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Taman opinnaytetyon tarkoitus on seurata turvallisuusasiantuntijan tyotehtavia ja ajankayt-
toa, seka ajankayton suunnittelun kehittymista 10 viikon ajan. Opinnaytetyo on kirjoitettu
paivakirjamuodossa. Toimeksiantajana toimii Helsingin kaupunki.

Opinnaytetyon tavoitteena on turvallisuusasiantuntijan tyotehtavien kuvaaminen sen mukaan,
mita palveluita tuotetaan sidosryhmille, ja kuinka naita palveluita voitaisi jatkossa kehittaa.
Lisaksi tyon tavoitteena on kehittaa ja tehostaa omaa ajankayttoa, seka loytaa uusia toimin-
tamalleja, jotka auttavat itsensa johtamisessa, seka ajanhallinnassa. Paivakirjassa tarkastel-
laan, kuinka tyoviikon tunneista saadaan paremmin kiinni, seka miten kalenteri tehtavalista
ja sahkoposti auttavat tyoviikon suunnittelussa.

Paivakirjamuotoinen opinnaytetyo rakentuu viikoittain vaihtelevista ajankaytonhallintaan liit-
tyvista teemoista, seka paivittaisista merkinnoista, joissa kuvaillaan tyopaivan tehtavia ja nii-
den toteutumista, seka ajankayton hallintaa. Naita merkintoja seuraa viikkoanalyysi, johon on
nostettu tyoviikon aikana esille tulleet aiheet. Aihetta analysoidaan laajemmin ja etsitaan sen
avulla kehitysehdotuksia omaan tyohon ja sen ajankayton suunnitteluun. Seurantajakson li-
saksi tekija analysoi omaa osaamistaan ja tyonsa vaatimuksia paivittain, ja reflektoi niiden
toteutumista. Tietoperusta koostuu teemoihin soveltuvasta kirjallisuudesta, tutkimuksesta ja
lainsaadannosta.

Opinnaytetyon tarkeimpana saavutuksena nahtiin oman osaamisen, seka tavoitteeksi asetettu-
jen loytyneiden toiden ja kehityskohteiden tunnistaminen. Tama johti tietoon tekijan muuttu-
vasta tyonkuvasta ja roolin toivotusta kasvusta seurantaviikkojen jalkeiselle ajalle. Tunniste-
tut kehityskohteet ovat konkreettisia toimenpiteita, joiden avulla voidaan kehittaa omaa toi-
mintaa, seka yksikon sisaisia prosesseja.

Asiasanat: ajanhallinta, itsensa johtaminen, osaamisen kehittaminen
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The purpose of this thesis is to monitor the duties and time use of a safety specialist as well
as the development of time planning for 10 weeks. The thesis is written in diary format. The
commissioner is the City of Helsinki.

The objective of the thesis is to describe the duties of a security expert according to what
services are produced for stakeholders and how these services could be developed in the
future. In addition, the thesis aims to develop and enhance one’s own time use and to map
new operating models that help in self-management and time management. The diary
examines how to better grasp the hours of the working week and how the calendar, to-do list
and email help in planning the work week.

The diary-format thesis consists of weekly varying themes related to time management and
daily entries describing the tasks of the working day and their realisation, as well as time
management. These entries are followed by a weekly analysis of the topics raised during the
working week. The topic is analysed more extensively and development suggestions are drawn
up for the author’s own work and planning of time use. In addition to the follow-up period,
the author analyses her own skills and the requirements of her work daily and reflects on
their implementation. The theoretical framework consists of literature, research, and
legislation suitable for the themes.

The most important achievement of the thesis was the identification of the author’s own
competence as well as the work and development targets set as goals. This led to information
about the changing job description of the author and the desired growth of the role for the
period after the reporting period. The identified development targets are concrete measures
that can be used to develop the unit’s own operations and internal processes.

Keywords: competence development, self-management, time management
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1 Johdanto

Kolme vuotta Helsingin kaupungin palveluksessa turvallisuusasiantuntijana on pitanyt sisallaan
YT-neuvottelut, kaksi organisaatiouudistusta, useita esihenkiloita ja tyon muutoksia. Muutos-
ten myota kehityslinjat ovat vaihdelleet, mutta tyonperusta eli asiantuntijuuden ja ohjeistuk-
sen tuottaminen sisaisille asiakkaille on pysynyt samana. Tyoni on jatkuvassa liikkeessa orga-
nisaation muutoksen myota. Tamanhetkisessa tilanteessa tulevaisuus on avoin, ja tehtavan

kuvani saattaa jatkua ennallaan, tai se voi muuttua radikaalisti.

Taman kauden kehityskeskustelusta ja toimialan Lato-strategiasta nousseiden tavoitteiden
myota paatin pohtia omia tyotehtaviani ja ajankayttoani. Nykyinen tyoskentely matriisiorgani-
saatiossa vaatii jatkuvaa tiedonsaantia ja itsensa johtamista. Muutoksia tapahtuu nopeasti, ja

talloin ajanhallinta on tarkeaa tyossa jaksamisen kannalta.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on kuvata turvallisuusasiantuntijan tyota ja tehostaa ajan-

kayttoa. Tehtavien tunnistamisen kautta tavoitteena on loytaa oikeat prosessit, joita jatkossa
kehitetaan yhteistyossa eri sidosryhmien kanssa. Lisaksi tavoitteena on tunnistaa tyotehtavia,
jotka eivat kuulu turvallisuusasiantuntijan toimenkuvaan ja jotka selkeasti kuormittavat ajan-
kayttoa tyossa. Selkeat tavoitteet ja roolit auttavat tyonsuunnittelussa tavoitteellisesti ja pit-
kajanteisesti. Muutokselle on selkea tarve, jotta oma tyokyky sailyy ja vahvistuu. Itsensa joh-
tamisen ja ajanhallinnan haasteiden myota korostuu stressiperainen oireilu. Virheiden maara

kasvaa, ja pahimmassa tapauksessa voi sairastua uupumukseen.

Apuna opinnaytetyossani kaytan Rick Pastoorin, GRIP Nain hallitset viikkoasi, vuottasi, ela-
maasi ajankayttoopasta, jonka oppeja testaan kaytannon tyossa. Samoja teemoja ovat kasi-
telleet monet muutkin kirjoittajat kirjoissaan, ja aiheesta loytyykin yllattavan paljon tietoa.

Tassa tyossa keskityn selkeasti GRIP-menetelmaan.

1.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantaja on Helsingin kaupunki, Kaupunkiympariston toimiala, Rakennukset - ja yleiset
alueet, Tilat-palvelu, Tila-omaisuusyksiko, jossa toimin turvallisuusasiantuntijana. Helsingin
kaupunki tyollistaa noin 38 000 ammattilaista eri aloilta, ollen nain Suomen suurin tyonan-
taja. Eri alojen asiantuntijat ja ammattilaiset tyoskentelevat kaupungin neljalla toimialalla ja

sen keskushallinnossa. (Helsingin kaupunki 2023a.)

Kuvio 1 Helsingin kaupungin hallinnollinen organisaatiokaavio kuvaa Helsingin organisaatiora-
kennetta ja sen jakautumista toimialoihin. Ylin paattava elin Helsingissa on Kaupunginval-

tuusto, joka valitaan kunnallisvaaleilla joka neljas vuosi. Kaupunginvaltuuston vastuulla ovat



kaupungin toiminta ja talous. Kaupungin hallitus toimii kaupunginvaltuuston alaisena johtaen

toimintaa, hallintoa ja taloutta. Kaupungin valtuusto vastaa toimintojen yhteensovittamisesta
seka paatosten valmistelusta, tayttoon panosta ja laillisuuden valvonnasta. Kaupunginkanslia

toimii yleisena suunnittelu-, valmistelu- ja toimeenpanoelimena seka vastaa kaupungin kehit-
tamisesta. (Helsingin kaupunki 2023b.)

Helsingin kaupungin

hallinnollinen Kaupunginvaltuusto
organisaatio T T Luottamushenkiidelin
1.1.2023 S Hallinto

. " jk  Johtokunta
Kaupunginhallitus
Parmestari pj, 4 apulaisparmestaria + 10 jasenta

Fil

Keskushallinto Kasvatuksen ja Kaupunkiympériston Kul in ja vap 1t Sosiaali-, terveys- ja
koulutuk imi; imi toimiala pelastustoimiala
Kaupunginkanslia Kasvatus- ja Kaupunkiympiéristblautakunta Kulttuuri- ja vapaa-aika- Sosiaali-, terveys- ja
Kansliapaallikks koulutuslautakunta Apulaispormastari pj lautakunta pelastuslautakunta
Apulaispormestar pj Apulaispormestari pj Apulaispormestari p]
Palvelukeskuslikelaitoksen jk Suomenkielinen jaosto ¥mparists-ja lupajaosto Kulttuuri- ja kirjastojaosta i: Yksiloasioiden jaosto
Palvelukeskushikelaitos Rualsinkielinen jaosto Rakennusten ja yleisten Liikuntajaosto Pelastusjaosto
ll e e Nuarisajacsto Toimialajohtaja
Taloushallintopalvelulikelaitos . +  Perhe- ja sosiaalipalvelut
Toimialajohtaja
* Perusopelus *  Maankaytts ja «  Terveys- ja pdihdepalvelut
Tybterveyslikelaitoksen jk - Lukio- ja ammatillinen koulutus kaupunkirakenne e - Sairaala-, kuntoutus- ja
Tyterveyshikelaitos ja vapaa sivistystys +  Rakennukset ja yleiset alueet e hoivapalvelut
- Ruotsinkieliset palvelut + Palvelutja luvat +  Liikunta + Pelastustoimi
Rakentamispalveluliikelaitoksen jk *  Hallinto- ja tukipalvelut *  Hallinto-ja tukipalveiut s otes

*  Hallinto-ja tukipalvelut
Rakentamispalvelulikelaitos * Hallinlo-ja tukipalvelut
Liikenneliikelaitoksen jk

Liikennaliikelaitos

kiiytSmet nimet:
Paivelukeskuslikelaitns — Palvelukeskus Helsink
Rakentamispalveluliielaitos — Siana

Teoushalntopalvelulikelaitos — Taipa

Tytterveysiikelsitos — Tytterveys Helsink

Kuvio 1: Helsingin kaupungin hallinnollinen organisaatio (Helsingin kaupunki 2023)

Kasvatuksen ja koulutuksen toimiala huolehtii seka suomen etta ruotsinkielisesta varhaiskas-
vatuksesta, esiopetuksesta, perusopetuksesta ja lukiokoulutuksesta, suomenkielisesta amma-
tillisesta koulutuksesta etta vapaasta sivistystyosta. Lisaksi toimialan vastuulla on koululaisten
leikkipuistotoiminta, seka aamu- ja iltapaivatoiminta. Helsingin tyovaenopisto on osa vapaa
sivistystyo -palvelukokonaisuutta, samoin kuin Helsingfors Arbis, joka kuuluu ruotsinkieliset

palvelut -palvelukokonaisuuteen. (Helsingin kaupunki 2023c.)

Sosiaali- ja terveystoimiala luo sosiaali- ja terveyspalvelujen keinoin edellytyksia terveyden ja
hyvinvoinnin yllapitamiselle ja edistamiselle. Se edistaa omatoimisuutta ja yhteisvastuulli-
suutta, seka ehkaisee ja vahentaa sosiaalisia ja terveydellisia ongelmia ja niiden haittavaiku-
tuksia. Toimiala huolehtii terveyskeskuksen tehtavista, sosiaali- ja terveystoimen laitosten

laakehuollosta, seka muusta sosiaali- ja terveystoimen velvoitteena olevasta laakehuollosta.
(Helsingin kaupunki 2023d.)

Kulttuurin ja vapaa-ajan toimiala luo helsinkilaisille mahdollisuuksia henkiseen ja fyysiseen
hyvinvointiin, sivistymiseen seka aktiiviseen kansalaisuuteen. Se vastaa kirjastoaineistosta,
museo- ja taidemuseokokoelmista ja kulttuuriperinnon yllapitamisesta. Lisaksi se huolehtii

kulttuuriympariston vaalimiseen liittyvista viranomaistehtavista. (Helsingin kaupunki 2023e.)



Kaupunkiympariston toimiala

Kuviossa 2 on kuvattu Kaupunkiympariston toimialan palvelukokonaisuudet, jotka ovat Maan-
kaytto ja kaupunkirakenne, Rakennukset ja yleiset alueet, seka Palvelut ja luvat. Kaupun-
kiympariston toimialaan kuuluu lisaksi lilkkenneliikelaitos, joka huolehtii metroliikenteesta,
kaupunkipyorista, lautoista, raitiovaunuista, seka niihin liittyvasta joukkoliikenneinfrastruk-

tuurista. (Helsingin kaupunki 2023f.)

KYMP
Kaupunkiympariston toimiala
Toimialajohtaja

limastoyksikko
Yksikon paallikkd

MAKA PALU 34 7:% HATU
Maankaytto ja Palvelut ja Rakennukset ja Hallinto- ja
kaupunkirakenne luvat yleiset alueet tukipalvelut

Maankayttojohtaja Asiakkuusjohtaja Tekninen johtaja Hallintojohtaja

Kuvio 2: Kaupunkiympariston toimiala palvelukokonaisuus (Kaupunkiympariston toimiala

saanto 2023a)

Maankaytto ja kaupunkirakenne -palvelukokonaisuus, vastaa toimintaedellytysten luomisesta
kaupunkiympariston kehittamiselle, rakenteelliselle toimivuudelle ja viihtyisyydelle. Raken-
nukset ja yleiset alueet, vastaa kaupunkiympariston rakentamisesta, seka kaytettavyydesta.
Palvelut ja luvat tuottaa kaupunkiympariston asukas- ja yritys-, kaupunkimittaus-, rakennus-
valvonta-, ymparisto- ja pysakointipalveluita, kasittelee rakennuslupahakemukset, seka vas-
taa pysakoinninvalvonnasta. Lisaksi palvelukokonaisuutta taydentaa toimialan hallinto- ja tu-
kipalvelut, joka tuottaa Kaupunkiympariston toimialan hallinto- ja lakipalvelut, hankintapal-
velut, henkilostopalvelut, seka ICT palvelut. (Kaupunkiympariston toimiala toimintasaanto

2019, 5.)

Kuviossa 3 on kuvattu Rakennukset- ja yleiset alueet palvelukokonaisuuden jakautuminen kol-
meen palveluun. Asuntotuotanto vastaa kaupungin oman uudisasuntotuotannon rakennuttami-
sesta, seka kaupunkikonsernin asuntoyhtioiden peruskorjauksista. Tilat- palvelu vastaa tilo-
jenjarjestamisesta kaupungin tarpeisiin, tilaomaisuuden hallinnasta, seka kaupungin hallin-
noimien tilojen vuokraamisesta. Yleiset alueet -palvelu vastaa puistojen, katujen seka mui-
den yleisten alueiden hallinnasta ja kunnossapidosta. (Kaupunkiympariston toimiala toiminta-

saants 2019, 7.)



Kaupunkiym 6n toimiala

Rakennukset ja yleiset alueet -palvelukokonaisuus

Yleiset alueet

Yleiset alueet -palvelu vastaa katujen,

puistojen ja muiden yleisten alueiden
hallinn: oteuttaa naihin hittywvia hankkeita
seka jarjestaa katujen ja yleisten alueiden

kunnossapidon

Tilat-palvelu vastaa toimitilojen ja asuntojen
jestamisesta kaupungin omiin tarpeisiin,

yrityksille

hallinnoimien tilojen vuokraamisesta

Asuntotuotanto

Asuntotuotanto vastaa kaupungin oman
uudisasuntotuotannon seka

kaupunkiks min asuntoyhticiden
peruskorjausten rakennuttamisesta

Kuvio 3: Rakennukset ja yleiset alueet palvelukokonaisuus (Kaupunkiympariston toimiala

saanto 2023b)

Kuviossa 4 kuvataan Rakennukset ja yleiset alueet palvelukokonaisuuden Tilat palvelu jakau-

tumista pienempiin yksikoihin. Tilaomaisuus-yksikko vastaa tilaomaisuuden ja tilainvestointien

taloudellisesta tarkastelusta ja ohjauksesta, tilatiedon oikeellisuudesta ja ajantasaisuudesta,

yllapidon ja tilaturvallisuuden tavoitteiden ja toimintatapojen maarittelysta, seka jarjestel-

mien ja tietomallinnuksen koordinoinnista. Tama on yksikkd, jossa turvallisuusasiantuntija

tyoskentelee.
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e lsanndnt 1
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Tukkutori

o Kauppahalli- | torsimi
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(" Asiakkuusyksikkd 2
* Isénndntl 3
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Toknnen sim 3
Tohownen Smi 4
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(o vree

J

Asiakkuusyksikko 3

* lsanndent: 4

[ Yritystitat

o Yritysvuokrsus
s Myyns

* Isanndnt 5

* Toknren sim 5
\

Asuntoyksikko
¢ Asiskaspaively
*  Vuckrauksen tuki

\

Hankeyksikko 1
Projesatimnd 1
Projesatien 2
Projekatin 3

Projokaen asantuntyatim

|

\

Hankeyksikko 2
*  Projldsem 4

*  Propkasm 5

*  LVHeknikia

*  Sahkbteknikia

-

Tilaomaisuus
* Tiawerkko
*  Om@asuusenhalints

* Ttgigestelndt ja
tetomalineus

Yhteiskuntavastuu

o  Koordnontl ja sosmevuuden
varmistaminen

¢ Ympirs® ja energa
*  Sishima

Kuvio 4: Tilat-palvelu palvelukokonaisuus (Kaupunkiympariston toimiala saanto 2023c)
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Muita yksikoita joihin turvallisuusasiantuntijan tyo Tilat-palvelussa liittyy ovat Asiakkuusyksi-
kot, jotka vastaavat tilojen jarjestamisesta kaupungin toimialoille heidan tarpeidensa ja kay-
tantojen mukaisesti. Asiakkuusyksikko on tilojen omistaja, ja vastaa vuokraamiensa tilojen
tuloista ja menoista, seka turvallisuudesta ja terveellisyydesta. Yksikossa on isannoitsijoita,
joiden tehtaviin kuuluvat toimitilojen kunnossapidon jarjestaminen, seka kiinteistonhoidon
valvonta ja laadun varmistaminen. Yritystilat-yksikon tehtaviin kuuluvat kaupungin toimitilo-
jen ja rakennusten, seka liiketilojen vuokraus muuhun kuin kaupungin omaan kayttoon, seka
Hitas-huoneistojen osto ja myynti, seka tiloista luopumisen prosessin koordinointi. Hanke-yk-
sikot vastaavat talonrakennushankkeiden rakentamisohjelman toteuttamisesta ja rakentami-
sesta. Lisaksi turvallisuusasiantuntija on mukana hankkeissa substanssiosaajana. (Kaupunkiym-

pariston toimiala toimintasaanto 2019, 15-29.)
1.2 Helsingin kaupungin turvallisuustyo

Helsingin kaupungin turvallisuustyo on jaettu kolmeen eri osa-alueeseen: kaupunkiturvalli-
suus, organisaatioturvallisuus ja varautuminen, joiden kaupunkitasoista tyota turvallisuus- ja
valmiustiimi kaupunginkansliasta kasin ohjaa. Jokaisella toimialalla ja liikelaitoksella on omat
turvallisuus- ja valmiuspaallikkonsa tiimeineen, jotka vastaavat toimialatasoisesta turvalli-
suus- ja varautumistyosta, seka tuottavat tilannekuvaa kaupunginkansialle. (Helsingin kau-

punki Organisaatioturvallisuuden linjaukset 2017, 3.)

Kaupunkiturvallisuustyota ohjataan paikallisen turvallisuussuunnittelun tyokaluin. Tyon ta-
voite on ennalta ehkaista ja torjua onnettomuuksia, tapaturmia, rikoksia ja hairioita, seka pa-
rantaa ihmisten turvallisuuden tunnetta. Tarkoituksena luoda turvallinen ja viihtyisa kaupunki
niin asukkaille, vierailijoille, yhteisoille, elinkeinoelamalle kuin muille toimijoille. Kaupun-
ginkanslian turvallisuus- ja valmiustiimi ohjaa Helsingin turvallisuussuunnittelua kaupunkita-
soisesti. Tiimissa seurataan myos eri kaupunkiturvallisuuteen liittyvien ilmididen tilanneku-
vaa. Helsingin kaupunkikonsernin organisaatioturvallisuus on kaikkien turvallisuusasioiden yh-
tenaista ja toiminnan tavoitteita tukevaa kokonaishallintaa. (Helsingin kaupunki Organisaatio-

turvallisuuden linjaukset 2017, 7.)

Kaupunkiympariston toimialan organisaatioturvallisuus nojaa kaupungin organisaatioturvalli-
suuden periaatteisin. Organisaatioturvallisuuden toiminnan tavoitteena on turvata osaltaan
kaupunkiympariston palvelutuotannon toiminta, seka suojata henkilostoa, asiakkaita, sidos-
ryhmia, mainetta, tietoa, ymparistoa ja omaisuutta onnettomuuksilta, vahingoilta seka rikol-
liselta toiminnalta. Kaupunkiympariston toimialalla organisaatioturvallisuus kattaa seuraavat
osa-alueet: henkilostoturvallisuus, tyoturvallisuus, ymparistoturvallisuus, tuotannon ja toimin-
nan turvallisuus, kiinteisto ja toimitilaturvallisuus, pelastusturvallisuus, tietoturva ja tieto-
suoja, seka vaarinkaytosten ja poikkeamien hallinta. (Kaupunkiympariston organisaatioturval-
lisuuden linjaukset 2023, 8.)
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Kuviossa 5 kuvataan Helsingin kaupungin turvallisuustyota ja turvallisuusjohtamisen organi-

sointia ja sita, kuinka se on toteutettu eri toimialoilla ja liikelaitoksissa.

Kansliapaallikkd

Kaupunginkanslia

L )
A A A A
Kulttuurin ja Sosiaali- ja
vapaa-ajan toimiala terveystoimiala
. .
B varhatsiasvatus j B Maankaytio
e - e
L8
- A - -
L8
B Lo ja ammatiliinen I I IS
(il e [ e RS
L0
B Ruotsinkieliset L
=l =

Kuvio 5: Helsingin kaupungin turvallisuustyo, Turvallisuusjohtamisen organisointi (Helsingin

J
A A LAA
Kasvatuksen Kaupunkiympdriston
koulutuksen toimiala toimiala

Tydsuojelupasilikko
Turvallisuuspaallikko
Valmiuspaaliikko
Tietosuojavastuuhenkilo
Tietoturvap3allikko
Tilaturvallisuuspaallikko
©0008 Organis PP eTIord

e 2 g7 2

kaupunki Organisaatioturvallisuuden linjaukset 2017, 14)
1.3 Keskeiset kasitteet

Avainhallinta: Tapa hallita hallussa olevien avainten toimintaa, luovuttamista, palautumista,
kayttamista ja niiden tietoja. Avaintenhallintaa suorittaa siihen nimetty henkilo ja taman tu-

lee olla tietoinen avaimista ja niiden liikkeista (Finanssiala avainturvallisuusohje 2017, 1.)

Organisaatioturvallisuus: Organisaation henkilostoa, tietoa, materiaalia, teknista infrastruk-
tuuria ja ymparistoa koskeva turvallisuus. Helsingin kaupunki konsernin organisaatioturvalli-
suus on kaikkien turvallisuusasioiden yhtenaista ja toiminnan tavoitteita tukevaa kokonaishal-

lintaa. (Helsingin kaupunki Organisaatioturvallisuuden linjaukset 2017, 16.)

Organisaatioyksikko: Palvelukokonaisuus, palvelukokonaisuuteen rinnastettava organisaatio
(liikelaitos, pelastuslaitos, kaupunginkanslia) tai kaupungin maaraysvallassa oleva tytaryh-

teiso. (Helsingin kaupunki Organisaatioturvallisuuden linjaukset 2017, 16.)

Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus: Hairiottoman ja turvallisen tyoskentely- ja asiointiymparis-

ton luominen ja yllapitaminen, arvokkaan tiedon tai materiaalin anastamisen estaminen, seka
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kaupungin konsernin kiintean omaisuuden suojaaminen, seka vahingontekojen ja muun rikolli-
sen toiminnan ennaltaehkaisy rakenteellisilla turvallisuusratkaisuilla ja turvallisuusvalvon-

nalla. (Helsingin kaupunki Organisaatioturvallisuuden linjaukset 2017, 16.)

KYMP-talo, Helsingin kaupunkiympariston toimialan talon, jossa tuotetaan Helsingin kaupun-

gin kaupunkiympariston toimialan palvelut Helsingin Kalasatamaan.

2 Nykytilanne

Suurimman osan urastani olen tyoskennellyt turvallisuusalan tyotehtavissa, ensin Securitas
Oy:lla ja sen jalkeen Helsingin kaupungilla. Pitka tyourani turvallisuusalalla on antanut mi-
nulle mahdollisuuden tutustua turvallisuusalaan kokonaisvaltaisesti ja olen saanut hyodyntaa
tyossani tyonantajan tarjoamia tyo- ja koulutusmahdollisuuksia. Taman ansiosta ammattitai-

toni on kehittynyt koko tyourani ajan.

Minulla on kolme erityisammattitutkintoa, Turvallisuusvalvojan erikoisammattitutkinto
(TVEAT), Turvallisuuden erikoisammattitutkinto (TEAT), seka Johtamisen erikoisammattitut-
kinto (JET). Naiden lisaksi olen suorittanut lukuisia eriasteisia kursseja turvallisuuteen, varau-
tumiseen ja riskienhallintaan liittyen. Viimeisempana naista ovat Laureassa suoritetut EOQ-
kriteerit tayttavan Risk Manager, seka Katakri-paaauditoijakoulutus. Katakri-paaauditoijakou-
lutus auttaa minua kehittamaan ammattitaitoani turvallisuusjohtamisen, fyysisen ja teknisen

tietoturvallisuuden osaamisessa, seka Katakri-auditoinnin johtamisessa.

2.1 Nykyinen tyo ja osaaminen

Nykyinen tyonantajani on Helsingin kaupunki, Kaupunkiympariston toimiala eli Kymp, jonne

siirryin tammikuussa 2020. Toimenkuvani tyossa muodostuu monesta osa-alueesta, seka niissa
asiantuntijana toimimisesta. Pohjana kaikessa on kuitenkin fyysisen turvallisuuden osa-alueet,
painottuen kiinteisto ja toimitilaturvallisuuteen, seka lukitus- ja turvaratkaisuiden suunnitte-

luun, kehitykseen ja yllapitoon kaupungin omistamissa kiinteistoissa.

Tyossani minulla on monta roolia, jotka pitavat sisallaan eri tehtavia. Turvallisuusjarjestel-
mien asiantuntijana toimiessani tyotehtaviini kuuluvat tilaturvallisuusjarjestelmien kuten ku-
lunvalvonnan, murtoilmaisujarjestelman, kameravalvonnan, seka muiden turvallisuusjarjes-
telmien asiantuntijatehtavat. Lisaksi hoidan kyseisten jarjestelmien teknista yllapitoa, seka
hankintaa. Roolini pitaa sisallaan myos naiden jarjestelmien salassa pidettavien dokumenttien

kasittelyn ja sailytyksen.

Helsingin kaupunki kilpailuttaa saannollisin valiajoin vartiointia, tilaturvallisuusjarjestelmia ja

lukitusta koskevat puitesopimukset. Roolini tassa on olla mukana kilpailutuksessa
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substanssiosaajana, seka huolehtia naiden sopimusten yllapidosta etta seurannasta niiden tek-
nisena yhteyshenkilona. Lisaksi tahan rooliin kuuluu muiden ulkoistettujen turvapalvelujen

kuten vartioinnin hallinnointi, seuranta ja ohjeistus.

Asiantuntijatehtavat hankinoissa ja sidosryhmayhteistyo sisaltavat asiantuntijana toimimisen-
turvallisuusjarjestelmien ja -palveluiden hankinnoissa, seka yhteistyon palveluntuottajien ja
sopimustoimittajien kanssa. Tama rooli tarkoittaa turvateknisten hankintojen koordinointia,
niiden tilausta, seka tilausten seurantaa. Kaupunkiyhteisten puitesopimusten myota tama pi-
taa sisallaan yhteistyon eri toimittajien kanssa, sopimusten toiminnallisuuden seurannan, seka
teknisena yhteyshenkilona toimimisen. Kun puhutaan turvallisuusjarjestelmiin ja niiden han-
kintaan liittyvasta kehityksesta, on roolini osallistua jarjestelmien suunnittelun, miettia nii-
den kehitysta, seka yllapidon muutosta tulevaisuudessa. Isoin kysymys, johon etsin ratkaisua
on, kuinka toteutamme tulevaisuudessa kaupunkiyhteisia toimintatapoja toimitilaturvallisuu-

den saralla.

Asiantuntijana toimiminen lukituksen ja avaintenhallinnan tehtavissa pitaa sisallaan hankkei-
den aikaiset lukituksen asiantuntijatehtavat, seka lukituksen etta kulunhallinnan suunnittelun
kaupungin kiinteistoihin. Lisaksi rooliin kuuluu kaupungin omistamien kiinteistojen paivittai-
nen avainten hallinnointi, hankinta, hankintojen koordinointi, seka tekninen yllapito. Tar-
keinta tassa roolissa on kuitenkin edistaa kaupunkiyhteisia avainhallintalinjauksia ja avainhal-

linnan paakayttoa.

Nykyisen tilanteen myota tehtaviini on tullut lisaksi turvallisuusasiantuntijan tyon suunnitte-
lua ja kehitysta mm. oman tyon uudelleen linjaamista. Lisaksi tyohoni on tullut Tilat-palvelun
sisaisten tilaturvallisuuteen liittyvien prosessien kehittamista, seka jo tehtyjen prosessikaavi-
oiden kayttoonottamista. Tyohoni kuuluu myos Kymp-tasoisen tilaturvallisuuden kehittami-
seen osallistuminen, seka olen mukana luomassa yhteista tilaturvallisuusryhmaa Kaupunkiym-

pariston toimialalle.
Osaaminen

Tehtavat edellyttavat turvallisuus- ja lukitusjarjestelmien osaamista, niin kayton kuin ohjel-
moinnin osalta, seka niihin liittyvien viranomaismaaraysten tuntemusta. Ala kehittyy koko
ajan ja minun on hankittava uutta tietoa ja valitettava sita on muille. Taman tiedon on oltava
ajantasaistatieto, seka tekniikasta etta sen kehityksesta ja kaytosta. Lisaksi minun on pysyt-

tava tietoisena viimeisista suosituksista ja varoituksista, joita alalle tulee.

Teknisen tiedon lisaksi minun on tunnettava kaupungin toimintatavat, seka tiedon kasittely.
Minun on tunnettava rakennushankkeen vaiheet, yllapidon vastuujaot, seka tilojen kayttoon
kohdistuvat vaatimukset kayttajan puolelta. Paatosten teko edellyttaa vastuuta ratkaisujen

turvallisuudesta ja taloudellisuudesta. Tama vastuu kattaa myos omistajan nakokulman.



