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Paivakirjamuotoisessa opinnadytetydssa kasiteltiin assistentin tyétehtavia valtionhallinnossa.
Opinnaytetyon tavoitteena oli etsia erilaisia tyokaluja assistentin jatkuvaan kehittymiseen. Viik-
koteemoja olivat omien tyétehtavien priorisointi, kalenterinhallinta, reflektointi, ammatillinen kayt-
taytyminen, viestinta, hiljaisen tiedon hyddyntaminen, etatyd seka Microsoft Teams.

Paivakirjamerkintdja kirjattiin yhdeksan viikon ajan assistentin uran alkuvaiheessa olevan opis-
kelijan tyotehtavista. Paivakirjamerkintdjen pohjalta tuotettiin viikkoanalyysit, joissa kasiteltiin ku-
luneita viikkoja teemojen mukaan. Tietoperustassa kaytettiin seka suomenkielista etta englan-
ninkielista kirjallisuutta.

Pohdinnassa on esitetty kolme tarkeimmiksi kokemaani viikkoteemaa. Naita olivat omien tyoteh-
tavien priorisointi, kalenterinhallinta seka reflektointi. Lisaksi pohdinnassa on esitetty opinnayte-
tydprosessista kokonaisuutena oppimani asiat seka kehittdmiskohteeni.
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1 Johdanto

Tein paivakirjamerkintdja 40:n tyopaivan ajalta 16.10.-15.12.2023. Tydskentelen valtiolla maaraai-
kaisena assistenttina vuoden 2023 loppuun asti. Tehtdvani on tukea muita saman yksikon sihtee-
reita niin, ettd johdon tukipalvelut toimivat mahdollisimman sujuvasti ja tehokkaasti. Opinnaytetydn

tavoitteena on etsia erilaisia tyokaluja assistentin jatkuvaan kehittymiseen.

Johdon assistentin tehtavan ydin on helpottaa johdon tyotaakkaa, ja assistentteja tarvitaan hoita-
maan niita paivittaisia kaytannon tyotehtavia, johon ei tarvita johtajien henkildokohtaista panosta.
Johdon assistentti toimii myos yhteyshenkilona johdon ja muun organisaation valilla. (Stroman,
Wauson & Wilson 2014, luku 1.) Tarkeimpia taitoja kyseisessa tyotehtavassa ovat kyky yhteistyo-
hén muiden kanssa, sopeutuminen muuttuviin tilanteisiin seka aikataulujen hallinta ja ennakointi.

Assistentin roolissa tarvitaan myds ajantasaisia tietotekniikkataitoja.

Tehtaviini kuuluu esimerkiksi kokousvarausten tekeminen ja kokoustarjoiluiden tilaaminen, kalente-
rinhallinta, séhkoisten tyodtilojen yllapitdminen ja kokousaineistojen kokoaminen ja paivittaminen.
Tyoni on paaasiassa toimistolla tehtavaa lasnatyéta. Saatan johdon kokousvieraita oikeisiin ko-
koustiloihin seka tapaamisten paatyttya myads takaisin aulatiloihin, minka jalkeen huolehdin viela
kokoustilojen siistimisesta. Toimenkuvaani kuuluu myds erilaiset tulostus-, skannaus- ja kopiointi-

tyot, seka muut paivittaiset toimistotehtavat.

Koen assistenttina olevani asiakaspalvelijan roolissa. Asiakaspalvelijan hengessa pyrin siihen, etta
viestintani on avointa, ystavallista ja helposti Iahestyttavaa. Haluan luoda itsestani ammattimaisen
mielikuvan seka lahimmille tydtovereilleni ettd myods muille sidosryhmille, joiden kanssa olen teke-
misissa. Taman mielikuvan valittdmisessa onnistunut viestintd on avainroolissa tavoitteeni saavut-

tamiseksi.

Haluan kehittyd monipuoliseksi asiantuntijaksi, ja ura valtionhallinnossa kiinnostaisi minua myds
tulevaisuudessa. Paivakirjamuotoinen opinnaytetyd auttaa minua seka 16ytdmaan tyokaluja joka-
paivaisen tyoni tehostamiseksi etta pitamaan ammattitaitoani ylla myos jatkossa. Taulukkoon 1
olen kirjannut viikkoteemani, niihin liittyvat tietoperustan luvut, seurantaviikot seka lopulliset amma-

tillisen kehittymisen tulokset.



Taulukko 1. Peittomatriisi paivakirjaopinnaytetyon tekstinsisaisista kytkdksista

Oman ammatillisen
kehittymisen tavoitteet

Tietoperustan
luku raportissa

Seurantaviikko

Oman ammatillisen ke-
hittymisen tulokset

Tehokas ty6ajan
kayttd

3.1,3.2

viikot 1 ja 2

Opin priorisoimaan teh-
taviani paremmin seka
hyédyntamaan sah-
koista kalenteria ajan-
kaytdon suunnittelus-
sani.

Reflektointi ja amma-
tillinen kayttaytyminen

3.3,34

viikot 3 ja 4

Otin tavakseni reflektio-
harjoituksen tekemisen
ja pohdin omaa am-
matti-identiteettiani ke-
hittymisen nakokul-
masta.

Viestinnan kehittami-
nen

3.5,3.6

viikot 5 ja 6

Harkitulla sanattomalla
viestinnalla seka huoli-
tellulla kirjoitustyylilla
kehitan itsestani am-
mattilaisen, joka onnis-
tuu viestinnassa.

Hiljaisen tiedon hyo-
dyntaminen

3.7

viikko 7

Sain oman kehittymi-
sen kannalta tarkeaa
hiljaista tietoa koke-
neilta kollegoilta.

Etatyon hyotyjen ja
haittojen tarkastelemi-
nen

3.8

viikko 8

Ty6ssani etatyo ei toimi
jokapaivaisessa ar-
jessa, mutta keskitty-
mista vaativissa tehta-
vissa etatyo on hyva
ratkaisu.

Microsoft Teamsin
hyédyntaminen ryh-
matydskentelyssa

3.9

viikko 9

Erilaisten tiimien tyos-
kentelyssa Teams on
hyddyllinen ja monipuo-
linen alusta esimerkiksi
tiedon jakamiseen.

Taulukon 1 ensimmaisessa sarakkeessa on eri teemaviikkojen tavoitteet, joihin olen kyseisena
ajanjaksona keskittynyt. Toisessa sarakkeessa on ne sisallysluettelon luvut, joista kyseisen ajan-
jakson tietoperusta 16ytyy. Kolmanteen sarakkeeseen on kirjattu, milla paivakirjamerkintéjen vii-
koilla kyseista teemaa on seurattu. Neljanteen sarakkeeseen olen koonnut hyvin tiiviisti teemauviik-

kojen ammatillisen kehittymisen tulokset.



2 Lahtotilanteen kuvaus

Olen tradenomin koulutukseen perustuvan tyourani alkuvaiheessa ja kyseiseen tyotehtavaani olen
saanut kattavan perehdytyksen seka ohjausta tyoharjoittelujaksollani edellisen viiden kuukauden

aikana. Harjoittelujaksoni jalkeen sain vield samasta tiimistd maaraaikaisen tyon, joka kestaa vuo-
den 2023 loppuun asti. Taman ajan kaytan hyvakseni opinnaytetydn avulla, ja etsin vilkkoteemojen

avulla tyokaluja jatkuvan kehittymisen yllapitoon.
2.1 Oman nykyisen tyo analysointi

Toimenkuvaani assistenttina kuuluu johdon sihteerien avustaminen niin, ettd ylimman johdon tuki-
palvelut toimivat mahdollisimman tehokkaasti. Assistentin tyotehtaviini kuuluvat esimerkiksi ko-
kousvarausten seka kokousvalmistelujen tekeminen, erilaisten tausta- ja kokousaineistojen keraa-
minen ja yhteen kokoaminen, virtuaalisten ryhmatydtilojen hallinta seka sahkopostitilinen seuraa-
minen. Paivittain eteen tulee myds ad hoc -tilanteita, jolloin kasilla oleva pulma on ratkaistava no-

peasti ja tehokkaasti.

Assistentin tydssani on paljon erilaisia tehtavia hoidettavana, joten hyva aikataulujen hallinta on
erittdin suuressa merkityksessa. Paivani alkavat yleensa kalenterin Iapikaymisella, jotta hahmotan
paivan kulun ja osaan huomioida tarkeimmat menot ja tehtavat. Kalenterinhallinta on tarkeaa, silla

se auttaa minua koostamaan ty6tehtavistani jarkevia kokonaisuuksia.

Virtuaalisten tyotilojen hallinta on toinen olennainen osa tyopaivieni kulkua. Huolehdin siita, etta
tiedostot ja projektit ovat jarjestyksessa, helposti saatavilla ja jaettavissa muun tiimin kanssa. Tar-
vittaessa hoidan myds tulosteet kokouksiin valmiiksi, mutta sdhkoéisten materiaalinen kaytté on

paaasiallinen tapa tiedon jakamiseen.

Kokousvarausten tekeminen ja kokousvalmistelujen hoitaminen ovat myds saanndllisia tehtaviani.
Varaan kokoustiloja tiimini jasenille ja teen kokousmerkintoja kalentereihin. Avustan kokousaineis-
tojen kokoamisessa ja asiakirjojen jakamisessa osallistujille, osallistun myo6s esityslistojen valmis-
teluun ja muotoiluun. Tapaamiset saattavat olla lahikokouksia toimistolla, hybridikokouksia, tai ko-
konaan etakokouksia. Toimistolla jarjestettavien kokousten osalta usein myos varmistan ennen ko-

kouksen alkua, etta kaytettavissa oleva kokoustila on siisti ja etta tarvittava tekniikka toimii.

Sahkopostitilien seuraaminen on jatkuva tehtava, joka vaatii huomioita paivittain. Pitdakseni sahko-
postilaatikot jarjestyksessa, priorisoin ja luokittelen saapuvat viestit, poistan tarpeettoman postin ja
huolehdin tarkeiden asioiden kasittelysta ajoissa. Sahkdposti on erittdin tarkea valine viestinnassa

ja tiedonvaihdossa niin sisaisten kuin ulkoistenkin sidosryhmien valilla, joten sen jatkuva seuraami-

nen on valttamatonta.



Edella mainitut tydtehtavat muodostavat ty6paivieni kokonaisuuden. Naiden paivittain toistuvien
tehtavien lisaksi vastuulleni kuuluu joukko muiden, harvemmin toistuvien tehtavien hoito. Naita
ovat esimerkiksi matka- ja kululaskujen laatiminen M2-ohjelmalla seka matkasuunnitelmien laatimi-

sessa avustaminen.

Assistentin tydssa tarkeita taitoja ovat ajantasainen tietotekninen osaaminen, kyky oppia ja omak-
sua uusia toimintatapoja seka taito mukautua muuttuviin tilanteisiin. Yleisimpia paivittain kaytetta-
via ohjelmia tyéssani ovat kulu- ja matkalaskuohjelma M2, valtion asianhallintajarjestelma VAHVA,
Word, Excel ja Outlook-sahkoposti. Asiakaspalvelutaidoista ja stressinsietokyvysta on hyotya pai-
vittdin muuttuvien aikataulujen, yllattavien tilainteiden ja erilaisten persoonien kanssa tyéskennelta-
essa. Ammatillinen kehittymiseni on kuitenkin hyvin alussa viela nain varhaisessa vaiheessa ja va-
haisella tydokokemuksellani kyseisista tehtavista. Minulla on viela paljon opittavaa siita, minkalaisia
prosesseja ja tydvaiheita ministeriodn kuuluu. Opin paivittain paljon uutta, ja usein parhaimmat opit

tulevat hiljaisen tiedon kautta.
2.2 Sidosryhmien esittely

Tarkein sidosryhmani paivittaisessa tydossani ovat oman yksikkdni muut jasenet, joiden kanssa
teen tiiviisti toita yhdessa. Yksikdssani on minun lisdkseni kolme johdon sihteeria seka johtava asi-
antuntija. Tiimityod ja kommunikointi ovat tarkeita, ja jokaisen jasenen on tunnettava oma roolinsa ja

tavoitteensa. Kuvassa 1 on kuvattuna assistentin tyohon liittyvat tarkeimmat sidosryhmat.

— oma tiimi

— sisdiset sidosryhmat —1— johto

muut osastot ja
erillisyksikot

hallinnonalan virastot

- aulapalvelut

= viranomaiset

ministerion assistentti
[

ulkoiset sidosryhmat —

— asiantuntijat

- yritykset

|_| ravintolapalveluiden
tuottajat

Kuva 1. Assistentin tarkeimmat sidosryhmat ministeriéssa



Saman ministerion muut tydntekijat ovat myoés sisaisia sidosryhmia, jotka vaikuttavat organisaation
toimintaan. Kommunikoin paivittdin muiden osastojen ja erillisyksikdiden sihteerien ja assistenttien
kanssa. Hyva yhteistyd kaikkien kanssa edistaa tehokasta toimintaa ja vaikuttaa positiivisen ty6il-

mapiirin muodostamiseen.

Ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat esimerkiksi ministerion hallinnonalan virastot ja toimistokiinteiston
aulapalveluhenkilot. Kiinteistossa toimii myds kokoustarjoiluita hoitava yritys. Tapahtumia ja tilai-
suuksia varten yhteytta pidetaan erilaisten yksityisten palveluntarjoajien kanssa, esimerkiksi kukka-
kaupan, ravintoloiden, kuljetusliikkeiden seka tapahtumatuottajien kanssa. Tiivista yhteisty6ta teh-

daan koko valtioneuvoston kanssa.
2.3 Tyopaikan vuorovaikutustilanteet

Assistentin tyohon liittyy vahvasti vuorovaikutustilanteet, silla johdon tapaamisten sopiminen ja ka-
lentereiden hallinta kokonaisuudessaan tehdaan yhteistydssa muiden kanssa. Tyotovereiden
kanssa toimiminen on avainasemassa, silla assistentti tukee johdon ja tiimin sujuvaa toimintaa.
Vuorovaikutus tyotovereiden kanssa on monikanavaista. Yhteytta pidetaan esimerkiksi sahkopos-

tilla, pikaviestimen valityksella, puhelimitse ja kasvokkain toimistolla.

Johdon sihteerien ja assistenttien tydohon kuuluu erilaisten kokousten ja tapaamisten sopiminen,
joten sidosryhmatydskentely on osa jokaista tyopaivaa. Kokouksia ja tapaamisia jarjestetaan paljon
lahitapaamisten lisaksi myos hybridimallilla seka kokonaan etana. Teen tyotani padasiassa lasna-
tydna toimistolla, samoin kuten muutkin samaan yksikkoon kuuluvat tyontekijat. Vaikka iso osa si-
dosryhmatyoskentelysta hoituu sahkopostin valityksella, nousee paivittaiset kohtaamiset tyotove-
reiden kanssa toimistolla tdrkeaan asemaan. Tiedon ja myds hiljaisen tiedon siirtyminen on tehok-
kaampaa, kun kollegoja ndkee paikan paalla toimistolla. Assistenttina myos otan vastaan vieraita

ja ohjaan esimerkiksi talon ulkopuolisia osallistujia kokoustiloihin sekd saatan takaisin ala-aulaan.

Tyo6ssani tarvitaan hyvia vuorovaikutustaitoja, silla tyopaiviin kuuluu paljon asiointia eri sidosryh-
mien kanssa. Assistentilta helposti pyydetaan apua pulmatilanteissa, ja tdman vuoksi myoés asia-
kaspalvelutaidot ovat tarkeitd. Tuntemattomien henkildiden kanssa tydskenneltdessa haasteena on
aina sujuva kommunikointi niin, ettd kukin osapuoli kokee tulevansa kuulluksi ja kunnioitetuksi. Esi-
merkiksi vieraan ihmisen kanssa séhkoposteja vaihtaessa olen huomannut, ettd viestien savyyn
tulee Kiinnittda paljon huomioita, jotta viestin saaja lukee viestin positiivisessa savyssa. Pikavies-
tintd kaytetaan talon sisaisten sidosryhmien valilla, ja tdssa vuorovaikutuslajissa viestin savy ja hy-
mididen kayttd on paljon vapaampaa, kuin esimerkiksi sdhkdpostitse kaytava viestinvaihto ulkois-

ten sidosryhmien kanssa.



3 Seurantajakson raportointi viikkkoanalyyseineen

3.1 Seurantaviikko 1 Omien tyotehtavien priorisointi
Maanantai 16.10.2023

Viikkoni alkoi sahkdpostin ja kalenterin avaamisella. Ensimmaiseksi tarkistin paivan kalenterimer-
kinnat ja muistiinpanot. Olen tottunut tekemaan paivan tarkeimmista muistettavista itselleni muisti-
lapun, joten niin tein nytkin. Taman jalkeen luin 1&pi saapuneet séhkopostit. Paivan aikana avustin
kollegaani useissa erilaisissa pienemmissa tehtavissa, jotka liittyivat kokousjarjestelyihin, kokous-
varausten tekemiseen seka yksikon yhteisen sahkopostitilin postien kasittelemiseen. Sitd mukaa,
kun sain uusia ty6tehtavia, pyrin pohtimaan eri tehtavien tarkeysjarjestysta. Osa tehtavista kannatti
suorittaa heti, esimerkiksi kokoustilavaraukset, silla kokoushuoneet ovat toisinaan todella tayteen
varattuja. Nain ollen tarvittava tila kannattaa varata heti, kun tietaa sita tarvittavan. Esimerkiksi
matkalaskujen laatimisella ei ole samalla tavalla kiire, vaikka ne mahdollisimman nopeasti kannat-

taakin tehda.

Tiistai 17.10.2023
Poissa

Keskiviikko 18.10.2023
Poissa

Torstai 19.10.2023

Aamupaivan ajan kavin 1api sdhkoposteja, tein tarvittavia paivityksia sahkaisiin tyotiloihin ja jarjes-
telin sahkdisia materiaaleja tyotiloissa. lltapaivalla tein alustavaa pohjaa Excel-taulukolle, johon
koostan kevaan 2024 tarkeimmat kokoukset sitten, kun niiden paivamaarat ovat tiedossa. Talla
tehtavalla ei ollut kiire, mutta pohja oli hyva saada alulle, jotta taulukkoa pystyi sitten helposti tay-
dentamaan mydhemmin. Sahkopostitileja sen sijaan tulee tarkkailla jatkuvasti, ja tarpeen vaatiessa
tietyt postit tulee kasitelld mahdollisimman nopeasti. Nain ollen pidin taulukkotydskentelya toissijai-

sena tehtavana, jota laadin silloin, kun aikaa oli.
Perjantai 20.10.2023

Sahkdpostitilien tarkkailujen lisdksi menin omaa tarkistuslistaani Iapi niista asioista, mita kuluvalla

viikolla on pitanyt muistaa tehda ja loin vastaavan tarkistuslistan seuraavan viikon asioista. Olen



tottunut pitdmaan kirjaa muistettavista asioista ja tehda suunnitelmia myds paperille omaan vih-
kooni. Tama auttaa minua hahmottamaan kokonaisuutta ja muistilistojen avulla mitaan ei jaa
myoskaan tekematta. Nyt pyrin jaottelemaan tehtavia etukateen niin, ettd pohdin myoés niiden tar-
keysjarjestysta. Alustavasti jarjestelin tehtavia aloittaen tarkeimmasta. Seuraavalla viikolla pystyisin
yhdistamaan tdhan myds uuden teeman sisallon, kun harjoittelen tyétehtavien aikatauluttamista ja

priorisointia sahkdiseen kalenteriin.
Viikkoanalyysi

Assistentin tydnkuvaan ja paiviin kuuluu monipuolisesti seka lyhyitd, nopeasti suoritettavia tehtavia
ettd enemman aikaa vievia, pidempia prosesseja. Tehtavien kiireellisyys voi vaihdella laidasta lai-
taan ad hoc -tilanteista vahemman Kiireellisiin. Assistentin urani alkuvaiheessa koen toisinaan
haastavaksi tunnistaa, miten tehtavia tulee priorisoida, jos samaan aikaan tehtavaksi tulee useita
erilaisia asioita. Toinen haaste liittyy siihen, miten muistaa kaikki mahdolliset pienetkin tehtavat
niin, ettei mikdan unohdu ja jaa tekematta. Tyotehtavia voi olla hyvinkin paljon erilaisia, ja koska

kaikki eivat toistu tydssa joka paiva, niin helposti jotain saattaa unohtaa.

Oman tyon priorisointia varten voi kayttaa nelikenttamallia. Siina tyostettavat tehtavat asetellaan
taulukkoon siten, ettd vasemmalle ylakulmaan sijoitetaan ne tehtavat, jotka ovat seka kiireellisia
etta tarkeita. Nama asetetaan tarkeysjarjestyksessa suurimmaksi niin, ettd ne tehdaan heti pois
paivajarjestyksesta, eika niita jatetd roikkumaan myéhemmaksi. Oikeaan ylakulmaan sijoitetaan ne
tehtavat, jotka ovat tarkeita, mutta eivat kovin kiireellisia. Nama sijoitetaan tarkeysjarjestyksessa
toiselle sijalle niin, ettd niiden suunnittelulle annetaan aikaa tanaan, vaikka niiden hoitaminen jate-
tadankin toiseen ajankohtaan. Matriisissa vasempaan alakulmaan laitetaan ne tehtavat, jotka ovat
kiireellisia, mutta eivat tarkeydessaan kovin korkealla sijalla. Nama tehtavat tulee tehda kuluvan
paivan aikana, mutta niita ei tarvitse valttdamatta alkaa toteuttaa juuri nimenomaisella hetkella. Oi-
keaan alakulmaan laitetaan ne tehtavat, joilla ei ole Kiire, eika niitd ole asetettu kovin tarkeiksi.
Tama osa mallista toimii kuitenkin muistutuksena kaikille niille tehtaville, jotka olisi hyva tehda val-
miiksi heti tai saattaa ainakin alulle heti, kun sopiva aika tulee. (France 2015, 123.) Kuvassa 2 on

tehtavien nelikenttamalli, jota olen sovittanut omiin tyétehtaviini sopivaksi.



Tehtavat, joita pitda suunnitella tanaan, mutta

voi toteuttaa joku toinen paiva.
Toiseksi tarkein prioriteetti.

Esimerkiksi: matkalaskujen teko

Tehtavat, jotka tehdadan tdman paivan aikana. Tehtavat, jotka pitdad muistaa tehda mydhem-

min.
Kolmanneksi tarkein prioriteetti.

Neljanneksi tarkein prioriteetti.
Esimerkiksi: kokoushuonevaraukset ja seuraa-

van paivan materiaalien tulostaminen Esimerkiksi: sdhkdisten dokumenttien arkistointi

Kuva 2. Task-prioritization matrix (mukaillen France 2015, 123)

Nelikenttdmallia voisin hyodyntdd omassa tydssani seka paivittain etta viikoittaisessa suunnitte-
lussa. Helpointa olisi aloittaa mallin hyédyntaminen kayttdmalla ruutuvinkoa, ja merkitsemalla sinne
taulukkoon paivan tai viikon tyotehtavia. Tahan voisi hyddyntaa myos teknisia ratkaisuja, mutta yk-
sinkertainen vihkomalli voisi auttaa jasentdmaan ajatuksia paremmin, silld nain olisi myés mahdol-
lista vahentaa tietokoneella kaytettdvaa ruutuaikaa. Itse koen, ettd opin tehokkaimmin silloin, kun
kirjoitan asioita kynalla paperille, joten tdmakin auttaisi kenties muistamaan asioita paremmin.
Haasteena on aloittelevana assistenttina tunnistaa, ettd mihin kiireellisyysluokkaan mahdolliset

tehtavat kuuluvat.

Tyon priorisointia helpottamaan on olemassa kaksi ohjaavaa neuvoa, jotka ohjaavat oikean asian
tekemiseen. Ensimmaiseksi tulee pohtia, onko kyseinen tehtava, jota olet suorittamassa, parasta
kayttéa ajallesi juuri nyt. Taman kysymyksen on tarkoitus ohjata miettimaan, olenko priorisoinut
asioita oikein. Toinen neuvo kehottaa valttdmaan nopeiden ja vdhemman tarkeiden tyotehtavien
tekemista silloin, kun aikaa on enemman kaytettavissa ja oma vireystila on parhaimmillaan. Tata
tehokkaasti kaytettavaa vapaata aikaa ei tule tuhlata helppoihin, nopeasti ratkaistaviin tehtaviin,
vaan aika ja energia olisi hyva suunnata vaativampia tehtavia kohtaa. Talléin niiden tekeminen ei
tunnu niin vaivalloiselta, kuin ehka joskus muulloin tehtyna. (France 2015, 123.)

Olen huomannut, etta energisin ja tehokkain vuorokaudenaikani tissd on aamupaivalla ennen lou-
nastaukoa. Matriisin avulla pystyn sijoittamaan talle ajalle tehtavaksi kaikista tarkeimmat ja kiireelli-
simmat tehtavat. Minun kannattaa esimerkiksi tehda pikkutarkkaa, paljon keskittymista vaativia tyo-
tehtavid heti aamusta, jos se on mahdollista. Paperille piirrettyd matriisia voin pitaa esilla tyopis-



teellani niin, ettd pystyn seuraamaan tekemattéomia tehtavia ja vetamaan aina tehdyt tehtavat ky-
nalla yli. Matriisin kaytté antaa minulle vaha vahalta paremmin ymmarrysta siihen, miten tehtavia
pitda luokitella ja priorisoida silloin, kun tekemista on paljon. Aluksi tehtavien luokittelu on hidasta
ja niita pitaa miettia tarkkaan, mutta lopulta tehtavien hahmottaminen helpottuu, kun tyén jasenta-
miseen on ehtinyt tottua ja oppia. Tama tulee nopeuttamaan tyéskentelyani tulevaisuudessa, kun
osaan priorisoida asioita nopeasti ja teen suurinta tarkkuutta vaativia tyotehtavia siihen aikaan pai-

vasta, kun se on optimaalista.
3.2 Seurantaviikko 2 Kalenterinhallinta
Maanantai 23.10.2023

Aloitin viikkoni kaymalla 1api kalenterini seka kuluvan paivan etta tulevan viikon osalta. Viimeistelin
myos viikon tarkistuslistani, jota olin hahmotellut valmiiksi jo edellisen viikon lopussa. Aamupaivalla
kavin lapi sahkopostitileja ja autoin kollegaani loppuvuoden kokousaikataulujen suunnittelussa. llta-

paivalla hoidin sahkdpostitilien sisaltoon liittyvien prosessien eteenpain viemista.

