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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd suoritettiin Suomen ulkoministeridlle toimeksiantona kevaalla 2020.
Opinnaytetydn aihe on toimeksiantajalle ajankohtainen, silla tutkimuksen kohteena olevat
hallintotiimit ovat osa Mintuki-projektia, jolla vastataan ulkoministerion pienenevien resurs-
sien asettamiin vaatimuksiin, sek& muokataan tukipalvelujen tarjontaa nykyaikaisemmaksi
(liite 2). Tutkimuksessa haluttiin tutkia kohderyhmien kokemuksia ja mielipiteita hallintotii-
mien perustamisprosessista ja toiminnasta, antaen kohderyhmalle mahdollisuus vastata
kysymyksiin mahdollisimman laajasti ja omin sanoin. Opinnaytetydn tutkimusmenetel-

maksi valikoitui kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus.

Kehittyva yhteiskunta saa aikaan muutoksia kaikilla toimialoilla. S&hkdiset jarjestelméat
mahdollistavat palveluiden jarjestamisen paikasta riippumatta ja samalla helpottavat kehi-
tystd, mutta myo6s vaativat uudenlaisia kykyja ja toimintatapoja. Valtionhallinnossakin teh-
daan rakennemuutoksia. Julkisella sektorilla pyritddn kustannustehokkuuteen ja pienene-
vat resurssit vaativat uusia ratkaisuja sisaisten ja ulkoisten palveluiden tuottamiseen.
Muutoksilla on vaikutusta kaikkeen ja ne aiheuttavat paineita myos tydhyvinvoinnin nako-

kulmasta.

Valtionhallinnon toimielimet eivat ole nopeita liikkeissdén, vaan muutokset tapahtuvat hi-
taasti. Keskittamista ja palveluiden ostoa yrityksen ulkopuolelta on tehty yksityisella sekto-
rilla laajasti mutta julkinen sektori on ottanut uudet toimintatavat kaytt6én eri organisaa-
tioissaan eri aikoihin. Tutkimuksia valtionhallinnon siséisten palveluiden keskittdamisesta ja
sen vaikutuksesta henkilokunnan kokemaan hyvinvointiin tydssa on vasta vahan. Keskit-
tamisen trendin jatkuessa tutkimuksen tuloksista on ehka hydtya myds muille julkishallin-

non organisaatiolle.

Tukitoimintojen muutokset hallintotiimitoiminnan osalta alkoivat ulkoministeridssa varsinai-
sesti kevaalla 2019, joitakin poikkeuksia lukuun ottamatta. Osastot ovat itse saaneet vai-
kuttaa jonkin verran siihen, milloin hallintotiimi otetaan kayttédn. Takaraja hallintotiimin pe-

rustamiselle on kuitenkin syksylla 2020.

Hallintotiimien tehtavia hoidetaan kaytannossa ulkoministerion hallintouralaisten virka-
miesten toimesta. Hallintotiimiin eivat kuitenkaan kuulu kaikki osastoilla kaikissa tehta-
vissa olevat hallintouralaiset. Hallintotiimiin kuuluvilla on paasaantdisesti ennalta maari-
telty tehtdvakokonaisuus, joka koostuu yleis-, talous-, matka- ym. hallinnollisista ja assis-
tenttitehtavista. Osastokohtaisesti hallintotiimille voidaan antaa myds osaston ydintoimin-

nan hoitamiseksi tarvittavia muita tehtéavia. (liite 1)



1.1 Tutkimuksen tavoite ja tutkimusongelma

Hallintotiimit on otettu kayttdéon jo joillakin osastoilla, ja projekti jatkuu niilla osastoilla,
joissa keskitettyja hallintopalveluita ei viela ole. Uudistuksen mydta on tarkoitus keskittaa
tukipalvelut yksikoista osastoille ja mahdollisesti joissakin méérin myds yhteisiksi koko ul-
koministeritlle. Tassa tutkimuksessa syvennytddn nimenomaan osastokohtaisten hallinto-
tiimien toimintaan. L&hdeaineistoksi ulkoministerié on antanut tutkijan kayttdon omia asia-
kirjojaan hallintotimien perustamisesta, osastokohtaisista tiedusteluista projektin etenemi-
seen liittyen seka tuloksia kyselyista, joita on tehty osastoilla, joissa hallintotiimi on ollut
kaytdssa jo jonkin aikaa.

Tutkimuksen tavoitteena oli saada tietoa siitd, miten tukipalveluiden keskittdminen hallin-
totiimeihin on toiminut ulkoministeridsséa tyéhyvinvoinnin ja tuottavuuden nakokulmasta.
Tutkimuksessa keratysta aineistosta saatu tieto ja siita tuotettu analyysi voi potentiaali-
sesti auttaa kehittdmaan niin hallintotiimien perustamisprosessia kuin niiden toimivuutta

tulevaisuudessa.

Tutkimuksen tarkoituksena oli 16ytda uuden hallintotiimitoiminnan vahvuudet, heikkoudet,
mahdollisuudet ja uhat nelikenttaanalyysin (SWOT) mukaisesti tukemaan ulkoministerion
tukipalveluiden keskittamisprojektia. Aihetta tutkitaan seuraavan tutkimuskysymyksen
pohjalta:

1. Mitka seikat ovat kokemuksien mukaan vaikuttaneet hallintotiimien perustami-
seen ja toimimiseen tydhyvinvoinnin ja tuloksellisuuden nakékulmasta?

Tutkimusongelmasta johdettiin lisdksi seuraavat alakysymykset

2. Miten osastokohtaisten hallintotiimien perustaminen on vaikuttanut ulkoministe-
rion henkil6- tai osastotasolla koettuun tydhyvinvointiin ja tuottavuuteen?

3. Miten hyvin hallintouralaisten nykyiset kyvyt ja ominaisuudet vastaavat hallinto-
tiimitoiminnan vaatimuksia?

Tutkimuskysymyksiin haetaan vastauksia haastattelukysymysten kautta, jotka esitellaan

kappaleessa 4.2.

1.2 Tutkimuksen taustaa

Hallintotiimit tarjoavat osaston sisdiset tukipalvelut osastojen kaikille yksikoille ja henkilos-
télle samaan tapaan kuin useimmissa osastoissa palvelut tarjottiin aiemmin yksikoittain.
Hallintotiimien perustamisen tarkoituksena on, ettd keskitetyilla jarjestelyilla tarjotaan pal-

velut tehokkaammin ja tasalaatuisempana kuin yksikkékohtaisina palveluina. Samalla on



tarkoitus tasata myds tukipalvelujen tarjoajien tydkuormitusta. Hallintotiimin tehtéaviksi siir-

retdan yksikoista kaikki hallinnolliset tukitehtavat lukuun ottamatta tehtavia, joita virkamie-

het hoitavat itsepalveluna. ltsepalveluna hoidettavien tehtavien méaara lisdantyy jonkin ver-
ran hallintotiimien kayttéonoton yhteydessa. Hallintotiimit tarjoavat ulkoministerion siséisia
palveluita, pddasiassa perinteisten assistentti- ja sihteeripalveluiden, sekd neuvonnan ja

opastuksen muodossa. (liite 2)

Hallintotiimi tarjoaa yhteisesti palvelut kaikille osaston yksikdille. Tiimien jasenilla voi olla
asiakkaina myds ns. kummiyksikoita, joiden palvelutarpeita he pyrkivat ennakoimaan ja
joiden kokouksiin he voivat osallistua pitaakseen ylla tietotaitoja yksikdn toiminnasta. Hal-
lintotiimin esimiehend toimii apulaisosastopaallikko ja tiimeissa yksi henkilo voi olla ni-

metty tiiminvetdjaksi. (liite 2)

Ulkoministerion virkamiesten tehtavien keskittdminen ja uudelleen jarjestely on useisiin
muihin organisaatioihin verrattuna haasteellisempaa, silla ulkoministerion virkamiesten
tyotehtaviin kuuluu olennaisesti tehtévien rotaatio. Ulkoministerion diplomaatti- ja hallin-
touralaiset siirtyvat usein tehtavasta toiseen noin 2—4 vuoden vélein. Kiertoa tapahtuu

sekd Suomessa osastoilta toiselle ja kotimaasta Suomen edustustoihin ulkomaille.

Hallintotiimeissa toimivat tyontekijat voivat siirtya hallintouran tehtéviin edustustoihin.
Edustustoissa hallintouralaisia on usein vain yksi tai kaksi riippuen edustuston koosta.
Koska hallintouralaisen tulee suoriutua usein kaikista edustuston hallinnollisista tukitehté-

vistd, tulee hallintouralaisten osaamista pitaa ylla vaihtelevilla tehtavilla myds Suomessa.

Tutkimus lahestyy aihetta tydhyvinvoinnin ja siihen liittyvan tuottavuuden nakdkulmasta
seka nykyaikaisen assistenttityon asettamien vaatimusten kautta. Ulkoministerion keskit-
tamisprojektin ytimessa ovat ihmiset, ulkoministerion oma henkilést6. He toimivat projek-
tissa hallintotiimien esimiehina eli asianomistajina tai asiakkaina tai hallintotiimeissa palve-
luntarjoajina. Projekti vaikuttaa eniten juuri heidan kokemukseensa omasta tydstaan ja
tydssa parjaamisestaan. Tydhyvinvointi vaikuttaa laajasti yritysten ja organisaatioiden toi-
mintaan ja menestykseen. Tavoiteltuihin tuloksiin ei valttamatta paasta tai niissa ei pysyta,

mikali organisaation henkiléston hyvinvointi ei kehity uudistuksen mukana.

1.3 Tutkimuksen toteuttaminen

Opinnaytetydn tutkimusmenetelmaksi valikoitui kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusme-
netelm&, koska se menetelméanéa tukee kokemuksellisen tiedon saamista. Tutkimusai-

neisto kerattiin puolistrukturoiduissa haastatteluissa. Puolistrukturoitu haastattelu sopii ti-



lanteeseen, jossa halutaan saada tietoa tietyista ennalta suunnitelluista asioista. Kysy-
mykset voivat olla avoimia ja niiden jarjestys voi vaihdella haastateltavasta toiseen. Puo-
listrukturoitu haastattelu mahdollistaa sen, etta haastateltaville voidaan esittdd myos tar-
kentavia tai lisdkysymyksia. (Drake & Salmi 2018)

Haastatellut jakautuvat kahteen eri kohderyhmé&an. Ensimmainen vaihe tutkimuksen haas-
tatteluista suoritettiin haastattelemalla ulkoasiainministerion virkamiehi&, jotka tytskentele-
vat eri osastoilla apulaisosastopaallikdiné (tai vastaavina) hallintotiimin asianomistajan
jaltai asiakkaan ominaisuudessa. Lahestyn hallintotiimien toimivuutta heidan kanssaan
kaydyissa haastatteluissa myos taloudellisesti tuloksellisen toiminnan nakékulmasta pro-

sessin kehittamisessa.

Tutkimuksen toisessa vaiheessa haastatellaan jo valmiiksi luotujen hallintotiimien jasenia.
Kohderyhmille esitetaan haastattelukysymyksia, joilla pyritddn saamaan tietoa muutospro-
sessista ja hallintotiimin toimivuudesta hallintotiimilaisten ndkékulmasta, huomioiden nyky-

aikaisen tukipalvelutyon vaatimukset.

Tutkimuksen haastattelukysymykset laadittiin avoimiksi, jattden haastatelluille mahdolli-
simman paljon tilaa heidan omille mielipiteilleen ja kokemuksilleen ilman johdattelua.
Haastateltuja myds kannustettiin avoimesti kertomaan muista heidan mieleensa tulevista

asioista hallintotiimien perustamiseen ja toimimiseen liittyen.

Haastatteluihin saatiin vastauksia 18 henkiloltd. 13 henkiloéa haastateltiin kasvokkain ulko-
ministerion tiloissa helmi-maaliskuussa 2020. Viisi henkildista osallistui haastatteluun pa-
rina tai rynména, kahdeksaa haastateltiin yksin. Haastatteluja tehtiin puhelimitse kaksi

kappaletta ja sahkdpostitse vastauksia saatiin kolme.



2 TyoOhyvinvoinnin vaikutukset ty6eldman eri osa-alueilla

Tyo6hyvinvointi vaikuttaa laajasti ihmisten tydelamaan. Jotta voitaisiin tutkia, miten ulkomi-
nisterion tukitoimintojen keskittdmisprojekti on kaynnistynyt ja toimii talla hetkell&, voidaan
asiaa tarkastella ihmisten néakdkulmasta tyohyvinvoinnin kautta. Ulkoministerion tukitoi-
mintojen keskittdmisprojektin taustalla ovat taloudelliset sdéstotavoitteet. Tyohyvinvoin-
nilla voi olla suora vaikutus myos organisaation taloudelliseen toimintaan. Koska tydhyvin-
vointi on laaja kokonaisuus ja sen voi linkittda 1&ahes mille tahansa ty6elamén osa-alueelle,
on teoreettiseen viitekehykseen etsitty ja avattu kasitteita, joilla lahdeaineistosta saatujen

tietojen perusteella saattaa olla eniten merkitysta tutkimuksen kannalta.

Tyohyvinvointi on kokonaisvaltainen ja yksilollinen kokemus. Siihen vaikuttavat monet te-
kijat, jotka yksil6llisten tekijoiden liséksi voivat olla yhteisollisia tai yhteiskunnallisia. Tyohy-
vinvointi tuo mukanaan ja ruokkii itsedan tyytyvaisyydesta ja myonteisesta asenteesta ela-

maan, tydbhon ja omaan itseen. (Vesterinen 2006, 11)

Suomen tydterveyslaitos (2020) maarittelee tydhyvinvoinnin tarkoittavan turvallista, ter-
veellistd ja tuottavaa ty6ta, jota ammattitaitoiset tydntekijat ja tydyhteisot tekevét hyvin joh-
detussa organisaatiossa. Hyvinvoivat tyontekijat ja tydyhteisot kokevat tydnsa mielek-

kéaksi ja palkitsevaksi. Tyo tukee tydntekijoiden elamanhallintaa.

2.1 Tyohyvinvointi ja tuottavuus

Vastuulliset tydnantajat ovat jo pitkaan kiinnittdneet huomiota tydhyvinvointiin. Tyéhyvin-
voinnista huolehtimisen taustalla eivat kuitenkaan ole olleet tydnantajan taysin altruistiset
toimet, vaan tyohyvinvoinnilla on pyritty parantamaan yrityksen tai organisaation taloudel-
lista tulosta. (Kauhanen 2016, 22). Menestykseen johtavaa, energista ja motivoitunutta oi-
keanlaista tydhyvinvointia ei kuitenkaan tuoteta perinteisella tyéhyvinvointiajattelulla, jossa
huomio ja toimet suunnataan epékohtien, riskien ja oireiden minimointiin (Hakanen 2011,
17)

Tyo6hyvinvointi vaikuttaa organisaation tuloksellisuuteen tydntekijan kokeman tyéhyvin-
voinnin kautta valittbmasti seka valillisesti (kuva 1). Kun organisaatioissa tehdaan tydnte-
kijan tydhyvinvointiin positiivisesti vaikuttavia toimenpiteitd, saadaan henkiléstd sitoutu-
maan ja motivoitumaan tydssaan. Tydssaan viihtyva henkildsté ammentaa omasta tyos-

tdan voimavaroja ja toimii tydyhteisdssa innovatiivisemmin.

Ty6hyvinvointiin vaikuttavilla toimenpiteilla on valittdbmié vaikutuksia organisaation talou-

teen. Valittbmia talousvaikutuksia ovat mm. sairaus- ja tapaturmakulujen vdheneminen,



tehokkaan ty0ajan lisdantyminen seka yksilon tuottavuuden kasvaminen. Valillinen talous-
vaikutus puolestaan syntyy siita, etta innostuneessa tyoyhteisossa tyon tuottavuus ja laatu
paranevat. Motivoitunut henkilosta kehittaé tyoskentelytapojaan ja siten myds innovaatiot

palveluiden ja prosessien parantamiseen voivat lisaantya. (Heikkinen, Kellokumpu-Tyvela
& Pieniniemi 2012)

Waikutus Waliton Valillinen Lopullinen
henkilostoon talousvailkutus talousvaikuius talousvaikutus
Henkildsto: salraUs- ja tyin tuotavuus
tapatumnakulut paranes
W AVArAingn vaheneyat
tyan laaty
Ty hynd meint ia rmotivoitundt tehokas trdaika parangs Hannattawius
lisaavat lisaantyy lisaantyy
toimenpiteet sitoutunut palelu- ja
yksilon progessi-
innovativinen tuottavuus innovaztiot
kasvaa li= 35Nty wat
haluaa olla
tissa

Kuva 1. Tybhyvinvointia lisddvien toimenpiteiden vaikutukset (mukaillen Heikkinen ym.
2012)

Hyvinvoiva tydyhteis6 on tuottavampi ja tehokkaampi. Ty6hyvinvointi on vahvasti sidok-
sissa tydssa viihtymiseen, jaksamiseen ja tydssa pysymiseen. Tydssaan tyytyvainen
tyontekija jatkaa tyotaan ja henkildston ei-toivottu vaihtuminen ja rekrytointien tarve vahe-
nee. Rekrytoiminen on yksi tydyhteisdja suuresti kuormittavista tekijoista, silla se vie aikaa
ja resursseja tydyhteisoélta. Jopa uusien ja osaavien tyontekijdiden rekrytoiminen helpottuu
silloin, kun tydnantajalla on hyvan tyénantajan maine. Organisaation tydntekijat ovat sa-
malla yrityksen kayntikortti ja hyvan tydénantajan maine leviad helpoimmin tyéstéaan innos-

tuneen nykyisen henkiléstdén kautta. (Jussila 2018)

2.2 Sitoutuminen tyéhon

Yksi tunnetuimmista tyéhyvinvointia kuvaavista kasitteista on tyén imu. Kasite kuvaa posi-
tiivista vireystilaa ja innostumista tydssa. Tyon imussa tyontekija on innostunut tydstaan ja
haluaa tehda parhaansa, siind missé tyytyvainen tydntekija suoriutuu tydstaan kelvollisesti

mutta ei tee erityisia ponnisteluita parantaakseen toimintaansa. (Hakanen 2011, 22, 23)

Tutkimusten mukaan tydn imua kokevat nauttivat keskimaaraistd enemman tyostaan seka

muusta elamasta. Tyon imua voidaan parantaa ja kehittaa, esimerkiksi tydn voimavarate-



kijoiden avulla, jotka toimivat tydssa jaksamisen energianlahteiné. Voimavaratekijat autta-
vat kohtaamaan tyon kuormittavia osa-alueita ja ovat sisaisesti palkitsevia. TyOpaikan eri-
tyiset voimavarat olisi osattava paikallistaa ja nimeta, jotta niita voitaisiin hyodyntaa pa-
remmin ja huomioida myds muutoksissa. TyGpaikan voimavaratekijoind voivat toimia
esim. koulutuspaivat, joista saadaan tukea ja uusia ideoita arkipaivan tyoéhon. (Vesterinen
2006, 16)

Tyohyvinvoinnin oikeanlaisen perustan kehittdminen syntyy vahvasti siitd, etta ihmiset tun-
tevat tekevansa oikeaa ja merkityksellista ty6ta. Myos tyon paamaarien tulisi olla kaikille
selvilla. Onnistuminen ty0ssa ja siité saatu kiitos saavat aikaan positiivisia kokemuksia

tyontekijoissa ja sita kautta lisdavat innostusta ja imua tyéhon. (Vesterinen 2006, 8)

2.3 Osaamisen ja johtajuuden merkitys tydhyvinvoinnissa

Resurssien pieneneminen vaatii toiminnan kehittamista ja asettaa haasteita joihin johdon
tulee osata reagoida. Vaaditaan innovatiivisuutta, joustavuutta ja nopeutta reagoida. Joh-
don reagointi ei yksinaan riit4, vaan myos henkilostolta vaaditaan yha monipuolisempaa
osaamista. Organisaation tulevaisuuden kannalta on tarkeaa, etté organisaation tulisi pys-
tya houkuttelemaan ja sitouttamaan tyontekijéita, joilla on oikeanlaista osaamista ja halua
sitoutua. Tasta syysta tydhyvinvointiin panostamisella ja henkiloston tarpeista huolehtimi-

sella on merkitysta tydyhteisoissa (Kauhanen 2016, 15-16)

Ty6hyvinvoinnin kannalta tarkeita kasitteitd ovat erilaiset johtamisen menetelmat. Perintei-
sen johtajuuskasitteen rinnalle on saatu pehmeampia arvoja johtamisesta. Hierarkkisen
johtajuuden sijaan puhutaan usein itseohjautuvuudesta. Tydturvallisuuskeskuksen (2018)
mukaan itseohjautuvuus tiimissa tarkoittaa sita, etta tiimilla on vastuu suorittaa ja johtaa
omaa paivittaista tydskentelyaan. Tiimilta ja sen jasenilta vaaditaan oma-aloitteellisuutta

seka tyttehtavien ja aikataulujen itsendista suunnittelua.

Martela (2017) korostaa, etta itseohjautuvuus ei tarkoita samaa kuin kaaos tai anarkia.
Hanen mukaansa itseohjautuvuus perustuu kolmelle periaatteelle: 1) Organisaatio muo-
dostuu oma-aloitteisista tekijoista, joilla on osaamista ja halua toimia organisaation par-
haaksi. 2) Jarkevin toiminta nousee esiin vastuullisen henkildston keskinaisen vuorovaiku-
tuksen kautta. 3) Paatoksentekovalta on hajautettu ja ihmisilla on vahva tekemisen auto-

nomia.

Saarinen (2015) mé&arittelee itseohjautuvan organisaation tiimin johtajuuden jaetuksi johta-

juudeksi. Johtajuus on hajautettu tiimin jasenille, jolloin yksildiden tulee oppia uusia tehta-



vid, jotka ovat perinteisesti kuuluneet esimiehelle. Itseohjautuvien tiimien johtajuus muo-
dostuu tiimin sisaisesta johtajuudesta, joihin sen jasenet ovat osallisina. Ulkoinen johta-
juus taas tulee tiimin ulkopuolelta, jolloin kyseessa on useamman tiimin johtaminen ja

koordinointi.

Erilaisissa kyselyissa ja tutkimuksissa on havaittu, etté itseohjautuvat organisaatiot vas-
taavat nopeammin muutoksiin ja ovat joustavampia kuin perinteiset hierarkkiset organi-
saatiot. Lisdantynyt vastuu lisda parhaimmillaan tyotyytyvaisyytta ja tydonimua. Kun ihmiset
kokevat hallitsevansa omaa tyotaan, kokevat he hallitsevansa yleisesti myds omaa ela-
maansa. Yritysvalmentaja Lehtinen (2015) kuitenkin muistuttaa, ettéd itseohjautuvuus vaatii
myo6s paljon siind mukana olevalta henkildstolta ja esimiehiltd. Itseohjautuvasti toimiminen

tarkoittaa erdénlaista oman elaman ja elamanasenteiden uudelleen arviointia.

