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Tama toiminnallinen opinnaytetyo kisittelee valtioneuvoston viestintiosastolle laa-
dittua sihteeriharjoittelijan tyéohjekansiota. Opinndytetyé on kaksiosainen ja muo-
dostuu produktista seka produktin vaiheita kuvaavasta opinnaytetyoraportista.
Opinniytetyon tirkein tavoite on, ettd produktin tuotosta, eli tybohjeita, voi jirke-
visti hyodyntaa harjoittelijan tyossa.

Ty6ohjekansion ydin muodostuu valtioneuvoston viestintdosastolla tyoskentelevin
sihteeriharjoittelijan keskeisimpien ty6tehtivien kuvauksesta seka tehtivien ”step by
step” -ohjeista. Ty6ohjeiden on tarkoitus toimia muistin tukena perinteisen perehdy-
tyksen ohessa.

Raportin tietoperustassa selvitetidn produktiin ja koko prosessiin liittyvit teoreettiset
kasitteet. Teorioiden pohjalta tyolle muodostuu punainen lanka: ideaalisena tavoit-
teena on, ettd harjoittelija saa parhaan mahdollisen ammatillisen ty6kokemuksen ja
etta harjoittelijan tyépanos on paras mahdollinen.

Opinniytetyon athe syntyi kirjoittajan omien havaintojen kautta. Kyseessi ei ole pe-
rinteinen tyOnantajalta saatu toimeksianto vaan oma ehdotus, joka koettiin hyodyl-
liseksi ja johon suostuttiin. Koko prosessi kaynnistyi syksylld 2013 ja valmistui ke-
vaalld 2014. Tyon lopputuloksena syntyi 93-sivuinen Ohjeita sihteeriharjoittelijalle
-opas.

Toimeksiantajalta saatu palaute produktista oli positiivista. Tyoohjeet otettiin kayt-
tOON saman tien.
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The subject of this functional thesis is a work instruction manual compiled for secre-
tary trainees of the Government Communications Department. It consists of two
parts: the instruction manual itself and a thesis report which describes the overall
project. The main objective of the thesis is to provide functional work instructions
that can be used efficiently.

The work instruction manual mainly describes the most critical tasks of a secretary
trainee working in the Government Communications Department. The manual also
provides “step-by-step” instructions for these tasks. Thus, it is designed to serve as a
memory support, in addition to its traditional work-orientation goal.

In the information chapter of the report the main theories of both the thesis and the
overall process are explained. Based on the relevant theories, a common thread runs
through on the work, i.e. the ideal objective is that the trainee gets the best possible
professional work experience, and as a result of this the trainee’s work contribution
is optimized.

The thesis subject was created through the writer’s own observations. The subject is
not a traditional assignment that was first commissioned by an organization. In fact,
it is a proposal that was determined to be useful and to which was then agreed. The
whole process started in fall 2013 and was completed in spring 2014. As a result, 93
page long guide “Instructions for Secretary Trainee” was created.

The customer’s feedback on the product was positive. The work instruction manual
was immediately implemented.
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1 Johdanto

Tama toiminnallinen opinndytety6 kisittelee valtioneuvoston viestintiosastolle laadit-
tua sihteeriharjoittelijan tydohjekansiota. Opinniytetyoni ei ole perinteinen tyonanta-
jalta saatu toimeksianto vaan omien havaintojen kautta laadittu ehdotus, jonka my6s

toimeksiantaja koki hyédylliseksi.

Suoritin tyoharjoitteluni valtioneuvoston kanslian viestintdosastolla syksylla 2013. Har-
joittelun alussa sain tehtivakseni tutustua viestintdosastolla tyoskenteleville sihteerihar-
joittelijalle tarkoitettuun tyoohjekansioon, joka sisilsi muun muassa kirjaamisohjeita joi-
hinkin tyotehtiviin sekd tirkeitd yhteystietoja. Mielestini kansiossa oli kuitenkin puut-
teita, silld sitd oli koonnut ja yllapitinyt eri aikoina useampi eri henkil6 ja kansion ylei-
sestd ilmeesta naki, ettei sithen oltu panostettu kunnolla. Kansiosta puuttui selkei yhte-
niinen linja ja osassa ohjeista oli vanhaa tietoa eivitki ohjeet muutenkaan olleet kovin
kattavia. Aloin tyoni ohessa piivittdd ohjekansiota ja lopulta laajensin sen opinnayte-

tyoni atheeksi.

Opinniytteeni tuotoksen, eli uuden ”Ohjeita sihteeriharjoittelijalle” -ty6ohjekansion,

ydin muodostuu valtioneuvoston viestintiosastolla tyoskentelevin sihteeriharjoittelijan
keskeisimpien tyotehtavien kuvauksesta seka tehtivien ”step by step” -ohjeista. Tyooh-
jeiden lisiksi kansiossa kerrotaan muun muassa viestintiosaston vastuualueista, osaston
vitkkorutiineista ja koko kanslian kaytinnoista seka annetaan joitain tyotd mahdollisesti

helpottavia vinkkeja.

Laadin produktin ensisijaisesti valtioneuvoston viestintdosaston sihteeriharjoittelijalle,
mutta kohderyhmiin kuuluvat my6s osaston muut tyontekijit (kuvio 1). Ohjekansio
sisaltaa yksityiskohtaisia tybohjeita useaan eri ohjelmaan, joita kayttavat lahes kaikki
viestintdosastolaiset. Ohjekansiota voi siis mahdollisuuksien mukaan tarjota avuksi
my6s muille uusille tyontekijoille, ei pelkistaan harjoittelijalle. Myohemmin timan ra-

portin luvussa 5 annetaan toteutunut kaytinnon esimerkki tasta.



Ohjeita muut osaston
sihteeri- tyontekijat
harjoittelijalle (uudet ja vanhat)

viestintiosaston
harjoittelija

Kuvio 1. Produktin kohderyhmit

1.1 Toimeksiantajan esittely

Valtioneuvoston kanslia on paaministerin johtama ministerio, jonka tehtivina on ylla-
pitdd valtioneuvoston kykyi tehdd paddtoksid kaikissa olosuhteissa mahdollisimman hy-
vin ja tehokkaasti. Ministerié avustaa paaministerid valtioneuvoston johtamisessa, asioi-
den valmistelussa ja kisittelyn yhteensovittamisessa sekd vastaa hallitusohjelman toi-
meenpanon valvonnasta, EU-polititkan yhteensovittamisesta ja kasittelee EU:n kehittd-

mistd. (Valtioneuvoston kanslia 2013a.)

Valtioneuvoston viestintaosastolla huolehditaan paaministerin ja hallituksen viestin-
nistid sekd vastataan valtioneuvoston EU-viestinnistd. Osastolla my6s hoidetaan valtio-
neuvoston paitoksista, hallituksen neuvotteluista, iltakouluista ja ministerivaliokunnista
tiedottaminen sekd padaministerin ja muun hallituksen tiedotustilaisuuksien jarjestami-
nen. Lisdksi kanslian ja valtioneuvoston verkkosivuja ja intranetid yllapidetaan viestinta-
osastolla. Osastolla tyoskentelee hieman vajaa 20 asiantuntijaa (Valtioneuvoston kanslia

2013b).

Viestintdosastolla tyoskentelevin harjoittelijan ty6 on pitkilti muiden osastolaisten tu-
kemista ja auttamista. Padasiallisiin ty6tehtiviin kuuluu muun muassa matkasuunnitel-
mien- ja laskujen laatiminen, verkkosivujen piivittiminen, tiedotteiden, puheiden ja
kutsujen julkaiseminen sekd erilaisten tilaisuuksien kdytinnon jirjestelyissd avustami-
nen. Ty6tehtavit vaihtelevat tilanteen ja harjoittelijan mukaan. Tietokone on harjoitteli-

jalle yksi tarkeimmisté tyGvilineistd ja eri ohjelmien hallitseminen tarpeellista.



1.2 Aiheen valinta ja ty0on tavoitteet

Kokemukseni mukaan perehdyttimisopas tai muu vastaava tuotos on hyvin suosittu
opinndytetyon athe. Omalla kohdallani aitheen valinta kdynnistyi oikeastaan jo muuta-
mia vuosia ennen opiskelun aloittamista. Ensimmiisessd kunnon tyGpaikassani tein
muutamia kirjallisia tydohjeita minua tuuranneelle kesasijaiselle. Jo tuolloin innostuin
ohjeiden laatimisesta niin paljon, ettd halusin tulevaisuudessa tehdi jopa opinniytetyoni

vastaavanlaisesta aiheesta.

Aloittaessani harjoittelun valtioneuvoston viestintiosastolla oli jo valmiiksi Uuden vir-
kamiehen kansio -niminen perehtymiskansio seka sihteeriharjoittelijalle kootut ty6oh-
jeet. Aluksi vaikuttikin silté, ettd joutuisin etsimdin aiheeni muualta. Tutustuttuani pa-
remmin sthteeriharjoittelijan tyoohjeisiin, huomasin miten vahan niihin oli panostettu.
Mietin, ettd kun viestintidosastolla kerran oli sellainen opas, niin miksei sitd voisi paran-
taa niin, ettd siitd olisi oikeasti hy6tyd. Uutena tyontekijand kaipasin kirjaamiskaytinto-
jen lisaksi my6s itse tyohon ja tyGymparistoon liittyvia kirjallisia ohjeita ja neuvoja.
Tistd sain ideani laajentaa tydohjeiden paivittimisen opinnaytetyoksi. My6s toimeksian-

tajan mielestd tyon athe oli sopiva ja palvelisi my6s tulevia harjoittelijoita.

