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Opinnaytetyon tavoitteena on kuvata OP Ryhman johdon assistenttiharjoittelijan paivittaista
tyota ja siina kehittymista. Aluksi kaydaan lapi organisaatiota seka assistenttiharjoittelijan
arkisia tyotehtavia. Paivakirjamerkintoja kirjoitettiin yhdeksan viikon ajan jokaisena tyopai-
vana ja jokainen kulunut viikko paattyy viikkoanalyysiin. Lopuksi kayn lapi viela omia pohdin-
toja.

Opinnaytetyon viikkoanalyyseissa kaytiin lapi kyseisella viikolla esiintyvia teemoja, jotka ovat
monimuotoisuus, itsensa johtaminen, etatyoskentely, motivaatio ja asenne, harjoittelu ja ke-
hittyminen, tyohyvinvointi, perehdyttaminen seka urapolku. Teemat valikoituivat tyon kan-
nalta olennaisista aiheista, jotka tukevat urakehitysta ja oppimista.
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1 Johdanto

Tassa paivakirjaopinnaytetyossa perehdytetaan OP Ryhman johdon assistenttiharjoittelijan
tyohon ja siina kehittymiseen. Harjoitteluni aikana paasin tutustumaan syvemmin assistentin
tyohon jopa kuuden kuukauden ajan. Seuraan harjoittelun ajan omaa tyoskentelyani tassa
opinnaytetyossa ainoastaan 9 viikon ajan jokaisena arkipaivana 28.10.-27.12. ja tavoitteena
on raportoida seka analysoida paivittaisia tyotehtaviani, rutiineja ja omaa ammatillista kehit-
tymista. Jokaisen viikon paatteeksi analysoin kulunutta viikkoa hyodyntaen ammattikirjalli-

suutta viikolla esiin nousseen aiheen tiimoilta.

Harjoittelun tyotehtavien dokumentoinnin lisaksi tavoitteena on myos edistaa omaa osaamista
seka reflektoida omaa oppimispolkua ja saada kokonaiskuva siita, mita johdon assistentin tyo
pitaa sisallaan kaytannossa. Taman opinnaytetyon avulla voi tarkastella, kuinka hyvin onnis-
tuin tavoitteissani ja millaisia taitoja olen oppinut harjoittelun aikana. Pohdin lisaksi, miten
nama opit vaikuttavat tulevaisuuden urasuunnitelmiini ja, etta nakisinko itseni tulevaisuudes-

sakin tyoskentelemassa assistentin roolissa.
1.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana tassa opinnaytetyossa toimii OP Ryhma, joka on saanut alkunsa vuonna
1902. OP Ryhma tarjoaa kattavia pankki-, vakuutus- ja varainhoitopalveluita yrityksille, yksi-
tyishenkiloille ja yhteisoille. OP Ryhman keskusyhteiso on OP Osuuskunta, jonka kotipaikka on
Helsingin toimipiste Vallilassa. Taman lisaksi ryhmaan kuuluu yli sata itsenaista osuuspankkia,
jotka ovatkin yli 2,1 miljoonan omistaja asiakkaan omistuksessa. OP Ryhman keskeinen teh-
tava on tukea omistaja-asiakkaidensa kestavaa taloudellista kehitysta, turvallisuutta seka hy-
vinvointia. (OP 2024.)

1.2 Keskusyhteison tukipalvelut

Keskusyhteison tukipalvelut tarjoavat monipuolisia palveluita, jotka tukevat koko OP Ryhmaa
erilaisissa tarpeissa. Palvelut kattavat laajasti uuden tyontekijan perehdytyksesta vaativam-
piin tehtaviin ja tavoitteena on, etta palvelua kayttavien tyontekijoiden aika kuluu heidan

ydinosaamisensa parissa, kun tukipalvelut hoitavat kaytannon jarjestelyt.

Johdon assistenttipalvelut ovat tarkea osa keskusyhteison tukipalveluita. Assistenttipalvelui-
den tehtavana on tukea johtoa heidan paivittaisessa tyossaan ja edistaa arjen sujuvuutta. As-
sistenttipalvelua tarjotaan perinteisena lahityona, etta virtuaalisesti Johdon Teams- palvelun

terinhallintaa, kokousten jarjestamista, tyomatkajarjestelyja, materiaalien kasittelya,



yhteydenpitoa sidosryhmiin ja laskutus tehtavia. Naiden palveluiden ansiosta voidaan mahdol-
listaa johdon tyotehtavien sujuminen tehokkaasti. Ylemmalle johdolle suunnattu lahityo tar-
koittaa henkilokohtaista assistenttia, joka huolehtii paasaantoisesti samankaltaisista tyotehta-

vista.

Keskusyhteison tukipalveluihin kuuluvat myos tapahtumapalvelut, joita tapahtumatiimi tuot-
taa erilaisiin tarpeisiin pyyntojen mukaisesti. Tiimi tukee keskusyhteison asiakastilaisuuksien,
konseptin mukaisten tapahtumien ja henkiloston sisaisten tilaisuuksien jarjestamisessa. Ta-

pahtumatiimi tarjoaa kokonaisvaltaista apua, joka kattaa tapahtuman suunnittelun ja toteu-

tuksen alusta loppuun.

2 Lahtotilanteen kuvaus

Tassa luvussa avaan omia tyotehtaviani assistenttiharjoittelijana, jonka jalkeen kerron hie-

man vuorovaikutuksesta tyopaikallani.

2.1 Oman tyon analysointi

Johdon assistenttiharjoittelijana olen vastannut monipuolisista seka vastuullisistakin tehta-
vista, jotka tukevat johdon paivittaista tyoskentelya ja sen sujuvuutta. Keskeisempia, eli niin
sanotusti osa paivittaisia tyotehtaviani ovat olleet johtajien kalenterien hallinta, tilavarauk-

set tarjoiluineen, lento- ja matkavaraukset seka laskujen tarkastaminen.

Osana muita tyotehtaviani vastaan erilaisten palvelupyyntojen tekemisesta. Palvelupyyntoja
hoidetaan OP Ryhman sisaisten jarjestelmien kautta, johon kaikki OP:n tyontekijat niin Valli-
lasta, kuin eri osuuspankeista ympari Suomen voivat tehda pyyntoja tarpeidensa mukaan. Pal-
velupyynnot koskevat useimmiten tietokoneiden ja mobiililaitteiden tilaamista SIM-kortista
lahtien niin uusille, kuin vanhoille tyontekijoille. Palvelupyynnon avulla tilataan myos uudelle
tyontekijalle Eka paiva -palvelu, tapahtumien ja tilaisuuksien jarjestaminen seka esim. kayn-
tikortti-, kirjekuori-, leimasintilaukset, eli pyynt6ja tehdaan hyvinkin laajasti. Aanitteiden lit-
terointi kuuluu myos assistentin tyotehtaviin, eli nauhoitettujen asiakaspalvelukeskustelujen

muuttaminen kirjalliseen muotoon.

Osa tyonkuvaani on Eka paiva -palvelu, johon kuuluu uusien keskusyhteison tyontekijoiden pe-
rehdyttaminen. Uusille tyontekijoille jarjestetaan heidan ensimmaisena paivanansa Vallilan
tutustumiskierros, jossa esitellaan konttorin tilat ja kaydaan lapi lyhyesti talon peruskaytan-
toja. Kierroksen lopussa uusille tyontekijoille jaetaan tyoasemat ja muut tarvikkeet seka au-
tetaan mahdollisesti laitteiden kayttoonotossa palvelupyynnon mukaisesti, mikali sita on erik-
seen pyydetty. Lisaksi tahan kuuluu erillinen Teams- perehdytys, jossa kaydaan tarkemmin

lapi talon sisaisia asioita ja kaytanteita.



Osana tukipalveluiden YDIN-tiimin tyotehtavia on yllapitaa Vallilan konttorilla fyysista assis-
tenttipalvelupistetta, jossa on aina asiakaspalvelija paikalla aina arkisin klo 8-16. Assistentti-
piste vuoro on jaettu kahteen osaa, eli aamuvuoro klo 8-12 ja iltapaivalla klo 12-16. Assistent-
tipisteelle voi siis sisaiset tyontekijat tulla pyytamaan apua tyoasioihinsa liittyen. Assistentti-

harjoittelijana tein vaihtelevasti muutamia vuoroja viikossa palvelupisteella.

Yksi ehka monipuolisimmista ja mielenkiintoisimmista tyotehtavista on ollut avustaminen eri-
laisissa tilaisuuksissa ja tapahtumissa seka myos niiden jarjestaminen. Olen paassyt osallistu-
maan monien eri tilaisuuksien, kuten sisaisten kokousten, seminaarien ja henkilostotapahtu-

mien suunnitteluun ja toteutukseen.
2.2 Vuorovaikutus tyopaikalla

OP Ryhmalla on toimipisteita eri puolilla Suomea, joihin kuuluu yli 100 itsenaista osuuspank-
kia, ja silla on toimipisteita suurimmissa kaupungeissa seka pienemmilla paikkakunnilla. Esi-
merkiksi Helsingissa, Oulussa ja Kuopiossa sijaitsevat merkittavat keskusorganisaation toimin-
not. Toimiva vuorovaikutus on hyvinkin tarkeaa koko organisaation yhteisen toimivuuden kan-
nalta. Toimipisteiden valilla kaytetaan monia eri tapoja ja viestintakanavia tiedottamiseen ja
yhteydenpitoon. Esimerkiksi Intrasta lOytyy helposti tietoa uusista toimintatavoista seka par-
haista kaytannoista, kun taas Teamsin ja sahkopostin avulla saa nopeasti yhteyden kollegoi-
hin.

