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The purpose of the thesis was to observe the development of competence whilst working
as a secretary in the project services field. The thesis was carried out in the form of a di-
ary, based on weekly diary entries and analyses from an internship period. The diary was
written daily during 14 November 2019-14 February 2020.

After the introduction section, there is a description of the current situation, and the skill
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The internship period was carried out in LUT project services in Lahti (formerly the sup-
port services of Lahti University of Applied Sciences), where the intern worked as an as-
sistant to project coordinators in various project management tasks, such as document
management, archiving, invoicing. In addition, the intern's job description included merger
work resulting from the merger of Saimaa and Lahti Universities of Applies Sciences,
which included updating and checking the existing information.

As a result of the thesis, it became clear what kind of skills and qualities are needed in the
role of a project services secretary and how the intern developed in her role and compe-
tence levels during the period. The thesis was able to prove that the education provided
as part of the Bachelor of Business Administration studies gave excellent skills throughout
the internship period in various job assignments. As a conclusion, it can be stated that
learning through work can close the professional skill gaps and it became clear that the
development of the competence was greatly influenced by the person's own motivation
and targets.

Keywords

project work, invoicing, electronic archiving, learning at work, competence development,
work community skills




SISALLYS

N [ ] 1 7Y V1 PP PPERPRR 2
O R I 10 1 - PP PTP PRSPPI 2
1.2 OpIiNNAYLELYON FAKENNE.......uuuii i eeee ettt ee et e e e e e e e e e e e e e ara e e eaaes 3

2 NYKYTILANTEEN KUVAUS ... ..ottt ettt e e st a e e e e 4
2.1  Oma lahtotilanne ja tyOn vaatimuKSet ...............uuuuuiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeenenes 4
2.2 Organisaation FAKENMNE .............uuuuuuuuieiiiiiiiiieieiaeeeeaeeeeee bbb es bbb enneaennennne 6
PG T T (031 Y] ] 1 1= | SRR 6
2.4 TyOskentely-YMPAriStO........cceiiiiiiiiiiiie e 7
2.5  Projektin KOOSTUMUS ........uuuuuuiieiiiiiitiiittieeiiiiiieesaeeeeaeeeeeeeeeeeabessseesbseebeeeeebneeennnnnnee 8
2.6  TyoOssa kaytetyt ohjelmistot ja viestintavalineet.............cccccvviieeei e, 9
2.7 TYOElAMALAIAOL.......cco i e 11
2.8  Oppiminen ja osaamisen kehittyminen tyoharjoittelussa.................evvvviiiiiiinnnnnns 13

3 PAIVAKIRIARAPORTOINT .....ciuiiiuiecti ettt ettt ere e, 14
3.1  VIKKO 1 (14.-15.11. ja 18.11.-22.11.2019) ...coooiiiiiiiieieee et 14
3.2 VHKKO 2 (25.11.-29.11.2019)...cccceeeeiiiiiiieeeee e e e e eeiieeeee e e e e e e e e sninnenenaaae e e e e nnnnnnnees 16
3.3 VHKKO 3 (2.12.-6.12.2019) ...eeeiieeeeeeeiiiiiiiieeee e e e s e esiiteaeeeaaeeaeasnsnnneenaaeeeeaannnnnnnnes 18
3.4 VHKKO 5 (16.12.-20.12.2019)...cccceiiiiiiiiiiiieiae e ettt e e e e e 23
3.5  VIHKKO 6 (23.12.-27.12.2019)...cccceeeeiiiiiiiiieiee e e e e eeititee e e e e e e e s snnsnnnneeaaaeeeeasnnnnnnnes 25
3.6 VHKKO 7 (30.12.-3.1.2020) ...eeeeeeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeeaassnseeseesaaeeasasnnssssseeaaaeessssnnsnnnes 26
3.7 VHKKO 8 (6.1-10.1.2020) ....evtreeeeeeeeaaaiirineeeeaeeeaaaaniiseseeeaaesaaaanssssseeeeeeesssannssnnnes 26
3.8 VHKKO 9 (13.-17.2.2020) ...eutvreeeeeeeeaaaiiiieeeeeaeeeaaaaniissseeeaaeeaaaanssssseeeaeeesaaannssnnnes 27
3.9 VIHKKO 10 (20.-24.1.2020) ...evveeeeeeeeeeeiieiieeeeeeaeaaaasnseeseesaaeeasasnnsssssseaaeeessasnnsnnnes 29
3.10  VHKKO 11 (27.-31.1.2020) ...eveieeeeeeeeaeiiiieeeeeeeeeeaasssseeneesaaesasasnnssnsseneaeaesssannnsnnnes 30
311 VHKKO 12 (3.2.79.2.2020)...cceeueeeeeeeaiieieeeaeiieiaeeesieeaeeasstteaeeasnseeaeeasnnseeaeaannneaeaans 33
3.12 VHKKO 13 (10.2.-14.2.2020) ...eeveeeeeeeeiiiiieieeeeeeeaassiteaneeaaaeeaaasnnsssenseaaeeeeeannnsnnnnes 34

A P OH DN T A A ettt e e e e e e et e e et a e e aaa 36

5 YHTEENVETO .ot e e e e e e e et e e e e eaaa s 39

LAHTEET oottt ettt ettt ettt et e et e et e et e et e e et e et e et e easeeteeeteeeteenteaneeens 41



Keskeisia ammattikasitteita

Asiakirjan vienti = Asiakirjan viennilla tarkoitetaan asiakirjan tallentamista tiedostona séh-

koiseen arkistoon, esim. asiakirja viedaan Dynastyyn.

Baswaren TEM = matka- ja kululaskujen hallintaohjelmisto matkasuunnitelmien ja matka-

seka kululaskujen tarkastamisessa.
Dynasty = Sahkdisen arkistoinnin asiakirjahallintajarjestelma.

Flat rate = Flat rate -% on projektin paarahoittajan maarittelema yleiskustannuskerroin ja
paarahoittaja on myos maaritellyt kertoimen mukaan korvattavat kustannuslajit.

Laskun kierratys = Laskun kierratys tarkoittaa laskun kiertoa kolmen eri henkilon kautta,
joista jokainen tarkastaa laskun tietojen oikeellisuuden ennen lopullista maksatusta.

Laskentamalli = Jokaisella projektilla oli oma Excel -taulukkoon tehty laskentamalli, joka
sisélsi projektien laskuissa kaytettavat numero-, kustannuslaji- ja yhteyshenkilttiedot ja oli

apuna laskujen tiliGinnissa.

Ohjelmiston paakayttaja = Henkil®, joka hallinnoi ohjelmiston kayttdoikeuksia ja pystyy tar-

vittaessa poistamaan tai muokkaamaan asioita ohjelmistoon tallennetuista materiaaleista.

Projektikoordinaattori = Koordinaattorin tydnkuvaan kuuluvat projektihallinnolliset tehtavat

projektissa: kirjanpito, raportointi, asiakirjahallinta, arkistointi jne.

Projektipalvelut = LUT-yliopiston alainen tukipalvelu, jossa tehdaan taloudenseurantaa ja

raportointia niiden projektien osalta, joissa on ulkopuolinen rahoitus.

Projektitarkenne = Tilididessa projektin tarkennenumero ilmaisee kululajin, esim. flat rate,

matkakulut, ostopalvelut tms. Jokaisen projektin kululajit on erikseen maaritelty.

Reportronic = Projektinhallintaohjelmisto, jonka avulla voi mm. seurata projektien taloutta,
hallinnoida dokumentteja, tehda tydajanseurantaa ja seurata hankkeiden eri osapuolten

toimintaa seka pitaa yhteystiedot ajan tasalla.

Raindance = Taloushallinnon ohjelmisto esim. kirjanpidon, laskujen tarkastuksen ja tilidin-

nin tekoon.

TKI-toiminta = Tutkimus-, kehittdmis- ja innovaatiotoiminta. Ammattikorkeakoulujen hank-

keet ja projektit kuuluvat TKI-toimintaan.

Tulo- ja menatilikartta = Excel-taulukkoon tehty tililuettelo, joka sisalsi kuvaukset, mitd me-

noja kullekin tilille tilioida&n. Taulukko oli apuna laskujen tiliintivaiheessa.



1 JOHDANTO

1.1 Tausta

Tama opinnaytetyd on paivakirjamuotoinen toteutus tydharjoittelujakson ajalta
14.11.2019-14.2.2020 LUT-projektipalveluissa Lahdessa. Sen tarkoituksena on havain-
noida oman osaamisen kehittdmisté ja uusien tydtehtévien oppimista projektipalveluiden
sihteerin tyttehtavissa.

Lappeenrannan-Lahden teknillinen yliopisto LUT, joka tunnetaan myds nimella LUT-yli-
opisto, toimii molemmissa kaupungeissa. Lahden ammattikorkeakoulu (LAMK) ja Lap-
peenrannan Saimaan ammattikorkeakoulu (Saimia) yhdistyvéat vuoden 2020 alussa ja
muodostivat konsernin LUT-yliopiston kanssa, joka on konsernin emoyhtié. LAMK ja Sai-
mia ovat konsernin tytaryhtidita ja niiden uudeksi, yhteiseksi nimeksi tuli fuusioitumisen
jalkeen LAB-ammattikorkeakoulu. (LUT University 2019a.)

Lahden ammattikorkeakoulun tukipalvelut siirtyivat jo vuoden 2019 syksylla LUT-yliopiston
alaisuuteen, joka tuolloin alkoi tuottamaan tukipalveluita Lahden ja Lappeenrannan am-
mattikorkeakouluille seka yliopistolle itselleen. LUT-projektipalvelut ovat osa tukipalveluita.
(LUT University 2019b.)

LUT-projektipalveluissa tehdaan taloudenseurantaa ja raportointia niiden projektien
osalta, joissa on ulkopuolinen rahoitus (LUT University 2020a). Projektipalveluiden tiimiin
kuuluu 10 tyontekijaéd. Jokaiselle projektikoordinaattorille on nimetty omat projekiit, joiden

parissa he tydskentelevat.

Tyoharjoittelujakson perusteena oli ammattikorkeakoulujen yhdistymisesta syntyneet fuu-
siotyot. Aiempi kokemukseni projektihallinnan alalta ja siella kaytossé olevista jarjestel-

mista oli vahaista. Opinnaytetyon tutkimuskysymyksena oli selvittdd, mita taitoja projekti-
palveluiden sihteeri tydssaan tarvitsee ja miten oma osaaminen kehittyy harjoittelujakson

aikana.

Paivittaiset tyttehtavat sisalsivat usein eri asioiden tarkastamista, muokkaamista tai tal-
lentamista. Tyohon kuului mm. arkistointia, tiliintid, osto-, kulu- ja matkalaskujen ja mat-
kasuunnitelmien asiatarkastusta seka erilaisia taulukointeja ja tietojen paivityksia. Tarvitta-

vien jarjestelmien kayton opin eri ty6tehtavia tekemalld ja tydssa oppimalla.

Kirjoitin paivakirjaa 13 viikon harjoittelujakson ajalta. Paivakirjamerkinnoissé olen kuvaillut

viikoittain eri tyotehtavid, uusien taitojen oppimista seké osaamisen kasvua.



1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetydn rakenne koostuu seuraavasti: johdannon jalkeisessa nykytilanteen kuvauk-
sessa esitelldadn oma lahtétilanne, tydn vaatimukset, organisaation rakenne ja sidosryh-
mat seka kerrotaan tydskentely-ympadristdsta ja muista tyéhon vaikuttavista seikoista. Li-
saksi kuvataan omia ty6tehtavia ja projektin elinkaaren koostumusta, joka on tarked tieto
tiettyjen tyotehtavien ymmartamisen kannalta.

Samassa osuudessa kaydaan myaos lapi tydssa tarvittavat ohjelmistot ja viestintavélineet.
Liséksi analysoidaan tydelamataitoja vuorovaikutus- ja alaistaitojen nakdkulmasta ja vii-
meiseksi kartoitetaan omaa oppimista ja osaamisen kehittymista harjoittelujakson aikana.

Opinnaytetydn loppuosa muodostuu paivakirjan pohjalta tehdyisté viikkoraporteista, joihin
on koottu paivittaisia tyétehtavid harjoittelujakson ajalta. Oma tydnkuva on pyritty kerto-
maan yksityiskohtaisesti eri jarjestelmien kohdalla. Jokaisen viikkoraportin lopussa on ly-

hyt yhteenveto viikosta ja tydtehtavista, sisdltden havaintoja haasteista ja onnistumisista.

Lopussa olevassa pohdintaosassa esitellaén tydharjoittelujakson tuloksia, kartoitetaan
opittuja asioita ja verrataan lopputilannetta lahtétilanteeseen. Yhteenvedossa analysoi-
daan omaa kehittymista ja saavutettuja tavoitteita seka kaydaan viela paapiirteittain lapi

opinnaytetyon sisaltd. Opinnaytetydn rakenne on esitelty kuviossa 1.

Lahteind opinnaytetytssa on hyddynnetty sahkodisessa muodossa olevia julkaisuja seka
kirjallisia tietolahteita. Lahteet liittyvat taloushallinnon jarjestelmiin, tyohon liittyviin kasittei-

siin, tydta koskeviin ajankohtaisiin asioihin seka tyéssdoppimiseen ja tydelamataitoihin.

Paivakirja-
raportointi

Johdanto Tietoperusta

* Taustatietoja + Lihtotilanne, *+  Viikkoraportit
*  Opinndytetydn tyonvaatimukset s Tybtehtdvienja
rakenne *+ (Organisaation ra- niissd tarvittavien
kenne taitojen kuvaukset
+ Sidosryhmét *+ Kehittymisen seu-
*  Tydympéristd ranta
* Projektin koostu-
mus Yhteenveto
* Kaytettavatohjel-
mistot

* Tydeldmataidot
*+ (Osaamisen kehi-
tyksen analysointi

* Pohdinta

s Lopputulokset: osaa-
misen kehitys ja saa-
vutetut tavoitteet

Kuvio 1. Opinnaytetytn rakenne



2 NYKYTILANTEEN KUVAUS
2.1 Oma lahtétilanne ja tyon vaatimukset

Omat vahvuuteni tydharjoittelujaksolle mentaesséa koostuivat Microsoft Office -ohjelmien
kayton osaamisesta, englannin kielen taidosta ja lisaksi olin saanut tradenomiopintojen
kautta alalle soveltuvaa ajantasaista osaamista esim. taloushallinnosta ja digitaalisten ty6-
valineiden kaytdsta. Minulla oli my6s aiempaa koulutustaustaa, joka oli eduksi tyon kan-
nalta. Vahvuusalueita on koottu kuvioon 2.

Ty6kokemusta minulla oli kaupanalalta, asiakaspalvelusta ja jonkin verran toimistotoista-
kin, mutta en ollut koskaan aiemmin tydskennellyt projektihallinnan parissa, joten varsi-
naista substanssiosaamista minulle ei ollut. Olin kuitenkin erittdin motivoitunut aloittamaan
tydharjoittelun projektipalveluissa ja halusin kehittdd omaa osaamistani uudella alueella.
Olin aina oppinut kohtuullisen nopeasti uusia asioita, ja arvelin lisaksi, etta luonteenpiir-

teeni sopisivat tydhon, koska olen tarkka ja karsivallinen.

