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Taman opinnaytetyon tavoite oli kehittaa tiedonhallinnan suunnittelijan tyotehtavia seka
tyoskentelymenetelmia. Opinnaytetyo tehtiin valtionhallinnon organisaatiolle. Tutkimuskoh-
teet olivat perehdytys, priorisointi, tyohyvinvointi, asiakirjahallinto, kirjaamopaivystys, ko-
koukset ja palaverit, tiedonhallinta, rastityot, laadunvalvonta seka asiakaspalvelu. Kehitys-
kohteina olivat tyotehtavien sujuvuus, tiimityoskentely seka rutiininomaisten toiden nopeut-
taminen. Opinnaytetyon tarkoituksena oli hyodyntaa tata tyota organisaation perehdyttami-
sessa. Tietoperustana kaytettiin tiedonhallintaan seka yleisesti tyoelamaan liittyvaa kirjalli-
suutta seka sahkoisia artikkeleita.

Tutkimusmenetelmana hyodynnettiin kehittamista, joka pohjautui paivakirjaraportteihin seka
viikon paatteeksi tehtyihin yhteenvetoihin. Yhteenvetojen tietoperustana kaytettiin runsasta
lahdemateriaalia. Viikkoanalyysien tavoitteena oli syventaa opiskelijan omaa osaamista seka
hyodyntaa saatua aineistoja ja tuloksia perehdytyksessa, kokouksissa seka kehittamisessa.
Opinnaytetyon tuloksena nousi esiin vuorovaikutustaidot, tyotehtavien priorisoimisen tarkeys,
laadunvarmistuksen merkitys tiedonhallinnassa seka hyvan perehdytyksen merkitys.

Tuloksia voidaan soveltaa organisaatiossa hyodyntamalla uusia menetelmia, jotka tuotiin esiin
opinnaytetyossa. Opinnaytetyon perusteella organisaatiolle syntyi entista selkeampi kuva hen-
kiloston osaamisen yllapitamisen tarkeydesta seka laadukkaan perehdytyksen olennaisuu-
desta. Opiskelijan oma osaaminen nousi kirjoittamisprosessin aikana paivakirjamuotoisen
opinnaytetyon ansiosta. Kehittamista voisi jatkaa organisaatiossa viestinnan koulutuksilla seka
vuorovaikutusharjoituksilla, jotta osaaminen pysyisi jatkuvasti korkealla.
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The objective of this bachelor’s thesis was to examine and develop the work of information
and data coordination. The thesis was written for an organization within Central government.
The subjects were familiarization, prioritization, wellness, document management, registry
services, meetings, information and data coordination, backlog, quality control and customer
service. Targets for improvement and development were the ease of working, team work and
making routine work faster. The aim of this thesis was to utilize the thesis in the
familiarization of the organization. The theory in this thesis is based on professional literature
and digital articles.

A developing method was applied in this thesis. The method was based on the daily diary
parts and the summaries at the end of each week. The summaries utilized lots of different
research materials. The aim of the weekly summaries was to deepen the student’s
understanding of their own skills and to utilize the results in the familiarization, meetings and
development of the organization. The results of this thesis were communication skills, the
importance of prioritizing, quality control and assurance and the meaning of good
familiarization.

The results can be used in the organization by utilizing the new methods discovered in the
process of this thesis. Based on this thesis the organization received a clearer picture of the
importance of updating the skills of the employees and the essentialness of good
familiarization. The skills of the student got upgraded in the writing process of this thesis
because of the diary. Furthermore, development could continue in the organization with
training and practice for communications.
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1 Johdanto

Pohdin ja analysoin tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetydssa omaa tyotani tiedonhallinnan
suunnittelijana julkishallinnossa erilaisten tyotehtavien kautta. Toimeksiantajani on valtion-
hallinnon organisaatio, jonka tiedonhallintayksikkoon toteutan taman opinnaytetyon. Tarkoi-
tuksena on hyodyntaa opinnaytetyota omien seka kollegoiden paivittaisten tyotehtavien sel-
keyttamiseen seka jasentamiseen. Opinnaytetyon avulla olisi hyva loytaa myos uusia kulmia

tyoskentelytapoihin, seka ottaa pois turhia, aikaa vievia tapoja.

Reflektoin omaa osaamistani tyohon sen kautta, mita osaamista minulta viela puuttuu, ja
mika osaaminen minulla on jo hallussa. Tama auttaa itseni kehittamisessa seka tyotehtaviin
keskittymisessa. Perehdytysta on helpompi pyytaa lisaa niihin asioihin, joihin tarvitsen viela

osaamista.

Tallennan tahan opinnaytetyohon paivittaista tyotani ajalta 18.9.2023 - 23.11.2023. Raportoin
jokaisesta tyopaivasta erikseen, ja viikon paatteeksi teen analyysin koko viikon toista teoriaan
pohjautuen seka asettamiini tavoitteisiini peilaten. Jokaisella viikolla on oma teemansa, jotta
omaa tyota tulee tarkasteltua mahdollisimman monesta eri nakokulmasta. Lahteina naihin
teemoihin aion hyodyntaa monipuolisesti erilaisia sahkoisia ja kirjallisia lahteita seka kuvi-

oita. Tietoperusta pohjautuu seka uusiin etta hieman vanhempiin lahteisiin eri kirjoittajilta.

Viikkoteemat valikoitiin mahdollisimman monipuolisiksi, jotta opinnaytetyosta saataisiin kat-
tava. Tietynlaiset tyotehtavat toistuvat viikoittain, mutta erilaisten teemojen kautta niista
saa enemman irti. Erityisesti lahdemateriaalin kautta omien tyotehtavien pohtiminen auttaa

taman opinnaytetyon kirjoittamisessa seka tyotehtavien kehittamisessa organisaatiossa.

Opinnaytetyon alkuun kuuluu nykyisen osaamiseni kuvailu, tyotehtavieni sanoittaminen seka
asettamieni tavoitteideni selkeyttaminen. Suurin osa opinnaytetyosta koostuu paivakirjara-
portista, joka sisaltaa kymmenen viikon ajalta paivittaista tekstia. Opinnaytetyon lopussa
analysoidaan onnistumiset, epaonnistumiset seka tarkastellaan asettamieni tavoitteiden to-
teutumista. Viimeiseen yhteenvetoon kuuluu kehittamisen peilaus omien tyotehtavieni kautta

seka kehitysehdotuksia organisaatiolle.



2 Nykytilan kuvaus

Tyoskentelen tiedonhallinnan suunnittelijana valtiolla. Tyoni on monipuolista toimistotyota,
joka sisaltaa erilaisia tyotehtavia kirjaamon paivittaistehtavista kansalaisten seka virkahenki-
l6iden palveluun. Tyohon kuuluu tarkeana osana vuorovaikutus. Organisaatiomme sisaltaa

useita sidosryhmia, ja tavoitteena on aina kehittaa tyotehtavia paremmiksi ja toimivimmiksi.
2.1 Oman tyon analyysi

Tyotehtavieni isoin osa on kirjaamotyota. Paivystan puhelinta ja sahkopostia, avaan paperi-
postia, rekisterdin saapuvat asiakirjat, tyoskentelen robotin parissa hyodyntaen automaatiota
seka teen laadunvarmistusta. Kayton tuki on yksi tarkea tyotehtava, jota tehdaan muutaman
kerran kuukaudessa. Sen ideana on muiden virkahenkildiden auttaminen organisaation yhtei-

sen jarjestelman kayttamisessa, jos heilla tulee jotain vaikeuksia tai ongelmia sen kanssa.

Kirjaamon puhelimeen voi soittaa esimerkiksi kansalaiset, toimittajat tai virkahenkilot.
Yleensa he tarvitsevat jotain tietoa, jota he eivat ole itse loytaneet. Kansalaisia ohjataan pu-
helinpaivystyksessa usein eteenpain oikealle taholle, jos kansalaisen asia ei kuulu organisaa-

tion toimialaan.

Sahkoposti on tarkein osa kirjaamon tyota. Sinne tulee suurin osa saapuvista asiakirjoista.
Sahkopostivuoroon kuuluu paljon selvittelya, viestittelya muiden virkahenkiloiden kanssa seka
sahkopostilaatikoiden siistina pitamista. Selvittely sisaltaa usein asiakirjojen etsimista jarjes-
telmasta, vanhojen asioiden kaivelua seka omien kollegoiden konsultointia eli tiimissa pohti-

mista.

Paperipostia tulee melko vahan kirjaamoon. Kirjeet leimataan, avataan ja ohjataan oikealle
osastolle eteenpain sisapostilla. Joskus kirjaamoon voi ohjautua postia, joka ei kuulu organi-
saatiolle, vaan esimerkiksi toiselle virastolle. Sellaisessa tapauksessa posti pitaa ohjata asian-

mukaisesti oikeaan osoitteeseen.

Asiakirjojen rekisterointi/kirjaaminen on rutiininomaista tyota, mutta ilman sita ei tiedonhal-
linta pyorisi. Asiakirjan rekisterdintiin kuuluu oikeanlaisten metatietojen tayttaminen seka sa-
lassa pidettavien tietojen huomioiminen. Selkea otsikointi auttaa asiakirjan loytamista jarjes-
telmasta myohemmassa vaiheessa. Kun asiakirja on rekisteroity kirjaamon toimesta jarjestel-

maan, saa toisen osaston tyontekijat sen kasittelyyn.

Robotin kanssa tyoskentely on melko uusi osa-alue tyossa, mutta erittain mielenkiintoinen ja
potentiaalinen tyotapa seka nyt etta tulevaisuudessa. Robotille voi syottaa esimerkiksi kansa-
laiskirjeita, joiden otsikko on rikastettu oikeaan muotoon. Tama nopeuttaa ja helpottaa kir-

jaamon tyota, kun kaikkea ei tarvitse rekisteroida manuaalisesti. Robotiikkaa hyodynnetaan



10

myos esimerkiksi laadunvarmistuksen puolella kayttamalla robottia, joka tarkkailee epaloogi-

sia metatietoyhdistelmia.

Laadunvarmistus on laaja paketti, johon kuuluu monenlaista tarkistusta. Kirjaamon laadun-
varmistukseen kuuluu epaonnistuneiden lahetysten seuranta, lava-robotin ilmoitusten hoita-
minen, asiatason laadunvarmistus, tervetuloa-viestien lahettaminen, lausuntokierrosten hoi-
taminen erillisessa jarjestelmassa seka eraanlaisen julkaisusivun tarkkailu. Naista kaikista ker-

rotaan lisaa myohemmin laadunvarmistuksen omassa osiossa.

2.2 Osaamisen analyysi

Tiedonhallinnan suunnittelijan tyossa tarvitaan selkeaa viestintakykya, tarkkaa silmaa, erilais-
ten jarjestelmien hallintaa, mukautuvia vuorovaikutustaitoja seka analysointi- ja soveltamis-
kykya. Tarjolla on saanndllisesti erilaisia seminaareja seka koulutuksia innokkaille, jotka ha-

luavat pysya jatkuvasti koulutettuina omaa tyota ajatellen.

Kaikista selkeimmat ja helpoimmat paivittaiset tyotehtavat sujuvat minulta talla hetkella la-

hes rutiininomaisesti. Sahkopostin siistina pitaminen on helppoa, kun silma on harjaantunut jo
sithen, mita sahkoposteja siirretaan mihinkin laatikoihin. Olen ystavallinen seka asiallinen pu-
helinpalvelussa, olen kuuntelevainen ja keskittynyt perehdytyksessa puolin ja toisin seka olen

aina valmis hyodyntamaan kaikkia saatavilla olevia tyovalineita seka -tapoja.

Tarvitsen lisaa osaamista hankalien, selviteltavien asioiden tunnistamiseen. Kirjaamoon tulee
joskus hankalasti ymmarrettavaa sahkopostia, jonka hahmottamiseen menee viela jonkin ver-
ran aikaa. Vaikka tiimini ohjeissa on yleensa ohjeistus kunkin asian hoitamiselle, saattaa jos-

kus tulla ihan uudenlaisia asioita hoidettavaksi. Silloin sovellamme niita yhdessa tiimin kanssa

tasapuolisesti kaikkien nakemyksia kunnioittaen.

2.3 Sidosryhmat

Organisaationi koostuu eri osastoista ja yksikoista osastojen sisalla. Tiivista yhteistyota teh-
daan yksikon sisalla eri tiimien valilla, jotta toimintatavat olisivat yhtenaisia. Muilta kolle-

goilta saa usein myos hyvia vinkkeja omaan tyohon, jos kaipaa apua.

Organisaatiossani on paljon sidosryhmia, ja ne ovat isoja. Sisaisiin sidosryhmiin kuuluu muut
osastot, yksikot seka koko organisaatio. Sisaisten sidosryhmien kanssa osallistutaan yhteisiin
infotilaisuuksiin, luetaan muiden kirjoittamia uutisia yhteisesta intrasta seka pienemmissa po-

rukoissa voi olla kokouksia.
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Ulkoisiin sidosryhmiin kuuluu esimerkiksi muita virastoja, jarjestoja seka erilaisia julkishallin-
non organisaatioita. Ulkoisten sidosryhmien kanssa ollaan yhteyksissa, jos niilta tulee esimer-
kiksi saapuvia asiakirjoja rekisteroitavaksi. Organisaation asiakkaana voi olla esimerkiksi valti-

onavustuksia hakevat jarjestot.

Tiimissa on tiiminvetaja, joka hoitaa tiimipalaverien vetamisen seka toimii kirjaamon viimei-
sena sanana ongelmatilanteissa. Tiiminvetajalta voi kysya neuvoa jarjestelman ongelmatilan-
teissa seka varmistaa substanssiin liittyvat hankaluudet. Esihenkilona kirjaamossa toimii ryh-
mapaallikko. Han vetaa ryhmakokoukset seka toimii ryhman hallinnollisena johtajana. Ryhma-
paallikkoon voi olla yhteydessa esimerkiksi tyosopimusasioihin liittyvissa kysymyksissa seka

usein asioissa, joihin tiiminvetajalla ei ole valtuuksia.

2.4  Vuorovaikutus

Tiedonhallinnan suunnittelijan tydssa on olennaisessa osassa vuorovaikutustaidot. Tyon luon-
teeseen kuuluu kollegoiden kanssa keskustelu, koska itsenaisesti ei voi hoitaa kaikkia asioita.
kain samaan aikaan. Tyontekijat voivat tehda etatyota, joten Skype toimii paivittaisena vies-

tintavalineena tiimin kanssa.

Tyohon kuuluu paljon kokouksia ryhman kanssa ja palavereja tiimin kanssa. Niissa kaydaan
lapi viikon kuulumiset, suunnitellaan yhdessa tyotehtavien hoitamista ja pohditaan vaikeiden
asioiden ratkaisuja. Tiimipalaverit seka ryhmakokoukset hoidetaan Skypessa, mutta tata isom-

mat kokoukset ja esimerkiksi infotilaisuudet jarjestetaan Microsoft Teamsissa.

Toimistolla tyoskentely on vuorovaikutuksen nakokulmasta hyva tapa tehda toita, koska siella
paasee tutustumaan hieman ihmislaheisemmalla tavalla kollegoihin. Tyotehtavat sujuvat mu-
kavasti, kun tyokaverin tuntee hyvin. Juttuhetkista saa myos energiaa, jonka avulla jaksaa

tyossa paremmin.

Selkea kirjallinen viestinta on tarkeaa, kun ollaan yhteydessa muihin virkahenkiloihin sahko-
postin kautta. Heidan kanssaan asiat taytyy hoitaa asiallisella seka ymmarrettavalla kielella.
Puista, tylsaa virkakielta ei ole pakko kayttaa sahkopostiviestinnassa. Riittaa, etta teksti on
selkeaa. Kirjoitustaidoista on selkeasti hyotya tassa tehtavassa, koska vaarin kirjoitetusta

tekstista voi tulla epaammattimainen olo vastaanottajalle. Selkea ja asiallinen kirjoitustapa

asianmukaisella kieliopilla on olennainen taito osata tassa tyossa.
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2.5 Kehittaminen

Suurin mielenkiinto kehittamisessa minulla on robotiikan puolella. Organisaationi on panosta-
nut robotiikan ja tekoalyn kehittamiseen, ja haluan olla siina vahvasti mukana valmistumiseni
jalkeen. Olen kaynyt Digitalisaatio yhteiskunnassa -nimisen kurssin ja uskon, etta tasta on
hyotya robotiikan saralla. Tarkoitukseni olisi paasta robotiikkaan keskittyviin tyoryhmiin ensi
vuonna. Sielta saa todennakoisesti hyvat evaat myos paivittaiseen tyohon kirjaamon puolelle.
Digitaalisen maailman kehittaminen nakyy myos vahvasti tyossa, koska paperisia asiakirjoja

esiintyy koko ajan vahemman ja vahemman.

Tarkoitukseni on myos yllapitaa hyvaa yhteishenkea tyoyhteisossa kaymalla usein toimistolla
tekemassa toita. Uskon talla olevan positiivisia vaikutuksia koko tyoyhteisoon, ja toivon paa-
sevani kehittamaan jollain tapaa viela lisaa lahityoskentelya. Esimerkiksi perehdyttaminen on

paljon helpompaa ja sujuvampaa, jos kaikki osapuolet ovat paikan paalla.

