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Opinnaytetyon tavoitteena oli kartoittaa virastomestarin tyotehtavia ja prosesseja seka tehda
nakyvaksi tyonkuvan monipuolisuus. Kahdeksan viikon mittaisen paivakirjaprosessin aikana do-
kumentoin tyoni sisaltoa ja tunnistin seka kehityskohteita etta tyotehtavien vaatimuksia. Pai-
vittaisten rutiinien ja prosessien kirjaaminen auttoi selkeyttamaan tyonkuvaani ja toi esiin

kriittisia kehitysalueita, kuten tulo-muutos-lahto-prosessin parantamisen.

Tyossa korostui sisaisen viestinnan merkitys, silla tiedonkulun sujuvuus vaikuttaa merkitta-
vasti virastomestarin tehtavien onnistumiseen. Tunnistin myos prosessien kuvauksen tarpeelli-
suuden, jotta tyotehtavat olisivat paremmin hallittavissa etenkin poissaolojeni aikana. Proses-
sien tunnistaminen auttaa kehittamaan tehokkaampia toimintatapoja, mika mahdollistaa nii-
den kehittamisen seka ohjeistuksen luomisen. Hairiottoman tyoskentely-ympariston hallinta

nousi esiin keskittymista vaativan tyoskentelyn haasteena.

Tyosuojelu ja tyOhyvinvointi osoittautuivat tarkeiksi teemoiksi, ja tyosuojelutoimikunnan ja-
senena sain mahdollisuuden osallistua niiden kehittamiseen. Koulutusten kautta kartutin osaa-
mistani seka oman tyohyvinvoinnin etta tyoyhteison tukemisen nakokulmasta. Lisaksi pereh-
dyin tietoturvallisuuden fyysisiin ulottuvuuksiin, jotka jaavat usein verkkoturvallisuuden var-
joon. Jatkuvan oppimisen malli ohjasi pohdintaani osaamisen kehittamisesta ja vahvisti ym-
marrystani virastomestarin tyossa tarvittavista taidoista. Paivakirjaprosessin myota olen saa-
nut varmuutta tyoskentelyyni ja pystyn hyodyntamaan tata opinnaytetyota jatkossa kehitys-

kohteiden tarkentamiseen.
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The objective of the thesis was to map the tasks and processes of a senior attendant and to
highlight the versatility of the role. During the eight-week diary process, the author
documented the content of their work and identified areas for development and task
requirements. Recording daily routines and processes helped clarify the job description and
revealed critical areas for improvement, such as improving the arrival-change-departure

process.

The importance of internal communication was emphasized in the work, as a smooth flow of
information significantly impacts the success of a senior attendant’s tasks. | also recognized
the need for process descriptions to make work tasks more manageable especially during their
absences. ldentifying processes helps to develop more efficient operating methods, which
enables their development and the creation of guidelines. Managing a disturbance-free work

environment emerged as a challenge in tasks requiring concentration.

Occupational safety and well-being proved to be important themes, and as a member of the
occupational safety committee, the author had the opportunity to participate in their
development. Through training, the author expanded their expertise from the perspective of
both their own well-being and supporting the work community. Additionally, the author
familiarized themselves with the physical aspects of information security, which are often
overshadowed by networksecurity. The model of continuous learning guided the author’s
reflection on skill development and strengthened their understanding of the competencies

required in the role of a senior attendant.

Keywords: development, occupational safety, security, risk management
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1 Johdanto

Tyoskentelen Tuomioistuinvirastossa, joka on oikeusministerion hallinnonalalla toimiva itse-
nainen ja riippumaton keskusvirasto. Viraston tehtavana on mahdollistaa laadukas lainkaytto
seka tukea, kehittaa ja ohjata tuomioistuimia. Oma tyoni virastomestarina eroaa muun henki-
loston toimista merkittavasti, silla virastomestarina vastaan oman viraston paivittaisesta toi-
mivuudesta seka esimerkiksi henkiloston tyovalineista. Muun henkiloston tehtavina on tuo-
mioistuinten tukeminen, eli tyo talon ulkopuolelle, kun taas mina teen toita talon sisapuo-

lelle. Virasto on perustettu vuonna 2020 ja on taten viela hyvin nuori.

Tuomioistuinviraston ylinta paatosvaltaa kayttaa johtokunta, mutta viraston paivittaisesta
toiminnasta vastaa ylijohtaja. Tuomioistuinviraston henkilokunta jakaantuu kolmeen eri osas-
toon: hallinto-, talous- ja kehitysosasto. Tyontekijoita virastossa on noin 70, mutta maara
vaihtelee maaraaikaisten, korkeakouluharjoittelijoiden ja uusien virkojen myota. Virastomes-
tarin virka sijoittuu hallinto-osastolle, toiminnan tuki -tiimiin. Kuviossa 1 on esitetty Tuo-

mioistuinviraston organisaatiokaavio. (Tuomioistuinvirasto 2024.)

Ylijohtaja

g Paallikko, verkostot

Paallikko, viestinta

Johtaja, talous Johtaja, kehitys Johtaja, hallinto

Talous- Talous- Toimitilat ja Toiminnan Osaamisen Tjetohallinto, Tiedon- HR-ja Toiminnan

hallinto suunnittelu hankinta kehittdminen kehittiminen jarjestelmat hallinta VES-asiat tuki

Kuvio 1: Tuomioistuinviraston organisaatio (Tuomioistuinvirasto 2024a).

Tuomioistuinvirastossa virastomestarin tyonkuva on todella laaja ja tyotehtavat vaativat mo-
nipuolista osaamista, joka vaikuttaa seka organisaation sujuvaan arkeen etta tyontekijoiden
hyvinvointiin. Taustaltani olen pitkan linjan asiakaspalvelija, jolla on aikaisempia opintoja
mediatekniikan insin0oori -tutkinnosta. Virastomestarin tyota ja tyotehtavia ei ole aiemmin

kattavasti dokumentoitu, ja siita tuli idea taman opinnaytetyon tekemiseen. Olen myos hyvin



tuore omassa virassani ja huomannut tarpeen tiettyjen prosessien tarkkaan kuvaamiseen,

jotta tarvittaessa joku muukin pystyisi ne hoitamaan.

Tavoitteena on tuoda esiin roolini osana Tuomioistuinviraston toimintaa ja osoittaa, miten eri
tyotehtavani vaikuttavat niin tyoyhteison arkeen kuin sen kehittamiseen. Samalla pyritaan
tunnistamaan keskeiset tyoprosessit ja luomaan niista kuvaukset. Prosessien tunnistamisen ja
kuvaamisen kautta niita on mahdollista kehittaa seka tehostaa tyotapoja. Paivakirjamainen
esitystapa tarjoaa mahdollisuuden tallentaa tyopaivien kulkua seka tyotehtavien vaihtele-
vuutta aidolla tavalla. Paivakirjassa kayn lapi virastomestarin keskeisia vastuualueita, kuten
toimitilojen yllapitoa, sidosryhmayhteistyota seka kokonaisuudenhallintaa. Lisaksi pohdin
myos tyoni vaatimuksia, tydssani kehittymista seka sita, miten eri tilanteet rakentavat omaa

ammatillista osaamistani.

Taman paivakirjan avulla pyrin tarjoamaan nakokulmaa virastomestarin tyohon ja sen moni-
muotoisuuteen seka monialaisuuteen. Osana opinnaytetyotani dokumentoin tyotani ja tyoteh-
taviani kahdeksan viikon ajan. Paivakirjassa pohdin omaa osaamista, sen kehittamista seka
tyoni ja tyoymparistoni toimintatapojen parantamista. Opinnaytetyon toteutusaikataulu si-
joittuu loka-joulukuulle 2024. Taustatietojen kartoitus tehdaan syyskuun 2024 aikana ja pai-
vakirjaa kirjoitetaan loka-joulukuu, yhteensa kahdeksan viikkoa. Joulu-tammikuun aikana kir-

joitetaan yhteenveto ja pohdinta.

2 Nykytilanne

Aloitin tyoskentelyn Tuomioistuinvirastossa tammikuussa 2024 korkeakouluharjoittelijana.
Harjoitteluni sijoittui hallinto-osastolle toiminnan tuki -tiimiin. Esihenkilonani toimi ja toimii
edelleen viraston riskienhallintapaallikko. Viraston henkilostomuutosten takia harjoitteluni
paatettiin etuajassa ja siirryin maaraaikaiseen virastomestarin virkasuhteeseen. Kesan 2024
aikana suoritettiin haku virastomestarin vakituiseen virkasuhteeseen, jota hain ja tulin vali-

tuksi virkaan. Vakituisena virastomestarina olen toiminut elokuun 2024 alusta.

nan tukemiseen kuin henkiloston avustamiseen. Tehtavistani esimerkiksi aulapalvelu pitaa
monia eri osa-alueita sisallaan, kuten vieraiden vastaanoton, kokous- ja koulutustilojen jar-
jestelyt seka salitekniikan tuki. Aulapalveluun kuuluu myos tulevien ja lahtevien toimitusten
seka postin kasittely. Paivittaisia tehtavia ovat myos viraston turvallisuuden yllapito ja hal-
linta kaksi kertaa paivassa tehtavan tarkistuskierroksen avulla. Puutun havaitsemiini epakoh-

tiin, kuten siihen, jos hatapoistumisteiden kulkureiteille on viety kuulumatonta tavaraa.

Henkiloston turvallisuuskoulutus palo-, pelastus- ja poistumisturvallisuudessa kuuluu vastui-

siini. Aina uuden henkilon aloittaessa virastolla, suoritamme yhdessa turvallisuuskavelyn,



jonka aikana esittelen viraston hatapoistumistiet seka alkusammutuskaluston sijainnit. Turval-
lisuuskavelyn jalkeen kayn uuden tyontekijan kanssa lapi viraston yleisen turvallisuusohjeen,
josta loytyy kaikki tarvittava tieto vaaratilanteessa toimimiseen. Virastolla on useita paloil-

moitinpainikkeita, joiden sijainnit on merkitty yleiseen turvallisuusohjeeseen.

Vastuisiini kuuluu myos tarvittavien tarvikkeiden seka tarjoiltavien tuotteiden yllapito seka
niihin liittyvat hankinnat. Nama ovat esimerkiksi erilaisten toimistotarvikkeiden tai teknisten
laitteiden tilaamista. Pidan myos huolen, etta virastolla Ooytyy tarvittavia kahveja koneisiin
seka kahviin tarvittavien lisukkeiden saatavuuden. Tilausjarjestelmia on useampi ja tassa on
toisinaan haastetta tehda hankinnat oikeasta paikasta ja oikealla tavalla. Toiset tilaukset
maksetaan yrityskortilla verkossa tai tehdaan tilaus valtionhallinnon kayttamien tilausjarjes-
telmien kautta. Tilausten takia tehtaviini kuuluu myos laskujen kasittely. Asiatarkastan ja hy-
vaksyn virastoa koskevia laskuja, kuten sahkoon ja postiin liittyvat. Myos kahvikoneiden lea-

sing-sopimukset kulkevat kauttani.

Toimin kiinteistohuollon, kiinteistopalvelujen, siivouksen seka jatepalveluiden yhteyshenki-
[6na. Kaytannossa se tarkoittaa sita, etta etenkin siivouksen kanssa kommunikoin vahintaan
viikoittaisella tasolla. Tarpeen mukaan tilaan siivoukselta lisapalveluna isompia toimintoja,
kuten kesalla 2024 suoritettu viraston kokolattiamattojen pesu. Virastomme tiloissa jarjeste-
taan usein koulutuksia, jotka alkavat heti aamusta. Siksi pystyn vaikuttamaan siivoojan aika-
tauluihin tarvittaessa, jos konttorilla alkaa heti aamusta koulutus. Sita ennen, on siivoojan pi-
tanyt saada tyonsa tehdyksi, jotta koulutus voi alkaa hairiottomasti. Kiinteistohuoltoon olen
tarvittaessa yhteydessa, jos huomaan jonkin kiinteistossa huonosti olevan asian. Virastolla on
toisinaan ollut ongelmia lammityksen kanssa, ja tassa tein paljon toita kiinteistohuollon edus-
tajan kanssa. Kiinteistopalvelut jarjestavat kolme kertaa vuodessa yhteisen kokouksen, johon
osallistuvat kaikki kiinteiston hallintaan liittyvat tahot seka kiinteiston vuokralaisten edusta-
jat. Edellisessa yhteiskokouksessa toin esille havaitsemani puutteen kiinteiston kokoontumis-
paikan merkinnassa, joka taman jalkeen korjattiin. Jatehuollon kautta tilaan tyhjennyksen vi-

raston tietoturvamateriaaleille tarkoitetuille jateastioille.

Toimin viraston henkiloston tietokoneiden seka puhelimien elinkaarenhallinnan yhteyshenki-
[ona. Tama pitaa sisallaan leasing-sopimusten seurannan ja yllapidon. Tilaan elinkaarensa
paassa paattyvien sopimuslaitteiden tilalle uusia ja hoidan henkiloston kanssa laitteiden vaih-
tamiseen liittyvat toimet. Pystyn tilaamaan uudet tietokoneet esiasennettuna ja tama helpot-
taa laitevaihtoja huomattavasti. Leasing-laitteiden hallintaan kuuluu olennaisesti niihin liitty-
vien rekisterien yllapito. Rekisterit ovat taulukkoja, joista ilmenee laitteen kayttaja, kayt-
toonottoaika seka sopimuksen paattymisaika. Naiden tarkkailu ja henkiloston informointi lait-
teen vaihtumisesta kuuluu tehtavaan. Olen myos viraston ICT-yhdyshenkild, jolle henkilokunta
esittaa pyyntoja tietokonejarjestelmien kayttooikeuksien tilaamisesta. Kayttooikeuksia tila-

taan useamman portaalin kautta ja osan pystyn suoraan itse myontamaan. Haasteita tassa



tyon osa-alueessa on se, etta henkilosto ei aina ymmarra minun vastuitani ICT asioiden
kanssa. Minun tehtaviini ei kuulu olla tekninen tuki, vaikka autan osaamiseni mukaan. Minulla
ei kuitenkaan ole paasya henkilokunnan koneisiin, jos tarvitsisi esimerkiksi ottaa tietokone
etahallintaan. Henkiloston tulisi olla enemman yhteydessa tekniseen tukeen tietokoneongel-

mien kanssa, mutta he ottavat usein minuun ensisijaisesti yhteytta.

Uuden henkilon tullessa virastoomme toihin, on minulla suuri vastuu hanen tyokalu- ja laite-
hankinnoissaan, paasy- ja kulkuoikeuksien maarittamisessa seka tarvittavien kayttovaltuuk-
sien tilaamisessa. Tehtavani lahtevat liikkeelle uuden henkilon tuloilmoituksesta, missa maa-
ritetaan jo ensimmaiset tarvittavat kayttooikeudet sahkaoisiin jarjestelmiin. Sen lisaksi varmis-
tan, etta minulta loytyy tarvittavat tyovalineet, kuten tietokone ja puhelin, nappaimisto, hiiri
ja kuulokkeet. Kulkuoikeudet maaritetaan ulkoisen toimijan kanssa, johon olen yhteydessa.
Pyydan lisaamaan tietylle kulkutunnisteelle tarvittava tiedot, jotka pitavat sisallaan kayttajan
nimen, tarvittavien ovien koodit seka henkilokohtaisen PIN-koodin. Varmistan myos henkilon
aloittamisen ajankohdan ja tilaan paikalle lahitukihenkilomme avustamaan tyolaitteiden kayt-
toonotossa. Hallinnoin myos henkiloston puhelinliittymia ja uuden henkilon tullessa, avaan ha-
nelle tarvittavan puhelinliittyman. Olen myos ensimmainen henkilo, jonka uusi tyontekija ta-
paa virastolle tullessaan. Siihen liittyen sovin hanen perehdyttajansa kanssa saapumisen aika-
taulusta ja paivan ohjelmasta. Tassa oma aktiivisuus ja tarvittavien tahojen tavoittaminen on

tarkeaa.

Tarkein osaaminen tyotehtavissani koostuu nopeasta reagoinnista seka asioiden selvittami-
sesta. Tyotehtavien hoitamisen kannalta ymmartaminen lahtee siita, etta tiedostaa, mista
oytaa tarvittavan tiedon. Valtionhallinnossa kaytetaan monipuolisesti erilaisia jarjestelmia,
joissa toisinaan samaa tietoa loytyy monesta paikasta, mutta sisalto eroaa hieman. Siksi tie-
donhankinta on yksi iso ja olennainen osa omaa tyonkuvaa. ICT-asioissa minulla on kaytetta-
vissa Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori seka heidan nimeamansa lahitukihen-

kilo. Lahitukihenkilolta pystyn tarvittaessa saamaan nopeasti apua ja vastauksia ongelmiin.

Tyo on myos hyvin itsenaista, joten oma-aloitteista tyootetta vaaditaan paljon. Yhteistyo- ja
vuorovaikutustaidot korostuvat tehtavien hoitamisessa. Asiakaspalveluhenkisyytta vaaditaan
virastomestarin tyossa ja aiemman kokemukseni kautta minulla on siihen erinomaiset edelly-
tykset. Muita tarkeita henkilokohtaisia ominaisuuksia tyon hoitamiseen ovat tarkkuus, tasmal-
lisyys seka organisointikyky. Niista kaikista olen kerryttanyt kokemusta aiemmista tyosuh-
teista, mutta tassa tyossa korostuu erityisesti organisointikyky. Toisinaan konttorilla on paljon
vieraita, joita autetaan kokoustekniikan kanssa, mutta samalla saattaa tulla henkilostolle
avuntarvetta. Naissa tilanteissa organisaatio- ja priorisointikyvyista on suurta apua. Pitaa pys-

tya tunnistamaan tehtavien tarkeysjarjestys.
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Tyossa saatua osaamista on kertynyt erityisesti valtionhallinnon kayttamista jarjestelmista.
Toisinaan tulee haasteita l0ytaa oikean tiedon pariin, mutta olen kehittynyt tassa huomatta-
vasti. Tietty termisto on myos tullut tutuksi. Tietynlainen varmuus omaan tekemiseen on kas-

vanut tyosuhteen alusta.
2.1 Oma osaaminen

Oma osaaminen tyotehtaviin nahden on kehittynyt huimasti kevaan ja alkukesan 2024 aikana.
Jouduin tyotehtavien vaihtuessa perehtymaan kiireella virastomestarin toimiin, joista minulla
ei ollut oikeastaan kasitysta. Toki perinteiset viraston arjen pyorittamisessa olevat rutiinit oli-
vat jo tuttuja, mutta muu vastuu ja tyotehtavat taysin vieraita, eika mitaan ohjeita ollut ole-
massa. Pitkasta asiakaspalvelutausta on ollut paljon hyotya siina, etta olen elamassani koh-
dannut todella paljon erilaisia ihmisia erilaisilla taustoilla. Olen tottunut tyoskentelemaan
muuttuvissa tilanteissa, jotka toisinaan vaativat nopeaa reagointia. Virastomestarina arkipai-
vaa on yllattavat tilanteet, joihin on keksittava ratkaisu. Aiemmasta tyokokemuksesta on ollut
paljon hyotya myos uuden oppimisen kannalta. Olen aiemminkin joutunut tilanteisiin, joissa
pitaa omaksua nopeasti uusia asioita. Olen myos hyva loytamaan ratkaisuja tai ainakin suun-

nan, mista asioita pitaisi ratkoa.

Ammatillinen kehittyminen on selkeasti lahtenyt kasvamaan ja saavuttanut jo aloittelevan ta-
son. Osa tyoprosesseista alkaa jo sujua rutiinilla, vaikka kaytan tukena tarkistuslistoja. Tietyt
prosessit vaativat tarkkuutta, joten olen havainnut tarkistuslitojen tarkeyden. Ammatillisessa
mielessa olen kehittynyt myos siina, etta useimpien asioiden hoitaminen on helpottunut. Enaa
ei tarvitse ensimmaiseksi selvittaa, mista paikasta loytyy tarvittava tieto tai miten tehtavat
hoidetaan. Kuitenkin vastaan tulee vahintaan viikoittain asioita, joita ei ole aiemmin tullut
vastaan. Kehittymista vaatii myos tietotekninen osaaminen, silla toimin myos ICT-tukihenki-
l6na viraston henkilostolle. Aiempien opintojen kautta minulla on keskivertotyontekijaa pa-
remmat it-taidot, mutta jarjestelmat ja ohjelmat ovat uusia minulle. Tahan olen saanut pal-
jon tukea ICT-tukihenkiloiden kuukausittaisista tapaamisista, joissa kasitellaan ajankohtaisia
asioita ja jarjestetaan koulutuksia. Toimintaani on tullut paljon varmuutta ja ammattitaidon

kasvaessa yha useammasta tyotehtavasta ja prosessista tulee rutiinia.

Uutta minulle on tulossa tyosuojelutoimikunnan merkeissa. Olen opintojen aikana lukenut pal-
jon tyosuojelusta ja kokenut aihealueen itselleni tarkeaksi. Siksi olen tyytyvainen, etta minut
valittiin tyosuojelutoimikuntaan henkiloston edustajaksi. Toimikauteni alkaa lokakuussa 2024,
eli taman opinnaytetyon paivakirjavaiheen aikana. En ole aikaisemmin ollut tyosuojelutoimi-

kunnassa, joten siina tulee varmasti paljon uutta opittavaa.

Tyoympariston kehittamiseen minulle on annettu paljon valtuuksia ja vastuita, etta saan ke-
hittaa parempia toimintatapoja. Osastomme johtaja on kannustanut pohtimaan sita, miten

tyoymparistosta tulisi toimivampi ja miten voisimme vahentaa turhia riskeja ymparistossa.
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Kehitystyo taman osalta on aloitettu, mutta tyota on viela paljon esimerkiksi turhan palokuor-

man vahentamisessa.
2.2 Sidosryhmat

Virastomestarin tyohon ja tyotehtaviin vaikuttavia sidosryhmia on niin sisaisia kuin ulkoisia.

Eniten yhteistyota on sisaisesti kehitysosaston, osaamisen kehittamisen tiimin kanssa. He ovat
vastuussa erilaisten koulutusten jarjestelyista, mutta virastomestarilla on oman tyonsa vuoksi
tiedettava talossa vierailevat henkilot. Olemme saaneet luotua toimivan yhteistyon osaamisen

kehittamisen henkiloston kanssa siita, miten koulutusvieraat otetaan vastaan.

Teen myos usein ja tiiviisti toita erityisesti oman osaston assistenttien kanssa. Assistentit vas-
taavat hallinnollisten vierailujen ja niiden tarjoilujen hoidosta. Tassakin on aiemmasta tyoko-
kemuksestani etua, silla olen tarjoillut pienissa yksityistilaisuuksissa. Olemme pystyneet oman
osaston assistenttien kanssa hiomaan hyvan yhteistyon ja vastuut ovat selvilla. Pyrimme myos
pitamaan suunnittelupalaverin ennen tilaisuutta, jotta tapahtuma sujuisi mahdollisimman hai-

riotta.

Sisaisissa sidosryhmissa yksi tarkeimmista on hallinto-osastoon kuuluva henkilostohallinto.
Tyontekijoiden virkasuhteiden alkaessa, aikana ja paattyessa virastomestarilla on tietyt tyo-
vaiheet, joihin tarvitaan tietoa henkilostohallinnolta. Siksi tiivis kommunikointi on erityisen
tarkeaa, jotta tiedetaan, milloin henkilo tulee tai lahtee. Uusien virkamiesten tuleminen vi-
raston palvelukseen on toisinaan hyvinkin nopeaa, joten avoimen kommunikoinnin tarkeys ko-

rostuu.

Muutenkin virastomestari avustaa henkilostoa osastosta riippumatta. Virastomestarille kuuluu
henkiloston tyovalineiden seka kaytto- ja paasyoikeuksien hallinta. Olen vastuussa henkiloston
tyovalineiden elinkaaresta leasing-ajan puitteissa ja ajan loppuessa koordinoin uusien laittei-
den kayttoonotot. Myos pientarvikkeet, kuten kuulokkeet, menevat kauttani ja toisinaan tar-

vitaan uutta tavaraa rikkoutuneen tilalle.

