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This bachelor’s thesis looks into future aspects of a secretary’s work, reorganizing op-

erative work at the Ministry of Social Affairs and Health and the current state of secre-
tarial work at one of this ministry’s departments. The aim of the thesis is to study how
supervisors, specialists and secretaries see the role of the department’s secretaries now
and how they would like to see this evolve.

The current economic situation and pressures to cut costs are forcing the Finnish gov-
ernment to modernize and develop its working methods. The average age of personnel
is relatively old, with many planning to retire in the near future. Among other challeng-
es, this creates the need for the ministry to reflect upon its image as a potential em-
ployer from the perspective of younger potential employees. Changes in office work
and in general ways of working are likely to affect the role and tasks of the ministry’s
ancillary staff.

The thesis looks at the matter in light of predictions regarding the work of secretaries
and assistants. It also looks at present government projects focused on reshaping work
and the work environment at its various ministries. The study was made during sum-
mer 2013 using interviews and a questionnaire; it combines both qualitative and quanti-
tative research methods.

The study shows that the department’s staff is for the most part satisfied with secretar-
ial work. However, there has been some dissatisfaction with the availability of services.
Problems consist of the need to hurry, constant change, fragmentary job descriptions
and challenges regarding the flow of information, to mention just a few. Traditional
secretarial duties are appreciated, although adding more challenging tasks is also seen
as possible. Some tasks could be more concentrated, so that one or two persons in the
department could do them.

To develop secretarial work, this thesis suggests improving leadership among secretar-
ies, networking and project planning. It also suggests putting secretaries in charge of
creating processes and program instructions, as well as increasing co-operation with
educational institutions.
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1 Johdanto

Uudistumiskyky on kaikkien organisaatioiden elinehto. Ministeri6t ja virastot eivit ole
ensimmadisten joukossa herittimassd mielikuvia innovatiivisista tyGymparistoistd kan-

keahkojen ja tiukasti lainsdaddnnolla ohjattujen menettelytapojensa takia.

Tyon tekemisen tavat ja tyovalineet ovat uudistuneet merkittavasti kuluneen vuosi-
kymmenen aikana ja jatkuvasta uudistumisesta on tullut pysyvii. Globalisaatio, tekno-
logia, sosiaalinen media ja tyoskentely eri ikdpolvia edustavien kanssa ovat vain muu-
tamia esimerkkejd tulevaisuuden ty6td muokkaavista trendeistd. Taloudelliset haasteet
ovat jatkuva puheenaihe niin yksityiselld kuin julkisella sektorillakin ja sddstokohteiden
l6ytimisesta on tullut haastavaa, kun jo viimeistaidn edellisen laman yhteydessa karsittiin

ylimédariiset henkilGstoresurssit.

Taloudellinen tilanne ja sddstopaineet asettavat valtioneuvostollekin paineita uudistua ja
kehittdd toimintatapojaan. Virkamiesten keski-ikd on korkea ja lahivuosina elikkeelle
siirtyvien maira on suuri, mikd tuo muiden haasteiden lisiksi my6s tarpeita tarkastella
ministerion imagoa nuorten silmissa potentiaalisena tyonantajana. Uusia ohjelmistoja ja
muita tyOvalineitd otetaan runsain mitoin kiytt66n ja niiden jalkauttaminen ty6ta tosi-
asiallisesti tehostaviksi apuvilineiksi on vaativaa ja aikaa vievad. Muutokset toimisto-
tyOssi ja tyOnteon tavoissa tulevaisuudessa tullevat vaikuttamaan myos ministeriossa
tyoskentelevin avustavan henkilokunnan rooliin ja tyoarkeen. Laajojen rakenneuudis-
tusten rinnalla on hyvi tarkastella konkreettisesti tyéskentelytapoja ja pohtia, miten

tehokkuuden lisdamistd tavoitellessa tyd my0s pidetiddn mielekkdana.

Opinniytetyo tarkastelee sihteerin tyon tulevaisuudennikymia, uudistuksia operatiivi-
sessa tyOskentelyssi sosiaali- ja terveysministeriossd seka ministerion eradn osaston sih-
teerien tyon nykytilaa. Opinndytetyon tavoitteena on selvittad, miten esimiehet, esitteli-
jat ja sihteerit nikevit osaston sihteerien roolin ministeriotyoskentelyssa nyt ja miten
niami tahot toivoisivat timin roolin kehittyvan. Opinndytetyon lopussa on ehdotuksia

toiminnan kehittamiseksi seki keskitettaviksi tehtaviksi.



1.1 Taustaa

Henkil6stolla on pelko, ettd kiynnissa olevat hankkeet keskushallinnon uudistamiseksi
ja ministerién ja konsernin toimintatapojen tarkistaminen yhdistettyni resurssien tiuk-
kenemiseen johtavat henkil6ston vahentimiseen. Tama tarkoittaisi kiytinnossa, ettd
elikkeelld jddvien henkiléiden, my6ds avustavan henkiléstén eli muun muassa sihteerien,
virkoja ei taytettiisi eikd uusia perustettaisi. Lisdksi ministerion tehtivit saattavat lisdan-
tyd entisestddn kaynnissd olevien ja juuri aloitettavien suurien, laajaa mediahuomiotakin

kerddvien sosiaali- ja terveydenhuollon hallinnonalan uudistusten myota.

Opinniytety0ssa selvitetdan timanhetkista sihteerin tyota sosiaali- ja terveyspalvelu-
osastolla (STO) seki selvityksen pohjalta pohditaan, miten toimintatapojen yhtenaista-
minen ja mahdollinen ministerididen toiminnan yhdistiminen vaikuttaisi esittelijéiden
ja avustavan henkil6ston yhteistyohon. Tutkimuksessa kysytdan henkil6ston toiveita ja
pelkoja sihteerien tyostd 10 vuoden pédsta ja henkiloston ehdotuksia tyoskentelyn ke-
hittimiseksi. Opinnaytetyossa kysytian myos henkil6ston suhtautumista sihteeripoolin

kaytto6nottoon.

1.2 Tyoén tavoitteet ja aiheen rajaus

Tutkimuksessa fokus on sihteerien tyGtehtivissa sekd niiden kehittimisessi ja uudel-
leenorganisoimisessa. Nakokulmana ovat tulevaisuustutkimukset sihteerien ja assistent-
tien tyOstd sekd kdynnissd olevat hankkeet valtioneuvoston ja sosiaali- ja terveysministe-

rién tyoskentelyn uudistamiseksi.

Esittelijoiden ty6tehtavid kisitellidn hyvin suppeasti ja vain siltd osin, mitd nykyain
asiantuntijatason tehtavini olevista tyotehtivista toivotaan siirtyvin avustavalle henki-
I6kunnalle tai mitd tehtivistd toivotaan poistuvan kokonaan. Opinnaytetyo ei ota kan-
taa sithen, mitd muutoksia ehdotukset tulisivat vaatimaan ministerion tai osaston tyojar-

jestyksessa.

Sosiaali- ja terveyspalveluosastoa kisiteltdessa puhutaan pidasiassa vain osaston Hel-
sinkiin sijoitetusta henkilostosta. Ulkopuolelle on siis rajattu Lapsiasiainvaltuutetun

toimisto, joka toimii erillisena yksikkoni Jyvaskyldssda. Opinndytety6ssa ei kasitelld mi-



nisterién muiden osastojen toimintaa, esikunta- ja erillisyksikoiden avustavan henkilds-
ton tehtivia eikd muiden ministeriiden sihteerien toimenkuvia. Sihteerien toimenku-
vista eri ministerioissa on tehty viime vuosina muutamia opinnaytet6ita eri nakokulmis-

ta ainakin Haaga-Helia ammattikorkeakoulun alaisuudessa.

1.3 Tutkimusongelma- ja kysymykset

Tutkimuksessa selvitetdan konkreettisella tasolla, mitd pidetddn sihteerien tirkeimpina
rooleina ja tehtivinid esimiesten ja asiantuntijoiden tukemisessa sekd onko avustavan
henkil6kunnan osaaminen tai kdytettivissi ollut aika riittinyt. Osaston henkilostoltd
kysytadn lisiksi, miten he toivoisivat sihteerien tehtavankuvan kehittyvan tulevaisuu-
dessa ja minkdlaiset tehtivit sihteerit nakisivit mielekkéini erikoistumiskohteina.
Opinniytetyo selvittid, onko jokin esittelijoiden tehtivisti sellainen, minka voisi siirtda
avustavalle henkilokunnalle esittelijdiden tyokuormituksen keventimiseksi seka olisiko

sihteereilla sithen riittivad osaamista.

Tutkimuksella selvitetiddn niin esimiesten, asiantuntijoiden kuin sihteerienkin nikemyk-
sid mm. seuraavista kysymyksista:
- Mita tehtivid on voitava teettdd oman tulosryhman sihteereilld ja mitka tehtavit
voitaisiin ulkoistaa tai jattdd tekemittd?
- Riittdako sihteerien osaaminen?
- Mité tehtivid voidaan keskittda?
- Ovatko tarvittavat sihteeripalvelut saatavilla?

- Miten sihteerity$ voitaisiin jarjestad paremmin?

1.4 XKeskeiset kisitteet

STO:lla on kiytossi sihteerin tehtdvissd toimivilla henkil6illd nimikkeet osastosihteeri,
johdon sihteeri ja toimistosihteeri. Sosiaali- ja terveysministeriossa ei ole kaytossa alalla
muuten yleistyvi assistentti-nimike. Sihteerin tehtivien kaltaisia tehtivid hoidetaan

my6s nimikkeilld tarkastaja ja suunnittelija.

Soile Tuorinsuo-Byman esittad (2008, 131), etté sihteeri-nimike on vanhentunut ja ni-

mike assistentti ennemmin tata paivaa. Han kuitenkin toteaa myos, etta on mahdollista,



ettd kymmenen vuoden kuluttua my6s assistentti-nimike on jo vanhahtava. Trendi tuo-
reessa aihepiirin kirjallisuudessa nayttdisi olevan kayttaa rinnakkain seka termeja sihteert
ettd assistentti sekd molempia niistd termeistd yhdistettyind erilaisiin etuliitteisiin, kuten
osasto, talous tai markkinointi. OpinnaytetyOssa kiytetdan aina alkuperiislihteen kayt-

timad termid ja STM:n virkamiehiin viitatessa nimikkeiden mukaista sihteeri-termia.



2 Sosiaali- ja terveysministerio

Opinniytetyon toimeksiantajana on Sosiaali- ja terveysministerion (jaljempiana STM)
sosiaali- ja terveyspalveluosasto. STM on osana valtioneuvostoa yksi Jyrki Kataisen
hallituksen 12 ministeriéstd (Valtioneuvoston kanslia 2012), joiden perustehtivid ovat
hallitusohjelman toteuttaminen, lainsaddinnon valmistelu ja alaisten laitosten strategi-
sen tason ohjaus seka taloussuunnittelu- ja seurantatehtivit. Sosiaali- ja terveysministe-
ri6n hallinnonalalle kuuluvat muun muassa vieston terveyden edistimiseen, tyo- ja
elinymparistéon ja sosiaali- ja terveyspalveluihin liittyvit asiat. (Sosiaali- ja terveysminis-

terio 2012)

Sosiaali- ja terveysministeridssd tyoskenteli vuoden 2012 lopussa 443 henkil6a (Sosiaali-
ja terveysministerié 2013a, 4), joista vakituisia virkoja oli 435 (sosiaali- ja terveysminis-
terié 2013b). Toiminta on organisoitu viiteen eri osastoon ja neljain erillisyksikkoon.
Organisaatiorakenne on kuvattu kuviossa 1. Sosiaali- ja terveysministeriéssa on kaksi
ministerid, sosiaali- ja terveysministeri Paula Risikko sekd peruspalveluministeri Susan-
na Huovinen, joiden lisiksi tasa-arvoasioista vastaa kulttuuri- ja urheiluministeri Paavo

Arhinmaki.

Sosiaali- ja L
. Peruspalveluministeri
terveysministeri
Paula Risikko SusannaHuovinen
Kansliap&allikka
Paivi Sillanaukee
Tasa-arvovaltuutetun SieAinen Erillisyksikot: Kansainvalisten asioiden yksikka,
toimisto tarkatus |1 Viestintayksikko, Esikuntayksikko ja
Valmiusyksikkd
| | 1 1
- . Hyvinvoinnin ja g
Hal_lmto 12 Vakuutusosasto terveyden edistdmisen Sosialr-ja Tydsuojeluosasto
suunnitteluosasto terveyspalveluosasto
osasto
Lagkkeiden Lapsiasiavaltuutetun
hintalautakunta toimisto

Kuvio 1. Sosiaali- ja terveysministerion organisaatio (Sosiaali- ja terveysministerio

2013c¢)



Toimintavuonna 2013 STM varautui tiukkaan taloustilanteeseen ja kasvaviin tehok-
kuusvaatimuksiin samalla kun se toteutti laajoja lainsaddidntchankkeita ja osallistui val-
tionhallinnon uudistamishankkeisiin (Sosiaali- ja terveysministerié 2013d, 5). STM:n
vuoden 2013 toimintasuunnitelmaan on kirjattu tavoitteita koskien my6s toiminnallista
tehokkuutta ja toimenpiteiksi mainitaan esimerkiksi uusien sahkoéisten tyévilineiden
kayttoonotto, tietyn ohjelmiston kaytto matkavarauksiin seké toimitilojen tiivistiminen
(Sosiaali- ja terveysministerié 2013d, 17 - 19). Tavoitteita on my6s liittyen henkisten
voimavarojen hallintaan ja kehittimiseen, toimenpiteina esimerkiksi varmistaa ydinteh-
tavissi tarvittavien voimavarojen ja osaamisen riittdvyys, varautumista tukipalveluiden
keskittimiseen ja muun muassa kielitaidon, it-osaamisen ja siddosvalmisteluosaaminen

kartoittaminen (Sosiaali- ja terveysministerio 2013d, 20).

Useat edelld mainituista toimenpiteista koskevat myo6s sihteerityétd. Osastojen oman
toiminnan kehittimisen lisaksi uudistuksia siis valmistellaan eritasoisissa hankkeissa.
Toimintasuunnitelman tavoitteiden lisiksi sosiaali- ja terveysministerion ja valtionhal-
linnon operatiivista toimintaa kehitetdan timan tutkimuksen toteutusaikana myos val-
tioneuvoston Keskushallinnon uudistaminen -hankkeella (IKEHU), sosiaali- ja terveys-

ministerion Hyvistd paremmaksi -hankkeella seka vastikdan asetetulla Valtioneuvoston

hallintoyksikké 2015 -valmisteluhankkeella.

2.1 Sihteerien rooli

Sihteerien tyotehtavat ovat hyvin vaihtelevia ja riippuvat pddasiassa organisaatiosta ja
sihteerien avustettavina olevista henkil6istd. Niihin vaikuttavat myos tyoskentelymaan
kulttuuri (mm. Tuorinsuo-Byman 2008, 14). Useimmat sihteerien toimenkuvia kuvaa-
vat listat sisdltivat useita kymmenid tehtivia. Alla on yksi esimerkki sihteerien tehtava-
listasta, joka on mukailtu Ty6- ja elinkeinoministerién (2013) yllapitimin Ammattinet-
ti-sivuston sihteerien/assistenttien ammatinkuvauksesta:

- kokoussihteerini toimiminen, poytakirjojen laatiminen ja puhtaaksikirjoitus

- atkataulujen suunnittelu ja ajanvaraukset

- postin ja sahkopostin kasittely sekd puheluiden vastaanottaminen ja vilittiminen

- tiedotukseen seki esitteiden, vuosikertomusten, mainostekstien ja vastaavien

painatukseen liittyvia tOita sekd nettisivujen paivitysta



- erilaisten tilaisuuksien ja matkojen jarjestely

- henkil6stéasioiden ja sisdisten hankintojen hoito

- raportointi, tilastointi ja arkistointi

- yhteenvetojen laatimista sekéd informaation kerddamisti ja valmistelua esimiehen
tarvitsemaan muotoon

- esimiehen avustaminen

- esimiehen ja oman organisaation edustaja ulospdin

- erilaisten projektien ja tyoryhmien jasenena toimiminen, joissakin yrityksissi

my0s johtoryhmain jasen.

