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Opinnaytety® on tehty toimeksiantona Suomen ymparistokeskukselle (SYKEIlle). Suomen
ympaéristokeskus on tutkimus- ja asiantuntijalaitos, jossa tyoskentelee valtion virkamiehia.

Suomen ymparistokeskukseen alettiin muodostamaan tammikuussa 2015 sihteeriverkostoa.
Opinnaytety® on osa pitempikestoista hanketta, jossa olin mukana tammikuusta elokuulle.

Oma tydskentelyni opinnaytetydhdn liittyen tapahtui hankkeen sisalla. Toimin noin puolen
vuoden ajan tukien sihteeriverkoston perustamiseen liittyvid prosesseja. Toimin tiiviissa yh-
teistydssa perustettavan sihteeriverkoston ensimmaisen puheenjohtajan kanssa. Seurasin
lahelta verkoston perustamista ollen osa perustamiseen liittyvid tukitoimia, seka osallistuen
konkreettisella tasolla verkoston toimintaan yhtena sen jasenista.

Kirjallinen osuus muodostuu teoreettisesta viitekehyksesta ja verkoston perustamisen eri
vaiheista taman puolen vuoden aikana.

Teoreettisessa viitekehyksessé tarkastelen johtamisen eri muotoja verkostossa seka sihteeri-
verkoston perustamiseen liittyvaa direktio-oikeutta.

Lopuksi arvioin verkoston onnistumista tulevaisuudessa SWOT-analyysin avulla.
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1 Johdanto

1.1 Tavoite

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on Suomen ymparistokeskus (SYKE). Suoritin opintoihini
kuuluvan tyoharjoittelun SYKEssa merikeskuksen sihteeriné aikavalilla 12.1.—31.7.2015.

Opinnaytety6 koostuu SYKEssa toteutetusta hankkeesta seka tasta raportista, jossa ku-
vailen ja arvioin hankkeen onnistumista. Osallistuin tytharjoitteluni aikana sihteeriverkos-
ton perustamiseen Suomen ymparistokeskuksessa. Toimin tiiviissa yhteistydssa verkos-
ton ensimmaisen puheenjohtajan kanssa auttaen hanta verkoston alkutaipaleella. Tutkin
ty6harjoitteluni ajan jokaista verkoston perustamisen vaihetta, autoin verkoston luomiseen
liittyvissa toimissa ja kirjasin tapahtumat ylos. Osallistuin myds verkoston perustoimintaan

yhtena sen jasenista.

Alkusysays verkoston perustamiselle tuli vuoden 2014 lopulla SYKEssa johdolle sek&a
sihteereille ja assistenteille tehdysta kyselysta. Tasséa kyselyssa tuli ilmi sihteereiden ja
assistenttien repaleiset, keskuksittain vaihtelevat ja suuresti toisistaan poikkeavat tehté-
vankuvat. Monilla sihteereilld ja assistenteilla on myds omia erikoistumisosa-alueita, joita
kukaan muu ei kykene vastaavalla ammattitaidolla hoitamaan heid&n poissa ollessaan.
Tama erilaisiin osa-alueisiin erikoistuminen tekee sijaistamisesta erittain hankalaa, kun

vastaavaa tietotaitoa ei [0ydy keneltakdan muulta.

Kyselyn seurauksena péaatettiin perustaa sihteereille ja assistenteille oma verkosto, joka
paivittdisi seka sihteereiden ja assistenttien keskinaistd osaamista, tehtavankuvia seka
profiileita ja listaisi yleisimpia, toivottuja kehittdmiskohteita. Paatos tehtiin johdon seka
sihteereiden ja assistenttien yhteisessé palaverissa joka pidettiin tammikuussa 2015. Ke-
hittamiskohteiden perusteella rakennettiin yksildity koulutusohjelma, joka kdynnistyy syk-
syn 2015 aikana. Samalla sihteereille ja assistenteille muodostuu vahvempi ja yhtene-
vampi ammatti-identiteetti seka toivottavasti me-hengen mukanaan tuoma tiiviimpi ryhma,
jolla olisi yhteinen tavoite. My6s sijaistaminen lomien aikaan helpottuisi taman prosessin

myota.

Verkoston luomisesta seka kehittdmistarpeiden nimeémisesta vastaavat sihteerit ja assis-
tentit itse. Verkoston luomista tukemaan tydnantaja on luvannut koulutuksen lisaksi kay-
tettavaksi sihteereiden ja assistenttien omaa ty0naikaa sopivan maaran. Tydaikaa kayte-
td&n muun muassa verkoston kokouksiin seka ryhmaytymista tukeviin toimintoihin, kuten

tyopajoihin.



1.2 Toimeksiantaja

Suomen ymparistokeskuksessa tydskentelee noin 700 ihmista ja silla on seitseman toimi-
pistetta: Oulussa, Joensuussa, Jyvaskylassa seka Helsingissd Mechelininkadulla, Kumpu-
lassa ja Hakuninmaalla. Taméan liséksi SYKEIIA on kaksi tutkimusasemaa, jotka sijaitsevat
Espoossa ja Kuhmossa. SYKEnN toiminta on koottu seitsemaan keskukseen: vesi, meri,
luonto, kulutus ja tuotanto, ymparistopolitikka, laboratoriot ja tietokeskus. Keskusten p&a-
tehtaviin kuuluvat tutkimus- ja kehittamistyd seké erilaisten palveluiden tuottaminen. Joh-
don tuki, hallintopalvelut ja viestinté tukevat keskusten ja johdon toimintaa, ja Kansainva-
listen asiain yksikk® kanavoi SYKEnN asiantuntemusta ulkomaille. (Suomen ympéaristokes-
kus 2015 a.)

Luonto- ja
ymparistokeskus

— Merikeskus

| | Kulutuksen ja
tuotannon keskus

— Keskukset Vesikeskus

Ymparisto- ja

| Johdon tuk politiikkakeskus

Paajohtaja Hallintopalvelut — Laboratoriokeskus

Kansainvalisten
Neuvottelukunta asiain yksikko Tietokeskus

— Viestinta

Kuvio 1. Suomen ymparistokeskuksen organisaatiokaavio (Suomen ymparistokeskus a.)

Sihteereita ja assistentteja keskuksissa on yhteensa 20, mind mukaan lukien 21. Heista

yksi tyoskentelee Oulun toimipaikassa, yksi Kumpulassa, yksi Hakuninmaalla ja loput 17
Mechelininkadun toimipaikassa. Kulutuksen ja tuotannon keskuksessa sihteereita on kol-
me. Merikeskuksessa, tietokeskuksessa, luontoympéristokeskuksessa, hallintopalveluis-

sa, vesikeskuksessa ja laboratoriokeskuksessa tydskentelee kaikissa kaksi sihteeria seka



viestinnassa, kansainvélisten asioiden yksikdssa, johdon tuessa ja ymparistopolitiikkakes-

kuksessa kussakin yksi sihteeri.

Merikeskuksessa tydntekijoita on noin sata. Tyontekijat jakautuvat yhdeksaéan eri ryh-
maan, joilla kullakin on oma erityisosaamisen alue. Minut oli sijoitettu esikuntaan, joka on
merikeskuksen ydinryhma sisaltden muun muassa koko keskuksen tukitoimet, viestinnén
ja johdon. Min& toimin kolmantena sihteeriné koko keskukselle yhdessa johdon sihteeri
Anne Mannisen seka sihteeri Ritva Elorannan kanssa. Suomen ymparistokeskuksessa
toimii samoissa tehtévissa tittelista riippuen seka sihteereita etté assistentteja. Tama titte-
lin valinta on henkilokohtainen, eik& se kerro henkilon asemasta tai tehtavankuvasta.

1.3 Rakenne

Opinnaytetyoni kirjallisessa osuudessa kerron ensin sihteeriverkoston luomiseen lainopil-
liselta kannalta liittyvasta asiasta, johdon direktio-oikeudesta. Sihteeriverkoston perusta-
miseen liittyvat tapahtumat kasittelen aikajarjestyksessé, ensimmaisesta infotilaisuudesta
alkaen kevaan viimeiseen tapaamiseen asti. Taman jalkeen arvioin verkoston toiminnan
onnistumista tulevaisuudessa SWOT-analyysin muodossa. Pohdintaosuudessa kasittelen

opinnaytetyoni onnistumista.



