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Taman opinndytetyon tutkimuskohteena oli kunnan toimistotyon organisoiminen uudel-
leen perustuen talouden tasapainotusohjelmaan. Tutkimusongelmana oli toimistotyon
organisoiminen ja henkildiden sijoittuminen uudessa organisaatiossa.

Toimistohenkildstoa tydskentelee eri osastoilla: hallinto- ja talous-, sivistys-, perustur-
va- ja tekniselld osastolla. Varahenkildston jarjestaminen on ollut haasteellista. Lisé-
haasteen tuo se, ettd huomattava osa toimistohenkilostostd jaa eldakkeelle muutaman
ldhivuoden aikana. Toimistotyontekijoitd on 20, joista 8 eli 40 % on jadmasséa eldkkeelle
vuosien 2012 - 2014 aikana. Toimistotyon kehittdmishankkeen tavoitteena oli hakea
paras mahdollinen toimintamalli ja -tapa toimistotdiden hoitamiseen. Tulevaisuuden
haasteet ovat niin mittavia, ettd myos toimistotdiden osalta tulee 10yt44 tapa, jolla tehtd-
vat hoidetaan tehokkaasti, joustavasti ja luotettavasti.

Tutkimusaineistona kaytettiin konsultointityrityksen selvityksia toimistotyon kehitta-
mishankkeesta vuosina 2010 — 2012. Konsultointiyrityksen selvitykset perustuivat toi-
mistohenkiloston ja esimiesten haastatteluihin sekd muihin keskusteluihin, kunnasta
saatuihin tietoihin ja eréésté toisesta vertailukunnasta saatuihin kokeilutuloksiin. Kon-
sultointiyrityksen selvityksissd pohditaan vaihtoehtoja toimistotyon keskittdmisestéd ja
tiimiyttdmisestd ja annetaan ehdotus toimistotyon organisoinnista.

Tutkimusaineistona kéytettiin myo6s tyotyytyvaisyyskyselysta saatua tutkimustietoa.
Tyotyytyvéisyyskysely toteutettiin toimistotydn kehittdmishankkeeseen osallistuvalle
henkilostolle. Kyselylomake l&hetettiin 19 henkildlle ja vastauksia tuli 13. Kyselyn tar-
koituksena oli se, ettd toimistotyén henkilostd tulisi enemmaén kuulluksi toimistotydn
kehittdmishankkeessa. Lisaksi kyselyn tarkoituksen oli myos se, ettd ty6nantaja voisi
kayttaa tutkimustuloksia hyvéksi toimistotydn uudelleen organisoinnin toteutuksessa.

Tutkimuksessa on myods kéytetty opinndytetyon tekijdn omia kokemuksia ja tietoja.
Tassd tutkimuksessa annetut ehdotukset toimistotyon uudelleen organisoimiseksi on
ajateltu tyonantajan hyddynnettavaksi ja kaytettavaksi.

Asiasanat: toimistotyd, kehittdmishanke, organisointi, tiimit, tyétyytyvaisyys
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The purpose of this thesis was to study the reorganization of municipal office work
based on the re-balancing program of the finance in a municipality. The research prob-
lem was how to organize office work and how to place people in the new organization.

Office employees work in different departments, administration and finance, education-
al, social and technical departments, and it has been challenging to arrange stand-in per-
sonnel. A further challenge is that a significant part of the office staff will retire in the
next few years. There are 20 office workers, of which 8, i.e. 40 %, is about to retire dur-
ing the years 2012 to 2014. The objective of the office work development project was to
find the best possible course of action and the way to handle office duties. Future chal-
lenges will be so massive that, also in office work, it is necessary to find a way to carry
out tasks effectively, flexibly and reliably.

As the research material for this development project the results of a consulting compa-
ny’s survey in the years 2010 — 2012 were used. The results of that survey were based
on the interviews of and discussions with office personnel and superiors, on the data
received from the municipality and the experimental results obtained from another mu-
nicipality. In its reports the consulting company considers the option of centralizing the
office work into teams and gives a proposal for organizing office work.

This thesis also exploited the research data obtained from an employee satisfaction sur-
vey that was carried out among the personnel involved in the office work development
project. An inquiry was sent to 19 persons and 13 of them answered. The purpose of the
survey was to let the office staff express their opinions better in this office work devel-
opment project. In addition, the purpose of the survey was to give the employer an op-
portunity to benefit from the results in the reorganization of the office work.

The author’s own experiences and knowledge has also been used in this study. The pro-
posals for the reorganization of the office work are meant to be benefitted from and
used by the employer.

Key words: office work, development project, organization, teams, employee satisfac-
tion
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1 JOHDANTO

Tdssa opinndytety0sséd kerrotaan toimistotyon kehittdmishankkeesta vuosina 2010 -
2012 eraéssa Eteld-Pohjanmaalla sijaitsevassa kunnassa, josta kéytetdan jatkossa nimeda
X-kunta. X-kunnan asukasluku on alle 10000 asukasta. Toimistotyon kehittdmishanke
X-kunnassa pohjautui talouden tasapainotusohjelmaan. Toimistotyon kehittdmishank-
keelta haettiin tehokasta tapaa hoitaa toimistoty6t vahemmalld tyontekijamaarélla. Toi-

mistotyon kehittdmishankkeeseen osallistui 20 henkila.

1.1 Tutkimuksen tarkoitus ja tavoite

Tutkimuksen tarkoituksena oli tuoda esille tarkeitd asioita X-kunnan tilaamista, seuraa-
vista konsultointiyrityksen laatimista toimistotyon kehittdmishankkeeseen liittyvisté
selvityksista: Toimistotyon kehittdmishanke 2010, Toimistotyon organisointi 2011 ja
Toimistotydn organisointi tiimeihin 2012. Tarkoituksena on 16ytaa ja tuoda opinndyte-
tyéhon konsultointiyrityksen raporteista ne tdrkeimmaén asiat, joilla saataisiin X-kunnan
toimistotyontekijoille selkedmpi tydnkuva ja toimiva varahenkiljérjestelma.

Konsultointiyrityksen raportit perustuivat esimiesten ja toimistohenkildston haastatte-
luihin sekd muihin keskusteluihin, X-kunnalta saatuun materiaalin sek& eréésta vertailu-

kunnasta saatuihin tietoihin.

Toisena tutkimuksen tarkoituksena oli hyédynt&a tutkimustuloksia tekemastani kyselys-
t4, joka oli Tyotyytyvaisyyskysely toimistotyon kehittdmishankkeeseen osallistuvalle
henkildstolle 2011. Kyselyn tarkoituksena oli saada toimistohenkildston ndkemyksié ja
kasityksid, miten tyot tulisi jarjestad, enemman esille ja myos se, etté toimistohenkil6sto
tulisi enemman kuulluksi toimistotyon kehittdmishankkeessa. Kyselyn tutkimustulokset

ovat tyonantajan kaytossa ja hyodynnettavissa.

Haluan tuoda esille opinnédytetydssani oman kasitykseni toimistoyon kehittdmishank-
keesta ja liséksi antaa my0s kehittdmisehdotuksia meneill4 olevaan toimistotyon kehit-
tdmishankkeen toteutusvaiheeseen. Olen tyoskennellyt 22 vuotta X-kunnan palveluk-

sessa ja ndhnyt kaytannon tyodssé esille tulevia ongelmia.



1.2 Tutkimuksen rakenne ja aiheen rajaus

Opinnaytety6 on laadultaan kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Opinndytetyo ete-
nee aikajarjestyksessa: konsultointiyrityksen raportti Toimistotydn kehittdmishanke
2010, tekeméni kysely Tyotyytyvdisyyskysely toimistotyon kehittdmishankkeeseen
osallistuvalle henkiltstolle 2011 ja sen tutkimustulokset sekd konsultointiyrityksen ra-
portit Toimistotyon organisointi 2011 ja Toimistotydn organisointi tiimeihin 2012.
Opinnaytetyon lopussa teen kehittdmisehdotuksia toimistotyon organisoimiseksi X-

kunnassa oman kokemukseni pohjalta.

Toimistotydn kehittdmishanke X-kunnassa ajoittui siis ajalle 2010 — 2012. Kehittamis-
hanke paattyi toukokuussa 2012. Tdma opinnéytetyd rajoittuu siihen, mihin lopputulok-
seen toimistotyon kehittdmishankkeessa tultiin eli kolmen tiimin perustamiseen. Opin-
naytetyo ei sisélld tutkimusta siitd, miten toimistoty6t on jaettu tai miten varahenkilojar-
jestelmé toimii. Koska X-kunnassa projektin toteutusvaihe on vield syksylla 2012 kes-
ken, jaa nahtévaksi, miten X-kunnassa onnistutaan tavoitteessa hoitaa toimistotyot va-
hemmaélla tyontekijamaaralla. Opinndytetyd ei siis sisélla myoskadn tutkimusta siita,

miten siind tavoitteessa onnistuttiin, koska toteutusvaihe on viela kesken.

Opinnaytetyon pyrkimyksena on antaa tydnantajalle lisdvalaistusta ja kehittdmisehdo-
tuksia toimistotyon kehittdmishankkeen toteutusvaiheeseen, jotta X-kuntaan saataisiin
mahdollisimman toimiva toimistotyén organisaatio ja kaikkia osapuolia, seka esimiehia

etta tyontekijoita, tyydyttava ratkaisu.

Haluan kiittaa erityisesti toimistotyontekijoita osallistumisesta tyotyytyvaisyyskyselyyn,
X-kunnan edustajaa opastuksesta seké konsultointityrityksen edustajaa yhteistyosta.



2 KUNTIEN TOIMISTOTYON KEHITTAMISHANKKEIDEN TAUSTAA

Kuntien tuottamat palvelut ovat osa kansalaisten jokapéivéista elaméé. Kuntien tuotta-
missa palveluissa on kyse henkil6stointensiivisista palveluista. Tuotetun palvelun laatu
on suorassa suhteessa henkiloston osaamiseen ja tyokykyyn. Voivatko kuntalaiset luot-
taa siihen, ettd tulevina vuosikymmeninékin kunnalliset palvelut sdilyvat? Voidaanko
olla varmoja, ettd tulevaisuudessa kunnallisten palveluiden tuottajat ovat osaavia ja
tyossa jaksavia, vai toteutuuko uhkakuva, jossa palveluita yritetddn tuottaa loppuun aje-

tulla henkil®stolla ja riittamattomilla voimavaroilla? (Koivuniemi 2004, 15).

Julkinen sektori on hyvin ty6voimavaltainen. Henkilostokustannukset muodostavat
merkittavan osuuden julkisen sektorin kokonaiskustannuksista. Julkisen sektorin, erityi-
sesti kuntien, asemaa merkittdvana tydnantajana kuvastaa se, etta kuntasektori tuottaa ja
organisoi yli puolet suomalaisten kayttamistd palveluista. Kunnissa tehty tyd on siten
mitd suurimmissa maarin yhteiskunnallisesti merkittavad. Viime vuosien aikana kuntien
tiukentunut taloudellinen tilanne on johtanut saastétoimenpiteisiin, jotka ovat mita suu-
rimmassa maarin kohdistuneet henkildstokustannuksiin. Kuntien tyontekijoille saasto-
talkoisiin osallistumisesta on tullut osa arkipdivad. Rajut henkildstoon kohdistuneet
séastotoimenpiteet ovat vaikuttaneet tyontekijoiden ja viranhaltijoiden tyokykyyn ja
tydyhteison toimintakykyyn. Tyokyvylla ja erityisesti jaksamisella on yhteys palvelun

laatuun, tehokkuuteen ja taloudellisuuteen (Koivuniemi 2004, 15 - 16).

Kunnille on siirtynyt yhd enemmaén tehtdvid, esim. yhteispalvelupiste. Kunnan omien
palveluiden lisaksi yhteispalvelupisteessa on tarjolla Kelan, maistraatin, poliisin
ja TE -toimiston avustavia asiakaspalvelutehtévia. Yhteispalvelupiste X-kunnassa aloitti

toimintansa 3.10.2011 meneill4&n olevan toimistotyon kehittdmishankkeen aikana.

Jotta kunnat pystyisivét jatkossa tuottamaan laadukkaita palveluita tehokkaasti osaaval-
la henkil6stoll&, on kunnissa ryhdytty ja ryhdyttava toimenpiteisiin kehittdmalla toimis-

topalveluiden organisaatiota.



3 KUNNAN TOIMISTOTYON KEHITTAMISHANKKEEN ERI VAIHEET
KONSULTOINTIYRITYKSEN SUORITTAMANA JATYOTYYTYVAI-
SYYSKYSELY 2011

Valitsin opinndytetyon aiheeksi: ”Kunnan toimistotyon kehittdmishanke”. Aihe on
my0s erittain ajankohtainen ajatellen koko kuntataloutta, koska myos kuntatalouden
heikkeneminen pakottaa kunnat jarjestamaan hallintonsa mahdollisimman tehokkaasti.
Olen ollut mukana maaliskuusta 2010 toukokuuhun 2012 kesténeessé vastaavanlaisessa
kehittdmishankkeessa eradssa Eteld-Pohjanmaalla sijaitsevassa kunnassa, josta kaytan
jatkossa nimed X-kunta, joka jo johdannossa kerrottiin. Kunnan asukasluku on siis alle
10000 asukasta. Olen ollut mukana X-kunnan kehittdmishankkeen kaikissa eri vaiheissa
alusta lahtien eli aihe on minulle erittdin tuttu ja varsin ajankohtainen. Olen tehnyt
myaos tyotyytyvaisyyskyselyn toimistotyon kehittdmishankkeeseen osallistuvalle henki-
I6stOlle kehittdmishankkeen aikana. Kyselyn tekemisen yhteydessa ja aikana olen kes-
kustellut kaupunginsihteerin ja konsultointiyrityksen edustajan kanssa kehittdmishank-

keesta.

Toimistohenkildstoa X-kunnassa tydskentelee yhteensa 20 henkil6& eri osastoilla; hal-
linto- ja talousosastolla, sivistys-, tekniselld ja perusturvaosastolla, mutta onko tdma
enaa valttamatta paras, toimivin, tehokkain, henkiléstéa motivoivin ja joustavin vaihto-
ehto? Varahenkiloston jarjestdminen on ollut haasteellista. Lisahaasteen tuo se, ettd
huomattava osa, n. 40 % toimistohenkilostosta jaa elédkkeelle muutaman ldhivuoden
aikana. Ei ole edes varmaa, ettd kuntiin saataisiin yhtd osaavaa ja sitoutunutta tyovoi-

maa kuin nykyisin.

Kuntalain talouden tasapainottamista koskeva laki tuli voimaan 1.8.2006 alkaen. Lain
mukaan taloudeltaan alijadmaisen kunnan on katkaistava alijaddgmén lisddntyminen enin-
tdan neljassa vuodessa laatimalla tasapainossa oleva tai ylijadmainen taloussuunnitelma.
Jos taseen kattamatonta alijadmé&é ei saada katettua suunnittelukautena, kunnan on laa-
dittava erikseen yksiloity toimenpideohjelma alijaédman kattamiseksi. Ohjelman on olta-
va yksiloity, rahamaardinen ja ajallisesti kohdistettu. Vuosien 2005 - 2006 tilinpaatdsten
perusteella kyseessa oleva X-kunta nimettiin puitelain 9 8:n mukaiseksi erityisen vaike-

assa taloudellisessa asemassa olevaksi kunnaksi.
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Talouden tasapainotusohjelma on laadittu X-kunnassa vuoteen 2015 saakka. Tasapaino-
tusohjelmaan siséltyy hallinnon jarjestelyissa toimistotyon tiimiytys vuonna 2010. Toi-
mistotyon kehittdmishanke kdynnistyi helmikuussa 2010. Kehittdmishanketta veti kon-

sultointiyritys.