2.2 Avustava henkil6sto valtionhallinnossa ja asiantuntijaorganisaatiossa

Sosiaali- ja terveysministeriotd voisi kuvata erddnlaiseksi asiantuntijaorganisaatioksi, ja
sen toiminta ja asettamat vaatimukset sihteereille eroavat huomattavasti esimerkiksi
kaupallisesta yrityksestd. Asiantuntijaorganisaatiolle on tyypillisti muun muassa, etti
paitoksenteko on hajautettua, ympiriston muutoksiin reagoidaan herkasti, tiedonkulku
on avointa ja kontaktipinta asiakkaisiin on perinteistd laajempi (Maunula 1992, 10 - 12).
STO:lla sihteeri pystyy palvelemaan tehokkaasti osastonsa henkilékuntaa ja sidostryh-
mid, kun hinelld on riittdvi tuntemus ainakin
- Suomen sosiaali- ja terveydenhuollon jérjestelmasta ja alalla toimivista julkishal-
linnon organisaatioista seka jarjestoista
- oman organisaation henkil6stésti ja heiddn vastuualueistaan
- kiynnissé olevista lainsddddntohankkeista
- hallintolaista ja laista viranomaisten toiminnan julkisuudesta sekd oman organi-
saation tiedotuksen marssijarjestyksesti ja
- organisaation esittely- ja pdatosprosesseista, asiakirjahallinnosta ja sen vaatimuk-
sista seka tietojarjestelmista.
Julkisella sektorilla tyoskentely asettaa vaatimuksia sihteerien tyoskentelyyn koskien

muun muassa lapindkyvyyttd, raportointia ja arkistointia (Karjalainen 2008, 32).

STM kuvaa henkil6stéddn osaavaksi ja tehtdviinsa sitoutuneeksi ja tyotyytyvaisyys on
hyvilld tasolla (Sosiaali- ja terveysministerio 2013a, 5 ja 21). STO:lla sihteerit avustavat

monipuolisissa tehtavissa ja tehtdvien keskittiminen on vield melko vihaista. Sosiaali- ja



terveyspalveluosasto on my6s tiiviisti yhteydessd sidosryhmiinsd, kuten kansalaisiin,
muihin ministeri6ihin ja virastoihin seka jirjestoihin. Yhteydenpito vaatii usein myos
avustavalta henkil6kunnalta ymmairtimystd hallinnonalan ja substanssin perusasioista.
Timan ymmarryksen karttuminen vie aikaa, mistéd syystd STM hyotyy henkil6stonsa

pitkistd tyourista yhden ministerion palveluksessa.

Asiantuntijaorganisaatioissa ja julkishallinnossa tyoskentelee usein korkeasti koulutettu-
ja henkil6ité ja organisaatioiden henkiloston keski-ikd on korkea. My6s STM:ssa henki-
16ston ikdrakenne tuo omat haasteensa sihteerityéhon. STM:n henkil6ston keski-ika
vuonna 2012 oli 50,0 vuotta, ja vihintidn 45-vuotiaiden osuus henkil6stosté oli jopa
72 % (Sosiaali- ja terveysministerio 2013a, 12 - 13). Alle 30-vuotiaat, jotka ovat kasva-
neet tietotekniikan, sosiaalisen median ja internetin kanssa, ovat selviassid vihemmist6s-
si (Sosiaali- ja terveysministerio 2013a, 14). Asiantuntijaorganisaatiossa jokapaiviisten
tyotehtivien hoidossa tieto- ja viestintidtekniikan sujuva kaytt6 on vilttimatonta, silld
tydmenetelmat pohjautuvat paidasiassa tietoteknisiin ratkaisuihin (Ty6terveyslaitos
2010a). Suuret vaihtelut henkil6ston it-taidoissa vaikuttavat esimerkiksi it-uudistusten

jalkauttamiseen.

2.3 Tehtiavinkuvaukset ja resurssit

International Labour Organizationin (2009, 253, 256 ja 290 - 293) yllapitimissd ISCO-
08 luokittelussa sihteerien tehtiville 16ytyy ainakin kolme luokkaa: 3343 Administrative
and executive secretaries, 411 General office clerks ja 4120 Secretaries. Kaksi jalkim-
miista sisdltavit padasiassa hyvin teknisia ja suorittavia toimiston perustehtivia, kuten
postitusta, rutiinikirjeenvaihtoa, puhelujen ja sihkoisten tiedustelujen ohjaamista oikeal-
le henkil6lle seka oikolukua, poytakirjojen luonnostelua, kokousjirjestelyja ja erilaisten
toimisto-ohjelmien kiyttéd. Ensimmadisend mainittu luokittelu puolestaan sisdltid haas-
tavampia tehtdvia, edelld mainittujen lisaksi usein vaativampien asiakirjojen luonnoste-
lua, taloushallinnon tehtavia, yhteydenpitoa, raporttien laadintaa ja avustavan toimisto-

henkilokunnan valvomista.

Sosiaali- ja terveyspalveluosaston sihteerien tehtivit edustavat ldhinnd ISCO-08:n

luokkia 4120, johon sijoittuvat osasto- ja toimistosihteerit sekd 3343, johon sijoittuu



johdon sihteeri. Erona ISCO-08:n tehtivinkuvauksiin mainittakoon, ettd STO:lla joh-

don sihteereille ei kuitenkaan kuulu muiden sihteerien esimiehena toimiminen.

Kuten valtionhallinnolle on tyypillisti, sosiaali- ja terveysministerién henkil6sté on vir-
kasuhteessa eiki esimerkiksi ty6suhteessa ministeri6on, ja niin ollen toimivat oikeudel-
lisella virkavastuulla (sosiaali- ja terveysministerié 2013b). Virkaan valittavalta vaaditaan

tyokokemuksen lisiksi muodollinen patevyys.

STO:lla (poislukien Jyviskyldssi toimiva lapsiasiainvaltuutetun toimisto) oli 2.5.2013
paivatyn STM:n virkaluettelon mukaan tutkimushetkelld 84 virkaa. Avoimena naistd
viroista oli kaksi ja virkavapaalla 15. Taso oli STM:n vastaaviin lukuihin nahden nor-
maali, ainoastaan virkavapaalla olevien osuus oli hieman korkeampi kuin ministeriossi

yleensd. Taulukossa 1 on ty0ssa olevien maira verrattuna virkojen kokonaisméarian.

Taulukko 1. Tydssi olevien, virkavapaalla olevien ja avoimien virkojen madra sosiaali-
ja terveysministeriossa ja sosiaali- ja terveyspalveluosastolla (Sosiaali- ja terveysministe-

ri6 2013¢)

Virkoja | Virkavapaalla Avoimena Tyossa
STM 530 64 (12 %) 18 (3 %) 448 (85 %)
STO (ei LAPS) | 84 15 (18 %) 2 (2 %) 67 (80 %)

Taulukossa 2 nikyy, kuinka poikkeuksellisen korkea osuus STO:n henkil6stosta on
maiiriaikaisessa virkasuhteessa verrattuna STM:n yleiseen tasoon. Jopa 39 % henkil6s-
tOstd on mairaaikaisessa virkasuhteessa ja niisti sihteereitd on nelja. STM:ssd on selvis-
ti enemman osa-aikaista henkilostoa kuin ministeridissd keskimairin ja heidan maarinsa
on kaksinkertaistunut vuodesta 2002 vuoteen 2012 (Sosiaali- ja terveysministerié 2013a,
4). Suuren vaihtuvuuden ja osa-aikaisuuksien seurauksena perehdyttiminen ja muut
henkil6stohallintoon kuuluvat tehtavat vievat runsaasti aikaa seka sihteereilta, esimiehil-
ta ettd kollegoilta, ja tima lisaa painetta osaston muilla virkamiehilld, kun he hoitavat

oman toimensa ohessa henkil6stovaihdoksista atheutuneita yliméariisid tehtavia.




Taulukko 2. Ty6ssi olevien virkamiesten virkojen mairaaikaisuus (Sosiaali- ja terveys-

ministerio 2013e)

Tyossi ole- Vakituisia Miiraaikaisia
vista
STM 448 358 (80 %) 90 (20 %)
STO (ei 67 41 (61 %) 26 (39 %)
LAPS) - sihteereitd 13 - sihteereitd 4

(Taulukossa sihteereiksi laskettu nimikkeilld johdon sihteeri, tarkastaja, laskentasihteeri, julkaisusihteeri ja osas-

tosihteeri toimivat.)

Sihteerien maira suhteessa esittelijoihin ja esimiehiin on STO:lla hyvin samalla tasolla
kuin esimerkeiksi vertailuun otetuilla sosiaali- ja terveysministerion kahdella muulla
substanssiosastolla, hyvinvoinnin ja terveyden edistimisen osastolla (HTO) ja vakuu-
tusosastolla (VAO). Taulukosta 3 nikyy, ettd kaikilla esimerkkiosastoilla noin neljasosa

henkilostosta on sihteereiti.

Taulukko 3. Tydssi olevien virkamiesten tehtidvi sosiaali- ja terveyspalveluosastolla,
hyvinvoinnin ja terveyden edistimisen osastolla ja vakuutusosastolla (Sosiaali- ja terve-

ysministerio 2013e)

Esittelijoiti/Esimichia | Sihteereita Harjoittelijoita
STO (ei | 67 47(70 %) 17 (25 %) 3 (4 %)
LAPS)
HTO |75 54 (72 %) 18 (24 %) 3 (4 %)
VAO |62 46 (74 %) 16 (26 %) 0 (0 %)

(Taulukossa sihteereiksi laskettu nimikkeilld johdon sihteeri, tarkastaja, laskentasihteeri, julkaisusihteeri ja osas-

tosihteeri toimivat.)

Sosiaali- ja terveysministerion henkil6stén madri on pysynyt suurin piirtein samana
vuodesta 2000 vuoteen 2013. Puhtaasti henkil6sihteerien tehtivissd toimivia tarkastel-
taessa nayttad, ettei myoskain sihteerien mairassa ole tapahtunut muutoksia. Taulukos-
ta 4 nikyy kuitenkin, kuinka vaativuusluokan 2-3 toimistosihteeri- virkojen maari on

laskenut vuodesta 2000 noin kolmannekseen vuoteen 2013 mennessa ja vastaavasti
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vaativuusluokan 4 - 5 osastosihteeri-virkojen maira on kasvanut. Entistd suurempi osa

sihteereistd siis tyoskentelee aiempaa vaativammissa tehtavissa.

Taulukko 4. Henkilosihteeritehtivissa olevien lukumaira 31.12.2000, 31.12.2010 ja
31.5.2013 ja STM:n henkil6stomairin kehitys (Kaario, A. 2013)

12/2000 12/2010 5/2013
Ylimman johdon 13 15 14
sihteerit
Osastosihteerit 50 67 68
Toimistosthteerit 27 12 8
Yhteensd henki- 90 94 90
l6sihteereita
STM:n henkilosté | 450 450 443 (31.12.2012
yhteensa tilanne)

Vaikka henkil6ston lukumairissi ei ole tapahtunut suuria muutoksia, on henkil6tyo-
vuosien maira kuitenkin laskenut vuoden 2000 tasosta 446 vuoteen 2012 yhteensa
17:114, eli 429 henkil6tyévuoteen. STM on saavuttanut valtion tuottavuusohjelman aset-
tamat henkil6stomairian vahennystavoitteensa, mutta tulevaisuudessa valtiontalouden
tasapainottamistavoitteiden vuoksi tehtdvid on edelleen karsittava ja priorisoitava, mika
tarkoittaa vihennysmahdollisuuksien selvittimisti kaikilta osastoilta. (Sosiaali- ja terve-

ysministeri62003a, 7)

2.4 Keskushallinnon uudistaminen, Valtioneuvoston hallintoyksikké 2015 ja

Hyvistia paremmaksi -hankkeet

Uudistus- ja kehittimishankkeissa on tirkeda katsoa kokonaisuuden lisiksi yksityiskoh-
tia ja prosesseja, mutta my6s huomioida ja pyrkid vaikuttamaan tyontekijéiden asentei-
siin ja tunteisiin. Uudistusten pelatdin usein tuovan lisda tehtivia. Toisaalta niiden toi-

votaan uudistavan nykyisid tyotehtivia ja sitd kautta tehtivien vaativuustasoa ja palkko-
ja. Uudistukset voivat tuoda esimerkiksi uusia tyckaluja, joiden kiytt66nottoon on pa-

nostettava riittavasti ja esimiesten esimerkilld. Ilmapiirin muutoksiin voivat vaikuttaa

erityisen dramaattisesti sddstOistd atheutuvat muutokset. Yksikk6jen ja mahdollisesti
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kokonaisten organisaatioiden yhdistimisessd haasteena ovat lisiksi me-hengen luomi-

nen ja toimintatapojen yhteensovittaminen. (Hyppanen 2013, 100 - 105)

Valtiovarainministeri6 asetti 1.1.2012 Keskushallinnon uudistaminen -hankkeen
(VM131:00/2011). Hankkeen tavoitteiksi on asettamispaitoksessd maaritelty muun
muassa lisata henkil6ston ja taloudellisten resurssien litkkuvuutta ja edistad yhtendisen
toimintakulttuurin syntymistd valtionhallinnossa seka selvittid yhtena vaihtoehtona mi-
nisterididen muodostaminen yhdeksi virastoksi. (Valtioneuvoston hankerekisteri 2012).
Hankkeen toimikausi paittyi 31.3.2013 (Valtiovarainministerié 2013a) ja yhden yhte-
niisen viraston luominen on toistaiseksi pistetty jaihin. Uudistuksen jatkoksi hallitus
kaynnisti parlamentaarisen komitean arvioimaan yhtenadisemmin valtioneuvoston ra-
kennetta. Hallituspuolueiden johtajien linjauksien mukaisesti valtionhallinnon ylimman
johdon virat tulisivat valtioneuvoston yhteisiksi ja ministerididen yhteisida hallinto- ja
palvelutoimintoja keskitettdisiin valtioneuvoston hallintoyksikk66n. (Valtiovarainminis-

terié 2013b).

Hallintopalvelujen keskittiminen yhteen virastoon vaikuttanee myds ministerion sisai-
siin prosesseihin ja vaatii sihteerikunnalta uusien toimintatapojen opettelua. Sihteerei-
den odotetaan tietivin menettelytavoista ja yhteyshenkil6istd, ja timin tiedon viivytyk-
settéman saannin merkitys korostuu aina toimintatapojen muutosten jalkeen. Osasto-
jen sihteerit ovat suuressa roolissa esimerkiksi henkil6sto- talous- ja matkahallinnon

prosesseissa, jotka usein hoidetaan hallintopalvelujen kanssa tiiviissd yhteistyOssa.

Kun tehtivia keskitetddn ja ne siirtyvit henkil6ston pddasiallisen toimipisteen ulkopuo-
lelle, on odotettavissa, ettd sihteerien neuvontatarpeet nimenomaan menettelytapojen
suhteen lisdantyvat. Tillaisia prosesseja saattavat olla esimerkiksi kirjaus- ja arkistointi,
kadnnospalvelut, viestintd ja hankinta- ja sopimusasiat. Kasvaneeseen tukitarpeeseen
voitaisiin vastata esimerkiksi lisiamalld verkostoitumista, kehittdimalld aineistopankkeja,

usein kysyttyjen kysymysten -listoja (UKK) seka muistilistoja ja pikaohjeita.