Toimistomme Vallilassa on avokonttori, joka mielestani tukee hyvin avointa vuorovaikutusta
tyontekijoiden valilla. Harjoittelun ensimmaisesta paivasta lahtien olen kokenut tyoyhtei-
somme hyvinkin avoimena ja auttamishaluisena, jonka ansiosta olen helposti voinut esittaa

kysymyksia kollegoilleni seka saanut tarvittaessa opastusta tyotehtaviin.

Onneni oli kuitenkin aloittaa harjoitteluni toisen assistenttiharjoittelijan kanssa, jonka olen
kokenut erityisen arvokkaaksi, silla olemme esimerkiksi voineet tukeutua toisiimme koko har-
joittelun ajan. Yhdessa aloittaminen on helpottanut uuteen tyoymparistoon sopeutumista
seka olemme voineet jakaa yhdessa omia kokemuksia, ideoita ja muita ajatuksiamme. Har-
joittelun aikana olemme voineet oppia yhdessa, mika on mahdollisesti auttanut meita molem-

pia kehittymaan ammatillisesti.

3 Paivakirjaraportointi

Seuraavaksi paastaan seuraamaan paivittaista assistenttiharjoittelijan arkea tyoelamassa pai-
vakirja tyyppisten merkintojen avulla. Jokaisen viikon paatteeksi analysoidaan jotakin esiin

noussutta aihetta kuluneelta viikolta hyodyntaen kirjallisuutta.



3.1 Viikko 1
Maanantai 28.10.

Viikko alkoi rauhallisesti, silla maanantaina tyokalenterissani ei ollut varauksia, mika antoi
minulle mahdollisuuden keskittya rauhassa erilaisiin tyotehtaviin. Aamulla kavin siis heti en-
simmaiseksi sahkopostit ja muut viestit lapi seka varmistin, etta kaikki keskeneraiset asiat on
tullut hoidetuksi.

Lounaan jalkeen minulla oli iltapaivavuoro assistenttipalvelupisteella, joka meni hyvin rauhal-
lisissa merkeissa. Asiakaskaynteja oli vain muutama, joten minulla oli hyvin aikaa keskittya

muihin tehtaviin ja sain hyvin kasiteltya palvelupyyntoja.
Tiistai 29.10.

Tiistai alkoi melko tavanomaisesti kaymalla taas viestit lapi, mutta suurin osa paivasta meni
Diwali-juhlan valmisteluun, johon osallistuin kollegani kanssa. Diwali on erityisesti Intiassa
juhlistettava valon juhla. Aamupaivan aikana hoidin muutamia palvelupyyntéja ja rutiiniteh-
tavia. Aamusta kuitenkin harjoittelimme viela koko ryhman kanssa esitystamme ja iltapaivaa
kohti siirryimme kuitenkin avustamaan juhlan valmisteluissa. Myohemmin iltapaivalla alkoi vi-
rallinen Diwali-juhla, johon osallistui yli 600 henkiloa, niin talon sisalta kuin myos vieraita ta-
lon ulkopuolelta. Tapahtuma oli mielestani hieno seka oli hienoa tutustua tahan juhlaan, joka

on tarkea osa monelle OP:n tyontekijalle.
Keskiviikko 30.10.

Taman tyopaivan olin etana, joka alkoi palvelupyyntojen merkeissa. Palvelupyyntoihin oli tul-
lut paljon hoitopiirimuutoksia, jotka otin kaikki hoitaakseni. Seuraavaksi jatkoinkin loppupai-
van asiakaspalvelupuheluiden litterointien parissa. Etatyoskentely mahdollistaa rauhallisen
tyoskentely ympariston, mika on erityisen hyodyllista litterointitehtavassa, joka vaatii hyvaa
keskittymista. Lisaksi iltapaivan aikana osallistuin Eka paiva -Teams-palaveriin, jossa kasitel-
tiin kuluneelta viikolta esiin nousseita asioita seka kaytiin lapi NPS-tulokset, jotka mittaavat

asiakastyytyvaisyytta.
Torstai 31.10.

Tyopaiva alkoi assistenttipalvelupisteella, jossa olin aamun auttamassa talon sisaisia asiak-
kaita ja vastaamassa heidan kysymyksiinsa. Vuoron aikana osallistuin viikoittaiseen YDIN-tii-

min Jatkuva parantaminen -palaveriin, jossa kasiteltiin ajankohtaisia asioita.

Tiimillemme tuli hurja maara litterointeja, joten otin iltapaivaksi itselleni uuden litteroinnin

tyon alle aloitettavaksi lounaan jalkeen. Ennen tyopaivan paattymista pidimme palaverin,
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jossa kavimme lapi seuraavan viikon asiakkuuksien ja myynninjohdon tapahtumaa Clarion Ho-
tel Jatkasaaressa. Tapahtuman jarjesta kertasi paivan aikataulun seka jokaisen roolin paivan

aikana.

Perjantai 1.11.

Perjantaipaiva oli melko samanlainen kuin eilinen torstai paiva. Aamun olin taas assistentti-
palvelupisteella, jossa oli harvinaisen hiljaista, eika vuoron aikana kaynyt asiakkaita lainkaan.
Paivan aikana sain tehtavaksi valmistautua pitamaan seuraavan viikon maanantaina ensimmai-
sen Eka paiva -perehdytyksen Teamsissa pankkien uusille tyontekijoille. Kertasin siis paivan
aikana viela materiaalit lapi seka lahetin osallistujille Teams-kutsut perehdytykseen. Loppu-
paivan kaytin palvelupyyntojen kasittelyyn ja varmistin, etta kaikki tehtavat tulivat hoide-

tuksi ennen viikonlopun alkua.

Viikkoanalyysi 1

Tama viikko ei ollut mitenkaan erityisen kiireinen, mutta sisalsi monipuolisesti erilaisia tyo-
tehtavia. Tiistai taisi olla kaikista mieleen painuvin paiva, jolloin osallistuin OP:n jarjesta-
maan hindulaisten valon juhlaan, eli Diwaliin, joka on hindulaisten tarkeimpia vuosittaisia
juhlia (Laajanen 2016). Tama tuo paallimmaisena mieleeni monimuotoisuuden ja sita, kuinka
tyoyhteisossa on hyva ottaa huomioon eri kulttuurit, uskontojen tavat seka juhlapaivat. Nai-
den avulla voidaan jakaa tietoa eri kulttuureista ja lisata arvostusta monimuotoisuutta koh-
taan. (Haavasoja, Janas & Lehtoranta 2023.) Taman juhlan jarjestaminen mielestani osoitti
kiitollisuutta seka kulttuurin arvostusta niille tyontekijoille, jotka kyseista juhlaa juhlivat. Eri
puolestaan voi parantaa heidan tyopanostaan seka sitoutuneisuutta, ja juuri tallaiset tapahtu-
mat voivat olla osana yhteisollisyyden tunteen edistamisessa (Karlstedt & Mennala 2024, 30).
Siithen on monta muutakin syyta, miksi monimuotoisuutta kannattaa pyrkia edistamaan, silla
se vaikuttaa positiivisesti myos tyonantajakuvaan, henkilostotyytyvaisyyteen, tyohyvinvointiin
seka uudistumiseen (Haavasoja, Janas, Lehtoranta, Moilanen, Makinen, Vihersalo & Yli-Kaitala
2023).

Usein saatetaan ajatella monimuotoisuuden liittyvan ainoastaan sukupuoleen ja esimerkiksi
siihen, etta johtoryhmassa on yhta paljon naisia kuin miehia, mutta monimuotoisuus pitaa si-
sallaan paljon muutakin. Monimuotoisella henkilostolla viitataan eroavaisuuksiin tyontekijoi-
den valilla, jotka yleensa esiintyvat sukupuolessa, iassa, uskonnossa, kielessa, seksuaalisessa
suuntautumisessa, etnisessa tai kulttuurillisessa taustassa, perhetilanteessa, tyokyvykkyydessa
ja terveydentilassa. (Huhta & Myllyntaus 2023, 29-30.) OP Ryhma nakee henkiloston moni-
muotoisuuden tarkeana voimavarana, joka takaa kaikille tasapuolista kohtelua rekrytoinnista

tyosuhteen loppuun saakka seka uralla etenemisessa (OP 2024). Kun asiakaskunta on
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monimuotoinen, tarvitaan myos monimuotoista henkilostoa vastaamaan kaikkien tarpeisiin,

jotta yritys pysyy kilpailukykyisena.

OP Ryhman henkilosto on hyvinkin monimuotoinen ja taalla tyoskenteleekin yli 1000 henkiloa,
joiden paasaantoinen tyokieli on englanti. OP:lla tarjotaan lisaksi mahdollisuutta kielikoulu-
tukseen, jossa voi osallistua esimerkiksi suomen kielen kurssille, joka voi auttaa yksiloita ko-
toutumaan paremmin Suomeen ja tyoelamakin helpottuu. Kaikkien tyontekijoiden tulee suo-
rittaa pakollisia verkko-opintoja, joista yksi kurssi kasittelee monimuotoisuutta seka lisaksi

asian tiimoilta pidetaan usein erilaisia tilaisuuksia ja seminaareja.
3.2 Viikko 2
Maanantai 4.11.