Toimistotyon kehittdmishankkeelta odotettiin selkedmp&é tyonkuvaa toimistotyonteki-
joille sek& toimivaa varahenkilojarjestelméa. Toimistotyon kehittdmishankkeella haet-

tiin tehokasta tapaa hoitaa toimistotydt vahemmalla tyontekijamaaralla.

Toimistohenkilost6a tyoskentelee X-kunnassa siis hallinto- ja talousosastolla, sivistys-,
perusturva- ja tekniselld osastolla. Haasteellisena on ollut varahenkil9ston jarjestaminen
sekd tulevaisuudessa se, ettd huomattava osa toimistohenkilostosta jaa eldkkeelle muu-
taman lahivuoden aikana. Elakoéityminen tuo kuitenkin myés mahdollisuuden organi-

soida toita uudelleen.

Toimistotydn kehittdmishankkeen tavoitteena oli hakea paras mahdollinen toimintamalli
ja -tapa toimistotdiden hoitamiseen eli tavoiteltiin tehtavien hoitamista hyvin ja tehok-
kaasti, henkiloston oikeaa mitoitusta eri tehtavissé, oikeaa henkildstomitoitusta hallinto-
ja talousosastolla ja toisaalta muilla osastoilla. Haluttiin saada henkiléston todellinen

osaaminen kayttoon ja vahvistaa osaamista seka huolehtia henkildston motivaatiosta.

Uudistus mahdollistaa uusien toiminta- ja tyotapojen kéayttdonoton ja jarjestelma antaa

my0s ehka mahdollisuuden uralla etenemiseen, esim. tiiminvet&jané toimimiseen.

Toimistotydn kehittdmishanke oli jaettu kahteen vaiheeseen. Myohemmin X-kunta paat-
ti hankkia my0ds kolmannen vaiheen. Ensimmaéinen vaihe eli Toimistotyon kehittamis-
hanke 2010 oli jaettu kolmeen osaan: tutustuminen X-kunnan organisaatioon ja toimis-
totyon sisaltoon, toimistotyon nykytilan kartoitus ja kokeilutulosten hankkiminen toi-
mistotyon keskittdmisestd. Vertailutarkoituksessa on tarkasteltu eréstd toista kuntaa,
joka jo vuonna 1993 aloitti toimistotdiden keskittdmisen. Siitd haettiin mahdollisia rat-
kaisumalleja, jatkossa kdytan tastd nimitysta vertailukunta.

Konsultointiyrityksen toimistotyon kehittdmishanketydn toinen vaihe eli Toimistotyon
organisointi 2011 painottui uuden organisaation ja toimintamallin luomiseen: haastatte-

luihin, kyselyihin, vertailututkimuksiin, henkildstén osaamiseen ja kiinnostukseen. Yk-
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sikdiden tarpeisiin ja kokonaisuutta palveleviin tekijoihin perustuen laadittiin uusi toi-
miostohenkildst6d koskeva organisaatiomalli. Mallin tuli olla mahdollisimman tehokas,
paallekkaisia toita minimoiva, koko X-kuntaa parhaalla tavalla palveleva, mutta yksi-
koiden tarpeet huomioonottava ja riittdvan resurssi- ja osaamispohjan tarjoava mm. lo-
ma-aikoina. Mallin tuli olla myds henkildstod motivoiva ja tuloksellinen. Siiné pyrittiin
ottamaan huomioon se, ettd henkiloston osaaminen hyddynnetdén parhaalla ja mielek-
kaalla tavalla kunnan ndkokohdat huomioon ottaen.

Toimistotydn kehittdmisprosessi alkoi esimiesten (6 henkildd) haastattelulla, jossa kar-
toitettiin nykytilannetta ja puutteita seka tulevaa toimistotyon organisointia. Seuraavana
oli toimistotyon henkildston (20 henkil6d) haastattelut konsultointiyrityksen toimesta.

Tekemani tyotyytyvaisyyskyselyn laatiminen ja toteuttaminen toimistotyon kehittdmis-
hankkeeseen osallistuvalle henkildstolle 2011 oli osa opinnaytetyotd. Kyselyn tarkoi-

tuksena oli saada vastauksia seuraaviin asioihin:

- Mita vaikutuksia toimistotydn kehittamishankkeella on henkildston tyotyytyvai-
syyteen?
- Miten henkil6sto itse voisi vaikuttaa oman tyonsé kehittamiseen?

- Miten ty0t voitaisiin jarjestaa niin, ettd tyotyytyvaisyys paranee?

Tyotyytyvaisyyskyselyn tarkoituksena oli saada toimistohenkildston omia nakemyksia
toimistotyon kehittdamishankkeesta, miten toimistoty6t tulisi jarjestdd ja myos se, etta
toimistohenkildsto tulisi enemmén kuulluksi toimistotyon kehittdmishankkeessa. Lisak-
si vield kyselyn tarkoituksena oli se, ettd tyonantaja voisi sitten kayttaa tutkimustuloksia

hyvaksi toimistotyon uudelleenorganisoinnissa.

Tyotyytyvéisyyskysely oli tarkoitus toteuttaa jo syksylla 2010. Tyotyytyvéisyyskyselyn
ajoitus oli kuitenkin ajankohtainen vasta konsultointiyrityksen edustajan 1. huhtikuuta
2011 julkaiseman ehdotuksen jalkeen toimistotyon kehittdmishankkeesta. Toimistotyon
kehittdmishanke jatkui syksylla 2011.

Kysely toteutettiin harkintaan perustuvalla menetelmélld. Kohteena olivat kaikki muut

toimistotyon kehittdmishankkeeseen osallistuvat tyontekijat paitsi tutkimuksen tekijé.
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Tyotyytyvéisyyskyselyn jélkeen olivat vuorossa tutkimustulosten analysointi ja tutki-
musraportin laatiminen. Tutkimustulokset olisivat siis kdytossa tyonantajalla syksylla
2011 toimistotyon kehittamishankkeen jatkuessa.

Toinen vaihe eli konsultointiyrityksen suorittama kehittdmishankkeen lopullinen raport-
ti oli Toimistotyon organisointi 2011, jonka sisaltoon liittyvat yksityiskohdat esiteltiin
henkilostolle maaliskuussa 2011.

Liséksi X-kunta tilasi konsultointiyritykselta vield vaiheen kolme eli uuden organisaati-
on ja toimintamallin maastouttamisen. Kolmas vaihe Toimistotyon organisointi tiimei-
hin 2012 valmistui ja esiteltiin toimistotyon henkildstolle maaliskuussa 2012 seké tiimi-
koulutus toteutettiin huhtikuussa 2012. Tiimit aloittivat tydskentelyn 15.5.2012 alkaen.

Koulutus tiimien osalta jatkuu vielé syksylla 2012.

Tiimityon kehittdminen on tarkedd - sijaistaminen mahdollistuu kaikkien kohdalla. Jo-
kaisen erityisosaamisen alueet tuli kartoittaa ja osaaminen ottaa huomioon tydtehtavis-
sd. Pohdinnan aiheena oli myos se, jaavatko elakkeelle jaavilta tyot jéljelle vai palka-

taanko heidén tilalleen tydntekijat ja jos ei, niin miten tiimiytys sitten jarjestetadn.
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4 TOIMISTOTYON KEHITTAMISHANKE 2010

Tassa luvussa kerrotaan tarkemmin konsultointiyrityksen laatimasta toimistotyon kehit-
tdmishankkeen ensimmaisesté vaiheesta Toimistotydn kehittdmishanke 2010.

Hankehan oli, kuten aiemmin on kerrottu, jaettu kahteen vaiheeseen: Toimistotyon ke-
hittdmishanke 2010, Toimistotydn organisointi 2011 ja lisdksi ndaiden kahden vaiheen
jalkeen X-kunta péétti ostaa konsultointiyritykselté viela kolmannen vaiheen eli Toimis-

totyon organisointi tiimeihin 2012.

Tama selvitys siséltédé vaiheen yksi, jonka sisaltd on jaettu kolmeen osaan: tutustuminen
X-kunnan organisaatioon ja toimistotyon siséltoon, toimistotyon nykytilan kartoitus ja

vertailukunnan tulosten hankkiminen toimistotyon keskittdmisesta.

Toimistotyon kehittdmishanke k&ynnistettiin 23.2.2010 X-kunnan johtoryhman ja hank-
keen tekijan eli konsultointiyrityksen yhteisessé neuvottelussa. Esimiehia (6 henkil6d)
haastateltiin 10. ja 12.3.2010. Muu henkildst6 (20 henkil6d) osallistui haastatteluihin 22.
ja 7.4.2010. Konsultointiyritys on laatinut tdman selvityksen kaupungilta saadun mate-

riaalin, em. haastattelujen ja muiden keskustelujen pohjalta.

Toimistotydn kehittdmishankkeen tavoitteena oli hakea paras mahdollinen toimintamalli
ja -tapa toimistotdiden hoitamiseen Tavoitteena ei ollut véhentaa henkiloméaaraa. Tule-
vaisuuden haasteet ovat niin mittavia, ettd myds toimistotdiden osalta tulee 16ytaa tapa,
jolla tehtavat hoidetaan tehokkaasti, joustavasti ja luotettavasti huomioiden mm. seuraa-

vat asiat (konsultointiyritys 2010, 3):

- Tehtavien hoitaminen hyvin ja tehokkaasti.

- Henkil6ston oikea mitoitus eri tehtévissa.

- Oikea henkilostomitoitus hallinto- ja talousosastolla ja toisaalta muilla osastoil-
la.

- Toimiva varahenkiltjarjestelmd, riittavéasti resursseja ja osaamista.

- Henkil6oston todellinen osaaminen ké&yttdon ja osaamisen vahvistaminen.

- Henkildstdn motivaatiosta huolehtiminen.
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4.1 Esimiesten haastattelut

Toimistotyon nykytilan kartoittamiseksi haastateltiin kaupunginjohtajaa ja osastojen
johtajia, haastatteluihin osallistui yhteensa kuusi esimiestd. Haastatteluissa kéytettiin

haastattelulomaketta.

Haastattelujen yhteenvedossa X-kunnan ja osastojen toiminnasta mainitaan seuraavaa
(konsultointiyritys 2010, 4):

- Hallinto- ja talousosaston henkildstévahvuus asukaslukuun suhteutettuna on
pienempi kuin esim. naapurikunnissa. Osastolla on kuitenkin tultu toimeen, kos-
ka henkildstd on kokenutta ja osaavaa. Kehitystyd on jaanyt vahaiseksi.

- Hallinnolliset asiat toimivat kohtuullisesti. Tyomé&éara toimistohenkildiden kes-
ken ei jakaannu tasapuolisesti — seké osasto- ettd henkil6tasolla. Hallintokunnis-
sa on sisdista turhaa byrokratiaa. Halukkuutta muutoksiin on, mutta myds muu-
tosvastarintaa esiintyy.

- Teknisen osaston toiminta on talla hetkella kunnossa.

- Perusturvaosasto on kireassé taloustilanteessa parjannyt aika hyvin. Erés henki-
I6ston rekrytointiin liittyva ongelma on se, ettd sosiaalityontekijoistd on koko
valtakunnassa pula.

- Sivistyspuolella on myds viime vuosina tultu kohtuullisen hyvin toimeen.

Yleiselld tasolla osastoilla esiintyy jossain maarin reviiriajattelua ja muutosvastarintaa:
aina ennenkin on tehty nain. Esimiesten oma esimerkki uudistusten vauhdittajina on

jopa ratkaisevaa — vaikutus toimii myos toiseen suuntaan (konsultointiyritys 2010, 5).

Varahenkil6jarjestelmén luomisen suurena haasteena on ollut henkildiden perehdytta-
minen ja kouluttaminen uusiin tehtéviin. Liséksi tulevaisuudessa useiden osaavien hen-
kiloiden jaadessa elakkeelle varahenkiléjarjestelmén toimivuus on kyseenalaista. Seu-
raavat toiminnot ovat karsineet puutteellisesta varahenkiltjarjestelmésta: palkanlasken-

ta, maksatukset, kirjanpito, tilinpaatés (konsultointiyritys 2010, 5).

Esimiesten mukaan henkil6ston osaamisen taso on pééasaantoisesti vahvaa tai vahintaan
kohtuullisen hyvad. Useimmat ovat hyvin motivoituneita, sitoutuneita ja joustavia mm.

loma-aikojen jérjestamisessa. Suurimmat kehittdmiskohteet nahtiin toimisto-ohjelmien
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osaamisessa. Kaikki esimiehet suhtautuivat periaatteessa myonteisesti toimistotehtavien
keskittdamiseen yhdelle osastolle. Joidenkin mielestd ajatus on teoriassa hyvé, mutta
kaytanndssa ongelmallinen (konsultointiyritys 2010, 6).

Uudistuksen toteutuksessa ovat mm. seuraavat asiat haasteellisia: henkildstén muutos-
valmiudet, henkiloston osaamisvalmiudet uusiin tehtdviin, uudistuksen tuoma hyoty
kyseenalainen, osastojen selviytyminen tehtavista pienemmalld henkilokunnalla ja tyon-
johdon tehtédvien mahdollinen lisdédntyminen. Kaikkia osastojen tehtévia ei voida keskit-
tdd. Uudistuksen hyotyja ovat mm. seuraavat asiat: organisaation toimintavarmuus li-
séantyy osaamisen jakaantuessa useammalle henkil6lle, toimintak&ytannét yhdenmu-
kaistuvat, henkiloston osaamistaso nousee, toiminnan tehokkuus kasvaa osaamisen li-
sédantymisen ja paremman henkilostoresurssien kdytdn ansiosta, sijaisuudet helppo jar-
jestdd, osastojen viliset ”muurit” ainakin madaltuvat ja tietotekniikan kédytt6d voidaan

lisatd suuremmassa yksikdssé (konsultointiyritys 2010, 6 — 7).

Keskittaminen mahdollistaa my®ds tiimien kayton. Esimerkkitiimeja voisivat olla:

taloustiimi, henkildstotiimi ja hallintotiimi (konsultointiyritys 2010, 7).

Kaikki esimiehet olivat yksimielisia siita, ettd mahdollinen hanke tulee suunnitella ja
valmistella hyvin. Tehtavékuvien ja pelisadntdjen tulee olla selvat kaikille. Kaikki esi-
miehet katsoivat, ettd tdméa selvitys on tarpeellinen. Henkilsto tarvitsee koulutusta,

substanssi- ja yhteisollista tiimikoulutusta (konsultointiyritys 2010, 8).

4.2 Henkiloston haastattelut

Toimistotydn nykytilan kartoittamiseksi haastateltiin toimistohenkilost6d, haastattelui-

hin osallistui yhteensé 20 henkil6d. Haastatteluissa kaytettiin haastattelulomaketta.
Haastattelujen yhteenveto on seuraava (konsultointiyritys 2010, 9):
- Hallinto- ja talousosastolla yliméaaraisia tyopaineita on aiheuttanut taloushallin-

non ohjelmien uusiminen.

- Useat henkil6t nakivét, etta tyot eivat jakaannu osastolla tasapuolisesti.
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- Jotkin elintérkeéat tehtdvat ovat liikaa yhden henkildon vastuulla, esim. tilinpaa-
toksen tekeminen.

- Tietotekniikan perusosaamiseen ei ole kiinnitetty riittavasti huomiota eika kai-
killa ole riittdvasti kiinnostusta mm. koulutuksen avulla niita kehittaa.

