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Tämän opinnäytetyön tarkoitus on seurata turvallisuusasiantuntijan työtehtäviä ja ajankäyt-
töä, sekä ajankäytön suunnittelun kehittymistä 10 viikon ajan. Opinnäytetyö on kirjoitettu 
päiväkirjamuodossa. Toimeksiantajana toimii Helsingin kaupunki. 
 
Opinnäytetyön tavoitteena on turvallisuusasiantuntijan työtehtävien kuvaaminen sen mukaan, 
mitä palveluita tuotetaan sidosryhmille, ja kuinka näitä palveluita voitaisi jatkossa kehittää. 
Lisäksi työn tavoitteena on kehittää ja tehostaa omaa ajankäyttöä, sekä löytää uusia toimin-
tamalleja, jotka auttavat itsensä johtamisessa, sekä ajanhallinnassa.  Päiväkirjassa tarkastel-
laan, kuinka työviikon tunneista saadaan paremmin kiinni, sekä miten kalenteri tehtävälista 
ja sähköposti auttavat työviikon suunnittelussa. 
 
Päiväkirjamuotoinen opinnäytetyö rakentuu viikoittain vaihtelevista ajankäytönhallintaan liit-
tyvistä teemoista, sekä päivittäisistä merkinnöistä, joissa kuvaillaan työpäivän tehtäviä ja nii-
den toteutumista, sekä ajankäytön hallintaa. Näitä merkintöjä seuraa viikkoanalyysi, johon on 
nostettu työviikon aikana esille tulleet aiheet. Aihetta analysoidaan laajemmin ja etsitään sen 
avulla kehitysehdotuksia omaan työhön ja sen ajankäytön suunnitteluun. Seurantajakson li-
säksi tekijä analysoi omaa osaamistaan ja työnsä vaatimuksia päivittäin, ja reflektoi niiden 
toteutumista. Tietoperusta koostuu teemoihin soveltuvasta kirjallisuudesta, tutkimuksesta ja 
lainsäädännöstä. 
 
Opinnäytetyön tärkeimpänä saavutuksena nähtiin oman osaamisen, sekä tavoitteeksi asetettu-
jen löytyneiden töiden ja kehityskohteiden tunnistaminen. Tämä johti tietoon tekijän muuttu-
vasta työnkuvasta ja roolin toivotusta kasvusta seurantaviikkojen jälkeiselle ajalle. Tunniste-
tut kehityskohteet ovat konkreettisia toimenpiteitä, joiden avulla voidaan kehittää omaa toi-
mintaa, sekä yksikön sisäisiä prosesseja. 
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1 Johdanto 

Kolme vuotta Helsingin kaupungin palveluksessa turvallisuusasiantuntijana on pitänyt sisällään 

YT-neuvottelut, kaksi organisaatiouudistusta, useita esihenkilöitä ja työn muutoksia. Muutos-

ten myötä kehityslinjat ovat vaihdelleet, mutta työnperusta eli asiantuntijuuden ja ohjeistuk-

sen tuottaminen sisäisille asiakkaille on pysynyt samana. Työni on jatkuvassa liikkeessä orga-

nisaation muutoksen myötä. Tämänhetkisessä tilanteessa tulevaisuus on avoin, ja tehtävän 

kuvani saattaa jatkua ennallaan, tai se voi muuttua radikaalisti.  

Tämän kauden kehityskeskustelusta ja toimialan Lato-strategiasta nousseiden tavoitteiden 

myötä päätin pohtia omia työtehtäviäni ja ajankäyttöäni. Nykyinen työskentely matriisiorgani-

saatiossa vaatii jatkuvaa tiedonsaantia ja itsensä johtamista. Muutoksia tapahtuu nopeasti, ja 

tällöin ajanhallinta on tärkeää työssä jaksamisen kannalta.  

Tämän opinnäytetyön tavoitteena on kuvata turvallisuusasiantuntijan työtä ja tehostaa ajan-

käyttöä. Tehtävien tunnistamisen kautta tavoitteena on löytää oikeat prosessit, joita jatkossa 

kehitetään yhteistyössä eri sidosryhmien kanssa. Lisäksi tavoitteena on tunnistaa työtehtäviä, 

jotka eivät kuulu turvallisuusasiantuntijan toimenkuvaan ja jotka selkeästi kuormittavat ajan-

käyttöä työssä. Selkeät tavoitteet ja roolit auttavat työnsuunnittelussa tavoitteellisesti ja pit-

käjänteisesti.  Muutokselle on selkeä tarve, jotta oma työkyky säilyy ja vahvistuu. Itsensä joh-

tamisen ja ajanhallinnan haasteiden myötä korostuu stressiperäinen oireilu. Virheiden määrä 

kasvaa, ja pahimmassa tapauksessa voi sairastua uupumukseen. 

Apuna opinnäytetyössäni käytän Rick Pastoorin, GRIP Näin hallitset viikkoasi, vuottasi, elä-

määsi ajankäyttöopasta, jonka oppeja testaan käytännön työssä. Samoja teemoja ovat käsi-

telleet monet muutkin kirjoittajat kirjoissaan, ja aiheesta löytyykin yllättävän paljon tietoa. 

Tässä työssä keskityn selkeästi GRIP-menetelmään. 

1.1 Toimeksiantaja   

Toimeksiantaja on Helsingin kaupunki, Kaupunkiympäristön toimiala, Rakennukset – ja yleiset 

alueet, Tilat-palvelu, Tila-omaisuusyksikö, jossa toimin turvallisuusasiantuntijana. Helsingin 

kaupunki työllistää noin 38 000 ammattilaista eri aloilta, ollen näin Suomen suurin työnan-

taja. Eri alojen asiantuntijat ja ammattilaiset työskentelevät kaupungin neljällä toimialalla ja 

sen keskushallinnossa. (Helsingin kaupunki 2023a.) 

 Kuvio 1 Helsingin kaupungin hallinnollinen organisaatiokaavio kuvaa Helsingin organisaatiora-

kennetta ja sen jakautumista toimialoihin. Ylin päättävä elin Helsingissä on Kaupunginval-

tuusto, joka valitaan kunnallisvaaleilla joka neljäs vuosi.  Kaupunginvaltuuston vastuulla ovat 
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kaupungin toiminta ja talous. Kaupungin hallitus toimii kaupunginvaltuuston alaisena johtaen 

toimintaa, hallintoa ja taloutta. Kaupungin valtuusto vastaa toimintojen yhteensovittamisesta 

sekä päätösten valmistelusta, täyttöön panosta ja laillisuuden valvonnasta. Kaupunginkanslia 

toimii yleisenä suunnittelu-, valmistelu- ja toimeenpanoelimenä sekä vastaa kaupungin kehit-

tämisestä. (Helsingin kaupunki 2023b.) 

 

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

Kasvatuksen ja koulutuksen toimiala huolehtii sekä suomen että ruotsinkielisestä varhaiskas-

vatuksesta, esiopetuksesta, perusopetuksesta ja lukiokoulutuksesta, suomenkielisestä amma-

tillisesta koulutuksesta että vapaasta sivistystyöstä. Lisäksi toimialan vastuulla on koululaisten 

leikkipuistotoiminta, sekä aamu- ja iltapäivätoiminta. Helsingin työväenopisto on osa vapaa 

sivistystyö -palvelukokonaisuutta, samoin kuin Helsingfors Arbis, joka kuuluu ruotsinkieliset 

palvelut -palvelukokonaisuuteen. (Helsingin kaupunki 2023c.) 

Sosiaali- ja terveystoimiala luo sosiaali- ja terveyspalvelujen keinoin edellytyksiä terveyden ja 

hyvinvoinnin ylläpitämiselle ja edistämiselle. Se edistää omatoimisuutta ja yhteisvastuulli-

suutta, sekä ehkäisee ja vähentää sosiaalisia ja terveydellisiä ongelmia ja niiden haittavaiku-

tuksia. Toimiala huolehtii terveyskeskuksen tehtävistä, sosiaali- ja terveystoimen laitosten 

lääkehuollosta, sekä muusta sosiaali- ja terveystoimen velvoitteena olevasta lääkehuollosta. 

(Helsingin kaupunki 2023d.) 

Kulttuurin ja vapaa-ajan toimiala luo helsinkiläisille mahdollisuuksia henkiseen ja fyysiseen 

hyvinvointiin, sivistymiseen sekä aktiiviseen kansalaisuuteen. Se vastaa kirjastoaineistosta, 

museo- ja taidemuseokokoelmista ja kulttuuriperinnön ylläpitämisestä. Lisäksi se huolehtii 

kulttuuriympäristön vaalimiseen liittyvistä viranomaistehtävistä. (Helsingin kaupunki 2023e.)  
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Kaupunkiympäristön toimiala 

Kuviossa 2 on kuvattu Kaupunkiympäristön toimialan palvelukokonaisuudet, jotka ovat Maan-

käyttö ja kaupunkirakenne, Rakennukset ja yleiset alueet, sekä Palvelut ja luvat. Kaupun-

kiympäristön toimialaan kuuluu lisäksi liikenneliikelaitos, joka huolehtii metroliikenteestä, 

kaupunkipyöristä, lautoista, raitiovaunuista, sekä niihin liittyvästä joukkoliikenneinfrastruk-

tuurista. (Helsingin kaupunki 2023f.) 

 

Kuvio 2: Kaupunkiympäristön toimiala palvelukokonaisuus (Kaupunkiympäristön toimiala 

sääntö 2023a) 

Maankäyttö ja kaupunkirakenne -palvelukokonaisuus, vastaa toimintaedellytysten luomisesta 

kaupunkiympäristön kehittämiselle, rakenteelliselle toimivuudelle ja viihtyisyydelle.  Raken-

nukset ja yleiset alueet, vastaa kaupunkiympäristön rakentamisesta, sekä käytettävyydestä.  

Palvelut ja luvat tuottaa kaupunkiympäristön asukas- ja yritys-, kaupunkimittaus-, rakennus-

valvonta-, ympäristö- ja pysäköintipalveluita, käsittelee rakennuslupahakemukset, sekä vas-

taa pysäköinninvalvonnasta.  Lisäksi palvelukokonaisuutta täydentää toimialan hallinto- ja tu-

kipalvelut, joka tuottaa Kaupunkiympäristön toimialan hallinto- ja lakipalvelut, hankintapal-

velut, henkilöstöpalvelut, sekä ICT palvelut. (Kaupunkiympäristön toimiala toimintasääntö 

2019, 5.) 

Kuviossa 3 on kuvattu Rakennukset- ja yleiset alueet palvelukokonaisuuden jakautuminen kol-

meen palveluun. Asuntotuotanto vastaa kaupungin oman uudisasuntotuotannon rakennuttami-

sesta, sekä kaupunkikonsernin asuntoyhtiöiden peruskorjauksista. Tilat- palvelu vastaa tilo-

jenjärjestämisestä kaupungin tarpeisiin, tilaomaisuuden hallinnasta, sekä kaupungin hallin-

noimien tilojen vuokraamisesta.  Yleiset alueet -palvelu vastaa puistojen, katujen sekä mui-

den yleisten alueiden hallinnasta ja kunnossapidosta. (Kaupunkiympäristön toimiala toiminta-

sääntö 2019, 7.) 



  9 

 

 

 

Kuvio 3: Rakennukset ja yleiset alueet palvelukokonaisuus (Kaupunkiympäristön toimiala 

sääntö 2023b) 

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

tumista pienempiin yksiköihin. Tilaomaisuus-yksikkö vastaa tilaomaisuuden ja tilainvestointien 

taloudellisesta tarkastelusta ja ohjauksesta, tilatiedon oikeellisuudesta ja ajantasaisuudesta, 

ylläpidon ja tilaturvallisuuden tavoitteiden ja toimintatapojen määrittelystä, sekä järjestel-

mien ja tietomallinnuksen koordinoinnista. Tämä on yksikkö, jossa turvallisuusasiantuntija 

työskentelee. 

 

Kuvio 4: Tilat-palvelu palvelukokonaisuus (Kaupunkiympäristön toimiala sääntö 2023c) 
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Muita yksiköitä joihin turvallisuusasiantuntijan työ Tilat-palvelussa liittyy ovat Asiakkuusyksi-

köt, jotka vastaavat tilojen järjestämisestä kaupungin toimialoille heidän tarpeidensa ja käy-

täntöjen mukaisesti. Asiakkuusyksikkö on tilojen omistaja, ja vastaa vuokraamiensa tilojen 

tuloista ja menoista, sekä turvallisuudesta ja terveellisyydestä. Yksikössä on isännöitsijöitä, 

joiden tehtäviin kuuluvat toimitilojen kunnossapidon järjestäminen, sekä kiinteistönhoidon 

valvonta ja laadun varmistaminen. Yritystilat-yksikön tehtäviin kuuluvat kaupungin toimitilo-

jen ja rakennusten, sekä liiketilojen vuokraus muuhun kuin kaupungin omaan käyttöön, sekä 

Hitas-huoneistojen osto ja myynti, sekä tiloista luopumisen prosessin koordinointi. Hanke-yk-

siköt vastaavat talonrakennushankkeiden rakentamisohjelman toteuttamisesta ja rakentami-

sesta. Lisäksi turvallisuusasiantuntija on mukana hankkeissa substanssiosaajana. (Kaupunkiym-

päristön toimiala toimintasääntö 2019, 15–29.) 

1.2 Helsingin kaupungin turvallisuustyö 

Helsingin kaupungin turvallisuustyö on jaettu kolmeen eri osa-alueeseen: kaupunkiturvalli-

suus, organisaatioturvallisuus ja varautuminen, joiden kaupunkitasoista työtä turvallisuus- ja 

valmiustiimi kaupunginkansliasta käsin ohjaa. Jokaisella toimialalla ja liikelaitoksella on omat 

turvallisuus- ja valmiuspäällikkönsä tiimeineen, jotka vastaavat toimialatasoisesta turvalli-

suus- ja varautumistyöstä, sekä tuottavat tilannekuvaa kaupunginkansialle. (Helsingin kau-

punki Organisaatioturvallisuuden linjaukset 2017, 3.) 

Kaupunkiturvallisuustyötä ohjataan paikallisen turvallisuussuunnittelun työkaluin. Työn ta-

voite on ennalta ehkäistä ja torjua onnettomuuksia, tapaturmia, rikoksia ja häiriöitä, sekä pa-

rantaa ihmisten turvallisuuden tunnetta. Tarkoituksena luoda turvallinen ja viihtyisä kaupunki 

niin asukkaille, vierailijoille, yhteisöille, elinkeinoelämälle kuin muille toimijoille.  Kaupun-

ginkanslian turvallisuus- ja valmiustiimi ohjaa Helsingin turvallisuussuunnittelua kaupunkita-

soisesti. Tiimissä seurataan myös eri kaupunkiturvallisuuteen liittyvien ilmiöiden tilanneku-

vaa. Helsingin kaupunkikonsernin organisaatioturvallisuus on kaikkien turvallisuusasioiden yh-

tenäistä ja toiminnan tavoitteita tukevaa kokonaishallintaa. (Helsingin kaupunki Organisaatio-

turvallisuuden linjaukset 2017, 7.) 

Kaupunkiympäristön toimialan organisaatioturvallisuus nojaa kaupungin organisaatioturvalli-

suuden periaatteisin. Organisaatioturvallisuuden toiminnan tavoitteena on turvata osaltaan 

kaupunkiympäristön palvelutuotannon toiminta, sekä suojata henkilöstöä, asiakkaita, sidos-

ryhmiä, mainetta, tietoa, ympäristöä ja omaisuutta onnettomuuksilta, vahingoilta sekä rikol-

liselta toiminnalta. Kaupunkiympäristön toimialalla organisaatioturvallisuus kattaa seuraavat 

osa-alueet: henkilöstöturvallisuus, työturvallisuus, ympäristöturvallisuus, tuotannon ja toimin-

nan turvallisuus, kiinteistö ja toimitilaturvallisuus, pelastusturvallisuus, tietoturva ja tieto-

suoja, sekä väärinkäytösten ja poikkeamien hallinta. (Kaupunkiympäristön organisaatioturval-

lisuuden linjaukset 2023, 8.) 
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Kuviossa 5 kuvataan Helsingin kaupungin turvallisuustyötä ja turvallisuusjohtamisen organi-

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

 

Kuvio 5: Helsingin kaupungin turvallisuustyö, Turvallisuusjohtamisen organisointi (Helsingin 

kaupunki Organisaatioturvallisuuden linjaukset 2017, 14) 

1.3 Keskeiset käsitteet 

Avainhallinta: Tapa hallita hallussa olevien avainten toimintaa, luovuttamista, palautumista, 

käyttämistä ja niiden tietoja. Avaintenhallintaa suorittaa siihen nimetty henkilö ja tämän tu-

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

Organisaatioturvallisuus: Organisaation henkilöstöä, tietoa, materiaalia, teknistä infrastruk-

tuuria ja ympäristöä koskeva turvallisuus. Helsingin kaupunki konsernin organisaatioturvalli-

suus on kaikkien turvallisuusasioiden yhtenäistä ja toiminnan tavoitteita tukevaa kokonaishal-

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

Organisaatioyksikkö: Palvelukokonaisuus, palvelukokonaisuuteen rinnastettava organisaatio 

(liikelaitos, pelastuslaitos, kaupunginkanslia) tai kaupungin määräysvallassa oleva tytäryh-

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

Kiinteistö- ja toimitilaturvallisuus: Häiriöttömän ja turvallisen työskentely- ja asiointiympäris-

tön luominen ja ylläpitäminen, arvokkaan tiedon tai materiaalin anastamisen estäminen, sekä 



  12 

 

 

kaupungin konsernin kiinteän omaisuuden suojaaminen, sekä vahingontekojen ja muun rikolli-

sen toiminnan ennaltaehkäisy rakenteellisilla turvallisuusratkaisuilla ja turvallisuusvalvon-

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

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

gin kaupunkiympäristön toimialan palvelut Helsingin Kalasatamaan. 

2 Nykytilanne 

Suurimman osan urastani olen työskennellyt turvallisuusalan työtehtävissä, ensin Securitas 

Oy:llä ja sen jälkeen Helsingin kaupungilla. Pitkä työurani turvallisuusalalla on antanut mi-

nulle mahdollisuuden tutustua turvallisuusalaan kokonaisvaltaisesti ja olen saanut hyödyntää 

työssäni työnantajan tarjoamia työ- ja koulutusmahdollisuuksia. Tämän ansiosta ammattitai-

toni on kehittynyt koko työurani ajan.  

Minulla on kolme erityisammattitutkintoa, Turvallisuusvalvojan erikoisammattitutkinto 

(TVEAT), Turvallisuuden erikoisammattitutkinto (TEAT), sekä Johtamisen erikoisammattitut-

kinto (JET). Näiden lisäksi olen suorittanut lukuisia eriasteisia kursseja turvallisuuteen, varau-

tumiseen ja riskienhallintaan liittyen. Viimeisempänä näistä ovat Laureassa suoritetut EOQ-

kriteerit täyttävän Risk Manager, sekä Katakri-pääauditoijakoulutus. Katakri-pääauditoijakou-

lutus auttaa minua kehittämään ammattitaitoani turvallisuusjohtamisen, fyysisen ja teknisen 

tietoturvallisuuden osaamisessa, sekä Katakri-auditoinnin johtamisessa. 

2.1 Nykyinen työ ja osaaminen 

Nykyinen työnantajani on Helsingin kaupunki, Kaupunkiympäristön toimiala eli Kymp, jonne 

siirryin tammikuussa 2020. Toimenkuvani työssä muodostuu monesta osa-alueesta, sekä niissä 

asiantuntijana toimimisesta. Pohjana kaikessa on kuitenkin fyysisen turvallisuuden osa-alueet, 

painottuen kiinteistö ja toimitilaturvallisuuteen, sekä lukitus- ja turvaratkaisuiden suunnitte-

luun, kehitykseen ja ylläpitoon kaupungin omistamissa kiinteistöissä.  

Työssäni minulla on monta roolia, jotka pitävät sisällään eri tehtäviä. Turvallisuusjärjestel-

mien asiantuntijana toimiessani työtehtäviini kuuluvat tilaturvallisuusjärjestelmien kuten ku-

lunvalvonnan, murtoilmaisujärjestelmän, kameravalvonnan, sekä muiden turvallisuusjärjes-

telmien asiantuntijatehtävät. Lisäksi hoidan kyseisten järjestelmien teknistä ylläpitoa, sekä 

hankintaa. Roolini pitää sisällään myös näiden järjestelmien salassa pidettävien dokumenttien 

käsittelyn ja säilytyksen.  

Helsingin kaupunki kilpailuttaa säännöllisin väliajoin vartiointia, tilaturvallisuusjärjestelmiä ja 

lukitusta koskevat puitesopimukset. Roolini tässä on olla mukana kilpailutuksessa 
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substanssiosaajana, sekä huolehtia näiden sopimusten ylläpidosta että seurannasta niiden tek-

nisenä yhteyshenkilönä. Lisäksi tähän rooliin kuuluu muiden ulkoistettujen turvapalvelujen 

kuten vartioinnin hallinnointi, seuranta ja ohjeistus. 

Asiantuntijatehtävät hankinoissa ja sidosryhmäyhteistyö sisältävät asiantuntijana toimimisen-

turvallisuusjärjestelmien ja -palveluiden hankinnoissa, sekä yhteistyön palveluntuottajien ja 

sopimustoimittajien kanssa. Tämä rooli tarkoittaa turvateknisten hankintojen koordinointia, 

niiden tilausta, sekä tilausten seurantaa. Kaupunkiyhteisten puitesopimusten myötä tämä pi-

tää sisällään yhteistyön eri toimittajien kanssa, sopimusten toiminnallisuuden seurannan, sekä 

teknisenä yhteyshenkilönä toimimisen. Kun puhutaan turvallisuusjärjestelmiin ja niiden han-

kintaan liittyvästä kehityksestä, on roolini osallistua järjestelmien suunnittelun, miettiä nii-

den kehitystä, sekä ylläpidon muutosta tulevaisuudessa. Isoin kysymys, johon etsin ratkaisua 

on, kuinka toteutamme tulevaisuudessa kaupunkiyhteisiä toimintatapoja toimitilaturvallisuu-

den saralla. 

Asiantuntijana toimiminen lukituksen ja avaintenhallinnan tehtävissä pitää sisällään hankkei-

den aikaiset lukituksen asiantuntijatehtävät, sekä lukituksen että kulunhallinnan suunnittelun 

kaupungin kiinteistöihin. Lisäksi rooliin kuuluu kaupungin omistamien kiinteistöjen päivittäi-

nen avainten hallinnointi, hankinta, hankintojen koordinointi, sekä tekninen ylläpito. Tär-

keintä tässä roolissa on kuitenkin edistää kaupunkiyhteisiä avainhallintalinjauksia ja avainhal-

linnan pääkäyttöä. 

Nykyisen tilanteen myötä tehtäviini on tullut lisäksi turvallisuusasiantuntijan työn suunnitte-

lua ja kehitystä mm. oman työn uudelleen linjaamista. Lisäksi työhöni on tullut Tilat-palvelun 

sisäisten tilaturvallisuuteen liittyvien prosessien kehittämistä, sekä jo tehtyjen prosessikaavi-

oiden käyttöönottamista. Työhöni kuuluu myös Kymp-tasoisen tilaturvallisuuden kehittämi-

seen osallistuminen, sekä olen mukana luomassa yhteistä tilaturvallisuusryhmää Kaupunkiym-

päristön toimialalle. 

Osaaminen 

Tehtävät edellyttävät turvallisuus- ja lukitusjärjestelmien osaamista, niin käytön kuin ohjel-

moinnin osalta, sekä niihin liittyvien viranomaismääräysten tuntemusta. Ala kehittyy koko 

ajan ja minun on hankittava uutta tietoa ja välitettävä sitä on muille. Tämän tiedon on oltava 

ajantasaistatieto, sekä tekniikasta että sen kehityksestä ja käytöstä. Lisäksi minun on pysyt-

tävä tietoisena viimeisistä suosituksista ja varoituksista, joita alalle tulee. 

Teknisen tiedon lisäksi minun on tunnettava kaupungin toimintatavat, sekä tiedon käsittely. 

Minun on tunnettava rakennushankkeen vaiheet, ylläpidon vastuujaot, sekä tilojen käyttöön 

kohdistuvat vaatimukset käyttäjän puolelta. Päätösten teko edellyttää vastuuta ratkaisujen 

turvallisuudesta ja taloudellisuudesta. Tämä vastuu kattaa myös omistajan näkökulman. 
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Tehtävässäni täytyy ottaa huomioon Kaupungin hankinta- ja tilausmenettelyt, sekä päätöksen-

tekojärjestelmät ja vastuurajat. 

Suoraa esimiestehtävää minulla ei ole, vaan toimin asiantuntijana hankkeiden hankesuunnit-

telu-, suunnittelu, rakentamis- ja käyttöönottovaiheissa. Tällöin työssä on otettava huomioon 

kaupunkiyhteinen tulevaisuus, eli toimialojen kanssa tehtävä yhteistyö, sekä järjestelmien yh-

tenäistäminen kaupunkitasoisesti. Tilaturvallisuuskustannuksia koskevan talouden suunnittelu 

ja seurannan menettelyjen kehittäminen, yhteistyössä muiden toimialojen kanssa, kuuluvat 

toimenkuvaani. Lisäksi olen häiriötilanteiden hallintatuki, sekä tiettyjen tilojen tilaturvalli-

suuden tukena.  

Työni on hyvin itsenäistä ja sen tilanteet vaihtelevat nopeasti. Ratkaisuvaihtoehdot on valit-

tava usein itse ja usein myös varsin nopeasti. Työni on jatkuvaa yhteistoimintaa ja ratkaisujen 

sovitusta sidosryhmien kesken. Valitsemani ratkaisut vaikuttavat merkittävästi käyttäjien toi-

mintaan, sekä kaupungin omaisuuden turvaamiseen. Näiden lisäksi toimin päätösesitysten val-

mistelijana, eli hankin asioiden ratkaisemista varten tarpeelliset suulliset ja kirjalliset tiedot, 

sekä selvittää tarvittaessa mahdollisuutta kutsua muita asiantuntijoita kertomaan omat näke-

myksensä ratkaisuissa. 

Oman osaamisen arviointi ja kehittyminen 

Oma Asiantuntijana olen keskivaiheessa ammatillista kehittymistäni. Fyysisen turvallisuuden 

osa-alueiden substanssi on hallussa, mutta kaupungin tapa toimia ja sen prosessit pakottavat 

minut oppimaan koko ajan uutta. Turvatekniikkaan liittyvä osaamiseni on nyt ajan tasalla, 

mutta tarvitsen jatkuvaa tiedon päivittämistä tekniikan muutosten myötä. Maailman tilanteen 

muuttuessa, on myös toimintatapojen muututtava ja kehityttävä.  Oma osaamiseni ylittää 

osan fyysisenturvallisuuden osaamisvaatimuksista ja selviydyn työstäni erinomaisesti ollen 

näiltä osin ekspertti. 

Koska työtehtävieni sisältö on kuitenkin laaja, niin koen olevani joillain osa-alueilla ekspertti 

tai kokenut asiantuntija ja toisilla taitava suorittaja. Työmotivaatiooni vaikuttaa kuitenkin se, 

että tehtäväni muuttuvat ja joudun opettelemaan uusia toimintatapoja, jolloin osaamiseni 

hetkellisesti laskee aloittelevan peruskäyttäjän tasolle. Olen kuitenkin aina ollut nopea oppi-

maan uusia asioita, ja sen lisäksi luonteenpiirteeni sopivat tähän työhön, koska haluan oppia 

uutta ja olen kärsivällinen. 

Hankinnoissa ja niiden kilpailutuksessa sekä sidosryhmä yhteistyössä olen hyvä suoriutuja. Mi-

nun tulee vahvistaa hankintoihin liittyvää tiedonhankintaa ja osaamistani kouluttautumalla. 

Vaikka itse prosessin osiot ovatkin minulle tuttuja, niin suurin haaste on opetella kuinka yksit-

täinen prosessin osa-alue vaikuttaa kokonaiskuvaan sekä hankintojen avoimuuteen Helsingin 

kaupungilla.  
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Sisäisten ja ulkoisten kontaktien ja yhteistyöverkoston luominen eri toimialojen kesken hel-

pottaa työssä suoriutumistani sekä kasvattaa luottamusta. Hyvät ja luottamukselliset yhtey-

det toimittajiin vahvistettava yhteistyötä ja korostuvat asiakaspalvelutilanteissa. Minun on 

tehtävä nopeita ratkaisuja, vaikka suoraa esimiestehtävää ei ole, tämän takia muiden mielipi-

teiden kuunteleminen ja niiden ymmärtäminen korostuvat työssäni. Asiakaspalvelun suhteen 

koen olevani hyvä asiantuntija.   

Turvallisuusasiantuntijana minun on otettava huomioon kaupunkiyhteiset linjaukset ja pyrit-

tävä kehittämään kokonaiskuvaa. Tämä vaatii laajojen kokonaisuuksien ymmärrystä siitä, 

kuinka Helsingin kaupunki tulevaisuudessa toimii. Minun tulee jatkossa kehittää kokonaisuu-

den hahmotusta ennen kuin syvennyn yksityiskohtiin, joiden parissa nyt pääasiassa työskente-

len. Näiltä osin olen hyvä suoriutuja ja tätä osaamista on vahvistettava jatkossa lisää. 

Kaiken kaikkiaan työnkuvani on erittäin monipuolinen ja vaatii näin ollen hyvää muuntautu-

miskykyä, sillä saman päivän aikana joudun suunnittelemaan ison kiinteistön turvallisuusrat-

kaisuja sekä miettimään yksittäisen käyttäjän hävittämän avaimen kohtaloa. Tämä vaatii 

erinomaisia vuorovaikutustaitoja ja empaattisuutta. Näissä tehtävissä kuvailen itseäni taita-

vaksi asiantuntijaksi. 

