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The purpose of this bachelor’s thesis was to study the importance of networking with-
in an organization, and to examine the possibilities of updating and developing the sec-
retarial network in the Department of Land Use, Building and the Environment of the
City of Vantaa. The following questions were examined in this thesis: Why should sec-
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were used as data collection methods; the objective was to identify the expectations of
both management and secretaries regarding the network.

The research indicated that both management and secretaries thought that updating
and developing the secretarial network of the department was important. They ex-
pected this network to facilitate co-operation among secretaries and to increase infor-
mation and knowledge sharing. By sharing information and knowledge, the secretarial
network could also better serve the whole organization, in addition to its own mem-
bers. The social support that this network could offer to its members was also consid-
ered an important aspect of networking.

Suggestions on how to develop the network were made based on the results of the
research. The main suggestions focused on the importance of transparent and even-
handed practices, support from management and carefully planned activities.

Key words
secretarial network, networking, secretarial work




Sisillys

T JORAANTO ettt 1
1.1 Toimeksiantaja ja tutkimuKksen tausta.......cccoovevvereeieieeinininiececcenee e 1
1.2 Tutkimuksen tarkoitus ja raportin rakenne.......coveeiiinniniiiccinniee, 3

2 Verkostoituminen tyGyhteISOSSA ...ouviuiuiuiuiiiiiiiiiiiiiiiiic s 5
2.1 Yleisestl VErKOStOISta . .cuiuiuiuiuiiiiiiiiciciicciicc s 5
2.2 Verkostoitumisen mahdolSUudet ........cccceeiieieiiiiininininiiiicccccceeeeessnes 7

2.2.1  S0S12alINEN TUKI c.evvviiciiiiiciccccccct e 7
2.2.2 Tiedon ja osaamisen jakaminen .......cccoeceueueuervininirinicccieeeeeeeeseseens 38
2.2.3  NAaISEN ASEMA .ueiiiiiiiiiiieiiieei ettt 9
2.3 Haasteita verkostoitumisen onnistumiselle.........ccocceiivininniiiiinnniiice, 9
2.4 Verkostoitumisen ediStAMINEN c.ooveveueueeeuiriririeerieieiereeiiniesee et seseseseesesees 10

3 Esimerkki assistenttiverkOStOSTA c.evvuiveueuiuiiiiiiieieiceiciinree e 13
3.1 Assistenttiverkoston toiminta suomalaisessa sUULyrityksessa......cccoereervereecnnnnee 13
3.2 Ajatuksia esImerkkiverkOStoSta .......cccciiviiiiiniiiciiiciccicc 14

4 Tutkimusongelma ja -menetelMat........ocovvuiiiiiiiiininiiiiiiiee 16
4.1 Tutkimusongelma ja tutkimuksen tavoite ........cccoceeviririvenrerereenirinircieeccceene 16
4.2 Tutkimusmenetelmit ja tutkimuksen kohde ..o 16

4.2.1 Sahkopostikysely tulosaluejohtajille ........covviviviiiiiiiinininiiiiiiiiiniiines 18
4.2.2 Webropol-kysely sthteereille........oveeuiiinninininiiieieiiininineeccciineeennes 18
4.2.3 Sihteereiden haastattelut......ccovviiiiiuiciiiiiniiiiicccceeee e 19
4.3 AINEIStON ANAIYSOIN T .vvviieievieiiiirieieieieeieetiiee ettt eeees 21

5 TUIOKSEE ettt 23
5.1 Johtajien odotukset sihteeriverkoston toiminnalle ........ccecevveviicccccicicreinnnnnen, 23
5.2 Sihteereiden Webropol-kyselyn tulokset.........coceuiiiiiriniiiinniiiicccce, 24

5.2.1 Verkoston tirkeimmit tehtivit — yhteistyoti ja tiedonjakoa................... 24
5.2.2 Verkoston toimintatavat — sddnnollisesti ja atheesta.......cocceueviiriricinnen, 25
5.2.3 Verkostossa kasiteltavit atheet — ajankohtaista, sihteereita koskevaa..... 26
5.3 Sihteereiden haastatteluiden tuloKSEt......ccoevviieiucucieieiiiiiiiiiiiicccceeeeaee 27
5.3.1 Verkosto tukena omassa tyOSSa ..o, 27
5.3.2 Sijaistuskdytinnot toimialalla..........cccoviniiiiiiii 28

5.3.3 Sihteereiden yhteinen ja yhtendinen koulutus........cccoeeveeecinnnnicnccnnee. 29



5.3.4 TiedonkKulun edIStAMIIE coeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeee e et eeeeeeeeeeeeseeeeseeeaseeeseeees 30

5.3.5 Tyo6skentelytapojen yhtenaistiminen .......cocecvvviviviniiccicccceen, 31

5.3.6 Verkoston kokoontumiset.........cccceiiviniiiiiiiiiiiiiininiiiicccicae, 32

5.3.7 Huomioita alemmasta tOIMINNASTA.....ccceueueriruiieiriiriirieieieeceeceee e 33

5.3.8 Verkostoitumisen haasteet ........coeeeivinirieiiiiieieieeiiineeecceseee e, 34

6 Yhteenveto tuthkimuksesta. ..o 36
0.1 Vastaukset tutkimuskySymMyKSIIN .....ccvvvveveveiieuiiiininiiniceeciiseeeeecese e 36
0.1.1 Verkostotoiminnasta hyotyvit sihteerit ja koko toimiala...........cceuueeeee. 36

0.1.2  Sihteeriverkoston tirkeimmat tehtAVAL......ocoeeiveiririniriccccieece, 37

0.2 PORAINTAA. ...ttt 38
6.3 Ehdotukseni verkoston toiminnan kehittimiseksi......cooovvvvvririiicccciecreinnnnnen. 40
0.3.1 Avoin viestintd ja keskinfdinen arvostus..........cccvvvivivinicccccceeeenn, 40

0.3.2 Verkoston toiminnan suunnittelu ..., 40

0.3.3 Verkoston rooli ja tehtdvit OrganisSaatiossa........cocvuvuviriicucuerereuensnsisnsisinen. 41

0.3.4  Johdon tuki......ccceuviiiiiiiiiiiii 42

0.3.5 Tyovilineiden hyOdyntaminen . ....ccccoceevrereerereueieereninineererceenereseerenenenenene 43

0.4 Jatkotutkimus AINEESTA ...ccuvveveveieiciiiiiiccccc e 43
0.5 Tutkimuksen lUOtEttavuus ja EELHSYYS .oveveveuiiiiiiiiiiiieieieciiiiee e 43
0.6  Opinnaytetyoprosessin ja oman Oppimisen arvioINtl .....cececeeevevereecnininiienienenes 44
LAREEEL . 46
LAEEEET ettt 438
Liite 1 Sdhk6postikysely tulosaluejohtajille.........coviiiiiiiiiciiiiiiiiiiiccee, 48
Liite 2 Webropol-Kyselyn SaateVIESti.......coccueriririeiriniiiiceieieieieieieieieessissceeenenenenens 49
Liite 3 Webropol-kyselylomake ... 50

Liite 4 TeemahaaStattelun TUNKO ...oiii ittt eeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeseeans 52



1 Johdanto

Sihteerity kehittyy jatkuvasti, ja sihteereiltd vaaditaan jo saavutetun osaamisen lisdksi
positiivista asennetta muutoksiin seka intoa ja kykyd omaksua uutta. Sihteerit ovatkin
usein edellikavijoitd muun muassa uusien sihkoisten tyévilineiden kidytossd. Yksilo-
osaaminenkaan ei endi riitd sihteerintyossid menestymiseen, vaan sihteereiltd vaaditaan
vuorovaikutustaitoja, ryhmaosaamista, toistensa tukemista ja toisiinsa luottamista.
Nain ollen my6s verkosto-osaamisen merkitys tyoelamassa kasvaa. (Secretarius 2012,
26.) Tissi opinnaytety6ssa selvitin organisaation sisdisen sihteeriverkoston tarpeelli-
suutta ja merkitysta Vantaan kaupungin maankayton, rakentamisen ja ympériston toi-

mialalla.

1.1 Toimeksiantaja ja tutkimuksen tausta

Vantaan kaupunki on ldhes 12 000 tyontekijan organisaatio, jota johtavat kaupungin-
johtaja, nelja apulaiskaupunginjohtajaa seka yksi toimialajohtaja. Toimialoja Vantaan

kaupungilla on yhteensa viisi, ja ne vastaavat kaupungin eri tehtivistd. Toimialat ovat
keskushallinnon, maankiyton, rakentamisen ja ympiriston, sosiaali- ja terveydenhuol-

lon, sivistystoimen sekd vapaa-ajan ja asukaspalveluiden toimiala.

Opinniytetyoni toimeksiantaja on maankayton, rakentamisen ja ympariston toimiala.
Toimialaa johtaa yksi apulaiskaupunginjohtajista, ja sithen kuuluu yhdeksin tulosalu-
etta: kaupunkisuunnittelu, kuntatekniikan keskus, rakennusvalvonta, talous- ja hallinto-
palvelut, tilakeskus, tilaajapalvelut, ymparistokeskus, yrityspalvelut sekd Marja-Vantaa
-projekti (kuvio 1). Tulosalueista tilakeskus ja tilaajapalvelut liittyivit toimialaan touko-

kuussa 2012.

Toimiala vastaa kaupunkirakenteen, ympiriston, liikenteen sekd yhdyskuntatekniikan
kehittimisestd, hallinnasta ja hoidosta. Toimialan tehtiviin kuuluu my6s kaupungin
strategisten tavoitteiden mukaisen elinkeino-, maa-, asunto- ja ympiristopolititkan seki

ymparistoterveydenhuollon kehittiminen ja toteuttaminen. (Vantaan kaupunki 2012.)



Maankayton, rakentamisen ja ympariston toimiala

Kaupunkisuunnittelulautakunta Ymparistélautakunta Tilakeskuksen lautakunta
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Pekka Wallenius Vesa Urtti

Kuvio 1. Maankayton, rakentamisen ja ympariston toimialan organisaatiokaavio
Lihde: Vantaan kaupunki 2012.

Maankayton, rakentamisen ja ympariston toimialalla tyoskentelee yhteensi noin 700
henkil64, joista sihteerin tai vastaavissa tehtavissa eri nimikkeilld tyéskentelee noin 40
henkil6a. Kevain 2012 organisaatiouudistusten myo6téd toimialalla tapahtui monia muu-
toksia, jotka vaikuttivat luonnollisesti my0s sihteerien tyoskentelyyn. Vaihtuneiden ja
uusien tyontekijéiden myota monet sihteerit saivat yhteistybkumppaneikseen henkil6i-
td, joita eivit koskaan olleet tavanneet kasvokkain. My6s yhdistyneiden tulosalueiden

organisaatiot ja tyotehtavit olivat monelle vieraita.

Suoritin tyoharjoitteluni maankayton, rakentamisen ja ympariston toimialalla kevaalla
2012, ja harjoittelujakson aikana minulle tarjottiin opinnaytetyon aiheeksi toimialan
oman sihteeriverkoston kehittdmisti. Sihteeriverkoston kehittiminen oli valittu yhdeksi
toimialan talous- ja hallintopalveluiden tulosalueen vuoden 2012 tulostavoitteista, ja
opinndytetyoprojektinani se kaynnistyi maaliskuussa 2012. Toimeksiantosopimuksen
tein toimialan talous- ja hallintopalveluiden henkildstopaillikon kanssa, ja hin toimi

toimeksiantajan puolelta my6s opinnaytetyoni ohjaajana. Opinndytety6ta tehdessini,



kevian ja syksyn 2012 aikana, kdvin henkilostopaillikon kanssa useita keskusteluja tyon

etenemisestd ja muista sithen liittyvistd asioista.

Syyna tulostavoitteeseen ja siiti muodostuneeseen toimeksiantoon oli toive aiemman ja
hyvina pidetyn toimintamallin elvyttimisestd ja kehittimisestd. Toimialalla oli alemmin
ollut oma sihteeriverkosto, jonka toiminta oli pikku hiljaa hiipunut. Uuden verkoston
myotd toimialalle toivottiin luotavan edellytyksid joustavalle sihteerity6lle ja aukotto-
malle palvelulle johdon sihteerien toiminnassa. Opinndytetyénikékulman toivottiin
tuovan verkoston kehittdmisen tueksi myos teoriaa laajemmin kuin mihin muutoin vir-

ka-aikana tehdyssa tyossa olisi paisty.

Toimialan henkil6stdssd oli tapahtunut runsaasti muutoksia, joten toimialalla oli taus-
toiltaan hyvin erilaisia sihteereitd; osalla oli sihteerin tehtivistd jo vuosien kokemus, osa
oli tullut taysin erilaisista tehtivistd, ja osa oli vasta opinnoista valmistuneita. Vaikka
yhteistyotd toimialan sisalld olikin runsaasti, osa sihteereistd oli toisilleen varsin vieraita.
Sihteeriverkoston myo6ti toimialan sihteereiden toivottiin tutustuvan paremmin toisiin-

sa, mika osaltaan helpottaisi yhteistyota toimialan sisalla.

1.2 Tutkimuksen tarkoitus ja raportin rakenne

Tutkimukseni tavoitteena on tarjota apua uuden sihteeriverkoston toiminnan aloittami-
seen ja kehittimiseen. Tavoitteenani oli ensiksi selvittdd, millainen on toimivan verkos-
ton merkitys tyOyhteisossa, sekd miksi ja millaiseksi maankayton toimialan sihteeriver-
kostoa kannattaisi kehittda. Lisdksi etsin tyossa vastauksia kysymyksiin, miksi ja millai-
sena sihteeriverkoston toiminta tulisi aloittaa. Tarkoituksena oli lisaksi selvittda, mihin
sihteeriverkoston toiminnalla halutaan erityisesti vaikuttaa ja mitkd ovat verkoston tar-
keimmit tehtivit. Koska kaikki toimialalla tyoskentelevit sihteerit ovat naisia, tarkaste-

len tissa tutkimuksessa my0Os naisten verkostoitumisen erityispiirteita.

Opinnadytetyoni on tutkimustyyppinen tyo, joka rakentuu perinteisen tutkielmamallin
mukaisesti. Johdannon jilkeen raportin toisessa luvussa perehdyn aiempaan tutkimuk-
seen verkostoitumisesta osana ty6elimia. Kolmannessa luvussa tarkastelen esimerkkina

assistenttiverkostoa suomalaisessa suuryrityksessa. Luvussa nelja kiayn lapi tutkimukseni



toteutuksen, ja luvussa viisi esittelen tutkimukseni tulokset. Kuudennessa luvussa tar-
kastelen saamiani tuloksia aiemman kirjallisuuden perusteella, pohdin tutkimuskoke-
muksiani seki esitin johtopddtdkseni tutkimuksesta sekd kehitysehdotukseni verkosto-

toiminnalle.



2 Verkostoituminen tydyhteis6ssa

Tassa luvussa luon katsauksen aiempaan tutkimukseen ja teoriaan verkostoitumisen

merkityksesta tyoeldmassa.