2 TyoOn johtaminen

Opinnaytety6éhéni Suomen ymparistokeskuksen (SYKE) sihteeriverkoston perustamispro-
sessin alkuvaiheista linkittyy voimakkaasti tybnantajan valta suhteessa tyontekijaan. Ta-
han suhteeseen lainopillisesti liittyy tydtnantajan direktio-oikeus. Opinnaytetydni kannalta
keskeista on myds tutkia johtamista verkostotydssa seké johdon, etta itsensa johtamisen
kannalta. Seuraavaksi tarkastelen naita asioita tarkemmin suhteessa opinnaytetyoni ai-

heeseen.

SYKE on valtion asiantuntija- ja tutkijalaitos ja se on osa valtion ymparistohallintoa. SYKE
toimii seka ymparistoministerion ettd maa- ja metsatalousministerion alaisuudessa. SY-
KElle tytskentelevat henkildt ovat valtion virassa, joten heitd koskee valtion virkamieslaki.
(Suomen ymparistokeskus 2015 b.)

2.1 Direktio-oikeus

Valtion virkamieslain (750/1994) 4 luvun 14 § saantelee, etta virkamiehen on noudatettava
tyonjohto- ja valvontamaarayksia. Hanen on myds kayttaydyttava asemansa ja tehtavien-
sa edellyttamalla tavalla.

Virkamiehen tehtavat maaritellaan paasaantoisesti viraston sisaisesti tyojarjestyksella ja
johdon direktio-oikeuteen perustuvin toimin. Direktio-oikeus mahdollistaa sen, etta virasto
voi halutessaan tarkentaa viran tehtavankuvaa. Silla on my6s oikeus paattaa viran perus-
tamisesta ja lakkauttamisesta. Direktio-oikeus antaa tydnantajalle mahdollisuuden myds
viran nimen muuttamiseen ja viran tehtavapiirin tarkentamiseen. Virkatehtavia muutetta-
essa tulee ottaa huomioon, etta virkamies pystyy suoriutumaan niistd. Olennaiset muutok-
set tydtehtdvissa tulee hoitaa yhteistoimintamenettelyssa. Virkamies puolestaan on velvol-
linen osallistumaan tydnantajan osoittamaan koulutukseen. (Koskinen & Kulla 2013, 174—
175.)

Sihteeriverkoston luominen SYKEen lahti johdon aloitteesta. Verkoston luomisprosessi
suunniteltiin yhteistydssa keskusten sihteerien ja assistenttien kanssa, padvastuun ollessa
johdon sijaan sihteereilld ja assistenteilla. Johdon muutosehdotus ja sen toteuttaminen
otettiin SYKEII& suurilta osin positiivisesti vastaan. Tybnantaja voi kuitenkin tarvittaessa
kayttaa tallaisessa tapauksessa direktio-oikeuttaan ja maarata vastentahtoisuutta ilmaise-

vat tyontekijansa osallistumaan prosessiin.



Valtion virkamieslaissa maaritellaén, ettei virkamiesté saa irtisanoa, kuin erittain painavin
perustein. Mahdollisissa ongelmatilanteissa tyénantajavirkamiehet toimivat tydnantajan
edustajina virkaehtosopimusten soveltamis- ja tulkintakysymyksista kaytavissa neuvotte-
luissa. SYKEII& tydnantajavirkamiehia ovat valittomasti paajohtajan alaisen toimintayksi-
kon paallikko, henkilostopaallikko ja henkilostbasioita hoitava hallintopalveluiden lakimies.
(Valtion virkamieslaki 750/1994; Valtion virkaehtosopimusasetus.)

2.2 Verkostot ja johtaminen

Sihteeriverkoston luominen on osa SYKEn muuttuvia ja kehittyvi& tukitoimintoja ja nain se
lasketaan osaksi johdon velvollisuutta huolehtia virkailijan suoriutumisesta tydémenetelmia
muutettaessa. Sihteeriverkoston tarkoitus on tukea toimintoja yli keskusrajojen seka yk-
sinkertaistaa niiden valisia prosesseja. Sihteeriverkoston tavoite on tulevaisuudessa no-
peuttaa, yksinkertaistaa ja tehostaa SYKEn sihteereiden ja assistenttien tyota. Yksi tar-
keimmisté tavoitteista tulevaisuudessa on sijaistaminen lomakausien aikana yli keskusra-
jojen. Talla on ajateltu lomien sujuvuuden kannalta paitsi tydnantajan etua, myds sihtee-

reiden ja assistenttien tyotyytyvaisyytta ja hyvinvointia.

Koska julkisen sektorin toimintaymparistdlle on tyypillistd arvojen ja tavoitteiden ristiriitai-
suus seka moninaisuus, liittyy johtamiseen usein vastakkaisia tavoitteita. SYKEn tapauk-
sessa haita ovat esimerkiksi keskittdminen vastaan hajauttaminen, tehokkuus vastaan
hyvinvointi ja uudistaminen vastaan sailyttdminen. Johtajan tehtdva on tasapainottaa na-
ma tavoitteet. Yksi keino tahan on niin sanotun moniulotteisen kayttaytymisen hallitsemi-
nen. Moniulotteinen kayttaytyminen on kaytanndssa kykya ajatella asioiden molempia
puolia samanaikaisesti, sekd kykya toimia naiden tukintojen mukaan niitd keskenéén yh-
distden. (Syddnmaanlakka, P. 2015, 149.)

Vuonna 2012 Suomessa kaynnistettiin kehittdmisverkosto, jonka tehtavana muun muassa
selvittda ja luoda laatukriteerit hyvalle johtamiselle julkisella sektorilla. Kriteerist6 muodos-
tuu viidesta osa-alueesta, joista osa-alue "yhteisty0 ja verkostot" koskettaa laheisesti sih-
teeriverkoston luomisen johtamista. Kriteereiné hyvalle yhteistydn ja verkostojen johtami-
selle pidetaan viittd asiaa. Ensiksi johdon, henkiléston ja palveluiden kayttajien tulee tehda
yhteisty0ta, tavoitteenaan toiminnan tuloksellisuus. Toiseksi organisaatiossa tulee arvos-
taa yhteistyotaitoja, eli halua toimia yhteistydssa rakentavalla tavalla tyétovereita tukien.
Kolmanneksi toimintatavat tulee sopia yhdessa ja niihin tulee sitoutua. Neljanneksi toimin-
ta organisaation sisasisissa verkostoissa tulee olla tarkoituksenmukaista ja tavoitteellista.
Viidenneksi organisaation eri tasoilla tulee myos tiedostaa hyvan hallinnon periaatteen

vaatimukset johtamiselle. (Sydanmaanlakka, P. 2015, 80-81.) Mielestani tdssa on annettu



erittdin tyhjentavat esimerkit siita, kuinka hyvaan johtajuuteen tulisi pyrkia julkisella sekto-

rilla.

Pentti Sydanmaanlakka maéarittelee alykk&an organisaation olevan sellainen, jolla on kyky
jatkuvasti uusiutua ja ennakoida muutoksia sek& oppia nopeasti. Muita tyypillisia alykkaan
julkisen organisaation adjektiiveja ovat tulevaisuuteen suuntautuva, muutoskykyinen, no-
pea uudistumaan, avoin, virheistdan oppiva, valintoihin kykeneva ja erinomaisuuteen tah-
taava. Alykkaan organisaation johtaminen on refleksiivista, se selviad muutoksista, se on
johtamisfilosofialtaan dynaaminen seka tydyhteisokulttuuriltaan innostava. (Sydanmaan-
lakka, P. 2015, 39.) SYKEn sihteeriverkoston perustaminen tukee kaikkia naita asioita ja
nain tulkiten se on hyva esimerkki alykkaasta organisaatiosta sekd hyvasta johtamisesta.

2.3 Itsensda johtaminen

Vaikka verkoston luominen koskettaa useita henkil6ita, on vastuu omasta kehittymisesta
jokaisella meilld itselld. Jotta verkosto voi lahtea kehittymaan yhdessa, olisi sen jasenien
hyva miettia myds omaa henkilokohtaista kehitystaan. Itsensa kehittaminen voi joskus
tuntua raskaalle, mutta itsedén voi oppia johtamaan. Itsensa johtamisessa paljon on kiinni
siitd, millaista informaatiota otat ymparistdstasi vastaan, kuinka sen paatat tulkita ja antaa
vaikuttaa. Yksi tarkeimmista asioista olisi oppia pois asioiden arvottamisesta. Meilla on
useimmista asioista ja ihmisisté jo valmiiksi muodostuneet mielikuvat. Nama mielikuvat
ovat yleensa virittyneet joko positiivisesti tai negatiivisesti, mutta niiden ei tulisi antaa hairi-
ta verkoston toimintaa. Asioita taytyy oppia katsomaan ensikertalaisen silmin, niin etta
pitdéd kaikki mahdollisuudet avoinna ja nakee omien ennakkoluulojensa ohitse. (Salmi-
mies, R. 2008, 29-31.)

