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Tama opinnaytetyd on toiminnallinen ja se on laadittu ulkoministerion toimeksiantona ke-
vaan 2020 aikana. Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on kehittaa taloudellisten
ulkosuhteiden alivaltiosihteerin johdon sihteerin perehdytysprosessia. Tyon lopputuloksena
on johdon sihteerin tehtavakohtainen perehdytysopas.

Opinnaytetydn tavoitteena oli ulkoministerion laajan tarjolla olevan perehdytysmateriaalin
lisaksi laatia selkea ja helposti paivitettava perehdytysopas johdon sihteerille ja hanen sijai-
silleen. Samalla tukien johdon sihteerin tehtavan jatkuvuutta sujuvoittamalla perehdytys-
prosessia ja edesauttaen hiljaisen tiedon siirtymista sihteerilta toiselle. Mahdollistaen néin
uuden johdon sihteerin tehtavien nopean oppimisen, jotta alivaltiosihteerin ajankaytto sai-
lyy mahdollisimman tehokkaana.

Tybssa kaydaan lapi perehdytysprosessia, mutta siita rajataan ulos rekrytoinnin, joka ta-
pahtuu muun kuin johdon sihteerin toimesta. Ty6ssa esitellaan myds lyhyesti ulkoministe-
rion organisaatiota ja kdydaan lapi perehdyttamistd. Perehdyttdmista esitelldan sen kasit-
teen, lainsaadannon, vaiheiden ja suunnittelun tasoilta.

Raportissa kerrotaan tyon toteuttamisesta esitellen kohde tehtéva, jota tukemaan produkti
on laadittu ja produktin kehittamistehtava. Taméan jalkeen kaydaan lapi tyon toteuttamispro-
sessi, tietoperustan hankinta ja avataan produktin siséltéa pintapuoleisesti. Produkti itses-
séén sisaltda salaiseksi luokiteltua tietoa. Nain ollen sita ei voi raportin ohella julkaista.

Tyon tuloksena oli tavoitteiden mukainen helposti paivitettava ja selkeé perehdytysopas.
Raportin lopussa arvioidaan produkti ja esitelladn opinndytetydprosessin aikana kertynyt
arvokas tieto, miten johdon sihteerin perehdytysopasta ja samalla sihteerin perehdytyspro-
sessia voi kehittaa vielakin pidemmalle.
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Perehdyttdminen, Perehdytysopas, Perehdytysprosessi, Johdon sihteeri, Ulkoministerio
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1 Johdanto

Opinnaytetyon toimeksiantajana on ulkoministerio. TAma opinnaytety6 on toiminnallinen,
koska sen tarkoituksena on kehittdd kyseistd ongelmaa laaditulla produktilla. Ty6 koostuu
kolmesta osasta: produktista eli taloudellisten ulkosuhteiden alivaltiosihteerin johdon sih-
teerin perehdytysoppaasta, siihen liittyvasta raportoinnista ja kehittémisehdotuksista. Sa-
lassa pidettavien tietojen vuoksi tarkkoja yksityiskohtia perehdytysoppaasta ei voi jul-
kaista. Viittaan my6hemmin tydssani taloudellisten ulkosuhteiden alivaltiosihteeriin ulkomi-
nisteriossa vakiintuneella lyhenteella AVS-TUO. Ulkoministeridsta puhuessani kaytan
usein joko sanoja ministerid, organisaatio tai vakiintunutta lyhennetta UM.

1.1 Taustajatavoitteet

Ulkoministeridssa tapahtuu joka vuosi tyonkiertoa, joka tunnetaan myos termilla rotaatio.
Taman jarjestelyn etuna on johdolle ja tyontekijéille tarjoutuva mahdollisuus laajaan néke-
mykseen organisaatiosta ja sen toiminnasta. lhmiset vaihtavat nain tehtavia hyvinkin
usein uransa aikana. Ministeri6tn otetaan joka vuosi myds kesatyodntekijoita tuuraamaan
kesalomien ajaksi erilaisiin tehtaviin. Lisaksi ministeritssa ja yhta lailla ulkomaan edustus-

toissa on lahes jatkuvasti korkeakouluharijoittelijoita.

Tyonkierrossa ministeridssa on lukuisia hyvia puolia, kuten esimerkiksi globaaliosaami-
nen, mutta jarjestelyssa on havaittavissa myds heikot kohtansa. Taméan opinnaytetyén
osalta painopiste on yhdessa niista eli perehdyttamisessa. Uudessa tehtavassa onnistu-
misen edellytyksena on toimiva hyvin etukateen suunniteltu perehdytys. Tama ei tarkoita
vain substanssi- ja jarjestelmaosaamisen siirtdmista uudelle tyontekijalle, vaan liséksi ar-
vokkaan niin sanotun hiljaisen tiedon siirtymista organisaation sisalla. llman johdon mukai-
sesti suunniteltua perehdytysté ja sita varten taltioitua aineistoa, ollaan taysin perehdytta-
jan muistin varassa. Nain riski puutteelliseen tiedonsiirtoon kasvaa ja mahdollisesti enti-

sestaan korostuu tiiviissa rotaatiossa.

Edella mainitut riskit on ulkoministeriéssa tiedostettu ja ministerién tyontekijoille on laadittu
tueksi kattavasti yleisperehdytysmateriaalia. Materiaali on kirjoitushetkella paivityksen/tar-
kistuksen alla, johtuen migraatiosta uudelle séahkoiselle alustalle. Materiaalin kattavuu-

desta huolimatta, antaa se vain peruspohjan organisaation toimintatavoista mihin tahansa
tehtavaan ministeriossa. Tarkempi tehtavakohtainen perehdytys jaa, osittain luonnollisesti

salassa pidettavan tiedon vuoksi, osaston edustajan tai edeltdjan vastuulle.



Aikaisemmin ulkoministerion taloudellisten ulkosuhteiden alivaltiosihteerin johdon sihtee-
riltd on puuttunut tehtivakohtainen perehdytysopas. Huolimatta ulkoministerion perehdy-
tysmateriaalin paivittdmisesta ja siirtamisesta uudelle alustalle, sailyy materiaali kuitenkin
yleisluontoisena. Nain ollen johdon sihteerin tehtavaan spesifisti perehdyttavalla materiaa-
lilla on tarvetta jatkuvuuden takaamiseksi. Taman huomasin itse konkreettisesti siirtyes-
sani kyseiseen tehtavaan edeltavan kesasijaisen jalkeen. Aloin hiljaisina hetkina keraa-
maan materiaalia yhteen paikkaan perehdytysoppaaksi, jotta seuraajan aloitus sujuisi jou-
hevammin. Talta pohjalta syntyi ajatus hyddyntda perehdytysopasta opinnaytetydn ai-

heena.

Opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa produktina ulkoministerion taloudellisten ulkosuhtei-
den alivaltiosihteerin uudelle sihteerille, hénen sijaiselleen ja mahdolliselle kesatytnteki-
jalle yhtenainen tehtavékohtainen perehdytysopas. Tavoitteena on, etta produktia kayte-
taén jatkossa apuvalineena AVS-TUO johdon sihteerin tehtavaan perehdytyksessa. Pro-
duktissa pyritdan myos painottamaan sen sdannollisen paivittdmisen tarvetta rotaatiosta
johtuvista syista. Lisaksi tavoitteena on selked ja helposti muokattava perehdytysopas,
joka sdastaa perehdyttdjan aikaa hiljaisen tiedon siirrossa ja antaa nain uudelle johdon

sihteerille paremmat valmiudet tehtavéssa menestymiseen.

1.2 Rajaukset ja kohderyhma

Produktin ensisijainen kohderyhma on ulkoministerion AVS-TUO johdon sihteeri, sihteerin
sijainen ja mahdollinen loma-ajan kesatyontekija. Produkti on laadittu spesifisti perehdyt-
tamaan AVS-TUO johdon sihteerin tehtaviin, vaikka se sisaltaékin viitteita yleisperehdy-
tysmateriaaliin. Perehdytysopas on ensisijaisesti tarkoitettu perehdyttavan johdon sihtee-

rin avuksi, mutta se voi joissain tilanteissa olla my6s sihteerin tydvaline, johon tukeutua.

Pyrin tarkastelemaan johdon sihteerin perehdytystd mahdollisimman laajasti, koska pe-
rehdytys on aiheena kiinnostava ja ulkoministeritssa saattaa olla jatkossa tarvetta muiden
johdon sihteerien tehtavakohtaiselle perehdytysmateriaalille. Produktista on kuitenkin sul-
jettu pois valillisesti perehdytykseen liittyva rekrytointivaihe, koska se tehdaan eritahon toi-
mesta ja johdon sihteeri ei osallistu siihen. Lisdksi ministeritlle tyypillistd ulkomaankomen-
nusta erityispiirteineen ei tydssa huomioida, koska virka on kotimaassa. Mahdollinen ulko-
maankomennukselta siirtyminen virkaan ei vaikuta varsinaiseen tehtavakohtaiseen pereh-
dytykseen, koska niin sanotut talontavat ovat henkil6lle jo tuttuja. Lopullista produktia voi
ajatella myos kehittamisprojektina. Kehittdmiskohteena on johdon sihteerin perehdyttami-

sen jatkuvuuden takaaminen ja perehdytystavat.



