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Hallinto- ja toimistotyon
muutoksessa on vauhtia

Isojen organisaatioiden hallinto- ja toimistotyot ovat yksi parhaita
nakoalapaikkoja toiden muutokseen ja digitalisaation etenemiseen
eri aloilla. Tuskin kukaan kuitenkaan osasi ennakoida, miten hybridi-
tyo ja generatiivinen tekoaly ovat parin viime vuoden aikana mullista-
neet toimistotyota ja muuttavat sita edelleen.
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Hallinto- ja toimistotyo perustuu ihmisen ja
teknologian yhteistyohon

Teknologian ja ihmisen yhteistyo on avainasemassa
tulevaisuuden hallinto- ja toimistotyossa. Jos tekoaly
hoitaa rutiineja, ihmiset voivat keskittya asiakas-
palveluun ja vaativampiin tehtaviin. Myos jatkossa
julkisten organisaatioiden on toimittava tehokkaasti
ja lapinakyvasti seka palveltava parhaalla mahdolli-
sella tavalla kansalaisia ja yrityksia.

Vantaan kaupunki investoi muutama vuosi sitten miljoo-
nia euroja ohjelmistorobotiikkaan ja toistuvien rutiiniteh-
tavien automatisointiin kaupungin eri palvelutoiminnoissa.
Kun tehtavien suorittamiselle maaritellaan saannot, ohjel-
mistorobotti noudattaa niita ilman keskeytyksia ja vasy-
mista. Investoinnilla haettiin kustannussaastoja ja helpo-
tusta arjen tyohon.

- Haluamme digitalisoida ja tehostaa toimintojamme
ohjelmistorobotiikan tarjoamin keinoin. Samalla pystymme
parantamaan henkilostomme tyotyytyvaisyytta, kun puudut-
tavia rutiinitehtavia saadaan automatisoitua. Kuntalai-
sille muutos nakyy asioiden kasittelynopeuden ja palvelun
laadun paranemisena, kertoi Vantaan kaupungin ICT-han-
kintapaallikko Anne Lindblad-Ahonen.

Kun automatisaatio saadaan hoitamaan rutiinitehtavia,
toimistotyontekijalle jadavat ongelmanratkaisu, robottien
tyon ohjaaminen ja valvonta seka haastavammat tehtavat -
ne, joita robotti ei osaa hoitaa. Sita varten on ymmarrettava
koko prosessi ja ohjelmien toimintalogiikka. Robotti ei valt-
tamatta osaa kertoa, mika on ongelmana.

Hallinto- ja toimistotydon murros on ollut kdynnissa
vuosia kunta- ja hyvinvointialalla. Palveluja on digitalisoitu
ja asiointi-, kokous- ja arkistointikaytannot ovat muuttuneet
sahkoisiksi. Tietojarjestelmia, etapalveluja ja ohjelmistoro-
botteja on viimeisen kymmenen vuoden aikana otettu kayt-
toon kiihtyvalla tahdilla. Hallinto- ja toimistotyo on ollut
hyva nakoalapaikka siihen, miten digitaalisten ratkaisujen
avulla voidaan parhaiten tukea asiakaspalvelua, tyoproses-
seja ja poliittista paatoksentekoa. Hybridityo ja sisaltoja

luova, generatiivinen tekoaly ovat mullistaneet hallinto- ja
toimistotyota 2020-luvulla.

Teknologia ja ihmistyo taydentavat jatkossakin toisiaan.
Tunnetusti asiat eivat hoidu eivatka jarjestelmat toimi itses-
taan. Tarvitaan ihmisia tekemaan asioita, kayttamaan jarjes-
telmia, tukemaan toisia kayttajia ja ratkomaan esiin tulevia
ongelmia.

Julkiselta hallinnolta edellytetaan myos jatkossa tasa-
puolisuutta, lapinakyvyytta ja vastuullisuutta seka huolel-
lisuutta hallintopaatoksia tehdessa. Viranomaisen pitaa
toimia puolueettomasti ja mitoittaa toimensa oikein.

Kovin vahan esilla on ollut se, ettd kansainvalisten
vertailujen mukaan Suomessa on maailman paras julkinen
hallinto ja erittain vahan korruptiota .

OSUUS HENKILOSTOSTA
3%

toimisto- ja asiakaspalvelu-
tyontekijat

2%

johtajat ja ylimmat virkamiehet
59 %

asiantuntijat ja erityisasiantuntijat,

kuten opettajat, sairaanhoitajat,
laakarit

Lahde: Tilastokeskus, Kuntasektorin palkat 2021.

1 Lahde: Legatum Prosperity Index ja Suomi maailman
karjessa | Tilastokeskus (stat.fi).


https://www.stat.fi/tup/satavuotias-suomi/suomi-maailman-karjessa.html
https://www.stat.fi/tup/satavuotias-suomi/suomi-maailman-karjessa.html
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Hallinto- ja toimistotehtavat ovat
monipuolisia ja hallinto tehokasta

Julkinen tyo tuottaa arvoa yksiloille, yrityksille ja
yhteiskunnalle. Arjen pyorittaminen ja toiminnan
kehittaminen kunnissa ja hyvinvointialueilla ei onnis-
tuisi ilman hallinto- ja toimistoty6n ammattilaisia.

Ammattiryhmittain tarkasteltuna toimisto- ja asiakaspal-
velutyota teki 14 000 henkilda (3 prosenttia) koko kunta-
alan henkilostosta vuonna 2021. Lisaksi johtajien ja ylim-
pien virkamiesten tehtavissa toimi 8 000 (2 prosenttia) koko
henkilostosta?. Pelkastaan hallinto- ja toimistotehtavissa
tyoskentelevien asiantuntijoiden lukumaaraa tilastot eivat
kerro.

Puolet kunta-alan henkilostosta siirtyi hyvinvointialuei-
den palvelukseen Suomen historian suurimmassa organi-
saatiomuutoksessa ja hallintouudistuksessa 1.1.2023. Siir-
tymavaiheen onnistumisessa hallintohenkiloston rooli oli
ratkaiseva.

Kaikkien hallinnollisten esihenkildiden osuus julkisten
alojen henkilostosta Suomessa on Euroopan toiseksi pienin
(8 prosenttia) Euroopan tydolotutkimuksen mukaan (EWCS
2021). Esimerkiksi yksityisella sektorilla esihenkildiden
keskimaarainen osuus Suomessa oli yli 1,6-kertainen.

Kunta- ja hyvinvointialueorganisaatioissa hallinto- ja
toimistotehtavia on tarjolla johtajista harjoittelijoihin.
Vuoden 2024 alussa kunta- ja hyvinvointialan organisaatiot
hakivat Kuntarekryn sivuilla palvelukseensa muun muassa
juristeja, henkilostoasiantuntijoita, suunnittelijoita,
kirjanpitdjia, palvelusihteereita, kehittamiskoordinaattoreita,
potilasasiavastaavia, palvelussuhdepaallikoita, koulutussih-
teereitd, taloussihteereitd, palvelumuotoilijoita, tyohyvin-
vointipaallikoita, kunnanjohtajia, osastosihteereitd, hallinnon
harjoittelijoita, hankinnan erityisasiantuntijoita, viestinnan
suunnittelijoita, turvallisuuspaallikoita ja ICT-asiantuntijoita.
Tehtavien sisalto vaihteli toimialan mukaan.

2 Tilastokeskus, Kuntasektorin palkat 2021.

90 % hallinto- ja toimisto-
tyontekijoista pitaa tyotaan
tarkeana ja merkityksellisena.

Lahde: Kevan Julkisen alan tyohyvinvointitutkimus 2022.

Kaikkien hallinnollisten
esihenkiloiden osuus julkisten
alojen henkilostosta on
Suomessa Euroopan toiseksi
pienin.

Lahde: Euroopan tyoolotutkimus EWCS 2021.
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Isot muutostekijat muokkaavat hallinto- ja

toimistotyota

Hallinto- ja toimistotyon murrosta kunta- ja
hyvinvointialueilla on viime vuosina vauhdittanut viisi
todella isoa muutostekijaa. Niiden taustalta loytyy
megatrendeja, koronapandemia, poliittisia paatoksia
ja kansantalouden tila.