Harjoittelujaksoni alkaessa viestintiosastolla oli kdynnissd monta eri projektia ja kenel-
likaan ei siksi ollut kunnolla aikaa perehdyttda minua. Minut kylld tutustutettiin organi-
saatioon ja sen tyontekijoihin, mutta itse tyotehtdviin perehdyttiminen siirtyi hieman
myShemmaiksi. Luin intranetista ja viestintdosaston perehdytyskansiosta yleispitevi,
kaikille uusille virkamiehille suunnattuja neuvoja, mutta kaipasin silti kunnollista, juuri
harjoittelijalle suunnattua materiaalia, johon olisin voinut rauhassa tutustua ennen varsi-
naista perehdytystd. Tahdn puutteeseen haluan opinnaytety6llini vastata. Lisaksi har-
joittelujakson pituus on suhteellisen lyhyt. Tall6in helposti saatavilla oleva, oikein koh-
dennettu apumateriaali vauhdittaa tyotehtivien oppimista, jotta tyohon ja tyGyhteis66n

sitoutuminen onnistuu paremmin.



- hdytyksen j RT
harjoittelun alussa prenrsi s ti?ffl }mlsferrll ia hyva harjoittelija

perehdytys kattavat tydohjeet osana tyOyhteisod

Kuvio 2. Produktin tavoite

Viestintdosaston harjoittelijan tyo on vaihtelevaa ja ajoittain hektistd. Tyotehtavissa on
paljon muistettavaa, jolloin tyoskentelyd helpottaa, kun tarkat ohjeet on kirjattu ylos.
Tavoitteenani on, ettd opinndytetyoni tuotosta eli Ohjeita sihteeriharjoittelijalle -opasta
voisi jarkevisti hyodyntda harjoittelijan ty6ssd. Oppaan on tarkoitus toimia perehdytyk-
sen ohessa mahdollisimman kattavana tyovilineend (kuvio 2), josta harjoittelija 16ytaad
vastauksen ainakin yleisimpiin tyossa kohtaamiinsa kysymyksiin ja ongelmiin. Ty6oh-
jeet on pyritty laatimaan niin, ettd ne sisdltivit seki tiedon siitd, miten jokin asia teh-
déin, ettd sen, miksi ndin tehddidn. Samalla opas on erddnlainen foorumi, jossa seuraa-
ville harjoittelijoille voi jakaa tyoohjeiden muodossa omien kokemusten kautta hankit-

tua tietoa eli hiljaista tietoa.

Opinndytetyoni aihe ei kuitenkaan ole ohje perehdyttimiseen eikd my6skdin perintei-
nen perehdytysopas, silld rajasin esimerkiksi tyosuhteeseen liittyvat asiat tyostd pois. En
my6skdan ota opinnaytetyollini kantaa toimeksiantajan perehdytyskiytint66n muutoin
kuin produktin osalta. Mielestini rajaus on asianmukainen, silld kuten aiemmin totesin,
viestintaosastolla on jo olemassa Virkamiehen perehdytyskansio, jossa keskitytaan

enemmin niin kutsuttuihin hallinnollisiin asioihin koko organisaation osalta.

Oma tavoitteeni on koko prosessin kautta kasvattaa tietouttani sisdisestd viestinnasta
sekd varsinkin perehdyttimisestd ja uuden tulokkaan tychén sitouttamisesta. Samalla
tavoittelen hyvin ohjeen laatimisen taitoa, silla haluan jatkossakin mahdollisuuksien
mukaan toimia kyseisen tehtivin parissa. Opinndytetyoni raporttiosuudesta toivon ole-

van hy6tyad myos muille, jotka suunnittelevat vastaavanlaisen projektin aloittamista.



1.3 Opinndytetyén rakenne

Toiminnallinen opinndytetyoni on kaksiosainen ja muodostuu produktista sekd pro-
duktin vaiheita kuvaavasta opinniytetyéraportista. Opinndytetyoraportin on tarkoitus
selvittad tyOprosessin taustat sekd projektin lopputulokset. Raportissa avaan koko tyon

vaiheet eli sen, mita olen projektin aikana tehnyt, miten ja miksi.

Raportti jakaantuu kuuteen lukuun. Tamin johdannon jilkeisessa luvussa kisittelen ai-
heeseen liittyvan tietoperustan. Kolmannessa ja neljinnessa luvussa puolestaan keskityn
kuvaamaan projektin toteuttamisen vaiheita seka itse produktin sisiltoa ja rakennetta.
Kahdessa viimeisessd luvussa reflektoin vield omien havaintojen ja muiden palautteiden
kautta mika ty6ssd onnistui ja mitd olisi ehki voinut tehdi toisin. Raportin loppuun lii-
tin produktin kansilehden, sisillysluettelon ja Johdanto-kappaleen. Salassapitosyistd en
voi liittda koko produktia opinnaytetyohon. Lisdksi liitteissd on viestintdosaston seuraa-
valle sihteeriharjoittelijalle seki viestintdavustajalle laatimani kysely kokonaisuudessaan

(tasta tarkemmin luvussa 5).



2 Tietoperusta

Opinnidytetyoni tuotos ei ole perinteinen perehdytysopas tai ohje perehdyttimiseen.
Tistd syystd en ota kantaa toimeksiantajaorganisaation perehdytystapaan muutoin kuin
laatimani produktin osalta ja siksi tdssd luvussa kisitettd ”perehdyttiminen” ei avata
niin laajasti. Tyon aihe kuitenkin liittyy olennaisesti perehdyttimiseen, silld produktin
tarkoitus on toimia muistin tukena sitten, kun ty6tehtivit on ensin perehdytetty har-
joittelijalle. Kuviossa 3 on kuvattuna peruskisitteiden linkittyminen tyéhon. Laajoina
kasitteind toimivat paivittdisviestinta ja tyoyhteisGviestinti, jotka molemmat kattavat
kaiken tyGssa ja tyOyhteisossa kaydyn viestinnan. Prosessin ideaalinen tavoite on, etté
harjoittelija saa parhaan mahdollisen ammatillisen ty6kokemuksen ja ettd harjoittelijan

tyOpanos on paras mahdollinen.

paivittaisviestinta . 1
S kattavat tybohjeet hvvi harioitteli
tyyhteisiviestinti lin miriiméin hyvi hasjoitclia
4 ammatillinen
Smi erehdytyksen yva @
perehdyttiminen p yty tydkokemus

o . tukena
hiljainen tieto

Kuvio 3. Peruskisitteiden linkittyminen produktiin

2.1 Paivittiisviestinti

Kaikki se paivittainen tiedon ja kokemusten vaihdanta seki keskustelu, jota tarvitaan
jokapaiviisessa tyotehtivien hoitamisessa, on paivittdisviestintad. Paivittdisviestinnassa
eli arkiviestinnassa tai tyOviestinnassa jokaisella tyoyhteison jasenelld on oma roolinsa
tiedon ja kokemusten jakamisessa. Viestintdin liittyy usein ohjeita, sopimuksia ja toi-

mintatapoja. (Juholin 2009a, 42—43.)

Piivittaisviestintd voi tapahtua kasvotusten tai esimerkiksi virtuaalisessa ymparistossa.
Toimivan paivittdisviestinnin ansiosta tehtivat hoituvat ajallaan ja ongelmitta. Jotta

viestinté olisi mahdollisimman tehokasta ja tuloksellista, tiytyy siind olla tietty yleislin-



jaus, jonka tarkoituksena on asettaa raamit sille, miten ja kuinka usein asioista viesti-
tadan. Piivittdisviestintdd suunniteltaessa on tirkedd miettid, mitkd asiat ovat tirkeita tai

vihemmin tirkeitd millekin sidosryhmiille. (Juholin 2009a, 111.)

2.2 Tyoyhteisoviestintd

Nykydin tySyhteisot eli organisaation henkil6sto ja usein my6ds ulkopuoliset sidosryh-
mit eivit ole selkeiti ja suljettuja tiloja, vaan tyotd voidaan tehda tiimeissa ja projek-
teissa seki jopa organisaation rajojen ulkopuolella. T4ll6in my6s tiedon ja tiedonvaih-
dannan tirkeys korostuvat. (Juholin 2013, 174.) Tyoyhteis6viestintd kasittad kaiken nii-
den ryhmien vililld tapahtuvan viestinndn. Aiemmin puhuttiin sisdisestd tiedottami-
sesta, jossa viestinnin kohteena oli organisaation henkildsto. Nykyiin tyoyhteisévies-
tintd ndhddan moniulotteisempana ja sen kohteet ovat muuttuneet osapuoliksi, koska

viestinta ei ole enaa vain yksisuuntaista tiedon jakamista. (Juholin 2009a, 140—141.)

Kirjassaan Juholin esittelee tyoyhteisoviestinnian uuden agendan, jonka perusajatuksena
on, ettd “viestintd tapahtuu sielld, missd ihmiset toimivat seka tuottavat ja vaihtavat tie-
toa ja kokemuksia vastuullisesti ja itseohjautuvasti”. Niin ollen tarjolla olevaa tietoa ei
jaeta organisaation hierarkian mukaan ylhéalta alas, vaan tiedonvaihdantaa tapahtuu
my0s tyGyhteison jasenten ja muiden tyOyhteis66n kuuluvien tahojen kesken. Ty6yhtei-
soviestinnin uuteen agendaan kuuluu yhtena osana myos ajantasaisen tiedon tarjonta.
Ajantasaista tietoa on oltava koko ajan sitd tarvitseville ja jokaisen vastuulla on ymmir-
tid oma rooli niin tyOyhteisossd kuin tiedon tuottamisessa, jalostamisessa ja hakemi-

sessa. (Juholin 2013, 177-178.)

Yksi tyOyhteisoviestinnan tyypillisimmista tehtdvista on luoda hyvat edellytykset tyonte-
kijan organisaatioon ja tyoyhteis6on sitouttamiselle”. Tavoitteena on, ettd sitoutunut
tyontekija kokee kuuluvansa tyoyhteiso6n, jolloin tyépanos on tehokkaampi. TyOyhtei-
son perustehtavien, tavoitteiden, suunnitelmien ja arvojen tunteminen mahdollistavat
sitouttamisen. Perinteisid sitouttamisen keinoja ovat esimerkiksi palkka ja erilaiset edut,
mutta myOs perehdyttimisen onnistuminen tai epaonnistuminen voi vaikuttaa sithen.