2.1 Yleisesti vetkostoista

Kasitteita verkko ja verkosto on viimeaikoina kaytetty runsaasti erilaisissa yhteyksissa.
Niilld voidaan tarkoittaa muun muassa vuorovaikutussuhteiden muodostamaa kokonai-
suutta, tietokoneita yhteen liittivad mallia tai yritysten keskiniisia yhteistyémalleja. Oli-
pa sitten kyse ithmisten valisista suhteista tai vaikkapa katuverkostosta, sanana verkosto

on toimiva kielikuva - se kuvaa kokonaisuutta, joka koostuu toisiinsa liittyneista osate-

kijoista. (Koskela, Koskinen & Lankinen 2007, 90.)

Ihmisten muodostamissa verkostoissa on kyse yksilon kannalta hyodyllisten, kontakte-
ja, ystivyyttd ja tukea tarjoavien suhteiden kehittimisestd ja ylldpitimisesti toisiin thmi-
siin (Singh, Vinnicombe & Kumra 2006, 1-2). Ihmisistd koostuvissa verkostoissa pai-
nottuu usein myos se, ettd verkostoon kuuluvien henkiléiden tulisi tulla toimeen keske-
nadn ja jakaa tietoa toisilleen. My6s yhteistyon merkitystd, yhdessia oppimista seka luo-
vuuden ja tehokkuuden lisddmistd korostetaan yleisesti verkosto-osaamisessa. (Koskela

ym. 2007, 90.)

Jokaisella meisti on itselle tirkeisiin asioihin liittyvid verkostoja ammatin, harrastusten
tai muiden tirkedksi koettujen asioiden kautta. Yhteinen tekeminen saa aikaan verkos-
toja myos tyoyhteisoissa, ja esimerkiksi yritysten sisdiset verkostoryhmat ovat lisaanty-
missd, mutta niitd on tutkittu vasta vahin (Puumalainen 2009, 4). Ty6elimin verkostot
voivat olla organisaation sisiisid, organisaatioiden vilisi tai poikkitieteellisid, jolloin
verkosto koostuu kulloinkin tarpeeseen sopivista henkil6istd ja osaamisesta. Osa tyo-
yhteison verkostoista syntyy luonnostaan yhteisten tavoitteiden ja tehtavien kautta,
mutta verkostoja voidaan my6s rakentaa tietoisesti hyodyttimiin koko tyGyhteisod

saattamalla yhteen saman alan ithmisid. (Juholin 2008, 35, 75.)



Verkostot jaetaan usein epavirallisiin ja virallisiin verkostoihin. Vaikka jako ei ole tiuk-
karajainen, se auttaa hahmottamaan, kuinka erilaiset verkostot voivat muodostua ja

kuinka niiden merkitys voi vaihdella. (Puumalainen 2009, 22.)

Viralliset verkostot kootaan muodollisesti, ja niiden tehtivini on suorittaa jotakin maa-
riteltya tehtdvida organisaatiossa. Viralliset verkostot ovat koko organisaation tasolla
julkisia ja niilldi on muodollinen asema. Verkoston jiasenet on mairitelty ja ne ovat myos
ulkopuolisten tiedossa. Virallisissa verkostoissa my0s jasenten roolit sekd tehtivit ja
tavoitteet on usein selkedsti eriytetyt. Asemansa vuoksi virallisilla verkostoilla on epavi-

rallisia verkostoja enemmin mahdollisuuksia vaikuttaa organisaatiossa. (Puumalainen

2009, 23.)

Epaviralliset verkostot eroavat virallisista muun muassa siind, ettd nithin kuuluminen
on vapaachtoista, eivitkid ne ole organisaation suunnittelemia tai asettamia (Ahlfors
2009, 21). Ne muodostuvat tavallisen kanssakdymisen seurauksena samankaltaisten tai
samoista asioista kiinnostuneiden ithmisten kesken. Ty6asioiden kisittely tillaisissa ver-
kostoissa on epivirallista, ja verkostot ovat usein luonteeltaan henkil6kohtaisia ja luot-
tamuksellisia, ja nithin kuuluu myos ystavyyssuhteita. (Puumalainen 2009, 23.) Tyoyh-
teisGissd epaviralliset verkostot auttavat jasenidin saavuttamaan tyéhon liittyvia, henki-
l6kohtaisia seka sosiaalisia tavoitteitaan epavirallisten kanavien kautta (McGuire 2002,

304).

Virallisten ja epavirallisten verkostojen erdinlaisena vilimuotona voidaan pitdd verkos-
toryhmiad (Puumalainen 2009, 30). Ne ovat organisaation tukemia virallisia, tyontekijoi-
den itse perustamia ryhmid, joiden jdsenet ovat usein naisia tai vihemmistéjen edusta-
jia. Verkostoryhmien toimintaan kuuluu muun muassa sosiaaliset tapaamiset seka orga-
nisaatioon liittyvien asioiden, kuten uusien teknologioiden tai organisaation strategian
kisittely. Verkostoryhmit auttavat jiseniddn muodostamaan keskiniisid yhteyksid, joi-
den myo6td he saavat paremmin tietoa, sosiaalista tukea sekd mahdollisuuksia oppia toi-

siltaan. (Friedman & Holtom 2002, 405-400.)



Erityisesti naisten keskenddn muodostamista omista verkostoista voidaan tunnistaa

kolme tyyppid (Puumalainen 2009, 21-22):

1) Ammatilliset verkostot, jotka muodostuvat samalla alalla tyoskentelevistd tai samassa
tilanteessa olevista naisista. Ammatillisten verkostojen tarkoituksena on luoda tietoa,
tarjota uraneuvontaa seki edistia naisten ammatillista osaamista.

2) Viralliset ja epaviralliset verkostot organisaation sisilld. Verkostot voivat olla tietyssi
asemassa oleville tarkoitettuja tai avoimia kaikille.

3) Koulutus- tai tukiverkostot, joilla on jokin tietty yleinen tai ammatillinen mielenkiin-

non kohde.

Tassa tutkimuksessa kisittelen organisaation sisdisté virallista verkostoa, jollaisena

maankayton, rakentamisen ja ympiriston toimialan sihteeriverkostoa voidaan pitia.

2.2 Verkostoitumisen mahdollisuudet

Tyo6elimissi onnistunut verkostoituminen voi muun muassa parantaa tyotuloksia ja
-tyytyvaisyytta, ja lisitd sekd yksilon saamaa sosiaalista ja ammatillista tukea ettd verkos-
ton jasenten vilista yhteistyota (Singh ym. 2000, 2). Verkostoitumisen mukanaan tuo-
miin hy6tyihin kuuluvat myos virallisen ja epavirallisen tiedon saamisen lisiantyminen,
yksilon saama tyoyhteison tuki ja rohkaisu, sekd henkilokohtainen ja tyohon liittyva
kehittyminen. Verkostojen on todettu my6s kehittidvin niihin kuuluvien henkil6iden
itsetuntoa ja lisavadn uusien taitojen oppimismahdollisuuksia. Yhdessa toimiessaan ver-
koston jasenet oppivat toisiltaan tyohon liittyvid asioita seka kehittivit sosiaalisia taito-

ja, mikd my0Os parantaa tyosuorituksia. (Puumalainen 2009, 37-38.)

2.2.1 Sosiaalinen tuki

Sosiaalinen tuki on erityisesti naisten muodostamien verkostojen tirkein tarjoama hy6-
ty, joka syntyy keskustelemisen, tapaamisten ja kokemusten jakamisen kautta (Puuma-
lainen 2009, 96). Sosiaalisesta tuesta on monta maaritelmaa, ja sitd voidaan tarkastella
monesta nikokulmasta. Yhtenaistd eri miiritelmille on kuitenkin se, ettd sosiaalinen
tuki koetaan ihmisten valisend vuorovaikutuksena, jossa yksilot antavat ja saavat tukea.

Ty6yhteis6ssi sosiaalinen tuki edistdd osaltaan tyontekijoiden hyvinvointia ja terveytta,



ja se ilmenee muun muassa yhteenkuuluvuutena, luottamuksena seki yhteisesti jaettui-
na normeina. Se on myos yhteydessi tyoyhteison ilmapiiriin, joka hyvin toimiessaan on

avoin ja luottamuksellinen, ja jossa tukea on helppo antaa ja saada. (Ahlfors 2009, 16—

17,22.)

Tutkimusten mukaan thminen viihtyy paremmin ollessaan tekemisissa itsensa kaltaisten
henkil6iden kanssa, ja ty6elimissa ihmiset odottavat tarpeellisen tuen tyossia menesty-
miseen ja vithtymiseen tulevan sosiaalisista suhteista toisiin tyotovereihin (Puumalainen
2009, 38; Stackman & Pinder 1999, 40). Erityisesti naiset pitavit verkostoitumista tér-
keana, arvostavat henkilokohtaisia suhteita ja kaipaavat sosiaalista tukea tyossaan.
(Puumalainen 2009, 26, 28.) Sosiaalisten suhteiden lisidma ty0ssd vithtyminen ja muut
nithin liittyvit hyodyt myos osaltaan vihentivit henkil6ston halukkuutta vaihtaa tyo-

paikkaa (Friedman & Holtom 2002, 407; Puumalainen 2009, 26, 28).

2.2.2 Tiedon ja osaamisen jakaminen

Verkostoituminen organisaation sisilld on ensiarvoisen tirkeda myos tiedon ja osaami-
sen jakamisen kannalta (Juholin 2008, 181). Tietoa on nykyain tarjolla valtavasti lahes
kaikilla aloilla, eikd kenenkdin aika tahdo riittdd kaiken seuraamiseen, jolloin verkostoi-
tuminen tarjoaa avun myos tietotulvan hallintaan (Koskela ym. 2007, 83). Verkostoja
pidetdinkin tirkeind tiedon lihteind, ja saatu tieto auttaa verkoston jdsenid myos omien
tyotehtivien hoidossa. Virallisten verkostojen kautta on my6s mahdollista saada viral-

lista tietoa ennen muita. (Puumalainen 2009, 37.)

Monissa tyontekoa koskevissa tutkimuksissa on ilmennyt, ettei organisaatioiden perin-
teinen tapa toimia ole endd mahdollinen, ja uudenlaiset oppivat organisaatiot ovatkin
tulleet osaksi ty6elimaa (Helakorpi 2004, 2). Juholinin (2008, 175) mukaan oppivan
organisaation tunnusmerkit ovat pitkalti samat kuin menestyvin organisaation. Naita
tunnusmerkkejd ovat muun muassa uusien menetelmien kokeilu, omista sekd muiden
kokemuksista ja parhaista kdytinnoista oppiminen seké tehokas tiedonkulku. My6s
osaamisen jakaminen ja kehittiminen kuuluvat oppivan organisaation menestymisen
avaimiin (Helakorpi 2004, 2). Juholin (2008, 175) liittad oppivaan organisaatioon myos

kidsitteet tiedonvaihdanta, vuorovaikutus ja tunnelma.



Koska tieto ei litku organisaation sisalla itsestaan, thmisiltd vaaditaan ajattelua, keskuste-
lua sekd viestintdd erilaisissa muodoissa. Oppimisen yhteydessa viestinnissd on kyse
ennen kaikkea yhteisollisyydestd, ja osaamisen vahvistamisesta on tullut yhia enemman
sosiaalinen ja epimuodollinen prosessi. Yha tarkeammiksi on tullut tietdd, mista tai
keneltd tieto 16ytyy. (Juholin, 2008 175.) Oppivan organisaation idea onkin kdytinndssi
johtanut verkostoitumiseen ja tiimeihin, joissa osaaminen ja itseohjautuvuus korostuvat

(Helakorpi 2004, 4).

Organisaation virallisen tiedonsiirron lisaksi tyopaikoilta 16ytyy vaihteleva maara myos
hiljaista tietoa, josta on viime aikoina puhuttu paljon. Hiljainen tieto on osa organisaa-
tion tirkedd ja arvokasta tieto- ja kokemuspdiomaa, joka syntyy pitkaaikaisen koke-
muksen seki oikeiden ja virheellisten pditelmien antamista kokemuksista, jotka johta-
vat onnistuneeseen toimintaan kiytinnossd. (Helakorpi 2004, 4; Koskela ym. 2007, 83.)
Vaikka hyodyllisen tiedon ja vinkkien levidminen ystivien kesken arjessa on monelle
tuttua, on ty6paikoilla samaan lmiéon kiinnitetty huomiota kuitenkin vasta joidenkin
vuosien ajan. Hiljainen tieto vilittyy yleensi itsekseen ty6yhteison sisilld, mutta sen
kiytt6d voidaan my0s tietoisesti edistdd luomalla kiytint6jd ja mahdollisuuksia sosiaali-

selle vuorovaikutukselle kokeneiden ja kokemattomampien tyontekijéiden vililld. (Ku-

ronen, Sdamanen, Jarvenpad & Rintala 2007 20; Koskela ym. 2007, 83.)

2.2.3 Naisten asema

Naisten vilisilld verkostoilla voidaan my6s kiinnittdd huomiota naisten asemaan ja ar-
vostukseen organisaatiossa, ja verkostojen toiminnalla voidaan pyrkia edistimain tasa-
arvoa. Jo naisten muodostamien verkostojen olemassaolo kiinnittia huomiota naisten
asemaan ja arvostukseen organisaatiossa, mutta verkostot voivat my0s toiminnassaan

tuoda esiin mahdollisesti kokemaansa epitasa-arvoisuutta. (Puumalainen 2009, 39).

2.3 Haasteita verkostoitumisen onnistumiselle

Naisten virallinen verkostoituminen on melko uutta, ja sithen saatetaan suhtautua vara-

uksellisesti. Verkostoja saatetaan pitda esimerkiksi puuhasteluna, jolla ei ole oikeaa val-



taa tai vaikutusmahdollisuuksia. My6s naisten vilistd kateutta on pidetty esteend ver-

kostojen tarkoituksenmubkaiselle toiminnalle. (Puumalainen 2009, 31-32.)

Koskelan ym. (2007, 85) mukaan verkostoihin pitee toisinaan vanha sananlasku ”jou-
kossa tyhmyys tiivistyy”. Verkostoituneeseen joukkoon saattaa muodostua sulkeutunut
ja omahyviinen ilmapiiri, joka takertuu vanhoihin nikemyksiinsg, eikd tahdo ottaa vas-

taan uutta. Riski on suurempi silloin, kun verkostossa on vain vihan jisenia.

Vaikka tiedon ja osaamisen jakaminen voi hyodyttid tyoyhteisod huomattavasti, kaikki
eivat valttimittd suhtaudu sithen myoOnteisesti, silld oma tieto ja osaaminen voidaan
nihdd my6s hyédykkeind, joista ei haluta noin vain luopua. Tiedon panttaamista ja ha-
luttomuutta yhteistyohon voi esiintya esimerkiksi silloin, kun tiedosta on hyotyi itselle
tai se toimii vilineend jonkin asian edistdmisessd. Nihked suhtautuminen tiedon ja
osaamisen jakamiseen voi toisinaan johtua kiireestd, mutta se saattaa myo6s olla yhtey-
dessd omaan asemaan organisaatiossa — tyontekijd saattaa peldtd oman asemansa puo-

lesta ja siksi rajoittaa osaamisensa jakamista. (Juholin 2008, 179.)

