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Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa tuotetaan Maahanmuuttoviraston (Migrin) johdon tuen
assistenteille ja heidan kanssaan laheista yhteisty6ta tekeville viraston jasenille ohjemanuaali,
Johdon tuen assistentin manuaali 2023. Ohjemateriaalien tarvetta ja merkitysta seka turvalli-
suusverkon (TUVE) vaikutusta tydskentelyssa on analysoitu viraston jasenille 1ahetetyn kyselyn
avulla.

Tarve manuaalille nousi esiin vuonna 2022 suoritetun korkeakouluharjoittelun aikana. Tuotok-
sen tavoitteena oli selkeyttaa ja nopeuttaa johdon tuen assistenttien, seka heidan kanssaan la-
heista yhteistydta tekevien viraston jasenten tydskentelya takaamalla ajankohtaiset ja luotetta-
vat ohjeistukset tyotehtaviin yhdeltd dokumentilta. Manuaalin oli taytettava tietyt tietoturvallisuu-
den kriteerit ja sen kayttdoikeuksissa oli otettava huomioon salassapitoseikat. Samanaikaisesti
sen kriteerina oli tarjota kattavat ja ajankohtaiset ohjeistukset seka suorasti ettd epasuorasti mo-
nissa eri tehtavissa toimiville viraston jasenille.

Manuaalin toteutus ajoittui vuoden 2022 loppupuolelle ja vuoden 2023 alkupuolelle. Toteutus
lahti liikkeelle materiaalien kokoamisella ja tietotaidon kasaamisella, jonka jalkeen kaytossa ole-
vista materiaaleista ja ohjeista muokattiin assistenttien tydskentelya monipuolisemmin palveleva
ohjemanuaali. Muokkaukset tehtiin assistenttitimin havaintojen ja kokemusten pohjalta. Loppu-
suoralla manuaali lahetettiin muille assistenteille kommenttikierrokselle ja korjausten jalkeen
tuotos otettiin kayttdon vuoden 2023 huhtikuussa perehdytysoppaana korkeakouluharjoittelijalle.
Raportissa julkaisua varten manuaalille suoritettiin turvaluku, eli arkaluontoiseksi luokiteltu tieto
poistettiin julkaistavasta versiosta vuoden 2023 kesalla. Raporttiosuus kasattiin vuoden 2023
aikana.

Manuaalin luonnin myéta niin uusien, kuin my®s vanhojen viraston jasenten tyéskentely helpot-
tui saadun suullisen palautteen mukaan hyvinkin paljon. Tuotoksen hyddyllisyys on kiinni sen
jatkuvasta paivittamisesta ja olemassa olevien ohjeistuksien ajankohtaisuudesta ja luotettavuu-
desta. Naiden kriteerien tayttyessa manuaalin jatkojalostusmahdollisuudet ovat todella hyvat,
joten siita voi olla mahdollisesti hydtya moniksi vuosiksi ja useammalle yksikolle.
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Assistentti, julkishallinto, ohjemateriaali, turvallisuusverkko
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetydssa kasitellaan valtion julkishallinnollisen viraston, Maahanmuuttoviraston (jat-
kossa Migri) ylimman johdon assistenttien ohjeistuksia (Liite 1. Johdon tuen assistentin manuaali
2023) ja sita, miten ne auttavat assistentteja ja heidan lahimpia sidosryhmien jasenia viraston laki-

saateisten velvoitteiden ja tavoitteiden saavuttamisessa.
1.1 Tausta ja tavoitteet

Opinnaytetydssa luodaan Migrin ylimman johdon assistenteille ohjemanuaali, jossa on koottuna
assistenttien keskeisimmat tyotehtavat ja ohjeet niiden suorittamiseen. Manuaali kootaan viras-
tossa suoritetun tydharjoittelun jalkeen yhtena tyotehtavana, ohjeistuksen paivittamisen tarpeen
tultua ilmi korkeakouluharjoittelun aikana. Materiaalia ja taustatietoa manuaaliin kerataan harjoitte-

lun aikana.

Raporttiosuus kasataan manuaalin valmistuttua kayttamalla hyodyksi tyokokemuksen kautta kerty-
nytta tietotaitoa, tydyhteison jasenille Iahetetyn kyselyn (Liite 2.) vastauksia, seka tutkimalla aihee-
seen liittyvia artikkeleita. Kyselyssa selvitettiin ohjeistusten, tietoturvallisuuden ja turvallisuusverkon
(jatkossa TUVE) merkitysta tyoskentelyssa. Yhteenvedot tehdaan viraston lakisdateisia velvoitteita
ja tavoitteita tulkiten ja selitetdan, mitka tekijat vaikuttavat julkishallinnollisen viraston ohjeistuksiin
ja niiden julkisuuteen. Nakokulma on perusteltu, silla suurin osa tyosta suoritetaan TUVE:n kautta

ja tydskentelya ohjaavat vahvasti niin viraston sisaiset kuin my6s ministeridiltd saadut ohjeistukset.

Manuaalia luodessa tavoitteena on luoda assistenttien tietoperustaa tukeva dokumentti, joka tekee
tyotehtavissa suoriutumisen helpommaksi ja mahdollistaa nain ollen mahdollisimman itsenaisen ja
saumattoman tydskentelyn. Kaikki assistenttien yleisimpiin paivittaisiin tyotehtaviin kytkdksissa ole-
vat ohjeistukset 10ytyvat koottuna talta dokumentilta. Ohjeet on kirjoitettu yleiskielellisessa muo-
dossa kuvia ja esimerkkeja hyddyntéden. Manuaalissa ei kuitenkaan kirjata auki kaikkien tyotehta-
vien kaikkia ohjeita vaan laajemmat ohjeistukset 16ytyvat tehtavakohtaisesti manuaaliin liitettyjen
linkkien takaa, viraston yhteisesta Mintra-intranetista. Kattavampien ohjeiden linkittdminen takaa
manuaalin pysymisen selkedna. Mintra on viraston sisainen ja toimii suojatun TUVE-verkon kautta.

Talla tavoin taataan korkea tietoturvallisuus, joka on avainasemassa viraston toiminnassa.



1.2 Kohderyhma ja tarve

Manuaali tulee johdon tuen yksikdn kayttdon ja sisaltda nain ollen tassa yksikdssa ja tiimissa suori-
tettavissa tyotehtavissa tarvittavia ohjeistuksia. Manuaalista hydtyvat myds johdon tuen assistent-

teihin lahimmiten kytkoksissa olevat muut tyontekijat, virkamiehet ja johtajat. Tama hyoty on yhtey-
dessa manuaaliin epasuorasti, esimerkiksi tapauksessa, jossa sidosryhman jasen kaipaa manuaa-
lista I6ytyvia ohjeistuksia tai tietoja ja assistentti kayttda manuaalia tiedon etsimiseen ja jakamiseen

eteenpain.

Manuaali on iso osa niin tydhdn perehdyttamista kuin myds jatkossa tydn suorittamista tyétehta-
vien monipuolisuuden vuoksi. Uuden manuaalin luominen on tarpeen, silla yksikén ohjeistukset
johdon tuen assistenteille ovat talla hetkella hajanaiset ja osittain vanhentuneet. Manuaali toimii
apuna johdon tuen yksikdn assistenteille kehittdmalla ja tukemalla osaamista, seka tarjoamalla

pohjan uusille ohjemateriaaleille jatkossa.



2 Keskeiset kasitteet ja niiden selitteet

Opinnaytetydn tietoperusta, joka muodostuu aiheen teoriasta, jasentaa opinnaytetydn tarkoitusta ja
rajaa kyseessa olevaa kehittamiskohdetta. Monipuolinen ja vankka tietoperusta takaa kehittamis-
tydlle mahdollisimman sujuvan kaynnistymisen. Tietoperusta voi koostua esimerkiksi organisaation

sisaisista tiedoista, seka kirjoituksista ja tutkimustuloksista. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015.)

Keskeisimmat kasitteet tdssa opinnaytetydssa ovat assistentti, julkishallinto, ohjemateriaali ja
TUVE. Ne sijoittuvat rinnakkain merkittavyytensa perusteella, silla rajattuna aiheena on valtionhal-
linnollisen viraston assistenttien turvallisuusverkossa kaytossa olevat ohjeistukset. Kasitteisiin sy-

vennytaan seuraavissa kappaleissa

Assistentin tyotehtaviin kuuluu yritysten tai organisaatioiden hallinnallisten asioiden sujuvoittami-
nen. Assistenttien tydnkuva on usein hyvinkin monipuolinen ja ty6tehtaviin kuuluu muun muassa
aikatauluista huolehtiminen, materiaalien ja tiedostojen organisointi, sahkdpostin ja puhelinvaih-
teen hallinnointi, seka matkavarausten tekoa. Assistentti toimii myos usein erdanlaisena yhteys-
henkilona tyontekijdiden ja johdon seka ulkopuolisten osapuolten valilla. (Zippia.com 2023.) Tyon-
kuva maaraytyy kuitenkin tarkemmin yrityksen tai organisaation koon ja toimialan mukaan. Jarjes-
telmallisyys, tietotekniset- ja yhteistyotaidot, seka nopea reagointikyky ovat assistentin ammatissa

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

Julkishallinto, toisin sanoen julkinen sektori on hallintokoneisto, joka tarjoaa kansalaisille erilaisia
palveluja. Suomen hallintorakenne muodostuu valtion ylimmista toimielimista, 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 saastoja ja vahvistaa luottamusta viranomaisiin. (Euroopan komissio s.a.) Julkisen sektorin
tehtavid ovat muun muassa toimeenpanovallan kayttaminen, eli hallintokoneisto toimeenpanee lait,
jotka eduskunta on saatanyt toimeenpantaviksi. Tehtavilleen vastapainoksi julkinen sektori voi
asettaa velvollisuuksia, kuten esimerkiksi asevelvollisuuden. Julkisen sektorin on aina pyrittava toi-

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

Ohjemateriaali on toimintaan, menettelyyn opastava neuvo, kehotus tai opastus (Sivistyssana-
kirja.fi s.a.). Tyoterveyslaitoksen kehittamispaallikkd Tiina Heusalan mukaan tehokkaimpia ohjeis-
tukset ovat, kun ne ovat tallennettuna samaan paikkaa, niiden rakenne on selkea ja sisalto esitetty
riittdvan tarkasti. Ohjeen valmistuttua se kannattaa testata tulevalla kayttajalla, jotta saadaan sel-
ville mahdolliset puutteet. (Sarkkinen 1.6.2021)



Valtioneuvoston alaisuudessa toimivat ministeriot ohjaavat, kehittavat ja valvovat Suomen valtion
virastojen toimintaa. Virastot noudattavat toiminnassaan ministeri6iltd saatuja ohjeistuksia. Migrin
johdon tuen assistenttien tyoskentelya ohjaa esimerkiksi Valtiovarainministerion matkustussaanto,
jota kaytetdan virkamatkoja varatessa. Ministerididen ohjeiden lisaksi virastolla on suuri maara si-
sdisia ohjeita, esimerkiksi soveltamisohjeet, joita noudattamalla pyritddn mahdollisimman yhden-

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

TUVE:n tuottaa kokonaan valtion omistama Suomen Erillisverkot -konserni. Siihen kuuluu viestin-
taverkko, siihen liittyvat laitetilat ja laitteet seka yhteiset tieto- ja viestintatekniset palvelut. Julkisen
hallinnon TUVE-toiminnasta on saadetty lailla (laki julkisen hallinnon turvallisuusverkkotoiminnasta
13.1.2015/10) ja silla turvataan valtion ylimman johdon ja turvallisuuden kannalta merkittavien vi-
ranomaisten yhteistyd ja viestinta. Kayttgjia palvelulla on noin 35 000 muun muassa valtionneuvos-
tossa, Migrissa ja Poliisin eri organisaatioissa. (VM.fi s.a.). Edella mainitun lain 1 luvun 2 § 1 mo-
mentin mukaan kayttovelvoite koskee kaikkia sellaisia viranomaisia, joiden sisdisessa, valisessa ja
ulkoisessa yhteistoiminnassa ja viestinnassa noudatetaan korkean varautumisen ja turvallisuuden

vaatimuksia



3 Tuottamisen lahtotilanne, suunnittelu ja toteutus

Tassa osioissa kdydaan lapi manuaalin tuottamisen prosessin vaiheet lahtétilanteesta valmistumi-
seen. Osiossa syvennytaan tarkemmin toimeksiantajana toimineeseen Migriin, manuaalin kohde-
ryhmaan seka edella mainittujen manuaalia koskeviin kriteereihin ja tavoitteisiin. Lisaksi osiossa

analysoidaan viraston ylimman johdon valittdmassa laheisyydessa tydskenteleville virkahenkilbille

I&hetetyn kyselyn tuloksia.
3.1 Migri toimeksiantajana

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Suomen sisaministerién alainen julkisen hallinnon-
alan virasto Migri. Migri on perustettu vuonna 1995, jolloin virasto toimi nimella Ulkomaalasvirasto
(Migri.fi s.a.). Viraston toimenkuvaan kuuluu maahanmuuttoon, maassa oleskeluun, pakolaisuu-
teen ja Suomen kansalaisuuteen liittyvien asioiden kasittely ja ratkaiseminen. Se pyrkii arvostet-
tuun ja tunnettuun osaamiseen ja viraston toimintaa ohjaa tavoite korkealaatuisesta henkiloston
palveluosaamisesta. (Sisdministerid s.a.) Migri tavoittelee Euroopan sujuvinta oleskelulupaproses-
sia (Maahanmuuttovirasto s.a.). Henkil6st6a virastolla on yhteensa noin 1 300 henkea (Mintra
2023).