14

Tehtavassani taytyy ottaa huomioon Kaupungin hankinta- ja tilausmenettelyt, seka paatoksen-

tekojarjestelmat ja vastuurajat.

Suoraa esimiestehtavaa minulla ei ole, vaan toimin asiantuntijana hankkeiden hankesuunnit-
telu-, suunnittelu, rakentamis- ja kayttoonottovaiheissa. Talloin tyossa on otettava huomioon
kaupunkiyhteinen tulevaisuus, eli toimialojen kanssa tehtava yhteistyo, seka jarjestelmien yh-
tenaistaminen kaupunkitasoisesti. Tilaturvallisuuskustannuksia koskevan talouden suunnittelu
ja seurannan menettelyjen kehittaminen, yhteistyossa muiden toimialojen kanssa, kuuluvat
toimenkuvaani. Lisaksi olen hairiotilanteiden hallintatuki, seka tiettyjen tilojen tilaturvalli-

suuden tukena.

Tyoni on hyvin itsenadista ja sen tilanteet vaihtelevat nopeasti. Ratkaisuvaihtoehdot on valit-

tava usein itse ja usein myos varsin nopeasti. Tyoni on jatkuvaa yhteistoimintaa ja ratkaisujen
sovitusta sidosryhmien kesken. Valitsemani ratkaisut vaikuttavat merkittavasti kayttajien toi-
mintaan, seka kaupungin omaisuuden turvaamiseen. Naiden lisaksi toimin paatosesitysten val-
mistelijana, eli hankin asioiden ratkaisemista varten tarpeelliset suulliset ja kirjalliset tiedot,
seka selvittaa tarvittaessa mahdollisuutta kutsua muita asiantuntijoita kertomaan omat nake-

myksensa ratkaisuissa.
Oman osaamisen arviointi ja kehittyminen

Oma Asiantuntijana olen keskivaiheessa ammatillista kehittymistani. Fyysisen turvallisuuden
osa-alueiden substanssi on hallussa, mutta kaupungin tapa toimia ja sen prosessit pakottavat
minut oppimaan koko ajan uutta. Turvatekniikkaan liittyva osaamiseni on nyt ajan tasalla,
mutta tarvitsen jatkuvaa tiedon paivittamista tekniikan muutosten myota. Maailman tilanteen
muuttuessa, on myos toimintatapojen muututtava ja kehityttava. Oma osaamiseni ylittaa
osan fyysisenturvallisuuden osaamisvaatimuksista ja selviydyn tyostani erinomaisesti ollen

nailta osin ekspertti.

Koska tyotehtavieni sisalto on kuitenkin laaja, niin koen olevani joillain osa-alueilla ekspertti
tai kokenut asiantuntija ja toisilla taitava suorittaja. Tyomotivaatiooni vaikuttaa kuitenkin se,
etta tehtavani muuttuvat ja joudun opettelemaan uusia toimintatapoja, jolloin osaamiseni
hetkellisesti laskee aloittelevan peruskayttajan tasolle. Olen kuitenkin aina ollut nopea oppi-
maan uusia asioita, ja sen lisaksi luonteenpiirteeni sopivat tahan tyohon, koska haluan oppia

uutta ja olen karsivallinen.

Hankinnoissa ja niiden kilpailutuksessa seka sidosryhma yhteistyossa olen hyva suoriutuja. Mi-
nun tulee vahvistaa hankintoihin liittyvaa tiedonhankintaa ja osaamistani kouluttautumalla.
Vaikka itse prosessin osiot ovatkin minulle tuttuja, niin suurin haaste on opetella kuinka yksit-
tainen prosessin osa-alue vaikuttaa kokonaiskuvaan seka hankintojen avoimuuteen Helsingin

kaupungilla.
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Sisaisten ja ulkoisten kontaktien ja yhteistyoverkoston luominen eri toimialojen kesken hel-
pottaa tyossa suoriutumistani seka kasvattaa luottamusta. Hyvat ja luottamukselliset yhtey-
det toimittajiin vahvistettava yhteistyota ja korostuvat asiakaspalvelutilanteissa. Minun on
tehtava nopeita ratkaisuja, vaikka suoraa esimiestehtavaa ei ole, taman takia muiden mielipi-
teiden kuunteleminen ja niiden ymmartaminen korostuvat tyossani. Asiakaspalvelun suhteen

koen olevani hyva asiantuntija.

Turvallisuusasiantuntijana minun on otettava huomioon kaupunkiyhteiset linjaukset ja pyrit-
tava kehittamaan kokonaiskuvaa. Tama vaatii laajojen kokonaisuuksien ymmarrysta siita,
kuinka Helsingin kaupunki tulevaisuudessa toimii. Minun tulee jatkossa kehittaa kokonaisuu-
den hahmotusta ennen kuin syvennyn yksityiskohtiin, joiden parissa nyt paaasiassa tyoskente-

len. Nailta osin olen hyva suoriutuja ja tata osaamista on vahvistettava jatkossa lisaa.

Kaiken kaikkiaan tyonkuvani on erittain monipuolinen ja vaatii nain ollen hyvaa muuntautu-
miskykya, silla saman paivan aikana joudun suunnittelemaan ison kiinteiston turvallisuusrat-
kaisuja seka miettimaan yksittaisen kayttajan havittaman avaimen kohtaloa. Tama vaatii

erinomaisia vuorovaikutustaitoja ja empaattisuutta. Naissa tehtavissa kuvailen itseani taita-

vaksi asiantuntijaksi.

Monipuolinen tyonkuvani ja sen nopeasti muuttuvat tehtavat kilpailevat ajastani ja aiheutta-
vat tyossani suurimmat haasteet. Ajanhallinnan ajatellaan kuvaavan ihmisen tehokkuutta ja
tuottavuutta ja sita pidetaan yhtena tarkeimmista itsensa johtamisen taidoista. Nailta osin
voin kuvailla itseani ajankayton suunnittelun ja ajanhallinnan suhteen peruskayttajaksi tai
jopa noviisiksi. Tiedan mita minun pitaisi tehda ja osaa kertoa, mista on kyse, mutta en itse
noudata ajankaytonsuunnittelua. Olen aina pitanyt itseani tehokkaana oman tyoni johtajana,
ja olen mielestani osannut priorisoida ja jarjestella tyotehtaviani ilman sen kummempaa
suunnittelua. Tama on kuitenkin heijastunut kasvavana kiireena tyossani. Taman paivakirja-
opinnaytetyoni tavoitteeni on loytaa ratkaisuja ajankaytonhallinnan haasteisiin ja tyotehta-

vien priorisointiin.
2.2 Sidosryhmat

Kaupunkiympariston toimialalla on nelja paaprosessia, joissa turvallisuusasiantuntija tyosken-
telee yhdessa sisaisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa. Nama nelja prosessia jakautuvat tila-
omaisuuden suunnitteluun, tilojen toteuttamiseen, kaytonaikaiseen yllapitoon ja tiloista luo-

pumiseen kuten piirtamassani kuviossa 6 kay ilmi.
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Kuvio 6: Paaprosessit ja sidosryhmat

Tilojen suunnitteluvaiheessa ulkoiset sidosryhmat tuottavat lahtotietoa ja osallistuvat suun-
nitteluun, tarkistavat suunnitelman ja esittavat tehtyyn suunnitelmaan muutostarpeensa. Si-
saisia sidosryhmia ovat Kymp rakennuttajat ja asiantuntijat, jotka tuottavat suunniteluun lah-
totietoja seka osallistuvat tilojen suunnitteluun. Prosessi on oman palvelun sujuva tuottami-
nen. Tassa prosessissa asiakkaat odottavat saavansa oman toimintansa tueksi kohtuuhintaisia
ja kayttotarkoitukseensa sopivia tiloja. Molemmat sidosryhmat odottavat jarjestelmallista,
seka sujuvaa tiedonkulkua suunnitelmiansa, seka toimintaansa varten. (Tilaomaisuuden suun-
nittelu 2021.)

Tilojen toteuttamisvaiheessa ulkoisia sidosryhmia ovat kayttajatoimialojen tilapalvelut. Sisai-
sia sidosryhmia ja toimijoita ovat Kymp rakennuttajat ja asiantuntijat, jotka osallistuvat tilo-
jen toteuttamiseen. Lisaksi tassa vaiheessa sisaisina sidosryhmina toimivat Kympin hankinnat
ja tukipalvelut seka ulkoisina sidosryhmina lupa- ja muut viranomaiset, paatoksentekoelimet,
vuokranantajat, asukkaat seka urakoitsijat, konsultit ja suunnittelijat. Ulkoiset sidosryhmat
maarittelevat tilatarpeensa, osallistuvat suunnittelunohjaamiseen omalta osaltaan, ottavat
tehdyt tilat vastaan ja ryhtyvat kayttamaan niita. He odottavat, etta tilat toteutetaan sovi-
tulla toimintatavalla, sovitut ominaisuudet ja vaatimukset, seka standardit tayttaen. Sisaiset
sidosryhmat odottavat, etta yhteistyd huomioidaan oikea-aikaisesti. He liittyvat prosessiin

suunnittelussa, paatoksenteossa seka toteutusvaiheissa ja tulevissa yllapitovaiheissa. Sisaiset
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sidosryhmat osallistuvat omalta osaltaan suunnitteluun, paatoksentekoon, seka toteutus- ja

yllapitovaiheisiin. (Tilojen toteuttaminen 2021a.)

Tilojen yllapito ja kayton aikaiset palvelut vaiheessa ulkoisia sidosryhmia ovat kaupungin toi-
mialat toimitilojen vuokraajina ja kayttajina. Keskeinen ulkoinen sidosryhma ovat sopimus-
suhteiset alihankkijat ja urakoitsijat. Ulkoiset sidosryhmat vuokraavat tilan omiin tarpeisiinsa.
He odottavat, etta tilat ovat sopimuksen mukaisia, kaytettavia, terveellisia ja turvallisia. Pro-
sessin liityntapintoja sisaisten ja ulkoisten sidosryhmien valilla ovat mm. vuokrasopimuksen
tekeminen, -muutokset ja -irtisanominen, erityyppisten palvelupyyntojen tekeminen, seka pa-
lautteen antaminen. Sisaiset sidosryhmat odottavat sopimuksen mukaista toimintaa, seka sita
etta heita informoidaan ajoissa ja vakioidusti tarvittavista toimenpiteista. Yhteistyota teh-
daan kiinteistojen yllapitoa ja kayton aikaisia palveluita toteuttavien urakoitsijoiden kanssa
sopimusten tekemisen, sopimusten mukaisen toiminnan valvonnan ja seurannan, seka lasku-

tuksen yhteydessa. (Tilojen yllapidon ja kayton aikaisten palvelut 2021.)

Tiloista luopumisen vaiheessa ulkoisia sidosryhmia ovat kaupungin toimialat toimitilojen vuok-
raajina ja kayttajina. He tekevat paatoksen luopua tiloista. Sisaisia sidosryhmia KYMP asian-
tuntijat ja isannoitsijat, jotka etsivat tiloille uutta kayttoa. Kun tiloista paatetaan luopua pur-
kamalla alkaa prosessi ulkoisista sidosryhmista, joita ovat lupa- ja muut viranomaiset, paatok-
sentekoelimet, seka urakoitsijat, konsultit ja suunnittelijat. Sisaisina sidosryhmina toimivat
Kympin hankinnat ja muut tukipalvelut. Sisaiset sidosryhmat osallistuvat omalta osaltaan pur-
kuprosessin suunnitteluun, seka toteutus- ja purkuvaiheisiin. Ulkoiset sidosryhmat odottavat,
etta purkutehtavat toteutetaan toimitilastrategian, uudelleenkaytto- ja kierratystavoitteiden
mukaisesti, seka paaomat tai maaomaisuus vapautuu kaupungin muuhun kayttoon. Sisaiset si-
dosryhmat odottavat, etta hankinnat tehdaan suunnitellusti, lupa-asiat hoidetaan saannosten
ja maaraysten mukaisesti ja tiedottaminen tapahtuu eri sidosryhmien tarpeet huomioiden.
Prosessin tarkoituksena on toteuttaa suunnitellut purkutyot, tehokkaasti ja laadukkaasti to-

teuttaen kiertotalouden tavoitteita (Tiloista ja rakennuksista luopumisen suunnittelu 2021a.)
2.3 Vuorovaikutustaidot

Onnistuminen tyossani koostuu monesta asiasta. Yksi tarkeimmista on kuitenkin se, miten
teemme tyota yhdessa tyoparini kanssa, jonka kanssa jaamme vastuun tyosta ja sen toimen-
kuvasta, seka kehittamisesta. Millaista tyokulttuuria me yhdessa luomme, miten kayttay-
dymme yksiloina ja tyoyhteisona. Tyokulttuuri syntyy meidan omasta kaytoksestamme. Tyo-
parityoskentelyn myota omat yhteistyotaitoni, seka etenkin vuorovaikutustaidot ovat kehitty-
neen, koska parityoskentely on keino tarkastella ja arvioida omaa tyota toisen toimiessa pei-

lina. Tyoparityoskentelylla on positiivisia vaikutuksia tyossa viihtymiseeni ja jaksamiseeni.

Tehtavaani sisaltyy paljon tilojen vuokralaisten ja kayttajien neuvontaa turvajarjestelmia

koskevissa asioissa. Asiakkaita ja neuvottelukumppaneita ovat kayttajat, suunnittelijat,
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urakoitsijat, laitetoimittajat ja viranomaiset. Minulta vaaditaan erittain hyvia neuvottelutai-

toja, karsivallisyytta ja pitkajanteisyytta asioidessani heidan kanssaan.

Toimitalomme on tyopaikaton eli jokainen tyontekija voi valita itselleen sopivan tyoskentely
ympariston jostain talon 1-7. kerroksesta. Nain ollen suullinen viestinta on vahaisempaa, vies-
tinta keskittyy sahkopostin ja Teamsin valityksella paasaantoisesti kirjalliseen viestintaan.
Toimitilaturvallisuuteen liittyvat asiat koetaan haasteellisina ja tama aiheuttaa sen, etta
apua kysytaan jokaiseen pieneenkin asiaan. Samoja asioita kysytaan kerrasta toiseen, koska
tietoa ei aina sisaisteta, vaikka sita tarjotaan. Yleensa samaa viestia joutuu toistamaan use-
ammassa tilaisuudessa, ja nain ollen syntyy helposti ajatus tehda asioita itse, sen sijaan etta
ohjeistaisin, mista tieto loytyy ja mita tulee tehda. Tama toisto on saanut aikaan keskustelun
intran kirjallisen ohjeistuksen tarpeellisuudesta. Puhumme usein kysytyt kysymykset

palstasta, josta tyontekijat voisivat helposti selvittaa tarvittavia asioita omatoimisesti.

Turvallisuusasiantuntijan on kyettava viestimaan turvallisuusasioista vakuuttavasti, seka joh-
dolle etta henkilostolle. Lisaksi hanen on kyettava viestimaan ammattilaisesti viranomaisten
kesken. Tyontekijoille ja johdolle kommunikointi asettaa erilaisia vaatimuksia viestin sisal-
l6lle ja toimitustavalla. Siina missa henkilostoa taytyy neuvoa hyvinkin yksityiskohtaisissa asi-
oissa, on esihenkilolle viestinta oltava kokonaisvaltaisempaa. Samasta asiasta viestittaessa eri
sidosryhmien kesken, on asia aseteltava hyvinkin eri tavalla olosuhteet huomioon ottaen.
Viestin toimitustapa riipu aivan viestin sisaltaman materiaalin salauksesta ja luokituksesta.
(Reiman 2015, 37.)

Itse olen viestinnassa ajattelija. Minulle on tarkeita yksityiskohdat ja perustelut. En todella-
kaan pida siita, etta joudun yllattaen vastaamaan johonkin kysymykseen, ilman etta saan het-
ken pohtia ja pyoritella eri vastausvaihtoehtoja mielessani. Vuorovaikutustaidoista kuuntele-
minen on minulla vahvin taito. Faldtin (2019, 75) mukaan hyva kuuntelu taito lisaa luotta-
musta ja auttaa kuultavaa tuntemaan itsensa tarkeaksi ja huomioonotetuksi. Hyva kuuntelu
mahdollistaa asioiden oikeinmenemisen ja virheiden seka vaartinymmarrysten maaran piene-

nemisen, etta asioiden valmiiksi tulon.

Avoin vuorovaikutus asiantuntijoiden ja henkiloston kesken on tarkeaa koska ilman sita tyota
ei voida suorittaa, eika kaikilla ole tietoa missa mennaan. Teams-kaudella hyvan kuuntelijan
taidot vain korostuvat, koska verkossa kommunikointi menee helposti paalle puhumiseksi.
Keskeyttaja ei anna puhujalle mahdollisuutta sanoa sanottavaansa loppuun ja syo nain positii-
vista ilmapiiria ja ymmarrysta. Hyvakaan kuuntelu ei yksin riita, vaan silla mita puhutaan ja
miten, on iso merkitys. (Faldt 2019, 77.)

Itsellani on tapana miettia paljon asioita mielessani, mutta en tuo niita esiin, ellei joku satu
kysymaan. Lisaksi saatan kertoa asioista vain osan, kuvitellen kuulijan olevan samalla aaltopi-

tuudella kanssani.
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Kirjoitustaitojen kanssa minun taytyy olla huolellinen, koska kirjoitettu teksti on helppo ym-
martaa vaarin. Itsellani on suuri vaikeus viestia kokonaisilla virkkeilla ja koettaa pitaa kirjoi-
tus neutraalina, koska vaarinymmarryksen vaara vain kasvaa. Faldt (2019, 79) kehottaa kiin-
nittamaan kirjoitetun tekstin sanavalintaan huomiota, silla aggressiivinen sanojen valinta vain
lisaa aggressiivisuutta, ja nain kirjoitetuilla asioilla on taipumusta mutkistua. Olen joutunut
opettelemaan neutraalia viestintaa todella paljon. Olen myos oppinut, etten saa alistua ag-
gressiivisen viestinnan kohteiksi. Jamakkyys on tarpeen silloin kun toinen henkilo ei kunnioita

tyotani tai asettamia rajoja.
2.4  Kehittaminen

Opinnaytetyoni tavoitteena on kuvata turvallisuusasiantuntijan tyotehtavia, ja selventaa mil-
laista asiantuntijuutta tehtavissa tarvitaan. Lisaksi tavoitteena on tunnistaa tyotehtavia,
jotka eivat kuulu turvallisuusasiantuntijan toimenkuvaan ja jotka selkeasti kuormittavat ajan-
kayttoa tyossa. Tavoitteena on myos kehittaa ja tehostaa ajankayttoani, hyodyntanen Rick

Pastoorin kirjoittamaa kirjaa, GRIP Nain hallitset viikkoasi, vuottasi, elamaasi.

GRIP on Rick Pastoorin 2021 kehittama tyokaaoksen selattaja, joka pohjautuu tyon saannolli-
seen arviointiin ja suunnitteluun kalenterin ja tyolistojen avulla. Paivakirjassani tarkastelen
tyoviikkoni rakentumista, selkeytta ja mielekkyytta kirjan tarjoamien tyokalujen avulla. GRIP
Nain hallitset viikkoasi -menetelman avulla, pyrin organisoimaan tyotani suunnitelmallisesti,
seka ottamaan viikon tyot hallinta, niin etta tehokkuus tyossa lisaantyy. Tarkastelen paivakir-
jassani, kuinka saan paremmin kiinni tyoviikon tunneista, seka miten kalenteri, tehtavalista ja
sahkoposti auttavat minua tyoviikon suunnittelussa. Ajankayttoa suunnitellessani syntyva teh-
tavalistaus projekteineen tuottaa tyonantajalle tietoa turvallisuusasiantuntijan tyotehtavista.
Lisaksi tarkoituksenani on pohtia teoriapohjaisesti tyotehtavissa esiin nousevia aiheita. Haas-
teena tulee olemaan tyossani mukana olevien kehityshankkeiden ja tehtavien pitkakestoisuus

opinnaytetyon kestoon nahden.

3 Paivakirjaraportointi

Paivakirjaraportointini kestaa 10 tyoviikon ajan ja se ajoittuu ajanjaksolle 27.3.2023 -
7.7.2023. Seurantaviikolla yksi pyrin organisoimaan tyotani tutustumalla GRIP-menetelman
tyokalujen hyodyntamiseen. Seuraavan kahdeksan viikon aikana keskityn kalenterin, tyodlisto-
jen ja sahkopostin kayttoon. Viimeisella seurantaviikolla vedan kaiken yhteen siita mita olen
aiempina viikkoina harjoitellut. Pastoor (2021, 115) puhuu talloin perjantain yhteenvedosta.
Perjantain yhteenveto tarkoittaa tyotehtavien viikoittaista tarkasteluhetkea, jossa kaydaan

lapi mennyt viikko ja suunnitellaan tulevaa tyoviikkoa. Viimeisella seurantaviikolla teen lisaksi
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erilaisia kokeiluita silla, kuinka muutokset tyonteossani vaikuttava tehtaviini ja ajankayttooni

seka opettelen sanomaan ei minulle kuulumattomille tyotehtaville.

Kunkin seurantaviikon aluksi kerron, minkalaista kehittamista viikon aikana teen. Samassa yh-
teydessa esitellen Rick Pastoorin 2021 kehittamaa GRIP Nain hallitset viikkoasi -menetelmaa.
Paivakirjassani keskityn kymmenen viikon aikana rakentamaan oman strategiani tyoviikon hal-
lintaan, poimien kirjasta kayttoon tyohoni sopivat niksit. Jokaisen seurantaviikon paatteeksi
arvioin viikon aikana kehittynytta osaamistani ja pyrin loytamaan alueita, joihin tulen seuraa-

valla viikolla paneutua perusteellisemmin.
3.1 Seurantaviikko 1: GRIP-menetelman tyokalujen hyodyntaminen.

Aloitan tyoskentelyn kirjan ohjeistuksella tutustumalla ensin sen kolmen vaiheen jarjestel-
maan. Tama tarkoittaa kalenterin, tehtavalistojen ja sahkopostin uudelleen tarkastelua. Ne
ovat tuttuja tyokaluja, mutta kirja avaa niiden kayttoa tavalla, jossa tehtavat ryhmitellaan ja
puretaan konkreettisiksi toimiksi, toimet ryhmitellaan projekteiksi ja projektit aikataulute-

taan kalenteriin. Menetelma pohjaa tiukasti kalenterin kayttoon.

Tyoviikon suunnittelu auttaa nopeasti huomaamaan tyossa toistuvat tehtavat. Kun noudattaa
kalenteria saa kasityksen tyoviikosta, tama taas auttaa suunnittelemaan seuraavaa viikkoa.
Pastoor (2021, 53) kehottaa toimimaan kolmeen vaiheen jarjestelman kanssa aina kun taytyy
miettia mihin seuraavaksi tartutaan. Jarjestelmassa kalenteri on kallio, se kertoo mita on
suunniteltu tehtavan. Kun kaikki kalanteroitu on suoritettu, siirrytaan tehtavalistalla oleviin
asioihin. Mikali tehtavia ei paivan osalta ole enaa jaljella, siirrytaan sahkoposteihin. (Pastoor
2021, 82.)

Tehtavalistalla on tyot, joille ei ole tarkkaa aikataulua, mutta ne on tehtava. Nama ovat
toita, joita ei merkita kalenteriin. Tehtavalistaan merkitaan toita, merkityt tyot ryhmitellaan
toimiksi ja toimet muutetaan lopulta projekteiksi. (Pastoor 2021, 82.) Yritan tarkastella teh-

tavalistaani tassa vaiheessa vahintaan kerran paivassa ja lisata sinne eteen tulevia tehtavia.

Sahkopostit hallitsevat paivaani ja koska ne muodostavat suuren osan tyostani, on ne otetta-
vat haltuun. Niille on varattava aikaa kalenterista ja keskityttava sina aikana pelkastaan sah-
koposteihin. Sahkopostit eivat voi rytmittaa tyopaivani kulkua. Pastoorin (2021, 95) mukaan
lilkkkeelle on hyva lahtea varaamalla sahkoposteille aluksi kolme puolen tunnin tarkastelujak-
soa paivittain. Puolessa tunnissa hoidetaan niin monta sahkopostia kuin mahdollista, ja kun
aika loppuu, niin loput sahkopostit odottavat seuraavaa kasittely kertaa. Nama kasittelyjaksot

on hyva jakaa tasaisesti paivan mittaan, yksi aamulle, yksi keskipaivaan ja yksi iltapaivaan.
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Maanantai 27.3.2023

Tanaan alan tarkastella kalenteriani, sahkopostiani ja ajankayttoani kriittisesti. Aloitan kalen-
teroinnin ensimmaisena sahkopostien kasittelysta eli lisaan kalenteriin klo 9.00, 13.00 ja
15.30 puolen tunnin varauksen sahkopostien hoitamisesta. Viikko nayttaa onko aika riittava,
vai pitaako sita muuttaa. Muina aikoina minun on tarkoitus pitaa sahkoposti kiinni, koska saa-

puvan postin ilmoitukset hairitsevat keskittymistani.

Paiva on ollut kiireinen, vaikka itse kalenterissa ei ole palavereita ennakolta sovittuna. Minua
on tanaan tyollistanyt tiloista ja rakennuksista luopuminen, jonka takia olen joutunut kay-
maan nelja ennalta sopimatonta keskustelua Teamsissa. Naihin keskusteluihin kului puolet

paivan tyoajasta.

Helsingin kaupungin toimitilastrategian mukaisesti kaupunki luopuu tiloista, joita se ei tar-
vitse omassa toiminnassaan. Tiloista luovutaan myymalla, purkamalla tai luovuttamalla tila
takaisin omistajalle. Turvallisuusasiantuntija on tassa vaiheessa mukana huolehtimassa varti-
ointi- ja valvontasopimusten oikeanaikaisesta irtisanomisesta, seka turvallisuus- ja lukitusjar-

jestelmien talteenotosta. (Tiloista ja rakennuksista luopumisen suunnittelu 2021b.)
Tiistai 28.3.2023

Pastoorin (2021, 20) mukaan meilla on nelja syyta rakastaa kalenteriamme. Ensimmainen asia
on, etta kalenteri on rajallinen, sinne ei mahdu loputtomasti merkintoja ja nain ollen se estaa
ylittamasta omia rajoja. Talla hetkella kalenterissani on kaikkien muiden sinne kalanteroimat
kokoukset ja palaverit, osa naista on tarkeita ja osa vahemman tarkeita. Ne kuitenkin taytta-

vat tyopaivat, eika joukkoon mahdu omia tyotehtavia.

Koska eilen en ehtinyt syventya kalenteriini muuten kuin merkitsemalla sinne sahkopostin ka-

sittelyajat, seka lounas ja kahvitauot, niin aloitan alusta ja alan kayda lapi kalenteria. Poistan
sielta kokoukset, joihin en tule osallistumaan, jotka eivat ole minulle tarkeita. Nain saan tilaa
omille tehtavilleni ja naen oman viikoittaisen tyomaarani kerta silmayksella. Ymmarran tassa

vaiheessa sanonnan; ”kalenteri on rajallinen” merkityksen. Tyopaivaani ei mahdu kaikki mita

pitaisi tehda. Paiva nayttaa kaaokselta. Minulla on kalenterissa merkattuna Oulunkylan liikun-
tapuiston suunnittelukokous, Yhtenaiskoulun hankesuunnittelukokous seka Aino Acktén huvi-

lan suunnittelukokous. Nama kokoukset tayttavat paivani tyoajasta jo puolet.
Keskiviikko 29.3.2023

Pastoorin (2021, 20) mukaan toinen syy rakastaa kalenteria on sen toimiminen navigointijar-
jestelmana. Se ohjaa meidat lapi tyoviikon, kun keskitamme tekemisemme yhteen sovelluk-
seen. Siirran siis kaikki tekemiseni ja muistettavat asiat Post-it lapuilta ja ruutuvihoista kalen-

teriin. Kalenteri nayttaa pahalta, en ole viela ratkaissut mita teen paallekkaisille kokouksille.
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Tyolistani tayttyy tekemattomista ja priorisoimattomista toista. Olen tanaan nostanut tehta-
valistalle paljon avaintenhallintaan liittyvia asioita. Putkilukkojen toteutuksen ohjeistus hank-
keille, seka isannoitsijoille. Avainrekisterin ja lukitusten tietojen muuttaminen sahkoiseen
muotoon Kympin osalta. Uuden avaintenhallintamallin luominen seka avaintenluovutus oh-
jeen, etta luovutuslomakkeen teko. Nama kaikki ovat yksittaisia lauseita, joita en ole viela

muuttanut toimiksi tai priorisoinut. Tarkoitus on ensin koota tehtavia tyolistalle.
Torstai 30.3.2023

Pastoorin (2021, 21) sanonta; ”Kalenteri seuraa ajankayttoasi” on hanen mukaansa kolmas syy
rakastaa sita. Han kehoitta varaamaan aikaa tutuille tyotehtaville kalenteriin, jotta jatkossa
on etukateen selvilla, kuinka paljon aikaa tarvitaan niiden tekemiseen. Valmistautumiseni
turva- ja lukituskokouksiin vaihtelee sen mukaan, kuinka pitka aika edellisesta kokouksesta on
ollut. Minun tulee siis varata kalenteriin aikaa ennen kokousta, jotta ehdin kayda lapi edelli-
sen kokouksen muistiot, palauttaa mieleen pohjakuvista mita ollaan toteuttamassa ja varmis-
taa etta asiat, jotka ovat jaaneet selvitettaviksi tulee kasiteltya. Arvioin etta tahan menee
puolituntia kutakin kokousta kohden. Kun olen loytanyt oikean ajan valmistumiseen, on jat-
kossa helpompaa kalanteroida samankaltaisia tapahtumia. Pastoor (2021, 20) mukaan taman
kaltaisen arviointikyvyn kehittaminen rakentaa tyoyhteison luottamusta minua kohtaan, koska

kaikki tietavat, etta tyot tulevat suoritettua ajoissa.
Perjantai 31.3.2023

Viimeinen syy kalenterin rakastamiseen on Pastoorin (2021, 21) mukaan se, etta kalenteri on
julkinen. Kaupunkiympariston toimialalla henkilokunta jakaa kalenterinsa, jotta muut nakevat
milloin kukakin on kaytettavissa. Tama siksi, koska toimimme isossa matriisiorganisaatiossa,
joissa kokouksien yhteen sovittaminen asettaa haasteensa. Julkinen kalenteri on hyodyksi esi-
henkilolle, varsinkin hybridityossa. Esihenkilo nakee kalenterista mita tyontekijalla on

tyonalla ja mihin tyontekijan aika kuluu.