Harjoittelin suunnittelemaan omaa ajankayttoani, jotta saisin kaytettya tydaikaani mahdollisimman
tehokkaasti. Oma tyonkuvani assistenttina on luonteeltaan sellaista, etta muuttuvia tilanteita ja akil-
lisia, etukateen suunnittelemattomia tapahtumia tulee vastaan paivittain. Tama tarkoittaa vaista-
matta sita, etta tydni usein keskeytyy, kun kollega pyytaa auttamaan jossain. Tyotani kannattaa
suunnitella etukateen, mutta nopeita muutoksia paivan ja viikon aikatauluissa pitaa sietaa. Tyoai-
kaa suunnitellessa tehtavien valiin kannattaa jattaa tarpeeksi tilaa, jotta yllattaen eteen tulevat, kKii-

reelliset tehtavat eivat estaisi loppupaivan suunnitelmien toteutumista.
Tiistai 24.10.2023

Aamupaivalla kirjasin matka- ja kululaskuja M2-ohjelmalla ja samalla autoin kollegoitani nopeissa
avustavissa tehtavissa. lltapaivalla osallistuin yksikkdmme tiimipalaveriin ja autoin viimeistelemaan
seuraavan paivan kokouksien kokousmateriaaleja. Varmistin sahkoisista tyotiloista, etta kaikki ma-
teriaalit ovat valmiina ja tarkistin, etta kokoustilojen varaukset ja tarjoilutilaukset ovat kunnossa

seuraavaa paivaa varten.
Keskiviikko 25.10.2023

Seka aamupaivalla etta iltapaivalld autoin useissa eri kokousvalmisteluissa. Varmistin esimerkiksi,
ettd kokoustilat olivat siisteja ja testasin, etta tarvittava tekniikka toimii. Ohjasin vieraita kokoustiloi-
hin ja kokouksen jalkeen my0s takaisin ala-aulaan. Kokousten valilla hoidin sahkopostitileja ja nii-

hin liittyvia toimenpiteita. Paivan lopuksi tarkistin viela seuraavan viikon kalenterimerkinnat, silla
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olin loppuviikon poissa tdista. Aiemmin olin merkinnyt kalenteriini [ahinna isoimmat kokoukset ja
mahdolliset koulutukset. Pienemmat tehtavat olen kirjoittanut paperille ja vetanyt niita yli sitten, kun
ne on tehty. Usein toistuvien tydtehtavien osalta en ole aiemmin tehnyt kalenterimerkintdja, vaan

olen hoitanut tehtavia heti silloin, kun on ollut aikaa.

Aloitin tekemallad suunnitelmat paperille, koska mielestani siten oli helpompi hahmottaa kokonai-
suutta ja samalla suunnittelin, miten voisin yhdistaa tarkistuslistani asioita samaan kokonaisuuteen.
Hahmottelin ajankayttdéani jakamalla tehtavia aamupaiville ja iltapaiville. Merkitsin itselleni ylés ne
tyétehtavat, jotka halusin saada tietyssa ajassa tehtya, esimerkiksi aikataulutin matka- ja kululas-
kujen tekemisen klo 9—11 valille. Pohdin myoés tehtavien priorisointia ja luokittelin tehtavat neljaan

luokkaan edellisen viikon oppien mukaan. Lopulta siirsin suunnitelmat sahkoiseen kalenteriin.
Torstai 26.10.2023

Poissa

Perjantai 27.10.2023

Poissa

Viikkoanalyysi

Sahkaoinen kalenteri on keskeinen tyokalu paivien ja viikkojen suunnittelussa. Sen avulla voi hallita
tybkuormaa, varmistaa tarkeiden asioiden muistamisen ja lisdtd oman ajankayton hallinnan tun-
netta. Johdon assistentin tydssa kalenterin hallinta on yksi tarkeimmista kokonaisuuksista, joita
tydnkuvaan kuuluu. Jotta aikataulujen hallinta ja toimintasuunnitelmien teko olisi mahdollisimman

tehokasta ja selkeda, kannattaa ty6ajan suunnitteluun panostaa.

Jokainen suunnitteluun kaytetty minuutti sdastaa tydaikaa jopa kymmenelld minuutilla. Kuuden P:n
kaava (engl. Proper Prior Planning Prevents Poor Performance) tarkoittaa, etta huolellisella ennak-
kosuunnittelulla estetdan heikko suoritus. (Tracy 2017, luku 2.) Taman vuoksi tydaikaa tulee suun-
nitella, jotta sen kaytto olisi mahdollisimman tehokasta. Itse huomasin, etta suunnittelulla saavutan
jasennellympia tyopaivia, jolloin saan enemman asioita aikaan. Suunnittelun avulla siirtyminen tyo-
tehtavasta seuraavaan on nopeampaa, koska seuraavan tehtavan miettimiseen ei tarvitse silloin

kayttaa aikaa.

Uusia tehtavia kannattaa merkita kalenteriin sitd mukaa, kun niita tulee (Sammalisto 2019, 45).
Talla tavalla mitaan tarkeaa ei unohdu, kun se on kirjattu yl0s. Tein seurantaviikolla kyseisella oh-

jeella merkintdja kalenteriini, ja se osoittautui tehokkaaksi. Kirjasin kalenteriin esimerkiksi "tarkista
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kokoustilan varaus ja tarjoilut”, jotta kalenterini muistutti minua tehtavan tekemisesta. Lisasin mer-
kint6ja yha enemman, ja samalla kalenteriin muodostui hyvin jasennellysti seuraavankin viikon ty6-
suunnitelma. Kun muistettava tehtava oli kirjattu kalenteriin valmiiksi, oli sen ajankohtaa helppo
siirtda ja pituutta lyhentaa tai pidentda samalla, kun suunnitteli useita yksittaisia tehtavia isommaksi
kokonaisuudeksi. Talla tavoin lyhyemmat, vain vahan aikaa vievat tehtavat oli niputettu yhteen, jo-
ten niiden suorittaminen ei jakautunut hajanaisiksi toiksi koko paivalle. Tama toi selkeytta kalenteri-

merkint6ihini ja auttoi minua pitdmaan tyopaivani tehokkaina ja jarjestelmallisina.

Viikon lopuksi kannattaa suunnitella seuraavan viikon kalenteri. Kun tietda seuraavan viikon aika-
taulut, ei ty6t hairitse viikonloppuna. (Sammalisto 2019, 45). Tein tyoviikon lopussa tehtavalistaa
seuraavalle viikolle. Hahmottelin sen aikataulullisesti jarkevaksi niin, etta lyhyita tehtavia on nipu-
tettu yhteen. Tarkistin myos muut tulevat kalenterimerkinnat ja varasin tydaikaa myods pidemmille
tehtaville. Seuraavan viikon kalenterini hahmottui ndiden oppien avulla selkeaksi. Kun merkitsin

kaikki tehtavat kalenteriin, ei minun tarvinnut miettia, unohtuiko jotain.

Aiemman seurantaviikon priorisointimallia ja kuluneen seurantaviikon suunnitteluohjeita hyddyn-
taen loin kalenteriini viela varikoodit eri tehtaville sen mukaan, miten tarkeita tai kiireellisia kyseiset
tehtavat ovat. Punaisella varikoodilla merkityt tehtavat pitda tehda kuluvan paivan aikana, vaikka
aikataulumuutoksia paivaan tulisikin. Keltaisella varikoodilla merkityt tehtavat sen sijaan voi hoitaa
viela seuraavana paivana, mutta viimeistaan silloin. Nain ollen ne tulee vaihtaa punaisiksi, jos niita
joutuu siirtdmaan. Violetit kalenterimerkinnat ovat kokousmerkint6ja, niita ei voi siirtda. Vihrealla
varikoodilla merkityt tehtavat voi siirtdd muutamalla paivalla eteenpain, mutta niista pitdd merkin-

nan mukaan tarkistaa, milloin tehtava pitaa viimeistaan olla tehtyna.

Tehokkaalla ajankaytdn suunnittelulla koin, etta paivistani tuli jasennellympia. Tdma muutos kalen-
terin kdytdssa auttoi minua organisoimaan tydpaiviani entista tehokkaammin ja varmistamaan, etta
kaikki tehtavat tulevat hoidettua suunnitellusti. Tavoitteenani on jatkaa tdman kaytanndn yllapita-

mista ja kehittda sita entisestaan tulevaisuudessa.
3.3 Seurantaviikko 3 Reflektointi
Maanantai 30.10.2023

Aamuni alkoi tulevan viikon kalenterin tarkistuksella ja suunnittelulla. Aamupaivani kaytin edellisen
viikon lopulla tulleiden sahkopostien lapikayntiin ja niihin liittyvien toimenpiteiden hoitamiseen. llta-
paivalla osallistuin uuden, alkuvuodesta lanseerattavan intranetin koulutukseen, jonka jalkeen jat-

koin viela tyoskentelya sahkopostitilien kanssa.
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Pidin tyopaivan paatteeksi tydajan paattymisen jalkeen itselleni reflektiohetken. Pohdin paivan ai-
kana tekemani ty6tehtavat ja analysoin niita kayttden hyvaksi reflektoivia kysymyksia. Loin harjoi-
tusta varten itselleni Word-dokumentin, johon kirjasin paivien harjoitukset viikon ajalta. Koin, etta
kirjoittamalla ajatukseni ylds pelkadn pohtimisen sijaan, saisin harjoituksesta enemman irti. Kirjasin
aluksi ylos paivani kulun, jonka jalkeen vastasin edella mainittuihin kysymyksiin. Paivakirjamallinen

pohdiskelu omasta suoriutumisesta tydpaivan aikana auttoi kokoamaan ajatuksia.
Tiistai 31.10.2023

Aamupaivan aikana tein matka- ja kululaskuja M2-jarjestelmaan. Matkalaskuja tehdessa tulee olla
huolellinen pientenkin yksityiskohtien merkitsemisten, oikeiden liitteiden lisdamisen ja tilidintitieto-
jen valitsemisessa. Tama vaatii minulta viela jonkin verran harjoittelua, jotta tydskentelysta tulee
nopeampaa. llitapaivalla autoin kollegoitani avustavissa tehtavissa, kuten kokousvalmisteluiden
hoitamisessa, kalenterin suunnittelussa seka paivittamalla tietoja Excel-taulukoihin. Hoidin myos

sahkopostilikennetta seka sahkdisten asiakirjojen hallinnointia.

Paivan paatteeksi pidin viela pienen reflektiohetken pohtien, missa olin tanaan onnistunut ja missa
toimissani on mahdollisesti kehittymisen varaa. Huomasin, etta kirjaamalla ajatuksiani ylos pystyin
paremmin analysoimaan kehittymiskohteitani. Esimerkiksi koska en ole aiemmin tyourallani laatinut
matkalaskuja, on niissa itselleni monta uutta muistettavaa. Epavarmuuden my6ta huomasin myas,
ettd laskujen laatimiseen menee enemman aikaa, kuin mita niihin olisi tarkoitus kayttaa. Tyotani
helpottamaan laadin itselleni siihen selkeat ohjeet niitéd kohtia varten, joiden tayttamisessa olen
epardinyt. Talla tavoin keksin ratkaisun tilanteeseen, joka on ollut minulla kehitystarpeena. Myo-
hemmin, kun matkalaskuja on laatinut enemman, ei omia yksityiskohtaisia ohjeita luultavasti enaa

tarvitse. Alussa, kun laskujen tekoa vasta opettelee, niista on hyotya.
Keskiviikko 1.11.2023

Paivan aikana hoidin sahkdpostitileihin liittyvia toimenpiteita, jarjestelin tyétilamme arkistokaappeja
siisteiksi seka tein kokousvarauksia kollegan laatiman listan mukaan. Paivan lopuksi tein taas ref-
lektioharjoituksen. Analysoimalla pdivan kulun ja lukemalla omaa analyysiani, aloin huomata kehit-
tamiskohteita toiminnassani. Huomasin esimerkiksi, etta usein siirryin helposti tehtavasta toiseen
niin, etten aina suorittanut tekemaani tehtavaa loppuun, jos se ei ollut kiireellinen. Saatoin kirjoittaa
kesken jaaneen tehtavan ylés omaan vihkooni, ja sen jalkeen siirtya seuraavaan tehtavaan. Uu-
sien sahkdpostien saavuttua siirryin helposti vastaamaan niihin, vaikka ne olisivat voineet odottaa
sen aikaa, ettad saan tehtya edellisen tydtehtavan loppuun. Talla tavoin loin huomaamattani paiviini

paljon keskeneraisia tehtavia, vaikka olisin voinut hoitaa tehtavia kokonaisuuksina loppuun.