 Monipuolinen työnkuvani ja sen nopeasti muuttuvat tehtävät kilpailevat ajastani ja aiheutta-

vat työssäni suurimmat haasteet. Ajanhallinnan ajatellaan kuvaavan ihmisen tehokkuutta ja 

tuottavuutta ja sitä pidetään yhtenä tärkeimmistä itsensä johtamisen taidoista. Näiltä osin 

voin kuvailla itseäni ajankäytön suunnittelun ja ajanhallinnan suhteen peruskäyttäjäksi tai 

jopa noviisiksi. Tiedän mitä minun pitäisi tehdä ja osaa kertoa, mistä on kyse, mutta en itse 

noudata ajankäytönsuunnittelua. Olen aina pitänyt itseäni tehokkaana oman työni johtajana, 

ja olen mielestäni osannut priorisoida ja järjestellä työtehtäviäni ilman sen kummempaa 

suunnittelua. Tämä on kuitenkin heijastunut kasvavana kiireenä työssäni.  Tämän päiväkirja-

opinnäytetyöni tavoitteeni on löytää ratkaisuja ajankäytönhallinnan haasteisiin ja työtehtä-

vien priorisointiin. 

2.2 Sidosryhmät 

Kaupunkiympäristön toimialalla on neljä pääprosessia, joissa turvallisuusasiantuntija työsken-

telee yhdessä sisäisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa. Nämä neljä prosessia jakautuvat tila-

omaisuuden suunnitteluun, tilojen toteuttamiseen, käytönaikaiseen ylläpitoon ja tiloista luo-

pumiseen kuten piirtämässäni kuviossa 6 käy ilmi. 
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Kuvio 6: Pääprosessit ja sidosryhmät 

Tilojen suunnitteluvaiheessa ulkoiset sidosryhmät tuottavat lähtötietoa ja osallistuvat suun-

nitteluun, tarkistavat suunnitelman ja esittävät tehtyyn suunnitelmaan muutostarpeensa. Si-

säisiä sidosryhmiä ovat Kymp rakennuttajat ja asiantuntijat, jotka tuottavat suunniteluun läh-

tötietoja sekä osallistuvat tilojen suunnitteluun. Prosessi on oman palvelun sujuva tuottami-

nen. Tässä prosessissa asiakkaat odottavat saavansa oman toimintansa tueksi kohtuuhintaisia 

ja käyttötarkoitukseensa sopivia tiloja. Molemmat sidosryhmät odottavat järjestelmällistä, 

sekä sujuvaa tiedonkulkua suunnitelmiansa, sekä toimintaansa varten. (Tilaomaisuuden suun-

nittelu 2021.) 

Tilojen toteuttamisvaiheessa ulkoisia sidosryhmiä ovat käyttäjätoimialojen tilapalvelut. Sisäi-

siä sidosryhmiä ja toimijoita ovat Kymp rakennuttajat ja asiantuntijat, jotka osallistuvat tilo-

jen toteuttamiseen. Lisäksi tässä vaiheessa sisäisinä sidosryhminä toimivat Kympin hankinnat 

ja tukipalvelut sekä ulkoisina sidosryhminä lupa- ja muut viranomaiset, päätöksentekoelimet, 

vuokranantajat, asukkaat sekä urakoitsijat, konsultit ja suunnittelijat.  Ulkoiset sidosryhmät 

määrittelevät tilatarpeensa, osallistuvat suunnittelunohjaamiseen omalta osaltaan, ottavat 

tehdyt tilat vastaan ja ryhtyvät käyttämään niitä. He odottavat, että tilat toteutetaan sovi-

tulla toimintatavalla, sovitut ominaisuudet ja vaatimukset, sekä standardit täyttäen.  Sisäiset 

sidosryhmät odottavat, että yhteistyö huomioidaan oikea-aikaisesti. He liittyvät prosessiin 

suunnittelussa, päätöksenteossa sekä toteutusvaiheissa ja tulevissa ylläpitovaiheissa. Sisäiset 
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sidosryhmät osallistuvat omalta osaltaan suunnitteluun, päätöksentekoon, sekä toteutus- ja 

ylläpitovaiheisiin. (Tilojen toteuttaminen 2021a.) 

Tilojen ylläpito ja käytön aikaiset palvelut vaiheessa ulkoisia sidosryhmiä ovat kaupungin toi-

mialat toimitilojen vuokraajina ja käyttäjinä. Keskeinen ulkoinen sidosryhmä ovat sopimus-

suhteiset alihankkijat ja urakoitsijat. Ulkoiset sidosryhmät vuokraavat tilan omiin tarpeisiinsa. 

He odottavat, että tilat ovat sopimuksen mukaisia, käytettäviä, terveellisiä ja turvallisia. Pro-

sessin liityntäpintoja sisäisten ja ulkoisten sidosryhmien välillä ovat mm. vuokrasopimuksen 

tekeminen, -muutokset ja -irtisanominen, erityyppisten palvelupyyntöjen tekeminen, sekä pa-

lautteen antaminen. Sisäiset sidosryhmät odottavat sopimuksen mukaista toimintaa, sekä sitä 

että heitä informoidaan ajoissa ja vakioidusti tarvittavista toimenpiteistä. Yhteistyötä teh-

dään kiinteistöjen ylläpitoa ja käytön aikaisia palveluita toteuttavien urakoitsijoiden kanssa 

sopimusten tekemisen, sopimusten mukaisen toiminnan valvonnan ja seurannan, sekä lasku-

tuksen yhteydessä. (Tilojen ylläpidon ja käytön aikaisten palvelut 2021.) 

Tiloista luopumisen vaiheessa ulkoisia sidosryhmiä ovat kaupungin toimialat toimitilojen vuok-

raajina ja käyttäjinä. He tekevät päätöksen luopua tiloista. Sisäisiä sidosryhmiä KYMP asian-

tuntijat ja isännöitsijät, jotka etsivät tiloille uutta käyttöä. Kun tiloista päätetään luopua pur-

kamalla alkaa prosessi ulkoisista sidosryhmistä, joita ovat lupa- ja muut viranomaiset, päätök-

sentekoelimet, sekä urakoitsijat, konsultit ja suunnittelijat. Sisäisinä sidosryhminä toimivat 

Kympin hankinnat ja muut tukipalvelut. Sisäiset sidosryhmät osallistuvat omalta osaltaan pur-

kuprosessin suunnitteluun, sekä toteutus- ja purkuvaiheisiin. Ulkoiset sidosryhmät odottavat, 

että purkutehtävät toteutetaan toimitilastrategian, uudelleenkäyttö- ja kierrätystavoitteiden 

mukaisesti, sekä pääomat tai maaomaisuus vapautuu kaupungin muuhun käyttöön. Sisäiset si-

dosryhmät odottavat, että hankinnat tehdään suunnitellusti, lupa-asiat hoidetaan säännösten 

ja määräysten mukaisesti ja tiedottaminen tapahtuu eri sidosryhmien tarpeet huomioiden. 

Prosessin tarkoituksena on toteuttaa suunnitellut purkutyöt, tehokkaasti ja laadukkaasti to-

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

2.3 Vuorovaikutustaidot  

Onnistuminen työssäni koostuu monesta asiasta. Yksi tärkeimmistä on kuitenkin se, miten 

teemme työtä yhdessä työparini kanssa, jonka kanssa jaamme vastuun työstä ja sen toimen-

kuvasta, sekä kehittämisestä. Millaista työkulttuuria me yhdessä luomme, miten käyttäy-

dymme yksilöinä ja työyhteisönä. Työkulttuuri syntyy meidän omasta käytöksestämme. Työ-

parityöskentelyn myötä omat yhteistyötaitoni, sekä etenkin vuorovaikutustaidot ovat kehitty-

neen, koska parityöskentely on keino tarkastella ja arvioida omaa työtä toisen toimiessa pei-

linä. Työparityöskentelyllä on positiivisia vaikutuksia työssä viihtymiseeni ja jaksamiseeni. 

Tehtävääni sisältyy paljon tilojen vuokralaisten ja käyttäjien neuvontaa turvajärjestelmiä 

koskevissa asioissa. Asiakkaita ja neuvottelukumppaneita ovat käyttäjät, suunnittelijat, 
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urakoitsijat, laitetoimittajat ja viranomaiset. Minulta vaaditaan erittäin hyviä neuvottelutai-

toja, kärsivällisyyttä ja pitkäjänteisyyttä asioidessani heidän kanssaan. 

Toimitalomme on työpaikaton eli jokainen työntekijä voi valita itselleen sopivan työskentely 

ympäristön jostain talon 1–7. kerroksesta. Näin ollen suullinen viestintä on vähäisempää, vies-

tintä keskittyy sähköpostin ja Teamsin välityksellä pääsääntöisesti kirjalliseen viestintään. 

Toimitilaturvallisuuteen liittyvät asiat koetaan haasteellisina ja tämä aiheuttaa sen, että 

apua kysytään jokaiseen pieneenkin asiaan. Samoja asioita kysytään kerrasta toiseen, koska 

tietoa ei aina sisäistetä, vaikka sitä tarjotaan. Yleensä samaa viestiä joutuu toistamaan use-

ammassa tilaisuudessa, ja näin ollen syntyy helposti ajatus tehdä asioita itse, sen sijaan että 

ohjeistaisin, mistä tieto löytyy ja mitä tulee tehdä. Tämä toisto on saanut aikaan keskustelun 

intran kirjallisen ohjeistuksen tarpeellisuudesta. Puhumme usein kysytyt kysymykset 

palstasta, josta työntekijät voisivat helposti selvittää tarvittavia asioita omatoimisesti.  

Turvallisuusasiantuntijan on kyettävä viestimään turvallisuusasioista vakuuttavasti, sekä joh-

dolle että henkilöstölle. Lisäksi hänen on kyettävä viestimään ammattilaisesti viranomaisten 

kesken. Työntekijöille ja johdolle kommunikointi asettaa erilaisia vaatimuksia viestin sisäl-

lölle ja toimitustavalla. Siinä missä henkilöstöä täytyy neuvoa hyvinkin yksityiskohtaisissa asi-

oissa, on esihenkilölle viestintä oltava kokonaisvaltaisempaa. Samasta asiasta viestittäessä eri 

sidosryhmien kesken, on asia aseteltava hyvinkin eri tavalla olosuhteet huomioon ottaen. 

Viestin toimitustapa riipu aivan viestin sisältämän materiaalin salauksesta ja luokituksesta. 

(Reiman 2015, 37.) 

Itse olen viestinnässä ajattelija. Minulle on tärkeitä yksityiskohdat ja perustelut. En todella-

kaan pidä siitä, että joudun yllättäen vastaamaan johonkin kysymykseen, ilman että saan het-

ken pohtia ja pyöritellä eri vastausvaihtoehtoja mielessäni. Vuorovaikutustaidoista kuuntele-

minen on minulla vahvin taito. Fäldtin (2019, 75) mukaan hyvä kuuntelu taito lisää luotta-

musta ja auttaa kuultavaa tuntemaan itsensä tärkeäksi ja huomioonotetuksi. Hyvä kuuntelu 

mahdollistaa asioiden oikeinmenemisen ja virheiden sekä väärtinymmärrysten määrän piene-

nemisen, että asioiden valmiiksi tulon.  

Avoin vuorovaikutus asiantuntijoiden ja henkilöstön kesken on tärkeää koska ilman sitä työtä 

ei voida suorittaa, eikä kaikilla ole tietoa missä mennään. Teams-kaudella hyvän kuuntelijan 

taidot vain korostuvat, koska verkossa kommunikointi menee helposti päälle puhumiseksi. 

Keskeyttäjä ei anna puhujalle mahdollisuutta sanoa sanottavaansa loppuun ja syö näin positii-

vista ilmapiiriä ja ymmärrystä. Hyväkään kuuntelu ei yksin riitä, vaan sillä mitä puhutaan ja 

miten, on iso merkitys. (Fäldt 2019, 77.)  

Itselläni on tapana miettiä paljon asioita mielessäni, mutta en tuo niitä esiin, ellei joku satu 

kysymään. Lisäksi saatan kertoa asioista vain osan, kuvitellen kuulijan olevan samalla aaltopi-

tuudella kanssani.  
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Kirjoitustaitojen kanssa minun täytyy olla huolellinen, koska kirjoitettu teksti on helppo ym-

märtää väärin. Itselläni on suuri vaikeus viestiä kokonaisilla virkkeillä ja koettaa pitää kirjoi-

tus neutraalina, koska väärinymmärryksen vaara vain kasvaa. Fäldt (2019, 79) kehottaa kiin-

nittämään kirjoitetun tekstin sanavalintaan huomiota, sillä aggressiivinen sanojen valinta vain 

lisää aggressiivisuutta, ja näin kirjoitetuilla asioilla on taipumusta mutkistua. Olen joutunut 

opettelemaan neutraalia viestintää todella paljon. Olen myös oppinut, etten saa alistua ag-

gressiivisen viestinnän kohteiksi. Jämäkkyys on tarpeen silloin kun toinen henkilö ei kunnioita 

työtäni tai asettamia rajoja.  

2.4 Kehittäminen 

Opinnäytetyöni tavoitteena on kuvata turvallisuusasiantuntijan työtehtäviä, ja selventää mil-

laista asiantuntijuutta tehtävissä tarvitaan. Lisäksi tavoitteena on tunnistaa työtehtäviä, 

jotka eivät kuulu turvallisuusasiantuntijan toimenkuvaan ja jotka selkeästi kuormittavat ajan-

käyttöä työssä. Tavoitteena on myös kehittää ja tehostaa ajankäyttöäni, hyödyntänen Rick 

Pastoorin kirjoittamaa kirjaa, GRIP Näin hallitset viikkoasi, vuottasi, elämääsi.  

GRIP on Rick Pastoorin 2021 kehittämä työkaaoksen selättäjä, joka pohjautuu työn säännölli-

seen arviointiin ja suunnitteluun kalenterin ja työlistojen avulla. Päiväkirjassani tarkastelen 

työviikkoni rakentumista, selkeyttä ja mielekkyyttä kirjan tarjoamien työkalujen avulla. GRIP 

Näin hallitset viikkoasi -menetelmän avulla, pyrin organisoimaan työtäni suunnitelmallisesti, 

sekä ottamaan viikon työt hallinta, niin että tehokkuus työssä lisääntyy. Tarkastelen päiväkir-

jassani, kuinka saan paremmin kiinni työviikon tunneista, sekä miten kalenteri, tehtävälista ja 

sähköposti auttavat minua työviikon suunnittelussa. Ajankäyttöä suunnitellessani syntyvä teh-

tävälistaus projekteineen tuottaa työnantajalle tietoa turvallisuusasiantuntijan työtehtävistä. 

Lisäksi tarkoituksenani on pohtia teoriapohjaisesti työtehtävissä esiin nousevia aiheita. Haas-

teena tulee olemaan työssäni mukana olevien kehityshankkeiden ja tehtävien pitkäkestoisuus 

opinnäytetyön kestoon nähden.  

3 Päiväkirjaraportointi 

Päiväkirjaraportointini kestää 10 työviikon ajan ja se ajoittuu ajanjaksolle 27.3.2023 –

7.7.2023.  Seurantaviikolla yksi pyrin organisoimaan työtäni tutustumalla GRIP-menetelmän 

työkalujen hyödyntämiseen. Seuraavan kahdeksan viikon aikana keskityn kalenterin, työlisto-

jen ja sähköpostin käyttöön. Viimeisellä seurantaviikolla vedän kaiken yhteen siitä mitä olen 

aiempina viikkoina harjoitellut. Pastoor (2021, 115) puhuu tällöin perjantain yhteenvedosta. 

Perjantain yhteenveto tarkoittaa työtehtävien viikoittaista tarkasteluhetkeä, jossa käydään 

läpi mennyt viikko ja suunnitellaan tulevaa työviikkoa. Viimeisellä seurantaviikolla teen lisäksi 
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erilaisia kokeiluita sillä, kuinka muutokset työnteossani vaikuttava tehtäviini ja ajankäyttööni 

sekä opettelen sanomaan ei minulle kuulumattomille työtehtäville. 

Kunkin seurantaviikon aluksi kerron, minkälaista kehittämistä viikon aikana teen. Samassa yh-

teydessä esitellen Rick Pastoorin 2021 kehittämää GRIP Näin hallitset viikkoasi -menetelmää. 

Päiväkirjassani keskityn kymmenen viikon aikana rakentamaan oman strategiani työviikon hal-

lintaan, poimien kirjasta käyttöön työhöni sopivat niksit. Jokaisen seurantaviikon päätteeksi 

arvioin viikon aikana kehittynyttä osaamistani ja pyrin löytämään alueita, joihin tulen seuraa-

valla viikolla paneutua perusteellisemmin. 

3.1 Seurantaviikko 1: GRIP-menetelmän työkalujen hyödyntäminen. 

Aloitan työskentelyn kirjan ohjeistuksella tutustumalla ensin sen kolmen vaiheen järjestel-

mään. Tämä tarkoittaa kalenterin, tehtävälistojen ja sähköpostin uudelleen tarkastelua. Ne 

ovat tuttuja työkaluja, mutta kirja avaa niiden käyttöä tavalla, jossa tehtävät ryhmitellään ja 

puretaan konkreettisiksi toimiksi, toimet ryhmitellään projekteiksi ja projektit aikataulute-

taan kalenteriin. Menetelmä pohjaa tiukasti kalenterin käyttöön.  

Työviikon suunnittelu auttaa nopeasti huomaamaan työssä toistuvat tehtävät. Kun noudattaa 

kalenteria saa käsityksen työviikosta, tämä taas auttaa suunnittelemaan seuraavaa viikkoa. 

Pastoor (2021, 53) kehottaa toimimaan kolmeen vaiheen järjestelmän kanssa aina kun täytyy 

miettiä mihin seuraavaksi tartutaan. Järjestelmässä kalenteri on kallio, se kertoo mitä on 

suunniteltu tehtävän. Kun kaikki kalanteroitu on suoritettu, siirrytään tehtävälistalla oleviin 

asioihin. Mikäli tehtäviä ei päivän osalta ole enää jäljellä, siirrytään sähköposteihin. (Pastoor 

2021, 82.) 

Tehtävälistalla on työt, joille ei ole tarkkaa aikataulua, mutta ne on tehtävä. Nämä ovat 

töitä, joita ei merkitä kalenteriin. Tehtävälistaan merkitään töitä, merkityt työt ryhmitellään 

toimiksi ja toimet muutetaan lopulta projekteiksi. (Pastoor 2021, 82.) Yritän tarkastella teh-

tävälistaani tässä vaiheessa vähintään kerran päivässä ja lisätä sinne eteen tulevia tehtäviä.  

Sähköpostit hallitsevat päivääni ja koska ne muodostavat suuren osan työstäni, on ne otetta-

vat haltuun. Niille on varattava aikaa kalenterista ja keskityttävä sinä aikana pelkästään säh-

köposteihin. Sähköpostit eivät voi rytmittää työpäiväni kulkua. Pastoorin (2021, 95) mukaan 

liikkeelle on hyvä lähteä varaamalla sähköposteille aluksi kolme puolen tunnin tarkastelujak-

soa päivittäin. Puolessa tunnissa hoidetaan niin monta sähköpostia kuin mahdollista, ja kun 

aika loppuu, niin loput sähköpostit odottavat seuraavaa käsittely kertaa. Nämä käsittelyjaksot 

on hyvä jakaa tasaisesti päivän mittaan, yksi aamulle, yksi keskipäivään ja yksi iltapäivään. 
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Maanantai 27.3.2023 

Tänään alan tarkastella kalenteriani, sähköpostiani ja ajankäyttöäni kriittisesti. Aloitan kalen-

teroinnin ensimmäisenä sähköpostien käsittelystä eli lisään kalenteriin klo 9.00, 13.00 ja 

15.30 puolen tunnin varauksen sähköpostien hoitamisesta. Viikko näyttää onko aika riittävä, 

vai pitääkö sitä muuttaa. Muina aikoina minun on tarkoitus pitää sähköposti kiinni, koska saa-

puvan postin ilmoitukset häiritsevät keskittymistäni. 

 Päivä on ollut kiireinen, vaikka itse kalenterissa ei ole palavereita ennakolta sovittuna. Minua 

on tänään työllistänyt tiloista ja rakennuksista luopuminen, jonka takia olen joutunut käy-

mään neljä ennalta sopimatonta keskustelua Teamsissa. Näihin keskusteluihin kului puolet 

päivän työajasta. 

Helsingin kaupungin toimitilastrategian mukaisesti kaupunki luopuu tiloista, joita se ei tar-

vitse omassa toiminnassaan. Tiloista luovutaan myymällä, purkamalla tai luovuttamalla tila 

takaisin omistajalle. Turvallisuusasiantuntija on tässä vaiheessa mukana huolehtimassa varti-

ointi- ja valvontasopimusten oikeanaikaisesta irtisanomisesta, sekä turvallisuus- ja lukitusjär-

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

Tiistai 28.3.2023 

Pastoorin (2021, 20) mukaan meillä on neljä syytä rakastaa kalenteriamme. Ensimmäinen asia 

on, että kalenteri on rajallinen, sinne ei mahdu loputtomasti merkintöjä ja näin ollen se estää 

ylittämästä omia rajoja. Tällä hetkellä kalenterissani on kaikkien muiden sinne kalanteroimat 

kokoukset ja palaverit, osa näistä on tärkeitä ja osa vähemmän tärkeitä. Ne kuitenkin täyttä-

vät työpäivät, eikä joukkoon mahdu omia työtehtäviä.  

Koska eilen en ehtinyt syventyä kalenteriini muuten kuin merkitsemällä sinne sähköpostin kä-

sittelyajat, sekä lounas ja kahvitauot, niin aloitan alusta ja alan käydä läpi kalenteria. Poistan 

sieltä kokoukset, joihin en tule osallistumaan, jotka eivät ole minulle tärkeitä. Näin saan tilaa 

omille tehtävilleni ja näen oman viikoittaisen työmääräni kerta silmäyksellä. Ymmärrän tässä 

vaiheessa sanonnan; ”kalenteri on rajallinen” merkityksen. Työpäivääni ei mahdu kaikki mitä 

pitäisi tehdä. Päivä näyttää kaaokselta. Minulla on kalenterissa merkattuna Oulunkylän liikun-

tapuiston suunnittelukokous, Yhtenäiskoulun hankesuunnittelukokous sekä Aino Acktén huvi-

lan suunnittelukokous. Nämä kokoukset täyttävät päiväni työajasta jo puolet. 

Keskiviikko 29.3.2023 

Pastoorin (2021, 20) mukaan toinen syy rakastaa kalenteria on sen toimiminen navigointijär-

jestelmänä. Se ohjaa meidät läpi työviikon, kun keskitämme tekemisemme yhteen sovelluk-

seen. Siirrän siis kaikki tekemiseni ja muistettavat asiat Post-it lapuilta ja ruutuvihoista kalen-

teriin. Kalenteri näyttää pahalta, en ole vielä ratkaissut mitä teen päällekkäisille kokouksille. 
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Työlistani täyttyy tekemättömistä ja priorisoimattomista töistä. Olen tänään nostanut tehtä-

välistalle paljon avaintenhallintaan liittyviä asioita. Putkilukkojen toteutuksen ohjeistus hank-

keille, sekä isännöitsijöille. Avainrekisterin ja lukitusten tietojen muuttaminen sähköiseen 

muotoon Kympin osalta. Uuden avaintenhallintamallin luominen sekä avaintenluovutus oh-

jeen, että luovutuslomakkeen teko. Nämä kaikki ovat yksittäisiä lauseita, joita en ole vielä 

muuttanut toimiksi tai priorisoinut. Tarkoitus on ensin koota tehtäviä työlistalle. 

Torstai 30.3.2023 

Pastoorin (2021, 21) sanonta; ”Kalenteri seuraa ajankäyttöäsi” on hänen mukaansa kolmas syy 

rakastaa sitä. Hän kehoitta varaamaan aikaa tutuille työtehtäville kalenteriin, jotta jatkossa 

on etukäteen selvillä, kuinka paljon aikaa tarvitaan niiden tekemiseen. Valmistautumiseni 

turva- ja lukituskokouksiin vaihtelee sen mukaan, kuinka pitkä aika edellisestä kokouksesta on 

ollut. Minun tulee siis varata kalenteriin aikaa ennen kokousta, jotta ehdin käydä läpi edelli-

sen kokouksen muistiot, palauttaa mieleen pohjakuvista mitä ollaan toteuttamassa ja varmis-

taa että asiat, jotka ovat jääneet selvitettäviksi tulee käsiteltyä. Arvioin että tähän menee 

puolituntia kutakin kokousta kohden. Kun olen löytänyt oikean ajan valmistumiseen, on jat-

kossa helpompaa kalanteroida samankaltaisia tapahtumia. Pastoor (2021, 20) mukaan tämän 

kaltaisen arviointikyvyn kehittäminen rakentaa työyhteisön luottamusta minua kohtaan, koska 

kaikki tietävät, että työt tulevat suoritettua ajoissa. 

Perjantai 31.3.2023 

Viimeinen syy kalenterin rakastamiseen on Pastoorin (2021, 21) mukaan se, että kalenteri on 

julkinen. Kaupunkiympäristön toimialalla henkilökunta jakaa kalenterinsa, jotta muut näkevät 

milloin kukakin on käytettävissä. Tämä siksi, koska toimimme isossa matriisiorganisaatiossa, 

joissa kokouksien yhteen sovittaminen asettaa haasteensa. Julkinen kalenteri on hyödyksi esi-

henkilölle, varsinkin hybridityössä. Esihenkilö näkee kalenterista mitä työntekijällä on 

työnalla ja mihin työntekijän aika kuluu.  

Vaikka olen päättänyt pitää sähköpostini kiinni ja avata sen vain niinä hetkinä, jolloin on aika 

käsitellä sähköposteja, niin työni keskeytyy muihin ulkoisiin herätteisiin. Isännöitsijä soitti mi-

nulle ja hän halusi Betania-talon avaimia lainaksi. Kiinteistössä on alkamassa perusparannus ja 

urakoitsijan täytyisi päästä liikkumaan kiinteistössä. Hän halusi minulta neuvoja, kuinka hän 

saa avaimet ja mitä kaikkea hänen pitää asiasta tietää. Sovin että tulen maanantaina KYMP-

talolle luovuttamaan hänelle avaimet ja käymme samalla läpi häntä askarruttavia kysymyksiä. 

Toinen työni keskeyttäjä on Teams, joka tuntuu vaativan huomiota välittömästi, kun sinne il-

mestyy viesti. Nyt keskustelu kenttään tuli viesti Liikuntapalvelusta, jossa halutaan edistää 

koulujen liikuntasalien avainhallinnan ulkoistamista puitesopimusliikkeelle. Työparini on tä-

män puitesopimuksen yhteyshenkilö, mutta koska hän on lomalla, niin Liikuntapalvelusta 
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käännyttiin puoleeni. Asia, joka vaati välitöntä huomiota, mutta ei ollut kiireellinen. Nämä 

työrytmiä rikkovat keskeytykset aiheuttavat minulla ponnisteluja, kun keskeytynyt tehtävä on 

käynnistettävä uudelleen. Lisäksi jatkuva valppaana oleminen on kognitiivisesti kuormittavaa.  

Viikon 1 yhteenveto 

Tällä viikolla minun piti tarkastella ajankäyttöäni ja työtehtäviäni kalenterin, tehtävälistojen 

ja sähköpostin käytön kautta. Huomasin että kalenterini ja tehtävälistani täyttyvät työtehtä-

vistä, mutta minulla ei ole aikaa suorittaa näitä, koska työn keskeytyksiltä ei voi välttyä. Li-

säksi minulla ei ole aikaa paneutua ajattelua vaativiin tehtäviin. Huomasin viikon myötä 

myös, että meillä ei ole yhteisiä sovittuja toimintatapoja tiimissä ajanhallinnan tavoista. 

Emme ole sopineet esimerkiksi sitä, miten nopeasti odotetaan reagointia sähköpostiviesteihin, 

tai kuinka monella erilaisella sähköisellä viestintäkanavalla viestitään. Eniten minua askarrut-

taa pitääkö olla aina tavoitettavissa. 

Häiriötekijöiden poissulkeminen on keino hallita työni keskeytyksiä. Voin pitää sähköpostin 

kiinni, laittaa itseni Teamsissa älä häiritse tilaan. Lisäksi voin sulkea puhelimeni, mutta vain 

hetkellisesti, koska asiantuntijan täytyy olla myös saatavilla, kun jokin asia huolestuttaa. Ul-

koisten häiriötekijöiden lisäksi työni keskeyttävät sisäiset häiriötekijät, omat ajatukset, jotka 

eivät liity käsillä olevaan työhön. Kun mieleen nousee päivällinen, niin alan suunnitella kaup-

palistaa siitä mitä minun pitää hankkia töiden jälkeen ennen kotiin menoa. Sosiaalisen median 

antamat impulssit puhelimeen ovat kuitenkin niitä pahimpia työni keskeyttäjiä.  

Paju & Riekki (2019, 175) tarjoavat avuksi sisäisten häiriötekijöiden selättämiseen Pomodoro- 

tekniikkaa. Tämä tekniikka tarkoittaa työtehtävien jakamista 25 minuutin mittaisiin jaksoihin.  

Jokainen 25 minuutin mittainen jakso käytetään yhden asian tekemiseen, jonka jälkeen pide-

tään 5 minuutin pakollinen tauko. Tauon jälkeen keskitytään taas 25 minuutiksi työntekoon. 

Näiden jaksojen aikana keskitytään vai yhteen aiheeseen tai edistetään yhtä projektia, niitä 

ei tarvitse saada valmiiksi. Aion kokeilla tätä tekniikkaa ensiviikolla, kun kalenterissa on 

päivä, jolloin ei ole pakollisia kokouksia.  