Ulkoisista sidosryhmista olen tiiviisti yhteydessa siivouksen kanssa. Virastolla kay tietty siivoja
arkipaivisin ja kommunikointi seka yhteistyo hanen kanssaan on mutkatonta. Tarvittaessa pys-
tyn vaikuttamaan siihen, mihin aikaan tai mihin mennessa paivan siivous tulee olla hoidet-
tuna. Sen lisaksi hallinnoin siivoojien kayttamia paasykoodeja. Osa siivoukseen liittyvasta
kommunikoinnista tapahtuu vakiosiivoojamme esihenkilon kautta. Yhteistyo on toiminut hyvin
ja tiedan, etta he haluavat tarjota parhaan mahdollisen lopputuloksen molempien kannalta.

Toimin myos siivoojien turvallisuusselvitysten tekemisten valmistelijana.

Kiinteistohuollon kanssa tulee toisinaan oltua yhteydessa, oli kyseessa joko turvallisuuspuute

tai jokin muu kiinteistossa oleva asia. Kiireeton kiinteistohuolto voisi toimia tehokkaammin,
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mutta kiireellisissa asioissa saa aina apua tarvittaessa. Puhelinpalvelu toimii kellon ympari ja
kiireettomat pyynnot voi jattaa verkon kautta.

Yksi tarkeimmista sidosryhmista on Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori. Heidan
kauttaan hoidan tilaukset muun muassa tyovalineille, henkiloiden kayttooikeuksille seka tar-
vittavalle tietotekniselle tuelle. Valtorilla saadun palvelun taso riippuu suuresti siita, kenelle
pyynto menee. Olen kuitenkin onnistunut loytamaan sielta muutaman hyvan kontaktin, joilta

saa tarvittavaa apua nopeasti.

Toimin yhteyshenkilona kulkuoikeuksista vastaavaan yritykseen. Tehtaviini kuuluu tyontekijoi-
den kulkuoikeuksien hallinta seka tarvittavan PIN-koodin maarittaminen. Yhteistyo heidan

kanssaan toimii nopeasti ja vaivattomasti.

Tuomioistuinten henkilosto tarvitsee toisinaan kayttooikeuksia erilaisiin verkossa oleviin Tii-
meri -tyotiloihin, joissa mina olen paakayttajana. Kaikkien kayttooikeuksien pyynnot tarkiste-
taan, etta myonnetaan vain tarvittavia oikeuksia. Tuomioistuimilta saattaa myos tulla erilaisia
tiedusteluja koskien Tiimeri -tyotiloja ja silloin mina olen yhteyshenkilona. Naita pyyntoja ei

tosin tule kovin usein. Kuviossa 2 on esiteltyna virastomestarin tyohon liittyvat sidosryhmat.

Kulkuoikeushallinta

-

Hallinto-osasto

Tuomioistuimet

Talousosasto

Siivous v
o N Ulkoiset Sidosryhmét Sisdiset Kehitysosasto
Kiinteistd huolto
- Ylijohtaja
Valtori
Assistentit
Jatehuolto

Kuvio 2: Virastomestarin sidosryhmat
2.3 Vuorovaikutustaidot

Vuorovaikutustilateet ovat arkipaivaa tyossani. Suurin osa kommunikoinnista tapahtuu kasvok-
kain, mutta yhta arkipaivaista on kommunikointi joko sahkopostin tai pikaviestintaohjelman
kautta. Toisinaan virastollamme on hyvin paljon ulkopuolisia henkiloita, joiden vastaanotta-
minen ja neuvonta ovat osa tyotani. Tyotehtaviini kuuluu myos henkiloston auttaminen erilai-
sissa tilanteissa, joita saattaa toisinaan tulla paljon saman paivan aikana. Puhelimitse tapah-
tuvaa vuorovaikutusta ei ole juuri ollenkaan. Satunnaisesti saattaa tulla puhelu kansalaiselta,

mutta niissa tapauksissa han on todennakoisesti soittanut vaaraan paikkaan.
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Eri sidosryhmien kanssa olen vahintaan viikoittaisella tasolla yhteydessa. Yleisin naista on sii-
vous, jonka aikatauluttamisen ja erityistoiveet esitan siivouksen palvelupaallikolle. Hanen
kanssaan olen hoitanut tarpeen tullen reklamaatiot seka muun tarvittavan tiedon jakamisen.
Yhteistyomme on toiminut hyvin ja myos siivouksen palvelupaallikko jakaa minulle tarvittavaa
informaatiota heidan tekemien tarviketilausten saapumisesta. Keskustelen myos melkein pai-
vittain siivoojamme kanssa niin tarpeista ja toiveista kuin siita, mita hanelle kuuluu. Toisi-

naan tuntuu, etta vakiosiivoojamme on virastomme tyontekija, eika ulkoinen toimija.

Mielestani minulla on erinomaiset vuorovaikutustaidot, silla olen aiempien tyopaikkojen
kautta kohdannut ihmisia laidasta laitaan. Haasteita vuorovaikutustilanteissa tuottaa se, jos
mina tai toinen osapuoli ei ymmarra toista. Vaarinkasitykset tulevat vastaan erityisesti tieto-
teknisissa tilanteissa, jossa kuuleva osapuoli ei ymmarra tekniikasta tarpeeksi. Naissa tilan-

teissa osaan pysya rauhallisena seka selittaa asian yksinkertaisemmin.

Erilaisia kokouksia jarjestetaan paljon. Niista suurin osa tapahtuu videoneuvottelupalvelun
kautta, mutta myos perinteiset lasna kokoukset ovat osa viikoittaista arkea. Videoneuvottelu-
laitteiden kautta kaydyissa kokouksissa tekniikka tuottaa toisinaan haasteita, mutta huumo-

rilla ja joustavuudella on usein selvitty pitkalle.

Tyoymparisto itsessaan on paasaantoisesti monitila, jossa vain muutamalla henkilolla on ni-
metty oma tyopiste. Oman virkani vuoksi, minulla on oma tyopiste viraston sisaankaynnin la-
heisyydessa. Oma pisteeni on siina tarkea, etta viraston henkilosto tietaa mista minut loytaa

ja pystyn pitamaan lahellani kaiken tarvitsemani.
2.4  Kehittaminen

Tahan mennessa kehitystyota on tehty virastomestarin tyotehtavien seka -prosessien kartoit-
tamiseen seka dokumentointiin. Olen huomannut dokumentoinnin tarkeyden toistaessani tiet-
tyja prosesseja. Kun tyovaiheet on kirjattu, on ohjetta helppo seurata ja my0s toisaalta pai-
vittaa, jos huomaa parantamisen paikan. Olen myos parantanut muun henkiloston tietoutta
tyovaiheista ja niiden kestoista, jotta osataan varautua tiettyyn viivastykseen asioiden selvit-
tamisessa. Taman edistamiseksi olen kaynyt avointa keskustelua virastomme sisalla henkilos-
tohallinnon seka perehdyttajien kanssa. Perehdyttajille ja henkilostohallinnolla ei ole aiem-
min ollut tietoa, kauanko minun tyovaiheissani kestaa. Uuden henkilon tuloilmoituksesta pu-
helinliittyman aktivointiin kuluu vahintaan muutama paiva, etta tiedot paivittyvat kaikkiin
jarjestelmiin. Olen yleisesti huomannut, miten vahan osastojen valilla liikkuu olennaisia tie-

toja ja olen pyrkinyt parantamaan avointa kommunikointia.

Virastomestarin tyonkuvan ja -tehtavien kehittaminen on hyvin alkutekijoissa ja siksi tama
opinnaytetyo koettiin tarpeellisena. Ei pelkastaan itseni takia vaan myos koko virastoa ajatel-

len. Osa tyotehtavistani kuuluu hallinnollisiin prosesseihin ja niiden kuvaaminen auttaa
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prosessien toistoissa, etenkin jos en itse ole paikalla. Isona tavoitteena on paivakirjan kirjoit-
tamisena aikana tunnistaa erilaiset tarkeat tyovaiheet ja -prosessit seka dokumentoida ne

kattavasti. Loydoksista voisi siten pystya tekemaan virastomestarille ohjekirjan.

Mitaan yhta tiettya isoa projektia paivakirjan ajalle ei ole, mutta useita pienempia tapahtu-
mia. Naista yksi tarkeimmista on lokakuussa 2024 tapahtuva avoimien ovien paiva konttorilla.
Avointen ovien paivaa ei ole viraston historiassa aiemmin tehty, joten riskienarviointi, -hal-
linta seka varautuminen tulevat tyollistamaan minua. Virastomestarina vastuullani on varmis-
taa tapahtuman turvallisuus seka se, etta ulkopuoliset vierailijat eivat vahingoita virastoa tai

sen omaisuutta.

Muina pienempina projekteina minulla on ollut viraston turvallisuusvideon suunnittelu ja to-
teutus seka viraston evakuoinnin ideointi. Evakuointisuunnitelma on odottanut paasya tyosuo-
jelulautakunnan kasiteltavaksi ja syksyn 2024 aikana se on tarkoitus vieda sinne. Turvallisuus-

videon haasteina ovat olleet omat tyokiireet seka koulutustilojen aktiivinen varaustilanne.
2.5 Opinnaytetyon tavoitteet

Tavoitteet talle opinnaytetyolle on tunnistaa ja kirjata virastomestarin tyotehtavia seka pei-
lata omaa osaamistani nykyisiin tyotehtaviin. Aion kirjata tyotehtaviani ja prosesseja seka nii-
den kautta selkeyttaa omaa tyonkuvaa seka loytaa kehityskohteita niin itseani kuin koko viras-
toa koskien. Dokumentoinnin perusteella on jatkossa mahdollista lahtea kehittamaan uudem-
pia ja parempia toimintatapoja. Itseni kannalta tarkeimpina tavoitteina pidan tyonkuvan ja
tyotehtaviin liittyvien prosessien selkeyttamisen seka toimintatapojen kehittamisen seka pro-
sessikuvausten luomisen. Haluan myos pystya loytamaan tyoymparistossa kehityskohteita ja

loytaa ratkaisuja niiden parantamiseen.

Keskustelin esihenkiloni kanssa siita, miten han haluaa virastomme hyotyvan opinnaytetyos-
tani. Han korosti hallinnollisten prosessien dokumentointia ja kehittamista. Virastomestarin
tyotehtavia ja prosesseja ei ole aikaisemmin dokumentoitu taman opinnaytetyon ajatellussa
laajuudessa. Opinnaytetyon jalkeen tavoitteena on saada koostettua ohjeistusta virastomes-
tarin tyosta seka prosesseista. Virastomestarin virkaa hoitaa yksi ihminen, mina, joten tyoteh-
tavien hoitamiseen vaadittavien asioiden dokumentointi on tarkeaa, jotta tarpeen tullen joku

muukin pystyy hoitamaan asioita.

3 Paivakirjaraportointi

Paivakirjamainen opinnaytetyo menetelmana perustuu systemaattiseen dokumentointiin ja
analysointiin, joissa keskeista on paivittaisten tapahtumien raportointi seka tiedonkeruu il-

menneiden aiheiden pohjalta. Tyon eteneminen perustuu 8 viikon seurantajaksoon, jossa
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dokumentointi tapahtuu paivittain tyotehtavista ja jokaisesta viikosta koostetaan analyysi,
missa analysoidaan esille nousseita teemoja. Jokaiselle viikolle laaditaan suunnitelma, joka
maarittelee tyoskentelyn tavoitteet ja painopisteet. Paivittaisesta tyoskentelysta dokumen-
toidaan paivittaiset havainnot, jotka tukevat analyysin rakentamista. Viikkoanalyyseista koos-
tetaan viikon aikana kerattya aineistoa ja arvioidaan edistymista seka mahdollisia kehittamis-
kohteita.

Tietoperusta muodostetaan ilmenneiden tarpeiden ja kehityskohteiden pohjalta. Dokumen-
tointi ja analyysi tukevat uusien oivallusten ja nakokulmien yhdistamista kaytannon havaintoi-
hin. Nain varmistetaan, etta opinnaytetyo pohjautuu ajankohtaiseen tietoon, jonka avulla voi-

daan tuottaa luotettavia ja perusteltuja johtopaatoksia.

3.1 Viikko 1

Odotettavissa on kiireinen viikko, joka tulee pitamaan sisallaan muuttuvia tilanteita. Edelli-

sen viikonlopun aikana koko oikeushallinnonalalle on jaettu asennettavaksi Microsoftin ohjel-
mistoja koskeva suuri paivityspaketti, joka jokaisen henkilon taytyy itse asentaa. Asennuksia
tai asennuksen testausta ei ole pystytty testaamaan etukateen, joten ei voi olla varma, mita

on odotettavissa.

Virastollamme on myos viikon aikana monia erilaisia koulutuksia, joihin osallistuu paljon viras-
ton ulkopuolisia henkiloita. Aulapalvelussa tulee varmistaa jokaisen osallistujan henkilollisyys.
Tyotani helpottamaan pystyn onneksi pyytamaan kollegalta apua aulapalvelun kanssa, koska
on odotettavissa paljon viesteja koskien Microsoftin asennuksia. Viraston koulutustiloissa on
yhteiskayttoisia tietokoneita, joihin minun tulee asentaa paivitykset. Vuorovaikutus muuttu-

vissa tilanteissa tulee olemaan taman viikon kantavana teemana.

Maanantai 7.10.2024

Paiva alkoi tuon uuden paivityspaketin asentamisella. Omalla kohdalla asennus sujui odotet-
tua paremmin ja paasin nopeasti viestimaan kollegojen kanssa heidan kohtaamistaan ongel-
mista. Suurena ongelmana vastaan tuli yhteiskayttoisten tietokoneiden asennusten vieminen
loppuun. Paivityspaketin tarkoitus on lisata turvallisuutta Microsoftin ohjelmissa, silla tasta
eteenpain ne vaativat kaksivaiheisen tunnistautumisen. Yhteiskayttoisissa tietokoneissa taman

ei pitaisi olla vaatimuksena, niin paadyin tekemaan tukipyynnon Valtorille.

Aamupaivan aikana oli myos ensimmainen kokoukseni tyosuojelutoimikunnassa. Aiheina kasi-
teltiin lahinna tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelman tilannetta. Kyseisten teemojen ym-
parilla on jarjestetty alkusyksyn aikana useampi tilaisuus, jossa henkilokunta on paassyt ker-
tomaan omia nakemyksiaan, joiden pohjalta suunnitelmaa on laadittu. Suunnitelmassa on esi-

tetty toimenpide-ehdotuksia, miten virastollamme aiotaan parantaa tasa-arvoa seka
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yhdenvertaista kohtelua. Suunnitelma perustuu yhdenvertaisuuslakiin (1325/2014), joka vel-

voittaa viranomaisia takaamaan jokaiselle yhdenvertaisen ja tasa-arvoisen kohtelun.

Paivan aikana tuli monipuolisesti kyselyja kollegoilta koskien paivityspaketin aiheuttamista
ongelmista, ja naiden selvittamiseen kului iso osa paivasta. Eraasta tuomioistuimesta tuli sel-
vityspyyntoa Postin palveluiden kayttamisen hankaluudesta. Olen aiemmassa tyopaikassani
kayttanyt paljon Postin tarjoamia yrityspalveluja, joten niiden kanssa pystyin tarjoamaan

apuja.

Paivitimme esihenkiloni kanssa tietoja virastollamme kayvista siivoojista, joten otin yhteytta
siivouksen palvelupaallikkoon. Yhteistyomme siivouksen palvelupaallikon kanssa on toiminut

tahan asti hyvin, eika tamakaan tilanne ollut poikkeus. Sain tarvittavan vastauksen nopeasti.
Ennen kotiinlahtoa Valtorin tukipalveluista soitettiin koskien aamulla tekemaani tukipyyntoa.
Tukihenkilon mukaan kaksivaiheisen tunnistautumisen ei pitaisi tarvita meidan yhteiskaytto-

koneissamme. Hanen ohjeistuksellaan tein tarvittavat korjaustoimet yhteiskayttokoneelle,

mutta paivitysten viiveen vuoksi, paasen kokeilemaan toimivuutta vasta seuraavana paivana.
Tiistai 8.10.2024

Aamu alkoi normaalilla tarkistuskierroksella virastolla. Kierroksella varmistan, etta hatapois-
tumisteiden reitit ovat avoimia ja ovet ovat asianmukaisesti suljettuja. Kierroksen aikana tar-
kastan myos alkusammutuskaluston kunnon painemittareista. Samalla katson, etta viraston

yleisilme on siisti ja etenkin koulutustiloissa on kaikki kunnossa.

Kierroksen jalkeen kavin lapi sahkopostit, joita oli varsin vahan. Tarkeimpana muistutus muu-
tamasta kasittelemattomasta aiemmin tekemistani ostotapahtumista. Naissa ostoissa oli edel-
lisella viikolla hankittuja tarvikkeita virastolle. Aamupaivalla tehtavissa oli myos koulutusvie-
raiden vastaanotto. Se sujui varsin vilkkaasi, silla he olivat jo eilisen paivan virastolla koulu-

tettavana.

Paivan aikana saapui useampi sahkoposti, jotka vaativat valitonta reagointia. Naista tarkeim-
pana oli tulevista saastotoimenpiteista kertova posti, mihin tulee reagoida kuun loppuun men-
nessa. Saastotoimenpiteissa oli muutama kohta, minka toteuttaminen virastomme kohdalla ei
olisi tarkoituksenmukaista. Keskustelin saastotoimenpiteiden sisallosta ylijohtajamme seka
esihenkiloni kanssa ja olimme kaikki samaa mielta siita, etta esimerkiksi tyopuhelimia koske-
vat heikennykset eivat tulisi palvelemaan henkilokuntaamme. Viraston henkilokunnalla tulee
olla asianmukaiset puhelimet seka tarvittavan tasoiset liittymat, etenkin ulkomaille matkusta-
villa. Naista saastotoimenpiteista seka virastomme mielipide poikkeamatoiveista kasitellaan

johtoryhman tilannepalaverissa loppuviikolla.

Keskiviikko 9.10.2024
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Oletin paivan alkavan rauhallisesti, mutta ensimmaiset viestit tulivat puhelimeen jo ennen vi-
rastolle ehtimista. Eiliseen keskusteluun saastotoimenpiteiden poikkeamista oli tullut lisaa
kommentteja virastomme johdolta ja he aikoivat kasitella niita seuraavassa tilannepalaveris-
saan. Virastolla oli alkamassa suuri koulutus ja koulutusvaen vastaanottamisessa oli omat
haasteensa. Vakea saapui tasaiseen tahtiin ja suurempaa ruuhkaa ei paassyt syntymaan. Tal-
laiset vieraiden vastaanottamiset ja heidan henkilollisyytensa tarkastamiset vievat toisinaan
paljon aikaa paivastani, kun ei ehdi vastaamaan sahkoposteihin samanaikaisesti, saati pystyisi
keskittymaan mihinkaan muuhun. Tamakin koulutus on kaksipaivainen, joten huomenna on

sama edessa.

Aamupaivan aikana sain perehdytysta koskien Helsingin seudun liikenteen (HSL) uutta yri-
tysportaalia. Virastollamme on ollut kaytossa haltijakohtaisia matkakortteja tyoaikaisen mat-
kustamisen kustannuksiin henkilgille, joilla ei ole viraston maksuaikakorttia kaytossa lippujen
ostamiseen. HSL aikoo kuitenkin piakkoin luopua haltijakohtaisista matkakorteista ja siirtya
verkkoon, HSL-yritysportaaliin. Jatkossa tulen yhdessa taloushallintomme kanssa tarpeen mu-

kaan ja tapauskohtaisesti siirtamaan tyontekijoillemme saldoa tyOaikaiseen matkustamiseen.

Paiva jatkui maanantaisen paivityspaketin ongelmien ratkomisella seka yhteiskayttokoneiden
yhta tiettya ratkaisumallia ei ole. Soveltamisen ja kokeilemisen tarkeys on korostunut tassa
alkuviikon aikana, silla muuten ei olisi paasty eteenpain. Koimme kollegani kanssa riemua,

kun hanen asennuksensa onnistui ongelmitta.

Torstai 10.10.2024

Aamu alkoi normaaliin tapaa, tarkistuskierroksen merkeissa. Torstaisin virastolla jarjestetaan
viikoittainen aamukahvituokio, jossa kaydaan lapi ajankohtaisia asioita. Aamukahvit ovat hyb-
ridikokous, eli osallistua voi myos etana, mutta henkilostolle on annettu vahva suositus saa-
pua konttorille. Taman viikon aamukahveilla kasiteltiin edellisella viikolla ollutta viraston toi-
mistotorstaita, missa aiheena oli myonteinen palaute toissa. Muina asioina tuotiin ilmi eraan
jarjestelman kayttokatkosta viikonlopun aikana. Keskustelua tuli myos HSL:n matkakorteista
ja yritysportaaliin siirtymisesta. Siihen ei kuitenkaan voi viela suuremmin varautua, koska siir-

tyman ajankohta ei ole viela selvilla.

Aamukahvien jalkeen olin sopinut tapaamisen kiinteistohuollon kumppanin kanssa. Kesan ai-
kana viraston kiinteistossa suoritettiin paloilmoittimien testaus seka tarkastettiin paloilmoi-
tinpainikkeiden kunto. Tuon tarkastuksen aikana havaitsimme, etta virastomme etelaiseen
paatyyn ei kuulu kunnolla palosireenin aani. Tama itsessaan on jo merkittava palo-, pelastus-
ja poistumisturvallisuuteen liittyva riski. Keskustelimme testauksen jalkeen kiinteistopaallikon
seka paloturvallisuusalan yrityksen edustajan kanssa palosireenin lisaamisesta viraston etela-

paatyyn. Paloturvallisuusalan yrityksen edustaja tuli tarkastamaan paikan, mihin palosireeni
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tullaan sijoittamaan. Asian etenee hanen kauttaan kiinteistopaallikolle ja hyvaksynnan jal-
keen asennus tullaan suorittamaan. Paloturvallisuudesta huolehtiminen on yksi keskeisia teh-

taviani ja myos maaritelty pelastuslaissa (379/2011).

Sovimme esihenkiloni kanssa, etta osallistun virastomestaripaiville marraskuun alussa. Viras-
tomestaripaivat jarjestetaan tana vuonna Oulussa, joten minulla on edessa ensimmainen tyo-
matka. Kyseinen tapahtuma tulee olemaan minulle myos ensimmainen laatuaan. Uskon tapah-
tuman olevan hyvin mielenkiintoinen, silla aiheina tulee olemaan turvallisuustilanteesta ylei-
sesti seka myos virastomestarien kannalta. Virastomestaripaivat ovat minulle oiva tilaisuus

paasta verkostoitumaan muiden virastomestareiden kanssa seka jakamaan ajatuksia.
Perjantai 11.10.2024

Aloitin paivani viikon aikana kertyneiden asioiden selvittamiseen. Tyotietokoneiden paivitys-
ten lisaksi tyopuhelimiin vaaditaan jatkuvasti kayttajia tekemaan uusia paivityksia. Valtorilta
tulevat ohjeistukset ovat toisinaan hankalia ymmartaa ja informaatio jaa saamatta. Tallaisissa
tiedotteissa tulisi ehdottomasti panostaa selkeampaan viestintaan, jotta tarkeat viestit saa-
daan kaikille ymmarrettavaan muotoon. Viestinnan selkeys auttaa annettavan tiedon sisaista-
misessa ja siten tarvittavien toimenpiteiden tekeminen helpottuu. Kirjallisessa viestinnassa
tulee keskittya siihen, etta teksti on yksinkertaista ja selkeaa, eika sisalla lyhenteita ja ter-
meja, jotka eivat ole yleiskielisia. Nain informaation ydin saadaan selkeammin tuotua esille.
Teknisen tuen piirista tulevat tiedotteet ovat usein kirjoitettu kayttaen ammattitermeja, eika
ne ole kaikille, edes ammattilaisille, itsestaan selvia asioita. Jos ei ymmarra annettua infor-
maatiota, saattaa jattaa lukematta ja siten jaa tarpeelliset toimenpiteet tekematta (Strell-
mann & Svinhufvud 2020, 21). Tallaisten tiedotteiden suomentaminen on osa arkipaivaista te-

kemistani.