Taman opinnaytetyon teko myos todennakoisesti kehittaa kirjoitustaitojani, joita paasen var-
masti hyodyntamaan toissa. Tiedonhallinnan suunnittelijana on hyvin vahan tyotehtavia,
joissa ei kasiteltaisi teksteja. Kirjoittamistaidot vahvistuvat vain kirjoittamalla ja lukemalla

ahkerasti.

2.6 Omat tavoitteet

Tavoitteeni tahan opinnaytetyohon olisi parantaa omia tyoskentelytapojani, saada entista var-
mempi ote paivittaisiin tyotehtaviini seka tuoda viela vahvemmin omia nakemyksia esiin tii-
min neuvotteluissa. Tarkoituksena olisi saada myos selkeampi nakemys robotiikan toimin-
nasta, perehdyttaa uutta kollegaa, tuoda kokouksiin selkeaa rakennetta ja hyvaa tahtia, hoi-
taa laadunvarmistusta entista tehokkaammin ja saada itsevarmuutta kayton tuen hoitami-

seen.

Nama tavoitteet tukevat opinnaytetyon kirjoittamista seka tyotehtavieni hoitamista. Motivaa-
tio pysyy paremmin ylla, kun tavoitteet ovat selkeasti kirjattu ylos. Viimeisen raportointivii-

kon jalkeen naihin tavoitteisiin palataan katsastamaan, etta toteutuivatko ne.
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3 Paivakirjaraportointi

Taman opinnaytetyon suurin osuus on paivakirjaraportit. Osiossa paastaan tutustumaan paivit-
taisiin tyotehtaviin konkretian kautta. Jokainen viikko pohjautuu omaan teemaan, josta kir-

joitetaan viikon paatteeksi yhteenveto lahteisiin pohjautuen.
3.1 Viikko 1 (Perehdyttaminen)

Opinnaytetyon ensimmaisella viikolla kasitellaan perehdyttamisen teemaa kahdesta eri nako-
kulmasta. Olen itse viela tyossani melko uusi, joten minua perehdytetaan lahes joka paiva
pienissa maarin. Perehdytan myos itse talla hetkella yhdessa kollegan kanssa minua uudem-

paa tyontekijaa kirjaamon tehtaviin yhdessa kollegan kanssa.
3.1.1 Maanantai

Ensimmaisena kurkkasin henkilostointran uusimmat uutiset, ja aloin valmistautumaan nope-
asti lahestyvaan palaveriin. Meidan tiimissamme on tapana aloittaa viikot maanantain palave-
rilla klo 9.30. Tama on mielestani mukava tapa kaynnistaa viikon tyotehtavat, ja kayda lapi,
etta mita kollegoilla on jaanyt tyopoydalle. Kavimme lapi tarkeimmat asiat tulevalta viikolta.
Vaihdoin tulevaa moto-vuoroani kollegan kanssa, valmistauduimme yhdessa huomiseen yksik-
kokokoukseen seka pohdimme yhdessa pyyntoa, joka oli tullut virkahenkilolta kirjaamoon.
Han oli pyytanyt, etta kirjaamossa lahetettaisiin kaikki toimittajilta tulevat tietopyynnot
myos viestintayksikolle tiedoksi. Yhdessa mietittyamme erilaisia ratkaisuja, paadyimme sii-
hen, etta teemme toimittajilta tulevista tietopyynnoista aina toimeksiannon ja laitamme tie-

doksi-osioon viestintayksikon.

Olin laadunvarmistusvuorossa tanaan. Siihen kuuluu varsinaisen laadunvarmistuksen lisaksi

myos sellaisen osion seuraaminen jarjestelmassa, johon tulee paljon erilaisia asiakirjoja. Ne
pitaa vastuuttaa oikealle osastolle tai suoraan oikealle henkilolle. Sain apua muutamaan ou-
toon asiakirjaan kollegaltani, joka on ollut pisimpaan tiimistamme tyossa. Pienen selvittelyn

kautta saimme hoidettua asiakirjat oikeaoppisesti eteenpain.

Lounaan jalkeen paasin perehdyttamaan uutta tyontekijaa nimitysten kirjaamisessa. Kaivoin
ohjeet esiin, ja lahdimme yhdessa tutkimaan ohjeista, etta miten nimitykset kirjataan jarjes-
telmaamme. Emme lannistuneet, vaikka aluksi ohjeet nayttivat sekavilta ja pitkilta. Kat-
soimme mallia vanhasta samankaltaisesta asiasta, ja sen avulla paasimme nopeasti tekemaan

uusia kirjauksia.

Iltapaivalla perehdytin uutta kollegaa paperipostien kasittelyyn. Kirjaamoon saapui yksi iso
kirje, yksi pieni kirje seka yksi paketti. Iso kirje tuli kansalaiselta. Se skannattiin ja kirjattiin
jarjestelmaamme. Pienessa kirjeessa oli jonkinlainen lasku. Sen osasin ulkomuistista neuvoa

kollegalleni, etta sen voi lahettaa suoraan avaamatta sisapostilla hallinto-osaston
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talousyksikolle. Paketissa oli jonkinlaisia asetuksiin liittyvia kirjoja, jotka paatimme yhdessa

lahettaa hallinto-osastolle. Heilla on todennakoisesti suurin tarve tuon kaltaisille asioille.

3.1.2 Tiistai

Tiistai alkoi menemalla toimistolle klo 8.15. Syyna talle oli yksikkokokous, johon halusin osal-
listua lasna. Yksikon kokous aloitettiin uusien tyontekijoiden esittaytymisella. Itse en esittay-
tynyt, koska olin esitellyt itseni jo toukokuussa harjoittelijan roolissa. Uusien kollegoiden esit-
taytymisia oli mukava kuunnella, koska mielestani tyontekijoiden tunnistaminen on tarkeaa
tyoyhteisossa myos ryhmarajojen ulkopuolelta. Kokous jatkui yksikon paallikon kertomilla
kuulumisilla, muun muassa tuleva virkistysristeily, tulossa olevan jarjestelman uudistaminen
ja kehittaminen seka robotiikan ja tekoalyn lisaaminen. Kokouksen loppupuoli kului pienryh-
missa listaten hyvinvointitavoitteita ensi vuodelle. Ryhmissa tuli ilmi toimivien tyotilojen tar-
keys, esimerkiksi rauhalliset huoneet, joihin voi menna tekemaan yksin tyota silloin, kun jo-
honkin pitaa keskittya erityisen tarkkaan. Toinen tyohyvinvointia lisaava asia, joka nousi
esiin, oli esihenkiloiden kohtaaminen tyopaikalla. Kun omaa lahiesihenkiloa pystyy nakemaan
luontevasti spontaaneilla kaytavakohtaamisilla tai varta vasten varatuilla juttutuokioilla, lisaa
se molemminpuolista ymmarrysta. Kolmas nosto oli henkiloston osaamisen tuominen julki sel-
niille tyontekijoille, joilla on osaaminen parhaiten hallussa. Tama helpottaisi kollegoiden tyo-

kuormaa.

Lounaan jalkeen alkoi tyojonon purku tietokoneella. Selvittelin sahkoposteja, kyselin kollegoi-
den mielipidetta muutamaan hankalaan viestiin seka olin yhteydessa virkahenkiloihin. Autoin
virkahenkiloita vastuuttamaan heille kuuluvia asiakirjoja seka vaihtamaan muutaman asian

asiakirjoja toisille asioille.

Iltapaivalla kavi ilmi yhdesta viestista, etta julkaisusivustolla ei ole kaikkia tarvittavia lausun-
toja yhdesta lausuntokierroksesta. Lahdin selvittelemaan asiaa, kunnes kollegani huomasi,
etta lausuntoja ei ollut alun perinkaan kirjattu jarjestelmaamme. Pohdittuani hetken, taju-
sin, etta olin kirjannut vaaralla tavalla nama lausunnot jarjestelmaamme. Laadunvarmistus-
vuorolaisen kanssa yhdessa selvitimme, miten saamme korjattua taman virheen, jotta voi-
simme ilmoittaa virkahenkilolle pikaisesti korjauksesta. Korjauksesi riitti se, etta kirjasimme
puuttuvat tiedostot ja muokkasimme niiden nimet siistiksi, jotta ne nakyvat sivustolla selke-

asti.
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3.1.3 Keskiviikko

Tyopaiva lahti kayntiin vajaamiehityksella, joten oli pakko ottaa tehokas tyotahti heti aa-
mulla. Olin itse kirjausvuorossa, ja hommaa riitti koko paivalle. Kirjattavaa riitti tanaan ja-
senesityksista, lausuntopyynnoista ja lausunnoista seka henkilostoon liittyvista asioista. Ja-
senesityksien kirjaamiseen minun piti katsoa ohjeet, koska ne olivat minulle uudenlainen asia-
kirjatyyppi. Lausuntopyynnot ja lausunnot ovat todella tavallisia kirjaamon sahkopostissa, jo-
ten niiden kirjaaminen sujuu minulta ulkomuistista. Henkilostoon liittyvien asioiden kirjaukset

tarkistan aina ohjeista, koska niita on todella monta erilaista tyyppia.

Samalla kun itse kirjasin asiakirjoja jarjestelmaamme, mainitsin muutamista tarkeimmista
asioista uudelle kollegalle. Ajattelin, etta on hyva kertoa joistain poikkeuksista heti, kun niita
tulee minulle vastaan. Myohemmin niita on helpompi kayda lapi yhdessa, kun asia on jo jol-

lain tapaa tuttu.

Paivan paatteeksi meilla oli ryhmakokous, johon osallistui lahes kaikki tyontekijat eli n. 20
henkiloa. Kyseessa oli talla kertaa rennompi kokous, jossa ei ollut esityslistaa laadittuna. Ka-
vimme lapi edellispaivan yksikkokokousta meidan ryhmamme nakokulmasta. Tarkeimpana jai
mieleen ensi vuodelle kaavaillut maaraaikaiset tyosuhteet. Uusien kollegoiden sattuessa ryh-
maamme, olisi luvassa taas uutta perehdytettavaa jossain maarin. Loput kokouksesta kaytet-
tiin ryhman tiimien kuulumisiin. Monessa kirjaamossa oli ollut aika tavallinen viikko tois-
taiseksi, kuten meillakin. Mainitsin omalla puheenvuorollani sen, etta normaalin viikon lisaksi

on ollut kuitenkin tavallista enemman kirjattavaa.

Vietin lisaksi jonkin verran aikaa paivan aikana tiiminvetajamme kanssa keskustellen tyohon
liittyvista asioista laajalla nakokulmalla. Sain kuulla vanhemmista toimintatavoista, joita on
ollut kaytossa ennen sahkoista arkistoa. Tyotamme helpottaa nykyaan se, etta kaytossa ei ole

enaa fyysista palvelupistetta, johon kuka tahansa saisi kavella sisaan.
3.1.4 Torstai

Tama tyopaiva kaynnistyi pienilla vaikeuksilla. Vajaamiehitys jatkui edelleen, joten meilla oli
kirjaamossa tavallista suurempi tyokuorma. Siivosin sahkopostin saapuneiden kansion tavalli-
seen tapaan heti aamulla, ja aloin heti selvittelemaan tarvittavia asioita sahkopostien hoita-
miseen. Valitin viesteja oikeille osastoille, kysyin tarvittavia tietoja suoraan joidenkin yksikoi-
den yhteyshenkiloilta seka neuvoin virkahenkiloita heidan omien asioiden sulkemisessa jarjes-

telmassamme.

Lounaan jalkeen sahkopostien paivystaminen jatkui. Saapuneisiin tuli erityisen paljon kirjatta-
vaa, paljon enemman kuin tavallisesti. Siirsin niita tydjonoon, ja lupasin auttaa niiden kirjaa-

misessa, mikali taakka kasvaisi liian suureksi kirjausvuorossa olevalle kollegalleni. Perehdytin
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hanet muutaman uuden asiakirjan kirjaamiseen samalla kun ne saapuivat kirjaamon sahkopos-

tiin.

Loppupaivasta jouduin pyytamaan tiimin toisesta kirjaamosta kollegan apua paperipostien ka-
sittelyyn, koska meilla oli omassa kirjaamossa kiire. Hoidin myos asiakirjaosion katsomisen en-
nen lahtoon valmistautumista, jotta se ei jaisi seuraavalle paivalle aivan tayteen saapuneita
asiakirjoja. Tiimissa pyritaan jattamaan sahkoposti aina sellaiseen kuntoon, etta jokaiselta
paivalta ei jaisi mitaan selvittamattomia viesteja seuraavalle aamulle. Jos jotain jatetaan

odottamaan, niista briiffataan kollegaa jo valmiiksi.

3.1.5 Perehdyttamisen viikkoanalyysi

Onnistuin viikon aikana hyvin ottamaan huomioon uuden kollegan tarpeet perehdytyksen na-
kokulmasta. Siina auttoi se, etta olen itsekin melko uusi tyopaikalla, joten tiedan mita kaik-
kea uudella tyontekijalla voi olla mielen paalla. Myos avoin asenne puolin ja toisin helpottaa
perehdytysta. Kannustin myos uutta kollegaa oma-aloitteisuuteen, koska tyohon ammattimai-
sesti ja aktiivisesti suhtautuva henkilo ottaa selvaa asioista itse, tai kysyy jos on yhtaan epa-

varma jostain asiasta. (Tyoturvallisuuskeskus 2023.)

Viikon aikana tuli haasteita yrittaa selvittaa itse ongelmia. Niista selvisin onneksi kysymalla
osaavammilta kollegoilta, jos jokin asia epailytti yhtaan. Itsekin melko uutena tulokkaana
olen kokenut helpottavaksi sen, etta muut tyontekijat ovat olleet vastaanottavaisia hitaudelle
ja virheiden tekemiselle. Koko tyoporukka on osallistunut tasapuolisesti perehdytykseen - ei
ole ollut yhtakaan henkiloa, kenelta en ole voinut kysya apua asiassa kuin asiassa. Se, miten
perehdytys hoidetaan, vaikuttaa suuresti uuden tyontekijan mielikuvaan tyopaikasta ja orga-

nisaatiosta (Tyoterveyslaitos 2023).

Olisin voinut ottaa viela laajempaa nakokulmaa kollegani perehdyttamiseen hyodyntamalla
esimerkiksi henkilostohallinnolle tarkoitettuja materiaaleja edes pienissa maarin. Nyt olin
vain oman ystavallisyyteni, osaamiseni ja auttavaisuuteni varassa. Jos olisi ollut aikaa panos-
taa enemman perehdytykseen, olisin antanut itsestani ammattimaisemman kuvan uudelle kol-
legalle. On kuitenkin taloudellinen menetys, jos uusi henkilo tyopaikalla ei viihdy kauaa,
koska rekrytointiprosessi pitaa aloittaa alusta (Tyoterveyslaitos 2023). Aion jatkossa kysya esi-
henkiloltani konkreettisia vinkkeja uusien kollegoiden perehdytykseen, koska perehdytyksen

vastuu on paaosin kuitenkin tiimin sisalla.

Organisaatiossa olisi ollut hyva olla kirjallinen opastussuunnitelma uusille tyontekijoille, koska
sen avulla voidaan etukateen kartoittaa toimintatavat vaara- ja hairiotilanteisiin. Poikkeusti-
lanteisiin olisi toivottavaa hyodyntaa jopa valokuvia. Kirjallisessa suunnitelmassa olisi hyva

olla myos toimintaohjeet hairinnan ja epaasiallisen kohtelun varalta. Tyosuojeluun liittyvissa
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asioissa voi olla yhteydessa tyosuojeluhenkilostoon, jos jotain jaa epaselvaksi perehdytyksen

aikana. (Tyoturvallisuuskeskus 2023.)
3.2 Viikko 2 (Priorisointi)

Opinnaytetyon toisella viikolla kasitellaan priorisointia seka hieman tyotapojen kehittamista.
Olen sellaisessa vaiheessa tyota, etta osaan jo jonkin verran priorisoida tyotehtavia, mutta
niiden harjoittelua vaaditaan viela paljon. Naiden tueksi minulla on muistiinpanoja minua pe-

rehdyttaneelta kollegalta. Tahan teemaan liittyy vahvasti myos tiimityoskentely.
3.2.1 Maanantai

Viikko alkoi edelleen vajaamiehityksella, joten priorisointi nousi tarkeaan rooliin heti maa-
nantaiaamuna. Ennen viikoittaista kirjaamopalaveria ehdin tarkistaa asiakirjaosiosta kansa-
laiskirjeet, jotka robotti on kirjannut yon aikana valmiiksi. Kansalaiskirjeet vastuutetaan kan-

salaiskirjeista vastaaville tukitoiminnoille.

Kirjaamopalaverissa kaytiin lapi viikonlopun kuulumisia seka valmistauduttiin alkavaan viik-
koon. Saimme tiiminvetajalta omaan kirjaamoomme tsempit seka vinkkeja tyotehtavien prio-
risointiin kollegamme ollessa poissa. Sovimme myos paikallaolovuorot, jotta paperipostit tule-

vat hoidetuiksi.