3.2 Seurantaviikko 2: Kalenterin siivous 

Asiantuntijan työ on hektistä asiasta ja kokouksesta toiseen siirtymistä lyhyellä aikajänteellä. 

Työhön tarvitaan ankkuri, joka pitää arjen paikallaan muuttuvien suunnitelmien ja äkkiarvaa-

mattomien töiden joukossa. Pastoorin (2012, 19) mukaan tähän on ratkaisuna kalenteri. Kai-

ken muutoksen keskellä kalenteri kertoo mitä pitää tehdä ja koska. Kalenteri toimii, kun se 

on ajan tasalla, kun siihen on merkattu kaikki tärkeät tapaamiset ja deadlinet. Pastoor (2021, 

19) kehottaa tekemään vain sen, mitä on merkattu kalenteriin. Mikäli kalenterissa on asioita, 

joita ei tehdä, tulee ne poistaa. Kalenterin käytössä on Pastoor (2021, 22–25) mukaan kuusi 

eri vaihetta, joiden avulla suunnitellaan viikkoa ja varataan aikaa tärkeille asioille. Tämän 
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viikon aikana keskityn kalenterini suursiivoukseen ja koetan saada sen järjestykseen, jotta tu-

levien viikkojen ajankäyttö olisi hallinnassa 

Maanantai 3.4.2023 

Pastoorin (2021,22) opetusten mukaan ensimmäinen vaihe on valita kalenteri, jota käytetään. 

Ohjeen mukaan en voi käyttää useaa kalenteria, vaan minun tulee keskittää kaikki yhteen 

paikkaan. Työnantajalla on käytössä Outlook, joten sen kalenteri on valintani. Vaiheessa kaksi 

merkataan kaikki asiat, jotka on sovittu kalenteriin. Myös tapaamiset muualla kuin työpaikalla 

tai Teamsissa tulee merkata kalenteriin.  

Kirjaan siis kalenteriini tapaamiset, jotka on sovittu suullisesti. Olen sopinut olevani tänään 

KYMP-talolla ja luovuttavani avaimia kahdelle isännöitsijälle. Kalenteriini tapauksia merka-

tessa huomaan, etten ole sopinut tarkkaa aikaa, koska olen heitä vastaanottamassa. Joudun 

siis olemaan saatavilla koko iltapäivän. Jatkossa minun tulee sopia kaikille tapaamisille tarkka 

aika tai ainakin noin aika, jotta muuna aikana voin keskittyä toisiin tehtäviin. 

Aloitan tänään Pomodoro-tekniikan kokeilun. Käyn heti aamusta 25 minuuttia läpi sähköpos-

teja ja sitten pidän 5 minuutin tauon. Tämän jälkeen siirryn P2P:n laskujen tarkastukseen, 

jota teen sovitusti 25 minuuttia ja jonka jälkeen pidän jälleen 5 minuutin tauon, kunnes siir-

ryn Malmin peruskoulun perusparannuksen suunnittelukokoukseen Teamsiin.  

Aamupäivän Pomodoro kokeilu oli haastava. Sähköposteja oli tullut yöllä vartiointiliikkeistä 

paljon, eikä 25 minuuttia riittänyt kaikkien läpikäyntiin. Ärsytti koska työ jäi kesken ja piti 

siirtyä tauolle. Laskujen käsittely- ja tarkastusaika osoittautui myös liian lyhyeksi. Tehtäväni 

on käydä läpi toimittajilta tulevat laskut P2P ohjelmassa, tiliöidä ne oikeille tileille, tarkastaa 

ja lähettää laskut hyväksyttäväksi. Laskujen joukossa oli tänään pari tarjousta, joihin olisi pi-

tänyt tehdä tilaukset TilaBostissa. TilaBosti on Helsingin kaupungin käyttämä tilausjärjes-

telmä ostoille. Kuitenkaan 25 minuuttia ei riittänyt tähän, vaan oli siirryttävä tauolle. Jatkan 

Pomodoro- tekniikan kokeilua loppuviikosta lisää, tänään se ei vakuuttanut minua käytännölli-

syydellään. 

Tiistai 4.4.2023 

Kirjassa vaiheessa kolme määritellään kaikille tapaamisille ajat. Milloin tapaaminen alkaa ja 

milloin se loppuu. Jos tiedossa on, että tietyt kokoukset ja tapaamiset aina venyvät, tulee se 

ottaa huomioon merkinnöissä. Vaihe neljä on lähettää kaikista tapaamisista ja kokouksista ko-

kouskutsu, myös niistä, jotka eivät ole virtuaalisia. Tällöin tulee merkattua kalenteriin myös 

kahvitapaamiset ja asiakaskäynnit. Kun esim. kahvikutsuun kirjataan aloitus- ja lopetus aika, 

niin kutsuttu tietää mitä odottaa eli kuinka pitkän ajan hän 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. 

Päätin tehdä näistä suullisista tapaamisista virallisia Teams kutsuja ja arvioin ajan, jonka 

käyttäisimme sekä lähetin kutsut eteenpäin. 

Lounasaikaan sain puhelun isännöitsijältä koska häntä mietitytti, mitä hänen tulee tehdä ja 

kelle ilmoittaa, kun hänen kiinteistönsä ulko-oven kulunvalvonnan lukija on ilkivaltaisesti ri-

kottu. Hän halusi tietää mikä on kenenkin vastuulla huollon osalta. Kaupunkiympäristön toi-

miala rakennuttaa kiinteistöjä kaupungin muiden toimialojen käyttöön. Näin ollen Kaupun-

kiympäristön toimiala on rakennuksen omistaja ja vuokralainen on kiinteistössä toimiva toi-

miala ja heidän käyttäjänsä. Kaikki toiminta perustuu vastuujakotaulukoihin, joissa on määri-

telty mikä toiminto kuuluu vuokranantajalle ja mikä vuokralaiselle. Näiden vastuiden selvit-

tely turvallisuusjärjestelmien osalta isännöitsijän ja toimialojen kanssa työllistää minua pal-

jon. 

Iltapäivällä osallistuin Maatullin peruskoulu, päiväkoti ja leikkipuisto kulunvalvonta ja lukitus 

työpajaan. Työpajassa kävimme läpi lukitus- ja kulunvalvontasuunnitelmat yhdessä säh-

kösuunnittelija, arkkitehdin, rakennuttajan ja toimialan edustajan kanssa. Suunnitelmissa 

mietittiin uuden kiinteistön kulkualueita ja käyttötarkoituksia, mietittiin kuinka kaupunki 

mahdollistaa liikkumisen kiinteistössä käyttäjän osalta päivisin, sekä kansalaisille iltaisin. 

Hieman ennen kotiin lähtöä työkaverin soitti teamsilla ja antoi palautetta kahvittelu tapaami-

sen kokouskutsusta. Hänestä oli loistava idea laittaa kutsu, nyt hän pystyi sovittamaan muut 

tapaamisensa kalenteriin ilman että ne menevät päällekkäin. Hän ei ollut asiaa itse edes aja-

tellut 

Keskiviikko 5.4.2023. 

Vaihe viisi Pastoorin (2021, 23) kirjassa on miettiä kokouksia kokonaisuutena ja varata niille 

tarpeeksi aikaa. Tällöin tulee miettiä sitä, kuinka paljon kokoukseen valmistautumiseen me-

nee, sekä kuinka paljon tarvitaan aikaa kokouksen jälkeen sen muistiinpanojen purkamiseen. 

Lisäksi Pastoor (2021, 23) kehoitta miettimään sitä, kuinka paljon tarvitaan aikaa kokouspai-

kasta toiseen siirtymiseen. Valmistautuminen kokoukseen on hänen mukaansa helpoin tapa 

tehostaa siihen varattua yhteistä aikaa. 

Korona-aikaan kaikki kokoukset olivat virtuaalisia. Siirryttyämme hybridityöhön osa kokouksis-

tamme järjestetään paikan päällä, osa virtuaalisina ja osa on näiden yhdistelminä. Paikan 

päällä järjestettävissä kokouksissa tulisi kokouksen järjestäjän huomioida matkoihin kuluva 

aika. Tämä on monessakin kokouskutsussa unohdettu koronavuosien aikana. Tämän vuoksi ka-

lenteri täyttyy nopeasti toisiaan seuraavista kokouksista, joissa ei ole huomioitu matka-ai-

koja.   
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Minulla on kalenterissani tänään Siemensin kanssa sovittu kokous kulunvalvontajärjestelmien 

tilannekatsauksesta kello 9-11, 11-12 Kumpulan lukion lukituskokous, sekä 12-14 Safea tilan-

nekuvajärjestelmän esittelytilaisuus KYMP-talolla. Kalenterissani on kolme kokousta peräkkäin 

ilman niihin tarvittavia valmistautumis-, siirtymä- tai purkuaikoja. Kaksi ensimmäistä ovat 

Teams-kokouksia ja viimeinen on lähitapaaminen. Minun on oltava lähitöissä KYMP-talolla ja 

valittava työpiste läheltä kokouskeskusta. Poistumalla ennen aikaisesti lukituskokouksesta, 

ehdin juosta Safean tilaisuuteen ajoissa paikalle. Tämä päivä ei ollut mitenkään ainutkertai-

nen, tämänkaltaisia päiviä on viikoittain, jolloin ajankäytön suunnittelu ei toimi, jos itse et 

muista lisätä kokouksiin tarvittavia lisäaikoja. Jotta kokouksista saadaan tehokkaita, tulee ai-

kaa olla tarpeeksi niihin valmistautumiseen, paikalle saapumiseen, sekä kokouksissa esiin 

nousseiden asioiden käsittelemiseen.  

Torstai 6.4.2023 

Viimeinen vaihe eli vaihe kuusi kalenterin käytössä on lisätä omat työt kalenteriin. Lisätään 

ne tärkeimmät päivittäiset tehtävät, jotka on saatava tehtyä. Aikataulutetaan tehtävät sen 

päivän tai ajan mukaan, jolloin ne on tehtävä. Tämä tapa auttaa omassa viikkosuunnittelussa, 

kun tietää etukäteen mitä kulloisellakin viikolla on edessä. (Pastoor 2021, 24–26.) 

Pastoorin (2021, 26) mukaan kannattaa käyttää 30 minuutin sääntöä töissä, jotka merkitään 

kalenteriin. Tämä tarkoittaa sitä, että mikäli työn tekemiseen kuluu aikaa enemmän kuin 30 

minuuttia, on se merkattava kalenteriin. Näiden töiden lisäksi kalenteriin tulisi merkitä asiat, 

jotka täytyy muistaa tehdä. Kaikki muut esiin nousseet tehtävät kuuluvat tehtävälistalle. Teh-

tävälistallani on nyt noin kolmekymmentä riviä tehtäviä, joita olen löytänyt kahden viikon ai-

kana ja joita täytyisi alkaa priorisoimaan. 

Tällaisia alle puolessa tunnissa hoidettuja tehtäviä on melko vähän, yleensä tehtävä kokonai-

suudet vaativat jonkin asteista selvittelyä ja dokumentaation etsimistä. Tänään näitä heti 

suoritettavia tehtäviä oli mm. vartiointiliikkeen hälytyskeskuksen ohjeistaminen hälytystilan-

teessa. Heiltä puuttuivat kiinteistön toimenpideohjeet ja yhteishenkilöt. Lisäksi sähköpostiini 

oli tullut pyytämäni tarjous lukitusratkaisusta. Tarjouspyynnön perusteella oli helppoa ja no-

peaa tehdä tilaus TilaBostiin. Myöskään vastaus lukkoliikkeen kyselyyn, mihin lukostoon val-

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

Iltapäivästä sain toimia työpaikkaohjaajana. Yksikköömme on tullut tilapäinen kiireapulainen 

vuokratyönantajalta. Hänen työhönsä perehdyttäminen on ollut tehtävänäni, mutta kaikki ei 

hänelle ole vielä selvää. Kävimme läpi arkisia käytäntöjä, jotka ovat nousseet odotettua isom-

miksi haasteiksi.  
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Viikon 2 yhteenveto 

Tämän viikon aikana yritin saada kalenteriani toimimaan, mutta huomasin että se ei ole niin 

yksinkertaista. Kalenterin kautta ajankäyttöä on helppo ohjata, jos siihen pääsee vaikutta-

maan ajoissa, eikä anna muiden aikatauluttaa sitä. Viikolla pidettyihin kokouksiin en saanut 

riittävästi aikaa valmistautua, koska ne oli sovittu jo aiemmin. Kokouskutsut tulevat viikkoja 

ja kuukausia etukäteen. Mitä lähempänä ollaan tätä päivää, niin sen vaikeampi on saada ka-

lenteriin mahdutettua muita varauksia. Työpäiväni ovat sirpaloituneita ja on lähes mahdo-

tonta löytää aukkoja, jolloin voisi keskittyä tärkeiden asioiden tekemiseen.  

Päiväni täyttyvät kokouksista, eikä töiden tarvitsemaa työrauhaa tahdo löytyä. Paju & Riekki 

(2019, 15) kehottavat varjelemaan työrauhaa kalenterivarauksin, jotta kokoukset eivät täyt-

täisi työpäiviä. Omaa kalenteria pidetään varattuna joka päivä 9–12. Kokoukset painottuvat 

näin iltapäivään ja aamun saisi keskittyä vaativaan työntekoon. Käytännössä tämä ei minulla 

ole mahdollista, koska erilaisia työtehtäviä tulee ja näitä varauksia joutuu uhraamaan. Toi-

saalta niiden olemassaolo kuitenkin mahdollistaisi sen, että työviikkooni saisi sisälletyttä päi-

viä, jolloin keskittyminen ja uppoutuminen vaativiin töihin olisi mahdollista.  

Monet asiantuntijat eivät säätele itse työympäristönsä keskeytyksiä, vaan niitä pidetään osana 

työtä. Tämä johtuu useinkin siitä, ettei organisaatiotasoisia toimintamalleja ja pelisääntöjä 

keskeytysten hallintaan ole, vaikka niille on suuri tarve. Franssila, Okkonen & Savolainen 

(2014, 36) tutkimuksessa on todettu, että työn sujuvuutta häiritsee asiantuntijan työssä ta-

pahtuva työtehtävien vaihto tehtävästä toiseen ja takaisin. Toistuvat keskeytykset ja työteh-

tävien jatkuva vaihtelu voi johtaa työn hallinnan tunteen heikentymiseen, kuormittumiseen ja 

sen myötä stressioireisiin, sekä muihin työkyvyn ja terveyden haasteisiin.  

Tällä viikolla olen saanut opastaa uutta työntekijäämme hänen työtehtävissään. Näin hybridi-

työnaikana on ollut haastavaa löytää opastettavan kannalta oikea tapa opettaa työtehtävien-

hoitoa. Huomaan että olen jättänyt hänet joissakin asioissa liian yksin etsimään tietoa ja hyö-

dyntämään tietolähteitä. Tämä on ollut hänestä turhauttavaa ja siksi kävimme asioita taas 

läpi. Oppimista on tuettava organisoidusti, mutta opetettavan itseohjautuvuuttaan ei saa tu-

kahduttaa. Kupias & Peltola (2019, 29) mukaan uusi työntekijä ikään kuin laitostetaan, kun 

hänelle tuodaan kaikki vastaukset valmiina. Tämä turhauttaa häntä ja ohjaa jatkossakin odot-

tamaan, että hän saa valmiit vastaukset. Tämän kaltainen toiminta ei edistä hänen kykyään ja 

haluaan ottaa vastuuta omasta oppimisestaan. Oppimisen lähteitä työpaikallamme on run-

saasti, minun vain täytyy osata ohjata hänet löytämään tietoa. 

Seuraavalla seurantaviikolla jatkan kalenterin kanssa työskentelyä, ja työtehtävien priorisoin-

tia miettimällä, mitkä ovat prioriteettini eli mihin käytän aikani ja kuinka tunnistan tärkeim-

mät tehtävät. Lisäksi kalenterini käyttöä on optimoitava, jotta tulevien viikkojen ajankäyttöni 

olisi hallinnassa. 



  28 

 

 

3.3 Seurantaviikko 3: Työtehtävien priorisointi 

Kalenterini kanssa työskentely jatkuu työtehtävien priorisoinnilla. Koetan tunnistaa omat 

prioriteettini eli ne työt, joihin käytän aikaa. Minulla on kokonaiskuva siitä mitä haluan saada 

viikon kuluessa aikaan, mutta silti näiden tehtävien aloittaminen tuntuu vaikealta. Tärkeät 

työt eivät tule tehdyksi, vaan käytän aikaa tekemällä epäolennaisia tehtäviä, jotka tuntuvat 

hyviltä. Pastoorin (2021, 26) mukaan työtehtävät tulee priorisoida ja kun priorisointi on selvä, 

on helppoa päättää mihin työhön tarttuu seuraavaksi ja miten aikaa käyttää. Kyse on hänen 

mukaansa vain kalenterin aukkojen täytöstä, varataan tietty aika kullekin prioriteetille ja 

pohditaan, mikä on seuraava vaihe, jolla työtä viedään eteenpäin. 

Pastoorin (2021, 28–29) mukaan priorisointi alkaa vastuualueista, työnkuvasta ja työtehtä-

vistä. Esimieheni kanssa olen sopinut sisäisten prosessien kehittämisisestä ja meidän kehitys-

keskustelussamme vuoden tavoitteeksi asetettiin oman palvelun kuvaaminen eli oman työni 

kuvaaminen, kuvaus siitä mitä palveluita tuotan muille sidosryhmille. Tämän lisäksi minulla 

on työnalla useita isoja projekteja. Vastuualueeni siis määrittävät prioriteetin, mutta jotta 

pääsisin käsittelemään näitä töitä, on vastuuni jaettava konkreettisiksi tehtäviksi. Sisäisten 

prosessien kehitys alkaa niiden kuvaamisesta ja prosessikaavioiden piirtämisestä. Näissä kuva-

taan nykytilaa ja sen jälkeen voidaan miettiä, kuinka asioita kehitetään, ja kehityksen myötä 

kirjoitetaan uudet toimintaohjeet.  

Mieleeni tulee ainakin 100 erilaista tehtävää, jotka tulisi suorittaa, mutta en tiedä mistä läh-

tisin liikkeelle. Pastoor (2021, 31) tarjoaa avuksi Eisenhowerin matriisin, jonka avulla erote-

taan tärkeät tehtävät kiireellisistä. Matriisissa on kaksi akselia, jotka muodostavat neljä alu-

etta joihin tehtävät sijoittuvat. Pystyakseli kuvaa tehtävän merkitystä ei-tärkeästä tärkeään 

ja vaaka-akseli tehtävän kiireellisyyttä kuten kuviossa 7 käy ilmi. Akselit muodostavat neljä 

aluetta jonne työt sijoitetaan. 
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Kuvio 7: Eisenhowerin matriisi (Pastoor 2021, 31) 

Parempien päätösten tekeminen matriisin avulla auttaa selkeyttämään ajankäyttöä ja kertoo, 

työskennelläänkö oikeiden asioiden parissa. Oikeiden asioiden parissa työskentely tekee 

työstä tärkeää ja lisää sen vaikuttavuutta. Töitä jaotellessa tulee siis miettiä mihin kohtaan 

se matriisissa sijoittuu. (Pastoor 2023, 32–35.) 

Maanantai 17.4.2023 

Viikolla 1 aloin suhtautua sähköpostiini kriittisemmin ja päätin ettei se saa rytmittää työpäi-

vääni, vaan tarkastelen tulleita viestejä kolme kertaa päivässä ja hoidan niin monta sähköpos-

tia, kun niille varatussa ajassa ehdin. Päiväni alkoi aamuisella sähköpostin tarkastelulla. Säh-

köpostilaatikossani on 38 lukematonta viestiä. Aloin jaottelemaan töitäni ja poimin sähköpos-

tista kiireelliset ja tärkeät tehtävät, hyödyntäen Eisenhowerin matriisia. Kategoriassa tärkeä 

ja kiireellinen ovat tärkeät työt, jotka eivät voi odottaa. Työt ilmestyvät työpöydälle hyvinkin 

lyhyellä varoitusajalla ja ne on hoidettava heti. Nämä ovet töitä, joihin en ole osannut varau-

tua.  

Yllättävänä tehtävänä nousi tänään esiin Leikkipuisto Lehdokki, joka oli otettava heti käsitte-

lyyn. Leikkipuiston peruskorjaus oli jo alkanut, mutta hankkeessa ei ollut käsitelty tilaturvalli-

suusjärjestelmiä lainkaan. Yllättävänä tehtävä tuli minulle siksi, että vuokralaiset olivat 

muuttaneet pois jo huhtikuun alussa. Peruskorjauksen alustava aloitus aika oli tänään ja vies-

tissä oli tieto, että työmaakokous on huomenna. Ensimmäinen kysymys, joka nousi mieleeni, 

onko tähän kokoukseen syytä osallistua. Kuinka paljon minulla on epäselvyyksiä, joita pitäisi 

selvittää tässä vaiheessa. Peruskorjauksessa olevaa rakennusta tulee suojata eritavoin kuin 

käytössä olevaa. Tilaturvajärjestelmät on kartoitettava, sekä suojattava ennen kuin urakoit-

sija aloittaa purkutyöt kiinteistössä. Kuinka ehdin ajaa työmaalle, kun olen itse etätöissä. 
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Helsingin kaupungin kiinteistöpoliittinen ohjelma edellyttää, että kaupungin toimitilojen tu-

lee olla käyttökunnossa eli toimivia, terveellisiä ja turvallisia koko elinkaarensa ajan.  Raken-

nukset kuluvat ja niiden kunnosta on huolehdittava. Oikea-aikaiset huolto-, kunnossapito- ja 

korjaustoimenpiteet määrittävät kiinteistön elinkaarenhallintaa ennakoivasti ja priorisoiden. 

Turvallisuusasiantuntijan tulee olla mukana tilaturvallisuuden osalta koko kiinteistön elinkaa-

ren ajan varmistamassa kiinteistön turvallisuus. (Helsingin kaupungin kiinteistöpoliittinen oh-

jelma 2023, 11.) 

Kiireisten ja tärkeiden tehtävien lisäksi minulle kuuluvat kaikki tutut perustyöt. Vaikka vain 

jotkut asiat vaatisivat välitöntä huomiota, niin siltikään viikko ei riitä näiden hoitamiseen. Va-

lintojen kautta on minun päästävä eteenpäin. Minun on opittava priorisoimaan. 

Iltapäivällä isännöitsijä soitteli minulle ja pyysi neuvoa. Swegon asiantuntija oli ollut yhtey-

dessä häneen, koska heiltä oli tilattu kiinteistöön lämpökuvaukset. Lämpökuvaus on luotet-

tava apu kiinteistön kunnon tarkkailuun ja korjaustarpeen määrittelyyn, sekä sen rakenteiden 

ja järjestelmien energiataloudellisen toimivuuden varmistamiseen. Rakennuksen vuoto- ja vi-

kakohdat selviävät kuvausten avulla varmasti ja nopeasti rakenteita rikkomatta. (RT 14-

11239, 1.) 

Kuvauksia olisi tarkoitus tehdä öiseen aikaan ja tämä huolestutti isännöitsijää. Hän halusi tie-

tää mitä hänen täytyy huomioida tilaturvallisuuden osalta, kun kiinteistöissä tapahtuu töitä 

ilta- ja yöaikaan. Mitä kaikkea hänen pitää tietää ja mihin kaikkeen työ vaikuttaa sekä kelle 

kaikille hänen pitäisi siitä ilmoittaa. Hän halusi vastauksia kysymyksiin, jotta osaisi vastata 

urakoitsijalle oikein. Isännöitsijän esittämät kysymykset ovat haastavia, koska kysymyksessä 

ovat salassa pidettävät turvajärjestelmät, eikä niistä voi puhua avoimesti kolmannen osapuo-

len kanssa. Tämä on ohjekokonaisuus, joka minun täytyy vielä kirjoittaa auki ja viedä intran 

ohjesovellukseen. Intrasta asiat ovat isännöitsijöiden helppo tarkastaa, kun ne askarruttavat. 

Ohjeella myös vapautan itselleni työaikaa, en selosta samoja asioita kerta toisensa jälkeen. 

Tiistai 18.4.2023 

Tänä aamuna päätin keskittyä tärkeisiin, mutta ei kiireellisiin töihin ja niiden aikatauluttami-

seen. Nämä ovat töitä, joita voi lykätä hieman, ei kuitenkaan loputtomasti. Näistä töistä on 

hyötyä myöhemmin, koska ne koostuvat Lato strategiasta, prosessien parantamisesta, ohjeis-

tamisesta, sekä oman työn kehittämisestä.  Pastoorin (2021, 32) mukaan nämä työt eivät 

tunnu kiireellisiltä, mutta ovat erittäin tärkeitä. Usein tallaiset työt tunnistaa siitä, kun vas-

taus esitettyyn kysymykseen on kyllä; ”Jos en tee tätä, aiheutuuko siitä myöhemmin minulle 

ongelmia?”  

Lato on johtamisen työkalu strategian toimeenpanoon ja seurantaan. Ohjelmalla hyödynne-

tään työntekijän osaamista, sekä tehostetaan töiden suorittamista tavoitteiden ja 
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määräaikojen avulla. Kaikki tieto löytyy keskitetysti yhdestä ohjelmasta ja tämän myötä teh-

tävien mittarointi on helppoa. Ohjelmassa puretaan strategiset tavoitteet tarkemmiksi osata-

voitteiksi yksikölle ja konkreettisiksi työtehtäviksi työntekijälle. (Lato 2023a.) 

Lato toimintasuunnitelman mukaan minun ja työparini vastuulla on Tilat palvelun sisäisten 

prosessien kehittäminen vuoden 2023 aikana, kuten kuvio 8 kertoo. Olin varannut meille ka-

lenterista aamupäivän aikaa prosessien suunnitteluun ja aikataulutukseen. Olemme aiemmin 

tunnistaneet sisäisiä prosesseja ja listanneet näihin liittyviä työtehtäviä. Nyt oli tarkoitus 

priorisoida ja aikatauluttaa tehtävät sen mukaan, koska mitäkin prosessikaavioita ja ohjeita 

tehdään ja missä järjestyksessä. 

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

Lukitukseen liittyvät asiat on koettu ylläpidon kannalta hankalimmiksi ja siksi ne nousevat 

prioriteettilistan kärkeen. Lukituksen muuttuminen mekaanisesta elektromekaaniseen aiheut-

taa ylläpidolla eniten väärää toimintaa ja vaatii tarkempaa ohjeistusta. Kaikki eivät ymmärrä 

massalukoston eroja mekaaniseen nähden. Ylläpidon on vaikea ottaa huomioon lukoston muo-

dostamaa kokonaisuutta ja sitä että järjestelmä mahdollistaa kulun useisiin kiinteistöihin sa-

malla avaimella.  

Iltapäivällä kävimme työparini kanssa kokouksessa läpi tietojärjestelmien palveluiden määri-

tyksiä ja niiden tietojen päivityksiä. Kaupungilla on käytössä yli 200 erilaista tietojärjestel-

mää, joita tulee tarkastella ja pitää yllä niiden tuoteomistajien ja teknisten omistajien toi-

mesta. Toimialalla käynnissä olevassa selvitystyössä käydään asiaa läpi Tietojärjestelmäpalve-

luiden määrittäminen -kyselylomakkeen kautta. Tämä on osa Helsingin kaupungin datastrate-

giaa, jonka mukaan ”Helsingin tuottama data on maailman käytettävintä ja käytetyintä kau-

punkidataa vuoteen 2025 mennessä.” (Digitaalinen Helsinki 2023.) 

Keskiviikko 19.4.2023 

Aamu alkoi asiakkaan mielestä kiireisellä tehtävällä. Sain viestiä valveutuneelta kansalaiselta, 

että kaupungin omistamassa tyhjässä kiinteistössä liikkuu joku öisin. Hän on nähnyt kiinteis-

tössä valoja. Helsingin kaupunki omistaa paljon kiinteistöjä ja vuokraa tiloja omille toimi-

aloille, sekä yrittäjien ja yhteisöjen tarpeisiin. Tyhjät tilat pidemmällä aikavälillä ovat on-

gelma, jos ne eivät löydä käyttöä tai jos niiden potentiaalinen käyttö ei jostakin syystä pääse 

toteutumaan. Niihin tehdään helposti ilkivaltaa tai niihin asetutaan asumaan ilman lupaa. 

Niinä aikoina, kun tilat ovat tyhjinä ja niille etsitään uutta vuokralaista, on tiloista 
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huolehdittava. Siksi tämä viesti herätti kiinnostukseni. Asian selvittelyssä vierähti aamupäivä, 

mutta tilaturvallisuusjärjestelmien ja niiden tuottaman lokitiedon avulla löytyi liikkujalle seli-

tys.  

Kiireellinen ja ei tärkeä sarakkeeseen Eisenhowerin matriisissa sijoittuvat työt, jotka eivät ole 

tärkeitä pitkällä aika välillä, mutta ne on tehtävä tänään tai viimeistään tällä viikolla. Näiden 

töiden tunnistus vaatii ajattelua, ovatko ne oikeasti tärkeitä, voiko niitä siirtää tai voiko ne 

delegoida jollekin toiselle osapuolelle. (Pastoor 2021, 32.) Nämä ovat niitä tulipaloja, joiden 

sammutteluun tahtoo nykyisin kulua kaikki päivät. 