Vaikka olen paattanyt pitaa sahkopostini kiinni ja avata sen vain niina hetkina, jolloin on aika
kasitella sahkoposteja, niin tyoni keskeytyy muihin ulkoisiin heratteisiin. Isannoitsija soitti mi-
nulle ja han halusi Betania-talon avaimia lainaksi. Kiinteistossa on alkamassa perusparannus ja
urakoitsijan taytyisi paasta liikkumaan kiinteistossa. Han halusi minulta neuvoja, kuinka han
saa avaimet ja mita kaikkea hanen pitaa asiasta tietaa. Sovin etta tulen maanantaina KYMP-

talolle luovuttamaan hanelle avaimet ja kaymme samalla lapi hanta askarruttavia kysymyksia.

Toinen tyoni keskeyttaja on Teams, joka tuntuu vaativan huomiota valittomasti, kun sinne il-
mestyy viesti. Nyt keskustelu kenttaan tuli viesti Liikuntapalvelusta, jossa halutaan edistaa
koulujen litkuntasalien avainhallinnan ulkoistamista puitesopimusliikkeelle. Tyoparini on ta-

man puitesopimuksen yhteyshenkilo, mutta koska han on lomalla, niin Liikuntapalvelusta
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kaannyttiin puoleeni. Asia, joka vaati valitonta huomiota, mutta ei ollut kiireellinen. Nama
tyorytmia rikkovat keskeytykset aiheuttavat minulla ponnisteluja, kun keskeytynyt tehtava on

kaynnistettava uudelleen. Lisaksi jatkuva valppaana oleminen on kognitiivisesti kuormittavaa.

Viikon 1 yhteenveto

Talla viikolla minun piti tarkastella ajankayttoani ja tyotehtaviani kalenterin, tehtavalistojen
ja sahkopostin kayton kautta. Huomasin etta kalenterini ja tehtavalistani tayttyvat tyotehta-
vista, mutta minulla ei ole aikaa suorittaa naita, koska tyon keskeytyksilta ei voi valttya. Li-
saksi minulla ei ole aikaa paneutua ajattelua vaativiin tehtaviin. Huomasin viikon myota
myos, etta meilla ei ole yhteisia sovittuja toimintatapoja tiimissa ajanhallinnan tavoista.
Emme ole sopineet esimerkiksi sita, miten nopeasti odotetaan reagointia sahkopostiviesteihin,
tai kuinka monella erilaisella sahkoisella viestintakanavalla viestitaan. Eniten minua askarrut-

taa pitaako olla aina tavoitettavissa.

Hairiotekijoiden poissulkeminen on keino hallita tyoni keskeytyksia. Voin pitaa sahkopostin
kiinni, laittaa itseni Teamsissa ala hairitse tilaan. Lisaksi voin sulkea puhelimeni, mutta vain
hetkellisesti, koska asiantuntijan taytyy olla myos saatavilla, kun jokin asia huolestuttaa. Ul-
koisten hairiotekijoiden lisaksi tyoni keskeyttavat sisaiset hairiotekijat, omat ajatukset, jotka
eivat liity kasilla olevaan tyohon. Kun mieleen nousee paivallinen, niin alan suunnitella kaup-
palistaa siita mita minun pitaa hankkia toiden jalkeen ennen kotiin menoa. Sosiaalisen median

antamat impulssit puhelimeen ovat kuitenkin niita pahimpia tyoni keskeyttajia.

Paju & Riekki (2019, 175) tarjoavat avuksi sisaisten hairiotekijoiden selattamiseen Pomodoro-
tekniikkaa. Tama tekniikka tarkoittaa tyotehtavien jakamista 25 minuutin mittaisiin jaksoihin.
Jokainen 25 minuutin mittainen jakso kaytetaan yhden asian tekemiseen, jonka jalkeen pide-
taan 5 minuutin pakollinen tauko. Tauon jalkeen keskitytaan taas 25 minuutiksi tyontekoon.
Naiden jaksojen aikana keskitytaan vai yhteen aiheeseen tai edistetaan yhta projektia, niita
ei tarvitse saada valmiiksi. Aion kokeilla tata tekniikkaa ensiviikolla, kun kalenterissa on

paiva, jolloin ei ole pakollisia kokouksia.

3.2 Seurantaviikko 2: Kalenterin siivous

Asiantuntijan tyo on hektista asiasta ja kokouksesta toiseen siirtymista lyhyella aikajanteella.
Tyohon tarvitaan ankkuri, joka pitaa arjen paikallaan muuttuvien suunnitelmien ja akkiarvaa-
mattomien toiden joukossa. Pastoorin (2012, 19) mukaan tahan on ratkaisuna kalenteri. Kai-
ken muutoksen keskella kalenteri kertoo mita pitaa tehda ja koska. Kalenteri toimii, kun se
on ajan tasalla, kun siihen on merkattu kaikki tarkeat tapaamiset ja deadlinet. Pastoor (2021,
19) kehottaa tekemaan vain sen, mita on merkattu kalenteriin. Mikali kalenterissa on asioita,
joita ei tehda, tulee ne poistaa. Kalenterin kaytossa on Pastoor (2021, 22-25) mukaan kuusi

eri vaihetta, joiden avulla suunnitellaan viikkoa ja varataan aikaa tarkeille asioille. Taman
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viikon aikana keskityn kalenterini suursiivoukseen ja koetan saada sen jarjestykseen, jotta tu-

levien viikkojen ajankaytto olisi hallinnassa
Maanantai 3.4.2023

Pastoorin (2021,22) opetusten mukaan ensimmainen vaihe on valita kalenteri, jota kaytetaan.
Ohjeen mukaan en voi kayttaa useaa kalenteria, vaan minun tulee keskittaa kaikki yhteen

paikkaan. Tyonantajalla on kaytossa Outlook, joten sen kalenteri on valintani. Vaiheessa kaksi
merkataan kaikki asiat, jotka on sovittu kalenteriin. Myos tapaamiset muualla kuin tyopaikalla

tai Teamsissa tulee merkata kalenteriin.

Kirjaan siis kalenteriini tapaamiset, jotka on sovittu suullisesti. Olen sopinut olevani tanaan
KYMP-talolla ja luovuttavani avaimia kahdelle isannagitsijalle. Kalenteriini tapauksia merka-
tessa huomaan, etten ole sopinut tarkkaa aikaa, koska olen heita vastaanottamassa. Joudun
siis olemaan saatavilla koko iltapaivan. Jatkossa minun tulee sopia kaikille tapaamisille tarkka

aika tai ainakin noin aika, jotta muuna aikana voin keskittya toisiin tehtaviin.

Aloitan tanaan Pomodoro-tekniikan kokeilun. Kayn heti aamusta 25 minuuttia lapi sahkopos-
teja ja sitten pidan 5 minuutin tauon. Taman jalkeen siirryn P2P:n laskujen tarkastukseen,
jota teen sovitusti 25 minuuttia ja jonka jalkeen pidan jalleen 5 minuutin tauon, kunnes siir-

ryn Malmin peruskoulun perusparannuksen suunnittelukokoukseen Teamsiin.

Aamupaivan Pomodoro kokeilu oli haastava. Sahkoposteja oli tullut yolla vartiointiliikkeista
paljon, eikd 25 minuuttia riittanyt kaikkien lapikayntiin. Arsytti koska tyo jai kesken ja piti
siirtya tauolle. Laskujen kasittely- ja tarkastusaika osoittautui myos liian lyhyeksi. Tehtavani
on kayda lapi toimittajilta tulevat laskut P2P ohjelmassa, tilicida ne oikeille tileille, tarkastaa
ja lahettaa laskut hyvaksyttavaksi. Laskujen joukossa oli tanaan pari tarjousta, joihin olisi pi-
tanyt tehda tilaukset TilaBostissa. TilaBosti on Helsingin kaupungin kayttama tilausjarjes-
telma ostoille. Kuitenkaan 25 minuuttia ei riittanyt tahan, vaan oli siirryttava tauolle. Jatkan
Pomodoro- tekniikan kokeilua loppuviikosta lisaa, tanaan se ei vakuuttanut minua kaytannolli-

syydellaan.
Tiistai 4.4.2023

Kirjassa vaiheessa kolme maaritellaan kaikille tapaamisille ajat. Milloin tapaaminen alkaa ja
milloin se loppuu. Jos tiedossa on, etta tietyt kokoukset ja tapaamiset aina venyvat, tulee se
ottaa huomioon merkinnoissa. Vaihe nelja on lahettaa kaikista tapaamisista ja kokouksista ko-
kouskutsu, myos niista, jotka eivat ole virtuaalisia. Talloin tulee merkattua kalenteriin myos
kahvitapaamiset ja asiakaskaynnit. Kun esim. kahvikutsuun kirjataan aloitus- ja lopetus aika,
niin kutsuttu tietaa mita odottaa eli kuinka pitkan ajan han varaa minun kanssani kahvitte-
lulle. (Pastoor 2021, 23.)
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Eilen merkitsin kalenteriini useita suullisesti sovittuja tapaamisia. Oma kalenterini on sen
osalta ajan tasalla, mutta kuinka paljon vastapuolella on aikaa minulle ja tapaamisellemme.
Paatin tehda naista suullisista tapaamisista virallisia Teams kutsuja ja arvioin ajan, jonka

kayttaisimme seka lahetin kutsut eteenpain.

Lounasaikaan sain puhelun isannditsijalta koska hanta mietitytti, mita hanen tulee tehda ja
kelle ilmoittaa, kun hanen kiinteistonsa ulko-oven kulunvalvonnan lukija on ilkivaltaisesti ri-
kottu. Han halusi tietaa mika on kenenkin vastuulla huollon osalta. Kaupunkiympariston toi-
miala rakennuttaa kiinteistoja kaupungin muiden toimialojen kayttoon. Nain ollen Kaupun-

kiympariston toimiala on rakennuksen omistaja ja vuokralainen on kiinteistossa toimiva toi-

miala ja heidan kayttajansa. Kaikki toiminta perustuu vastuujakotaulukoihin, joissa on maari
telty mika toiminto kuuluu vuokranantajalle ja mika vuokralaiselle. Naiden vastuiden selvit-
tely turvallisuusjarjestelmien osalta isannoitsijan ja toimialojen kanssa tyollistaa minua pal-

jon.

Iltapaivalla osallistuin Maatullin peruskoulu, paivakoti ja leikkipuisto kulunvalvonta ja lukitus
tyopajaan. TyOpajassa kavimme lapi lukitus- ja kulunvalvontasuunnitelmat yhdessa sah-
kosuunnittelija, arkkitehdin, rakennuttajan ja toimialan edustajan kanssa. Suunnitelmissa
mietittiin uuden kiinteiston kulkualueita ja kayttotarkoituksia, mietittiin kuinka kaupunki

mahdollistaa liikkumisen kiinteistossa kayttajan osalta paivisin, seka kansalaisille iltaisin.

Hieman ennen kotiin lahtoa tyokaverin soitti teamsilla ja antoi palautetta kahvittelu tapaami-
sen kokouskutsusta. Hanesta oli loistava idea laittaa kutsu, nyt han pystyi sovittamaan muut
tapaamisensa kalenteriin ilman etta ne menevat paallekkain. Han ei ollut asiaa itse edes aja-
tellut

Keskiviikko 5.4.2023.

Vaihe viisi Pastoorin (2021, 23) kirjassa on miettia kokouksia kokonaisuutena ja varata niille
tarpeeksi aikaa. Talloin tulee miettia sita, kuinka paljon kokoukseen valmistautumiseen me-
nee, seka kuinka paljon tarvitaan aikaa kokouksen jalkeen sen muistiinpanojen purkamiseen.
Lisaksi Pastoor (2021, 23) kehoitta miettimaan sita, kuinka paljon tarvitaan aikaa kokouspai-
kasta toiseen siirtymiseen. Valmistautuminen kokoukseen on hanen mukaansa helpoin tapa

tehostaa siihen varattua yhteista aikaa.

Korona-aikaan kaikki kokoukset olivat virtuaalisia. Siirryttyamme hybridityohon osa kokouksis-
tamme jarjestetaan paikan paalla, osa virtuaalisina ja osa on naiden yhdistelmina. Paikan
paalla jarjestettavissa kokouksissa tulisi kokouksen jarjestajan huomioida matkoihin kuluva
aika. Tama on monessakin kokouskutsussa unohdettu koronavuosien aikana. Taman vuoksi ka-
lenteri tayttyy nopeasti toisiaan seuraavista kokouksista, joissa ei ole huomioitu matka-ai-

koja.
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Minulla on kalenterissani tanaan Siemensin kanssa sovittu kokous kulunvalvontajarjestelmien
tilannekatsauksesta kello 9-11, 11-12 Kumpulan lukion lukituskokous, seka 12-14 Safea tilan-
nekuvajarjestelman esittelytilaisuus KYMP-talolla. Kalenterissani on kolme kokousta perakkain
ilman niihin tarvittavia valmistautumis-, siirtyma- tai purkuaikoja. Kaksi ensimmaista ovat
Teams-kokouksia ja viimeinen on lahitapaaminen. Minun on oltava lahitoissa KYMP-talolla ja
valittava tyopiste lahelta kokouskeskusta. Poistumalla ennen aikaisesti lukituskokouksesta,
ehdin juosta Safean tilaisuuteen ajoissa paikalle. Tama paiva ei ollut mitenkaan ainutkertai-
nen, tamankaltaisia paivia on viikoittain, jolloin ajankayton suunnittelu ei toimi, jos itse et
muista lisata kokouksiin tarvittavia lisaaikoja. Jotta kokouksista saadaan tehokkaita, tulee ai-
kaa olla tarpeeksi niihin valmistautumiseen, paikalle saapumiseen, seka kokouksissa esiin

nousseiden asioiden kasittelemiseen.
Torstai 6.4.2023

Viimeinen vaihe eli vaihe kuusi kalenterin kaytossa on lisata omat tyot kalenteriin. Lisataan
ne tarkeimmat paivittaiset tehtavat, jotka on saatava tehtya. Aikataulutetaan tehtavat sen
paivan tai ajan mukaan, jolloin ne on tehtava. Tama tapa auttaa omassa viikkosuunnittelussa,

kun tietaa etukateen mita kulloisellakin viikolla on edessa. (Pastoor 2021, 24-26.)

Pastoorin (2021, 26) mukaan kannattaa kayttaa 30 minuutin saantoa toissa, jotka merkitaan
kalenteriin. Tama tarkoittaa sita, etta mikali tyon tekemiseen kuluu aikaa enemman kuin 30
minuuttia, on se merkattava kalenteriin. Naiden toiden lisaksi kalenteriin tulisi merkita asiat,
jotka taytyy muistaa tehda. Kaikki muut esiin nousseet tehtavat kuuluvat tehtavalistalle. Teh-
tavalistallani on nyt noin kolmekymmenta rivia tehtavia, joita olen loytanyt kahden viikon ai-

kana ja joita taytyisi alkaa priorisoimaan.

Tallaisia alle puolessa tunnissa hoidettuja tehtavia on melko vahan, yleensa tehtava kokonai-
suudet vaativat jonkin asteista selvittelya ja dokumentaation etsimista. Tanaan naita heti
suoritettavia tehtavia oli mm. vartiointiliikkeen halytyskeskuksen ohjeistaminen halytystilan-
teessa. Heilta puuttuivat kiinteiston toimenpideohjeet ja yhteishenkilot. Lisaksi sahkopostiini
oli tullut pyytamani tarjous lukitusratkaisusta. Tarjouspyynnon perusteella oli helppoa ja no-
peaa tehda tilaus TilaBostiin. Myoskaan vastaus lukkoliikkeen kyselyyn, mihin lukostoon val-

mistuva kaupungin kiinteisto sijoitetaan, ei vienyt aikaa yli puolta tuntia.

Iltapaivasta sain toimia tyopaikkaohjaajana. Yksikkoomme on tullut tilapainen kiireapulainen
vuokratyonantajalta. Hanen tyohonsa perehdyttaminen on ollut tehtavanani, mutta kaikki ei
hanelle ole viela selvaa. Kavimme lapi arkisia kaytantoja, jotka ovat nousseet odotettua isom-

miksi haasteiksi.
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Viikon 2 yhteenveto

Taman viikon aikana yritin saada kalenteriani toimimaan, mutta huomasin etta se ei ole niin
yksinkertaista. Kalenterin kautta ajankayttoa on helppo ohjata, jos siihen paasee vaikutta-
maan ajoissa, eika anna muiden aikatauluttaa sita. Viikolla pidettyihin kokouksiin en saanut
riittavasti aikaa valmistautua, koska ne oli sovittu jo aiemmin. Kokouskutsut tulevat viikkoja
ja kuukausia etukateen. Mita lahempana ollaan tata paivaa, niin sen vaikeampi on saada ka-
lenteriin mahdutettua muita varauksia. Tyopaivani ovat sirpaloituneita ja on lahes mahdo-

tonta loytaa aukkoja, jolloin voisi keskittya tarkeiden asioiden tekemiseen.

Paivani tayttyvat kokouksista, eika toiden tarvitsemaa tyorauhaa tahdo loytya. Paju & Riekki
(2019, 15) kehottavat varjelemaan tyorauhaa kalenterivarauksin, jotta kokoukset eivat tayt-
taisi tyopaivia. Omaa kalenteria pidetaan varattuna joka paiva 9-12. Kokoukset painottuvat
nain iltapaivaan ja aamun saisi keskittya vaativaan tyontekoon. Kaytannossa tama ei minulla
ole mahdollista, koska erilaisia tyotehtavia tulee ja naita varauksia joutuu uhraamaan. Toi-
saalta niiden olemassaolo kuitenkin mahdollistaisi sen, etta tyoviikkooni saisi sisalletytta pai-

via, jolloin keskittyminen ja uppoutuminen vaativiin toihin olisi mahdollista.

Monet asiantuntijat eivat saatele itse tyoymparistonsa keskeytyksia, vaan niita pidetaan osana
tyota. Tama johtuu useinkin siita, ettei organisaatiotasoisia toimintamalleja ja pelisaantoja
keskeytysten hallintaan ole, vaikka niille on suuri tarve. Franssila, Okkonen & Savolainen
(2014, 36) tutkimuksessa on todettu, etta tyon sujuvuutta hairitsee asiantuntijan tyossa ta-
pahtuva tyotehtavien vaihto tehtavasta toiseen ja takaisin. Toistuvat keskeytykset ja tyoteh-
tavien jatkuva vaihtelu voi johtaa tyon hallinnan tunteen heikentymiseen, kuormittumiseen ja

sen myota stressioireisiin, seka muihin tyokyvyn ja terveyden haasteisiin.

Talla viikolla olen saanut opastaa uutta tyontekijaamme hanen tyotehtavissaan. Nain hybridi-
tyonaikana on ollut haastavaa loytaa opastettavan kannalta oikea tapa opettaa tyotehtavien-
hoitoa. Huomaan etta olen jattanyt hanet joissakin asioissa liian yksin etsimaan tietoa ja hyo-
dyntamaan tietolahteita. Tama on ollut hanesta turhauttavaa ja siksi kavimme asioita taas
lapi. Oppimista on tuettava organisoidusti, mutta opetettavan itseohjautuvuuttaan ei saa tu-
kahduttaa. Kupias & Peltola (2019, 29) mukaan uusi tyontekija ikaan kuin laitostetaan, kun
hanelle tuodaan kaikki vastaukset valmiina. Tama turhauttaa hanta ja ohjaa jatkossakin odot-
tamaan, etta han saa valmiit vastaukset. Taman kaltainen toiminta ei edista hanen kykyaan ja
haluaan ottaa vastuuta omasta oppimisestaan. Oppimisen lahteita tyopaikallamme on run-

saasti, minun vain taytyy osata ohjata hanet loytamaan tietoa.

Seuraavalla seurantaviikolla jatkan kalenterin kanssa tyoskentelya, ja tyotehtavien priorisoin-
tia miettimalla, mitka ovat prioriteettini eli mihin kaytan aikani ja kuinka tunnistan tarkeim-
mat tehtavat. Lisaksi kalenterini kayttoa on optimoitava, jotta tulevien viikkojen ajankayttoni

olisi hallinnassa.
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3.3 Seurantaviikko 3: Tyotehtavien priorisointi

Kalenterini kanssa tyoskentely jatkuu tyotehtavien priorisoinnilla. Koetan tunnistaa omat
prioriteettini eli ne tyot, joihin kaytan aikaa. Minulla on kokonaiskuva siita mita haluan saada
viikon kuluessa aikaan, mutta silti naiden tehtavien aloittaminen tuntuu vaikealta. Tarkeat
tyot eivat tule tehdyksi, vaan kaytan aikaa tekemalla epaolennaisia tehtavia, jotka tuntuvat
hyvilta. Pastoorin (2021, 26) mukaan tyotehtavat tulee priorisoida ja kun priorisointi on selva,
on helppoa paattaa mihin tyohon tarttuu seuraavaksi ja miten aikaa kayttaa. Kyse on hanen
mukaansa vain kalenterin aukkojen taytosta, varataan tietty aika kullekin prioriteetille ja

pohditaan, mika on seuraava vaihe, jolla tyota viedaan eteenpain.

Pastoorin (2021, 28-29) mukaan priorisointi alkaa vastuualueista, tyonkuvasta ja tyotehta-
vista. Esimieheni kanssa olen sopinut sisaisten prosessien kehittamisisesta ja meidan kehitys-
keskustelussamme vuoden tavoitteeksi asetettiin oman palvelun kuvaaminen eli oman tyoni
kuvaaminen, kuvaus siita mita palveluita tuotan muille sidosryhmille. Taman lisaksi minulla
on tyonalla useita isoja projekteja. Vastuualueeni siis maarittavat prioriteetin, mutta jotta
paasisin kasittelemaan naita toita, on vastuuni jaettava konkreettisiksi tehtaviksi. Sisaisten
prosessien kehitys alkaa niiden kuvaamisesta ja prosessikaavioiden piirtamisesta. Naissa kuva-
taan nykytilaa ja sen jalkeen voidaan miettia, kuinka asioita kehitetaan, ja kehityksen myota

kirjoitetaan uudet toimintaohjeet.

Mieleeni tulee ainakin 100 erilaista tehtavaa, jotka tulisi suorittaa, mutta en tieda mista lah-
tisin liikkeelle. Pastoor (2021, 31) tarjoaa avuksi Eisenhowerin matriisin, jonka avulla erote-
taan tarkeat tehtavat kiireellisista. Matriisissa on kaksi akselia, jotka muodostavat nelja alu-
etta joihin tehtavat sijoittuvat. Pystyakseli kuvaa tehtavan merkitysta ei-tarkeasta tarkeaan
ja vaaka-akseli tehtavan kiireellisyytta kuten kuviossa 7 kay ilmi. Akselit muodostavat nelja

aluetta jonne tyot sijoitetaan.
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EASENHOWERIN MATRIIS

Kuvio 7: Eisenhowerin matriisi (Pastoor 2021, 31)

Parempien paatosten tekeminen matriisin avulla auttaa selkeyttamaan ajankayttoa ja kertoo,
tyoskennellaanko oikeiden asioiden parissa. Oikeiden asioiden parissa tyoskentely tekee
tyosta tarkeaa ja lisaa sen vaikuttavuutta. Toita jaotellessa tulee siis miettia mihin kohtaan

se matriisissa sijoittuu. (Pastoor 2023, 32-35.)
Maanantai 17.4.2023

Viikolla 1 aloin suhtautua sahkopostiini kriittisemmin ja paatin ettei se saa rytmittaa tyopai-
vaani, vaan tarkastelen tulleita viesteja kolme kertaa paivassa ja hoidan niin monta sahkopos-
tia, kun niille varatussa ajassa ehdin. Paivani alkoi aamuisella sahkopostin tarkastelulla. Sah-
kopostilaatikossani on 38 lukematonta viestia. Aloin jaottelemaan toitani ja poimin sahkopos-
tista kiireelliset ja tarkeat tehtavat, hyodyntaen Eisenhowerin matriisia. Kategoriassa tarkea
ja kiireellinen ovat tarkeat tyot, jotka eivat voi odottaa. Tyot ilmestyvat tyopoydalle hyvinkin
lyhyella varoitusajalla ja ne on hoidettava heti. Nama ovet toita, joihin en ole osannut varau-

tua.

Yllattavana tehtavana nousi tanaan esiin Leikkipuisto Lehdokki, joka oli otettava heti kasitte-
lyyn. Leikkipuiston peruskorjaus oli jo alkanut, mutta hankkeessa ei ollut kasitelty tilaturvalli-
suusjarjestelmia lainkaan. Yllattavana tehtava tuli minulle siksi, etta vuokralaiset olivat
muuttaneet pois jo huhtikuun alussa. Peruskorjauksen alustava aloitus aika oli tanaan ja vies-
tissa oli tieto, etta tyomaakokous on huomenna. Ensimmainen kysymys, joka nousi mieleeni,
onko tahan kokoukseen syyta osallistua. Kuinka paljon minulla on epaselvyyksia, joita pitaisi
selvittaa tassa vaiheessa. Peruskorjauksessa olevaa rakennusta tulee suojata eritavoin kuin
kaytossa olevaa. Tilaturvajarjestelmat on kartoitettava, seka suojattava ennen kuin urakoit-

sija aloittaa purkutyot kiinteistossa. Kuinka ehdin ajaa tyomaalle, kun olen itse etatoissa.
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Helsingin kaupungin kiinteistopoliittinen ohjelma edellyttaa, etta kaupungin toimitilojen tu-

lee olla kayttokunnossa eli toimivia, terveellisia ja turvallisia koko elinkaarensa ajan. Raken-
nukset kuluvat ja niiden kunnosta on huolehdittava. Oikea-aikaiset huolto-, kunnossapito- ja
korjaustoimenpiteet maarittavat kiinteiston elinkaarenhallintaa ennakoivasti ja priorisoiden.
Turvallisuusasiantuntijan tulee olla mukana tilaturvallisuuden osalta koko kiinteiston elinkaa-
ren ajan varmistamassa kiinteiston turvallisuus. (Helsingin kaupungin kiinteistopoliittinen oh-
jelma 2023, 11.)

Kiireisten ja tarkeiden tehtavien lisaksi minulle kuuluvat kaikki tutut perustyot. Vaikka vain
jotkut asiat vaatisivat valitonta huomiota, niin siltikaan viikko ei riita naiden hoitamiseen. Va-

lintojen kautta on minun paastava eteenpain. Minun on opittava priorisoimaan.

Iltapaivalla isannoitsija soitteli minulle ja pyysi neuvoa. Swegon asiantuntija oli ollut yhtey-
dessa haneen, koska heilta oli tilattu kiinteistoon lampokuvaukset. Lampokuvaus on luotet-
tava apu kiinteiston kunnon tarkkailuun ja korjaustarpeen maarittelyyn, seka sen rakenteiden
ja jarjestelmien energiataloudellisen toimivuuden varmistamiseen. Rakennuksen vuoto- ja vi-
kakohdat selviavat kuvausten avulla varmasti ja nopeasti rakenteita rikkomatta. (RT 14-
11239, 1.)

Kuvauksia olisi tarkoitus tehda oiseen aikaan ja tama huolestutti isannoitsijaa. Han halusi tie-
taa mita hanen taytyy huomioida tilaturvallisuuden osalta, kun kiinteistdissa tapahtuu toita
ilta- ja yoaikaan. Mita kaikkea hanen pitaa tietaa ja mihin kaikkeen tyo vaikuttaa seka kelle
kaikille hanen pitaisi siita ilmoittaa. Han halusi vastauksia kysymyksiin, jotta osaisi vastata
urakoitsijalle oikein. Isannoitsijan esittamat kysymykset ovat haastavia, koska kysymyksessa
ovat salassa pidettavat turvajarjestelmat, eika niista voi puhua avoimesti kolmannen osapuo-
len kanssa. Tama on ohjekokonaisuus, joka minun taytyy viela kirjoittaa auki ja vieda intran
ohjesovellukseen. Intrasta asiat ovat isannditsijoiden helppo tarkastaa, kun ne askarruttavat.

Ohjeella myos vapautan itselleni tyoaikaa, en selosta samoja asioita kerta toisensa jalkeen.
Tiistai 18.4.2023

Tana aamuna paatin keskittya tarkeisiin, mutta ei kiireellisiin toihin ja niiden aikatauluttami-
seen. Nama ovat toita, joita voi lykata hieman, ei kuitenkaan loputtomasti. Naista toista on
hyotya myohemmin, koska ne koostuvat Lato strategiasta, prosessien parantamisesta, ohjeis-
tamisesta, seka oman tyon kehittamisesta. Pastoorin (2021, 32) mukaan nama tyot eivat
tunnu kiireellisilta, mutta ovat erittain tarkeita. Usein tallaiset tyot tunnistaa siita, kun vas-
taus esitettyyn kysymykseen on kylla; ”Jos en tee tata, aiheutuuko siita myohemmin minulle

ongelmia?”

Lato on johtamisen tyokalu strategian toimeenpanoon ja seurantaan. Ohjelmalla hyodynne-

taan tyontekijan osaamista, seka tehostetaan toiden suorittamista tavoitteiden ja
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maaraaikojen avulla. Kaikki tieto loytyy keskitetysti yhdesta ohjelmasta ja taman myota teh-
tavien mittarointi on helppoa. Ohjelmassa puretaan strategiset tavoitteet tarkemmiksi osata-
voitteiksi yksikolle ja konkreettisiksi tyotehtaviksi tyontekijalle. (Lato 2023a.)

Lato toimintasuunnitelman mukaan minun ja tyoparini vastuulla on Tilat palvelun sisaisten
prosessien kehittaminen vuoden 2023 aikana, kuten kuvio 8 kertoo. Olin varannut meille ka-
lenterista aamupaivan aikaa prosessien suunnitteluun ja aikataulutukseen. Olemme aiemmin
tunnistaneet sisaisia prosesseja ja listanneet naihin liittyvia tyotehtavia. Nyt oli tarkoitus
priorisoida ja aikatauluttaa tehtavat sen mukaan, koska mitakin prosessikaavioita ja ohjeita

tehdaan ja missa jarjestyksessa.

A OMAT TOIMENPITEET (0/1) Kaikki - Laajenna Tallenna toimenpiteet [

=]

Tilat palvelt

(lukitu

Kuvio 8: Turvallisuusasiantuntijan strategiset tavoitteet vuodelle 2023 (Lato 2023b.)

Lukitukseen liittyvat asiat on koettu yllapidon kannalta hankalimmiksi ja siksi ne nousevat
prioriteettilistan karkeen. Lukituksen muuttuminen mekaanisesta elektromekaaniseen aiheut-
taa yllapidolla eniten vaaraa toimintaa ja vaatii tarkempaa ohjeistusta. Kaikki eivat ymmarra
massalukoston eroja mekaaniseen nahden. Yllapidon on vaikea ottaa huomioon lukoston muo-
dostamaa kokonaisuutta ja sita etta jarjestelma mahdollistaa kulun useisiin kiinteistoihin sa-

malla avaimella.