(Juholin 2009a, 45—46.) Téahan liittyy myos tyoyhteisoviestintdan kuuluva tyonantaja-



maine, jolla tarkoitetaan sidosryhmien muodostamaa kisitystd organisaatiosta tyénanta-
jana. Erityisesti ne alat, joilla kilpaillaan tyévoimasta, ovat riippuvaisia tydnantajamai-
neesta, jonka merkitys korostuu entisestidan suurten ikaluokkien poistuessa tyoelamasta.

Tyo6nantajamaineen yllapitiminen on jokaisen tyoyhteiso6n kuuluvan vastuulla. (Juho-

lin 2013, 187-188.)

2.3 Perehdyttiminen

Ty6sopimuslain (55/2001) yleisvelvoitteen mukaan tyénantajan tulee varmistaa, ettd
tyontekijd pystyy suoriutumaan tyostdan, vaikka kyseisti tyotehtivai, koko yrityksen
toimintaa tai tydmenetelmid muutettaisiin. Ty6turvallisuuslaissa (738/2002) puolestaan
on mddritelty, ettd tyGnantajan velvoitteena on huolehtia, ettd tyontekija perehdytetdin
riittdvasti tyohon, tydolosuhteisiin, tyovilineisiin sekd tyGpaikkaan ja sen turvallisuus-
kaytantoihin. Perehdyttiminen on jirjestettava niin, etta tyontekijan tyokokemus ja am-

matillinen osaaminen otetaan huomioon.

Perehdyttimiselld tarkoitetaan uuden tyontekijin opastamista tyohon, tyotehtiviin ja
talon tapoihin seki tyGyhteis66n sitouttamista. Perehdyttimisvaihe alkaa rekrytoinnin ja
tyohon valituksi tulemisen jalkeen. Perinteisesti perehdyttimisen ajatellaan olevan var-
sin teknistd: tulokas tutustutetaan tyOyhteis66n ja hinelle opastetaan tyévilineiden ja
tyotilojen kayttd. Taman kaltaisen, paljon detaljitietoa sisaltdvin perehdytystavan oheen
on kuitenkin kehittynyt vuorovaikutuspainotteinen perehdyttimistapa. Keskeisena
ideana on yksil6llisyys ja vuorovaikutteisuus, jossa perehdyttiminen nihdddn osana

koko tyOyhteison viestintda. (Juholin 2009b, 233—-235.)

Perehdyttiminen voidaan jakaa kahteen osaan: tydnopastukseen ja niin sanottuun yleis-
perehdytykseen (Kupias & Peltola 2009, 18). Esimies vastaa viime kddessd perehdytta-
misestd, mutta usein itse perehdyttimistyon hoitaa joku muu organisaation nimetty
henkil6 tai taho. Joissakin organisaatioissa perehdyttiminen on jrjestetty niin, etta
tyénopastus ja ldhimpiin tyotovereihin tutustuminen hoidetaan siind tyGyhteisossi,
jossa tulokas tyoskentelee, mutta niin sanotusta yleisperehdytyksesta huolehtii esimer-

kiksi henkilostoosasto. (Kupias & Peltola 2009, 46—47.)



Hyvi perehdyttiminen tutustuttaa tulokkaan ty6tehtiviin, tyGympiristoon ja koko or-
ganisaatioon seka kehittymismahdollisuuksiin niin, ettad hinen aiempi ty6kokemuksensa
ja muu osaaminen on otettu huomioon. Niin perehdyttimisestd hyotyy tulokkaan li-
siksi myOs tyonantaja ja koko ty6yhteiso. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Uudelle tyonte-
kijalle ei kuitenkaan kannata heti alussa kertoa kaikkia ty6hon liittyvia yksityiskohtia,
silld suuri maira tietoa vain kuormittaa ja hankaloittaa perehtymista. Tarkeimpia on
antaa tieto siitd, kenen puoleen tarvittaessa voi kaddntya tai mista tiedon voi 16ytad. (Kje-

lin & Kuusisto 2003, 201.)

Hyva perehdyttiminen vaikuttaa my6s tyontekijimaineeseen ja silld voidaan varmistaa
litketoiminnallisten tavoitteiden toteutuminen (Kupias & Peltola 2009, 16). Organisaa-
tion lisddntyneet laatuongelmat voivat johtua esimerkiksi henkil6ston vaihtuvuudesta,
jolloin samanaikaisesti saattaa olla useita uusia tyontekijoita, joilta puuttuu yhteinen toi-
mintamalli. Hyvilld perehdyttimiselld voidaan vihentid virheitd ja parantaa laatua.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)

2.4 Kirjallinen perehdytysmateriaali ja ohjeet

Ohjeet — eli jonkin prosessin kuvaileminen ja sen eri vaiheiden lapikdyminen — helpot-
tavat viestinndn ja tyon sujumista ja takaavat laadun sdilymisen silloinkin, kun tehtdvia
hoitaa useampi eri henkil6. Ohjeen voi laatia mille tahansa toimenpiteelle, joka et ole
itsestddnselvyys kaikille ja joka vaatii, ettd yhtendistd linjaa noudatetaan. Esimerkiksi
kriisiviestinndn toimintaohjeet tai organisaation graafiset linjaukset ovat niin sanottuja
isoja ohjeistuksia. Puhelimeen vastaamisesta tai tiedotteen kirjoittamisesta laaditut oh-
jeet puolestaan ovat pienempid ohjeistuksia. (Juholin 2009a, 120-121.) Varsinkin uusille
tyontekijoille ohjeet ovat erityisen tarkeita ja niistd kannattaa mainita esimerkiksi pereh-

dyttimisen yhteydesséd (Juholin 2009a, 122).

Uudelle tyontekijalle voidaan perehdytyksen ohessa tai sitd ennen antaa luettavaksi ma-
teriaalia, jonka kautta hin saa kuvan perehdytyksen keskeisista asioista. Organisaatioissa
onkin usein tallaista materiaalia tarjolla, mutta materiaalin maéra ja laatu tiytyy miettia
perehdytystilanteeseen sopivaksi. (Kupias & Peltola 2009, 161.) Monikaan ei jaksa tu-

tustua useita kymmenia sivuja pitkiin teksteihin. Tiiviit ja tarpeelliset tiedot sisaltavat



kokonaisuudet on kiytinndssd helpompi sisdistdd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212). Par-
haimmillaan perehdytysmateriaali ei ole liian helppoa tai vaikeaa, vaan napakka tietopa-
ketti, joka auttaa perehtyjad samaistumaan tyOtehtivainsi ja tunnistamaan tyossaan ka-
siteltdvia asioita (Kupias & Peltola 2009, 162). Perehdyttimisen tirkein tehtidva on tu-
tustuttaa uusi tulokas talon tapoihin ja titd kautta saada hinet tuntemaan olonsa ”’ko-
toisaksi” (Kjelin & Kuusisto 2003, 211.), jolloin tyoyhteis66n ja tyohon sitoutuminen
mahdollistuu. Perehdyttimismateriaalin tulisi tehostaa titd (Kjelin & Kuusisto 2003,

211).

Kirjallista perehdytysmateriaalia laadittaessa on hyvi panostaa materiaalin helppolukui-
suuteen, kaytinnollisyyteen seka yleishenkeen (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212).
Hirsjarven ym. (2008) mukaan “hyville asiatyylille on ominaista sujuvasti etenevi, selva,
havainnollinen, tiivis seki tietysti my6s kieliopillisesti ja kieliteknisesti korrekti kieli”.
Hyvi teksti on my0s asiasisalloltidn ja kieliasultaan yhtendinen sekd rakenteeltaan loo-
gisesti jasennelty. Nama kaikki asiat vaikuttavat tekstin ymmarrettivyyteen. (Hirsjarvi
ym. 2008, 274-276.) Lisiksi jo suunnitteluvaiheessa kannattaa huomioida muutkin kéy-
tinnon asiat: materiaaleihin tutustuminen sekd niiden kaytto ja paivittiminen on oltava

mahdollisimman helppoa (Kjelin & Kuusisto 2003, 200).

2.5 Hiljainen tieto

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan toiminnan ja kokemuksen pohjalta kerddntynytti tietoa
(Toom, Onnismaa & Kajanto 2008, 33), jota voi kartuttaa sekd henkil6n omien koke-
musten kautta etta niin kutsun mestari—oppipoika-suhteen myoti (Toom, Onnismaa &
Kajanto 2008, 37). Elisa Juholin puolestaan mairittelee hiljaisen tiedon seuraavasti:
’yhteiso0n sitoutunut henkinen pddoma, osaaminen, arvot ja asenteet, joita ei ole doku-

mentoitu” (Juholin 2013, 460).