My®s hiljaiseen tietoon voi sisiltyd ongelmia. Vaikka hiljaisesta tiedosta voi olla arvaa-
matonta hy6tya organisaatiolle, siind voi myo6s piilld pinttyneita, totuttuja toimintatapo-
ja, joista el haluta luopua, vaikka parempiakin olisi tarjolla. Hiljaista tietoa tulisikin osata
arvioida ja soveltaa niin, ettd siitd otettaisiin kiytt66n vain sen paras anti. (Koskela ym.

2007, 83.)

2.4 Verkostoitumisen edistaiminen

Puumalaisen (2009, 95, 100) tutkimassa naisten muodostamassa verkostossa yhteni
vahvuutena pidettiin toiminnan positiivisuutta ja avoimuutta, jolla voitiin vihentda nais-
ten verkostoihin kohdistuvia ennakkoluuloja. Verkoston jisenet pitivit erityisesti vies-
tintdan panostamista tirkeind, jotta silla voitaisiin kertoa koko organisaatiolle verkos-

ton toiminnasta ja vaikuttaa verkostosta syntyneisiin kasityksiin.

Avoimuus, luottamus seka kilpailun vihiisyys luovat edellytyksia myos osaamisen ja-

kamiselle. Kun keskindisti kilpailua ei ole, omaa osaamista voidaan luovuttaa muille, ja
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muiden voi odottaa toimivan samoin. Tdmi voi parhaimmillaan johtaa koko organisaa-
tion osaamistason kehittymiseen ja organisaation vahvistumiseen. Resurssien tuhlaami-
nen turhaan ty6hon vihenee, kun tiedosta ja osaamisesta tehddin yhteistd. (Juholin

2008, 178.)

Verkostoitumista varten myOs on tiedettivi, keitd organisaatiossa tyoskentelee ja mitéd
he tekevit. Erityisesti uudet tyontekijat tarvitsevat perehdytyksen tyon kannalta oleelli-
sesta tiedosta ja siitd, mistd sitd on saatavilla. Usein perehdyttimien ei kuitenkaan ole
riittdvaa, vaan tutustuminen organisaation ja henkil6st66n jad uuden tyontekijian vas-
tuulle. Thanteellisessa tilanteessa organisaation jokaisen tyontekiji tuntee organisaation
ja sen jasenten tyotehtavit ja pystyy tarvittaessa kdantymaan luontevasti toisten jasenten
puoleen. Jotta tihdn padstiisiin, thmisten on tutustuttava toisiinsa. Apuna voidaan kayt-
tad esimerkiksi sahkoista esittelyd organisaation henkilostosta, mutta tehokkainta on

henkilokohtainen tutustuminen. (Juholin 2008, 181.)

Mikadn organisaatio ei toimi ilman jatkuvaa tiedonkulkua ja -vaihdantaa, eiki tieto kulje
tai vaihdu mihinkain itsestaan. Siksi on tirkedd sopia yhteisesti, kuinka tietoa ja osaa-
mista jactaan ja kartutetaan organisaatiossa. Viestinti- ja vuorovaikutustaidoilla on tdsséd
tarked rooli. Kun organisaation jasenet ovat tuttuja, tarvitaan vuoropuhelua, mika
mahdollistaa tiedon ja osaamisen saamisen laajempaan kiytt6on. On sovittava kaytin-
nén toimista, esimerkiksi siitd, mitd voi odottaa tai vaatia muilta ja kuinka itse toimii

tiedon ja osaamisen jakajana. (Juholin 2008, 180.)

Vaikka tiedonkulkua organisaatiossa voidaan suunnitella, ei siitd ole mahdollista luoda
vedenpitivii jirjestelmid. Siksi on voitava turvautua myds ihmisten omaan jirkeen ja
kykyyn huomioida tirkeitd asioita. Tdma vaatii asennemuutosta perinteisestd tiedon

vastaanottajan roolista yhteison jasenen rooliin, johon kuuluu seka oikeus ettd vastuu

osallistua omalta osaltaan tiedonvaihdantaan. (Juholin 2008, 85.)

Organisaatiot hyotyvit verkostoitumisesta, silld se edistdd henkil6ston ty6ssa vithtymis-
td, oppimista seki tiedon kulkua, eikd verkostoitumisesta ole organisaatiolle ylimaaraisid
kustannuksia. Verkostoitumisessa organisaation ylimmin johdon tuki on toiminnan

kannalta erittdin tirkedd. Verkostoitumista edistidkseen organisaation johdon olisi tir-
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ked viestittdd, ettd se tukee ja toivoo verkostojen muodostamista. Rahallisella tuella or-

ganisaatio voi my6s mahdollistaa toiminnan ja erilaisten tapahtumien jarjestimisen.

(Puumalainen 2009, 33.)

12



3 Esimerkki assistenttiverkostosta

Opinniytetyotd tehdessini olin kiinnostunut my6s kuulemaan kokemuksia tosielimissi
toimivista sihteeriverkostoista. Osana aiheeseen perehtymisti haastattelin HAAGA-
HELIA ammattikorkeakoulun yliopettaja Piivi Karjalaista (12.9.2012), joka on tutkinut
erilaisia assistenttiverkostoja. Karjalainen kertoi haastattelussa assistenttiverkostosta,
joka toimii suomalaisen suuryrityksen sisdisena verkostona. Koska tutkimuksen tulok-

set eivit ole viela julkisia, yrityksen nimed ei tdssé julkaista.

3.1 Assistenttiverkoston toiminta suomalaisessa suuryrityksessi

Yrityksessd on toiminut muutaman vuoden ajan oma sisdinen assistenttiverkosto. Yri-
tyksessa tyoskentelee yhteensa 70 assistenttia, joista 10 kuuluu verkoston ytimen muo-
dostavaan assistenttitiimiin. Ydintiimin jasenilld on edelleen omissa yksikoissain omat
assistenteista koostuneet tiiminsa. Tiimin tarkoitus on lisdtd assistentin tyon arvostusta,
yhtendistad toimintatapoja, toimia kustannustehokkaasta, kehittda assistenttien osaamis-
ta, huolehtia osaltaan tilanteen tasalla pysymisesta, verkostoitua talon sisélld ja ulkopuo-
lella seka valittda tietoa nopeasti eri kanavien kautta. Toiminnan haluttaan olevan kaikil-
le yrityksen assistenteille avointa ja vuorovaikutteista niin, ettd jokaisella olisi mahdolli-

suus osallistua ja vaikuttaa yhteisten asioiden edistimiseen.

Assistenttiverkoston ty6 yrityksessd on jrjestaytynytta, ja tiimilld on kdytossd oma vuo-
sikellonsa ja budjetti, joka kattaa yrityksen kaikille assistenteille tarkoitetut palvelut seki
tiimin jasenten mahdolliset koulutukset. Tiimin yhteisissa tapaamisissa kasitellddin muun
muassa organisaation strategiaa ja suunnitellaan tiimin kaikille yrityksen assistenteille

jarjestimaa toimintaa.

Tyovalineina tiimi kdyttda muun muassa sihkGpostia ja chat-ohjelmaa, jonka avulla tii-
min jasenet saattavat helposti lihettad viestin samanaikaisesti kaikille jasenille ja pyytad
vertaistukea esimerkiksi jonkin tyotehtavan suorittamiseen. Assistenttitiimi on myos
luonut yrityksen sisalld erilaisia palvelutuotteita. Téllaisia ovat muun muassa kerran
vuodessa jarjestettavit assistenttipdivit, joille kaikki yrityksen assistentit voivat osallis-

tua. Sahkopostin vilitykselld toimivalla “assistenttijakelulla” verkosto pystyy varmista-
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maan, ettd organisaatiossa haluttu tieto siirtyy kaikille osastoille lyhyessa ajassa. Kerran
kuussa, tai tarpeen mukaan useammin, tiimi jarjestdd infotilaisuuden, johon eri yksikot

saavat tuoda tietoa ajankohtaisista asioista.

Jasenilleen verkosto tarjoaa myos mahdollisuuden kiyda lapi tyohon liittyvia asioita
yhdessd muiden assistenttien kanssa. TyOssddn assistentit saavat usein tietoa, josta el
voi puhua eteenpiin, ja verkosto tarjoaa niin tukevaa olkapaiti samassa tilanteessa ole-
ville tyontekijoille. Assistenttitiimin jasenille yhteinen verkosto merkitseekin erityisesti
avun saamista seki tukea toisilta verkoston jaseniltd. My6s tyossa vithtymisen lisaanty-

minen ja ammattitaidon kehittyminen nihdaan verkoston jasenilleen tarjoamina hyo6-

tyind.

Assistenttitiimin jasenet on valittu niin, ettd organisaation eri osa-alueet ovat edustet-
tuina tiimissa. Enemmainkin tulijoita olisi ollut, ja rajattu osallistujamaéra on herittinyt
harmistusta osassa ulkopuolelle jadneistd. Vaikka tiimin tarkoitus on palvella kaikkia
yrityksen assistentteja, se ei ole herattinyt verkoston ulkopuolisissa tyontekijoissa pel-
kastadn positiivia ajatuksia. Tiimin jasenilld on tiedossa, etta sita pidetdan myos elitisti-

send joukkona, joka voi jirjestaa itselleen mukavaa ohjelmaa tyoajalla.

3.2 Ajatuksia esimerkkiverkostosta

Edelld kuvatun assistenttiverkoston toiminnassa on havaittavissa monia teoriaosuudes-
sa mainittuja asioita, ja uskon, ettd verkoston toimintamallista voidaan saada vinkkeja
myo6s maankayton, rakentamisen ja ympariston toimialan verkostotoiminnan suunnitte-
luun. Mielestini verkoston jarjestaytynyt tyoskentely, toiminnan suunnittelu ja budje-
tointi vaikuttavat hyviltd tavoilta varmistaa, ettd verkoston toiminta on mielekisti ja
tavoitteellista. Tama tekee toiminnasta my6s vakuuttavampaa, jolloin voidaan vilttid
kasitysta siitd, ettd assistenttien verkostoituminen olisi vain turhaa puuhastelua (luku

2.3).

Assistenttiverkoston toiminnan tavoitteiksi oli asetettu muun muassa tiedon jakaminen
ja assistenttien osaamisen kehittiminen, jotka ovat osa verkostoitumisen hy6tyja (luku

2.2). Verkostotoiminnalla voidaan my6s kiinnittdd huomiota naisten asemaan (luku
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2.2.3), ja yhdeksi assistenttiverkoston tavoitteeksi olikin otettu assistenttityén arvostuk-
sen lisidminen, mikd on mielestini tirked huomio aikana, jolloin sihteeri- ja assistentti-
palveluiden tarpeellisuudesta kdyddin keskustelua. Assistentit itse kokivat my&s tuen ja
avun saamisen ja tyossa vithtymisen lisidntymisen tirkedna osana assistenttiverkoston

toimintaa. Myos ndité asioita pidetdin yleisesti verkostoitumisen etuina (luku 2.2.1).

Koska ydinverkostoon kuuluu vain pieni osa yrityksen assistenteista, minusta vaikuttaa
hyviltd idealta, ettd ydinverkosto kuitenkin huomioi toiminnassaan kaikki assistentit.
Lisaksi ydinverkoston jasenten omat assistenttiverkostot yksikoidensa sisalla kuulosti
hyvilta tavalta varmistaa tiedonkulku my6s ydinverkoston ulkopuolella. Sainkin kasi-
tyksen, ettd verkosto on huolehtinut hyvin tiedonkulun varmistavista kdytinnén toimis-

ta, kuten assistenttien rooleista tiedon vilittdjina seki erilaisten tyckalujen hyodyntimi-

sestd (luku 2.4).
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4 Tutkimusongelma ja -menetelmit

4.1 Tutkimusongelma ja tutkimuksen tavoite

Tutkin Vantaan kaupungin maankayton, rakentamisen ja ympariston toimialan oman
sihteeriverkoston toiminnan uudelleen aloittamiseen liittyvid ja toimintaa suunniteltaes-
sa huomioon otettavia seikkoja. Tavoitteenani oli selvittdd, mitd toimialan sihteerit ja
johto odottivat verkoston toiminnalta, ja titd kautta mairitelld sihteeriverkoston toi-
minnan tirkeimmit tavoitteet ja tehtdvit. Tahdoin my6s selvittdd, kuinka verkosto voisi
palvella sithen kuuluvien jisenten ja muiden toimialan sihteereiden lisiksi my6s koko

toimialaa.

Tutkimusongelmani voi titvistad kysymyksiksi:
1. Miksi toiminta on tarpeellista aloittaa uudelleen?
2. Mitka ovat sihteeriverkoston tirkeimmait tehtavat?

3. Miten toiminnalla voidaan palvella koko organisaatiota?

Koska kyseessd on jo alemmin kokeillun toiminnan uudelleen kdynnistiminen aiem-
man toiminnan hiipumisen jilkeen, koin tirkeaksi selvittid myos syitd, miksi aiempi
toiminta oli paittynyt, ja kuinka tiltd viltyttidisiin jatkossa uuden verkoston toiminnas-

sa.

Lisdksi tavoitteenani oli selvitystyén perusteella laatia ehdotuksia, joiden avulla uudiste-

tun verkoston toimintaa olisi hyva lihtea kehittimain.

4.2 Tutkimusmenetelmit ja tutkimuksen kohde

Kiytin tutkimuksessani kvalitatiivista tutkimusotetta. Kvalitatiivisen eli laadullisen tut-
kimuksen lihtékohtana on todellisen elimin kuvaaminen, ja sen pyrkimyksena pide-
tadn yleisesti tosiasioiden l0ytimista tai paljastamista, eikd niinkddn jo olemassa olevien
(totuus)viittimien todentamista (Hirsjarvi ym. 2000, 152). Laadullinen tutkimus kdyttda
sanoja ja lauseita, ja sen avulla pyritdan 16ydoksiin ilman méarillisen tutkimuksen mu-
kaisia yleistyksid. Tarkoituksena on sen sijaan ilmioén kuvaaminen, ymmartiminen, sille

mielekkadn tulkinnan antaminen seki sen syvallinen ymmartiminen. Laadullisessa tut-
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kimuksessa ollaan kiinnostuneita merkityksista ja siitd, kuinka thmisen kokevat ja nike-

vit reaalimaailman. (Kananen 2008, 24-25.)

Hirsjarven ym. (2001, 155) mukaan kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillisid piirteitd ovat:

1. Luonteeltaan kokonaisvaltainen tiedon hankinta, ja aineiston kokoaminen luon-
nollisissa, todellisissa tilanteissa.

Ihmisten suosiminen tiedon keruun instrumenttina.

Induktiivisen analyysin kaytto.

Laadullisten metodien kiytto aineiston hankinnassa.

AR S

Kohdejoukon valitseminen tarkoituksenmukaisesti, ei satunnaisotoksen mene-
telmai kéyttden.
6. Tutkimussuunnitelman muotoutuminen tutkimuksen edetessa.

7. Tapausten kasittely ainutlaatuisina ja aineiston tulkinta sen mukaan.

Koska tutkimuksessani oli kyse tapaustutkimuksesta, jossa tapauksia kasitellaan ainut-
laatuisina ja aineistoa tulkitaan sen mukaan, valitsin tychoni kvalitatiivisen tutkimusot-

teen.