STM:ssa on kdynnissd myos ministerion sisdiinen Hyvista paremmaksi -hanke, jonka
yhtena tarkoituksena on tarkastella sisdisia prosesseja ja toimintakaytantoja. Tavoitteiksi

mainitaan uusien, yhtendisten toimintatapojen ja tyovilineiden kaytt6onotto ja tyonhal-
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linnan ja tyGssa jaksamisen parantaminen. Taustamateriaalina on ollut muun muassa
henkil6stokysely. Hankkeen tiimoilta on uudistettu esimerkiksi kokous- ja ty6ryhma-

kaytantoja sekd saihkopostietikettid. (Sosiaali- ja terveysministerié 2013f)
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3 Muuttuva sihteerityd

Ty6elimi muuttuu jatkuvasti ja organisaatioiden ja tyontekijéiden on sopeuduttava
muutokseen ja pyrittiva vaikuttamaan sithen. On spekuloitu, etti kilpailu tyosti ja toi-
saalta tyontekijoistd lisddntyy, téiden vaatimustasot nousevat ja tyopaikkaa vaihdetaan
tulevaisuudessa useammin (Sitra 2008, 24). Jatkuvasta kouluttautumisesta tulee tavallis-

ta ja monikulttuurisuus lisadntyy tyopaikoilla (Sitra 2008, 24).

Tietotekniikka ja -jirjestelmit ovat kehittyneet (Ty6terveyslaitos 2010b) ja ne muok-
kaavat jatkossakin organisaatioiden toimintatapoja (Sitra 2008, 24). Asiantuntijatyé on
lisddntynyt ja useat tyOtehtivit ovat muuttuneet, osa on kadonnut tarpeettomina ja uu-
sia on syntynyt (Tyoterveyslaitos 2010c). Tiedon kasittelyn ja suodatuksen taitojen seki
vuorovaikutusosaamisen merkitys on kasvanut (Ty6terveyslaitos 2010c). Internet on

antanut kansalaisille lisdd vaikutusmahdollisuuksia paitéksentekoon (Sitra 2008, 24).

Jatkuvat muutokset tietotekniikan ja -jarjestelmien saralla asettavat uusia osaamisvaati-
muksia, joihin sopeutumiseen vaikuttaa muun muassa organisaation henkil6ston ika.
Jatkuvat muutokset saattavat vaikuttaa erityisesti ikddntyneemman henkiléston tyohy-
vinvointiin, silli nuoremmat kokevat omaksuvansa uudet ohjelmat helpommin (Ty6-
terveyslaitos 2010b). Vieston ja sita kautta tyontekijoiden ikadntyminen lisda organisaa-
tioiden tarvetta kiinnittdd huomiota ty6ssi jaksamiseen (Sitra 2008, 24). Esimerkiksi

vaadittavien tietojarjestelmien hallinta vaikuttaa tyon kuormittavuuteen (Tyoterveyslai-

tos 2010b).

3.1 Johdon assistentti 2020 ja sihteerien toimenkuvien tulevaisuusnikymii

Vuonna 2020 ty6eldmi ja suomalaiset ovat monikulttuurisia, mikd nostaa myo6s assis-
tenttien kielitaito- ja kulttuurintuntemusvaatimuksia. Erityisesti englannin kielen kirjalli-
sen ja suullisen osaamisen merkitys kasvaa entisestidn. My6s tyontekijoéiden henkilo-
kohtaisten verkostojen tarkeys ja hyodyntiminen lisadntyvit. Valmius muutokseen ja
jatkuvaan uudistumiseen on elinehto organisaatioille ja niiden tyéntekijoéille. (Tuorin-

suo-Byman 2008, 27.)
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Sihteerien ja erityisesti johdon assistenttien tulevaisuuden ty6tehtivid on selvitetty esi-
merkiksi HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun vuonna 2013 julkaisemassa Mana-
gement Assistant 2020 raportissa, joka pohjautuu virtuaaliseen aivoriitheen. Aivoritheen
osallistui eri sukupolvia edustavia esimiehid, henkilostohallinnon ammattilaisia, sihtee-
reitd ja opiskelijoita. Vaikka raportti keskittyy péddasiassa johdon assistenttien toimen-
kuvien ennustamiseen, saa tuloksista jotain kuvaa myos siita, miltd ministerion palve-
luksessa olevan sihteerin ty6 voi ndyttda tulevaisuudessa. Raportin tuloksia katsoessa
kannattaa muistaa, ettd johdon assistenttien tehtdvit eivit vilttimittd tiysin kiy yhteen
ministeriossa tyoskentelevien henkilosihteerien tehtdvien kanssa ja etté julkishallinnossa

muutokset tapaavat tapahtua hieman muita organisaatioita hitaammin.

Raportin mukaan johdon assistenttien tydhon tulevaisuudessa vaikuttavat keskeisesti
neljd trendia: tyoskentely eri ikdpolvia edustavien kanssa, globalisaatio, teknologia ja
sosiaalinen media (Karjalainen 2013, 51 - 60). Vuoden 2020 assistentti on luova, sitou-
tunut, proaktiivinen, luotettava, aktiivinen verkostoituja, vahva persoona, hyvin koulut-
tautunut, moniosaaja, uskollinen, tiimipelaaja, joustava, sosiaalisesti taitava ja nopea
(Karjalainen 2013, 15 - 22). Hin varmistaa asioiden etenevin suunnitelmien mukaan
toimien itsendisesti ja muiden tyon fasilitaattorina ymmartaen laajasti organisaationsa
toiminnan ja toimii vililld jopa esimiehen sijaisena jakaen tehtivid ja tietoa seka infor-

moi esimiestadn operatiivisista ongelmista (Karjalainen 2013, 15,17 - 18 ja 20).

Assistentilla on tulevaisuudessa entistd useampi esimies avustettavanaan, hin toimii
tiimiassistenttina tai jopa virtuaali-assistenttina (Karjalainen 2013, 16, 18 ja 24). Han
osallistuu pdatoksentekoon ja haastaa johtoa sekd on tirked toimija yrityksen strategian
toteuttamisessa, tavoitteiden saavuttamisessa ja muutoksen edistimisessa (Karjalainen
2013, 16 ja 20). Vuoden 2020 assistentit ovat tiedonjanoisia ja innokkaita jakamaan tie-
toaan ja perehdyttimidin nuorempia ja he toivovat tyonsi tulevan huomatuksi ja arvos-

tuksen kasvavan (Karjalainen 2013, 17 ja 20).

Vuorovaikutusosaamisen tarve kasvaa ja assistentit toimivat entisti enemman linkkeina
esimiesten ja sidosryhmien, tyontekijoiden ja asiakkaiden, digitaalisten natiivien ja van-
hemman sukupolven sekd oman organisaation eri osastojen vililld. Assistentti yhdistid

oikeat ithmiset niin jokapaiviisessa tyossd kuin projekteissakin ja on vahvasti verkostoi-
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tunut muihin assistentteihin. Hin on monikulttuurisuuden ammattilainen. (Karjalainen

2013, 15-22)

Karjalainen (2013, 15 - 16 ja 20) kayttad raportissa assistenteista ja heiddn tehtivistidn
termejd administrative professional ja office management, jotka voitaisiin vapaasti
kaantda esimerkiksi hallintoammattilainen ja toimiston johtaminen, mitka sisaltavit
my0s paivittdisten prosessien ja tyotapojen kehittdmisen. Raportissa kuvataan, kuinka
tulevaisuuden assistentti on entistd enemmaén tiettyjen osa-alueiden spesialisti. Muiksi
osaamisen osa-alueiksi hin mainitsee ajan- ja projektinhallinnan, henkil6stéhallinnon,
talouden, viestinnin, asiakaspalvelun, kielet, uusimman tietotekniikan ja sihkoisen tie-

don ja asiakirjahallinnan (Karjalainen 2013, 15 - 17, 22 ja 20).

STM tunnistaa lihivuosien haasteiksi toimintaympariston muutokset, kuten ikdraken-
teen muutoksen, talouden globalisoitumisen ja teknologian kehityksen, jotka ovat sa-

moilla linjoilla Assistentti 2020 raportin tuloksien kanssa (Sosiaali- ja terveysministerio

2013d, 7).

3.2 Assistentti- tai sihteeriryhmit

Organisaation sihteerityé voidaan toteuttaa assistentti- tai sihteeriryhman kautta. Ryh-
mi voi palvella laajaakin kokonaisuutta, kuten koko konsernia tai sen palvelu voi olla
rajattu esimerkiksi osastokohtaiseksi. Sihteeriryhmi voi my6s vilittdd toimeksiantoja

ulkoistetulle sihteeripalveluja tarjoavalle yritykselle. (Jakolev 2014)

Assistenttiryhma voi hoitaa tiettyjd laajempia kokonaisuuksia tai hoitaa organisaation
koko assistenttityon kirjon, kuten matka- ja kokousjarjestelyt, tapahtumajirjestelyt ja
hankinnat sekéd henkiléstévaihdoksiin liittyvit hallinnolliset tehtivit. Tehtivit voidaan
valittad assistenttiryhmalle esimerkiksi palvelupyyntoina erillisen sihkoéisen jarjestelman
kautta. Joissain yleisissa sahkopostiohjelmissa on myos tehtavien hallinnan tyckalu, jota
voidaan kayttid palvelupyyntéjen vilittimiseen. Assistenttiryhmin esimies valvoo teh-
tavien tasaista jakaantumista ryhman jasenten kesken. Ryhmin assistentit voivat toimia
sihteeriryhman tehtiviensa lisiksi my6s henkilosihteereini tai heilld voi olla muita eri-

tyistehtavia. (Jakolev 2014)
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Assistentti- tai sihteeriryhmii perustettaessa on huolehdittava tyoyhteisén rakentumi-
sesta sekd me-hengen luomisesta ja riittavistd koulutuksesta sihkoéisen jarjestelman
kayttoonoton yhteydessd. My6s riittivastd tiedotuksesta huolehtiminen on tirkeai, silld
perinteisissd organisaatioissa assistenttiryhman kayttéonotto voi olla iso muutos niin
itse sihteereille ja assistenteille kuin my6s henkil6ille, joita he ovat ailemmin avustaneet.

Poolin perustaminen saattaa vaatia myos kasittelyd yt-neuvostossa. (Jakolev 2014)

Sihteeripoolin rakentamista on vildytelty ajoittain STM:ssd, mutta toistaiseksi sihteeri-
ryhmaai ei ole perustettu. Osa sihteereisti tyoskentelee hyvinkin tiiviissa yhteistyossa
keskendin ja joustavasti tasaa tyOmaira tarpeen vaatiessa. Esimerkiksi saiddosvalmiste-
luavustajat pyytavat tarvittaessa muilta taittamisen osaavilta kiireapua erityisesti vuoden

vaihteessa, jolloin siddoksid etenee valtioneuvoston kisittelyyn suuria maaria.

3.3 Sihteeripalveluiden ulkoistaminen

Organisaation sihteeripalvelut on mahdollista jirjestda my6s ostamalla ne kokonaan tai
osittain ulkopuoliselta, toimistopalveluja tarjoavalta yritykseltd. Palvelujen ostaja tekee
sopimuksen palveluntarjoajan kanssa, ja laskutus voi tapahtua joko toimeksiantojen tai
kaytettyjen tyotuntien perusteella. Ulkoistetut tehtivit voivat olla esimerkiksi kokous-
jarjestelyjd, raporttien puhtaaksikirjoitusta, asiakasrekisterien hoitamista ja nettisivujen

yllapitoa (Kuopion sihteeripalvelu 2014).

Yhteistyo voi olla vain yhden toimeksiannon verran tai pidempiaikaista, jolloin tyotd
tehddin joko taysipdiviisesti tai esimerkiksi tiettyna paivana viikossa. Tyo voidaan suo-
rittaa asiakkaan toiveiden mukaisesti joko toimeksiantajan tai palveluntuottajan tiloissa
(Kuopion sihteeripalvelu 2014). Tukipalvelujen ulkoistamisella haetaan usein kustan-
nussaidst6jd sekd halutaan vapauttaa omaa henkil6stéd organisaation ydintehtivin to-

teuttamiseen.

Haasteet ministerion sihteeritéiden ulkoistamisessa voisivat liittyd esimerkiksi organi-
saation hyvin perinteiseen tyoskentelytapaan ja valmistelussa ja kasittelyssa olevien asi-
oiden salassa pidettivyyteen. Ministerion virkamiehet toimivat virkavastuulla, minka

ulottaminen ulkoistettuun palveluntarjoajaan voisi vaatia juridista pohdintaa. Ministerié
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ostaa joitain toimistopalveluja ulkopuolelta, kuten kddinndstoitd ja mediaseurantaa. Nii-
den lisdksi esimerkiksi palkkahallinto on keskitetty Valtion talous- ja henkil6st6hallin-

non palvelukeskukseen.
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4 Tutkimuksen toteuttaminen

Tutkimus toteutettiin kayttaen kahta tutkimusmenetelmai, teemahaastatteluja ja kysely-
lomaketta. Tutkimuksen ensimmadisessa vaiheessa haastateltiin osaston ylijohtaja ja
ryhmipiillikot sekd heidin sihteerinsé ja nditd haastatteluja kiytettiin taustana koko
osastolle suunnatussa lomakekyselyssa. Tutkimus toteutettiin kesalld 2013 ja aineisto

analysoitiin saman vuoden syksyna.

4.1 Tutkimusmenetelmiat

Teemahaastattelu on kvalitatiiviselle tutkimukselle tyypillinen tiedonkeruumenetelma,
jossa el valttaimittd kaikissa haastatteluissa kaytetd tismilleen samoja kysymyksii ja ky-
symysjérjestystd, vaan annetaan haastateltavien vapaammin kertoa haastattelijan valit-
semista aiheista (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 203). Kuten kvalitatiiviselle tutki-
mukselle on tyypillista (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 122), opinnéytetyon tutki-

muskysymys tarkentui tutkimuksen edetessa.

Haastattelujen pohjalta laadittiin siahk6inen kysely, jossa kartoitettiin sihteerien tar-
keimmit tyotehtivit sekd miten henkil6sto kokee osaamisen riittimisen naiden tehtdvi-
en suorittamiseen. Lomakekysely, jota kutsutaan usein myos survey-tutkimukseksi, on
tyypillinen miirillisen tutkimuksen menetelma. Lomakekysely on hyodyllinen, kun
tarkoituksena on keriti tietoa standardisoidussa muodossa (Hirsjiarvi, Remes & Saja-
vaara 2007, 130). Kyselylomakkeen avulla tietoa on helppo keritd luotettavasti suu-
remmalta joukolta ithmisid. Lomakekysely toteutettiin webropol-kyselylld, johon vasta-
sivat erikseen osaston sihteerit ja esittelijait. Ennen kyselytutkimuksen toteuttamista
perehdyttiin aiempiin selvityksiin sihteerityostd sekd keskushallinnon uudistushankkeen

tilanteeseen.

Alkuperdisend tarkoituksena oli vain tehdé kartoitus sihteerien tirkeimmisti tehtéivista,
mutta erityisesti koska haastatteluaineistossa tuli runsaasti esiin kehittimiskohteita ja -
chdotuksia, painottui kyselylomake, ja tutkimus muutenkin, lopulta enemmin niihin.

Tutkimuksen tarkoituksena oli saada henkil6stén ja esimiesten ddni kuuluviin, eiki tes-
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tata hypoteeseja, joten valitut tutkimusotteet ja aineiston analyysi sopi opinnaytetyclle

hyvin (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 160).

4.2 Haastateltavat ja tutkimusjoukko

Tutkimuksessa haastateltiin yhteensd kahdeksan henkil6d: osastopiillikké sekd osaston

kaikki kolme ryhmapiéillikk6d sekd heididn ensisijaiset sihteerinsd. Haastateltavien valin-

ta palveli hyvin tarkoitusta, silld esimiechet toimivat esimiesroolinsa lisiksi asiantuntija-

tehtavissd ja haastatellut sihteerit avustavat ryhmiépaillikon sihteerin tehtidviensa lisaksi

osaston muutakin henkil6kuntaa, joten haastatteluissa saatiin kattavasti eri roolien na-

kemykset kartoitettua. Kaikki haastattelupyynnon saaneet suostuivat haastateltaviksi.