Juuri ennen paivan paattymista oli taas kerran edessa tyontekijan laitteiden vastaanotto. Lau-
takuntamme korkeakouluharjoittelijalla oli viimeinen tyopaiva. Ennen henkilon viimeista tyo-
paivaa muistutan hanta tyovalineiden palauttamisesta seka sovin sille ajankohdan. Palautet-
tavat tavarat tarkastetaan yhdessa, etta kaikki on varmasti tuotu. Naita ovat esimerkiksi tie-
tokone seka puhelin latureineen, kuulokkeet ja kulkutunniste, joka toimii sahkoisena
avaimena. Tassa on kehitettavaa siina, etta olisi valmis kaavake, jossa olisi kaikki laitteet ja

tarvikkeet listattua. Nain ei paasisi unohtumaan jokin tarvike tai tavara.

Saatuani kaikki haltuun pystyin suorittamaan omat toimenpiteeni tavaroiden palautumisen
kirjaamisesta. Merkitsin laiterekistereihin, etta tietokone ja puhelin ovat hallussani. Sen li-
saksi suljin puhelinliittyman ja tuhosin harjoittelijalle tehdyn henkilokortin. Etenkin korkea-
kouluharjoittelijoiden kohdalla virkasuhteen aloitus ja lopetus tulevat yllattavan nopeasti.
Yleensa olen se ensimmainen, joka ottaa vastaan, mutta myos viimeinen, kenet virastolla ta-

paa.
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Viikkoanalyysi

Viikon kiireellisyys yllatti, vaikka olin siihen mielestani varautunut. Hyvin katkonaista tyosken-
telya, koska reagointia vaativia tilanteita tuli jatkuvasti. En pystynyt keskittymaan pitkia ai-
koja mihinkaan. Talla viikolla kiire johtui niin joka paiva jarjestetyista koulutuksista, kuin
paivityspaketin aiheuttamista ongelmista. Naiden kaikkien lisaksi normaalit avuntarpeet viras-
tolla tuottivat paljon toita. Tunnistin ensimmaisen konkreettisen kehityskohteen oman tyon
selkeyttamiseen. Minulla on ollut jo luonnosteltuna muistilista, kun uusi tyontekija on tulossa,

mutta poistuville ei ole samanlaista. Tama taytyy laittaa muistiin ja aloittaa kehitystyo.

Erityista oli maanantaina ollut tyosuojelutoimikunnan kokous. Odotan innolla, mita kaikkea
tuo toimikunta tuo viela eteen. Olen opintojen aikana opiskellut paljon kyseisen aiheen ympa-
rilta ja koen tyosuojelun todella tarkeaksi. Koska tyoskentelen aina virastolla, on minulla hy-
vat edellytykset kertoa tyosuojeluun vaikuttavista asioista virastolla. Tasa-arvo ja yhdenver-

taisuussuunnitelman lapikaynti sai minut pohtimaan sita, mita se oikeastaan tarkoittaa.

Vuorovaikutusta ja viestintaa oli talla viikolla huomattavasti enemman kuin normaalisti. Pel-

kastaan koulutusvieraita oli viikon aikana lahemmas sata henkiloa. Viestinnan nakokulmasta

minua jai mietityttamaan, miten viestintaa tulisi parantaa, jotta se olisi selkeampaa. Viestin-
nassa tulisi keskittya siihen, minkalainen viesti halutaan valittaa. Jos kyseessa on esimerkiksi
tiedote tai uutinen, pitaisi tuoda selkeasti esille olennaiset asiat tai mita tarkeaa on tapahtu-
nut. Jos kerrotaan esimerkiksi aiemmin tapahtuneesta paivityksesta, tulisi viestista tulla ilmi,
mita ja milloin on tapahtunut. Sen lisaksi se, etta minkalaisia vaikutuksia silla on ollut tai tu-

lee olemaan. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016, 18.)

Minulle tulee usein erilaisia uutisia ja tiedotteita Valtorilta koskien erilaisia paivityksia ja
muutostilanteita. Naiden sisallot jaavat usein epaselviksi ja sisallon ymmartaminen tuottaa
haasteita. Pyrin itse avaamaan tarkeimmat pointit henkilokunnalle, jotta tiedetaan tulevista
palvelukatkoista tai muutoksista. Valtorin tiedotteet ovat kaikki myos hyvin samankaltaisia,
joten avaan tarkeimman pointin henkilostolle menevassa viestissa. Nain viestin lukija saa heti

kuvan siita, minkalaisia toimia hanelta vaaditaan ja miksi.

Myos viestin sisallon jarjestyksella on suurta merkitysta. Ensimmaisena tulisi tuoda selkeasti
esille tarkeimmat pointit. Kuitenkin, jos on vakiintuneita asioita, kuten kokouspoytakirjat, on
niiden sisallon hyva noudattaa totuttua kaavaa. Tiedottavissa teksteissa olisi hyva noudattaa
niin kutsuttua karkikolmiomallia, missa lahdetaan liikkeelle tarkeimmasta asiasta. Tarkeim-
malle asialle annetaan eniten tilaa. Viestissa olevien asioiden tarkeysjarjestysta tiputetaan
kohti viestin loppua. Nain viesti etenee luonnollisesti kohti loppua, missa esitetaan vahemman
tarkeita aiheita. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016, 18.)
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Valtorin tiedotteissa noudatetaan usein karkimallia, mutta alussa saattaa olla paljon tarpee-
tonta informaatiota ja alakohtaista sanastoa. Tavalliselle kayttajalle ei kerro juuri mitaan tie-
totekniikkaan liittyva erityissanasto. Siksi pidan tarkeana sita, etta omassa ingressissani ker-
ron selkeasti, mita viestin sisalto koskee. Nain viestin lukijalla on selkeampi kuva siita, mita

asia koskee.

3.2 Viikko 2

Uskon tulevan viikon olevan huomattavasti rauhallisempi kuin edellinen syyslomien takia.
Tama on ihan tervetullutta, silla seuraavalla viikolla tapahtuva avoimien ovien paivan suunnit-
teluun tarvitaan paljon aikaa. Turvallisuuden kannalta tulee ottaa todella monta asiaa huomi-
oon, ihan tiloissa olevan irtaimiston takia. Tiloissa on erilaisia tietoteknisia valineita, jotka
taytyy saada paikkoihin, joissa niihin ei paase ulkopuoliset kasiksi. Tarkoitukseni talla viikolla
on keskittya tyovalineiden ja videoneuvottelulaitteiden paivityksiin ja testauksiin. Koko oi-
keushallinnonalalla on tullut tai tulossa lukuisia tietoturvallisuutta parantavia paivityksia niin

tyovalineisiin kuin videoneuvottelulaitteisiin.

Maanantai 14.10.2024

Paivan aikana oli yksi koulutusryhma, jonka jasenet ovat kevaan aikana kayneet virastol-
lamme useasti. Koulutusvieraiden vastaanotto on huomattavasti nopeampaa, kun kasvot ja ni-
met alkavat tulla tutuiksi. Muuten paivan ohjelmassa oli arkisten rutiininen pyorittamista.
Tiistaina on vaihtumassa viraston langattoman vierailijaverkon salasana. Virastollamme on
seinilla tulosteita, joista ilmenee vierailijaverkon salasana seka maarittamista helpottamaan
on luotu QR-koodi. QR-koodin avulla ei tarvitse syottaa verkon salasanaa. Pyrin aina salasanan
vaihtumista edeltavana paivana keraamaan vanhat tulosteet pois, jotta aamulla uusien laitta-

minen on nopeampaa.

Maanantaisin kayn myos yleensa tarjoiluvarastot lapi ja katson, onko tilaamiselle tarvetta.
Syksyn aikana virastollamme on ollut huomattavan paljon koulutuksia, joten kahvikoneet ovat
tyhjentyneet normaalia nopeammin. Sen takia laitoin tilauksen menemaan hieman suurem-
malla maaralla kuin yleensa. Kahvien toimitukset ovat toimineet paasaantoisesti nopeasti ja

sain vahvistuksen tilauksen toimitukselle jo keskiviikolle.

Virastomme porraskaytavan automaattinen etalukonavaaja lopetti toimintansa viime viikon
lopulla. Tasta tulee melkoisen kinkkinen ongelma selvittaa, silla ei ole tietoa, kuka asennuk-
sen on aikoinaan suorittanut, tai kenen vastuulle se kuuluu. Onneksi keksimme valiaikaisen
ratkaisun oven avaamiselle, ettei sita tarvitse joka kerta menna itse avaamaan. Portaikon ovi

on kauempana kuin virastomme paaovi.
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Iltapaivalla virastollemme tuli sahkoasentaja selvittamaan aiemmin laittamaani huoltopyyntoa
koskien viraston valaistusta. Virastollamme on automaattinen valaistus, joka sopeutuu ympa-
riston valoisuuden mukaan. Kuitenkin muutamassa pienemmassa huoneessa valot jaavat liian
himmealle. Isommissa tiloissa on huonekohtaiset saatimet valaistukselle, jotta valaistusta saa
kirkkaammalle. Kuitenkaan nain ei ole jokaisessa tilassa. Sahkoasentajan mukaan virastomme
tiloissa on litketunnistimet, jotka samalla havainnoivat tilan valoisuutta. Hanen mukaansa,
naiden himmeiden tilojen mittaristossa on oltava erilaiset asennukset kuin muualla virastossa.

Asentaja lupasi selvittaa asiaa ja palata taman viikon aikana.

Ennen kotiin lahtoa sain henkilostohallinnosta tiedon uudesta aloittavasta tyontekijasta. Paa-
sen loppuviikon aikana aloittamaan omat toimeni uuden henkilon tuloon valmistautumisessa.
Tahan kuuluu tyoaseman tunnusten tilaaminen, tyovalineiden varmistaminen seka tarvittavien
merkintojen tekeminen rekistereihin. Puhelinliittyman ja kulkuoikeudet aktivoin vasta lahem-
pana aloituspaivaa. Tulevien ja lahtevien tyontekijoiden tietojen saaminen vaatii aktiivisuutta

ja hyvaa vuorovaikutusta henkilostohallinnon seka tyontekijan esihenkilon kanssa.
Tiistai 15.10.2024

Aloitin paivani muistuttamalla henkilostoa langattoman vierailijaverkon salasanan vaihtumi-
sesta. Samalla laitoin uudet tulosteet virastomme seinille. Olin myos saanut kaipaamani sah-
kopostin koskien kirjepostin uudelleen postittamista. Virastollemme saapuu toisinaan eri tuo-
mioistuimille tarkoitettua postia. Tehtavani naissa tilanteissa on selvittaa postin oikea vas-
taanottaja, laittaa hanelle sahkopostia ja kysya halutut toimenpiteet. Tassa tapauksessa kirje

pyydettiin postittamaan eteenpain.

Sain myos tarvitsemani tarkemmat tiedot uudesta aloittavasta tyontekijasta ja pystyin teke-
maan Valtorille uuden henkilon tuloilmoituksen. Ilmoitusta tehdessa maaritetaan kayttajalle
tarvittavat sahkopostien jakelulistat, resurssikalenterien varausoikeudet seka yhteiskayttoiset
virastopostit. Sen jalkeen kavin lapi laiterekisterit ja merkitsin tietokoneen seka puhelimen,
jotka tulevat uuden henkilon kayttoon. Tietokoneet ovat leasing-sopimuksilla, joten yksi kone
saattaa kayda useammalla tyontekijalla. Tassa tapauksessa oli myos niin. Kaytetty tietokone
kay Valtorin lahitukihenkilolla nollauksessa, jossa poistetaan kaikki edellisen omistajan tie-
dot. Kone siis palautetaan tehdasasetuksille. Samalla sovin lahitukihenkilon kanssa ajan, jol-

loin han tulee opastamaan uutta kayttajaa tyovalineiden kayttoonoton kanssa.

Loppupaivan ohjelmana oli hankkia tarvittavat junaliput virastomestaripaiville Ouluun. Tyo-
matka on itselle ihan uusi asia, joten tarvittavien matkavarausten tekeminen seka matkalip-
pujen hankinta vaati hieman opettelua. Sain tarvittavat varaukset ja hankinnat tehtya, joten

nyt vain odotan marraskuun alkua.

Keskiviikko 16.10.2024
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Havaitsimme suuren muutoksen koskien videoneuvottelulaitteita. Viime viikolla asennettu
paivitys tehtiin vahvistamaan myos Teams -kokousten turvallisuutta, mutta talla muutoksella
on ollut hankaloittavia vaikutuksia videoneuvottelupalveluiden kanssa. Videoneuvottelulait-
teet nakyvat verkkoymparistossa vahvistamattomina osallistujina ja sen takia niilla ei ole suo-
raa paasyoikeutta tai naytonjakoon oikeuttavia oikeuksia. Nama molemmat pystytaan kylla

kiertamaan, mutta se on hidasta ja tyolasta.

Asiaan liittyen keskustelin virastomme tietohallinnon erityisasiantuntijan kanssa. Hanella on
hyvat kontaktit Oikeusrekisterikeskukseen (ORK), missa on tehty nama maaritykset tietotur-
vallisuuden kiristamisesta. Tassa videoneuvottelulaitteiden kanssa toimiessa pitaisi pystya

maarittamaan kayttotarkoitusta vastaavat asetukset.

Paivan aikana kartoitin virastomme tiloja ja mahdollisia riskeja koskien seuraavan viikon avoi-
mien ovien paivaa. Tiloissamme on paljon irtaimistoa ja tekniikkaa, jotka taytyy listata seka
pohtia tarvittavat toimenpiteet. Tarkoituksena on siirtaa kaikki pientavara pois, mikali mah-
dollista. Virastollamme ei normaalisti kay ulkopuolisia henkiloita, ellei heita ole erikseen kut-
suttu. Tama tarkoittaa sita, etta avoimet ovet ovat uusi tilanne, missa kuka tahansa voi tulla

virastolla kaymaan. Siihen liittyy erilaisia riskeja, kuin normaalissa arjessa.
Torstai 17.10.2024

Heti aamusta sahkoasentajat saapuivat saatamaan valaistusta, jota kavivat maanantaina kat-
somassa. Virastomme automaattiset valot eivat kaikissa huoneissa toimi halutusti, eika jokai-
sessa huoneessa ole huonekohtaista saadinta. Sahkoasentajat pystyivat saatamaan tietyn huo-
neen valaistuksen henkilokunnan haluamalle tasolle. Tama oli erityisen tarkeaa, varsinkin

kuin talvi on tulossa ja pimea tulee aiemmin.

Torstaisilla viraston aamukahveilla kasiteltiin taas ajankohtaisia asioita. Naista tarkeimpana
vuoden alusta voimaan tuleva organisaatiomuutos seka uuden ylijohtajan nimittaminen. Orga-
nisaatiomuutos on ollut jo luonnoksena viraston yt-toimikunnan kasiteltavana, mutta se kasi-
tellaan toimikunnassa viela uudestaan. Tulevalla muutoksella ei tule olemaan suoranaisesti
vaikutusta omaan toimeen. Muutoksella pyritaan vahvistamaan viraston toimintaa selkeytta-
malla tiimeja ja ryhmia. Muutoksen esitetaan tulemaan voimaan vuoden 2025 alusta. Tuo-
mioistuinviraston johtokunta on paattanyt nimittaa uudeksi ylijohtajaksi viraston nykyisen ke-
hitysosaston johtajan. Ylijohtajan toimikausi on maaraaikainen ja kestoltaan viisi vuotta. Uusi

ylijohtaja tulee olemaan viraston historian toinen ylijohtaja.

Tietokoneisiin tuli asennettavaksi iso paivitys koskien koneiden kayttojarjestelmaa. Paivityk-
sen tekemiseen meni ajallisesti noin 15 minuuttia, jonka aikana konetta ei pystynyt kaytta-
maan. Tehtavankuvaani kuuluu viraston yhteiskayttoisten koneiden paivittamiset ja yllapito.

Niiden paivittamisessa vierahtikin useampi tunti aikaa.
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Perjantai 18.10.2024

Hyvin hiljainen paiva kaikin puolin. Alkuviikon aikana oli yllattavan paljon tekemista ja selvi-
tettavaa, vaikka oli syyslomaviikko. Paivan ohjelmana oli ICT-verkoston kuukausitapaaminen.
Kuukausitapaamiset jarjestetaan verkossa, silla verkostoon kuuluu henkiloita kaikista tuomio-
istuimista ympari Suomea. Tuomioistuimia on yhteensa 36 ja niissa monista on useita virasto-
mestarin tyota tekevia henkiloita. Verkostossa kaytiin jalleen lapi uutta tulevaa videoneuvot-
telupalvelua ja sen toiminnallisuuksia. Paremman tietoturvan takia on nahty tarve kehittaa

videoneuvottelupalveluja.

Verkostotapaamisessa nostettiin keskusteluun myos viimeisten kahden viikon aikana olleet oh-
jelmistopaivitykset ja niista aiheutuneet ongelmat. Virastomme tietohallinnon erityisasiantun-
tija oli etukateen jakanut verkoston jasenille kyselylomakkeen koskien havaittuja ongelmia
asennuksista. Nain pyritaan saamaan mahdollisimman kattavasti dokumentoitua kohdattuja
ongelmia. Tunnistetut ongelmat tullaan koostamaan yhteen ja kaydaan lapi ORK:n kanssa.
Paivan aikana kavin lapi kollegani kanssa seuraavan viikon ohjelmaa koskien tuomioistuinten
tulosneuvotteluja. Useammasta tuomioistuimesta tulee osallistujia myos virastollemme kay-
maan, joten minun pitaa olla heista tietoinen. Muuten tulosneuvottelut eivat vaikuta omaan

tyoskentelyyni.
Viikkoanalyysi

Viikon aikana minulla herasi paljon ajatuksia tietoturvan parantamisesta ja etenkin turvalli-
suus verkkokokousten aikana. Viikon aikana tehtyjen erilaisten paivitysten innoittamana tu-
tustuin virastomme ohjeistukseen turvallisen verkkokokouksen jarjestamisesta. Tietoturvalli-
suudessa yleensa keskitytaan paasaantoisesti salasanojen vahvuuteen seka kaytettaviin jarjes-
telmiin. Usein jaa pienemmalle huomiolle kokoukseen osallistujan sijainti. Asennetuilla tieto-
turvapaivityksilla oli my0s heikentavaa vaikutusta videoneuvottelulaitteisiin, silla oletusase-
tuksina virastomme videoneuvottelulaitteita ei enaa tunnisteta sisaisiksi laitteiksi Teams -ko-

kouksissa.

Verkkokokouksiin osallistuttaessa tulisi kiinnittaa erityista huomiota tyoskentely-ymparistoon
etenkin etatoita tehdessa. Tyontekijoilla ei ole viikoittaista velvoitetta tulla virastolle tyos-
kentelemaan ja etatyon tekopaikka on melko vapaa. Tyontekijoilla on mahdollisuus saada tie-
toturvakalvot kannettavien tietokoneiden nayttojen suojaksi. Se on yksi tehokas keino estaa
salakatselu. Salakatselun ohella salakuuntelu on yksi suuri riski tyoskennellessa tyopaikan ul-
kopuolella. Jarvinen ja Rousku (2017) kasittelevat kirjassaan tietoturva-asioita niin tyopai-
kalla kuin etana. Virastolla tyoskennellessa rakenteissa on huomioitu ikkunakalvot seka tyo-
pisteita reunustavat sermit. Tallaisia asioita ei yleensa ole otettu huomioon etatyopistetta va-

littaessa.
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Naiden tietoturvallisuuspaivitysten innoittamana virastollamme puhkesi keskustelua turvalli-
sen verkkokokouksen jarjestamisen vaatimuksista. Todettiin, etta vanha ohjeistus ei ota kan-
taa kokoukseen osallistujan fyysista sijaintia ja pohdittiin tyoryhmaa kehittamaan ohjeistusta.
Verkkokokoukseen osallistuttaessa sijainnissa tulisi kiinnittaa huomiota siihen, etta kuka na-
kee selkasi takaa ja mita. Toisena pointtina nousi esiin kuunteleminen. Osallistujan tulee var-
mistua, etta ei puhu mitaan, mita muut eivat saisi kuulla, etenkin jos osallistuu kokoukseen
viraston ulkopuolella. Jarvisen ja Rouskun (2017) mukaan tietoturvallisuus ei ole pelkastaan
tekniikkaa vaan myos inhimillisia toimia. On tarkeaa erottaa aiheet, mista voi julkisesti kes-

kustella.

Erilaisten muutosten havaitseminen tyoskentelyn toimintaymparistossa tuo vaistamatta eteen
tarpeen henkiloston tiedottamisesta seka kouluttamisesta. Tyoymparistossa tapahtuvan vies-
tinnan merkitys korostuu. Viestinta tyopaikalla ei ole ainoastaan erilaisten tiedotteiden ja uu-
tisten lukemista, vaan enemmankin vuorovaikutusta ja kokemusten jakamista. Tyoskentelyn
helpottamiseksi onkin tarkeaa, etta tyontekijoilla on kaytossaan toimivat valineet ja heilla on
riittava osaaminen esimerkiksi videoneuvottelulaitteiden kayttoon. (Aho, Aho & Isomursu
2021.)

Tyoyhteisoviestinnan nahdaan myos edistavan tyohyvinvointia, silla vahva viestinta rakentaa
yhteisollisyytta seka vahvistaa organisaation sisaista kulttuuria. Kannustava ja rakentava vuo-
rovaikutus tyopaikalla voi parhaimmillaan tukea organisaation kehitysta, koska vahvalla vies-
tinnalla tyontekijat saavat tarvitsemansa tiedon tyohonsa seka tyoyhteisoon liittyen. Tiedon
pitaa kulkea johdolta tyontekijoille ja myos toiseen suuntaan. Toimiva tiedonkulku auttaa hy-
van tyoskentelyilmapiirin rakentamisessa, luo yhteisollisyytta seka vahvistaa tyossa onnistu-

mista. (Tyoturvallisuuskeskus 2021a.)

Olen tyossani huomannut, miten toisinaan tyoyhteisoviestinnan vahyys vaikuttaa omaan tyo-
honi. Toki tietyt aihealueet sisaltavat tietoa, joka tulee julkiseksi vasta valmistuttuaan. Tal-
laisista asioista tiedottaminen ei siten ole kovin aikaisessa vaiheessa mahdollista, mutta joita-

kin keinoja tulisi olla.

3.3 Viikko 3

Taman viikon suurin projekti tulee olemaan perjantainen avoimien ovien paiva. Suunnitte-
lussa jai aiemmin hieman avoimeksi, tulemmeko tarvitsemaan ulkopuolista apua turvallisuu-
den takaamisessa. Viime viikon lopulla keskustelin ylijohtajamme kanssa ulkopuolisen vartijan
palkkaamisesta. Saimme luvan kartoittaa kustannuksia ja talla viikolla, hyvin kiireisella aika-
taululla, pitaa hoitaa tarjouspyynnot. Perjantain lisaksi viikolla tulee olemaan paljon vaihte-
levaa ohjelmaa, mutta paaasiallinen keskittyminen on avoimen ovien paivaan. Tapahtumassa

korostuvat varautumien ja turvallisuus tapahtuman aikana.
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Maanantai 21.10.2024

Viikonloppuna karsityn flunssan seurauksena pidin lyhyemman tyopaivan ja tyoskentelin
etana. Tarkeana pidin perjantain avoimien ovien paivan suunnitteluun liittyvaa kokousta. Vii-
lasimme viimeisia yksityiskohtia aikataulujen kanssa. Aloitin tarjouspyyntojen esittamisen ul-

kopuolisille turvallisuusalan palveluja tarjoavalle yritykselle.