1.3 Opinnaytetydn rakenne

Tama opinnaytetyd jakautuu viiteen paalukuun, jotka ovat johdanto, ulkoministerio eli
kohde organisaation esittely, perehdyttaminen eli opinnaytetyon tietoperusta, tytn toteut-
taminen (empiirinen o0sa, jossa avataan perehdytysoppaan tekemistd) ja johtopéatokset.
Tyon lopussa listataan kaytetyt |ahteet ja oheiset liitteet.

Johdannossa kéasittelen tydn taustat ja tavoitteet. Siind kaydaan lapi myos opinnaytetyon
ja kohderyhman rajaukset ja kdydaan tiivistetysti [api tyon rakenne. Ulkoministerio-kappa-

leessa esitellaan tyon toimeksiantajaorganisaation liséaksi sen rakennetta ja strategiaa.

Perehdyttdminen-kappale on tydn tietoperusta, jossa kaydaan lapi tyon keskeisia kasit-
teitd, minka jalkeen avataan perehdyttdmisen prosessia. Kappaleessa avataan muun mu-
assa perehdyttamista termina ja sen tavoitteita. Kappaleessa tarkastellaan perehdyttami-
seen vaikuttavaa lainsaadantta ja perehdyttamisen vaiheita. Lisdksi kerrotaan sen suun-
nittelusta. Perehdyttadmista tarkastellaan pddasiassa perehdyttajan, mutta lisdksi myds
prosessin kannalta. Tietoperustan kokoaminen on tukenut perehdytysoppaan eli produktin
viimeistelya. Tietoperusta tukee myds prosessin kulkua ja produktin laadintaa.

Empiirinen osa eli tytn toteuttaminen -kappaleessa kerrotaan opinnaytetyon toteutuk-
sesta. Ensin avataan kohdetehtavaa, johon perehdytysopas produkti on laadittu ja sita,
mik& on kyseisen produktin laadinnan tavoite. Taman jalkeen kerrotaan produktin toteu-
tuksesta ja kasitelldan jokainen produktin osa erikseen mahdollisimman tarkasti, koska
produkti pitéaa sisalladn runsaasta salaiseksi luokiteltua tietoa, jota ei voi julkaista ulkomi-

nisterion ulkopuolisille. Kappaleen lopussa kaydaan lapi tietoperustan hankintaa.

Viimeisessa eli johtopaatokset-kappaleessa kayn lapi opinndytetydn tulokset ja arvioin
niita kriittisesti. Taman jalkeen kayn lapi prosessin aikana ilmenneet kehittamisehdotukset
tulevaisuutta silméalla pitéden. Opinnaytetydn lopussa arvioin prosessin kulkua ja omaa op-

pimistani.



2 Ulkoministeri6

Ulkoministerid (UM) on yksi nykyisesté 12:sta valtioneuvostoon kuuluvasta ministerigsta.
Kukin ministerio vastaa toimialallaan valtioneuvostolle kuuluvien asioiden valmistelusta ja
hallinnon asianmukaisesta toiminnasta. (Valtioneuvosto 2020.) Ministerion toiminta painot-
tuu ulko- ja turvallisuuspolitikkaan, kehitys- ja kauppapolitikkaan seka vaihteleviin ulkopo-
liittisesti merkittaviin kansainvalisiin asioihin ja suhteisiin. Liséksi ministerid avustaa muita
hallinnonaloja kansainvalisten asioiden yhteensovittamisessa. Tiivistettyna ulkoministerion
tehtava on edistdd Suomen ja suomalaisten turvallisuutta ja hyvinvointia seka toimia tur-

vallisen ja oikeudenmukaisen maailman hyvéksi. (Ulkoministerio a.)

Ulkoministeridé on maaritellyt toiminnalleen kuusi strategista painopistettd, joita se edistaa

eri politiikkalohkojen ja toimintojen yhteistydélla. (Liite 1.) Painopisteet vuosille 2018-2022

ovat:
1. Turvallisuus ja hyvinvointi
2. Saantdpohjainen kansainvéalinen jarjestelméa
3. Vapaakaupan edistaminen ja yritysten kansainvalistyminen
4. lhmisoikeudet, tasa-arvo ja demokratia
5. Kestavan kehityksen tavoitteet

6. Palveleva, tehokas ja osaava ulkoasiainhallinto

(Ulkoministerio e.)

Ulkoministeriota johtaa ulkoministeri. Kirjoitushetkelld ulkoministerind toimi Pekka Haa-
visto. Hallituksesta myds kahdella muulla ministerilla on vastuualue ulkoministeridosséa. Mi-
nistereina toimivat kehitysyhteistyo- ja ulkomaankauppaministeri Ville Skinnari ja pohjois-
maisen yhteistyon ja tasa-arvon ministeri Thomas Blomqvist. Ministereiden tyonjako on
sovittu hallitusta muodostettaessa. Ministerion korkeimman virkamiesjohdon muodostavat

kansliapaallikkona toimiva valtiosihteeri seké nelja alivaltiosihteeria. (Ulkoministerio b.)

Ulkoasiainhallinnossa tydskentelee kirjoitushetkella 817 Suomessa tydskentelevaa henki-
164, 917 asemamaasta palkattua henkil6a ja 551 Suomesta lahetettya henkil6a maailmalla
edustustoissa. Mainittakoon lisdksi 400 vapaaehtoisesti tydskentelevaa kunniakonsulia.

(Ulkoministeri6 c.)



Ulkoministerién organisaatio
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; : KEHITYSYHTEISTY JA TALOUDELLISET SISAISET JA ULKOISET
t%r%zlil;iﬂuf’ ,:‘"Sr;? KEHITYSPOLITIIKKA ULKOSUHTEET TURVALLISUSFOLITTIC PALVELUT
- s Taloudellisten e
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iddn osasto Aasian osasto osasto palvelut palvelut
TFi0535t0 Protokolla-
palvelut

Kuvio 1. Ministerion organisaatiokaavio (Ulkoministerio b.)

Aikaisemmin mainitun johdon lisaksi ulkoministeriéssa toimii useita eri osastoja. (Kuvio 1.)
Ministerio jaetaan kahdeksaan erilaiseen osastoon. Ensimmaiset nelja ovat poliittinen-,
kehityspoliittinen-, taloudelliset ulkosuhteet- seka viestintdosasto. Lopuista neljasta kayte-
taan termia alueosasto. Alueosastoja ovat Eurooppa-osasto, Iltdosasto, Amerikan ja Aa-
sian osasto seké Afrikan ja Lahi-idan osasto. Ulkoministeriossa toimii lisdksi osastojaon
ulkopuolisina yksikkéind muun muassa oikeuspalvelut, konsulipalvelut, protokollapalvelut
ja hallintopalvelut. Organisaatioon kuuluvat lisdksi myds ministerién alaisuudessa toimivat
Suomen ulkomaanedustustot. Edustustoverkossa on kirjoitushetkella 90 toimipistetta. (Ul-

koministerit b.)

Ministeridon otetaan uusia tyontekijoita paaasiassa kahdella eri yhteishaulla: kansainvélis-
ten asioiden valmennuskurssille (Kavaku) ja hallintouran kurssille (Halku). Kavaku-kurssi
valmentaa diplomaattiuralle ja Halku erityyppisiin hallintouran tehtaviin ministeridssa. Mi-
nisterioon rekrytoidaan myos erityisvirkamiehia osastoille pysyviin tai maaraaikaisiin tehta-
viin. Taméan opinnaytetytn kannalta merkittavin on Halku, johon ministerié hakee uusia
virkamiehid noin joka toinen vuosi. Hallintouran tehtéviin kuuluvat mm. assistenttitehtavat,
maahantulo- ja konsulipalvelutehtavat seka talous- ja henkilostohallintotehtavat. Tehta-
vanimikkeita voivat olla esim. johdon assistentti, hallintovastaava, konsulipalveluvirkailija,
henkildstbsuunnittelija tai talous- ja tietohallintovastaava. Johdon sihteeri tehtavanimik-
keelld toimivalla henkildlla on usein pidempi kokemus hallintouran tehtavissa esim. johdon
assistenttina toimimisesta, jota valikoituminen tehtavaan tyén korkeamman vaativuusta-

son vuoksi vaatii. (Ulkoministerio d.)



3 Perehdyttdminen

Kehittamisty© lahtee parhaiten liikkeelle silla, etta kehittamiskohteesta haetaan ja sita var-
ten luodaan vankka tietoperusta. Tietoperustan tulee koostua tydelaman ja organisaatioi-
den tiedoista sek& muun muassa tutkimusléhteissa julkaistusta tiedosta. (Ojasalo, Moila-
nen & Ritalahti 2015, 28) Tietoperusta muodostaa tyon pohjan, johon kerétaan oleellinen
kehittdmiseen liittyva olemassa oleva tieto. Onnistumisen kannalta on tarke&é loytaa tasta
tietoperustasta ndkokulma, josta kehittdmistydssa edetaan. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2015, 34) Taméan opinnaytetyon tietoperustassa kaydaan lapi keskeiset kasitteet ja keski-
tytdan tarkemmin perehdyttdmiseen kasitteend, sen lainsaadantoon ja osa-alueisiin.