Kyselylomake lihetettiin koko osaston henkil6stélle, eli kyseessd voidaan sanoa olleen

kokonaistutkimus. Potentiaalisia vastaajia lomakekyselyyn oli 67, eli osastolla silld het-

kelld tyossi olevat henkil6t. Kyselyd ei lihetetty Jyviskyldssa toimivalle lapsiasiainval-

tuutetun toimiston henkil6stolle. Vastauksia saatiin yhteensa 28, joista 17 oli esimies-

tai asiantuntijatehtavissa toimivilta ja 11 sihteereilta. Vastausprosentti oli 41,8. Kyselyyn

vastasi suhteessa enemmain sihteereita kuin osaston muuta henkilokuntaa. Taulukossa 5

on kuvattu kyselyn kohdejoukko ja vastaajamaira eriteltyna.

Taulukko 5. Lomakekyselyn kohdejoukko ja vastaajamaira

Potentiaalisia vas- Kyselyyn vastan- Vastausprosentti
taajia neiden maira

Esimiehet ja asian- | 50 17 34,0

tuntijat

Sihteerit 17 11 64,7

Yhteensa 67 28 41,8

My0s jo haastateltujen pyydettiin vastaamaan lomakekyselyyn, mutta anonymiteetin

vuoksi tutkimuksessa oli mahdotonta analysoida, tuliko timan vuoksi kaksinkertaisia

vastauksia. Lomakekyselyn sisdlté kuitenkin erosi haastatteluista, joten tima ei heiken-

tane tutkimuksen luotettavuutta merkittavasti.
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4.3 Tiedonhankintakysymykset

Seki esimiesten ettd sihteerien haastatteluissa teemat ja kysymykset olivat useimmiten
samoja. Haastateltaville esitettiin kysymyksid koskien teemoja:

- mielikuva/yleiskisitys osaston sihteerityon tilanteesta

- sihteerityon tilanne vastaajan omassa tulosryhmassa

- suunnitelmia/toiveita uudistuksille

- tehtivien keskittiminen / sihteetripoolin kaytt66notto

- 0saamisen riittavyys

- Management Assistant 2020 -tulevaisuustutkimuksen trendit: tyéskentely eri

ikdpolvia edustavien kanssa, globalisaatio, teknologia ja sosiaalinen media

- tolveita opinndytetyon tutkimusta koskien.

Haastatteluissa kysyttiin esimiesten ja heidan sihteeriensa yleiskasityksesti sihteeritilan-
teen osalta osastolla. Haastatteluissa kartoitettiin kipupisteitd, sihteerien tirkeimpid tyo-
tehtavid sekd osaamisen riittdvyyttd. Paljon keskustelua herattivat myo6s ajatukset keskit-
timisestd ja muista tehtivien uudelleenjirjestelyistd, kuten sihteeripoolin kiytt66notos-
ta. Tulevaisuuden haasteiden keskustelun avaajiksi otettiin Haaga-Helia ammattikor-
keakoulun julkaisusta Management Assistant 2020 muutamia trendejd, joiden arvellaan

vaikuttavan sihteerien tyohon ldhitulevaisuudessa.

Kysely koostui avoimista kysymyksistd ja monivalintakysymyksisti. Kyselylomake on
liitteend 1. Kyselyssa oli yhteensd 12 kysymysti ja lopussa avoin kenttd muita kom-
mentteja varten. Kysymyksistd 7 oli suunnattu kaikille vastaajille. Kysymykset numero 6

- 8 oli suunnattu vain sihteereille ja 9 - 10 vain esimiehille ja asiantuntijoille.

Kysymyksista vain yksi koski vastaajan taustatietoja. Talld haluttiin varmistaa paras
mahdollinen anonymiteetti vastaajille, silla vastaajajoukko oli melko pieni ja sihteeriti-
lanne osastolla kyselyn toteuttamisen aikana oli sensitiivinen. Anonymiteetin varmista-
minen antoi paremmat edellytykset saada kysymyksiin totuudenmukaiset vastaukset.
Esimerkiksi osaamisen riittivyytté ja palvelujen saatavuutta koskevat kysymykset ovat

paljon tunteita herittavid. Taustakysymyksessa kysyttiin ainoastaan, mihin vastaaja-
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ryhmain vastaaja kuului, esimiehiin tai asiantuntijoihin vai sihteerethin. Tamain kysy-

myksen avulla vastauksia pystyttiin analysoimaan my0s vastaajaryhmittain.

Haastatteluissa pohdittiin mahdollisuutta sihteerien joustavampaan tyoskentelyyn osas-
torajojen yli ja voitaisiinko joitain tehtdvia hoitaa keskitetysti koko osastotasolla ja poo-
li-ideaa pidettiin selvittimisen arvoisena. Taman pohjalta lomakkeessa kysyttiin, mitka
sihteerien tehtdvistd pitdd siilyttdid oman yksikon sihteerien hoidettavina ja mitka voitai-
siitn mahdollisesti ulkoistaa. Lomakekyselyn toiseen kysymykseen oli lueteltu aihepiireit-
tdin perinteisid ja ministerityoskentelylle ominaisia sihteerin tehtdvid, ja siind kysyttiin,
miten tirkednd vastaaja piti, ettd osaston sihteeri tekee/tekisi seuraavat asiat esimie-
hen/asiantuntijan puolesta. Kysymyksessa kiytettiin Likertin asteikkoa, mutta vaihto-
ehdot olivat perinteisten tdysin samaa mieltd” ja “tdysin eri mieltd” sijasta seuraavat:

- 1 ei lainkaan tarkeda; tima tehtivi ei ole tarpeellinen

- 2 el tirkedd; esitteliji/esimies voi helposti hoitaa timan itse

- 3 tehtdvin voisi ulkoistaa tai antaa sihteeripoolin hoidettavaksi

- 4 tarkedd; jonkun osaston sihteereistimme on hoidettava tima tehtava

- 5 hyvin tirkedd; tehtivi kuuluu selvisti sihteerille, jonka kanssa tyoskentelen

paivittain.

Totutuista vastausvaihtoehdoista poikkeaminen mahdollistaa, ettd kysymykseen on vas-
tattu eri tavalla kuin kyselya suunniteltaessa on tarkoitettu. Naihin vastausvaihtoehtoi-
hin pdadyttiin kuitenkin, koska ne antavat mahdollisuuden pohtia tehtivien uudelleen-
jarjestelyja hyvin konkreettisella tasolla: mitka tehtavit halutaan pitia oman osaston
sihteerien ydinosaamisessa, mitka voitaisiin keskittad ja mista voitaisiin luopua koko-

naan.

Haastatteluissa esitettiin, ettd avustavaa henkil6st6a voitaisiin kayttaa vaativampiinkin
tehtdviin, ja yhtena esimerkkini mainittiin kansalaiskirjeiden syvillisempi suodatus ja

rutiinivastausten laatiminen. Kyselylomakkeessa kysyttiin esittelijéiden tyotaakan ke-

ventimisesti siirtdmilld sihteereille esittelijéiden tehtivii ja riittdisiko sihteerien osaa-
minen tihan. Sihteereiltd kysyttiin yhtena kohtana kiinnostusta erikoistua kansalaisyh-
teydenottojen front officeen. Kansalaisyhteydenotot osastolle ovat lisadntyneet muu-
taman viime vuoden aikana runsaasti ja niithin vastaaminen vie paljon esittelijéiden ai-

kaa.
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Tyo6n mainittiin useassa haastattelussa olevan sirpaleista, ja pohdittiin, lisdisikd motivaa-
tiota, jos sihteerilld olisi jokin kokonaisuus vastuullaan. Erddssi haastattelussa mainit-
tiin, ettd on mahdollista, etteivit esimiehet ole tietoisia kaikkien sihteerien osaamisesta
ja voi olla etteivit sihteerit paase nykyisissd tehtavissddn hyodyntimain kaikkea osaa-
mistaan. Haastatteluissa pohdittiin, mitka tehtavit olisi jarkevida keskittad ja pysyvatko
tehtavankuvat mielekkiini, jos tehtivikirjoa pienennetain erikoistumisella. Sihteereille
suunnatuissa lomakekysymyksissa kysyttiin mielekkaita erikoistumiskohteita, padaseeko
vastaaja kayttimaan kaikkea osaamistaan nykyisissé tehtivissadn seka kuinka haastavana

vastaaja kokee tyoskentelyn sosiaali- ja terveyspalvelujen hallinnonalalla.

Lisaksi lomakekyselyssa esittelijoilta ja esimiehiltd kysyttiin tyytyviisyydestd STO:n sih-
teeripalveluihin seki saivatko vastaajat saaneet aina tarvitessaan sihteeripalveluja vuo-
den 2013 aikana. Lomakkeessa kysyttiin myos sihteerien jatkuvan tavoitettavuuden tar-
peesta sekd sihteerityon muutokseen seuraavan 10 vuoden aikana liittyvistd peloista ja

toiveista.

4.4 Tiedonkeruu

Haastattelut toteutettiin 17.5. - 6.6.2013 vililla teemahaastatteluina, jotka kestivit noin
20 - 45 minuuttia. Haastatteluissa oli pddsidintdisesti hyvi ja keskusteleva tunnelma, ja
muutamia kipupisteitd lukuun ottamatta haastateltavat tuntuivat kertovan nakemyksis-
tidn hyvin avoimesti ja totuudenmukaisesti. Haastattelut toteutuivat sovittuina ajankoh-
tina ja hairiottd joko haastattelijan tai haastateltavan tydbhuoneessa normaalin virka-ajan

puitteissa.

Kysely lihetettiin séhkopostitse 11.6.2013 ja vastausaikaa annettiin 22.6.2013 asti. Ky-
selyn saatekirje on liitteend 2. Kyselysta lihetettiin muistutusviesti 18.6.2013, jonka yh-
teydessa vastausaikaa jatkettiin 30.6.2013 saakka. Vastaajat kayttivat kyselyyn vastaami-
seen keskiméirin 14 minuuttia ja vastausajan pituus vaihteli kahdesta minuutista 53

minuuttiin.

Kyselyyn piti vastata kerralla, mutta taustatietokysymysta lukuun ottamatta mikédan ky-

symys ei ollut pakollinen. Vastaukset kerittiin verkkolomakkeen avulla, mutta kysely
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lihetettiin my0s sihkopostin liitteend ja vastaajille annettiin mahdollisuus jittdd vasta-
ukset vaihtoehtoisesti paperisina. Paperilomakkeen téytti yksi vastaaja ja vastaukset siir-

rettiin analysointia varten sahkoiselle lomakkeelle.

4.5 Aineiston analyysit

Kaikki haastattelut litteroitiin, eli kirjoitettiin puhtaaksi, manuaalisesti pian haastattelu-
jen jalkeen. Litteroinnit tehtiin sanatarkasti, mutta keskeytyksia, taukoja tai dannahdyk-

sid el merkitty.

Haastatteluaineistoa voidaan pitda atheeseen niahden riittdvina, silla vastauksissa alkoi-
vat toistua samat aihepiirit. Hirsjarvi, Remes & Sajavaara toteavat (2007, 177), etta ai-
neisto on riittdva, kun samat asiat alkavat toistua vastauksissa, eli on saavutettu saturaa-
tio. He muistuttavat kuitenkin my®0s, ettei saturaatio ole tdysin kiistaton mittari aineis-
ton riittdvyydelle. Tassd tutkimuksessa on kuitenkin tarkoitus etsid nimenomaan on-
gelma- ja kehittimiskohteita, joten taysi kattavuus ei vilttimatta ole edes ehdoton kri-

teeri. Kehittdmisty6 jatkuu pitkadn tutkimuksen jalkeenkin.

Litteroitu haastattelumateriaali jaettiin kategorioihin ja niist etsittiin toistuneita aiheita
ja kipupisteitd. Haastatteluja oli alun perin tarkoitus kayttda lihinnd lomakekyselyn taus-
toitukseen, mutta ne paatettiin ottaa osaksi varsinaista tutkimusaineistoa tirkeiden ja
hyvin spesifien nikemysten ja kehittdmisehdotuksien vuoksi. Haastatteluissa paidstiin

atheeseen syvemmille kuin lomakekysymyksissa.
Tutkimusmateriaaleja, eli haastattelulitterointeja ja lomakekyselyjen tuloksia analysoitiin

rinnakkain kategorioittain. Aineistosta etsittiin ja analysoitiin niin usein toistuneita ai-

heita kuin tulosten ddripiitd ja vastausten hajontaakin.
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5 Tutkimuksen tulokset

Kaytettavissa olevien resurssien vahenemisesté johtuva tehtivien priorisointi tarvitsee
tuekseen selvitysta siitd, mitkd tehtivat koetaan tirkeiksi. Opinndytety6 antaa esimiehil-
le, sihteereille ja muille virkamiehille taustamateriaalia sille keskustelulle, miten ty6teh-
tavia tulisi arvottaa ja kenties keskittaa, minkilaista osaamista tyontekijit arvostavat ja

kaipaavat sekd mita tyotehtivia voitaisiin ulkoistaa tai toteuttaa sihteeripoolilla.

5.1 Yleiskuva sihteerity6std osastolla

STO:lla ollaan paaasiassa tyytyviisia sihteeripalveluihin. 17 esittelijasté ja esimiehesta
viisi vastasi olevansa erittiin tyytyvainen sihteeripalveluihin ja kuusi melko tyytyviinen.
Erittdin tyytymattomia oli vain yksi ja melko tyytymittomia kolme. Kuviossa 2 on esi-
tetty jakauma esittelijoiden ja esimiesten tyytyviisyydestd STO:n sihteeripalveluihin.
Haastatteluissa mainittiin, ettd osaston ihmiset ovat miellyttavia ja t6ihin on mukava

tulla.

1 Erittdin tyytymaton

2 Melko tyytymaton

3 Ei tyytymaton eika tyytyvainen

4 Melko tyytyvainen

5 Erittdin tyytytyvainen

Kuvio 2. Esittelijoiden ja esimiesten tyytyviisyys STO:n sihteeripalveluihin (n = 17)

Osaston sihteerit toimivat hyvin syvalld ja laaja-alaisella toimenkuvalla. Sihteerien on
tunnettava myo6s kisittelyssa olevien asioiden asiasisillot, muun muassa jotta he pysty-
vit ohjaamaan sekd ministerion sisdiset, median ettd kansalaisten tiedustelut asian par-

haiten tuntevalle virkamiehelle.
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Useassa kohtaa mainittiin, ettd osastolla toitd on paljon. Sisdan tulevan postin maird on
esimerkiksi kasvanut runsaasti aiemmasta, tahti on kova ja sihteereihin luotetaan sen
takia paljon. Sihteereiden luotetaan osaavansa tehtavansi, tuntevansa talon prosessit ja
asiakirjahallinnon sdinnét. Sihteerien vililld tunnustettiin olevan tyonjako-ongelmia ja
muutamissa ryhmissa ylityollistettyjd ihmisid. Tutkimuksessa ilmeni, ettd tilanne osastol-

la vaihteli laajasti. Asiakkaat- ja henkilosto -ryhmissi tilanne oli kaikista vakiintunein.

Osastolle tulee toimintaympiristén kehityksen my6td uudentyyppisia tehtidvikokonai-
suuksia ja osaamisvaateita ja timdn myotd on pohdittava, ketka ja miten ndihin tehta-
viin sidotaan. Osaston sihteerien mairin arvioidaan olevan hyvi, mutta todettiin, ettd
kaytettavissa olevaa vakanssipohjaa ja toisaalta tehtavia ja henkilGitd on arvioitava osas-
totasolla. Ongelmaksi tissd koettiin sen varmistaminen, ettd vastakkain olevat tydnanta-
jan vaihtelevat tarpeet ja toisaalta sihteerien omat toiveet yhteen sovitetaan kaikkia tyy-

dyttavilla tavalla.