Huomion arvoista on, etta moni toimintaympariston
muutostekijoista ajoittuu 2020-luvun alkuvuosiin. Myos
teknologian kehitys nakyy muutostekijoissa.

HALLINTO- JA TOIMISTOTYON ISOT MUUTOSTEKIJAT OVAT:
1.  Hybridi- ja monipaikkaisen tyon yleistyminen.
Hyvinvointialueiden kdynnistaminen.

Generatiivisen tekoalyn tulo markkinoille.

Julkisen talouden leikkaukset.

Digitalisaation eteneminen.

o FWwWN

HYBRIDI- JA MONIPAIKKAINEN TYO YLEISTYY
Hybridi- ja monipaikkainen tyoskentely on yleistynyt
huomattavasti ja lisannyt tyontekijoiden autonomiaa. Se on

nostanut myos esiin tarkeita kysymyksia yhteisollisyydesta,
yhteistyosta ja yksindisyydesta.

Koronaepidemian alkaessa Suomessa kevaalla 2020 yli 60
prosenttia kuntien hallinto- ja toimistotyontekijoista siirtyi
osittain tai kokonaan etatéihin. Kun koronarajoitukset paat-
tyivat, jatkui tydo monissa organisaatioissa hybridi- tai moni-
paikkaisena tyona, jossa eta- ja lahityo vuorottelivat. Tyo-
ja elinkeinoministerion tyoolobarometrin mukaan vuonna
2022 kunta-alan koko henkilostosta 17 prosenttia teki
etatyota viikoittain tai paivittain ja 17 prosenttia kuukausit-
tain tai satunnaisesti.

Hallinto- tai toimistotyossa on aika tavallista, etta tyo
sindnsa mahdollistaa ajoittaisen tai saannollisen etatyos-
kentelyn. Organisaation ohjeet maarittelevat silloin eta-,
hybridi- tai monipaikkaisen tyon periaatteet. Usein yksi-
kossa tai tiimissa sovitaan tarkemmin etatyon pelisaan-
noista, niin ettad ne tukevat tiimin toimintaa.

Uutta on se, etta myos lahityoskentelysta on usein
tarpeen sopia. Joidenkin organisaatioiden ohjeissa kuvataan
arjen tilanteita, joihin lahity6 sopii parhaiten (kuva 1).

Kuva 1. Arjen tilanteita, joissa lahityon uskotaan tuottavan parempia tuloksia.?

Tilanteet, joihin liittyy jotain uutta

Tilanteet, joissa on aihetta juhlaan

Tilanteet, joissa on aihetta huoleen

« Uusi tyontekija tai esihenkilo .
+ Uusi projekti, tuote tai asiakas etappia
+ Uusi strategia tai arvot .

« Uusi organisaatiorakenne

Juhlitaan projektia, sprinttia, .

Juhlitaan nimityksia, osaamisen

kehittymista, urapolkuja .

 Juhlitaan onnistumisia ja
epaonnistumisia

« Juhlitaan joulua, kevatta, mennytta

tai alkavaa kautta

Tiukka tilanne projektissa

+ Ongelmia tiimin ilmapiirissa tai
ihmissuhteissa

Merkittava markkinahairio tai
kriisitilanne

- Tilanne, joka edellyttaa rutiineista
poikkeamista, uutta ajattelua ja
nopeaa reagointia

3 Juha Eskelinen ja muut. (2024). Etatyosta eteenpain. Arvioi monipaikkaisen tyon valmius ja hyédynna hyvat kaytannot.

Aalto-yliopiston julkaisusarja CROSSOVER 1/2024.



TYON MURROS OSA 2/2024

HYVINVOINTIALUEIDEN TOIMINNAN KAYNNISTAMINEN NAKYI
HALLINTO- JA TOIMISTOTYOSSA

Vuoden 2023 alkaessa noin puolet kunta-alan henkilostosta,
yli 220 000 henkiloa, siirtyi hyvinvointialueiden palveluk-
seen. Periaatteena oli, etta tukitoiminnoissa tyoskenteleva
henkilosto siirtyy, jos tyosta vahintaan puolet liittyi siirty-
viin tehtavaalueisiin.

Uudet hyvinvointialueet olivat erilaisessa lahtotilan-
teessa sen mukaan, perustettiinko ne jo aiemmin toimineen
kuntayhtyman tilalle vai koottiinko niiden henkilosto
monesta kuntaorganisaatiosta. Kun tyon murroksen vuoden
2023 seurantakyselyssa pyydettiin asiantuntijoita arvioi-
maan, milla tavoin hyvinvointialueen ensimmainen vuosi oli
vaikuttanut, vastauksissa oli eroja (kuva 2). Hallinto- ja
toimistotyossa useimpien kohdalla vaikutukset olivat
kuitenkin suuria.

pystyy tuottamaan pyydettyja teksteja runoista raporttei-
hin ja kaantamaan ne tarvittaessa eri kielille. Oikeasti kysy-
mys ei ole alysta vaan siitd, etta sovellus ennustaa valtavan
kielimallin avulla tekstin seuraavan sanan.

Vuoden 2024 alussa tarjolla oli jo useampia laajoihin
kielimalleihin perustuvia tekoalysovelluksia. Ne kehittyvat
vauhdilla ja uusia ominaisuuksia julkaistaan tuon tuostakin.
Kiehtovaa on, millaisia kayttokohteita kayttajat eri ammat-
tialoilla niille loytavat ja miten sovellukset muuttavat ja
nopeuttavat tyota.

Merkittavaa on se, etta tavalliset tyontekijat kykene-
vat kayttamaan tekoalysovelluksia tukialyndan ja loyta-
maan niille uusia kayttotarkoituksia tyossaan. Organisaatiot
voivat tukea tekodlyn kayttoonottoa esimerkiksi sallimalla
sovellusten kayton henkilostolleen, huolehtimalla tieto-
suojasta ja kannustamalla innostuneita kayttdjia jakamaan

Kuva 2. Jos olet toissa hyvinvointialueella, missa maarin hyvinvointialueen ensimmainen vuosi on tahian mennessa

vaikuttanut?

Ei lainkaan tai melko vahan

Silta valilta Melko paljon tai paljon

Toidenne sisaltoon 31% 19 % 51 %
Toimintatapoihin 19 % 31% 50 %
Tyon organisointiin 32% 13 % 56 %

Isojen organisaatiomuutosten toteuttaminen vie vuosia.
Kun useita organisaatioita yhdistetaan isommaksi kokonai-
suudeksi, muutokset kohdistuvat ensin johtotehtaviin. Ne
pitaa organisoida ja tayttaa. Aiemmin johtotehtavissa toimi-
vista voi olla ylitarjontaa. Tavallista on, etta myos tukitoi-
minnot organisoidaan uudelleen.

GENERATIIVINEN TEKOALY TULI VAUHDILLA MARKKINOILLE

"Innostuin ChatGPT:sta tekstien kasittelyssa, kun ymmar-
sin, miten paljon hyotya tyokalu tuo tekstien suunnitteluun
ja muokkaamiseen. Se sujuvoittaa ja helpottaa tyota todella
paljon.”, kertoi eras hallinto- ja toimistotyon ammattilainen.

Generatiivisen eli sisdltoa tuottavan tekoalyn avulla kayt-
taja voi tuottaa uutta sisaltoa kirjoitetun tekstin, ohjelma-
koodin, aanen tai kuvien muodossa.

Vuorovaikutukseen generatiivisen tekoalyn kanssa taval-
linen kayttaja paasi vasta marraskuussa 2022, kun OpenAl
julkaisi ChatGPT:n. Vain parin kuukauden paasta silla oli yli
sata miljoonaa kayttajaa.

Hammastyttavaa on ollut, miten sujuvasti tekoalysovellus

kokemuksiaan. Viela alkusyksylla 2023 moni organisaatio oli
kuitenkin vasta heraamassa asiaan.