Iltapaivalla kavimme tyoparini kanssa kokouksessa lapi tietojarjestelmien palveluiden maari-
tyksia ja niiden tietojen paivityksia. Kaupungilla on kaytossa yli 200 erilaista tietojarjestel-
maa, joita tulee tarkastella ja pitaa ylla niiden tuoteomistajien ja teknisten omistajien toi-
mesta. Toimialalla kaynnissa olevassa selvitystyossa kaydaan asiaa lapi Tietojarjestelmapalve-
luiden maarittaminen -kyselylomakkeen kautta. Tama on osa Helsingin kaupungin datastrate-
giaa, jonka mukaan ”Helsingin tuottama data on maailman kaytettavinta ja kaytetyinta kau-

punkidataa vuoteen 2025 mennessa.” (Digitaalinen Helsinki 2023.)
Keskiviikko 19.4.2023

Aamu alkoi asiakkaan mielesta kiireisella tehtavalla. Sain viestia valveutuneelta kansalaiselta,
etta kaupungin omistamassa tyhjassa kiinteistossa liikkuu joku Oisin. Han on nahnyt kiinteis-
tossa valoja. Helsingin kaupunki omistaa paljon kiinteistoja ja vuokraa tiloja omille toimi-
aloille, seka yrittajien ja yhteisojen tarpeisiin. Tyhjat tilat pidemmalla aikavalilla ovat on-
gelma, jos ne eivat loyda kayttoa tai jos niiden potentiaalinen kaytto ei jostakin syysta paase
toteutumaan. Niihin tehdaan helposti ilkivaltaa tai niihin asetutaan asumaan ilman lupaa.

Niina aikoina, kun tilat ovat tyhjina ja niille etsitaan uutta vuokralaista, on tiloista
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huolehdittava. Siksi tama viesti heratti kiinnostukseni. Asian selvittelyssa vierahti aamupaiva,
mutta tilaturvallisuusjarjestelmien ja niiden tuottaman lokitiedon avulla loytyi liikkujalle seli-

tys.

Kiireellinen ja ei tarkea sarakkeeseen Eisenhowerin matriisissa sijoittuvat tyot, jotka eivat ole
tarkeita pitkalla aika valilla, mutta ne on tehtava tanaan tai viimeistaan talla viikolla. Naiden
toiden tunnistus vaatii ajattelua, ovatko ne oikeasti tarkeita, voiko niita siirtaa tai voiko ne
delegoida jollekin toiselle osapuolelle. (Pastoor 2021, 32.) Nama ovat niita tulipaloja, joiden

sammutteluun tahtoo nykyisin kulua kaikki paivat.

Pastoor (2021, 33) ehdottaa varaamaan jokaiseen paivaan hieman aikaa naille odottamatto-
mille toille, jotta muiden kriisit vaikuttaisivat omaan tyopaivaan mahdollisimman vahan. Sen
sijaan etta olisin tanaan keskittynyt tyoskentelemaan ohjeprojektin parissa, aloin selvittaa
asiakkaalle heidan hatakutsupainikkeiden toimintaperiaatetta. Asiakkaalla oli epaselvaa, mi-
ten heidan hatakutsupainikkeensa toimivat ja mista selviaa halyttanyt tila. Ensivasteen haly-
tykselle pitaisi kuitenkin tulla talon sisalta, joten asia ei palvele tarkoitusta, jos henkilokunta

ei tieda, keta tulisi menna auttamaan.

Hatakutsujarjestelmat testataan ja dokumentoidaan tilanluovutuksen yhteydessa. Samassa
yhteydessa jarjestetaan koulutus kiinteiston kayttajille. Vuosien saatossa henkilokunta vaih-
tuu ja koulutus unohtuu. Ennakoivan huollon yhteydessa jarjestelman toiminta tarkastetaan
ja testataan, mutta tahan ei ole liitetty kayttajan koulutusta, joka jarjestetaan erikseen pyy-
dettaessa. Tama siis edellyttaa kayttajalta aktiivisuutta, jotta he siirtavat tietoa jarjestelman

kaytosta eteenpain organisaatiossaan. (Liukkonen 2023, 4.)

Tama tyo ei olisi minulle edes kuulunut, koska vastuujakotaulukon mukaan hatakutsujarjestel-
man hoito ja yllapito kuuluu kayttajalle ja heidan tilapalveluidensa ohjeistukseen. Koska tyo
oli kuitenkin ohjattu minulle tilapalveluista maininnalla, meilla ei ole mitaan dokumentaa-
tiota, ja se oli kiertanyt jo usean valikaden kautta, en kehdannut enaa siirtaa kayttajaa
eteenpain. Minulla oli haasteena saada kayttaja uskomaan, ettei kuka tahansa huoltomies voi
kyseista jarjestelmaa korjata, vaan murtoilmaisujarjestelmiin liitettyjen kutsuhalytysten
asentaminen, korjaaminen ja muuttaminen ovat niihin kuuluvia kaapelointitoita lukuun otta-
turvasuojaustehtavia. Toita tekevalla yrityksella tulee olla turvasuojaustoimintaan oikeuttava
Poliisihallituksen myontama turvallisuusalan elinkeinolupa ja palveluksessaan Poliisihallituk-
sen hyvaksyma vastaava hoitaja. Toita suorittavalla henkilolla tulee olla voimassa oleva polii-
silaitoksen myontama turvasuojaajakortti, ja naista toista on laadittava kirjallinen toimeksi-
antosopimus. Murtoilmaisujarjestelmien muutos- ja korjaustoita koskevat Lakiyksityisista tur-

vapalveluista (282/2002) 67 §:ssa kuvatut turvasuojaustoimintaan liittyvat
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salassapitovelvoitteet. Lisaksi Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 24 §
maarittaa, etta turvallisuusjarjestelmia koskevat dokumentit ja tiedot ovat salassa pidetta-

via.

Paivani pyorivat aivan liikaa ei tarkeiden ja kiireellisten toiden parissa, projektien, joilla on
tiukka aikataulu ja deadline. Sen lisaksi sammuttelen tulipaloja paivasta toiseen eli ratkon
ongelmia, jotka ovat kiireisia mutta ei tarkeita pitkalla aikavalilla. Taman kierre ei katkea en-

nen kuin olemassa oleva ohjeistus on silla tasolla, etta asiakkaat loytavat vastauksen itse.

Torstai 20.4.2023

Kalenterissani on paljon hankesuunnittelukokouksia. Kokouksia, joissa suunnittelemme uusia

kiinteistoja. Tanaan istuin kaksi tuntia Heteniityn kentan hankesuunnittelukokous nro 2:ssa.

Tilat-palvelu jarjestaa kaupungin palveluille terveelliset, turvalliset ja toimintaan sopivat ti-
lat. Tyo jakautuu tilaomaisuuden suunnitteluun, tilojen toteuttamiseen, tilojen yllapitoon ja
kayton aikaisiin palveluihin, tiloista ja rakennuksista luopumiseen, seka yritysvuokraukseen ja
myyntiin. Kaupungilla on kaynnissa vuositasolla satoja erikokoisia rakennushankkeita. (Bem
projektipankki 2023a.)

Toimialan tilantarve tai tilojen korjaustarve kaynnistaa yleisesti hankesuunnittelun. Kun hank-
keelle on varattu rahoitus talousarvion talonrakennushankkeiden rakentamisohjelmaan, tilat-
palvelu kaynnistaa tarvepaatokseen tarvittavan sisallon valmistelun yhdessa toimialan kanssa.
Tarvepaatoksella toimiala sitoutuu hankkeen tilakustannuksiin, sisaltoon ja aikatauluun. Tilat-
palvelu kaynnistaa hankesuunnittelun, kun tarvepaatos on hyvaksytty. (Bem projektipankki
2023b.)

Hankesuunnittelu kestaa 6-12 kuukautta ja sen lopputuloksena syntyy hankkeen kokonaissuun-
nitelma eli hankesuunnitelma, jossa kuvataan toimeksianto, maaritellaan hankkeen tavoit-
teet, laajuus, laatu, aikataulu ja enimmaiskustannukset. Tama suunnitelma hyvaksytaan kun-
nan toimielimissa hankkeen kokonaisarvon mukaisesti. Enintaan miljoonan euron hankkeiden

hankesuunnitelman hyvaksyy Tilat-palvelun tilapaallikko. (Tilojen toteuttaminen 2021b.)

Ensimmaisessa hankesuunnittelukokouksessa projektinjohtaja esittelee hankkeen ja kertoo
projektiryhmalle hankkeen tavoitteet sisaltaen kustannustavoitteet. Paasuunnittelijaa pyyde-
taan kokoamaan hankesuunnittelun aikatauluun perustuva suunnitteluvaiheaikataulu yhteis-
tyossa muiden suunnittelijoiden kanssa. Kokouksessa sovitaan suunnitteluryhman tekemasta
katselmuksesta kohteessa. Kayttajatoimialan edustaja aikatauluttaa kayttajakokoukset tee-
moittain sovittaen ne hankesuunnittelun aikatauluun. Hankesuunnittelukokouksia pidetaan

noin 3-4 viikon valein. (Hinkkanen, Liljeblad, Salo, Tuomainen, Amper & Manninen 2023, 6.)
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Kokouksissa seurataan aikataulun noudattamista ja tavoitteiden toteutumista. Projektinjoh-
taja, talotekniset rakennuttajat, sisailmaasiantuntija, ymparistoasiantuntija, energia-asian-
tuntija, tietomallimanageri, ammattikeittiosuunnittelun erityisasiantuntija, turvallisuuskoor-
dinaattori, turvallisuusasiantuntija, asiakaspaallikko ja isannoitsijat osallistuvat hankesuunnit-
telun aloituskokoukseen ja hankesuunnitteluaineiston hyvaksyntakokoukseen, seka tarpeen
mukaan muihin kokouksiin. Projektinjohtaja kutsuu Turva-, kulunvalvonta- ja lukituskokouk-

sen koolle viitesuunnitelmien ollessa loppusuoralla. (Hinkkanen ym. 2023, 9.)

Turvallisuusasiantuntija kay lapi turva- ja lukitusurakoitsijoiden, seka sahkorakennuttajan
kanssa turva- ja lukitusjarjestelmien suunnitelmat ja erityispiirteet hankkeen alusta aina sen
loppuun asti. Han osallistuu hankkeen ensimmaiseen aloituskokoukseen ja toteutussuunnitte-
luvaiheen aloituskokoukseen, seka turva- ja lukituspalavereihin. Kyseisissa palavereissa kay-
daan lapi kayttajatoimialan edustajien, seka sahkorakennuttajan kanssa kohteen turva- ja lu-

kitusjarjestelmien suunnitelmat. (Helsingin Kaupunkiymparisto 2023.)

Ei-kiireellinen ja ei- tarkeat tyot ovat toita, joista ei ole hyotya eli jatkuva sahkopostien kyt-
tays, tarpeettomat tyonkuvaan kuulumattomat kokoukset, jotka eivat johda mihinkaan, tai
kokoukset, joissa lasnaoloa ei tarvita. (Pastoor 2023, 32-35.) Nama ovat tehtavia, joiden pa-
rissa vietan aikaani, vaikkei niista hyody kukaan. Tahan neljannekseen sijoittuu myos kaikki
puuhastelut, joilla lykataan tarkeiden toiden tekemista. Taman paivan puuhasteluksi voidaan
laskea Ilmastoinfovartti, jonka aiheena oli "Rajallisen ja muuttuvan maailman reunaehdot hii-
linegatiivisen kaupungin suunnitteluun”. Menin kuuntelemaan Teams-esitysta, koska se kuu-

losti mielenkiintoiselta, vaikka ei tyotehtaviini liittynytkaan.
Perjantai 21.4.2023

Olen yrittanyt koko viikon tarkastella tehtavia Eisenhowerin matriisin kautta ja loytaa jokai-
selle tehtavalle oman neljanneksensa, seka koettanut sijoitella toita kalenteriini. Tama on

antanut minulle tunteen tyopaivani ajankayton hallinnasta. Tiistaina tyoskentelin tarkeiden,
mutta ei kiireellisiin toihin parissa ja tanaan jatkan sita edistamalla ohjekorttiprojektia tyo-

parini kanssa.

Olen varannut kalenterista meille aikaa koko tyopaivan. Turvallisuuden ohjekortit, joiden
avulla on tarkoitus saada kuriin omat aikasyopot eli tyot, jotka on helppo ohjeistaa ja jotka
eivat kuulu minun tehtavaksi. Ohjekorttien tarkoitus on antaa ohjeita turvallisuusjarjestel-
mien uusimisesta ja huollosta, seka muista turvallisuuteen liittyvista kysymyksista. Nama oh-
jeet helpottavat sisaisten sidosryhmien paivittaista tyota ja vahentavat puhelinsoittoja asian-
tuntijoille. Ohjekorteissa keskitytaan myos turvallisuusjarjestelmien kaytonaikaisiin haastei-
siin ja naiden aiheuttamiin kysymyksiin. Isannoitsijoilla on epaselvaa mita kaikkea heidan tay-
tyy tilaturvallisuudesta- ja tilaturvallisuusjarjestelmista tietaa ja mita kuuluu heidan hoidet-

tavaksi.
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Ohjekorttiprojektin haasteena on loytaa ne tyot, jotka tulee ohjeistaa. Aloitimme toiden et-
sinnan jo aiemmin ideointi tyopajalla, jossa heittelimme paperille villeja ideoita, joita jarjes-
telimme, kunnes ohjerunko alkoi muotoutua. Ideointi alkoi niinkin yksinkertaisesti, etta lista-
simme Kympin omistamia kiinteistotyyppeja ja mietimme mita niissa voi tapahtua. Kun loy-
simme tapahtumat, oli helppo miettia, kenen kanssa niita selvitetaan. Tahot, joiden kanssa
tyoskennellaan, kertovat millaisia toita tulee hoidettavaksi. Hoidettava tyot onkin sitten

helppo jakaa vastuujakotaulukoiden mukaisesti niille, jotka toista huolehtivat.
Viikon 3 yhteenveto

Pastoorin (2021, 35) ohjeen mukaan, kun viikon tyotehtavat on maaritelty ja niiden tarkeys ja
kiireellisyys arvioitu, tulee lista kayda viela kerran lapi. Tarkastella onko listalla ne oikeat
kolme. Rajoittamalla tyotehtavia voi keskittya siihen mika on tarkeaa ja viikkoon jaa aikaa
myos niille tulipaloille. Keskittymalla kerralla vain muutamiin asioihin edistysta toiden val-

miiksi saamisessa varmasti tapahtuu.

Olen huomannut, etta keskeneraiset tehtavat, nousevat usein mieleen ja aiheuttavat siten
stressia. Ne saattavat nousta ajatuksiini kesken tyopaivan tai jopa yolla nukkumaan kaydessa.
Pastoor (2021, 30) neuvoo keventamaan tata stressia tehtavalistan avulla eli kirjoittamalla
ylos kaikki asiat, jotka kuormittavat mielta. Kaikki tyot, jotka odottavat, kaikki tapaamiset ja
asia, joita on seurattava, tulee kirjata tehtavalistaan ylos heti kun niista saa tiedon. Tama
auttaa jasentelemaan tyokuormaa, joka odottaa tekemista ja antaa aivoille signaalin, etta te-
keminen on hallinnassa. Nain aivot eivat muistuttele muistettavista asioista. Eraana iltana,
kun en saanut unta ja tyoasiat pyorivat mielessa tein nain. Kun asiat olivat kirjattuna puheli-

men muistilapulla, sain unohdettua ne ja nukuttua.

Parempien paatosten tekeminen matriisin avulla auttaa selkeyttamaan ajankayttoa ja kertoo,
tyoskennellaanko oikeiden asioiden parissa. Oikeiden asioiden parissa tyoskentely tekee
tyosta tarkeaa ja lisaa sen vaikuttavuutta. Toita jaotellessa tulee miettia mihin kohtaan ne

matriisissa sijoittuvat. (Pastoor 2023, 32-35.)

Olen miettinyt kannattaako minun tuhlata aikaani istumalla hankepalaverissa, jossa ei kasi-
tella turvallisuusasioita. Jos oikeasti haluaa saada tyot tehtya, tulee minun karsiani kaikki
turha pois kalenterista, karsia kaikki mika ei ole kiireellista ja tarkeaa. Tarkastella kriittisesti
toita, jotka ovat kiireellisia ja ei-tarkeita. Kun paasen pois tulipalojen sammuttelusta, niin

voin keskittya 2. neljanneksen toihin. Toihin, jotka ovat tarkeita mutta ei kiireellisia.

Koen, etta sain viikon aikana arvokasta tietoa tyotehtavieni luonteesta, seka omista heikkouk-

sistani ajankayton suhteen. Yksi kehitettava osa-alue on se, etta osaan keskittya tyossani
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oikeisiin tehtaviin eli yksikkoni ohjeistuksen suunnitteluun. Naista toista on hyotya myohem-

min, koska ne osaltaan vahentavat merkittavasti omaa tyokuormaani.

Ensi viikolla tavoitteeni on aikaisempien viikkojen havaintojen pohjalta paneutua kalenterini
todelliseen hyodyntamiseen ajankayton hallinnassa. Huomasin, etta se on yksi merkittavasti
ajankayttoon vaikuttavista tekijoista, ja taman ominaisuuden parantamisella on suora vaiku-

tus tyotehoon ja tehtavien ongelmanratkaisuun.
3.4 Seurantaviikko 4: Ajankayton hallinta.

Talla viikolla opettelen hyodyntamaan kalenteriani ajankayton hallinnassa. Jos aikaisemmat
viikot olivat kalenteriini tutustumista ja sen kayton suunnittelua, niin nyt on aika ottaa opit
kayttoon. Mieleeni hiipi aiemmin oppimania ajatus, jossa kalenteria kuvattiin kallioksi, joka

kertoo mita olen suunniteltu tekevani viikon aikana.

Kalenteriin lisatyille tehtaville tulee varata riittavasti aikaa, niita ei tule ali tai ylimitoittaa.
Kalenteriin ei myoskaan saa aikataulutta tehtavia peranjalkeen ja tayttaa koko kalenteria
tayteen. Kalenterista tulee jattaa noin 20 % paivan tyoajasta tyhjaksi eli tama tekee 2 tuntia
paivassa, jos tekee 8 tunnin tyopaivaa. Nain toimiessa jaa aikaa tauoille, sahkoposteille ja
odottamattomille tapahtumille. Lisaksi taytyy muistaa aikatauluttaa myos tauot, jotta ne ei-

vat tayty kalenterikutsuilla. (Pastoor 2021, 37.)

Kun toita kirjoitetaan kalenteriin, niin se taytyy tehda selkeasti, jotta heti otsikosta ymmar-
taa mita, milloinkin tulee tehda. Lisaksi tyotehtaville taytyy valita oikea aika ja paikka. Aa-
muihmisena sijoitan vaativat tyotehtavat aamupaivaan, koska ajatus kulkee silloin parhaiten.
Tehtavien sijoittumiseen vaikutta myos se voiko tyon tehda missa vaan, vai onko oltava jos-
sain tietyssa paikassa, jolloin taytyy huomioida matka-ajat ja joukkoliikenteen aikataulut. Li-
saksi on otettava huomioon, mikali tehtavaan tarvitaan jonkun ihmisen apua, niin mika on ha-

nelle se paras aika ja milloin han on tavoitettavissa. (Pastoor 2021, 37.)
Maanantai 24.4.2023

Olenko tayttanyt kalenterini oikein? Olenko huomioinut kaikki tapaamiset ja kokoukset, seka
varannut aikaa tarkeimmille tehtaville? Onko kolme tarkeimmaksi priorisoitua tyotehtavaa
selvat talle viikolle? Naiden kysymyksien myota aloitin viikon sahkopostiani ja kalenteriani
tarkastelemalla. Talla viikolla olen priorisoinut itselleni tarkeimmiksi tehtaviksi tiloista luopu-
misen prosessin ja sen ohjeistamisen. Kolmantena tehtavana olen suunnitellut tyostavani lop-
puun turvallisuusjarjestelmien puitesopimusten tilauskaytanteiden ohjeistuksen intran Han-

kinnat ja tilaaminen -sivustolle.

Kesa tulee ja kiinteistojen luovutuksia, seka poistuvia kiinteistdja on kalenterini taynna jo

nyt, ja koko ajan tulee lisaa. Asiakkuusyksikoissa on epavarmuutta, kuinka heidan taytyy
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toimia avainten ja tilaturvallisuusjarjestelmien kanssa ennen tilan tai kiinteiston luovutusta.
Lisaksi heidan taytyisi ymmartaa kuinka kiinteistojen eri omistusmuodot, etta hankintaraja-

taulukot vaikuttavat tapahtuviin muutoksiin.

Olen tanaan varannut kalenteriin aikaa vastata asiakkuusyksikossa esiin nousseisiin kysymyk-
siin tilojen muutoksista. Koska tiloista luopumisen prosessia turvajarjestelmien suhteen ei ole
toimestamme viela saatu kuvattua, eika piirrettya puhtaaksi, niin minulle jaa paljon toita itse
hoidettavaksi. Voin kertoa mita tulee tehda, kun kiinteisto luovutetaan takaisin omistajalle,
mutta joudun hoitamaan tyon itse. Onneksi saan asiakkuusyksikosta kuitenkin apua ja teemme
naita nyt yhdessa. Jatkossa taman prosessin ohjeistuksen myota tyoni helpottuvat ja minulla

jaan enemman aikaa paneutua muihin tehtaviin.

Kun kiinteisto, jossa Helsingin kaupunki on ollut vuokralla, luovutetaan omistajalleen, on en-
sin selvitettava prosessin yleinen aikataulu. Sen perusteella voidaan paattaa aikataulusta
koska tilaturvallisuusjarjestelmille taytyy tehda ja mita. Seuraavaksi selvitetaan mita jarjes-
telmia ja millainen lukitus kiinteistossa on, tarvittaessa tilataan jarjestelmien kartoitus puite-
sopimustoimittajalta. Sitten tarkastetaan mita sanoo hankintarajataulukko eli kuka omistaa
tilaturvallisuusjarjestelmat. Jos ne ovat kaupungin omistamia, niin taytyy tilata jarjestelmien
purku, niin fyysisesti kuin ohjelmallisesti. Avaimet taytyy saada pois kayttajalta. Lisaksi on
huolehdittavat avainten ja avainpesien ohjelmallisesta tyhjennyksesta, seka kiinteiston siir-
rosta pois kaupungin lukostosta. Lisaksi on huomioitava kiertotalous, seka oikeaoppinen havit-
taminen jarjestelmien osalta. Sanottava irti halytysvalvontasopimukset ja mahdolliset jarjes-
telman huoltosopimukset, seka tiedonsiirtolaitteiden sopimukset. Tilat taytyy ennallistaa, sii-
hen kuntoon millaisena ne olivat, ennen kuin ne luovutettiin kaupungille vuokralle. Mikali
hankintarajataulukko kertoo, etta kiinteiston omistaja on hankkinut meille kaiken, niin luovu-
tus on helppoa avaimet kateen periaatteella. Tyodlistaa riittaa koko viikoksi, kun kayn lapi yk-
sitellen yhdeksan eri kiinteistoa ja selvitan niihin tarvittavat muutokset, seka tilaan tarvitta-

vat tyot.

Tiistai 25.4.2023

Uuteen tapaan tehda tyota tulee totutella koska muutos ei ole helppo. Kalenterista kannattaa
kuitenkin pitaa kiinni ja varata aluksi lilkkkumavaraa paiviin ja viikkoihin. Pastoor (2021, 40)
Talloin ajanhallinnan tunne on vahvempi, eivatka tekemattomat tyot aiheuta stressia. Tar-
keat tyot tulee tehda aina ensin ja energisimpaan aikaan. Lisaksi ikavat asiat kannattaa tehda

alta pois heti, eika valtella niiden tekemista.

Tanaan minulla on kalenterissani varattu aikaa tyostaa intraan menevaa ohjeistusta. Kysymyk-

sessa on turvallisuusjarjestelmien puitesopimusten tilauskaytanteiden ohjeistus siita, kuinka
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sopimukselta ostetaan tavaroita ja palvelua. Teen sen heti aamusta pois, koska olen aamuisin

energisimmillani.

Kaupungin hankintoihin liittyy paljon saatelya ja lainsaadantoa. Lainsaadannon lisaksi hankin-
tatoimessa on otettava huomioon kaupungin sisaiset maaraykset ja ohjeet. Kaupungin intraan
Hankinnat ja tilaaminen -sivustolle on koottu tiedot kaupungin yhteishankintasopimuksista,
hankintoja koskevista ohjeista ja tietoa siita mista saa neuvoa ja tukea hankinta-asioissa.
Kaupungin sisaisia maarayksia ja ohjeita sovelletaan lahtokohtaisesti kaikkiin hankintoihin
riippumatta siita, sovelletaanko hankintaan hankintalakia vai ei. (Kaupunginkanslia Oikeuspal-
velut 2022, 4.)

Suuri osa kaupungin hankinnoista tehdaan puitejarjestelyiden perusteella. Toimittajat on va-
littu puitejarjestelyyn hankintalain mukaista hankintamenettelya noudattaen. Hankinnat taas
tehdaan toimittajilta sovittujen ehtojen mukaisesti. (Kaupunginkanslia Oikeuspalvelut 2022,
26.)

Iltapaivalla minulla on kulunvalvontajarjestelmien puitesopimustoimittajan kassa sovittu puo-
livuosittaiskokous, jossa seurataan sopimusehtojen, seka palvelutasomittareiden toteutu-
mista. Kilpailutus vaiheessa toimittaja on sitoutunut noudattamaan pyydettyja palvelutaso-
mittareita. Tallaisia ovat mm. laskutuksen oikeellisuus, toteutettujen tilausten lukumaara ja
niiden vasteajat, seka mita toimenpiteita on tehnyt taman sopimuksen tilausten osalta ympa-
ristovaikutusten vahentamiseksi, jarjestelmien purkuun/poistoon liittyen. Kaiken kaikkiaan

tarkasteltavia mittareitaan on kymmenkunta.

Helsingin kaupungin hankintojen kilpailutus on keskitetty toimialoille, virastoille ja liikelai-
toksille. Kilpailutukset organisoivat toimialan palveluihin keskittyva oma hankintatoiminto.
Hankinta-asiantuntijat hoitavat hankintojen kilpailuttamisen ja muut asiantuntijat ovat naissa

mukana tuottamassa substanssia. (Kaupunginkanslia Oikeuspalvelut 2022, 4.)

Kaupunkiyhteisten turvallisuusjarjestelmien puitesopimusten tekninen seuranta kuuluu mi-
nulle ja tyoparilleni. Olemme jakaneet ne keskenamme, jotta kummallekaan ei tule liikaa

tyokuormaa. Nain molemmat pystyvat keskittymaan oman osa-alueensa puitesopimuksiin.

Keskiviikko 26.4.2023

Viikkoon tulee myos antaa tilaa odottamattomille tapahtumille. Koska ne sotkevat helposti
koko aikataulun. Tulipalon sattuessa Pastoor (2021, 44) kehoitta seuraamaan aikataulua entis-
nittelu auttaa selviamaan odottamattomista tilanteista helpommin. Minulla ei ole minkaan-

laista toimintasuunnitelmaa tallaisten odottamattomien toiden suhteen. Niita vain tulee,
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vaikka ei pitaisi. Tulevaa varten meidan pitaa suunnitella yhdessa tyoparini kanssa kaytanto

naille odottamattomille viimehetken toille.

Olin varannut aamupaivalle 2 tuntia aikaa suunnitellakseni tiloista luopumisen prosessin oh-
jeita. Taman jalkeen siirtyisin jaahallin lukitus- ja turvasuunnitelmaluonnosten lapikayntiko-
koukseen. Ennen kuin ehdin aloittaa tyon, sain kutsun tulla meneillaan olevaan kokoukseen
kaymaan lapi Kruunuvuorenrannan palvelukorttelin turva- ja lukitusjarjestelmia. Kokous oli jo

alkanut, mutta jostain syysta minulle ei ollut tullut kutsua.

Pastoorin (2021, 44) mukaan tallaisessa tilanteessa tulee palata kalenterin pariin. On tarkas-
teltava, onko kalenterissa paallekkaisia tehtavia ja miettiva voiko ne aikatauluttaa uudelleen.
Mietittava kumpi tehtava on tarkeampi ja sijoitettava vahemman tarkea tyo parempaan ai-
kaan. Laitoin itselleni muistutuksen iltapaivaksi, etta mietin uutta aikaa tiloista luopumisen

prosessille ja osallistuin tarkeampana pitamaani kokoukseen.

Tyopaivan lopuksi olin merkannut kalenteriini, etta valmistaudun huomiseen Eiranrannan pa-
viljongeissa tapahtuvaan toiminnalliseen tilanmuutoksen suunnittelukokoukseen. Tiloissa toi-
mii koulu kevatlukukauden loppuun ja syksylla tilaan on tulossa vaistoon paivakoti. Kesan ai-
kana on tarkoitus toteuttaa muutostoita tulevia kayttajia varten. Nama muutokset vaikuttavat
tilaturvallisuusratkaisuihin ja niiden toteutukseen. Valmistautumisen tarkoituksena oli kayda
lapi vanhat turvallisuusdokumentin ja miettia kuinka jarjestelmat on nyt toteutettu ja millai-

sia muutoksia kenties pitaa tehda.
Torstai 27.4.2023

Aamu alkoi Eiranrannan suunnittelukokouksella, jonka jalkeen oli Tilaomaisuus-yksikon yksik-
kokokous, jossa kasiteltiin yksikon ajankohtaisia asioita. Iltapaivalla kalenterissa oli neljan-
nesvuosittain jarjestettava kokous eraan turvallisuusjarjestelmia tarjoavan ja niita huoltavan
sopimuskumppanimme kanssa. Minun olisi pitanyt valmistautua kokoukseen tarkastelemalla
edellista jaksoa ja sen toteutumista. Olin varannut talle aikaa kalenteriini ennen kokousta,
mutta sainkin soiton asiakkuuspaallikolta, joka kaipaili kiinteiston avaimia vapun jalkeen ta-

pahtuvaan kiinteiston luovutukseen.

Pastoorin (2021, 47) mukaan jouduin jalleen tarkastelemaan tilannetta priorisoimalla toita.
Kumpi tyo on tarkeampi ja kumman tyon suoritan ensin. Koska minulla oli vain puolituntia ai-
kaa valmistautua tulevaan kokoukseen, jota en voi siirtaa, niin lupasin asiakkuuspaallikolle
palaavani asiaan. En soittaisi hanelle tanaan, vaan etsin meille huomiselle ajan kalenterista,

jotta voimme keskustella rauhassa.