Aloin purkamaan tyojonoa kirjattavien kansiosta, koska siella oli paljon hoidettavaa. Kirjasin
lausuntoja, jasenesityksia seka kaksi tietopyyntoa. Hoidin tietopyynnot ensimmaisena, koska
niiden vastauksissa on aina 14 paivan maaraaika. Kirjausten jalkeen huomasin, etta tietynlai-
sissa asiakirjoissa voidaan hyodyntaa robotin kayttoa. Keskusteltuani asiasta kollegan kanssa,
paivitin meidan omiin ohjeisiimme toimintatavat seka laitoin nama uudet asiakirjat robotille
heti.

Paivan paatteeksi kirjasin viela niin paljon kuin ehdin, jotta seuraavalle paivalle ei olisi niin
suurta tyokuormaa. Kyselin viela tiiminvetajaltani vinkkeja kirjaamon tehtavien hoitamiseen
kahden tyontekijan voimin, mutta hanen mukaansa teimme jo kaiken voitavamme. Laitoin

edellisviikon tuntikohdennukset kuntoon, leimasin itseni ulos ja jatin hommat sellaiseen pis-

teeseen, etta kollegani oli mukava jatkaa loppupaiva yksin.
3.2.2 Tiistai

Aamu alkoi toiden ulkopuolisilla asioilla. Esitin suunnitelmaseminaarissa koulun kampuksella
opinnaytetyoni suunnitelmasta tiivistelman. Se meni odotettua paremmin, ja jannitys oli tur-
haa. Sain onnistumisesta hyvan startin seka energian tyopaivaan. Odotettavissa oli tyon-

tayteista paivaa sahkopostin seka puhelimen paivystyksessa.
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Paastyani toimistolle, aloin kaymaan lapi saapuneiden sahkopostikansiota. Paiva vaikutti hie-
man hiljaisemmalta kuin tavallisesti, koska viesteja oli tullut yllattavan vahan. Lahdin jatka-
maan poydalle jaaneita asioita maaratietoisesti, koska vajaamiehitys vaivasi edelleen meidan
kirjaamoamme. Ensimmaiseksi poistin turhan asiakirjan virkahenkilon pyynnosta. Taman tyyp-
pinen tyotehtava on aika tavallinen meille - kirjaamolla on laajat oikeudet jarjestelman kayt-
tamiseen seka paras osaaminen siihen. Hetken tyoskenneltyani perusasioiden parissa paasin

siirtamaan kansalaiskirjeen muualle, silla se ei kuulunut meidan toimialaamme.

Selvittelin loppupaivasta toimintatapaa asialle, jossa asiakas on lahettanyt asiakirjoja kirjaa-
mon sahkopostiin, vaikka ne eivat valttamatta kuuluisi meille. Laitoin nopeasti kyselya oikean
osaston suuntaan, jotta saataisiin vastaus tahan epaselvaan tapaukseen. Hyvin hoidettuna asi-
akkaan ei tarvitse odottaa turhan kauaa, mikali hanet siirretaan toisen viranomaisen asiak-

kaaksi.
3.2.3 Keskiviikko

Keskiviikkona oli tiedossa kiireinen paiva, koska iltapaivana oli luvassa lahes pelkastaan ko-

kouksia. Tiesin, etta en ehdi hoitamaan kunnolla koko minulle tarkoitettua vuoroa, joten otin
heti tyopaivan alettua kopin asiakirjaosion hoitamisesta, jotta se ei jaisi iltapaivalle katsotta-
vaksi. Asiakirjaosioon oli jaanyt osittain asiakirjoja eilispaivaltakin, joten tekemista riitti het-
keksi aikaa. Saapuneita asiakirjoja oli yhdeksan kappaletta. Sain selvitettya jokaisen kohdalla
itsenaisesti, etta mille osastolle ne pitaisi vastuuttaa. Tiedoksi-osioon oli tullut yllattavan pal-
jon erinaisia raportteja, joiden kohdalla ei tarvinnut onneksi miettia, etta mihin ne kuuluvat.

Niiden kohdalla riitti luetuksi kuittaaminen.

Paivan ensimmaisessa kokous oli tiimikokous. Aloitimme sen perinteista poikkeamalla, silla
talla kertaa luvassa oli kuulumisten vaihto ennen varsinaisia tyoasioita. Itselleni oli mielekasta
jakaa tilannepaivitysta omista opiskeluista seka tulevan viikon vapaa-ajan kuulumisia. Tiimi-
kokouksessa kaytiin lapi viela tyotapoja, joita oli alustavasti pohdittu osaston kanssa seka val-
mistauduttiin seuraavaan kokoukseen kuuntelemalla tiimimme julkaisuvastaavan tilannekat-

saus julkaisusivuston asioihin.

Ryhmakokous pidettiin poikkeuksellisesti ilman ryhmapaallikkoa talla kertaa. Ryhmastamme
yksi julkaisusivustoon erityisesti perehtynyt kollega piti esityksen ajankohtaisista asioista,
seka antoi vinkkeja, miten laadunvalvontaa pitaisi suorittaa julkaisusivustoon liittyvissa asi-
oissa. Kokouksesta puuttui tietynlainen rytmitys ilman ryhmapaallikkoa, mutta toisaalta par-

jasimme myos ihan hyvin ilman hanta.

Paivan paatteeksi tarkistin viela paperipostit, koska olin niista vastuussa tanaan. Postiloke-

roon oli tullut kansalaiskirje, talousyksikolle lahetettavia laskutusasioita seka kaksi
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kansainvaliselle osastolle kuuluvaa kirjetta. Skannasin kansalaiskirjeen, mutta sen kirjaamisen
pystyi jattamaan myos seuraavalle paivalle. Laitoin muut, osastoille kuuluvat postit heti

eteenpain.
3.2.4 Torstai

Tyopaiva aloitettiin yhdessa kirjaamon kollegoiden kanssa pohtimalla hankalia sahkoposteja,
joita oli viime iltapaivasta jaanyt auki. Yritimme selvittaa, onko samankaltaisia tapauksia tul-
lut aikaisemmin kirjaamon kasiteltavaksi. Onneksi vain harva viesti oli sellainen, jotka olivat
kokonaan uudenlaisia. Niita pohdittiin yhdessa tiiminvetajan kanssa, ja saimme hyvat ratkai-
sut viestien kasittelyyn. Sahkopostikansion pitaminen ajan tasalla on tarkeaa, jotta viestit
menevat oikeaan paikkaan tarpeeksi ajoissa. Erityisen tarkeaa tama on silloin, jos sahkopos-

tiin on tullut asiakirjoja, joissa on jokin tietty maarapaiva kasittelylle.

Lahdin heti lounastauon jalkeen kuuntelemaan seminaaria. Aiheena oli luonnon monimuotoi-
suuden yhteiskunnallisia vaikutukset. Ilmoittauduin siihen, koska aihepiiri on mielenkiintoi-
nen, ajankohtainen seka tarkea. Seminaarissa kasiteltiin esimerkiksi luonnossa liikkumisen
tarkeytta, luonnon hyotyja koskien ihmisten sairastelua seka ihmisten vahaisen liikkumisen
haitallista vaikutusta valtion taloudelle. Lahdin puolessa valissa seminaaria takaisin toihin,

koska materiaalit luvattiin toimittaa jalkikateen luettavaksi jokaiselle osallistujalle.

Iltapaiva kului taas lahes kokonaan paperipostin parissa, koska sita tuli ennatyspaljon tors-
taina. Mukana oli lahes kaikkea mahdollista, mita kirjaamoon voi tulla kirjepostina. Aikaa jai
onneksi viela asiakirjaosion tarkistamiselle, koska sinne voi tulla iltapaivan puolella lisaa asia-
kirjoja. Tein viela paivitetyn version kirjaamon tervetuloa-viestin pohjasta. Tervetuloa-vies-
tien lahettaminen liittyy laadunvarmistusvuoroon, josta kerrotaan tulevassa luvussa myohem-

min lisaa.
3.2.5 Priorisoinnin viikkoanalyysi

Onnistuin toisen viikon alussa jasentamaan ajatukset priorisoinnin tarkeydesta. Siihen auttoi
se, etta vajaamiehityksesta oli kokemusta kertynyt aikaisemmin kesalomien ajalta. Siita oli
hyotya, etta kesan ansiosta pienempi henkilokunta oli tullut tutuksi, vaikka kesalla kirjaamon
arki olikin hiljaisempaa ja rennompaa. Talla viikolla ei mennyt sormi suuhun, vaikka tyotehta-
via ja vastuualueita jouduttiin jakamaan uusiksi. Tahan kaikkeen auttaa myos sellainen orga-
nisaatiokulttuuri, jossa tyota ei valvota minuuttiaikataululla, vaan tarkeampana pidetaan te-
hokkuutta ja tuottavuutta (Moisalo 2011, 161).

Tyopanosta on helpompaa arvioida, jos katsotaan vain tyohon kaytettya aikaa. Laadullinen ar-

viointi voi olla paljon hankalampaa. (Moisalo 2011, 81.) Tydssani tama vaite toteutuu, silla
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tyohon kaytetyt tunnit usein korreloivat tyopanoksen kanssa. Tiedonhallinnassa laadullinen

seuranta vie kuitenkin paljon enemman aikaa, ja siihen tarvitsee paljon enemman tyokaluja.

En ole ottanut omassa tyossani kayttoon minkaanlaisia tyokaluja priorisoinnin helpotta-
miseksi, mutta uutena tyontekijana se olisi kannattavaa. Tietotyolaiselle tehokkaat ajanhal-
lintakeinot ovat tarkea osa tyota. Tyokuorman selkeyttamiseen voi kayttaa Eisenhowerin mat-
riisia. Se on tyokalu, joka on nimetty entisen yhdysvaltalaisen presidentin mukaan. Eisenho-
werin matriisi on laatikko, joka jaetaan neljaan kenttaan. Sen tarkoitus on auttaa priorisoi-
maan tyotehtavia visualisoimalla, mihin kannattaa keskittya. Laatikko kertoo myos, mitka
asiat kannattaa jattaa myohemmin hoidettavaksi. Kuvio jaetaan neljaan osaan, jotka ovat:
tarkeaa ja kiireellista, tarkeaa ja ei kiireellista, ei tarkeaa ja kiireellista seka ei tarkeaa ja ei
kiireellista. (Vikman 2021.)

———
-

TARKEAA, TARKEAA,
KIIREELLISTA | EI KIIREELLISTA

El TARKEAA, El TARKEAA,
KIIREELLISTA | EI KIIREELLISTA

Kuvio 1: Eisenhowerin matriisi

3.3  Viikko 3 (Tyohyvinvointi)

Kolmannen viikon raportti painottuu tyohyvinvointiin ja sen tarkeyteen. Kasittelyssa on se,
mihin kaikkeen tyohyvinvointi vaikuttaa seka miten sita voidaan yllapitaa tyoyhteisossa. Tassa

teemassa tulee esiin taukojen olennaisuus seka tiimityon dynamiikan vaikutus hyvinvointiin.

3.3.1 Maanantai

Uusi viikko alkoi kiireellisena. Saavuin ensimmaisena henkilona toihin, joten aloitin meidan
kirjaamomme tyot siivoamalla saapuneita sahkoposteja niin, etta kansio saataisiin selkeam-
maksi. Siistimisen jalkeen jaljelle jai enaa selviteltavat ja kirjattavat asiat. Kaansin viela pu-

helut itselleni, ja heti ensimmainen puhelu tulikin aamulla. Paasin etsimaan virkahenkilon
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pyytamaa asiaa, josta minun piti tarkistaa, etta mihin tyovaiheeseen se on jaanyt. Kysyja

paasi talla tiedolla eteenpain.

Paivan toinen puhelu liittyi kansalaisen kadonneeseen sahkopostiin. Han oli lahettanyt viestin
kesalla, mutta siihen ei ollut kuulunut vastausta kuukauteen, joten han lahetti viela uuden
viestin syyskuussa. Hetken selvittelyn jalkeen kavi ilmi, etta han oli vahingossa lahettanyt

viestin vaaraan osoitteeseen. Sain ohjattua asiakkaan oikealle osastolle lopulta.

Iltapaiva kului pohtimalla tiimin kanssa yhdessa paranneltua rakennetta sahkopostilaatikoihin.
Teimme alikansioita Muut-kansiolle, jotta jatkossa tiettyjen viestien etsiminen olisi helpom-
paa niiden loytyessa rajatusta paikasta. Keskustelimme myos erikoisista viesteista. Jou-
duimme selvittamaan, mista jokin viesti oli alun perin tullut, koska lahettaja oli epaselva. Oh-
jasin myos yhden asiakkaan kaantymaan Kansallisarkiston puoleen, koska han tiedusteli niin
vanhoja aineistoja. Ennen tyopaivan paattymista kavin viela lapi vanhoja viesteja, ja laitoin
roikkumaan jaaneista asioista muistutusviesteja vastuuhenkiloille. Osa jutuista oli jo ratken-

nut, joten ne pystyttiin poistamaan sahkopostikansiosta.

3.3.2 Tiistai

Tiistai lahti kayntiin kirjausvuoron parissa. Aloitin paivan kuitenkin hieman rauhallisemmin se-
laamalla pitkasta aikaa henkilostointraa, josta luin uutiset tarkeimmista ja ajankohtaisim-
mista asioista. Hetken selailun jalkeen paasin asiakirjojen pariin. Kirjasin jarjestelmaan lau-
suntopyyntoja, jasenesityksia, tietopyyntoja, valtionavustukseen liittyvan asian seka yhden
paatoksen. Parin tunnin tyoskentelyn jalkeen pidin itselleni muutaman minuutin taukojum-

pan, jonka tarkoituksena oli saada mieleni virkistymaan.

Lounaan jalkeen sain pienen tauon kirjaamisesta, kun tiiminvetajamme perehdytti minua seka
kahta muuta kollegaa passiiviarkiston kayttoon. Passiiviarkisto on tyokalu, josta loytyy sellai-
set vanhat asiakirjat, jotka eivat ole normaalissa jarjestelmassamme, mutta jotka eivat ole
kuitenkaan paperista aineistoa. Saimme hakuvinkkeja aineiston etsimiseen seka tietoa asiakir-
jojen julkisuudesta. Opin myos lisaa siita, etta missa tilanteissa kirjaamo voi luovuttaa asia-
kirjan kysyjalle, ja milloin ei. Asiakirjan voi antaa suoraan kysyjalle, mikali aineisto on jo jul-
kaistu esimerkiksi verkkopalvelussa. Muissa tapauksissa kirjaamon taytyy kirjata tietopyynto

osastolle kasiteltavaksi.

3.3.3 Keskiviikko

Keskiviikko alkoi laadunvarmistusvuorolla. Kavin lapi yksitellen vaihe vaiheelta kirjaamolle
tarkoitetut laadunvalvontaan liittyvat tyotehtavat lapi, ja aloitin tarkeimmasta alueesta. Jul-
kaisusivuston automaatti-ilmoituksiin reagoiminen oli talle paivalle hyva homma saada hoidet-

tua, silla niita oli kertynyt muutamalta viikolta rastiin. Tarkistin, etta tehtavaluokat
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tasmaavat julkaisusivustolla seka meidan omassa jarjestelmassamme. Huomautin myos vies-
tilla sellaisista asioista, joista vastuuhenkilo oli siirtynyt muihin tehtaviin, mutta uutta vas-

tuullista ei ollut huomattu viela laittaa.

Lounaan jalkeen jatkoin viela yhden robotin ilmoituksiin reagoimisen kanssa. Robotti etsii vir-
heellisia tietoja asioista, ja ilmoittaa niista sahkopostilla meille. Tarkistamme sitten, etta ke-
nen vastuulla olevalla asialla virhe on tapahtunut. Lahetin muistutusviesteja niille virkahenki-

l6ille, joilla oli jonkun asian tiedoissa korjattavaa.

Paivan paatteeksi oli ryhmakokous, jossa kasiteltiin ajankohtaisia asioita, tiimien kysymyksia
seka kunkin kirjaamon tarkeimmat kuulumiset. Kokous aloitettiin henkilostoasioilla, koska osa
ryhmamme tyontekijoista on lahtemassa muihin tehtaviin tai virkavapaalle. Meidan kirjaamol-
lamme oli tarkentavia kysymyksia viestien sisallosta, joita lahetetaan osastoille uusille tyon-
tekijoille. Lisaksi halusimme varmistaa muiden tiimien toimintatapoja tyovuorojen merkitse-
misessa ja tyovuorolistan yllapitamisessa. Otimme parhaat vinkit omaan kirjaamoomme kayt-

toon.

3.3.4 Torstai

Tanaan oli luvassa sahkopostin seka puheluiden paivystamista. Aloitin tyot kaymalla lapi sah-
kopostin saapuneet-kansion, josta siivosin heti kaikista selvimmat ja helpoimmat viestit pois.
Tanaan sahkopostissa oli yllattavan paljon viesteja virkahenkiloilta, jotka tarvitsivat kirjaa-
molta apua asiakirjojen kasittelyyn joko siksi, etta heilla ei ollut tarvittavia kayttooikeuksia,
tai siksi, etta heilla ei ollut riittavaa osaamista jarjestelman kayttoon. Taman kaltaisten vies-

tien kasittely on mukavaa vaihtelua varsinaisen selvittelyn ja kirjaamotyon rinnalla.