Finanssialan tyomarkkinaosapuolten yhteisessa tilaisuu-
dessa WithSecuren tutkimusjohtaja Mikko Hypponen arvioi,
etta generatiivinen tekoaly muuttaa maailmaa enemman
kuin internet aikoinaan.

- Organisaatioille, jotka eivat nyt lahde tekoalyn kelk-
kaan, kdy yhta huonosti kuin niille, jotka eivat menneet
netin kelkkaan. Ole osa organisaatiota, joka ottaa taman
mullistuksen vakavasti, Hypponen painotti.*

JULKISEEN TALOUTEEN KOHDISTUU SUURIA SAASTO- JA
LEIKKAUSPAINEITA

Hyvinvointialueet saavat paaosan rahoituksestaan valtiolta.
Itsehallintonsa nojalla alueet paattavat itse rahoituk-

sen kaytosta ja kohdentamisesta. Valtionvarainministerion

4 Uutinen Ammattiliitto Pron sivustolla 18.12.2024: Genera-
tiivinen tekodly mullistaa tyon ja sen tekemisen.
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Kuva 3. Julkisista palveluista kertovan Suomen tarkein sijoitus -kampanjan kuvat julkaistiin kevaalla 2023.

tiukalla talousohjauksella pyritaan hillitsemaan hyvinvoin-
tialueiden kustannusten kasvua lahivuosina. Erikoiselta
kuulostaa silti se, etta hyvinvointialueiden pitaisi parin
seuraavan vuoden aikana tehda voittoa kattaakseen alku-
vaiheen alijaamansa.

Hyvinvointialueiden ensimmaisena toimintavuonna
kaynnistettiin lukuisia sadastoohjelmia ja karsittiin palvelu-
verkkoa. Samaan aikaan tarvittiin myos alkuinvestointeja,
jotta tietojarjestelmat saataisiin kuntoon ja kehittaminen
polkaistua vauhtiin.

Kunnissa ja kaupungeissa sulatellaan sote-palveluiden
siirtymista hyvinvointialueille. Vuonna 2024 kuntaveroaan
korotti ennatykselliset 202 kuntaa ja laski 97.

Julkisen talouden tasapaino ja kestavyys ovat tavoitteina
erittain tarkeita. Ne mahdollistavat julkiset palvelut ja julki-
sen arvon tuottamisen yksildille, yrityksille ja yhteiskun-
nalle. Ne mahdollistavat esimerkiksi sen, etta lapset paase-
vat kunnolliseen suomalaiseen paivakotiin ja kouluun ja
vanhukset saavat tarvitsemansa hoivan ja avun.

Julkisen talouden ongelmana on ollut se, etta yksityi-
sen sektorin tuottavuus on jo 15 viime vuoden ajan pysy-
nyt kutakuinkin samalla tasolla ja kehittynyt kilpailijamaita
kehnommin. Se on nakynyt lisadntyneena lainanottona.

Julkisen arvon tuottamiseksi tarvitaan osaavia hallinto-
ja toimistotyontekijoita. Byrokratian karsimisen nimissa
hallintoa on saatettu aiempina vuosina karsia liikaakin.

Nykyinen tyovoimapula saa kuitenkin pohtimaan, onko
jarkevaa, etta esimerkiksi esihenkilot ja laakarit kayttavat
valtavasti tyoaikaa erilaisiin kirjaamisiin ja tuskailevat tieto-
jarjestelmien kanssa. Jarkevampaa voisi olla hoitaa tehtavia
hallinnon ammattilaisten vankalla osaamisella.

DIGITALISAATIO VAPAUTTAA HALLINTOA RUTIINITOISTA

Hallinto- ja toimistotyon murros on ollut kaynnissa jo
pitkaan kunta- ja hyvinvointialalla. Palveluja on digita-
lisoitu, ja asiointi-, kokous- ja arkistointikaytannot ovat
muuttuneet sahkaisiksi. Viime vuosina etapalveluja, tieto-
jarjestelmia ja ohjelmistorobotteja on otettu kayttoon
kiihtyvalla tahdilla. Korona-aika vauhditti digitalisaation
hyodyntamista entisestaan. Generatiivinen tekoaly tuli
markkinoille vasta sen jalkeen.

Edelleenkaan asiat eivat hoidu eivatka jarjestelmat toimi
itsestaan. Tarvitaan ihmisia tekemaan asioita, kdyttamaan
jarjestelmia, tukemaan toisia kayttajia, ohjaamaan robotteja
ja ratkomaan esiin tulevia ongelmia.

Kun automatisaatio ja robotit hoitavat helpot rutiiniteh-
tavat, toimistotyontekijalle jaavat haastavimmat tehtavat -
ne, joita robotti ei osaa hoitaa. Sita varten on ymmarrettava
koko prosessi ja ohjelmien toimintalogiikka.
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Kertomuksia hallinto- ja toimistotyon
muutoksesta: toimintatavat uudistuvat

Hallinto- ja toimistotyo muuttuu jatkuvasti kunta- ja
hyvinvointialoilla. Digitalisaatio, tekoaly ja etatyo
ovat johtaneet tyon sisaltojen muuttumiseen, toimin-
tatapojen uudistumiseen ja monien rutiinitoiden
automatisointiin. Eri organisaatioissa ne voivat nakya
eri tavoin.

Nykyisin hallinto- ja toimistotyon ammattilaiset joutuvat
usein hallitsemaan laajoja kokonaisuuksia. He voivat olla
mukana luomassa asiakaslahtoisempaa hallintoa ja kehit-
tamassa julkisten palvelujen tuloksellisuutta ja parempaa
asiakas- ja henkilostokokemusta. Seuraavaan on koottu
tyon murroksen seurantaan syksylla 2023 osallistunei-
den asiantuntijoiden ajatuksia hallinto- ja toimistotyon
muutoksista.

MIKA SAA AIKAAN MUUTOSTA?

e Halutaan parantaa palveluja, asiakaskokemusta ja palve-
lujen tuloksellisuutta.

e Julkisen tyon avoimuutta ja lapinakyvyytta lisataan.

e Prosesseja halutaan nopeuttaa ja parantaa seka tarpeet-
tomia tyovaiheita ja hukkaa karsia.

TEKOALYN JA ROBOTTIEN KAYTTO YLEISTYY

e Tekoalyn ja robottien kaytto on edennyt. Generatiivisen
tekodlyn sovelluksia on helppo ottaa kayttoon tyopaikoilla.
e Nykyisin ohjeet saa napin painalluksella kaannettya aivan
kelvollisesti kymmenelle vieraalle kielelle.

e Tekoaly ja robotiikka helpottavat toimintaa. Esimerkiksi
jarjestelmaajoja on automatisoitu, robotti muistuttaa osto-
laskujen hyvaksynnasta jne.

KOKEMUKSIA ETA-, HYBRIDI- JA MONIPAIKKAISESTA TYOSTA

e Hybridityo on tullut luontevaksi osaksi arkeamme joko
50/50- tai 40/60-mallilla. Yhteisten lahipaivien lisaksi yhtei-
sOllisyytta pyritaan pitamaan ylla etayhteyksien avulla.

e Tyovalineet ja valmiudet tehda tyota etana ovat osalla

10

erittdin hyvia. Yhteen hiileen puhaltaminen ja me-henki
tyopaikallamme ovat kuitenkin vahentyneet etatyon myota.
e Omassa kunnassani etatyokaytannot ovat hyvinkin
vapaat. Tama on osaltaan lisannyt tyohyvinvointia.

e Etatydssa arkinen kanssakayminen on vahentynyt ja
tyokaverit ovat etaantyneet toisistaan. Tyoskentelemme
monessa eri yksikossa, eivatka Teams-palaverit korvaa
live-palavereja. Yleisella tasolla ihmiset rajaavat omaa
tyotaan tarkemmin ja herkemmin eika asioita enda nahda
yhteisina.

e Toimistot alkoivat pienentya, kun huomattiin, etta etatyon
myota voi saada saastoja.

e Etatyossa yksilollinen johtaminen on vaikeampaa, esimer-
kiksi se, etta tietaisi, miten toinen oikeasti voi. Ajatelkaa, jos
tyontekija ja esihenkilo eivat ole nahneet toisiaan kolmeen
kuukauteen.

e Meille on rekrytoitu asiantuntijoita ympari Suomea, he
voivat tehda etatyota 100 prosenttisesti.

e Etatyo on tullut osaksi normaalia arkea. Se helpot-

taa itseani kovasti, silla asun miltei 300 kilometrin paassa
toimistolta ja minulla on kolme alakouluikdista lasta. Olen
huomannut, ettd myoskaan asiakkaamme eli hyvinvointi-
alueiden tyontekijat eivat tahdo enaa tavata kasvokkain
vaan joustavasti etayhteydella.

