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Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnadytetyd, joka on tehty valtiovarainministerion toimek-
siantona EU-sihteeriston yksikon kayttdon. Toiminnallisen opinnaytetydn produkti on kaksiosai-
nen ja se koostuu EU-sihteeriston assistenttiharjoittelijan perehdytysoppaasta ja EU-sihteeristdn
assistenttiharjoittelijan perehdyttdjan muistilistasta.

Tekija oli yksikdn ensimmainen assistenttiharjoittelija kevaalla 2023 ja koki tarpeelliseksi laatia
yksikdn kayttoon assistenttiharjoittelijan perehdytysoppaan ja perehdyttajan muistilistan. Op-
paan ja muistilistan tavoitteena oli tehostaa yksikdn toimintaa, luoda tuleville assistenttiharjoitte-
lijoille lisda resursseja ammattiosaamisensa kehittamiseen ja lisata assistenttiharjoittelijoiden
tydn mielekkyytta helpottamalla haasteelliseksi koettuja tydtehtavia.

Tekija rajasi tydn kattamaan vain sellaiset tarkeiksi koetut asiat, jotka koskevat ainoastaan EU-
sihteeristdn assistenttiharjoittelijoiden perehdyttamista ja joita ei 16ydy valmiiksi valtiovarainmi-
nisterién perehdytysmateriaaleista.

Ty0 tuotettiin tekijan omien kokemuksien ja EU-sihteeriston assistenttityossa tehtyjen havainto-
jen pohjalta. Tyd valmistui vuoden 2023 syksyna.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimii valtiovarainministerié. Opinnaytety6 on toiminnalli-

nen ja sen tuotoksena syntyvassa produktissa on kaksi osaa: EU-sihteeristén assistenttiharjoitteli-
jan perehdytysopas seka EU-sihteeriston assistenttiharjoittelijan perehdyttdjan muistilista. Produk-
tin kohderyhmaa ovat EU-sihteeristdn assistenttiharjoittelijat ja heidan perehdyttdjansa. Opinnayte-
tydn tietoperustassa kasitelldadn perehdyttamista ja tata tietoperustaa on kaytetty produktin laatimi-

sen tukena.
1.1 Taustaa opinnaytetydlle

Kevaalla 2023 suoritin opintoihini sisaltyvan harjoittelun valtiovarainministerion EU-sihteeristossa.
Harjoitteluni ensimmaisina kuukausina minua tyéhén perehdyttava tyéparini oli paljon poissa, eika
yllattaviin olosuhteisiin perehdyttamisen saralla ollut varauduttu. Yksikossa tydskennelldan nope-
assa tahdissa ja koin tydtehtaviin perehtymisen kiireen ja perehdyttdmisen puutteellisuuden aiheut-
tamissa olosuhteissa hetkittain erittdin haasteelliseksi. Olin myds yksikon ensimmainen assistentti-
harjoittelija, eika yksikdssa ollut saatavilla sen assistenttiharjoittelijan tehtaviin perehdyttavaa mate-

riaalia.

Organisaation toimintaan perehtyminen on valtiovarainministeriossa jarjestetty henkiléstéhallinnon
toimesta, mutta huomasin, etta suuri osa EU-sihteeriston tyotehtaviin perehdyttdmisen kannalta
tarpeellisesta tiedosta oli hiljaisen tiedon seka itse perehdyttajan varassa. Perehdyinkin tydhoni as-
sistenttiharjoittelijana pitkalti aiempien valtiovarainministeridlle laadittujen perehdytysoppaiden
avulla, mutta huomasin, etteivat ne vastaa kaikkiin EU-sihteeriston assistenttiharjoittelijan tarpei-

siin.

Lahdin jo harjoitteluni alussa kokoamaan hyddyllista tietoa seuraavaa assistenttiharjoittelijaa var-
ten. Saatuani harjoitteluni jatkoksi maaraaikaisen viran EU-sihteeriston assistenttina, perehdytin

tydhon uuden assistenttiharjoittelijan. Perehdyttamisessa kaytin hyddyksi oman harjoitteluni aikai-
sia muistiinpanoja, joita tdydensin perehdytysprosessin edetessa. Sain perehdyttamisen kannalta

arvokasta kokemusta ja tietoa assistenttiharjoittelijan seka perehdyttajan nakoékulmista.

Kokemukseni seka havaintoni assistenttiharjoittelijana ja assistenttiharjoittelijan perehdyttdjana an-
toivat minulle idean perehdytysmateriaalin laatimiseen. Pidin todenndkoisena, ettd EU-sihteeris-
toon palkattaisiin tulevaisuudessakin assistenttiharjoittelijoita, joten perehdytysmateriaali olisi ajan-
kohtaista ja vastaisi yksikon tarpeita. Lisaksi pidin ideaani my6s vastuullisena, silla se tukisi tyon-

antajaa perehdytysvelvollisuuden tayttamisessa. Ehdotin siis EU-sihteeristdn tarpeisiin vastaavan



perehdytysoppaan laatimista, mika koettiin yksikossa hyodylliseksi. Siispa laadimme toimeksianto-
sopimuksen yksikon paallikon kanssa, ja aloitin perehdytysoppaan seka perehdyttajan muistilistan

laatimisen havaintojeni, kokemuksieni seka muistiinpanojeni pohjalta.
1.2 Tyodn tavoitteet ja rajaukset

Taman toiminnallisen opinnaytetydn toimeksiantaja on valtiovarainministerié. Opinnaytetydn tuo-
toksena syntyy produkti, jossa on kaksi osaa: EU-sihteeristdon assistenttiharjoittelijan perehdy-

tysopas ja EU-sihteeriston assistenttiharjoittelijan perehdyttajan muistilista.

Opinnaytetyon tavoitteena on tehostaa EU-sihteeriston toimintaa perehdytystyéta tukevan materi-
aalin avulla. Tama sisaltaa erityisesti tavoitteen luoda yksikon tuleville assistenttiharjoittelijoille li-
saa resursseja oman ammattiosaamisen kehittamiseen, kun perehdyttamiseen kaytettavaa aikaa
saastyy. Lisaksi opinnaytetyo tavoittelee assistenttiharjoittelijan tyon mielekkyyden lisaamista hel-

pottamalla haasteellisiksi koettuja tytehtavia.

Valtiovarainministeridssa on kaytdssa Tia Nissisen vuonna 2016 opinnaytetydna laatima assistent-
tiharjoittelijan perehdytysopas, jota assistenttiharjoittelijat ovat vuosien saatossa paivittaneet. Nissi-
sen laatima opas kasittelee assistenttiharjoittelijan tyypillisimpia tehtavia valtiovarainministeridssa.
EU-sihteeristdssa assistenttiharjoittelijan tehtaviin kuuluu Nissisen laatiman perehdytysoppaan si-
sallésta poikkeavia tehtavia, joita ei ole jarkevaa paivittda olemassa olevaan oppaaseen niiden yk-
sikkOkohtaisuuden vuoksi. EU-sihteeriston assistenttiharjoittelijan perehdytysopas on taydentava
liite jo olemassa olevaan perehdytysoppaaseen, eika siihen ole kirjattu sellaisia asioita, jotka l10yty-

vat jo kaytossa olevasta materiaalista.

Kokoamani materiaali on suunniteltu tukemaan EU-sihteeriston assistenttiharjoittelijoiden perehdy-
tysta ja tydtehtavien oppimista. Taman opinnaytetydn produktina syntyva perehdytysopas tulee si-
saltdmaan yksikdn assistenttiharjoittelijan tyétehtavien esittelyn, tydn kannalta oleellisimmat koulu-
tukset, tietoa EU-sihteeriston toimintaan liittyvistd kokouksista seka linkkeja perehtymisen kannalta
hyddylliseen materiaaliin. Liséksi laajimman osuuden materiaalista muodostaa kattava ohjeistus

assistenttiharjoittelijan ECOFIN-kokousvalmistelun prosessista, mika on yksi assistenttiharjoittelijan

tarkeimmista tehtavista EU-sihteeristossa.

EU-sihteeriston perehdyttajan muistilista kattaa sellaiset asiat, jotka perehdyttajan tulee viestia yk-
sikdn uudelle tulokkaalle ennen ensimmaista paivaa, ohjeita perehdytyksen suunnitteluun seka tar-

vittavien kayttdoikeuksien ja toimilupien hakemisen assistenttiharjoittelijalle. Muistilista on tayden-



tava liite valtiovarainministerion tuottamaan perehdyttamissuunnitelmaan. EU-sihteeriston pereh-
dyttajan muistilistaan ei sisally samoja asioita kuin valtiovarainministerion perehdyttajan muistilis-

taan vaan ne toimivat rinnakkaisina toisiaan taydentavina materiaaleina perehdytystyon tukena.
1.3 Toimeksiantajan esittely

Taman opinnaytetydn toimeksiantajana toimii valtiovarainministerid, jonka EU-sihteeriston yksik-
kdon opinnaytetyon tuloksena syntyva produkti on tuotettu. Tassa luvussa esittelen valtiovarainmi-
nisteridn organisaation, EU-sihteeriston, valtiovarainministerion strategiset tehtavat, henkilostostra-
tegian seka joitakin yksityiskohtia liittyen valtiovarainministerioon tydnantajana. Toimeksiantajaa
esitelldan verrattain laajasti, jotta lukijalle on selkeaa, millaiseen toimintaymparistéon opinnaytetyo

on tuotettu ja millainen osa laajempaa valtioneuvoston kokonaisuutta valtiovarainministerié on.

Valtiovarainministerio on osa valtioneuvostoa, joka koostuu 12 ministeriosta. Valtioneuvoston orga-
nisaatiosta sekd ministerididen toimialoista, yhteisista tehtavista ja ministerididen valisesta yhteis-
tyosta saadetaan laissa valtioneuvostosta tai valtioneuvoston asetuksella (laki valtioneuvostosta
28.2.2003/175).

Valtioneuvoston 12 ministeriota ovat:
e Valtioneuvoston kanslia
e Ulkoministerio
e Oikeusministerio
e Sisaministerio
¢ Puolustusministerid
e Valtiovarainministerio
e Opetus- ja kulttuuriministerio
e Maa-ja metsatalousministerio
e Liikenne- ja viestintaministerio
e Tyo- ja elinkeinoministeriod
e Sosiaali- ja terveysministerio

e Ymparistoministerio

Valtiovarainministerién organisaatiota on kuvattu perinteiselld organisaatiokaaviolla (Kuva 1). Val-
tiovarainministerion toimintaa johtavat valtiovarainministeri, elinkeinoministeri seka kunta- ja alue-

ministeri. Ministerion ylimpana virkamiehena toimii valtiosihteeri kansliapaallikkona. Valtiosihteerin



alaisuudessa toimii kansainvalisten ja rahoitusmarkkina-asioiden alivaltiosihteeri, joka on EU-sih-
teeristdn hallinnollinen johtaja ja hanen apunaan toimii hallintoasioita hoitamaan maaratty yksikon

paallikkd. (Valtiovarainministerio a.)

Valtiovarainministerion organisaatio

Valtiovarainministeri Elinkeinoministeri Kunta- ja alueministeri
Riikka Purra Wille Rydman Anna-Kaisa lkonen
Valtiosihteeri kansliapdallikkona
Juha Majanen

Viestintdjohtaja Talouspolitiikan koordinaattori Valtiovarain controller -toiminto
Johanna Vesikallio Lauri Kajanoja Jaana Kuusisto
Lainsdddéntsjohtaja Strategia- ja tutkimusjohtaja Sisdinen tarkastus

Jouko Nari“ e N Olli Kéirkkainen Heli lirola
Valmiuspééllikko
Timo Saastamoinen

Hallinto- ja kehitysjohtaja Kansainvilisten ja rahoitus- Hallintopolitiikan alivaltiosihteeri
Anu Nousiainen markkina-asioiden alivaltiosihteeri Rmannalitavinean
| Leena A.;Iiirttinsn |

Kehittimis- ja Budjettiosasto Rahoitusmarkkinaosasto Julkisen hallinnon tieto-
hallintotoiminto Mika Niemela Pauli Kariniemi ja viestintdtekninen osasto
Kansantalousosasto Kansainviliset rahoitusasiat Jarkko Levasma
Mikko Spolander Tuuli Juurikkala Kunta- ja alueosasto
Vero-osasto EU-sihteeristd Jani Pitkéniemi
Terhi Jarvikare Marketta Henriksson Valtionhallinnon kehittimisosasto
Juha Sarkio
Valtion tydnantajatoiminto

% vau s Sari Ojanen

Kuva 1. Valtiovarainministerion organisaatio (valtiovarainministerit a)

EU-sihteeristd on valtiovarainministerion yksikkd, jossa hoidetaan valmistelutehtavia, jotka liittyvat
Euroopan Unionin talous- ja rahoitusasioiden neuvoston, euroryhman, talous- ja rahoituskomitean
seka EU-ministerivaliokunnan kokouksiin. EU-sihteeristd on vastuussa EU:n talouspolitiikan koordi-
noinnin valmistelusta ja Suomen elpymis- ja palautumissuunnitelman koordinoinnista, raportoin-
nista ja maksupyyntojen laatimisesta. Lisaksi EU-sihteeristd tukee ministerion johtoa ja osastoita
EU- ja kansainvalisissa asioissa seka avustaa valmistelun yhteensovittamisessa ja yhteydenpi-

dossa ministerion ulkopuolisten tahojen kanssa. (Valtiovarainministerio b.)
1.4 Strategiset tehtavat ja henkilostostrategia

Valtiovarainministerion keskeisimpia strategisia tehtavia ovat julkisen talouden vakauden ja hallin-
non tehostaminen seka vaikuttavammaksi ja uudistuskykyisemmaksi tekeminen, kestavan talous-
kasvun edistaminen, ihmislahtdisen digitalisaation rakentaminen ja tiedon parempi hyédyntaminen

yhteiskunnassa seka sellaisten pelisdantojen laatiminen, jotka yllapitavat luottamusta rahoitus-



markkinoiden vakaaseen, tehokkaaseen ja tasapuoliseen toimintaan. Lisaksi ministerion paastrate-
giaa taydentavat ilmasto- ja luontostrategia, viestintastrategia seka henkilostostrategia. (Valtiova-

rainministerio c.)