Puolen paivan jalkeen ryhmassamme oli laksiaiset kollegalle, joka vaihtaa tyopaikkaa. Hyva
yhteishenki huokui hetkesta, kun annoimme hanelle kukkia seka pienen lahjan muistoksi men-
neista toista. Paivaa piristi ehdottomasti tama ansaittu tauko seka mukavat juttuhetket kolle-

goiden kanssa siita, mita kaikkea opimme talta lahtevalta tyontekijalta.

Pitkin iltapaivaa siirtelin viela kirjauskansioon paljon kirjattavaa, erityisesti jasenesityksia
suurissa maarin seka paljon myos tietopyyntoja. Sahkopostivuorossa riitti tekemista myos
viestimalla osaston kanssa siita, etta kenen vastuulle voisi kuulua yksi soittopyynto. Toinen
selviteltava asia iltapaivalla oli myos sellainen, jossa piti selvittaa, onko tiettya asiaa kirjattu
aikaisemmin, ja onko se nyt tarpeellista kirjata. Jatkoin viela loppupaivan auttamalla kirjaa-
misessa, kun sahkopostikansio alkoi hiljentymaan. Nappasin sellaisia lausuntopyyntdoja kirjat-
taviksi, joiden tietojen tayttaminen tulee minulle ulkomuistista, joten aikaa ei tuhlaantunut

ohjeiden lukemiseen.
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3.3.5 Perjantai

Viikon viimeinen paiva oli minulle kirjausvuoro. Paivaan sisaltyi kuitenkin myos paljon muuta,
mika oli ihan piristavaa. Aloitin kuitenkin kirjaamalla vanhimpia asioita, joita oli jaanyt tyo-
jonoon odottamaan. Kirjasin nimeamispyynnon, lausuntopyynnon seka kaksi tietopyyntoa. Kir-

jaamoon tuli sopivasti my0s paperipostissa kirjattavaa, joten hoidin ne myos pois alta.

Vaistyvan kollegan kunniaksi lahdimme hieman pidemmalle lounastauolle kavellen porukalla,
johon mukaan tuli positiivisena yllatyksena eri ryhmasta yksi henkilo. Lounaan jalkeen pi-
dimme kirjaamon kollegoiden kanssa palaverin ajankohtaisista asioista. Auki oli jaanyt tyo-
vuorolistan tekeminen, toimintaohjeiden lapikaynti seka muutama harvinaisempi viesti sahko-
postissa. Nama saatiin selvitettya todella hyvin porukalla yhdessa miettimalla. Seuraava

viikko on helpompi aloittaa, kun mitaan keskeneraisia asioita ei ole.

Loppupaiva kului kirjatessa ja paivystaessa koko yksikon yhteista kirjaamopuhelinta. Se on
kaytanto, jolla liukuva tyoaika on mahdollista. Mikali jostain kirjaamosta kaikki tyontekijat
lopettavat ennen tiettya kellonaikaa, tai saapuvat vasta tietyn kellonajan jalkeen toihin,
sielta voidaan ohjata puhelut yhteiselle paivystajalle. Perjantai-iltapaiva oli odotetusti hiljai-

nen, puheluita ei tullut lainkaan.
3.3.6 Tyohyvinvoinnin viikkoanalyysi

Tyohyvinvointi on kokonaisvaltainen asia, johon liittyy tyoterveys, tyon mielekkyys seka tur-
vallisuus. Osaava, asiantunteva seka motivoiva johtaminen edistaa tyohyvinvointia. Toinen
olennainen tekija on tyoilmapiiri seka kollegoiden ammattitaito. Tyohyvinvoinnin edistami-
sesta on vastuussa koko tyoyhteiso. Tyontekijan vastuulla on oman tyokyvyn ja ammattitaidon
yllapito, mutta tyonantajan vastuulla on hyva johtaminen, turvallisuusasiat seka yhdenvertai-
suus. (STM 2023.)

Tauottaminen auttoi minua talla viikolla yllapitamaan tyohyvinvointia. Erityisesti tauot, jol-
loin paasi vaihtamaan tyon ulkopuolisia kuulumisia kollegoiden kanssa, olivat rentouttavia.
Tauoille on nelja hyvaa syyta. Ensimmainen syy on tyouupumuksen valttaminen. Uupumusta
pystytaan torjumaan sellaisella kulttuurilla, jossa tauot ovat tarkea ja luonteva osa tyoyhtei-
soa. Toinen syy on luovuus. Ilman taukoja uudet ideat jaavat tietoisuuden ulkopuolelle. Luo-
vuutta pystyy lisaamaan tyopaivaan taukojen avulla, jotta oikeanlainen autonominen hermos-
ton tila sailyy. Kolmas syy on ihmisten kohtaaminen. Erilaisten ja jopa eri osastoilta tai aloilta
tulevien ihmisten kohtaaminen tauoilla tuottaa uusia ideoita, konsepteja, suunnitelmia ja
ajatuksia. Erilaisista taustoista tulevat ihmiset loytavat toisensa helpommin taukojen avulla ja
nain syntyy luottamusta heidan valillensa. Neljas syy on pitka tyoura. Tyokyvyn olisi hyva jat-
kua iakkaaksi asti, joten tauot ovat ehdottoman tarkeassa asemassa talta kannalta. (Huotilai-
nen 2021, 14-15.)
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Liikkuminen tauolla on loistava tapa saada mieli virkistymaan ja vieda ajatukset pois hetkeksi
toista. Tauon olisi hyva sisaltaa kehon huoltamista, venyttelya ja liiketta. Taukohuoneesta
loytyisi mielellaan vahintaan kasipainot ja jumppakuminauha. Tietokoneelle voi asentaa oh-

jelman, joka muistuttaa tasaisin valiajoin taukojumpasta. (Huotilainen 2021, 106-107.)

Pitkaan istuminen tekee pelkastaan huonoa ihmiselle. Sen takia tauolla pitaisi vahintaan
nousta seisomaan. On tutkittu, etta keskeytymatta istumisella on terveysriskeja. Yksi helppo
ja huomaamaton tapa tauottaa istumista olisi laittaa lasnakokouksen tarjottavat huoneen
nurkkaan, jotta osallistujien tulisi noustua tuolilta automaattisesti. (Huotilainen 2021, 107-
109.)

3.4 Viikko 4 (Asiakirjahallinto)

Taman viikon raportointi keskittyy asiakirjahallintoon. Nakokulmana on arjen tyo eri tehta-
villa seka asiakirjahallinnon rooli ja sen tarkeys tiedonhallinnan kokonaisuudessa. Paivarapor-

teissa kasitellaan lahes kaikki osa-alueet tyoni asiakirjahallinnon osa-alueesta.

3.4.1 Maanantai

Viikko alkoi itselleni mieluisalla asiakirjaosion tarkistamisella. Se on mielestani rento tapa
aloittaa maanantain tyot. Asiakirjahallinnon nakokulmasta jarjestelman asiakirjaosio on tar-
kea, koska sinne tulee suuri osa sisaisten asiakkaiden asiakirjoista. Asiakirjaosiossa on helppo
operoida, kun siihen on selkeat ohjeet. Ilman tarkkaa ohjeistusta, asiakirjat saattaisivat paa-
tya oikeaan paikkaan, mutta vaaraa kautta. Vastuutin sielta eteenpain aamulla yhden raportin
ja yhden asettamispaatoksen. Kansalaiskirjeita ei ollut lainkaan tullut, koska kansalaiskirjero-
botti ei ollut toiminut viikonlopun aikana. Kirjeet tulevat asiakirjaosioon seuraavana paivana,

mikali robotti lahtee toimimaan.

Aamun jalkeen oli vuorossa vapaamuotoinen palaveri tiimin kanssa. Kavimme lapi viikonlopun
kuulumiset seka valmistauduimme alkavaan viikkoon. Sovimme taman viikon lasnaolovuorot,
varmistimme taman viikon moto-vuorot seka kuuntelimme yhden kollegan tyohon liittyvat ky-

symykset.

Paiva jatkui viela paivystamalla asiakirjaosiota, johon tuli muutama asiakirja lisaa. Tyon
ohessa autoin uusinta kollegaamme muutamissa asioissa, silla monet kaytannot ja toimintata-
vat ovat hanelle viela tuntemattomia. Ehdin rauhallisemmalla hetkella lukea viela henkilos-
tointraa lapi, jota en ollut hetkeen muistanut katsoa. Siella oli tietoturvallisuuteen liittyvia

infoja seka elakkeelle siirtyvan tyontekijan kunniaksi tehty kirjoitus.

Paivan lopuksi otin kopin sahkopostin saapuneiden kansion seuraamisesta, silla yksi kollegois-
tani sairastui kesken paivan. Otimme toisen tyokaverin kanssa pienen palaverin, koska sahko-

postiin oli jaanyt muutama selviteltava asia. Saimme ne ratkottua, mutta kahteen asiaan piti
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saada varmistus tiiminvetajaltamme. Toinen niista koski sellaisen asiakirjan siirtoa, joka oli jo
kirjattu jarjestelmaamme. Toisessa asiassa oli kyse siita, etta mita pitaa tehda sellaisessa ti-
lanteessa, jossa asiakas on joutunut odottamaan pyytamaansa asiakirjaa liian kauan. Talla
kertaa kyse oli siita, etta emme ole kirjaamosta saaneet yhteytta vastuuhenkiloon. Jou-
dumme edelleen odottamaan vastuuhenkilon vahvistusta siita, etta asiakirja on luovutuskun-

nossa.

3.4.2 Tiistai

Luvassa oli kiireinen paiva, koska yksi kirjaamostamme oli koulutuksessa, joten jouduimme
hoitamaan tyot kahdestaan tanaan. Paivystin sahkopostia ja puhelinta, ja kollegalleni vas-
tuulle jai kirjaaminen. Aloitin siivoamalla saapuneiden kansion, jossa oli roskapostin lisaksi

paljon kirjattavaa.

Paivan varsinainen tyo sisalsi keskimaaraista paivaa enemman virkahenkiloiden auttamista ja
muistuttelua. Annoin muokkausoikeuksia ja lahetin ohjaavia muistutusviesteja asioiden vas-
tuuhenkiloille. Yksi aikaa vieva tyotehtava oli siirtokirjeen tekeminen. Minun piti tarkistaa oh-
jeista, miten se prosessi menee, koska yleensa jo olemassa olevat asiat siirretaan osastoilla.
Kirjaamon vastuulla on ainoastaan saapuvat asiakirjat. Kirjoitin siirtokirjeen, lisasin sen asi-
alle, vastuutin asiakirjat uudelle vastuulliselle seka lisasin asian huomautuskenttaan, etta

mita olen tehnyt.

Paivan lopuksi oli minun vuoroni hoitaa moto-asiat. Moto-vuorolaisen vastuulle kuuluu moto-
laatikon seuraaminen, ja kirjata jarjestelmaan kaikki viestit, jota sinne valitetaan. Jokaisella
kirjaamolla on yhden viikon kestava moto-vuoro. Moto tarkoittaa prosessia, johon viedaan sel-
laiset asiakirjat, joissa on jakelussa enemman kuin yksi taho organisaatiostamme. Tama hel-
pottaa ja nopeuttaa tyota, kun yksi henkilo pystyy kirjaamaan samalla kerralla kaikille ta-

hoille asian.

3.4.3 Keskiviikko

Tama paiva meni toimistolla tyoskennellessa, koska minulla oli paperipostivuoro. Postissa tuli
suuri nippu asiakirjoja, joiden kohtaloa lahdin selvittelemaan ohjeistamme. Saatuani selkean
kuvan, etta mita niille pitaa tehda, lahdin katsomaan papereiden viitenumeroita, ja skannasin
niiden perusteella asiakirjat ryhmittain. Tahan kului puolet tyopaivasta, koska lajittelu ja
skannaaminen oli hidasta. Skannailun valissa oli yksi pieni palaveri kirjaamon kanssa pohdiske-
lua varten. Mietimme yhdessa, miten saamme autettua osastolta apua arkistoasioihin kysy-

nytta virkahenkiloa.

Lounaan jalkeen oli luvassa tiimikokous. Siihen ei paassyt kaikki tiimimme jasenet, joten otin

hieman aktiivisempaa roolia talla kertaa. Kavimme lapi esityslistalla olleet asiat pikaisesti,
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koska kesken taman kokouksen oli alkamassa organisaation ajankohtaisinfo. Hoidimme kunkin
tiimilaisen kuulumiset, kirjaamon tilanteen seka sovimme seuraavan tiimikokouksen olevan
lasnakokous. Tiimikokouksen jalkeen siirryin Teamsiin kuuntelemaan ajankohtaisinfoa. Siella

kasiteltiin organisaatiomuutoksia, toimitilojen paivittamista seka budjettiasioita.

Paivan paatteeksi hoidin viela iltapaivan paperipostit. Lokeroon oli tullut kirje, josta selvisi
heti, etta se on meille kuulumatonta postia. Kyseessa oli asiakirja, joka kuului toiselle organi-
saatiolle. Skannasin asiakirjan ja valitin sen oikean organisaation sahkopostiin. Lahetin lopuksi
viela paperisen asiakirjan postilla heidan osoitteeseensa. Iltapaivan toinen posti oli lasku,
jonka valitin sisapostilla organisaatiomme talousyksikolle. Lopetin tyopaivan kysymalla tiimin-
vetajaltamme huomisen tavoitteita seka jatin tietokoneeni toimistolle, jotta voin myos tors-

taina jatkaa lasnatoita.

3.4.4 Torstai

Avustin tanaan kirjaamisessa, koska eiliset saapuneet asiakirjat ruuhkauttivat kirjaamon tyo-
jonoa jonkin verran. Otin aluksi hoidettavakseni paperisen kansalaiskirjeen, kaksi palkkauk-
seen liittyvaa esitysta seka yhden neuvontapyynnon. Neuvontapyynnon kirjaamiseen meni kes-
kimaaraista enemman aikaa koska lahettaja oli uusi, joten hanesta piti tehda yhteyshenkilo-
kontakti jarjestelmaamme. Sain tiiminvetajaltamme kirjaamisen valissa infoa tulevasta teko-
alyyn liittyvasta seminaarista. Ilmoittauduin siihen heti kun sain varmistuksen esihenkiloltani,
etta voin osallistua siihen. Jatkoin viela muutamien kannanottojen ja aloitteiden kirjaamista

ennen lounastaukoa.

Pyysin neuvoa kollegaltani yhdessa asiassa, joka oli minulle taysin uusi. Kyseessa oli tapaus,
jossa minun piti selvittaa diaarinumero yhdelle asialle. Sain lopulta diaarinumeron osaston
hallinnollisen avustajan kautta, mutta olin silti viela epavarma, etta pitaako kirjaamosta
vieda jokin asiakirja talle asialle. Lopulta selvisi, etta ainoastaan diaarinumeron etsiminen
riitti. Paivan paatteeksi kysyin epaselvasta rajatapauksesta osaston mielipidetta siita, olisiko
yksi kansalaiselta saapunut viesti kansalaiskirje, vai pitaisiko se kirjata johonkin muuhun teh-
tavaluokkaan. En lahtenyt kirjaamaan sita varmuuden vuoksi, jos se menisikin vaaraan tehta-

valuokkaan.

3.4.5 Perjantai

Viikon viimeisena paivana oli luvassa sahkopostivuoro seka avustamista tulleiden asiakirjojen

kirjaamisessa. Aloitin tyot perkaamalla sahkopostin eri kansiot lapi. Roskapostikansioon oli ek-
synyt asiallisia viesteja, joten siirsin ne saapuneiden kansioon heti. Saapuneissa oli tavalliseen
tapaan virkahenkiloiden avustamista, kirjattavia asiakirjoja seka hieman enemman selvittelya

vaativia viesteja.
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Aamun jalkeen sain tiimilaiseltani perehdytysta kirjaamon posteihin, koska olin tehnyt yhden
asian osittain vaarin. Sain kattavamman kuvan siita, etta mita saantitodistukset tarkoittavat,
seka mika on kirjaamon vastuu niiden osalta. Taman jalkeen aloin auttamaan asiakirjojen kir-
jaamisessa, koska niita oli paljon viela jaljella. Lahes jokaisesta asiakirjasta piti avata uusi
asia, mutta osa asiakirjoista meni onneksi samalle asialle. Tama nopeutti hieman tyota. Asia-
kirjan kirjaamisessa piti olla tarkka, silla kirjaamisen jalkeen piti antaa katseluoikeudet tie-
tylle kayttooikeusryhmalle. Lisaksi poikkeuksellisesti kirjaamo merkitsi asiakirjan heti kasitel-

lyksi.

Loppupaivan paatimme kahden kollegan kanssa tehda yhdessa toita perjantain kunniaksi tau-
kohuoneessa. Tama tehosti hieman tyontekoa, koska seuran ja kahvin kanssa kirjaaminen oli
rennompaa. Saimme puristettua muutaman asiakirjan lisaa jarjestelmaan ennen kuin oli aika
jattaa tyot ja suunnata kohti viikonloppua. Tarkistin viela, oliko sahkopostiin tullut jotain
akuutteja viesteja. Osaan pystyin heti vastaamaan, mutta kirjattavat viestit jatin suosiolla

ensi viikolle.
3.4.6 Asiakirjahallinnon viikkoanalyysi

Koen taman viikon aiheen yhdeksi tarkeimmista teemoista tassa opinnaytetyossa, koska yksi-
kaan organisaatio ei parjaa ilman monenlaisia dokumentteja. Niiden hallinta kattaa yleensa
koko organisaation. Dokumenttien hallinnan olisi hyva tukea organisaation ydintoimintoja.
(Kaario & Peltola 2008, 19.) Tein talla viikolla kaikkia mahdollisia tyohoni kuuluvia tyotehta-

via, jotka ovat olennainen osa asiakirjahallintoa.