Migrin ylimpaan johtoon kuuluu ylijohtaja (llkka Haahtela, 2022 alkaen) ja apulaispaallikko (Elina
Immonen, 2021 alkaen). Migrilla on yksitoista toimipaikkaa, vastaanottokeskuksia ja asiakaspalve-
lupisteitd kymmenella eri paikkakunnalla ympari Suomen (Mintra 2023). Viraston organisaatiora-
kenne (kts Liite 3. Migrin organisaatiorakenne) on jaettu eri yksikoihin, joilla on kullakin oma johta-
jansa. Yksikot on jaettu viela erilaisiin osastoihin, joita ohjaavat esimerkiksi eri vastuualueiden joh-
tajat ja paallikét. Viraston johtajien, virkamiesten ja muiden tydntekijéiden tukena, mahdollistajapal-
veluiden johdon tuen tiimissa toimivat johdon tuen assistentit, joille luotu ohjemanuaali on paa-

saantoisesti suunnattu.



3.2 Kohderyhma ja tarpeellisuus

Manuaali toimii tietolahteena ensisijaisesti johdon tuen assistenteille. Heidan lisidkseen manuaali
toimii epasuorasti myds muille tydyhteison jasenille, jotka tydskentelevat johdon tuen ja ylimman
johdon valittémassa laheisyydessa. Migrissa tydskentelee korkeakouluharjoittelijoita, osastosihtee-
reita, johdon tuessa hallintoassistentteja, johdon assistentti seka johdon koordinaattori, joiden tyon-
kuvaan kuuluviin tehtaviin I6ytyy suurimmaksi osaksi ohjeistukset luodusta manuaalista. Assistentit
kayttavat manuaalina paasaantoisesti tukena ja tietolahteena oman tyonsa ohella niin oman yksik-
konsa sisaisten, kuin myds muita yksikoéita koskevien tydtehtavien suorittamiseen tai suoriutumi-
sessa tukemiseen. Vanhojen tydntekijdiden lisdksi manuaalista on apua uusille tydntekijdille ja kor-

keakouluharjoittelijoille perehdytysoppaan muodossa.

Ohjeistuksien tarve ja kaytto vaihtelee tydyhteisdn ja sen jasenten valilld esimerkiksi koulutuksen ja
tyokokemuksen mukaan. Seuraavista kuvista nahdaan Migrin ylimman johdon valittdmassa lahei-
syydessa tyoskenteleville henkilGille I8hetetyn kyselyn (kts. Liite 3. Kysely Migri 2023) tuloksia.
Kaikkien kysymysten tulokset 16ytyvat liitteesta 4, Kysely Migri 2023 tulokset. Kuva 1 kuvaa henki-
I6iden ohjeisuksien kayton toistuvuutta. Tulosten perusteella voidaan todeta suurimman osan vas-
tanneista kayttavan ohjeistuksia tydssaan sdanndllisesti. Taman johtopaatdksen avulla voidaan
myds todeta johdon assistentin manuaalin olevan tarpeellinen suurimmalle osalle kyselyyn vastan-

neista.

Kuinka usein kaytat viraston ohjeistuksia?

33.33%

0%

Paivitt3in Viiikottain Kuukausittain En lainkaan

Kuva 1. Ohjeistuksien kayton toistuvuus



Migri on virasto, jossa luodaan parempaa ja toimivampaa tydymparistéa muun muassa mahdollis-
tamalla monipaikkainen tydskentely etatydmahdollisuuksilla. Helposti saatavilla olevat ohjeistukset
ovat merkittavassa roolissa esimerkiksi etatyota tekevalle korkeakouluharjoittelijalle. Etana tyos-
kenneltdessa sidosryhman jasenten valitdon tuki on vaikeammin saavutettavissa kuin kasvotusten,
jolloin kattavan ohjeistuksen merkitys painottuu entisestdan. Kuva 2 kuvaa kohderyhman kokemuk-
sia ohjeistusten merkityksesta eta- ja lasnatydn valilla. Kuvasta voidaan ndhda ohjeistukset koetta-
van merkityksellisemmiksi tydskenneltdessa etdna vastausten keskiarvon ollessa 4.6 verrattuna
tydskenneltdessa fyysisesti toimistolla vastausten keskiarvon ollessa 4.0. Eroa ei ole valtavasti nai-
den kahden tydskentelymuodon valilla ja korkean tuloksen perusteella voidaan todeta ohjeistusten

olevan merkittavassa roolissa molemmissa tapauksissa.

Kuinka merkityksellisiksi koet ohjeistukset
tyoskennellessasi

Toimistolla

Ei merkitysta
Erittdin paljon merkitysta

Kuva 2. Ohjeisuksien merkitys tydskentelyyn

Merkittavimpia tarpeita ohjeistusten hyodyllisyyden kannalta ovat 3. kuvan mukaan ohjeistuksen
ajankohtaisuus (5.0) ja kattavuus (4.8). Kaikki nelja mainittua ominaisuutta ovat kuitenkin maari-
telty merkittaviksi, eli ne ovat saaneet arvon 4.0 tai enemman. Hyodyllisimpana pidetty tekija, ajan-
tasaisuus, on merkittdvassa roolissa myos tietosuojan kannalta. Sen voidaan todeta olevan hyvin

merkityksellista tyoskentelyn kannalta 4. kuvan tuloksia tarkastelemalla.



Kuinka hyodyllisena pidat tyoskentelysi kannalta, etta
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Kuva 3. Ohjeistuksien piirteiden hyodyllisyys
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yleisesti ohjeistuksissa
;-E
z
7] a
Z E
= c
g 2
£
@

Kuva 4. Tietosuojan merkitys ohjeistuksissa yleisesti

Tietosuojan merkityksen voidaan todeta olevan hyvin korkealla vastaajien mielesta. Asian merkitys
oli odotettavissa, silla Migrissa suurin osa tyosta tehdaan TUVE:n kautta ja tietoturva on kaikessa
tydskentelyssa kokonaisvaltaisesti isossa roolissa. Tietosuojan merkitys ohjeistuksen muodosta
riippumatta pysyy kuvan 5. mukaan hyvin tasaisena.



Kuinka merkittavana pidat tietosuojaa, kun ohjeistus
annetaan
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Kuva 5. Tietosuojan merkitys ohjeistuksien muodossa
3.3 Manuaalin laadulliset kriteerit

Hyvan lopputuloksen takaamiseksi, manuaalin tulee saavuttaa tietyt ennalta maaritellyt laadulliset
kriteerit. Nama kriteerit ovat osittain toimeksiantajan ennalta asettamia, osittain ne maaritelldan yh-
dessa muun assistenttitimin kanssa ennen manuaalin kokoamisen aloittamista. Laadullisten kritee-
rien maarittdminen luo manuaalille sen tavoitteet. Mita selkedmmin tavoitteet ovat tiedossa, sita

helpompi niitd kohti on menna ja sita laadukkaampi tuotos saadaan aikaiseksi.

Hyvan lopputuloksen takaamiseksi, manuaalin tulee saavuttaa tietyt ennalta maaritellyt laadulliset
kriteerit. Nama kriteerit ovat osittain toimeksiantajan ennalta asettamia, osittain ne maaritelldan yh-
dessa muun assistenttitimin kanssa ennen manuaalin kokoamisen aloittamista. Laadullisten kritee-
rien maarittdminen luo manuaalille sen tavoitteet. Mita selkedmmin tavoitteet ovat tiedossa, sita

helpompi niitd kohti on menna ja sitd laadukkaampi tuotos saadaan aikaiseksi.

Manuaalin on oltava hyddyksi ensisijaisesti johdon tuen assistenteille ja ndin ollen myds 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, etta kaikki johdon tuen assistentit paa-

sevat hyddyntdmaan sita paivittaisessa tydnteossaan ongelmitta.
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Tietoturvallisuuden suhteen kriteerit ovat ennalta maariteltyja ja ne maaraytyvat tietoturvalainsaa-
danndn, valtioneuvoston tietoturva-asetusten seka sisaministerion antamien maaraysten mukaan.
Edelld mainitut tulee ottaa huomioon niin manuaalin saildmisessa kuin myos kaytdssa, seka itse

manuaalin sisallossa. Mikali tietoturvallisuuden kriteerit eivat tayty, on manuaalin sisallon leviami-

nen vaarassa ja nain ollen tuotos ei saavuta laadun puolesta hyvan tason kriteereja.

Tuotoksen on oltava hyddyksi mahdollisimman pitkaksi aikaa ja mahdollisimman monelle kaytta-
jalle eli toisin sanoen sen jatkojalostusmahdollisuudet on oltava hyvat. Tuotos on hyva, kun sita
voidaan muokata tarpeen mukaan, eli niin sanotusti sen elinikd on mahdollisimman pitka. Mita pit-
kakestoisempi elinika tuotokselle saadaan, sitd paremmaksi se voidaan todeta. Pitkan elinian ta-
kaamiseksi manuaalin muokkaaminen tulee olla sen kayttjille helppoa ja tdman 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 sahkdiseen kansioon, jo-
hon paasevat kasiksi vain viraston johdon tuen assistentit ja kayttdoikeuden saaneet. Nain muun
muassa henkilokohtaisiin tietoihin paasee kasiksi vain rajattu kayttajaryhma. Sahkoéinen muoto hel-
pottaa tydskentelya huomattavasti myos tietosuojan kannalta lahes kaiken tydskentelyn tapahtu-
essa TUVE:n kautta. Kaikki materiaali, varsinkin sisalténsa perusteella arkaluontoiseksi tai salassa
pidettavaksi luokiteltu, tulee sailda tietoturvalainsdadantoa, valtioneuvoston tietoturva-asetuksia

seka sisdministerion maarayksia noudattaen (Mintra 2022).

Manuaali luotiin toimeksiantona tydaikana. Sisaisina resursseina tietolahteina olivat viraston jo ole-
massa olevat ohje- ja koulutusmateriaalit, itselle kertynyt tietotaito seka tydyhteisén tarjoama vuo-
rovaikutus. Ajallisesti manuaalin kokoaminen toteutettiin muun tyénteon ohella, liukumatydajan
puitteissa. Raporttiosuus koottiin tydajan ulkopuolella. Sita varten tutkittiin vanhoja artikkeleita ja

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

Aikataulukaavio manuaalin luomiselle nakyy alla kuvassa 6. Sen tummansiniset osiot ovat suoritet-
tuja ja vaaleansiniset keskeneraisia osuuksia. Pystysuuntainen vaaleansininen osio (2023 helmi-
kuu) kuvastaa aikaa, jolloin manuaalin luominen oli viela kesken opinnaytetyon raporttiosuuden
suunnittelun ollessa jo alkanut. Punaiset, keltaiset ja vihreat osiot kertovat kunkin tehtavan tilan
helmikuussa kaaviota tehdessa. Manuaalin aikataulu luotiin hyvissa ajoin ohjaamaan omaa tyos-

kentelya Migrissa.

Vuosl 202 22 2022 w2 w2 w1 02 223 03 (0B 0B
KUUKAUSI  kesdkuu heindkuu elokuu  syyskuu lokakuu  marraskuu joulukuu tammikuu|helmikuu {maaliskuu huhtikuu
VIKKO 2226 2630 3135 3539 3943 4448 452 15 59 913 1417

TEHTAVA ALOITUSVIIKKO  KESTO VIIKKOINA VALMIINA
Tietotaidon kerddminen b)) ] &1,00%
Ainaistojen |3pikdynti ja karsiminen Ei | 10 100%
Manuaalin sislldn suunnittelu 3 2 100%
Manuzalin kekoaminen 4 % 63 % _:
Manuazlin kommenttikierros il 7 0%
Manuaalin lopullinen muotoilu 15 3 0%
Manuaalin turvaluku ? 1 0%

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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Kylla Pdivitetddn aineisto

Manuaalin sisallan Olemassa olevan Kootaan aineisto
suunnittelu aineiston lapikaynti tarpeellista? manuaaliin

Manuaalin tarpeen
selvittdminen

Tarvitaanko?

Manusali

Kuva 7. Prosessikaavion 1. osa

Manuaalin
julkaiseminen

Salaaminen Prosessin loppu

Onko
salattavaa?