Valtiovarainministeriéon henkiléstostrategia muodostuu viidesta osasta. HenkilOstéstrategian muo-
dostavat ratkaisuhakuisuus ja yhteistyd toimintaa ohjaavina tekijoina, eri nakokulmien yhteensovit-
taminen seka pyrkimys kestaviin ja vaikuttaviin ratkaisuihin, tiedon kaytdn edistaminen ja ajantasai-
seen tietoon perustuva paatoksenteko, vahva vaikuttaminen Suomessa, EU:ssa ja kansainvali-
sissa organisaatioissa, osaavan henkiloston arvostaminen ja tulevaisuuden henkildstotarpeisiin

vastaavan henkildstorakenteen kehittdminen ministeridssa. (Valtiovarainministerio d.)
1.5 Valtiovarainministerio tyénantajana

Syyskuussa 2023 valtiovarainministeriéssa tyoskenteli 437 henkil6a. Henkilostosta 94% on suorit-
tanut korkea-asteen koulutuksen ja 25% palvelussuhde on maaraaikainen (valtiokonttori). Valtiova-
rainministerio on asiantuntijaorganisaatio, johon moni kymmenista vuosittain harjoittelunsa suoritta-

neista on myos tyodllistynyt harjoittelunsa jalkeen. (Valtiovarainministerio e.)

Valtion vuonna 2019 suorittaman kyselytutkimuksen mukaan uudet tyontekijat ovat yleisesti olleet
tyytyvaisia tyon aloitukseen valtiolla. Parannuskohteiksi on tunnistettu erityisesti rekrytointiproses-
sin sujuvuus ja kesto seka viestinta hakijoille hakuprosessin aikana. Liséksi miltei puolet vastaa-

jista kertoivat, ettei heilld ollut tarvittavia kayttdoikeuksia eri jarjestelmiin heidan aloittaessaan tyot.
Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd osaa vastaajista ei ollut perehdytetty tyétehtaviin lainkaan. (Valtiova-

rainministerio f.)

Valtiovarainministeriossa tyon aloitukseen liittyvia ongelmakohtia pyritaan kartoittamaan erilaisilla
kyselyilld ja saadut tulokset kasitelldan henkiloston kanssa. Harjoitteluaikanani paasin vastaamaan
perehdytyksen ja tydn aloittamisen sujuvuutta kartoittavaan kyselyyn, jonka tulokset myds kaytiin
lapi uusille tydntekijbille jarjestetyssa tilaisuudessa. Lisaksi tydtyytyvaisyytta mitataan ministeridssa
kyselyn keinoin ja vuonna 2023 kyselyn tuloksia kasiteltiin osana yksikkdmme kehittdmispaivan oh-

jelmaa.



2 Perehdyttaminen

Tassa luvussa kasitelldan opinnaytetydn tietoperustaa. Perehdyttamistd on mahdollista kasitella
useiden eri aihealueiden kautta ja eri nakokulmista, joten aiheen kasittelyd on rajattu. Tassa lu-

vussa kasitellaan perehdyttamisen kasitetta, perehdyttajan roolia, perehdyttdmisen kannalta tar-
keaa lainsdadantoa, perehdytyksen suunnittelua ja silla saavutettavaa hydtyd seka perehtymisen

malleja.
2.1 Mita on perehdyttaminen?

Perehdyttdminen voidaan maaritella joukoksi toimintoja, joiden avulla uudet tai uusiin tyétehtaviin
siirtyneet tydntekijat saadaan nopeasti ja tehokkaasti osaksi organisaatiota, tydyhteis6a ja sidos-

ryhmia seka oppimaan omat tydtehtavansa (Osterberg 2015, 115). Se kattaa ne toimenpiteet, joi-
den avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan tyopaikkansa tavat, ihmiset ja tyotaan koskevat odotuk-
set, ja siihen kuuluu tydéhon opastaminen eli kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tydon tekemiseen

(Tyoturvallisuuskeskus 2013).

Perehdyttamisen prosessi on vuorovaikutteinen, eli seka perehdytettavalla ja organisaatiolla on
molemmilla mahdollisuus oppia uutta. Perehdyttdminen on uusien tietojen ja taitojen opettamisen
ohella myds tyéntekijan osaamisen tunnistamista, kehittamista ja hyddyntamista. (Kupias & Peltola
2009, 19-20.)

Valtiovarainministeridossa perehdytyksen kasite kattaa tehtavaan, tydyhteisddn ja organisaatioon
perehdyttamisen lisaksi laajempaa hallintoon ja verkostoihin perehdyttamista. Sen merkitys koros-
tuu esimerkiksi tydntekijan siirtyessa valtion ulkopuolisten tahojen palveluksesta valtion palveluk-

seen. (Valtiovarainministerio g.)

Perehdytysprosessi on organisaatiolle myos yksi tydkalu strategian toteuttamiseksi, jonka kanssa
perehdyttamisen toimien tulee olla linjassa. Perehdytyksen tulisi liittyd saumattomasti muuhun or-
ganisaation toimintaan. Strategian toteuttamisen liséksi tavoitteena on usein tyéntekijan sitouttami-
nen organisaatioon, mutta maaraaikaisissa tydsuhteissa tavoitteena korostuu tyén nopea oppimi-

nen. Organisaation tuleekin maaritella, mita perehdyttamisella tavoitellaan. (Eklund 2018, 27—29.)

Perehdytyksen sisalldn tulee olla perehdytettdvan ymmarrettavissa. Onnistunut perehdytyspro-
sessi myds edellyttaa, ettd perehdytettavalld on tdman lisdksi mahdollisuus tulla kuulluksi, vaikut-

taa perehtymisprosessin muotoutumiseen sekd ymmartaa sen perusteet. (Eklund 2018, 30.)



2.2 Perehdyttijat

Osterbergin mukaan henkildstdasiantuntija laatii organisaation perehdytyssuunnitelman ja hoitaa
tyypillisesti organisaation yleisesittelyn. Hanen mukaansa yksikon esihenkilé on paras perehdyttaja
tyoyhteisdon seka tydtehtavien vaatimuksiin ja odotuksiin. Perehdyttamisen toteuttamisesta ja vas-
tuuttamisesta vastaavat aina esihenkild tai henkildstoasiantuntija, jotka sopivat muiden mahdollis-
ten perehdyttdjien kanssa perehdytyksen muihin osa-alueisiin osallistumisesta ja valmentavat hei-
dat perehdyttajan rooliin. (Osterberg 2016, 118.)

Perehdyttamisen tavoitteena on, ettad perehdytettavasta tulee tydyhteisdn taysivaltainen jasen.
Vaha vahalta vastuuta perehtymisesta siirtyy perehdytettavalle itselleen ja perehdyttajan rooli
muuttuu. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

2.3 Lainsaadannolliset perusteet perehdyttamiselle

Kupias ja Peltola kertovat, ettd tydnantajan velvollisuudesta perehdyttda tydntekijansd maarataan
useissa laeissa ja se on usein niin sanotusti pakottavaa oikeutta, joka ei anna tyonantajalle mah-
dollisuutta heikentaa tyontekijan oikeuksia tyo- tai tydehtosopimuksella. Perehdyttamista kasittele-

vat erityisesti tydsopimuslaki ja tyoturvallisuuslaki. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tyo6sopimuslain ja tyoturvallisuuslain lisaksi Kupias ja Peltola (Kupias & Peltola 2009, 20—-21) mu-
kaan yksi perehdyttamista kasittelee myos laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tama laki on kumottu

yhteistoimintalailla (yhteistoimintalaki 1333/2023), jossa perehdytyksesta ei ole mainintoja.

Tydnantajan yleisesta huolehtimisvelvoitteesta maarataan tydsopimuslaissa. Taman yleisvelvoit-
teen nojalla tydnantaja on velvoitettu huolehtimaan siita, etta tyontekija voi suoriutua tyéstaan. Ta-
man lisaksi tydnantajan on pyrittdva edistamaan tydntekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa
mukaan tydurallaan etenemiseksi. Kuitenkin sama laki velvoittaa myds tyontekijaa noudattamaan
tydnantajan antamia maarayksia seka valttamaan toiminnassaan kaikkea, mika on ristiriidassa ha-
nen asemassaan olevalta tyontekijaltd kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa. (Tyoso-
pimuslaki 55/2001.)

Tydturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa opettamaan tyontekijat tyon ja tydpaikan vaaroihin ja tur-
vallisuusohjeisiin, seka tarjoamaan tarvittavat ohjeet ja koulutuksen, jotta tyontekijat voivat suorit-
taa tyétaan turvallisesti. Tydturvallisuuslain mukaan tyénantajan tulee perehdyttaa tyontekija riitta-

vasti ennen uuden tydn tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa. Tama sisaltaa tiedot



tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista, tydolosuhteista, tyo- ja tuotantomenetelmista, tydvalineiden oi-
keasta kaytosta seka turvallisista tydtavoista. Lisaksi tyontekijalle on annettava opetusta ja oh-
jausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai
vaaran valttdmiseksi. Tydntekijalle on myds annettava opetusta ja ohjausta saatd-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustdiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta. Tydntekijalle annettua opetusta

ja ohjausta tulee myds taydentaa tarvittaessa. (Tyo6turvallisuuslaki 23.9.2002/738.)

Tiivistetysti voidaan siis sanoa ty6turvallisuuslain maaraavan tydnantajan perehdyttdmaan tyénte-
kijat tarvittavilla tiedoilla ja taidoilla, jotta tyontekija osaa suorittaa tydnsa turvallisesti eri tilanteissa.
Taman lisdksi tydnantajan on seurattava tydntekijdiden tarpeita ja varmistettava, ettd heidan tieto-

jaan ja taitojaan tdydennetaan tarvittaessa.
2.4 Perehdyttamisen suunnittelu ja tavoiteltu hyoty

Perehdyttamisen laajuus ja syvyys maaraytyvat perehdytettdvan tulevien tydtehtavien ja tydsuh-
teen pituuden perusteella, seka silla millainen rooli, ammatillinen osaaminen, tydkokemus tai am-
mattitausta perehdytettavalla on. Maaraaikaiseen tyosuhteeseen rekrytoidun tyontekijan perehdy-
tys on kannattavaa suunnitella hieman suppeammaksi ja sen tulisi sisaltéda vain oleellisimmat tie-
dot, kun taas vakituiseen tydsuhteeseen astuvan tydntekijan perehdytyksessa on kannattavampaa

kayttdd enemman aikaa ja perehdytyksen on syyté olla laajempi. (Osterberg 2016, 116-117.)

Eklund kasittelee hyvin suunnitellulla perehdytyksella saavutettavia etuja kolmesta eri nakokul-
masta, jotka selventavat suunnitelmallisen perehdytyksen tarkeytta, seka miksi siihen on syyta pa-
nostaa. Naita etuja ovat tuottavuus ja tehokkuus, tyotyytyvaisyys ja sitoutuminen seka perehdytyk-

sen tasalaatuisuus ja prosessin kehittdminen. (Eklund 2018, 31-37.)

Uuden tydntekijan rekrytointi on merkittdva investointi, jonka onnistumista perehdytyksella pyritaan
varmistamaan. Usein uudelta tyontekijaltd odotetaan valittdmasti lisdarvon tuottamista organisaa-
tiolle, vaikka alkuvaiheessa tydntekija ei viela pysty tekemaan tyéta itsenaisesti ja taten tuota toi-
vottua lisdarvoa. Ammattimaisen ja suunnitelmallisen perehdytyksen avulla voidaan minimoida
muutoksen aiheuttama tehokkuuden lasku organisaatiossa, minka uuden tyontekijan liittyminen
tydyhteisdon hetkellisesti aiheuttaa, jolloin haitalliset vaikutukset jaavat lyhytkestoisiksi. Toisaalta
huonosti johdettu perehdytysprosessi voi johtaa hitaampaan tehokkuuden kasvuun, mika puoles-
taan lisda kustannuksia resurssien, kuten perehdyttajien tydaikojen ja tyévalineiden, osalta. Pahim-
massa tapauksessa epaonnistunut perehdytys voi johtaa jopa jatkuvaan tuottavuuden laskuun ja
lopulta tydntekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Tallaisissa tilanteissa organisaatio menet-
taa seka rahaa etta aikaa. (Eklund 2018, 31-33.)