Viikko alkoi tuttuun tapaan hiljaisissa merkeissa assistenttipalvelupisteella, jonka aikana sain
jatkettua kesken jaanytta litterointitehtavaa. Lounaan jalkeen valmistauduin pitamaan Eka
paiva -perehdytysta Teamsissa. Kavin viela kerran lapi pankkien perehdytysmateriaalin var-
mistaakseni, etta kaikki keskeiset asiat tulisi kaytya lapi perusteellisesti. Perehdytys sujui hy-
vin ja osallistujia oli noin kymmenen, joista yksi osallistui aktiivisesti esittamalla kysymyksia
ja omia ajatuksiaan. Perehdytyksen jalkeen olin tyytyvainen omaan suoritukseen, mutta ref-
lektoin kuitenkin omaa suoritustani ja mita voisi seuraavalla kertaa tehda paremmin, kuten
esimerkiksi asioiden lapikaynti hieman hitaammin voisi auttaa varmistamaan, etta kaikki osal-

listujat pysyvat mukana.
Tiistai 5.11.

Aamun olin taas assistenttipalvelupisteella, jossa sain samalla tehtya edellisen paivan kesken
jaaneen litteroinnin valmiiksi. Lounaan jalkeen alkoi assistenttipaivan suunnittelupalaveri. As-
sistenttipaiva jarjestetaan tammikuussa 2025 Helsingin Olympiastadionilla. Tapahtumaa var-
ten on tarkoitus kuvata muutama haastattelu video, jossa johtajia haastatellaan tulevaisuu-
den assistenttityohon liittyen, joka on assistenttipaivan teemana. Palaverissa kavimme lapi
aikataulu seka mihin mennessa haastattelut ja kuvaukset tulisi toteuttaa. Palaverin jalkeen
lahetimme johtajille kutsut kuvattavaksi kysymyksineen hyvissa ajoin, jotta he saavat aikaa
valmistautua. Heti peraan aloitimme toisen palaverin, jossa kertasimme matka- ja kululaskun

tekemista ja hoidimme samalla ohjatusti johtajalta tuleen laskutuspyynnon.
Keskiviikko 6.11.

Aamu alkoi hieman epavarmana, silla viela aamulla ei ollut taysin selvaa, oliko avustukselleni
tarvetta sijoitusneuvojien FINSIF - vuosiseminaarissa. Oletin paivan sisaltavan vain lyhyen
avustustehtavan, jonka jalkeen ehtisin keskittya muihin tyotehtaviin. Tilanne kuitenkin muut-

tui ja vietin koko paivan seminaarin parissa ja muut tyotehtavani jaivat odottamaan.
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Seminaarin osalta paiva siis alkoi osallistujien vastaanotolla, jossa vastasin nimikorttien jaka-
misesta seka vieraiden ohjaamisesta auditorioon. Taman jalkeen siirryin avustamaan muissa
tehtavissa, kuten seminaarin aikana varmistin, etta tarjoilut toimitettiin ajallaan ja kaikki

ruokajarjestelyt sujuivat suunnitellusti.
Torstai 7.11.

Tyopaivani alkoi aamusta YDIN-tiimin jatkuva parantaminen Teams-palaverilla. Palaverissa
erityisena keskustelun aiheena olivat tilauksiin liittyvat haasteet viime aikoina. Useita tilatta-
via tarvikkeita, kuten tyoasemia ei ole ollut saatavilla, mika on tuonut haasteita tilauksien te-

kemiselle, joten kavimme yhdessa lapi ratkaisumahdollisuuksia.

Seuraavaksi otin tyopoydalleni Johdon Teamsista johtajan kalenterointi tehtavan, jossa meni-
kin loppu aamupaiva. Johtaja halusi viikoittaisen ryhmatyotila varauksen tammikuun alusta

kesakuun loppuun. Varausta ei voinut tehda jatkuvana varauksena, vaan tuli kayda kaikki pai-
vat yksitellen ja tarkistaa mitka tilat ovat vapaina, silla Vallilassa ryhmatyotilat ovat hyvinkin

haluttuja.

Perjantai 8.11.

normaaliin tapaan seka sain aloitettua uuden litterointitehtavan. Kyseinen litterointi oli puhe-
lun laadultaan haastava seka erityisen pitka, joka vaati tarkkuutta ja aikaa. Vuoroni aikana
pidettiin palaveri, jossa kaytiin lapi seuraavan viikon tapahtuman ilmoittautumispisteen kay-
tannot, silla olen avustamassa kyseisessa tehtavassa. Tapaamisessa kerrattiin viela paivan ai-
kataulua Clarion-hotellilla Helsingissa. Palaverin jalkeen lounastin ja palasin litteroinnin pa-
riin. Paivan paatteeksi osallistuin toiseen palaveriin, joka keskittyi Olympiastadionilla jarjes-

tettavan tapahtuman aikatauluihin.
Viikkoanalyysi 2

Tyoviikko sujui varsin tavanomaisesti sisaltaen muun muassa johtajien kalenterin hallintaa,
assistenttipistevuoroja ja muita paivittaisia tyotehtavia palaverien lisaksi. Huomasin kuiten-
kin, etta vaikka tyopaivat rullaavat eteenpain niin huomaan helposti itseni menevan jokseen-
kin passiiviseksi, mikali minulla on liikaa vapaa-aikaa tyopaivan aikana. Koen itse olevan te-
hokkaimmillani pienessa kiireessa. Tama antoi minulle siis mahdollisuuden tarkastella itseni
johtamista tarkemmin ja perehtya omaan ajankayton hallintaan. Tie tyon sujuvoittamiseen ja
tuloksellisuuteen on itseohjattavuus ja itsensa johtamisen keskiossa on itseluottamus ja omiin
kykyihinsa uskominen. Kun itsetunto on kohdillaan, on helpompaa johtaa itseaan seka reflek-
toida omia heikkouksia ja saavuttaa parempia tyosuorituksia. (Kuula, Vaatainen, & Vakkala
2024.)
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Harjoittelijana minut otettiin mukaan useisiin erilaisiin tyotehtaviin, mika on toki ollut hyva
asia ja opettavaista. Huomasin kuitenkin, etta tyonjako ei aina ollut tasaista ja tama toi ai-
koinaan esiin haastavia puolia. Joinakin paivina tehtavia oli niin paljon samanaikaisesti tyon
alla, mika teki tyosta ajoittain stressaavaa. Usein itsensa johtamisen haaste voi nakya ajan-
kayton hallintaan liittyen. Vaikka ihminen tarvitsee haasteita tyossaan, voi jaksamisongelmia
esiintya, mikali haasteita on litkaa kaytossa olevaan aikaan nahden. Nain voidaan todeta ajan-
kayton hallinnan olevan tarkeaa seka vaikuttavan positiivisesti omaan jaksamiseen. (Hyppa-
nen 2013.)

Tyossani joudun usein pitamaan montaa lankaa kasissa samanaikaisesti, jonka vuoksi olen jou-
tunut panostamaan kalenteri- ja tehtavamerkintoihin, jotta asiat tulevat hoidetuksi ajallaan,
eika mitaan paase unohtumaan. Esimerkiksi: Keskiviikko - olin FINSIF - vuosiseminaarissa apu-
katena, jossa minulla meni kokopaiva, jonka vuoksi muut tyotehtavat jaivat roikkumaan.
Tama puolestaan voi johtaa stressiin ja lisata tyon kuormittavuutta, mutta itsensa johtami-
sessa on tarkeaa osata hyvaksya, etta tilanteet muuttuvat ja se on taysin hyvaksyttavaa. Va-

tehokkaasti.
3.3 Viikko 3
Maanantai 11.11.

Viikko sai alkunsa johdon Teamsiin tulleella tehtavapyynnolla, jossa pyydettiin tekemaan va-
rausta johtajalle seka hanen tiimilleen joulukuun alkuun Kuusisaaren edustustiloissa. Paivan
teemana oli johtajan oman tiimin vuosisuunnittelupaiva, joka oli suunniteltu kokopaivan kes-
tavaksi tapahtumaksi. Varaukseen liittyen ehdotin aamupalaa seka lounasta, jonka johtaja to-
tesi hyvaksi ideaksi. Lahetin varauspyynnon Kuusisaareen, josta sain vahvistuksen saman pai-
van aikana, mika helpotti jarjestelyiden etenemista. Lisaksi tuli kartoittaa osallistujien eri-
tyisruokavaliot seka allergiat, ja tata varten lahetin heille Forms-kyselyn, johon pyysin vas-
taamaan viikon loppuun mennessa. Muun tyoajan kaytin kesken jaaneeseen litterointiin, jonka

sain maanantain aikana valmiiksi.
Tiistai 12.11.

Aamu alkoi aikaisin Helsingin Clarion-hotellilla myynninjohtajien tapahtuman parissa. Tehta-
vani oli ilmoittautumisen avustaminen ja nimilappujen jakaminen osallistujille. Tapahtuma

eteni sujuvasti ja tarvittaessa ohjasin osallistujia oikeisiin tiloihin, joissa jarjestettiin paivan
aikana erilaisia sparripajoja. Kun osallistujat paasivat lounaalle, olin vapaa lahtemaan tapah-
tumasta ja loppupaivan tyoskentelin etana keskittyen muihin tyotehtaviin. Hoidin kertyneita
palvelupyyntoja ja kavin lapi viikon aikataulua ja muita tulleita viesteja varmistaakseni, etta

kaikki oli kunnossa paivan osalta.
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Keskiviikko 13.11.

