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1 JOHDANTO

Idea tdhdn opinndytetyohon tuli hyvin pitkalti suoraan omasta tyosténi. Tydskentelen Yl6jarven kaupun-
gin rakennusvalvonnassa lupa-assistenttina, ja toimi pitaa sisélldan varsin moninaisia tyotehtavié. Tyo-
tehtavid minulla on lupa-asioiden valmistelusta ja lupaprosessien neuvonnasta aina arkisto- ja tietopal-
velun hoitamiseen asti. Liséksi minun teht&viini kuuluu rakennusvalvonnan laskutus, talousasioiden ra-
portointi ja asioiden valmistelu ympérist6lautakunnalle. Suurimmassa osassa tyotehtavistéani minun tay-
tyy soveltaa asianhallintaa seka tiedonohjausta. Tall4 pyritdén ensisijaisesti siihen, etté tiedot ohjautuvat
oikeille henkil6ille, oikeisiin paikkoihin ja oikeilla sisallGilla.

Yl16jarvi on keskisuuri kaupunki Pirkanmaalla. Tampereen kehyskuntana Yl6jarvi on osa Pirkanmaan
kasvukeskusta, joten my6s rakennusvalvonta on hyvin tyo6llistetty lupahakemusten johdosta paivittdin.
Ylojarven kaupungin rakennusvalvonta toimii tdman opinndytetyon toimeksiantajana. Johtavan raken-
nustarkastajan, Katja Heleniuksen toiveena on, ettd lupa-assistentin toimen tyotehtéavét selkiytyvét ja
tehostuvat tdmén opinndytetyon tuloksena. Lupa-assistentin toimi on kunnallisissa organisaatioissa viela

varsin uusi ja tyonkuvan sisélto ei ole vield lopullisesti vakiintunut.

Opinnéaytetyon tarkoituksena on 16ytaa oikeanlaiset keinot ja menetelmat siihen, ettd suoriutuisin tyo-
tehtavistani mahdollisimman tehokkaasti, ripeasti ja huolellisesti kuitenkin niin, ettd kaikki tyot tulee
tehtyd alusta loppuun. Tavoitteena voidaan pitad tydskentelyyn soveltuvien tehostavien menetelmien
sisdistamistd sek& niiden hyodyntdmisen aloittamista. Omaan tydhyvinvointiin Kiinnitetddn myods huo-
miota osana opinnaytetyota. Tyodpaivien aikana valilla tuntuu, ettd tyotehtavat kasautuvat ja mikéan ei
tule valmiiksi. Juuri siksi teen tdman opinndytetyon. Toiden priorisointi seké ajankéyton hallinta voivat
olla hyvin tarkedssé asemassa tydskentelyni tehostamisessa ja taman opinnaytetyon tarkoituksena onkin
tutkia ndiden mukana tulevia vaikutuksia. Priorisoinnilla mahdollistetaan tarkeiden ja akuuttien ty6teh-
tavien ensisijainen hoitaminen. Ajankéayton hallinnalla pyritddn méaarittelemadn erindisiin tyotehtaviin
kaytettava aika ja ajankohta. Lisaksi erilaisten tydskentelytapojen kokeileminen on osa opinnaytetyo-

tani.

Opinndytetyoni nimeksi tuli ”Lupa-assistentin toimen kehittiminen”, koska toimi on Y16jérven kaupun-
gilla vield varsin uusi. Esimieheni, eli toimeksiantajani edustaja on antanut minulle vapauden toteuttaa
tyoskentelyéni parhaaksi katsomallani tavalla, kuitenkin siten, ettd tehty ty0 johtaa haluttuihin lopputu-

loksiin. Tdmé& on muodostanut minulle otollisen mahdollisuuden ottaa aikaa ty6tehtavien lomassa siihen,



ettd pohdin tyoni epakohtia ja keksin vaihtoehtoisia menetelmid niiden korjaamiseksi. Tydoloihin ja
tyoskentelyyn vaikuttaviin tekijéihin perehtyminen on aina kiinnostanut minua ja haluaisinkin tulevai-
suudessa tydskennelld kyseisiin asioihin keskittyvissa tyotehtévissa. Tastd johtuen opinnédytetydproses-

sini on minulle tarked myos henkilokohtaisella tasolla.

Johdannon jalkeen luvussa kaksi esitell4&n toimeksiantajana toimiva Y10jarven kaupungin rakennusval-
vonta ja perehdytédan hieman syvéllisemmin erilaisiin lupa-assistentin tyotehtaviin. Tata seuraa kahdesta
luvusta muodostuva teoriaosio. Luvussa kolme késitellaén tehokasta ajankdyttod tyotehtavien priorisoin-
nin sekd ajankéayton hallinnan ndkokulmista. Luku nelja pitaa sisallaan teoriaa erilaisista tydskentelyta-
voista. Teoriaosion tarkoituksena on omaksua aihepiirin tarkeimpid teoreettisia tietoja, tutustua erilaisiin
késitteisiin ja taten luoda opinndytetydn tekijélle edellytykset toiminnallisen osuuden tekemiselle. Teo-
riaosuuden jalkeen opinndytetydssa on yksittdinen luku, jossa perehdytaédn lupa-assistentin tyotehtaviin,

jotka sisaltavat tydskentelytehokkuuden ndkokulmasta epékohtia ennen kehitystyon aloittamista.

Kehityskohteisiin tutustumista seuraa toiminnallinen osuus, jonka alkuun on muodostettu erilaisten me-
netelmien testaussuunnitelma, jonka tarkoituksena on tehdd menetelmien testaamisesta selkeampéa ja
tavoitteellisempaa. Suunnitelman jalkeen tulee osuus, jossa erilaisia menetelmid testataan k&ytannossa.
Tama tapahtuu soveltamalla teoriaosuuden asioita osaksi kdytannon tyotehtavid. Samalla myos esitel-
ld&n menetelmien ja tydskentelytapojen tuoma vaikutus toimenkuvan kehittdmiseksi seka tydskentelyn
tehostamiseksi. Tama luku siis kuvaa yksityiskohtaisesti opinndytetydn toiminnallisen osuuden tuomia

vaikutuksia toimenkuvan- ja tydtehtdvien kokonaisuuteen sekd niiden suorittamiseen.

Toiminnallista osiota seuraa johtopaatoksista ja kehitysehdotuksista koostuva luku, joka kasittelee opin-
naytetydn tuloksena saavutettua kokonaiskuvaa ja niitd muutoksia, joita tydskentelyyn sen johdosta tuli.
Tama luku kertoo myds toimeksiantajalle millaiseen suuntaan lupa-assistentin toimenkuvaan sisaltyvia
tyoskentelymenetelmid ja metodeja tulisi vakiinnuttaa. Tarkeintd on siis saada selville keinot, joilla
aiemmin rikkonainen ja keskeytyksia sisaltdva ty6 saataisiin organisoitua siten, etta siit4 selviydytdan
mahdollisimman vahin keskeytyksin ja tyot loppuun asti saattaen. Opinndytety6 tiivistetdan lopuksi

vield yhteenvetoon.

Padasiallisina kirjallisuuslahteind tassa opinndytetydssé kdytetddn Anna Perhon kirjoittamaa tuotosta
”Antisadtaja”, seka Kati Jarvisen teosta "Tyon mielekkyyden johtaminen”. Naiden l&hteiden liséksi tie-

donhakua suoritetaan kattavasti myds muista lahteisté.



2 YLOJARVEN RAKENNUSVALVONTA JA LUPA-ASSISTENTIN TOIMI

Toimeksiantajana tassa opinnaytetytssa toimii Ylojarven kaupungin rakennusvalvonta. Y16jarvi sijait-
see Tampereen kupeessa Pirkanmaalla. Kaupungissa on noin 33 000 asukasta ja sen asukasluku on kas-
vanut merkittavasti viime vuosina. Yl6jarven arvot perustuvat rohkeuteen kehittad kaupunkia, vastuul-
lisuuteen, oikeudenmukaisuuteen seka turvallisuuteen. Ndma arvot ovat vahvasti ohjaamassa kaupunki-

strategiaa ja tavoitteita. (Y16jarven kaupunki 2019.)