Torstai 2.11.2023
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Aamupaivallad hoidin kokousjarjestelyja ja osallistuin tiimipalaveriin. llitapaivalla autoin kollegaani
paivittamalla sahkdisten tydtilojen tietoja ja tekemalla pyydettyja tehtavia kayttden Word- ja Excel -

ohjelmia.

Havaittuani alkuviikosta itsellani toimintatavan, jossa herkasti keskeytin aloittamani tyétehtavan
siirtyakseni seuraavaan, aloin keskittya tdman toiminnan lopettamiseen. Pyrin tekemaan kesken
olevan ty6tehtavan loppuun ennen seuraavan aloittamista, ellei jotain erityisen kiireellista ilmaantu-
nut kesken tehtavan suorittamisen. Talla tavalla sain pidettya tyotehtavani kokonaisuuksina, enka

niin helposti unohtanut mitdan tehtavaa kesken.
Perjantai 3.11.2023

Paivan aikana hoidin sahkopostilikennetta ja tein kokousvalmisteluja. Autoin myds kollegoitani eri-
laisissa asiakirjanhallintatehtavissa ja taulukoiden laatimisessa. Viimeiseksi suunnittelin seuraavan
viikon toitani ja tein itselleni tarkistuslistaa asioista, joita taytyy muistaa tehda. Paivitin kalenterimer-
kintani niin, etta kaytin aiemmin oppimaani hyvaksi ja kehitin seuraavasta viikostani jarjestelmalli-

sen kokonaisuuden.

Paivan paatteeksi analysoin tehtavien priorisointiosaamistani seka omien aikataulujeni jarkevyytta.
Tein seuraavan viikon ajankayttdsuunnitelmasta hieman erilaisen, ja pohdin muutamien tehtavien
priorisointia uudestaan. Tata harjoitustekniikkaa tulen kayttamaan myds jatkossa aina silloin, kun
tyopaivan jalkeen ehdin jaada viela hetkeksi tyopisteelleni tekemaan analyysia. Reflektointiin kan-
nattaa kuluttaa tarpeeksi aikaa silloin kun sen aloittaa, jotta siitd saisi kaiken mahdollisen hyddyn
irti. Reflektoinnin sivutuotoksena aloin myds huomata onnistumisia tydskentelytavoissani ja oppimi-
sessani. Olin osannut priorisoida suurimman osan tehtavistani oikein, jolloin sain tehtya tarkeimmat
tehtavat hyvissa ajoin pois alta ennen maaraajan umpeutumista. Onnistumisen tunne lisasi myos
motivaatiotani itseni kehittdmiseen sen jalkeen, kun huomasin, etta harjoituksista ja tyon kehittdmi-

sen malleista on hyotya.
Viikkoanalyysi

Kokemuksista voi oppia tehokkaammin, kun niita tarkastelee jalkikateen. Tarkastelu tarkoittaa ta-
pahtumien ja omien toimien pohtimista. Reflektiivisyys on taito, jota voi ja tulisi kehittaa. (Kupias &
Peltola 2019, 66.) Reflektointi tehostaa oppimista, auttaa hahmottamaan tarkeat asiat ja keskitty-
maan olennaiseen. Sen myo6ta tulee myods useita etuja, silla se selkeyttaa ajattelua, tukee ajanhal-
lintaa, edistdd ammatillista kasvua, karsivallisyytta ja pitkdjanteisyytta seka synnyttda mielenkiintoi-
sia keskusteluja. (Huhtala 2017, 84.) Samalla, kun harjoittelin priorisoimaan toitani seka toteutta-
maan tehokasta ajankayttéa edellisten viikkojen oppien mukaan, opettelin myods reflektoimaan

omia kokemuksiani.
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Reflektoitaessa ei varsinaisesti tavoitella mitdan, vaan se on itsessaan tuloksellista. Negatiiviset ja
kriittiset tunteet ovat sallittuja. Reflektoivia kysymyksia ovat esimerkiksi: Miltd tuntuu? Mita opit?
Mika mene hyvin? Mita voisi tehda viela paremmin? (Huhtala 2017, 83.) Ratkaisukeskeinen lahes-
tymistapa reflektoinnissa painottaa keinojen etsimista ongelman ratkaisemiseksi sen sijaan, etta
syvennyttaisiin pelkastdan ongelman perusteelliseen analysointiin ja sen juurisyihin. Usein on ole-
massa monia eri vaihtoehtoja ongelmien ratkaisemiseksi. Vaikka koko ongelmaa ei valttamatta
voida ratkaista valittdbmasti, on mahdollista 16ytaa tapoja edeta kohti ratkaisua pienin askelin. (Aho
2023, 175.)

Jo yhden viikon ajan tehtavilla reflektioharjoituksilla huomasin oman kehittymiseni. Reflektointi
paitsi auttoi minua loytamaan kehityskohteita tydtavoissani, niin se auttoi minua myos muistutta-
maan itseani onnistumisistani. Koin, etta on tarkeaa iloita omaa kehittymista ja kokea myos positii-
visia onnistumisia. Kun huomasin tyoskentelytavoissani kehittamiskohteita, koin hyddylliseksi etsia
niihin keinoja juuri ratkaisukeskeisesti. Esimerkiksi epavarmuus matkalaskujen laatimisessa sai mi-

nut tekemaan itselleni yksinkertaisen taulukko-ohjeen niitéa kohtia varten, joissa koin vaikeuksia.
3.4 Seurantaviikko 4 Ammatillinen kayttaytyminen
Maanantai 6.11.2023

Aloitin viikkoni oman kalenterin lapikaymisella ja tarkistin myds kollegoiltani, milloin he mahdolli-

sesti tarvitsivat apuani. Aikaisempien viikkojen oppien avulla viikon suunnittelu ja tydajan jaksotta-
minen tiettyjen tehtavien pariin on auttanut jasentdmaan paiviani paremmaksi ja tehostamaan tyo-
ajan kayttdani. Jakamalla sahkdisen kalenterini kollegoilleni myds he pystyva helposti suunnittele-

maan ty6taan niin, ettd he voivat delegoida minulle tehtavia suoraan kalenterini tyhjiin kohtiin.

Autoin aamupaivan kokousvalmisteluissa ja hoidin asiakirjojen hallinointiin liittyvia toimenpiteita.
litapaivalla hoidin sahkopostitileihin liittyvia tehtavia seka tein kokousvarauksia kollegan antaman
aikataulun mukaisesti. Paivan lopuksi tydajan paattymisen jalkeen kaytin viela omaa aikaani reflek-

tioharjoituksen parissa.
Tiistai 7.11.2023

Aamupaivalla laadin matka- ja kululaskuja M2-ohjelmalla. Olen laskujen laatimisessa viela melko
hidas, ja nyt hyodynsin edellisen viikon lopulla laatimiani ohjeita. Kaikkien pienten yksityiskohtien ja
liitteiden tulee olla laskuilla saantdjen mukaisesti, muutoin taloushallintayksikko palauttaa laskun

takaisin tdydennettavaksi. Saadakseni laskut merkittya kerralla oikein, kaytin nyt aikaa ollakseni
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niiden kanssa mahdollisimman huolellinen. Nain valtan sen, etta joudun tdydentdmaan niitd myo-
hemmin. llitapaivalla osallistuin tiimini kanssa palaveriin, jonka jalkeen tein viela sahkdisiin tyotiloi-

hin liittyvia tyétehtavia.
Keskiviikko 8.11.2023

Paivan aikana hoidin sahkopostitileihin liittyvia tehtavia. Taman lomassa autoin kollegoitani erilai-
sissa avustavissa tehtavissa, kuten kokousjarjestelyissa, vieraiden saattamisella kokoustiloihin ja
pois seka kalenterisuunnittelussa. Paivan aikana minulla oli myds ongelmia tietotekniikan kanssa,

jonka selvittdminen vaati aikaa.
Torstai 9.11.2023

Aamupaivani kaytin useiden pienten avustavien tehtavien tekemisessa, kun autoin kollegoitani.
Esimerkiksi tulostin erilaisia kokousmateriaaleja, skannasin asiakirjoja ja tein sahkdisten asiakirjo-
jen hallinnointiin liittyvia tehtavia. lltapaivalla osallistuin seka tiimipalaveriin ettd tydhyvinvointiryh-
man palaveriin. Naiden jalkeen tein viela hetken toita asiakirjojen muokkausten parissa. Kun pai-

van tydaikani oli loppunut, kaytin viela omalla ajallani pienen hetken reflektioharjoituksen parissa.
Perjantai 10.11.2023

Aamupaivalla muokkasin ohjeiden mukaan valmiiksi kevaan kokousten asiakirjapohijia ja tallensin
ne sahkaisiin ryhmatydétiloihin. llitapaivalla autoin kokousvalmisteluissa ja tarkistin seuraavan viikon
kokousten varaukset. Lopuksi suunnittelin seuraavan viikon kalenterin edellisten viikkojen oppeja

hyodyntaen.
Viikkoanalyysi

Yksilon ammatillisen kayttaytymisen eri puolia ja osaamisvaatimuksia voidaan tarkastella seitse-
man eri ryhmittelyn perusteella. Nama ryhmat ovat ammattitaito, kehittymispyrkimys, vastuunotto,
sosiaaliset taidot, ristiriitojen kasittelykyky ja tunteiden hallinta, tyéroolissa toimiminen seka stres-
sin- ja elamanhallinta. (Jarvinen 2018, 28-29.) Pohdin naita kriteereja kohta kerrallaan, silld amma-
tilliseen kayttaytymiseen liittyvia nakokulmia on oppimisprosessissa mielestani tarkeaa tarkastella
ja ymmartaa. Haluan kehittya ammattilaiseksi, joten jokaista kriteeria yritan miettia niin, ettd mita

tasta voi oppia.

Ammattitaidolla tarkoitetaan sita, etta tyontekija tekee tyotehtavansa hyvin ja tyon jalki on laadu-
kasta. Tyontekija on tietoinen siita, mita osaa, ja pyytaa tarvittaessa apua tai etsii tarvittavan tie-
don. (Jarvinen 2018, 28.) Olen toiminut assistenttina vasta lyhyen ajan, ja joka paiva opin uutta.

Pyrin suorittamaan minulle osoitetut tydtehtavani tehokkaasti ja tarkistamaan, etta ty6 on tehty
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huolella. Kun en jotain osaa tai tieda, niin kynnys pyytaa apua kollegalta on matala. Tavoitteeni on
kehittya ammattilaiseksi ja vahentamaan avun pyytamisen tarvetta mahdollisimman. Jos saan pa-
lautetta virheista, otan niista opiksi. Olin esimerkiksi laittanut sahkoiseen tyottilaan asiakirjan vaa-

rilla tiedoilla. Saadessani palautteen tasta, otin opiksi, ja keskityin jatkossa huolellisuuteen vielakin

enemman.

Toinen kriteeri ammatilliseen kayttaytymiseen on kehittymispyrkimys. Tyontekija pyrkii kehittymaan
jatkuvasti oppimalla uutta, kehittdmalla omaa osaamistaan ja tyoskentelytapoja. (Jarvinen 2018,
29.) Kehitan ammattitaitoani keskittymalla tyétehtaviini niin, etta jatkossa ne sujuisivat mahdollisim-
man helposti ja nopeasti. Huomaan usein myds kehittavani tehtaviani miettimalla, miten oppisin
jonkin asian nopeammin tai tekisin sen tehokkaammin. Esimerkiksi nopeuttaakseni vakiintuneita
sahkopostiprosesseja olen laatinut itselleni valmiita tekstipohijia tarvittavilla tunnistetiedoilla niin,
etten joka kerta joudu kirjoittamaan kaikkea uudestaan alusta loppuun. Tama nopeuttaa sahkdpos-
tiprosessien eteenpainviemista valtavasti niiden postien kohdalla, jotka hoidetaan automaattisesti

tietyn kaavan mukaan.

Kolmas kriteeri kasittelee vastuunottoa. Tyontekijaan voi luottaa ja han hoitaa tydtehtavansa vas-
tuullisesti kaikkien lakien, maarayksien ja ohjeiden mukaan. (Jarvinen 2018, 29.) Ministerion assis-
tenttina kaikki tyotehtavat tehdaan lahtdkohtaisesti tarkkojen sdaddsten mukaan. Toimintaa ohjaa-
vat lait ja asetukset, eika niista poiketa. Esimerkiksi laatiessani matka- ja kululaskuja tyéskente-
lyani ohjaava tarkat maaraykset siita, mita liitteita ja kertomuksia niissa tulee olla mukana, seka mi-
ten ne tilididaan oikein. Jos virheita tulee, niin laskut palautuvat tadydennettaviksi. Myos asiakirjoihin

pitda tehda tietyt tunnistetiedot ja saavutettavuustoimenpiteet, joten ne teen ohjeiden mukaisesti.