Tama paiva alkoi hieman rauhallisemmin ja aloitin palvelupyynnaoista tilaamalla kahdelle uu-
delle tyontekijalle tyoasemat heidan Eka paivaansa varten. Aamupaivalla pidimme esihenki-
loni kanssa sparrauskeskustelun, jossa arvioimme harjoitteluni etenemista ja keskustelimme
siita, miten harjoittelu on vastannut odotuksiani ja millaisia nakemyksia minulla on vastaa-
vassa tehtavassa tyoskentelysta tulevaisuudessa. Lounaan jalkeen olin iltapaivalla assistentti-
pisteella ja lisaksi osallistuin Eka paiva -palaveriin, jossa kaytiin lapi ajankohtaisia asioita ja

mahdollisia kehityksen kohteita.
Torstai 14.11.

Etapaiva alkoi torstaille tuttuun tapaan YDIN-tiimin jatkuvan parantamisen palaverilla, joka
yllatti nopeudellaan, silla palaverissa ei ollut juurikaan kasiteltavaa. Melkein heti peraan alkoi
hankinta-, toimitila-, tuki-, ja arkistopalveluiden Teams-live tilaisuus, jota seurasin muuta-

man tunnin ajan, vaikka suurin osa asioista ei liittynyt suoraan omiin tehtaviini.

Iltapaivasta pidimme palaverin liittyen joululahjakeraysta varten, joka jarjestetaan Vallilassa
lastensairaalan potilaita varten. Palaverissa sovimme keraykselle ajankohdan ja suunnitte-

limme esimerkin julkaisusta, jolla tiedotetaan tyontekijoita kerayksesta.
Perjantai 15.11.

Perjantai alkoi aikaisin Vallilassa, jossa menimme aamusta valmistelemaan pressitilaa Teams-
live tilaisuutta varten. Tilaisuuden aikana varmistimme, etta kaikki sujui mallikkaasti seka ja-
oimme osallistujat tarvittaessa ryhmiin. Lisaksi nauhoitimme tilaisuuden, joka jaettiin henki-

lostolle seka lopuksi lahetimme osallistujille palautekyselyt.

Lounaan jalkeen jatkoin johtajan varaukseen liittyen, joka koski erityisruokavalioiden ja al-
lergioiden tiedustelua osallistujilta. Kaikki osallistujat olivat vastanneet Forms -kyselyyn, jo-
ten ilmoitin Kuusisaaren cateringille ruokarajoitteet ja nain kaikki oli nyt kunnossa varauk-

seen liittyen.
Viikkoanalyysi 3

Tama viikko piti sisallaan sopivasti tyotehtavia seka tyopaivan viettaminen Hotel Clarionissa
toi kivaa vaihtelua normaaliin tyopaivaan. Torstaina oli kuitenkin etana ja ajattelin ottaa sen
taman viikon paallimmaiseksi aiheeksi. Tama on itselleni ensimmainen tyo, jossa hybridityos-
kentely on ollut mahdollista. Itse olen pitanyt tasta mahdollisuudesta, silla etana tyoskennel-
lessa ei tarvitse aamuisin herata niin aikaisin. Lisaksi se saastaa aikaa tyomatkoissa ja poltto-
ainekustannuksissa. Itse kuitenkin olen viettanyt suurimman osan tyopaivistani toimistolla,

silla toimistolla koen olevani tehokkaimmillani seka viihdyn kovin tyokavereideni seurassa.
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Tyonteko tavat ovat muuttuneet huomattavasti korona pandemian vaistyttya ja etatyota te-
kevien maara on kasvanut Suomessa huomattavasti. Yleistynyt on siis hybridityoskentely, joka
on eta- ja lahityon vuorottelemista, jos tyo sen mahdollistaa. Useissa tyopaikoissa hybridi-
tyoskentely on itseohjautuvaa, jossa tyontekija voi tyotehtavien mukaan itse paattaa etatyon
tekemisesta. (Alasoini, Hirvonen & Kansala 2024, 5.) OP:lla olen huomannut luottamuksen
tyotekijoita kohtaan, jossa tyontekija voi nimenomaan itse paattaa tyon suorittamispaikan,

eika esimerkiksi etana tyoskentelysta tarvitse erikseen ilmoittaa etukateen.

Etenkin suurta keskittymista vaativissa tyotehtavissa etatyoskentely voi tarjota parempaa kes-
kittymista ja tehokkaampaa tyoskentelya, kuin tyopaikan tiloissa (Alasoini ym. 2024, 6). Itse
olen pyrkinyt esimerkiksi asiakaspuheluiden litterointeja tekemaan etana, jolloin keskittymi-
nen on huomattavasti parempaa. Avokonttorilla keskittyminen voi herpaantua helposti, silla
tyokavereiden keskustelu vie helposti mennessaan. Tassa on mielestani yksi hyva esimerkki,

miksi on tarkeaa voida itse valita tyoskentelypaikka tehtavien luonteen mukaan.

Yksintyoskentely etana voi tuoda haasteita tiimin yhteisollisyyden rakentamisessa seka lisata
eristyneisyyden tunnetta. Etatyossakin on tarkeaa luoda seka yllapitaa suhteita tyokavereihin.
(Tyoterveyslaitos 2025.) Etenkin uuden tyosuhteen aloitettua on erityisen tarkeaa luoda suh-
teita uusiin tyokavereihin ja paasta mukaan yhteisoon. Muistan, kuinka itse aloitettuani OP:lla
tyoskentelin pitkaan toimistolla, silla halusin tutustua tyokavereihin. Lisaksi meilla OP:lla pi-
detaan viikoittainen etapalaveri, jossa on tarkoitus puhua tyokavereiden kanssa kaikesta
muusta, kuin tyoasioista, kuten esimerkiksi harrastuksista ja vaihtaa viikonlopun kuulumisia.
Tama on mielestani hienoa merkki siita, kuinka yrityksessa panostetaan yhteisollisyyden ylla-

pitamisen mahdollistaminen tyoajalla.

3.4 Viikko 4

Maanantai 18.11.

Tama viikko lahti kayntiin assistenttipisteella ja tyoviikko naytti osaltaan hieman rauhallisem-
malta, kuin pari kulunutta viikkoa. Assistenttipisteella kavi yksi asiakas liittyen lukkiutunee-
seen kaappiin, joka saatiin kuntoon. Muutoin sain vuoron aikana hyvin keskityttya muihin tyo-

tehtaviin, kuten palvelupyyntoihin ja hoidin muutaman kayntikortti tilauksen pankkien tyon-

Kollegoiden kanssa menimme yhteiselle lounaalle, jonka jalkeen alkoi Teams-palaveri liittyen
seuraavalla viikolla jarjestettaviin OP:n pikkujouluihin Vallilassa, jossa olisin avustamassa ran-
nekkeiden jaossa. Kavimme lapi aikataulua ja yleisia huomioita ja vinkkeja mita on aikaisem-
pina vuosina kaynyt ilmi. Lopuksi tein viela yhden OP:n pakollisen verkko-opinnon pois alta,
joka liittyi sisapiiritiedon periaatteisiin. OP:lla on kaytossa pakollisia verkko-opintoja, jotka

tulisi suorittaa mahdollisimman pian, mutta vahintaan perehdytysjakson aikana.
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Tiistai 19.11.

Aamuni aloitin etatoimistoltani, eli kotoa ja kavin taas sahkopostin ja muut viestintakanavat
lapi. Ensimmaiseksi olin yhteyksissa Hope ry:hyn, joka on mukana OP:n jarjestamassa yritys-
vapaaehtoistyossa, eli tyontekijat voivat kayttaa tyopaivansa hyvantekevaisyyteen. ltse olen
ollut vastuussa yhteydenpidosta kyseisen yrityksen kanssa ja tiedustelin heilta sahkopostilla

tarkempia paivamaaria ja kellonaikoja, jolloin vapaaehtoistyohon osallistuvat voisivat menna

paikan paalle.

Iltapaivalla pidimme taas tunnin mittaisen assistenttipaivansuunnittelupalaverin. Kavimme
lapi, miten asiat ovat tahan asti edenneet ja mita tulisi viela hoitaa. Ideoimme hieman mah-
dollisia teemoja tyopajoihin. Seuraava tapaaminen sovittiin muutaman viikon paahan, jolloin

olemme saaneet haastateltua seka kuvattua johtajien haastattelu videot tapahtumaa varten.
Keskiviikko 20.11.

Keskiviikkona tulin toimistolle jo klo 7:30 ja pian alkoikin vuoroni assistenttipisteella. Tiskilla
kavi vuoroni aikana yksi asiakas lukkiutuneeseen kaappiin liittyen. Kaapin saimme aktivoitua

seka samalla tarkastimme kaapin sijainnin.

Myohemmin paivalla keskityimme valmistelemaan maanantaina alkavaa joululahjakeraysta
lastensairaalan potilaille. Toisen assistenttiharjoittelijan kanssa kiinnitimme mainoksia ke-
rayksesta ympari Vallilan konttoria tavoittaaksemme mahdollisimman monta lahjoittajaa. Li-
saksi teimme kerayspisteelle valmiiksi kyltit, joissa annetaan selkeat ohjeet lahjojen jattami-

sesta pisteelle.
Torstai 21.11.