Hyvin toimivassa organisaatiossa on tarkeaa tarkastella henkilostén osaamistarpeita. Vii-
talan (2009,179) osaamisen kehittdmisen prosessin mukaisesti tulisi osaaminen tydyhtei-
s0ssd tunnistaa ja arvioida. Kun osaaminen on tunnistettu ja arvioitu, tulisi suorittaa osaa-
misen arviointi ja vertailu tulevaisuuden tarpeisiin ndhden. Saatujen tulosten kautta ale-

taan osaamista kehittdd, kunnes on jalleen aika aloittaa prosessi alusta.

Viitalan (2009, 170) mukaan osaamisen johtaminen on systemaattista toimintaa, jolla yri-

tyksen tai organisaation osaamista vaalitaan ja kehitetaan kaikilla tasoilla. Osaamisen joh-
taminen vaatii paljon suunnittelua, maarittelya, arviointia ja kehittamistd. Osaamisen johta-
misen hyotyna kuitenkin on, etta tulosten tulisi olla ndhtavissa kehittyneempina toimintata-

poina, palveluina tai jopa innovaatioina ja siten parantuneena taloudellisena tuloksena.

Osaamisen johtamisen tarkein voimavara on henkilosto ja sen tehokas hyddyntaminen.
Jotta osaaminen todella huomioitaisiin organisaatioissa toiminnan perustana, tulee myos
organisaation rakenteiden ja jarjestelmien tukea osaamisen kehittymistd. Osaamista ja
oppimista tukevien toimintojen tehokkuutta tulee arvioida jatkuvasti. My6s esimiesten tu-
lee saada valmennusta osaamisen johtamiseen ja osaamisen tulee olla huomioitu palkit-

semisjarjestelmassa. (Viitala 2009, 171)

Organisaatioiden muutokset ja kehitys edellyttavat myods nopeaa oppimista. Nopeasti op-
piva ja uudistuva, eli ketterasti oppiva organisaatio syntyy skaalautuvan oppimisen avulla.
Organisaatio voi oppia ketterasti, kun se hyddyntaa henkildstonsa osaamista. Henkilos-
toll& tulisi olla kasvun asenne ja halu oppia. Osaamisen jakaminen on tarkeaa ja siihen
tarvitaan toimintatapoja sekéa rakenteita, jotka auttavat osaamisen levittdmist& koko orga-

nisaatioon. Yhdessa oppiminen on usein tehokkaampaa kuin yksin oppiminen, silla yksilot



oppivat helpoimmin vuorovaikutuksen kautta. Kehittymista nopeuttavat vuorovaikutuk-
sessa saadut vastavuoroisset reaktiot. Sosiaalisilla tarpeilla on merkitystéa my6s oppimi-
sen kannalta ja niista on pidettava huolta samalla tavoin, kun huolehditaan fyysisita tar-
peista. (Otala 2018, 24, 69)

Otalan mukaan (2018, 68—69) myds tunnetila vaikuttaa oppimiseen. Positiivisessa tunneti-
lassa on helpompaa oppia ja ajatukset liikkuvat vapaammin, jolloin on helpompi [6ytéda
vaihtoehtoisia ratkaisuja ongelmiin. Negatiivinen tunnetila saa yksilon pitaytymaan ennem-
min rutiininomaisissa ratkaisuissa ja ajattelu on kapea-alaista. Negatiivinen tunnereaktio
syntyy helpommin kuin positiivinen tunnereaktio. Tunnereaktioiden syntymiseen vaikutta-
vat erilaiset ulkopuoliset arsykkeet kuten stressi tai vasymys. Yksi ketterdn oppimisen

edellytyksistéa onkin oman tunnetilan johtaminen.

Ty6ssa vaadittavaa osaamista voidaan lahestyd myos kasitteella tydelamakvalifikaatiot.
Nailla tarkoitetaan tyéntekijan tydssa ja organisaatiossa tarvitsemia valmiuksia. Ty6ela-
makvalifikaatiot voivat kehittya koulutuksissa, tydeldméassa tai ne voivat olla persoonallisia
ominaisuuksia. Ne voidaan jaotella esimerkiksi yleisiin kvalifikaatioihin, ammattikohtaisiin
kvalifikaatioihin ja tehtavakohtaisiin kvalifikaatioihin. Yleiset kvalifikaatiot ovat sellaisia tai-
toja, joita tarvita tybelamassa yleensa. Esimerkiksi sosiaaliset taidot, ongelmaratkaisu-
kyky, paineensieto ja sopeutumiskyky ovat yleisia kvalifikaatioita. Ammattikohtaiset kvalifi-
kaatiot liittyvat tiettyyn ammattialaan ja niiden ydinta nimitetdan substanssiosaamiseksi.
Esimerkiksi assistentin substanssiosaamista on assistenttipalveluiden tuottaminen. Tehta-

vakohtaiset kvalifikaatiot puolestaan liittyvat tiettyyn tehtadvankuvaan. (Viitala 2009, 179)

2.4 TyOn kuormittavuus

Ty6hyvinvointia tydpaikoilla voidaan tarkastella tydn kuormittavuuden viitekehyksen
kautta. Bakker & Demeroutin (2007) luoman Job Demands-Resources, eli JD-R-mallin
mukaan, tyéhyvinvointiin vaikuttavat toisaalta tyon vaatimukset (esim. kiire, keskeytykset,
vaadittava keskittymisen aste). Toisaalla tydhyvinvontiin vaikuttavat myds tydn voimavarat

(esim. riittava osaaminen, vaikutusmahdollisuudet tydhon ja sosiaalinen tuki tytssa.

Tyo6turvallisuuskeskus (2020) maarittelee psykososiaalisiksi kuormitustekijdiksi organisaa-
tion, tydn johtamisen ja suunnittelun, tydjarjestelyjen ja tydympariston, tydtehtavan, tyoyh-
teison ja vuorovaikutuksen ominaisuudet tai piirteet, jotka vaikuttavat ihmiseen. Ne kuor-

mittavat, huolimatta siita kuka on tekijana. Kuormitustekijoita ilmenee kaikilla aloilla ja kai-

kissa tyOpaikoissa.



Sopivasti mitoitettu kuormitus tyopaikalla edistaéa tyontekijoiden terveyttéa ja tyokykya. Hai-
tallista ty6kuormitusta voi kuitenkin esiintyd missa tahansa tyoyhteisosséa. Haitallista tyo-
kuormitusta tulisi ennalta ehkaista, eika vain reagoida sen seurauksiin. Psykososiaalisten
kuormitustekijoiden hallitseminen voi onnistua yhté jarjestelmallisesti kuin fyysisen kuormi-
tuksen epéakohtien hallitseminen. Keskeisintd kuormitustekijoiden hallitsemisessa on epa-
kohtien selvittdminen ja arviointi. (Tydsuojelu 2019)

Tybnvoimavarojen ja tyén vaatimusten suhde toisiinsa on tarkedssa asemassa. Sopivasta
kuormituksesta seuraa positiivisia vaikutuksia, kun taas vaaranlainen kuormitus tuoda mu-

kanaan tyduupumusta, joka voi aiheuttaa muita kielteisia seurauksia (kuva 2).

Kielteisid seurauksia

Tyon
(mm. heikentynyt

vaatimukset

Myodnteisid seurauksia
(mm. tyéhon
sitoutuminen)

Tyoén voimavarat

Motivaatioprosessi

Kuva 2. Motivaatioprosessi (mukaillen Harju 2012)

Psyykkiset kuormitustekijat ovat niita, jotka aiheuttavat ristiriitaa tydn vaatimusten ja voi-
mavarojen valilla. Psyykkisia kuormitustekij6ita voivat olla jatkuvat muutokset, pitkaaikai-
nen epavarmuus ja epaselvat tavoitteet tydssa. Liiallinen tydmaara ja jatkuva kiire kuor-
mittaa, mutta toisaalta kuormitusta syntyy myds liian vahaisesta tydmaarasta tai tydsta,

joka ei ole riittavan haasteellista tytntekijalle. (Tydsuojelu 2019)
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3 Osaava toimistohenkil6st6 ja tukitehtavien vaatimukset 2020

Toimistohenkiloston tehtavat voivat olla moninaisia. Ulkoministerion hallintotiimildisten ty6
on paaasiassa hallinnollista toimistoty6ta. Ty0 siséltaé paljon tehtavia, jotka voidaan miel-
téa assistenttityoksi, vaikka ne uudessa hallintotimimallissa eivat olekaan enda henkil6-
kohtaisia, vaan osastokohtaisia assistenttipalveluita.

Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL (2018) maarittelee toimistoalan tyon asiantuntija-
tyona, jota tekee ammattitaitoinen ja sitoutunut henkildsté. Toimistoala on kokenut monia
muutoksia viimeisten vuosien aikana ja siihen liittyy yhd enemman erilaisten jarjestelmien
osaaminen ja oman osaamisen jakaminen. Toimistoissa tehdédén organisaatioiden kan-
nalta keskeisia talouteen, hallintoon ja asiakaspalveluun liittyvia tehtavia. Toimistohenki-
I6std on usein se, joka myds tukee muuta henkildst6d muutoksessa. Toimiva organisaatio
tarvitsee tuekseen tehokkaat ja laadukkaat toimistopalvelut, jotka mahdollistaa ammattitai-

toinen henkildsto.

Ty6n vaativuuden arviointijarjestelmissa ei aina oteta huomioon tai tunnisteta riittavasti
ammattitaitoista henkilokuntaa. Toimistotyon nimikkeen tulee vastata ty6ta ja sen vaati-
vuutta, mutta toimistoty6 ei voi automaattisesti asettua palkkausjarjestelmien vaativuus-
luokituksien alapaahan. Tulevaisuudessa toimistotyd on todennadkoisesti viela enemman
tydskentelya tyo- ja kehittamisryhmissa. Asiantuntijuuden merkityksen kasvaminen aset-
taa haasteita ammatilliselle osaamiselle ja asennoitumiselle muutokseen, kun etsitaan rat-
kaisuja, joilla hoitaa tydtehtavia pienenevalla henkildstomaaralla. (Julkisten ja hyvinvoin-
tialojen liitto JHL 2018)

Jalonen, Kéarna ja Tuomainen (2019, luku 6) toimittivat Haaga-Helian julkaiseman tutki-
musraportin, jossa tutkittiin liketoiminnan tukipalvelu- ja assistenttitybn muutoksia ja nake-
myksia osaamistarpeiden muutoksista koulutuksen kehittdmisen nakokulmasta. Tutkimus-
raportin tuloksia voidaan hyddyntaa myds tydelamassa organisaatioiden toiminnan kehit-
tamisessa. Tutkimuksen mukaan moni perinteinen assistenttitehtava voi kadota tai tulee
muuttumaan, mutta joissakin tehtavissa assistentin rooli ei jatkossakaan tule haviamaan.
Vaikka teknologia kehittyy ja sita voidaan hyddyntaa esimerkiksi tietyissa rutiininomaisissa
tehtavissa, mm. kalenterienhallinta, tilaisuuksien jarjestaminen, aikatauluttaminen ja pro-
jektienhallinta vaatii ihmista tyontekijaksi. Kaikkia tehtavia ei ole voitu viela automatisoida,
silla tavallisetkin toimistotehtavat voivat olla yllattavan monimutkaisia kokonaisuuksia ja
vaatia arjen luovuutta ja ongelmanratkaisukykya. Assistentti ei ole taysin korvattavissa te-

koalylla ja robotiikalla.
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Tutkimuksen mukaan on mahdollista, etta liiketoiminnan tukipalvelutydssa toimivilta voi-
daan tulevaisuudessa odottaa jatkuvassa muutoksessa olevaa osaamista, eli "hybri-
diosaamista”. Liiketoiminnan tukipalveluissa vaaditaan laaja-alaista osaamista ja kokonai-
suuksien ymmartamista. Hybridiroolissa toimivan tehtavankuva on yhteisollinen ja on téar-
kedd, ettd roolissa toimiva mukautuu ja ymmartaa niin erilaisia ihmisid, kulttuureita kuin
tyoprosesseja ja jarjestelmiakin. Ainakin toistaiseksi jo aiemmin mainitut arkiset toimisto-
tehtavat kuuluvat myés hybridiosaajan rooliin (Jalonen ym. 2019, luku 6)

Karnan (2020) mukaan turhan vaatimaton assistentti on ehka ajatellut osaavansa vahan
kaikkea, mutta ei riittdvan syvallisesti mitaan. Asiantuntijuuden kriteerind on pidetty eri-
koistumista tiettyyn asiaan. "Generalistiosaaminen” on kuitenkin nyt noussut tulevaisuu-
den tutkijoiden mukaan ylivoimaiseksi osaamiseksi tydelaman muuttuessa nopeasti. Sii-
hen kuuluu liiketoiminnan, viestinnan ja teknologian osaamista. Tulevaisuudessa tukipal-
velutydntekija on asiantuntija, joka ymmartaa teknologian mahdollisuudet tyon tukemi-
sessa ja ryhtyy rohkeasti uusien tyétapojen kehittdmiseen toimiston muiden tietotyélaisten
kanssa. Muuttuvassa maailmassa osaamistakin tdrkeamp&a on kuitenkin oppiminen yh-
teistydssa. Assistentin rooli esimerkiksi ohjelmistojen kaytdn opettajana kasvaa samalla

kun teknologian maara lisaantyy.

"Generalistiosaaminen” pitda sisallaan myos metataitoja, kuten yhteistyo- ja projektinhal-

lintataitoja. Viestintd muuttuu monivivahteisemmaksi, kun teknologian ja tydkentéan laajen-
tuessa verkostoiksi on osattava ymmartaa erilaisia sidosryhmien kulttuureja ja hallita mo-

nia vuorovaikutteisia kanavia ja valineita. Myos ihmisten ymmartaminen ja tunnetaidot on
nostettu tarkeéksi tulevaisuustaidoksi, johon robotit ja tekodly eivét pysty viela pitkaan ai-
kaan. (Karna 2020)

Karnan (2020) mukaan, tukipalvelutyén luonteeseen kuuluu olennaisena palveluasenne.
Palvelu tarkoittaa tdnd paivana organisaation onnistumisen mahdollistamista, strategisen
tason tukemista ja sidosryhmien tarpeiden ja tavoitteiden ymmartamista. Ty on proaktii-
vista, ratkaisukeskeista tietoty6ta, jossa tarvitaan mm. viestinta- ja vuorovaikutusosaa-
mista, organisointi- ja koordinointikykya, strategista ndkemystd, projektien hallintaa ja mo-
nipuolista fasilitointia. Nama ovat assistentin perusosaamisia, jotka ovat tarkedssa ase-

massa tydnmurroksessa.
Yhteistydn merkitys kasvaa myos tiimeissa toimimisen myoéta. Erilaiset assistenttipoolit

ovat yleistyméassa toimintatapoja kehitettdessa. Pooleilla pyritddn organisoimaan ja jarjes-

telemaan tyotd. Poolin tarkoituksena on yleensa se, ettd osaston tai organisaation tehta-
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vien toimeksiannot l&hetetédén séhkoisesti poolille sen sijaan, etta toimeksianto tulisi suo-
raan henkilokohtaiselle tai yksikkdkohtaiselle assistentille. Pooleissa toimiminen voi no-
peuttaa toimeksiantojen ja tehtéavien tekemista ja my0s helpottaa assistenttitehtavien pa-
rissa tyoskentelevien tyOtaakkaa. On tarked, ettd sahkoiset toimeksiannot sisaltavat kaikki
tarvittavat tiedot toimeksiannon suorittamiseen. (Karjalainen 2013, 126—-129)

Poolin saamat tehtavét voidaan jakaa poolin kesken eri tavoin, organisaation tapojen mu-
kaisesti. Tehtavat voidaan jakaa niin, ettd se tiimildinen, jolla on eniten kokemusta tietysta
asiasta suorittaa kyseiset tehtavat. Nain tiimin jokaisella jasenellda on oma erityisosaami-
sensa ja tarjotut palvelut sujuvat nopeasti ja ammattimaisesti. Kun jokaisella poolin jase-
nella on oma tehtavansa, saavat kaikki organisaation jasenet tasalaatuista palvelua tie-
tylla poolin palveluosa-alueella. Vaihtoehtoisesti poolin palvelut voidaan jakaa siten, etta
poolin jAsenet ottavat toimeksiantoja vastaan sitd mukaa kun ehtivat niité suorittamaan.
Talloin erilaiset tehtavat jakautuvat kaikkien poolin jasenten kesken ja kaikki voivat pitéda
yll& taitojaan tai oppia uutta erilaisista poolin tehtévista. Kun tehtavat jakautuvat kaikille
poolin jasenille, koko poolin henkiléstdn osaaminen kasvaa. Tassa mallissa poolin jase-
nilla on oltava samanlaiset taidot ja kompetenssit tehtévien suorittamiseen, jotta poolin
tarjoamien palveluiden taso pysyisi mahdollisimman samanlaisena riippumatta siitd kuka

tehtavan suorittaa. (Karjalainen 2013, 129)

Assistenttityd on muuttanut muotoaan merkittavasti viimeisten vuosien aikana ja muutos
jatkuu yha. Teknologian kehittyminen antaa uusia mahdollisuuksia tydhon, mutta myos
vaatii uudenlaista osaamista. Assistenttitydssa on tarkead pysya kehityksessa mukana ja
olla valmiina oppimaan ja opettamaan uutta. Tulevaisuudessa liiketoiminnan palveluratkai-
sujen ja kielten koulutuksen tradenomin tavallisinta arkipaivaa on I6ytaa parempaan talou-

delliseen tulokseen tahtaavia inmislaheisia ja luovia ratkaisuja palvelumuotoilussa.
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4 Tutkimus

Tutkimuksen tavoitteena oli kartoittaa ulkoministerion hallintotiimien perustamista ja toimi-
vuutta. Tutkimuskysymyksiin etsittiin vastauksia haastattelukysymyksien kautta. Haastat-
telukysymykset on lueteltu kappaleessa 4.1.

Tutkimuksen kohteena olivat ulkoministerion eri osastojen apulaisosastopaallikdiné tai
vastaavassa roolissa toimivat virkamiehet asianomistajan tai asiakkaan ndkokulmasta.
Palveluntarjoajan ndkdkulmasta tutkimuksen kohteena olivat hallintotiimeissé toimivat vir-
kamiehet. Haastattelupyynnon saivat 13 ulkoministerion osastoa. Naista vain kuudella on

hallintotiimi jo toiminnassa.

Tutkimuksen toivottiin antavan lisétietoa hallintotiimien perustamisen ja toimivuuden pro-
sessien parantamiseen tulevaisuudessa. Pienenevat taloudelliset resurssit vaativat uusia
toimintamenetelmia myo6s ulkoministeriossé. Prosesseja kehittamalla voidaan paasta
sééstotavoitteisiin, ilman ettéa tyontekijoiden hyvinvointi tydssa karsii. Parhaisiin tuloksiin
kehityksessa paastaan, kun hankitaan tietoa jo aloitetuista projekteista mahdollisimman

monen asiaan osallistuneen kokemuksien ja mielipiteiden kautta.

Tutkimus tehtiin kvalitatiivisella tutkimusmenetelmalld, silla hallintotiimien perustamispro-
sessista ja nykyisesta toimivuudesta haluttiin saada mahdollisimman monipuolinen kuva.
Kvalitatiivisella tutkimusmenetelmalla voidaan selvittda ja pyrkia ymmartamaan kokonais-
valtaisesti tutkittavan kohteen laatua, ominaisuuksia seka merkityksia. Laadullinen tutki-

mus etsii vastauksia kysymyksiin miksi tai miten. (Drake & Salmi 2018).

Kvalitatiivisen tutkimusmenetelman kayttaminen vaatii kiinnostusta tutkimukseen ja tutki-
muksen aiheeseen. Koska tutkimuksen tekija on tyéskennellyt aiemmin Suomen suurléahe-
tystossa, oli hanella jonkin verran ennakkotietoa ulkoministerion toimintatavoista ja kay-
tannoistd, seka mielenkiintoa hallintotiimien perustamisprosessia kohtaan. Tama helpotti

osaltaan tutkimustydn tekemista.

Laadullisella tutkimuksella voidaan kerata laajaa ja yksityiskohtaista tutkimustietoa, joka
saadaan luotettavista lahteista ja perustuu kokemuksesta tuotettuihin tietoihin. Tahan py-
rittiin haastattelemalla henkil6ita, joilla on kokemusta hallintotiimien perustamisprosessista
tai sen toimivuudesta. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tarkoituksenmukaisuus on tarkeda
ja tutkimukseen osallistuvat henkil6t valittiin tutkimuksen kannalta relevanttien kokemus-
ten perusteella. Tutkimus mukautui sitd mukaa, kun tutkijan ymmarrys aiheeseen syveni
tai muutoin muuttui. Tutkimustyon tarkoituksena oli saada arvokasta kokemusperaista tie-

toa tutkittavaan aiheeseen liittyen.
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Suosituin tutkimusaineiston kerdamistapa laadullisessa tutkimuksessa on suullinen haas-
tattelu. Se valikoitui my6s taméan tutkimuksen tutkimusaineiston keraamisen menetel-
maksi, silla tutkimuksessa haluttiin padstéa suoraan vuorovaikutukseen haastateltavien
kanssa. Haastateltavien havainnointi haastattelun aikana voi antaa myos lisatietoa kasitel-
tavasta aiheesta. Vaikka haastattelun pohja noudattikin ennalta valittuja haastattelukysy-
myksi&, oli henkilokohtaisessa haastattelussa mahdollisuus myds esittaa tarkentavia lisa-
kysymyksia. Tutkimuksen tavoitteena oli saada mahdollisimman paljon tietoa tutkimuksen
aiheesta ja haastattelu tutkimusaineiston kerd&dmisen menetelméana tuki tavoitteen saavut-

tamista.

4.1 Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset laadittiin yhdessa ulkoministerion talousjohtajan ja henkildstéhal-
linnon virkamiesten kanssa. Apulaisosastopaallikéille (tai vastaaville) esitetyt kysymykset
olivat osittain samoja kuin hallintotiimil&isille esitetyt kysymykset, mutta niissé keskityttiin
osittain myds enemman osastojen henkilétydvuosien vahentymiseen ja siihen, onko hal-

lintotiimien toiminnan perustaminen ollut oikea ratkaisu tdman asian kannalta.