Olen istunut alkuviikon kokouksissa ja oppinut varaamaan niille valmistautumisaikaa. Kokouk-

sien jalkeisen hengahdysajan olen unohtanut taysin. Kokoukset vievat tyoajasta yli puolet ja
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muut tehtavat kasautuvat tai jaavat suorittamatta naiden takia. Olisiko mahdollista miettia
yksikkotasolla kaytantoa kokousvapaasta paivasta. Paivasta, jolloin voi hyodyntaa omaa ener-
giaa tarttumalla toimeen ja tekemalla tyota suunnitelmallisesti ilman keskeytyksia. Paivasta,

jolloin ei tarvitse vaihdella tyon suunnittelun ja toteuttamisen valilla.

Perjantai 28.4.2023

Tanaan kalenterini meni taysin uusiksi. Olemme tiimissa vajaamiehityksella, joten paasin toi-
mimaan asiakaspalvelijana, joka valittaa tilaturvallisuusjarjestelmien huoltopyyntdja ja vas-
taa sisaisiin sahkoposteihin. Aamu alkoi vartiointiliikkeiden raporttien lapikaynnilla. Helsingin
kaupunki kayttaa neljaa isointa toimijaa vartiointialalla ja valvottavat kiinteistot on jaettu
heidan kesken. Asiakaspalvelijamme kay aamuisin lapi yon aikana ajetut halytyskayntiraportit
ja valittaa vartijan kirjaamat havainnot kiinteistoista isannoitsijalle. Isannoitsija sitten tilata
tarvittaessa huoltoa tai ryhtyy muihin toimenpiteisiin. Yleisin vika, jonka vartija kiinteistossa
huomaa on, ettei ulko-ovi sulkeudu kunnolla, vaan aiheuttaa halytyksen. Kun isannoitsija saa

tiedon ajoissa voi han tilata ovelle korjauksen ja nain valtytaan turhilta halytyskaynneilta.

kematta. En myoskaan ehtinyt keskittya muihin talle viikolle suunnittelemiini tehtaviin. Ka-
lenteroin ne maanantaille odottamaan. Tiloista luopumisen prosessin ohjeet, seka turvalli-
suusjarjestelmien puitesopimusten tilauskaytanteiden ohjeistus intraan ovat edelleen teke-

matta.

Viikon 4 yhteenveto

Paallisin puolin viikko vaikutti hyvalta ja luulin etta olin suunnitellut sen huolella. Olin huomi-
oinut tapaamiset, kokoukset ja varannut aikaa sahkoposteille, seka tarkeimmille tehtaville.
Kolme tarkeinta prioriteettiani talle viikolle olivat tiloista luopumisen prosessi ja sen ohjeista-
minen, seka turvallisuusjarjestelmien puitesopimusten tilauskaytanteiden ohjeistus intraan.
Priorisoitujen tehtavien suorituksen osalta viikko meni vikaan, enka ehtinyt odottamattomien

toiden takia niita toteuttaa.

Olen aina miettinyt kalenteriani ja sen aikatauluja enemman ylimalkaisesti toivoen, etta saan
tehtya kaikki sinne merkitsemani asiat. Mikali nain ei ole kaynyt, niin olen siirtanyt tehtavia
seuraavaan viikkoon toivoen, etta ehdin ne tehda. Aina en ole edes muistanut siirtaa kalente-
rimerkintaa uuteen paikkaan, vaan pitanyt asian enemman mielessani. Talla viikolla huoma-
teria. Tama laski stressitasoani merkittavasti tekemattomien toiden suhteen. Huomaan kui-
tenkin, etta tyoni on lilan kuormittavaa. Toita on aivan liikaa aikaan nahden ja tunnistan it-

sessani stressioireita.
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Tyon tulisi sisaltaa sopivasti haasteita, eika se saisi olla yli- tai alikuormittavaa. Nummelin
(2008, 69) puhuu sopivasti kuormittavasta tyosta. Talloin tyontekija kokee hallitsevansa tyo-
tansa ja suoriutuvansa siita, koska han pystyy vaikuttamaan itse tyohonsa. Kun tyota on liikaa,
tulee tyopaivista kuormittavia maaraltaan. Sopivasti kuormittavassa tyossa on tyon tavoite

selkea ja tyo on sisalloltaan mielenkiintoista ja vaihtelevaa.

Tyon ollessa psyykkisesti kuormittavaa, mutta laadultaan sopivaa, voi omaa tunnetta tyon
hallinnasta tehostaa suunnittelemalla tehtavat tyot, seka saatelemalla tyotahtia. Mikali it-
sesaatelyn mahdollisuus tyossa puuttuu, niin kiire ja tyomaaran jatkuva lisaantyminen kasvat-
taa kuormituksen riskia ja aiheuttaa stressia. Tilanteen jatkuessa stressin tuntemukset lisaan-

tyvat ja terveysriskit kasvavat. (Nummelin 2008, 70.)

Aikaisempina viikkoina olen opetellut siirtamaan tehtavia sahkopostista kalenteriini ja tehta-
valistalle. Ensiviikolla on aika tarkastella tekemaani tehtavalistaa ja alkaa tyoskentelemaan
sen parissa. Tarkoituksena on pohtia, miten kaikkien tehtavalistaan kirjattujen toiden kes-

kella sailytetaan kokonaiskuva.

3.5 Seurantaviikko 5: Tehtavalistan rakentuminen.

taytyy tehda mutta en tieda koska. Edellisina viikkoina olen noudattanut Pastoorin (2021,103)
ohjetta toiden lajittelusta. Kalenteriin lisataan vain ne tyot, joiden hoitamiseen kuluu enem-
man kuin 30 minuuttia ja ne ovat tarkeita ja niille on sovittu joku deadline. Mikali tyon hoita-
miseen menee alle 30 minuuttia, se tehdaan heti. Kaikki muut tehtavat sijoitetaan tehtavalis-

talle.

Tehtavalista on tarkoitettu kaikille jarjestelemattomille tehtaville. Se on lista, jonne on tar-
koitus kirjata kaikki tekemattomat tyot, jotka pyorivat mielessa. Tehtavalista on alkuun seka-
lainen kokoelma toita, joista jotkut ovat kiireisempia kuin toiset ja toiset tarkeimpia kuin toi-
set. Seuraavaksi nama yksittaiset tehtavat muutetaan toimiksi, jotka ovat konkreettisia to-
teuttaa. Kayttamalla hieman aikaa muotoilemiseen ja muuttamalla epamaarainen tehtava
toimeksi, seka kuvaamalla mita kaikkea se pitaa sisallaan ja mita kaikkea asian eteen tulee
tehda, on tehtavaan helpompi tarttua. Kun tehtavat on muutettu selkeiksi toimiksi, saadaan

ne niputettua kouralliseksi hallittavia projekteja (Pastoor 2021, 70.)

Tekemattomat tyot tulee siis kirjata ylos, eika sailoa muistissa, silla nama kaikki pienet ja
isot tyot, jotka ovat muistin varassa muodostavat aivoissa avoimen silmukan. Kun tyot ovat
kesken on aivoilla taipumusta muistuttaa avoimista silmukoista ja siita etta tyot on saatettava
valmiiksi. Valitettavasti aivot eivat toimi 8-16 ajoituksella, vaan nama keskenerainen asia pul-

pahtelevat mieleen myos vapaa-ajalla. Mita enemman aivoissa on avoimia silmukoita, sita
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enemman asiat nousevat mieleen aiheuttaen stressia tekemattomista toista. (Pastoor 2021,
55.)

Pastoorin (2021, 59) mukaan tama avoimien asioiden mieleen nousu on mahdollista valttaa
kayttamalla apuna tehtavalistoja, joihin siirretaan kaikki avoimet silmukat aivoista eli ne teh-
tavat tyot. Tehtavalistan myota muistettavat ja avoinna olevat tyoasiat eivat enaa kuormita
mielta ja aiheuta stressia. Tehtavalistan kokoaminen aloitetaan valitsemalla sopiva jarjes-
telma, joka on helposti saatavissa ja jonne on helppo kirjata tehtavia, aina kun sellainen tu-

lee eteen.
Maanantai 8.5.2023

Aloitin aamun tarkastelemalla aikaan saamaani tehtavalistaa. Kaytan tehtavalistana OneNote
sovellusta, jonne kirjaan ylos tehtavia, joita minun tulee suorittaa. Kuviossa 9 on nakyma
murtoilmaisu otsikon alle keratyista kasittelemattomista tehtavista, jotka tulisi ohjeistaa ja

prosessoida.

Tiedosto Aloitus  Lisd3 Piirra  Historia  Tarkista Nayta Ohje

ii laurea muistettavaa v Tehtavilista Kiinteistjen muutokset Hanke +
SCGTGGVGIC Gy Ty e -
o Sama kuin ylla omassa kohteessa
o Kun sopimus paattyy ja tila luovutetaan omistajalle niin toimitaan kuten ylla Kymp->Kasko vuokrakohde

Murtoilmaisu
Tiedot sdhkoiseen muotoon

- Tietopankki- suunnitelmista [oytyy eriteltyna tarvittavat tiedot
Jarjestelman periaatteet , Toimittajien ja palveluntuottajien kanssa tehtava yhteistyd

- Mita suojataan

- Kuinka suojataan

- Mita jarjestelmid kaytetaan

- Kuinka jarjestelmia hankitaan

- Prosessikaaviot

- Vastuunjakotaulukot
Yhtenaistaminen

Kuvio 9: Tehtavalistani OneNote ohjelmassa

Kun tehtavat on kirjattu ylos, ne tulisi luokitella tarkeysjarjestyksen mukaan, seka muotoilla
toimiksi. Toimiksi, joista selviaa mita tehdaan ja mista tyo aloitetaan. Taman tyon kautta on
helpompi hahmottaa ja arvioida kuinka paljon tehtavaan taytyy varata aikaa, jotta sen voi
merkita kalenteriin. (Pastoor 2021, 70.)

Kuviossa 10 olen muotoillut toimiksi kiinteistossa tapahtuvat kayttoaikojen ulkopuoliset tyot.

Se kertoo minulle mita minun tulee ohjeistaa ja kelle ohjeet on tuotettava. Tana ohjeistus on
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priorisointilistani karkikolmikossa, koska asiasta kaydaan keskustelua isannoitsijoiden kanssa
melkein viikoittain.

@
Tiedosto Aloitus  Lisd8  Piirrd  Historia  Tarkista Naytd  Ohje

EE laurea muistettavaa ~ Tehtavilista Toimet Projekti Kiinteistdjen muutokset JonakinP&ivana F

Ohjekokonaisuus intraan

- Kun kiinteistdissd tapahtuu t&its ilta- ja y6 aikaan.
o Mita kaikkea pitaa tietda
Mihin se vaikuttaa
Kelle siitd pitd4 ilmoittaa.
Entd kun ulkopuolinen kysyykin mitd kautta saamme tietoa rakennuksen halytyksista (milloin ovat
paalla ja kenelle tiloissa kulkemisesta ilmoitetaan)?
Isanndinnin vastuu
Asiakaspaallikdn vastuu
Mitd kaikkea taytyy vartiointiliikkeen tietaa
Mistad loytyy vartiointiliikkeen tiedot

oo o

oo oo

Kuvio 10: Ohjeistettava kokonaisuus: Toimi, joka on koottu yksittaisista tehtavista

kopostista. Iltapaivalla oli kalenterissa seminaari Vantaalla. Seminaarin aiheena oli pilvirat-
kaisut ja niiden turvallisuus. Mielenkiintoinen iltapaiva, jossa puhujia oli Huoltovarmuuskes-
kuksesta, Elisalta ja Kyberalasta. Aikaisempiin viikkoihin viitaten, olin muistanut varata semi-

naarille matka-ajat kalenteriin.

Tiistai 9.5.2023

Aamu alkoi Malmin Terminaalin toteutussuunnittelukokouksella. Uutta kiinteistoa suunnitelta-
essa minulla on hankesuunnittelu- ja toteutussuunnittelukokouksia, turva- ja lukituskokousten
lisaksi. Hanke- ja toteutussuunnittelu menee helposti sekaisin, niin kalenterissani kuin ajatuk-

sissani.

Hankesuunnittelun jalkeen kaynnistyy kiinteiston toteutussuunnittelu, jossa rakennukselle
laaditaan yksityiskohtaiset suunnitelmat. Toteutussuunnittelu kestaa 12-18 kuukautta. Toteu-
tusvaiheessa laaditaan muun muassa yleissuunnitelma ja toteutuspiirustukset, haetaan raken-
nuslupa, seka laaditaan toteutusvaiheen kustannusarvio. Rakentamisen valmisteluvaiheessa
valmistellaan kilpailutusasiakirjat ja rakennusurakka kilpailutetaan. Kiinteiston toteuttajan,
seka muiden ulkopuolisten toimijoiden valinnoista tehdaan tarvittaessa hankintalain mukaiset
hankintapaatokset. Projektinjohtaja vastaa urakoitsijoiden kilpailuttamisesta koska urakoitsi-
jat kilpailutetaan aina kohdekohtaisesti. Rakentamisvaihe alkaa tyokohteen luovuttamisella

urakoitsijalle. Kiinteiston rakentaminen kestaa tyypillisesti 1-2 vuotta. Kuviossa 11 on kuvattu
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tilojen toteuttamisen aika siita, kun tarve uudesta tilasta toimialalta tulee Kympin tietoon,

aina kiinteiston kayttoonottoon asti. (Helsingin kaupunki 2023g.)

Suuntaa-antava kaavio

2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021
Kuukausi HIEEEHHE 12345667 89101 |ZHHHHEHHH1 23456789 10|||Z=H==HHHHE| 2345678 910|||2I====
Valmistelu 6-12 Kk
vk T s (IAEAERNNRREAERNA RN RRR AR RN AN NN RN AR RN
Suunniﬂe'“ ............................................................
Paatoksenteko I 1-6 Kk
uunnitety 12-18kk

Rakentamisen !
valmistelu 4-6 kk
Rakentaminen EH_Z4 -
Kayttéonotto @

Kuvio 11: Tilojen toteuttaminen (Helsingin kaupunki 2023g)

Tanaan oli jalleen yksi paiva, jolloin kokoukset seurasivat toisiaan. Aamulla istuin kaksi tuntia
terminaalin suunnittelukokouksessa, sitten kaksi tuntia Vartiokyla ala-asteen ja paivakodin
turva- ja kulunvalvontakokouksessa ja viimeisena oli Yrjonkadun uimahallin suunnitteluko-
kous. Kalenterissani oli 6 tuntia pelkkaa kokoustamista, sen lisaksi olin varannut 1.5 tuntia

sahkoposteille ja tyoaikani on virallisesti vain 7.15 tuntia.

Mieleeni nousi kesken suunnittelukokouksen, etta meilla on tietojarjestelmapalveluiden kar-
toitus kesken kahden ohjelman osalta. Olin aivan unohtanut suunnitella aloitetun tyon jatko-
toimet. Avasin tehtavalistan ja kirjoitin sen ylos. Nain pystyin unohtamaan asian ja jatkamaan

kokouksen seuraamista. Tehtavalista siis taytyy olla helposti ja nopeasti saatavilla.

Paivan aikana en ehtinyt tarkastelemaan tehtavalistaa, vaikka Pastoor (2021, 65) nain kehot-
taa. Aina kun aikataulu sallii kannattaa tehtavalistaa tarkastella ja miettia mika tehtava edis-
taa asioita eniten ja mika tehtava on toteutettavissa juuri nyt. Nain tyot pysyvat paremmassa

jarjestyksessa.
Keskiviikko 10.5.2023

Talla viikolla otetaan vastaan urakoitsijalta kaksi uutta kiinteistoa kaupungin hallintaan. Pai-
vakodin perusparannus on valmis ja tila luovutetaan kayttajalle eli paivakodille kayttoon. Toi-
nen on tanaan vastaanotettava aivan uusi koulukiinteistd. Sen hankesuunnittelu aloitettiin
vuonna 2018, toteutussuunnittelu 2019 ja kiinteistoa rakennettiin kaksi vuotta. Syksylla 2023

uudessa koulussa aloittaa koulutyonsa 350 oppilasta.
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Tilojen toteuttamisen prosessi, suunnittelun aloituksesta aina kiinteiston kayttoonottoon asti
on pitka. Nyt valmistuvat uudishankkeet on suunniteltu noin 5-7 vuotta sitten ja taman paivan

suunnitelmien toteutus nahdaan vasta vuosien paasta.

Rakennuksen valmistuminen ei kuitenkaan viela paata hankeprosessia. Kohteen valmistelu yl-
lapitoa varten aloitetaan vastaanottoprosessissa, vahintaan kaksi kuukautta ennen kiinteiston
vastaanottoa. Kohteen siirto yllapitoon tapahtuu vastaanottotarkastuksessa. Tilat luovutetaan
kayttajalle, kun ne ovat valmiit, tarvittavat viranomaistarkastukset on tehty, tilojen kayton
koulutus on jarjestetty ja kun tilojen varustaminen, seka kalustaminen voidaan aloittaa ja/tai
tila voidaan ottaa valittomasti kayttoon. Kayttaja naissa tapauksessa on jokin kaupungin toi-

mialoista. (Helsingin kaupunki 2023h.)

Mikali kohdetta ei sen keskeneraisyyden tai muun syyn takia oteta vastaan, vastaanottotarkas-
tus keskeytetaan ja vastaanottotarkastuspoytakirjaan merkitaan tehty paatos perusteluineen,
seka jatkotoimenpiteet. Kohde luovutetaan vastaanottotarkastuksen yhteydessa tai erikseen
sovittuna ajankohtana kayttajalle ja yllapidolle. Turva- ja lukitusjarjestelmien vastaanotto
suunnitellaan ennen hankkeen vastaanottoa yhdessa turvallisuusasiantuntijan, seka sahkora-
kennuttajan kanssa. Turvajarjestelmien vastaanotto ja tarvittavat testit tulee olla tehtyna
ennen kuin kiinteisto luovutetaan kayttajille. Dokumentointi tehdyista testeista, seka turva-
jarjestelmien luovutuspiirustukset toimitetaan turvallisuusasiantuntijalle sahkoisessa muo-

dossa. (Helsingin kaupunki 2023i.)

Vastaanottotarkastuksen jalkeen alkaa takuuaika, jonka aikana projektinjohtaja huolehtii

siita, etta takuun piiriin kuuluvat virheet korjataan. Takuuajan jalkeen tilojen kunnosta huo-
lehtiminen siirtyy kokonaisuudessaan isannointitiimien vastuulle. Kun hanke on valmis ja ta-
voitteiden toteutuminen on tiedossa, pidetaan projektinjohtajan johdolla projektin palaute-

palaveri hankkeesta oppimista varten. (Helsingin kaupunki 2023j.)
Torstai 11.5.2023

Eilisen paivan olin pois tyopaikalta kiinteistojen vastaanotossa. Paivan aikana tulleet sahko-
postit odottivat kasittelya. Lisaksi minun tulisi koettaa saada tehtavalista haltuun muunta-
malla yksittaisia tehtavia toimien kokonaisuuksiksi. Kun yksittaiset tehtavat tehtavalistalta
on muutettua toimiksi, tiedan mita tulee tehda, seka osaan aikatauluttaa nama toimet kalen-
teriin. Priorisoinnin myota voin hallita montako tointa suoritan minakin paivana. Kun siis
maaritan toimelle tarkan paivamaaran ja merkitsen sen kalenteriin, niin voin poistaa sen teh-
tavalistalta. Nain tehtavalista pysyy jarjestyksessa ja listalla on vain tehtavat, jotka on kasi-

teltava.

Kun kokonaiskuva tehtavista ja niihin liittyvista toimista on hallussa, on luontevaa siirtya ko-

konaiskuvan hallintaan. Tama onnistuu projektoimalla eli ryhmittelemalla joukko toimia
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saman otsikon alle. Nama projektit on sitten helppo aikatauluttaa ja asettaa ne tarkeysjarjes-

tykseen priorisoimalla. (Pastoor 2021, 70.)

En keksi tehtavalistaan kirjoittamalleni tehtavalle; Tilaturvallisuusjarjestelmissa oleva tieto,
toimintoa. Kirjoitan siksi tehtavalistalleni; Selvita asia kuka omistaa tilaturvallisuusjarjestel-
mien sisaltamat tiedot ja sovi kokous kaupungin tietoarkkitehdin kanssa. Tama kertoo enem-

man mita kyseiselle tehtavalle minun taytyy tehda.

Iltapaivalla kalenterissa oli kokous, jossa kaytiin lapi elinkaarihankkeiden turva-asioita. Kau-
pungilla on kaynnissa useita elinkaarimallin mukaisia rakennushankkeita. Elinkaarihanke on
julkisten investointihankkeiden ja niihin liittyvien palveluiden hankintatapa. Talloin hankkeen
toteuttaja eli palveluntuottaja vastaa tilaajan kanssa sovituista kiinteistoon liittyvista toi-
mista koko pitkan sopimuskauden ajan, joka kaupungilla on 20 vuotta. Elinkaarimalli on siis
sopimuskokonaisuus, jolla rakennuksen suunnittelu, rakentaminen ja yllapito hankitaan yh-
tena kokonaisuutena palveluntuottajalta. Helsingin kaupungin mallissa hankitaan myos kiin-

teiston kayttajapalvelut rakennukseen. (Rakennusteollisuus-RT, 2023.)

Kokouksen lisaksi kavin tanaan opiskelemassa uuden Mylly-hankehallinta ohjelmiston kayttoa.
Mylly-hankehallintajarjestelmaa on viralliselta nimeltaan Modelspace. Ohjelma on Gravicon

suunnittelema ja tarkoitettu rakentamisen ja hankkeiden hallinnan avuksi. (Gravicon 2023.)
Perjantai 12.5.2023

Erottamalla lyhyen ja pitkan aikavalin tehtavat toisistaan saadaan selkeytta tehtavalistaan.
Nain voi keskittya tarkemmin lyhyenaikavalin tehtaviin, mutta jonakin paivana tehtavat tyot
eivat myoskaan unohdu. Luon itselleni tanaan projektini OneNote jarjestelmaan, jonka ni-
mean Pastoorin (2021, 70) mukaan Jonakin paivana- projektiksi. Tahan kansioon siirran kaikki
ideat ja tyot, joita ei tarvitse toteuttaa heti, ne tehdaan joskus tulevaisuudessa. Joskus tule-
vaisuudessa listallani ennemaisena ovat hankepuolen ohjeiden paivitys. Naita yksittaisia toita
on noussut saannollisesti tehtavalistalleni. Paivitysta odottaa useita ohjeistuksia: Tilojen to-
teuttamisen prosessiohje uudisrakennus- ja perusparannushankkeille, Toimintaohje takuuai-
kaa varten, seka Toimintaohje vastaanottoa varten. Naihin kaikkiin ohjeisiin taytyisi paivittaa

viimeisimmat tiedot tilaturvallisuusjarjestelmien prosesseista.

Viime viikolla tarkein prioriteettini oli tiloista luopumisen prosessi ja sen ohjeistus tilaturvalli-
suusjarjestelmien ja vartioinnin osalta. Tehtava, jota en kuitenkaan ehtinyt tehda. Ohjeistuk-
tulevaisuudessa tiedossa olevien tehtavien avuksi olen ottanut kayttoon Planner sovelluksen.

Koska kaikkea ei voi muistaa, eika tehtavalistalta OneNotesta nouse heratteita tehtavista asi-
oista, niin tarvitsen sovelluksen, joka muistuttaa, etta kaikki sovitut tyot tulevat tehtya. Olen

luonut Planneriin yhdessa tyoparini kanssa listan tehtavista toista vuositasolla eli oman
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vuosikellomme. Sen lisaksi hyodynnamme Planneria ohjekorttiprojektissamme, seka kiinteis-
toissa tapahtuvissa muutoksissa. Olen erittain tyytyvainen tahan sovellukseen ja jatkamme

sen testausta myos tulevaisuudessa.

Planner tarjoaa alustan toiden jarjestamiseen. Tyot saadaan luokiteltua niiden tilan perus-
teella tai sen mukaan, kenelle ne on maaritetty. Jarjestelmasta nousee heratteita, kun jokin

asia on tehtava, tai tarkastettava etta tyo on suoritettu. (Microsoft Planner 2023.)

Taman paivan tyotehtavani ovat koostuneet lyhyista selvittelyista ja vastauksista, joita on tul-
lut sahkopostilla, puhelimella seka Teams viesteilla. Olen joutunut kaymaan lapi vanhoja tur-
vadokumentteja ja lukituskaavioita, seka selvittamaan eri tahojen avainhallintatilanteita.
Teemme paljon yhteistyota kaupungin muiden toimialojen turvallisuusasiantuntijoiden

kanssa. Taman takia saan heilta kyselyita, kuinka jokin asia on hoidettu meilla. Tanaan mi-
nulle soitti eraan kaupungin liikelaitoksen turvallisuusasiantuntija, joka kertoi, etta he ovat
aloittamassa tekemaan turvallisuuskartoitusta toimipisteisiinsa. Kartoituksessa on tarkoitus
kayda lapi rakenteellista suojausta, sahkoisia turvajarjestelmia ja naiden dokumentaatiota.
Han halusi tietaa onko meilla joitakin hyvaksi havaittuja menetelma tai dokumenttipohja mita

voisimme suositella taman kaltaiseen projektiin.

Asiantuntijoiden kohdalla tyokokonaisuudet koostuvat erillista pienemmista kokonaisuuksista
kuten kokouksista, sahkopostiin vastaamisista, puheluista ja keskusteluista, asioiden selvitte-
lysta, lukemisesta ja kirjoittamisesta. Kaikki nama tehtavat vaativat erilaista suunnittelua ja
keskittymista. Varsinkin pienen lyhyet tehtavat ovat haasteellisia, mikali niita ei saa hoidet-

tua heti pois. Ne vaativat paljon keskittymista ja muistamista samalla tavoin kuin isojen laa-

jojen tehtavakokonaisuuksien tyot. (Pastoor 2021, 40.)

Olen alkanut miettimaan koska voin keskeyttaa toisten tyonteon, jotta myos itse saan tyorau-
han. Pastoor (2021, 45) kehottaa viestimaan muille selkeasti koska tyo voidaan keskeyttaa ja
milloin ei. Yhteiset pelisaannot turvaavat keskittymisrauhaa ja yhdessa sovitut ”Ei saa hai-

rita” -signaalit varmistavat tyorauhan kunnioituksen.

Jatkan tanaan Pomodoro kokeilua, seka kokeilua saada olla rauhassa. Asetan itseni Teamsissa
”Varattu” -tilaan kun alan miettia vastausta elektromekaanisen lukituksen vaatimasta muu-
tostyosta kiinteiston luovutuksen yhteydessa. Suunnittelen etta kirjoitan ohjetta 25 minuuttia
ja pidan sitten 5 minuutin tauon, jonka jalkeen on tarkoitus palata takaisin kirjoituksen pa-
riin. Olen ehtinyt kirjoittaa ohjetta 15 minuuttia, kun saan Teamsin kautta puhelun. Minulta
kysytaan apua lukituksen selvittelyssa. Koska asialla on kuulemma kiire ja vastaus taytyy
saada puhelun aikana, niin keskeytan muut tyoni. Tyoyhteisollani ei ole selkeita ohjeita tyo-

rauhasta.
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Viikon 5 yhteenveto

Jotta tarkeiden tehtavien tekemiseen pystyy keskittymaan, on vahemman tarkeat ja kiireet-
tomat tehtavat pidettava pois mielesta. Tassa on apuna tehtavalista, joka auttaa pitamaan
ajatukset tarkeassa tyossa. Tehtavalistan jasentely ja luokittelu taas osaltaan auttaa projek-

tien ja tehtavien priorisoimisessa. (Paju & Riekki 2019, 79.)

Olen onnistunut loytamaan tehtavalistaa jarjestelemalla 5 isoa projektia, jotka tyollistavat
minua yksittaisina tehtavina. Naista kokonaisuuksista on kaupungilla prosessikuvauksia, mutta
tilaturvallisuusjarjestelmien prosessien linkittyminen laajempiin kokonaisuuksiin puuttuu.
Olen loytanyt kosketuspisteen, jossa siirrytaan yleisista ohjeista yksityiskohtaisempiin tilatur-
vallisuusjarjestelmien prosesseihin. Nyt vaan taytyy loytaa aikaa naiden prosessien kuvaami-

seen.

Yksikaan ajanhallinnan menetelma ei kuitenkaan takaa toiden valmistumista, jos tyota on lii-
kaa kaytettavissa olevaan aikaan nahden. Tyoterveyslaitoksen teettamassa tutkimuksessa to-
dettiin, etta asiantuntijat kokevat kiireen rasittavuutta muita yleisemmin. Asiantuntijoista 67
% kokee tekevansa liikaa paallekkaisia tehtavia ja 50 % heista arvioi, ettei ehdi tehda tyotaan
niin hyvin kuin haluaisi. Tallaiset kokemukset kuormittavat ja pitkaan jatkuessaan ne voivat
heikentaa tyokykya. Toiden keskeytyminen nousi myos esiin Tyoterveyslaitoksen teettamassa
tutkimuksessa. Tutkimuksessa 63 % asiantuntijoista joutui keskeyttamaan tyonsa jatkuvasti tai
melko usein muiden valiin tulevien tai kiireellisempien asioiden takia. Vastaava osuus oli
vuonna 2012 kaikilla tyossakayvilla vain 35 %. (Toivanen, Yli-Kaitala, Viljanen, Vaananen, Tur-
peinen, Janhonen & Koskinen 2016, 50-51.)

Meidan tyoyhteisossamme tulisi luoda tai ainakin miettia yhdessa saantoja toiden tekemiseen
ja ennen kaikkea niiden keskeytykseen. Meidan olisi hyva sopia yhteiset vasteajat eli kuinka
pian voidaan odottaa vastausta sahkopostiin, Teams viestiin tai vastaamattomaan puheluun.
Lisaksi tulisi miettia miten saadaan kollega kiinni, kun oikeasti on kiire ja milla viestimella.
Ennen kaikkea, jos kiireellisten asioiden annetaan aina ajaa tarkeiden tyotehtavien yli, jaa
Eisenhowerin matriisin mukaiset tarkeat, mutta ei kiireiset tyot hoitamatta. Juuri ne tyot,

jotka jatkossa helpottavat tyokuormaani ja joita koetan loytaa tehtavalistani kautta.

Ensiviikolla jatkan tyota tehtavalistan parissa, ulkoilen ja kehita osaamista. Kaikki, joka antaa
aivoille tyota on hyvaksi ja saa puuduttavammankin tyon tuntumaan mielekkaalta. Opettelen
rauhoittumaan. Liiallinen suorittaminen tarkoittaa stressia, univaikeuksia, lihomista, karttyi-

syytta ja tehottomuutta.
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3.6  Seurantaviikko 6: Tehtavalista ja toissa jaksaminen

Viime viikolla tarkastelin tehtavalistaa ja aloin ryhmitella yksittaisia tyotehtavia toimiksi. Toi-
mien avulla toivon saavani selkeytta sekalaisesta joukosta toita, jotka kiertavat kauttani.
Olen myos huomannut itsessani stressin oireita liian kuormittavan tyon takia. Talla viikolla
jatkan tehtavalistan tarkastelua, etsin keinoja selattaa stressin ja pyrin saamaan odottavat
tehtavat haltuun. Odottavat tehtavat ovat toita, joita ei voi tehda valmiiksi vaan joudutaan
odottamaan jonkun vastausta tai kannanottoa, jotta tyossa paastaan eteenpain. Viikkoon si-

saltyy useita asiakaskaynteja, jotka tuovat tyohoni virtaa ja katkaisevat arjen rutiinit.