Torstaiaamun YDIN-tiimin jatkuvan parantamisen palaveriin osallistuin kotoa, joka pidettiin
laverin jalkeen suuntasin Helsingin Olympiastadionille OP:n sisaiseen tyontekijatapahtumaan.
Aamupaivan aikana valmistelimme tapahtuman vastaanottoa ja ilmoittautumisen alettua ja-
oimme nimilaput osallistujille seka ohjasimme heita ruokasaliin. Iltapaivan osalta aikataulu ja
muut tehtavat olivat kuitenkin hieman epaselvat ja vietimme osan ajasta ilman selkeaa teke-

mista.
Perjantai 22.11.

Perjantaina tyoskentelin etana, eika kalenterissani ollut kokouksia, tai muita aikataulutettuja
tyotehtavia. Paivan hyodynsin tekemalla palvelupyyntoja, kuten tyoasema- ja tarviketilauksia
seka hoitopiirimuutoksia. Lisaksi lahetin Hope Tampereen Hiiop-yritysvapaaehtoistyohon osal-

listuville infopaketin liittyen seuraavan viikon tapahtumiin.
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Viikkoanalyysi 4

Kulunut tyoviikko oli sopivan rauhallinen, mutta nyt kun kirjoitan tyon ohella opinnaytetyota,
haen tyopaikkoja, seka harrastan urheilua aktiivisesti melkeinpa paivittain, on saanut minut

pohtimaan omaa motivaatiotani.

Motivaatiota on kahdenlaista, on sisaista ja ulkoista motivaatiota. Ulkoiseen motivaatioon vii-
tataan silloin, kun se syntyy niin sanotusti pakollisista tehtavista, kuten ei mielekkaista koti-
toista tai tyotehtavista, jota motivoi lahinna palkkio. Sisainen motivaatio on taas palkkiosta
riippumaton, johon ihminen kokee intohimoa ja aitoa kiinnostusta. Jokaisella voi esiintya
tyossaan molempia, mutta yleensa toinen naista on dominoivampi. Sisainen motivaatio on tar-
keaa niin tyontekijan itsensa kannalta, kuin tyonantajan, silla sisaisesti motivoitunut tyonte-
kija on huomattavasti tuottavampi. Tama vaikuttaa toki myos positiivisesti yksilon omaan hy-
vinvointiin ja tyossa jaksamiseen, kun han tekee tyota, jolla kokee olevan merkitysta ja on
siina hyva. (Martela & Jarenko 2014, 15.)

Koen oman motivaationi perustuvan ulkoiseen kuin sisaiseen motivaatioon. Olen aina ollut ta-
voitteellinen ihminen, mika nakyy niin tyoelamassa kuin muissakin elaman osa-alueissa. Mi-
nulla on luontainen taipumus etsia aina seuraavaa tavoitetta ja pyrkia jatkuvasti eteenpain,
mika voi joskus tuntua raskaalta. Voisiko joskus olla vain ja arvostaa jo saavutettuja tavoit-
teita? Se tuntuu itsesta harvinaisen vaikealta ajatukselta. Asetetun tavoitteen saavuttaminen
jonkin uuden asian oppimisesta, motivaatio on tassa ratkaiseva tekija. On tarkeaa itse tiedos-

taa, mika juuri sinua motivoi, jotta saat elamasta kaiken irti. (Schroderus 2018.)
3.5 Viikko 5
Maanantai 25.11.

Aamulla heti ensimmaiseksi valmistelimme joululahjakerayspisteen kuntoon ja veimme stan-
dit seka koristelimme kerayspistetta jouluteeman mukaisesti. Jo ensimmaisen paivan aikana

pisteelle oli ilmestynyt muutamia lahjoja, mika toi hyvan mielen.

Iltapaivalla sain postitustehtavan, joka taydensi kivasti paivaa ja paasin samalla hieman liik-
keelle. Samaan aikaan sain johtajalta viestin liittyen muutoksista Kuusisaaren varaukseen liit-
tyen. Osallistujista yksi henkilo jattaytyi kokonaan pois ja toiveena oli viela lisata kahvittelut

iltapaivalle, joten otin taman heti tyon alle ja olin yhteyksissa Kuusisaareen muutoksista.
Tiistai 26.11.

Aloitin aamuni tekemalla asiakaspuheluiden litterointia. Litterointeja oli tilattu poikkeukselli-

sen paljon, joten keskityin siihen tehokkaasti aamupaivan ajan.
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Iltapaivalla olin assistenttipisteella, jossa vuoro sujui tuttuun tapaan rauhallisissa merkeissa.
Vuoron aikana osallistuin Teams- palaveriin, joka kasitteli litterointitoiden aikatauluja. Lisaksi
palaverissa kaytiin lapi, miten tilaukset aikataulutetaan niin, etta ne tulevat valmiiksi annet-

tuun deadlineen mennessa.
Keskiviikko 27.11.

Aamulla otin tyon alle taas uuden litterointitehtavan, joita oli edelleen paljon tekematta. Klo
10.00 alkaen olin avustamassa OP:n tyontekijoiden pikkujoulujen rannekkeiden jaossa klo
13.00 asti. Tehtavani oli osallistujien nimen tarkastaminen seka rannekkeiden ja drinkkilippu-

jen jakaminen.

Lounaan jalkeen jatkoin loppuun aamulla kesken jaanytta litterointia. Taman jalkeen tein

johdon Teamsiin tulleen kalenterointitehtavan, jossa varasin tilat pyydettyna ajankohtina.
Torstai 28.11.

YDIN-tiimin jatkuvan kehittamisen palaverin jalkeen ehdin kasitella muutamia palvelupyyn-
toja ennen, kun menin jalleen jakamaan pikkujoulu rannekkeita. Tehtava olikin jo tullut tu-

tuksi, joten jako sujui jouhevasti.

Iltapaivasta pidettiin johdon Teams (plus) monthly -palaveri, jonka aikana vaihdettiin koke-

muksia uudesta Plus- palvelusta seka kartoitettiin tyon jakoa ja kuormittavuutta.
Perjantai 29.11.

Aamu alkoi etatyopaivalla, jolloin hoidin kiireellisen tilavarauksen johdon Teamsiin saapuneen
pyynnon mukaisesti. Samalla lahetin kalenterikutsut osallistujille, jotta kaikki kutsut saatiin

nopeasti eteenpain ja aikataulutettua.

Klo 13-15 olin viimeista kertaa jakamassa pikkujoulu rannekkeita. Rannekkeita haettiin huo-
mattavasti enemman, koska pikkujoulut olivat samana iltana, joten aika jakaessa meni vauh-
dikkaasti. Paivan paatteeksi alkoi valmistautuminen pikkujouluihin oman osaston etkojen
merkeissa. Oli mukavaa vaihtaa vapaalle ja paasta viettamaan aikaa kollegoiden kanssa ren-

nommissa tunnelmissa.
Viikkoanalyysi 5

Harjoitteluni OP Ryhmassa on sujunut hurjaa tahtia ja loppu jo pikkuhiljaa haamottaa. Yksi
keskeisista huomioistani talla viikolla oli se, kuinka itsenaisesta tyoskentelysta on jo tullut osa
arkeani. Taman takia ryhdyin pohtimaan harjoittelun tarkeytta. Itse olin pitkaan harjoittelun

aikana tottunut tarkistamaan jopa samojakin asioita useasti ja pyytamaan ohjeita, mutta nyt
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huomaan selviavani tehtavista oma-aloitteisesti ja itsevarmemmin. Tuntuu, etta juuri kun
olen paassyt kunnolla tyon rytmiin kiinni ja kehittanyt itsenaisyyttani, harjoitteluni lahestyy
loppuaan. Aika on kulunut niin nopeasti, mika kertoo siita, etta olen tyoskennellyt huippu tyo-

kavereiden kanssa monipuolisten tehtavien parissa ja oppinut paljon uusia asioita.

Laurea-ammattikorkeakoulun tradenomi opiskelijoilla on opintojensa aikana suoritettava kaksi
harjoittelua, joista harjoittelu 2. tulisi jokseenkin jo vastata oman alansa tulevia tyotehtavia.
Harjoittelu on todella tarkea osa ammattikorkeakoulu opintoja, jonka tavoitteena on perehty-
minen kyseisen alan keskeisiin tyotehtaviin seka soveltaa jo oppimia asioita tyoelamassa (Luo-
jus 2011). Opintojen alkupuolen aikana opiskelijan voi olla vaikea hahmottaa, millaisiin har-
joittelutehtaviin kykynsa riittavat seka opiskelija ei valttamatta viela tieda, mita tyota han
haluaa lopulta tehda. Harjoittelu on talloin oiva tapa paasta tutustumaan mahdollisiin ura-
vaihtoehtoihin. (Haataja, Lehti & Metsavuori 2014.) Harjoittelu antaa opiskelijalle konkreetti-
sen kuvan siita, mita omalta alalta voi odottaa. Moni onkin ehka todennut, etta tyoelamassa

tarvittavat tietotaidot ja opit ovat peraisin tyoelamasta (Salonen 2006,6).