Dokumentit ovat osa asiakirjahallintoa, mutta ne maaritellaan kuitenkin eri tavalla kuin asia-
kirjat. Kaario & Peltola (2008, 20) kertovat, etta dokumentti voidaan mieltaa ”ihmisen ym-
marrettavaksi tarkoitetuksi loogiseksi ja merkitykselliseksi tallennetuksi tietokokonaisuu-
deksi”. Asiakirja on ”organisaation virallinen ja sen hallinnassa ja vastuulla oleva doku-

mentti”.

Ammattimainen ja huolellinen asiakirjahallinto on tarkeaa, koska asiakirjoilla on pitka elin-
kaari. Tiedon elinkaari alkaa ennen varsinaisen asiakirjan syntya. Lisaksi samaa asiakirjaa saa-
tetaan tarvita monissa eri yhteyksissa ja prosesseissa. Naista syista dokumenttien hallintaa pi-
taa tarkastella koko organisaation toiminnot lapileikkaavana kokonaisuutena. (Kaario & Pel-
tola 2008, 22.)

Tyohoni liittyva kirjaaminen on paaasiassa sahkoista arkistointia. Se on jarjestelmallinen ja
suunnitelmallinen tietoaineiston sailytystapa sahkoisessa muodossa. Tiedon sailyvyys ja loy-
dettavyys ovat sahkoisen arkistoinnin perusasiat. Kirjaajan taytyy osata tallentaa aineisto sel-

laisessa muodossa, etta asiakirjoja on mahdollista loytaa hauilla. Niiden siirto taytyy myos
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olla mahdollista jarjestelmasta toiseen seka aineisto taytyy olla mahdollista konvertoida eri

tiedosto- ja esitysmuotoihin. (Roos 2018, Suolahden 2018, 40 mukaan.)

3.5 Viikko 5 (Kirjaamopaivystys)

Tama viikko kasittelee kaikkea sita tyossani, jota tehdaan paivittain kirjaamisen ohella. Ai-
heena ovat sahkopostin ja puhelimen paivystys, tilanteisiin reagoiminen oikealla tavalla ja no-

peasti seka tyotehtavien vaihtaminen lennosta tarpeen mukaan.

3.5.1 Maanantai

Viikko alkoi viimeisten asiakirjojen kirjaamisella. Niita oli jaljella enaa kahdeksan kappaletta.
Jatkoin tyoskentelya niiden parissa rauhallisella tahdilla, jotta tarkka jalki sailyisi. Muutaman
asiakirjan jalkeen oli luvassa viikon alun perinteinen palaveri. Tiiminvetajamme oli lomalla,

joten vaihdoimme tyokuulumisia vain kollegoiden kesken. Sovimme lasnaolovuorot, puhuimme

tulevasta virkistyspaivasta seka pyysimme neuvoa toisiltamme hankalissa asioissa.

Kesken kirjaamisen minulle tuli kiireinen tyotehtava. Sahkopostiin oli tullut tiedustelua, etta
onko kirjaamoon saapunut kahdelta organisaatiolta heidan jasenesityksiansa. Toisen organi-

saation viestia ei ollut tullut, mutta toinen oli tyojonossa odottamassa kirjaamista. Nappasin
taman jasenesityksen heti tyostoon, koska tahan liittyva tyoryhma piti perustaa tanaan. Sah-
kopostivuorolainen jatkoi toisen jasenesityksen hoitamista, joten paasin jatkamaan asiakirjo-
jen parissa. Kirjasin niita niin kauan, kunnes kaikki olivat jarjestelmassamme. Infosin kirjauk-

sista asian vastuuhenkildlle, ja lopetin tyopaivan siihen.

3.5.2 Tiistai

Tiistai lahti kayntiin rauhallisemmin kuin eilinen. Aloitin tyot jo kahdeksalta, jotta ehtisin
kunnolla siivota asiakirjaosion. Olin laadunvarmistusvuorossa. Vastuutin ensimmaiseksi kansa-
laiskirjeet eteenpain. Sitten lahdin tutkimaan asiakirja kerrallaan, etta mille osastolle kunkin

asiakirjan voisi vastuuttaa. Osaan lOytyi suoraan henkilo, kenelle asiakirja kuului.

Lounaan jalkeen hoidin laadunvarmistusta. Aloitin robotin ilmoitusviesteista. Siella oli vain
yksi toimenpiteita vaativa asia tehtavana. Lahetin muistutusviestin virkahenkilolle, jolta oli
jaanyt vaaranlainen kayttooikeusryhma hanen vastuullaan olevalle asiakirjalle. Seuraavaksi
tarkistin epaonnistuneet lahetykset. Niissa ei ollut mitaan vikana. Sitten oli vuorossa julkaisu-
sivuston ilmoitukset. Suurin osa ilmoituksista oli kunnossa, mutta yhdesta jouduin laittamaan
viestia hankkeen vastuulliselle. Pyysin hanta vaihtamaan tehtavaluokan oikeaksi meidan jar-

jestelmassamme.

Paivan paatteeksi luin viela omia sahkoposteja seka tarkistin, olenko oikeutettu liikunta- ja

kulttuurietuun. Jatin itselleni muistiin viela ne julkaisusivuston ilmoitukset, jotka jaivat
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kesken. Pakkasin tietokoneen valmiiksi huomista varten, koska keskiviikkona aion menna toi-
mistolle toihin.

3.5.3 Keskiviikko

Tama paiva alkoi sahkopostilaatikon siivoamisella. Tarkistin roskapostikansion, tyhjensin tar-
vittavat robokansiot ja aloin lajittelemaan saapuneita viesteja oikeisiin paikkoihin. Nopealla
silmailylla kyseessa vaikutti olevan aivan tavallinen tyopaiva, koska viestien seassa ei ollut mi-
taan kovin normaalista poikkeavaa. Kirjattavia oli jonkin verran, mutta selvasti hieman va-
hemman syyslomien takia. Autoin muutamassa asiassa virkahenkiloita seka valitin uutiskirjeita

ja kutsuja oikeille tahoille.

Lounaan jalkeen kysyin neuvoa diaariraportin tekemiseen. Lahdimme yhdessa kollegoiden
kanssa selvittamaan, minkalaisesta tapauksesta on kyse. Kysyimme neuvoa kokeneemmalta
tyontekijalta, ja hanen ohjeistuksensa mukaisesti teimme tavallisen diaariraportin yhteisten
ohjeiden avulla. Nappasin jarjestelmasta oikeat asiat ja siirsin ne Exceliin. Taman jalkeen

poistin turhat sarakkeet seka ne rivit, jotka kasittelivat salassa pidettavia asioita.

Paivan paatteeksi olisi pitanyt olla ryhmakokous, mutta poikkeuksellisesti sita ei ollut tanaan
ryhmapaallikon ollessa lomalla. Hyodynsimme taman ajan kirjaamomme kanssa palaveeraami-
seen, kuulumisten vaihtoon seka yhteisten kaytantojen selvittamiseen. Paivitin omiin ohjei-
siimme selkeamman ohjeistuksen siita, minne asioita vastuutetaan asiakirjaosiossa, mikali oi-
keasta osastosta on epavarmuutta. Laitoin ohjeisiin ylos myos sen, etta toimittajilta tulevat

tietopyynnot laitetaan jatkossa tiedoksi myos viestinnan yksikolle.
3.5.4 Torstai

Tanaan minulla oli luvassa kirjausvuoro. Tyojonomme oli poikkeuksellisesti hieman lyhyempi,
koska kirjattavia asiakirjoja oli hoidettu jo aiemmin viikolla. Sain hoitaakseni hieman tiimin
toisen kirjaamon paperisia asioita, koska olin toimistolla. Minua pyydettiin leimaamaan, skan-
naamaan ja siirtamaan kaappiin talteen saantitodistuksia. Toinen tyotehtava, jonka sain, oli
skannata asiakirjanipun paallimmainen sivu kollegalle, jotta han paasee tutkimaan kyseista

asiaa. Valitin skannaukset sahkopostilla perille.

Kirjasin loppupaivan uusia asioita. Mukana oli nimeamispyynto, jasenesitys ja kaksi tietopyyn-
toa. Hoidin tietopyynnot ensimmaisena, koska niissa on aina 14 paivan maaraaika. Yhden kan-
telun kohdalla selvittelin ennen kirjaamista, etta mille osastolle sen saisi vastuuttaa. Oikea
osasto lopulta selvisi nopeasti. Otin viela palaverin kirjaamolaisten kanssa, koska toisella kol-
legallani oli epaselva asia selvitettavana. Yhdessa saimme asian eteenpain tutkimalla jarjes-

telmaa seka kysymalla tiimirajojen yli vinkkeja.
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3.5.5 Perjantai

Tama paiva oli sekalainen. Olin laadunvarmistusvuorossa, mutta ehdin asiakirjaosion tarkista-
keskiviikkona, koska siita piti viela selvittaa asiakirjanumerot kaikista vastauksista ja paatok-

sista. Lahetin nama asiakirjanumerot asioiden vastuuhenkildille tarkistettavaksi.

Kesken tyotehtavien sain puhelun hankalalta kansalaiselta, joka kyseli lahetettyjen asiakirjo-
jen diaarinumeron peraan. Puhelussa osasin sanoa, etta kirjaamoon ei ole kyseisia asiakirjoja
viela saapunut. Pitkaan juteltuani kansalaisen kanssa sanoin, etta asia on viela selvityksessa.

Han totesi, etta jaa odottamaan asian kasittelya.

Loppupaiva meni uusien asiakirjojen vastuuttamisessa asiakirjaosiossa. Niita oli kuitenkin
melko vahan, joten autoin viela sahkopostin saapuneiden viestin selvittelyssa. Niiden pohtimi-
nen tiimissa on virkistavaa ja hyva tapa, koska useamman ihmisen nakemys asioista voi olla
joskus tarpeellista. Selvitimme yhdessa esimerkiksi viestia, jossa pyydettiin asiakirjojen yhdis-
tamista samalle asialle. Sitten oli aika laittaa leimaukset kuntoon ja pakata tietokone mukaan

ensi viikkoa varten.

3.5.6 Kirjaamopaivystyksen viikkoanalyysi

Sahkoposti on tarkea viestintavaline. Sita kaytetaan varsinkin dokumenttien lahettamiseen.
Sahkoposti ei jarjestelmana yksinaan riita, vaan asiakirjat olisi hyva saada yhteiskayttoisiksi
ja hallintaan. Olisi organisaatiolle hyodyksi, jos sahkopostien mukana olevat keskustelut tal-
lennettaisiin liitetiedostojen mukana asianhallintajarjestelmaan. Sahkopostin vahvuuksiin
kuuluu se, etta se on riippumaton ajasta. Viestin valityksen onnistumiseksi vastaanottajan ei
tarvitse olla paikalla. Talloin paivystystehtavassa ei tarvitse reagoida valittomasti, vaan tyo-
tehtavia pystyy priorisoimaan tarpeen mukaan. Luottamuksellisten tietojen jakelu onnistuu
viranomaisten valilla suojatulla tietoliikenneyhteydella eli turvasahkopostilla. (Kaario & Pel-
tola 2008, 53-54.)

Tiedonhallinnassa on nelja osaa liittyen motivaatioon. Ne ovat muodollisuus, lapinakyvyys, ja-
kaminen seka proaktiivisuus. Jalkimmainen tarkoittaa valmiutta hankkia tietoa seka hyodyn-
taa tiedon kayttotavat suorituksen parantamiseksi. Toimintaympariston muutoksiin vastaami-
nen on myos tarkea osa proaktiivisuutta. (Aulankoski 2022, 47.) Kirjaamopaivystyksessa nama
aiheet nousevat esiin tarkeana, koska tyopaivia ei pysty ennustamaan etukateen. Kaikenlaisiin

tilanteisiin on hyva varautua.

Jakaminen tarkoittaa halua jakaa tietoa muille. Lapinakyvyydella tarkoitetaan valmiutta ker-
toa omista negatiivista kokemuksista tyossa, jotta myos muut voivat ottaa niista opiksi. Muo-

dollisuus on tyopaikan muodollisten viestintavalineiden kayttoa. Siita on hyotya siksi, koska
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muodolliset viestintavaylat saavat tyontekijat nayttamaan tehokkailta ja ammattimaisem-
milta. (Aulankoski 2022, 47.) Koen nama tarkeiksi aiheiksi tyossani, koska tiedon ja hyvien
vinkkien jakaminen on olennaista tiedonhallinnan tyossa. Uusia haasteita tulee jatkuvasti esi-
merkiksi jarjestelmamme kanssa, joten tiedon panttaaminen itsellaan ei olisi kenellekaan
hyodyksi. Lapinakyvyys auttaa tyossani siina mielessa, etta kielteisista kokemuksista kertomi-
nen kasvattaa ryhmahenkea pitkalla tahtaimella. Kollegoilta on helpompi kysya apua arjen
pienempiinkin tyotehtaviin, mikali keskusteluyhteys on aikaisemmin ollut avoimempi. Muodol-
lisuus on avainasemassa tyossani, koska sahkopostia kaytetaan paivittain. Kirjaamotyota olisi
mahdotonta tehda ilman sahkopostitse tapahtuvaa viestintaa, koska kysymyksia ja asiaa tulee

hyvin useasti niin kollegoille kuin muille viranomaisille.
3.6 Viikko 6 (Kokoukset, palaverit ja tiimityoskentely)

Kuudes viikko keskittyy palavereiden ja kokousten tarkeyteen. Tama viikko valikoitui siksi,
koska keskiviikkona oli kaksi lasnakokousta. Viikkoon mahtui myos muutama vapaamuotoi-
sempi palaveri kollegoiden kesken. Tiimityo on olennainen osa tyopaikallani, minka takia pa-

lavereja pidetaan kohtuullisen usein.
3.6.1 Maanantai

Viikko alkoi osaltani sahkopostin seka puhelinpaivystyksen parissa. Tein taman paivan eta-
toissa kotona, ja aloitin paivan avaamalla henkilostointran seka kirjaamon sahkopostin. Henki-
6stointrassa ei ollut mitaan erikoista luettavaa, joten aloitin suoraan saapuneiden sahkopos-
tiviestien lapikaymisen. Siella oli viikonlopun jaljilta paljon turhaa postia, johon ei tarvinnut
sen kummemmin reagoida. Yhdesta epailyttavasta viestista kysyin tietoturvayksikoltamme,
koska viesti oli epailyttava, joten mukana olleen liitteen avaaminen olisi saattanut olla vaa-
rallista. Viesti ja liite todettiin kuitenkin turvallisiksi avata. Loput viestit olivat kirjattavaa,
virkahenkiloiden auttamista seka aikaa ja panostusta vaativia selvittelyja. Aamulla tuli viela

puhelu virkahenkilolta, joka tarvitsi apua yhteyshenkilon etsimisessa oikeasta yksikosta.

Saapuneiden kansion paaasiallisen siivouksen jalkeen meilla oli tiimin kanssa maanantaipala-
veri. Puhuimme hankalasta tapauksesta perjantailta, sovimme lasnaolovuorot seka vaih-

doimme kuulumisia yksityiselamasta. Palaverin jalkeen jatkoin toiden tekemista sahkopostin
parissa. Yritin loytaa yhteen viestiin liittyvaa asiaa jarjestelmastamme eri hakusanoilla tulok-

setta. Lopulta loysin oikean asian laittamalla hakukriteeriksi oikean vastuuhenkilon.

Toiden lomassa tuli paivan toinen puhelu, talla kertaa ulkoiselta asiakkaalta. Hanella oli kui-
tenkin melko samanlainen asia kyseessa kuin aikaisemmalla soittajalla. Asiakas siis halusi tie-
taa organisaationi vastuuhenkilon yhdelle hankkeelle. Loppupaiva meni sahkopostilaatikon
paivystamisessa seka pienten juoksevien asioiden hoitamisessa, esimerkiksi tuntikohdennusten

merkkaamisessa henkilostohallinnon jarjestelmaan seka kollegoiden auttamisessa.



32

3.6.2 Tiistai

Tanaan oli luvassa tavallinen kirjausvuoro lasnaolon lisaksi. Saavuin toimistolle aamulla, ja
kasittelin heti paivan ensimmaiset paperipostit. Postit olivat tavanomaisia, laskuja talousyksi-
kolle seka kansainvalisiin asioihin liittyva kirje. Jatkoin toita tarkistamalla tyojonon tilanteen.
Kirjattavia ei ollut kertynyt turhan paljon, mutta aloitin silti tietysti tarkeimmista. Kirjasin
heti tietopyynnon, koska niissa on 14 paivan maaraaika vastaamiselle. Kirjasin viela yhden

lausuntopyynnon seka kaksi lausuntoa ennen lounaalle siirtymista.