Kuten muissakin kunnissa, myds Ylo6jarvella rakennusvalvonta pitd4 huolta siitd, ettd paikkakunnalla
tapahtuva rakentaminen seka rakennusten kéyttd vastaavat lainsaaddnnossa rakentamiselle ja rakenne-
tulle ympéristolle asetettuja tavoitteita. Rakennusvalvonta kasittelee rakentamiseen tarvittavat luvat ja
valvoo rakentamista erilaisin tarkastuksin. Rakennusvalvonnan tehtdvana on mygs antaa ohjeita raken-
tajille sekd neuvoa asiakkaita lupaprosesseissa. Rakennusvalvonta tekee paatokset myos tyomailla toi-
mivien tydnjohtajien nimedmisestd, ndin varmistaen tyénjohdon ammattitaitoisuuden. Suurempien ra-
kennuslupien paatoksista vastaa ymparistolautakunta, jolle rakennusvalvonta valmistelee luvat. Raken-
nusvalvonta tekee paatoksia myos véahdisemmasta rakentamisesta, joka tapahtuu toimenpideluvan muo-
dossa. Rakentamista valvotaan lisdksi LVI-tekniikan osalta. Rakennusvalvonnan henkiléstd koostuu
johtavasta rakennustarkastajasta, kolmesta lupainsintoristd, kahdesta tarkastusinsindorista, lupasihtee-
rista ja lupa-assistentista, jonka toimen kehittdmista tassa opinndytetydssa kasitellaan. (Ylojarven kau-

pungin rakennusvalvonta 2019.)

Lupa-assistentin rooli osana rakennusvalvonnan tiimid on varsin moninainen. Tydtehtavia on siis laaja
Kirjo ja ne saattavat vaihdella kunnittain. Yldjarven kaupungilla on talla hetkelld yksi lupa-assistentti,
joka hoitaa koko osa-alueen tyotehtavat. Kaupungin asukkaiden nakoékulmasta lupa-assistentin tarkein
tyotehtdva on varmastikin lupaprosesseissa neuvominen, rakennushankkeiden naapurien kuuleminen
seké lupien esivalmisteleminen. Lupa-assistentti on ensimmainen henkild, joka vastaanottaa lupahake-
muksen asiakkaalta. Taten hanelld on omalla tydpanoksellansa mahdollisuus nopeuttaa osittain lupapro-

sessin lapivientid. (Helenius 2019.)

Joitakin lupia, kuten purku- ja maisematy6lupia valmistellaan paattajélle, eli rakennustarkastajalle suo-
raan lupa-assistentin toimesta. Valmistelemisen osana saattaa olla myos erilaisten lausuntojen hankki-
mista ymparistotarkastajalta tai ELY -keskukselta. Lupa-assistentti voi asiakkaan pyynnosta kuulla hank-

keen naapurit kirjeitse tai lehtikuulutuksella. Etenkin suuria kiinteistdja koskevissa hakemuksissa, joissa



rajanaapureita on paljon, tulee lehtikuulutus usein edullisimmaksi vaihtoehdoksi. Toimenkuvaan kuuluu
my0s ohjeistaa asiakkaita naapurien kuulemisessa, mikéli sahkdisen hakemuksen liitteisté ei 16ydy naa-
purien kuulemisliitteitd. Lupaprosesseissa lupa-assistentin valmistelevaan ja esivalmistelevaan rooliin
kuuluu myds tarpeen vaatiessa tiettyjen liitteiden toimittaminen hakemukselle. Naitd ovat todistus
myonnetysta lainhuudosta ja karttaote asemakaavan ulkopuolisille kohteille. Taloyhtididen ja yritysten
hakemuksissa lupa-assistentin tehtaviin kuuluu saada allekirjoitusoikeuden osoittava asiakirja hakemuk-

selle asiakkaalta. Téllainen asiakirja on esimerkiksi kaupparekisteriote. (Nevalainen 2019.)

Toisena merkittdvana osana lupa-assistentin tydssa on talousasiat. Rakennus- ja toimenpidelupia lasku-
tetaan paatoksenteon jalkeen. Lupa-assistentti lataa otteen jonkun tietyn aikavalin aikana paateytyista
luvista ja laskuttaa niiden hakijoita paatoksen mukaisesti. Normaali rakennuslupalasku sisaltdé raken-
nusluvan perusmaksun, veloituksen kokonaisalan mukaan, KVV-tarkastusveloituksen seké veloituksen
rakennuksen sijainnin merkinnastd. Laskujen lahettdmisen jalkeen niiden tilaa seurataan ja maksamat-
tomia laskuja annetaan perintdtoimiston perittdvaksi. Rakennusvalvonnan taloutta seurataan ja lupa-as-
sistentti raportoi talousjohtajalle saannollisesti. Vuodenvaihteen jalkeen lupa-assistentti toimittaa res-
kontralle tositteet avoimista myyntisaatavista seké selvittelytileistd, joita hyddynnetaan kaupungin tilin-

paatoksessé. (Helenius 2019.)

Arkistopalveluun sisaltyy vanhojen rakennuslupien noutaminen arkistosta asiakkaalle katseltavaksi. Lu-
pien piirustuksista voidaan myods skannata kopioita asiakkaalle, mutta tdmé on maksullinen palvelu.
Asiakas saa kuitenkin kuvata katsomiaan lupia henkil6tiedot pois lukien, mutta lupa-assistentin tehtéva
on tassa tilanteessa valvoa, ettd kuvaaminen tapahtuu sdéntéjen mukaisesti. Yleisimmin vanhoja raken-
nuslupia tulevat katsomaan kiinteistonvalittajat. He myos kysyvat usein lopputarkastuspoytékirjoja nah-

tavéakseen ja kopioitavakseen. (Kooni 2019.)

Asianhallintaan ja lautakunta-asioiden valmistelemiseen lupa-assistentti kdyttaa Innofactorin kehitta-
mad Dynasty -ohjelmaa. Dynastyyn valmistellaan ymparist6lautakunnan paétettavéksi menevien raken-
nuslupien paatésehdotukset. Paatdsehdotuksien liitteeksi tuodaan séhkdiselta lupahakemukselta tarvit-
tavat liitteet. Ohjelmalla on mahdollista saataa asian seka liitteiden julkisuusluokitusta ja sit4, ettd kuka
ne voi ndhda milloinkin. Liitteit4 voi ladata vain sisdiseen kdyttoon tai luokitella julkaistaviksi. Dynas-
tyyn kirjataan my0s asiakkaiden kirjalliset ilmoitukset tai valitukset, seka mahdollisten riitatilanteiden
osalta hallinto-oikeuden paatokset. Nain saadaan Kirjallinen materiaali arkistoitua sdhkoiseen arkistoon

ja Dynastysta onkin helppo 16yt&44 aiemmin puituja asioita. (Helenius 2019.)



3 TEHOKAS AJANKAYTTO

Tehokkaassa ajankadytossa ei ole kysymys siitd, ettd asioita tehtéisiin koko ajan, jatkuvasti ja suurella
nopeudella. Tehokkaassa ajankaytdssa on kyse siitg, ettd tehdddn oikeita asioita, oikea-aikaisesti ja par-
haalla mahdollisella tavalla. Tydeldmassa ajanhallinnan taitaminen on suuressa roolissa tydssa suoriu-
tumisen ndkokulmasata. Aikaa voidaan kéyttaa ik&dén kuin tehokkaasti tekemalld paljon asioita, mutta
lopuksi kéytetyn ajan tehokkuuden méaérittaa se, mité asioita tuona aikana tehtiin. Oikeasti tehokkaasti
kaytetyn ajan lopputuloksena on tuloksellisten tavoitteiden saavuttaminen tai saavuttamisen mahdollis-
taminen. Tehokkaaseen ajankayttoon liittyy kaksi tarkedd asiaa, joita tulisi pohtia ennen konkreettisia
toimia. Ensimmaiseksi kannattaa miettia yksittaisen asian kohdalla, ettd onko sen tekeminen kannatta-

vaa. Toiseksi kannattaa miettid, miten asia tehtdisiin parhaalla mahdollisella tavalla. (Brubaker 2019.)