3.1 Keskeiset kasitteet

Keskeisin kasite tdssa opinndytetydssa on perehdyttdminen. "Perehdyttamisella tarkoite-
taan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyéntekija tai uusiin tehtaviin siirtyva op-
pii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat ja ihmiset seka tyonsa ja siihen liittyvat odotukset,
vastuut ja velvoitteet.” (Rauramo 2020, 7) Laadukas perehdyttdminen on aikaa vievaa,
mutta kaytetty aika maksaa itsensa takaisin, mita nopeammin perehdytettava pystyy tdihin
ilman jatkuvaa ohjausta. Hyvan perehdyttdmisen avulla tydntekija oppii tyotehtavansa

mahdollisimman nopeasti ja oikein. (Joki 2018, 111)

Perehdytysopas on painettu tai séhkdinen materiaali, joka toimii perehdytettavan oppaana
seka tydpaikkaan etta tyotehtaviin. Oppaaseen on kerattyna mahdollisimman paljon fakta-
tietoa, jota perehdytettava tarvitsee tydn suorittamiseen ja siind menestymiseen. Perehdy-

tysopas voi olla yleiskattava tai spesifimmin tehtavakohtainen tarpeen mukaan.

Kolmantena kasitteena opinnaytetydssa on perehdyttdja. "Perehdyttgja on tulokkaan tuki-
henkild ja portti tyOyhteisdon ja tydtehtaviin tutustumiseen.” (Joki 2018, 115) Kuka ta-
hansa ei ole hyva perehdyttajaksi. Hyva perehdyttdja on ammattitaitoinen henkild, joka on
aidosti halukas perehdyttaméaén. Perehdyttajaksi soveltuu kuitenkin myds suhteellisen ly-
hyen aikaa tehtdvassaan toiminut henkild, jolla on oma perehtyminen tuoreessa muis-
tissa. Tarkeéaa on silti, etta aiemmin mainitut kriteerit halukkuudesta ja ammattitaidosta to-
teutuvat. (Joki 2018, 115)

Viitattaessa perehdytysprosessiin tarkoitetaan, silla perehdytyksen koko kaarta perehdy-
tettdvan saapumisen valmisteluista aina tyon paattyessa laadittavaan perehdytystesta-

menttiin. Mainittakoon, etta perehdytysprosessiin kuuluu myés rekrytointivaihe, mutta se



on rajattu tdméan tyon ulkopuolelle. Perehdyttamisohjelmalla tarkoitetaan sahkoista tai pai-
nettua ohjelmarunkoa, josta perehdytysprosessiin osallistuvat henkilét nédkevat, mita ja
missa ajassa perehdytettdvan on alussa maara sisaistaa tehtavaan liittyvat taustat ennen
taysin itsenaista tydskentelyad. (Kupias & Peltola, 2009)

3.2 Mita on perehdyttaminen

Perehdyttdminen on toimintaa ja sosiaalista kanssakaymistd, jonka tavoitteena on uudelle
tyontekijalle myonteisen asenteen luominen uutta tehtdvaa ja uusia kollegoita kohtaan. Se
edistaa tyoturvallisuutta ja parantaa tyontekijan aktiivisuutta ja itsenaisyyttd uudessa teh-
tavassa. Samalla perehdyttaminen luo taidollisia ja tiedollisia valmiuksia tehtdvassa me-
nestymiseen. (Rauramo 2020, 7) Lisaksi perehdyttdmisessa voidaan nahda toinen sosiaa-

linen aspekti. Sen kautta perehdytettavasta tulee toimiva yhteison jasen.

Perehdyttamista tarvitsevat kaikki tydohon tulevat. Tama ei koske ainoastaan taysin uutta
tyontekijdd. Tehtavien ja tydolosuhteiden muuttuessa tydntekijat on opastettava uusiin asi-
oihin. Tasta syysta perehdyttamisohjelma voidaan laatia yksilollisesti. Tall6in otetaan laa-
dittaessa huomioon muun muassa tyontekijdn ammattitaito, kokemus ja koulutus. Pereh-
dytettavalla on aina oikeus kysya opastukseen liittyvista asioista. (Tyoturvallisuuskeskus
2016, 4)

On tarkeda muistaa, ettd vastuu perehdyttdmisen toteuttamisessa ja vastuuttamisessa on
aina esimiehella tai henkilostbasiantuntijalla. Esimiehen ei suinkaan ole itse pakko pereh-
dyttaa, mutta hanen tulee huolehtia, keiden vastuulle tydntekijoiden perehdyttdminen tu-
lee. Esimiehen on mietittdva huolellisesti etukateen, etta perehdyttajina toimivien tiedot,

taidot, asenteet ja valmiudet tehtavan hoitamiseen ovat kohdallaan. (Joki 2020, 114)

Kupiaan ja Peltolan (2009, 35-42) mukaan perehdyttamisen toimintakonseptit jakautuvat

viiteen eri tyyppiin, jotka esitellaan lyhyesti alla:

1) Vierihoitoperehdyttamisessa perehdyttaja ottaa perehtyjan niin sanotusti siipienséa suo-
jaan ja perehtyja oppii seuraamalla vierestad kokeneemman tyontekijan toimintaa. Tyon
ohella perehdyttdja kertoo muun muassa yhteisgsté ja tehtavistd. Konkreettisessa niin sa-

notussa kasitydssa tama on usein ainoa tapa perehdyttaa.



2) Malliperehdyttamisessa luodaan suunnitelmia ja toimintamalleja perehdyttdamisen tu-
eksi. Talloin yritys pyrkii sekd tehostamaan etté yhtenaistamééan perehdytysta. Vastuu pe-
rehdytyksesta on henkiléstdosastolla ja tapa koetaan usein jaykéaksi. Talle konseptille tyy-

pillisid ovat perehtymisen muistilistat ja yhteiset minimivaatimukset.

3) Laatuperehdyttamisessa vastuu perehdytyksesta on siirretty pienemmille tiimeille ja yk-
sikoille, jotka voivat joustavasti kehittédd perehdytysta. Pyrkimyksené on nain jatkuvasti pa-
rantaa perehdytyksen laatua kehitystarpeet huomioiden. Tavan suurimpana riskiné on tii-

min vastuun korostaminen, jolloin helposti loppuvastuuta perehdyttémisesta ei ole kenella-

kaan.

4) Raataloidyssa perehdyttamisessa nimensa mukaisesti laaditaan kunkin perehdytetta-
van tarpeita vastaava perehdytyskokonaisuus. Tassd mallissa eri organisaation osat,
usein henkilostohallinto ja tydyksikot, tuottavat perehdyttdmiseen liittyvia palveluita niin
sanottuina moduuleina. Talléin perehdyttaminen on hyvin jasenneltyé ja koko organisaatio
on siihen sitoutunut. Riskin& ovat kuitenkin perehdytettdvan sitoutumattomuus ja tapa
vaatii koordinoijalta erityisosaamista.

5) Dialoginen perehdyttaminen on eraanlaista tydyhteison ja uuden tydntekijan valista yh-
teista kehittelyd, jossa molemmat osapuolet oppivat l&api prosessin. Malli on tyypillisin ti-
lanteissa, joissa perehdytettavalla ei ole tarkkaan méaariteltya tehtavaa, vaan han itse
muokkaa sen yrityksen tarpeiden ja osaamisensa mukaan. Tall6in perehdytyssuunnitelma
luodaan yhdessa perehtyjan kanssa. Pallo on niin sanotusti hyvin vahvasti uuden tyonteki-
jan paassa, mutta organisaation on silti tarkea sitouttaa tydntekija pysyviin aspekteihin ku-

ten esimerkiksi arvoihin.

Olennaisinta on silti, millaisia tyokaytantdja luodaan ja miten voidaan jatkuvasti uudistua

perehdytyksen avulla. Hyvaa perehdytysta ei voi saavuttaa yksin, vaan se toimii perehdy-
tettavan ja perehdyttajan valisend liimana, joka mahdollistaa yhteisen kehittymisen ja ke-
hittamisen. Tama on perehdyttamiseen oleellisesti kuuluva vuorovaikutteinen niin sanottu

jatkuvan oppimisen aspekti. (Kupias & Peltola 2019, 113)

3.3 Lainsaadanto

Tybsopimuslain (55/2001) 2 luvun 1 § velvoittaa tydnantajan "huolehtimaan, etta tyonte-
kija voi suoriutua tydstaan myaos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia

muutettaessa tai kehitettdessa.” Edellda mainituissa tekijoissa perehdyttaminen on vahvasti



mukana. Kyseiseen lakiin on myds kirjattu irtisanomisperusteet ja uuden tydsuhteen koe-

aika, jotka valillisesti liittyvat myos perehdyttamiseen.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 2 luku 8 § linjaa, ettd tydnantajan on huolehdittava tyonteki-
jéiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tydnantajan tulee siis ottaa huomioon ty6-
hon, tybolosuhteisiin ja muuhun tydymparistoon liittyvat seikat. Rajaavina tekijéina luon-
nollisesti ennalta-arvaamattomat olosuhteet ja poikkeukselliset tapahtumat, joita ei olisi
voinut valttda kaikista varotoimista huolimatta. Tyonantajan tulee kuitenkin suunnitella ja
toteuttaa tyoolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Hyvin suunniteltu pereh-
dyttaminen tukee téata erityisesti uusien tydntekijéiden kohdalla, jotta tydolosuhteet tulevat

mahdollisimman nopeasti ja turvallisesti tutuksi.