Itsensa johtamisen kannalta on oleellista miettia myos, kuinka toimii vuorovaikutuksessa
toisten ihmisten kanssa. Vuorovaikutustyyleja on yhta monta, kuin ihmisidkin, mutta ne voi
kuitenkin rajata neljaén paatyyliin ja neljaén valityyliin. Paatyylit ovat ystavallinen, domi-
noiva, aggressiivinen ja alistuva. Valityylit puolestaan ovat ohjaava, uhmainen, epéavarma
ja joustava. (Salmimies, R. 2008, 96—99.) Kaikista meisté 10ytyy tilanteesta riippuen miltei
jokaista naisté vuorovaikutustyyleista, mutta omaan viestintd&n huomiota kiinnittamalla voi
[0ytad itsestaan jonkin naista perustyypeista ja kehittdd omia vuorovaikutustaitoja tata
kautta. Esimerkiksi jos tietdd olevansa dominoiva vuorovaikuttaja, voi tietoisesti antaa
muille enemman tilaa kertoa mielipiteitddn. Uhmainen vuorovaikuttaja puolestaan taas voi

yrittaa pitdd avoimempaa asennetta muiden ehdottamia asioita sekd mielipiteita kohtaan.



Muutos on kehittymisen kannalta valttamatonta. Muutosta tapahtuu koko ajan monella eri
tasolla, halusimme sita tai emme. Mutta tietoisesti haettuun muutokseen tulee joskus
my0s tietoisesti sopeutua. Sopeutumisessa auttaa myonteinen asenne tapahtuvaa muu-
tosta kohtaan. Myo6nteisyys auttaa nakemdaan tapahtuvan muutoksen mukanaan tuomat
mahdollisuudet paremmin. Myodnteinen suhtautuminen tuo mukanaan myos joustavuutta
omaan kaytokseen seka auttaa sopeutumaan mahdollisissa vastoinkaymisissé. Myontei-
nen asenne tuo mukanaan myds myonteisia tunteita, kuten sinnikkyytta, optimistisuutta,
paattavaisyytta ja ulospainsuuntautuneisuutta. Kaikki ndma ovat verkostoitumista, verkos-
ton luomista ja sen vahvistumista tukevia asioita. Muutos kannattaakin nahda mahdolli-
suutena, jonka mukana aina oppii lisda uutta. (Salmimies, R. 2008, 131.)



3 Sihteeriverkoston perustaminen

Tassa luvussa kerron Suomen ymparistokeskuksen (SYKE) sihteeriverkoston perustami-

sen vaiheista. Tapahtumat ovat aikajarjestyksessa.

Alla oleva aikajana on tarkoitettu hahmottamaan tapahtumien kulkua. Oransseilla laatikoil-
la kuvatuissa tapahtumissa olen ollut mukana luomassa SYKEn sihteeriverkostoa. Har-
maat laatikot sijoittuvat tyoharjoitteluni ulkopuoliselle ajalle, joten en ole tyéskennellyt SY-

KEssa niina aikoina. Tapahtumat ovat kuitenkin oleellinen osa verkoston luomisprosessia.
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Kuvio 2. Sihteeriverkoston perustamisen alkuvaiheet aikajanalla

3.1 Hankkeen alku

Lokakuussa 2014 toteutettiin SYKEssa esimiehille seka sihteereille ja assistenteille kysely
koskien sihteereiden ja assistenttien tydonkuvia sekd ammatillista osaamista nyt ja tulevai-
suudessa. Esimiehista kyselyyn vastasi 31% (21/67), sihteereista ja assistenteista 76%
(16/21).

Kyselyistd nousseet asiat kasiteltiin taméan jalkeen SYKEnN johtoryhman kokouksessa

11.12.2014. Johtoryhma kiteytti kyselyn tulokset ja nosti esiin oleelliset ydinasiat. Kysely-
jen tuloksien perusteella johtoryhma ehdotti sihteereiden ja assistenttien tyéhoén keskitet-
tavia toimintoja sek& poistettavia toimintoja. Johto antoi myds kehitysideoita sihteereiden

ja assistenttien osaamisalueisiin seka tehtavankuvien muutoksiin.

Perjantaina 30.1.2015 pidettiin SYKEn auditoriossa lokakuussa 2014 toteutettujen kysely-

jen purkutilaisuus. Tilaisuuteen oli kutsuttu SYKEn johtoryhma, keskuksien esimiehet sekéa



SYKER sihteerit ja assistentit. Tarkoituksena oli paitsi kertoa kyselyn tuloksista, myds

aloittaa keskustelu tulevaisuudessa tehtévista muutoksista.

Kyselyjen yhteenvedossa esiin housseita asioita olivat muun muassa henkildstdhallinnon,
taloushallinnon seké kotimaisten etté kansainvalisten kokousten jarjestamisen keskittami-
nen. Muut paékeskustelunaiheet olivat SYKEnN sihteereiden ja assistenttien osaamisen
kartoittaminen ja paivittaminen koulutusten kautta. Koska SYKEn sihteereiden ja assis-
tenttien tehtavankuvat vaihtelevat suuresti eri keskusten valilla, koettiin olevan yksinker-
taisinta etta sihteerit ja assistentit alkaisivat itse tyostaa tarvittavia muutoksia. Tasta olivat
seka ylin johto etta esimiehet samaa mieltd. Johdon puolelta tuli toimeksianto perustaa
sihteereiden ja assistenttien valille verkosto, joka lahtisi ajamaan tarvittavia muutoksia.

Paatettiin, etta verkostoa lahdettaisiin muodostamaan heti.

Sihteerit ja assistentit pitivat ad hoc —kokouksen johdon ja esimiesten poistuttua. Kokouk-
sessa paatettiin, ettd verkosto kokoontuisi ensimmaisen kerran maaliskuun 2015 alkupuo-
lella. Tassa perustamiskokouksessa olisi tarkoituksena tarkemmin sopia verkoston saan-
ndista, tapaamisajankohdista seka maarittaa tarkemmin, mita verkostolla halutaan saavut-
taa. Alustavasti sovittiin myds kiertavasta verkoston puheenjohtajuudesta niin, etta kaikki
halukkaat ottaisivat verkoston vetovastuun vuorotellen. Sihteerit ja assistentit valitsivat
verkoston ensimmaisen puheenjohtajan ja sopivat, ettd puheenjohtajan vastuulla on en-

simmaisen tapaamisen jarjestaminen.

3.2 Taustatyota verkostoitumisesta

Ennen verkoston ensimmaista virallista tapaamista, joka tasséa tapauksessa on perusta-
miskokous, paneuduin verkostoitumiseen ja ryhmadynamiikkaan. Otin selvda eri ryhmay-
tymiskeinoista, tiimityosta sek& mahdollisista ongelmista joita sihteeriverkoston luomisesta
saattaisi koitua. Tarkoituksena oli pyrkid mahdollisimman positiiviseen ilmapiiriin ja tahtoti-
laan tulevissa sihteeriverkoston jadsenten tapaamisissa, etenkin verkoston luomisen alku-
vaiheissa. Kaytin keraamaani tietoa myos tekemani kyselyn (Liite 1.) tukena, josta kerron

tarkemmin kappaleessa 3.4.

Suomen ymparistokeskuksessa johto on mukana sihteeriverkoston perustamisessa seu-
raten perustamisprosessia laheltd, kuitenkaan asettamatta verkoston tavoitteita tai puut-
tumatta sen toimintaan. Johto ohjeisti kaikkia SYKEn sihteereita ja assistentteja osallistu-
maan verkoston toimintaan ja olemaan osa verkostoa sitouttaen nain jokaisen mukaan
toimintaan ja jakamalla vastuun kaikille verkoston jasenille. Tama oli hyvaa johtamista

verkoston tulevaisuuden ja onnistumisen kannalta, koska ulkopuolelta tulleet tavoitteet



saatetaan kokea irrallisiksi, eika niita haluta omaksua. Ihmisten rynméaytyminen ja yhteis-
hengen luominen on haastavaa. Vaarana on, etta osa tulevasta verkostosta ei alun alka-
enkaan osoita halukkuutta ryhméaytymiselle. Tarkeda on saada osallistumisesta helppoa ja
mieluisaa niin, ettei kukaan koe oloaan uhatuksi esimerkiksi hdneen kohdistuvan arvoste-
lun kautta. Verkoston tulee itse méaéaritelld omat tavoitteensa, koska nain verkoston jasenet

my0s sitoutuvat niihin parhaiten. (Verkostojohtaminen 2015.)