Jatkuvassa Kkiireessé ihminen ei saa asioita oikeasti kovinkaan hyvin aikaiseksi. Ty0eldméassa kiire
yleensé merkitsee, ettd tyontekijalla liian vahan aikaa suhteutettuna tyotehtavien maéraén. Kiire ei edista
keskittymista tai karsivallisyyttd, vaan liséa artyneisyyttd, jolloin ty6tehtavien valmiiksi saaminen on
haasteellista. Tdma vaikuttaa negatiivisesti tyon jélkeen ja aiheuttaa my6s unohduksia. Kiire itsessdén
ei synny tekemisen seurauksena, vaan epéjarjestelmallisen ja jasenteleméttomén puuhastelun tuloksena.
Talloin saatetaan tehdakin paljon, mutta epdolennaisia asioita (Perho 2017, 16-17.) Talléin on syyté
tarkastella oman tydnsa tavoitteita ja pyrkia panostamaan sellaisiin toimenpiteisiin, jotka vievéat askeleen

lahemmaksi tavoitteita.

Tehokkaaseen ajankéyttéon saattaa sisaltyd epatasaisesti jakautuvaa panostusta erindisiin tyotehtaviin,
mutta on tarkeda kuitenkin huomioida, etté tavoitteiden kannalta oleellisimmat tehtévét vaativat eniten
huomioita. Joskus taytyy jopa jattaa joitakin asioita kokonaan tekemaéttd, jotta tuloksiin paastaan suun-
nitellun aikaikkunan sisélld. Usein pois jatetyt tyOvaiheet tai tehtavét eivat ole lopputuloksen kannalta
niin olennaisia kuin ydintehtavind pidettdvat asiat. Asioiden laittaminen térkeysjarjestykseen ja toimin-
tamallien vakinaistaminen ei ole yhden ihmisen ty6td, vaan ndista tulee sopia organisaatio- tai tiimita-

soilla. (Talouselamé& 2011.)

Tehokas ajankayttdé muodostuu osaltaan priorisoinnista ja ajankdyton hallinnasta. Molemmat rakentuvat
tiedostetuista ja suunnitelmallisista prosesseista. Tehokas ajankayttd on suunta, johonka organisaatioi-
den tulisi pyrkid. Tdmén takia on juurikin tarkead, etta priorisoinnin ja ajankayton hallinnan menetelmét

on tiedostettu seka niitd pyritddn hyodyntdmaan suunnitelmallisesti organisaation eri tasoilla. Ei riit,



ettd oletetaan yksittaisen tyontekijén tietdvan keinot ajankdyton tehostamiseksi, vaan organisaation vas-
tuulla on luoda tyontekijalle mahdollisuus suoriutua tdssa omalta osaltaan. Mahdollisuuksia luodaan
hankkimalla ja kohdentamalla resursseja tehokkaaseen tydskentelyyn. Yhteisty6lld, koulutuksella, inno-
vaatioilla ja investoinneilla voidaan péaéstéa tehokkaisiin tuloksiin tehokkaan ajankdyton osalta. (Janho-
nen, Toivanen, Viljanen & Yli-Kaitala 2016.)

Ajankayton hallinta ja tydtehtavien priorisointi koostuvat molemmat osiltaan tietoisista valinnoista, joita
henkil6sto ja organisaatio tekevét péivittdin. Tyoelaméssa joudutaan usein tilanteeseen, jossa joutuu va-
hintdankin paattaméaan kahden asian vélilla sen, ettd kumman suorittaa ensin tai mahdollisesti jattaa ko-
konaan pois ja kuinka paljon aikaa ndihin kdytetdan yhteensé. Tehokas ajankéytt6 mahdollistuu, kun

tehdaan oikeita valintoja. (Talouselaméa 2011.)

3.1 Tyotehtavien priorisointi

Tyo6tehtavien priorisoinnissa on kyse kyvysta asettaa tyodtehtavat tarkeys- ja kiireellisyysjarjestykseen
tarkeimpien tavoitteiden saavuttamisen ndkokulmasta. Ndin ollen priorisointi luetaan myos osaksi ajan-
kéayton hallintaa, vaikka kiireellisin tydtehtava ei ole tavoitteiden kannalta prioriteeteista se tarkein. Tyo-
tehtdvan tarkeyteen vaikuttaa enemman se, missa maarin tyotehtavéan suorittaminen palvelee haluttua
lopputulosta ja tavoitteita. Priorisointiin kuuluu myds tydtehtavien jarjestaminen sopivaan jarjestykseen
erilaisten tavoitteiden kannalta, sill4 olemassa saattaa olla pitkan ja lyhyen aikavélin tavoitteita seka
kaikkea niiden valiltd. Tyotehtavia ja tavoitteita olisi hyva oppia arvioimaan kriittisesti ja pyrkia ym-
martamaan sitd, kuinka paljon erilaisia resursseja kunkin ty6tehtavén tai tavoitteen saavuttaminen vaatii.
Néin on mahdollista saada jonkinlainen suuntaa antava kasitys siitd, mitenka tyotehtavia kannattaa alkaa

priorisoimaan. (Tyoturvallisuuskeskus 2018.)

Priorisointiin kuuluu ty6tehtavien valitsemisen ja suoritusjarjestyksen organisoinnin lisdksi myds arvi-
ointi niiden laadullisista tavoitteista. Nykyaikaisessa tydskentelyssa kiire on lahes aina lasné, mutta tu-
losta on saatava aikaiseksi. Aina ei olekaan pienen aikaikkunan takia edullisinta pyrkié tekemaan aarim-
maisen viimeisteltyd jalked tyOtehtdvassd, joka ei tavoitteiden kannalta ole kovin merkittavassa ase-
massa. Priorisointiin kuuluu siis olennaisesti myos keskenerdisyyden ja joskus harvemmin jopa keskin-
kertaisuuden sietdminen. Kaikkea ei mydské&én voi aina tehda itse, eika pidédkaan. Tyotehtavié saattaakin

joutua delegoimaan, ulkoistamaan tai jopa hylkd&dmaan. (Tyo6turvallisuuskeskus 2018.)



Priorisointia voi helpottaa Yhdysvaltain entisen presidentin, Dwight D. Eisenhowerin mukaan nimetylla
Eisenhowerin matriisilla (KUVIO 1). Kyseessé on kahden ristikk&isen akselin muodostama nelikentta.
Akselit havainnollistavat nelikentdssé kiireyden ja tarkeyden. Akseleista muodostuvaan ruudukkoon si-
joitetaan tyotehtavié ja siten voidaan todeta niiden prioriteettitaso. Ylemmissé ruuduissa ovat tarkeina
pidetyt tyGtehtavat ja alemmissa puolestaan vahemmaén tarkeat tyotehtdvat. Pystyakselilla jaetaan tyo-
tehtavat kiireellisiin ja ei kiireellisiin, sijoittaen kiireelliset akselin vasemmalle puolelle ja kiireettomat
oikealle. Matriisiin sijoitetuista tehtdvista nakee, mitka niista tulisi tehda heti, mitka vaativat niille vara-
tun ajan mydhemmin, mitké kannattaa delegoida seka mitka voidaan eliminoida pois péivéjarjestyksesta
kokonaan. Kiireelliset ja tarkeét tyotehtavat tulee suorittaa mahdollisimman nopeasti. Tarkedt, mutta ei
kovin kiireelliset tyotehtavat ovat usein kokonaisuuden ja lopputuloksen kannalta suurimman merkityk-
sen omaavia. Niille tulee varata riittavasti aikaa saannollisesti. Kiireelliset tehtavat, jotka eivat kuiten-
kaan ole tavoitteiden nakdkulmasta erityisen tarkeitd kannattaa mahdollisuuksien mukaan delegoida.
Tehtavét, jotka eivat ole tarkeité eivatka kiireisid voidaan eliminoida. Ndma tehtdvat eivat kanna suurta
merkitystd tavoitteiden saavuttamisen kannalta ja taten niihin ei kannata ohjata ylimaaraisia resursseja.
Olennaisinta on pitéa ydintehtavét etusijalla ja turvata niiden suoritettavuus. Vasta tdman jélkeen voi-

daan miettia vahaisempien tdiden suorittamista. (Komulainen 2018.)