Ty6turvallisuuslain (738/2002) 2 luku 14 § maarittaa tarkemmin tydntekijalle annettavaa
opetusta ja ohjausta. Laissa kerrotaan, etta tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat
tiedot paitsi tyopaikan vaaratekijoistd, mutta tdmén on liséksi huolehdittava, etta tyonteki-
jan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioiden hénet perehdytetd&dn muun mu-
assa riittavasti tyéhon, tydmenetelmiin ja tydssa kaytettaviin valineisiin. Tama tulee erityi-
sesti kysymykseen ennen uuden tehtévan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa. Edella

mainitut toistuvat saannollisesti ulkoministerion normaalissa tehtavien rotaatiossa.

Liséksi mainittakoon laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa (1233/2013),
jossa pyritaan edistaméaan viraston ja sen henkildstén valistd vuorovaikutusta. Lain 3 lu-
vun 12 § kasittelee yhteistoimintamenettelyssa kasiteltavia asioita. Viraston ja henkiloston
valisessa yhteistoimintamenettelysséa on lain mukaan kasiteltdvd muun muassa palvelus-
suhteen aikana kerattavat ja palvelukseen tulevalle, aloituksen yhteydessa, annettavat tie-
dot seka tybhon perehdyttamisen jarjestelyt. Nain pyritdan varmistamaan, etta kaikki ovat

perehdytyksesta niin sanotusti samalla viivalla, jotta tieto valittyy uudelle henkilélle.

Perehdyttdminen on enemman tai vihemman osa muitakin lakeja, mutta edella mainitut
kuuluvat keskeisimpiin perehdyttdmisen kannalta juuri ty6lainsaadannossa. Tydsuojeluvi-
ranomainen valvoo tyéelaman lainsaadanndn noudattamista Suomessa. Tata valvontaa
ohjataan sosiaali- ja terveysministerion toimesta. Pyrkimyksena on, ettd Suomessa tapah-

tuva ty6 olisi mahdollisimman turvallista sekd sdéannésten mukaista. (Rauramo 2020, 8)



3.4 Vaiheet

Perehdytysprosessin vaiheet alkavat oikeastaan jo ennen perehdytettavan saapumista tu-
kimateriaalin kokoamisesta. Materiaali voi pitda sisallaan erilaista yritysta koskevaa ai-
neistoa, kuten vuosikertomuksen ja esitteitéd. Materiaali on hyva antaa heti perehdytetta-
van saapuessa perehdytysohjelman kanssa. Nain tulokkaalle valittyy kuva, etta hanta on
odotettu. Lisdksi tulee huolehtia etukateen, etté perehdytettavélla on alusta alkaen opas-
tus ja paasy kaikkeen painettuun ja sahkodiseen materiaaliin, jota han tarvitsee. Tama luo

kuvan, ettéa hanella on riittavasti aikaa etsia ja syventya tietoon. (Joki 2018, 119)

Uuden tyontekijan saapuessa fyysisesti tydpaikalle tulee perehdyttaminen aina aloittaa

henkilon vastaanottamisella ja keskustelulla. Aloituskeskustelussa on syyta tuoda esiin

perehdyttamisen aikataulu ja hetki, jolloin tyontekijaltéa odotetaan itsenaisia tuloksia. Pe-
rehdyttamisohjelman esittelyn lisdksi tarke&néa tavoitteena on keskinainen tutustuminen.
Nain perehdytettdva saadaan tuntemaan olonsa turvalliseksi uusien tehtaviensa alussa
(Joki 2018, 112)

Tyypillisia muita ensimmaisena paivana tapahtuvia asioita ovat kiireellisten kaytannén asi-
oiden kuten avaimien ja kulkukorttien selvittaminen. Perehdytettavalle tulee tehda myos
tutuksi hanen tyopisteensa ja tydtilat, joita han tarvitsee tydskentelyyn. Lahimpien kolle-
goiden esittely, heihin tutustuminen ja mahdollisesti yhteinen lounas ovat tarkeita luomaan
yhteenkuuluvuutta uuteen tydyhteis6on jo ensimmaisena paivana. Uutta tietoa tydsta tu-
lee vield tdssa vaiheessa antaa kohtuullisesti perehdytettavalle. (Kupias & Peltola 2009,
174)

Ensimmaisen viikon kuluessa perehdyttajan tulee selvittdd perehdytettdvan kokemus ja
osaaminen. Talléin esitelleen perehdytysopas ja tydnopastus aloitetaan. Tietoa tulee pyr-
kid antamaan edelleen kohtuullisesti, mutta samalla kertoa, misté saa tarvittaessa lisaa
tietoa, jos tilanne sita vaatii. Viikon jalkeen perehdytettavalla tulisi olla kokonaiskuva tyos-
taan ja organisaatiosta. Hanelle pitaisi my6s muodostua ymmarrys, mihin asioihin tulee
kiinnittdd huomiota selvitdkseen tyosta itsenaisesti. Lisdksi loppupuolella viikkoa olisi suo-
siteltavaa jarjestaa palautekeskustelu perehdytettavan kanssa. (Kupias & Peltola 2009,
174)

Ensimmaisen kuukauden kuluessa perehdytettava paasee kiinni tyéhon, jota hanen on
tarkoitus tehda ja han ymmartaa organisaation toimintakulttuurin. Perehdyttdminen jatkuu
viela suunnitelman mukaisesti, mutta vastuu siirtyy hiljalleen perehtyjalle itselleen. Parin

kuukauden jalkeen on syyta pitéda perehdytyksesta palautekeskustelu. Keskustelussa on
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syyta arvioida seké perehdyttamista ettd oppimista, jotta mahdolliset puutteet prosessissa
tunnistetaan ja korjataan. (Kupias & Peltola 2009, 175)

Perehdytysprosessin viimeisessa vaiheessa tydntekijan tydsuhde paattyy tai tehtava vaih-
tuu. Talldin héanesta tulee perehdyttdja ja hanen tulee perehdyttdd seuraajansa. Osaami-
sen lisaksi on tarkedd, etta hiljainen tieto siirtyy tdssa vaiheessa uudelle tydntekijalle. Lah-
tijalle tulee pitaa lahtbhaastattelu, jossa kuunnellaan hdnen kokemuksiaan ja kerataan ke-
hittdmisideoita. Tavoitteena on jattda tunne, ettd mielipiteitd on kuunneltu ja saada hy6dyl-
lista tietoa perehdytyksen suunnittelua varten. (Kupias & Peltola 2009, 176)

3.5 Suunnittelu

Perehdytysta suunniteltaessa on syyta pitaa taustalla mielessa yrityskuva. "Yrityskuva on
mielikuva yrityksen henkilostosta, palveluista ja tuotteista.” (Joki 2018, 114) Ihmisen ker-
ran saadessa henkildsta tai asiasta tietyn mielikuvan, on sitd vaikea muuttaa. Nain ollen
pahimmassa tapauksessa negatiivinen kokemus yrityksesta sailyy mielessa hyvin pitkaan.
Taméa huomioiden ei ole todellakaan yhdentekevaa, miten lyhytaikaisten tyontekijoiden ku-
ten harjoittelijoiden ja kesdapulaisten perehdyttaminen hoidetaan. (Joki 2018, 114) Laadu-
kas alusta loppuun hyvin suunniteltu perehdyttdminen on yksi arvokas tilaisuus positiivi-
sen yrityskuvan luomiseen. Jos talléin onnistuu luomaan asiallisen, osaavan ja valittavan
ensi vaikutelman yrityksesta ja henkilokunnasta, kantautuu taméa varmasti keskusteluissa
ihmisten tietoisuuteen. Tama vaikuttaa omalta osaltaan positiivisesti myds ennakkoluuloi-
hin yrityksesta.

Davila ja Pina-Ramirez (2018, luku 3.) yksinkertaistavat perehdytysohjelman suunnittelun
viiteen toisiaan seuraavaan vaiheeseen. Nykytilanteen arviointiin (Assessing the Current
situation), toivotun tuloksen maarittelyyn (Defining the Desired State), kuilun analysointiin
(Analyzing the Gap), kuilun sulkemiseen (Closing the Gap) ja toimintamallin rakentami-
seen (Building Your Business Case). (Kuvio 2.)

. Rakentaminen

Kuvio 2. Perehdytysohjelman suunnittelun vaiheet mukaillen Davila ja Pina-Ramirez
(2018, luku 3.)
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Arviointivaiheessa otetaan selvaa, millaista perehdyttdminen on aloitushetkelld ja miten se
on toteutettu. TAman ollessa selvaa maaritelldén, millaista perehdyttdmisen halutaan par-
haimmillaan olevan. Edella mainittujen ollessa selvilld analysoidaan, kuinka suuri kuilu ny-
kyhetken ja toivotun tuloksen valilla on. Tama vertailu luo pohjan kuilun sulkemisproses-
sille, jossa on tarkoitus maarittaa, millainen perehdytysohjelma tullaan laatimaan. Viimei-
sessd rakentaminen-vaiheessa esitellaan yritykselle toimintamalli, jota ollaan tekeméssa.
Tassa vaiheessa esitelladan muun muassa kulut, hyddyt ja tulevaisuuden nakymat yrityk-
sen edustajille. Tavoitteena on saada hyvaksynta laaditun perehdytysohjelman toteuttami-

selle.