- Esimiehet eivat riittavasti omalla toiminnallaan helpota tilannetta, koskee mm.
tietotekniikan hyddyntamista ja asioiden diariointia. Hallinnollisten asioiden
hoitamisen tulee olla selkeamp&é ja tehokkaampaa. Tama vaikuttaisi myontei-

sesti myds toimistohenkiléstén toimintaan.

Varahenkil6a ei suurimmalla osalla toimistohenkil6ita ole, joten lomat joudutaan pité-

maan péatkissa.

Nykyisen jarjestelman hyodyistd ja haitoista esitettiin seuraavia ndkemyksia (konsul-
tointiyritys 2010, 11):

- Kun olemme yhdessa (mm. hallinto), tiedonkulku toimii ja asiakaspalvelu on
hyvaa.

- Perusturvassa korostetaan asiakkaiden henkilokohtaisten asioiden hoitamista,
vaitiolovelvollisuus on ehdotonta. Perusturvatoimistossa jarjestetddn viikoittain
koko henkil6ston palaveri.

- Matkailuasiat ovat erillisia, joten niité ei voi keskittaa.

- Voidaan keskittya tyon tekemiseen, itsenédinen tyd motivoi.

- Tiedonkulku ei toimi osastojen valilla.

- Tietotekniikkaa ei ole hyodynnetty riittavasti, esim. kaikki eivéat lue sdhkopostia.

- Word - tekstinkasittelyohjelman kaytto olisi suotavaa.

- Vield on liikaa ”mikéin ei muuttua saa” -asennetta.

Toimistotehtdvien keskittdmisen hyodyisté ja haitoista esitettiin seuraavia nakemyksia
(konsultointiyritys 2010, 11):

- Jos perustetaan tiimejd, on jasenten osallistuttava kaikkeen. Onnistuuko?
- Kaikkea ei voi keskittad, toimistotyot niveltyvat kokonaisuuteen — osaaminen tu-

lee varmistaa.
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- Keskittdminen kannattaisi ottaa nyt kayttoon, kun ihmisid on jadmassé elakkeel-
le.

- Paallekkaisista toista paastaisiin pois.

- Keskitetyssa toimistossa oppisi useimpien henkildiden toita.

- Aina olisi varahenkil®.

- Tyot eivat kasaantuisi.

- Keskittaminen helpottaisi atk-henkildiden tyota.

- Olisi yksi hankintaorganisaatio.

- Arkistointi olisi keskitetty.

Kaikki haastateltavat katsoivat, ettd selvityksen tekeminen on tarpeellista. Muita asioita

esitettiin seuraavasti (konsultointiyritys 2010, 12):

- Kunnan tiedottaminen on keskitettava.

- Osa-aikaeldkelaisten tyomaaraa tulee vahentaa.

- Kehityskeskusteluissa kannattaa puhua asioistaan.

- Palkkaneuvotteluja varten haetaan kasin paljon tietoa — voitaisiinko toimintaa
jarkiperdistaa?

- Paallekkaisia toita tehdaan.

- Sahkdinen allekirjoitus olisi hyva asia.

- Asioiden valmistelu keskitetaan.

- Laskujen hyvéksyminen yksinkertaissmmaksi.

- Asioiden, tehtévien ja prosessien selvittaminen tarkeda: kuka tekee, mité tekee ja
milloin tekee.

- Oikeat ihmiset oikeille paikoille.

- Asiahallintakokonaisuus saatava kuntoon, sdhkoinen asiointi keskigon.

- Tietojarjestelméan kokonaisarkkitehtuurin on oltava kunnossa.

- Osastojen asiakirja-aineiston siirtdminen keskusarkistoon tai niiden havittadmi-
nen.

- Kunnallisten yhtididen arkistoinnin jarjestaminen.

- Kannattaisi hankkia isompi mééra tietokoneita ja uusia ne samanaikaisesti — nyt

tilanne on sekava.
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4.3 Eraan vertailukunnan kokemuksia toimistotyon keskittamisesta

Hankkeen yhteydessad tutustuttiin erd&seen kuntaan, joka oli toteuttanut toimistotyon
keskittamisen jo vuonna 1993. Tulokset on koottu puhelinkeskustelujen, haastattelujen
ja vertailukunnalta saadun materiaalin pohjalta. Teimme myds tutustumiskaynnin. Toi-
mistotyon henkil0sto ja kaupunginsihteeri perehtyivat 7.10.2010, miten vertailukunnas-
sa on jarjestetty toimistotyot.

Vertailukunnassa perusturvaosaston toimistotyontekijat eivat kuuluneet toimistotydn

keskittamiseen. Vertailukunnassa perusturvaosasto on oma erillinen yksikko.

Suurin syy toimistotdiden keskittdmiselle vertailukunnassa oli ollut se, etta virastot oli
hajautettu moneen toimipisteeseen, samoin toimistotyot oli tehty hajautetusti kukin hal-
lintokunta tahollaan ja omalla tavallaan. Tama ei ollut toiminnallisesti eik& taloudelli-
sesti mielekastd. Uudistuksella pyrittiin tehostamaan toimistopalvelujen tuottamista se-
k& asiakaspalvelupisteen perustamisella parantamaan asiakaspalvelua. Uudistuksen tar-
ked tavoite oli my0Os se, ettd sijaisuuksien hoitaminen pyrittiin saamaan toimivaksi.
Valmisteluty6 oli tehty epdvirallisissa ty0ryhmissd, joissa selvitettiin asioita ja eteen-
pain mentiin kokemuksen mukaan (konsultointiyritys 2010, 13).

Toimistovakanssit eivét ole vertailukunnassa enda hallintokuntien, vaan ne ovat yhteisia
ja niitd on pyritty hyddyntamééan yhdessd. Kaikki toimistohenkilét kuuluvat toimisto-
palveluyksikon alaisuuteen. Yksikon perustavoite on, ettd toimistohenkilston monipuo-
linen osaaminen on tehokkaassa kéaytdssa ja tyontekijét ratkaisevat itsendisesti tyon te-
kemiseen liittyvét asiat ja yhteistyd sekd vuorovaikutus toimivat palveluiden kayttajien

seké yksikon henkiloston ja sen vetgjan kanssa (konsultointiyritys 2010, 13).

Toimistopalveluyksikon yksildidyt tavoitteet olivat seuraavia (konsultointiyritys 2010,
14):
- ammattitaitoinen henkilokunta
- sijaisjarjestelyn parantaminen
- ty0Ossé jaksamiseen myotavaikuttaminen
- henkil6ston saaminen kykyjéan ja ammattitaitoaan vastaaviin motivoiviin tyo-
tehtaviin

- toimistopalveluiden saatavuuden parantaminen
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- kustannusten vahentaminen

- uusien toimintatapojen jakaminen.

Kaikille on nimetty kaksi varahenkildd. Ehdoton onnistumisen edellytys oli myos se,
etta kunnassa on ns. monialaosaajia, jotka hallitsevat useita tehtdvakokonaisuuksia riit-

tavan hyvin.

Uudistus on vertailukunnassa mahdollistanut uusien toiminta- ja tyGtapojen kayttoon-
oton ja jarjestelma on antanut monelle mahdollisuuden uralla etenemiseen. Yhteistyd on
parantunut ja toita tehdaan nykyisin yli toimialarajojen. Sijaisuusjérjestelyt ovat toimi-
neet hyvin. Ongelmat ovat liittyneet lahiesimiesten asenteisiin, he ovat eniten vastusta-
neet uudistusta. Sukupolvenvaihdoksen myota tilanne on muuttunut paremmaksi. Toi-
mistopalveluyksikon p&éllikkd osallistuu hallintokuntien tyopaikkakokouksiin. L&-
hiesimiehen kanssa han méaarittad myos henkildiden toimenkuvat. Toiminnan kehittami-

seksi jarjestetadn vuosittain kaikille kehittamispaiva (konsultointiyritys 2010, 15).

Taman vertailukunnan mallin ajatuksena on ollut mm. kustannustietoisuuden ja -tason
sédilyttdminen ja tassa tavoitteessa vertailukunnassa on onnistuttu. X-kunnassa projektin
toteutusvaihe on vield kesken, joten nahtavaksi jaa, miten X-kunnassa onnistutaan ta-

voitteessa.

Kokoonnuimme (X-kunnan toimistotyontekijat ja kaupunginsihteeri) 27.10.2010 kes-
kustelutilaisuuteen vertailukunnan toimistopalveluihin tutustumisen jalkeen. Kaupun-
ginsihteeri kerasi alustukseen toimistohenkilokunnalta ajatuksia toimistotyon kehitta-
mishankkeesta ja vertailukunnan mallista. Yleinen mielipide oli se, etté tiimi- ja/tai pari-
tyon kehittdminen on térkeaa - sijaistaminen mahdollistuu kaikkien kohdalla (=ainakin
kaksi osaa). Jokaisen erityisosaamisen alueet tulee kartoittaa ja osaaminen ottaa huomi-
oon tyotehtavissd. Pohdinnan aiheena oli myos se, jaavatko elédkkeelle jaavilta tyot jal-
jelle vai palkataanko heidéan tilalleen tyontekijat ja jos ei, niin miten tiimiytys sitten jar-
jestetdan.

Pohdinnan tuloksena todettiin vield, ettd k&yttoon voitaisiin ottaa meilld X-kunnassa
esim. hallintotiimi, taloustiimi, henkildstotiimi ja yleispalvelutiimi ja lisdksi muutamia
tiimien ulkopuolisia toimistoihmisia (rakennusvalvonta, koulut, vanhus- ja kotipalvelun

sekd sosiaalitoimen erityistoimistotehtavat).
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5 TYOTYYTYVAISYYSKYSELY TOIMISTOTYON HENKILOSTOLLE 2011

5.1 Tutkimusaineisto ja -menetelmét

Tassa luvussa kerrotaan laatimastani tyotyytyvéaisyyskyselysté toimistotyon henkildstol-
le ja siitd saaduista tutkimustuloksista. Tutkimuksen eli tyotyytyvaisyyskyselyn tarkoi-

tuksena oli saada vastauksia seuraaviin kysymyeksiin:

a) Mité vaikutuksia toimistotyon kehittdmishankkeella on henkiléston tyotyytyvéi-
syyteen?
b) Miten henkil6sto itse voisi vaikuttaa oman tyonsé kehittamiseen?

c) Miten tyo6t voitaisiin jarjestaa niin, etta tyotyytyvaisyys paranee?

Tyotyytyvéisyyskysely (liite 1) toteutettiin X-kunnan toimistotyon kehittdmishankkee-
seen osallistuville tyontekijdille, joten kyseessa oli kokonaistutkimus. Tyontekijoitd on
yhteensd 20, mutta kyselylomake lahetettiin 19:1le. Kuulun itse toimistotydntekijéihin

enka siten osallistunut kyselyyn.

Néistd kyselylomakkeen saaneista toimistotyontekijoistd 11 tydskentelee hallinto- ja

talousosastolla, 4 sivistysosastolla, 2 perusturvaosastolla, 2 teknisell& osastolla.

5.2 Kyselylomakkeen rakentaminen

Ennen tyotyytyvaisyyskyselyn laatimista perehdyin kunnassa vireilla olevaan toimisto-
tyon kehittdmishankkeen ensimmaiseen ja toiseen vaiheeseen. Olin perehtynyt kehitté-
mishankkeen siséltoon, aikatauluun ja muuhun hankkeeseen keskeisesti liittyviin asioi-

hin huolellisesti sekd keskustellut hankkeesta kaupunginsihteerin ja konsultin kanssa.

Tyotyytyvéisyyskyselyn kysymykset olivat monivalintakysymyksia ja avoimia kysy-
myksia.

Kysymyksiin 1 — 4 vastausvaihtoehdot olivat: 1 erittdin huono, 2 melko huono, 3 ei hy-

va eiké huono, 4 melko hyvé ja 5 erittdin hyva. Kysymyksilld halusin vastauksia seka
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tyotyytyvaisyyden nykytilaan ettd vireilld olevan kehittdmishankkeen vaikutuksesta
tyotyytyvaisyyteen.

Kysymyksiin 5 - 7 vastausvaihtoehdot olivat: 1 erittdin vahainen, 2 melko véhainen, 3 ei
vahainen eiké suuri, 4 melko suuri ja 5 erittdin suuri. Kysymyksill& halusin vastauksia,
millainen vaikutus tyotyytyvéisyyteen on tyokavereilla, esimiehilla ja tiimitydskentelyl-
&

Kysymykselld 8 halusin tietdd, missa tiimissa tai hallintokunnassa vai ei missaan edelld
mainituista tyontekija haluaisi tyoskennelld. Montako tyontekijad haluaisi tyoskennelld
hallintotiimissg, taloustiimissa ja henkilostotiimisséd. Miten tyontekija voisi itse vaikut-
taa oman tyonsa kehittdmiseen pyrkimélla siihen tiimin, missé hénell& on omasta mie-

lestdén eniten edellytyksia tyoskennella.

Kysymyksellda 9 halusin vastauksia siihen, onko toimistotyon henkilostossé tarpeeksi
osaajia toimimaan tiimien vetdjind. Vastausvaihtoehdot olivat: kylla, ei ja en osaa sa-

noa.

Kysymyksen 10 vastausvaihtoehdot olivat: positiivisena, negatiivisena ja en osaa sanoa.
Talla kysymykselld halusin tietdd lahiesimiehen vaihtumisen (mikali vaihtuu) vaikutus

tyotyytyvaisyyteen tiimitydskentelyn myota.

Kysymyksiin 11 - 15 vastausvaihtoehdot olivat: kyll&, en ja en osaa sanoa. Nailla kysy-
myksilla halusin vastauksia siihen, miten tydntekija kokee omasta nakdkulmastaan it-
sensa tyoyhteisdssa ja mahdollisessa tiimissa sekd kokeeko han toimistotyon kehitta-

mishankkeen mielekkaéna.

Kysymykset 16 — 20 olivat avoimia kysymyksi, joilla halusin selvittdd tyontekijoiden
odotuksia kehittdmishankkeelta, miten varahenkil6jérjestelmaa tulisi kehittdd, mihin
tyotehtdviin haluaisi lisdd koulutusta, mill4 tavoin itse voisi vaikuttaa tyotyytyvéisyy-
teen ja mitd muuta lisattdvaa tyontekijoilla on toimistotyon kehittdmishankkeeseen tyo-

tyytyvaisyyden kannalta.



22

5.3 Aineiston kerdaminen

Tutkimuslupaa tyotyytyvaisyyskyselyn tekemiseen anoin maaliskuussa 2011 X-kunnan

johtoryhmalta. Lupa myonnettiin 15.3.2011 johtoryhmassa.

Tyotyytyvaisyyskyselyyn liitin saatekirjeen. Kyselylomakeet laitoin saatekirjeineen ja
palautuskuorineen tyotekijan nimelld varustettuun kirjekuoreen. Suljin ja laitoin kirjeet
kyseisen tyontekijan osaston lokeroon. Kyselylomake tuli palauttaa nimettémana kyse-
Ilyn mukana tulleessa palautuskuoressa, jossa oli tutkimuksen tekijan nimi ja puhelin-
numero seka osaston nimi, jonka lokeroon kyselylomake tuli palauttaa suljetussa Kirje-

kuoressa.

5.4  Aineiston analysointi

Numeroin kaikki vastaukset juoksevin numeroin. Tyotyytyvaisyyskyselyn monivalinta-
tehtdvistd saadun  datan  sydtin  Microsoft  Office  Excel 2010 -
taulukkolaskentaohjelmaan. Néisté laskin jokaiseen valintatehtdvaan keskiarvon tauluk-
kolaskentaohjelmalla ja lisdksi Kirjainvalintatehtavissa hyddynsin suodatintoimintoa
keskiarvoa laskettaessa. Tutkimustuloksissa kaytin keskiarvoa (1-7 ja taustakysymykset
1-2 ja 4-5). Vastausten prosenttiosuudet (kysymykset 8-15 ja taustakysymys 3) laskin
myo0s taulukkolaskentaohjelmaa hyédyntéden. Avoimien kysymyksien vastauksia vertai-

lin toisiinsa ja etsin yhtenevaisyyksia.