KIIREELLINEN EI KIIREELLINEN
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KUVIO 1. Eisenhowerin matriisi (mukaillen Ikola 2018)



3.2 Ajankayton hallinta

Ajankayton hallinta on termind hieman harhaanjohtava, silla aikaa itsessddn ei pystytd hallitsemaan.
Kyseessa ei myoskaan ole minkaanlainen pakonomainen toimenpide, jonka avulla pyritdédn saamaan
kalenteri tyhjaksi. Pohjimmiltaan kyse on arvopohjaisista valinnoista, joilla ohjataan sita, mita omalla
ajallaan tekee. Tarkoituksenmukaista on pohtia niin ty6-, kuin vapaa-ajankin ndkokulmasta niité asioita,
joita pitdd merkityksellisind ja mihin tulisi pyrkid. Néill& ajatuksilla voidaan sitten ohjata aikaa niihin
toimenpiteisiin, joilla saadaan tehokkaammin merkityksellisia asioita aikaiseksi. (Perho 2017, 19.) Yk-
sittdinen tyontekija ei mahdollista edes itselleen tdysivaltaisen tehokasta ajankayttod, vaan siihen vaadi-
taan koko organisaation tukea ja lasndoloa. Sitoutuneisuus tehokkaan ajanhallinnan mahdollistamiseksi

on tarkeéa ja sen tulee nakya suunnitelmallisena toimintana organisaation kaikilla tasoilla (KUVIO 2).

Organisaatiossa tulee myos tiedostaa erilaiset asiat, jotka ovat tehokkaan ajankayton tielld ja niiden rat-
kaisemiseksi on panostettava esimiesty0ssd, ryhmétyossa ja yksilotyossa. Yhtend tarkedné asiana voi-
daan siis pitaa sitd, ettd ajankayton hallinnan merkityksellisyys tiedostetaan organisaatiotasolla ja ym-
marretaan tyon fokuksen oleellisuus osana sitd. Vain ndin voidaan paasta kokonaisvaltaisiin tuloksiin

koko organisaation ajanhallinnassa. (Tyoterveyslaitos.)

ORGANISAATIO JOHTAMINEN JA ESIMIESTYO
Olennaisen paikallistaminen Prioriteettien midirittiiminen alaisille
Prosessien niikyvyvden parantaminen Kannustus hiiridistii raportointiin

Aikabudjetoinnin tavaksi ottaminen Yhteistyd osaksi ongelmien ratkaisua

Keskittymisen turvaaminen

TYONTEON YHTEISOT ASIANTUNTIJA

Priorisoinnin omaksuminen kivtinnoksi Oman tyoén priorisointi ja rajaaminen
Osatehtiivien ja tavoitteiden miiiritys Tyon vaiheistaminen

Keskeytyksien hallinta koordinoidusti Ajankiiytén seuranta ja tarkastelu

Keskeytyksien hallinta yksilollisesti

KUVIO 2. Ajanhallinta asiantuntijatydssa (mukaillen Janhonen, Toivanen, Viljanen & Yli-Kaitala 2016,
2)

Suunnitelmallisuus on yksi avaintekijoisté, jotka mahdollistavat tehokkaan ajankayton. Suunnitelmalli-

suus helpottaa tavoitteeseen keskittymistd ja mahdollistaa tdten paremman toteutuksen tehtivassa, joka



on juuri silla hetkell tyon alla. Hyvin toteutettu suunnittelu mahdollistaa usein myos lopulta kokonai-
suudessa katsottuna nopeamman suorituksen, jos vertaa lopputulokseen kulunutta aikaa suunnittelemat-
toman toteutuksen kanssa. Suunnitelmallisuus siis usein sadstad aikaa ja lopulta vapauttaa sitd myos
johonkin muuhun. (Perho 2017, 23-24.) Brian Tracyn mukaan jokainen suunnitteluun kdytetty minuutti
sdastad aika tulevaisuudessa moninkertaisesti siihen kaytettyyn aikaan nahden. Esimerkkind mainitta-
koon, ettd kymmenen minuutin suunnittelu saattaa s&astaa sata minuuttia aikaa paivittéin, koska suun-

nitelman johdosta hajanaiset toimenpiteet jadvat pois tyopaivasta. (Tracy 2020.)

Kieltaytyminen on olennainen osa tehokasta ajankayton hallintaa ja toimii aikaa sadstdvana elementting
myos jossain maarin tydeldmassa. Joskus ihmisen on osattava kieltaytyé toisen ihmisen pyytdmasta tyo-
suoritteesta, mikéli tatd on syyta pitda kannattavana ratkaisuna. Kieltdytyminen on kannattavaa ainakin
hetkellisesti, jos toisen tekemé pyyntd tulee lopputuloksen kannalta merkityksellisempien tydtehtavien
tielle tai aiheuttaa muuten kohtuutonta viivastysta ydinprosessien etenemiseksi. Mahdollisuuksien niin
salliessa, kannattaa aina keskittya tavoitteisiin ndhden merkityksellisempiin tehtéviin. Tdma on olennai-
nen osa ajankayton hallintaa, kuten myds tyétehtavien priorisointia. Voidaan siis todeta, etté ajoittaisen
kieltdytymisen tarkoituksena on suojella ajallisia resursseja. Ihminen toki haluaisi padsaantoisesti olla
avulias ja vastata pyyntdihin myontyvésti, mutta tdima johtaa hénet sivuraiteille omista prioriteeteistdén
ja kuluttaa niihin varattuja ajallisia resursseja. Erityista haittaa myodnteisesti vastaaminen saattaa aiheut-
taa silloin, kun niin toimitaan useasti. Tarkedmpéna voidaan siis pitda keskittymistd niin omiin, kuin

organisaationkin tavoitteisiin, mikéli haluaa saada aikaan tuloksia. (Perho 2017, 86-87.)

Digitalisaation merkitys osana jokapaivaista tydelamai kasvaa jatkuvasti. Digitalisaatio tulisikin nahda
mahdollisuutena, silld sen avulla voidaan tehostaa tydskentelya merkittavasti. Tilastokeskus on suorit-
tanut tutkimuksen, jossa digitalisaation vaikutuksia tydskentelyyn on suoritettu kyselytutkimuksena
melko kokonaisvaltaisesti. Tutkimuksen tuloksista ilmenee, ettd yli puolet vastanneista mieltavat digi-
talisaation lisdnneen tydskentelyn tehokkuutta, lapindkyvyytta seké nopeatempoisuutta. (Tilastokeskus
2019.) Julkishallinnon palveluita digitalisoimalla ne saadaan riippumattomaksi ajasta ja paikasta. Talla
menetelmalla on siis hyvat edellytykset sdéstaa niin asiakkaiden, kuin viranomaistenkin aikaa ja kustan-
nuksia. Digitalisoimisella ei tule kuitenkaan pyrkié vain vanhojen palveluprosessien sahkoistdmiseen,
vaan prosesseja tulee kehittdd kokonaisvaltaisesti toimivammaksi eri osapuolten kannalta. (Valtionta-

louden tarkastusvirasto 2019.)