Verkoston luomisen kannalta tarkeimpié asioita ovat luottamus seké verkoston jasenten
sitoutuminen prosessiin. Verkostotyo ei ole kertaluontoinen tapahtuma, eiké luottamusta-
kaan saavuteta heti. Nain ollen verkoston jasenten tulee olla sitoutuneita ja ymmartaa,
etta asiat tapahtuvat pikkuhiljaa ajan kuluessa ja luottamuksen kasvaessa. Hyva vuoro-
vaikutus rakentaa luottamusta, luottamus yhteisyyttéa ja yhteisyys puolestaan vuorovaiku-
tusta. Nain muodostuu keha, jossa kaikki toiminnot tukevat ja kehittavat toisiaan. Keha
toimii myds toiseen suuntaan. Negatiiviset asiat ja puheet alkavat nakertaa verkostoa ja
vaikuttaen sen jasenten keskindiseen luottamukseen seka yhteisyyteen. Verkoston sisais-
ta vuorovaikutusta vahvistavat kyky asettua toisen ihmisen asemaan, rakentava kritiikki,
avoimuus ja luottamusta herattava tapa keskustella. (Saarnilehto, A., Vesalainen, J. &
Annola, V. 2013, 94-96; Verkostojohtaminen 2015.)

Verkostoitumisprosessissa on muutamia onnistumisen kannalta keskeisia asioita. Ensim-
maisena tulee tunnistaa verkoston haaste ja sen jasenet. Nama kaksi asiaa SYKERN sih-
teeriverkostosta maariteltiin 30.1. pidetyssé ad hoc —kokouksessa. Seuraava askel on
kutsua verkosto koolle ja luoda yhdessé verkoston tavoite seka toimintatavat. SYKEnR sih-
teeriverkoston ensimmainen perustamiskokous sovittiin alustavasti maaliskuulle, jossa
muun muassa hama asiat on tarkoitus maarittad. Jatkossa verkostolta vaaditaan syste-
maattista verkostotydskentelyd sekd sen aikaansaamien asioiden ja tulosten levittamista.
(Verkostojohtaminen 2015.)

3.3 Tehtavankuva-kysely

Tein kyselyn (Liite 1.) kartoittaakseni SYKEn sihteereiden ja assistenttien tehtavankuvia
seka sita, kuinka ne poikkeavat toisistaan nykyhetkelld. Tehtavankuviin liittyvien kysymys-
ten liséksi kyselyssa kysyttiin onko vastaajalla talla hetkella vakituista sijaista sek& onko
han kiinnostunut tulevaisuudessa ottamaan sihteeriverkoston vetovastuun. Kyselyn lopus-
sa oli avoin vastauslaatikko kommentteja varten ennen viimeisia, vastaajaan liittyvid hen-
kilotietokysymyksia. Kysely lahetettiin ennen sihteeriverkoston ensimmaisté kokousta,
jotta vastaukset voitaisiin purkaa kokouksen aikana. Kysely lahetettiin 21 henkil6lle, joista

vastanneita oli 17 (vastausprosentti 81). Kyselysséa vastausvaihtoehtoja ei ollut annettu
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valmiina ja vastauksia saapui laajalla skaalalla. En halunnut rajata vastausvaihtoehtoja
valmiisiin tiputusvalikkoihin, koska kyseessa on ryhma erittdin erilaisia tehtavankuvia
omaavia ihmisia. Valmiista valikoista olisi n&in ollen tullut erittdin laajat ja olisin todenna-
koisesti unohtanut sijoittaa niihin SYKEN sihteereiden ja assistenttien tyon kannalta oleel-
lisia vaihtoehtoja. Kerattyani vastaukset yhteen aloin rajata niita eri toimintoryhmien alle.
Tein kyselyn vastauksista yhteenvedon, josta kerron seuraavana.

Ensimmaisena kasittelin ensimmaisen kysymyksen "Mitka ovat tehtavat, joihin aikaasi
kuluu eniten joko tyon aikaa vievan luonteen vuoksi tai toistuvuuden takia?”. Aloitin poi-
mimalla vastauksista eri kategorioihin samankaltaisia toimintoja. Esimerkiksi jos vastauk-
sessa oli mainittu neuvotteluhuoneiden etsinta tai visumien kasittely, menivat ne molem-
mat kokous- ja matkajarjestelyiden alle. Nain paadyin kuuteen sihteerien ja assistenttien
aikaa eniten vievaan kategoriaan: matka- ja kokousjarjestelyt (53% vastanneista), henki-
|6stohallinto (41% vastanneista), henkiloston neuvonta (41% vastanneista), taloushallinto
(29% vastanneista), sisainen viestinta (17% vastanneista) ja johdon tuki (12% vastanneis-
ta).

Vastauksista voidaan paatella, ettd ainakin matka- ja kokousjarjestelyita, henkildstéhallin-
toa ja taloushallintoa tekevat useammat sihteerit ja assistentit ja osaaminen naissa tehta-
vissa ndin ollen on monella hallussa. Nama kategoriat olisivat myds hyva alue aloittaa
sijaistamisen tai keskittamisen kokeilu. Toimintoja voitaisiin keskittaé esimerkiksi sihtee-
reiden ja assistenttien henkilokohtaisen mielenkiinnon perusteella. Tama poistaisi tydnku-
van hajanaisuutta ja tekisi tyosta ehka mielekkdéampaa, kun voisi panostaa itselle kiinnos-

taviin osa-alueisiin.

Henkildston neuvonta (41% vastanneista) on yleensa voimakkaasti sidonnainen keskuk-
sen sisdisiin asioihin ja projekteihin, joista harvemmin keskuksen ulkopuolella tydskente-
levat henkilot tietavat. Tata tietoa ei aina ole myds kirjattu minnekaan ylés. Sihteereille ja
assistenteille kertyy vuosien aikana paljon hiljaista tietoa oman keskuksensa asioista ja
heista muotoutuu erdanlaisia tietopankkeja. Tata tehtavaa onkin vaikeaa hoitaa kenen-
k&an muun, kuin keskuksen oman sihteerin. Sama patee johdon tukeen (12% vastanneis-
ta), jota hoitavat padosin vain johdon assistentit. Etenkin johtoryhman kokouksissa on
hyva olla aina sama sihteeri pitdmassa poytékirjaa, koska héan tietaa parhaiten keskuksen
sisélla tapahtuvat asiat seka kaytossa olevat termit ja ammattisanaston. Sisaista viestin-
téda (17% vastanneista) yllapitavat myds tietyt viestinnasté vastaavat henkilot, joten ky-

seistd osaamista ei 16ydy lahesk&éan kaikilta SYKEN sihteereiltd ja assistenteilta.

11



Kysymykseen "Mitka ovat tehtavat, joita teet mieluiten” vastaajat olivat laittaneet pitkalti
samoja asioita, kuin mité he eniten tydssaan tekevat. Tama onkin positiivinen asia ja vies-
tii siitd, etté ainakin suurimmalta osin ajasta sihteerit ja assistentit tekevat tyokseen heille
mieleisia asioita. Mieluiten sihteerit ja assistentit hoitavat kokous- ja matkajarjestelyita,
henkilostohallintoa, taloushallintoa, siséisté viestintaa ja johdon tukitoimia.

Tyotehtavistaan jollekin toiselle taholle vastauksissa haluttiin siirté& asianhallintajarjestel-
ma Ahjon kayttd seka harvoin toistuvat tyotehtavat, kuten Amican laskujen maksu, lasku-
jen reitittaminen, saldovapaitten pyorittely, arkistointi ja taloushallinnon avustavat tehtavat.
Useat néista harvoin toistuvista tehtavista tehdaan erilaisten jarjestelmien kautta, joiden
kayttaminen on harvoin toistuvana tapahtumana vaivalloista ja hidasta. SYKEssa siirry-
taan syksylla 2015 Kieku-ratkaisuun, joka siséaltaa talous- ja henkildstohallinnon prosessit
seka Kieku-jarjestelman. Kiekun on tarkoitus yksinkertaistaa prosesseja ja sen mukana
poistuu samalla kaytésta vanhoja erillisia henkilosto- seka taloushallinnon ohjelmia. Val-
tiokonttori aloitti Kieku-hankkeen vuonna 2008 ja virastot ovat siirtyneet siihen portaittain
aina vuodesta 2011 alkaen. Suomen ymparistokeskus siirtyy Kieku-ratkaisuun 1.10.2015
alkaen. (Valtiokonttori 2015.) Talla hetkella on vield vaikea arvioida Kiekun mukanaan

tuomia muutoksien maaraa ja sita, miten se vaikuttaa sihteereiden ja assistenttien tyohon.