Riskienhallinnan ja varautumisen kannalta olin jo viime viikolla aloittanut irtaimiston listauk-
sen. Taman paivan aikana suunnittelin irtaimiston sijoittamista seka sita, miten pystymme eh-
kaisemaan mahdollisia varkauksia. Koulutustiloissamme on myds paljon kaappeja, joiden sisal-
toa ei ole jarkevaa lahtea siirtamaan muualle, eika kaappeja saa lukittua. Naiden valvontaan

tulisi myos keksia ratkaisu.

Tiistai 22.10.2024

Perehdyin asiakirjanhallintajarjestelmaamme Hildaan. Hilda on asianhallintaan erikoistunut
tietojarjestelma, jonka avulla virastomme asiat hallitaan ennalta maariteltyjen kasittelysaan-
tojen mukaisesti. Asioiden ja asiakirjojen kasittelya ohjataan niiden koko elinkaaren ajan.
Hildassa asiakirjat luokitellaan ja vastuutetaan jonkun hoidettavaksi. Itse en oikeastaan avaa
asioita tai asiakirjoja, vaan minulle vastuutetaan asioita. Tallaisia ovat esimerkiksi uuden
henkilon tuloon liittyvat dokumentit tai tyonkuvani alueelle osuvat tietopyynnot tai selvityk-
set. Tanaan kyseessa oli tyontekijan virkakorttihakemuksen vieminen arkistoon. Virastomme
tyontekijoilla on virkakortit, joilla pystytaan esimerkiksi sahkgisesti allekirjoittamaan doku-

mentteja seka kirjautumaan jarjestelmiin. Virkakortti on eraanlainen sirullinen henkilokortti.

Tiedonhallintaa ja sen suunnitelmaa ohjaavat monet erilaiset lait. Naista tarkeimpina omia
tehtavia ajatellen ovat laki julkisen hallinnon tiedonhallintalaista (906/2019), laki sahkoisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) seka tietosuojalainsaadanto. Tietosuoja korostuu
virkakorttihakemuksissa, koska niissa kasitellaan hakijan henkilotietoja. Virkakortti toimii oi-

keushallinnon alalla henkilotodistuksena.

Paivan aikana sain tarjouspyynnon vartijasta lahetettya eteenpain ja pyysin siihen pikaista
vastausta. Aikataulu sen suhteen meni kylla aivan liian tiukalle ja tama on asia, jonka aion ot-
taa ylos koskien tapahtuman suunnittelun dokumentointia. Tapahtuman turvallisuutta suunni-
tellessa olen ottanut huomioon odotettavan vierasmaaran, kartoittanut mahdollisia riskeja

seka tehnyt tarvittavia toimenpiteita varautumisen nakokulmasta.

Keskiviikko 23.10.2024

Aamupaivalla pidin esihenkiloni kanssa kuukausittaisen keskustelun siita, missa mennaan ja
mita on meneillaan. Syksyni on ollut kuormittunut tietoteknisista ongelmista ja siksi hallinnol-

listen prosessien luominen seka kehittaminen on jaanyt taka-alalle. Keskustelimme siita,
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miten saisin itselleni enemman aikaa tehda niin sanottuja paperitoita ja edistettya aloitta-
miani prosesseja. Olimme samaa mielta siita, etta oikeaan suuntaan ollaan menossa, eika pro-
sesseilla varsinaisesti ole kiire. Kuitenkin liian paljon tietoa tiettyjen prosessien tyovaiheista
on vain minun tiedossani, eika se ole kestavaa, ajatellen mahdollisia poissaoloja tai sairastu-
misia. Siksi pyrin paivittain miettimaan, miten voisin tuoda prosessini helposti ymmarretta-
viksi tarvittavia tuurauksia varten. Aamupaivan aikana oli myos virkistystoimikunnan kokous,
jossa suunnittelimme virastomme pikkujouluja. Kokous venyi kahden tunnin mittaiseksi ja si-

ten tulikin jo kiire jatkaa muiden toiden tekemista.

Olin alkuviikon aikana havainnut kaksi huoltoa tarvitsevaa asiaa, joiden eteenpain saaminen
oli tarkeaa. Varastostamme oli liiketunnistin hajonnut ja siella joutui kavelemaan pitkan mat-
kan taysin pimeassa. Tasta aiheutuu suurta riskia kompastumisille ja kaatumisille. Toinen on-
gelma koski virastomme portaikkoon johtavan ulko-oven sahkolukon etaavaajan toimimatto-
muutta. Kyselin asiasta aiemmin paikalla kayneilta sahkoasentajilta, mutta heilla ei ollut suo-
raa tietoa siita, kenen vastuulle tuo lukko kuuluu. Huoltoomme pystyy laittamaan kiireetto-
mia pyyntoja sahkoisesti, mutta kiireelliset saa puhelimitse hoidettua. Puhelimitse ilmoitetut
ongelmat on usein saatu korjattua jo saman paivan aikana. Nailla kummallakaan ei onneksi

ole varsinaisesti kiire saada hoidettua, mutta edistaminen oli suotavaa.

Iltapaivalla sain kaipaamani puhelun koskien tekemaani tarjouspyyntoa vartijasta perjan-
taille. Onnekseni paasimme yhteisymmarrykseen ja vartijoita valittavan yrityksen edustaja
lupasi saada sopimuksen allekirjoitettavaksi jo saman paivan aikana. Ylijohtajamme hyvaksyi
tarjotun sopimuksen. Emme usko avoimien ovien paiville hairiokayttaytymista, mutta tunnis-
tamme sen, etta virastomme on alalla, joka voi herattaa paljon tunteita. Varautumisen nako-
kulmasta ulkopuolinen, vartijakortillinen, henkilo on tarkeaa saada turvaamaan tilaisuut-

tamme.

Torstai 24.10.2024

Torstaina oli taas viraston viikoittaiset aamukahvit. Tilaisuus aloitettiin kiittamalla kahta har-
joittelijaamme, joiden harjoittelut ovat juuri paattymassa. Harjoittelijoiden lahteminen on
minulle oiva tilaisuus paasta kehittamaan prosessiani heidan tyovalineidensa palautumisen
kirjaamisista seka kayttooikeuksien poistamisesta vaativista toimenpiteista. Tata prosessia en
ole joutunut tekemaan kuin muutaman kerran, mutta etenkin harjoittelijoiden kohdalla tata
tulee eteen. Olen jo aiemmin tehnyt alustavaa prosessikuvausta, mutta naiden kahden lah-
tiessa pystyn taas kehittamaan sita lisaa. Prosessikuvausta varten pystyn hyodyntamaan aiem-
min tekemaani muistilistaa henkilon tulosta tyontekijaksi. Virkasuhteen paattyessa tehtavani
menevat melkein kaanteisessa jarjestyksessa kuin henkilon tullessa. Naiden ohjeiden visuali-

sointi ja avaaminen tulee kuitenkin viemaan viela aikaa.
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Muista ajankohtaisista asioista tarkeimpana oli henkilostosta tehtavien suojelupoliisin turvalli-
suusselvitysten paivittamisesta. Turvallisuusselvitykset ovat paasaantoisesti voimassa viisi
vuotta. Virastomme on pian ollut toiminnassa viisi vuotta, joten alusta asti mukana olleiden
turvallisuusselvitysten voimassaolo on paattymassa. Turvallisuusselvitykset perustuvat turval-
lisuusselvityslakiin (726/2014), jolla pyritaan ehkaisemaan toimintoja, jotka voivat vahingoit-

taa esimerkiksi valtion turvallisuutta.

Olin aiemmin keskustellut esihenkiloni kanssa, etta sidosryhmiemme edustajien turvallisuus-
selvitykset tulevat osaksi omaa tyonkuvaani. Sidosryhmistamme tietyilla henkilgilla on oikeus
lilkkua itsenaisesti virastossamme, joten heille teetetaan turvallisuusselvitykset samaan ta-

paan kuin vakituiselle henkilostolle. Taman prosessin kuvaaminen ja suunnittelu tulee tapah-

tumaan loppuvuoden aikana ja vaatii minulta paljon uuden oppimista.

Teimme iltapaivan aikana kollegoideni kanssa ensimmaisia viilauksia perjantaista avoimien
ovien paivaa varten. Jarjestelimme koulutustiloja seka avointa tilaa, jossa kahvitarjoilu jar-
jestettaisiin. Aamupaivalla oli myos tullut tilaukseni tarjottavista juomista ja karkeista, joi-

den jakamisesta teimme suunnitelmaa. Viimeiset viilaukset jaavat seuraavalle aamulle.
Perjantai 25.10.2024

Avoimien ovien paiva. Aamulla oli hyvin odottavainen tunnelma, kun kollegoideni kanssa
teimme viimeistelyja jarjestelyiden kanssa. Olin pyrkinyt ottamaan talteen kaiken irrallisen,
milla on mitaan arvoa. Oletusarvoisesti emme odottaneet suurta yleisoryntaysta, mutta va-
rautuminen ei ole koskaan turhaa. Ohjeistin palkatun vartijamme nayttamalla tilat seka tur-
vallisuusopasteemme. Katsoimme yhdessa hatapoistumisteiden seka alkusammutuskalustojen

paikat. Keskustelimme my0os, mita odotamme hanelta tapahtuman aikana.

Tapahtuma itsessaan sujui ongelmitta. Kavijoita oli enemman, kuin olisimme odottaneet. Mie-
lenkiinto virastoamme kohtaan osoittivat noin 60 ihmista, joiden joukossa oli seka opiskeli-
joita etta elakoityneita tuomioistuinlaitoksen tyontekijoita. Avoimien ovien ohjelmassa oli ly-
hyita tietoiskuja tuomioistuinlaitoksen seka Tuomioistuinviraston toiminnasta. Tietoiskuja oli
myos yleisten- seka hallinto-oikeuksien toiminnasta. Viihteena toimi onnenpyora, jonka pal-

kintoina oli virastomme juomapulloja ja kynia.
Viikkoanalyysi

Taman viikon pohjalta paallimmaiset ajatukset kaantyivat riskienhallinnan, varautumisen seka
tapahtumaturvallisuuden suuntiin. Alkuviikon kiireinen aikataulu ulkopuolisen vartijan palk-

kaamisesta sai pohtimaan omia keinoja vaikuttaa viraston turvallisuuteen avoimien ovien pai-
vana. Lueskelin ennakkoon opasta turvallisesta tapahtumasta oppilaitosten ja korkeakoulujen

tapahtumajarjestajalle (Martikainen & Ranta 2017). Tassa oppaassa oli paljon hyvia neuvoja,
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joita pystyin soveltamaan omaan toimintaymparistooni. Avoimien ovien paivassa tuli ottaa
huomioon erityisesti se, etta miten pystya varautumaan tilanteeseen, jonka tapahtumisesta ei
etukateen voi tietaa. Tama vaati itselta suurta ajatustyoskentelya, kun kartoitin kaikkia mah-

dollisia tilanteita, jota voisi tulla vastaan.

Virastollamme on erilaisia turvallisuusohjeita, joiden tulisi olla kaikille tyontekijoille entuu-
destaan tuttuja. Kartoitin mahdollisia riskeja ja analysoin niiden vaikutuksia. Kaytin riskien
tunnistamiseen Mita jos -tekniikkaa. Martikaisen ja Rannan (2017, 16) mukaan kyseinen tek-
niikka soveltuu hyvin tapahtumanjarjestajien kayttoon. Tekniikan alkuperaisesta ajatuksesta
ryhmatyoskentelymuotona sovelsin sen kayttoa parityoskentelyna. Pohdimme yhdessa mah-
dollisia tapahtumia ja sita, miten ne voisi estaa. Kavimme lapi myos sen, miten toimia, jos
tilanne paasee tapahtumaan. Mahdolliset henkiloihin liittyvat riskit kerroimme myos palka-
tulle vartijalle ja sovimme yhteiset mallit toimimiseen hairiotilanteessa. Tapahtuma sujui kui-
tenkin hyvin rauhallisissa merkeissa, eika minkaanlaisia vaara- tai uhkatilanteita paassyt syn-

tymaan.

Riskienhallinnan suunnittelun kannalta on olennaista tunnistaa selkeat paavaiheet. Riskit tu-
lee tunnistaa ja arvioida. Taman jalkeen on mahdollista lahtea suunnittelemaan mahdollisia
torjunta- ja hallintakeinoja. Taman jalkeen voidaan arvioida sita, miten vahingon sattuessa
toimitaan seka miten siita pystytaan toipumaan. Lopuksi tapahtuman tilannetta seka vaiku-
tuksia seurataan ja tarvittaessa raportoidaan johdolle. Vahingoista on myos mahdollista op-
pia, joten tarpeellinen dokumentointi olisi suotavaa tehda tapahtuman jalkeen. Raportissa tu-

lisi myos pohtia, miten tilanne olisi pystytty estamaan. (Suomen Riskienhallintayhdistys 2025.)

Riskienhallinnan nakokulmasta teippasin varotoimenpiteena kaikki kaapit kiinni. Silla pyrin
ehkaisemaan mahdollisia varkauksia, mutta myos tekemaan ilkivallan nakyvaksi. Kavin paivan
mittaan tarkistamassa teippien tilanteen. Muina mahdollisina riskeina nain osallistujan sairas-
kohtauksen. Taman tilanteen kavin lapi ulkopuolisen vartijan, jolla oli hataensiapuun valmius.
Virastoltamme 6ytyy myos defibrillaattori. Kavimme my0s keskustelua henkilokunnan kanssa,
miten tarkkailla osallistujia ja ymparistoa seka sen, miten mahdollisissa poikkeustilanteissa
tulisi toimia. Pidimme myos viraston katutason kerroksessa jatkuvasti omaa henkilokuntaa oh-
jaamassa seka tarkkailemassa taloon tulevia henkiloita. Sovimme kaytettavat sanat, joilla voi
radiopuhelimella ilmoittaa minulle epailyttavan henkilon saapumisesta. Kaikeksi onneksi ja

odotusten mukaan avoimien ovien paiva sujui varsin rauhallisesti.

Selkeana kehityskohteena tassa avoimien ovien paivassa ja siihen varautumisessa koin sen,
etta virastollamme olisi syyta olla ohjeistus vastaavanlaisia tilaisuuksia varten. Virastolta loy-
tyy tietysti pelastuslain (379/2011) vaatima pelastussuunnitelma, mutta omatoimista varautu-
mista erilaisiin tilaisuuksiin ei ole kirjattu. Olisi hyva kehittaa ohjeistus tai muistilista tapah-

tumaa jarjestamista varten. Ohjeessa voisi olla esimerkiksi huomioonotettavat asiat kuten
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osallistujien maarittaminen, tilaisuuden luonne seka tarvittava apu virastomestarilta. Viras-
tollamme on ohjeistus vierailuja varten, mutta siina ei ole huomioitu avoimien ovien tapahtu-

maa tai muuta vastaavaa, missa virastolle paasee ulkopuolisin henkilgita.

3.4 Viikko 4

Viikosta on tulossa todella mielenkiintoinen. Koulutus- ja kokousvieraita tulee viikon aikana
olemaan paljon. Tilojen ja tarjoilujen organisoinnissa on omat haasteensa, mutta minulla on
siita jo paljon kokemusta. Paasen viikolla osallistumaan tyooikeudellisen koulutusohjelman
paivaan, jossa aiheena on syrjinta tyosuhteen elinkaaren aikana. Halusin paasta osallistumaan
tahan koulutukseen nykyisen tyosuojelutoimikunnan jasenen edustajan roolissa. Virastol-
lamme jarjestetaan laajasti koulutuksia, mutta koulutusten kohteena on tuomioistuinten hen-
kilokunta ja erityisesti tuomarit. Iso osa naista koulutuksista on suunniteltu tuomarinkoulutus-

lautakunnan kanssa.

Viikon aikana on taas yhdella korkeakouluharjoittelijalla viimeinen tyopaiva, ja perjantaina
saamme uuden tyontekijan virastolle. Viikon aikana pyrin kehittamaan henkilon lahtoon liitty-
vaa prosessia. Tassa vaiheessa prosessi on vasta sanallisessa muodossa, mutta se on tarkoitus

saada kaavioksi.

Maanantai 28.10.2024

Kesaaika paattyi viikonlopun aikana, joten ensimmaiseksi kavin viraston kellot lapi ja korjasin
ne uuteen aikaan. Siivoilin pois myos edelliselta perjantailta jaaneita sotkuja ja varmistin vi-
raston yleisilmeen olevat vaatimusten mukainen. Heti aamusta lahtien oli tulossa kymmenia
koulutusvieraita seka muita henkiloita omiin kokouksiinsa. Kaikkien tilaisuuksien alkamisajat
olivat hyvin lahella toisiaan, joten tarkkuutta ja koordinointia tarvittiin. Pistin aamupaivan

aikana toimistotarviketilauksen eteenpain.

Aloitin tarvittavat valmistelut lahtevaa ja tulevaa henkilostoa varten. Uuden tyontekijan tyo-
valineet olin jo aiemmin katsonut rekistereista valmiiksi seka hoitanut tietokoneen uudel-
leenasennuksen. Tietokoneet ja puhelimet ovat leasing-laitteita ja ne saattavat kayda useam-
man tyontekijan kautta. Yleisimmin korkeakouluharjoittelijoilla on jo kaytossa olleita koneita
ja puhelimia, silla yksittainen harjoittelija on virkasuhteessa yleensa korkeintaan kuusi kuu-
kautta. Tassa tapauksessa tietokone oli ollut yhdella harjoittelijalla, joten sen pystyi hyvin
laittamaan eteenpain. Ennen koneen luovuttamista uudelle kayttajalle, se uudelleenasenne-
taan Valtorin lahitukihenkilon toimesta. Nain edellisen kayttajan tietoja ei paady uuden kayt-

tajan tietoon.

Sovin my0s uuden henkilon laitteiden kayttoonottamisen ajankohtaa. Kayttoonoton opastuk-

sen tulee suorittamaan Valtorin lahitukihenkilo, joten kahden ihmisen aikataulut pitaa saada
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sopimaan yhteen. Loysimme sopivan ajan vasta seuraavalle viikolle, joten uusi henkilo joutuu
olemaan ensimmaisen paivan ilman tyovalineita. Onneksi ensimmaisten tyopaivien aikana on

hyvin paljon muuta nahtavaa ja opittavaa, etta se sujuu joutuisasti myos ilman koneita.
Tiistai 29.10.2024

Jos eilinen oli kiireinen paiva erilaisten vieraiden osalta, niin tahan paivaan verrattaessa se oli
helppoa. Organisointi- seka priorisointikyvyt joutuivat todella koetukselle. Olen aiemmissa
tyopaikoissa tottunut tyoskentelemaan kiireessa seka tekemaan paatoksia hyvinkin nopeasti.
Tallaisina paivina priorisointitaidoista on todella apua, kun pystyy helposti jaottelemaan ka-
saantuvat tehtavat jarjestykseen kiireellisyyden mukaan. Joihinkin pyyntoihin pitaa pystya

toisinaan vastaamaan, etta niihin palataan vasta seuraavana paivana.

Hoidin paivan aikana myos minulle osoitettuja laskuja seka kasittelin itse tekemiani ostoja.
Laskujen kasittelyssa tarkkuudesta on paljon hyotya. Olen myos pitanyt kirjaa omista ostoista
ja tilauksista, jotta jos laskua ei heti tule, osaan tarvittaessa yhdistaa kuitin ja ostotapahtu-
man. Toisinaan kasittelen myos muiden tekemia hankintoja, ja niista ei aina ole tullut tietoa

etukateen. Tallaiset tilanteet vaativat paattelykykya ja valmiutta lahtea selvittamaan asiaa.

Muuten paivan aikana ei tullut vastaan suurempia ratkaisua vaativia tilanteita tai ongelmia.
Suuri ihmismaara konttorilla hankaloittaa omaa tyotani siina, etta metelia on jatkuvasti ja en
pysty keskittymaan vaativampiin tehtaviin. Myos jatkuvat keskeytykset ja pyynnot katkovat
usein tyopaivaa eika mitaan suurempaa projektia kannata edes aloittaa. Naina paivina keski-
tyn normaalin arjen pyorittamiseen seka esimerkiksi toimistotarvikkeiden saatavuuteen varas-
tossa. Kartoitan samalla myos muita tarpeita tilauksille, olivat ne sitten teknisia tarvikkeita

tai kahvimaitoa.
Keskiviikko 30.10.2024

Paasin osallistumaan tyooikeudellisen koulutuksen paivaan, jonka aiheena oli syrjintarikokset
tyosuhteen elinkaaren aikana. Yleensa virastollamme jarjestettaviin koulutuksiin ei paase
etana osallistumaan, mutta tassa oli tehty poikkeus sairastapausten vuoksi. En seurannut kou-
lutusta koulutusvieraiden kanssa samassa tilassa, vaan omassa rauhassa ja videoyhteyden va-
rassa. Onnekseni kouluttajat olivat myotamielisia sen suhteen, etta vaikka en ollut koulutuk-
sen kohdeyleisoa, sain kuitenkin mahdollisuuden seuraamiseen. Saan myos myohemmin koulu-
tuksessa esitetyt materiaalit kayttooni, niin voin hyodyntaa niita tyosuojelullisesta nakokul-

masta.

Tanaan oli taas yhden korkeakouluharjoittelijan viimeinen tyopaiva. Koulukseen osallistumi-
sen takia jouduin delegoimaan tarvikkeiden vastaanoton kollegalleni. Harmittelin mielessani,

kun en ole saanut poistuvan henkilon tarkistuslistaa tehtya. Poistuvan prosessin ensimmaiset



31

askeleet olin tehnyt jo aiemmin, mutta tyovalineita vastaanottaessa olisi hyva kayda listan

kanssa lapi. Varsinkin tallaisissa tilanteissa, kun olen itse muualla.
Torstai 31.10.2024

Aloitin aamun intranetin paivittamisella. Minun vastuullani on henkiloston puhelinluettelon
yllapitaminen. Aina uuden henkilon tullessa lisaan hanet ja hanen puhelinnumeronsa puhelin-
luetteloon, ja virkasuhteen paattyessa poistan tiedot. Paivittamiseen tarvitsen henkilon ni-
men, osaston, tittelin seka puhelinnumerot. Paivittaminen ei ole hankalaa, mutta taman vuo-
den loppuun mennessa otamme kayttoon uuden intranetin. Minulle ei ole viela selvaa, tulenko

jatkamaan tallaisen puhelinluettelon yllapitoa, vai keksitaanko siihen jokin toinen ratkaisu.

Torstaisilla aamukahveilla oli tarkeaa asiaa uudesta tiedonhallintamallista. Tiedonhallintamal-
liin kuvataan eri osa-alueisiin liittyvat prosessit, tehtavat seka jarjestelmat. Asiasta tullaan
kertomaan enemman seuraavan viikon tilaisuudessa, missa ORK:n edustajat tulevat vetamaan
tyopajaa. Tiedonhallintamallin kehittamiseen toivottiin henkilostolta ajatuksia seka ideoita,
jotta mallista saataisiin mahdollisimman hyva. Ensi viikon torstain tilaisuuden lisaksi aihetta
tullaan kasittelemaan viela jokaisen osaston kokouksessa. Tiedonhallinnan osalta henkilostolta
tuli samoja toiveita, jotka olivat hyvin samanlaisia omien toiveideni kanssa. Tietoa on saata-
villa todella paljon, mutta mista, on toinen asia. Tietoa loytyy monilta sivustoilta, mutta
myos todella laajasti eri jarjestelmista. Hyvalla tiedonhallintasuunnitelmalla saadaan sel-

keytettya, minkalaista tietoa on ja mista sita loytaa.