Yleista siisteytta tyopisteelld voidaan pitdd mydskin tehokkaana keinona ajan saastdmiseksi. Siistissé

tyopisteessa tyoskenneltéessa tarvittavat asiat 16ytyvat nopeammin, eika péivittain kaytetty aika asioiden
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I6ytamiseksi muodostu merkittavaksi. Lisdksi jarjestelméllisessa ja organisoidussa tydympéristossa on
henkisesti mukavampi tyoskennelld, eika valttamattd tunnu silta, ettd hautautuisi asioiden alle kuten se-
kaisen tyopisteen keskelld. Tarkeinté on siirtad oikeat ja tarkeat asiat niille suunniteltuun paikkaan, jotta
niiden l8ytdminen helpottuisi. Tata voidaan kutsua myos arkistoinniksi. Jarjestelmallisyyden ja toimivan
arkiston muodostaminen kannattaa aloittaa siten, etté kaikki mita ei koeta tarpeelliseksi siivotaan pois.
My0s kaikki olemassa oleva materiaali, joka on sahkdistettavissé kannattaa sahkoistad. Nain saadaan

tyopoydalle tilaa ja samalla kehitetdan séhkoista arkistoa kattavammaksi. (Perho 2017, 120-122.)
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4 ERILAISET TYOSKENTELYTAVAT

Tyo6eldma on murroksessa. Digitalisaatio muuttaa tydeldman prosesseja ja koneet alkavat korvata ihmi-
sié erilaisissa tehtavissé. On jarkevéa ajatella, ettd rutiininomaiset toimenpiteet siirtyvat automaation
suoritettaviksi ja ihmiset puolestaan panostavat tyotehtéviin, jotka vaativat inhimillist otetta. Tyontekoa
seka sen organisointia pystytaan fiksusti automatisoimaan, jolloin se tukee tuotteliasta toimintaa. Tek-
nologian vahva nousu vaatii henkilostolta jatkuvaa itsensé kehittamista seka kouluttautumista. Tama
johtuu siita, etté tyovélineet muuttuvat siind missé tyopaikatkin. Digitalisaatio tulee siis varmasti valtaa-
maan joitakin tyotehtavia itselleen, mutta silld on myds runsaasti potentiaalia luoda taysin uutta tyota.
(Kause 2019.)

Ty06eldma kaipaa digitalisaatiolta uusia, mielekkyytta sekd tyo- ja toimintakykya liséévié ratkaisuja. Yh-
teiskunta on litkkumassa suuntaan, jossa tyourat pitenevat, joten tydssé jaksamisen on kasvettava sa-
massa suhteessa. Digitalisaatiolla on tulevaisuudessa hyvat mahdollisuudet korvata tyotehtévid, joita
henkil6dsto ei pida kovin mielekkaand. Taten vapautuu aikaa, joka voidaan hyddyntad mielekkaiden tyo-
tehtdvien tehokkaampaan suorittamiseen ja potentiaalisesti myds lisadntyvaan vapaa-aikaan. Tulevai-
suuden mukana tulevat muuttuvat ja erilaiset tydskentelytavat, haastavat meité keksiméan ratkaisuja pi-

dempien tydurien mahdollistamiseksi tyohyvinvoinnin seké -hyvinvoinnin nakékulmasta. (Kause 2019.)

Joskus ty0elamadssé saattaa tulla vastaan myds henkildston kyllastyminen ja tasta johtuva tyoskentelyte-
hokkuuden laskeminen. Tdma saattaa johtua siitd, etteivat tyontekijat koe pystyvansa hyodyntdmaén
koko kapasiteettiaan. Heilla saattaa olla uusia ideoita ja innovaatioita sen suhteen, miten ty6ta voitaisiin
suorittaa paremmin. Tasta syysta mitaan tyonkuvaa ei kannattaisi lyoda lukkoon, vaan niiden olisi hyvé
olla muokattavissa tydntekijan vahvuuksien sekd mahdollisuuksien mukaan mieltymysten mukaiseksi.
Tyontekijalle on myds hyva antaa valtaa itse vaikuttaa, koska silloin han kokee tulleensa kuulluksi ja
tuntee olevansa aidosti merkittava tekija organisaatiossaan. TyoOntekijalle maksettava palkka ei korvaa
tyon merkityksellisyyttd, vaikka se saattaa kertoa tyontekijélle, ettd hanta arvostetaan. Yleisesti ottaen

tyon merkitykselliseksi kokeminen on tydntekijan jaksamiselle suuri voimavara. (Heikkinen 2018.)

Tyo6hyvinvointia voidaan parantaa parhaiten lisadmalla yksittaisten tyontekijoiden seka tydyhteisojen
vaikutusvaltaa tydskentelyyn liittyvissé asioissa. Tyontekijat ja tyOyhteisot tulisi ottaa aktiivisiksi jase-
niksi tyon sisallon kehittdmisprosesseihin ja heidan mielipiteitdén tulisi kuunnella tarkasti. Oman vaiku-

tusmahdollisuuden tiedostaminen vahentda tyontekijoiden keskuudessa koettua stressid. Tydeldmassa
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erilaiset asiat lisaavét stressia erilaisille ihmisille. Siksi yksilotasoinen kuuleminen tyoskentelyn kehit-
tamiseksi on korostetussa asemassa hyvien tuloksien mahdollistamiseksi kehitystydssa. Tyontekija tun-
tee oman tyonsa seka sen kuormitustekijat parhaiten, joten hanen osallistamisensa tydskentelytapojen
kehittdmiseen on varsin loogista. Kehitystarpeen omaavat asiat tulee tiedostaa tydyhteison ja organisaa-
tion tasolla. Niiden korjaamiseksi vaaditaan yhteisty6ta, jotta lopputulos olisi kaikkien osallisten kan-
nalta tyydyttava. (Ala-Laurinaho 2017.)

Tyodskentelyn kokonaisuutta arvioitaessa on tarkeaa ottaa huomioon tyéhyvinvointi. Se muodostuu tyon
mielekkyydestd, terveydestd, hyvinvoinnista ja turvallisuudesta. Tyohyvinvointia voidaan lisatd ammat-
titaitoisella, motivoivalla johtamisella, sekd panostamisella tydyhteison ilmapiiriin ja henkildston am-
mattitaitoon. Tydhyvinvoinnin yllapitamiselld voidaan vaikuttaa merkittavasti tydssa jaksamiseen. Tyo-
hyvinvoinnin kasvattamisella voidaan parantaa tydn tuottavuutta ja samalla henkiloston sitoutuminen
tyohon kasvaa. Tyohyvinvointiin panostaminen vahentad myds sairauspoissaoloja. Tyohyvinvoinnin ke-
hittdminen ja parantaminen kuluu koko tydyhteisélle tydnantajasta l&htien, joten yhteistyokykyisyytta

vaaditaan koko organisaatiolta. (Sosiaali- ja terveysministerié 2020.)