Tyotehtavista suoriutuminen itsenaisesti niin, etta lopputulos on toivotunlaista, on jo vahvaa
osaamista harjoittelijalta. Osaaminen toki muovautuu ajan ja kokemuksen myota. (Haataja
ym. 2014, 21.) Reflektoimalla omaa ammatillista kehitysta kirjoittamisen avulla on huomattu
olevan yksi keino, jonka avulla opittujen asioiden taso voidaan tuoda esille. Harjoittelusta kir-
joitetun raportin, paivakirjan tai opinnaytetyon avulla opiskelija voi kirjoittaa ylos tavoittei-
taan seka pohtia kehityksen kohteita ja omaa toimintaansa. Kirjoittamisen avulla voi paljas-

tua opiskelijan kyky ymmartaa oppimiaan asioita. (Salonen 2006, 82.)
3.6 Viikko 6
Maanantai 2.12.

Viikko alkoi perehtymalla tulevan viikon ohjelmaan seka kaymalla kaikki tulleet viestit lapi.
Taman jalkeen aloitin johdon Teamsiin tulleella pyynnolla tehda tila- ja kalenterivaraukset

kuukausittaiseen tiimitapaamiseen kesakuun loppuun saakka.

Lounaan jalkeen hoidin palvelupyyntoja. Hoidin tiketteja muun muassa koskien mobiililaite-

ja leimasintilausta seka hoitopiirimuutoksista tuli tyon alle pidempi Excel lista siirrettavaksi.
Tiistai 3.12.

Paiva alkoi toimistolla aloittamalla uusi puhelutallenteen litterointi ja hoitamalla palvelu-
pyyntoja tyotarvike tilauksiin liittyen. Aamusta valmistauduin myos iltapaivan hankintajohta-

jan videointi varten.
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Lounaan jalkeen suuntasimme kollegani kanssa varaamani neuvotteluhuoneeseen hyvissa
ajoin, jotta kaikki on valmista videointia varten. Toimin itse kuvaajana ja kollegani taas haas-
tattelijana. Video saatiin kerralla nappiin ja oli selvaa, etta johtaja oli valmistautunut hyvin
ja saimme kattavat vastaukset seka konkreettisia esimerkkeja. Videot tulevat tammikuussa
jarjestettavaan assistenttipaivaan, jonka paateemana on "Tulevaisuuden assistentti” ja vide-

oita on tarkoitus hyodyntaa tyopajoissa.

Keskiviikko 4.12.

Klo 8.00 alkoi vuoroni assistenttipisteella. Aamu sujui rauhallisissa merkeissa ja pystyin vuo-
ron aikana hyvin keskittymaan muihinkin tyotehtaviin. Vuoron aikana kerasin samalla yhdek-
san uuden tyontekijan tyoasemat ja muut tarvikkeet valmiiksi tulevan maanantain Eka paivaa

varten.

Iltapaivalle sain postitus tehtavan ja toimitin yhteensa viisi suklaakonvehtia kilpailun voitta-

jille postiautomaattiin seka loppupaivan aikana sain tehtya aloittamani litteroinnin valmiiksi.

Torstai 5.12.

Aamu alkoi YDIN-tiimin yhteisella palaverilla, jossa kavimme lapi kuluneen viikon ongelmia ja
asiakaspalautteita seka tulevat tiimin poissaolot. Taman jalkeen tein tiketin turvavalvomolle
liittyen maanantain Eka paivaan, jossa oli yhdeksan uutta aloittavaa tyontekijaa. Tiketin

avulla saastetaan aikaa maanantaina kulkulupia hakiessa uusille tyontekijoille.

Iltapaivalla hoidin kollegani puolesta tarjoilutilaukset seuraavan viikon tapahtumaan viikon
jokaiselle paivalle. Haastetta toi se, etta kyseisiin varattuihin tiloihin ei saanut toimittaa tar-
joiluja, joten olin heti yhteyksissa tarjoilujen toimittajaan. Saimme sovittua, etta aamupala
ja muut tarjoilut tarjoillaan heidan tiloissaan. Tilaajalle ilmoitettuani, etta kaikki varaukset
on nyt tehty, ei kaynyt, etta tarjoilut eivat ole heidan varaamissa tiloissa, joten kaikki tuli

perua.

Perjantai 6.12.

Itsenaisyyspaiva vapaa

Viikkoanalyysi 6

Viikko oli hieman lyhyempi ja meni taas nopeaa vauhtia, joka sisalsi sopivasti erilaisia tyoteh-
tavia. Viime aikoina olen ajoittain kokenut kuormittuvani liiallisesta tekemisesta ja nain ajat-
telin ottaa seuraavaksi aiheeksi tyohyvinvoinnin ja tyossa jaksamisen. Tyoni lisaksi olen pyrki-
nyt panostaa opinnaytetyon kirjoittamiseen, joka vei ajan lisaksi paljon henkista energiaa.

Harrastukset ovat tuntuneet lahinna velvollisuudelta seka viikoittainen kielikurssi vienyt lisaa
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aikaa ja on ollut hetkia, kun tuntuu, etta on ollut liikaa asioita meneillaan. Lisaksi harjoitte-
luni rupeaa lahestymaan loppua, jonka vuoksi olen ollut aktiivinen tyonhakija, joka tuo lisa-

painetta arkeen.

Tyo- ja vapaa-aika on hyva pitaa erillaan, mutta ne usein vaikuttavat vaistamatta toisiinsa.
Tyohyvinvoinnin avulla voidaan kuitenkin edistaa omaa jaksamista myos tyon ulkopuolella.
(Terveystalo 2021.) Panostaminen tyohyvinvointiin on tarkeaa yksilon kannalta, silla se suu-
rella todennakoisyydella lisaa tyontekijan sitouttamista, tehokkuutta seka tyomotivaatiota ja
nain vahentaa mahdollisia sairauspoissaoloja. Tama edistaa organisaatiota saavuttamaan ta-

voitteensa seka lisaa samalla vetovoimaisuutta. (Tyoterveyslaitos 2025.)

Yksi tekija, joka vaikuttaa heikentavasti tyohyvinvointiin ja tyossa jaksamiseen on pidempaan
jatkunut liiallinen kuormitus. Thmisten olisi tarkeaa tunnistaa ajoissa ylikuormittumispis-
teensa, silla se johtaa helposti stressiin ja vaikuttaa negatiivisesti tyohyvinvointiin. Mikali ih-
minen ei kuitenkaan tunnistaa omaa ylikuormittuneisuuttaan ihmiskeho alkaa viimeistaan oi-
reilemaan esimerkiksi unihairioina, muistivaikeuksina ja artymyksena. Lisaksi yleisia oireita
voi olla kielteinen suhtautuminen tyohon ja aloitekyvyttomyys, joka voi pahimmillaan johtaa
lopulta tyokyvyttomyyteen. (Manka & Manka 2016, 176-177.)

OP:lla huolehditaan henkiloston hyvinvoinnin tukemisesta tarjoamalla laajat tyoterveyspalve-
lut, johon kuuluu tarvittaessa esimerkiksi tyofysioterapeutti seka tyopsykologin palvelut. Li-
saksi tyontekijoilla on kaytossa Epassi, jota voi hyodyntaa oman mielensa mukaan liikunta-,
kulttuuri- ja hyvinvointietuihin. Tama on mielestani loistava etu sen vuoksi, etta jokainen voi
valita itselleen sopivia aktiviteetteja, jotka voivat parhaimmillaan tukea omaa hyvinvointia ja
jaksamista. Vietamme oman tiimin kanssa myos paljon yhteisia hetkia niin tyoaikana, kuin

tyopaikan ulkopuolella, joka vaikuttaa positiivisesti yhteishenkeen ja sen yllapitamiseen.
Viikko 7

Maanantai 9.12.

Sairausloma

Tiistai 10.12.

Sairausloma

Keskiviikko 11.12.

Sairausloma

Torstai 12.12.
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Sairausloma

Perjantai 13.12.

Sairausloma

3.7 Viikko 8

Maanantai 16.12.

Ensimmainen paiva sairausloma viikon jalkeen alkoi kiireisesti. Heti aamulla kokosin uuden
tyontekijan tyoaseman ja muut tarvikkeet valmiiksi. Taman jalkeen pidin hanelle englanniksi
Eka paiva -kierroksen Vallilassa ja esittelin tarkeimmat tilat. Lopuksi luovutin tyovalineet,

jonka jalkeen tyontekijan esimies jatkoi perehdytysta.

Loppupaiva kului tehokkaasti viesteja ja rastiin jaaneita tehtavia purkaessa. Kavin lapi sairas-
loman aikana tulleet sahkopostit ja perehdyin tulevaan viikkoon. Sain hyvan otteen viikon

aloitukseen ja palautettua tyon rytmiin.

Tiistai 17.12.

Aamu alkoi taas klo 8.00 assistenttipisteella, joka sujui rauhallisesti ja vain pari asiakasta kavi
asioimassa pukukaappeihin liittyen, jotka saatiin nopeasti hoidettua. Muutoin ehdin hyodyn-
taa tyoaikaa palvelupyyntojen parissa ja tilasin muun muassa puhelinliittyman uudelle tule-

valle tyontekijalle.

Iltapaivalla osallistuin palaveriin, jossa kavimme lapi aikataulua ja tyonjakoa, jotta kaikki
tyot saadaan hoidettua ajallaan ennen pidempia vapaita. Paivan lopuksi viela yksi johtajista
pyysi minua muuttamaan jo tehdyt tila- ja kalenterivaraukset toiselle paivalle, joten otin sen

heti hoidettavaksi ennen paivan paattymista.

