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Tässä toiminnallisessa opinnäytetyössä tuotetaan Maahanmuuttoviraston (Migrin) johdon tuen 
assistenteille ja heidän kanssaan läheistä yhteistyötä tekeville viraston jäsenille ohjemanuaali, 
Johdon tuen assistentin manuaali 2023. Ohjemateriaalien tarvetta ja merkitystä sekä turvalli-
suusverkon (TUVE) vaikutusta työskentelyssä on analysoitu viraston jäsenille lähetetyn kyselyn 
avulla. 

Tarve manuaalille nousi esiin vuonna 2022 suoritetun korkeakouluharjoittelun aikana. Tuotok-
sen tavoitteena oli selkeyttää ja nopeuttaa johdon tuen assistenttien, sekä heidän kanssaan lä-
heistä yhteistyötä tekevien viraston jäsenten työskentelyä takaamalla ajankohtaiset ja luotetta-
vat ohjeistukset työtehtäviin yhdeltä dokumentilta. Manuaalin oli täytettävä tietyt tietoturvallisuu-
den kriteerit ja sen käyttöoikeuksissa oli otettava huomioon salassapitoseikat. Samanaikaisesti 
sen kriteerinä oli tarjota kattavat ja ajankohtaiset ohjeistukset sekä suorasti että epäsuorasti mo-
nissa eri tehtävissä toimiville viraston jäsenille. 

Manuaalin toteutus ajoittui vuoden 2022 loppupuolelle ja vuoden 2023 alkupuolelle. Toteutus 
lähti liikkeelle materiaalien kokoamisella ja tietotaidon kasaamisella, jonka jälkeen käytössä ole-
vista materiaaleista ja ohjeista muokattiin assistenttien työskentelyä monipuolisemmin palveleva 
ohjemanuaali. Muokkaukset tehtiin assistenttitiimin havaintojen ja kokemusten pohjalta. Loppu-
suoralla manuaali lähetettiin muille assistenteille kommenttikierrokselle ja korjausten jälkeen 
tuotos otettiin käyttöön vuoden 2023 huhtikuussa perehdytysoppaana korkeakouluharjoittelijalle. 
Raportissa julkaisua varten manuaalille suoritettiin turvaluku, eli arkaluontoiseksi luokiteltu tieto 
poistettiin julkaistavasta versiosta vuoden 2023 kesällä. Raporttiosuus kasattiin vuoden 2023 
aikana. 

Manuaalin luonnin myötä niin uusien, kuin myös vanhojen viraston jäsenten työskentely helpot-
tui saadun suullisen palautteen mukaan hyvinkin paljon. Tuotoksen hyödyllisyys on kiinni sen 
jatkuvasta päivittämisestä ja olemassa olevien ohjeistuksien ajankohtaisuudesta ja luotettavuu-
desta. Näiden kriteerien täyttyessä manuaalin jatkojalostusmahdollisuudet ovat todella hyvät, 
joten siitä voi olla mahdollisesti hyötyä moniksi vuosiksi ja useammalle yksikölle. 
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1 Johdanto 

Tässä opinnäytetyössä käsitellään valtion julkishallinnollisen viraston, Maahanmuuttoviraston (jat-

kossa Migri) ylimmän johdon assistenttien ohjeistuksia (Liite 1. Johdon tuen assistentin manuaali 

2023) ja sitä, miten ne auttavat assistentteja ja heidän lähimpiä sidosryhmien jäseniä viraston laki-

sääteisten velvoitteiden ja tavoitteiden saavuttamisessa. 

1.1 Tausta ja tavoitteet 

Opinnäytetyössä luodaan Migrin ylimmän johdon assistenteille ohjemanuaali, jossa on koottuna 

assistenttien keskeisimmät työtehtävät ja ohjeet niiden suorittamiseen. Manuaali kootaan viras-

tossa suoritetun työharjoittelun jälkeen yhtenä työtehtävänä, ohjeistuksen päivittämisen tarpeen 

tultua ilmi korkeakouluharjoittelun aikana. Materiaalia ja taustatietoa manuaaliin kerätään harjoitte-

lun aikana. 

Raporttiosuus kasataan manuaalin valmistuttua käyttämällä hyödyksi työkokemuksen kautta kerty-

nyttä tietotaitoa, työyhteisön jäsenille lähetetyn kyselyn (Liite 2.) vastauksia, sekä tutkimalla aihee-

seen liittyviä artikkeleita. Kyselyssä selvitettiin ohjeistusten, tietoturvallisuuden ja turvallisuusverkon 

(jatkossa TUVE) merkitystä työskentelyssä. Yhteenvedot tehdään viraston lakisääteisiä velvoitteita 

ja tavoitteita tulkiten ja selitetään, mitkä tekijät vaikuttavat julkishallinnollisen viraston ohjeistuksiin 

ja niiden julkisuuteen. Näkökulma on perusteltu, sillä suurin osa työstä suoritetaan TUVE:n kautta 

ja työskentelyä ohjaavat vahvasti niin viraston sisäiset kuin myös ministeriöiltä saadut ohjeistukset. 

Manuaalia luodessa tavoitteena on luoda assistenttien tietoperustaa tukeva dokumentti, joka tekee 

työtehtävissä suoriutumisen helpommaksi ja mahdollistaa näin ollen mahdollisimman itsenäisen ja 

saumattoman työskentelyn. Kaikki assistenttien yleisimpiin päivittäisiin työtehtäviin kytköksissä ole-

vat ohjeistukset löytyvät koottuna tältä dokumentilta. Ohjeet on kirjoitettu yleiskielellisessä muo-

dossa kuvia ja esimerkkejä hyödyntäen. Manuaalissa ei kuitenkaan kirjata auki kaikkien työtehtä-

vien kaikkia ohjeita vaan laajemmat ohjeistukset löytyvät tehtäväkohtaisesti manuaaliin liitettyjen 

linkkien takaa, viraston yhteisestä Mintra-intranetistä. Kattavampien ohjeiden linkittäminen takaa 

manuaalin pysymisen selkeänä. Mintra on viraston sisäinen ja toimii suojatun TUVE-verkon kautta. 