Perehdyttamisella saastetaan aikaa, kun uusi tyontekija oppii tyotehtavansa nopeammin kuin ilman
perehdyttamista. Aikaa saastyy myds, kun tyontekija oppii tydtehtavansa oikein ja virheiden korjaa-

miselta valtytaan. (Osterberg 2016, 115.)

Perehdytysjakso vaikuttaa merkittavasti tydntekijdiden sitoutumiseen ja ensimmaiset perehdytys-
kuukaudet ovat keskeisia tyontekijan pitkaaikaisen sitoutumisen ja tyon tuloksellisuuden kannalta.
Ensimmaisten kuukausien aikana saatu tuki vaikuttaa myohemmin saatua tukea vahvemmin. Si-

toutuneet tydntekijat ovat tehokkaampia ja tyytyvaisempia tyéhonsa. (Eklund 2018, 34-35.)

Perehdytyksen tasalaatuisuus organisaatiossa voidaan varmistaa ainoastaan laatimalla suunnitel-
mallinen perehdytysprosessi. Perehdytyksen laatu riippuu usein perehdyttajan taidoista ja koke-
muksesta, joten organisaation on varmistettava, ettd perehdyttajilla on tarvittavat valmiudet pereh-
dytystydéhdén. Suunnitelmallisuuden avulla voidaan varmistaa, ettei samoja virheita toisteta kerta
toisensa jalkeen. On mahdotonta kehittda perehdytysprosessia, jota ei ole olemassa. (Eklund
2018, 36-37.)

2.5 Perehdyttamisen toimintakonsepteja

Kupias ja Peltola kasittelevat perehdyttamista tyon historiallisiin tyyppeihin pohjaavina toimintakon-
septeina. Naita toimintakonsepteja ovat kasitydmaiseen tyohon pohjaava vierihoitoperehdyttami-
nen, massatuotantoon pohjaava malliperehdyttdminen, prosessien jatkuvaan parantamiseen poh-
jaava laatuperehdyttdminen, massatuotteiden asiakaskohtaistamiseen eli massaraatalointiin poh-
jaava raataloity perehdyttdminen seka yhteiskehittelytuotantoon pohjaava dialoginen perehdyttami-
nen. (Kupias & Peltola 2009, 31-42.)

Organisaatiotasolla valtiovarainministeriossa on kaytossa malliperehdyttaminen, mutta yleisesti yk-
sikkdtasolla, kuten myos EU-sihteeristdssa, perehdyttaminen tapahtuu vierihoitoperehdyttamisen

konseptia mukaillen.

Vierihoitoperehdyttdmisessa perehdytettdvan oppiminen tapahtuu seuraamalla kokeneemman, pe-
rehdytettavan ohjattavakseen ottaneen perehdyttijan, toimintaa. Tassa mallissa perehdyttajan teh-
tavana on saada perehdytettdva oppimaan uusia asioita ja saada hanet tuntemaan olonsa tervetul-
leeksi. Perehdyttaja huolehtii perehdyttdmisesta opastamalla tydn tekemisen yhteydessa ja muun

tydn ohella. Vierihoitoperehdyttamisesta on hyotya silloin, kun perehdyttajalla on tarvittava osaami-
nen perehdytettavasta asiasta, tarpeeksi aikaa kaytdssaan ja kykya nahda seka organisaation, etta
perehdytettavan tarpeet. Ongelmaksi vierihoitoperehdyttdmisessa voi muodostua perehdyttja itse,

silla perehdyttaminen on vain hanen varassaan. On perehdyttajasta kiinni, osaako han ohjeistaa
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perehdytettavaa oikealla tavalla. Lisaksi vierihoitoperehdyttajan taytyy jattaa omat mielipiteensa ja

asenteensa perehdyttamisen ulkopuolelle. (Kupias & Peltola 2009, 36—-37.)

Malliperehdyttamisessa on tarkoituksena yhtenaistaa tai tehostaa perehdyttamista tai auttaa yksit-
taista perehdyttajaa, mika tapahtuu usein luomalla erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia.
Taman mallin mukaisen perehdyttamisen apuvalineet ja materiaalit, kuten perehdyttamisohjelmat,
perehdyttajien muistilistat ja tulokasoppaat, tuotetaan keskitetysti ja tydn seka vastuunjaon maarit-
tely on selkeda. Suurempi vastuu perehdyttdmisesta ja sen kehittamisesta on usein henkildsto-
osastolla, mika tyypillisesti tarkoittaa sellaisia yleisperehdyttdmiseen kuuluvia toimia, kuten tyésuh-
teeseen ja organisaatioon perehdyttaminen, jotka voidaan jarjestaa ja toteuttaa samalla tavalla or-
ganisaatiossa. Tydyksikdiden vastuuna on perehdyttaa tydntekija tydyhteisdé6n ja opastaa varsinai-
seen tybhdn, ja mallinnusta hyddynnetdan myds yksikkétasolla laatimalla erilaisia oppaita, jotka
helpottavat perehdytystyéta seka maarittelevat perehdyttdmisen toivottua laatutasoa. Hyvat mallit
ja materiaalit saattavat tukea ja helpottaa perehdyttajan ty6ta, mutta vierihoitoperehdyttaminen tu-
lee sisallyttaa malliperehdyttdmiseen, silld hyva perehdyttdminen syntyy lopulta yksittaisissa tilan-
teissa. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Laatuperehdyttdmisessa vastuu perehdytyksesta on tydyksikailla ja timeilld ja sen 1ahtékohtana on
jatkuva perehdyttdmisen laadun parantaminen. Esihenkild on tarkedssa roolissa laatuperehdytta-
misen organisoijana, mutta vastuu itse perehdyttdmisesta voi olla myds jaettu hanen ja nimetyn
perehdyttajan tai hanen ja koko tiimin kesken. Esihenkildn on myés mahdollista siirtda perehdytys-
vastuutaan jollekin tiimin jasenelle. Keskeisinta laatuperehdyttdmisessa on, etta yksikot ja tiimit ka-
sittavat perehdyttamisen olevan prosessi ja halukkuus prosessin jatkuvaan kehittdmiseen. Proses-
sin jatkuva kehittaminen edellyttaa, ettd se on hyvin kuvattu ja sen etenemista seurataan huolelli-
sesti. Parhaimmillaan laatuperehdyttdmiseen sisaltyy malli- ja vierihoitoperehdyttamista hyvan oh-
jaajuuden seka erilaisten jasennysten, apuvalineiden ja materiaalien muodossa. (Kupias & Peltola
2009, 39-40.)

Raataloidyssa perehdyttamisessa erityisesti henkildstohallinto, mutta myds tyoyksikot tekevat pe-
rehdyttdmiseen liittyvista toimista ja tuotteista moduuleita, joista kootaan perehdytettavan kanssa
kaydyn keskustelun avulla perehdytettdvan osaamista ja yksildllisia tarpeita vastaava perehdytys-
kokonaisuus. Perehdyttaminen vaatii jonkun tahon tai henkilon, kuten esihenkilon, joka koordinoi
perehdytysta. Sopivan perehdytysohjelman laatiminen raataldidyn perehdyttdmisen keinoin vaatii
koordinoijalta perehdyttdmisen kentan, palveluiden ja osa-alueiden tuntemusta. Lisaksi koko tydyh-
teison tulee olla sitoutunut perehdyttamiseen ja sen jatkuvaan kehittdmiseen ja perehdyttamisen

tulee olla valmiiksi jasennetty. (Kupias & Peltola 2009, 40—41.)
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Dialoginen perehdyttaminen tapahtuu tyoyhteison ja tulokkaan yhteiskehittelyn avulla, ja tulokkaan
on usein sopeuttamisen sijaan tarkoitus tuoda jotain uutta mukanaan organisaatioon. Perehdytta-
missuunnitelma laaditaan yhdessa perehdytettavan kanssa, jonka vastuulle suunnittelua ja toteu-
tusta siirtyy. Perehdytettavan kuuntelu ja ndkemysten hyddyntadminen korostuvat dialogisessa pe-
rehdyttamisessa, mutta hanen tulee myods jossain maarin sitoutua organisaatiossa vallitseviin aina-
kin toistaiseksi pysyviin asioihin, kuten esimerkiksi arvoihin ja organisaation tulee kertoa hanelle
sellaista informaatiota, josta on hanelle hyotya. Perehdyttamisprosessi on alati muovautuva, kun

tydyhteiso ja perehdytettava jatkuvasti oppivat ja kehittyvat. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)
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3 Perehdytyspaketin laatiminen ja toteuttaminen

Taman opinnaytetydn tavoitteet on esitelty johdannossa ja sen toimeksiantajasta kerrotaan
omassa luvussaan. Tavoitteet on asetettu niin, ettd ne vastaavat assistenttiharjoittelijan perehdy-
tyksessa havaittuihin haasteisiin. Produkti ratkaisee konkreettisia haasteita, jotka ilmenevat pereh-
dytettaessa tyotehtavien oppimisen haasteellisuutena. Toiveena on, ettd assistenttiharjoittelijoiden

suunnitelmallisen perehdyttdmisen prosessi kaynnistyy yksikdssa.
3.1 Taustaa tyon toteuttamiselle

Olin tydyhteisdssani saanut positiivista palautetta seuraavaa assistenttiharjoittelijaa varten keraa-
mastani tietopaketista. Paadyin siis valitsemaan toiminnallisen opinndytetydn, jonka produktina val-
mistuisi perehdytysopas EU-sihteeristdn assistenttiharjoittelijalle. Ennen toimeksiantosopimuksen
laatimista, paadyin lisdamaan produktiini perehdytysopasta tdydentamaan perehdyttajan muistilis-

tan.

Toiminnallisen opinnaytetyoni kohderyhmaa ovat EU-sihteeristdn assistenttiharjoittelijat ja heidan
perehdyttajansa. Koska olin itse yksikdn ensimmainen assistenttiharjoittelija, en voinut hyddyntaa
haastatteluita tiedonhankintakeinona. Tieto produktin laatimisen tueksi pohjaa pitkalti omiin koke-
muksiini EU-sihteeristdn assistenttiharjoittelijana seka havainnoinnin keinoin saatuun tietoon toi-

miessani assistenttiharjoittelijan perehdyttajana.

Seuraavaksi laadin suunnitelman ja aikataulun opinnaytetyoni laatimiselle (kuva 2). Opinnaytety6-

prosessini eteneminen vastaa tata suunnitelmaa, jota avaan lisda tulevissa kappaleissa.
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Tiedonhankinta,

muistiinpanojen Kirjallisuuteen
kokoaminen ja perehtyminen
vko 36 jasentdminen vko 39-40

Aiheen valitseminen

vko 37-38

Raportin kirjoittaminen Produktin laatiminen
vko 42-44 vko 41-42

Kuva 2. OpinnaytetyOprosessin aikataulu ja suunnitelma
3.2 Suunnitelman toteuttaminen

Aluksi, viikkojen 36 ja 37 aikana, kokosin yhteen kaikki muistiinpanot, joita olin tydssaoloaikanani
tehnyt. Lisaksi tutkin harjoitteluni ensimmaisten kuukausien aikana tekemiani kalenterimerkintéja
palauttaakseni mieleeni harjoitteluni aikaisia kokemuksia, koska pidin tarkeana sisallyttda produk-

tiini etenkin sellaiset asiat, joista etenkin harjoittelun alussa on hyotya.

Tassa vaiheessa produktin kannalta mielenkiintoista materiaalia oli todella paljon. Assistenttihar-

joittelijan tydnkuvaa yksikdssa ei ole mahdollista maarittaa tarkasti, silla harjoittelijan tyétehtavissa
on suurta vaihtelua ja sita on voitu muokata harjoittelijan omien mielenkiinnon kohteiden mukaan.
Havainnoimalla uuden assistenttiharjoittelijan perehtymista ja tydhén oppimista kavi ilmi, etta tois-
tuvista tyotehtavista erityisesti assistenttiharjoittelijan ECOFIN-prosessin tueksi tarvittiin materiaa-
lia. Perehdyttdjana havaitsin parannettavaa my®os siing, millaista ja missd maarin perehdytysmate-
riaalia harjoittelijalle tulisi tarjota. Pidin mielessani jo muistiinpanoja karsiessani produktin kannalta
oleelliset seikat, ja keskityin keradmaan muistiinpanoista ja muusta materiaalista vain edelld mai-

nitsemieni havaintojen kannalta oleellisia asioita.

Materiaalia olisi ollut laajempaakin produktia varten, mutta paadyin valitsemaan siihen ainoastaan

tarkeimmiksi havaitsemani asiat. Assistenttiharjoittelija joutuu sisadistdmaan harjoittelunsa alussa
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paljon informaatiota, joten halusin pitda produktini sisallén mahdollisimman tiiviina. Lisaksi monet
tyotehtavat ovat helppo oppia perehdyttajan opastuksella, enka halunnut tuottaa opasta, jonka

avulla harjoittelija perehtyisi tydhonsa taysin itsenaisesti. Karsittuani kokoamaani materiaalia jal-
jelle jai ainoastaan oleellinen tieto, jota Idhdin jasentdmaan tydskentelyani helpottavaksi kokonai-

suudeksi.

