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- paivakirjamuotoinen opinnayte

Paivakirjamuotoinen opinndytety6 pohjautuu opintojen harjoittelujaksoon. Tarkoituksena on koe-
tun kautta avata, analysoida ja oppia kaytdnnén tiedonhallintatehtavid arkistoinnin ja ict-sektorin
alueilla. Ajallisesti kymmenen viikon mittainen harjoittelu alkoi 2.9. ja loppui 8.11.2019. Harjoittelu
suoritettiin 1aékealan yrityksessa, joka tarkkaan sdannellyn ja korkean laadun toimialasta johtuen
tuottaa runsaasti kasiteltdavaa seka arkistoitavaa luottamuksellista dokumenttiaineistoa.

Paivakirjamuotoisuus koostuu paivittaisesta tyétehtavien kuvaamisesta seké viikkoanalyyseista.
Johdannossa kerrotaan tydymparistosta ja tietoperustasta. Tyotehtéavat, sidosryhmaét ja vuorovai-
kutustaidot analysoidaan ennen paivakirjaraporttiosuutta. Paivittdisten muistiinpanojen my6ta
tydtehtavat, teoria ja kaytantd, seka sisallot ja ammattikasitteet jasentyvat. Paivéakirja ei sinallaan
toimi reflektiomuotona vaan tilanteiden, tyon sisallon ja tietoperustan dokumentaationa. Reflektio
eli kokemusten pohtiminen ja niista oppiminen limittyy erityisesti opinnaytteen kirjoittamisproses-
Slin.

Arkistointi oli erilaisten tuotannosta kertyvien dokumenttien luokittelua, kuvailua, pakkaamista ar-
kistokansioihin ja edelleen arkistokaappeihin. Erillisena arkistointiin liittyvana tehtavana oli laatia
paatearkiston laajennukselle kayttéonottoraportti. Ict-sektorilla merkittavin tehtavakokonaisuus ol
yrityksen tietoverkon kartoitus ja dokumentointi. Liséksi sisdisten ict-ohjeiden luonti, tiedostojen
inventointi ja laiteasennukset kuuluivat harjoitteluun.

Tyotehtavien ja paivakirjamerkintdjen kautta tapahtui kokemuksellista tietojen, taitojen ja osaami-

sen kehittymista. Opinnaytteen kirjoittamisprosessi osoittaa kehittymisen ja tuo esille kehittéamis-
mahdollisuuksia seka edelleen ammatillisen kasvun mahdollistamisen.
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RECORDS MANAGEMENT IN ARCHIVING AND
THE ICT SECTOR

- diary thesis

This diary thesis is based on the study internship period. The purpose is to open, analyze and
learn practical information management tasks in archiving and ICT sector through experience.
The ten-week training period started on 2/9/2019 and ended on 8/11/2019. The internship was
conducted at a pharmaceutical company that, due to its highly regulated and high quality industry,
produces a large amount of confidential documentary material that can be processed and ar-
chived.

The diary format consists of daily job descriptions and weekly analyzes. The introduction de-
scribes the work environment and knowledge base. Tasks, stakeholders, and interaction skills
are analyzed prior to the diary section. Daily notes are used to structure work tasks, theory and
practice, as well as work contents and professional concepts. The diary itself does not function
as a form of reflection but as a documentation of situations, the content of the work and the
knowledge base. Reflection and learning from it overlap in particular with the process of writing a
thesis.

Archiving was the process of classifying, describing, packing various types of production docu-
ments into archive folders and further into filing cabinets. A separate archiving task was to prepare
a deployment report for the terminal archive extension. In the ICT sector, the most important task
was to map and document the company's data network. In addition, creating internal ICT instruc-
tions, file inventory and device installations were part of the intern ship period.

Experimental development of knowledge, skills and competences took place through job assign-

ments and journal entries. The process of writing a thesis demonstrates professional development
and highlights opportunities for development and further professional growth.

KEYWORDS:

Information management, archiving, regulated, metadata, documentation, subject indexing,
document description, network documentation, diary thesis
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toa

not applicable, ei saatavilla, esimerkiksi jotain tietoa, mittaus-
tulosta ei ole saatavilla

Opinnaytety6
Out Of Specification, tulos ei ole kriteerien mukainen
Operational Quilification, toiminnan testaus

MES, Manufacturing Execution Systems, tuotannonohjaus-
jarjestelmé

Paivakirjamuotoinen opinnaytetyd
Performance Qualification, suorituskyvyn testaus

Ennakoivuus, omaehtoisuus, kykyd ymmartaa ja keskittya
kulloinkin niihin asioihin, joihin voi itse vaikuttaa

Quality Assurance, laadunvarmistus

Quality Control, laadunvalvonta

Reagoida asioihin jalkikateen, korjaavaa toimintaa
Asiakirja, organisaation tehtaviin liittyva dokumentti
Saantelyn alainen, viranomaisten sdantelema ja valvoma

Ennakoivuus, sujuvuus, joustavuus myds yllattavissa tilan-
teissa

Ristikytkentakaappi, esimerkiksi organisaation tietoverkon

Standard operating procedure, vakioidut toimintaohjeet eri
tydtehtaviin ja —tilanteisiin

Yksilon (ydin)osaaminen (tyoeldmassa), oman alan osaami-
nen
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TEAMS Microsoftin yhteisosovellus, organisaation hallittavissa ole-
vaa viestintaa ja tiedonjakoa

Validointi Varmistuminen siitd, etté tiettyd kayttéa tai soveltamista kos-
kevat vaatimukset on taytetty
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1 JOHDANTO

"Mita ei ole dokumentoitu, sita ei ole tehty.”-Tuntematon

Opinnaytetyd pohjautuu Turun ammattikorkeakoulun kirjasto- ja tietopalvelun koulutuk-
sen syventavaan harjoittelujaksoon Biovian Oy:ssd. Kymmenen viikon jakso alkoi
2.9.2019 ja loppui 8.11.2019. Harjoittelu jakaantui yrityksen tuotannon dokumenttien ar-
kistointitehtaviin seka ict-sektorin monipuoliseen tyokenttaan, yhteisena nimittdjana toi-
mii tiedonhallinta. Tarkoituksena on koetun kautta avata, analysoida ja oppia kaytannon

tiedonhallintatehtavia.

Itsedni on pitk&an kiinnostaneet tieteen, tutkimuksen ja tuotekehityksen aihepiirit, varsin-
kin luonnontieteiden ja tekniikan aloilla. Kirjasto- ja tietopalvelun koulutuksen teoriaopin-
noissa kiinnostukseni suuntautui informaatioon ja sen kasittelyyn, tiedon hallintaan seka
saavutettavuuteen. Toisaalta kirjastolla taas ymmarran mink& tahansa luokitellun tieto-
ja materiavarannon. Naiden omien mielenkiinnon kohteideni suuntaan olen opintopolku-
ani ohjannut. T&han omaan suuntaani harjoittelujakso Biovianissa sopi erittain hyvin.
Vahvasti omaa opintopolkuani tuki myés mahdollisuus tehda harjoittelujaksosta tama

opinnaytetyo.

Tiedonhallinta voidaan ndhdéa muodostuvan joukkona yrityksen, organisaation palveluita
tai osajarjestelmia. Tasta kertovat Kimmo Kaario ja Tuomo Peltola kirjassaan Tiedonhal-
linta - avain tietotyon tuottavuuteen (2008). Tietoa vastaanotetaan, tallennetaan ja jae-
taan esimerkiksi erilaisten verkkopalveluiden kautta mutta myods edelleen paperisena.
Organisaation itse tuottamien ja ulkoa vastaanottamien dokumenttien ja asiakirjojen hal-
linta muodostaa tiedonhallinnan keskitn. Liiketoiminnan sd&nndsto ja prosessien ohjaa-
minen luovat alustan télle tiedonhallinnalle. Taustalla toimii erilaisia jarjestelmia kuten
ERP tai MES. Mitk&&n edelld kuvatuista eivat ole toisistaan erillisid vaan muodostavat
toisiaan tdydentavan kokonaisuuden. Organisaatiokohtaisesti voi olla monia muitakin tie-
donhallinnan palveluita seké rajapintoja sisaisiin ja ulkoisiin toimintaympéaristoihin. (Kaa-
rio ja Peltola 2008, 18.) Tiivistetysti voi todeta ettd, liiketoiminnan tuotot syntyvat hyvista

prosesseista, jotka perustuvat toimivaan tiedonhallintaan (Lindén 2015, 4).

Viime vuosikymmenina tiedonhallinta on ollut merkittavien rakenteellisten muutosten

kohteena. Fyysisistd, paperisista tallenteista on siirrytty sédhkdiseen muotoon ja tama

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tomi Salminen



muutosprosessi jatkuu edelleen. Digitaalinen tallennusmaailma ei mydskaéan ole stabiili
vaan muutostenalainen. Tiettyyn tallennuspaikkaan pohjautuvat ja sidoksissa olevat tal-
lennusmuodot ovat saaneet rinnalleen seka osin myos korvautuneet tiedon sisaltéon pe-
rustuvilla tallennuspalveluilla. Tiedolla on identiteetti, joka luodaan sisdltéa kuvaavalla,
rittavalla asiasanoituksella, metatiedoilla. Tiedon haku pohjautuu talldin siséaltéén, sana-
hakuun, ei tiedostorakenteeseen, kansioihin. Sisdltépohjainen tiedonhallinta on usein
ostettua palvelua, jolloin tieto on fyysisesti jaettu palveluntarjoajan palvelimille, puhutaan
pilvipalveluista. (Lindén 2015, 10-15.)

Alkuun on syyta avata viela asiakirja- ja dokumentti-kasitteiden maarittelyja. Asiakirja on
organisaation virallinen dokumentti, joka on organisaation hallinnassa ja vastuulla. Se
sisaltaa organisaatiolle kriittista tietoa, esimerkiksi yrityksen liiketoiminnasta. Asiakirja on
sidottu organisaatioon tehtaviin ja silla on mahdollisesti arvoa seka todistusvoimaa pit-
kallekin tulevaisuuteen. Englannin kielessa asiakirja-kasitteelle on olemassa varsin sel-
ke& vastine eli record. Dokumentin mé&aritelma taas on valjempi ja tulkinnanvaraisempi.
Yleisesti dokumentti maarittyy ihmisen ymmarrettavaksi tarkoitetuksi loogiseksi seka
merkitykselliseksi tallennetuksi tietokokonaisuudeksi. Esimerkkeind vaikka muistio, va-
lokuva tai séhkdpostiviesti. Dokumentilla ei valttamatta ole kriittistda merkitysta organi-
saation toiminnalle. Vain osa dokumenteista on siis asiakirjoja, organisaatioymparis-
tossa yleisena saantdna pidetdan 20 %. (Kaario ja Peltola 2008, 19-22.) Tassé opinnay-

tetydssa kaytan yleisesti arkistoitavasta materiaalista dokumentti-termia.

Turkulainen Biovian Oy on perustettu vuonna 2003 toiminnan erkaannuttua Biotie
Therapies-ladkeyrityksesta MBO- eli management buyout - kaupalla. MBO-kaupassa yri-
tyksen toimiva johto/avainhenkil6t tai osa heista ostaa yrityksen toiminnot tai osan niista.
Kyseisilla ostajilla on usein ensikaden tietoa seké& nakemysta yrityksen tai sen osan lii-
ketoimintatilanteesta ja mahdollisuuksista. (Ruusunen, 2014.) Biovian tarjoaa asiakkail-
leen bioteknisten ladkeaineiden- ja valmisteiden sopimusvalmistusta, analysointia ja pro-
sessikehitystd. Asiakkaina ovat kansainvaliset bioteknologian ja bioladketieteen yrityk-
set muun muassa Pohjoismaissa, muualla Euroopassa, USA:ssa ja Eteld-Koreassa. Lii-
kevaihdosta noin 80 prosenttia kertyy viennista. Biovianin kasvua kuvaa se, etta yhtitn
tilikauden tulos oli 2014 1 M€ ja 2017 4,4 M€. Yhti6 on erittdin kannattava, silla vuonna
2017 liikevaihto oli 13 M€. Vuonna 2018 paaomistajaksi tuli kansainvalinen padomasi-
joittaja ja viisi perustajaosakasta jaivat vahemmistdosakkaiksi. Yritys toimii Kupittaalla
Turun Teknologiakiiinteistojen tiloissa BioCityssa ja PharmaCityssa. (Vehmanen 2018;
Suomen Asiakastieto 2019.)
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Biovianilla harjoittelun myo6ta tutustuin regulatiiviseen eli saadeltyyn toimialaan. Laatuun
ja sen tarkkailuun seka varmistamiseen liittyvda dokumenttiaineistoa on tallin paljon.
Laatuprosessien tyonkulkuihin kuuluu esimerkiksi tarkistus- ja hyvaksymisvarmenteet
seka niiden oikeellisuuden ja muuttumattomuuden toteennayttdminen. Kaikista toimin-
noista pitaa jadda oikeellinen aikaleimattu dokumentaatio. Laadunvarmistuksen eli QA:n
asiantuntijat ohjeistavat, valvovat sekd ovat vastuussa saaddosten ja sdantdjen noudat-

tamisesta.

Toteutin opinnaytetyoni raportoinnin paivakirjamuotoisena. Oma aiempi tyoelaméakoke-
mukseni seka ohjaavan opettajani ehdotus paivakirjamuotoisuudesta vaikuttivat asiaan.
My6s PONT:in kiintea tyoelamalahtdisyys oli houkuttavana tekijan&, luoden mahdollisuu-
den uudelle tyduralle. Tutustutuin PONT:iin ennen harjoittelujaksoa. Itselleni ennestaan
tuntematon opinnéytetydmuoto nayttaytyi kuitenkin varsin mielenkiintoisena, jolloin p&a-
dyin valitsemaan sen. Paivakirjaosuus muodostuu paivittaisesta tydtehtavien kuvaami-
sesta, oppimisesta seka viikkoanalyyseista. Ty6tehtavat, teoria ja kaytantd, seka sisallot
ja ammattikasitteet jdsentyvat nain kirjoittamisen my6ta. Paivakirja ei sindllaan toimi ref-
lektiomuotona vaan tilanteiden, tyon sisallén ja tietoperustan dokumentaationa. Reflek-
tio eli kokemusten pohtiminen ja niista oppiminen limittyy opinnaytteen kirjoittamiseen.
Tavoitteena on paivakirjamuodon kautta kehittdd kokemuksellisesti tietoja, taitoja ja
osaamista. Opinnaytetyon tuloksena on kehittymisen osoittaminen ja edelleen ammatil-
lisen kasvun mahdollistaminen. (Kotila & Maki 2015, 154-156; Kotila & al. 2016, 22,
23))

PONT:n tiedollista perustaa I6ytyy kirjallisuudesta seka Turun ammattikorkeakoulun si-

sdisen verkon, Messin, sivuilta. Alla kayttamiani teoksia:

-Hannu Kotilan ja Kimmo Maen toimittama “21 Tapaa Tehostaa Korkeakouluopintoja”
(2015), josta Altti Lagstedtin ja Hannu Kotilan kirjoittama luku “Paivakirjamuotoinen opin-

nayte vauhdittaa valmistumista”.

-Kimmo Maen, Liisa Vanhanen-Nuutisen ja Hannu Kotilan toimittama “AMK-maisteri:
Tybelaman Moniosaaja” (2017), josta Hannu Kotilan ja Liisa Vanhanen-Nuutisen Kirjoit-

tama luku “Paivakirjamuotoinen opinnayte AMK-maisterikoulutuksessa .

-Kotila & al., Haaga-Helia ammattikorkeakoulun julkaisussa 6/2016 “Opi ty6ssa: uusia
toimintamalleja opintojen aikaisen tyon opinnollistamiseen, jossa kappale 5.2. Paivakir-

jamuotoinen opinnaytetyd terveysalalla.
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-Hanna Vilkan ja Tiina Airaksinen kirjoittama Toiminnallinen opinnaytety6 (2003).

Paivakirjamuotoinen opinnayte pohjaa vahvaan akateemiseen tutkimuspéaivékirjaperin-
teeseen, jossa voidaan ndhda kaksi traditiota. Tutkimuspaivakirja voi toimia ajatuksia
jasentavana oppimis- ja reflektiomuistiinpanoina, joihin viitataan tutkimusraportissa tai
sitten ne jatetaan tausta-aineistoksi. Toinen traditio on kenttapaivakirjamainen, jolloin se

on osa raporttia, dokumentoiden sita. (Kotila & Maki 2015, 154.)

PONT mukailee my6s autoetnografista ajattelua, jossa kirjoittaja kayttdd omia kokemuk-
siaan ilmidkentan parempaan ymmartamiseen ja tiedonmuodostuksen lahteené. Autoet-
nografia yhdistdad etnografiaa, omael&dmékerrallisuutta, narratiivisuutta ja toiminnalli-
suutta. Kirjoittaja luo omaa kertomustaan osana yhteis6a, josta han kertoo. (M&ki & al.
2017, 85-88.)

Sinalldaan hyvaa, tiivista teoriapohjaa tarjoava kirjallisuus painottuu korkeakoulun ja sen
kehittdmisen nakokulmaan. Opiskelijandkdkulma on jaanyt toistaiseksi vahemmalle,
opiskelijahan kuitenkin opinnaytteen kirjoittaa. Kasitelty teoria ja kaytannon sovellukset
ovat kokeilu- ja kehittamisluonteisia. Tiedot aiheesta eivat ole syvalle menevaa, vaan
enemmankin liikkutaan kaytannoén tasolla. Itse koin saavani kuitenkin riittdvan teoriapoh-
jan ymmartaéakseni paivakirjamuodon piirteet sekd rakentavan niistd oman opinnéayte-

tyoni. Kyseisesta kirjallisuudesta otin ohjaavan mallin myés tyéni muodoksi.

Harjoitteluni ohjaajina toimi kaksi yrityksen asiantuntijaa. Toinen ohjaaja vastasi kohdal-
lani arkistoinnista ja yleisista asioista, toisen vastuulla oli ict-sektorin tehtavat. Tekstissa

kaytan yksikoéllistd yleisnimea ohjaaja/harjoitteluohjaaja, ellen muuta kirjoita.
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2 NYKYTILANTEEN KUVAUS

2.1 Harjoittelujakson ty6tehtavien analyysi

Tehtavani jakaantuivat johdannossa mainittuihin arkistointiin ja ict-sektorin toihin. Arkis-
tointi tarkoittaa tassa erilaisten tuotantoprosesseista syntyvien dokumenttien kasittelya
ja arkistointia. Talla hetkella ei ole kaytossd GxP-tasoista séhkoista jarjestelmaa, joten
dokumentit kasitelladn ja arkistoidaan paperisena. Arkistointiin liittyva erillinen tehtava-
kokonaisuus oli yrityksen paatearkiston laajennuksen kayttdonottoraportin laadinta. Re-
gulatiivisuus edellyttdd, ettd tila dokumentoidusti soveltuu kayttétarkoitukseensa ja on

otettu kayttoon.

Ict-sektorin padasialliset tehtavat jakaantuivat viiteen kokonaisuuteen, jotka tosin osittain
limittyivat keskendan ja tukivat toisiaan. Haasteellisin oli yrityksen verkon ja rk-kaappien
inventointi. Ajantasainen inventaario verkon nykytilanteesta tarvitaan, jotta sité voi laa-
jentaa ja edelleen kehittaa. Mielenkiintoista ja mielekasta oli padsta laatimaan sisaisia
ohjeistuksia ict:n kaytosta. Kyseisia ohjeita ei ollut vield olemassa. Samalla otin kayttdon
testimielessa Sharepoint-palvelun tiedostojen tallennukseen ja jakamiseen. Outlook Ex-
change-kansiorakenteen dokumentoinnin tehtéavissa yhdistyi selke&sti ict, arkistointi,
asiasanoitus, luokittelu, dokumentin- ja tiedonhallinta eli konkreettisesti hyvin kirjasto- ja
tietopalveluammatillinen kokonaisuus. Laitehallinnassa taas loin ja paivitin Excel-taulu-
koita, jotta pystytddn paremmin kontrolloimaan eri laitteiden kayttéa, yllapitoa ja elin-
kaarta. Lisaksi ict-sektorin laiteasennuksia ja yllapitotoimia oli mielekkaasti saannéllisen
epasaanndllisesti harjoittelun aikana. Laiteasennukset koskivat tydasemia ja nayttoja.

Yllapitotoimet liittyivat esimerkiksi nayttojen ja verkon ongelmatilanteisiin.

Tyo6tehtavien tietoperusta pohjautuu pitkalti informaation metatietoihin, kuvailuun, asia-
sanoitukseen, luokitteluun, jotka ovat my6s kuuluneet opintoihini. Hy6tyd on myos ict-
sektorin seka biologian ja biokemian tietopohjasta, jota itselleni on ohuelti kertynyt la-
hinnd oman kiinnostuksen ja harrastuneisuuden myotd. Kommunikoinnin ja viestinnan
psykologisten taustatekijoiden tietdminen auttaa esimerkiksi ict-ohjeiden laatimisessa
henkilékunnalle seka tydyhteistn jasenena olemisessa. Opintoihini kuulunut pedagogi-
sen osaamisen opintokokonaisuus toi vahvaa tietopohjaa myds kommunikointiin, esi-
merkiksi ict:n kayttdopastustilanteisiin liittyen. Esimerkkind mainittakoon sosiokulttuuri-

sen innostamisen mahdollisuudet organisaatiossa. Talldin viestinndn on luontevasti
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tarkoitus tapahtua siella missa ihmisetkin ovat. Kyseessa voi olla kahvihuone tai virtuaa-
linen tila, vaikkapa yrityksen Teams-ryhma. Tarkeda on innostamisen rooli, jolla on tar-
koitus aidosti osallistaa organisaation jasenia mukaan aiheeseen, tutustumaan, kokeile-
maan ja oppimaan. Yhteisen vuoropuhelun ja osallistumisen kautta voi ndin syntya ym-
marrys omista ja yhteisista vaikutusmahdollisuuksista organisaatiossa. Ict:n kayttdopas-
tuksissakin saavutettavuus paranee, kun viestinta ei ole yksisuuntaista vaan keskuste-

levaa vuoropuhelua. (Lauri Pietikainen 26.2.2018.)

