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Opinnaytetydssa seurattiin paikallisen nuorisojarjestdn kehittamisty6ta yhden tyontekijan ja
laajan vapaaehtoisjoukon organisaatiossa. Toimenkuva sijoittui alueellisesti rajatun yhdis-
tyksen ja sen rinnakkaisjarjestdjen toiminnan monipuoliseen tukemiseen. Tydtehtaviin kuu-
luivat ensisijaisesti organisaation hallinnon, talouden ja toiminnan johtaminen seka tieto-
hallinnon kehittdminen. Lahtdasetelma oli kehittdmistydn ja analysoinnin kannalta poik-
keuksellinen, silla tydsuhde alkoi samana paivana, kun opinnaytetyon toteutus aloitettiin.
Opinnaytetyon tarkastelujakso alkoi 1.2.2016 ja paattyi 9.4.2016.

Kehittamistydon menetelména kaytettiin paivakirjamerkintdja, joiden perusteella laadittiin
viikkokohtaisia analyyseja hytdyntaen ajankohtaisten tyétehtavien edellyttamaa teoreet-
tista aineistoa. Portfolioon siséltyy merkintdjen ja analyysien liséksi kuvaus organisaation
luonteesta ja rakenteesta seka kehittamistyon tuloksena syntyneita liitteitéd. Nuorisojarjesto
on organisaatiorakenteeltaan kolmiportainen: paikalliset yhdistykset vastaavat matalan
kynnyksen toiminnasta padasiassa 15-29 -vuotiaille nuorille, alueellinen yhdistys laajem-
masta toiminta-alueesta ja valtakunnallinen kattojarjestt tukee edellisia niiden tydssaan
seka edustaa koko organisaatiota valtakunnallisissa kysymyksissa.

Tarkastelujakson aikana laadittiin useita jatkuvan toiminnan kuvauksia ja prosessikuvauk-
sia, joiden perusteella ydintoimintojen riippuvuus poikkeustilanteessa vahentyi olennai-
sesti. Aikaisempaan kokemukseen verrattuna ty6 edellytti enemman aloitteellisuutta ja itse-
naisyytta, jolloin tyontekijan oman osaamisen todentaminen oli seurantamerkintdja tehta-
essa selkedmpdaa. Hallinnossa tapahtuneet muutokset turvasivat toiminnan jatkuvuutta ja
vahensivat riippuvuutta tarkastelujakson alun riskikartoituksessa ilmenneista uhkista. Opin-
naytetydn aikana suunniteltiin ja toteutettiin perehdytyskoulutus, jonka tavoitteena oli antaa
yhdistystoiminnasta ja kehittamistydsta riittavan kattava kuva tulevaisuudessa tehtavaa toi-
minnanohjauksen kehittamista. Kehittdmistarpeiden tunnistaminen, niihin reagointi ja jar-
jestelmallinen ratkaisujen etsinté saatiin tarkastelujakson aikana vakiinnutettua osaksi toi-
minnanjohtajan tyttehtavia. Lisaksi yleiset tietoturvakaytanteet kehittyivat asetettujen ta-
voitteiden mukaisesti ja nykytilanteen kuvauksessa todettuihin heikkouksiin pystyttiin puut-
tumaan.
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The thesis covers developing of information management and organisational culture in a
one employee youth organisation in Southern Finland. The organisation includes a number
of associations that focus on the same work on different levels. Executive director is in
charge of administration, finances and information management in these organisations.
Observations were made over the period from 1st of February to 9th of April 2016. It is
worth noting that these observations started on the same day when the employment be-
gan.

The author reflected upon the daily work tasks in the format of a journal, adding diary en-
tries during the thesis period. These entries collected the daily goals and learning experi-
ences from each day. On a weekly basis, these observations were analysed together with
a theoretical framework. The thesis portfolio also includes a description of the nature and
structure of the youth organisation and a number of attachments that were produced dur-
ing the thesis period and contributed to the goal of ensuring the continuation of the organi-
sation’s activities. The youth organisation works in three levels: locally by providing acces-
sible activities primarily to the members and other persons aging from 15 to 29 -years, re-
gionally by coordinating this work and nationally by supporting aforementioned efforts.

The chosen method of using diary entries demonstrated the extent of learning experiences
and provided useful feedback material for the employer organisation. Risk assessments,
providing basic information for the volunteers and improving the state of the organisation’s
overall security were also among the results of thesis. New methods of development were
introduced to the executive director’s work routines, which can be used to focus on other
areas of development, if deemed necessary.
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1 Johdanto

Opinnaytetyo toteutettiin paivakirjamallisena analyysina yhdistyksen toiminnanjohtajan
tydnkuvaan sisaltyvista tietojenkasittelya ja tietohallinnon kehittdmista koskettavista tehta-
vista noin kymmenen (10) viikon ajalla 1.2.-9.4.2016 valisena jaksona. Tarkastelukulma
asettuu alueellisesti rajatun yhdistyksen toiminnanjohtajan toimintaymparistd6n, jonka ke-
hyksiin sisaltyivat yhdistyksen toimiston johtaminen, sen taloudesta ja organisaation kehit-
tamisesta vastaaminen, toiminnan suunnittelu ja johtaminen, yhdistyksen toiminta-alueen
tietohallinnon kehittdminen, sidosryhmayhteistyd seka muut esihenkilon maarittamat teh-
tavat. Toiminnanjohtajan tytaika on jaettu siten, ettd palkanmaksusta vastaavan yhdistyk-
sen lisaksi tybaikaa varataan alueen toimivien sisaryhdistysten hallinnon, talouden ja toi-
minnan kehittdmistyon tukemiseksi. Tehtdvien hoitaminen edellyttaa yhdistystoiminnan
johtamiseen vaadittavan hallinnollisen, juridisen ja taloudellisen asiantuntemuksen hallit-
semista, sopeutumiskykya haastaviin ja nopeasti muuttuviin olosuhteisiin, osoitettua ajan-
hallintakykyéa seka johdettua ymmarrysté toiminnanohjauksen kehittdmisesta. Lisaksi tyo-
tehtdvien menestyksellisen hoitamisen voidaan katsoa sisaltavan keskeisena osana yh-
distyksen tietokantojen ja verkkosivujen kehittdmiseen vaadittavaa tietoperustaa.

Lahtbasetelma oli kehittamistyon ja analysoinnin kannalta poikkeuksellinen, silla tydsuhde
alkoi samana paivana, kun opinnaytetyon toteutus aloitettiin. Aikaisempi kokemus vastaa-
vista tehtavista seka niiden suurelta osin itsenéinen suorittaminen antoivat kuitenkin hyvét
lahtokohdat opinnaytetydn toteuttamiseksi. Opinnaytetydn kannalta keskeisimmat asetetut
tavoitteet olivat uuden toimintaympariston sisdistaminen, kehittdmiskohteiden ja -ratkaisu-
jen ldytdminen soveltuvan ammatillisen lahdeaineiston tukemana seka oman ammatillisen
kehityksen kattava analysointi. Tarkastelun painopisteet asetettiin tiedonhallinnan ja toi-
minnanjohtamisen kehittAmiseen. Tydn sisallon ja lahdeaineiston kannalta olennaiset ka-
sitteet ja lyhenteet on koottu opinnaytetyon liitteeksi (liite 1). Analyysin tukena kaytettiin
laajaa aineistoa, joista Tieto: Tietojohtamisen arkkitehtuurit (Stenberg 2006) esitti toimivia
malleja tietohallinnon rakenteille, joiden soveltaminen ja vertailu tuki tydn pohjalta tehtyja
analyyseja. Tietoturvaa toteuttamassa (Andreasson & Koivisto 2013) -teos tarjosi tarvitta-
vat tyOkalut yhdistyksen tietoturvakaytanteiden kehittamiseksi paivittaisen luottamukselli-
sen tiedon k&sittelya ajatellen. Tietohallinnon ja organisaation kehittdmiseen auttoivat Ke-
hita kokeillen: organisaation kasikirja (Hassi ym. 2015) seka Tietohallintomalli (Huovinen
ym. 2016), joiden perusteella toteutettujen kehittdmisratkaisuiden jalkauttaminen organi-
saatioon I6ytyi kaivattua materiaalia. Edella mainitut teokset tukivat tehokkaasti seka orga-
nisaation tietohallinnon kehittamisty6ta, etta toimivien kaytanteiden jakamista toimintaym-

paristossa.



2 Lahtotilanteen kuvaus

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Toiminnan kehittdmisen ja omakohtaisen ammatillisen kehittymisen analysoinnin kannalta
opinnaytetyon tarkasteluajankohta 1.2.-9.4.2016 on haasteellinen, silla tydsuhde tarkastel-
tavassa toimenkuvassa alkoi 1.2.2016. Toimenkuva sijoittui alueellisesti rajatun yhdistyk-
Sen ja sen sisarjarjestdjen toiminnan monipuoliseen tukemiseen. Tydnimike toiminnanjoh-
taja sisalsi lukuisia ty6tehtavia, joiden keskitssa olivat tydnantajayhdistyksen hallinnon,
talouden ja toiminnan johtaminen seka tietohallinnon kehittdminen. Tarkoituksenmukaisen
analyysin toteuttamiseksi nama tyotehtavat voidaan jaotella neljaén (4) osaan: taloushal-
lintoon, yleishallintoon, toiminnanohjaukseen seka organisaation kehittamiseen. Yhdistyk-
sen tietohallinto kattaa kaikki nelja osa-aluetta, toimien naiden osien joustavan tytskente-

lyn mahdollistavana rakenteena.

Taloushallinto sisaltéda tyonantajayhdistyksen talouden suunnittelun johtamisen, talouden
avainlukujen raportoinnin yhdistyksen hallitukselle, paivittdisen taloudenhoidon huolehtimi-
sen seké yhteydenpidon taloushallinnon kannalta keskeisten henkildiden, kuten yhdistyk-
sen kirjanpitgjan ja toiminta-avustusten myontéjien kanssa. Liséksi tydnkuvaan sisaltyy
tuen tarjoaminen alueella toimiville sisaryhdistyksille. Aikaisemmat kokemukset vastaa-
vista tyotehtavista julkisoikeudellisissa yhdistyksissa ovat antaneet erinomaisen taustan
nykyisessa tydssa vaadittavaan taloushallinnosta vastaamiseen ja sen kehittamiseen. Péai-
vittdisen tyon ja suunnittelun kannalta olennaisinta oli 16ytaa kokonaiskuva yhdistyksen ta-
louden jaksottumisesta seka hahmottaa toiminnan kannalta ratkaisevat tulol&hteet ja me-
noerat. Vastaavasti kehittamistydssa tarvitaan liséksi oma-aloitteisuutta ja riittavaa osaa-
mista tehda tarvittavia kilpailutuksia esimerkiksi erilaisten palveluntarjoajien seka merkitta-

vimpien hankintojen osalta.

Yleishallinto kattaa kaiken yhdistyksen toiminnan mahdollistavan tyon, joka ei suoraan
kosketa taloudenhoitoa: poytakirjojen ja asiakirjojen dokumentointi, arkistointi, toimiston ja
yhdistyksen tyokalujen kayttdoikeuksien hallinta seka lukuisat toimintaa mahdollistavat
lupa-, lomake- ja hakemuskasittelyt. Kuten taloushallinnossa, my6s naissa tehtavissa tu-
kea tarvitsevien sisaryhdistysten tukeminen siséltyy toiminnanjohtajan tyénkuvaan. Muut
kuin suoraan taloudenhoitoon liittyvat hallinnolliset sisaltyvat aikaisempaan kokemukseen
ja siten toiminnan kehittamiseksi |0ytyi runsaasti vertailukohtia. Merkittavin ero nakyi lain-
séadannon edellyttdmien tehtdvien vahenemisené. Alueen yhdistystoiminnan kannalta
olennaisinta oli pitda toimintaan osallistumisen kynnys mahdollisimman matalana, jolloin

toimivan hallintomenettelyn kehittdminen on keskeisessa asemassa.
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Toiminnanohjaukseen sisaltyvat esimerkiksi paatboksentekoprosessin toiminnasta huoleh-
timinen, organisaation eri toimijoiden ja toimintojen vélisen koordinaation yllapitaminen
seka yhdistyksen toimijoiden toimintavastuiden johdonmukaisesta jakautumisesta vastaa-
minen. Menestyvan toiminnanohjauksen mittareina voidaan ajatella sellaisia tekijoita, ku-
ten epaselvien paatosten tai vastuiden selvittelyyn kaytetty aika tai paallekkaisten toimin-
tojen purkaminen. Aikaisempaan kokemukseen verraten on selva, etta nykyisessa
tydssa toiminnanohjauksessa on syyta soveltaa lainsaadannon tarjoamia véljempia raa-
meja yksinkertaisen ja helposti l&ahestyttavan toiminnanohjauksen mahdollistamiseksi.
Paatodsten toimeenpano ja toimeenpanon seuranta olivat ensitarkastelun valossa ilmeisia
kehittdmiskohteita.

Organisaation kehittdminen on oikeastaan kaikkea edella lueteltuja tyétehtavia lapileik-
kaavaa toimintaa, mutta ammatillisen kehittymisen kannalta on perusteltua nostaa kaiken
toiminnan kehittdminen yhdeksi keskeiseksi toiminnan osa-alueeksi. Kehittamistarpeiden
tunnistaminen, niihin reagointi ja ratkaisun kehittelemiseksi tehtava ajatustyén merkityk-
sen ymmartaminen ja dokumentointi ovat merkityksellisia itse kehittamistyon lisdksi myds
toiminnan laadunvarmistuksen nékdkulmasta. Jarjestelmallinen organisaation kehittami-
nen edellyttaa nykytilan analysointia, riittdvaa asiantuntemusta ja tiedon soveltamiskykya
seka kehittamisratkaisun l16ydyttya tarvittavaa seurantaa. Erityisesti sdhkoisten tydkalujen
tehokkaampi hyddyntdminen ja toimintaa palvelevien tietokantojen kehittaminen olivat il-
meisi& mahdollisuuksia tydnkuvani mahdollistamassa kehittamistytssa. Vastaavassa teh-
tavassa hankitun kokemuksen pohjalla oli aikaisemmin toiminut myos jatkuvan kehittami-
sen kehaksi (kuvio 1) kutsuttu PDCA-malli (Johnson 2002, 120). Mallia voidaan ensitar-
kastelun valossa soveltaa myds nykyisessa toimintaymparistdossa, mutta kayttoonoton
suhteen on syyta noudattaa muussakin toiminnassa painotettua helppokayttoisyytta ja yk-
sinkertaisuutta.

—

Act Plan
Check Do

Kuvio 1. Jatkuvan kehittamisen keh4, eli niin sanottu PDCA-toimintamalli.



Aikaisemman osaamisen kannalta vahvin sovellettava asiantuntemus keskittyi talous- ja
yleishallintoon seka organisaation kehittamiseen. Naiden tehtavien hoitamisesta kertynyt
ammatillinen kokemus oli todettavissa riittdvan vahvaksi olemassa olevien toimintamallien
kehittamiseen sek& organisaation muiden toimijoiden opastamiseen ja kouluttamiseen.
Hallinnolliset tehtavat perustuvat Suomen lainsaadantoon, erityisesti yhdistyslakiin
(26.5.1989/503), kirjanpitolakiin (30.12.1997/1336) seka vapaasti soveltaen hallintolain
(6.6.2003/434) 2 luvun hyvan hallinnon perusteisiin. Ymmartamalla toimivan toiminnanoh-
jauksen periaatteet ja tdydentamalla niitd organisaation oman toimintakulttuurin vahvuuk-
silla, opinndytetydn tarkastelujakson aikana on mahdollista saavuttaa konkreettisia kehit-
tamistoimia. Kaiken taustalla toimivan tietohallinnon johtamisen ja kehittamisen osalta am-
matillista osaamista taydentaa soveltava teoreettinen Iahdeaineisto, jonka tarkoituksen-

mukainen hyddyntaminen on yksi keskeisimmista opinnaytetytn tavoitteista.

Ammatillisen osaamisen soveltumisesta ty6tehtavien osaamisvaatimuksiin ovat edella
mainittua teoreettisen lahdeaineiston soveltamista ajatellen hyvat. Kattava ymmarrys kai-
kista tyotehtavista sekéa kokemuksen kautta kertynyt asiantuntemus hallinnon ja toiminnan
kehittamisesta tarjosivat hyvan lahtdkohdan toimintaympariston sisaistamiselle, analysoin-
nille ja kehittdmiselle. Analysoinnin kannalta oli myds kiinnostavaa yhdistaa yhdistyksen
voittoa tuottamaton tarkoitus liikketoiminnalliseen ymmarrykseen ja tietohallinnolliseen asi-
antuntemukseen. Tydnkuvan kannalta haasteeksi muodostui yhdistysten luottamustoimi-
joiden kokemattomuus yhdistystoiminnasta ja taloudenhoidosta, joten puhtaasti teknisen
asiantuntemuksen lisaksi myos asioiden selkea esittaminen ja vahvat sosiaaliset taidot oli-
vat tarkeitd osaamisvaatimuksia tydn menestyksellisen suoriutumisen kannalta. Tydssa

kasiteltiin paivittain luottamuksellista aineistoa, jonka kasittelyssa sovellettiin tarkkoja tieto-

turvakaytanteita.
Tehtava Valmiudet
Taloushallinto Kokenut asiantuntija
Yleishallinto Kokenut asiantuntija
Toiminnanohjaus Kokenut asiantuntija
Organisaation kehittdminen Taitava suoriutuja

Kuvio 2. Yhteenvetotaulukko itsearvioidusta osaamisesta.



2.2 Sidosryhmat tydpaikalla

Toiminnanjohtajan tydn kannalta tarkeimmat sisdiset sidosryhmat ovat tyénantajayhdistys
ja toiminta-alueella toimivat sisaryhdistykset. Varsinainen tyénkuva kattoi alueellisen yh-
distyksen ja tydnantajayhdistyksen tydsopimukseen méaaritellyt tehtavat. Yhteensa sisar-
yhdistyksia toimi tarkastelujakson aikana Espoossa, Hyvinkaalla, Lohjalla, Vantaalla seka
toimistopaikkakunnalla Helsingissa. Néaitéa tahoja edustavat luottamustoimijat vastasivat
paikallisten yhdistysten hallinnosta ja taloudesta seka toiminnan jatkuvuudesta. Myos val-
takunnallinen kattojarjestd on merkittava sisdinen sidosryhma, vaikka alueellisella toimin-

nalla on toiminnassaan vahva itsenaisyys.

Ulkoiset sidosryhmaét voidaan luokitella kolmeen (3) eri kategoriaan: nakyvyyden, rahoituk-
sen ja vaikuttamistoiminnan kannalta olennaisiin ryhmiin. Nakyvyydessa merkittavat si-
dosryhmaét ovat alueella toimivat erilaiset koulut ja oppilaitokset, kerhot sekd harrastejar-
jestét. Suurin osa toiminnan rahoituksesta tulee Helsingin kaupungilta seka vaihtelevilta
yksittaisilta projektirahoitusta tarjoavilta jarjestdilta. Lisdksi yhdistykset tekevéat omaa va-
rainhankintaa erilaisten tapahtumien ja tilaisuuksien yhteydessa. Kirjanpito ja yksittaiset
ulkoistetut palvelut ja toimitilojen vuokraaja kuuluvat myos taloudellisesta nakdkulmasta
tahan luokkaan. Kaytannéssa muut sidosryhmat voidaan asettaa vaikuttamistoiminnan
kohteeksi: poliittiset puolueet ja niiden paikallisosastot, sitoutumattomat kansalaisjarjestot,

tydmarkkinajarjesttjen paikallisosastot seka nuorisotoiminnassa mukana olevat jarjestot.

Valtakunnallinen kattojarjesto

Alueellinen jarjesto
Etela-Suomi
Espoo Helsinki Hyvinkaa Lohja Vantaa
Sisaiset sidosryhmat
------------------- Ulkoiset sidosryhmat
Nakyvyys Rahoitus Vaikuttaminen
* Koulut ja oppilaitokset Helsingin kaupunki » Poliittiset puolueet
«  Kerhot Yksittaiset « Kansalaisjarjestot
* Harrastejarjestot projektikumppanit » Tyémarkkinajérjestot
Ulkoiset ostopalvelut * Nuorisotoimintajarjestot
Toimitilojen vuokraaja

S /

Kuvio 3. Sidosryhmakaavio.
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Lukuun ottamatta yksittaisia vaikuttamistoiminnan sidosryhmia sidosryhmilla on melko ra-
jallisesti keskinaisia intresseja. Poliittiset toimijat tekevat monipuolista yhteisty6ta erityi-
sesti nuorisopolitikassa, minka lisdksi kaupungit tarjoavat epasaanndllisesti mahdollisuuk-
sia tulla esittelem&an yhdistyksen toimintaa nuorille kouluissa ja tapahtumissa. Tyon kan-
nalta muutosalttein kumppanuus on valtakunnallisen kattojarjeston ja yksittaisen poliittisen
puolueen valilla. Edellinen toimii taloudellisesti ja toiminnallisesti itsenaisesti jalkimmai-
sestd, mutta kaytanndssa toimintaa pyritdan suunnittelemaan siten, ettd molempien in-
tressit tulevat huomioiduksi. Naiden sidosryhmien keskinéisten suhteiden vaikutukset ovat
kuitenkin tydnantajayhdistyksen ja alueellisen toiminnan kannalta valillisia.

2.3 Vuorovaikutustaidot tydpaikalla

Sosiaalisella vuorovaikutuksella on tarkea rooli tyétehtévien hoitamisessa ja tahan liittyy
tyotehtavasta riippuen erityispiirteita, joiden tosiasiallinen huomiointi on edellytys tydssa
menestymiseen. Vaikka tydnantajayhdistyksella ei ole toiminnanjohtajan lisdksi muita
tydntekijoita, sisaltyy tydbhon esimerkiksi sidosryhmatoimintaa erilaisten jarjestojen tyonte-
kijoiden kanssa seké yhteisia kokouksia kaupungin viranhaltijoiden kanssa. Néille tapaa-
misille on tyypillista, ettd vuorovaikutteisuus rajoittuu tiettyyn ennalta maariteltyyn aihealu-
eeseen, joka edellyttaa riittavan asiantuntemuksen hankkimista seké soveltamiskykya.
Vastaavasti jasenkunnan ja alueella toimivien yhdistysten luottamustoimijoiden kanssa ta-
pahtuva vuorovaikutus on laajempaa, valitttmampaa ja sisalloltdéan vastaa enemman
opastuksen ja koulutuksen tarjoamista. Suoraan jdsenhankintaan ei tydnkuva vuorovaikut-

teisuuden nékdkulmasta liity.

Erilaisesta lahestymistavasta huolimatta vuorovaikutustilanteiden monipuolisuus on tosi-
asia kaikessa tyohon liittyvassa kanssakaymisessa. Aikaisempi kokemus antaa valmiudet
tukea kokemattomampia toimijoita heid&n toiminnassaan tavalla, joka herattaa luotta-
musta ja innostaa kehittdmaan toimintaa eteenpdin. Laajan toimintaympariston johdosta
tallaiseen kehittdmistoimintaan rohkaiseminen on keskeisessa asemassa koko toiminnan
tason nostamisessa. Yhteistyon onnistuminen muiden jarjesttjen tyontekijoiden seka kau-
pungin viranhaltijoiden kanssa perustuu enemman omaan asiantuntemukseen nuorisopo-
liittisista kysymyksista seké yksittaisista yhteishankkeista. Vastaavat kokoukset ovat olleet
osa aikaisempaa tydnkuvaa ja siten naista suoriutumiseen oli olemassa positiiviset odo-
tukset. Merkittavimmat haasteet liittyivat silhen, miten vapaaehtoisten paikallistoimijoiden
kiinnostusta toiminnan kehittdmista ja vaikuttamistoimintaa kohtaan saadaan kasvatettua.
Helsingin ulkopuolella toimivien sisaryhdistysten toiminnan tukeminen tapahtuu paasaan-
toisesti puhelimitse tai séhkdpostin kautta, joka asettaa haasteita myds naiden yhdistysten

yhdenvertaiselle kohtelulle.



3 Paivakirjaraportointi
3.1 Seurantaviikko 1

Maanantai 1.2.2016

Paivan tavoitteiksi asetettiin tydymparistdon tutustumiseen seka perehdytysmateriaalin [&-
pikaymiseen. Perehdytyksen kestosta riippuen tydaikaa on mahdollista kayttaa tyopisteen
jarjestamiseen. Alustava kartoitus toimenkuvan valittdmista haasteista sekda mahdollisista

osaamisen puutteista.

Perehdytyksen siséltd tuki aikaisempaa kasitystani tydnantajaorganisaation tilanteesta.
Toiminnanjohtajan sijaisen epaonnistunut rekrytointi oli johtanut paaasiallisen tulonldhteen
muodostavien avustusten katkeamiseen ja osittaiseen takaisinperintddn edellisen vuoden
aikana. Viimeiset puoli vuotta alueellinen yhdistys on pyorinyt luottamustoimijoiden va-
rassa, joten varautuminen tilinpaatdésmateriaalien kerddmiseen ja viimeisten kuukausien
hallinnollisten tehtavien Iapikayminen vie suuren osan ensimmaisten viikkojen ajasta. Li-
saksi toiminnanjohtajan asema kahden yhdistyksen tydresurssina nayttaytyi ensinake-
malta epéaselvalta, mik&d muodostaa riskin niin toiminnanohjauksen kuin tydhyvinvoinnin
kannalta. Opinnaytetyon tarkasteluajanjaksona on syyta kiinnittaa erityistd huomiota toi-
minnanohjauksen ja vakiintuneen toimintakulttuurin prosessien kartoittamiseksi. Nuori-
soasiainkeskus tarjoaa tarvittaessa tukea jarjestétydhon seka nuorisotoimintaan varattavia

tiloja.

Ensimmaisen paivan tavoitteet tayttyivat kiitettavasti: tydymparistd on selkedampi ja tarkoi-
tuksenmukaisen jarjestyksen hahmottelu alkoi valittdmasti. Erityisesti toimintaympariston
tietoturvassa nakyy selvia puutteita, joiden tarkkaan kartoittamiseen ja kehittdmiseen on
syyta varata tulevaisuudessa aikaa. Talla hetkella puutteet nakyvat seka fyysisissa puit-
teissa etta sahkoisissé tyokaluissa. Perehdytys tarjosi muuten hyvan yleiskuvan tilan-

teesta ja sitd kautta omalle asiantuntemukselle ja osaamiselle asetetuista vaatimuksista.

Tiistai 2.2.2016

Paivan tavoitteiksi tuli jatkaa toimintaymparisté6n perehtymista seka aloittaa toiminnanjoh-
tajan ydintehtavien kannalta olennaisten asioiden jasentely. Erityisesti edellisen vuoden
tilinpaatésmateriaalien valmistelussa ja asiakirjojen hallinnoinnissa on havaittavissa epa-
selvyyttd, mika luultavasti johtuu asiantuntevan tydntekijan puuttumisesta. Vastuu seka

alueellisen yhdistyksen etta paikallisen tydnantajayhdistyksen hallinnosta ja taloudesta
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edellyttdd myos kaiken materiaalin selkeda luokittelua. Moni luottamustoimija tyoskentelee
l&heisesti molempien yhdistysten kanssa, joten tydntekijan vastuu ndiden erottelusta ko-
rostuu entisestaan. Lisaksi yksittaisten tehtavien valmisteluvastuiden jakamiselle tulee 10y-
taa tai tarvittaessa maarittaa selkeat prosessit. Ajankohdan huomioiden olennaisinta on
kuitenkin saattaa molemmat yhdistykset sellaiseen tilaan, etta kuluvan vuoden toimintoihin
ei muodostu haittavaikutuksia. Samaan aikaan jatketaan turvallisuuskartoitusta, johon on
edellisen paivan havaintojen perusteella syyta kiinnittda tarkempaa huomiota.

Taloudellisen tilanteen ja edellisen vuoden tilinpaatoksen selvittely etenivat odotettua va-
hemman johtuen asioita hoitaneen luottamustoimijan poissaolosta seka tilitoimiston me-
nettelysta kasitella asioita ainoastaan sahkodpostitse. Tyonantajayhdistyksen kausiveroil-
moituksen selvittaminen sen sijaan eteni, silla yhdistyksen puheenjohtajan mukaan yhdis-
tyksella ei ole edellisen vuoden aikana ollut yhdistyksen nimissa toteutunutta taloudellista
toimintaa lainkaan. Tyénkuvan kannalta on kuitenkin tarke&aa varmistaa, etta tassakin ta-
pauksessa yhdistyslain (26.5.1989/503), kirjanpitolain (30.12.1997/1336) ja kirjanpitoase-
tuksen (30.12.1997/1339) edellyttamat asiakirjat tulevat huolellisesti valmistelluiksi ennen
vuosikokouksen koollekutsumista. Asiakirjojen arkistointia varten luonnosteltiin alustavaa
kansiorakennetta Googlen tarjoamassa Drive-pilvipalvelussa. Rikkindisena esitelty Sam-
sungin skanneri saatettu toimintakuntoon valikannen puhdistuksen ja USB-johdon vaihta-
misen jalkeen, mika helpottaa tuoreiden asiakirjojen siirtamista uuteen kansiorakentee-
seen. Ensimmaiset hyvaksytyt kulukorvaukset maksettu Nordean yritysverkkopankissa ja

kulukorvauslomakkeita varten luotu oma kansionsa Drive-palveluun.

Tyopoydan siistiminen jatkui ja pdydalle kertyneiden papereiden joukosta I6ytyi runsaasti
taytettyja liittymislomakkeita, jotka oletettavasti I0ytyvat jo valtakunnallisen yhdistyksen ja-
senrekisterista. Asia tarkistetaan mahdollisimman pian, jonka jalkeen lomakkeet havite-
taan, mikali selvitys ei anna henkilttietolaissa (22.4.1999/523) maariteltyihin saadoksiin
vedottavaa syyta toimia muutoin. Tehty lisaksi havainto, etta toimistossa sailytettava ka-
teiskassa on toiminnan mittasuhteisiin nahden kohtuuttoman suuri. Tehtiin uusi séhkoinen
kassakirjapohja, jonne kirjattiin tarkistuslaskennan jalkeen kassan sisalto ja toimitettiin
suurin osa varallisuudesta tyopaivan paatteeksi pankkiin. Vastaavia tilanteita ja arkaluon-
toisia paperidokumentteja varten olisi syyta hankkia turvallisempi séilytystila kuin toimisto-
laatikko. Tietoturvan nékokulmasta Drive-palvelu ei ole nykyisten tietoturvakéytanteiden
valossa riittava arkaluontoisten asiakirjojen sailyttdmiseen, joten tdhan on laadittava paivi-
tetty ohjeistus. Ohjeistuksen laatiminen on syyta ajoittaa niin, etta kevaalla valittavat uudet

luottamustoimijat voidaan kouluttaa uusien toimintatapojen kayttoon.



Keskiviikko 3.2.2016

Tyobtehtaviin sisaltyva “esihenkildn muut maarittdmat tehtavat” konkretisoitui aamulla yh-
distyksen toiminnan ja periaatteiden esittelylla helsinkilaisen peruskoulun oppilaille. Péi-
van ohjelma edellytti my6s alueyhdistyksen hallituksen kokouksen sihteerin tehtavien hoi-
tamista, johon oli syyta varautua etukateen. Tarkeimmat selvitettévat asiat liittyivat kuiten-
kin yhdistyksen toimintaa koskeviin avustuksiin, joiden hakuaika paéattyy helmikuun lo-
pussa ja joiden hakemisesta ei organisaatiossa ole mainittavaa kokemusta. Téssé suh-
teessa ensimmaisena on syyta olla yhteydessa kaupungin avustushakemuksia kasittele-

vaan virkailijaan.

Aamupaivan toritapahtuma peruskoulussa ei juuri merkittdvaa osaamista tarjonnut, mutta
esiintymis- ja heittaytymistaidot ovat monipuolisten tydtehtavien puitteissa vahintaan yhta
tarkeita kuin ydintehtavien asiantuntemus. Yhteys kaupungin avustushakemuksista vas-
taavaan virkailijaan saatiin ja tapaaminen jarjestyi perjantaille 12.2., johon mennessa on
syyta tutustua Nuorisoyhdistysten avustusohjesaantéon (Helsingin kaupungin nuorisoasi-
ainkeskus 2013). lltapaivalla jarjestyi tapaaminen Vantaan lapsi- ja nuorisotoimen yhdis-
tyksen vastuutydntekijan kanssa. Paakaupunkiseudun nuorisotoiminnan kehittamiseksi
esitetyt mallit kaytiin [&pi ja yhteistydn jatkamisesta puhuttiin. Ennen alueyhdistyksen ko-
kousta oli myos tilaisuus kayda lapi laskujen kasittelyprosessia taloudenhoidosta vastan-
neen henkilon kanssa. Merkittavaa uutta tietoa keskustelusta ei tullut, mutta ymmarrys

edellisen vuoden tapahtumien vaikutuksista kasvoi.

Paivan aikana ymmarrys erityisesti kunnallisten nuorisotoimen virkailijoiden kanssa teht&-
vasta yhteistydsta kasvoi ja konkreettisesti tata oli mahdollista jatkaa tulevina viikkoina.
Liséksi taloudenhoidon kokonaiskuva hahmottui nyt riittavan selkeésti, ettd seuraavaksi
on mahdollista keskittya vahvemmin yhdistysten talousasioiden hoitamiseen. Kiireisim-
pana ovat kausiveroilmoituksen tekeminen tytnantajayhdistyksen puolesta ja alueyhdis-

tyksen tilinpaatokseen liittyvien velvoitteiden tayttdminen jaljelta jaavin osin.