5.5 Tutkimustulokset

Kyselyyn vastanneita oli 13 ja vastausprosentti oli 68,4 %. Vastaajat olivat ialtaan 43 -
63 -vuotiaita, i&n keskiarvo oli 56 vuotta. Vastaajien tyoskentely X-kunnassa oli ly-
himmilld&n 18 vuotta ja pisimmilldan 42 vuotta, tydskentelyn keston keskiarvo oli 33

vuotta.

Vastaajista 58 % ei ole suunnitellut vaihtavansa tyopaikkaa tai elékkeelle jadmisté kah-

den seuraavan vuoden aikana, kun taas 25 % vastaajista on suunnitellut ja 17 % mahdol-
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lisesti suunnitellut vaihtavansa tyopaikkaa tai jaa eldkkeelle kahden seuraavan vuoden
aikana. Yhteensa siis 42 % nykyisista toimistotyontekijoistd on mahdollisesti jaaméssa

kahden seuraavan vuoden aikana pois X-kunnan palveluksesta.

Toimistotyodntekijoiden terveydentila ja henkinen tyohyvinvointi on talla hetkella melko

hyva (keskiarvo 4 = melko hyva).

5.6 Tyotyytyvaisyys ja tydilmapiiri

Kysymyksilla 1 — 4 halusin siis vastauksia seka tyotyytyvéisyyden nykytilaan etté vi-
reilla olevan kehittdmishankkeen vaikutuksesta tyotyytyvaisyyteen. Vastausvaihtoehdot

olivat: 1 erittdin huono, 2 melko huono, 3 ei hyvé eikd huono, 4 melko hyva ja 5 erittain

hyva.

Oma tyotyytyvéisyys télla hetkella koettiin melko hyvéksi (keskiarvo 4).

Toimistotyon kehittdmishankkeen vaikutus omaan tyohon koettiin melko hyvéksi (kes-

kiarvo 4).

Tyontekijan omaa vaikuttamismahdollisuutta kehittdmishankkeen sisaltoon ei koettu

hyvané eika huonona (keskiarvo 3).

Oman osaston tydilmapiirin talla hetkella koettiin olevan melko hyvén (keskiarvo 4.)
Kysymyksiin 5 — 7 vastausvaihtoehdot olivat: 1 erittdin vahainen, 2 melko véhainen, 3
ei vahdinen eika suuri, 4 melko suuri ja 5 erittdin suuri. Kysymyksilla 5 - 7 halusin vas-
tauksia, millainen vaikutus tyotyytyvéisyyteen on tyokavereilla, esimiehilld ja tiimi-

tyoskentelylla.

Tyontekijoiden mielestd tyokavereiden vaikutus tyotyytyvaisyyteen oli melko suuri
(keskiarvo 4).

Esimiehen vaikutus tyotyytyvéisyyteen koettiin erittain suureksi (keskiarvo 5).
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Tiimityoskentelyn vaikutus tyilmapiiriin koettiin melko suureksi (keskiarvo 4).

5.7 Tiimi- vai hallintokuntatydskentely

Kysymykselld 8 halusin vastauksia siihen, missé tiimissé tai hallintokunnassa tai ei mis-
séan edelld mainituista tyontekija haluaisi tyoskennella.

Vastaajista nelja tyontekijad haluaisi tydskennelld hallintotiimissa (31 % vastaajista),
kaksi henkiloa taloustiimissd (15 % vastaajista), yksi hallinto- tai henkildstotiimissa (8
% vastaajista), kaksi ei missaén tiimissa vaan jossain hallintokunnassa eli perusturvassa
ja kouluilla (15 % vastaajista). Kahdelle tyontekijélle kay kaikki, naista toiselle ei pal-
kanlaskenta eiké kirjanpitotehtavat (15 % vastaajista), yksi tyontekija ei haluaisi tyos-
kennelld missdan edelld mainituista (8 % vastaajista) ja yksi ei osannut sanoa (8 % vas-
taajista).

5.8 Onko toimistotydn henkildstdssa osaajia tiimien vetajaksi

Kysymykselld 9 halusin vastauksia siihen, onko toimistotydn henkildstossa osaajia tii-

mien vetdjiksi. Vastanneista 54 % vastasi kylla, 8 % vastasi ei ja 38 % ei osannut sanoa.

5.9 Lahiesimiehen vaihtumisen vaikutus

Kysymykselld 10 halusin tietdd, miten koetaan ldhiesimiehen vaihtumisen (mikéli vaih-

tuu) vaikutus tyotyytyvaisyyteen tiimitydskentelyn myotd. Vastausvaihtoehdot olivat

positiivisena, negatiivisena tai en osaa sanoa.

Kukaan vastanneista ei kokenut l&dhiesimiehen vaihtumista positiivisena (0 % vastaajis-

ta) ja negatiivisena asian koki 8 % vastaajista. En osaa sanoa — vaihtoehdon valitsi suu-

rin osa tyontekijoista eli 92 % vastaajista.
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5.10 Tyontekija tydyhteisossa ja tiimissa

Kysymyksilla 11-15 halusin vastauksia siihen, miten tyontekija kokee omasta nako-
kulmastaan itsensé tyoyhteisossé ja mahdollisessa tiimissd. Vastausvaihtoehdot olivat:

kyll&, en ja en osaa sanoa.

Kysymykselld 11 halusin vastauksia, haluaisiko toimistotyontekija itse toimia tiiminve-

tajana: 15 % vastasi kylla, 62 % ei ja 23 % vastanneista ei osannut sanoa.

Kysymykselld 12 halusin tietag, lisadntyyko toimistotyontekijoiden mielesta yhteistyo ja
”yhteen hiileen” puhaltamisen” — tunne tiimitydskentelyn myotd. Vastanneista 30 %

vastasi kyll&, 8 % ei ja 62 % ei osannut sanoa.

Kysymyksellda 13 tiedustelin, kokeeko tydntekijd olevansa samanarvoinen tyontekija
muihin toimistotyontekijoihin verrattuna: 54 % vastasi kylld, 23 % ei ja 23 % valitsi

vaihtoehdon en osaa sanoa.

Kysymykselld 14 tiedustelin, antaako tyontekijd muiden toimistotyontekijoiden tyo-

panoksesta positiivista palautetta: 62 % vastasi kylla, 15 % ei ja 23 % valitsi vaihtoeh-

don en osaa sanoa.

Kysymykselld 15 halusin kartoittaa, kokeeko tyontekija toimistotyon kehittdmishank-

keen mielekkadna: 84 % vastasi kylla, 8 % ei ja 8 % valitsi vaihtoehdon en osaa sanoa.

5.11 Toimistotyontekijoiden odotukset kehittamishankkeelta ja kehittdamisideat
tyotyytyvaisyyden parantamiseksi

Kysymykset 16 — 20 olivat avoimia kysymyksia.

Kysymyksella 16 halusin saada tietoa siitd, mitd odotuksia tyontekijalla on toimistotyon

kehittdmishankkeelta. Téhan kysymykseen tuli seuraavia kommentteja:



26

- Hankkeen avulla voi parantaa tyon sujuvuutta ja tehostaa palvelua.

- Kayténtojen uusimista, tehtdvéprosessien avaamista, tiimien muodostamista so-
vinnolla toivotaan.

- Monipuolisia toita, vaativia ja kannustavia tehtavia halutaan.

- Toivottiin tasa-arvoa toihin. Parempaa tydssa jaksamista odotetaan, yhdessa te-
kemisté ja vastuunkantamista.

- Toivottiin konkreettisia toimenpiteitd, esimiesten ja henkiloston sitoutumista
"kehittdmiseen”, prosessien tarkastelua (tydskentelyn samoin).

- Annetaan toimistovéen todella kehittdd omaa tyotdan. Tahan asti on térmaétty ai-
na esimiesten "negatiiviseen™ vanhakantaiseen asenteeseen.

- Toivottavasti hanke poikii joka lailla positiivista ajattelua.

- Vahaiset odotukset tai ei mitddn odotuksia hankkeelta.

Kysymykselld 17 halusin vastauksia siihen, miten varahenkil6jarjestelmaa tulisi kehit-

tda. Kommentteja:

- Jokaiselle pitéisi nimeta varahenkild, joka oikeasti koulutetaan ja perehdytetdén
asiaan. Henkiloston osastosidonnaisuus tulisi haivyttad seké vahvistaa henkil6s-
ton yleistd osaamista esim. tietotekniikan osalta.

- Jokaisella tulee olla varahenkild, vahintaan yksi.

- Vaikea kysymys, aukotonta systeemid on varmasti vaikea luoda.

- Jos tarkeimmat ty6t olisi tehty lomien ja sairaslomien aikana, tyéruuhkan koh-
tuuton kasvaminen estettaisiin.

- Jokaisella pitéa olla varahenkild. Varmistettava varahenkilon jatkuva ajan tasalla
pitdminen ja kaytto, etteivét tiedot/taidot katoa.

- Joka tehtdvaalueeseen oltava vahintdan 2 varahenkil6a. Vaatii paljon asenne-
muutosta ja halua oppia uutta.

- Varahenkilojarjestelmé ei toimi, jos jokaista tyotehtdvadd kohden ei ole kahta
osaajaa. Jarjestelma ei toimi, jos ei ole tyontekijoita, poislédhtevien tilalle ei pal-
kata uusia henkilQita.

- Jokaiselle tarvitaan varahenkil®, joka on tarvittaessa kaytettavissa.
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Kysymykselld 18 tiedustelin, mihin nykyisiin ja uusiin tyétehtdviin halutaan lisaa kou-

lutusta. Téssa vastauksia:

- ATK (esim. ProEconomica ja KuntaToimisto — ohjelmat)
- taloushallinto
- tiedottaminen

- markkinointi

Kysymykselld 19 halusin vastauksia siihen, miten tyontekija itse voisi mielestaan vai-

kuttaa tyotyytyvaisyyteen. Tassé vastauksia:

- positiivisella asenteella

- yhteistyo6ll&

- kavelemalla peilin eteen

- muiden arvostamisella

- tiimityoskentelyllg, ei olla end& yksin

- mielekkaillg, innostavilla ja kannustavilla tydtehtavilla

- tekemalld tyot hyvin

- hyvélla tydmotivaatiolla (heijastuu tyoyhteisdon lisaten tyotyytyvaisyytta)
- ottamalla muut huomioon

- avoimella mielella

- realistisella suhtautumisella asioihin.

Kysymykselld 20 halusin vastauksia, mitd muuta lisattavaa tyontekijélla on toimistotyon
kehittdmishankkeeseen tyotyytyvéisyyden kannalta. Seuraavassa vastauksia tdhan:

- Hyva, etté henkil6stolle annetaan mahdollisuus siirtyé erilaisiin ty6tehtéviin.

- Kaikkien tiimien tulee olla samanarvoisia.

- Ongelmana on se, ettd henkil6sté on ollut pitkdan (osa koko tyéuransa) samassa
tehtdvassé. Toisten tdiden osaaminen joidenkin kohdalla on vahaistd, toita ei
voida siirtdd toiselle. Toisaalta joidenkin kohdalla muutokset tuovat varmaan
vaihtelua ja motivaatiota tyéhon.

- Hyvin pitkélti kannattaa kuunnella tyontekijan ajatuksia ja ndkemyksia.

- Jokaisen taytyisi omaksua asia, niin kyll& se tyytyvaisyyskin syntyy.
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- Henkildkunta otettava mukaan kehittdmiseen, on oltava tunne ja tieto siité, etta
henkilokunta todella voi vaikuttaa sisaltoon.

- Saataisiin vihdoin selkeét pelisaannot/toimintatavat. Nyt meilld on joka hallinto-
kunnassa omat saannot/tavat, jotka ovat kehittyneet vuosien saatossa.

- Tiimin p&allikoilta toivotaan jamakkyyttd, uskottavuutta ja rohkeutta olla kehi-
tyksessa mukana seka, ettd meidan tekijoiden annetaan nayttad mihin me todella

pystymme. Esimiesten tulee arvostaa alaisiaan.

5.12 Tyotyytyvaisyyskyselyn johtopaatokset

Tekeméni tyotyytyvaisyyskyselyn eettinen lahtokohta oli toteuttaa tyotyytyvéisyys-
kysely siten, ettd kaikki kyselyyn vastanneet tiesivét sen olevan osa tekemaani opinnay-
tetyota ja siihen vastaamisen olevan myos siten vapaaehtoista. Jokaisen kyselyyn vas-
tanneen tulkitsin suostuneen tutkimukseen vastatessaan kyselyyn. Vastaajat olivat tie-
toisia myos siita, ettd olin hakenut ja saanut tutkimusluvan X-kunnan johtoryhmalta.

Taustakysymykset olin sijoittanut tarkoituksella viimeiselle sivulle. Datan syottévai-
heessa numeroin vastaukset ja syotin tiedot numerojarjestyksessd. YKksi vastaajista ei

ollut vastannut kolmeen ensimmadiseen taustakysymykseen.

Kyselylomakkeiden syottdmisen ja sailyttdmisen toteutin niin, ettei kukaan muu kuin

mina ole voinut perehtya niihin. Vastaukset eli aineiston havitin analyysin jalkeen.

Tutkimuksen validiteetti (= tutkimuksen vastaavuus, péatevyys) kertoo, mittaako tutki-
mus sitd, mitd sen avulla on tarkoitus selvittda. Validiteetti on hyva silloin, kun tutki-
muksen kohderyhma ja kysymykset ovat oikeat. Tassé tutkimuksessa naytteeksi valitsin
koko tutkittavan ryhman (paitsi itseni) eli toimistotyon kehittdmishankkeeseen osallis-
tuvat toimistotyontekijat. Kysymykset olivat varsin ajankohtaisia silloin meneilld&n

olevaan hankkeeseen liittyen.

Tutkimuksen reliabiliteetti (= tutkimustulosten luotettavuus) on hyvéd, kun tutkimuksen
tulokset eivat ole sattuman aiheuttamia. Jos tutkimus uusittaisiin, pitdisi samoissa olo-

suhteissa saada samat tulokset.
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Tutkimuksen objektiivisuus (=puolueettomuus) tarkoittaa sitd, ettd tutkimuksen tuloksia
voidaan kayttadad paatoksenteossa hyvéksi vain, kun tutkimuksen tekija tekee tutkimuk-
sen objektiivisesti eikd anna omien arvojensa, kokemustensa eikd ndkemystensa vaikut-
taa tutkimuksen tuloksiin. Kyselyn objektiivisuus voidaan tarkistaa testaamalla, saa-
daanko samat tulokset, vaikka tutkimuksen tekijdd vaihdettaisiin. Todennakdista on,
vaikka itse kuulun toimistotyon kehittdmishankkeeseen osallistuvaan henkilostoon, etta
silld ei ole vaikutusta tutkimuksen lopputulokseen.

Tutkimustulosten pitaa olla kaytdssa silloin, kun niitéd tarvitaan eli on todella térkeaa,
etta tutkimustulosten nopeus ja ajantasaisuus toteutuvat. Tutkimustulosten ajoitus oli
mielesténi hyvd, koska toimistotyon kehittdmishankkeen seuraava vaihe jatkui elokuus-
sa 2011 kesalomien jalkeen ja ndma tutkimustulokset olivat silloin tarvittaessa tyénanta-

jan kaytettavissa.