Haastattelukysymyksilla 1., 3. ja 4. pyrittiin selvittdma&an hallintotiimien toimintaan liittyvien
prosessien kehittamista: valmistautumisesta niiden kayttdonottoon, mutta myés ideoita tu-
levaisuuden kehitystython. Kysymyksilla 2. ja 5. etsittiin subjektiivisia kokemuksia palve-

luntasosta ja hyvasta hallintotiimista. Kysymykset 6. ja 7. keskittyvat hallintotiimien perus-

tamiseen ratkaisuna henkilétyévuosien vahentamiselle.

Asianomistajan tai asiakkaan nakdkulmasta esitetyt kysymykset ovat seuraavat:

1) Miten hallintotiimin kayttddnottoon valmistauduttiin ja miten prosessi sujui? (kaytta-
janékdkulmasta)

2) Onko palveluntaso parantunut/huonontunut? Missé asioissa, miksi?

3) Miten hallintotiimin toimintaa tulisi kehittaa?

4) Voisiko hallintotiimi avustaa tarvittaessa substanssitehtavissa, minkalaisissa?

5) Minkalaisia ominaisuuksia ja osaamisia on hyvalla hallintotiimilla?

6) Osastolta/palvelualueelta jouduttiin supistamaan henkiléresursseja. Naettekd, etta
osastokohtaisen hallintotiimin luominen on ollut toimiva ratkaisu tehtava/htv-supis-
tuksia tehtédessa?

7) Jos kayttajat haluaisivat, niin olisitteko valmiita palauttamaan hallintotiimin palveluja
takaisin yksikoihin, jos samalla mahdollinen hallinnollinen tehtavé/ henkilétyévuo-

sien lisdys katettaisiin vahentamalla n. 75 % vastaavana vahennyksena substanssi-
tehtavistéd/ henkilotyovuosista?
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Hallintotiimil&isille esitetyt kysymykset kasittelivat enemman hallintotiimilaisten omia koke-
muksia hallintotiimin toiminnan perustamisesta ja siité, miten he kokevat muutoksen vai-
kuttaneen omaan tydskentelyynsa ja osaamiseensa. Kysymykset 1.,5. ja 6. koskevat hal-
lintotiimitoiminnan prosessia ja sen kehittamista. Kysymykset 2.,3. ja 4. kasittelevat

omaan osaamiseen ja uraan liittyvia kokemuksia.

Hallintotiimil&isille esitetyt kysymykset ovat seuraavat:
1) Miten hallintotiimin kayttéonottoon valmistauduttiin ja miten prosessi sujui?
2) Onko uudistus vaikuttanut rotaatioon tai urakehitykseen? Miten?

3) Kokevatko hallintotiimilaiset, ettd osaamisensa on kasvanut/vahentynyt uudistuk-
sen myota? Miksi?

4) Onko ohjeistus hallinnollisten asioiden hoidosta riittavan selked? Tiedatkod mista ky-
sya/kuka tekee? (Esim. osastokohtaiset vs. ministerion ohjeet)

5) Miten ty6t jaetaan tiimissa, toimiiko jarjestely? (vrt. tiimi, jossa on tai ei ole tiiminve-
tajaa)

6) Miten tiimit itse ndkevéat hallintotiimien tulevaisuuden kehitysmahdollisuudet seké&
tiimilaisen, ettd asiakkaan néakdkulmasta?

4.2 Haastateltavat

Haastattelupyynto lahetettiin yhteensa 16 apulaisosastopaallikdlle (tai vastaavalle) jotka
tydskentelevét ulkoministerion 13 eri osastoille. Kahdeksan apulaisosastopaallikkda (tai
vastaavaa) osallistui haastatteluun. Haastatteluun osallistujia karsi padasiassa se, etta
kaikilla osastoilla ei ole viela perustettu tai ei tulla perustamaan hallintotiimia, ja kokemuk-
sia prosessista ei siten ole. Apulaisosastopaallikdina toimivat henkilét ovat enimmakseen
kokeneita ulkoministerion yleisuralaisia, joilla on jo kokemusta ulkoministeritn virkamie-
hena toimimisesta eri osastoilla ja maailmalla. Osa haastatelluista ei toimi apulaisosasto-

paallikkdind, mutta asianomistaja- tai asiakasnakokulmaa ohjattiin pyytamaan heilta.

Kaikkien haastateltujen osastot olivat eri vaiheissa hallintotiimin kayttéonottoa. Pisimmil-
l&&n hallintotiimi on ollut kaytéssa jo useamman vuoden, kun taas kahden haastatellun
osaston hallintotiimi otetaan kayttdon vasta elokuussa 2020. Joillain osastoilla hallintotiimi
on otettu kayttdon omatoimisesti aiemmin henkilétydvuosien vahennyksien tai muiden syi-
den myota. Noin puolet osastoista on aloittanut hallintotiimien kayttéonoton ulkoministe-

rion 2019 antaman ohjeistuksen ja linjauksen mukaisesti (liite 2).
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Hallintotiimeissa toimivia haastateltiin hallintotiimildisen eli palveluntarjoajan nakokul-
masta. Talla hetkella hallintotimitoiminta on kaytdssé kuudella osastolla. Hallintotiimilaisia
osallistui haastatteluihin 10. Haastateltavat olivat kuudelta eri osastolta. Osastoilla ollaan
eri vaiheissa hallintotiimien toiminnan perustamisessa tai kehittamisesséa. Haastatellut hal-
lintotiimil&iset olivat kaikki ulkoministerion hallintouralaisia. Haastateltujen tydvuodet ja ko-
kemus eri osastoilta vaihtelivat uudesta hallintouralaisesta aina monen kymmenen vuoden

tyouraan.

Aitojen vastausten saamisen kannalta haastattelija piti tdrke&né vastausten anonymiteet-
tid. Haastatelluista voidaan mainita, ettd haastatteluihin osallistuneista 16 oli naisia ja 2
miehid. Tama noudattelee melko hyvin kohderyhman yleisté sukupuolijakaumaa. Jatkossa
apulaisosastopaallikét (tai vastaavat) ja hallintotiimildiset on numeroitu suorien lainausten

mahdollistamiseksi.

4.3 Haastattelujen toteutus

Tutkimuksessa haastateltiin ulkoministerion virkamiehid. Asianomistajan tai asiakkaan na-
kokulmasta haastateltiin kahdeksan henkiloa. Hallintotimeissa toimivia virkamiehia haas-
tateltiin kymmenen. Haastattelut toteutettiin ulkoministerién osastojen neuvottelu- tai ko-
koustiloissa Helsingissa 5.3.— 25.3.2020 valisena aikana. 12.3.2020 jalkeen haastattelut

tehtiin puhelimitse tai séhkdpostilla Suomessa vallitsevan koronaviruksen aiheuttaman

poikkeustilan takia.

Haastatteluihin varattiin aikaa 30—60 minuuttia haastateltavien aikataulujen mukaisesti.
Keskim&arainen haastatteluaika haastateltavaa kohden oli noin 45 minuuttia. Haastattelut
toteutettiin padasiassa puolistrukturoituina yksilbhaastatteluina tai ryhméhaastatteluina.
Haastatteluissa tehtiin kattavat muistiinpanot ja haastattelija tarkisti haastatelluilta ymmaér-

taneensa heidan vastauksensa oikein.

Tutkimuksen analyysi tehtiin aineistolahtoisesti ilman etukateisolettamuksia induktiivista
analyysia kayttaen. Kun haastatteluista saatu aineisto oli keratty, yhdistettiin kaikki eri ky-
symyksiin saadut vastaukset naiden kysymysten alle. Taman jalkeen tutkija luki kysy-
mysta koskevan aineistonsa ja muistiinpanonsa etsien niista usein esiintyvia kommentteja
tyyppiryhmittdin mutta toisaalta huomioiden myo6s harvinaislaatuiset ja yksittaiset koke-
mukset. Tutkimusaineistosta saaduista kysymyskohtaisista jdsennellyistd muistiinpanoista

tuotettiin tiivistetty, kuvaileva tutkimusaineistoa tulkitseva vastaus jokaiseen kysymyksiin.
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Lahdeaineistoa tulkitsevat tekstit kaytiin lapi kontekstualisoimalla ja peilaten niita tutkimuk-
sen teoreettiseen osuuteen. Loydokset ja havainnot analysoitiin ja jaettin SWOT-neliken-

tan mukaisiin luokkiin.
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5 Haastattelujen tuloksia asianomistaja- tai asiakasnakékulmasta

Ulkoministerion apulaisosastopaaéllikoita haastateltiin puolistrukturoiduissa yksildhaastatte-
luissa, lukuun ottamatta yht& osastoa, jonka hallintotiimien perustamisprojekti on vasta
alussa. Kyseiseen haastatteluun osallistui myds osaston hallintovastaava. Tamén kappa-
leen alakappaleet tiivistavat kukin vastauksen yhteen tai kahteen haastattelukysymykseen
tutkimuksesta saatujen vastausten laajuuden mukaan. Alakappaleet noudattelevat samaa
jarjestysta kuin aiemmin listatut haastattelukysymykset.

5.1 Hallintotiimin perustamisprosessista kayttajanakokulmasta

Vaikka eri osastoilla ollaankin eri vaiheissa keskittamisprojektia, haastateltujen kertoman
mukaan prosessi on sujunut kaikilla pitkélti samanlaisesti. Valmistelu on aloitettu, kun oh-
jeistus tai paatos keskittamisprojektista on saatu. Pohjustus uudistukselle on tehty enim-

makseen ulkoministeritn yleisohjeistuksen mukaisesti.

Osastoilla, joilla hallintotiimi on toiminut jo vuosia, pidettiin prosessin onnistumisen taus-
talla hyvin tarkeana sita, etté prosessille ja suunnittelulle annettiin riittavasti aikaa ja re-
sursseja. Ulkopuolinen fasilitaattori ja kaikkia osallistavat tyopajat helpottivat hallintotii-
mien rakenteen suunnittelua. Hallintotydn asiantuntijoilla eli hallinnollisissa tehtavissa toi-
mivilla virkamiehilla oli vahva rooli toiminnan suunnittelussa. Eraalla osastolla muutosta
suunniteltiin ja toteutettiin jopa kahden vuoden ajan. Lievaa muutosvastarintaa koettiin

naillakin osastoilla prosessin alkuvaiheessa, mutta tilanteeseen on saatu sopeuduttua.

Kaikilla osastoilla on pyritty siihen, etta tehtavankuvauksia ja tyonjakoja mietittdessa toi-
minta on ollut tulevia hallintotiimildisia osallistavaa. Kun tehtédvénkuvaukset on saatu
suunniteltua, on ne viela kierratetty osastolla kommentteja varten. Varsinainen tiimiytymi-
nen ja tiimin tydtapojen kehittdminen on voitu usealla osastolla aloittaa vasta kun tiimi on
paassyt tydskentelemaan yhdessa. Tiimien toiminta on aloitettu hallintotiimien palveluku-

vauksen mukaisesti, mutta toiminta muotoutuu ja kehittyy yha.

Muutamilla osastoilla nousi esiin positiivisena kokemuksena tyétehtéavien vaatimusluokan
muuttamisen mahdollisuus uudistuksen yhteydessa, kun tydtehtavien vastuualueet laaje-
nivat. Vaatimusluokan nostamisen myoéta on saatu joillekin osastoille hakijoita my6s tehta-

viin, joihin aiemmin ei ole ollut hakijoita.

Kaikki haastatellut kertoivat prosessin sujuneen hyvin, vaikka pienté kipuilua prosessissa

olisikin esiintynyt. Huolellinen valmistelu ja avoin viestintd tukivat prosessin aloittamista.
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5.2 Vaikutuksista palveluntasoon

Palveluntaso on haastateltavien mukaan parantunut niilla osastoilla, joilla hallintotiimi on
jo otettu kayttoon. Koetaan, ettd tiimissa toimiminen takaa palvelun saamisen nopeammin
ja tiimi koordinoi keskenaan toimivasti esim. koulutukset, perehdytykset ja tietojarjestel-
mien kayton ja tuen. Myos sijaisuudet tiimissa toimivat paremmin, kun oletuksena on, ettéa

tiimissa voidaan ottaa helpommin koppia toisen tiimildisen tehtavista.

"Osastollamme otettiin hallintotiimi k&yttéon juuri ennen EU-puheenjohtajuuskautta.
Hallintotiimin toiminta tuki pj-kauden aikana osaston toimintaa ja koettiin kaikin puo-
lin, etta oli oikea ratkaisu ottaa tiimi kayttéén ennen puheenjohtajuuskauden alkua”

(apulaisosastopaallikko 1).

Haastatellut kertoivat, ettd jatkuvuus tukee osaamista ja osaaminen nopeuttaa palvelua ja
sen laatua. On my6s huomioitava, ettd hallintotiimien perustaminen ei lahtenyt ajatuksesta

palvelun parantamiseksi, vaan henkilotyovuosien supistamiseksi.

"Hallintotiimia ei Iahdetty perustamaan se karki edelld, ettd palvelu paranisi, vaan
miten henkilostd parjaa pienemmalla (henkilémaaralld)” (apulaisosastopaallikko 7).

Vaikka laadullisesti palveluiden taso onkin parantunut, kaikilla osastoilla kuitenkin koettiin,
ettd maarallisesti palvelut ovat vahentyneet ja siten heikentyneet. Perinteiset assistentti-
palvelut ovat suurilta osin karsiutuneet pois osastoilta ja henkilokohtaista assistenttipalve-
lua annetaan ohjeistuksen mukaisesti rajoitetusti vain ylimmaélle johdolle tai osaston oh-
jeistuksen tai suunnitelman mukaan. Tapaamis- ja kokousjarjestelyt tydllistavat enemman
ns. "deskivirkamiehia” eli osastoilla tytskentelevia virkamiehia, jotka eivét tydskentele joh-

tavassa asemassa.

Uudistuksen my6ta osaston virkamiesten on tullut opetella ulkoministerion useiden hallin-
nollisten jarjestelmien kayttd. Haastatellut mainitsivat, etta useiden virkamiesten tydaikaa
vievat nyt etenkin jarjestelmat kuten M2, Rondo (tai Handi) ja AHA-KYT. Sukupolvien ja
henkiléiden valisia eroja on havaittavissa jarjestelmdosaamisessa jonkin verran, mutta
myos jarjestelmien vain satunnainen kaytt6 vaikuttaa osaamiseen. Toisilla osastoilla pe-
rinteisten henkildkohtaisten assistenttipalvelujen poistuminen koettiin kuitenkin huomatta-

vasti negatiivisemmin kuin toisilla osastoilla.

5.3 Hallintotiimien toiminnan kehittaminen

Hallintotiimin tuki erilaisissa neuvontatehtéavissa on osoittautunut tarkeaksi, etenkin kun

perinteisid assistenttipalveluita on uudistuksen myota karsittu osastoilta. Jotta osaston
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hallintotiimi voi toimia neuvonta- ja yleisesti osaston tukitehtavissa, tulee hallintotiimil&i-
selld itselladn olla kaikki tehtéavassa tarvittava osaaminen. Haastatellut myds kokivat, ettéa
pelkka tieto neuvottavasta asiasta ei riita, vaan hallintotiimilaisen tulee myos osata esittda
asia tai neuvoa riittavan selkeasti kysyjaa. Neuvomiseen voitaisiin mahdollisesti antaa

my0s koulutusta.

Yhden haastatellun mukaan olisi hyva, etta hallintotiimien rutiinitehtavia voitaisiin siirtaa
jossain maarin eteenpéain esimerkiksi Palkeille (Valtion talous- ja henkilostohallinnon pal-
velukeskus). TAma mahdollistaisi sen, etta hallintotiimin jasenille jaisi enemman aikaa ja
mahdollisuuksia muuhun avustamiseen. Hallintotiimilta toivottiin my6s lisdd osaston virka-

miesten kouluttamista ja vierihoitoa mm. jarjestelmien kaytossa.

Haastatellut kokivat tarkeana hallintotiimien sisdisen ja ulkoisen viestinnéan. Hallintotiimien
oma sahkdposti miellettiin toimivaksi joillain osastoilla, silla toimenpidepyyntodn saadaan
usein vastaus nopeammin kuin aiemmin henkilokohtaisia sdhkoposteja tai muita tapoja
kayttaen. Toisaalta koettiin, etté toimenpidepyyntdjen lahettaminen ohjeistuksen mukai-
sesti sahkopostilla vie enemman aikaa kuin kasvokkain asiasta puhuminen. Viestinnan ja
tiedotuksen kehittdminen osastolla on yhden haastatellun mukaan tarkedd myos siksi, etta
monet osaston virkamiehista eivat tieda mita palveluja hallintotiimilté voi pyytaa ja mita

heidan vastuualueeseensa kuuluu.

Negatiivisena koettiin se, etta hallintotiimilaisten tietdmys osaston substanssiasioista va-
henee, mikali osaston virkamiesten ja hallintotiimildisten kanssakdayminen tapahtuu l1a-
hinnd sahkopostitse ja ennalta maaritetyista asioista. Myds spontaanit kaytavakeskustelut
ja niista saatava henkilékohtainen kontakti tydtovereihin koettiin tarpeelliseksi. Tulevaisuu-
den tilaratkaisut tulevat haastateltujen mukaan varmasti vaikuttamaan hallintotiimien toi-
mintaan. Tarkeaa olisi, ettd uusissakin tiloissa hallintotiimilaisen voisi vield 16ytaa jostain

tietysta pisteesta.

Jotkut haastatelluista olivat huomanneet, etta hallintotiimien tehtavien ja tyén jakaantumi-
nen ei aina ollut tasaista. Toisilla hallintotiimilaisilla koettiin tyén kuormaa olevan enem-

man kuin toisilla, vaihdellen eri tilanteissa. Toisilla osastoilla my6s osaston oma toiminta-
valmius rasittaa osastoa, hallintotiimi mukaan lukien. Hallintotiimien tyékuorman jakautu-

miseen tulisi kiinnittdd huomiota.

Haastateltujen mukaan yksi hyvan hallintotiimin tarkeimmistd ominaisuuksista on palvelu-

alttius. Tassa koettiin jonkin verran tarvetta kehittymiseen, silld suuri osa hallintotiimin
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tyOsta on tuottaa erilaisia palveluja osastolle tai ulkopuolisille tahoille. Jotkut haastatel-
luista olivat kuitenkin sitd mieltd, etta hallintotiimit vierastavat palvelutermia tai etta hallin-
totiimin tyota ei mielleta osittain asiakaspalveluksi. Hallinnollisten rutiinipalveluiden tar-
keytta tulisi korostaa ja arvostaa. Toisaalta yhden haastatellun mukaan osastolla koettu
palvelualttiuden vaheneminen tai heikkeneminen voi johtua myags siitd, etta osaston hallin-
totiimi joutuu ikdan kuin puolustelemaan kaventuneita palvelukokonaisuuksia, jotka osas-
tolle on linjattu. Kun osaston virkamiehet kokevat, etta eivat enda saa tarvitsemaansa pal-
velua, vaikuttaa se negatiivisesti heidan mielipiteeseensa palvelun tasosta ja palvelualttiu-
desta. Hallintotiimildisten joutuessa vastaamaan palvelupyyntéihin kieltavasti, saattaa se

my0s vaikuttaa heidan tapaansa vastata pyyntoon.

Hallintotiimin koko mainittiin asiana joka tulevaisuudessa olisi hyva huomioida hallintotii-
mien toimintaa kehitettdessa. Muutamalla osastolla on kolmen hengen hallintotiimi ja
muutamalla tiimi on suurempi. Kolmen hengen tiimi oli erdiden haastateltavien mukaan
osastolla tyomaaraan nahden melko toimiva, mikali yllatyksid ei satu. Jos yhden tiimilai-
sen ollessa vuosilomalla toinen tiimilainen sattuisi sairastumaan, on kolmannen tiimilaisen
melko hankala suoriutua koko tiimin tavallisista tehtavista. Neljan hengen hallintotiimi suo-
riutuisi kyseisella osastolla yllattavista tilanteista ja sijaisuuksista paremmin. Vaikka hallin-
totiimien toivottaisiin olevan suurempia, ei hallintotiimien palveluita haluttaisi kuitenkaan

jakaa muiden osastojen kanssa.

"En haluaisi jakaa assistenttipalveluja kaikkien kanssa” (apulaisosastopaallikko 2).

"Tydpaikalla tieto osaston toiminnasta on tarkeaa, kummiassarit on hyva juttu. Osas-
tojen valilla jaetut poolit ei kuulosta hyvaltd” (apulaisosastopaallikko 1).

Yhden haastatellun mukaan hallintotiimien kehittamistéa jatkettaisiin parhaiten erilaisilla ko-
keiluilla. Kokeilemalla I6ydetaén parhaat ratkaisut, eika valiaikainen kokeilu kuulosta yhta
lopulliselta kuin pysyva muutos tiettyyn toimintamalliin. Jos kokeilun tulos ei miellyta, voi-
daan toimintaa muokata sopivaan suuntaan. Jatkuva muutos kuitenkin vaatii mydnteista

asennetta kehittamiseen.

5.4 Osaston substanssitehtavissa avustaminen

Hallinto- ja sisaltdtehtavien raja koettiin kaikilla osastoilla melko hailyvaksi. Toisilla osas-
toilla hallintotiimilaiset voivat osallistua substanssitehtavien tekemiseen omien osaamis-
tensa ja osaston resurssien mukaan enemman kuin toisilla, mutta kaikilla osastoilla aina-

kin jotkut hallintotiimilaisista tekivat toisinaan ns. erityistehtavia.
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Hallintotiimilaiset osallistuvat mm. vierailujen taustojen tydstamiseen, koordinointiin ja val-
misteluun. Hallintotiimiléisten oman osaamisen mukaan he voivat myods valmistella spiik-
keja tai kaynnistaa tai kehittda erilaisia prosesseja. Hallintotiimilaiset avustavat usein
myos tiedonhankinnassa ja teknisissa tehtavissa. Ehdotettiin myos, etta hallintotiimi voisi
mahdollisesti avustaa erilaisissa maaraaikojen seurantatehtéavissa tai AHA-KYTin kirjauk-

sissa, mikali se toiminnallisesti olisi jarkevaa.