Viikkojen 39 ja 40 aikana tutustuin valtiovarainministerion intranetista |10ytyvaan perehdyttamista
kasittelevaan materiaaliin. Koin tarkedksi oppia alussa, millaista materiaalia organisaatiolla oli tar-
jota perehdyttdmisen tueksi, jotten tekisi turhaa tydta tuottamalla saman kaltaista materiaalia. Li-
saksi tutustuin naiden viikkojen aikana kirjallisuuteen, jota voisin hyddyntaa opinnadytetydni tietope-

rustassa.

Opinnaytety6hon soveltuvan kirjallisuuden I6ytaminen ja lapi kdyminen oli raportin kirjoittamisen
ohella tdman opinnaytetydn tyolain vaihe. Helpottaakseni raportin kirjoittamista, merkitsin muistiin
lukemastani materiaalista sellaiset kohdat, joita tulisin hyddyntamaan opinnaytetydni teoriapoh-
jana. Lopuksi jasensin kirjoittamisen sujuvoittamiseksi merkintdjeni pohjalta ne aihekokonaisuudet,

joita tulisin kasittelemaan opinndytetyoni raportissa.

Viikolla 41 laadin produktin ensimmaisen version, johon pyysin kommentteja EU-sihteeristdon assis-
tenteilta seka ECOFIN-valmistelun vastuuvirkamiehilta, koska pidin palautteen saamista produktin
kehittdmisen kannalta tarkeana vaiheena. Sain tydstani positiivista palautetta seka kehitysehdotuk-
sia. Saamani palaute keskittyi ainoastaan oppaaseen, mutta perehdyttajan muistilistaan oltiin jo

laatimisvaiheessa tyytyvaisia.

Erityisesti positiivisena oppaassa nahtiin assistenttiharjoitteljan ECOFIN-prosessin osuus, jota
myos kokeneempi assistentti koki voivansa kayttaa jatkossa muistin tukena monivaiheisen proses-
sin aikana. Sain myo6s ehdotuksen lisata epavirallisen ECOFIN-kokouksen kansio-ohjeisiin kahden
tavallisesta poikkeavan kansion ohjeet, jotta harvemminkin tarvittava tieto 16ytyisi yhdesta paikasta.
Pidin ehdotusta toimivana ja lisasin ohjeet epavirallista ECOFIN-kokousta kasittelevan osion jal-

keen.

Sisaltdéa koskien muut kehitysehdotukset ja -ideat olivat poikkeuksetta sellaisia asioita, jotka |0yty-
vat jo valtiovarainministerion assistenttiharjoittelijan perehdytysoppaasta. Valitsin liittda kyseisen
oppaan laatimani oppaan johdantoon, jotta se varmemmin paatyisi EU-sihteeristdn assistenttihar-

joittelijan kayttdon. Halusin omassa oppaassani tarjota vain EU-sihteeristdon assistenttiharjoittelijalle
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hyodyllista tietoa ja valttaa toistamasta toisen oppaan sisaltéa, joten valitsin olla toteuttamatta nai-
den asioiden kanssa ristiriidassa olevia ehdotuksia ja taten pitda materiaalin edelleen mahdollisim-

man tiiviina tietopakettina.

Viikolla 42 muokkasin kehitysehdotuksien pohjalta produktin rakennetta sekad muutamia kirjoitusvir-
heitd. Mydhemmin sain myés lisda kehitysehdotuksia, mutta tiukan aikataulun vuoksi ne eivat enaa
ehtineet osaksi produktia. Lisasin ehdotuksista oleellisimmat osaksi oppaan jatkokehityssuunnitel-
maa. Lisaksi valitsin valtiovarainministerion visuaalisen ilmeen mukaisen kansikuvan oppaalle ja
laadin sen sisalloltdan samaa fonttia seka vareja kayttaen kuin valtiovarainministerion assistentti-
harjoittelijan opas on laadittu, jotta se nayttaisi viimeistellylta ja yhtenevaltd muun materiaalin
kanssa.

Viikoille 43 ja 44 olin ajoittanut perehdytysoppaan raportin kirjoittamisen. Suunnittelin raportin kir-
joittamiselle paivittaisen aikataulun (kuva 3) hyvissa ajoin, jotta tiukka aikatauluni opinnaytetyon
valmistumiselle onnistuisi. Etenkin kirjoittamiselle oli vaikeaa 10ytaa tarpeeksi aikaa, silla koko opin-
naytetydprosessin ajan suoritin viimeisia pakollisia kursseja ja tein samaan aikaan t6ita. Suunnitel-
man laatiminen auttoi minua kohdistamaan tydskentelyani tehokkaammin juuri siihen osioon, jota

halusin kirjoittaa seka rytmittdmaan tyéta niin, ettd se valmistuisi ajallaan.

Aikataulu raportin Viikko 42 Viikko 43
kirjoittamiselle

Maanantai Johdanto Tietoperusta
Tiistai Tietoperusta Tietoperusta
Keskiviikko Tietoperusta Empiirinen osa
Torstai Tietoperusta Empiirinen osa
Perjantai Tietoperusta Pohdinta
Lauantai Ei mahdollisuuttakirjoittaa Pohdinta
Sunnuntai Ei mahdollisuuttakirjoittaa Pohdinta

Kuva 3. Aikataulu raportin kirjoittamiselle
3.3 Aineisto

Paaasiallisia lahteita taman opinnaytetydn produktin laatimisessa ovat olleet omat muistiinpanoni
ja kokemukseni, teoriakirjallisuus, kansallinen lainsaadanto, valtiovarainministerion verkkosivut

seka ministerion intranetista |0ytyvat perehdyttamiseen laaditut materiaalit. LAhdemateriaalia oli
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paljon ja valikoin opinnaytetydhoni vain olennaisimmat Iahteet niin, ettd kokonaisuus pysyy sel-
keana. Aiheessa pysymisen tukena toimi opiskelijakollega, jonka kommentit tukivat tyétani ja sel-

kean kokonaisuuden laatimista.

Produktin laatimisessa tarkeaksi nousi tiedon paikkaansa pitdvyyden tarkistaminen. Olen itse toimi-
nut asiantuntijana assistenttiharjoittelijan tyota koskevissa osioissa. Lisaksi olen tarkistuttanut laati-
mieni ohjeiden oikeellisuuden pyytamalla palautetta produktini sisallosta niiltd EU-sihteeriston jase-
nilta, jotka tulevat tekemaan tiiviisti t6ita assistenttiharjoittelijoiden kanssa ja joiden tydtehtaviin laa-

timani oppaan sisalto liittyy.

Tietoperustan kirjallisuuteen pyrin 1dytdmaan mahdollisimman uusia lahteita, jotta tieto olisi mah-
dollisimman ajankohtaista ja paikkaansa pitavaa. Kavi ilmi, etta vanhin lahteena kayttamani kirja
sisalsi vanhentunutta tietoa lainsdddanndsta. Kyseinen kirja kuitenkin ohjasi minut tutkimaan lain-
sdadantoa, joka kasittelee perehdyttdmista. Paadyin nain tarkistamaan lakeja koskevan tietoni Fin-
lexin ajantasaisesta tietokannasta, jotta voisin varmistua tietojeni oikeellisuudesta ja ajantasaisuu-

desta.
3.4 Produktin kuvaus

Tyon tuloksena syntyivat EU-sihteeriston assistenttiharjoittelijan perehdytysopas seka yksikon pe-
rehdyttajan tyoéta tukeva perehdyttajan muistilista. Produktin kaksi osaa on tallennettu valtiovarain-
ministerion jarjestelmaan, EU-sihteeristolle varattuun tyétilaan. Olen valinnut oppaan ulkoasun val-
tiovarainministeridn viestintdosaston laatiman visuaalisen iimeen mukaisesti, jotta materiaalin ilme

on yhtendinen myds muun valtiovarainministeridssa kaytetyn perehdytysmateriaalin kanssa.

Perehdytysopas toimii liitteenad valtiovarainministerion assistenttiharjoittelijoiden oppaalle. Opas
kattaa sellaiset tiedot, jotka helpottavat harjoittelijan kiinnittymista tyéhon ja nopeuttavat tyétehta-
vien oppimista. Perehdytysoppaan sisalléssa edetaan siina jarjestyksessa, jossa yksikdn assistent-

tiharjoittelijan on perehtyessaan tydhon loogisinta edeta.

Ensimmaisena oppaassa toivotetaan harjoittelija tervetulleeksi harjoitteluun ja kehotetaan tutustu-
maan kaikkein ensimmaisenda assistenttiharjoittelijan tyota valtiovarainministeridssa kasittelevaan
perehdytysoppaaseen. Taman jalkeen johdannossa kerrotaan oppaan sisallosta, seka kehotetaan

uutta assistenttiharjoittelijaa paivittamaan opasta tarvittaessa.
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Seuraavaksi oppaassa kasitellaan tydon kannalta vaadittavat koulutukset ja kerrotaan valtiovarain-
ministerion muista harjoittelijan perehtymisen kannalta hyddyllisistd verkkokursseista. Taman jal-
keen oppaassa maaritellaan harjoittelijan ydintehtavat ja kerrotaan hanen muista mahdollisista tyo-
tehtavistaan EU-sihteeristossa. Taman jalkeen oppaassa avataan assistenttiharjoittelijan ECOFIN-
neuvoston kokousmatkoihin liittyvaa tydkokonaisuutta sekd kerrotaan kokonaisuudessa huomioon
otettavat seikat. Matkasihteerin tyota kasittelevaa osuutta seuraa harjoittelijan tydn kannalta tar-
keimpien kokousten esittely. Osuuteen on linkitetty EU-valmistelun kasikirja valtiovarainministeri-
0ssa, jossa kokouksia kasitellddn tarkemmin ja joka syventaa EU-sihteeristdon toiminnan ymmar-

rysta.

Lopussa kasitellaan kronologisessa jarjestyksessa EU-sihteeristdn laajimman tydtehtavan, assis-
tenttiharjoittelijan ECOFIN-kokousjarjestelyn vaiheet. Lisaksi osiossa ohjeistetaan prosessin aikana
kaytettavien jarjestelmien kayttda, esitelladn malliviestit, joita prosessin aikana lahetetaan seka

opastetaan kokouskansioiden oikeaoppinen kokoaminen poikkeuksineen.

EU-sihteeristdn perehdyttdjan muistilistan alussa kerrotaan sen tarkoituksesta ja kohderyhmasta
seka opastetaan kayttamaan muistilistaan linkitettya valtiovarainministerién perehtyjan muistilistaa
perehdytyssuunnitelman laatimisen tukena. Lisaksi muistutetaan niista asioista, jotka ovat EU-sih-

teeriston vastuulla viestia uudelle harjoittelijalle ennen tdman ensimmaista tyopaivaa.

Seuraavaksi muistilistalla kasitelladn perehdyttajan tehtavat taulukon muodossa. Taulukko vastaa
ulkoasultaan valtiovarainministerion perehdyttajan muistilistaa, joka on myds linkitetty taulukkoa
edeltadvaan tekstiosaan. EU-sihteeriston perehdyttdjan muistilistaan on kirjattu perehdyttajan vas-
tuulla olevat ja harjoittelijan aloittamisen kannalta tarkeimmat asiat kuten yksildllisen perehdytys-
suunnitelman laatiminen, ajan suunnittelu ohjaamiselle, matkasihteerien tapaamisen sopiminen
seka kayttdoikeuksien hakeminen kaikkiin assistenttiharjoittelijan tydssaan tarvitsemiin jarjestel-

miin.
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4 Pohdinta

Tassa luvussa reflektoin tyon tavoitteiden onnistumista. Tavoitteiden ydin muodostuu assistentti-
harjoittelijoiden tarpeiden ymparille. Tavoitteena oli luoda perehdytyksen tueksi sellaista materiaa-
lia, joka tehostaa EU-sihteeriston toimintaa ja mahdollistaa assistenttiharjoittelijan resurssien lisaa-
mistd ammattiosaamisen kehittdmiseksi seka lisda tydon mielekkyyttd. Tassa luvussa onnistumista
pohditaan ja perustellaan viela kasittelemalla saatuja tuloksia, tiedon luotettavuutta, kehittdmis-
mahdollisuuksia ja omaa opinnaytetydn prosessia kokonaisuutena. Lisaksi arvioin omaa oppimis-

tani prosessin aikana.
4.1 Tuotoksen tarkastelu

Kuten aiemmista luvuista ilmenee, tdman opinnaytetydn tuotoksena on assistenttiharjoittelijan pe-
rehdytysopas ja perehdyttajan muistilista. Naista perehdytysmateriaaleista on hydtya toimeksianta-
jalle, silla valtiovarainministerion EU-sihteeristélta puuttui yksikdn assistenttiharjoittelijan tarpeisiin
vastaava materiaali. Materiaali on tarpeellista, silla se tukee seka perehdytettavaa etta perehdytta-

jaa ja vapauttaa koko tydyhteisdn aikaa muihin tehtaviin kaytettavaksi.