Manuaalin

Tehdaan korjauks
ehdaén korjaukset urvaluku

Manuazalin
kommenttikierros.
korjauksille

Kuva 8. Prosessikaavion 2. osa

Tietotaitoa manuaalin kokoamista varten kerrytettiin koko tydsuhteen aikana vuoden 2022 korkea-
kouluharjoittelusta Iahtien ja se toimi kehittdmisen menetelmana lapi koko manuaalin luomispro-
sessin. Susanna Paloniemen vaitdskirjaansa tekema tutkimus kasitteli kokemusta ja osaamista ja
vaitti oman tietotaidon kerryttdmisen olevan yksi merkittdvimmista kehittdmisen menetelmista:
"Tarkeimpind osaamisen kehittdmisen tapoina tutkimuksessa nousivat esille tydyhteisdéssa olevan
osaamisen hyddyntaminen ja jakaminen seka tybtehtavissa tapahtuva oppiminen” kerrotaan lltasa-
nomien Paloniemen tutkimusta kasittelevassa artikkelissa. (Lahdensivu 17.12.2004). Myds manu-

aalin sisallén suunnittelussa ja sen kokoamistavassa kaytettiin apuna omaa kertynytta tietotaitoa.
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Manuaalin kokoaminen aloitettiin marraskuussa 2022 ja sen oli oltava valmis 2023 huhtikuun al-
kuun mennessa, jolloin lopullinen versio tuli johdon tuen uuden korkeakouluharjoittelijan kaytetta-
vaksi. Manuaalia tyostettiin vaihtelevasti muutamia tunteja viikossa tana aikana. Ennen manuaalin
kokoamista oli kayty lapi olemassa olevat aineistot ja materiaalit kahdessa eri otteessa (2022 elo-
kuu ja 2022 marraskuu). Naissa vaiheissa karsittiin pois tarpeettomaksi jaaneet ja vanhentuneet
ohjeistukset ja materiaalit. Karsiminen oli valttdmaténta ajantasaisen materiaalin mahdollista-

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

Maaliskuussa 2023 manuaali I&hetettiin muulle assistenttitiimille kommentoitavaksi. Manuaalin
kommenttikierroksella hyddynnettiin sidosryhmajasenten osaamista ja nakdkulmia eli toisin sanoen
sparrattiin. "Tydelamassa ei ole tarkoitus nyrkkeilla, vaan sparraus tarkoittaa sita, etta sparraaja
auttaa sparrauksen kohdetta I6ytamaan uusia ideoita ja ndkdkulmia. Sparrauksessa pallotellaan
ajatuksia ja toiminnan kehittamista seka sparraaja myos rohkaisee paatésten tekemisessa.” (Siito-
nen on 10.11.2019). Kayttdmalla sparrausta lapi koko luomiprosessin saatiin tydyhteison jasenilta
eli sparraajilta uusia ideoita ja voitiin huomata olemassa olevissa ohjeistuksissa ja uudessa manu-
aalissa muun muassa parannuksen tarpeita. Tallaiset tarpeet jadada kokonaan huomaamatta ilman
sparrausta. Kierroksen jalkeen kommentit kaytiin lapi ja korjaukset tehtiin ennen huhtikuun maara-
paivaa. Taman jalkeen manuaalia kaytettiin tukena ja tyokaluna assistenttitiimille ja uudelle korkea-
kouluharijoittelijalle. Manuaali toimi tyon aloittamisen tukena myos vuonna 2023 aloittaneelle joh-

don assistentille.

Manuaalin turvaluku suoritettiin kesalla 2023. Se suoritettiin ennen opinnaytetydsuunnitelman ja
opinnaytetyon liitteiden palauttamista opinnaytetydohjaajalle. Turvaluku suoritettiin, jotta arkaluon-
toiseksi tai salassa pidettavaksi luokiteltu tieto ei paase viraston ulkopuolisten henkildiden kasiin.
Raporttiosuuden hahmotteleminen ja sisallon suunnittelu aloitettiin vuoden 2023 alussa. Kokoami-

nen aloitettiin myéhemmin samana vuonna.
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4 Pohdinta

Taman opinnaytetydn toiminnallisena osuutena toimi Migrin johdon tuen yksikdn assistenteille
luotu Johdon tuen assistentin manuaali 2023: a. Manuaalin tavoitteena oli tarjota mahdollisimman
kattava, ajankohtainen ja luotettava ohjemateriaali tai polku naméa ominaisuudet tayttdvan ohjema-
teriaalin kayttéon. Luodun manuaalin tuli tavoittaa tietyt viraston sisaiset ja Sisaministerion hallin-
nonalaiset juridiset vaatimukset muun muassa tietosuojan ja yksityisyydensuojan suhteen. Tassa
opinnaytetyon raporttiosuuden kohdassa pohditaan niin manuaalin kuin sen tekoprosessin onnistu-
neisuutta ajankohtaisuuden ja tarpeellisuuden, seka hydédynnettavyyden ja jatkojalostusmahdolli-
suuksien osalta. Edelld mainituissa onnistumista on punnittu ennalta maariteltyjen laadullisten kri-

teerien kautta (katso kohta 3.3 Manuaalin laadulliset kriteerit).
4.1 Manuaalin ajankohtaisuus ja tarpeellisuus

Ohjemateriaalien lapikaynnin ja yhdelle dokumentille kokoamisen tarve tulivat esiin vuoden 2022
kesan aikana suorittamani korkeakouluharjoittelun aikana. Johdon tuen perehdytys- ja ohjemateri-
aalit koettiin assistenttien kesken tyon tehokkaasti suorittamisen kannalta hieman hajanaisiksi ja
ohjeistuksen saavutettavuuden suhteen osittain puutteellisiksi. Liséksi ohjeet olivat osittain vanhen-
tuneita. Edella mainittujen tekijdiden, seka viraston johdossa ja johdon tuessa vuosien 2022 ja
2023 aikana tapahtuneiden muutosten, muun muassa uusien nimittamisten vuoksi voidaan todeta

manuaalin kokoamisen olleen tarpeellista.

Raportin kohdassa 3.2 kasiteltiin ohjeistuksien tarpeellisuutta ja kuvassa 1 nakyi tydyhteison jase-
nille 1ahetetyn kyselyn tulos koskien viraston ohjeistuksien kayton toistuvuutta. Kuten kuvan grafii-
kasta kay ilmi, 83 % vastanneista sanoi kayttdvansa ohjeistuksia useasti tai melko usein. Saadun
tuloksen perusteella voidaan todeta manuaalin tulevan tarpeeseen suurimalle osalle kyselyyn vas-
tanneista ja olevan nain ollen hyddyllinen. Johtopaatdksen tukena toimii myos vuoden 2022 kor-
keakouluharjoittelijan antama palaute manuaalin hyddyllisyydesta sekd oma kokemukseni korkea-
kouluharjoitteluni ja sen jalkeen jatkuneen tydsuhteeni aikana, jolloin tuotoksen kaltaisesta doku-

mentista olisi ollut tyoni tehostamisen kannalta apua.

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

nen olisi ollut ajanhallinnan kautta helpompaa. Tall6in ei kuitenkaan voitu olla vield varmoja manu-
aalin todellisesta tarpeesta eika siita, kuinka tarpeelliseksi tdman kaltainen dokumentti koettaisiin.
Myoskaan oma tietotaitoni ei ollut tarpeeksi kehittynytta erottelemaan merkityksellisia ohjeistuksia
merkityksettomista eika muokkaamaan ohjeistuksien sisaltda laadukkaammaksi. Manuaalista olisi

siis ollut hyotya jo aiemmin toteutettuna, mutta sen laatu olisi karsinyt samalla.
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4.2 Manuaalin hyodynnettavyys ja jatkojalostusmahdollisuudet

Manuaalia voivat hyodyntaa johdon tuen assistentit ja yksikon uudet, assistenttien tydnkuvia hoita-
vat tyontekijat, joita ovat muun muassa korkeakouluharjoittelijat. Edella mainittuihin ryhmiin kuulu-
vat henkil6t voivat kayttdd manuaalina apuna paivittaisten tyotehtaviensa suorittamiseen tai har-
vemmin esimerkiksi kayttajatunnusten tai kerran vuodessa suoritettavien hallinnollisten tyotehta-
vien ohjeiden etsimiseen. Epasuorasti manuaalista hydtyvat ylimman johdon Iaheiset sidosryhma-
laiset, joiden tyOskentelya assistentit tukevat. Eri tehtavissa toimivat henkil6t tarvitsevat aika ajoin
neuvoa erindisten tydtehtavien suorittamiseen esimerkiksi konsultoimalla johdon tuen assistentteja,
jolloin manuaalin tiedot tulevat hydtykayttdon myods johdon tuen ulkopuolelle. Manuaalia voidaan
kayttdd myds apuna muiden ohjemateriaalien luonnissa, mikali ohjeiden valmistelijat kokevat sen

itselleen hyddyllisend mallipohjana.

Laajan hyotyjaverkon lisdksi manuaalia voidaan jatkojalostaa se ollessa tallennettuna muokatta-
vassa muodossa. Manuaalin pitkaikaisyys oli yksi sille ennalta asetetuista kriteereista ja tdman
vuoksi olikin kaikista loogisinta tallentaa se tavalla, joka mahdollistaa muokkausten ja korjausten
teon. Myds edelliset ohjeet oli tallennettu muokattavina, joten mallia otettiin myods niista. Tietojen
sailymisen varmistamiseksi manuaali tallennettiin myds PDF-tiedostona. Talla tavoin pyrittiin var-
mistamaan ohjeistusten sailyminen esimerkiksi tilanteessa, jossa muokattava versio ennalta arvaa-

mattomasta syysta tyhjentyisi tai muutoin tuhoutuisi.
4.3 Manuaalin onnistuneisuus laadullisin kriteerein

Manuaalin onnistuneisuutta voidaan mitata vertailemalla sen kayttohistorian aikana esiin tulleita
piirteitd ennalta maariteltyjen kriteerien kanssa. Laadullisia kriteereja olivat manuaalin yhtenaisyys,
saavutettavuus, ajankohtaisuus, luotettavuus, tietoturvaseikkojen tayttyminen seka tuotoksen pit-
kaikaisyys. Osaa laadullisista kriteereista avasin jo osittain tdman osion kahdessa ensimmaisessa

osassa.
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Ohjeiden hajanaisuus ja vanhentuneisuus vaikeuttivat oman harjoitteluni alkua. Jouduin varmista-
maan toimintaani aika ajoin paljon muulta assistenttitiimiltd ja tdman vuoksi tunsin kuormittavani
heidan tyoskentelyaan. Ohjeistuksia lapi kdymalla ja manuaalia kokoamalla pystyin kartoittamaan
omaa oppimistani merkittavasti. Samalla tunne muiden kuormittamisesta vaheni. Vuoden 2023 kor-
keakouluharjoittelija kaytti manuaalia paivittaisessa tyossaan ja vaikka en itse tydoskennellyt hanen
kanssaan ensimmaiseen pariin kuukauteen, sain jalkeenpain palautetta, ettd manuaali oli toiminut
todella hyvana tietolahteena tyonteon tueksi. Havaitsin yhdessa tydskentelyn ohella, etta harjoitteli-
jan tydskentely oli manuaalia kayttdessa verrattain omatoimista. Naiden tekijdéiden vuoksi voisin
todeta ohjeistusten yhteensovittamisen ja niiden ajankohtaisuuden olleen merkittava etu ainakin

uusille assistenttitiimin jasenille.

Manuaalin luotettavuus riippuu sen sisallén ajankohtaisuudesta. Mikali sisaltda ei paiviteta, on ma-
nuaalin tarjoama tieto epaluotettavaa ja nain ollen kayton suorittamisen kannalta jopa haitaksi. Ma-
nuaalin kaytdssa on siis otettava huomioon se, etta sita tulee paivittaa jatkuvasti yhtena osana
tyota, jotta sen tarjoaman tiedon laatu voidaan taata hyvaksi. Paivittdminen voidaan asettaa esi-
merkiksi yhden henkilon, talla hetkella minun, vastuulle ja pitaa huoli siita, etta vastuu on aina jolla-
kulla assistenttitiimin jasenista. Uhkia manuaalin paivittamiselle ovat kiire ja ymmartamattomyys
siitd, mitka uudistukset ovat ylds kirjoittamisen arvoisia. Itselleen ilmiselvat asiat voivatkin olla uu-

delle tyontekijalle tai harjoittelijalle ohjeistusta vaativia.

Tietoturvallisuuden vaatimusten saavuttaminen ja niista kiinni pitaminen on manuaalin jatkon kan-
nalta yksinomaan kiinni sen kayttdoikeuksien saavista henkildista. Manuaali on luotu ja tallennettu
niiden henkildiden vaatimuksia kunnioittaen, joiden tietoja manuaali sisaltdad. Koko manuaalin luo-
misprosessissa on otettu huomioon niin yksityishenkildiden kuin myos viraston toiveet ja maarayk-

set henkilotietojen ja arkaluontoisen tiedon kasittelyn, saildmisen ja jakamisen suhteen.
4.4 Luomisprosessin vahvuudet ja heikkoudet

Opinnaytetyon kirjoittamisen vahvuutena toimi vahva tietotaito kasiteltdvasta asiasta aina alusta
loppuun saakka. Tekemisen tukena toimi viraston jasenten antama sparraus, viraston sisaiset ma-
teriaalit, joihin muun muassa vaittamat ja iso osa raportin tiedosta nojautui, seka useat muut luotet-
tavat tietolahteet. Paattavaisyyteni raportin valmiiksi saamiseen oli myos korkealla. Taman lisaksi

ohjaajalta saatu tuki oli suureksi avuksi niin hyvina kuin huonoina viikkoina.
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Heikkouksia omassa tekemisessani ovat aina olleet liiallinen taydellisyyteen pyrkiminen, joka hy-
vasta tarkoituksestaan huolimatta saattaa tietyissa tilanteissa ja liian pitkalle mennessaan vain hi-
dastaa koko prosessin kehittymistd. Raportoinnissa liikkeelle 1aht6 oli omatoimisesti yllattavan
haastavaa ja taysipaivainen tyd muun eldman ohella vei paljon energiaa opinnaytetydhén paneutu-
miselta. Lopulta paadyin siihen, etta tydstin opinnaytetydta paasaantdisesti yhtena paivana vii-
kossa tdiden jalkeen ja tein lyhyitd tydosuuksia satunnaisesti tdman lisdksi. Raportin loppuvaihee-

seen ajoitin parin viikon intensiiviosuuden, jolloin tydstin raporttia loppuun lahes paivittain.
4.5 Ammatillinen kehittyminen

Ammatillinen kehittymiseni manuaalin luomisen osalta oli merkittavaa, kuten jo kohdassa 4.3 mai-
nitsin. Tietotaitoni maara kasvoi runsaasti lyhyessakin ajassa ja koin onnistuneeni tydnteossa pa-
remmin. Opin myds tekemaan asioita enemman omatoimisesti ja kasvatin luottamusta omaan te-
kemiseeni. Koin olevani itsevarmempi tyontekija aloitellessani Migrilld hallintoassistenttina korkea-
kouluharjoittelun jalkeen, vaikka viela silloinkin vasta opettelin tiettyja tytehtavia ja uusia haasteita
tuli viikoittain. Kysyin neuvoa ja tyokavereiden mielipiteita aina epardidessani tai kaivatessani var-
mistusta. Olen tyytyvainen manuaalin lopputulokseen erityisesti perehdytysoppaana, silla en ollut
aikaisemmin tehnyt toita koulutuspalveluiden tai perehdytyksen parissa. Tuotoksesta tuli mielestani

kattava, selkolukuinen ja sen jatkojalostusmahdollisuudet saavuttivat ennalta maaritellyt kriteerit.