Jos SYKERN sihteereilla ja assistenteilla olisi enemman aikaa, he perehtyisivat mielellaan
enemman taloushallintoon, matkajarjestelyihin, sisdiseen tiedottamiseen, henkildstén
neuvontaan seké kouluttautuisivat. Tukea he haluaisivat taloushallinnossa sek& harvoin
toistuvissa tehtavissd. Nama vastaukset ovat tarkeitéa sihteeriverkoston miettiessa tulevan
koulutuksensa siséltta ja ainakin osaa naista asioista tulisi sisallyttda tulevaan koulutuk-

seen.

Yhdelld vastaajista ei ollut vakituista sijaista. Vakituisen sijaisen olemassaolo ei kuiten-
kaan kerro sijaistamisen laadusta. Vastauksissa koettiin, etta sijainen ei oikeasti sijaista,
vaan pelkastaan paivystaa toisen poissa ollessa. Tahan pyritdédn tekemaan muutos ver-
koston avulla niin, ettd mahdollisimman suuri osa ty6tehtavista olisi mahdollista antaa

sijaisen tai useamman sijaisen tehtavaksi poissaolon aikana.

Sihteeriverkoston vetovastuun olivat valmiit ottamaan viisi henkil6&, joista kolme olivat
epavarmoja. Epavarmat henkilot kaikki sanoivat, etta voivat ottaa vastuun mutta kokivat
silti muiden olevan parempia tehtavassa. Kielteisen vastauksen antaneista kukaan ei pe-
rustellut kantaansa. Sihteeriverkoston vetovastuusta haluttiin tehd& vapaaehtoista niin,
ettd siihen voisi alkaa oman persoonansa ja aikansa antamissa rajoissa. Tulevaisuudessa

verkoston oltua toiminnassa hieman aikaa ja sen luotua itselle vakiintuneen aseman seka
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rutiinit, uskaltautuvat puheenjohtajuuteen epavarmasti tai kielteisesti suhtautuvatkin ottaa

ehka vastuun.

Vastauksia tulkitessa viestittyi se, ettda SYKEnN sihteerit ja assistentit tekevat mieluista tyo-
ta jossa he viihtyvat. Heidan tehtavankuvansa on kuitenkin repaleinen ja osaamisen kent-
ta niin laaja, etta pikkuasioita hoitaessaan ja useisiin eri asioihin samaan aikaan keskitty-
essaan heilla ei riitd aikaa paneutua ja kehittya heille tydonsé kannalta tarkeissé asioissa.
Viela on vaikea arvioida Kieku-jarjestelméan mukanaan tuomaa helpotusta prosesseihin
henkildstbhallinnassa tai talousasioissa. Asioiden keskittdminen ja osaamisalueiden ja-
kaminen kylla yksinkertaistaisi sihteereiden ja assistenttien tydnkuvaa seka jokapaivaista
arkea huomattavasti.

3.4 Perustamispalaveri

Toimin sihteeriverkoston perustamispalaverissa perjantaina 13.3.2015 kokoussihteerina ja
kirjoitin kokouksesta muistion. Lahetin kutsut sdhkodpostitse noin kuukautta aikaisemmin
varmistaen jokaisen verkoston jadsenen kalenterista, ettéa han on silloin vapaana. Pyrin
talla tavoin mahdollistamaan paitsi jokaisen verkostoon kuuluvan henkilén osallistumisen,
myds takaamaan mahdollisimman suuren osallistujamaaran. Kutsuttuja olivat verkoston

kaikki 21 jasentd, joista paikalle saapui 12 (osallistumisprosentti 57).

Kokous aloitettiin lapikaymalla tehtavankuvakyselyn vastaukset, joista kerroin edellisessa
luvussa. Tata varten olin valmistellut PowerPoint-esityksen. Vastauksista oli yleista kes-
kustelua ja monet olivat yllattyneita siitd, kuinka paljon sihteereiden ja assistenttien tehta-

vankuvat poikkeavat eri keskusten valilla.

Seuraavaksi ideoitiin tulevien koulutuksien mahdollisia aiheita, joista kirjattiin ylos eniten
kannatusta saaneita ehdotuksia. SYKE on lupautunut tukemaan sihteeriverkoston toimin-
taa rahoittamalla heille koulutusta, joka alkaisi vuonna 2015 ja jatkuisi vuoden 2016 puo-
lelle. Koulutus raataloitaisiin vastaamaan sihteeriverkoston listaamia tarpeita ja verkoston
jasenet saisivat itse vaikuttaa koulutuksen sisaltoon. Tarkeimpina ydinkohtina esiin nousi-
vat erilaiset tapa- ja etikettikoulutukset sek& vuorovaikutustaitoja ja ryhma- ja tiimityota
vahvistavat koulutukset. Toisena ydinkohtana olivat erilaisten jarjestelmien osaamista
vahvistavat koulutukset sek& uusien, tulevaisuudessa alalla vaikuttavien tuulien mukana

pysyminen.

Kokouksen jasenet keskustelivat vuoden 2014 lopulla tehdysta esimies-assistentti -

kyselysta. Todettiin, etta sijaistamisen osa-alueet selvidvat itsestdan tulevaisuudessa.
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Kokous rajasi kuitenkin pois johtoryhmien kokoussihteerien tuuraamisen myads tulevaisuu-

dessa, koska muistioiden kirjoittamiseen ei haluta keskuksien ulkopuolisia henkilita.

Kokouksessa lapikaytiin SYKEssa viela kyseisena hetkené kaytossa olleeseen "henkild-
kohtaiset osaamisen kehittdmistarpeet” -lomakkeeseen tehtdvia muutoksia. Sovittiin, etta
jokainen saa lahettdd puheenjohtajalle muutosehdotuksia. Lomakkeesta luovuttiin koko-

naan myohemmin kevaalla.

Kokous paatti perustaa sihteeriverkoston asioille oman yhteisen kansion, johon aletaan
koota verkoston toimintaan liittyvia asioita.

Tulevista tapaamisista toivottiin, etté verkosto kokoontuisi muuallakin kuin Suomen ympéa-
ristokeskuksen Mechelininkadun toimipisteella. Seuraava verkoston kokoontuminen on
4.5.2015 Mechelininkadun toimipisteella jarjestettava tyopaja. Kokous paatti odottaa tyo-
pajan lopputulosta ja sopia taman jalkeen sihteeriverkoston kevaan toiminnan jatkosta

seka aikataulusta.

3.5 Tyo6paja

Maanantaina 4.5.2015 pidetyn koko paivan kesténeen tydpajan tarkoitus oli tukea sihtee-
riverkoston luomista kartoittamalla sihteereiden ja assistenttien ty6ta seka tehda toisen
henkilén tukemisen ja yhteistyon harjoitteita. Tydpajaan oli kutsuttu mind mukaan lukien
kaikki 21 sihteeriverkoston jasenta ja heista paikalle saapui 14 (osallistumisprosentti 67).
Tybpajaa vetdmaan oli varattu sihteeriverkoston ulkopuolinen henkild, tutkimusinsinori
Pia Rotko Suomen ymparistokeskuksesta. Rotko opiskelee viimeista vuotta toiminnallisia
menetelmia ja on oman tutkimustyénsa ohessa vetanyt eri aiheisia tydpajoja seka SY-
KEssa ettd ymparistoministeriossa. Hanen tydpajansa pohjautuvat toiminnallisiin mene-
telmiin. Toiminnalliset menetelmat auttavat yhteisen ndkemyksen luomisessa, jolloin kaik-
ki lasna olevat keskustelevat samasta asiasta. Tyoskentely suunnitellaan niin, etta silla
tuetaan verkostoitumista ja jokaisen nédkemystéa arvostetaan tasapuolisesti. Tydskentelys-
ta keskustellaan ensin pienemmissa, turvallisemmiksi koetuissa ryhmissé ja vasta sen
jalkeen yhteisesti koko verkoston kanssa. Rotko kayttaa toiminnallisissa menetelmissa
apunaan myos toimintaa tukevia apuvalineitd kuten kuvakortteja, symboleja, erilaisia ja-

noja ja karttatydskentelyd. (Antikainen-Rotko.)
TyOpaja aloitettiin listaamalla sihteeriverkoston toimintatapoja. Sihteeriverkosto sopi, etta