Perehdyttdmisohjelman suunnittelun ja toteutuksen tueksi voidaan tyopaikalla ottaa kayt-
t6on myds tarkistuslista, jonka avulla voidaan seurata perehdyttdmisen etenemista. Tyo-
turvallisuuskeskus (2016) on laatinut ty6paikoille selkean vapaasti kopioitavan ja muutet-
tavan pohjan tarkistuslistasta. (Liite 2.) Mahdollisia muutoksia tehtdessa on hyva muistaa,
etta listan tulee kuitenkin sisaltaa selke&sti jasennelty luettelo perehdyttamisesséa esille
otettavista asioista. Tarkistuslista toimii lisdksi uuden tyontekijan oppimisen varmistajana.
Listaa kayttavat perehdytyksen aikana sekéa perehdyttgja etta perehdytettava. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2016, 4)

Suunnittelussa niin sanotun kokeneemman uuden henkilon alussa tekemaéa havainnointia
ei kannatta jattada hyddyntamatta. Aikaisemmin kokemusta kartuttaneilla tydntekijoilla on
valmiiksi selkeita vertailukohtia aikaisemmista tydpaikoistaan. Téllainen tydntekija on erit-
tain hyva tekemaan havaintoja yrityksen sisdisista toimintatavoista, joille vakituinen henki-
|6std on sokeutunut. Nain tyontekija voi antaa yritykselle ylimaaraista lisdarvoa tunnista-
malla puutteet toiminnassa, jotka voidaan ottaa huomioon jatkossa perehdytysta suunni-
teltaessa. (Joki 2018, 113)

Perehdyttdmisohjelman laatimiseen voi kayttaa valtavasti aikaa ja sen voi hioa viimeisen
paalle, mutta ei tule kuitenkaan tyytya siihen, etta kerran tehty hieno perehdytysopas on
aina sellaisenaan kayttokelpoinen. Maailma ja tavat tehda toitéd muuttuvat, joten opas
saattaa kaivata paivitysta jo seuraavalla viikolla. Liséaksi sama perehdytysopas ei valtta-
méatta sellaisenaan toimi seka taysin uudelle vastavalmistuneelle tyontekijalle ettd pitkd&an
alalla olleelle konkarille. (Joki 2018, 114)

Tarkeinta on kuitenkin tiedostaa, etté perehdyttamisella on kiinted yhteys yrityksen strate-
giaan. Valittu tapa, jolla perehdytysprosessi toteutetaan osaltaan edesauttaa yrityksen
menestymista ja etenemista valitsemallaan tielld. Strategia voi muuttua nopeasti ja pereh-

dytyksen on mukauduttava siihen. Sen suunnittelussa on tarkedd ymmartaa ohjaamisen
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haasteet vallitsevaa yrityksen strategiaa vasten. On hahmotettava, millaista perehdytysta
vallitsevassa tilanteessa tarvitaan ja mitd on mahdollista toteuttaa. Mitd paremmin pereh-
dyttaminen mukailee yrityksen strategiaa, sitd peremmin se tukee yrityksen menestysta.
(Kupias & Peltola 2009, 43)
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4 TyOn toteuttaminen

Seuraavaksi kaydaan lapi opinnaytetydn toteuttamisprosessia. Opinnaytetyo laadittiin
suhteellisen lyhyessé ajassa edellisen aiheen peruunnuttua. Omat haasteensa prosessille
aiheutti mygs COVID-19-kriisi, joka muun muassa rajoitti lahdemateriaalin I&hes taysin
sahkdiseen muotoon kirjastojen ollessa suljettuina. Poikkeustilanteesta huolimatta raportti

kuitenkin valmistui.

4.1 Kohde

Johdon sihteerin tehtava osastolla on olemassa, koska alivaltiosihteerin tehokas ajan-
kaytto sité edellyttda. Sihteeri hoitaa esimiehen puolesta niin sanottuja juoksevia asioita
kuten tapaamisten ja matkojen jarjestelyt, asiakirjaliikennetta seka etsii tietoa esimiehen
kayttoon yms. ja sité kautta helpottaa hénen ty6taan. Alivaltiosihteerin sihteeri toimii tii-
viissa yhteistydssa muun muassa taloudellisten ulkosuhteiden osaston seka muiden joh-
don sihteerien kanssa. Tehtavaan sisaltyy myds runsaasti vuorovaikutusta sisaisten- ja

ulkoisten sidosryhmien kanssa.

Sihteerina toimiminen ministeridssa edellyttdd Suomen liséksi englannin kielen taitoa. Tar-
keda on myos ulkoasiainhallinnon toimintojen hyva tuntemus. Samalla korostuu kyky tulla
toimeen erilaisten ihmisten kanssa ja hyvat kommunikointitaidot ovat valttamattomia,
koska sihteeri on usein asiakkaan ensimmainen kontakti ministeriossa. Aikaisemmin mai-
nitut asiat korostavat johdon sihteerin hyvan perehdyttamisen tarpeellisuutta, jotta seka
esimiehen ajankayttt tehostuu etta sihteeri pystyy mahdollisimman pian antamaan asian-

tuntevan kuvan ministeriésta ulospain.

4.2 Kehittamistehtava/ Tavoite

Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2015, 23) kirjoittavat, ettd kehittdmishankkeen lahtokohtana
on kehittdmiskohteen tunnistaminen ja siihen liittyvien tekijoiden ymmartadminen. Hankkeet
kohdistuvat usein eri tavoin tydelaméan kehittdmiseen ja tavoitteena voi olla muun muassa
prosessin kehittdminen ja uudistaminen. Vasta kehittdmiskohteen ollessa selvillg, voi te-

kija alustavasti maarittaa ne tavoitteet, joihin kehittamistydssa pyritaan.

Kehittamisty® alkaa kehittdmiskohteen l6ytdmisesta ja tavoitteiden maarittamisesta. Kehit-
tamistydssa korostuu kyky tunnistaa tydssa piilevia kehittdmistarpeita. Kehittdmisty6 voi
olla ongelma- tai uudistamisperustainen. Ongelmaperustaisessa pyritddn etsimaan ratkai-

sua kaytannossa ilmenneeseen haasteeseen. Ongelma voi ilmeté esimerkiksi henkilokun-
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nan havaitsemien ongelmakohtien perusteella, tai asiakaspalautteissa. Uudistamisperus-
taisessa kehittdmistydssa etsitdan uutta erilaisia rajapintoja kohtaamalla. Tavoitteena voi
olla uusi palvelu, tuote tai uudenlainen tydkulttuuri. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015,
26)

Kehittamistehtavana ja samalla tavoitteena oli tuottaa produktina selkeé ja johdonmukai-
nen tehtavakohtainen perehdytysopas johdon sihteerille. Tama on aikaisemmin puuttunut,
joten samalla produkti osaltaan kehittéa tehtavaa. Lisaksi tavoitteena oli, etté jatkossa pe-
rehdytysopasta olisi myds helppo paivittaa, jotta sihteerien osaamisen jatkumon sailyy ja

nain osaltaan taataan esimiehen tehokas ajankaytto.

4.3 Toteutus

Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2015, 22) mukaan kehittamistytn prosessia on helpoin ku-
vata toisiaan seuraavina vaiheina, koska tyypillinen prosessi etenee selkeissa vaiheissa.
Edeltavan vaiheen huolellinen suorittaminen tukee prosessin seuraavaa vaihetta, joten nii-
den etukateen tarkastelu auttaa tyon laatijaa suunnittelussa ja toimimaan systemaattisesti
koko prosessin ajan. (Kuvio 3.) Avaan taman pohjalta opinnaytetydn toteutusta.

6 1. Kohteen
Lopputulosten Funnlst.am!nen
N ja tavoitteiden
arviointi s
maaritys
2. Kohteeseen
5. Tyon perehtyminen
toteuttaminen teoriassa ja
kaytannossa
4. Tietoperusta 3. Tehtdvan
ja madrittaminen
menetelmien ja kohteen

suunnittelu

rajaaminen

Kuvio 3. Tyypillinen kehittamisyon prosessi mukaillen Ojasalo, Moilanen & Ritalahti (2015,
24)

Koko prosessi alkoi oikeastaan jo syksylla, kun aloitin tehtavassani. Edeltajanani toiminut

sijainen oli laatinut minulle alkuun muutaman sivun mittaiset ohjeet. Alkuun niill& paasi hy-
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vin, mutta saatuani rutiinin tehtaviini aloin miettid, miten siirtaisin tarpeen tullen kaiken tie-
don seuraavalle. Huolena oli myds, miten muistan kertoa kaiken. Tall6in ymmarsin, etta
tassé on AVS-TUO johdon sihteerin tehtavan niin sanottu heikko kohta. Tunnistin siis ke-

hittdmisen kohteen ja maarittelin samalla, etta teen johdon sihteerin perehdytysoppaan.

Taman jalkeen ryhdyin kokoamaan aikaisemmin kaytanntssa minulle kertynytta tietoa.
Kaytanntssa saamiani tietoja oli helppo ohjeiden pohjalta tdydentéé ja samalla paivittaa
ohjeissa jo olemassa olevaa tietoa. Taman jalkeen jouduin perehtymaan paremmin
omaan tehtavaani ja miten sen vaatimukset on ministeriossa maaritelty. Tahan antoi tukea

my0Os esimiehen kanssa kayty tavoitekeskustelu.