Tällä tavoin taataan korkea tietoturvallisuus, joka on avainasemassa viraston toiminnassa. 
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1.2 Kohderyhmä ja tarve 

Manuaali tulee johdon tuen yksikön käyttöön ja sisältää näin ollen tässä yksikössä ja tiimissä suori-

tettavissa työtehtävissä tarvittavia ohjeistuksia. Manuaalista hyötyvät myös johdon tuen assistent-

teihin lähimmiten kytköksissä olevat muut työntekijät, virkamiehet ja johtajat. Tämä hyöty on yhtey-

dessä manuaaliin epäsuorasti, esimerkiksi tapauksessa, jossa sidosryhmän jäsen kaipaa manuaa-

lista löytyviä ohjeistuksia tai tietoja ja assistentti käyttää manuaalia tiedon etsimiseen ja jakamiseen 

eteenpäin. 

Manuaali on iso osa niin työhön perehdyttämistä kuin myös jatkossa työn suorittamista työtehtä-

vien monipuolisuuden vuoksi. Uuden manuaalin luominen on tarpeen, sillä yksikön ohjeistukset 

johdon tuen assistenteille ovat tällä hetkellä hajanaiset ja osittain vanhentuneet. Manuaali toimii 

apuna johdon tuen yksikön assistenteille kehittämällä ja tukemalla osaamista, sekä tarjoamalla 

pohjan uusille ohjemateriaaleille jatkossa. 
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2 Keskeiset käsitteet ja niiden selitteet 

Opinnäytetyön tietoperusta, joka muodostuu aiheen teoriasta, jäsentää opinnäytetyön tarkoitusta ja 

rajaa kyseessä olevaa kehittämiskohdetta. Monipuolinen ja vankka tietoperusta takaa kehittämis-

työlle mahdollisimman sujuvan käynnistymisen. Tietoperusta voi koostua esimerkiksi organisaation 

sisäisistä tiedoista, sekä kirjoituksista ja tutkimustuloksista. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015.) 

Keskeisimmät käsitteet tässä opinnäytetyössä ovat assistentti, julkishallinto, ohjemateriaali ja 

TUVE. Ne sijoittuvat rinnakkain merkittävyytensä perusteella, sillä rajattuna aiheena on valtionhal-

linnollisen viraston assistenttien turvallisuusverkossa käytössä olevat ohjeistukset. Käsitteisiin sy-

vennytään seuraavissa kappaleissa 

Assistentin työtehtäviin kuuluu yritysten tai organisaatioiden hallinnallisten asioiden sujuvoittami-

nen. Assistenttien työnkuva on usein hyvinkin monipuolinen ja työtehtäviin kuuluu muun muassa 

aikatauluista huolehtiminen, materiaalien ja tiedostojen organisointi, sähköpostin ja puhelinvaih-

teen hallinnointi, sekä matkavarausten tekoa. Assistentti toimii myös usein eräänlaisena yhteys-

henkilönä työntekijöiden ja johdon sekä ulkopuolisten osapuolten välillä. (Zippia.com 2023.) Työn-

kuva määräytyy kuitenkin tarkemmin yrityksen tai organisaation koon ja toimialan mukaan. Järjes-

telmällisyys, tietotekniset- ja yhteistyötaidot, sekä nopea reagointikyky ovat assistentin ammatissa 

vaadittavia piirteitä ja taitoja. (Duunitori.fi s.a.). 

Julkishallinto, toisin sanoen julkinen sektori on hallintokoneisto, joka tarjoaa kansalaisille erilaisia 

palveluja. Suomen hallintorakenne muodostuu valtion ylimmistä toimielimistä, tuomioistuimista ja 

muusta julkishallinnosta (Suomi.fi s.a.). Julkishallinnon toiminta vaikuttaa maiden kasvupotentiaa-

liin ja kansalaisten hyvinvointiin. Tehokas julkishallinto palvelee kansalaisten ja yritysten tarpeita. 

Se luo säästöjä ja vahvistaa luottamusta viranomaisiin. (Euroopan komissio s.a.) Julkisen sektorin 

tehtäviä ovat muun muassa toimeenpanovallan käyttäminen, eli hallintokoneisto toimeenpanee lait, 

jotka eduskunta on säätänyt toimeenpantaviksi. Tehtävilleen vastapainoksi julkinen sektori voi 

asettaa velvollisuuksia, kuten esimerkiksi asevelvollisuuden. Julkisen sektorin on aina pyrittävä toi-

mimaan niin, että se toimillaan edistää julkista etua ja/tai kiinnostusta. (Minilex.fi s.a.) 