Tyoelamataidot

Aiemmat tutkinnot
ja meneillaan oleva
tradenomikoulutus

Sopivat
luonteenpiirteet

Oma lahtotilanne
harjoittelujakson

alussa

Kiinnostus ja

Oppimiskyky motivaatio

Digitaalisten
tyovalineiden
perusosaaminen

Yleissivistys ja
kielitaito

Kuvio 2. Oma osaaminen lahtotilanteessa



Tavoitteenani harjoittelujaksolla oli oman osaamisen kehittdminen projekti- ja taloushallin-

non ty6tehtavissa seka tydssa tarvittavien jarjestelmien kaytén oppiminen.

Sihteerin nimikkeella tytskentelevan ammattitaitovaatimukset vaihtelevat eri tyépaikoissa,
koska ty6tehtavat eri yrityksissa ovat hyvin moninaisia. Tarkeimpina taitoina pidetaan pal-
velualttiutta, jarjestelmallisyytta, kielitaitoa seka tietoteknisia- ja sosiaalisia taitoja. (Am-
mattinetti 2020a.)

Tyo6n sujuvuuden kannalta projektipalveluissa kaytettéavien jarjestelmien kaytén osaami-
nen oli valttaméaténta. Muidenkin digitaalisten tyovalineiden osaamisesta oli apua, esim.
Microsoft Officen Excelia seké Outlook-séahkdpostia ja Skypeda kaytettiin eri yhteyksissa
paivittain. Hyvid kommunikointi- ja vuorovaikutustaitoja tarvittiin myos koko ajan, koska
paivittaistd kanssakaymista oli monien eri sidosryhmien kanssa.

Englannin kielen perusosaamisesta oli hyotyd esim. arkistoinnissa, etta tiesi, minka tyyp-
pista asiakirjaa oli tallentamassa tai laskujen tarkistamisessa, jos niihin oli liitetty englan-

ninkielistd materiaalia.

Itsendista tydskentelytapaa ja itseohjautuvuutta tarvittiin paivittain. Lisaksi priorisointi- ja
paineensietokyky oli hyddyksi kiiretilanteissa, jos ty6t piti valmistumisen kannalta laittaa
tarkeysjarjestykseen. Useimmiten kaikilla t6illa oli myds tietty jarjestys, jossa ne tehtiin

(esim. arkistoinnissa tai laskujen tarkastuksessa), joten jarjestelmallinen ja tarkka tyote
tuli olla hallussa. Kuviossa 3. on esitelty tarvittavia taitoja ja ominaisuuksia projektipalve-

luiden sihteerin tydssa.

Toimistoty® on teknologian kehityksen my6ta jatkuvassa muutoksessa, joten ammattitai-
toakin taytyy koko ajan kehittédd, jotta se pysyy ajan tasalla. Toimintaympaéristo asiakkai-
neen on usein kansainvalistd, joten vieraiden kielten ja erityisesti englannin osaamista tar-

vitaan lahes paivittéain. (Ammattinetti 2020b.)
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Kuvio 3. Projektipalveluiden sihteerin tydssa tarvittavia perustaitoja ja ominaisuuksia
2.2 Organisaation rakenne

Projektipalveluiden tiimi toimi sekd Lahdessa etta Lappeenrannassa. Itse tydskentelin
Lahden kampuksella neljan projektikoordinaattorin kanssa. Samaan tiimiin kuului liséksi 5
projektikoordinaattoria Lappeenrannasta seké esimies nimikkeelléa controller. Liséksi orga-
nisaatiossa oli toinen, samankaltaisia tyotehtavia tekeva rinnakkaistiimi, johon myos kuului
henkildst6d kummastakin kaupungista. Organisaatiorakennetta ylospain tarkasteltaessa
siihen kuuluivat HR- ja talousjohtaja, palvelujohtaja seka ylimpana provost.
Organisaatiorakenne on esitetty kuviossa 4.

Toimintorakenne on toiselta nimeltdén linjaorganisaatio. Rakenteellisesti malli on
hierakkinen ja kaikki sen toiminnot on keskitetty johdon alaisuuteen. Jokaisella
tyontekijalla on kyseisessa mallissa oman koulutuksen ja tietotaidon mukainen mukainen

tyoskentelyalue. (Peltonen 2007, 34.)

N

Palvelujohtaja

HR- ja talousjohtaja

Projektikoordinaattorit

Kuvio 4. Organisaatiorakenne projektipalveluista LUT-yliopiston johtoon

2.3 Sidosryhmat

Projektipalveluiden suurin sisdinen sidosryhma oli asiakkaat, joihin kuului projekteissa eri
rooleissa tyoskentelevat henkilot. Projektit olivat yleensa joko tekniikan -, liiketalouden-,
sosiaali- ja terveyden- tai muotoilun yksikkdjen alaisia, joten ndiden yksikoiden tyontekijat,

(esim. opettajat, jotka olivat mukana projektitydssa), kuuluivat siséisiin sidosryhmiin.

Muita siséisia sidosryhmi, joiden kanssa oltiin usein tekemisissé, olivat projektipalvelui-

den oman ja rinnakkaistiimin tyontekijat Lahdessa ja Lappeenrannassa, esimies ja muu



johto seké& muut organisaation eri yksikot, esim. talous- ja henkiléstohallinto seka IT-tukea

antava helpdesk.

Ulkoisiin sidosryhmiin kuuluivat ulkoistetut palvelut, mm. Provincia laskutusasioissa, 1SS-
palvelut (kulkuluvat, aulapalvelut) ja projekteissa mukana olevien viranomaisten ja rahoit-
tajien edustajat seka projektien muut toteuttajat ja yhteistydtahot, esim. toiset ammattikor-

keakoulut koti- tai ulkomailla. Sisaisia ja ulkoisia sidosryhmia on esitelty kuviossa 5.

Ulkoistetut
ostopalvelut

Viranomaiset,

R — rahoittajat ym.

ipalvelut

Projektien
osatoteuttajat ja
yhteistystahot

Kuvio 5. Vasemmalla sisisia ja oikealla ulkoisia sidosryhmia
2.4 Tyoskentely-ymparisto

Projektipalveluiden tydaika oli liukuva, joten tdihin saattoi tulla aamulla klo 07.00-09.00
valilla ja vastaavasti tyopaiva paattyi klo 15.00-17.00 valilla. S&anndllinen tybaika oli pai-
vittain 7,21 h.

Ty6té tehtiin avokonttorissa, jossa oli valiseinin erotellut tydpdydat seka tietokoneen nay-
tot telakoineen. Yleensa kaytin kahta eri nayttdéa, koska se nopeutti ja helpotti tydntekoa.
Paasaantoisesti tydskentelin omalla tydpisteelld, josta valilla kavelin lahiarkistoon tai tulos-
timen luo. Tiimipalaverit ja muut kokoukset pidettiin niille varatuissa tiloissa konttorin ulko-
puolella. Puheluita samoin kuin videopalavereja varten oli kaytdssa aanieristettyja tiloja.

Avokonttorissa oli yleensa hiljaista ja hyva tydrauha, vaikka kyseessa oli ns. yhteiséllinen
tyotila. Paikalla oli lahes aina muita tyontekij6ita, joilta pystyi kysym&an neuvoja eri



tyotehtaviin ja saamaan tarvittaessa ammatillista tukea. Tyoharjoittelijan nakékulmasta

muiden tydntekijoiden lasnaolo oli erittdin hyva asia.

Paivittdinen tydskentely nayttdpaatteella oli paédosin istumista tai seisomista. Hyvaan tyo-
ergonomiaan kannatti kiinnittd& huomiota ja tehda tarvittavat sdadot tydtuoliin ja -tasoon
seka nayton kaltevuuteen. Mielestani tydolosuhteet projektipalveluissa olivat asialliset: si-
sdilma ja valaistus olivat kohdillaan, saatémahdollisuuksia oli niin sahkdisissa tydpoydissa
kuin tyotuoleissakin, ja tyota pystyi tekemdaan istuen tai seisten. Tyétuolivaihtoehtoina ol
myds satulatuoleja.

Kaikki huolehtivat omista tauoistaan ja ne pyrittiin pitAma&n tasaisin valiajoin. Jos uppou-
tui tydbhon nayttopaatteelle liian pitkéksi aikaa ilman taukoja, sai nopeasti kipeén niska- ja
hartiaseudun. Henkilokunnalle pidettiin 1-2 kertaa viikossa vapaaehtoista, noin 15 minuut-
tia kestavaa taukojumppaa tyépaivan keskelld. Mielestani taukojumppa olisi voinut olla
vaikka joka paiva, koska silla oli selvasti positiivisia vaikutuksia tyovireyteen.

Jotta pystyin hyvin suoriutumaan tydsta, minun piti oppia ymmartamaan, mité kaikkea pro-
jektikoordinaattorit, joiden kanssa paivittain tydskentelin, tekevat tydssaan, ja mista asi-
oista projekti koostuu. Projektien asiat elivét, ja ne saattoivat muuttua moneenkin kertaan
kesken projektin. Tietojen tuli kuitenkin olla oikein ja ajan tasalla jarjestelmissa, siksi asi-

oita tarkistettiin ja paivitettiin usein.

Pyrin yleensa saamaan meneillaan olevan tyén saman paivan aikana valmiiksi, mutta jos-
kus joku tyd vei enemman aikaa kuin olin suunnitellut, tai valiin tuli joku kiireellisempi asia,

ja siita syysta jokin kiireettbmampi tyd saattoi jatkua useampanakin paivana.

Jos jollakin tiimin koordinaattoreista oli paljon ty6ta jonkun projektiasian kanssa, joka piti
saada nopeasti valmiiksi, muut auttoivat hanta aina mahdollisuuksien mukaan omien tdi-
densa puitteissa. Yhteistyd toimi hyvin tiimin sisalla ja tyétehtavasta toiseen siirtyminen

sujui ripeasti.
2.5 Projektin koostumus

Koska kaikki omat tyotehtavani harjoittelujaksolla liittyivat monin tavoin projekteihin, oli
mielestani tarkedd ymmartad, mista osista projekti koostuu, ja mita raportteja, hakemuksia
ym. asiakirjoja missékin kohdassa projektia kasitellaan. Esimerkiksi arkistointia tehdessa
oli helpompi kohdistaa projektien asiakirjoja oikeisiin ajankohtiin, kun ymmarsi kokonai-
suuden. Logistiikan Maailma (2020) maarittelee projektin kertasuoritukseksi, jolla on en-

nalta méaaritelty tavoite, johon yritetdédn paasta tietyilla resursseilla.



Projektit ovat luonteeltaan erilaisia. Lyhyt projekti voi olla esimerkiksi organisaation kehit-
tamishanke, monivuotinen taas esim. monen eri toimijan kansainvalinen verkostohanke,
joka voi kasvaa projektin edetessda. Ammattikorkeakoulujen hankkeet ja projektit saate-
taan alkuun avoimen tutkimus-, kehittamis- ja innovaatiotoiminnan eli TKI-toiminnan puit-
teissa. (Turku AMK 2020.)

Projektin eri vaiheet ovat tiivistetysti seuraavat: Projekti alkaa aloitusvaiheella, jossa maa-
ritellaén tavoitteet ja resurssit. Sitten laaditaan projektisuunnitelma, johon hahmotellaan
projektin eteneminen ja aikataulut seka budjettiarvio. Taméan jalkeen projektia aletaan var-
sinaisesti toteuttamaan. Projekti loppuu paatdsvaiheeseen, jossa koostetaan loppuraportti
ja tarkastellaan tuloksia seké arvioidaan, paastiinko tavoitteisiin. (Visma 2019.)

Monesti projektien yhteydessa puhutaan hankkeesta ja usein hanke mielletdan sanana
projektin synonyymiksi. Anttila (2001, 17) toteaa kuitenkin, ettéd hanke-sanan merkitys ka-
sitetddn laajempana kuin projektin. Jos kohteen sisaltoa tai tavoitteita ei ole tarkasti ker-
rottu tai kuvattu, voidaan maaritelmana kayttaa hanketta.

LUT-projektipalveluissa kullekin projektikoordinaattorille oli nimetty omat projektit, joiden
talousasioita he koordinoivat. Tyéhén kuului mm. projektien talousasioiden raportointia ja

seurantaa, laskutusta seka asiakirja- ja palkkahallinnon tehtavia.
2.6 TyoOssa kaytetyt ohjelmistot ja viestintavélineet

Paivittaisten ty6tehtavien perustana oli projektipalveluissa kaytettavéat eri ohjelmistot:
Raindance-asiakirjahallintaohjelma, Baswaren TEM matka- ja kululaskujen hallintaoh-

jelma, Reportronic -projektinhallintachjelma ja Dynasty-asiakirjahallintaohjelma.

Ehdin juuri harjoittelujakson ensimmaisen puolentoistakuukauden aikana opettelemaan
kaksi ensin mainittua jarjestelmaa (Raindance ja TEM), kunnes ne poistuivat projektipal-
veluiden kaytosta vuoden 2019 lopussa. Osto-, matka- ja kululaskujen kasittely siirtyi
SAP-jarjestelmaan, joka otettiin organisaation kayttoon vuoden 2020 alussa. Samalla

myo6s Dynasty-asiakirjahallintaohjelma vaihtui jarjestelman uudempaan versioon.

Raindance on useasta moduulista koostuva selainpohjainen ERP-toiminnanohjausjarjes-
telmé& taloushallinnon tarpeita varten. Raindancen avulla voidaan tehdd mm. budjetointia,
suunnittelua, tydajanhallintaa, tilausten ja laskujen hyvaksymist&, analysointia seka tulos-
ten seurantaa. (CGI 2019.) Raindancea kaytin laskujen tarkastuksessa ja tiliGinnissa seka

projektien paakirjojen tulostamisessa.

Baswaren TEM on matka- ja kululaskujen hallintaohjelmisto, jonka avulla voidaan valvoa

organisaation menoja. Matkasuunnitelmat voidaan laatia sekd hyvéksyttdd TEM-
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jarjestelman kautta. Ohjelmiston avulla organisaation matkatiedot pysyvat jarjestyksessa
ja tarvittaessa helposti saatavilla jarjestelmasta. (Basware 2019.) TEM-jarjestelmaa kay-

tin matkasuunnitelmien ja matka- seka kululaskujen tarkastamisessa.

Reportronic on ohjelmisto koko organisaation toiminnan hallinnointiin ja johtamiseen. Sen
avulla voidaan tehda projektien suunnittelua, aikataulutusta, budjetointia, resursointia, ta-
louden ja tybaikojen seurantaa seka yhteisopalveluita, jne. Lisaksi ohjelmisto sisaltdd mm.

hanketoiminnan asiakashallinnan sek& organisaatioiden tiedot. (Sebitti Oy 2019.)

Repotronicia k&ytin monissa eri tehtavissa: hain sielta tarvittavia tietoja projektien osalta,
paivitin ja muokkasin siella olevia tietoja, seka lisasin sinne uusia projekteja tietoineen. Li-
saksi otin jarjestelmésta projektien tarkenneraportteja tydaikaseurantaa varten. Reportro-
nicia tarvittiin paivittain muiden téiden apuna, koska kaikkien projektien tieto 16ytyi sielta.