Iltapaiva meni tavallisissa merkeissa ilman sen kummempia muuttujia. Kyseessa oli melko rau-
hallinen paiva ilman selvitysta vaativia asioita. Sain siis keskityttya pelkkaan kirjaamiseen
poikkeuksellisesti koko paivan. Kirjasin yhden esityksen tyontekijan vaativuustason muuttami-
sesta, eduskuntavaaleihin liittyvan kyselyn koskien kunnille maksettavia korvauksia seka yh-
den lausunnon. Juttelin viela paivan paatteeksi esihenkiloni kanssa perjantain tapahtumista.
Sain ymmarrysta seka vinkkeja tuleviin kohtaamisiin, mutta myos varmistuksen siita, etta toi-

min oikein tilanteessa.
3.6.3 Keskiviikko

Keskiviikkona oli luvassa kokouspaiva. Erityista tassa paivassa oli se, etta molemmat kokouk-
set olivat lasnaolokokouksia. Kokoukset olivat tulossa paivan loppupuolella, joten ehdin tehda
kirjaamotoita aamupaivalla. Minulla vastuullani oli asiakirjaosion tarkistaminen, eli juuri sopi-

van kevyt tyotehtava tallaiselle paivalle, jossa on vahemman aikaa kirjaamotaille.

Avasin asiakirjaosion, ja siella oli melko tavallinen maara asiakirjoja odottamassa. Vastuutin
sielta eteenpain jasenesityksia, tyoryhmien asettamispaatoksia seka yhden kansainvalisen ra-
portin. Lopun tyoajan ennen taukoa kaytin kollegoiden auttamiseen seka henkilostointran lu-

kemiseen.

Lounaan jalkeen oli kokousten aika. Ensiksi oli vuorossa pienempi, eli tiimikokous. Menimme
kokoustilaan kahdeksan hengen voimin. Tiiminvetajamme aloitti kokouksen kysymalla kuulu-
miset. Kokousta jatkettiin viela ajankohtaisten asioiden parissa liittyen julkaisusivustoon seka

joululomien suunnitteluun.

Paivan lopuksi oli ryhmakokous. Siirryimme isoon tilaan, koska osallistujia oli yli kaksikym-
menta. Kokous aloitettiin kaymalla lapi hankalaa tapausta edellisviikolta. Keskustelua jatket-

tiin tietoturva-asioilla. Kokous paatettiin ajankohtaisiin kuulumisiin.
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3.6.4 Torstai

Tein torstaina etatyopaivan kotona. Olin paivystysvuorossa, joten kavin lapi saapuneiden sah-
kopostien laatikkoa tavalliseen tapaan. En ehtinyt kovin kauaa tehda toita, kun vasymys seka

heikko olo alkoi nousta. Jatkoin kuitenkin rauhallisessa tahdissa toita.

Sain puhelun kansalaiselta, joka oli mielestansa kokenut vaaryytta hallinnon kanssa. Kuuntelin
tarkkaan hanen asiaansa ja otin muistiinpanot ylos. En kuitenkaan ehtinyt kirjata tata yhtey-
denottoa jarjestelmaan, koska minun heikko oloni muuttui pahoinvoinniksi. Jouduin lopetta-

maan tyot kesken paivan. Sairastin myos perjantain.

3.6.5 Kokousten, palaverien ja tiimityon viikkoanalyysi

Kokous on tilaisuus, jossa ihmisjoukko asettuu pohtimaan, miten jokin asia viedaan eteen-
pain. Se on saantoihin sidottu ja maaramuotoinen vuorovaikutustilanne. Kokouksella voi olla
muitakin tarkoituksia, kuten tiedotus, ongelmanratkaisu, paatoksenteko, tilannekatsaus tai
ideointi. (Kortesuo & Koski 2012, 18.)

Kokouksia tarvitaan monesta eri syysta. Asiat eivat kehity itsestaan, vaan tarvitaan yhteis-
tyota. Yhteinen pohdinta kokouksissa selkeyttavat omaa, epamaaraista tyonkuvaa. Tyonteki-

jat paasevat jakamaan tietoa ja ideoita, joita pomolla ei ole. (Kortesuo & Koski 2012, 26.)

Palaveri on suhteellisen lyhytkestoinen ja melko vapaamuotoinen neuvottelu tai yhteinen
pohtiminen. Palaveri on vuorovaikutteinen, koska joustavuutta saadaan pallottelemalla pu-
heenvuoroja helpommin kuin kokouksessa. Esityslistaa ei valttamatta ole palaverissa. (Vaahtio
2008, 24.)

Kokousten ja palavereiden alussa on tilaisuus kevyeen jutusteluun. Tama lisaa joukkoon kuu-
luvuuden tunnetta. Tukea annetaan ja saadaan. Erikseen varattu aika tarkoittaa keskeytykse-
tonta keskustelua. Saannolliset kokoukset ja palaverit saattavat kuitenkin joskus olla haitaksi,
jos kokoontumiselle ei ole tarvetta jollain kerralla. Talloin siihen kuluu tyoaikaa hukkaan. Va-
raukset kannattaakin pitaa joustavina, koska on tarpeetonta keksia turhaan aihetta kokoontu-
miselle ilman syyta. (Vaahtio 2008, 29-30.)

Osallistujalla on oltava jotain annettavaa kokoontumiselle. Jos rooli on epaselva, sita voi ky-
sya etukateen kokouksen jarjestajalta. Esityslistalle voi ehdottaa lisaa aiheita ennen ko-
kousta. Tarpeen mukaan kokoontumisesta voi jattaytya jopa pois, jos osallistuminen ei ole
erityisen tarkeaa. Taman tunnistaminen on hyvan kokoustajan merkki. (Kortesuo & Koski
2012, 81.)
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3.7 Viikko 7 (Tiedonhallinta)

Tiedonhallinta on seitsemannen viikon teema, koska tassa vaiheessa tyokokemustani seka
opinnaytetyon kirjoittamista olen sellaisessa tilanteessa, etta tiedonhallinnan kokonaisuus al-
kaa hahmottua minulle hyvin. Kirjoitan tiedonhallinnasta yleisesti seka siita, etta miten tyo-

tehtavani konkreettisesti tarkoittavat tiedonhallinnan nakokulmasta.
3.7.1 Maanantai

Viikko alkoi sekalaisilla tyotehtavilla. Olin laadunvarmistusvuorossa, mutta ehdin tarkistaa ai-
noastaan asiakirjaosion, koska tanaan oli muita juttuja hoidettavana. Asiakirjaosion hoitami-
sen jalkeen oli luvassa perinteinen viikon aloituksen palaveri tiimin kesken. Kysyin muilta neu-
voa tilanteeseen, jossa olin toiminut tietamattani vaarin. Sain ohjeet, joiden avulla paasin
korjaamaan tilanteen. Palaverissa puhuttiin myos huomisesta yhdyshenkilokokouksesta, ja so-
vimme talle paivalle klo 13 tarkentavan palaverin, jossa paasemme kunnolla paneutumaan ai-

heeseen.

Aloin heti palaverin jalkeen lukemaan ohjetta, jonka avulla ymmartaisin, missa tein virheen.
Selvyyden saatuani otin yhteytta virkahenkiloon, jonka vastuulla olevaan asiaan tama tapaus
liittyi. Kerroin tilanteesta, seka liitin ohjeet hanelle mukaan vastaisuuden varalle. Pahoittelin
myos tekemaani virhetta. Taman jalkeen lahdin tutkimaan aiempien yhdyshenkilokokousten
muistioita, jotta saisin kokonaisvaltaisemman kuvan siita, etta mita asioita niissa on yleensa

kasitelty.

Pidimme tiimin kanssa sovitun palaverin huomisesta yhdyshenkilokokouksesta. Kavimme lapi,
minkalaisia kuulumisia kirjaamolla olisi kerrottavana. Ajatuksena olisi vahintaan esitella it-
semme, koska henkilosto on osittain vaihtunut viime yhdyshenkilokokouksen jalkeen. So-
vimme myos, etta tuomme esiin ideoita siita, etta minkalaisia yhteisia sopimuksia ja toimin-
tatapoja voitaisiin ottaa kayttoon. Hoidin paivan paatteeksi viela asiakirjaosion siistiksi, jotta
huomiselle ei jaisi ylimaaraisia toita. Lopettelin paivan hyvilla mielin, koska opin taas paljon

uusia asioita.
3.7.2 Tiistai

Tiistaina oli vuorossa sahkopostin ja puhelimen paivystysta. Aloitin siivoamalla selkeimmat
roskapostit pois saapuneiden kansiosta. Jaljelle jai jonkin verran epaselvia tapauksia, joten
pyysin muut kirjaamolaiset palaveriin yhdessa pohtimaan viestien kohtaloa. Saimme tarkem-
man selvyyden siihen, millaisissa tapauksissa otamme kansalaisen yhteydenoton kirjattavaksi,
ja millaisissa tilanteissa voimme jattaa kirjaamatta. Keskustelimme myos yhtenevaisista toi-

mintatavoista saapuviin uutiskirjeisiin liittyen. Lopettelimme palaveria siihen, etta
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valmistauduimme yhdessa tulevaan yhdyshenkilokokoukseen jakamalla etukateen toisillemme

puheenvuoroja ja vastuualueita.

Yhdyshenkilokokouksessa kaytiin lapi toisen organisaation kuulumiset aluksi. Heilta tuli erilai-
sia toiveita jarjestelmaamme liittyen seka kuulumisia paperisista arkistoista. Seuraavana kasi-
teltiin hanketta, jossa on osallisena molemmat osapuolet. Meidan organisaatiomme sai uutta
tietoa hankkeesta, seka me pystyimme infoamaan toista organisaatiota jarjestelmamme
osalta. Laadunvarmistus oli melko iso aihe tapaamisessa, koska luonnostilaisia asiakirjoja on
loytynyt erittain paljon toiselta organisaatiolta. Mietimme yhdessa lapi erilaisia toimintata-
poja taman asian ratkaisemiseksi. Otimme tehokkaimmat keinot ylos, ja tata asiaa lahdetaan
yhdessa tyostamaan eteenpain. Lopuksi oli vuorossa kirjaamon kuulumiset, jotka aloitimme
esittaytymisilla. Kerroimme myos meille kuulumattomista tyotehtavista, joita meille kuiten-
kin tulee. Tasta aiheesta otetaan koppia, ja jatkossa meille ei pitaisi tulla meille kuulumatto-
mia tyotehtavia. Kokouksen loputtua hoidin viela paivan paatteeksi sahkopostin siistimisen

huomista varten hyvaan kuntoon.
3.7.3 Keskiviikko

Tanaan tein kirjaamista. Aloitin asialla, joka oli odottanut muutaman paivan kirjaamista. Ky-
seessa oli puhelimitse tullut yhteydenotto, joka minun piti kirjata jarjestelmaan kansalaiskir-
jeena. Tiivistin Word-tiedostolle yhteydenoton tarkeimmat aiheet, lisasin kansalaisen yhteys-
tiedot, ja kirjasin asiakirjan uutena asiana jarjestelmaamme. Laitoin asian huomautuskent-
taan, etta yhteydenotto tuli alun perin puhelimitse. Jatkoin tyoskentelya tavalliseen tapaan
tyojonon katsomisella ja ottamalla sielta tyostoon asiakirjat, joita olisi hyva priorisoida. Ehdin

viela hetken auttaa neuvoa kysynytta kollegaa ennen taukoa.

Lounaan jalkeen kirjasin tietopyynnon, joka liittyi rekrytointeihin. Jatkoin kirjaamalla ja-
senesityksia seka eraanlaisia ratkaisuja. Kirjaamisesta tuli tauko, kun vuorossa oli ryhmako-
kous. Kokous alkoi eri vastuualueiden kuulumisilla. Lapi kaytiin julkaisusivuston kuulumiset,
robotiikan kuulumiset seka laadunvalvontaan liittyvat asiat. Kirjaamokuulumisissa oli paljon
vaihtelua, silla osalla oli hyvin kiireista, ja osalla melko tavallista ja rauhallista. Meidan kir-
jaamomme paasi kertomaan eilisesta yhdyshenkilokokouksesta. Itse nostin esiin viela asian,
joka oli aikaisemmin hankaloittanut tyotani. Esitin toiveen, etta tiettyihin ohjeisiin voisi olla
helpompi paasy jatkossa. Ehdotukseni luvattiin ottaa tyostoon. Lopetin tyopaivan kokouksen

jalkeen tarkistamalla viela tyojonon tilanteen.
3.7.4 Torstai

Tama paiva meni nopeasti etatoissa asiakirjaosion seka pienten tyotehtavien parissa. Aloitin
avaamalla asiakirjaosion, ja siella oli runsaasti erilaisia asiakirjoja odottamassa. Osa oli sellai-

sia, josta piti pidemman kaavan kautta selvittaa, etta mihin ne kuuluvat. Vastuutin sielta
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ihmisoikeusraportin henkilolle, joka koordinoi niita organisaatiossamme. Han jakaa loput kat-
seluoikeudet seka etsii asialle kasittelijan. Asiakirjaosiossa oli myos paljon tiedoksi tulleita
asiakirjoja esimerkiksi tyoryhmien perustamisista. Vastuutin myos yhden kommentointipyyn-

non eteenpain.

Asiakirjaosion tarkkailun valissa ehdimme ottaa kirjaamon kanssa yhden palaverin, koska ha-
lusimme katsastaa yhdessa tamanhetkisen tyotilanteen. Sahkopostiin oli tullut muutamia epa-
selvia viesteja, joiden pohdiskelussa autoin. Kavimme myos lapi tyojonon priorisointia. Jat-
koin loppupaivan viela asiakirjaosiossa, johon oli tullut lisaa asiakirjoja. Katsoin ohjeet mita
tehda sellaiselle asiakirjalle, jossa ei ollut viela organisaatiostani vastuuhenkiloa. Sitten lai-
toin eteenpain loput asiakirjat sellaiselle osastolle, joka hoitaa kaikki epaselvat tapaukset.

Sain asiakirjaosion tyhjaksi, ja pakkasin tyovalineet huomista toimistolle menoa varten.
3.7.5 Perjantai

Tanaan minulla oli vuorossa sahkopostin ja puhelimen paivystysta. Luvassa oli hieman haas-
teellisempi paiva, koska sahkopostissa oli runsaasti viesteja. Aloitin yksinkertaisimmista ja tu-
tuimmista viesteista. Siirryin sitten hieman hankalempiin viesteihin, joiden osalta tarkistin
ohjeistamme, etta mita niiden kanssa pitaa tehda. Loput viestit jatin hautumaan saapunei-

siin, koska niita voisin katsoa kollegoideni kanssa yhdessa lounastauon jalkeen.

Tauon jalkeen tuli puhelu virkahenkilolta toisesta organisaatiosta. Han halusi tietoturva-asi-
oista vastaavan henkilon puhelinnumeron. Etsin sen jarjestelmastamme, ja kerroin sen kysy-
jalle. Jatkoin sahkopostien selvittelya yhden kollegani kanssa toimistolla. Pohdimme yhdessa,
etta pitaako kirjaamon kirjata asia, jota ei voi taysin laskea saapuneeksi asiakirjaksi. Paa-
timme kuitenkin ilmoittaa asiakirjan lahettaneelle henkilolle, etta voimme poikkeuksellisesti
kirjata sen. Pohdimme myos muita viesteja yhdessa kollegani kanssa, joiden kohdalla en viit-
sinyt tehda yksin paatosta, etta miten toimia. Saimme selvyyden kaikkiin rastiin jaaneista

viesteista, joten jatin hyvilla mielin kiireettomat tyot odottamaan ensi viikkoon.
3.7.6 Tiedonhallinnan viikkoanalyysi

Tiedonhallinnan maarittelyyn on monta eri tapaa. Paaasialliset vaihtoehdot ovat tietokanto-
jen hallinta, liiketoimintatiedon hallinta tai tietamyksen hallinta. Huomioon pitaisi ottaa tie-
don monimuotoisuus seka tiedon eri tasot, mikali tiedonhallinnan mieltaa kaikkeen organisaa-

tion tietoon liittyvaan hallintaan. (Kaario & Peltola 2008, 3.)

Organisaatiot voivat toimia osana laajaa verkostoa. Tallgin kullakin organisaatiolla on jokin
vastuu tai olennainen tehtava verkoston tiedonhallinnassa. Usein organisaatiolla on myos juri-
dinen vastuu sen tuottamasta tietosisallosta seka aikatauluihin liittyen. Kehittamisen esteina

voi olla hyvinkin paljon lainsaadannollisia tekijoita. (Kaario & Peltola 2008, 5.)
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Tiedonhallintaan liittyy tyohon osalta tehokkuus. Kun taidot kehittyvat, tehtaviin kuluu psyyk-
kisia resursseja ja aikaa vahemman. Tama helpottaa ja nopeuttaa omaa tyotani. Tiedonhallin-
nan tehtavissa voi tulla helposti myos virheita, joiden korjaamiseen kuluu aikaa. Virheista op-

pimalla loytyy kuitenkin usein sujuvia toimintatapoja ja taitoja. (Aulankoski 2022, 43-44.)