Talla anonyymisti toteutetulla kyselyll& oli tarkoitus saada tietoa toimistotyon kehitté-
mishankkeen vaikutuksesta tyotyytyvaisyyteen, miten henkil6sto itse voisi vaikuttaa
oman tydnsa kehittdmiseen ja miten ty6t voitaisiin jarjestad niin, etta tyotyytyvaisyys
paranee. Kysely toteutettiin myos siksi, kuten jo aiemmin kerrottiin, ett4 toimistohenki-
16st6 tulisi enemman kuulluksi toimistotyon kehittdmishankkeessa. Lisaksi vield kyse-
lyn tarkoituksena oli se, ettd tyGnantaja voisi sitten kayttdd tutkimustuloksia hyvéksi

toimistotyon uudelleen organisoinnissa.

Kysymyksiin oli vastattu todella huolella ja monia hyvia kehittdmisideoita myds mainit-
tiin, mutta tyontekijan oma vaikuttamismahdollisuus kehittdmishankkeen siséaltoon ko-
ettiin ei- hyvana eikd huonona. Téstd voidaan paatella, ettd toimistotyontekijat haluaisi-
vat kuitenkin itse vaikuttaa enemman kehittdmishankkeen sisaltoon, vaikkakin toimis-
tohenkil6std on ollut mukana hankkeessa alusta asti. Voidaan paatella myds, etté toimis-

tohenkildstd haluaisi selkeitd toimintatapoja ja enemman arvostusta esimiehilta.

Johtopaatoksend voidaan todeta, ettd toimistotyon kehittdmishanketta kokonaisuudes-
saan pidetddn mielekk&éna (84 % vastaajista), eli muutostarvetta ja -halua suurimmalla
osalla toimistotyontekijoitd on. Toimistotyon kehittdmishankkeella on siten vaikutusta
tyotyytyvaisyyteen, esim. monipuoliset tyot, vaativat ja kannustavat tehtavat, yhdessa
tekeminen ja vastuunkantaminen. Hankkeen avulla voidaan parantaa tyén sujuvuutta ja

tehostaa palvelua.
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Johtopadtoksend voidaan todeta my0ds esimiesten, tyGkavereiden ja tiimityGskentelyn
suuri vaikutus tyotyytyvéisyyteen: esimiesten vaikutus koettiin erittdin suureksi sek&
tyokavereiden ja tiimityoskentelyn vaikutus melko suureksi. Toisaalta esimiehilta toi-
vottiin muutosta “negatiiviseen” vanhakantaiseen asenteeseen ja toivottiin, ettd annetaan

toimistovaen todella kehittdd omaa ty6taan.

Varahenkil6jérjestelméaa tulee lahes kaikkien vastanneiden mukaan kehittdd. Jokaisella
tulisi olla varahenkil6. VarahenkilojarjestelIman luominen saattaa olla ongelmallista,

jollei poisléhtevien tilalle palkata uusia henkilGita.

Johtopééatoksena voidaan todeta myos, ettd ATK-koulutusta toivottiin kaikille toimisto-

tyontekijoille.

Padsaantoisesti kaikista vastauksista voitiin paatelld, ettd positiivisella asenteella pysty-

tdan vaikuttamaan tyotyytyvéisyyteen.

Todetaan vield, ettd toimistotyontekijoista jaa seuraavan kahden vuoden kuluttua mah-
dollisesti 42 % pois. Toimistotyontekijoiden keski-ika on talla hetkelld 56 vuotta ja tyo-
vuosien keskiarvo on 33 vuotta. Jotta tyot voitaisiin hoitaa hyvin ja tehokkaasti jatkossa
tyontekijoiden vahentyessa (joitakin tyopaikkoja taytyy tayttad), ongelmaan taytyy 16y-

taékin toimistotyon kehittdmishankkeen avulla ratkaisu.
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6 TOIMISTOTYON ORGANISOINTI 2011

Tassa luvussa kerrotaan konsultointiyrityksen laatimasta toimistotyon kehittdmishank-

keen toisesta vaiheesta eli Toimistotydn organisointi 2011.

V. 2011 X-kunnan toimistohenkildstd toimi, kuten aiemmin on mainittu, eri osastoilla,

yhteisty6té tehtiin yli osastorajojen — kaikkien mielestd ei kuitenkaan riittavasti.

X-kunnan kaltainen toimistohenkilston organisoituminen on hyvin yleistd Suomen
kunnissa. Tama ei vélttdmatta ole end4 tdnd péivana ja varsinkaan tulevaisuudessa mm.
tietotekniikan suomia mahdollisuuksia hyddynnettdessd paras, toimivin, tehokkain,
henkildstéa motivoivin ja joustavin vaihtoehto. Kaytanndssa nykyjarjestelmén ongelmat
ilmenevét konkreettisesti muun muassa siing, etta varahenkiloston jarjestdminen lomien
ajaksi on jo nyt ollut joissakin yksikoissa erittain haasteellista. Osa henkiléstosta on
joutunut venymaén ja joustamaan, jotta kaikille henkil6ille on pystytty takaamaan loma-
aikojen kéytto. Lisdhaasteen X-kunnassa tuo se, ettd huomattava osa toimistohenkilds-

toa jaa elakkeelle muutaman lahivuoden aikana (konsultointiyritys 2011, 3).

Toimistotyon kehittdmishankkeen ensimmaéisessé vaiheessa vuonna 2010 suoritetuissa
esimiesten ja henkildston haastatteluissa ja keskusteluissa kartoitettiin toimistotdiden
nykytilaa; sen vahvuuksia ja heikkouksia. Tyotyytyvaisyyskyselylla kartoitettiin myods
henkiloston mielipiteitd. Yleisend johtopaatoksend oli, ettd lahivuosina useiden toimis-
tohenkilOiden siirtyessa eldkkeelle tilanne muun muassa valttdmattdmien ja osaavien
varahenkildiden jarjestimisen osalta pahenee entisestdadn. Jo nyt tilanne on ajoittain

huono.

Yleinen nédkemys oli, ettd toimistoty6t olisi mielekastd organisoida uudelleen. Tavoit-
teena on l0ytdd X-kuntaan sopiva ja toimiva malli, joka mahdollistaisi hyvin toimisto-
tyon hoitamisen mahdollisimman tehokkaalla tavalla. Olisi my0s tarke&d, ettd lopputu-
los tyydyttéisi henkildstoa riittavasti — se osaltaan motivoisi henkilditd hyviin tydsuori-
tuksiin (konsultointiyritys 2011, 3).

Kehittdmishankkeen toisen vaiheen, Toimistotyon organisointi 2011, tavoitteena oli
hakea paras toimintamalli ja -tapa toimistotdiden hoitamiseen. Pyrkimyksen& ei ollut

sindnsa vahentad henkildméaaras, mutta tulevaisuuden haasteet ovat niin mittavia, etta
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toimistotdiden osalta tulee 10ytéa tapa, jolla tehtavét hoidetaan tehokkaasti, joustavasti

ja luotettavasti. (konsultointiyritys 2011, 3).

Tassa kehittdmishankkeen toisessa vaiheessa oli vaiheen yksi tulosten perusteella seka
jatkopohdintojen ja keskustelujen jélkeen pé&adytty siihen, ettd toimistohenkilostd — ei
kokonaan — siirretddn yhden osaston alaisuuteen. Tama vaikuttaisi selkeammalta kuin
vertailukunnan malli, jossa henkil6t tyoskentelevét osastoilla ja heidan hallinnollinen
esimiehensd oli keskushallinnossa. My®ds tiimien perustaminen nahtiin toteuttamiskel-

poisena. (konsultointiyritys 2011, 3).

Onnistumisen kannalta — mallista riippumatta — on elintérkead, etta varsinkin esimiehet,
mutta myo6s henkildstd sitoutuvat uuteen toimintamalliin ja, ettd he ovat valmiita kehit-
tdmaan sitd — yhdessa (konsultointiyritys 2011, 4). Tata tutkittiin myds tyytyvaisyys-
kyselyssa.

6.1 Perusteluja toimistohenkildston keskittamiselle

Konsultointiyritys esitti perusteluja toimistohenkildston keskittdmisen puolesta (konsul-
tointiyritys 2011, 4):

- Henkilostomitoitus joillakin osastoilla on nyt lilan véhédinen — haavoittuvuus li-
séantyy sairaustapausten, lomien ym. aikana.

- Jotkin elintarkeat tehtavat ovat talla hetkellad yhden henkilén vastuulla.

- Toimistotdiden tekemiseen saadaan keskittdmiselld ”levedammat hartiat”™.

- Keskittamiselld saadaan parempi ja luotettavampi varahenkil6jarjestelma (on ol-
lut suuri ongelma).

- Tilanne henkil6ston elakkeelle siirtymisen my6ta pahenee entisestaan.

- Pitk&aikaiset sijaisuudet ovat nykyista helpommin jérjestettavissa.

- Organisaation toimintavarmuus lisddntyy osaamisen jakaantuessa useammalle
henkildlle.

- Henkil6ston osaamistaso nousee.

- Toimintakdytannot yhdenmukaistuvat — tdmaé tuo tehokkuutta.

- Arkistointi ei ole osastoilla taysin yhdenmukaista, mm. hallintopaattkset on Kir-

jattava — saatava yhtendinen kaytanto.
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- Toiminnan tehokkuus kasvaa osaamisen lisdédntymisen ja paremman henkildsto-
resurssien kayton ansiosta.

- Paallekkaisia toit4 voidaan Kkarsia.

- Tasapuolinen téiden jakaminen on nykyista helpompaa.

- Osastojen viliset ”muurit” ainakin madaltuvat.

- Tietotekniikan kayttod voidaan lisatd ja kehittdd suuremmassa yksikossa pa-
remmin — se on tulevaisuudessa suuri mahdollisuus!

- KuntaToimisto -ohjelman asiakirjaohjelman parempi hyddyntaminen.

- Tiedonkulku ei toimi tall& hetkelld riittdvasti osastojen valilla — siihen kannattaa

panostaa.

Toimistohenkildston keskittdmiseen liittyvid haasteita ovat seuraavat (konsultointiyritys
2011, 5):

- Mitka ovat esimiesten ja muun henkiléston muutosvalmiudet ja tahtotila?

- Esimiesten asenne ja tahtotila ovat ratkaisevan tarkeitd asioita projektin onnis-
tumisessa.

- Esimiesten ja muun henkildston osaamisvalmiudet uusiin tehtéviin (ne tulee kar-
toittaa ja niitd tulee vahvistaa).

- Epéiltiin, ettd uudistuksen tuoma hyoty on kyseenalaista (teoriassa hyvéa, enta
kaytdnnossa?).

- Osastojen selviytyminen tehtavista nykyistd pienemmalla henkilokunnalla tuot-
taa ongelmia.

- Tiedonkulku toimistotiimista osastoille ja painvastoin heikkenee — se on varmis-
tettava!

- Tyonjohdon tehtdvat mahdollisesti lisadntyvat — tarvitaan substanssikoulutusta.

- Perusturvassa korostetaan asiakkaiden henkilokohtaisen asioiden hoitamista,

vaitiolovelvollisuus on ehdotonta — nykymallissa tdma varmasti onnistuu.

Myaos nykyjarjestelmassa on omat vahvuutensa (konsultointiyritys 2011, 5):

- kaikille tuttu jarjestelma — saattaa olla myos heikkous
- luo hyvét puitteet varmalle ja turvalliselle toiminnalle normaalina aikana
- kun toimistohenkil6t toimivat osaston muun henkiléston kanssa yhdessa, helpot-

taa se tiedonkulkua henkil6iden valilla ja osastojen sisalla
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- mm. asiakaspalvelu, laskutus, salassapitoasiat hoidetaan useimmiten hyvin

- henkil6ita voidaan tarvittaessa joustavasti k&yttdd myds muuhun tyohon.

6.2 Toimistohenkildston keskittaminen

Konsultointiyrityksen mallissa oli paadytty — kuten edelld on esitetty — siihen, etté toi-

mistohenkildsto keskitetdan, mutta ei kokonaan.

Ainakin seuraavat tehtévét voidaan keskittédé (konsultointiyritys 2011, 5):

- henkildstohallinto: mm. sairauslomat, palkanlaskenta, vuosilomat

- taloushallinto: mm. laskentatoimi, taloussuunnittelu, maksuliikenne, sijoitustoi-
minta, rahoitus, antolainat, perintg, riskienhallinta

- hankinnat

- arkistotoimesta vastaaminen ja siihen liittyva ohjaus, Kirjaaminen

- kun séhkdinen kirjaamo otetaan kayttoon 2015, se on keskitettava

- valtuuston, hallituksen ja lautakuntien esityslistojen ja pdytakirjojen tekeminen
ja muu siihen liittyvéa tyo

- vanhuspalveluiden asiakasmaksujen selvitysty® sekd muu asiakasmaksuliiken-
teeseen liittyva tyd

- yleinen tiedottaminen

- atk-jarjestelmien yllapito, kehittdminen ja koulutus

- puhelinvaihde ja neuvonta (yhteispalvelupiste)

- postitus

- kopiointipalvelu

- salassa pidettavien asioiden osalta on oltava tarkkana.

Vaikka tehtavaluettelo ei ole pitkd, on siind isoja tehtdvakokonaisuuksia ja ne muodos-

tavat pddosan toimistotehtavista.

Seuraavat tehtavat on syyta sailyttad osastoilla (konsultointiyritys 2011, 6):

- rakennuslupa-asiat ja niiden laskutus, rakennusvalvonnan asiakaspalvelu

- salassa pidettavat asiat
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- perusturvapaatosten tekeminen, asiantuntijuus turvattava

- lastensuojelun laskutus (my0ds maksatus)

- perusturvan tulotietojen ja taustatietojen hankkiminen

- laskujen valmistelutyd, jos asiantuntemus on osastoilla

- sivistystoimen virkavapauspaatokset, hallinnolliset paatokset, oppilaista tehdyt
paatokset, koulutusmaaraykset ja kuljetuspaatokset

- koulujen sihteereiden tehtavét, joissa tarvitaan koulujen asiantuntemusta.

Edelld mainittuihin tehtdvaluetteloihin vaikuttaa myos se, ketka jadvat osastoille ja ket-
ka siirtyvat keskitettyyn yksikk6on — on huomioitava heidén substanssiosaamisensa ja
kokemuksensa em. tehtdvien hoidossa. Edelld mainituista tehtdvaluetteloista voidaan

paatelld, etta seuraaville osastoille jéisi toimistohenkild (konsultointiyritys 2011, 6):

- tekninen toimi

- perusturva (yksi tai kaksi henkildd — aluksi kaksi henkil6d)

- sivistystoimi — voitaisiin myos keskittaa

- koulujen sihteereiden asema selvitettadvd — mydéhemmin yksi henkild hoitaa ko-

konaisuuden.

Mahdollista on myds, ettd toimistohenkil6t siirtyvat hallinto- ja talousosaston alaisuu-
teen, mutta he jatkossakin fyysisesti toimivat osastoilla kuten nyt. Hallinnollinen esi-
mies on hallinnossa, mutta ns. ldhiesimies on osastolla. Mm. vertailukunnassa on vuo-
desta 1993 alkaen ollut téllainen jarjestelma. Konsultointiyrityksen selvityksen mukaan
edelld esitetty keskitetty malli on selkedmpi kuin vertailukunnassa kaytdssa oleva ja
sielld kohtuullisesti hyvin toimiva malli, mutta tdhan malliin saattaa liittya riskeja, mm.
hallinnollisen esimiehen sekd osastojen, henkilGston sekd lahiesimiesten vélinen yhteis-
tyd voi muodostua hankalaksi. On tdrkead, ettd kaikissa malleissa henkilGiden tehtava-

kuvien tulee olla erittéin selvia ja tiedonkulun toimivaa (konsultointiyritys 2011, 7).