Tutkimusmenetelmien valintaan vaikuttavat tutkimusongelman luonne ja sita kuvaavan
tiedon maird (Kananen 2008, 68). Laadullisessa tutkimuksessa on mahdollista kayttda
useaa tutkimusmenetelmaid (Kananen 2008, 54), ja paadyinkin kayttimain menetelmini

tiedonhankinnassa seki kyselyitd ettd haastatteluja.

Tutkimusta varten kerdsin tietoa maankayton, rakentamisen ja ympariston toimialan 18
sihteeriltd sekd kaikilta kahdeksalta tulosaluejohtajalta. Tutkimukseen valitut sihteerit
toimivat tulosaluejohtajien sihteereind, ndiden sijaisina sekd kuntatekniikan keskuksen
(toimialan suurimman tulosalueen) tulosyksikoiden sihteereind. Niitd 18 sihteerid oli

suunniteltu alustavasti my0s sihteeriverkoston jaseniksi.

Tulosaluejohtajat olivat mukana yhteni tutkimuksen kohteista, silla kehitystyon onnis-
tumisen kannalta johdon toiveiden ja ajatusten huomioon ottaminen todettiin toimialan

henkilostopaallikon kanssa kdymieni keskustelujen perusteella tarkeéksi.
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Suoritin tiedonkeruun kolmessa osassa:
1) Sahkopostikysely tulosaluejohtajille
2) Webropol-kysely sihteereille

3) Sihteereiden haastattelut

Kerisin kyselyilld vastauksia pari viikkoa ennen haastattelujen toteuttamista, ja kaytin
saamiani tuloksia apuna haastattelukysymysten laadinnassa. Haastattelujen ja kyselyiden
lisaksi tutkimuksessani olivat apuna eri henkil6iden kanssa kiymani verkoston toimin-
nan kehittamiseen liittyvat keskustelut, joista sain my6s sellaisia tietoja, jotka eivat muu-
ta kautta olleet tulleet esille. Nama huomiot kirjasin muistiin tutkimuksesta pitiméani

paivakirjaan.

4.2.1 Sihképostikysely tulosaluejohtajille

Paddyin kdyttimidin tiedonkeruussa pienimuotoista siéhkopostikyselyd, koska halusin
antaa kiireisille tulosaluejohtajille mahdollisuuden kertoa helposti ja nopeasti mielipi-
teensd alaisuudessaan tyoskentelevia sihteereitd ja koko toimialaa koskevan toiminnan
suhteen. Kyselyssi pyysin toimialan tulosaluejohtajia kertomaan lyhyesti, mitd he odot-
tivat toimialan sihteeriverkoston toiminnalta, ja mitd he pitivit verkoston tirkeimpina

tehtiavina.

Léhetin kyselyn siahkopostitse toimialan tulosalueiden johtajille kesakuussa 2012. Vas-
tausaikaa tille pienelle kyselylle annoin viikon verran, jonka aikana nelja johtajaa kah-

deksasta lahetti vastauksensa minulle. Lahettimiéni viesti on raportin liitteena (liite 1).

4.2.2 Webropol-kysely sihteereille

Paddyin kdyttdmiin alustavassa tiedonkeruussa Webropol-kyselyd, silld se oli mielestdni
sujuva tapa antaa kaikille sihteeriverkoston toimintaan kutsuttaviksi suunnitelluille sih-
teereille mahdollisuus osallistua ja kertoa mielipiteensa seka ajatuksensa sihteeriverkos-

toon liittyen.
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Kysely koostui viidestd kysymyksesta:
1. Mitka ovat mielestasi sihteetiverkoston tarkeimmait tehtavat?
2. Millaista toimintaa haluaisit verkostolta?
3. Millaisia aiheita haluaisit verkoston kisittelevan?
4. Kuinka usein verkoston tulee kokoontua?

5. Muita ajatuksia sihteeriverkostoon liittyen

Neljatta kysymysta lukuun ottamatta kysymykset oli avoimia, silld kyselyn tarkoitus oli
antaa vastaajille tilaisuus kertoa mahdollisimman vapaasti omista ajatuksistaan ja toi-

veistaan verkoston toimintaan liittyen.

Lihetin sihk6postitse tiedon Webropol-kyselysta toimialan tulosaluejohtajien sihtee-
reille, heidin sijaisilleen sekid kuntatekniikan keskuksen tulosyksikéiden sihteereille (yh-

teensd 18 sihteerille) kesdkuussa 2012.

Vastausaikaa kyselylle annoin puolitoista viikkoa. Annettuna aikana kyselyyn vastasi 12
sihteerid. Jatkoin vastausaikaa vield viikolla, jonka aikana vastauksia tuli kaksi lisdd. Vas-
taus kyselyyn tuli siis yhteensa 14 sihteerilta 18:sta. Myohemmin minulle selvisi, ettd
muutama vastaamatta jattanytté sihteeri oli ollut vastausajan lomalla, eikd niin ollen

ollut saanut tietoa kyselysti ajoissa.

Kyselyn saatekirje ja Webropol-kysely ovat raportin liitteina (liitteet 2 ja 3).

4.2.3 Sihteereiden haastattelut

Tutkimukseni pédasiallisena tiedonkeruumenetelmind kdytin haastattelua, jonka avulla
kerisin tietoa sthteereiltd. Haastatteluita varten valitsin tutkimukseen osallistuneiden 18
sihteerin joukosta viisi henkil6a. Suoritin valinnan tarkoituksenmukaisesti niin, etta
osallistujiksi tuli taustoiltaan ja tehtaviltdan erilaisia henkil6itd. Mukana oli seka tu-
losaluejohtajien etta tulosyksikéiden sihteereitd sekd ndiden sijaisina toimivia henkil6ita.
Niin ollen vastauksia saatiin kaikilta verkostossa erilaisia tehtivid edustavilta sihteereil-
td. Myos haastateltujen kokemus sihteerintehtavistd vaihteli muutamasta vuodesta yli 40

vuoteen.
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Haastattelun kaytté menetelminad edellyttdd ainakin jonkin verran tietoa ilmiosta, jotta
haastattelun teemat voidaan miiritelld (Kananen 2008, 68). Haastattelun eri muodoista
kaytin teemahaastattelua, jolla halusin selvittad sihteereiden ajatuksia laajemmin seka

syventad ennen haastatteluja toteuttamissani kyselyissd saamiani tietoja.

Teemahaastattelu on tutkimuksissa usein kdytetty haastattelumuoto, silld se antaa tutki-
jalle riittdvisti valjyyttd, mutta toisaalta my6s mahdollisuuden haastattelun rajaamiselle

teemoittelun avulla. Teemoja kayttimalld on tarkoitus varmistaa, ettd kaikki ilmién osa-
alueet tulevat huomioitua. (Kananen 2008, 74.) Teemahaastattelun valitsinkin juuri siitd
syystd, ettd halusin kdyda kaikkien haastateltujen kanssa ldpi samat aiheet, mutta halusin
sisallyttad haastatteluihin mahdollisuuden lisakysymyksille seki vaihtelevalle kysymysten
jarjestykselle. Hyodynsin kyselyihin tulleista vastauksista saamaani tietoa haastatteluky-

symysten laadinnassa.

Haastattelun teemat olivat:
1. Taustatiedot haastateltavista
. Aikaisempi verkoston toiminta
. Verkostotoiminnan liittyminen omaan tychon
. Stjaistukset toimialalla

. Koulutus

. Tiedonkulku
. Sihteeriverkoston tapaamiset

2
3
4
5
0. Sihteereiden yhteniiset tyoskentelytavat
-
8
9. Verkostoitumisen haasteet

1

0. Muut ajatukset verkostosta

Teemoihin liittyvit lisikysymykset ja haastattelurunko kokonaisuudessaan ovat raportin

liitteend (liite 4).

Haastattelin sihteereitd kesi-heindkuun 2012 aikana. Olin kertonut haastateltaville etu-

kiteen, ettd haastattelussa kaytiisiin lapi kyselyn vastauksista esiin nousseita teemoja
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sekd muita verkostoon liittyvia asioita. Haastattelujen kesto vaihteli puolesta tunnista 40

minuuttiin. Pyysin ja sain kaikilta luvan haastatteluiden nauhoittamiseen.

Yhden haastatteluista toteutin puolentoista tunnin mittaisena parihaastatteluna, jossa
mukana oli kaksi toimialan sihteerid. Meidat kolme on nimetty vastuuhenkil6iksi sihtee-
riverkoston kehittimisty6hon, joka on yksi kuluvan vuoden tulostavoitteista, ja johon
my6s tima opinnaytetyoni osaltaan kuuluu. Paadyin parihaastatteluun, silla halusin sa-
malla kdydé heiddn kanssaan lipi kehittimistyon etenemisti seki tutkimuksessani sel-

vinneitd asioita.

4.3 Aineiston analysointi

Kanasen (2008, 24) mukaan laadullisessa tutkimuksessa aineiston analyysi on syklinen
prosessi, joka on mukana koko tutkimusprosessin eri vaiheissa, ja joka ohjaa itsessdin
tutkimusprosessia ja tiedonkeruuta. Aineistoa keritessani ja ymmarrykseni aiheesta kas-
vaessa huomasinkin asioita, joita tulisi huomioida tutkimuksessani, ja jotka ohjasivat

tutkimukseni etenemista.

Laadullisten tutkimusten aineistojen kisittely sellaisenaan on usein hankalaa, silld aineis-
tot voivat olla hyvin laajoja. Siksi aineisto onkin ennen analyysid tyOstettiva muotoon,
joka mahdollistaa sen analysoinnin. Tdmi voidaan tehdd kédyttien apuna koodausta eli
luokittelua, jolla aineistoa tiivistetddn ymmarrettivain muotoon. Koodaus itsessdin ei
vield ole analyysi, vaan vilivaihe, joka mahdollistaa analyysin teon. (Kananen 2008, 88—
89.) Tissd vatheessa aineistoa ei vield juurikaan karsita, se vain jirjestetidn uudestaan
(Eskola 2001, 170). Aloitin kyselyistd saamani kirjallisen seka nauhoitetuista haastatte-
luista litteroimani materiaalin kasittelyn lukemalla sen huolellisesti ldpi moneen kertaan
ja poimimalla sieltd toistuvia ja esiin nousevia aihealueita. Tamin jilkeen luokittelin

koko aineiston 16ytimieni aiheiden mukaan.

Suoritin tutkimusaineistoni analyysin kayttien teemoittelua, joka on yksi teemahaastat-
telussa kerityn aineiston analyysitapa. Vaikka haastattelu olisi jo itsessadn toteutettu
teemoittain, aineistosta saattaa 16ytya uusia teemoja. Teemojen alle keritidn aineistosta

kuhunkin teemaan liittyvit kohdat, ja niistd pyritddn nostamaan esiin mielenkiintoisia
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sitaatteja tulkittavaksi. (Kananen 2008, 91.) Aineistoa analysoidessani 19ysin joitakin

uusia teemoja, joita en ollut haastatteluissa tai kyselyissa kayttanyt.

Tadman jilkeen tutkijan on poimittava tirkeimmat kohdat aineistosta raportointia var-
ten. Laadullisessa tutkimuksessa tima tarkoittaa usein aineiston mielenkiintoisimpien
kohtien painottamista. (Eskola 2001, 170, 173.) Tutkimusraportissa teemojen yhteydes-
sd kdytetdan usein aitoja vastaajien tekstisitaatteja naytteend aineistosta (Kananen 2008,
91). Tulosten raportoinnissa olen keskittynyt esittelemain erityisesti aineistosta loyta-

midni tirkeimpid kohtia, joiden tukena kaytin sitaatteja alkuperiisesta aineistosta.

Tuloksien analysoinnin suorittaminen ei kuitenkaan tarkoita, etta tutkimus olisi vield
valmis. Tuloksia on my6s selitettiva ja tulkittava, mika tarkoittaa, ettd tutkija pohtii ana-
lyysin tuloksia ja tekee niista omia johtopaatoksia. (Hirsjarvi ym. 2000, 211.) Omat joh-

topdatoksent esittelen kappaleessa 0.
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5 ‘Tulokset

5.1 Johtajien odotukset sihteeriverkoston toiminnalle

Kahdeksasta kyselyn saaneesta tulosaluejohtajasta médirdaikaan mennessé vastauksensa lihetti
neljd johtajaa. Vastanneet johtajat odottivat sihteeriverkoston toiminnan olevan muun muassa
itsendistd, aktiivista ja aloitteellista. Lisiksi johtajat kokivat yhtendisten toimintatapojen ja kay-
tantojen luomisen auttavan tyonteossa, ja he nimesivit sen yhdeksi sihteeriverkoston tirkeim-

mista tehtavista.

VY hteiset kdytannit ovat aina hyviksi ja auttavat, paitsi sibteereitd, nyis jobtajia.”

Vastauksissaan johtajat kiinnittivit huomiota erityisesti toimialan sihteerien sijaistuksiin, jotka
vastausten perusteella eivit olleet toimineet toivotulla tavalla. Jokainen kyselyyn vastanneista
johtajista mainitsi yhdeksi sihteeriverkoston tirkeistd tehtdvistd toimialan sijaistamisjarjestelyi-

den parantamisen ja niiden jirjestimisen nopeasti ja tehokkaasti erilaisissa tilanteissa.
“Korostaisin sibteerien sijaisunksia.”

"Stjaistamisjarjestelyjen parantaminen (pullonkanlofen, ongelmien tiedostaminen).”

"Hoitaa sibteerien sijaistukset ja reagoi nopeasti ylldttiavissd tilanteissa.”
Sihteeriverkoston toiminnan toivottiin myo6s takaavan laaja-alaisen ja asiantuntevan tukipalve-
lun toimialan koko johdolle. Lisaksi johtajat nakivit verkoston toiminnan oivana tapana kehit-
tya tyossd. Verkoston toiminnalla voitaisiin lisitd sihteerien henkil6kohtaista osaamista ja am-

mattitaitoa, kehittda sihteerity6ta ja vahvistaa sihteerien ammatti-identiteettid. Verkoston toi-

minnan my6td myo6s sihteereiden tyonteon tuloksellisuus voisi lisddntya.

Y kesittdisen sihteerin tyd munttuu laaja-alaisemmatksi, henkilikohtainen osaaminen lisddin-

tyy ja moniosaaminen sekd monipuolinen ammattitaito lisiintyy.”

"Huolebtii sihteerien ja sibteerityon kebittamisestd ja siitd, ettd sibteerit oppivat hyvid kdytin-

tojd toisiltaan.”

"Hiljatsen tiedon siirtaminen.”
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My6s tiedonkulun edistimista pidettiin oleellisena osana verkoston tehtavid. Verkostoa voitai-
siin kayttad apuna esimerkiksi erilaisista ajankohtaisista asioista tiedottamisessa, ja siitd hyotyi-

sivat muutkin kuin vain verkoston jisenet.

"Verkoston kannalta sadnndlliset tapaamiset sibteereiden kanssa ja tiedonkulkn, ovat oleelli-

sia myos jobtajille.”

5.2 Sihteereiden Webropol-kyselyn tulokset

Sihteereille lihettimaini kyselyyn vastasi 14 henkil6d 18:sta. Kyselyssd pyysin vastaajia kerto-
maan ajatuksistaan verkoston tirkeimmisté tehtdvistd, toimintatavoista, yhdessé kasiteltavistd
aiheista ja kokoontumisten aikatauluista. Lisdksi kyselyn viimeisessda kohdassa vastaajat saivat
vapaasti kertoa kaikista verkostoon liittyvistd ajatuksistaan. Seuraavassa esittelen sihteereiden

Webropol-kyselyn tulokset.