Raporttiosuuden suhteen oli paljon mieleen palauteltavaa. Haasteina itsessani koin raportoinnin
aloittamisen pitkittamisen, joka johtui osittain jo muutenkin raskaasta vuodesta. Raportoinnin
alussa tein monia sisalldllisia paatoksia, jotka paatin muuttaa tai poistaa kokonaan seuraavalla ker-
ralla niihin palatessani. Jain usein liian lujaa kiinni yksityiskohtiin, mika hidasti raportoinnin etene-
mista. Taman mainitsin myods olleen yksi luomisprosessin heikkouksista. Luomisprosessin keski-
vaiheilla ja varsinkin lopulla huomasin merkittavan eron alun haparointiin. Kykenin kirjoittamaan
tekstia ilman, etta koin tarvetta korjata kirjoittamaani seuraavalla kerralla loputtomiin. Etenin rapor-
toinnissa kohta kohdalta eteenpain ja paatin korjata tekstia laajemmin vasta saamani palautteen
perusteella. Keskityin oikolukuun, Iahdemerkintdjen tarkastamiseen ynna muuhun viimeistelyyn
vasta raportin ollessa muuten valmis, tdhan kaytin apuna Haaga-Helian kirjaston LibGuidesin si-

vuja.

Pysyin asettamassani tavoiteajassa niin manuaalin kuin my®&s raportin suhteen. Opin paljon uutta
ohjeistusten ja perehdytysmateriaalin koonnista ylipaatansa ja uskon, etta voin hyodyntaa oppejani
monipuolisesti myds jatkossa. Raportoinnin suhteen tiedostin omat heikkouteni jo tydn alussa. Otin
oppia heikkouksistani ja pystyin kehittdmaan tydskentelyani tehokkaammaksi melko nopealla tah-
dilla. Kaiken huomioon ottaen, olen tyytyvainen tuotokseeni ja erityisesti siihen, etta alun vaikeuk-

sista huolimatta saavutin omat tavoitteeni ajallaan.
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Liite 1. Johdon tuen assistentin manuaali 2023

www migrifi

JOHDON TUEN
ASSISTENTIN MANUAALI

2023

Tiivistelma

Oheseen manuadiin on koottu johdon tuen assistenttien tyotehtavat

ja kuhunkin tehtGvaaon ohjestukset tyon supuvoittamiseksi. Assistentit
toimivat viraston ylimman johdon, ylsohtojan ja apulaispadlikon
tukena sek@ muun johdon avustgjina. Tehtaviin kuuluu enlaisten
kaytGnnon tyotehtavien, kuten kalentennhalinnan, puhelinvaihteen
hallinnoinnin ja kokousten, matkojen ja weralujen janestamsen isaksi
muun muassa fiedonhankinta ja aineiston kasaaminen tapacamisin jo
kokouksiin.
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Virkopostin hallinta

Yhieystietojen hoku

Henkildkohtainen shkSposti

Ls&adminen sGhkopostilstalie
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Paperipostin k&sittely
TL-posti

Popedpostin IGheattGminen

Acto johdon tuessa

Luottokorth

Matko- ja taksikortit

Teimistotorvikkeet

Tulosteet

Tulostimet

Muistettavoa

Virkanimikkeiden kddnndikset

Valtionkalenteri

NNNRRRRRREENYUSUSENNN
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Mintra

Mintran mahdolisticiapaivelut-sivun pdivitdminen kuuluu johdon tuen
assistenttitimile, sivun pdivitGmisests vostccdﬁmin assistentit
paivittavat tarvittaessa etusivun iimoitustaulule ajankohtaisia jo tarkeitd
asioita.

Tyojarjestys

Kartat

Maahanmuuttoviraston 10mInioa ohjoa tyGjdrjestys. nigsainen
orgonsaatiokoavio ja tySjiarestys Bylyval Mintran allehdelts.
TySjarnestykseen pddset myds ala dlevasia Inkistd.

AMAAHANMUUTIOVIRASTION TYO AR IESTYS Tuve fil

TyGjarestys madrdd el yksikdiden ja johtajen tehidvista sekd virastossa
1oimivista foimikunnista jo yoryhmistd. TySidrestykseen littyy siasuusiite, jossa
on mbdaritetty yiimmdan johdon jo yksikdiden sjaisuusidrjestykset. Tydjdrestyksen
muutokse! kdsteldan jo hyvaksy!ddn yleensd viraston halinnallsessa

|'ominmosso. lﬁaistmen jo sijcisuusiitteen paivityksesta vastoc [

Pasilan toimipisteen tigjen karat Bytyvat 18515,

Sahkdaiset tietolahteet ja tyokalut

KaytSokeuksa mm. jakelulstojen muutoksiin hoetoan TOKKA-portoaalista tai
Kireiisiesd Honleisa HelpDeskin koutia numerosio [N

Johdon assistenteila tulee olia pOisy ja kdylSokeudet seuroavin tySkaluinn:

o MS Outicokc Sahkdposti ja kalenter (okeudet yijohtajan jo
apulisp&alikdn kalenteraihin)

o MS Outiookc Johdon assistentin v'lkﬂisﬁ

¢ MS Quticolk Matkavaragiien virkapostilknatikko

Projektikansio: Johdon assistentti jo Johtorynhmd jo kaikki nikden
alaiset dlakansio!

Acta-asionhalintajaresteima

Neo onling-varausiarnestelmd

M2-Matkanhdintojarjestelmd

Kieku-portoali

Helpnel-yilGpitdgjatunnukset

Minra-intranetin pdivitysokeude!

UMA-ulkomaalaisrekisten

Puhelimen kaytto

Puheluhin tulee vastata ko 8-14.15 valila. Puheluita tulee harvoin ennen kello
?.30 jo Ko 14 j[Gkeen. Vastatessa esitelddn organisoatio, yksikkd ja itsensd.
Soittajaita otetaan yids yhteystiedo! ja mitd asia koskee ja yhteydenoto!
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kexrotoon ylijoht
sOhkd

Minstendiden, kansanedustigien, kandicpddilikdn auala wittaville voi antoo
yhiohtajan numeron

HUOM: tamittajien puhelut ging mediatimile. Toimittalile i anneta suoria
nuUMErcita Migrin virkkamiehile, mi. yijohtaja jo apulaispddlikkd, voon
pyydetSan koordindimadn aioa madatimin konsa

Asiakaspuhelujo e hoidetla johdon assistentin numerosta. Asickkoadlle vor
kertog, ettd puhelu on tuliut johdon tukeen, josso ei ole pdGsyd asickkaiden
tietoihin. Soittgjaita otetaan yids asio ja mahdolisesti asiakasnumerno (1ai jokin
muu ykgiSivd hieto, hakemuksilo on edmercics daarinumerot)
sGhkdpostiosoite ja valite!ddn tieto substonssiyksikkdon sGhkbposhilia.
Ukomaiden matkojen aikong tulee vamitaqg, eld puhelimessa on poailds
asetus puhelmen kdyhtdalueesio Suomen jo EUin ukopucielia

Puhelinnumerot

HelpNet

HisaRing

Skype

Johtoryhm&n puhelinnumeroita Iyddt Projektit-kangosta ; 14 hedostasta.
Muita tarpeelisia yhieystietoja I0yadt Projektit-kansiosta 14

Sjaistetaessa lounoat ja muut toistuvat varaukse! merkitGan He
Louncan ikang & 1arvitse vasiatla puheiluihin, Vahde cpasiaa ‘Ln”ﬂp.}
HelpNet-merkinnan pearusteelia_soiftamoan myShemmin vudestoon 1ol

vl NtGMAGN soittopyynndn johdon assstentin sGhkSpostin

Johdon poissaoiol merkitddn merkindild POISSA, salitysruutuun voi Krjota

sigisen nimen. Jos henidl 83 ei jostain syystda ole HelpNet-okeuksic voi i
S > I < e innin heiddn puciesiaan.

Lomaon gikoset soitonsimotl hodetoon 1 1 koutta. Soitonsirrot

assistenteile on luotu johdon assistentin BsoRing profiilin vaimiksi. Vdittavana
olavat soitonsirmot IGytyvdt aloitussivun oikeasta yidlaidasio "soitonsimot”™. Alla
tunnukset

Mikdih V_‘IITOHMITO]G tarvitoon omasta numerosta, vor lunnuicse! haokeo
hakemalia vuden salasanan 14414 Jatkossa EisaRingiin p&dsee kjautumoan
kaythgjGtunnuiselia jo uudello salasanalo.

Skype toimii loilsena ensisijaisenda viestiniGkanavana sahkdpostin rinnala
virasion halinnonalan jGsenten vailld. Ainakin oman timin jGiene! + yijohtojo
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jo apulaspddlikkd on hyvd s8106 suosikkeihin. Tia jo sijainti on hyvd pitda
paivitettyind.

Virkapostin hallinta
Yhteystietojen haku

MS Outiookin avulla voi helposti hakea koko SMn halinnenalon heniidstan
yhteystietoa allo nikyvastd kenidsta.

L . -_— { Rt Mo - - e
l'-..,,x * L8 '3 tae - "4-‘.‘ kB —
- e — - - e cmn e mam —

. i o ane s Tempes " ou - W
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flix

Okeoa henkilbd Kikkoamala saa ndkyvin ko. henkdidn yhieystietokortin, joka

sisQitaa titteln, statuksen, mahdolisen possoolo-imoituksen, puhelinnumeron
ja sGhkSpostiosoitteen.

Klikkaomala alavdilehted " Jasenyys” tulee ndkyvin henkidn fsenyydet er
jokelulstolia.

P-tunnuksen ndkee yhteystietokontin okeasta yidreunasta kohdasta "Naytd
henkildn muut yhleystietovaihteehdot” jo valitsemalia “Outiook-
ominaisuudet”,

Henkilbkohtainen sGhkdposti

Ensisijainen viestiniGkanava viraston sisd- jo ulkopuolisssa asioissa on
henkilbkohtainen Outiockin sahkdposti. SGhkdpostio tulee seurata jotkuvasti
paivan mittoon jo sinne tulleet viestit jo tydteht&vat otoo kasiteltGvaksi
mahdolisimman nopeasti.

Johdon tuen assistentelle vdittyy viimman johdon jo assstenttien
s8hkdpostisia mm. kokouskutsul, -vastoukse! ja -jakelut.

VirkasGhkoposti

Johdon assistentit halinnoivat _&tmosrh.

Virkaposti tulee tarkistoa pdivittdin. Viestit tulee joelia eteenpdin tahole
virkapostilaatikoihin (VP), jokelulstolle (JL), tonvittoessa sucroan tietyile
henkilbile tai nilhin tulee itse vastata. Viesteid IGhetidessd on huomicilava,
kummasto sahkSpostisia ne [Ghetidval (henkidkohiainen/virka). Vdiinnan saa
ndkyviin valitsemalla sGhkSpostiviestissd kohdon "Lahatdia”.

Virkasdhkdpostin viestejd & poisteta missadn vaheessa. Hoidetut asiat
merkitdan seurannasta vaimiiksi jo keskenerdisel kitetoon seurantoan tai
jare1dan lukemattomaksi. Mikdl sGhkSposti 1ayttyy, arkistoidaan vanhimpia
viested,

Erityisesti kireellisissd jo esimendksi ministendstd tuleissa yhleydenotossa on
hyvd tarkistaa menettelytavat yiijohtgjalta 1ai opulcispdSilikdita.

Virkapostista Ihetetyista viesteista voi ottac mallia, kun pohditoan, kenele
saapunut viest Tulisi IBheNad 1ai Mitd Kifoittoa scatteeksi/vastaukseksi. Mikdali
jokelu on epdseivd, voi viestin ensin jokaa yijohiciale 1ai apulaispdaliksle jo
varmistua jokehsta.
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SMn maahanmuuttio-osasto iBheltdd usein palaveri- jo tomenpidepyynt&ia.
Palaverit varatoan pyynndn mukaisesti, tomenpidepyynndt joetaan edelleen
Migrin sisSld yleensd yiijohtaja + opuloispdllickd + yksikdn johtajo(t) (joskus
tietojo pyydetSan hyvin lyhyelld varcitusajalia, joloin viesteihin s0o myds
laittaa Suuri 1Grkeys -merkinndn).