Konsultointiyritys Oy:n selvityksessa ei suositella vertailukunnan mallia otettavaksi

kayttoon X-kunnassa.
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6.3 Tiimien perustaminen

Konsultointiyrityksen ehdotuksen mukaan tiimeja kannattaa perustaa. Tiimit, joihin
kuuluu useita henkil6itd, voidaan perustaa jonkin suuremman ja selkeén tehtavakoko-
naisuuden hoitamista varten. Useimmiten tiimeill& on vastuullinen vetdjd, mutta ei aina.
Tassa konsultointiyrityksen raportissa, Toimistotyon organisointi 2011, suositellaan
tiiminvetajan nimeamisté selkeiden vastuusuhteiden ja sujuvan toiminnan varmistami-

seksi. Aina joskus tulee tilanteita, jolloin jonkun on otettava vastuu asioista.

Henkil6illa on tehtdvakuvat, mutta niiden on oltava joustavia, jotta he tarvittaessa pys-
tyvét vastaamaan laajemmistakin tehtdvakokonaisuuksista — tdmé& mahdollistaa sijai-
suuksien hoitamisen. Toisaalta kannattaa huomioida se, ettd esim. tiettyjen taloushallin-
non tehtdvien hoitaminen edellyttdd paljon erikoisosaamista (konsultointiyritys 2011,
7).

X-kunnassa voisi olla seuraavia tiimeja (konsultointiyritys 2011, 7):

- taloustiimi (budjetointi, kirjanpito, laskutus, maksatus, kirjanpitoaineiston arkis-
tointi ja havittdminen ym. talousasiat)

- henkilostotiimi (palkanlaskenta, palvelussuhdeasiat sekd muut henkildstoasiat)

- hallintotiimi (esityslista, poytékirjat, kirjaamo, nettisivut, arkistointi, diariointi,

vaalit, tiedonhallinta ja muut toimiston tukipalvelut, hallintoasiat ja matkailu).

Myos alatiimeja voidaan perustaa. Suurin osa toimistohenkil6ista sijoittuisi tiimeihin.
Heidan lisakseen tiimien ulkopuolella toimisi joitakin henkildita erityistehtavissa: van-
huspalvelu, muut sosiaalitoimen toimistotehtdvat, jotka eivat jaisi osastolle ja sivistys-
toimen erityistehtavat. Koko hanke tiimeineen tulee suunnitella ja valmistella hyvin.
Tehtdvakuvien ja pelisadntojen tulee olla selvat kaikille. Henkil6sto tarvitsee koulutusta,
substanssi- ja yhteisollistd koulutusta (konsultointiyritys 2011, 7).

Henkil6ston valinta eri tehtéviin on tarkeé vaihe. Ennen valintoja tulee kartoittaa kunkin
henkilon erityisosaaminen ja henkil6t tulee valita heidan osaamisensa ja kokemuksensa
perusteella. Tiimeissé on henkilokemialla omat vaikutuksensa tiimin toimivuuteen, ta-
mékin tulee tiedostaa tiimeja koottaessa. Lisdhaasteen tuovat myos l&hivuosina eldk-

keelle jadvat henkilot — mitkd ovat heidén valmiudet ja motivaatio eri tyotehtaviin. Ta-



37

ma tulee esimiesten arvioida. Oleellista henkildston motivaation kannalta on myos se,
ettd he itse paasevat riittavalla tavalla vaikuttamaan omaan tehtavénvalintaan ja tehtava-
kuvaan. Yksi vaihtoehto olisi laittaa kaikki tehtavét sisédiseen hakuun, minka jalkeen
esimiehet haastattelujen ja kokemustensa perusteella tekisivat paatdkset valinnoista

(konsultointiyritys 2011, 8).



38

7 TOIMISTOTYON ORGANISOINTI TIIMEIHIN 2012

Tassd luvussa kerrotaan X-kunnan vielé lisaksi tilaamasta, konsultointiyrityksen laati-
masta kolmannesta vaiheesta Toimistotyon organisointi tiimeihin 2012, jota alustavasti

esiteltiin aiemmin, mutta tassa luvussa kerrotaan siitd tarkemmin.

Kuten aiemmin jo Kkerrottiin, niin X-kunnan toimistotyén organisoinnin valmisteluvai-
hehan jaettiin jo alussa kunnan toivomuksesta kahteen osaan. Ensimmadisella osalla X-
kunnan Toimistotydn kehittdmishanke 2010 oli kolme pééatavoitetta: 1) tutustua kunnan
nykyiseen toimisto-organisaatioon ja tyon sisaltoon, 2) kartoittaa haastatteluilla toimis-
totyon nykytilaa seka 3) hankkia kokeilutuloksia (vertailukunta) toimistotyon kehittami-

sesta.

Toisessa osassa X-kunnan, Toimistotyon organisointi 2011 paadyttiin siihen, ettd toi-
mistohenkil0std kannattaa padosin keskittdd seuraaviin tiimeihin (konsultointiyritys
2012, 3):

- taloustiimi (budjetointi, kirjapito, laskutus, maksatus, kirjanpitoaineiston arkis-
tointi ja havittdminen ym. talousasiat)

- henkilostotiimi (palkanlaskenta, palvelussuhdeasiat seka muut henkildstoasiat)

- hallintotiimi (esityslistat, poytékirjat, kirjaamo, nettisivut, arkistointi, diariointi,

vaalit, tiedonhallinta ja muut toimiston tukipalvelut ja hallintoasiat).

Tiimien ulkopuolella osastoilla toimii jatkossa joitakin henkil6ité erityistehtévissa: tek-

ninen osasto/rakennusvalvonta, perusturvaosasto ja sivistysosasto.

Tassd kolmannessa konsultointiyrityksen tekeméssa selvityksessd, X-kunnan toimisto-
tyén organisoiminen tiimeihin 2012, jatkettiin tyota kaytdnnon tasolla. Henkilosto vas-
tasi helmikuussa 2012 kyselyyn, jossa tiedusteltiin mm. sit4, mihin tiimeihin henkil®
haluaa vai katsooko hén oikeaksi tydpisteeksi oman osaston. Tata kyselya taydennettiin
ja tarkennettiin 5.-6.3.2012 toteutetuilla haastatteluilla. My6s kunnan johtoryhman jése-

nia haastateltiin.

Kyselyn ja haastatteluiden tulosten ja osin kokonaisharkinnan perusteella pé&adyttiin

nimedmaan X-kunnan toimistohenkildsto tiimeihin ja osastoille. Haasteena téssa selvi-
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tyksessa on ollut myos se, ettad seitseman henkil6d — kolmasosa koko toimistohenkils-
tosta — ja& elakkeelle vuoden 2014 loppuun mennessd. Laheskadn kaikkien elédkkeelle
lahtevien tilalle ei palkata uutta henkil6d. Tiimiytyminen mahdollistaa t&ssékin tilan-

teessa toimistotdiden tekemisen (konsultointiyritys 2012, 3).

Tiimien perustamisen jalkeen niiden toimintaa tulee jatkuvasti seurata. Jos havaitaan
vuoden kuluttua tarvetta muuttaa joiltakin osin esimerkiksi tiimien kokoonpanoa, kan-
nattaa se tehdd. Tiimiytymisen onnistuminen edellyttdd kaikilta siihen osallistuvilta
vahvaa sitoutumista tydskentelyyn ja tiimin kokonaisedun asettamista oman henkil6-
kohtaisen edun edelle — yhdesséd olemme tédssékin “lajissa” vahvempia (konsultointiyri-
tys 2012, 3).

Toimistohenkildston kyselyssa tiedusteltiin henkildiden valmiutta toimistotyén organi-
sointiin, heidan osaamisalueita, koulutuksen tarvetta ja tiimiytymisen haasteita henkil6-
kohtaisella tasolla. P&&paino kyselyssa oli kuitenkin henkilGiden tiimivalinnassa/-

toiveissa ja niiden perusteluissa (konsultointiyritys 2012, 4).

Kyselyn perusteella henkil6t jakaantuivat seuraavasti osastoille ja tiimeihin (konsultoin-
tiyritys 2012, 4 - 5):

Osastoille, nykyinen nimike:
- toimistosihteeri, tekninen osasto
- koulusihteeri (60 %), sivistysosasto
- koulusihteeri, sivistysosasto

- sosiaalityonsihteeri, perusturvaosasto.

Taloustiimi, nykyinen nimike:
- laskentasihteeri (50 %)
- toimistosihteeri
- palkkasihteeri — my0s henkil9stotiimi
- kirjanpitgja
- toimistosihteeri

- palkkasihteeri — myds henkildsto-/hallintotiimi.
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Henkildstotiimi, nykyinen nimike:
- hallintosihteeri — my6s hallintotiimi
- palkkasihteeri — myds taloustiimi

- palkkasihteeri — myds talous-/hallintotiimi

Hallintotiimi, nykyinen nimike:
- toimistosihteeri
- hallintosihteeri — myods henkildstotiimi
- hallintosihteeri (50 %)
- toimistosihteeri
- matkailusihteeri/viestinta ja markkinointi
- osastonjohtaja/kanslisti/kansalaisopisto
- arkistosihteeri — myos taloustiimi?
- koulusihteeri (60 %), ei halua tiimiin/hallintotiimi

- palkkasihteeri — ensisijainen henkildsto-/taloustiimi.

7.1 Toimistotydn organisoiminen ja henkildiden sijoittuminen uudessa organi-

saatiossa

Aikaisemmin oli jo pééatetty, ettd vain osa toimistohenkilokunnasta j&a jatkamaan tyo-
tdan osastoilla: vain erityistehtavaa hoitavat ja henkil6t, joiden toiminta vaatii osaston
muiden henkildiden tyopanosta, jaavat osastolle. On myds joitakin erityistapauksia, joi-
den perusteella henkil6t jatkavat osastolla — useat ovat jddméassa elédkkeelle parin vuoden
kuluessa. Suurin osa henkiloist4 siirtyy tiimeihin, joita ovat (konsultointiyritys 2012, 6):
- taloustiimi
- henkil6st6tiimi ja

- hallintotiimi.

Helmikuussa 2012 toimistohenkildstolle suoritetun kyselyn ja 5.-6.3.2012 (haastattelun
tarkoituksena oli tarkentaa toimistohenkildiden ndkemyksia kyselyyn liittyneista asiois-
ta) toteutettujen haastattelujen, joihin osallistui myds X-kunnan johtoa, perusteella toi-
mistotydn organisoiminen ja henkiloston sijoittuminen uuteen organisaatioon oli seu-

raava (konsultointiyritys 2012, 6):
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- sosiaalityonsihteeri (60 %, elakkeelle 9/2012), perusturvaosasto

- toimistosihteeri, tekninen osasto

- osastonjohtaja/kanslisti/kansalaisopisto (elakkeelle syksylla 2013)
- koulusihteeri (60 %, eldkkeelle syksyllad 2014), sivistysosasto

- koulusihteeri, sivistysosasto

- sosiaalityonsihteeri, perusturvaosasto

- toimistosihteeri (elékkeelld 1.6.2012), tekninen osasto.

Vuonna 2012 elékkeelle jaavien, perusturvaosaston sosiaalityonsihteerin (60 %) ja tek-
nisen osaston toimistosihteerin (60 %), tilalle ei otettane uutta henkil6a. Erittain suurena
haasteena on heidan tehtaviensa siirtdminen uusille henkil6ille (konsultointiyritys 2012,
7).

Teknisen osaston toimistosihteerin toimipiste séilyy edelleen osastolla, koska rakennus-
valvonnan tehtévat ovat erityistehtévia, joiden hoitaminen edellyttda tiivistd kanssa-
kaymisté teknisen osaston muiden henkildiden kanssa. Osa eldkkeelle siirtyvan toimis-
tosihteerin tyotehtavistd voidaan siirtdd tekniselle osastolle ja&vélle toimistosihteerille,
mutta ei kaikkia. My0s sijaisuuskysymys tulee miettid. Sijaisena on toiminut mm.

maanmittausteknikko, jarjestely on toiminut kohtuullisesti (konsultointiyritys 2012, 7).

Kansalaisopiston osastonjohtaja-kanslistin (jaa eldkkeelle syksylla 2013) toimipistetta ei
ole mielekéstd muuttaa. Kansalaisopistolla on oma hallinto-ohjelma ja opiston yllapita-

jana on toinen kunta (konsultointiyritys 2012, 7).

Koulusihteereiden tydhon siséltyy niin paljon koulujen péivittdiseen toimintaan liittyvia
tehtdvid, ettd on mielekasta pitdd nama toimipisteet edelleen kouluilla. Kun toinen kou-
lusihteeri jaa eldkkeelle syksylla 2014, kannattaa valmistautua siihen, ettd X-kunnassa

on vain yksi koulusihteeri (konsultointiyritys 2012, 7).

Sosiaalityonsihteerin toimipiste jatkossakin on perusturvaosastolla, koska tehtavét ovat
sellaisia, jotka edellyttdvat seké tiivista yhteistyota perusturvaosaston muiden tyonteki-
joiden kanssa etta erityisosaamista. Myds salassapitovelvollisuuden varmistaminen tur-
vataan parhaiten tall4 ratkaisulla. Toisen sosiaalityonsihteerin jdadessé eldkkeelle syk-
sylla 2012 (virallisesti 1.1.2013), kaikkia tyotehtavié ei voi siirtda toiselle sosiaalityon-

sihteerille. Myos sijaisuuskysymys tulee miettid. Vaikka perusturvatoimen (vanhusten-
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huolto) toimistosihteeri on sijoitettu taloustiimiin, tulee han tekeméaan laheista yhteis-
tyoté perusturvaosaston ja myos sosiaalityonsihteerin kanssa (konsultointiyritys 2012,
8).

Lautakuntien esityslistojen ja poytakirjojen kokoaminen ja siihen liittyvat muut tehtavat
ja arkistointi siirtyvat hallintotiimille. Koulutuksella ja ohjauksella tulee varmistaa, ettd
esimiehet hallitsevat tarvittavan tietotekniikan kayton — tdma koskee kaikkia esimiehig,
jotka kéyttavat ko. ohjelmia. Myds laajemmin tiimien perustaminen siirtdd tehtavia

osastoilta (konsultointiyritys 2012, 7).

7.2 Kolme tiimia

Loput toimistohenkiloistd, jotka eivét jaa osastoille, toimivat kolmessa tiimissé: talous-,
henkildsto- tai hallintotiimissa. Jatkossa esitetdan perusteluja henkildiden nimeémiselle
tiettyyn tiimiin. Myds mm. henkildiden toimenkuvia ja tarkeéa sijaistamista kasitellaan.
Tarkemmat tiimien tehtévat ja henkil6iden toimenkuvat késitellaédn ja hyvéksytéan tii-
mien j&senten, tiimien vetdjien ja esimiesten toimesta. Esimiehill& on lopullinen vastuu
tiimien toimivuudesta ja siksi heilld tulee olla ndkyva rooli em. asiassa (konsultointiyri-
tys 2012, 8).

Toimivien tiimien edellytyksen& on, ettd kaikki henkil6t tunnistavat koko tiimin tehtavat
ja tavoitteet ja toimivat joustavasti ja toisia henkil6ita auttaen yhteisen edun nimissé.
Haastatteluissa tuli esille, ettd tdhan mennessa osa henkildista on suhtautunut torjuvasti
uusien/muiden henkildiden tehtavien opettelemiseen. Néin ei voida toimia jatkossa
(konsultointiyritys 2012, 9).