Saatuani alustavat niin sanotut pohjaelementit koottua, pystyin maarittamaan silla hetkella
mielestani optimaalisen kehittamistydn lopputuloksen. Havaitsin my6s, etta minun tulee
tehda rajauksia perehdytysoppaaseen. limeisin oli aikaisemminkin mainitun rekrytointivai-
heen pois jattdminen tyodsta, koska se ei kuulu johdon sihteerin ty6tehtaviin. Alustavasti
olin ajatellut, etta tyon voisi laatia suoraa yhteisesti kaikkien ulkoministerion johdon sihtee-
rien kayttoon. Paatin kuitenkin rajata produktin koskemaan vain AVS-TUO johdon sihtee-
ria. Paadyin ratkaisuuni, koska eri osastoilla tytskentelevilla sihteereilla voi olla hyvin eri-
laiset ty6tehtavat ja fokukset. Nain lopputuloksesta olisi tullut mielestani liian ronsyileva ja
sekava. TAma saattaisi vaikuttaa negatiivisesti tarkean hiljaisen tiedon siirtdmiseen. Pro-
duktia voisi silti edelleen kayttaa pohjana muilla osastoilla, jos haluavat laatia tehtavakoh-

taisen perehdytysoppaan.

Rajausten jalkeen aloitin varsinaisen tiedon haun. Kuten aiemmin mainitsin, olin aloittanut
jo aikaisemmassa vaiheessa omien tietojeni pohjalta laatimaan produktia. Tiedon haku oli
siis prosessin aikana jakautunut kahteen eri vaiheeseen. Tassa prosessissa siita ei kui-

tenkaan ollut haittaa. Tietoperustan kokoaminen ei lopulta vienyt kovin pitkaan, koska olin
aikaisemmin tehnyt selkeat rajaukset. Tama osaltaan auttoi minua haarukoimaan tyoni

kannalta oleellista informaatiota tehokkaasti. Padasiassa kayttaméani sahkoiset lahteet oli-
vat myos helppoja keréta itselleni talteen referointia varten. Painettu kirjallisuus ei vallitse-

van tilanteen vuoksi ollut saatavissa.

Kerattyani riittavasti lisatietoa jatkoin tydntoteuttamista. Tassa vaiheessa paatin laatia pe-
rehdytysoppaan kronologiseen jarjestykseen tiedon tarpeellisuuden mukaan. Tiedon poh-
jalta totesin mahdollisimman tehokkaan ja hopean niin sanotun tarttumapinnan luomisen
uudelle tyontekijalle luovan turvallisuutta ja onnistumisen tunteita. Nain ajattelemani jarjes-
tys oli perusteltua. Varsinainen toteuttaminen oli pitkalti itsenaista kirjoittamista ja palasten

yhdistelya selkeaksi kokonaisuudeksi.
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Saatuani perehdytysoppaan mielestani valmiiksi pidin pari péivaa taukoa, jotta saisin ar-
voitua lopputulosta mahdollisimman kirkkain ja kriittisin silmin. Lahestyin tata yksinkertai-
sen SWOT-analyysin perusteella. Hankkimani tietoperusta tuki arviointia, koska kiinnitin
melko nopeasti huomiota muutamaan taydennettavaan asiaan. Nama liittyivat padasiassa
varotoimenpiteisiin tiedonsiirron varmistamiseksi ja produktin ajan tasalla pitamiseen. Ke-
hittdmisehdotukseni kasitellaan tarkemmin mydhemmin luvussa 5.2. Liséksi ajatuksia oli
my06s herannyt arkisen tydénteon ohella. Koin arviointivaiheen hyvin tarkeaksi, jotta laati-

mastani perehdytysoppaasta saa mahdollisimman suuren hyédyn myos tulevaisuudessa.

4.4 Produkti

Lopullinen produkti eli perehdytysopas on kymmenen sivua pitka ja kuten tydssa aikai-
semmin on mainittu, sisdltdd salaiseksi luokiteltua tietoa. Pyrin avaamaan produktin koh-
dat ymparipyoreasti salassa pidettavan tiedon rajoissa, mutta ymmarrettavasti sisallysluet-

telon mukaisessa jarjestyksessa. (Liite 3).

Pyrin kokoamaan perehdytysoppaan loogiseen jarjestykseen aloittaen kaikista mahdolli-
sista yhteystiedoista, joita sihteeri tarvitsee tehtdvansa alussa ja myéhemmin sen aikana
erilaisissa tilanteissa. Ensimmaisind konkreettisina tydtehtavind halusin painottaa yksikon
sahkopostilaatikon ja paperipostin hallintaa. Paperipostin yhteydessa sivutaan salassa pi-
dettavan tiedon kasittelya ja mainitaan, mista tarkemmat ohjeet 16ytyvat. Pidan tiedon ku-
lun jouhevuutta ja salaisen tiedon oikeaoppista kasittelya ensiarvoisen tarkeana AVS-TUO
johdon sihteerin tydssa. Laadin myos karkean jaon, mita tulee jakaa ja mité ei. Tasta huo-
limatta tiedostin, ettd odottamattomia viesteja voi tulla, mutta tehtavassa harjaantuminen

opettaa tunnistamaan oleellisen ja kiireellisen informaation.

Seuraavaksi tarkein oppia on esimiehen kalenterin hallinta ja siihen sovitut kaytannot,
jotta ajankaytté on mahdollisimman tehokasta. Tahan kytkeytyvat oleellisesti seuraavat
kohdat, jotka kasittelevat kuljetuksien ja virkamatkojen jarjestamista aina tilaamisesta
mahdolliseen jalkihoitoon. Naita seuraa sihteerin huolehtiminen, ettéa esimiehelld on tarvit-
tavat tiedot kutakin tilaisuutta varten. Pidemman matkan tai poissaolon sattuessa sihteerin

tulee tuntea sijaistuskaytannat, jotta ministerion rutiinit pyorisivat normaalisti.

Laskuliikenteen hallinta kuuluu oleellisesti johdon sihteerin tehtdvaén. Kohdassa kaydaan
l[&pi muun muassa tilidinti ohjeet siten, etta niista selvida ilman aiempaa kokemusta asi-
asta. Tama oli tarpeellinen laatia perusteellisesti erityisesti kesatyontekijoita ajatellen. Mi-

nisteriodn ei voi ulkopuolinen saapua vierailemaan ilman esivalmisteluja, joten sihteerin
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on hoidettava prosessi tarjoiluista aina saapumisilmoittautumisiin asiallisesti, jotta vieraille

jaé mahdollisimman hyva vaikutelma kokousjarjestelyista ja ministeriosta.

Produktin loppupuolella késitellaan asiat, joiden sisaistamiseen voi kayttda enemman ai-
kaa. Vakiokokoukset noudattavat tiettya syklia, vaikka eivat olisi vuosittain aina taysin sa-
mana paivana. Perehdyttaja ehtii kuitenkin tehda naihin ennakkovalmisteluja, joten uu-
delle sihteerille ei tule niissa kiire. Samaan niin sanotusti ei akuuttiin kategoriaan kuuluvat
tarvittaessa kayntikorttien tilaamine ja paivittaminen. Lopuksi on keratty sihteerille hyddyl-
lista tietoa, jota tehtavassa tarvitaan silloin talldin, mutta eivat sovi minkaan aikaisemman

otsikon alle.

4.5 Tietoperustan hankinta

Produktin laatimisen aloitin jo ennen tietoperustan hankintaa. Kaytin talléin lahteina seka
omaa tietamystani tehtavasta etta ministerion sisaisia tietokantoja. Ohjeita erilaisiin tilan-
teisiin 10ytyi yleisesta perehdytysmateriaalista runsaasta. Alussa aikaa kului niista tehta-
van kannalta oleellisen kokoamiseen yhteen. Taman jalkeen tein kerattyyn perehdytysma-
teriaaliin tarvittavia lisdyksia ja muutoksia, jotta se vastaisi mahdollisimman tarkasti AVS-
TUO johdon sihteerin tehtavaa. Osa tiedoista saattoi myos olla muuttunut, joten minun piti

varmistaa, mika ohjeistus asioista on voimassa.

Raporttia laatiessa aloin syventya perehdyttamisesta loytyvaan tietoon. Valitessani sopivia
e-kirjoja etsin samalla myds oleellista tietoa. Pyrin kayttdmaan monipuolisesti kotimaisia
l&hteita ja jonkin verran kansainvalista materiaalia. Tavoitteenani oli, ettd l&hteet ovat
mahdollisimman uusia, jotta Kirjoitettu tieto olisi ajankohtaista ja luotettavaa. Koen lahtei-
den ajankohtaisuuden tuovan opinnaytetyélle lisdarvoa. Vanhin kayttamani lahde oli ainut
fyysinen kirja vuodelta 2009. Muut lahteet olivat maksimissaan 5 vuotta vanhoja. Tata
vanhempia en halunnut kayttaakaan, koska maailma muuttuu nykyaan paljon hyvin lyhy-
essa ajassa. Esimerkiksi perehdyttaminen on muun muassa siirtynyt huomattavasti digi-

taalisempaan muotoon.