Harjoittelujakson tyotehtavissa korostuivat yleisina taitoina tarkkuus, huolellisuus, jarjes-
telméllisyys, omaehtoisuus, itseohjautuvuus sekéa sopeutumiskyky. Nykyisen pysyvan
muutoksen tydelamassa viimeksi mainittu sopeutumiskyky, englanniksi adaptability, on
keskeinen tekija. Yleisesti siitd puhutaan myos resilienssind. Kyseinen taito auttaa seka
yksilo- ettd tydyhteisdtasolla vahintdankin selviamaén, parhaimmillaan jopa menesty-
maan. Yksilotasolla sopeutumiskyky tarkoittaa pdivittaista sujuvaa mukautumista muut-
tuviin tilanteisiin, tyotehtaviin ja aikatauluihin. Liséksi resilienssilla ymmarretddn ennakoi-
vuutta ja sen myo6ta yhdessa oppimista. (Tyoterveyslaitos 2019.) Itse koin, etta motivaa-
tio uuden oppimiseen on kyseessa olevalla toimialalla erittdinkin oleellista. Tehtavat ja
kaytanteet saattavat olla hyvinkin organisaatiokohtaisia, jolloin oppimistaidot korostuvat.
Seké arkistoinnissa etté ict-tehtavissa on eduksi, ettd huomaa yksityiskohdat ja hahmot-
taa kokonaisuuksia. Ymmarrys asioiden valisista yhteyksista ja niihin liittyva paattelykyky
auttaa epajarjestyksessa olevien dokumenttien jarjestamisessa seka selvittdmaan ja do-
kumentoimaan verkkokaapeleiden reitit rk-kaapissa. Tietokoneohjelmien kayttétaitoa on
hyva olla erityisesti Microsoft Office-tuotteisiin liittyen, erikseen niista kannattaa mainita
Excel, Word, Powerpoint, Teams ja Sharepoint. Aiemman tyo- ja elamankokemuksen
my6td muodostunut tietotaito toimistotdista, kiinteistonhoidosta seka erilaisista tekniikan
alan tehtavista helpottivat tdiden suorittamista harjoittelujaksolla. Viimeisena vaan ei va-
haisimpana taitona voisi mainita tydyhteisotaidot, miten kayttaytya ja toimia toisten
kanssa. Tervehditaan, ollaan ystavallisid, kuunnellaan toista, otetaan huomioon toisten

nakokannat ja muistetaan huumorin mahdollisuudet tyoyhteisossa.

2.1.1 Oma arviointi

Ensimmaisen parin viikon jalkeen pystyin jo arvioimaan oman osaamisen suhdetta ty6-
tehtaviin. Selkedsti tarvitsin ohjausta ja ohjeistusta seka ict-sektorille, varsinkin rk-kaap-

pien inventointiin ettd dokumenttien arkistointiin. Rk-kaappien inventointi oli enemman
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yleistason mekaanista suorittamista. Yleistasolla tarkoitan, etté kyseessé ei niinkaan ole
organisaatiokohtainen osaaminen, vaan kyseista tietotaitoa voi skaalata eri organisaa-
tioihin ja kohteisiin. Dokumenttien arkistointiin liittyva osaaminen taas on varsin organi-
saatiospesifia, jolloin sitd ei sindllaan suoraan voi siirtdd muualle. Opintojeni mydta on
muodostunut kirjasto- ja tietopalveluiden teoriapohjaa, jonka kaytdntdon soveltaminen
oli nyt hyvinkin ajankohtaista. PONT-malliarvioinnissa on kolme osaamisen tasoa, arvi-
oisin olevani lahimp&né aloittelevaa toimijaa, joka tarvitsee ainakin osin ohjausta. Taita-
valla suoriutujalla taas olisi jo syvempaakin ymmarrysta tydtehtavista ja kokeneella asi-
antuntijalla jo resursseja kehittdmiseen, ohjaamiseen ja opastamiseen. (Kotila & Maki
2015, 160.)

2.1.2 Oma kehittyminen

Ammatillisen osaamisen kehittyminen ei mielestani ole lineaarinen jana, jolla on selkeat
alku- ja loppupisteet. Varsinkaan ei ole mitdan lopullista valmista tilaa, paatepistetta, aina
tulee uutta tietoa, aina voi oppia uutta. Naen kehittymisen kehamaisena rakenteena, joka
pitenee ja laajenee ulospain, kun uutta tietoa ja osaamista tulee jo olemassaolevan rin-
nalle. Itse koen olevani ammatillisessa kehittymisessa motivoitunut oppija, jonka osaa-
minen perustuu nykyisten opintojen lisaksi aikaisemmasta tydelamasta ja opinnoista
hankittuun kokemukseen monenlaisten tietojen kasittelyista. Edella mainitut luovat hy-
van pohjan kasvattaa tietojani ja taitojani uusillekin aloille. Oman tietdmyksen laajenta-
minen informaation prosessien teoriasta seka kaytannon sovelluksista on ja tulee jatkos-
sakin olemaan tarkeda. Erityisesti esimerkiksi erilaiset tiedonhallinnan sovellukset seka
jarjestelmat, jotka laajenevat ja paivittyvat jatkuvasti vaativat my6és oman kaytannon
osaamisen kehittamista. Tiedon saatavuus ja saavutettavuus ovat informaation jatku-
vasti lisddntyessa yha tarkeampia tekijoita yleisestikin jokapaivaisessa elamassa. Oi-
kean tiedon jakaminen oikeaan aikaan oikealle kohderyhmalle ymmarrettavasti vaatii py-
syvaa oppimista ja osaamisen kehittamista. Riippumatta siitd onko kyseessa organisaa-

tion sisainen viestinta tai vaikka julkinen tiedote.

2.2 Sidosryhmat ty6paikalla

Jaan sidosryhmat yrityksen sisdisiin ja ulkoisiin toimijoihin niilla tiedoilla, jotka sain har-

joittelujaksolla. Ulkoiset sidosryhmat jaan kolmeen ryhmaéan, materiaalin ja palveluiden
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toimittajiin, asiakkaisiin seka viranomaistahoihin. Materiaalin toimittajia ovat esimerkiksi
biomateriaalien, kemikaalien sek&a bioprosessi- ja analyysilaitteiden myyjat. Palvelutoi-
mittajia ovat esimerkiksi lahetti- ja pesulapalvelut, molemmat ovat varsin kriittisia palve-
lun tuottajia. Lahettipalvelut vastaavat, etta tuote saadaan asiakkaalle ja pesula huolehtii
puhdastila-asujen korkeasta puhtaustasosta. Asiakassidosryhman muodostavat biotek-
nologian ja bioladketieteen yritykset muun muassa Pohjoismaissa, muualla Euroopassa,
USA:ssa ja Eteld-Koreassa (Vehmanen 2018). Viranomaistahoja ovat Fimea, EMA ja
FDA. Laakealan turvallisuus- ja kehittamiskeskus (Finnish Medicines Agency, Fimea)
yllapitda ja parantaa vaeston terveytta valvomalla ja kehittamalla ladkealaa Suomessa.
EMA, European Medicines Agency eli Euroopan laédkevirasto valvoo ladkevalmisteita
Euroopan tasolla. FDA, Food and Drug Administration on Yhdysvaltain elintarvike- ja

l&dkevirasto, jolle ollaan vastuussa toimittaessa Yhdysvaltojen markkinoilla.

Sisdisia sidosryhmia ovat johto, talous, HR, asiakasrajapinnan asiantuntijat, tuotekehi-
tys, tuotanto, laadunvalvonta (QC) ja —varmistus (QA). Kaikkia tai osaa edellda mainituista

palvelevat omana sidosryhmanaan tukitoiminnot, esimerkiksi tekniikka (engineering).

Sisdisista sidosryhmisté johto, talous ja HR eivat juurikaan liittyneet harjoitteluni tehta-
viin, muuten kaikki ulkoiset ja sisaiset sidosryhmat liittyivat omaan tyéhoni harjoitteluai-
kana arkistoinnin tehtavaalueella. Arkistoitavia dokumentteja muodostivat sidosryhmaét
seka erikseen etta yhdessa. Taustalla vaikuttivat vield erikseen seké sisdinen laadun-
tarkkailu ettd ulkoiset viranomaismaaraykset. Ict-sektorilla olin tekemisissa sisaisten si-
dosryhmien kanssa. Ulkoisista sidosryhmista ict-tyotehtavani liittyivat laitetoimittajiin ja

palvelutuottajiin.

2.3 Vuorovaikutustaidot typaikalla

Yrityksen siséiset vuorovaikutustilanteet liittyivat omalla kohdallani pitkalti harjoitteluun,
tietojen ja neuvojen kysymista tyétehtavid koskien. Ict-sektorilla oli lisdksi hieman neu-
vonnan ja opastuksen tilanteita esimerkiksi laiteasennuksia tehtdessa. Vuorovaikutusti-
lanteissa pitd& muistaa kuuntelemisen taito seka yleinen ystavallisyys ja kohteliaat tavat.
Paljolti harjoitteluni sinadllaan erittain mielenkiintoiset tyétehtavat olivat itsenaista tyds-
kentelya ilman aktiivista vuorovaikutusta. Sahkoisen viestinnan vuorovaikutustilanteet oli
my0ds tarkedd ymmartaa ja tiedostaa. Perinteiseksi véalineeksi ehka jo luettavan s&hko-
postin lisaksi kaytin Teams-sovelluksen keskustelua. Teams on epamuodollisempi ja

varsin valitttmaan kommunikointiin suunniteltu sovellus, jolla keskustelu sujuu
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luontevasti varsinkin, jos molemmat osapuolet ovat tottuneet epdmuodolliseen, teksti-
viestityyppiseen sanailuun. Yksi merkittdvimmistd vuorovaikutustilanteista, mielestani
tybelamassa ylipaataan, on spontaanit kohtaamiset, keskustelut tauoilla ja tydpaikan
kaytavilla. Keskustelun aiheena voi toki olla ty6asiakin mutta yhta hyvin syksyn marja-
sato tai lemmikkieldimet. Naissa kohtaamisissa voidaan paasta sinne hiljaisen tiedon ja
tydyhteisdn sisaisen kulttuurin lahteille, tdma toki ottaa aikansa. Oma kymmenen viikon

harjoittelujakso tarjosi pintaraapaisuja tydpaikan sisdiseen maailmaan.

Ulkoisten sidosryhmien vuorovaikutustilanteet liittyivat kohdallani osallistumisiin ict-sek-
torin palveluntuottajien kanssa pidettyihin palavereihin. Vaikka kyseisiin tilaisuuksiin liit-
tyy tietty virallinen leima, niin ne olivat varsin luontevia tilanteita kuulla ja paivittaa tieto-
jaan alan ajankohtaisista aiheista. Vaikka itse olin ehké enemman kuunteluoppilaan ase-

massa, niin silti kannatti myds kysella, kommentoida ja keskustella.

Vuorovaikutustilanteissa oleellista on mielestani kommunikoinnin selkeys. Keskustellaan
niin, ettd kaikki osapuolet ymmartavat mahdollisimman paljon ja yhtenevaisesti toisiaan.
Jatetaan vaarinymmarryksille ja —tulkinnoille mahdollisimman véhan tilaa. Haasteina voi-
vat Biovianin tapauksessa olla esimerkiksi spesifiset ammattitermit. Osin koko kieli voi
olla rakentunut oman erityisalan ymparille. Suurin osa asiakkaiden kanssa kommunikoin-
nista hoidetaan englanniksi, joka tuo omat haasteensa erityisesti ammattikielen osalta.
Itse koin tytskentelyn esimerkiksi englanninkielisen arkistoitavan materiaalin parissa
pelkastddn myonteisend kielen osaamista laajentavana oppimistilanteena. Vuorovaiku-
tukseen vaikuttavat myds kulttuuriset tekijat, mita kauempaa omasta kulttuuripiirista esi-
merkiksi asiakkaat ovat, niin sitd enemman pitdd ottaa huomioon vuorovaikutusten eri-

laisuus.
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3 PAIVAKIRJARAPORTOINTI

Paivakohtaisesti kdyn lapi tyttehtavat seka niiden vaikutuksen osaamisen kehittymi-
seen. Viikkoanalyysissa pohdin omaan kokemukseen seka tietopohjaan liittyen viikon

tehtavid, oppimista ja malleja, joita voin kayttaa jatkossa.

Paiva- ja viikkorytmeissa toistuvat tietyt rutiininomaisuudet, jotka avaan tassé enka toista

niita sitten paivakohtaisesti.

Tyo6aika tapahtui liukuman puitteissa. Oma tyopaivani alkoi paasaantoisesti noin klo 7,
harjoittelujakson alkupuolella aloitin noin klo 7:30. Tydpaivat tulivat tallgin tayteen noin
klo 15 tai 15:30.

Paivani alkoivat yleensa omalla tyopisteellani tybaseman kaynnistyksella sek& séhko-
posti- ja Teamsviestien tarkistuksella. Joskus my®6s kirjoitin, l&hetin viesteja, tulostin ja
skannasin. Aamukahdeksalta oli aamukahvi, klo 11-13 puolituntinen lounas ja klo 14 il-
tapaivakahvi. Tauoilla syntyi usein mielenkiintoisia keskusteluja saman poytaryhman

kesken, toisinaan myos tydasioista.

Maanantaisin klo 9 oli tuotannon viikkopalaveri, jossa kuulin yleisten ajankohtaisten asi-

oiden liséksi paljon myos asiakasprojekteihin liittyvaa hyvinkin yksityiskohtaista tietoa.

Harjoittelijana minulla ei ollut kayttdoikeuksia yrityksen verkkokansioon, joten siksi ja osin
my6s harjoitusmielessa otin kayttéon Microsoftin Sharepoint-palvelun. Kyseiseen palve-
luun tallensin harjoittelun aikana luomiani tiedostoja, jotka sitten jaoin esimerkiksi harjoit-

teluohjaaijilleni.

Raportissa viitataan yrityksen toimipaikkoihin BioCityssa eli BC ja PharmaCityssa eli PC.
Porras- ja kerrossijainnit on merkitty kirjain- ja numeroyhdistelmalla, esimerkiksi A7. Yk-

sildityyn henkilokuntaan viitataan nimikirjaimilla.

Paivakirjaraportointi perustuu muistivihkoon paivittain tekemiini merkintoihin ja etenee
ajallisesti. Kynalla merkintdjen kirjoittaminen on omasta kokemuksestani paaosin vaiva-
tonta ja nopeaa. Asiat jaavat kirjoittaen paremmin muistiin ja samalla niitd pystyy samalla
prosessoimaankin. Otin tyOtehtavista ja —kohteista myos valokuvia, jotka tukivat muis-

tiinpanoja.
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Viikko 1, 36/2019
Maanantai 2.9.2019

Harjoittelujakso alkoi tuotannon viikkopalaverilla, jossa lyhyesti kerroin itsestani. Heti pa-
laverin jalkeen osallistuin ohjaajani kanssa PharmaCityn neuvotteluhuoneessa erédan
analyysijarjestelmén, Agilent OpenLabin helpdeskin puhelinkonsultaatioon. Itse olin ky-
seisessa tilaisuudessa lahinna kuunteluoppilaana. Varsinaisia yrityksen edustajia oli pai-
kalla kolme. Haasteena oli kyseisen analyysijarjestelman varoitus- ja virhetilanteet. Jar-
jestelman palvelimelle tehtiin uudelleenkaynnistys. Paasin myos tutustumaan kyseiseen
analyysijarjestelmaan laboratoriossa. Lounaan jalkeen kavin lunastamassa itselleni yri-
tyksen kulunvalvontatunnisteen, jarjestelin tyOpistettani ja tutustuin yrityksen perehdyt-
tAmissuunnitelmaan. Loppupdaivan suunnittelin yrityksen tyfasemille rekisteripohjaa.

Suoritin paivan aikana myo6s uuden tydaseman asennuksen ict-ohjaajani kanssa.
Oppiminen

Ensimmaisend harjoittelupdivana uutta informaatiota tuli enemman kuin pystyin koko-
ajan kasittelemaankaan. Seka ammatillista etta yleista tydyhteisdon ja yritykseen liitty-
vaa tietoa kertyi koko tydpdivan ajan. Tata uuttakin tietoa kuitenkin osin sisaistin, pysyin
mukana siina missa mennaan ja hahmotin myds tydpaikkaa tilana. Tasséa kaikessa hel-
pottavana tekijana toimi se, etta tydyhteisdon tuntui paéasevan heti sisalle, koki olevansa
tervetullut. Osaamisen kehittdminen ja uuden oppiminen saivat mielestani varsin hyvan

alun.
Tiistai 3.9.2019

Tutustuin henkilostoon aamukahvilla ja paivan aikana muutenkin. Aamupdaivan ohjel-
massani oli tydbasemien nayttdjen asennuksia, omien kayttdjatunnusten kayttéénotto
sekéa Excel-pohjan tekemista ohjelmistolisensseista. Lounaan jalkeen osallistuin tiedo-
tustilaisuuteen yrityksen tiloissa alkavasta rakennushankkeesta eli T9-puhdastilaprojek-
tista. llitapaivalla suunnittelin ohjetta henkilokunnalle aiheesta “Miten lisaan profiilikuvan

Outlookiin/Office-tuotteisiin”.

Oppiminen
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Kun tutustuin tyotehtavien kautta henkildstoon ja heidan tehtavéankuviinsa, niin samalla
opin organisaation toiminnasta ja kulttuurista. Rakennushankkeen tiedotustilaisuuden
kautta paasin hyvin oppimaan ja ymmartdmaankin regulatiivisen toimialan seka biotek-
niikan toimintoja ja kaytanteita. Itselleni kyseinen ty6- ja toimintaymparistd kaikkine
saantoineen oli varsin uusi tuttavuus, mutta mielenkiintoinen sellainen. Profiilikuvan li-
saysohjeen suunnittelu oli itselleni osin entuudestaan tuttua, nimenomaan yleisesti oh-
jeen laatimisen kautta. Nyt [ahestyin aihetta kuitenkin organisaatiolahtdisesti ja tutustuin
samalla lisda Officen toimintoihin, niin ettd osaan kertoa niist& muillekin. Osaamiseni ke-

hittyi erityisesti regulatiivisen toimintaan liittyen.
Keskiviikko 4.9.2019

Perehdyin MS Officen Sharepoint- ja osin myds Teams-sovelluksiin. Sharepointissa kiin-
nosti erityisesti luettelot ja niiden kayttd. litapaivalla annoin nimikirjoitusnaytteen ja sain
nimitunnuksen, ne tehtiin QA:n tydtilossa, B7:ssa. Paivan muina tdina oli tehtavalistojen

laadintaa seka opinnaytesuunnitelman ja —sopimuksen lapikayntia ohjaajan kanssa.
Oppiminen

Microsoftin Office-sovelluksista Sharepointista ei itsellani ollut aiempaa kokemusta.
Teamsia olin kayttanyt jo opiskeluun liittyvassa projektissa lahinna viestintdan ja tiedos-
tojen jakoon. Sovelluksen kayttoonotto sujui silloin sita kayttamalla. Perusviestinnan toi-
minnot oli rakennettu niin, etti ne aukesivat ainakin itselleni varsin helposti kayton myota.
Sharepointiin tutustuin Microsoftin ohjesivustojen avulla, joita on varsin runsaasti. Pelkan
ohjetekstiaineiston avulla eivat sovelluksen ominaisuudet vaikuttaneet aukeavan, jolloin
niiden kayttéa oli sujuvampaa myds kaytdnndssa aloittaa kokeilemaan. Ohjesivustot
ovat tarvittaessa hyva tuki, niistd |0ytaa kayton aikaisiin haasteisiin vastauksia. Myos
suoraan Google-haulla voi 10ytaa helposti vastauksia yksittaisiin kysymyksiin. Suoraan
Googlesta etsittyyn tietoon pitdad kuitenkin muistaa suhtautua kriittisesti. Osaamiseni ke-

hittyi Sharepointin kayttdonottoon liittyen.
Torstai 5.9.2019

Tein Outlookin kuvanlisaysohjetta Powerpointilla seké otin yrityksen diapohjat kayttoéon.
Laadin myds yrityksen tybasemalistaa yhdistelemalla tietoja eri lahteista. Ict-ohjaajani
opastuksella palautin mieleeni Excelin laskukaavan juoksevaksi numeroinniksi, ndin sain
esimerkiksi helposti tietda yrityksen tydasemien maaran. Paivan aikana kokeilin kaytan-

nossa tyopisteeni sahkosaatoista poytdd, nostin sen sellaiseen korkeuteen, ettd
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tyoskentely onnistui seisaaltaan, joka vaikutti ihan hyvéalta. Tuskin kuitenkaan jaksaisi
koko paivaa tyoskennella seisten pdydan aaressa, parasta lienee vaihdella tydasentoa,

koska jatkuva paikallaan istuminenkaan ei ole hyvaksi.
Oppiminen

En ollut aiemmin kayttanyt Powerpointin ulkopuolisia mallipohjia (potx.). Sain pohjat sah-
kopostin liitteend ja tallensin ne Powerpointin omiin malleihin. Omista malleista sai sitten
helposti valittua kayttéon yrityksen omat diapohjat. Powerpointin omista ohjeista ja
Google-haulla I6ytyi tietoa, miten kyseinen prosessi etenee. Outlookin omat, nykyisin
osin jo varsin pitkalle kehittyneet, kayttajaystavalliset toiminnot auttavat myés liitteiden
tallennuksessa ja jatkokaytdssa. Excelin toimintoja palautui mieleen nyt kayton myota.
Olin aikoinaan opiskellut joitain perustoimintoja jo Excelin ensimmaisilla Windows-versi-
oilla. Paivan kehittymisen kokemus oli, kun sain mallipohjat liitteesta tallennettua ja edel-

leen Powerpointin kayttoon.
Perjantai 6.9.2019

Olin aamupéaivan PharmacCityssa, jossa tehtavana oli analyysidokumenttien skannausta
verkkokansioon. Mukana harjoittelemassa oli toinen tydntekija, joka oli hiljakkoin aloitta-
nut tyot Biovianilla. Tulostin-/monitoimilaitteet olivat uudet, askettain hankitut ja opette-
limme niiden kayttoa samalla. Meidan piti kirjautua laitteelle, jotta paasimme selaamaan
verkkokansioita, joihin skannataan. Skannaustarkkuutta kokeilimme eri dpi-arvoilla ja sa-
malla ndimme kuinka paljon mik&kin tarkkuus vie tallennustilaa. Iltapaivan tein tybase-
maluetteloa Exceliin, lisasin esimerkiksi kayttajien nimikirjainlyhenteet omaan sarakkee-
seen. Lisdksi loppupdaivan tehtaviini kuului ohje-esitysten tekemista seka Sharepointin

toimintojen harjoittelua.
Oppiminen

Dokumenttien skannausprosessi kokonaisuudessaan oli uuden oppimista. Ensin piti tie-
taa mista skannattava materiaali eli mapit [6ytyvat. Skanneri ja tydasema oli hyva myds
olla varattuna erikseen juuri tdhan tehtdvaan. Esimerkiksi skannaustarkkuutta ja koh-
desijaintia pystyi tydaseman kautta tarvittaessa helposti tarkistamaan. Dokumenttierat
olivat valmiina muovitaskuissa ja niille valittiin oikea sijainti verkkokansioista. Lopuksi
dokumentit muovitaskuissa ja mapeissa vietiin arkistokaappiin, joka on samalla osastolla
missa dokumentit ovat syntyneetkin. Prosessia suoritettaessa piti olla tarkkana ja huo-

lellinen, jotta kaikki tulee skannattua oikein seka oikeaan paikkaan. Skannausta tehdaan,
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koska dokumentit k&sitelladn paperisena ja varmenteina toimivat talloin fyysiset allekir-
joitukset. Skannausprosessin vaiheiden ymmartaminen ja toteutuksenkin osaaminen ke-
hittyivat niin, etta jatkossa myds itsenainen toiminta olisi mahdollista. Skannaustarkkuu-
teen ja tallennustilaan liittyy omia kysymyksia. Tarkkuutta pitdisi olla riittavasti, jotta do-
kumenttien kaikki kuvallisetkin yksityiskohdat nakyisivat. Talldin skannatut dokumentit
olisivat sisalloltddn saavutettavissa. Tarkkuuden lisdantyessé tiedostokoko kasvaa ja
myos tallennustilan tarve on suurempi. Analyyseja tilaavissa asiakkaissa on liséksi eroja,
osalle riittdd pienempi tarkkuus kuin toisille. Tallennustilan eli muistien ja pilvipalveluiden
hinnat ovat kuitenkin koko olemassaolonsa aikana olleet laskussa. Toisaalta samaan

aikaan tallennettavan tiedon maara kasvaa.