Tiimien jasenilld on omat paatehtdvansa, mutta laajempaakin osaamista tarvitaan mm.
sijaistamisen takia. Kannattaa toistaa se, ettd kaikkien tiimin jasenten tulee toimia koko

tiimin hyvéksi — ja tietenkin myds koko X-kunnan hyvaksi (konsultointiyritys 2012, 9).
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Taloustiimin jasenet, nykyinen nimike (konsultointiyritys 2012, 9 - 10):
- laskentasihteeri (50 %)
- toimistosihteeri/vanhustenhuollon laskutus
- kirjanpitaja
- toimistosihteeri/reskontra (eldkkeelle 1.2.2013, paikka taytetdan).

Laskentasihteeri (50 %:n tyoaika) haluaa sailyttd4 nykyiset tehtdvat ja nykyisen tydajan
ja se lienee mahdollista. Laskentasihteerin sijainen tulee nimeta taloustiimin sisalta.
Loytyisiko ratkaisu asiaan, kun toimistosihteerin (reskontra) tilalle valitaan uusi henki-

16?

Toimistosihteerin (vanhustenhuolto) toimipiste sijaitsee talla hetkelld hoivakodilla, jos-
sa han suorittaa myds jonkin verran hoivakodin toimistotditd. Kokonaisuuden kannalta
on jarkevéa, etta vanhustenhuollon toimistosihteeri siirtyy taloustiimiin tehden sielld
l&hinn& nykyisié toitéan (tehtdvat ovat taloustehtévid). Tiimissa hanelle on 16ydettavissé
helpommin sijainen Kkuin tilanteessa, etta siirtyisi perusturvaosastolle. Toisaalta peruste-
luja 16ytyy myos sille, ettd vanhustenhuollon toimistosihteeri sijoittuisi perusturvaosas-
tolle. Tatakin asiaa kannattaa seurata %2 - 1 vuotta ja tehdd tarvittaessa kokonaisuuden

kannalta uusia paatoksia (konsultointiyritys 2012, 9).

Kirjanpitdjan tehtavat ovat niin tarkeita taloushallinnon ja koko X-kunnan kannalta, ettéa
hénelle tulee rekrytoida jatkossa “virallinen” sijainen. Toimistosihteeri (reskontra) jaa
siis elakkeelle 1.2.2013 ja kuten edell& on todettu hdnen seuraajallaan tulee olla valmiu-
det tehdd myos pééakirjanpitajan tehtavid. Kirjanpitdja on tdhan asti toiminut toimistosih-

teerin sijaisena (konsultointiyritys 2012, 9).

Henkildstotiimin jasenet, nykyinen nimike (konsultointiyritys 2012, 10):
- sivistysosaston hallintosihteeri
- palkkasihteeri
- palkkasihteeri

Sivistysosaston hallintosihteeri vastaa opettajien palkanlaskennasta, palvelussuhde- ja
henkildstoasioista. laskutuksesta ym. Palkkojen laskentaan sisaltyy vield paljon manu-
aalista tyotd, jatkossa uusien ohjelmien myota on paastava tehokkaampaan toimintaan —

tiimiytyminen varmasti helpottaa toimintojen tehostamista. Hallintosihteerin siirtyessa
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henkilostotiimiin jaa selvitettavéksi, kuka vastaa muista sivistysosaston hallinnollisista
asioista, jotka hallintosihteeri on hoitanut. Toinen palkkasihteereista on toiminut hallin-
tosihteerin sijaisena (konsultointiyritys 2012, 10).

Palkkasihteeri hoitaa palkanlaskentaan, henkildstdasioihin ja niihin liittyvié erityisasioi-
ta. Tehtdvakuva séilynee jatkossakin samanlaisena — toki kokonaisuuden kannalta kan-
nattaa tehda tarvittaessa tehtaviin tarkennuksia. Toinen palkkasihteeri, joka on tyon
ohessa suorittanut henkildstoassistentin koulutuksen, vastaa kirjanpidon ja palkkahal-
linnon yhteensovittamisesta ja arkistoinnista. Palkkasihteeri on osallistunut myoés pal-
velussuhdeasioiden valmistelutyohon. Jatkossa kannattaa pohtia palkkasihteerin tehtévi-
en muuttamista niin, ettd palvelussuhdeasiat painottuvat nykyista enemman. Tama hel-
pottaa myds kaupunginsihteerin kohtuuttoman suurta tyttaakkaa (konsultointiyritys
2012, 10).

Hallintotiimin jasenet, nykyinen nimike (konsultointiyritys 2012, 11 - 12):
- toimistosihteeri (elédkkeelle kesalla 2013)
- hallintosihteeri/keskusarkiston hoitaja ja kirjaaja (50 %, eldkkeelle 1.12.2012)
- toimistosihteeri/neuvonta
- matkailusihteeri/viestintd/markkinointi
- arkistosihteeri.

Toimistosihteeri (elakkeelle kesélld 2013) kokoaa keskushallinnon esityslistoja ja poy-
tékirjoja. Tehtaviin kuuluu myos tarvikehankintoja, yhteispalvelupisteen ja puhelinvaih-
teen sijaistamista. Eldkkeelle jadmiseen asti tehtavét sdilyvéat jokseenkin samoina, mutta

vastuuta koko tiimin menestymisesta tulee tietenkin kaikkien ottaa.

Hallintosihteeri/keskusarkistonhoitaja ja Kirjaajan (50 %) tehtaviin kuuluvat arkistointi,
kirjaaminen ja paatosten taytantdonpanot. Arkistosihteeri on toiminut hallintosihteerin
sijaisena ja painvastoin. Kun hallintosihteeri jaa elékkeelle 1.12.2012, tulee jonkun
eldkkeelle ja&vén tilalle palkata henkild, joka hallitsee arkistoinnin (konsultointiyritys
2012, 11).

Toimistosihteeri (neuvonta) on yhteispalvelupisteen (Kela, TE -toimisto, poliisi ja
maistraatti) vastuuhenkil6é. Myos asiakirjahallintaa, laskutusta ja nettisivujen paivitta-

mistd kuluu toimistosihteerin tehtéviin. Myds toimistosihteeri, arkistosihteeri ja matkai-
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lusihteeri toimivat oman osaamisalueensa osalta yhteispalvelupisteessé. Y hteispalvelu-
piste on erittdin tarked ja uusi palvelumuoto, josta kuntalaiset saavat keskitetysti keskei-
simmé&t oman eldman julkiset palvelut (konsultointiyritys 2012, 11).

Matkailusihteerin tyd on hyvin itsendistd. Han vastaa matkailun viestinnasta ja markKki-
noinnista, sen kehittdmisestd, nettisivuista (matkailun ja kunnan). Hallintotiimissa mat-
kailusihteeri vastaa nykyisista tehtdvista ja ajankayton salliessa varsinkin sellaisista hal-
lintotiimin asioita, jotka liittyvat hdnen nykyiseen tehtdvakenttaénsa. Matkailusihteerilld
ei ole ollut sijaista. Hallintotiimin sisalla kannattaa tarkastella sijaistamisen mahdolli-
suutta (konsultointiyritys 2012, 11).

Arkistosihteerin tehtdviin kuuluvat asiakirjahallinnon hoitaminen ja sen kehittdminen
(séhkdinen arkistointi). Arkistosihteeri toimii myds vaalilautakunnan sihteerind. Tule-
vissa henkildvalinnoissa (elédkkeelle jadvien tilalle) tulee huolehtia siité, etta hallintotii-
miin saadaan henkil®, jolla on valmiudet toimia arkistosihteerin sijaisena (konsultoin-
tiyritys 2012, 12).

Hallintotiimi voitaisiin jakaa kahteen osaan tai ainakin tehtdvien madrittelyn yhteydessa
huolehtia siité, ettd osa henkiloistd huolehtisi asiakirjahallinnon koko prosessista. Toi-
nen osa taas vastaisi muista hallintotiimin tehtdvista: mm. puhelinvaihde, yhteispalvelu-
piste, markkinointi, kopiointi, postitus ja tarviketilaukset. Koko tiimin tulee kuitenkin
pystyd “pelaamaan yhteen” ja henkilGston riittdvd osaamistaso on turvattava sijaista-
misiakin ajatellen. Hallintotiimiin kuuluu aluksi viisi henkil6d, mutta heistd kaksi jaa
elakkeelle vuoden 2013 aikana. Jotta hallintotiimill& olisi riittdvat toimintavalmiudet,

tulisi siella olla ainakin nelja henkil6a (konsultointiyritys 2012, 12).

Lopuksi voidaan todeta, ettd tydryhméssa (tiimi) onnistuminen edellyttdd seuraavaa
(konsultointiyritys 2012, 13):

- Tiimilla ja yksil6illa on selvét tavoitteet ja kaikki tiedostavat tehtédvéansa.

- Kaikilla tulee olla pelisd&annot selvilld ja niitd noudatetaan.

- Avoimuus, hyva vuorovaikutus ja toisten arvostaminen ovat tarkeitd ja tunnus-
omaisia hyvalle tiimille.

- Tiedottaminen asioista on ehdotonta.

- Kaikki ajattelevat tiimin parasta — ’pelataan joukkueelle”.
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- Osaamisen varmistaminen ja halua oppia uusia asioita.

- Olosuhteiden on oltava asialliset.

- Hyva ja kannustava johtaminen on térkeaa.

- Kaikki nd&ma synnyttdvat hyvan yhteistyhengen, joka takaa onnistumisen niin
yhteiso- kuin yksilotasollal

Tiimien, niiden jasenten ja osastoille jadvien henkil6iden tehtdvista tulee yhdessa esi-
miesten kanssa sopia kunnolla niin, etta tiimi toimii kokonaisuutena hyvin. Aluksi tii-
meilld on varmaan kaynnistamisvaikeuksia, mutta ndiden alkuhaasteiden yli on paastava
- halu ja tahtotila ovat ratkaisevia. Tassa tarkoituksessa pidettiin tiimikoulutus kaikille
11. ja 17.4.2012 (konsultointiyritys 2012, 13).
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8 POHDINTA

8.1 Yhteiskunnan muutosten vaikutukset kuntiin

Yhteiskunnan muutokset heijastuvat kuntiin. Muutosnopeus on kasvanut ja asettaa hen-
kilostolle uusia vaatimuksia. Palvelu- ja véestOrakenteet muuttuvat ja vaikuttavat henki-
I6st0johtamiseen. Kunnallisia palveluita tuotetaan yha vanhenevalla henkilostolld. EI&-
kodityminen ja runsaat sairauspoissaolot rasittavat useiden kuntien taloutta. VVaikeimpia
kysymyksia kuntasektorin muutostilanteen hallinnassa on se, miten henkildstotyo kytke-
td4&n muutostilanteessa organisaation strategiaan. Muutoksen seurauksena organisaatioi-
den osaamistarpeet lisddntyvat ja osaamisen johtamiseen liittyva problematiikka koros-
tuu. Muutoksen hallinta ja osaamisen johtaminen vaativat organisaatioiden johdolta ja
henkilostotyota tekevilta uudenlaista osaamista tavoitteiden asettamisessa, henkil6ston
motivoinnissa, tyokyvyn ja osaamisen yll&pitdmisessa sekd organisaatioiden toimivuu-

den varmistamisessa (Koivuniemi 2004, 5).

Henkisen pddoman kasvu on taloudellisen kasvun tarkein tekija. Samanaikaisesti myos
tyokyvyn merkitys kasvaa. Tyokykya edistdvan toiminnan suurimmat taloudelliset hyo-
dyt syntyvat tulevaisuudessa nimenomaan vaikuttamalla osaamispddomaan. Henkilgsto-
tilinpaatoksilla voidaan raportoida organisaation aineettoman varallisuuden kasvua ja
ohjata toimintaa sen kehittdmiseen. Suomi kuuluu henkildstéraportoinnin edellakévija-
maihin ja voi vaikuttaa henkildstotilinpadtdsten muodostumassa olevaan rakenteeseen.
Alyllinen ja luova toiminta ja sen edellytyksena oleva psyykkinen ja fyysinen hyvin-

vointi vaikuttavat henkisen pddoman kehittymiseen (Koivuniemi 2004, 15).

Henkiloston sitoutuminen tyohon, tyotyytyvéisyys, tyo- ja toimintakyky vaikuttavat
palvelun laatuun. Kuntien tuotos on palvelutapahtuma, ja asiakkaan kokemus palvelun
laadusta nékyy asiakastyytyvaisyytend. Kunnat, jotka kykenevat nopeasti reagoimaan
sekd ulkoisesti ettd sisdisesti ympéristosta tuleviin signaaleihin, ovat tulevaisuuden me-

nestyjia (Koivuniemi 2004, 16).

Sanonta “henkilostd on keskeisin voimavara ja menestystekija” on tosiasia, vaikka hen-
Kiloston arvoa ei vieldkaan ymmarreté kaikissa kunnissa. Henkilosté ndhdaan poliittisis-
sa prosesseissa lilan usein pelkdstddn kustannustekijand. Liian harvoin pysahdytdin

pohtimaan, mita kaikkea menojen katteeksi saadaan. Kuntien tuottamia palveluja pide-
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tdan liiaksi itsestdénselvyytend. Kunnalliset palvelut ovat luonteeltaan sellaisia, etta
niiden tuottamisprosessissa henkilston panos on ehdoton. Kuntien henkilosto tydsken-
telee poliittishallinnollisessa ristiaallokossa. Ristiaallokon synnyttdd kunnallishallinnon
luonne, jossa hallintoa ovat toteuttamassa kuntien viranhaltijat ja luottamushenkil6t
(Koivuniemi 2004, 18).

Henkilostovoimavarojen hallinta kuntasektorilla on ongelmallista. Henkiloston ikéra-
kenne kuntaorganisaatiossa on vinoutunut ja siitd johtuen esimerkiksi tyokykya yllapi-
tavien toimien merkitys on lisddntymassa. Hyvin hoidettu henkildstopolitiikka ei ole
kuntatyonantajan vahvuuksia. Siksi edellytetaankin erityista panostusta henkiloston ke-
hittdmistoimintaan. Rakennemuutokset ja muutokset ympéardivassa yhteiskunnassa ja
kuntaorganisaatioiden sisélld vaativat henkildstolta valmiuksia toimia jatkuvassa muu-
toksessa. Kunnallinen toimintaympaéristo asettaa kaikille siind toimiville erityisia haas-
teita, joihin kuntien on kyettdva vastaamaan myos henkilostopoliittisilla ratkaisuilla
(Koivuniemi 2004, 6).

Kehittamistoiminta ei sindnsd ratkaise kuntien henkiléstéongelmia, vaan varsinaisen
ongelmaratkaisun on lahdettdva organisaation siséaltd konkreettisina toimenpiteind.
Henkildstojohtamisessa esimiestaidot ovat ratkaisevia. Johtaminen kuntaorganisaatiossa
sisaltaa erityisia haasteita jarjestelman luonteesta johtuen. Tydvoimavaltaisena sektorina
ihmisten johtamisen taidot ovat keskeisid. Useissa kunnissa pohditaan henkildston tilaa
uudenlaisella vakavuudella. Kilpailu osaajista lisdéntyy ja paras tydnantaja saa parhaat
tyontekijat. Tulevaisuuden ydinkysymyksia kunnallishallinnossa on, miten ja millaisilla
henkildstoresursseilla julkisia palveluja tuotetaan yhéd vaativammille ja laatutietoisem-

mille kuntalaisille (Koivuniemi 2004, 21).