4.1 Tyon mielekkyyden merkitys

Tyon mielekkyydelld on hyvin suuri vaikutus ihmisen onnellisuuteen. Onnellisuutta edistaa tyoskentely
itselle soveltuvissa, mielekkaissé tyotehtavissa. (Jarvinen 2014, 9.) Priorisointi ja ajankayton hallinta
tuovat mukanaan edistysta tyotehtavien hoidossa ja vahentdvat kiirettd. Nain ollen tydskentelija voi ko-
kea onnistuvansa omassa tydssadn paremmin ja tdten myos itse ty0 saattaa tuntua mielekk&ammalta.
Ihminen, joka kokee tydnsa mielekkaédksi vahentda osaltaan henkildstépahoinvoinnin mukana tulevia
kustannuksia ja kasvattaa oman tydnsa tuottavuutta. Avainasemassa on se, etta tyo vastaa tyontekijan
tavoitteita ja arvoja, sillé talldin han todennakdisimmin kokee tyonsa merkitykselliseksi. Merkitykselli-
syyden kokeminen johtaa usein siihen, ettd tydskentelyyn tulee lisda tehokkuutta. Myos fyysisté tydym-
paristdd parantamalla on mahdollista kasvattaa tyén mielekkyytta ja tehokkuutta entisestddn. VVoidaan
todeta, ettd henkildston tyon tuottavuutta voidaan kasvattaa pysyvasti merkittavalla tasolla vain inhimil-

lisilla toimenpiteilld. Keinojen tulisikin siis vastata henkildston aitoja intressejé (Jarvinen 2014, 64-65.)

Henkildstétuottavuuden voi jakaa karkeasti kahteen eri osa-alueeseen. Néitd ovat henkinen ja tekninen
tuottavuus. Henkinen tuottavuus syntyy ihmisesta itsestaan ja sen avulla voidaan paasté positiivisiin tu-

loksiin, mikali ihmisen mieli toimii hyvin ja on motivoitunut. Talléin myds itse ty6 tuntuu mielekkaalta
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ja tyontekijélla on halu suoriutua hyvin, olla vuorovaikutuksellinen sekd innovatiivinen. Tekninen tuot-
tavuus liittyy puolestaan tydskentelyn mahdollistamiseen. Teknistd tuottavuutta parantaa tyGssa hyvin
sujuvat prosessit, toimivat tyovalineet seké tiedostetut odotukset. Kun ndma asiat ovat lasna tyonteossa,
tietdd tyontekija, ettd han voi keskittya antaumukselliseen tydskentelyyn epavarman puuhastelun sijaan.
Teknisen ja henkisen tuottavuuden tekijoissa saattaa olla puutteita seka epakohtia. Talldin puutteiden ja
epékohtien syntyperéan on tarked puuttua, jotta henkildstotuottavuus olisi mahdollista nostaa parem-
malle tasolle. (Jarvinen 2014, 72-73.)

Mielekés tyoskentelykulttuuri sekd edustava tyonantajakuva toimivat kilpailuetuna organisaatiolle. Tal-
16in organisaatiolla on merkittdvdmmaét mahdollisuudet onnistua pitdmé&an nuoremman tydsukupolven
menestyjat osana henkildstodén. Huono organisaatiokulttuuri puolestaan lisaa merkittavasti henkildstén
vaihtuvuutta. Tydeldmassa viela suhteellisen tuore sukupolvi ei endé sitoudu yksittdiseen tyopaikkaan
kuten ennen, vaan vaihtaa tyopaikkaa helpommin parempien mahdollisuuksien tullessa vastaan. Miele-
ké&s organisaatiokulttuuri toimii vetovoimatekijana parhaan osaamisen saamiseksi. (Jarvinen 2014, 81.)
TyO6motivaatio seka tyén merkityksellisyyden kokeminen on yksil6llisté ja vaihtelevaa. Niiden séilytta-
miseksi esimiestydn on oltava oikeudenmukaista ja alaisten tulee nauttia johtavan tahon luottamusta,
sekd saada heiltd tukea. Kokemus tydn arvostuksesta ja palkitsevuudesta ovat omiaan lisédméaan tyon
merkityksellisyyden tunnetta. (JHL 2020.)

Myos kunnat pyrkivat nykypéivana parantamaan ulospéin antamaansa tydnantajamielikuvaa. Suurena
syyna tahan on se, ettd hyvin merkittdva osa kuntatydssé olevista kokeneista ammattilaisista elakoityy
vuoteen 2025 mennessa. Kuntien haasteena onkin luoda mahdollisimman positiivista tyonantajamieli-
kuvaa, joka helpottaisi l&hivuosien rekrytointiprosesseja, jotta elakdityvien jattama tyhjio saataisiin tay-
tettyd. (Hanhivaara 2012.) Kunnilla on kuitenkin olemassa hyva pohja positiivisen tydnantajamielikuvan
rakentamiselle. TyOpaikkaa pidetdadn kunnalla stabiilimpana kuin yksityiselld sektorilla. Kuntatydssa
tyontekijalla on hyvat edellytykset edeté urallaan ja kouluttautuminen tyon ohella on hyvin usein mah-
dollista. Erilaisia tyttehtaviéa on hyvin laaja kirjo, joten mahdollisuus monipuolisen uran luomiselle sa-

man tydnantajan palveluksessa on varsin konkreettinen. (Matihaldi 2019.)

4.2 Tybhyvinvoinnin ja terveyden merkitys

Ergonomiasta huolehtiminen on hyvin merkityksellist4 tydhyvinvoinnin kannalta. Ergonomian paranta-

misella pyritaan sailyttdmaan henkildston fyysinen tyokunto tyydyttavélla tasolla siten, ettd pidemmat
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tyourat mahdollistuisivat, eivétka tuki- ja litkuntaelinsairaudet alkaisi vaivaamaan henkilstod ainakaan
tyon vuoksi. Silla pyritdén siihen, etta tyontekija voimavarat seké toiminta- ja tyokyky sailyisivat mah-
dollisimman pitkaan. Fyysista tydskentelyd parannetaan niin, ettd tyokokonaisuuteen sisaltyvat toisto-
maarét ja tarvittavat fyysiset voimavarat soveltuvat suorittajalleen. Tallgin ylikuormitusta ei synny. Er-
gonomian kehittdminen on tavoitteellista toimintaa ja siitd vastaa osaltaan sek& tyonantaja, etta tyonte-
kij&. Ergonomiaa voidaan parantaa hyodyntamalla erilaisia koneita ja laitteita osana tyontekoa. Apuvé-
lineiden oikeaoppisella hyddyntamiselld on positiivisia vaikutuksia ergonomisen tydskentelyn toteutuk-
sessa. Nailla apuvalineilld pyritddn minimoimaan raskaat ja terveyden kannalta virheelliset tydasennot,
seké vahentamaan tyontekijan oman voiman tarvetta. Pitk&aikaista tyoskentelyd samassa tytasennossa
tulee valttaa ja asentoa onkin hyva vaihtaa usein. Myds tyon tauotus seka tydskentelyn jaksottaminen
auttavat. Apuvalineiden kayttdjan tuomalla kayttajatiedolla pyritdan usein parantamaan ergonomiaa en-

tisestdan ja taten laitteet kehittyvat jatkuvasti paremmiksi. (Tydterveyslaitos.)

Pelkastdan apuvalineiden tuominen osaksi tyGskentelya ei kuitenkaan riitd. Nayttopéatetyota tekevien
on hyva pitaa tydpaivan muutamia hengahdystaukoja, joidenka aikana suoritetaan taukojumppaa. Muu-
taman kerran tyopdivan aikana suoritettu taukojumppa auttaa niska- ja hartiaseudun Kireyteen seka antaa
lisdé puhtia tyopéivaan. Istuvaltaan tydskentelevan on myos hyva nousta aina vélilla jaloittelemaan ja
liilkkumaan. (Pelo 2015.) Liikunnalla onkin erittéin suuri merkitys tyo- ja toimintakykya heikentdvien
tai uhkaavien sairauksien hoidossa, seka ennaltaehkéisyssa. Liikunnan on todettu lisdavan tydntekijén
fyysisié ja psyykKisia voimavaroja, joten sen vaikutuksia nahdaan myds sairauspoissaolojen vahentymi-
send. On varsin loogista, ettd hyvakuntoinen kestad painetta ja kuormitusta paremmin kuin huonokun-
toinen. Saanndllinen litkunta poistaa tyoperéista stressié ja auttaa rentoutumaan. Taten tydntekija myos
palautuu paremmin. Liikunta parantaa unen laatua, elaménhallintaa ja itsetuntoa. Kaikilla ndilla asioilla
on positiivisia vaikutuksia tydsuoritukseen ja tyokykyyn. Kukaan ei voi pakottaa ihmista harrastamaan

liikuntaa, joten on jokaisen omalla vastuulla pitdd kunnostaan huolta. (Tyd6terveyslaitos 2020.)