ONKO HALLINTO VEDETTY LIIAN TIUKALLE?

e Omassa organisaatiossani on todettu, etta hallinto on
vedetty liian tiukalle, ja se on ollut vikatikki. Sielta ei ole
enda mahdollista sdastaa, sanoo toimialajohtaja.

e Kun pitaa saastaa, kukaan poliitikko ei halua leikata
koulutuksesta vaan hallinnosta.

e Jattikoulussamme on vain yksi sihteeri. Kun esimerkiksi
vastaanotimme Ukrainasta koululaisia, olisimme tarvinneet
lisaa tekijoita.

e Nykyisin laskuja tilidivat osastonhoitajat ja laakarit, eivat
sihteerit.



TOIMINTATAVAT JA -KULTTUURI MUUTTUVAT

e Organisaatiossamme on meneillaan johtamis- ja toimin-
takulttuurin muutos, jossa yritetaan vieda kaytantoon muun
muassa valmentavaa johtamista, yhteisoohjautuvuutta ja
kustannusvaikuttavuutta.

e Yha muotoutumisvaiheessa olevalla hyvinvointialueel-
lamme hallinnon ja tukipalveluiden toimintatavat eivat viela
loppusyksysta 2023 olleet asettuneet uomiinsa.

e Etatoiden lisaantyminen on johtanut paperittomaan
toimistoon ja uudenlaisiin tyoskentelymalleihin.

e Tiimimme tyoskentelee yhteiselld sahkoisella alustalla
esimerkiksi talousarvion parissa. Sahkoisen tyoskentelyn
etuja ovat muun muassa joustavuus ja ajan saastyminen.

e TyGskentely on avoimempaa. Tietoja jaetaan (myds
keskeneraiset tyot ja versiot) ja tydstetaan verkon yli
yhdessa. Teams-kokoukset ja pilvipalvelut ovat arkipaivaa.

TYON SISALTO MUUTTUU

e Rutiineista on siirrytty asiantuntijatyopainotteiseen tyon
tekemiseen.

e Tyontekijoiden pitaa hallita laajempia kokonaisuuksia ja
prosesseja. Jarjestelmat ja lainsdaadanto muuttuvat jatku-
vasti ja uusia ohjelmia otetaan kayttoon.

e Hallinto- ja toimistotyon ammattilaiset toimivat jatkuvasti
muun henkiloston ja esihenkiloiden seka johdon pereh-
dyttdjina ja tukena. Tama rooli on korostunut entisestaan
uusien, keskeneraistenkin jarjestelmien myota.

e Tyon sisaltoon vaikuttavat myos lainsaddannon muutok-
set, joita on viime vuosina ollut paljon.

e Toimistotyosta on tullut aikaisempaa vaativampaa muun
muassa saavutettavuusvaatimusten vuoksi.

HALLINTO- JA TOIMISTOTYO

KAIKKI TAPAHTUU NYKYAAN ETANA

e Kaikki ovat nykyaan etana. Tyokavereita nakee enemman
Prismassa.
e Kasvokkaisten kohtaamisten vahentyessa osa henkildista
jaa sivuun.

VALTAVASTI DIGITALISAATIOON LIITTYVIA PROJEKTEJA

e Digitalisaatioon liittyvia projekteja tehdaan valtavasti.
Hallinto- ja toimistotyo muuttuu uusien jarjestelmien ja
palvelumuotojen myota koko ajan.

e Taloushallinnon tietojarjestelmien (tulorekisteri, robo-
tiikka) ja ICT:n (kyberturvallisuus, tietoturva) ja lainsaadan-
non (raportoinnit) kehitys on ollut nopeaa. Toimintoja on
myo0s ulkoistettu.

e Teknologian hyédyntaminen on mahdollistanut proses-
sien uudistamisen ja toimintatapojen yhtenaistamisen.

e Uusi teknologia myds haastaa, koska se tuodaan meille
kayttoon puolivalmiina ja paivityksia tulee tiuhaan. Tyoaikaa
kuluu erilaisten takkuilujen selvittelyyn.

e Uusien jarjestelmien kayttoonotto vaatii aina aluksi
runsaasti ylimaaraista tyota ja aikaa. Vaki on uupunut, kun
aina tulee uutta.

e Erilaisia ohjelmia, jotka tulisi hallita, on kymmenia. Myos
rinnakkaisia viestintakanavia on kymmenia ja hektisyys
(oletuksena nopea vastaus) on lisaantynyt.

e Ohjelmat muuttuivat kokonaan, kun siirryimme
hyvinvointialueelle. Perehdytys oli minimaalista.
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ESIMERKKEJA HALLINTO- JA TOIMISTOTYON KEHITTAMISESTA

e Hausjarven kunta halusi lisdta sihteerien yhteistyota

ja parantaa tiedonkulkua. Se ratkaisi asian perustamalla
sihteeritiimin. Lue Hausjarven kunnan sihteeritiimista Teko-
jen torilta.

e Helsingin kaupunki tukee esihenkiloiden ja tyoyhteiso-
jen onnistumista kohdennetulla tyoyhteisojen tuella. Lue_
Helsingin kaupungin kohdennetusta tyohyvinvoinnin tuesta
tyoyhteisoille Tekojen torilta.

e Imatran kaupungin henkilostokyselysta paljastui, etta
henkilo koki johdon etdiseksi. Johtoryhma paatti jalkautua
yksikoihin, ja vastaanotto on ollut positiivista. Lue Tekojen

e Lue Lapin yliopiston sivuilta, miten toimistoty6ta on
muotoiltu ja kehitetty Sallan, Posion ja Ylitornion kunnissa
(pdf).

e Suupohja virtaviivaisti ostolaskujen kasittelyprosessia
Lean-menetelmalla. Lue Tekojen torilta, kuinka laskuvuori
seldtettiin Suupohjassa.

e Vaasassa sujuvoitettiin palvelumuotoilua hyodyntaen
tyotehtavia ja -vaiheita, jotka koettiin pakkopullaksi. Lue
Vaasan kaupungin "ilmianna pakkopulla!" -kampanjasta
Tekojen torilta.

e Kuuntele Tarkeissa toissa -sivujen podcastista, miten
robotiikkaa hyodynnetdan talous- ja hallintotyéssa Vantaan

torilta, miten Imatran kaupungin johtoryhma jalkautuu.

e Jamsan kaupunki organisoi toimistopalvelunsa uudel-
leen kolmen tiimin mallilla. Muutoksessa on hyodynnetty
tulevaisuusdialogia. Lue Jamsan kaupungin tulevaisuuden
toimistopalvelut tiimimallista Tekojen torilta.

e Lahden kaupungin hallinto siirtyi pysyvasti monipaikka-
tyohon. Tama tarkoitti, etta monitilatoimistoille tarvittiin
pelisdannot. Lue Lahden monitilatoimiston pelisdannoista
Tekojen torilta.

e Lempaala halusi parantaa asiakaspalvelua ja perusti
Lempaala-taloon palvelukdytavan. Lue Tekojen torilta, miten
kuntalaisille tarjotaan parempaa palvelua Lempaalassa.