Sahkoisen arkistoinnin jarjestelmana oli vuoden 2019 loppuun Innofactorin Dynasty ja
vuoden 2020 alusta Dynasty 10. Uudistetun version kayttddnoton yhteydessa LUTin intra-
nettiin tuli informaatiota tiedonohjaussuunnitelmasta, joka ohjaa paperilla ja sdhkoisena
sdilytettavien asiakirjojen arkistointia. Tiedonohjaussuunnitelman mukaan organisaatiossa
alettiin siirtyméaan kohti pelkk&éa sahkoista arkistointia, ja se tulisi jatkossa olemaan useim-

miten riittava arkistointimuoto. (LUT University 2020b.)

Uudistunut Innofactorin Dynasty 10 asianhallintaohjelmisto soveltuu hallinto-organisaatioi-
den kayttoon. Dynasty 10 sisaltaa erilaisten hallintatoimintojen lisdksi mm. sahkoisen ko-
kouspalvelun, tiedonohjausjarjestelman, séhkdisen allekirjoituksen seka asiakasviestinnan
e-palvelut. Tydnkulkua on kehitetty aiempaa suoraviivaisemmaksi ja helpoksi. (Innofactor
2019; Innofactor 2020.) Omasta mielestani Dynasty 10 tuntui todella helpommalta ja no-

peammalta kayttda kuin aiempi versio, joten sen kayttdéonotto oli hyva ratkaisu.

Microsoft Office -ohjelmista ylivoimaisesti eniten kayttssa oli Excel, jota tarvittiin [&ahes
paivittain eri yhteyksissa. Esimerkiksi projektien seurantataulukot eri asioista ja tiliGinnin
apuna olevat projektien laskentamallit oli tehty Exceliin. Projektipalveluissa harjoittelujak-

solla kayttaméani ohjelmistot on koottu kuvioon 6.

Sisdisessa viestinndssa sahkdpostina kaytettiin Microsoft Outlookia. Outlookin kalente-
rista pystyi tarkistamaan omien tiimildisten aikatauluja. Skypen pikaviestitoimintoa kaytet-
tiin aina, jos piti nopeasti saada vastaus johonkin kysymykseen. Skypen valityksella pidet-
tiin myods palavereja, kokouksia, infotilaisuuksia jne. Yhteisoviestimista Microsoft Teams
sekd Zoom alkoivat myos yleistya tiimityoskentely- ja kokousvalineena vuoden vaihteen
jalkeen. Koko organisaation viestinta ja yhteisen tiedon jakaminen oli keskitetty LUT-yli-

opiston intranettiin. Liséksi projektipalveluiden kayttssé oli aiempi intranet, LAMKIn respa.
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Toiminnoiltaan ja tiedoiltaan kattava intranet on tarkea asia etenkin ison organisaation toi-
minnan sujuvuuden kannalta. Toimiva intranet takaa, ettd kenenkéén tydaikaa ei kulu tie-
tojen etsimiseen, kun kaikki tarvittavat ohjeistukset, asiakirjapohjat seka paivittainen vies-

tinta 16ytyy yhdesta ja samasta, kaikkien saatavilla olevasta paikasta. (Cubescom 2020.)

Raindance Dynasty & Dynasty 10

Ostolaskujen hallintajarjestelma

(kiiytdssi v. 2019 loppuun) Asiakirjahallintajarjestelma

Baswaren TEM
Matka- ja kululaskujen Reportronic
hallintajarjestelma Projektinhallintajérjestelma

(kaytossa v. 2019 loppuun)

MS Office -ohjelmat

Kuvio 6. Projektipalveluissa kaytetyt ohjelmistot
2.7 Tyoelamataidot

TyOharjoittelijana olin itse alimpana koko organisaation hierarkiassa, mutta koin, ett& mi-
nut otettiin hyvin vastaan tyoyhteisossa ja paivittaisissa tilanteissa. Vuorovaikutuksessa
muiden kanssa oltiin péivittdin monin eri tavoin: kasvokkain, verkossa, puhelimessa jne.
Projektipalveluiden tiimissa keskinainen vuorovaikutus oli avointa ja tyontekijoiden vuoro-

vaikutustaidot olivat kunnossa, siksi tyGilmapiirikin oli hyva.

Henkiloston voimavarat, keskindiset suhteet ja luottamus seké viestinnan toimivuus ja en-
nalta suunnitellut toimintatavat maarittavat tyon tekemisen tavan tydyhteisgssa. (Manni-
nen 2009, 39.)

Avokonttorissa tydskentelevien henkildiden erinomaiset yhteistyétaidot ja vastavuoroisuus
oli havaittavissa: kaikki auttoivat aina tarvittaessa toisia ja yleensa aina oli paikalla joku,
jolla oli tietoa epéaselvasta asiasta. TyOyhteistssa oli selvasti paljon sosiaalista padomaa,
jota jaettiin kaikkien kesken ja josta kaikki hyotyivat tydssaan.
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Sosiaalinen paaoma on voimavara niin yksittaiselle tydntekijalle kuin koko tiimille, ja vah-
vistaa osaltaan keskindista luottamusta seka edistaa tydntekoa. (Kaivola & Launila 2007b,
80.)

Tyon tekemisen tapaa on helpompaa maarittaa, jos kaikki tydyhteisdssa ovat selvilla yh-
teisista tavoitteista. Positiivinen suhtautuminen eri asioihin ja asiallinen kommunikointi

kaikkien kanssa luo yhteiséllisyyden tunnetta seka me-henkea tydpaikalla.

Projektipalveluissa yksi esimerkki yhteishengen luonnista oli esimiehen viikoittain l&het-
tama sahkopostiviesti koko tiimille. Joka perjantai tulleessa viestissa kaytiin paapiirteittain
lapi viikkon tyGtapahtumat ja kiitettiin onnistumisista. Jos taas oli kiireinen aika menossa,
viestissa tsempattiin jaksamaan ja muistutettiin tavoitteista, joita kohti oltiin pyrkimassa.
Viesti paattyi usein johonkin hauskaan loppukevennykseen, josta jai hyva mieli. Joten
kohtuullisen helpolla ratkaisulla, kuten séhkodpostiviestilla, voitiin kasvattaa tydmotivaatiota
ja luoda yhteishenkea tiimin keskuudessa.

Alaistaidot

Ty6harjoittelijan roolissa olin alainen niin esimiehelle kuin oman tiimin projektikoordinaat-
toreillekin. Koko harjoittelujakson ajan sain heilta kaiken tydssa tarvittavan tiedon, jota yri-
tin parhaani mukaan oppia ja omaksua. Joskus saatoin jo ennalta tietda jonkun asian,
mutta usein varmistin asioita tai kysyin lisétietoja. Huomasin, kuinka tarkeaa oli uskaltaa

kysya, koska silla tavoin vaarinkasityksilta valtyttiin heti alkuunsa.

Itse yritin suhtautua kaikkiin tiiminjaseniin yhdenvertaisesti. Tunsin, ettd minunkin tytpa-
nostani tarvittiin, koska tekemaéni tyot helpottivat osaltaan koordinaattoreiden kiireisia tyo-
paivia. Mielestani hyvien alaistaitojen pitdisi aina kohdistua kaikkia tiimin jasenia ja organi-
saatiossa tyoskentelevia kohtaan, eika pelkastaan esimiehen suuntaan. Kaikilla on oma

paikkansa tydyhteisdssa ja kaikkia tarvitaan, riippumatta hiearkkisesta asemasta.

Hyvat alaistaidot omaava tydntekija on tietoinen omasta osaamisestaan, tulee toimeen
kaikkien tydyhteison jasenten kanssa, ja sitoutuu tydntekoon oman roolinsa mukaisesti.
Paivittaistd kommunikointia tapahtuu usein monien eri sidosryhmien kanssa, joten tyoyh-
teisbssa tapahtuvan vuorovaikutuksen tulee olla sujuvaa, ja sen pitda toimia molempiin
suuntiin. (Ristaniemi 2020, 10.)

Hyva alainen osaa antaa ja vastaanottaa palautetta seka rakentavaa kritiikkia. Palauttei-
den pohjalta han voi aktiivisesti kehittéda tyotaan kohti sille asetettuja tavoitteita. (Kaivola &
Launila 2007a, 67.)
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2.8 Oppiminen ja osaamisen kehittyminen tydharjoittelussa

Suomen Ekonomien (2020) mukaan osaamisen kehittaminen syventad ammattitaitoa.
Osaamisen seka ammattitaidon kehittamista tulisikin tehda koko tyéuran ajan, esim. tieto-
jen ja taitojen paivittamiselld, laajentamisella, syventamiselld tai suuntautumalla kokonaan

uuteen asiaan.

Tyo6harjoittelujakso toimi itsellani suuntautumisena uuteen asiaan. Aiemman koulutustaus-
tani perusteella tiesin osaamiseni tason ja luotin siihen, ettd pystyn oppimaan uutta seka
syventamaan jo opittuja taitojani. Olin kiinnostunut alasta ja tradenomiopintojen kautta olin
saanut paljon uutta ja ajantasaista osaamista monilta tydssa tarvittavilta osa-alueilta.

Oppimiseen vaikuttaa riittdva altistuminen opittavalle asialle seka oma kiinnostus oppi-
mista kohtaan. Melkein minka tahansa asian pystyy oppimaan naiden kahden asian
kautta. (Jarvilehto, L. 2009.)

Motivaatio oli suuressa roolissa uusien asioiden oppimisessa. Harjoittelujaksolla oppimi-
nen onnistui melko lyhyella ajanjaksolla, ja uskon sen johtuneen siitd, ettd panostin tay-
silla oppimiseen: en jaotellut tyétehtavia enemman tai vihemman kiinnostaviin, vaan tein
kaikkea, mita sain tehtavaksi. Huomasin myds, ettd motivaationi ty6ta kohtaan lisaantyi,

mitd enemman opin uutta, ja mité itsendisemmin tydnteko alkoi sujua.

Urakehityksen kannalta on syyta huomioida, etta jos jostain opitusta asiasta ei heti saa
suurinta hyotya irti, se voi olla korvaamaton asia jossain mydhemmassa vaiheessa. Tiet-
tya taitoa voidaan tarvita esim. tulevassa tyOpaikassa. Vaikka ammattitaidon tai patevyy-
den perusteena olisi suoritettu tutkinto, niin omaa osaamista taytyy koko ajan péaivittaa
ajantasaiseksi kaikilla tytssa tarvittavilla osa-alueilla, mm. tietojenkasittelyssa, eri jarjes-

telmien kaytdssa seka asiakaspalvelussa. (Stroman, Wilson & Wauson 2008, 580-581.)

Tyo6harjoittelujakson lopussa olin oppinut ymmartam&an monia, minulle ennalta tuntemat-
tomia asioita projektien koordinoinnista: laskujen tarkastamisesta, projektiasioiden rapor-
toinnista, asiakirja- ja palkkahallinnosta ym. Alan tuntemus ja substanssiosaaminen oli
selvasti kasvanut ja koin, etta siité olisi varmasti minulle hyotya tulevaisuudessa, esim.

tyonhaussa.

Omasta mielestani olin harjoittelujaksolla padssyt asettamiini tavoitteisiin: olin kehittanyt
osaamistani ja oppinut uusia asioita, seka olin saanut koottua tarvittavan materiaalin pai-

vakirjamuotoista opinnaytetyota varten.
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3 PAIVAKIRJARAPORTOINTI
3.1 VIKKO1(14.-15.11.ia 18.11.-22.11.2019)

Ennen ensimmaisté kokonaista tyéviikkoa olin kahtena paivana tutustumassa tyoharjoitte-
lupaikkaan ja tuleviin tyotehtaviin. Tapasin kaikki Lahden tiimin projektikoordinaattorit ja
seurasin sivusta heidan tydskentelyaan. Lisaksi jarjestelin asiakirjoja ja mapitin niitd omiin
kansioihinsa lahiarkistossa.

Ensimmaisen viikon alkupuolella jatkoin edelleen asiakirjojen jarjestelya lahiarkistossa. Eri
projektien asiakirjoja oli melkoinen pino arkistohyllylla, mutta kukaan ei ollut ehtinyt mapit-
taa niitd, joten mind jarjestelin asiakirjoja projektien mappeihin, seka otin uusia mappikan-

sioita kayttoon niille projektien osalta, joiden kansiot olivat liian taynna.

Viikon puolivalissa sain omat henkilokohtaiset tunnukset organisaatiossa kaytettaviin jar-
jestelmiin. Ensimmaiseksi aloin tekemaan sahkdista arkistointia, eli projektien hakemus-
ten, paatodsten ja muiden asiakirjojen vientia Dynasty-asiakirjahallintajarjestelméaan. Ta-

voitteena oli oppia kyseisen jarjestelman kayttéa mahdollisimman nopeasti.

Vientien tekemiseen tarvitsin lisdksi Reportronic-projektinhallintajarjestelmaa, josta ldysin
tarvittavia tietoja eri projekteista. Esimerkiksi projektipaallikén nimea tai projektin kestoa
tarvitsin usein eri asioiden yhteydessa. Kuvassa 1. on alkundkyméa Reportronicin projektit-
sivulta, jossa projektin nimi kirjoitetaan %-merkkien vdliin etsintd kenttaan. Haun kautta

naytolle tulee tarvittava projekti tietoineen.

- RepOI'tI’OI'IIc Hae Q ©® L nkislohanna ¥ [T i O

Projektin valitseminen

Arkistoidut projektit Kopioprojektit

Etsinta Tila Salkku

Kuva 1. Reportronicin projektit-sivun alkunakyma

Dynastyyn vietavilla asiakirjoilla oli oma kansio K-asemalla, jonne projektikoordinaattorit
laittoivat asiakirjoja odottamaan arkistointia. K-asema oli tiimin yhteisessa kaytossa oleva

tallennuspaikka, ja siella oli eri yksikoiden alaiset projektit tiedostoineen kaikki omissa
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kansioissaan. Lisaksi K-asemalla oli ohjeita ym. asioita projekteihin ja jarjestelmien kayt-

toon liittyen. Tietoa l6ytyi hyvin, kun kansiot ja alakansiot olivat jarkevasti nimetty.

Kun koko tiimi kayttaa samoja tiedostoja, kansiorakenteiden samankaltaisuus ja yhteisesti
sovitut tallennussaannot helpottavat eri asioiden I6ytymista ja nopeuttavat siten tydntekoa.
Tiedostojen nimet tulisivat olla niin informatiivisia, etta kaikki pystyvat jo nimen perusteella

paattelemaén, mita ne sisaltavat. (Aalto ym. 2007b, 199.)

Dynastyyn vienneissa tuli huomioida aikajarjestys ja asiakirja piti aina nimeté sen projektin
nimen mukaan, johon se kuului, esim. X-projektin hankehakemus tietylté ajalta. Kun otsi-
kossa oli projektin nimi, asiakirja [0ytyi pelkalla projektin nimella haettaessa projektin alai-

suudesta.

