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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa johdon assistentin tyonkuvaa ja
luoda vuosikello, joka auttaa aikatauluttamaan keskeisia tyotehtavia seka
kuukausi- etta viikkotasolla. Opinnaytetyd toteutettiin  toiminnallisena
tutkimuksena, jossa aineistona kaytettin kahdeksan viikon ajalta
paivakirjamuotoista havainnointia ja haastattelua. Paivakirjan avulla saatiin
kattava kuva johdon assistentin paivittaisista tyotehtavista ja niiden haasteista,
kun taas kokeneen johdon assistentin haastattelu toi esiin tarkeitad kehityskohtia.

Tutkimustulokset  korostivat, ettd tyotehtavien selkea rytmitys ja
suunnitelmallisuus ovat olennaisia tydn sujuvuuden ja tehokkuuden
parantamisessa. Vuosikellon avulla johdon assistentit voivat ennakoida
saanndllisia tehtavia ja vahentaa yllattavien tilanteiden aiheuttamaa stressia.
Vuosikellon tarkoituksena on tuoda tyotehtaville selked aikataulu ja parantaa tyon
hallittavuutta, tehden siita hyodyllisen tyokalun seka uusille etta kokeneille johdon
assistenteille. Erityisesti tilausprosessien selkeyttaminen ja sahkopostin
hallinnan tehostaminen nousivat kehityskohteiksi, joiden parantaminen voi
merkittavasti lisata tyotehokkuutta.

Lisaksi opinnaytetydssa pohdittiin, miten digitaalisten tydkalujen ja automaation
hyddyntaminen voisi tuoda uusia mahdollisuuksia tyon tehokkuuden
parantamiseen. Vuosikello ei ainoastaan tue tyotehtavien aikataulutusta, vaan
my0s selkeyttaa viestintda johdon assistentin ja muun organisaation valilla, mika
vahentaa epaselvyyksia ja helpottaa tehtavien koordinointia.

Kaiken kaikkiaan vuosikello osoittautui kaytannolliseksi tyovalineeksi, joka
voidaan mukauttaa erilaisiin tydskentelytyyleihin, ja sen avulla johdon assistentit
voivat hallita monimutkaisia tyonkulkuja tehokkaammin.

Avainsanat johdon assistentti, tyon kehittaminen, vuosikello,
tilausprosessit, sahkopostin hallinta, tehtavien
aikataulutus
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The primary objective of this thesis was to develop the role of an executive
assistant and to create an annual calendar that assists in scheduling key tasks
on both monthly and weekly basis. This action research project utilized a
combination of diary-based observations and interviews to gather insights. Over
an eight-week period, diary entries provided a detailed view of the daily tasks and
challenges faced by the executive assistant, while the interview with an
experienced professional highlighted specific areas for improvement.

The research findings emphasized the importance of structured scheduling and
task clarity for improving work efficiency. The annual calendar was designed to
help executive assistants anticipate regular tasks and reduce the stress caused
by unplanned assignments. By creating a clear framework, the calendar allows
for better organization and workflow management, making it an essential tool for
both new and experienced executive assistants. The study identified ordering
processes and email management as key areas where improvements could
significantly enhance productivity. Specifically, streamlining these processes
would reduce the need for constant interruptions and improve overall time
management.

Additionally, the thesis explored how digital tools and automated systems could
be better integrated into the role, offering new opportunities for increased
efficiency. The annual calendar not only aids in task scheduling but also supports
better communication between the executive assistant and the rest of the
organization, making the role more systematic and less dependent on ad-hoc
problem-solving.

Overall, the annual calendar serves as a practical tool that can be adapted to
various working styles, supporting the executive assistant's ability to manage
complex workflows more effectively.

Keywords executive assistant, role development, annual calendar,
ordering processes, email management, task
scheduling
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1 JOHDANTO

Tybnkuvaa voidaan kehittda seka tarkastella useista nakdkulmista.
Opinnaytety6ssa kehitetdan johdon assistentin tydnkuvaa seka rakennetaan
tydonkuvaa mielekkddmmaksi. Tarkoituksena ei varsinaisesti ole muokata
tyonkuvaa, vaan ravistella rutiineja, muokata tyotehtavien osia tai omaksua uusia

nakokulmia tyontekoon (Tyoterveyslaitos 2024).

Teen paivakirjamuotoisen opinnaytetydon nykyisesta tyonkuvastani johdon
assistenttina. Tyonkuvani on tallda hetkelld hieman hajanainen, joten
opinnaytetyossani tarkastelen tyonkuvan nykytilaa ja mahdollisia kehitystarpeita.
Tavoitteena on luoda vuosikello, joka toimii aikataulutuksen tydkaluna ja

selkeyttaa johdon assistentin tehtavia.

Kiinnostukseni aiheeseen herasi loppuvuodesta 2023, kun aloitin uutena
tydntekijana johdon assistentin tehtavissa. Tydnkuva vaikutti sekavalta ja
pirstaleiselta, eika kaytettavissa ollut selkeita ohjeita tai perehdytysopasta, joka
olisi maarittanyt, mita tehtaviin tarkalleen kuuluu ja milla aikataululla ne tulee
hoitaa. Tama aiheutti epavarmuutta omassa tyossani, erityisesti sijaistajana
toimiessa. Onneksi osa tehtavista oli saanndllisia ja helposti opittavia, mika toi
mukanaan varmuutta. Tyotehtaviin  sisdltyy kuitenkin  myods paljon

ennakoimattomia asioita, mika innoitti minut tutkimaan tata aihetta tarkemmin.

Kirjoitan paivakirjaa kahdeksan viikon ajan ja analysoin viikoittain, millainen kuva
tydstd muodostuu ja mitkd osa-alueet vaatisivat kehittamista. Pohdin myds,
ovatko kaikki tyotehtavat tarpeellisia ja voisiko tyotapoja tehostaa. Tavoitteenani
on luoda vuosikello, jossa on esitetty tarkeat tehtavat eri ajankohtina. Tama
vuosikello antaa yleiskuvan tyosta, mutta haluan tarjota myos viikkotasolla

tarkempia tietoja aikataulutetuista tehtavista.

Opinnaytetyoni tavoitteena on palvella tulevia johdon assistentteja, olipa
kyseessa uusi tai kokenut tyontekija. Vuosikello toimii hyddyllisena tydkaluna
tyon suunnittelussa ja perehdytyksessa. ldea vuosikellosta tuli esihenkildltani,
jonka toiveena oli saada selkea kuva siitd, mitd johdon assistentti tekee eri

ajankohtina. Tarkoituksena ei ole tehda tyosta vain omaan jarjestelmalliseen



persoonaani sopivaa, vaan luoda tyokalu, joka tukee erilaisia tyoskentelytapoja

ja -tyyleja.

Tutkimuskysymykseni on: Miten ja milla menetelmilla voidaan kehittda johdon

assistentin tehtavia?

Alatutkimuskysymykset ovat: Mita tyotehtavia vuosikelloon kannattaa nostaa

esille, jotta se palvelee mahdollisimman hyvana apuvalineena tyossa?

Onko jotain tyotehtavia, mitd voi muokata tai mahdollisesti karsia pois, jotta

tyonkuva selkeytyisi?

1.1 Tutkimusmenetelma ja sen perustelut

Ratkaisen tutkimusongelman kehittamispainotteisen opinnaytetyon avulla, mutta
harkitsin myo0s tutkimuspainotteista lahestymistapaa. Tyon aluksi keskityin
nykytilanteen kartoitukseen tutkimuspainotteisesti, minka jalkeen siirryin
kehittamiseen, jossa hyodynsin kerattya tietoa uusien kaytantojen ja tyokalujen,
kuten vuosikellon luomiseen (ks. Vilkka 2015). Opinnaytetyoni on toiminnallinen,

mutta aineistoa on keratty laadullisin menetelmin.

Suunnitelmani on tehda vuosikello Johdon assistentin tyosta, johon on eritelty
tarkeita, ajastettuja tyotehtavia niin kuukausi- kuin viikkotasolla. Nain tydnkuvasta
saa selkean tietopaketin, mita se paapiirteittain pitad sisallaan ja milla
ajanjaksolla on mitadkin tarkeaa tehtavanaan. Naytan opinnaytetyollani
ammatillisen asiantuntijuuden, kun kaytan toiminnallista tutkimusmenetelmaa,
jossa kaytetdaan kehittavaa ja tutkimuksellista otetta saadakseen aikaan
tuotoksen (Airaksinen, Kostamo & Vilkka 2022).

Opinnaytetyoni tutkimusote on ennemmin laadullinen kuin maarallinen.
Maarallinen tutkimusmenetelma perustuu tilasto-ohjelmilla tehtyyn numeeriseen
analyysiin. Maarallista tutkimusmenetelmaa voisi kayttaa, jos haluaisin saada
vastauksia esimerkiksi kuinka paljon tai miten usein jokin asia ilmenee. (Vilkka
2021.) Laadullinen tutkimusmenetelma taas perustuu tulkintaan (Vilkka 2021),

jota tulen paljon tydssani kayttamaan.



1.2 Tutkimusaineiston kerdaminen

Tutkimusongelmani soveltuu laadulliseen tutkimukseen.
Paatutkimuskysymykseen haen vastauksia haastattelun avulla, jonka
tarkoituksena on selvittda, mitka tyotehtavat ovat merkittavia vuosikellossa.
Laadullinen lahestymistapa syventaa ymmarrysta tekijoista, jotka vaikuttavat

tehtavien tarkeyteen.

Laadullista aineistoa voi hyvin soveltaa myods alatutkimuskysymykseeni
tydtehtavien muokkaamisesta tai karsimisesta, syventymalla haastatteluihin ja
luomalla niista monipuolisempia. Kayttaisin kuitenkin taman ongelman
ratkaisemiseen ennemmin maarallistd aineistoa, silla voisin kayttaa apuna
esimerkiksi kyselyita selvittaakseen, mitka tyotehtavat koetaan vahemman
merkitykselliseksi tai aikaa vieviksi. Maarallisen lahestymistavan avulla voisin

analysoida suurempaa otosta ja tunnistaa yleisempia trendeja.