Ohjemateriaali on toimintaan, menettelyyn opastava neuvo, kehotus tai opastus (Sivistyssana-

kirja.fi s.a.). Työterveyslaitoksen kehittämispäällikkö Tiina Heusalan mukaan tehokkaimpia ohjeis-

tukset ovat, kun ne ovat tallennettuna samaan paikkaa, niiden rakenne on selkeä ja sisältö esitetty 

riittävän tarkasti. Ohjeen valmistuttua se kannattaa testata tulevalla käyttäjällä, jotta saadaan sel-

ville mahdolliset puutteet. (Sarkkinen 1.6.2021) 
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Valtioneuvoston alaisuudessa toimivat ministeriöt ohjaavat, kehittävät ja valvovat Suomen valtion 

virastojen toimintaa. Virastot noudattavat toiminnassaan ministeriöiltä saatuja ohjeistuksia. Migrin 

johdon tuen assistenttien työskentelyä ohjaa esimerkiksi Valtiovarainministeriön matkustussääntö, 

jota käytetään virkamatkoja varatessa. Ministeriöiden ohjeiden lisäksi virastolla on suuri määrä si-

säisiä ohjeita, esimerkiksi soveltamisohjeet, joita noudattamalla pyritään mahdollisimman yhden-

mukaiseen ja laadukkaaseen päätöksentekoprosessiin (Migri.fi s.a.). 

TUVE:n tuottaa kokonaan valtion omistama Suomen Erillisverkot -konserni. Siihen kuuluu viestin-

täverkko, siihen liittyvät laitetilat ja laitteet sekä yhteiset tieto- ja viestintätekniset palvelut. Julkisen 

hallinnon TUVE-toiminnasta on säädetty lailla (laki julkisen hallinnon turvallisuusverkkotoiminnasta 

13.1.2015/10) ja sillä turvataan valtion ylimmän johdon ja turvallisuuden kannalta merkittävien vi-

ranomaisten yhteistyö ja viestintä. Käyttäjiä palvelulla on noin 35 000 muun muassa valtionneuvos-

tossa, Migrissä ja Poliisin eri organisaatioissa. (VM.fi s.a.). Edellä mainitun lain 1 luvun 2 § 1 mo-

mentin mukaan käyttövelvoite koskee kaikkia sellaisia viranomaisia, joiden sisäisessä, välisessä ja 

ulkoisessa yhteistoiminnassa ja viestinnässä noudatetaan korkean varautumisen ja turvallisuuden 

vaatimuksia 



5 

 

3 Tuottamisen lähtötilanne, suunnittelu ja toteutus 

Tässä osioissa käydään läpi manuaalin tuottamisen prosessin vaiheet lähtötilanteesta valmistumi-

seen. Osiossa syvennytään tarkemmin toimeksiantajana toimineeseen Migriin, manuaalin kohde-

ryhmään sekä edellä mainittujen manuaalia koskeviin kriteereihin ja tavoitteisiin. Lisäksi osiossa 

analysoidaan viraston ylimmän johdon välittömässä läheisyydessä työskenteleville virkahenkilöille 

lähetetyn kyselyn tuloksia. 

3.1 Migri toimeksiantajana 

Tämän opinnäytetyön toimeksiantajana toimii Suomen sisäministeriön alainen julkisen hallinnon-

alan virasto Migri. Migri on perustettu vuonna 1995, jolloin virasto toimi nimellä Ulkomaalasvirasto 

(Migri.fi s.a.). Viraston toimenkuvaan kuuluu maahanmuuttoon, maassa oleskeluun, pakolaisuu-

teen ja Suomen kansalaisuuteen liittyvien asioiden käsittely ja ratkaiseminen. Se pyrkii arvostet-

tuun ja tunnettuun osaamiseen ja viraston toimintaa ohjaa tavoite korkealaatuisesta henkilöstön 

palveluosaamisesta. (Sisäministeriö s.a.) Migri tavoittelee Euroopan sujuvinta oleskelulupaproses-

sia (Maahanmuuttovirasto s.a.). Henkilöstöä virastolla on yhteensä noin 1 300 henkeä (Mintra 

2023). 

Migrin ylimpään johtoon kuuluu ylijohtaja (Ilkka Haahtela, 2022 alkaen) ja apulaispäällikkö (Elina 

Immonen, 2021 alkaen). Migrillä on yksitoista toimipaikkaa, vastaanottokeskuksia ja asiakaspalve-

lupisteitä kymmenellä eri paikkakunnalla ympäri Suomen (Mintra 2023). Viraston organisaatiora-

kenne (kts Liite 3. Migrin organisaatiorakenne) on jaettu eri yksiköihin, joilla on kullakin oma johta-

jansa. Yksiköt on jaettu vielä erilaisiin osastoihin, joita ohjaavat esimerkiksi eri vastuualueiden joh-

tajat ja päälliköt. Viraston johtajien, virkamiesten ja muiden työntekijöiden tukena, mahdollistajapal-

veluiden johdon tuen tiimissä toimivat johdon tuen assistentit, joille luotu ohjemanuaali on pää-

sääntöisesti suunnattu. 
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3.2 Kohderyhmä ja tarpeellisuus 

Manuaali toimii tietolähteenä ensisijaisesti johdon tuen assistenteille. Heidän lisäkseen manuaali 

toimii epäsuorasti myös muille työyhteisön jäsenille, jotka työskentelevät johdon tuen ja ylimmän 

johdon välittömässä läheisyydessä. Migrissä työskentelee korkeakouluharjoittelijoita, osastosihtee-

reitä, johdon tuessa hallintoassistentteja, johdon assistentti sekä johdon koordinaattori, joiden työn-

kuvaan kuuluviin tehtäviin löytyy suurimmaksi osaksi ohjeistukset luodusta manuaalista. Assistentit 

käyttävät manuaalina pääsääntöisesti tukena ja tietolähteenä oman työnsä ohella niin oman yksik-

könsä sisäisten, kuin myös muita yksiköitä koskevien työtehtävien suorittamiseen tai suoriutumi-

sessa tukemiseen. Vanhojen työntekijöiden lisäksi manuaalista on apua uusille työntekijöille ja kor-

keakouluharjoittelijoille perehdytysoppaan muodossa. 