Asiantuntijuuteen ja ammatilliseen tyohon liittyvaa hiljaista tietoa kerdantyy toita teh-
dessd ja omia toimiaan reflektoimalla. T4ll6in tietoa myOs osataan soveltaa eli muuntaa
eri tilanteisiin sopivaksi (Toom, Onnismaa & Kajanto 2008, 10). Hiljaista tietoa voi-
daan jakaa epimuodollisesti ja organisoidusti. Epimuodollinen jakaminen tyOyhteis6ssa

tapahtuu esimerkiksi tehtavista keskustellen, kokemuksia jakaen tai ty6kaveria opastaen
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ja neuvoen. Organisoitu jakaminen puolestaan voi tapahtua esimerkiksi koulutuksissa,

kokouksissa tai tydohjausryhmissa. (Toom, Onnismaa & Kajanto 2008, 266—268.)
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3 Suunnittelu ja projektin toteutus

3.1 Alkuperiinen ohjekansio produktin pohjana

Kuten timin raportin johdannossa totesin, toimeksiantajalla eli valtioneuvoston vies-
tintdosastolla oli jo valmiiksi Uuden virkamiehen kansio -niminen perehtymiskansio
sekd sihteeriharjoittelijalle kootut ty6ohjeet. Lisdksi tietoa voi hakea koko kanslian yh-
teisilta intranetsivuilta. Ongelmana néissa onkin, ettd tieto on ripoteltu useaan eri lah-
teeseen. Kun jotain yksittiistd asiaa joutuu etsimdin monesta paikasta, tyGprosessi pit-
kittyy. Tillainen tieto el mydskdin ole juuri harjoittelijalle kohdistettua, silld varsinkin
intranetissd ja virkamiehen perehdytyskansiossa olevat tiedot on laadittu yleiseen, kai-

kille soveltuvaan muotoon.

Timan projektin tuotos onkin kokoelma, jonne on keritty yksiin kansiin juuri harjoitte-
lijan tyGssa tarvittavaa tietoa. Produktin pohjana toimii viestintiosaston vanha sihteeri-
harjoittelijalle tarkoitettu ohjekansio, johon tutustuin heti ensimmaisena tyopaivanani.
Kansioon oli keritty eri henkil6iden eri vuosina kokoamia ohjeita ja yhteystietoja seka
joitain valtioneuvoston kanslian yleisid toimintaohjeita. Niin ollen kansiosta puuttui
selked yhtendinen linja. Osa yksittiisistd ohjeista oli laadittu huolella, mutta niiti ei kui-
tenkaan ollut paivitetty. Muutamat ohjeet taas olivat suoraan sahkopostista tulostettuja

viesteja.

Alkuperaisessa ohjekansiossa ei kisitelty ollenkaan organisaatiota yleisella tasolla. Kan-
sioon oli koottu tydohjeita, mutta se el sisaltinyt ollenkaan kuvailuja kanslian toimin-
nasta tal yleisistd tyOtavoista, kuten tyoaikakirjaamisista tai postituskaytinnoista. Yleis-
kuvan luomiseksi sekd yhtenidisen ja oikean tyGtavan oppimiseksi timin kaltaiset ohjeet
olisivat olleet paikallaan. Kokonaisuudessaan kansio sisélsi kylld hyvid kirjaamisohjeita,
mutta muuten se oli puutteellinen. Alla on listattu joitain asioita, joita alkuperiinen kan-
sio sisdlsi. Ohjeisiin tehdyt muutokset ja oppaan sisilto kisitellidn tarkemmin tdimién ra-

portin luvussa 4.

e Lista sihteeriharjoittelijan tehtavista

e Tiedotteiden, kutsujen ja puheiden julkaisemisohje
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e Tietokoneeseen liittyvit toimenpiteet

e Kechen tai mihin otan yhteyttd? -yhteystietolista
e Ohjeet tilavarauksiin ja kokoustarjoiluihin

e Ohjeet badge-korttien tekemiseen Word:lla

e Ohjeita sihkSpostin jaettujen postilaatikoiden kisittelyyn

3.2 Projektin suunnittelu ja toteuttaminen

Perehdyttiminen eli uuden tyéntekijin opastaminen ty6tehtiviin ja talon tapoihin voi-
daan jakaa kahteen osaan: tyénopastukseen ja niin sanottuun yleisperehdytykseen.
Kaikkia ty6n yksityiskohtia ei perehdytettaville kuitenkaan kannata kertoa heti alussa.
Tarkedmpii on tarjota tieto siitd, mistd jonkin tiedon voi loytaa, jolloin esimerkiksi kir-
jallinen perehdytysmateriaali ja ohjeet ovat hyodyksi. T4dtd varten alun perin laadin tyo-
ohjekansion: opas sisiltad paljon yksityiskohtaista tietoa, jota ei perehdytyksessa ole
hyodyllista kertoa. Lisaksi tyon tarkoitus on tuoda ainakin osa harjoittelijan tyohon liit-
tyvasta hiljaisesta tiedosta nikyville. Pyrin sisillyttimain ty6ohjeisiin hiljaista tietoa
mahdollisimman paljon, jotta my0s se siirtyisi harjoittelijan tietoon ja edistiisi tyén op-
pimista. Hiljainen tieto esiintyy oppaassa eri tavoin, esimerkiksi yksittiisind vinkkeina

tai than kokonaisina ohjeina.

Kirjalliset ohjeet auttavat varsinkin uuden tyontekijan perehdyttaimisessa seka helpotta-
vat tyon sujumista my6s perehdytyksen jalkeen. Lisaksi hyvit ohjeet takaavat laadun
sdilymisen silloinkin, kun samaa tehtivia hoitaa useampi eri henkil6 tai kun tekija vaih-
tuu. Parhaimmillaan timién kaltainen materiaali on kohderyhmilleen kohdistettu tieto-

paketti, josta on hyotyi tyotehtiviin ja -tapoihin tutustumisessa.

Luvussa 2 esitetyissd peruskisitteissa kiteytyy produktini ydin: tarjota harjoittelijalle tyo-
kalu, joka helpottaa tyohon perehtymista ja auttaa hintd saavuttamaan parhaan mah-
dollisen ammatillisen tyokokemuksen. Téltd pohjalta lihdin my6s rakentamaan toimi-
vaa tyoohjekansiota. Suunnittelin tyéohjekansion niin, ettd ohjeet ovat suoraan harjoit-
telijalle kohdistettu materiaali, johon voi tarvittaessa tukeutua koko harjoittelun lapi.
Harjoittelujakso on yleensa suhteellisen lyhyt, joten tyéohjekansion on tarkoitus vauh-

dittaa tyGtehtdvien oppimista, jotta ty6hon ja tyoyhteis66n sitoutuminen onnistuu.
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Ty6ohjekansion laatiminen alkoi ty6paikkaan, ty6tehtaviin ja tyGyhteisoon tutustumi-
sella seki tyonkuvan oppimisella ja kdytinnossd soveltamisella. Produktin tekoa varten
tarvitsin padsyn tyonantajalla kdytossa oleviin tiloihin ja ohjelmiin. Téstd syystd tyOstin
produktia tySharjoitteluni aikana ja se valmistuikin tammikuussa 2014 juuri ennen har-
joittelujaksoni pddttymistd. Yksittdisten ohjeiden laatimisen aloitin aina, kun opin uuden
tyotehtivin tai muun tyohon liittyvan asian. Tyoharjoitteluni viimeisen kuukauden ai-

kana tarkistin, muokkasin ja viimeistelin ohjeita ja koko produktin ulkoasua.

Oppaan raakaversio muodostui tyotehtivien ohessa. Osallistuin yhteisiin koulutuksiin
ja tutkin intranetista l0ytyvid ohjeita. Aina kun perehdyin uuteen tyotehtiviin tai kuulin
jonkun vinkin, kirjasin sen itselleni ylos. Ensimmaisten harjoitteluviikkojeni aikana kar-
sin vanhasta sihteeriharjoittelijan ohjekansiosta vanhentuneet ohjeet pois seka paivitin
ja parantelin jaljelle jadneitad ohjeita. Tahdn sain apua osaston viestintasuunnittelijalta,
joka toimi harjoitteluni aikana mentorinani. Tuolloin en kuitenkaan vield lisinnyt uusia
ohjeita kansioon. Perehdytykseni aikana kokosin itselleni myos omaa erillista ohjevih-
koa, johon kirjoitin kisin kaikki kuulemani vinkit ja vihjeet. Ajan my6ta tyStehtivien ja
sitd mukaa ohjekansion tarkeysjarjestys alkoi hahmottua. Lopulta kirjoitin laatimani oh-

jeet puhtaaksi ja yhdistin kaikki ohjeet yhteen Word-tiedostoon.

Osan oppaan tiedoista sain omien havaintojen kautta, mutta kaytin liahteend myos
kanslialaisten kanssa kdymidni keskusteluja sekd koulutustilaisuuksia, joihin osallistuin.
Lisiksi hain tietoa kanslian internetsivuilta ja intranetistd seka aiemmin laadituista oh-
jeista. Esimerkiksi kanslian intranet ja koko kanslialla kdytéssa oleva Uuden virkamie-
hen kansio -perehtymisopas sisiltavit paljon tirkeai tietoa, jota sovelsin produktissani

ja muokkasin juuri harjoittelijan tyotehtiviin sopivaksi.

Kun kaikki ohjeet olivat tekstejd my6ten valmiina, aloin rakentamaan ohjekansiolle jar-
kevii rakennetta sekd viimeistelemédn ja kuvittamaan ohjeita. Alun perin suunnittelin,
ettd tybohjekansion rakenne muodostuisi tiysin tyotehtivien tirkeysjirjestyksen mu-
kaan. Kun kansion tekeminen alkoi ldhestya viimeistelyvaihetta, muutin rakennetta niin,
ettd se mukailee enemmin sitd jirjestysti, jossa asiat oikeastikin perehdytetidn harjoit-

telijalle. Mielestani jarjestys on nain loogisempi, silld sen avulla ensin tarkastellaan koko

14



organisaation toimintaa ja niain hahmotetaan oma paikka tyoyhteisossi. Vasta timin

jalkeen opetellaan tarkemmin yksittdiset tyotehtéivit.

Lopuksi kavin koko tyon toimeksiantajan edustajien kanssa lapi. Viestintiosaston vies-
tintdsihteeri ja silloinen viestintdavustaja tarkistivat oppaan sisillon ja antoivat muuta-
miin yksityiskohtiin korjausehdotuksia. Viimeisten kotjausten jilkeen tulostin oppaan

harjoittelijan kansioon, josta ohjeita on helpompi selata.
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4 Produkti

Tdssa luvussa kerron tarkemmin produktin sisallosta ja rakenteesta. Liitteessd 1 on tyo-
ohjekansion kansilehti, liitteessd 2 sisallysluettelo seka sivumiiri kokonaisuudessaan ja
liitteessd 3 Johdanto-luku. Muita ohjekansion osia ei ole liitetty tihdn raporttiin tietotur-

vasyista.