-osoitteesta hulee SMn laatimia vastauksia
halituksen esittamin knalisin kysymyksin, 10tko koskeval Mcyin

tehtdvoalueita. (Viestin olsikko esim. *
Kinalinen kysym NEMAG viestit

etaan sGhkdpostista aing
yiiohtalle, apulaspOdilikdlie, sekd aiheen mukoon

tarpeelisien ykskdiden johtajlie.

VirkasGhkdposti tydpuhelimessa

Johdon assistenteila on kdyldssdan dlypuhalimed, johon oman sahkSpostin
listksi voidaan NG virkkasGhkdposti. HenkilGkohtaiseen postiaatikkoon
luodaon kansio "Virkoposti™, johon kaikki virkopostioatikkoon tuevat

sOhkHpostit ohwatoan iakelulston avula. Johdon tuen assistenttien tulee olio
-jokeldistan j[Gsen ja virkapostilaoatikkoon on

luotava s6antd, jonka mukaan loatikkoon tuléval viestit vudeleen IGheteldon
15l ,W Listitietoja jokelulstasta jo sdhkdpostioatikosta antaa
Valtor

LisGdminen sGhkdpostilstalie
SGhkdpostiistale Bd0misestit jo postamisesta tehdddn palvelupyyntd TOKKA-
portaalin kautta. Portadin pddsee Mintron "Sucsid!™ kansiosto.
Tekassa vaitoon kohta "Kaytidoikeudet™ jo muutoksen kohteeks “SahkSpost
(Exchange)”.
Pyyni&dn kirjoloan sewrocavat edot:

o Kayajanim muocosso TS

o SAhkdpostiisian nimi Muodosa jQ vorsinainen
s8hkdpostiosoite

Lahettdmdalid pyynndn eleenplin, soopuu palvelupyynndn kuittous
sahkOpostin HelpDeddltd.

Poissaolo viestit

Sairauspoissaciot, tydmatkat, lomat jo muut poissacio viestid kaipoavat
tapahtumat hdee merkitd Outiookissa kaenteriin, sekd luoda sahkdpostiin
aulomaattinen vastous poissaciosia. Sama feto on hyvd paivitadd myds
Skypeen. Poissooloista imoitetoon myds Mintran ilmoitustaulidl 0. Viestiin

iimoitetoan siginen jo 1aman puhelinnumero sekd keroloon poissacion
aikaisen yhteydenoton tapahtuvan padssantaies: (NN

kautta.
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Ylijohtgjan jo cpulcispddilikdn poissaoiol merkitddn Mintran aloitussivulia
ndkyvalle imoitustaulule. Viestiin imaitetaon poissoocion akavdli, mahdolinen
syy ja siaiset molemmile. Sijaiset IGytaval ySidrestyksen sijoisuusiitieastd.
Pidempien poissocicien akana yljohtajan jo apulaispddlikdn poissociol
merkatoan HelpNetin, asetetoan Eisaringisd soitonsirto ja asetelaan sjoiset
M2 ja Kieku- ohjelmiin, M2-sjcisuuden voi asetioa assstentti, mutta Kiekuun
sjcisen voi lisGtd kdyNndjd vain henkidkohtasesti. Henkidstidhalintoa voi
pyy!&a asetamoan sjaisen, jos s& on unohtunut ennen PoissColoa.

Kalenteri
Kalenteriasetukset
Kalenterin omistaja antoa haluamilieen henkildlle muckkausoikeudet
kalentediinsa. Muokkausoikeudet annetoan seuraavilla asetuksila MS
Outiookissa:
| Newat | Automeattnen erstom | *arttockeucet | Synkronons
Faeve L AL o R Fe -
T o 1-]
Pl e s e —
- | il ] - ]
[ Lamas .. ] [ Pomata | | omnmescer... |
o v RO e
Kavttoobeunteso: | At I mackkeese -
[ P poiliss
Ch rve L | o] Mot tmery Raormeresn
T Vapaat e var eatut alet | o | b s oechary WaOaTar ey
oy YROaat ja varabut ajet. [ ] Cnvesay mascbb e ren
e, stjairve | o | iy e sCb b T
- Tarket Sedot
[ Phas vagean Las var Al aka . .. ]
Ly (s * o L T Y]
B T, I ] Mmrvssews evevsen bmpem
0 Ot 1] Mmevames yhrbe v
by [ | Famb v iy
Okeuksien ksdks omaan kalentedin kannattoo merkitd henkilbkohtoset
tydtunnit (nSkyvdt kalenterissa vodealia pohjalla) esim. kio 8-146.30 kalenterin
asetukssto. TAAIA saa Isaiyd myds juhlapyhien merdnndt, jotka helpotiavat
kalenternhalintaa jo kokousten varoamista.
Muistettavia merkintdja
Seuraaval tapaamiset ja menot on hyvd merkitd kalenterin varattu/poissa -
merkinnaid:
lounaat
tyky-tunti/vikkolikunia

poissaciot, sairasiomat, lomat
muut meno! tydgjon liukumaon puitieissa
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Tapaamiset ja kokoukset

Topoomisio voi sopia kalenterin mahtumisen mukaan. Suurin osoe tapoamisisio
tulee toimeksaniona 1ai hyvaksyttynd yliohtgan jo opulaspOdilikon itsensd
kautia. Mussa topauksissa voi tiedustella, onko johto halukas osalistumaan tai
pyydel8ankd heiddn tikalieen joku 1oinen. Samala voi selvitdd, keld muita
johto 10ivoo kokoukseen osalistuvan.

Kokouksia sovittoessa on huomioon otettava noin 30 min sirtymise! viraston
ulkopuoiela j[Grjesteltdvin tapoamisin ja paivittdin aika sGhkSpostin
IGpikdynnilie jo lounasioucile. Virasion kokousten (IGsnd ja etd) valin on hyva
jaGNaa 5-15 minuuttia vaia sirtymiselle ja hengahdysiouolie.

Yiijohtgja aloittac pdivan pdasdantisesti kic_ Tapoamsia voi
venyiad myds itopoivaan. ApulaispOalikkd aloitoa poivan poasaantSisest

Topoomisia voi aamun sijasta venyitad mieluummin itapaivGan. Jos
kokows ajoittuy ilopdivadan kio 14. [dkeen, voi yiijohtajalta jo apulcispddlikditd
varmistoa sen sopivuuden. Perjantai itapdivat jo lomaa edeltdvat pdivat on
molemmila hyvd pyrkid pitdmoaan vapaamping. Sama on hyvs tehdd myds
virkamatkojen sunteen oftaen huomioon mm. aikaerol.

Yksityiseks merkittyjo lapoamisia &i pysty muckkoamoan lai postamacn muu
kun meananndn itse tehny! henkild. Jos poakottava palaver saftuu ykutysen
menon pddlle, on hedustellava, onnistuuko palaverin pito ko. akaan.
POdlekkGin saftuvien lopoamisten selvittdminen on irkedd, jotta johto
pOdsee csalistumoan kakkin pakottaviin topaoamisiin. Johdolta voi kysyd
suoraan, mitka tapaamset jo kokoukse! oval enssiasa jo mitkd mahdcolisio
Sirtda ol perua ko. vikolta.

Kokouksia, joihin johto IahtSkohtcisesti csalistuu ensisijaisena:

Kokouskaytannot

Kokouksissa ja miltd varatessa on otettava huomioon sewroaval asatl:

Kokouwskutsujen iGhettdminen (mi. tilan jo etdhuoneen varous)
Edtysliston laatiminen

Mahdolisten tarjciljen tioominen

Av-1ekniikon kdynd kokouksassa

POy1Qkion pito kokouksessa

Kokouksen iblkeen pdytGkinon ibhettdminen kommenioilavaks
Lopulisen pOylQkrjon tdlentaminén ACtaan jo proeklikansoon

Kokouksen varaus

Kokoukse! varataan gina oman kalentéerin koutta seuraavasti

1. Omasto kalentersla "Uusi kokous™

29
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NOOAWN

Kutsun

Osallstuiks haluttu kokoonpano

Sijainti [Teams, Skype, kokoushuoneen nimi, tydhuone)
Alka jo plivimotr

Aseltuksista kokouksen tostuvuus ja lla [esm. dustava)
Sisldan ould kokouksen ogendo

Kutsun iBhettdminen

Khettdmisen jakeen kokous imestyy omoan ja osallstujen kalenterin.

Kokoushuoneiden varaus

SMn hallinnonalon sisdiset kokoukse! idrdestetdan oadsaantdisestif]
kemokiesso.
WMO konnalta ootivotl TODOOmd&T jijé'SerMn

Kokouthuoneean varaus:

AN~

5.

Kaikkien huoneiden ollessa varattuya, voi pddilekkGisen varouksen teki)ddn ola

Omasto kalenterista "Uusi kokous™
“Huoneet™
akukenttaan [ N

Sopivan kokoushuoneen vainta

e Huoneiden voroustionne vamistetaan avaomalio niden
ndkymd kalenteriin. Varata voi vain huoneitqg, jotka ovat
vapaana tarvitiavana ajankohtana.

e Huoneen kopasteetin ndkee nimen lopusta (esm.

Bhida)

e Ukouiin kokouksin varatoan 30min yima&r&istd aikco
taraiujen esile kaittoon ja huoneen sistimis!d varten ennen
varsinasen kokouksen akamistia. Voraloon sis erkseen itse
kokous jo kokoushuone + 30min. Ao esimerkki.

Tay1etdon kokouksen muut tiedo! "Kokouksen vorows”™ ohjeiden
mukaisesti ja IGhetetdon kutsu

rohkeasti yhieydessd jo pyyt@d sindmddan kokows ylemmdan johdon alta

t1oseen huoneeseen 1ai IGydmadn muun ratkasun padllekkdisyydele.
Esimeridksi koulutuspaivelut varoavat vleispecehdﬂyksirﬂ

kaikki

kokoushuonee!, vaikka kaikki eivat vailtdmana tule tarpeesaen, EMIDS&!N

muigen kokousten ecele meneva [ iesteravar

Kutsun
HUOM

EtGhuoneet

topoamisel.

KBhettamien jakeen kokous imestyy omoan ja osallistujien kalenterin.
: Kekoushuone on peruutetiava aing, jos sitd ei larvital

Kokouksin varatoan sekd etd ettd tavalinen kockoushuone, mikdli kokous
jadestetSAn hybriding 1ai pekkd etdhucne jos kokous pidel&an kckonoan

eland.

30
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Kok ouhuonaat [huve 1)

Kokouksia voi jdrjestad ssdising tal ulkoising. EiGhuoneen voi varalo
kokoushuoneen kanssa samoan kutsuun (ks. ohje yid, kohia 4). Padset
kirjautumoan kockouksaen antamalla kokoushuonees ai alkuisen
visinumeroisen soittokoodin sekd nelnumercisen salasanan jo

Videonauvoltelu TUVE-tydasemala

Ei-TUVE-kone ja sen kayhd

TUVEN ulkopudiisiin kokouksiin osallstuminen onnistuy varaomalia
ICT-1oimistosta loinckone. Koneet soo varattua osoitteesia
Varauksen yhteydessd imoitetaan pdiva jo akavdli, jona kone tarvitoan.

Koneen nouto-, avaamis- jo palautusohjee! idhetetddn sGhkdpostiin
vorauksen yhteydesd.

Alla chje kokouslinkkien iIGhettdmiseen kinakoneelle.
Lh'ml.u-phit »
raadin LA LOPGRIOLD

Tarjoilujen filaus

Kokoustarolut tiatogn virastopalvelu
Bl oessc poisse Kahvitarnoiut pienen makean kera

[sukiaq, keksajd) voi tilata samana pdivand, sBompin tarnoiluinin konnattoo
tilous tehdd vahinidan pari pdivad ennen. Viestissd imoitetoon aka,
kokoushuone, osalistujemdadnd sekd mahdallise! aliergeenit ja ruckargjoitieet,
Johtoryhman jasenten ruokarajoitteet IGytyvat 18414, Viraston sisdisiin
topaamisin @i padasdanidisesti tiata taroiujo. Allo esimerkki kokoustaroiujen
tilcamsesta.

e
oAt tarpadaje watviees of s Ceveet AFL n tazesTyeen Magrn thoane
MR JOIE webs L0 M 11O

9 tar
Ta ctifrveet puiubavet ol rrarndboe, viblesta biasd

AR IJOLT We b LA 00 L 00

38 bavhed
Tocdutorweet tagee=ram Dsrasaitaery [cfen Lo py be sdrriyies e vertaees bxsrevsch s o Wee othld neste

gttty reev s be tauboat st aesctatunbon
Vil oAy bervean
SO

ronecs oanacitelo

O N

Vieraat

Vierailupen suhteen on otetiava huomioon seuraavat asat:

e Vierciun gikataulun jo ohj@iman sopiminen
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Ohjeiman loatiminen

Sisdisten kutsujen IGhettdminen jo tiavarausten lekeminen
Kufjetusten anestomnen

Uk otsissa viergilukohteissa tarjouspyyntdien tekeminen ja sopivan
kokoustian /ravintolan/akhivitéeain vainta

YntestySlahjoen janestely

Viergiuticien vamitelu Migrissd

Vierciden vastoonotto

POytOkiron tal muistion pito viergilun akkana tarvittaesso

Vierasia tulee imoatog aing etukdteen Aurnkorgitin inloon [punainen iNfo

AlQ esimerkid.