Torstai 4.2.2016

Edellisen paivan selvittelyjen perusteella on syyta keskittya ensisijaisesti tydnantajayhdis-
tyksen veroilmoituksen tayttdmiseen, edellisen illan kokouksen pdytékirjan viimeistelyyn
seka tilinpaatdosmateriaalien koostamiseen. Viimeisin on ajallisesti haastavin ja on syyta
toteuttaa osissa tulevien paivien aikana. Tarkoituksena on hahmottaa tdhan vaadittavan
tydn maara ja jaksottaa se siten, etta tilinpaatdés on mahdollista saada valmiiksi ennen

vuosikokouskutsun lahettdmista. Asiasta on syyta olla jalleen yhteydessa kirjanpitajaan,
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joka ei ole vastannut yhteydenottoihin. Tilanne on eilisen keskustelun perusteella jatkunut

jo useamman kuukauden.

Veroilmoituksen tekeminen onnistui odotetusti, kuten myo6s poytakirjan viimeistely. Kirjan-
pitajaan ei saatu edelleenkdan yhteytta, mutta hanen yrityksensa kumppani suostui selvit-
tamaan asiaa. Ennen kaikkea kumppani lupautui ottamaan tilinpaatoksen hoitaakseen,
mikali kirjanpitdjamme ei ole pian yhteydessa. Taméan tiedon perusteella tilinpaatoksen
materiaalien koostaminen voitiin aloittaa. Haasteeksi muodostui toimiston arkistoinnin
puutteellisuus edellisen vuoden asiakirjojen osalta, minka johdosta varsinainen koostami-

sen aloittaminen jai seuraavalle paivalle.

Osaamisen kehittymista tapahtui ainakin siind, miten tilinpaatéksen valmistelun voi hatata-
pauksessa ulkoistaa nopeallakin aikataululla. Kirjanpitajan yllattava katoaminen on yhdis-
tyksen toiminnan kannalta kriittinen ongelma, vaikka tilinpaattkset voivat yhdistyslain puit-
teissakin hyvaksya myds myohemmissa kokouksissa. Olennaisinta on saada materiaalit
valmiiksi siten, etta kevaan avustushakemusten liitteeksi on varmasti kaikki pyydetyt asia-
kirjat, joista tilinpaatds on yksi. Oivallus lahestya asiasta kirjanpitajan yrityksen kumppania
antoi kuitenkin alustavan varasuunnitelman, mikali hiljaisuus yhdistyksen nykyisen kirjan-

pitdjan kanssa jatkuu.

Perjantai 5.2.2016

Yksiselitteinen tavoite oli kerata kaikki sailotyt tositteet, kulukorvauslomakkeet, laskut ja
tiliotteet yhteen tilinpaatosta varten. Alustava kerayksen valmistuessa maanantaina on
asiakirjat saatettu kirjanpitdjan ohjeistamaan jarjestykseen ja merkitty tilien kohdentumiset
oikein. Naiden jalkeen selviad, mahdollisesti puuttuvien tositteiden lukum&éara seka tililuet-
telon ajankohtaisuus. Perehdytysmateriaalien perusteella kohdennetut ja jarjestetyt tosit-
teet tulisi toimittaa kirjanpitgjalle aina helmikuun viidenteentoista (15.2.) paivdan men-
nessa. Aikataulusta johtuen aikaa ei jaa tilinpaatdsmateriaalin skannaamiseen ja sahkoi-

seen arkistoimiseen alun perin toivotussa mittakaavassa ole mahdollista.

Paivan aikana keratyt tositteet, laskut ja lomakkeet saatiin keréttya ja jarjestettyd vuoden
2015 elokuuhun asti. Valmistumisen tavoiteajaksi maaritelty maanantai on edelleen realis-
tinen, vaikka tilien kohdentamisen ohjeet eivat ole odotetun yksiselitteisia ja tulkitseminen
todenné&kdisesti hidastaa projektin etenemista. Tapaaminen sovittu entisen toiminnanjoh-
tajan kanssa ensi viikon torstaille, mink& jalkeen on mahdollista, etta viimeiset epaselvat

kohdat saadaan hoidettua ennen viidettatoista paivaa. Luonnollisesti materiaalien valmis-

10



teluaikataulu on kiinni kirjanpitajan tavoittamisesta seka mahdollisen sijaisen kanssa aloi-
tettavan yhteistytn sujuvuudesta. Varasuunnitelmana on esittaa hallitukselle ylim&araisen
kokouksen jarjestamista tilinpaatoksen hyvaksymiseksi, mikéli materiaaleja ei ehdita kasit-

telem&an ennen vuosikokousta.

Tositteiden ja tilitapahtumien yhdistdminen yhtenaiseksi tilinpaatdsmateriaaliksi tuo konk-
reettisesti esille nykyisen arkistointi- ja tietohallintomallin puutteet: riippuvuus papereista ja
tositteiden epaselva kasittelyprosessi on johtanut sekavaan arkistointiin, joka on johtanut
esimerkiksi maksujen viivastymiseen. Yhdistyksella ei ole varsinaista palvelulupausta ku-
lukorvauksia hakeville jasenilleen, mika osaltaan on varmasti vaikeuttanut yhtenaisen ka-
sittelyprosessin luomista. Taman prosessin kehittdminen tulee ottaa tyon alle ennen uu-

sien luottamushenkildiden aloittamista.

Viikkoanalyysi

Seurantajakson ensimmaisen viikon aikana tydnkuva osoitti vaativan runsasta jousta-
vuutta ja sopeutumiskykya epaselvassa tilanteessa. Viikolla korostuivat seuraavat osaa-
misalueet, joilla tapahtui henkildkohtaisen arvioinnin perusteella suurinta kehitysta: kay-
tannon tietoturvauhkien kartoittaminen, sahkoisen arkistointimallin luonnostelu kaytan-
ndssa olemattoman jarjestelman rinnalle seka ajanhallinta- ja priorisointitaitojen soveltami-
nen uudessa toimintaymparistdssa. Lisaksi taysin uutta tietoa hankittiin nuorisotoimen vel-
voitteista, kaupungin kanssa tehtavasta yhteistyosta seka yhdistyksille mydnnettavista
avustuksista. Ymmarrysta ja soveltamista viimeksi mainituista asioista on edellytys toimin-

nan kehittymiselle ja tyotehtavien menestyksekkaalle suorittamiselle.

Tyosuhteen alussa annetusta perehdytyksesta huolimatta tehtévien hoitamisen kannalta
olennaisen tiedon selvittelyvastuu lankesi merkittaviltd osin uudelle tyontekijalle. Selvitet-
tavaksi jaivat toiminnanohjauksen epaselvyydet, tietoturvallisuuskartoituksen laatiminen,
toimivan yhteisen séhkoisen arkistoinnin kayttéonotto seka yhtendisen ja toimivan hallin-
non jasentaminen vahvasti vapaaehtoisvoimin toimivassa organisaatiossa. Tietoturvan
osalta ty6 saatiin aloitettua, mutta toimivassa kartoituksessa tullaan soveltamaan erityi-
sesti Yrityksen tietoturvakasikirjan (Laaksonen ym. 2006) esittelemaa teoriapohjaa. Kartoi-
tuksella on tarkoitus I0ytaé ilmeisimmat tietoturvauhkat ja ryhtya tarvittaviin varotoimenpi-
teisiin esimerkiksi henkil6- ja laitteistoturvallisuuden takaamiseksi. Yhdistyksen toiminnan
kannalta tarkein selvitettdva asia koskettaa tilinpaatosta, edellisen vuoden toiminnasta
syntyneita tositteita ja niiden kasittelya kirjanpitajan ollessa tavoittamattomissa. Parhaim-

massa tapauksessa viikon aikana tehty pohjatyé mahdollistaa tilinpaatésmateriaalien toi-
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mittamisen tilinpaatéksen laadintaan toisella seurantaviikolla. Vaihtoehtoisesti asian suh-
teen tulee selvittda, miten tilinpaatds voidaan kasitella kevaan aikana yhdistyslain
(26.5.1989/503) edellyttamalla tavalla.

Edella nostettuihin selvitettyihin asioihin liittyen liittyi moniin myds ongelmia, jotka pystyt-
tiin kuitenkin ratkaisemaan joko suoraan omalla toiminnalla tai kiertamalla aikaisempaa
menettelya. Esimerkiksi yhdistyksen kateisvarallisuuden sailyttaminen lukitsemattomassa
toimistolaatikossa oli ongelma, silla organisaatiossa ei ollut selkeda kuvaa siita, kenella
kaikilla oli tiedossa kéateiskassan sailytyspaikka. Oletettava ratkaisu oli toimittaa rahat
pankkiin, minka liséksi laadittiin toiminnanjohtajalle oma sé&hkoinen kassakirja, jonka saan-
nollinen seuranta vahentaa esimerkiksi kavallusriskia. Vastaavasti kirjanpitajan tavoitta-
mattomuus muodostui suureksi ongelmaksi jo alkuviikosta, silla puhelinvastaaja kehotti
olemaan yhteydessa tilitoimiston ainoaan tyontekijadn sahkopostitse, mutta sahkdpostiin
ei saatu vastausta. Ongelman vakavuutta alleviivasi, etta kirjanpitajaan ei luottamushenki-
I6iden mukaan oltu saatu yhteyttd useampaan kuukauteen. Ensimmaisten viestien ja soit-
tojen jalkeen paatettiin ottaa yhteytta tilitoimiston kumppaniin, vaikka yhdistyksen asiat ei-
vat hanelle kuuluneetkaan. Tilitoimiston kumppani lupasi yrittda saada yhteyden kirjanpita-
jadmme, mutta tarvittaessa myds han voisi ottaa yhdistyksen tilinpaatoksen hoitaakseen
ensi viikolla. Tilanne on toki viela taysin ratkaisematta, mutta ainakin edistysta on tapahtu-
nut verrattuna aikaisempien kuukausien tilanteeseen. Yleisesti ottaen voidaan todeta, etta

ylitsepd&semattomia ongelmia ei ole toistaiseksi ilmaantunut.

Tydsuhteen ensimmaisen viikon aikana ei ole ollut mahdollisuutta hyddynt&é teoreettista
lahdeaineistoa toivotussa mittakaavassa. Selkeité kehittamistarpeita on kuitenkin ilmennyt
jo tassa vaiheessa ja alla olevassa kuviossa (kuvio 4) on pyritty jasentelemaéan naiden tar-
peiden sijoittumista Tietohallintomallin muutosvaikutuskaaviota soveltaen. Kaavion valinta
perustuu sen havainnollisuuteen myads jarjestétoiminnan kehittamistarpeiden luokittelussa.
Kuvioon 3 on merkitty suurimman kehitystarpeen kohteeksi tytnantajayhdistyksen ja eri-
tyisesti alueellisen yhdistyksen tietoturva seka hallinto. Naiden osa-alueiden kohdalla voi-
daan tulkita olleen merkittavia puutteita seké toimintamallien etté kaytdssa olevien jarjes-
telmien osalta. Molempia koskettava uhka laitteiston osalta on kannettava tietokone, jolla
talla hetkella on merkittdva osa molempien yhdistysten sahkdisestd materiaalista. Pelkéas-
taan laitteistoa ja jarjestelmia koskettavat kehittdmistarpeet 16ytyvat fyysisestd ymparis-
tosta, johon loydettavat ratkaisut eivat ole taloudelliselta mittakaavaltaan merkittavia in-

vestointeja.
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Kuvio 4. Muutosten vaikutus prosesseihin ja jarjestelmiin. (Huovinen, yms. 2016)

Koulutustoiminta ja taloudenhoito ovat periaatteessa hyvin jarjestettyja ja molemmista on
seka prosessi- etta jarjestelmatasolla olemassa toimivat mallit olemassa. Kysymys on
enemman naiden kehittdmisesté ja ongelmatilanteisiin varautumisesta. Esimerkiksi talou-
denhoidon ongelmatilanne on jo konkretisoitunut ja vastaavien tilanteiden valttdminen on
yhdistyksen toiminnan sujuvuuden kannalta tarkedad. Koulutusten osalta voidaan todeta,
ettd niiden jarjestamisessa on syntynyt noin vuoden mittainen tauko, joten prosessin kayn-
nistaminen uudelleen on syyta katsoa samaan aikaan kun uudet luottamustoimijat aloitta-

vat toiminnassa mydhemmin kevaalla.

Kehittamisty6n toteutukseen soveltuu seké tydnantajayhdistyksen etté alueellisen yhdis-
tyksen osalta prosessiorganisaatiolle tyypillinen verkostomainen toimintamalli. Tavoitteena
on l6ytaa organisaatiolle toimintamalli, joka ei aseta kohtuuttomia rasitteita luottamustoimi-
joille, mutta tukee kuitenkin toiminnan kehittdmista ja varmistaa sen jatkuvuuden. Tama
edellyttdd olemassa olevien prosessien kartoittamista ja dokumentoimista. Nain saadaan
muodostettua riittava kokonaiskuva organisaation vastuista seké erilaisista kehittamisesta
vastaavista ryhmisté. Naiden ryhmien toiminnan tulee kuitenkin olla joustavaa ja toiminta-
tavoiltaan epamuodollista. Paras ajankohta tyén aloittamiseen on mahdollisimman pian,

silla kevaan aikana luottamustoimijoiden vaihtuvuus muuttaa kehittamistyon luonnetta.
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3.2 Seurantaviikko 2

Maanantai 8.2.2016

Viikko aloitetaan siitd, mihin perjantaina jaatiin. Tilinpaatdsmateriaalien jarjestaminen jat-
kuu ja samalla sdhkoisen arkistoinnin kehittaminen. Muita tarkeité hoidettavia asioita ovat
lakisédéteisen ty6terveyshuollon jarjestaminen, alueellisen yhdistyksen ja tydnantajayhdis-
tyksen vuosikokouksiin valmisteltavat talousarvioesitykset sek& nimenkirjoitusoikeuden
muutoksien toimittaminen Patentti- ja rekisterihallintoon. Paivan ensisijainen tavoite on
saattaa tilinpaatosmateriaalit jarjestykseen, jonka jalkeen on vasta mahdollista keskittya
muihin tehtéviin. Alustava katsaus viikon tapaamisiin ja kokouksiin antaa vaikutelman kii-
reisesta viikosta. Tydssa jaksaminen onkin aiheellista nostaa viikkoanalyysia tehdessa yh-
deksi tarkasteluaiheeksi. Kiireinen ja lukuisia tyotehtavia sisaltava viikko vaatii myos tyon
riittdvad tauottamista seka riittdvaa lepoa, jotta tyoteho ja yleinen jaksaminen eivat karsisi
loppuviikkoa kohden. Tyo6terveyslaitoksen tyéhyvinvointisivusto (Tyoterveyslaitos 2015)

tarjoaa runsaasti materiaalia tydhyvinvoinnin edistamiseksi tydpaikalla.

Edellisella viikolla esille nostettu mahdollisuus realisoitui pdivan aikana, kun kavi ilmi, etta
kaikkiin tiliotteissa nakyviin tapahtumiin ei ole selkedasti arkistoituja tositteita. Koska kirjan-
pitdja ei ole ottanut yhteytta, ei ole mydskaan tayttd varmuutta liitteeksi toimitettavien tosit-
teiden tarkkuudesta tai formaatista. Lahtokohtaisesti ohjeet antavat ymmartaa, etta kaikki
tositteet tulisi tulostaa ja liittaa tiliotteiden mukaan jaksottaen tilinpaatoksen taustamateri-
aaliksi. Tiistaina on aika ottaa jalleen yhteytta yhdistyksen tilitoimiston kumppaniin, silla
materiaalin kokoamisen edetessa nousee myoés kaytannén kysymyksia siita, mitka tosit-
teet tai tositteiden osat muodostavat tilinpdatoksen kannalta olennaista materiaalia. Tosit-
teiden etsiminen ei paattynyt paivan aikana ja ty6ta on jatkettava myéhemmin. Muilta osin
talousarvioesityksien raamit saatiin valmiiksi, mutta sisallossa riittda vield tarkennettavaa
my6hemmin talla viikolla. Nimenkirjoitusoikeuksien sahkoinen paivittdmishakemus tehtiin
pitkalle valmiiksi, mutta yhden nimenkirjoittajan henkilotietojen puuttuessa tamakaan ta-
voite ei lopulta tayttynyt. Paivan tavoitteiden suorittamisen kannalta merkitsevaa oli, etta
niin tilinpaatdksen koostaminen kuin talousarvioiden valmistelu sek& nimenkirjoitusoikeuk-
sien paivittdminen pysahtyivat siksi, etta tyopaivan aikana oikeat henkilot eivat olleet ta-
voitettavissa. Ongelma ei ole poikkeuksellinen jarjestétoiminnassa ja asioita on syytéa edis-
taa silloin kun se on avainhenkilgille sopivinta. Aikataulusyista tyoterveyshuollon jarjesta-
minen tydnantajan valitseman palveluntarjoajan kanssa viivastyi jalleen, mutta asia on

syyté hoitaa kuntoon tdman viikon kuluessa.
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Tiistai 9.2.2016

Kuten edellisend paivana, tilinpaattsasiakirjojen kokoaminen vienee suuren osan paivasta
ja muuten pitaa varautua vain nopeasti hoidettaviin yksittaisten tehtavien hoitamiseen. En
esimerkiksi lahde soittelemaan entiselle tyoterveyshuollon jarjestajélle erikseen, vaan ja-
tan tyonantajan tiedot heille yhteydenottopyynnon liitteené. N&in saastan sekd omaa etta
heidan aikaa asian kasittelyssa. Lisaksi taytettyjen liittymislomakkeiden kasittelyprosessi
kaipaa viela kertausta, silla toimistolla on todennékagisesti jo jaseneksi hyvaksyttyjen hen-
kildiden lomakkeita useamman vuoden ajalta, joille ei nykytiedon varassa ole sailyttdmis-
perusteita.

Tilinpaatosasioihin liittyen keskustelin alueellisen yhdistyksen kirjanpitgjan tilitoimiston
kumppanin kanssa, joka lupasi viela kerran yrittda saada yhdistyksen kirjanpitajaa kiinni.
Han toisti tarjouksensa huolehtia tilinpaatdésmateriaalien kasittelyn siind tapauksessa, mi-
kali kirjanpitajaa ei tavoiteta. Paivan aikana kirjanpitaja lahettikin sdhkopostin, jonka mu-
kaan han ei ole vastaanottanut mitdan tilinpaatoksen valmistelussa tarvittavaa materiaalia
viime vuodelta. Tama poikkesi siitd tiedosta, joka perehdytyksessa oli annettu ja lisasi tu-
levaa tydmaaraa entisestaan. Edellisen toiminnanjohtajan kanssa sovittu ylihuominen ta-
paaminen osuu tata tietoa ajatellen juuri oikeaan kohtaan. Viime viikolla aloitetun tosite-
koosteen perusteella erityisesti vime vuoden neljalta ensimmaiselta kuukaudelta on huo-
lestuttavan vahan asiakirjoja ja tositteita jaljella. On vield varmistettava kirjanpitgjalta ha-
nen tarvitsemansa aika materiaalien kasittelyyn. Alueellisen yhdistyksen vuosikokous on
maara pitaa huhtikuun alussa ja saantdjen mukaisesti materiaalien tulee olla kutsun lahet-
tamiseen mennessa valmiina. Kaytdnndssa valmisteluaikaa on siis tasta hetkesta alkaen
noin kuukausi. Jatkoin materiaalien skannaamista ja uuden arkistomallin taydentamista.
Kun oikea arkistointikaytanté on hioutunut rajatussa ymparistossa, voidaan samaa kaytan-

t6& laajentaa koskemaan koko organisaatiota.

Edellisen toiminnanjohtajan tydterveyshuoltopalveluita tarjonneelle yritykselle jatettiin yh-
teydenottopyynto ja tybnantajan perustiedot. Tarvittaessa pitdé varautua myos kilpailutta-
maan eri palveluntarjoajia, miké olisi itsestdén selvad, jos muut asiat eivat talla hetkella
veisi suurta osaa tyGajasta. Paivan aikana saatiin myos viesti, etta kaikki toimistolla olevat
jasenlomakkeet on késitelty asianmukaisesti ja ettd ne on syytd havittdd asianmukaisesti
sopivana ajankohtana. Merkittavin paivan aikana tapahtunut kehitys liittyi tositteiden tilitin-
timenetelmé&n sisdistamiseen seka tydterveyspalveluiden perusasioiden hahmottamiseen.
Erityisesti jalkimmaisessa tulisi viela selvittdd, miten mahdollisessa hintavertailussa on
kannattavinta arvioida kiinteiden ja toimenpidekohtaisten hinnoitteluperusteiden valista

eroa.
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Keskiviikko 10.2.2016

Paivalle mahtuu oikeastaan vain kaksi hoidettavaa ty0asiaa: nuorisoasiainkeskuksen toi-
mistopaallikon tapaaminen muiden alueen nuorisotoimijoiden edustajien kanssa seka tyo-
terveyshuollon korvaushakemuksen toimittaminen Kansanelakelaitokselle. Jalkimmainen
on jaanyt poydalle, vaikka tarvittavat asiakirjat ovat olleet valmiina jo viikon ajan. Tapaami-
sen varsinainen aihe on nuorisotoimessa tapahtuvat organisaatiomuutokset ja niiden vai-
kutukset tydnantajayhdistyksen kaltaisten toimijoiden toiminnan koordinointiin. Taman li-
séksi tapaaminen on erinomainen tilaisuus tehda tuttavuutta keskeisten sidosryhmien
kanssa. TyOaika ei tdndan riita toimistolle matkaamiseen, joten tilinpaatdésmateriaalien ka-

sittelya on lykattava.

Tyoterveyshuollon korvaushakemus toimitettiin Kansanelakelaitokselle ja asia saatiin alu-
eellisen yhdistyksen nakokulmasta loppuun kasiteltya. Korvauskaytanteita on syyta kayda
l&pi myds kaynnissa olevan tytterveyshuollon selvityksen yhteydessa. Tapaaminen nuori-
soasiainkeskuksella antoi selkedmman kuvan siita kdytannoén yhteistydsta, mita tybnanta-
jajarjesto on tottunut tekeméaéan kaupungin nuorisotoimen kanssa. Merkittéva osuus toi-
minnan rahoituksesta tulee nuorisoasiainkeskuksen kasittelyn kautta, joten ymmarrys yh-
teistydn luonteesta ja sille asetetuista odotuksista on ensiarvoisen tarkeaa. Tapaamisessa
sovittiin, ettd organisaatiomuutoksen myota sattuneet puutteet yhteistydn koordinoinnissa
tullaan korjaamaan seuraavaan tapaamiseen mennesséa. Lisaksi esitin mahdollisuutta laa-
jentaa toiminnan toteutusta siten, etté erityisesti maahanmuuttajataustaiset nuoret otettai-
siin vahvemmin mukaan yhteiskunnallisen toiminnan esittelyissa. Avaus koettiin hyvéaksi ja
vastaavia ideoita on tarkoitus kasitella erillisessé kokouksessa maaliskuun puolella. P&i-
van lopuksi tarjoutui viela tilaisuus kayda lapi nuorisoyhdistysten avustusohjesaanto,
jonka pohjalta palkkaus- ja toiminta-avustuksia myonnetaan tydnantajayhdistyksen kaltai-

sille toimijoille.

Torstai 11.2.2016

Ainoa kalenteriin merkitty tapahtuma paivélle on edellisen toiminnanjohtajan tapaaminen,
minka lisaksi viimeisetkin lakisdateiset tytnantajavelvoitteet on saatava sovittua asiaan
kuuluvien tahojen kanssa. Kaytannossa tyo edellyttaa alueellisen yhdistyksen lakisaateis-
ten tyGnantajavakuutusten peruuttamista ja vastaavien sopimista ty6nantajaorganisaation
nimissa. Tyoterveyshuollon jarjestamiseksi olisi hyodyllista tehdé vertailu, jonka pohjalta
laatia perusteltu esitys hallituksen puheenjohtajalle ja koko hallitukselle. My@s tilinpaatos-

materiaaleihin on palattava yhden paivan tauon jalkeen.
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Tapaaminen edellisen toiminnanjohtajan kanssa tarjosi aikaisempaa selvemman nakokul-
man seké alueellisen yhdistyksen toiminnan kaytanteisiin, tydnantajayhdistyksen perusta-
misen taustoihin sek& toiminnan ilmeisimmista kehittamiskohteista. Naista kehittamiskoh-
teista oli laadittu kirjallinen selvitys, jonka huolelliseen lapikdymiseen on syyta varata riitta-
vasti aikaa. Aikaisemmat kokemukset tukivat ennakko-oletusta siita, etta ty6 tulee ole-
maan varsin itsendista ja siten vastuu omasta hyvinvoinnista ja oman tyon tuloksista poik-
keaa esimerkiksi monihenkisesta yrityksesta. Tapaamisen jalkeen tarjoutui tilaisuus nou-
taa liittyneiden jasenten tiedot valtakunnallisen jarjeston keskustoimistolta, jotta heid&t voi-
daan hyvaksya virallisesti jaseniksi yhdistyksen seuraavassa kokouksessa. Samalla sain
vahvistuksen siitd, ettd alueellisen yhdistyksen toimistolta [0ytyvat liittymislomakkeet on
syyta havittdd asianmukaisesti. Tata tarkoitusta varten lomakkeet on joko silputtava itse

tai tuotava keskustoimistolle silputtavaksi.

Loppuaika paivasta kului tydnantajavelvoitteiden mukaisten vakuutusten hankintaan ja
tydterveyshuollon palveluiden vertailuun. Pikainen vertailu vakuutusyhtididen valilla osoitti,
ettei lakisdateisten tydnantajavakuutusten hinnoissa ollut merkittavid eroja ja siten oletet-
tava ratkaisu olisi siirtda aikaisemmat alueellisen yhdistyksen vakuutuskirjat nykyisen
tydnantajayhdistyksen nimiin. Taméan kaytannon toteutus jai kuitenkin kesken vakuutusyh-
tion edustajan kanssa. Tyoterveyshuollon osalta pyydettiin kolmea eri tahoa toimittamaan
tarjouspyynnot sdhképostitse vertailua varten. Erityisesti tyoterveyspalveluiden ja vakuu-
tustoimijoiden vertailusta syntyi uusia kokemuksia, joiden pohjalta organisaatio saa varsi-
naisten esitysten lisdksi perustelut paatoksenteon tueksi. Tallaista dokumentoitua toimin-
tamallia ei ole organisaatiotiedon mukaan aikaisemmin ollut. Tamé& on osin ymmarretta-
vissa silla, ettéa kustannuserot vuodessa eivat muodosta organisaation talouden mittakaa-
vassa merkittdvaa paatoksenteon taustatekijaa. Tulevaisuuden toimintatapana tulee kui-
tenkin olemaan, etta vastaavat taloudelliset paatokset alistetaan tarkasteluun aikaisempaa
tarkemmilla kriteereilla ja paatésesitykset sisaltavat perusteellisemmin dokumentoidun

tausta-aineiston.

Perjantai 12.2.2016

Paiva kaynnistyy tutustumistapaamisella Nuorisoasiainkeskuksen suunnittelijan kanssa,
joka vastaa erilaisista jarjestoille tarjottavista palveluista sek& saapuneiden palkkausavus-
tushakemusten kasittelysta. Tapaamiselta on syyta toivoa lisétietoa tyténantajayhdistyksen
saatavilla olevista Nuorisoasiainkeskuksen tarjoamista palveluista seka erilaisista avus-
tuskasittelyista. Keskustelun jalkeen on tarke&a jatkaa tydnantajan lakisaateisten vakuu-

tusten ja tyterveyshuollon jarjestamista koskevia selvityksia.
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Tapaaminen Nuorisoasiainkeskuksen suunnittelijan kanssa sujui hyvin ja uutta tietoa saa-
tiin ainakin tarjolla olevista neuvota- ja tilanvarauspalveluista sekd haettavista avustuk-
sista. Liséksi keskus tarjoaa kattavia tulostuspalveluita esimerkiksi kampanjajulisteita tai
lyhyitéa julkaisuja varten. Avustushakemukset tulee toimittaa helmikuun loppuun mennessa
Nuorisoasiainkeskukselle ja hakemusten tayttamiseen on tarjolla tukea, joka saattaa kiirei-
sen aikataulun ja vastaavien hakemusten tayttdmisesta saadun vahaisen kokemuksen
johdosta tulla tarpeeseen. Keskus edellyttda kaikilta avustuksia saavilta jarjest6iltd kolmen
vuoden vélein tehtavaa tarkempaa toiminta-arviota, joka on tydnantajayhdistyksen koh-
dalla tulossa ensi vuoden aikana. Valmistautuminen alkaa kuitenkin jo tAman vuoden syk-
syll4, joten asiaan on syyta palata silloin. Tapaamisessa avustuksista ja arvioinneista vas-
taava suunnittelija muistutti myos organisaatiokohtaisista kehittamistavoitteista nykyiselle
kolmivuotiskaudelle, joista ei alueellisessa yhdistyksessakaan ollut tarkempaa tietoa. Nai-
hin Nuorisoasiainkeskuksen esittamiin kehittamistavoitteisiin on syyta tutustua huolellisesti

hyvissa ajoin.

Tilinpaatdosmateriaalien kerddminen edistyi paivan aikana ja kirjanpitdjan kanssa on saatu
sovittua, ettd ensimmainen era materiaalista voidaan toimittaa ensi viikon aikana hanelle.
Toimitukset tehdaan postin valitykselld, joten materiaaleista on syyta skannata sahkdi-
seen arkistoon omat kappaleet, mikali toimitukset eivat jostain syysta saapuisikaan perille.
Paivan aikana astuivat voimaan tydeléke-, tydtapaturma- ja ryhméahenkivakuutus, joista
tehdyt sopimukset arkistoitiin sahkoisesti valittomasti. Reaaliaikainen sahkdinen arkistointi
toimii muutenkin tehokkaasti ja arkistointia tukeva kansiorakenne on muotoutunut hyvin
toimintaa palvelevaksi. Tydterveyspalveluiden vertailu eteni kevyen kilpailutusmallin mu-
kaisesti. Kolmen vertailtavan palveluntarjoajan tarjouksia vertaillessa yksi osoittautui sel-
vasti kahta muuta kallimmaksi, joten todellinen valinta tuli tehdéa kahden edullisimman va-
lilla. Ennen tarkempaa arviointia laadin esimerkkivuoden vertailtavissa olevilla toimenpi-
teilla ja tarkastelin kokonaiskustannuksia tydnantajan nakokulmasta. Lopputulos oli, etta
esimerkkivuodenkin perusteella vuosittaiset kustannukset olivat samalla tasolla. Lopulta
ratkaiseviksi valintakriteereiksi nousivat tyoterveyspalvelupisteen sijainti seka toiminnan
periaatteiden vastaaminen tyonantajayhdistyksen periaatteita. Laadittua esitysta peruste-
luineen tervehdittiin ilolla ja asia vieddan seuraavan hallituksen kokouksen paatettavaksi,
joskin tydnantajavelvoitteista johtuen asiaa on saatava tosiasiallisesti hoidettua jo ennen
23.2. pidettavaa kokousta. Mikali kokous sattuisi haastamaan toiminnanjohtajan laatiman
esityksen ja puheenjohtajan ndkemyksen, on prosessi toistettava hallituksen asettamilla
kriteereilla. Ennen ty6péaivan paattymista hoidin vield erddntymassa olevat laskut, jotka
saatiin samalla kohdennettua oikeille tileille ja arkistoitua sek& yhdistysta etta kirjanpitoa

varten.
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Viikkoanalyysi

Tyotehtavien kannalta toinen seurantaviikko oli hyvin rajoittava, johtuen ensisijaisesti
useista kiireellisista asioista, joiden jarjestdmisvastuu oli alussa joko epaselva tai muuten
riippuvainen muiden henkildiden toimenpiteista. Merkittavimmat viikon aikana edenneet
kokonaisuudet olivat tilinpdatdsprosessin edistaminen, tydnantajan lakisaateisten velvolli-
suuksien jarjestaminen, tydnantajayhdistyksen ja Nuorisoasiainkeskuksen vlisen toimin-
tasuhteen hahmottaminen seka séhkdisen arkistoinnin vakiinnuttaminen osaksi toiminnan-
johtajan tydskentelykulttuuria. Yhteistéa naille on myds se, etta ne liittyvat arkaluontoisen ja
luottamuksellisen tiedon hallintaan, joka on edellisen viikon tietohallintomallin perusteella
laadittuun muutosvaikutuskaavioon merkitty toiseksi keskeiseksi kehittdmiskohteeksi. Té-
han perustuen tietoturvallisuuden kehittamisen teoria on keskeisessa asemassa ensi viik-

koon valmistautuessa.

Tietoturvallisuus tulee organisoida ja tietoturvallisuutta toteuttaa siten, etta se tukee par-
haalla mahdollisella tavalla organisaation perustehtavaa ja strategian mukaisten tavoittei-
den saavuttamista (Andreasson & Koivisto 2013, 32). Tietoturvallisuuden kehittdminen ei
siis ole yksittainen toimenpide, vaan kyseessa on toiminnanohjaukseen sisaltyva prosessi.
Yhdistyksen toiminnanjohtajan asemassa tietoturvallisuuden keskeinen haaste liittyy luot-
tamuksellisen tiedon kasittelyyn kokemattomien ja monesti kerran vuodessa vaihtuvien
luottamustoimijoiden kanssa. TAma ei kuitenkaan yksin ole riittava peruste ohittaa kriitti-
sessa tarkastelussa ilmenevia puutteita organisaation tietoturvassa: Organisaation johto
vastaa sen toiminnasta ja lainmukaisuudesta (VAHTI 2014, 13). Valtionhallinnon tieto- ja
kyberturvallisuuden johtoryhma (VAHTI) tarjoaa 2/2014 Tietoturvallisuuden arviointioh-
jeessaan (VAHTI 2014, 14) tietoturvallisuuden PDCA-mallia (kuvio 5) tietoturvan kehitta-

mistyon periaatteeksi.