Ohjeistuksien tarve ja käyttö vaihtelee työyhteisön ja sen jäsenten välillä esimerkiksi koulutuksen ja 

työkokemuksen mukaan. Seuraavista kuvista nähdään Migrin ylimmän johdon välittömässä lähei-

syydessä työskenteleville henkilöille lähetetyn kyselyn (kts. Liite 3. Kysely Migri 2023) tuloksia. 

Kaikkien kysymysten tulokset löytyvät liitteestä 4, Kysely Migri 2023 tulokset. Kuva 1 kuvaa henki-

löiden ohjeisuksien käytön toistuvuutta. Tulosten perusteella voidaan todeta suurimman osan vas-

tanneista käyttävän ohjeistuksia työssään säännöllisesti. Tämän johtopäätöksen avulla voidaan 

myös todeta johdon assistentin manuaalin olevan tarpeellinen suurimmalle osalle kyselyyn vastan-

neista. 

 

Kuva 1. Ohjeistuksien käytön toistuvuus 
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Migri on virasto, jossa luodaan parempaa ja toimivampaa työympäristöä muun muassa mahdollis-

tamalla monipaikkainen työskentely etätyömahdollisuuksilla. Helposti saatavilla olevat ohjeistukset 

ovat merkittävässä roolissa esimerkiksi etätyötä tekevälle korkeakouluharjoittelijalle. Etänä työs-

kenneltäessä sidosryhmän jäsenten välitön tuki on vaikeammin saavutettavissa kuin kasvotusten, 

jolloin kattavan ohjeistuksen merkitys painottuu entisestään. Kuva 2 kuvaa kohderyhmän kokemuk-

sia ohjeistusten merkityksestä etä- ja läsnätyön välillä. Kuvasta voidaan nähdä ohjeistukset koetta-

van merkityksellisemmiksi työskenneltäessä etänä vastausten keskiarvon ollessa 4.6 verrattuna 

työskenneltäessä fyysisesti toimistolla vastausten keskiarvon ollessa 4.0. Eroa ei ole valtavasti näi-

den kahden työskentelymuodon välillä ja korkean tuloksen perusteella voidaan todeta ohjeistusten 

olevan merkittävässä roolissa molemmissa tapauksissa. 

 

Kuva 2. Ohjeisuksien merkitys työskentelyyn 

Merkittävimpiä tarpeita ohjeistusten hyödyllisyyden kannalta ovat 3. kuvan mukaan ohjeistuksen 

ajankohtaisuus (5.0) ja kattavuus (4.8). Kaikki neljä mainittua ominaisuutta ovat kuitenkin määri-

telty merkittäviksi, eli ne ovat saaneet arvon 4.0 tai enemmän. Hyödyllisimpänä pidetty tekijä, ajan-

tasaisuus, on merkittävässä roolissa myös tietosuojan kannalta. Sen voidaan todeta olevan hyvin 

merkityksellistä työskentelyn kannalta 4. kuvan tuloksia tarkastelemalla. 
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Kuva 3. Ohjeistuksien piirteiden hyödyllisyys 

 

Kuva 4. Tietosuojan merkitys ohjeistuksissa yleisesti 

Tietosuojan merkityksen voidaan todeta olevan hyvin korkealla vastaajien mielestä. Asian merkitys 

oli odotettavissa, sillä Migrissä suurin osa työstä tehdään TUVE:n kautta ja tietoturva on kaikessa 

työskentelyssä kokonaisvaltaisesti isossa roolissa. Tietosuojan merkitys ohjeistuksen muodosta 

riippumatta pysyy kuvan 5. mukaan hyvin tasaisena. 
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Kuva 5. Tietosuojan merkitys ohjeistuksien muodossa 

3.3 Manuaalin laadulliset kriteerit 

Hyvän lopputuloksen takaamiseksi, manuaalin tulee saavuttaa tietyt ennalta määritellyt laadulliset 

kriteerit. Nämä kriteerit ovat osittain toimeksiantajan ennalta asettamia, osittain ne määritellään yh-

dessä muun assistenttitiimin kanssa ennen manuaalin kokoamisen aloittamista. Laadullisten kritee-

rien määrittäminen luo manuaalille sen tavoitteet. Mitä selkeämmin tavoitteet ovat tiedossa, sitä 

helpompi niitä kohti on mennä ja sitä laadukkaampi tuotos saadaan aikaiseksi. 

Hyvän lopputuloksen takaamiseksi, manuaalin tulee saavuttaa tietyt ennalta määritellyt laadulliset 

kriteerit. Nämä kriteerit ovat osittain toimeksiantajan ennalta asettamia, osittain ne määritellään yh-

dessä muun assistenttitiimin kanssa ennen manuaalin kokoamisen aloittamista. Laadullisten kritee-

rien määrittäminen luo manuaalille sen tavoitteet. Mitä selkeämmin tavoitteet ovat tiedossa, sitä 

helpompi niitä kohti on mennä ja sitä laadukkaampi tuotos saadaan aikaiseksi. 

Manuaalin on oltava hyödyksi ensisijaisesti johdon tuen assistenteille ja näin ollen myös saavutet-

tavuus on taattava ensisijaisesti heille. Saavutettavuus koskee niin ohjeistuksia, kuin itse manuaa-

lia. Ohjeistukset halutaan mahdollisimman kattavasti yhdelle dokumentille tai vastavuoroisesti 

polku laajempiin ohjeistuksiin. Manuaali tulee tallentaa niin, että kaikki johdon tuen assistentit pää-

sevät hyödyntämään sitä päivittäisessä työnteossaan ongelmitta. 
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Tietoturvallisuuden suhteen kriteerit ovat ennalta määriteltyjä ja ne määräytyvät tietoturvalainsää-

dännön, valtioneuvoston tietoturva-asetusten sekä sisäministeriön antamien määräysten mukaan. 