e Limingan kunta haluaa olla lapsiystavallinen ja ottaa
lapset huomioon esimerkiksi kunnantalon infotiskilla. Lue_
Limingan kunnan palvelutiskista lapsille Tekojen torilta.

e Tyoelamassa tarvitaan yha enemman digitaitoja. Limingan
kunnan digitutorit tulevat apuun matalalla kynnyksella. Lue
Limingan kunnan digitutoreista ja DigiHelppi-hankkeesta
Tekojen torilta.

e OuluBot auttaa kuntalaisia 24/7 ja ohjaa heita sahkaisiin
palveluihin ja tiedon lahteille. Lue OuluBotin kehittamis-
tyosta Tekojen torilta.
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kaupungilla.
e | ue, miten Reima Robotti hoitaa rutiinihommia Vantaan

kaupungin HR:ssa Tarkeissa toissa -sivuilta.



https://tarkeissatoissa.fi/katso/966
https://tarkeissatoissa.fi/katso/966
https://tarkeissatoissa.fi/katso/kohdennettu-tyoyhteisotuki-henkiloston-hyvinvointi-on-meille-tarkeaa
https://tarkeissatoissa.fi/katso/kohdennettu-tyoyhteisotuki-henkiloston-hyvinvointi-on-meille-tarkeaa
https://tarkeissatoissa.fi/katso/kohdennettu-tyoyhteisotuki-henkiloston-hyvinvointi-on-meille-tarkeaa
https://tarkeissatoissa.fi/katso/1154
https://tarkeissatoissa.fi/katso/1154
https://tarkeissatoissa.fi/katso/740
https://tarkeissatoissa.fi/katso/740
https://tarkeissatoissa.fi/katso/monitilatoimiston-pelisaannot
https://tarkeissatoissa.fi/katso/monitilatoimiston-pelisaannot
https://tarkeissatoissa.fi/katso/parempaa-palvelua-kuntalaisille
https://tarkeissatoissa.fi/katso/parempaa-palvelua-kuntalaisille
https://tarkeissatoissa.fi/katso/kunnan-palvelutiski-lapsille
https://tarkeissatoissa.fi/katso/kunnan-palvelutiski-lapsille
https://tarkeissatoissa.fi/katso/digitutortoiminta
https://tarkeissatoissa.fi/katso/digitutortoiminta
https://tarkeissatoissa.fi/katso/digitutortoiminta
https://tarkeissatoissa.fi/katso/oulubot-alykas-virtuaalinen-assistentti
https://tarkeissatoissa.fi/katso/oulubot-alykas-virtuaalinen-assistentti
https://www.ulapland.fi/loader.aspx?id=bd2167dc-748d-445e-b4d4-fb347dc35b57
https://www.ulapland.fi/loader.aspx?id=bd2167dc-748d-445e-b4d4-fb347dc35b57
https://www.ulapland.fi/loader.aspx?id=bd2167dc-748d-445e-b4d4-fb347dc35b57
https://tarkeissatoissa.fi/katso/533
https://tarkeissatoissa.fi/katso/533
https://tarkeissatoissa.fi/katso/ilmianna-pakkopulla
https://tarkeissatoissa.fi/katso/ilmianna-pakkopulla
https://tarkeissatoissa.fi/katso/ilmianna-pakkopulla
https://kuntatyo-20-tyon-murros.simplecast.com/episodes/robotiikka-talous-ja-hallintotyossa
https://kuntatyo-20-tyon-murros.simplecast.com/episodes/robotiikka-talous-ja-hallintotyossa
https://kuntatyo-20-tyon-murros.simplecast.com/episodes/robotiikka-talous-ja-hallintotyossa
https://tarkeissatoissa.fi/katso/reima-robotti-rutiinihommissa-hr-n-tiimien-kollegana
https://tarkeissatoissa.fi/katso/reima-robotti-rutiinihommissa-hr-n-tiimien-kollegana

HALLINTO- JA TOIMISTOTYO

Esimerkkeja uudenlaisista toimintatavoista
ja arvioita niiden merkityksesta kunnissa ja

hyvinvointialueilla

Asiakirjat ja kokouspaperit on siirretty pilvipalveluun.
Se mahdollistaa kansalaisille ja poliittisille paattajille
niiden saavuttamisen myos virka-ajan ulkopuolella.
Se myos nopeuttaa asioiden kasittelya ja mahdol-
listaa yhteisen tyoskentelyn sahkoisella alustalla ja
tyoskentelyn etana. Asiantuntija-arvioiden mukaan
hallinto- ja toimistotyossa yhdistellaan usein luonte-
vasti toisiinsa eta- ja lahityota.

Tyon murros -seurantakyselyssa kysyttiin vuonna 2023
asiantuntijoiden arvioita toimintatapojen muutoksista
hallinto- ja toimistotyossa. 66 asiantuntijaa — paaasiassa
hallinto- ja toimistoalan ammattilaisia, johtoa, kehittajia ja
henkilostoa - arvioi seurantakyselyssa toimintatapojen
yleisyytta ja merkitysta. Merkitysta toimintatavoille niiden
toteutuessa arvioitiin erikseen asiakkaiden ja henkiloston
nakokulmista.

"Tekoalyn tulo ja hybridityo
ovat muuttaneet eniten tyota
ja muuttavat myos jatkossa.”

"Ohjelmat ovat kehittyneet,
ja fyysisia papereita ei enaa
juuri kasitella.”

TOP 4 -KYSELYVASTAUKSET

Mita nostaisit merkittavimmaksi
uudeksi asiaksi tyon murroksessa?

1. Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat kansalaisten,
luottamushenkiloiden ja tyontekijoiden saatavilla.

2. Hybridi- tai monipaikkainen tyo on yleistynyt.

3. Tekoalya kaytetaan esimerkiksi raporttien ja analyysien
tekemiseen seka rutiinitoiden automaatioon.

4, Tyo sisaltaa aiempaa enemman kokonaisuuksien hallintaa ja
erilaisten ongelma- ja virhetilanteiden ratkomista.
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Hallinto- ja toimistotyo edellyttaa yha enemman kokonaisuuksien, prosessien ja jarjestelmien hallintaa.

KUVA 4. Asiantuntijoiden arvioita uudenlaisten toimintatapojen yleisyydesta.

OVATKO NAMA TOIMINTATAVAT TEILLA...

Sahkdisten asiakirjojen hyva saavutettavuus ja naytteilla
pito lisaavat avoimuutta

Yhdistelemme luontevasti eta- ja lahityoskentelya

Kokouspaperit on siirretty pilvipalveluun

Ty sisdltaa selvasti aiempaa enemman kokonaisuuksien
hallintaa ja erilaisten ongelma- ja virhetilanteiden
ratkomista

Alueen tai kunnan asukkaat kayttavat huomattavasti
aiempaa enemman heille tarjottuja digitaalisia palveluja
ja/tai palveluportaaleja

Hyvan hallinto- ja toimistotyon merkitys ja arvo
tunnistetaan organisaatiossa myos resursseista
padtettdessa

Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat
kansalaisten, luottamushenkiloiden ja tyontekijoiden
saatavilla 24/7

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi nopeuttaa
kasittelyaikoja

Henkilokohtaista palvelua ja neuvontaa pystytaan
tarjoamaan selvasti aiempaa paremmin esimerkiksi
chattia hyodyntamalla

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut, tyosopimukset tms.

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttdjaa, mika
vahentaa virheita ja niista aiheutuvaa tyota
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HALLINTO- JA TOIMISTOTYO

Digitaaliset palvelut nopeuttavat prosessia ja parantavat palvelujen saavutettavuutta.

KUVA 5. Asiantuntijoiden arvioita uudenlaisten toimintatapojen merkityksesta asiakkaalle ja kansalaiselle.