Pastoor (2021, 33) ehdottaa varaamaan jokaiseen päivään hieman aikaa näille odottamatto-

mille töille, jotta muiden kriisit vaikuttaisivat omaan työpäivään mahdollisimman vähän. Sen 

sijaan että olisin tänään keskittynyt työskentelemään ohjeprojektin parissa, aloin selvittää 

asiakkaalle heidän hätäkutsupainikkeiden toimintaperiaatetta. Asiakkaalla oli epäselvää, mi-

ten heidän hätäkutsupainikkeensa toimivat ja mistä selviää hälyttänyt tila. Ensivasteen häly-

tykselle pitäisi kuitenkin tulla talon sisältä, joten asia ei palvele tarkoitusta, jos henkilökunta 

ei tiedä, ketä tulisi mennä auttamaan.  

Hätäkutsujärjestelmät testataan ja dokumentoidaan tilanluovutuksen yhteydessä. Samassa 

yhteydessä järjestetään koulutus kiinteistön käyttäjille. Vuosien saatossa henkilökunta vaih-

tuu ja koulutus unohtuu. Ennakoivan huollon yhteydessä järjestelmän toiminta tarkastetaan 

ja testataan, mutta tähän ei ole liitetty käyttäjän koulutusta, joka järjestetään erikseen pyy-

dettäessä. Tämä siis edellyttää käyttäjältä aktiivisuutta, jotta he siirtävät tietoa järjestelmän 

käytöstä eteenpäin organisaatiossaan. (Liukkonen 2023, 4.)  

Tämä työ ei olisi minulle edes kuulunut, koska vastuujakotaulukon mukaan hätäkutsujärjestel-

män hoito ja ylläpito kuuluu käyttäjälle ja heidän tilapalveluidensa ohjeistukseen. Koska työ 

oli kuitenkin ohjattu minulle tilapalveluista maininnalla, meillä ei ole mitään dokumentaa-

tiota, ja se oli kiertänyt jo usean välikäden kautta, en kehdannut enää siirtää käyttäjää 

eteenpäin. Minulla oli haasteena saada käyttäjä uskomaan, ettei kuka tahansa huoltomies voi 

kyseistä järjestelmää korjata, vaan murtoilmaisujärjestelmiin liitettyjen kutsuhälytysten 

asentaminen, korjaaminen ja muuttaminen ovat niihin kuuluvia kaapelointitöitä lukuun otta-

matta Laki yksityisistä turvallisuuspalveluista (282/2002) mukaisesti hyväksymistä edellyttäviä 

turvasuojaustehtäviä. Töitä tekevällä yrityksellä tulee olla turvasuojaustoimintaan oikeuttava 

Poliisihallituksen myöntämä turvallisuusalan elinkeinolupa ja palveluksessaan Poliisihallituk-

sen hyväksymä vastaava hoitaja. Töitä suorittavalla henkilöllä tulee olla voimassa oleva polii-

silaitoksen myöntämä turvasuojaajakortti, ja näistä töistä on laadittava kirjallinen toimeksi-

antosopimus. Murtoilmaisujärjestelmien muutos- ja korjaustöitä koskevat Lakiyksityisistä tur-

vapalveluista (282/2002) 67 §:ssä kuvatut turvasuojaustoimintaan liittyvät 
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salassapitovelvoitteet. Lisäksi Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 24 § 

määrittää, että turvallisuusjärjestelmiä koskevat dokumentit ja tiedot ovat salassa pidettä-

viä.  

Päiväni pyörivät aivan liikaa ei tärkeiden ja kiireellisten töiden parissa, projektien, joilla on 

tiukka aikataulu ja deadline. Sen lisäksi sammuttelen tulipaloja päivästä toiseen eli ratkon 

ongelmia, jotka ovat kiireisiä mutta ei tärkeitä pitkällä aikavälillä. Tämän kierre ei katkea en-

nen kuin olemassa oleva ohjeistus on sillä tasolla, että asiakkaat löytävät vastauksen itse. 

Torstai 20.4.2023 

Kalenterissani on paljon hankesuunnittelukokouksia. Kokouksia, joissa suunnittelemme uusia 

kiinteistöjä. Tänään istuin kaksi tuntia Heteniityn kentän hankesuunnittelukokous nro 2:ssa.  

Tilat-palvelu järjestää kaupungin palveluille terveelliset, turvalliset ja toimintaan sopivat ti-

lat. Työ jakautuu tilaomaisuuden suunnitteluun, tilojen toteuttamiseen, tilojen ylläpitoon ja 

käytön aikaisiin palveluihin, tiloista ja rakennuksista luopumiseen, sekä yritysvuokraukseen ja 

myyntiin. Kaupungilla on käynnissä vuositasolla satoja erikokoisia rakennushankkeita. (Bem 

projektipankki 2023a.) 

Toimialan tilantarve tai tilojen korjaustarve käynnistää yleisesti hankesuunnittelun. Kun hank-

keelle on varattu rahoitus talousarvion talonrakennushankkeiden rakentamisohjelmaan, tilat-

palvelu käynnistää tarvepäätökseen tarvittavan sisällön valmistelun yhdessä toimialan kanssa. 

Tarvepäätöksellä toimiala sitoutuu hankkeen tilakustannuksiin, sisältöön ja aikatauluun. Tilat-

palvelu käynnistää hankesuunnittelun, kun tarvepäätös on hyväksytty. (Bem projektipankki 

2023b.) 

Hankesuunnittelu kestää 6–12 kuukautta ja sen lopputuloksena syntyy hankkeen kokonaissuun-

nitelma eli hankesuunnitelma, jossa kuvataan toimeksianto, määritellään hankkeen tavoit-

teet, laajuus, laatu, aikataulu ja enimmäiskustannukset. Tämä suunnitelma hyväksytään kun-

nan toimielimissä hankkeen kokonaisarvon mukaisesti. Enintään miljoonan euron hankkeiden 

hankesuunnitelman hyväksyy Tilat-palvelun tilapäällikkö. (Tilojen toteuttaminen 2021b.) 

Ensimmäisessä hankesuunnittelukokouksessa projektinjohtaja esittelee hankkeen ja kertoo 

projektiryhmälle hankkeen tavoitteet sisältäen kustannustavoitteet. Pääsuunnittelijaa pyyde-

tään kokoamaan hankesuunnittelun aikatauluun perustuva suunnitteluvaiheaikataulu yhteis-

työssä muiden suunnittelijoiden kanssa. Kokouksessa sovitaan suunnitteluryhmän tekemästä 

katselmuksesta kohteessa. Käyttäjätoimialan edustaja aikatauluttaa käyttäjäkokoukset tee-

moittain sovittaen ne hankesuunnittelun aikatauluun. Hankesuunnittelukokouksia pidetään 

noin 3–4 viikon välein. (Hinkkanen, Liljeblad, Salo, Tuomainen, Amper & Manninen 2023, 6.)  
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Kokouksissa seurataan aikataulun noudattamista ja tavoitteiden toteutumista. Projektinjoh-

taja, talotekniset rakennuttajat, sisäilmaasiantuntija, ympäristöasiantuntija, energia-asian-

tuntija, tietomallimanageri, ammattikeittiösuunnittelun erityisasiantuntija, turvallisuuskoor-

dinaattori, turvallisuusasiantuntija, asiakaspäällikkö ja isännöitsijät osallistuvat hankesuunnit-

telun aloituskokoukseen ja hankesuunnitteluaineiston hyväksyntäkokoukseen, sekä tarpeen 

mukaan muihin kokouksiin. Projektinjohtaja kutsuu Turva-, kulunvalvonta- ja lukituskokouk-

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

Turvallisuusasiantuntija käy läpi turva- ja lukitusurakoitsijoiden, sekä sähkörakennuttajan 

kanssa turva- ja lukitusjärjestelmien suunnitelmat ja erityispiirteet hankkeen alusta aina sen 

loppuun asti. Hän osallistuu hankkeen ensimmäiseen aloituskokoukseen ja toteutussuunnitte-

luvaiheen aloituskokoukseen, sekä turva- ja lukituspalavereihin. Kyseisissä palavereissa käy-

dään läpi käyttäjätoimialan edustajien, sekä sähkörakennuttajan kanssa kohteen turva- ja lu-

kitusjärjestelmien suunnitelmat. (Helsingin Kaupunkiympäristö 2023.) 

Ei-kiireellinen ja ei- tärkeät työt ovat töitä, joista ei ole hyötyä eli jatkuva sähköpostien kyt-

täys, tarpeettomat työnkuvaan kuulumattomat kokoukset, jotka eivät johda mihinkään, tai 

kokoukset, joissa läsnäoloa ei tarvita. (Pastoor 2023, 32–35.) Nämä ovat tehtäviä, joiden pa-

rissa vietän aikaani, vaikkei niistä hyödy kukaan. Tähän neljännekseen sijoittuu myös kaikki 

puuhastelut, joilla lykätään tärkeiden töiden tekemistä. Tämän päivän puuhasteluksi voidaan 

laskea Ilmastoinfovartti, jonka aiheena oli ”Rajallisen ja muuttuvan maailman reunaehdot hii-

linegatiivisen kaupungin suunnitteluun”. Menin kuuntelemaan Teams-esitystä, koska se kuu-

losti mielenkiintoiselta, vaikka ei työtehtäviini liittynytkään. 

Perjantai 21.4.2023 

Olen yrittänyt koko viikon tarkastella tehtäviä Eisenhowerin matriisin kautta ja löytää jokai-

selle tehtävälle oman neljänneksensä, sekä koettanut sijoitella töitä kalenteriini. Tämä on 

antanut minulle tunteen työpäiväni ajankäytön hallinnasta. Tiistaina työskentelin tärkeiden, 

mutta ei kiireellisiin töihin parissa ja tänään jatkan sitä edistämällä ohjekorttiprojektia työ-

parini kanssa. 

 Olen varannut kalenterista meille aikaa koko työpäivän. Turvallisuuden ohjekortit, joiden 

avulla on tarkoitus saada kuriin omat aikasyöpöt eli työt, jotka on helppo ohjeistaa ja jotka 

eivät kuulu minun tehtäväksi. Ohjekorttien tarkoitus on antaa ohjeita turvallisuusjärjestel-

mien uusimisesta ja huollosta, sekä muista turvallisuuteen liittyvistä kysymyksistä. Nämä oh-

jeet helpottavat sisäisten sidosryhmien päivittäistä työtä ja vähentävät puhelinsoittoja asian-

tuntijoille.  Ohjekorteissa keskitytään myös turvallisuusjärjestelmien käytönaikaisiin haastei-

siin ja näiden aiheuttamiin kysymyksiin. Isännöitsijöillä on epäselvää mitä kaikkea heidän täy-

tyy tilaturvallisuudesta- ja tilaturvallisuusjärjestelmistä tietää ja mitä kuuluu heidän hoidet-

tavaksi. 
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Ohjekorttiprojektin haasteena on löytää ne työt, jotka tulee ohjeistaa. Aloitimme töiden et-

sinnän jo aiemmin ideointi työpajalla, jossa heittelimme paperille villejä ideoita, joita järjes-

telimme, kunnes ohjerunko alkoi muotoutua. Ideointi alkoi niinkin yksinkertaisesti, että lista-

simme Kympin omistamia kiinteistötyyppejä ja mietimme mitä niissä voi tapahtua. Kun löy-

simme tapahtumat, oli helppo miettiä, kenen kanssa niitä selvitetään. Tahot, joiden kanssa 

työskennellään, kertovat millaisia töitä tulee hoidettavaksi. Hoidettava työt onkin sitten 

helppo jakaa vastuujakotaulukoiden mukaisesti niille, jotka töistä huolehtivat. 

Viikon 3 yhteenveto 

Pastoorin (2021, 35) ohjeen mukaan, kun viikon työtehtävät on määritelty ja niiden tärkeys ja 

kiireellisyys arvioitu, tulee lista käydä vielä kerran läpi. Tarkastella onko listalla ne oikeat 

tehtävät ja että ne tulevat tehdyksi viikon aikana. Listalla tulisi olla tehtäviä vain kaksi tai 

kolme. Rajoittamalla työtehtäviä voi keskittyä siihen mikä on tärkeää ja viikkoon jää aikaa 

myös niille tulipaloille. Keskittymällä kerralla vain muutamiin asioihin edistystä töiden val-

miiksi saamisessa varmasti tapahtuu.  

Olen huomannut, että keskeneräiset tehtävät, nousevat usein mieleen ja aiheuttavat siten 

stressiä. Ne saattavat nousta ajatuksiini kesken työpäivän tai jopa yöllä nukkumaan käydessä. 

Pastoor (2021, 30) neuvoo keventämään tätä stressiä tehtävälistan avulla eli kirjoittamalla 

ylös kaikki asiat, jotka kuormittavat mieltä. Kaikki työt, jotka odottavat, kaikki tapaamiset ja 

asia, joita on seurattava, tulee kirjata tehtävälistaan ylös heti kun niistä saa tiedon. Tämä 

auttaa jäsentelemään työkuormaa, joka odottaa tekemistä ja antaa aivoille signaalin, että te-

keminen on hallinnassa. Näin aivot eivät muistuttele muistettavista asioista. Eräänä iltana, 

kun en saanut unta ja työasiat pyörivät mielessä tein näin. Kun asiat olivat kirjattuna puheli-

men muistilapulla, sain unohdettua ne ja nukuttua. 

Parempien päätösten tekeminen matriisin avulla auttaa selkeyttämään ajankäyttöä ja kertoo, 

työskennelläänkö oikeiden asioiden parissa. Oikeiden asioiden parissa työskentely tekee 

työstä tärkeää ja lisää sen vaikuttavuutta. Töitä jaotellessa tulee miettiä mihin kohtaan ne 

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

Olen miettinyt kannattaako minun tuhlata aikaani istumalla hankepalaverissa, jossa ei käsi-

tellä turvallisuusasioita. Jos oikeasti haluaa saada työt tehtyä, tulee minun karsiani kaikki 

turha pois kalenterista, karsia kaikki mikä ei ole kiireellistä ja tärkeää. Tarkastella kriittisesti 

töitä, jotka ovat kiireellisiä ja ei-tärkeitä. Kun pääsen pois tulipalojen sammuttelusta, niin 

voin keskittyä 2. neljänneksen töihin. Töihin, jotka ovat tärkeitä mutta ei kiireellisiä.  

Koen, että sain viikon aikana arvokasta tietoa työtehtävieni luonteesta, sekä omista heikkouk-

sistani ajankäytön suhteen. Yksi kehitettävä osa-alue on se, että osaan keskittyä työssäni 
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oikeisiin tehtäviin eli yksikköni ohjeistuksen suunnitteluun. Näistä töistä on hyötyä myöhem-

min, koska ne osaltaan vähentävät merkittävästi omaa työkuormaani. 

Ensi viikolla tavoitteeni on aikaisempien viikkojen havaintojen pohjalta paneutua kalenterini 

todelliseen hyödyntämiseen ajankäytön hallinnassa. Huomasin, että se on yksi merkittävästi 

ajankäyttöön vaikuttavista tekijöistä, ja tämän ominaisuuden parantamisella on suora vaiku-

tus työtehoon ja tehtävien ongelmanratkaisuun.   

3.4 Seurantaviikko 4: Ajankäytön hallinta. 

Tällä viikolla opettelen hyödyntämään kalenteriani ajankäytön hallinnassa. Jos aikaisemmat 

viikot olivat kalenteriini tutustumista ja sen käytön suunnittelua, niin nyt on aika ottaa opit 

käyttöön. Mieleeni hiipi aiemmin oppimania ajatus, jossa kalenteria kuvattiin kallioksi, joka 

kertoo mitä olen suunniteltu tekeväni viikon aikana. 

Kalenteriin lisätyille tehtäville tulee varata riittävästi aikaa, niitä ei tule ali tai ylimitoittaa. 

Kalenteriin ei myöskään saa aikataulutta tehtäviä peränjälkeen ja täyttää koko kalenteria 

täyteen. Kalenterista tulee jättää noin 20 % päivän työajasta tyhjäksi eli tämä tekee 2 tuntia 

päivässä, jos tekee 8 tunnin työpäivää. Näin toimiessa jää aikaa tauoille, sähköposteille ja 

odottamattomille tapahtumille. Lisäksi täytyy muistaa aikatauluttaa myös tauot, jotta ne ei-

vät täyty kalenterikutsuilla. (Pastoor 2021, 37.) 

Kun töitä kirjoitetaan kalenteriin, niin se täytyy tehdä selkeästi, jotta heti otsikosta ymmär-

tää mitä, milloinkin tulee tehdä. Lisäksi työtehtäville täytyy valita oikea aika ja paikka. Aa-

muihmisenä sijoitan vaativat työtehtävät aamupäivään, koska ajatus kulkee silloin parhaiten. 

Tehtävien sijoittumiseen vaikutta myös se voiko työn tehdä missä vaan, vai onko oltava jos-

sain tietyssä paikassa, jolloin täytyy huomioida matka-ajat ja joukkoliikenteen aikataulut. Li-

säksi on otettava huomioon, mikäli tehtävään tarvitaan jonkun ihmisen apua, niin mikä on hä-

nelle se paras aika ja milloin hän on tavoitettavissa. (Pastoor 2021, 37.) 

Maanantai 24.4.2023 

Olenko täyttänyt kalenterini oikein? Olenko huomioinut kaikki tapaamiset ja kokoukset, sekä 

varannut aikaa tärkeimmille tehtäville? Onko kolme tärkeimmäksi priorisoitua työtehtävää 

selvät tälle viikolle? Näiden kysymyksien myötä aloitin viikon sähköpostiani ja kalenteriani 

tarkastelemalla. Tällä viikolla olen priorisoinut itselleni tärkeimmiksi tehtäviksi tiloista luopu-

misen prosessin ja sen ohjeistamisen. Kolmantena tehtävänä olen suunnitellut työstäväni lop-

puun turvallisuusjärjestelmien puitesopimusten tilauskäytänteiden ohjeistuksen intran Han-

kinnat ja tilaaminen -sivustolle. 

Kesä tulee ja kiinteistöjen luovutuksia, sekä poistuvia kiinteistöjä on kalenterini täynnä jo 

nyt, ja koko ajan tulee lisää. Asiakkuusyksiköissä on epävarmuutta, kuinka heidän täytyy 



  37 

 

 

toimia avainten ja tilaturvallisuusjärjestelmien kanssa ennen tilan tai kiinteistön luovutusta. 

Lisäksi heidän täytyisi ymmärtää kuinka kiinteistöjen eri omistusmuodot, että hankintaraja-

taulukot vaikuttavat tapahtuviin muutoksiin.  

Olen tänään varannut kalenteriin aikaa vastata asiakkuusyksikössä esiin nousseisiin kysymyk-

siin tilojen muutoksista. Koska tiloista luopumisen prosessia turvajärjestelmien suhteen ei ole 

toimestamme vielä saatu kuvattua, eikä piirrettyä puhtaaksi, niin minulle jää paljon töitä itse 

hoidettavaksi. Voin kertoa mitä tulee tehdä, kun kiinteistö luovutetaan takaisin omistajalle, 

mutta joudun hoitamaan työn itse. Onneksi saan asiakkuusyksiköstä kuitenkin apua ja teemme 

näitä nyt yhdessä. Jatkossa tämän prosessin ohjeistuksen myötä työni helpottuvat ja minulla 

jään enemmän aikaa paneutua muihin tehtäviin. 

Kun kiinteistö, jossa Helsingin kaupunki on ollut vuokralla, luovutetaan omistajalleen, on en-

sin selvitettävä prosessin yleinen aikataulu. Sen perusteella voidaan päättää aikataulusta 

koska tilaturvallisuusjärjestelmille täytyy tehdä ja mitä. Seuraavaksi selvitetään mitä järjes-

telmiä ja millainen lukitus kiinteistössä on, tarvittaessa tilataan järjestelmien kartoitus puite-

sopimustoimittajalta. Sitten tarkastetaan mitä sanoo hankintarajataulukko eli kuka omistaa 

tilaturvallisuusjärjestelmät. Jos ne ovat kaupungin omistamia, niin täytyy tilata järjestelmien 

purku, niin fyysisesti kuin ohjelmallisesti. Avaimet täytyy saada pois käyttäjältä. Lisäksi on 

huolehdittavat avainten ja avainpesien ohjelmallisesta tyhjennyksestä, sekä kiinteistön siir-

rosta pois kaupungin lukostosta. Lisäksi on huomioitava kiertotalous, sekä oikeaoppinen hävit-

täminen järjestelmien osalta.  Sanottava irti hälytysvalvontasopimukset ja mahdolliset järjes-

telmän huoltosopimukset, sekä tiedonsiirtolaitteiden sopimukset. Tilat täytyy ennallistaa, sii-

hen kuntoon millaisena ne olivat, ennen kuin ne luovutettiin kaupungille vuokralle. Mikäli 

hankintarajataulukko kertoo, että kiinteistön omistaja on hankkinut meille kaiken, niin luovu-

tus on helppoa avaimet käteen periaatteella.  Työlistaa riittää koko viikoksi, kun käyn läpi yk-

sitellen yhdeksän eri kiinteistöä ja selvitän niihin tarvittavat muutokset, sekä tilaan tarvitta-

vat työt. 

Tiistai 25.4.2023 

Uuteen tapaan tehdä työtä tulee totutella koska muutos ei ole helppo. Kalenterista kannattaa 

kuitenkin pitää kiinni ja varata aluksi liikkumavaraa päiviin ja viikkoihin. Pastoor (2021, 40) 

kehottaa poistamaan kalenterista etukäteen tehtäviä, ennemmin kuin jättää niitä tekemättä. 

Tällöin ajanhallinnan tunne on vahvempi, eivätkä tekemättömät työt aiheuta stressiä. Tär-

keät työt tulee tehdä aina ensin ja energisimpään aikaan. Lisäksi ikävät asiat kannattaa tehdä 

alta pois heti, eikä vältellä niiden tekemistä.  

Tänään minulla on kalenterissani varattu aikaa työstää intraan menevää ohjeistusta. Kysymyk-

sessä on turvallisuusjärjestelmien puitesopimusten tilauskäytänteiden ohjeistus siitä, kuinka 
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sopimukselta ostetaan tavaroita ja palvelua. Teen sen heti aamusta pois, koska olen aamuisin 

energisimmilläni.  

Kaupungin hankintoihin liittyy paljon säätelyä ja lainsäädäntöä. Lainsäädännön lisäksi hankin-

tatoimessa on otettava huomioon kaupungin sisäiset määräykset ja ohjeet. Kaupungin intraan 

Hankinnat ja tilaaminen -sivustolle on koottu tiedot kaupungin yhteishankintasopimuksista, 

hankintoja koskevista ohjeista ja tietoa siitä mistä saa neuvoa ja tukea hankinta-asioissa. 

Kaupungin sisäisiä määräyksiä ja ohjeita sovelletaan lähtökohtaisesti kaikkiin hankintoihin 

riippumatta siitä, sovelletaanko hankintaan hankintalakia vai ei. (Kaupunginkanslia Oikeuspal-

velut 2022, 4.)  

Suuri osa kaupungin hankinnoista tehdään puitejärjestelyiden perusteella. Toimittajat on va-

littu puitejärjestelyyn hankintalain mukaista hankintamenettelyä noudattaen.  Hankinnat taas 

tehdään toimittajilta sovittujen ehtojen mukaisesti. (Kaupunginkanslia Oikeuspalvelut 2022, 

26.) 

Iltapäivällä minulla on kulunvalvontajärjestelmien puitesopimustoimittajan kassa sovittu puo-

livuosittaiskokous, jossa seurataan sopimusehtojen, sekä palvelutasomittareiden toteutu-

mista. Kilpailutus vaiheessa toimittaja on sitoutunut noudattamaan pyydettyjä palvelutaso-

mittareita. Tällaisia ovat mm. laskutuksen oikeellisuus, toteutettujen tilausten lukumäärä ja 

niiden vasteajat, sekä mitä toimenpiteitä on tehnyt tämän sopimuksen tilausten osalta ympä-

ristövaikutusten vähentämiseksi, järjestelmien purkuun/poistoon liittyen. Kaiken kaikkiaan 

tarkasteltavia mittareitaan on kymmenkunta. 

Helsingin kaupungin hankintojen kilpailutus on keskitetty toimialoille, virastoille ja liikelai-

toksille. Kilpailutukset organisoivat toimialan palveluihin keskittyvä oma hankintatoiminto. 

Hankinta-asiantuntijat hoitavat hankintojen kilpailuttamisen ja muut asiantuntijat ovat näissä 

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

Kaupunkiyhteisten turvallisuusjärjestelmien puitesopimusten tekninen seuranta kuuluu mi-

nulle ja työparilleni. Olemme jakaneet ne keskenämme, jotta kummallekaan ei tule liikaa 

työkuormaa. Näin molemmat pystyvät keskittymään oman osa-alueensa puitesopimuksiin. 

Keskiviikko 26.4.2023 

Viikkoon tulee myös antaa tilaa odottamattomille tapahtumille. Koska ne sotkevat helposti 

koko aikataulun. Tulipalon sattuessa Pastoor (2021, 44) kehoitta seuraamaan aikataulua entis-

täkin tarkemmin, sillä odottamattomia tehtäviä tulee aina, eikä niitä voi lykätä. Hyvä suun-

nittelu auttaa selviämään odottamattomista tilanteista helpommin. Minulla ei ole minkään-

laista toimintasuunnitelmaa tällaisten odottamattomien töiden suhteen. Niitä vain tulee, 
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vaikka ei pitäisi. Tulevaa varten meidän pitää suunnitella yhdessä työparini kanssa käytäntö 

näille odottamattomille viimehetken töille. 

Olin varannut aamupäivälle 2 tuntia aikaa suunnitellakseni tiloista luopumisen prosessin oh-

jeita. Tämän jälkeen siirtyisin jäähallin lukitus- ja turvasuunnitelmaluonnosten läpikäyntiko-

koukseen. Ennen kuin ehdin aloittaa työn, sain kutsun tulla meneillään olevaan kokoukseen 

käymään läpi Kruunuvuorenrannan palvelukorttelin turva- ja lukitusjärjestelmiä. Kokous oli jo 

alkanut, mutta jostain syystä minulle ei ollut tullut kutsua. 

 Pastoorin (2021, 44) mukaan tällaisessa tilanteessa tulee palata kalenterin pariin. On tarkas-

teltava, onko kalenterissa päällekkäisiä tehtäviä ja miettivä voiko ne aikatauluttaa uudelleen. 

Mietittävä kumpi tehtävä on tärkeämpi ja sijoitettava vähemmän tärkeä työ parempaan ai-

kaan. Laitoin itselleni muistutuksen iltapäiväksi, että mietin uutta aikaa tiloista luopumisen 

prosessille ja osallistuin tärkeämpänä pitämääni kokoukseen. 

Työpäivän lopuksi olin merkannut kalenteriini, että valmistaudun huomiseen Eiranrannan pa-

viljongeissa tapahtuvaan toiminnalliseen tilanmuutoksen suunnittelukokoukseen. Tiloissa toi-

mii koulu kevätlukukauden loppuun ja syksyllä tilaan on tulossa väistöön päiväkoti. Kesän ai-

kana on tarkoitus toteuttaa muutostöitä tulevia käyttäjiä varten. Nämä muutokset vaikuttavat 

tilaturvallisuusratkaisuihin ja niiden toteutukseen. Valmistautumisen tarkoituksena oli käydä 

läpi vanhat turvallisuusdokumentin ja miettiä kuinka järjestelmät on nyt toteutettu ja millai-

sia muutoksia kenties pitää tehdä. 

Torstai 27.4.2023 

Aamu alkoi Eiranrannan suunnittelukokouksella, jonka jälkeen oli Tilaomaisuus-yksikön yksik-

kökokous, jossa käsiteltiin yksikön ajankohtaisia asioita. Iltapäivällä kalenterissa oli neljän-

nesvuosittain järjestettävä kokous erään turvallisuusjärjestelmiä tarjoavan ja niitä huoltavan 

sopimuskumppanimme kanssa. Minun olisi pitänyt valmistautua kokoukseen tarkastelemalla 

edellistä jaksoa ja sen toteutumista. Olin varannut tälle aikaa kalenteriini ennen kokousta, 

mutta sainkin soiton asiakkuuspäälliköltä, joka kaipaili kiinteistön avaimia vapun jälkeen ta-

pahtuvaan kiinteistön luovutukseen.  

Pastoorin (2021, 47) mukaan jouduin jälleen tarkastelemaan tilannetta priorisoimalla töitä. 

Kumpi työ on tärkeämpi ja kumman työn suoritan ensin. Koska minulla oli vain puolituntia ai-

kaa valmistautua tulevaan kokoukseen, jota en voi siirtää, niin lupasin asiakkuuspäällikölle 

palaavani asiaan. En soittaisi hänelle tänään, vaan etsin meille huomiselle ajan kalenterista, 

jotta voimme keskustella rauhassa. 

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

sien jälkeisen hengähdysajan olen unohtanut täysin. Kokoukset vievät työajasta yli puolet ja 
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muut tehtävät kasautuvat tai jäävät suorittamatta näiden takia. Olisiko mahdollista miettiä 

yksikkötasolla käytäntöä kokousvapaasta päivästä. Päivästä, jolloin voi hyödyntää omaa ener-

giaa tarttumalla toimeen ja tekemällä työtä suunnitelmallisesti ilman keskeytyksiä. Päivästä, 

jolloin ei tarvitse vaihdella työn suunnittelun ja toteuttamisen välillä.  

Perjantai 28.4.2023 

Tänään kalenterini meni täysin uusiksi. Olemme tiimissä vajaamiehityksellä, joten pääsin toi-

mimaan asiakaspalvelijana, joka välittää tilaturvallisuusjärjestelmien huoltopyyntöjä ja vas-

taa sisäisiin sähköposteihin. Aamu alkoi vartiointiliikkeiden raporttien läpikäynnillä. Helsingin 

kaupunki käyttää neljää isointa toimijaa vartiointialalla ja valvottavat kiinteistöt on jaettu 

heidän kesken. Asiakaspalvelijamme käy aamuisin läpi yön aikana ajetut hälytyskäyntiraportit 

ja välittää vartijan kirjaamat havainnot kiinteistöistä isännöitsijälle. Isännöitsijä sitten tilata 

tarvittaessa huoltoa tai ryhtyy muihin toimenpiteisiin. Yleisin vika, jonka vartija kiinteistössä 

huomaa on, ettei ulko-ovi sulkeudu kunnolla, vaan aiheuttaa hälytyksen. Kun isännöitsijä saa 

tiedon ajoissa voi hän tilata ovelle korjauksen ja näin vältytään turhilta hälytyskäynneiltä. 