1.Viikkoanalyysi (Muistiinpanot ja tiedon vastaanottaminen)

Tutustuin kaytannon tydtehtavien kautta yritykseen ja sen osastoihin seka henkilokun-
taan. Nain tutustuminen on varsin luontevaa ja samalla myds henkildkunnan tydnkuvat
tulevat tutuiksi. Uutta tiedollista ja taidollista tietoa on tullut jo paljon, haasteena ottaa se
mahdollisimman hyvin haltuun myds jatkossa seka hallita uuden informaation massaa.
Kaytadnnossa uusien asioiden muistiinmerkinta samantien on hyva menetelma. Vilkka ja
Airaksinen muistuttavat tasta asiasta kirjassaan Toiminnallinen opinnaytety¢ (2003). He
korostavat ONT-prosessin laajuutta seka sita, etta se sijoittuu varsin pitkélle ajanjaksolle.
llman muistiinpanoja ei prosessin loppuvaiheessa kykene muistamaan sita, mita ratkai-
suja alussa on tehnyt. (Vilkka & Airaksinen, 2003, 19.) Asiasta jaa talléin dokumentti juuri
siltd hetkeltd, kun se tapahtuu. Ei tarvitse jalkeenpain muistella, ettd miten joku asia oli.
Vaarinmuistamiselle ja tulkinnoille ei jaa talldin paljon mahdollisuuksia. Kimmo Tuominen
kirjoittaa kirjassaan, Tiedon partaalla: Kuinka hallita informaatiotulvaa (2008), perifeeri-
sesta nakodkyvysta, laajakulmaperspektiivista. Kontekstuaalinen ymmarrys informaation
luonteesta on olennainen taito, jonka avulla kykenemme arvottamaan ja hyddyntdmaan
erilaisia informaation ilmenemismuotoja tarkoituksenmukaisesti. (Tuominen 2008, 58.)
Kun pystyy ja osaa sitoa uutta tietoa aiempaan ehké jo hyvinkin siséistettyyn tietoon, on
uuden informaation hallinta helpompaa. Harjoittelupaikkani Biovian Oy toimii bioteknii-
kan, molekyyliladketieteen ja laédkeaineiden sopimusvalmistuksen aloilla, jolloin tieto-
pohja kyseisista erityisaloista edesauttaa toimialalla suoriutumista sekd uuden tiedon
omaksumista. Itsellani ei ole edella mainittujen erityisalojen koulutusta, mutta olen pit-
kaan ollut harrastusmielessa kiinnostunut tieteesta, tutkimuksesta ja esimerkiksi biologi-

asta, biotekniikasta. Jo nyt ensimmaisen viikon jalkeen voin kokemuksestani todeta, etta
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oma mielenkiinto vahvistaa uuden informaation vastaanottamista. Tama tulee esille var-
sinkin toimittaessa pitkalle erikoistuneissa organisaatioissa. Oma kiinnostus on siis ilmei-

sen perusteltua sailyttaa.

Viikko 2, 37/2019
Maanantai 9.9.2019

Aamulla laitoin selaimeen péaélle toiminnon, joka avaa auki jaaneen istunnon. Talléin
kaikkia selainpohjaisia palveluita ei tarvitse aina erikseen kaynnistaa, mika on erittain
hy6dyllinen ominaisuus. Aamukahvin jalkeen jatkoin kootun tydasemalistan tekemista,
opin lapikdymaan kolmea eri listaa ja kokoamaan niista aakkostettua aineistoa. Loppu-
paivan selvittelin aluksi ohjaajani kanssa, mythemmin itsendisesti, A rapun 7. kerroksen
eli A7:n ristikytkentdkaapin tilannetta. LiitAnnat pitéisi inventoida ja saada Excel-muotoi-
seen dokumenttiin. Rk-kaappi on jadméassé osittain alkavan T9-puhdastilaprojektin
urakka-alueelle ja myds verkkokaapeleita mahdollisesti tullaan siirtelemaan rakentami-
seen liittyen. Osaston pohjapiirroksen kanssa kuljin tiloja lapi ja merkitsin huonekohtai-

sesti verkkoporttien numerot. Samalla tutustuin osaston tiloihin ja henkildkuntaan.
Oppiminen

Perehdyin ristikytkentdkaapin toimintoihin ja arkkitehtuuriin. Aiheesta ei ollut itsellani
kaytanndssa juurikaan aiempaa tietoa tai kokemusta. Toisaalta ensituntumalta tilanne
vaikutti haasteelliselta, mutta toisaalta taas mielenkiintoiselta uuden aaressa olemiselta.
Ohjaaja opasti alkuun ja itse tehden opin mistd on kyse. Tilakohtaisten verkkoporttien
dokumentointi oli varsin selke&a. Piti vain olla huolellinen ja etsid kaikki mahdolliset verk-
koportit. Tehtavassa auttoi, kun oli tarkka pohjapiirros kaytettavissa ja siina oli myos tilaa
merkinngoille. Piti myds osata etsia portteja muualtakin kuin kaapelikoteloista, joissa ne
kuitenkin useimmiten olivat. Osassa tiloissa oli kulkurajoituksia, joten niihin ei paassyt
tarkistamaan tilannetta. Kaytannossa lahes kaikki kyseisen rk-kaapin verkkoportit tulivat

kuitenkin dokumentoitua. Osaamiseni ja tietoni aiheesta kehittyivat varsin paljon.
Tiistai 10.9.2019

Jatkoin taulukon tekemista urakka-alueelle jdavan ristikytkentakaapin tilanteesta. Selvi-
tin kytkent6ja verkkolaitteella sekd manuaalisesti ja kertyneisté tiedoista dokumentoin

Excel-taulukkoa. Rk-kaapissa on aktiivilaitteitta ja liitdntapaneeleita, jotka on yhdistetty
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verkkojohdoilla. Liitant&dpaneeleista lahtevat johdot tilakohtaisiin verkkoportteihin. Yksin-
kertaistettuna pitda selvittéda rk-kaapin paneelien metatiedot eli mika yhteys menee mi-
hinkin tilaan ja onko se kytketty vai vapaa seka laatia naistd dokumentti, tdssa tapauk-

sessa taulukko.

Tanaan vaihteeksi pyorailin koko matkan kotoani harjoittelupaikkaani ja iltapaivalla sitten
takaisin. Tyomatkapyordily vaikuttaa yksilén kokonaisterveyteen yllapitdvasti, jopa paran-
taa sitd. Myos hyodyt tydnantajalle ja yhteiskunnalle ovat merkittavia. Sairauspoissaolot
vahenevat sekd toiminta- ja tyokyky pysyy hyvana. (Hiltunen & Tuomaala 2018,
18,19.) Omasta pyodrailykokemuksesta voin lisaksi todeta, ettd pyoéraillessa saa hyvin

happea, mieli virkistyy ja ajatukset kirkastuvat.

Oppiminen

Perehtymiseni jatkui rk-kaapin arkkitehtuuriin ja mallintamiseen Excel-taulukkoon. Oma
ymmarrys lisdantyi aktiivilaitteiden ja litintapaneeleiden roolista seka niitd yhdistavasta
kaapeloinnista. Rk-kaapin kaapelointi saattaa ensisiimayksella nayttdd sekavalta, var-
sinkin jos kaapeleita on ajan myo6ta lisailty aina kun tarvetta on ilmennyt. Huomasin, etta
eiliseen verrattuna olin oppinut ja hahmotin paremmin rk-kaapin rakennetta seké verk-
koyhteyksien periaatteita. Piti myds suunnitella miten mallintaa kaapin tilanteen Excel-
taulukkoon. Excelin solurakenne mahdollistaa varsin hyvin aktiivilaitteiden ja liitdntapa-
neeleiden mallinnuksen. Taulukon yksi solu kuvaa aina yhté aktiivilaitteen tai paneelin
liitintd. Kun kayttaa eri vareja yhteyksien koodeina niin malliin tulee enemman visuali-
suutta. Kaytannon osaamiseni kehittyi, kun suunnittelin ja toteutin mallinnusta Excelia

kayttamalla.
Keskiviikko 11.9.2019

Jatkoin rk-kaapin dokumentointia. Arkisto-ohjaajani opastuksella tutustuin alustavasti
kuudennen kerroksen asiakirjakaappeihin. Kaappeja on nelja ja ne alkavat olla taynné.
Osa vanhimmista kansioista siirretdan aikanaan paatearkistoon, mutta osa kansioista
sisdltaa aineistoa, jonka on hyva olla helposti saatavilla. Yrityksen paatearkisto sijaitsee
Kaarinan Piispanristilla, Piispantornin kiinteistéssa. Paatearkistoon siirtyvaa aineistoa

valivarastoidaan B7:n arkistohuoneessa.
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lltapaivalla olin Turun amk:n Lemmink&aisenkadun koulutalolla opinnédyteseminaarissa,
jossa esittelin oman opinnaytesuunnitelmani ja opponoin toisen valmiin opinndytetyén
esityksen. Kyseessa oli noin tunninmittainen kompakti tilaisuus, jossa kuuli toisten koke-
muksia ja kommentteja omaan esitykseeni. Paivakirjamuotoinen opinnaytety® herétti
kiinnostusta, silla niitd ei kovin paljoa koko maankaan mittakaavassa ole viela tehty. To-
sin talla hetkella pari muutakin oman alani opiskelijaa on jo tydstdmassa paivakirjamuo-

toista tyota.
Oppiminen

Tutustuin alustavasti arkistoinnin kaytanteisiin aineiston lainauksen osalta. Huoneessa
olevaan kirjaan tehdaan lainaamisesta merkinté. Kaapin hyllynreunaan laitetaan arkisto-
teipin pala merkiksi, etta siitéd on arkistokansio lainassa. Teippiin merkitaan samat tiedot
kuin kirjaankin eli lainauspéaivamaara, lainatun kansion identifikaatio ja lainaajan nimitun-
nus. Kun laina palautetaan, niin teippi poistetaan ja tehdaan palautusmerkinta kirjaan.
Lainaamisen periaate on sama kuin kirjastossa, tdssé tapauksessa toimitaan itsepalve-
luna sekd manuaalisesti. Tassa vaiheessa harjoittelua oli osaamiseni kehittymisen kan-
nalta hyva, etta arkistoinnin kaytéanteista tuli esille sopiva maara informaatiota. Nain har-
joittelun alkupuolella uutta informaatiota tulee padsaantdisesti varsin runsaasti lyhyessa

ajassa ja sen kaiken sisaistaminen on osin varsin haastavaa.
Torstai 12.9.2019

Opiskelin tyotehtaviini liittyvid SOPpeja eli Yleisid kirjaus- ja dokumentointiohjeita seka
Arkistointiohjetta. Niissd kuvataan vaihe vaiheelta, miten kyseinen tyotehtava suorite-
taan. Ohjeet ovat varsin yksityiskohtaiset ja niitd seuraamalla tehtava saadaan suoritet-
tua. Tein tydasemalistan talla erdd loppuun niilla tiedoilla, jotka nyt olivat kaytettavissa.
Viimeistelin A7:n rk-kaapin dokumentointia. Paivan mittaan tulostin valmiiksi tydasemiin

tulevia numerotarroja, numerot 1-100.
Oppiminen

SOPiIt olivat itselleni uusi tuttavuus, mutta vaikuttivat varsin ymmarrettavilta ja kayttokel-
poisilta aloittelijan nakdkulmasta, ne ovat siis saavutettavissa olevaa tietoa. Oma osaa-
miseni kehittyi SOPpeihin tutustumisen my6té. Toisaalta ohjeistuksen kannalta eli niista
I6ytyy eri tehtaviin ohjeet. Omien opintojeni myotéa kiinnosti myds, miten tieto on niissa
kuvattu seka tehty saavutettavaksi. Paivan aikana piti pohtia miten numerosarjan tulos-

taa tarratulostimella niin, ettd tarranauhaa ei menisi tarpeettomasti hukkaan ja tyo
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kuitenkin etenisi. Tarratulostimen napp&aimistd on pieni ja vahan hidas kayttaa. Paadyin
tulostamaan numerot yhdessa jonossa valilyonneilld ja leikkasin tarrapalat erilleen sak-
silla. Sinadllaan pieni asia, mutta jos tulostettavat tarramaaréat suuria, niin ajankaytéllisesti

kuitenkin varsin merkittava.
Perjantai 13.9.2019

Viimeistelin A7:n rk-kaapin dokumentaation Excel-taulukkoa. Valilla tarkistin ohjaajani
kanssa tybasemien paivitystilannetta ja teimme manuaalisia paivityksia eraiden tyopis-
teiden koneille. Tekniikan tydntekijan kanssa pohdin, miten erdédn vanhan mutta edelleen
tietyssa kaytdssa olevan tydbaseman tiedot saataisiin talteen arkistoon. Kyseinen asia
olisi syytd saada hoidettua mahdollisimman pian. Suunnittelimme ettd seuraavalla vii-
kolla tiedot kopioitaisiin ulkoiselle kovalevylle ja tehtéisiin mahdollisia muita varmistus-
toimenpiteitd. Lounaan jalkeen menin ohjaajani kanssa selvittdmaan A7:n ristikytkenta-
kaapin verkkolaitteiden tilaa ja asetuksia. Toimenpiteeseen tarvittiin sarjaportilla varus-
tettu kannettava tietokone, joka l6ytyikin lainaksi seka siihen sopivat johdot. Kyseiseen
kannettavaan piti ensin asentaa paivitykset sek& sopiva ohjelma. Toiseen verkkolaittee-
seen ei padssyt kytkeytymdaan ja toiseen olisi tarvittu java-lisdosa tarkempaa kontrollia
varten, mutta laitteen ip-osoite saatiin kuitenkin talteen. Se oli ensisijainen tieto, jota et-

sittiinkin. Paivan aikana jatkoin perehtymista yrityksen SOPpeihin.
Oppiminen

Osaamiseni kehittyi varsinkin rk-kaapin dokumentoinnin osalta. Verkkolaitteiden tilan,
asetusten ja ip-osoitteen selvittaminen olivat uuden oppimista. Varsinainen tyttehtava
voi olla lyhytkestoinenkin, niin kuin tassa oli tuo verkkolaitteiden tilan ja ip-osoitteen sel-
vitys. Tarkedssa roolissa on télloin etukateissuunnittelu ja valmistelevat toimenpiteet, joi-
hin kannattaa varata resursseja. Paivan aikana voi tulla my6s vahapatoisiltd tuntuvia
uusia asioita, joilla kuitenkin voi jatkossa olla merkitysta. Esimerkkeiné tasta FYI:n (for
your information) kayttd viestinnasséa seka se, ettéd Office-tiedosto kannattaa avata tyo-
poytasovelluksessa, kun sellainen on kaytéssa. Silloin tallennus tapahtuu automaatti-

sesti.
2.Viikkoanalyysi (Reflektiivinen oppiminen)

AT:n ristikytkentdkaapin dokumentaation laajuus tuli itselleni yllatyksena. Ei vahiten siksi
etta itsellani ei juuri ollut kdytannén osaamista ristikytkennoisté, verkkoporteista ja verk-

koarkkitehtuurista. Kun tyén sai aloittaa harjoittelu- ja oppimismielessa niin sita teki kuin
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mit& tahansa annettua tehtéavaa. Tassa tapauksessa tuli konkreettisesti esille, ettd teke-
malla oppii ja varsinkin kun on aikaresurssia kaytossa. Nain jalkeenpain katsottuna taméa
alkuvaiheen dokumentointi nayttaytyy varsin haparoivana ja hitaanakin, miké on kuiten-

kin taysin ymmarrettavaa, koska kyseessa oli selkea oppimistilanne.

Esa Poikela kuvaa kirjassaan Osaaminen ja kokemus (2005), etta tydssa oppimisen
avain on reflektion ja kontekstin kasitteiden suhteissa. Reflektiivinen oppiminen liittyy
olemassaolevien asioiden ja toiminnan opetteluun, mutta vahvasti myds uuden tiedon
tuottamiseen. Aikuisen oppimisen ydin on reflektio, jonka kautta muodostuu merkityksia
ja uutta toimintaa. Merkitykset ohjaavat yksilén tiedon hankintaa, oppimista ja kehitty-
misté. (Poikela (toim.) 2005, 22.) Itsellani oleva aikaisempi varsin sekalainen ict-osaami-
nen ja —tietopohja on karttunut opinnoissa, tytelamassa ja alan harrastuneisuudessa.
Taman pohjan paalle nyt opittavat verkkotekniikan osa-alueet aukeavat juuri Poikelan
mainitsemalla tavalla. Oleellista reflektiossa on myds jakaantuminen valittdmaan toimin-
taan (reflection in action) ja siita hankittuun kokemukseen (reflection on action). Varsi-
naisen toiminnan jalkeen kehittyva uusi tieto ja/tai taito vaatii siis aikaresurssia, jotta uu-

sia merkityksia seka niiden valisia yhteyksia muodostuu.

Viikko 3, 38/2019
Maanantai 16.9.2019

Aamukahvin ja viikkopalaverin jalkeen aamu jatkui lyhyella mutta informatiivisella QA:n
pitamalla koulutuksella kirjausmerkintdjen tekemisesta. Ensin kaytiin teoriaa, ohjeiste-
tusta ja lopuksi oli tentti. Kaikki osallistujat |&paisivat tentin. Oleellista on tehda kirjaus-
merkintéja riittavasti, mieluummin liikkaa kuin liilan vahan. Kaikki sellainen on merkityksel-
listd mika vaikuttaa toiminnan laatuun. Lokikirjauksilla hallitaan tiloja, laitteita ja estetdan
paallekkaiset varaukset ja toiminnot. Kun kirjaukset ovat ajan tasalla niin myds tilojen ja
laitteiden kunnon sek&a puhtauden seuraaminen on sujuvaa. Seuraavaksi aamun pala-
verit jatkuivat ohjaajieni kanssa pidetylla harjoittelun tilannekatsauksella, kavimme lapi

perehdyttamisasioita seka opinnaytesuunnitelmaani ja —sopimusta.

Loppupaivéan tutustuin paperidokumenttien vientiin asiakirjavarastoon. Toinen ohjaajis-
tani, joka vastaa arkistoinnista selvitti tdtd prosessia. Paloturvakaapillinen asiakirjava-
rasto sijaitsee B-rapun 6. kerroksessa. Kaappien avaimet seka uusi kaappeihin vientia

odottava aineisto l6ytyy B7:n tuotannon toimistotilasta. Kun dokumentti viedaan
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arkistoon niin siita tehdaan Outlookin Exchange-kansioihin uusi viesti tai lisatdén ole-
massaolevaan viestiin siséltéa. Viesti toimii dokumentin rekisteréintind ja samalla tarjoaa
yksinkertaisen sanahaun dokumenttien sisaltéon. Kun kyseinen viesti on valmis, se tu-
lostetaan ja laitetaan paallimmaiseksi dokumenttien pahviseen arkistokansioon sisallys-
luetteloksi. Ennen sulkemista viesti pitda my6s muistaa tallentaa, oli se sitten uusi viesti

tai aiemmin tehty, johon on lisatty sisaltoa.
Oppiminen

Lokikirjauskoulutus oli oman kehittymiseni kannalta hyvin toteutettu. Uutta informaatiota
oli sopivasti, kaiken pystyi ymmartamaan koulutuksen aikana. Lopuksi ollut tentti tuki
oppimista. Asioista syntyi osaamista, kun ne viela kertasi. Arkistoinnin kaytanteista tuli
uutta tietoa paljon, seka teknisesta toteutuksesta etté sisallostéa. Kaikkea en pystynyt
sisdistamaan, mutta hyvana apuna oli, kun tein muistiinpanoja. Merkintdjen ei tarvitse
olla kuin avainsanoja, joihin voi palata, kun seuraavan kerran on aiheen parissa. Muis-

tiinpanoja voi sitten tadydentaa, jolloin syntyy kehamaista laajenevaa oppimista.
Tiistai 17.9.2019

Paivan aluksi hain B7:sta muutaman mapillisen paperidokumentteja, jotka odottavat siir-
toa asiakirjavarastoon. Yrityksen varastotoiminnoista vastaava JJ tekee myds arkistoin-
tity6ta. Han kertoi lisdé erilaisten dokumenttien arkistointiprosesseista. Paperidokumentit
ovat muovitaskuissa, jotka otetaan pois, samoin poistetaan paperiliittimet, tarralaput
ynn& muu irrallinen, joka ei ole arkistokelpoista. Yhdessd muovitaskussa on aina yksi
ajallisesti identifioitu dokumenttinippu, arkkeja voi olla alle kymmenesta useisiin kymme-
niin, riippuen asiasta. Voi olla erilaisia liitteita ja sahkdpostikeskustelujen printteja. Tyhja
valkoinen A4-kopiopaperi taitetaan ja nippu laitetaan sen sisdén, paalle kirjoitetaan do-
kumentin numero eli D-numero, aikakoodi eli ppkkvv ja kellonaika, jolloin dokumentti on
luotu. Outlookin Exchange-kansioon luodaan samalla uusi viesti tai tdydennetaéan van-
haa viestia samoilla tiedoilla. Lopuksi nippu laitetaan pahviseen arkistokansioon ja tay-
dennetdéan kansion selkamys D-numerolla tai muulla identifioivalla koodilla. Jos otetaan
kayttoon asiakirjavarastoon uusi kansio, niin siihen tulostetaan selkaetiketti. Etikettipoh-
jassa on valmiina yrityksen nimilogo. Siihen lisataan rekisterdintipdivamaéara ja kellon-
aika, jotka siis toimivat identifikaationa. Liséksi laitetaan kaapin numero seké sisalto ly-

hyesti ja selke&sti, esimerkiksi D-numero.

Arkistoinnin aiheena oli paadasiassa OOS-dokumentteja eli prosessien poikkeamien ka-

sittelyja. Valilla paivitin tydbasemalistaa uusilla tiedoilla.
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Oppiminen

Arkistoinnin kaytanteet alkoivat hahmottua enemman, kun paasi tekemaan itsenaisesti
selke&déa dokumenttikokonaisuutta. Oppimiseen tuli tallgin fyysisen tekemisen ulottuvuus.
N&ko- ja kuuloaistien kautta oppiminen sai tuekseen lihasmuistin. Osaamisen kehittymi-
sen kannalta moniaistinen oppiminen vaikutti toimivalta, saattaa jopa nopeuttaa sita.
Teknisena prosessina arkistointi tuntui varsin selkedltd, haastetta loivat erityyppiset do-
kumentit ja niiden nimeaminen. Paivan aikana dokumenteista oppi myds uusia kasitteita
ja sanoja: OOS, 1Q, OQ, PQ ja obsolete.