Haastatellut toivoivat arviointia, mitka tehtdvistd olisi sailytettava ryhmien tehtavien
sihteereilld ja toisaalta mitka tehtivit voitaisiin keskittdd osaston yhteisiksi resursseiksi.

Osa tehtivistd on jo keskitetty osasto- ja ryhmatasolla.

Toimintojen kehittimistd ohjaa my0Os kaynnissa olevat valtion vaikuttavuus- ja tuotta-
vuusohjelmat, joissa hallintopalveluja pyritian kokoamaan saman katon alle ja nimen-
omaan tukitehtivissd toimivista yritetddn sadstdd. Tukitehtivien vihentiminen sdasto-
keinona kyseenalaistettiin esittamalld ristiriita siind, ettei ole jirkevaa tyoajankayttoa

kallispalkkaiselta juristilta tai lddkariltd, kun hin itse tekee esimerkiksi matkalaskunsa.

Osastolla on viimeisen parin vuoden aikana vaihtunut paljon henkilost6a ja tama nih-
tiin sekéd haasteena ettd my6s positiivisena kehityksend. Ty6tavat ovat kehittyneet ja
yhteistyo on parantunut. Tilannetta osastolla kuvattiin poikkeukselliseksi muun muassa
isojen projektien takia, ja mainittiin, ettei ndiden projektien takia tydvoimaa ole riittivin
tehokkaasti voitu tasoittaa tulosryhmien kesken. Osastolla toivottiin vield joustavampaa
sijaistusta sihteerien osalta ruuhkahuippujen aikaan ja joustavuudelle halutaan luoda

reilut saannot.
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5.2 Kipupisteet

Seki haastatteluissa ettd kyselytutkimuksessa toistuivat nelja aihetta, jotka vaativat no-
peita toimenpiteitd tyossi jaksamisen ja tyon tehokkuuden parantamiseksi. Ndimi neljd
ongelmakohtaa ovat kiire, volyymin puute, jatkuva muutos ja tiedonkulku. Osaan on-
gelmista voidaan puuttua nopeastikin tarkastelemalla prosesseja ja toimeksiantojen kul-

kuketjua, mutta osa vaatii laajempaa kehitysta asenteissa ja koko talon toimintatavoissa.

5.2.1 Kiire

Osastolle tulee paljon ad hoc -toimeksiantoja ja kaikilla asioilla tuntuu olevan kiire.
Osaan niista ei voida osastotasolla vaikuttaa, kuten ministerion poliittiselta johdolta
tuleviin kiiretoimeksiantoihin tai valtion toiminta- ja taloussuunnitteluun liittyvien teh-
tavien tiukkoihin aikatauluihin. Osaan toimeksiantojen aikatauluista ryhmissé voitaisiin
puuttua lisadmalla ennakointia ja projektisuunnittelua. Sihteerit kokivat, ettd jos he sai-
sivat ennakkotietoa esittelijoilta esimerkiksi tulevista kokouksista ja suurista taittotoista,
he pystyisivit suunnittelemaan tyotian paremmin ja niin tehostamaan ja nopeuttamaan
toimintaansa. Sihteerien tyOssi kiirettd pahentaa tyon jatkuva katkeaminen. Ei osata
ottaa rauhaa omalle tyolle, jolloin saisi enemman aikaan, eikd suunnitella ty6ta, mika
lisdisi ty6n hallintaa. Oman ty6n kehittimiselle ei 16ydy aikaa, vaikka sihteerit uskovat,

ettd se maksaisi itsensd nopeasti takaisin.

Ongelmallisena nihtiin, etti kiire ei tunnu olevan helpottamassa, kun tiedetdin, etteivit
resurssit ole ainakaan lisdaantymassa. Sekd johdon etta sihteerien edustajat mainitsivat
haastatteluissa olevansa huolissaan virkamiesten jaksamisesta. He tiedostavat my6s sen,
ettd esittelij6illd on korkea tydmoraali ja halu vaikuttaa kisittelyssé oleviin asioihin, jo-
ten esittelijat vaativat itseltdan, ettd he antavat panoksensa ja ottavat kantaa kaikkiin
heiddn aluettaan koskettaviin valmistelussa oleviin asioihin. Ryhmissa yritetddn kuiten-
kin priorisoida ja pohtia tehtivien tarkeytta peilaten niita esimerkiksi hallitusohjelmaan,

rakennepoliittiseen ohjelmaan ja ministerion strategiaan.

Mielenkiintoista on verrata tuloksia Laura Winterin (2013, 30) oikeusministeriossi to-
teuttamaan tutkimukseen, jossa enemmisto kyselyyn vastanneista sihteereista koki tyo-

tehtavien méirin olevan sopiva ja oli eri mieltd vaittiman tyotahti on liian kova” kans-
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sa. STO:n kyselyssa el suoraan kysytty kiireestd, mutta esimiehille ja esittelijoille suun-
nattuun kysymykseen 10. ”Oletko kuluneen keviin aikana (kevit 2013) saanut aina
tarvitessasi sthteeripalvelujar” yli kolmannes vastasi kielteisesti. Kuviossa 3 on esitetty
vastausten jakautuminen. Esittelijoistd 11 sanoi saaneensa kevain 2013 aikana aina tar-

vitessaan sihteeripalveluja ja kuusi ettei sihteeripalveluita ollut saanut aina tarvitessaan.

0 2 4 6 8 10 12

6

En

Kuvio 3. Esittelijéiden ja esimiesten vastaukset kysymykseen, ovatko he saaneet keviin

2013 aikana aina tarvitessaan sihteeripalveluja (n = 17)

5.2.2 Volyymin puute

Ministerion kaytossa olevat ohjelmistot ovat suunniteltuja siten, ettéd esittelijat huolehti-
vat itse esimerkiksi kirjallisten kysymysten ja matkajirjestelyjen teknisestikin toteutuk-
sesta. Ongelmia tulee, kun esittelijit tyoskentelevit nididen ohjelmistojen kanssa niin

harvoin, etteivit taidot pysy ylld eiké rutiinin tuomaa nopeutta paise kehittymaan.

Sihteerit tekevit usein kaikkea matkavarauksista seminaarijarjestelyihin ja tekstien vii-
meistelyyn ja ndiden tehtivien keskittiminen on vield melko vihiistd. Kaikissa ryhmissa
osittain tai kokonaan keskitettyjd toimintoja ovat vain matkajirjestelyt ja siddosvalmis-

telun avustavat tehtavit.

Tehtavid keskittamalla voitaisiin lisitd volyymid. Haastatteluissa esille tulleen ongelman
ratkaisemiseksi sihteereiltd kysyttiin lomaketutkimuksessa mielekkiita erikoistumiskoh-
teita. Kuviossa 4 on esitetty sihteerien vastaukset. Mielekkdimmiksi erikoistumiskoh-
teiksi mainittiin useimmiten matkasihteerin tehtivat ja ulkopuolisten matkalaskujen
hoitaminen. Jokaista kysymyksessa lueteltua tehtivaa piti kymmenesta vastaajasta va-

hintdan nelja mielekkaina.
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Matkasihteeri (omat tyontekijat)

Ulkopuolisten matkalaskut

Taloushallinnon avustavat tehtavat, mm.
talousarvioprosessi
Sahkoisen tydalustan hallinnointi
(extranet/intranet)

Saadosvalmisteluavustaja

Muut taitto- ja tekstinkasittelyty6t, mm. julkaisut

Kokousjarjestelyt, mukaan lukien video- ja
puhelinneuvottelut, mutta ei matkajarjestelyja
Kansalaisyhteydenottojen front office (kirjeiden

suodatus, yksinkertaisimpiin vastausten...

HARE-hankkeiden koordinointi

Muu, mika

Kuvio 4. Sihteerien vastaukset kysymykseen, mitka he nakisivat mielekkaina erikoistu-

miskohteina (n = 10)

5.2.3 Jatkuva muutos

STO:lla oli kolme eri osastopiillikkéa puolen vuoden aikana. Edellisen organisaa-
tiomuutoksen jaljiltd osa tehtivikokonaisuuksista on haastateltujen mukaan edelleen
sijoitettu epaloogisesti osaston tai ministerién kokonaisuuteen. Koetaan, etteivit tyo-

kuormat aina jakaannu tasaisesti.

Uusia ohjelmistoja tai versiopaivityksid on tullut kdytt66n runsaasti ja seuraavan uuden
ohjelmiston kayttoonotossa edellisen jalkauttaminen on usein jaanyt puolitichen. I'T-
koulutuksiin ei ole osallistuttu riittdvidsti, muun muassa siitd syysti, ettei koettu johdon
painostavan ohjelmistojen kayttoonottoon riittavasti. Varsinkin esittelijéiden osallistu-
minen kursseille nihddin liian vihdiseksi. Virkamiesten it-taidot ovat vaihtelevat, jol-
loin osa tyontekijoistd oppii uudet jirjestelmit nopeammin, kun taas osa vaatisi koulu-
tuksen hyvinkin rauhalliseen tahtiin, mutta kursseja jarjestetdan usein vain yhdelle taso-

ryhmialle.
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Vastaajat toivat esiin, ettd uusien ohjelmistojen my6ti olisi ollut tarpeellista ja mahdol-
lista uudistaa my6s prosesseja. Prosessien kulku oli usealle vastaajalle epaselva tai itse
prosessit kuvattiin sekaviksi. Vastaajat kokivat, ettei kaikille ole tdysin selvaa, miten pai-
tettivien asioiden on kuljettava ministeriéssa. Projektisuunnitteluun ei panosteta, vaan

tehtavia tehdaan sita mukaa kuin niita tulee eteen.

5.2.4 Tiedonkulku

Osassa STO:n ryhmistd on luovuttu esittelijakohtaisista henkilosihteereistd, mutta talon
johto kuitenkin odottaa, ettd osastosihteerit ja varsinkin johdon sihteeri osaavat nope-
asti vastata kysymyksiin valmistelussa olevien asioiden tilanteesta ja esittelijdiden sijain-

nista.

Varsinkin sihteerit kokivat ongelmalliseksi, ettd on koko ajan seurattava useita jarjes-
telmid, joissa tulee nopealla tahdilla toimeksiantoja. Lisdksi osa kiireellisimmista tehté-
vistd saattaa tulla suoraan valmistelijoille, jolloin sihteerit tai esimiehet eivit valttamatta

heti tiedd kaikista valmistelussa olevista asioista tai kuka niitd tyGstaa.

Oman ongelmansa muodostaa suuri maari osa-aikaisia. Erityisesti osastosihteerien
kohdalla tehtdvien jatkuvuutta ei ole turvattu, jos ryhmaissi ei ole joka piivd kokonai-
suutta koordinoiva sihteeri paikalla, ja toimeksiantojen maarapaivit saattavat olla jopa
samana paivind kuin milloin toimeksianto ldhetetddn. Miirdaikojen seuranta vaikeutuu
ja osa toimeksiannoista laitetaan varmuuden vuoksi uudestaan, kun ei olla varmoja,
onko kollega jo laittanut tehtivin eteenpiin. Ilman sovittuja esittelija-sihteeripareja esit-
telijit joutuvat lihettiméin saman viestin monelle sihteerille, mika lisid muutenkin
suurta sahkopostitulvaa. Sihkopostin suuri maira koettiin muutenkin ongelmalliseksi.

Nyt vastataan usein kaikille, vaikka kohdennettu viestt muutamalle riittdisi hyvin.

5.3 Tarkeimmit ty6tehtavit

Kyselyssi kartoitettiin sihteerien tirkeimpid tehtivia selvittimalla asteikolla 1-5 miten
tirkednd vastaaja piti, ettd osaston sihteeri tekee/ tekisi kysyttyjd asioita esimie-

hen/asiantuntijan puolesta. Vastausvaihtoehdot olivat:
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1 et lainkaan tirkeda; timi tehtava ei ole tarpeellinen

2 ei tirkedd; esittelijd/esimies voi helposti hoitaa timin itse

3 tehtivin voisi ulkoistaa tai antaa sihteeripoolin hoidettavaksi

4 tarkedd; jonkun osaston sihteereistimme on hoidettava tima tehtiva

5 hyvin tirkedd; tehtivd kuuluu selvisti sihteerille, jonka kanssa ty6skentelen paivittiin

Kysymyksen vastaukset ovat liitteessd 3 ja taulukossa 6 on yhteenveto vastauksista.
Koko vastaajamaiirista (28) eniten 5-vastauksia sai kokousaikataulujen yhteensovitta-
minen (15 vastaajaa), osaston ja tulosryhmin postin lipikaynti ja suodatus (14) ja mat-

kasuunnitelmien, -varausten ja -laskujen tekeminen (13).

Taulukko 6. Yhteenveto kyselylomakkeen kysymyksen ” Kuinka tirkedna pidit, ettd
osaston sihteeri tekee/tekisi seuraavat asiat esimiechen/asiantuntijan puolesta?” vasta-

uksista (n = 28)

Keski- Medi- |Keski-
arvo |aani hajonta
Kokoukset
Kokousten asialistojen valmistelu 3,19 |3 1,14
Poytikirjan pitiminen kokouksessa 3,36 (3,5 0,91
Kokousmateriaalien tulostaminen esittelijalle/esimichelle 3,04 |3 1,4
Kokousaikataulujen yhteensovittaminen 4,18 5 1,06
Video-/puhelinneuvottelujen tekniset jarjestelyt 404 4 0,96
Yleiset toimistotehtévit
Kopiointi ja postitus 361 |3 1,37
thelujén suodfltusj ja Vastagnottaminen, kun esi- 4 4 115
mies/asiantuntija ei ole tavoitettavissa ’
E)ostin lipikaynti ja suodatus (osaston ja tulosryhmin pos- 407 |45 115
E)ostin lapikdynti ja suodatus (esimiehen/asiantuntijan pos- 321 |3 132
Asiakirjahallinta
Hankkeiden/asiakitjojen atkistointi 3,86 4 1,04
Lausuntojen, eduskunnan vastausten ja vastaavien asiakir-
jojen tekninen viimeistely, oikoluku, kdannattiminen, alle- |3,79 4 1,10
kirjoituskierroksesta huolehtiminen ja diaariointi
Julkaisujen taittaminen ja viimeistely julkaisukuntoon 3,75 4 0,97
tslzlil()es;egfr'}lesr; étaittaminen ja listojen jakamisesta huoleh- 380 |4 0.96
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Aikataulut ja mairiajat

Miariaikojen seuranta ja niistd muistuttaminen 411 4 1,07
Kalenterin hallinta 3,71 4 1,18
Muita

Matkasuunnitelmien, -varausten ja -laskujen tekeminen 4,04 4 1,07
Sidosryhmien yhteystietolistojen yllapito 3,64 |35 1,03
Tuki it-laitteiden hairiétilanteissa 3,57 3 0,79
Uusien tyontekijoiden perehdyttiminen mm. prosessethin,

ohjelmistoihin ja laitteisiin 3,74 4 081

Lihisihteerin tai osaston sihteerin hoidettavaksi toivottiin (enimmakseen 4- ja 5-

vastauksia, eli vastausten mediaani vahintdan 4):

video-/puhelinneuvottelujen tekniset jatjestelyt

puheluihin vastaaminen

hankkeiden/asiakitjojen arkistointi

asiakirjojen oikoluku, kdannattiminen, allekirjoituskierrokset ja diaariointi
julkaisujen viimeistely

saddosvalmisteluavustaminen

midrdaikojen seuranta ja niistd muistuttaminen

kalenterinhallinta

matkasuunnitelmat, -varaukset ja -laskut seka

uusien tyontekijoiden perehdytys mm. prosesseihin, ohjelmistoihin ja laitteisiin.