5.2.1 Verkoston tirkeimmit tehtivit — yhteisty6ti ja tiedonjakoa

Sihteereiden vastauksissaan mainitsemista verkoston tirkeimmista tehtdvistd erottui neljd sel-
kedd teemaa, joihin lihes kaikki vastaukset liittyivit. Nama olivat tiedonjako, yhteisty6, organi-

saation tunteminen ja yhtendiset tyOskentelytavat.

Vastaajat pitivit tirkedni tiedon jakamisen helpottumista ja paranemista verkoston toiminnan
my6ti. Yleisen tiedon jakamisen lisaksi vastauksissa mainittiin my0s tietotaidon ja kokemusten
vaihto verkoston jasenten kesken. Vanhojen ja uusien sihteereiden toimiessa yhdessa kaikki
voisivat oppia toisiltaan uusia ja erilaisia tapoja toimia muun muassa kyselemisen ja kyseen-

alaistamisen myota.

"Eteen tulee joskus asioita, joista ei tiedd keneltd kysyisi ja vastaus pitdisi saada nopeasts.

Stibteeriverkosto varmaan helpottaa asiaa.”

Verkoston tirkedna tehtavana pidettiin my6s tiedon ja taidon jakamiseen ldheisesti liittyvaa
yhteistyotd. Verkoston toiminnan toivottiin lisidgvin yhteenkuuluvuutta seké avointa yhdessi
tekemistd ja yhteen hiileen puhaltamista sihteereiden valilli. Hyvin yhteisty6n kautta myos
hyvit ideat paisisivat levidmain, ja ongelmatilanteissa olisi helppo 16ytaa joku, jonka puoleen
kadntyd. Samalla verkoston yhteistoiminta voisi motivaatiota ja tyOssa viithtymistd lisidmalld

kasvattaa my0s tyotehoa.
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"Pysyd ajan tasalla organisaatiossa tapabtuvista muutoksista ja niiden mukana tulevista

muntoksista.”

"Tutustuminen henkilithin ja mitd tebtavia kenellakin on.”

Kolmas vastauksista erottuva teema oli organisaation tuntemisen merkitys. Vastaajat pitivit
tirkednd, ettd sihteeriverkosto olisi aina ajan tasalla organisaatiomuutoksista. Toimialalla tapah-
tuneiden muutosten ja uusien tyontekijoiden rekrytoinnin my6td my6s suunnitellun verkoston
sisalld oli toisilleen melko tuntemattomia henkilGité, ja verkoston yhteni tirkedna tehtdvina
pidettiin jisenten tutustuttamista toisiinsa ja kullekin kuuluviin tyotehtaviin seka vastuualuei-

siin.

" Ammattitaidon korkea taso | toimialan sibteereilld tulee olla sama tieto ja tyiskentely-tavat
(VIPS-pdditokset (=viranhaltijapditikset), oikaisnvaatinukset, johtosddanndt, hallintosddnto

Jne.)”

Johtajien tapaan my6s sihteerit pitivit yhtendisten tyGskentelytapojen ja kdytintdjen kehitta-
mista tarkeana. Tastd huolehtimalla verkosto voisi osaltaan taata kaikkien sihteerien korkean

ammattitaidon tason.

5.2.2 Verkoston toimintatavat — sddnnoéllisesti ja aiheesta

Vastaajat toivoivat sihteeriverkoston kokoontuvan sainnéllisesti vaihtamaan tietoa ajankohtai-
sista asioista. Kokousten ttheydesti olin laatinut kysymyslomakkeelle muutaman valmiin vaih-
toehdon (sddnnéllisesti kerran kuussa, sidnnollisesti muutaman kerran vuodessa, vain tarvitta-
essa) sckd mahdollisuuden mairitelld oman mielensid mukaisen kokoontumistiheyden. Vaihto-
ehdoista eniten kannatusta sai kokoontuminen sdinndllisesti muutaman kerran vuodessa.
Muutamat vastaajat tarkensivat muuta-kohdassa, ettd tarpeen tullen ajankohtaisia asioita varten

olisi heistd mahdollista jarjestdd myos ylimaaraisia kokouksia.
“Sdannillisid kokoontumisia, joissa voidaan jakaa toisillemme tietoa, Rysella mieltd askar-

ruttavista asioista, keskustella ajankobtaisunksista ja tutustua toisiimme siten, ettda on helppo

Soittaa ja pyytad apua tarpeen vaatiessa.”
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Vaikka ldhes kaikki toivoivat yhteisten kokousten olevan sdannollisid, osa vastaajista piti tar-
kednd myos sitd, ettd kokoukset olisivat asiapitoisia, eivatkd vain tapaamisia tapaamisen tihden.
Kokoontumisilla voitaisiin muun muassa varmistaa, ettd sihteerit ovat saaneet tiedon uusista

kaikkia koskevista asioista.

PSdannolliset kokoontumiset, kuitenkin niin ettd sitten on asiaa.”

"Sddannollisia tapaamisia; vaihdettaisiin Ruulumisia sekd varmistettaisiin, etti kaikilla on

tieto esim. uusista kdytanninasioista...”

Myo6s koulutuksen toivottiin kuuluvan verkoston toimintaan. Toivotun koulutuksen sisiltod
vastaajat eivat maaritelleet tarkemmin, mutta tirkednd pidettiin sitd, ettd yhteisten koulutusten

my6ta kaikilla olisi sama tieto samaan aikaan.

Osa vastaajista toivoi toiminnan sisaltivin my0s virkistystilaisuuksia, kuten tutustumista lihi-
kuntien sihteeriverkostoihin tai kdynteja museoissa ja muissa tapahtumissa. Vapaampaa yhdes-
sdoloa pidettiin my6s mahdollisuutena saada verkoston jdsenet tutustumaan toisiinsa ja sitou-

tumaan paremmin yhteen.

"Myis vapaampi yhdessdolo toisinaan, than vain keskustellen ja aikaa viettden voisi sitoa

meitd enemmin yhteen.”

Muutamissa vastauksissa tuli my6s ilmi, ettd toiminnasta haluttiin avointa ja tasapuolista, ilman
”nokkimisjirjestystd”. Muutamat vastaajat my6s uskoivat tasapuolisuuden 16ytymisessa ja

suunnitellun ryhmin yhteen saattamisessa riittavan haastetta ryhmién vetdjille.

"Toiminta olisi avointa, vélitintd ei nokkimisjdrjestystd! Stindpd haaste!”

5.2.3 Verkostossa kisiteltivit aiheet — ajankohtaista, sihteereitd koskevaa

Verkoston toivottiin kisittelevin ennen kaikkea ajankohtaisia, sihteereitd koskevia asioita,
muutoksia ja uudistuksia. Verkoston kautta toivottiin my6s saatavan tietoa sellaisista ajankoh-
taisista aiheista, joista ei vield ole tiedotettu julkisuuteen. Verkosto voisi siis toimittaa jasenil-
leen tirkeda tietoa tulevasta jo ennakkoon, silld tyGtehtéivista riippuen sihteereilld voi olla hyvin

erilaista ja eri aikaan saatua tietoa.
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Vastaajat uskoivat verkoston voivan tuoda helpotusta my6s jokapdiviiseen tychon. Verkoston
jasenet voisivat jakaa keskenadn hyviksi havaittuja niksejd ja vinkkeja muun muassa ohjelmien
kaytosta tai kokoustarjoiluista. Vaikka kokousten toivottiin olevan asiapitoisia, vastauksissa
my0s todettiin, ettei niiden tarvitsisi olla litan vakavia, vaan ne voisivat osaltaan tuoda jaksa-
mista ty6hon ja iloa arkeen. Aiheet kokouksille voisivat tulla toimialan johtoryhmissa kisitel-

lyista asioista seki sihteerien itse tarkeiksi kokemista asioista.

“lokaisella kokonksella voisi esim. olla jokin teema jota kulloinkin kdsitellain.”

5.3 Sihteereiden haastatteluiden tulokset

Sihteereita haastattelemalla halusin syventda kyselyista saamiani tietoja koskien muun
muassa yhteniisid tyoskentelytapoja, sijaistuksia sekd koulutuksia. Lisiksi halusin selvit-
tad, mitd haastateltavat sihteerit odottivat verkoston toiminnalta, ja mitd hy6tyd he us-
koivat verkostosta olevan heidin oman tyonsi kannalta. Halusin my6s kuulla haastatel-
tavien kokemuksista aiemmasta sihteeriverkosta sekd millaisiin haasteisiin uuden ver-
koston toiminnassa saatettaisiin mahdollisesti tormiti. Seuraavassa kerron haastattelui-

den tuloksista.

5.3.1 Verkosto tukena omassa ty6ssi

Haastatellut toivoivat saavansa verkoston toiminnan my6ta omaan tyéhonsa enemman

tukea verkoston muilta jasenilta sitd tarvitessaan.

"Odottais sellaista vertaistukea, ja than oifeasti kokoontumisia.”

"Se on tarkeetd sibteereille se tuki toisilta toimistosibteereiltd vaikka.”

Haastatteluissa tulivat esille toimialalla tapahtuneet muutokset henkil6stossi ja tyoteh-
tavissi, joiden my6td monet sihteerit eivit olleet toisilleen tuttuja. Vaikka sihteereiden
tehtdvit edellyttivit jatkuvasti yhteistyota eri tahojen kanssa, osa sihteereisti oli ollut

yhteydessa toisiinsa vain puhelimitse ja sahkGpostitse tai ei lainkaan.

"Than kéytinnon tyossd vois anttaa, kun saa apuja ja on helppo ottaa yhteyttd. .. Porukkaa

on paljon, niin ettd tuntee kasvot ja thmiset.”
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"No kylld se on sitd, ettd tuntee ne ibmiset, keneen ottaa yhteytta. Sehdn on se ykkinen. ..
Tdilld kaytdis lipi, ettd atjaa, si osaat ja hallitset sen ja sen. Ja aina on tid, ettd kun si

tunnet ihmiset, niin on helppo Rysyy.”

Osa haastatelluista kertoi uskovansa, etti toisiinsa tutustuminen tekisi yhteistyosta hel-
pompaa, ja verkoston toiminnan myoti sihteereilld olisi paremmin tiedossa, kuka tekee
mitdkin, ja keneltd kannattaa kysyd neuvoa erilaisissa tilanteissa. Tutustumisen myotd

yhteyden ottamisen toisiin sihteereihin uskottiin my6s tulevan luontevammaksi.

5.3.2 Sijaistuskiytinnét toimialalla

Koska johtajat olivat toivoneet sihteeriverkoston huolehtivan erityisesti sijaistuksista,
halusin selvittdi, kuinka sihteerit kokivat niiden toimivan toimialan sisalli. Haastatte-
luissa ilmeni, ettd toimialan sijaistuskdytinnéissi oli suuria eroja tulosalueiden ja
-yksik6iden kesken. Osa yksikoista huolehti tarkasti, ettd paikalla olisi aina vahintdan
ykst sihteeri, kun taas toisaalla kaikki sihteerit saattoivat olla poissa yhtad aikaa. Osa
haastatelluista piti tirkedna sité, ettd sijainen olisi aina saatavilla, jottei syntyisi tilanteita,
joissa jostakin yksikosté ei olekaan paikalla ketain, ja tyot kaatuvat toisen yksikon sih-

teerin niskaan.

"Mun mielesti kylld pitiis olla, ettei nittd lomia sais antaa niin, ettei ole joku, kun
kesdaikaan on muutenkin niin vahdn ibmisid paikalla, niin ei voi olla niin, ettd jokn

Joutun monen yksikin sibteerin tehtivid hoitamaan.”

Siind missa esimiehet toivoivat sihteeriverkoston tuovan parannusta sijaistuksiin, osa
haastatelluista sihteereisti totest, ettd esimiesten olisi osallistuttava enemman sijaisuuk-
sien jarjestelyyn, eika sitd tulisi jattdd vain sihteereiden keskendan hoidettavaksi. Sihtee-
reilld itselladn ei ole valtaa padttid asioista, joten aloite asioiden hoitoon tulisi tulla joh-
dolta. Toisaalta haastatteluissa tuli ilmi my6s nikemys, ettei sijaisjitjestelyiden valvomi-
nen voi kuulua ylimmin johdon tehtiviin, vaan jarjestelyt tulisi hoitaa tulosyksikkota-

solla.
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“Se olis varmaan ihan hyva, ettd kesdlomakanden alkaessa olis kaikkien yksikoiden
Sihteerien sijaiset tiedossa, ettd sitten kun joutuu jotain Ryselemddan, niin ei tarviis et-

Sid, ettd knka se sijainen nyt onkaan. Se mun mielestd olis asia, joka pitdis ottaakin.
Mutta mun mielesti se on kuitenkin yksikiiden tebtdvd, ja yksikin padillikon pitidi

kalsoa, ettd sijaistus toimi.”

Kokemukset omiin tehtiviin kuuluvien sijaistusten sujuvuudesta vaihtelivat haastateltu-
jen kesken. Yleinen suhtautuminen haastateltujen kesken kuitenkin oli, ettd asiat aina
jotenkin hoituivat. Kiire vaikeutti tehtdviin etukiteen tutustumista, jolloin osa moni-
mutkaisistakin asioista jdi itse selvitettivaksi sijaistuksen aikana tai ne saattoivat jaada
odottamaan sijaistettavan tydhon paluuta. Ongelmiksi oli koettu muun muassa tiedon
l6ytymisen vaikeus — tiedossa ei ollut paikkaa, josta olisi selvinnyt, kuinka jokin asia

tulisi tehd4 tai kuinka tulisi menetella.

"Kylld oli haastavat tebtivat. Ei ollu mitddn, mistd olis kattonut. Tietysti aina tietdd,
missd on edelliset pddtikset, ja voi kattoa, ettd missd muodossa ne on ja muuta téillas-
ta. Mutta md oon tietysti tehny itelleni sellasta kdsistd, ettd millaset tapankset hoide-

taan mitenkin.”

Koska omat tehtivit oli luonnollisesti hoidettava sijaistuksen rinnalla, sijaistuksesta

saattoi koitua huomattava lisd tyotehtavien maardan.

"Kylldi oli tekemista, ettd pitkdd pdivid piti tehdd. Ja varsinkin, kun enhdn md tissda
ole joutilaana ollut, etti omat hommat seisoivat ja odottivat sitten. Se oli aika yllitti-
vdd, miten paljon sithen meni sitten. Mutta Rylld md sen mietin niin, ettd kylld se sit-

ten sujun, kun tulee rutiinit kaikkiin vipseihin (=viranhaltijapdatokset) ja tillaisiin.”

5.3.3 Sihteereiden yhteinen ja yhtendinen koulutus

Osa haastatelluista oli sitd mieltd, ettd suurin osa sihteereisti oli melko kokeneita ja heil-
14 oli kaytossa olleista jirjestelmista melko hyva osaaminen. Haastatteluissa ilmeni kui-
tenkin my®os, ettd harvemmin, esimerkiksi vain sijaistusten yhteydessi joitakin ohjelmia

kayttdvit sihteerit kokivat koulutuksen vihiisyyden ja rutiinin puuttumisen ongelmaksi.
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Muutama my6s piti kaupungin yhteisia koulutustilaisuuksia turhan yleisina, “’kaikille
kaikkea” — periaatteella jarjestettyind, jolloin kurssit eivit kunnolla antaneet tukea niille

osallistuneiden omien ty6tehtivien suorittamiseen.