Maanantai 15.5.2023

Aloitin aamuni jalleen laskujen tarkastelulla. Minulla on useita tehtavia, jotka toistuvat ja
joilla on toistuvia maaraaikoja. Naista saannollisin on vartiointiliikkeiden halytyskaynti- ja
kuukausivalvonta laskujen lapikaynti. Halytyskayntilaskut tulevat kaksi kertaa kuussa. Halytys-
keskusvalvontalaskut taas toistuvat saannollisesti kolmen kuukauden valein. Toimenkuvaani
kuuluu myos tehtavia, jotka toistuvat vuosittain. Naita ovat mm. kesa- ja talviaikaan siirty-
minen, seka koulujen ja paivakotien loma-ajat. Nama tapahtumat aiheuttavat muutoksia tur-
vallisuusjarjestelmien ohjelmoinneissa toistuen. Lisaksi listalla ovat turvateknisten puitesopi-
musten puolivuosittaiset seurantakokoukset useiden eri toimittajien kanssa. Olen miettinyt
sita, etta kuuluvatko nama tehtavat tehtavalistalle vai kalenteriini. Kalenteriin kirjatut asiat
on tehtava tiettyna paivana, kun taas tosituvat tehtavat on muistettava tehda, mutta niilla ei

ole tarkkaa paivamaaraa maaratty.

Aamupaivasta osallistuin palautteiden kasittely ja palautejarjestelman hallinta koulutukseen.
Kansalaisten palautteisiin vastaaminen kuuluu toimenkuvaani silloin, jos palaute kasittelee
vartiointia tai tilaturvallisuutta. Kaupungin palautejarjestelma uudistuu kevaan 2023 aikana
ja siksi henkilostolle jarjestetaan opastuksia uuden palautejarjestelman osalta. Naissa opas-
tuksissa kerrotaan vinkkeja palautteiden kasittelyyn, seka annetaan tukea asiantuntijavastaa-

jille.

Palautepalvelun kautta kaupunkilaiset voivat vaikuttaa kaupungin palveluihin lahettamalla pa-
lautetta ja kehittamisehdotuksia, seka esittamalla kysymyksia. Kun kansalaisilta tulee pa-
lautetta, niin palautteiden kasittelijat siirtavat palautteen luokittelun jalkeen asiantuntijalle
vastattavaksi. Esimerkiksi vuonna 2022 palautteisiin vastasi noin 2 000 kaupungin tyontekijaa.
(Helsingin kaupunki 2023k.)

Ennen lounasta oli viela tiimin oma kokous, jossa kavimme lapi ajankohtaisia asioita. Vaikka
nykyisin turvallisuusasiantuntijat tyoskentelevat nimenomaan tilojen fyysisen turvallisuuden
parissa, tulevaisuudessa tehtavat saattavat laajentua Kympissa tapahtuvien organisaatiomuu-

tosten takia. Talla hetkella Kympissa ei ole yhteista turvallisuustiimia.
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Tilaturvallisuuspaallikon vakanssi muuttuu turvallisuuspaallikoksi ja siirtyy pois tilat-palve-
lusta, mika luo uusia mahdollisuuksia kaupunkitasoiselle yhteistyolle. Paivan viimeinen teh-

tava oli paivakodin vaistotilan luovutustilaisuus Kasvatuksen ja koulutuksen toimialalle.
Tiistai 16.5.2023

Saimme tanaan tyoparini kanssa ohjekorttien rungon valmiiksi Planneriin. Nama ovat niita
erittain tarkeita, mutta ei kiireisia toita, jotka tulee saada tehtya. Naiden ohjeiden avulla
helpotan omaa tyotahtia ja pystyn jatkossa keskittymaan muihin asioihin. Kaiken kaikkiaan
loysimme melkein sata yksittaista ohjekorttia, jotka tulee tyostaa valmiiksi. Kuviossa 12 na-

kyy osa ohjekorteista, jotka ovat tyonalla.

Kuvio 12: Sisaiset ohjekortit

Paivaan kuului Lounaspalaveri Duetossa vartiointisopimuskumppanin kanssa. Yhdistimme lou-
naan ja maaraaikaisen sopimuksenseurantakokouksen. Kokouksessa kaytiin lapi halytyskeskus-

palvelusopimukseen liittyvia ajankohtaisia asioita.

Iltapaivalla palasin takaisin kaupunkiympariston toimitalolle. Tyoparini oli sopinut iLOQin
kanssa, etta he jarjestavat meille koulutustapahtuman iLOQ Managerista, jota kaytamme

tyossa. Tama koulutus auttaa minua ymmartamaan kyseista ohjelmaa yksityiskohtaisemmin.

iLOQ Manager on iLOQ:n lukostonhallinta ohjelma. Ohjelma mahdollistaa S10 ja S50, seka S5 -
jarjestelmien lukkojen ja avainten ohjelmoinnin, hallinnoinnin ja yllapidon. Jarjestelmaa hal-
litaan pilvipalveluna ja nain ollen se mahdollistaa lukoston etahallinnan verkkomoduulien ja
paivityspisteiden avulla. (iLOQ 2023.)

Keskiviikko 17.5.2023
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Viikon viimeinen asiakaskaynti oli Loihde Trustin jarjestama seminaari. Seminaarissa esiteltiin
Loihteen tarjoamia palveluita luentojen ja demoesimerkkien avulla. Loihde Trust on kaupun-
gin puitesopimustoimittajia ja siksi minua kiinnosti mita muutoksia heidan tarjoamiin palve-
luihinsa on tullut. Aamupaivan luennot kasittelivat paasynhallinta-, avainhallinta-, kameraval-

vonta-, palohuolto- ja ilmoituksensiirtopalveluita.

Loihteelta kiiruhdin isannoitsijakokoukseen. Isannoitsijakokous on minusta hyva tapa saada
tietoa siita, mitka asiat isannoitsijoita askarruttavat kiinteistojen yllapidossa. Koska isannait-
sijat ovat iso sidosryhma, jonka tyota kiinteistojen tilaturvallisuuden osalta minun tulee hel-
pottaa, katsoin olevani velvollinen menemaan kokoukseen, vaikka minulla ei ollut talla kertaa

esitettavaa.

Iltapaivalla sain soiton Kulttuuri- ja vapaa-ajan toimialan asiakaspaallikolta. Heilla on eraan
kiinteiston pukuhuonerakennuksen vuokrasopimus astunut voimaan 1.5.2023. Olin luvannut
selvittaa kiinteiston avaimia ja kertonut palaavani asiaan. Tehtavaa tarkemmin tutkiessani
loysin sahkopostin, jonka olin lahettanyt Kuvan omalle turvallisuusasiantuntijalle 10.5 ja jossa
kerroin, etta olin soittanut ja jattanyt viestin hanen vastaajaansa. Sahkopostissa viela kyselin
peraan, onko selvinnyt missa lukostossa kyseinen kiinteisto on ja pyysin olemaan minuun yh-
teydessa. Vastausta hanelta olen odottanut 17 paivaa ja unohtanut koko asian, ennen asiakas-

paallikon soittoa.

Kaupungin organisaatio on laaja ja tehtavia on hoitamassa useita henkiloita. Taman myota
haasteeksi nousee vastausten saaminen kysymyksiin. Joudun usein odottamaan heidan vas-
tauksiansa, tuloksia ja tyopanosta paastakseni eteenpain omassa tyossa. Koska haluan antaa
itsestani asiantuntijana hyvan kuvan, on minun muistettava mita olen sopinut, milloin ja ke-

nen kanssa.

Koska kaikkea ei voi muistaa ja asioita tuppaa unohtumaan, on Pastoorin (2021, 95) ehdot-
tama odotuslista tahan hyva tyokalu. Odotuslistaan lisataan kaikki mita odotetaan muiden te-
kevan. Listasta nakee heti mita on tyonalla ja mihin odotetaan vastausta keltakin. Jos vas-
tausta ei ala kuulua on asiasta helppo muistuttaa, eivatka omat tyot painu unholaan. Kuvio 13
nayttaa millaisen odotuslistan loin OneNote ohjelmaan, jotta valttyisin samankaltaisilta unoh-
duksilta.
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Tehtavalista Toimet Prajekti Kiinteistdjen muutokset JonakinPaivani Hanke Odotuslista +

15.5. LPK Tammi purku
» Lihetetty sahkdposti M
* pyydetty Stara laskutustiedot
13.5. Palmia S
* pyydetty sahképostilla kohdelistaus, joka on laskussa liitteend, excel muodossa.
» llmoita Talpa heti kun selvida
» Poista lasku pidosta
17.5. LPK Hopeawvuori
» jatetty soittopyyntd (Livi) ja [Kuva)
*  Missd lukostossa, mistd tarvittaessa lisad avaimia?

Kuvio 13: Odotuslista OneNotessa
Perjantai 19.5.2023

Olen ollut koko viikon menossa ja sen takia perustyonteko on jaanyt vahemmalle. Taman ta-

kia olin varannut koko perjantaipaivan naiden ei niin kiireellisten toiden tekoon. Kavin paivan
aikana lapi laskutusta, sahkopostia ja iltapaivalla kirjoitin henkilo- ja hoitajakutsu puitesopi-

musjarjestelyn ohjeen intraan. Tama ohje on roikkunut jo jonkin aikaa odottamassa teke-

mista.

Tanaan olen muistanut pitaa kiinni kalenteriin merkityista tauoista. Olen hyodyntanyt lakisaa-
teiset ruoka- ja kahvitauot, joita kutsutaan makrotauoiksi. Olen syonyt ruokapoydan aaressa

sen sijaan etta soisin tyoni lomassa tietokonetta nappaillen.

Makrotaukojen lisaksi pitaisi muistaa hyodyntaa myos paivittaiset mikrotauot. Mikrotauko on
hetkellinen tauko tyonteosta, joka voi olla, vaikka nousu tunnin valein koneen aaresta venyt-
telemaan ja jaloittelemaan. Tyoperaista stressia on helpompi kestaa, jos tyopaivan ohessa ja

sen jalkeen osaa rentoutua. (Luukkala 2011, 65.)
Viikon 6 yhteenveto

Koska olen huomannut itsessani alkavaa stressia, paatin panostaa talla viikolla sen ehkaisyyn.
Tyostressi saadaan kohtuullistettua vahentamalla tyomaaraa ja tyon kuormittavuutta. Lisaa-
malla omaa ammattitaitoa, seka vahentamalla stressireaktioita, etta muuttamalla omia elin-
tapoja. Terveellisilla elamantavoilla voi vahvistaa tyominaa ja parantaa omaa elaman laatua.
(Luukkala 2011, 64.)

Tyopaivan aikana voi stressista vapautua pitamalla taukoja ja pelkastaan olemalla tekematta
mitaan. Pitamalla lakisaateiset tauot muualla kuin tyohuoneessa tai tietokoneella istuen.

Kayda yhdessa tyokaverin kanssa lounaalla tai kahvilla. Tyon voi myos organisoida siten etta
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tyopaivan lomaa lisataan liikuntataukoja. Joka hetkinen suorittava asenne johtaa ennenaikai-
seen vasahtamiseen. Myos mahdollisuus keskittya yhteen asiaan riittavan kauan lisaa optimaa-

lista tyokokemusta ja vahvistaa itsetuntoa, seka vahentaa stressia. (Liukkonen 2011, 67.)

Tyo- ja vapaa-ajan selkea erottaminen vahvistaa palautumista tyon aiheuttamasta stressista.
Tyopaivan jalkeisesta stressista palautuminen on lahtenyt hyvin kayntiin, kun tyot pystyy

unohtamaan, eivatka ne pyori ajatuksissa useita tunteja tyopaivan jalkeen. Mieluisien ja ke-
veiden asioiden tekeminen tyopaivan jalkeen auttaa vapautumaan tyostressista. Hyva tyo ja

voimaa antava vapaa-aika tukevat toinen toisiaan. (Liukkonen 2011, 69.)

Riittava osaaminen tyossa tuo hallinnan tunteen ja stressi koetaan myonteisena asiana, omia
voimavaroja aktivoivana. Tyotehtavien ja tilanteiden muuttuessa ollaan jatkuvan oppimisen
aarella. Paraskaan asiantuntija ei ole kaikkien alueiden erikoisosaaja. Tyotehtavien ja sub-
stanssin muuttuessa on ylla pidettava riittavaa muutosvalmiutta, halua ja kykya oppia uutta.
(Liukkonen 2011, 176.)

Minun on huolehdittava enemman tyossa jaksamisestani. Tyoni ei ole vaativuudeltaan kuor-
mittavaa, mutta sita on maarallisesti liikaa. Omaa tyotani helpottavien toiden tekemiseen eli
ohjeiden kirjoittamiseen ei l0ydy aikaa, ellei sita jarjesta muiden toiden kustannuksella. Mi-
nun on pidettava kiinni niin mikro- kuin makrotauoista. Ensiviikolla kokeilen kavelykokousta
eli lahden liikkumaan kuulokkeet paassa kokouksen ajaksi. Valitsen sellaisen kokouksen, jonka

seuraaminen ruudulta ei ole valttamatonta, vaan asia tulee selvaksi kuuntelemalla.

Tyon ja vapaa-ajan kasite on hamartynyt hybridityossa. En osaa laittaa tyohuoneen ovea
kiinni, kun tyoaikani paattyy, vaan siirryn toiselle tietokoneelle tekemaan koulutehtavia.
Tama heikentaa toista palautumistani, koska koulutehtavat ovat samanlaista tietokoneella is-
tumista kuin tyonikin. Kirea opiskelutahti syo vapaa-aikaa ja sen harrastuksia ja sita kautta
myos oma litkkuminen jaa vahemmalle. Toistaiseksi olen sopeutunut tahan ongelmaan, mutta
pidemman paalle se ei ole ratkaisu, vaan siihen on otettava fyysista etaisyytta. Liiallinen
stressi vaikeuttaa liikkeelle lahtoa ja luo painetta stressiperaiselle syomiselle. Kevaan myota

minun on yritettava kayda kavelemassa luonnossa tyopaivan ja koulutehtavien valissa.

Ensiviikolla on tarkoitus palata takaisin sahkopostien pariin ja opetella niiden kasittelya Pas-
toorin (2021, 99) ohjeiden mukaisesti. Sahkopostinkasittelylle varaamani aika ja paikka ei ole
toiminut. En ole pystynyt jattamaan sahkopostien jatkuvaa tarkastelua pois, vaan se hairitsee

edelleen keskittymistani.
3.7 Seurantaviikko 7: Sahkopostiriippuvuus haltuun

Olen aiemmin kasitellyt tyoviikon suunnittelua ja kalenterin rakentumista. Lisaksi olen varan-

nut aikaa sahkopostien kasittelyyn paivittain ja koettanut olla vilkuilematta niita muuna
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aikana. En ole kuitenkaan kyennyt laittamaan sahkopostia kokonaan kiinni. Sahkopostin avaa-
minen sovittujen aikojen ulkopuolella tuottaa hankaluutta ja siksi olen paattanyt kokeilla sah-

kopostin sulkemista ja avaamista vain kalenteriin merkittyna aikana.

Sahkoposti ei ole vain riippuvuuden aiheuttaja, vaan se on usein myos toiden keskeyttaja.
Sahkopostin ilmoitukset laukaisevat halun tarkastaa sahkoposti aina sen saapuessa. Se katkai-
see ajatustyon, seka tyon, jota on tekemassa. Vaikkei viestiin vastaisi heti, niin saapunut sah-
koposti jaa pyorimaan mieleen ja vie keskittymiskyvyn muilta asioilta. Taman takia saapu-
neita sahkoposteja ei pitaisi lukea, jos niihin ei oikeasti ole aikaa vastata. (Paju & Riekki
2019, 178.)

Talla viikolla on tarkoitus kokeilla uutta lahestymistapaa yksittaisten sahkopostien kasitte-
lyssa Pastoorin (2021, 98) ohjeiden mukaisesti, kayttamalla hanen kokoamaansa tarkastuslis-
taa. Listan tarkoituksena on lukea jokainen viesti lapi, paattaa kuinka viestin kanssa edetaan
ja ilmoittaa asiasta lahettajalle. Pastoorin (2021, 99) mukaan sahkopostin kasittely on yksin-
kertaista. Mikali saapunut viesti ei koske itsea, niin pyynto hylataan ja siita ilmoitetaan lahet-
tajalle. Mikali asialle ei tarvitse tehda mitaan, viesti arkistoidaan. Jos tehtavan voi suorittaa
kahdessa minuutissa, niin se tehdaan heti. Jos tehtava vie enemman aikaa ja sille on kiintea
deadline, niin sille varataan aika kalenterista. Mikali tehtava taytyy suorittaa, mutta silla ei
ole tarkkaa paivamaaraa maaratty, niin tehtava siirretaan tehtavalistalle odottamaan kasitte-

lya. Toimenpiteet kayvat ilmi kuviossa 14. (Pastoor 2021, 100.)

Kuvio 14: Vuokaavio sahkopostiviestin kasittelysta (Pastoor 2021, 100)
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Maanantai 29.5.2023

Tanaan otin kayttoon kavelykokouksen eli lahdin kavelemaan kuulokkeet paassa Tilat-info ko-
kouksen ajaksi heti aamusta. Tilat-info on Tilat-palvelun kerran kuussa jarjestettava infotilai-
suus, jossa kaydaan lapi ajankohtaisia aiheita. Tanaan kuultiin kuinka Sujuva-projektin tehta-
vat ja tavoitteet ovat onnistuneet. Sujuva-projekti, on projekti, jossa Rakennukset ja yleiset
alueet- palvelukokonaisuus organisoi uudelleen sisaisia vastuualueitaan. Nyt oli aika arvioida
tehtyjen muutosten toimivuutta ja sen tuloksia. Tilat-infon jalkeen osallistuin Maatullin pe-
ruskoulu, paivakoti ja leikkipuisto tyopajaan, jossa tarkasteltiin tulevan kiinteiston lukitus- ja
heloitussuunnitelmia. Mieli oli virkea aamuisen kavelypalaverin jalkeen. Tata kaytantoa kan-

nattaa ehdottomasti jatkaa.

Tanaan laitoin myos ensimmaista kertaa tarkoituksella sahkopostini ilmoitukset pois kaytosta
ja avaan sahkopostiohjelman vasta sahkopostien kasittelyyn varattuna aikana. Tunnen itseni
vajavaiseksi, kun en ole selvilla, milloin ja kuinka paljon sahkoposteja on tullut. Koko sahko-
postiohjelmaa en voi sulkea, koska olen riippuvainen sen kalenterista toiden aikataulutuksen

suhteen.

Pastoorin (2021, 99) mukaan sahkoposteista ei tarvitse paasta eroon, vaan ne kaydaan lapi.
Tarkoituksena ei ole tyhjentaa inboxia, vaan lajitella saapuneet viestit. Tama tarkoittaa, etta
viesti luetaan huolella, sen jatkosta paatetaan ja viestin lahettajalle ilmoitetaan, kuinka jat-
kossa asian suhteen edetaan. Riippumatta siita mihin katekoriaan tehtava kuuluu, niin lahet-
tajalle vastataan, vaikka asiaa ei voisikaan kasitella juuri silloin. Tarkeinta on ilmoittaa lahet-

tajalle, etta asiaan palataan myohemmin. (Pastoor 2021, 100.)

Olen aiemmin maaritellyt tarkastelevani sahkoposteja kolme kertaa paivassa. Ensimmaisen
kerran heti aamulla, kun aloitan tyot, toisen kerran lounaan jalkeen ja kolmannen kerran
viela ennen kuin poistun tyopaikalta. Lounaan jalkeen otin kasittelyyn aamupaivalla saapu-
neet sahkopostit. Eraan koulun rehtoria askarrutti heidan hatasulkujarjestelmansa ja sen toi-
minta. Koska viestiin vastaaminen vaatii minulta asiaan perehtymista, niin vastasin hanelle
palaavani asiaan myohemmin. Koska talla tehtavalla ei ollut asetettu paivamaaraa, niin vein
sen tehtavalistalle odottamaan. Erasta konsulttia mietitytti millaisia kulunvalvontalukijoita
ja milla salauksella kaupungin kiinteistoissa kaytetaan. Hanen taytyisi tehda tilaus toimitta-
jalta ja han tarvitsisi vastausta viimeistaan ensiviikolla. Pastoorin (2021, 100) ohjeen mukai-
sesti varasin kalenterista ajan vastatakseni tahan sahkopostiin ja ilmoitin konsultille palaavani
asiaan viimeistaan ensiviikon tiistaina. Sahkorakennuttaja kyseli minulta valmistuvan kohteen
vartioinnista ja siita mihin liikkkeeseen kiinteiston halytyslaitteet liitetaan. Koska asia oli ollut
minulla jo aiemmin tyonalla, niin vastasin hanelle heti. Vastasin myos moneen muuhun vies-
tiin, jotka eivat vaatineet selvittelytyota. Sain sahkoposteihin varattuna aikana kasiteltya

kaikki aamupaivan aikana tulleet viestit.
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Iltapaivalla oli LPK Kontula -uudisrakennuksen hankesuunnittelun aloituskokous. Nykyinen pai-
vakotirakennus, joka on valmistunut vuonna 1967 on tarkoitus purkaa ja rakentaa tontille uusi
paivakoti. Rakennuksen suunnittelu alkaa nyt ja rakentamaan paastaan suunnitelmien mukaan

3/2025. Jos kaikki menee aikataulun mukaan, niin toiminta paivakodissa voi alkaa 7/2026.
Tiistai 30.5.2023

Aamusta selvitin kaupungin omistamassa kiinteistossa tapahtunutta ilkivaltaa. Olin saanut sah-
kopostia vartiointiliikkeesta, jonne oli kaupunkilainen soittanut havaittuaan rikottuja ikku-
noita. Kavimme lapi yon tapahtumia vartiointiliikkeen, isannoitsijan seka huollon kanssa. Ka-
meravalvonnan kautta saimme selville syyllisen, joka oli kaynyt kivittamassa ikkunoita rikki,
menematta kuitenkaan sisalle kiinteistoon. Taman tapahtuman selvitys vei osaltani koko aa-

mupaivan.

Isannoitsija oli saanut tiedon siivousliikkeesta, etta heidan siivoojansa oli havittanyt leikki-
puiston avaimen. Isannoitsija oli edelleen lahetetty viestin minulle, maininnalla otatko hoi-
taaksesi. Vastuujakotaulukoiden mukaan kiinteiston isannoitsijat ovat vastuussa kiinteiston
lukituksesta, joten ilmoitin hanelle, etten hoida asiaa mutta autan ja ohjeistan tarvittaessa.
Tehtava ei kuulunut minulle, mutta minulla on tarvittavaa tietoa, kuinka kannattaa edeta asi-
assa. Pastoorin (2021,101) mukaan vastaus tyopyyntoon voi olla myos ei. Han ohjeistaa, etta
uudentyon tai tehtavan hyvaksyminen kannattaa aina suunnitella Eisenhowerin matriisin
kautta. Kuuluuko tyo tehtaviin vai onko se jonkun muun prioriteetti. Oman tyon haltuunotossa

on ensimmainen askel tuoda esiin tyota hairitsevat tekijat eli tyot, jotka eivat kuulu itselle.

Paivaan mahtui myos Kruunuvuoren rannan uuden monitoimitalon toinen turva- ja lukitusko-
kous seka kokous, jossa kasiteltiin kiinteiston toiminnallista muutosta paivakotikayttoon. Kiin-
teiston toiminnallinen muutos edellyttaa aina muutoksia myos tilaturvallisuusjarjestelmissa.
Nama on suunniteltava ja toteutettava uudelleen, jotta niita voidaan kayttaa toiminnan kiin-

teistossa muuttuessa kayttajan edellyttamalla tavalla.

Iltapaivan sahkopostinkasittely ajan koetin toteuttaa Pastoorin (2021, 102) neuvoja. Nyt pe-
rehdyin viestien arkistointiohjeeseen. Kun sahkoposti on luettu, eika se vaadi toimenpiteita,
niin viesti arkistoidaan. Pastoorin (2021, 102) mukaan aikaa ei kannata kayttaa monimutkais-
ten arkistorakenteiden luomiseen, vaan kannattaa luottaa sahkopostin hakutoimintoon. Yksin-
kertaistaa asiat ja kayttaa vain yhta yleista inboxin arkistoa. Kun sahkoposti on kasitelty, se
siirretaan hiiren oikealla klikkaamalla yhteen arkistoon, sen sijaan etta pitaisi etsia oikeaa
kansiota monimutkaisesta puurakenteesta. Nain tyoskentely on nopeampaa ja viestien etsimi-
nen yksinkertaisempaa. Kun arkistoi viestin heti kasittelyn jalkeen, on helpompi saada posti-
laatikko haltuun. Pastoorin (2021, 108) mukaan asia kannattaa pitaa yksinkertaisena. Jokai-
nen inboxissa oleva viesti vaatii viela kasittelya ja on nain ollen tekematon tyo. Nopealla sil-

mayksella nakee heti, kuinka paljon on viela tyostettavia sahkoposteja. (Pastoor 2021, 108.)
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Keskiviikko 31.5.2023

Kalenterini oli aamupaivan aivan tyhja, joten kaytin ajan hyvakseni tehdakseni toita, joita
olen nostanut tehtavalistalle odottamaan. Sain keskittya rauhassa kirjoittamaan ohjeita, jotka
olemme loytaneet aiemmissa tyopajoissa. Tanaan otin tyonalle vartiointiliikkeiden ohjeistuk-
sen yhtenaistamisen. Jatkossa on helpompaa liittaa uusia kiinteistoja halytysvalvonnan piiriin,

kun kaikilla vartiointiliikkeilla on yhtenevainen toimintatapa kaupungin halytyskohteissa.

Lounaan jalkeen avasin sahkopostin tarkastellakseni sinne tulleita viesteja. Yllatyin kun niita
oli saapunut vain muutamia. Minusta on aina tuntunut, etta saapumisilmoituksia tulee koko
ajan. Lahetin siis vastauksia sahkoposteihin ja ohjeistin seka avustin isannoitsijoita, asiakas-
paallikoita, koulujen- ja paivakotien henkilostoa asioiden hoidossa. Sain hoidettua kaikki pai-
vanaikana saapuneet sahkopostit. Tallaisia yksinkertaisia tehtavia, jotka voi hoitaa heti, on
neuvoa mihin taytyy olla yhteydessa, kun kayttaja tarvitse uusia avaimia, kun vartijalla on on-
gelmia halytyslaitteen kanssa ja kun taytyy tehda rikosilmoitus tai muuttaa paloilmoittimen
hoitajan tietoja. Minulle yksinkertaisia asioita, mutta joillekin aina ensimmaista kertaa hoi-

dettavana.
Torstai 1.6.2023

Aamupaivalla kavimme isannoitsijan kanssa kahdessa kiinteistossa kohdekaynnilla. Tarkoituk-
sena oli suunnitella kiinteistoihin asennettavien putkilukkojen paikat. Isannoitsija oli pyytanyt
meidat tyoparini kanssa mukaan kohteelle, jotta saamme putkilukot kerralla oikeisiin ja tur-
vallisiin paikkoihin. Oli mielenkiintoista kayda tutustumassa itselleni uusiin kiinteistoihin.
Kiinteistojen tunteminen auttaa aina asioiden hoitamista ja ongelmien ratkaisua. Kaupungilla
on kaytossa noin 2300 kiinteistoa ja jos lahdet naita systemaattisesti kiertamaan, se ottaa

ison ajan tyopanoksesta.

Iltapaivalla kiirehdin turvallisuusverkoston kokoukseen KYMP-talolle. Kokouksen teemana oli
keskustella turvallisuusjohtamisesta ja turvallisuusjohtamisen linjauksista Kympissa. Tarkoi-
tuksena oli hahmotella yksikossa asiakirjaa, johon kuvataan Kympin turvallisuusjohtamisen eri
osa-alueet seka vastuut, etta roolit. Asiakirjan tarkoituksena on kirkastaa miten KYMP toteut-
taa kaupungin turvallisuusperiaatteita seka luoda jatkuvuutta turvallisuusjohtamisen yllapi-
dolle ja kehittamiselle. Tama tapaaminen oli ensimmainen, jossa hahmoteltiin yhteista tila-
turvallisuusryhmaa Kaupunkiympariston toimialalle. Loistava yhteistyon alku toimialan sisalla
sai minut jalleen innostumaan tehtavastani. Oli mukava nahda muita kollegoja toimitalolla.

Odotan talta projektilta todella paljon.

Iltapaivalla sahkopostissani odotti taas useita viesteja. Kehittamispaallikko oli lahestynyt mi-
nua viestilla, jossa han pyysi kirjoittamaan kuvauksen siita, miten asiakkuusyksikoiden isan-

nointitiimit ja tekniset tiimit vuorovaikuttavat kanssamme. Milla tavoin ja missa tilanteissa
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annamme asiantuntemusta ja tukea isannointi tiimeille ja teknisille tiimeille. Tama on teh-

tava, jota minun taytyy miettia ja suunnitella.

Pastoorin (2021, 103) mukaan sahkopostit, jotka vaativat aikaa, mutta niilla ei ole niin kiire,
tai niita ei ole aikataulutettu, kuuluvat tehtavalistalle. Tehtava kannattaa kirjata omalle teh-
tavalistalle siten etta siita selviaa, mita taytyy tehda ja kenenka kanssa, jotta sahkopostiin ei
enaa tarvitse palata. Kun tehtava on viety tehtavalistalle ja lahettajalle vastattu ja kerrottu

mita asialle tehdaan, niin sahkopostin voi arkistoida. (Pastoor 2021, 103.)
Perjantai 2.6.2023

Kesan aikana tapahtuu paljon kiinteistojen luovutuksia ja niista luopumisia. Olen aikaisemmin
kertonut, etta kaupunki luopuu kiinteistoistaan myymalla tai purkamalla. Kun kiinteistosta
luovutaan tuottaa se turvallisuusjarjestelmien osalta paljon tyota. On muistettava sanoa oi-
kea-aikaisesti irti vartiointi-, valvonta-, ja jarjestelmien huoltosopimukset. Hoidettava jarjes-
telmien purut, niin fyysisesti kuin ohjelmallisesti seka huolehdittava jarjestelmien oikeaoppi-

sesta havittamisesta etta kierrattamisesta.