Kehittamistoimenpiteiden / Tietoturvallisuuden
suunnittelu ja hallintajarjestelman
vastuuttaminen. rakentaminen.
: /[ ACT PLAN

1
e

T

CHECK DO

\ J

LY r

Hallintajarjestelman Hallintajarjestelman
toimivuuden arviointi. : ) toimeenpano.

Kuvio 5. Tietoturvallisuuden PDCA-malli. (Valtionvarainministerié 2014, 15)
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Alkutilanne edellyttéa erillisen tietoturvallisuuden riskikartoituksen laatimista, jotta tietotur-
van kannalta olennaisimmat kehittdmiskohteet tulevat ilmi ja ettd prosessi voidaan suunni-
tella riittavan kattavaksi. Mallin kayttoonotto on syyta jakaa vahintaén nelja (4) viikkoa kes-
tavalle ajanjaksolle, joka jaetaan neljan PDCA-vaiheen mukaisesti. Todennakdisté on, etta
hallintajarjestelméan toimivuuden arviointi edellyttaisi pidemmaénkin tarkastelujakson, mutta
alustavana kehyksena neljan viikon tarkastelujaksoa voidaan pitdé perusteltuna. Tietotur-
vallisuuden kehittaminen edistééd myos laajemmin tietohallinnon kehittdmista, joka osal-
taan tukee myds toiminnanohjauksen parantamista nykyisesta.

PDCA-mallin hyodyntamiselle tydnantajan tietoturvallisuuden parantamiseksi on olemassa
kolme keskeista syyta: ensinnakin aikaisemmat kokemukset mallin hyddyntamisesté toi-
mintaympariston laatukulttuurin kehittamiseksi ovat olleet positiiviset. Toiseksi malli on riit-
tavan joustava ja kewyt, jotta sité kyetaan hyddyntamaan kokemukseltaan vaihtelevassa
tydyhteisdssa. Kolmanneksi PDCA-mallia on mahdollista soveltaa yleisemmin yhdistyksen
hallintoon ja toimintaan, jolloin ei ole tarvetta laatia erillista toimintamallia naita varten.
Koko laadunvarmistusjarjestelman kayttddnotto edellyttaa tietoturvan osalta erillista kartoi-
tusta, josta ilmenee nykytilanteen suurimmat heikkoudet ja kehittdmiskohteet. Asetettu ta-
voite on laatia valmis kartoitus seuraavan viikon aikana hyédyntaen (Andreasson & Koi-

visto 2013, 52) laatimaa listaa tietoturvan kahdeksasta (8) eri alueesta:

Hallinnollinen turvallisuus
Henkilostoturvallisuus
Fyysinen turvallisuus
Tietoliikenneturvallisuus
Laitteistoturvallisuus
Ohjelmistoturvallisuus
Tietoaineistoturvallisuus
Kayttoturvallisuus

ONOoO G WNE

Alueet perustuvat Suomen voimassaolevaan tietoturvallisuutta koskevaan lainsaadan-
t6oN, joihin kuuluvat esimerkiksi perustuslain méarittdma yksityiselaman suoja
(11.6.1999/731), henkilttietolaki (523/1999) seka rikoslaissa (19.12.1889/39) maarittamat
tietoturvan rikkomisesta rangaistavat toiminnot. Tietoturvateoria tarjoaa kattavan aineiston
materiaalia, jonka pohjalta etsia ja kohdentaa kehittdmistavoitteita, niin lopulta on syyta
muistaa pitaa asetetut tavoitteet ja keinot suhteessa organisaation toiminnan laatuun ko-
konaisuutena. Kartoituksesta laaditaan liite tAhan opinndytety6hon, jota voidaan hyddyn-
taa valitun kehittamismallin toimivuuden arvioinnissa (Check) ja kehittdmisessa (Act). Kar-
toitus on myos hyva kayda lapi vahintdan hallituksen puheenjohtajan kanssa, jotta arvi-

ointi ei olisi riippuvainen vain toiminnanjohtajan tekemasta arviointikyvysta.
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3.3 Seurantaviikko 3

Maanantai 15.2.2016

Seurantaviikon tavoitteisiin kuuluivat edellisen viikkoanalyysin pohjalta laadittava tietotur-
vakartoitus seka tilinpaatésmateriaalien toimittaminen kirjanpitajalle. Maanantaista alkaen
molempia on tyostettava niin paljon kuin mahdollista. Paivakohtaiseksi tavoitteeksi asete-
taan tietoturvakartoituksen aloittaminen tekemalld ja koostamalla havaintoja organisaation
fyysisesta tietoturvasta seka tydnantajayhdistyksen henkilostotietojen syottamisen Vero-
hallinnon palkanlaskentapalveluun kuun lopussa tapahtuvan palkanmaksun edella. Muilta
osin tilinpdatdsmateriaalien tarkistaminen jatkuu ja selvitetyt kuukaudet voidaan tyGajan

salliessa postittaa kirjanpitajalle.

Kirjanpitajan kanssa sovittiin, ettd kuukausittaisia tositekansioita voi toimittaa tilitoimistolle
postitse heti kun tiliotteet, palkkakuitit, tositteet ja kohdennukset on saatu valmiiksi. Lahto-
kohtana on, ettd ainakin toukokuuhun asti keratyt materiaalit on jo toimitettu kirjanpitajalle,
vaikka asiasta ei tayttd varmuutta sahkdpostikeskustelun valityksella syntynytkaan. Pai-
van aikana saatiin tarkistettua kesékuusta syyskuuhun ulottuvat materiaalit, joista kuiten-
kin vain kahden kuukauden osalta 16ytyivat kaikki tarvittavat tositteet. Naita tositteita on
lahdettava selvittdmaan taloushallinnosta vastuussa olleilta luottamustoimijoilta, mita var-
ten laaditaan yksityiskohtainen lista puuttuvista tositteista. Verohallinnon palkanlaskenta-
palvelu saatiin kayttdon, mutta varsinainen palkanmaksun kaynnistaminen edellyttaa

asian lapikaymista myos kirjanpitdjan kanssa.

Tietoturvakartoituksen yleinen teoriapohja nojaa Valtionhallinnon tieto- ja kyberturvallisuu-
den johtoryhman voimassa oleviin ohjeisiin (VAHTI 2007-2015) seka tietoturvallisuuden
keskeisimpiin osa-alueisiin: tiedon saatavuuteen, luottamuksellisuuteen ja eheyteen
(VAHTI 2012, 20). Tietoturvakartoituksen ensimmainen vaihe perustui Valtionhallinnon tie-
toturvasanaston (VAHTI 2008) maaritteleman fyysisen turvallisuuden tarkasteluun: "Fyysi-
nen turvallisuus sisaltdd muun muassa kulun- ja tilojen valvonnan, vartioinnin, palo-, vesi-,
sahko-, ilmastointi ja murtovahinkojen torjunnan seka kuriirien ja tietoaineistoja sisaltavien
l[ahetysten turvallisuuden.” (VAHTI 2008, 30). Tydajan puitteissa tarkastelua laajennettiin
koskemaan myds laitteistoturvallisuutta, joka viittaa laitteistojen kaytettavyyden, toimin-
nan, yllapidon seka laitteiden ja tarvikkeiden saatavuuden turvaaviin toimenpiteisiin
(VAHTI 2008, 57)". Tarkastelun perusteella I6ydettiin ja dokumentoitiin useita fyysisen tur-
vallisuuden ja laitteistoturvallisuuden kehittamiskohteita (liite 2). Kartoituksen jatkuessa lii-
tettd tdydennetaan muilla tietoturvan alueilla ja dokumentti k&sitelladn myos tydnantajan-

yhdistyksen ja toimitiloja hallinnoivan yhdistyksen edustajien kanssa.
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Tiistai 16.2.2016

Viikolle asetettuja tavoitteita ajatellen paiva on poikkeuksellisen haastava, silla suurin osa
paivasta tydskentely tapahtuu muualla kuin toimistolla. Kuitenkin seké tietoturvakartoituk-
sen etta tilinpaatosmateriaalien koostamisen jatkaminen ovat vahvasti riippuvaisia fyysi-

sesta lasnaolosta toiminnanjohtajan tyopisteelld, joten paivélle asetettiin tavoitteeksi tyon-
antajayhdistyksen talousarvioesityksen tarkastelun seka tietoturvakartoituksen jatkamisen

soveltuvilta osin.

Etatydskentelyyn soveltuvia tietoturvakartoituksen osia olivat ohjelmisto- ja tietoliikenne-
turvallisuus. Tarkasteltavan yhdistyksen toimintaympariston kannalta nama turvallisuuden
osa-alueet liittyvat vahvasti samaan tietojen ja ohjelmistojen saavutettavuuteen arjessa ja
poikkeustilanteissa. Tarkasteluhetkella ei ollut tarkkaa tietoa esimerkiksi siitd, kenella or-
ganisaatiossa on tiedossa toiminnanjohtajan tytkoneen tunnukset ja onko kone tarkoitettu
poikkeustilanteissa muidenkin kuin tydntekijan hyddynnettavaksi. Vastaavasti tietojen saa-
vutettavuuden varmistaminen perustuu nykytilanteessa paaosin fyysisiin materiaaleihin,
joita sailytetdan jo eilen toteutetun fyysisen turvallisuuskartoituksen havaintojen mukai-
sesti tarpeettoman riskialttiissa ymparistdssa, jos otetaan huomioon epatodennakaoisenkin
uhkan realisoitumisesta koituvat vahingot. Sahkdpostiviestit ja viime vuosina yleistynyt,
joskin satunnaisesti toteutunut, sahkdinen arkistointi antavat jonkin verran turvaa tilan-

teessa, jossa fyysinen turvallisuusuhka toteutuisi.

Yleisesti ottaen kayttovaltuuksien hallinta tulisi toteuttaa jokaisessa organisaatiossa siten,
etta ainakin yhdella henkildlla on tieto voimassa olevien tunnusten kayttdoikeuksista. Esi-
merkiksi Ponemon Instituten teettdméan tutkimuksessa (Ponemon Institute 2014) tehdyissa
havainnoissa todetaan, etta Wikileaksin ja Edward Snowdenin tapausten jalkeen 89 pro-
senttia vastaajista on kokenut organisaation siséisen tietoturvauhkan kasvaneen. Sa-
massa tutkimuksessa todetaan, etta 49 prosentilla ndista organisaatioista ei kuitenkaan
ole voimassa olevaa tilannekohtainen kayttévaltuuksien hallintamenettely. Luonnollisesti
tutkimuksen kohderyhma ja kysymyksenasettelu eivat ole suoraan verrannollisia tydnanta-
jaorganisaation toimintaymparistoon, mutta siina todetut havainnot ja niiden perusteella
tehtavat johtopaatokset ovat sovellettavissa myos tarkasteltavaan organisaatioon. Erityi-
sesti kayttdoikeuksien hallintaan olisi laadittava selke& prosessimenettely, jota noudatta-
malla organisaation tietoturvavastaavalla olisi k&silladn aina perusteltu tieto kaytossa ole-
vista kayttdoikeuksista. Ajantasainen tiedon saatavuuden ja luottamuksellisuuden varmis-
taminen ovat ainakin edella viitatun tutkimuksen valossa avainasemassa tietoturvauhkien

torjunnassa.
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Keskiviikko 17.2.2016

Paivalle asetettuihin tavoitteisiin kuuluivat tietoturvakartoituksen jatkaminen erityisesti hal-
linnollisen tietoturvan ja tietoaineistoturvallisuuden ndkokulmasta. Tassé vaiheessa on
my0s syytéa tarkastella tehtyjen tietoturvahavaintojen paallekkaisyyksia ja pyrkia hahmotte-
lemaan selkedmpaa riski- ja kehittamisselvitysta. Liséksi tilinpaatdsmateriaalien koosta-
mista voitaneen jatkaa, silla paivan aikana toimistolle on luvattu toimittaa satunnaista tosi-
teaineistoa vuoden ajalta. Tilinpaatésmateriaalien keraaminen on viivastynyt jo alkuperéai-
sesta aikataulusta naista puuttuvista tositteista johtuen, joka puolestaan vaikuttaa helmi-

kuun aikana valmisteltavien nuorisotoimien avustushakemusten valmisteluun.

Tietoturvakartoituksen tarkastelukulma kohdistui tdndén henkildsto- ja kayttoturvallisuu-
teen. Molempia tietoturvallisuuden osa-alueita tarkasteltaessa sovellettiin Valtionhallinnon
tieto- ja kyberturvallisuuden ohjausryhman laatimaa Henkiloston tietoturvaohjetta (VAHTI
2013). Julkishallinnon organisaatioon laaditusta ohjeistuksesta on kuitenkin syyta tarkas-
tella vain niité kohtia, joiden kehittdminen on toiminnanjohtajan toimintaymparistén kan-
nalta tarkoituksenmukaista. Esimerkiksi, toisin kuin VAHTI-ohjeistus olettaa, ei nykytilan-
teessa tydnantaja- tai alueellisessa organisaatiossa ole kayttssa erillista tietoturvaohjetta,
joten lahtdtaso poikkeaa selvasti julkishallinnon organisaatiosta. Monet havainnot (liite 2)
ovat myds rinnakkaisia viikon aikana tehtyjen havaintojen osalta, kuten esimerkiksi toimiti-
loihin ja tietoliikenneturvallisuutteen. Merkittavin uusi havainto liittyi perehdytys- ja sijais-
jarjestelyjen aiheuttamiin riskeihin ja olemassa olevan perehdytysmateriaalin sovelletta-
vuuteen tilanteessa, jossa uutta tyontekijaa tai sijaista ei olisi mahdollista perehdyttaa
henkildkohtaisesti.

Kiireellisena tybasiana paivan aikana nousivat myds tyonantajan vakuutustilien sdhkoisen
asioinnin aktivoimisen, joka ei sisaltynyt aikaisemmin tehtyihin vakuutussopimuksiin. Nai-
den sek& palkkausteknisten yksityiskohtien selvittdminen eivat kuitenkaan vieneet yhta
paljon aikaa kuin toiseksi kiireelliseksi tehtéavaksi noussut tapahtumatoimikunnan tyon ete-
nemisen selvittdminen. Toiminnanjohtajan sdhkopostista 16ytyi toimikunnan kokousten
poytakirjoja, joiden perusteella kdvi ilmi, ettd alueellisen organisaation edustaja on osallis-
tunut vaihtelevasti tapahtuman suunnitteluun. Tehtava on sittemmin siirretty toiminnanjoh-
tajalle, joten asetettujen tavoitteiden edistaminen tulee myds tyotehtavien kannalta ajan-
kohtaiseksi seuraavassa kokouksessa maaliskuun alussa. Tyopaivan viimeinen vaihe si-
salsi sovitun tositeaineiston vastaanoton ja sen jarjestelyn aloittamisen. Nopeasti tarkas-
teltuna aineisto sisélsi ainakin osan aikaisemmin puuttuviksi merkityista tositteista seka

muutamia muita sahkoisesti arkistoitavia asiakirjoja.
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Torstai 18.2.2016

Vastaanotetun tositeaineiston lapikaynti on paivan ensisijainen tavoite, mutta tarkeda on
my06s valmistautua illalla jarjestettavaan alueellisen yhdistyksen piirihallituksen kokouk-
seen. Soveltuvilta osin jatketaan my@s tietoturvakartoitusta, erityisesti hallinnollisen ja tie-
toaineistoturvallisuuden ndkokulmasta. Kokouksen valmisteluun ja tositteiden jarjestelya
on kuitenkin syyté priorisoida, minka lisaksi tietoturvakartoitusta on mahdollista tarvitta-
essa jatkaa viela perjantaina. Tahan mennessa kartoitus on edennyt suunnitelman mukai-
sesti, vaikka sovellettava teoriapohja on toimintaymparistoa ja organisaation tarkoitusta
ajatellen varsin laaja. Vastaavasti tulevalle kehittdmistydlle on jo suunnitteluvaineessa va-

rattava enemman aikaa.

Aamupaivan tositeaineiston lapikaynti ei edennyt pitkalle, silla tydnantajayhdistyksen pu-
heenjohtaja tarvitsi kiireellista apua hallitukselle esiteltdvan talousarvioesityksen suunnit-
telussa. Esityksen valmistelusta teki haasteellista tydnantajaorganisaation ja alueellisen
organisaation tyonjakoon liittyvat osittaiset epaselvyydet. lImeinen merkki puutteellisesta
toiminnanohjauksesta oli kuitenkin aikataulusyista pakko jattaa ilman syvallisempé&é ana-
lyysia. lltapaivalla jatkettu edellisena paivana vastaanotettujen tositteiden lapikaynti osoitti,
ettd keratyissa materiaaleissa on edelleen puutteita, joita oli pakko lahtea selvittamaan toi-
miston perusteellisemmalla siivouksella. Tama tuottikin tulosta ja melko sekavan toimiston
poydilta ja kansioista l0ytyi yksittaisia tositteita koskien edellisen vuoden tilinpaatosta. Pii-

rihallituksen kokousta varten tuli viela koostaa vastaanotetut jasenhakemuslomakkeet.

Tietoturvallisuuskartoitukseen varattava aika oli jo tasséa vaiheessa tarkasteltuna riittama-
ton paivélle asetettuihin tavoitteisiin nahden, joten tarkastelua oli pakko rajata kasittamaan
l[&hinna hallinnollista tietoturvallisuutta. Edellisen ja tdmén paivan aikana kohdatut haas-
teet ja puutteet olivat hyvia esimerkkeja puutteellisesta hallinnollisesta tietoturvasta.
Vaikka yhden tyontekijan organisaatiossa hallinnollisiin kaytanteisiin kohdistuvat tietotur-
variskit poikkeavat monista yrityksista ja kdytannossa jokaisesta julkishallinnollisesta orga-
nisaatiosta, on tassakin tietoturvallisuuden osa-alueessa kehittdmisen kohteita (liite 2).
Esimerkiksi tietoturvaa koskevien ohjeistusten puuttuminen edellyttéisi tarvittavan ohjeis-
tuksen laatimista ja toiminnanohjauksen seka organisaatiokohtaisten vastuiden epasel-
vyyksia olisi mahdollista valttaa laatimalla selkeé& tydnjako tydnantajayhdistyksen ja alu-
eellisen yhdistyksen vélilla. Nama vastuut voidaan viela tarvittaessa jakaa luottamushen-
kilo- ja tyontekijakohtaiseksi vastuumatriisiksi (Responsibility assignment matrix, RAM tai
RACI).
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Perjantai 19.2.2016

Edellisen paivan tyotehtavista kesken jaivat piirinallituksen kokouksen poytakirjan viimeis-
tely seké tietoaineistoturvallisuuden kartoittaminen. Naiden liséksi tarkeana tydtehtavana
on lisata eilisessa piirihallituksen kokouksessa hyvaksytyt jasenet alueellisen yhdistyksen
sahkopostilistalle seka lahettaa heille tervetuliaisviesti. Toiminnanjohtajan tulee omalla
tyollaan ja asenteellaan antaa organisaation toiminnasta mahdollisimman helposti lahes-
tyttéava mielikuva. Edellisten liséksi kokous velvoitti toiminnanjohtajan vastaamaan huhti-
kuun alussa jarjestettavan vuosikokouspaikan ldytdmisesta ja varaamisesta hallituksen

asettamin reunaehdoin.

Valtionhallinnon tietoturvasanasto maarittelee tietoaineistoturvallisuuden toimiksi, jotka
tahtaavat asiakirjojen, tiedostojen ja muiden tietoaineistojen kaytettavyyden, eheyden ja
luottamuksellisuuden yllapitdmiseksi keinoina muun muassa tietoaineistojen luettelointi ja
luokitus seka tietovalineiden ohjeistettu hallinta, kasittely, sailytys ja havittaminen (VAHTI
2008, 101). Taman maaritelman mukaisesti tietoaineistoon kohdistuvat riskit linkittyvat
vahvasti jo tunnistettuihin heikkouksiin erityisesti kayttd-, ohjelmisto- ja tietolikenneturvalli-
suudessa. Tietoaineistojen kasittelyyn liittyy nykytilanteessa epaselvyytta, mika nakyy eri-
tyisesti sahkoisten (valmistelussa olevien seké valmiiden) asiakirjojen arkistoimiskaytan-
teissa. Vastaavasti sdilytettavan ja havitettavan materiaalin maaritelmaa ei ole minnekaan
dokumentoitu, mik& ei yksin riittaisi viela maarittelemaan naiden luokittelusta johdettavia
asianmukaisia toimenpiteita. Tarkeaa olisi maaritella esimerkiksi se, kenen vastuulla on
luokitella organisaation kaytdssa olevaa materiaalia ja miten tarpeettoman materiaalin ha-
vittdminen voidaan tehda mahdollisimman turvallisesti ja lainsdddanndn asettamia velvoit-

teita noudattaen.

Kokouspoytékirja ja piirihallituksen tekemien paatdsten valmisteluvastuista tiedottaminen
uudella tavalla toteutui nopeasti. Uutena asiana tyétehtavien toteuttamisessa oli uusien
jasenten lisddaminen alueellisen yhdistyksen sahkopostilistalle, mika edellytti vastaanotet-
tujen ja hyvaksyttyjen jasenhakemusten huolellista lapikayntia. Sahkopostilistalle lisaami-
nen ilmoitetaan aina erikseen, joten joissakin tapauksissa toive lisaamisesta jaa epasel-
vaksi ja téllaisissa tapauksissa on oltava yhteydessé suoraan hakemuksen tayttdneeseen
henkiloon. Paivan aikana naitd oli yhteensa kolme (3) kappaletta, joista yksi selvisi saman
tien. S&hkopostilistoja tarkasteltaessa oli myods ndhtavissa viestinnan hallinnoinnissa puut-
teita tai ainakin vanhojen kaytanteiden jaanteitd Google Groups -ymparistossa. Vuosiko-
kouspaikan osalta hallituksen ensi- ja toissijaisia toiveita ei kyetty toteuttamaan, joten hal-

litus myontyi antamaan vapaat kadet vastaavan tilan jarjestamiseksi muualta Helsingista.
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Viikkoanalyysi

Kolmannen seurantaviikon aikana toteutetun tietoturvakartoituksen kautta on ilmennyt
runsaasti kehittdmiskohteita, joiden tarkempi lapikayminen jaa alkuperaisenkin suunnitel-
man puitteissa seuraavalle viikolle. Toteutettu kartoitus antaa kuitenkin organisaatiolle en-
simmaisen yleiskatsauksen tietoturvakaytanteisiin ja turvallisuuden eri osa-alueisiin. Esi-
merkiksi pelkastaan fyysiseen turvallisuuteen liittyvat tyoturvallisuuslakiin (738/2002), ar-
kistolakiin (831/1994) ja pelastuslakiin (379/2011) perustuvat saadokset on otettava huo-
mioon jo tydnantajavelvoitteiden puitteissa. Kartoituksen aikana ilmeni myos tarve rajata
organisaation toiminnan edellyttdmat tietoturvatarpeet suhteessa sille asetettuihin lainsaa-
dannollisiin velvoitteisiin seka kaytdssa oleviin resursseihin. Antti Laine on omassa pienor-
ganisaatioita koskevassa opinnaytetydssaan kayttanyt oheista kuviota (kuvio 6) havain-

nollistaakseen pienen organisaation tietoturvaa rajoittavia tekijoita.

Paras mahdollinen
tietoturva

|

Organisaation kaytdssa > ¢ Organisaation toiminnan
olevat resurssit muuttamisen rajoitukset

Jarkevasti toteutettavissa
oleva tietoturva

V

Toteutettu tietoturva

Kuvio 6. Tietoturvan toteutuminen. (Laine 2010, 21)

Yleisesti ottaen tydnantajayhdistyksen ja alueellisen yhdistyksen rajalliset resurssit yhdis-
tettyna paaosin laatutytsta ja tietoturvakaytanteista kokemattomiin luottamustoimijoihin
ovat keskeisena perusteena kartoituksessa rajatulle tarkastelulle seka seuraavaksi alka-
vassa kehittamiskohteiden kirjaamistydssa. Fyysiseen turvallisuuteen ja kayttoturvallisuu-
teen on mahdollista vaikuttaa suhteellisen pienelld vaivalla ja resursseilla, mutta vastaa-
vasti uusien kaytanteiden tuominen organisaatioon vaatinee enemman aikaa. Ensimmai-
nen askel ndiden kaytanteiden kayttdonottoon on huomioida niiden edellytykset mythem-
min kevaalla jarjestettavissa uusien toimijoiden koulutuksissa. Tata ennen on kuitenkin

tehtava riittava pohjatyo, jotta kaytanteet ovat selkeat ja ymmarrettavat.
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Fyysisen turvallisuuden kartoittamisessa hyddynnettiin Ty6terveyslaitoksen tuottaman
Riskien arviointi tydpaikalla -tyokirjan kolmiportaista riskien arviointimallia (Ty6turvallisuus-
keskus 2015, 27-28). Malli soveltui hyvin fyysisten riskien todennakdisyyden ja vakavuu-
den arviointiin. Vastaavasti muiden tietoturvallisuuden osa-alueiden kohdalla kartoitus

keskittyi kuvaamaan keskeisia havaintoja ja riskitekijoita.

Viitaten edellisen viikkoanalyysin tietoturvan PDCA-malliin (kuvio 5), tuleva viikko on syyta
varata vain tietoturvallisuuden kehittamiskohteiden dokumentointiin. Saman viikon aikana
tulee varata riittavasti aikaa tilinpdatdosmateriaalien valmisteluun ja nuorisotoimen avustus-
hakemuksen tayttamiseen, joilla on organisaation toiminnan kannalta tietoturvapuutteita
kriittisempi ja valittomampi vaikutus. Erityisesti nuorisotoimen avustushakemuksessa on
varmasti mahdollista myds hyddyntaa tietoturvakartoituksen havaintoja ja niistd nousevia

kehitysehdotuksia.

Edellisen viikon tavoin tyotehtavat vaativat kuluneella viikolla yhteydenottoja niin Verohal-
lintoon kuin vakuutusyhti6ihinkin. Tydnantajavelvoitteiden hoitamiseen liittyvat yksityiskoh-
dat poikkeavat jonkin verran aikaisemmasta tydkokemuksesta, joten myés nailta osin tyd
on tuottanut uudenlaista asiantuntemusta velvoitteiden hoitamisesta seka erityisesti nai-
den hoitamisen helpottamiseksi luotujen palveluiden kayttamisesta. Yhteydenpito kirjanpi-
tajaan on edelleen haastavaa ja viikon aikana ei ole tullut vahvistusta palkanlaskennan
vastuita koskevaan tiedusteluun. Palkanmaksuprosessin tulisi k&ynnistaa seuraavalla vii-
kolla, jotta laskenta ehditéd&n suorittamaan ajoissa helmikuun osalta. Tarvittaessa asiasta
on syyta olla yhteydessa edelliseen toiminnanjohtajaan ja kysya menettelyn yksityiskohtia
hanelta.

Vaikka tyonantajayhdistys ja viela erityisesti alueellinen yhdistys ovat my6s vaikuttajaor-
ganisaatioita, niin vaikuttamistoiminnassa on myés ilmennyt puutteita. N&aihin on viitattu
my0s perehdytyksen yhteydessa epasuorasti ja keskiviikkona kayty keskustelu tapahtu-
matoimikunnan edustuksesta ja siella ajettavien tavoitteiden etenemisesta on tuonut
esille, etté4 organisaation sisélla on myos turhautumista olemassa olevaan vaikuttamistoi-
mintaan. Tahan voidaan vaikuttaa yhteisilla kaytanteilla, vaikuttamiskoulutuksilla seka jar-
jestelmalliselld viestinnalla. Tehokkaan vaikuttamisen taustalla toimivat prosessit ovat
merkittdva osa aikaisempaa tyokokemusta ja tdssakin asiassa on syyta olettaa olevan

runsaasti annettavaa niin koko organisaatiolle.
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Lopuksi tietoturvallisuuden pohdinta antoi aihetta pohtia myo6s sellaisia kriisitilanteita, joi-
den realisoituminen kaytanndssa lamauttaisi ainakin osan toiminnasta ainakin joksikin ai-
kaa. Vastaavaa ajattelua soveltaen voidaan myds varsinaisesta toiminnasta |0ytaa sellai-
sia tekijoita, jotka vieraannuttavat potentiaalisia jasenia ja aiheuttavat uupumusta aktiivi-
simmissa toimijoissa. TyOhyvinvoinnin sisallyttaminen osaksi organisaation kehittamista
on tarke&é jo edelle mainittujen kehittamiskohteiden juurtumisen varmistamiseksi. Jarjes-
totoiminnassa jaksamiseen ja yleiseen hyvinvointiin ei monesti kiinniteta riittavasti huo-

miota. Tahan ilmidon on syyta palata opinnaytetydn seurantajakson aikana.

3.4 Seurantaviikko 4

Maanantai 22.2.2016

Kestotavoitteeksi muodostunut tilinpaatdésmateriaalien koostaminen tulee jatkumaan pai-
van aikana, minka liséksi varmistus palkanmaksuprosessin vastuiden jakautumisesta toi-
minnanjohtajan ja tilitoimiston valilla tulee saada kiireellisesti selville. Palkanmaksu tulee
suorittaa kuun viimeisena paivana, mutta kirjanpitajan ollessa harvakseen tavoitettavissa,
aikataulu ei valttamatta helmikuun osalta tule pitamaan. Jo tassa vaiheessa viikkoa on
hyva tiedostaa, ettéd Helsingin kaupungin nuorisotoimen avustuksien hakeminen on kay-
tanndssa valmistuttava tdman viikon aikana. Varsinainen erapaiva on helmikuun viimei-
nen paiva, eli ensi viikon maanantai, mutta viime hetkille ei néin kriittistd hakemusta oike-
astaan edes kannata jattaa. Kaiken taman sivussa laaditaan viela lista tietoturvan kehitta-
miskohteista, joista kdydaan viela erillinen keskustelu vahintaan tyénantajayhdistyksen
puheenjohtajan kanssa, seka valmistaudutaan sunnuntaina jarjestettavaan tyénantajayh-

distyksen saantomaaraiseen vuosikokoukseen.

Suurin osa paivasta kului tilinpaatdésmateriaalien kasittelyssa. Muutamia tositteita lukuun
ottamatta koko aineisto alkaa olla koossa, jonka jalkeen se tulee en&a postittaa kirjanpita-
jalle. Luonnollisesti hyvan tietohallinnon ja tietoturvan hengessa néaista postitettavista ma-
teriaaleista on saatu kopiot organisaation sdhkoéiseen Google Drive -arkistoon. Mahdolli-
sesti tulevaisuudessa paperisten materiaalien ja kansioiden postittamisesta voidaan luo-
pua ja siirtya vain sahkdisen aineiston toimittamiseen, mikali tilitoimiston tietotekniset
edellytykset tdhan riittavat. Toistaiseksi skannaus ja s&hkoinen arkistointi palvelevat vain
varmuuskopioinnin kannalta organisaation tietoturvatarpeita. Kirjanpitgjalle lahetettiin hel-
mikuun palkanlaskentaan tarvittavat tiedot, joiden perusteella toiminnanjohtaja voi asettaa
oman palkkansa maksettavaksi. Tama valitoimenpide varmistaa palkanlaskennan oikeelli-

suuden seka toimii ainakin osin myds porttina tydnantajayhdistyksen resurssien kaytolle.
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Tiistai 23.2.2016

Tilinpd&tdosmateriaalien koostamisen jatkuu paivan aikana ja toivottavasti viimeisetkin to-
sitteet saadaan kerattya mahdollisimman pian. Tietoturvan kehittamisehdotuksia olisi hyva
tehda eilistd maaratietoisemmin, minka lisdksi on valmistauduttava illalla jarjestettavaan
tydnantajayhdistyksen hallituksen kokoukseen. Kokousmateriaalien valmisteluvastuu on
tyontekijan ndkodkulmasta ollut hieman epaselva ja tdman paivan aikana on syyta odottaa
my06s uusia tehtavia kokousta ajatellen.

Paivan suurin menestys oli tilinpaatdsmateriaalien lahes valmiiksi saattaminen. Jaljelle
jaavasta kahdesta (2) puuttuvasta tositteesta on odotettavissa huomenna selvitys ja suu-
rin osa materiaalista on skannattu kasvavaan sahkoiseen arkistoon. On syyta olettaa, etta
materiaalit saadaan postiin seuraavan paivan aikana, mika toivottavasti riittda siihen, etta
varsinainen tilinpaatdés saadaan piirihallituksen kasittelyyn ennen vuosikokouskutsujen |a-
hettamista. Tietoturvan kehittamisehdotuksien kirjaaminen jai vahaiseksi, mutta erityisesti
fyysiseen turvallisuuteen ja kayttoturvallisuuteen oli paivan aikana aihetta kiinnittaa huo-
miota vahintaan yleiselld tasolla. Tytnantajayhdistyksen kokouksen yhteydessa tehtiin vi-
ralliset paatokset koskien yhdistyksen tyontekijan lakisaateisia palveluita ja maksuja. En-
nakko-oletus kokouksessa lisaantyvista tehtavista piti niin ikdan paikkansa ja sunnuntain
vuosikokouksen tehtavalistalle méaariteltiin viela kokouksessa tarvittavien teknisten laittei-

den toimintakunnon varmistaminen seka paperisten materiaalien toimittaminen.