Neljas ammatillisen kayttaytymisen kriteeri liittyy sosiaalisiin taitoihin. Tydntekija osoittaa hyvaa yh-
teistydkykya, on ystavallinen jokaiselle ja tulee toimeen kaikkien kanssa. (Jarvinen 2018, 29.) As-
sistenttina koen olevani asiakaspalvelija. Tydni on auttaa muita johdon sihteereitd suoriutumaan
tydstaan tehokkaasti. Ennen assistentin ty6ta olen ollut 15 vuotta asiakaspalvelutehtavissa, joten
uusien ihmisten tapaaminen ja erilaisten persoonien kanssa tydskentely on minulle tuttua. Koen
vahvuudekseni sen, etta tulen erilaisten ihmisten kanssa toimeen, enka helposti meneta malttiani
missaan tilanteessa. YhteistyOkyky on erittain tarkea osa paivittaisia toimintojani, silla tyohoni liittyy

paljon sidosryhmatyoskentelya ja kohtaan paivittain erilaisia inmisia.

Viides kriteeri ammatillisessa kayttaytymisessa on ristiriitojen kasittelykyky ja tunteiden hallinta.
Ratkaisuhakuisuus on tyontekijalle Iahtokohta ongelmatilanteissa, eika han reagoi suurilla tunteilla
pulmatilanteisiin. Tydtekija on asiallinen ja harkitseva, eikd meneta malttiaan konfliktitilanteissa.
Han pystyy antamaan ja vastaanottamaan palautetta. (Jarvinen 2018, 29.) Olemustani kutsutaan

usein erittain rauhalliseksi, jonka uskon olevan hyva ominaisuus assistentin tydssa. Kohdatessani
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ongelman, pysahdyn ensin pohtimaan, miten sen ratkaisen. Tyynena pysyminen hankalassa tilan-
teessa auttaa usein selviytymaan ongelmasta nopeammin, silla energiaa ei kulu liialliseen tunne-
kuohujen lapikaymiseen. Olen omaksunut itselleni rauhallisen tyéroolin, joka pysyy paalla myos
hankalissa tilanteissa. En ole nykyisessa tydssani kohdannut hankalia sosiaalisia tilanteita tai mi-

taan sellaisia ongelmia, joissa minun olisi tarvinnut miettia tunteideni hallintaa.

Kuudes kriteeri kasittelee tydéroolissa toimimista. Tyontekija ymmartaa tyorooliin liittyvat odotukset
ja han kayttaytyy ammattimaisesti. Han pystyy pitdmaan yksityisasiat erillaan tydasioista. (Jarvinen
2018, 29.) Aiemmin vertasin assistentin roolia asiakaspalvelijan rooliin, ja se patee myos tassa.
Koen, ettd assistenttina ammattimaiseen kaytdkseeni kuuluu olla ystavallinen, avulias seka olla toi-
mistolla siistissa vaatetuksessa ja huoliteltuna. Jos joku pyytaa apuani, pyrin auttamaan mahdolli-
suuksien mukaan sen sijaan, etta valittelisin kiirettani tai kieltaytyisin auttamasta. Koen myogs, etta
muiden auttaminen on hyva tapa oppia uutta ja verkostoitua, jos esimerkiksi joku oman yksikkoni
ulkopuolelta pyytaa apuani. Esihenkildltani olen saanut positiivista palautetta siita, etta olen ym-

martanyt tyohoni liittyvat myds kirjoittamattomat odotuksen hyvin.

Seitsemas ja viimeinen kriteeri liittyy stressin- ja elamanhallintaan. Tydntekija sietdd mahdollista
tydsta aiheutuvaa kuormitusta ja painetta. Han osaa huolehtia ty6- ja vapaa-ajan oikeasta tasapai-
nottamisesta ja virkistyy tydnajan ulkopuolella. (Jarvinen 2018, 29.) Tassa minulla on viela opetel-
tavaa, sillda monesti huomaan miettivani tydasioita vapaa-ajalla. Monesti pohdituttavat asiat liittyvat
johonkin tyén tekemisen prosessiin niin, ettd mietin, miten voisin tehda jotain nopeammin tai pa-
remmin. Urani alkuvaiheessa tdma ei toisaalta ole huono piirre, silld olen vield vahvasti oppimis-
suhteessa tydni kanssa, ja kehittyminen vaatii asioiden tarkkaa pohdintaa, eika tata voi rajata aino-
astaan tydajalle. Jatkossa minun tulee kuitenkin kiinnittda huomioita siihen, etteivat tydasiat kan-
taudu liikaa vapaa-ajalleni, jotta en kuormitu. Palautuminen on tarkea3, ja tata tukisi esimerkiksi

jokin mielekas harrastus.

Koin hyddylliseksi pohtia ammatilliseen kayttaytymiseen liittyvia eri nakokulmia. Assistentin rooliin
sisaltyy paljon tietoteknistd osaamista, mutta myds kirjoittamattomia odotuksia. ltse nden assisten-
tin palvelualttiina, yhteistyokykyisena ja ratkaisukeskeisena moniosaajana, jolla on useita erilaisia

taitoja. Tallaiseksi pyrin myos itse kehittymaan.
3.5 Seurantaviikko 5 Oman viestinnan pohtiminen
Maanantai 13.11.2023

Viikon teemassani pohdin omaa viestintaani. Rajaan talla viikolla kirjoitetun viestinnan pois, silla
siihen keskityn seuraavalla viikolla. Taman viikon teemaani kuuluvat muille nakyvat, sanallisen ja

sanattoman viestinnan osat, kuten siisti vaatetus, muiden tervehtiminen ja iloinen asenne. Myds
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eleet, iimeet ja danenkaytto sisaltyvat samaan kategoriaan. Naihin asioihin aloin kiinnittaa kulu-

neella viikolla erityistd huomioita I6ytaadkseni mahdollisia kehityskohteita tydskentelyyni.

Viikkoni alkoi auttamalla kollegaani useiden eri kokousten kokousjarjestelyissa seka sahkodisten ko-
kousmateriaalien paivittamisessa. Saatoin esimerkiksi kokousvieraita tiloihimme seka kokouksen
jalkeen pois kiinteistosta. Tassa yhteydessa pohdin omaa viestintaani ja sita, minkalaisen mieliku-
van annan itsestani. Pyrin iloisella olemuksellani vaikuttamaan positiivisesti muiden paivan kulkuun

ja olemaan vieraiden silmissa edustava.

Paivan aikana autoin myds tekemalla tulevien kokousten kokousvarauksia ja tulostamalla erilaisia
materiaaleja. lltapaivalla keskityin sdhkdpostitilien parissa tydskentelemiseen. Kollegan antaessa
minulle tehtavia mietin viestintdani myos tassa suhteessa. Pyrin vastaanottamaan tehtavat innolla
ja kysymaan tarvittavat lisatiedot. Nain viestin, etta koen tyoni tarkeaksi ja pyrin tekemaan sen

mahdollisimman hyvin. Pienetkin kommunikointihetket muiden kanssa ovat tarkeita, varsinkin kun

viela aloittelevana assistenttina luon itsestani ammattimaista mielikuvaa.
Tiistai 14.11.2023

Aamupaivalla tyoskentelin sahkopostitilien parissa seka laadin muutaman matka- ja kululaskun
M2-ohjelmalla. lltapaivalla tydskentelin sahkdisten kokousmateriaalien parissa tekemalla erilaisia
asiakirjojen muokkauksia kollegan antaman ohjeen mukaan. Jouduin jonkin verran pyytamaan
apua, jotta osasin tehda muokkaukset oikein. Talloin pyrin koostamaan mahdolliset kysymykset
yhteen ja kysymaan ne kerralla, jotta en keskeyttaisi muiden tyota jatkuvasti. Avokonttoritilat luovat

my0s viestinnalle haasteita, silla puhuminen viereiselle kollegalle saattaa hairita muita.
Keskiviikko 15.11.2023

Paivan aikana tein erilaisia asiakirjoja ja taulukoita Word- ja Excel-ohjelmaa kayttaen, paivitin erilai-
sia asiakirjoja seka tydskentelin sdhkopostitilien parissa. Vaikka paiva kului paaasiassa tietoko-
neen aaressa, Kiinnitin huomiota kuitenkin viestinnallisiin asioihin silloin, kun juttelin esimerkiksi

kollegan kanssa tai tervehdin ohikulkevaa tyontekijaa.
Torstai 16.11.2023

Aamupaivalla tein useita pienia erilaisia tehtavia kollegan ohjeen mukaan, kuten tarviketilauksia,
asiakirjojen paivityksia seka skannaamalla ja arkistoimalla erilaisia kokousasiakirjoja. lltapaivalla
osallistuin yksikkomme viikkokokoukseen, jonka jalkeen kavin viela lapi sahkopostitilien sisaltoja ja

tein niihin liittyvia tarvittavia toimenpiteita. Yksikkokokoukseen osallistumisen koin mahdollisuutena
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viestinnallisesta nakokulmasta. Olemalla Iasna, kuuntelemalla ja osallistumalla yhteiseen keskuste-

luun pystyin vaikuttamaan erittain paljon siihen, miten minut koetaan tiimin jasenena.
Perjantai 17.11.2023

Aamupaivan ajan autoin kokousjarjestelyissa, tydskentelin sahkdpostien parissa ja paivitin sahkoi-
sia tyotiloja saamieni ohjeiden mukaan. lltapaivalla suunnittelin seuraavan viikon aikatauluani ja
tein merkinnat kalenteriini edellisten viikkojen tapaan. Lopuksi tein vield paivityksia sahkdisiin asia-

kirjoihin seka tarkistin paivan paatteeksi viimeiset sahkopostit.
Viikkoanalyysi

Kuluneella viikolla keskityin tarkkailemaan omaa viestintdani kokonaisuutena, rajaten pois kuiten-
kin kirjoitetun viestinnan. Pohdin omaa vuorovaikutustani niin kasvokkain tapahtuvissa kohtaami-
sissa kuin puhelinkeskusteluissakin. Viestintaa ja vuorovaikutusta tapahtuu koko ajan (Juholin
2022, 137). Rakentaakseni itsestani ammattilaisen ja luodakseni hyva verkostot sidosryhmiini, mie-

tin viestintaani tarkasti.

Ihmiset pyrkivat ymmartamaan ja tulemaan ymmarretyiksi osana jokapaivaista tyétaan. He jakavat
tarkeaa tietoa, tuottavat ideoita, antavat ja vastaanottavat palautetta seka tekevat paatoksia. Sa-
malla he pyrkivat maarittelemaan ja saavuttamaan yhteisia tavoitteita seka rakentamaan ja yllapita-
maan tyosuhteita tydtovereiden, tyontekijoiden, esimiesten ja asiakkaiden kanssa. Talloin yhteistyd
tapahtuu viestinnan kautta. Korkealaatuinen ja tehokas viestinta on tarpeen naiden tyossa asetet-
tujen tavoitteiden saavuttamiseksi, olivatpa ne sitten henkilokohtaisia, vuorovaikutuksellisia, tiimi-

tyohon liittyvia tai organisaatioon liittyvia. (Mikkola & Valo 2020, 165.)

Tyoyhteisoviestintd on suomenkielinen kasite, joka on otettu kayttdon korvaamaan tai toimimaan
vaihtoehtona sisaiselle viestinnalle tai tiedottamiselle. Sisdisen viestinnan ja tiedottamisen kasitteet
rajaavat viestinnan yleensa tydyhteison sisalle, kun taas tydyhteisodviestinta viittaa laajemmin sii-
hen, etta viestinta ulottuu tydyhteisén ulkopuolelle ja kasittda myds erilaiset verkostot. (Juholin
2022, 134.) Ihminen viestii kielen avulla, ja viestinnalla pyritdan vaikuttamaan muiden ihmisten
ajatteluun, asenteisiin, arvoihin ja tekemisiin. Kielen lisdksi sanaton viestinta, kuten iimeet, eleet,
aani ja kehon kieli, vaikuttaa merkittavasti. Sanaton, visuaalinen ja auditiivinen viestinta voivat valit-

tada merkityksia joskus tehokkaammin kuin sanat. (Juholin 2022, 26.)