Kaytan tutkimusaineistona laadullisen tutkimuksen tutkimusmenetelmaa,
paaosin omia havainnointeja, mutta myos haastattelua apuna kayttaen.
Haastattelen opinnaytetyotani varten vuosia Johdon assistenttina toiminutta
henkilda. Haastattelussa haluaisin kuulla tarkemmin, miten han on kokenut
tydnkuvan ja tyotehtavat ja mitd muutosta han niihin toivoisi. Havainnointia
kayttadessa on hyva huomioida, ettd se on aina valikoivaa tutkimuksessa. Se voi
olla joko kielteista tai myonteista, jolloin me kieltavasti joko havainnoimme
tietoisesti vain haluamamme asiat ja saamme vastaukset kysymyksiimme, tai
sitten myodnteisesti tuotamme tietoisesti uusia havaintoja jo muodostuneista
havainnoista. (Vilkka 2006.)

Opinnaytetyon toiminnallisena tuotoksena on vuosikello Johdon assistentin
tyodtehtaviin, jota voidaan tarkastella myds kuukausi- ja viikkotasolla. Tama tulee
olemaan kirjallinen dokumentti, joka tuo tydnkuvaan aikataulutusta ja rajausta
tydtehtavista. Luonnostelen, paivitan ja taydennan vuosikelloa jatkuvasti

opinnaytetyon ohessa, joka lopussa viimeistellaan tarpeiden mukaiseksi.



2 TYON KEHITTAMINEN

Tybnkuvaa voi kehittdd monella tapaa ja lahestya useasta eri nakdkulmasta.
Tassa opinnaytetydssa tarkoituksena on saada tyonkuvasta selkeampi, johon
osittain liittyy myos tydnkuvan muovaaminen mielekkddmmaksi, jota voisi kutsua
myaos tyon tuunaamiseksi. Tarkoituksena ei varsinaisesti ole muokata tyonkuvaa,
vaan ravistella rutiineja, muokata tyotehtavien osia tai omaksua uusia nakokulmia
tydntekoon (Tyodterveyslaitos 2024). Tydnkuvan kehittdmisessa tarkea osuus on
tyopaivien ja -tehtavien huolellinen suunnittelu. Tutkimusten mukaan he, jotka
kayttavat aamusta 5 minuuttia tyopaivan suunnitteluun, ovat tyossaan
merkittavasti tehokkaampia kuin he, jotka eivat aloita tydpaivaansa
suunnittelemalla (Sammalisto 2019, 43). Tama on tullut itsellenikin huomattua,
etta tyon suunnittelulla on suuri merkitys tyon sujuvuuteen ja suorittamiseen.
Tosin suunnittelulle ei kannata antaa lilkkaakaan valtaa, silla silloin se voi vieda jo
liikaa energiaa ja aikaa tyOpaivan kestosta. Tata tulen varmasti tulevien viikkojen

aikana kokeilemaan omassa tyossani.

Yrityssuunnittelija Eero Hosiaisluoma on listannut blogiinsa monia hyvia keinoja
kehittdd organisaatiota ja paasta parempiin tyétapoihin. Nama ovat mielestani
myOs yksi keino saada tyonkuvaa kehittyneemmaksi, kun paivitetdan
laajemmalla nakdkulmalla useita eri osa-alueita tydssa. Blogissa itseani jai
kiinnostamaan sahkopostin kaytto tydopaivina — kuinka sen lukemiseen kaytetaan
aivan liikaa aikaa (Hosiaisluoma 2022). Tama on varsin tosi asia ja pisti
mietityttdamaan, voisinko sahkopostin kayttoa omalla kohdallani tarkastella
uudestaan. Minulle tulee sahkopostitse iso osa tyotehtavistd, minka takia
pidankin sitd koko paivan auki. Siind hetkessa, kun tarvitsen keskittymisajan
johonkin  muuhun tydtehtdvaan, usein sahkopostin kilahdusaani saa
keskittymiseni herpaantumaan ja menen avaamaan viestin. Ehka siksi
reaaliaikaisen sahkopostin lukemisen voisi jattda, kuten blogissakin kehoitettiin
(Hosiaisluoma 2022), ja ottaa kokeiluun avata sahkoéposti esimerkiksi vain kaksi

kertaa paivassa, aamupaivalla ja iltapaivalla.

Suunnittelu ja aikarajojen asettaminen voivat parantaa keskittymiskykya ja tyon
tehokkuutta, mutta on tarkedd myos arvioida, miten kaytamme tyohon liittyvia

resursseja, kuten aikaa sahkopostin hallintaan. Tama voi johtaa parempiin



tyoskentelytapoihin ja mahdollistaa syvallisempaa paneutumista tarkeisiin

tyodtehtaviin.
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3 VUOSIKELLO

Teen opinnaytetyon tuloksena vuosikellon, johon nostan esille tarkeita
tyotehtavia kuukausien varrella ja erittelen myos viikkotasoisen aikataulun. Kello
ei tule olemaan tydvaline, mihin ainoastaan voi ja kannattaa luottaa, vaan se
toimii yleisella tasolla apuvalineena tydssa seka Johdon assistentille etta muille

yhteistyota tekeville kollegoille.

Vuosikellosta tulee olemaan organisaatiolle ja Johdon assistentille monenlaisia
hyotyja. Tunnealyn ja liiketoiminnan asiantuntija Mattilan mukaan vuosikello,
oikein luotuna ja kaytettyna, tuo organisaatiolle voimavaran, kirkastaa tekemisen
suuntaa ja vahentaa ihmisten epavarmuutta. Mattilan tekstissa mainitaan myds,
ettda vuosikellon luomiseen tarvitaan ulkopuolisen apua parhaan tuloksen
saavuttamiseksi, mika auttaa tunnistamaan, miten vuosikello kannattaa rakentaa
juuri kyseisen henkildon tapauksessa (Mattila 2020). Taman vuoksi tulenkin
kayttamaan tydssani apuna haastattelua, jonka avulla saan syvempaa tietoa

vuosikellon sisallosta ja kayttdtavoista.

Vuosikellon tekemiseen tarvitaan selkeat tyotehtavat, joita nostetaan esille,
aikataulutukset ja kellon muotoileminen kaytanndlliseksi. Ajattelisin, etta
vuosikellossa kaytettavia tyotehtavia voisi tarkastella myods yhdenlaisina
projekteina, joita kasittelemme tydssa lahemmin. Projekteille laaditaan aikataulut
vuosikellon muodossa, ja kyky pysya tavoiteaikataulussa on keskeinen projektin
onnistumisen arviointikriteeri. Tyypillisesti projektiaikataulut perustuvat alkuun
karkeisiin tydomaaraarvioihin, jotka tasmentyvat suunnittelun edetessa
(Méantyneva 2016, 57).

Vuosikellon kaytto paivittaisessa tyossa voi sisaltaa saanndllisia tarkistuspisteita,
jolloin tydtehtavia arvioidaan ja paivitetaan. Tama auttaa varmistamaan, etta
aikataulut ja prioriteetit pysyvat ajantasaisina. Esimerkiksi, tiimit voivat hyodyntaa
vuosikelloa omissa prosesseissaan maarittamalla, milloin tietyt tehtavat tulee

suorittaa ja miten ne linkittyvat toisiinsa.

Lisaksi on tarkeada tuoda esiin, miten aiemmat organisaatiot ovat hyotyneet
vuosikellosta. Kaytannon esimerkit voivat konkretisoida vuosikellon merkitysta ja

hyotyja. Teoreettisen taustan lisaaminen vuosikellon kasitteelle ja sen
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kehittamiseen liittyvalle tutkimukselle voi myos syventaa lukijan ymmarrysta tasta

tydkalusta.
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4 8 VIIKON MITTAINEN PAIVAKIRJA

4.1 Viikko 1

Maanantai

Aloitin tyopaivani tavallista aikaisemmin, silla odotin isompaa opiskelijaryhmaa
saapuvaksi sairaalaamme harjoitteluun. Ryhma koostui Oulun yliopiston
laaketieteen opiskelijoista, jotka suorittavat viikon mittaisen harjoittelujakson
meilla. Osa opiskelijoista oli sijoitettu sisatautien erikoisalalle ja osa kirurgialle.
Odotellessani keitin kahvit opiskelijoille ja vein neuvotteluhuoneeseen valmiiksi

tarvittavat materiaalit. Valmistelin myds oman diaesitykseni koneelle.

Opiskelijoiden saavuttua jaoin heille avaimet ja tunnukset, jotka olin etukateen
tilannut, ja pidin lyhyen PowerPoint-esityksen sairaalastamme. Taman jalkeen
teimme sairaalakierroksen, jotta opiskelijoille jaisi jonkinlainen kasitys yksikoista
ja niiden sijainneista. Kierroksen jalkeen ohjasin opiskelijat pukuhuoneisiin, ja
vaatteiden vaihdon jalkeen saatoin heidat omiin yksikoihinsa toivottaen heidat

samalla tervetulleiksi.

Palattuani hallintokerrokseen kavin aamukahvilla ja aloin laatia listaa asioista,
jotka on hyva muistaa tehda ennen ensi viikolla alkavaa lomaa. Lista ei ollut kovin
pitka. Pian oli jo lounastauko, jonka jalkeen vastaanotin viime viikolla tilaamiani
tuotteita. Naihin kuului muun muassa magneettitauluja, hiirimattoja, muistilappuja

ja avaimenperia. Osa tuotteista jai varastoon, ja osa meni eri yksikéihin.
Tiistai

Tanaan ehdin oikeastaan vasta avata taman viikon sahkopostit, koska maanantai
kului pitkalti muissa tehtavissa. Terveyspalveluiden johtaja oli maarittanyt
muutamille muistutuksille lausunnon antajat, joten lahetin nama eteenpain
maaratyille 1aakareille. Muistutus on paasaantoisesti kirjallinen dokumentti, jonka
voi tehda hoitoonsa tyytymaton potilas terveydenhuollosta vastaavalle johtajalle.
Muistutus tulee kasitella asianmukaisesti terveydenhuollon toimintayksikdssa ja

siihen annetaan perusteltu, Kkirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa
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muistutuksen tekemisesta. (Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 3:10

§)