Asiakirjat kannattaa tallennettaessa nimeta siten, ettéa ne l6ytyvat helposti hakusanoilla, ja
ettd jo otsikosta voi paatella asiakirjan sisallon. Oikeaa aikajarjestysta kannatta yllapitaa,
koska siten varmistetaan asiakirjojen helpompi I0ytyvyys myds muille organisaation tyon-
tekijoille. (Aalto, Peltomaki, Westermarck 2007a, 197.)

Asiakirjojen viennit (hakemukset, paatokset, seurantaraportit ym.) tehtiin Dynastyyn tie-
tyssa jarjestyksessd, joka on esitetty kuviossa 7. Tein omat muistiinpanot eri kohdista, ja

tallentaminen tuli nopeasti tutuksi, koska asiakirjoja tuli arkistoitavaksi runsaasti viikoittain.
Valitaan projekti, jonka asiakirja on kyseessa
Uusi toimenpide: asiakirjan vienti

Asiakirjan nimi, ajankohta, tyyppi, lisdtiedot

Kuvio 7. Asiakirjan tallennusvaiheet Dynastyyn

Aloitin uuden asiakirjan viennin Dynastyyn aktivoimalla projektin tiedoista ylimman, eli en-
simmaisen tallennetun asiakirjan. Seuraavaksi nimesin uuden asiakirjan, lisésin ajanjak-
son ja valitsin asiakirjatyypin (esim. hakemus: lahteva tai paatos: saapuva). Lisatietoihin
kirjoitin projektipaallikon nimen. Tallennusvaiheessa tarvittavat lisatiedot eri projekteista

sain Reportronic-jarjestelmasta.

Tallennuksen edetess4, liitteet ja uusi liite -kohdassa, kirjoitin tallennettavan asiakirjan ni-

men toistamiseen otsikkoriville, mutta sanajarjestysta taytyi muuttaa, koska otsikko ei
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saanut olla sama kuin alussa. Asiakirjatyyppi piti myds valita uudelleen. Sen jalkeen hain
asiakirjan K-asemalta Dynastyyn tallennettavat -kansiosta, eli laadin ja liitin uuden version

tiedostosta. Lopuksi muutin sivun tilaksi valmiiksi, tallensin, ja vapautin sivun.

Ensimmaisella viikolla opettelin kahden, minulle ennalta tuntemattoman jarjestelman kayt-
toéa. Dynasty-asiakirjahallintaohjelman ja Reportronic-projektinhallintachjelman kayton
osaaminen oli pohjana monille tydtehtaville, joten yritin parhaani mukaan omaksua nope-
asti kaiken tiedon niiden kaytosta. Asiakirjoja riitti, koska projektikoordinaattorit olivat niité
hieman saastelleet minua varten siita alkaen, kun olivat saaneet tiedon harjoittelujaksoni
ajankohdasta. Huomasin heti, etté jarjestelmien kayttoéa oppi parhaiten tyota tekemalla: eri
toiminnot tulivat tutuiksi ja itseluottamus kasvoi samalla. Omat muistiinpanot olivat alussa

hyvana apuna ja tarvittaessa kysyin neuvoja.
3.2 VIIKKO 2 (25.11.-29.11.2019)

Toisen viikon alussa aloitin tekemaan projektien sopimusten vientia Dynastyyn. Sopimuk-
sen viennissa lapikaytavat kohdat on esitelty kuviossa 8. Koska sopimusten viennissa oli
enemman lapikaytavia kohtia kuin hakemusten ja paatésten viennissa, niin toimenpitee-

seen kului aikaakin vah&n enemman.
Toiminto: sopimus, otsikko tietyssa muodossa
Uuden version luonti, lisatiedot ja tallenus

Sopimuksen osapuolet ja halytyksen lisdéaminen

Kuvio 8. Sopimuksen tallennusvaiheet Dynastyyn

Sopimuksen viennin aloitin kohdista toiminnot, sopimus ja uusi sopimus. Otsikko piti olla
tietyssa muodossa: Lahden ammattikorkeakoulu Oy:n x-projektin ja toisen osapuolen (tai

joissain tapauksissa useammankin osapuolen) valinen sopimus jostain asiasta.

Tamaén jalkeen taydensin kohdat sopimuksentekija, sopimuksen tyyppi, laatijat 1 ja 2 eli
sopimuksen allekirjoittanut henkild omassa organisaatiossa, sekd sopimuksen tallentaja.
Hyvaksymispaivaksi laitoin viimeisimman allekirjoituksen paivayksen. Lisasin tietoihin yk-

sikon, sek& sopimusneuvottelijan (projektipdallikko) ja vastuuhenkildn (yksikbnjohtaja).
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Sitten laadin ja liitin uuden version tiedostossa, eli tama kohta tehtiin samalla tavalla kaik-
kien asiakirjojen viennissa. Lisétietoihin laitoin sopimuksen voimassaoloajan. Jos ky-
seessa oli aiesopimus, lisatietoihin taytyi kirjoittaa tietynlainen teksti, josta ilmeni, etta aie-

sopimus oli voimassa yhteistydsopimuksen voimaan astumiseen saakka.

Lopuksi lisdsin sopimukseen halytyksen eli oli muistutusviestin sopimuksen paattymi-
sestad. Tassa kohdassa oli jo valmiina sopimuksen allekirjoittajan nimi ja toiseksi halytyk-
sen saajaksi laitoin projektipaéllikon. Sitten muutin sopimuksen viennin tilan valmiiksi,

mutta se piti viela linkitté& projektiin, johon se kuului.

Hain projektin viela kertaalleen naytdlle ja kirjoitin uusi toimenpide -kohtaan saman otsi-
kon kuin alussa. Sitten valitsin asiakirjantyypin, lisasin lahettdjan, yksikon ja laitoin lisatie-
toihin projektipaallikon nimen, ja lopuksi tallensin. Kohdassa liitteet tein sopimusasiakirjo-
jen haun. Hakuotsikoksi kirjoitin sopimuksen otsikosta vahan alkua ja siten sain sopimuk-
sen naytolle. Sitten aktivoin sopimusasiakirjaruudun ja lopuksi tallensin seka vapautin ti-

lan, eli loppukin meni samalla tavalla kuin muiden asiakirjojen viennissa.

Sopimusten vienti tuntui alussa hieman hankalalta mutta otin tavoitteekseni opetella sen.
Tassakin minulla oli apuna omat muistiinpanot, joiden avulla etenin kohta kohdalta, aluksi

hitaasti, mutta muutamien péaivien kuluttua jo nopeammin, kun tyd tuli tutummaksi.

Sahkoisen arkistoinnin lomassa tein valilla muutakin. Muutamina paivina tarkastin ja tarvit-
taessa korjasin jo paattyneiden projektien rahoitusraportteja, joihin projektipdallikét olivat
merkinneet huomautuksia korjattavista asioita. Kaikista laskuista taytyi raporteilla olla tar-
kat faktatiedot, joista kavi ilmi, mihin raha oli kaytetty ja mita silla oli ostettu. Jos esim. jos-
sain projektiin kuuluvassa tilaisuudessa oli ollut tarjoilua, niin osallistujalistat taytyi olla liit-
teend, tai jos kyseessa oli jokin painotuote projektiin liittyen, niin liitteena piti mielellaan

olla kuva tuotteesta pdf-tiedostona.

Toisella viikolla huomasin, kuinka paljon hyvéat muistiinpanot auttoivat paivittaisessa teke-
misessani, ja niitd seuraamalla minun ei tarvinnut juurikaan kysella muilta apua sahkdoista
arkistointia tehdessa. Teinkin talla viikolla paljon asiakirjojen ja sopimusten vienteja ja lop-
puviikolla huomasin tyytyvaisena, etta tyd sujui jo melko itsendisesti. Reportronicista osa-
sin hakea tietoja, joita tarvitsin asiakirjojen tallennuksessa. Toki tein viela kaiken vahan hi-
taammin kuin muut, koska yritin olla todella huolellinen kaikessa tekemisessani. Pienia vir-
heitakin sattui (olin laittanut vaaran henkildn johonkin kohtaan, tai olin unohtanut laittaa

halytyksen), mutta ne pystyttiin korjaamaan jalkikateen.

Viikon loppupuolella tutustuin ensi kertaa Raindance-jarjestelméaéan, jolla oli tarkoitus alkaa
tekemaan ostolaskujen tarkastamista seuraavalla viikolla. Kahden viikon harjoittelun ai-

kana olin jo oppinut paljon uusia asioita, joita tarvitsi juuri tata ty6ta tehdessa.
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On muistettava, etta harjoittelija on vasta perehtymassa tyontekoon, joten han ei voi osata
kaikkea heti alusta alkaen. Mutta ammattitaitoisten tekijoiden joukossa hanestékin voi tulla

osaava tekija, kun han ehtii omaksua tarvittavat tiedot ja taidot. (Varvaamo 2019.)
3.3 VIIKKO 3(2.12.-6.12.2019)

Kolmannen viikon tavoitteena oli oppia ostolaskujen tarkastamista ja tilidinti& Raindance-
portaalin ostolaskujen hallintajarjestelmassa. Loppuviikolle oli suunniteltu myds matka-
suunnitelmien seka matka- ja kululaskujen tarkastamisen opettelua TEM matka- ja kulu-
laskujenhallintajarjestelmassa.

Joten viikko alkoi tutustumalla Raindance-jarjestelmaan ja ostolaskujen kierratykseen.
Projektipalveluihin laskut saapuivat asiatarkastajalta ja laskut kierratettiin aina kolmen
henkilon kautta ennen lopullista maksatusta, koska siten laskussa olevien mahdollisten
virheiden méara saatiin minimoitua. Ostolaskun kierratysprosessi on kokonaisuudessaan

esitelty kuviossa 9.

Organisaation siséinen valvonta edellyttaa eri ty6tehtavien jakamisen ostolaskun kierra-
tyksessakin. Laskun hyvaksyminen, kirjaukset seka lopullinen maksuunpano on jaettu eri
henkildiden vastuulle, jotta voidaan ennalta huomata virheet seka valttaa vaarinkaytokset.
(Kuntaliitto 2013.)

Tilicija lisaa
tilidintitiedot, tarkastaa
tarvittavat liitteet ja
lahettaa laskun
hyvaksyjalle

Lasku saapuu sen yksikon
hyvaksyjalle, jonka
alaisuudessa olevaan
projektiin se kuuluu

Asiatarkastaja tarkastaa
laskun aiheellisuuden ja
lahettaa laskun
tilicitavaksi

Kuvio 9. Ostolaskun kierratysprosessi asiatarkastajalta tilidijan kautta hyvaksyjalle

Tilididessa lisasin laskun tilidintitietoihin tilin, kustannuspaikka- ja alanumeron, alv-%:n,
projektinumeron, projektitarkenteen eli kululajin seka tiliditavan summan. Rivitekstiin kirjoi-
tin, mit& projektia ja laskua tilidinti koskee. Viestikenttaan kirjoitin, mihin maksu kohdistui.
Tarkastin myds, sisalsiko lasku tarvittavat liitteet: hintatiedustelut tai pienkilpailutusmuis-
tiot, kokousten tai muiden tarjoilua vaativien tapahtumien osallistujalistat, tiedotus- ja vies-
tintdkustannuksiin liittyvien painettujen materiaalien kuvatiedostot, jne. Jos tarvittavaa lii-
tetta ei ollut, pyysin sen projektin yhteyshenkil6lta, joka oli yleensa projektipaallikké. Tili-

Ointipohja, johon tilidintitiedot taytettiin, on taulukossa 1.
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Eniten kaytetty alv-prosentti oli 24 % (esim. tavarat tai palvelut), tai 14 % (esim. ravintola-
tai ateriapalvelut ja elintarvikkeet), ja joskus oli tarvetta kayttéda 10 % (esim. majoituspalve-
lut). Joidenkin projektien laskuissa tilidinti piti tehda bruttosummilla, eli alv oli mukana tilidi-

tavissd summissa ja sen osuus saatiin hyvityksena jalkikateen.

Taulukko 1. Laskun tilidintipohja

Rivinr [Rivilaji-nro| Tili ALA | KP-- | Toim | Alv Laji TA Proj- | PRT | Kurs- | VATA |E Tot Riviteksti

1 Loppusumma |Projekti, hld, pvm.

1

1

1

*Rivinr voi jaada tyhjaksi
**Rivilaji-nro 1 tarkoittaa menotilikirjausta

Kun olin tarkastanut laskun tietojen oikeellisuuden ja lisannyt tiliGintitiedot pohjaan, lahetin
laskun hyvaksyttavéaksi sen yksikon hyvaksyijélle, johon se projektinsa perusteella kuului.
Vaihtoehtoina olivat tekniikan -, liiketalouden-, sosiaali- ja terveyden- tai muotoilun yksikét.

Jos lasku lahti vaaralle henkildlle, tai jos laskusta oli vahingossa jaanyt jotain puuttumaan,
lasku palautui takaisin viestin kera. Tallaisissa tapauksissa etsin laskuun tarvittavat lisatie-

dot, tai korjasin siihen jadneen virheen, ja laitoin uudelleen kiertoon.

Laskujen tilidinnin ohella tulostin my6s paattyneiden projektien laskuista paperiversioita.
Laskujen jarjestys katsottiin paakirjalta, ja sen mukaisesti laskujen tulosteet laitettiin aika-
jarjestykseen ja vietiin arkistoon sailytykseen mydhempaa (mahdollista) rahoittajan tarkas-

tusta varten.

Tiettyjen projektien laskuista piti olla sekd séhkdiset etta paperiset versiot arkistoituna.
Paakirjat sisalsivat koko projektin kirjanpidon. Paékirjat hain siten, etta kirjoitin Rain-
dancen tiedonhakukenttaan projektin numeron, alkamispaivan seka tarvittavalla ajanjak-
solla olevien kuukausien lukumaaran. Nailla tiedoilla sain paakirjat esille tulostusta tai tal-

lennusta varten.

Kun tiliéinnin tekeminen oli jo tullut vahan tutummaksi, sain luvan itse lahettdd sdhkopos-
tia projektien yhteyshenkildille, esim. sellaisessa tilanteessa, jos kululaskulta, jossa oli
hankittu tarjoilut johonkin kokoukseen, puuttui osallistujalista. Vastauksen saatuani liitin

osallistujalistan laskuun ja talletin sen tiedostona projektin omaan kansioon K-asemalle.

Joskus tarkistettava ja tiliditava lasku oli sellainen, joka sisélsi monen eri projektin tilai-
suuksia, ja vain muutamista oli liitetty osallistujalista tai muu tarvittava dokumentti laskulle
ja loput taytyi erikseen pyytaa sahkopostilla. Téallaisessa tapauksessa lasku piti jattaa

odottamaan, ja tehda tarvittavat lisdykset myéhemmin, kun vastuuhenkilét ne lahettivat.

Laskuja tarkastaessa huomasin, etta kahdesta naytdsta oli erityisen paljon hy6tya: kun toi-

sella naytdlla oli tarkastettavat ostolaskut, toisesta pystyin samalla katsomaan tilikarttaa ja
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laskentamalleja. Kaikki tarvittava tieto oli koko ajan saatavilla, eika sita tarvinnut erikseen

etsia mistaan.