Muina ajankohtaisina asioina henkilostohallinnon esihenkilo nosti uudenlaisen koulutusalusta
henkilostolle. HAUS Kehittamiskeskus Oy:n kanssa on aloitettu “Jatkuvan oppimisen” palvelun
pilotti, jonka myota HAUSin jarjestamat kurssit ovat virastomme henkiloston kaytettavissa.
Tasta palvelusta on tulossa laajempi info henkilokunnalle. Tassa vaiheessa tahan pilottiin

osallistuu oman virastomme lisaksi viisi tuomioistuinta.

Loppuviikon osalta omat suunnitelmani muuttuivat ja jouduin lahtemaan etatoihin. Tasta tuli
itselle kiiretta ohjeistaa tuuraajalleni kaikki tarpeellinen. Perjantaina on aloittamassa uusi
henkilo, mutta onneksi olin saanut kaikki alkuvalmistelut hyvissa ajoin valmiiksi. Minun tar-
vitsi vain ohjeistaa tyovalineiden ja muiden tarvikkeiden sijainnit. Tallaisissa yllattavissa ta-
pauksissa olisi suuresti hyotya “virastomestarin kasikirjasta”, jonka tekeminen on ollut mi-
nulla mielessa. Tuuraajaa helpottaisi suuresti, jos hanella olisi manuaali siihen, missa yleensa
tietyt tarvikkeet sailytetaan ja mita saa antaa kenellekin. Onneksi pystyin kasvotusten anta-
maan ohjeistuksen ja samalla kerasin ylos asioita, jotka tulisin ohjeistamaan myos sahkopos-

titse.

Perjantai 1.11.2024
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Tama paiva muuttui etapaivaksi. Aamun aloitin eilisen keskustelun perusteella ohjeistuksen
kirjoittamisella. Heti aamulla sain tiedon, etta siivoojamme kuukausittain vaihtuva ovikoodi
ei ollut toiminut. Pyysin virastolla olleita tarkastamaan yhdessa koodin toimivuutta. Laitoin
viestia ulkoiselle palveluntarjoajalle asiasta selvityspyyntoa. Siivojamme tulee usein ennen
virka-ajan alkamista paikalle ja hanen on tarkeaa paasta suorittamaan tyotehtavansa tiukan
aikataulun mukaan. Muutaman sahkopostiviestin jalkeen palveluntarjoaja huomasi tehneensa
virheen koodin alkamisajan kanssa. Heilla oli paassyt livahtamaan ohjelmointiin vaara vuosi-

luku.

Kirjoitin paivan aikana viela ohjeistusta uudelle henkilolle hanen tyovalineidensa kayttoonot-
toon liittyen. Ohjeistin myos tuuraajani turvallisuuskavelyn suorittamisesta uuden henkilon
kanssa. Tassa helpotuksena oli se, etta olen itse suorittanut turvallisuuskavelyn tuuraajani
kanssa. Hanella oli viela suhteellisen tuoreessa muistissa kavely, joten uskon sen sujuneen hy-
vin. Ohjeistuksiin liittyen informoin viela Valtorin lahitukihenkilon maanantaita ajatellen.
Joudun silloinkin olemaan viela aamupaivan etana, ennen kuin lahden tyomatkalle Ouluun.
Loppupaiva sujui onneksi rauhallisesti niin sahkopostin kuin puhelimenkin osalta. Perjantaisin
ihmiset yleensa lopettelevat tyot hieman aikaisemmin, joten erilaisia pyyntoja ei yleensa kah-

den jalkeen enaa tule.
Viikkoanalyysi

Viikon tapahtumista mielta jai painamaan oman tyon rikkonaisuus, jatkuvat keskeytykset ja
muut hairiotekijat. Tyon jatkuvasta keskeytymisesta seka hairiotekijoista on tehty paljon tut-
kimuksia. Tyoterveyslaitoksen (2025) maaritelman mukaan keskeytykset ovat tilanteita, jotka
katkaisevat yllattaen tyoskentelyn. Omalla kohdallani keskeytyksia tulee monilla erilaisilla ta-
voilla, kuten sahkopostit, pikaviestimien kautta seka perinteisesti kysymalla. Tyohoni kuuluu
olla paasaantoisesti virastolla, mika usein johtaa siihen, etta kalenteriani ei seurata ja olete-
taan minun olevan aina saatavilla. Tahan vaikutta myos se, etta virallinen tyopisteeni sijait-
see avoimessa tilassa, keskeisella paikalla, joten luokseni on helppo tulla. Virastollamme ta-
pahtuvien koulutusten aikana, myos koulutuksen tauot keskeyttavat ajatustyoskentelyni me-

telin takia.

Keskeytyksista muodostuu ongelma silloin kuin ne ovat jatkuvia ja eivat ole hallinnassa. Tyo-
terveyslaitoksen (2025) mukaan turhat keskeytykset lisaavat kuormittumista seka heikentavat
tyon sujuvuutta. Keskeytetyn henkilon huomio siirtyy muualle seka aiheuttaa reagoimista uu-
teen tilanteeseen. Virheiden mahdollisuus kasvaa, kun ei pysty keskittymaan kunnolla ja aja-
tus hyppii aiheesta toiseen. Olen huomannut haasteita oman ajatustyoskentelyn kanssa jatku-
vien keskeytysten kanssa. Usein tiedan ennakkoon, etta jonain tiettyna paivana on turha edis-
taa mitaan, mika vaatisi keskittymista. Naina paivina keskityn perusasioiden hoitamiseen seka

viraston muuhun yllapitoon.
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Nama kuormitustekijat syntyvat tyoympariston toiminnasta. Erilaisina hallintakeinoina voisi
kayttaa tyopisteen siirtamista rauhallisempaan paikkaan. Jatkuvien keskeytysten takia tark-
kaa keskittymista vaativan tyon tekeminen ei ole mahdollista ja nain ollen tyotehtavien suo-
rittaminen saattaa viivastya tai ainakin olennaisesti hankaloitua. Kuormituksen hallinnassa on
olennaisena osana myos itse sen tunnistaminen (Tyoturvallisuuskeskus 2021). Minulla on mah-
dollisuus toisinaan vaikuttaa siihen, missa tyopisteella tyoskentelen. Minun ei ole valttama-
tonta istua aina omalla paikallani kaiken keskella, vaan voin tarpeen mukaan vetaytya sivum-

malle.

Viikon aikana tapahtuneet muutokset oman tyoskentelyn siirtyessa etatyohon toivat myos
omanlaisen haasteensa. Tuuraajallani ei ollut paasya kaikkeen materiaaliin, mita han olisi tar-
vinnut ja niiden keraaminen saavutettavaan muotoon toi oman kiireensa minulle. Tassakin
mieleen tuli ajatus henkilon tulo-muutos-lahto-prosessin kuvauksen luomisesta, jotta se olisi
helposti saatavissa. Tyontekijan lahtiessa prosessi on tuloa selkeampi ja onneksi helposti ku-

vattavissa.

Prosessisuunnitelman pohjana kaytetaan muun muassa prosessien toimintaperiaatteita. Suun-
nitelmallisella prosessilla pystytaan tunnistamaan tyovaiheita seka parantamaan niiden toimi-
vuutta. Prosessin suunnittelussa on tarkeaa tunnistaa avainprosessit, kuvata ne, organisoida

tarvittavat toiminnat prosessin toteutumiseen seka jatkuvasti tarkastella ja parantaa proses-
sin toimivuutta. (Ahomaki 2009, 6—8.) Prosessiin on mahdollista luoda kontrolleja, joissa var-

mistetaan esimerkiksi sen oikeellisuus seka turvallisuus.

Olen luonut tulo-muutos-lahto-prosessista tyoni ohella useita eri versioita, kun olen huoman-
nut jonkin tarkea osan puuttumisesta. Nama puutteet ovat kayneet ilmi toistojen takia. Hen-
kilon lahtoprosessi on periaatteessa yksinkertainen, varmistetaan, etta tyovalineet seka virka-
ja maksukortit palautuvat. Tuossa ensimmaisessa versiossa en osannut huomioida suurem-
massa kaavassa lahtoon liittyvia toimia, kuten puhelinliittyman seka virkakortin sulkemista.
Poistuvasta henkilosta tulee tehda myos lahtoilmoitus, jotta hanen kayttooikeutensa poistu-
vat virastomme jarjestelmista. Naiden tekematta jattaminen voi hankaloittaa henkilon siirty-

mista toiseen virastoon, silla henkiloilla ei voi olla paallekkaisia oikeuksia voimassa.

Naista oivalluksista inspiroituneena kaivoin taas prosessisuunnitelmani esiin ja tein siihen tar-
vittavat muutokset ja lisaykset. Olen toistanut tata prosessia usean eri tyontekijan kohdalla
ja lahes joka kerta huomaan siina puutteita. Samalla saan avattua prosessia jokaista pienta
yksityiskohtaa myoten. Prosessissa itsessaan on todella monta pienta osaa jokaisella osa-alu-
eella. Kuviossa 3 on esitetty henkilon tuloprosessiin liittyva alkukartoitus vaadittavien tarvik-

keiden ja kayttooikeuksien osalta. Tama tulee vaatimaan minulta viela paljon ponnisteluja,



34

jotta prosessista saadaan toimiva ja sellainen, etta kuka tahansa pystyy sen ymmartamaan ja

tarvittaessa toimimaan sen mukaan.

Reppu / Laukku
————

Kuulokkeet
i L =g ) Laturi
Hiiri / Nappaimisto & \\ »
Ex ~) Tietokone /  Rekisterin paivitys
Laturi “w’ \A\ Kayttoonoton
- o ajankohta
Rekisterin paivitys '\ Puhelin Perustietolomake / "W
N h | Henkilo XX 3 Jakelulistat
Littyman avaus  _/ | \ Vad
\ LA - / KRR %
‘ \, Sahkoposti  / 2 Ryhmasahkopostit
Rekisterin paivitys X
i AN | \, Resurssikalenterit
Kulkuoikeudet '\  Kulkutunniste /
Kayttajanmuutos

Kuvio 3: Henkilon tuloprosessin alkukartoitus
3.5 Viikko 5

Viikosta on tulossa omasta nakokulmastani hyvin erilainen kuin yleensa. Suurimpana vaikutuk-
sena on alkuviikon tyomatka Ouluun. En ole aiemmin osallistunut koulutuksiin viraston ulko-
puolella, saati matkustanut koulutuksen takia toiseen kaupunkiin. Luvassa on varmasti erittain
mielenkiintoiset virastomestaripaivat, missa on minulle erinomainen mahdollisuus paasta ver-
kostoitumaan muiden virastojen virastomestareiden kanssa seka paasta jakamaan ajatuksia
tyotehtavista ja ongelmista. Loppuviikolla virastollamme jarjestetaan tyopaja uuden tiedon-

hallintamallin kehittamisesta.

Pyrin viikon aikana perehtymaan verkostoitumisen ja yhteistyon mahdollisuuksiin niin arki-
sessa toiminnassa kuin uuden kehittamisessa. Myos jatkuva oppiminen tulee olemaan osana
viikkoa. Kokemuksia jakamalla ja vertailemalla voisi olla merkitysta myos omien toimintata-
pojeni tehostamiseen ja muuttamiseen. Yksintyoskentelyssa haasteena on usein nakokulmien
puute tai heikompi ongelmanratkaisukyky. Omia voimavarjoja vahvistamalla pystyy suoraan

vaikuttamaan psykososiaalisen kuormittumisen syntymiseen.
Maanantai 4.11.2024

Aamulla vastailin akuutteihin sahkoposteihin, mita oli viikonlopun aikana tullut. Lahetin viela
koko henkilostolle muistutusviestia tarkeasta tietokonepaivityksesta, minka pakotetun asen-
nuksen maarapaiva alkoi lahestya. Valtori tiedottaa usein hyvissa ajoin tulevista paivityksista,
ja niissa on usein kayttajilla mahdollisuus suorittaa paivitys ennakkoon oman aikataulun mu-
kaan. Kuitenkin, jos paivitysta ei ole maaraaikaan mennessa suoritettu, alkaa se pakotetusti
ennalta ilmoitetun aikataulun mukaan. Ennakkoon asentamalla pystyy itse vaikuttamaan sii-

hen, etta paivityksen tekeminen ei aiheuta turhaa katkoa tyopaivan aikana. Kirjoitin viela
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listan tuuraajalleni viikonlopun aikana mieleen tulleita ajankohtaisia asioita poissaoloni
ajaksi. Onneksi virastollamme ei ole koulutuksia ihmeellisempia tapahtumia alkuviikon ai-
kana. Tyomatkani aikana olen puhelimella tavoitettavissa, mutta aina ei ole varmuutta siita,

kuinka nopeasti pystyn reagoimaan tuleviin puheluihin tai viesteihin.

Pystyin matkan aikana kuuntelemaan alkuinfon koskien jatkuvan oppimisen palvelua. Jatku-
van oppimisen palvelun pilotti on tuotettu yhteistyossa HAUS kehittamiskeskuksen kanssa.
HAUS kehittamiskeskus on valtion omistama erityistehtavayhtio (HAUS 2024). Jatkuvan oppi-
misen palvelun pilottiin kuuluu virastomme lisaksi kuusi muuta oikeushallinnonalaista viras-
toa. Alkuinfossa kaytiin lapi, minkalaisia koulutuksia pilottiin kuuluu ja miten niihin ilmoittau-

dutaan.

Intouduin tutkimaan palveluun kuuluvia koulutuksia ja pohtimaan, minkalaista osaamista itse
tarvitsisin tyotani ja tulevaisuuttani ajatellen. Hyodynsin junamatkaa lukemalla valtioneuvos-
ton julkaisua koskien jatkuvan oppimisen uudistus -hankkeen loppuraporttia (2023). Nykyai-
kaisessa, jatkuvasti muuttuvassa ja kehittyvassa tyoelamassa tyontekijalla on tarve uusien tai-

tojen oppimiseen.

Parlamentaariset linjaukset jatkuvalle oppimiselle julkaistiin jo vuonna 2020 ja siina asetet-
tiin visio seka tavoitteet vuoteen 2030. Visiona on se, etta mahdollistetaan jokaiselle oman
osaamisen uudistaminen, jotta pystytaan kehittymaan omassa tyossa seka mahdollisesti tyol-
listymaan uusiin tehtaviin. Nain uralla eteneminen olisi mahdollista. Tasta hyotyisi niin tyon-
tekijat kuin tyonantajat, silla osaamistaso seka tyollisyysaste nousisivat. Nahdaan myos hy-
vana se, etta tyonantajilla olisi osaavaa tyovoimaa, mika tukee kestavaa kasvua, innovaatioita

seka kilpailukykya. (Opetus- ja kulttuuriministerio 2024.)

Itse koen jatkuvan oppimisen seka itseni kehittamisen hyvin tarkeana. Naista teemoista minun
taytyy kayda esihenkiloni kanssa keskustelua, etta minkalaisille kursseille voisin osallistua ja
mitka tukisivat tyoskentelyani. Odotukseni ovat korkealla huomenna alkavia virastomestari-

paivia kohtaan.
Tiistai 5.11.2024

Paivan ohjelma naytti tiiviilta, mutta todella mielenkiintoiselta. Virastomestaripaivien oh-
jelma pyori ajankohtaisten, turvallisuuteen liittyvien asioiden ymparilla. Kokoonnuimme aa-
mulla Oulun karajaoikeuteen, missa vastassa oli heidan hallintojohtajansa. Ohjelma alkoi Ou-
lun karajaoikeuden laamannin tervetulosanoilla. Han kertoi tiivistetysti Oulun karajaoikeuden
henkilosto- ja juttumaarista seka yleisesti toiminnasta. Esittelyn jalkeen paasimme tutustu-
maan karajaoikeuden tiloihin ja turvajarjestelyihin. Oli hyvin mielenkiintoista paasta nake-

maan tuomioistuimen tilat takakaytavilta, vankien sailytystiloista seka erilaiset istuntosalit.
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En ole itse aiemmin paassyt nakemaan tuomioistuinten tiloja istuntosalia lukuun ottamatta,

joten kierros oli avartava.

Kierroksen jalkeen kuulimme karajaoikeustalon vartijoiden nakemyksia omasta tyostaan. Hei-
dan vastuullansa on esimerkiksi vierailijoiden turvatarkastusten tekeminen, asiakkaiden opas-
taminen seka jarjestyshairioihin puuttuminen. He myos avustavat istuntosalien salitekniikan
yhteyksien avaamisessa. Salitekniikka ja asiakaspalvelu ovat sellaisia tehtavia, mita itsekin
tyossani hoidan. Salitekniikka ei suuresti eroa virastollamme kokous- ja koulutustiloissa ole-

vista laitteista.

Oulun poliisilaitoksen apulaispoliisipaallikko piti kattavan esityksen turvallisuustilanteesta
yleisen jarjestyksen ja turvallisuuden nakokulmasta. Alkuun hanen esityksessaan esiteliin Ou-
lun poliisilaitoksen toiminta-aluetta seka laitoksen toimintaa. Kokonaisuutenaan esitys piti si-
sallaan kattavan kuvauksen poliisin strategiasta, turvallisuuteen liittyvista ajankohtaisista asi-
oista seka turvallisuustilanteesta Oulussa. Erityisen mielenkiintoisena pidin esittelya Oulun
uudesta paapoliisiasemasta. Tuossa rakennuksessa tulee yhdistymaan poliisilaitos, istuntosali
seka vankila. Aseman toiminta tulee alkamaan vaiheittain vuoden 2025 alusta, jolloin poliisi-
aseman toiminnot kaynnistyvat. Vankilan toiminta alkaa viimeistaan vuonna 2026. Ajatus tuol-
laisesta keskuksesta on mielenkiintoinen, kun samaan asiaan liittyvat toiminnot saadaan la-
hemmas toisiaan. Tama on asia, jota aion tutkailla myohemminkin ja pohtia, minkalaisia

muita mahdollisuuksia olisi yhdistaa eri toimijoita saman katon alle.

Paivan viimeisen esityksen piti esihenkiloni ja han kertoi yleisesti turvallisuudesta tuomiois-
tuimissa. Esityksessa heratettiin kuulijoita pohtimaan, mita turvallisuus ylipaataan on ja min-
kalaisia riskinhallintakeinoja on. Riskienhallintakeinoja esitettiin “BowTie”-kaavion mukai-
sesti. Kaavio mahdollistaa riskien ja uhkien kuvaamisen, ennakoivien toimenpiteiden maarit-
tamisen seka syy-seuraussuhteen maarittamisen (Trustiikki 2024). Kaaviossa kuvataan myos

korjaamistoimenpiteita, milla pystytaan vahentamaan seurauksen vakavuutta.

Ensimmainen koulutuspaiva paattyi ryhmatyoskentelyyn, missa keskusteltiin uhka- ja vaarati-
lanteista, ennaltaehkaisevasta toiminnasta seka viranomaisyhteistyosta. Oli hyvin mielenkiin-
toista paasta kuulemaan muilta virastomestareilta siita, miten tuomioistuimissa nama asiat on
otettu huomioon. Ryhmakeskusteluissa kasiteltiin annetun aiheen nykytilaa seka sita, minka
tilan haluttaisiin olevan. Ilmi tuli useampia ongelmakohtia eri tuomioistuimissa ja keskuste-

lussa pystyttiin jakamaan hyvaksi havaittuja toimintatapoja ongelmien hoitamiseen.
Keskiviikko 6.11.2024

Paivan avaavan puheenvuoron piti virastomme erityisasiantuntija aiheesta videotallennuspro-
jekti ja sen vaikutukset virastomestarin tyohon. Tuomioistuimissa aloitetaan henkilotodistelun

videotallentaminen, jotta tallenteita voidaan kayttaa myohemmin hovioikeudessa. Talla
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pystytaan vaikuttamaan siihen, kun kasittelyajat ovat pitkia ja tallenteiden avulla ei tarvitse
kuulla ihmisia uudelleen. Nain esimerkiksi todistajien ei tarvitse yrittaa muistaa tapahtumia,
joiden tapahtumisesta voi olla kulunut vuosia, jota voi tapahtua etenkin, jos juttu etenee
ylempiin oikeusasteisiin. Videotallenteiden kayttamisen on mahdollistanut laki oikeudenkay-
miskaaren muuttamisesta (96/2022). Tama muutos ei tule vaikuttamaan omaan tyoskente-
lyyni, silla virastomme ei ole tuomioistuin. Oli kuitenkin mielenkiintoista kuulla tasta hank-

keesta lisaa.

Toisena puhujana paivan aikana toimi Lansi-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman (Luksia) tur-
vallisuusalan kouluttaja. Hanen esityksensa piti sisallaan muuttuneesta turvallisuustilan-
teesta, toiminnan suunnitelmallisuudesta seka vastatarkkailusta. Vastatarkkailusta tuli paljon
ajatuksia itselle, esimerkiksi se, etta toihin tullessaan kiinnittaisi ymparistoon huomiota ja
pohtisi mahdollisia heikkouksia. Han toi myos hyvin esille sen, etta etenkin tuomioistuimissa
tyoskentelevat kasittelevat usein salassa pidettavaa materiaalia ja miten sen kasittelyssa tu-
lee olla tarkkana. Pitaa myos muistaa aina se, missa on ja mita puhuu. Kavellessaan ihmiset
saattavat herkasti puhua puhelimessa paivan tapahtumista, mutta tulla samalla sanoneeksi

asioita, joita ei ole tarkoitettu muille.

Kokonaisuutenaan tama kaksipaivainen tapahtuma toi itselle paljon. Paasin verkostoitumaan
muiden virastomestareiden kanssa ja uskon, etta jatkossa tietojen jakaminen virastomestarei-
den kanssa on helpompaa. On my0s matalampi kynnys lahestya muita virastomestareita, kun

on saanut nimille kasvoja.
Torstai 7.11.2024

Aamu alkoi yhteiskokouksella henkilostohallinnon edustajan kanssa. Yhteistyo ja kommuni-
kointi henkilostohallinnon suuntaan on tietyilta osin tarkeassa asemassa tyotehtaviini. Henki-
l6stohallinnolta saan tiedon tulevista ja lahtevista henkilGista seka tyontekijoiden palvelus-
suhteiden muista muutoksista. Talla kertaa keskustelimme avoimista viroista seka jo rekry-
tointivaiheissa olevista viroista. Virastollamme on talla hetkella useampi avoin virka, jotka
pyritaan tayttamaan mahdollisimman pian. Henkilostohallinnolta saan tiedon rekrytointipro-

sessien etenemisista, jotta osaan aloittaa omat toiminnot uusia tyontekijoita varten.

Torstaisilla aamukahveilla kasiteltiin taas ajankohtaisia asioita. Herateltiin henkilostoa ilta-
paivalla olevalla tyopajalla, missa tyostetaan viraston tiedonhallintamallia. Mallia on tarkoitus
myohemmin jakaa koko tuomioistuinlaitokseen. Muita varsinaisia ajankohtaisia asioita ei talla

kertaa ollut.

Ennen iltapaivan tyopajaa keskustelin esihenkiloni kanssa Oulun virastomestaripaivista seka

valitin kuulemiani terveisia. Oulussa nousi esiin muutamia epakohtia, joista olemme
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aiemminkin keskustelleet esihenkiloni kanssa. Tasta tuli uutta puhdetta selvittaa esimerkiksi
postitukseen liittyvia ongelmia ja onko tarpeen tehda uudenlaisia ohjeistuksia tuomioistui-

mille.

Iltapaivan tyopaja tiedonhallintamallista oli hyvin mielenkiintoinen. Paasimme itse mallinta-
maan tiedonhallintamallia, missa tuli hyvin esille, miten tieto ja tietokannat vaikuttavat toi-
siinsa. Tiedonhallintamallissa hahmotetaan prosesseja, mita tietovarantoja seka tietojarjes-

telmia niihin tarvitaan. (Valtiovarainministerio 2024, s.7).