Kaytan paljon aikaa loputtomaan viestinvaihtoon selittelemalla mita pitaa tehda ja koska.
Kaikki nama turhat sahkopostit tai aiheesta eksyneet viestit vievat aikaani ja energiaani.
Usein minusta onkin vain yksinkertaisempaa tarttua puhelimeen ja soittaa viestin lahettajalle
sen sijaan etta kommentoi viestia, ja joku toinen kommentoi sita lisaa, eika kukaan lopulta
osaa sanoa kenen kuuluu tehda ja mita. Kaytin lahes koko paivan soittelemalla ja laittamalla
Planneriin rakentamani tietokannan ajan tasalle, jotta kesaaikana kiinteistoissa tapahtuvat

muutokset olisivat hoidossa.
Viikon 7 yhteenveto

Olen taman viikon tyoskennellyt sahkopostien parissa luokittelemalla niita. Suurimpaan osaan
listalle viemiani toita en ole ehtinyt jarjestelmaa toimiksi tai projekteiksi. Tehtavalistan kas-
vaa tekemattomista ei kiireellisista toista, mutta sahkopostin inboxi nayttaa pitkasta aikaa

hyvalta.

Riippuvuus voi syntyvan monenlaisiin asioihin. Yksi riippuvuuden muodoista on pakonomainen
sahkopostin tarkastelu, joka on nykyaan tyypillisimpia nettiriippuvuuden muotoja. Sahkopos-
tin maara tyossa on valtava, koska se on kaytetyin kommunikaatiokanava tyoyhteisossa. Tyon-
antaja edellyttaa tyontekijoilta sahkopostin hallintaa, vaikka se lisaa tyontekijoiden suoritta-
mien tehtavien maaraa ja sen seurauksena heidan kykyaan hallita naita tehtavia. (Brown,

Hair, Renaud & Ramsay 2007, 10-11.) Brown ym. (2007, 23) havaitsivat, etta 34 % tietotyolai-

sista tunsi stressia sahkopostien maarasta, 50 % tarkisti sahkopostinsa tunnin valein ja 35%
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tarkisti sahkopostinsa viidentoista minuutin valein. He tunnistivat joka kolmannen tyontekijan

karsivan sahkopostistressista.

Olen viikon myota huomannut, etta sahkopostin pakonomaisesta tarkastelusta voi myos oppia
pois. Kun saapuvat sahkopostit eivat ole tyontekemisen keskiossa, niin muihin tyotehtaviin on
helpompi keskittya, eika tyon keskeytyminen aiheuta minulle stressia. Olen myos huomannut
saavani enemman irti kokouksista, kun en keskity sahkopostiin vaan itse asiaan. Olen nyt ko-
ettanut rakentaa itselleni jarjestelmaa ajankayttoon ja tyon tekoon sahkopostin, kalenterin
ja tehtavalistan kautta. Jarjestelmaa olisi tarkoitus myos opetella yllapitamaan. Seuraavalla
viikolla keskitynkin tahan tehtavaan, jota Pastoorin (2021, 115) kutsuu tyon turvaverkoksi eli
perjantain yhteenvedoksi. Perjantain yhteenveto tehdaan sananmukaisesti perjantaina ja ker-

ron siita silloin enemman.
3.8 Seurantaviikko 8: Viikkokatsaus eli perjantain yhteenveto

Olen opetellut kayttamaan kalenteria merkitsemalla sinne tehtavat tyot, jotka on saatava val-
miiksi tiettyyn paivaan mennessa. Lajitellut sahkoposteja tehtavalistalle ja kalenteriin, seka
suorittanut kaikki heti tehtavat tyot. Olen luonut itselleni kaytannon toiden seuraamiseen.
Tama ei kuitenkaan yksin riita vaan Pastoorin (2021, 115) mukaan meidan on saannollisesti
tarkasteltava luotua jarjestelmaa. Viikkokatsaus, jota Pastoor (2021, 115) kutsuu perjantain
yhteenvedoksi, on tahan tehokkain tyokalu. Vaikka viikon tyot olisivat olleet yhta tulipalojen
sammuttelua, niin perjantain yhteenveto kokoaa taas tyot kasaan ja ohjaa tyoskentelyn takai-
sin raiteilleen. Perjantain yhteenveto on yksinkertaisesti aika, joka varataan kalenteriin ja
jolloin arvioidaan kulunutta tyoviikkoa, seka mietitaan tulevaa viikkoa. Talloin nostetaan esiin
kesken jaaneet asiat, joita ei ole saatu tehtya tai jotka ovat unohtuneet ja aikataulutetaan

nama uudelleen tehtaviksi. (Pastoor 2021, 116.)

Kuinka perjantain yhteenveto sitten tehdaan. Pastoorin (2021, 117) mukaan siina on kaksi
osaa, tarkastellaan mennytta viikkoa ja sen jalkeen suunnataan katse tulevaan viikkoon. Olen
varannut itselleni viikon paatteeksi eli perjantaiksi 3 tuntia aikaa luodakseni oman perjantain

yhteenvedon tarkastuslistoineen.
Maanantai 5.6.2023

Olen koko kevaan tyoskennellyt asiantuntijana projektissa nimelta avaimeton kulku. Kyseessa
on tilavarauskokonaisuus ja tilavarauspalvelun kehitystyo, seka jarjestelmaintegraatio-osapro-
jekti. Tavoitteena on sujuva asukas- ja yhdistystoimijoiden tilojen varaamis- ja kayttokoke-
mus, seka tilojen lisaantynyt kaytto alueelliseen monipuoliseen toimintaan. Luomassani pro-

jektikortissa kuvio 15 kerrotaan projektin visio, tavoitteet ja tehtavat.
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Projektikortti
Kuvaus
Visio, tavoite ja |Tavoitteena on sujuva asukas- ja yhdistystoimijoiden tilojen varaamis- ja kayttokokemus seka tilojen lisaantynyt kaytto

rajaukset alueelliseen monipucliseen toimintaan.
1. Asukaskayttd tiloissa lisdantyy ja tilojen vajaakdyttd vahenee, Mittari: kiytioaste

Hyodyt ja 2 Tilavaraus kasitelldan sujuvasti. Mittar: Varauksen ldpimenoaika

mittarit 3.Tilan kayttddnotto on sujuvaa, avainten noutoa ja palautusta ei enaa tarvita. Mittan: Lapimenoaika
sisddnpdasyprosessissa.
paatuotokset Varaamo-jarjestelman kayttoonotto ja kulunvalvonta- ja lukitusratkaisukokeilu kolmessa toimipisteessa

kaupunkiuudistusalueella seka selkeytyneet tilavarausprosessit. (alustavasti alueena

Riippuvuudet ja

Varaamo-jarjestelmaprojektin jatko ja tilavarauskokonaisuuden hallintamallin toiminta, kierto- ja jakamistalouden

edellytykset  |tiekartan tavoitteet seka liikuntap fen tila ja lukity Ivitysprojekti
Ohjaus ja Ohjausryhmana toimii kaupunkiyhteisen tilavarauskokonaisuuden ohjausryhma. Projektiyhma muodostuu Kympin,
resursointi Kaskon, Kuvan ja Kaupunginkanslian asiantuntijoista. Projektin kustannus € kahdelle vuodelle.
Rahoitus
Aikataulu 1.1.2023-31.12.2024.
Helsinki

Kuvio 15: Projektikortti

Pilotissa selkiytetaan valittujen kohteiden tilavarausprosessit, seka viedaan tilat varattavaksi
kaupunkiyhteiseen tilavarauspalveluun eli Varaamoon. Varaamon kautta mahdollistetaan tilo-
jen sujuva kaytto kehittamalla kiinteistojen lukitus- ja kulunhallintaratkaisuja. Kehittamalla
ja kokeilemalla digitaalisia ratkaisuja kulunhallinnan ja tilavarauspalvelun valilla, seka sel-
kiyttamaan tilavarauspalvelun linkittyminen ja vastuut muihin tilan kayttajiin ja toimintoihin
nahden. Lisaksi luodaan ymmarrysta lukitusratkaisuista ja niiden kustannuksista tulevia hank-

keita varten.

Kokeilualueena toimii eras kaupunkiuudistusalue. Aluetta tarkastellaan suhteessa sopiviin

kiinteistoihin ja palvelutarpeiseen. Kokeiluun valitaan alueelta kolme sopivaa kiinteistoa, joi-
hin kokonaiskehittaminen kohdistetaan. Tanaan kavimme projektiryhman kanssa tutustumassa
kiinteistoihin, jotka valittiin pilottiin. Kiinteistoissa tarkasteltiin niiden nykyisia kulunohjaus-,
kulunhallintaratkaisuja, seka reitteja, joita kautta varattaviin tiloihin tulisi paasta avaimetto-
masti kulkemaan. Pilotointia on tarkoitus kokeilla niin pienessa leikkipuistorakennuksessa kuin

isossa monitoimitalossa.

Tiistai 6.6.2023

Eilinen kenttapaiva oli saanut sahkopostini taas tayttymaan kasittelemattomista viesteista.
Varattu puolituntia aamulla ei riittanyt niiden lapikayntiin, vaan kalenterista ja Pastoorin
(2021, 95) ohjeista poiketen, kaytin tahan tupla-ajan. Huomasin tanaan, etta Pastoorin (2021,
102) ohjeistus sahkopostien lajittelu on jarkevaa ja aikaa saastavaa. Minulla on aikaisemmin
ollut kaytossa jarjestelma, jossa olen merkinnyt kaikki kasittelya vaativat viestit lukematto-

miksi. Taman kanssa on sitten saanut kikkailla, kun vahingossa klikkaa viestia ja se muuttuu
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luetuksi. Sen jalkeen taytyy muistaa kayda muuttamassa viesti taas lukemattomaksi ja nain
ollen noidan keha on valmis. Nyt kun inboxissa on vain tekemattomia tehtavia, on sahkopos-

tien seuraaminen helpottunut suuresti.

Paivan suuritoisin tehtavani oli kesaaikamuutosten suunnittelu. Kesa tulee joka vuosi ja aina
se yllattaa meidat. Koulut ja osa varhaiskasvatuksen paivakodeista suljetaan juhannukselta
elokuun alkuun ja tama aiheuttaa muutoksia turvajarjestelyissa. Aikataulujen suunnittelussa
huomioidaan tiedot viime vuosien toiminnasta, seka niista saadut palautteet. Varhaiskasva-
tusta on saatavilla sita tarvitseville, vaikka osa paivakodeista suljetaankin kesaksi. Tieto ke-
sasuluista valmistuu aina kesakuun alkuun ja toiden toteuttamiselle on aikaa vain muutama
viikko. Tama vaatii huolellisuutta ja suunnitelmallisuutta, jotta tyo saadaan toteutettua toi-
mittajan kanssa yhdessa. Paivaani mahtui myos Kruunuvuorenranta, turva- ja lukituspalaveri

numero 2, seka Aino Acktén-huvilan suunnittelukokous numero 7.
Keskiviikko 7.6.2023

Tanaan oli kokousmaraton paiva. Aamulla Oulunkylan liikuntapuiston suunnittelukokous nu-
mero 14. Lounasaikaan kavin yhdessa tyoparini kanssa tapaamassa iLOQ:n edustajia kalasata-
massa lounaskokouksessa. Lounaskokoukset ovat loistavia ajan saastajia, voin yhdistaa ko-
kouksen ja omakustanne lounaan, koska kokouspaivina jaa lounas helposti valiin paallekkais-
ten kokousten takia. Iltapaivalla minulta meni kaksi tuntia Yrjonkadun uimahallin hankkeen
toteutussuunnitteluvaiheen 1. suunnittelijakokouksessa. Sahkopostini ja tehtavalistan kasit-

tely jai taltakin paivalta vahemmalle.
Torstai 8.6.2023

Aamulla osallistuin mielenkiintoiseen kokoukseen, jossa kasiteltiin oppilaitosten liikuntasalei-
hin kulkemista iltapaivisin. Liikuntapalvelu valmistelee muutosprosessia, jossa koulujen liikun-
tasalien iltapaivaaikojen hallinta siirretaan liikuntapalvelun vastuulle. Keskeisena osana muu-
tosprosessia tulee ratkaista, miten iltapaivaaikaan tiloja kayttavat tulevat kulkemaan liikun-
tasaleihin. Kokouksessa kaytiin lapi iltapaivaaikaisen kayton nykytilaa ja pohdittiin, miten ti-
loihin kulkeminen olisi hyva jatkossa toteuttaa. Liikuntapalvelut on Kulttuuri- ja vapaa-aika
toimialan palvelukokonaisuus. Se vastaa kaupungin liikuntapolitiikasta, lilkkunnan jarjestami-

sesta ja liikuntapaikoista, seka leirintaalueesta.

Teamsissa oli minua kiinnostava iltapaiva seminaari, jonne osallistuin. Seminaarin aiheena oli,
miten suunnitellaan kaveltavaa kaupunkia. Kuinka luomme parempaa kaupunkia sen asuk-
kaille. Tama ei periaatteessa kuulu toimenkuvaani, mutta kokonaisuuden ymmartaminen kau-
punkisuunnittelussa parantaa omaa asiantuntijuuttani. Asiantuntijavieraana olivat mm. kau-
punkisuunnittelija ja maisema-arkkitehti, ”Made for Walking” ja ”Visualizing density” -kirjo-

jen kirjoittaja Julie Campoli. Ohjelmassa oli esityksia ja keskustelua siita mita kaupungilla
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tehdaan talla hetkella kavelyn edistamisen eteen ja miten kavelyn edistamisohjelman toimen-

piteet ovat edenneet.

Helsingin kaupunki on laatinut kavelynedistamisohjelman, ”Kaveltavan Helsingin visio 2030”.
Kaupunki painottaa visiossa kavelya ensisijaisena liilkkumismuotona, jota priorisoidaan kau-
punkiympariston suunnittelussa, toteutuksessa ja yllapidossa. ”Kavely on toimivin, tilatehok-
kain, ymparistoystavallisin, tasa-arvoisin ja terveellisin tapa liikkua. Kavelyn edistaminen vie
kohti kestavan kehityksen mukaista, hiilineutraalia, asuttavaa, terveellista ja kilpailukykyista
Helsinkia 2030.” (Helsingin kavelyn edistamisohjelma 2022, 8.) Kaveltava Helsinki - kavelyn
edistamisohjelman paatavoitteet painottuvat kavelyn ydinalueiden ja asemanseutujen kavel-
tavyyden edistamiseen osana Helsingin kaupunkikeskustojen kokonaisvaltaista kehitysta. (Hel-

singin kavelyn edistamisohjelma 2022, 18.)

Perjantai 9.6.2023

Aamupaiva kului tuttujen tehtavien parissa. Sahkopostien lapikaynti klo 9 ja 12. Tehtavalis-
talta sain tanaan pois tyon, jossa minun tuli paivittaa puitesopimusten yhteyshenkilot. Tilalle
nousi kutenkin ohjeen luonti siita, kuinka hissin tulee kayttaytya palohalytystilanteessa. Pe-
lastuslaissa ei tasta erikseen maarata, mutta Valtioneuvoston asetus hissien turvallisuudesta
(1433/2016, 4.10) kertoo; "Tulipalon aikana kaytettavaksi tarkoitetun hissin ohjauspiirit on
suunniteltava ja toteutettava niin, etta palotilanteessa hissin pysahtyminen tietyilla tasoilla
voidaan estaa ja etta vain pelastusryhmalla on mahdollisuus ohjata hissia.” Ohjeen tarkoituk-
sena on luoda kaytanto, kuinka kaupungin uudisrakennusten hissit jatkossa kayttaytyvat tuli-

palotilanteessa.

Tanaan olin varannut aikaa iltapaivalle kolme tuntia oman viikon yhteenvetoon. Viikon suori-
tuksien tarkastelua ja seuraavan viikon suunnittelua voi periaatteessa tehda koska tahansa.
Itselleni se on luontevinta tyoviikon paatteeksi, koska sen jalkeen viikonlopun voi viettaa rau-

hallisin mielin, eivatka tekemattomat asiat kuormita ajatuksia.

Kuinka perjantain yhteenveto sitten tehdaan. Pastoorin (2021, 117) mukaan ensimmaiseksi
suunnataan katse kalenteriin. Kaydaan lapi viikon kokoukset, niiden muistiinpanot ja muistiot.
Nostetaan tehtavalistalle naista tulleet tyot ja toimenpiteet. Varmistetaan, onko jatkoko-
koukset sovittu, tai tuleeko sellaisia sopia. Seuraavaksi tarkastellaan sita, onko kaikki tehty
mita on suunniteltu ja merkitty kalenteriin. Onko kaikkiin henkiloihin oltu yhteydessa sovi-

tusti. Tassa auttaa odotuslista, jonne on merkitty odottavat asiat.

Toisena asiana kaydaan lapi postilaatikot ja muistiinpanot. Tyot, jotka on nostettu viikon ai-
kaan tehtavalistalle, on nyt hyva muuttaa toimiksi, jotka ovat selkeita ja toteutettavissa ole-
via. Toimet voi siirtaa projektilistalle odottamaan aikataulutusta. (Pastoor 2021, 118.) Tarkis-

tan siis muistikirjat, ruutuvihkot, post-it laput, sahkoiset muistikirjat, OneNote sovelluksen,
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sahkoposti seka Teams keskustelut. Tarkastan ne kaikki, nahdaksesi tarvitseeko jollekin viela

tehda jotain, vai onko kaikki hoidettu.

Kolmantena asiana on tarkastaa kaikki kaynnissa olevat projektit, ennen kuin siirrytaan suun-
nittelemaan tulevaa viikkoa. Tarkoituksena on kayda lapi kaikki tehtavajarjestelman projektit
yksi kerrallaan. Lukea ja muotoilla ne tarvittaessa selkeiksi toteutettavissa oleviksi toimiksi.
Huomioida, onko tyonalla olevissa toimissa paivitettavaa ja varmistaa etta jokaiselle projek-
tille on maaritelty seuraava vaihe. Korjata tarvittaessa projektilistaa, lisaamalla uusia ja
poistamalla vanhoja. Tarkastaa ovatko kaikki projektit ja maaritellyt tyoalueet ajan tasalla.
Onko odotuslistalla ihmisia, joille pitaisi lahettaa muistutus. Lopuksi viela tarkastaa jonakin
paivana-lista. Onko silla tehtavia tai projekteja, jotka voisi aloittaa ensiviikolla. (Pastoor
2021, 119.)

Kun mennyt viikko on kayty lapi, suunnataan katse tulevaan. Aloitetaan jalleen alusta suun-
nittelemalla tuleva tyoviikko kalenteriin. Valitaan tyot, jotka vastaavat vastuita ja tavoit-
teita. Tasapainotetaan tyot Eisenhowerin matriisin avulla ja varataan mahdollisimman paljon
aikaa tarkeille ja ei-kiireellisille tehtaville. Yritetaan kuitenkin rajata viikon prioriteetit kah-
teen tai kolmeen. Kalenterista varataan aikaa kaikille tarkeille toille, kokouksille ja tapaami-
sille. Varmistetaan etta osallistujat naihin kokouksiin ovat vahvistaneet osallistumisensa. Ote-
taan huomioon matka-ajat tapaamisiin, seka kokousten valmisteluun tarvittava aika ja lisa-
taan ne kalenteriin. Lisaksi on huomioitava, etta kaikki tiedot ovat valmiina, joita tarvitaan
kokouksia varten. Lopuksi viela mietitaan, onko kalenterissa jotain tarpeetonta tai paallek-

kaista, jotka voi peruuttaa. (Pastoor 2021, 120.)

Pastoor (2021, 121) kehoitta luomaan henkilokohtaisen tarkastuslistan perjantain yhteenvetoa
varten. Tarkastuslistaa tulee sisallyttaa kaikki tarkeat asiat, jotka tulee huomioida men-
neessa, seka tulevassa tyoviikossa. Paatin koostaa naista itselleni taulukon, jotta muistan tar-
kastella samoja asioita aina perjantainyhteenvedossani. Taulukossa 2 kerrotaan minun tarkas-
tuslistastani.
PERJANTAIN YHTEENVEDON TARKASTUSLISTA
TARKASTELE MENNYTTA

Tarkasta kalenteri + kokousmuistiinpanot

Kdy lapi postilaatikot ja muistilaput

Tarkastele projekteja

Tyhjenna tyopoyta ja ladatut tiedostot -kansio

Arvioi mika menneella viikolla toimi ja mika ei

Mika oli tarkein opittu asia viikolla ja kuinka se vaikuttaa seuraavaan viikkoon

Mita talla viikolla jai tekematta

Onko kaikki laskut ajan tasalla
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Onko sahkopostissa kasittelemattomia viesteja

Onko Planner kiinteistomuutokset ajan tasalla

TARKASTELE TULEVAA
Taytd kalenteri, mita toita teet talla viikolla, tapaamiset, kokoukset
Huomioi kaikki valmistelut, purut ja siirtymaajat kokouksille
Onhan kaikki kutsutut varmistaneet osallistumisensa kokouksiin
Onko tarvittavat materiaalit kokouksiin kasassa
Peru tarpeettomat kokoukset
Tarkista tavoitteet, mita pitaa tehda ja koska
Tarkista tehtavalista, onko lista ajan tasalla
Mieti mita teemme tiimina, onko meilla yhteisia agendoja

Tarvitseeko jostain infota esihenkiloa

Taulukko 1: Tarkastuslistani perjantain yhteenvetoon

Viikon 8 yhteenveto

Perjantain yhteenveto oli raskas ja aikaa vieva, mutta samalla loistava tilaisuus pohtia men-
nytta viikkoa. Sain arvokasta tietoa siita mika tyossani toimi ja mika ei. Viikossa on aivan lii-
kaa paallekkaisia kokouksia, ja jos en heti kokouskutsun tullessa muista lisata sille valmistau-
tumisaikaa tai matka-aikaa, niin kalenterini tayttyy toisiaan seuraavista kokouksista. Mikali
annan toisten tayttaa kalenterini, niin en saa sinne mahtumaan omia toita. Minun tulee varata
alkuun reilusti aikaa omille tarkeille tehtaville, koska keskeytyksia tulee. Minun tulee myos
pitaa kiinni kalenteriini kirjaamista asioista, silla ajankaytto toimii sita paremmin mita tar-
kemmin kalenteria noudatan. Olen oppinut pitamaan lounas ja kahvitauot muualla kuin tyo-
pisteella. Olen ottanut kayttoon tyokoneessani olevan Break Pro taukoliikuntasovelluksen ja
asettanut sen tarjoamaan minulle lyhyita taukojumppia 90 minuutin valein. Viikko on ollut on-
nistunut kokeilu kaikkien toimenpiteideni osalta. Seuraavalla viikolla on tarkoitus testata eri-

laisia tyoskentely tapoja ja menetelmia, seka pohtia, kuinka sanotaan asiantuntevasti El.

3.9 Seurantaviikko 9: Omien rajojen tarkkailu.

Talla viikolla aion keskittya omien rajojen tarkkailuun. Tyoelamassa rajojen asettaminen aut-
taa tunnistamaan mika tehtava kuuluvat itselle ja mika muiden hoidettavaksi, eli ovat toisen
henkilon vastuulla. Ilman omia rajoja kay helposti niin etta suostuu kaikkeen, esihenkilon,

kollegan, asiakkaiden ja ystavien pyyntoihin. Omien rajojen asettaminen tyoelamassa on tar-
keaa, jotta tyon tekeminen olisi mielekasta. (Alamikkela 2019, 12.) Mikali haluan olla onnelli-

nen ja tuottava tyossani on minun opittava sanomaan jamakasti ei.
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Maanantai 26.6.2023

Olin varannut kalenterista taman ja huomisen paivan Varaamo-pilottiprojektiin liittyvaan
avaimettomaan tiloihin kulkuun, seka niiden itsepalvelukayttoon tarvittavan jarjestelmainteg-
raatiohankinnan mahdollisten palveluntarjoajien jarjestelmaesittelydemoihin. Jokaisen tarjo-
ajan esittely kestaa noin 30 minuuttia, jonka jalkeen keskustellaan ja esitetaan kysymyksia.
Projekti liittyy Helsingin kaupungin strategiseen tavoitteeseen, ”Asukaskayton edistaminen”

yhteistyossa Kuvan, Kaskon ja Kanslian kanssa ja se on osa ”Viihtyisa Kaupunki”-ohjelmaa.

Jarjestelmaintegraatio on osaprojekti ja sen tavoitteena on tuottaa kulunhallinnan ja tilava-
rauspalvelun valille integraatio, joka mahdollistaa tiloihin kulun ilman avainta. Talloin kulku
tiloihin tapahtuu koodilla, jonka asiakas saa itselleen tehdessaan tilavarauksen pilottikohtei-
siin Varaamossa. Tilojen itsepalvelukaytto ilman avainta edellyttaa myos integraatioita kulun-
hallintajarjestelmiin. Tuotetun ratkaisun tulee olla sellainen, joilla avaimeton kulku ja tilojen
itsepalvelukaytto mahdollistetaan palvelun mahdollisesti laajentuessa. Tanaan esittelyja oli
kolme, ja jokaisen esittelyn jalkeen purimme tyoryhman kesken ajatuksia ja kirjasimme ne

muistioon. Nain on helpompi jatkossa muistaa, millaisia ajatuksia esitys heratti.

Tiistai 27.6.2023

Varaamo-pilottiprojektin esitykset jatkuivat. Tanaan kalenteriin oli varattu aika neljalle esit-
telylle, joten paivaan ei muuta mahtunut. Muut tyot ja kiireettomat sahkopostit joutuvat

odottamaan kasittelya.

Keskiviikko 28.6.2023

Aamulla purin sahkopostinkasittelyaikana alkuviikon viesteja. Talle varaamani aika kalente-
rissa ei riittanyt, joten poiketen Pastoorin (2021, 96) ohjeesta, kaytin sahkopostien kasitte-
lyyn tupla-ajan. Sahkopostin joukossa oli kutsu Helsingin pelastuslaitoksen jarjestamaan tur-
vakavelyyn ja alkusammutusharjoitukseen. Asia kiinnosti minua, mutta koska aikaa ei ollut,

niin jouduin kieltaytymaan kutsusta.

Vartiointiliikkeesta soitettiin iltapaivalla minulle, etta kaupungin suljettuun leikkipuistoon on
murtauduttu ja poliisi on tullut paikalle tutkimaan murtoa. He ovat tilanneet jo huoltomiehen
paikalle hoitamaan lasitusta. Olisin tietysti voinut ottaa asian itselleni hoitoon, mutta pyysin
vartiointiliiketta soittamaan suoraan isannoitsijalle, jonka tehtavankuvaan kuuluu kiinteiston

takaisin toimintaan saattaminen.

Paivan paatteeksi kalenterissa oli uuden paivakotihankkeen ensimmainen turva- ja lukitusko-
kous. Kokouksen lahtotietona oli, etta nykyiset kulunvalvonta- ja rikosilmoitinjarjestelmat
sailyvat, eika mahdollisia muutoksia ole otettu huomioon kustannuksissa. Taman takia jouduin

selvittamaan kiinteiston nykyisten turvallisuusjarjestelmien tilaa. En ollut Pastoorin (2021,
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25) ohjeen mukaan muistanut varata ennen kokousta valmistautumisaikaa, vaan jouduin siir-
tamaan tyoparini kanssa sopiman vastuujakotaulukoiden periaatteet auki kirjauksen huomi-
selle. En ole myoskaan aivan varma kuuluiko tama selvitystyo minulle, mutta en myoskaan

tiennyt kelle sen olisin delegoinut, joten hoidin sen itse.
Torstai 29.6.2023

Tanaan jouduin harjoittelemaan jamakkyystaitoja useaan otteeseen. Jamakkyys ei tarkoita
vihamielisyytta tai kielteisyytta, vaan on toimintatapa olla alistumatta muiden mieltymysten
edessa. Kieltaytymisen opettelussa vaaditaan ennen kaikkea jamakkyystaitojen harjoittelua.
Jamakasti kayttaytyva ihminen osaa sanoa ei yksinkertaisesti ja suoraan, seka selittaa miksi
kieltaytyy ja tarvittaessa esittaa vaihtoehtoisen ehdotuksen asian eteenpain viemiseksi. (Sal-
minen & Heiskanen 2009, 192.)

Sain tiedon, etta muutama vuosi sitten valmistuneen kiinteiston kulunvalvontajarjestelman
hatasulkupainiketta ei ole liitetty murtoilmaisujarjestelmaan. Kiinteiston periaatekaavioista
loytyy lukitus- ja kulunvalvontajarjestelmassa maininta siita, mutta ei mitaan viittausta sen
yhdistamiseen murtoilmaisujarjestelmaan, eika painiketta ole mainittu murtoilmaisujarjestel-
man periaatekaaviossa. Vaatimuksena oli, etta tama taytyy hoitaa kuntoon pikaisesti. Asiaa
selvitellessani paljastui, etta hankkeessa on jaanyt toteuttamatta hatasulkupainikkeen liitto
murtoilmaisujarjestelmaan ja sita kautta vartiointiliikkeen halytysvalvontaan. Kysymykseeni
sahkorakennuttajan vastaus oli viesti laskun ohjaamisesta paaurakoitsijalle, mutta en saanut
vastausta siihen, kuka ottaa tyon hoitaakseen tai kuinka muuten tyon kanssa edetaan. Olisi
ollut helppo tyytya tahan ja tilata tyo itse, seka pyytaa laskuttamaan oikeaa tahoa, mutta tyo
ei todellakaan kuulunut toimenkuvaani. Toimenkuvani ei ole paikkailla muiden toita. Sanoin

ei ja ehdotin silloiselle hankkeenvetajalle toista lahestymistapaa.

Toinen haastava tehtava, joka vaati jamakkyytta ja delegointikykya oli eraan nuorisotalon
ajastusmuutos. Henkilosto halusi tehda muutoksia, jotka vaikuttaisivat koko monitoimitalon
murtoilmaisujarjestelman ohjelmointiin. Minun oli selvitettava, miten kyseisen kohteen val-
vontaryhmat on maaritelty. Ovatko nuorisotalon tilat omana ryhmana, vai kayttavatko he
myos muita tiloja toiminta-aikoinaan. Mikali nuorisotalon tilat ovat oma ryhmansa, eika ole
yhteisia tiloja muiden kanssa, muutos on helppo tehda ko. ryhman osalta. Lisaksi oli selvitet-
tava, onko tilaajalla oikeus tilata tallaista muutosta. Monitoimitalot ovat haasteellisia, koska
niissa toimii useita eri toimialoja samoissa tiloissa. Tila-turvallisuustekniikan osalta minulla oli
tieto helposti saatavana, mutta muutoin ohjasin selvitystyon Kuvalle, koska nuorisotalot kuu-

luvat Kulttuuri- ja vapaa-ajan toimialan alaisuuteen.
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Perjantai 30.6.2023

Tanaan tyorintamalla oli hiljaisempaa. Itselleni kuuluvien toiden lisaksi, jouduin ohjaamaan
tyopyyntoja takaisin isannoitsijoille. Tanaan oli myos viimeiset suunnittelukokoukset enne ke-
sataukoa. Kaupungilla on ollut tapana etta hanke- ja suunnittelutyot jaavat kesatauolle ju-
hannukselta, ja ne alkavat taas pyoria elokuun aikana. Koska oli perjantai, niin olin varannut
itselleni kalenterista ajan toiselle perjantainyhteenvedolle, arvioidakseni kulunutta tyoviikkoa
ja tarkastellakseni tulevaa viikkoa. En osaa viela sanoa onko tama perjantain yhteenveto kay-

tanto tullut jaadakseen.
Viikon 9 yhteenveto

Usein joudumme kiireeseen ja tunteeseen, etta tyotehtavia on liikaa koska aiheutamme sen
itse oman ajattelumme kautta. On tarkeaa oppia ilmaisemaan oma mielipiteensa, seka perus-
telemaan miksi. Lisaksi kun huomaa tekevansa tehtavia, jotka eivat ole tavoitteiden mukaisia,
on opittava sanomaan ei. On opittava asettamaan rajat sille, millaisia tyopaivia haluaa viet-

taa. Mikali haluaa olla tyossa tehokas, on osattava sanoa ei. (Alamikkela 2019, 28.)