Edellä mainitut tulee ottaa huomioon niin manuaalin säilömisessä kuin myös käytössä, sekä itse 

manuaalin sisällössä. Mikäli tietoturvallisuuden kriteerit eivät täyty, on manuaalin sisällön leviämi-

nen vaarassa ja näin ollen tuotos ei saavuta laadun puolesta hyvän tason kriteerejä. 

Tuotoksen on oltava hyödyksi mahdollisimman pitkäksi aikaa ja mahdollisimman monelle käyttä-

jälle eli toisin sanoen sen jatkojalostusmahdollisuudet on oltava hyvät. Tuotos on hyvä, kun sitä 

voidaan muokata tarpeen mukaan, eli niin sanotusti sen elinikä on mahdollisimman pitkä. Mitä pit-

käkestoisempi elinikä tuotokselle saadaan, sitä paremmaksi se voidaan todeta. Pitkän eliniän ta-

kaamiseksi manuaalin muokkaaminen tulee olla sen käyttäjille helppoa ja tämän takaamiseksi ma-

nuaali halutaan tallentaa muokattavana versiona. 

3.4 Toimeksiantajan vaatimukset ja resurssit 

Manuaali koottiin Migrin asiakirjastandardin mukaisesti viraston omalle dokumenttipohjalle. Doku-

mentin tuli olla muokattavissa helposti. Manuaali tallennettiin suojattuun sähköiseen kansioon, jo-

hon pääsevät käsiksi vain viraston johdon tuen assistentit ja käyttöoikeuden saaneet. Näin muun 

muassa henkilökohtaisiin tietoihin pääsee käsiksi vain rajattu käyttäjäryhmä. Sähköinen muoto hel-

pottaa työskentelyä huomattavasti myös tietosuojan kannalta lähes kaiken työskentelyn tapahtu-

essa TUVE:n kautta. Kaikki materiaali, varsinkin sisältönsä perusteella arkaluontoiseksi tai salassa 

pidettäväksi luokiteltu, tulee säilöä tietoturvalainsäädäntöä, valtioneuvoston tietoturva-asetuksia 

sekä sisäministeriön määräyksiä noudattaen (Mintra 2022). 

Manuaali luotiin toimeksiantona työaikana. Sisäisinä resursseina tietolähteinä olivat viraston jo ole-

massa olevat ohje- ja koulutusmateriaalit, itselle kertynyt tietotaito sekä työyhteisön tarjoama vuo-

rovaikutus. Ajallisesti manuaalin kokoaminen toteutettiin muun työnteon ohella, liukumatyöajan 

puitteissa. Raporttiosuus koottiin työajan ulkopuolella. Sitä varten tutkittiin vanhoja artikkeleita ja 

tutkimuksia, sekä analysoitiin raporttia varten luodun kyselyn tuloksia. 
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3.5 Aikataulu ja tuottamisen kuvaus 

Aikataulukaavio manuaalin luomiselle näkyy alla kuvassa 6. Sen tummansiniset osiot ovat suoritet-

tuja ja vaaleansiniset keskeneräisiä osuuksia. Pystysuuntainen vaaleansininen osio (2023 helmi-

kuu) kuvastaa aikaa, jolloin manuaalin luominen oli vielä kesken opinnäytetyön raporttiosuuden 

suunnittelun ollessa jo alkanut. Punaiset, keltaiset ja vihreät osiot kertovat kunkin tehtävän tilan 

helmikuussa kaaviota tehdessä. Manuaalin aikataulu luotiin hyvissä ajoin ohjaamaan omaa työs-

kentelyä Migrissä. 

 

Kuva 6. Johdon tuen assistentin manuaalin tuottamisen aikataulu 

Tuottamisen kuvaus on kuvattuna vuokaaviona alla. Aikataulua ja tuottamisen vaiheita on avattu 

tarkemmin seuraavissa kappaleissa. 
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Kuva 7. Prosessikaavion 1. osa 

 

Kuva 8. Prosessikaavion 2. osa 

Tietotaitoa manuaalin kokoamista varten kerrytettiin koko työsuhteen aikana vuoden 2022 korkea-

kouluharjoittelusta lähtien ja se toimi kehittämisen menetelmänä läpi koko manuaalin luomispro-

sessin. Susanna Paloniemen väitöskirjaansa tekemä tutkimus käsitteli kokemusta ja osaamista ja 

väitti oman tietotaidon kerryttämisen olevan yksi merkittävimmistä kehittämisen menetelmistä: 

”Tärkeimpinä osaamisen kehittämisen tapoina tutkimuksessa nousivat esille työyhteisössä olevan 

osaamisen hyödyntäminen ja jakaminen sekä työtehtävissä tapahtuva oppiminen” kerrotaan Iltasa-

nomien Paloniemen tutkimusta käsittelevässä artikkelissa. (Lahdensivu 17.12.2004). Myös manu-

aalin sisällön suunnittelussa ja sen kokoamistavassa käytettiin apuna omaa kertynyttä tietotaitoa. 
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Manuaalin kokoaminen aloitettiin marraskuussa 2022 ja sen oli oltava valmis 2023 huhtikuun al-

kuun mennessä, jolloin lopullinen versio tuli johdon tuen uuden korkeakouluharjoittelijan käytettä-

väksi. Manuaalia työstettiin vaihtelevasti muutamia tunteja viikossa tänä aikana. Ennen manuaalin 

kokoamista oli käyty läpi olemassa olevat aineistot ja materiaalit kahdessa eri otteessa (2022 elo-

kuu ja 2022 marraskuu). Näissä vaiheissa karsittiin pois tarpeettomaksi jääneet ja vanhentuneet 

ohjeistukset ja materiaalit. Karsiminen oli välttämätöntä ajantasaisen materiaalin mahdollista-

miseksi. Sisältö suunniteltiin elo-syyskuun vaihteessa (2022 elokuu). 