Tiedonhallintamallin tyopajassa tuli hienosti esille se, miten tarkeaa on tietaa kaikki proses-
seihin liittyvat osa-alueet. Meidan virastomme on henkilostomaaraltaan varsin pieni ja moni
prosessi saattaa olla yhden henkilon tyotehtavissa. Sen vuoksi on ensiarvoisen tarkeaa, etta
prosessit on kattavasti kuvattu. Mallista kay ilmi myos tiedon elinkaari. Tiedonhallintamallin
tarkoituksena on myos auttaa viranomaisia varmistamaan mahdollisimman ajantasaisen seka
virheettoman tietoaineistojen ja varantojen kayttoa. Samalla varmistetaan, etta samanlaisia

tietoja ei turhaan koota moneen kertaan tai paikkaan. (Valtiovarainministerio 2024, 10).

Perjantai 8.11.2024

Perjantai kului verkkaisesti perusasioiden parissa. Kavin lapi viraston tarvikkeet seka tein tar-
vittavat tilaukset kahvikoneisiin. Eilisen tiedonhallintamallin innoittamana palasin omien pro-
sessikuvausten pariin. Yksi prosesseistani, joita muut eivat toteuta, on uusien tyontekijoiden
tulemiseen liittyvat toimet. Minun tyoskentelyaikanani olen suorittanut tarvittavat toimet jo
toistakymmenta kertaa, mutta prosessin kuvaaminen on ollut viela kesken. Visuaalinen kuva
auttaa myos itseani hahmottamaan, etta missa mennaan ja mita on viela tehtava. Jokaisen
saapuvan henkilon kohdalla taytan tekemaani tarkistuslistaa vaadittavista tyovaiheista, mutta

visuaalisella kuvalla pystyn esittamaan muille prosessini kaaren.

Muiden on my0s ollut hankalaa ymmartaa henkilon tuloprosessiin menevaa aikaa. Kahden eri
vaiheen jalkeen joutuu odottamaan seuraavaan vuorokauteen, jotta tiedot paivittyvat jarjes-
telmiin. Taman kanssa on ollut toisinaan hankaluuksia, silla joskus nimityspaatoksen jalkeen
uusi virkamies saattaa tulla muutaman paivan varoitusajalla. Tama johtuu usein siita, etta
virkaan valituksi tulleelle henkilolle teetetaan turvallisuusselvitys, jonka valmistumisen kesto
saattaa vaihdella rajustikin. Saumaton yhteistyo henkilostohallinnon seka tulevan tyontekijan
esihenkilon kanssa korostuu. Olen esitellyt prosessikuvausta oikeusministerion hallinnonalan
Pidetty!-hankkeen tyontekijalle, jonka keskittyminen on ollut perehdyttamisen parantamisen
kanssa. Han on koonnut ohjeistusta tuleville esihenkiloille, joiden tulee ymmartaa uuden hen-

kilon tulemisen aikahaasteet seka muiden tyovaiheet.

Viikkoanalyysi
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Taman viikon teemana tuntui toistuvan jatkuva oppiminen. Jatkuva oppimisen ajatuksena on
se, etta koko elama on oppimista, kehittamista seka kehittymista. Tyoelaman ja -uran eri vai-
heissa on tarve oppia ja omaksua uusia toimintatapoja seka erilaisia menetelmia. Nykyaikana
etenkin tietoteknisten valmiuksien hallinta korostuu. Jatkuvalla oppimisella pystytaan vaikut-

tamaan tyourien kestoon seka ehkaisemaan tyottomyytta. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2025.)

Jatkuva oppiminen vaatii yksilolta seka organisaatiolta aktiivisuutta ja sitoutuneisuutta. Jat-
kuvalla oppimisella nahdaan olevan vaikutusta myos tyontekijoiden tyohyvinvointiin, kun he
pystyvat kouluttautumaan omaan tyotehtavaansa paremmin. Nyky-yhteiskunnassa etenkin
teknologinen kehitys ja erilaiset jarjestelmamuutokset vaativat aiempaa enemman ja nope-
ammalla tempolla uusien asioiden omaksumista. Omalla kohdallani olen huomannut puutteita
osaamisessa etenkin erilaisten jarjestelmien kohdalla ja jatkuvat muutokset esimerkiksi paivi-
tysten tasolla tuovat haasteita. Tallaisten haasteiden tullessa esiin olisi ensiarvoisen tarkeaa

organisaatioiden johdolta tulevasta nopeasta reagoinnista henkiloston kouluttamiseen.

Rintalan, Postareffin ja Ryymin (2023, 34—35) mukaan etenkin tyouran aikaiseen oppimiseen

liittyy ajatukset siita, etta muuttuvilla tyomarkkinoilla omien kykyjen ja ominaisuuksien opis-
kelu vahvistaa paikkaa tyomarkkinoilla. Vaikka organisaatiot tunnistaisivat tarpeen tyonteki-

tollamme on hyvin koulutusmyonteinen ilmapiiri, mutta toisinaan uuden opiskeluun vaaditta-
vaa aikaa ei meinaa loytya taysista kalentereista. Talloin etenkin omalla kohdallani joudun

priorisoimaan tyotehtavien seka uuden oppimisen valilla.

Jatkuva oppimisen nakokulmana voi olla myos ennalta opitun tiedon tai taidon hyodyntamista
uudessa tehtavassa. Oppimista voi siis tapahtua spontaanisti ja ennalta maarittelemattomasti,
tai taysin suunnitelmallisesti esimerkiksi erilaisten verkkokurssien tai koulutusten kautta. Yk-
silon sitoutuminen jatkuvaan oppimiseen on yksi avaintekijoista oppimisen edistamisessa. Mo-
tivaationa uuden oppimiseen tukee myos tyontekijoiden ammatillinen kiinnostus omaa tyo-
taan kohtaan. Omalla kohdallani tunnistan taman ammatillisen kiinnostuksen motivaattorina,

silla minulle on tarkeaa tehda tyoni hyvin. (Rintala ym. 2023, 34—36.)

Virastomme osallistuminen HAUS koulutuskeskuksen jatkuvan oppimisen palveluun on ehdot-
tomasti positiivinen asia. Koulutuksia on laidasta laitaan ja jokaiselle lOytyy varmasti mielen-
kiintoisia kursseja kaytavaksi. Omalla kohdallani valitsin turvallisuuteen ja projektinhallintaan
liittyvia kursseja, silla uskon niiden tukevan omaa tyoskentelyani seka tyotapojeni kehitta-

mista.

Toinen viikon aikana esiin noussut teema oli verkostoitumisen seka verkostojen merkitys.
Osallistuminen virastomestaripaiville tarjosi minulle mahdollisuuden tutustua tuomioistuinten
virastomestareihin. Muuten omat kokemukseni muista virastomestareista ovat olleet todella

suppeita, silla olen paassyt seuraamaan vain edeltajani toimia. Toki oma roolini



40

keskushallintoviraston virastomestarina eroaa monilta osin tuomioistuinten virastomestarei-
den tyoskentely-ymparistosta. Yksi iso ero on myos se, etta mina toimin virastomme ainoana
virastomestarina, kun taas tuomioistuimissa virastomestareita on useampi. Sen takia koin vi-
rastomestaripaivat merkityksellising, silla paasin kuulemaan kollegoideni ratkaisuja arkisiin

ongelmiin, joiden kanssa itsekin usein kamppailen.

Verkostoituminen voidaan nahda yhtena keskeisena osana ammatillista seka henkilokohtaista
kehittymista. Verkostoitumisen avulla voi luoda uusia yhteyksia, jakaa tietoa seka edistaa
urakehitysta. Sen avulla pystyy rakentamaan suhteita, joiden kautta voi joissakin tapauksissa
tulla eteen myos uudenlaisia tyomahdollisuuksia seka yhteistyokumppanuuksia. Perusajatuk-
sena se, etta verkostoituminen ei ole pelkastaan tiedon saantia, vaan sen jakamista varten.
Verkostoitumisen kautta voi oppia uusia taitoja seka saada uudenlaisia nakokulmia omaan tyo-
honsa. (SHIFT. 2025.)

Lindsbergin (2024, 58—60) mukaan verkostoitumisen motiiveina voi olla esimerkiksi uusien na-
kokulmien loytaminen seka vertaistuen hakeminen. Koen etenkin vertaistuen saamisen puut-
tumisen kuormittavana tilanteena omassa tyossani. Osa tyotehtavistani on sellaisia, joista ke-
nellakaan muulla virastossamme ei ole mitaan kokemusta. Sellaisten tehtavien ratkaise-
miseksi on helpottavaa saada vertaistukea tuomioistuinten virastomestareilta. Epavarmuus
tyotehtavien hoitamisessa hidastaa usein tyoskentelyani, mutta verkostojeni kautta voin
saada nopeastikin apua ongelmiini. Hyvin usein jossakin tuomioistuimessa on jo aiemmin tor-
matty kohtaamaani ongelmaan, ja he ovat keksineet siihen ratkaisun. Koen, etta kokemuksia

jakamalla paastaan helposti niin sanotun hiljaisen tiedon aarelle.

Virastomestaripaivien innoittamana jain pohtimaan omia nykyisia verkostojani ja sita, minka-
laisia henkiloita viela tarvitsisin ymparilleni. Omasta virastosta olen loytanyt yli osastorajojen
tyontekijoita, joilta voin tarvittaessa pyytaa joko apua tai nakemysta kohtaamiini ongelmiin.
Ulkoisista verkostoista on myos muodostunut tarkea osa paivittaista tyoskentelyani ja etenkin
virastomestarien seka ICT-yhdyshenkiloiden verkostot toimivat aktiivisesti pikaviestinsovelluk-
seen luodulla chat-palstalla. ICT-yhdyshenkiloiden chat-palstalta saa hyvin nopeasti vastauk-
sia niin jokapaivaisiin kuin haastavampiinkin ongelmiin. Vaikka oikeaa vastausta ei heti saisi-

kaan, osataan sielta ohjata oikean avun luokse.

Hyvassa verkostossa on sekoitus erilaisia ja eri alojen osaajia. Verkostot tukevat omaa amma-
tillista kasvua, mutta tarjoaa myos alustan muiden auttamiseen. Kantavana voimana voidaan
nahda avoin keskustelu seka luottava ilmapiiri. Tallaisessa ymparistossa tyhmienkin kysymys-
ten esittamisen kynnys madaltuu ja voi olla jopa niin, etta joku muukin on ollut saman ongel-

man kanssa tekemisissa. (Lindsberg 2024.)

Mielestani taman viikon teemat kuuluvat samaan aihepiiriin. Verkostot tarjoavat hyvan alus-

tan jatkuvalle oppimiselle. Kuitenkaan kumpikaan ei sulje toista pois, vaan naen niiden valilla
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yhteyden. Erityisen tarkeana koen omien kokemusten jakamisen ja muiden kokemuksista op-
pimisen. Koen, etta usein toisen keksima ratkaisu arkipaivaiseen ongelmaan on paljon pa-

rempi, kuin erilaiset oppaat ja ohjeistukset.
3.6  Viikko 6

Taman viikon aion keskittya perusasioihin seka pohtia mahdollisuuksia kehittaa tai tehostaa
omaa tyoskentelya. Aloitin vakituisena tassa virassa elokuun 2024 alusta, jota ennen hoidin
virkaa maaraaikaisena kolme kuukautta. Viimeisen puolen vuoden aikana olen jatkuvasti jou-
tunut opettelemaan uutta, koski se sitten kahvikoneiden huoltoa ja kauppatilausten tekemista
kuin hallinnollisten prosessien kehittamista. Olen syksyn aikana huomannut, etta rutiininomai-
set tyotehtavat alkavat toisinaan lipsua enka keskity niihin tarpeeksi. Siksi aion palata takai-

sin perusasioiden pariin ja sitten vasta lahtea kehittamaan tyo- ja toimintatapojani.
Maanantai 11.11.2024

Paiva alkoi tavallista tarkemmalla tarkistuskierroksella virastossa. Kavin kaikki viraston tilat
lapi siisteyden ja jarjestyksen kannalta. Etenkin koulutuspuolen tiloissa poydat ja tuolit vaih-
tavat usein jarjestysta kayttajien mukaan, mutta tietynlainen perusjarjestys pyritaan pita-
maan. Tama vaatii toisinaan fyysista tyoskentelya, kun poytia pitaa siirrella ja jarjestella nor-
maaliin jarjestykseen. Perjantaina tekemani kauppatilaus saapui ajallaan ja paasin taytta-

maan taukotilamme kaapit tarvikkeilla.

Myohemmin aamupaivalla alkoi koulutuspuolella kolmipaivainen velvoiteoikeuden koulutus.
Koulutukseen osallistui lahemmas 40 henkiloa, mika tuo virastolle elamaa. Suurten koulutus-
ten varjopuolena on omaa tyotani ajatellen se, etta virastolla on normaalia enemman mete-
lia. Se vaikeuttaa olennaisesti omaa keskittymistani ajatusta vaativiin tyotehtaviin. Koulutus-
paivien aikana onkin parempi siirtaa fokus viraston normaalin arjen pyorittamiseen seka pai-

vittaisten pienten askareiden hoitamiseen.

Koulutuspaivien aikana tulee usein myos erilaisia tukitehtavia salitekniikan kanssa. Lait-
teemme toimivat toisinaan hieman epavarmasti ja niita joutuu kaynnistelemaan useamman
kerran uudestaan. Virastollamme ei ole erillista IT-tukea, vaan avustavat tehtavat ovat minun
vastuullani. Onneksi tanaankaan ei tullut laitteiden kanssa ongelmaa, mita emme olisi saa-
neet ratkaistua. Suurin osa koulutuksista jarjestetaan lasna toteutuksina, mutta toisinaan sai-

raustapauksien johdosta sallitaan myos etaosallistuminen.
Tiistai 12.11.2024

Aamu alkoi tyosuojelun tiistaitarpeilla. Tyosuojelun tiistaitarppeja toteuttaa tyosuojelun yh-
teistyoryhma, joka koostuu valtion tyosuojelupaallikoista ja -valtuutetuista. Ryhman jasenet

valitaan vaaleilla ja pitaa sisallaan 10 varsinaista jasenta, joista puolet toimii
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tyosuojelupaallikoina ja toinen puoli tyosuojeluvaltuutettuina. Kummastakin roolista on myos
yksi varajasen. Tyosuojelun tiistaitarpit kaynnistyivat syksylla ja niita jarjestetaan joka kuun
toinen tiistai. (valtiolla.fi 2024.)

Talla kertaa tarppien aiheena oli tyovakivalta. Tyovakivalta kasitteena oli itselleni ehka hie-
man epaselva, mutta tilaisuudessa hyvin avattiin tyovakivallan seka tyopaikkavakivallan
eroja. Tyovakivalta voi tapahtua “missa tahansa” tyohon liittyvassa tehtavassa, eli se ei ole
paikkasidonnainen. Kun taas tyopaikkavakivalta on konkreettisesti tyopaikalla tapahtuvaa va-
kivaltaa. Oikeushallinnon alalla esimerkiksi haastemiehet kohtaavat tyossaan tyovakivaltaa,
kun taas vanginvartijat tyopaikkavakivaltaa. Keskustelusta inspiroituneena tutustuin enem-
man tyopaikkavakivallan ehkaisyn menetelmiin seka jalkihuoltoon Tyoturvallisuuskeskuksen

vakivalta pois tyopaikalta (2020) oppaaseen.

En koe omassa tyossani uhkaa vakivaltaisen henkilon kohtaamiseen, mutta varautuminen tal-
laiseen ei ole turhaa. Tyopaikkavakivallan ehkaisya ohjaavat esimerkiksi tyoturvallisuuslaki
(738/2002) seka tyoterveyshuoltolaki (1383/2001). Riskienarvioinnin perusteella maaritetaan
tarve erillisen toimintaohjeiden laatimisesta vakivaltatilanteisiin. Ymmarrettavista syista vi-
rastollamme ei ole sellaista ohjeistusta. Tiistaitarpeilta jai erityisesti mieleen uhkayhdyshen-
kilon merkitys tyopaikalla. Yhdyshenkilon kanssa on pienempi kynnys kayda keskustelua koke-

mastaan tilanteesta.

Keskiviikko 13.11.2024

Ehdin paivan aikana palauttamaan viraston yleisilmeen normaalille tasolle seka tarkastamaan
kaikki tarjoiluihin ja tarvikkeisiin liittyvat varastot. Tarjoilut ja tarvikkeet kuluvat todella
epatasaisesti, silla henkiloston maara virastolla vaihtelee paivittain. Virastomestarin tyonku-
vaan kuuluu se, etta tyoskentely virastolla on mahdollisimman hairiotonta ja tarpeelliset tar-
vikkeet ovat saatavilla. Tassa haasteita tuo toisinaan oma kiireisyys ja se, etta ei paase tar-

kastamaan varastojen tilannetta.

Iltapaivan ohjelmassa kavin kollegani kanssa virkakortteihin liittyvia asioita. Tehtavani Digi- ja
vaestotietoviraston (DVV) rekisteroijana vaatii tiettya osaamista hakemusten tallentamista
myoten. Sahkoinen arkistointijarjestelmamme HILDA ei ole minulle kovin tuttua ja sen opet-

telemisessa otan kaiken avun vastaan mita tarjotaan.

Torstai 14.11.2024

Tiesin, etta taas on tulossa kiireinen paiva. Torstaisin virastolla on usein paljon ihmisia, joten
omaan tyohoni tulee paljon keskeytyksia. Siksi aloitin heti aamulla viimeisten valmistelujen

tekemisen maanantaina tulevaa uutta tyontekijaa varten. Yleensa pyrin hoitamaan kaikki
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henkilon tuloon liittyvat asiat mahdollisimman ajoissa, mutta esimerkiksi puhelinliittymaa on

turha avata useampaa paivaa aiemmin.

Torstaisilla aamukahveilla ei talla viikolla ollut suurempia tiedotusta vaativia asioita, vaan ti-
laisuus keskittyi osastojen kuulumisiin. Tallaisilla aamukahveilla osastojen johtajilla on enem-
man aikaa kaytettavissa oman osaston ajankohtaisten asioiden kertomisiin. Suurin kiinnostus
koski avoinna olevia rekrytointeja seka juuri paattynytta hakua, johon hakemuksia oli saatu
melkein 200. Kaikki rekrytoinnit koskevat omaa tyotani siina, etta osaan pitaa tyovalinevaras-

toa riittavan suurena.

Aamukahvien jalkeen keskustelin tyovalineista ja niiden leasing-vaihdoista tietohallinnon eri-
tyisasiantuntijamme kanssa. Pohdittavaa uusien tietokoneiden tilaamisessa riittaa, silla vuo-
den 2025 aikana kaikkiin koneisiin paivitetaan Windows 11. Alkuvuoden 2025 aikana tilattaviin
koneisiin tuo uusi kayttojarjestelma on asennettu jo valmiiksi, joten kaikki venyttaminen ko-
neiden tilaamisessa vahentaa tyota tulevaisuudessa. Leasing-ajan paattyessa on mahdollista
tilata uusi kone tai jatkaa koneen kayttamista. Kuitenkin leasing-laitteiden kanssa tulee olla

jarki mukana, silla leasing-ajan paatyttya takuu ja huoltosopimus umpeutuvat.

Iltapaivan aikana pidimme kokouksen koskien uuden henkilon tuloon liittyvia asioita. Kokouk-
sessa osallistujina oli itseni lisaksi, esihenkiloni seka henkilostohallinnon ja taloushallinnon
edustajia. Uuden henkilon tuloprosessi koskee jokaista osastoa jossakin vaiheessa, ja yhteis-
tyon merkitys on jo useasti tullut esille. Virastollamme on kaytossa lomake, jota taydenne-
taan ennen henkilon saapumista, mutta mitaan selkeaa prosessia sen kayttamiseen ei ole
luotu. Tassa kokouksessa pohdimme yhdessa lomakkeen ongelmakohtia ja miten voisimme

lahtea edistamaan ja uudistamaan lomaketta.

Perjantai 15.11.2024

Paivan ohjelmassa oli tarkeimpana kuukausittainen ICT-verkoston kuukausittainen virtuaalita-
paaminen. Tapaamisen aiheina oli talla kertaa yleisten aiheiden kasittely seka tuomioistuimia
koskevan infonaytto- ja juttulistaratkaisuista. Yleisissa asioissa kasiteltiin sahkopostin lahetta-
misen vaihtoehtoja, eli mita viesteja voi lahettaa salaamattomalla viestilla ja mitka viestit
tulisi lahettaa turvaviestilla. Periaatteena on, etta oikeushallinnon sisalla sahkopostit ovat hy-
vin suojattuja, joten silloin ei ole tarvetta erikseen salata viesteja. Kuitenkin valtion eri toi-
mialojen sisalla turvallisuutta ei pystyta takaamaan, eli talloin olisi syyta kayttaa turvapostia.
Jos viesti sisaltaa henkilotietoja tai salaisia tietoja, on hyva kayttaa turvaviestia, jotta tiedot

eivat paatyisi vaariin kasiin.

Seuraavana aiheena kasiteltiin Digi- ja vaestoviraston (DVV) rekisteroijien oikeuksia. DVV:n
rekisteroijat toimivat virastojen virkakorttien tilaajina. DVV vaatii, etta rekisteroijat suoritta-

vat koulutuksen kertauksena vuosittain ja he poistavat palvelusta henkilot, jotka eivat ole



44

suorittaneet vuosittaista koulutusta. Tama on DVV:lta hyva uudistus, silla virastot unohtavat
usein ilmoittaa poistuneista tyontekijoista, joilla on ollut palveluun kayttooikeudet. Muuten-
kin talla toimintatavalla jarjestelmasta poistuvat vuosittain sinne kuulumattomat henkilot

eika heille jaa kayttooikeuksia voimaan. DVV:lla on hyvin tarkat saannot ja ohjeistukset kos-

kien rekisteroijia ja naiden seuranta takaa kuulumattomien henkiloiden paasyn jarjestelmaan.

Keskustelua syntyi myos Valtorin uuden videoneuvottelupalvelun kaytosta. Tassa videoneuvot-
telupalvelussa on vaihtoehtoja kokouksen luomiseen. Vaihtoehdot kokouksiin ovat julkinen ko-
kous tai TL IV-suojattu kokous. TL IV tarkoittaa turvallisuusluokiteltua, jonka suojaus taso on
“kaytto rajoitettu”. Suurin ero nailla kokoustyypeilla on se, etta julkiseen kokoukseen pystyy
liittymaan kayttaen nimimerkkia, kun taas TL IV-suojattuun kokoukseen liittyminen vaatii vah-
vaa tunnistautumista. Silloin voidaan olla varmoja, kuka kokoukseen liittyy. Perusperiaat-
teena eri tuomioistuimissa on kaytetty sita, etta jokainen kokous luodaan TL IV-muodossa,

jotta pystytaan varmasti todentamaan jokainen osallistuja.

Infonaytto- ja juttulistaratkaisut eivat varsinaisesti koske omaa tyotani, silla niita kaytetaan
tuomioistuimissa. Tuomioistuimissa esimerkiksi juttulistat ovat perinteisesti paperiprintteina
asetettuna seinille tai erilaisiin telineisiin. Oikeuden istunnot ovat lahtokohtaisesti julkisia,
ellei niita erikseen kielleta. Juttulistojen tulee siis olla nakyvilla. Talla uudistuksella pyritaan
luomaan yhtenevainen ilmoitustapa sahkoisella pohjalla, jotta turhista papereista paastaisiin

eroon.