Päivän aikana tuli paljon selviteltäviä huoltotilauksia, joten omat työt jäivät tältä päivältä te-

kemättä. En myöskään ehtinyt keskittyä muihin tälle viikolle suunnittelemiini tehtäviin. Ka-

lenteroin ne maanantaille odottamaan. Tiloista luopumisen prosessin ohjeet, sekä turvalli-

suusjärjestelmien puitesopimusten tilauskäytänteiden ohjeistus intraan ovat edelleen teke-

mättä. 

Viikon 4 yhteenveto 

Päällisin puolin viikko vaikutti hyvältä ja luulin että olin suunnitellut sen huolella. Olin huomi-

oinut tapaamiset, kokoukset ja varannut aikaa sähköposteille, sekä tärkeimmille tehtäville. 

Kolme tärkeintä prioriteettiani tälle viikolle olivat tiloista luopumisen prosessi ja sen ohjeista-

minen, sekä turvallisuusjärjestelmien puitesopimusten tilauskäytänteiden ohjeistus intraan. 

Priorisoitujen tehtävien suorituksen osalta viikko meni vikaan, enkä ehtinyt odottamattomien 

töiden takia niitä toteuttaa.  

Olen aina miettinyt kalenteriani ja sen aikatauluja enemmän ylimalkaisesti toivoen, että saan 

tehtyä kaikki sinne merkitsemäni asiat. Mikäli näin ei ole käynyt, niin olen siirtänyt tehtäviä 

seuraavaan viikkoon toivoen, että ehdin ne tehdä. Aina en ole edes muistanut siirtää kalente-

rimerkintää uuteen paikkaan, vaan pitänyt asian enemmän mielessäni. Tällä viikolla huoma-

sin, että on parempi poistaa kalenterista etukäteen tehtäviä, kuin olla noudattamatta kalen-

teria. Tämä laski stressitasoani merkittävästi tekemättömien töiden suhteen. Huomaan kui-

tenkin, että työni on liian kuormittavaa. Töitä on aivan liikaa aikaan nähden ja tunnistan it-

sessäni stressioireita. 



  41 

 

 

Työn tulisi sisältää sopivasti haasteita, eikä se saisi olla yli- tai alikuormittavaa. Nummelin 

(2008, 69) puhuu sopivasti kuormittavasta työstä. Tällöin työntekijä kokee hallitsevansa työ-

tänsä ja suoriutuvansa siitä, koska hän pystyy vaikuttamaan itse työhönsä. Kun työtä on liikaa, 

tulee työpäivistä kuormittavia määrältään. Sopivasti kuormittavassa työssä on työn tavoite 

selkeä ja työ on sisällöltään mielenkiintoista ja vaihtelevaa.  

Työn ollessa psyykkisesti kuormittavaa, mutta laadultaan sopivaa, voi omaa tunnetta työn 

hallinnasta tehostaa suunnittelemalla tehtävät työt, sekä säätelemällä työtahtia. Mikäli it-

sesäätelyn mahdollisuus työssä puuttuu, niin kiire ja työmäärän jatkuva lisääntyminen kasvat-

taa kuormituksen riskiä ja aiheuttaa stressiä. Tilanteen jatkuessa stressin tuntemukset lisään-

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

Aikaisempina viikkoina olen opetellut siirtämään tehtäviä sähköpostista kalenteriini ja tehtä-

välistalle. Ensiviikolla on aika tarkastella tekemääni tehtävälistaa ja alkaa työskentelemään 

sen parissa. Tarkoituksena on pohtia, miten kaikkien tehtävälistaan kirjattujen töiden kes-

kellä säilytetään kokonaiskuva.  

3.5 Seurantaviikko 5: Tehtävälistan rakentuminen. 

Tällä viikolla keskityn aikaansaamaani tehtävälistaan, jonne olen kirjannut työtehtäviä, jotka 

täytyy tehdä mutta en tiedä koska. Edellisinä viikkoina olen noudattanut Pastoorin (2021,103) 

ohjetta töiden lajittelusta. Kalenteriin lisätään vain ne työt, joiden hoitamiseen kuluu enem-

män kuin 30 minuuttia ja ne ovat tärkeitä ja niille on sovittu joku deadline. Mikäli työn hoita-

miseen menee alle 30 minuuttia, se tehdään heti. Kaikki muut tehtävät sijoitetaan tehtävälis-

talle.  

Tehtävälista on tarkoitettu kaikille järjestelemättömille tehtäville. Se on lista, jonne on tar-

koitus kirjata kaikki tekemättömät työt, jotka pyörivät mielessä. Tehtävälista on alkuun seka-

lainen kokoelma töitä, joista jotkut ovat kiireisempiä kuin toiset ja toiset tärkeimpiä kuin toi-

set.  Seuraavaksi nämä yksittäiset tehtävät muutetaan toimiksi, jotka ovat konkreettisia to-

teuttaa. Käyttämällä hieman aikaa muotoilemiseen ja muuttamalla epämääräinen tehtävä 

toimeksi, sekä kuvaamalla mitä kaikkea se pitää sisällään ja mitä kaikkea asian eteen tulee 

tehdä, on tehtävään helpompi tarttua. Kun tehtävät on muutettu selkeiksi toimiksi, saadaan 

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

Tekemättömät työt tulee siis kirjata ylös, eikä säilöä muistissa, sillä nämä kaikki pienet ja 

isot työt, jotka ovat muistin varassa muodostavat aivoissa avoimen silmukan. Kun työt ovat 

kesken on aivoilla taipumusta muistuttaa avoimista silmukoista ja siitä että työt on saatettava 

valmiiksi. Valitettavasti aivot eivät toimi 8–16 ajoituksella, vaan nämä keskeneräinen asia pul-

pahtelevat mieleen myös vapaa-ajalla. Mitä enemmän aivoissa on avoimia silmukoita, sitä 
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enemmän asiat nousevat mieleen aiheuttaen stressiä tekemättömistä töistä. (Pastoor 2021, 

55.) 

Pastoorin (2021, 59) mukaan tämä avoimien asioiden mieleen nousu on mahdollista välttää 

käyttämällä apuna tehtävälistoja, joihin siirretään kaikki avoimet silmukat aivoista eli ne teh-

tävät työt. Tehtävälistan myötä muistettavat ja avoinna olevat työasiat eivät enää kuormita 

mieltä ja aiheuta stressiä. Tehtävälistan kokoaminen aloitetaan valitsemalla sopiva järjes-

telmä, joka on helposti saatavissa ja jonne on helppo kirjata tehtäviä, aina kun sellainen tu-

lee eteen.  

Maanantai 8.5.2023 

Aloitin aamun tarkastelemalla aikaan saamaani tehtävälistaa. Käytän tehtävälistana OneNote 

sovellusta, jonne kirjaan ylös tehtäviä, joita minun tulee suorittaa. Kuviossa 9 on näkymä 

murtoilmaisu otsikon alle kerätyistä käsittelemättömistä tehtävistä, jotka tulisi ohjeistaa ja 

prosessoida. 

 

Kuvio 9: Tehtävälistani OneNote ohjelmassa 

Kun tehtävät on kirjattu ylös, ne tulisi luokitella tärkeysjärjestyksen mukaan, sekä muotoilla 

toimiksi. Toimiksi, joista selviää mitä tehdään ja mistä työ aloitetaan. Tämän työn kautta on 

helpompi hahmottaa ja arvioida kuinka paljon tehtävään täytyy varata aikaa, jotta sen voi 

merkitä kalenteriin. (Pastoor 2021, 70.)  

Kuviossa 10 olen muotoillut toimiksi kiinteistössä tapahtuvat käyttöaikojen ulkopuoliset työt. 

Se kertoo minulle mitä minun tulee ohjeistaa ja kelle ohjeet on tuotettava. Tänä ohjeistus on 
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priorisointilistani kärkikolmikossa, koska asiasta käydään keskustelua isännöitsijöiden kanssa 

melkein viikoittain. 

Kuvio 10: Ohjeistettava kokonaisuus: Toimi, joka on koottu yksittäisistä tehtävistä 

Aamupäivän työskentelin tehtävälistan kanssa, hoitaen samalla lyhyitä heti tehtäviä töitä säh-

köpostista. Iltapäivällä oli kalenterissa seminaari Vantaalla. Seminaarin aiheena oli pilvirat-

kaisut ja niiden turvallisuus. Mielenkiintoinen iltapäivä, 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 kiinteistöä suunnitelta-

essa minulla on hankesuunnittelu- ja toteutussuunnittelukokouksia, turva- ja lukituskokousten 

lisäksi. Hanke- ja toteutussuunnittelu menee helposti sekaisin, niin kalenterissani kuin ajatuk-

sissani. 

Hankesuunnittelun jälkeen käynnistyy kiinteistön toteutussuunnittelu, jossa rakennukselle 

laaditaan yksityiskohtaiset suunnitelmat. Toteutussuunnittelu kestää 12–18 kuukautta. Toteu-

tusvaiheessa laaditaan muun muassa yleissuunnitelma ja toteutuspiirustukset, haetaan raken-

nuslupa, sekä laaditaan toteutusvaiheen kustannusarvio. Rakentamisen valmisteluvaiheessa 

valmistellaan kilpailutusasiakirjat ja rakennusurakka kilpailutetaan. Kiinteistön toteuttajan, 

sekä muiden ulkopuolisten toimijoiden valinnoista tehdään tarvittaessa hankintalain mukaiset 

hankintapäätökset. Projektinjohtaja vastaa urakoitsijoiden kilpailuttamisesta koska urakoitsi-

jat kilpailutetaan aina kohdekohtaisesti. Rakentamisvaihe alkaa työkohteen luovuttamisella 

urakoitsijalle. Kiinteistön rakentaminen kestää tyypillisesti 1–2 vuotta. Kuviossa 11 on kuvattu 
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tilojen toteuttamisen aika siitä, kun tarve uudesta tilasta toimialalta tulee Kympin tietoon, 

aina kiinteistön käyttöönottoon asti. (Helsingin kaupunki 2023g.)  

Kuvio 11: Tilojen toteuttaminen (Helsingin kaupunki 2023g) 

Tänään oli jälleen yksi päivä, jolloin kokoukset seurasivat toisiaan. Aamulla istuin kaksi tuntia 

terminaalin suunnittelukokouksessa, sitten kaksi tuntia Vartiokylä ala-asteen ja päiväkodin 

turva- ja kulunvalvontakokouksessa ja viimeisenä oli Yrjönkadun uimahallin suunnitteluko-

kous. Kalenterissani oli 6 tuntia pelkkää kokoustamista, sen lisäksi olin varannut 1.5 tuntia 

sähköposteille ja työaikani on virallisesti vain 7.15 tuntia. 

Mieleeni nousi kesken suunnittelukokouksen, että meillä on tietojärjestelmäpalveluiden kar-

toitus kesken kahden ohjelman osalta. Olin aivan unohtanut suunnitella aloitetun työn jatko-

toimet. Avasin tehtävälistan ja kirjoitin sen ylös. Näin pystyin unohtamaan asian ja jatkamaan 

kokouksen seuraamista. Tehtävälista siis täytyy olla helposti ja nopeasti saatavilla.  

Päivän aikana en ehtinyt tarkastelemaan tehtävälistaa, vaikka Pastoor (2021, 65) näin kehot-

taa. Aina kun aikataulu sallii kannattaa tehtävälistaa tarkastella ja miettiä mikä tehtävä edis-

tää asioita eniten ja mikä tehtävä on toteutettavissa juuri nyt. Näin työt pysyvät paremmassa 

järjestyksessä.  

Keskiviikko 10.5.2023 

Tällä viikolla otetaan vastaan urakoitsijalta kaksi uutta kiinteistöä kaupungin hallintaan. Päi-

väkodin perusparannus on valmis ja tila luovutetaan käyttäjälle eli päiväkodille käyttöön. Toi-

nen on tänään vastaanotettava aivan uusi koulukiinteistö. Sen hankesuunnittelu aloitettiin 

vuonna 2018, toteutussuunnittelu 2019 ja kiinteistöä rakennettiin kaksi vuotta. Syksyllä 2023 

uudessa koulussa aloittaa koulutyönsä 350 oppilasta. 
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Tilojen toteuttamisen prosessi, suunnittelun aloituksesta aina kiinteistön käyttöönottoon asti 

on pitkä. Nyt valmistuvat uudishankkeet on suunniteltu noin 5–7 vuotta sitten ja tämän päivän 

suunnitelmien toteutus nähdään vasta vuosien päästä.  

Rakennuksen valmistuminen ei kuitenkaan vielä päätä hankeprosessia. Kohteen valmistelu yl-

läpitoa varten aloitetaan vastaanottoprosessissa, vähintään kaksi kuukautta ennen kiinteistön 

vastaanottoa. Kohteen siirto ylläpitoon tapahtuu vastaanottotarkastuksessa. Tilat luovutetaan 

käyttäjälle, kun ne ovat valmiit, tarvittavat viranomaistarkastukset on tehty, tilojen käytön 

koulutus on järjestetty ja kun tilojen varustaminen, sekä kalustaminen voidaan aloittaa ja/tai 

tila voidaan ottaa välittömästi käyttöön. Käyttäjä näissä tapauksessa on jokin kaupungin toi-

mialoista. (Helsingin kaupunki 2023h.)  

Mikäli kohdetta ei sen keskeneräisyyden tai muun syyn takia oteta vastaan, vastaanottotarkas-

tus keskeytetään ja vastaanottotarkastuspöytäkirjaan merkitään tehty päätös perusteluineen, 

sekä jatkotoimenpiteet. Kohde luovutetaan vastaanottotarkastuksen yhteydessä tai erikseen 

sovittuna ajankohtana käyttäjälle ja ylläpidolle. Turva- ja lukitusjärjestelmien vastaanotto 

suunnitellaan ennen hankkeen vastaanottoa yhdessä turvallisuusasiantuntijan, sekä sähköra-

kennuttajan kanssa. Turvajärjestelmien vastaanotto ja tarvittavat testit tulee olla tehtynä 

ennen kuin kiinteistö luovutetaan käyttäjille. Dokumentointi tehdyistä testeistä, sekä turva-

järjestelmien luovutuspiirustukset toimitetaan turvallisuusasiantuntijalle sähköisessä muo-

dossa. (Helsingin kaupunki 2023i.) 

Vastaanottotarkastuksen jälkeen alkaa takuuaika, jonka aikana projektinjohtaja huolehtii 

siitä, että takuun piiriin kuuluvat virheet korjataan. Takuuajan jälkeen tilojen kunnosta huo-

lehtiminen siirtyy kokonaisuudessaan isännöintitiimien vastuulle. Kun hanke on valmis ja ta-

voitteiden toteutuminen on tiedossa, pidetään projektinjohtajan johdolla projektin palaute-

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

Torstai 11.5.2023 

Eilisen päivän olin pois työpaikalta kiinteistöjen vastaanotossa. Päivän aikana tulleet sähkö-

postit odottivat käsittelyä. Lisäksi minun tulisi koettaa saada tehtävälista haltuun muunta-

malla yksittäisiä tehtäviä toimien kokonaisuuksiksi.  Kun yksittäiset tehtävät tehtävälistalta 

on muutettua toimiksi, tiedän mitä tulee tehdä, sekä osaan aikatauluttaa nämä toimet kalen-

teriin.  Priorisoinnin myötä voin hallita montako tointa suoritan minäkin päivänä. Kun siis 

määritän toimelle tarkan päivämäärän ja merkitsen sen kalenteriin, niin voin poistaa sen teh-

tävälistalta. Näin tehtävälista pysyy järjestyksessä ja listalla on vain tehtävät, jotka on käsi-

teltävä.  

Kun kokonaiskuva tehtävistä ja niihin liittyvistä toimista on hallussa, on luontevaa siirtyä ko-

konaiskuvan hallintaan. Tämä onnistuu projektoimalla eli ryhmittelemällä joukko toimia 
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saman otsikon alle. Nämä projektit on sitten helppo aikatauluttaa ja asettaa ne tärkeysjärjes-

tykseen priorisoimalla. (Pastoor 2021, 70.) 

En keksi tehtävälistaan kirjoittamalleni tehtävälle; Tilaturvallisuusjärjestelmissä oleva tieto, 

toimintoa. Kirjoitan siksi tehtävälistalleni; Selvitä asia kuka omistaa tilaturvallisuusjärjestel-

mien sisältämät tiedot ja sovi kokous kaupungin tietoarkkitehdin kanssa. Tämä kertoo enem-

män mitä kyseiselle tehtävälle minun täytyy tehdä.  

Iltapäivällä kalenterissa oli kokous, jossa käytiin läpi elinkaarihankkeiden turva-asioita. Kau-

pungilla on käynnissä useita elinkaarimallin mukaisia rakennushankkeita. Elinkaarihanke on 

julkisten investointihankkeiden ja niihin liittyvien palveluiden hankintatapa. Tällöin hankkeen 

toteuttaja eli palveluntuottaja vastaa tilaajan kanssa sovituista kiinteistöön liittyvistä toi-

mista koko pitkän sopimuskauden ajan, joka kaupungilla on 20 vuotta. Elinkaarimalli on siis 

sopimuskokonaisuus, jolla rakennuksen suunnittelu, rakentaminen ja ylläpito hankitaan yh-

tenä kokonaisuutena palveluntuottajalta. Helsingin kaupungin mallissa hankitaan myös kiin-

teistön käyttäjäpalvelut rakennukseen. (Rakennusteollisuus-RT, 2023.) 

Kokouksen lisäksi kävin tänään opiskelemassa uuden Mylly-hankehallinta ohjelmiston käyttöä. 

Mylly-hankehallintajärjestelmää on viralliselta nimeltään Modelspace. Ohjelma on Gravicon 

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

Perjantai 12.5.2023 

Erottamalla lyhyen ja pitkän aikavälin tehtävät toisistaan saadaan selkeyttä tehtävälistaan. 

Näin voi keskittyä tarkemmin lyhyenaikavälin tehtäviin, mutta jonakin päivänä tehtävät työt 

eivät myöskään unohdu. Luon itselleni tänään projektini OneNote järjestelmään, jonka ni-

meän Pastoorin (2021, 70) mukaan Jonakin päivänä- projektiksi. Tähän kansioon siirrän kaikki 

ideat ja työt, joita ei tarvitse toteuttaa heti, ne tehdään joskus tulevaisuudessa. Joskus tule-

vaisuudessa listallani ennemäisenä ovat hankepuolen ohjeiden päivitys. Näitä yksittäisiä töitä 

on noussut säännöllisesti tehtävälistalleni. Päivitystä odottaa useita ohjeistuksia: Tilojen to-

teuttamisen prosessiohje uudisrakennus- ja perusparannushankkeille, Toimintaohje takuuai-

kaa varten, sekä Toimintaohje vastaanottoa varten. Näihin kaikkiin ohjeisiin täytyisi päivittää 

viimeisimmät tiedot tilaturvallisuusjärjestelmien prosesseista. 

Viime viikolla tärkein prioriteettini oli tiloista luopumisen prosessi ja sen ohjeistus tilaturvalli-

suusjärjestelmien ja vartioinnin osalta. Tehtävä, jota en kuitenkaan ehtinyt tehdä. Ohjeistuk-

sen puuttumisen takia useita asioita prosessissa jää minun hoidettavakseen. Tällaisten joskus 

tulevaisuudessa tiedossa olevien tehtävien avuksi olen ottanut käyttöön Planner sovelluksen. 

Koska kaikkea ei voi muistaa, eikä tehtävälistalta OneNotesta nouse herätteitä tehtävistä asi-

oista, niin tarvitsen sovelluksen, joka muistuttaa, että kaikki sovitut työt tulevat tehtyä. Olen 

luonut Planneriin yhdessä työparini kanssa listan tehtävistä töistä vuositasolla eli oman 
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vuosikellomme. Sen lisäksi hyödynnämme Planneria ohjekorttiprojektissamme, sekä kiinteis-

töissä tapahtuvissa muutoksissa. Olen erittäin tyytyväinen tähän sovellukseen ja jatkamme 

sen testausta myös tulevaisuudessa. 

Planner tarjoaa alustan töiden järjestämiseen. Työt saadaan luokiteltua niiden tilan perus-

teella tai sen mukaan, kenelle ne on määritetty. Järjestelmästä nousee herätteitä, kun jokin 

asia on tehtävä, tai tarkastettava että työ on suoritettu. (Microsoft Planner 2023.)  

Tämän päivän työtehtäväni ovat koostuneet lyhyistä selvittelyistä ja vastauksista, joita on tul-

lut sähköpostilla, puhelimella sekä Teams viesteillä. Olen joutunut käymään läpi vanhoja tur-

vadokumentteja ja lukituskaavioita, sekä selvittämään eri tahojen avainhallintatilanteita. 

Teemme paljon yhteistyötä kaupungin muiden toimialojen turvallisuusasiantuntijoiden 

kanssa. Tämän takia saan heiltä kyselyitä, kuinka jokin asia on hoidettu meillä. Tänään mi-

nulle soitti erään kaupungin liikelaitoksen turvallisuusasiantuntija, joka kertoi, että he ovat 

aloittamassa tekemään turvallisuuskartoitusta toimipisteisiinsä. Kartoituksessa on tarkoitus 

käydä läpi rakenteellista suojausta, sähköisiä turvajärjestelmiä ja näiden dokumentaatiota. 

Hän halusi tietää onko meillä joitakin hyväksi havaittuja menetelmä tai dokumenttipohja mitä 

voisimme suositella tämän kaltaiseen projektiin. 

Asiantuntijoiden kohdalla työkokonaisuudet koostuvat erillistä pienemmistä kokonaisuuksista 

kuten kokouksista, sähköpostiin vastaamisista, puheluista ja keskusteluista, asioiden selvitte-

lystä, lukemisesta ja kirjoittamisesta. Kaikki nämä tehtävät vaativat erilaista suunnittelua ja 

keskittymistä. Varsinkin pienen lyhyet tehtävät ovat haasteellisia, mikäli niitä ei saa hoidet-

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

jojen tehtäväkokonaisuuksien työt. (Pastoor 2021, 40.) 

Olen alkanut miettimään koska voin keskeyttää toisten työnteon, jotta myös itse saan työrau-

han. Pastoor (2021, 45) kehottaa viestimään muille selkeästi koska työ voidaan keskeyttää ja 

milloin ei. Yhteiset pelisäännöt turvaavat keskittymisrauhaa ja yhdessä sovitut ”Ei saa häi-

ritä” -signaalit varmistavat työrauhan kunnioituksen.  

Jatkan tänään Pomodoro kokeilua, sekä kokeilua saada olla rauhassa. Asetan itseni Teamsissa 

”Varattu” -tilaan kun alan miettiä vastausta elektromekaanisen lukituksen vaatimasta muu-

tostyöstä kiinteistön luovutuksen yhteydessä. Suunnittelen että kirjoitan ohjetta 25 minuuttia 

ja pidän sitten 5 minuutin tauon, jonka jälkeen on tarkoitus palata takaisin kirjoituksen pa-

riin. Olen ehtinyt kirjoittaa ohjetta 15 minuuttia, kun saan Teamsin kautta puhelun. Minulta 

kysytään apua lukituksen selvittelyssä. Koska asialla on kuulemma kiire ja vastaus täytyy 

saada puhelun aikana, niin keskeytän muut työni. Työyhteisölläni ei ole selkeitä ohjeita työ-

rauhasta. 
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Viikon 5 yhteenveto 

Jotta tärkeiden tehtävien tekemiseen pystyy keskittymään, on vähemmän tärkeät ja kiireet-

tömät tehtävät pidettävä pois mielestä. Tässä on apuna tehtävälista, joka auttaa pitämään 

ajatukset tärkeässä työssä. Tehtävälistan jäsentely ja luokittelu taas osaltaan auttaa projek-

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

Olen onnistunut löytämään tehtävälistaa järjestelemällä 5 isoa projektia, jotka työllistävät 

minua yksittäisinä tehtävinä. Näistä kokonaisuuksista on kaupungilla prosessikuvauksia, mutta 

tilaturvallisuusjärjestelmien prosessien linkittyminen laajempiin kokonaisuuksiin puuttuu. 

Olen löytänyt kosketuspisteen, jossa siirrytään yleisistä ohjeista yksityiskohtaisempiin tilatur-

vallisuusjärjestelmien prosesseihin. Nyt vaan täytyy löytää aikaa näiden prosessien kuvaami-

seen.  

Yksikään ajanhallinnan menetelmä ei kuitenkaan takaa töiden valmistumista, jos työtä on lii-

kaa käytettävissä olevaan aikaan nähden. Työterveyslaitoksen teettämässä tutkimuksessa to-

dettiin, että asiantuntijat kokevat kiireen rasittavuutta muita yleisemmin. Asiantuntijoista 67 

% kokee tekevänsä liikaa päällekkäisiä tehtäviä ja 50 % heistä arvioi, ettei ehdi tehdä työtään 

niin hyvin kuin haluaisi. Tällaiset kokemukset kuormittavat ja pitkään jatkuessaan ne voivat 

heikentää työkykyä.  Töiden keskeytyminen nousi myös esiin Työterveyslaitoksen teettämässä 

tutkimuksessa. Tutkimuksessa 63 % asiantuntijoista joutui keskeyttämään työnsä jatkuvasti tai 

melko usein muiden väliin tulevien tai kiireellisempien asioiden takia. Vastaava osuus oli 

vuonna 2012 kaikilla työssäkäyvillä vain 35 %. (Toivanen, Yli-Kaitala, Viljanen, Väänänen, Tur-

peinen, Janhonen & Koskinen 2016, 50–51.) 

Meidän työyhteisössämme tulisi luoda tai ainakin miettiä yhdessä sääntöjä töiden tekemiseen 

ja ennen kaikkea niiden keskeytykseen. Meidän olisi hyvä sopia yhteiset vasteajat eli kuinka 

pian voidaan odottaa vastausta sähköpostiin, Teams viestiin tai vastaamattomaan puheluun. 

Lisäksi tulisi miettiä miten saadaan kollega kiinni, kun oikeasti on kiire ja millä viestimellä. 

Ennen kaikkea, jos kiireellisten asioiden annetaan aina ajaa tärkeiden työtehtävien yli, jää 

Eisenhowerin matriisin mukaiset tärkeät, mutta ei kiireiset työt hoitamatta. Juuri ne työt, 

jotka jatkossa helpottavat työkuormaani ja joita koetan löytää tehtävälistani kautta. 

Ensiviikolla jatkan työtä tehtävälistan parissa, ulkoilen ja kehitä osaamista. Kaikki, joka antaa 

aivoille työtä on hyväksi ja saa puuduttavammankin työn tuntumaan mielekkäältä. Opettelen 

rauhoittumaan. Liiallinen suorittaminen tarkoittaa stressiä, univaikeuksia, lihomista, kärttyi-

syyttä ja tehottomuutta.   
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3.6 Seurantaviikko 6: Tehtävälista ja töissä jaksaminen 

Viime viikolla tarkastelin tehtävälistaa ja aloin ryhmitellä yksittäisiä työtehtäviä toimiksi. Toi-

mien avulla toivon saavani selkeyttä sekalaisesta joukosta töitä, jotka kiertävät kauttani. 

Olen myös huomannut itsessäni stressin oireita liian kuormittavan työn takia. Tällä viikolla 

jatkan tehtävälistan tarkastelua, etsin keinoja selättää stressin ja pyrin saamaan odottavat 

tehtävät haltuun. Odottavat tehtävät ovat töitä, joita ei voi tehdä valmiiksi vaan joudutaan 

odottamaan jonkun vastausta tai kannanottoa, jotta työssä päästään eteenpäin. Viikkoon si-

sältyy useita asiakaskäyntejä, jotka tuovat työhöni virtaa ja katkaisevat arjen rutiinit. 

Maanantai 15.5.2023 

Aloitin aamuni jälleen laskujen tarkastelulla. Minulla on useita tehtäviä, jotka toistuvat ja 

joilla on toistuvia määräaikoja. Näistä säännöllisin on vartiointiliikkeiden hälytyskäynti- ja 

kuukausivalvonta laskujen läpikäynti. Hälytyskäyntilaskut tulevat kaksi kertaa kuussa. Hälytys-

keskusvalvontalaskut taas toistuvat säännöllisesti kolmen kuukauden välein. Toimenkuvaani 

kuuluu myös tehtäviä, jotka toistuvat vuosittain.  Näitä ovat mm. kesä- ja talviaikaan siirty-

minen, sekä koulujen ja päiväkotien loma-ajat. Nämä tapahtumat aiheuttavat muutoksia tur-

vallisuusjärjestelmien ohjelmoinneissa toistuen. Lisäksi listalla ovat turvateknisten puitesopi-

musten puolivuosittaiset seurantakokoukset useiden eri toimittajien kanssa. Olen miettinyt 

sitä, että kuuluvatko nämä tehtävät tehtävälistalle vai kalenteriini. Kalenteriin kirjatut asiat 

on tehtävä tiettynä päivänä, kun taas tosituvat tehtävät on muistettava tehdä, mutta niillä ei 

ole tarkkaa päivämäärää määrätty.  

Aamupäivästä osallistuin palautteiden käsittely ja palautejärjestelmän hallinta koulutukseen. 