Tyoni on paasaantdisesti toimistolla tehtavaa lasnatyota. Tama asettaa vaatimuksia esimerkiksi
siistille vaatetukselle tyopaivan ajaksi. Koen, etta asianmukaisella ulkoasulla pystyn vaikuttamaan
muille itsestani annettavaan ammattimaiseen mielikuvaan, ja tdhan olen pyrkinyt Kiinnittdmaan

huomioita. Muiden tervehtiminen toimistolla, iloinen ja reipas olemus ovat osa viestintaani, ja naihin
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pystyn helposti vaikuttamaan paivittain. Pyrin kohtaamaan niin tutut kuin vieraatkin henkilét toimis-
tolla iloisesti ja tervehtimaan jokaista. Toisinaan huomaan istuvani tyopisteeni aarella huonossa
ryhdissa ja havahdun valilla miettimaan, milta se nayttdd mahdollisesti ohikulkeville henkilbille.
Nostamalla sdhképdydan tason seisontakorkeudelle ja tydskentelemalld seisoen huomaan, etta se
vaikuttaa heti omaan olotilaani siitd, minkalaisen visuaalisen viestin annan muille. Ty6paivien ai-

kana pyrinkin tydskentelemaan ainakin osan paivasta seisoen.
3.6 Seurantaviikko 6 Oman sahkopostiviestinnan kehittaminen
Maanantai 20.11.2023

Paivani kului paaasiassa sahkopostitilien parissa, sahkoisten tyotilojen hallinnoimisessa seka asia-
kirjamuokkauksia tehdessa. Viikon teemaani liittyen kiinnitin erityistd huomiota sahkdisen viestin-
nan taitoihini. Tyohoni kuuluu paljon viestintaa seka sisaisten etta ulkoisten sidosryhmien kanssa.
Suurin osa viestinvaihdosta tehdaan sahkopostin valityksella, mutta myos pikaviestinsovellusta
kaytetdaan lyhyissa yhteydenotoissa. Luodakseni itsestani ammattimaisen kuvan seka tutuille etta
tuntemattomille yhteyshenkildilleni, pohdin paljon sita, miten kirjoitan. Halusin panostaa esimerkiksi
ilmaisuni selkeyteen ja oikeinkirjoitukseen. Olin jo aiemmin laittanut itselleni nettiselaimen pikava-
lintaan Kotimaisten kielten keskuksen sivut, jotta paasin nopeasti tarkistamaan esimerkiksi oikein-

kirjoitustani.
Tiistai 21.11.2023

Viikkoni jatkui maanantain tapaan suurelta osin sahkopostitilien parissa. Tein myds kollegan pyyn-
nosta kokousvarauksia seka arkistoin sahkoista kokousmateriaalia. Tein paivan paatteeksi tydajan
loppumisen jalkeen viela reflektioharjoituksen pohtimalla omaa sahkdista viestintaani. Mietin,
missa olin mielestani onnistunut ja miten sita voisi parantaa. Avukseni kaytin samoja kysymyksia,
joiden avulla olin tehnyt aiemmatkin reflektioharjoitukseni. Pohdin esimerkiksi, etta ystavalliseen
savyyn kirjoittaminen onnistui minulta melko luontevasti, mutta tiiviin ja ytimekkaan viestin luomi-
sessa oli haasteita. Kaytin viesteissani usein liikaa taytesanoja, ja viestin ydin ei aina sijainnut vies-
tien alussa. Kiinnitin huomiota myés siihen, etta tunnistin nama asiat jo viesteja kirjoittaessani, jol-
loin aloin korjaamaan viestia viela useaan otteeseen. Tama taas vaikutti lopulta tydni tehokkuu-

teen, kun viestien kirjoittamisessa kului enemman aikaa, kuin mita niihin olisi ollut tarvetta kayttaa.
Keskiviikko 22.11.2023

Aamupaivan aikana autoin kollegaani erilaisten kokousmateriaalien koostamisessa seka tein kulu-

laskuja M2-ohjelmalla. lltapaivalla osallistuin tydhyvinvointiryhman etédkokoukseen seka tein tita
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sahkopostitilien parissa. Seka etdkokouksessa etta sahkopostien kanssa mietin jalleen kirjoitta-
miani viestieni kokonaisuutta. Toistin saman huomion kuin edellispaivana, eli ettd minulla on pa-
rannettavaa varsinkin viestin rakenteessa, silla helposti taytan viesteja turhilla taytesanoilla ja kier-

toilmaisuilla sen sijaan, ettd menisin suoraan asiaan. Tata pyrin jatkossa valttamaan.
Torstai 23.11.2023

Aamulla tein kokousvalmisteluja seka autoin kollegaa kalenterisuunnittelussa. Tein tulevia kokouk-
sia varten kokoushuonevarauksia seka paivitin kalenterikutsuja. Paivan aikana tein tehtavia sahko-
postitilien parissa seka paivitin sahkdisia asiakirjoja. Sahkoinen viestinta osui teemaksi sopivasti
juuri talle viikolle, silla muutamat kollegani olivat etdna samaan aikaan, kun itse olin toimistolla.
Viestimme paljon pikaviestimen avulla, ja myos tadssa huomasin, ettd omaan Kirjoitustyyliin tulee
keskittya tarpeeksi. Pikaviestimen valityksella viestinvaihdosta tulee helposti todella arkityylista, jol-
loin oikeinkirjoitus katoaa ja viesteistani tulee epaselvia. Vaikka kommunikoimme paljon myds talla
tavalla, niin opin, etta myos talldin viestien oikeinkirjoitukseen ja tyyliin kannattaa panostaa. Nain

valtymme epaselvyyksilta. lltapaivalla autoin viela seuraavan paivin tapahtumajarjestelyissa.
Perjantai 24.11.2023

Tyodpaikallamme vietettiin Lapset mukaan t6ihin -paivaa, jonka jarjestelyihin osallistuin aamulla ja-
kamalla paikalle tuleville lapsille nimikoituja kulkulupia. Paivan aikana tein paljon kokousjarjeste-
lyja, koostin kollegan ohjeiden mukaan erilaista kokousmateriaalia yhteen ja suunnittelin seuraavan
viikon kalenteriani. Paivan aikana sahkopostiviesteja kirjoittaessani huomasin, etta olin jo kehittynyt
kirjoittamaan nopeasti tiiviita ja ystavallisia viesteja ilman, etta ne sisalsivat paljon turhia taytesa-
noja tai monimutkaista viestirakennetta. Koin, etta keskittymalla viikon ajan taman osa-alueen ke-

hittdmiseen muutosta oli jo tapahtunut.
Viikkoanalyysi

Sahkopostiviesteja kirjoittaessa kannattaa kiinnittaa erityistda huomiota siihen, etta vastaanottaja-
kenttaan valitsee oikean nimen. Helposti kay niin, ettd sahkdpostisovellus tarjoaa useita eri vaihto-
ehtoja, joilla on samankaltainen nimi tai osoite. Liitteet kannattaa liittaa heti alussa, silla muuten ne
helposti unohtuvat viestia lahettaessa. Liitteet kannattaa my0Os avata ennen lahettamista tarkistaak-
seen, etta lite on oikea. (France 2015, 63.) Virheita voi tapahtua aina, ja kuvailun kaltaisia virheita
olen tehnyt muutan kerran. Kehittydkseni ammattilaiseksi viestinvaihdossa ja valttdakseni virheiden
tekemisen sahkopostien lahettamisessa vaarille vastaanottajille tai unohtamalla liitteen, minun kan-
nattaa aina viestinluomisen alussa laittaa perusteet kohdilleen ennen itse viestin kirjoittamisen
aloittamista. Nain huolehdin siita, ettei virheita tapahdu yksinkertaisissa teknisissa asioissa. Taman

jalkeen voin keskittya itse viestin muotoilemiseen.
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Tyo6tehtaviin liittyvassa sahkopostinvaihdossa on syytd huomioida tilanteeseen sopiva tervehdys.
Viestin ydin kannattaa sijoittaa heti viestin alkuun, jotta vastaanottaja ymmartaa, mita viesti koskee.
Viesti kannattaa myds lukea asettamalla itsensa vastaanottajan nakdkulmaan. Talla tavalla voi
vastata valmiiksi mahdollisiin lisdkysymyksiin ja valttaa turhan sahkopostilikenteen, kun vastaanot-
tajat [&hettaisivat tarkentavia lisdkysymyksia. Oikeinkirjoitukseen ja ammattikielen kayttamiseen
kannattaa panostaa. Jos jotain kohtaa viestissa haluaa korostaa, kannattaa suuraakkosten sijaan
kayttaa kirjainten lihavointia. Otsikon on syyta olla tdsmallisesti aihetta kuvaava. (France 2015, 62.)
Kuluneella viikolla kiinnitin erityistd huomiota viesteissani otsikointiin ja siihen, ettd muotoilin vies-
teistani ytimekkaita seka sisalldllisesti laadukkaita. Keskityin kirjottamaan tarjoamani informaation
selkeasti ja kieliopillisesti oikein. Huomasin, ettd tekemani valmiiksi muotoiltu allekirjoitus yhteystie-
toineni sisalsi vaarin suuria alkukirjaimia, joten korjasin sen Kotimaisten kielten keskuksen ohjeiden
mukaiseksi. Minun kannattaa keskittya urani alkuvaiheessa tarkasti kielenhuoltoon viesteissani,
silld parannettavaa on kuluneella viikolla ollut paljon. Kun oikeinkirjoituksesta tulee luonnollinen
osa kirjoitustyyliani, minun ei jatkossa tarvitse kayttaa niin paljon voimavaroja kyseisen asian miet-
timiseen. Tama tulee sujuvoittamaan ty6tani huomattavasti ja talléin tydajan kayttoni on paljon te-

hokkaampaa.
3.7 Seurantaviikko 7 Hiljaisen tiedon hyédyntaminen
Maanantai 27.11.2023

Viikkoni alkoi perinteiseen tapaan tulevan viikon kalenterin tarkistamisella ja muokkasin ohjelmaani
hieman sen mukaan, miten kollegani tarvitsivat apuani tdman viikon aikana. Kaytin aikaani sahko-
postitilien lapikdymiseen ja niihin liittyviin prosesseihin. Paivan aikana autoin kollegaa kokousva-
rausten tekemisessa seka paivitin materiaaleja sahkaisiin tyétiloihin. Viikon teemaani liittyen paatin
alkaa paivittdin huomioimaan mahdollisia hiljaisen tiedon siirtymiseen liittyvia tekijoita. Tietyissa
tyovaiheissa kysyin paivan aikana erittéin kokeneilta kollegoiltani esimerkiksi tarkentavia kysymyk-
sia tiettyihin toimintamalleihin. Miksi teet tdman asian juuri nain -kysymyksella pyrin oppimaan lisaa
ja saamaan hiljaista tietoa. Erilaisiin toimintatapoihin 16ytyi usein perustelut siita, etta pystyn joko

helpottamaan omaa ty6tani tai mahdollisesti keventamaan muiden tyétaakkaa.
Tiistai 28.11.2023

Aamupaivalld autoin kokousjarjestelyissa seka puoliltapaivin osallistuin kokoukseen, jossa suunnit-
telimme sahkdpostitileihin liittyvien prosessien kehittamista ja selkeyttamista. Koska hallinoin
useita erilaisia sahkdpostitileja, joihin niihin tulee suuret maarat postia, on tarkeaa, etta prosessit

niiden kasittelyssa ovat selkeité ja yndenmukaisia. Kokoukseen osallistuvilta sain paljon arvokasta
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hiljaista tietoa yhteisten sahkopostitilien hallinointiin liittyvista kaytanteista, kuten esimerkiksi val-
miiksi nimettyjen luokittelujen kayttamisesta seka kansiorakenteista. Paljon tietoa on toki myds

eksplisiittisessa muodossa, mutta hiljainen tieto auttaa silti ymmartamaan monia asioita paremmin.
Keskiviikko 29.11.2023

Aamupaivalla tydskentelin 1ahinna sahkopostitilien parissa seka tein muutaman kululaskun M2-oh-
jelmalla. lltapaivalla aloitin tydstamaan kollegan ohjeilla Excel-taulukkoa. Lahdin luomaan tauluk-
koa tarvittavien lahtétietojen perusteella ja lisdamaan tietoa sitd mukaa, kun sita 16ysin. Excel-tau-
lukkojen luominen ja yllapitaminen on minulle yksi mukavimmista tyétehtavista, joita mielellani teki-
sin enemmankin. Taman taulukon parissa tulisin tydskentelemaan noin kahden viikon ajan, jolloin
sen tulisi olla valmiina. Tarvittavat tiedot etsin seka omista jarjestelmistamme seka internetista.
Kollegan kanssa kavimme lapi katevia tapoja tarvittavien tietojen I6ytamiseen taulukkoon, ja sa-

malla opin lisaa erilaisia tiedonhaun menetelmia, joita juuri tassa tehtavassa tarvitsin.
Torstai 30.11.2023

Paivani kului poikkeuksellisesti suurelta osin toimistolla erilaisten tilaisuuksien ja kokousten jarjes-
tamiseen liittyvissa tehtavissa, joten paatetydskentely ja normaalien tydtehtavien hoitaminen jaivat
vahemmalle. Tapahtumajarjestelyiden lomassa tarkistin sdanndllisesti kuitenkin tarkeimmat sahko-
postit. Paivan aikana ehdin kuitenkin pohtia hiljaisen tiedon merkitysta edellisen ammattini kautta,
silla olen aiemmin ollut mukana erilaisten tilaisuuksien jarjestamisessa. Nyt paasin hydédyntamaan

omaa hiljaista tietoani.
Perjantai 1.12.2023

Aamupaivalld valmistelin muutaman ensiviikon alun aineistoja seka paivitin sahkdisten tydtilojen
dokumentteja. litapaivalla tydskentelin sdhkdpostitilien parissa, suunnittelin seuraavan viikon ka-
lenteriani ja loppupaivan ajan paivitin Excel-taulukon tietoja. Koska paasin paattamaan tyopaivani
hieman tavanomaista aiemmin, ehdin viela tydajan paattymisen jalkeen tehda pienen reflektiohar-
joituksen. Tarkkaillessani kuluneen viikon aikana ja myos aiemminkin nykyisia Iahimpia kollegoitani
hiljaisen tiedon nakokulmasta, huomasin oppineeni tydossani seka aikaisemmalla harjoittelujaksol-
lani huomattavan paljon asioita pelkastaan hiljaisen tiedon perusteella. On monia ty6tapoja ja kay-
tanteita, joita voin tehokkaasti hyddyntaa tydssani ollakseni tehokkaampi. Huomasin myés, etta
kannattaa kysya syita ja perusteluja tietyille toimintatavoille ja nakoékulmille. Niiden takana on usein

patevia perusteluja siihen, miksi jokin asia tehdaan siten, kuten se nykyisellaan tehdaan.