— |
o Vieraita Migris

e

e be LaNDs @t rrastart s bia B 1030 -\.‘-::b-"" A0 A1 | apl 1 tapaartineer MiomnidvecOntl Wit aram
herk b2t

Parpfen T v a0l o et bob oub s

P ter,. nr

Vieroatl noudetoan infosta, kun kokous on waimis akavaksi. Jokaisele vieraale
oleloan infosta vierailjakorth, joka paoutetoon vierailun jGkeen tokaisin
infoon 1ol valvomoon. Valvomosia kortit on aika-gioin
palautettava infoon, jotteivat ne pddse loppumaan

Mikdli kokous kestdd mydhdseen itoon, on keskusteltava Yirastopalveluiden
kanssa hdlytysicitteista jo informoitava turvatiimid vartioinnin janesidmiseksi

virka-gan ulkopuoiela.

ministereiden jo muden [ < cicen vierinnin turva tekee
turvalisuussuunnitelman, jolen NGsIa viergiluista on imoiteltava vimes!adn

muutamaa pdived ennen. limoitukseen litetddn ohjeimaluonnos
Kuljetusten tilaaminen

Kuljetukset viiiohtagale o apulaispodiicdle !io?o;n—
kautia. Kuletukset ja niden tarve virastotalon ulkopucisin topoamesin
kannattoa tarkistoo topoomisin osalistuiita ennen niden hiloamsta Tilousta
tehdeassh imoitelaan, mista Simytoon )0 minne. Alkoao sirtymeseéen kannattaa
varata padsddntdisesti 30 minuuttia. Virastokeskukselta yljohtajon kulehus
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mmnnhmmo ApuUiaspddlikan jo muiden virckomiesten ]
rkisto.

Kuljetukse! merkitdan kalenterin alustavana otskola "sintyminen”™ kun
tiedetdon kuljetusia tarvittavan mutto sitd ei vield cle varattu. Merkintd
paivitet5an varatuks "kufjetus ok” kuletuksen vahvistuttua 1ai kun simytdan
julkisilo kulkuvalineild.

Tyypdismpid kufietuksio voativia tapoaomisic ovat eiif‘r‘r&f'(.ii.st_
“;c Bl cisso jorjestettavat kokoukset. Routatieaseman

IGheisyyteen mentdessd & usein ku!,ehrs olé |C!lév<:l voan oN Nnepeampaq
kayNaa junca

Kokouksessa sihterdinti

Kokouksen sinteerin vastuulia on kokousmaterioalien iIGheltdminen osallsiuilie,
p Oyt Giirjon pito kokouksessa, sen IiGhetGminen kommentoitavoksi, puhtooksi
kirjoittaminen ja littdminen Actoon. POytSikirja on hyva vamistelio ennen
kokousta mahdolisimmaon pitkdile. Kokouksen pdytakijon hyvSisyttyd litetdan
matednocit jo pdytdkijo kokouksen kansioon ja mahdoliseen Actan asiaan.

Materiaalien tulostus

Johdon tuen assistentit lulostavat 1drkeiden Iopoomisten jo kokousten
matedoaoit etukdteen tutustuttavaksi 1a vimestadn kokoukseen IGpikGyntid
helpottamoan. Mateériodaleja hiostetoan ibhitapoamisisiao ainakin seuraaviin:

Senaattikiinteistojen kokoustilat

Pasilassa on Migrin omien kokoustiloen lisdksi kdy15isd moksulisio
kokouskeskuksen
neuvolteluhucnéla. Huoneet varatoon Senaattilc-janesteiman koutta
soitteestc [T V& sicimen koutta.

Tarpilujen tilaus

Tarjoilut senaattildinteist&jen kokouksiin varataan samoa koutta kuin
kokoushuone, Varaukseen Isa160n kappalemaaring esim. kahwv, tee jo
syO1awal. Kokouskeskuksen henkilbkunta toimittoo 13ISIn forjoilut suoroan
varattuun tioon. Tarjolut pit&a tikata hyvissd ajoin, ja miki tarfoiu tuleekin
peruultog, se tulee tehdd vimestodn 2 pdivad ennen kokousto. Tian voi
peruuttoa maksutta 1 pdiva ennen kokousta.

mediahuone |l

virastokesiuksen [ ceroksesso sjcinee medichucne. joka on Migrn
kaytettdvissd mm. 1oimitigjen lopoomisia varten. Medichuoneen voi varata
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Teams

laitamatia viestid Migrin medictimile |G e sotimi myss
10100 O 1OIMINGa varatiu- kapun huoneen oveen. TMan voi tehdd myds

itse. Mediatimiltd saa yhleystiedol, jos tia 18ytyy varata itse sucroon
[esmenrkiks kireisessd lapouksessa nopeampoa varala huone itse puhelmitse)
Varausta tehdessd kemroloan pdivd, akao jo tiasuus.

Teams -kokouksia k& yteltdn TUVE-verkon ulkopuolsin kokouksin. Kokouksio
voi luoda itse tai jokoa johdole tuleel kokouskutsut heiddn kalentereisioon
ulkoseen $ahkOpostiin.

B 1o ukset saa tiattua itseleen ICT-toimistolta sewrcavila tiedoila:

puh.:

Nmi:
Sahkdposticsoite:
P-tunnus:
Virkasuhteen kesto:

Tunnukset socpuvat Migrin sGhkdpostiin Microsoffiita. Asennukseen jo Ms
Autenticatoriin ibytyy ohje alla.

P

iyt acihye - dbypubi

Einan Microsoft-tin unnuicer: [

Kokouksen luominen

. VONuG Oscilteesso Kifoudy ey &
cetomotas s oo R v

Vasemmaita valikosta Teams

Vasemmailta valikosta Kalented

Kokousmerkinndn luonti kalentéerin 1IGyNtamald kentdt

Osdllstjaksi oma Migrin sdhkdpostiosoite (kokousinkki tulee omoan
outiock-kalenteriin)

hWN -

Ennen inkin jokamista tulee kokousasetuksia muuttoa siten, eitd odotustila el
ole kdytdss. TAISN osalistujat voival dintyd kokoukseen ilman kokouksen
jOrjestdjon Kndoloa. Asetukset pdivite!ddn sewroavasiic

1. Kokouskutsusio "Kokousosehuksel™
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2. Valtoon "kaikki™ kohtaan "Ketkd voivat ohittaa odotustian?™
Lobou et et

e e [

R A ANy AR Sy "

e e Ll e

L e

Lot m—— N o)

3. Talenna

Kun alhodlia ndikyy "Vaimis” voi selaimen sukea

5. Luodaan normoalisti Outiookin kokouskutsy, johon pdivitetty Teams-
linkid litetaan

Lahetetddn kokouskutsu osalistujile

Kokouslinkki joetaan yiiohtajan ja/tal apulaispaaiikan [
s8hkdpostiin "Kokouksen jokominen™ osion ohjgiden mukoisasti

~

=

Kokouskutsun jokaminen

Teams-kokouskutsut joetaan | } hk&postin

/ kopioimalia linkki
suoraan kutsusta. Linkit on hyvd jakoo vikoittan (ma koko kuluvan vikon
kokousten linkit), jolioin kokouksia e mitd luultavammin endd muutetla. NGin
vaitetddn sadhkdpostien turha tayttyminen.

Allc clevon esmerkin mukoisesti viestiin is3160n olsikoksi vain pGivyd, aika jo
aihe ja sisSiidksi litettynd linkki kokoukseen.

i -
P hounsms-m_

Microsoft Teams -kokous
Lity etohomeells mobalsovelubsela Lai kotouwstias laittedls
Wity bohoutosen nagaesStlamala Lots

e
Tunruskeood -

Doarined Teass | bon on U watls

HUOM! Organisaation ulkopuolsille osallstujile kokouslinkki 1oimitetoan
sahkdpostin kautia. Johdole inkki iGhetetddn 1Gman lisdks
sGhkdpostiin, jotio osalistuminen ukoseen kokoukseen TUVE-netin
ulkopuoisela laitteala on mahdalsimman vaivatonta.

Paperipostin kasittely

Virastopalveiut jokavat yimmdlle johdolle, muulie johdolle ja johdon
assistenteile tuevan tavalisen poperipostin Johto Socpunee! postickeroon,
jota johdon assistentti torkkailee paivittain, Postiokerot sicitsevat [Jfkercisen
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TL-posti

yhayskaytdwaila imodtusioulun kooppien pSaiia. Postin vasioanottojalle
iimoitetoon sGhkSpostitse heile tuleesta postistio.

Kaikk yimmalie johdalle tuleva posti avatoon ja annetaan hanelle luettavaks
1ai kaitetoan eteenpdin toimengiteile. Esmerkiks kansaloisiirjeet voi laittoa
suoraan yksikdille vastauksen koostamista varten, ja stten 10imittoa valmiin
vastouksen luettavoksi jo allekijolletiavaks, jos akuperdinen kirje on cscitetty
henkibkohtaisesti yijohtajalie 10i cpulcispddilikdlie. PAAABNISIsest kaikki
virastoon tuleva posti kulkee kifoemon kautta. Krfeamo avoa jo leimoa postin
jo tarvittoessa skannoa asickiat sucroan Acie-asankasiftelyjdesteimaan.
Kifjloomo ei normaodiisti avaa suoraan yiijohigialle cscitettua postic vaan se
avatoon johdon assstentin puolesta.

Mikdli avaamattoman postin joukossa on esdm. ratkaisujo vireild olleisin
asioihin tai muuta Actoan kuuluvog, iGhetelddn asiokinat sisdpostilo
kirfjoomoon, joka vie asiat Actoon. Actassa asial joatoon sGhkdisesti
asgonosoisile virkamiehile.

Johto Allekifoitetavaisi 4aatikkoon hdee yimman johdon aliekifoitettavaks
tulleita papereita. MikaE nitd ei dle jo alekrjoitetty, joelloan paperit
aliekifoittavalle.

Johdole kifoomoocn soapuneesia t-postista tulee viest johdon assistentin
virkopostiin, Koikki johdolle tuleva posti (paitsi mustatl kuoret ja ne, joissa avous
kielletd0n) avatoan ja annetaan johdaolle luettavaks heiddn ollessa pakalla.
Jos johto e ole paikalla, sGISIAaN noudettu posti kassakooppin. Allc er TL-
lucikien postien kasittelychjeel.

a a a a
TU bansilhti TUI kan sdehvs - -
pohja docx pobadorx  kisimelymidedys 151 rekiswrdintichje 15_1

Paperipostin IiGhettdminen

sisdinen posti K3hetetdan 1318 tarkaitusta varten varatulla sisskijekuoria,
jotka vieddan LAHTEVAT SISAINEN postickeroon. Virastopalvelut jakaa sissisen
postin kahdesti paivasa.

Jos IGhetdt postia talon ukopuoielle, seuroa Mintrassa clevaa ohjetta.

Vaitse ohjeistuksen mukainen kijekuori, vimestele kirje jo vie se idhtevan
ulkoisen postin lokercon 10l kijaamoon. Tanviltoessa kysy apua kijoamosta.

Talosta iahlevissd kifeissd ym. malenaaissa kGytetdan viraston virallisia
kirjepohijia jo visuaaista ukoasua. Pohjal Kytyvat Wordin "Omista mallesta”™.
Kysy isO0 torvitioesa viestinndita,

Kuririhetykset

Kireelisessd postilihetyksessd (kotimoaon- jo ukomoaniGhetykset) on
mahdolista kdyad kurirpalveluva. Maaghanmuuttovirastola on asiakastik
DHLN konssa.
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e DHLN kurididhetys tlotaan puhelimitse 1ol netin vaityksall .

- I

o Tiouksen yhteydessd annetaan viraston asickastiinumero: [ G
o Rahiikirja tulostetoon netistd.

o DHL-pakkausmateriaala idytyy johdon assistentin tySpisteeltd jo
kirjaoamosta.

o DHLN I3hetti noutaa IBhetyksen yleensd saman 1ai seuraavan paivan
Qikana (fiedon 13313 soa tiouksen yhieydestd).

o Huomi Lahetyksen ssdlidks on hyvd kijota "Documents”™ eli ei
yksitytskohtaista kuvousta idhetysmatedoalista, varsinkin jos mukana on
arvoasiakifojo, kuten possi tms.

Ajankohtaiset! chjeet posteshin jo niden kasittelyyn ISytyvat ulostushuoneista
ja Mintrasta.

Matkustus

Johdon tuen assistentit tekeva! yijohtajon ja apulaispOalikdn
matkasuunniteimat, varoaval matkat jo tekeval matkon jGikeen matkalaskut.

Jos matka suuntaa ulkemaile, hee tarkistaa Matkustusiurvallisuus -sivu. TGOS
1&6y158 ohjeet mm. sihen miten matkoan vaimistoudutoon, jos suuntao
korkean riskin maahan. Rigdluckitukset IGytyvat myds 138ia sivulta. Jos matka
suuniaa rski tason 2 maghan, tulee matkasta tehdd etukdteen imoitus

R |

fe i 1 f fan uves i

Ennen matkan varoamista mativustajala tulee olia hyvaksytty
matkasuunnitelma. Kaikkd viraston tydntekidt loatival matkasuunniteiman M2-
ohjeimassa ja IGhettGval henididkohicisesti sen hyvSksyttdvdks esimiehelleen
ja ulkomaoon matkojen tapauksessa apulcispddliikdlle. Poikkeukselisesti
matkon voi varata ennen matkasuunnitelmaon hyvaksymistd. jos matkustojalia
on sGhkdpostinyvdisyntd matkon tekemistd, Esimerkiksi kokousten
kutsut tuleval usein vasta kuukoutta ennen matkoag, plion lenno! kannattoa
verata heti, s [l o huonosti lentojo soatavila mudicin kuin
kesdakoan. Matkusioja krfjoa matkasuunnitelmoon matkan syyn, kohteen,
kustannukset ja I8htd- ja paluugian. Yiijohtajan mat i 1e158n
hyvaksytt Gvaiksi 1IGman asimiehelle Sisdministenddn

Suunniteiman laatiminen

Yiessohje Mochanmuuttoviraston matkustussounnitéimien luomiseen:

ey FOeuunnite 1 o X
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Hyvaksytty suunniteimao sirtyy M2 aloitussivule "Keskenerbise! laskut™ kohtaon.
TGman jGkeen voidoon Neo-portadin koutta tehdd matkavaraukse!. Tahan
ohje alempana kohdassa Neo.