Keskiviikko 18.9.2019

Jatkoin OOSien arkistointia ja kun olin saanut taméan eran tehtya niin tarkastin, etta se
tdsmaa sisallysluettelon kanssa. Ei tasmannyt. Selvisi ettd osa oli asiasanoitettu eri sa-
noilla kuin muut. Osaa jo arkistoiduista ei ollutkaan nimetty OOSeiksi, jolloin ne eivéat
I0ytyneet sanahaulla. Outlookin kansioissa on sinansa toimiva sanahakutoiminto, mutta
edellytyksena on, ettd dokumentin rekisterdinnin asiasanoitus on yhtenainen ja tasmalli-

nen.
Oppiminen

Viimeistelty ja mietitty asiasanoitus korostuu silloin kun kaytdssa on sanahakutoiminto.
Asiasanoituksen merkitystad sain paivan aikana miettid useasti. Silloin kun etsin syyta
sisallysluettelon epatdsmaavyyteen sekd kun itse nimesin uusia dokumentteja. Tassa
auttoivat teoriaopintoni asiasanoituksesta ja sisélldnkuvailusta. Opintoni saivat vahvan
kaytannon nakokulman, kun ymmarsin, etta tassa voin nyt kayttaa teoriatietoa hyvaksi.
Arkistointia tehdessa dokumenteista aukesi myds tietoa yrityksen toiminnoista, kaytan-
teista ja tuotteista. Dokumentit toimivat osaltaan yrityskulttuurin ja hiljaisen tiedon Iah-

teena.
Torstai 19.9.2019

Aamulla kavin ohjaajani kanssa l&api harjoitteluuni, opinnaytety6honi seka yrityksen kou-
lutus- ja perehdyttamiskulttuuriin liittyvia asioita. Tydasemalistan paivitys jatkui myos pai-
van aikana. OOSien arkistoinnin sain paatdkseen ja suljin ne kansioituina paloturvakaap-
piin. Seuraavana arkistoitavana kohteena oli Muutoshallintadokumentit (Muutokset,
change control records). Periaate on sama kuin OOSienkin kanssa. Oman tydpisteeni

osaston eli B6:n tulostimen hukkavérisailion tilannetta selvittelin iltapaivalla. Sailié oli
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ollut taynna, uusi oli tilattu ja nyt saapunutkin, mutta se oli eri mallin laitteeseen kuin mika

tama laite kyseinen oli.

Oppiminen

Arkistointitydn tekemisen kautta sisaistin liséa tyon eri vaiheita. Joissain yksityiskohdissa
nakyy jo kehittynyttd osaamista, ehka alkavaa rutiiniakin. Olen oppinut esimerkiksi huo-
maamaan ja poistamaan ensisilmayksella arkistoon kelpaamattoman materiaalin, muo-
vitaskut, paperiliitimet ynna muun sellaisen. Teknisen suorittamisen osaamisen kehitty-
minen vaatii toistuvuutta. Joka kerta jaa uusi muistijalki, muodostuu enemman rutiinin
elementteja. Kun osaaminen on riittdvalla tasolla, huomaa ehké herkemmin kehittdmis-
mahdollisuuksiakin tydtehtavaan liittyen. Kehittdminen tai ainakin sen mahdollisuuksien
pohtiminen lienee paikallaan silloin kun rutiini on muodostunut. Ei liene hyvéksi tydonte-

kijalle eika tyotehtavalle, ettd tyd muuttuu vain ajatuksettomaksi suorittamiseksi.
Perjantai 20.9.2019

Lisasin tietoja tybasemalistaan ja jaoin sen Sharepointissa ict-ohjaajalleni. Muutosdoku-
menttieran arkistointi tuli valmiiksi ja kansio paikoilleen kaappiin. lltapaivalla oli yrityksen
tyoturvallisuuskoulutus. Siind kaytiin 1api yleisia tydpaikan turvallisuuteen liittyvia tekijoita
seka spesifisempia turvallisuusnakdokulmia liittyen toimialaan, biokemiaan. Ne koulutuk-
set, joihin osallistuu, merkitddn yrityksen omalle koulutuslomakkeelle. Kaikki koulutus,

uuden oppiminen tulee talléin dokumentoitua.
Oppiminen

Yleisia tyoturvallisuuteen liittyvia asioita olen lapikdynyt aiemmassa kaytannon tydela-
massani. Nyt yrityksen tydturvallisuuskoulutuksessa kaytiin myds pitkalti samoja asioita
lapi varsin kompaktissa mutta saavutettavassa muodossa. Koulutusmateriaali oli koottu
Powerpoint-esitykseen, liséksi aihetta kasiteltiin suullisesti. Asiat tuli kerrattua ja huoma-
sin koulutuksen my6ta muistavani hyvinkin aiemmin opitun. Liséksi toimialakohtaiset eri-
tyisyydet tuli itselle uutena asiana. Esimerkkind kaasupullojen varastointi, kayttd ja mer-
kitseminen. Kaytannon jokapaivaiseen tyoturvallisuuteen liittyen myds toimitilakohtaiset

ohjeet on hyva pitaa itsellddn muistissa, esimerkiksi hatapoistumisteihin liittyen.

3.Viikkoanalyysi (Arkistointi)
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Arkistointityd nayttaytyi aluksi varsin sekavana, etenkin kun samalla tuli koko ajan uutta
tietoa arkistoinnin prosesseista seka arkistoitavasta materiaalista. Oli mielenkiintoista
peilata teoriaopintojani, jotka painottuivat kirjasto- ja informaatiopalveluun, nyt naihin ar-
kistointitehtaviin. Kirjastossa kuvailun kohteena on yksi teos, Biovianin yritysarkistossa
taas yhden arkistonmuodostajan dokumenttiera. Arkistonmuodostaja voi olla esimerkiksi
laite, vaikkapa kromatografikolonni, jonka kvalifiointidokumentit muodostavat dokument-
tieran. Arkistolliseen kuvailuun kuuluu aina kontekstin esittdminen. Kuvailu on oleellisen
tarked osa hakemistotietoja. Tama tuli kaytdnndssa varsin hyvin esille OOS-dokument-
teja arkistoidessani. Osa aikaisemmin arkistoiduista oli kuvailtu, asiasanoitettu rinnak-

kaistermein, jolloin ne eivat I6ytyneet OOS-sanahaulla. (Serola (toim.) 2010, 227.)

Itse en ollut aiemmin kayttéanyt Outlookin Exchange-kansioita. Niiden kaytén opettelu
vei alussa oman aikansa. Kyseiset kansiot ovat sinédllaédn varsin loogisia ja varsinkin
aikoinaan ihan kayttdkelpoisia tallaiseen arkistointiin. Aika alkaa olla ajanut niiden ohi ja
ict-ohjaajani mukaan Microsoft ei ole niitd enaa aktiivisesti tukemassa (Matti Rauhala
20.9.2019). Tiedonhallinnan kayttoén on tullut uusia laajempia, skaalautuvia ja kaytta-

jaystavallisempia palveluita.
Viikko 4, 39/2019
Maanantai 23.9.2019

Alkuperéisen paatearkiston kayttdonottokatselmuksen pohjalta tydstin paéatearkiston
laajennuksen kayttdonottoraporttia. Arkistotoiminnan sdadoksiin ja maarayksiin tutustuin
seka yleisesti ettd GxP-nakdkannalta. Lahteina toimivat esimerkiksi Arkistolaitoksen oh-
jeet ja maaraykset, OECD:n GLP-ohje arkistoinnista, EC/EUDRALEX vol 4, chapter 3 ja
EU GMP ANNEX 11. lltapéaivalla osallistuin ict-ohjaajani kanssa demo-tilaisuuteen. Vincit

EAMin edustaja esitteli Biovianille palveluja, erityisesti laitehallintaa ajatellen.
Oppiminen

Arkistoinnin osalta oma osaaminen ja tietopohja lisaantyivat koskien alan saadoksia.
Aiemmin olin tutustunut Arkistolaitoksen ohjeisiin, nyt tietamykseni laajeni OECD:n ja
EU:n tasolle kyseisissa saannotksissa. Kyseiset ohjeet ja saaddkset etsin verkosta seka
liitin linkit raportin lahdetietoihin. Oma osaaminen kehittyi tiedonhaun ja lahteiden mer-
kitsemisen osalta kaytdnnon tyotehtavan kautta. Liséksi teoriaopintoni auttoivat tehtavan

suorittamisessa koskien hakulauseita ja lahdetietoja.
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Tiistai 24.9.2019

Aloitin Outlookin kansiorakenteen (Exchange folders) dokumentoinnin Exceliin. Kansi-
oihin on koottu esimerkiksi arkistoinnin rekisterdinnit seka laiteluettelo ja —hallinta. Ne
ovat aktiivisessa kaytdssa. Kansioista l6ytyi my6s muuta, kuten henkildstéasioihin liitty-
vid dokumentteja. Osa on ollut viimeksi aktiivisessa kaytdssa yrityksen alkuaikoina. Ta-
han kansiorakenteen inventointiin liittyen ohjaajani oli siirtanyt laiteluettelon "BV-kooda-
tut laitteet” Excel-muotoon ja aloin my@s siistimaan sita ylimaaraisista riveista. Jokaisella
BV-laitteella on oma rivi, mutta Outlookin kansiorakenteeseen on samalle laitteelle syn-
tynyt uusi rivi huollosta, kalibroinnista tms. Riveja oli alunperin yli viisituhatta kun laite-
maara talla hetkella on 1378. Arkistoinnin puolella JJ opasti seuraavan arkistointieran
kasittelyyn eli kromatografien laitekvalifiointeihin. Arkistointiperiaate oli hieman eri kuin
Poikkeamissa ja Muutoksissa, joten tuntui samalta kuin ensimmaista arkistointia teh-

dessa: opettelua ja asian sisaistamista oli paljon.
Oppiminen

Outlookin kansiorakenteen mallintaminen Exceliin oli kiinnostavaa ja mielekasta. Kan-
sioiden sisallésta avautui taas lisad nakokulmaa yrityskulttuuriin ja hiljaiseen tietoon.
Aluksi piti suunnitella mallinnuksen muoto Exceliin. Paadyin ratkaisuun, jossa alakansio
avautuu oikealla puolella oleviin taulukon soluihin. My6s solujen véritys kannattaa huo-
mioida, mallista saa ndin saavutettavamman. Osaaminen kehittyi juuri mallinnusta suun-
nitellessa, miten visualisoida kansiorakenne yksinkertaisesti. Uusi arkistointiera taas
vaati toisaalta kertaamaan sitéd mita yrityskohtaisesta arkistoinnista jo tiesin, mutta toi-

saalta oppimaan ihan uusia kaytanteita.
Keskiviikko 25.9.2019

Tutustuin naapurihuoneessa tyopistetta pitavadn HS:4an. Hanen tyttehtaviinsa kuulu-
vat sailyvyystutkimukset, etiketdinnit ja Iahetykset. Tarkoitus oli kysella kyseisiin tyoteh-
taviin liittyvia tiedonhallinnan, arkistoinnin ja datavirtojen kysymyksid. Kymmenisen
vuotta sitten lahetyksia oli noin yksi kuukaudessa, nyt niitd on laskennallisesti lahes joka
tyopdiva. Lahetysten prosessia ohjaa oma SOP. Tarkedd, mutta omanlaistaan datavir-
taa keraavat kylmalahetysten dataloggerit, joiden kerdamasté datasta saadaan tarkistet-

tua kylmaketjun toimivuus. Toivottavaa olisi tulevaisuudessa saada sahkdinen
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varmennekaytanto eli allekirjoitus yrityksen dokumentinhallintaan. Se helpottaisi myos
sailyvyystutkimusten ja lahetysten prosesseja. Sdhkoinen aineisto eli tiedostot arkistoi-
daan nyt verkkokansioon, joka on sinadllaan toimiva jarjestelmé. Toiminnan kasvaessa
ja laajentuessa jokin tiedonhallintapalvelu olisi seké kayttajaystavallisempi etta var-
mempi. Paivdn muina tehtavina siistin laitelistaa seka arkistoin naytteenottodokument-
teja. Kavin myos tutustumassa seuraavaksi odottavaan arkistoitavaan erdan eli riskinar-

vioihin.
Oppiminen

Haastattelemani HS on ollut Biovianissa toissa yli kymmenen vuotta, joten hanen osaa-
misensa on pitkalti kasvanut yrityksen mukana. Hiljainen tieto kertyy juuri ajan myota,
toisaalta kasittden koko organisaation ja toisaalta ollen hyvin henkilokohtaista. Tyonteki-
jakohtaisesti hiljainen tieto ja osaaminen kehittyy vahvasti tydtehtavien tekemisen kautta.
Mielenkiintoista uutta tietoa oli lahetyksiin liittyvat tyotehtavat ja dataloggereiden

kaytto.
Torstai 26.9.2019

Sain laiteluettelon siistinnan valmiiksi siina mielessa, etta turhat rivit on poistettu. Nyt on
1378 rivia ja laitetta. Uusia laitteita tulee satunnaisen saanndllisesti, jolloin tuo maara
kasvaa. Kokosin myds Exceliin omaa to do-taulukkoa jo tehdyista tdista ja niista tehta-
vista, mitd on suunniteltu tai tullut muuten esille tehtaviksi. Jatkoin paatearkiston laajen-

nuksen raporttia ja opastin Officen salasanan vaihdossa naapurihuoneen tyétoveria.
Oppiminen

Laitelistan siistiminen oli sinélladn varsin laaja tehtava, se vain vaati mekaanista teke-
mista. Alkujaan listan siistiminen tuntui varsin isolta ja aikaa vievaltd kokonaisuudelta.
Nyt kun ty0 on tehty, niin huomaa, ettd se vaati hetken keskittymisté eika lopulta vienyt
paljon aikaakaan kokonaisuutena. Omien tehtavien listaaminen taas auttaa hahmotta-
maan tilannetta ja toimii oppimistilanteena, kun kirjaa mita on tehty ja mita tehtavia on
tulossa. Huomaa sen mité on tehnyt, oppinut ja missd osaaminen on kenties kehittynyt.
Parhaimmillaan pystyy hyddyntamaan kertynyttd osaamista tulevien tehtavien hoidossa.
Osaltaan listaaminen myds suhteuttaa tehtavat toisiinsa, tilanteeseen ja kokonaisuu-

teen.

Perjantai 27.9.2019
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Arkistoin erdén projektieran recordeja, BOMeja ja analyyseja. Kyseiset dokumentit on jo
aiemmin laitettu valmiiksi arkistokansioon, mutta ne piti siistia tarralapuista, paperiliitti-
mista ynna muusta arkistoon kuulumattomasta seka rekisterdida. Tein ajankayttomit-
tauksen yhdesta Engineering batch- nipusta. Siistinnan ja nipun tarkistuksen jalkeen loin
viestin seka kirjoitin sisallysluettelon oikeellisilla asiasanoilla. Maarittelin etiketin tiedot,
tulostin siséllyksen ja etiketin. Laitoin siséllysluettelon ja etiketin paikoilleen seka suljin
kansion. Edella mainittuihin vaiheisiin lisdan vield aineiston haun B7:sta ja viennin pai-
kalleen asiakirjakaappiin B6:een. Lopputulemaksi sain itselleni, aloittelijan taidoilla, las-
kennalliseksi ajankaytdksi noin 20 minuuttia. Ajankayttéon vaikuttaa toki dokumenttieran

koko ja kuinka paljon siina on poistettavia muovitaskuja, paperiliittimia seka tarralappuja.

Oppiminen

Itselleni uudentyyppiset dokumentit kehittivat arkistointiosaamista. Opin kasittelemaan
uusia nimikkeitd, kasitteita ja sisaltéa. Tama taas auttaa jo aiemmin opitun osaamisen
kayttoa arkistoinnissa jatkossa, mahdollistaa rutiinin muodostumisen. Ajankayton mit-
taus toi sindllaan kiinnostavaa tietoa tehtavaan kuluvasta ajasta. Oppimiseni kannalta se
jasentaa tydvaiheita ja antaa niille aikaikkunan. Se, etta jokin asia jaetaan pienemmiksi
osatekijoiksi mahdollistaa sen tarkemman analysoinnin ja kehittamisen. Téssa tapauk-
sessa dokumenttien arkistointitydn pilkkominen ajallisesti mitattaviin osiin auttaa néke-
maan ja yksiloimaan tehtavan kaikki vaiheet. Arkistointityd on sindllaan melko selkea
kokonaisuus. Oppimisen ja tydn sanoittamisen kannalta tallainen pilkkominen on kuiten-

kin varsin hyodyllista.
4.Viikkoanalyysi (Hiljainen tieto)

Tama neljas harjoitteluviikko oli tydtehtaviltdéén varsin monipuolinen. Tehtavien vaihtele-
vuus ja moninaisuus sopii itselleni erittain hyvin. Onnistumisen hetki oli kun sain laitelis-
tan siistinndn tehtya ilmeisen onnistuneesti ja ripeastikin. Aloin paasta tyotehtavien kan-
nalta kiinni siihen laajaan tiedonhallinnan kenttaan mikéa yrityksessa on. Joissakin tyon-
kuluissa tuntui itseltani I6ytyvan jo jonkinlaista rutiiniakin. Oma mielenkiintoinen asiako-
konaisuus yrityksen tiedonhallinnassa on hiljainen tieto. Kuluneen viikon aikana hiljaista
tietoa kertyi ainakin arkistointityéhon liittyen JJ:It&, haastattelun my6ta HS:n tydtehtévista
seka inventoitaessa Outlookin kansiorakennetta, jossa on sisalt6a yrityksen alkuajoista

lahtien. Kaario ja Peltola avaavat hiljaisen tiedon merkitysta kirjassaan Tiedonhallinta:
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avain tietotyon tuottavuuteen (2008). Tietomaaralla mitattuna hiljainen tieto on suurin
tiedon osajoukko. Jokaisella organisaation tyontekijalla on tallentamatonta asiantunte-
musta, kokemusta ja osaamista, jonka saaminen talteen on varsin haasteellinen tehtava.
Kun tydntekija vaihtaa tydpaikkaa tai elakoityy, niin ainakin yritykselle kriittiset tiedot olisi
hyva saada organisaation ja siina jatkavien tyontekijdiden kayttoon. Hiljainen tieto on
subjektiivista ja sidoksissa yksilon arvoihin, ihanteisiin, tottumuksiin ja merkityksiin.
Tama kaikki pitaa ottaa huomioon, kun pohditaan hiljaisen asiantuntijatiedon taltiointia ja
jakamista kayttéon. Tieto pitdd selittda subjektiivisesta objektiiviseen, jotta se aukeaa
tulkittavaksi ja hyddynnettavaksi muille kayttgjille, saavutettavaksi. (Kaario ja Peltola
2008, 7.)

Viikko 5, 40/2019
Maanantai 30.9.2019

Paivan aikana jarjestelin laitelistaa Excelissa seka jatkoin Outlook Exchange-kansioi-
den dokumentointia. Laitelistan lajittelussa kokeilin tehda kullekin laitetyypille oman
taulukkonsa. Erillinen tyypin mukaan tehty taulukko on toki selkeé ja saavutettava,
mutta helpommin tarpeen mukaiset lajittelut saa tehtyd hyddyntdmalla ohjelman lajitte-
luominaisuuksia. Viikkopalaverissa kuultiin laajalti tuotekehityksen ja tuotannon projek-
teista. Projektipaallikot kertoivat varsin yksityiskohtaisestikin ajankohtaisista tilanteista
ja haasteistakin. Arkipaivan toimintaan vaikuttaa kiinteistdssa suoritettava ikkunoiden
vaihto, joka vaikuttaa varsinkin Biovianin puhdastiloihin. Vaihtoty6t pitaa aikatauluttaa

tuotannon toimien mukaan, liséksi pitdd huolehtia suojauksista ja siivouksista.
Oppiminen

Osaamiseni kehittyi l&hinna siing, etta laitelistan lajitteluun laitetyypeittain kannattaa

Excelissa kayttda ohjelman lajitteluominaisuuksien mahdollisuuksia. Tama tuli tallaker-
taa opittua kokeilujen, yrityksen ja erehdyksen kautta. Kun oppiminen tulee erehdyksen
kautta, niin se kylla saattaa jaada muistiin ja oppii siitd. Usein tallainen oppiminen vaan

vie aikaresurssia.
Tiistai 1.10.2019

Outlookin kansiorakenteen (Exchange folders) dokumentointi Exceliin tuli valmiiksi

omilla kayttdoikeuksillani. Kaikki kyseiset kansiot eivat kuitenkaan omilla oikeuksillani
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nay. Hain seuraavan arkistointier&n B7:sta, kyseessa oli useampi mapillinen riskinarvi-
oita. Koska aikaleimaa kaytetaan seka identifiointiin ettd hakuun, niin sitéd kannattaa kayt-
tdd mahdollisimman paljon, jotta dokumentit olisivat mahdollisimman saavutettavissa.
Esimerkiksi paivamaara kannattaa laittaa rekisterointiviestin otsikkoon seka nipun paalle

tulevaan taitepaperiin. Jarjestin ja paivitin myos laitelistaa.
Oppiminen

Kun aloitin riskinarvioiden arkistointia, niin piti hetki miettia, etta miten naiden kanssa nyt
taas toimitaankaan ja mihin laitetaan. Moni asia aukeaa kun katsoo mallia jo arkis-
toiduista kansioista ja niiden rekisteréinneistd Outlookissa, miten on aikaisemmin tehty.
Toki kannattaa kysyakin, mutta kun on jo pohjatiedot aiheesta, niin asian saattaa ym-
martaa hyvin, kun siihen perehtymiseen varaa hetken aikaa ja tutustuu aiemmin tehtyi-
hin.