Keskiviikko 24.2.2016

Paivan tavoitteena on saada tilinpaatosmateriaalit koottua ja postitettua kirjanpitgjalle.
Parhaimmassa tapauksessa materiaalit paatyvat kirjanpitajan kasittelyyn jo taman viikon
aikana, mutta on eparealistista olettaa varsinaisen tilinpaatoksen valmistumista ennen
maaliskuuta. Tietoturvan osalta kehittdmisesityksen hiomista on jatkettava, samoin tule-

van vuosikokouksen valmisteluiden.

Tilinpdatdsmateriaalien koostaminen kesdkuusta joulukuuhun sai viimein paéattksen.
Kaikki tositteet, laskut ja korvauslomakkeet on arkistoitu séhkdisesti ja saatu koostettua
tilitoimiston ohjeistuksen mukaisesti yhdistyksen kansioon. Tdma kansio saatiin my6s pos-
titettua paivan paatteeksi, joten vastuu tilinpaatésprosessista siirtyisi nykytiedon valossa
kirjanpitajalle, mika keventaa tyotehtavien kokonaiskuormitusta. Todennakdisesti tilinpaa-
toksen valmistelu alkaa vasta ensi vilkon maanantaina, joten aikaa ennen alueellisen yh-

distyksen vuosikokouksen kokouskutsujen lahettamisté ei ole kovinkaan paljon jaljell&.
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Tietoturvan kehittdmisehdotuksissa keskityttiin tietoaineistoturvallisuuden kehittdmiseen,
mika oli luontevaa suhteessa tilinpaatésmateriaalien sdhkoéiseen arkistointiin ennen kirjan-
pitajalle lahettamista. Ehdotusten pohdintaan ja dokumentointiin jai kuitenkin vahemman
aikaa kuin mita etukéateen oli tavoitteeksi asetettu, joten asiaan on syyta palata vield myo6-
hemmin viikon aikana. Tydnantajayhdistyksen vuosikokoukseen liittyvien valmisteluiden
hoitaminen vaikuttaa paiva paivalta kuormittavammalta tehtavalté, mika johtuu todenna-
koisesti epaselvista vastuista. Heikosti organisoitu tai koordinoitu tyo etenee katkonaisesti
ja edellyttaa tekijaltaan runsaasti kokemusta vastaavasta tygsta. Toiminnanjohtajan toi-
menkuvan kautta tehtdvat ovat suoritettavissa, mutta haasteita asettavat tydnantajayhdis-
tyksen toimintakulttuurin epdmuodollisuus seka aikaisemman dokumentaation puute. Ta-
héan liittyen kaikesta vuosikokoukseen laadittavasta materiaalista on varmistettava selvét

kopiot sdhkoiseen arkistoon tulevaisuutta varten.

Torstai 25.2.2016

Paivan aikana on tarkoitus saada useita pienempia, mutta Kiireellisia asioita edistettya.
Merkittdvimmat naista ovat alueellisen yhdistyksen vuosikokoustilan etsiminen ja varaami-
nen seka Helsingin kaupungin nuorisotoimen avustushakemuksen valmistelun aloittami-
nen. Tassa vaiheessa kuukautta olisi myos toivottavaa, etta kirjanpitdja vastaisi palkan-
maksua koskeviin tiedusteluihin. Viikonlopun huomioon ottaen palkanmaksu tulisi tehda
tydsopimuksen puitteissa viimeistaan tanaan, jotta palkkalaskelman voisi olettaa ehtivan
palkanmaksupaivddn mennessa perille. Kaytdnntssa asiassa on syyta varautua viivastyk-
seen, mika olisi missé tahansa organisaatiossa ongelmallista ja vastoin tydsopimuslain
(55/2001) 16 §:n tydbnantajalle asettamia velvoitteita. Etukateen nayttda myos siltd, etta
tietoturvan kehittdmisehdotusten laatimista ei ole mahdollista jatkaa paivan aikana.

Tavoitteeksi asetuista asioista voidaan todeta kahden merkittdvimman toteutuneen paivan
kuluessa. Alueellisen yhdistyksen kokoustiloista I&hetettiin kirjallinen varauslomake heti
puhelimitse tehdyn alustavan varauksen jalkeen. Lopullinen vahvistus varaukselle jai saa-
matta, mutta asiassa ei prosessista vastaavan tyontekijan mukaan ole mitdan epaselvaa
ja kysymys on vain hallinnollisesta viiveesté. Helsingin kaupungin nuorisoasiainkeskuksen
kautta varattavien tilojen ja laitteiden kattavuus ylittdd monessa suhteessa asetetut odo-
tukset, mika on erilaisen nuorisotoiminnan suunnittelun kannalta erittiin positiivista huo-
mata. Nuorisoasiainkeskukselle toimitettavat hakemukset suositellaan taytettavaksi Hel-
singin kaupungin sahkdisen asiointipalvelun kautta, joten kyseisen jarjestelmén kaytt6on
tuli paivan aikana saatua runsaasti kosketusta. Avustushakemuksen valmistelu eteni hy-
vin, joskin erityisesti jAsenisttn ikdjakaumaa ja sukupuolijakoa oli tiedusteltava erikseen

valtakunnalliselta kattojarjestoltd, jolle yhdistyksen jasenrekisteripalvelut on ulkoistettu.
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Perjantai 26.2.2016

Viikolle asetun tavoitteen mukaisesti tietoturvaan liittyvéat kehitysehdotukset tulisi saada
paivan aikana valmiiksi, minka liséksi niiden sisalto olisi tarkoitus esitella tyonantajayhdis-
tyksen ja alueellisen yhdistyksen puheenjohtajille. Tama tavoite on kuitenkin molempien
yhdistysten toiminnan kannalta keskeisempien toimintojen varmistamisen nakokulmasta
toissijainen, mink& johdosta tietoturvan kehittdmisté on suosiolla siirrettava seuraavalle vii-
kolle. Kaytanngdssa tarkeimmat tavoitteet liittyvat tydnantajayhdistyksen vuosikokousval-

misteluihin sek& avustushakemusten jatkovalmisteluun.

Sahkoisen asiointipalvelun kautta taytettynd avustushakemukset ovat melkein valmiit. Val-
takunnallisesta jarjestdsta on luvattu toimittaa viimeistdadn maanantaina kaivatut tiedot ja-
senrakenteesta, minka lisaksi hakemuksien liitteet puuttuvat vield lahes kokonaan. Aikai-
sempien keskusteluiden perusteella tama ei ole kuitenkaan ongelma viela tassa vai-
heessa, silla maaraajassa toimitettua hakemusta on mahdollista taydentaa viela noin kuu-
kauden ajan maaraajan umpeutumisesta. Avustushakemusten toimitusaika on viimeistaan
helmikuun viimeinen paiva, eli maanantai. Nain ollen ensi viikon ensimmaisen péaivan

tydnkuva ja tavoitteet alkavat muodostua selkeiksi jo tdssa vaiheessa.

Vuosikokousmateriaaleja varten laadittiin kokonainen asiakirjapohja, esityslistan kasittely-
ohjeistuksen, visuaalisesti paivitetyt kokousmateriaalit seké talousarvion kasittelyyn laa-
dittu ja Prezi-verkkosivuille tallennettu esitys. Kattava materiaali on tallennettu Google
Drive -arkistoon ja tydnantajayhdistyksen toiminnalle alkaa vakiintua oma kansiojéarjestel-
mansa. Arkistoidun materiaalin kasittelyyn on syyta laatia selkea ohjeistus myés ylihuo-
menna valittavalle hallitukselle. Taman hetken tiedon valossa nykyinen tyonantajayhdis-
tyksen puheenjohtaja ei ole hakemassa jatkokautta, joten toiminnanjohtajan lahiesihenkilo

vaihtuisi myos tulevassa kokouksessa.

Sunnuntai 28.2.2016

Vuosikokouksen viimeiset valmistelut seka materiaalien naytekappaleiden tulostaminen
ovat paivan ainoat tavoitteet. Yksinkertaisesta tavoitteenasettelusta huolimatta kokousma-
teriaalien naytekappaleiden toimittaminen kokouspaikalle vaati sek& kopiopaperin etta niit-
tien hankkimista, mik& ei sunnuntaina ollut taysin vaivatonta. Valmisteluihin varattu aika
kuitenkin riitti ja vuosikokous sujui viime hetkille venyneesta valmisteluprosessista huoli-
matta hyvin. Uusi hallitus valittiin, uudet toimintalinjat hyvéksyttiin ja seuraavaksi katseet

on syyté suunnata uuden hallituksen perehdytyksen suunnitteluun.
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Viikkoanalyysi

Neljannen seurantaviikon merkittdvin haaste on ollut usean eri vastuutehtavan kautta
muodostunut paine keskittya seka tyonantajayhdistyksen etta alueellisen yhdistyksen
saantomaaraisten toimintojen turvaamiseen. Tilanne etuk&teen asetettujen tavoitteiden
osalta muodostui kestamattomaksi erityisesti vuosikokousvalmisteluvastuiden kasvaessa
pitkin seurantaviikkoa. Toinen keskeinen tavoite oli saattaa Helsingin kaupungin nuori-
soyhdistyksille myonnettavien avustusten hakeminen valmiiksi tai vimeistelya vaille seu-
rantaviikon aikana. Taméakin tavoite osoittautui juoksevien tehtavien ja kasvavan tyokuor-
man edessa lilan kunnianhimoiseksi. Koko organisaation toiminnanohjauksessa ilmenevat
puutteet vaikuttavat nopeasti henkildston, eli toiminnanjohtajan, tydn suunnitteluun ja ty6-
hyvinvointiin yleensa. Kesken jaddneen tietoturvaa koskevien kehittdmisehdotusten sijasta
onkin aihetta kiinnittdd huomiota, mitka tekijat vaikuttivat siihen, ettéa asetetut tavoitteet ei-

vat lopulta tayttyneet ja miten vastaavilta tilanteilta voidaan myéhemmin valttya.

Ensimmainen tunnistettava tekija kuluvan viikon tavoitteenasettelun epaonnistumisessa
oli lahtbkohtainen oletus siitd, ettd toimintaymparistoon kasautuneet tydtehtavat eivat seu-
rantaviikon aikana tule lisdantymaan merkittavasti. Oletus voisi toimia pienessa organi-
saatiossa siinad tapauksessa, etta toimintaymparistd on vakaa ja organisaatiokulttuuri si-
saltda toimivan toiminnanohjausjarjestelman. Molemmat Idhtékohdat ovat toiminnanjohta-
jan tyonkuvan kannalta kyseenalaistettavissa ja erityisesti epasaanndllinen yhteys kirjan-
pitdjaan sdantdmaaraisten ja lakisdateisten velvoitteiden kasaantuessa asettaa yhdistyk-
sen tyontekijan hankalaan asemaan. Ainoana ja samalla esimerkiksi organisaation pal-
kanmaksusta vastaavana tyontekijana toiminnanjohtajalla tulee olla riittavasti aikaa varat-
tuna yllattaviin tilanteisiin seka tarvittaviin selvityksiin, mikali asian hoitaminen pitkittyy

suunnitteluvaiheessa ennakoimattomista syista.

Toinen tekija tavoitteista jaamiselle liittyi yleiseen tydhyvinvointiin. Lahes kuukauden kes-
taneen tydsuhteen aikana kerdantynyt tydmaara on heikentényt toiminnanjohtajan arkista
tyokykya, mik& on kuluneen viikon aikana nékynyt erityisesti vuosikokousvalmisteluiden
hoitamisessa seka kyvyttdomyydessa varata riittavasti paivittaista aikaa tietoturvallisuuden
kehittamistydhon. Tyohyvinvoinnin kannalta olennainen tydn jaksottaminen saanndllisilla
tauoilla on niin ik&&n jaanyt vahalle huomiolle ja rasittanut niin henkisesti kuin fyysisesti
enemman kuin aikaisemmin. Sdanndllisten taukojen liséksi olisi syytd miettid, miten tyon-
antaja voisi edistaa henkiloston saannollistd fyysista liikkumista. Kannustaminen terveys-

ja kuntoliikuntaan edistaa tydntekijan jaksamista myds tyopaikalla.
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Valitonta ratkaisua tyokuormituksen kasvuun ei ole nahtavissa talla hetkelld. Tuleva viikko
sisaltaa tyonantajayhdistyksen vuosikokouksen jalkity6t, avustushakemuksien litemateri-
aalien koostamisen seka sunnuntaina valitun hallituksen perehdytyssuunnitelman luon-
nostelun ennen ensi viikon torstaiksi kaavailtua ensimmaista hallituksen kokousta. Tyon
kuormittavuuden arviointi antaa kuitenkin syyn lahtea kehittdmaéan tyénohjausta yhdessa
uuden esihenkilon kanssa seka mahdollisesti kehittdd yhdessa parempaa organisaa-
tiokulttuuria, jossa monessa vapaaehtoistoimintaan perustuvassa jarjestéssa on kehittdmi-

sen varaa enemmankin.

Toinen konkreettinen kehittdmisajatus liittyy likunnan lisaamiseen. Tyonantaja voisi halu-
tessaan tarjota esimerkiksi tunnin verran tydaikaa tyontekijalle kaytettavaksi vapaasti valit-
tavaan kuntolilkkuntaan. Jos tdméankaltaisilla edullisilla ratkaisuilla olisi mahdollista edistaa
henkiloston saanndllista liikuntaa ja tydhyvinvointia, niin oletettavasti nain myds arkityon
tehokkuus paranisi. Muilta osin toiminnanjohtajan ja lahiesihenkiléna toimivan tyénanta-
jayhdistyksen hallituksen puheenjohtajan olisi syyta varata saannoéllisesti aikaa tydhyvin-
voinnin kehittamiselle. Tallaisten tydn kehittdmiseen varattujen keskusteluiden ei tarvitsisi
edes tapahtua tydpaikalla, vaan voisivat olla vapaamuotoisemmassa ja vihemman hierar-

kioita korostavassa ymparistossa.
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3.5 Seurantaviikko 5

Maanantai 29.2.2016

Tyo6t jatkuvat siita mihin eilen jaatiin, eli vuosikokousmateriaalien puhtaaksikirjoittamisesta
erityisesti Helsingin kaupungin nuorisotoiminnan avustushakemusten liitteiksi tarkoitettu-
jen asiakirjojen osalta jatkui. Itse avustushakemusten tydstaminen on ehdottomasti tarkein
tydstettava asia, silla hakemukset tulee toimittaa sahkdiseen asiointijarjestelméaén taman
vuorokauden aikana. Tah&n mennessa vahaiseen rooliin tydnkuvassa jaanyt tiedottami-
nen on syyta ottaa myos osaksi paivan tavoitteita. Eilisen kokouksen paatotksista on laa-

dittava tiedotteet ja saatava yhteystiedot paivitettya myos verkkosivuille.

Vuosikokousmateriaalien tydstdminen eteni kohtuullisen sujuvasti. Tyokoneena kaytossa
oleva kannettava tietokone ei ole tyéergonomian eiké kayttojarjestelmén puitteissa paras
mahdollinen ja osan asiakirjoista oli tarkoituksenmukaista kirjoittaa puhtaaksi vasta kotiko-
neella. Kaikki materiaalit saatiin kuitenkin valmiiksi ja toimitettua kokouksen puheenjohta-
jistolle seka poytakirjantarkastajille. Samalla oli helppo varmistaa, etta tehdyt asiakirjapoh-
jat ovat samaa standardia ja niiden arkistointi noudattaa menettelya, joka on helppo ym-
martdd. Avustushakemusten viimeistelyyn kuului vuosikokouksen hyvaksymien asiakirjo-
jen liséksi tiedot helsinkildisten jasenten ika- ja sukupuolijakauman toimittaminen jarjestel-
maan. Tassa haasteelliseksi muodostui tybnantajan kaytantd olla dokumentoimatta jasen-
ten sukupuolta jasenrekisteriin. Toisaalta avustusten mydntamisen kannalta sukupuolija-
kaumalla ei tydnantajayhdistyksen nakdkulmasta ole mitaan merkitysta, silla toiminnan
voidaan katsoa jo nykyiselladn houkuttelevan monipuolisesti eri taustoista tulevia jasenia

mukaan jarjestotydhon.

Tiedottamisesta ja viestinnasta ei oltu tydnantajan puolesta tarjottu erillistd perehdytysta
tai koulutusta, joten verkkosivujen hallinnointiin tutustuminen oli tehtava omaehtoisesti. Si-
vuston kayttoliittyma on sovellus Wordpress-pohjasta ja siten helposti muokattavissa, jos-
kin varsin helposti itsedén toistava rakenne edellyttdé ajankohtaisen sisallon tarkkaa
suunnittelua, jotta vierailijan mielenkiinto sailyy. Kuten monessa muussakin asiassa, myos
verkkosivujen sisalt6 oli todettavissa varsin pelkistetyksi ja osin puutteelliseksi. Paivan ai-
kana oli mahdollista laatia ajankohtaiset paivitykset verkoston uutisosioon seka paivittaa
uusien toimijoiden yhteystiedot. Vastaisuudessa uutisten, tiedotteiden ja kannanottojen
paivittdminen sujuu todennakoisesti paljon nopeammin, minka lisaksi hallituksen kanssa
on hyva kayda keskustelua siita, kenelle kaikille on syyta antaa oikeudet hallinnoida verk-

kosivuja ja niiden sisalt6a.
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Tiistai 1.3.2016

Vuosikokouksen jalkeen varsinaisen materiaalin viimeistelyn lisdksi on |ahdettava pereh-
dyttamaan uutta puheenjohtajaa ja hallitusta. Torstaina jarjestettdvaan kokoukseen on
paatetty tuoda hallituksen perehdytysohjelma ja aikataulu, joiden valmisteluvastuu on toi-
minnanjohtajalla. Asiaa valmisteleva dokumentti on saatava péaivan aikana lahetettya halli-
tukselle alustavaa pohdintaa varten. Tyonantajayhdistykselld ei ole vakiintunutta perehdy-
tyskaytantoa, joten suunnitelma on laadittava alusta alkaen itse.

Paivan merkittavimmat tulokset olivat vasta valitun tydnantajayhdistyksen puheenjohtajan
perehdyttdminen, perehdytysohjelman luonnoksen laatiminen seka tilinpaatdésmateriaalien
postittaminen kirjanpitgjalle. Puheenjohtajan perehdytykselle ei tydnantajayhdistyksessa
ole olemassa vakiintunutta perehdytysprosessia tai dokumentaatiota, joten kyseessa oli
enemman ad hoc -perehdytys kuin jarjestelmallinen tyénopastukseen. Tyo6turvallisuuskes-

kus jaottelee perehdyttamisen alla olevan kuvion (kuvio 7) mukaisesti.

Perehdyttaminen

Perehdyttaminen Tydénopastus
“Talo tutuksi” Ty6hon
eli yritykseen, perehdyttdminen
tyOyhteis6on ja eli tybnopastus

talon tapoihin
perehdyttdminen

Kuvio 7. Perehdyttdminen. (Ty6turvallisuuskeskus 2016)

Koska yhdistyksen puheenjohtajan perehdyttamiseen ei sisélly tyontekijaan verrattavia
lainsaadanndllisia ja sopimuksellisia velvoitteita, oli perehdytys mahdollista suorittaa
melko hajanaisena kokonaisuutena. Luultavasti joitain asioita jai myos kasittelematta ja
osa on vaistamatta sellaisia, joita puheenjohtaja joutuu kdymaan lapi edeltdjansa kanssa.
Toiminnanohjauksellista jatkuvuuden ja organisaation kehittdmisen tarkastelussa on syyta
huomioida myds perehdytysprosessi osana toiminnan laadunvarmistuksen kehittdmista.
Ensimmainen vaihe tassa kehittamistydssa oli perehdytysohjelman luonnoksen laatiminen
uudelle hallitukselle. Esitys koostui pikaisesta muutaman tunnin perehdytyksesta tai vaih-
toehtoisesti pidemmasta, noin 6 tuntia kestavasta, teemapdivasta. Tilaisuuden keston li-

saksi hallitukselle tuodaan lista vaihtoehtoisia ohjelmaosioita.
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Taloushallinnon saralla asiat etenivat hieman ennakoitua paremmin, kun viimeisten tilin-
paatdsmateriaalien arkistointi ja koostaminen saatiin valmiiksi ja paivan aikana oli myods
mahdollista saada viimein my0ds tyontekijan palkka maksettavaksi. Palkanmaksun yhtey-
dessa kavi ilmi, etté perehdytyksessa toiminnanjohtajalle jatetyssa materiaalissa on van-
hentunutta tietoa ja etté prosessi on nykyisessé toimintaymparistdssa vahvemmin juuri toi-
minnanjohtajan itsensa vastuulla. Tahan liittyy riskeja, jotka pyrin ottamaan huomioon tie-
toturvallisuuden kehittamisehdotuksissa.

Keskiviikko 2.3.2016

Aamu tulee alkamaan Helsingin nuorisojarjestojen ja Nuorisoasiainkeskuksen yhteista-
paamisella, jonka aiheena ovat vuoden vaihteessa sekaannusta aiheuttaneet organisaa-
tiomuutokset. Tapaamisen jalkeen tarkoitus on palata tilinpaatéksen pariin, tosin talla ker-
taa keskittyen maaliskuusta toukokuuhun kuuluviin tositteisiin. Valtava urakka, jota oli
syyta toivoa valtettdvan, mutta tavoitteena on silti saada suurin osa materiaalista toimitet-
tua ensi viikon maanantaina uudelle kirjanpitdjalle. Liséksi alueellisen yhdistyksen tilan-
kaytdsta on toimitettava Nuorisoasiainkeskukselle kuukausittain raportti, jota olisi aiheel-

lista tarkastella.

Tapaaminen Helsinki-Team ry:n ja Nuorisoasiainkeskuksen kanssa oli hyodyllinen lahinna
sidosryhméatoiminnan ja verkostoitumisen nakdkulmasta. limeista kuitenkin on, ettéd Nuori-
soasiainkeskuksessa tapahtuneet organisaatiomuutokset ovat aiheuttaneet epaselvyytta
vakiintuneiden toimintatapojen tulevasta soveltamisesta seké aluekohtaisesti jopa nuori-
sotoiminnan tulevaisuuden jatkumisesta. Tydnantajayhdistyksen ja alueellisen toiminnan
kannalta tapaamisessa ei ilmennyt valittomia riskitekijoita, mutta toimintatapojen jasenty-
mista on syyta seurata sivusta. Tapaamisen jalkeen toimitettiin kuukausittainen tilankayt-

téraportti Nuorisoasiainkeskukselle.

Tilinp&&toksen osalta prosessi ei ollutkaan niin yksinkertainen kuin tdh&n mennessa oltiin
annettu ymmartaa. limeisesti vime vuoden maaliskuusta toukokuuhun syntyneité tositteita
ei myoskaan oltu toimitettu kirjanpitdjalle, minka lisksi alueellisen yhdistyksen vuosiko-
kouksen materiaalien valmisteluaikataulu osoittautui yhdistyksen kirjanpitajalle liian kiireel-
liseksi tehtdvéksi ja paivan aikana oli aloitettava vaihtoehtoisen tahon etsiminen tilinp&a-
toksen loppuun saattamiseksi. Onneksi kirjanpitgja pystyi suosittelemaan suoraan erasta
tahoa, jonka kanssa aloitimme valittomasti neuvottelut. Neuvotteluasetelma ei aikataulun
pakottavuuden huomioiden ole kaksinen. Kunnianhimoinen tavoite on saada tilinpaatos

valmiiksi 15.3.2016 kokoontuvan hallituksen kasittelyyn ja hyvaksyttavaksi.
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Torstai 3.3.2016

Tybnantajayhdistyksen sunnuntaina valitun hallituksen ensimmainen tapaaminen jarjeste-
taan illalla. Kokoukseen on syyta valmistautua tarkistamalla esityslistaan merkityt kohdat
ja laatimalla poytékirjapohja etukateen. Paivan aikana on mahdollista edistaa viime vuo-
den tositteiden kerdamista seka tyostaa tietoturvan kehittdmisehdotuksia. lllan kokouk-
seen ndaita ehdotuksia ei ole syyta kiirehtia, silla asialistalle ei ole aikataulun puitteissa
mahdollista tuoda tietoturvan kehittdmiseen liittyvia esityksia tai katsausta. Muilta osin on
aiheellista tarkastella pohtia yhdenvertaisuuden ja saavutettavuuden toteutumista tydnan-
tajayhdistyksen toiminnassa. Varsinaista ongelmaa ei tdssa suhteessa ole yleisen tiedon
valossa tallak&an hetkelld, mutta osana organisaation kehittdmista on aiheellista enna-

koida mahdollisia ongelmatilanteita ja laatia toimintaprosessit valmiiksi niiden varalle.

Tietoturvan kehittdmisehdotukset etenivat jalleen ja vaikka erityisesti resurssien kayton
nakokulmasta painopiste tulee olemaan kustannusneutraalien ratkaisuiden ja parannusten
l[6ytamisessa, on perusteltua varautua myds toiminnan kasvusta syntyvien riskien torjumi-
seen ja siten taloudellisiin sijoituksiin. Tasta tarkastelukulmasta kehittamisehdotusten lis-
taa on myds saatu pidettyd kohtuullisena ja opinnaytetydn seurantajakson pituuden huo-
mioiden kohtuullisena. Moni tietoturvallisuuden osa-alue kaipaakin kehittelya juuri proses-
sien ja organisaation sisaisen laatukulttuurin kehittdmisen kautta. Lisaksi koska organi-
saatio kokonaisuudessaan toimii hyvin tietointensiivisesti, tietoturvallisuuden ja yleisen tur-

vallisuuden kehittamisen vélilla on olemassa vahva sidos.

Yhdenvertaisen ja saavutettavan toimintaympariston osalta hallitus avasi tapaamisessaan
keskustelun eri tavoista, joilla ndita periaatteita on tehokkainta ja helpointa lahtea edista-

maén. Lopputuloksena tydnantajayhdistykselle paatettiin valita kaksi (2) yhdenvertaisuus-
vastaavaa, joiden tehtéava on toimia matalan kynnyksen luottamuksellisena hairidtilanteita
purkavana toimijana. Yksinkertaisimmat asiat lienee mahdollista ratkaista suoraan valittu-
jen henkildiden kautta, mutta seuraavaksi tulisi kayda lapi ne portaat, joita edetddn hairién
osoittautuessa suuremmaksi tai sitkeammaksi. Toiminnanjohtajan vastuulle annettiin erilli-
sen perehdytyskoulutuksen jarjestaminen hallitukselle ja kiinnostuneille aktiiveille. Koulu-

tus toteutetaan erikseen varattavissa tiloissa huhtikuun ensimmaisella viikolla ja ohjelman

siséllosta kaytiin kypséé ja rakentavaa keskustelua.

Tilinpaatdsmateriaalista jai viel& runsas joukko kohdennuksia tekematta ja huomiselle on
syytéa varata aikaa myos tarvittavien tositteiden skannaamiseen. Ongelmaksi saattaa muo-
dostua ajanpuute, silla mikali alueellisen yhdistyksen hallituksen on tarkoitus kasitella tilin-

paatos kokouksessaan 15.3., ei kirjanpitajélle ja& kuin viikon verran aikaa tehtavaan.
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Perjantai 4.3.2016

Kiireisen viikon viimeisen paivan tarkein tavoite on jatkaa tilinpaatosmateriaalien koosta-
mista. Kaikki tarvittavat tositteet on saatava kerattya paivan aikana ja sovittava niiden toi-
mittamisen yksityiskohdista. Mahdollisuuksien mukaan tyfaikaa on syyta varata myos
poytakirjan puhtaaksi kirjoittamiseen seka verkkosivujen paivittdmiseen.

Uuden kirjanpitajan kanssa sovittiin tapaaminen tulevana maanantaina, jonka yhteydessa
hanelle luovutetaan kaikki keratty materiaali. Paivan aikana saatiin kerattya kaikki asian-
mukaiset tositteet, joskin puutteita alkuperdisen ohjeistuksen noudattamisessa toki oli,
mutta nama olivat l&ahinna teknisid, kuten lampdpaperikuittien kopioimista ja yksittaisten
epaselvien kohdennusten jattamista selventavan lapun kera toimitettavaan materiaaliin.
Toimistolta keratty materiaali kattoi vuoden 2015 maaliskuun alusta joulukuun loppuun to-
sitteet. Alkuvuoden materiaalit oli ehditty toimittaa aikaisemmalle kirjanpitajalle, joten so-
vittiin hanen postittavan ne pikaisesti uudelle kirjanpitgjalle. Luultavasti nd&ma materiaalit
ovat jo esikasiteltyja, joten niiden myodhastymisesta ei ole odotettavissa merkittédvaa vahin-
koa. Toivottavasti tasta eteenpdin taloushallintoon kaytettavaa tydaikaa voidaan hyddyn-
taa ensisijaisesti todelliseen kehittamistyéhon edellisten vuosien tositteiden keraamisen

sijasta.

Poytékirjan puhtaaksi kirjoittaminen oli jalleen kerran rutiinitehtava, jonka pohjalta oli mah-
dollista aloittaa esimerkiksi tydnantajayhdistyksen nimenkirjoitusoikeuksien vaihtamispro-
sessi Patentti- ja rekisterihallituksessa. TyOnantajayhdistyksen verkkosivuille paivitettiin
ajankohtaiset tapahtumat seké laadittiin uutinen eilisesta tapaamisesta. Vuoden 2016 hel-
mikuun tositteet skannattiin séhkoiseen arkistoon ja paperiset materiaalit kerattiin kansi-
oon. Tassa vaiheessa vuotta tositteita on vield melko vahan ja jarjestyksen yllapitaminen
on nain ollen helppoa. Edellisen vuoden tositteita selatessa nayttaa silta, ettd tositteiden
ruuhkahuippu syntyy erityisesti toukokuun kohdille. Tietoturvan kehittdmisehdotukset
koostettua yhden A4:n mittaiseksi asiakirjaksi (lite 3), joka on aiheellista kayda I&api niin

alueellisen yhdistyksen kuin tydantajayhdistyksenkin puheenjohtajan kanssa.

Viikkoanalyysi

Opinnaytety6n tarkastelujakson puolivéalissd on aiheellista palata seurantaviikoilla 1-2 teh-
tyihin havaintoihin ja asetettuihin tavoitteisiin. Yleisen tyotehtaviin perehtymisen lisaksi eri-
tyisesti tietoturvallisuuden kehittdminen on noussut kuluneiden viikkojen keskeiseksi kehit-

tamiskohteeksi. Kuitenkin toiminnan ja siihen kohdistettujen resurssien tason huomioiden
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on ilmeista, etta merkittavin osa tietoturvallisuuden kehittdmiseksi nostettuja toimenpiteita
on vahvasti sidoksissa yleiseen organisaation ja toiminnanohjauksen kehittamiseen. Jat-
kuvien toimintojen ajantasainen dokumentointi, projektien hallinnointiin tarkoitettujen tyo6-
kalujen vakinaistaminen seké yleiset ohjeistukset laatukulttuurin vahvistamiseksi ovat osa
tietoturvallisuuden kehittamista. Ari Andreasson ja Juha Koivisto toteavat tietoturvallisuu-
den riskien arvioinnista ja hallinnasta seuraavaa: "Tietoturvatoimenpiteet on hyva perus-
taa kattavaan riskien arviointiin. Organisaatioissa tulee huolehtia siitd, etta tietoriskeja ar-
vioidaan sdanndnmukaisesti, paasaantdisesti osana organisaation muuta riskienhallintaa,

toiminnan suunnittelua, tai laatujarjestelmaa.” (Andreasson & Koivisto 2013, 39)

Seurantaviikolla 2 todettiin koko organisaation kannalta selkeimmaksi kehittamismalliksi
PDCA-mallin (kuvio 5) soveltaminen. Tarkastelujakson viidennen viikon jalkeen voidaan
todeta mallin edelleen toimivan toimintaymparistossa ja etta toiminnan jasentaminen edel-
lyttéaa tuekseen riittavad dokumentaatiota ja suunnitelmallisuutta. Kari Loimu on kayttéanyt
edelleenkin ajankohtaisessa "Johda yhdistyksesi menestykseen” -teoksessa alla olevaa

jaksotusta toiminnan suunnittelua ajatellen:

Yhdistyksen toiminnan suunnittelu on monivaiheinen prosessi, jossa on kolme selvasti toi-
sistaan erottuvaa osaa:

1. Yhdistyksen nykytilanteen selvittdminen

2. Strateginen suunnittelu, jossa aikajanne on useita vuosia

3. Vuoden toiminnan suunnittelu.

(Loimu 2005, 158)

Tassa tapauksessa toiminnan suunnittelu on keskittynyt vahvasti vain valittmien toimien
tunnistamiseen ja laatukulttuurin pohjatyon tekemiseen. Strategisen suunnittelun osalta
alueellisella yhdistykselld on olemassa toiminnan kehittamista tukeva strateginen asia-
kirja, jota on maara tarkastella sdanndllisin valiajoin. Taman asiakirjan luonne ja sen kasit-
tely ovat kuitenkin tdhénastisen tarkastelun perusteella epaselvia suurelle osalle yhdistyk-
sen aktiivitoimijoita. Toisaalta strategista suunnitteluty6ta on helpompi jatkaa aikaisemmin
tehdyn tyon pohjalta ja naille toimenpiteille on 16ydettéavissa ainakin jonkinlaisia mittareita.
Haastavaksi tilanteen tekee kuitenkin se, ettd suunnitelmia on aikaisemmin laadittu osin
sen johdosta, ettéd toiminnan suunnitelmallisuus ja toteutuksen arviointi ovat eréita toimin-
nan rahoittajatahojen rahoituksen myéntamiskriteereitda. Rahoituskohteen muuttuessa alu-
eellisesta toiminnasta selkedmmin Helsinki& koskettavaan paikallistoimintaan, tulee myos

pohtia strategisen suunnittelun merkitystd kummassakin yhdistyksessa.
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Yksi toiminnan suunnitteluun kaytettavista tarkeimmista tydkaluista on yhdistyksen vuosi-
kello. Toinen on ty6tehtavien ja toiminnallisten vastuiden jakautuminen tyéntekijan ja eri
yhdistysten vélilla seka tyontekijan ja luottamustoimijoiden valilla. Vuosikellosta on ole-
massa noin vuosi ennen seurantajaksoa tehty versio, joka on kuitenkin toimintaympariston
kokonaisuutta tarkastellessa tdydentamisen tarpeessa. Téhén on syyta kiinnittda huo-
miota tulevalla seurantaviikolla ja tavoitella vuosikellon hyédyntamista myds luottamustoi-
mijoiden koulutuksissa. Sovellettava malli voisi noudattaa Tietohallintomallin havainnollis-
tamaa vuosikellomallia (kuvio 8), johon on merkitty riittavalla tarkkuudella seka kuukausi-
kohtaiset toiminnot etta pidemman ajanjakson valmistelutehtavat.