Johdannossa olen valinnut esitella opinnaytetyoni toimeksiantajan verrattain laajasti, silla se auttaa
selventamaan produktin kohderyhman toimintaymparistdd. Kokonaiskuvan muodostamisen kan-
nalta olen nostanut esille toimeksiantajaorganisaation osana laajempaa kokonaisuutta seka esitel-
lyt yksikon, jossa opinnaytetyota tullaan hyddyntamaan. Lisaksi koin tarkeaksi kasitelld myds val-
tiovarainministerion strategiset tehtavat, joita organisaatiossa tuetaan muun muassa henkil0sto-
strategian keinoin. Eklundin (Eklund 2018, 27) mukaan perehdytysprosessi on yksi tyOkalu strate-

gian toteuttamiseksi, jonka kanssa perehdytyksen toimien tulee olla linjassa.

Osterbergin (Osterberg 2016, 116) mukaan méaaraaikaisissa tydsuhteissa tyontekijan perehdytyk-
sen tulisi sisaltda vain tyon kannalta olennaisin tieto. Assistenttiharjoittelijoiden harjoittelu on tyo-
tehtavien laajuuden huomioon ottaen verrattain lyhyt. Viiden kuukauden mittaisen harjoittelun ai-
kana EU-sihteeriston assistenttiharjoittelija tydskentelee monien osaamista vaativien tehtavien pa-
rissa. Tassa tapauksessa valtiovarainministerid hyétyy mahdollisimman tehokkaasta perehdytyk-
sesta. Usein assistenttiharjoittelijat eivat ole tydéskennelleet valtiolla ennen harjoitteluaan, ja tallai-
sessa tilanteessa perehdytyksen merkitys perehdytyksen organisaatiossa korostuu. (valtiovarain-

ministerio g).
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Osterbergin mukaan (Osterberg 2015, 115) perehdyttaminen kasittéda ne toiminnot, joiden avulla
perehdytettavat saadaan nopeasti ja tehokkaasti osaksi muun muassa organisaatiota seka oppi-
maan tyétehtavansa. Valtiovarainministerion henkildstdosasto vastaa organisaatioon perehdyttami-
sesta. Perehdytysmateriaalin organisaatiolle luomaa arvoa voidaan mitata silla, kuinka nopeasti ja
tehokkaasti assistenttiharjoittelija saadaan oppimaan ty6tehtadvansa. Tehokas perehdytys sisaltyy
taman opinnaytetyon tavoitteisiin, sillda kun perehdyttamiseen kaytettava aika pienenee assistentti-

harjoittelijalle jad enemman aikaa kehittyd ammatillisesti.

Eklundin (Eklund 2018, 31-37) mukaan hyvin suunnitellulla perehdytyksellad voidaan saavuttaa te-
hokkuuden lisaksi etuja kuten tyotyytyvaisyys ja sitoutuminen seka tasalaatuisuus ja prosessin ke-
hittdminen. Moni valtiovarainministeridéssa tydskenteleva assistentti, itseni mukaan lukien, on tyol-
listynyt organisaatioon harjoittelunsa jalkeen. Tydntekijoiden tydtyytyvaisyys ja sitoutuminen hyo-
dyttda koko organisaatiota, joka suunnitellun perehdytyksen ansiosta voi saada harjoittelijoista te-
hokkaita, osaavia ja sitoutuneita tyontekijoita palvelukseensa. Kun suunnitelmallisen perehdytyk-

sen ansiosta samoja virheita ei toisteta, perehdyttdmisen laatu ministeriéssa paranee.

Opas tukee myés tydnantajan lainsaadanndllista velvollisuutta perehdyttaa tydntekijansa. Tydsopi-
muslain (tydsopimuslaki 55/2001) mukaan tyénantajan tulee huolehtia siita, etta tydntekija voi suo-
riutua tyostaan, ja tydnantajan on edistettava tydntekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mu-
kaan tydurallaan etenemiseksi. Tydturvallisuuslaki (Ty6turvallisuuslaki 23.9.2002/738) puolestaan
velvoittaa perehdyttdmaan tyontekijan riittavasti seka tarjoamaan tyontekijalle tarvittavat ohjeet
tydn turvalliseen suorittamiseen. Tyoéturvallisuus kattaa fyysisen turvallisuuden lisaksi my6s henki-
sen puolen. Assistenttiharjoittelija on uudessa tydssa aloittaessaan usein psyykkisen kuormituksen
alla, jota perehdyttdmisoppaan avulla on mahdollista helpottaa. Lisaksi perehdyttajan psyykkista
kuormitusta helpottaa muistilista, jonka ansiosta perehdyttajan vastuulla olevat toimet eivat jaa vain

perehdyttajan oman muistin varaan.

Osterbergin mukaan (Osterberg 2016, 118) perehdytys jakautuu osa-alueisiin, joista eri henkil6t
ovat vastuussa. Perehdytysoppaassa esitelldan harjoittelijan ydintehtavien osalta kokeneempi as-
sistentti sekd matkasihteerit eri osa-alueiden perehdyttdmisesta vastaavina tahoina, jotta harjoitte-

lija tietda kuka hanet ydintehtaviin perehdyttaa.

Valtion (Valtiovarainministerio f) vuonna 2019 suorittaman kyselytutkimuksen mukaan osaa siihen
vastanneista ei ollut perehdytetty lainkaan ja miltei puolet vastaajista kertoivat, ettei heilla ollut tar-

vittavia kayttooikeuksia eri jarjestelmiin heidan aloittaessaan ty6t. Perehdyttajan muistilistaan on
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linkitetty naiden ongelmien valttamiseksi valtiovarainministerion perehdytyssuunnitelma ja muistilis-

tassa on omat kohtansa ohjeineen eri kayttdoikeuksien hakemiseksi.

Kupias ja Peltola (Kupias & Peltola 2009, 19-20) kertovat, etta perehdyttdminen on myés tyonteki-
jan osaamisen tunnistamista, kehittamista ja hyodyntamista. Perehdyttajan muistilistassa on oh-

jeistettu laatimaan perehdytyssuunnitelmasta yksil6llinen suunnitelma, jossa on huomioitu esimer-
kiksi tulokkaan aikaisempi kokemus ja osaaminen. Perehdytyssuunnitelma laaditaan tulokeskuste-
lun yhteydessa, silla Eklundin (Eklund 2018, 30) mukaan perehdytyksen sisallon tulee olla pereh-
dytettdvan ymmarrettavissa ja onnistunut perehdytysprosessi edellyttda, ettd perehdytettavalla on
mahdollisuus tulla kuulluksi, vaikuttaa perehtymisprosessin muotoutumiseen seka ymmartaa sen

perusteet.

Kupias ja Peltola (Kupias & Peltola 2009, 31-42) kasittelevat perehdyttamista tydn historiallisiin
tyyppeihin pohjaavina toimintakonsepteina. Kaytdssa olevat toimintakonseptit maarittavat perehdy-
tyksen toteutumista kaytadnndssa. Tunnistin kirjallisuuden avulla ne konseptit, jotka valtiovarainmi-
nisteriossa ovat kaytdssa. Valtiovarainministeridssa organisaatioon perehdyttaminen tapahtuu mal-
liperehdytyksen konseptin mukaan, joten paatin keskittyad perehdytysmateriaalissa vierihoitopereh-
dyttamisen tukemiseen. Tarkat ohjeet assistenttiharjoittelijan ECOFIN-valmistelun prosessista hel-
pottavat perehtymista, kun harjoittelija ei joudu itse laatimaan muistiinpanoja tyénsa tueksi. Vieri-
hoitoperehdyttdmisen suurinta haastetta, ajan puutetta, pyrin ratkaisemaan muistilistassa lisaa-
malla kohdan, jossa perehdyttdjaa kehotetaan suunnittelemaan kalenteriinsa aikaa harjoittelijan

ohjaamiselle.
4.2 Tuotoksen arviointi

Assistenttiharjoittelijoiden perehdytykseen EU-sihteeristéssa on tydni tuloksena saatu kayttokel-
poista ja hyddyllistd materiaalia. Laatimani produktin kaksi osaa tullaan ottamaan kaytt66n seuraa-
van harjoittelijan aloittaessa yksikdssa ja assistenttikollegani ovat motivoituneita jatkokehittdamaan
materiaalia kanssani. Oman harjoitteluni alussa materiaalia ei ollut juuri lainkaan, joten lahtétilan-
teeseen verrattuna olen saavuttanut tyéllani paljon. Materiaali vastaa niita tavoitteita, jotka sille on

opinnaytetyoprosessin alussa asetettu ja se vastaa todelliseen tyéssa ilmenevaan tarpeeseen.

Sain EU-sihteeriston virkamiehiltd hyvaa palautetta oppaan ja siihen liittyvan muistilistan laatimi-
sesta. Laatimaani materiaalia pidettiin selkeana ja helppotajuisena. Sen arvo perehdyttamisen te-
hostamisessa seka tydyhteisdn ajan saastamisessa myos nousi positiivisesti esille saamassani pa-

lautteessa. Vaikka naenkin tydssani viela paljon kehitettavaa, uskon saamani palautteen pitavan
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paikkansa. Kiireisessa tyoymparistossa perehdytystyota tukeva materiaali tulee varmasti olemaan

avuksi uusien harjoittelijoiden aloittaessa EU-sihteeristossa.
4.3 Eettiset nakokohdat

Taman opinnaytetyon laatimisessa on pyritty kayttamaan lahteita niin monipuolisesti kuin tiukka
aikataulu salli. Tietoa keratessa Ioytyi monia lahteita, jotka olisivat sopineet opinnaytetyon tietope-
rustaksi. Lahteita on tarkasteltu kriittisesti ja niista on hylatty sellainen lahdemateriaali, jonka luo-

tettavuudesta ei voitu varmistua.

Olen myo6s pyrkinyt parhaani mukaan viittaamaan Haaga-Heliassa oppimieni viittauskaytanteiden
mukaisesti. On tarkeaa, etta tietoperusta pystytaan tarkistamaan jalkikateen ja lukija voi paasta ra-

portin lahteena kaytetyn tiedon aarelle niin halutessaan.

Opinnaytetyon toimeksiantajan luottamuksen sailyttdminen on ollut erityisen tarkeda. Produktissa
henkildiden ja jarjestelmien nimia, kirjautumiseen ja asiakirjoihin liittyvia kuvauksia seka muita toi-
meksiantajan ohjeistuksen mukaisia tietoja on anonymisoitu. Taman lisaksi produktin lopullinen

versio on hyvaksytetty toimeksiantajan edustajalla ennen opinnaytetyon julkaisua.
4.4 Kehittiminen ja jatkotoimenpiteet

Perehdytysoppaan jatkokehitykseen on otettu mallia Tia Nissisen vuonna 2016 valtiovarainministe-
riodn laatimasta assistenttiharjoittelijoiden perehdytysoppaasta. Nissinen kehottaa oppaansa alku-
sanoissa tulevia harjoittelijoita paivittdmaan opasta. Idea oli mielestani niin hyva, etta paatin lisata

saman tyyppisen kehotuksen my6s omaan oppaaseeni, jotteivat sen tiedot vanhene ja ndin muutu

kayttokelvottomiksi.

Kuten aiemmin mainitsin, tiukka aikataulu asetti tiettyja rajoitteita produktin laajemmalle toteutuk-
selle. Tulen jatkamaan tyétani assistenttina EU-sihteeristdssa vuoden 2023 loppuun saakka. Olen

suunnitellut aikataulun, jonka puitteissa tulen kehittdmaan perehdytysmateriaalia tydni ohessa.

Perehdyttajan muistilistan rakenteessa 16ytyy paranneltavaa. Tekstikohta, jossa muistutetaan niista
asioista, jotka ovat EU-sihteeriston vastuulla viestia uudelle harjoittelijalle ennen taman ensim-
maista tyopaivaa, tulee osaksi taulukkoa. Harjoittelijalle viestiminen on jarkevinta hoitaa sen henki-
I6n toimesta, joka tulee olemaan hanen perehdyttdjansa. Lisaksi taulukon jarjestystd muutetaan

niin, ettd kaikki kayttdoikeuksien hakemista kasittelevat kohdat ovat perattain.
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Oppaan kehittamisessa tulen pohtimaan uudelleen eri osioiden jarjestysta. Opas on laadittu niin,

etta assistenttiharjoittelijan perehtymisen kannata siina jarjestyksessa, jossa assistenttiharjoittelijan
on kronologisessa mielessa mielestani loogisinta edeta. Sain ehdotuksen muokata opasta niin, etta
se koostuisi temaattisista aihekokonaisuuksista, mika tarkoittaisi ECOFIN-kokousmatkoja kasittele-

van osion yhdistamista assistenttiharjoittelijan ECOFIN-kokousvalmistelun prosessin osaksi.

Lisaksi EU-sihteeristdn toimintaan vaikuttavia kokouksia on oppaassa kasitelty verrattain suppe-
asti. Joillakin EU-kokouksilla on niitd valmistelevien toimielinten kokouksia, jotka olisi mielestani
hyva ottaa esittelyyn mukaan. Se miten eri kokoukset liittyvat toisiinsa voi olla uudelle tulokkaalle
vaikea hahmottaa. Siksi olenkin suunnitellut laativani niistd havainnollistavat kaaviot helpottaakseni

eri kokousten suhteita toisiinsa.