Kansalaisten palautteisiin vastaaminen kuuluu toimenkuvaani silloin, jos palaute käsittelee 

vartiointia tai tilaturvallisuutta. Kaupungin palautejärjestelmä uudistuu kevään 2023 aikana 

ja siksi henkilöstölle järjestetään opastuksia uuden palautejärjestelmän osalta. Näissä opas-

tuksissa kerrotaan vinkkejä palautteiden käsittelyyn, sekä annetaan tukea asiantuntijavastaa-

jille. 

Palautepalvelun kautta kaupunkilaiset voivat vaikuttaa kaupungin palveluihin lähettämällä pa-

lautetta ja kehittämisehdotuksia, sekä esittämällä kysymyksiä. Kun kansalaisilta tulee pa-

lautetta, niin palautteiden käsittelijät siirtävät palautteen luokittelun jälkeen asiantuntijalle 

vastattavaksi. Esimerkiksi vuonna 2022 palautteisiin vastasi noin 2 000 kaupungin työntekijää. 

(Helsingin kaupunki 2023k.) 

Ennen lounasta oli vielä tiimin oma kokous, jossa kävimme läpi ajankohtaisia asioita. Vaikka 

nykyisin turvallisuusasiantuntijat työskentelevät nimenomaan tilojen fyysisen turvallisuuden 

parissa, tulevaisuudessa tehtävät saattavat laajentua Kympissä tapahtuvien organisaatiomuu-

tosten takia. Tällä hetkellä Kympissä ei ole yhteistä turvallisuustiimiä. 
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Tilaturvallisuuspäällikön vakanssi muuttuu turvallisuuspäälliköksi ja siirtyy pois tilat-palve-

lusta, mikä luo uusia mahdollisuuksia kaupunkitasoiselle yhteistyölle. Päivän viimeinen teh-

tävä oli päiväkodin väistötilan luovutustilaisuus Kasvatuksen ja koulutuksen toimialalle.  

Tiistai 16.5.2023 

Saimme tänään työparini kanssa ohjekorttien rungon valmiiksi Planneriin. Nämä ovat niitä 

erittäin tärkeitä, mutta ei kiireisiä töitä, jotka tulee saada tehtyä. Näiden ohjeiden avulla 

helpotan omaa työtahtia ja pystyn jatkossa keskittymään muihin asioihin. Kaiken kaikkiaan 

löysimme melkein sata yksittäistä ohjekorttia, jotka tulee työstää valmiiksi. Kuviossa 12 nä-

kyy osa ohjekorteista, jotka ovat työnalla. 

Kuvio 12: Sisäiset ohjekortit 

Päivään kuului Lounaspalaveri Duetossa vartiointisopimuskumppanin kanssa. Yhdistimme lou-

naan ja määräaikaisen sopimuksenseurantakokouksen. Kokouksessa käytiin läpi hälytyskeskus-

palvelusopimukseen liittyviä ajankohtaisia asioita.   

Iltapäivällä palasin takaisin kaupunkiympäristön toimitalolle. Työparini oli sopinut iLOQin 

kanssa, että he järjestävät meille koulutustapahtuman iLOQ Managerista, jota käytämme 

työssä. Tämä koulutus auttaa minua ymmärtämään kyseistä ohjelmaa yksityiskohtaisemmin. 

iLOQ Manager on iLOQ:n lukostonhallinta ohjelma. Ohjelma mahdollistaa S10 ja S50, sekä S5 -

järjestelmien lukkojen ja avainten ohjelmoinnin, hallinnoinnin ja ylläpidon. Järjestelmää hal-

litaan pilvipalveluna ja näin ollen se mahdollistaa lukoston etähallinnan verkkomoduulien ja 

päivityspisteiden avulla. (iLOQ 2023.)  

Keskiviikko 17.5.2023 
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Viikon viimeinen asiakaskäynti oli Loihde Trustin järjestämä seminaari. Seminaarissa esiteltiin 

Loihteen tarjoamia palveluita luentojen ja demoesimerkkien avulla. Loihde Trust on kaupun-

gin puitesopimustoimittajia ja siksi minua kiinnosti mitä muutoksia heidän tarjoamiin palve-

luihinsa on tullut. Aamupäivän luennot käsittelivät pääsynhallinta-, avainhallinta-, kameraval-

vonta-, palohuolto- ja ilmoituksensiirtopalveluita. 

Loihteelta kiiruhdin isännöitsijäkokoukseen. Isännöitsijäkokous on minusta hyvä tapa saada 

tietoa siitä, mitkä asiat isännöitsijöitä askarruttavat kiinteistöjen ylläpidossa. Koska isännöit-

sijät ovat iso sidosryhmä, jonka työtä kiinteistöjen tilaturvallisuuden osalta minun tulee hel-

pottaa, katsoin olevani velvollinen menemään kokoukseen, vaikka minulla ei ollut tällä kertaa 

esitettävää. 

Iltapäivällä sain soiton Kulttuuri- ja vapaa-ajan toimialan asiakaspäälliköltä. Heillä on erään 

kiinteistön pukuhuonerakennuksen vuokrasopimus astunut voimaan 1.5.2023. Olin luvannut 

selvittää kiinteistön avaimia ja kertonut palaavani asiaan. Tehtävää tarkemmin tutkiessani 

löysin sähköpostin, jonka olin lähettänyt Kuvan omalle turvallisuusasiantuntijalle 10.5 ja jossa 

kerroin, että olin soittanut ja jättänyt viestin hänen vastaajaansa. Sähköpostissa vielä kyselin 

perään, onko selvinnyt missä lukostossa kyseinen kiinteistö on ja pyysin olemaan minuun yh-

teydessä. Vastausta häneltä olen odottanut 17 päivää ja unohtanut koko asian, ennen asiakas-

päällikön soittoa. 

Kaupungin organisaatio on laaja ja tehtäviä on hoitamassa useita henkilöitä. Tämän myötä 

haasteeksi nousee vastausten saaminen kysymyksiin. Joudun usein odottamaan heidän vas-

tauksiansa, tuloksia ja työpanosta päästäkseni eteenpäin omassa työssä. Koska haluan antaa 

itsestäni asiantuntijana hyvän kuvan, on minun muistettava mitä olen sopinut, milloin ja ke-

nen kanssa.  

Koska kaikkea ei voi muistaa ja asioita tuppaa unohtumaan, on Pastoorin (2021, 95) ehdot-

tama odotuslista tähän hyvä työkalu. Odotuslistaan lisätään kaikki mitä odotetaan muiden te-

kevän. Listasta näkee heti mitä on työnalla ja mihin odotetaan vastausta keltäkin. Jos vas-

tausta ei ala kuulua on asiasta helppo muistuttaa, eivätkä omat työt painu unholaan. Kuvio 13 

näyttää millaisen odotuslistan loin OneNote ohjelmaan, jotta välttyisin samankaltaisilta unoh-

duksilta. 
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Kuvio 13: Odotuslista OneNotessa 

Perjantai 19.5.2023 

Olen ollut koko viikon menossa ja sen takia perustyönteko on jäänyt vähemmälle. Tämän ta-

kia olin varannut koko perjantaipäivän näiden ei niin kiireellisten töiden tekoon. Kävin päivän 

aikana läpi laskutusta, sähköpostia ja iltapäivällä kirjoitin henkilö- ja hoitajakutsu puitesopi-

musjärjestelyn ohjeen intraan. Tämä ohje on roikkunut jo jonkin aikaa odottamassa teke-

mistä. 

Tänään olen muistanut pitää kiinni kalenteriin merkityistä tauoista. Olen hyödyntänyt lakisää-

teiset ruoka- ja kahvitauot, joita kutsutaan makrotauoiksi. Olen syönyt ruokapöydän ääressä 

sen sijaan että söisin työni lomassa tietokonetta näppäillen.  

Makrotaukojen lisäksi pitäisi muistaa hyödyntää myös päivittäiset mikrotauot. Mikrotauko on 

hetkellinen tauko työnteosta, joka voi olla, vaikka nousu tunnin välein koneen äärestä venyt-

telemään ja jaloittelemaan. Työperäistä stressiä on helpompi kestää, jos työpäivän ohessa ja 

sen jälkeen osaa rentoutua. (Luukkala 2011, 65.)  

Viikon 6 yhteenveto 

Koska olen huomannut itsessäni alkavaa stressiä, päätin panostaa tällä viikolla sen ehkäisyyn. 

Työstressi saadaan kohtuullistettua vähentämällä työmäärää ja työn kuormittavuutta. Lisää-

mällä omaa ammattitaitoa, sekä vähentämällä stressireaktioita, että muuttamalla omia elin-

tapoja. Terveellisillä elämäntavoilla voi vahvistaa työminää ja parantaa omaa elämän laatua. 

(Luukkala 2011, 64.)  

Työpäivän aikana voi stressistä vapautua pitämällä taukoja ja pelkästään olemalla tekemättä 

mitään. Pitämällä lakisääteiset tauot muualla kuin työhuoneessa tai tietokoneella istuen. 

Käydä yhdessä työkaverin kanssa lounaalla tai kahvilla. Työn voi myös organisoida siten että 
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työpäivän lomaa lisätään liikuntataukoja. Joka hetkinen suorittava asenne johtaa ennenaikai-

seen väsähtämiseen. Myös mahdollisuus keskittyä yhteen asiaan riittävän kauan lisää optimaa-

lista työkokemusta ja vahvistaa itsetuntoa, sekä vähentää stressiä. (Liukkonen 2011, 67.) 

Työ- ja vapaa-ajan selkeä erottaminen vahvistaa palautumista työn aiheuttamasta stressistä. 

Työpäivän jälkeisestä stressistä palautuminen on lähtenyt hyvin käyntiin, kun työt pystyy 

unohtamaan, eivätkä ne pyöri ajatuksissa useita tunteja työpäivän jälkeen. Mieluisien ja ke-

veiden asioiden tekeminen työpäivän jälkeen auttaa vapautumaan työstressistä. Hyvä työ ja 

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

Riittävä osaaminen työssä tuo hallinnan tunteen ja stressi koetaan myönteisenä asiana, omia 

voimavaroja aktivoivana. Työtehtävien ja tilanteiden muuttuessa ollaan jatkuvan oppimisen 

äärellä. Paraskaan asiantuntija ei ole kaikkien alueiden erikoisosaaja. Työtehtävien ja sub-

stanssin muuttuessa on yllä pidettävä riittävää muutosvalmiutta, halua ja kykyä oppia uutta. 

(Liukkonen 2011, 176.) 

Minun on huolehdittava enemmän työssä jaksamisestani. Työni ei ole vaativuudeltaan kuor-

mittavaa, mutta sitä on määrällisesti liikaa. Omaa työtäni helpottavien töiden tekemiseen eli 

ohjeiden kirjoittamiseen ei löydy aikaa, ellei sitä järjestä muiden töiden kustannuksella.  Mi-

nun on pidettävä kiinni niin mikro- kuin makrotauoista. Ensiviikolla kokeilen kävelykokousta 

eli lähden liikkumaan kuulokkeet päässä kokouksen ajaksi. Valitsen sellaisen kokouksen, jonka 

seuraaminen ruudulta ei ole välttämätöntä, vaan asia tulee selväksi kuuntelemalla. 

Työn ja vapaa-ajan käsite on hämärtynyt hybridityössä. En osaa laittaa työhuoneen ovea 

kiinni, kun työaikani päättyy, vaan siirryn toiselle tietokoneelle tekemään koulutehtäviä. 

Tämä heikentää töistä palautumistani, koska koulutehtävät ovat samanlaista tietokoneella is-

tumista kuin työnikin. Kireä opiskelutahti syö vapaa-aikaa ja sen harrastuksia ja sitä kautta 

myös oma liikkuminen jää vähemmälle. Toistaiseksi olen sopeutunut tähän ongelmaan, mutta 

pidemmän päälle se ei ole ratkaisu, vaan siihen on otettava fyysistä etäisyyttä. Liiallinen 

stressi vaikeuttaa liikkeelle lähtöä ja luo painetta stressiperäiselle syömiselle. Kevään myötä 

minun on yritettävä käydä kävelemässä luonnossa työpäivän ja koulutehtävien välissä.  

Ensiviikolla on tarkoitus palata takaisin sähköpostien pariin ja opetella niiden käsittelyä Pas-

toorin (2021, 99) ohjeiden mukaisesti. Sähköpostinkäsittelylle varaamani aika ja paikka ei ole 

toiminut. En ole pystynyt jättämään sähköpostien jatkuvaa tarkastelua pois, vaan se häiritsee 

edelleen keskittymistäni. 

3.7 Seurantaviikko 7: Sähköpostiriippuvuus haltuun 

Olen aiemmin käsitellyt työviikon suunnittelua ja kalenterin rakentumista. Lisäksi olen varan-

nut aikaa sähköpostien käsittelyyn päivittäin ja koettanut olla vilkuilematta niitä muuna 
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aikana. En ole kuitenkaan kyennyt laittamaan sähköpostia kokonaan kiinni. Sähköpostin avaa-

minen sovittujen aikojen ulkopuolella tuottaa hankaluutta ja siksi olen päättänyt kokeilla säh-

köpostin sulkemista ja avaamista vain kalenteriin merkittynä aikana. 

Sähköposti ei ole vain riippuvuuden aiheuttaja, vaan se on usein myös töiden keskeyttäjä. 

Sähköpostin ilmoitukset laukaisevat halun tarkastaa sähköposti aina sen saapuessa. Se katkai-

see ajatustyön, sekä työn, jota on tekemässä. Vaikkei viestiin vastaisi heti, niin saapunut säh-

köposti jää pyörimään mieleen ja vie keskittymiskyvyn muilta asioilta. Tämän takia saapu-

neita sähköposteja ei pitäisi lukea, jos niihin ei oikeasti ole aikaa vastata. (Paju & Riekki 

2019, 178.) 

Tällä viikolla on tarkoitus kokeilla uutta lähestymistapaa yksittäisten sähköpostien käsitte-

lyssä Pastoorin (2021, 98) ohjeiden mukaisesti, käyttämällä hänen kokoamaansa tarkastuslis-

taa. Listan tarkoituksena on lukea jokainen viesti läpi, päättää kuinka viestin kanssa edetään 

ja ilmoittaa asiasta lähettäjälle. Pastoorin (2021, 99) mukaan sähköpostin käsittely on yksin-

kertaista. Mikäli saapunut viesti ei koske itseä, niin pyyntö hylätään ja siitä ilmoitetaan lähet-

täjälle. Mikäli asialle ei tarvitse tehdä mitään, viesti arkistoidaan. Jos tehtävän voi suorittaa 

kahdessa minuutissa, niin se tehdään heti. Jos tehtävä vie enemmän aikaa ja sille on kiinteä 

deadline, niin sille varataan aika kalenterista. Mikäli tehtävä täytyy suorittaa, mutta sillä ei 

ole tarkkaa päivämäärää määrätty, niin tehtävä siirretään tehtävälistalle odottamaan käsitte-

lyä. Toimenpiteet käyvät ilmi kuviossa 14. (Pastoor 2021, 100.) 

 

Kuvio 14: Vuokaavio sähköpostiviestin käsittelystä (Pastoor 2021, 100) 
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Maanantai 29.5.2023  

Tänään otin käyttöön kävelykokouksen eli lähdin kävelemään kuulokkeet päässä Tilat-info ko-

kouksen ajaksi heti aamusta. Tilat-info on Tilat-palvelun kerran kuussa järjestettävä infotilai-

suus, jossa käydään läpi ajankohtaisia aiheita. Tänään kuultiin kuinka Sujuva-projektin tehtä-

vät ja tavoitteet ovat onnistuneet. Sujuva-projekti, on projekti, jossa Rakennukset ja yleiset 

alueet- palvelukokonaisuus organisoi uudelleen sisäisiä vastuualueitaan. Nyt oli aika arvioida 

tehtyjen muutosten toimivuutta ja sen tuloksia. Tilat-infon jälkeen osallistuin Maatullin pe-

ruskoulu, päiväkoti ja leikkipuisto työpajaan, jossa tarkasteltiin tulevan kiinteistön lukitus- ja 

heloitussuunnitelmia. Mieli oli virkeä aamuisen kävelypalaverin jälkeen. Tätä käytäntöä kan-

nattaa ehdottomasti jatkaa. 

Tänään laitoin myös ensimmäistä kertaa tarkoituksella sähköpostini ilmoitukset pois käytöstä 

ja avaan sähköpostiohjelman vasta sähköpostien käsittelyyn varattuna aikana. Tunnen itseni 

vajavaiseksi, kun en ole selvillä, milloin ja kuinka paljon sähköposteja on tullut. Koko sähkö-

postiohjelmaa en voi sulkea, koska olen riippuvainen sen kalenterista töiden aikataulutuksen 

suhteen.  

Pastoorin (2021, 99) mukaan sähköposteista ei tarvitse päästä eroon, vaan ne käydään läpi. 

Tarkoituksena ei ole tyhjentää inboxia, vaan lajitella saapuneet viestit. Tämä tarkoittaa, että 

viesti luetaan huolella, sen jatkosta päätetään ja viestin lähettäjälle ilmoitetaan, kuinka jat-

kossa asian suhteen edetään. Riippumatta siitä mihin katekoriaan tehtävä kuuluu, niin lähet-

täjälle vastataan, vaikka asiaa ei voisikaan käsitellä juuri silloin. Tärkeintä on ilmoittaa lähet-

täjälle, että asiaan palataan myöhemmin. (Pastoor 2021, 100.) 

Olen aiemmin määritellyt tarkastelevani sähköposteja kolme kertaa päivässä. Ensimmäisen 

kerran heti aamulla, kun aloitan työt, toisen kerran lounaan jälkeen ja kolmannen kerran 

vielä ennen kuin poistun työpaikalta. Lounaan jälkeen otin käsittelyyn aamupäivällä saapu-

neet sähköpostit. Erään koulun rehtoria askarrutti heidän hätäsulkujärjestelmänsä ja sen toi-

minta. Koska viestiin vastaaminen vaatii minulta asiaan perehtymistä, niin vastasin hänelle 

palaavani asiaan myöhemmin. Koska tällä tehtävällä ei ollut asetettu päivämäärää, niin vein 

sen tehtävälistalle odottamaan.  Erästä konsulttia mietitytti millaisia kulunvalvontalukijoita 

ja millä salauksella kaupungin kiinteistöissä käytetään. Hänen täytyisi tehdä tilaus toimitta-

jalta ja hän tarvitsisi vastausta viimeistään ensiviikolla. Pastoorin (2021, 100) ohjeen mukai-

sesti varasin kalenterista ajan vastatakseni tähän sähköpostiin ja ilmoitin konsultille palaavani 

asiaan viimeistään ensiviikon tiistaina. Sähkörakennuttaja kyseli minulta valmistuvan kohteen 

vartioinnista ja siitä mihin liikkeeseen kiinteistön hälytyslaitteet liitetään. Koska asia oli ollut 

minulla jo aiemmin työnalla, niin vastasin hänelle heti. Vastasin myös moneen muuhun vies-

tiin, jotka eivät vaatineet selvittelytyötä. Sain sähköposteihin varattuna aikana käsiteltyä 

kaikki aamupäivän aikana tulleet viestit. 
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Iltapäivällä oli LPK Kontula -uudisrakennuksen hankesuunnittelun aloituskokous. Nykyinen päi-

väkotirakennus, joka on valmistunut vuonna 1967 on tarkoitus purkaa ja rakentaa tontille uusi 

päiväkoti. Rakennuksen suunnittelu alkaa nyt ja rakentamaan päästään suunnitelmien mukaan 

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

Tiistai 30.5.2023 

Aamusta selvitin kaupungin omistamassa kiinteistössä tapahtunutta ilkivaltaa. Olin saanut säh-

köpostia vartiointiliikkeestä, jonne oli kaupunkilainen soittanut havaittuaan rikottuja ikku-

noita. Kävimme läpi yön tapahtumia vartiointiliikkeen, isännöitsijän sekä huollon kanssa. Ka-

meravalvonnan kautta saimme selville syyllisen, joka oli käynyt kivittämässä ikkunoita rikki, 

menemättä kuitenkaan sisälle kiinteistöön. Tämän tapahtuman selvitys vei osaltani koko aa-

mupäivän. 

Isännöitsijä oli saanut tiedon siivousliikkeestä, että heidän siivoojansa oli hävittänyt leikki-

puiston avaimen. Isännöitsijä oli edelleen lähetetty viestin minulle, maininnalla otatko hoi-

taaksesi. Vastuujakotaulukoiden mukaan kiinteistön isännöitsijät ovat vastuussa kiinteistön 

lukituksesta, joten ilmoitin hänelle, etten hoida asiaa mutta autan ja ohjeistan tarvittaessa. 

Tehtävä ei kuulunut minulle, mutta minulla on tarvittavaa tietoa, kuinka kannattaa edetä asi-

assa. Pastoorin (2021,101) mukaan vastaus työpyyntöön voi olla myös ei. Hän ohjeistaa, että 

uudentyön tai tehtävän hyväksyminen kannattaa aina suunnitella Eisenhowerin matriisin 

kautta. Kuuluuko työ tehtäviin vai onko se jonkun muun prioriteetti. Oman työn haltuunotossa 

on ensimmäinen askel tuoda esiin työtä häiritsevät tekijät eli työt, jotka eivät kuulu itselle.  

Päivään mahtui myös Kruunuvuoren rannan uuden monitoimitalon toinen turva- ja lukitusko-

kous sekä kokous, jossa käsiteltiin kiinteistön toiminnallista muutosta päiväkotikäyttöön. Kiin-

teistön toiminnallinen muutos edellyttää aina muutoksia myös tilaturvallisuusjärjestelmissä. 

Nämä on suunniteltava ja toteutettava uudelleen, jotta niitä voidaan käyttää toiminnan kiin-

teistössä muuttuessa käyttäjän edellyttämällä tavalla.  

Iltapäivän sähköpostinkäsittely ajan koetin toteuttaa Pastoorin (2021, 102) neuvoja. Nyt pe-

rehdyin viestien arkistointiohjeeseen. Kun sähköposti on luettu, eikä se vaadi toimenpiteitä, 

niin viesti arkistoidaan. Pastoorin (2021, 102) mukaan aikaa ei kannata käyttää monimutkais-

ten arkistorakenteiden luomiseen, vaan kannattaa luottaa sähköpostin hakutoimintoon. Yksin-

kertaistaa asiat ja käyttää vain yhtä yleistä inboxin arkistoa. Kun sähköposti on käsitelty, se 

siirretään hiiren oikealla klikkaamalla yhteen arkistoon, sen sijaan että pitäisi etsiä oikeaa 

kansiota monimutkaisesta puurakenteesta. Näin työskentely on nopeampaa ja viestien etsimi-

nen yksinkertaisempaa. Kun arkistoi viestin heti käsittelyn jälkeen, on helpompi saada posti-

laatikko haltuun. Pastoorin (2021, 108) mukaan asia kannattaa pitää yksinkertaisena. Jokai-

nen inboxissa oleva viesti vaatii vielä käsittelyä ja on näin ollen tekemätön työ. Nopealla sil-

mäyksellä näkee heti, kuinka paljon on vielä työstettäviä sähköposteja. (Pastoor 2021, 108.) 
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Keskiviikko 31.5.2023 

Kalenterini oli aamupäivän aivan tyhjä, joten käytin ajan hyväkseni tehdäkseni töitä, joita 

olen nostanut tehtävälistalle odottamaan. Sain keskittyä rauhassa kirjoittamaan ohjeita, jotka 

olemme löytäneet aiemmissa työpajoissa. Tänään otin työnalle vartiointiliikkeiden ohjeistuk-

sen yhtenäistämisen. Jatkossa on helpompaa liittää uusia kiinteistöjä hälytysvalvonnan piiriin, 

kun kaikilla vartiointiliikkeillä on yhteneväinen toimintatapa kaupungin hälytyskohteissa.  

Lounaan jälkeen avasin sähköpostin tarkastellakseni sinne tulleita viestejä. Yllätyin kun niitä 

oli saapunut vain muutamia. Minusta on aina tuntunut, että saapumisilmoituksia tulee koko 

ajan.  Lähetin siis vastauksia sähköposteihin ja ohjeistin sekä avustin isännöitsijöitä, asiakas-

päälliköitä, koulujen- ja päiväkotien henkilöstöä asioiden hoidossa. Sain hoidettua kaikki päi-

vänaikana saapuneet sähköpostit. Tällaisia yksinkertaisia tehtäviä, jotka voi hoitaa heti, on 

neuvoa mihin täytyy olla yhteydessä, kun käyttäjä tarvitse uusia avaimia, kun vartijalla on on-

gelmia hälytyslaitteen kanssa ja kun täytyy tehdä rikosilmoitus tai muuttaa paloilmoittimen 

hoitajan tietoja. Minulle yksinkertaisia asioita, mutta joillekin aina ensimmäistä kertaa hoi-

dettavana. 

Torstai 1.6.2023 

Aamupäivällä kävimme isännöitsijän kanssa kahdessa kiinteistössä kohdekäynnillä. Tarkoituk-

sena oli suunnitella kiinteistöihin asennettavien putkilukkojen paikat. Isännöitsijä oli pyytänyt 

meidät työparini kanssa mukaan kohteelle, jotta saamme putkilukot kerralla oikeisiin ja tur-

vallisiin paikkoihin. Oli mielenkiintoista käydä tutustumassa itselleni uusiin kiinteistöihin. 

Kiinteistöjen tunteminen auttaa aina asioiden hoitamista ja ongelmien ratkaisua. Kaupungilla 

on käytössä noin 2300 kiinteistöä ja jos lähdet näitä systemaattisesti kiertämään, se ottaa 

ison ajan työpanoksesta. 

Iltapäivällä kiirehdin turvallisuusverkoston kokoukseen KYMP-talolle. Kokouksen teemana oli 

keskustella turvallisuusjohtamisesta ja turvallisuusjohtamisen linjauksista Kympissä. Tarkoi-

tuksena oli hahmotella yksikössä asiakirjaa, johon kuvataan Kympin turvallisuusjohtamisen eri 

osa-alueet sekä vastuut, että roolit. Asiakirjan tarkoituksena on kirkastaa miten KYMP toteut-

taa kaupungin turvallisuusperiaatteita sekä luoda jatkuvuutta turvallisuusjohtamisen ylläpi-

dolle ja kehittämiselle. Tämä tapaaminen oli ensimmäinen, jossa hahmoteltiin yhteistä tila-

turvallisuusryhmää Kaupunkiympäristön toimialalle. Loistava yhteistyön alku toimialan sisällä 

sai minut jälleen innostumaan tehtävästäni. Oli mukava nähdä muita kollegoja toimitalolla. 

Odotan tältä projektilta todella paljon. 

Iltapäivällä sähköpostissani odotti taas useita viestejä. Kehittämispäällikkö oli lähestynyt mi-

nua viestillä, jossa hän pyysi kirjoittamaan kuvauksen siitä, miten asiakkuusyksiköiden isän-

nöintitiimit ja tekniset tiimit vuorovaikuttavat kanssamme.  Millä tavoin ja missä tilanteissa 
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annamme asiantuntemusta ja tukea isännöinti tiimeille ja teknisille tiimeille. Tämä on teh-

tävä, jota minun täytyy miettiä ja suunnitella.  

Pastoorin (2021, 103) mukaan sähköpostit, jotka vaativat aikaa, mutta niillä ei ole niin kiire, 

tai niitä ei ole aikataulutettu, kuuluvat tehtävälistalle. Tehtävä kannattaa kirjata omalle teh-

tävälistalle siten että siitä selviää, mitä täytyy tehdä ja kenenkä kanssa, jotta sähköpostiin ei 

enää tarvitse palata. Kun tehtävä on viety tehtävälistalle ja lähettäjälle vastattu ja kerrottu 

mitä asialle tehdään, niin sähköpostin voi arkistoida. (Pastoor 2021, 103.) 

Perjantai 2.6.2023 

Kesän aikana tapahtuu paljon kiinteistöjen luovutuksia ja niistä luopumisia. Olen aikaisemmin 

kertonut, että kaupunki luopuu kiinteistöistään myymällä tai purkamalla. Kun kiinteistöstä 

luovutaan tuottaa se turvallisuusjärjestelmien osalta paljon työtä. On muistettava sanoa oi-

kea-aikaisesti irti vartiointi-, valvonta-, ja järjestelmien huoltosopimukset. Hoidettava järjes-

telmien purut, niin fyysisesti kuin ohjelmallisesti sekä huolehdittava järjestelmien oikeaoppi-

sesta hävittämisestä että kierrättämisestä. 

Käytän paljon aikaa loputtomaan viestinvaihtoon selittelemällä mitä pitää tehdä ja koska. 

Kaikki nämä turhat sähköpostit tai aiheesta eksyneet viestit vievät aikaani ja energiaani. 

Usein minusta onkin vain yksinkertaisempaa tarttua puhelimeen ja soittaa viestin lähettäjälle 

sen sijaan että kommentoi viestiä, ja joku toinen kommentoi sitä lisää, eikä kukaan lopulta 

osaa sanoa kenen kuuluu tehdä ja mitä. Käytin lähes koko päivän soittelemalla ja laittamalla 

Planneriin rakentamani tietokannan ajan tasalle, jotta kesäaikana kiinteistöissä tapahtuvat 

muutokset olisivat hoidossa. 

Viikon 7 yhteenveto 

Olen tämän viikon työskennellyt sähköpostien parissa luokittelemalla niitä. Suurimpaan osaan 

voin vastata heti, mutta myös kalenteriini ja tehtävälistalle vietäviä töitä on paljon. Tehtävä-

listalle viemiäni töitä en ole ehtinyt järjestelmää toimiksi tai projekteiksi. Tehtävälistan kas-

vaa tekemättömistä ei kiireellisistä töistä, mutta sähköpostin inboxi näyttää pitkästä aikaa 

hyvältä.  