( Y

- Kehittimiskohteiden kiynnistys ja . Toirnjnn'an mittaaminen ja edellisen kauden
viestinta arviointi
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t°1mmEa.n ?4, 4 + Kokonaisarkkiteh-
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% katselmeointi
=
w
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. suunnittelu
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kilpailutusten valmistelun kaynnistys toimittajastrategian yllapito
- Kehittamiskohteiden suunnittelu ja - Hairid- ja poikkeustilanteiden
\_ resurssiesitykset valmiusharjoitukset

Kuvio 8. Tietohallinnon vuosikello. (Huovinen ym. 2016, 71)

Sovellettavan mallin tulee toki vastata alkuperaista tarkemmin juuri yhdistyksen toiminnan
kannalta olennaisiin kohtiin. Liséksi vuosikelloon olisi syyta tehda tarkka jakolinja tarkaste-
luvastuista toiminnanjohtajan ja luottamustoimijoiden valilla. Tasséa vaiheessa tarkastelu-
jaksoa on odotettavissa, etta suurin osa vuosikelloon merkittavista velvoittavista paiva-
maarista ja tehtavista sisaltyvat toiminnanjohtajan tydnkuvaan ja siten esimerkiksi aktiivien
perehdytyksessa kaytettava versio on syyta pitdd mahdollisimman yksinkertaisena ja
helppolukuisena. Télla hetkella nuorin hallituksessa toimiva aktiivi on 15-vuotias, joten

edelleen on syytd muistaa pitaa kiinni toiminnan lahestyttavyydesta.
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Parasta yhtenaisessa vuosikellossa ja toiminnan suunnittelutydssa on, etta maaritelmalli-
sesti siihen sisaltyy myos toiminnanohjauksen ja tietoturvallisuuden tarkastelu ainakin ylei-
sella tasolla. Toimintaan osallistuvien henkildiden vaihtuvuuden huomioiden on perustel-
tua huolehtia hallinnollisten prosessien saannoéllisesté tarkastelusta, jotta mahdollisissa
poikkeustilanteissa, kuten tyontekijan poissa ollessa, pystytaan minimoimaan syntyvat va-
hingot. Tulevan viikon aikana siirrytdén tata kautta myos laajempaan toiminnan ajankoh-

taiseen dokumentointiin.

3.6 Seurantaviikko 6

Maanantai 7.3.2016

Viikko on tarkoitus aloittaa toimittamalla tilinp&aattkseen tarvittavat materiaalit uudelle tilin-
tarkastajalle. Paivan aikana on aiheellista aloittaa myos paivitetyn vuosikellon luonnostele-
minen. Mikali toiminnanjohtajan tydn kannalta olennaisimmat asiat saadaan kirjattua ta-

man viikon aikana yhteen, helpottaa se myds toiminnan suunnittelua tulevaisuudessa.

Uuden kirjanpitajan kanssa saatiin sovittua asiakassuhteen aloittamisesta, joka koskettaa
seka alueellista yhdistysta etta tydnantajayhdistysta. Tilinpaatésmateriaalien luovutuksen
yhteydessa annetun arvion perusteella varsinaisen tilinpaatdstyon tulisi olla mahdollista ja
tilintarkastaja onnitteli ennakkoon hyvin jasennellysta materiaalista, mika nopeuttaa hanen
tyétaan. Alustavan arvion mukaan kirjanpidon siirtdminen voi tuoda jopa pienimuotoisia
saastoja, mutta varmuutta asiasta ei tassa vaiheessa viela ole, silla hinnastot eivat ole
taysin vertailukelpoisia. Tilinpaatoksen laatimiseksi tarvitaan viela alkuvuoden 2015 tosit-
teet, jotka edellinen kirjanpitdja on luvannut toimittaa mahdollisimman pian. Parasta uu-
dessa jarjestelyssa kuitenkin on, mikali ikavilta yllatyksilta valtytaan, etta tilinpaatdksen pi-
taisi ehtid 15.3.2016 pidettéavaan hallituksen kokoukseen.

Vuosikellon laatiminen alkoi pddasiassa perehdytysmateriaaleista 16ytyvien paivamaarien
asettamisella oikeille paikoilleen. Talla hetkella toteutus on karun taulukkomainen, mutta
lopullisesta versiosta on mahdollista teettda visuaalisesti miellyttavampi kuvio. Kuten toi-
minnanjohtajan tydssa on ilmeistd, kevatkausi on tilinpaatésten, vuosikokousten ja erilais-
ten hakemusten tayttamisen kannalta kiireista aikaa. Hieman vastaava ruuhkahuippu
nayttad odottavan myds syksylla avustuksia haettaessa. Tamén kaiken oheen tullaan
merkitsemaan saanndlliset tarkastelupisteet toiminnanohjauksen, organisaation kehittami-

sen, tietoturvallisuuden parantamisen ja monen muun toiminnan ajankohdat.
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Tiistai 8.3.2016

Aamu alkaa tapahtumatoimikunnan kokouksella, jonne on tavoitteena ajaa lapi tapahtu-
man nakyvyyden ja imagon uudistamista vastaamaan muuttuneita tarpeita. Tapahtumaa
on suunniteltu ainakin viime vuoden elokuusta l&htien, joten tavoitteen lapimenoa on vai-
kea ennakoida. Taman jalkeen on syyta keskittya tydnantajayhdistyksen perehdytyskoulu-
tuksen valmisteluihin, jotka ovat kaytannossa pysahtyneet viime viikon kiireiden johdosta.
Tilavaraus seka alustava ohjelmarunko olisivat ensimmaiset hoidettavat asiat, jonka jal-

keen voidaan lahteé etsimdan ulkopuolisia puhujia seka ideocimaan ohjelman toteutusta.

Tapahtumatoimikunnan kokouksessa kaytiin 1api myoés tydnantajayhdistyksen esille nosta-
mia asioita, mutta ottaen huomioon tapahtumavalmisteluiden tilan, ei merkittavia muutoksia
ohjelmaan ollut mahdollista endé lahtea tekemaan. Viestinnéllisesti on kuitenkin mahdol-
lista saada konseptia hieman uudistettua ja tastékin parannuksesta kannattaa olla iloinen.
Perehdytyksen valmistelut etenivat hieman aiottua hitaammin, silla kiireellinen tarve koor-
dinoida kouluvierailuja luottamustoimijoiden kesken vei odotettua pidempaan. Lopulta tama
johti siihen, ettd padsaantoisesti aktiivien vastuulla olevan vierailun joutuukin suorittamaan
toiminnanjohtaja tyétehtavana, minka voi odottaa vievan huomiselta noin puolet tytajasta.
Vuosikellon hahmotteleminen eteni jalleen ja nyt aikaisemmin listatut ajankohdat on jarjes-
tetty ja paivitetty vastaamaan nykytilannetta. Vuosikello on syyta kdayda melko pian myos
vahintdan tydnantajayhdistyksen puheenjohtajan kanssa lapi. Paivan paattyessa myaos vii-
meset poytakirjat liitteineen olivat valmistuneet ja odottavat endd puheenjohtajan allekirjoi-
tuksia. Ainakin tyonantajayhdistyksen osalta hallinto alkaa toimia ajantasaisesti, mika tar-

koittaa, ettd myos aikaa toiminnan kehittdmiseen on helpompi varata tasta eteenpain.

Keskiviikko 9.3.2016

Tavoitteena on kerata tarvittavat esittelymateriaalit kouluvierailulle ja muuten hoitaa vierailu
mahdollisimman hyvassa hengessa. Koulun sijainnin takia pelkastdadn matkoihin on syyta
varata runsaasti aikaa ja siten jaljelle jaavan tyépaivan aikana on viisainta jatkaa perehdy-
tyksen valmisteluita sek& vuosikellon tyostamista. Naistad edella mainittu on kiireellisempi
edellisen paivan keskeytyksen johdosta. Paivan aikana jarjestetaan suuri mielenosoitus,

josta on syyta valmistella tiedote tydnantajayhdistyksen verkkosivuille.

Aamupaivan kiireellisyys ja kouluvierailulla koettu kiinnostus toi ainakin kaksi kehityskel-
poista ideaa. Ensinnakin kaikkea vierailuille ja esittelyihin mukaan otettavaa materiaalia tu-

lisi sdilyttda toimistolla siten, ettd asettelu vastaisi mahdollisimman pitkalle haluttua loppu-
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tulosta. Nain kiireessa lahteva aktiivi ndkee heti, onko materiaalia riittavasti. Toiseksi, vie-
railuille on syyta ottaa huomattavasti enemman jaettavaa materiaalia kuin mita ensi kerralla
saattaa mieleen tulla. Paivan kouluvierailun jaljilta ei toimistolle jaanyt kuin muutama tarra
seka ruotsinkieliset esitteet. Materiaalipuolen lisdksi aktiivien perehdytyksessa on syyta
huomioida myds esiintymiskoulutus erityisesti vastaavien vierailuiden varalta. Nuorimmil-
laan vain 15-vuotiaiden nuorten kohtaaminen ei valttdmaétta onnistu kaikilta luontevasti ja

kuitenkin toiminnasta tulisi antaa mahdollisimman kiinnostava ja mukaansa tempaava kuva.

Aikataulusyista verkkosivujen paivitysta oli pakko tehda jo matkalla toimistolle, mutta tiedot-
teen laatiminen sai odottaa vakaampaa tyoskentelytilaa. Mielenosoitukseen osallistui suuri
joukko ihmisia ja organisaatiosta l0ytyi useita aktiivisia valokuvaajia, joiden kuvaaman ma-
teriaalin kayttaminen tiedotteessa helpotti tiedotteen laatimista. Luonnollisesti ennen kuvien
kayttamisesta sovittiin etukateen tekijanoikeuksia kunnioittaen. Vuosikelloon ehdittiin mer-
kita paivan aikana valikoituja vuosipaivid, muistamisia ja vuosittaisia festivaaleja. Tassa
kohtaa on myds tarkeaéa erotella eri paivien tempausten vastuujako alueellisen yhdistyksen
ja tybnantajayhdistyksen valilla. Monissa yhteyksissa myds valtakunnallinen keskusjarjestt
laatii vahintaan kannanottoja ajankohtaisina paiving, joita myos alueellisella ja paikallisella

tasolla on hyodyllista jakaa.

Torstai 10.3.2016

Sahkoisen arkistoinnin jatkaminen, pankkipalveluiden vertaileminen seké edellisené iltana
toimitettujen tilinpdatdsmateriaalien tarkastus ovat paivan ensisijaiset tavoitteet. Luonnolli-
sesti vuosikellon jatkaminen erityisesti paikallistoiminnan tukemisen osalta olisi my6s tar-

koituksenmukaista.

Kirjanpit&aja oli toimittanut tilinpaatdsmateriaalit ensimmaiselta kolmelta kuukaudelta tarkas-
tettavaksi. Tyohon oli syyta olla tyytyvainen ja keskustelimme nyt alkavan vuoden aikana
uudistettavasta tilikartasta, joka olisi ensisijaisesti jaksotettu tulojen ja menojen eika eri toi-
mintamuotojen mukaan. Kirjanpitajd oli |0ytanyt yksittaisid puuttuvia tositteita, joita oli
helppo paikata sdhkéisen arkistoinnin avulla. Sattumalta samaan aikaan toimistolta 16ytyi
viela viime vuoden joulukuulle merkittyja kulukorvauksia, jotka oli saatu maksettua vasta
vuoden 2016 puolella. Jaljelle ja& naiden laskujen tarkoitusten selvittaminen luottamushen-
kilgilta. Kiinnostavana yksityiskohtana maksut oli kuitenkin hyvaksytty, joten luvut on mer-
kittava siirrettavaksi vuodelle 2016 edellisen vuoden erapaivasta huolimatta. T&ma oli myo6s
ensimmainen pdaiva, kun sahkoisesta arkistoinnista oli hyotyd asioiden hoitamisessa, silla
Google Drivesta Ioytyvat tiedostot ovat kaytettdvissa ajankohdasta ja fyysisesta sijainnista

riippumatta, joten kirjanpitajan tositepyyntdon oli mahdollista vastata bussista kasin. Lukuun
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ottamatta vain kirjeitse toimitettavaa materiaalia, tydtehtavista suoriutuminen alkaa olla riip-

pumatonta tydskentelypaikasta ja kayttoliittymasta.

Paivan aikana tehty pankkipalveluiden vertailu rajoittui kahden tahon, S-Pankki Oy:n ja
Holvi Payment Services Oy:n, vertailemiseen. Pikaisen selvityksen perusteella S-Pankki on
lisapalveluiden ja tunnettuuden kautta vahvoilla, kun taas Holvin kiistattomat edut ovat tar-
jottujen palveluiden maksuttomuus seka yhdistystoimintaan soveltuva jarjestelméa, johon si-
saltyy esimerkiksi laskutusohjelma seké talouden raportointi. Selvitystyo ei ole kiireellinen,
mutta vuosittaisen taloudenhoidon kannalta pienetkin saastot tai toimintaa tukevien ominai-
suuksien kautta saatava tehokkuusetu vapauttaa resursseja varsinaiseen toimintaan. Vuo-
sikellon osalta saatiin merkittya joitakin avainpéivid, mutta kunkin paikallisen yhdistyksen
on annettava itse méaaritella omat merkkipéaivansa. Paikallistoiminnan tasossa ja aktiivisuu-
dessa on niin suuria eroja, ettd tarkan vuosikellon laatiminen kunkin toiminnasta on talla

hetkella eparealistista.

Perjantai 11.3.2016

Paivan tavoitteena oli selvittdd kirjanpitajélle edellisen vuoden puolella maksettavavaksi
merkityt laskut, jotka kuitenkin oli maksettu vasta vuoden 2016 aikana. Perehdytykseen
tarvittavat tilat tulisi myds l6ytaa, silla itse koulutukseen on endd muutama viikko aikaa.
Liséksi on varattava riittavasti aikaa vuosikellon viimeistelemiseen, josta puuttuu enaa yk-

sittaisia tarkennuksia paivien osalta.

Tarvittavat selvitykset saatiin toimitettua kirjanpitdjélle paivan aikana ja paivan paatteeksi
vaikuttaa silta, etta tilinpaatds on valmiina ensi viikon alussa. Maanantaina asia varmistuu
ja kunnianhimoisena tavoitteena on silloin myés tavoittaa yhdistyksen toiminnantarkastaja,
jonka kanssa tulisi sopia aika toiminnantarkastuksen suorittamisesta mahdollisimman no-
peasti. Perehdytykseen soveltuvien tilojen selvittaminen kaynnistyi ja ensimmainen mah-
dollinen sijainti 16ytyi melko nopeasti. Selvitys jatkuu myds muiden vaihtoehtojen osalta,
joihin saapunee vastaus varhain ensi viikolla. Vuosikellon viimeiset paivAmaarat saatiin
merkittya ja lisattyd organisaation Google Drive -arkistoon, minka liséksi soveltuvilta osin
se tullaan kaymaan lapi tulevissa perehdytyksissa. Vuosikelloa on lisatty opinnaytetyon liit-
teeksi (lite 4) ja se tullaan jakamaan vahintaan alueellisen yhdistyksen hallitukselle mah-
dollisimman pian. Mahdollisia tdydennyksia on syyté tehda ennen vuosikokousta, jotta edel-
lisen vuoden hallituksen jasenet voivat osallistua vuosikalenterin paivittAmiseen. N&in myos
varmistetaan, etté kalenteriin merkityt paivat ja tapahtumat vastaavat kuluneen vuoden ai-

kana vakiintunutta tai alkanutta toimintaa.
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Lauantai 12.3.2016

Toiminnanjohtaja vastaa paivan suuren mielenosoituksen jarjestttiedottamisesta seka Van-
taan yhdistyksen hallituksen kokouksen sihteerina toimimisesta. Jarjestotiedottamisessa ta-
voitteeksi on syyta asettaa reagointinopea ja laajalle leviava toiminta, sihteerin tehtéavissa

vastaavasti vain asioiden tarkoituksenmukainen kirjaaminen poytakirjaan.

Jarjeston sosiaalisen median péaivittdmiseen ei ole olemassa yhteista ohjeistusta tai tytnja-
koa, joten ennen mielenosoitusta sovittiin, etta toiminnanjohtaja vastaa Facebookin ja Twit-
terin tiedottamisesta seka tyonantajayhdistyksen etté alueellisen yhdistyksen osalta. Vas-
taavasti alueellisen yhdistyksen puheenjohtaja vastasi jarjeston Instagramin paivittdmisesta
seka jarjestelmékameralla otettujen kuvien toimittamisesta toiminnanjohtajalle. Tallaisella
tydnjaolla molempien yhdistysten sosiaalisen median nakyvyys toteutui tehokkaasti, minka
lisaksi molempien yhdistysten puheenjohtajat padsivat antamaan kommentit yksityishenki-
I6ina seka Helsingin Sanomille etta Yle Uutisille. Nakyvyyden osalta naiden haastatteluiden
vaikutus oli luonnollisesti vahadinen, mutta vastaisuuden varalle lienee hyodyllistd keskus-
tella organisaation aktiivien esiintymiskoulutuksesta. Itse haastattelut menivat hyvin, mutta
vastaaviin tilanteisiin on hyva varautua mahdollisuuksien mukaan riittavalla perehdytyk-
sella. Toiminnanjohtajan tydnkuvan ominaisuudessa Vantaan paikallisyhdistyksen kokouk-
sen seuraaminen oli palkitsevaa, silla toiminnan suunnittelussa ja 23.4.2016 pidettavan
vuosikokouksen valmisteluissa riittdd tyotd myos tyontekijan nakokulmasta. Kokouksessa
kasiteltiin myods yhdistyksen logon suunnittelukilpailun k&ynnistamista, jonka aikana kaytiin
keskustelua niin tekijanoikeuksien siirtamisesta, toimitettavien logojen tiedostoformaatista
seka logolle asetettavista viestinndllisista tarpeista. Tassa keskustelussa erityisesti yhdis-
tykselle valittavan logon kayttéoikeuksien maérittely on ensiarvoisen téarkeaa, jotta valittua

logoa voidaan hyodyntaa tekijanoikeuslain (8.7.1961/404) suomin oikeuksin.

Viikkoanalyysi

Viikon aikana eniten toiminnanjohtajan tydaikaa kuluttaneet tehtévat ovat liittyneet alueelli-
sen yhdistyksen tilinpdattksen valmisteluun uuden kirjanpitdjan kanssa, organisaation vuo-
sittaisen toiminnan dokumentoimiseen seka jarjestoviestinnasta huolehtimiseen. Tietohal-
linnon ndkodkulmasta on syytd myds todeta, etta tydsuhteen alussa tehty valinta siirtya yh-
denmukaiseen ja jarjestelmalliseen sdhkoiseen arkistointiin on kuluneen viikon aikana
osoittautunut tehokkaaksi tavaksi jasennella ja hyddyntd& organisaation taloutta koskevaa
tietoa. Laskujen, tositteiden ja vastaavien toiminnan tuloksena syntyvien asiakirjojen sailyt-
taminen yhdessa ja fyysisesta tyOpisteesta riippumattomassa paikassa helpottaa tyosken-

telyd myos tasta eteenpain. Opinnaytetyon tarkastelujakson puitteissa on aiheellista kdayda
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lapi erilaisia vaihtoehtoja sahkoiseen arkistointiin, joko sdhkoéisen kirjanpito-ohjelmiston tai
laajemman ohjelmiston kautta. Google Drive tarjoaa kattavat tydkalut maksutta organisaa-
tion kaytt6on, mutta tietoturvallisuuden nakdkulmasta luottamuksellisten asiakirjojen saata-
vuutta tulee tarkoin harkita esimerkiksi henkiltietojen suojaamiseksi. Toistaiseksi yksittai-
sid henkiloita koskevat asiakirjat ovat vain toiminnanjohtajan sdhkoisessa arkistossa, mutta
osa tiedostoista on luonteeltaan perusteluja olla tarvittaessa my0ds hallituksen puheenjoh-
tajan néhtavilla. Tarkempi saatavuuden ja kayttdoikeuksien tarkastelu on syyta tehda osana
tietoturvakartoituksen pohjalta laadittua toimenpidelistaa.

Edellisen seurantaviikon analyysissa esille nostettu tietohallinnon vuosikello toimi kuluneen
viikon aikana kehittdmistyon punaisena lankana. Viikon aikana vuosikelloon (liite 4) kertyi
varsin monipuolisen Kirjallisen ja sanallisen aineiston perusteella organisaation kannalta
olennaisimpia ajankohtia, tapahtumia ja kausittain huomioitavia asioita. Kuviossa 9 on li-
saksi tehty tietohallinnon vuosikellomallin (kuvio 8) mukainen jaksotus eri vuodenajoille. Ku-

luvan vuoden kohdalla vuosikokouskausi venyy poikkeuksellisesti huhtikuulle.

C ( B ““““““““
RN 4
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Kuvio 9. Organisaation kausikohtainen vuosikello.

Tietohallintomallin (Huovinen ym. 2016) mukainen suunnittelu- ja toteutustyo tulee perustua
yhdessa méariteltyihin ja vakiintuneissa olosuhteissa strategisiin tavoitteisiin. Tama edellyt-
tdd yhteisen tavoitteenasettelun lisaksi naiden tavoitteiden saavuttamiselle maariteltyjen
mittareiden tunnuslukujen valitsemista. Alueellisen yhdistyksen ja tyonantajayhdistyksen
voittoa tuottamaton tarkoitus yhdistettyna luottamustoimijoiden nuoreen ikaan ei kuitenkaan
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kannusta lahtea kehittamaan kovin yksityiskohtaisia tai sitovia mittareita. Soveltuvia mitta-
reita ovat esimerkiksi vuosittain toistuvien tapahtumien tai tilaisuuksien osallistujamaarat,
aktiivisten harrastepiirien lukuméaéara seka tuotemyynnista kertyvien tulojen kehitys. Naista
ja varsinaisista tavoitteista on kuitenkin vallittava organisaation sisalla riittava yksimielisyys,
jotta jarjestelmallisen kehittdmisen malli juurtuisi aidosti osaksi jarjestokulttuuria.

Yleisesti ottaen kuluneen viikon aikana kehittamistyohon on jaényt kohtuuttoman véahén ai-
kaa ja tilinpaatoksen valmistumisen my6ta tahan tyohon kaytettavaé aikaa tulee 16ytaa ar-
jesta enemman. Vain jarjestelmallinen ja arkiseen tydskentelyyn upotettu kehitystyd voi

luoda riittavan pohjan organisaation toiminnan jatkuvuuden turvaavalle laatukulttuurille.

Tulevalla viikolla tyéllistavia tehtavia ovat ennakkoarvion mukaan tydnantajayhdistyksen
perehdytyksen suunnittelu, tilinpaatdsprosessin vieminen toiminnantarkastukseen seka
Helsingin kaupungin Nuorisoasiankeskuksen avustushakemusten liitteiden taydentaminen.
Naiden lisaksi on opinnaytetydn tavoitteenasettelun kannalta tarkeda myos aloittaa esitet-

tyjen kehittdmiskohteiden toimeenpano soveltuvilta osin.

3.7 Seurantaviikko 7

Maanantai 14.3.2016

Ensisijainen tavoite on varmistaa, etta tilinpaatdsmateriaalit saadaan tiistaina pidettavaan
hallituksen kokoukseen allekirjoitettavaksi. Taman jalkeen on varattava aika alueellisen
yhdistyksen toiminnantarkastajan kanssa. Perehdytyksen suunnittelun osalta soveltuvat
tilat tulisi saada varmistettua mahdollisimman pian seka ohjelman vierailevat henkilot kut-
suttava hyvissa ajoin. Yhden paivan aikana on syyta keskittya tilan varaamiseen ja ohjel-

man hahmottelemiseen.

Kirjanpitajan kanssa saatiin viimeisetkin tarkennukset tehtya tilinpaatokseen ja huomenna
materiaalit haetaan muutamaa tuntia ennen hallituksen kokousta. Luonnollisesti sdhkoiset
versiot toimitettiin valittomasti hallitukselle, mutta allekirjoitettava versio saadaan valmiiksi
totisesti viime hetkilla. Soitto toiminnantarkastajalle tuotti tapaamisen perjantaille ja valmiin
tasekirjan lahettdmisen sdhkodpostitse. Perehdytyksen tilavaraus eteni varsin vahan lukui-
sista yrityksista huolimatta. Paivan viimeisin yritys oli |&ahettdd sédhkdposti koskien Nuoriso-
keskus Hapen kokoushuonetta, johon luultavasti saadaan vastaus huomenna. Mikali tama
tila osoittautuu varatuksi, on aiheellista my6s miettia perehdytyksen siirtdmisesta syntyvia

ongelmia. Itse perehdytys on sovittu jarjestettavéaksi 2.4., eli noin kahden viikon paasta,
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joten aikaa on jéljella etsia vaihtoehtoisia tiloja. Ohjelman suunnittelussa etenemista ta-
pahtui vastaavasti enemman ja alustava ohjelma saatiin paivan aikana kasattua. Kaksi
ohjelman vetajaé saatiin myos varmistettua, joten tilan hakemisessa ilmenneet ongelmat
kompensoituivat jossain méarin ohjelman suunnittelupuolella. Ajatuksena on myds hyo-
dyntdd mydhemmin toteutettavaa alueellisen yhdistyksen hallituksen perehdytysta eraan-
laisena jatkoperehdytyksena myos paikallisille toimijoille, mutta taté ei ole toistaiseksi ollut
tarvetta suunnitella tarkemmin. Paivan aikana oltiin myds yhteydessa Nuorisoasiainkes-
kukseen avustushakemuksen valmistelusta ja esitettiin tarkentavia kysymyksié koskien

nuorisotoiminnan laajuuden raportointia.

Tiistai 15.3.2016

Paivan tavoitteita ovat tyontekijan palkanmaksutietojen paivittdminen maaliskuun osalta,
tilinpaatésmateriaalien noutaminen kirjanpitajalta, kirjanpitajan toimittaman tarjouksen la-
pikaynti koskien paikallisosastojen kirjanpitoa seka alueellisen yhdistyksen hallituksen ko-
kouksen sihteerina ja tilinpaatoksen esittelijana toimiminen. Lisaksi alueellinen yhdistys on
valtuuttanut toiminnanjohtajan edustamaan yhdistysta toisen opintotoimintaan keskittyvan
aatteellisen yhdistyksen vuosikokouksessa. Tavoitteena kokouksessa on selvittaa yhteis-

tydmahdollisuuksia seka yleisemmin tutustua yhdistyksen toimintaan.

Palkanmaksutietojen paivittaminen onnistui ja tietojen pitaisi tAman jalkeen vakiintua, mika
yksinkertaistaa palkanmaksua tulevaisuudessa. Tilinpdatds noudettiin ja kaytiin [&pi kirjan-
pitajan kanssa seka sovittiin, ettd ensi kuun puolella palaamme tilikartan ja kirjanpitokay-
tanteiden paivittAmiseen. Nykytilanteessa tuloslaskelman ja talousarvio eivat vastaa toisi-
aan, mika johtaa kohdennuksissa tulkinnanvaraisuuksiin ja aikaa kuluu tarpeettomissa
selvityksissa. Tietohallinnon nakokulmasta tasséd on myos kasvanut riski, etta kohdennuk-
sissa ilmenevat poikkeukset vaaristavat toteutuneita kuluja, mikali kirjanpitoa ei muuten
tarkastella sdanndllisin valiajoin ja riittavalla tarkkuudella. Varsinaisten virheiden sijasta

tdma todenndkoisemmin johtaa kasvaviin taloushallinnon kuluihin korjauksia tehtéessa.

Tarkempi sopimus paikallisosastojen kirjanpidon jarjestamisesta jai viela toistaiseksi teke-
matta, koska talla hetkella ei ole riittavaa tietoa kasiteltavien tositteiden maarasta eika ai-
kaisempien vuosien tilinpaatosten tuloksista. Vuosikokouksessa edustaminen paatyi nor-
maalin kokousosallistumisen liséksi mahdollisiin lisatehtaviin tulevaisuudessa koskien ko-
koustavan yhdistyksen taloudenhoitoa. Naissa tehtavissa myds yhteistydmahdollisuuksien
hyddyntaminen voi olla sujuvampaa. Alueellisen yhdistyksen hallituksen kokouksessa esi-
teltiin valmistunut tilinp&&tos ja se hyvaksyttiin. Perjantaina materiaalit toimitetaan toimin-

nantarkastajalle, joka laatii niiden pohjalta lausunnon.
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Keskiviikko 16.3.2016

Paiva alkaa Nuorisoasiainkeskuksessa yhteistyjarjestdjen tapaamisella. Tavoitteena on
selkeyttaa tapahtumatorikonseptia, jonka toteutuksessa on ilmennyt haasteita kuluneen
kevaan aikana. Toinen tavoite on saada perehdytyskoulutuksen ohjelmaa edistettya seké
toivon mukaan mya0s tarkoitukseen soveltuva tila varmistettua. Liséksi alueellisen yhdis-
tyksen hallitus oli valtuuttanut toiminnanjohtajan jarjestamaéan tulevaan tapahtumaan so-
veltuvat saunatilat, joiden kartoittaminen on aloitettava jo tandan. Haastavaksi tehtavan
tekee rajattu sijainti sek& maltillinen budjetti, mutta onneksi tapahtumaan on liki kuusi viik-
koa aikaa, joten vapaita saunatiloja |0ytynee viela. Loppupdaivasté on aiheellista kayda lapi

kehittamisehdotuksia.

Tapaaminen Nuorisoasiainkeskuksella koskien yhteisia tapahtumatoreja sujui hyvin ja
syksyn tapahtumatorien varaamisjarjestelmaan paatettiin laatia ohjeistettu sahkoéinen lo-
make. Perehdytyskoulutuksen tilan varaus saatiin rekisteroitya ja ohjelma alkaa tata myo-
ten olla valmis. Yksi puhuja taytyy viela l6ytda puhumaan tai ohjaamaan keskustelua jak-
samisesta luottamustehtavissa. Vapaaehtoistyon tulee tuntua mielekkaalta ja vastuiden
kasautumista on syyté varoa silloin kun hallitukseenkin hakeutuu nuoria erilaisista taus-
toista. Tulevan tapahtuman jarjestelyt etenivat, kun 16ytyi tapahtumabudjettiin sopiva sau-
natila juuri sopivalta alueelta ja ajankohtaan seka palvelutasoon néahden kohtuullisella kor-

vauksella.

Kehittamisehdotuksien pohjalta laadittiin s&hkdinen lista kaikista yhdistyksen toimintaan
liittyvista avaimista. Taméan jalkeen toimiston fyysinen saavutettavuus on rajattu toiminnan
tarpeiden mukaisesti. Mikali toiminnanjohtajan tydhuoneesta saadaan kerattyd suurin osa
sdilytettavasta materiaalista toimitilojen ulkopuoliseen arkistoon, ei huoneelle ole valtta-
matonta hankkia erillistd lukkoa. Lukon merkitys olisi muutenkin rajallinen, koska suurin

osa lukon avaimenhaltijoista tulisi olemaan samat henkil6t, joilla on avaimet ulko-ovelle.

Torstai 17.3.2016

Tavoitteena on kerata toiminnantarkastukseen siséltyva aineisto kasaan paivan aikana.
Aineisto sisaltda alueellisen yhdistyksen vuosikokousten ja hallituksen kokousten poytakir-
jat, joista merkittavin osa on tallessa. Liséksi on hyva aloittaa Vantaan paikallisyhdistyk-
sen tilinpaatésmateriaalien koostaminen hyvissa ajoin ennen vuosikokousta. Paivan ai-

kana on my6s mahdollista aloittaa organisaation tiedon kayttdoikeuksien tarkastelu ja
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pohdinta niiden kasittelysta. Esimerkiksi vakuutuksien sdhkoiseen hallintaan ei ole perus-
teltua jakaa laajempia kaytto- tai tarkasteluoikeuksia. Yhdistysten talouden ja toiminnan
tarkastelun kannalta olennaisten kayttdoikeuksien jaottelu on syyta toteuttaa siten, etta
kayttdoikeudet ovat selkeasti maariteltyja

Merkittava osa poytékirjoista saatiin kerattyd, mutta monesta puuttui vahvistava allekirjoi-
tus, joita ei ole mahdollista hankkia ennen toiminnantarkastusta. Liséksi ilmeni, etta edelli-
sen vuoden saantomaaraisen vuosikokouksen poytakirjaa ei ole joko tallennettu tai ollen-
kaan kirjoitettu. Kokouksessa on kasitelty kaikki alueellisen yhdistyksen vuosittaiset asia-
kirjat, lukuun ottamatta edellisen vuoden tilinpdatosta, toiminnantarkastajan lausuntoa
seka vuoden 2015 talousarviota. Nama asiakirjat k&siteltiin vasta yliméaaraisessa yhdistyk-
sen kokouksessa tilinpaatoksen valmistuttua. Poikkeuksellinen menettely johtui epatavan-
omaisesta tydntekijatilanteesta, joka on lopullisesti ratkennut vasta taméan vuoden aikana.
Luonnollisesti on toiminnantarkastajasta kiinni, miten tallaiseen hallinnolliseen poikkeusti-
lanteeseen suhtaudutaan ja siksi myds toiminnantarkastuksen siirtdminen poytéakirjojen
osalta on yksi vaihtoehto. Vantaan paikallisosaston tilinpaatoksen tositemateriaalit saatiin

koostettua ja nyt jaljella on enda selvitettava tarkka hinta melko suppealle tilinpaatdkselle.