MERKITYS ASIAKKAALLE JA KUNTALAISELLE
TOTEUTUESSAAN

Sahkoisten asiakirjojen hyvé saavutettavuus ja naytteilla
pito lisadvat avoimuutta

Hyvén hallinto- ja toimistotyon merkitys ja arvo
tunnistetaan organisaatiossa my0s resursseista
paatettdessa

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi nopeuttaa
kasittelyaikoja

Kokouspaperit on siirretty pilvipalveluun

Ty sisdltaa selvasti aiempaa enemman )
kokonaisuuksien hallintaa ja erilaisten ongelma- ja
virhetilanteiden ratkomista

Yhdistelemme luontevasti eta- ja lahityoskentelya

Alueen tai kunnan asukkaat kayttavat huomattavasti
aiempaa enemman heille tarjottuja digitaalisia palveluja
ja/tai palveluportaaleja

Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat
kansalaisten, luottamushenkildiden ja tyontekijoiden
saatavilla 24/7

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttajaa, mika
vahentaa virheita ja niista aiheutuvaa tyota

Henkilokohtaista palvelua ja neuvontaa pystytaan
tarjoamaan selvasti aiempaa paremmin esimerkiksi
tsattia hyodyntamalla

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut, tyosopimukset tms.
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On tarkeaa, etta hyvan hallinto- ja toimistotyon merkitys ja arvo palveluille ja organisaatiolle

tunnistetaan.

KUVA 6. Asiantuntijoiden arvioita uudenlaisten toimintatapojen merkityksesta henkilostolle.

MERKITYS HENKILOSTOLLE TOTEUTUESSAAN

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi nopeuttaa
kasittelyaikoja

Hyvan hallinto- ja toimistotyon merkitys ja arvo
tunnistetaan organisaatiossa myos resursseista
padtettdessa

Tyo sisdltaa selvasti aiempaa enemman ]
kokonaisuuksien hallintaa ja erilaisten ongelma- ja
virhetilanteiden ratkomista

Yhdistelemme luontevasti eta- ja lahityoskentelya

Sahkoisten asiakirjojen hyva saavutettavuus ja naytteilla
pito lisaavat avoimuutta

Kokouspaperit on siirretty pilvipalveluun

Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat
kansalaisten, luottamushenkildiden ja tyontekijoiden
saatavilla 24/7

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttdjaa, mika
vahentaa virheita ja niista aiheutuvaa tyota

Alueen tai kunnan asukkaat kayttavat huomattavasti
aiempaa enemman heille tarjottuja digitaalisia palveluja
ja/tal palveluportaaleja

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut, tyosopimukset tms.

Henkilokohtaista palvelua ja neuvontaa pystytaan
tarjoamaan selvasti aiempaa paremmin esimerkiksi
tsattia hyodyntamalla

16

m erittdin suuri m suuri kohtalainen

m pieni = ei merkitystd = en osaa sanoa
47 % 42 % 6 3
|
64 % 26 %
I I
41 % 42 % 1M1 25
I
56 % 27 % 12 222
I
38 % 42 % 5% 23
I
42 % 35% 14 % 325
I I8
32% 42 % 17 % 235
. | B
41 % 26 % 5% 5 6 8
N .
24 % 41 % 23 % 25 6
- | N
38 % 24 % 17 % 6 8 8
I H N
21% 32% 32% 8 35
_ B
0% 20% 40% 60% 80%

100%



HALLINTO- JA TOIMISTOTYO

Asiakaspalvelun parantamisen, digitalisaation hyodyntamisen ja toimintatapojen uudistamisen

merkitys hallinto- ja toimistotyolle.

KUVA 7. Asiantuntijoiden arvioita uusien toimintatapojen merkityksesta asiakkaalle ja henkilostolle.

Tyon murroksen ja uudenlaisten toimintatapojen merkitysta hallinto- ja toimistotyossa voi arvioida yhdistelemalla edellisia

tuloksia. Nain on tehty kuvassa 7.

1. Asiakaspalvelun parantaminen

Arvio toimintatavan merki-
tyksesta toteutuessaan
asiakkaalle ja kuntalaiselle

Arvio toimintatavan merki-
tyksesta toteutuessaan
henkilostolle

Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat kansalaisten,
luottamushenkiloiden ja tyontekijoiden saatavilla 24/7

Suuri tai erittain suuri

Suuri tai erittain suuri

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttajaa, mika vahen-
taa virheita ja niista aiheutuvaa tyota

Suuri tai erittain suuri

Suuri tai erittdin suuri

Alueen tai kunnan asukkaat kayttavat huomattavasti aiem-
paa enemman heille tarjottuja digitaalisia palveluja ja/tai
palveluportaaleja

Suuri tai erittain suuri

Suuri tai erittain suuri

2. Digitalisaation hyodyntaminen

Arvio toimintatavan merki-
tyksesta toteutuessaan
asiakkaalle ja kuntalaiselle

Arvio toimintatavan merki-
tyksesta toteutuessaan
henkilostolle

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi nopeuttaa
kasittelyaikoja

Suuri tai erittain suuri

Suuri tai erittdin suuri

Kokouspaperit on siirretty pilvipalveluun

Suuri tai erittain suuri

Suuri tai erittain suuri

Ohjelma tai tekoaly tarkistaa laskut, tyosopimukset tms.

Kohtalainen tai suuri

Suuri tai erittain suuri

3. Toimintatapojen uudistaminen

Arvio toimintatavan merki-
tyksesta toteutuessaan
asiakkaalle ja kuntalaiselle

Arvio toimintatavan merki-
tyksesta toteutuessaan
henkilostolle

Hyvan hallinto- ja toimistotyon merkitys ja arvo tunnistetaan
organisaatiossa myo0s resursseista paatettaessa

Suuri tai erittain suuri

Suuri tai erittain suuri

Tyo sisaltaa selvasti aiempaa enemman kokonaisuuksien
hallintaa ja erilaisten ongelma- ja virhetilanteiden ratkomista

Suuri tai erittain suuri

Suuri tai erittdin suuri

Yhdistelemme luontevasti eta- ja lahityoskentelya

Suuri tai erittain suuri

Suuri tai erittain suuri
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Mieleen tulevat onnistumiset
tyoperaisesta paikkakunnalle
muutosta: Jarjestamme asunnon
tyopaikan saaneelle, tuemme
kotoutumisessa ja autamme
tarvittaessa vaikka sahko- ja
kotivakuutuksen tekemisessa.

Kaupunkistrategian laatimiseksi
osallistimme laajasti kuntalaisia ja
tyoyhteisoja. Saimme siita 2.11.2023
kansainvalisen Facilitation Impact
Award -jarjeston myontaman
palkinnon ja sijoituimme kolmen
parhaan joukkoon. Huikea

palkinto huikealle tyoyhteisolle
innovatiivisesta tyopanoksesta ja
osallistumisesta!

Olen tyoajanhallinnan

asiantuntija, ja on ollut ilo

nahda, kuinka tyontekijat
osallistuvat yhteisolliseen
tyovuorosuunnitteluun ja tekevat
itse suunnittelemansa tyovuorot.
Tyontekijat ovat kertoneet, etta oma
ymmarrys tyoajanhallinnasta kasvaa
sahkoisen jarjestelman kayton
myota.

ONNISTUMISKOKEMUKSIA ALALTA

Merkityksellista tyotehtavissani on,
etta jokainen paiva on erilainen,
tyotehtavat monialaisia ja asiakkaat
vaativia. Onnistumisen kokemukset
ovat huikeita. Kiitoksen saaminen
kollegalta, esihenkilolta ja
asiakkailta on luonut luottamusta ja
innostanut kehittamaan.

Todella pitkajanteinen TYKY-tyo on
vahentanyt elakekustannuksiamme.

Kehitimme prosesseja, ja
oikaisuvaatimusten ja valitusten
maara vahentyi merkittavasti.
Se pienensi henkilostohallinnon
kustannuksia.

Robotiikan tulon alkuvaiheet.
Meilla koko kaupungille nakyvan,
esimerkiksi ostolaskuista
muistuttelevan robotin nimeksi
annettiin Aina-llona ; D. Se ei
ollut ensimmainen robotti mutta
ensimmainen, joka alkoi nakya
jokaisen paivittaisessa tyossa.

Kunta-Akkuna hankkeessa 12
kuntaa rakensi yhdessa sahkoisen
asiointiportaalin kuntalaisilleen.