Monet haastatelluista olivat kuitenkin sitd mielta, etta hallintotiimin perustehtavat, eli suo-
rittavat tehtavat ovat aliarvostettuja. On otettava huomioon, etta hallintotiimilaisten tyo si-
séltaa tavallisesti paljon ns. sihteerinty6ta. Mikali hallintotiimit olisivat isompia, mahdollis-
taisi se sen, etta hallintotiimilaiset voisivat osallistua aktiivisemmin substanssityohon.
Erdan haastatellun mukaan hallintotiimien perustamisen alkuvaiheessa tiimien perustoi-
minnotkin ovat viela tydn alla, jolloin substanssitehtévissa avustamista voitaisiin harkita ja

kehittda vasta kun hallintotiimin perustoiminnot sujuvat hyvin.

Suurimmalla osalla osastoja hallintotiimien perustaminen on vield niin kesken, etta tule-
vasta toiminnan tehostumisesta on vaikea tietéd&, ennen kuin hallintotiimi on ollut jo jonkin
aikaa kaytossa. Eraén haastatellun mukaan myds hallintotiimin toiminnan mukanaan tuo-
maa vapautunutta tydaikaa tulisi miettia ja linjata strategisemmin ministerion johtotasolta.
Haastatellun mukaan avainkysymyksena on, linjataanko vapautuneita hallintotiimin henki-
I6tydvuosia substanssi- vai hallintotehtaviin. Tassa ei haastatellun mukaan tulisi olla osas-
tokohtaisia ratkaisuja kaytettavissa, jotta hallintotimeissa toimivien ty6tehtavat olisivat sa-

manlaista kaikilla osastoilla.

5.5 Hyvan hallintotiimin osaaminen ja ominaisuudet

Eri osastoilla hyvaa hallintotiimia kuvailtiin monin eri tavoin. "Hallintotiimille asetetaan ko-
vat odotukset auttamis- ja perehdyttdmistaidoista” (apulaisosastopaallikké 3). Kaikilla

osastoilla hallintotiimilta toivottiin hyvia IT-taitoja ja perehtymista ulkoministerion jarjestel-
miin. Hallintotiimin tulisi osata toimia itsenaisesti ja oma-aloitteellisesti. Itseohjautuvuus ei
yksindan kuitenkaan riitd, vaan monella osastolla koettiin tarkedksi se, etta tiimin proses-

seista on sovittu ja jollain on tiimissa vetovastuu.

Monen haastatellun mukaan hyvalle hallintotiimille tarkeaa on tiimin toimiva rakenne ja dy-
namiikka. Hallintotiimilla tulee olla tiedossa kuka hoitaa mitékin asiaa tiimissa ja tiimin kes-
kuudessa on myos osattava delegoida ja jakaa tehtévia tasaisesti. Tiimin taitoa hahmottaa

isoja kokonaisuuksia pidettiin tarkeana.
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Haastatteluissa nousivat esille myos hyvan hallintotiimilaisen ominaisuudet. Osaamiseksi
tiimildiselle er&ddn haastatellun mukaan riittdvat ulkoministerién perusvalmiudet ja ns.
"hyva tyyppiys”. Monen haastatellun mukaan asenne ratkaisee tehtavassa osaamistakin
enemman. Liiallisesta erikoisosaamisesta voi hallintotiimissé olla jopa haittaa, silla muuta-
man haastatellun kokemuksen mukaan erityisosaajat osaavat tydonsa hyvin, eivatka halua
antaa tehtavidan muiden hoidettavaksi siina pelossa, etté tehtéavaa ei hoideta osaajan

standardien mukaisesti.

Hallintotiimin tehtavét ja asiakaskunta ovat laajat. Tiimin jaseniltd odotetaan avaramieli-
syyttd ja joustavuutta. Eraan haastatellun mukaan asiakaspalvelutaito korostuu silloin kun

ei kohdata kasvokkain. Sahkopostitsekin suoritettavaan kommunikointiin vaaditaan taitoa.

Kaikilla osastoilla hyvan hallintotiimildisen ominaisuuksiksi mainittiin yhteistydtaidot, halu
ja kyky oppia uutta seka palvelualttius. Osaamisesta eniten mainintoja sai hallintojarjestel-

mien tekninen osaaminen ja niissa neuvominen.

Tiimin koko tuli esille tAmankin kysymyksen vastauksissa. Eraan haastatellun mukaan tii-
mitoiminnan etuihin kuuluu se, etta tiimissa asiantuntijuus toteutuu. Yksi hallintotiimin pal-
velulupauksen periaatteista on tarjota asiantuntevaa ja monipuolista osaamista. Kaikki ei-
vat voi tietda kaikesta kaikkea, mutta sopivan kokoisessa tiimissa kollektiivinen osaami-

nen tukee hallintotiimin toimintaa.

5.6 Henkilétydvuosien vahentaminen

Kaikki haastatellut olivat sita mielta, ettad hallintotiimien luominen on varmastikin ollut toi-
miva ratkaisu henkiléresursseja supistettaessa, vaikkakin usealla osastolla painotettiin,
ettd on viela aikaista vastata tahan kysymykseen. Osastoilla, joilla hallintotiimit ovat toimi-
neet jo pidempaa, koettiin etté tehokkuustavoitteet on saavutettu. Epavarmuutta ratkaisun
toimivuudesta aiheutti eniten tuleva muutto Merikasarmille uusiin monitoimitiloihin. Positii-
vista kokemusta prosessista lisasi erdan haastatellun mukaan se, etta osastolle on an-

nettu sisadisesti tilaa jarjestaa tehtavat toimintaansa tukevasti.

Haastatelluille esitettiin myos kysymys siita, olisivatko he valmiita palauttamaan hallinnolli-
sia palveluita yksikoihin, mikali se merkitsisi sitd, etta se katettaisiin vastaavasti substans-
sitehtavistd/ htv:sta vahentamalla n. 7 %. Kukaan haastatelluista ei ollut suoraan sité
mielta, etta haluaisivat palauttaa hallintotimien palveluja takaisin yksikoihin, mikali se vas-
taavasti tarkoittaisi vahennysté substanssitehtavista tai muusta osaston henkilétyévuo-
sista. Henkilotyévuosien karsiminen nykyisessa tilanteessa koettiin hankalana, silla monet

haastatellut kokivat, ettd osastojen resurssit siséltotoimintaan ovat vahentyneet jo nyt.
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Yhden haastatellun mukaan osastotasolta on vaikea linjata mita tehtavia hoidetaan tai
priorisoidaan ja ohjeistusta tahan tulisikin tulla ministerion johdolta. Haastatellun mukaan
eri osastojen ikrakenne vaatii erilaisia palveluja, nuoremman sukupolven hoitaessa myos
hallinnolliset tehtavat helpommin itse. Substanssitehtévien henkildtydvuosien karsiminen
koettiin haastavaksi myos siksi, ettéa sopivia tehtéavia ulkomaiden edustustoista palaaville
suurlahettiléille ei ole nytkaan tarjolla ja henkilétyovuosien karsiminen voisi vaikeuttaa ti-

lannetta viela lisaa.

Enimmékseen taméanhetkinen henkildstotilanne osastoilla koettiin melko hyvana. Mikali
hallinnollisia palveluita lisattaisiin ja substanssitydsta karsittaisiin, vaatisi se eraan haasta-
tellun mukaan sopivia kokonaisuuksia tehtavankuvissa, jotka voisivat mahdollistaa muu-
toksen. Luovat ratkaisut voisivat joissain tilanteissa olla mahdollisia. Myds osaamisen tar-

keys korostuisi lisda, mikali substanssitydn henkildvuosia vahennettaisiin.

Yksi haastatelluista vastasi, ettd he eivat kayttaisi mahdollisuutta hallintopalveluiden lis&a-
misesta substanssityon kustannuksella omalla osastollaan, mutta voisi kuvitella, etta jol-
lain muulla osastolla muutoksesta voisi olla hydtya. Henkilotydvuosien vahentdmisen kes-
kittdminen substanssityohon voisi olla tarpeen jollakin osastolla, jossa esimerkiksi erittain
monimutkaiset matkasuunnitelmat tyéllistavat usein matkustavia virkamiehid. Tuolloin
voisi olla kannattavampaa, etté hallintotiimilaiset huolehtisivat matkasuunnitelmista ja las-

kuista.

Eras haastatelluista vastasi tahan kysymykseen viittaamalla ulkoministerion strategiseen

linjaukseen:

"Puitteet on annettu ja tama (vallitseva tilanne) on se suunta, johon mennaan. Pi-
kemminkin on niin etta (hallintotiimin) asettumisajan jalkeen pitaa katsoa mika on
strateginen linjaus tehokkuusetujen syntymisen jalkeen. Haetaanko hallintotiimilai-
sille substanssiroolia, lisataank® palvelua, joka olisi paluuta vanhaan vai vahenne-
taanko henkilétyévuosia edelleen” apulaisosastopaallikko 7.
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6 Haastattelujen tuloksia hallintotiimilaisten nakékulmasta

Ulkoministeritn eri osastojen hallintotiimildisia haastateltiin puolistrukturoiduissa yksilo- tai
parihaastatteluissa. Haastattelukutsuja l&hetettiin yhteensa 20. Haastattelukysymyksiin
saatiin vastauksia kymmenelté hallintotiimiléiseltd. Kolme naista hallintotiimildisista lahetti
vastauksensa sahkdpostitse.

6.1 Hallintotiimin perustaminen

Kaikkien haastateltujen osastoilla hallintotiimien kayttdonotto on lahtenyt melko osallista-
vasta suunnitteluajasta. Haastatellut kokivat, etté osastoilla lahes kaikki virkamiehet saivat
olla ainakin jotenkin mukana hallintotiimiin siirtymisté suunniteltaessa. Niin tulevien hallin-
totiimilaisten kuin osaston muidenkin virkamiesten nédkemyksien esille saaminen oli tar-

keda, jotta hallintotiimin toimia ja rakennetta voitaisiin suunnitella osastolle sopivaksi.

Toisilla osastoilla siirtymaaika vanhasta mallista hallintotiimiin oli pidempi kuin toisilla, joh-
tuen osaston tarpeesta henkildtyévuosien vahentamiseen ja sitd kautta toimintojen muok-
kaamiseen jo aiemmin. Osastoilla, joilla hallintotimien suunnittelu oli aloitettu aiemmin, oli
saatu tukea mm. ulkopuolisen fasilitaattorin ja ty6pajojen kautta. Nailla osastoilla koettiin,

ettd tarpeeksi pitka aktiivinen valmisteluaika oli se, joka vaikutti ratkaisevasti siihen, etta

hallintotiimin aloittaminen oli helpompaa.

Johdon osallistuminen muutokseen nousi esille useissa haastatteluissa. Toisilla osastoilla
johdon osallistuminen muutokseen oli ollut aktiivisempaa kuin toisilla. Vaikka itseohjautu-
vuutta ja halua kehittdd omaa ja hallintotiimin toimintaa pidetaan hallintotiimilaisen tar-
keind ominaisuuksina, ovat myds hallintotiimilaiset sitd mielta, etta johdon tukea muutok-
sessa tarvitaan, etenkin hierarkkisessa valtion organisaatiossa kuten ulkoministeriossa.
Usean haastatellun mukaan hallintotiimin on saatava selkeét ohjeet ja tavoitteet hallintotii-
min toiminnan aloittamiselle, mutta sen lisaksi johdon tulisi olla aktiivisesti mukana kehi-
tyksessé, jotta voidaan olla varmoja, etta toiminta kehittyy koko ajan haluttuun suuntaan.
Mikali hallintotiimin kehittdminen jatetadn hallintotiimille itselleen ilman jatkuvaa dialogia
johdon kanssa, on riskina se, etta tehty kehittdmisty6 onkin ollut tarpeetonta, jos johto ei

lopulta ole samoilla linjoilla hallintotiimien luomien uusien toimintatapojen kanssa.

Vaikka hallintotiimin kayttéonottoon ja prosessin alkuun liittyvat kokemukset enimmaéakseen
kuulostivat positiivisilta, joillain osastoilla ilmaistiin my6s epatietoisuutta prosessin etene-
misesta. Erds haastatelluista oli sitd mieltd, etta vaikka han onkin nyt toiminut osana hal-
lintotiimi&, ei han koe mink&an muuttuneen osaston toiminnassa tai omissa tehtavissaan

ja muutos on lahinn& nimellinen.
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6.2 Uudistuksen vaikutuksesta rotaatioon tai urakehitykseen

Hallintotiimil&isilla ei viela ole kovin paljon varsinaista kokemusta hallintotiimissa tydsken-
telyn vaikutuksesta omaan uraan. Positiiviseksi omalla uralla koettiin palkkojen nousu hal-
lintotiimien uusien tehtavankuvausten mukaisesti. Useat haastatelluista olivat sitd mielta,
ettd siirtyminen hallintotiimista toiseen on todennakoisesti helpompaa, kun on aiempaa

kokemusta hallintotiimissa tyoskentelysta.

Hallintotiimeissa toimimisen myo6ta useiden hallintotiimilaisten toimenkuvat ja tehtavat ovat
muuttuneet monipuolisemmiksi. Kun kaikki osallistuvat kaikkien tehtavien tekemiseen, pi-
detdan ylla laajempia osaamiskokonaisuuksia. Kaikkien ei tarvitse tietaa kaikkea, mutta
yleensa kaikki tietéavat kaikesta jotain. Hyvin toimivissa hallintotiimeissa tietyn hallinnolli-

sen tehtavan taitaja opettaa taidon myds muille.

Koska ulkomaan edustustoissa hallinnollisten tehtavien hoitajia on usein vain yksi tai
kaksi, tekevat he laajasti kaikkia edustuston hallinnollisia tehtavid. Usean haastatellun mu-
kaan hallintotiimissa toimiminen antaa hyvat valmiudet toimia ulkomaan edustustoissa
tehtavien monipuolisuuden takia. Tassa kysymyksesséa haastateltujen vastauksissa ol
huomattavissa jonkin verran eroja, rippuen haastateltavien uran pituudesta ja aiempien
tehtavien vaihtelusta. Ne, joilla oli jo kokemusta useista eri tehtavista monen vuoden
ajalta, olivat enemman sita mieltd, etté hallintotiimissa toimiminen on kaventanut omaa

tehtavakenttaa ja siirtymista vaativampiin tehtéaviin hallintotiimissa toimimisen jalkeen.

"Aluksi oli pelko, etta jos poolataan, niin tiimissa vain yksi hoitaa vain matkoja tai ta-
loushallintoa tai muuta tehtavaa. Henkildokohtainen kehittyminen ja osaaminen kape-
nee, jos tekee vain yhta asiaa. Valiaikaisesti voi kylla keskittaa jotain tehtéavaa” (hal-
lintotiimilainen 3).

Takana on pitka tyékokemus ulkoasiainhallinnossa ja monista erilaisista tyétehta-
vista niin Suomessa kuin ulkomailla, vaativissa tydymparistoissa, tehtavien sisal-
taessa tietysti itsendista vastuuta ja paatoksentekoa. Koen hallintotiimin tehtavat
kapea-alaisempina ja vahemman haastavampina kuin monet aiemmat hoita-
mani tehtavat; koen omaavani valmiuksia vaativimpiin ja itsenaisempiin tehtaviin
(hallintotiimilainen 8).

En siis nde varsinaisesti, etta hallintotiimissa toimiminen olisi edesauttanut uraani tai
parantunut mahdollisuuksia saada uusia, minua itseani kiinnostavia tehtavia. Pain-
vastoin nden melkeinpd, etta hallintotiimiin joutuminen saattaa vaikeuttaa haasta-
vimpien tehtévien saamista (hallintotiimiléainen 9).

Etenkin pienemmissa tiimeissa toimimisen koetaan vaikeuttavan hakeutumista lyhyisiin
sijaisuuksiin muille osastoille tai edustustoihin. Jos pienesta tiimista yksi siirtyy esimer-
kiksi kesasijaiseksi toisaalle alle kahdeksi kuukaudeksi, kokevat muut hallintotiimilaiset,
ettd sijaisen perehdyttdminen vie yhta paljon aikaa ja resursseja kuin se, etta osastolle

jA&neet hallintotiimilaiset tekisivat itse poissaolevan hallintotiimilaisen tehtavéat.
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Johdon assistenttitehtavissa toimivien hallintotiimildisten kannat hallintotiimissa toimimi-
sen vaikutuksesta omaan uraan jakautuivat. Eraéan haastatellun mukaan han saattaisi jat-
kossa hakeutua johdon assistenttitehtaviin osastolla, jolla johdon assistentti ei tydskentele
osana hallintotiimia. Han ei tehtaviensé puolesta koe voivansa osallistua tiimin toimintaan
kovin aktiivisesti ja siksi timiin kuuluminen aiheuttaa hénelle ikd&n kuin ylimaaraisia suori-
tuspaineita. Toisaalla taas johdon assistentti tunsi oman motivaationsa lisdantyneen sen
jalkeen, kun hanet liitettiin hallintotiimiin. Vaikka johdon assistentti hoitaa itse monimutkai-
semmat ja laajat tydkokonaisuutensa, han on saanut tukea tiimin muilta jaseniltd esim. yk-
sittisissa pienemmissa tehtavissa. Han kokee myds enemman yhteenkuuluvuutta mui-

den osaston hallintotiimilaisten kanssa tiimiytymisen jéalkeen.

6.3 Hallintotiimilaisten osaamisen kehitys

Suurin osa haastatelluista oli sitd mielta, etta heidan osaamisensa oli kasvanut hallintotii-
misséa tyoskentelyn my6ta. Muutama haastatelluista oli sita mieltd, etté hallintotiimissa toi-
mimisella taas ei ole ollut vaikutusta omaan osaamiseen. Ne, jotka olivat sitd mielta, etta
osaaminen on kasvanut, perustelivat vastaustaan silla, etta hallintotiimin tehtavat ovat laa-

jemmat ja tiimissa kaikkien on osattava kaikkea.

"Kun tehdaan laajalla skaalalla, osaa kaikkia jarjestelmia ja osaa neuvoa niissa.
Yleistietdmys on kasvanut hallintotiimissa” (hallintotiimilainen 4).

Eraan haastatellun mukaan hallintotiimissa toimivien henkildiden tiettyjen tehtavien omimi-
nen on tavallaan vaikuttanut omaan osaamiseen negatiivisesti, silla osaaminen olisi laa-
jempaa, jos itsekin voisi suorittaa kyseisia tehtavia. Haastatellun mukaan hallintotiimissa
hyvaa on tietysti se, etta paasee kuulemaan monentyyppisista tehtavista, vaikka tiimin
keskitettyjen tehtévien takia omaa osaamista kaikista tehtavista ei olekaan varsinaisesti

saanut.

Suurimmalla osalla osastoilla on kaytossa kummiyksikot, jolloin tietylle hallintotiimilaiselle
on nimetty yksikko, jonka asioita hallintotiimildinen seuraa. Kummiyksikdiden suhteen joka
osastolla oli erilaisia kaytantdja ja toisilla kummiassistentit toimivat [Aheisemmin yksikon
kanssa kuin toisilla. Niilla osastoilla, joilla tydskenneltiin tiiviimmin yksikoéiden kanssa, ko-
ettiin ettd kummiyksikkotydskentely selkeyttdéd tehtavia ja hallintotiimilaisen osaaminen ja
tietdmys yksikdn asioista sailyy paremmin. Osastoilla, joilla tiettyyn yksikk66n kohdistuvaa
yhteisty6ta oli vAhemman, oltiin sitd mielta, ettd kummiyksikoittain tydskentely kaventaa

osaamista.
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6.4 Ohjeistus ja ohjeiden saaminen

Kaikki haastateltavat olivat sita mielta, etté ohjeistuksen puuttuminen on olennainen on-
gelma hallintotiimien tehtavien hoidossa. Ulkoministerién toimintoja on ulkoistettu ja haas-
tateltavat kokivat, etta ulkoisiin palveluihin tuen saaminen on heikentynyt aiemmasta. Riit-
tavan selkeitd vastauksia ei ulkoisilta palveluntarjoajilta aina saada tai ei tiedetad mista
vastausta edes etsia. Tassa nousee esille organisaation omien osaajien apu muille, jolloin
on aina tiedettédva kuka mahdollisesti "omassa talossa” tietaisi asiasta. Useat haastatellut
viittasivat tassa vaiheessa haastattelua valtioneuvoston linjauksiin koko valtioneuvoston
yhteisista jarjestelmista (esim. taloushallinnon ohjelma Handi) ja kommentoivat etta ongel-

mat ja ulkoisen avun tarve on niiden kayttdonoton myota lisaantynyt.

Jotkut haastatelluista kokivat, etté hallintotiimien toimintaa suunniteltaessa ministerion joh-
totasolla olisi alusta asti ollut hyva, ettd johtoportaan lisaksi kokouksissa olisi ollut mukana
vahintéaan yksi henkilo, joka tydskentelee hallintotimissa. Erdan haastatellun mielesta oh-
jeita tekevat henkil6t eivat ole riittavan Iahelld hallintotiimien tyota ja siten ymmarra hallin-

totiimien todellisuutta. Tama vaikeuttaa toimivien ohjeiden ja linjausten tekemista.

Ohjeistuksen puuttuminen koettiin yleisesti isojen organisaatioiden ongelmana. Haastatel-
lut toivoivat ulkoministeriolta tarkempia ohjeita ja linjauksia intranettiin. My6s yhteiset hal-
lintotiimien perusohjeet toivottiin kaikkien saataville. Muutamat haastatellut olivat sita
mieltd, ettd monella osastolla on laadittu hallintotiimien toimien perusohjeita ja kulutettu
osastojen sisdisiin linjauksiin paljon aikaa, kun yhteiset pelisdannot olisi voitu laatia ker-
ralla kaikille. Olisi tarkeaa tietdd organisaation ohjeistus ja se, voidaanko osastolla tehda
toisin vai ei. Jos osastolla voidaan poiketa ohjeista, tarkoittaa se, etta joka tiimissa teh-

daan asioita eri tavalla.

"Palveluntasosta paattaminen sisaisesti ei ole tasa-arvoista. Linjauksen tulisi tulla
ylempaa. Kritiikki kohdistuu muuten palveluntarjoajaan tai tekijaan suoraan, jos toi-
mitaan osaston sisadisten ohjeiden mukaan eika sité koeta hyvaksi toimintatavaksi”
(hallintotiimilainen 3).