Meidan koulutussahkdpostiimme oli tullut kysymys tulevaan infektiokoulutukseen
liittyen, ja koska en tiennyt tahan tarkkaa vastausta, laitoin asiasta viela viestia
koulutuksesta vastaavalle. Sain myos pyynndn auttaa ilmoittautumislomakkeen
luomisessa korva-, nena- ja kurkkupoliklinikan koulutusta varten. Paatin kayda
klinikassa paikan paalla apuna, joten otin tydkoneen mukaan ja lahdin liikkeelle.
Otin yl6s tarvittavat tiedot ilmoittautumislomaketta varten ja tein naiden pohjalta
luonnoksen. Lomakkeen teossa ilmeni kuitenkin melko nopeasti tekninen
ongelma, joka oli vaikea ratkaista. Kysyin apua kollegaltani, joka osaa tehda
erilaisia tietoteknisia ratkaisuja. Paadyimme lopulta kayttamaan tavallista Excel-
taulukkoa, johon hoitajat vastaanottavat ilmoittautumisia sahkopostitse ja pitavat
nain Kkirjaa siitd, milloin mikakin ryhma on taynna. Tama tehtava oli

mielenkiintoinen ja toi mukavaa vaihtelua tavalliseen tyopaivaan.
Keskiviikko

Kavin aamulla monistamossa tulostamassa viime vuoden tilastoista yhteenvedon
A3-koossa, jotta osastonhoitajat voivat laittaa niitd yksikdiden seinille potilaiden
ja heidan omaistensa nahtavaksi. Koosteessa oli muun muassa eritelty, montako
leikkausta viime vuonna tehtiin ja kuinka moni niista oli elektiivinen (suunniteltu),
kiireellinen tai hataleikkaus. Mukana oli myds tietoa henkiloston maarasta, NPS-
arvosanat  erikoissairaanhoidosta ja perusterveydenhuollosta seka
paivystyskayntien maara ja keskimaarainen odotusaika paivystyksessa. NPS
lyhenne tulee sanoista Net Promoter Score, jolla mitataan sita, kuinka
todennakoisesti asiakkaat tai meidan yrityksessamme potilaat suosittelisivat

yritysta, tuotetta tai palvelua (Roidu 2024).

Ennen aamukahvia kiersin myo0s varastot, joissa saattaisi olla tyhjia
pahvilaatikoita, jotta ne ehtivat viela siivoojien mukaan. Kahvitauon jalkeen
jarjestelin hieman kansioita kaapeissani, koska osa alkoi olla jo liilan taynna.
Hyvin jarjestetyista kansioista tarvittavat dokumentit 16ytavat nopeasti, mika on
hyodyllista, silla joskus taytyy hakea jotain vanhempia asiakirjoja. lltapaivalla tein
tulossa olevaan infektiokoulutukseen ilmoittautumislomakkeen ja viimeistelin

ohjelmatiedotteen. Lahetin koulutussahkopostistamme  ohjelman  ja



14

koulutuskutsun ilmoittautumislinkin kera omalle henkilostollemme; koulutuksesta
vastaava oli lahettanyt vastaavan kutsun muulle alueen terveydenhuollon

henkilokunnalle.
Torstai

Pidan yleensa perjantait etapaiving, joten torstait ovat minulle valmistelevia paivia
kohti etapaivaa ja viikonloppua. Kayn yleensa lapi hallinnon tarvikkeet, jotka
taytyy tilata, ja tarkistan samalla kokoustilat, etta ne jaavat siistiin kuntoon. Lisaksi
taydennan niihin kertakayttomukeja, -lautasia ja servetteja. Samalla tarkistan
tarvikevaraston ja vilutakkivaraston, ettda ne ovat siistissa kunnossa eika
ylimaaraisia pahvilaatikoita ole jaanyt lojumaan. Teen torstaisin valmiiksi
luettelon tilattavista tarvikkeista, silla perjantaisin kun on hiljaisempaa, on hyva
hetki tehda tarvittavat tilaukset. Huolehdin my0s siita, ettei paperitoita jaa
poydalle ja ettei hallinnon sahkdpostiin jaa avaamattomia viesteja, koska

kotitoimistossani ei ole tulostinta, minka nama yleensa vaativat.

Tilauksia sisaltavaan Exceliin oli kertynyt jo melko iso maara ostettavia tavaroita,
joten oli aika alkaa hoitaa niita eteenpain. Paaosin tilaan tuotteet
hankintajarjestelmasta, mutta kaikkea ei kuitenkaan sielta saa, joten kdyn myds
perusmarketeissa. Olin saanut edellispaivana tiedon, ettd teho-osastolla on tet-
harjoittelija (tydelamaan tutustuja), joka kaipaisi vaihtelua paiviinsa, joten kysyin
hanta avukseni. Kdvimme yhdessa kolmessa eri kaupassa hoitamassa asioita,
minka jalkeen han sai viela opetella sairaalan tiloja jakamalla tilatut tavarat niille
kuuluviin yksikoihin. Tet-harjoittelijasta oli suuri apu, ja kauppareissu sujui
huomattavasti nopeammin yhdessa. Sen jalkeen kavin pikaisella tauolla ja laitoin
kakkukahvit neuvotteluhuoneeseen, kun hallintoomme tuli vieraita Lapin
hyvinvointialueelta. Loppupaivd menikin siina, kun tyhjensin sahkodpostia ja
valmistelin asioita seuraavaa paivaa varten, jotta voisin jaada rauhallisin mielin

lomalle.
Perjantai

Tein toita sahkopostista, johon olin jattanyt asioita etapaivaa varten. Siella oli
muun muassa useampi tyontekija, joka oli pyytanyt junalippuja varattavaksi, ja

hoidin nama heti ensimmaisena yrityksemme tunnuksilla. Olin saanut kirjaamosta
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kopioita potilaskertomuksista, joita eras laakari tarvitsi potilasvakuutuskeskuksen
selvitysta varten. Valitin ne laakarille salatulla sahkopostilla, jotta han paasee
antamaan lausuntonsa ja asia saadaan eteenpain. Tyhjensin sahkopostin
tekemallda kaiken, minkd pystyin, tarkistin hankintajarjestelmasta laskut, tein
tilauksia ja katsoin, onko lomani jalkeen aloittamassa uusia laakareita tai
opiskelijaryhmia. Kaikki oli kunnossa, joten asetin poissaoloviestin ja maaritin
esihenkiloni sijaisekseni hankintajarjestelmaan, jotta han paasee tarvittaessa

tarkastelemaan profiiliani.
Yhteenveto viikosta

Viikko oli kaiken kaikkiaan monipuolinen. Se oli myods pitkalti valmistava, silla
halusin jaada lomalle rauhallisin mielin. Talla viikolla olen yrittanyt opetella siihen,
etten avaa sahkopostia jatkuvasti, vaan tarkistan sen muutaman kerran paivassa
ja suljen sen valilla. Tama vaatii viela totuttelua. Asiasta I0ytyi hyva artikkeli, joka
kasitteli ihmisen tyOmuistin heikkoutta ja sitd, kuinka vahan asioita sinne
aktiivisesti mahtuu. Artikkelista poimittuna itsellani olisi parannettavaa
esimerkiksi siina, etta tyopaivan aikana puhelin kannattaisi laittaa pois
tydpisteelta. Hyvin usein huomaan pitavani sitd nenan edessa, jolloin naen
jokaisen ilmoituksen ja avaan puhelimen lukituksen lahes huomaamattomasti.
Tama keskeyttaa tyonteon. Artikkelissa mainittiin myos asioita, joita jo teen, kuten
mielta painavien asioiden kirjoittaminen ylds. Nain koen, etta aivoistani vapautuu
tilaa muulle tarpeelliselle. Tiedostan kuitenkin, ettad tarkeat asiat ovat minulla
ylhaalla, joten ne eivat varmasti jaa tekematta, vaikka ne ovatkin hetken poissa
mielesta. (Svensk 2019.)

4.2 Viikko 2

Maanantai

Aloitin uuden viikon tekemalla nopean tarkistuksen sahkopostin ja tyopoydan
tilanteesta loman jaljilta. Yllatyksekseni tilanne ei ollut kovinkaan paha. Otin
vastaan l|aakarin, joka oli aiemmin ollut kirurgian osastolla ja siirtyi nyt
anestesiologian osastolle suorittamaan erikoistumisen reunapalveluita. Kdvimme
muistin virkistykseksi lapi kaytannon asiat. Tavanomaista talokierrosta han ei

kokenut tarvitsevansa, silla han oli jo aiemmin tyoskennellyt taalla. Uusille
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tyontekijoille pidan yleensa talokierroksen, jotta sairaalan tilat tulevat tutuksi heti
ensimmaisesta paivastd alkaen. Laakari oli innokas aloittamaan uuden
tyopaivansa, joten toivotin hanet tervetulleeksi ja saatoin hanet leikkaus- ja

anestesiaosastolle aloittamaan perehdytyksen.

Taman jalkeen kavin itse aamukahvilla tyokavereiden kanssa, ja vaihdoimme
lomakuulumisia. Palasin tyopisteelleni ja avasin paketit, jotka oli toimitettu minulle
loman aikana. Saapuneiden tavaroiden joukossa oli muun muassa isompi era
kirjekuoria, jotka vein tarvikevarastoon ja samalla jarjestelin kirjekuorihyllyt.
Taman jalkeen tein suunnitelman tarkeimmista tyotehtavista, jotka olisi
hoidettava ensin, ja erottelin tehtavat, jotka voivat odottaa myohempaan
ajankohtaan. Olen ottanut tdman tydskentelytavan kayttdéén jo useampana
aamuna — nopea tilannekatsaus ja suunnittelu auttavat tekemaan tyopaivasta

huomattavasti tehokkaamman.

Aloitin tyotehtavien hoitamisen pala palalta: kasittelin hyvinvointialueen
kijaamosta tulleita potilasvahinkokeskuksen selvityspyyntéja ja valitin niita
eteenpain, vastailin sahkoposteihin seka tarkistin ja hyvaksyin laskuja.
lltapaivalla minulla oli aikaa jarjestella tydpoytaani, johon oli kertynyt papereita

loman aikana.

Tyotehtavien priorisointi on tarked osa tehokasta ajanhallintaa ja ty6elaman
sujuvuutta. Se auttaa keskittymaan olennaisiin tehtaviin ja vahentaa stressia, kun
tyokuorma kasvaa. Kun tiedamme, mitka tehtavat ovat tarkeitd ja mitka voivat
odottaa, tyosta tulee jarjestelmallisempaa ja hallitumpaa. Tama vahentaa kiireen
tunnetta ja auttaa keskittymaan olennaiseen. Priorisoinnilla tarkoitetaan
tyotehtavien asettamista tarkeysjarjestykseen niiden  merkityksen ja
kiireellisyyden perusteella, jonka apuna voidaan kayttaa esimerkiksi priorisoinnin

nelikenttaa. Tama menetelma jakaa tehtavat neljaan kategoriaan:

1. Tarkeat ja kiireelliset: Nama tehtavat tulee hoitaa heti, koska ne ovat seka

merkityksellisia etta aikakriittisia.