4.5.2015 alkaen sen puheenjohtajuus toimii pareittain, seka valitsi ensimmaéisen puheen-

johtajaparin. Tulevissa kokouksissa tarkennetaan puheenjohtajuuskauden kesto seka
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vaihtuvatko puheenjohtajat samaan aikaan vai portaittain niin, etta pitempaan puheenjoh-
tajana toiminut vaihdetaan. Alustavasti puheenjohtajuuskauden kestoksi sovittiin 1-2 vuot-
ta. Puheenjohtajien vastuulla on keskustella johdon ja koulutuksen kanssa, jarjestaa ver-
koston tapaamiset seka hoitaa valmistelut. Sihteeriverkosto sopi, ettéa se kokoontuu nelja
kertaa vuodessa, tarvittaessa useammin. Taman lisaksi listattiin ajankohtaisia kokousten
aiheita loppuvuodelle, seka paatettiin suljetun sahkdposti-jakelulistan luomisesta vain ver-
koston jasenille. Jatkossa olisi tarkoitus myos selvittaa, olisiko talossa keskuksien valilla
kiertava sihteeriharjoittelija mahdollinen.

Seuraavana sihteeriverkosto paatti sen arvot: helposti l[&hestyttava, yhtena rintamana,
luottamus, suunta tulevaisuuteen, oman ammattikunnan arvostaminen, toisten arvostus,
avuliaisuus, avoimuus, sitoutuneisuus, yhteiseen hiileen puhaltaminen, kommunikatiivi-

suus ja helposti lahestyttava. (Antikainen-Rotko 5.5.2015)

Sitten listattiin ylos millaista tukea sihteeriverkoston jasenet voivat antaa toisilleen ja mista
he haluavat oppia lisdd. TyOpajaan osallistuvilta pyydettiin vahintaan yksi asia lauseiden
"Minulta voit saada tukea...” ja "Haluaisin oppia lisda...” jatkeeksi. Naista vastauksista
tehtiin erillinen word-tiedosto, jota on tarkoitus laajentaa tulevaisuudessa koskemaan
kaikkia verkoston jasenia, ei vain tydpajassa lasna olleita. Listaa on tarkoitus myos pystya

hyddyntamaan esimerkiksi sijaistamisessa ja tulevia koulutustarpeita pohdittaessa.

Viimeinen tyopajassa kasitelty aihe oli sihteeriverkoston tulevan koulutuksen sisalt6. Ver-
kosto listasi tdhanastisen pohdinnan ja yhteistydn johdon kanssa tuottaneet koulutustoi-
veensa, joita olivat: sihteerien ja assistenttien rooli, vastuiden selkeys ja tarvittavat taidot
tulevassa Kieku-ratkaisussa, kielenhuolto, selkea viestinta, tydnohjaus, tulevaisuuden
tekniikka, valtion yhteinen viestintaratkaisu (VYVI) seké sosiaalisen median kayttd. Tyopa-
jan viimeiseksi puoleksi tunniksi paikalle saapui Suomen ymparistokeskuksen suunnitteli-
ja, joka vastaa SYKEN henkildston osaamisen kehittdmisestad. Han kertoi sihteeriverkos-
tolle luodusta alustavasta koulutussuunnitelmasta, johon pyysi lahettamaan kommentteja
13.5.2015 mennessa. Koulutusohjelma etenisi teemapéaivien mukaisesti niin, ettd kunakin
paivana olisi padateemana yksi tai kaksi suurempaa kokonaisuutta, kuten tuleva Kieku-
ratkaisu. Koulutuksiin ei olisi osallistumispakkoa, vaan kukin sihteeri ja assistentti voisi itse
maaritella oman henkilokohtaisen koulutuksen tarpeensa. Yleisesti toivottiin kuitenkin, etta
mahdollisimman moni osallistuisi jo pelk&n verkoston yhteishengen vuoksi. Keskustelun
tuloksena ilmeni my@s, etta verkostolle olisi mahdollista saada rahoitusta virkistyspéaivaa
varten syksylle 2015. Lopuksi viel& todettiin, ettd koulutus on osa sihteeriverkoston kehit-
tymista, mutta ei osa sen vakituista toimintaa. Sihteeriverkosto on itsenaisesti toimiva elin,

joka hoitaa itse vuoropuhelunsa johdon kanssa.

15



Mielestani tydpaja paasi hyvin tavoitteeseensa ja tuki sihteeriverkoston luomista kartoit-
tamalla sihteereiden ja assistenttien tyota seké teetattamalla toisen henkilon tukemisen ja
yhteistyon harjoitteita. Vaikka monet SYKEn sihteereista ja assistenteista ovat tydskennel-
leet talossa useita vuosia, kaikki eivat ole olleet kesken&dén aikaisemmin paljon tekemisis-
sé. Paivan aikana suurempien aihekokonaisuuksien véalissa ja niiden aikana tehtiin useita
pienempia tutustumisharjoitteita seka rynmahenkea vahvistavia harjoituksia. Nama ovat
tarkeita verkoston perustan luomisessa. Ty6paja myos vahvisti verkostoitumisen toista
vaihetta kutsua verkosto koolle ja luoda yhdessa verkoston tavoite seka toimintatavat.
(Verkostojohtaminen 2015.)

3.6 Kevaan viimeinen tapaaminen

Kevaan 2015 toinen ja viimeinen sihteeriverkoston kokous pidettiin maanantaina
25.5.2015. Kokoukseen osallistui 13 sihteeriverkoston jasenté (osallistumisprosentti 62).

Mina toimin kokoussihteerina ja kirjoitin kokouksesta muistion.

Kokous aloitettiin keskustelemalla 4.5.2015 pidetysta tydpajasta. Kokous keskusteli laa-
jemmin sihteeriverkoston tavoitteista ja sopi, ettd puheenjohtaja kirjaa taméan keskustelun

pohjalta sihteeriverkoston tavoitteet yhdeksi virkkeeksi.

Ajankohtaisista asioista kokous kasitteli M-levylle luotua sihteeriverkoston kansiota, joka
on kaikkien verkoston jasenten kaytdssa ja paivitettavissa seka verkostolle luotua sahko-

postijakelulistaa. Kaikkia muistutettiin lomien merkitsemista lomataulukkoon.

Kokous totesi, etta tulevaisuuden uhkia verkoston toiminnalle voidaan ehkaista saannalli-
silla tapaamisilla seka silld, ettd verkoston jasenet ottavat verkoston toiminnan osaksi tyo-

tédan ja kokevat sen tarkeaksi.

Koettiin, etta tyOpajassa esitelty syksyllda 2015 alkava koulutus siséltaa paljon samoja asi-
oita, kuin monen SYKEn sihteerin ja assistentin jo suorittama Rastorin tarjoama sihteerin
ammattitutkinto. Rastor Oy tarjoaa aikuisille ammatillista lisakoulutusta (Rastor). Keskus-
teltiin siitd, etté jos osallistuminen kaikkiin koulutuskertoihin ei ole pakollista, niin kuinka
laajalti omasta osallistumisestaan saa paattda. Toivottiin my6s koulutuksien aloitusajan-

kohtaa ja alustavaa aikataulua.

TyOpajassa esiin noussut mahdollinen syksyn 2015 sihteeriverkoston virkistaytymispaiva

ei ollut saanut erillista rahoitusta, mutta haluttiin selvittdd, voisiko jokaisen sihteerin ja as-
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sistentin oma keskus osallistua kuluihin. Huomioitiin, etté toiselta paikkakunnalta saapu-
vien kulut olisivat tallgin kyseiselle keskukselle myds suuremmat. Sovittiin, ettd mahdolli-
sia paikkoja virkistaytymispéivélle tallennetaan sihteeriverkoston M-levylle. Syksyn ollessa

mahdollisesti kiireinen, voitaisiin jarjestaa myos sihteeriverkoston omat pikkujoulut.
Sovittiin, etta ymparistopolitikkakeskuksen projektiassistentti alkaa kartoittamaan sihtee-
reilld ja assistenteilla tyOpaikalla olevaa alan kirjallisuutta, jota voitaisiin lainata sihteeri-

verkoston siséalla.