8.2 Kehittdmisehdotukset X-kunnan toimistotyén organisoinnista

Kunnissa on herétty aivan lilan myohaén siihen, ettd suuri osa tyontekijoista jaa elak-
keelle muutaman seuraavan vuoden aikana, vaikka tutkimuksia asiasta on jo tehty vuo-
sia sitten. Ei ole varmistettu, mistd saadaan osaavia henkil6ita poislahtevien tilalle.
Henkiloston méarad kunnissa pdinvastoin yritetddn vahentéa eli eldkkeelle jaavien tilalle
ei kaikkien osalta palkata uutta henkildstod. Kuntien palkkakehitys on myos jaanyt jal-

keen yksityissektorista.
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X-kunnassa toimistotyon kehittdmishanke perustui talouden tasapainotusohjelmaan.
Toimistohenkiloston tyoméaaré on kuitenkin lisdantynyt kehittamishankkeen aikana uu-
silla tyotehtavilla eli yhteispalvelupisteen siirtymiselld kunnan hoidettavaksi, niin myos
useissa muissa kunnissa. Yhteispalvelupisteessa hoidetaan Kelan, maistraatin, poliisin ja
TE -toimiston avustavia asiakaspalvelutehtdvid. Toimistotyon henkilostosta viisi jaa
elakkeelle vuosina 2012 — 2013 eli vuoden 2012 puolella j&& kolme ja kaksi vuoden
2013 puolella.

Toimistotyon kehittamishankkeessa paadyttiin siis X-kunnassa kolmen tiimin perusta-
miseen: talous-, henkildsto- ja hallintotiimi. Taloustiimiin siirtyi 4 henkil64, joista yksi
on osa-aikainen (50 %). Yksi kokoaikainen jaa elakkeelle 1.2.2013, jolloin taloustiimiin
jaa 3 henkil6a, joista yksi on osa-aikainen (50 %). Henkilostotiimiin siirtyi 3 henkil6a.
Hallintotiimiin siirtyi 5 henkil6d, joista yksi on osa-aikainen (50 %) ja jaa eldkkeelle
1.12.2012 ja joista liséksi yksi kokoaikainen jaa elakkeelle kesalla 2013. Hallintotiimiin
jaa siten 3 henkiloa. Elékkeelle jaavien tilalle pitdisi konsultointiyrityksen mukaan pal-

kata ainakin kaksi henkil94.

Loput toimistohenkilQista jaivat osastoille. Kaksi koulusihteerid, joista toinen (60 %) j&&
elakkeelle vuonna 2014 eli X-kuntaan j&a yksi koulujen yhteinen koulusihteeri. Osas-
tonjohtaja/ kanslisti/kansalaisopisto, jaa eldkkeelle syksylla 2013. Kaksi toimistosihtee-
rié tekniselle osastolle, joista toinen on jo jaanyt eldkkeelle 1.6.2012 alkaen eli teknisel-
I& osastolla on yksi toimistosihteeri. Kaksi sosiaalityonsihteerid perusturvaosastolle,
joista toinen (60 %) jaa elékkeelle 1.1.2013 alkaen eli perusturvaosastolle jaa yksi sosi-
aalityonsihteeri. Atk-operaattori, joka kuului myds toimistotyén kehittdmishankkeen

tyontekijoihin, on jaanyt elakkeelle jo 1.1.2012 alkaen, tilalle ei palkattu ketéan.

Johtopéaatoksend toimistotyon henkildstomaarasté voidaan todeta, ettd 1/3 toimistohen-
kiloista jaa eldkkeelle (osa on jo jaanyt) eli 8 henkil6d ja 2/3 j&é4 jéljelle eli 12 henkil6a.
Mikaéli elakkeelle jaavien tilalle palkataan ainoastaan kaksi henkil6d, voi varahenkil6jar-
jestelmé& olla todella vaikeasti jarjestettavissd. Nyt jo mennéan &arirajoilla siing, etta
kaikki tyot saadaan maarédajassa tehtyd. Jos uusia henkil6ité palkataan, tyopaikat pitéisi
panna ajoissa auki ja miettid uudelleen esim. kelpoisuusvaatimuksia ym. valintakritee-

reitd. Valitut henkilot tulee perehdyttdd hyvin tyotehtaviin.
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Ennen kuin tiimityoskentely voitiin aloittaa k&ytannon tasolla, konsultointiyritys toteutti
yhteisen tiimikoulutuksen X-kunnan toimistohenkiltstolle 11.4.2012. Tiimikoulutus oli
sovittu annettavaksi henkildstolle. Tall& pyrittiin varmistamaan uuden toimintatavan
toimiva aloitus. Tavoitteena oli luoda hyvin toimivia tiimeja, jotka palvelevat koko X-
kunnan yhteista etua. Talléin henkiléstd viihtyy tydssddn ja hyddyntdd kykyjaan ja
osaamistaan yksilona ja ryhmand. Koulutus muodostui kahdesta osasta: kaikille koh-
dennetusta yhteistilaisuudesta ja kolmen tiimin erityiskoulutuksesta. Tilaisuudet jérjes-
tettiin 11. ja 17.4.2012. Tiimit aloittivat toimintansa 15.5.2012.

Osa henkilostosta ei osallistunut tiimikoulutukseen, vaikka olivat nimettyna tiettyyn
tiimiin. Osasyyna oli lahelld oleva eldkkeelle jd&minen. Toisaalta syyn ymmartad, mutta
mielestani olisi pitdnyt osallistua tiimikoulutukseen ja tehda tyota taysipainoisesti tii-
missa elékkeelle jaantiin asti. Tiimeille piti nimetd vetdjat, mutta esim. taloustiimiin

vetdjaé ei heti alkuun saatu nimettyd, kun halukkuutta siihen ei ollut.

Toukokuussa 2012 oli muutoinkin vield epaselvad, miten tehtavat tiimin siséalla jaetaan
ja miten varahenkil6jarjestelma toimii. Myos se, mitka tehtdvéat osastoille jaavien tyo-

tehtévista siirtyy tiimeihin, oli epaselvaa.

Vaikka opinndytetyoni rajoittuukin tiimien aloittamisajankohtaan toukokuuhun 2012,
nykytilanteesta kerrottakoon, etté tilanne ei ole paljon sen selkedmpi nyt syksylla 2012.
Kaikki toimistohenkilot tekevét lahes samoja ja samalla tavoin tehtavid kuin ennenkin
eik& varahenkil6jarjestelmaé ole saatu luotua. Ainoastaan lautakuntien esityslistojen ja
poytakirjojen koostaminen on siirtynyt osastoilta hallintotiimin hoidettavaksi. Tama
johtuu varmasti siitd, ettd virallisia paatoksia tiimien toiminnasta ja tyotehtéavista ei ole
tehty. Toimistotyon henkildstd odottaa johdolta paatoksiéd asian suhteen. Yksi tekija on
my0s se, ettd toimistotyon henkildstossa on vield ehkd vastustusta tiimityoskentelya
kohtaan ja muutosvastarintaa. On totuttu tekemaan ty6t& yksin ja ettd ’néin on aina teh-
ty”. Nyt olisi kuitenkin jo aika muuttaa asenteita ja aloittaa "yhteen hiileen puhaltami-
nen”. Tiimitydskentelyn hyddythdn ovat siind, ettd tyota ei tarvitse tehdé yksin. On aina
joku, jonka kanssa pohtia ja ratkoa ongelmia, saada vertaistukea. Tyémaara jakaantuu

monelle ja varahenkildjarjestelmé on taattu.
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Ehké néista edelld kerrotuista asioista johtuen ja ndité asioita painottaen, X-kunnassa on
syksylla 2012 aloitettu toimistotyon henkilostolle (1&hinn& tiimeissé tydskenteleville)
koulutus, jossa kouluttajana toimii psykologi.
Koulutuksen teemoja ovat mm.:

- ihminen organisaatiomuutoksessa

- itsens& johtaminen ja motivointi

- tybyhteisotaidot ja toisen arvostaminen

- ihmisten erilaisuus tyoyhteison rikkautena

- tiimityon johtaminen

- tyoniloa tiimityosta.

Koulutus on mielestani hyvéa, koska siind perehdytddn kokonaisvaltaisesti meneillaan
olevaan organisaatiomuutokseen ja tiimityoskentelyyn. Téarkedd on myds oman tyon
organisointi ja ajanhallinta. Tehokas tyGajan kaytto lisda hyvinvointia, vahentaa stressié

ja parantaa tyoilmapiiria.

Toimistotyon kehittdmishanke on kuitenkin kokonaisuudessaan ollut X-kunnalle tar-
peellinen, myos lahes kaikki toimistotyon kehittdmishankkeeseen kuuluvat tyontekijét
ja esimiehet olivat myos sitd mieltd. Hanke on yhdistanyt toimistohenkilostoa ja tyonte-
kijat ovat olleet aiempia vuosia enemman tekemissa riippumatta siitd, milla osastolla

tyoskentelee.

Kuten jo alussa kerrottiin, tdimén opinnédytetyon tarkoituksena oli kuvata ja pohtia toi-
mistotyon kehittdmishankkeen kokonaisvaltaista toteuttamista ottaen huomioon konsul-

tointiyrityksen esitykset ja tyotyytyvaisyyskyselyn tulokset.

Esitan vield omiin kokemuksiini perustuvia toimistotyén organisointia koskevia ehdo-

tuksia:

Ensinndkin johdon tulee tehd& selked paatds tiimeista ja tiimien vetdjistd. Paatoksesta

tulee tiedottaa kaikille toimistotyon kehittdmishankkeeseen osallistuneille tyontekijoille.

Tiimien ja osastojen tyontekijoiden tyotehtavat pitdd kartoittaa, ettei paallekkaisia toita
tehdd esim. sairaus- ja vuosilomalistat, tyoterveyshuollon listat, jotka pitdisi olla saata-

vissa koko henkil6ston osalta palkkaohjelmasta.
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On selvitettavé ja tehtava paatds siis myos siita, mitka tehtavat kuuluvat tiimeille ja
mitk& osastoille ja padtds myos varahenkil6jérjestelmastd. On otettava huomioon myos

se, ettd osastoilta elakkeelle jaavien tilalle ei todennékoisesti palkata uusia henkilGita.

Huomioitavaa varahenkiltjérjestelméstd péatettdessa on myos se, ketkd henkilot ovat
virka- ja ketka tyosuhteessa. Suurin osa toimistotyon henkildstostd on tydsuhteessa,
mutta osalla ainakin osastoille jaavista henkildista on virka, koska he tekevét itsenéisia

viranhaltijap&atoksid esim. perusturvaosaston sosiaalityonsihteerit.

Perusteltua olisi jattdd perusturvaosaston sosiaalityonsihteerit kokonaan toimistotyon
organisoinnin ulkopuolelle. Perusturvaosasto on erillinen yksikkd, jossa tarvitaan jat-
kossakin kaksi sosiaalityonsihteerid. Sosiaalityonsihteerit tekevét paljon yhteistyota
seka sosiaalityontekijoiden ja -ohjaajan ettd perhetyontekijén ja -ohjaajan kanssa. Kuten
Jo aiemmin mainittiin, sosiaalityonsihteerit tekevéat itsendisid viranhaltijapaatoksia
(omat tehtadvakokonaisuudet). Tulevaisuuttakin ajatellen tdmé on perusteltua mahdolli-

sen sosiaali- ja terveydenhuollon (SOTE - alueet) yhdistymisen vuoksi.

Tiimien vetdjien roolien tulee olla selkeitd. My0s jokaiselle tiimin tyontekijélle pitaa
olla vahvistettuna selked tehtdvankuva. Varahenkil6koulutus tiimeissé on aloitettava
mahdollisimman pian, jotta varahenkil6jarjestelméa saadaan toimimaan. Liséksi osastoil-
la tyoskenteleville tulee luoda varahenkil6jarjestelmd; on selvitettdvd, mista tiimista

kullekin osastolle koulutetaan varahenkil6 (paitsi perusturvaosasto).

Ehdotan myds, ettd X-kunnan koko toimistotyon henkildstdlle nimettéisiin lisdksi esim.
toimistoesimies eli esimies tiimien tyontekijoille mukaan lukien tiimien vetdjat seka
my0s osastoilla tydskentelevét toimistotyontekijat (paitsi perusturvaosasto). Toimis-
toesimies johtaisi X-kunnan toimistotyon organisaatiota. Toimistoesimies toimisi toi-
mistotyontekijoiden ja johdon yhdyshenkilona tiedonkulun varmistamiseksi. Toimis-
toesimies esim. vahvistaisi kaikkien toimistotyontekijoiden vuosilomat ja varmistaisi,
ettd varahenkilgjarjestelma toimii. Toimistoesimies ja tiimien vetéjat pitaisivat palaverin
esim. 1 — 2 kertaa kuukaudessa tai tarvittaessa useamminkin. Kuukausipalaverit pidet-
taisiin koko toimistotydn henkildston kanssa. Toimistoesimiehelld tulisi olla tuntemusta
X-kunnan kaikilta osa-alueilta: talous, henkilosté ja hallinto sekd johtamistaitoa. Toi-

mistoesimiehen nimedminen selkeyttéisi toimistotyon organisaatiota ja toimistoesimies
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olisi myds mahdollisesti helpommin toimistotyontekijoiden lahestyttdvissad. Toimis-
toesimies voitaisiin nimeta sisaisen tai julkisen (samalla, kun haetaan elakkeelle ja&vien

tilalle tyontekij6itd) haun perusteella.

Kokoontumalla kerran kuukaudessa toimistotyon henkildstosta muodostuisi yhtenéinen
kokonaisuus ja yhteenkuuluvuuden ja ”yhteen hiileen puhaltamisen” tunne lisdantyisi-
vét. Selke& tyonkuva ja avun saannin mahdollisuus helpottaisivat stressia ja parantaisi-
vat tyotyytyvaisyyttd. Tama nakyisi X-kunnassa suoraan asiakastyytyvéisyydesséd, pal-
velun laadussa ja nopeudessa seka myods kustannussaastona esim. sairauspoissaolojen

vahentymisena.

Toimistotydn kehittdmishanke on kokonaisuudessaan ollut erittdin haastava ja mielen-
kiintoinen matka. Toivon ja odotan hankkeelta onnistumista ndissa X-kunnan saastotal-
koissa. Paljon on viel& tekemattd, mutta paljon myo6s takanapéin. Tésta on siis hyva jat-
kaa eteenpdin. Aika nayttdd, miten tiimit ja osastoille jaavat toimistotyontekijat sitten
kaytannodssa selviytyvat ja mita kustannussaastoja X-kunnalle tasta koituu. Se jaa néhta-

vaksi ja on sitten aikanaan uusi tutkimuksen aihe.
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LAHTEET

Kaupunginsihteerin yhteenveto tydntekijoiden ajatuksista toimistotyon kehittdmishank-
keeseen liittyen.

Koivuniemi Tiina 2004: Henkildstovoimavarojen moninaisuus, muutos ja johtaminen
kuntasektorilla. Henkil6stotilinpaatoksilla ja kehittamishankkeilla hyvaa henkilstotyo-
t4. Akateeminen vaitoskirja, Tampereen yliopisto, kasvatustieteiden laitos.

Konsultointiyrityksen raportit:
- Toimistotyon kehittdmishanke 2011
- Toimistotyon organisointi 2011
- Toimistotydn organisointi tiimeihin 2012.

Vertailukunnan talousjohtajan yhteenveto toimistopalveluyksikén toiminnasta ja henki-
|0stosta.

X-kunnan talouden tasapainotusohjelma 2008 - 2015.
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LITTEET

Liite 1. Tyotyytyvaisyyskysely toimistotyon kehittdmishankkeeseen osallistuvalle hen-
kilostolle 2011. Tutkimustulokset.