Torstaina osallistuin koulutustilaisuuteen, jossa esiteltiin kaytossa olevan Dynastyn tilalle
vuoden vaihteen jalkeen tuleva jarjestelman uudempi versio, joka oli nimeltdan Dynasty
10. Uudistettu jarjestelma vaikutti koulutustilaisuuden perusteella paljon selkeammalta
kayttaa ja vuoden vaihteen jalkeen olisikin mielenkiintoista nédhda, nopeuttaisiko se sah-

koista arkistointia.

Perjantaina ehdin viela tutustumaan TEM matka- ja kululaskujen hallintajarjestelmaan,
jossa tarkastettiin matkasuunnitelmia sek& matka- ja kululaskuja ennen niiden eteenpéin
l[Ahettdmista Provinciaan, joka toimeenpani lopullisen maksatuksen. Matka- ja kululasku-
jen tarkastus tuntui tdhéanastisista toista vastuullisimmalta, koska tietojen oikeellisuutta ei
enaa kukaan minun jalkeeni tarkastanut. Sen takia alussa, kun vasta opettelin jarjestel-
man kayttda, varmistin projektikoordinaattorilta aina lopuksi, etté kaikki kohdat olivat oi-

kein.

Kolmannella viikolla olin opetellut jalleen kahden uuden jarjestelméan eli Raindancen ja
TEM:in kayttoa. Jarjestelmat tuntuivat selkeiltd, kunhan malttoi karsivéllisesti edeta kohta
kohdalta ja keskittyd. Ajatukset piti kohdistaa siihen, mita oli tekemassa, ettei tullut vir-
heitd. Tilidinnin ja laskujen tarkastuksen ohella olin viikon mittaan tehnyt myos vienteja
Dynastyyn, ja huomasin, etté opitut asiat eivat unohtuneet, vaikka niita ei joka paiva teh-
nytkaan. Olin selvastikin oppinut jarjestelmien kayttoa, ja tiettyjen tdiden toistuvuus auttoi
oppimista. Aloin myds ymmartdmaan ja hahmottamaan, kuinka monia asioita ja kokonai-

suuksia piti huomioida samanaikaisesti eri tyétehtavissa.
VIIKKO 4 (9.12.-13.12.2019)

Neljannella viikolla jatkoin TEM:issa matkasuunnitelmien ja matka- seka kululaskujen tar-

kastamista. Tavoitteenani oli opetella TEM:in kaytté yhta hyvin kuin muutkin jarjestelmat.

Matkasuunnitelma taytyi olla tehtyna yon yli oleviin matkoihin koti- ja ulkomaille. Siita piti
tarkastaa seuraavat tiedot: matkan tarkoitus, mihin projektiin se liittyi, matkan kesto, ar-
voidut kustannukset esim. hotelliydpymisista ja matkalipuista (yleensa lento- ja junaliput)
seka oman auton kaytosta jne. Usein suunnitelmiin oli jo valmiiksi liitetty matkan agenda,
josta selvisi matkan tarkoitus: matkapaivien ohjelma ja aikataulu. Paivarahatiedot ohjelma

laski automaattisesti matkapaivien ja kellonaikojen perusteella.

Jos matkasuunnitelmassa oli kaikki tarvittava, hyvaksyin sen ja l&hetin matkan tehneen
henkilon esimiehelle hyvaksyttavaksi. Hyvaksynnan jalkeen sen pystyi liittamaén varsinai-

seen matkalaskuun, joka tehtiin matkan jalkeen.
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Matkalaskun asiatarkastuksessa oli 10 eri vaihetta, jotka kaytiin lapi yksitellen. Kuvassa 2.
on ndkyma, josta matkalaskun tarkastaminen aloitetaan. Lapikaytavat kohdat ovat vaaka-

suuntaisesti ylarivin valikossa.

Aloitin matkalaskun tarkastamisen kohdasta perustiedot, jossa piti olla matkan aihe ja seli-
tys (matkaohjelma tai agenda), matkan tarkoitus ja matkustussaantd. Kohdasta kohteet
tarkastin kustannuspaikan, vastuuyksikon, projektin numeron ja nimen seka kulutyypin ja

projektitarkenteen.

Kohdassa matkapéaivat ulkomaan matkoilta piti olla lahtdaika kotoa, saapumisaika kohtee-
seen, matkapdaivat, matkalta palatessa paluuaika takaisin Suomeen seké aika, milloin
matkustaja oli kotona. Kotimaan matkoissa riitti lahtdaika kotoa, paluuaika kotiin, seka
mahdolliset matkapaivat naiden valissa. Huomasin pian, etta tasta kohdasta I6ytyi eniten

virheita.

Kohtaan ajot oli merkitty oman auton kayttd sekéa ajokilometrit. Sen jalkeiseen kulut koh-
taan kuuluivat esim. parkkimaksut, taksi- tai junaliput matkalta, ja kaikkien naiden kulujen
maksukuiteista piti olla kuvat pdf-tiedostoina seuraavassa, liitteille varatussa kohdassa.

Perustiedot Kohieet Matkapaivat (2) Ajot (1 Kulut (0) Liitteet (0) Kommentit (0) Korvattavat (3) Tilidinti (6 Histona (2)

Tyyppi: Maa: Kilometrikorvaukset:

Numero: Matkakohde: Paivaraha:

Pvm.: Matkan tarkoitus: Kulut:

Tila: Alkuaika: Yhteensa:

Henkilo: Loppuaika:

Yksikko: Matkustussaanto: KOfVﬂ_lTﬂVﬂi
Verollista:

Aihe: Ennakot:
lilitettava:

Selitys:

Muokkaa Matkakertomus Tulosta Informatiivinen kierto

Kuva 2. Matkalaskun aloitusndkyma, jossa tarkistettavat kohdat ovat ylarivilla

Jos jouduin hylkddmaan laskun ja pyytdmaan siihen tdydennysta tai lisatietoja, kirjoitin
kommenttikenttdan viestin laskun laatijalle. Korvattavat kohdassa oli maksettavien kor-
vauksien tiedot ja tilidinti kohdassa nakyi korvausten tilidintitiedot. Viimeisena kohtana oli
historia, jossa nakyi laskun aiempi kierto. Kuviossa 10 esitetaan tarkemmin matkalaskun

asiatarkastusprosessin eri kohdissa lapikaytavéat asiat.
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1. Matkan aihe:
selitys, matka-
suunnitelman
tarkistus
10. Historia: 2. Numero-

Laskun aiempi tunnisteiden
kierto tarkistus

e 3. Lahto- ja
9. Tiligintitiedot saapumisaikojen

tarkistus

8. Korvattavat:

korvaussumma 4_Ajot: oman
auton kayttokulut

7. Kﬂlmrl'l_E ﬂtliti ) 5. Matkan kulut:
perustelut, jos lasku parkkimaksut,

hylattiin _ . .

unaliput jne.
6. Liitteet: kuwvat : ok
kuiteista, matkan

agenda ym.

Kuvio 10. Matkalaskun asiatarkastusprosessin vaiheet

Kululaskuista tarkastin paaosin samat tiedot kuin matkalaskuista. Kululaskuilla haettiin
paasaantoisesti oman auton kaytdsta aiheutuneita kilometrikorvauksia tai paivarahoja ko-

timaan matkalta, joten ne olivat nopeampia tarkastaa kuin varsinaiset matkalaskut.

Matkalaskujen tarkastamisessakin minua auttoi jalleen omat muistiinpanot. Neuvoa ky-
syin, jos vastaan tuli ongelmallisia tapauksia, kuten esimerkiksi eréas matkalasku, jonka oli
tehnyt ulkomailla asuva ja tydskenteleva projektityontekijd. Han oli ottanut matkaennakkoa
tyokomennusta varten, ja sitten tehnyt matkalaskun, jossa ei ollut euromaaraisia summia,
vaan summat kuitteineen olivat sen maan valuutassa, jossa han oleskeli. Lisdksi matka-
ennakkoa ei ollut kaytetty kokonaan. Kulutin aikaa etsiessani valuuttakursseja tietyille pai-
ville, jotka nakyivat kuiteissa, jotta saisin summat muunnettua euroiksi kurssien mukai-
sesti. Lopulta selvisi, etten voinut tehda muutoksia kayttamattomalle matkaennakolle, ja
siité syysta lasku piti lopulta toimittaa suoraan Provincialle, jotta sen kasittely saataisiin

paatokseen.

Eniten matka- ja kululaskuissa aiheutti ongelmia se, etta jotain tarvittavia tietoja puuttui
kokonaan tai ne oli merkitty vaarin. Silloin laskuja piti kasitella tapauskohtaisesti: jos las-
kuun piti tehda useampi korjaus niin lasku hylattiin. Hylatystéa laskusta lahti sdhképostilla
automaattisesti tieto suoraan laskuntekijalle. Jos taas kyseessa oli helposti korjattava
asia, kysyin sahkopostilla lisatietoa asiasta suoraan laskun tehneelté henkildlta. Sitten tein
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itse korjauksen, tai lisdsin puuttuvan liitteen laskuun, jonka jalkeen pystyin lahettamaan

sen eteenpain.

Jos matkalaskusta puuttui matkasuunnitelma, sita ei saanut hyvaksya, koska kaikista yon
yli tehdyista matkoista niin koti- kuin ulkomaillekin piti olla tehtyna matkasuunnitelma, joka
hyvaksymisen jalkeen kytkettiin matkalaskuun. Jos matka oli kuitenkin vaikkapa yli puoli
vuotta sitten tehty, niin jossain tapauksissa kysyin sahkdpostilla laskun tehneen henkilon
esimieheltd, saiko matka hyvaksy4, ja vastauksen saatuani pystyin késittelemaan laskun
loppuun. Taméa myo6s nopeultti kasittelyd, ja omasta mielestanikin olisi ollut turhaa pyytaa
matkasuunnitelmaa alkuvuodesta tehdysta matkasta, joka oli vasta loppuvuodesta laitettu
laskutukseen.

Koska vuosi ldhestyi loppuaan, niin monet laittoivat laskut liikenteeseen juuri tana ajan-
kohtana, jotta ne saataisiin kasiteltya viela kuluvan vuoden puolella. Viikon kuluessa kasit-
telinkin suuren maaran erilaisia laskuja, ja taitoni niiden tarkastamisessa seka tiliGinnissa
kohentuivat huimasti. Muutamia virheitékin oli sattunut, esim. tilidinnissa olin muutaman
kerran valinnut vaaran tilidintinumeron tai lahettéanyt laskun vaaralle hyvaksyjalle. Kaikki
saatiin kuitenkin aina korjattua ja tiimin jasenet suhtautuivat aloittelijan virheisiin ymmarta-

vaisesti.

Menestyvassa organisaatiossa pystytdan ottamaan oppia virheista ja suhtautumaan niihin
rakentavalla asenteella. Silla tavoin saadaan tydilmapiiri pysymaan hyvana, mika osaltaan

vaikuttaa positiivisesti organisaation tuottavuuteen. (Rytkénen 2018.)

Valilla tein asiakirjojenkin vienteja, jos niita oli tullut tallennetavaksi. Tyohon keskittyessa
paivat kuluivat nopeasti ja loppuviikolla huomasin, ettd TEM-jarjestelmakin alkoi tulla tu-
tuksi. Olin opetellut nyt neljannen jarjestelman kaytdn tyéssani melko lyhyessa ajassa.

My@s projektien eri prosessit olivat paaosin tulleet tutuiksi neljan viikon aikana: olin oppi-

nut ymmartamaan, mita kaikkea projektin elinkaari pitaa sisallaan.
3.4 VIIKKO 5 (16.12.-20.12.2019)

Viides viikko alkoi laskujen parissa, joiden tarkastusta riitti edelleen. Olin tehnyt jo edelli-
sella viikolla erdanlaisen malliviestin itselleni, joka nopeultti viestintaa laskujenkasittelyssa:
jos useampaan laskuun piti pyytaa lisdyksia, sain nopeasti lahetettya laskua koskevia
pyyntdja muokkaamalla malliviestid, jonka olin tallentanut omalle koneelleni kiiretilanteita
varten. Viestin sisallon sai helposti muokattua kéasittelyssa olevaan laskuun sopivaksi. Kun
kaytin sitd pohjana, minun ei tarvinnut erikseen kirjoittaa monia, yleensa melko samansi-

saltoisia viesteja.
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Tyobasioissa lahetetyn séahkdpostin tulee olla tilanteeseen sopiva, vuorovaikutteinen ja riit-
tavan selkea seka kieliopillisesti oikeinkirjoitettu. Pitempi viesti on hyva jakaa kappaleisiin.
Valmista viestipohjaa kannattaa kayttaa harkiten, ja jos on jokin vaativampi asia selvitetta-

vana, viesti kannattaa kirjoittaa kokonaan itse. (Javne & Marckwort 2013, 49-50, 123.)

Tiistaina osallistuin tiimipalaveriin, jonka esimies piti Lappeenrannasta Skypen valityk-
sella. Palaverissa kasiteltiin ensi vuonna tulevia uudistuksia ja muutoksia. Henkilokunnalle
oli suunniteltu monia eri koulutustilaisuuksia uusiin jarjestelmiin liittyen. Oman tyénkuvan
kannalta suurimmat muutokset koskivat ostolaskutuksen Raindance-portaalia ja matka-
seka kululaskutuksen TEM-jarjestelm&a, joiden tilalle tulisi ostolaskujen osalta SAP Martti
ja matka- seka kululaskujen osalta SAP Travel. Dynastyn tilalle tulisi asiakirjahallintajéar-
jestelman uudempi versio Dynasty 10. Palaverissa keskusteltiin lisdksi ensi vuoden eri ta-
pahtumien aikatauluista ja organisaation tilinpaatoksesta.

Viikon loppupuolella ruuhka laskutuksessa alkoi hellittdmé&an, joten aloitin tekem&an pro-
jektien paattadmista Dynasty-jarjestelmastd. Koska vuoden vaihteen jalkeen kayttoon tulisi
jarjestelman uudempi versio, niin kaikki Dynastyssa olevat projektit taytyi paattaa, ja siir-

taa uuteen sitten kun sen kayttd alkaisi. Ennen lopetustoimenpiteen aloittamista tarkistin,

ettd kaikki tallennettavakasi tulleet asiakirjat oli sinne jo viety.

Projekteja Dynastyssa oli ennen vuoden vaihdetta lahes 300 ja ne piti paattaa yksi kerral-
laan. Hakutekijoiksi laitoin tehtavaluokitus, valmius, viimeksi muokattu, ajanjakso, kesken
ja suoritin haun. Sitten laitoin rastin kohtaan kasittelyn paattaminen, jolloin kasittely paattyi
automaattisesti meneillaan olevana paivana. Taman jalkeen tallensin ja vapautin tilan.
Nain kyseisen projektin kasittely oli paattynyt. Toisin sanoen tallennetut asiakirjat jaivat
sahkdiseen arkistoon Dynastyyn, eika lisdyksia voinut tehda kuin uudelleen avaamalla ja

aktivoimalla projektiasian.