Paatettiin, etté seuraava sihteeriverkoston tapaaminen on syksylla kesalomien paatyttya.
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4 SWOT-analyysi verkoston tulevaisuudesta

Lyhenne SWOT muodostuu sanoista strenghts (vahvuudet), weaknesses (heikkoudet),
opportunities (mahdollisuudet) ja threaths (uhat). SWOT-analyysin avulla voidaan ohjata
prosessia ja tunnistaa sen kriittiset kohdat. Vahvuudet ja heikkoudet kertovat sisaisista
tekijoista ja nykyhetkesta. Mahdollisuudet ja uhat taas ovat ulkoisia tekij6ita ja keskittyvat
tulevaisuuteen. SWOT-analyysi on hyvin subjektiivinen ja tekijansa mielipiteisiin seka ko-
kemuksiin pohjautuva. Taman vuoksi SWOT-analyysin tuloksia ei kannata kayttaa suo-
raan ohjenuorana, vaan lahinna suuntaa antavina. (Kamensky, M 2000, 171; Opetushalli-

tus.)

Seuraava SWOT-analyysi arvioi Suomen ymparistokeskuksen (SYKE) sihteeriverkoston
luomisprosessin onnistumista tulevaisuudessa minun nakodkulmastani. Tarkastelin tapah-
tumia harjoittelijana ja uutena henkilona talossa, tietamatta tarkemmin verkostoon kuulu-
vien jasenten henkilbhistoriasta tai heidan keskindaisista kemioistaan. Analyysi onkin tehty
erdédnlaisen ulkopuolisen tarkkailijan ndkokulmasta, vaikka olinkin puolen vuoden ajan

yksi verkoston jasenista.

4.1 Vahvuudet

SYKER sihteeriverkostolle annettiin johdon puolelta taydet valtuudet vastata omasta toi-
minnastaan. Antamalla verkoston paéttaa itse omista toimintatavoistaan, vahvistaa johto
verkoston sisdisté yhteishenked seka antaa verkoston toiminnalle parhaat edellytykset.
SYKERN johto noudattaakin hyvin Sydanmaanlakan esittelemia laatukriteereita yhteistyon
ja verkostojen johtamispolitiikalle ja toimii yhteistytssa henkilostdn kanssa tavoitteenaan
toiminnan tuloksellisuus. Johto myds tukee verkoston yhteistyotaitojen kehittamista seka
yhdessa toimimisen taitoja jarjestamalla heille koulutusta. (Syddnmaanlakka, P. 2015, 80—
81.) Sihteeriverkosto puolestaan otti vastuunsa vakavasti alusta alkaen ja lahti ajamaan
itsemaaraadmisoikeuttaan omaan toimintaansa voimakkaasti. Voimakkaan alun luoma
vahva yhteishenki antaa verkoston luomisprosessin alulle intoa seka vahvistaa entises-

taan verkoston jasenien yhteishenkea.

Sihteeriverkosto aloitti toimintansa systemaattisesti luomalla ensin verkostolle pelisdannot
seka listaamalla sen tavoitteet. Luottamusta sihteeriverkoston jasenten kesken lahettiin
rakentamaan yhteisen tydpajan kautta, jossa samalla selkeytettiin verkoston tulevaisuutta.
Verkoston jasenet lahtivat kehittamaan myds itsedan tydpajan avulla. Tybpajan aikana
jokainen paasi miettimaan itsedan verkoston jasenena seka vuorovaikuttajana toisten

kanssa. Vuorovaikutustaitojen tarkeys, itsensa johtaminen seka itsensa tunteminen vuo-
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rovaikuttajana on oleellinen osa verkoston toimintaa ja sen onnistumista (Salmimies, R.
2008, 30-31). Kaikki nama aivan verkoston toiminnan alkuvaiheessa suoritetut toimet

luovat sihteeriverkoston toiminnalle vahvan perustan, jota on hyva lahtea kehittamaan.

4.2 Heikkoudet

Suurin riski verkoston toiminnan alkuvaiheessa on sitoutumisen puute. Myos Sydanmaan-
lakan esittelemista laatukriteereisté yhteistydssé ja verkostoissa yksi tarkeimmisté toimin-
tatapojen yhdessé luominen, seka niihin sitoutuminen (2015, 80-81). Henkil, joka ei an-
na luotavalle verkostolle mahdollisuutta ja sulkee itsensé alusta alkaen sen ulkopuolelle
jattamalla osallistumatta tapaamisiin, antaa toiminnallaan vahvan viestin kiinnostuksen
puutteesta luotavaa verkostoa kohtaan. Saman viestin han valittdd myds SYKEnN johdolle
etta muille sihteeriverkoston jasenille. SYKEn sihteeriverkoston alkuvuoden 2015 tapaa-
misissa lasnaoloprosentti on ollut hyva, mutta jo nyt voidaan havaita samojen henkildiden
poissaolo joka tapaamiskerralla. Jattdmalla systemaattisesti tulematta tapaamisiin henkild
pyrkii sulkemaan itsensa verkoston ulkopuolelle. Sihteeriverkoston luominen ja kaikkien
sihteereiden ja assistenttien siihen kuuluminen oli kdsky SYKEnN johdolta, mutta ei ole
selvaé kuinka SYKER johto aikoo toimia henkildiden kohdalla, jotka eivét osallistu verkos-

ton toimintaan.

Etenkin suuren alkuinnostuksen jalkeinen sitoutuminen on tarkeaa. Verkoston luomispro-
sessissa tulee vaistamatta alun jalkeen suvantovaihe, jossa verkostoon sitoutuneistakin
henkildista tuntuu etteivét asiat etene. Jokaisessa muutoksessa koetaan vaistamatta rep-
sahdusvaihe ja se on normaali osa prosessia. (Salmimies, R. 2008, 135.) Verkoston toi-
minta ei tassa vaiheessa ole vield vakiintunutta ja se aletaankin helposti oman rutiinityon
ulkopuoliseksi asiaksi. Verkoston vakiintumiselle tuleekin antaa runsaasti aikaa ja tata

kautta mahdollisuus muodostua osaksi kaikkien sen jasenien tyon arkirutiinia.

4.3 Mahdollisuudet

Sihteeriverkoston tulevaisuuteen linkittyy voimakkaasti Kieku-ratkaisu, joka otettiin kayt-
toon 1.10.2015. Sihteeriverkoston yksi tulevaisuuden tavoitteista on pystya sijaistamaan
sujuvasti yli keskusrajojen. Kiekun tarkoitus on yksinkertaistaa seka helpottaa erilaisia
prosesseja ja tata kautta sihteereiden tyota. Tulevaisuudessa Kiekulta toivotaan apua

my0s sijaistamisen ongelmaan eri hallinnallisten prosessien yksinkertaistuessa.

Useat SYKEN sihteerit ja assistentit viettavat kesalomansa silloin, kun suurin osa keskuk-
sien muusta vaesta on lomalla. TAma tarkoittaa kaytannodssa suosituinta loma-aikaa ke-

sakuun lopulta elokuun puolivaliin saakka. Muihinkin aikoihin he joutuvat miettimaan kes-
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kuksen sisélta sopivan, mahdollisimman kiireettéméan ajan lomilleen. He myos keskustele-
vat mahdollisten keskuksen muiden sihteereiden kanssa, kuinka lomakaudet vuorotellaan.
Tama sopiminen ja loma-aikojen sovittaminen muiden keskuksessa tydskentelevien kans-
sa aiheuttaa sen, etté sihteerit ja assistentit eivat kaytannossa voi talla hetkella itse paat-
ta&, milloin lomailevat. Sihteeriverkoston yksi paatavoitteista on mahdollistaa SYKEn sih-
teereille ja assistenteille vapaammat kédet paattaa itse lomistaan muodostamalla syste-
maattisempi sijaistamisen verkosto. N&in sijaistaminen tapahtuisi tulevaisuudessa yli kes-
kusrajojen, eik& loma olisi vain yhden sijaisen varassa tai sité ei olisi valttamatta pidettava
joka vuosi aina samaan aikaan. Talla uudistuksella pyritddn saamaan sujuvuutta loma-
kausien aikana tapahtuviin prosesseihin, mutta se mahdollistaa my0s sihteereille ja assis-
tenteille vapaamman henkilokohtaisen lomasuunnittelun seka lisaa tulevaisuudessa SY-

KEn sihteereiden ja assistenttien tyotyytyvaisyytta.