4.1 Sisalto ja rakenne

Tamin raportin kappaleessa 2.4 viittaan Kjelinin ja Kuusiston (2003) teokseen, jonka
mukaan monikaan tyontekija ei jaksa perehtya useita kymmenia sivuja pitkiin tekstethin,
vaan tiivis ja vain tarpeellisen tiedon siséltivd kokonaisuus on helpompi sisdistdd. Tyo-
ohjekansio on sivumairaltidan ja asiasisalloltadn hyvin laaja, mutta koko pakettiin ei ole-
kaan tarkoitus perehtyd yhdelld istumalla, vaan kuhunkin ty6ohjeeseen voi palata aina
tarpeen vaatiessa. Oppaasta tuli monisivuinen, koska yksittiisia ohjeita on paljon. Ohje-
kansion on tarkoitus olla mahdollisimman selkea ja perusasiat kunnolla kattava teos.
Niin sivumairad nostaa myOs monien suurien havainnollistavien kuvien kaytto oh-

jeissa.

Kuten luvussa 3.2 totesin, koko oppaan jarjestys perustuu sithen jarjestykseen, jossa
asiat perehdytetddn harjoittelijalle. Téstad syystd oppaan alussa kerrotaan lyhyesti valtio-
neuvoston kansliasta ja viestintdosastosta, harjoittelijan ty6ajoista ja -vilineistd seka
kanslian yleisista tyOtavoista. Vasta timin jialkeen kuvataan yksittaiset tyotehtavit ja nii-
den ohjeet. Ndiden oppaan sisiltimien yksittdisten tyStehtivien jarjestys kuitenkin
muodostuu puhtaasti tehtivien tirkeysjirjestyksen pohjalta. Mielestini jarjestys on niin
loogisempi, koska niin ensin luodaan yleiskuva harjoittelupaikasta ja sitten tarjotaan

tarkemmat kdytinnon tyotehtivien ohjeet.

4.1.1 Johdanto ja yleiset tyGtavat

Tassa luvussa kisittelen Ohjeita sihteeriharjoittelijalle -oppaan lukuja 1-8. Kyseiset lu-
vut keskittyvit selventimain valtioneuvoston kansliaa ja sen yleisia tyotapoja. Lukujen
tarkoitus on luoda yleiskuva organisaatioon. Alkuperiisesta ohjekansiosta puuttui

naissd luvuissa kasitellyt asiat.
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Ty6ohjekansio alkaa johdannolla (liite 3), jossa kerrotaan lyhyesti valtioneuvostosta,
valtioneuvoston kansliasta ja valtioneuvoston viestintdosastosta. Johdannon on tarkoi-
tus orientoida lukija kisilld olevaan materiaaliin seké luoda yleiskuva harjoittelijan ty6-
ymparistostd. Taman jilkeisessd luvussa (luku 2: Sihteeriharjoittelijan tehtivid) on luet-
telo harjoittelijan ty6tehtivistd. Jokaisen tehtdvien kohdalla on viittaus kyseistd tehtivai
kasittelevain lukuun. Ty6tehtavien listaus 16ytyi my6s vanhasta ohjekansiosta, mutta
muutin tehtivien jarjestystd vastaamaan paremmin niiden tarkeysjarjestystd seka lisasin
listaan lyhyet, muutaman kohdan pikaty6ohjeet havainnollistamaan kutakin tehtavaa.
Seuraavassa luvussa (luku 3: Viestintdosaston viikko) on lyhyt taulukkomuotoon sijoi-
tettu viikkokalenteri, jossa luetellaan osastolaisten yleisimmat tyotehtavat. Taman luvun

on tarkoitus auttaa harjoittelijaa hahmottamaan koko osaston toimintaa.

Oppaan luvussa 4 (Ty6aika ja ty6ajan seuranta) kerrotaan lyhyesti kanslian ty6aikaa, lo-
mia ja sairauspoissaoloja koskevat kiytinnot. Samalla annetaan ohjeet ty6aikaleimauk-
siin kdytettdvain jarjestelmain, johon kirjaukset voidaan tehda leimauspaatteilti tai ko-
neelta. Koska kanslian tiloissa ei pddse liikkumaan ilman kulkukorttia, on tissa luvussa
annettu lyhyet ohjeet my6s valtioneuvoston tiloissa liikkumiseen ja kulkukortin kayt-
toon. Luku 5 (Tyovilineet) puolestaan kasittelee nimensid mukaisesti harjoittelijan tyo-
vilineitd eli puhelinta ja tydasemaa. Luvussa my6s opastetaan mitd suosikkeja ja link-
keja tietokoneeseen ja intranetin omaan profiiliin kannattaa asentaa seki annetaan muu-
tamia kdytinnon vinkkejd Outlook-sahképostin kiyttoon sekd tulostukseen, kopiointiin
ja skannaukseen. Osa timin luvun tiedoista on niin kutsuttua hiljaista eli kokemuspe-

riistd tietoa, jota luvun on tarkoitus jakaa tuleville harjoittelijoille.

Luvut 6 (Kirjaamo ja asiakirjojen hallinta) ja 7 (Postitus ja jakelukeskus) kisittelevat
asiakirjojen hallintaa ja postitusta kanslian yleiselld tasolla. Niistd aiheista postitus on
ainoa, joka suoraan koskee harjoittelijan tyota. Muuten nami luvut ovat niin kutsuttua
“hyvi tietad” -tietoa, jonka tarkoitus on tutustuttaa lukija koko organisaation yhteisiin
kaytantoihin ja toimintaan. Luvussa 8 (Yhteystiedot) puolestaan listataan kaikki tar-
keimmat yhteyshenkil6t ja heiddn puhelinnumeronsa. Lukuun on lisitty myos kahden
sivun mittainen lista ’Kehen ja mihin otan yhteyttir”, joka osaltaan tuo hiljaista tietoa

nikyviin. Listassa on aiheittain aakkosjarjestyksessé taho tai tahot, joihin kunkin asian
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tiimoilta kannattaa olla yhteydessi. Tami lista oli mukana jo alkuperiisessid ohjekansi-
ossa, mutta tuplasin listan pituuden lisadmalla sithen kaikki oman harjoittelun aikana

kohtaamani yhteyshenkil6t.

4.1.2 Ohjeet ty6tehtiviin

Tassa luvussa kasittelen oppaan lukuja 9—-17. Luvusta 9 alkaa tarkempiin tyotehtiviin ja
niissd kaytettyihin ohjelmiin ja ty6tapoihin perehtyminen. Tein ty6ohjeista mahdolli-
simman selkeit ja perusasiat kattavan. Laadin yksittdiset ohjeet niin, ettd jokaisen oh-
jeen alussa on johdanto kisiteltdvain aiheeseen — eli mihin, miksi ja kuka kayttda esi-
merkiksi jotain tiettyd ohjelmaa — jonka jalkeen tarjoan yksityiskohtaiset ty6ohjeet eli

kuvaan sen, miten kyseistd ohjelmaa kiytetddn.

Luku 9 kasittelee viestintaosastolla kaytossa olevaa matkanhallintajirjestelmai, jonne
kaikki osastolaisten kuluveloitukset ja matkasuunnitelmat seka -laskut kirjataan. Tama
on yksi keskeisimmista sihteeriharjoittelijan tyévilineista, silla kuluveloitusten laatimi-
nen on hinen vastuullaan. Vastuu on suuri ja siksi kyseinen lukukin on yli 20 sivua
pitkd, silld pyrin sisillyttimian ohjeeseen tarkat ’kohta kohdalta -kirjauskiytinnot eri-
koistapauksia myoten kaikista mahdollisista kirjaamistilanteista. Luvun lopussa on lyhyt
lista tyOvaiheista ja asioista, jotka on hyva huomioida. Listan on tarkoitus olla muistin
tukena ja toimia my6s erainlaisena pikaoppaana. Matkojen varaamista kasittelevi luku
10 on jatkoa tille, mutta luku siséltdd vain yksinkertaisen matkanvarausohjeen, silld

matkojen varaaminen on piédasiallisesti muiden kuin harjoittelijan hommaa.

Luvussa 11 on nimensid mukaisesti ohjeet tiedotteiden, kutsujen ja puheiden julkaisemi-
seen. Kyseinen ohje oli my6s alkuperiisessa ohjekansiossa. Alkuperiisessi ohjeessa el
kuitenkaan ollut kaytetty kuvakaappauksia havainnollistamassa tyovaiheita. Produktin
yhteniisen ilmeen seki kyseessa olevan ohjeen toimivuuden vuoksi laadin julkaisuoh-
jeen uudestaan eri layoutilla ja tiydensin tekstid havainnollistavilla kuvilla. Lisaksi laadin
eri tyGvaiheita kisittivdd Hallituksen viikko-ohjelma -tiedotteen julkaisua varten oman

kappaleen, jota vanhassa ohjeessa ei ollut huomioitu.
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Verkkosivujen pdivittimiseen kdytossd oleva Livelink kidyddin lyhyesti lipi luvussa 12.
Titd ohjetta ei ollut alkuperiisessia ohjekansiossa ja alun perin minunkin oli tarkoitus
jattda tama luku uudesta kansiosta kokonaan pois, silla Livelinkin piti vaihtua toiseen
ohjelmaan pian harjoitteluni jalkeen. Ohjelmanvaihdos kuitenkin siirtyi myéhemmaksi,
jolloin kyseinen luku tulikin tarpeeseen. Luvun alussa on lyhyt kuvaus ohjelman tir-
keimmista toiminnoista. Alun tarkoitus on esitelld ohjelma, jonka jalkeen annetaan

’step by step” -ohjeet keskeisimpiin harjoittelijan ty6ssa tarvittaviin asioihin.