Viikkoanalyysi
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Hiljainen tieto on henkildkohtaista tietoa, joka on sulautunut yksilén kokemukseen ja siséaltaa ai-
neettomia tekijoita, kuten henkilokohtaiset uskomukset ja nakékulmat seka arvot. Se ei ole helposti
nahtavissa tai ilmaistavissa, ja siksi sitd on vaikea artikuloida muodollisella kielella ja viestia. Hil-
jaista tietoa voidaan jakaa kahteen ulottuvuuteen. Ensimmainen on tekninen ulottuvuus, joka kasit-
taa epavirallisen ja vaikeasti maariteltdvan, henkildkohtaisen taidon. Toinen on kognitiivinen ulottu-
vuus, joka koostuu sisaisista malleista, uskomuksista ja havainnoista, jotka ovat niin syvasti juurtu-

neita, ettd otamme ne itsestdanselvyyksina. (Ichijo & Nonaka 2006, 298.)

Hiljainen tieto voi olla passiivista, joka ilmenee, kun yllapidetaan tehokkaita rutiineja ja toistetaan
toimivia ratkaisuja ilman erityista vaivaa. Aktiivinen hiljainen tieto mahdollistaa kokeneelle asiantun-
tijalle luovan toiminnan ja uusien ratkaisujen 10ytymisen hyddyntamalla aiempaa kokemusta. Aktii-
vinen hiljainen tieto on pitkan ajan kuluessa kehittynytta ja hienostunutta tietoa. Kun osaaminen
automatisoituu ja hiljaisen tiedon maara kasvaa, vapautuu resursseja. Naita asiantuntija hyddyntaa

uuden oppimiseen ja osaamisalueensa laajentamiseen. (Kupias & Salo 2014, 232.)

Koska olen aivan assistentin tyéurani alkuvaiheessa, hiljaisella tiedolla on valtava vaikutus kaikkiin
ty6tapoihini. Koitan oppia mahdollisimman paljon kokeneilta kollegoiltani erilaisista tavoista tehda
tyétehtavia, ja muokata niista itselleni optimaalisimmat tavat. Koen, ettd minun kannattaa olla itse

aktiivinen ja kysyad mahdollisimman paljon syita tietyille tyétavoille.
3.8 Seurantaviikko 8 Etiatyon hyotyjen ja haittojen tarkasteleminen
Maanantai 4.12.2023

Viikkoni alkoi kalenterin tarkistamisella seka sahkdpostitilien Iapikaymisella. Suunnittelin paivani
niin, etta pystyn olemaan seuraavan paivan etatdissa. Tyoni koostuu paaosin toimistolla tehtavasta
I&hitydsta, silla paivan aikana pitaa esimerkiksi kirjata johdolle saapuvat kirjepostit, tulostaa ko-
kousmateriaalia tai vaikka noutaa johdon vieraita aulasta tyo- tai kokoushuoneisiin. Etatyopaivia
pystyy kuitenkin toisinaan tekemaan tilanteen sen salliessa. Tanaan esimerkiksi tulostin ja skanna-
sin erilaisia materiaaleja, silla tallaisia tehtavia en pysty tekemaan etatdissa ollessani. Tarkistin
sahkdpostitilit ja hoidin niihin liittyvia prosesseja. lltapaivalla paivitin sahkoisia tyétiloja seka tein tie-
donhakua kollegan ohjeiden mukaan. Ennen tdista |&8ht6a varmistin, ettd minulla on mukana kaikki

tarvittavat tyovalineet etatyopaivaa varten.
Tiistai 5.12.2023

Pidin etatyopaivan. Aamupaivalla tein ohjeiden mukaan erilaisten kokousten esityslistapohjia seu-

raavaa kevatta varten valmiiksi. Kokouksia on useita erilaisia, ja jokaiseen piti paivittda esimerkiksi
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valmiiksi paivamaara, kellonaika, osallistujalista seka kokouspaikka ja mahdollinen etalinkki val-
miiksi. lltapaivalla tein padosin tiedonhakua kollegan ohjeiden mukaan, ja taytin tietoja luomaani
Excel-taulukkoon. Osallistuin seka yksikkéni viikkopalaveriin etta tydhyvinvointiryhman kokouk-
seen. Ennen tyopaivan loppua tarkistin viela sahkopostitilit ja tein niihin liittyvia tarvittavia toimenpi-
teita. Paivan aikana huomasin, etta tehtaviin keskittyminen oli monella tapaa jopa helpompaa kuin
toimistolla, silla kukaan ei kavellyt tyopisteeni ohi, ja &animaailmakin oli hiljaisempi kuin avokontto-
rilla. Toisaalta huomasin, etta hiljainen tieto ei liiku samalla tavalla kuin toimistolla tyéskennellen,

silla kollegoihin tulee oltua yhteydessa lahinna vain silloin, kun on jotain asiaa.
Keskiviikko 6.12.2023

Poissa

Torstai 7.12.2023

Aamupaivalla autoin kokousjarjestelyissa seka jatkoin tiedonhakua ja tietojen tayttamista Excel-
taulukkoon. lltapaivalla tein matka- ja kululaskuja M2-ohjelmalla, hoidin sahkdisten asiakirjojen ar-
kistointia asianhallintajarjestelma VAHVA:an seka paivitin erilaisia yhteystietotaulukkoja. Lopuksi

tyoskentelin viela sahkopostitilien parissa.
Perjantai 8.12.2023

Aamupaivalld tyoskentelin sahkopostitilien parissa seka paivitin kokouskalentereita kollegan ohjei-
den mukaan. lltapaivalla tein viela viimeiset tiedonhaut Excel-taulukkoa varten ja lopuksi suunnitte-

lin seuraavan viikon kalenteria ja ajankayttéani.
Viikkoanalyysi

Etatyoskentelyssa on monia hyvia puolia tydntekijan nakdkulmasta, kuten esimerkiksi tydmatkaan
kuluvan ajan ja rahan saastaminen, tydn mahdollistaminen my®os niille, jotka eivat syysta tai toi-
sesta voi tulla toimistolle ja esimerkiksi joustavuuden tuomat hyddyt, kun vapaa-ajan ja tydajan yh-
teensovittaminen helpottuu (Grace 2020, alaluku Etatydn hyodyt). Tydnantajan nakokulmasta eta-
tyon positiiviset puolet ovat esimerkiksi toimitilojen kustannusten saastoissa, tyotehon ja tyon tuot-
tavuuden parantumisessa ja rekrytointivalttina tyopaikan houkuttelevuuden lisdantymisessa
(Kuisma & Sauri 2023, 34).

Etatyoskentelyyn liittyy myos haasteita. Tyontekijan kannattaa tehda itselleen tarkat rajat tyoajan ja
vapaa-ajan valille, jotta tydpaivat eivat veny liian pitkiksi. Oma ty6aika kannattaa maaritella tark-

kaan seka itselle, etta tydtovereille ja muille sidosryhmille. My6s oman tydpisteen luominen auttaa
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vetdmaan rajan tydminan ja vapaa-ajan minan valille. (Grace 2020, alaluku Tyén ja vapaa-ajan yh-
distdminen.) Viestiminen ja kanssakayminen tyétovereiden kanssa on erilaista kuin 1ahitdissa toi-
mistolla. Viestiminen tapahtuu puhelimella, kirjoittamalla tai videoyhteydella, ja talléin tunteiden
nayttdminen ja tunnistaminen digitaalisten valineiden avulla on haastavampaa. Lyhyet, suorasukai-
set viestit pikaviestimelld voivat johtaa vaarinkasityksiin. Talldin kannattaa miettid omaa viestinnan
tyylia ja mahdollisesti kehittaa sita ystavallisemmaksi. Myds kanavan pohtiminen on suotavaa, silla
ihmiset vastaanottavat ja ymmartavat tiedot eri tavalla esimerkiksi pikaviestimessa kuin videopuhe-
lussa. Digitaalisten valineiden avulla viestiminen voi olla my6s stressaavaa, silla etdkeskustelussa
pitda olla eri tavalla tarkkaavainen kuin toimistolla tapahtuvassa kanssakaymisessa. (Haapakoski,
Niemela & Yrj6la 2020, 86-87.)

Kun lahityOkaverini on esimerkiksi etdna ja itse olen toimistolla, niin suuremmalla todenn&kdisyy-
dellda kommunikointi jaa huomattavaksi vahaisemmaksi kuin silloin, kun olemme samaan aikaan
toimistolla. Tybtehtavista riippuen etatyon ja lahitydn edut ja huonot puolet vaihtelevat. Itselleni
koen talla hetkelld paremmaksi Iahityon, silla ollessani vasta tydurani alussa talla alalla ja ndissa
tyétehtavissa, koen oppivani monesti paljon enemman kuin silloin, kun olen Iahitdissa. Tama oppi-
misen tunne liittyy varmasti myds hiljaisen tiedon valittymiseen seka siihen, ettd koen viestinnan
olevan avoimempaa ja nopeampaa silloin, kun olemme lahikollegoiden kanssa toimistolla samaan
aikaan. Toisaalta etatydpaivat toisinaan tuovat mukavaa vaihtelua ja keskittymista vaativissa tehta-

vissa etatyo on itselleni parempi vaihtoehto.
3.9 Seurantaviikko 9 Microsoft Teamsin hyodyntaminen ryhmatyoskentelyssa
Maanantai 11.12.2023

Aloitin viikkoni tuttuun tapaan kalenterin tarkistamisella seka sahkdpostitilien lapikaymisella. Aamu-
paivan aikana tein matka- ja kululaskuja M2-ohjelmalla, tulostin kollegan pyynnoésta erilaisia ko-
kousmateriaaleja seka paivitin sahkoisten tyodtilojen aineistoja. Loppupaivan aikana tutustuin uu-

teen, kehitteilld olevaan Kampukseen ja siihen liittyvan Teams-ryhman keskusteluihin.

Tyopaikallani otetaan vuoden 2024 alkupuolella kayttéon uusi, paivitetty intranet, jossa julkaistaan
esimerkiksi ohjeita, uutisia ja tiedotteita. Uudistusta varten on luotu yhteinen Teams-kanava, jossa
rajattu ryhma tulevia kayttajia paasee kommentoimaan ja kertomaan huomioitaan ja kehitysehdo-
tuksiaan uudistuksesta. Teams-kanavan kautta paasin katsomaan tulevan intranetin eri toimintoja
ja sivuja. Ryhman Teams-kanavalla pystyin lukemaan muiden jattamia kommentteja ja kehityseh-
dotuksia sivuston rakenteesta ja sisallosta. Tallaisessa kehitystydssa, jossa kehittamisprojektiin

osallistuu useita eri henkilita eri ministeridista, Teams-ryhma on erinomainen kanava tiedon ja
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viestin vaihtoon. Uuden intranetin kehittajat julkaisevat aihekohtaisesti uudet linkit Teams-ryhman

sivuilla, jonka peraan voi kirjoittaa kommentteja ja kehitysehdotuksia.