Kehittajana innostun tietenkin
helposti. Viimeksi niin tapahtui,

kun maarittelimme taalla lahes
kaikille suhteellisen vierasta
salkunhallintajarjestelmaa.
Innostuin tyopajojen keskusteluista
ja asiantuntevista mielipiteista.
Niiden pohjalta veimme
maarittelytyota onnistuneesti
eteenpain.

Innostun aina, kun paasen tassa
vasta vajaan vuoden ikaisessa
organisaatiossa keskustelemaan
eri puolilta organisaatiota

olevien ihmisten kanssa heidan
kokemuksistaan ja toiveistaan.
Vuorovaikutus on innostumisen ja
onnistumisen moottori!

Omien tyontekijoiden kehittyminen
ja onnistuminen! Meilla on ollut ilo
seurata, miten yhdessa sovittuja
strategiaan kirjattuja toimenpiteita
viedaan onnistuneesti eteenpain!

HALLINTO- JA TOIMISTOTYO

Yhteistoiminta: Meilla tyonantaja
haluaa osallistaa henkilostoa
muutosohjelman lapiviemiseen.
Henkiloston palkitseminen
parantuu. Johtamisen kehittamiseen
panostetaan. Tyohyvinvointiasiat
nahdaan tarkeina. Tietoisuus
tyoturvallisuusasioista

lisaantyy. Kaikki nama asiat ovat
henkilostonedustajalle tarkeita ja on
hienoa, etta suunta on oikea!

Olen saanut palautetta
tyontekijoilta, miten hienoa on
ollut vaikuttaa oman tyonsa
kehittamiseen. Esimerkiksi
tyovuorojen ja asiakaspalveluaikojen
suunnittelua uudistettiin
asiakaslahtoisemmaksi kuulemalla
ja kuuntelemalla tyontekijoiden
nakemyksia ja ideoita. Parhaat
ratkaisut loytyvat tyoyhteisoista ja
niiden jasenilta!

Yksi onnistumiskokemukseni

oli laatia koko henkilostoa

koskeva ohje, josta tuli selkea ja
ymmarrettava (ymmarrettavyys
todennettu kaytannossa, kun kaikki
toimivat ohjeen mukaisesti).
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KOOTUT OPIT

Mita on tarpeen tehda, jotta hallinto-
ja toimistotyossa onnistutaan tyon

murroksessa?

Suomi on maailman onnellisin maa. Me hallinto- ja
toimistotyossa toivomme, etta niin olisi myos
jatkossa.

Asiantuntijoilta kysyttiin tyon murroksen seurantakyselyssa,

mita on tarpeen tehda, jotta onnistumme tyon murroksessa.

Seuraavassa on joitakin lainauksia heidan vastauksistaan.

TUNNISTETAAN HYVAN HALLINTO- JA TOIMISTOTYON ARVO

e Erotetaan paatoksenteossa selvasti toisistaan tarpeel-
linen hallinto- ja toimistoty6 ja hidas ja jaykka byrokratia,
jossa ei piitata asiakkaiden palautteista ja nakokulmasta.

e Tunnistetaan hyvan hallinto- ja toimistotyon tarpeellisuus
myo0s resursseista padtettaessa.

e Rakennetaan asukkaiden hyvaksi hyvaa keskinaista
yhteistyota virkamies- ja luottamusjohdon kesken, ja
valtuustossa puolueiden valilla.

e Kunta ja hyvinvointialue tunnistavat ja vaalivat yhteis-
tyossa asiakkaan etua.

ORGANISOIDAAN TOIMISTOTYON KEHITTAMINEN OMASSA
ORGANISAATIOSSA

e Seurataan muiden organisaatioiden kiinnostavia ratkai-
suja ja sovelletaan niita oman toiminnan kehittamiseen.
Jaetaan oman kehittamistyon tuloksia valtakunnallisesti
esimerkiksi Tekojen torilla.

e Otetaan tyontekijat mukaan muutosten suunnitteluun.
Huolehditaan matalan kynnyksen osallistumismahdolli-
suuksista seka rohkaistaan yhdessa kehittamiseen. Huoleh-
ditaan turvallisesta ilmapiirista. Sen merkitys korostuu
muutostilanteissa.

e Tarkistetaan palvelumuotoilun avulla, ovatko palvelut
aidosti asiakaslahtoisia.
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RAKENNETAAN TULEVAISUUDEN TYOTA

e Henkilokunta tarvitsee kasityksen siita, miten tyoelama ja
myos oma tyo tulevat muuttumaan seka millaista osaamista
tulevaisuudessa tarvitaan.

e Tunnistetaan merkittdvimmat kohdat, joissa henkildstolla
menee oikeasti paljon aikaa ja jotka voitaisiin hoitaa tekno-
logialla.

e Ei hatailla kehittamisessa. Parhaat kehittamisteot ovat
syntyneet periksiantamattomalla, pitkajanteisella, vaiheit-
taisella ja rauhallisella etenemisella yhdessa asetettua
paamaaraa kohti.

HYODYNNETAAN DIGITALISAATION MAHDOLLISUUKSIA

e Kehitetaan tekoalyosaamista monipuolisesti. Hyodynne-
taan ohjelmistorobotteja ja tekoalya.

e Vaaditaan jarjestelmatoimittajilta dynaamisempaa otetta
julkishallinnon jarjestelmien kehittamiseksi. Onnistuminen
siina hyodyttaa laajasti suomalaisia ja yhteiskuntaa.

e Muistetaan, etta digitaaliset palvelut eivat sovi kaikille.
Kokemusten mukaan suuri osa esimerkiksi kotona asuvista
ikaihmisista pystyy kuitenkin tuen avulla niita hyodynta-
maan. Panostetaan sellaiseen tukeen.

PARANNETAAN HENKILOSTON SAATAVUUTTA JA PYSYMISTA

e Siirretaan sote-ammattilaisten tehtavia hallinto- ja tuki-
palveluhenkilostolle aina kun se on mahdollista ja huomioi-
daan, etta tehtavasiirrot voivat edellyttaa hallintohenkilos-
ton lisaamista.

e Huolehditaan, etta hallintohenkiloston tueksi on tarjolla
henkiloita, jotka tuntevat palveluverkoston ja sote-subst-
anssin.

e Huolehditaan henkilostosta seka eta- etta lahitoissa.
Kehitetaan osaamista suunnitelmallisesti.

e Annetaan henkilostolle mahdollisuus hyodyntdaa ammatti-
taitoaan ja jatkaa tyota elakeian jalkeen.



HALLINTO-JA TOIMISTOTYO

Mita tekemalla epaonnistumisen riski

kasvaa?

Julkista arvoa tuotetaan yksiloille, yrityksille ja
yhteiskunnalle. Sen tuottamista ei voi johtaa vain
kustannusten kautta. Julkinen ty6 kunnissa ja
hyvinvointialueilla muuttuu ja kehittyy jatkuvasti.
Pahin virhe olisi jattaa tyontekijat yksin muutoksen
keskelle.

Asiantuntijat arvioivat tyon murroksen seurantakyselyssa,
millaiset asiat lisddvat epaonnistumisen riskida. Seuraavassa
on joitakin lainauksia heidan vastauksistaan.

SAASTOT MENEVAT LIIAN PITKALLE

e Mantrana on jo kauan ollut hallinnon keventaminen.
Vaarana on, etta tassa mohlitdan ja mennaan liian pitkalle
tai etta keventamisen sijasta tehtavat vain salytetaan jolle-
kin muulle. Kuinka paljon johdon, esihenkiloiden, ja asian-
tuntijoiden tyoaikaa kannattaa kayttaa esimerkiksi kirjaami-
seen, laskutukseen ja virheiden selvittelyyn?

e Hallinnosta tehdyt vahennykset nakyvat meilla jatkuvina
virheing, kiireena ja esihenkiloiden liiallisena tyokuormana.
e Unohdetaan, etta sovellusten ja digitaalisten palvelu-

jen kayttoonottoon kuuluu runsaasti ongelmien selvitte-
lyd ja muutosten toteutusta. Unohdetaan myos kaikki ne,
jotka tarvitsevat tukea digipalvelujen kayttoon tai henkilo-
kohtaista neuvontaa, olivatpa he sitten kuntalaisia tai oman
organisaation tyontekijoita.

e Kehitystyota pitaa tehda kaiken muun tyon ohella.

e Eiinvestoida ja kehiteta silloin, kun se on perusteltua ja
tarpeen.