Osastotasolla ohjeistuksessa ei kerrotun mukaan ollut juurikaan ongelmia. Jonkin verran
tiimien jasenten vaihtuessa saattoi olla haasteita uusien jasenten perehdytyksessa tai tie-
don siirrossa. Useat osastot olivat itse luoneet oman hallintotiiminsa ohjeet ministerion
yleisohjeiden perusteella ja niiden mukaan my6s osaston hallintotiimin ty6tehtavat ja vas-
tuut. Jos hallintotiimi kohtaa ty6ssaan uusia asioita, joista ei ole vield sovittu tai saatu oh-

jeita, puhutaan niista tiimissa ja osastolla, seka toimitaan osaston paatdsten mukaan.
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Vaikka hallintotiimilaiset tunsivatkin ohjeistuksen osastotasolla olevan melko hyvaa, mai-
nitsivat monet haastatelluista, etta osaston muut virkamiehet, ts. hallintotiimin asiakkaat,
eivat aina ole tietoisia osaston ja hallintotiimin ohjeista. Eraélla osastolla mainittiin, etta
osaston omassa virtuaalityotilassa on ohjeistusta hallintotiimin palveluiden kayttajille. Vali-
tettavasti useat asiakkaat eivat tieda mista ohjeet I6ytyvat, mutta hallintotiimi on aloittanut
kampanjoinnin saadakseen tiedon kaikille osaston virkamiehille.

6.5 Toiden jakaminen tai jakaantuminen tiimissa

Haastateltujen osastoilla oli kdytdssa yhteinen hallintotiimin sahkdposti. Useimmiten toi-
meksiantoja "korvamerkitaan” itselle yhteisesta postilaatikosta sitd mukaa kun aikaa on.
Toisilla osastoilla tietyn aihealueen tehtavat siirtyvat helposti tietyille hallintotiimilaisille,
mutta enimmakseen pyritdan siihen, etta kaikki ottavat hoitaakseen kaikenlaisia tehtavia,
vaikka tiettyja paddosaamisalueita olisikin jaettu. Enimmakseen yksikot eivat enaa laheta
sahkodposteja suoraan jollekin hallintotiimildiselle, vaan toimeksiannot tulevat yhteiseen
sahkopostiin. Erdan haastatellun mukaan pelko spontaanien kaytavakeskusteluiden ja
helposti kasvokkain hoidettujen toimeksiantojen loppumisesta on turha. Jos tavatessa
pyydetaan jotain asiaa hoidettavaksi, laittaa asian hoitanut hallintotiimilainen viela kuit-

tauksen tai kopion tehdysta tehtavasta hallintotiimin yhteiseen sahkopostilaatikkoon.

Toisaalta joillain osastoilla koettiin, ettéd hallintotiimissa on saanndllisesti tilanteita, joissa
toimeksiannot tehdaan aiempien kaytantdjen mukaan, aiheuttaen sen, etta tyotehtavia ei
ole riittavasti tai etté yhdella jasenella niitd on enemman kuin toisilla. Eras haastateltu ker-
toi tottuneensa aiemmissa tehtavissaan kiivaaseenkin tydtahtiin, mutta hallintotiimissa teh-

tavia ei ole riittvasti tai ne on jaettu epatasaisesti.

Monet haastatellut pitivat tiiminvetdjan roolia tarkeédna. Vaikka kaikilla hallintotiimilaisilla
on jaettu vastuu yhteisista ja omista tyétehtavista, on tiiminvetgjan tehtavana joillakin
osastoilla viela varmistaa, etta kaikki toimeksiannot tulevat tehdyiksi. Tiiminvetaja pitaa
usein silmalla hallintotiimin kokonaistilannetta ja aikatauluja. Toisinaan toimeksiannot tule-
vat hallintotiimille hyvin aikaisessa vaiheessa, jolloin tulevista tehtavista on pidettava kir-
jaa. Jotkut yhteiseen sahkodpostiin saapuvista toimeksiannoista eivat ole aina kaikkein
suosituimpia tehtavia ja tuolloin on tiiminvetajan vastuulla tarjota tai osoittaa tehtava jolle-
kin hallintotiimilaiselle. Tiiminvetajan puuttumisen koettiin mahdollistavan vaikeita tilan-
teita. Jos selkeaa tiiminvetdjaa ei ole, on haastateltujen mukaan mahdollista, etta tyét ei-
vat tule tehdyksi suunnitellun mukaisesti, tai etta tiimin toiminta vaikeutuu kaikkien tiimi-

laisten ottaessa johtajan roolin.
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"Kannatan ehdottomasti sitd, etta jokaisessa hallintotiimissa yksi henkild on selke-
assa vetovastuussa ja tdma jo hakuvaiheessa reilusti muille osoitetaan ja kerrotaan”
(hallintotiimilainen 9).

Koska usealla osastolla on kaytdssé kummiyksikkotoiminta ja hallintotiimilaisilla tiettyja
erityistehtavid, on hallintotiimilla myds omat suunnitelmansa sijaisuuksista. Suuremmissa
tiimeissa sijaisten nimeaminen voi auttaa sijaisen valmistautumista esim. jo ennalta suun-

niteltuihin poissaoloihin.

"--mutta omasta mielesténi olisi tarke&d, etté kaikki tiiminjasenet osaavat tehda
kaikkia tyotehtavia eli voivat ottaa haltuun tehtavat esim. yllattavien poissaolojen/vir-
kamatkojen aikana. Eli sdannéllinen rotaatio tiimin tyotehtavissa olisi tarkead” (hal-
lintotiimilainen 8).

Pienemmissa tiimeissa liikkumavaraa ei juuri ole, jolloin kaikkien on kyettéava toimimaan
toisten sijaisena tarpeen vaatiessa. Vaikka hallintotiimilaisella olisikin nimetty sijainen,
joka on jonkin verran valmistautunut toimimaan toisen sijaisena, haastatellut toivoivat asi-
akkailtaan ymmarrysta siihen, ettd resurssien ja tiedon tai taidon puute aiheuttaa sen, etta
sijaiset tekevat vain poissaolevan hallintotiimildisen pakolliset perustehtavéat omien tehta-
viensa lisaksi, jolloin palvelun taso todennékoisesti laskee jonkun tiimildisen poissa ol-

lessa.

6.6 Tulevaisuuden kehitysmahdollisuuksia

Haastateltujen mukaan on melko vaikeaa arvioida, miten tiimien toimintaa voitaisiin kehit-
taa tulevaisuudessa, silla siihen tulevat vaikuttamaan olennaisesti monitoimitiloihin siirty-
minen ja siirron mukanaan tuomat muutokset. Suuri osa hallintotiimilaisista on talla het-
kella tavoitettavissa viela omilta paikoiltaan vaistétiloissa. Kun siirtyminen Merikasarmille
tapahtuu, tulee se muuttamaan kaikkien osastojen hallintotiimien toimintaa ja myos fyy-

sista etaisyytta hallintotiimien ja osastojen valilla.

Vaikka joillain osastoilla toivottiin, etta hallintotiimildisten etatydmahdollisuus lisaantyisi
muutoksen mukana, pohdittiin samalla kuitenkin kaytannon jarjestelyja. Loytaako jarjestel-
man kanssa apua tarvitseva virkamies uusista tiloista paikan p&alla olevan hallintotiimil&i-
sen, ja onko hallintotiimille saatavilla jokin nurkkaus, minne jattdd kansioita tai papereita,
jotka eivat ole viela sdhkoisessd muodossa? Tulevaisuuden toiminnan kehittymisesta ko-
ettiin epavarmuutta etenkin osastoilla, joilla hallintotiimin toiminta on vasta alussa tai alka-

massa.
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Haastateltuja mietitytti myos se, kuinka pitkalle eri ministerididen yhteisten tukitoimintojen
keskittaminen tulee vaikuttamaan tyoskentelyyn tulevaisuudessa. Ulkoministerion on muu-
tuttava ajan mukana ja toiminnan tulee kehittyd mutta hallintotiimil&isten mielesta hallinto-
tiimien tulee kuitenkin pysyéa selkeasti osana ulkoministerittd, eika niita tulisi eriyttaa liilkaa

ydintoiminnoista.

Enimmaéakseen oltiin sitd mielta, ettd paluuta vanhaan malliin ja yksikkdkohtaisiin assistent-
titoimiin ei enda ole. Nykyisilla tiimeill& palveluita ei voida lisata ja tulevaisuudessa itsepal-
veluiden maara voi jopa kasvaa. Toisaalta joidenkin haastateltujen mukaan olisi mahdol-
lista laajentaa palveluita, jos tiimien koot kasvaisivat. Kuitenkin avustaminen esimerkiksi
M2- jarjestelmén suunnitelmien ja laskujen kanssa olisi vaikeaa, jos virkamiesta avusta-

valla hallintotiimildisella ei ole tarkempaa tietoa yksikon asioista ja matkoista.

Yhden haastatellun mukaan hallintotiimien tulisi paasta eroon epatasa-arvoisesta palve-
lusta ja jokaiselle virkamiehelle tulisi tarjota samantasoista palvelua. Talla hetkella palve-
lun taso vaihtelee liian paljon eri hallintotiimien kesken. On my@s tarkeaa, etta hallintotii-
mien resurssit tasataan niin, etté kaikilla osastoilla t6ita olisi sopivasti, eik& niin etté toisilla

osastoilla toitd tehdaan huomattavasti enemman kuin toisilla.

Haastateltujen mukaan tiimien toiminnan kehittamiseen tarvitaan vetdjia ja oikeanlaista
asennetta. Jos ketaan ei erikseen nimeta vastuuseen, ei mitddn tapahdu ja kaikki sailyy
ennallaan. Uusia toimintamalleja tulisi kokeilla rohkeasti mutta on tarkeaa, etté kokeiluihin
sitoutuvat kaikki suorittavasta tasosta aina ylimpaan johtoon. Sparrausta toisten hallintotii-
mien kanssa pidettiin hyvana tapana toiminnan kehittdmisessa. Osaston johdolta toivottiin
johtajuutta, mutta myds oikeanlaista luottamusta hallintotiimeihin. Toimintojen sujuvoitta-

miseksi kaikkia hallintotiimilaisia tulisi myds kohdella tasapuolisesti.

Hallintotiimilaiset toivovat tiimeille tulevaisuudessa enemman aikaa kouluttautua ja saada
tietoa. Koulutuksen puute voi aiheuttaa ongelmia tehtavien hoitamisessa. Hallintotiimeilta
pyydetaan usein apua ja neuvoja hallinnollisiin tehtaviin, ja hallintotiimilaisten tulee osata
neuvoa osaston virkamiehia eri jarjestelmien kaytdssa. Yleensa osastolla on aina joku,
joka jarjestelman tuntee, mutta on myas tilanteita, jolloin hallintotiimilla ei ole mahdolli-
suuksia auttaa jarjestelmien tietyn osion kaytdssa. Tama tulee selkeimmin esiin silloin kun
hallintotiimilaisilta pyydetadn apua jarjestelmiin, joissa toimitaan hyvéaksyjatasolla eika hal-

lintotiimilaisilla ole kokemusta tai koulutusta ko. tason toimiin.

"Tehtava on yha enemman kehittyméassa ns. asiantuntijatehtavan roolin mukaisesti,
kun neuvomme ja opastamme osaston henkildkuntaa hallinnollisissa asioissa. Toi-
voisimme myo0s lisda arvostusta ja tehtavan mukaista palkkausta ulkoministeriodn”
(hallintotiimilainen 10).
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Osa haastatelluista haluaisi, etta hallintotiimil&isilla olisi mahdollisuuksia osallistua joissain
madrin myos substanssitydhon. Tama olisi ehk& mahdollista, jos tiimit olisivat suurempia.
Osastojen ja yksikdiden kokouksiin voitaisiin osallistua tarpeen ja resurssien mukaan
enemman. Yhden haastatellun mukaan on kuitenkin pidettéava huolta siita, etta tiimille ei
muodostu liian paljon erityistehtavia. Tuolloin on hdnen mukaansa vaarana, etta tiimi ha-
joaa.

“Erilaisia projektitehtavié voisi olla, jos resurssit siihen riittavét. Voitaisiin esimerkiksi
lainata hallintotiimista henkild tilastotiimille tai arkistointijarjestelmien kehittamiseen”
(hallintotiimilainen 3).

Hallintotiimien tulevaisuuden haasteena muutamat haastatelluista mainitsivat hallintotii-

meihin hakijoiden rekrytoimisen. Heid&dn mukaansa hallintotiimeihin ei ole ainakaan liian
paljon hakijoita sill& hallintotiimin tehtavié ei pidetd mielenkiintoisina. Yhden haastatellun
mukaan joko hallintotiimilaisten tehtédvankuvia tulee muokata tai rekrytointiprosesseja

miettia uudelleen, jotta hallintotiimeihin saadaan toiminnan kannalta sopivaa henkiléstoa.

"Itse ihmettelen miten UM saa jatkossa hyvin hakijoita hallintotiimeihin, kun monet
uusistakaan hallintouralaisista eivét osoita kiinnostusta toimia hallintotimeissa” (hal-
lintotiimilainen 9).
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7 Pohdintajajohtopaatbkset

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda haastatteluiden kautta, miten ulkoministerion hallinto-
tiimien kayttdonotto ja toiminta on sujunut asianomistajan ja hallintotiimilaisen nakokul-
masta. Haastattelut analysoitiin kayttamalla SWOT-nelikentta&, etsien haastatteluvastauk-
sista hallintotiimien toiminnan kannalta tarkeitéa elementteja. SWOT on yleisesti kaytetty
analysointimenetelmd, jonka avulla voidaan selvittaa yrityksen, organisaation tai tietyn
prosessin vahvuudet ja heikkoudet seké tulevaisuuden mahdollisuudet ja uhat.

SWOT-analyysia tehtdessa voidaan huomata, ettéd samat asiat voivat olla seka vahvuuk-
sia ettd heikkouksia tai sekda mahdollisuuksia ettd uhkia. Tama on SWOT- analyysissa
normaalia, silla asioiden arviointi on subjektiivista. SWOT- analyysi auttaa organisaatiota
selvittdmaan tutkimuksen kohteena olevan toiminnan tilan talla hetkella, seka seikat, jotka
tulevaisuudessa saattavat vaatia kehittdmista. Kun analyysi on tehty, tulisi organisaation
kayda lapi nelikentan ruudut. Vahvuudet ovat toimenpiteitad tai resursseja, joita organisaa-
tio pystyy hyddyntamaan. Heikkoudet ovat tekijoita, joita organisaation taytyy parantaa
pystydkseen toimimaan tehokkaasti. Tuloksista saatujen tietojen perusteella toiminnan
vahvuuksia tulisi vahvistaa entisestaan ja hyddyntaa niita tulevaisuudessakin. Heikkouksia
tulisi parantaa ja korjata ja mahdollisuuksia hyddyntaa, mikali resurssit sen sallivat. Uhkiin
tulisi varautua, jotta ne eivat paasisi yllattamaan organisaatiota ja vaikuttamaan negatiivi-
sesti toimintaan. SWOT-analyysin tuloksista voidaan saada toimintasuunnitelma sille, mita
kullekin asialle tulisi tehda. (Lindroos & Lohivesi 2010, 219-220)

Koska tutkimukseen haastateltiin niin asianomistajia tai asiakkaita kuin palveluntarjoajia-
kin, oli odotettavissa, ettd nakemykset ja kokemukset eri kohderyhmilla eivat taysin koh-
taa. Tama on myos nahtavissa nelikenttaanalyysissa ja tutkimuksen johtopaatoksissa.
Tutkimus voitaisiin toistaa siten, etta keskityttaisiin ainoastaan jommankumman kohderyh-

man tuloksiin.

Tutkimuksen tuloksien toivotaan auttavan tukipalveluiden keskittdmisprojektin jatkoa ylei-
sesti, joten tutkimuksen nelikenttédan on sijoitettu koko empiirisen osion analyysin tulokset.
Ne ovat muodostuneet tutkimuksen haastatteluissa esille nousseista haastateltujen mieli-
piteistd ja kokemuksista, seka tutkijan tekemista havainnoista haastatteluiden aikana. Tut-
kija on analyysissaan pyrkinyt induktiiviseen paattelyyn, joka lahtee liikkeelle yksittaisesta

havaintojoukosta ja muodostaa niista yleistyksen. (Gronfors 2011, 15).

Empiirinen aineisto analysoitiin peilaten sita aihealueen kirjallisuuteen. Peilaamalla tuote-

tut johtopaatdkset on jaoteltu tutkijan subjektiivisten arvioiden mukaan SWOT-analyysin
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kuhunkin kenttdéan. Jatkossa esitellaan tutkimuksessa tuotetun tiedon analyysin tulokset
kentté kerrallaan. Kokoavat johtopaatokset esitellaén viela kappaleessa 7.5.

7.1 Vahvuudet

Hallintotiimin toiminnan vahvuudeksi voidaan tulkita haastatelluista saatujen vastausten
mukaan palveluiden saamisen nopeus ja jatkuvuus. Asianomistajina haastatellut olivat
tyytyvaisia siihen, etté hallintotiimi jarjesteli pitkéalti sijaisuutensa ja poissaolojen tuuraami-
sen itse eivatka poissaolot ndkyneet huomattavasti osaston virkamiehille. Hallintotiimi toi-
mii melko itseohjautuvasti ja tdméa vaikuttaa positiivisesti tydhyvinvointikokemukseen. Po-
sitiivinen tydhyvinvointikokemus vaikuttaa myos tehokkuuteen (Heikkinen ym. 2012). Toi-
saalta hallintotiimilaisille sijaisuuksien ja poissaolojen jarjestely aiheutti lisaty6ta ja muilta
osastonvirkamiehilta ja johdolta toivottiin ymmarrysta kulloisenkin tilanteen mukanaan tuo-

maan palvelujen kaventumiseen.

Hallintotiimit voivat toimia pitkalti itseohjautuvasti, mutta jollakin tiimissa tulisi olla veto-
vastuu. Nain kaikki tiimiléiset toimivat saman paadmaarén tavoittelun mukaisesti ja kaikki

tehtavat saadaan suoritettua oikeaan aikaan ja samojen standardien mukaisesti.

Kollektiivinen, monipuolinen osaaminen kuuluu hallintotiimitoiminnan vahvuuksiin mo-
lempien kohderyhmien mielestd. Osaamiskokonaisuuksien laajeneminen tiiminjasenten
opettaessa toisiaan koettiin vahvuudeksi hallintotiimilaisten keskuudessa. Jalonen ym.
(2019) mukaan moniosaajuuden elementit kuten viestinta-, kieli- ja kulttuuritaidot seka
ICT- ja metataidot edellyttavat jatkuvaa osaamisen kehittamista ja joustavuutta. Jatku-
vassa muutoksessa oleva "hybridiosaaminen” kuulostaa siten tarkealtd myos hallintotii-

mien toiminnan kannalta.

Tiimitydskentelyn mukanaan tuoma oman tiimin toiminnan kehittaminen on myds yksi
toiminnan vahvuuksista. Kun omasta tytdsta ollaan innostuneita, 16ytyy usein halua kehit-
taa toimintaa ja prosesseja. Tiimilaiset myds parhaiten tuntevat oman tyékenttansa ja ko-

kemuksien kautta toiminnan kehittdminen on helpompaa.

Henkilotybvuosien vahentamisen tarpeeseen on saatu vastattua hallintotimeissa toimi-
malla. Henkildtydvuosien vaheneminen ei valttamatta nady viela ensimmaisen tai toisen-
kaan vuoden aikana. Kun hallintotiimien perustoiminnot jo sujuvat, voidaan ndhda saasto-
tuloksia. Taman perusedellytyksena on kuitenkin se, ettd muutos osastolla on aito ja to-

della tehty, eika vain nimellinen.
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Hallintotiimissa tydskentely tukee ulkomaan edustustoihin siirtymista monipuolisilla
tehtavilla ja osaamiskokonaisuuksilla. Rotaation kannalta hallintotimeissa toimiminen hel-
pottaa myos hallintotiimista toiseen siirtymista. Kauhasen mukaan (2016) organisaation
tulevaisuuden kannalta on tarkeaé panostaa henkildston tarpeista huolehtimiseen tydyh-
teisdssd. Ulkomaan edustustoissa tytskenteleminen on iso osa hallintouralaisten tyo-
urasta, joten oman osaamisen vahvistaminen ja laajentaminen hallintotiimissa tyoskente-

lemalla voi parantaa kokemusta myds tulevasta ulkomaan komennuksesta.

Tiimiytyminen tuo mukanaan yhteenkuuluvuutta, joka lisasi tydmotivaatiota ja hyvinvoin-
tia tydssa. Tiiimiytyminen on helpompaa hyvin toimivissa tiimeissa. Tiimissa tyoskentely ja
siitd saadut voimavarat voivat lisatéa hallintotiimilaisen tuntemaa tyonimua, parantaen siten

myos tehokkuutta tydssa (Hakanen 2011).

Taulukko 1. Vahvuudet

VAHVUUDET

e Nopeus ja jatkuvuus palveluissa

o Pitkalti itseohjautuva tiimi

e Kaollektiivinen, monipuolinen osaaminen tulee tiimissa esiin

¢ Osaamiskokonaisuuksien laajeneminen

e Jatkuva toiminnan kehittdmisen mahdollisuus

e Henkilétydvuosien vahentamiseen toimiva ratkaisu

¢ Hallintotiimissa tydskentely antaa hyvan pohjan toiseen hallintotiimiin tai ulko-
maan edustustoon siirtymiselle

e Tiimiytyminen tuottaa yhteenkuuluvuutta lisaten tydmotivaatiota

7.2 Heikkoudet

Molemmissa kohderyhmissa pohdittiin sité, onko osastojen deski- ja muiden virkamiesten
eli korkeamman palkkaluokan tyontekijoéiden ajan kayttd hallinnollisiin tehtaviin jarke-
vaa taloudellisesta ndktkulmasta. Edella mainittujen virkamiesten itsepalvelutoiminnot

ovat lisdaantyneet hallintotiimien kayttdonoton myo6td. Jos korkeamman palkkaluokan tyon-
tekijoiden aikaa kuluu kovin paljon hallinnollisten tehtavien tekemiseen, nahdaéan sen vai-

kuttavan taloudellisen tuottavuuden kokonaisuuteen heikentavasti.

Puutteet viestinnassa ja tiedotuksessa seké yhteisten hallintotiimien ohjeiden ja toi-
mien linjausten puuttuminen koettiin hallintotiimin toimintoihin heikentavasti vaikuttavina
tekijoina. Hallintotiimeille toivottiin enemman yhteisia ohjeita ministerion johdolta, jotta kai-

killa osastoilla voitaisiin tasapuolisesti tarjota samoja palveluja ja myos ohjeistaa kaikkia
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tiimilaisia toimimaan samojen periaatteiden mukaisesti. Saman asian parissa on turha
tyoskennelld joka osastolla, mikali yhteinen ohjeistus voisi olla saatavilla. Epatasa-arvon
tunne voi lisdéntya eri osastoilla, jos joka osastolla on erilaiset ohjeistukset eiké poik-
keavuudelle ole selkeda syyta. Ulkoministeriolla on yleisohjeita hallintotiimien toiminnasta
ja tehtavien kuvauksista (esimerkiksi liite 1) jonka mukaan osastoilla on toimittu. Naita toi-
vottiin kuitenkin vield hieman tarkemmiksi, jotta epatasa-arvoa mahdollistavia tulkintoja ei
voitaisi tehd& eri osastoilla. Toisaalta kuitenkin ymmarretdan, ettéa eri osastoilla on eri tar-

peita eivatka ne valttamaétta tule mahtumaan samaan muottiin.