SYKER sihteereilla ja assistenteilla on monilla omia erityisosaamisen alueita. Sihteeriver-
koston tapaamiset mahdollistavat tulevaisuudessa taman tietotaidon jakamisen eteenpdin
myds muille verkoston jasenille. Emme itsekaan valttamatta tajua omaavamme jotain ai-
van uniikkeja taitoja tai osaamista. Etenkin hiljainen, vuosien aikana tydn mukana kertynyt
tieto on juuri sitd, mita ei tule kenellekaan kertoneeksi tai maininneeksi. Mutta se on usein
my0s juuri sita tarkeaa tietoa, jota ei aina itsek&én edes tietd omaavansa. Toistuvissa
sihteeriverkoston tapaamisissa voivat verkoston jasenet jakaa toisilleen omaa erikois-

osaamistaan ja myos tata hiljaista tietotaitoa, jota heilla on.

4.4 Uhat

SYKER sihteerit ja assistentit ovat paapiirteittain tydssaan erittain kiireisia. Uusi toiminta,
kuten tassa tapauksessa sihteeriverkoston luominen, tulee pystya sijoittamaan jo valmiiksi
tayteen kalenteriin. Verkoston luomisen ollessa pitka ja aikaa vieva prosessi on ymmarret-
tavaa, etteivat kaikki paése ottamaan osaa sen toimintaan joka kerta. Vaarana kuitenkin
on, etta sihteerit ja assistentit ovat liian Kiireisia ja verkoston tapaamisissa ei ole tarpeeksi
osallistujia. Jos asioista paattaa liian pieni osa verkostoa, saattavat muut sen jasenet ko-
kea etteivat tapaamisissa paatetyt asiat koske heitd, ja ndin vieraantua verkostosta. Ver-
koston kannalta on elintarke&é etta sen toiminta otetaan jasenten puolelta osaksi heidan
rutiinejaan, mutta yhta tarke&a on ettéa verkoston toiminta on suunniteltu niin, etta se on
mahdollista ottaa osaksi arkirutiineja. Tapaamisia tulee olla sdanndllisesti pitamaan ylla
verkoston toiminnan, mutta ei kuitenkaan liilkaa ettei niitd koeta turhiksi ja ndin jattaydyta
niista pois. Pahimmassa tapauksessa verkoston toiminta alkaa hiipua sen jasenten jattay-
tyessa koko ajan useammin pois tapaamisista, eik&a verkoston toimintaa saada enéé elvy-

tettya.
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SYKER sihteeriverkoston alkuvaiheen toiminnan kannalta tarke&a on syksylla 2015 alka-
van koulutus ja sen sisalto. Jollei koulutuksen aihepiiria koeta ajankohtaiseksi, saattaa
vapaaehtoinen osallistumisen aiheuttaa sihteeriverkoston jasenten poisjaannin koulutusti-
laisuuksista. Koulutustilaisuudet tuli kuitenkin ndhda paitsi lisdkoulutuksena, mutta myos
tilaisuutena vahvistaa verkoston yhteishenkea ja osoittaa oma kannustuksensa verkoston
toiminnalle. Verkoston luomisen alkuvaiheessa pelkalla lasnéolollakin on vahva viesti,
kuten myo6s osallistumatta jattdmisella. Sihteeriverkoston syksyn tapaamiset koostuvat
todennékdisesti paaosin koulutustilaisuuksista. Osallistuminen koulutustilaisuuksiin on
vapaaehtoista ja jos koulutuksen siséltd koetaan itselle sopimattomaksi, voi tama itses-
saan olla riittava syy jattaytyad kokonaan pois sihteeriverkoston toiminnasta.

Naiden uhkien torjumiseen auttaisi muutoksen hyvaksyminen sekd muutokseen myontei-
sesti suhtautuminen. Kuten Salmimieskin kirjoittaa, tuo myénteinen suhtautuminen ihmi-
sen huomaamaan enemman mahdollisuuksia, tekee ihmisesta joustavamman, seké aut-

taa sopeutumaan tapahtuvassa muutoksessa. (2008, 131.)
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5 Pohdinta

5.1 Tavoitteen saavuttaminen

Opinnaytetyon tavoite oli osallistua sihteeriverkoston perustamiseen kevaan 2015 aikana
Suomen ympaéristokeskuksessa seka arvioida tamén pohjalta verkoston onnistumista tu-

levaisuudessa. Kirjallinen osuus tuli saada valmiiksi viimeistddn marraskuussa 2015.

Saavutin tavoitteeni. Osallistuin tyéharjoitteluni aikana monipuolisesti seké aktiivisesti sih-
teeriverkoston perustamisen eri vaiheisiin. Sain kerattya paljon materiaalia, jonka pohjalta
tein syksyn aikana analyysin sihteeriverkoston onnistumisesta tulevaisuudessa. Tutustuin
laajalti myds verkostoitumisen teoriaan alan kirjallisuuden kautta. Sihteeriverkoston luomi-
sen tukena kayttamani teoriaosuus direktio-oikeudesta, verkostoitumisesta ja johtamisesta

on mielestani asianmukainen. Palautin opinnaytetytni ajallaan.

5.2 Oman oppimisen arviointi

Olin aina kuvitellut tekevéani opinnaytetydn tieteellisen tutkimuksen muodossa, joten minul-
la kesti pitkaan sisédistad nykyisen opinnaytteeni tydn luonne seka havainnoida se, millai-
nen Kirjallisesta tuotoksesta tulisi. Hanketyyppinen opinnaytetyo ei ollut koskaan edes
kaynyt mielessani.

Kerasin runsaasti materiaalia ty0harjoitteluni aikana ja olin suunnitellut tekevani opinnay-
tetyon valmiiksi loppukesasté, ennen koulun alkua. Minulla oli viela kursseja suorittamatta,
joten olin suunnitellut voivani keskittyd niihin koulun alettua. Térmasin kuitenkin kaytannon
vaikeuksiin kesdlomien aikana kun olisin tarvinnut ohjaavan opettajan tukea opinnayte-
tyon tekemisessa. Niinpa opinnaytetyoni jaikin suunnittelemattomalle tauolle muutamaksi
kuukaudeksi. Vastoinkdymiset eivat kuitenkaan haitanneet ja opinndytetyoni valmistui

ajallaan, kun sain ensin hahmoteltua tyoni luonteen ja sitten sain kirjoittamisesta kiinni.

Vaikka opinnaytetydstani tulikin aivan erilainen, kuin olin aina kuvitellut, oli prosessi silti
antoisa ja opettavainen. Aikataulujen venyessa piti hyvaksya, etta en saakaan asioita
valmiiksi haluamassani tahdissa. Olin kuvitellut tekevani opinnaytety6ta ehka nelisen kuu-
kautta. Loppujen lopuksi aikaa kuluikin 10 kuukautta. Prosessin venyminen ei haitannut,
kun hyvaksyin asian. Otin opinnaytetydtani kohtaan syksylla koulun alettua uuden asen-
teen ja aloin suosiolla tehda sité ihan rauhassa ajan kanssa, kirjoittaen aina kun tuntui
hyvalta. Tama uusi, rauhallinen asenne auttoi ja uskon, ettd sen vuoksi minulle jai myds

koko opinnaytetyOprosessista positiivinen olo.
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Liitteet

Liite 1. Tybnkuva-kysely

SUOMEN YMPARISTOKESKUKSEN SIHTEEREIDEN TYONKUVAT

Seuraavilla kysymyksilla tahdotaan avata hieman sihteerien nykyisia tehtavankuvia, erityi-

sesti ydintoimintoja ja sitd, kuinka ne poikkeavat toisistaan eri sihteereiden valilla.

Antamistanne tiedoista kootaan yhteenveto kaikkien kayttéén henkilétasolla.

Listaathan enintaan viisi asiaa per kysymys.

Mitka ovat tehtavat, joihin aikaasi kuluu eniten joko tytn aikaa vievan luonteen vuoksi tai

toistuvuuden takia?

Mitk& ovat tehtavat, joita teet mieluiten?

Mink& tehtavien tekemisen voisit tai haluaisit siirtda jollekin toiselle taholle?

Mitd tehtévia haluaisit tehdd enemman, mutta nykytilanne ei mahdollista asiaa joko ajan-
puutteen vuoksi tai siksi, ettei sinun keskuksessasi ole tarjota kyseisia tehtavia?

Minka tehtavien tekemisessa haluaisit enemman tukea?

Onko sinulla talla hetkella vakituinen sijainen?

Kylla O Ei O

Olen kiinnostunut tulevaisuudessa ottamaan sihteeriverkoston vetovastuun.

Kylla O Ei O

Vapaa sana. Jaa esimerkiksi mietteita tai odotuksia kéynnistyvasta sihteeriverkostosta.
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Yksikko:

Vuosia alalla:
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