Kehittamisehdotuksien tydstadminen jatkui ja alustava lista organisaation séhkdisista kayt-
tooikeuksista on nyt laadittu. Muutamien tarkennusten jalkeen kayttdoikeuksista voidaan
keskustella seka alueellisen yhdistyksen ettd tyénantajayhdistyksen kanssa, jonka seu-
rauksena jarjestely voidaan ottaa virallisesti kayttoon. Laatukulttuurin mukainen toiminta-

malli olisi soveltaa samoja kayttdoikeustasoja ja -kuvauksia jokaisessa yhdistyksessa.

Perjantai 18.3.2016

Suurin osa péaivasta menee toiminnantarkastuksen parissa. Tavoitteena on suoriutua tar-
kastuksesta mahdollisimman hyvin, mutta kuitenkin huolehtien késittelyn asianmukaisesta
kulusta. Toiminnantarkastaja on kokenut henkild, joka varmasti kykenee myds antamaan

virallisen tarkastuksen lisaksi ohjeistuksia yhdistyksen taloushallinnon kehittdmiseksi.

Suoritettu toiminnantarkastus tuli lopulta hyvaksytyksi. Toiminnanjohtajan nakoékulmasta
oli etukéateen selvad, etteivat taloushallinnon tilanne ja toiminnan ilmeiset puutteet tule ke-
radmaan kiitosta toiminnantarkastajalta. Yhdistyksen normaalista toiminnasta poikkeavan
vuoden johdosta tarkastus johti hyvaksyntaan, minka lisaksi toiminnantarkastaja toimittaa
hallitukselle ja toiminnanjohtajalle listan asioista, joihin on syyta kiinnittda kuluvan tilikau-
den aikana erityistd huomiota. On syyta todeta, ett useat néaistd huomioitavista asioista

on tullut jo tdssa vaiheessa opinndytetydn osana tyostettaviksi.
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Viikkoanalyysi

Koko opinnaytety6n seurantajakson ajan kestanyt tilinpaatdksen selvittely saavutti paatok-
sensa kuluneella viikolla. Aikaisemmat kokemukset vastaavasta prosessista ovat olleet
virtaviivaisempia ja noudattaneet tarkemmin hyvan hallintotavan (Harjula 2015) mukaista
menettelya. Alueellisen yhdistyksen tapauksessa edellisen vuoden poikkeukselliset tapah-
tumat ovat johtaneet seka yleishallinnon etta taloushallinnon puutteisiin, joita ei taysin ole
kyetty hoitamaan vuoden aikana. Toiminnanjohtajan asemassa naihin puutteisiin on tay-
det valtuudet ja tyOtehtéavien puitteissa myos velvollisuus puuttua ja opinnaytetyon kautta
syntyneet kehittdmistoimenpiteet ovat olleet oikeansuuntaisia toiminnan vakauttamiseksi.
Toiminnantarkastajalta tulevat huomiot taloushallinnon kehittamiseksi ovat tervetulleita,
joskin tarkeaa on myds huomata, miten vastaavia huomiota on kyetty ennakoimaan noin
1,5 kuukautta kesténeen tydsuhteen aikana tehtyjen huomioiden kautta. Positiivisia merk-
keja organisaatiokulttuurin kehittymisesta on jo runsaasti: kuudessa (6) vilkkossa on saatu
kerattya kaikki vuoden 2015 tositteet, asiakirjat ja olemassa olevat poytékirjat yhteen seka
koottua naista kattava sdhkoinen Google Drive -arkisto. Arkiston rakenne ja yllapitokay-
tantd on vakiintunut, mika helpottaa kuluvan tilikauden asiakirjojen ja tositteiden arkistoin-
tia. Taman jarjestelman tueksi on laadittu yksinkertainen dokumentaatio, jonka perusteella

esimerkiksi sijaisen perehdyttdminen on tulevaisuudessa aikaisempaa helpompaa.
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Kuvio 10. Kulukorvauslomakkeiden kasittelyprosessi.

Kehittamistoimia jatketaan edellisten viikkojen aikana tehtyjen huomioiden pohjalta, joista
kuluneen viikon aikana erityisesti kaytto- ja hallinnointioikeuksien mé&arittely ovat olleet
keskeisina tarkastelun kohteina. Toimiston avaintenhaltijoiden kirjaaminen seka alustava
kayttdoikeuksien maarittely organisaation sisalla edistavat tietoturvaa ja ovat osana uutta
organisaatiokulttuuria, jossa vastuut on maaritelty aikaisempaa selkedmmin. Keskustelu
kayttdoikeuksien laajuudesta tulee vield kayda seka alueellisen yhdistyksen etté tydnanta-
jayhdistyksen puheenjohtajien kanssa, mutta lahtokohtaisesti voidaan olettaa maarittelyn
johtavan myds paranneltuun tietohallintoon. Esimerkiksi sahkoisen arkiston kautta organi-
saation aktiiveilla on mahdollisuus tutustua poytékirjoihin, toimintaa ohjaaviin asiakirjoihin
tai tyon alla oleviin suunnitelmiin yhdessa sovittujen kayttdoikeuksien puitteissa. TA&ma va-
hentad myds toiminnanjohtajan hallinnollista tyota, silla suurin osa tiedoista on taman jar-
jestelyn jalkeen saavutettavissa aktiiveille Google-ymparistosta ajasta ja paikasta riippu-

matta.
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Kuluneen viikon aikana on noussut poikkeuksellisen vahan tarvetta panostaa tiedottami-
seen ja verkkosivujen paivittamiseen. Lahtokohtaisesti nAma tehtavét ovat myos luoteel-
taan sellaisia, joista luottamushenkildiden olisi suotavaa ottaa paavastuu vahintaankin yh-
distyksen verkkosivujen ulkopuolisilla viestintdkanavilla. Organisaation vastuumatriisin
laatiminen on yksi kartoitetuista kehittdmistoimenpiteisté ja siihen on syyta kiinnittaa eri-
tyista huomiota tulevan seurantaviikon aikana. Vastuiden tarkastelu on joka tapauksessa
ajankohtaista tydnantajayhdistyksen aktiivien osalta, silla uuden hallituksen perehdytys-
koulutus on edessa 9.4.2016. Perehdytysohjelma on rakenteellisesti valmis, mutta sisallon
tarkemmassa maadrittelyssa olisi mahdollista keskustella esimerkiksi viestinnan vastuuja-
osta tyontekijan ja yhdistyksen aktiivien kanssa. Tyoturvallisuuskeskus (2016) on laatinut
oppaan tydhon perehdyttamiseksi, jota on mahdollista soveltaa myds luottamustoimijoiden
perehdytyksessa. Esimerkiksi laajasti perehdytyksessa hyddynnettya tyénopastuksen vii-

den askeleen menetelmaa voidaan hyddyntaéa kuvion 11 mukaisesti.

‘ Opitun varmistaminen
- Anna tyérauha

‘ Harjoitteleminen - Anna palaute
- Rohkaise kysymaan

- Anna kokeilla
Mielikuvaharjoittelu - Anna palaute - Padta opastus
- Pyyda selostamaan - Toista tarvittaessa
Opetus - Seuraa prosessia - Arvioi taitotaso
- Pyyda analysoimaan
Opastustilanteen - Selosta ja perustele
aloittaminen - Anna toimintas&annét

- Kannustus
- Arvioidaan l&htotaso
- Asetetaan tavoitteet

Kuvio 11. Tydnopastuksen viiden askeleen menetelméan sovellus tydnantajayhdistykselle.
(Tyoturvallisuuskeskus 2016, 9)

Kaytannossa tehokkain tapa kayda lapi perehdytettavia aihealueita on jarjestaa koulutus
mahdollisimman interaktiivisena ja kaytdnnonldheisena. Koulutuksesta keratty palaute ja
omat havainnot on syytd dokumentoida siten, etta vastaisuudessa sisalto ja toteutustapa
vastaavat mahdollisimman pitk&lle ennakkoon asetettuja odotuksia. Lisaksi jokaiselle kou-
lutukselle on syyta asettaa tietty tavoitetaso, joka maarittelee kyseisen koulutuksen onnis-
tumiskriteerit. Epaonnistuneen koulutuksen kohdalla on syyt& miettid koko koulutuksen si-
sallon liséksi myds itse jarjestamisen mielekkyyttd. Onnistunut koulutus voi tarjota ideoita
jatkokoulutuksille tai vaihtoehtoisesti mahdollistaa tiettyjen tehtavien laajemman vastuutta-
misen luottamustoimijoille. Naiden kriteereiden ensisijainen rooli on toimia toiminnanjohta-
jan tyon ja arvioinnin tukena. Luottamustoimijoiden osalta koulutusten suunnitteluun osal-

listuminen on syyta pitdd mahdollisimman yksinkertaisena.
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Osaamisen kehittyminen nakyi kuluneen viikon aikana selkeimmin tilinpaétéksen loppu-
kasittelyn aikana. Hallituksen kokoukseen ja toiminnantarkastukseen valmistautuminen
edellytti kirjanpitajalta tulleiden materiaalien huolellista siséistamista. Taseessa tapahtu-
neet muutokset seké verraten sekavan tilikartan tulkitseminen olivat aikaisempaan koke-
mukseen nahden poikkeavia. Jatkuvan kehittamisen keha vaikuttaa soveltuvan erinomai-
sesti organisaation hallinnon ja toiminnan kehittamiseen. Merkittéavin haaste toiminnan jat-
kuvuudelle ja vakaudelle on edelleen ydinprosessien tyontekijakeskeisyys, jota on tarkoi-
tus tasapainottaa opinnaytetyon tarkastelujakson aikana jatkamalla prosessikaavioiden ja

-kuvausten laatimista tyontekijan toimenkuvan kannalta keskeisimmista prosesseista.

Ajanhallinnan ja tyohyvinvoinnin ndkokulmasta tydtehtavien kasautuminen erityisesti tilin-
paatdksen valmisteluvaiheessa on ollut jatkuva rasite. Merkittavaa muutosta tyokuormaan
ei ole odotettavissa opinnaytetydn tarkastelujakson aikana, mika tarkoittaa sita, etta asia
on syyta ottaa tarkasteluun mahdollisimman pian tamén jalkeen. Pitkaaikainen tydmaa-
rasta johtuva rasitus heikentda tyon tuottavuutta ja kasvattaa sairastumisriskia (Ty6turval-
lisuuskeskus 2008). Tarkastelujakson puitteissa tydhyvinvoinnin kattavaa edistamissuun-
nitelmaa on kuitenkin aikataulusyistd mahdotonta toteuttaa riittavalla laajuudella. Tastakin
huolimatta olisi aiheellista sopia kehityskeskusteluajat seka alueellisen yhdistyksen etta
tydnantajayhdistyksen puheenjohtajien kanssa mahdollisimman pian. On myds varaudut-
tava siihen, ettd molemmille on annettava perehdytysta kehityskeskusteluiden kulusta ja

merkityksesta.

3.8 Seurantaviikko 8

Maanantai 21.3.2016

Seurantaviikon ensimmaisen paivan tavoitteena on aktiivien perehdytyskoulutuksen ohjel-
man varmistaminen. Koulutuksen tavoitteena on antaa helposti lahestyttava ja kattava tie-
topaketti tydnantajayhdistyksen operatiiviselle hallitukselle ja kiinnostuneille aktiiveille.
Muilta osin jatketaan Vantaan osaston tositteiden arkistointia ja jarjestelya tilinpaatéksen
koostamista varten. Tavoitteena on myds sopia paasidisviikon aloittamisesta jo torstaina

lunastamalla aikaisemmin kertyneita tyoajan saldotunteja.

Paivan aikana saapui kutsu Helsingin Nuorisoyhteistyd Helsinki-Team ry:n sdantoémaarai-
seen kevatkokoukseen ja sitd edeltdavaan seminaariin. Toiminnanjohtajan edeltgja toimi
kyseisen yhdistyksen hallituksessa ja vastaavassa luottamustehtdvéssa on varmasti mah-
dollista I6ytéda uusia yhteistydn muotoja tydnantajayhdistyksen ja nuorisotyén sidosryh-

mien kanssa. Viikonlopun aikana organisaatiomme aktiivit olivat valmistelleet yhdessa
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Helsinki-Team ry:n jAsenyhdistysten kanssa rasisminvastaisen kannanoton, joka julkaistiin
paivan aikana. Kannanotto oli osa 21.-28.3.2016 vietettdvad Suomen Punaisen Ristin ra-
sisminvastaista viikkoa. Kannanoton tydstaminen oli myds kirkastanut ajatusta perehdy-
tyskoulutukseen liittyvasta viestintékoulutuksesta. Ohjelma on nyt muodostunut seuraavan

rungon perusteella:

Perehdytyskoulutuksen ohjelma 2.4.2016

11.45 Kokoontuminen Nuorisokeskus Hapessa
12.00 Lyhyt tutustumiskierros

12.30 Yhdistystoiminnan perusteet

13.30 Ruokatauko

14.15 Yhdenvertaisuus ja turvallisuus -workshop
15.15 Projektien rahoitusperusteet

16.00 Tauko

16.15 Vaikuttava viestinta

17.00 Toimintavuosi 2016

18.00 Ohjelma paattyy

Toiminnanjohtajan vastuulla on kayda lapi yhdistystoiminnan perusteet, mika on tarkoitus
toteuttaa mahdollisimman vuorovaikutteisella tavalla, kuten myds muukin ohjelma. Muuta-
maa yksityiskohtaa lukuun ottamatta ohjelma on tatd myoéten valmis ja julkaistavissa ta-
man viikon aikana. Koulutuksen ajankohdasta on laadittu tapahtuma tyonantajayhdistyk-
sen verkkosivuille jo muutama viikko sitten, joten toivottavasti osanotto olisi runsas tarkan
ohjelman mydhaisesta julkaisuajankohdasta huolimatta. Vantaan osaston tositteiden ar-
kistointi ei juuri edennyt paivan aikana johtuen perehdytysohjelman ja kannanoton julkai-
suun vaadittavasta ajasta. Hallituksen jasenten ja aktiivien tekemat valmistelut viikonlopun
aikana vaikuttavat poikkeuksetta vahintadankin epasuorasti myds toiminnanjohtajan tyoteh-
taviin. Toisinaan viikko voi alkaa tarkalleen siité, mihin perjantaina on jaaty ja toisinaan
taas kokonainen projekti on saatettu tehda julkaisuvalmiiksi viikkonlopun aikana. Talla ker-
taa nama tyot pakottivat poikkeamaan omista ennalta laadituista suunnitelmista, mutta kii-
reisimmat projektit etenivat kuitenkin odotetusti. Paivan paatteeksi sovittiin myos torstain

varaamisesta saldovapaaksi.

Tiistai 22.3.2016

Tavoitteina on jatkaa Vantaan osaston tositteiden organisointia seka jatkaa kehittdmiseh-
dotusten edistamistd. Kateisen kayttdon soveltuvan ohjeistuksen laatiminen olisi ennalta

ajateltuna helpoiten soviteltavissa kiireiseen viikon aikatauluun.
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Vantaan tilinpaatdsmateriaalit saatiin alustavasti jarjestykseen. On kuitenkin aihetta jatkaa
osaston asiakirjojen lapikdymista yksittaisten tositteiden I6ytymisen varalta. Alueellisen
yhdistyksen ja tydnantajayhdistyksen kayttoon laadittiin ohjeistus kéateisen kaytosta, joka
pohjautuu kahden kassakirjan jarjestelmaan. Varsinainen kassakirja sailytetaan kateiskas-
san yhteydessa ja siihen kunkin kassan kayttoon valtuutetun henkilon tulee merkita itse
tarkastamansa kassan sisallon seka paivamaaran ja tarkoituksen. Esimerkiksi ravintola-
paivan kassan kayttoon luvan myontaa joko yhdistyksen puheenjohtaja tai toiminnanjoh-
taja ja h&nen vastuullaan on tarkistaa kassan sisalto ottaessa ja palauttaessa. Myynnista
toimitetaan lisaksi erillinen tosite, jotta jalkikateen voidaan vahvistaa kateisen alkupera.
Tasta kirjanpitgja ja toiminnantarkastaja olivat huomauttaneet, kun kirjanpitoon oli jouduttu
merkitsemaan satojen eurojen edesta kohdentamattomia satunnaisia tuloja. Ohjeistus tul-

laan siséllyttdamaan tulevaan tydnantajayhdistyksen perehdytyskoulutukseen.

Toiminnantarkastaja toimitti sahkopostitse omat huomionsa koskien tarkastettua tilinpaa-
tosta. Toiminnassa ilmenneet puutteet eivat hanen tulkintansa mukaan olleet kertaluontoi-
sesti kriittisid, mutta etta yhdistyksen operatiivisen johdon on suhtauduttava vakavasti

puutteiden korjaamiseen ja ryhdyttava viipymatta tarvittaviin toimenpiteisiin.

Johtopaatoksia ja ohjeita toiminnasta ja taloudenpidosta:

- Poytékirjat tulisi tehda ajoissa ja allekirjoittaa kunkin kokouksen jalkeen, koska
vastuu toiminnasta on hallituksella ja muilla paattavilla elimilla.

- Kirjanpito tulee laatia tdsmallisesti ja sen tulee olla ajan tasalla siten, etta kaikki ra-
haliikenne on "paivan tasalla".

- Koska kaupungin ja muiden julkisyhteistjen avustukset ovat toiminnan kannalta
yhdistyksen rahoituksen oleellinen runko, tulee hakemukset laatia ajoissa ja huo-
lellisesti, mukaan lukien liitteet. Kaupungilta tulee selvittdd hakemusten maaraajat
ja muut kriteerit ajoissa.

- Kun jarjestetaan leireja yms. tapahtumia, tulee valvoa, etta ko. tapahtumiin tule-
vien osallistujien osallistumismaksut on maksettu etukateen. On tarkeaa, ettd mak-
suissa on ergpaiva. Tilaisuuksien tulevilta tulee tarkistaa, ettd osallistumismaksu
on suoritettu.

- Koska tulos on ollut tappiollinen, tulisi laatia suunnitelma ja aikataulu siitd, miten
talous saadaan tasapainoon.

Kuten aikaisemminkin opinndytetyon seurantakirjauksissa on todettu, suurin osa néaista

huomioista on otettu kuluvan vuoden toiminnan dokumentoinnissa ja kaytanteissa huomi-
oon. Erityistda huomiota on edelleen kiinnitettéava edellisen vuoden tappiollisen tuloksen ta-
soittamiseksi tulevien vuosien aikana. Tappion syyna ovat edellisena vuotena lahettamat-
tdman hakemuksen johdosta palautettavaksi méaaratyt Helsingin kaupungin ennakkoavus-
tukset, joiden palautus oli mahdollista ainoastaan pitkaaikaisella lainalla valtakunnalliselta

jarjestolta.
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Keskiviikko 23.3.2016

Poikkeuksellisen lyhyen viikon viimeisen tyopaivan aikana on syyta keskittyd Vantaan
osaston asiakirjojen lapikdymiseen ja organisointiin. Edellisen illan aikana tulleen viestin
mukaan osasto onkin hakemassa toiminta-avustuksia Vantaan kaupungin nuorisotoimelta,
mik& edellyttaisi vuosikokouksen kasittelyyn tulevien dokumenttien, mukaan lukien tilin-
paatoksen, toimittamista avustushakemuksen liitteend. Haasteellinen toimeksianto, silla

avustusten viimeinen toimituspaiva on maaliskuun 31. paiva eli noin viikon kuluttua.

Vantaan osaston tositteet ja asiakirjat saatiin viimein koottua, mutta niiden toimittaminen
kirjanpitdjalle jaa joka tapauksessa ensi viikolle. Saimme kuitenkin sovittua alustavasti ti-
linpaatdksen valmistelun hinnoittelusta ja lyhyen loman jalkeen on syyta olla yhteydessa
Vantaan kaupungin kirjaamoon ja selvittda, onko liitteitd mahdollista taydentdd hakemuk-
sen toimitusajan jalkeen. Hakemuksen tueksi saatiin kerattya kaikki edellisen vuoden vuo-
sikokouksessa ja ylimaaraisessa vuosikokouksessa kasitellyt materiaalit yhteen, joiden
pohjalta osaston hallituksen puheenjohtaja tekee esityksen hallitukselle. Lahtokohtaisesti
taman esityksen sisalté muodostaa kaiken kaytettavissa olevan materiaalin, jonka voi

edellyttdd valmistuvan ennen avustushakemuksen toimittamista.

Varsinaisen tyopaivan jalkeen nousi vield illalla kiireellinen tarve valmistautua julkaise-
maan kannanotto koskien Helsingin kaupungin sosiaalitoimen hatadmajoituksen kaytan-
teitéd. Avoin haaste vastaavalle apulaiskaupunginjohtajalle tehtiin valmiiksi tydnantajayh-
distyksen verkkosivuille ja l&hetettiin ennakkoon laaditulle median jakelulistalle. Sosiaali-
sen median osalta laadittiin myds ajastetut paivitykset. Samalla herasi ajatus aloittaa ke-
radmaan kannanottojen ja viestinnan julkaisun jalkeista vertailukelpoista dataa viestinnan

kehittamiseksi ja erilaisten kaytanteiden tulosten vertailemiseksi.

Viikkoanalyysi

Kahdeksannen seurantaviikon aikana suurin osa toiminnanjohtajan tydajasta kului Van-
taan osaston tilinpdatésmateriaalien jarjestelemisessa. Vaikka materiaalia on merkittavasti
vahemman kuin alueellisen yhdistyksen tilinpaatosta koostaessa, on se yhta lailla varsin
hajanaisesti ja satunnaisesti arkistoitua. Yksittaisten kokousten poytakirjoja joudulttiin etsi-
maan ja virallisetkaan materiaalit eivat aina olleet aivan viimeisen paalle valmisteltuja,
mika nakyi esimerkiksi ylimaaraisen vuosikokouksen hyvaksymaan talousarvioon osu-
neesta laskuvirheesta. Toisaalta toiminnan ei voi odottaa kehittyvan loputtomasti, mikali

riittdvad rahoitusta toiminnan kehittdmiseen ei ole kyetty hankkimaan.
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Vastaavia osastoja on alueellisen yhdistyksen toiminta-alueella useita ja resurssien puute
nayttaa vaikuttavan jokaisen toimintaan. Yhteistydmahdollisuudet kunnan tai kaupungin
kanssa vaihtelevat hyvinkin paljon osastojen valilla ja osalla on rasitteena aktiivisten toimi-
joiden vahainen maara. Helsinki erottuu naistd edukseen nuorisotoiminnan rahoituksen ja
tukipalveluiden osalta. Esimerkiksi Vantaan osaston tilinpaatoksen valmistelu toteutetaan
siten, ettd osasto tukee Helsingin osaston toimintaa taman tyontekijan tydaikaan kaytetty-
jen resurssien verran, erityisesti tapahtumissa ja koulutuksissa. Téllaisen keskinaisen re-
surssien vaihtamisen ongelmaksi muodostuvat kuitenkin epaselvat vastuualueet seka riski
toiminnan liiallisesta hajautumisesta. Taman johdosta organisaation kehittdminen on ajan-

kohtainen pohdinnan aihe.

Tietohallintomalli (Huovinen ym. 2016, 107) jaottelee suurten organisaation kehittdmistyon
erillisiksi kehittdmissalkuiksi. Naille salkuille on maaritelty erilliset ohjausryhmansa ja nii-
den tehtdvananto perustuu esiselvitykseen, jossa punnitaan kehitystydn tuloksellisuutta ja
arvioidaan vaikutuksia organisaation toimintaan. Olennainen yhtalaisyys suuren yrityksen
ja pienen yleishyddyllisen yhdistyksen valilla liittyy tavoitteellisuuteen. Tavoitteet luonnolli-
sesti poikkeavat, mutta yhta lailla kummassakin organisaatiossa pyritaan valttamaan ns.
tyhjakayntia ja sitouttamaan avainhenkil6t kehittamistyohon. Esimerkiksi tydnantajayhdis-
tyksen kehittamistydn pohjana toimivat yhdistyksen toimintasuunnitelman liséksi Helsingin
kaupungin nuorisotoimen kanssa kaytavat toiminnan arviointineuvottelut seka toiminnan
kautta ilmenevét puutteet. Naista vain Helsingin kaupungin nuorisotoimen kanssa kayta-
vat toiminnan arviointineuvottelut sisaltdvat kohonneen riskin toiminnan resursoinnille,
mutta ndissa neuvotteluissa saavutettavat tulokset siséltavat poikkeuksetta jonkinlaisia
kehittamistavoitteita, joiden tayttymista on tarkoitus seurata. Toimintaympariston tavoittei-
den ja vaatimusten muutosalttiudesta johtuen esimerkiksi ns. vesiputousmallin (Taina
2009, 128) soveltaminen toiminnan kehittdmiseen ei olisi sellaisenaan yksinkertaista. Tar-

koituksena on edelleen myds valttdd dokumentaatioraskaita kehittamismalleja.

Organisaation ja toiminnan kehittdmisen tulee perustua sellaisiin menetelmiin, jotka tuke-
vat toiminnan puutteiden tunnistamista, osoittavat selkeat vastuut kunkin toiminta-alueen
kehittamisesta, muodostavat selkeéat ja yndenmukaiset dokumentaatiokaytanteet seka si-
saltavat tarvittavan syvallisen arvioinnin kehittdmistydn tuloksille. Alueellisen yhdistyksen
kannalta suurin haaste on [6ytaa riittdvan kevyet ja yhtendiset menetelmat, joilla kattaa
kaikki toiminta-alueen osastot ja jotka aidosti tukevat naiden toiminnan kehittymista. Tyon-
antajayhdistyksen nakdkulmasta tarkeintéa on vastata omien aktiivien tunnistamiin epéakoh-
tiin, rohkaista jasenistta aktivoitumaan toimintaan sek& vastata Helsingin kaupungin nuo-

risotoimen kanssa kaytyjen arviointineuvotteluiden tulosten taytantédnpanosta.
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Vuosikelloon merkityt paivamaarat auttavat jaksottamaan kehittdmistyohon varattavia
ajankohtia. Keratyn informaation ja vakiintuneiden kéaytanteiden perusteella voidaan aja-
tella tarkoituksenmukaisimmiksi kehittamistyon ajankohdiksi alku- ja loppukevaan. Alkuke-
vaasta organisaatio viimeistelee kuluneen toimikauden toimintaa ja keskittyy alkavan vuo-
den toiminnan suunnitteluun. Suunnittelutydstd on mahdollista muodostaa prosessi, jonka
varrella kaydaan lapi vuoden aikana kerattya informaatiota ja tehd&én tarvittavia vertailuja
strategisiin tavoitteisiin, jollaisiksi esimerkiksi tavoiteneuvotteluiden kautta muodostuneet
kehittamiskohteet voidaan laskea. Loppukevéaésta organisaation yhdistysten hallitukset
ovat jarjestaytyneet ja toimintasuunnitelman hyvaksymisen jalkeen on erinomainen tilai-
suus tarkastella vakiintuneita kaytanteita ja yrittda 16ytaa uusia tapoja toteuttaa toiminta-
suunnitelmaan merkittyja toiminnan muotoja. Nain tietohallintomallissakin ilmenevét kehit-
tamissalkut ja ohjausryhmat ovat itse asiassa sisallytettyinéd kunkin yhdistyksen hallituk-
seen. Kehittdmistydn johtamisesta vastaa joko toiminnanjohtaja tai puheenjohtaja, riip-

puen projektista tai tydntekijan/puheenjohtajan omista vahvuusalueista.

Perehdytyskoulutuksen merkitys johdonmukaisen kehittamistydn mahdollistajana korostuu
silloin kun puhutaan osin kokemattomista ja taysin vapaaehtoisuuteen pohjautuvasta or-
ganisaatiosta. Mikali palataan edellisen viikon analyysissa hahmoteltuun sovellukseen
Ty6turvallisuuskeskuksen "Tydnopastuksen viiden askeleen” -menetelméan (Tyoturvalli-
suuskeskus 2016, 9) sovellukseen (kuvio 11), voidaan seurantaviikon aikana laadittu oh-
jelma jaksottaa taman yhden péaivan kestoisen koulutuksen osalta vaiheisiin 1-4, eli opas-
tuksen aloittamisesta harjoittelemiseen. Kaytadnnossa paivan ohjelma ei noudata samaa
tarkkuutta kuin tyontekijoille suunnattu menettely lahtokohtaisesti olettaisi ja olennaisinta
on antaa riittavat perustiedot esimerkiksi yhdistystoiminnan perusteista ja toiminnan suun-
taviivoista, jotta jokaisella osallistujalla on mahdollisuus osallistua toiminnan toteuttamisen
lisdksi sen kehittdmiseen. Ennakkokritiikkind on syyté todeta, etté koulutuksen valittomat
vaikutukset tuskin vastaavat kaikkiin kehittamistyohon osallistumiseen edellyttamiin tarpei-

siin ja aihepiiriin palaaminen on syyta ottaa esille viimeistaéan toiminnan suunnittelussa.

Analyysin lopuksi on syyta viel& palata kehittamisehdotusten etenemiseen. Toiminnantar-
kastajan listaus toiminnassa huomioitavista seikoista sisaltyivat varsin hyvin opinnayte-
tyon aikana tehtyihin havaintoihin, joihin toiminnanjohtajan tydtehtévien puitteissa on ollut
mahdollista jo puuttua. Liséksi opinndytetyon kautta tehtyjen huomioiden kautta on 16yty-
nyt sellaisia kehittdmiskohteita, jotka vahintd&nkin epasuorasti tukevat toiminnan kehitty-
mista. Noin puolet kehittamisehdotuksista on viel& tyon alla ja jaljella olevan kahden viikon
aikana on syyta varmistaa, etta tarvittavat toimenpiteet ndiden sisallyttamiseksi opinnayte-
tyon loppupéatelmiin tulevat taytetyiksi.
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3.9 Seurantaviikko 9

Tiistai 29.3.2016

Kuukauden lopuksi asetettu méaaraaika Helsingin kaupungin nuorisotoimen toiminta-avus-
tuksille pakottaa priorisoimaan avustushakemuksen liitteiden taydentamista. Suurin osa
asiakirjoista on valmiiksi sdhkodisessa formaatissa, mika nopeuttaa tyota. Toisaalta esi-
merkiksi yhdistyksen saantoja ei ole sdhkoisessd muodossa tallennettu. Vastaavasti Van-
taan kaupungin nuorisotoimen toiminta-avustushakemusten toimitusaika on kuukauden
viimeinen paiva, joten valmisteluiden etenemisesta on syyta tehda tilannearvio. Tanaan

on myds aiheellista maksaa ja arkistoida maaliskuun aikana kertyneita laskuja.

Helsingin ja Vantaan nuorisotoimien avustushakemusten viimeistelyt etenivat paivan ai-
kana hyvin, mutta kumpikaan ei tullut taysin valmiiksi. Vantaan osalta tilanne on joka ta-
pauksessa se, etta virallisesti vuosikokouksen vahvistamia asiakirjoja ei voida toimittaa
hakemuksen liitteeksi ennen 28.4.2016 pidettavaa vuosikokousta. Soitin hakemuksen ka-
sittelysta vastaavalle virkailijalle, jonka mukaan hakemukset liitteineen toimitetaan eteen-
pain Vantaan kaupungin vapaa-ajan lautakunnalle. Sovimme, etta tdydennamme kaikki
liitteet hyvissa ajoin ennen vuosikokousta ja etté toimitan hanelle valittbmasti kokouksen
paatyttya vahvistetut liitteet seka listan mahdollisista muutoksista aikaisemmin toimitettui-

hin asiakirjoihin nahden.

Kaikki vahvistetut laskut ja kulukorvaukset saatiin paivan aikana maksettua. Koska lasku-
jen kasittelyyn liittyy asiakirjojen kasittelyprosessin (kuvio 10) kaltainen prosessi, on luon-
tevaa hoitaa suuri joukko maksuja kerralla. Nain toimimalla skannaus ja sahkdinen arkis-
tointi voidaan tehda kerralla nopeasti. Samalla kerralla Helsingin kaupungin avustushake-
muksen liitteet saatiin skannattua ja liitettya avustushakemuksen kanssa séhkdiseen asi-
ointijarjestelméan. Myoés perehdytyskoulutuksen viimeiset yksityiskohdat saatiin sovittua ja
lopullinen ilmoittautumislomake lahetettya tydantajayhdistyksen jasenille. Ensisijainen
kohderyhma on luonnollisesti noin kuukausi sitten valittu yhdistyksen hallitus, mutta koulu-
tuksen siséllosta on varmasti hyotya muillekin. Erityisesti yhdenvertaisuuteen ja toimin-
taan keskityvissa ohjelmaosioissa on vahvasti toiminnan kehittamiseen liittyvaa sisaltoa.
Tavoitteena on aloittaa tyonantajayhdistyksen laatukulttuurin kehittdminen helposti hah-
motettavilla tehtéavilla ja matalan kynnyksen keskusteluilla. Toiminnanjohtajan roolissa on
helppo valvoa keskusteluiden etenemisté ja kerata niiden aikana esille nousevia kehitys-
ehdotuksia. Samalla luonnollisesti kaydaan lapi niita velvollisuuksia, joita aatteellisen yh-

distyksen hallituksella on vastuullaan.
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Keskiviikko 30.3.2016

Tyoterveyshuollolta on tullut pyynt6 tayttad perustietolomake, jonka pohjalta heidan asian-
tuntijansa laativat toimintasuunnitelman tyoterveydenhuollolle. Taman liséksi vahintaan
Helsingin kaupungin nuorisotoimen toiminta-avustushakemus tulisi saada l&hetysvalmiiksi
paivan aikana. lllalla on tydnantajayhdistyksen hallituksen kokous, jota varten on koostet-
tava poytékirjapohja sihteerin tehtévia varten.