Iltapaiva sujui varsin rauhallisissa merkeissa. Ennen viikonloppua on harvemmin koulutuksia
tai suurempia kokouksia virastolla. Viimeisina tyotehtavina viikolle varmistelin, etta kaikki on
valmiina maanantaina aloittavaa tyontekijaa varten. Talla kertaa tyovalineiden ja kayttooi-
keuksien maarittaminen sujui helpommin, silla uusi tyontekijamme oli virastollamme harjoit-

telijana puoli vuotta ja hanen harjoittelunsa paattymisesta ei ole pitkaa aikaa.
Viikkoanalyysi

Talla viikolla keskityin tyosuojelulliseen nakokulmaan omaan tyoskentelyyni koskeviin hairio-
sia omaan tyohoni. Myos paivat, jolloin virastolla on paljon omaa vakea, keskeytyksia tulee
usein. Osa virastomme tyontekijoista kay harvoin paikalla, joten tanne tullessaan heilla on
usein paljon kysyttavaa. Pyrin pitamaan kalenterini ajan tasalla, jotta sielta olisi helposti
nahtavissa vapaat aikani. Tama toteutuu kaytannossa hyvin harvoin, ja tallaisina paivina mi-

nun on lahes mahdotonta tehda mitaan keskittymista vaativaa.

Hektisessa ja hairiorikkaassa tilassa tyoskentely vaikuttaa auttamatta tyohyvinvointiin. Tyohy-
vinvointi koostuu turvallisesta, terveellisesta seka tuottavasta tyoymparistosta. Tyoturvalli-

suuskeskuksen (2025) mukaan yksi iso osatekija tyohyvinvoinnissa on tyoyhteisotaidot.
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Tyohyvinvointia voi edistaa tyon selkeilla tavoitteilla ja hyvalla johtamisella seka organisoin-
nilla. Tyon kuormittavuuden tulee olla sopivaa ja apua saa tarvittaessa. (Tyoturvallisuuskes-
kus 2025.)

Virastollamme on joitakin yhden hengen vetaytymistiloja, joissa on hiljainen ymparisto seka
mahdollisuus syvempaan keskittymiseen seka hairiottomaan tilaan. Omalla kohdallani niiden
hyodyntaminen ei ole kovin usein mahdollista ja huomaan toisinaan karsivani ympariston hali-
nasta. Olen pyrkinyt siirtamaan tyopistettani kokoustilaan, jonka oven pystyn tarvittaessa sul-

kemaan. Tarvitsisin enemman mahdollisuuksia vetaytya tekemaan ajattelua vaativaa tyota.

Tassa on muutenkin kehityskohdetta virastollamme, silla myos monitoimitiloissa ei valtta-
matta ole hairiotonta. Yhteistyon tekeminen on toki hedelmallista, mutta silloin voisi siirtya
kokoushuoneeseen keskustelemaan. Virastollamme on yksi monitoimitila maaritetty hiljaiseen
tyoskentelyyn, mutta sen kapasiteetti ei ole kovin iso. Yhteisten pelisaantojen maarittami-
sella voisi olla vaikutusta hairiottomaan tyoskentelyyn. Tyontekijoilla on edellytys pitaa ka-

lenterinsa ajan tasalla, jotta muut nakevat helposti hanen varatut ja vapaat aikansa.

Tutustuin asian tiimoilta Maslow’n tarvehierarkiaan (1943). Siina pureudutaan viiteen ihmisen
tarpeeseen tyohyvinvointia ajatellen. Nama pitavat sisallaan fysiologiset, turvallisuuden, yh-
teisollisyyden, arvostuksen ja itsensa toteuttamisen tarpeet. Fysiologisiin tarpeisiin lasketaan
kaikki mita ihminen normaalistikin tarvitsee, esimerkiksi uni ja ruoka. Jos nama eivat ole kun-
nossa, ei aivotyoskentelyyn riita energiaa. Turvallisuuden tarpeessa korostuu arjen vakaus ja
turvallisuuden tunne. Sosiaalisissa tarpeissa ilmenee usein kommunikoinnin tarve. Vuorovaiku-
tuksella on moninaisia etuja tyopaikalla, etenkin tietojen ja taitojen jakamisessa. Tunnus-
tusta tarvitaan tyosta. Jos ei koskaan saa palautetta, miten voisi tietaa tekevansa oikein.
Myos rakentava negatiivinen palaute tulee ottaa vastaan ja sen pohjalta tarkastella omia toi-
miaan. Viimeisena tarpeena itsensa kehittamisen tarve koostuu yksiloiden halusta kasvaa ja
kehittaa itseaan. (Franco 2022; Cherry 2024.)

valilla huomaa itsekin, miten huonot younet ja vasymys vaikeuttavat keskittymista. Helposti
jattaa asioita tekematta, kun perustarpeet eivat ole kunnossa. Tehokkaalla tyosuojelutoimin-
nalla pystytaan vaikuttamaan tyontekijoiden tyohyvinvointiin merkittavasti. Tyonantajalla on
vastuu varmistaa tyontekijoiden terveyteen ja turvallisuuteen vaikuttavat seikat. Tyoymparis-
ton vaarat ja haitat tulee selvittaa seka niiden vaikutuksia tulee hallita. Toiden jarjestelylla
edistetaan tyohyvinvointia, kun poistetaan hairiotekijoita seka tuetaan tyoskentelya perehdy-

tyksen ja koulutuksen avulla. (Tyoturvallisuuskeskus 2025.)
3.7 Viikko 7

Sairastelun takia jouduin jattamaan paivakirjassa viikon valiin. Talla viikolla odotan eniten

torstaita, jolloin paasen osallistumaan Suojelupoliisin (SUPO) jarjestamaan sahkoisen
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asioinnin koulutustilaisuuteen. Torstaina osallistun myos osittain tyosuojelupaivaan, joka on
valtion tyosuojelutoimijoiden yhteinen tilaisuus. Muutenkin viikon kantavana teemana tulee
olemaan henkilotietojen turvallinen kasittely. Tulen viikon aikana tekemaan Digi- ja vaesto-
tietoviraston (DVV) rekisteroijan tehtavia. Niihin liittyy myos asiakirjanhallintaa oman viras-

ton ohjeistuksen mukaan.

Maanantai 25.11.2024

Paiva alkoi perehtymalla virkakorttien hakemiseen. Virkakorttien hakeminen liittyy DVV:n re-
kisteroijana olemiseen. Hakemusta varten tarkastetaan hakijan henkilollisyys joko passista tai
henkilokortista. Naiden lisaksi hakemukseen lisataan passin tai henkilokortin tunniste seka
myontaja. Hakemuksen liitteeksi lisataan passikuva henkilosta ja se tulee virkakorttiin naky-
ville. Virkakortti itsessaan kay oikeushallinnon alalla henkilollisyystodistuksena esimerkiksi
vieraillessa tuomioistuimissa. Muita kayttotarkoituksia silla on tydasemaan kirjautuminen seka
sahkoinen allekirjoittaminen. Virkakortti on ominaisuuksiltaan samalla tasolla kuin poliisin
myontama sahkoinen henkilokortti. Taytamme hakemukset paperisesti, silla hakija ei pysty
sita sahkoisesti allekirjoittamaan. Tayttamisen jalkeen lahetan hakemuksen henkilostohallin-

nollemme, josta tehdaan koostetusti tilauksia korttien toimittajalle.

Lahetin viraston sisaisella jakelulla sahkopostilla tiedotteen tulevista tietoturvapaivityksista.
Toisinaan Valtorin tiedotteet tulevat viikkoja etukateen ja niiden jakelun pyrin ajoittamaan
lahelle paivitysten tapahtumisajankohtaa. Nain varmistan, etta tyontekijoilla on tarpeeksi ai-

kaa reagoida tarvittavilla toimilla, mutta kuitenkin niin, etta asia ei paasisi unohtumaan.

Tanaan oli myos maarapaiva lahettaa Valtorille paatokset vuoden loppuun paattyvista tyoase-
mien leasing-vaihdoista. Talla kertaa paadyin jatkamaan tietokoneen leasing-aikaa, silla odo-
tamme Windows 11 paivitettyja koneita. Windows 11 -kayttojarjestelman paivitykset oikeus-
hallinnon koneissa on pilotoitu vasta muutamilla kayttajilla. Tietokoneiden leasing-vaihdoilla
pystyn vaikuttamaan siihen, etta tuleeko tyontekijan paivittaa vanhan koneensa kayttojarjes-
telma, vai tuleeko uusi kone uuden kayttojarjestelman kanssa. Kayttojarjestelman asennuk-
sien testauksissa on huomattu, etta siihen tulee varata vahintaan kolme tuntia aikaa. Paivi-
tysta tehtaessa ei voi samanaikaisesti tehda toita, joten tama seikka on syyta ottaa huomi-

oon.

Tiistai 26.11.2024

Kalenterini taman paivan osalta oli mukavan tyhja ja minulla oli aikaa kayda sahkoposteja lapi
seka hoitaa viraston juoksevia asioita. Kiireiden keskella joudun toisinaan siirtamaan paivalla
tai kahdella esimerkiksi kahvikoneiden huoltoja. Se ei onneksi haittaa, eika ole paivasta tai

kahdesta kiinni. Asiat on helpompi unohtaa, jos niita joutuu jatkuvasti siirtamaan. Siksi
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tallaiset kiireettomat aamupaivat ovat minulle tarkeita, jotta ehdin katsomaan myos tarvik-

keiden ja tarjottavien maarat seka tarvittaessa tekemaan taydennystilauksia.

Iltapaivan ohjelmassa oli vuoden toiseksi viimeinen osastokokous. Osastokokouksien asialis-
talla on aina tietyt ajankohtaiset asiat, kuten kooste asioita, mita edellisessa Tuomioistuinvi-
raston johtoryhman kokouksessa on kasitelty. Edellisessa johtoryhman kokouksessa oli kasi-
telty uutta kirjaamisohjetta, joka esiteltiin joillakin aamukahveilla myos henkilostolle. Pro-
sessikuvauksessa tehtiin nakyvaksi virkamiehen vastuut esimerkiksi lausuntopyyntojen kasitte-
lyssa. Lausuntoprosessissa on monta tyOvaihetta, jotka kaikki eivat kuulu asiaan vastuutetulle
virkamiehelle. Prosessi lahtee kayntiin siita, kun lausuntopyynto saapuu ja ensimmaisena paa-
tetaan, onko lausuntopyyntoon vastattava. Sen jalkeen se vastuutetaan virkamiehelle, kenen
tyotehtaviin pyynto liittyy. Lausuntopyynnot eivat onneksi juurikaan koske minua ja tyotehta-

viani.
Keskiviikko 27.11.2024

Keskiviikkona pidimme kokouksen esihenkiloni seka vuorotteluvapaan sijaisena olevan kanssa.
Vuorotteluvapaan sijaisen tehtaviin on kuulunut myos minun tuuraamiseni poissaolojeni ja

koulutusteni aikana. Han on myos auttanut erilaisten turvallisuuteen liittyvien dokumenttien
laadinnassa. Tassa kokouksessa han esitteli meille tuotoksiaan ja sovimme dokumenttien lop-

pusijoituspaikoista, jotta pystymme hyodyntamaan niita jatkossa.

Tama oli toiseksi viimeinen kerta, kun olemme sijaisen kanssa samaan aikaan toissa. Hanella

on pitkat lomat edessa ennen kuin hanen sopimuksensa loppuu vuodenvaihteeseen. Hanen te-
kemissaan dokumenteissa oli esimerkiksi esteettomyyskatselmus. Virastomme nettisivuilta on
puuttunut selostus tilojen esteettomyydesta. Asiat on onneksi virastoa suunniteltaessa otettu
hyvin huomioon, joten katselmuksesta pystymme tekemaan selosteen virastomme verkkosi-

vuille.

Toisena itseani helpottavana tyona sijainen oli tehnyt runkoa virastoamme koskevaa turvalli-
suusvideota varten. Video olisi tarkoitus nayttaa koulutusten alussa vierailijoille, jotta he

osaisivat toimia poikkeustilanteissa. Turvallisuusvideo on ollut pitkaan omalla tyopoydallani,
mutta sen tekemiseen tarvittavan ajan loytaminen on ollut haasteellista. Hanen tuotoksensa

avulla pystyn melko helposti jatkamaan tyostamista.
Torstai 28.11.2024

Aamu alkoi suojelupoliisin (SUPO) sahkoisen asioinnin koulutuksella. Virastomme tyonteki-
joista teetetaan heidan suostumuksellaan turvallisuusselvitys ennen virkaan nimittamista.
Turvallisuusselvityksia on kolme erilaista: suppea, perusmuotoinen seka laaja. Virastomme

henkilostosta on teetetty paasaantoisesti perusmuotoisia turvallisuusselvityksia ja joistakin
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yksittaisista henkiloista suppeita. Perusmuotoinen turvallisuus tehdaan yleensa henkiloista,
jotka tyotehtaviensa takia voivat merkittavasti vaarantaa esimerkiksi valtion turvallisuutta,
maanpuolustusta seka kriittista infrastruktuuria (SUPO 2025). Virastollamme minun vastuullani
on sidosryhmien turvallisuusselvitykset. Ne pitavat sisallaan lahinna siivoojia, koska heilla on
itsenainen paasy tiloihimme. Heille teetetaan heidan suostumuksellaan suppeat turvallisuus-

selvitykset.

Iltapaivalla ehdin osallistumaan valtion toimijoiden yhteiseen tyosuojelupaivaan. En ehtinyt
osallistua aamupaivaan SUPOn tilaisuuden takia, mutta koko tyosuojelupaiva tallennetaan ja
on katsottavissa jalkikateen. Aamupaivan aikana oli puhumassa Anna-Maija Teperi, jonka kir-
joista olen ollut hyvin kiinnostunut. Teperin teoksista esimerkiksi lhminen turvallisuuden teki-

jana (2023) on minulla odottamassa hankintaa.

Teperin puheenvuoron aiheena oli HF Tool - inhimilliset tekijat arjen rakennusaineena (2024).
Teoria keskittyy yksilokeskeisyyden hankaluuden. Ihmisten toiminta voi joko vahvistaa tai hei-
kentaa hyvinvointia, turvallisuutta seka suoriutumista. Turvallisuutta heikentavina nakokul-
mina ovat esimerkiksi epaonnistumiset, riskit seka tehdyt virheet. Turvallisuutta vahvistavia
tekijoita ovat sujuva arki seka ymmarrys resurssien rajallisuudesta. HF Tool kuvaa ihmisen toi-
minnan ymmartamista seka analysointia. Kuvaajana toimii nelikentta, missa jaottelu on yksi-
lon, tyon, ryhman ja organisaation valilla. Toimintaa kuvataan vahvuuksien ja heikkouksisen
kautta. Tyokalu tukee toimintojen jasentelya, kokonaisuuden hahmottamista, onnistumisia
seka yksityiskohtia. (Teperi 2024.) Teperin puheen vuoro oli aarimmaisen mielenkiintoinen ja
antoi paljon ajateltavaa. Tallainen ajattelutapa, joka on tarkoitettu henkiloston omaan kayt-
toon, on erilainen kuin aiemmin vastaan tulleet. Nelikentan avulla tulosten analysointi onnis-

tuu nopeasti ja selkeasti.
Perjantai 29.11.2024

Kiireisen eilisen jalkeen oli taas rauhallinen paiva edessa. Maanantaina on taas aloittamassa
uusi tyontekija, joten viimeistelin hanen tuloonsa liittyvat asiat. Pyysin yhteistyokumppania
aktivoimaan hanelle kulkutunnisteen virastomme tiloihin seka avasin puhelinliittyman val-

miiksi odottamaan. Muut juoksevat asiat olin saanut alkuviikon aikana valmisteltua.

Keskustelimme iltapaivalla henkilostohallinnon edustajan seka esihenkiloni kanssa turvallisuu-
den ja riskienhallinnan perehdytyksen kehittamisesta. Esihenkiloni vastuisiin kuuluu riskien-
hallinnan perehdytys ja virastoa koskevan kaytannonlaheinen turvallisuusperehdytys on minun
vastuullani. Uusille virastomme henkiloille tehdaan henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma,
missa eri osa-alueiden perehdytyksista on kerrottu seka nimetty vastuuhenkild. Minun osuu-
teni kattaa viraston yleisia ohjeita niin kaytannoista kuin turvallisuudesta. Siihen sisaltyy

myos turvallisuuskavely virastolla seka erilaisten tarvikkeiden lapikaynti.
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Viimeisina tyotehtavina viikolle lukeutui viraston pikkujoulujen valmistelu. Pikkujoulut alkoi-
vat tyopaivan jalkeen kokoontumisella virastolla, missa virittaydyttiin illan toimintaan. Kuulun

virastomme virkistystoimikuntaan, joten myos pikkujoulujarjestelyt ovat tehtaviani.

Viikkoanalyysi

Jain pohtimaan henkilotietojen turvallista kasittelya ja sita, mita se kaytannossa tarkoittaa.
Kasittelen toisinaan henkilotietoja tyossani, lahinna kun toimin DVV:n rekisteroijan tehtavissa
tai laadin suojelupoliisin turvallisuusselvityksia. Tietysti molemmilla tahoilla on oma selos-
teensa henkilotietojen kasittelytoimista, mutta miten oma toimintani suojaa sita, etta tiedot

eivat paady vaariin kasiin.

DVV:n rekisterdijana minun on tarkastettava virkakorttia varten hakijan henkilollisyys poliisin
myontamasta henkilollisyystodistuksesta. DVV:n hakemus taytetaan ensin paperilla, joten sen
asianmukainen havittaminen on myos todella tarkeaa. SUPOa varten riittaa, kun hakemuksen
kohde tayttaa itse henkilotietonsa. Siina minun vastuullani on kuvata, miksi turvallisuusselvi-

tys teetetaan.

Tarkeimmat huomiot DVV:n rekisteroijan tehtavissa ovat henkilon tunnistaminen, korttien
seka niiden varmenteiden luovuttaminen, aktivointikoodien luovuttaminen seka yleiset rekis-
teroijan velvollisuudet. Kortin hakijan henkilollisyys tulee tunnistaa voimassa olevasta viran-
omaisen myontamasta asiakirjasta, kuten passi tai henkilokortti. Hakemukseen kirjataan haki-
jan henkilotunnus, asiakirjan myontaja seka passin tai henkilokortin numero. Hakemusta tay-
tettaessa hakijan tulee hyvaksya kortin kayttoehdot ennen hakemuksen allekirjoittamista. Mi-
nulla on korttien kayttoehdot tulosteena tutustuttavaksi. Varmennekorttien saapuessa ne tu-
lee sailyttaa lukollisessa kaapissa erillaan aktivointikoodeista. Luovuttamisen yhteydessa kir-
jataan merkinta DVV:n sahkoiseen Vertti-jarjestelmaan. Yleisina velvollisuuksina on ilmoitus-
velvollisuus rekisterdintioikeuksien poistamisesta seka vuosittaisen koulutuksen kaymisesta.

(Digi- ja vaestotietovirasto 2024.)

Nama toimet edesauttavat henkilotietojen suojaamisessa. Etenkin henkilollisyyden tarkistami-
nen estaa vaarinkaytoksia. Korttien ja aktivointikoodien sailyttaminen eri paikoissa estaa lu-
vatonta paasya kasiksi molempiin. Aktivoimaton kortti on sinansa vaaraton, silla sita ei pysty
kayttamaan vahvaan tunnistautumiseen. Sama toimii myos toiseen suuntaan, eli pelkilla akti-
vointikoodeilla ei paase kirjautumaan. Noutamattomien korttien sailyttaminen lukollisessa
kaapissa estaa niiden paatymisen vaariin kasiin. Rekisteroijan oikeuksien poistaminen rajoit-
taa kuulumattomien henkiloiden paasya jarjestelmiin, joissa on muiden henkilotietoja. Nailla
pienilla toimilla pystytaan varmistamaan, etta vain asiaankuuluvilla henkilgilla on paasy kasit-

telemaan muiden henkilotietoja.
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DVV:n rekisteroijana toimiminen ei itsessaan ole mitenkaan hankalaa, mutta siihen liittyy
suuri vastuu ohjeiden noudattamisesta. Omalla toiminnallani varmistan, ettei kortteja tai ak-
tivointikoodeja paady vaariin kasiin ja vaadittaviin jarjestelmiin tehdaan tarvittavat kirjauk-
set. Selkeilla ohjeilla ja saanndilla on siis mielestani suuri vaikutus henkilotietojen kasittelyyn

seka suojaamiseen rekisteroijana toimiessa.

Suojelupoliisin sahkoisen asiointipalvelun kaytto on tulossa minulle tyopoydalle alkuvuoden
aikana. Vastuulleni kuuluu ulkopuolisten sidosryhmien edustajien turvallisuusselvitysten hake-
minen. Tahan ryhmaan kuuluvat lahinna virastomme siivoojat. Turvallisuusselvityslain
(726/2014) tarkoituksena on ehkaista valtion turvallisuutta vaarantavaa toimintaa. Tuomiois-
tuinvirasto on oikeusministerion alainen keskushallintovirasto, joka palvelee tuomioistuinlai-
tosta. Virasto on hallinnollinen tila, jonka suojaaminen itsessaan on riittava peruste henkilos-
ton turvallisuusselvitysten hakemiselle. Lisaksi suurin osa tyontekijoista kasittelee turvalli-
suusluokiteltuja asiakirjoja. Omalla kohdallani suojattavaa tietoa ovat myos kaikki kulkuoi-
keuksiin oikeuttavat pyynnot seka avainhallinta. Turvallisuusselvityksia on kolmea eri muotoa:
suppea, perusmuotoinen seka laaja. Perusmuotoinen selvitys haetaan paasaantoisesti viraston

virkamiehista, mutta ulkoisten sidosryhmien edustajista suppea selvitys riittaa.

Useimmat turvallisuusselvitykset haetaan sahkoisina, mutta siivoojien kohdalla on aiemmin
paadytty paperisiin hakemuksiin. Kaikilla siivoojilla ei valttamatta ole suomalaista passia tai
henkilokorttia, joten kopiot omasta passista tai henkilokortista tulee liittaa hakemukseen.
Esitaytan paperiset hakemukset ja valitan ne siivouksesta vastaavan palvelun esihenkilolle,
joka jakaa hakemukset eteenpain. Turvallisuusselvityksilla pystymme varautumaan viraston
turvallisuuden sailymiseen seka varmistamaan, etta ulkopuoliset palveluntarjoajat ovat taus-

toiltaan luotettavia.

Turvallisuusselvityslaki (726/2014) on luotu menettely henkiloiden taustojen selvittamiseen.
Lain avulla voidaan selvittaa henkiloston taustoista seikkoja, joiden voidaan katsoa uhkaavan
henkilon luotettavuutta. Selvitys tehdaan henkiloista, joilla on itsenainen paasy hallinnollisiin
tiloihin, joissa voi olla turvallisuuden tai yksityisyydensuojan kannalta kriittista tietoa (Oi-
keusministerio 2014, 1—3). Turvallisuusselvitysta haettaessa on hakijalla kuitenkin mahdolli-

suus olla antamatta suostumusta, mika estaa selvityksen tekemisen.

Virastollamme on erilaisia ohjeistuksia henkilotietojen turvallisesta kasittelysta seka erillinen
tietosuojaseloste. Kuitenkaan yksikaan ohjeistus tai seloste ei itsessaan takaa henkilotietojen
turvallista kasittelya. Inhimilliset virheet seka huolimattomuudet voivat pahimmassa tapauk-
sessa aiheuttaa jopa vaarinkaytoksien mahdollisuutta. Omassa toiminnassani toimin sen mu-

kaan, etta en turhaan sailyta henkilotietoja ja tuhoan henkilotietoja sisaltavat asiakirjat asi-

anmukaisesti silppurilla.
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3.8 Viikko 8

Paivakirjan viimeisen viikon kantavana teemana tulee olemaan seuraavan vuoden suunnittele-
minen seka kestavan kehityksen edistamisen pohtiminen. Osallistun viikon aikana webinaariin,
jonka aiheena on kestavyys tuomioistuimissa. Webinaarin jarjestaa tuomioistuinlaitoksen kes-

tavan kehityksen verkosto.
Maanantai 2.12.2024

Aamu alkoi perinteisilla aamutoimilla tarkistuskierroksen merkeissa. Sen jalkeen odottelin
uutta tyontekijaa saapuvaksi. Uuden tyontekijan tullessa tarkastan hanelta henkilollisyysto-
distuksen ja sita vastaan luovutan viraston kulkutunnisteen. Olin myos sopinut etukateen Val-
torin lahitukihenkilon kanssa, etta han tulee avustamaan uuden tyontekijan laitteiden kayt-
toonotossa. Uuden henkilon tyoaseman tunnukset saapuvat normaalisti vasta palvelussuhteen
ensimmaisena paivana ja niin kavi tallakin kertaa. Tehtaviini kuuluu myos paivittaa viras-

tomme intranetiin uudet henkilot ja heidan puhelinnumeronsa.