Keskiviikko 2.10.2019

Jatkoin riskinarvioiden arkistointia. Valilla paivitin Exceliin tekem&ani Outlookin kansiora-
kennetta. Kansiot laitoin aikajarjestykseen, sisallot ja lisatiedot kansioista myos esille,
nain nakee suoraan kyseisesta taulukosta mitka voi mahdollisesti poistaa. Kavin myos
ict-ohjaajani kanssa teippaamassa umpeen A7:ssa rk-kaapin verkkopistokkeita. Ky-
seessa oli varotoimenpide, jotta on nakyvissa mitka urakka-alueen verkkoportit eivéat

endé ole kaytossa.
Oppiminen

Outlookin kansiorakenteen dokumentoinnin saavutettavuus parani, kun sen jarjesti kro-
nologisesti ja avasi sisaltdd. Jo tdhanastisessa harjoittelussa on tullut sisallonkuvailun ja
asiasanoituksen eli metatietojen tarkeys esille. Kyseisten taitojen osaaminen on siis
myds kehittynyt ja kehittyy epéailematta jatkossakin. Pienené yksityiskohtana opin, etta
kun samassa arkistokansiossa on materiaalia eri vuosilta niin vuosien valiin laitetaan

merkiksi keltainen A4-paperi, tama tuli esille riskinarvioita arkistoitaessa.
Torstai 3.10.2019

Aamulla jatkoin hetken paatearkiston laajennuksen raportin tekemista. Loppupdivan tein
kuitenkin B-rapun 7. kerroksen rk-kaappien ja verkkoporttien inventointia. Aluksi piti
hankkia tilan pohjakuvat, jotta tehtava sujuisi. Tiedustelin tekniikalta, ettd mista kuvat

|0ytyisivat ja sainkin nopeasti tiedon, etta missa niitd sailytetddn. Pohjakuvasta otetaan
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kopio, johon sitten merkitddn huonekohtaisesti portit ja niiden koodit. Kaikilla porteilla ei

tosin koodeja ole, johtuen lisaporttien jalkiasennuksista.
Oppiminen

Uusien verkkoporttien ja rk-kaappien dokumentointi sujui jo rutinoidummin kuin ensim-
maisella kerralla kyseista tyota tehdessa. Siitd on jo vahan aikaakin ja valilla on tullut
tehtyd arkistointitehtavia eli ihan muuta, jonka aikana lienee tapahtunut opitun jasenta-
mista, oppimista. Verkon dokumentointia on tullut mietittya seka tiedostamattomasti etta
tiedostetustikin. Paivan tehtaviin liittyen piti miettia, ettd miten merkita verkkoportti, jolla
ei ole merkittya koodia. Tall6in kannattaa kayttdd huonenumeroa, liitetyn tydaseman
koodia ja tydaseman kayttajan nimitunnusta. Joko kaikkia edella mainittuja tai ainakin
osaa niista. Kaikilla tydbasemat eivét ole kuitenkaan henkilokohtaisessa kaytdssa, vaan

niilla on useampi kayttaja.

Perjantai 4.10.2019

Eilen alkanut tydni B7:n verkon parissa jatkui. Paivalla siirryin ict-ohjaajani kanssa Phar-
macCityyn ja sen ristikytkentdkaapista kartoittamaan erillisen PMX-verkon laitteita ja kaa-
peleita. PMX-verkon kartoitusta jatkoimme myds BioCityn tiloissa.

Oppiminen

Dokumentoinnin kannalta oli hyva ottaa myds kuvia kohteista eli tdssa tapauksessa var-
sinkin rk-kaappien paneeleista, mutta myos verkkoporteista. Talloin tiedetd&n dokumen-
taation l&htdtilanne my6s kuvan kautta. Rk-kaapista kannattaa ottaa yleiskuvia, mutta
myds lahikuvia, joissa nakyvat laitemallit ja liitdntdjen numerot. Kuvat on hyva tallentaa
mahdollisimman pian ottamisen jalkeen yrityksen verkkoon tai OneDriveen. Oleellista on
saada kuvat mahdollisimman pysyvaan talteen. Kuvatiedostot olisi hyva nimeta niin, etta
nimi osoittaa ajan lisdksi myds kohteen ja sijainnin. Saavutettavuuden ja yhtenevaisyy-
den kannalta kuvien seka muun verkkodokumentaation olisi hyva olla aina samoissa

kansioissa.
5.Viikkoanalyysi (Tiedonkaytto ja oppiminen)

Tydnkuvan monipuolisuus ja tydtehtavien vaihtuvuus tulivat taas tallakin viikolla hyvin
esille. Se nayttaytyi itselleni varsin positiivisessa mielessa myos oppimisen suhteen. Kun

tyoskentelee vaihtuvien tehtdvien parissa, niin saa etaisyytta muihin téihin.
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Parhaimmillaan ajatukset keskittyvat vain sen hetkiseen tehtavaan, mutta tiedostamatta

mieli ratkoo taustalla muiden tdiden haasteita.

Viikon aikana tuli myos esille, ettéd kun verkon dokumentoinnista on jo aikaisempaa ko-
kemusta, niin siitd myds oppii enemman, saa uutta tietoa kayttdonsa. Lisaksi kyseinen
tyd on osin selkeasti fyysista oppimista eli kierretdan tiloja ja merkitdan saadut verkko-
porttitiedot pohjakuvaan. Myds ristikytkentdkaapissa laitteiden ja kaapelien tilannekuvan
selville saaminen vaatii kaapeleiden liikuttelua, siirtelyéd seké havaintojen tekemista siita,
etta mistd mikékin yhteys kulkee. Poikela ja Sormunen avaavat kirjassaan, Informaatio,
informaatiolukutaito ja oppiminen (2008), tiedonkaytdn seka oppimisen vélisia yhteyksia.
Konkreettisesti opiskelemalla oppii, mutta oppimista ei kannata rajata pelkastaan siihen.
Merkittdvad on myds esimerkiksi tydelamassa oppiminen, jolloin siihen yleensa liittyy
teorian lisaksi tekeminen, lukumuistin tueksi tulee lihasmuisti. (Poikela ja Sormunen
(toim.) 2008, 52.) Itselleni on taméan harjoittelun my6ta auennut ndkemys ja kokemus

siita, etta jokainen tydtehtédva on oppimistilanne.
Viikko 6, 41/2019
Maanantai 7.10.2019

Aamun viikkopalaverissa kuultiin muun muassa, etta viikolla on asiakkaan suorittama
auditointi. Talléin voidaan esimerkiksi tarkistaa QA:n dokumentit ja tuotantotiloja, erityi-
sesti puhtauden osalta. Vaikka tilojen pitéda aina olla vaatimusten mukaiset, kehoitettiin
nyt viela tilanne tarkistamaan ja tekem&an mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Paivan
tehtavanani oli B7:n rk-kaapin ja verkon dokumentointi. Inventoin nykytilaa kohteissa ja
tydpisteellani tein Excel-mallia seka piirsin puhtaaksi pohjakuviin tekemani verkkomer-
kinnat. Dokumentointi laajeni myds B7:n ns. Etelésiipeen, josta 16ytyi pieni erillinen ver-
kon jakokaappi. Tilannekatsauspalaveri arkisto-ohjaajani kanssa katkaisi paivan doku-
mentointitydn. Kavimme 1api tehtyja téitd ja suunniteltiin tulevia, ohjaajani kommentti:

“hyva, jatka samaan malliin”.
Oppiminen

Uutena asiana tuli auditoinnin kasite, mita se sisaltda ja mita edellyttda sen kohteelta.
Auditoinnin ymmartaminen auttaa myds regulatiivisen toimialan kaytantojen sisaistami-
sessd ja osaltaan oman osaamisen kehittdmisessa. Ulkopuolisen silmin omia tydtehtavia
ja niiden kohteita katsoen on myo6s kehittdminenkin helpompaa ja monipuolisempaa.

Verkkodokumentoinnista taas opin, ettd rk-kaapeissa saattaa olla kaapelit liitetty
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paneelissa, mutta kyseisen tilan verkkoportti ei ole liitetty, se saattaa olla satunnaisessa

kaytdssa tai sitten on jadnyt jo aiemmin pois kaytosta.
Tiistai 8.10.2019

Paivan aluksi asensin tydpisteelleni toisen naytén. Muuten jatkoin Excel-taulukon teke-
mista B7:n verkosta. Aamulla tuli myos tieto, ettd auditointia varten on Piispanristin paa-
tearkistosta tilattu kansio, sovimme ettéa klo 15 [Ahdemme sinne. Paatearkistoon menin
arkistointia tekevan JJ:n ja ict-ohjaajani kanssa. Minulle ja ohjaajalleni piti pyytaa ensin
kulkuluvat. Vain vakituisesti arkistoinnin tehtavia hoitavilla on pysyvat kulkuoikeudet. Ha-
ettavana oli kaksi kansiota, toinen 16ytyi, toinen ei. Asiaa selviteltiin puhelimitse, paadyt-
tiin lopputulemaan, etté kansio lienee projektipaallikon tyopisteella. Paatearkistosta lai-
nattavasta kansiosta tehtiin merkinté arkiston lainauskirjaan ja kansion paikalle hyllyn
reunaan laitetaan arkistoteipinpala merkiksi. Teipinpalaan kirjoitetaan myés lainaustiedot
eli kuka lainasi, milloin ja mitd. Myds kaynnista tehtiin merkinta kirjaan eli ketka kavivat,
milloin ja milld asialla. Otin samalla my6s kuvia ja joitakin tietoa muistiin tydn alla olevaan

paatearkiston laajennuksen kayttddnottoraporttiin.

Oppiminen

Paatearkistossa kaynti avasi hyvin kaytannon arkistointikulttuuria. Paasy paatearkistoon
on rajattu hyvin kulkulupien my6ta. Toisaalta mietitytti, ettd onko saavutettavuus par-
haimmillaan, kun paatearkisto sijaitsee eri paikassa kuin yrityksen muu toiminta. Vali-
matkaa on noin kuusi kilometrida. Sek& BioCityn toimitiloissa ettéd péatearkistossa on
myds melko paljon portaita, kynnyksia ja hissilla kulkemista. Talld on vaikutusta tiedon
saavutettavuuteen ja etenkin silloin kun pitaa kuljettaa isompia kansioeria muuttokarryilla
tai vastaavilla. Tiedon luottamuksellisuuden sailymiseen pitaa myds kiinnittda huomiota,

kun kuljetaan aineiston kanssa muualla kuin yrityksen tiloissa.
Keskiviikko 9.10.2019

Tama paiva oli varattu kahteen konsultaatioon, aamupaivalla oli Atean verkkokonsultaa-
tio. Atea on norjalainen it-infrastruktuuriratkaisujen toimittaja. Kaytiin 1&pi verkon ja yri-
tyksen toimintojen nykytilaa sek& kehitysmahdollisuuksia. lltapéivalla taas oli M-Filesin
konsultaatio koskien tiedonhallintaa ja prosesseja. M-Files on suomalainen tiedonhallin-
taohjelmistoja kehittava ja toimittava yhtié. M-files on kehittanyt tiedonhallintaa metatie-

toihin ja sisaltéon perustuen eika perinteiseen kansiorakenteeseen nojautuen.
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Oppiminen

Konsultaatiopdivan hyodyllisend oppina oli muutosehdotusprosessi ja sen eteneminen
yritysorganisaatiossa. Muutostarve ja riskien tunnistaminen ovat lahtékohtana, paamaa-
rana on toimiva tavoitetila. Pitda selvittdad mita haasteita, ratkaisuvaihtoehtoja ja hyoétyja
prosessiin liittyy. Liséksi taytyy laatia aikataulu, muodostaa kustannusarvio seka kysya
tarjouksia muilta toimittajilta. Kaikessa edella mainitussa otetaan huomioon tietoturva,

joka on ensiarvoisen kriittinen ominaisuus. (Matti Rauhala, 9.10.2019.)

Osaamiseni kehittyi myds termien ymmartamisella. Esimerkkina adidas-menetelma eli
tehdaan jalkatyota, konkreettisesti, fyysisesti jotain tehtavaa. Itse esimerkiksi olen inven-
toinut, dokumentoinut verkkoa, rk-kaappeja talla adidas-menetelmalla. Kyseisella mene-
telmalla paastdan konkreettisesti kylld kohteen aarelle. Sensijaan aikaa saattaa menna
huomattavastikin liikkumiseen jos tiloja on paljon ja ne ovat laajoja tai hajallaan. Verkon
ollessa dokumentoitu ja tekniikaltaan paivitetty, niin sen tilaa voitaisiin tarvittaessa sel-
vittdd myoOs suoraan verkon kautta tydaseman aaressa istuen. (Matti Rauhala,
9.10.2019.)

Torstai 10.10.2019

Aamulla rekisterdin uusia, saapuneita nayttdja sekd asensin muutaman kayttéonkin ict-
ohjaajani kanssa. Paivan aikana sain valmiiksi paatearkiston laajennuksen kayttoonot-
toraportin tyoversion, jonka jaoin arkisto-ohjaajalleni. Lisaksi kokosin aiheeseen liittyvaa
materiaalia, esimerkiksi kuvia Sharepointiin. lltapaivalla selvittelin naapurihuoneessa
olevan etikettitulostimen naytdn toimimattomuutta. Tarkistin kaapeleiden liittimet ja kyt-
kennét, mutta vika ei ollut niissd. Nayton asetuksissa oli vaara input-asetus, vaihdoin sen

ja naytto alkoi toimia.
Oppiminen

Uusien nayttojen rekisterdinti tehtiin omaan uuteen taulukkoon. Taulukko suunniteltiin ja
luatiin toimittajakohtaisesti yrityksen sisaiseen kayttéon. Tarkoituksena on hallita nain
yrityksen omia ict-laitteita. Nimeksi tuli BIT-laiterekisteri, juokseva numerokoodaus aloi-
tettiin 1001:std. Aiemmin laitteet on pitkalti hankittu palveluna. Paivan kaytannon tyos-
sdoppimisena toimi etikettitulostimen nayttdasetusten korjaaminen, joka oli sinallaan
varsin pieni tyo. Etikettitulostin on osaltaan tuotantokriittinen laite, joten sen toimivuus on

kuitenkin tarkeaa.

Perjantai 11.10.2019
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Tein viestintdohjetta henkilokunnalle niistd viestimistavoista, joita suositellaan tydasi-
oissa kaytettavan. Microsoftin Teams on suositeltava viestisovellus, josta saa myds mo-
biilisovelluksen. Teams on yrityksen Microsoft-palvelun kautta hallittavissa ja nainmuo-
doin turvallisempi kuin esimerkiksi WhatsApp tai Messenger. lltapaivalla arkistoin Risk

assesment- eli riskinarvio-dokumentteja.

Oppiminen

Henkilokunnalle tarkoitetun ohjeen suunnitteleminen kehitti omaa osaamistani. Tarkoitus
on saada mahdollisimman selked, saavutettava ja kompakti kokonaisuus. Pitaa yrittaa
itse asettua ohjeen lukijaksi ilman taustatietoja, ensikertalaisen asemaan. Riittaa etta oh-
jeistetaan jarjestelman tai sovelluksen niihin toimintoihin, jotka kulloinkin ovat tarpeen-
mukaiset. Saavutettavuuden kannalta on tarke&a tuoda esille se ettéd, miksi nain teh-
daan. Erilaisten verkkopohjaisten palvelujen ja sovellusten maaran seka kaytén kasvun
my6ta on selvaa, ettd kenenkaén ei ole mahdollista hallita ja osata kaikkea. Monenlaisiin
tasmallisiin tarkoituksiin kohdistetuille ohjeistuksille sen sijaan lienee kasvavaa tar-

vetta.
6.Viikkoanalyysi (Viestintaa)

Uutta tietoa tuli viikolla taas yhtélailla ellei enemmankin kuin harjoittelujakson alussa,
mutta nyt sitd pystyy jasentamaan aikaisempaan tietopohjaan. Alussa ei kaytanndssa
ollut mitdan aikaisempaa yrityskohtaista tietoa. Henkilokunnalle viestinnan ohjetta suun-
nitellessani ja tehdessani piti pohtia aihetta ohjeen lukijan kannalta, ettd viesti olisi saa-
vutettava. Viestinnan ja ohjeistuksien laatimiseen 10ytyy muutamia kayttdkelpoisia na-
kokulmia Jukka Lindenin kaytannonlaheisesta kirjasta Tiedonhallinta & yrityksen menes-
tys (2015). Ohjeet teen Powerpoint-muotoon, jossa oleellista on lyhyys tai paremminkin
kompakti rakenne, selkeys ja tdsmallisyys. Asialdhtbisyys ja kuvallisuus ovat myds hyo-
dyllisia l&ahtokohtia. Ohjeen sanomaa pystyy selkeilla ja sanoitetuilla kuvilla tekeméaan
saavutettavammaksi. Kaytin tekeméaani ohjeeseen kuvaruutukaappauskuvia, jotka mie-
titylla tekstityksella ja osoitinnuolilla varustettuna hyvin kertovat mita pitaa tehda. (Lindén
2015, 84-89.) Nuo edella esitetyt ohjeet viestinnan rakentamiseen peilautuvat mielestani
hyvin myds esimerkiksi tekemaani arkistointitydhon: tiivis ja selkea rakenne seka tdsmal-

lisyys merkinndissa ja asiasanoituksissa.

Viikko 7, 42/2019
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Maanantai 14.10.2019

Paiva ja viikko alkoi riskinarvioiden arkistoinnin jatkamisella. Viikkopalaverissa palattiin
viela viimeviikkoiseen auditointiin, joka oli mennyt hyvin, mutta joitakin kommentteja tart-
tui muistivinkooni. Auditoinnissa oli keskusteltu kiinteistoyhtion ja Biovianin rajapinnoista,
dokumentoinnista ja sen kehittamisesta sekd PMX:n haasteista. Aamupaivalla asensin
tybaseman seka muutaman uuden nayton paikoilleen PharmaCityn laboratoriotilaan ja
tyopisteisiin. Laitteet sai hyvin kuljetettua vélinehuollolta lainatuilta karryilta kiinteistja
yhdistavan tunnelin kautta. Pakkausmateriaalit sai paluukuormana tuotua B7:n kerdys-
pisteelle. lltapaivalla selvittelin etikettimasteri-dokumenttien skannausta JJ:n kanssa,
sahkdpostiini skannaus vaatii asetusmuutoksen paakayttajan toimesta. Uudet asetukset

lienevat toiminnassa seuraavana paivana.
Oppiminen

Kaytadnnon tybasema- ja nayttbasennustydssa pitaéd osata etukateen huomioida laittei-
den kuljettaminen kohdepaikkaan. Pitaa varata tarkoituksenmukainen kuljetuskalusto ja
tarvittaessa jakaa laitteet useampaan eraan. Tietoturva pitdd muistaa kuljettaessa ylei-
sissa tiloissa. Estetaan laitteiden identifikaatiotietojen nakyminen pakkauksista ulkopuo-
lisille. Laitteiden asentamisesta on hyvéa sopia etukateen asianomaisen henkilokunnan
kanssa. Muistetaan myds ystavallisyys, kun ollaan itse asentamista tekemasséa. Usein
pitéaé tiedustella henkildkunnalta jotain asentamisty6hon liittyvad. Asennustyon jalkeen

siivotaan jaljet ja viedaan pakkausmateriaalit kerayspisteelle.
Tiistai 15.10.2019

Aamulla testasin, etta toimiiko skannaus monitoimilaitteelta s&hkopostiini, ja kylla nyt toi-
mii. Paivan varsinainen tehtava oli jatkaa riskinarvioiden arkistointia seka tehda viestin-

taohje valmiiksi.
Oppiminen

Riskinarvioita ja muitakin dokumentteja arkistoitaessa englannin osaamiseni kehittyi.
Osa aineistosta on kylla suomeksi, mutta merkittdva osa on Kirjoitettu englanniksi. Kieli-
taitoni karttui erityisesti alan sanaston oppimisella. Erityisesti vahvasti kontekstiriippuvai-
set kasitteet, termit ja lyhenteet tulivat tutuiksi, toki samalla my6és suomeksi. Arkistoinnin
rekisteréintia ja sisallonkuvailua kirjoittaessa taas nappaimistdtydskentely sai harjoitusta
seka kehittyi englannin kielen kirjoittamisen myota. Kun piti hakea tietoa jostain sanasta

tai kaantaa se, niin vaivattominta oli laittaa sana Googlen hakuun. Toinen helppo ja
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nopea vayla erityisesti kddntamisessa oli Google-kaantaja, joka toimi varsin hyvin myos
kontekstiriippuvaisessa tekstissa. Jos viela tarvitsin lisatietoa jostain termistd, niin esi-
merkiksi solunetti.fi oli kattava ja selked tiedonlahde. Sieltd 16ytyi vastauksia nimen-
omaan solubiologian ja siihen liittyvien tekniikoiden kysymyksiin. Léysin kyseisen sivus-

ton erdan Google-haun perusteella.
Keskiviikko 16.10.2019

Aamulla asensin tyopisteelleni uuden néappaimiston ja hiiren. Vanhan, johdollisen mutta
kuitenkin ehjan ja toimivan nappaimiston kavin asentamassa B4:n QC-laboratorion
PMX-koneelle, jonka nédppaimisto oli osin rikki. Aamupaivalla tutustuin FIMEA:n vuosi-
kertomukseen, joka avasi hyvin ladkealan kokonaisuutta. Muuten paivan tehtavanani oli
riskinarvioiden arkistointia. lltapaivalla kehitys- ja projektijohtaja piti henkilokunnalle

yleisesittelyn ajankohtaisista projekteista.
Oppiminen

Ict:n asennustehtavista tuli lyhyt kertaus nappéaimistdjen vaihtamisen myota. Liittimien
kiinnitys kannattaa aina varmistaa, etteivat ole heikosti kiinni. Mygs liitosjohdon kulkemi-
nen on hyva tarkistaa, ettei ole tiella eiké ota toisaalta mihink&aan kiinni. Oma tieto lisdan-
tyi ladkealalta yleisesti tutustuessa FIMEA:n toimintaan. Ymmarrykseni ladkkeiden kehi-
tyksen, tuotannon, markkinoinnin ja valvonnan sdannoksista kasvoi. Lisaksi FIMEAN
vuosikertomuksessa kerrottiin alan trendeistd. Kemikaalipohjaisista yleislaékkeista kul-
jetaan yha enenevassa maarin kohti biologisin menetelmin tuotettuja entista yksildllisem-
pia ladkevalmisteita. Yrityskohtainen liiketoiminta ja ulkoiset sidosryhmat taas tulivat tu-
tummiksi projektiesittelyn myota. Ladkekehitystyon toimintakykya turvaavat avaintekijat,

reagointikyky ja joustavuus, tulivat esittelyn my6ta selville.
Torstai 17.10.2019

Jatkoin riskinarvioiden arkistointityota hetken aikaa aamulla. Aamukahvin jalkeen siirryin
tekemaan PharmaCityn verkon dokumentointia. Kiersin tilat huonekohtaisesti ja merkit-
sin verkkoportit pohjakuvaan. lltapéivalla kartoitin B6:n verkkoa. Kyseessé on muutaman
huoneen laboratoriotila, jossa ei ole talla hetkellda montaakaan verkkoporttia. BioCityn
Kiinteistdssa on useita toimijoita, joiden toiminnoissa tapahtuu muutoksia ja tiloja muu-
tellaan ndiden myo6ta aina tarpeen mukaan. Verkkoportteja muutellaan toki myds, mutta
portit saattavat jAada uudelleen merkitsemétta. Verkon dokumentoinnissa pitdd huomi-

oida erityisesti myds nama portit ja merkinnat.
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Oppiminen