2. Tarkeat mutta ei kiireelliset: Nama tehtavat ovat tarkeita pitkan aikavalin
tavoitteiden kannalta, mutta ne voidaan hoitaa myohemmin. Tallaiset

tehtavat kannattaa usein suunnitella ja aikatauluttaa huolellisesti.
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3. Ei tarkeat mutta kiireelliset: Nama tehtavat vaativat nopeaa toimintaa,
mutta eivat valttamatta ole merkityksellisia pitkan aikavalin tavoitteiden
saavuttamisen kannalta. Naiden tehtavien kohdalla voi olla hyodyllista

delegoida ne jollekin muulle.

4. Ei tarkeat eika kiireelliset: Nama tehtavat ovat vahiten tarkeita ja niita ei
tarvitse hoitaa heti. (Sarkkinen 2016; Glad 2019.)

Tiistai

Aamuni alkoi jalleen uuden laakarin vastaanottamisella. Han oli ensimmaista
kertaa sairaalassamme, joten kavimme hieman laajemmin lapi kaytannon asioita
ja sairaalan tiloja. Laakari vaikutti erittain mukavalta henkildlta, jonka kanssa oli
helppo aloittaa aamu ja saada paiva kayntiin. Palattuani kierrokselta kavin
pikaisesti aamukahvilla ja palasin tyotehtavien pariin. Aloitin paivan tarkistamalla,
mitka ovat paivan tarkeimmat tyétehtavat. Viime aikoina tyépodydallani on ollut
useampi laaja selvityspyyntd Valviralta ja Aluehallintovirastolta. Valvira on
sosiaali- ja terveysministerion hallinnonalan keskusvirasto, joka valvoo Sosiaali-
ja terveydenhuollon ammattihenkildiden ja organisaatioiden toimintaa seka
potilas- ja asiakastietojarjestelmien olennaisten vaatimusten toteutumista
(Valvira 2024). Aluehallintovirasto ohjaa ja valvoo seka yksityisia ettd julkisia
sosiaali- ja terveyspalveluja (Aluehallintovirasto 2024). Naista tulleet
selvityspyynnét yleensa vaativat hieman enemman aikaa ja tyota, kuin tavalliset
muistutukset. Terveyspalveluiden johtaja, joka meillda padosin vastaa naista
asioista, oli kuitenkin saanut laadittua useampiin selvityksiin loppulausunnot,
joten paiva kului niiden valmistelussa. Tulostin lausunnot valmiiksi, kerasin kaikki
asiaan liittyvat asiakirjat samaan nippuun ja vein ne allekirjoitettavaksi. Taman
jalkeen ne olivat valmiita lahetettavaksi hyvinvointialueen kirjaamoon ja sita
kautta eteenpain potilaalle sekd muille lausunnossa maaratyille. Sain tydpaivan
aikana sahkopostin tyhjennettya ja muut kiireelliset asiat hoidettua, joten minulle
jai aikaa siivota varastoista tyhjat pahvilaatikot ja tarkistaa, onko hallintoon

tarpeen tehda hankintoja.

Torstai
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Aloitin aamuni varhain. Laitoin kahvinkeittimet valmiiksi tyokavereille ja kavin
tarkistamassa neuvotteluhuoneiden siisteyden. Meilla on hallinnossa siivooja
kerran viikossa, joten olen itse ottanut tavaksi tarkistaa neuvotteluhuoneiden
siisteyden saanndllisesti. Olin ollut edellisen paivan vapaalla, joten avasin
sahkopostin ja hoidin kiireellisimmat asiat ensin. Kello 16i kahdeksan, ja tydokaverit
alkoivat saapua toihin, joten oli aika aamukahville. Yhdeksan aikaan olin luvannut
pitda sairaalan esittelykierroksen opiskelijaryhmalle. Ryhmassa oli noin 30
ulkomaalaistaustaista hoiva-avustajaopiskelijaa. Kierros tehtiin sairaalan lapi
kerros kerrokselta, ja kerroin heille sairaalan toiminnasta, eri yksikoista seka
sairaalan kaytannoista. Opiskelijat oppivat samalla uusia suomen kielen sanoja
hoitotydhon ja sairaalaymparistoon liittyen. Ryhma oli erittdin kiinnostunut ja
kiitollinen tastd mahdollisuudesta tutustua paikalliseen sairaalaan. Kierros kesti
odotettua pidempaan, silld ryhma oli iso ja suomen kielen ymmartaminen oli
rajoitettua. Pidin lyhyen tauon kierroksen jalkeen, minka jalkeen osallistuin
palaveriin. Tydpaivani oli poikkeuksellisen lyhyt, ja lopetin palaverin jalkeen, joten

en ehtinyt edistaa tietokoneella tehtavia tydasioita kovin paljon.
Perjantai

Aamuni alkoi tarjoilujen jarjestamisella hallinnon kaytavalla sijaitsevaan
neuvotteluhuoneeseen, jossa pidettin  korvapoliklinikan  koulutuspaiva.
Poikkeuksellisesti olin perjantaina lasna tyopaikalla, silla yleensa teen perjantait
etatydona kotona. Viikko oli kuitenkin ollut suhteellisen kiireinen, joten paatin tulla
tyopaikalle. Tyotehtavani vaativat usein kopiointikonetta erilaisten asiakirjojen
tulostamista ja skannaamista varten, mitd minulla ei kotona ole. Paivan aikana
sain hyvin edistettya tyotehtaviani — siivosin sahkopostit ja tein tarvittavat
tilaukset hankintajarjestelmamme kautta. Hoidan tyossani kolmea eri
sahkopostia: oman sahkopostini lisaksi vastaan koulutussahkopostista, jonka
kautta yllapidan koulutuskalenteria, lahetan kutsuja koulutuksiin ja toimitan
todistuksia seka materiaaleja. Kolmantena seurattavana on hallinnon sahkoposti,
johon tulee hyvinvointialueen kirjaamolta paaosin kaikki
potilasvakuutuskeskuksen selvityspyynnoét, muistutukset ja esimerkiksi Valviran
tiedotteita. Tahan sahkopostiin saapuu viikoittain noin 5-20 viestia, joten

hoidettavaa riittda myos siella.
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Yhteenveto viikosta

Viikko oli lyhyt yhden vapaapaivan vuoksi, ja yksi tyopaivistani sisalsi runsaasti
muuta ohjelmaa kuin omia perustyotehtaviani, mika aiheutti ajoittain kiireen
tuntua. Sain kuitenkin kiristettya aikataulujani ja paasin takaisin normaaliin
tyérytmiini. Opin jalleen monenlaista, ja erityisesti mieleeni jai opiskelijaryhman
kanssa tehty sairaalakierros. Opiskelijoiden vaatimattomuus ja Kiitollisuus

avarsivat omaa nakokulmaani elaman eri asioihin.

4.3 Viikko 3

Maanantai

Aloitin tydpaivani hieman normaalia myohemmin, ja aamusta alkaen tdissa oli jo
paljion touhua. Eras tyOntekija oli jaamassa elakkeelle, ja sen myota oli
monenlaista ohjelmaa jarjestettavana. Vastaanotin aamulla kukkakimpun ja
kakkulahetyksen, jotka olin tilannut muutamaa paivaa aiemmin. Aamukahvien
yhteydessa keskustelimme hallintoylilaakarin kanssa muutamista tyotehtavista,
jotka olivat jaaneet epaselviksi. Terveyspalveluiden johtaja oli taman viikon
lomalla, joten yhteistydmme hallintoylilaakarin kanssa tulisi talla viikolla olemaan
tavallista tiivimpaa. Seuraavaksi kavin lapi sahkopostini ja hoidin pois
kiireisimmat tehtavat. Ruokatauon jalkeen oli aika laittaa kakkukahvit tarjolle
osastonhoitajapalaveria ja eldkejuhlaa varten. Palaverissa tuli esille paljon
tarkedaa ja ajankohtaista tietoa. Paikalla kavi myds terveystieteiden
maisteriopiskelijoita, jotka kertoivat tutkimuksesta, johon he etsivat
haastateltavia. Tutkimuksen tarkoituksena on kuvata ja ymmartaa esihenkildiden
ja Z-sukupolven ammattilaisten perehdytystda ja johtamista uudistuvassa
terveydenhuollossa. Z-sukupolven edustajat ovat noin vuoden 1997 jalkeen
syntyneitd, joille digitaalinen maailma on olennainen osa vuorovaikutusta (Ava-
akatemia 2024). Tutkimuksen tavoitteena on tuottaa tietoa perehdytyksen
kehittdmiseen ja toimintamallien rakentamiseen seka keinoja uuden sukupolven
johtamiseen ja tukemiseen tydelamassa terveysalan veto- ja pitovoiman
edistdmiseksi seka kestavan johtajuuden rakentamiseksi (Salo 2024). Tama
vaikutti erittain mielenkiintoiselta tutkimukselta, johon voisin itsekin mielellani

osallistua. Loppupaiva kului sahkopostia tyhjentaessa. Lahetin
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hallintoylilaakarille kyselyn useista potilasvakuutuskeskuksesta saapuneista

selvityspyynndista, ja sain osaan vastauksen, minka jalkeen laitoin ne eteenpain.
Tiistai

Aamu alkoi esihenkiloni sahkdpostilla, jossa han kysyi, voisimmeko mina ja
tydkaverini osallistua edellispaivana palaverissa esiteltyyn tutkimukseen. Olin
tasta uutisesta jo innostunut, koska olin hieman jo miettinytkin mahdollisuuttani
osallistua. Otin yhteytta tutkimuksen jarjestajiin ilmoittautuakseni, mutta sainkin
vastauksen, etten ole sopiva haastateltavaksi, koska en tyOoskentele

potilastyossa.