Osaamisen puuttuminen vaikuttaa suoraan neuvonta- ja avustustehtavissa toimivien
tyoskentelyyn. Mikali palvelua antavalla ei itsellaén ole kokemusta esim. tietyn jarjestel-
man kayttamisesta, on hanen myds mahdotonta antaa neuvoja sen kayttéon. Ulkoministe-
rio tarjoaa kattavasti koulutusmahdollisuuksia hallintotiimil&isille, mutta toisinaan etenkin
pienissa tiimeissa tiimitoiminnan ulkopuolella jarjestettavaan koulutukseen on resurssien

puolesta hankalaa osallistua.

Hallintotiimin toiminnan negatiivisena puolena nahtiin irtaantuminen ulkoministerién si-
saltétoiminnasta. Moni hallintotiimildinen mainitsi, etta he haluavat tuntea kuuluvansa ul-
koministerioon eivatka tahdo tulla ns. ulkopuoliseksi palveluntarjoajaksi. Molemmat koh-

deryhmat kokivat, etta hallintotimeissa toimimisen myoéta hallintotiimilaisten osaaminen ja

tieto osaston yksikoiden toiminnoista on vahentynyt.

Sihteeri- ja assistenttitehtavien arvostuksen puute nousi esille molempien kohderyh-
mien keskusteluissa. Tama saattoi useiden mukaan vaikuttaa myds siihen, etta hallintotii-
meihin rekrytoiminen voi olla haastavaa, jos tiimien perustehtavia ei koeta hallintouralai-
sille sopiviksi. Erilaisia asiantuntijatehtavia aiemmin tehneita hallintouralaisia ei valtta-
mattd houkuttele palata sihteeri- tai assistenttitehtavien pariin. Toisaalta mainittiin myds,

ettd innostusta hallintotiimitehtaviin ei valttaméatta ole edes uusilla hallintouralaisilla.

Heikkoutena nahtiin myds se, etta hallintotiimeista toisiin ulkoministerién tehtaviin siir-
tymisen on koettu olevan hankalaa. Tama koskee normaalia tehtévien rotaatiota hallinto-
tiimilaisten kokiessa, etta hallintotiimissa toimimista ei arvosteta muissa tehtavissa. Myos
lyhyempien sijaisuuksien tekeminen muualla ulkoministeridssa tai ulkomaan edustus-

toissa on koettu hankalaksi, silla hallintotiimin yhden jasenen puuttuessa muiden jasenten

tyotaakka kasvaa.

Hallintotiimien perustamisprosessin alkuhaparointi nakyi joillain osastoilla myés epéavar-

muutena. Kaikilla ei ole aivan selvilla mitd osaston tulevalta hallintotiimilta toivotaan ja
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mit& ohjeita tulisi noudattaa. Etenkin hallintotiimilaisten mukaan epavarmuus prosessin
etenemisesta aiheutti motivaation puutetta, kun tarpeeksi selkeaé tai yhtenaista toiminta-
ohjetta ei ole. Hakasen (2011, 22) mukaan motivaation puute voi vaikuttaa tydhon sitoutu-

miseen negatiivisesti

Tydkuorman jakaantuminen ei ollut tasaista ja tAsta mainittiin usealla osastolla. Suurim-
pana ongelmana ty6tehtavien jakautumiseen nousi maininta tehtéavien omimisesta. Tydhy-
vinvointiin vaikuttavat toisaalta tyon vaatimukset mutta myés tyon voimavarat (Bakker &
Demerouti 2007). Tyon vaatimuksena voidaan nahda myds se, etté tyttehtavié ei ole so-
pivasti tarjolla, tai etta tyotehtavat eivat vastaa omaa osaamista. Vaikka erityistehtavat
koettiin enimmakseen osastoilla positiivisina ratkaisuina ja saattavat toimia myos tyon voi-
mavarina, saattoivat erikoistehtavat vaikuttaa tiimin henkeen ja tyétehtavien jakautumi-
seen negatiivisesti. Tydhonsa leipaantynyt tyontekija ei toimi yhta tarmokkaasti, vastuulli-

sesti ja uudistushakuisesti kuin h&n motivoituneena toimisi (Hakanen 2011, 22).

Taulukko 2. Heikkoudet

HEIKKOUDET
e Hallinnollisten tehtavien lisdantyminen korkeampien palkkaluokkien viroissa
e Viestinnan ja tiedotuksen puute
¢ Hallintotiimien yhteisten ohjeiden ja toimien linjausten puuttuminen
e Osaamisen puute (uudet jarjestelmat tms.)
¢ Hallintotiimin toiminnan irtaantuminen yksikdiden ja siten UM:n substanssiasi-
oista
e Sihteeri- ja assistenttitehtavien arvostuksen puute
e Rotaatio muihin UM:n tehtéviin koetaan hankalaksi
e Epavarmuus hallintotiimien perustamisprosessista
¢ Tybkuorman epatasainen jakaantuminen

7.3 Uhat

Hallintotiimien perustamisen ja toiminnan uhkatekijoina voidaan pitaa ajan ja resurssien
puuttumista hallintotiimin perustamisvaiheessa. Osastoilla, joilla koettiin hallintotiimin toi-
mivan hyvin eivatkd osaston hallintotiimilaiset ilmaisseet epédvarmuuttaan hallintotiimin toi-
minnasta, oli kaytetty paljon aikaa hallintotiimin tehtéavien ja rakenteen suunnitteluun. Sii-
hen oli myds joissain tapauksissa saatu ulkopuolista tukea. Toisaalta nailla osastoilla
muutokseen oli lahdetty tutkijan ymmarryksen mukaan enemman omaehtoisesti. Juuti ja
Virtasen (2009, 137) mukaan pakon alla toteutetuissa muutoksissa ihmiset menettavat
helpommin hallinnan tunteen tydssaan. Samalla he voivat alkaa suhtautua mekanistisella

tai kielteisella tavalla tydhonsa, stressaantuvat tai palavat loppuun.
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Uhkatekija voi olla myds osastolla vallitseva muutosvastarinta. Se ei valttamatta ilmene
varsinaisena kapinointina, vaan siten, ettd muutos osastolla ei ole aitoa. Lehtisen (2018)
mukaan yksilot pyrkivat pysyvyyteen ja siksi muutosvastarinta kuuluu muutokseen. Tyypil-
lisess& muutosvastarinnassa on seitseméan vaihetta: muutoksen tarpeen kieltdminen, her-
mostuminen, haAmmentyminen, lamaantuminen, kriisivaihe, hyvaksyminen ja lopulta itse-
luottamus muutosprosessin onnistumiseen. Muutosprosessin onnistuminen edellyttaa jat-

kuvan ja reaaliaikaisen tiedon antamista ja vastaanottamista prosessin joka vaiheessa.

Aidon muutoksen puuttuminen ja hallintotimien toiminnan paamaaran tai tehtavanku-
vauksenepaselvaksi jadminen voi vaikuttaa tyontekijoiden tydssa kuormittumiseen ja moti-
vaatioon heikentavasti. Johdon tuen ja hallintotiimin vetovastuun puuttuminen aidossa
muutoksessa voi uhata koko prosessin alkuunpanoa. Saarisen (2015) mukaan itseohjau-
tuvan organisaation tiimin johtajuus on jaettua johtajuutta. Itseohjautuvuus ei kuitenkaan
yksin&an riitd hallintotiimin palveluiden kehittdmiseen hierarkkisissa organisaatioissa,

vaan myo0s ulkoista johtajuutta ja sen antamaa tukea tarvitaan.

Henkildsto toimii oman tyotehtavansa markkinoijana. Heidan kokemuksensa omista tehté-
vistaan ja koko osaston hallintotiimitoiminnasta vaikuttaa todennakoéisesti myéhemmin
myos rekrytointeihin ja rotaatioon hallintotiimeissa tai osastoilla. Kokemuksien ollessa
positiivisia, rekrytoiminen helpottuu, jolloin uhasta voidaan luoda myds mahdollisuus

saada innostunutta henkilostd hakeutumaan hallintotiimeihin.

Uhkia voitaisiin ehka vahentaa hallintotiimien perustamisvaiheessa siten, ettd muutaman
osaston esimerkin mukaisesti kaytettaisiin fasilitaattoria, tydpajoja ja muita osallistavia ke-
hittdmistapoja. Kehittdmistydssa on tarkead, ettd kaikki hallintotimeissa tytskentelevat
paasevat mukaan mutta myos johdon aktiivinen osallistuminen tukee muutoksen eteen-
pain viemista. Johdon avulla ja tuella tiedotetaan my6s muille osaston virkamiehille muu-
toksista. Mahdollisimman tarkka, yhdessa suunniteltu hallintotiimin rakenne ja tehtavien

kuvaukset voivat helpottaa muutosvastarintaa ja selventaa kaikille hallintotiimin toimintaa.

Taulukko 3. Uhat

UHAT

¢ Ajan ja resurssien puuttuminen hallintotiimien perustamisprosessin alussa

¢ Aidon muutoksen puuttuminen

¢ Vetovastuun puuttuminen muutos- ja kehitysprosessissa

e Epaselvyys hallintotimien toiminnasta kuormittaa epatasaisesti ja vaikuttaa ne-
gatiivisesti tydmotivaatioon

¢ Hallintotiimeihin rekrytoiminen vaikeutuu, jos tehtdvankuvaa ei koeta selkeéksi
ja mielenkiintoiseksi
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7.4 Mahdollisuudet

Hallintotiimeill& on ainakin toistaiseksi kyetty takaamaan osaston tukipalveluiden tar-
jonta pienentynein henkiléresurssein. Mikali hallintotiimin rakenne suunnitellaan hyvin
ja se saadaan toimivaksi, voidaan hallintotiimin toiminnalla vapauttaa tukipalveluista jopa
viela lisda resursseja. Nailla resursseilla olisi mahdollista lisata esim. hallintotiimilaisten
projektiluontoisia sisaltdtehtavia ja siten sailyttda hallintotiimildisten yhteys ulkoministe-
rion sisaltétehtaviin. Tama kuitenkin vaatisi tarkempia linjauksia ulkoministerién johdolta

sille, mihin mahdollisesti vapautuvat henkilotyévuodet suunnataan.

Joustava toiminta on mahdollista etenkin hallintotiimien perustamisen alussa ja niiden
toimenkuvia ja tehtavid on mahdollista muokata erilaisilla kokeiluilla. Hallintotiimi yhdessa
osaston johdon kanssa voi sopia hallintotiimin uuden menettelyn koeajasta. Kokeilemalla
erilaisia vaihtoehtoja, voidaan I0ytéaa osastolle sopivia parhaita tapoja tehda asioita. Toi-
saalta on kuitenkin huolehdittava siita, ettei eri osastoille paase syntyméaan epatasa-arvoi-

sia tybtapoja, vaan etta kaikilla noudatettaisiin samanlaisia ohjeita.

Hallintotiimissa tydskentely voi antaa hallintotiimildisille innostusta ja motivaatiota tii-
misséa toimimiseen. Tiimin tuki voi auttaa oppimaan uusia tehtavia tukipalveluiden sa-
ralla. Laaja osaaminen erilaisista ulkoministerion tukitehtavista voitaisiin nostaa viela posi-
tiivisemmin esiin ja omaa osaamista tulisi jakaa hallintotiimissa. Palveluiden keskittdminen
saattaa karsia tehtavia, joissa keskitytaan vain tiettyyn ulkoministerion tehtéavakenttaan,
mutta yleisten tukipalveluiden tuottaminen on yhté arvokasta asiantuntijatydta kuin erityis-
tehtaviin keskittyminenkin. Karnan (2020) mukaan toisten auttamisen ja tukemisen on to-
dettu olevan ehka tarkein tulevaisuustaito, joka lisaa tutkitusti myos tekijansa onnellisuutta

ja tyéhyvinvointia.

Muutokset ulkoministeridssa jatkuvat. Hallintotiimitoiminnan ja tukipalveluiden kehittami-
nen on yha ajankohtaista. Muutoksen aikaansaamiseksi on kuitenkin tarkeaa valmistautua
prosessiin ja valmistella tydyhteis6a muutoksen vastaanottamiseen. Tulevia muutoksia
lapikaytaessa voi olla tarpeen satsata viela entistakin enemman osallistavaan suunnittelu-
vaiheeseen, silld se antaa tarkeén pohjan projektin jatkolle ja lisaa tiimien onnistumismah-
dollisuuksia.

Perustamisvaiheen jalkeenkin hallintotiimin kehittyminen on tarke&a. Tiimiytyminen lisda
yhteenkuuluvuutta. Yhdessa ja toisilta oppiminen on tarkeaa. Huolehtimalla siita, etta kai-
killa on tasapuolisesti mahdollisuus paasta tekemaan kaikenlaisia tehtavia, pidetaan ylla
kaikkien osaamista ja taitoja, sekad innostetaan opettelemaan uusia asioita. Otalan (2018,

190) mukaan reflektointi ja palaute ovat iso osa oppimista. Palautetta voidaan saada ja
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kerata myos tiimin jasenilta ja keskustelujen seka arvioinnin kautta voidaan kehittaa toi-
mintaa. Tiimin tuki voi saada oppimaan myds niita tehtavia, joita on syysta tai toisesta val-
tellyt. Henkilostod voi huomata, ettéd ne vaikeammatkin tai tylsemmat tehtéavat hoituvat hy-

vin, kun luottaa itseensa ja tiimin tukeen.

Taulukko 4. Mahdollisuudet
MAHDOLLISUUDET

e Hyvin suunnitellun hallintotiimin rakenne voi mahdollistaa vapaiden henkilotyo-
vuosien lisdantymisen tulevaisuudessa

e Linjausten mukaan voidaan lisata esim. hallintotiimilaisten projektiluontoisia si-
saltétehtavia henkilotyovuosien vapautuessa tukipalveluista

e Hallintotiimit voivat toimia joustavasti kokeillen erilaisia menetelmia ja toimia pal-
veluissaan

e Tiimihengen luominen ja tiimin tuella uuden oppiminen voivat auttaa arvosta-
maan kaikkia tukitehtévia, jolloin saadaan koko tiimille motivaatioita ja innostusta
tiimin toimintaan

7.5 Johtopaatokset

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa seikkoja, jotka ovat kokemuksien mukaan vaikutta-
neet hallintotiimien perustamiseen ja toimimiseen tydhyvinvoinnin ja tuloksellisuuden na-
kokulmasta. Tuloksina saatiin tietoja, joilla toivottavasti voidaan kehittaa hallintotiimien

prosessia jatkossa ja hioa hallintotiimien toimintaa paremmaksi ja tehokkaammaksi.

Aihetta tutkittiin seuraavan tutkimuskysymyksen pohjalta:

1. Mitka seikat ovat kokemuksien mukaan vaikuttaneet hallintotiimien perustami-
seen ja toimimiseen tydhyvinvoinnin ja tuloksellisuuden nakékulmasta?

Tutkimusongelmasta johdettiin lisdksi seuraavat alakysymykset

2. Miten osastokohtaisten hallintotiimien perustaminen on vaikuttanut ulkoministe-
rion henkil6- tai osastotasolla koettuun tydhyvinvointiin ja tuottavuuteen?

3. Miten hyvin hallintouralaisten nykyiset kyvyt ja ominaisuudet vastaavat hallinto-
tiimitoiminnan vaatimuksia?

Tarkeimpéana seikkana koko tutkimuksessa esille nousi hallintotiimin rakenteen ja tehta-
vien perinpohjaisen suunnittelun tarkeys. Suunnitteluvaiheeseen viitattiin haastatteluissa
usein merkittdvimpana seikkana, niin hyvassa kuin huonossakin. Juuti ja Virtanen (2009,

28) mukaan muutos voi olla tarkkaan suunniteltu rationaalinen prosessi, jonka jokainen
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vaihe voidaan tietdéa etukateen. Toisaalta muutos voi olla myds sattumanvarainen ja suun-
nittelematon. Erilainen toteutusmalli voi sopia eri organisaatioille ja tarkeinta onkin, ettéa

muutoksen idea on kirkkaana mielessa.

Toisena seikkana korostui seka johdon, etta hallintotiimilaisten aktiivinen osallistuminen
prosessin alkuvaiheessa mutta myds toiminnan kehittdmisessa. Juuti ja Virtanen (2009,
59) mukaan johdon roolilla on suuri merkitys organisaatiokulttuurin kehittamisessa. Johto
voi toki olla eri mielta tarvittavista muutoksista ja strategisista valinnoista, mutta erilaiset
nakokulmat jalostavat yhteiseksi ajatukseksi kiteytyvaa tulkintaa ja kaikkein parhain rat-

kaisu voi l6ytya juuri avointen mielipiteiden kautta.

Tiimiss& toimijoiden osallistuminen toiminnan kehittamiseen taas on tarkeaa, silla heilla on
jo kaytadnnon kokemusta tyosta ja usein halu kehittdd omaa tyétaan sujuvammaksi. Otalan
(2018, 72-73) mukaan tarvitaan kasvun asennetta, tahdonvoimaa ja tyota, jotta voidaan
oppia tai luoda uutta. Ketteran oppijan on osattava ohjata omaa ajatteluaan ja oltava ket-
terd myos mahdollisten muutosten suhteen. Ketteréa oppija on valmis hyvaksymaan muu-

tokset ja sopeutumaan ympariston uudenlaisiin vaatimuksiin.

Tutkimuksesta on tulkittavissa, etta hallintotiimeissa tydskentely mahdollistaa toiminnan
tehostamisen. Tiimeissa tehtavien hoitaminen voi olla sujuvampaa ja jatkuvaa kuin yksik-
kokohtainen tydskentely. Tiimeissa tydskentely voi parhaillaan myds motivoida tiimilaisia
tydssaan. Tarkeaa kuitenkin on, etta kaikki ymmartavat mihin lopputulokseen prosessilla
pyritdén ja mika on jokaisen rooli prosessissa ja tulevaisuuden tydssa. Téahan prosessiin
voidaan saada apua myds organisaation ulkopuolelta. Otalan (2018, 162) mukaan kette-
rasti toimiva ja joustava organisaatio voi tarjota esimerkiksi asiantuntijoita ja valmentajia
tiimien avuksi. Perinteinen esimiesrooli on myds muuttumassa enemman tiimia valmenta-

vaksi ja tukevaksi.

Konkreettisia kehitysehdotuksia hallintotiimitoiminnan parantamiseksi saatiin jonkin ver-
ran, mutta epétietoisuus hallintotiimien rakenteesta ja toimimisesta uusissa toimitiloissa
tulevaisuudessa vaikutti ideoiden maaraan. ldeaa osastojen valisista jaetuista hallintotii-
meista karsastettiin, mutta toisaalta hallintotiimeja toivottiin hieman suuremmiksi. Uusissa
monitoimitiloissa mahdollisesti kannustetaan lisdantyvissd maarin etatydskentelyyn, mutta
voisi olla tarpeen pohtia esimerkiksi sita, tulisiko hallintotiimeilla olla oma palvelutiskinsa

tai nurkkaus, jossa joku hallintotiimildisista olisi ainakin toisinaan paikalla.
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Ennen uusiin toimitiloihin muuttoa hallintotiimien toimintaa tulisi pohtia vield monesta eri
nakokulmasta. Juutin ja Virtasen (2009, 165) mukaan organisaatiomuutosten monimutkai-
suuden aiheuttaa sen, etta kaikki vaikuttaa kaikkeen. Organisaatiomuutokset saattavat
olla sekavia, epaloogisia ja tunteita taynné olevia prosesseja. Nakokulmien ristiriitaisuus
voi johtua muutoksen kohderyhman tydokokemusten ja ndkemysten erilaisuudesta.

Hallintotiimitoiminnan kehittamistydssa on jatkossakin tarpeen huomioida koko ulkominis-
teribn eri osastojen henkilostd. Otalan (2018, 217) mukaan hyvaksi havaitut kaytannot tu-
lisi jakaa avoimesti tydyhteistssa. Jollakin saattaa olla jo ratkaisu ongelmaan, jota muut
organisaatioissa yha yrittavat selvittdd. Organisaation rakenteiden, toimintojen ja tyokalu-
jen tulee tukea ketterda tiedon jakamista ja kannustaa siihen. Jakamisesta tulisi olla vas-
tuussa yksikko, joka on perilla hyvista kaytannoista ja osaa valita sopivat jaettaviksi. Hy-
vien kaytantodjen vertailuoppimista voidaan tehda myos toisissa tiimeissa. Onnistumisten

lisdksi tulisi myds kokemuksia epaonnistumisista jakaa saanndllisesti.

7.6 Mahdolliset jatkotutkimusehdotukset

Tutkimus lahestyi tutkimusaihetta avoimilla tutkimus- ja haastattelukysymyksilla, nédkdkan-
tanaan tydhyvinvointi ja tuottavuus. Aihetta olisi voinut lahestyd myds pelkastaan esimer-
kiksi prosessien kehittamisen nakokulmasta. Toisaalta tutkija kokee, etta ulkoministerion
tamanhetkisena tarpeena oli kartoittaa yleisesti, miten hallintotiimien toiminta soveltuu ul-
koministerion hallinto- ja tukipalveluiden keskittamiseen ja onko se koettu toimivana ja ta-

loudellisena ratkaisuna vai tulisiko kehityssuuntaa tai mallia ehkd muuttaa.

Koska tutkimuksen aihe oli varsin laaja-alainen, tutkija paasi vasta tutustumaan aiheen
moneen eri ulottuvuuteen pintapuolisesti. Tutkimusta voitaisiin jatkaa keskittymalla pelkas-
taan hallintotiimien perustamisprosessiin tai jo kehittdmisvaiheeseen, joka seurannee toi-
minnan aloittamisesta muutaman vuoden kuluttua. Myos tiettyyn kohderyhmaan keskitty-
minen kerrallaan antaa varmastikin enemmaéan mahdollisuutta tarkentaviin lisakysymyksiin

ja kohderyhman vastausten syvallisempaéan tulkintaan.