Riippuvuus voi syntyvän monenlaisiin asioihin. Yksi riippuvuuden muodoista on pakonomainen 

sähköpostin tarkastelu, joka on nykyään tyypillisimpiä nettiriippuvuuden muotoja.  Sähköpos-

tin määrä työssä on valtava, koska se on käytetyin kommunikaatiokanava työyhteisössä. Työn-

antaja edellyttää työntekijöiltä sähköpostin hallintaa, vaikka se lisää työntekijöiden suoritta-

mien tehtävien määrää ja sen seurauksena heidän kykyään hallita näitä tehtäviä. (Brown, 

Hair, Renaud & Ramsay 2007, 10–11.) Brown ym. (2007, 23) havaitsivat, että 34 % tietotyöläi-

sistä tunsi stressiä sähköpostien määrästä, 50 % tarkisti sähköpostinsa tunnin välein ja 35% 
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tarkisti sähköpostinsa viidentoista minuutin välein. He tunnistivat joka kolmannen työntekijän 

kärsivän sähköpostistressistä. 

Olen viikon myötä huomannut, että sähköpostin pakonomaisesta tarkastelusta voi myös oppia 

pois. Kun saapuvat sähköpostit eivät ole työntekemisen keskiössä, niin muihin työtehtäviin on 

helpompi keskittyä, eikä työn keskeytyminen aiheuta minulle stressiä. Olen myös huomannut 

saavani enemmän irti kokouksista, kun en keskity sähköpostiin vaan itse asiaan.  Olen nyt ko-

ettanut rakentaa itselleni järjestelmää ajankäyttöön ja työn tekoon sähköpostin, kalenterin 

ja tehtävälistan kautta. Järjestelmää olisi tarkoitus myös opetella ylläpitämään. Seuraavalla 

viikolla keskitynkin tähän tehtävään, jota Pastoorin (2021, 115) kutsuu työn turvaverkoksi eli 

perjantain yhteenvedoksi. Perjantain yhteenveto tehdään sananmukaisesti perjantaina ja ker-

ron siitä silloin enemmän. 

3.8 Seurantaviikko 8: Viikkokatsaus eli perjantain yhteenveto 

Olen opetellut käyttämään kalenteria merkitsemällä sinne tehtävät työt, jotka on saatava val-

miiksi tiettyyn päivään mennessä. Lajitellut sähköposteja tehtävälistalle ja kalenteriin, sekä 

suorittanut kaikki heti tehtävät työt. Olen luonut itselleni käytännön töiden seuraamiseen. 

Tämä ei kuitenkaan yksin riitä vaan Pastoorin (2021, 115) mukaan meidän on säännöllisesti 

tarkasteltava luotua järjestelmää. Viikkokatsaus, jota Pastoor (2021, 115) kutsuu perjantain 

yhteenvedoksi, on tähän tehokkain työkalu. Vaikka viikon työt olisivat olleet yhtä tulipalojen 

sammuttelua, niin perjantain yhteenveto kokoaa taas työt kasaan ja ohjaa työskentelyn takai-

sin raiteilleen. Perjantain yhteenveto on yksinkertaisesti aika, joka varataan kalenteriin ja 

jolloin arvioidaan kulunutta työviikkoa, sekä mietitään tulevaa viikkoa. Tällöin nostetaan esiin 

kesken jääneet asiat, joita ei ole saatu tehtyä tai jotka ovat unohtuneet ja aikataulutetaan 

nämä uudelleen tehtäviksi. (Pastoor 2021, 116.) 

Kuinka perjantain yhteenveto sitten tehdään. Pastoorin (2021, 117) mukaan siinä on kaksi 

osaa, tarkastellaan mennyttä viikkoa ja sen jälkeen suunnataan katse tulevaan viikkoon. Olen 

varannut itselleni viikon päätteeksi eli perjantaiksi 3 tuntia aikaa luodakseni oman perjantain 

yhteenvedon tarkastuslistoineen. 

Maanantai 5.6.2023 

Olen koko kevään työskennellyt asiantuntijana projektissa nimeltä avaimeton kulku. Kyseessä 

on tilavarauskokonaisuus ja tilavarauspalvelun kehitystyö, sekä järjestelmäintegraatio-osapro-

jekti. Tavoitteena on sujuva asukas- ja yhdistystoimijoiden tilojen varaamis- ja käyttökoke-

mus, sekä tilojen lisääntynyt käyttö alueelliseen monipuoliseen toimintaan. Luomassani pro-

jektikortissa kuvio 15 kerrotaan projektin visio, tavoitteet ja tehtävät. 
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Kuvio 15: Projektikortti 

Pilotissa selkiytetään valittujen kohteiden tilavarausprosessit, sekä viedään tilat varattavaksi 

kaupunkiyhteiseen tilavarauspalveluun eli Varaamoon. Varaamon kautta mahdollistetaan tilo-

jen sujuva käyttö kehittämällä kiinteistöjen lukitus- ja kulunhallintaratkaisuja. Kehittämällä 

ja kokeilemalla digitaalisia ratkaisuja kulunhallinnan ja tilavarauspalvelun välillä, sekä sel-

kiyttämään tilavarauspalvelun linkittyminen ja vastuut muihin tilan käyttäjiin ja toimintoihin 

nähden. Lisäksi luodaan ymmärrystä lukitusratkaisuista ja niiden kustannuksista tulevia hank-

keita varten.  

Kokeilualueena toimii eräs kaupunkiuudistusalue. Aluetta tarkastellaan suhteessa sopiviin 

kiinteistöihin ja palvelutarpeiseen. Kokeiluun valitaan alueelta kolme sopivaa kiinteistöä, joi-

hin kokonaiskehittäminen kohdistetaan. Tänään kävimme projektiryhmän kanssa tutustumassa 

kiinteistöihin, jotka valittiin pilottiin. Kiinteistöissä tarkasteltiin niiden nykyisiä kulunohjaus-, 

kulunhallintaratkaisuja, sekä reittejä, joita kautta varattaviin tiloihin tulisi päästä avaimetto-

masti kulkemaan. Pilotointia on tarkoitus kokeilla niin pienessä leikkipuistorakennuksessa kuin 

isossa monitoimitalossa. 

Tiistai 6.6.2023 

Eilinen kenttäpäivä oli saanut sähköpostini taas täyttymään käsittelemättömistä viesteistä. 

Varattu puolituntia aamulla ei riittänyt niiden läpikäyntiin, vaan kalenterista ja Pastoorin 

(2021, 95) ohjeista poiketen, käytin tähän tupla-ajan. Huomasin tänään, että Pastoorin (2021, 

102) ohjeistus sähköpostien lajittelu on järkevää ja aikaa säästävää. Minulla on aikaisemmin 

ollut käytössä järjestelmä, jossa olen merkinnyt kaikki käsittelyä vaativat viestit lukematto-

miksi. Tämän kanssa on sitten saanut kikkailla, kun vahingossa klikkaa viestiä ja se muuttuu 
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luetuksi. Sen jälkeen täytyy muistaa käydä muuttamassa viesti taas lukemattomaksi ja näin 

ollen noidan kehä on valmis. Nyt kun inboxissa on vain tekemättömiä tehtäviä, on sähköpos-

tien seuraaminen helpottunut suuresti.  

Päivän suuritöisin tehtäväni oli kesäaikamuutosten suunnittelu. Kesä tulee joka vuosi ja aina 

se yllättää meidät. Koulut ja osa varhaiskasvatuksen päiväkodeista suljetaan juhannukselta 

elokuun alkuun ja tämä aiheuttaa muutoksia turvajärjestelyissä. Aikataulujen suunnittelussa 

huomioidaan tiedot viime vuosien toiminnasta, sekä niistä saadut palautteet. Varhaiskasva-

tusta on saatavilla sitä tarvitseville, vaikka osa päiväkodeista suljetaankin kesäksi. Tieto ke-

säsuluista valmistuu aina kesäkuun alkuun ja töiden toteuttamiselle on aikaa vain muutama 

viikko. Tämä vaatii huolellisuutta ja suunnitelmallisuutta, jotta työ saadaan toteutettua toi-

mittajan kanssa yhdessä.  Päivääni mahtui myös Kruunuvuorenranta, turva- ja lukituspalaveri 

numero 2, sekä Aino Acktén-huvilan suunnittelukokous numero 7. 

Keskiviikko 7.6.2023 

Tänään oli kokousmaraton päivä. Aamulla Oulunkylän liikuntapuiston suunnittelukokous nu-

mero 14. Lounasaikaan kävin yhdessä työparini kanssa tapaamassa iLOQ:n edustajia kalasata-

massa lounaskokouksessa. Lounaskokoukset ovat loistavia ajan säästäjiä, voin yhdistää ko-

kouksen ja omakustanne lounaan, koska kokouspäivinä jää lounas helposti väliin päällekkäis-

ten kokousten takia. Iltapäivällä minulta meni kaksi tuntia Yrjönkadun uimahallin hankkeen 

toteutussuunnitteluvaiheen 1. suunnittelijakokouksessa. Sähköpostini ja tehtävälistan käsit-

tely jäi tältäkin päivältä vähemmälle. 

Torstai 8.6.2023 

Aamulla osallistuin mielenkiintoiseen kokoukseen, jossa käsiteltiin oppilaitosten liikuntasalei-

hin kulkemista iltapäivisin. Liikuntapalvelu valmistelee muutosprosessia, jossa koulujen liikun-

tasalien iltapäiväaikojen hallinta siirretään liikuntapalvelun vastuulle. Keskeisenä osana muu-

tosprosessia tulee ratkaista, miten iltapäiväaikaan tiloja käyttävät tulevat kulkemaan liikun-

tasaleihin. Kokouksessa käytiin läpi iltapäiväaikaisen käytön nykytilaa ja pohdittiin, miten ti-

loihin kulkeminen olisi hyvä jatkossa toteuttaa. Liikuntapalvelut on Kulttuuri- ja vapaa-aika 

toimialan palvelukokonaisuus. Se vastaa kaupungin liikuntapolitiikasta, liikunnan järjestämi-

sestä ja liikuntapaikoista, sekä leirintäalueesta. 

Teamsissa oli minua kiinnostava iltapäivä seminaari, jonne osallistuin. Seminaarin aiheena oli, 

miten suunnitellaan käveltävää kaupunkia. Kuinka luomme parempaa kaupunkia sen asuk-

kaille. Tämä ei periaatteessa kuulu toimenkuvaani, mutta kokonaisuuden ymmärtäminen 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 esityksiä ja keskustelua siitä mitä kaupungilla 
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tehdään tällä hetkellä kävelyn edistämisen eteen ja miten kävelyn edistämisohjelman toimen-

piteet ovat edenneet.  

Helsingin kaupunki on laatinut kävelynedistämisohjelman, ”Käveltävän Helsingin visio 2030”. 

Kaupunki painottaa visiossa kävelyä ensisijaisena liikkumismuotona, jota priorisoidaan kau-

punkiympäristön suunnittelussa, toteutuksessa ja ylläpidossa. ”Kävely on toimivin, tilatehok-

kain, ympäristöystävällisin, tasa-arvoisin ja terveellisin tapa liikkua. Kävelyn edistäminen vie 

kohti kestävän kehityksen mukaista, hiilineutraalia, asuttavaa, terveellistä ja kilpailukykyistä 

Helsinkiä 2030.” (Helsingin kävelyn edistämisohjelma 2022, 8.) Käveltävä Helsinki – kävelyn 

edistämisohjelman päätavoitteet painottuvat kävelyn ydinalueiden ja asemanseutujen kävel-

tävyyden edistämiseen osana Helsingin kaupunkikeskustojen kokonaisvaltaista kehitystä. (Hel-

singin kävelyn edistämisohjelma 2022, 18.) 

Perjantai 9.6.2023 

Aamupäivä kului tuttujen tehtävien parissa. Sähköpostien läpikäynti klo 9 ja 12. Tehtävälis-

talta sain tänään pois työn, jossa minun tuli päivittää puitesopimusten yhteyshenkilöt. Tilalle 

nousi kutenkin ohjeen luonti siitä, kuinka hissin tulee käyttäytyä palohälytystilanteessa. Pe-

lastuslaissa ei tästä erikseen määrätä, mutta Valtioneuvoston asetus hissien turvallisuudesta 

(1433/2016, 4.10) kertoo; ”Tulipalon aikana käytettäväksi tarkoitetun hissin ohjauspiirit on 

suunniteltava ja toteutettava niin, että palotilanteessa hissin pysähtyminen tietyillä tasoilla 

voidaan estää ja että vain pelastusryhmällä on mahdollisuus ohjata hissiä.” Ohjeen tarkoituk-

sena on luoda käytäntö, kuinka kaupungin uudisrakennusten hissit jatkossa käyttäytyvät tuli-

palotilanteessa. 

Tänään olin varannut aikaa iltapäivälle kolme tuntia oman viikon yhteenvetoon. Viikon suori-

tuksien tarkastelua ja seuraavan viikon suunnittelua voi periaatteessa tehdä koska tahansa. 

Itselleni se on luontevinta työviikon päätteeksi, koska sen jälkeen viikonlopun voi viettää rau-

hallisin mielin, eivätkä tekemättömät asiat kuormita ajatuksia.  

Kuinka perjantain yhteenveto sitten tehdään. Pastoorin (2021, 117) mukaan ensimmäiseksi 

suunnataan katse kalenteriin. Käydään läpi viikon kokoukset, niiden muistiinpanot ja muistiot. 

Nostetaan tehtävälistalle näistä tulleet työt ja toimenpiteet. Varmistetaan, onko jatkoko-

koukset sovittu, tai tuleeko sellaisia sopia. Seuraavaksi tarkastellaan sitä, onko kaikki tehty 

mitä on suunniteltu ja merkitty kalenteriin. Onko kaikkiin henkilöihin oltu yhteydessä sovi-

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

Toisena asiana käydään läpi postilaatikot ja muistiinpanot. Työt, jotka on nostettu viikon ai-

kaan tehtävälistalle, on nyt hyvä muuttaa toimiksi, jotka ovat selkeitä ja toteutettavissa ole-

via. Toimet voi siirtää projektilistalle odottamaan aikataulutusta. (Pastoor 2021, 118.) Tarkis-

tan siis muistikirjat, ruutuvihkot, post-it laput, sähköiset muistikirjat, OneNote sovelluksen, 
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sähköposti sekä Teams keskustelut. Tarkastan ne kaikki, nähdäksesi tarvitseeko jollekin vielä 

tehdä jotain, vai onko kaikki hoidettu. 

Kolmantena asiana on tarkastaa kaikki käynnissä olevat projektit, ennen kuin siirrytään suun-

nittelemaan tulevaa viikkoa. Tarkoituksena on käydä läpi kaikki tehtäväjärjestelmän projektit 

yksi kerrallaan. Lukea ja muotoilla ne tarvittaessa selkeiksi toteutettavissa oleviksi toimiksi. 

Huomioida, onko työnalla olevissa toimissa päivitettävää ja varmistaa että jokaiselle projek-

tille on määritelty seuraava vaihe.  Korjata tarvittaessa projektilistaa, lisäämällä uusia ja 

poistamalla vanhoja. Tarkastaa ovatko kaikki projektit ja määritellyt työalueet ajan tasalla. 

Onko odotuslistalla ihmisiä, joille pitäisi lähettää muistutus. Lopuksi vielä tarkastaa jonakin 

päivänä-lista. Onko sillä tehtäviä tai projekteja, jotka voisi aloittaa ensiviikolla. (Pastoor 

2021, 119.) 

Kun mennyt viikko on käyty läpi, suunnataan katse tulevaan. Aloitetaan jälleen alusta suun-

nittelemalla tuleva työviikko kalenteriin. Valitaan työt, jotka vastaavat vastuita ja tavoit-

teita. Tasapainotetaan työt Eisenhowerin matriisin avulla ja varataan mahdollisimman paljon 

aikaa tärkeille ja ei-kiireellisille tehtäville. Yritetään kuitenkin rajata viikon prioriteetit kah-

teen tai kolmeen.  Kalenterista varataan aikaa kaikille tärkeille töille, kokouksille ja tapaami-

sille. Varmistetaan että osallistujat näihin kokouksiin ovat vahvistaneet osallistumisensa. Ote-

taan huomioon matka-ajat tapaamisiin, sekä kokousten valmisteluun tarvittava aika ja lisä-

tään ne kalenteriin. Lisäksi on huomioitava, että kaikki tiedot ovat valmiina, joita tarvitaan 

kokouksia varten. Lopuksi vielä mietitään, onko kalenterissa jotain tarpeetonta tai päällek-

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

Pastoor (2021, 121) kehoitta luomaan henkilökohtaisen tarkastuslistan perjantain yhteenvetoa 

varten. Tarkastuslistaa tulee sisällyttää kaikki tärkeät asiat, jotka tulee huomioida men-

neessä, sekä tulevassa työviikossa. Päätin koostaa näistä itselleni taulukon, jotta muistan tar-

kastella samoja asioita aina perjantainyhteenvedossani. Taulukossa 2 kerrotaan minun tarkas-

tuslistastani. 

PERJANTAIN YHTEENVEDON TARKASTUSLISTA 

TARKASTELE MENNYTTÄ 

Tarkasta kalenteri + kokousmuistiinpanot 

Käy läpi postilaatikot ja muistilaput 

Tarkastele projekteja 

Tyhjennä työpöytä ja ladatut tiedostot -kansio 

Arvioi mikä menneellä viikolla toimi ja mikä ei 

Mikä oli tärkein opittu asia viikolla ja kuinka se vaikuttaa seuraavaan viikkoon 

Mitä tällä viikolla jäi tekemättä  

Onko kaikki laskut ajan tasalla 
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Onko sähköpostissa käsittelemättömiä viestejä 

Onko Planner kiinteistömuutokset ajan tasalla 

 

TARKASTELE TULEVAA 

Täytä kalenteri, mitä töitä teet tällä viikolla, tapaamiset, kokoukset 

Huomioi kaikki valmistelut, purut ja siirtymäajat kokouksille 

Onhan kaikki kutsutut varmistaneet osallistumisensa kokouksiin 

Onko tarvittavat materiaalit kokouksiin kasassa 

Peru tarpeettomat kokoukset 

Tarkista tavoitteet, mitä pitää tehdä ja koska 

Tarkista tehtävälista, onko lista ajan tasalla 

Mieti mitä teemme tiiminä, onko meillä yhteisiä agendoja 

Tarvitseeko jostain infota esihenkilöä 

Taulukko 1: Tarkastuslistani perjantain yhteenvetoon 

Viikon 8 yhteenveto 

Perjantain yhteenveto oli raskas ja aikaa vievä, mutta samalla loistava tilaisuus pohtia men-

nyttä viikkoa. Sain arvokasta tietoa siitä mikä työssäni toimi ja mikä ei. Viikossa on aivan lii-

kaa päällekkäisiä kokouksia, ja jos en heti kokouskutsun tullessa muista lisätä sille valmistau-

tumisaikaa tai matka-aikaa, niin kalenterini täyttyy toisiaan seuraavista kokouksista. Mikäli 

annan toisten täyttää kalenterini, niin en saa sinne mahtumaan omia töitä. Minun tulee varata 

alkuun reilusti aikaa omille tärkeille tehtäville, koska keskeytyksiä tulee. Minun tulee myös 

pitää kiinni kalenteriini kirjaamista asioista, sillä ajankäyttö toimii sitä paremmin mitä tar-

kemmin kalenteria noudatan. Olen oppinut pitämään lounas ja kahvitauot muualla kuin työ-

pisteellä. Olen ottanut käyttöön työkoneessani olevan Break Pro taukoliikuntasovelluksen ja 

asettanut sen tarjoamaan minulle lyhyitä taukojumppia 90 minuutin välein. Viikko on ollut on-

nistunut kokeilu kaikkien toimenpiteideni osalta. Seuraavalla viikolla on tarkoitus testata eri-

laisia työskentely tapoja ja menetelmiä, sekä pohtia, kuinka sanotaan asiantuntevasti EI. 

3.9 Seurantaviikko 9: Omien rajojen tarkkailu. 

Tällä viikolla aion keskittyä omien rajojen tarkkailuun. Työelämässä rajojen asettaminen aut-

taa tunnistamaan mikä tehtävä kuuluvat itselle ja mikä muiden hoidettavaksi, eli ovat toisen 

henkilön vastuulla. Ilman omia rajoja käy helposti niin että suostuu kaikkeen, esihenkilön, 

kollegan, asiakkaiden ja ystävien pyyntöihin. Omien rajojen asettaminen työelämässä on tär-

keää, jotta työn tekeminen olisi mielekästä. (Alamikkelä 2019, 12.) Mikäli haluan olla onnelli-

nen ja tuottava työssäni on minun opittava sanomaan jämäkästi ei.  
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Maanantai 26.6.2023 

Olin varannut kalenterista tämän ja huomisen päivän Varaamo-pilottiprojektiin liittyvään 

avaimettomaan tiloihin kulkuun, sekä niiden itsepalvelukäyttöön tarvittavan järjestelmäinteg-

raatiohankinnan mahdollisten palveluntarjoajien järjestelmäesittelydemoihin. Jokaisen tarjo-

ajan esittely kestää noin 30 minuuttia, jonka jälkeen keskustellaan ja esitetään kysymyksiä. 

Projekti liittyy Helsingin kaupungin strategiseen tavoitteeseen, ”Asukaskäytön edistäminen” 

yhteistyössä Kuvan, Kaskon ja Kanslian kanssa ja se on osa ”Viihtyisä Kaupunki”-ohjelmaa.  

Järjestelmäintegraatio on osaprojekti ja sen tavoitteena on tuottaa kulunhallinnan ja tilava-

rauspalvelun välille integraatio, joka mahdollistaa tiloihin kulun ilman avainta. Tällöin kulku 

tiloihin tapahtuu koodilla, jonka asiakas saa itselleen tehdessään tilavarauksen pilottikohtei-

siin Varaamossa. Tilojen itsepalvelukäyttö ilman avainta edellyttää myös integraatioita kulun-

hallintajärjestelmiin. Tuotetun ratkaisun tulee olla sellainen, joilla avaimeton kulku ja tilojen 

itsepalvelukäyttö mahdollistetaan palvelun mahdollisesti laajentuessa. Tänään esittelyjä oli 

kolme, ja jokaisen esittelyn jälkeen purimme työryhmän kesken ajatuksia ja kirjasimme ne 

muistioon. Näin on helpompi jatkossa muistaa, millaisia ajatuksia esitys herätti. 

Tiistai 27.6.2023 

Varaamo-pilottiprojektin esitykset jatkuivat. Tänään kalenteriin oli varattu aika neljälle esit-

telylle, joten päivään ei muuta mahtunut. Muut työt ja kiireettömät sähköpostit joutuvat 

odottamaan käsittelyä. 

Keskiviikko 28.6.2023 

Aamulla purin sähköpostinkäsittelyaikana alkuviikon viestejä. Tälle varaamani aika kalente-

rissa ei riittänyt, joten poiketen Pastoorin (2021, 96) ohjeesta, käytin sähköpostien käsitte-

lyyn tupla-ajan. Sähköpostin joukossa oli kutsu Helsingin pelastuslaitoksen järjestämään tur-

vakävelyyn ja alkusammutusharjoitukseen. Asia kiinnosti minua, mutta koska aikaa ei ollut, 

niin jouduin kieltäytymään kutsusta.  

Vartiointiliikkeestä soitettiin iltapäivällä minulle, että 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 

vartiointiliikettä soittamaan suoraan isännöitsijälle, jonka tehtävänkuvaan kuuluu kiinteistön 

takaisin toimintaan saattaminen. 

Päivän päätteeksi kalenterissa oli uuden päiväkotihankkeen ensimmäinen turva- ja lukitusko-

kous. Kokouksen lähtötietona oli, että nykyiset kulunvalvonta- ja rikosilmoitinjärjestelmät 

säilyvät, eikä mahdollisia muutoksia ole otettu huomioon kustannuksissa. Tämän takia jouduin 

selvittämään kiinteistön nykyisten turvallisuusjärjestelmien tilaa. En ollut Pastoorin (2021, 
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25) ohjeen mukaan muistanut varata ennen kokousta valmistautumisaikaa, vaan jouduin siir-

tämään työparini kanssa sopiman vastuujakotaulukoiden periaatteet auki kirjauksen huomi-

selle. En ole myöskään aivan varma kuuluiko tämä selvitystyö minulle, mutta en myöskään 

tiennyt kelle sen olisin delegoinut, joten hoidin sen itse. 

Torstai 29.6.2023 

Tänään jouduin harjoittelemaan jämäkkyystaitoja useaan otteeseen. Jämäkkyys ei tarkoita 

vihamielisyyttä tai kielteisyyttä, vaan on toimintatapa olla alistumatta muiden mieltymysten 

edessä. Kieltäytymisen opettelussa vaaditaan ennen kaikkea jämäkkyystaitojen harjoittelua. 

Jämäkästi käyttäytyvä ihminen osaa sanoa ei yksinkertaisesti ja suoraan, sekä selittää miksi 

kieltäytyy ja tarvittaessa esittää vaihtoehtoisen ehdotuksen asian eteenpäin viemiseksi. (Sal-

minen & Heiskanen 2009, 192.) 

Sain tiedon, että muutama vuosi sitten valmistuneen kiinteistön kulunvalvontajärjestelmän 

hätäsulkupainiketta ei ole liitetty murtoilmaisujärjestelmään. Kiinteistön periaatekaavioista 

löytyy lukitus- ja kulunvalvontajärjestelmässä maininta siitä, mutta ei mitään viittausta sen 

yhdistämiseen murtoilmaisujärjestelmään, eikä painiketta ole mainittu murtoilmaisujärjestel-

män periaatekaaviossa. Vaatimuksena oli, että tämä täytyy hoitaa kuntoon pikaisesti. Asiaa 

selvitellessäni paljastui, että hankkeessa on jäänyt toteuttamatta hätäsulkupainikkeen liitto 

murtoilmaisujärjestelmään ja sitä kautta vartiointiliikkeen hälytysvalvontaan. Kysymykseeni 

sähkörakennuttajan vastaus oli viesti laskun ohjaamisesta pääurakoitsijalle, mutta en saanut 

vastausta siihen, kuka ottaa työn hoitaakseen tai kuinka muuten työn kanssa edetään. Olisi 

ollut helppo tyytyä tähän ja tilata työ itse, sekä pyytää laskuttamaan oikeaa tahoa, mutta työ 

ei todellakaan kuulunut toimenkuvaani. Toimenkuvani ei ole paikkailla muiden töitä. Sanoin 

ei ja ehdotin silloiselle hankkeenvetäjälle toista lähestymistapaa. 

Toinen haastava tehtävä, joka vaati jämäkkyyttä ja delegointikykyä oli erään nuorisotalon 

ajastusmuutos. Henkilöstö halusi tehdä muutoksia, jotka vaikuttaisivat koko monitoimitalon 

murtoilmaisujärjestelmän ohjelmointiin. Minun oli selvitettävä, miten kyseisen kohteen val-

vontaryhmät on määritelty. Ovatko nuorisotalon tilat omana ryhmänä, vai käyttävätkö he 

myös muita tiloja toiminta-aikoinaan. Mikäli nuorisotalon tilat ovat oma ryhmänsä, eikä ole 

yhteisiä tiloja muiden kanssa, muutos on helppo tehdä ko. ryhmän osalta. Lisäksi oli selvitet-

tävä, onko tilaajalla oikeus tilata tällaista muutosta. Monitoimitalot ovat haasteellisia, koska 

niissä toimii useita eri toimialoja samoissa tiloissa. Tila-turvallisuustekniikan osalta minulla oli 

tieto helposti saatavana, mutta muutoin ohjasin selvitystyön Kuvalle, koska nuorisotalot kuu-

luvat Kulttuuri- ja vapaa-ajan toimialan alaisuuteen. 

 

 



  67 

 

 

Perjantai 30.6.2023 

Tänään työrintamalla oli hiljaisempaa. Itselleni kuuluvien töiden lisäksi, jouduin ohjaamaan 

työpyyntöjä takaisin isännöitsijöille. Tänään oli myös viimeiset suunnittelukokoukset enne ke-

sätaukoa. Kaupungilla on ollut tapana että hanke- ja suunnittelutyöt jäävät kesätauolle ju-

hannukselta, ja ne alkavat taas pyöriä elokuun aikana. Koska oli perjantai, niin olin varannut 

itselleni kalenterista ajan toiselle perjantainyhteenvedolle, arvioidakseni kulunutta työviikkoa 

ja tarkastellakseni tulevaa viikkoa. En osaa vielä sanoa onko tämä perjantain yhteenveto käy-

täntö tullut jäädäkseen. 

Viikon 9 yhteenveto 

Usein joudumme kiireeseen ja tunteeseen, että työtehtäviä on liikaa koska aiheutamme sen 

itse oman ajattelumme kautta. On tärkeää oppia ilmaisemaan oma mielipiteensä, sekä perus-

telemaan miksi. Lisäksi kun huomaa tekevänsä tehtäviä, jotka eivät ole tavoitteiden mukaisia, 

on opittava sanomaan ei. On opittava asettamaan rajat sille, millaisia työpäiviä haluaa viet-

tää.  Mikäli haluaa olla työssä tehokas, on osattava sanoa ei. (Alamikkelä 2019, 28.) 

On parempi sanoa selkeästi mitä haluaa, kuin olla häveliäs. Ein sanomista ei pidä pelätä, eikä 

siitä pidä loukkautua. Kun on suora, se ei tarkoita, että on epäystävällinen. Ei sanominen tar-

koittaa mahdollisuuksia, ja vapaata tilaa omassa kalenterissa. Asettamalla rajat ja ottamalla 

ajatukset haltuun, voi päästä irti tavasta miellyttää muita. (Alamikkelä 2019, 130.) 