Keskiviikko 18.12.

Tuttuun tapaan aloitin aamun kaymalla viestit ensiksi lapi, jonka jalkeen klo 9.00 siirryin kol-
legoiden kanssa valmistelemaan neuvotteluhuonetta johtajan videokuvausta varten. Talla ker-
taa haastateltiin varallisuudenhoidon liiketoimintajohtajaa. Kaikki sujui suunnitellusti ja

saimme taas hyvat ja kattavat vastaukset esitettyihin kysymyksiin.

Lounaan jalkeen pidimme Eka paiva live-palaverin toimistolla ajankohtaisista asioista. Palave-
rin vetaja kavi lapi kuukauden aikana tulleet tyytyvaisyystulokset ja keskustelimme hieman
vastuullisuusteemasta seka vuodenvaihteessa aloittavista uusista tyontekijoista, joita aloittaa

suurempi maara.
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Torstai 19.12.

YDIN-tiimin jatkuvan parantamisen palaveri alkoi normaalia myohemmin klo 9.00, jossa kay-
tiin tuttuun tapaan tyytyvaisyystulokset lapi ja kuluneen viikon aikana esiin tulleita asioita.
Lopuksi kasiteltiin tulevat tiimin jasenten poissaolot. Iltapaivalla pystyin taas hyvin keskitty-

maan etana litteroinnin tekemiseen, jonka parissa menikin kokopaiva.
Perjantai 20.12.

Aamu alkoi etana rauhallisissa merkeissa, jolloin kavin taas lapi paivan agendaa. Kalenterissa
oli tyhjaa, mutta valmistauduin hoitamaan muutamia tyotehtavia ennen joululomien alka-
mista. Johdon Teamsiin sain pyynnon hoitaa muutaman laskun eteenpain maksuun, jotta ne
laskutetaan viela saman vuoden puolella. Lisaksi sama johtaja pyysi muutoksia aikaisemmin

tehtyihin tilavarauksiin, jotka otin samalla tyon alle hoidettavaksi.
Viikkoanalyysi 8

Viikko alkoi maanantaina uuden tyontekijan Eka paiva -perehdytyksella ja ajattelin perehdyt-
tamisen sopivan taman viikon aiheeksi. Itse aloitettuani OP:lla toisen harjoittelijan kanssa
saimme yhteisen kahden viikon perehdytyksen. Mielestani perehdytys oli hyva, mutta tyoteh-
tavia ja tyossa kaytettavia ohjelmia kaytiin lapi nopeaan tahtiin ja osittain pintapuolisesti.
Perehdytyksen aikana tuli siis sisaistaa hyvin paljon uutta asiaa. Minulle tehtiin kuitenkin
alusta alkaen selvaksi, etta tukea ja apua oli saatavilla ja minua oltiin aina valmiita autta-
maan tarvittaessa. Oli helppoa tukeutua toiseen harjoittelijaan ja yhdessa pohtia tyossa esiin-

tyvia haasteita.

Perehdyttaminen on prosessi, jonka avulla uusi tyontekija paasee sopeutumaan tyoymparis-
toonsa ja sen tapoihin, vastuisiin ja tutustumaan tyoyhteisoonsa. Tyonantajan vastuulla on
tyonopastus ja perehdytys seka varmistaa, etta annettu tieto menee perille. (Rauramo 2023.)
Onnistuneen perehdytyksen avulla tyontekija pystyy hoitamaan tyotehtaviaan tehokkaasti ja
itsenaisesti. Perehdyttamisen prosessit alkavat jo ennen uuden tyontekijan taloon tuloa. Ta-
han kuuluu muun muassa tyovalineiden jarjestaminen ja perehdytyksen sisallon seka aikatau-
lun suunnittelu. (Hyppanen 2013.) Usein valitaan tietyt tyontekijat, jotka ovat vastuussa uu-
den tyontekijan perehdyttamisesta ja tukemisesta tyosuhteen alkuvaiheessa, vaikka vastuu

perehdyttamisesta on kuitenkin esihenkilolla (Ahokas & Makelainen 2013).

Harjoittelijan kanssa perehdyttaminen eroaa kuitenkin hieman, silla se on periaatteessa tyo-
hon perehtymista koko harjoittelun ajan. Harjoittelijalla on tarkeaa olla ohjaaja, jolla on ai-
kaa opastamiseen. Harjoittelun paattyessa on hyva jarjestaa palautekeskustelu seka antaa
tyotodistus, josta kay ilmi harjoittelijan tekemat tyotehtavat. (Suomi.fi 2023.) Itse aloitet-

tuani OP:lla harjoittelijana tyotehtavieni perehdyttamiseta vastasi suurimmilta osin edelliset
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harjoittelijat. Perehdyttaminen on ollut aina osana harjoittelua, mutta omalta osalta tama jai

pois, silla uusia harjoittelijoita ei enaa palkattu.

Harjoitteluni aikana tyotehtaviini on kuitenkin kuulunut Eka paiva -kierrosten pitaminen. Ta-

tarvittavien tyovalineiden jakaminen seka kayttoonotossa avustaminen. Lisaksi pidin Teamsin
kautta perehdytyksia, joissa kaytiin lapi talon kaytannon asioita, kuten palkan maksua, tyon-

ajanseuranta ja lounasetujen hyodyntamisesta.
3.8 Viikko 9
Maanantai 23.12.

Aamulla saavuin aikaisin toimistolle ja valmistelin kaikki Eka paiva -kierrosta varten. Kokosin
aloittavan tyovalineet ja muut tarvikkeet valmiiksi ennen hanen aloitustansa. Perehdytyksen
osallistui ainoastaan yksi uusi tyontekija, joka pidettiin englanniksi. Tama oli itselleni ensim-
mainen Eka paiva- kierros englanniksi, mika sujui oikein mallikkaasti ja oli mainio tapa kehit-
taa kielitaitoa entisestaan. Perehdytys koostui Vallilan konttoriin tutustumisesta. Iltapaivalla

tarkistin tyotilanteen, etta kaikki tarvittava on tullut hoidetuksi ennen joulun viettoa.
Tiistai 24.12.

Vapaapaiva

Keskiviikko 25.12.

Vapaapaiva

Torstai 26.12

Vapaapaiva

Perjantai 27.12.

Viikon toinen ja viimeinen paiva alkoi rauhallisissa merkeissa toimistolla. Alkuun hoidin heti
johdon Teamsiin tulleen johtajan kalenterointi tehtavan. Tassa meni hieman aikaa, silla tuli

varmistaa ajankohta niin, etta kaikki kutsuttavat paasevat osallistumaan.

Iltapaivalla ei juurikaan ollut mitaan eriteltyja tyotehtavia, joten rupesin jo valmistelemaan
assistenttipaivan nimikyltteja. Tulostelin jo ilmoittautuneiden osallistujien nimikyltit ja lai-
toin ne valmiiksi aakkosjarjestykseen. Ilmoittautuminen assistenttipaivaan ei ollut viela paat-
tynyt, mutta nyt kun oli aikaa, niin halusin perehtya nimikylttien tekoon OP:n mukaisesti. Kai-

ken kaikkiaan paiva oli rento ja hyva paatos viikolle.
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Viikkoanalyysi 9

Viimeisen seurantaviikon teemaksi paatin ottaa urapolun, silla pohdin hieman lyhyemman vii-
kon aikana, miten oma urapolkuni voi kehittya tulevaisuudessa ja mihin suuntaan se on mah-
dollisesti menossa. Tama harjoittelu OP Ryhmassa on ollut merkittava askel urapolullani. Olen
paassyt syventymaan assistentin tehtaviin, joka on vahvistanut haluani tyoskennella jatkossa-
kin vastaavanlaisten hallinnollisten tehtavien parissa. Koen, etta tulevaisuudessa tavoitteeni
on loytaa pitkaaikainen tyopaikka, jossa viihdyn ja voin yhdistaa asiakaspalvelu- ja hallinnolli-

set taitoni.

Urapolun rakentaminen alkaa jo opintojen alku vaiheessa ja monella voikin olla jonkin nakoi-
set urasuunnitelmat jo valmiina. Mutta useilla se voi kehittya vahitellen opintojen ohella, kun
tulee mahdolliseksi paasta tutustumaan syvallisemmin esimerkiksi tradenomien tyomahdolli-
suuksiin. (Merivirta 2021.) Ei ole kuitenkaan lainkaan tavatonta kouluttautua taysin uudelle
alalle (Haataja ym. 2014, 5). Ammattikorkeakouluissa panostetaan opiskelijoiden urasuunnit-
telun tukemiseen, mutta paavastuu on kuitenkin yksilolla itsellaan. Urasuunnittelussa on tar-
keaa omata hyva itsetuntemus ja kyky arvioida osaamistaan ja omia vahvuuksiaan, silla tyo-

paikoista on nykyaan kovaa kilpailua. (Isosuo, Joensuu & Klemola 2020, 15.)