Maaliskuussa 2023 manuaali lähetettiin muulle assistenttitiimille kommentoitavaksi. Manuaalin 

kommenttikierroksella hyödynnettiin sidosryhmäjäsenten osaamista ja näkökulmia eli toisin sanoen 

sparrattiin. ”Työelämässä ei ole tarkoitus nyrkkeillä, vaan sparraus tarkoittaa sitä, että sparraaja 

auttaa sparrauksen kohdetta löytämään uusia ideoita ja näkökulmia. Sparrauksessa pallotellaan 

ajatuksia ja toiminnan kehittämistä sekä sparraaja myös rohkaisee päätösten tekemisessä.” (Siito-

nen on 10.11.2019). Käyttämällä sparrausta läpi koko luomiprosessin saatiin työyhteisön jäseniltä 

eli sparraajilta uusia ideoita ja voitiin huomata olemassa olevissa ohjeistuksissa ja uudessa manu-

aalissa muun muassa parannuksen tarpeita. Tällaiset tarpeet jäädä kokonaan huomaamatta ilman 

sparrausta. Kierroksen jälkeen kommentit käytiin läpi ja korjaukset tehtiin ennen huhtikuun määrä-

päivää. Tämän jälkeen manuaalia käytettiin tukena ja työkaluna assistenttitiimille ja uudelle korkea-

kouluharjoittelijalle. Manuaali toimi työn aloittamisen tukena myös vuonna 2023 aloittaneelle joh-

don assistentille. 

Manuaalin turvaluku suoritettiin kesällä 2023. Se suoritettiin ennen opinnäytetyösuunnitelman ja 

opinnäytetyön liitteiden palauttamista opinnäytetyöohjaajalle. Turvaluku suoritettiin, jotta arkaluon-

toiseksi tai salassa pidettäväksi luokiteltu tieto ei pääse viraston ulkopuolisten henkilöiden käsiin. 

Raporttiosuuden hahmotteleminen ja sisällön suunnittelu aloitettiin vuoden 2023 alussa. Kokoami-

nen aloitettiin myöhemmin samana vuonna. 
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4 Pohdinta 

Tämän opinnäytetyön toiminnallisena osuutena toimi Migrin johdon tuen yksikön assistenteille 

luotu Johdon tuen assistentin manuaali 2023: a. Manuaalin tavoitteena oli tarjota mahdollisimman 

kattava, ajankohtainen ja luotettava ohjemateriaali tai polku nämä ominaisuudet täyttävän ohjema-

teriaalin käyttöön. Luodun manuaalin tuli tavoittaa tietyt viraston sisäiset ja Sisäministeriön hallin-

nonalaiset juridiset vaatimukset muun muassa tietosuojan ja yksityisyydensuojan suhteen. Tässä 

opinnäytetyön raporttiosuuden kohdassa pohditaan niin manuaalin kuin sen tekoprosessin onnistu-

neisuutta ajankohtaisuuden ja tarpeellisuuden, sekä hyödynnettävyyden ja jatkojalostusmahdolli-

suuksien osalta. Edellä mainituissa onnistumista on punnittu ennalta määriteltyjen laadullisten kri-

teerien kautta (katso kohta 3.3 Manuaalin laadulliset kriteerit). 

4.1 Manuaalin ajankohtaisuus ja tarpeellisuus 

Ohjemateriaalien läpikäynnin ja yhdelle dokumentille kokoamisen tarve tulivat esiin vuoden 2022 

kesän aikana suorittamani korkeakouluharjoittelun aikana. Johdon tuen perehdytys- ja ohjemateri-

aalit koettiin assistenttien kesken työn tehokkaasti suorittamisen kannalta hieman hajanaisiksi ja 

ohjeistuksen saavutettavuuden suhteen osittain puutteellisiksi. Lisäksi ohjeet olivat osittain vanhen-

tuneita. Edellä mainittujen tekijöiden, sekä viraston johdossa ja johdon tuessa vuosien 2022 ja 

2023 aikana tapahtuneiden muutosten, muun muassa uusien nimittämisten vuoksi voidaan todeta 

manuaalin kokoamisen olleen tarpeellista. 

Raportin kohdassa 3.2 käsiteltiin ohjeistuksien tarpeellisuutta ja kuvassa 1 näkyi työyhteisön jäse-

nille lähetetyn kyselyn tulos koskien viraston ohjeistuksien käytön toistuvuutta. Kuten kuvan grafii-

kasta käy ilmi, 83 % vastanneista sanoi käyttävänsä ohjeistuksia useasti tai melko usein. Saadun 

tuloksen perusteella voidaan todeta manuaalin tulevan tarpeeseen suurimalle osalle kyselyyn vas-

tanneista ja olevan näin ollen hyödyllinen. Johtopäätöksen tukena toimii myös vuoden 2022 kor-

keakouluharjoittelijan antama palaute manuaalin hyödyllisyydestä sekä oma kokemukseni korkea-

kouluharjoitteluni ja sen jälkeen jatkuneen työsuhteeni aikana, jolloin tuotoksen kaltaisesta doku-

mentista olisi ollut työni tehostamisen kannalta apua. 

Manuaalin luonnin olisi voinut ajoittaa omaa korkeakouluharjoitteluani ajalle, jolloin sen kasaami-

nen olisi ollut ajanhallinnan kautta helpompaa. Tällöin ei kuitenkaan voitu olla vielä varmoja manu-

aalin todellisesta tarpeesta eikä siitä, kuinka tarpeelliseksi tämän kaltainen dokumentti koettaisiin. 