Matkon jSlkeen

Matkdlasku looditoan mahdolisimman nopeasti matkan jalkeen, kuitenkin
vimeistdan kahden kuukouden kuluessa matkan paattymisestd. Johdon tuen
assistentit loativat matkalaskut yimman johdon puolesta. Matkon aikaiset kulut
ndkyvat kohdassa “Kohdstamattomat tapahtumat”. Kaikki topahtumat
kohdstetoon okeale matkalle jo niden kakki litteet [kuitit, liput jo
matkotilidhete] liteidon matkalaskulle. Matkustusdokumentit IGytyvat

sahkdpostisia. Tdmdan jGikeen johdolle voi imoittac
matkalaskun clevan vaims idhetettdvaksi hyvaksyavdksi.

288 — - mve i
M2 Kululasku

Johdon tuen assistentit tekevat muista maksuaikakortila syntynestd kuluista
kuluveloituksen M2-ohjeimassa. Kuluvelditukselia tarkoitetoan kaikdda kuluja,
jotka littyvat tyStehibvien suortiaomiseen, esimerkiks 1okskyydit
tydticisuuteen, 1ardotut atenat tydlounaila 1ai -lialisilio tai viraston
matkokorttien latoominen.

M2 Blue kululaskun logtiminen.docx (tuve.fi]

Matkavaraukset

Johdon tuen assistentit varcavat johdole jo larvittaessa muile johdon tuen
jGsenille matkat ja tarvittoesa turoaval muiden ykskdiden matkavaradgiio.
Moahanmuuttoviraston k&yama matkatoimisto taimii nimelid Amex Global
Business Travel jo varaustydkaluna Neo. Matkavaragjalio tulee cllc okeudet
matkavarausten lekemiseen ja matkanvaraajon profili Neon online-
jadestelimdssd. Matkayhdyhenkild tekee matkustajalle profilin Neo
jadesteimaan.

. shsohie 0 0

Migrssd matkavaroukset hoitaa kunkin maotk: . Johdon
tuedsa yhdyshenki&ind 1aimival Matkavarauksen
tekemiseen larvitoon seuraavat tiedol: milcin, mild ja mistd - minne
matkustetoon sekd mahdollsesti missd hotelissa halutoan ybpyd. Varouksen
onnstuminen jo cikea laskutusprosessi on mahdallsta vain, mikdi matkagola
on ajantasainen profiii Neo cnline- jarjesteimdassa.

Mafkusigia varaa matkan itse vain poikkeustianteessa edm. siloin, kun
jarjestajon janestéma hoteli scadoan erkos- hintaan konlerenssin yhleydessa.

Palon matkustavien henkilbiden tulee varata matkat kdyta&mald viraston
luottokorttia maksuvdlineend. Luotiokortti on pakolinen kokile
ulkomaanmatkoja tekevile.

Maksugikakortti [tuve fi
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Kaikki matkat varataan Hansal-hinnoila pA&&saanidisest Neo online -
jGrestelmdn kautia. Matkatomiston puhelinpalvelua numeron
kautia kdytetddn slioin, kun halutoan edmerkicsi varata junoon

tydskentelyhytti. Puhelinpalvelstia varalesso laskulle huee aing palvelumaksy,

AA > wyvewyt [t
il e

Portaalin k&yttd

Tosen henkidn kGyNGaa halinnoidoan doitussivuita oman k&y!djon alta
kohdasta "Manoge other user”. Uusi matka luodaan kohdasta “"Create frip”™.

Seuraavaks 1dytetd3n matkan IGhS- jo scapumispaikot sekd gjot. Tdman
jGkeen painetoon "Saearch”. Seurcavdile sivulle aukeaa sopivat
matkustusvahtoehdol. Sopivan IGhadn jo pauun valttua sirmyt&3n
auvlomaattisesti matkasuunniteimoan. Tarvitigessa varoukiean voidaon isals
hotell tGman sivun aita kohdasta "Add o hotel”.

> e B -..‘ _-_.. . __ -. t38“I
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Hotelivaihloehdo! suodatetoon edulisimman hinnan mukaan. Hotell
varatoan sopivimman sjainnin ja hinnan pérusteala. Migrild varataan vain
Honsed-luokiteltuja hotelleja. Hotellsta valtoan edullisin huonavaihicehto.
18 hotels found ;,(,_'__ nende
‘u view hore=
) rwomnms @ FANSEL CORPORATE RATE
Matkat ja hotelin valttuo simytdan takasin matkasuunnitelmoaon. Tasd
kohtoa tarkistetoon matkan kaikki iedo! okeiksi, ennen matkan varoomisio
tai tallentamista.
Matkan soa varattua sivun oikeqsso
yidkidasso olevasta vilvedsid "Book™
ndppdmestd.
Matkan soa myds tallennettua luonnokseksi
kohdasta "Save”.
Varatut jo tallennetut matkat sirtyvot matkalstaan, joka ytyy aloitussivuita
kohdasta “Trip Is1™. Tdman vdlilehden koutta vol kdydd muokkoomassa 1ol
perumassa jo tehtyjd matkavorouksio.
My 'r.[_-i
- T navewd LR e ] LY
I I : e ke Pex
as .-{WJ.'W'\l’ll'.‘l'.‘»‘_‘.‘)l_‘. Rpp— e _ o _
Hansel-verkkopalvelu

Hanselin verkkopalvelun koutta voil 1arviltoessa kGyadd tarkstamassa
esumeriks tietyn kaupungn sopimushotelien tilanteen, j0s Neosta & matkoo
varatessa ibydy sepimushotelleja. Voit myds tarkistaa hotelien hintojo 1aaI4.

Vit luoda palveluun omat tunnuiset tai kaynaa johdon tuen ossinenni-
tunnuksia.

I
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Acta-asiankasittelyjarjestelma

Acla on asian- ja dokumentinhalintgdrestelmd. Sitd kdytetddn krjoamis- jo
asonkdsittelyjdnestelmand virasion hallinnolisile asiolle, jotka ewvdt ole UMA-
ascita. Actassa voi laatia, tluoda ja talettaa asiakinoja. Julkisessa diaarissa
olevien asioiden funnus on Mmuoloa vuOsHuOkseva numero. Sisdisten
asciden tunnukset ovat muotoo vuosiHuokieva numero. Kilocamo avaa
virasion ukopuciella tuleval asiat suoroan Acioan ja krjoomon vastuutettua
ason eteenpdin, lulee vaimisteliolie viesti asiasta sGhkdpostin.

Adialie 1ehddon Actassa kdsittelyvaihe(et) virelle tulo/vaimistelu/
paGISksenteko. Vaheile isdidan tarvittaval toimenpiteet, joihin asiakifat
litetddnlooditoan. Asiat suletaan IGheltdmalid krjaamoon sulkemispyynitd.

soayna: [ NG—_—_—_

Torvittoessa voi olaa yhteyhd
Johdon tuessa Actag hallinnei padsaanttisestiii]

Actan kGyion tukena 1oimivat

Lisd& Actasta ja linkit kattavin ohjeistuksiin Mintran ACig (Tuve 1)

Acta johdon tuessa

Johdon tuen assistentit kGyttavat Actaa asicikinahalinnon tydvaineend.
Assstenttien ydnkuvoan kuulkw seuraavien csoiden hoitaminen Actasa:

Kokouspdytticrjojen vienti kokoukselle luotuun asiaan
Nimedmiskrjeiden luominen
Jaeltujen asiciden vastuuttominen edelleen

-

L

o Yhimmale ohdolle saapuneicen yiksittdisto 51 a kyselyjen
vastousten vienti luotuun asican ﬂ

e Sopmusten luominen

Asigkifjojen jakoon voi kysyd apua muilta assstenteilta ja vastuuhenkildd voi
elid myds Minrasta aiheen penssteala. Jos ei heli Kydd ckeoa henkilba jolle
asckirjon voii jakoa, voi asion jokaa myds yksikdn tukipalvelun virkopostin
josta asiakifo joetaan ckedlle henkidile. Alla muutamio tukipalveluiden
virkasGhkSpostiosoitieito:

Vastuutahoja voi etsd myds sdosryhmd Excelistd.

™ F

Allekirjoitukset

Moahanmuuttovirastossa kGyteldon koimea e aliekifoittomisen muotog:
Actan sghkdinen diekirjoitus (ohje 154i118), PDF allekinoitus (ohje alia) jo
fyysinen allekifoitus.
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PDF
Alekirjoitus_tyhyt ohi

Fyysiset dilekirjoitukset annetaon allekirjocitettavoksi asionomaiselle johtgjale.
Allekiroitussivu ) on hyvd merkitd Post-it -opulia allekirjoittamisen
helpottamiseksi. Alekrjoitetut poperit idhetetdan eteenpdin Actan kautta tai
skannaamalia paperit sahkdpostiin jo Ihetdmdaila edelieen halutulle
vastoanottajalle.

Luottokortti

Yiimmaia johdalla ja johdon assistenteila on viraston luotiokortti, jota tulee
ensisjoisesti kayad kakkien tydtehtaviin it t
Luottokorttiasioista hudiehtival edkunnaso :

Luottokortteinin sisGityy myds nettiostoksin tarvittave kood, 1aman kay1dsis
sovitoon erikseen 1olouspuolen kanssa (esimerkiks tilonteel, joissa on pakko
ostoa ukomailta esim. junamatka netin vaitykselld).

Johdon assistentti pyytad sankapostitse upoc [ IR svvempien
hankintojen 1ai maksujen tekemiseen (kuten esimerkiksi matkakorttien lataus).
Kakista kuluista tulee sQiyttad kuilit,

Ohje vericko-ostojen Vahva
vahvistamisestapdf tunnistautuminen ver
Matka- ja taksikortit

Ylijohtgjan huoneen viereisen assistentin pdyddila sdiytetdan lippoassa HSL-
matkokortteja sekd takskorttejo. Kortteja luovutetaan henkidstdlle kuittousto
vastoan.

HSL-matkakortit

Lippujo on yhieensd 8 kappaletia. Lippujo annetoan lainocan ottamala
lainagjan nimi, matkon tarkoitus ja kortin numero yids 1ahan tiedosioon.
Lainaajon fiedo! jo vuden saldon voi paivittad kortin palouttamisen jGlkeen.
Mikdli henkid on Kihdbssd ukomoanmatkalle ja pyy! &3 matkokorttio
hoitaakseen sl edm. seutulpun lentokentdle, tulee hbnelle kennog, endg
virkamaotkoihin littyvat matkoiulut tulee kirfjata motkalaskule jo 18518 syysta
maksog joko omala luottokortilla tai kateisald. Matkakortilta arvon kuluminen
i ndy M2-ohjeimasa.

Kortin arvol s0a tarkistetua puhaliimeen ladattavalia HSLn Oma-matkakortti -
soveluksella. Lisdd arvoa ladataan Migrin maksuaikokortilia & 50e keraloon
per kotti. Asasta imoitetaan ensin sGhkbSpostitse talouspbalikdle. SSily1d
hdneitd saatu sdhkdposti sekd lippujen latoomisen kuitl! kuluveloituksen
tekemistd varten. Mikdi nykyise! matkakortit eivat ritd, tiedustele 1854
taloushalinnosta.
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Taksikortit

Toksikortteja luovutetaan henkidile, joilo ei cle viraston luottokorttia jo jotka
tarvitsevat toksikyydin esim. myShdisesta itatydtiasuudesta kotiin
palacamiseen. Kortila voi maksoa yhden taksimatkan. Jokaisessa kontissa on
yksildlinen seurantc numero, joka on kifattava yids luovuttamisen yhleydessd.
Toksikortti tulee paouttaa selityksen kera takaisin assistentile tai sucroan
taloushalinicon.

Korteissa on eddntymiskuukousi (esim. 10/17), jonka jakeen kortit vanhenevat.
Vanhentuneet kortit paloutetoan taoushdllintoon, josta saa 1arvittoessa wusia
korteio.

Matkavakuutuskortit

MatkokorMilppaassa on myds matkavakuutuskonteja (Traveler's insurance
Cedtificate). Migrin matkavakuutus on LENITeRIoIassa ja vakuulusnumers on
IR orseso koo htopcivenmumern, johon voi soifion 24n
vohingon 1 sairauden sottuessa. KoMeja saa tanittoessa isdd
taloushalinnon matkayhteyshenkiibitg.

Kortti ei ole henkidkohtainen, vaon satunnaisesti matkala kivijat voivat
Noutoa tydmatialle IBhessdan kortin ja paloUon sen matkan jakeen. Pajon
matkustavile henkidille (esim. sahkdisten palveluiden tydntekiiat) on annetty
omat kortit. Matkavakuutuksen numeroa soatetaan kysyd esim.
visumihokemukssso.