Yksikaan organisaatio ei toimi luotettavasti ja kunnolla, jos sen tiedonhallinta ei ole asianmu-
kaisesti kunnossa. Tiedonhallintaan liittyy monenlaisen tiedon kasittelya, esimerkiksi asiakas-
tietoja, sopimuspykalia, aikatauluja, lakeja ja asetuksia, raportteja seka tilastoja. Osan tie-
dosta voi havittaa heti kayton jalkeen, mikali kyseessa on ollut tietoa, jota tarvitaan vain het-
ken muistiinpanojen lailla. Suurin osa tiedosta on kuitenkin organisaatiolle arvokasta tieto-
paaomaa, jota ei ole missaan muualla. Sen takia tamankaltainen tieto on syyta sailyttaa joko

pysyvasti tai maaraajan.

Jotkut tiedot voivat olla salassa pidettavaa tietoa. Syyna saattaa olla ihmisten arkaluontoinen
tieto, esimerkiksi palkka-asiat tai terveystiedot. Syyna voi olla myos tehdyt sopimukset, tutki-
mustulokset tai organisaation tuotokset. Hyvaan tiedonhallintaan kuuluu, etta salassa pidet-
tava tieto ei ole kenenkaan ulkopuolisen saatavilla. Arkaluontoiset tiedot saavat nakya vain
niille tyontekijoille, jotka tarvitsevat niita omassa tyossansa. Erilaiset kayttooikeusryhmat

helpottavat salassa pidettavan tiedon kanssa. (Roos 2018, Toivosen 47, mukaan.)

3.8 Viikko 8 (Rastityot)

Kahdeksannella viikolla keskitytaan rastitoiden tekemiseen, koska niita oli kertynyt minun ol-
lessani sairaana alkuviikon. Huomioon otetaan priorisointia, kirjausjonon purkamista seka kol-
legoiden auttamista ja avun pyytamista. Tarkeaan osaan nousee myos huolellinen suunnittelu

seka tiimityo.

3.8.1 Torstai

Viikkoni alkoi kyselemalla tyokavereilta, etta mita kaikkea viikolla on ehtinyt tapahtua, seka
mita olisi tanaan hyva saada tehtya. Sain kuulla, etta tekemista on riittanyt paljon. On ollut

tavallista kiireisempi viikko. Otimme palaverin, jossa katsastettiin yhdessa, etta miten jakai-

Aloitin kirjaamisen vanhimmasta paasta. Sinne oli jaanyt viikon vanha asiakirja, jossa oli mu-
kana viestiketju. Ketjusta selvisi, etta asiakirjan kohtalosta oli kyselty osastolta. Lopputule-
maksi oli jaanyt, etta sen voi vastuuttaa tietylle osastolle. Jatkoin kirjaamista muiden asiakir-

jojen parissa. Seassa oli tavallisia asioita, esimerkiksi asetuksia, nimeamisia seka kanteluita.

Lounaan jalkeen otimme palaverin sahkopostin selvittelyn osalta. Paatimme tehda nain, jotta
olisimme yksimielisia siita, mita epaselville viesteille tehdaan. Osallistuin parhaani mukaan,

ja saimme selvitettya kaikkien rastiin jaaneiden viestien kohtalot. Jatkoin loppupaivan
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kirjaamista, koska kirjattavaa oli tullut viela lisaa. Kirjasin tietopyynnon, nimeamispyynnon

seka yhden selvityksen valtionavustuksen kaytosta.

3.8.2 Perjantai

Viikon paatteeksi oli tavoitteena saada kirjaamon tyot sellaiseen kuntoon, etta maanantaina
olisi helppo jatkaa toita. Otimme siis yhteiseksi tavoitteeksi, etta kirjausjono saataisiin puret-
tua lahes kokonaan ja sahkopostiin ei jaisi yhtaan selvittamatonta viestia. Vuoroni oli tanaan

siivota asiakirjaosio, mutta lupasin heti sen hoidettuani auttaa kirjaamisessa.

Tarkistin asiakirjaosion tilanteen. Siella ei onneksi ollut kuin nelja asiakirjaa odottamassa siir-
toa. Sain vastuutettua suurimman osan heti eteenpain, mutta yhden kohdalla minulla kesti
hetki aikaa selvittelyssa. Saatuani asiakirjaosion tyhjaksi, siirryin auttamaan kirjausjonoon.
Nappasin uusimmasta paasta jotain hieman helpompia kirjattavia, jotta jonoa saataisiin nope-
asti tyhjennettya. Kirjasin tavanomaisia asiakirjoja, esimerkiksi lausuntopyyntoja seka ni-

meamisia.

Paivan paatteeksi paivystin hetken sahkopostia, koska sahkopostivuorolainen oli kokouksessa.
Yritin ottaa pienempia asioita tyostoon, jotta ehtisin varmasti tehda ne ennen tyopaivan paat-
tymista. Huomasin, etta saapuneissa oli muutama virkahenkilon pyynto auttaa heita jarjestel-
man kanssa. Otin nama viestit omaan kansiooni, ja tein kaiken tarvittavan, mita viesteissa

pyydettiin.

3.8.3 Rastitoiden viikkoanalyysi

Tyotehtavien, erityisesti rastitoiden jakamiseen kannattaa kayttaa priorisointia. Priorisoinnin
voi tehda asian kiinnostavuuden, tarkeyden tai kiireellisyyden perusteella. Toivasen (2018)
mukaan tehtavat voi jakaa neljaan luokkaan tarkeyden ja kiireellisyyden perusteella: kiireelli-
set ja tarkeat tehtavat, kiireelliset ja ei niin tarkeat tehtavat, ei kiireelliset mutta tarkeat
tehtavat seka ei kiireelliset eika niin tarkeat tehtavat. Taman jaottelutavan etuna on se, etta
se saa pohtimaan tehtavia myos tarkeyden kautta, eika vain kiireellisyyden. Usein kiireellisia
hommia erehdytaan pitamaan tarkeimpina. Vaikka joku olisi pyytanyt vastausta huomiseksi,
se ei tee pyynnosta automaattisesti tarkeaa. Tyoyhteisossa voi syntya ristiriitoja, jos tyonteki-
jat rankkaavat tyotehtavia eri tavoin. Tama ei saisi johtaa siihen, etta rastiin jaa joitain asi-

oita vain siksi, etta ne eivat ole olleet mieluisia. (Toivanen 2018.)

Rastitoiden jakaminen palaverissa voi olla hankalaa. Jos alku tuntuu jannittavalta, huumorilla
voi yrittaa keventaa tunnelmaa. Tarkeinta on kuitenkin kuuntelu silloin kun jollain muulla on
puheenvuoro. Kannattaa ottaa muistiinpanoja niista asioista, joista on eri mielta. Voisiko

asiaa yhdessa neuvotella molemmille sopivaksi? Kompromissiin paastaan lopulta, kun jokainen
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on joustanut jonkin verran. Lopuksi pitaisi muistaa viela se, etta pitaa vaikuttaa silloin, kun
siihen on mahdollisuus. Jalkiviisaus ei ole hyvaksi. Seuraavalla kerralla voi parantaa, mikali
kokee epaonnistuneensa. (Vaahtio 2008, 128-130.)

3.9  Viikko 9 (Laadunvalvonta)

Tama viikko oli yksi mielenkiintoisimmista tyoviikoista opinnaytetyon aikana. Kappaleessa tu-
tustutaan laadunvarmistuksen eri osa-alueisiin seka niiden tarkeyteen. Laadunvalvonnan tarve
tulee lisaantymaan jatkossa paljon, kun automaatio lisaantyy. Nain ollen tietohallinnon tyon-

tekijoille jaa entista enemman tehtavia laadunvarmistuksen parissa.
3.9.1 Maanantai

Aloitin viikon prosessoimalla ajatuksia omassa paassani siita, etta milla tavalla lahtisin toteut-
tamaan laadunvarmistusviikkoa. Pohdin sita, etta minun pitaisi vahintaan ottaa asia esille tii-

mikavereideni kanssa. Mietin myos, etta onko laadunvalvonnassa joitain osa-alueita, joita olisi
hyva priorisoida. Kysyin kollegoiltani, etta olisiko hyva idea, jos keskittyisin kokonaisen viikon
laadunvalvontaan. Sain erityista kannustusta asiatason laadunvarmistukseen, jonka hoitami-

seen voi menna tunteja tai jopa paivia. Sen hoitaminen olisi tarkoitus toteuttaa keskiviikkona.

Aloitin tekemaan laadunvarmistuksen tehtavia listamme mukaan jarjestyksessa. Ensim-
maiseksi oli luvassa Lava-robotin ilmoitusviestien tarkistaminen. Lava-robotti lahettaa ilmoi-
tuksen kerran paivassa, mikali jollain virkahenkilolla on jaanyt hanen vastuullansa olevan
asian tai asiakirjan metatietoihin yhdistelma, joka ei ole sallittu. Yleisin virhe tassa on se,
etta asia tai asiakirja on maaritetty ei-julkiseksi, mutta silti kayttooikeusryhmaksi on jatetty
kaikki jarjestelman kayttajat. Nain oli tallakin kertaa, joten lahetin asiakirjan vastuulliselle
muistutusviestin aiheesta, jotta han voi korjata tiedot. Toisena oli vuorossa julkaisusivuston
automaattiviesteihin reagoiminen. Tarkistin viestin, jossa oli kyse uudesta hankkeesta. Tar-
koituksena on tarkistaa, etta tehtavaluokka on oikein seka julkaisusivustolla etta asianhallin-
tajarjestelmassamme. Toinen reagoitava viesti oli sellainen ilmoitus, etta hankkeella on puut-
tuvia tietoja julkaisusivustolla. Tallaiset viestit valitetaan kirjaamosta julkaisusivuston yh-
teyshenkilolle. Kolmas asia, jota hoidin, oli tervetuloa-viestit. Nama ovat viesteja, joita kir-
jaamo lahettaa uusille tyontekijoille. Viestissa on pienta infoa tiedonhallinnan roolista organi-

saatiossa seka tarkeimmat yhteystiedot.
3.9.2 Tiistai

Aloitin paivan etatoissa kotona tehokkaasti. Tarkistin asiakirjaosion heti aamulla, koska sen
tarkastaminen kuuluu laadunvalvojalle. Jatkoin laadunvarmistustehtavien parissa aloittamalla
epaonnistuneiden lahetysten seurannan. Otin palaverin tyokavereiden kanssa, koska asiaan

liittyi yksi ongelma, johon tarvitsin apua. Ongelman selvittya aloin perkaamaan
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epaonnistuneita lahetyksia. Siella oli kahdelta henkilolta asiakirjoja, joista lahetin sahkopos-
tia heille tiedoksi. Jos he eivat saa itse korjattua asiaa eli lahetettya asiakirjoja perille asti,

kirjaamo voi avustaa tarvittaessa.

Menin lounastauon jalkeen toimistolle katsomaan paperiposteja seka kuuntelemaan Teamsiin
tekoalyyn ja automaatioon liittyvaa seminaaria. Poydalleni oli jaanyt yksi paperinen asiakirja,
jolle odotin asianumeroa. Tama oli jo kirjattu jarjestelmaan, joten sain etsittya asianumeron.
Kirjoitin diaarin kirjeeseen, ja siirsin sen kirjaamon kaappiin talteen. Diaarinumero on siksi
hyva kirjoittaa kirjekuoriin, jotta myohemmin asiakirjan loytaminen on helpompaa. Samalla
kun kuuntelin seminaaria, hoidin saapuneet paperipostit. Toiselle kirjaamolle oli saapunut ta-
vanomainen paketti, jota minun ei tarvinnut edes avata. Lahetin sen suoraan oikeaan yksik-
koon eteenpain. Meidan kirjaamoomme tuli yksi kansalaiskirje, yksi lasku seka yksi kansainva-
linen asiakirja. Skannasin kansalaiskirjeen ja siirsin sen kirjattavien kansioon odottamaan kir-

jaamista. Laskun ja kansainvalisen asiakirjan lahetin suoraan sisapostilla eteenpain.
3.9.3 Keskiviikko

Tama paivan tavoitteena oli tehda asiatason laadunvarmistusta. Kyseessa on kirjaamon suuri-
toisin osuus laadunvalvonnasta. Se oltiin viimeksi tehty marraskuun alussa, joten otin tarkis-
tukseen n. kahden viikon asiat. Nappasin jarjestelmamme hakutoiminnolla kaikki kirjaamoni
asiat oikealta ajalta. Vein tiedot Excel-taulukkoon. Aloitin taulukon tyostamisen suodatta-
malla pois ne asiat, joita ei tarkisteta kirjaamon toimesta. Suodatin pois myos mitatoidyt
asiat, koska niilla ei ole merkitysta tassa yhteydessa. Lajittelin viela asiat aakkosjarjestyk-
seen, jotta ne tulevat helpommin luettavassa jarjestyksessa.

Otsikoiden oikeinkirjoitus oli ensimmainen asia, jonka tarkistin. Kavin lisaamassa tarvittavat
tiedot niihin otsikoihin, joista puuttui jotain oleellista. Varjasin Excel-taulukkoon keltaisella
pohjavarilla ne otsikot, joissa oli jotain korjattavaa. Aloin rajaamaan asioita tietyilla suoda-
tuksilla. Tarkistin asioiden julkisuusluokat. Jos jollain asialla olisi ollut vaara julkisuusluokka,
olisin muistuttanut asian vastuullista siita. Asioiden rajaaminen henkilotietojen perusteella
tuotti kaksi tulosta. Niissa oli kaytetty tarpeetonta suojausluokkaa. Tarkistin oikean suojaus-
luokan tiedonohjaussuunnitelmasta, ja korjasin virheet. Lopuksi tarkistin, etta kasittelyssa
olevilla tietopyynnoilla oli maarapaivat ja etta asioilla on vireille panijat. Viimeisena vai-
heena kopioin koko taulukon kirjaamomme yhteiselle laadunvalvontapohjalle Excelissa, jonne

laitetaan kaikki tarkistetut asiat.
3.9.4 Torstai

Jatkoin torstaina osittain eilisen tyon parissa. Tehtavanani oli tanaan kirjoittaa paivitetty ver-
sio asiatason laadunvarmistuksen ohjeista puhtaaksi ja tallentaa se jarjestelmaamme. Aloitin

tyopaivan kuitenkin kuuntelemalla kokousta, joka liittyi jarjestelman kayton tukeen. Aion itse
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osallistua tahan porukkaan ensi vuoden alusta, mutta halusin aloittaa perehtymisen ajoissa.

Kokouksen jalkeen siivosin asiakirjaosion, jotta voisin aloittaa ohjeiden kirjoittamisen.

Aloitin ohjeiden kirjoittamisen ensimmaisista stepeista. Kirjoitin ohjeet todella selkeasti,
vaikka osa vaiheista saattaisi olla taysin itsestaan selvia. Kirjoitin ne kuitenkin puhtaaksi,
jotta uusilla tyontekijoilla on tulevaisuudessa helpompaa tarttua asiatason laadunvarmistuk-
seen. Seuraavaksi kirjoitin ohjeisiin varsinaiset Excel-ohjeet. Tarkistin vanhoista ohjeista,
etta miten aikaisemmin on tehty ja kirjoitin entista selkeamman seka paivitetymman version
puhtaaksi. Excel-ohjeiden kirjoittamisen jalkeen lisasin loppuun viela muistutuksen paivamaa-
rista. Asiatason laadunvarmistus tehdaan aina aikaisimmasta paivasta lahtien, josta sita ei ole

viela tehty. Uusimmaksi paivamaaraksi ei saa ikina ottaa kuluvaa paivaa.
3.9.5 Perjantai

Laadunvarmistusviikko paattyi lausuntokierroksen tarkastamiseen. Kyseessa on laadunvalvon-
taan liittyva tehtava, jossa varmistetaan, etta lausuntokierrokseen liittyvat asiakirjat ovat
moitteettomasti asianhallintajarjestelmassamme seka julkaisusivustolla. Aloitin tarkastamisen
silla, etta tarkistin kaikkien lausuneiden organisaatioiden lausunnot. Kahta niista ei ollut jul-
kaisusivustolla, joten muokkasin niiden tiedostojen otsikot samankaltaisiksi muiden lausunto-
jen kanssa ja siirsin ne julkaisusivustolle. Taman jalkeen laskin lausuntojen lukumaaran jar-
jestelmastamme ja varmistin, etta lukumaara tasmaa julkaisusivustolla olevien lausuntojen

kanssa. Lopuksi siirsin sahkopostistamme lausuntokierrosviestin tarkistettujen kansioon.

Siivosin viela asiakirjaosion ennen ryhmakokouksen alkamista. Siella oli kaikista tavallisimpia
asiakirjoja, eli kansalaiskirjeita ja lausuntoja. Ryhmakokous oli siirretty poikkeuksellisesti
perjantaille, mutta minulla oli onneksi hyvin aikaa osallistua, koska laadunvarmistukseen liit-
tyvat asiat olivat hyvassa kunnossa. Kerroin kokouksessa omat kuulumiseni liittyen siihen, etta

olen tehnyt koko viikon laadunvarmistusta.
3.9.6 Laadunvalvonnan viikkoanalyysi

Tiedon huono laatu pitaisi ottaa vakavasti. Jokin virhe voi johtaa monenlaisiin ongelmiin. Esi-
merkiksi vaarin kirjoitettu henkilotieto voi johtaa siihen, etta asiakas ei saa tarvitsemaansa
viestia. Tasta saattaa myohemmin tulla lisaa tyota, kun asiakas palaa myohemmin asiaan ja
haluaa asiansa uudelleen kasittelyyn. Muita laatuongelmia voi olla mm. vanhentunut tieto ja

lilan vahaiset tai ymparipyoreat metatiedot. (Ziad 2022).