Myöskään oma tietotaitoni ei ollut tarpeeksi kehittynyttä erottelemaan merkityksellisiä ohjeistuksia 

merkityksettömistä eikä muokkaamaan ohjeistuksien sisältöä laadukkaammaksi. Manuaalista olisi 

siis ollut hyötyä jo aiemmin toteutettuna, mutta sen laatu olisi kärsinyt samalla. 
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4.2 Manuaalin hyödynnettävyys ja jatkojalostusmahdollisuudet 

Manuaalia voivat hyödyntää johdon tuen assistentit ja yksikön uudet, assistenttien työnkuvia hoita-

vat työntekijät, joita ovat muun muassa korkeakouluharjoittelijat. Edellä mainittuihin ryhmiin kuulu-

vat henkilöt voivat käyttää manuaalina apuna päivittäisten työtehtäviensä suorittamiseen tai har-

vemmin esimerkiksi käyttäjätunnusten tai kerran vuodessa suoritettavien hallinnollisten työtehtä-

vien ohjeiden etsimiseen. Epäsuorasti manuaalista hyötyvät ylimmän johdon läheiset sidosryhmä-

läiset, joiden työskentelyä assistentit tukevat. Eri tehtävissä toimivat henkilöt tarvitsevat aika ajoin 

neuvoa erinäisten työtehtävien suorittamiseen esimerkiksi konsultoimalla johdon tuen assistentteja, 

jolloin manuaalin tiedot tulevat hyötykäyttöön myös johdon tuen ulkopuolelle. Manuaalia voidaan 

käyttää myös apuna muiden ohjemateriaalien luonnissa, mikäli ohjeiden valmistelijat kokevat sen 

itselleen hyödyllisenä mallipohjana. 

Laajan hyötyjäverkon lisäksi manuaalia voidaan jatkojalostaa se ollessa tallennettuna muokatta-

vassa muodossa. Manuaalin pitkäikäisyys oli yksi sille ennalta asetetuista kriteereistä ja tämän 

vuoksi olikin kaikista loogisinta tallentaa se tavalla, joka mahdollistaa muokkausten ja korjausten 

teon. Myös edelliset ohjeet oli tallennettu muokattavina, joten mallia otettiin myös niistä. Tietojen 

säilymisen varmistamiseksi manuaali tallennettiin myös PDF-tiedostona. Tällä tavoin pyrittiin var-

mistamaan ohjeistusten säilyminen esimerkiksi tilanteessa, jossa muokattava versio ennalta arvaa-

mattomasta syystä tyhjentyisi tai muutoin tuhoutuisi. 

4.3 Manuaalin onnistuneisuus laadullisin kriteerein 

Manuaalin onnistuneisuutta voidaan mitata vertailemalla sen käyttöhistorian aikana esiin tulleita 

piirteitä ennalta määriteltyjen kriteerien kanssa. Laadullisia kriteerejä olivat manuaalin yhtenäisyys, 

saavutettavuus, ajankohtaisuus, luotettavuus, tietoturvaseikkojen täyttyminen sekä tuotoksen pit-

käikäisyys. Osaa laadullisista kriteereistä avasin jo osittain tämän osion kahdessa ensimmäisessä 

osassa. 
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Ohjeiden hajanaisuus ja vanhentuneisuus vaikeuttivat oman harjoitteluni alkua. Jouduin varmista-

maan toimintaani aika ajoin paljon muulta assistenttitiimiltä ja tämän vuoksi tunsin kuormittavani 

heidän työskentelyään. Ohjeistuksia läpi käymällä ja manuaalia kokoamalla pystyin kartoittamaan 

omaa oppimistani merkittävästi. Samalla tunne muiden kuormittamisesta väheni. Vuoden 2023 kor-

keakouluharjoittelija käytti manuaalia päivittäisessä työssään ja vaikka en itse työskennellyt hänen 

kanssaan ensimmäiseen pariin kuukauteen, sain jälkeenpäin palautetta, että manuaali oli toiminut 

todella hyvänä tietolähteenä työnteon tueksi. Havaitsin yhdessä työskentelyn ohella, että harjoitteli-

jan työskentely oli manuaalia käyttäessä verrattain omatoimista. Näiden tekijöiden vuoksi voisin 

todeta ohjeistusten yhteensovittamisen ja niiden ajankohtaisuuden olleen merkittävä etu ainakin 

uusille assistenttitiimin jäsenille. 

Manuaalin luotettavuus riippuu sen sisällön ajankohtaisuudesta. Mikäli sisältöä ei päivitetä, on ma-

nuaalin tarjoama tieto epäluotettavaa ja näin ollen käytön suorittamisen kannalta jopa haitaksi. Ma-

nuaalin käytössä on siis otettava huomioon se, että sitä tulee päivittää jatkuvasti yhtenä osana 

työtä, jotta sen tarjoaman tiedon laatu voidaan taata hyväksi. Päivittäminen voidaan asettaa esi-

merkiksi yhden henkilön, tällä hetkellä minun, vastuulle ja pitää huoli siitä, että vastuu on aina jolla-

kulla assistenttitiimin jäsenistä. Uhkia manuaalin päivittämiselle ovat kiire ja ymmärtämättömyys 

siitä, mitkä uudistukset ovat ylös kirjoittamisen arvoisia. Itselleen ilmiselvät asiat voivatkin olla uu-

delle työntekijälle tai harjoittelijalle ohjeistusta vaativia. 