Useampi talon esihenkild oli lahettanyt minulle viestia, etta tarvikevarastosta
puuttui joitakin hyllytavaroita, joita pitaisi automaattisesti tulla hyllyttajan toimesta.
Lahetin asiasta reklamaation yhteistydokumppanille, josta tavara tulee. He
vastasivat nopeasti ja lupasivat selvittda, mista toimituskatkos johtui, ja lupasivat
toimittaa puuttuvat tuotteet jo seuraavalle paivalle. Reklamaatio hoidettiin heidan

puoleltaan erinomaisesti.
Keskiviikko

Aamulla saapui iso kuorma tavaraa, joka oli tilattu reklamaation tuloksena
edellisena paivana. Yleensa hyllyttaja purkaa tavarat hyllyille, mutta koska tama
oli erillistilaus, jai purkaminen minun tehtavakseni. Tama ei minua haitannut, silla
valilla kaipaan tietokoneella istumisen sijaan fyysisempaa tekemista, joten tama
oli mukava tapa aloittaa aamu. Tavaraa oli tullut yllattdvan runsaasti, mutta sain
jarjestettya kaiken varastoon niin, ettd kulkuvaylat pysyivat tyhjina. Taman
jalkeen purin my6s muut pikkupaketit, jotka olivat tulleet samassa kuormassa, ja
kuittasin kaikki nama saapuneeksi hankintajarjestelmaan. lltapaivaan mennessa
osasta tuotteista olikin jo saapunut lasku samaiseen jarjestelmaan. Tarkistin ne
ja laitoin eteenpain esihenkildlleni, joka hyvaksyy laskut tarkastuksen jalkeen

maksettavaksi.
Torstai

Tama paiva kului valmistellessa tyotehtavia viikonloppuvapaita varten. Kavin lapi

perusrutiinit, kuten tilattavien tavaroiden tarkistamisen ja tilauslistan kokoamisen.



21

Poydalleni oli kertynyt useampi paperilla oleva tydasia, jotka hoidin eteenpain ja
sain ne arkistoitua kansioihin tai silputtua. Pidan tyopoytani aina mahdollisimman
siistina, ja olen sita mielta, ettd kaikki mahdollinen paperityo tulisi siirtaa

digitaaliseen muotoon.

Meidan laskutuksemme asiantuntija tydskentelee toisella puolella Suomea, ja
hanelle tulee kuukausittain paperillinen koonti potilaiden laitossiirtokuljetus-
laskuista. Skannasin nama taloussahkdpostiin, jota kautta ne lahtevat eteenpain.
lltapaivalla luonani kavi datanomiopiskelija kysymassa tyoharjoittelupaikkaa, ja
ohjasin hanet sairaalan IT-henkildiden luokse, koska ajattelin heidan

tydnkuvansa vastaavan paremmin harjoittelijan toiveita.
Perjantai

Hoidin heti aamusta tilaukset eteenpain, joista olin tehnyt jo pitkin viikkoa koontia.
Seuraavaksi tarkistin sahkdpostin, johon ei ollut tullut uusia reagoimattomia
viesteja. Hain aamukahvini ja tein samalla listaa asioista, jotka on hyva tarkistaa
ennen viikonlopulle jaantia. Kavin lapi oman sahkdpostini, hallinnon ja
koulutuksen sahkopostit, laskujarjestelma Rillionin, kalenterin seka Word-
asiakirjan, johon paivitan jatkuvasti keskeneraisia toita, joita ei ole kirjattu
muualle. Tama on itsellani osa siirtymaa digitaalisuuteen. Moni keraa
keskeneraisia toita esimerkiksi post it-lapuille, mutta minun jarjestelmalliseen
luonteeseeni sopii paremmin siisti, helposti muokattava Word-tiedosto. Mitaan
akuuttia ei tullut esille, joten kaytin aikaa listatakseni kevaan tulevat koulutukset
ja merkkasin ylos, mitd kunkin koulutuksen kohdalla on viela tekematta. Samalla

siivosin omasta sahkodpostistani ylimaaraiset viestit roskakoriin.
Yhteenveto viikosta

Tilausten osalta olen ldytanyt erinomaisen aikataulutuksen. Perehtyessani
johdon assistentin tyotehtaviin tilauksia tehtiin satunnaisesti ilman selkeaa
aikataulua. Nyt keraan viikon aikana tilauksia, jotka voivat tulla joko suoraan
kysyjilta, tilaus-Excelista tai sahkopostitse. Torstaisin teen viela hallintoon
tilattavien tavaroiden koonnin kiertamalla tarvittavat paikat ja siivoamalla samalla

kaappeja ja varastoja. Perjantaisin syotan tilaukset hankintajarjestelmaan, jonka
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kautta esihenkiloni hyvaksyy ne. Viikko sujui mukavasti, opin jalleen uutta ja

kohtasin mielenkiintoisia asioita.

4.4 Viikko 4

Maanantai

Terveyspalveluiden johtaja palasi lomalta, joten kavimme hallintoylilaakarin
kanssa lapi viime viikolla tulleet selvityspyynnot varmistaaksemme, etta kaikki on
hoidettu asianmukaisesti. Tavoitteenamme oli varmistaa, ettei mitaan ole jaanyt
huomaamatta tai hoitamatta ja etta voimme siirtdaa tehtavat sujuvasti takaisin
lomalta palanneen kollegan vastuulle. Kaikki keskeneraiset tehtavat oli hoidettu

ajallaan, joten siirto sujui ongelmitta.

Samassa sainkin viestin hyvinvointialueen kirjaamosta, ettd meiltd kaivataan
viela muutamia selvityksia. Otimme nama hoidettavaksi. Yritin tavoittaa l1aakaria,
jolta selvitykset puuttuivat, mutta en saanut hanta kiinni. Seuraavaksi minulta
kysyttiin, kuka hoitaa valiaikaisia palvelustodistuksia, ja ohjasin kysyjan oikealle
henkildlle. Lisaksi minulta haettiin eraalle 60-vuotta tayttavalle tyodntekijalle
huomionosoituslahja yritykseltamme. Lahjan voi valita itse valikoimastamme,

johon kuuluu muun muassa littalan valaisimia ja erilaisia hotellilahjakortteja.

Paivan aikana pidin myos tauon, ja loppupéiva sujuikin sdhkoposteja lapi
kaydessa. Olen ofttanut tavaksi kansioida hoidetut sahkopostit, jolloin
saapuneissa viesteissa nakyvat vain keskeneraiset tyot. Nain pysyn paremmin

perilla siita, missa mennaan tyétehtavieni suhteen.
Tiistai

Aamu alkoi teknisissa ongelmissa auttaessa, silla eraassa yksikossa ol
alkamassa tydntekijan etatyokokeilu, ja toimiva tietokone on valttamaton. Ohjasin
tyontekijan kaytavallemme verkkojohdon paahan, jotta saimme tietokoneen
yhdistettya verkkoon. Tassa meni hetki ja saimme lopulta tietokoneen
etatyOkuntoon. Seuraavaksi valmistelin siivousta varten lelu-, vilutakki- ja
tarvikevarastoista tyhjat pahvilaatikot siivoushuoneeseen, josta siivoojat veisivat

ne kierratykseen. Taman jalkeen laitoin  potilasvakuutuskeskuksen
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selvityspyyntdja eteenpain ja lisasin saatekirjeeni, jotta selvityksen antaja tietaa
ohjeet ja osoitteen, mihin vastineensa toimittaa. Lahetti kavi tuomassa yksikoista
takaisin kirjekuoria, joita posti ei ollut voinut toimittaa perille esimerkiksi
epaselvan osoitteen vuoksi. Nama kirjeet minun taytyi avata, selvittdaa niiden
alkupera ja lahettaa takaisin oikeaan yksikkoon. Loppupaiva kului tavallisissa
tehtavissa: vastasin sahkoposteihin, tarkastin laskuja laskujarjestelmasta ja

hoidin muita keskeneraisia asioita.
Keskiviikko

Aamu alkoi taytekakun tilaamisella seuraavan paivan palaveria varten. Tulostin
ja allekirjoitin HR-koordinaattorilta tulleen tyotodistuksen ja toimitin sen
eteenpain. Tyotodistusten teko ei yleensa kuulu tyonkuvaani Johdon
assistenttina, mutta kollegani tekee pienempaa tyoaikaprosenttia, joten olemme
sopineet, etta kiireellisissa tilanteissa han luo todistuksen ja mina allekirjoitan sen
nopeuttaakseni todistuksen toimitusta. Kahvipdydassa luimme uutisia, joiden
mukaan sairaalaamme ollaan ajamassa alas toiminnan hiljalleen supistamisen
myota. Kaikki tuntuivat olevan yhta epavarmoja koko sairaalamme
tulevaisuudesta, joten paatimme olla kiinnittamatta siihen sen enempaa huomiota
silla hetkellda. Sairaalan kohtalo on ollut jatkuvasti keskustelunaiheena niin
kahvipdydassa kuin koko alueellakin jo kuukausien ajan. Tyot kuitenkin jatkuivat
normaalisti, ja yritin  jalleen tavoitella l|aakaria, jolta  puuttui
potilasvakuutuskeskuksen selvityspyyntdjen vastineet. Sain hanet lopulta kiinni,
ja han lupasi hoitaa asian pian, silla pyynnot olivat unohtuneet muun tarkean tyon

keskella.
Torstai

Sairastuin, joten jain etapaivalle. Tydskentelin vointini mukaan, vastasin

puheluihin ja seurasin sahkopostia, hoitaen kiireisimmat asiat.
Perjantai

Perjantai sujui pitkalti torstain tavoin. Olin edelleen kipeda, joten keskityin

paaasiassa sahkopostien seuraamiseen ja kiireellisten asioiden hoitamiseen.

Yhteenveto viikosta
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Alkuviikko alkoi selvityspyyntoja jarjestellessa. Yritin paasta karryille siita, mika
oli kesken ja mika jo hoidossa. Sainkin nama yllattdvan nopeasti jarjestykseen,
ja tyot alkoivat lI0ytaa normaalin rytminsa. Loppuviikko meni sairastellessa, joten
tyoviikko jai lyhyeksi, ja tuntuu, ettd monet tyoasiat jaivat puolitiehen. Tyot

kuitenkin odottavat maanantaina, joten toivottavasti ensi viikko on tuottoisampi.