Ulkoistettavaksi tai sihteeripoolin tehtaviksi annettaisiin mielelladn tuki it-laitteiden

hiiriotilanteissa ja sidosryhmien yhteystietolistojen yllapito.

Kyselyssi ei ilmennyt, ettd mitdan luetelluista tyOtehtavista olisi yksiselitteisesti pidetty

ei-tirkeind. Kokousmateriaalien tulostaminen aiheutti eniten hajontaa vastaajissa: 4 sa-

noi, ettei tehtivi ole tarpeellinen, 8 ettd esimies/esittelijd voi helposti hoitaa timin itse,

5 etta tehtdvan voisi ulkoistaa tai antaa sihteeripoolille, 5 ettd jonkun osaston sihteereis-

td on hoidettava tima tehtiva ja 6 ettd tehtdvi kuluu selvisti sihteerille, jonka kanssa

tyoskennelldan paivittain.
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Kyselyn ja haastattelujen tulokset olivat hyvin samansuuntaisia. My6s haastatteluissa
mainittiin tekstien tekninen viimeistely yhdeksi tirkeimmisté tehtivisté ja toivottiin sih-
teerien olevan omatoimisemmin apuna muun muassa kirjallisten kysymysten prosessis-
sa. Koordinointia ja miiriaikojen seurantaa pidetdin tirkedna tehtivini ja monet toi-
vovatkin sihteerien toimivan hilyttimina esittelijoille méariaikojen ldhestyessa. Sihteeri-
en ja varsinkin osastopaillikon sihteerin on tiedettiva kenella mikakin asia on valmiste-
lussa ja tarvittaessa varmistettava puhepohjien, lausuntojen ja muiden asioiden valmis-

tuminen ajallaan.

Sihteereilld on myos tirked rooli hengenluojina. He jirjestelevit yhteisid asioita ja tun-
tevat kaikki tai suurimman osan osaston henkil6stosta ja néin heilld onkin usein paras

kdsitys virkamiesten tehtdvi- ja vastuualueista.

Esimiehet toivovat sihteereiltd vahvempaa keskiniistd johtamista. Esimiehet totesivat,
ettd heisti ei olisi tarkoituksenmukaista antaa sihteereille kovinkaan tarkkoja maariyksid
tehtavien hoidosta, kun he eivit tunne tehtavid kovin hyvin. Yksi tai muutama sihtee-
reistd voisi toimia osaston sihteereiden johdossa ja koordinoida tehtivien organisoimis-

ta.

5.4 Osaamisen riittdvyys ja tdysimidridinen hyédyntiminen

Haastatteluissa muutama esimies totesi, ettei ole tdysin tietoinen timéinhetkisesti tilan-
teesta, kun heiltd kysyttiin sihteerien osaamisen riittivyydestd. He arvioivat, ettd vaihte-
lua voi olla ja se voi olla suurtakin sihteerien valilld. Esimiesten haastatteluissa kummas-
teltiin, miten ndin isossa organisaatiossa joidenkin ohjelmistojen, kuten karttaohjelmien
osaaminen voi olla vain muutamalla thmiselld ja niiden tilanteiden todettiin tekevin

organisaatiosta hyvin haavoittuvaisen.

Sihteerien todettiin toimivan ministeriossd hyvin laaja-alaisella tehtivikentalla, jolloin
ongelmaksi muodostuu, etteivit kaikki voi osata kaikkea. Rajanveto yleisosaamisen ja
erikoisosaamisen vililldi on kuitenkin haastavaa. Todettiin my®0s, ettd on paljon kirjoit-
tamattomia sdintojd ja hiljaista tietoa, jonka vilittymisestd henkil6stovaihdoksissa oltiin

huolissaan. Ehdotettiin, etta jatkuvuuden turvaamiseksi olisi tehtdva toimenpiteita, ku-
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ten palkattava jatkaja jo riittavan aikaisessa vaiheessa, jolloin rinnakkain tyoskentelemal-

14 osaamisen siirtymisesta voitaisiin varmistua.

Sihteerit tunnistivat osaamisessaan puutteita ja ne useimmiten liittyivit tietokoneohjel-
miin. Sihteerit sanoivat, ettd voisivat lisitd osaamistaan niin pitkdan kiytossi olleiden
ohjelmien, kuten asianhallintajarjestelma Doktorin ja sihképostiohjelma Outlookin
kuin myos uusien, kuten SharePoint-tyGtilojen kanssa. Lisdd osaamista toivottiin ylei-
sesti teknologian ja sihkoisten ty6vilineiden hallinnasta, ja erikseen mainittiin vield Ex-
cel ja PowerPoint -ohjelmistot seki saadosvalmistelun tyokalut (PT]). ATK-taitojen
todettiin vaihtelevan suurestikin osaston sihteerien vililld ja osaamistasolle minimivaa-
timukseksi sanottiin, ettd kaikkien olisi osattava kayttda yhteisia jarjestelmia, jotta esi-

merkiksi sijaistukset voitaisiin jirjestdd ongelmitta.

Tyoskentelyn sosiaali- ja terveyspalvelujen hallinnonalalla sihteerit kokivat vaihtelevasti
joko hyvin haastavana tai ei lainkaan haastavana. Esimiehet tiedostivat, ettd osaston
sihteereilld on oltava perustietimys kasittelyssd olevista asioista seki hallinnonalan toi-

minnasta.

Sihteereille osoitettuun kysymykseen ”Onko sinulla jotain sellaista osaamista, jota et nyt
paidse hyodyntimain tyossisi, mutta toivoisit padsevasi kayttamaan enemman?” kolme
kahdeksasta vastanneesta mainitsi kielitaidon. Lisaksi mainittiin taloushallinto ja projek-
tinhallinta. Yksi vastasi, ettei tilld hetkelld ole sellaista osaamista, jota ei pystyisi hyo-
dyntimain. Osaamisen rinnalla tirkeédksi nostettiin palvelualttiuden merkitys. Haluttiin
tuoda esiin, etteivit sihteerit voi kovinkaan pitkalti valikoida tehtdviddn vaan olisi heti

oltava aina valmiina tekemain ja auttamaan.

5.5 Tyotehtdvit 10 vuoden paidsti

Sosiaali- ja terveyspalveluosaston sihteerien toivotaan tulevaisuudessa olevan vield
enemman asiantuntijatyotd avustavia valmistelijoita, jotka pystyvit tehtdvissdan taysi-
maariisesti hyodyntimain koulutuksensa, hoitavat itsendisesti projekteja ja nykyista
suurempia tehtivakokonaisuuksia sekad suunnittelevat ja kehittavit tehtivia. Sihteeri

voisi tyoskennelld tehokkaammin esittelijan kanssa tyoparina, jolloin sihteerin syventy-
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minen omaan alueeseen kasvaisi ja esittelijan avustamisesta tulisi vaivattomampaa.
Myos sihteerien vilisen yhteistyon toivotaan lisddntyvan ja poolityoskentelyikin pide-
tidn mahdollisena. Sihteerien uskotaan jatkossa kerryttivin erikoisosaamista ja toimi-

maan osastolla esimerkiksi atk-lahitukihenkilona tai matkavastaavana.

Sihteereiltd toivotaan poistuvan suorittavia, rutiiniluontoisia tehtivii ja esittelijéiden
teknisen osaamisen kasvavan. Kyselyyn vastaajista muutama ehdotti, etta sihteerit laati-
sivat kokousten poéytikirjat, koska ne vievit paljon esittelijdiden aikaa, mutta toisaalta
todettiin, ettd niiden laadinta vaatii harjoittelua ja perehtyneisyytta. Sihteereilta toivottiin

tukea my0s isojen seminaarien jirjestelyyn.

Kyselyyn vastanneet pelkdavit sihteerien médrin vihenevin radikaalisti tai sihteerityon
katoavan jopa kokonaan ministeriostd. Talloin vastaajat arvelivat jaljelle jadvien sihtee-
rien osaamistasovaatimusten kasvavan. Kehityksen arvellaan vaikuttavan myos esitteli-
joiden tychon, kun sihteerien hoitamat tekniset tehtivat siirtyvit esittelijoille, joiden
ydinosaamiseen ne eivat kuulu. Taman seurauksena substanssiasioihin kaytettavissa
oleva aika vihenee ja asiakirjojen virhealttius lisidntyy, kun ei ole erillistd teknistd vii-

meistelijad. Yksi vastaajista totesi, ettd sithteerity6 voisi sailya nykyiselldan jatkossakin.

Haastatteluissa esimichille ja sihteereille kerrottiin, etta Haaga-Helia ammattikorkea-
koulun julkaiseman tutkimuksen Management Assistant 2020 mukaan tulevaisuudessa
sihteerien tyohon tulevat vaikuttamaan teknologia, tyoskentely eri ikdpolvia edustavien

kanssa, globalisaatio ja sosiaalinen media, ja heiltd kysyttiin, miten tima tulee nakymaéan

STM:ssa.

Vastaajat uskoivat kansainvilisten tehtidvien ja matkustuksen lisddntyvan entisestdan ja
erityisesti pohjoismaisen yhteistyén mainittiin olevan uudestaan nousussa. KV- ja eri-
tyisesti WHO-tehtidvien menestyksekkaidn hoitamisen todettiin vaativan jatkossa omaa

erikoisosaamistaan muutenkin kuin vain kielitaidon osalta.

Teknologian lisddantyminen oli kaikkien vastaajien mielesti itsestadanselvyys, mutta sitd ei
aina nahty positiivisena asiana. Teknologia on kuitenkin nyt jo lisdantynyt, ja paperin

médrd toimistossa on vahentynyt, vaikkakin se koetaan edelleen liialliseksi. Muutama
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vastaajista totesi: "Kunpa pysyisi mukana.” ja korostettiin, ettd sihteereiden muillekin

taidoille kuin tietotekniikkaosaamiselle on jatkossakin osattava antaa arvonsa.

Tyo6skentelyn eri ikdpolvien kanssa nihtiin lisidntyneen nyt jo muutaman kuluneen
vuoden aikana. Virkamiehet ovat perinteisesti valtiolla pitkdin t6issa ja nyt henkilston
uudistumisessa nihtiin paljon hyvii. Haastateltavat totesivat, ettd uudet tyontekijit
tuovat mukanaan uusia tyotapoja eikd ongelmia ole ainakaan toistaiseksi ollut sukupol-

vien valilla.

Sosiaalinen media houkutti niista neljastd tulevaisuustrendisti kaikista vahiten. Vastaa-
jat tiedostivat, ettd on luonnollista, ettd ministeri6 tulee sosiaaliseen mediaan liittyvassa
kehityksessd vihin myShdisemmissi vaiheessa mukaan kuin esimerkiksi kaupalliset
yritykset. Todettiin kuitenkin, ettd olisi hyvi, jos rohkeasti kokeiltaisiin uusia tapoja
tehda tyota. Sosiaalisen median mainittiin esimerkiksi mahdollistavan aidon vuorovai-
kutuksen sidosryhmien ja asiakkaiden kanssa koko valmisteluprosessin ajan. Ongelmal-
lisena sosiaalisen median laajemmassa kayttoonotossa nihtiin esimerkiksi kyberturvalli-
suuskysymykset ja se, ettd suuri osa valmistelusta on ei-julkista. Virkamiehistd monet
ovat myos ikapolvea, joka el muuten kayta sosiaalista mediaa. Sosiaalisen median kay-

ton valmistelutyOssd uskotaan kuitenkin lisddntyvan.
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6 Johtopiitokset ja kehittimisehdotukset

Sihteeripalveluiden saatavuus sosiaali- ja terveyspalveluosastolla on lukujen mukaan
sama kuin muillakin sosiaali- ja terveysministerién osastoilla. Todellinen tehokkuus ja
sitd myotéd palvelujen tarjonta riippuvat henkil6isté, prosesseista ja yhteisista tyovalineis-
td. Sihteeripalveluihin ollaan pédasiassa tyytyviisia ja sihteereiden luotetaan osaavan
tyonsd ja tuntevan talon tavat. Ministerion kiytettdvissd olevan budjetin kiristimisen ei
vilttimatta tarvitse johtaa avustavan henkil6ston vihentimiseen; kenties saastoja saa-
daan tai tehokkuutta parannetaan, kun tehtivit teetetddn niiden vaativuustasoa vastaa-

valla, aiheeseen kouluttautuneella henkil6114.

Kehittamistd on tyonjaossa sithteereiden valilla ja erikois- ja yleisosaamisen rajanvedos-
sa. Haasteena on sovittaa yhteen tyGnantajan tarpeet ja tyontekijoiden toiveet. Useita
jarjestelyjd on osastolla vuosien mittaan kokeiltu, mutta kokeilut ovat vililld jadneet
vajaalle toteutukselle ja niista on luovuttu. Kysymys osaamisen riittavyydestd on hanka-
la. Esimerkiksi erdiden erityisohjelmien osaaminen on vain muutamalla ihmiselld koko
ministeri®ssd, mutta toisaalta niiden tarvekin on verrattain pieni ja koulutus kallista.
Osaajien vahyys lisdd organisaation haavoittuvuutta. Toisaalta, mitd harvempi tekee
tiettya tehtdvia, sitd enemmain ndille harvoille kertyy sithen liittyvid toimeksiantoja ja

kokemusta. Keskittimiselld on seka hyo6tyjd ettd haittoja.

Osa-aikaisuuksiin ja maaraaikaisuuksiin suhtauduttiin sekéd positiivisesti ettd negatiivi-
sesti. Uudet tyontekijit uudistavat toimintatapoja, mutta toisaalta tuovat haasteita
osaamis- ja koulutustarpeiden arviointiin. LLaajaan toimenkuvaan perehtyminen kestaa.
Yhi useampi osaston sihteereistd toimi yha vaativammissa tehtavissa, mikd on luonnol-
lista tekniikan helpottaessa rutiiniluontoisempien tehtivien méirin kanssa. Kuitenkaan
kaikki avustavat tehtivit eivat varmastikaan vaadi alempaa korkeakoulututkintoa, joten
sadstOpaineiden alla voitaisiin tutkia my6s mahdollisuutta sdilyttdd osa alemman vaati-
vuusluokan sihteeriviroista entiselladn ja kenties muuttaa niitd tosiasiallisesti osaston
yhteisiksi resursseiksi. Toisaalta parhaiden osaajien houkutteluun vaativampiin tehtaviin
tarvitaan mielenkiintoa herittdvid virkanimikkeitd, kehittymismahdollisuuksia, oikea

palkkataso ja jarkevit tehtivikokonaisuudet.
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Henkil6kohtaisesti uskon, etta sihteereilta puuttuu uskallusta ottaa kehittdmistyota hoi-
taakseen. Koetaan, ettd asiantuntijan tai esimichen olisi aina tehtiva esimerkiksi minis-
teridn kaytossd olevat viralliset ohjeet, vaikka todellisesti ne tulisivat 1dhinni sihteerien
kayttoon. Sihteerit eivit koe, ettd heilld olisi mandaatti laatia ohjeita. Seuraavissa kappa-

leissa on konkreettisia ideoita toiminnan kehittamiseksi.

Lisdtddn sibteerien keskindistd jobtamista.

Osastotasolla yksi sihteeri tai sihteeripari voisi katsoa sihteeriresurssien kdyttéa koko-
naisuutena. Tarkastelun kohteena voisi olla osaamisen riittimisen varmistus, tyokuor-
mien tasaaminen ruuhkahuippuina, prosessien yhtenaistiminen ja tehtavien keskittami-
sen selvittiminen. Ajan hermolla oleva ja toimistotyon muutostrendejd seuraava assis-
tentti tai sthteeri voisi kriittisesti katsoa tarpeellisia uudistuksia tyOtavoissa ja -vilineissa.
Kokeneella ja innovatiivisella sihteerilld voisi olla paremmat edellytykset tarkastella
omaa ja koko sihteeritiimin tyoskentelyd ja sen kehittimistd kuin tulosryhman, osaston

tai ministerion johdolla.