Toimistohuoneissa ja tyotiloissa verkkokartoitusta tehtdessé on syytd muistaa sama ohje
kuin laiteasennuksia tehtaessékin. Ystavallisyys muuta henkilékuntaa kohtaan ja tilan-
netaju ovat varsin yksinkertaisia taitoja sekd helppoja muistaa, kun niista tekee itselleen
tavan. Verkkoportit sijaitsevat usein tydpoytien ja tydasemien takana, paikoissa jonne ei
ole valttdmatta suoraa nakoyhteyttd. Nayttdja, keskusyksikoita ja muita tavaroita saattaa
tarvita siirrella seka pois edesta etta sitten taas takaisin. Itse ajoitin taman PharmacCityn
verkon tydhuonekartoituksen syyslomaviikolle sek& myds lounasaikaan, jolloin tyd hai-

ritsisi henkilokuntaa mahdollisimman vahan.
Perjantai 18.10.2019

Jatkoin PharmaCityn verkon dokumentointia pohjakuvan tekemisella valmiiksi. lltapai-
valla kavin kartoittamassa B-rapun 4. kerroksen verkon portit pohjakuvaan. Piirsin puh-
taaksi pohjakuvamerkinttja ja valmiit Atealle tarkoitetut pohjakuvat siirsin Sharepointiin

omaan kansioon.
Oppiminen

Pohjakuvakopioiden ja muun paperisen verkkodokumentaatioaineiston sailytyksessa
kannattaa muistaa pitda saavutettavuuden vaatimuksesta kiinni. Itse jaoin kertyneen ma-
teriaalin nimettyina tila- tai rk-kaappikohtaisesti muovitaskuihin tai kansioihin riippuen ai-
neiston maarasta. Eika tata tiedonhallintaa, tiedostojen jarjestyksessa pitamista saa
unohtaa sahkoisessa muodossakaan olevan aineiston kohdalla. Erdésséa opintoihin liit-
tyvassa kirjastoalan keskustelussa on tullut esille, etta kirjaston pitaisi olla hyvin hankittu
ja jarjestetty, saavutettava kokoelma. Samaa periaatetta voisi soveltaa myds yrityksen
verkkoon, joka optimitilassa olisi hyvin suunniteltu ja toteutettu kokoelma toimivia tieto-

yhteyksia.
7.Viikkoanalyysi (Verkkodokumentaatio)

Jélleen varsin monipuolinen ja vaihtelevien tehtévien mielenkiintoinen viikko. Uutta asiaa
ja informaatiota tuli taas runsaasti, sen sisaistaminen tuntuu sujuvan vaan helpommin
kuin harjoittelun alussa. Lisaksi tiedon sisaistdmisen pintatasolta mennaan syvemmalle

tietoon eri aiheissa.
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Yrityksen verkon dokumentointityd on mielestani verrattavissa tietovarannon, esimer-
kiksi kirjaston luettelointiin ja siséllonkuvailuun. Verkkoporttien kartoitus tehdaan tilakoh-
taisesti pohjakuvaan sekéa luokitellaan numero- ja/tai kirjainkoodatut portit tiloihin. Juok-
sevalla numeroinnilla varustettuja koodeja on usein vahintaan kahta tyyppia, on esimer-
kiksi ajallisesti eri-ikéisia kaapelointeja. Tilakaapeloinnit lahtevat yleensa osastokohtai-
sesti ristikytkentédkaapeista, joissa on seka kytkentdpaneeleja ettd verkkolaitteita. Useim-
miten paneeleissa ja verkkolaitteissakin on seké vapaita etta kaytossa olevia liitoksia eli
tilaa on varattu myos tuleville liitoksille. Kytkentapaneeleihin on liitetty tilakohtaiset kaa-
pelit ja verkkolaitteista menee taas johdotus niihin paneeleiden portteihin, joissa on tuo
tilakytkentéd. Verkkolaitteet valittavat tietoa ulkoverkkoon, internettiin tai sisaverkkoon, in-
tranettiin tai sitten esimerkiksi suljettuun tuotannonohjausjarjestelmaan, esimerkiksi
PMX. Dokumentoinnissa rk-kaapin yhteydet kirjataan ja sanoitetaan niin, etta saavute-
taan tieto siitd, mika menee mihinkin ja mik& verkkotyyppi (sisa- tai ulkoverkko) on ky-
seessa seka mahdolliset lisatiedot. Tein dokumentoinnin Excelin taulukkoon, johon mal-
linsin paneelit ja yhteydet yksinkertaistaen kuvallisesti. Tilakohtainen pohjakuva verkko-

porteista on dokumentoinnin liitteena.

Naita edella mainittuja verkon dokumentointityéhdn liittyvia informaation prosesseja ja
periaatteita voisi hyddyntaa laajemminkin soveltaen minka tahansa tieteen tai tuotannon
sektorilla. (Serola (toim.) 2010, 227.)

Viikko 8, 43/2019
Maanantai 21.10.2019

Piirsin valmiiksi loput pohjakuvat verkkoporteista. Aamupaivalla kartoitin viela oman ty6-
pisteeni osaston eli B-rapun 6. kerroksen toimistotilojen verkkoportit. Jarjestin kyseiset
dokumentaatioaineistot myds Sharepointiin. Illtapaivalla jatkoin riskienhallintadokument-
tien arkistointia. Vuodet 2015-2018 on nyt jarjestetty aikajarjestykseen kahteen arkisto-
kansioon. Tehty otsikkotason rekisterdinnit Outlookiin seka laadittu toiseen siséllysluet-

telo. Viela pitaa tehda toinen sisallysluettelo ja kansioiden selakkeet.
Oppiminen

Nyt kun verkkoporttien inventointi alkaa olla tehty, niin huomaan kuinka selkeé ja suora-
viivainen tyo on kyseessa. Sita ei valttamatta huomannut, kun aloitin kyseisen tyon. Saat-
taisi olla jatkossa hyoddyllista muistaa jotakin uutta tyéta aloittaessa, etta katsoo sita va-

han laajemmalti ja pitemmalle. Yrittda kuvitella millaista tyd olisi, kun sitd on jonkun aikaa
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jo tehnyt. Tassa auttaisi aikaisemmista kokemuksista kertynyt osaaminen, vaikka ky-
seessa ei olisikaan samanlainen tai edes saman alan tehtava. Ottaisi siis oppia men-

neesta tulevaa suunniteltaessa.
Tiistai 22.10.2019

Aamulla viimeistelin riskinarvioiden arkistointia ja tulostin kansioselakkeet. Paivalla kar-
toitin PMX-tybasemien ja tulostimien liitantdja. Osa tulostimista on yhdistetty usb-portilla
viereiseen tydasemaan ja osa on taas liitetty verkkoportin kautta. Tarkoitus on saada
PMX-verkosta ajantasainen tilannekuva. lltapaivan skannasin etikettirecordeja turvatu-
lostusmenetelmalla omaa tydpistettani lahinna olevalla monitoimilaitteella. Skannatut eti-
kettirecorditiedostot menevat omaan s&hkopostiin, jossa voi esikatselun muodossa tar-
kistaa laadun. Seuraavaksi ne nimetaan ja kootaan omaan kansioon, joka siirretéén Sha-
repointiin. Aikanaan toinen arkistoinnista vastaava tyontekija, jolle olen jakanut Share-

point-kansion, siirtdd skannatut lopulliseen paikkaan verkkokansioon.
Oppiminen

Arkistoinnissa aikajarjestys on pidettava aina mielessa. Aineistoa kasiteltdessa on huo-
mioitava, ettd se myds pysyy kronologisena. Arkistoinnin tekeminen sujuvoituu jos ai-
neisto on jo valmiiksi jarjestetty ajallisesti. Rekisterdinnissakin kaytetaan aikaleimaa el
paivamaaraa ja kellonaikaa identifikaationa, jolloin sekin tukee ajallista jarjestysta. Kay-
tdnndn osaamiseni kehittyi, kun muokkasi arkistokansion seléketta tekstinkasittelyohjel-
malla. Seldkkeen kokoa voi kasvattaa niin, etté tekstia mahtuu enemman. Tarvittaessa

selake voi olla kansion selan korkuinen ja levyinen.
Keskiviikko 23.10.2019

Jatkoin eilen aloittamaani skannausty6ta. Skannattavat etikettirecordit ovat paperisia A4-
nippuja, jotka ovat kansiossa ja pitavat sisallaén tuotteisiin tarkoitetut etiketit, hyvaksyn-
nan ja muut mahdolliset dokumentaatiot. Osassa recordeja on vain etikettimalli, hyvak-
syminen ja mahdollisesti joku sahkopostituloste. Toisissa on enemman dataa, sailyvyys-
tutkimuksia, enemman sahkoposteja. Skannatessa pitdé huolehtia, etté kaikki tarvittavat
tulevat jarjestyksessa ja vain kertaalleen skannattua. Tallennettaessa kannattaa aika-
merkint& jattad nimeen dokumentaatioksi seka hyodyntaa aiempia tallennusnimia kopi-
oimalla ja liittamalla, niin tyo sujuu, eika tarvitse Kirjoittaa niin paljon. Yleensa riittda, etta

muuttaa vain joitakin numeroita.
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Skannauksen katkaisi lounaan jalkeen ollut GMP-koulutus, jonka aiheena oli Poik-
keaman juurisyyn selvitys. Koulutus oli yrityksen sisdinen ja sen piti QA. Alla kokoan

koulutuksen antia.

Koulutuksen tarkoituksena oli perehtya laatuun, toimintaan vaikuttavan virhetekijan el
poikkeaman syyn loytamiseen ja sen ehkaisyyn jatkossa. Oleellista on, etta ei ole tarkoi-
tus l6ytaa ketaan syyllista henkildd. Mahdollisimman pian havaitun virheen jalkeen muo-
dostetaan selvitysryhma, enintdén viisi henkildd. Ryhman jasenet olisivat mieluusti eri
toiminnoista, osastoilta, koska kukaan ei ole kaikkien alojen asiantuntija, liséksi ryhmalle
nimetéaan vetaja. Ryhman tarkoitus on tutkia, tunnistaa ja raportoida juurisyy tai —syyt.
Ongelma, virhe on oleellista kuvailla mahdollisimman hyvin, keskittyen syyhyn eika oi-
reisiin. Tutkimuksen apuna kannattaa kayttaa vaikka “viisi kertaa miksi”’- mallia, lineaa-
rista aikajanamallia tai eri osatekijat mukaanottavaa kalanruotomallia, malleja voi myods
yhdistella. Tarke&éa on ettei oleteta mitdan ja uskalletaan kysya kysymyksid mukavuus-
alueen ulkopuolelta. Laadittava raportti on looginen, totuudenmukainen selvitys, joka on
saavutettavissa myos tulevaisuudessa henkildlle, jolla ei ole taustatietoa asiasta. Jos

juurisyyta ei ole 16ytynyt, niin silloin laaditaan raportti todennakoisesta juurisyysta.

litapaivalla jatkoin skannausprojektia. Tein ajankayttdselvityksen tasta skannauserasta.
Aikaa otin etikettirecord-nipun avaamisesta, skannauksesta, nimedmisesta, tallennuk-
sesta seka uudelleen niputuksesta. On huomattava, ettd monitoimilaite, jolla skannasin
ja tyopisteeni, jonka ty6asemalla suoritin nime&amisen sek& tallennuksen sijaitsivat eri
huoneissa. Tallda menetelmalld aikaa meni noin hieman yli 2 minuuttia yhden A4-doku-
mentin skannaamiseen. Monitoimilaite oli lisdksi hieman verkkainen skannausproses-
sissa, laitteen kosketusnaytt6 ei toimi niin sujuvasti kuin voisi luulla. Lisaksi naytto oli eri
vaiheissa aina tilassa, jossa ei paassyt suoraan eteenpain, vaan piti hetki odottaa. Esi-
merkiksi nayttdéon tuli varsinaisen skannauksen jalkeen teksti “Skannaus suoritettu”, ja
tama oli naytdssa useita sekunteja ennen kuin tuli teksti “Haluatko jatkaa”, jonka my6ta
paasi sitten taas eteenpain. Paakayttajan oikeuksilla voisi olla mahdollista hallita laajem-
min monitoimilaitteen skannausasetuksia, omilla tunnuksillani pystyi vain hyvin suppe-

asti muuttamaan niita.

Skannaamisen valilla selvitin myds A-portaan tiloissa olevan uuden neuvottelutilan verk-
koportin toimimatonta tilaa, ilmeni ettda kaapeli oli ristikytkentédkaapissa vaarin kyt-
ketty.

Oppiminen

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tomi Salminen



44

Toimialan spesifisestd luonteesta riippumatta juurisyy-koulutus sisélsi mielestani myos
hyvia, yleisempidkin nakdkulmia. Esimerkiksi erilaisten haasteiden ja ongelmatilanteiden
kasittelyyn ja ratkaisemiseen koulutus antoi laajoja periaatteellisia tydkaluja. Itselleni se
avautui nimenomaan informaatiohallinnan ja tietopalvelun kautta. Hyddynnetaan ihmis-
ten erilaisten taustojen ja osaamisten tuomia monipuolisia ndkékulmia selvitettavaan juu-
risyyhyn. Tutkimuksessa on osattava ottaa riittdvasti muuttujia mukaan, mutta ei liikaa.
Kyseessa on yrityskohtaisesti kuitenkin yleensa rajattu tila ja aika. Siksi esimerkiksi enin-
taan viisi kertaa on riittdva maara kysya miksi. Talléin on saatu riittdvan syvallinen ketju
tapahtumista, jonka johdosta saadaan lopputulema. Tarkeaa on ymmartaa ja oppia lisaa
siitd, miten tydryhmassa hallitaan tietoa, viestitadn ja saatetaan lopputulos saavutetta-

vaan muotoon.
Torstai 24.10.2019

Sain etikettirecordien skannaustyon valmiiksi. Kavin siis myds siirtdmassa JJ:n kanssa
skannatut etikettirecordit Sharepointista oikeaan verkkokansioon. Jarjestin myds tiedos-
toja ja samalla kun arkistoin laitekvalifiointeja niin kertasin dokumenttien arkistointiin liit-
tyvia kirjauksia. Tarkea kirjaus on dokumentin identifikaatio eli D-numero seka mahdolli-
nen projektinumero. Mita aihetta dokumentti kasittelee - esimerkiksi laitekvalifiointia.
Mika laite on kyseessa — laitteen nimi, tyyppi, BV-numero. Lopuksi QA:n hyvaksynta el
paivamaara ja hyvaksyjan koko nimi. Nama edelld mainitut tulevat rekisteréinnin ja sa-

malla arkistokansion sisallysluetteloon.

lltapaivalla oli HP eli henkildkuntapalaveri. Kerrottiin esimerkiksi "Paperiton arki, suju-
vammat prosessit” —projektista, jossa lahtokohtana on kayttajalahtoisyys. Liséksi kaytiin
l&pi ajankohtaisia asioita kuten yrityksen taloustilannetta ja T9 - rakennusprojektia. Myos

uudet tyontekijat esittaytyivat, harjoittelija mukaan lukien.
Oppiminen

Arkistointiin liittyvien kirjausten kertaaminen kirjoittamalla on itselleni hyva oppimis-
muoto. Tehtdvankulun avaaminen sanoittamalla auttaa sisdistamaan sen paremmin ja
kun siihen viela lisda toiston tai toistoja. Nain toimien on mahdollista seka oppia ihan
uutta alaa tai aihetta etta lisata tietojaan jo aiemmin opitusta. Edelleen my6s kehittdmis-
mahdollisuudet kasvavat aukikirjoittamalla ja kertaamalla. Toistojen my6ta rutiini itse teh-
tavastd mutta myo6s sen sanoittamisesta ja kehittdmisesta kasvaa. Muodostuu tavallaan

laajeneva osaamisen kehittymisen keh&, joka parhaimmillaan luo samalla lisda
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oppimisen motivaatiota. Kun huomaa oppineensa jotain uutta, niin se auttaa ja kannus-

taa oppimaan lisaa.
Perjantai 25.10.2019

Jatkoin laitekvalifiointien arkistointia edelleen. Aamukahvin jalkeen olin sopinut tapaami-
sen naapurihuoneessa tyopistettaan pitdvan TJ:n kanssa. Han on ollut pitkaan yrityksen
palveluksessa ja kertoi tuotekehityksen seka tuotannon laitteiden kerdamasta datasta.
Kyse on siis tiedonhallintatyosta, keratyn datan kaytosta ja sen tallentamisesta verkko-
kansioihin. Tein arkistointitehtavia loppupaivan. Valilla tosin kavin asentamassa naapu-
rihuoneeseen uuden tyopisteen. Tydasema, nayttd, nappaimisto ja hiiri péydalle, kaape-
lien asettelua sermin takaa sek& pdydan alle kaapelikoriin. Sopivan mittaisia verkkokaa-
peleita piti etsid, mittailla ja muuttaa verkkoportista toiseen, etta riittivat kaikille huoneen

laitteille.
Oppiminen

Tuotannon laitteiden keradmasta datasta ja sen tallentamisesta opin esimerkiksi, etta
laitteita on hyvin monenlaisia ja monenikaisid, joissakin on vield kaytdssa levykeasema.
Tallaisissa tilanteissa tyékokemuksen my6ta kertynyt osaaminen tulee hyvin esille. Toi-
saalta niin, ettd kyseisten laitteiden kayttbosaaminen kehittyy niiden kayttamisen myota.
Toisaalta, yleisemmin, ammatin ja sen tehtavat opitaan tydssa. Opinnot antavat tahan
taustaa ja nimenomaan osaamisen oppimista tulee sitten tyétehtavien kautta. Tyopis-
teen asennuksesta opin itselleni uutena asiana tyopisteen podydan alla olevan kaapeli-
korin kayton. Tybasemaa ja muita laitteita asennettaessa kyseinen kori on varsin kateva

kaapelien ohjaamisessa. Ylimaaraisen kaapelin saa tarvittaessa myos kerittya sinne.
8.Viikkoanalyysi (Skannaamisesta)

Vaikka yrityksessa kaytettaisiin viela paperidokumentaatiota sahkbisen materiaalin rin-
nalla, niin se saavutettavuuden ja yhtenevaisyyden vuoksi olisi hyva saattaa sahkdiseen
muotoon. Skannaus on myos resurssikysymys ja aina se ei valttamatta ole tarkoituksen-
mukaistakaan. Paperiaineistolla on tiettyja riskitekijoitd kuten uniikkius, ellei ole var-
muuskopiota eri sailytyspaikassa. Myos tiedon prosessointi paperilla on haasteellista.
Kaytdnnossa on lahes mahdotonta muokata paperille painettua tai kirjoitettua tekstia
niin, etta se sailyy ehyena ja dokumentoinnin laatuvaatimukset tayttavana. Paperiai-
neisto ei itsessaan mydskaan tunne kayttajaoikeuksia. Ne pitda luoda ulkoisesti, esimer-

kiksi lukittavilla tiloilla tai kaapeilla. Vahvuuksia paperidokumentilla taas on
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kayttoliittymaan liittyen eli paperi kuitenkin on monesti varsin helppo, toimiva ja saavu-
tettava. Nykyvaatimusten mukaan voitaisiin yleensa toimia kokonaan sahkdisesti, kun-
han sahkoéinen tydnkulku ja hyvaksynta olisi saatettu riittavan luottamuksellisuuden ta-
solle, ladkekehityksessa GMP-tasoiseksi. Toimivassa skannausprosessissa paperinen
dokumentti siirretdan skannaavalla monitoimilaitteella suoraan yrityksen tiedonhallinta-
jarjestelmdan. Skannausvaiheessa dokumentti asiasanoitetaan, annetaan metatiedot,
jotta se loytyy tehokkaalla sisdltéhaulla. Kaytdnntssa edelld kuvattu skannausprosessi
tarkoittaisi Biovianin tapauksessa, ettd olisi tarkoitukseen suunniteltu ja varattu tila.
Skannaustilassa pitaisi olla monitoimilaite, joka olisi varattu kyseiseen tyéhon, erillinen
nappaimisto laitteeseen, jotta metatietojen antaminen ja tallentaminen olisivat sujuvia.
Riittava maara poytapintaa, jotta paperiaineistoa mahtuu kasittelemaan seké tydasema,
mieluiten kannettava, jolla hallinnoida tiedonhallintajarjestelmaa. Kaytannollisyytta lisda
mappien ja kansioiden kuljetukseen soveltuva tyontokarry. Tietenkin skannausta teke-
valla pitaa olla riittavat kayttdoikeudet vahintaankin niihin kohdesijainteihin, minne skan-
nataan. (Lindén 2015, 78-81.)

Viikko 9, 44/2019
Maanantai 28.10.2019

Aamulla vaihdoin salasanani, koska palvelu siitd muistutti. Aloitin tekema&an myos uusia
ohje- esityksid Powerpointilla, aiheina “Salasanan vaihto” ja “Uuden tyontekijan aloitta-
essa muistettavat asiat”. Kavin tarkistamassa naapurihuoneen verkkokaapeleiden kyt-

kentdja ja listasin joitakin mieleeni tulleita tiedonhallintaan liittyvia asioita.

Aamupaivalla jatkoin laitekvalifiointidokumenttien arkistointia, tein siitd myds ajankayt-
toselvityksen. Kohteena oli erddn kromatografiakolonnin dokumentit. Dokumentit hain B-
rapun 7. kerroksesta. Samalla kannatti ottaa mukaan 6. kerroksen asiakirjakaappien
avaimet, koska kyseisista kaapeista hain sopivan arkistokansion, johon dokumentit tal-
lensin. Tassa tapauksessa kromatografiakolonnien laitekvalifiointikansion, jossa oli viela
tilaa. Otin dokumentit pois muovitaskuista seka poistin mahdolliset klemmarit ja tarra-
laput. Taitoin valkoisen A4-paperin poikittain ja laitoin dokumenttinipun sen valiin. Kirjoi-
tin taitetun A4-paperin paalle dokumenttinumeron (D-numeron), mahdollisen projektinu-
meron, QA-hyvaksyjan nimen ja paivamaaran. Seuraavaksi tein kyseisen arkistokansion
Outlookin asiakirjarekisteriin samat merkinnat kuin &sken mainittuun niputuspaperiin.
Samalla asiasanoitin sitd mitd dokumentti koskee eli mita on tehty ja mille, tdssa tapauk-

sessa avasin siis laitekvalifikointia. Asiasanoituksen tein mahdollisimman selkeasti ja
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yhtenevaisesti huomioiden sen miten aikaisemmat merkinnat on tehty. Otin tulosteen
tuosta Outlookin asiakirjarekisterista ja laitoin sen paallimmaiseksi eli sisallysluetteloksi
arkistokansioon. Tulosteen tietojen pohjalta tein kansiolle selképaperin eli kansioetiketin.
Paivamaaran ja kellonajan pitaé olla seké sisallysluettelossa etta kansioetiketisséd samat,
koska ne toimivat identifiointina. Kansioetiketin tein Wordissa olevaan pohjaan, tulostin,
leikkasin ja kiinnitin kansion selkaan teipilla. Lopuksi vein kansion paikalleen asiakirja-
kaappiin. N&ain toimien kyseisen dokumentin arkistointiin meni laskennallisesti aikaa har-
joittelijalta noin 25 minuuttia. Loppupaivan tein aamulla aloittamiani ohje -powerpoint-esi-

tyksia.
Oppiminen

Mahdollisuus omien tehtavien aikataulutukseen ja priorisointiin on varsin myonteista,
mutta on muistettava myos vastuu paatoksista, siité etta tehtavat tulevat ajallaan teh-
dyksi. Ajankayttdselvityksen hyodyllisyydesta olen jo aiemminkin maininnut. Arkistoinnin
ajankayton mittaaminen ja siihen menevien tyévaiheiden aukikirjoittaminen on kuitenkin
varsin oppimista edistavaa. Siina toistetaan ja kerrataan jo opittua, mutta osaamisen ke-
hittdmiseen ja tydn ymmartamiseen se tarjoaa aina uusia mahdollisuuksia. Ajankayton
mittaaminen tarjoaa jo sindlldan tehtévien suorittamiseen ajallista mittakaavaa, joka
osaltaan antaa kehittdmisen mahdollisuuksia itse tehtavaan ja yleisemminkin resurssoin-

tiin.