Talla viikolla tehtiin paljon valmisteluja seuraavaan viikkoa ajatellen, jolloin monet tyonteki-
joista pitivat vapaita. Esimerkiksi kaikki mahdolliset laskut oli pyritty kasittelemaan ennen
joulun ajan vapaita. Alkuviikon laskuntarkastusruuhkassa huomasin, etta pystyin tyésken-
telemaan tehokkaasti myos kiiretilanteessa, ja pysyin suunniteltujen aikataulujen mukana.

Projektien paattamistyd Dynastysta toi mukavaa vaihtelua laskujentarkastuksen jalkeen.

Alkuviikon palaverissa oli tullut uutta tietoa tulevista tapahtumista vuoden vaihteen jal-
keen. Mielestani oli mielenkiintoista olla muutosten keskella ja nahd&, miten ne vaikuttaisi-
vat tyonkuvaan alkavana vuonna. Loppuviikolla osallistuin myds ensimmaisté kertaa hen-
kilokunnalle jarjestettyyn taukojumppaan ja totesin omakohtaisesti, ettéa pienellakin liikun-

tatuokiolla tydpaivan keskella oli virkistava vaikutus.
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3.5 VIIKKO 6 (23.12.-27.12.2019)

Tyonteon kannalta jouluviikko oli lyhyt, koska joulun arkipyhat olivat tana vuonna keskella
viikkoa. Toimistolla ei ollut ketdan paikalla, joten tein itsekin etatéita kotona. Raindance ei
heti alkanut toimimaan, joten otin yhteytta helpdeskiin asian tiimoilta, ja parin tunnin kulu-
essa he saivat jarjestelman toimintakuntoon. Tydtehtéavia tuli sahkopostilla ja vuoden vii-
meisten laskujen tarkastuksien lisaksi tein viimeiset projektien paattdmiset Dynastysta.

Etapaivina tutkin myos Lamkin respassa olevia tiedotteita tulevista muutoksista ja aikatau-
luista. Respa oli organisaation kaytdssa oleva intranet eli lahiverkko, jota kaytettiin asioi-
den viestinta- ja tiedotuskanavana. Se oli hyddyllinen informaatiokanava, josta l6ytyi tietoa
koko organisaatiosta, yksikoistd, henkilékunnasta ja toimintatavoista jne. Vuoden vaih-
teessa LUTin intranet tuli enenevissd maarin kayttéon koko organisaation siséisena viesti-

mena ja arveltiinkin, ettd Lamkin respan kaytdsta aletaan pikkuhiljaa luopumaan

Vuodenvaihteessa henkilékunnalla tuntui olevan jonkin verran epatietoisuutta tulevasta.
Harjoittelijan ndkdkulmasta tilanne tuntui siltd, etta tieto tulevista asioista ja muutoksista
kulkeutui Lappeenrannasta Lahteen liian hitaasti. Asioista tiedottaminen olisi omastakin
mielestani voinut olla nopeampaa ja sen olisi pitanyt tapahtua kaikille samaan aikaan —
valilla tuntui siltd, etta tieto jostain muuttuvasta asiasta oli ollut Lappeenrannassa jo jonkin
aikaa ennen kuin se saapui Lahteen. Oli havaittavissa, etta joku tiesi yhdesta asiasta ja
toinen toisesta, mutta tieto ei ollut tavoittanut kaikkia yhta aikaa, kuten muutosvaiheessa

olisi pitanyt, ja tama aiheutti valilla turhaa spekulointia tulevista asioista.

Toimivaan muutosviestintaan tulisi kuulua riittava maara toistoja. Faktatietoa pitda jakaa
kaikille, siten varmistetaan kahdensuuntainen vuorovaikutus. Tiedotus tulisi hoitaa s&én-
nollisesti koko muutoksen ajan, ja vaikka ei olisi mitdén uutta tiedotettavaakaan, niin sekin
olisi hyvéa saada kaikkien tietoon. Silla tavoin voidaan valttaa turhat huhut tulevasta. (Ty6-
terveyslaitos 2020.)

Talla viikolla kokeilin elaméni ensimmaistéa kertaa etatyontekoa ja se tuntui sujuvan yhta
hyvin toimistollakin. Yhteydet ja tarvittavat kaikki jarjestelméatkin toimivat pienen alkusaa-
don jalkeen. Skypen kautta pystyin olemaan yhteydessa muihin tiimilaisiin ja kysyméaan
neuvoja, jos jossain tydssa tuli ongelmia vastaan. Huomasin, ettd ajankaytonhallinta seka
itsendinen tyo onnistui hyvin kotonakin. Tyon lomassa ehdin lukea my@s intranetin tiedot-

teita tulevista uudistuksista ja muutoksista.

Etatytssa tyontekija kokee hallitsevansa ty6ta, joten tydnteko voi tuntua mielekkaam-
maltd, koska siihen voi keskittya eri tavalla kuin toimistossa, jossa saattaa olla useitakin

eri hairibtekijoita paivan mittaan. (Harju 2014.)



26

3.6 VIIKKO 7 (30.12.-3.1.2020)

Talla viikolla uudenvuodenpéiva oli keskella viikkoa ja uuden vuoden aattona pidin etatyo-
paivan. Alkuviikolla tarkastin viimeisia ostolaskuja, koska niiden piti olla kasitellyssa vii-
meistaan 30.12.2019. Sen jalkeen tulevat laskut menivat kasittelyyn vasta tulevan vuoden
puolella.

Loppuviikolla olin toimistolla ja tein arkistointia seka jarjestelin l&hiarkistossa paperisia
asiakirjoja eri projektien kansioihin. Lahiarkiston mapeissa oli tietty jarjestys asiakirjoille:
kansion alussa oli yhteisty6- ja rahoitussopimukset ja siitd eteenpdin raportit ja julkaisut,
koulutusohjelmat, prosessikaaviot ym. oppaat, henkilttietolomakkeet, poytékirjat ja muis-
tiot, osallistujalistat seka tilaisuuksien ohjelmat, viestinta- ja muu materiaali, mista pystyi
todentamaan projektin tai hankkeen toiminnan. Maksatusmateriaalit olivat kansiossa aina

viimeisena, tai jos niita oli paljon, ne olivat kokonaan omassa kansiossaan

Hain lisdksi Raindancesta edellisen vuoden loppupuolen maksettuja laskuja, joiden nume-
rot seka jarjestyksen nain projektin paakirjasta ja tallensin niita pdf-tiedostoina projektien

raportointikansioihin K-asemalle.

Aloin myds tekemaan projekteille uusia laskentamalleja Exceliin, koska projektien numerot
olivat vaihtuneet SAP-jarjestelméa varten ja muitakin tietoja piti paivittaa. Joten projekti
kerrallaan tein uuden Excel-taulukon uusilla tiedoilla, ja kaikki muuttumattomina sailyneet
perustiedot sain vanhoista laskentamalleista. Kululajinumerot tarkistin projektien hake-
muksista tai budjeteista ja paivitin ne tarvittaessa. Vuoden 2019 lopussa paattyneiden pro-
jektien laskentamallit poistin kokonaan. Kyseinen ty6 jatkui seuraavallakin viikolla, koska

meneillaan olevia projekteja oli yli sata.

Vuodenvaihde alkoi yhdistymisesta aiheutuneiden muutosten keskell&, mm. projektijako
tehtiin uudelleen projektikoordinaattoreiden kesken ja SAP-jarjestelma otettiin kayttdon
laskutuksessa. Talla viikolla kaytin paljon Excelia laskentamallien teossa, ja huomasin,
ettd aiemmin opitusta perusosaamisesta oli nyt hyotyd. Opitut asiat palautuvat mieleen
tyonteon yhteydessa. Tyot vaativat tarkkuutta ja jarjestelmallisyyttd, ja minusta tuntui, etta

nama piirteet olivat omassa tydskentelyssanikin parantuneet entisestaan.
3.7 VIIKKO 8 (6.1-10.1.2020)

Maanantaina jatkoin uusien laskentamallien tekoa meneillaan oleville projekteille. Tiistaina
aloitin tyon Excel-taulukon parissa, jossa oli kaikki Lappeenrannan ja Lahden meneillaan

olevat projektit. Lisésin taulukkoon projektien paattymispaivamaarat, jotka puuttuivat
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monista projekteista. Kyseinen Excel-taulukko oli tehty projektien uusilla numeroilla SAP-

jarjestelmaa varten.

Olin myds jonkun aikaa projektikoordinaattorin opissa, kun hén tarkisti henkiléiden ty6ai-
kailmoituksia eli teki tydajanseurantaa. Ajatuksena oli, etta voisin myéhemmin esim. kiire-

tilanteessa auttaa kyseisessa tytssa, kunhan ensin opin sen.

Laskentamallien tekoa riitti vield loppuviikollakin. Aikaa kului projektien kululajien paivitta-
miseen (henkilo- ja matkakulut, palveluiden ostot, muut kustannukset, flat rate) seka kulu-
lajien numerotunnisteiden tarkistamiseen. Tietoja sain projektien viimeisimmista budje-
teista ja rahoitushakemuksista, joissa kaikki kulut vuotta 2020 koskien oli yleensa lueteltu.
Viikon mittaan tutkinkin kymmenittain eri projektien budjetteja, hakemuksia tai muutosha-
kemuksia, kun etsin tarvittavaa informaatiota. Asiakirjojen kielena oli yleensa suomi tai

englanti.

Talla viikolla opin perusteellisesti, minkalaisia kustannuksia ja kululajeja projekteissa
yleensa on ollut kaytdssa, ja etta kulut riippuivat aina projektin tarkoituksesta. Eri rahoitta-
jien nimet tulivat tutuiksi (EAKR, EKR, Erasmus jne.). Viikko oli suuri harppaus taloushal-
linnon asioiden puolelle, koska tarkastelin budjetteja, rahoitushakemuksia ja valilla muita-
kin projektien asiakirjoja tietoja etsiessani. Myds englannin kielen sanavarastoni kehittyi
taloushallinnon sanaston osalta. Laskentamallien teko oli hidastempoista ja vaati pitkajan-

teisyyttd, mutta sain kaiken valmiiksi tavoitteen mukaisesti ennen viikonloppua.
3.8 VIIKKO 9 (13.-17.1.2020)

Maanantaina lahetin sahkdpostia projektikoordinaattoreille, ettd katsovat omat projektinsa
l&pi ja tekevat lisdyksia tai korjauksia uusiin laskentamalleihin, jos on tarvetta. My6hem-
min, noin kuukauden kuluttua huomattiin, ettd SAP-jarjestelmaéa varten ei tarvittukaan las-
kentamallien tietoja entiseen tapaan, joten tekemani laskentamallit jaivat hiljalleen pois

kaytosta.

Alkuviikolla sain tehtavakseni etsia paakirjalta eraiden projektien matkalaskujen numeroita
viime vuoden loppupuolelta. Tein laskujen numeroista listat Exceliin ja lopuksi l&hetin las-
kujen numerolistat sahkopostilla Provinciaan, ja pyysin heité lahettamaan sahképostitse

kyseiset laskut liitteineen.

Otin my6s Reportronicista tarkenneraportteja erdan tietyn rahoittajan projekteista. Tarken-
neraportilta pystyin katsomaan eri projekteissa tydskentelevien henkildiden kokonaisty6-
tunnit halutulta ajalta. Ty6tunnit piti jakaa luvulla 8,12 (opettajat) tai 7,35 (muut projekti-
tyontekijat) ja lopputuloksena oli tuntimaara, josta palkka laskettiin. Lopuksi tallensin las-

kemani tuntimaarat/henkilo jokaisen projektin omaan kansioon Excel-taulukkona. Taas
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opin uutta, koska en ollut aiemmin tiennyt, etta projekteissa tydskentelevien henkildiden
tydtunteja seurataan néin tarkasti. Seurantaa tehtiin rahoittajaa varten: jos rahoittaja halu-
aisi jossain vaiheessa tehda tarkastuksen, niin kaikki menot piti pystya todentamaan jalki-

kateen.

Excelilla tein erdaseen taulukkoon projektien vastuuhenkildiden nimien ja lyhenteiden li-
sayksia SAP-jarjestelmaan varten. Taulukossa oli 118 projektia, jotka piti kdyda yksitellen

lapi ja lisattavat tiedot etsin toisesta taulukosta.

Viikon puolivalissa tulostin ja laitoin paakirjan mukaiseen jarjestykseen eraan projektin

koko viime vuoden matka- ja kululaskut liitteineen ja vein ne lahiarkistoon.

Liséksi tein tilidinteja viime vuoden loppupuolen laskuista, joita ei ollut laitettu Raindancen
kautta kasittelyyn. Laskut olivat koontilaskuja, eli niissa oli monen eri projektin kuluja. Huo-
masin, etté osallistujalistat puuttuivat lahes kaikilta, joten |ahetin s&hkopostilla tilidintitiedot
tarvittavine numerotunnisteineen paakirjanpitgjélle, joka hoiti kyseisten laskujen kasittelyn
loppuun. Sitten lahetin projektien vastuuhenkildille osallistujalistapyyntja, ja saatuani
niitd, 1&hetin ne edelleen laskuihin liitettéviksi seka talletin projektien kansioihin.

Eraana paivana sain pienen kehitysidean liittyen sahkdiseen arkistointiin. Osa projekteista
oli paattynyt vuoden 2019 lopussa, mutta muutamia niiden asiakirjoja oli tullut viela arkis-
toitavaksi vuoden 2020 puolella. Paattyneet projektit olivat vanhassa Dynastyssa, joten
niiden viimeiset asiakirjatkin piti vieda sinne. Ehdotin projektikoordinaattoreille, ettéa K-ase-
malle luodaan kansio nimella 2019 paattyneiden projektien asiakirjat, jonne voisi laittaa
tallennettavan aineiston paattyneiden projektien osalta. Kaikki tietaisivat, etta sieltd ne

menisivéat vanhaan Dynastyyn. Kansio otettiin kayttoon.

Viikon loppupuolella sain Provincialta sahkdpostiini maanantaina pyydettyja laskuja liittei-
neen ja aloin tulostamaan niita. Tallensin ne samalla pdf-tiedostoina kunkin projektin ra-
portointikansioon. Ty6 vei aikaa, koska laskuja ja laskujen liitteita oli paljon. Lopuksi jarjes-

tin kaikki laskut liitteineen paéakirjan mukaiseen numerojarjestykseen arkistointia varten.

Ennen viikonloppua tein viela Excel-taulukkoon erdén projektin kulujen seurantaa, eli tal-
lensin vuoden ajalta paakirjan mukaisesti eri menoja eri kululajeihin (matkakulut, materi-
aalit ja palvelut, hallinnolliset kulut, palkkiot). Nain pystyttiin vuositasolla seuramaan ostoja

kululajeittain.