4.5 Viikko 5

Maanantai

Aloitin viikon vastaanottamalla suuremman ryhman Iaaketieteen opiskelijoita ja
saattamalla heidat yksikdihin harjoittelun aloitusta varten. Alkuinfo harjoittelijoille
eteni tuttua kaavaa noudattaen, vaikkakin useimmalle osallistujalle se on uusi,
ensimmainen kokemus talossamme. Paivan aikana jarjestelin tyohuoneeni

kokonaisvaltaisesti seka kansiot, jotka olivat olleet hieman epajarjestyksessa.
Tiistai

Keskityin sahkopostin tyhjentamiseen ja kasittelin kiireellisia
potilasvakuutuskeskuksen selvityspyyntdja. Tulostin muutaman muistutuksen
kollegani allekirjoitettavaksi, ja toimitin nama asiakirjat allekirjoituksen jalkeen
hyvinvointialueen johdon assistentille. Tama varmisti asiakirjojen etenemisen
muistutuksen tekijalle ja jakeluluettelossa mainituille asiantuntijoille, kuten

potilasta hoitaneille ammattilaisille.
Keskiviikko

Valmistelin tydpistettani viikonloppua varten, silla torstaina pidin vapaata ja
perjantaina tyoskentelin etatyona. Tein kierroksen hallinnossa tarkistaakseni
tilattavat tarvikkeet, olihan edellisella viikolla tilausten teko jaanyt sairastelun
vuoksi. lltapaivalla kavin kaupassa hankkimassa tarvikkeita, joita ei ollut
saatavilla tilausjarjestelmastamme. Lisaksi lisdsin sairaalamme sisaiseen intran
koulutuskalenteriin tulevia koulutuksia, jotta henkilostd Ioytaa ja pystyy

ilmoittautumaan niihin helposti.

Perjantai
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Paivani alkoi sahkopostin tarkastamisella, jossa selvittelin saapuneet viestit ja
vastasin kiireellisiin kyselyihin. Erityista huomiota kiinnitin selvityspyyntdihin, joita
oli kertynyt yllattavan monta ja jotka olivat kiireellisia. Tarkastin myos saapuneet
laskut ja huomasin epamaaraisen laskun, jonka kasittelyssa tarvitsin lisaapua.
Jarjestin Teams-palaverin laskutuksesta vastaavan kanssa, jonka avulla sain
laskun kasiteltya oikeaan paikkaan. Lisaksi minun tuli selvittdd eraan tilatun
tuotteen tila, koska sitéd ei ollut saapunut useaan viikkoon. Olin yhteydessa
tavarantoimittajaan, joka ilmoitti toimitusvaikeuksista tuotteen kanssa. Tama tieto
riitti, silla epailimme tuotteen olevan saapunut, mutta mahdollisesti vaaraan
yksikkdon toimitettu. Sairaalamme on suuri, eika toimitusosoitteet aina ole
selkeasti merkitty. Paivan viimeiset tunnit kaytin valmistautumiseen ensi viikon
tyotehtaviin. Kavin lapi tulevat kokoukset ja kalenterin, seka paivitin
tehtavalistani. Tein myds muutaman valmistavan muistiinpanon, jotta ensi viikko

alkaisi mahdollisimman sujuvasti.
Yhteenveto viikosta

Etapaivana oli hyva keskittya rauhassa syvallisempiin tehtaviin ilman toimiston
hairidtekijoita. Etapaivat ovat minulle tarkeitd paivia viikossa, koska olen
parhaimmillani, kun saan sopivasti tehda toita toimistolla ja kotona. Toimistolla
naen tyokavereita ja sosiaalisoidun, kun taas kotona saan oman rauhan mita
myos toisinaan kaipaan. Tarkeimmat tehtavat saatiin hoidettua aikataulussa ja
valmistautuminen ensi viikkoon sujui hyvin. Priorisointi ja aikataulujen tarkistus
ovat avainasemassa, jotta kaikki sujuu suunnitelmien mukaan ja tyonteko pysyy

sujuvana.

4.6 Viikko 6

Torstai

Olin ollut alkuviikon poissa tdista, joten hallintoon oli saapunut useampi
laatikollinen viime viikolla tilaamiani tavaroita. Ensimmaiseksi merkkasin kaikki
saapuneet tuotteet hankintajarjestelmaan ja lajittelin ne yksikdiden mukaan.
Samaan aikaan otin sahkopostitse vastaan uusia tilauspyyntoja. Erityisesti
esihenkildilta oli saapunut erilaisia pyyntoja, kuten eras toivoi yrityksemme logolla

varustettua vauvabodya muistoksi tyontekijalleen perheenlisdyksesta. Tallaiset
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muistamiset ovat pienia, mutta tarkeita tapoja osoittaa arvostusta

tyontekijoillemme.

Paivan aikana kavin myos lapi Tilausexcelimme ja paivitin tilattujen tavaroiden
tiedot “toimitettu” -merkinnalla. Tama auttaa meita kaikkia pysymaan ajan tasalla
siita, mita tuotteita on viela hankkimatta ja varmistaa, etta toimitukset ja
varastointi  sujuvat  moitteettomasti.  Loppupaivadn aikana  keskityin
selvityspyyntojen kasittelyyn, joita oli saapunut jalleen Kkiitettava maara
alkuviikosta. Kaikkien selvityspyyntojen lapikaynti ja asianmukainen kasittely on
tarkeaa, jotta aikarajat eivat paasisi umpeutumaan ja vastaukset

selvityspyyntdihin saataisiin hoidettua ajallaan.
Perjantai

Perjantaina olin poikkeuksellisesti toimistolla, koska tiesin, etta hoidettavia asioita
oli kertynyt tavallista runsaammin. Paiva alkoi sahkopostien lapikaynnilla, jonka
jalkeen koitin selvittdd erasta tietoteknista ongelmaa, joka vaivasi yhta
tydntekijaa. Ongelmaa ei saatu ratkaistua itse, joten otimme yhteytta
HelpDeskiin, joka tarjoaa etatukea IT-ongelmissa. On hienoa, etta
organisaatiossamme on tallaisia asiantuntevia palveluja, jotka auttavat

ratkaisemaan teknisia haasteita nopeasti.

Perjantait ovat yleensa toimistolla hiljaisempia, mika tarjosi hyvan tilaisuuden
keskittya rastihommien hoitamiseen. Kaytin paivan aikani tarkeimpien ja
kiireellisimpien asioiden hoitamiseen, mika mahdollisti sen, ettd sain pidettya

tyolistan hallinnassa ja etenin suunnitelmien mukaan.
Yhteenveto viikosta

Viikko oli lyhyt mutta tehokas. Aika kului pitkalti sahkopostin ja saapuneiden
tuotteiden parissa, mika korosti tyOtehtavien priorisoinnin tarkeytta. Erityisesti
tallaisina viikkoina, jolloin pitaisi saada aikaan monenlaisia asioita, on tarkeaa
osata priorisoida tehtavia tarkeysjarjestykseen. Tallainen taito on kehittynyt
tydssani ja nykyaan tyotehtavien “luokittelu” tapahtuu lahes automaattisesti
tydaamuisin ensimmaisena. Tama auttaa hallitsemaan Kiireisia aikatauluja ja

varmistaa, etta tarkeimmat tehtavat tulevat hoidetuiksi ajoissa.
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4.7 Viikko 7

Maanantai

Viikko kaynnistyi perinteeksi muodostuneella opiskelijaryhman
vastaanottamisella. Talla kertaa erikoisena lisana oli se, ettd kaksi
amanuenssistatuksella olevaa harjoittelijaa aloitti samanaikaisesti opiskelijoiden
kanssa. Koska tama oli heidan ensimmainen kertansa meilld, he osallistuivat
myos esittelyinfoon ja sairaalakierrokseen, joita jarjestamme uusille tulokkaille
rippumatta siita, ovatko he viikoksi tulevia harjoittelijoita vai esimerkiksi

vakituiseksi palkattuja erikoislaakareita.

Paivan aikana hoidin useita tehtavia, mukaan lukien kukkatilauksen tekemisen ja
selvityspyyntojen lahettamisen eteenpain. Lisaksi varasin junalippuja ja kasittelin
reklamaation tilauksesta, jossa oli toimitettu vaaranlaisia tuotteita puuttuvien
sijaan. Reklamaatio saatiin hoidettua nopeasti ja kyseinen yritys toimitti puuttuvat

tuotteet pikaisesti.
Tiistai

Tama paiva kului paaasiassa selvityspyyntojen parissa, silla tyopoydalleni oli
kertynyt useita uusia pyyntéja. Koska tiedossa oli lyhyt tyoviikko, yritin saada
selvityspyynnot tarkeysjarjestykseen. Selvityspyyntojen aikarajat ovat usein
tiukkoja, erityisesti potilasvakuutuskeskuksen, AVI:n ja Valviran saapuvien
pyyntdjen kohdalla. Selvityspyyntdjen kasittely vaatii monen vaiheen

l&pikaymisen, jonka vuoksi ne vievat aikaa.
Keskiviikko

Kollegani pyysi apua stipendiluonnoksen laatimisessa, ja olin iloinen voidessani
avustaa hanta tassa tehtavassa. Luonnos saatiin valmiiksi molempia osapuolia
tyydyttavana. Lisaksi hoidin tarjouspyynndn eteenpain sihteerille tulevasta
tydtuolista. Selvittelin yhdessa hyvinvointialueen assistentin kanssa erasta
selvityspyyntda, joka tarvitsi tarkennusta. Paivan aikana ennatin myos varata
junalippuja, jotka oli pyydetty sahkopostitse. Kavimme lapi oman tiimimme
palaverin sekd osastonhoitajapalaverin, joten paiva oli taynna erilaisia kokouksia

ja tapaamisia. Hallinnon tilojen tilaustarpeet tarkistettuani paatin siirtaa talta
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viikolta tehtavat tilaukset seuraavaan viikkoon, silla akuutteja tarpeita ei ollut.
Valmistelin loppuviikon tyotehtavat niin, etta pystyin lahtemaan vapaalle huoletta,

tietaen etta kaikki tarkea on hoidettu.
Yhteenveto viikosta

Viikon aikana suurin osa ajastani kului selvityspyyntdjen kasittelyyn, mika
osoittautui yllattavan aikaa vievaksi. Keskittamattomyys ja jatkuvat keskeytykset
vaikuttivat tyotehoon negatiivisesti. Tama heratti ajatuksen siita, voisiko tyon
aikataulutusta ja sahkopostin kasittelya tehostaa. Esimerkiksi selvityspyyntojen
kasittely vain kerran tai kaksi paivassa, sen sijaan etta ne jatkuvasti
keskeyttaisivat muita tehtavia, voisi parantaa tyotehokkuutta ja yllapitaa
motivaatiota. Talloin tyopaivissa olisi myos tilaa muille tarkeille tehtaville ja

projekteille. Tata taytyy miettia tarkoin vuosikellon luonnostelussa.