Tiistai 29.10.2019

Aloitin uuden arkistointieran, nyt oli vuorossa autoklaavin validointidokumentteja. Tein
my6s paatearkiston laajennuksen kayttoonottoraporttia, kun sain siitd kayttéoni .doc-

muotoisen pohjan. Valilla tutustuin yrityksen dokumenttien sailytyksen riskianalyysiin.
Oppiminen

Validointidokumentteja arkistoitaessa tein Outlookin asiakirjarekisteriin tarkoitetun teks-
tin ensin Wordilla kokonaan ja kopioin sen sitten. Télla tavoin toimien minimoin sen riskin,
ettd tallentaisin Outlookissa keskeneraisen tekstin. Tama koskee varsinkin asiakirjare-
kisterin aihetta, joka on tiedonhaun kannalta hyva miettia mahdollisimman saavutetta-
vaksi. Aihetekstid ei myoskaan tallennuksen jalkeen pddse muuttamaan kuin laajoilla
kayttdoikeuksilla. Yrityksen riskianalyysiin oli hyva tutustua omien tehtéavieni ja oman

osaamiseni kehittamisen kannalta.
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Keskiviikko 30.10.2019

Jatkoin aamulla hetken tiistaina aloittamaani arkistointia ennen kuin l&hdin Logomoon
Atean jarjestamaan tietoturvan ajankohtaisaamupaivaan. Aamukahvin lomassa kuultiin
yleisesittely Ateasta ja sen tarjoamista palveluista. Aamupdaivan aikana omia esityksidan
pitivat Atean lisdksi myos F-Secure ja Cisco. Alla joitain muistiin merkitsemiani ajatuksia

aamupaivan annista.

Laitteet ovat nykyisin suhteellisen halpoja, arvokasta sen sijaan on laitteiden sisaltama

data. Parasta tietoturvaa olisi katkaista verkkoyhteydet, mutta koska se lopettaisi myos
toimivan kommunikaation, niin siksi tarvitaan erilaisia tietoturvaratkaisuja. Hyvan néke-
myksen tietoturvan tilanteeseen saa Suomessa Traficomin tarjpamalla Kybersaa-palve-
lulla. Tietoturvatyon pitéisi olla proaktiivista, nyt se on paaosin reaktiivista. Jokainen voi
itse vaikuttaa toiminnallaan tydpaikkansa tai kotinsa tietoturvaan. Prosesseja voisi kehit-
taa eika vain ostaa lisaé teknologiaa. Yksilon oma kaytds on merkittava riski tietoturvalle,
rippumatta laitteista. Salasanat kannattaisi pidentad, 20-merkkid hyvin mietittya salasa-
naa on nykyaan jo hyvaa tasoa, talloin ei valttdmatta ole mielté niita jatkuvasti vaihtaa-
kaan. Valilla on hyva muistaa reaalimaailman ja verkkomaailman erot, verkossa ei ole
etaisyyksia, ei rajoja, ollaan 4D-tilassa, joka skaalautuu. Unohtaa ei sovi huijausséhko-
posteja ja liitteind lisdantyvassa maarin leviavid ransomwareja eli tiedostot lukitsevia
seka lunnasvaatimuksia esittavia ohjelmia. Organisaation tietoturvatydssakin on herkasti
turhaa resurssivajetta. Tietoturvavastaavan tehtavid saatetaan hoitaa oman toimen
ohella. Talléin esimerkiksi osaamisen kehittdminen ja ajankaytto tietoturvatehtaviin eivat
useinkaan ole riittdvia. Lopuksi muistutettiin mobiililaitteiden tietoturvasta huolehtimi-

sesta.

lltapaivalla jatkoin validointidokumenttien arkistointia. Liséksi oli tapaaminen yrityksen

HR-managerin kanssa mahdollisista tydmahdollisuuksista harjoittelujakson jalkeen.
Oppiminen

Tietoturva-aamupdaivan anti oli ajankohtaista, keskustelevaa ja osin varsin kaytannénla-
heista. Tieto oli saatu saavutettavaan muotoon, myds kyseisen alan ei-ammattilainen sai
hyvin uutta tietoa. Tietoturvassa on nykyaan arvokasta laitteiden sisaltama data ja sen
kaytto. Toki itse laitteillakin on merkitysta, ettéa ovat laadukkaita ja asianmukaisia, mutta

niiden hankintahinnan arvo on varsin edullinen verrattuna niihin tietosisaltdihin, mita niilla
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tallennetaan ja kasitelladn. Taméan arvokkaan datan ja tiedon kaytto taas asettaa kaytta-
jat vastuulliseen asemaan. Kyse ei ole pelkastdan esimerkiksi sahkopostien liitteisiin si-
sdltyvista riskeista tai tietojenkalastelusta. Mahdollisuuden tai uhan muodostaa se, mita
tietoa yksilolla, vaikkapa tyontekijan asemassa on ja mitd han siita ei kerro tai kertoo ja

miten ja kenelle.
Torstai 31.10.2019

Paivan tehtavanani oli arkistoida validointidokumentteja. Harjoitteluohjaajani oli myos
suositellut tutustumaan Vaisalan olosuhdevalvonnasta kertovaan videoon ja webinaariin.
Katsoin kyseiset siséll6t pdivan aikana. Aiheena oli siis olosuhdevalvonnan data ja siihen
littyvat asiat. Olosuhdevalvonnalla tarkoitetaan esimerkiksi kiinteiston, tilan tai laitteen
lampdotilan seurantaa. Webinaarissa kerrottiin datan turvallisesta jaljitysketjusta, kaytto-
oikeuksien valvonnasta ja erottelusta, salatusta tietoliikenteesta seka alkuperatarkistuk-
sesta. Sisaltdjen tarkoitus oli tietysti osaltaan markkinoida Vaisalan tuotteita ja palveluja.
Avainasioina esille nousi rajoittamaton parametrimééra seka olosuhdevalvonnan paik-
katieto. Tarkea taito nyt ja tulevaisuudessa on myds sopeutumiskyky, adaptability, joka
koskee seka laitteita ettd ihmisia. (Vaisala 2019.) Iltapaivalla tarkastelin omia harjoittelu-
tehtavia ja mahdollisia viela tehtavia téita. Kavin myds PharmaCityssa selvittelemassa

toimimatonta nayttékaapelia. Syyna vikaan oli ilmeisimmin vaantynyt liitin.
Oppiminen

Luvussa 2, nykytilanteen kuvauksessa, kavin lapi sopeutumiskyvyn merkityksia yksildlle.
Myds laitteiden sopeutuminen muuttuviin tilanteisiin, olosuhteisiin ja ajallisiin rajoitteisiin
tulee olemaan yha tarkeampaa. Skaalautuvuus erilaisten mittakaavojen toiminnoille ja
ymparistoille on osa tata kykya. Tahan mahdollisuuden antaa esimerkiksi laitteiden mo-
duulirakenteisuus, kootaan vain tarkoituksenmukaisia laitteita. Laitteiden toimintalogii-
kan tarkoitus taas olisi palvella prosessia mahdollisimman joustavasti ja pystya mukau-
tumaan erilaisiin prosesseihin. Tiedonhallinnan nédkdkulmasta erittainkin tarke&a on etta,
laitteet kerdavat toiminnastaan tietoa. Tama keratty tieto taas olisi saatava luotettavasti
talteen ja kayttdon mahdollisimman yksinkertaisilla kayttoliittymilla. Vaisalan esityksia

katsellessa tuli myos harjoitettua englannin taitoja ja varsinkin ammattisanastoa.
Perjantai 1.11.2019

Aamulla kyselin Teamsin valityksella AS:lta tietoja sailyvyystutkimusten arkistoinneista.

Ohjaajani kanssa selviteltin  PharmaCityn nayttokaapeliongelmaa, korjaavaksi
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toimenpiteeksi riitti ehjan kaapelin hankinta. PAdosan paivasta tein paatearkiston laajen-
nuksen raporttia tilakvalifiointityyppisesti. Aamukahvin jalkeen jain lukemaan 7. kerrok-
seen SOPpeja liittyen tuohon tilakvalifiointiin. Samalla tuli keskusteltua SOP-kansioita
jarjestaneen tyontekijan kanssa niista, hanen koulutuksestaan ja tydtehtavistaan. SOP-
peja tulee aina uusia ja ne pitaa lisata sitten kansioihin. Lisaksi tulee versiopaivityksia ja
vanhat versiot taytyy talldin poistaa kansioista. Kyseinen tyontekijd on ollut aiemmin
isomman laékealan toimijan palveluksessa. Siella toimenkuvat ovat tarkemmin saadel-
tyja, Biovianilla pdésee tekemaan laajemmin erilaisia tehtavia. Paivan lopuksi suunnitte-

lin vield viimeisen harjoitteluviikon tehtaviani ja aikataulutusta.
Oppiminen

Ymmarsin SOPpien merkityksen vahvana osana informaatiointensiivisen yrityksen toi-
mintaa. Harjoitteluni myoéta olen nahnyt yrityksen SOPpien maaran ja sen miten paljon
niissa on informaatiota. Niiden kirjoittaminen vaatii seka tieto- ettd aikaresurssia, jota
yrityksella ja sen henkilokunnalla pitda olla. Lisaksi SOPit ovat voimassa vain méaraajan
ja jos prosesseihin tulee muutoksia, niin ne pitda paivittda tarvittaviin SOPpeihin. Lisaksi
mukana on laadunvalvonta ja -varmistus, SOPpien pitaa tayttaa tarvittavat laatuvaati-
mukset. Omiin opintoihini liittyen huomasin, ettd SOPit ovat myds hyvin saatavilla ja saa-
vutettavissa. Kansioita sailytetdédn kaapissa, jonne henkilékunnalla on varsin esteeton
paasy. Samassa tilassa on niita myds mahdollista lukea. Hakemistokansiosta loytaa tar-
vittavan aiheen ja sita kasittelevan SOP-kansion numeron. SOPit on myos kirjoitettu ja

laadittu selke&sti eli niilla on varsin saavutettava kayttoliittyma.
9.Viikkoanalyysi (Tiedon muodot ja metadata)

Harjoitteluni aikana hyvéana tietolahteena toimivat yrityksen siséiset SOPIt, varsinkin kos-
kien arkistoinnin ohjeistusta seka yleisia kirjaus- ja dokumentointiohjeita, mutta kaytin
myds muita SOPpeja tietolahteinani. Erittdin hyvin yleisestikin dataa ja siihen kohdistet-
tavia vaatimuksia kuvataan juuri “Yleisia kirjaus- ja dokumentointiohjeita”- SOPissa. Data
on tietoja, joita kerataan, esimerkiksi mittaustulokset ja kuvaajat. Edelleen data voidaan
jakaa raakadataan ja metadataan. Raakadata on sahkoéinen tai paperilla oleva alkupe-
rainen tieto, metadata taas luo datalle merkityksen, joka yhdistéda sen tekijaén, luontihet-
keen, antaa sille arvon ja sisallon, on tietoa tiedosta. (Biovian 2018.) Kyseisessa
SOPissa ei datan olemusta laajemmin kasitella tai maaritella tiedon muita muotoja. Sen
sijaan Kaario ja Peltola avaavat kirjassaan myds muiden tiedon muotojen eli informaa-

tion, tietdmyksen ja tiedon maarittelyja. Informaatio on dataa, jolle vastaanottaja on
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antanut merkityksen, tietdmys on taas informaation tulkintaa, mielellaan ehké rakenta-
vaa sellaista, ja sisdistetysté tietdmyksesta syntyy taas tietoa. Oman lisansa tuovat eng-
lannin ja suomen kielen moninaiset kasitteet tiedon eri muodoille, ne eivat ole taysin
yhtenevaisia yksindan eivatka keskenaan. (Kaario ja Peltola 2008, 6,7.) Tiedonhallinta-
ratkaisuissa edella mainittu metadata tarjoaa tiedon asiasanoituksen kautta mahdollisuu-
den luoda identiteetin kaikelle tiedolle sen sijaan ettd toimisimme perinteiseen sijaintiin
perustuvan kansiorakenteen kanssa. (Lindén 2015, 84-89.) Metadata- eli sisaltdpohjai-
nen tiedonhallinta mahdollistaa nykyaan laajojenkin tietomassojen kayttajaystavallisen
hallinnan ja kayton, kun tieto l0ytyy joustavasti laajojen sanahakuominaisuuksien

avulla.

Viikko 10, 45/2019
Maanantai 4.11.2019

Kirjoitin paatearkiston laajennuksen tilakvalifiointia ja tarkastusraporttia. Samalla jarjestin
aiheeseen liittyvia tiedostoja. Tein Excel-taulukon niisté koulutuksista, joihin harjoittelu-
aikanani osallistuin. Kavin kysymassa myds arkistointia hoitavalta JJ:It4, ettd mika on
arkistoitavien aineistojen tilanne. Arkistoitavaa materiaalia kylla on, mutta se on télla het-
kella sellaista, etta pitaisi olla oikeudet verkkokansioihin. Harjoittelijana minulla ei ole oi-
keuksia verkkokansioiden kayttoon. Paivan aikana keskustelin ict-harjoitteluohjaajani

kanssa tietoturvasta ja ajoittaisesta verkon hitaudesta pilvipalvelua kaytettédessa.
Oppiminen

Tietopohjani kvalifioinnin osalta on kasvanut varsinkin tilakvalifioinnin osalta, mutta myos
yleisesti. Tutustuin aiheen SOPpiin ja aiemmin tehtyihin tilakvalifiointeihin. Tilakvalifiointi
on dokumentaatio tilan asianmukaisista asennuksista ja toimivuudesta kyseiseen kayt-
toon. Paatearkiston laajennuksen osalta kyseiset kriteerit ovat varsin yksinkertaiset tayt-
taa, koska toiminta on varsin stabiilia eli tila on tarkoitettu arkistoaineiston pysyvaan séai-
lytykseen. Tilakvalifiointi esimerkiksi tuotannolliseen toimintaan tarkoitetussa tilassa on
useampia mitattavia muuttujia sisaltava. Osaaminen on kehittynyt kykyna hahmottaa
kvalifiointiprosessia ja kohteena olevaa asiaa, tdssa tapauksessa tilaa. Lisaksi olen op-

pinut ottamaan huomioon tarpeenmukaisia prosessiin vaikuttavia tekijoita.

Tiistai 5.11.2019
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Kirjoitin valmiiksi tilakvalifioinnin ja tarkastusraportin p&atearkiston laajennuksesta. Tein
siis kaksi versioita, toinen perustuu tilakvalifiointipohjaan ja toinen paatearkiston alkupe-
raiseen tarkastusraporttiin. Lahetin ne arkisto-harjoitteluohjaajalleni. Lisaksi pari yksit-
taista arkistointitehtavaa tuli tehtavaksi: pakastimen tarkastuslomakkeen tallennus kysei-
sen laitteen laitekansioon sekd autoklaavin asennuslevyjen arkistointi. Asennuslevyt
ovat sinetdidyssa pahvilaatikossa, joka sisdltéda levyt ja asennusmanuaaleja. Jarjestelin

paivan mittaan myos tydhuonettani.

lltapaivalla oli ohjaajieni kanssa tilannekatsauspalaveri ns. Etelasiiven neuvottelutilassa.
Kaytiin lapi harjoittelujaksoa ja sen tehtavia paapiirteissaan. Ristikytkentdkaappien ja
verkon inventointi sek&a dokumentaatio olivat varsinaisen arkistoinnin lisaksi eniten aikaa
vieneita tehtavia. Paatearkistossa kaynti ja tarkastusraportti/tilakvalifiointi laajen-
nusosasta oli oma mielenkiintoinen erillinen osio. Kirjattiin my6s ulkoiset ja siséiset kou-
lutukset, joihin osallistuin. Keskustelimme siséisesta viestinnasta eli ICT-sektorin oh-
jeista henkilokunnalle. Kiinnostaviin IT-laiteasennuksiin olin pd&ssyt myds mukavasti
mukaan. Iso kokonaisuus harjoittelusta oli dokumenttien arkistointia ja skannausta, joihin
olin paassyt varsin hyvin sisalle. Lopuksi vield keskusteltiin mahdollisista tyémahdolli-

suuksista jatkossa.
Oppiminen

Laitearkistointia tehdessa huomasin, etta laitekansioiden mappeja voisi tilankaytollisesti
vaihtaa sopivimmiksi. Nyt on paljon mappeja, joissa on vain ohut nippu laitedokument-
teja, naille riittaisi hyvin kapeakin rengaskansio. Vaihtaen leveat mapit kapeampiin mah-
tuisi kaappeihin enemmankin aineistoa ja jaisi tilaa tuleville tarpeille. Asennuslevyjen ar-
kistointi noudattaa samaa periaatetta kuin paperidokumenttien arkistointi. Kyseessa on

vain oikeastaan yhden dokumenttieran arkistointi.
Keskiviikko 6.11.2019

Jarjestelin harjoittelun aikana kertyneita aineistoja, seka paperisia etté sdhkoisia. Aamu-
paivan olin Turun amk:n Lemminkaisenkadun koulutalolla. Omalla vuosikurssillani oli sy-
ventavan harjoittelun seminaari, jossa pidettiin Powerpoint-esityksia harjoittelujaksosta.

lltapaivalla tein hankintaehdotusmallia sahkdiseen muotoon eli Exceliin.
Oppiminen

Hankintaehdotusmallia tai mitd tahansa uutta tehtavaa aloittaessa, on hyva tarkistaa,

ettd onko kyseisestd aiheesta jo aiemmin tehty jotain, jota voisi kayttdd pohjana.
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Harjoittelun myota olen huomannut, ettd tietoa I6ytyy, kun sitd osaa hakea. Erityisesti
silloin kun on kyseessa toiminta, jota on jo aiemminkin tehty organisaatiossa. Kun tietda
mitd hakee ja mista, niin usein tarvittavaan asiaan 16ytyy varsin pienellakin vaivannaoélla
sopivaa tietoa tai malleja. Uutena organisaatioon tulleena ei useinkaan heti tieda tarvit-
tavia tietolahteita. Itselleni esimerkiksi arkistointitehtaviin 16ytyi malleja jo tehdyista arkis-

toinneista, nama auttoivat ymmartdmaan tehtavakenttaa ja kasitteita.
Torstai 7.11.2019

Hankintaehdotusmallin jatkamista Exceliin ja myds .docx-muotoon. Malli tuli valmiiksi.
Siistin tydhuonettani, vein arkistoinnista ylijadneita muovitaskuja ja muuta materiaalia 7.
kerrokseen. Tiedustelin arkisto-ohjaajaltani, etta voisiko asiakirjakaapeista tehda yksin-
kertaisen kartan, josta selvidisi mitd minkakin kaapin millakin hyllylla on. Ohjaani mie-
lesta se oli hyva ajatus, iltapaivan aikana laadin kyseisen kartan. Lounaan jalkeen kavin
katsomassa taas SOPpeja 7. kerroksessa, koska olin 16ytanyt tiedon, ettd on olemassa
“Osto”- SOP ja siina voisi olla malli vield hankintaehdotukseen. Sellainen 16ytyikin varsin

helposti. Hakemistokansiosta piti vain etsia “Osto”- SOPin mapin numero.
Oppiminen

Teknisend osaamisdetaljina opin sdatelemaan Wordilla hankintaehdotusmallin asemoin-
tia reunusten leveydella. Eilen kirjoitin paivan oppiminen-kappaleeseen tiedonhausta ja
tandan tuli aiheeseen kaytannén kautta hyva esimerkki. Luulin jo etsineeni hankintaeh-
dotukseen liittyen kaikki mahdolliset aiemmin tehdyt mallit, mutta sitten I6ytyikin osto-
SOP. Kyseisessa SOPissa oli kayttokelpoinen mallipohja, jota voisi hyddyntaa hankinta-
ehdotukseen. Toisinaan tiedonhaku vaatii enemman resursseja tai tieto voi 16ytya epa-
suorasti, vaikkapa jonkin toisen hakutermin kautta. Tiedonhaun saavutettavuuteen vai-
kuttaa my6s aineistojen monimuotoisuus, jos on sahkdaisia ja fyysisia tallennusmuotoja
rinnakkain. Lisaksi fyysista aineistoa voi olla tallessa useammassa paikassa, eik& niihin

ole keskitettya luettelointia eli jotain hakumahdollisuutta.
Perjantai 8.11.2019

Viimeinen harjoittelupdiva. Aamulla jaoin laksidgismakeisia taukotiloihin. Kahvin jalkeen
kyselin lyhyesti TJ:It4 ja LN:Ita tieteellisista julkaisuista seka tietolahteista. Yleensa asia-
kas, jolle tuote tai palvelu tehdaan, hoitaa tiedonhaun, tarvittavat tutkimustulokset ynna
muun sellaisen. Mahdollisesti jotain teknista uutta tietoa pitdd hakea, sita 16ytaa laite- ja

materiaalivalmistajien verkkopalveluista, esimerkiksi thermofisher.com, fi.vwr.com,
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sartorius.com. Muita hyddynnettavia alan tietolahteita: bioprocessonline.com ja Farma-
sian oppimiskeskus, fok.fi. Loppupéaivan jarjestin, siivosin ja poistin harjoittelussa kerty-

nyttad aineistoa tydhuoneella ja tydasemassa.

Oppiminen

Yrityksen asiakkaat hoitavat pitkéalti tiedonhaun liittyen tutkimukseen ja tuotekehitykseen,
tdma oli kiinnostavaa uutta tietoa. Asiakkaathan ovat esimerkiksi kansainvalisia laéke-
valmistajia, joilla on yhteyksia yliopistotutkimukseen. Tieteellisten julkaisujen hankinta
olisi yksittaiselle yritykselle varsin arvokasta, mutta yliopistoilla on oikeudet julkaisuja
kayttaa ja nain myos tutkimusyhteistydyrityksilla. Avoimen tieteen ja julkaisujen maaran
ilmeisesti ja mahdollisesti kasvaessa tilanne voi muuttua (Tieteellisten seurain valtuus-
kunta, 2020).