"Se oli sellainen raapaisn, ettd just ja just parjad sillda kurssilla, ettd pystyy

tekemdan.”

Eris haastateltu piti sihteeriverkoston omaa koulutusta my0s jo pidempéin kaytossd
olleiden ohjelmien osalta hyvina, silla siitd saataisiin tehtya tismakoulutusta, jossa voi-
taisiin keskittya juuri sihteerien ty0ssain tarvitsemien ominaisuuksien kasittelyyn. Myo6s
uusien ohjelmien koulutusten jirjestimistd sihteeriverkostolle yhteisesti pidettiin hyvi-
ni ajatuksena. Niin jokainen jasen saisi varmasti saman tuoreen tiedon ja oppisi alusta

asti kdyttimain ohjelmaa samalla tavalla.

"Jos on toimialalla omille lisdinfoa, ainaban se on parempt, ettd kdaydddn niiti yhdessd lipi ja

kaikki tekee vihan samoja juttuja.”

My6s ulkopuolisten jirjestimid koulutuksia pidettiin kiinnostavina. Osa haastatelluista
oli ollut kursseilla, joilla kisiteltiin muun muassa tyossdjaksamista, jota pidettiin mah-

dollisuutena 16ytaa uusia nikokulmia tyohon seka hyvina vaihteluna arkeen.

“Joku tydssdjaksaminen voiskin olla tosi hyvd, kun monet vaan tekee pdivdstd toiseen

Sitd samaa tyotd, niin ettd sithen saa sitten jotain untta nakikulmaa.”

5.3.4 Tiedonkulun edistiminen

Haastatteluissa kavi ilmi, ettd sihteeriverkostoa pidettiin hyvana kanavana jakaa tietoa
jasenten kesken, ja varmistaa, ettd kaikki jasenet saavat yhteniisen tiedon muutoksista ja
uudistuksista samaan aikaan. Verkosto voisi jakaa tietoa yhteisissd tapaamisissaan seka
sahkopostin valitykselld. Erds haastatelluista tiesi my0s kertoa, ettd kevain aikana kayt-
to6n otettuun uuteen intranetiin olisi tulossa mahdollisuus perustaa rajatuille tyéryhmil-

le omia sivuja, joihin ulkopuolisilla ei ole paasya.
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"la just nimenomaan se tiedottaminen, et kaikki saa samaan aikaan saman tiedon, sibteerit.

Se on se ydin tissa.”

"Y'ks johtaja sanoi, ettd paras tieto tuli tupakkajengistd. Siitd saa ison avun, Run tuntee ja

)

tietdd ihmiset. Mutta pitid luoda tillaisia toimintatapoja.’

Tiedonkulku toimialalla ja erityisesti toimialan johtoryhman asioista tiedottaminen jakoi
haastateltujen mielipiteitd. Osa oli tyytyviisid muistioiden kautta vilittyvdin tietoon,
kun taas osa kaipasi tarkempaa tietoa siitd, mistd oikeasti on puhuttu ja miten péitetyt

asiat vaikuttavat toimintaan toimialalla.

“Usein jobtorybmadtydskentely on sellasta, etti sielld keskustellaan, mutta sitten pomot... En
mid tedd kenen se pitdis, eikes viestintapdallikkokin istu sielld, ettd pitiis tiedottaa. Pitdiis pi-

tad huolta, ettd se tulee tulosalueillefin sinne alemmas.”

Haastatteluissa tuli esiin tiedonkulun kannalta tirkedni asiana my0s se, ettd jokaisessa
yksikossi tulisi olla henkild, joka viestisi tirkeista asioista eteenpiin. Erds haastatelluista
kertoi my0s, ettd hinen mielestiddn verkoston my6ta sen jisenilld olisi omat verkoston-

sa, joissa kukin edelleen kertoisi asioista.

“Jokaisella alneella pitdisi olla sellainen, joka tiedottaa alaisilleen tarkeistd asioista.”

"M nékisin sen silleen, ettd kun on tallanen verkosto, niin sillahdn on sitten taas

omat verkostot.”

5.3.5 Tyoskentelytapojen yhtendistiminen

Monet kyselyihin vastanneista pitivat yhteniisten tyoskentelytapojen luomista yhteni
verkoston tehtivina. Haastatteluissa halusin selvittad, missé asioissa yhtendisia tyosken-

telytapoja pidettiin erityisen tirkeind, ja miksi niitd tulisi kehittaa.

Erdin haastatellun mukaan uusien tyontekijoiden tyoskentelytavat saattoivat erota pal-

jonkin jo pitkain ty6skennelleiden tavoista, vaikka kyse olisi samojen tehtdvien suorit-
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tamisesta. Ongelmia sihteerit olivat kokeneet muun muassa viranhaltijapaatosten ja

nithin liittyvien oikaisuvaatimusten ja valitusosoitusten tekemisen kanssa.

"Yks hyvd esimerkki on tdssd just timd pddatoksenteko. Menettelytavoista tarvitsee olla tie-
toa... Just hankintaokjeet, ettd kaikki nondattaisi samoja saantija ja hankintaobyjeita osais

kdyttid. Ja sitten on ndd valitusosoitukset, ne on aika kinkkisid.”

"Pddtostenteko. VIPS-pddtokset (=viranhaltijapddtokset) ja kaikki ndd oikaisuvaatinink-
set, ndd pitad olla oikein. Kun niibin tulee muntoksia, niin ettd kaikki sen tiedon saa. Se on

ollu nyt tosi hankalaa, kun ei 0o saanu.”

Tieto paatoksid koskevissa ohjeissa tapahtuneista muutoksista ei ollut saavuttanut kaik-
kia samalla aikataululla, eika kaikille sihteereille ollut selvaa, kuinka erilaisia paatoksia
tehdessd tulisi menetelld. My6s kirjaamokaytint6jen muuttuminen oli atheuttanut epa-

selvyyksid pidemman aikaa.

Vaikka vaihtelevuutta tyoskentelytavoissa saattoi olla runsaastikin, eris haastateltu tote-
si, ettei epakohtia usein tunnisteta ennen kuin tapahtuu jotakin, joka aiheuttaa todellisia

ongelmia.

"Aina silloin, jos joku atheuttaa vaikenksia, niin sitten sen hunomaa, mutta tota...
Tdissiikin on niin paljon tapabtunnt muntosta tissd, jotkut jddany elikkeelle, jotka on
tehneet tietylld tavalla, ja nykyddn sitten lybyemman ajan tebneet tekee hyvinkin eri

tavalla.”

5.3.6 Verkoston kokoontumiset

Haastatellut pitivat yhteisid tapaamisia tirkeana osana sihteeriverkoston toimintaa —
tapaamisissa voitaisiin jakaa ajankohtaista tietoa ja vaihtaa yhdessd kuulumisia. Tun-

nelmasta toivottiin asiallista, mutta rentoa, jossa kaikki uskaltaisivat osallistua.

"V ois olla joku pienempi ja intiimimpi paikka. Koitettais saada siitd semmonen rento, mutta
asiallinen. Ettd jokainen voi kyselld ja kertoa. Tottakai tissd porukassa on sellasia, jotka on

“hirveen hyvid” jossain asiassa. Mutta ettd tissd pistetddn voimamme yhteen.”
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"V'oishan siind jotain kevennystd olla, ettei pelkkdd tykitystd, mutta asiaa sen pitid olla.”

Samoin kuin kyselyn vastauksissa, myos haastatteluissa mainittiin, ettd tapaamisten olisi
tarkedd olla tarkoituksenmukaisia, kestoltaan mielelliin korkeintaan pari tuntia, ja kul-
lakin kerralla tulisi olla ennalta sovittu athe. Osa haastatelluista pohti mahdollisia vaike-
uksia toiminnan sijoittamisessa jokapiivaiseen tychon, joka jo muutenkin on monella
melko kiireistd, mutta toisaalta he kuitenkin pitivit toimintaa mahdollisuutena parantaa

jasenten valistd yhteishenkei ja tuoda tyohén uusia nikokulmia seki jaksamista.

PPitdd miettia, etta onko se tarkoituksenmukaista, etta kuinka monita kertaa vioden
aikana tavataan. .. Olisiban se subt sadnnollisesti hyvd, mutta kuitenkin, ettei tur-

haan tavata.”

Eras haastatelluista piti tarkedna, ettd ainakin aluksi kokoontumisiin saataisiin mukaan
johdon edustaja, silld hin uskoi johdon edustajan mukanaolon tuovan verkoston toi-
mintaan vahvuutta. Lisdksi my6s johdon asiantuntijuudesta ja nikemyksesta olisi hyo-

tya tapaamisten sisdltéa suunnitellessa.

5.3.7 Huomioita aiemmasta toiminnasta

Vain kaksi haastatelluista oli ollut mukana aiemmassa sihteeriverkoston toiminnassa, ja
he kertoivat toiminnan loppuneen muutaman kokoontumiskerran jalkeen. Kokoontu-
essaan verkosto oli haastateltujen mukaan kaynyt lapi ajankohtaisia asioita, ja verkostol-

la oli ollut my6s muutama yhteinen koulutustilaisuus.

"Se lopabti sit sithen, ettd kun se tuli sellanen viests, ettd oli pakko tulla. Kun aina tilanteita

on silleen, ettei pddse tai munta tammista.”
Erdin haastatellun sanoin aiempi verkosto ez ollut saanut ilmaa toimintaansa”, jolloin ver-

koston vetiji oli vedonnut toimialajohtajan mairiykseen, jonka mukaan kaikkien olisi

osallistuttava tapaamisiin. Tama oli kuitenkin aiheuttanut jasenissa vastustusta, silld
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vaikka toiminta koettiin hyodylliseksi ja tirkedksi, osallistumaan miirddminen ja ym-

martaimattomyys esteiden sattuessa aiheuttivat kielteisen reaktion toimintaa kohtaan.

My6s verkoston kokoonkutsujan rooli nahtiin tirkeaksi toiminnan onnistumisen kan-
nalta. Erids haastateltu totesi toiminnan olevan pitkalti kiinni kokoonkutsujan aktiivi-

suudesta verkoston toiminnan ja jisenten vilisen yhteyden yllipitimisessa.

Aiemman verkoston toiminnasta puhuttaessa erds haastatelluista kertoi kasityksestain,
jonka mukaan toiminta oli ollut suljettua ja salaseuramaista, sithen oli kutsuttu vain pie-
ni joukko tietyn tasoisia tehtivia hoitaneita sihteereita, ja verkosto oli pitinyt kisittele-
minsa asiat tiukasti omana tietonaan. Tama oli herattanyt ihmetysta verkoston merki-
tyksesta, silld tiedon jakamattomuus aiheutti harmistusta, eika palvellut muuta organi-

saatiota, ja sen koettiin olleen erainlaista vallankayttoa.

"M olen tdssd toisella korvalla kununnellut, etti se jobtui siitd, ettd ne jotka sithen
kunluivat, eivdt mitdan kertoneet siitd, ettd mitd sielld tapabtur. Siind oli jokn véhdin
tallainen, varmaan joku nokkimisjarjestysasia. Tai sellanen kdsitys mulle on tullut.

Ettd avoimuntta pitid olla, mitd sitd, en md ymmadrrd sellaista tiedon pibtaamista.”

Eraissi haastattelujen ulkopuolisessa keskustelussa kavi myos ilmi, ettd muutaman
vuoden sihteerinid tyoskennelleestd henkil6std oli verkoston kokoontumisissa tuntunut,

ettd kokeneemmat sihteerit suhtautuivat uudempiin kollegoihinsa vihitellen.

5.3.8 Verkostoitumisen haasteet

Yhteni haasteena uuden sihteeriverkoston toiminnan onnistumiselle haastatellut pitivit
ajan 16ytymista, silld monilla sihteereilld pdivat ovat tiynna ohjelmaa jo tavallisten ty6-
tehtdvien kautta. Ratkaisuna tihdn pidettiin verkoston jisenten omaa aktiivista asennet-
ta, tapaamisten pituuden rajoittamista ja hyvad suunnittelua sekd tapaamisajankohdista

hyvissa ajoin sopimista.

Lisaksi tarkedna pidettiin, ettd verkostolle luotaisiin mahdollisuuksia tehda asioita yh-

dessd. Kaikilla jasenilld tulisi olla tasapuoliset mahdollisuudet osallistua toimintaan, mi-
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ki et ollut aiemmin aina toteutunut. Muun muassa koulutusten suhteen osa tiesi kertoa

saaneensa luvan osallistua sellaisiin sihteerikoulutuksiin, joita toisilla tulosalueilla ei ollut
hyvaksytty.
"On ollu vihan sellasta, ettd me ollaan kdyty niissi Kauppakamarin kurseilla, mutta
kaikki ei sitten pdase. Eli sen pitais olla sellasta tasavertaista, ett voidaan, kaikki sibteerit

pddsis labtemddn kurssille samaan atkaan.”

"Ettei se ole niin, etta yks tulosalue ei voi tehda, etta paallikkd sanoo, ettd ei.”
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6 Yhteenveto tutkimuksesta

Tavoitteenani oli tissd opinnaytetyossi loytdaa vastaukset tutkimuskysymyksiin, eli sel-
vittdd, miksi toimialan oman sihteeriverkoston toiminta tulisi aloittaa uudestaan, maari-
telld verkoston tarkeimmit tehtivit seké selvittaa, kuinka toiminta voisi palvella verkos-
ton jasenten lisdksi toimialan muita sihteereitd sekd koko toimialaa. Seuraavassa esitte-

len tutkimukseni tulokset sekid verkoston toiminnan aloittamista koskevat ehdotukseni.

6.1 Vastaukset tutkimuskysymyksiin

Saamieni tutkimustulosten perusteella saavutin opinnaytetyo6lle asetetut tavoitteet ja

sain vastaukset tutkimuskysymyksiini.

6.1.1 Verkostotoiminnasta hyotyvit sihteerit ja koko toimiala

Tutkimustulosten perusteella verkoston toiminnan uudelleen aloittamista pidettiin toi-
mialalla tirkedni asiana, ja vastaajat uskoivat verkoston voivan toiminnallaan palvella
sihteereiden lisiksi koko organisaatiota. Vaikka tutkimuksessa keskityttiin verkoston
merkitykseen padasiallisesti sihteereiden nakokulmasta, muutamat sihteerit toivat haas-
tatteluissa ja kyselyn vastauksissa esiin seikkoja, jotka palvelevat sihteeriverkoston lisak-
si koko toimialaa. Koko organisaation nakokulmaa tutkimukseen toivat myos tu-

losaluejohtajat.