Koska uudistus on suuri ja sisaltdéa on paljon, on my6s ryhman Teams-sivuille tullut paljon uutta
sisaltéa, kommentteja ja huomioita. Huomasin, etta koska talla Teams-sivulla paljon paivityksia
tehdaan Yleinen-kanavalle, on lopputuloksena hieman vaikeasti jasenneltava kokonaisuus, kun
paljon tietoa, linkkeja ja kommentteja on yhtena jatkumona etusivulla. Jatkossa kehittaisin tata niin,
ettd luodaan vielakin enemman kanavia ja alakanavia sisallén mukaan. Laajempi alakanavien
kayttd auttaisi tiedon I16ytamisessa paremmin, ja osallistujat pystyisivat [6ytamaan oman substans-

siosaamisensa keskustelut ja linkit nopeammin.
Tiistai 12.12.2023

Aamupaivan aikana tein toita sahkopostitilien parissa, autoin kokousvalmisteluissa ja jatkoin uuden
intranetin kehittamiseen liittyvan Teams-kanavan keskustelujen ja kommenttien lapikayntia. llitapai-
valla osallistuin yksikkdmme viikkopalaveriin, jonka jalkeen hoidin viela muutamien asiakirjojen
skannauksia ja sahkoisia arkistointeja. Paivan lopuksi tarkistin viela tydhyvinvointiryhman Teams-
kanavan mahdolliset paivitykset. Talle ryhmalle Teams-kanava on luotu kuluneen syksyn aikana.
Puheenjohtaja on luonut kanavia esimerkiksi eri tapahtumia varten, mika auttaa jasentamaan ko-
konaisuutta paremmin ja myos etsimaan tietyn aihealueen uuden paivitykset nopeasti. Tyhy-ryh-
man kokoukset pidetaan lahtokohtaisesti etakokouksina, ja kanavan perustamisen my6ta on siir-
rytty kayttdmaan Skype-palavereiden sijaan kyseistd Teams-kanavaa myos kokouksissa. Talldin
myds kokousten aikana kaydyt chat-keskustelut tallentuvat kanavalle. Téama on ollut hyddyllista
esimerkiksi silloin, kun tiettyyn aihealueen keskusteluun liittyen chat-keskustelussa jaettu tieto tai
linkki on ollut saatavilla vield kokouksen jalkeenkin. Tiedostot-osiossa voidaan jakaa esimerkiksi
kokousten esityslistoja tai péytakirjoja. Myos esimerkiksi kehitysideoille on oma tiedostonsa, jonne
voi kdyda kirjaamassa mieleen tulevia tydhyvinvointiryhman toimintaan liittyvia ideoita tai toiminnan

kehittamiskohteita.
Keskiviikko 13.12.2023

Aamupaivalld autoin kollegoita erilaisissa pienissa avustavissa tehtavissa, kuten esimerkiksi skan-
naamalla ja tulostamalla erilaisia asiakirjoja, tekemalla kokoushuonevarauksia seka tilaamalla ko-
koustarjoiluja. Lisaksi tydskentelin myds sahkopostitilien parissa. lltapaivalla osallistuin palaveriin,

jonka jalkeen tein palaverissa sovittuihin asioihin liittyvia hallinnollisia tehtavia.

Torstai 14.12.2023
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Pidin etapaivan, jonka aikana tein paljon erilaisten taulukoiden ja yhteystietoluetteloiden paivitysta
seka hoidin sahkoisten asiakirjojen arkistointia asianhallintajarjestelma VAHVA:an. Paivan aikana
pidin yhteytta lahimpiin kollegoihini pikaviestimen valityksella, joka on vakiintunut keskusteluka-
nava kahdenvalisille keskusteluille. Pohdin kuitenkin oman Teams-kanavan perustamista yksikél-
lemme, jota voisi hyddyntaa esimerkiksi viikkopalaverien esityslistan laatimisessa seka pienimuo-
toisten poytakirjojen tallentamisessa. Vapaamuotoisiin viikkopalavereihin jokainen yksikon jasen
voisi kayda lisaamassa mieleen tulevia asioita esityslistalle, jolloin niistd voidaan puhua yhdessa
kokouksessa. Poytakirjat auttaisivat tiedon hallinnassa, silla talléin myéhemmin voisi kayda tarkis-

tamassa, mista kokouksessa puhuttiin ja mita asioista sovittiin.
Perjantai 15.12.2023

Osalllistuin tyopajaan, jossa kaytiin lapi tulevaan tydnkuvaani liittyvia, ensi vuoden alussa voimaan
tulevia teknisia muutoksia. Tata muutosta varten tullaan myds perustamaan oma Teams-kanava
viestintaa ja tiedonjakoa varten. Koen, etta se tulee olemaan varmasti tarpeellinen tyévaline. Poh-
din, etta kanava olisi ehka voitu perustaa jo nyt erilaisten ohjeiden jakamisen seka sujuvamman

tiedottamisen nakokulmasta.
Viikkoanalyysi

Microsoft Teams on monipuolinen yhteistydalusta, joka tarjoaa useita eri ominaisuuksia ja tyoka-
luja helpottamaan virtuaality6ta ryhmien kesken. Sité voidaan hyédyntaa keskustelualustana, virtu-
aalikokouksissa, tiedostojen jakamisessa ja reaaliaikaisessa yhteistydossa. Teams erottuu muista
yhteistydkaluista laajan valikoiman sisdanrakennettujen sovellusten, kolmannen osapuolen sovel-

lusten ja kayttgjille tarjottavien mukautettavien sovellusten ansiosta. (Kondameda 2023, luku 1.)

Teamsin kayttéon opastamiseen ja mahdollisimman monipuoliseen hyddyntdmiseen on olemassa
useita erilaisia oppaita ja ohjeita niin painettuina kirjoina, elektronisina kirjoina kuin Youtube-videoi-
nakin. Valtioneuvostossa Teamsin valityksella tydskenneltaessa tulee muistaa ottaa huomioon sa-

lassa pidettavan aineiston ja turvaluokitellun aineiston ohjeiden mukainen kasittely.

Toistaiseksi Teamsin kayttén on jaanyt vahemmalle tydssani, mutta sita ollaan yha etenevissa
maarin ottamassa tyokaluksi erilaisille tydryhmille ja kokoonpanoille. Oma huomioni kohdistuu tii-
mini yhteisen Teams-kanavan luomiseen, jota voin ehdottaa perustettavaksi. Tarkein apu siita tulisi
aiemmin mainitsemani esityslistan seka pdytakirjojen osalta, joita voisi tallentaa tiedostoihin. Tama
auttaisi esimerkiksi sellaisiin tilanteisiin, jos pitkadn ajan paasta mietittaisiin, ettd mita jostain ai-
heesta on aiemmin keskusteltu ja sovittu. Talla hetkella pdytakirjaa ei tehda, mutta toivoisin tdhan
muutosta. Myos esityslistan nakyminen kaikille ja mahdollisuus asioiden lisddmiseen siihen voisi

olla hyva kehityssuunta tiimin jatkon kannalta. Tiedostoihin voi tallentaa esimerkiksi erilaisia ohjeita
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ja muistiinpanoja, joita on hyva sailyttda pidempaankin. Yhteisen kanavan etuna on myés se, etta
tiimin kokoonpanon muuttuessa asiakirjat jaavat kuitenkin talteen, niitd voidaan hyédyntaa myds

myoéhemmin ja tiedot ovat saavutettavissa kullekin tiimin sen hetkiselle jasenelle.
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4 Pohdinta

Ammatillisessa kehittymisessani on opinnaytetyon kirjoittamisen aikana tapahtunut suuri positiivi-
nen muutos. Opittavaa on viela paljon, mutta seurantaviikkojen teemojen avulla opituista teorioista
ja tydkaluista on hydtyd myos jatkossa. Vahvan ammatti-identiteetin rakentuminen uudessa tyéssa
ja uudella alalla vie aikaa, mutta I8htokohdat ovat nyt hyvat, ja minulla on valmiudet kehittya tyos-

sani ammattilaiseksi.

Olen seurantaviikkojen aikana kehittynyt reflektoinnissa, ja kokenut tdman erityisen tehokkaaksi
menetelmaksi omien tydtapojeni kehittdmisessa. Reflektoinnin avulla olen pystynyt sekd huomaa-
maan kehityskohteita tyotavoissani ettd antamaan itselleni positiivista palautetta onnistumisista.
Jatkuvan reflektoinnin avulla huomaan myds kehittymiseni myos siita, etta kehitettavat kohteet ja

ajatukset omasta suoriutumisesta muuttuvat ja muokkautuvat.

Toinen opinnaytetydprosessin myota itselleni kayttéon tullut hyddyllinen tydkalu on priorisoinnin
nelikenttdmalli, jota olen oppinut hyédyntamaan. Priorisoinnin avulla teen tarpeellisia tyotehtavia
oikealla hetkella, jotta asiat etenevat tarkeysjarjestyksessa. Toki priorisoinnin taito omassa tydssa
kehittyy myds luonnollisesti ajan kanssa, mutta varsinkin tyduran alkuvaiheessa koen talla olleen

suuri merkitys tyotehtavieni jarkevassa jasentelyssa.

Kolmas hyddyllinen, kehittymistani edistanyt tydkalu on tydajan suunnittelu. Kalenterinhallinta aut-
taa minua jdsentamaan tydpaivani tehokkaiksi kokonaisuuksiksi, eika aikaa tarvitse tehtavien va-
lilla kayttad seuraavan tyotehtavan valitsemiseen. Tydajan suunnittelun ja priorisoinnin yhdistami-
selld olen kokenut merkittavan muutoksen tyopaivieni tehokuudessa. Kun kaytan ensin aikaa tyo-
tehtavieni priorisointiin ja ajoitan ne kalenteriin etukateen, minulle jaa paivittain paremmin aikaa
my0s ad hoc -tehtaville. Talla valtdn myos mahdollisen stressin syntymisen, silla tydpaivani eivat

kuormita minua mahdollisilla aikataulumuutoksilla niin paljon.

Myds muut viikkoteemat koin hyddyllisiksi, silla ammatillisen kehittymisen kannalta omaa tyontekoa
on tarkeaa tarkastella monen eri osa-alueen nakokulmasta. Hiljaisen tiedon hyédyntaminen varsin-
kin uran alkuvaiheessa on tarkeaa, ja siihen kannattaa kiinnittdad myos paljon huomiota. Olemalla
itse aktiivinen kysymalla kollegoilta apua tyGtapojen kehittamiseen ja tarkkailemalla muiden toimin-
tatapoja, saavuttaa luultavasti enemman, kuin jos ei itse aktiivisesti tekisi kehittymisen eteen mi-
taan. Assistentin ty0ssa viestinta on tarkea osa tyotehtavia, joten myos viestinnallisten nakokul-
mien pohtimisen koin hyodylliseksi. Olen esimerkiksi oppinut kirjoittamaan sahkdpostiviestejani te-
hokkaasti niin, ettd ne ovat seka ytimekkaita etta ystavalliseen savyyn kirjoitettua. Olen oppinut

valttdmaan turhien taytesanojen kayttda ja sijoittanut asian ytimen heti viestin alkuun.
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Koska tyoni on paaasiassa toimistolla tehtavaa tyota, olisin voinut korvata etatyota kasittelevan
viikkoteeman jollain omaa nykyista ty6tani paremmin tukevalla aiheella. Toisaalta koin etatyén poh-
timisen tarpeelliseksi mahdollisten tulevaisuuden ty6tehtavien kannalta. Etatyé on myds ajankoh-

tainen keskustelunaihe ty6elamassa yleensa, joten siksikin koin tdman nakokulman tarkeaksi.

Motivaatio ei yksin riitd paamaarien saavuttamiseksi, vaan tarvitaan myos toimeenpanon taitoa, eli
volitiota (Kupias & Peltola 2019, 73). Paivakirjamerkintdjen valmiiksi tekemisen jalkeen opinnayte-
tydn eteneminen hidastui, ja kokonaisuuden saattaminen loppuun venyi alkuperaisesta aikataulus-
taan. Viimeisen viikkoanalyysin jalkeen pidin tyostani taukoa, jotta jaksoin palata kirjoitustyon pa-

riin. Opinnaytetydn tekeminen tydn ohessa oli toisinaan melko raskasta, vaikkakin kokonaisuudes-
saan kuitenkin palkitsevaa. Alkuperaisen aikataulun pettaessa opin tasta sen, etta projekti kannat-
taa saattaa kerralla loppuun. Vaikka se tuntui silla hetkella vaikealta ja tyolaalta, ei tyon edistami-

nen myohemmin kuitenkaan tehnyt kirjoitustydsta yhtaan helpompaa. Minun kannattaakin kehittaa

itsessani volitiota.

Opinnaytetydprosessin avulla opin yhdistdmaan teoriaa ja kaytantda, kuten esimerkiksi tydn priori-
soinnin nelikenttamallin hyédyntamisen. Opinnaytetydprosessi opetti minulle myds itseni johta-
mista, silld paivakirjamerkintdjen tekeminen, tietoperustan etsiminen ja viikkoanalyysin laatiminen
piti tehda aina ajallaan sunnuntai-iltaan mennessa. Tama vaati toisinaan itseni kannustamista, silla
aina kirjoitustyo ei ollut helppoa. Vaikka opinnaytetydn lopullisen version valmistuminen venyikin yli
tavoiteaikataulun, sain viikkkomerkinnat kuitenkin aina tehtya valmiiksi ajallaan, mika oli erittain pal-
kitsevaa. Olen I6ytanyt itselleni hyddyllisia tydkaluja tulevalle tyéuralleni, ja tdma oli myds projektin
alkuperainen tavoitteeni. Koska kehittymista tarkastelujaksolla on tapahtunut paljon, antaa tama

my0s innostusta jatkuvaan oppimiseen ja oman osaamisen kehittdmiseen tulevaisuudessa.
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