Matkavakuutus kattoa sairoanhoitokulut matkataopaturmon tai dkilisen
sairastumisen johdosta, ensicpulucntciseen hammasitakankdyntiin littyvdt
maksut (fiettyyn rajoon asti] jo mahdolisen matkustgian kotivttamisen
sairaustapauksessa I8k arin modrdyksesid jo LahiTapiolon suocstumukselia).

Toimistotarvikkeet

Toimistotarvikevarasto idytyyfjkenoksen vartiankoppia vastapaata.
Varastosta voi kiiyad noutamassa tarvitiavia toimistotarvikkeet kuten kynid,

lentiditd, post-it -lappua jo paljen muuto.
Virastopalvelut ylidpitavat varaston ja tulostushuoneiden tarvikkeiden

saatavuutta ja tilcjen sisteytid, mutta asstentit voivat sistid tulostuksen ohelia
jo varmistaa kaken tarpeelisen clevan saatavila.

Tulosteet

Johdon tuen assistentt 1ulostavat johdole heiddn tarvitsemansa matenaaiit
13rkeisin 10POAMESIN ja kokouksin. Myds muita materdaaleja tulostetoan
pyycensesd.

Tulostimet

Migril tulostus joetaon koimeen kategonaan: urvatulostus, verkotulostus jo
henkidkontaisela kilteella Tuostus. Pasion virastokeskuksessa kiytdssd on
fUrvatUlostus. TUostimen ominaisuksiin kuuluu Myds KeNNaaMINeN ja
kopiointi.
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Diocestyksin 2-3 diog per sivu, pystysuunnasso
Tiaonteen mukooan molemminpudiinen tulostus, i3hiSkohtasesti

yksipuolinen

o Tulostetut dokumentit kimnitetdon Kemmaorila tal nilils (el spiikkeyd) jo

SSINIGAN Mmuovitaskuun

e Spikit (dicing) tulostetaan AS 10l Aé kokoBing
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Skannaus

Johdon assistentit kaytavat skannoukseen tulostinhuoneider IR
tulostimien skannereita. Skannattava matenaal (asckijaniput) syBletdan
skannerin pABINA jo paksummat matendadit kuten passit skannatoon kasin

kautia. Dokumentit soa iBhetettyd omaoon sGhkdpostin Skannous sahkSpostin

-valinnan koutta.

Kok yimadrdinen tietojo ssditdvd poperi diputoon turvallsuussystd.

Sippureito Idylyy jokaisesta hiostushuoneesta sekd muun muassa yijohtajen
tydhuoneen viereisestd avokenttarsta. Silppurin poGIlG clevasto hukusto voi
kenalloon sipula 9 sivua. Suuremmat mddrat aina 600 arkkin asti siputaan
koneen ssilid olevan tason kautta. Poperin lsdksi voidaan siputa kortteja jo
CD-levykkeitd. Kone kaynnistyy automaattisesh tai vitanapista. On hyvad
ja8da odottamoan sippuamisen padttymistd. Ohje sippurin kayhddn jo
yhteystiecot ongeimationtesso Kytyvat sippureiden IGheltd.

Liikelahjat

Likelanjokooppi sicitsee [Jreacisessa yijontajon assistentin tyopisteen
Iahettyvila. Kaapin koodi on [}

Johdon tuen assistentit huclehtivat likelahjojen tilouksista. Tuottesta tulee
ajcittain tarfouksia jo uutiskifeitd johdon assstentin virkopostin, Likelahjojen
tilauksessa on syy1d suosio tavarantoimittajo, jotka ovat Honselin
kilpailuttamia. Tarvittaesso eri toimitigiien Hansel-statuksesta voi tiedustelia
heiltd itseltddn 1ai virastopalveldta. On hywd tilata edicisia tuotieita, esim.
huivejo, solimicilo, Iasiesineitd ja kynid. Lohjoja valittoessa on syyld vaiito
mahdolisimman kevyild esneitd, siid usein lohjoja vieddan kemalia (esim.
ulkomaan tydmatkan yhieydessdl) useampio.

Hankinnaista neuvotelaon ennen ticamista taloushatinno TGN

kansso IBhetdmaild llousehdotus hdnelle hyvaksytavaiksi. Alla esimerkki,
Tehdyn tiouksen lasku tulee tarkistettavaks Hondin.

L Jovow [lostews _ loa4 pl -
e | vow vt P oo, shagorne Byt X~ |6 00000CS wzras } Jed0d Calin)) e
LAV § 2 vt b ocom. b asir muayl v |0 3000004} [l soe 3 Jresos pacon)| soea
oo | ve nvd P oot Bhisorre mwvt kv 0000008 [essmo oo | 1 | <000 Calon)] s8¢
LETG & S wt P LCOT, BRI Byl Ky [ OCR00 [Levvamnaves | 4 | L s Salon 44
I e e Srednsiat o0 11 s 0 g 0 rooees  Juats . Jaste T
Yewems [T

Saapuneet tuotteet voi kifailia johdon assistentin "PR- lahjat”™- kansion
Inventacrdo 2018-2022 tiedostoon.

Luovutetuista lohjosta meditdan iahjon socia, antaja, paivamadrd,

lukumadrd ja antajan kuittous Annetut likelahiat 2018-2023- stoon. Samoan
tiedostoon O14aN wusi valieht kulekin vuodeale.
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Pienhankinnat

Johdon tuen gisistentit tekevd! satunnaisesti pienhankintopdSIoksiG.
Pienhankintapdadksid 1ehdddn kansalisen kynnysarvon dittavista
hankinnosta el esimerncks _Ipo an uusmisen kohdala.

Verkkolaskutus

Verkkolaskuhusia kGyteldon eamerkiksi vraston ukopuolsten kokows- jo
illalistilojen varauksien tekoon. Ala dlevat tiedot iIdhetetddn varouksen teon
‘,'l‘l!e',‘déﬁfj_

Migrin verkkolaskuosoite

(ukomaset tamittajot tarvitsevat 1adman
iedon, muut exwvdt)

Kunniamerkit

Virastossa hoetoon ja joetoon kunniomerkkejd vuasittain. Henkidstdhalinto
hoitaa kunniomerkkeihin Etyvat haokemukset. Kun kunniomerkit on mydnnetty,
né taimitetoan poshitse johdon fuen assistenteile. Lahetteestd tarkistetoan
end kunniomerkkeyd, 10asuksia 10 O0pPaIlg on akéea MAGrd. Kunniomerkit
IGheteldon ommeltavoksi
virasticpalivelun kautta:

Kayntiosoite:

Sahkdpostivhtevdenolor:

Littoon soiteloan ennen merkkien idhentomsio |C heoustelaon messt O)assQ
kunniomerkit voidoon ommella. TGmdan jGkeen merkeile kioitetoon ihete.
Esimerkkejd KDytyy 18414 Projektit-konsion kansiosta

Kunniamerkkien jakaminen

Varatloon lasus (nain 30 min.) kunniomerkkien jokoa varten yijohliajon
kalentedsta. Mikdii kunniomerkeid on menossa moakuntien tydntekibile
tiedustelloan haluavatko he tulla Hekinkin jakotilaisuuteen vai IGhetetdankd
kunniomerkki postitse. Merkit jaetaoon tai iGhetetddn todistuksen jo cppaon
kanssa. Merkkejd on jaettu mysds viijohtoian vieraillessa 1oimipistedia

Jokoisalla kunniomerkin sagjalla kutsutoon IGhiedmies jokotilaisuuteean,
Tiasuuteen on hyvd kutiua myds viestintQ. Tariltavaksi llataan kuohuviinit jo
konvehdit. Kunniomerkit asetetaan tikgisuudessa pdyddile siten, ettd ne on
helppo oltoa ja Kinniltd4. Yiohtojon cssstentti 1oimi 1arviltoessa apuna
oman tomipsteen Nosuukssso.
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Virkanimikkeiden kaannokset

Maahanmuuttovirasten crganiscation ja virkkanimikkeiden kaanndkset IGytyvat
Projektit-kansiosta 103 4 dokumentista.

Valtionkalenteri

Maahanmuutiovirasto pdivit&a vuosittan Hekingin ylicpston julkaisemaoo
Suomen valtionkdlenteria. Valtickalenterdssa on valtion virasicjen jo laitosten
ylempi virkamieskunta jo johtavassa asemassa olevat tydsopimussuhteiset
toimiheniil®!. Kalenter julkaistoan vuosttan verkkopalveluna jo
painotuoctieena.

Valtionkdenterin kijovautaan osaitteesse ||| TGN
I

Elakelaiset

Migrin elGkelSiset on virastosio elGkkeele aaneiden tydntekididen yhieisd,
jonka tapahtumia johdon tuen assstentit jariestavat. Normoalisti elGkelGislie
jordestetdan vOhintddn kahdesti vuedesso tapahtuma, jossa Migri 1arfooca
kahwit ja kertoo gjonkchiase! kuulumiset hallinnonalalla. Assistentit yiGpitavat
eldkeldisten listog, joka IGytyy Projektit- kansiosia 164118,

Kutsut tapahtumiin iBhetetdan sShikdpostitse. Tapahtumia suunniteltoesso jo
kutsja Ihetettdessd on kutenkin huomattava, et kaikila eldkeldislia ei ole
omaa sahkdpostiosoiteta, joloin ko. henididille kutsun voi KBhetdd esim.
tekstiviestitse tai soitamalio. BIkeldistapahtumocn varataan sopive Ha (n. 20
hengele), kahvitus ja sopiva ohjeima (lyhyet esitykset ajankohicisista aihesta).
Assstentit sopivat yioh!ajan kanssa tapahtumien Giankohdista jo sisaissta.



Liite 2. Migrin organisaatiokaavio

Maahanmuuttoviraston organisaatio

Yhijohtaja
Ik

Apulaispadalli Ffé@ Aslakkuus ja viestintd

Eling Immo Kamedl Klous Kaartinen

Oikeus ja madgtieto
loana WOk

Karl Ka

A

Luvat ja
kansalaisuus

Mahdoliistajapalvelut

*auliing
Halminen

Moshanmuutteyirasta
Migrationsverkel
Finnish lmmigration Service



Liite 3. Kysely Migri 2023

Jenni lkonen
Kysely opinnaytetyohon

T OPINNEYTEtyOla, Kysely tanoaa hietna

Kuinka pitka tyokokemuksesi on
kyseisessa virastossa?

alle 6kk
1-5 vuotta

yli 5 vuotta

Kuinka usein kaytat viraston
ohjeistuksia?

Paivittain
Vikottain

Kuukausittain

En lainkaan
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Kuinka hyodyllisena pidat
tyoskentelysi kannalta, etta
ohjeistus on

1. Ajankohtainen

1: Ei hyodyllista
Ei hyodyllista Erittain hyodyllisena
2. Selkokielinen

1: Ei hyodyllista
Ei hyodyllista Erittain hyodyllisena
3. Kattava

1: Ei hyodyllista
Ei hyodyllista Erittain hyodyllisena

4. Visuaalinen

1. Ei hyodyllista

Ei hyodyllista Erittain hyodyllisena
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Kuinka toimivina koet
seuraavat ohjeistuksen
muodot itsellesi?

1. Kirjallinen

1: Ei toimi
Ei toimi Toimii erittdin hyvin
2. Kuvallinen

1: Ei toimi
Ei toimi Toimi enttain hyvin
3. Suullinen

1: Ei toimi
Ei toimi Toimii erittain hyvin

Kuinka merkityksellisiksi koet
ohjeistukset tyoskennellessasi

1. Etana

1: Ei merkitysta
Ei merkitysta Erittain paljon merkitysta
2. Toimistolla

1: Ei merkitysta

Ei merkitysta Erittain paljon merkitysta
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Kuinka merkittavana pidat
tietosuojaa, kun ohjeistus

annetaan
1. Kirjallisena
1: Ei merkitysta
E: merkitysta Erittain paljon merkitysta

2. Kuvallisena

1: Ei merkitysta
Ei merkitysta Erittain paljon merkilysta
3. Suullisena

1: Ei merkitysta
E: merkitysta Enttain paljon merkitysta

Kuinka merkityksellisina pidat
tietosuojaa

yleisesti ohjeistuksissa

1: En merkitysta

En merkitysta Erittain paljon merkitysta

Vv

Kiitos kyselyyni vastaamisesta!

Tuloicpg2a k0otTuga analyytea kaytetian 0LaNa OPINNAYtetyota
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Liite 4. Kysely Migri 2023 tulokset

Kuinka pitka tyokokemuksesi on kyseisessa virastossa?

s
33in
. "

abke 6kk 1-5wuotta vk 5 wotta

Kuinka usein kaytat viraston ohjeistuksia?

S0t
3333
16673
. ]

Panattam Vidottan Kuukastian En lankaan

Kuinka hyodyllisena pidat tyoskentelysi kannalta, etta
ohjeistus on

@ Assoriser

@ whaasire
= [ U,

@ vk




£) markitystd

£ merkitysta

£ merkitysta

Kuinka toimivina koet seuraavat ohjeistuksen muodot
itsellesi?

—

Kuinka merkittavana pidat tietosuojaa, kun ohjeistus
annetaan

sl

Kuinka merkityksellisiksi koet ohjeistukset
tyoskennellessasi

i
-

Kuinka merkityksellisina pidat tietosuojaa

s
rnh

il
-
Somrer

Tobmil erittdin Prywin
L LN J

rabiens

"
Sowall ey
S

yleisesti ohjeistuksissa

Y |
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