Olen tyossani yhdessa assistenttiharjoittelijan kanssa laatinut matkasihteerin ohjeen, jota myés eh-
dotettiin osioksi oppaaseen. Assistenttiharjoittelijalle suunnattua materiaalia on kuitenkin niin pal-
jon, ettd matkasihteerin ohjetta kokonaisuudessaan ei ole mielestani jarkevaa lisatd oppaaseen
sellaisenaan, mutta tulen harkitsemaan sen linkittamista matkasihteerin tehtavia kasittelevaan osi-

oon.

Tyoni puolesta tiedan, ettd oppaaseen liitetyt linkit joudutaan uusimaan vuonna 2024 ja olen sopi-
nut linkkien uusimisesta ja niiden toimimisen varmistamisesta nykyisen assistenttiharjoittelijan
kanssa. Linkkien toiminnan varmistaminen siirtyy tdaman jalkeen tuleville assistenttiharjoittelijoille

oppaan johdannossa esitetyn kehotuksen mukaisesti.

Uskon, etta tulen I6ytdmaan viela paljon kehitettavaa laatimassani perehdytysmateriaalissa. Suun-
nitelmissani on myo6s pyytaa palautetta tydyhteisoni jasenilta, kun olen toteuttanut tdssa kappa-
leessa mainitut parannukset. Parhaassa tapauksessa ehdimme pitaa yhteisen tapaamisen, jossa
ideoimme materiaaliin tarpeellisia lisdyksia ja teemme kokonaisuudesta entistd helpommin sisais-

tettavan.

Raporttiini olisin halunnut sisallyttda viela teoriaosuuden perehdytysmateriaalista. Kiireinen aika-
tauluni teki taman mahdottomaksi. Kuitenkin olen jossain maarin myds tyytyvainen raporttiin, silla
se kattaa mielestani muilta osin opinnaytetydn vaatimukset. Olen pyrkinyt tuottamaan luotettavaa

tietoa, jonka kaytolle olen esittanyt perustelut.
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4.5 Oman oppimisen arviointi

Pohdin opinnaytetyoni aihetta kauan. Itseani kiinnostavan ja motivoivan aiheen keksiminen tuotti
minulle vaikeuksia. Aluksi suunnittelin Kirjoittavani paivakirjamuotoisen opinnaytetydn. Ensimmai-
sessa tapaamisessa opinnaytetyoohjaajani kanssa, olimme lopulta yksimielisia siita, ettei aikani
valttamatta riittaisi paivakirjamaisen opinnaytetyon laatimiseen, mikali jotain yllattavaa tapahtuisi,
silla aloitin opinnaytetyoprosessin verrattain mydhaan. Tapaamisessamme kuitenkin huomasin,
ettd ajankohtainen ja minua seka luultavasti tydnantajaani valtiovarainministerita kiinnostava aihe
oli ollut nenani alla koko ajan. Aiheen valinta olisi luultavasti edennyt nopeammin, jos olisin ottanut

yhteyttd opinndytetybohjaajaani aikaisemmassa vaiheessa.

Opinnaytetydprosessissani koin useita haastavia hetkia. Olin viivyttanyt aiheen valintaa liian pit-
kaan, silla pohdin aiheen lisaksi, riittdisivatkd voimavarani tyén ja opiskelun ohella viela nainkin
laajan kirjallisen tuotoksen laatimiseen. Paatin kuitenkin yrittda, vaikka aikatauluni oli alusta Iahtien
todella tiukka. Olin anonut lomaa toistani, jotta ehtisin kirjoittaa opinnaytety6ta, mutta syysflunssa
vei voimat ja vaikeutti tekstin tuottamista huomattavasti. Lisaksi prosessin aikana sain suru-uutisen

ja jouduin kayttdmaan yhden viikonlopun hyvastellakseni Iaheiseni toisella paikkakunnalla.

Onnistuin opinnaytetydssani kohtalaisen hyvin. Tiukka aikataulu ja yllattavat tilanteet seka produk-
tin etta raportin laatimisen aikana rajoittivat tuotoksen laatimista. Osan haasteista selatin aikatau-
luttamalla tyoni tarkasti seka sopimalla joidenkin opiskelutehtavien maarapaivien siirtdmisesta.

Olen usein tyytymaton tyoni tulokseen ja huomaan tydssani monia eri kehityskohteita. Perehdytyk-

sen tueksi laatimani materiaali on kuitenkin jo itsessaan hyva saavutus.

Jos voisin vaikuttaa menneisyyden valintoihini, ottaisin aikaisemmin yhteytta opinnaytetytohjaa-
jaani, jotta saisin valittua minua kiinnostavan aiheen tarpeeksi ajoissa, jottei aikataulustani tulisi
niin tiukka. Liséksi aloittaminen aiemmin olisi mahdollistanut laajemman Iahteiden kayton, silla ai-
kani ei riittdnyt kaiken sen taustamateriaalin lukemiseen ja hankkimiseen mita olin alun perin suun-

nitellut lukevani.

Raportin kirjoittamisen aikana opin aikatauluttamaan ja rytmittamaan tyéskentelya ja lepoa oike-
assa suhteessa toisiinsa. Aluksi yritin tuottaa mahdollisimman paljon tekstia lyhyen ajan sisalla,
mutta jalkikateen jouduin korjaamaan tyoni jalkea niissa maarin, etta koin aikaa menevan hukkaan.
Muutin kuitenkin toimintatapaani ja varmistin, ettd minulla oli my6s tarpeeksi aikaa levata. Hyvin

levanneena kirjoittaminenkin onnistui paremmin.
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Taman opinnaytetyoprosessin myéta ymmarrykseni perehdyttamisesta kasvoi. Olen ty6historiani
aikana toiminut useaan otteeseen esihenkilona ja perehdyttajana. Opinnadytetydprosessin seurauk-
sena osaan kasitella perehdyttamisen kokonaisuutta kaytannén osaamiseni ohella myds teoreetti-
sesta nakokulmasta kasin ja osaamiseni perustuu kokemuksen lisdksi nyt myos tietoon. Osaan tar-
kastella kriittisesti itsedni perehdyttajand seka perehdytysta, jota tulevaisuuden tydpaikoissani

Saan.

Perehdyttamiseen liittyvat vastuualueet ja niiden organisointi on myds tdman opinnaytetyon jalkeen
minulle paljon selkedmpaa. Perehdyttdminen kuuluu ensisijaisesti esihenkildlle, joka puolestaan

jakaa perehdytysvastuuta ja toimii perehdyttgjien toiminnan mahdollistajana.

Ymmarran, mitka asiat perehdyttamisen osalta ovat lain maaraaman pakon sanelemia ja osaan
toimia perehdyttajana vastuullisesti seka tarvittaessa vaatia oikeuksiani perehdytettavana. Lisaksi
osaan perustella, miksi perehdyttamiseen kannattaa kayttaa aikaa: Sehan muun muassa lisaa

tydntekijan tyotyytyvaisyytta, sitoutumista ja tehokkuutta.

Lisaksi olen tdydentanyt osaamistani oppimalla erilaisia perehdytyksen toimintakonsepteja. Pereh-
dyttdjana, olen tietdmattani hoitanut perehdytysta vierihoitoperehdytyksena. Taman opinnaytetydn
laatiminen on opettanut minulle perehdyttdmisen eri malleja. Mikali jatkossa tulen toimimaan pe-
rehdyttajana tai perehdyttdmisen suunnittelijana, osaan valita kaytté6n sopivimman mahdollisen

perehdyttamisen mallin.

Kehityin myos laajan tekstin kirjoittamisessa. En ole koskaan kokenut kirjoittamista helpoksi ja |ah-
deviittaaminen seka liiallisten adjektiivien valttdminen on ollut usein kompastuskiveni. Lahdeviittei-
den laatiminen kuitenkin helpottui kirjoittamisen my6ta, enka enaa viljellyt tekstissani adjektiiveja

kuten olin aiemmin tehnyt.
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1 Johdanto

1.1 Alkusanat

Tervetuloa harjoitteluun EU-sihteeristédn!

Taman oppaan tarkoitus on auttaa sinua perehtymaan assistenttiharjoittelijan tyéhén valtiovarain-

ministerion EU-sihteeristéssa. Ennen tdhan oppaaseen perehtymista luethan VM assistenttiharjoit-

telijan perehdytysoppaan.

Taman opas keskittyy assistenttiharjoittelijan paaasiallisiin tehtaviin EU-sihteeristdss3, ja se kattaa
vain EU-sihteeriston assistenttiharjoittelijalle hyodyllisia ohjeita. Opas sisaltaa lukemalla perehdyt-
tavaa materiaalia seka kaytannon ohjeita ja sen on tarkoitus perehdyttamisen lisaksi toimia assis-
tenttiharjoittelijan tukena ja muistilistana talous- ja rahoitusasioiden neuvoston (ECOFIN) kokous-

valmisteluihin liittyvissa tyotehtavissa.

Oppaassa kerrotaan ensimmaisena hyodyllisistd organisaation toimintaan perehdyttavista verkko-
kursseista, assistenttiharjoittelijan tehtavista ja EU-sihteeriston toimintaan vaikuttavista kokouk-

sista. Taman jalkeen kerrotaan lyhyesti assistenttiharjoittelijan tyostéd matkasihteerina. Viimeisena
oppaassa kaydaan lapi assistenttiharjoittelijan ECOFIN-kokousjarjestelyihin liittyva prosessi. Osio

sisaltda yksityiskohtaiset kuvaukset tydtehtavista, seka ohjeita tydon suorittamisen tueksi.
Taman oppaan kansilehdelta |0ytyy paikka, johon voit laittaa nimesi ja muokkauspaivamaaran, ja

nain kehittda myds tulevien assistenttiharjoittelijoiden perehdytysta EU-sihteeristdssa. Paivitathan

siis opasta, mikali huomaat tiedoissa puutteita tai keksit jotain hyddyllista lisattavaa.

Antoisaa harjoittelujaksoa!


https://kampus.vnv.fi/henkilosto/Sivut/Perehdytt%C3%A4minen-valtiovarainministeri%C3%B6ss%C3%A4.aspx
https://kampus.vnv.fi/henkilosto/Sivut/Perehdytt%C3%A4minen-valtiovarainministeri%C3%B6ss%C3%A4.aspx
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2 Verkkokurssit

2.1 Vaadittavat koulutukset

Harjoittelusi alussa sinun on hyva ilmoittautua mahdollisimman pian Jarjestelma A- koulutukseen
seka salassa pidettavan tietoaineiston perusteiden koulutukseen. Kurssit ja ilmoittautumislomak-

keet I0ydat koulutuskalenterista. lImoittauduttuasi kursseille saat niista sahkopostiisi kalenterikut-

sut. Koulutukset ovat muutaman tunnin mittaisia.

2.2 Hyodylliset verkkokurssit harjoittelujakson alussa

Lisaksi voit hyddyntaa perehtymisessasi seuraavia kursseja, jotka voit suorittaa oman aikataulusi

mukaan:

Hallinnon rakenteet

Valtion virka- ja tydehtosopimukset

Matkustaminen valtiolla

Tietosuojan ABC

Valtion yhteiset palvelut

Suomen elpymis- ja palautumissuunnitelma — Miten uudistuksia
ja investointeja seurataan?



https://kampus.vnv.fi/henkilosto/Sivut/VNn-yhteinen-koulutuskalenteri.aspx
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/hallinnon-rakenteet/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/valtion-virka-ja-tyoehtosopimukset/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/matkustaminen-valtiolla/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/tietosuojan-abc-julkishallinnon-henkilostolle/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/valtion-yhteiset-palvelut/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/suomen-elpymis-ja-palautumissuunnitelma-miten-uudistuksia-ja-investointeja-seurataan/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/suomen-elpymis-ja-palautumissuunnitelma-miten-uudistuksia-ja-investointeja-seurataan/
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3 Assistenttiharjoittelijan tyotehtavat EU-sihteeristossa

3.1 Assistenttiharjoittelijan ydintehtavat EU-sihteeristossa

Tama osio kasittelee assistenttiharjoittelijan tehtavia EU-sihteeristossa. Yksi laajimmista ja aikaa
vievimmista tyotehtavistad on kerran kuukaudessa tapahtuvan ECOFIN-valmistelun
kokonaisuudessa avustaminen. Harjoittelija kokoaa yhdessa kokeneemman assistentin kanssa
kokousten taustamateriaalin EU-sihteeriston ja matkadelegaation jasenten kayttdon sahkoisessa
seka tulostetussa muodossa. Tulostettu taustamateriaali kootaan kokouskansioihin, joiden
toimituksesta assistenttiharjoittelija on yhdessa kokeneemman assistentin kanssa vastuussa.
Lisaksi tehtaviin kuuluu lahettdd ECOFIN-kokouksen jalkeiseen jalkibrief-kokoukseen
kalenterikutsut, varata neuvotteluhuone ja avata neuvotteluhuoneen etayhteys hybridikokouksissa,
joissa kokouksen avannut myds huolehtii mahdollisten virtuaalikokouksen kautta tehtyjen

puheenvuoropyyntdjen esittamisen.

Assistenttiharjoittelijan tehtaviin kuuluu myds virkamatkojen varausten tekeminen ja matkalaskujen
kasittely M2-jarjestelmassa seka tehtyjen lento-ja hotellivarausten tietojen asianmukainen

eteenpain viestiminen.