Pyrin siséllyttamaan oleellisen ja luotettavan tiedon aiheesta seka pysymaan siina. Valit-
sin pdaasiassa e-kirjoja ja luotettavan oloisia artikkeleita koulun kirjaston sivuilta saatavilla
olevasta aineistosta, jotta teoriaosuus olisi mahdollisimman laadukas. Lisaksi olen kaytta-
nyt luotettavia verkkosivuja, kuten ulkoministerion kotisivut ja Finlex, tiedonhaussani.

Oman kokemukseni perusteella molempia sivuja voi pitaa luotettavina lahteina.
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Lahteeni l6ysin selaamalla aikaisempia aiheeseen liittyvid opinnaytetdita ja hakemalla
avainsanoilla e-kirjoja kirjaston sivuilta. Sain myos opinnaytetydohjaajalta vinkkeja hyvista
kirjoista. Olisin halunnut kayttaa myds laajemmin kansainvalisia artikkeleita, mutta CO-
VID-19-kriisin vuoksi, minulla ei ollut padsya Haaga-Helian kirjastoon selaamaan laajem-
pia tietokantoja, jotka koen varmasti luotettaviksi lahteiksi. Yhden lahdeteoksen paatin os-
taa, koska en olisi saanut sitd muuten kasiini. Haasteet olivat valilla melko harmillisia,

mutta tilanteesta huolimatta ty6 valmistui.

Tiedonhakuni oli todella pirstaleista, mutta se on ehdottomasti antanut produktille lisaar-
voa sen kehittdmisen nakokulmasta. Perehdyttaminen ei ainoastaan liity tehtavassa aloit-
tamishetkeen, vaan sita pitdd miettia myos ennen aloitusta ja tehtdvan muuttuessa. Tieto-
perustan keraédminen, onkin tuonut juuri naihin tulokulmiin ajatuksia, miten voin jatkojalos-
taa produktia. Kehittdmisehdotuksia kasitellaan tarkemmin opinnaytetyon seuraavassa lu-
vussa.
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5 Johtopaatokset

Opinnaytetytn lopussa on hyva tarkastella tyon tuloksia ja sen hyddynnettavyytta. Tyon
tarkoituksena oli luoda ulkoministerion taloudellisten ulkosuhteiden alivaltiosihteerin joh-
don sihteerin tehtavaan kattava tehtavakohtainen perehdytysopas. Tavoite saavutettiin,
mutta vield on erikseen syyta kriittisesti arvioida tuloksia ja antaa kehittdmisehdotuksia tu-
levaisuutta varten. Tyon lopussa reflektoin lyhyesti omaa oppimistani prosessin aikana.

5.1 Tuloksien arviointi

Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti kirjoittavat, ettd kehittamistyon viimeinen vaihe on arviointi.
Tata tapahtuu jossain maarin koko prosessin aikana, mutta juuri viimeisen arvioinnin on
tarkoitus selventad, miten tydssa onnistuttiin. Loppuarvioinnin patevyys edellyttaa tekijalta
muun muassa tavoitteiden ja aikaansaannosten selkeaa tunnistamista ja kuvaamista.
(Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 47)

Kuten aiemmin ty6ssa on todettu, on taloudellisten ulkosuhteiden alivaltiosihteerin osas-
ton johdon sihteeriltd puuttunut tehtdvakohtainen perehdytysopas. Opinnaytetydn lopputu-
loksena osaston johdon sihteerilla on jatkossa oma selkea perehdytysopas. Oppaasta saa
tukea niin perehdyttgja kuin perehdytettava. Lisaksi se tarjoaa tukea itse perehdytyspro-
sessille. Toimeksiantaja hyotyy perehdytysoppaasta, silla se tayttaa tarpeen perehdytys-
prosessin selkiyttdmisesta osastolla. Jatkossa produkti on myds kaytettavissa runkona,
mikali muiden ministerion alivaltiosihteerien johdon sihteerien tehtaviin tulee laatia vastaa-

van tyyppinen perehdytysopas.

Ensin produktin nykytilaa arvioidaan nelikentta- eli SWOT-analyysin avulla. (Kuvio 2.)
SWOT (lyhenne sanoista Strenghts, Weaknesses, Opportunities, Threats) on yksinkertai-
nen menetelma, jolla voidaan kuvata esimerkiksi tuotteen ja yrityksen sisaiset vahvuudet
ja heikkoudet. Liséksi se havainnollistaa ulkoiset mahdollisuudet ja uhat. (Ojasalo, Moila-
nen & Ritalahti 2015, 147) Tavoitteena on selkeasti havainnollistaa nakdkulmia, joiden pe-

rusteella produktia on tarkasteltu.
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Vahvuudet Heikkoudet

Selkea

Helppo paivittéa (Word) Tieto vanhenee ja muuttuu

Tehtavalle raataloity Esimiehen vaihtumisesta muuttaa tarpeita
Selkeyttdd perehdytysta Ei suoraan sovellettavissa muille

Mahdollisuudet

Kehitettéavissa pidemmalle Opasta ei paiviteta
Tieto helppo siirtééd uudelle alustalle Perehdytyksen puutteellinen koordinaatio
Sovellettavissa muilla osastoilla Opasta ei kayteta

Kuvio 4. SWOT-analyysi johdon sihteerin perehdytysoppaasta

Analyysin tuloksissa ilmenee useampia hyvia puolia, mutta samalla selkeitd heikkouksia ja
uhkia. Keskidssa niissa py0rii kuitenkin tiedon muuttuminen ja vanheneminen. Ministerion
luontaisen rotaation takia, oppaan ollessa tdssd muodossa, tietoja tulee paivittdd vahin-
tdén joka neljas vuosi esimiehen vaihtuessa. Tama korostaa perehdytyksen koordinaation
ja oppaan paivittamisen tarkeytta jatkossa. Naiden ajatusten pohjalta voidaan lahtea tar-
kastelemaan mahdollisia kehitysehdotuksia, joilla minimoidaan tai poistetaan riskit laaduk-

kaan perehdytyksen toteutumisesta tulevaisuudessa.

5.2 Kehittamisehdotukset

Ensimmaisend nouseva kehittdmisehdotus vaatii eniten resursseja ja aikaa, mutta pitkalla
tahtaimella tukee parhaiten optimaalisen perehdytysprosessin toteutumista. Perehdytysta
varten voisi laatia applikaation, johon on keskitettyna kaikki perehdyttdmiseen liittyva ma-
teriaali. Applikaatioon voisi olla helppo lisata erilaisia toimintoja perehdytyksen toteutumi-
sen ja seurannan tueksi. Kayttajaystavallisessa applikaatiossa, kaikille yhteisen materiaa-
lin liséksi, voisi kullekin perehdytettavélle kohdistaa juuri hanen tehtavaanséa koskevaa
materiaalia. Talloin oleellinen tieto olisi helposti saatavissa yhdessé paikassa. Jos téhan
yhdistetaan viela jonkin tyyppinen jarjestelma kuittauksien lahettamisesta perehdytyksen
edetessa, henkilostdhallinnon on myoés mahdollista seurata prosessin toteutumista.

Ferrazin (2015) mukaan on nahtavissa tuloksia siitd, etta erilaiset perehdytysalustat autta-
vat johtoa ja henkildstohallintoa varmistamaan, ettd uudet tydntekijat saavuttavat vaaditut
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tavoitteet. Lisdksi niiden avulla saadaan mahdollisimman yhtenainen perehdytysprosessi,
joka toimii erityisesti tiimeissa, joissa tyoskennelld&n etdnd. Hanen mukaansa tama lisda
my0s lapinakyvyytta, mutta ei kuitenkaan korvaa perehdytyksen sosiaalista kanssakay-
mista. Kuten aiemmin mainittiin, toimivan alustan tai applikaation luominen vie kuitenkin
runsaasti aikaa. Taman takia on syyta tarkastella muitakin lyhyemman aikavélin kehitys-

mahdollisuuksia.

Aikaisemmin kappaleessa 3.5. mainittu tarkistuslista on helpoin tapa kehittaa produktia.
Tarkistuslista tukee johdon sihteerin perehdytystéa niin perehdyttajan kuin perehdytettavan
nakokulmasta. Perehdytettava saa konkreettisen varmuuden siita, etta hanelle on var-
masti kerrottu kaikki tehtavaan oleellisesti liittyvat asiat. Perehdyttdjalle lista toimii muis-
tiona kaikesta, mita tulee kertoa. Samalla se luo perehdyttajélle niin sanotun turvaverkon,
koska listan pohjalta voi poikkeustilanteessa toinenkin henkil alustaa perehdytysta. Li-
saksi allekirjoitettu lista toimii todisteena perehdytysprosessin toteutumisesta. Pidemmalla
tahtaimella tarkistuslistan allekirjoituksen voi myo6s yhdistaé applikaatioon perehdytyksen

seurannan helpottamiseksi.

Viimeiset kaksi konkreettista lisdysehdotusta produktiin ovat testamenttipohja laadittavaksi
tulevalle johdon sihteerille ja hyddyllinen englanninkielinen sanasto. Testamenttipohja on
hyddyllinen, jotta uusi sihteeri saa mustaa valkoisella siitd, mitk& prosessit ovat viela edel-
tajalta kesken ja samalla siihen voi lisata asioita, joita ei voi kirjoittaa perehdytysoppaa-
seen kuten esimerkiksi jarjestelmien salasanat. Johdon sihteerin tehtavassa joutuu kaytta-
maan paljon englantia, joten tarpeellisten sanojen ja fraasien kirjoittaminen oppaaseen on
hyodyllista. Erityisesti jos kesasijainen on nuorempi henkil®, joka ei ole tottunut kaytta-

maan formaalimpaa englantia viestinnassaan.