Tietoturvallisuuden vaatimusten saavuttaminen ja niistä kiinni pitäminen on manuaalin jatkon kan-

nalta yksinomaan kiinni sen käyttöoikeuksien saavista henkilöistä. Manuaali on luotu ja tallennettu 

niiden henkilöiden vaatimuksia kunnioittaen, joiden tietoja manuaali sisältää. Koko manuaalin luo-

misprosessissa on otettu huomioon niin yksityishenkilöiden kuin myös viraston toiveet ja määräyk-

set henkilötietojen ja arkaluontoisen tiedon käsittelyn, säilömisen ja jakamisen suhteen. 

4.4 Luomisprosessin vahvuudet ja heikkoudet 

Opinnäytetyön kirjoittamisen vahvuutena toimi vahva tietotaito käsiteltävästä asiasta aina alusta 

loppuun saakka. Tekemisen tukena toimi viraston jäsenten antama sparraus, viraston sisäiset ma-

teriaalit, joihin muun muassa väittämät ja iso osa raportin tiedosta nojautui, sekä useat muut luotet-

tavat tietolähteet. Päättäväisyyteni raportin valmiiksi saamiseen oli myös korkealla. Tämän lisäksi 

ohjaajalta saatu tuki oli suureksi avuksi niin hyvinä kuin huonoina viikkoina. 
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Heikkouksia omassa tekemisessäni ovat aina olleet liiallinen täydellisyyteen pyrkiminen, joka hy-

västä tarkoituksestaan huolimatta saattaa tietyissä tilanteissa ja liian pitkälle mennessään vain hi-

dastaa koko prosessin kehittymistä. Raportoinnissa liikkeelle lähtö oli omatoimisesti yllättävän 

haastavaa ja täysipäiväinen työ muun elämän ohella vei paljon energiaa opinnäytetyöhön paneutu-

miselta. Lopulta päädyin siihen, että työstin opinnäytetyötä pääsääntöisesti yhtenä päivänä vii-

kossa töiden jälkeen ja tein lyhyitä työosuuksia satunnaisesti tämän lisäksi. Raportin loppuvaihee-

seen ajoitin parin viikon intensiiviosuuden, jolloin työstin raporttia loppuun lähes päivittäin. 

4.5 Ammatillinen kehittyminen 

Ammatillinen kehittymiseni manuaalin luomisen osalta oli merkittävää, kuten jo kohdassa 4.3 mai-

nitsin. Tietotaitoni määrä kasvoi runsaasti lyhyessäkin ajassa ja koin onnistuneeni työnteossa pa-

remmin. Opin myös tekemään asioita enemmän omatoimisesti ja kasvatin luottamusta omaan te-

kemiseeni. Koin olevani itsevarmempi työntekijä aloitellessani Migrillä hallintoassistenttina korkea-

kouluharjoittelun jälkeen, vaikka vielä silloinkin vasta opettelin tiettyjä työtehtäviä ja uusia haasteita 

tuli viikoittain. Kysyin neuvoa ja työkavereiden mielipiteitä aina epäröidessäni tai kaivatessani var-

mistusta. Olen tyytyväinen manuaalin lopputulokseen erityisesti perehdytysoppaana, sillä en ollut 

aikaisemmin tehnyt töitä koulutuspalveluiden tai perehdytyksen parissa. Tuotoksesta tuli mielestäni 

kattava, selkolukuinen ja sen jatkojalostusmahdollisuudet saavuttivat ennalta määritellyt kriteerit. 

Raporttiosuuden suhteen oli paljon mieleen palauteltavaa. Haasteina itsessäni koin raportoinnin 

aloittamisen pitkittämisen, joka johtui osittain jo muutenkin raskaasta vuodesta. Raportoinnin 

alussa tein monia sisällöllisiä päätöksiä, jotka päätin muuttaa tai poistaa kokonaan seuraavalla ker-

ralla niihin palatessani. Jäin usein liian lujaa kiinni yksityiskohtiin, mikä hidasti raportoinnin etene-

mistä. Tämän mainitsin myös olleen yksi luomisprosessin heikkouksista. Luomisprosessin keski-

vaiheilla ja varsinkin lopulla huomasin merkittävän eron alun haparointiin. Kykenin kirjoittamaan 

tekstiä ilman, että koin tarvetta korjata kirjoittamaani seuraavalla kerralla loputtomiin. Etenin rapor-

toinnissa kohta kohdalta eteenpäin ja päätin korjata tekstiä laajemmin vasta saamani palautteen 

perusteella. Keskityin oikolukuun, lähdemerkintöjen tarkastamiseen ynnä muuhun viimeistelyyn 

vasta raportin ollessa muuten valmis, tähän käytin apuna Haaga-Helian kirjaston LibGuidesin si-

vuja. 

Pysyin asettamassani tavoiteajassa niin manuaalin kuin myös raportin suhteen. Opin paljon uutta 

ohjeistusten ja perehdytysmateriaalin koonnista ylipäätänsä ja uskon, että voin hyödyntää oppejani 

monipuolisesti myös jatkossa. Raportoinnin suhteen tiedostin omat heikkouteni jo työn alussa. Otin 

oppia heikkouksistani ja pystyin kehittämään työskentelyäni tehokkaammaksi melko nopealla tah-

dilla. Kaiken huomioon ottaen, olen tyytyväinen tuotokseeni ja erityisesti siihen, että alun vaikeuk-

sista huolimatta saavutin omat tavoitteeni ajallaan. 
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Valtiovarainministeriö. Turvallisuusverkkotoiminta. Luettavissa: Turvallisuusverkkotoiminta - Valtio-

varainministeriö vm.fi. Luettu: 3.8.2023. 

Zippia the career expert. Assistant overview. Luettavissa: https://www.zippia.com/assistant-jobs/. 

Luettu: 10.11.2023 
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