Talla viikolla huomasin, etta jarjestelmien kaytto sujui jo l&hes rutiininomaisesti eika virhei-
takaan sattunut. Tyonteko sujui nyt kaikilta osin nopeammin kuin harjoittelun alussa.
Vaikka tyttehtavat olivat monesti samankaltaisia (lisédyksien tekoa tai tarkastusta taulu-
koista, jarjestelemistd, tallentamista ja sdhkodpostien lahettdmista eri asioista) niin jaksoin

kuitenkin hyvin tehda kaikkea, koska olin oppinut kayttdmé&an kaikkia tarvittavia
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jarjestelmia eri tehtavissa ja tyot sujuivat varsin joutuisasti. Itseluottamukseni oli kasvanut

harjoittelujakson edetessa ja se motivoi tydssakin.
3.9 VIIKKO 10 (20.-24.1.2020)

Aloitin viikon tulostamalla projektikoordinaattorille eraan projektin edellisen vuoden matka-
ja ostolaskuja liitteineen. Sitten aloin uudelleen tarkastamaan perjantaina tekemaani Ex-
cel-taulukkoa projektin kuluista, kun loppusumma ei tasmannytkaan. Lopulta paakirjalta

I6ytyikin kohta, josta pieni heitto loppusummaan oli tullut ja sain sen korjattua.

Tulostin my6s paattyneiden projektien paékirjoja paperiversioina arkistointia varten. Paa-
kirjat etsin Raindancesté ja koska projektit olivat valilla olleet toiminnassa useita vuosia,
paakirjat saattoivat olla jopa yli 100 sivuisia ja niiden tulostamiseen kului yllattéavan paljon

aikaa.

Viikon puolivalisséa sain jarjestelman paakayttgjalta lyhyen lisdkoulutuksen uudistunee-
seen Dynasty 10 -jarjestelmé&aén ja sitten sain luvan aloittaa k&ynnissa olevien projektien
avaamisen. Vuoden 2020 alussa oli tullut voimaan uusi laki julkisen hallinnon tiedonhallin-

nasta (906/2019) ja siksi organisaatiossa siirryttiin Dynasty 10:n kayttoon.

Dynasty 10- asianhallintajarjestelmé on teknisiltd vaatimuksiltaan uuden lain mukainen, eli
jatkossa se mahdollistaa pelk&n sahkdisen arkistoinnin kayton. Jarjestelméssa olevan tie-
donohjaussuunnitelman avulla hallitaan asiakirjojen tiedonohjausta ja sahkdisessa muo-

dossa tehtavaa arkistointia, lisdksi esim. salassa pidettavien asiakirjojen julkisuusluokka ja

salassapitoperuste tulee tiedonohjaussuunnitelman kautta. (LUT University 2020c.)

Toiminnot olivat mielestani paljon selkeampia kuin aiemmassa Dynastyn versiossa ja vali-
tallennuksia ei tarvinnut tehda laheskaéan niin usein kuin aiemmin. Kuvassa 3. on aloitus-

nakyma Dynasty 10:ssé, kun projektia aletaan avaamaan asia kohdassa olevalle pohjalle.

Valitse pohja uudelle asiallesi Keskeiset tiedot

MALLIPOHIAT VIIMEKSI TALLENNETUT Peruspohja
OTSIKKO

Bf Peruspohja LUO TALTA POHIALTA 3[53]

ESIKATSELU

LUO TALTA POHJALTA

Kuva 3. Aloitusnakyméa Dynasty 10:ssa, kun projekti avataan asiapohjalle
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Projektin avaaminen aloitettiin kohdasta asia, josta avautui nakyma perustiedoille. Otsi-
koksi kirjoitin projektin nimen seka rahoittajan nimilyhenteen. Sitten valitsin julkisuusluo-
kan seka tehtavaluokan, joka valittiin rahoittajan mukaan, esimerkiksi EAKR ja ESR ra-
hoitteisten projektien tehtavaluokka tuli seuraavasta polusta: 02 Talousasiat, verotus ja
omaisuuksien hallinta — 02.05 Rahoitus ja varainhankinta — 02.05.02 Hankerahoitus —
02.05.02.01 Muu EU-rahoitus, esim. EAKR, ESR.

Yksikoksi valitsin Lab-ammattikorkeakoulu Oy ja liséasin tietoihin projektin alkamis- ja lop-
pumispaivan seka projektipaallikon nimen. Lopuksi tallensin ja niin projektiasia oli avattu

uudessa jarjestelmassa.

Loppuviikolla jatkoin paékirjojen tulostamista ja tulostin samalla projektikoordinaattorille
hanen pyytamiaan osto- ja matkalaskuja liitteineen tietyista projekteista. Tavoitteenani oli
saada kaikki tulostusty6t tehtya ennen viikonloppua ja perjantaina sainkin kaiken valmiiksi,

joten pysyin tavoiteaikataulussa.

Talla viikolla paasin tekemé&an ensimmaisia projektien avaamisia Dynasty 10 -jarjestel-
massa ja ty6 tuntui helpolta. Uusi jarjestelma oli nopeampi kayttad kuin edeltdjansa, joten
Dynasty 10:n kayttéonotto oli mielestani onnistunut ratkaisu. Paékirjojen ja laskujen tulos-
tamista sekd muutakin tulostusty6té oli viilkon mittaan runsaasti. Kavelya tyopisteelta tu-
lostimen luo kertyi paljon, ja se oli mielestani mukavana vaihteluna normaaliin istumatyo-

hon verrattuna.
3.10 VIIKKO 11 (27.-31.1.2020)

Alkuviikolla jatkoin projektien avaamisia ja valilla tein muutaman pienemmaéan Excel-taulu-
koinnin. Taman viikon tavoitteena oli alkaa viemaan projektien asiakirjoja uuteen jarjestel-
maan (hankehakemuksia, muutoshakemuksia ja -paéatoksia, kustannusraportteja jne.).

Projektikoordinaattorit olivat niitd vuoden vaihteesta alkaen laittaneet Dynastyyn vietavat -
kansioon ja ne olivat odottaneet siella uuden jarjestelmaversion kayttoonottoa. Aloin teke-
maan myos sopimusten vienteja, joka oli toimenpiteen vielédkin vahan erilainen kuin mui-

den asiakirjojen vienti.

Kun vein asiakirjan Dynasty 10:een, otin ensin esille projektiasian, jonka yhteyteen halusin

asiakirjan vieda ja sitten valitsin asiakirjalle paéakasittelyvaiheen.

Paakasittelyn vaihtoehtoina olivat vireilletulo tai -pano, paatoksenteko, kasittely, pienhan-
kinnat ja seuranta. Padkasittelyvaiheen eri vaihtoehdot nékyvat kuvassa 4. Jokaisella
paakasittelyvaiheen eri vaihtoehdolla oli oma alavalikko, jossa oli tarkemmin mé&aritelty nii-
hin kuuluvat asiakirjatyypit. Paakasittelyn kasittelyvaiheen kohdasta avautuvan alavalikon

nakyma on kuvassa 5.
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Vireille tulo tai -pano kohdassa vaihtoehtoina olivat hankerahoitushakemus, hankesuunni-
telma, kustannusarvio, muu suunnitelma, sopimus (julkinen), sopimus (salainen). Projek-

tien hankehakemukset ja muutoshakemukset vietiin hankerahoitushakemuksina.

Paatoksenteko kohdassa oli hankerahoituspaatos ja tama kohta valittiin esim. muutospaa-
toksiin.

Kasittelykohdan vaihtoehdot olivat maksatushakemus, maksatuspaatds, projektin kirjeen-
vaihto ja sopimukset. Tama kohta valittiin esim. projektien maksatushakemuksissa ja -
paatoksissa: ne vietiin vireilletulo tai -pano vaiheen kasittelykohdan alle, jonka alavalikosta
valittiin oikea asiakirjatyyppi.

Ohjaus Vireilletulo/-pano P3atoksenteko @

PROSESS,

Valitse uusi paakasittelyvaihe

Heab Ohjaus Vireilletulo/-pano Pastoksenteko K&sittely Pienhankinnat Seuranta

‘ PERUUTA ‘

Kuva 4. Nakyma4, jossa valitaan paakasittelyvaihe

Lisda asiakirja tai toimenpide kasittelyvaiheeseen X
Y

Maksatushakemus

Maksatuspaatos

Projektin kirjeenvaihto
Projektin tilintarkastusraportti
Sopimuksen liite

Sopimuksen liite (salainen)
Sopimukset

Ei-THS-asiakirja

UUSI ASIAKIRJATON TOIMENPIDE ‘ ‘ PERUUTA ‘

Kuva 5. Kasittelyn alavalikko, jossa valitaan asiakirjan tyyppi

Kun olin valinnut paéakasittelyvaiheen ja asiakirjan tyypin, menin avautuvan sivun luo/tuo -
kohtaan ja siité valilehdelle, josta uusi tiedosto tuatiin jarjestelmaan pilvi -kuvakkeen

kautta.

Esikatselussa tarkistin vield, ettd asiakirja oli oikea. Luo taltd pohjalta -kohdasta asiakirjan
otsikko ja muut tiedot (julkisuusluokka, sopimuksen tekija, laatija, alku- ja paattymispaiva-
maarat) tulivat muokkaustilaan. Kun tarvittavat tiedot oli taytetty, muutin asiakirjan tilan

valmiiksi ja tallensin, ja niin asiakirja oli tallennettu sahkdiseen arkistoon.

Sopimuksen viennissé hain ensin esille sen projektin, jonka sopimuksesta oli kyse, ja sit-

ten valitsin paakasittelyvaiheen seka sopimustyypin. Sopimusten vientia varten
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jarjestelman sopimushallinnassa oli vaihtoehtoina seuraavat sopimustyypit: projektisopi-
mus, tietohallintosopimus, patentit ja tavaramerkit, vuokra- ja leasingsopimus, yhteis-
tyd/aiesopimus, myyntisopimus, osto- ja hankintasopimus, muu sopimus ja tydssaoppimi-

sen puitesopimus.

Luo -kohdasta aukeni tyhja sopimuksen peruskortti muokkaustilaan, ja lisasin siihen tarvit-
tavat tiedot. Sivun alareunan kyna -kuvakkeesta menin vélilehdelle, josta paasin hake-

maan sopimustiedoston jarjestelmaan.

Esikatselussa varmistin, etté oikea sopimus oli siirtymassa ja sitten luo talta pohjalta -koh-
dasta palasin takaisin peruskortille ja valitsin luo. Tassa tarkistin asiakirjan tiedot kertaal-
leen. Viimeisen& toimenpiteena hain sopimusnumeron sopimukselle, muutin sopimuksen
tilan valmiiksi ja tallensin, ja niin sopimus oli séhkoisesti arkistoitu. Sopimuksiin lisésin

my0s halytyksen sopimusseurantaa varten.

Viikon puolivalin jalkeen olin saanut viennit Dynasty 10:een ajan tasalle, ja jatkoin edelli-
sen vuoden paakirjojen, ostolaskukuittien ja liitteiden tulostamista. Osallistuin myds tilai-
suuteen, jossa kerrottiin uudesta matkalaskutusjarjestelmasté nimeltdan SAP travel.

Loppuviikolla tarkistin, ettd Dynasty 10:een tallennettujen projektien otsikoissa oli virallisen
nimen liséksi kaytdssa oleva lyhenne nimestéd, koska monia projekteja saatettiin etsia pel-

kastaan lyhenteen avulla.

Sain myds aivan uutta ty6ta: avasin muutamia uusia projekteja Reportronic-jarjestelmaan.
Avattavilla projekteilla oli uudet numerot SAP-jarjestelmaa varten. Taydensin tietoihin pro-
jektin numeron, nimen, alkamis- ja paattymispaivan, hanketyypin, projektin tilan (kayn-
nissa) ja salaustilan (julkinen) ja lopuksi tallensin. Luokitukset-valilehdelle lisdsin vastuulli-
sen yksikdn ja osaprojektit-valilehdelle lisasin sisaisen tilausnumeron ja projektin nimen.
Joissain tapauksissa osaprojekteja oli useampia. Osapuolet-vélilehdelle liséasin projekti-
paallikon ja vastuullisen johtajan nimet ja lisatietoihin toimintoalueen seka projektin nume-

rot. Projektin avaus piti tehda jarjestelmallisesti kohta kohdalta.

Tarkistin lisdksi Reportronicin tiedoista, etta kaikkien siella avoinna olevien projektien
paattymispaiva oli oikein, ja ettd kaikkien tila oli kdynnissé. Taméa paivitystoimenpide piti
tehda siksi, etté jos jollakin projektilla oli ollut paattymispaiva vuoden 2019 lopussa ja se

olikin saanut jatkoaikaa toiminnalle, niin paattymispaiva ei ollut ajan tasalla.

Tarkastukset jatkuivat ja katsoin myos kaikkien projektipaallikkdjen tiedoista, etté heilla ol
oikeiksi maaritellyt kayttdoikeudet jarjestelméssa ja etta kaikilla oli oikea nimike tiedois-
saan. Joillakin oli jostain syysta nimikkeen& muu kayttaja, jonka muutin projektipaallikoksi.

Lapikaytavaa oli paljon ja se vaati karsivallisyytta seka tarkkuutta.
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Perjantaina lahes kaikki tiimin tydntekijat olivat etatydssa. Ammattikorkeakoulun varareh-
tori oli tulossa juuri sina paivana kaymaan Mukkulan kampuksella ja etukateen sovittiin,
ettd kdvin hakemassa hanen allekirjoituksensa muutamien projektien asiakirjoihin, joihin
se tarvittiin. Sen jalkeen skannasin allekirjoituksella varustetut asiakirjat koneelle ja tallen-

sin ne projektien omiin kansioihin. Yhden asiakirjan postitin kuten oli sovittu.

Talla viikolla Dynasty 10 oli tullut tutuksi ja osasin tehdéa itsendisesti projektien avauksia
seka eri asiakirjojen vienteja sinne. Minulla oli viela ohjeetkin vientien tekoa varten, mutta
tyonteko sujui jo muutaman paivan opettelun jalkeen ilman niita. Tein myos pitkasta aikaa
Reportronicilla toité ja osasin kaiken tarvittavan. Tydharjoittelua oli viela pari viikkoa jal-
jelld, mutta tunsin jo tdssa vaiheessa paasseeni tavoitteeseeni, koska suoriuduin jo hyvin

minulle annetuista tyotehtavista eri jarjestelmia kayttaen.
3.11 VIIKKO 12 (3.2.-9.2.2020)

Viikon aloitin taas tulostamalla edellisen vuoden paakirjoja viimeiselta vuosineljannekselta
seka niiden ostolaskukuitteja liitteineen. Huomasin, etta edellisella viikolla tallentamiini os-
tolaskuihin ei kaikkiin ollutkaan tullut mukaan niihin kuuluvia liitteita, joten tarkistin ne uu-

delleen ja lisasin puuttuvat liitteet.

Viikon mittaan tein taas asiakirjojen vienteja Dynastyyn. Yhtena paivana tarkistin Excel-
taulukosta, johon oli listattu kaikki projektit SAP-numeroineen, ettd vastaavat tiedot olivat
oikein Reportronicissa. Avasin myds muutamille projekteille osaprojektin Reportroniciin.
Projektien osaprojektit kohdensivat tydaikoja palkanlaskentaa varten. Eri osaprojektinu-
meroilla ilmoitettiin palkkakulut ja muut kustannukset projektitydn osalta. Tassa tosin oli
my0s poikkeuksia, koska muutamilla projekteilla oli kaytdssa vain yksi osaprojektinumero,

johon tehtiin kaikki kirjaukset.