Onnistuneella verkostoitumisella voidaan saavuttaa monia etuja, ja tutkimukseen osal-
listuneet henkil6t asettivatkin toimialan oman sihteeriverkoston toiminnalle runsaasti
odotuksia. Ailemmissa tutkimuksissa ilmenneet verkostoille ominaiset hyodyt, kuten
tiedon ja osaamisen jakaminen seka sosiaalisen tuen merkitys (luvut 2.2.1 ja 2.2.2) nou-
sivat selvasti esiin tirkeina seikkoina myos tissa tutkimuksessa. Toimiva sisiinen sih-
teeriverkosto voi osaltaan varmistaa tiedonkulun sujuvuuden toimialalla, ja osaamista
jakamalla seka jasenid tukemalla verkosto voi vastata tehokkaasti my6s erilaisiin tyon
haasteisiin. Hyvilld yhteisty6lld voidaan varmistaa, ettei kukaan jdd yksin ongelmien
kanssa, vaan organisaatiosta 16ytyy ithmisia, joihin voi rohkeasti ottaa yhteytta kaikissa
tilanteissa. Yhteishengelld voidaan my6s luoda hyvii ty6ilmapiirid ja edistdd verkoston

jasenten viihtymista tyossdaan. Sihteereiden moniosaaminen lisadntyy, kun oppimista
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tapahtuu toisilta sihteereiltd ja yhdessd ryhmiand. Yhdessid tekemisen ja koulutusten
kautta voidaan varmistaa toimialan sihteereiden yhtendiset tiedot ja tyoskentelytavat,
jotka palvelevat seka organisaation sisiisia etta ulkoisia tahoja muun muassa paremman

viestinnin ja oikeiden toimintatapojen muodossa.

6.1.2 Sihteeriverkoston tirkeimmit tehtivit

Monet tutkimukseen osallistuneet sihteerit pitivit organisaatioon tutustumista ja muu-
toksista informoimista osana verkoston tarkeita tehtavia. Tahin liittyvien vastausten
madrdin saattoi vaikuttaa erityisesti vuoden 2012 muutokset toimialalla, kun toimialaan
liittyi uusia tulosalueita, joiden sisélld oli my6s tapahtunut muutoksia. Muutosten my6ta
my0s toimialalla jo pidempéin tyéskennelleet sihteerit saattoivat kohdata ty6ssain uu-
sia haasteita, kun joukossa oli yhtakkid runsaasti vieraita nimia ja ty6tehtavid. Vaikka
verkoston kautta organisaatioon ja sihteereihin tutustumisesta on hyo6tya kaikille ver-
koston jasenille, siitd on tukea erityisesti vahemman aikaa sihteereina tyoskennelleille
henkiléille, jotka eivit ole vield itse ehtineet muodostaa omia verkostojaan toimialan
sisalld. Yhteisen toiminnan kautta my6s uudet sihteerit saavat muodostettua luontevasti

tukiverkoston, joka tarjoaa osaamista, tietoa ja tukea.

Erityisesti johtajat odottivat verkoston toiminnan parantavan toimialan sihteereiden
sijaisuuksien toimivuutta, ja verkoston myoti sijaisuusjirjestelyihin voidaankin kiinnit-
tad enemman huomiota. Vaikka sijaisten méardamiseen ja kaytinnon jarjestelyihin, ku-
ten vapaiden myontimiseen esimerkiksi lomakausien yhteydessi, tarvitaan sihteereiden
ja esimiesten yhteistyota, verkosto voi omalla toiminnallaan helpottaa sijaisuuksien on-
nistumista. Koulutusten ja yhteistydon myota lisidntyva osaaminen antaa valmiuksia
toimia onnistuneesti myos sijaisena. Kun tukiverkosto sihteeriasioissa ei rajoitu vain
omaan yksikko6n, vaan kattaa koko toimialan, sihteereilld on saatavilla enemmin apua

ja tukea ongelmatilanteissa.

Vastausten méarin seka sisillon perusteella seki toimialan johto etté sihteerit suhtau-
tuivat positiivisesti verkoston toiminnan uudelleen aloittamiseen. Vapaachtoinen ja
innostunut osallistuminen sekd johdon tuki luovat edellytyksid toiminnan onnistumisel-

le. Johdon sitoutuminen koko toimialan yhteiseen toimintaan on tirkedda myds tasapuo-
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listen kdytintdjen luomisen kannalta, jotta kaikille sihteereilld on yhtiliiset oikeudet
osallistua verkoston jirjestimain toimintaan. Osa sihteereistd oli aiemman verkoston
myotd kokenut, ettd sihteereitd kohdeltiin eriarvoisesti, ja verkostolla oli vain sisdpiirille
kuuluvaa tietoa, mika saattoi osaltaan nikya erityisesti joissakin epiillen verkostoon
suhtautuvissa vastauksissa. Aikaisemmista ongelmista onkin opittavissa verkoston mer-
kitys tiedon ja muun yhteisen, koko organisaatiota palvelevan toiminnan jakajana ja

tuottajana, eikd vain pienen joukon omana kerhona.

Verkoston toiminnalla voidaan my6s kiinnittda huomioita sihteereiden asemaan perin-
teisesti miesvaltaisessa insiné0riorganisaatiossa. Vaikka tille ajalle tyypillinen tukipalve-
luiden vihentimishalu nikyy my6s Vantaan kaupungilla, verkosto voi toiminnallaan
nostaa esille toimivien sihteeripalveluiden merkityksen osana sujuvaa tyontekoa, ja nos-

taa sihteereiden tyOn arvostusta.

6.2 DPohdintaa

Minusta on mielenkiintoista huomata, kuinka teoriaosassa tarkastelemani verkostojen
tyypilliset piirteet korostuivat my6s omassa tutkimuksessani. Tutkimukseen osallistu-
neet sihteerit odottivat verkostoitumiselta padasiassa samoja asioita, joita yleisestikin
pidetdin verkostoitumisen etuina ja mahdollisuuksina. Mielenkiintoista on myos se, etté
sihteeriverkoston toiminnan uudelleen aloittamiseen suhtaudutaan positiivisesti, ja ver-
kostoa pidetain tarpeellisena, vaikka aiempi toiminta oli padttynyt ongelmiin. Toisaalta
monet tutkimukseen osallistuneista sihteereista eivit ole olleet mukana aiemmassa toi-
minnassa, eivitkd ndin ollen ole joutuneet kokemaan verkoston sisdisia ongelmia, mika

saattaa osaltaan nikya vastauksissa.

Joka tapauksessa sihteereiden kokemukset ja kisitykset aiemman verkoston toiminnasta
olivat melko ylldttavid. Sain tutkimusta tehdessidni kisityksen, ettd verkostolla oli ollut
sisdisida ongelmia jasenten valisessa kanssakdymisessd, eikd verkosto ollut myoskain
toiminut suhteessa sithen kuulumattomiin sihteereihin, vaan jattinyt namé taysin toi-
minnan ulkopuolelle. Mielestini verkostoitumisen hyodyt jadvit saavuttamatta, ja ver-
kostoituminen on melko turhaa ja jdsenia rasittavaa, jos toiminta on syrjivaa ja siitd

puuttuu yhdessi toimimisen henki. Vaikka sihteereistd vain muutama kyselyyn vastan-
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nut henkil6 piti ryhmin yhdessd toimimisen onnistumista mahdollisesti haasteellisena,
olisi mielestini erityisesti aiempien kokemusten perusteella tirkeda, ettd asiaan kiinnite-
tidn huomiota niin, etteivit henkilbiden viliset ongelmat tai joidenkin sihteereiden sul-

keminen toiminnan ulkopuolelle padse aiheuttamaan ongelmia uudessa verkostossa.

Vaikka sihteerit olivat monissa asioissa samoilla linjoilla keskendin, mielipiteissa 10ytyi
my0s yllattavia eroja. Esimerkiksi tiedonkulku jakoi mielipiteitd: osa oli sithen varsin
tyytyvaisia, kun taas osa piinvastoin kaipasi sithen selkedd parannusta. Tdma saattaa
viestid siitd, ettd toimialan sisillakin on erilaisia kdytintja, joiden myo6ta osa sihteereista
kokee asioiden toimivan paremmin kuin toiset. Toisaalta asiaan vaikuttaa varmasti
myos vastaajien persoonallisuus; osa sihteereistd suhtautuu asioihin positiivisemmin,

kun taas toiset ovat vaativampia ja ilmaisevat mielipiteensd ddneen.

Saamissani vastauksissa oli havaittavissa myos huomattavia ristiriitoja, ja erityisesti joh-
tajien ja sihteereiden nikemykset vastuusta sijaisuuksien jarjestelemisessa poikkesivat
toisistaan. Johtajat odottavat sihteeriverkoston toiminnan tuovan parannukset sijaistuk-
siin, kun taas sihteerit puolestaan kaipaavat enemman johdon osallistumista, eivatka
pidd verkostoa ratkaisuna ongelmiin. Minusta on melko himmistyttdvid, ettd sijaistuk-
set on nain selkedsti koettu ongelmallisiksi puolin ja toisin, mutta ongelmaan ei ole juu-
rikaan puututtu. Kun asia nyt kuitenkin tuli esiin, sijaisuuksien toimivuuden edistimi-
sessa yhteistyo eri osapuolten valilld on varmasti tarpeellista, kuten luvussa 6.1.2 tote-

sin.

Minua jii askarruttamaan my0s erityisesti juuri sijaistusten yhteydessi esiin tulleet erot
sihteereiden osaamisessa. Vaikka sihteereiden ty6td pidetddn tirkedni, ja sithen kuuluu
tarve tietda ja hallita my6s lakisaateisia asioita (muun muassa paitoksentekoon liittyvit
asiat), sihteereiden osaamista ja tiedonsaantia ei aktiivisesti varmisteta, vaan asioiden

opettelu ja selvittely tuntuvat usein jddvin sihteereiden keskendin sovittavaksi tai yksi-
l6iden omalle vastuulle. Mielestini on tiarkedd varmistaa, ettd kaikilla sihteereilld on tar-
vittavat tiedot ja taidot tehtivistd kunnialla suoriutumiseen niin, ettd ongelmatilanteilta

valtytdan.
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6.3 Ehdotukseni verkoston toiminnan kehittimiseksi

Tekemieni johtopaitosten perusteella olen poiminut verkoston toimintaa kehittivia
asioita, jothin mielestani kannattaa erityisesti kiinnittda huomiota toimialan sihteeriver-

koston toimintaa suunniteltaessa.

6.3.1 Avoin viestinti ja keskindinen arvostus

Verkoston toimintaa suunniteltaessa on tirkead varmistaa toiminnan avoimuus. Avoi-
mella viestinnilld voidaan vilttdd kateutta ja poistaa mahdollisia ennakkoluuloja toimin-
taa kohtaan. Kuten aiemman verkoston toiminnassa sekd Karjalaisen tutkimassa ver-
kostossa (luku 3), ulkopuoliset saattavat suhtautua verkostoon epaillen, ja pitai sitd pie-
nen ryhmin jonkinlaisena etuoikeutena. Verkoston jasenyytta voidaan pitda tirkeana,
minka vuoksi on syyta kertoa avoimesti perusteluista, joilla jasenten valintoihin on paa-

dytty.

Verkoston virallinen perustaminen antaa sille tietyn aseman organisaatiossa (luku 2.1),
jolloin se on julkisesti kaikkien tiedossa, eikéd vain kaikessa hiljaisuudessa muodostunut
ryhma sihteereitd. Verkoston tarkoitus on palvella koko organisaatiota, mika on myo6s

tarkeaa tuoda esille verkostosta viestittdessa.

Siind missa naisten valinen kateus voi olla esteend verkostoitumisen onnistumiselle (lu-
ku 2.3), avoimuus ja kilpailun vihiisyys luovat edellytyksiad yhteisen toiminnan onnis-
tumiselle (luku 2.4). Siksi onkin tirkedd luoda verkostolle toimintamalli, jossa jisenet
ovat samanarvoisessa asemassa, eivatka kilpaile keskendin, vaan pyrkivit edistimain

yhteisid asioita.

6.3.2 Verkoston toiminnan suunnittelu

Verkostoihin kuulutaan usein siksi, ettd ne tarjoavat jasenilleen jotakin hyotya (luku
2.1). Vaikka kyseessa olisi virallinen verkosto, johon osallistujat on nimetty tietyn ase-
man johdosta, on tirkeid, ettd verkostolla on jdsenilleen todellista annettavaa ja arvoa.
Verkoston toiminta ja tapaamisten aiheet on hyva miettid huolellisesti, jotta kokoontu-

miset nihddin tarpeellisina ja osallistujia hyodyttiving, eikd suinkaan helposti viliin
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jatettiviana ajanhukkana. Onnistuessaan tapaamiset tarjoavat oivan kanavan kehittaa
yhteistyotd, jakaa kokemuksia sekd varmistaa, ettd sihteerit saavat ajankohtaisen ja tar-

peellisen tiedon yhtildisend ja samaan aikaan.

Asiapitoisen toiminnan lisiksi olisi hyvi ottaa ohjelmaan my6s tychyvinvointiin ja tyos-
sdjaksamiseen liittyvid teemoja. Verkoston toimintaa ohjaamaan voitaisiin myos laatia
esimerkiksi vuotuinen toimintasuunnitelma ja budjetti, joiden mukaan toimintaa harjoi-
tettaisiin. Toimintasuunnitelmassa verkostolle voitaisiin sopia aikataulu, ja toiminnalle
asettaa tavoitteita ja tehtivid, jotka kunkin vuoden aikana olisi tarkoitus toteuttaa. Toi-
mintasuunnitelmassa voitaisiin myos mairitelld verkoston ja sen jasenten roolit, joista
enemmain seuraavassa kohdassa. Toiminnan tueksi sihteeriverkosto voisi laatia my6s
oman vuosikellonsa, jossa kuvataan vuosittain tiettyyn aikaan toistuvat tyétehtavit.
Kun toiminta olisi selkeédsti maaritelty etukiteen, sen toteutumista olisi my6s helppo

seurata.

6.3.3 Verkoston rooli ja tehtivit organisaatiossa

Vaikka haastatteluissa ja kyselyissa keskityttiin lahinna sithen, mitd verkosto voisi antaa
jasenilleen, ja sen kautta osaamisen ja palvelun paranemiseen toimialalla, olisi tirkeda
miettid tarkemmin, minkélaisia verkoston ulkopuolisia tahoja hyodyttivid toimintatapo-
ja verkosto voisi my0s ottaa kdyttoonsa. Kuten erdissa haastattelussa ilmeni, verkoston
jasenilld voi olla my6s omat verkostonsa, joille jasenet jakavat paaverkoston kautta
saamaansa tietoa. Vaikka tillaisia omia verkostoja on osalle sihteereistd syntynyt luon-

nostaan, olisi niitd mahdollista hy6dyntda toiminnassa laajemminkin.

Tiedonkulun ja osaamisen lisddntymisen varmistamiseksi on tirkedd sopia toimintata-
voista yhteisesti (luku 2.4). Sihteeriverkosto voi tietoisesti pyrkid parantamaan tiedon-
kulkua toimialalla ottamalla aktiivisen roolin ja sopimalla kaytinndista ja vastuista; esi-
merkiksi, mika tieto menee kenenkin kautta ja minne, millaisille ryhmille kukin jasen
viestii edelleen omassa tyoyhteisossdan. Niin voitaisiin varmistaa, ettd tieto saavuttaa
jokaisen, eikd sen perille meneminen jia kiinni yksittdisten henkiléiden aktiivisuudesta,

vaan jokainen on tietoinen omasta roolistaan ja vastuustaan.
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Sihteeriverkoston rooli voitaisiin my6s ndhda laajemmin koko toimialan sihteereitd
edustavana ja palvelevana yksikkona samaan tapaan kuin Karjalaisen (luku 3) tutkimas-
sa yrityksessa, eikd niinkdan vain verkoston omien, asemansa puolesta sithen kuuluvien
sihteereiden asioihin panostavana ryhmina. Viestintdan panostamisen lisiksi verkosto
voisi tarjota palveluita esimerkiksi erilaisina infotilaisuuksina tai koulutuksina toimialan

kaikille sihteereille ja muille tyontekijoille.