Aiemmin ajateltiin, etta korkeampi koulutus olisi varma tie uralla etenemiseen ja hyvaan
tyollistymiseen. Tama ei kuitenkaan ole patenyt enaa vuosiin ja tyonhaku vaikeutuu entises-
taan ja kilpailu kasvaa. Lisaksi tyottomyys on kasvanut huolestuttavan paljon viime aikoina
korkeasti koulutetuilla. Valmistumisen jalkeinen tyonhaku voi helpottua jo hankitulla oman
alan kokemuksella opintojen aikana esimerkiksi tyoharjoittelun avulla. (Haataja ym. 2014.)
Itse koen, etta mahdollisuuteni saada vastaavanlainen assistentin tyo tulevaisuudessa on pa-
rantunut, vaikka se ei talla hetkella olekaan tuottanut tulosta. Harjoitteluni aikana olen kui-
tenkin saanut niin laajan kuvan erilaista assistentin tehtavista ja naiden kokemusten myota
tunnen, etta olen saanut vahvan pohjan, jolla lahtea rakentamaan uraa assistenttina tai hal-

linnollisissa tehtavissa.

Verkostoituminen on nykypaivana osoittautunut tarkeaksi osaksi urapolun rakentamista ja voi
auttaa unelmien tyopaikan saamisessa. Useat tyopaikat eivat esimerkiksi paady ollenkaan jul-
kiseen hakuun, vaan hakemalla verkostojen kautta tai siirtymalla talon sisaisesti. Verkostoitu-
minen ei kuitenkaan tapahdu itsestaan, vaan sen suhteen tulee olla itse aktiivinen, kuten
osallistumalla erilaisiin tapahtumiin seka LinkedIn voi olla oiva tapa luoda verkostoja. (Leski-
nen 2022.) LinkedIn voi esimerkiksi madaltaa kynnysta ottaa yhteytta rekrytoijiin avoimiin

tyopaikkoihin liittyen.



26

4  Yhteenveto ja pohdinta

Tavoitteena oli seurata paivakirjaopinnaytetyon avulla johdon assistenttiharjoittelijan tyoteh-
tavia OP Ryhmassa seka pohtia omaa kehittymista ja tulevaisuuden tyouraa. Kuluneet viikot
ovat olleet opettavaisia ja paivakirjan tyyppinen seuranta antoi hyvan mahdollisuuden reflek-
toida omaa tekemista ja kehittymista. Seurannan avulla on helpompaa hahmotta paivittaisia
tyotehtavia ja vastuita, joita harjoittelijana olen saanut. Viikkoanalyyseissa pohdin kuluneella
viikolla esiin tulleita aiheita, jotka ovat tarkeita kehittymisen kannalta seka lisaksi hyodyn-

nettiin kirjallisuutta ja tyonantajan ohjeistuksia.

Siirtyminen asiakaspalvelutehtavista toimistotyohon toi jokseenkin muutoksia, joka avasi uu-
sia nakokulmia ammatilliseen kehittymiseen ja tyoelamaan. Vaikka tyo tapahtuukin toimis-
tolla tai kotoa kasin, sen ytimessa on kuitenkin sisaisten asiakkaiden tarpeisiin vastaaminen ja
hyvan palvelun tarjoaminen. Assistenttina huomasin, kuinka paljon tyossa korostuu palvelu-
henkisyys, aivan kuten asiakaspalvelussa. Aikaisemmin en juuri ole ajatellutkaan, etta voisin
tyoskennella assistentin roolissa, mutta tama harjoittelu vahvisti itselleni, etta nautin erityi-
sesti aktiivisesta roolista ja ihmisten kanssa tyoskentelysta. Naen siis itseni mahdollisesti tyos-
kentelemassa vastaavanlaisessa roolissa tulevaisuudessakin ja taman harjoittelun kautta ym-
marsin, kuinka tarkeaa on olla avoin uusille mahdollisuuksille, jotka eivat alkuun ehka vaikuta

juuri taysin omalta.

Yksi merkittava osa harjoittelua, josta nautin erityisesti, oli uusien tyontekijoiden perehdyt-
taminen. Pidin uusille tyontekijoille Eka paiva -kierroksia Vallilassa, jossa on tarkoitus esitella
tilat, kayda lapi hieman talon kaytannon asioita ja lopuksi jaetaan heille tyovalineet. Taman
enemman kaytannon asioihin. Olen aina kokenut esiintymisen kameran valityksella jokseenkin
haastavaksi ja ajatus siita, etta minun pitaisi puhua usealle ihmiselle yhta aikaa etayhteyden
kautta, tuntui alkuun hyvinkin epamukavalta. Tama osa tyotehtavista oli minulle erityisen tar-
keaa, silla se lisasi itseluottamustani ja kehitti esiintymistaitojani seka huomasin, etta ei se
olekaan niin jannittavaa. Harjoittelun lopussa olin tassa osa-alueessa olin huomattavasti pa-
rempi, kuin mita olin harjoittelun alku aikana. Nautin kierrosten pitamisesta, koska koin, etta
onnistuin luomaan aina kattavan perehdytyksen rennolla meiningilla ja, etta uudet tyonteki-

jat kokivat olonsa mukavaksi ja tervetulleiksi.

Harjoittelijana koin haastavaksi erityisesti tapahtumien samanaikaisen hallinnan. Ajoittain
tyotehtavia saattoi olla paljon tyopoydalla samanaikaisesti seka niiden rinnalla erilaisissa ta-
pahtumissa ja tilaisuuksissa avustaminen vei taas aikaa rutiinitehtavilta, mika loi joskus haas-
teita tyon hallintaan. Kiireisimmat viikot kuitenkin opettivat minulle eniten ja viikkojen ede-
tessa huomasin kuitenkin kehittyvani tyotehtavien priorisoinnissa ja ajanhallinnassa. Harjoit-

teluni aikana hyodynsin To Do -listaa, johon kirjoitin aina ranskalaisinviivoin paivanaikana
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hoidettavat tyotehtavat. Lisaksi opin hyodyntamaan paremmin Outlook-kalenteriani merkkaa-
malla sinne kaikki tarkeat tyotehtavat. Naiden avulla oli helpompaa hahmottaa tyoviikon ai-
kataulua ja valttaa unohtamiset tai paallekkaisyydet. Tama helpotti myos suuresti paivakirja-
opinnaytetyon seurantaa, kun kaikki merkinnat olivat ylhaalla. Harjoitteluni aikana olen
omaksunut uusia toimintatapoja ja suunnittelemaan omia tyopaivia, joista on varmasti hyotya

tulevaisuudessa.

Harjoittelun aikana tyotehtavien maara kuitenkin vaihteli ajoittain merkittavasti. Valilla tyo-
viikot olivat hyvinkin kiireisia ja toisinaan oli hiljaisempia hetkia. Yhdessa osiossa kirjoitinkin
hiljaisemmista hetkista, jolloin ei ollut juurikaan tyotehtavia. Talloin huomasin, kuinka tar-
keaa on itsensa johtaminen ja olla itse aktiivinen. Hyddynsin aikaani muun muassa suunnitte-
lemalla tulevia tyotehtavia ja viikkoja. Toimistolla tyoskennellessa loytyi kuitenkin aina teh-
tavaa myos hiljaisina hetkina, jolloin oli hyva tarjota apua kollegoille ja olla itse aktiivinen.
Opinnaytetyon kirjoittaminen oli minulle loistava mahdollisuus kehittaa kirjoitustaitojani,
silla kirjoittaminen ja tekstin luominen on aina ollut itselleni jokseenkin haastavaa. Aluksi
tekstin tuottaminen tuntuikin ylitsepaasemattoman vaikealta ja hitaalta, eika opinnaytetyo
edennyt juuri ollenkaan, mutta ajan myota opin paremmin saamaan ajatuksiani esiin tekstin
muodossa. Voin siis sanoa, etta kirjoitustaitoni kehittyivat opinnaytetyon ansiosta ja loppua

kohden opinnaytetyon kirjottamisestakin tuli huomattavasti helpompaa ja sujuvampaa.

Tietoteknisten jarjestelmien hallinta assistenttina on valttamatonta ja vaatii osaamista. Tek-
niset taitoni kehittyivat myos huomattavasti, silla tyossa kaytettiin monia eri jarjestelmia ja
ohjelmia, joita en kaikkia ollut aikaisemmin kayttanyt. OP:lla oli useita sisaisia jarjestelmia,
joita kaytettiin muun muassa laskutukseen, matkavarauksien tekoon ja muihin hankintoihin.
Koen, etta naiden tyotehtavien ansiosta osaamiseni on vahvistunut, joka nakyy varmasti vah-

vuutena esimerkiksi tyonhaussa.

Nama harjoittelun viimeiset kuukaudet ja samanaikaisesti opinnaytetyon kirjoittaminen on
tuntunut ajoittain ylitsepaasemattoman kuormittavalta. Koko harjoittelun aikana olen sisais-
tanyt paljon uutta asiaa, ja paivat ovat tuntuneet joskus raskailta ja tyotehtavat kuormitta-
valta. Tata ei helpottanut lainkaan opinnaytetyon kirjoittaminen. Lisaksi harjoitteluni OP Ryh-
massa paattyy tammikuun aikana, jonka vuoksi olen ollut jo useamman kuukauden aktiivinen
tyonhakija, joka ei juurikaan ole tuottanut tulosta. Se on tuonut mukanaan lisaa stressia ar-
keen ja vienyt paljon aikaa opinnaytetyon kirjoittamiselta. Viimepaivina onkin tullut priorisoi-
tua enemman tyonhakua, joka on ehka voinut vaikuttaa hieman opinnaytetyoni laatuun. Voin
sanoa olevani helpottunut ja tyytyvainen itseeni, silla panostin opinnaytetyohoni parhaani

mukaan ja, etta opinnaytetyoni on vihdoin saatu kunnialla maaliin.
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