Osallistuin koulutukseen, jossa aiheena oli Reportronic-jarjestelmén tydajanseurannassa
tehtava palkkojen kohdennus projekteille. Eli miten opettaja esim. erittelee tydtunnit, jos
tekee opetustydta ja samalla tydskentelee jossain projektissa tai monissa eri projekteissa.
Kirjauksien teko oli muuttunut SAP-jarjestelman kayttdonoton yhteydessa ja ty6tunnit piti

nyt kirjata SAP-numeroita kayttaen, jotta kohdennus meni oikein.

Viikon puolivalin jalkeen avasin uusia projekteja Reportroniciin sitd mukaan, kun sain
niista tiedot sahkopostitse. Skannasin viisi allekirjoitettuja sopimusta ja tallensin ne projek-
tien omiin kansioihin. Liséksi tulostin materiaaleja esim. rahoittajan lisaselvityspyyntdja
varten ja vein tulosteet arkistomappeihin. Tallensin my6s eraiden projektien paakirjoja pro-

jektien omiin kansioihin K-asemalle.
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Torstaina osallistuin rehtorin ja palvelujohtajan pitamaan organisaation strategia -esittelyti-
laisuuteen. Tavoitteet oli asetettu korkealle ja olisi kylla hienoa, jos ne tulevaisuudessa
saavutettaisiin. Paivan mittaan tein edelleen skannaus- ja tallennustéita seka avasin uusia
projekteja Reportroniciin. Perjantaina tulostin koko paivan jatkuvien projektien paakirjoja

projektin alkamispéaivastéa viime vuoden loppuun.

Kuluneella viikolla opin avaamaan projekteja osaprojekteineen Reportroniciin ja huoma-
sin, ettd avaaminen oli alkanut sujumaan yhté rutiininomaisesti kuin séhkéinen arkistointi.
Kaikenlaista etsimis-, tulostus-, skannaus- ja tallennusty6té tein myods paljon téalla viikolla.
Opin myds ymmartamaan, miksi padprojektinumeron yhteydessa kaytetaan osaprojektinu-
meroita tydaikojen kohdennuksiin. Erityyppisissa tydsuhteissa olevien (osa-aikaiset, koko-
aikaiset, opettajat jne.) projektitydntekijoiden palkka pystytddn osaprojektinumeroiden
avulla kohdistamaan tiettyyn kululajiin.

3.12 VIIKKO 13 (10.2.-14.2.2020)

Heti maanantaina osallistuin SAP-koulutukseen, jossa aiheena oli projektin perustaminen
jarjestelmaan. Lisaksi tein edelleen projektien paakirjojen ja ostolaskujen tulostamista
seka tallentamista viime vuoden loppupuolelta. Tein myds Excel-taulukkoon kaavojen li-
sayksia tiettyjen, numeroitujen projektien kohdalle. Alkuviikolla tarkastin ja tarvittaessa
paivitin Reportronicissa oleviin tietoihin henkildiden tyénimikkeiden oikeellisuuden (paatoi-

minen, osa-aikainen tai muu henkil6sto).

Viikon puolivalissa aloin tekemaan tiettyjen projektien budjettien tallennusta Reportro-
niciin. Se tuntui aluksi hieman haastavalta, koska kyseista ty6ta en ollut tehnyt aiemmin.
Projektikoordinaattori auttoikin minua ja tarkasti lopuksi, ettéa kaikki lukemat tdsmasivat.
Tallennettavana oli projektien edellisen vuoden, kuluvan vuoden ja tulevan vuoden budjet-
titiedot. Jatkoin sinnikk&asti samaa ty6ta vield seuraavaakin paivana, koska halusin oppia

tekemaan sitakin.

Torstaina osallistuin SAP-myyntitilaus koulutukseen. Saman paivan aikana olin myos ke-
hityskeskustelussa. Siella esimiehen kanssa teimme yhteenvedon tydharjoittelujaksosta ja
totesimme, etta kaikki oli mennyt todella hyvin molemmin puolin. Olin oppinut paljon uusia
asioita, jarjestelmien kayttoa sekéd monia projektihallinnon tydtehtaviin liittyvia kaytanteita.
Sain positiivista palautetta ja oli hienoa kuulla, ettéd minusta oli ollut suurta apua ammatti-
korkeakoulujen fuusioitumisen aiheuttamien lisdtdiden tekemisessé. Jos en olisi ollut niit&
tekemassa, niin projektikoordinaattorit, joilla oli koko ajan muutenkin kiire omien tdidensa
kanssa, olisivat joutuneet ne tekemaan. Olin my6s hieman keventanyt muutakin tyéméaa-

raa heiltda mm. arkistoinnin suhteen.
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Viimeisena tydharjoittelupdivana vein kaikki jo aiemmin tulostamani, kaynnissa olevien ja
edellisvuoden loppuun mennessa paattyneiden projektien paakirjat lahiarkiston ja laitoin
ne mappeihin (tdhén asti ne olivat olleet pinottuna tulostushuoneen kaapissa). Paivan mit-

taan tein vield joitakin pyydettyja tulostuksia seka projektien budjettitietojen vientia repoon.

Tyo6harjoittelujakso paattyi mutta fuusiotdita oli vield paljon meneilladn. Minulle tarjottiin

maaraaikaista tydsopimusta 4:ksi kuukaudeksi, jonka vastaanotin.
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4 POHDINTAA

Tyo6harjoittelujakson tarkoituksena oli havainnoida oman osaamisen kehittamista projekti-
palveluiden sihteerin tyétehtavissa. Hakeuduin tydharjoitteluun projektipalveluihin, koska

halusin kerryttéaa tyokokemusta ja kasvattaa osaamista taloushallinnon tehtévissa ja seka
paivittaa tietojani kyseiselta alalta.

Tradenomiopintoihin kuuluvien kurssien, erityisesti digitaalisten tyovalineiden ja talouden-
seka projektinhallinnan siséltamien asioiden opiskelusta tulleen hyddyn havaitsin eri ty6-
tehtavia tehdessa. Perustietamys taloudenhallinnan asioista seké projektinhallinnan kay-
tannoista sujuvoitti eri tdiden tekoa, koska kaikkia asioita ei aina tarvinnut selittaa alusta
alkaen.

Excel osaamista tarvittiin paivittain ja Excelin kayttotaitoni kehittyivatkin entistéa parem-
miksi erilaisia taulukointeja tehdessa ja suuria tietom&éria kasitellessa. Viestintavalineista
Skypen ja Teamsin kaytosta tuli rutiinia Outlookin ohella, koska kaikkia niita kaytettiin 1a-

hes péivittain. Digitaalinen osaamiseni kasvoi ja laajentui kaikilta osin.

Tyo6harjoittelujakson aikana opettelin neljan uuden jarjestelman kayton. Raindance-jarjes-
telmaa kaytin eniten ostolaskujen tarkastamisessa ja tilidinnissa. Baswaren TEM:issa tar-
kastin matkasuunnitelmia seka matka- ja kululaskuja. Reportronic -projektinhallintajarjes-
telmaa kaytin mm. hakiessani tarvittavia tietoja eri projekteista, lisdksi tein harjoittelujak-

son loppupuolella my6s uusien projektien avauksia jarjestelméaén. Dynasty-asiakirjahallin-

tajarjestelman versioista kaytin seké vanhaa etta uutta sahkoisessa arkistoinnissa

Erilaisten tyétehtavien myoéta ajankaytonhallintani kehittyi. Opin ajattelemaan asioita koko-
naisuuksina ja arvioimaan, paljonko johonkin tehtdvaan tulisi kulumaan aikaa, tai mihin
mennessa ehdin saada meneillaén olevan tyon valmiiksi. Myds priorisointikykyni kehittyi
sellaisissa tehtavissa, joissa oli useampi tehtdva yhta aikaa tyonalla, ja joku oli kiireelli-
sempi kuin toinen eli ty6t piti laittaa tarkeysjarjestykseen. Tein oma-aloitteisesti kaikkea,
mit& pystyin, ja kysyin neuvoa tarvittaessa. Itseohjautuvuuteni kasvoi jakson edetessa,

kun ty6tehtavat tulivat tutuiksi.

Isossa organisaatiossa tyoskenteleminen oli my6s uusi kokemus. Tydssa tulivat tutuiksi
monet eri sidosryhmien edustajat. Harjoittelujakson paattyessa totesin viestinta- ja vuoro-
vaikutustaitojeni kohentuneen alkutilanteeseen verrattuna, koska lahes paivittain olin yh-
teydessa muihinkin henkildihin kuin vain oman tiimin jaseniin. Aiempien tyékokemusteni
kautta saaduista asiakaspalvelutaidoista huomasin olevan hyétya uusien ja tuntematto-
mien ihmisten kanssa kommunikoidessa. Pyrin aina esittamaan kaikki asiat selkeéasti ja

osasin kysya lisatietoja, jos jokin asia jai epaselvaksi.
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Taman opinnaytetydn paivakirjaosiossa avattiin paivittaisia, eri jarjestelmissa tehtavia toita
yksityiskohtaisesti. Jalkeenpéin ajateltuna projektipalveluiden monet eri ty6t olivat minulle
ikédan kuin pienid projekteja, joissa opettelin eri jarjestelmien kayttda ja tyétapoja. Alkupe-
rehdytyksen jalkeen kaikki paivittaiset tydtehtavat olivat aika itsendisesti tehtavia toita. Jos
tydssa kuitenkin joskus ilmeni jokin ongelma, niin avokonttorissa oli yleensa paikalla aina
joku, joka osasi neuvoa. Itse pidin myds tarkednd omien muistiinpanojen tekoa eri tyépro-

sesseista, koska niiden avulla saastyi paljon aikaa itselténi ja muilta.

Oppimispaivakirjan merkinnat olivat apuna, kun seurasin uusien taitojen oppimista, omaa

ammatillista kehittymista, ja sité kautta syntyvaa osaamisen kasvua. Merkint6jen pohjalta

pystyy havaitsemaan, ettd oman osaaminen lisdantyy viikko viikolta. Vaikka useat tytteh-

tavat olivat varsin samantyyppisia, rutiininomaisia tarkastuksia, muokkauksia, tallennuksia
ja tulostuksia, niin vaihtelua niihin toi eri jarjestelmien kayttd sekd havainto siitd, ettd omat
taidot kehittyivat koko ajan. Tydskentelystani tuli koko ajan itsevarmempaa ja se alkoi su-

jua nopeammin. Kuvioon 11 on koottu osaamisalueet, joilla oma osaaminen kehittyi har-

joittelujakson aikana.

Oman osaamisen kehityksen kautta motivaatio tytta kohtaan kasvoi harjoittelujakson ede-
tesséd. Sarasvuo (1996, 34) onkin todennut oppimisen olevan oman persoonan seka iden-
titeetin kehittdmista. Omasta mielestanikaan en ollut pelkastaan kehittynyt alan substans-
siosaamisessa vaan olin tullut itsevarmemmaksi, ja osaamiseni seka itseluottamukseni
omaa tekemista kohtaan oli kasvanut muillakin osa-alueilla, kuten ajankaytén hallinnassa.
Tyo6harjoittelun, opiskelun, vapaa-ajan seka perheen aikataulujen yhdistaminenkin vaati

usein perusteellista suunnittelua ja kokonaisuuksien hallintaa onnistuakseen.
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Kuvio 11. Osa-alueet, joilla oma osaaminen kehittyi harjoittelujakson aikana
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5 YHTEENVETO

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa, miten tyéharjoittelu-
ajanjakso kehittdd omaa osaamista, ja minkalaista osaamista projektipalveluiden sihteeri

tydssaan tarvitsee.

Viikoittaiset paivakirjatyyppiset raportoinnit havainnollistavat eri tyotehtavié ja oman osaa-
misen kehittdmisté ja kasvua. Jokaisen viikkoraportin lopussa on lyhyt oma pohdinta vii-
kon tyonkuvasta onnistumisineen ja haasteineen. Merkintdjen perusteella voidaan ha-
vaita, etta tehtavakentta laajeni harjoittelujakson loppua kohti, koska osaaminenkin kas-

VOI.

Eri jarjestelmia tarvittiin tydtehtavissa paivittain, joten alusta alkaen oli selvaa, etta niiden
kayton osaaminen oli tirkeda. Aluksi mietitytti, onnistuuko uusien jarjestelmien kaytén op-
piminen suhteellisen nopealla aikataululla. Lopputuloksena voi todeta, ettd oppiminen on-
nistui, koska oma asenne ja motivaatio olivat kohdillaan. Samat ty6tehtavat toistuivat

usein ja siitd syystakin ne jaivat hyvin mieleen (esim. asiakirjojen séhkdinen arkistointi).

Jarjestelmien kayttoa, seka uusia asioita, oppi myos tekemalla rohkeasti muitakin tyéteh-
tavia, kuin niita, jotka alkoivat sujua rutiininomaisesti. Harjoittelujakson alkupuolella sopi-
musten vienti tuntui haasteelliselta mutta alkoi sujumaan sinnikkaan tekemisen kautta.
Harjoittelujakson lopussa projektien budjettitietojen vienti Reportroniciin oli omalla epamu-

kavuusalueellani, mutta silti hyddyllista tyota uuden asian oppimisen kannalta.

Opinnaytetydn johdannon jalkeisessa nykytilanteen kuvauksessa kaytiin lapi oma lahtoti-
lanne seka tytssa vaadittavia ominaisuuksia ja kerrottiin organisaation rakenteesta, sidos-
ryhmistda, omasta tyéskentely-ymparistosta ja tydtehtavien luonteesta seka esiteltiin pro-

jektin koostumus.

Liséksi kaytiin lapi tydssa kaytettavat ohjelmistot ja viestintavalineet, kasiteltiin vuorovaiku-
tus- ja alaistaitoja omaan tyohon peilaten ja analysoitiin oman osaamisen kehittymista, sii-
hen vaikuttaneita asioita ja sen onnistumista. Taman jalkeen alkavassa paivékirjarapor-
tointiosassa kuvattiin tarkemmin paivittaisia tyotehtavia eri jarjestelmia kayttaen ja tehtiin

havaintoja omasta kehittymisesta sek& osaamisen kasvusta tyoharjoittelun aikana.

Opinnaytetydssa kaytettiin kirjallisia tietolahteita seka sahkoisessa muodossa olevia jul-

kaisuja. Lahteista saadun informaation kautta sain aivan uusia nakokulmia tyéhon vaikut-
taviin ja tydss& huomioitaviin asioihin. Sain myos kasityksen, millaiseksi alan tulevaisuus
on rakentumassa, ja mihin tulevaisuuden kannalta oleellisiin taitoihin ja osaamiseen kan-

nattaisi panostaa.
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Opinnaytetydn perusteella voidaan todeta, etta asetetut tavoitteet saavutettiin. Pystyin ke-
hittdmé&an jo olemassa olevaa osaamistani ja oppimaan samalla uutta. Onnistumiset eri
tyotehtavissa harjoittelujakson edetessa kasvattivat itseluottamustani. Perustietamykseni
taloushallinnon alalta seka projektiasioista kehittyi, esim. projektiin kuuluvien eri tydvaihei-
den osalta. Osaamiseni syveni ja tulin myds tietoisemmaksi jo olemassa olevista taidois-

tani, jotka ovat hy6dyksi niin taloushallinnon tyétehtavissa kuin muutenkin tydelamassa.
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