Sihteeriverkoston jirjestimilld omilla koulutuksilla voidaan varmistaa, ettd toimialan
sihteerit saavat yhtiliiset tiedot ja taidot, ja koulutuksissa voitaisiin keskittyd yleisem-

min tiedon lisaksi sihteereiden juuri omassa tyossdin tarvitsemiin asioihin.

My®6s verkoston kokoa kannattaa vield tarkastella. Koska tavoitteena on saada yhdessa
toimiva verkosto, jossa kaikki jasenet uskaltavat ja voivat osallistua, on mietittava, onko
suunniteltu 18 jasenen verkosto turhan suuri. Jos verkosto puolestaan tarjoaa ohjelmaa
laajemmin kaikille toimialan 40 sihteerille, toiminnan suunnittelu ja jarjestiminen voi
onnistua helpommin pienen ydintiimin voimin. Ydintiimi voitaisiin muodostaa esimer-
kiksi niin, ettd sithen kuuluu edustaja jokaiselta tulosalueelta, jolloin jokainen tulosalue

saisi danensa kuuluviin verkoston asioista paatettiessa.

6.3.4 Johdon tuki

Johdon tuki on merkittivad myos verkoston toiminnassa (luku 2.4). Kuten eris haasta-
telluistakin ehdotti, johdon edustus verkoston toiminnassa toisi verkostolle vakuutta-
vuutta ja voisi vihentdd mahdollisia ennakkoluuloja verkostosta sihteereiden omana ja
kenties turhanakin puuhasteluna. Niin ollen erityisesti verkostotoiminnan alkuvaiheissa
voisi olla hyvi, ettd johdon nikemys saataisiin mukaan aiheiden valintaan. Yhteistyo
johdon ja sihteeriverkoston vililld olisi tirkedd toki my0s jatkossa, jotta voitaisiin vies-
tittda puolin ja toisin oleellisista asioista ja niitd saataisiin verkoston kisittelyyn. Samalla

voitaisiin varmistua, ettei sihteeriverkosto eristy organisaation muusta toiminnasta.
Johdon tukea tarvitaan myés, jotta saadaan luotua yhteiset toimialan sihteeriverkostoa

koskevat kiaytinnot. Koska verkostoon kuuluu sihteereitd toimialan jokaiselta tulosalu-

eelta, on tirkeda sopia yhteisisti, kaikkia verkoston jasenid koskevista pelisdiannoista,
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joihin tulosalueet ja -yksikot sitoutuvat. Niin saadaan luotua verkosto, jonka jisenet
voivat tuntea olevansa tasa-arvoisessa asemassa, ja verkosto voi luontevasti miettia

toimintaansa yhdessi, kun kaikilla on yhtildiset mahdollisuudet osallistua siihen.

6.3.5 Tyovilineiden hyédyntiminen

Toiminnassa kannattaa hy6dyntdd kattavasti tarjolla olevia mahdollisuuksia tyévilinei-
den suhteen. Sihképosti viestintdkanavana tulikin esiin monissa vastauksissa, mutta
my0s uuden intranetin, Avaimen, tarjoamiin mahdollisuuksiin olisi hyvi tutustua. Yh-
dessi haastattelussa tuli ilmi, ettd tulevaisuudessa Avaimeen olisi odotettavissa mahdol-
lisuus luoda omia sivua rajatuille ryhmille, miki olisi hyvd mahdollisuus jakaa vain sih-

teereille tarkoitettua tietoa verkoston jasenten kesken.

6.4 Jatkotutkimus aiheesta

Toimialan sihteeriverkostosta voisi olla mielenkiintoista tehda jatkotutkimus siin vai-
heessa, kun verkosto on jo toiminut jonkin aikaa. Jatkotutkimuksessa voitaisiin selvit-

tad, miten toiminta on lihtenyt kdyntiin ja kuinka toiminta vastaa alkuperiisia suunni-

telmia. Toiminnan tarkastelu voisi olla hyddyllistd, jotta sitd voitaisiin kehittdd edelleen
parempaan ja verkoston jasenten sekd koko organisaation kannalta hyodyllisempain

suuntaan.

6.5 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Validiteetti ja reliabiliteetti ovat erityisesti kvantitatiivisen tutkimuksen luotettavuuden
arvioinnissa kaytettyja termejd. Validiteetilla tarkoitetaan kuvausten, johtopédatosten,
selitysten ja tulkintojen luotettavuutta ja paikkansapitavyytta. Reliabiliteetti puolestaan
tarkoittaa tutkimuksen toistettavuutta. (Kananen 2008, 123.) Vaikka nami kisitteet so-

veltuvat ldhinnd mairillisen tutkimuksen arviointiin, tulisi my6s laadullisen tutkimuk-

sen luotettavuutta ja patevyyttd arvioida jollakin tavalla (Hirsjarvi 2000, 214).
Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden kannalta tutkimusmateriaalin, tutkimuksen eri
vaiheiden ja tulkintojen dokumentointi on tirkeda. (Kananen 2008, 125), ja tutkijan

tulisi tehda tarkka selostus tutkimuksen kaikista vaiheista. (Hirsjarvi 2000, 214). Vaihei-
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den tarkka dokumentointi mahdollistaa ratkaisujen ja padtelmien arvioimisen jalkiki-

teen ulkopuolisen arvioijan silmin. (Kananen 2008, 125).

Olen pyrkinyt lisiamaan tutkimukseni luotettavuutta raportoimalla tekemani tutkimuk-
sen eri vaiheet tarkasti, jotta lukijalle muodostuu selkea kisitys kokonaisuudesta. Haas-
tattelutilanteiden tallentamisessa kdytin nauhuria, jonka avulla litteroin kerddmani mate-
riaalin tarkasti. Tuloksia esitellessani olen kayttinyt naytteind aitoja tekstisitaatteja haas-

tateltujen vastauksista.

Kun tutkimus kohdistuu ihmisiin, on tirkeaa selvittad, kuinka henkil6iden suostumus
hankitaan, millaista tietoa heille annetaan ja millaisia riskejd heidin osallistumiseensa
liittyy (Hirsjarvi 26). Tekemani kyselyn mukana lahetin vastaanottajille saatekirjeen, jos-
sa selostin, miksi tietoa keritdan, ja kuinka sita tulla kdyttimaan. Haastatteluja varten
pyysin valitsemiltani henkil6iltd heiddn suostumuksensa haastatteluihin osallistumiseen.
Ennen haastatteluja kerroin heille, mita aiheita haastattelussa on tarkoitus kayda lapi.
Lisiksi kysyin heiltd luvan haastattelun nauhoittamiseen. Seka kyselyt etta haastattelut
olivat luottamuksellisia ja vastausten raportoinnin olen suorittanut niin, ettei vastaajien

henkil6llisyys ole tunnistettavissa yksittaisista vastauksista.

6.6 Opinniytety6prosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnayteprosessi oli kokonaisuutena erittdin mielenkiintoinen ja opettavainen koke-
mus. Aluksi vaikeuksia tuntui tuottavan jo pelkka aiheen valinta, mutta lopulta se 16y-
tyikin varsin helposti toimeksiantajan todellisesta tarpeesta. Prosessin aikana oli helpot-
tavaa huomata, kuinka opinnaytetyon aihe tarkentui siti mukaan, kun tietoa tuli lisaa.
Alussa tuntui, etten tarkalleen tiennyt, mita oikeastaan olin tekemissi ja tutkimassa,
mutta kun tyohon ryhtyi, asiat selkenivit pikku hiljaa tyon edetessd. Samalla oli mukava
huomata, kuinka oma ymmarrys aiheesta lisddntyi ja tyOstdi muodostui mielestini jarke-

va kokonaisuus.
Tarkeintd prosessissa oli mielestini tyohon ryhtyminen. Tyotd on paljon, eika opinnay-

tety0 valmistu itsestaan, mutta mikdan mahdottomuus se ei ole, kunhan kalenteriin va-

raa tarpecksi aikaa tyOtd varten ja pitdd suunnitelmista mahdollisimman hyvin kiinni.
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Onnistuin mielestani tyon atkatauluttamisessa hyvin. Opinnéytetyoni aloitin kevaalld
2012, ja syksylla 2012 se eteni heinakuun lopusta lokakuun puoleenviliin lihes paivit-
tain, mutta missain vaiheessa minulle ei tullut kiire. Tyon tekeminen oli mielekasta, ja

uskon, ettd tyOstini on hy6tya toimeksiantajalle.
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Liitteet

Liite 1 Sahkopostikysely tulosaluejohtajille

Arvoisa tulosaluejohtaja

Maankayton, rakentamisen ja ympariston toimialalla on tarkoitus aloittaa uudestaan ja
uudistettuna oman sihteeriverkoston toiminta. Aiheesta on lidhetetty kysely sihteerillest,
mutta vield kaivattaisiin sinun ajatuksiasi toiminnan kehittimisen tueksi. Kertoisitko

vastauksena tahin viestiin lyhyesti:

=  Mitka ovat mielestasi sihteeriverkoston tarkeimmat tehtavit?

=  Mita odotat sihteeriverkoston toiminnalta?

Kysely ja verkoston kehittiminen ovat my6s osa opinnaytetyotini HAAGA-HELIA

ammattikorkeakoululle.

Toivottavasti sinulla on hetki aikaa aiheelle ja ehdit vastata viimeistddn tiistaina

19.6.2012.

Ystavallisin terveisin

Laura Markkanen
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Liite 2 Webropol-kyselyn saateviesti

Arvoisa vastaanottaja

Sihteeriverkoston uudistettu toiminta on tarkoitus aloittaa maankiyton, rakentamisen ja

ympiriston toimialalla kuluvan vuoden aikana.

Verkostolla halutaan tukea toimialan sihteereitd heidin omassa ty6ssddn seki lisdtd sen

jasenten valistd yhteisty6td muun muassa yhteisen tekemisen ja koulutusten avulla.

Alla olevan linkin kautta paaset vastaamaan pieneen kyselyyn, jonka tarkoituksena on
keritd vastaajien toiveita ja ideoita verkostotoimintaan. Vastaamalla annat arvokasta
tietoa, joka auttaa tekemiin verkostosta mahdollisimman toimivan ja tehokkaan. Vas-
taukset annetaan nimettomasti ja niitd kaytetdan verkoston kehittimistyossa niin, ettei
yksittiisen vastaajan henkilollisyys erotu. Kysely on my6s osa opinnaytetyotani HAA-
GA-HELIA ammattikorkeakoululle, ja tyon tavoite on osaltaan auttaa verkoston kehit-

tamisessa.

Toivottavasti ehdit kdyttimaan hetken aikaasi kysymyksiin vastaamiseen. Vastausaika

paittyy 11.6.2012 kello 17.00.

Ystavallisin terveisin

Laura Markkanen
Lisitietoja:
laura.markkanen@vantaa.fi

050 312 1680

Tama kutsu osallistua kyselyyn on ldhetetty toimialan tulosalueiden johtajien sihteereil-

le, heidin sijaisilleen sekd kuntatekniikan keskuksen tulosyksikoiden sihteereille.
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Liite 3 Webropol-kyselylomake

Sihteeriverkoston kehittiminen maankéyton, rakentamisen ja ympériston toimialalla

Kirjoita vastauksesi amin sanain kunkin kysymyksen kohdalla alevaan avoimeen kenttdan. Kysymys 4 on monivalintakysymys, johon vastaat
valitsemalla yhden esitetyistd vaintoehdoista. Tahdelld (*) merkityt kysymykset vaativat vastauksen, jotta taytetyn kyselyn 1ahettaminen
eteenpdin onnistuu.

1. Mitks ovat mielestasi sihteeriverkoston tarkeimmat tehtavat? *

2. Millaista toimintaa haluaisit verkostolta? *

3. Millaisia aiheita haluaisit verkoston kasittelevan? *
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4. Kuinka usein verkoston tulee kokoontua? *
Valitse yksi vaihtoehto.

() s3annillisesti kerran kuukaudessa

() s3annillisesti muutaman kerran vuodessa

) Vain tarvittaessa

) Muuten, miten?|

5. Muita ajatuksia sihteeriverkostoon liittven

Voit kertoa vapaasti mieleesi tulevista sihteeriverkostoon liittyvistd asioista.

ihetd

FOF
e,
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Liite 4 Teemahaastattelun runko

1. Taustatieto

» Kuinka pitkdan olet tyoskennellyt sihteerina? Vantaan kaupungilla?

2. Aikaisempi toiminta
= Qletko itse ollut mukana aikaisemmassa toiminnassa? / Tiesitko, ettd toimialalla
on ollut aiempaa toimintaa?
=  Minkilaista toiminta oli?
* Mika aiemmassa toiminnassa oli hyvaa?

® Miksi luulet toiminnan loppuneen?

3. Oma ty6

e Kuinka verkosto voisi tukea sinua omassa tyossasi?

4. Sijaistukset
» Toimitko itse sijaisena toiselle sihteerille?
* Oletko sijaisena ollessasi eteen tullut haastavia tehtévia tai tilanteita?
* Miten haasteisiin voisi paremmin varautua?
* Miten mielestisi sijaisuudet toimivat toimialalla? Loytyyko sijaisista tietoa ja hoi-

tuvatko tehtavit?

5. Koulutus
* Minkilainen koulutus on sihteerin tehtivien kannalta tarpeellista?
*  Onko sellaista tarpeeksi tarjolla/oletko saanut itse tarpeellisen koulutuksen?

= Mitd mieltd olet verkoston jasenille yhteisesti jarjestettivistd koulutuksista?

6. Yhteniiset tyoskentelytavat

= Missi asioissa yvhtendiset tyoskentelytavat nikyvit? Ovat erityisen tirkeitd?
y y yv

7. Tiedonkulku
* Miten tiedonjako toimii mielestési toimialalla?

* Jos ei hyvin, miten voisi parantaa?
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= Miten sihteeriverkosto voisi vaikuttaa tiedonkulkuun?

* Mika olisi tehokas tapa jakaa tietoa verkoston jasenten kesken?

8. Tapaamiset
® Mihin sddnnollisissa tapaamisissa kannattaisi keskittya?
® Mika olisi hyva kesto yhteisille kokoontumisille?

® Miten kisiteltdvat aitheet tulisi valita?

9. Haasteet
»  Mitd pidit suurimpina haasteina sihteeriverkoston toiminnan onnistumiselle?
* Oletko huomannut ongelmia tasapuolisuuden toteutumisessa / nokkimisjatjes-

tystd, josta voisi olla haittaa verkostoitumiselle?

10. Muita ajatuksia

* Vapaasti muuta mieleen tulevaa aiheesta.
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