Oppaan luvut 13 (Tilavaraukset) ja 14 (Median ilmoittautuminen) siséltavit yksityiskoh-
taisia ohjeita organisaation tilavarauksiin, kokousjirjestelyihin ja vieraiden kanssa toimi-
miseen. Tilavaraus- ja kokoustarjoiluohjeet on muokattu alkuperiisen oppaan ohjeista,
joita on tdydennetty intranetin tiedoilla ja omilla havainnoilla seki havainnollistavilla
kuvilla. Luku 14, joka nimensa mukaisesti kisittelee median edustajien ilmoittautumista
eri tilaisuuksiin, sisaltdd vuoden sisilld paitettyja toimintatapoja, joten tatd lukua ei van-

hassa ohjekansiossa luonnollisesti ollut.

Luku 15 (Ohjeita Outlookin postilaatikoiden kisittelyyn) jakaantuu kahteen kappalee-
seen, joista kumpikin kuvaavat yhtd osaston kesken jaettua sihkopostilaatikkoa. Kappa-
leista ensimmidisen (15.1) olen muokannut vanhan ohjeen pohjalta ja toisen (15.2) olen
itse luonut samaa tyylid noudattaen. Luku 15 on my6s esimerkki hiljaista tietoa niky-

viksi tuovasta kokonaisuudesta.

Luvut 16 (Mietinn6t) ja 17 (Sanasto) eiviat myoskaan kuuluneet alkuperiiseen oppaa-
seen. Luku 16 on “kohta kohdalta” -ohje erddn raportin laatimistehtdvin suorittami-
seen ja luku 17 on sanasto, joka kokoaa ja selittaa joitain valtionhallinnon termeja (esi-
merkiksi ministerivaliokunnat) seké toimeksiantajaorganisaatiossa kaytettyja slangisa-
noja ja lyhenteitd, kuten ”Koéniri” eli valtioneuvoston edustuskartano Konigstedt ja
“pami” eli padiministeri. Viimeksi mainitun luvun koin tarpeelliseksi, kun huomasin,

etta olin harjoittelun ohessa kerannyt pitkdn listan kyseisid kasitteita itselleni muistiin.
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4.2 Ulkoniko

Taman raportin luvun 2.4 lopussa siteeraan Hirsjarved ym. (2008), jotka painottavat
tyon ulkondon ja tekstissd kaytetyn kielen yhtenaisyytta ja oikeellisuutta. Samassa lu-
vussa avaan Kjelinin ja Kuusiston (2003) nikemysti, joka noudattaa samaa periaatetta:
perehdytysmateriaalin laatimisessa kannattaa panostaa materiaalin helppolukuisuuteen,
kiytinnollisyyteen ja yleishenkeen. Halusin luoda oppaalle yhteniisen ja selkedn ulko-
naon yksinkertaisilla asioilla, kuten layoutilla, fonteilla ja vireilld. Lisaksi pyrin pitimain
kielen asiatyylisend, mutta harjoittelijaa sinuttelevana. Nama kaikki elementit pysyvat
samoina lipi koko oppaan. Tama lisdd oppaan yhteniisyytta seka luettavuutta ja niin

edistdd lukijan ymmartimista.

’
Viesti WWW-sivulta E

l/' . Sinulla on avoimia ostotapahtumia laskun ajalle (4 kpl). Haluatko
Y kohdistaa ne laskulle?

[ OK ] H Peruuta ‘r

2. Ohjelma saattaa herjata avoimista ostotapahtumista, jotka se haluaisi kohdistaa matkalaskulle. Klikkaa
Peruuta, silld kulut kannattaa kohdistaa manuaalisesti, jotta ne varmasti tulevat oikein.

| Tygkakut | Tofni Otye
ol
{33 lusi = '-; _3 x -ovlﬁﬂ\. ump, vastaanota » Lahets ja vastaancts = ) W e citteistoista - 8
8 Qrine-kokous = ~ —pthaku ’
L W) Osomteisto,.  Ctrl-VaihtosB 1
Kansioluettelo S=R
S em—— 4 4y lanestele - PTTTT —
JuRSt fvagiot G Stinntja mgtukset.. f {20 D0 worat Lahetta)s Aihe
£ i Outiook-kohteet & -
-tilan hallinta... asetukset
3 &3 Postilastikko - Kalinen Tiina VNK e 1
j Huomautukset Postilsatiton koon hallinta...
3 Kadentert “ S Datatiedostot
Tyh ki Poist:
(3 Keskusteluhistona 9 Yot pods WMMI
[ Lwonnokset &) Palauta pontetut viestit / N
£ Lanet (e, = . = = . . ——
& et priowiad d|i==50 hachars et | iemetkrirs | Abonstu et | Comtesio
T3] Poistetua 7/ Makio A » \ J
e s o ». @ x G
%Rmn‘oom J Thasetuser.. | ~ S———;
() smapuneet 5 Vahvontakeskud. i Tedostonim PR
o) Tehtwat Myt oee 4 Arkstokansiot archive. pst kohteesza Cr'Usersiyridalin\AppOata 'L ocal Micros. .,
24 Yteystiedot Omat karsiot Omat karsot(1),pst kohleesss O:'\Sshkiposs
3 [ Hakukansiot Agetukset... Postlaatio - Kalinen Ti... E kiytettivisss Cletus
3 ¢ Arkistokansiot
3 £§ Omat kansiot
3 3 Postilastikko « Julkassut VNK
3 £ Postilastikko « VN Info VNK
3 /4 Postilativko - VN Viestints VNK

1. Avaa Outlookista seuraava polku:
= Tyokalut
= Tiliasetukset...
= Datatiedostot

Kuvio 4. Kaksi esimerkkid ohjetta havainnollistavista kuvista
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Piristiddkseni oppaan yleistd ulkondkdd lisdsin joillekin sivuille Wordin Clip Art -kuva-
pankista aitheeseen liittyvid kuvituskuvia. Pddosassa ovat kuitenkin ohjeita havainnollis-
tavat kuvakaappauskuvat, joiden tehtivi on tiydentid tekstid (kuvio 4). Kuvio 5 puo-
lestaan on kuvakaappaus valtioneuvoston verkkosivuilta. Sivuston vireind on kiytetty
valkoista ja sinisen eri sdvyja. Tdahdn samaan varimaailman pohjasin my6s tyoohjekan-
sion varityksen. Oppaassa virit toistuvat niin kuvissa kuin itse tekstissikin, jossa liha-
voidulla ja turkoosilla fontilla korostetaan esimerkiksi jonkin kuvatun ohjelman painik-
keita ja vililehtid sekd muita huomionarvoisia kohtia (kuvio 4). Kuviossa 5 nikyy my6s
valtioneuvoston verkkolihetys, jossa siniselld taustalla pyorii kuvituksena erikokoisia
katkoviivaisia ympyroitd. Saman ympyrikuvion sisillytin my6s oppaaseen, jossa kuvion
on muun muassa tarkoitus korostaa ohjeiden eri yksityiskohtia (kuvio 4). Tdmin lisaksi

katkoviivainen ympyrikuvio toistuu kansilehdessi kuvituksena (liite 1).

2.1.2014 11.27 Suomi | Svenska | English | Yhteystiedot = Mediapalvelu | Palaute @ Sivukartta —a +@ ‘

Statsridet Finnish Government

% VALTIONEUVOSTO

Etusivu | Ajankohtaista Nykyinen hallitus | Hallituksen toiminta | Tietoa valtioneuvostosta | Ministeriot | Euroopan unioni

viikko-ohjelma ja kslenteri  V@rkkoldhetykset ja tallenteet
Tiedotteet
Puheet

Paatikset

Verkkolahetykset ja
tallenteet

Tallenteet 2001-2010

Julkaisut

Vireilld ministerigissa I_ v
Ministereiden blogit VALT'O'\EUVOSTO I E

Avoimet tydpaikat
ministeridissa

Kuvapankki

» L
| —-—_eo 2023034 « —o— (=

Kuvio 5. Valtioneuvoston verkkoldhetykset ja tallenteet -sivu
4.3 Oppaan pidivittiminen

Kuten aiemmin totesin, tyéohjeet on hyvin laaja kokonaisuus, yhteensa 93 sivua. Niin
ollen siti ei ole tarkoitettu luettavaksi tietokoneen niytoltd vaan opas 16ytyy tulosteena

harjoittelijan tyopisteestd. Saman materiaalin jatin my6s sihkoisend Word-tiedostona
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osastolle, jotta sitd voidaan tarvittaessa piivittid. Jo timin projektin aikana on osa op-
paan sisaltimisti asioista ehtinyt muuttua. Naitd muutoksia kisittelen tarkemmin timan
raportin luvuissa 5 ja 6. Vastuu tyoohjekansion piivittimisestd on sihteeriharjoittelijalla.
Kunkin harjoittelijan tulisi vuorollaan tarkistaa oppaan sisiltimat tiedot ja paivittid ne
tarvittaessa. Ideaalitilanteessa tyoohjekansio on paivitetty aina seuraavaa uutta harjoitte-

lijaa varten.
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5 Palaute

5.1 Kysely

Laadin lyhyen, viiden kohdan kyselyn viestintdosaston seuraavalle sihteeriharjoittelijalle.
Harjoittelija on ensimmainen, joka mahdollisesti kayttad tyossiaan ohjekansiota. Hinen
vastauksensa tuovat konkreettista nayttod produktin toimivuuteen. Tamin lisaksi lihe-
tin kyselyn my6s osaston uudelle viestintdavustajalle, joka kuulemani mukaan oli my6s

hyédyntinyt ohjeita perehtyessiin uuteen virkaansa.