Terveellinen ruokavalio kantaa suurta roolia hyvinvoinnin kannalta. Se mita sydmme madrittad pitkalti
sen, miltd meista tuntuu nyt, huomenna, viikon, kuukausien tai vuosien paasta. Ruokavalion avulla jo-
kainen voi parantaa mahdollisuuksiaan normaalipainoisena ja perusterveena pysymisessa. Epaterveelli-
nen ruokavalio aiheuttaa ylipainoa ja toimintakykyd romauttavia sairauksia. Vaaranlainen ruokavalio
altistaa diabetekselle, sydan- ja verisuonitaudeille sek& syoville. Tdman takia tulisi ajatella tarkkaan mité
ruokia syo ja pohtia pitkdaikaisia vaikutuksia. (US Department of Health & Human Services 2020.)
Oikeanlainen ja oikealla rytmilld nautittava terveellinen ravinto parantaa myos yleista jaksamista. Yk-

sittdisia ravintoaineita ei tarvitse tarkkailla, jos pitd4 huolta siitd, ettd saadun ravinnon kokonaisuus on
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monipuolista. Sadnnollinen ateriarytmi auttaa pitdmaan nélédntunnetta poissa ja véhentad hallitsematonta
syomisté. Aterioita tulisi siis olla neljasta kuuteen kappaletta vuorokaudessa. Jokaiselle ihmiselle, se
taysin sopivin ruokavalio on varsin yksil6llinen kasite ja siihen vaikuttaa esimerkiksi ika. Ihmisten tuli-
sikin tarkkailla oman kehon ja terveyden reagointia ruokavalioon, seka tarpeen tullen olla kykenevaéisia

muuttamaan omia ruokailutottumuksiaan. (Suomen Mielenterveys ry 2020.)

4.3 Turvallinen tydskentely

Toimistotydssa tyoskentelyturvallisuutta pidetddn huolta siisteydelld. Siistissa ty0ymparistdssa sujuva,
nopea ja mielekés tydskentely onnistuu, eika tarvitse pelatd kompastuvansa johonkin lattialla olevaan
esineeseen. Siisteys on myos erittdin tarked tekija hyvén paloturvallisuuden kannalta ja on taten omiaan
lisdédmaan turvallisen tydskentelyn mahdollisuuksia. Siisteydestd pidetddn huolta sdilyttdmalla tavarat
oikeilla paikoillaan ja viemalld jatteet niille varattuihin turvallisiin paikkoihin. Liikkumisen tulee olla
esteetontd. Taten kulkuvaylilld ja hatapoistumisteilld ei saa olla mitédan ylimaaraista estettd, joka saattaisi
haitata kulkemista. Tydpaikkojen piha-alueiden kunnossapidon taytyy mydos olla ajantasaista, jotta séa-

ilmididen mukana tulevaa tapaturmariskié voidaan pienentéa. (Tyoturvallisuuskeskus 2020.)

Tyo6nantajalla on laaja huolehtimisvelvollisuus tyéturvallisuudesta. Tahén kuuluu esimerkiksi alan am-
mattilaisena nykyisen tyéturvallisuuden epakohtien selvittdminen ja niihin puuttuminen. Ty6nantajan
vastuulla on tyoturvallisuuden kannalta olennaisten tyévalineiden tarjoaminen sek& tydympariston tur-
vallisena pitdminen. Tyonantajalla tulee olla tydsuojelun toimintaohjelma tyoturvallisuuden ja terveel-
lisyyden seka tyontekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi. Tamén ohjelman on katettava osaltaan tulevai-
suuden kehittamistarpeet, sekd huomioitava mahdolliset uudet tydntekijat. Tydnantaja vastaa siita, etta

ty6 on suunniteltua ja henkildston perehdytys riittavaa. (Suomen yrittajat 2018.)

4.4 Etatyd

Etatyolla tarkoitetaan tyonteon mallia, jossa ty6téd tehddédn joko osin tai kokonaan varsinaisen tydpaikan
ulkopuolella. Etatyota voidaan tehda esimerkiksi kotoa, yrityksen toisissa toimipisteissa, matkoilla tai
missé tahansa varsinaisen tyopaikan ulkopuolella. Etatyon suorittamisen mahdollisuuksista ja séanndisté

sovitaan ty0nantajan kanssa. Yhteisen piirteend erilaisille etdna suoritettaville toille on tieto- ja viestin-
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tatekniikan varsin keskeinen rooli tyon suorittamisessa. Etatydskentelyn mahdollistamiseksi tulee tyos-
kentelykulttuurin tyOpaikalla olla luottamukseen perustuvaa, eikd jamakkaan kontrollointiin pohjautu-
vaa. Etatyoskentelyn perussédanndista on hyva sopia, mutta on myos hyva antaa tilaa ajan kuluessa muo-
dostuville tavoille, jotka syntyvat tydskentelyn osana ilman muodollisia menettelytapoja. (Tyoterveys-
laitos 2020.)

Etatyo yleistyy koko ajan ja viime vuosina yhd useammat ihmisia tyollistavat organisaatiot ovat vahin-
taankin kokeilleet sitd. Organisaatiot aloittavat etatydskentelyn testaamisen yleensé ottamalla viikoittain
yksittéisia etatyopaivia osaksi kaytantojaan. Vahitellen etatyoskentelyyn totutaan ja sille varataan yha
enemman mahdollisuuksia. Jotkut saattavat sallia jossain vaiheessa jopa taysin rajoittamattomat mah-
dollisuudet etatyoskentelyyn. Jotkut organisaatiot aloittavat etétydskentelyn testaamisen pienelld ryh-
maélla ja saatujen tulosten perusteella saattavat vakiinnuttaa kaytdnnon useammille tyontekijoille. Eta-
tyoskentelyn tuomien positiivisten tulosten mahdollistamiseksi vaaditaan luotettavien tyontekijéiden li-
séksi myos etdjohtamiseen kykenevid esimiehid. Alkuun tdma ei varmastikaan vaikuta helpolta tehta-

valta, mutta yhteistydn avulla on hyvat edellytykset paasta positiivisiin lopputuloksiin. (Vilkman 2019.)

Etatyon hyodyt ja haitat ovat tapauskohtaisia. Ne linkittyvat vahvasti sithen, millaisesta tydstd ja tyoteh-
tavista on kyse, sekd millaista toimintaa tyollistava taho ylipdatédan harjoittaa. Etatyd houkuttelee sen
tarjoamilla mahdollisuuksilla oman tydn hallintaan, parempaan keskittymiseen seka luovuuden hyédyn-
tdmiseen. Huonoina, tai ainakin suurimpina huolenaiheina etatyéhon liittyen pidetaan uhkaa tyéelaman
ja sen sédéntojen rajojen hdmartymistd. Parhaimmillaan etatyd mahdollistaa tyontekijélle keinot itselleen
parhaiten sopivaan tydskentelyyn. Etatyon avulla on mahdollisuus véhent&é tyomatkaliikennettd, seka
lisata tyontekijan vapaa-aikaa juuri edelld mainitusta syysta. Etatyd mahdollistaa myds tydntekijan it-
selleen mieluisimman asuinpaikan valinnan. Toimivilla etatyoratkaisuilla myds tydnantajalla on mah-
dollisuus péaasta nauttimaan henkildston tehokkaammasta suorittamisesta. Moderneissa organisaatioissa
ymmarretddn tdna paivana, ettd etatydmahdollisuus on vetovoimatekija ja helpottaa taten esimerkiksi
rekrytointia. (Tyoterveyslaitos 2020.)