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman tayttAmisesta on aikaisempaa kokemusta, mutta
aikaisemmat lomakepohjat ovat olleet joustavampia ja tydnantajayhdistyksen tyoterveys-
palveluiden tuottajan lomake vaikuttaa olevan teetetty suurempia organisaatioita varten.
Esimerkiksi tydsuojeluvaltuutetun asema lomakkeen eri vaiheessa oli ilmeisen keskeinen,
vaikka yhden tydntekijan organisaatiolle erillisen valtuutetun valitseminen ole tarkoituksen-
mukaista (Tyo6turvallisuuskeskus 2016). Lomakkeen tayttaminen ei kuitenkaan tuottanut
erityisia ongelmia ja toivon mukaan toimintasuunnitelmaesitys saadaan mahdollisimman

pian hyvaksyttavaksi hallituksen kokoukseen.

Helsingin toiminta-avustus saatiin paivan aikana lahetysvalmiiksi ja paivan paatteeksi la-
hetettyd sahkdisen asiointikanavan kautta. Avustushakemuksen késittely on ensiarvoisen
tarked toiminnanjohtajan tyon kannalta, silla kaupungin myontamisté avustuksista makse-
taan myds tyontekijan palkka sivukuluineen. Vantaan osalta tilanteen pitaisi olla kun-
nossa, mutta hakemuksen valmistelija kdy viela kaikki materiaalit I&pi ja on huomenna yh-
teydessa, mikéli korjattavaa ilmenee. Kiusallisen tiukka aikataulu, mutta vahainenkin

avustus tukee nuorisotoiminnan pydrittdmista Vantaalla vuoden 2016 aikana.

Tyonantajayhdistyksen hallituksen kokouksen esityslistalla oli runsaasti kasiteltavia asi-
oita. Toiminnanjohtajan tyén kannalta olennaisinta oli saada jaettua paivystysvastuut mui-
den aatteellisten nuoriso-organisaatioiden kanssa jarjestettavissa oppilaitosvierailuissa ja-
ettua. Tehtavan kannalta on positiivista, etté aktiivisia jasenid ilmoittautui runsaasti ja

kaikki huhtikuun vierailuajankohdat saatiin taytettya vahintdan kahdella vastuuhenkildlla.

Torstai 31.3.2016

Vantaan avustushakemuksessa ilmeni viime hetkilla korjattavaa ja asia on syyta hoitaa
paivan aikana ensi tilassa. Tyonantajayhdistyksen verkkosivujen ja sosiaalisen median ti-
lien paivittaminen on myo6s ajankohtaista. Lisdksi on muistettava huolehtia toiminnanjohta-

jan palkanmaksusta.
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Vantaan paikallisyhdistyksen toiminta-avustushakemus saatiin valmiiksi. Ongelmaksi ol
muodostunut se, etté talousarvion ja itse hakemuksen olivat valmistelleet samaan aikaan
kaksi eri henkil64a, joilla ei ollut jatkuvaa keskusteluyhteytta valmisteluiden aikana. Ké&-
vimme hakemuksen valmistelijan kanssa lapi hakemukseen merkityt taloudelliset luvut ja
paivitimme asiakirjaan soveltuvat osat ennen lahettamista. Aikataulun ollessa tiukka p&éa-
dyimme sopimaan, etta valmistelija toimittaa henkilokohtaisesti hakemuksen Vantaan kau-

pungin kirjaamoon.

Palkanmaksu jarjestyi helposti ja asianmukaiset sivukulut saadaan nyt hoidettua palkan-
maksun yhteydess4, joten asiaan ei ole syytd palata enda myéhemmin. Tydnantajayhdis-
tyksen verkkosivut saatiin paivitettya ja sosiaaliseen mediaan ajoitettua tapahtumakohtai-
sia paivityksia. Tydnantajayhdistys on saanut kiitettavasti aktivoitua sahkdoista tiedotta-
mista ja kehittamalla viestintdd entisestaan voidaan tata aktiivisuutta jalostaa entista vai-
kuttavampaan ja tavoitettavampaan muotoon. Tietoturvasyisté salasanojen vaihtaminen
on syyta toteuttaa saanndllisin valiajoin luottamushenkildiden vaihtuessa. Nain viestinta-
kanavien kayttd ja sanoma pysyy ajanmukaisena, eikd vanhojen aktiivien tarvitse toimia

yksittaisina viestinviejina.

Perjantai 1.4.2016

Tarkoituksena on laatia huomiselle koulutukselle Powerpoint-diat, joiden kautta keskus-
tella tydnantajayhdistyksen hallituksen velvoitteiden asiaan kuuluvasta hoitamisesta. Sa-
malla k&ydaan lapi yhdistyksen saantdja ja hallinnollisia perehdytyslistoja, varmistetaan
ettd niistd on olemassa ajankohtainen kopio sahkdisessa arkistossa. Toinen paivan ai-

kana koulutukseen liittyva asia on lounastarpeiden hankkiminen kaupasta valmiiksi.

Esitys valmistui ja lounastarpeet hankittiin. Hallinnolliset asiakirjat ovat nyt samassa kansi-
ossa tybnantajayhdistyksen Google Drive -kansiorakenteessa. Talla hetkella kaytanndéssa
jokainen nykytilassa tarpeen tuleva asiakirja l0ytyy kansiorakenteesta jasenneltyné oike-
alla standardilla. Erityisesti pitkaikaisten dokumenttien, kuten tygsopimusten, vakuutus-
kirjojen ja sopimusten kanssa tyo on kestanyt pitkdan, mutta nyt nd&ma kaikki 16ytyvat hel-
posti sdhkoisesta arkistosta. Tulevaisuudessa on aiheellista pohtia, ovatko Googlen pal-
velut riittavan kattavat tydnantajayhdistyksen ja alueellisen yhdistyksen tietohallinnollisiin
tarpeisiin. Arkaluontoisen ja toiminnan kannalta tarkean tiedon keskittdminen sahkdiseen
ymparistoon ilman tarvittavia varotoimenpiteitd ei valttAmatta lisd& organisaation koko-

naisvaltaista tietoturvallisuutta.
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Lauantai 2.4.2016

Viikon viimeisen tydpaivan olennaisin tyotehtava on tydnantajayhdistyksen perehdytys-
koulutuksen seuraaminen ja koordinointi. Toiminnanjohtajan vastuulla on myds huolehtia
koulutustilan tietotekniikan operoinnista seka hallinnoida yhdistyksen sosiaalisen median

kanavia koulutuksen aikana.

Ohjelma oli varsin onnistunut ja koulutuksen jalkeen saatu alustava palaute oli erittain po-
sitiivista. Toiminnan kehittdmiseksi kerattiin kymmenittain konkreettisia ajatuksia ja mah-
dollisia jatkokoulutuksia toivottiin tulevaisuudessa. Alustavasti tAma kannattaisi toteuttaa
osana alueellisen yhdistyksen uuden hallituksen perehdytystd, jolloin keskustellaan var-
masti samaan aihepiiriin kuuluvista asioista, mutta toiminnan laajuuden kasvaessa tar-

kemmalla sisallélla.

Viikkoanalyysi

Kuluneen seurantaviikon aikana saavutettiin kaksi koko opinndytetydn seurantajakson
kannalta merkittavaa tavoitetta. Ensiksi Helsingin kaupungin nuorisotoimen toiminta-avus-
tushakemus saatiin lahetettya ajoissa seka asianmukaisin liittein valmistelevalle suunnitte-
lijalle, jonka kautta tydnantajayhdistyksen toiminnan ja tydntekijan rahoitus joko myonne-
téaan tai evatdan. Lahtokohtaisesti ei ole syyta epailld, ettd hakemuksen kasittelyssa sat-
tuisi mitd&n poikkeavaa ja siksi asia on merkityksellinen tydnantajayhdistyksen toiminnan
vakiinnuttamisen kannalta. Toinen merkittdva saavutus oli tydnantajayhdistyksen hallituk-
selle ja aktiivisille jasenille jarjestetty perehdytyskoulutus, johon osallistui suurin osa halli-
tuksesta sekd muutama yhdistyksen jasen. Perehdytykseen oli siséllytetty tarkoituksella

seka perinteisempaa substanssikoulutusta etté vuorovaikutteista keskustelua ja kehittelya.

Perehdytysta voidaan analysoimalla seitsemannen seurantaviikon viikkoanalyysissa laadi-
tun tyonopastuksen viiden askeleen menetelmén sovellusta (kuvio 11) tarkastelemalla.
Perehdytys toteutettiin alusta asti kannustaen ja yhdessa koulutustarpeista keskustellen,
joten osallistujien motivaatio osallistua ohjelmaan oli korkea ja toteutus voitiin jarjestaa
vuorovaikutuksellisuutta painottaen. Analysointimenetelmaa hyddynnettiin perehdytysoh-
jelmassa esimerkiksi edelliselld viikolla menestyneen kannanoton analysoinnilla. Samalla
keskusteltiin hyvan kannanoton ja mediavaikuttamisen keinoista muun muassa vertaile-
malla erilaisia kannanottoja. Ohjelmaan oli sisallytetty myos projektirahoituksen hakemi-
sen tyOpaja, joka tehtiin siten, etta ryhmissa keksittiin projekteja, joihin tuli laatia perustelut

seka budjetti samalla periaatteella kuin oikeissakin hakemuksissa. Aiheet olivat mielikuvi-
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tuksellisia ja mieleenpainuvia, mutta arvioinnin tekivat hakemuksia todellisuudessa vas-
taanottavat henkil6t, jotka antoivat palautetta tehdyistd hakemuksista. Vastaavasti yhden-
vertaisuusnakokulmaa pohdittiin lyhyen alustuksen jalkeen keskustelemalla ja arvioimalla
yhdistyksen tapahtumien toteutumista laajasta yhdenvertaisuuden, turvallisuuden ja saa-
vutettavuuden nakokulmasta. Kehitysehdotuksia tuli valtavasti ja innostus kokeilla uusia
kaytantoja ja tyokaluja yhdenvertaisuuden vahvistamiseksi osana organisaatiokulttuuria oli
suurta. Kehittdmisehdotuksiin palataan tulevissa tapaamisissa ja hallituksen kokouksissa,
joissa kaytantoja lahdetddn tuomaan osaksi varsinaista toimintaa.

Seuraava askel toiminnan kehittamisessa on katsoa, miten kehitysajatusten taytantoon-
pano etenee ja toteuttaa vuosikalenteriin merkittyjen ajankohtien puitteissa jalkiarviointeja
toimenpiteiden vaikutuksista ja jatkokehittamistarpeiden kartoittamiseksi. Opinnaytetyon
alussa valittu PDCA-malli vaikuttaa nailtd osin soveltuvan hyvin jarjestétydskentelyyn ja
ilman mallin tarkempaa esittelyd menettelytapa tuntuu olevan helposti omaksuttavissa uu-
sillekin toimijoille. Jarjestelman toimivuus ei ndin ollen nayta edellyttavan sita, etta jokai-
nen organisaation jasen tunnistaa sen olemassaolon. Johtamisen kannalta tima on hyo-
dyllinen havainto ja vahentéé painetta laatia erillisia menettelytapaohjeita toiminnan kehit-

tamiseksi tulevaisuudessa.

Ty6hyvinvointi nousi ajankohtaiseksi tyéterveyshuollon toimintasuunnitelman selvityslo-
maketta tayttdessa. Aikataulun pakosta lomakkeen taytti toiminnanjohtaja ilman erillista
konsultaatiota muulta organisaatiolta, mutta viimeistaan toimintasuunnitelman luonnosvai-
heessa on syyta kayda yksityiskohtaisempi keskustelu tyéhyvinvoinnin varmistamisesta ja
pahoinvoinnin ennaltaehkaisysta. Tyohyvinvointiin littyen huomioitavia asioita ovat ainakin
yksindisessa paivatyossa psyykkisen hyvinvoinnin edistdminen, tydpisteen ergonomia
seka tybaikojen tarkastelu. Kuluneiden viikkojen aikana toiminnanjohtajan ty6ajat ovat ol-
leet normatiivisesta paivatyonédkokulmasta tarkasteltuna poikkeuksellisia, mik& johtuu hy-
vin pitkalti vapaaehtoistoiminnassa mukana olevien aktivoitumisesta opiskelujen ja téiden
jalkeen. Luonnollisesti ei ole tydntekijan velvollisuus paivystaa esimerkiksi ilta-aikaan tai
viikonloppuisin, mutta toisaalta niin kauan kuin joustavuus palvelee hyvin myds tyonteki-

jaé, ei asiantilaa ole tarpeen muuttaa.

Viimeisen seurantaviikon aikana on syyta keskittya selvittdm&&n organisaation jarjesta-
mien tapahtumien ensiapu- ja hatétilanteista selviytymiseen, viimeisten jatkuvien proses-
sien dokumentointiin sek& alueellisen yhdistyksen vuosikokouksen valmisteluun. Lisaksi
Vantaan paikallisosaston tilinpaatdsmateriaalien toimittamisesta kirjanpitajalle on sovittava

mahdollisimman pian.
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3.10 Seurantaviikko 10

Maanantai 4.4.2016

Paivan tehtaviin sisaltyvat hyvantekevaisyyskampanjan kaynnistdminen ja siihen liittyvien
jarjestelyiden tyostaminen seka verkkotunnuksen valtuutusavaimen hankkiminen verkko-

sivujen palvelimen yllapitajélle palvelimen vaihtamisen mahdollistamiseksi. Muilta osin on
syyta jatkaa Vantaan paikallisyhdistyksen tilinpaatésmateriaalien viimeistelya sekéa tydssa

vaadittavien prosessien dokumentointia.

Verkkotunnuksen valtuutusavaimen tilaaminen onnistui katevasti Viestintaviraston sahkoi-
sen asioinnin kautta. Alueellisen yhdistyksen verkkosivujen palvelin on maara paivittaa ku-
luvan viikon aikana ja tata toimenpidettd varten palveluntarjoaja tarvitsi virallisen valtuu-
tuksen. Alustavan tiedon mukaan palvelimen vaihto suoritetaan 7.-8.4. vélisen yon aikana.
Kevyeksi suunniteltu tarrojen myyntikampanijalla tarkoitus kerata rahoitusta pelastustarvik-
keiden hankkimiseksi Syyrian kriisialueelle. Tyonantajayhdistyksen tuottamat tietoisuutta
kasvattavien tarrojen myyntia on tarkoitus tehda sahkopostitilausten pohjalta. Prosessi on
kuitenkin sahkopostikansioita kuormittava ja hidas. Tarkoituksenmukaisin tapa kerata ti-
laukseen tarvittavat tiedot olisi laatia yhtendinen ja sitova tilauslomake, jolloin tilausten te-
keminen ja niiden kirjaaminen tapahtuisivat samalla kertaa. Samalla voidaan tilauksia ja-
otella eri tavoin, esimerkiksi tietyltd alueelta tehtaviin tai tukihintaa maksaneisiin tilauksiin.
Samassa yhteydessa laadittiin laskutuslomake seké prosessikuvaus laskutuksen jarjesta-

misesta jokaisessa organisaatioon kuuluvassa yhdistyksessa.

Vantaan paikallisyhdistyksen tilinpaatésmateriaalien osalta viimeistely tarkoitti endaa neljan
epaselvan tapahtuman selvittdmisté seka allekirjoitettujen poytékirjojen kerddmista. Jal-
kimmainen on oikeastaan ajankohtainen vasta toiminnantarkastusta tehtédessa, mutta Kii-
reisesta aikataulusta johtuen namékin asiakirjat on syyta keréta ajoissa talteen. Kirjanpi-
taja tarvitsee lisaksi vuoden 2014 tilinpaatdksen vertailumateriaaliksi, koska tilitoimistoa
on vaihdettu samalla kuin alueellisen yhdistyksen kanssa. Ongelmalliseksi tilanteen teki
se, etta paperista aineistoa tilinpaatoksesta ei paivan aikana suoritetusta etsinnasta huoli-

matta [oytynyt.

Tiistai 5.4.2016

Tavoitteena on jatkaa Vantaan paikallisyhdistyksen tilinpdatésmateriaalien koostamista,
selvittaa puuttuvien poytakirjojen tilanne seka etsia ja toimittaa vuoden 2014 tilinp&éatos
kirjanpitajalle.
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Paivan aikana saatiin rajattua etsittavien tositteiden tai selvitettavien tapahtumien maara
kolmeen. Nama tapahtumat koskettavat ensindkemalta varsinaisesta toiminnasta poik-
keavia maksuja. Vantaan paikallisyhdistyksen toiminnasta puuttuu Helsingin vastaavaan
toimintaan verrattava aktiivisuus, mika nakyy resurssien vahaisyytena. Toisaalta tdma hel-
pottaa tositteiden keraamista, silla tositteita ei lopulta kertynyt kuin muutamia kymmenia.
Vuoden 2014 tilinpaatds loytyi tydkoneelta séhkdisena versiona ja erillinen, pelkat allekir-
joitukset sisaltanyt, tasekirjan sivu eraasta asiakirjapinosta. Johtopaatos oli, ettéa edellisen
vuoden tilinpaatdksen valmistelu oli niin ik&an toteutettu kiireessa ja sdhkdisen materiaalin
esittelyn perusteella allekirjoitukset oli keratty erikseen. Paivan aikana asiaan ei tullut sel-
vyytta, mutta kirjanpitdjalle keratyt aineistot onneksi riittivat. Tilinpaatéksen vahvistami-
sesta edellisen vuoden vuosikokouksessa on kuitenkin olemassa allekirjoitettu poytakirja,

joten asiakirjan asianmukaisesta kasittelysta ei ole epailysta.

Keskiviikko 6.4.2016

Lauantain vuosikokouksen valmisteluihin on panostettava ja varmistettava, etta kasitelta-
vat asiakirjat ovat saavutettavissa kaytettavissa olevasta tekniikasta riippumatta ja etta ko-
kouksen puheenjohtaja ja toimihenkil6t saavat tarvittavat ohjeet. Vuosikokoukseen liitty-
vista valmisteluista voisi lisdksi olla aiheellista laatia jatkuvan toiminnan prosessikaavio.
Vantaan paikallisyhdistyksen osalta tilinp&&toksen viimeiset selvitykset tulisi saada var-

mistettua ja tilinpaatoksen toimittamisesta kirjanpitajalle sovittava.

Selvitykset Vantaan paikallisyhdistyksen viime vuoden tilitapahtumista saatiin viimein val-
miiksi ja kirjanpitajan kanssa sovittiin tositteiden toimittamisesta torstaina. Tilinpaatoksen
valmistelu tapahtui niin kovassa kiireessa, ettei aika riittdnyt materiaalien sahkoiseen ar-
kistointiin ja sen toteuttaminen Vantaan osalta on viisainta aloittaa vasta tamén vuoden
toiminnan osalta. Kirjanpitdjan mukaan tilinpaatés valmistuu ensi viikolla, joten maanan-
taina on syyta olla yhteydessa toiminnantarkastajaan tarkastuksen suoritusajankohdasta.
Paikallisyhdistyksen hallitus jarjestda seuraavan kokouksensa 21.4.2016 ja vuosikokous
on mé&ara pitaéd kaksi paivaa sen jalkeen, joten tarkastuksen tulisi onnistua 22.4.2016. Toi-
minnanjohtajan kannalta nain kire& aikataulu ei ole optimaalinen perusteelliselle tydsken-
telylle, mutta mikali jarjestely toiminnantarkastajalle sopii, niin tdssakin tapauksessa tyo
olisi suotavaa saada paatokseen mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti. Kaiken selvitte-
lyn venyessa vuosikokousvalmisteluille ei jaényt sille varattua aikaa ja asiaan on syytéa pa-
lata huomenna. Olennaisinta olisi saada kokouksen puheenjohtajalle ohjeistettu esityslista
valmiiksi sekad varmistaa kaikkien asiakirjojen saatavuus kokoustilassa. Lisdksi avaimet

kokouspaikalle tulisi ehtia noutamaan perjantaihin mennessa.
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Torstai 7.4.2016

Vantaan paikallisyhdistyksen tilinpdatdosmateriaalien toimittaminen kirjanpitajélle on péaivan
tarkein yksittdinen tyotehtava. Tavoitteena on myds selvittdd yhdistyksen poytékirjojen lo-
pullinen kohtalo seka jatkaa alueellisen yhdistyksen vuosikokouksen jarjestelyita. Mahdol-
lisuuksien mukaan jalkimmaisen yhteydessé olisi aiheellista myos laatia tehtavalistaa ja
dokumentoida vuosikokouksen jarjestamiseen vaadittavia vaiheita ja tehtavia riittavalla
tarkkuudella.

Ennen tilinpdatdsmateriaalien toimittamista saatiin sovittua Vantaan paikallisyhdistyksen
allekirjoitettujen poytakirjojen toimittamisesta lauantain alueellisen yhdistyksen vuosiko-
kouksen yhteydessa. Kaytdnndssa kaikki toiminnantarkastukseen tarvittavan materiaalin
pitdisi olla siis valmiina ensi viikolla. Materiaalit voidaan varmasti sopia toimitettavaksi toi-
minnantarkastajalle etukateen tutustuttavaksi, jolloin varsinainen tarkastus voidaan kayda
nopeasti lapi. Olemassa olevista taloudenhoidon ja tietohallinnon kaytanteista on jo sel-

vaa, ettd paikallisyhdistyksen toiminnasta I0ytyy runsaasti kehitettavaa.

Alueellisen yhdistyksen vuosikokousvalmistelut jatkuivat paivan aikana. Nyt kaikki materi-
aalit ovat kahdessa eri formaatissa ja kahdessa eri sijainnissa, joista vahintaan toisen voi
olettaa olevan saavutettavissa myds kokoustilassa. Kokouksen puheenjohtajalle toimitet-
tava ohjeistettu esityslista saatiin valmiiksi, joten lukuun ottamatta esityslistojen tulosta-
mista, kokoustilan avainten hakemista ja muiden tarvikkeiden toimittamista kokouspai-
kalle, ovat valmistelut saatettu paatokseen. Naiden perusteella laadittiin suppea listaus
vuosikokouksen valmisteluista, joiden perusteella voidaan laatia tarkempi prosessikuvaus

ja -kaavio.

Perjantai 8.4.2016

Lauantain ollessa tyGpaiva paatettiin puheenjohtajan kanssa, etta kokoustilan avaimen
hakemista ja vuosikokouksessa tarvittavien asioiden valmistelua lukuun ottamatta on ai-
heellista pitaa perjantaina vapaapaiva. Kaytannossa tehtavat ovat kuitenkin luonteeltaan
sellaisia, etta paivan aikana ehtii kertyd muutama ty6tunti ennen kuin voidaan olettaa kai-

ken tulevan valmiiksi.

Kokoustilan avaimen hakemisen yhteydessa oli tilaisuus tutustua tilaan ja tekniikkaan pa-

remmin. Kaikki puitteet vaikuttivat toimivilta ja vaikka ohjeistus muuten osoittautui varsin
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suppeaksi. Onneksi tekniikan kayttdéon on tarvittaessa kasilla myos kirjoitetut ohjeet. Toi-
mistolla saatiin tulostettua esityslistat, kerattya vaaliuurnat ja aanestyslaput seka muut
vuosikokouksen yhteydessa hyodylliseksi osoittautuvat tarvikkeet mukaan. Tarvikelista on
jalkeenpain myds hyva tdydennys vuosikokousohjeistukseen. Posti oli liséksi tuonut toi-
mistolle tyoterveyspalveluiden tarjoajan esityksen tydterveyshuollon toimintasuunnitelma-
esityksen, joka on aiheellista kayda Iapi alueellisen yhdistyksen ja ty6nantajayhdistyksen

puheenjohtajien kanssa mahdollisimman pian ensi viikolla.

Lauantai 9.4.2016

Tanaan on alueellisen yhdistyksen vuosikokouspaiva ja opinndytetyon tarkastelujakson
viimeinen seurantapdiva. Tavoitteena on noutaa toimistolta kaikki vuosikokouksen edellyt-
tamat tarvikkeet, vastata kokousjarjestelyiden sujuvasta etenemisestd, toimia kokouksen
sihteerinad seka huolehtia yhdistyksen nimissa kokouksen sosiaalisen median paivittami-
sesta. Tarjoiluihin ja siivoukseen liittyvat tehtavat on onneksi saatu jaettua siten, etta toi-

minnanjohtajalla on vapaat kadet keskittya esimerkiksi sosiaalisen median tiedottamiseen.

Ennakkovalmisteluiden ansiosta tarvikkeiden noutaminen sujui rivakasti. Vuosikokouksen
edellyttdmien tavaroiden lisaksi paikalle tuotiin hyvantekevaisyyskampanjan tarroja seka

rintamerkkeja myyntiin. Vuosikokous sujui hyvien ennakkovalmisteluiden ansiosta suunni-
telmien mukaisesti ja pidemp&an toiminnassa mukana olleet olivat yllattyneitéd kokouksen
rivakasta kasittelytahdista. Kokouksen jalkeen jarjestettiin viela keskustelutilaisuus kaikille
kiinnostuneille aktiiveille, jossa kasiteltiin ajankohtaisia yhteiskunnallisia kysymyksia seka
harjoiteltiin argumentointikeinoja. Keskustelun lomassa vuosikokouksen poytakirja valmis-
tui saman paivan aikana, joten poytakirjantarkastajien allekirjoituksia voinee aloittaa ke-

réadmaan jo tulevan viikon aikana.

Viikkoanalyysi

Kulunut viikko oli vimeinen kymmenesta opinnaytetydn tarkasteluun keskittyneesta vii-
kosta. Tarkastelujakso alkoi toiminnanjohtajan tydsuhteen ensimmaisesta tyopaivasta ja
paattyi vuosikokoukseen, joka virallisesti vahvisti sen tyon, jota toiminnanjohtajan ominai-
suudessa oli tehty lahes jatkuvasti kuluneen kymmenen (10) viikon aikana. Viimeisen vii-
kon merkittavimmat tyotehtavat liittyivat Vantaan paikallisyhdistyksen tilinpaatoksen val-
misteluun, alueellisen yhdistyksen vuosikokousvalmisteluihin sekd opinnaytetyon liitteen 3
mukaisten kehittamisehdotusten tydstamiseen. Edellisella viikolla asettamasta tavoitteesta
huolimatta tapahtumien ensiapu- ja hatatilanteiden varautumiseen ei juuri kyetty teke-
maan merkittavia muutoksia.
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Ottaen huomioon, etta kuluneen viikon aikana suoritetuista tyotehtavista enemmisto ol
toisintoa muutaman viikon takaisista valmisteluista tydnantajayhdistykselle, viikon aikana
kertyneestéa kokemuksesta voi korkeintaan vetéaa johtopaatoksia naiden valmisteluiden su-
juvuudesta suhteessa aikaisempaan. Erityisesti séhkdisen asiakirja- ja tositearkiston ole-
massaolo antoi vahintdankin henkista tukea tilanteessa, jossa kasiteltiin edellisen vuoden
tilinpaatdksen sisaltoa ja erityisesti toiminnasta kertynytta taloudellista tulosta. Talouden
osalta organisaation luonteeseen kuuluu, ettd hallitus ja mahdolliset muut vastuunalaiset
henkil6t ovat yleenséa nuoria ja kokemattomia yhdistystoimintaan liittyvista velvoitteista.
Yhdistyslain (26.5.1989/503) mukaan "hallituksen on lain ja séant6jen seka yhdistyksen
paatdsten mukaan huolellisesti hoidettava yhdistyksen asioita. Hallituksen on huolehdit-
tava siitd, ettd yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito on luotettavalla tavalla
jarjestetty.” Naihin velvoitteisiin on alueellisen yhdistyksen osalta syyta palata ensimmai-

sessé aktiivien perehdytyksessa.

Tilinpaatoksien valmistelussa on kdynyt useaan otteeseen ilmeiseksi, ettd aikaisemmin
sovellettu tilikartta ja tositteiden kohdennusjarjestelma eivat ole optimaalisia organisaation
toiminnan vaatimuksiin nahden. Tahan on sovittu palattavaksi Vantaan paikallisyhdistyk-
sen tilinpaatoksen valmistumisen jalkeen ja tarkoituksena on laatia uudenlainen tilikartta,
jonka seuranta voidaan toteuttaa nykyista helpommin ja joka mahdollistaa ajankohtaisem-
man keskustelun talouden tilasta myos organisaation luottamustoimijoiden kesken. Edel-
leen tarkoitus on huolehtia ensisijaisesti siitd, etta varsinaiselle yhteiskunnalliselle ja vai-
kuttavalle nuorisotoiminnalle on olemassa mahdollisimman hyvéat edellytykset. Kuitenkin
talous- ja yleishallinnon kehittamiseen aihetta kiinnittéda juuri siksi huomiota, silla aikaisem-
man haastavan tilanteen takia erityisesti alueellinen yhdistys oli suurien vaikeuksien kes-
kella vield noin vuosi sitten juuri puutteellisten hallinnollisten seurantamenettelyiden joh-
dosta. Ennaltaehkaisyn ensimmainen muoto on jatkuva ja sdannollinen seuranta, jonka
kautta mahdolliset ongelmatilanteet tai epaselvyydet voidaan nopeasti ratkaista, ennen

kuin niista tulee suurempia ongelmia.

Prosessikuvauksia on nyt valmistunut useista toiminnanjohtajan tyon kannalta olennai-
sesta jatkuvaan toimintaan laskettavasta prosessista. Naiden merkitys on erityisen suuri
sellaisten prosessien kohdalla, joita saatelevét yhdistyslain, henkildtietolain tai yhdistyk-
sen sdantdjen kaltaiset monimutkaiset ja monelle hankalasti hahmotettavat dokumentit.
Esimerkiksi vuosikokouksen yhteydesséa on huolehdittava kutsujen ajoissa lahettamisen
lisdksi muun muassa siitd, ettd sdantbjen maarittamat paatéskohdat 16ytyvat jo kokouskut-
sun mukana lahteneesta esityslistasta. Tassé asiassa myds delegointitaito on osoittautu-

nut tarkedaksi erityisesti tapahtumien aikaansaamiseksi.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Opinnaytetyon tarkastelujakso kaynnistyi tydsuhteen alkaessa, joten lahtokohdat organi-
saation kehittamiselle olivat toiminnanjohtajan toimintaymparistdn puitteissa erinomaiset.
Toimintaymparistdssa ei tapahtunut tarkastelujakson aikana mainittavia muutoksia, mutta
erityisesti alueellisen yhdistyksen ja tydnantajayhdistyksen keskindisessa tyonjaossa ta-
pahtuneet muutokset asettivat haasteita tydtehtavien priorisoinnille. Organisaatiouudistuk-
sen jalkeen syntynyt vastuunjako alueellisen yhdistyksen ja sen alla toimivien paikallisyh-
distysten valilla oli dokumentoitu huolellisesti. Seurantajakson aikana tunnistettiin useita
epaselvyyksia, jotka voidaan yhdistaa uuden organisaatiomallin kayttéonottoon. Toimin-
nanjohtajan koulutuksen kautta myds tietoturvallisuuden ja tydturvallisuuden kehittdminen
saivat vahvan asema tarkastelujakson aikana. Tyotehtavat sisalsivat opinnaytetyon nykyti-
lan kuvausta vastaavia tehtavia: talous- ja yleishallinnosta seké toiminnanohjauksesta
vastaaminen yhdistettynd organisaation kehittamiseen nékyivat tyotehtévissa vahvasti.
Naiden lisaksi tydnantajayhdistyksen viestinnassa otettiin tydntekijan aloitteesta useita
edistysaskeleita.

Tarkastelujakson aikana taloushallinnon merkitys oli keskeinen ja kymmenen viikon ai-
kana valmisteltiin materiaalit kahteen tilinpaatokseen. Alueellisen yhdistyksen tilinpaatok-
sen valmistelu edellytti kattavaa selvitystéa edellisen vuoden tositemateriaalien osalta,
mika mahdollisti aineiston skannaamisen ja siirtdmisen yhdistyksen Google Drive -arkis-
toon muun kasittelyn ohessa. Taman seurauksena yhdistyksen koko kirjanpidosta on ole-
massa kattava sahkdinen ja helposti saavutettava arkisto tositetarkastuksia seka tulevia
tilinpaatodksia varten. Sahkoiseen arkistointiin siirtyminen vahensi myds riskeja mahdollis-
ten fyysisten uhkakuvien realisoituessa. Talous- ja yleishallinnon seka organisaation toi-
mintakyvyn jatkuvuuden nakokulmasta laadittiin pikainen tietoturvakartoitus (liite 2), jonka
pohjalta laadittiin kaksitoista toimenpidetta kasittanyt lista (liite 3) asioista, joihin olisi syyta
kiinnittd& huomiota organisaation toimintakyvyn varmistamiseksi. Viela tarkastelujakson
jalkeen tdhan listaan on syytéa palata ja laatia jalkiarviointi toteutettujen toimenpiteiden vai-

kutuksista sekd mahdollisista esitettavista jatkotoimenpiteista.