Osa tiedosta voi olla jopa kaksi kertaa jarjestelmassa. Tama on tarpeetonta esimerkiksi kon-
taktien kohdalla, koska silloin jaa kayttajille epaselvaksi, kumpaa pitaisi kayttaa. Osa tiedosta
saattaa olla my0s vajaata. Tarpeellisia bokseja voi jaada tayttamatta, ja myohemmin tasta

koituu hankaluuksia, kun tarvittavan tiedon loytaminen on haastavaa. Osa tiedosta saattaa
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olla myos vaarissa tiedostomuodoissa verrattuna yleisesti sovittuun. Kaikki samankaltaiset
asiakirjat tulisi olla samassa tiedostomuodossa ja samankaltaisilla metatiedoilla arkistoituna.
(Ziad 2022.)

Virheiden seuraukset kasvavat projektin edetessa. Tasta syysta kirjaamossa tehdaan asiatason
laadunvarmistus vahintaan kuukauden valein. Virheiden vuoksi saattaa syntya tilanne, etta
uutta tyota tehdaan huteralle pohjalle tai joudutaan korjaamaan aiempaa tyota. Tasta syysta
asiatason laadunvarmistus on erityisessa asemassa kirjaamon laadunvalvonnassa. Virheet vii-
vastyttavat muita toita, koska niiden korjaamiseen menee aikaa. Laadunvalvonnan tarvetta
voi ehkaista tarjoamalla henkilostolle koulutuksia. Talloin laadunvalvontaa tehdessa saate-

taan loytaa entista vahemman virheita. (Leppanen 2021.)

3.10 Viikko 10 (Asiakaspalvelu)

Viimeisella viikolla tutustutaan asiakaspalveluun tiedonhallinnan eri tyotehtavien kautta.
Asiakaspalvelua esiintyy kirjaamopaivystyksessa puheluiden osalta erityisesti, mutta myos
sahkopostissa jonkun verran. Kayton tuki on palvelu, jota tiedonhallintayksikko tarjoaa virka-

henkiloille. Kayton tuessa avustetaan jarjestelman kaytossa.

3.10.1 Maanantai

Viikko alkoi kayton tukeen perehtymalla. Pidin tunnin mittaisen palaverin kayton tuesta vas-
taavan henkilon kanssa, joka naytti minulle, miten kayton tuen jarjestelma toimii. Sain katta-
van kuvan jarjestelman toimintatavasta, seka hyvia vinkkeja tuleviin tyovuoroihin. Perehdy-
tyksessa minulle naytettiin aikaisemmin ratkaistuja ongelmia. Nama esimerkit havainnollista-

vat todella hyvin minulle kayton tuen periaatteita.

Loppupaiva sujui tavallisissa merkeissa sahkopostin seka puhelinpaivystyksen parissa. Siirsin
turhia viesteja sahkopostista pois ja kirjattavat viestit laitoin tyojonoon odottamaan. Vastasin
myos yhteen puheluun paivan aikana. Se koski kansalaisen viestia, johon han ei ollut saanut
vastaanottokuittausta. Selitin hanelle puhelimessa, etta roskapostikansioon automaattisesti
paatyneista viesteista ei tule automaattikuittausta. Pahoittelin tilannetta, ja otin hanen vies-

tinsa heti kasittelyyn.

3.10.2 Tiistai

Tiistaina oli minun vuoroni kirjata. Tyojonossa oli odottamassa paljon hommaa, joten en teh-
nyt mitaan ylimaaraista koko tyopaivan aikana. Aloitin kirjaamisen niista asiakirjoista, jotka
olivat tulleet aikaisimmin kirjaamoon. Ehdin kirjata kolme asiakirjaa jarjestelmaan, kunnes

minun oli aika lopettaa hetkeksi tyot opiskeluun liittyvan tapaamisen vuoksi.
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Paastyani takaisin tyotehtavien pariin, minulla oli esihenkiloni kanssa tapaaminen. Kyseessa
on uusille virkahenkilgille suunniteltu keskustelu, jossa naytetaan tyotehtavat ja vastuualueet
tarkasti. Keskustelimme kirjaamon toista seka siita, etta mika erikoisosaaminen minua kiin-
nostaisi ensi vuonna. Sanoin, etta robotiikkaan perehtyminen voisi olla hyva vaihtoehto. Tulo-
keskustelun jalkeen minulla oli viela hetki aikaa purkaa tyojonoa, joten kirjasin muutaman

asiakirjan ennen tyopaivan paattymista.
3.10.3 Keskiviikko

Tanaan oli kiireinen paiva. Yksi kollegoista oli sairaana, joten hoidin kirjaamoa vain yhden
kollegan kanssa kahdestaan. Sain tehtavakseni kirjata aamupaivan. Jatkoin tyojonon purka-

mista tavalliseen tapaan priorisoimalla niita asiakirjoja, joissa oli jonkinlainen maaraaika.

Loppupaivan puolella oli minun vuoroni paivystaa. Otin saapuneiden viesteista kasittelyyn
kaikki sellaiset viestit, joissa virkahenkilot tarvitsivat jotain, jonka vain kirjaamo voi tehda.
Palvelin heita heidan kysymyksissaan ja jarjestelmaan liittyvissa kiemuroissa mm. siten, etta
suljin vanhoja asioita, joita he eivat itse pystyneet sulkemaan. Lisaksi siirsin yhden kansalais-
kirjeen toiselle organisaatiolle. Autoin myos etsimaan yhden asiakirjan jarjestelmastamme,
jota yhdella virkahenkilolla ei ollut aikaa tai tarpeeksi osaamista etsia. Loysin sen kayttamalla

tehtavaluokkahakua.
3.10.4 Torstai

Torstaina jatkoin sahkopostin ja puhelimen paivystysta, koska se sopi parhaiten taman viikon
teemaan. Aloitin sahkopostin viestien lukemisen vanhimmasta paasta. Hoidin sielta yhden
viestin, jonka mukana tulleen liitetiedoston turvallisuus piti tarkistaa ennen sen avaamista.
Lahetin viestin liitteineen organisaation turvavastaaville tarkistettavaksi. Viesti ja mukana ol-

lut liite osoittautuivat taysin turvallisiksi, joten siirsin viestin kirjattavien kansioon.

Aamupaivan aikana tuli kaksi puhelua. Ensimmainen soittaja kysyi, voinko yhdistaa puhelun
toiselle henkilolle. Vastasin hanelle, etta kirjaamo ei pysty yhdistamaan puheluita. Annoin ha-
nelle vaihteen numeron, josta voidaan yhdistaa puhelut. Toinen puhelu koski turvaviestia,
jota asiakas ei saanut auki. Pyysin hanta laittamaan kaikki tiedot sahkopostilla, jotta asiaa

voisi tutkia paremmin ajan kanssa.

Asiakaspalveluviikko huipentui loppupaivalla osallistumalla kayton tukeen. Olin mukana pe-
rehtymassa tikettien tekemiseen. Paasin nakemaan aitoja palvelutapauksia, joissa ratkottiin
asiakkaiden ongelmia jarjestelmamme kanssa. Otimme kasittelyyn ensimmaiseksi helpon ta-
pauksen, jossa pyydettiin lisaamaan tiedosto asiakirjalle. Tama olisi ollut selvasti tehtava,

jonka olisin pystynyt hoitamaan ilman perehdytystakin. Toisessa hoidettavassa tiketissa
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pyydettiin tietynlaisia kayttooikeuksia jarjestelmaamme. Tama tiketti ohjattiin kayttajahal-

linnasta vastaavien kasiteltavaksi.

Tyopaivan paatteeksi oli viela tiedonhallintayksikon kokous, jossa kasiteltiin ajankohtaisia ai-
heita. Mukana oli mm. kayton tukeen liittyvia asioita, resurssien tarkeytta ja turva-asioita.
Hoidin lopuksi viela kirjaamoon tulleet paperipostit, joista suurin osa oli osoitettu organisaa-

tioni kansainvaliselle yksikolle.

3.10.5 Asiakaspalvelun viikkoanalyysi

Asiakaspalvelu on palveluun tai tuotteeseen liittyvaa vuorovaikutusta asiakkaan kanssa. lhmis-
ten kohtaamiseen yksiloina tarvitaan toista ihmista eli asiakaspalvelijaa. Tahan eivat jarjes-
telmat kykene samalla tavalla. Hyvaa palvelua tarjoava organisaatio erottuu edukseen. (Kan-
nisto & Kannisto 2008, 4-7.) Koen taman niin, etta organisaatiossani on tarkeaa olla jatkuvasti
tyontekijoita kayton tuessa valmiina palvelemaan niita virkahenkiloita, joilla tulee jotain on-

gelmia jarjestelmamme kanssa.

Organisaation eri osat muodostavat yhteistyossa asiakkaan kokeman palvelun. Jokaisen vas-
tuulla on tehda kaikki mahdollinen, jotta annettu asiakaslupaus toteutuu. (Filenius 2015, 200-
201.) Tama nakyy silta osin organisaatiossani, etta julkishallinnon lupaus hyvasta hallinnosta
toteutuu. Kirjaamossa on aina joku vastaamassa puhelimeen, sahkopostit kasitellaan niin no-

peasti kuin mahdollista seka kayton tuessa on aina joku saavutettavissa.

Asiakaspalvelu voidaan nahda kustannuksena organisaatioille. Se on kuitenkin tarkea osa orga-
nisaatioiden toimintaa. Jos digitaaliset kohtaamiset ovat suuressa roolissa organisaatiossa,
saattaa puhelinyhteydella tapahtuvan palvelemisen merkitys korostua. Pelkka asiakaspalvelun
kehittaminen ei riita, vaan myos perinteisempaa asiakaspalvelua olisi hyva sailyttaa. (Kor-
kiakoski 2019, 44.) Organisaatiossani tehdaan puhelimen valityksella tapahtuvaa asiakaspalve-
lua aina, kun yhteydenottoja tulee. Mielestani tama on hyva asia, koska monikanavainen asia-
kaspalvelu on tehokkaampaa kuin pelkastaan sahkoisissa kanavissa tapahtuva palvelu. Kukin

asiakas pystyy valitsemaan tarpeidensa mukaan katevimman kanavan.

Valitusten tai hankalien asiakaskohtaamisten tueksi organisaatiossa on hyva olla yhteiset toi-
mintamallit ja kirjalliseen asiakaspalveluun valmiita mallivastauksia. Nain jokaista tulee koh-
deltua tasapuolisesti. Kehittamisen kannalta ei ole hyodyllista, jos yksittaisten aaritapauksien
vuoksi tehdaan uudet linjaukset. Tarkeinta onkin punnita, mika on tarkeaa. (Karpela & Parvi-
ainen 2022, 22.) Organisaatiossani olen paassyt hyodyntamaan mallivastauksia sahkoisessa
asiakaspalvelussa. Yhteisia toimintamalleja kehitetaan jatkuvasti, ja paivitetyt kaytannot loy-

tyvat ovat aina helposti saatavilla.
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4  Yhteenveto ja pohdinta

Saavutin monet alussa asettamani tavoitteet. Paransin omia tyoskentelytapojani siten, etta
teen entista huolellisemmin kirjauksia seka kayn lapi paperipostit tarkemmin, ajan kanssa.
Kaytan siis enemman aikaa toiden tekemiseen, ja olen jattanyt kiirehtimisen vahemmalle.
Koen taman auttavan tyoni laadun parantamisessa seka oman stressin vahentamisessa. Olen
saanut myos varmemman otteen toiden tekemiseen, koska kokemusta ehti karttua paljon li-
saa arkisista toista. Monet tyot menevat nykyaan rutiinilla, enka tarvitse apua enaa laheskaan
niin usein kuin opinnaytetyon ensimmaisilla viikoilla. Onnistuin myos olemaan aktiivisempi pa-

lavereissa. Toin enemman omia kehitysehdotuksia seka ideoita esiin kuin ennen.

Sain laajempaa nakokulmaa monista tyotehtavista, jotka eivat nay paivittaisessa tyossani.
Paasin paremmin sisalle robotiikan toimintaan seminaarin avulla. Robotiikka tuli myos lahem-

maksi arkitoita, koska kirjaamossa alettiin kayttaa yhdella uudella tavalla sahkopostirobottia.

Onnistuin uuden kollegan perehdytyksessa hyvin. Perehdyttaminen sulautui luontevasti osaksi
paivittaisia tyotehtavia. Koin, etta omalla persoonallani seka tunnollisuudellani oli hyva vaiku-

tus perehdytettavaan.

Laadunvarmistuksen osalta asiat menivat odotettua paremmin. Tavoitteenani oli hoitaa sita

ainoastaan tehokkaammin, mutta sain viikkojen aikana paljon uutta kokemusta laadunvarmis-
tuksesta. Opinnaytetyoprosessin ansiosta olen saanut punaisen langan laadunvarmistuksen ko-
konaisuuden hahmottamiseen. Siihen liittyvat tyotehtavat ovat nyt luontevasti mukana osana

tyoarkea.

Itsevarmuuden lisaaminen on tavoitteista myos onnistunut. Kayton tukeen sain loistavan alku-
perehdytyksen, jonka avulla pystyn myohemmin menna perehtymaan lisaa tahan tyotehta-
vaan. Lopulta voin menna itsevarmana, mutta edelleen oppivaisena ja tarkkaavaisena teke-

maan itsenaisesti seka kollegoiden kanssa kayton tukea.
4.1  Kehittyminen

Kehityin opinnaytetyoprosessin aikana monella eri osa-alueella. Minun ei enaa tarvitse lukea
ohjeita niin usein, koska osaan monet asiat ulkomuistista. Opin myos uusia taitoja, esimer-
kiksi asiakaspalvelua puhelimitse, sahkoisen arkiston kayttoa, paperipostin kasittelya seka ko-
koustaitoja. Olen laajentanut osaamistani myos kirjallisuuden avulla. HR-kirja auttoi perehdy-
tykseen liittyvissa osa-alueissa, asiakaskokemukseen liittyvat kirjat selkeyttivat asiakaspalve-
lun monitasoisuutta, digitalisaatioon liittyvat lahteet laajensivat osaamistani sahkoiseen ar-
kistoon liittyen, tiedonhallinnan kirjat auttoivat ymmartamaan asiakirjahallintoa kokonaisuu-
tena ja palavereihin seka kokouksiin liittyvat kirjat antoivat uusia nakemyksia minulle seka

neuvottelutaitoja.
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4.2  Uudet ideat ja kehittaminen

Loimme yhdessa kirjaamon kanssa uudenlaisen tyovuorolistan. Hyodynnamme paivakohtaista
mallia tyovuorojen suunnittelussa. Vaihdamme paivittain rooleja, jotta ote pysyy kaikenlaisiin
tyotehtaviin hyvana seka tuoreena. Toin idean esiin taman kaltaisesta tyotehtavien jakami-
sesta. Mielestani se on hyva ja selkea kokonaisuus, jossa kirjaamon jokainen jasen tietaa pai-

vittain, mika osa-alue on hanen vastuullansa.

Tajusin ohjeiden tarkeyden tassa tyossa opinnaytetyoprosessin aikana. Otin vastuulleni kir-
joittaa ylos lahes kaikki uudet menetelmat seka ohjeet, joista voisi olla hyotya jatkossa. Kir-
joitin nama aina puhtaaksi, jotta myohemmin tyotehtavien aikana kenenkaan ei tarvitsisi
miettia tai kysya toimintatapoja. Tallensin ohjeet aina jarjestelmaamme tietylle sivulle kir-

jaamoni toimintamallien yhteyteen.

Opin paivakirjamuotoisen opinnaytetyon kirjoittamisen aikana sen, etta omaa tyota on hyva
aika ajoin reflektoida erityisesti osaamisen seka puuttuvien taitojen kautta. Tama auttaa ke-
hittamaan jatkossa omaa tyota, seka siita voi olla hyotya mahdollisiin koulutuksiin osallistumi-
sessa. Vaikka ei kirjoittaisi nain intensiivisesti omasta tyosta, olisi silti hyva ajoittain pohtia
hieman syvallisemmin omia tyotehtavia seka miettia, minkalaista osaamista haluaisi tulevai-
suudessa kartuttaa. Siita voi olla hyotya tyopaikalla etenemisen kannalta. Urapolkua miet-

tiessa olisi hyva olla muistiinpanoja kuluneilta tyovuosilta.

Mielestani organisaatiomme hyotyy tasta opinnaytetyosta erityisesti arjen tyotehtavien seka
prosessien parantamisessa. Tama opinnaytetyo on konkreettinen esimerkki tiedonhallinnan
paivittaisista tyotehtavista. Erityisesti on korostunut tyon vaihtelevuus seka vuorovaikutuksen
ja viestinnan tarkeys. Kahdesta jalkimmaisesta voisi hyva olla enemman infotilaisuuksia tai

jopa koulutuksia.
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