Tulevaisuuden kehittamisvaiheissa voidaan kayttad hyddyksi myos varsinaisia asiakastyy-
tyvaisyys tms. kyselyja, joita toistaiseksi on voitu tehda vasta yhdella osastolla. Ennen
asiakastyytyvaisyyskyselyja tulee hallintotiimintoiminnan kuitenkin olla jo vakaalla pohjalla
ja perustehtéavien sujua hyvin ja mahdollisimman tasalaatuisesti. Otalan (2018, 157) mu-
kaan asiakas on tarkein oppimisen lahde tiimeille, jotka ovat asiakkaan kanssa tekemi-
sissa. Tiimin tulee saada mahdollisimman paljon palautetta ja hyddyntaa sita oppimises-
saan. Kollektiivinen alykkyys ja vuorovaikutus ovat ratkaisevassa asemassa siina, etta op-

piminen onnistuu sek& hyvista kuin kehitettavistakin suorituksista.
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7.1 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimustoiminnassa pyritaan valttdmaan virheita. Laadullisen tutkimuksen luotettavuus-
kriteerit ovat erilaiset kuin kvantitatiivisen tutkimuksen kriteerit. Laadullista tutkimusta on
arvosteltu kriteerien epadmaaraisyydesta. Laadullisessa tutkimuksessa tutkija on itse tutki-
muksessaan keskeisessé asemassa tutkimuksensa luojana ja analysoijana. Tutkijan on
oltava avoin tekemilleen tulkinnoille ja ratkaisuille koko prosessin ajan. Ne ovat laadulli-
sessa tutkimuksessa yksilon tekemia subjektiivisia paatelmia tietyssa tilanteessa. (Sara-
jarvi & Tuomi 2018, luku 6)

Aikaisemman tyokokemuksensa takia tutkimuksen tekijélla oli ennakkotietoa ulkoministe-
rion eri toimista ja tehtavista. Hallintotiimitoiminnasta tutkijalla ei kuitenkaan ollut aiempaa
tietoa. Tutkittavaan aihepiiriin ja lahdeaineistoon tutkija pyrki tutustumaan mahdollisimman
hyvin ennen haastatteluiden aloittamista. Lahdeaineistoon tutustuessaan tutkijalle muo-
dostui ennakkokasityksia tutkittavasta aiheesta, mutta tutkija pyrki muuttamaan ja muok-
kaamaan olettamuksiaan tutkimuksen edetessa tarpeen mukaan, jotta ennakkokasitykset

eivat vaikuttaisi tutkimuksen luotettavuuteen.

Haastattelu aineiston keradmisen menetelmana saattaa myos sisaltda ongelmia. Haastat-
telu voi sisaltaa virhelahteita. Haastattelun luotettavuutta saattaa vahentaa esimerkiksi
haastateltavan halu tai tarve antaa haastattelijaa miellyttavia tai sosiaalisesti hyvaksytta-
vampia vastauksia. (Hirsijarvi & Hurme 2008, 35). Koska tutkimuksen tekijana toimi orga-
nisaation ulkopuolinen henkild, on tutkijan oletuksena se, etta haastattelujen vastausten
luotettavuus ei ole karsinyt edella mainituista syista silla paineita miellyttamiseen ei ollut.

Myds mahdollisuus vastata luottamuksellisesti lisda vastausten luotettavuutta.

Tutkimuksen luotettavuutta arvioidessa tulee huomioida, etta kaikki hallintotiimitoimintaan
osallistuvat ulkoministerion osastot olivat projektin eri vaiheissa. On mahdollista, etta viela
nyt alkuvaiheen haparoinnissa haastatelluilla ei ole selkeda kuvaa hallintotiimin toimin-
nasta, mutta tilanne saattaa tasaantua muutamassa vuodessa. Toisaalta tutkija yritti sel-
vittda tarkoin myds jo pidempaan toiminnassa olleiden hallintotiimien perustamisprosessia
ja mahdollisia kasvukipuja, eikd vastauksien perusteella saanut kuvaa samantasoisesta

epavarmuudesta prosessin alussa.
IImididen esiintyvyytta voidaan pitaa yhtena tutkimuksen luotettavuuden mitan kriteerina.

Haastatteluissa nousivat usein esille samat asiat, kohderyhmaésta tai hallintotiimista riippu-

matta. Vaikka ndkdkulmat saattoivat poiketa toisistaan, voidaan kuitenkin paatelld, etta
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toistuvuutensa takia haastatteluista saaduista tiedoista tuotettuja tuloksia voidaan pitaa

luotettavina.

Asianomistaja- tai asiakasnakokulmasta haastateltiin vain yhta henkilda osastolta, kun
taas hallintotiimilaisia saattoi haastatteluihin osallistua useampi samalta osastolta. Vas-
tauksia ja mielipiteita saatiin paljon ja etenkin hallintotiimilaisten kokemukset saattoivat
poiketa paljonkin toisistaan. Huomattavaa kuitenkin on, etta samalla osastolla tyGskentele-
vat hallintotiimildiset olivat useimmiten hyvin pitkalti samaa mielta kollegoidensa kanssa
oman hallintotiiminsa toimivuudesta. Taman perusteella oli jonkin verran mahdollista

tehda eri osastoja koskevia olettamuksia ja yleistyksia.

Haastattelukutsuja lahetettiin 36 ja molemmista kohderyhmista puolet kutsutuista osallis-
tuivat haastatteluun. Asianomistajan ndkdkulmasta haastateltujen yleisin haastattelusta
kieltdytymisen syy oli, etta heidan osastollaan hallintotiimitoimintaa ei ole eika mahdolli-
sesti oteta kayttoonkaan. Hallintotiimilaisten syyta haastattelusta pois jattaytymiseen ei ole
tiedossa. Haastatteluihin osallistuneiden lukumaara viittaa kuitenkin siihen, ettd kohderyh-

mat ovat osallistuneet aktiivisesti tutkimukseen ja tama lisaa tutkimuksen luotettavuutta.

7.2 Opinnaytetyéprosessin ja oman oppimisen arviointi

Sain opinnaytetydn toimeksiannon nopeasti ja hieman yllattden tammikuussa 2020. Olin
tiedustellut ulkoministeridltd heidan tarvettaan opinnaytetydélle ja ilokseni aihe 16ytyi. Koska
opintoni ovat seuranneet omaa opetussuunnitelmaani ja seitseman lukukauden sijaan tar-
koitukseni on valmistua neljassa, oli mahdollisuuteen tartuttava heti kun se tuli. Opinnay-
tetydta edeltdneen opinnaytetyt ja menetelmat tutuksi -kurssin sain tehtya etana tentti-
malla, mutta koen ettd minulle olisi ollut hydtya kayda kurssi jo edellisena syksyna ja

paastéa osallistumaan tydpajoihin ja muihin tapaamisiin.

Ensimmaisessa tapaamisessa ulkoministeriéssa kavimme lapi mita opinnaytetyéllani halu-
taan tutkia. Taman jalkeen suunnittelimme haastatteluiden kysymykset yhdessa sahko-
postien valityksella. Helmikuun lopulla paasin jo sopimaan haastateltavien kanssa haas-

tatteluajoista.

Ennen haastattelujen alkua tutustuin ulkoministerion antamaan lahdeaineistoon. Taman
perusteella pohdin ja etsin sopivaa kirjallisuutta tutkimukseni pohjaksi. Teoreettisen viite-
kehyksen kokoaminen ennen varsinaisia haastatteluja oli ehdottomasti tutkimuksen vai-
kein ja paljon aikaa vieva osuus. Tahan vaikuttaa varmasti eniten se, etta tutkimuksen ai-
healue oli hyvin laaja. Rajaamalla tutkimusta myds teoreettisen viitekehyksen muodosta-

minen olisi ollut helpompaa.
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Haastattelut etenivat hyvin. Sain ulkoministerioltéa kontaktit haastateltaville ja otin itse yh-
teyttd haastateltaviin sopiakseni haastatteluiden ajoista ja paikoista. Haastattelupyyntoon
suhtaudulttiin positiivisesti ja tutkimukseen mielenkiinnolla ja innolla. Tutkimuksen tuloksia
toivottiin nahtavéaksi lahes kaikilla osastoilla. Maaliskuun puolenvalin jalkeen haastatteluja
oli en&da jaljella muutamia ja koronaviruksen aiheuttaman poikkeustilan takia loput haastat-
telut tehtiin puhelimitse tai sdhkopostitse. Nako- tai keskusteluyhteyden poisjadminen
saattoi ndissd haastatteluissa vaikuttaa ylimaaraisten havaintojen tekemiseen jossain

maarin.

Haastatteluiden tuloksien jaottelu ja kokoaminen oli ty6lastd mutta mielenkiintoista.

SWOT-analyysin tekeminen l6ydoksista oli hankalaa, silla eri kohderyhmat saattoiva olla
samasta asiasta eri mieltd. Mielestani onnistuin tasséa kuitenkin melko hyviin, vaikka neli-
kenttiin olisikin voinut luetella vieldkin tarkemmin ja yksityiskohtaisemmin eri asioita. Tar-

koitukseni oli kuitenkin luetella asioita hieman suurempina kokonaisuuksina.

Olin asettanut tavoitteekseni saada opinnaytetydni valmiiksi huhti-toukokuun 2020 aikana,
ja téhan tavoitteeseen paasin. Tyoskentelytapani oli itsenainen ja lahetin opinnaytetyoni
luettavaksi toimeksiantajan edustajalle ensimmaisen kerran vasta sen jalkeen, kun se oli
lahes valmiiksi kirjoitettu. Sain myds palautetta Haaga-Helian omalta ohjaajaltani muuta-

man kerran ja pyrin muokkaamaan opinnaytetyota kehitysehdotusten mukaisesti.

Minulla ei ole aiempaa kokemusta laajojen tutkimusten tekemisesta ja olen tyytyvainen
tyoni lopputulokseen. Kvalitatiivisen tutkimuksen tekeminen oli minulle haaste, sillda oma
tapani oppia ja ymmartaa on enemman numeerista. Uskon, etta kvantitatiivisen tutkimuk-

sen tekeminen olisi saattanut olla minulle helpompi tapa tehda opinnaytetyoni.

Olen kuitenkin oppinut paljon opinnaytetydni prosessin aikana. Aiheeni on auttanut minua
ymmartamaan paremmin prosessien kehityksen kulkua ja etenkin erilaisia keskittamistoi-
mintoja seka ideaa niiden taustalla. Olen myds oppinut paljon tydhyvinvoinnista ja sen
suorasta ja epasuorasta merkityksesta yrityksen tai organisaation tuottavuuteen. Oppimis-
tani asioista on varmasti hyttya tulevaisuudessa tydelamassa, oli se sitten yksityisessa

yrityksessa tai valtionhallinnossa.
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Liitteet

Liite 1. Ulkoministerio: Osastojen ja palvelujen hallintotiimien toiminnan ja teh-

tavien kuvaus seka henkiloston itsepalvelut

Liite 1 1 (6)

OSASTOJEN JA PALVELUJEN HALLINTOTIIMIEN TOIMINNAN JA TEHTAVIEN KU-
VAUS SEKA HENKILOSTON ITSEPALVELUT

Tukitoimintojen tehostamiskehityksen osana ulkoministerio siirtyy yksikkdhallinnoista
osastokohtaisiin hallintotiimeihin (halti). Niiden tarkoitus, toiminnan yhteinen kuvaus ja
tehtavat ovat seuraavat.

HALLINTOTIIMI

Osastojen keskitetyt hallintotiimit tarjoavat osaston siséiset tukipalvelut osastojen
kaikille yksikagille ja henkilostolle samaan tapaan kuin useimmissa osastoissa pal-
velut tarjottiin aiemmin yksikaittain.

Peruslahtokohtana on, ettd osastojen keskitetyilla jarjestelyilla tarjotaan palvelut
tehokkaammin ja tasalaatuisempana kuin yksikoittdisena palveluna, ja samalla ta-
sataan myds tukipalvelujen tarjoajien tydkuormaa keskenaan.

Osastojen yksikoista keskitetadn hallintotiimiin kaikki hallinnolliset tukitehtavat lu-
kuunottamatta tehtévid, joita virkamiehet hoitavat itsepalveluna. Hallintotiimill& tai
sen yksittaisilla henkil6illa voi my6s olla muitakin erityistehtavid, jos niiden hoitami-
nen hallintotiimin tai sen henkilon toimesta on osastolle tarkoituksenmukainen jar-
jestely.

Hallintotiimin esimies on apulaisosastopaallikké tai jos sellaista ei ole, niin muu I&-
hinnd vastaavassa roolissa toimiva paallikké. Yhdella hallintotiimin henkil6lla voi
myos olla tiimin tehtavien operatiivista hoitamista koordinoivan tiiminvetajan rooli.

Hallintotiimin henkil6sto

Hallintotiimien tehtavia hoidetaan kaytannéssa hallintouralaisten toimesta. Hallinto-
tiimilla ei kuitenkaan tarkoiteta osastoilla kaikissa tehtavissé olevia hallintouralai-
sia, vaan sellaista tehtadvakokonaisuutta, joka koostuu yleis-, talous-, matka- ym.
hallinnollisista ja assistenttitehtavista. Hallintotiimille ja sen henkildille voidaan si-
sdllyttaa osana tehtdvaa myds osaston ydintoiminnan hoitamiseksi tarvittavia
muita tehtavia.

o Usealla osastolla on hallintouralaisia my6s hallintotiimitehtavien ulkopuo-
lella yksikoissa tehtavissa, jotka ovat selkeasti padosin osa osaston ydin-
tehtavien valmistelua tai toimeenpanoa. He voivat yksittaistapauksissa tar-
jota hallinnollista tukea, jos se liittyy suoraan ao. yksikdn ydintoiminnan hoi-
tamiseen ja jarjestamiseen.

Osastojen ja palveluiden hallintotiimeja perustettaessa yksittdiset tehtavankuvat
useimmiten muuttuvat ja tilalle luodaan tiimitoiminnalle yhtendisemmat tehtavanku-
vaukset. Taméan johdosta hallintotiimiin tulevien tehtavien tehtdvankuvat luodaan
perustamisvaiheessa uudelleen ja niiden vaativuus méaaritetdadn UM:n yhteisen
mallin mukaisesti. Uusitut tehtavat avataan henkildiden haettaviksi tiimin luomisen
yhteydessa. Muutosten johdosta voi olla tarpeellista ja tarkoituksenmukaista muo-
kata myds joitakin muita tiimin ulkopuolelle jaavia tehtavia, mikali hallintotiimien
muodostamisen yhteydessa jarjestelladn osittain uudelleen tehtavia, joissa on hoi-
dettu osittain myo6s hallintoa.

Hallintotiimin palvelukokonaisuus ja palveluperiaatteet

Ulkoministeritén osastojen ja palveluiden hallintotiimien tehtaviin kuuluvat kaikki ne tu-
kipalvelut, joita osastojen (tai vast.) sisdisesti henkil6ille tarjotaan. Palvelut voivat yksi-
tyiskohtien osalta poiketa hieman toisistaan mm. osastojen erilaisten tehtéavien ja koon
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johdosta, mutta seuraavat palvelukokonaisuudet ja palveluperiaatteet ovat yhteinen
lahtokohta tiimien palveluille.

Palvelutasoina tiimit antavat:

e peruspalveluita koko osastolle

e neuvontapalveluita koko osastolle

e Laajennettuja palveluita osaston johdolle (osp, aop) seké osastossa toimiville kier-
taville suurldhettildille, ja osittain osaston harkinnan mukaan yksikonpaallikoille ja
temaattisille suurlahettilille.

Yksikonpaallikot kayttavat muun henkildston tavoin paaosin itsepalveluita, mutta osas-
tossa voidaan tarjota osittain laajennettuja palveluita myos yksikonpaallikdille. Temaat-
tisten suurléhettilaiden tehtavissa toimiville henkildille (hybridiasioiden, ihmisoikeusasi-
oiden, energia-asioiden, koulutusasioiden, innovaatio-, kyberturvallisuus-, rauhanvali-
tyksen, itameriasioiden, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuusasioiden, ITA- kehityspolitikan,
arktinen/polaariasioiden sl:t seké vastaaviin tuleviin tehtaviin maarattavat) mukaan lu-
kien kaikille KYT-teemajohtajille tarjottavat palvelut voidaan rinnastaa yksikonpaalli-
kéille annattaviin palveluihin. Muut johtavat asiantuntijat saavat neuvonta- ja peruspal-
velut kuten muu henkilosto.

Hallintotiimin palveluperiaatteet:

¢ Hallintotiimi tarjoaa palvelut tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti hyvina palveluina
kaikille osaston henkiléille. Osaston ylimmalle johdolle tarjotaan laajemmat palve-
lut. Hallintotiimin yhteisella asiantuntemuksella ja sisdisella tydjaolla varmistetaan
palveluiden saatavuus ja tasalaatuisuus.

e Tiimi tarjoaa yhteisesti palvelut kaikille yksikdille. Tiimin henkildilla voi olla myds
kummiyksikditd, joiden palvelutarpeita he pyrkivat ennakoimaan ja joiden kokouk-
siin he voivat osallistua yksikén toiminnan tuntemisen yllapitamiseksi ja palvelutar-
peiden ennakoimiseksi.

¢ Hallintotiimilla on yhteinen palvelusahkdposti NNN-HAL@formin.fi (esim. TUO-
HAL@formin.fi) palvelupyynt6jen vastaanottamiseksi ja toteuttamiseksi. Mikali
pyyntdja esitetdaan suoraan yksittaisille timilaisille, he huolehtivat tarvittaessa pyyn-
non saamisesta tiimin yhteiseen tietoon.

e Parhaan palvelun varmistamiseksi asiakkaita pyydetaan lahettdmaan pyynto pal-
veluséhkdpostiin ja otsikkoon ja viestiin selkeéasti ilmoittamaan palvelupyynnén si-
salto ja toivottu toteuttamisaika.

¢ Hallintotiimi huolehtii siita, etta kaikki palvelupyynnét tulevat kasitellyiksi, otetuiksi
hoitoon vapaana olevan tiimildisen toimesta, ja etta pyytajille ilmoitetaan viipymaétta
tehtdvan ottamisesta hoitoon.

¢ Pyynnot otetaan tydn alle vipymatta ja pyytajalle ilmoitetaan viipymatta, jos toteut-
tamisen tai toteutusajan suhteen on hankaluuksia.

¢ Hallintotiimi maarittelee vastuuhenkilt isompien kokonaisuuksien hoitoon. Tiimi
yhdessa, tai tiimin vetaja seuraa, etta kaikki tehtavat jakautuvat tiimissa tasapuoli-
sesti.

¢ Hallintotiimi huolehtii siita, etta tiimilla kykenee palveluiden tuottamiseen ja etta tii-

min ja tiimildisten osaamista ja palvelumenetelmia kehitetaan palvelujen hyvan
hoitamisen ja asiakkaiden tarpeiden toteuttamiseksi jatkossakin.
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e UM:n osastojen, palveluiden ja erillisyksikodiden hallintotiimit muodostavat yhteis-
tyoverkoston, joka kokoontuu séénndllisesti, jotta tiedonkulkua hallintotiimien va-
lill& voidaan parantaa seka toimintaa kehittaa ja yhtenaistaa.

e Hallintotiimit sijaistavat tarvittaessa toisiaan. Osastoja ja palvelualueita rohkaistaan
sopimaan toimipisteiden l&heisyyksiin perustuen keskinaiset molemminpuoliset
hallintotimiensa sijaistukset siten, etta poissaolotilanteissakin valttamattomat pal-
velut saadaan tarjottua.

Hallintotiimin palveluihin kuuluvien palveluiden tarkempi kuvausselite

1. Peruspalvelut kaikille
e Yleiset assistenttipalvelut

O

o]
o]

O

Eri kayttajatunnusten, FirstCardin, puhelimen, tydaseman, muiden valinei-
den ja kulkulupien ym. tilaukset/varaukset.
Uusien henkildiden yleisperehdytys ja hallinnollisten asioiden ja valineiden
perehdytys
Osaston ja yksikdiden s&hko- ja paperipostin hallinta

= Virkamiehet lukevat omatoimisesti asiakirjat Arkista.

= Tarvittaessa hallintotiimi vai jakaa esim. listauksen kaikille osastoit-

tain/yksikaittain.

= Tarvittavien postituslistojen ja jakelulistojen hallinta
Mahdolliset kalenteritilaukset osastolta kootusti
Erilaiset koonnit yksikdissa, esim. osanottajailmoitusten kokoaminen
Osaston kokous- ja vierailupalvelut siltd osin kuin niita ei tehda itsepalve-
luna.
Valtiokonttorin matkavakuutuskorttien ja HSL:n matkakorttien hallinta

e Taloushallinto ja tilaukset:

O

O

O

Tilaustarpeiden vastaanotto henkilostolta kaikkien maararahamomenttien
osalta, tilausehdotuksen tekeminen ja tilidinti Handissa, tilauksen asiatar-
kastus Handissa.

= Poikkeuksena keskitetyt toimialahankinnat HAL:issa, joiden tilaami-

sen hoitaa ao. virkamies itse.

Kayntikorttitilaukset, ellei niité ole hajautettu henkildille itselleen
Sopimuksellisten laskujen hallinta ml. sopimusten kansilehtien laadinta
Handissa
Mahdollisten lasku/tositekierron yhteyshenkilétehtavat, vastikkeettomien
menojen kasittely Handissa, mahdollisiin tositteiden ja kirjanpidon selvitte-
lyihin ja laskunkierron seurantaan sisaltyvéat tehtavat
First Card: Hallintotiimin jasenet ovat Nordea-verkkopalvelun paakayttajia
Osaston talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvat tehtavat seka osas-
tokokonaisuuden etta mahdollisten yksikkdsuunnitelmien osalta. Tiimi osal-
listuu suunnitelmien laadintaan ja laatii maararaha- ja menolaskelmat.
Tiimi osallistuu UM:n tilinpaatdslaadintaan avustaen laskelmiin ja liitteisiin
tarvittavien tietojen laatimisessa.
Tiimi vastaa osastonsa tilausten/laskujen automaation toteutumisen seu-
rannasta ja tarvittaessa raportoinnista TAS-10:lle ja HAL-60:lle.
KEO:lla suuri osa em. tehtavista hoidetaan KYT-taloutta hoitavan KEO-ta-
louden toimesta.

e Matkahallinto

©]
©]

Matkayhdyshenkiltitehtavat
EU-matkojen koonti koko osastolta

e Tyotilat, verkkosivut, viestinta

©]
©]

Osaston tydtilojen yll&pidon avustaminen, OSSI-yhdyshenkilotehtavat
Osaston sisdinen ja ulkoinen viestinta, siséisten ja ulkoisten verkkosivujen
paivittdminen tai siind avustaminen
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o Osallistuminen UM:n sisdisen viestinn&n koordinaatioverkkoon.
¢ Muut osastolla tarvittavat hallinnolliset tehtavat
o Erilaiset yhdyshenkildroolit hallinnollisiin asioihin, ja muut osastolla tarvitta-
vat hallinnolliset asiat ja yhteisten valineiden k&yton asiat.
o Muut tukitehtavét, jotka osasto katsoo tarkoituksenmukaiseksi tehda hallin-
totiimissa.
e Ydintehtavasidonnaiset tehtavat
o Vaativien tapahtumien/tilaisuuksien jarjestelyissa avustaminen
o Mahdolliset KYT-hankintojen Kilpailutusvalmistelut, jos osasto maarittd& ne
osaksi hallintotiimin tehtavia.
o Muut ydintoimintaa tukevat ja siihen osallistuvat tehtavat, jotka osasto kat-
so0 tarkoituksenmukaiseksi tehda hallintotiimissa.