Toteutin kyselyn (liite 4) ilmaisella SurveyMonkey-palvelulla. Selkeyden vuoksi jaoin ky-
symykset kahden alaotsikon alle niiden sisallon mukaan. Ohjekansion tarpeellisuus
-kohdassa haetaan otsikon mukaisesti vastausta sithen, kuinka usein ohjeita kaytetdan
tyOssi tai kdytetddnko ollenkaan. Kysymykset ovat monivalintakysymyksid. Ohjeiden
laatu -kohdan kysymykset taas keskittyvit kansion sisdaltoon. Nama laatua ja sisaltoa ka-
sittelevat kysymykset ovat my6s monivalintakysymyksia, mutta lisdksi vastaaja voi antaa

avoimen kommentin tyhjain kommenttikenttidn.

5.2 Vastaukset

Aluksi lihetin harjoittelijalle sihképostiviestin, jossa oli SurveyMonkey-palvelun muo-
dostama linkki kyselyyn. Samalla pyysin, ettd harjoittelija tutustuisi rauhassa tyoohje-
kansioon ja vastaisi kyselyyn noin kuukauden kuluttua. Ajatuksenani oli, etta harjoitte-
lija olisi tdssd ajassa jo ehtinyt luoda yleiskuvan kansion laadusta ja tarpeellisuudesta
omassa tyossain. Noin kuukauden kuluttua sain vastauksen harjoittelijalta. Vastausvies-
tissadn hin suositteli lahettimdin saman kyselyn myo6s uudelle viestintaavustajalle, jolle
osa oppaassa kuvatuista tehtavistd oli siirtynyt. Tein tyotd kiskettyd ja pian my6s vies-

tintdavustaja lihetti omat vastauksensa.

Ohjekansion tarpeellisuus -kohdassa (kysymykset 1-2) kysyin, kdyttdako vastaaja opasta
tyOssadn ja jos kadyttdd, niin kuinka usein. Vastausten perusteella seka harjoittelija etta
viestintaavustaja kayttavat ohjeita apunaan tyotehtavissa muutaman kerran viikossa.
Tasta voidaan todeta, ettd tydohjekansiosta on ollut hyotyi ja niin projektin teko kan-

natti.
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Kysymykset 3 ja 4 kasittelevat yksittdisid ohjeita ja eritoten sitd, puuttuuko oppaasta jo-
kin ohje ja painvastoin onko jokin ohje turha. Molempiin kysymyksiin harjoittelija ja
viestintdavustaja vastasivat ”Ei.” Tama viittaa sithen, ettd sopivien ohjeiden siséllyttimi-

nen oppaaseen onnistui. Lisiksi harjoittelija tiydentid vastauksiaan vield seuraavasti:

En itse ole tarvinnut tulostamisen ja skannauksen ohjeita, silld olen kayttinyt niitd aikai-
semmassa tyossd. Ohjeet ovat kuitenkin selkedt ja mahdollisesti tarpeen seuraaville hat-

joittelijoille. Tiedotteen ldhettimisen ohjeena olen kiyttinyt osaston omaa ohjetta.

Mitddn ohjetta ei suoranaisesti ole puuttunut, mutta mietintjen kohdalla olen saanut
toisenlaisen ohjeistuksen kuin ohjevihkossa. Ymmirsin viirin "edeltdvin viikon", mutta

vika voi toki olla kidyttdjdssd. Lisiksi tiedotteita tulee seurata ainoastaan VIN:n sivuilta.

Ty6ohjeet onkin laadittu niin, ettd niistd on apua mahdollisimman monelle. Kaikki eivit
vilttamatta tarvitse kaikkeen opastamista, mutta toisaalta ohjeet on hyva olla olemassa

niita varten, joilla ei ole kokemusta kyseisista asioista.

Kysymykseen 5 ("Kerro lyhyesti, mita mieltd olet koko kansion ja yksittdisten ohjeiden
ulkoasusta, ilmeesti, jirjestyksestd jne.”) viestintdavustaja on vastannut, ettd ~hyvin sel-

ked”. Harjoittelijan laajempi vastaus tiydentdd osaltaan tita:

Ohje on ulkoasultaan selked ja havainnollistava. Se ei ainoastaan neuvo, miten yksittii-
set tehtivit hoidetaan, vaan myds kertoo taustaa ja hahmottelee laajemman kuvan jul-
kishallinnosta. Tama helpottaa oman roolin ymmartimista tyOyhteisossd. Sanasto avaa
my6s mukavasti virastojargonia sekd yhteystietolista "Kehen otan yhteyttd?" soveltaa

kivasti hiljaista tietoa. Kansiosta on muuten ollut paljon hy6tya uudelle viestintdavusta-

jalle (jonka heinid aika moni oppaassa neuvottu tehtdvi nykyidin on).

Molempien vastaajien kommenteista nakyy, ettd oppaan ulkoasu ja rakenne ovat sel-
keitd. Lisaksi harjoittelijan vastauksesta voi paitelld, ettd yksi projektin tavoitteista, hil-

jaisen tiedon nakyvaksi tuominen, on ainakin jossain maarin toteutunut.

Harjoittelijan ja viestintdavustajan vastauksista voidaan huomata, ettd ne noudattavat

samaa linjaa vastaajasta riippumatta. Vastaajien méird on toki suppeahko, mutta tima
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johtuu vain siitd, ettd kyseiset henkil6t ovat tamin projektin aikana ainoat, jotka tyooh-
jeisiin tutustuvat. Mielenkiinnosta olisi tietenkin mukava tietdd, miten produkti tulevai-
suudessa muokkautuu ja jadko se osastolle vakiintuneeksi, toimivaksi harjoittelijan ty6-

vilineeksi. Kaytinnollisista ja ajallisista syistd en kuitenkaan voi sisallyttid titd tietoa ta-

hin raporttiin.
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6 Kehittamismahdollisuudet

Tissd luvussa pohdin omien havaintojeni sekd saamani palautteen kautta produktin ja
koko ty6prosessin kehittimismahdollisuuksia. Produktin laatimista hankaloittivat esi-
merkiksi useat tiedossa olevat muutokset. Yksityiskohtaisissa ohjeissa ongelmana yleen-

siakin on ohjeiden nopeahko vanhentuminen.

Erait uudistukset, kuten henkilostovaihdokset tai ohjelmamuutokset, atheuttivat minul-
lekin padnvaivaa: miten laadin ohjekansion, josta on oikeasti hyotya tulevaisuudessa,
kun niin moni uudistus on vasta tulossa? Muutokset hankaloittivat osaltaan ohjekan-
sion tekemist, silld tarkoitus on, ettd kansiosta olisi oikeasti tuleville harjoittelijoille
hy6tya, jolloin vanhojen ohjelmien ohjeita ei ole jarkeid sisallyttad kansioon. Ratkaisin
ongelman siten, ettd mikali tiesin jostakin tulevasta uudistuksesta, kirjasin muutoksesta
kaiken mahdollisen tiedon oppaaseen jo valmiiksi. Kun muutos on ajankohtainen, vas-

tuu oppaan paivittamisesta siirtyy senhetkiselle harjoittelijalle.

Muiden muutosten lisaksi jo pelkistdan harjoittelijan tyotehtavit voivat vaithdella. Tama
kavi ilmi luvussa 5 kisitellystd haastattelusta. Vaihtelevat tyotehtivit hankaloittavat so-
pivien ohjeiden valitsemista, tarkkojen ohjeiden laatimista sekd kohdistamista. Taman
pyrin ennakoimaan siten, ettd laadin ohjeista laajat eli ettd ne kasittavat ohjeistuksen
mahdollisimman moneen ty6tehtivain. Tarkoituksena ei kuitenkaan ole luoda liian

suurta pakettia, vaan opasta tulisi paivittaa tarvittaessa.

Kuten aiemmin totesin, tistd eteenpiin suurin vastuu tyoohjeiden paivittimisesta siirtyy
kullekin sihteeriharjoittelijalle vuorollaan. Piivittiminen riippuu kuitenkin pitkalti tuo-
toksen laadusta (kuinka helppo tai vaikea tiedostoa on piivittad) sekd paivittdjan resurs-
seista (kuinka usein ehtii ja jaksaa paivittdd). Tyoohjeita ei suinkaan ole tarkoitus jatku-
vasti paivittda ja tulostaa, vaan tirkeintd on, ettd opas péivitetddn ennen jokaista uutta
harjoittelijaa. Harjoittelujakson alussa oppaasta on kuitenkin eniten hyotya ja sithen se
on ensisijaisesti tarkoitettukin. Loppujen lopuksi oman harjoitteluni loppuun sattui suu-

riakin uudistuksia, mutta tavallisesti muutokset eivit ole yhti laajoja joka vuosi.
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Oppaan Johdanto-luvussa olisi my6s voinut olla maininta, ettd péivittimisvastuu on
harjoittelijalla ja ettd tyotd todellakin saa ja voi paivittda. Lisiksi paivittiminen saattaa
olla hankalaa, koska opas niin laaja. T4td helpottamaan olisin voinut jattaa lyhyet ohjeet
tai vinkit, miten paivittiminen parhaiten onnistuu. Kaikkea ei nidinkdin laajaan oppaa-

seen vol kuitenkaan sisallyttaa.

Viime kidessi koko projektin voidaan katsoa kuitenkin onnistuneen: tyon tuloksena
syntyl tyoohjekansio, joka otettiin toimeksiantajaorganisaatiossa saman tien kayttoon.
Haastattelujen ja muun saamani palautteen pohjalta produkti tayttia sille annetut ta-
voitteet eli kokoaa harjoittelijan tyGssa tarvittavia tietoja yhteen seka tuo hiljaista tietoa
nikyviin. Tyoohjeet antavat hyvan yleiskuvan tyopaikasta, jolloin oma paikka tyoyhtei-
s6ssd hahmottuu helpommin. Lisiksi yksittdisten tyétehtivien oppiminen vauhdittuu,

kun ohjeet niiden suorittamiseen ovat helposti saatavilla.