Tällä viikolla olen miettinyt sitä mitä tapahtuu, kun ryhdyn sanomaan kollegoille ei. Mitä jos 

en suostukaan jokaisen tulipalon sammutteluun, vaan kerron mitkä ovat oman työni kannalta 

tärkeimmät toimenpiteet ja kuinka he voivat edetä asiassa. Jatkuva joustaminen, suostumi-

nen ja tulipalojen sammuttelu ovat merkkejä siitä, että minun pitää asettaa rajani. Keskitty-

minen omaan tekemiseeni vaatii ein sanomisen hallitsemista. Ei kaikelle, joka on turhaa ja 

ylimääräistä. Kun sanon ei tunnistan rajani ja pystyn sen kautta keskittymään paremmin olen-

naiseen ja hallitsen paremmin työtehtäviäni.  Kiltin tytön syndrooma eli halu miellyttää ja 

olla avuksi ei vie minua eteenpäin urallani. Haluan olla menestyvää asiantuntija, jolla on sel-

keä visio ja toimia sen mukaisesti. Tällä viikolla en ehtinyt testaamaan erilaisia työskentelyta-

poja ja menetelmiä, vaan siirrän sen tulevaan viikkoon. 

3.10 Seurantaviikko 10: Kokeilut työtehon parantamiseksi. 

Pastoorin (2021, 48) mukaan meidän tulisi lähestyä työtekemistä kuin huippu-urheilijat, et-

sien keinoja parantaa sen osa-alueita ja suoritusta. Parhaaseen suoritukseen päästään vain 

säätämällä tekniikkaa ja arvioimalla sen vaikutuksia työtehoomme ja työn tuloksiin. Tämän 

viikon tarkoituksena on siis kokeilla erilaisia työskentely tapoja selvittääkseni mikä auttaa pa-

rantamaan työtehoa. Kerron viikon jokaisena päivänä Pastoorin (2021, 48–51) ehdottamia 



  68 

 

 

toimenpiteitä testata omaa työtä ja työskentelytapaa. Olen ulottanut testattavat asia koko 

viikon osalle ja pohdin tuloksia yhteenvedossa. 

Maanantai 3.7.2023 

Tänään kokeilen, kuinka työ sujuu, jos katkaisen nettiyhteyden tilapäisesti, teen töitä seis-

ten, sekä kokeilen miten musiikin kuuntelu vaikuttaa työhön. Huomasin kuitenkin, etten voi-

kaan katkaista nettiyhteyttä VPN:n yhteyden takia, mutta poistan sen sijaan kaikki herätteet 

ohjelmista. Aloitan aamun tarkastamalla hälytyskäyntilaskuja, sekä turvallisuusjärjestelmien 

huoltolaskuja kuunnellen musiikkia ja nostan samalla pöytätasoni seisoma-asentoon. Laskujen 

tarkastus ei vaadi ajattelua, mutta se vaati tarkkaavaisuutta. Huomaan että musiikinkuuntelu 

kuulokkeiden kautta saa minut keskittymään laskuihin paremmin, enkä huomioi häiriötekijöitä 

ympärilläni. Huomaan myös, että musiikin tulee olla rauhallista nk. hissimusiikkia, koska hitti-

biisit saavat minut keskittymään vain musiikkiin.  Työnteko seisten vaatii totuttelua, koska pi-

demmän päälle se tuntuu rasittavalta. Kolmas asia johon Pastoor (2021, 48) pyytää kiinnittä-

mään huomiota on viikonpäivät. Työskentelenkö paremmin alkuviikosta vai onko loppuviikko 

minulle se tehokkain aika, millaisia maanantait ovat perjantaihin verrattuna. 

Sähköpostien tarkastelu sujuu loistavasti seisten, mutta musiikin kuuntelu häiritsee tässä 

työssä. Tämä työ vaati minulta ajattelua ja musiikki vie ajatukseni pois, vaikka musiikki olisi 

rauhallista. Kuuntelun lisäksi jatkuva musiikin tauottaminen työn keskeytysten myötä alkoi är-

syttämään. Jatkoin työntekoani hiljaisuudessa. 

Kalenterissa on tänään kokous, jossa meidän tulee keskustella sisäisesti erään tulevan tilan 

osalta siitä, miten varaudumme viestintään, häiriöihin, ympäristöhaittoihin sekä selvityspyyn-

töihin, joita tilan naapureilta ja kansalaisilta saattaa tulla. Tämä on tärkeä keskustelu eri osa-

puolten välillä siitä, mitä tulee mahdollisiin häiriöihin ja miten niihin on varauduttu. Keskus-

telu täytyy käydä nyt, koska tarvittaessa voimme tarkentaa sopimukselle vielä häiriöihin liit-

tyvää linjausta, jotta vuokrasopimuksen allekirjoituksen jälkeen ei tule kummallekaan osa-

puolelle mitään yllätyksiä. 

 En huomannut mitään vaikeutta tarttua muihin töihin ennen kokousta enkä sen jälkeen, eli 

maanantai ei vaikuta työtehooni. Teen töitä yhtä tehokkaasti kuin muinakin päivinä. Toisaalta 

minulla on ikää jo sen verran, että viikonloput ovat enemmänkin rentouttavia kuin rasitteita, 

joista täytyy toipua. 

Tiistai 4.7.2023 

Tänään tarkkailen, saanko aikaan enemmän, jos ryhmittelen tehtäviäni yhteen ja käsittelen 

niitä kerralla, vai ovatko yksittäiset tehtävät sittenkin minun tapani toimia. Lisäksi tarkkailen 

lounaan pituuden merkitystä eli kuinka kauan pystyn keskittymään lounastauon jälkeen. 
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Tämän tarkkailun olen ulottanut koko viikolle, pidän välillä lyhyemmän lounaan ja välillä pi-

demmän. Viimeisenä tarkkailun kohteena on työnjälki, onko se parempi aamulla vai iskeekö 

inspiraatio iltapäivällä.  

Kesälomien takia toimin asiakaspalvelijana ja hoidan toimialan tilaturvallisuusjärjestelmien 

huoltopyyntöjen välitystä puitesopimustoimittajille. Tässä tehtävässä keräytyy samanlaisia 

töitä tehtäväksi, eikä se vaadi ajattelua. Toimin välittäjänä eli tarkastan työpyynnön, jotta 

siinä on kaikki tarvittava tieto ja välitän sen eteenpäin puitesopimusliikkeeseen. Työ ei ole 

minusta kuormittavaa ja on virkistävä muutos varsinaiseen toimenkuvaani. Pidemmän päälle 

tällaisesta työstä tulee minulle henkisesti kuormittavaa, juuri sen yksinkertaisuuden vuoksi. 

Työ on liian helppoa, eikä siinä ole tarvitsemiani haasteita. Iltapäivään toi kuitenkin vaihtelua 

työparini ja iLOQ:n kanssa sovittu kokous, jossa kävimme läpi Helsingin kaupungin lukostojen 

uudelleen järjestelyä. 

Keskiviikko 5.7.2023 

Tänään tulin lähitöihin KYMP-talolle tarkoituksena testata työskentelenkö paremmin ihmisten 

ympäröimänä kuin yksin, ja vaikuttaako hälinä työhöni. Saanko aikaan enemmän, jos työsken-

telen pidempään vai heikentävätkö pitkät työpäivät työni laatua tai määrää. Lisäksi haluan 

selvittää, työskentelenkö paremmin, jos noudatan vakiintunutta kaavaa, vai teenkö enemmän 

ja paremmin töitä, jos päivässä on vaihtelua ja tilaa spontaaniudelle. 

Kesällä ilkivalta kaupungin kiinteistöissä lisääntyy huomattavasti. Tähän vaikuttaa koulujen 

loma-ajat, joiden takia oleskellaan koulujen ja päiväkotien piha-alueilla. Oleskelu on täysin 

sallittua ja jopa toivottua, mutta ilkivaltaa kiinteistöjä kohtaan emme suvaitse. Erään kau-

punginosan kiinteistöissä on nyt enenemässä määrin alettu kiipeilemään katoille ja jopa pitä-

mään niillä nuotiota. Tässä on iso tulipalon riski, sekä riski siihen, että joku tipahtaa katolta 

ja satuttaa itsensä pahasti. Vaikka kiinteistöjen tikapuissa on kiipeilyesteet ja kiipeilyä koete-

taan muutenkin estää, niin aina jotkut katolle pääsevät. Tämän takia jouduin suunnittele-

maan ja toteuttamaan vartioinnin näkyvyyden nostoa erittäin lyhyellä varoitusajalla ja nopea-

tempoisesti.   

Vakiintuneen kaavan mukaisesti tarkastelen sähköposteja Pastoorin (2021, 95) ohjeen mukaan 

kolme kertaa päivässä ja koetan edelleen pitää sähköpostini kiinni muuna aikana. Tämän li-

säksi kaavamaisuutta työhöni tuo työlista ja sen järjestely. Lisäksi olen kirjannut kalenteriin 

joka päivälle lounas- ja kahvitauot samaan aikaan ja olen koettanut näitä noudattaa. 

Torstai 6.7.2023 

Pastoorin (2021, 51) mukaisesti tänään tarkkailunkohteena on, kuinka työskentely paineen 

alla onnistuu ja kuinka työni tulokseen vaikuttaa deadline ja päinvastoin. Osaanko keskittyä 
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muihin töihin, jos minulla on sovittu tapaaminen kahden tunnin kuluttua. Millainen on työni 

tulos, kun tiedän että se on saatava valmiiksi vielä tänään. 

Jatkan tänäänkin tilaturvallisuusjärjestelmien huoltopyyntöjen välitystä puitesopimustoimit-

tajille. Tämäkin työ alkaa kesälomakauden seurauksena rauhoittumaan, ja minulla jää paljon 

tyhjää aikaa työpäivään. En oikein osaa tarttua työlistalla odottaviin tehtäviin, koska on liian 

rauhallista. Huomaan puuhastelevani kaikkea muuta kuin töitä. Nyt olisi mahdollisuus alkaa 

työstää odottavia ohjeistuksia, jotka vaativat keskittymistä ja aikaa, mutta käytän aikani kui-

tenkin kaiken muun ihmettelyyn. 

Perjantai 7.7.2023 

Tänään on tarkoituksena miettiä omaa työskentelytapaa siten, että saanko aikaan enemmän 

ryhmässä vai työskentelenkö paremmin yksin. Sen lisäksi Pastoor (2021, 51) kehottaa mietti-

mään kuinka kauan kestää päästä taas kiinni töihin kokouksen jälkeen. Kuinka paljon päivään 

tarvitaan tyhjää aikaa, jotta päivä olisi tuottava. Työskentelenkö paremmin alkuviikosta vai 

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

tuna.  

Aamupäivän kalenterini on tyhjä, minulla ei ole mitään sovittua menoa, tehtävää tai ko-

kousta. Iltapäivällä kalenterissani on kolmas perjantain yhteenveto, jossa käyn läpi ajatuksia, 

joita tämän viikon asiat ovat minussa herättäneet. Aloitan yhteenvedon ennenaikaisesti ja lo-

petan työpäivän heti kun se liukuman puitteissa on mahdollista. Hiljaisena perjantaina mi-

nulla on mielessä vain viikonloppu eikä työnteosta tahdo tulla mitään. Huomaan että alku-

viikko on minulle tehokkainta työskentelyaikaa. 

Viikon 10 yhteenveto 

Viikko on ollut työnteon suhteen hiljainen, mutta itsetutkiskelun suhteen raskas. Olen ollut 

melkein koko viikon yksin työni kanssa. Vaikka olenkin keskittynyt tällä viikolla itsetutkiske-

luun, olen huomannut, ettei työyhteisössä tule koskaan jäädä yksin.  

Työyhteisössä meillä kaikilla on vastuu edistää luottamuksellisuutta. Luottamuksellisuuden 

kanssa yhdessä kulkee turvallisuus. Luottamuksellisuuden ja turvallisuuden rakentaminen on 

ensiarvoisen tärkeää, mikäli halutaan edistää hyvää työilmapiiriä. Tiedon jakaminen asiantun-

tijatyössä ei onnistu ilman keskustelua ja yhdessä työskentelyä. Kun työskennellään yhdessä, 

käytetään aikaa kysymyksien ja näkökulmien jakamiseen, sekä pohdiskeluun siitä, kuinka mi-

käkin tehtävä olisi parasta suorittaa. (Kupias & Peltola 2019, 98.) 

Työviikkooni sisältyvät kokeilut olivat onnistuneita, ja olen oppinut ymmärtämään omaa toi-

mintatapaani enemmän. Olen aamuihminen, joten saan aamuisin enemmän aikaiseksi ja siksi 

minun tulee keskittää tärkeät työt alkuviikkoon ja aamupäiviin. Tämä kymmenen viikkoa on 
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minulle opettanut, että olen spontaani työntekijä, enkä pidä vakiintuneista kaavoista. Minun 

on ollut välillä todella vaikea noudattaa rutinoituja ohjeita päivästä toiseen. Teen enemmän 

ja paremmin töitä, kun päivissä on vaihtelua ja tilaa spontaaniudelle, sillä sitä asiantuntijan 

työ todella on. Töihin tarttuminen kokousten jälkeen ei ole ongelma, eikä myöskään toisiaan 

seuraavat tehtävät. Pidän paineen alla työskentelystä ja tiedän että työ tulee suoritettua, jos 

sillä on tarkka määräaika. Osaan näin aikatauluttaa kaiken muun. Tyhjä aika on ongelma, 

enkä osaa tarttua odottaviin töihin, jos on liian rauhallista. Tuottavuus laskee huomattavasti 

työpäivässäni. Pidän pitkistä työpäivistä ja saan tällöin enemmän aikaiseksi. Lyhyt työpäivä 

menee sen päättymisen odottelussa. Minulle sopii parhaiten kymmenen tunnin työpäivä ja 

neljä päiväinen viikko, mutta tämä ei valitettavasta ole mahdollista nykyisessä työssä. 

Olen sosiaalinen ihminen ja pidän työskentelystä ihmisten parissa, hälinällä ei ole vaikutusta, 

mutta pitää muistaa, ettei aika mene pelkästään keskusteluun vaan töitä voi tehdä yhdessä 

myös hiljaa. Lisäksi saan aikaan enemmän työskentelemällä yhdessä työparini kanssa kuin yk-

sin. Kaupungilla käytössä oleva työpariajattelu on minun juttuni. Oikeanlaisella tuella pääsen 

eteenpäin ja jopa ylitän itsensä. Paraskaan idea ei nouse toiminnaksi, jos siihen ei saa tukea, 

koska oma motivaationi riittää vain tiettyyn pisteeseen asti. Omassa työparissa olen löytänyt 

oman matkakumppanin, joka voi auttaa ja tukea minua päivittäisessä työssä. Voimme keskus-

tella asioista ja kehittää työkuvamme koko ajan pienin askelin. Työparityöskentely tuo turvaa 

ja vahvistaa omia näkemyksiäni, mutta samalla myös kyseenalaistaa niitä. Se auttaa kohtaa-

maan ja kehittämään uutta, ja vaikka aina emme ole asioista samaa mieltä, on meillä kyky 

ymmärtää toisiamme ja käyttäytymistämme. Tällainen kannustava, turvallinen ja innostunut 

kulttuuri mahdollistaa meille molemmille kokeilut ja keskeneräisten ajatusten esiintuonnin. 

Luottamus näyttäytyy siten, että olemme valmiita kuuntelemaan toisiamme ja luottamaan 

toisen arvioihin ja näkökulmiin. Toisaalta jos toisen näkökulmaa ei ymmärrä tai hyväksy siitä, 

voimme aina keskustella asiasta. Kaikki tarvitsevat työparin, joka ei pelkää kertoa sinulle to-

tuutta ja joka on valmis puhumaan suoraan. Työparin, jolta saa energiaa ja joka jaksaa kuun-

nella ja ennen kaikkea, johon voi luottaa. 

4 Yhteenveto ja pohdinta 

Kuluneet viikot ovat olleet raskaat, mutta myös opettavaiset. Päiväkirjaopinnäytetyön alussa 

olin motivoitunut, sekä varannut aikaa opinnäytetyön kirjoittamiseen. Työni ja työtilanteeni 

saattaa kuitenkin vaihdella paljon. Välillä on kiireettömämpiä jaksoja, jolloin omien kiireettö-

mien projektien edistys on mahdollista, mutta on myös ajanjaksoja, jotka ovat erittäin kiirei-

siä uusien projektien ja työtehtävien ilmaantuessa. Kirjoitustyö oli itselleni aluksi haasteelli-

nen. Kirjoitustahti oli vauhdikas, vaikka pidin seurantaviikoilla useita väliviikkoja. Kaikkein 

haastavinta on ollut yhdistää normaali päivätyö ja tämä kirjoitusprosessi. 
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Päiväkirjamuotoisessa opinnäytetyössäni kuvasin työtäni turvallisuusasiantuntijana 10 viikon 

ajan. Tarkoituksena oli tarkastella omaa työtä ja ajankäyttöä työtehtävien hoidossa. Päiväkir-

jan kirjoittaminen ja päivittäinen oman työn, sekä osaamisen kuvaaminen auttoivat minua 

löytämään uusia ulottuvuuksia työstäni. Se auttoi minua töiden jäsentelyssä, sekä ajankäytön 

hallinnassa. 

Opinnäytetyön tavoitteena oli turvallisuusasiantuntijan työn kuvaaminen sen mukaan, mitä 

palveluita tuotetaan ja kenelle. Tavoitteena oli myös löytää oikeat prosessit, joita jatkossa 

kehitetään yhteistyössä eri sidosryhmien kanssa. Lisäksi tavoitteena oli kehittää ja tehostaa 

omaa ajankäyttöä työtehtävissäni. Opinnäytetyön myötä tehtävälistalleni nostamia töitä tar-

kastellessa huomasin tehtävieni linkittyvän melkein yksinomaan Kasvatuksen- ja koulutuksen 

toimialalle eli Kaskolle tuotettavien käyttäjäpalveluiden hoitoon. Kaskolle käyttäjäpalveluna 

tuotetut tilaturvallisuuden huolto– ja ylläpitotehtävät, sekä Kaskon kiinteistöjen suunnittelu- 

ja hankekokouksissa istuminen täyttävät päiväni. Oman toimialan sisällä tuotettuja turvalli-

suusasiantuntijan tehtäviä työssäni on vain noin 10 % kokonaistyöajasta ja nämäkin työt liitty-

vät asiakkuusyksikkö 1:een, joka hoitaa kiinteistöjä, joissa Kasko on vuokralla. Muiden toi-

mialojen asiakkuusyksiköiden kanssa en juuri ollut tekemisissä. Opinnäytetyön tavoitteet to-

teutuivat työnkuvaamisen suhteen erinomaisesti tehtävälistalle nostamieni töiden kautta. Ny-

kyisen tilanteen muuttuessa, tehtävälistalle päätyneet työt tulisivat siirtymään tämän vuoden 

loppuun mennessä Kaskon omaan hoitoon. Kun tämä siirto on toteutettu, niin nämä työt lop-

puvat toimialaltani ja olen tehnyt itsestäni työttömän. Toimenkuvaani ja turvallisuusasiantun-

tijan roolia tulee siksi miettiä uudelleen toimialan sisällä. 

Tämän päiväkirjaopinnäytetyöni tavoitteena oli myös löytää oman itseni kehityksen kautta 

uusia toimintamalleja, jotka auttavat minua itseni johtamisessa, sekä ajanhallinnassa. Asian-

tuntijatehtävässä kehitytään koko ajan ja substanssiosaamiseni kehittyy sen myötä. Opinnäy-

tetyötä aloittaessa kuvasin itseni osaamistasolta kykeneväksi suoriutumaan nykyisistä työteh-

tävistäni. Kehitystä on kuitenkin selvästi tapahtunut ajanhallintataidoissa, omien taitojen ja 

osaamisen arvostamisessa, sekä itseohjautuvamman ajatusmallin omaksumisessa. Konkreetti-

simmin kehittyivät juuri ajanhallintataidot.  

Olen aina pitänyt itseäni tehokkaana oman työni johtajana, ja olen mielestäni osannut priori-

soida ja järjestellä työtehtäviäni. Tämän päiväkirjaopinnäytetyön myötä tutustuin töiden ja-

otteluun Eisenhowerin matriisin avulla työn tärkeyden ja kiireellisyyden mukaan. Tätä en hyö-

dyntänyt aiemmin töitä priorisoidessa, vaan minulla oli tiedossa vain kiireelliset työtehtävät 

ja kiireettömät, joista kiireettömät usein jäivät kiireellisten työtehtävien vuoksi tekemättä. 

Olen oppinut jaottelemaan kiireettömät työtehtävät tärkeisiin ja vähemmän tärkeisiin, jolloin 

olen paremmin onnistunut priorisoimaan kiireettömiäkin työtehtäviä, kun niille on ollut aikaa.  
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Päiväkirjaopinnäytetyöni kautta olen myös löytänyt useita Tilat-palvelun sisäisiä prosesseja, 

joita tulisi kehittää jatkossa. Tärkeimmäksi näistä nostan hankeaikaisten ohjeiden kuten, Ti-

lojen toteuttamisen prosessiohje uudisrakennus- ja perusparannushankkeille, Toimintaohje 

takuuaikaa varten ja Toimintaohje vastaanottoa varten päivittämisen BEM huoltokirjaan, sekä 

kokonaispalvelupaketin muotoilun Kaskon tarpeisiin. Edellä mainituissa ohjeissa ei käsitellä 

tilaturvallisuusjärjestelmiä lainkaan. Kokonaispalveluna hankitut tilaturvallisuusjärjestelmät 

lyhytaikaisissa vuokrakiinteistöissä taas helpottaisivat toimintaa, sekä vähentäisivät kustan-

nuksia. Kehittämistä vaativat myös käyttäjä- ja käyttömuutokset lukituksen- ja tilaturvalli-

suusjärjestelmien osalta kiinteistöissä sen käyttötarkoituksen muuttuessa, sekä tyhjillään ole-

vien kiinteistöjen käyttöön liittyvät huoltotoimet tilaturvallisuuden ja vartioinnin osalta. Var-

tioinnin yhdenmukaistaminen ja suunnitelmallisuus taas auttaisi vähentämään kiinteistöihin 

kohdistuvaa ilkivaltaa etenkin lomakausina ja toisi sitä kautta säästöä ja rauhoittaisi alueita. 

Tilat-palvelun sisällä tilaturvallisuusjärjestelmien prosessien linkittyminen sen neljään 

pääprosessiin puuttuu. Olen löytänyt kosketuspisteet, jossa siirrytään yleisistä prosesseista 

yksityiskohtaisempiin tilaturvallisuusjärjestelmien prosesseihin. Nämä prosessit tilaturvalli-

suusjärjestelmien osalta tulisi piirtää ja kirjoittaa auki, jotta työ jatkossa olisi yksinkertai-

sempaa ja isännöitsijät ja asiakaspäälliköt ymmärtävät mitä kaikkea heidän tulisi tehdä muu-

toksissa.  

Päivittäisen työn kannalta haluaisin nostaa esiin työrauhan ohjeistuksen. Tarvitsemme toimin-

tamallin ja pelisäännöt keskeytysten hallintaan, sekä siihen kuinka nopeasti odotetaan rea-

gointia sähköpostiviesteihin, tai vastaamattomaan puheluun tai kuinka monella erilaisella säh-

köisellä viestintäkanavalla viestitään.  Lisäksi tarvitsemme linjausta siihen pitääkö aina olla 

tavoitettavissa ja kuinka saadaan kollega kiinni, kun oikeasti on kiire. Voisiko meillä olla yh-

teinen puhelinnumero tai jokin muu kanava, josta joku aina vastaa ja ohjaa tietoa eteenpäin. 

Kaupunki elää muutenkin kuin 8-16. 

Tämän kymmenen viikon aikana olemme myös työstäneet Kympin sisäisiä ohjekortteja, mutta 

tämä projekti ei valmistu päiväkirjaopinnäytetyön aikana. Lisäksi ohjeistus tulee muuttumaan 

tehtäväsiirtojen ja käytäntöjen myötä. Olen myös huomannut, että Intraan tulisi luoda tila-

turvallisuuden sivut, jonne nämä ohjekortit voisi jatkossa viedä, sekä luoda usein kysytyt ky-

symykset palstan. Näin olisi henkilöstön helpompaa etsiä tietoa, kun jokin kysymys askarrut-

taa. Lisäksi säästetään turvallisuusasiantuntijan työaikaa, koska samat kysymykset tahtovat 

toistua. Omien sivujen myötä myös tunnettavuus paranisi ja sitä kautta turvallisuusasiantun-

tija työn arvostus.  

Kaiken kaikkiaan päiväkirjaopinnäytetyö oli antoisa. Vaikka tehtäväni eivät juurikaan ole 

muuttuneen kirjoitusprosessin aikana, niin päivittäiset merkinnät ja viikoittaiset analyysit 

työstä kehittivät osaamistani. Työmääräni on edelleen hyvin suuri ja minulla on ajoittain 
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ongelmia ajankäytön suhteen. Olen kuitenkin oppinut, että päivien suunnittelu ja niille ta-

voitteiden asettaminen auttaa minua suoriutumaan ja antaa mahdollisuuden tarkastella omaa 

työtä, sen kuormittavuutta ja siinä kehittymistä. 

Aikaisemmin en ole asettanut tavoitteita työpäiville, vaan minulla on ollut odotuksia ja toi-

veita päivän töistä ja niiden onnistumisesta. En ole kuitenkaan koskaan analysoinut, miten 

päivän työt onnistuivat verrattuna omiin toiveisiin ja odotuksiin. Päiväkirjaraportoinnissa jou-

duin analysoimaan näitä tehtäviä ja tavoitteita, sekä arvioimaan omaa ajankäyttöä. Viikkojen 

edetessä huomasin kuinka hyödyllinen keino analyysit ovat havaintojen tekemiseen omasta 

työstä. Analyysien myötä oli helpompaa havaita omat heikkoudet ja työn ongelmat, joita tu-

lee tulevaisuudessa tarkkailla. Viikkoanalyysien avulla huomasin mistä työssä kohdatut ongel-

mat johtuivat. Hyvin usein tavoitteiden täyttymättömyys ja päivien aikana kohdatut ongelmat 

eivät olleet minusta itsestäni kiinni, vaan kiireelliset ei niin tärkeät tulipalot ajoivat kaiken 

edelle. 

Olen aina ollut suuripiirteinen ja tehnyt muistiinpanoja siihen paperiin, joka on käteni ulottu-

villa, oli se sitten lautasliina tai ruutuvihko. Lisäksi olen ollut Post-It lappujen suurkuluttaja, 

joita sitten on roikkunut monitorissa ja työpöydän kulmissa, sekä seinillä. Ajankäyttötaitoni ja 

visualisointini on kehittynyt siten, että hyödynnän käytössä olevia työkaluja enkä pidä van-

hoja toimintamalleja niin hyödyllisinä kuin ennen. Pastoorin tarjoama kalenterinkäytön malli 

alkoi tuntumaan luonnolliselta ja fiksulta, niin että aloin varaamaan aikaa kalenterista töiden 

edistämiseen, sekä samalla rajasin käytettävyyttäni muilta pois.   

Roolini on hyvin itseohjautuva ja vastaan itse siitä, että minulla on tarpeeksi aikaa töille, 

jotka ovat täysin vastuullani. Kyse on puhtaasti siitä, että järjestän niille aikaa. Sen lisäksi 

minulla on töitä, joihin pystyn vaikuttamaan, mutta joku muu päättää otetaanko niitä käyt-

töön vai ei.  Näihin töihin tarvitsen enemmän tukea yksiköstäni, jotta saan ääneni kuulumaan. 

Viimeisenä ovat asiat mihin en voi vaikuttaa, enkä ole vastuussa päätöksenteosta, joten nämä 

asiat ovat sellaisia, jotka täyty vaan hyväksyä ja näin sulkea ylimääräinen stressi pois mie-

lestä. Koen tarkastelujakson aikana edistäneeni ymmärrystä siitä, missä määrin voin itse asi-

oihin vaikuttaa. Tämän ymmärrys on helpottanut työstä aiheutuvia paineita ja lievittänyt 

stressiä siitä, että toteutanko jonkun pyynnön juuri sillä hetkellä vai siirränkö sen itselleni pa-

remmin sopivaan aikaan.   

Oman jaksamisen tueksi minun täytyy ymmärtää, että jos en itse viesti muille työkapasiteet-

tini olevan täynnä, eivät myöskään muut ymmärrä sitä, miksi en kykene hoitamaan asioita 

juuri sillä hetkellä. Tämä tarkoittaa sitä, että minun on opeteltava sanomaan ei, sekä viesti-

mään siitä muille.  Tarkastelujakson aikana tekemieni kokeilujen myötä koen tämän edisty-

neen, siihen nähden mitä se on ollut lähtövaiheessa.  
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Henkilökohtaisesti koen, että selkeämpi roolitus omassa työnkuvassa, mutta myös hankkeissa 

ja niiden suunnittelussa toisi ajanhallintaan ja toimenkuvaan parannusta. Tämä vaatii parem-

paa yhteistyötä eri sidosryhmien välillä, sekä säännöllisiä keskusteluja esihenkilöiden kanssa.  

Säännölliset keskustelut ja viestintä siitä missä mennään auttavat siihen, etten omassa hiljai-

suudessa polta itseäni loppuun. Omaa työtä pyrin jatkossa ohjaamaan tarkemmalla suunnitte-

lulla mm. ajankäytön ja tehtävien priorisointien kannalta. Haluan myös selkeyttää työnanta-

jan kanssa omat työtehtävät, ja niille asetetut odotukset, sekä tarkastella tulevaa rooliani 

esihenkilön kanssa yhdessä. Tämä prosessi on opettanut minulle, että olen todellakin kyke-

neväinen roolissani ja minulla on vielä paljon annettavaa työnantajalle, mikäli hän vain ha-

luaa hyödyntää koko tietämykseni kapasiteettia. 
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