3.2 Assistenttiharjoittelijan mahdollisia tehtavia

Assistenttiharjoittelijan tyd EU-sihteeristdssa on monipuolista ja tulet takuulla saamaan mita erilai-

simpia tyotehtavia edellda mainittujen ydintehtavien lisaksi. Tehtaviisi voi kuulua muun muassa:

o Arkistointi

e Tapahtumissa avustaminen tai niiden jarjestdminen
o Kokouskutsujen laatiminen ja l&hettdminen

¢ Yhteystietolistojen yllapito ja paivittaminen

e Elpymis- ja palautumissuunnitelma-tiimin avustavat tehtavat
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3.3 Assistenttiharjoittelija matkasihteerina

Tutustu matkan varaamista kasittelevaan osioon VM assistenttiharjoittelijan perehdytysoppaassa
sekd EU-matkustusta koskeviin ohjeisiin.

3.4 Matkojen varaaminen

Tassa kappaleessa kasitellddn ECOFIN-neuvoston kokousmatkoihin liittyvaa assistenttiharjoitteli-
jan tydkokonaisuutta. Harjoittelusi aikana tulet toimimaan osana tulosalueen matkasihteerien tiimia,
jossa varaat virkamatkoja myds muiden osastoiden ja yksikéiden virkamiehille. Naihin tehtaviin si-

nut ohjeistavat kokeneemmat matkasihteerit.

ECOFIN-matkojen varaukset tehdaan kuuden kuukauden ajalle yhdella kertaa, kun kokouskaupun-
geista on saatu tieto. Lentoliput ja hotellimajoitus varataan matkatoimistolta aina muutos- ja peruu-

tuskelpoisina. Varmista aina, mihin matkustusluokkaan ja keille liput tulee varata.

Jos kyseessa on epdvirallinen ECOFIN-neuvoston kokous, lennot varataan normaalisti matkatoi-
miston kautta, mutta hotellivaraus tehdaan silloisen puheenjohtajamaan yllapitdmassa Jarjestel-

massa B.

Kun varaat ECOFIN-kokousmatkat, varmista, etta sinulla on jokin tietty paikka, johon talletat mat-
katoimiston lahettdmat matkoja koskevat tositteet. Nain ne pysyvat tallessa ja ne ovat jatkossa tar-
vittaessa helppo 16ytaa. Lisaksi tositteet tulee vieda yksikdn sisdisessa kaytdssa olevaan sahko-

postilaatikon ECOFIN-matkat -kansioon

Tallennettuasi matkatositteet, keraa niistd muistiin seuraavat tiedot ja Iahetd ne kokousmatkan oh-

jelman laatijalle:

- Keille lennot on varattu
- Lennon/lentojen reitti, padivamaara ja kellonajat valilaskuineen
- Lennon/lentojen tunnus

- Hotellin nimi


https://kampus.vnv.fi/tyon-tueksi/Sivut/Eu-matkat.aspx
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4 Assistenttiharjoittelijan tyon kannalta tarkeimmat kokoukset

4.1 EU-kokoukset

Alta 16ydat listattuna niiden toimielinten kokoukset, joiden paapiirteisiin EU-sihteeristdn assistentti-
harjoittelijan tulisi tutustua harjoittelunsa alussa. Pitkin harjoittelujaksoa voit syventaa tietoasi liit-
tyen eri toimielinten kokouksiin, EU-sihteeriston toimintaan seka EU-valmisteluun valtiovarainminis-

teriossa EU-valmistelun kasikirjan avulla.

Kaytetyt lyhenteet / Linkki kuvauk-
seen

ECOFIN

Euroryhma kokoontuu normaalilla
(EG) ja laajennetulla kokoonpanolla
(EGH).

EFC

Economic and Financial Affairs Council configuration

Eurogroup

Economic and Financial Committee

Eurogroup Working Group EWG

Economic Policy Committee EFC

EU-Ministerivaliokunta EU-Minva

Suuri Valiokunta SuV

5 ECOFIN-kokousjarjestelyt

5.1 Luo ja jaa sahkoiset kokouskansiot

ECOFIN-kokousjarjestelyt alkavat, kun saat ECOFIN- ja euroryhma-kokousten agendat, joiden
pohjalta sahkoiset kokouskansiot luodaan Jarjestelméassa C. Jarjestelmasta C 16ydat myos aiem-
pien ECOFIN- ja euroryhmakokousten sahkoiset kokouskansiot, joista kannattaa ottaa mallia, kun
luot uudet kokouskansiot. Huomaathan, ettéd euroryhma kokoontuu usein kahdella eri kokoonpa-

nolla, joilla on omat agendansa.


https://kampus.vnv.fi/aineistot/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7bB1054F58-9BD2-4A5F-96BA-29E99C3206EC%7d&file=VM%20EU-valmistelun%20k%C3%A4sikirja%202023%20hein%C3%A4kuu.docx&action=default
https://www.consilium.europa.eu/fi/council-eu/configurations/ecofin/
https://www.consilium.europa.eu/fi/eurogroup/
https://economic-financial-committee.europa.eu/index_fi
https://www.consilium.europa.eu/en/eurogroup/how-the-eurogroup-works/eurogroup-working-group/
https://www.consilium.europa.eu/fi/council-eu/preparatory-bodies/economic-policy-committee/
https://vnk.fi/eu/ministerivaliokunta
https://www.eduskunta.fi/FI/valiokunnat/suuri_valiokunta/Sivut/default.aspx
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Kun olet luonut kokoukselle kansiot, jaa paakansion linkki EU-sihteeriston virkamiehille, alivaltiosih-

teerille ja hanen assistentilleen seuraamalla tata ohjetta:

Kirjaudu Jarjestelmaan C Kirjautumisvaihtoehtoa A kayttaen
Klikkaa ECOFIN-neuvoston linkkia
Klikkaa Tiedostot—painiketta vasemmasta sivupalkista

Valitse sen vuoden kansio, johon haluat luoda uuden kokouksen

o K~ wDd =

Luo kansiot +uusi-painikkeella (Katso nimeamiseen ja kansioiden luomiseen mallia edellis-

ten kokouksen kansioista)

6. Kun kansiot on luotu, jaa kyseisen kokouksen paakansio seuraavalla tavalla:

- Klikkaa ...-painiketta

- Klikkaa Jaa-painiketta

7. Lisaa EU-sihteeriston virkamiehille, alivaltiosihteerin ja hdnen assistenttinsa sdhkdpostit
osoitekenttaan.

8. Kirjoita malliviesti esimerkin mukaisesti ja jaa kansiot séhkdpostivalinnalla

- Vinkki! Jaa kansio my®ds itsellesi, niin ndet, millaisen viestin vastaanottajat saavat.

(Saateviesti: \

Hei,
Jarjestelmassa C 10ytyy nyt XXXXX-kuun ECOFINin ja euroryhman kansiot, joihin ko-

kousmateriaalit kerataan.

Ystavallisin terveisin

Q(XXXXXXXX j

5.2 Selvita, keille kokouskansiot tehdaan

Seuraavaksi sinun tulee selvittdad kokousmatkalle 1ahtijat, eli ne henkilét, joille kokouskansiot teh-
daan. Varmista, milloin kansiot tulee viimeistaan toimittaa. Tassa tehtdvassa sinua opastavat koke-
neempi assistentti sekd ECOFIN-valmistelun vastuuvirkamiehet. Kokoukseen lahtijéiden kansioit-

ten lisaksi laaditaan yksi ylimaarainen kansio arkistoitavaksi.
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5.3 Mallikansiot

Assistenttiharjoittelija laatii alussa vain yhdet paperiset mallikansiot kokousta kohden, yhden ECO-
FIN-kansion ja yhden euroryhma-kansion. Naihin kansioihin keratdan tulostettava materiaali, ja
niista tilataan kopiot kopiopalvelusta, yksi kullekin delegaation jasenelle seka arkistoitava kansio.
Kun on selvilla, milloin kansiot tulee toimittaa ministerille ja muille delegaation jasenille, voit siirtya
tilaamaan mallikansion kopioinnin. Tilaa kopiointi niin, etta kopioidut kokouskansiot ovat hallussasi

viimeistadan ensimmaisen kansion toimittamispaivaa edeltdvana aamuna.

5.4 Kansioiden kopioinnin tilaaminen

Numeroi paperisen mallikansion valilehdet kokouksen agendan asiakohtien mukaisesti lyijykynalla,
silld kokouskansioita kaytetdan uudelleen. Huomaa valilehtia numeroidessasi, ettd kokouskansion
yksi valilehti on usein varattu ECOFIN-aamiaiselle. Aamiainen ei ole itse ECOFIN-kokouksen asia-
kohta ja silla on vakiintunut oma kohtansa kokouskansiossa kolmannella valilehdella (katso ohje

sivulla 11)

Tee kansioiden kopiointipyyntd Jarjestelmassa D seuraamalla tata ohjetta:

1. Avaa JarjestelmaD

2. Klikkaa Tee palvelupyyntd -painiketta

3. Valitse kirje- ja materiaalikuljetukset ja tayta tilauksen tiedot
a. Tyodn tilaaja: Oma nimesi

Valitse palvelu: Kirje-/materiaalikuljetukset

Tilauksen otsikko: ECOFIN- ja euroryhma-kansiot

a o o

Tilauksen kuvaus: Kansioiden kopiointi ja kuljetus. Kopioidaan mallikansioiden
mukaisesti.

Noutoajankohta: dd/mm/yyyy

Tarkempi noutoaika: hh/mm

Nouto-osoite: Osoite A

> @ & o

Toimituspaiva: dd/mm/yyyy

Tarkempi toimitusaika: hh/mm
j. Toimitusosoite: Osoite A

4. Paina Laheta
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Seuraava vaihe on lahettda varmistusviesti yksikolle A (sahkopostiosoite A) ja yksikkoon B

(sahkopostiosoite B). Muotoile viestisi seuraavan malliviestin mukaisesti:

Otsikko: Tietoa kopiointia varten.

Hei,

Ohessa tietoa kopiointia varten. Kansiot kuljetetaan kopiointiin klo 15:00 ja toimitetaan takaisin

kopioinnista perjantaina 13.1. noin klo 09:00. Onhan tama aikataulu ok?

Ecofin 17.1.2023

*) Henkilé A

Henkil6 B

Henkil6 C

Henkilo D

Henkilo E
Arkistokansio

Henkil6 F tai Henkilo G

Huom! Vain toiselle heista
kootaan kokouskansio

yht. 7 kpl + erillinen Asiakirja B-kansio

Euroryhma 16.1.2023
*) Henkilé A

Henkilo B

Henkil6 C

Henkilé D

Henkilo E

Arkistokansio

Yht. 6 kpl + erillinen Asiakirja B-kansio

Allekirjoitus
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Kun mallikansiot Iahetetaan kopiointiin, laitetaan mukaan myos tyhjia kansioita kokoukseen 1ahtijoi-
den verran + arkistokansio. Kansiot tuodaan takaisin Jarjestelmassa D tekemaasi kopiointipyyn-
t66n merkittyna aikana. Palautuviin kansioihin on kopioitu kokousmateriaali mallikansion mukai-

sesti, ja nilden mukana tuodaan myds Henkilon A muoviset Asiakirja B -kansiot

5.5 Jalkibrief-kutsun lahettaminen

ECOFIN-kokouksen jalkeen jarjestetaan jalkibrief-kokous. Tata varten sinun tulee lahettaa kutsut
kokoukseen ja varata neuvotteluhuone. Pyyda ECOFIN-valmistelun vastuuhenkiléilta jakelu, jolla
kutsu lahetetdan. Laadi kutsu saateviesteineen Outlook kalenterissasi ja lisda kutsuun linkki virtu-
aalikokoukseen, jos kokous jarjestetdaan hybridikokouksena. Laheta kutsu mahdollisimman varhai-
sessa vaiheessa. Tarvittaessa voit katsoa mallia otsikoinnin ja saateviestin laatimiseksi aikaisem-
mista jalkibrief-kutsuista, jotka 16ydat esimerkiksi muiden EU-sihteeriston assistenttien sahkodisesta

kalenterista.
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5.6 Kansio-ohje ECOFIN

Dokumentit viedaan kokouskansioon ja jarjestelma C:hen tdman ohjeen mukaisessa jarjestyk-
sessa, niin etta ensiksi mainittu tulee paallimmaiseksi. Huomaa kuitenkin, ettei kaikkea aineistoa
tulosteta. Esimerkiksi pitkat (n. 100 sivua) dokumentit viedaan paasaantdisesti ainoastaan jarjes-
telmaan C. Pitkien tiedostojen tulostamisesta kannattaa aina kysya valmistelun vastuuhenkilGilta.
Paperikansiossa kansilehden alle sijoitetaan mainitut dokumentit alla listatussa jarjestyksessa. Jar-
jestelmdssa C ne sijoitetaan kokouksen paakansioon ja tiedosto nimetaan niin, etta tiedostonimi

alkaa 00. —merkinnalla.

o AsiakirjaA

e Asiakirja B HUOM! Henkilon A kansioon muovinen Asiakirja B -kansio tulee kaikkein
paallimmaiseksi, eli Asiakirjan A paalle

¢ Asiakirja C, jos se ehtii saapua

o Asiakirjat D, joissa kasitelty ECOFIN-neuvostoa

o Asiakirja E (ECOFIN-kokousten asiat, jos sisaltavat lisatietoa)

o Asiakirja F (tarvittaessa jos kokouksessa kasitellaan veroasioita)

e AsiakirjaG

e AsiakirjaH

o Asiakirjat I (HUOM! Nailla on oma kansionsa Jarjestelmassa C

o Asiakirja J viedaan ainoastaan Jarjestelmaan C 00.-merkinnalla.

o Asiakirja K Tata asiakirjaa ei tule jarjestelmaan C tai kansioihin

e Asiakirja L ei tule kansioon tai jarjestelmaan C

e Asiakirja M tulee kansioon ja jarjestelmaan C ainoastaan epavirallisissa ECOFIN-kokouk-

sissa

Paperikansiossa 1. Valilehdelle tulee agenda (Asiakohta 1)

Paperikansion 2. Valilehdelle tulee A-kohdat (Asiakohta 2, A-items)

Paperikansioon 3. Valilehdelle tulee Aamiainen- (Huom! Tama ei ole asiakohta agendalla!)