27



Lihteet

Juholin, E. 2009a. Communicare! Viestinta strategiasta kaytintoon. 5. uudistettu pai-

nos. Infor. Helsinki.

Juholin, E. 2009b. Viestinnin vallankumous. Loyda uusi tyoyhteisoviestintd. WSOY.
Helsinki.

Juholin, E. 2013. Communicare! Kasva viestinnin ammattilaiseksi. 7. uudistettu painos.

MIF Management Institute of Finland. Helsinki.

Hirsjirvi S., Remes P. & Sajavaara P. 2008. Tutki ja kirjoita. 13.—14. uudistettu painos.

Tammi. Helsinki.

Kjelin, E. & Kuusisto, P. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Talentum. Helsinki.

Kupias P. & Peltola R. 2009. Perehdyttiminen pelikentilli. Gaudeamus. Helsinki.

Toom A., Onnismaa J. & Kajanto A. (toim.). Hiljainen tieto. Tietimistd, toimimista,

taitavuutta. Kansallisvalistusseura. 2008.

Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.

Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55.

Valtioneuvoston kanslia 2013a. Ministeri6. Luettavissa: http://vnk.fi/ministetio/fi.jsp.

Luettu 23.1.2014.

Valtioneuvoston kanslia 2013b. Valtioneuvoston viestintiosasto. Luettavissa:
http://vnk.fi/ministerio/yhteystiedot/valtioneuvoston-viestinta/fi.jsp. Luettu
23.1.2014.

28



Liitteet

Liite 1. Ohjeita sihteeriharjoittelijalle -oppaan kansilehti

Ohjeita
sinteeriharjoittelijalle

Valtioneuvoston viestintdosasto

!, R

I T
« 7S
~ 27

\

12/2013
Tiina Kallinen

29

.




Liite 2. Oppaan sisillysluettelo

Sisilto

1 Johdanto... Ve
2 Elhtea'li'.aljcnrrtell_}m I:Eh'lﬁ».li':'.

e B L Lo LRIt L L L=
L =T S S
5.2.1 Tietokonzesesn lithvET MOIMENPITEEE e s s s s
L B [T = =)
5.2.4 KOpIDint ja SKEMMEUS s vurersar sssiniarsa st s iasssesans e amsss st ansan s sassams s sasp s e peanam s ansamsassans

& Kirjeamo j= asizkinojan hallints v s s
7 Postitus ja jebehbeskiis o e s s s s————
8.1 ValtioneUnOston VIESTINEEOSEEND trreieranrearias s ar a0 R R AR R R SRR
8.2 TErkeimpia vhieyStiEtoda s e e s s R
8.3 Kehen tai mihin otan yhieytE? v s s s s s s s s s s s

e e
T
b B T T =TT,
9.2.2 Kuluveloitukzan Kirfaaminen e s s s e s s s s

B LT Ty 4Ty P SO

9.4 Matkalzsku...
9.5 Muistilizta... S—
10 Matkojen varzaminen Areasta..,

11 Tiedotteiden, kutsujen ja puhElden ]ulk.:isu
11.1 Tiedottesn asettely ja GElEAMS (e —————————————,

11.2 Jullaisu verkdosivillz ...
11.3 Jakelu sShkipostitse ...

11.4 Rugtsin- ja englanni r]n'.lEI'EEI: tlad:l:teet
11.5 Hallituk=zn viikko-ohjelman julkzisy e e ———————————,.
11,6 KUTsut 12 tap@NEUIMEE wruari st s s e s nr s 1 E 881 SRR AR R AR

11.7 Puhest ...
12 Livelink ..

12.1 'I'E:Iutten:len nElkl:-H:im k-:naarnlnm Lwellnhn Fautta

12,2 Erityissvustajien DEnITEMIMEN ciememman e i s s s s e s e s e s e
12.3 Padministerin kolumnin lisZ&minen kanslizn verkkosiille... oo
12.4, Ajankohtaisten El-aiheisten tiedotteiden nost e s

30

HdNmanmpnnbhhhhibb:

-
(V- (R Y

A1
A1
A2
A3
14
A7
20
21

SREEDE

L Ld Ld pd



=T T = -
13.1 S&3nytzbo, Smolnz ja KSnigstedtin KEMan v s s S8
13.4 Tiedotustilzn ja Latoman varaukSet . e s memesesosmsses £
13.5 Vieraiden imoittamingn ja nout.eme. cranramsanianns 79
13,6 KOKDUSTAIONMUT 11erverserenssessemsassamsesressamsssessssssassssssasassssssasasssssasssessesmesassoressesamrasssonsasansoces 500
14 Median iImoitEUteminen e e ;e 51
14,1 Tila-akkraditoink ja VMK mediakortt,... R 1
T T T S .
e T . -
14,2.2 Badge-pohjien tekeminen Wordilld ..o .

15 Thjsita Outlookin postilaztikboiden k3siehm e e s 97
15.2 julkisut @k i s SRR .

17,1 Ministeriot ja virestot e
17.2 Ministerivaliokunnat., s s s 90
17.2 Kanslian osastot ja pheiki s s 31
17.4 Valtonewvoston Hlat.. e
16.5 OJEIMEL J2 SVUSEDE 1uvscsseremsssssssssssmsssssssssmsasssssrssssssassssiss s assass seissrssssesasssssemssssassssssnssss 52

31



Liite 3. Johdanto

1 Johdanto

Valtion=wreas=to [pSiminizter jo muut ministent o Suomen halitus)? mustastue 13 ministerifsts?. Valtioneuvostan
kansha (tHsts etmenpdin faestis) on pAdministerin johlsma minieterid, jonks b=hiivind on WlEpREs vallicrewrmetion
kil tmbidd pASHked keikizea fanteizme mahdcliEimman hydn fa befokkeesti?

PEdministeri toimil kens=lian pasllEking ja johtea kensliza. PE3minisberin tuk=na hdren oimiksul=rza ajan on
waltiositi=erd, jonka b=hitZw3nd on mm. jofitas péaminsberin apuna asiziden valmisb=|ss fa huol=htia ministeribiden
walsests yhiteityidists. Kanshazsa an myplis kekisi muuta ministerié: Ewooppe- je ulkomaankeuppaminister, joks
ka=ittelee valioneuvoston E-zifite=rstille Ruubovat a=ist, ==ki kehity=minizteri, joll= Ruuluu
amiatajaahjauscsaston asiat [valtion crmistamat yhiisk).*

Kanslia koosiuu widestd osastosia: Ell-asioid=n osesto, Rallinio- fa pabveluosesto, omistejachjeusosss=io,
walmiusorastis ja vieslinlZozasio ==ka ndiden alle kuuluvat yis#il. Lis#ksi kenslizs=a [oimii kolme osastaoifin
kuulumatonis vk=kkis: istunioyksikkd, politikke-snehsiveeikkd ja taloudsllisten ulkosubib=iden yksik,®
O=astoiden ja yksikiiden toimintsan kanneitss tutustus Kanskan intranetizs=3 Lai osoitt=esss waw vnk 0

Valtionewweston viestintiosastolla hoidelzan pdaminiztzrin jo halilukzen viestints s=k2 vastat=an
valtioneLnsoston Ell-vie=tinni=std. Ozasto myls lizgolias vallion=wrrasion pddiik=i=ts, hallituks=n newvoll=lsists,
iltakpuluists s ministerivaiokunnists s=ki huol=htii pd&ministerin ja muwen hallitulke=n tiedclistilsE ukse=n
jarjmstimimesty. Lis2kei kanzfan j= valtionsuvoston verkkosivjs ja intranetid yRipidetisn viestint2oetolle *

Té=s3 ofj=kansios=a on Kuveltuna wiestinkSo=estolls tylekentelevin skt=eribarjoitt=ijan keskeisimmat byitehtaest.
Ohijekan=ion on Larkoitus alla muistin tukena perink=iz=n perefitylyksen ofies=a. Lahizing omien hzveintojen lisSks
an kiyt=tly kenslizn intran=tis ja semmin lzedittujs chijzita, kanslialaisten kans=s kdytyjd keskust=luja s=kE
kaulutusTilzisuuk=ia. Ohjeet on laaditbe 1272013 tilanteen mukaan,

Lahbeet:

1 http://valtionewvozls. i etosvaltioneuvostosta i j=

2 http: i fenk fiftoiminks T jsp

3 hittp: ffenk T fministeso/Mi_j=p

4 hittp:ffenk T ministenojofile T jsp

5 hittp: ek fifministerio/organisastio . jsp

G hittp:fenk_fifministerio/organisaatioi=stints=osasto/viestinlaos==to_jso
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Liite 4. Kysely

Ohjeita sihteeriharjoittelijalle

Ohjekansion tarpeellisuus

* 1, Kaytiatko ohjekansiota apuna tyotehtivissasi?
() En

() Kylla.

2. Kuinka usein kaytit ohjeita?
(Jos vastasit edelliseen kysymykseen 'Ei’, voit jattda vastaamatta tahan.)
':_:_:' Kerran vilkossa tai harvemmin.

) Pari kertaa viikossa.

) Kerran paivassa.

() Monta kertaa paivassa.

Seur.

Chjeiden laatu

* 3. Onko kansiossa mielestési tarpeettomia ohjeita?
O Ei

() Kylla.

Mika/mitka?

* 4. Puuttuuko kansiosta mielestasi jokin ohje?
O Ei
() Kylla.

Mika/mitka?

* 5. Kerro lyhyesti, mitd mielta olet koko kansion ja yksittdisten ohjeiden ulkoasusta,
ilmeesta, jarjestyksesta jne.

Edell. Loppu
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