TIEDONKULKU JA DIALOGI PUUTTUVAT

e Johto etaantyy liikaa kaytannon tyosta.

e Organisaatiossa toimitaan ilman sijaisjarjestelmaa ja
varasuunnitelmia. Esimerkiksi tarkeita toimistotehtavia
hoitaa vain yksi ihminen, jonka tehtavia muut eivat tunne ja
hallitse.

e Henkiloston kouluttamisesta ja hyvinvoinnista ei huoleh-
dita.

e Johtamisessa palataan vanhakantaiseen kaskyjohtami-
seen. Meilla sen taustalla oli johtajan vaihtuminen: yhteis-
ty0 taantui, toimintatavat siiloutuivat ja kokonaisvaltaisten
tavoitteiden sijaan huomio siirtyi osaoptimointiin.

ETATYOTA EI JOHDETA JA ARVIOIDA

e Etatoissa keskitytaan vain oman tehtavalistan suorittami-
seen eika ajatella muita.
e Tietosuojasta ei huolehdita.
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LITTEET

KUVA 4. Asiantuntijoiden arvioita uudenlaisten toimintatapojen yleisyydesta.

Ovatko seuraavat toimintatavat teilla suunnitteilla tai Kaytossa  Kokeilussa Suunnitteilla Eivat ole
kaytossa

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttajaa, mika vahen- 2% 13% 38 % 47 %
taa virheita ja niista aiheutuvaa tyota

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut, tyosopimukset tms. 3% 22 % 19 % 56 %
Henkilokohtaista palvelua ja neuvontaa pystytaan tarjo- 13% 29 % 23 % 36 %
amaan selvasti aiempaa paremmin esimerkiksi tsattia

hyodyntamalla

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi nopeuttaa 19 % 58 % 14 % 10 %
kasittelyaikoja

Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat kansalaisten, 19 % 28 % 16 % 37 %
luottamushenkiloiden ja tyontekijoiden saatavilla 24/7

Hyvan hallinto- ja toimistotydn merkitys ja arvo tunnistetaan 24 % 22 % 19 % 34 %
organisaatiossa myos resursseista paatettaessa

Alueen tai kunnan asukkaat kayttavat huomattavasti aiem- 29 % 43 % 18 % 10 %
paa enemman heille tarjottuja digitaalisia palveluja ja/tai

palveluportaaleja

Tyo sisaltaa selvasti aiempaa enemman kokonaisuuksien 65 % 29 % 2% 5%
hallintaa ja erilaisten ongelma- ja virhetilanteiden ratkomista

Kokouspaperit on siirretty pilvipalveluun 70 % 18 % 3% 8%
Yhdistelemme luontevasti eta- ja lahityoskentelya 70 % 22 % 5% 3%
Sahkaisten asiakirjojen hyva saavutettavuus ja naytteilla pito 1% 20 % 7% 2%

lisaavat avoimuutta
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KUVA 5. Asiantuntijoiden arvioita uudenlaisten toimintatapojen merkityksesta asiakkaalle ja kansalaiselle.

Ovatko toimintatavat teilla... Erittdin Suuri Kohta- Pieni Eimerki- Enosaa
suuri lainen tysta sanoa

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut, tyosopimuk- 12 % 24 % 27 % 18 % 11 % 8 %

set tms.

Henkilokohtaista palvelua ja neuvontaa pystytaan 23 % 27 % 24 % 11% 5% 11%

tarjoamaan selvasti aiempaa paremmin esimerkiksi
tsattia hyodyntamalla

Ohjelma tai tekodly neuvovat palvelun kayttdjaa, 20 % 32 % 18 % 12 % 8 % 11%
mika vahentaa virheita ja niista aiheutuvaa tyota
Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat 32% 26 % 26 % 11 % 2% 5%

kansalaisten, luottamushenkiloiden ja tyontekijoi-
den saatavilla 24/7

Alueen tai kunnan asukkaat kayttavat huomatta- 23 % 35% 26 % 5% 2% 9%
vasti aiempaa enemman heille tarjottuja digitaali-
sia palveluja ja/tai palveluportaaleja

Yhdistelemme luontevasti eta- ja lahityoskentelya 32 % 27 % 27 % 6 % 5% 3%

Tyo sisaltaa selvasti aiempaa enemman kokonai- 24 % 38 % 21 % 6 % 5% 6 %
suuksien hallintaa ja erilaisten ongelma- ja virheti-
lanteiden ratkomista

Kokouspaperit on siirretty pilvipalveluun 45 % 23 % 15 % 6 % 3% 8%
Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi 3% 36 % 18 % 6 % 0% 6 %
nopeuttaa kasittelyaikoja

Hyvan hallinto- ja toimistotyon merkitys ja arvo 35% 36 % 18 % 6 % 0% 5%
tunnistetaan organisaatiossa myos resursseista

paatettaessa

Sahkoisten asiakirjojen hyva saavutettavuus ja 41 % 38 % 18 % 0% 0% 3%

naytteilla pito lisadavat avoimuutta

23



TYON MURROS OSA 2/2024

KUVA 6. Asiantuntijoiden arvioita uudenlaisten toimintatapojen merkityksesta henkilostolle.

Ovatko toimintatavat teilla... Erittdin Suuri Kohta- Pieni Eimerki- Enosaa
suuri lainen tysta sanoa
Henkilokohtaista palvelua ja neuvontaa pystytaan 21 % 32 % 32 % 8 % 3% 5%

tarjoamaan selvasti aiempaa paremmin esimerkiksi
tsattia hyodyntamalla

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut, tyosopimuk- 38 % 24 % 17 % 6 % 8% 8%
set tms.
Alueen tai kunnan asukkaat kayttavat huomatta- 24 % 41 % 23 % 2% 5% 6 %

vasti aiempaa enemman heille tarjottuja digitaali-
sia palveluja ja/tai palveluportaaleja

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttajaa, 41 % 26 % 15 % 5% 6 % 8 %
mika vahentaa virheita ja niista aiheutuvaa tyota
Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat 32% 42 % 17 % 2% 3% 5%

kansalaisten, luottamushenkiliden ja tyontekijoi-
den saatavilla 24/7

Kokouspaperit on siirretty pilvipalveluun 42 % 35 % 14 % 3% 2% 5%
Sahkaisten asiakirjojen hyva saavutettavuus ja 38 % 42 % 15 % 2% 0% 3%
naytteilla pito lisadavat avoimuutta

Yhdistelemme luontevasti eta- ja lahityoskentelya 56 % 27 % 12 % 2% 2% 2%
Tyo sisaltaa selvasti aiempaa enemman kokonai- 41 % 42 % 11 % 2% 0% 5%

suuksien hallintaa ja erilaisten ongelma- ja virheti-
lanteiden ratkomista

Hyvan hallinto- ja toimistotyon merkitys ja arvo 64 % 26 % 8 % 3% 0% 0%
tunnistetaan organisaatiossa myos resursseista

paatettaessa

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi 47 % 42 % 6 % 0% 3% 2%

nopeuttaa kasittelyaikoja
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ANNA PALAUTETTA

Mita ajatuksia raportti heratti?
Oletteko samaa mielta paatelmista?

Me kunta-alan tyomarkkinaosapuolet
arvostamme saamaamme palautetta

ja otamme sen huomioon, kun kuvausta
seuraavan kerran paivitetaan.

LISATIEDOT JA PALAUTTEET

Tyon murroksen seurantaryhma
Niilo Hakonen (etunimi.sukunimi@kt.fi)

WWW.KT.FI/TYON-MURROS
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