On parempi sanoa selkeasti mita haluaa, kuin olla havelias. Ein sanomista ei pida pelata, eika
siita pida loukkautua. Kun on suora, se ei tarkoita, etta on epaystavallinen. Ei sanominen tar-
koittaa mahdollisuuksia, ja vapaata tilaa omassa kalenterissa. Asettamalla rajat ja ottamalla

ajatukset haltuun, voi paasta irti tavasta miellyttaa muita. (Alamikkela 2019, 130.)

Talla viikolla olen miettinyt sita mita tapahtuu, kun ryhdyn sanomaan kollegoille ei. Mita jos
en suostukaan jokaisen tulipalon sammutteluun, vaan kerron mitka ovat oman tyoni kannalta
tarkeimmat toimenpiteet ja kuinka he voivat edeta asiassa. Jatkuva joustaminen, suostumi-
nen ja tulipalojen sammuttelu ovat merkkeja siita, etta minun pitaa asettaa rajani. Keskitty-
minen omaan tekemiseeni vaatii ein sanomisen hallitsemista. Ei kaikelle, joka on turhaa ja
ylimaaraista. Kun sanon ei tunnistan rajani ja pystyn sen kautta keskittymaan paremmin olen-
naiseen ja hallitsen paremmin tyotehtaviani. Kiltin tyton syndrooma eli halu miellyttaa ja
olla avuksi ei vie minua eteenpain urallani. Haluan olla menestyvaa asiantuntija, jolla on sel-
kea visio ja toimia sen mukaisesti. Talla viikolla en ehtinyt testaamaan erilaisia tyoskentelyta-

poja ja menetelmia, vaan siirran sen tulevaan viikkoon.
3.10 Seurantaviikko 10: Kokeilut tyotehon parantamiseksi.

Pastoorin (2021, 48) mukaan meidan tulisi lahestya tyotekemista kuin huippu-urheilijat, et-
sien keinoja parantaa sen osa-alueita ja suoritusta. Parhaaseen suoritukseen paastaan vain
saatamalla tekniikkaa ja arvioimalla sen vaikutuksia tyotehoomme ja tyon tuloksiin. Taman
viikon tarkoituksena on siis kokeilla erilaisia tyoskentely tapoja selvittaakseni mika auttaa pa-

rantamaan tyotehoa. Kerron viikon jokaisena paivana Pastoorin (2021, 48-51) ehdottamia
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toimenpiteita testata omaa tyota ja tyoskentelytapaa. Olen ulottanut testattavat asia koko

viikon osalle ja pohdin tuloksia yhteenvedossa.
Maanantai 3.7.2023

Tanaan kokeilen, kuinka tyo sujuu, jos katkaisen nettiyhteyden tilapaisesti, teen toita seis-
ten, seka kokeilen miten musiikin kuuntelu vaikuttaa tyohon. Huomasin kuitenkin, etten voi-
kaan katkaista nettiyhteytta VPN:n yhteyden takia, mutta poistan sen sijaan kaikki heratteet
ohjelmista. Aloitan aamun tarkastamalla halytyskayntilaskuja, seka turvallisuusjarjestelmien
huoltolaskuja kuunnellen musiikkia ja nostan samalla poytatasoni seisoma-asentoon. Laskujen
tarkastus ei vaadi ajattelua, mutta se vaati tarkkaavaisuutta. Huomaan etta musiikinkuuntelu
kuulokkeiden kautta saa minut keskittymaan laskuihin paremmin, enka huomioi hairiotekijoita
ymparillani. Huomaan myos, etta musiikin tulee olla rauhallista nk. hissimusiikkia, koska hitti-
biisit saavat minut keskittymaan vain musiikkiin. Tyonteko seisten vaatii totuttelua, koska pi-
demman paalle se tuntuu rasittavalta. Kolmas asia johon Pastoor (2021, 48) pyytaa kiinnitta-
maan huomiota on viikonpaivat. Tyoskentelenko paremmin alkuviikosta vai onko loppuviikko

minulle se tehokkain aika, millaisia maanantait ovat perjantaihin verrattuna.

Sahkopostien tarkastelu sujuu loistavasti seisten, mutta musiikin kuuntelu hairitsee tassa
tyossa. Tama tyo vaati minulta ajattelua ja musiikki vie ajatukseni pois, vaikka musiikki olisi
rauhallista. Kuuntelun lisaksi jatkuva musiikin tauottaminen tyon keskeytysten myota alkoi ar-

syttamaan. Jatkoin tyontekoani hiljaisuudessa.

Kalenterissa on tanaan kokous, jossa meidan tulee keskustella sisaisesti eraan tulevan tilan
osalta siita, miten varaudumme viestintaan, hairioihin, ymparistohaittoihin seka selvityspyyn-
toihin, joita tilan naapureilta ja kansalaisilta saattaa tulla. Tama on tarkea keskustelu eri osa-
puolten valilla siita, mita tulee mahdollisiin hairioihin ja miten niihin on varauduttu. Keskus-
telu taytyy kayda nyt, koska tarvittaessa voimme tarkentaa sopimukselle viela hairioihin liit-
tyvaa linjausta, jotta vuokrasopimuksen allekirjoituksen jalkeen ei tule kummallekaan osa-

puolelle mitaan yllatyksia.

En huomannut mitaan vaikeutta tarttua muihin toihin ennen kokousta enka sen jalkeen, eli
maanantai ei vaikuta tyotehooni. Teen toita yhta tehokkaasti kuin muinakin paivina. Toisaalta
minulla on ikaa jo sen verran, etta viikonloput ovat enemmankin rentouttavia kuin rasitteita,

joista taytyy toipua.
Tiistai 4.7.2023

Tanaan tarkkailen, saanko aikaan enemman, jos ryhmittelen tehtaviani yhteen ja kasittelen
niita kerralla, vai ovatko yksittaiset tehtavat sittenkin minun tapani toimia. Lisaksi tarkkailen

lounaan pituuden merkitysta eli kuinka kauan pystyn keskittymaan lounastauon jalkeen.
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Taman tarkkailun olen ulottanut koko viikolle, pidan valilla lyhyemman lounaan ja valilla pi-
demman. Viimeisena tarkkailun kohteena on tyonjalki, onko se parempi aamulla vai iskeeko

inspiraatio iltapaivalla.

Kesalomien takia toimin asiakaspalvelijana ja hoidan toimialan tilaturvallisuusjarjestelmien
huoltopyyntojen valitysta puitesopimustoimittajille. Tassa tehtavassa keraytyy samanlaisia
toita tehtavaksi, eika se vaadi ajattelua. Toimin valittajana eli tarkastan tyopyynnon, jotta
siina on kaikki tarvittava tieto ja valitan sen eteenpain puitesopimusliikkeeseen. Tyo ei ole
minusta kuormittavaa ja on virkistava muutos varsinaiseen toimenkuvaani. Pidemman paalle
tallaisesta tyosta tulee minulle henkisesti kuormittavaa, juuri sen yksinkertaisuuden vuoksi.
Tyo on liian helppoa, eika siina ole tarvitsemiani haasteita. Iltapaivaan toi kuitenkin vaihtelua
tyoparini ja iLOQ:n kanssa sovittu kokous, jossa kavimme lapi Helsingin kaupungin lukostojen

uudelleen jarjestelya.

Keskiviikko 5.7.2023

Tanaan tulin lahitoihin KYMP-talolle tarkoituksena testata tyoskentelenko paremmin ihmisten
ymparoimana kuin yksin, ja vaikuttaako halina tyohoni. Saanko aikaan enemman, jos tyosken-
telen pidempaan vai heikentavatko pitkat tyopaivat tyoni laatua tai maaraa. Lisaksi haluan

selvittaa, tyoskentelenkd paremmin, jos noudatan vakiintunutta kaavaa, vai teenko enemman

ja paremmin toita, jos paivassa on vaihtelua ja tilaa spontaaniudelle.

Kesalla ilkivalta kaupungin kiinteistoissa lisaantyy huomattavasti. Tahan vaikuttaa koulujen
loma-ajat, joiden takia oleskellaan koulujen ja paivakotien piha-alueilla. Oleskelu on taysin
sallittua ja jopa toivottua, mutta ilkivaltaa kiinteistoja kohtaan emme suvaitse. Eraan kau-
punginosan kiinteistoissa on nyt enenemassa maarin alettu kiipeilemaan katoille ja jopa pita-
maan niilla nuotiota. Tassa on iso tulipalon riski, seka riski siihen, etta joku tipahtaa katolta
ja satuttaa itsensa pahasti. Vaikka kiinteistojen tikapuissa on kiipeilyesteet ja kiipeilya koete-
taan muutenkin estaa, niin aina jotkut katolle paasevat. Taman takia jouduin suunnittele-
maan ja toteuttamaan vartioinnin nakyvyyden nostoa erittain lyhyella varoitusajalla ja nopea-

tempoisesti.

Vakiintuneen kaavan mukaisesti tarkastelen sahkoposteja Pastoorin (2021, 95) ohjeen mukaan
kolme kertaa paivassa ja koetan edelleen pitaa sahkopostini kiinni muuna aikana. Taman li-
saksi kaavamaisuutta tyohoni tuo tyolista ja sen jarjestely. Lisaksi olen kirjannut kalenteriin

joka paivalle lounas- ja kahvitauot samaan aikaan ja olen koettanut naita noudattaa.

Torstai 6.7.2023

Pastoorin (2021, 51) mukaisesti tanaan tarkkailunkohteena on, kuinka tyoskentely paineen

alla onnistuu ja kuinka tyoni tulokseen vaikuttaa deadline ja painvastoin. Osaanko keskittya
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muihin toihin, jos minulla on sovittu tapaaminen kahden tunnin kuluttua. Millainen on tyoni

tulos, kun tiedan etta se on saatava valmiiksi viela tanaan.

Jatkan tanaankin tilaturvallisuusjarjestelmien huoltopyyntojen valitysta puitesopimustoimit-
tajille. Tamakin tyo alkaa kesalomakauden seurauksena rauhoittumaan, ja minulla jaa paljon
tyhjaa aikaa tyopaivaan. En oikein osaa tarttua tyolistalla odottaviin tehtaviin, koska on liian
rauhallista. Huomaan puuhastelevani kaikkea muuta kuin toita. Nyt olisi mahdollisuus alkaa
tyostaa odottavia ohjeistuksia, jotka vaativat keskittymista ja aikaa, mutta kaytan aikani kui-

tenkin kaiken muun ihmettelyyn.
Perjantai 7.7.2023

Tanaan on tarkoituksena miettia omaa tyoskentelytapaa siten, etta saanko aikaan enemman
ryhmassa vai tyoskentelenko paremmin yksin. Sen lisaksi Pastoor (2021, 51) kehottaa mietti-
maan kuinka kauan kestaa paasta taas kiinni toihin kokouksen jalkeen. Kuinka paljon paivaan
tarvitaan tyhjaa aikaa, jotta paiva olisi tuottava. Tyoskentelenko paremmin alkuviikosta vai

onko loppuviikko minulle se tehokkain aika, millaisia perjantait ovat maanantaihin verrat-

tuna.

Aamupaivan kalenterini on tyhja, minulla ei ole mitaan sovittua menoa, tehtavaa tai ko-
kousta. Iltapaivalla kalenterissani on kolmas perjantain yhteenveto, jossa kayn lapi ajatuksia,
joita taman viikon asiat ovat minussa herattaneet. Aloitan yhteenvedon ennenaikaisesti ja lo-
petan tyopaivan heti kun se liukuman puitteissa on mahdollista. Hiljaisena perjantaina mi-
nulla on mielessa vain viikonloppu eika tyonteosta tahdo tulla mitaan. Huomaan etta alku-

viikko on minulle tehokkainta tyoskentelyaikaa.
Viikon 10 yhteenveto

Viikko on ollut tyonteon suhteen hiljainen, mutta itsetutkiskelun suhteen raskas. Olen ollut
melkein koko viikon yksin tyoni kanssa. Vaikka olenkin keskittynyt talla viikolla itsetutkiske-

luun, olen huomannut, ettei tyoyhteisossa tule koskaan jaada yksin.

Tyoyhteisossa meilla kaikilla on vastuu edistaa luottamuksellisuutta. Luottamuksellisuuden
kanssa yhdessa kulkee turvallisuus. Luottamuksellisuuden ja turvallisuuden rakentaminen on
ensiarvoisen tarkeaa, mikali halutaan edistaa hyvaa tyoilmapiiria. Tiedon jakaminen asiantun-
tijatyossa ei onnistu ilman keskustelua ja yhdessa tyoskentelya. Kun tyoskennellaan yhdessa,
kaytetaan aikaa kysymyksien ja nakokulmien jakamiseen, seka pohdiskeluun siita, kuinka mi-

kakin tehtava olisi parasta suorittaa. (Kupias & Peltola 2019, 98.)

Tyoviikkooni sisaltyvat kokeilut olivat onnistuneita, ja olen oppinut ymmartamaan omaa toi-
mintatapaani enemman. Olen aamuihminen, joten saan aamuisin enemman aikaiseksi ja siksi

minun tulee keskittaa tarkeat tyot alkuviikkoon ja aamupaiviin. Tama kymmenen viikkoa on
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minulle opettanut, etta olen spontaani tyontekija, enka pida vakiintuneista kaavoista. Minun
on ollut valilla todella vaikea noudattaa rutinoituja ohjeita paivasta toiseen. Teen enemman
ja paremmin toita, kun paivissa on vaihtelua ja tilaa spontaaniudelle, silla sita asiantuntijan
tyo todella on. Toihin tarttuminen kokousten jalkeen ei ole ongelma, eika myoskaan toisiaan
seuraavat tehtavat. Pidan paineen alla tyoskentelysta ja tiedan etta tyo tulee suoritettua, jos
silla on tarkka maaraaika. Osaan nain aikatauluttaa kaiken muun. Tyhja aika on ongelma,
enka osaa tarttua odottaviin toihin, jos on liian rauhallista. Tuottavuus laskee huomattavasti
tyopaivassani. Pidan pitkista tyopaivista ja saan talloin enemman aikaiseksi. Lyhyt tyopaiva
menee sen paattymisen odottelussa. Minulle sopii parhaiten kymmenen tunnin tyopaiva ja

nelja paivainen viikko, mutta tama ei valitettavasta ole mahdollista nykyisessa tyossa.

Olen sosiaalinen ihminen ja pidan tyoskentelysta ihmisten parissa, halinalla ei ole vaikutusta,
mutta pitaa muistaa, ettei aika mene pelkastaan keskusteluun vaan toita voi tehda yhdessa
myos hiljaa. Lisaksi saan aikaan enemman tyoskentelemalla yhdessa tyoparini kanssa kuin yk-
sin. Kaupungilla kaytossa oleva tyopariajattelu on minun juttuni. Oikeanlaisella tuella paasen
eteenpain ja jopa ylitan itsensa. Paraskaan idea ei nouse toiminnaksi, jos siihen ei saa tukea,
koska oma motivaationi riittaa vain tiettyyn pisteeseen asti. Omassa tyoparissa olen loytanyt
oman matkakumppanin, joka voi auttaa ja tukea minua paivittaisessa tyossa. Voimme keskus-
tella asioista ja kehittaa tyokuvamme koko ajan pienin askelin. Tyoparityoskentely tuo turvaa
ja vahvistaa omia nakemyksiani, mutta samalla myos kyseenalaistaa niita. Se auttaa kohtaa-
maan ja kehittamaan uutta, ja vaikka aina emme ole asioista samaa mielta, on meilla kyky
ymmartaa toisiamme ja kayttaytymistamme. Tallainen kannustava, turvallinen ja innostunut
kulttuuri mahdollistaa meille molemmille kokeilut ja keskeneraisten ajatusten esiintuonnin.
Luottamus nayttaytyy siten, etta olemme valmiita kuuntelemaan toisiamme ja luottamaan
toisen arvioihin ja nakokulmiin. Toisaalta jos toisen nakokulmaa ei ymmarra tai hyvaksy siita,
voimme aina keskustella asiasta. Kaikki tarvitsevat tyoparin, joka ei pelkaa kertoa sinulle to-
tuutta ja joka on valmis puhumaan suoraan. Tyoparin, jolta saa energiaa ja joka jaksaa kuun-

nella ja ennen kaikkea, johon voi luottaa.

4  Yhteenveto ja pohdinta

Kuluneet viikot ovat olleet raskaat, mutta myos opettavaiset. Paivakirjaopinnaytetyon alussa
olin motivoitunut, seka varannut aikaa opinnaytetyon kirjoittamiseen. Tyoni ja tyotilanteeni
saattaa kuitenkin vaihdella paljon. Valilla on kiireettomampia jaksoja, jolloin omien kiireetto-
mien projektien edistys on mahdollista, mutta on myos ajanjaksoja, jotka ovat erittain kiirei-
sia uusien projektien ja tyotehtavien ilmaantuessa. Kirjoitustyo oli itselleni aluksi haasteelli-
nen. Kirjoitustahti oli vauhdikas, vaikka pidin seurantaviikoilla useita valiviikkoja. Kaikkein

haastavinta on ollut yhdistaa normaali paivatyo ja tama kirjoitusprosessi.
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Paivakirjamuotoisessa opinndytetyossani kuvasin tyotani turvallisuusasiantuntijana 10 viikon
ajan. Tarkoituksena oli tarkastella omaa tyota ja ajankayttoa tyotehtavien hoidossa. Paivakir-
jan kirjoittaminen ja paivittainen oman tyon, seka osaamisen kuvaaminen auttoivat minua
loytamaan uusia ulottuvuuksia tyostani. Se auttoi minua toiden jasentelyssa, seka ajankayton
hallinnassa.

Opinnaytetyon tavoitteena oli turvallisuusasiantuntijan tyon kuvaaminen sen mukaan, mita
palveluita tuotetaan ja kenelle. Tavoitteena oli myos loytaa oikeat prosessit, joita jatkossa
kehitetaan yhteistyossa eri sidosryhmien kanssa. Lisaksi tavoitteena oli kehittaa ja tehostaa
omaa ajankayttoa tyotehtavissani. Opinnaytetyon myota tehtavalistalleni nostamia toita tar-
kastellessa huomasin tehtavieni linkittyvan melkein yksinomaan Kasvatuksen- ja koulutuksen
toimialalle eli Kaskolle tuotettavien kayttajapalveluiden hoitoon. Kaskolle kayttajapalveluna
tuotetut tilaturvallisuuden huolto- ja yllapitotehtavat, seka Kaskon kiinteistdjen suunnittelu-
ja hankekokouksissa istuminen tayttavat paivani. Oman toimialan sisalla tuotettuja turvalli-
vat asiakkuusyksikko 1:een, joka hoitaa kiinteistoja, joissa Kasko on vuokralla. Muiden toi-
mialojen asiakkuusyksikoiden kanssa en juuri ollut tekemisissa. Opinnaytetyon tavoitteet to-
teutuivat tyonkuvaamisen suhteen erinomaisesti tehtavalistalle nostamieni toiden kautta. Ny-
kyisen tilanteen muuttuessa, tehtavalistalle paatyneet tyot tulisivat siirtymaan taman vuoden
loppuun mennessa Kaskon omaan hoitoon. Kun tama siirto on toteutettu, niin nama tyot lop-
puvat toimialaltani ja olen tehnyt itsestani tyottoman. Toimenkuvaani ja turvallisuusasiantun-

tijan roolia tulee siksi miettia uudelleen toimialan sisalla.

Taman paivakirjaopinnaytetyoni tavoitteena oli myos loytaa oman itseni kehityksen kautta

uusia toimintamalleja, jotka auttavat minua itseni johtamisessa, seka ajanhallinnassa. Asian-
tuntijatehtavassa kehitytaan koko ajan ja substanssiosaamiseni kehittyy sen myota. Opinnay-
tetyota aloittaessa kuvasin itseni osaamistasolta kykenevaksi suoriutumaan nykyisista tyoteh-
tavistani. Kehitysta on kuitenkin selvasti tapahtunut ajanhallintataidoissa, omien taitojen ja
osaamisen arvostamisessa, seka itseohjautuvamman ajatusmallin omaksumisessa. Konkreetti-

simmin kehittyivat juuri ajanhallintataidot.

Olen aina pitanyt itseani tehokkaana oman tyoni johtajana, ja olen mielestani osannut priori-
soida ja jarjestella tyotehtaviani. Taman paivakirjaopinnaytetyon myota tutustuin toiden ja-
otteluun Eisenhowerin matriisin avulla tyon tarkeyden ja kiireellisyyden mukaan. Tata en hyo-
dyntanyt aiemmin toita priorisoidessa, vaan minulla oli tiedossa vain kiireelliset tyotehtavat
ja kiireettomat, joista kiireettomat usein jaivat kiireellisten tyotehtavien vuoksi tekematta.
Olen oppinut jaottelemaan kiireettomat tyotehtavat tarkeisiin ja vahemman tarkeisiin, jolloin

olen paremmin onnistunut priorisoimaan kiireettomiakin tyotehtavia, kun niille on ollut aikaa.
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Paivakirjaopinnaytetyoni kautta olen myos loytanyt useita Tilat-palvelun sisaisia prosesseja,
joita tulisi kehittaa jatkossa. Tarkeimmaksi naista nostan hankeaikaisten ohjeiden kuten, Ti-
lojen toteuttamisen prosessiohje uudisrakennus- ja perusparannushankkeille, Toimintaohje
takuuaikaa varten ja Toimintaohje vastaanottoa varten paivittamisen BEM huoltokirjaan, seka
kokonaispalvelupaketin muotoilun Kaskon tarpeisiin. Edella mainituissa ohjeissa ei kasitella
tilaturvallisuusjarjestelmia lainkaan. Kokonaispalveluna hankitut tilaturvallisuusjarjestelmat
lyhytaikaisissa vuokrakiinteistoissa taas helpottaisivat toimintaa, seka vahentaisivat kustan-
nuksia. Kehittamista vaativat myos kayttaja- ja kayttomuutokset lukituksen- ja tilaturvalli-
suusjarjestelmien osalta kiinteistoissa sen kayttotarkoituksen muuttuessa, seka tyhjillaan ole-
vien kiinteistojen kayttoon liittyvat huoltotoimet tilaturvallisuuden ja vartioinnin osalta. Var-
tioinnin yhdenmukaistaminen ja suunnitelmallisuus taas auttaisi vahentamaan kiinteistoihin

kohdistuvaa ilkivaltaa etenkin lomakausina ja toisi sita kautta saastoa ja rauhoittaisi alueita.

Tilat-palvelun sisalla tilaturvallisuusjarjestelmien prosessien linkittyminen sen neljaan
paaprosessiin puuttuu. Olen loytanyt kosketuspisteet, jossa siirrytaan yleisista prosesseista
yksityiskohtaisempiin tilaturvallisuusjarjestelmien prosesseihin. Nama prosessit tilaturvalli-
suusjarjestelmien osalta tulisi piirtaa ja kirjoittaa auki, jotta tyo jatkossa olisi yksinkertai-
sempaa ja isannoitsijat ja asiakaspaallikot ymmartavat mita kaikkea heidan tulisi tehda muu-

toksissa.

Paivittaisen tyon kannalta haluaisin nostaa esiin tyorauhan ohjeistuksen. Tarvitsemme toimin-
tamallin ja pelisaannot keskeytysten hallintaan, seka siihen kuinka nopeasti odotetaan rea-
gointia sahkopostiviesteihin, tai vastaamattomaan puheluun tai kuinka monella erilaisella sah-
koisella viestintakanavalla viestitaan. Lisaksi tarvitsemme linjausta siihen pitaako aina olla
tavoitettavissa ja kuinka saadaan kollega kiinni, kun oikeasti on kiire. Voisiko meilla olla yh-
teinen puhelinnumero tai jokin muu kanava, josta joku aina vastaa ja ohjaa tietoa eteenpain.

Kaupunki elaa muutenkin kuin 8-16.

Taman kymmenen viikon aikana olemme myo0s tyostaneet Kympin sisaisia ohjekortteja, mutta
tama projekti ei valmistu paivakirjaopinnaytetyon aikana. Lisaksi ohjeistus tulee muuttumaan
tehtavasiirtojen ja kaytantojen myota. Olen myos huomannut, etta Intraan tulisi luoda tila-
turvallisuuden sivut, jonne nama ohjekortit voisi jatkossa vieda, seka luoda usein kysytyt ky-
symykset palstan. Nain olisi henkiloston helpompaa etsia tietoa, kun jokin kysymys askarrut-
taa. Lisaksi saastetaan turvallisuusasiantuntijan tyoaikaa, koska samat kysymykset tahtovat
toistua. Omien sivujen myota myos tunnettavuus paranisi ja sita kautta turvallisuusasiantun-

tija tyon arvostus.

Kaiken kaikkiaan paivakirjaopinnaytetyo oli antoisa. Vaikka tehtavani eivat juurikaan ole
muuttuneen kirjoitusprosessin aikana, niin paivittaiset merkinnat ja viikoittaiset analyysit

tyosta kehittivat osaamistani. Tyomaarani on edelleen hyvin suuri ja minulla on ajoittain



74

ongelmia ajankayton suhteen. Olen kuitenkin oppinut, etta paivien suunnittelu ja niille ta-
voitteiden asettaminen auttaa minua suoriutumaan ja antaa mahdollisuuden tarkastella omaa

tyota, sen kuormittavuutta ja siina kehittymista.

Aikaisemmin en ole asettanut tavoitteita tyopaiville, vaan minulla on ollut odotuksia ja toi-
veita paivan toista ja niiden onnistumisesta. En ole kuitenkaan koskaan analysoinut, miten
paivan tyot onnistuivat verrattuna omiin toiveisiin ja odotuksiin. Paivakirjaraportoinnissa jou-
duin analysoimaan naita tehtavia ja tavoitteita, seka arvioimaan omaa ajankayttoa. Viikkojen
edetessa huomasin kuinka hyodyllinen keino analyysit ovat havaintojen tekemiseen omasta
tyosta. Analyysien myota oli helpompaa havaita omat heikkoudet ja tyon ongelmat, joita tu-
lee tulevaisuudessa tarkkailla. Viikkoanalyysien avulla huomasin mista tyossa kohdatut ongel-
mat johtuivat. Hyvin usein tavoitteiden tayttymattomyys ja paivien aikana kohdatut ongelmat
eivat olleet minusta itsestani kiinni, vaan kiireelliset ei niin tarkeat tulipalot ajoivat kaiken

edelle.

Olen aina ollut suuripiirteinen ja tehnyt muistiinpanoja siihen paperiin, joka on kateni ulottu-
villa, oli se sitten lautasliina tai ruutuvihko. Lisaksi olen ollut Post-It lappujen suurkuluttaja,
joita sitten on roikkunut monitorissa ja tyopoydan kulmissa, seka seinilla. Ajankayttotaitoni ja
visualisointini on kehittynyt siten, etta hyodynnan kaytossa olevia tyokaluja enka pida van-
hoja toimintamalleja niin hyodyllisina kuin ennen. Pastoorin tarjoama kalenterinkayton malli
alkoi tuntumaan luonnolliselta ja fiksulta, niin etta aloin varaamaan aikaa kalenterista toiden

edistamiseen, seka samalla rajasin kaytettavyyttani muilta pois.

Roolini on hyvin itseohjautuva ja vastaan itse siita, etta minulla on tarpeeksi aikaa toille,
jotka ovat taysin vastuullani. Kyse on puhtaasti siita, etta jarjestan niille aikaa. Sen lisaksi
minulla on toita, joihin pystyn vaikuttamaan, mutta joku muu paattaa otetaanko niita kayt-
toon vai ei. Naihin toihin tarvitsen enemman tukea yksikostani, jotta saan aaneni kuulumaan.
Viimeisena ovat asiat mihin en voi vaikuttaa, enka ole vastuussa paatoksenteosta, joten nama
asiat ovat sellaisia, jotka tayty vaan hyvaksya ja nain sulkea ylimaarainen stressi pois mie-
lesta. Koen tarkastelujakson aikana edistaneeni ymmarrysta siita, missa maarin voin itse asi-
oihin vaikuttaa. Taman ymmarrys on helpottanut tyosta aiheutuvia paineita ja lievittanyt
stressia siita, etta toteutanko jonkun pyynnon juuri silla hetkella vai siirranko sen itselleni pa-

remmin sopivaan aikaan.

Oman jaksamisen tueksi minun taytyy ymmartaa, etta jos en itse viesti muille tyokapasiteet-
tini olevan taynna, eivat myoskaan muut ymmarra sita, miksi en kykene hoitamaan asioita
juuri silla hetkella. Tama tarkoittaa sita, etta minun on opeteltava sanomaan ei, seka viesti-
maan siita muille. Tarkastelujakson aikana tekemieni kokeilujen myota koen taman edisty-

neen, siihen nahden mita se on ollut lahtovaiheessa.
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Henkilokohtaisesti koen, etta selkeampi roolitus omassa tyonkuvassa, mutta myos hankkeissa
ja niiden suunnittelussa toisi ajanhallintaan ja toimenkuvaan parannusta. Tama vaatii parem-
paa yhteistyota eri sidosryhmien valilla, seka saannollisia keskusteluja esihenkiloiden kanssa.
Saannolliset keskustelut ja viestinta siita missa mennaan auttavat siihen, etten omassa hiljai-
suudessa polta itseani loppuun. Omaa tyota pyrin jatkossa ohjaamaan tarkemmalla suunnitte-
lulla mm. ajankayton ja tehtavien priorisointien kannalta. Haluan myos selkeyttaa tyonanta-
jan kanssa omat tyotehtavat, ja niille asetetut odotukset, seka tarkastella tulevaa rooliani
esihenkilon kanssa yhdessa. Tama prosessi on opettanut minulle, etta olen todellakin kyke-
nevainen roolissani ja minulla on viela paljon annettavaa tyonantajalle, mikali han vain ha-

luaa hyodyntaa koko tietamykseni kapasiteettia.
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