Neuvontapalvelut kaikille
¢ Neuvonta yleisten UM:n jarjestelmien kayttoon: Foorumi/Kampus, Arkki,
Rondo/Handi, Pointti, M2
e Matkatukihenkilotehtavat: Opastus ja neuvonta matka-asioissa
o Matkaesitysten ja -laskujen laatimisen neuvonta
o Neuvonta kuluveloitusten kasittelyssa
Palkkiolaskujen laatimisen neuvonta
Osaston tydtilojen yllapidon neuvonta
Muu tarvittava hallinnollinen neuvonta
Muut osastolla tarvittavat yhteiset neuvontapalvelut, jotka osasto antaa hallintotii-
min tehtavaksi

N

Laajennetut palvelut osaston johdolle seka kiertaville suurlahettiléille
Osaston johdon assistentin tehtavat joko yleisena tiimitehtavana tai jollekulle an-
nettuna tehtavana

Kalenterinhallinta (vain osp, aop, kiertavat suurlahettilaat)

Matkasuunnitelmat, matkavaraukset ja laskut

Kuluveloitukset

Kokous- ja vierailujarjestelyt

Avustaminen henkildstdasioissa

Poissaolojen tiedottaminen sahkopostitse

Muut tarpeelliset avustavat tehtavat

Osasto voi harkintansa mukaan tarjota osittain laajennettuja palveluita myds yksi-
konpaallikdille ja temaattisina suurlahettilaina toimiville johtaville asiantuntijoille.

Virkamiesten itse hoidettavat tehtavat

Hallintotiimi kannustaa ja avustaa virkamiehid omatoimisuuteen mm. kokous- ja tapah-
tumajarjestelyjen, matkavarausten, -suunnitelmien ja -laskujen tekemisessa.

¢ Virkamiehen omatoimisuus taloushallinnossa ja hankintatoimessa

o Esittdd mahdollisen hankintakilpailutustarpeen esimiehelleen ja tarvittaessa
osallistuu kilpailutusvalmisteluun deskivirkamiehena.

o Esittaa tilaustarpeen esimiehelleen ja osallistuu tarvittaessa hallintotiimin
ohjaamana tilausprosessiin, mm. laatii hankintapyynnén Handissa hallinto-
tiimin kasiteltavaksi.

= Mikali virkamiehen yhtena keskeisena tehtavana on tilausprosessin
hoitaminen (esim. HAL:n toimiala- ja keskitetyt hankinnat), han te-
kee itse tilauksen ja hoitaa itse tilausprosessin Handissa ilman hal-
lintotiimid&.

o Toimittaa tarvittaessa Handissa tarvittavan tilauksen liitteet hallintotiimille
tilausta varten

o Tekee tilauksen vastaanottokuittauksen, ellei sita osastolla tehda hallintotii-
missa.
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o Toimittaa tarvittaessa Handissa tuleville laskuille tarvittavat muut liitteet
kuin laskun mukana tulleet liitteet osaston hallintotiimille (esim. tilaisuuk-
sien osanottajat ja ohjelma, sopimus, matkaohjelma, tarjous jne.) tai tallen-
taa ne tarvittaessa laskun asiatarkastajana Handiin.

¢ Virkamiehen omatoimisuus matkahallinnossa ja kuluveloituksissa:

o Tekee matkasuunnitelman/esityksen M2:en ja matkavarauksen CWT:lle.

o Tekee matkalaskun, liséa siihen perustelut yleistason ylittavistd majoituk-
sista ja julkisen liikenteen ylittéavista paikallismatkamenoista seka liittaa las-
kuun kaikki tositedokumentit.

o Kohdistaa kaikki M2:n kautta tulevat veloitukset matkalaskulle tai kululas-
kulle.

o Liittéd matka- ja kululaskuille liitteiksi kaikki tarvittavat tositedokumentit
(esim. matkaohjelma, matkaliput, boarding passit, maksukortilla maksetun
tilaisuuksien osanottajat ja ohjelma, maksukortilla maksettavan oston mah-
dollinen tarjous, kuitit ostoista jne.).

e Virkamiehet lukevat omatoimisesti asiakirjat Arkista. Tarvittaessa hallintotiimi vai
jakaa esim. listauksen kaikille osastoittain/yksikoittain.

e Virkamiehet tekevét kokoustensa VN:ssa sijaitsevien tilojen tilavaraukset itse. Tar-
vittaessa voi pyytda apua osaston hallintotiimiltd. Senaattilaan varauksia merkitta-
essa on otettava huomioon varaustiedoissa aiheen luottamuksellisuusaste. Va-
rauksen tiedot tehdaan vain yleisella tasolla ja ne nakyvat julkisesti ulkoisille vie-
raille VN:n eri neuvottelukeskuksissa ja aulatiloissa.

e Virkamiehet ilimoittavat tilavarauksen yhteydessa tai erillisena vierasilmoituksena
Senaattilassa tai tarvittaessa séhkdpostilla valvomoihin. Vain sisdisessa kaytossa
olevissa tiloissa vierailijoilla tulee aina olla saattaja.

e Virkamiehet tekevét itse kayntikorttitilauksensa, mikali tilauksia ei ole keskitetty
hallintotiimille.

¢ Virkamiehet asioivat valtion ja valtioneuvoston yhteisissa palveluissa suoraan
esim. Palkeiden ja VNHY:n kanssa niiden palvelukanavia kayttaen.

LISATIETOJA TUKIPALVELUIDEN JARJESTELYISTA

Hallintotiimimalliin siirtymisen tilanne ja perustamisaikataulu osastoittain ja palveluit-
tain on:
¢ POL: Hallintotiimi luodaan ja aloittaa toimintaansa kevaalla 2020 ja kokonai-
suutena siirtokierroksen 2020 ajankohdan yhteydessa.
¢ KEO: Hallintotiimi on ollut toiminnassa syksysta 2018 lahtien.
¢ TUO: Hallintotiimi luodaan ja aloittaa arviolta vuonna 2020 joko kevaalla tai vii-
meistaan siirtokierroksen ajankohdan yhteydessa.
e ALIl: Hallintotiimi luodaan ja aloittaa toimintansa viimeistaan 2020 siirtokierrok-
sen yhteydessa.
ASA: Hallintotiimi on ollut toiminnassa syksysta 2018 lahtien.
EUR: Hallintotiimi on perustettu ja aloittanut 1.8.2019.
ITA: Hallintotiimi on perustettu ja aloittanut syyskuussa 2019.
VIE: Hallintotiimi on ollut toiminnassa jo useita vuosia.
KPA: Yhteinen hallintovastaava OIK:n kanssa, omat assistentit.
OIK: Hallintotiimi valmistellaan alkuvuonna 2020 ja toteutetaan viimeistaan
2020 siirtokierroksen yhteydessa.
PRO: Toimii toistaiseksi ennallaan.
¢ HAL: Perustettu tiimi henkildstohallintoon, suunnitelmissa laajentaa yhdeksi
koko HAL:n tiimiksi vuonna 2020, toiminta EE4 ja KA.
¢ EVA: Ei omaa hallintotukea, jatkossa yksikdnpaallikkoé saa tarvittaessa palvelut
AVS-KEO:n assistentilta ja yksikkd muutoin peruspalvelut ja neuvontapalvelut
KEO:n hallintotiimilta.
e NSA: Toimii toistaiseksi ennallaan.
e TAS: Ei erillista assistenttia. Jatkosuunnitelmana tukeutuminen tulevaan HAL:n
haltiin.
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Merikasarmille siirtymiseen valmistauduttaessa yhteisen hallintotiimimallin toteuttamis-
tapoja on syyta tdsmentda. Talldin voitaneen paremmin ottaa huomioon esimerkiksi
rakennuskohtaisia palveluita, erillisyksikdiden palvelujen jarjestamista seka ylimman
johdon saamien palveluiden turvaamista ja sijaistamista.

Ylimmén virkamiesjohdon palveluiden sijaisuuksien osalta noudatetaan toistaiseksi
vaistototiloissa tydskentelyn aikana ennen Merikasarmille siirtymista seuraavia jarjes-
telyja:

e VSI:n assistenttitehtavien sijaisuus tarjotaan ensisijaisesti STU:lta, ja varalla
HAL-10 haltilta.
AVS-POL:n assistenttitehtavien sijaisuus tarjotaan POL.:lta.
AVS-KEO:n assistenttitehtavien sijaisuus tarjotaan KEO:n haltilta.
AVS-TUO:n assistenttitehtavien sijaisuus tarjotaan TUO:Ita.
AVS-PAL:n ja HAL-01:n assistenttipalvelut ovat yhteiset ja sijaisuus tarjotaan
HAL-10 haltilta.
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Liite 2. Ulkoministerion osastojen hallintotiimien toimintamallin ja sen kuvauk-

sen toimeenpano

Liite 2 1(5)
ULKOMINISTERIO TOIMEKSI- PCOUCOLN-11
AVS-PAL Alivaltiosihteeri, palvelut ANTO
TAS-10 Risto Hakoila 09.12.2019
Viite

PCOUCOLN-1 20.2.2019, Osastojen hallintotimien muodostaminen ja Handin

kayttoonotto ulkoasiainhallinnossa

Asia
Ulkoministerion osastojen hallintotiimien toimintamallin ja sen kuvauksen

toimeenpano

Asiasanat KIRJANPITO, MAKSULIIKE, TOIMINTA- JA TALOUSSUUNNITTELU, VIRASTOPALVELL
YLEISHALLINTO

Hoitaa TAS-10
ALI-01; ALI-02; ASA-01; ASA-02; AVS-KEO; AVS-PAL; AVS-POL; AVS-TUO; EUR-01;
EUR-02; EVA-11; HAL-01; HAL-10; HAL-40; HAL-60; HAL-70; ITA-01; ITA-02; KEO-01;
KEO-02; KEO-80; KPA-01; KPA-02; NSA-00; OIK-01; OIK-02; OIK-09; POL-01; POL-02
PRO-00; PYMI; STU-00; STY-00; TUO-01; TUO-02; UKKMI-00; UMI-00; VIE-01; VIE-02;

VSI-00
Hoitaa UE
Koordinoi
Tiedoksi HAL-11; HAL-13

Laatija jakanut

Ulkoministeridssa vahvistetaan suppean johtoryhman
6.11.2019 tekemalla paatokselld kayttoon otettavaksi
yhteinen hallintotiimimalli kaikissa osastoissa, palveluissa
jaerillisyksikdissa. Osastoissa ja palveluissa yhdistetaan
kaikki yksikkdkohtaiset sisaiset hallinnot osaston/palvelun

yhteiseen hallintotiimiin.
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Hallintotiimit ja niiden palvelut.

Suppea johtoryhma paaétti 19.2.2019 Mintuki-projektin valmistelujen pohjalta
siirtya UM:ssa osastojen keskitettyjen hallintotiimien kayttdon samalla, kun
se paatti ottaa kayttéon valtion taloushallinnon ja hankintatoimen uuden toi-
mintamallin (Handi). Hallintotiimit perustetaan osastoille ja palveluihin tukitoi-
mintojen saatavuuden ja laadun yhtenédisyyden edistdmiseksi, toiminnan te-
hostamiseksi ja my0s resurssisyisté. Resurssien osalta tehostamiset on jo
otettu huomioon ministerion osastojen henkilostokehyspaatoksissa.

Jatkovalmistelujen pohjalta suppea johtoryhméa on 6.11.2019 paattanyt hal-
lintotiimien toimeenpanosta yhteisen toimintamallin ja kuvauksen mukaisesti.
Ennen suppean johtoryhman paéatosta toimintamallia ja kuvausluonnosta ké-
siteltiin YT-johtokunnassa 18.10.2019, ja suppean johtoryhméan paatoksen
mukaisesti kuvaukseen on viela keratty osastojen hallintotiimien kautta vii-
meistelytoiveita. Osastoista yli puolet on jo ottanut hallintotiimimallin kaytté6n
aiemmin osana omaa kehittdmistéén ja perustuen 2017-2018 kaytyihin kes-

kusteluihin osastojen johdon kanssa seka 20.2.2019 toimeksiantoon.

Talla toimeksiannolla vahvistetaan johtoryhman 6.11.2019 paatéksen mukai-
sesti yhteinen hallintotiimien toimintamalli, ja pyydetdan osastoja, palveluita
ja erillisyksikdita toimeenpanemaan sisaiset tukitoimintonsa yhteisen mallin
ja kuvauksen mukaisesti. Yhteinen kuvaus tarjoaa yhtenaisen perusmallin
lisdksi mahdollisuudet ottaa huomioon myés osastojen toiminnan omia piir-
teitd ja osastojen erilaisia tarpeita keskittdd toimintojaan ja antaa niita hallin-
totiimeille tehtavaksi. Hallintotiimien palvelukokonaisuus voi siis jonkin verran
vaihdella esimerkiksi osaston ja sen hallintotiimin koosta ja tehtavista riip-

puen.

Yhteisessa mallissa osastojen keskitetyt hallintotiimit tarjoavat osaston sisai-
set tukipalvelut osastojen kaikille yksikdille ja henkiléstdlle samaan tapaan
kuin useimmissa osastoissa palvelut tarjottiin aiemmin yksikdittain. Peruslah-
tokohtana on, ettéa osastojen keskitetyilla jarjestelyilld tarjotaan palvelut te-
hokkaammin ja tasalaatuisempana kuin yksikoittaisina palveluina, ja samalla
tasataan myds tukipalvelujen tarjoajien tydkuormaa keskendan. Osastojen
yksikoista keskitetaan hallintotiimiin kaikki hallinnolliset tukitehtavat lukuun

ottamatta tehtavia, joita virkamiehet hoitavat itsepalveluna. Hallintotiimin esi-
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mies on apulaisosastopaallikko tai jos sellaista ei ole, niin muu lahinné vas-
taavassa roolissa toimiva paallikkd. Yhdella hallintotiimin henkildlla voi myds

olla tiimin tehtavien operatiivista hoitamista koordinoivan tiiminvetajan rooli.

Hallintotiimi tarjoaa yhteisesti palvelut kaikille yksikdille. Tiimin henkil6t kuu-
luvat organisaatiossa apulaisosastopadllikon alaisuuteen, ja tiimien jasenilla
voi olla asiakkaina kummiyksikoita, joiden palvelutarpeita he pyrkivat enna-

koimaan ja joiden kokouksiin he voivat osallistua yksikon toiminnan tuntemi-

sen yllapitamiseksi ja palvelutarpeiden ennakoimiseksi.

Hallintotiimien toiminnan ja palveluiden yhteinen kuvaus on liitteen& 1. Liit-
teind ovat myos esimerkkina jo pitkdan toiminnassa olleiden VIEn ja KEO:n
hallintotiimien kuvaukset niiden tarjoamista palveluista ja toimintatavoista.
Naita kuvauksia ja osastojen antamia palautteita hyédyntamalla on luotu

uusi yhteinen kuvaus.

Yhteinen hallintotimimalli ja sen kuvaus ovat vield koko ministerion tasoisina
alkuvaiheissaan, ja mallia kehitetdan myos jatkossa. Hallintotiimien toimin-
nassa heijastuu tydelaman jatkuva muutos ja tarve jatkuvalle toiminnan ja
osaamisen kehittdmiselle. Myds hallintotiimien tarjoamat palvelut ja toiminta-
tavat muuttuvat ja kehittyvat esim. uuden tietotekniikan ja jarjestelmien kayt-
téonoton mydta. Osaston johdon rooli ja tuki hallintotiimien perustamisessa
ja toiminnan edelleen kehittamisessa samoin kuin virkamiesten itsepalvelu-
toimintojen ja niihin liittyvien sahkoisten vélineiden kayton edistamisesséa on

olennaisen tarkeaa.

Suppean johtoryhma valtuutti 6.11.2019 Mintuki-projektin, TAS:n ja HAL:n
viimeistelemaan kuvauksen yksityiskohdat ja julkistamaan mallin kuvauksi-
neen seka edelleen kehittdmaan mallia osastopalautteiden pohjalta. Henki-
6stohallinnon tulee huolehtia siita, ettad hallintotiimeihin kuuluvien tehtavien
kuvaukset ja vaativuudet tulevat oikeudenmukaisesti vahvistetuiksi. Johto-
ryhma piti myos tarkeéna, etta hallintotiimien resursointia ja toimivuutta seu-
rataan, ja etta ratkaisuna olevan hajautetun osastokohtaisen mallin johdosta
kuvaukseen lisataan palveluperiaatteena osastojen keskinaisesti sovittavat
esim. toimipisteiden laheisyyksiin perustuvat osastojen valiset hallintotimien
sijaistukset siten, etta poissaolotilanteissakin valttamattoémat palvelut saa-

daan tarjottua.
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Merikasarmille muutettaessa yhteisen mallin toteuttamistapoja on syyta tas-
ment&&. Talldin voitaneen paremmin ottaa huomioon esimerkiksi rakennus-
kohtaisia palveluita, erillisyksikdiden palvelujen jarjestamista seka ylimman

johdon saamien palveluiden turvaamista ja sijaistamista.

Ministeridtasolle, valtioneuvostotasolle ja valtiotasolle keskitetyt palvelut

Hallintotiimimallilla ratkaistaan ne tukipalvelut, joita osastot, palvelut ja erillis-
yksikot sisallaan hoitavat. Niiden liséksi suuri osa tukipalveluista hoidetaan
totuttuun tapaan edelleenkin laajemmilla keskitystavoilla joko ministerion,

valtioneuvoston tai koko valtion yhteisind palveluina.

Mintuki-projektissa on hallintotiimikeskustelujen aikana ollut esilla tarve muu-
tamien asioiden keskittamistarpeeseen ministeriétasolle.

e PTJ-kayton osalta useimmat osastot ovat toivoneet mm. padkayttajyyk-
sien, esittelyasiakirjojen teknisen laadinnan ja oikeiden muotoseikkojen
hallinnan selkeamp&a keskittamistd ministeridtasolle. Asiasta on keskus-
teltu mm. siten, etta lainvalmistelutyyppisié tehtavia keskitettaisiin enem-
man OIK:n tehtaviin ja hallinnollisten asioiden esittelyiden valmisteluja
HAL-11:en. Naiden osalta ei voida tehda talla hetkella ratkaisuja, vaan
ensin on odotettava sitd, miten PTJ:n tuleva sovellus ja toimintamalli rat-
kaistaan osana valtioneuvoston yhteistd VAHVA-kehittamisté ja sen
kayttoonottoa UM:ssa.

e Osastot ovat toivoneet parempaa yhteista tukea erilaisiin kokous- ja kon-
ferenssijarjestelyihin. Ministerion sisaisesti ei osastojen hallintotiimien li-
saksi luoda erillista tukipalvelua naihin tarkoituksiin, mutta HAL-60 yll&api-
taa UM:n keskitettyja sopimusjarjestelyitd, joiden avulla ulkopuolisten
palvelujen laaja kaytté on mahdollista.

o Osastot ja yksikot voivat hyddyntaa erilaisten talon ulkopuolella
jarjestettavien suurten tapahtumien, seminaarien ja kokousten
jarjestamisessa Hansel Oy:n puitejarjestelyja

o Osastot ja yksikdt vastaavat ostopalvelun kustannuksista. Osto-
palvelun kustannukset on tarpeellista ottaa huomioon jo tapahtu-
man budjettia laadittaessa.

o Kyseiset palvelut sisédltavat puitejarjestelyt ovat:

= Matkatoimistopalvelut, CWT

= Markkinointiviestintapalvelut, Markkinointitoimisto Kitchen

=  Kummankin toimittajan voi valita suoraan ilman kilpailutta-
mista, koska molemmat toimittajat on jo kertaalleen kilpai-
lutettu UM:n toimittajaksi

¢ Yhtena toiveena hallintokuorman keventamiseksi on nostettu esille myos
rekrytointiprosessin laajempi keskitys. Toiveiden mukaisesti ulkoministe-
rid pyrkii keskittamaan ja samalla ulkoistamaan rekrytoinnin asiantuntija-
palveluita ja rekrytointiprosessia.

o UM on jo varsin laajana palveluna saamassa henkildstohallinnon
osalta seka palvelussuhdeasioiden hoitoa ettd matkalaskujen tar-
kastuspalvelua Palkeista, ja talla hetkella Palkeiden kanssa ede-
taan myos rekrytointipalvelujen saamiseksi Palkeista.
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o Yhteisesti sovittuna rekrytointipalveluja kokeillaan seka harjoitteli-
joiden, erityisvirkamiesten, TF-asiantuntijoiden ettd myos yleis-
uralaisten rekrytointien hoitamista Palkeiden palveluilla.

o Pysyvia ratkaisuja ei ole viela sovittuna, mutta kokeilujen pohjalta
nayttaa silta, ettéd Palkeiden palveluja voidaan jatkossa hyddyn-
taa.

Valtioneuvostotasoisia palveluita UM kayttaa hallituksen linjausten pohjalta
VNHY::n tarjoamina ja sille tehtavina ja henkiléresursseina siirrettyna. Val-
tiotasoisia palveluita kaytetdan koko valtion yhteisten ratkaisujen pohjalta
paaosin Palkeiden, Valtorin ja Valtiokonttorin tarjopamina. Hallintotiimikeskus-
teluissa ja niitd koskevissa osastojen palautteissa on havaittu, etta palvelu-
kentdn muuttuminen monitasoiseksi ja useiden eri toimijoiden palveluita si-
saltavéaksi, ei ole endé helposti muistettavissa, mita palveluita eri asioissa
tarjotaan UM:n sisélta, mitd VNHY:sté ja mita eri valtiokokonaisuuden yhtei-
silta toimijoilta. TAst& kokonaisuudesta ei ole mydskaan olemassa selkead,
yhtendista opasta tai kuvausta helposti kaytettavissa. Taman asiantilan pa-
rantaminen tullaan ottamaan esille samalla, kun hallintotiimien jatkokehitta-

mista valmistellaan.
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