Paperikansion 4. Valilehdeltad eteenpain tulee asiakohdat 3:sta eteenpain, ja ndihin asiakohtiin voi

tulla muun aineiston lisdksi Asiakirjoja R.
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e VM:n kyseiseen asiakohtaan valmistelema Asiakirja N laitetaan aina asiakohdan paallim-
maiseksi dokumentiksi. Asiakirjaa J ei siis tulosteta kansioihin, ja se viedaan kokonaisuu-
tena Jarjestelmaan C 00.-merkinnalla.

¢ Asiakirjoissa N mainitut ja muut asiakirjat tulevat Asiakirjan N alle, jos ne on paatetty tu-

lostaa, varmista mitkd dokumentit tulevat kansioon, ja mitka ainoastaan Jarjestelmaan C

Huom! Mahdollisiin kahden valisiin tapaamisiin tulostettavan aineiston sijoittaminen kansioon kat-
sotaan kulloinkin tilanteen mukaan. Kahden valisiin tapaamisiin tulevaa materiaalia ei lisata Minis-

terion X edustajan kansioon.

5.7 Kansio-ohje Euroryhma

Euroryhma kokoontuu normaalilla ja laajennetulla kokoonpanolla, joille molemmille on omat agen-

dansa. Agendalta selviad, mihin aikaan kokous jarjestetaan.
Kokouskansiot kootaan seuraavassa jarjestyksessa:

Kansilehden alle

- Asiakirja O ja asiakirja P.

Asiakohta 1

- Sen Euroryhman kokoonpanon agenda, joka kokoontuu ensimmaisena.

Asiakohta 2 ->
- VM:ssa valmisteltu Asiakirja O paallimmaiseksi ja siina mainitut asiakirjat sen alle. Ennen
Asiakirjan O tulostamista, tallenna se tietokoneellesi ja poista siitd Kohta A.
- Huom! Euroryhman Asiakirjaa O ei vieda Jarjestelmaan C.
- Ensimmaisena jarjestettavan kokouksen asiakohtien jalkeen tulee seuraavan kokoonpanon

agenda, jonka asiakohtien kanssa menetelladn samoin kuin ylla.

HUOM! Henkil6 D:lle kootaan ECOFIN- ja euroryhmakokouksia varten kansion sijaan muovitasku,
joka sisaltda seuraavat asiat: Asiakirja J, agendat (ECOFIN ja euroryhmat), Asiakirja A, Asia-

kirja B seka erikseen mainitut dokumentit.
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5.8 Mista asiakirjat Ioytyvat

Alla taulukossa on listattu ne asiakirjat, jotka assistenttiharjoittelijan taytyy I0ytaa itsenaisesti eri jar-
jestelmista.

Jarjestelma Asiakirjat Huomioitavaa

Jarjestelma Hakiessasi Jarjestelmasta A doku-
A Asiakirjat N mentteja, muista ensin valita EU-val-
Asiakirjat Q mistelijan rooli.

Saat jarjestelmaan C linkin asia-
kirjoihin N, mutta huomaathan etta
niihin voi viela tulla muutoksia.

Jarjestelma Asiakirjat R

E Jarjestelman E kayttéon sinua

opastaa kokeneempi virkamies.

Eduskunnan

verkkosivut E-kirjelmat

U-kirjelmit

Jarjestelma Asiakirja A:sta tulee usein monta
F . versiota ja se kannattaa tulostaa

ﬁs!ak!r!a & vasta mahdollisimman lahella kan-

siakirja E . . .

Asiakirja F sion toimitusaikaa.

Asiakirja G

Asiakirja H

Asiakirjal

AsiakirjaM

Asiakirja P (Euroryhma)

Vastuuvalmistelija vie Asiakirjat B
jarjestelmaan C ja kertoo kun ne voi
tulostaa paperikansioihin. Asiakirjat
B tulostetaan vasta kansioiden toimi-
tuspaivana.

éarjestelma Asiakirjat B
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5.9 Epavirallinen ECOFIN

Kukin EU:n puheenjohtajamaa jarjestaa kerran puheenjohtajuutensa aikana epavirallisen ECOFIN-
kokouksen. Sen jarjestelyt poikkeavat tavallisesta ECOFIN-jarjestelysta. Jarjestelyt alkavat, kun
saat sahkopostiisi asiakirjan M. Lue se tarkkaan lapi ja merkitse muistiin ne kohdat, jotka vaikutta-

vat kadytannon jarjestelyihin. Ota muistiin etenkin tarkeat paivamaarat ja maarapaivat.

Asiakirjasta M 16ydat kokousjarjestelyita koordinoivan tahon yhteystiedot seka ohjeet Delegation
Accreditation Officeriksi (DAOQ) ilmoittautumiseen. Kun olet ilmoittautunut ohjeiden mukaisesti
DAO:ksi, saat jarjestelmaan F linkin ja kirjautumistiedot jarjestelmaan B, missa delegaation jase-

net rekisterdidaan kokoukseen osallistuviksi.

Epaviralliseen ECOFINiin osallistuu my6s organisaation X edustaja, ja toimit myds organisaation
X DAOna. Sinun tulee siis ilmoittaa itsesi seka organisaation X etta valtiovarainministerion DA-
Oksi. Tayta ensin omat tietosi ja tarkasta sitten, mita tietoja delegaation jasenista vaaditaan. Sel-
vita puutteelliset tiedot ja tayta rekisterdintitiedot mahdollisimman pian. Tietoja paasee tarvittaessa
muokkaamaan asiakirjassa M mainittuun rekisterdinnin deadlineen saakka. Myos henkild H saa
kutsun, joten tarvittaessa myos hanelle kootaan oma, mutta suppeampi materiaali matkalle mu-

kaan. Olet vastuussa myds hanen matkansa varaamisesta ja tapahtumaan rekisterdinnista.

Mita tietoja kokoukseen rekisterditavista henkildista jarjestelmassa B tyypillisesti vaaditaan:
- Delegaation jasenten henkildtiedot
- Meno- ja paluulentojen tiedot

- Mahdollisiin erillisohjelmiin ja ruokailuihin ilmoittautuminen

Pyyda koordinoivalta taholta hyvissa ajoin myds Liaison Officerin tiedot. Liaison Officer on henkild,

joka vastaa delegaation kaytannon jarjestelyista kokousmaassa.

Huom! Muista my&s tdman kokouksen kohdalla sopia kansioiden toimitusajasta, tilata kansioiden
kopiointi ja 1ahettaa jalkibrief-kutsu. Lisaksi hotellit varataan poikkeuksellisesti jarjestelman B, ei

matkatoimiston kautta.



i
14 v VALTIOVARAINMINISTERIO
FINANSMINISTERIET

5.10 Epavirallisen Ecofinin kansio-ohje

Epavirallisen Ecofinin kansiot poikkeavat hieman aiemmin kasitellyistd kokouskansioista. Tata ko-
kousta varten koostetaan myds oma aineisto organisaation X edustajalle, seka henkilélle H, mi-

kali han lahtee kokousmatkalle mukaan. ministerién X edustajalle ei tehda kansiota lainkaan.

Kansilehden alle

e AsiakirjaA
o AsiakirjaB
o AsiakirjaE
e AsiakirjaT
o AsiakirjaM
o AsiakirjaG
e AsiakirjaH

o Asiakirjal

Ensimmaiselle valilehdelle:

e Agenda

Seuraaville valilehdille sijoitetaan tydistunnot ja tydlounaat agendan mukaisessa jarjestyksessa

Tyoistunto
o AsiakirjaN
o AsiakirjaU

¢ Muu puheenjohtajamaan toimittama tausta-aineisto
¢ Organisaation X laatima aineisto tydistuntoon, johon sen edustaja osallistuu
e Asiakirjat V

Tydlounas

o Asiakirja N ja Asiakirja B muovitaskussa
¢ Harkiten muuta tausta-aineistoa
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5.11 Organisaation X kansio

Organisaation X edustajan ECOFIN-kansioon kootaan seuraavat dokumentit ja niiden sijoittelu
seuraa tyypillistd kokouskansion jarjestysta:

o Asiakirja A

o Asiakirja T

e Asiakirja M

o Asiakirja G

e Asiakirja H

o Asiakirja N

o Asiakirja U

¢ HUOM! Eilounas-asiakohdan materiaalia

o Asiakirja B vain siihen tydistuntoon johon edustaja osallistuu

5.12 Henkild H:n ECOFIN-kansio

Henkilolle H kootaan oma materiaali kansion tai muovitaskun muodossa.

o Asiakirja A
e Asiakirja T
e Asiakirja M
o Asiakirja G
e AsiakirjaH
e AsiakirjaN



EU-Sihteeriston assistenttiharjoittelijan perehdyttajan muistilista

Taman muistilistan tarkoituksena on auttaa perehdyttdmisen vastuuhenkildd uuden assistenttiharjoittelijan tydhon saapumi-
sen valmistelussa ja perehdytyksen suunnittelussa. Muistilistan kohdat koskevat ainoastaan EU-sihteeriston assistenttihar-
joittelijan perehdyttamista ja taman listan lisaksi perehdyttdjan tulee kayttaa valtiovarainministerion perehdyttajan muistilis-
taa tyonsa tukena. Valtiovarainministerién perehdyttajan muistilistasta 16ytyvat kaikki tarkeimmat kaytannon jarjestelyt ja

perehdyttamisen osat, joihin tdméa muistilista toimii tdydentavana litteena. Uuden assistenttiharjoittelijan ensimmaisena
paivana tasta listasta tulee muokata yksiléllisen perehdytyssuunnitelma huomioiden tulokkaan aikaisempi kokemus ja

osaaminen seka tyotehtavat.

Kun turvallisuusselvitys on tehty ja nimityspaatds on valmis, on tarkeda muistaa viestia uudelle tulokkaalle ensimmaisesta
tyopaivasta. Kerro hanelle mihin aikaan ja misté ovesta hanen tulee saapua typaikalle, muistuta hanta ottamaan virallinen
henkildllisyystodistus mukaan ja kerro ettd ensimmaisend péivana otetaan kuva kulkukorttia varten.

Tehtava

Tarkentava kuvaus

Toteutettu

(x)

Muokkaa perehdyttajan muistilistasta yksillli-
nen perehdytyssuunnitelma yhdessa harjoitte-
lijan kanssa

Suunnitelma muokataan tulokeskustelun perusteella

Suunnittele kalenteriisi aikaa ohjaamiselle

Varaa sopiva mééra aikaa jokaiselle paivélle. Tee kalenteri-
merkinta itsellesi, ja suunnittele mité perehdytyssuunnitel-
man osaa kulloinkin kaytte lapi.

Matkasihteerin oikeudet matkatoimistoon

Hae harjoittelijalle matkasihteerin oikeudet sahkopostilla
Henkilolta |

M2- oikeudet

Pyyda oikeudet Henkildlta | sahkopostilla

Matkasihteerien tapaamisen sopiminen

Sovi tulosalueen matkasihteerien kanssa tapaamisaika har-
joittelun ensimmaisille viikoille

Jaa oikeudet sahkadisiin tyétiloihin

Jaa oikeudet seuraaviin tyétiloihin: EUS, RRP

Jaa oikeudet jarjestelma C:hen

Lisaa oikeudet RRP- ja ECOFIN-tydtiloihin

Hanki harjoittelijalle oikeudet Jarjestelma
A:han

Pyyda yksikon paallikolta sahkopostilla kuittaus Jarjestel-
man A johtaja- ja EU-roolin hakemiseen, liitd tima sahko-
postiviesti hakemukseen, joka tehd@an Jarjestelmassa D.

Jarjestelman D opastuksen sopiminen

Varaa Henkildlta J aika, jolloin hén opastaa harjoittelijaa
Jarjestelman D kayttdon, seka opastaa alkuasetusten aset-

tamisen. Harjoittelijan tulee luoda tunnukset jarjestelmaan
ennen tata.



https://kampus.vnv.fi/henkilosto/Sivut/Perehdytt%C3%A4minen-valtiovarainministeri%C3%B6ss%C3%A4.aspx
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