Muina paivan tehtavina oli selvittaa verkossa olevan yhteiskayttoisen tiedostokansion siirtami-
nen rajatuksi kansioksi. Rajattuihin kansioihin maaritellaan erikseen henkilot, joilla on kaytto-
oikeus kyseisiin tiedostoihin. Virastollamme on useita yhteiskayttoisia tiedostokansioita, joi-
den sisalto on kaikille avointa. Rajattuihin kansioihin voidaan tallettaa tiedostoja, joiden si-
salto on tarkoitettu vain rajatulle kayttajaryhmalle. Tassa oli kyse taloushallinnon tiedos-
toista, joissa voi olla arkaluontoisia tietoja esimerkiksi kilpailutuksia ajatellen. Talousosaston

johtaja pyysi tekemaan siirrot tiedostojen turvallisuuden rajaamiseksi.
Tiistai 3.12.2024

Paivan tarkeimpana ohjelmana oli toiminnan tuki -tiimimme kokous, missa kaannettiin kat-
setta kohti seuraavaa vuotta. Johtoryhmassa oli kayty lapi virastollemme asetetut tavoitteet
ja tehtavat tulevalle vuodelle. Tavoitteissa oli niin lyhyen kuin pitkan tahtaimen asioita. Ko-
kouksessa tuotiin myos esille seikka, etta seuraavana vuonna tiimimme pienenee organisaa-
tiomuutoksen myota. Toiminnan tuki -tiimista irrotetaan viestintaasiantuntijat omaksi ryh-

makseen viestintapaallikon alaisuuteen.
Keskiviikko 4.12.2024

Aamupaivalla osallistuin tuomioistuinlaitoksen kestavan kehityksen verkoston webinaariin.
Webinaarin aiheena oli kestavyys tuomioistuinlaitoksessa tehtavassa tyossa. Oman tyonkuvan
kannalta webinaarista oli mahdollista saada paljon vinkkeja, silla esimerkiksi kierratyksesta
huolehtiminen kuuluu tehtaviini. Olen edistanyt virastollamme elektroniikkajatteen kierra-
tysta seka toimin vastuuhenkilona tuhottavan paperin kierratyksessa. Viraston tyovalineet,

kuten puhelin ja tietokone, ovat leasing-laitteita. Siita johtuen niiden kierrattaminen
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elinkaarensa paassa kuuluu ulkopuoliselle taholle eika se nain ollen kuulu virastomme vas-

tuulle. Samalla varmistuu laitteiden oikeanlainen ja turvallinen havitys.

Webinaarissa puhuttiin oikeusministerion kestavyys- ja vastuullisuustyon visiosta vuodelle
2030, “jokainen on tarkea”. Webinaarissa pyrittiin johdattelemaan osallistujia pohtimaan,
mita kaikkea vastuullisuus merkitsee tuomioistuinlaitoksessa tehtavan tyon kannalta. Hyvina
termeina jai mieleeni kadenjalki seka jalanjalki. Kadenjaljella tarkoitettiin sita, miten omalla
tyollaan pystyy edistamaan kestavaa kehitysta tuottamalla toivottuja vaikutuksia ymparis-
toon. Jalanjaljella tarkoitettiin soraa vaikutusta ymparistoon, mita tekee omalla toiminnal-

laan.

Kestavan kehityksen edistaminen on itselleni hyvin tarkea aihe, silla pienilla arkipaivaisilla
muutoksilla voi olla suuria vaikutuksia omaan ymparistoon. Taman webinaarin pohjalta paatin
antaa enemman omaa panostani kestavan kehityksen tavoitteiden saavuttamiseen liittymalla
tuomioistuinlaitoksen kestavan kehityksen verkostoon, jotta voin jatkossa olla mukana jaka-

massa ja saamassa uusia ideoita toimintojen tehostamiseen.
Torstai 5.12.2025

Paivakirjan viimeinen paiva alkoi viraston perinteisella joulupuurohetkella. Ennen viikoittaisia
aamukahveja viraston henkilostoa kokoontui yhteen joulupuuron aarelle. Aamukahvien ai-
heina talla viikolla oli henkilostohallinnon muistutus suoritusarviointi- ja tavoitekeskuste-
luista. Keskustelut ovat alkamassa viimeistaan tammikuussa. Keskustelussa esihenkilo kay
alaistensa kanssa lapi alaisen tyosuorituksen tasoa seka seuraavan vuoden tavoitteita ja kehi-
tyskohteita. Itselleni tallaiset keskustelut tulevat vasta ensimmaista kertaa ja minun onkin

hyva pohtia asioita, missa haluaisin kehittya.

Iltapaivalla oli edessa vuoden viimeinen toimistotorstai-tapahtuma. Talla kertaa aiheena oli
hybridityo ja yhteisollisyys. Tilaisuuden jarjestamisesta vastasivat viestinnan henkilot seka
verkostopaallikko. Tilaisuudessa pohdittiin sita, miten jatkuva etatyo heikentaa yhteisollisyy-
den tunnetta. Tama oli nakynyt vuoden 2023 tyotyytyvaisyyskyselyssa. Koetaan, etta tyon
merkityksellisyys kasvaa, kun tyontekijat kokevat olevansa osa yhteisoa. Kuitenkin tunnistet-
tiin haasteita siina, etta tyontekijoiden pakottaminen takaisin virastolle ei valttamatta tuota
haluttuja tuloksia. Virastollamme ei ole rajoituksia etatyon maaran suhteen ja tama on mah-
dollistanut esimerkiksi sen, etta jotkut tyotekijat asuvat huomattavan kaukana virastosta ja

viikoittainen tai edes kuukausittainen kaynti ei valttamatta ole tarkoituksenmukaista.

Virastollamme jarjestetaan monia kokouksia hybridimallisina, joka mahdollistaa seka eta-
etta lasna osallistumisen. Nain halukkaat voivat kokoontua samaan tilaan tyoskentelemaan ja
samalla ottaa keskusteluun mukaan ne, jotka eivat syysta tai toisesta paase paikalle. Kuiten-

kin tunnistetaan tarve hybridityoskentelyn jatkuvalle kehittamiselle. Tilaisuuden aikana
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jakaannuimme kolmeen ryhmaan keskustelemaan omista teemoista. Teemoja olivat aktiivinen
tyokaveruus ja kohtaaminen virtuaalisesti, huoneentaulu sahkoisesta tyoyhteisoviestinnasta

seka itsensa johtaminen.

Minun ryhmassani keskusteltiin huoneentaulusta sahkoisessa tyoyhteisoviestinnassa. Poh-
dimme esimerkiksi sita, miten ja mita kayttamalla olemme yhteydessa tyotovereihin, tyos-
tamme keskeneraista materiaalia tai jos suunnittelemme, niin missa keskustelua kaydaan. Yh-
tena kysymyksena pohdimme myos, miten saa tietaa, onko tyokaveri tavoitettavissa ja miten

nykyisia toimintatapoja voisi kehittaa tai minkalaisia pelisaantoja virastollamme tarvittaisiin.

Tallaiset yhteiset keskustelut tarjoavat todella hyvan mahdollisuuden viraston toimintatapo-
jen tarkasteluun seka kehittamiseen. Pitaisi olla selkeat ja yhteiset pelisaannot, miten ja mil-
loin otamme toisiimme yhteytta. Jokaisen tyontekijan kalenterin pitaisi olla aina ajan tasalla,
jotta sielta pystyy helposti tarkastamaan kollegan aikataulun. Paiva paattyi iloiseen ja innos-

tuneeseen puheensorinaan ja tulevan itsenaisyyspaivan toivotuksiin.

Viikkoanalyysi

Viikosta mieleeni jai seuraavan vuoden suunnittelu seka kestavan kehityksen edistaminen. Mi-
nulla on alkuvuodesta tulossa tavoite- ja tuloskeskustelu, missa tarkastellaan ja arvioidaan
suoriutumistani kuuden kuukauden aikana vakituiseen virkaan nimittamisesta. Perinteisesti
tulos- ja tavoitekeskustelut kaydaan vuosittain, mutta kohdallani tehdaan hieman erilainen

arviointi, silla osaaminen arvioidaan uudelleen koeajan paattymisen jalkeen.

Kehityskeskusteluissa arvioidaan kolmea eri osa-aluetta ja tyontekijan suoriutumista niista.
Nama osa-alueet ovat aikaansaavuus ja tavoitteellisuus, ammattitaito ja asiantuntijuus seka
vuorovaikutus ja yhteistyo. Keskustelu kaydaan lahiesihenkilon seka tyontekijan valilla ja siina
muodostetaan yhteinen nakemys nykytilasta seka maaritetaan tulevan vuoden tavoitteet seka

niiden saavuttamiseksi tarvittavat toimet.

Loysin mielenkiintoisen pro gradu -tutkielman kehityskeskustelujen merkityksellisyydesta ja
siina nousi esiin paljon mietteita, joita itsekin koen kehityskeskusteluja miettiessa. Konttinen
(2016) tuo hyvin esiin kehityskeskustelun merkityksen etenkin tyontekijan nakokulmasta. Kun
tavoitteet maaritetaan yhdessa esihenkilon kanssa, tuo se tyontekijalle motivaatiota tyonsa
suorittamiseen seka lisaa tyohyvinvointia. Kehityskeskustelu on tilanne, missa esihenkilo seka
tyontekija voivat rauhassa keskustella tyotilanteesta ja miten tyotehtavat tulevat kehitty-
maan. Tavoitteiden asettaminen mahdollistaa tyontekijan kehittymisen seka tuo nakyvaksi
siina tarvittavat toimet. Virastollamme vallitseva koulutusmyonteinen ilmapiiri tarjoaa mah-
dollisuuden monipuoliseen itsensa kehittamiseen. Esihenkilon kanssa yhdessa maaritetyt ta-
voitteet tuovat kehittymista paremmin nakyville seka sitouttaa tyontekijaa tyopaikkaan.
(Konttinen 2016, 14—18.)
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Kehityskeskustelut voidaan nahda myos tyohyvinvointia tukevana tilaisuutena. Tyontekijalla
on mahdollisuus tuoda esille omaa osaamistaan, mutta myos kehitystarpeitaan. Kuulluksi tule-
minen lisaa motivaatiota seka tyohon ja itsensa kehittamiseen. Tyontekijoiden kouluttautumi-
sella pystytaan paremmin vastaamaan organisaation tarpeisiin. Tavoitteiden asettamisella
tuodaan nakyvammaksi tyontekijan rooli organisaatiossa, mika parhaimmassa tapauksessa li-
saa tyontekijan tyohyvinvointia. Erityisesti positiivinen palaute seka kehittymismahdollisuudet
lisaavat tyohyvinvointia seka motivaatiota, silla palautteella voidaan luoda tyontekijalle

tunne, etta hanen tyotaan arvostetaan. (Kellosaari 2020, 8—12.)

Omalla kohdallani uskon, etta tulos- ja tavoitekeskustelussa tulee olemaan avoin ilmapiiri ja
pystymme yhdessa esihenkiloni kanssa pohtimaan mahdollisia tulevia muutoksia tyotehtaviini
seka minkalaista kehittamista tarvitsen. Olen paassyt osallistumaan moniin erilaisiin koulutuk-
siin, jotka tukevat tyoskentelyani, mutta jatkuvasti muuttuvassa tyoskentely-ymparistossa pi-
taa pystya vastaamaan uusiin tarpeisiin. Odotan keskustelusta selkeaa tavoitteiden asetta-

mista seka tarvittavia toimia niihin paasemiseksi.

Toisena teemana viikolta nousi kestava kehitys ja tuomioistuinlaitoksen kestavan kehityksen
verkostoon liittyminen. Verkosto tuottaa vuosittain vastuullisuusraportin, missa kuvataan tuo-
mioistuinlaitoksen toimia kestavan kehityksen seka YK:n Agenda 2030 -tavoitteiden edista-
mista. Tahan mennessa vastuullisuusraportit on julkaistu vuosina 2021—2023 ja vuoden 2024
raportti on valmisteilla. Vuoden 2023 raportissa tarkeimpina teemoina oli edistaa paasya oi-
keuspalveluiden pariin, tasa-arvon toteutuminen, yhdenvertaisuus, hankintojen vastuullisuus,
vihrean siirtyman edistaminen seka toiminnan negatiivisten vaikutusten vahentaminen. (Tuo-

mioistuinvirasto 2024b.)

Naista teemoista itseani koskettaa eniten vihrean siirtyman edistaminen seka hankintojen vas-
tuullisuus. Vastuualueisiini kuuluu yleisesti virastomme kierratyksesta huolehtiminen seka tar-
vittava sidosryhmayhteistyo. Kuluvan syksyn ja loppuvuoden aikana edistin omalta osaltani
kierrattamista selvittamalla yhteistyotahon tulostinten kaytettyjen mustepatruunoiden kier-
rattamiseen. Tyhjia mustepatruunoita oli kertynyt koko viraston olemassaolon ajalta useita,
eika niiden kierrattamisesta tuntunut olevan ohjeistusta. Sain selvitettya Valtorin kautta yh-
teistyotahon, joka kontrolloi mustepatruunoiden hakuja uusiokayttoon. Lopulta tuo prosessi
oli yksinkertainen, mutta tuli loytaa oikea taho. Muuten kierratysta edistetaan virastollamme
erilaisin jateastioin. Taukohuoneessa seka muualla virastolla on eri jatteille tarkoitetut astiat,

jotta esimerkiksi muovi ja metalli saadaan erotettua perinteisesta energiajatteesta.

Pelkastaan kierrattamisen tehokkuudella seka jatteen maaraa rajoittamalla pystytaan suoraan
vaikuttamaan vihreaa siirtymaa. Uusiokaytto seka kierrattaminen vahentavat uusien raaka-
aineiden tarvetta, mika vahentaa ympariston kuormitusta seka auttaa sailyttamaan luonnon-

varoja (Thompson 2023). Kierrattamisen ohjeistuksella ja organisoinnilla on myos vaikutusta
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viraston turvallisuuteen. Etenkin paloturvallisuuden kannalta on olennaista, etta mitaan tur-
haa palokuormaa ei paase syntymaan ainakaan jatteen tai sen vaaranlaisen sailyttamisen ta-

kia.

Hankintojen vastuullisuus ei suoranaisesti kosketa omia toimiani, koska pienhankintoja varten
ei luonnollisesti vaadita kilpailutusta. Tuomioistuinviraston laatimassa hankintojen toiminta-
suunnitelmassa hankintojen tulee olla suunnitelmallisia, kustannustehokkaita seka samalla va-
hentaa prosessikustannuksia. Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti,

mika lisaa taloudellista kestavyytta. (Tuomioistuinvirasto 2024c.)

Pyrin keskittamaan tekemiani pienhankintoja Hansel Oy:n puitejarjestelyjen kautta (Valtiova-
rainministerio 2025). Kokoan aina isomman tilauksen, jotta toimituskustannuksia ei tulisi tur-
haan. Toimituksien maaran pienentamisella on myos ympariston kannalta vaikutuksia paasto-
jen vahentymisella. Tallaisilla pienilla arkisilla teoilla pystyn omalta osaltani vaikuttamaan

kestavan kehityksen tavoitteiden kehittamisessa virastomme toiminnassa.

4  Yhteenveto ja pohdinta

Tavoitteena talle tyolle oli tunnistaa virastomestarin tyotehtavia seka prosesseja. Kahdeksan
viikon paivakirjan aikana kirjasin mahdollisimman kattavasti paivittaiset toimet. Kirjaami-
sessa pyrin tuomaan monipuolisesti esille myos paivittaisia rutiineja, mutta valtin toistamasta
niiden esilletuomista. Tarkoituksena oli kuvata tyotehtavien vaatimia tietoja ja taitoja seka
tarvittavaa osaamista. Yritin loytaa myos kehityskohteita seka aloittaa prosessien kehittami-

sen.

Palasin taman tyon alkuun ja pohdin nykyista tilannetta verraten osaamistani paivakirjan
aloittamisen tilanteeseen. Olen pystynyt selkeyttamaan omaa tyonkuvaani seka kayttamiani
prosesseja. Henkilon tulo-muutos-lahto-prosessi on ollut paivakirjan aikana usein tyopoydal-
lani. On ollut mielenkiintoista kirjata omia toimia ylos ja etenkin kirjauksiin palaaminen on
avannut omia silmia. Tyonkuvani seka -tehtavani ovat todella monipuolisia ja osaamista tarvi-
taan usealla osa-alueella. Olen pystynyt luomaan ja muokkaamaan prosesseja, jotka helpotta-
vat omaa tyoskentelyani. Prosessikuvausten kehittaminen tulee jatkossakin olemaan osa omaa
tyotani ja taman paivakirjan aikana olen paassyt hyvaan alkuun kehitystyon kanssa. Tulo-muu-

tos-lahto-prosessin kehittaminen tulee jatkumaan taman jalkeenkin.

Toisena tarkeana tavoitteena talle tyolle oli virastomestarin arjen ja tyotehtavien mahdolli-
simman kattava kuvaaminen ja nain ollen niiden tuominen nakyvaksi. Tyotehtaviin kuuluu pal-
jon taustalla tapahtuvia toimia, jotka eivat nay muille. Naita ovat esimerkiksi tyovalineisiin
liittyvat rekisterit ja niiden paivittaminen. Tahankin liittyy olennaisesti tyotekijoiden tulemi-

nen ja lahteminen. Etenkin uuden henkilon tullessa, on melkoinen palapeli varmistaa
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vaadittavat tyovalineet, kayttooikeudet seka kaikki muut juoksevat asiat, jotta hanen aloituk-
sensa sujuisi mahdollisimman helposti. Olen pyrkinyt kuvaamaan kattavasti arkiset rutiinit,
verkostotoiminnan seka sidosryhmayhteistyon. Tyoni saattaa helposti vaikuttaa toisille silta,
etta paivystan virastolla ja odotan akuuttien asioiden hoitamista. Nain ei kuitenkaan ole, vaan
minulla on tyopoydallani useita erilaisia kehitystoita seka esimerkiksi alkusammutuskoulutuk-
sen organisointia. Toiveena on, etta taman tyon kautta pystyin avaamaan oman tyoni vaati-

muksia seka prosesseja.

En suoranaisesti ole onnistunut [6ytamaan uusia ratkaisumalleja tyoskentelyni tueksi, mutta
olen tunnistanut henkiloita, joiden kanssa yhteistyossa pystymme sujuvoittamaan tyoskente-
lyani. Avoimella kommunikoinnilla seka tietoa jakamalla on pystytty valttamaan tilanteita,
joissa uusi tieto saavuttaa tarvittavat henkilot lilan myohaan. Paivakirjamerkinnoissani nousee
useampaan otteeseen esille viestinnan merkitys tyossa onnistumisen kannalta. Ilokseni voin
todeta, etta sisaisen viestinnan kehitystyo on aloitettu virastollamme. Nain pyritaan saamaan
tarvittava tieto likkkumaan vaivattomammin seka selkeyttamaan sita, mista ja miten tarvitta-
vat tiedot ovat saatavilla. Olen myos saanut paljon apuja verkostoista, joissa olen mukana.
Tietojen jakaminen seka vertaistuki ovat korostuneet minulle tata tyota tehdessa. Tyoni ana-
lysoinnissa on itselleni noussut selkeammin esille etenkin se, miten monialaista osaamista
tyoni vaatii ja jos johonkin ei suoraan loydy ratkaisua, on tarkeaa tietaa mista tarvittava tieto
loytyy. Yhteistyon merkitys on korostunut ja siihen on loytynyt apuja niin viraston sisalta kuin
verkostoista. Myos vuoden 2025 aikana tapahtuva intranetin uudistus tuo tiedonhakemiseen

helpotusta ja selkeytta.

Tyotehtavien peilaaminen tietoperustaan on ollut hyvin mielenkiintoista ja on antanut paljon
uutta ajateltavaa. Etenkin tyosuojeluun liittyvat teemat ovat korostuneet. Tyosuojelu ja -hy-
vinvointi ovat minulle todella tarkeita teemoja ja olen onnellinen tyosuojelutoimikunnassa
mukana olemisesta. Tyosuojelutoimikunnan kautta paasen kuulemaan ja kasittelemaan tyoyh-
teisoa vaikuttavia asioita seka tuomaan omia nakemyksia esille. Olen my0s osallistunut moni-
puolisesti erilaisiin koulutuksiin koskien tyosuojelua ja olen saanut niista paljon vinkkeja niin
omaan jaksamiseen, mutta myos siihen, miten pystyn tukemaan muita. Tyohyvinvoinnin mer-
kitysta ei voi mielestani korostaa liikaa, vaan siihen tulee panostaa. Hyvinvoiva henkilosto on
tuottavampi ja lisaa niin motivaatiota kuin sitoutumista. Oman osaamisen seka mielenkiinnon
kannalta on ollut myos ajatuksia herattavaa tutustua tarkemmin tietoturvallisuuden osa-aluei-
siin. Usein tietoturvallisuus mielletaan vain verkossa liittyviin asioihin ja fyysinen turvallisuus
jaa taka-alalle. Esimerkiksi se, minkalaisessa paikassa osallistuu verkkokokoukseen ja mita

ymparilla muutenkin tapahtuu.

Jatkuvan oppimisen malli on avartanut pohdintaani ajatellessa omaa osaamistani. Pidan eh-
dottoman hyvana asiana sita, etta tyontekijoille tarjotaan mahdollisuus osallistua itsea kiin-

nostaviin ja hyodyttaviin koulutuksiin. Oman osaamiseni kehittamisella pystyn paremmin
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suoriutumaan omista tyotehtavistani seka tayttamaan puutteita osaamisessa. Tunnistan kehi-
tyskohteenani prosessikuvausten luomisen. Pystyn kylla kirjaamaan ylos kaikki tarvittavat toi-
met, mutta prosessin luominen visuaaliseen muotoon tuottaa haasteita. Tietyt toistuvat tyo-
vaiheet olisi hyva olla kuvattuna kattavasti, jotta poissaolojeni aikana joku muukin pystyisi
toimet toteuttamaan. Muutenkin tyotehtavien suunnitelmallinen toteuttaminen on toisinaan
haastavaa, johtuen myos toistuvista keskeytyksista. Keskeytysten hallintaan olisi hyva maarit-
taa tarvittavia toimia, jotta minullakin olisi mahdollisuus hairiottomaan, keskittymista vaati-
vaan tyoskentelyyn. Aina se ei toki oli mahdollista, mutta pienilla muutoksilla voisi olla jo

suuri vaikutus.

Kokonaisuutenaan tama paivakirjaprosessi on antanut hyvin paljon. Oman tyon kirjaaminen ja
reflektointi on selkeyttanyt minulle kehityskohteitani, mutta on myos antanut paljon var-
muutta tyoskentelyyni. Tavoitteena oli tuoda virastomestarin tyota nakyvaksi seka kirjata ylos
erilaiset tyotehtavat seka -prosessit. Mielestani olen pystynyt tuomaan esiin kattavasti viras-
tomestarin arkea seka peilannut kehityskohteita tietoperustaa hyodyntaen. Paivakirjaa aloit-
taessani olin tyoskennellyt virassani vasta vahan aikaa, mutta taman prosessin myota olen
saanut lisaa varmuutta tekemiseeni. Pystyn itsekin hyodyntamaan tata opinnaytetyota jat-

kossa ja palaamaan kehitysta vaativiin asioihin.
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