4.8 Viikko 8

Maanantai

Aloitin paivani perinteisesti tarkistamalla sahkdpostini mahdollisten kiireellisten
viestien varalta. Suurin o0sa Vviesteista oli kuitenkin tavanomaisia.
Terveyspalveluiden johtaja oli nimennyt useita lausunnonantajia eri
selvityspyyntdihin, joten aamupaiva kului naiden asiakirjojen eteenpain
lahettamisessa. Paatehtavanani oli varmistaa, ettd seuraavan paivan
tartuntatautien torjuntaa ja sairaalahygieniaa kasitteleva koulutus on kunnossa
kaikin puolin. Keskustelin koulutuksen yhteyshenkildiden kanssa puhelimitse, ja
totesimme kaiken olevan jarjestyksessa. He olivat hoitaneet suurimman osan
koulutuksen jarjestelyista, mika helpotti tyétani huomattavasti. Omalle vastuulleni
jai ainoastaan osallistumistodistusten, palautekyselyn ja materiaalien
lahettaminen koulutuksen jalkeen. lltapaivalla jatkoin selvityspyyntdjen parissa ja
lahetin  palautekyselyt viime viikon laaketieteen kandidaateille heidan

harjoittelustaan.

Tiistai
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Aamulla tulostin viela viimeiset ohjelmanumerot paivan koulutusta varten ja
toimitin ne vastuuhenkildlle. Aloin myos valmistella palautekyselya ja
osallistumistodistuksia seka sahkopostiviestia, jonka yhteyteen liitan nama
dokumentit. Usein koulutuksien luennoitsijat haluavat jakaa esityksensa
osallistujille, joten odotan nekin yleensa mukaan tahan viestin. Pyrin
lahettamaan kaiken viikon kuluessa koulutuksesta, silla sen jalkeen tulee usein
kyselyita esimerkiksi todistuksista, missa ne viipyvat. Tama nopea toiminta

edistaa yrityksemme positiivista mainetta koulutusten jarjestajana.
Keskiviikko

Aloitin paivani varmistamalla, ettd uusi keikkalaakari saa kaikki tarvitsemansa
avaimet ja tunnukset, jotta han voi aloittaa tyonsa sujuvasti. Ammatinharjoittajat
eivat ole suoraan palkkasuhteessa yritykseemme, ja joskus heidan tulonsa meille
ei ole taysin koordinoitua, mika voi vaikeuttaa tiedonkulkua. Teemme kuitenkin
moniammatillista ty6ta, joten sujuva tiedonkulku on tarkeaa. Hoidettavana ol
myos useita muita juoksevia asioita: teimme tyOkaverini kanssa isomman
ostosreissun ja toimitimme tarvikkeita eri yksikoihin. Kavin tietohallinnossa
ratkaisemassa yhden lappariongelman ja hain samalla valmiiksi asennetut

puhelimet uusille aakareille.
Torstai

Aamu alkoi palaverin jarjestelyilla, johon oli kutsuttu hyvinvointialueen johtavia
esihenkiloita. Tiesin, etta palaveri kestaisi lahes koko paivan, joten huolehdin
asianmukaisista tarjoiluista. Palaverin tauoilla tein omia tyotehtaviani, mutta en
ottanut hoidettavakseni mitdan suurempaa, silla tydskentely olisi todennakadisesti

keskeytynyt useasti.
Yhteenveto viikosta

Tama viikko kului pitkalti valmistellessa tyotehtaviani niin, etta tuleva tyontekijan
vaihdos sujuisi mahdollisimman vaivattomasti. Sijaisuuteni johdon assistenttina
oli paattymassa, ja pidempaan virassa oleva kollegani oli palaamassa
opintovapaalta. Olin jo aiemmin tehnyt listan tyotehtavista ja niiden
suorittamisjarjestyksesta, joten siirtyma sujui suunnitelmallisuuden ansiosta

helposti.
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Paivakirjan pitaminen oli antoisaa, ja viikkojen aikana sain paljon uusia
oivalluksia. Tydskentelytapani tehostui merkittdvasti, ja opin erityisesti
tyotehtavien priorisoinnista aamuisin seka siita, etta sahkopostia ei kannata pitaa
jatkuvasti auki taustalla hairitsemassa keskittymista. Nama opit ovat varmasti

hyoddyksi jatkossa.
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5 HAASTATTELU

Haastattelen opinnaytetyotani varten johdon assistenttia, joka tyoskentelee
vakituisesti tehtavassaan, mutta on talla hetkella opintovapaalla. Hanen pitka
kokemuksensa antaa arvokasta nakOkulmaa tyon  kehittamiseen.
Haastattelurungon suunnittelussa keskityin kysymyksiin, jotka auttavat minua

toteuttamaan vuosikellon ja kehittamaan tyoprosesseja entista tehokkaammiksi.

Haastattelurunko;
1. Millaisena naet Johdon assistentin tyonkuvan talla hetkella/ennen

opintovapaalle jaamista?
2. Jos toivoisit jotain muutosta tydnkuvaan, mita ne olisi?

3. Mita muutoksista pitaisit tarkeimpana? Mita tydtehtavia pitaisit itse

tarkeimpina nostaa vuosikelloon?
4. Onko sinun mielestasi tyotehtavissa talla hetkella “turhia” tehtavia?
5. Mita odotuksia sinulla on taman opinnaytetyon tuloksista tydnkuvaan?

Haastatteluvastaukset;
1. Millaisena naet Johdon assistentin tydnkuvan talla hetkellad/ennen

opintovapaalle jaamista?

Haastateltavan mukaan johdon assistentin tydnkuva on selkea, koska han on itse
luonut sen alusta alkaen ja rytmittanyt tarpeidensa mukaan. Kuitenkin poissaolot,
erityisesti tilanteissa, joissa sijaisuutta ei ole jarjestetty, tekevat tyosta ajoittain
raskaampaa. Tyodrauhan yllapitaminen on usein haastavaa jatkuvien
keskeytysten vuoksi.

2. Jos toivoisit jotain muutosta tydnkuvaan, mita ne olisi?

Haastateltava toivoo selkeytta tilauspyyntojen kasittelyyn, johon nykyisin liittyy
epaselvyyksia. Tilauspyyntdjen tulisi tulla Esihenkil6-sharessa olevassa
tilausexcelissa, mutta niita saapuu myods monia muita reitteja, kuten suullisesti,
sahkdpostitse tai epavirallisissa tilanteissa. Tama monikanavaisuus aiheuttaa
ylimaaraista tyota, kun tilaukset on erikseen kirjattava ylos ja haettava
hyvaksynta hankinnalle jalkikateen. Lisaksi epamaaraiset tilauspyynnot vaativat

tarkentavia kyselyita, mika vie turhaan tyoaikaa.
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Toinen tyota kuormittava tekija on junalippujen tilaaminen tyontekijoille. Tama vie
yllattavan paljon aikaa, erityisesti kun muutoksia tai peruutuksia tulee usein.
Vaikka yhden henkilon vastuu naista tilauksista on ollut toisaalta kaytanndllinen
ratkaisu, mietimme lipputilausten siirtamista yksikoéiden esihenkildiden vastuulle,

samoin kuin hotellivarausten osalta.

Haastateltava kokee puhelinten tilaamisen ja puhelinluettelon yllapidon myods
tyollistavana. Puhelimia ei voida varastoida suuria maaria, ja pitkat toimitusajat
vaikeuttavat tilannetta. Puhelinluettelon yllapito on ollut haastavaa, koska
numerot eivat aina ole valittyneet ajallaan johdon assistentille. Opinnaytetyon
aikana tahan on kuitenkin tehty parannuksia. On sovittu, ettd hyvinvointialue
ilmoittaa uusista numeroista suoraan johdon assistentille ja viestintavastaavalle,
joka lisaa ne sahkoiseen puhelinluetteloon. Tama uusi kaytantd on osoittautunut

toimivaksi ratkaisuksi.

3. Mita muutoksista pitaisit tarkeimpana? Mita tyotehtavia pitaisit itse

tarkeimpina nostaa vuosikelloon?

Haastateltava pitaa tarkeimpana muutoksena  selkeyden  tuomista
tilausprosesseihin. Han haluaa erityisesti vuosikelloon nostettavan laaketieteen
kandidaatteihin liittyvat tyotehtavat, kuten vastaanottamisen, laskutuksen ja
kesainfon jarjestamisen. Haastateltava toivoo myds, ettd vuosikello olisi

saatavilla paperiversiona hanen tyopisteellaan, mika onkin jo suunnitelmissa.

4. Onko sinun mielestasi tyotehtavissa talla hetkella “turhia” tehtavia?

Haastateltava kokee, etta tilausprosessit sisaltavat talla hetkella tarpeetonta
tyota, erityisesti silloin, kun tilauksista ei ole riittavan tarkkaa tietoa. Tama johtaa
ylimaaraisiin tarkentaviin kysymyksiin ja oikeiden tuotteiden etsimiseen, mika vie
turhaa aikaa. Han ehdottaa, ettd marketeista haettavien tilausten hakeminen
siirrettaisiin yksikoiden vastuuhenkildille, mika voisi vahentaa johdon assistentin

tydkuormaa.

5. Mita odotuksia sinulla on tdman opinnaytetydn tuloksista tydnkuvaan?

Haastateltava odottaa opinnaytetydn tuovan uusia nakdkulmia tydnkuvaan,

koska tekija on ulkopuolinen ja voi siten havaita mahdollisia epakohtia ja
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kehittamistarpeita, joita sisapiirista kasin ei valttamatta huomata. Tama voi johtaa

tydnkuvan kehittdmiseen ja tehostamiseen.

YHTEENVETO

Haastattelu tarjosi arvokasta tietoa tydnkuvan kehittamisestd ja prosessien

tehostamisesta. Haastateltava on itse luonut tydnkuvansa ja rytmittanyt sen

tarpeidensa mukaan, mika viittaa vahvaan sitoutumiseen ja kykyyn mukautua

muuttuviin olosuhteisiin. Kuitenkin, kuten haastattelussa ilmeni, poissaolot ja

sijaisuuden puute voivat aiheuttaa haasteita ja raskaampia tyotilanteita, mika

korostaa tyonkuvan selkeyden ja rutiinien yllapitamisen merkitysta. Tein listan

tarkeimmista havainnoinneistani.

1.