Otetaan sibteerit mukaan sdddishankkeiden ja muiden projektien suunnitteluun.

Nykymuotoisessa assistenttikoulutuksessa on suuri paino prosessiosaamisella, jota voi-
taisiin STM:ssa hyodyntda paremmin. Tyoryhmien ja lainsdadidntéhankkeiden alkuun
olisi hyvi sopia puheenjohtajan, tyoryhman sihteerin, esittelijan ja teknisen sihteerin
kesken palavert, jossa laadittaisiin jokaiselle projektille toimintasuunnitelma ja kokous-
aikataulu, sovittaisiin viestintdkanavista, asiakirjojen liitkkumisesta ja arkistoinnista seki
keskindisista tehtavista. Sihteerit hahmottavat oman asiantuntemuksensa puitteissa par-
haiten kaytinnon toimet, kuten kokousvaraukset, ilmoittautumiset ja tarvittavat sahkoi-
set tyGalustat. Tekninen sihteeri voi tilloin hoitaa kokousvaraukset kerralla, mika lisda
tehokkuutta. Kdytinnon jarjestelyjen ollessa hoidossa puheenjohtaja ja esittelija voivat

rauhassa keskittyd substanssiin.

Tuetaan koko ministerion sibteerien verkostoitumista virallisilla yli osastorajojen yltivilla tizmeilld.
Tizmeji voisi muodostua esimerfkiksi saadisvalmisteluavustayille, matkavaraayille ja tyorybmien tekni-

sille sihteereille.
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Kehitetdin osastojen valista yhteistyota. Jaetaan hyvia kaytintoja ja kannustetaan sih-
teereitd verkostoitumaan ministerion sisalld, jotta kynnys yhteydenottoon pulmatilan-
teissa laskee. Hyvien kaytintojen jakamisen avuksi voidaan ottaa esimerkiksi tiimien
yhteinen blogi, jossa verkostot voisivat kertoa kiytt6on ottamistaan, hyviksi koetuista

tyotavoista.

Aloite tiimien tyoskentelyn kaynnistimiseen olisi hyvi tulla ministerién johdolta, jolloin
tiimit saisivat ansaitsemansa mandaatin. Tiimien vastuulle voisi antaa aineistopankkien,
muistilistojen ja usein kysyttyjen kysymysten -listan luomisen ja ylldpitimisen. Tiimit
tarkastelisivat ministeriéssi olemassa olevia ohjeita ja antaisivat niihin kehittimisehdo-
tuksia. Tiimien tyoskentely voisi tapahtua osittain kasvotusten ja osittain STM:n intra-
net Santran ryhmityétiloissa, jolloin tiimissé tyOskentelevit sihteerit saisivat samalla
kaytainnon harjoitusta SharePoint-ympariston monipuolisesta kdytostd. Sihteerit saisivat
konkreettisen mahdollisuuden ja toimeksiannon oman tyonsa kehittimiseen, johon nyt
jad tutkimuksen mukaan vain vihin tai ei ollenkaan aikaa normaalien ty6tehtivien ohel-

la.

Yhteisty6 ryhma- ja osastorajojen yli muuttuu joustavammaksi, kun opitaan tuntemaan
henkil6sté paremmin ja kollegoiden osaamisalueet. Tutulta henkil6ltd on helppo pyytia
apua oman ruuhkahuipun aikana. Joustavuudelle on kuitenkin luotava sidnnét. Omaa

osaamista ei kuitenkaan ministeriossa valttimatta nykyiselldian uskalleta mainostaa, kos-

ka sen pelitidn lisddvin kontrolloimattomasti omaa tyGtaakkaa.

Annetaan kaytannin ohjeiden pdivitys niiden vastunlle, jotka objeiden mukaan tyiskentelevit

Koulutusmateriaalin ja paivittdisen tyOskentelyn tueksi tarkoitetut ohjeet voisivat erota
toisistaan. Koulutuksen yhteydessi jactaan usein syvillisid oppaita, joissa selitetddn tyo-
vaiheiden taustat ja syyt niiden kdytinnon toteutuksen lisiksi. Paivittdisen tyon apuna
olisi kuitenkin hyvi olla pikaoppaita ja muistilistoja, joiden selaus olisi nopeampaa.
Niiden kahden eri tarkoitukseen tehdyn oppaan laatijan ei tarvitse olla sama henkil6,
vaan pikaohjeet voisivat palvella kayttdjid paremmin, jos niiden laadinnassa olisivat mu-

kana tahot, jotka niitd tosiasiallisesti hyodyntavit. Sihteerit usein neuvovat muuta hen-
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kilostoa erilaisten ohjelmistojen ja prosessien kanssa, joten heilld voisi olla paljonkin

annettavaa lyhyempien ohjeiden laatimiseen.

Laaditaan ministerion ybteinen yhteystietokanta

Postitus on iso osa sihteerien ty6td ja tiedon laatu on usein sellaista, ettd sen on saavu-
tettava tiysi kattavuus kohderyhmisti ja usein vield nopeassa aikataulussa. Yhteinen
yhteystietokanta parantaa tiedonjakelun luotettavuutta ja vihentdi sihteerien tekemai
paallekkaistd tyotd, kun osastokohtaisesti tai pahimmillaan jokainen sihteeri itsekseen
etsii ja yllapitad sidosryhmien osoitetietoja. Useat sidosryhmit olettavat ministeriolla
olevan kaytossi titd tarkoitusta varten oleva yhteystietokanta ja he oma-aloitteisesti
lihettivit ministerioon paivitettyjd yhteystietojaan. Yksi vaihtoehto olisi antaa ministe-
rion yhteystietokannan laatiminen ja yllapito ulkopuolisen, asiaan erikoistuneen palve-

luntarjoajan hoidettavaksi.

Lisdtddn esittelijoiden tietoa ministerion asiakirjakdytinndistd ja -hallinnosta

Virallisissa asiakirjoissa on joitain muotoseikkoja, joiden on oltava kohdillaan, kuten
diaarinumerot, paivimairit, allekirjoittajat ja jakelut. MyGs asiakirjojen kasittelylle, 1a-

hettamiselle ja sailyttimiselle on omat vaatimuksensa.

Sosiaali- ja terveysministeriossd on kiytossd asianhallintajirjestelma, joka automaattises-
tl antaa osan naista tiedoista sielld laadittuun asiakirjaan. Iso osa esittelijoista ei kuiten-
kaan ohjelmaa kiytd, vaan he kayttivit tytasemalle tallentamiaan asiakirjapohijia.
Asianhallintajirjestelma nihddan kompelona ja hitaana, ja sieltd on vaikea l0ytaa asiakir-
joja myohemmin. Sihteerit joutuvat usein korjaamaan asiakirjojen muotoiluja ja edelld
mainittuja tietoja. Jos esittelijoille selvennettiisiin merkintéjen tarkoitus ja asiakirjojen
kulkemisen prosessi, vihentiisi tima sihteerien kuormittamista tarpeettomalla tekniselld
tyolla ja asiakirjojen kestavasta sailytyksesta tulisi arkipaivaa jokaisen virkamiehen ty6-
hon. Myos hankkeiden arkistointi paranisi, jos esimerkiksi poytikirjoihin, jotka esitteli-
jat nykyain laativat usein itse, merkittiisiin kokouksen muistiinpanojen lisidksi poytakir-

jan liitteet. T4lloin jo esimerkiksi tyéryhman tyoskennellessa tyoryhmain sihteerin olisi
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poytikirjaa laatiessaan pohdittava, mitkd asiakirjat on jarkevaa liittdd poytikirjan liit-

teeksi.

Teknisesti useimmat osaavat asianhallintajirjestelmai kayttad, joten asiasta muistutta-

minen voisi tapahtua hyvin kevyestikin, esimerkiksi vain uutisella intranetsissa.

Lisdtddn yhteistyitd oppilaitosten kanssa

Tekemalld yhteistyota keskeisimpien sihteereitd kouluttavien oppilaitosten kanssa mi-
nisteri6 voisi lisdtd tunnettuuttaan potentiaalisena tyénantajana seka paasta mahdolli-
sesti vaikuttamaan koulutusohjelmien sisaltoihin tai painotuksiin ja ndin varmistaa tule-
vaisuudessa riittdvin ja osaavan henkil6ston saannin. Télld hetkelld esimerkiksi Haaga-
Helia ammattikorkeakoulun johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma sisaltda
vain vihin juuri valtionhallinnossa tyoskentelevilti sihteeriltd vaadittavaa osaamista,
kuten tietoa julkishallinnon organisaatioista ja niitd ohjaavasta lainsddadanndsta tai sdd-

dosvalmistelusta yleensa.

Yhteistybmuotoja on monia; kyseeseen voivat tulla vierailijaluennot kursseilla, oppilai-
toksen tilauksesta jarjestimat tismakurssit, opinndytetyoaiheiden aktiivinen tarjoami-
nen, ty6harjoittelupaikkojen lisadminen tai opintovierailut. Kaytinnon toteutus on
helppoa, kun nuorilla sihteereilld on vield kontaktit oppilaitokseensa. Oppilaitosyhteis-
tyOstd sihteerit voivat saada vinkkejd uusimpien sihkoisten tyovilineiden kayttéon
(esimerkiksi SharePoint) ja innostusta ja motivaatiota omaan ty6hon ja osaamisen ke-

hittimiseen.

Jatkoselyitetidn tehtivien keskittimista osastolla

Jotkut toimenpiteet, kuten hankkeiden arkistointi, koskettavat yksittaistd esittelijaa ja
sitd kautta hanta paaasiallisesti avustavaa sihteeria suhteellisen harvoin. Téll6in esitteli-
jan ja sihteerin on aina palautettava mieleensa kyseistd toimenpidettd koskevat ohjeet,
mika saattaa olla hyvinkin ajanvievaa. Tallaisten tehtivien keskittimista yksikko- tai
osastotasolla voitaisiin pohtia. Keskitettavid tehtavia voisivat olla muun muassa kirjallis-

ten kysymysten prosessi, hankearkistointi, matkajarjestelyt, tyoryhmaraporttien viimeis-
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tely ja ulkopuolisten matkalaskut. Keskittimisen olisi oltava tosiasiallista, eli tehtavaa
hoitavalla henkilolld olisi oltava riittavasti sekd osaamista etta aikaa sen huolelliseen hoi-

tamiseen.

Sovitaan kdytanndistd rybmdkobtaisesti, jotta esitteljjit tietavat, mitd palveluja heille on tarjolla ja

keltd he niitd voivat ensisijaisesti pyytdd, jotta esittelijit ovat samanarvoisessa asemassa

Ryhmitasolla voitaisiin sopia ainakin seuraavien asioiden hoitamisesta:

- puhelujen siirrot; kenelle puhelut kddntyvit esittelijin tydmatkan tai kokouksen

aikana vai lisitadnko puhepostin kiyttod

- asiakirjojen viimeistely

- kokous- ja seminaarijirjestelyt seka

- tyoryhmien tekninen sihteeriys.
Kaytinnoista olisi hyvi sopia ryhmipaillikkévetoisesti, jotta esimies olisi tietoinen seka
sihteerien ettd esittelijéiden ty6kuormista. Jos sihteereille lisdtddn uusia tehtdvia, on esit-

telijoiden sitouduttava myos hoitamaan tiettyja asioita itsendisesti.

Osastolla puututtiin moniin ongelmakohtiin jo opinnédytetyon kirjoituksen aitkana. Muu-
tamia tehtdvid on keskitetty, esimerkiksi osaston poissaoloyhdyshenkilon tehtivit ovat
nyt kahden henkil6n sijasta yhdelld. My6s osastopaillikon sihteerin sijaisketjua on uu-
delleenjirjestelty. Muutamia muutakin uudistuksia oli jo tekeilla tai suunnitteilla opin-
niytetyon loppuvaiheessa. Uudistuksia ei tosin tehty pelkéstddn tehtivien perusteella
vaan joissain tilanteissa taustalla olivat osittain viroissa olevien henkiléiden osaaminen

ja omat toiveet.
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7 Opinndytetyon arviointi

Opinniytetyon tuloksia on mahdollisuus kayttad avustavan henkil6kunnan tehtavinku-
vausten paivityksessi ja koulutustarpeen arvioinnissa. Se antaa my6s kuvaa esimiehille

sihteerien ja esittelijéiden toiveista ammattiryhmin tehtdvien kehittimiseksi. Tutkimus
antaa toimeksiantajalle ajantasaista tietoa sihteerien tehtavien tarpeellisuudesta sihteeri-

en ja esittelijoiden nikékulmasta.

7.1 Luotettavuus

Yksi haastattelija suunnitteli ja toteutti kaikki haastattelut ja kyselytutkimuksen ja kiele-
nd kaytettiin organisaation tyokieltd (suomi), joka on my6s suurimman osan vastaajista
aidinkieli. Nami seikat vahensivat vaarinymmarrysten ja haastattelujen eroavaisuuksien

mahdollisuutta. Sama haastattelija my6s analysoi tutkimusdatan.

Kyselyyn vastaajien anonymiteetti varmistettiin pienessa tutkimusjoukossa minimoimal-
la taustatietokysymysten maiiri, jolloin voidaan luottaa, ettd vastaajat vastasivat kysy-
myksiin rehellisesti. Haastattelija ja kyselyn toteuttaja on osa tutkimuksen kohteena
olevaa tyOyhteis6d, mika saattoi vaikuttaa vastaajien tapaan vastata sekd haastattelu- ettd

lomakekysymyksiin.

Tutkimuksen luotettavuutta laskee hieman se, ettei haastatelluille tai kyselytutkimuk-
seen vastanneille selvennetty, mita viroista tarkoitettiin termilld sihteeri tai avustava
henkil6kunta. On siis mahdollista, ettd osa kyselyyn vastanneista on ajatellut sihteereiti
eri tavalla kuin tutkimusta laadittaessa on tarkoitettu. Tama tuskin olennaisesti on
muuttanut tutkimuksen tulosta, silld epdselvit linjaukset koskevat koko osastolla kor-

keintaan viittd, esimerkiksi suunnittelija- tai tarkastaja-nimikkeelld toimivaa henkil6a.

Tutkimukseen saatiin kattavasti aineistoa, silli vastaukset haastatteluihin saatiin koko
kohdejoukolta ja kyselylomakkeeseenkin yli 40 prosentilta potentiaalisista vastaajista.
Aineisto siis edustaa hyvin kohdejoukkoa, joskin sihteerien nikemys saattaa olla hie-

man korostunut verrattuna esittelijoiden ja esimiesten nikemykseen.
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Tutkimuksen toteutus on kuvattu yksityiskohtaisesti ja sekd haastattelu- etta lomakeky-
symykset ovat lukijoiden tarkasteltavissa. Myos osan kysymyksistd vastausaineisto on

liitetty opinnaytetyohon lipinakyvyyden lisaamiseksi.

7.2 Yleistettivyys

Tutkimusjoukko edustaa hyvin tutkimuksen kohteena ollutta osastoa, silld vastauksia
saatiin haastattelujen kautta varmuudella jokaisesta tulosyksikosti ja kyselytutkimuk-
seenkin vastasi useita seki sihteerien ettd esimiesten ja asiantuntijoiden edustajia. Seki
sihteereisti ettd esimiehistd osa oli tyoskennellyt osastolla vahintdin 5 vuotta ja osa oli

tyoskennellyt alle puoli vuotta.

Tutkimus koski vain yhtd osastoa sosiaali- ja terveysministeriossi, joten tutkimuksen

tulokset eivit ole yleistettdvissa laajemmin koskemaan koko ministeriota tai valtionhal
lintoa. Tarkoituksena oli kuitenkin kehittdd nimenomaan kyseessd olevan osaston toi-
mintaa, joten laajempi yleistettavyys ei ollut tutkimuksen tavoitteena. Tutkimus antaa
kuitenkin esimerkin erddn organisaation tilanteesta ja sitd voi kayttdd osana laajempaa

analyysid sihteerien toimenkuvien tulevaisuusnikemyksista.