Toiminnanjohtajan tydnkuvan kannalta onnistuneilla tietohallinnollisilla ratkaisuilla on vai-
kutusta tydajan kayttoon seka organisaation tehokkuuteen. Alueellisen yhdistyksen ja ty6-
antajayhdistyksen toiminta on pohjautunut vahvasti nuoriin vapaaehtoisiin, mik& on rajoit-
tanut mahdollisuuksia laatia jarjestelmallista organisaation kehittdmissuunnitelmaa tieto-
hallinnon nakékulmasta. Naista lahtékohdista johtuen tietohallinnon kehittdmiseen liittyvéat

toimet keskittyivéat lahes yksinomaan toiminnanjohtajan tydnkuvaan sisaltyviin prosessei-
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hin ja niisséa hyédynnettaviin jarjestelmiin. Tarkastelujakson aikana laadittiin useita jatku-
van toiminnan kuvauksia ja prosessikuvauksia, joiden perusteella ydintoimintojen riippu-
vuus poikkeustilanteessa vahentyy olennaisesti. Riippuvuus tyontekijasta on ilmeinen or-
ganisaation uhka jatkossakin, jonka realisoitumisesta kohdistuvien riskien vahentamiseen
on syyta kiinnittd& huomiota. Yhden tyontekijan organisaatiossa kaikkia riskeja ei ole mah-
dollista poistaa, mutta toiminnan jatkuvuuden kannalta esimerkiksi vuosikalenterin ja kes-
keisten prosessikaavioiden yllapitdminen ovat erinomaisia instrumentteja poikkeustilan-
teessa. Aikaisempaan kokemukseen verrattuna tyo edellytti enemmaén aloitteellisuutta ja
itsendisyytta, jolloin tydntekijan oman osaamisen todentaminen oli seurantamerkintoja

tehtdessa selkeampéaa.

Hallinnolliset tehtavat vastasivat jalkikateen tarkasteltuna opinnaytetydn alkuvaiheessa
kirjattua nykytilaa. Merkittavimmat muutokset hallinnollisten tehtavien hoitamisessa koski-
vat asiakirjojen ja prosessien siirtdmista digitaaliseen ymparistéon. Allekirjoitetut pdytakir-
jat ovat vastuussa olevan hallituksen tarkasteltavissa noin kahden viikon paasta kokouk-
sesta ja tarvittaessa viivettd on mahdollista lyhentéa tastakin. Uudessa jarjestelméssa tun-
nukset, sopimukset ja muu rajattu tieto on luokiteltu kayttétarpeen mukaisesti ja esimer-
kiksi toimiston avaimien hallintaan luotiin sahkdinen kuittauslista, jolloin tieto avainten
ajankohtaisesta haltijasta on toiminnanjohtajan tiedossa jatkuvasti. Vastaavasti organisaa-
tion kateisvaraintojen hallintaan laadittiin kaksinkertainen kirjausjarjestelma, jolloin aikai-
semman fyysisen kirjan lisaksi toiminnanjohtaja pitaa noin kuukauden vélein digitaalista
kassakirjaa. Nain mahdolliset poikkeamat kassassa tulevat huomioiduiksi ajoissa ja niihin
voidaan puuttua nopeasti. Naiden toimenpiteiden vaikutukset tyon sisaltéon vaikuttavat
kaytannossa vain toiminnanjohtajan toimintaan, eivatka nain ollen tuo kohtuutonta lisarasi-
tusta vapaaehtoisille luottamustoimijoille. Hallinnossa tapahtuneet muutokset turvaavat
toiminnan jatkuvuutta ja vahentavat riippuvuutta tarkastelujakson alun riskikartoituksessa

ilmenneista uhkista.

Toisin kuin tarkastelujakson alussa oli arvioitu, ei tydnantajaorganisaatiossa ollut mahdol-
lista toteuttaa kattavaa toiminnanohjausta tukevien mittareiden laatimista. TAhan vaikutti-
vat useat tekijat, mutta ennen kaikkea organisaation tottumattomuus jarjestelmalliseen ke-
hittdAmistyohon seka toimikauden vaihtumiseen liittyvista valmisteluista johtunut ajanpuute
vaikuttivat siihen, etté toiminnan mittareiden laatiminen ei ollut mahdollista. Tyonantajayh-
distyksen hallitukselle suunniteltiin ja toteutettiin perehdytyskoulutus, jonka tavoitteena oli
antaa yhdistystoiminnasta ja kehittdmistyosta riittdvan kattava kuva tulevaisuudessa teh-
tavaa toiminnanohjauksen kehittamista. Keratty palaute antoi syyta olettaa, etta koulutuk-
sen tavoite tayttyi nailtd osin ja hallitus on ilmaissut toiveen, etta toiminnan tarkasteluun ja

kehittdmiseen varataan aikaa mygs tulevaisuudessa.
70



Opinnaytety6n tarkastelujakson aikana toteutetun kehittdmistyon teoreettiseksi instrumen-
tiksi valittiin toimintaan sovellettu PDCA-malli (Johnson 2002, 120). Jatkuvan kehittamisen
kehana tunnettu malli perustui toiminnan jatkuvaan ja sddnnénmukaiseen tarkasteluun yh-
teisesti sovittujen tavoitemittareiden valossa. KehittAmistarpeiden tunnistaminen, niihin
reagointi ja jarjestelmallinen ratkaisujen etsinta saatiin tarkastelujakson aikana vakiinnu-
tettua osaksi toiminnanjohtajan ty6tehtavia. Toiminnasta syntyi noin kahden kuukauden
aikana runsaasti vertailukelpoista ja riittavalla tarkkuudella dokumentoitua tietoa, jotta toi-
minnan kehittAmista voidaan laajentaa. Tarkastelujakson paattyessa kaytiin liséksi alueel-
lisen yhdistyksen luottamustoimijoiden kanssa keskusteluja jarjestelmallisen kehittamis-
mallin kayttdéonotosta. Taman perusteella PDCA-mallin kayton laajentaminen organisaa-

tion tyontekijan tydnkuvan ulkopuolelle nayttaytyy loppuarviointia tehdessa mahdolliselta.

Aikaisempaan tyokokemukseen ndhden ty6tehtaviin sisaltyi erityisesti tilinpaatoksen val-
misteluun ja Helsingin kaupungin nuorisotoimen kanssa tehtavaan yhteistyohon liittyvaa
uutta kokemusta. Tilinpaatdksien valmistelun venyminen olisi pahimmassa tapauksessa
johtanut tydnantajayhdistyksen palkkausavustuksen hylkaamiseen ja takaisinperintaan,
jolloin koko organisaation toiminta olisi ajautunut kriisitilanteeseen toistamiseen vajaan
vuoden sisalla. Toiminnanjohtajan asemassa kirjanpitoon liittyvat uhkatekijat otettiin vaka-
vasti ja tdssa tapauksessa paadyttiin vaihtamaan kirjanpitajad. Tarkastelujakson aikana
sovittiin lisdksi kirjanpitéjan kanssa uuden tilikartan laatimisesta, jonka kautta toiminnasta
syntyvien kulujen ja tulojen seuranta olisi aikaisempaa helpompaa ja mahdollistaisi ndin
ajantasaisen taloudentilan seurannan. Tietohallinnon kehittdmisen kannalta olennaisinta

naissa tilanteissa oli edellda mainittu sahkdisen arkistoinnin kayttdéonotto.

Helsingin kaupungin nuorisotoimen kanssa yllapidettava yhteistyo tarjoaa tyénantajayh-
distykselle runsaasti mahdollisuuksia toiminnan laajuutta tarkasteltaessa. Yhteistydn luon-
teeseen sisaltyy sitoutuminen yhteisiin tapahtumakonsepteihin ja aktiiviseen vuoropuhe-
luun seka tarvittava raportointi avustuksena myénnettavien resurssien kaytdsta ja vaikut-
tavuudesta nuorisotoimintaan alueella. Vaikuttavuuteen liittyvid mittareita ei voida maari-
telld uudelleen, mutta tydnantajayhdistyksen tapahtumissa ja toiminnassa on mahdollista
vahvistaa niita osa-alueita, joilla on raportoinnin ndkékulmasta suurempi vaikuttavuus ja
siten tukee niitd tavoitteita, joita Helsingin kaupungin nuorisolautakunta on Nuorisoasiain-
keskukselle asettanut. Tarkastelujakson aikana kaytiin alustavaa keskustelua alueellisen
yhdistyksen aktiivien kanssa esimerkiksi mahdollisuudesta laajentaa toiminnan vaikutta-

vuutta hyodyntamalla sosiaalisen median tarjoamia mahdollisuuksia.
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Edella mainittujen lisdksi lainsaadantdon ja tyohyvinvointiin liittyva teoreettinen pohjatyo
on ollut osa toiminnanjohtajan toteuttamaa kehittamistyota. Henkil6tietolain ja yhdistyslain
noudattamisen valvontaan kehitettiin uusia instrumentteja ja tydssa jaksamiseen kiinnitet-
tiin tarkastelujakson aikana erityista huomiota. Jasenlomakkeiden ja muiden luottamuksel-
listen asiakirjojen k&sittelyyn vakiintuneet prosessit saatiin dokumentoitua osana toimin-
nan jatkuvuuden turvaavien toimenpide-ehdotuksien toimeenpanoa. Nain toiminnan puit-
teet vastaavat aikaisempaa paremmin sille lainsdadannon asettamia edellytyksia ja nai-
den kaytanteiden noudattamiselle on olemassa aikaisempaa selkeAmmat ohjeistukset.
Yleiset tietoturvakaytanteet kehittyivat asetettujen tavoitteiden mukaisesti ja nykytilanteen
kuvauksessa todettuihin heikkouksiin pystyttiin puuttumaan.

Opinnaytetydn kautta todennettu osaaminen on auttanut jAsentamaan oppimistavoitteita
ja luomaan selkean viitekehyksen organisaation toiminnan jatkokehittamiselle. Erityisesti
toiminnalle asetettavat tavoitemittarit ovat ajankohtaisia jo tarkastelujakson aikana asetet-
tujen tavoitteiden puitteissa. Mittareiden tulisi perustua vahintdén Helsingin kaupungin
nuorisotoimen kanssa sovittuihin tavoitteisiin seka toiminnalle asetettuihin linjauksiin, joita
asettaisivat ensi sijassa asianomaisen yhdistyksen jasenet ja hallitus. Erityista huomiota
tulisi kehittaa alueellisen yhdistyksen yhteydessa toimiviin osastoihin muualla Uudenmaan
alueella. Tama tavoite alleviivattiin keskeiseksi tavoitteeksi 9.4.2016 jarjestetyssa alueelli-
sen yhdistyksen vuosikokouksessa ja toteutuksen kannalta muiden paikkakuntien aktiivien
sitouttaminen organisaation toimintaan olisi ensiarvoisen tarkeda. Sitouttamiseen liittyvat
haasteet voisivat toimia erillisena tutkimuksen aiheena ja asian tutkimiseen olisi aiheellista

harkita esimerkiksi opinnaytetyon tilaamista aiheesta.
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Liitteet

Liite 1. Kasitteet

Aktiivi
Yhdistyksen jasen, joka osallistuu yhdistyksen toiminnan jarjestamiseen joko hallituksen
jasenena tai muuten aktiivisena toimijana. Aktiivi ei valttamatta toimi muodollisesti yhdis-

tyksen luottamustehtavissa.

Google Drive
Googlen tarjoama pilvipalvelu, johon on mahdollista tallentaa asiakirjoja seka yllapitaa yh-

teiseen kayttoon tarkoitettuja dokumentteja.

Kattojarjesto
Yhdistys, jonka jasenina ovat valtakunnan kaikki alueelliset yhdistykset. Kattojarjesto tar-
joaa asiantuntijatukea seka koulutuksia alueellisen ja paikallisen toiminnan tukemiseksi

seka kayttaa koko jarjeston dantéa yhteiskunnassa valtakunnallisella tasolla.

Kehittamissalkku
Tietohallintomallista sovellettu projektisalkku, jonka tavoitteena on toiminnan kehittami-
nen. Maarittelee kehittdmistavoitteille erilliset vaiheet, tukee kehittAmistydn mitoittamista

kaytdssa oleviin resursseihin ndhden ja auttaa hahmottamaan organisaation vastuita.

PDCA
Ratkaisumalli ja kehittdmismenetelmé, joka pohjautuu neljaén toistuvaan vaiheeseen. Ke-
hittdmisen keha etenee suunnitelmasta (Plan) tekemiseen (Do) ja valitarkasteluun

(Check) seka sen perusteella johdettaviin jatkotoimenpiteisiin (Act).

Sisaryhdistys
TyOnantajayhdistyksen asemaan verrannolliset paikalliset yhdistykset, joiden toiminta-alue
on yleensa rajattu yhteen kuntaan. Kaikki sisaryhdistykset toimivat alueellisen yhdistyksen

alaisuudessa, mutta ovat toiminnallisesti itsenaisia.

Ty6nantajayhdistys
Yhdistys, joka toimii toiminnanjohtajan palkanmaksajana ja johon tyésuhde on juridisesti
sidottu. Tyonantajayhdistys on yksi alueellisen yhdistyksen alaisista osastoista, jonka toi-

mialueena toimii Helsinki.
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VAHTI
Valtionhallinnon tieto- ja kyberturvallisuuden johtoryhma (VAHTI) toimii julkisen hallinnon
tietoturvallisuuden ja tietosuojan kehittdmisesta ja ohjauksesta vastaavien hallinnon orga-

nisaatioiden yhteisty6-, valmistelu- ja koordinaatioelimena.
Vuosikello

Kalenteri, johon on merkitty organisaation ja toiminnanjohtajan kannalta olennaisimmat
ajankohdat kahdentoista (12) kuukauden ajalta.
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Liite 2. Tietoturvakartoitus

Kartoitus toteutettiin yhden tydntekijan itsearvioinnin kautta aikavalilla 15.-19.2.2016 yh-

dessd Uudenmaan alueella ja Helsingin alueella toimivien yhdistysten toimintaymparis-

tossé. Arvioinnin toteutuksessa on sovellettu Valtionhallinnon tieto- ja kyberturvallisuuden
johtoryhmén (VAHTI) 2/2014 Tietoturvallisuuden arviointiohjetta (VAHTI 2014). Arvioin-
nissa tarkasteltiin tietoturvallisuutta Andreassonin & Koiviston (2013, 52) laatiman kahdek-

san (8) alueluokituksen sek& soveltamalla Tyo6turvallisuuskeskuksen tarjoaman tyokirjan
riskitaulukon (TTK 2015, 28) tasoluokitusta.

Fyysinen turvallisuus

Fyysinen turvallisuus sisaltaa henkildiden, laitteiden, aineistojen, postildhetysten, toimitilo-

jen ja varastojen suojaaminen tuhoja ja vahinkoja vastaan (VAHTI 2014, 30). N&ihin koh-

distuvia uhkatekij6ita, niiden todennakdisyyksia ja toteutumisesta aiheutuvia haittoja on

pyritty kuvaamaan alla olevassa taulukossa:

Uhka

Todennakoisyys

Vakavuus

Murtautuminen.

Epatodennakoéinen. Lukko
on moderni ja ikkunat suo-

jattu ristikoilla.

Vakava. Korvaamatonta ar-
votavaraa on melko vahan.
Taloudelliset menetykset
voivat silti vaikeuttaa toi-

mintaa.

Tulipalo.

Epatodennakéinen. Jokai-
nen avaimenhaltija tarkas-

taa tilat ennen poistumista.

Vakava. Toimistolla on run-
saasti kriittista kirjanpitoma-

teriaalia.

Asiaton sisdantulo toimis-

tolle.

Mahdollinen. Periaatteessa
jokainen avaimenhaltija on
tiedossa, mutta varmuutta

asiasta ei ole.

Haitallinen. Korvaamatonta
arvotavaraa on melko va-
han ja tyopisteen ovessa ei

ole erillista lukkoa.

Toimiston ikkunat rikotaan.

Epatodennakéinen. Va-
haista ilkivaltaa harjoitettu

aikaisemmin.

Véahainen. Ristikoiden ansi-
osta kyse on [&hinna mah-

dollisista kosteusvaurioista.

Sattuu vesivahinko.

Epatodennakéinen. Raken-
nus on vanha, mutta huol-

lettu.

Haitallinen. Todennakoi-
sesti jouduttaisiin vaistoti-
loihin, mutta kriittisin mate-

riaali tuskin karsisi.
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Epasiisti ymparisto.

Todennakoinen. Tilojen
kayttdon olemassa ohjeis-
tus, mutta toteutus vaihte-

lee.

Vahainen. Ei toiminnan
kannalta merkittavaa hait-

taa.

Laitevaurio.

Mahdollinen. Kayttssa ole-
vat laitteet ovat kayt-
téik&nsa loppupuolella.

Haitallinen. Vaihtelee lait-
teesta, mutta esimerkiksi
tybkone on toiminnan pyo-
rittimisen kannalta Kriitti-

nen.

Ulko-oven lukitus ei toimi.

Mahdollinen. Lukko on uusi,
mutta ovi vanha ja kunnolli-
nen oven sulkeminen vaatii

oikean otteen.

Haitallinen. Oven todenn&-
koisesti saa joka tapauk-
sessa kiinni. Lukituksen
pettdessa kyseessa lienee
pahimmillaankin asiaton si-

saantulo.

Terveyteen kohdistuva
uhka.

Epéatodennakdinen. Ei syyta
olettaa, etta toimistolla sat-
tuisi merkittavia vammoja

tai onnettomuuksia.

Haitallinen. Toimistolla
oleva ensiapulaatikko on
lukossa. Ensiapukurssin
kaynytta henkiloa ei ole
aina kaytettavissa tilojen

kaytdn yhteydessa.

Postitettu aineisto ei saavu

maaranpaahan.

Epatodennakéinen. Ei kovin
todennakdista, mutta mah-

dollista.

Haitallinen. Suurin osa ma-
teriaaleista on vain fyysi-
sena kopiona, jonka lahet-
taminen ilman asianmu-
kaista kopiota voi vaikeut-

taa organisaation toimintaa.

Laitteistoturvallisuus

"Laitteistojen kaytettdvyyden, toiminnan, yllapidon seka laitteiden ja tarvikkeiden saata-

vuuden turvaavat toimenpiteet.” (VAHTI 2014, 57) Laitteistojen turvallisuuteen liittyvat uh-

kat kohdistuvat niissa ilmeneviin vikoihin ja onnettomuuksiin. Suurin osa laitteistosta, eri-

tyisesti naytot, tulostimet ja skannerit ovat korvattavissa vahaisin vaikutuksin itse toimin-

taan. Ainoa merkittava laitteistoa koskeva uhka koski toiminnanjohtajan kannettavaa ty6-

konetta, jonne oli tarkasteluhetkelld tallennettu useita toimintaa koskevia kriittisia tiedos-

toja.
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Ohjelmistoturvallisuus

Ohjelmistoturvallisuuteen sisaltyvat kayttojarjestelmiin, varus- ja tyokaluohjelmistoihin
seka muihin ohjelmistoihin kohdistuvat turvatoimet (VAHTI 2014, 89). Tarkasteltavassa
organisaatiossa ohjelmistoon kohdistuvat uhkat liittyvat vahvasti myos kaytto- ja tietolii-
kenneturvallisuuteen. Kaikki organisaation kaytdssa olevat tunnukset ja salasanat ovat ol-
leet tarkasteluhetkella alueellisen yhdistyksen hallituksen ja tyontekijan kaytettavissa, jo-
ten Google-ympaériston seka toiminnanjohtajan kannettavan tietokoneen tunnuksiin koh-
distuvat tietoturvariskit ovat tarkasteluhetkelld moninkertaiset. Tunnusten vaihtamiselle ei
ole olemassa ainakaan dokumentoitua kaytantoa, joten suuren vaihtuvuuden vuoksi on
myds mahdotonta varmistaa, ettd vain tietoihin oikeutetuilla henkil6illa on mahdollisuus

paasta kasiksi organisaation kaytdssa oleviin ohjelmiin.

Tietoliikenneturvallisuus

Tietoliikenneturvallisuudella tarkoitetaan tiedonsiirtoyhteyksien kaytettavyyden, tiedonsiir-
ron turvaamisen, suojaamisen ja salaamisen, kayttajan tunnistamisen ja verkon varmista-
misen turvallisuustoimenpiteitéa seka kaikkea lainsdadantéa, normeja ja toimia, joilla pyri-
taan varmistamaan tietoliikenteen turvallisuus (VAHTI 2014, 103). Tarkasteluorganisaa-
tiossa tietoliikenneturvallisuuden tarkastelua on ollut pakko rajata koskemaan lahinna ty6-

paikalla kaytdssa olevia tietoturvaohjelmistoja seka turvallisen tietoliikenteen ohjeistuksia.

Tarkasteluorganisaatiolla ei ole toiminnanjohtajan kannettavassa tietokoneessa erillista
tietoturvaohjelmistoa. Lisdksi organisaatiolta puuttuu selke& ohjeistus tietoliikenneturvalli-
suuden varmistamiseksi toimistolla ja erityisesti toimiston ulkopuolella. Toimistolla k&ay-
tossa olevan yhteisen verkon salasana on nakyvilla kaikille vierailijoille ja salasanaa ei ole
vaihdettu vuosiin. Mikéli tietokonetta kaytetaan toimiston ulkopuolella, tulisi myds varmis-

taa, etta verkkoyhteys ei ole vain satunnaisen julkisen tarjonnan varassa.

Henkildstoturvallisuus

"Henkiloston luotettavuuteen ja soveltuvuuteen, oikeuksien hallintaan, sijaisjarjestelyihin,
henkildstbn suojaamiseen ja tyosuhteen seka tydyhdistelmien jarjestelyihin liittyvien tur-
vallisuustekijoiden hoitamista.” (VAHTI 2014, 33) Nama luotettavuuteen, saavutettavuu-
teen ja tiedon eheyteen kohdistuvat uhkat tulevat esille [&hinn&a organisaation vaihtuvien
luottamustoimijoiden kautta. Esimerkiksi VAHTI-ohjeistuksessa (VAHTI 2013, 11) tietotur-

van pohjana kaytettyd yhteista tietoturvaohjeistusta ei organisaatiossa ole ollenkaan.
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Tyontekijan toimien valvonta on puutteellista ja vastaavasti luottamustoimijoiden vuosittai-
nen vaihtuvuus asettaa selkeitd haasteita organisaation tietohallinnon ja tietoturvan nako-
kulmasta. Erilaiset sijaisjarjestelyt ja tyontekijan vaihtuvuuteen liittyvat riskit realisoituvat
todennakdisemmin, mikali perehdytys toteutetaan puutteellisesti tai perehdytykseen kay-
tettdvien materiaalien ajantasaisuudesta ei huolehdita. Namé& uhkat voidaan torjua ensisi-
jaisesti huolehtimalla nédiden prosessien ohjeistuksesta ja sdé&nndllisestd valvonnasta.
Tama on toistuva puute organisaation tietoturvan ja toiminnanohjauksen jatkuvuuden var-

mistamisessa.

Kayttoturvallisuus

"ldentiteettien ja kayttdvaltuuksien hallinta tarkoittaa niita toimintaprosesseja, saantoja ja
valineita, joilla hallinnoidaan tietojarjestelmien asianmukaista kayttéa.” (Andreasson & Koi-
visto 2013, 106) Kuten aikaisemminkin on todettu, on olemassa olevien kayttovaltuuksien
hallinnassa ilmeisia puutteita, joihin olisi syyta puuttua tietoturvan keskeisten periaattei-

den, eli tiedon luotettavuuden, kaytettavyyden ja eheyden, turvaamiseksi organisaatiossa.

Hallinnollinen turvallisuus

"Tietoturvallisuuteen tahtaavat hallinnolliset keinot, kuten organisaatiojarjestelyt, tehtavien
ja vastuiden maarittely seka henkiléston ohjeistus, koulutus ja valvonta.” (VAHTI 2014, 31)
Organisaation ilmeiset toiminnanohjaukseen liittyvéat puutteet heijastuvat vahvasti sen hal-
linnolliseen turvallisuuteen. Erityisen haastava tilanne on tilanteissa, joissa tulisi maaritella
vastuu alueellisen yhdistyksen ja tytnantajayhdistyksen vastuiden valilla. Naissa méaaritte-
lemattomissa hallinnollisissa katveissa on sellaisia kysymyksia, joista muodostuu toimin-

taa suunnitellessa vahintdankin hidastavia haittatekijoita. Tietoturvan kannalta vaikeinta

on néhd&, kenen vastuulla minkakin osa-alueen turvallisuuden seuranta ja tarvittava doku-
mentointi lopulta on. Erityisesti luottamustoimijoiden kohdalla tAma tarkoittaa helposti sita,
ettd vastuuta ei oteta ja téllaisten puutteiden havaitsemisessa voi kulua jopa useita kuu-

kausia.

Hallinnollisen turvallisuuden kaytanteiden soveltaminen yleishyddyllisessa yhdistyksessa
poikkeaa vahvasti julkishallinnollisissa organisaatioissa tai yrityksissa sovellettavista kay-
tanteistd. Nain ollen on myo6s syyta todeta, ettei yhdistyksen toiminnan kannalta ole tarkoi-
tuksenmukaista laatia liian raskasta hallinnolliset turvallisuuden kaytanteita ja sisallyttad
mahdollisimman suuri osa tarvittavasta ohjeistuksesta yleisempé&én tietoturvaohjeistuk-

seen seké toiminnanjohtajan vastuulla olevaan tietoturvallisuuden seurantaan. Yleisesti
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vastuujaon tyokaluksi soveltuisi esimerkiksi henkildkohtainen vastuumatriisi (Responsibi-
lity assignment matrix, RAM tai RACI), jolla jokaisen organisaation kannalta keskeisen
prosessin ohjaus-, toteutus-, seuranta- ja raportointivastuut voitaisiin merkita yksinkertai-

sesti.

Tietoaineistoturvallisuus

"Tietoturvallisuuteen tahtaavat toimet asiakirjojen, tiedostojen ja muiden tietoaineistojen
kaytettavyyden, eheyden ja luottamuksellisuuden yllapitamiseksi keinoina muun muassa
tietoaineistojen luettelointi ja luokitus seka tietovalineiden ohjeistettu hallinta, kasittely, sai-
Iytys ja havittdminen.” (VAHTI 2014, 101) Tamakin tietoturvallisuuden osa-alue sisaltaa
sellaisia kehittamiskohteita, jotka tulevat ilmi tarkasteltaessa kayttdoikeuksia, henkilosto-
turvallisuutta, hallinnollista turvallisuutta seka yleista toiminnanohjausta. Kuitenkin esimer-
kiksi sdhkodpostien ja muun sdhkoisen materiaalin sailyttamiseen, arkistoimiseen seka ha-
vittdmiseen olisi syyta pohtia yhtenevaisia kaytanteita. Liki kymmenen vuoden ajan sahko-
postivaihdon sailyttdminen antaa luonnollisesti kattavan arkiston kaikesta kaydysta tiedon-
vaihdosta organisaation kulloisenkin edustajan ja muiden tahojen kanssa, mutta on myos
tietohallinnon kannalta kémpel® tapa huolehtia arvokkaan tiedon sailyttamisesta. Naita ja
kaikkea toimistolle saapuvan paperisen materiaalin kasittelyyn olisi syyta laatia kirjallinen
dokumentaatio yhtenaisten kaytanteiden ldytamiseksi. Esimerkiksi kasiteltyjen jasenhake-
muslomakkeiden havittdmiseen on olemassa selkeét ohjeet, jotka perustuvat henkildtieto-
lain (22.4.1999/523) vaatimuksiin.
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Liite 3. Tietoturvan kehittamisehdotukset

Tassa listassa esitetyt tietoturvallisuuden kehittamisehdotukset pohjautuvat 15.-19.2.2016

valilla tehtyyn tietoturvakartoituksen tuloksiin seka yleisiin toiminnanjohtajan toimintaym-

pariston kannalta olennaisiin havaintoihin.

10.

11.

12.

Laaditaan tarkka lista kaikista yhdistyksen toimintaan liittyvisté avaimista ja fyysi-
sista kulkuluvista seka niiden kulloisestakin vastuuhenkilosta.

Laaditaan luokitus eri tasoisen tiedon hallinnointiin ja tarkasteluun. Erityisesti yh-
distyksen sahkdisten tunnusten ja salasanojen kayton tulee perustua puheenjohta-
jan, varapuheenjohtajan, hallituksen tai toiminnanjohtajan péatokseen.
Taydennetadan organisaation vuosikelloa toiminnanohjaukseen, organisaation ke-
hittdmiseen ja tietoturvallisuuteen liittyvilla paivamaarilla.

Taloudellisia resursseja vaativien toimenpiteiden jalkiarvioinnin mahdollistaminen
ja tarkka kirjanpito yhdistyksen kateistilanteesta. Laaditaan yhtendinen ohjeistus
kéateisen rahan kayttoon.

Huolehditaan, etté kaikki voimassa olevat sdannét, lomakepohjat, perehdytyskan-
siot ja muu organisaation toiminnan kannalta olennainen materiaali on ajan tasalla
seka helposti tarkasteltavissa.

Varmistetaan, ettd omiin tapahtumiin osallistuvilla aktiiveilla on riittdva ymmarrys
esimerkiksi ensiavusta ja hairintatilanteisiin puuttumisesta.

Sahkoisen arkistoinnin ohjeistus ja jarjestelman rakentaminen vastaamaan eri tie-
don kayttajatason luokittelua.

Oman asiakirjasilppurin hankinta hyvaksyttyjen jdsenten hakemusten ja muiden
arkaluontoisten dokumenttien asianmukaiseen havittamiseen.

Tarkastellaan organisaation vastuita erikseen laadittavan vastuumatriisin kautta.
Tehdaan tarvittavat tarkistukset olemassa oleviin tehtaviin ja vastuujakoon.
Varmistetaan, ettd jokaisessa organisaation toimintaan liittyvassa tietokoneessa
on ajantasainen tietoturvaohjelmisto.

Tehdaan yhtenadinen ohjeistus organisaation toimintaa koskettavan dokumentin
tallentamisesta. Pyritdan vahentamaan riippuvuutta laitteistosta ja fyysisesta muis-
tista.

Dokumentoidaan organisaation jatkuvat prosessit ja kiinnitetaan erityistd huomiota

yksittaisista henkil6ista riippuviin prosesseihin.
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Liite 4. Organisaation vuosikello

Hallinta Taiminta Heskusjirjestd

Tammikuu

mnmﬁ

SaamMbmadriisel asiakigal voosikokouksiin Saarmelaisten kansalispaivg 6.2

PastEs vuosikokousplivastd ja jarjestelyista Reakton hillbolomaviikelia 24 -26.2 2016

Mﬁﬂunﬂwmm

Wuosikokouksal Hanzaimalinen naistenpaiva 8.3

Hedsingin kaupungin avustushakemusien tydennyslitiest Mirma Canthin paiva, lasa-arvon plive 10,3,

Oeastajen avusiishas et Y rasismin vastainen pdiva 21.3.

Interration Transgendars Day of Vissbility 31.3.

Huhtikuu

Hallitusten jrjestaytymiskokous Tshemabylin ydinwoimalaonnetiomuuden muistopaiva 26.4. Liberon vuosikokous

Uusien toimijoiden perehdylys Tydntzk§s- ja puheenjohtajatapaaminen

Flirmddrdinen yhdistyksen kokous Vappu 1.5. Liittosokous (joka boinen vuosi)
Budjelin paivittaminen Asestakisliytyjien paivd 15.5. Liittekokouskoulubus (joka boinen vuosi)
Valtenaputilitys Ravintolapdivg 16.5.

Hanzaimalinen homalobian vastainen piiva 17.5.
Maadma kyldsss festivaalit 28.-20.5.2018
Mahdollisuuksien ol

Tytisuhdeasiat: lydnlek|jasijaisiuksat Helsinki Pride Kesakauden avajasiset
Kaupunkien avusbuspaslikest Hallituksen kokous
Halliluksen ja csaslojen koululus Kesilain
Heingdkuu
Lamakaiisi PAXfeativasiit Lwmiakausi
Ylaigid jalkaulumisia, rentoulumista
Ebokuu
Teminasuunniteiman ja talouden valitarkistus Ravintolapdivg
suuret I Hiroshiman vastainen pdiva 6.8,
Kaytidvuorcanomukest lesrkeskuksiin 14.0. mennesad HKanzaimdalinen aulobon paive 22.9. Sanuin tytyy astua johloon -kunssi
Toigen intitadan el Haﬂuﬂmum WHHM Hallibuksen kokous
Toamintakeriomus ajalta 1.1.-30.9. Asunmotiomien yd 17100 Opd perusasial -kurssi
Hastaan avusiukaia Vasemmistonuonita Y pliva 24,100
Mﬁwm
Valionavusiushakemus Ravintolapdiva Hallituksen kokous
Vasemmistonuorel fy:n ioiminta-avustushakemius Kiristalliydn muistopdiva, rasismin vastainen paiva 911 Tybnlekgitaraaminen
Hangan Sivistystydn Liito ryon kusssivarausgst Al osta mitaan -paiva 26.11.
Y Palestns-solidaaisuuspdivg 29,11,
Turkiton pRivE 30.11.
Hﬂ 3.11.2016
Palkkaus- ja toimenla-avusiusennakkohakemus 14.12. mennessa Pickuijoulut Liwriakausi
Uissien ilta
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