10.Viikkoanalyysi (Tiedon elinkaari ja eheys)

Viimeiselld harjoitteluviikollani pohdin kymmenen viikon aikana itselleni kertynytta dataa,
informaatiota, tietoa, sitd minka olen itse oppinut ja mita olen yritykselle prosessoinut,
tuottanut. Tiedolla on elinkaari, jota Kaario ja Peltola kirjassaan kuvaavat neljalla paavai-
heella: taltioinnilla, yllapidolla, sailytyksella ja esittamisella. Tiedon elinkaaren aikana pi-
taa varmistua tiedon eheydesta ja jaljitettdvyydesta. (Kaario ja Peltola 2008, 9.) On ky-
ettdva luotettavasti varmistumaan, etté tietosisaltd on sailynyt alkuperaisessa laajuudes-
saan ja muuttumattomana eli eheana. Tietoon mahdollisesti kohdistuneet muutokset on
dokumentoitava ja pystyttava jaljittdmaan koko elinkaaren ajan. Biovianin “Yleisia kir-
jaus- ja dokumentointiohjeita” -SOPissa kerrotaan yhdeksalla kohdalla data integrityn el
tiedon eheyden vaatimuksista datalle ja dokumentoinnille, ne ovat mielestani erittain
kayttokelpoisia periaatteita myds yleisesti informaation parissa toimittaessa. Ensimmai-
sené on kohdistettavuus eli kuka datan on luonut tai suorittanut tehtéavan ja milloin. Myds-
kin paikkatieto, missa data on luotu, olisi hyva lisd kohdistettavuuteen. Viela mielestani
tarkeda tieto edelliseen olisi, etta milla ja miten data on aikaansaatu. Seuraavana on luet-
tavuus eli data on luotu pysyvasti, pysyvaan systeemiin ja on luettavissa. Samanaikai-
suus tarkoittaa, ettd data on dokumentoitu samaan aikaan kuin tehty ja aikakirjaukset
ovat kronologiset. Alkuperaisyys ja luotettavuus taas tarkoittavat, ettd data on alkupe-
raisté tai virallinen kopio. Tassa ollaan luottamuksellisuuden alueella, jossa hyvaksynnat,
joko sahkoiset tai perinteiset allekirjoitukset, ovat tarkeassa roolissa. Tasmallisyyden

vaatimus liittyy jaljitettavyyteen, virheista ja sisaltomuutoksista pitaa olla dokumentaatio.
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Taydellisyys tarkoittaa tdssd datan saatavuutta ja ettd kyseinen datakokonaisuus on ko-
konaisena ja koottuna. Johdonmukaisuuden mukaan taas aikamerkinnat ovat odote-
tussa jarjestyksessa. Lisaisin tahan myos loogisuuden, etta data ja dokumentti on luet-
tavassa, ymmarrettavassa muodossa. Kestavyydella tarkoitetaan tallennus- ja sailytys-
muotoja, olivat ne sitten paperisena tai sahkoisena, kunhan ovat luotettaviksi todistetut.
Viimeisena kohtana, mielestani yhtena tarkeimmista, tulee vaatimus saatavuudesta eli

data ja dokumentti ovat saatavilla koko niiden elinkaaren ajan. (Biovian 2018.)
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4 POHDINTAA

4.1 Oppiminen PONT-prosessissa

Oma PONT-prosessini oli alusta saakka teknisen tekemisen ja kirjoittamisen liséksi
myds oppimisprosessi, jossa kehittymista sek& uuden oppimista tapahtui ensimmaisesta
harjoittelupaivasta ja paivakirjamerkinnoista lahtien. Harjoittelujakson aikana uusien tie-
tojen ja taitojen oppiminen oli paivittaista, tAma jatkui myos harjoittelun paatyttya, kun
opinnaytteen varsinainen kirjoittaminen alkoi. Opitut asiat jasentyivat kirjoittamisen ede-
tessa, kun niitd uudelleen kertasi ja kavi lapi. Oleellista oli harjoittelun aikana kirjoitetut
paivakirjamuistiinpanot, niista kirjoitettu paivakirjaraportointi seka muut ONT:n tekstikap-
paleet. Niiden my6ta pystyi ymmartamaan ja kasitteellistamaan seké teoriaa etta kay-
tantda, syventamaankin opittua. Paivakirjamerkintojen kirjoittaminen on jo sinallaéan op-
pimista ja tiedon prosessointia. Muistiinpanojen tekemisen merkityksellisyydesta mainit-
sin jo ensimmaisessa viikkoanalyysissani. Oma oppiminen oli merkittavasti myds kay-
tdnnon taitojen teoretisoimista ja teorioiden kaytannéllistamista. Esimerkkind vaikkapa
miten kuvailla, asiasanoittaa verkkoyhteyksia rk-kaapin dokumentoinnissa tai saattaa sa-
nahaun kautta saavutettavaksi arkistoitavat dokumentit. ONT-prosessin tekemista osal-
taan tukivat opinnayteseminaarit, joissa tutustui toisten téihin seka sai uusia nakoékulmia
omaan tythtnsa. Omaa ajattelua jdsensi myds opinnaytteen kirjoitusprosessin aikana
suoritettava kirjallinen kypsyysnayte. Tiivismuotoisessa kypsyysnaytteessa kavin lapi
oman opinnaytteeni teemaa ja siihen liittyvaa oppimista. Kuin huomaamatta myos kielel-
linen osaamiseni ja kirjoitustaidot kehittyivat opinnaytteen Kkirjoittamisprosessin aikana.
Kirjoittamisessa kehittyy kirjoittamalla, tamén opin konkreettisesti. Kun tekstia kavi tois-
teisesti 1api niin huomasi lisattavia tai poistettavia kohtia. Teksti prosessoitui toistojen
myo6ta kokonaisuudeksi. Opin kirjoittamaan ja rakentamaan paivakirjamuotoisen opin-

naytteen.

Harjoittelu Biovianissa, siitd paivakirjamuotoisen opinnaytteen kirjoittaminen seka naita
edeltavat teoriaopinnot ja harjoittelujaksot ovat luoneet hyvaa pohjaa oppia uutta myos
jatkossa. Ammatilliset tiedonhakutaidot, oppiminen seka osaamisen kehittaminen ovat

opiskeluprosessin myota kasvaneet ja vahvistuneet.
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4.2 Ajatuksia PONT-prosessista

Omasta PONT-prosessista kertyneen kokemukseni mukaan péaivakirjamuotoinen opin-
nayte vaatii varsinaista prosessointi- ja kirjoittamistydtd enemman kuin etukateen tehta-
vaa opinnaytteen suunnittelua. Ennen harjoittelua kannattaa ainakin tutustua paivakirja-
muotoisuuteen ja sen teoreettiseen taustaan seka aloittaa niiden pohjalta rakentamaan
opinnaytetyon runkoa. ONT:n ja paivakirjamerkintdjen puhtaaksikirjoittaminen harjoittelun
aikana osoittautui itseltani vaarin arvioiduksi. Ennen harjoittelujaksoa ja viela sen alussa
suunnittelin tekevani aktiivista kirjoitusty6ta iltaisin. Harjoittelun, muun elaman seka le-
von ja palautumisen lisaksi ei juurikaan jaanyt aikaa keskittya opinnaytetydéhon. Lahinna
sain paivakirjamerkintdja kirjoitettua valmiimmiksi, mutta yleisesti ottaen varsin vahan.
Eniten resursseja vaatikin harjoittelujakson jalkeinen opitun ja kerdtyn tiedon proses-

sointi seka niista rakennettava kirjallinen kokonaisuus.

Opinnayte on paljolti puhdasta mekaanista kirjoittamista. ltse koin kuitenkin vield merkit-
tAvammaksi asiaksi kokonaisuuden rakentamisen. Teksti on tarkoitus saada mahdolli-
simman selkedksi ja saavutettavaksi, eheaksi kokonaisuudeksi. Siséllon lisdksi merkit-
tavaa on kirjoitusasu ja tekstin muotoilut. Omaa tekstia olisi hyva pyrkia lukemaan myos
ulkopuolisen silmin. Varsinaista kirjoitustyota tehdessa tallaisen objektiivisemman néko-
kulman ottaminen on haastavaa. Oman tyoni loppupuolella opin kuitenkin ndkemaan ja
lukemaan tekstiani enemman myds ulkopuolisena. Ymmarrettavan ja jasennellyn koko-
naisuuden aikaansaaminen vaati itseltani yllattavan paljon sekéd osaamista etté aikaa.
Tama korostunee paivakirjamuotoisessa tydssa ja siihen on syytakin varata resursseja.
Toisaalta, kuten olen jo todennutkin, tdma kirjallisen tyon rakentaminen kehitti omaa
osaamistani. Oma tietopohja lisdantyi samalla seké tekstin tuottamisen etté itse aiheen,

tiedonhallinnan, alueilla.

Itseohjautuvuus ja omaehtoisuus korostuivat siis koko paivékirjamuotoisen opinnayte-
tyoni aikana. Oman haasteensa aiheutti suuntautumiseni ja kiinnostukseni tiedonhallin-
taan, informaation kasittelyyn ja saavutettavuuteen. Harjoittelupaikan hankinta oli pitka
ja resursseja vieva kokonaisuus. Onneksi aloitin sen riittdvan ajoissa, tosin viela aiem-
minkin olisi voinut aloittaa. Nain jalkikédteen huomaa, etta ennen harjoittelujaksoa olisi
kannattanut tehda opinnaytteen tekstirunkoa mahdollisimman valmiiksi. Itse en sita teh-
nyt, tutustuin kylla kirjallisuuteen, teoriaan seka jo tehtyihin paivakirjamuotoisiin opinnay-
tet6ihin. Harjoittelujaksolla korostui taas sujuva, paivittdinen muistiinpanojen tekeminen

myos aiheista, joista ei ollut aiempaa tietoa. Varsinaisessa opinnaytteen Kirjoittamis- ja
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rakentamistydssd oma ajanhallinta oli merkittdvassa asemassa. Toisaalta tyon pitaéa

edistyd, toisaalta pitdd huolehtia omista resursseista, jaksamisesta.

Lopuksi yksittdinen huomio harjoittelun ja opinnaytteen tiedonhankintaan liittyen. Heti
harjoittelun alussa olisi kannattanut jarjestelmallisesti selvittaa itselleen organisaation
tietolahteitéa. Mita tietoa mistakin haetaan ja mika tieto on kenellekin arvokasta. Mitaan
kaikenkattavaa karttaa yrityksen tietolahteista ei harjoittelijan resurssien puitteissa var-
maan olisi ollut mahdollista luoda. Tietynlainen yleiskuva olisi kuitenkin ollut hyédyllinen
PONT-prosessiakin ja omaa oppimista ajatellen. Erityisesti tietoléhteiden selvittéminen

koskee omaa opiskelualaani.

4.3 Kehittamismahdollisuuksia

Johdannossa totesin tiedonhallinnan olleen ja olevan edelleen rakenteellisten muutosten
kohteena. Tama tuli vahvasti esille myds harjoitteluni my6ta. Biovianissa toimintakriittiset
dokumentit ovat paperisena ja niiden varmentaminen tapahtuu perinteisin allekirjoituk-
sin. Muu tietomassa on tallennettu sijaintipohjaisiin paikallisiin verkkokansioihin. Bio-
vianin liikketoiminta perustuu tiedon ja siita johdetun korkean osaamisen kayttéon. Kysei-
nen tieto on yritykselle kriittista, nakisin jopa, ettd korvaamatonta. Kuten Kaario ja Peltola
kirjassaan toteavat, tiedosta on tullut organisaatioille yha tarkeampi voimavara ja kilpai-
lutekija. Tiedolle voidaan laskea rahallinen arvo ja se auttaa toiminnan kehittAmisessa ja
tehostamisessa. (Kaario ja Peltola 2008, 4.) Tiedonhallinta ei ole Biovianissa kuitenkaan
kenenkaan paaasiallinen tehtdva vaan tyd, jota tehdaan oman toimen ohella. Esimerkiksi
arkistointiin liittyvia tehtavia hoidetaan, kun omat ensisijaiset tydt antavat mydden tai kun
arkistoinnissa tulee kiireellinen tyétilaus. Tiedonhallinnan tehtavat vaikuttivat toissijai-
silta, vaikka ovat ensiarvoisen tarkeita. Kasvavassa yrityksesséa on selkeasti tarve kes-
kitetyille tiedonhallintaratkaisuille, joilla toisaalta tuetaan kasvua ja toisaalta hallitaan li-
santyvaa tietomaaraa. Omien harjoittelutehtavieni kokemusten perusteella varsinaisen
arkistoinnin ja myos laitehallinnan tietomassojen hallintaan olisi rakentavana ratkaisuna
sisaltépohjainen tiedonhallintajarjestelma. Skaalautuvuus ja moduulirakenteisuus muo-
dostaisivat tallaiselle jarjestelmélle hyvan perustan. Itsestaanselvana ominaisuutena tu-
lisi olla GxP-vaatimusten tayttyminen myds s&hkoisten varmenteiden osalta. Aiheeseen
viitattiin myds harjoittelujaksolleni osuneen auditoinnin yhteydessa. Auditoijahan oli mai-

ninnut dokumentoinnin ja sen kehittamisen. Harjoitteluni aikana kuulin myds tulevista
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suunnitelmista. Meneilldan on “paperiton arki’-kehitysprojekti, lisdksi yrityksessa on tu-

tustuttu eri palveluntuottajien tarjoamiin tiedonhallintajarjestelmiin.

Oman tiedonhallintakriittisen ulottuvuuden tuo varsinkin pitkdan yrityksessa olleet asian-
tuntijat seka heille kertynyt tieto ja osaaminen. Pekka Ruohotie tuo kirfjassaan Oppiminen
ja ammatillinen kasvu (2000) esille hiljaisen tiedon merkityksid. Usein tallainen ajan
myo6té ja henkildkohtaisen kokemuksen kautta muodostunut hiljainen tieto on yritykselle
arvokasta. Harjoittelujaksoni ja ONT-prosessini myota olen ymmartanyt, etta hiljaisella
tiedolla on merkittava osa yrityksen toiminnan tuloksen synnyssa. Kasvavassa yrityk-
sessa on merkityksellistd osata yhdistda kertynyt hiljainen tieto sek& uusien tyontekijoi-
den mukanaan tuoma tieto ja osaaminen. Yhdistamisprosessia auttaa hiljaisen tiedon
muuttaminen kasittein ja sanoin ilmaistuksi tiedoksi. Tallainen tietojen ja osaamisten yh-
distdminen saattaa johtaa uusiin innovaatioihin seka osaltaan taas edesauttaa kasvua ja
kehittymista. (Ruohotie 2000, 264-268.)

Harjoittelujakson aikana tietoturvan merkitys organisaation toimintakyvylle tuli itselleni
kaytanndssa paivittain esille enemman tai vahemman. Seuraavassa kerron omiin har-
joittelukokemuksiini perustuen kaytannon toimista, joilla voidaan turvata tiedon luotta-
muksellisuus. Perinteisesti tietoturva ymmarretddn ict-sektorin toiminnaksi: turvataan
verkkoon yhdistettyjen laitteiden yksityisyys. Tietoturvan pitisi olla kaikessa arkipaivan
toiminnassa koko ajan taustalla tai oikeammin pitaisi menna tietoturva edella. Opinnayt-
teeni kirjoitusprosessi avasi myds tiedonhallinnan merkitysta tietoturvalle tai voisiko kayt-
tad nimitysta tiedon turvaamiselle. Tieto on usein organisaatiolle, yritykselle pitkalti toi-
mintakriittista eli ei julkista. Talloin on syyta kiinnittda tiedon turvaamiseen erityisté huo-
miota. Luottamuksellinen tieto voi olla sahkoista, paperisessa tai muussa fyysisessa
muodossa tai suullisena. Sahkodisen tiedon turvaaminen on sidoksissa organisaation
ict:n tietoturvaratkaisuihin. Fyysisessa muodossa olevan informaation turvaaminen vaatii
osin erilaisia kaytanteitd. Huomioitavaa on esimerkiksi paperiaineiston sailytys ja miten
valvotaan sen kayttooikeuksia, kenella on paéasy siihen. Myés aineiston kayttaminen ja
kuljettaminen ovat kriittisia tiedon turvaamisen kannalta. Rajatut kayttboikeudet ja aineis-
ton riittdva anonymisointi kuljetettaessa antavat suojaa. Huomattavaa tiedon turvaami-
sen kannalta on, ettd nykyisin puhelinten kamerat ovat varsin kehittyneita. Julkisissa ti-
loissa aineistoa kuljetettaessa kaikki identifikaatiotieto olisi syyta olla suojassa, jotta ul-
kopuolisella taholla ei ole mahdollisuutta hankkia kuvallista dokumentaatiota siité. Suul-
linen tiedonvalitys ja siihen liittyvat riskit tavallaan kiteyttavat tiedon turvaamisen ja tieto-

turvan yksiloon seka yhteiséon. Ihminen on tekemisineen ja tekematta jattamisineen
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suurin tietoturvariski. Vaikka suullinen tiedonvalitys on periaatteessa kertaluonteista, niin
siihenkin tekniikka tarjoaa helppoja ja tehokkaita tallennusmahdollisuuksia. Puhelinten
aanentallennussovellukset antavat mahdollisuuden dokumentoida sekd puhelinkeskus-
teluja etta kasvokkain tapahtuvaa kommunikointia. Suullisen tietoturvan edistamisessa
auttaa jo se, ettd mietitd&n, kenen kanssa keskustellaan, missé seka havainnoidaan mita
ja keita on ymparilla. Kaikkeen edelld mainittuun voidaan vaikuttaa myds tilasuunnitte-
lulla. Organisaation yhtenaiset toimitilat tehokkaalla kulunvalvonnalla pitavat luottamuk-

sellisen tiedon hyvin yrityksen hallinnassa.

4.4 Oma kehittyminen ja arviointi

Aluksi vield pari sanaa opinnaytteen aiheesta. Tyon otsikossa mainitut arkistointi ja ict-
tehtavat vaikuttavat ehka erillisilta tehtavakentiltd, sitd ne teknisesti osittain ovatkin. Kui-
tenkin itselleni ne avautuivat jo harjoittelun ensimmaisten péivien myota kiinteasti toi-
siinsa erilaisilla rajapinnoilla limittyneinda. Molemmissa hallitaan tietoa, tallennetaan tietoa

ja tehdaan sita saavutettavaksi.

Nyt kun opinnaytteen kirjoittaminen on loppusuoralla, niin olen saanut seka ajallista etta
reflektiivisté perspektiivia harjoittelujaksolla opittuun. Uusien tietojen ja taitojen oppimi-
nen oli jokapaivaista. Etenkin harjoittelun alkupuolella uutta, pitkalti varsin yrityskoh-
taista informaatiota tuli enemman kuin pystyin samaan aikaan vastaanottamaankaan.
Ajan kuluessa uuden tietomaaran sisaistaminen kuitenkin onnistui, tapahtui oppimista.
Erilaisten dokumenttien arkistointikaytanteisiin alkoi harjoitteluni aikana tulla tiettya rutii-
nin tuntua, mutta kymmenen viikon aikana ei kuitenkaan mitaan kaytannén ammattirutii-
nia ehtinyt muodostua. Ict-sektorilla verkon ja rk-kaappien kartoituksessa ja dokumen-
toinnissa oma kehittyminen oli selkedéd. Ensimmaista rk-kaappia ja sen verkon dokumen-
tointia tehdessani kaikkien huomioonotettavien asioiden hahmottaminen vei aikaa, eika
kaikkea tarvittavaa edes huomannut. Viimeista verkkokokonaisuutta dokumentoitaessa
huomasin sen kummemmin miettimatta, ettd mitka kaikki yksityiskohdat pitaa ottaa huo-
mioon. Kaikkiaiemmin nykytilanteen kuvauksessa mainitut tiedot, taidot ja osaamiset
ovat olleet juuri niita, joita koko harjoitteluni sek&a ONT-prosessini aikana on tarvittu, ne

ovat hyvin tukeneet toisiaan ja myos vahvistuneet.
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Oma aiempi tydelamakokemukseni on tuonut tuntumaa asioiden priorisointiin, ymmarran
ja nden, mikd on tarkeaa ja mikd ei. Samoin myos aikataulutuksen ymmartamiseen,
missa jarjestyksessa tehtavat, asiat taytyy hoitaa. Tehtavien tarkeysjarjestykseen laitta-
minen tuli hyvin esille myds harjoittelujakson aikana. Esimerkiksi ict-laiteasennukset ja
verkon dokumentointi menivat yleensa aikataulullisesti arkistointitdiden edelle. Ict-ohjeita
taas tein silloin kun muita tehtavia ei ollut. Kun mainittuun priorisointiymmarrykseen lisé-
taan jo aiemmin mainittu resilienssi, niin saadaan vahvaa kompetenssia tydelamassakin
toimimiseen seka uuden oppimiseen. Tassa yhteydessa ei sovi unohtaa proaktiivisuu-
den merkitystd. Ymmarrys siita, etta asioihin voi itse vaikuttaa ja tilanteita ennakoida on

ensiarvoisen tarkea taito myos tybelamassa.

Nykytilanteen kuvaus-luvussa arvioin omaa osaamistani suhteessa tyttehtavien vaati-
muksiin PONT-mallin kolmiportaisella asteikolla. Nyt nden, ettd olen saanut aloittelevaa
toimijaa syvempaa ymmarrysta tehtavistani, lienen siis lahempana taitavan suoriutujan
tasoa. Tyotehtaviini kuului myds joitakin asiantuntijatasoa lahelld olevia opastus- ja oh-

jaustilanteita erityisesti ict-sektorilla.

Paivakirjamuotoisen opinnaytetydni tarkoituksenani oli koetun kautta avata, analysoida
ja oppia kaytannon tiedonhallintatehtavia. Harjoittelujaksolla kokemaani olen avannut
paivakirjaraportointiosuudessa. Paiva- ja viikkotasolla olen myds analysoinut koettua ja
tuonut esille oppimaani. Tassa viimeisessa luvussa olen vielda koonnut omaa kehittymis-
tani. Lisdksi olen tuonut esille kokemuksiani PONT-prosessista seka kehitysmahdolli-

suuksia harjoittelutehtaviini liittyen.

Omien opintojeni kannalta syventava harjoittelujakso ja siita tehty paivéakirjamuotoinen
opinnaytety6 toimivat merkittdvana oppimiskokonaisuutena. Olen reflektoinut aiempia
teoriaopintojani ja tytelamakokemustani. Tekstin tuottaminen seka siihen liittyva koetun
prosessointi ovat synnyttdneet uuden oppimista ja kehittymista seka substanssi- etta
kompetenssiosaamisen alueilla. Tama antaa myos jatkossa hyvan pohjan ja motivaation

uuden oppimiselle seka osaamisen kehittamiselle.

Omassa oppimisessani olen huomannut kertaavan, toistavan prosessin mielekkaaksi ja
motivoivaksi muodoksi. Uusi tieto reflektoituu ajan myotd aiemmin kertyneen kanssa
muodostaen mygs siten uutta tietoa ja osaamista. Kun uutta tietoa vield kasittelee kirjoit-
taen tai vaikka kuvallisesti, niin se saa myds kokemuksellisen perspektiivin, joka edes-

auttaa oppimisprosessissa. Nain rakentuu, laajenee ja kehittyy oman tietotaidon

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tomi Salminen



62

palasista kehd, joka kasitteellistad ymparoivaa todellisuutta ja tekee sen saavutettavam-

maksi, ymmarrettdvammaksi, parhaimmillaan myds muille.
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