Tyodnkuvan selkeys ja haasteet: Haastateltavan kokemus tyonkuvasta on
positiivinen, mutta se ei ole vailla haasteita. Tyorauhan yllapitaminen on
vaikeaa jatkuvien keskeytysten vuoksi, mika voi vaikuttaa tyotehon
laskemiseen. Tama viittaa siihen, ettd tyOympariston tulisi tukea

tydntekijoiden keskittymista ja vahentaa hairidtekijoita.

Tilausprosessien epaselvyys: Haastateltava nosti esiin tilauspyyntojen
kasittelyyn liittyvat epaselvyydet, mikd on selked kehityskohde.
Monikanavaisuus tilauspyynndissa lisda ylimaaraista tyota, ja tama tilanne
voisi parantua yksinkertaistamalla prosesseja. Haastateltavan toive
selkeyden lisaamisesta tilausprosessiin on tarkea, silla se voisi vahentaa

tydn kuormitusta ja parantaa tehokkuutta.

Tyotehtavien priorisointi: Haastateltava pitda tarkeind vuosikelloon
nostettavia |aaketieteen kandidaatteihin liittyvia tyotehtavia, kuten
vastaanottamista ja laskutusta. Tama korostaa tyonkuvan kehittamisen
merkitysta seka sita, etta tyotehtavia tulee priorisoida, jotta tarkeimmat

asiat eivat jaa sivuun.

Turhat tyotehtavat: Haastateltava kokee, etta joissakin tydtehtavissa,
erityisesti tilausprosessissa, on tarpeetonta tyota. Hanen ehdotuksensa
siirtaa tiettyja tilausvastuita yksikdiden vastuuhenkilGille voisi vahentaa

johdon assistentin tydokuormaa ja tehostaa prosessia.



34

5. Uuden nakokulman tuominen: Haastateltava odottaa opinnaytetyon
tuovan uusia nakdkulmia, koska ulkopuolinen tarkastelu voi paljastaa
kehittamistarpeita, joita ei sisapiirista kasin huomata. Tama on keskeinen

syy, miksi tydnkuvan kehittamiseen tulisi panostaa.

Johtopaatoksina voidaan todeta haastattelun perusteella, etta johdon assistentin
tydnkuvan kehittdminen on monivaiheinen prosessi, joka vaatii selkeytta,
tehokkuutta ja joustavuutta. Tilausprosessien yksinkertaistaminen ja tyon
priorisoiminen ovat keskeisia kehittamiskohteita, jotka voivat parantaa tyétehoa
ja vahentaa turhaa tyota. Opinnaytetydn avulla voidaan tuoda esiin uusia
nakokulmia ja kehittamisehdotuksia, jotka hyodyttavat seka johdon assistenttia

etta organisaatiota kokonaisuudessaan.
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6 VUOSIKELLON TOTEUTTAMINEN

Lahdin kokeilemaan monia eri luonnoksia vuosikellosta Wordissa, Excelissa seka
PowerPointissa. Tyo osoittautuikin yllattavan haastavaksi ja vaati jo hieman
kokeneempaa tekniikkaa ylld mainittujen versioiden kayttdmisessa. Pohdin
pitkaan sita, miten saan toteutettua aikomani vuosikellon, josta on nahtavilla
tarkeimmat tyotehtavat myos viikkotasolla. Etsin netista paljon vinkkeja ja
kellopohijia, joista eras osoittautui toimivan nakoiseksi juuri tahan tydhon tehtyna.
Ympyran neljaan eri vuodenaikalohkoon oli lueteltu kuukausitasolla tarkeimmat
asiat, ja keskelle jaavaan tilaan visioin laittavani viikonpaivat tarkeimpine

tyotehtavineen.

Vuosikellon toteutusprosessi eteni vaiheittain, kun olin ensin luonnostellut sen
aiemman analyysin ja havainnoinnin pohjalta. Haastattelun tuloksia hyodyntaen
rakensin lopullisen version vuosikellosta siten, etta se kattaa koko vuoden tarkeat
tyotehtavat ja aikataulutukset. Kello toimii kaytannon tyokaluna, joka auttaa
johdon assistenttia seuraamaan ja hallitsemaan tyotehtavia kuukausittain ja

viikkotasolla.

Ensimmaisessa vaiheessa kerasin kattavasti tietoa keskeisista tehtavista, jotka
toistuvat saanndllisesti koko vuoden aikana. Naihin kuuluivat esimerkiksi uusien
tydntekijoiden aloitukset, erikoisalojen koulutukset, kuten
sateilysuojakoulutukset, seka kesatyontekijoiden perehdytykset ja
aloitusprosessit. Myds edellisen vuoden toimintakertomuksen julkaisu
sisallytettiin tarkeaksi vuotuiseksi tehtavaksi alkuvuoteen. Vuosikellon avulla
nama tehtavat voidaan ennakoida ja valmistella ajoissa, mika helpottaa tyon

suunnittelua ja vahentaa kiireellisten tehtavien kasaantumista.

Seuraavassa vaiheessa varmistin, ettd vuosikello on joustava ja sen avulla
voidaan tarkastella tyotehtavia eri nakokulmista. Vuosikello ei rajoitu ainoastaan
kuukausitasolle, vaan se mahdollistaa myos viikkokohtaisen tarkastelun, mika
tuo lisaa tarkkuutta erityisesti kiireellisten tehtavien osalta. Tata varten tyokalussa
on huomioitu tehtavien toistumiset eri ajankohtina, kuten kesan

kesatyontekijoiden aloitukset seka loppuvuoden koulutukset.
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Lopullinen vuosikello (kuvio 1) on toteutettu siten, etta se toimii seka visuaalisena
apuvalineena ettd suunnittelun tukena. Ympari vuoden toistuvat tapahtumat ja
tehtavat on jaettu selkeasti kuukausittaisille osioille, ja kelloa voidaan kayttaa
perehdytyksen tukena seka arkipaivan tehtavien hallinnassa. Tama auttaa
varmistamaan, etta kaikki tarkeat tydtehtavat tulevat tehdyksi oikeaan aikaan ja

oikealla tavalla.

JOULUKUU

MARRASKUU
Siteilysuojakoulutus Pohde

LOKAKUU Maanantai: Uusien tyantekijdiden vastaanotto
Tiistai: Selvityspyyntdja

Keskivilkke: Perustyon toistoa

Torstai: Tilauslistan keradminan

HUHTIKUU
Sateilysuojakoulutus Pohde

Perantai: Tilausten teko

TOUKOKUU
Kesatyantekijdiden info

KESAKUU
Kesétysntekijgiden aloitus

Kuvio 1. Valmis vuosikello
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7 POHDINTA

Taman opinnaytetydn paatavoitteena oli kehittda johdon assistentin tydnkuvaa ja
luoda vuosikello, joka auttaa aikatauluttamaan tyotehtavia selkeasti seka
kuukausi- etta viikkotasolla. Tutkimuskysymyksena oli: Miten ja milla
menetelmilla voidaan kehittda johdon assistentin tehtavia? Lisaksi tutkittiin, mita
tyotehtavia vuosikelloon kannattaa nostaa, jotta se olisi mahdollisimman
hyddyllinen apuvaline ty0ssa, seka voiko joitakin tyotehtavia muokata tai karsia,

jotta tydnkuva selkeytyisi.

Opinnaytetyoprosessin aikana saadut vastaukset tutkimuskysymyksiin osoittivat,
etta johdon assistentin tydnkuva hyotyy merkittavasti selkeasta aikataulutuksesta
ja tyon rytmittamisesta. Vuosikellon avulla voidaan jarjestaa keskeiset tyotehtavat
loogisesti eri kuukausille ja viikoille, mika helpottaa niiden hallintaa ja vahentaa
kiireen ja kaaoksen tuntua. Esimerkiksi tilausprosessit ja saanndlliset
henkilostoon liittyvat tehtavat, kuten perehdytykset, voivat olla selkeasti
ajoitettuina vuosikellossa, jolloin niitd on helpompi ennakoida ja hallita. Selkea
aikataulutus mahdollistaa myos tehokkaamman yhteistyon tiimin jasenten valilla

ja auttaa priorisoimaan tehtavia.

Paivakirjamuotoinen aineistonkeruu auttoi hahmottamaan, mitka tehtavat ovat
saanndllisia ja vaativat erityistd huomiota aikataulutuksessa. Haastattelu
puolestaan vahvisti havaintoja siita, etta nykyiset tilausprosessit ja sahkopostin
hallinta vaativat selkeyttamista. Monikanavaisten tilausten kasittely ja jatkuva
sahkopostien tarkkailu keskeyttavat tyontekoa ja lisaavat turhaa kuormitusta.
Keskeisiksi kehityskohteiksi nousivatkin tilausprosessien selkeyttaminen yhden
kanavan kautta seka sahkopostin tarkistamisen rajoittaminen tiettyihin
ajankonhtiin, mika parantaisi keskittymista muihin tyotehtaviin. Haastattelun avulla
saatiin myOs uusia nakokulmia kehitysmahdollisuuksista, joita ei ollut aluksi

huomattu.

Johtopaatoksena voidaan todeta, etta tyotehtavien systemaattinen aikataulutus
ja vuosikellon kayttoonotto selkeyttavat ja keventavat johdon assistentin
tyonkuvaa. Tehtavien selkea jasentaminen vuosikellossa vahentaa unohtumisia

ja auttaa tyon tehokkaammassa hallinnassa. Lisaksi tilausprosessien
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selkeyttaminen ja sahkopostin hallinnan tehostaminen vahentavat tyon
kuormitusta ja lisdavat tyodtehokkuutta. Myods digitaalisten tydkalujen ja
automatisoinnin hyoddyntaminen voisi vahentaa manuaalisen tyon maaraa,

esimerkiksi junalippujen ja tarviketilausten osalta.

Naiden johtopaatosten perusteella voidaan todeta, ettd johdon assistentin
tydnkuvan selkeyttaminen ja rytmitys parantavat tyon sujuvuutta ja hallittavuutta,
mika puolestaan vahentaa tyossa koettua stressia ja lisaa tyon mielekkyytta.
Tama voi parantaa tyontekijoiden sitoutumista organisaatioon ja luoda
myonteisen tyoilmapiirin. Vuosikellosta tuli konkreettinen ja hyodyllinen tyodkalu,

joka tukee seka uusien etta kokeneiden johdon assistenttien tyoskentelya.
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