7.3 Toteutustapa

Tutkimuksen toteutustapa palveli hyvin tutkimuksen tarkoitusta. Taustahaastattelut
antoivat suuntaviivat tutkimukselle ja nimettoman vastaamisen mahdollistanut lomake-
kysely kerasi riittivin mairan tutkimusaineistoa. Tarkoituksena oli selvittaa sihteerien
tehtdvid hyvin konkreettisella tasolla ja antaa kehitysehdotuksia, missd onnistuttiin hy-

vin.

Lomakekysely olisi voitu suunnata laajemmallekin kohdejoukolle, esimerkiksi kaikille
ministerion substanssiosastoille tai jopa koko ministeriélle. Haastatteluja tuskin olisi
nain kattavana kannattanut toteuttaa laajemmassa mittakaavassa, silld haastatteluaineis-
ton purkaminen olisi till6in vienyt kohtuuttoman maarin aikaa verrattuna lisdaineiston
tuomaan lisdarvoon tutkimukselle. Jatkotutkimuksena voitaisiin toteuttaa vastaava tai

muokattu kysely koko ministerion henkilostolle, mutta tutkimuksen painotukset olisivat
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silloin varmasti erilaiset. Talloin pystyttiisiin arvioimaan paremmin osastojen rajojen yli

menevia yhteistyota ja sen kehittdmista.

7.4 Prosessin arviointi

Tunnetuimmat tuoreet sihteerien tyosta tehdyt julkaistut tutkimukset ja kirjat kasittele-
vit pddasiassa kaupallisissa organisaatioissa toimivien johdon assistenttien ty6ti, joten
voi olla, etteivit ne ole tiysin paikkansapitivid ja valideja timan opinnaytetyon tarkoi-
tuksiin. Teoksista yritettiin kuitenkin etsia yleisid sihteerin toimenkuvien kehitysti en-
nustavia suuntia ja arvioida aina yksittiisen trendin osuvuutta julkishallinnon organisaa-
tioon. Kiinnostavaa my0s on, ettd useissa teoksissa keskitytidn erityisesti johdon assis-
tentteihin osastotason sihteereiden sijaan. Osaamisvaatimukset ja tehtavit eroavat kui-

tenkin huomattavasti toisistaan.

Opinnidytetyon tekeminen taysipdiviisen tyon ohessa oli haastavaa. Prosessi lihti nope-
alla tahdilla litkkeelle, mutta aikataulu pitkittyi muutamaan otteeseen. Lopulta tutki-
musmateriaali saatiin kerittyd tehokkaasti ja tarkasti. Aineiston analysointi vaati use-
amman tarkastelukerran ja muiden aiheesta tehtyjen tutkimusten kartoittaminen oli
aikaa vievaa. Opinndytetyon loppuun saattamiseen suurin osa motivaatiosta tuli osaston
henkil6ston tiedusteluista tutkimuksen tuloksista ja valmistumisesta sekd opinnaytetyon

esittelypyynnosta koko ministericlle.
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Liitteet

Liite 1. Kyselylomake

Sihteerityon kehittiminen STO:lla

1. Vastaajan taustatiedot *
© Esimies tal asiantuntija

o Sihteeri

2. Kuinka tirkedni pidit, ettd osaston sihteeri tekee/tekisi
seuraavat asiat esimiehen/asiantuntijan puolesta?

1 et lainkaan tirkeda; timi tehtdvi ei ole tarpeellinen

2 ei tirkedd; esitttelijd/esimies voi helposti hoitaa timin itse

3 tehtavan voisi ulkoistaa tai antaa sihteeripoolin hoidettavaksi
4 tirkeaa; jonkun osaston sihteereistimme on hoidettava tima
tehtiava

5 hyvin tirkeaa; tehtidvi kuuluu selvisti sihteerille, jonka kanssa

tyoskentelen paivittdin

Kokoukset

Kokousten asialistojen valmistelu

Poytakirjan pitaminen kokouksessa

Kokousmateriaalien tulostaminen esittelijille /esimiehelle
Kokousaikataulujen yhteensovittaminen
Video-/puhelinneuvottelujen tekniset jirjestelyt

Yleiset toimistotehtidvit

Kopiointi ja postitus

Puhelujen suodatus ja vastaanottaminen, kun esimies/asiantuntija ei ole tavoitettavissa
Postin lapikaynti ja suodatus (osaston ja tulosryhmin posti)
Postin lipikdynti ja suodatus (esimichen/asiantuntijan posti)
Asiakirjahallinta

Hankkeiden/asiakitjojen arkistointi
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Lausuntojen, eduskunnan vastausten ja vastaavien asiakirjojen tekninen viimeistely,
oikoluku, kdannattiminen, allekirjoituskierroksesta huolehtiminen ja diaariointi
Julkaisujen taittaminen ja viimeistely julkaisukuntoon

Saddostekstien taittaminen ja listojen jakamisesta huolehtiminen PT]:ssa
Aikataulut ja midriajat

Miariaikojen seuranta ja niistd muistuttaminen

Kalenterin hallinta

Muita

Matkasuunnitelmien, -varausten ja - laskujen tekeminen

Sidosryhmien yhteystietolistojen ylldpito

Tuki it-laitteiden hiiri6tilanteissa

Uusien tyontekijoiden perehdyttiminen mm. prosessethin, ohjelmistoihin ja laitteisiin
Muu, mika

Muu, mika

Muu, mika

3. Onko esittelijoiden hoidettavana sellaisia tehtévii, joita olisi mielestisi tar-

koituksenmukaista siirtdid sihteerien hoidettavaksi?

4. Vaatisiko jonkun yllimainitun tehtivin teettiminen sihteerilld lisiid osaamis-

ta avustavalta henkilokunnalta?

5. Onko sihteerin oltava aina tavoitettavissa/toimistolla?

6. Mitki seuraavista ndkisit mielekkiini
erikoistumiskohteina?

O Matkasihteeri (omat tyontekijit)

o Ulkopuolisten matkalaskut

O Taloushallinnon avustavat tehtavat, mm. talousarvioprosessi
o Sihkoisen tyGalustan hallinnointi (extranet/intranet)

o Siadosvalmisteluavustaja

O Muut taitto- ja tekstinkasittelytyot, mm. julkaisut
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o Kokousjirjestelyt, mukaan lukien video- ja puhelinneuvottelut, mutta ei matkajirjes-
telyja

o Kansalaisyhteydenottojen front office (kitjeiden suodatus, yksinkertaisimpiin vastaus-
ten laatiminen ja haastavampien ohjaaminen esittelijéiden valmisteltaviksi)

o HARE-hankkeiden koordinointi

0 Muu, miki

7. Onko sinulla jotain sellaista osaamista, jota et nyt pidse hyodyntimain ty6s-

sdsi, mutta toivoisit padsevisi kiyttimiin enemmain?

8. Kuinka haastavana koet tyoskentelyn sosiaali- ja

terveyspalvelujen hallinnonalalla?

9. Kuinka tyytyviinen olet STO:n sihteeripalveluihin?
© 1 Enttiin tyytymaton

0 2 Melko tyytymiton

o 3 Ei tyytymiton eikd tyytyviinen

0 4 Melko tyytyvainen

o 5 Erittdin tyytytyvainen

10. Oletko kuluneen kevain aikana (kevit 2013) saanut aina
tarvitessasi sihteeripalveluja?
o Kylla

o En

11. Miten toivoisit sihteeritydn muuttuvan seuraavien 10
vuoden aikana?

12. Miten pelkiit sihteeritydn muuttuvan seuraavien 10
vuoden aikana?

13. Muita kommentteja ja terveisid
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Liite 2. Kyselyn saatekirje

Lahettaja: Makitalo Jenni (STM)

Lahetetty: 11. kesdkuuta 2013 9:34

Vastaanottaja: STM STO Ahe; STM STO Sopa; STM STO Tepa; STM STO Yht
Aihe: Sihteerityd STO:lla (maaraaika 22.6.2013)

Heil

STO:n sihteerity6ssa olisi runsaasti kehittamismahdollisuuksia. Mita tehtavia on voitava teettda
sihteereilla? Riittdadko osaaminen? Mitd tehtdvid voidaan keskittdaa? Saatko tarvitsemasi sihteeri-
palvelut? Miten sihteerityo voitaisiin jarjestdad paremmin?

Mm. nditd teemoja kartoitan opinndytetyohoni liittyvassa webropol-kyselyssd, joka pohjautuu
STO:n paéllikdiden ja heidan sihteereidensa pohjahaastatteluihin. Toivon, ettd 16ydat aikaa vasta-
ta kyselyyn juhannukseen mennessa (22.6.2013). Kysely on suunnattu koko osaston henkiléstoélle
(poislukien STO Laps).

Linkki kyselyyn: http://www.webropolsurveys.com/S/B450D9503BBB7AD0.par

Vastaukset keratdan anonyymisti. Ainoa vastaajilta kerattava taustatieto on tehtava: sihteeri vai
esimies/asiantuntija.

Lomakekysely on taytettava kerralla, mutta lomakkeella paasee liikkkumaan myds taaksepain. Jos
et osaa ottaa kantaa johonkin kysymykseen, voit jattaa sen tyhjaksi.

Olen luvannut luovuttaa opinndytetyoni tarkasteltavaksi osaston johdolle ja HSO:n henkiléstdhal-
lintoon. Viestin lopusta l6ytyy lisatietoa opinnaytetydstani. Otan mielellani vastaan kommentteja
tutkimukseen liittyen myos suullisesti tai sahkopostitse!

Ps. Kysely 16ytyy myds liitteend. Jos vastaamiseen ei meinaa I6ytyd aikaa, voit printata sen tdytet-
tdvdksi esimerkiksi bussimatkan aikana ja palauttaa paperisena minulle sisdpostissa. Huomaat-
han, ettd kysymykset 6 - 8 on suunnattu vain sihteereille ja 9 - 10 vain esimiehille/asiantuntijoille.

Ystavallisin terveisin ja vastauksista jo etukateen kiittéaen,
Jenni Mékitalo
Osastosihteeri

Terveyspalveluryhma

Sosiaali- ja terveyspalveluosasto

SOSIAALI- JA TERVEYSMINISTERIO

PL 33, 00023 Valtioneuvosto
jenni.makitalo@stm.fi

p. 0295 163 364

GSM 050 569 0313

Tilaa sdhkdpostiisi STM:n tuoreimmat uutiset
www.stm.fi/tilauspalvelu

Opinnaytetyo: "Selvitys sihteerien toimenkuvista sosiaali- ja terveysministerion sosiaali- ja terveyspalvelu-
osastolla”

Tutkimuksen tavoite on selvittda, mitkd nahdaan avustavan henkildkunnan eli sihteerien tarkeimpina tehta-

vind, miten ne tulevat muuttumaan parin seuraavan vuoden aikana ja miten henkiléstén osaamisen ja maa-
ran on kehityttdva taman takia.
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Varsinainen tutkimus toteutetaan koko osastolle lahetettdvana webropol-kyselyna, jonka taustoitukseksi on
haastateltu osaston johtoa ja heidan sihteereitaan.

Tutkimusta on puoltanut osastopaallikkod ja Liisa-Maria on lupautunut yhteyshenkiloksi STM:n puolelta.
Olemme tehneet toimeksiantosopimuksen ja Liisa-Maria on tutustunut tutkimussuunnitelmaani. Tutkimuk-
sen tuloksia voitaneen myohemmin hyddyntda tehtavankuvauksien suunnittelussa, koulutustarpeiden arvi-
oinnissa sekad tehtavien priorisoinnissa. Kerron mielelldni lisaa tutkimuksesta ja otan kaikki kommentit
avosylin vastaan!

Opinndytetyd on osa tradenomiopintojani Haaga-Helia Ammattikorkeakoulussa.
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Liite 3. Vastaukset kysymykseen 2.

Kuinka tirkedni pidit, ettd osaston sihteeri tekee/tekisi seuraavat asiat esimie-

hen/asiantuntijan puolesta? (n = 28)

1 ei lainkaan tirkead; timi tehtdvi ei ole tarpeellinen

2 ei tirkeidd; esittteliji/esimies voi helposti hoitaa timin itse

3 tehtivin voisi ulkoistaa tai antaa sihteeripoolin hoidettavaksi

4 tarkedd; jonkun osaston sihteereistimme on hoidettava timai tehtiva

5 hyvin tirkeidd; tehtiva kuuluu selvasti sihteerille, jonka kanssa tyoskentelen paivittain

1

2

3

4

5

Yhteensa

Keski-
arvo

Medi-
aani

Keski-
hajonta

Kokoukset

Kokousten asialistojen valmis-
telu

—_

10

27

3,19

5

1,14

b

Poytakirjan pitiminen koko-
uksessa

12

28

3,36

5

3,5

0,91

b

Kokousmateriaalien tulosta-
minen esittelijille/esimichelle

28

3,04

5

1,4

Kokousaikataulujen yhteenso-
vittaminen

15

28

4,18

5

1,06

b

Video-/puhelinneuvottelujen
tekniset jarjestelyt

12

28

4,04

5

0,96

b

Yleiset toimistotehtivit

Kopiointi ja postitus

12

28

3,01

1,37

Puhelujen suodatus ja vas-
taanottaminen, kun esi-
mies/asiantuntija ei ole tavoi-
tettavissa

12

28

1,15

Postin lapikdynti ja suodatus
(osaston ja tulosryhmin posti)

14

28

4,07

b

45

1,15

b

Postin lapikdynti ja suodatus
(esimiehen/asiantuntijan pos-
t)

[EN

11

28

3,21

b

1,32

b

Asiakirjahallinta

Hankkeiden/asiakitjojen arkis-
tointi

o

10

28

3,86

b

1,04

b

Lausuntojen, eduskunnan
vastausten ja vastaavien asia-
kirjojen tekninen viimeistely,
oikoluku, kddnnittiminen,
allekirjoituskierroksesta huo-
lehtiminen ja diaariointi

10

28

3,79

b

1,10

b

Julkaisujen taittaminen ja vii-
meistely julkaisukuntoon

11

28

3,75

0,97
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Saddostekstien taittaminen ja

listojen jakamisesta huolehti- |0 |2 |8 |9 |9 |28 3,89 4 0,96
minen PTJ:ssd

Aikataulut ja miiriajat

Méi?iriialko]ffn seuranta ja rmstéil > b 1 2 | 411 4 1,07
muistuttaminen

Kalenterin hallinta o (7 13 19 |9 |28 3,71 4 1,18
Muita

Matkasuunnitelmien, -

varausten ja -laskujen tekemi- |0 |3 |6 |6 |13 |28 4,04 4 1,07
nen

Sidosryhmien yhteystietolisto- 3\, 145 |7 |7 |yg 364 |35 1,03
jen ylldpito

Tl:1k1 it-laitteiden hiiritilan- 0o lo 7 ls 15 los 357 3 0.79
teissa

Uusien tyontekijoiden pereh-

dyttiminen mm. prosesseihin, [0 |1 |10 |11 |5 |27 3,74 4 0,81
ohjelmistoihin ja laitteisiin

Muu, miki O |0 [0 |3 |1 |4 4,25

Muu, miki O |0 (1 |0 |0 1 3

Muu, miki O |0 |0 |0 |0 |0

Yhteensi 12 |72 137|142 (172|535 3,72

Avoimet vastaukset: 4

- Kuvioiden laatiminen muistioihin, tydryhmaraportteihin/niiden teossa avustaminen
- Seminaarien jirjestiminen ja osallistuminen niiden organisointiin

- Apu seminaarien jirjestimisessi

Avoimet vastaukset: 5

- Avustaminen esittelijin varsinaisissa tOissad

Avoimet vastaukset: 3

- Esitysten (pp ja mahd. Vaativammat video ym. Teknologiaa hyédyntivit) valmistelu
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