Produktin tueksi voi ajatella myds palautekeskustelua perehdyttamisesta. Palautekeskus-
telu lisda perehdytyksen sosiaalista aspektia ja antaa mahdollisuuden perehdytettavalle
tehda tarkempia kysymyksia, joita on saattanut herata vasta tydskentelyn konkreettisesti
alettua. Samalla se antaisi perehdyttdjille arvokasta palautetta, miten prosessia ja mahdol-
lisesti itse produktia tulee kehittad, jotta perehdytys tehostuu. Keskustelu toimii samalla

my0ds perehdytyksen seurantana.

Tarkistuslista, testamenttipohja ja hyodyllinen sanasto ovat kehittdmisehdotuksina sellai-
sia, jotka tullaan lisaamaan produktiin lahikuukausina tdman raportin valmistumisesta.
Testamenttipohjassa tullaan painottamaan muuttumattomana osana perehdytysoppaan

paivittdmisen ehdotonta tarkeyttd ja hyvaa perehtymista salassa pidettavan tiedon kasitte-
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lyyn. Laatija voi lisaksi viimeisimp&na syvemmin perehdytysprosessiin tutustuneena hel-
posti tunnistaa muutkin kohdat, joita on johdon sihteerin perehdytyksessé syytéa painottaa.
Tama antaa myo6s hyvan mahdollisuuden konkreettisesti havaita mahdollisia uusia kehitet-

tavia kohtia, jotka eivat ilmenneet tata raporttia laadittaessa.

5.3 Oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessin alussa asetin tavoitteeksi luoda selkean ja helposti paivitettavan
taloudellisten ulkosuhteiden alivaltiosihteerin johdon sihteerin perehdytysoppaan. Mieles-
tani onnistuin tavoitteessani. Kévin koko prosessin lapi hyvin lyhyessa aikataulussa maail-
mantilanteesta ja sen aiheuttaman tyokiireen saattelemana. Valmistumistavoitteeni ke-
saksi toi lisaa ripeytta tyon loppuun saattamiseen. Tehokkaampi perehtyminen alku tal-
vesta olisi antanut pidemman ajan oppimiselle. Nain olisin ehtinyt paremmin soveltaa tie-
toa ja hioa sitd ehedmmaksi kokonaisuudeksi. Ehdin kuitenkin oppia arvokkaita lisatietoja

perehdytysoppaan kehittdmiseksi.

Tunnen itseni jo sen verran hyvin, etta tiedon sisdistaminen pelkastdan lukemalla on mi-
nulle hidasta. Opin kuuntelemalla ja keskustelemalla. Prosessin aikana huomasin, ettéa mi-
nua auttaa kirjallisen materiaalin prosessoinnissa niin sanottujen avainfraasien siirtdminen
tyOstettavaksi tekstiini. Taméa saa tyon nayttdmaan valmiimmalta ja tietoja ei tarvitse valt-
tamatta lahtea etsimaan uudelleen suoraa lahteista. Voin [ampimasti suositella tatd meto-
dia kenelle tahansa, jolle tyhja paperi tuntuu ylivoimaiselta. Koen nain prosessin aikana
kasvaneeni ammatillisesti tiedon kasittelyn osalta ja tarkastelemaan asioita entistd moni-

naisemmista nakokulmista.

Prosessi on auttanut minua oppimaan ulkoasiainhallinnosta ja sen prosesseista asioita joi-
hin en olisi ehk& muuten tutustunut tarkemmin. Mikali valikoidun ulkoministerion hallin-
touran kurssille on opeista varmasti hyotya. Erityisesti perehdytysprosessista oppimani
asiat otan kayttéon tulevaisuudessa. Perehdytys on lahella sydantani, koska olen elamani
aikana kokenut monia erilaisia perehdytystilanteita. Toiset niista toimivat paremmin kuin
toiset. Mielestéani onnistunut perehdytys on avain toimivaan ja terveeseen tyéyhteisdon.

Juuri sellaista haluan olla tulevaisuudessa rakentamassa.
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Liite 1. UH Strategiset painopisteet
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Liite 2. Perehdyttamisen tarkistuslista

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea
yrityksen omistussuhteet

asiakkaat ja heidan odotuksensa

lisatietoa yrityksesta (esitteet, Internet, intranet jne.)
Kilpailijat

2. Yrityksen organisaatio ja henkilosto
e oOrganisaatio ja toimipisteet
johto, esimiehet, henkilosto
eri yksikot, keskeiset henkilot eri yksikdissa
tydnopastaja ja hanen sijaisensa
yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seka -henkiltt
o luottamushenkil6t
o tyosuojelupaallikko
o tybsuojeluvaltuutettu
o aloitetoimikunta

3. Toimintatavat yrityksessa

yrityksen arvot (mitka ovat yrityksessa tarkeita asioita?)

mita henkilostolta odotetaan?

ulkoinen olemus, kaytds, tydasu, pukeutuminen, jalkineet

asiakaspalvelu ja myyntity6

puhelimen ja tietotekniikan kayttd (tydasiat, tietoturvallisuus, yksityisasiat)
vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja asiakkaiden asiat), salassapito
tasmallisyyden merkitys

aloitetoiminta

4. Tydsopimus, tyosuhteen ehdot, tybaika ja tyévuorot

sovellettava tydehtosopimus/tydehtosopimuksen nimi

tydsuhteen muoto (toistaiseksi voimassa oleva, maaraaikainen)

koeaika ja sen merkitys

hygienia- tai anniskelupassi, ty6turvallisuuskortti tai vastaava

tyGajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylity6t, tauot

lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen/ilmoitta-
minen

e toiminta paihdetilanteissa

5. Palkka-asiat

palkan maaraytyminen

palkka ja palkanmaksu

lisat, sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset
verokortti

luontaisedut

matkakulut

6. Tyosuhteen paattyminen
e irtisanomisaika
e vuosilomakorvaus
e lopputilin maksaminen
o tyOtodistus

7. Tyoterveyshuolto
o tyoOterveyshuollon palvelut, tyéhontulotarkastus
o tyOpaikkaselvitys
o terveystarkastukset erityisti sairastumisen vaaraa aiheuttavat tyot
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Tyopaikan tilat, tydskentely-ymparisto

tydpaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet
esimies, tyotoverit, heidan tehtavansa
asiakkaat, muut sidosryhmat

yksikdn toimintatavat

oma tyopiste, kulkutiet, hatapoistumistiet, sosiaalitilat
pysakaointi, tydpaikan liikennesaannot
siisteys, jarjestys, hygienia
ymparistbasiat, jatehuolto

muut yksikét ja niiden sijainti
vaara-alueet

tyon vaarojen selvittdminen ja arviointi
tydsuojelun toimintaohjelma

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai halytysjarjestelma

toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa

pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa ja muussa onnettomuudessa
ensiapukaappi, ensiapuohjeet, toiminta tapaturmassa ja sairauskohtauk-
sessa

puhelinnumerot hatétilanteissa

turvallisuusilmoitukset

matkustusohje

lakisaateinen tapaturmavakuutus ja tyotapaturmat

10.

Oma tehtava

omat tehtavat ja vastuualueet, tydohjeet
oman tyén suunnittelu, tavoitteet ja laatu
oman tyén merkitys kokonaisuuteen, sisdinen yhteisty6
koneet, laitteet, tyovalineet
o kayttbohjeet
o hairigtilanteet, huolto
apuvalineiden kaytto
henkilokohtaiset suojaimet
o kaytto, hoito, huolto
tydasennot ja -liikkeet, kalusteiden ja tydvalineiden sdataminen
elpyminen, tyon vastaliikkeet
oman tehtavan kehittdminen ja riskitekijat
epakohdista ja vioista ilmoittaminen
tydskentely asiakkaan tai toisen tydnantajan tiloissa
mista ja/tai keneltd lisdtietoa tehtavasta ja tukea tydskentelyyn

11.

Koulutus ja sisainen tiedottaminen

perehdyttamisaineisto ja sen kaytto

palautekeskustelut perehdyttdjan ja/tai esimiehen kanssa
(samalla perehdyttamisen arviointi)
koulutusmahdollisuudet

ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet, intranet
tydehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet
ammattikirjallisuus ja -lehdet

12.

Muut asiat (tdydenna tarpeen mukaan)

harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
tyo- ja toimintakyvyn yllapito
vakuutus- ja elékeasiat

muut henkilostopalvelut ja -edut
tydosuhdeasuminen
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Liite 3. Produktin siséllysluettelo

Kansilehti
Sisallysluettelo
Yhteystiedot
Yksikon séhkdpostilaatikko

o Jaetaan

o Eijaeta
Paperiposti
Kalenterin hallinta
Kuljetukset
Virkamatkat
Taustamappi
Poissaolot/Sijaistukset
Laskut
Vieraat
Vakiokokoukset

o Sisaiset

o Ulkoiset
Kayntikortit
AVS-TUO hyva tietaa

29