Monet ty6eldaman ja johtamisen asiantuntijat ovat yhtd mielta siitd, ettd tdyden potentiaalin saamiseksi
myos etatyon tulee olla vahintdan yhtd suunniteltua ja suunnitelmallista, kuin tavallisen tyon. Yritysten
ja organisaatioiden tulee tehokkaan etatydskentelyn mahdollistamiseksi jarjestaa asiat siten, etta kaikki
etatyoskentelijat pystyvat tekeméan tyotédén tasapuolisesti paikasta riippumatta. Yksindisyyttd voidaan
poistaa ja yhteisollisyytté lisatd ottamalla kayttéon sovelluksia, jotka mahdollistavat etatiimin keskeisen

kommunikaation ja jopa uusin tyontekijoihin tutustumisen. (Te-Ping Chen 2020.)
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5 TOIMEN KEHITYSKOHTEET ENNEN KEHITYSTYOTA

Lupa-assistentin toimen tydtehtdvét ovat niin moninaisia, etta niitd on priorisoitava ja ajankayttoa hal-
littava, jotta kaikilla osa-alueilla paastaisiin tehokkaisiin, kokonaisvaltaisiin lopputuloksiin. Yhteen tyo-
tehtavéan kerrallaan keskittyminen poistaa huomion siksi aikaa muista tyGtehtavista. Tama ei luonnol-
lisestikaan miellyta asiakkaita, jotka haluaisivat vélitonté asiakaspalvelua. On kuitenkin suuremman ko-
konaisuuden kannalta parempi, ettd tydtehtavét hoidetaan systemaattisesti niin valmiiksi kuin mahdol-
lista, eikd keskeytyksien varjostamana siirryté tehtdvasta toiseen sattumanvaraisesti. T&ma siirtyminen
aiheuttaa unohduksia, mika voi ilmentyé esimerkiksi lupaprosessin pysahtymisend, mika puolestaan ai-
heuttaa negatiivisia ajatuksia asiakkaassa. Ndin ollen on ensisijaisen tarkead jaksottaa tyonsa ja keskittya
suunniteltuun tehtavaan sille varatussa aikaikkunassa. Asiakaspalvelu on kuitenkin myos yksi tarkeim-
misté lupa-assistentin tyotehtavistd, joten olisi varsin tarpeellista varata kokonaisvaltaiselle asiakaspal-
velulle oma aikansa, jolloin keskitytd&n asiakkaiden kanssa viestimiseen. (Helenius 2019.)

Lupahakemusten vastaanottoa ja esikasittelya voidaan pitaé lupa-assistentin tarkeimpané tehtavana. Se
on osa rakennusvalvonnan tarkeint& peruspalvelua ja taten sille tulee varata useampi péivé tyoviikosta.
Lupaprosessien sujuvuus on my0s asiakkaalle ndkyvin osa rakennusvalvonnan toimintaa ja omaa taten
suurimman vaikutuksen asiakastyytyvaisyyteen. Juuri téiden priorisoinnin unohtuminen on saanut jotkut
lupahakemukset lahes unohtumaan. Tésté johtuen niiden eteneminen on ollut hidasta ja tuonut mukanaan
negatiivista palautetta. Hakemuksia ei ole aiemmin myodskéaén késitelty systemaattisesti misséén tietyssa
jarjestyksessa. Téhan on tultava muutos ja hakemuksia on alettava késittelemaan jarjestyksessé jattamis-
paivan mukaan. Puutteellisen hakemuksen puutteista tulee olla séhkoisessa yhteydessa asiakkaaseen heti
ne havaittuaan. Tdma tapahtuma tulee myds Kirjata muistiin, jotta muistettaisiin tietyn ajan kuluttua tulla
katsomaan, ettd onko puutteet korjattu, vaikka asiakas ei olisi siitd itse ilmoittanut. Onnistunut lupapro-

sessi tuo kassaan rahaa ja se on tarkedd myds toiminnan kehittdmisen kannalta. (Nevalainen 2019.)

Myonnetyista luvista ja muista palveluista laskuttaminen on ollut epasaannéllistd. Tamén johdosta asia-
kas on saattanut saada laskun toimenpiteesté vasta useiden kuukausien jalkeen. Tamé on valill aiheut-
tanut ihmetysta ja kysymyksid. Laskutukselle ja koko rakennusvalvonnan talouden seurannalle on hyvin
tarkeda jarjestaa saannolliset tyoskentelyajankohdat. N&in véltytddn myos vuoden lopussa tulevalta kii-
reeltd laskutuksen suhteen ja kaikki kyseisen vuoden saatavat tulevat kyseisen vuoden tuloksi. Talous-
johtajalle raportointi tulisi myos sijoittaa kuukausittain tietylle pdivélle. Nain ei p&ase sattumaan unoh-

duksia ja taten valtytdan talousosastolta tulevalta kritiikilta. (Helenius 2019.)
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Arkistopalveluun tuleville tilauksille tulee jarjestdd kuukausittain muutama tyoskentelypaiva. Tyosken-
telyyn varattavien paivien suhteen voidaan joustaa tilausmaarien perusteella. Arkistopalvelua ei voida
kuitenkaan tyotehtavéana pitaé lupa-assistentin tydtehtavien kérkipaan prioriteettia omaavana. Sen pitaisi
olla erdénlainen hatavara asiakkaalle, silla lupakuvat ja muut dokumentit ovat olleet rakennushankkeen
osalta my0s asiakkaalla alun perin. Rakennusvalvonta ei tietenk&&n ole vastuussa, mikéli asiakas on
hukannut omat dokumenttinsa tai siité, etta ne eivéat ole kiinteiston omistajanvaihdoksen aikana siirtynyt
uudelle omistajalle. Tietysti rakennusvalvonta palvelee asiakastaan, mutta vanhojen lupien etsinta pape-
riarkistosta on vélill& niin suuren vaivan takana, etté tasta peritddn maksu. Hinnasto luonnollisesti ilmoi-
tetaan asiakkaalle ennen arkistonoutoja. Nain ollen asiakkaalla on mahdollisuus mietti& arkistopalvelun
tarvettansa. Dokumenttien skannaaminen on ty6l&in vaihe, ja tdmé tuo ison osan tyGtunneista arkisto-
palveluun. Asiakas saa tulla katsomaan dokumentteja ilmaiseksi. Arkistopalvelun hinnasto tulisi laittaa
rakennusvalvonnan kotisivuille nakyvammin, minka johdosta asiakas ei ehka kuluttaisi aikaansa teke-

malla tilausta, jonka kuitenkin peruuttaa kuullessaan hinnan. (Kooni 2019.)

Asianhallintaan ja tiedonohjaukseen on varattava tiettyja paivia kuukaudesta. N&ina paivina kirjataan
asianhallintaohjelmistoon sinne tarvittavat dokumentit, kuten valitukset ja hallintaoikeuden péaatokset.
Jarjestelyjen johdosta mik&én ei paasisi unohtumaan ja séhkdinen asia-arkisto pysyisi hyvin ajan tasalla.
Asianhallintaohjelmaan kirjataan myds ympaéristdlautakunnan kasiteltaviksi menevié asioita, kuten suu-
ria rakennuslupia tai riitatilanteita. On hyva olla tietoinen ymparistélautakunnan kokouspaivista hyvissa
ajoin etukéteen, jotta asioiden valmistelulle voidaan varata riittavasti aikaa ajoissa. Aiemmin lautakun-
nan kokouksiin menevien asioiden valmistelu on jaanyt lilan myohaiseksi, aiheuttaen valilla pitkia ja

kiireellisia tyopaivid. (Helenius 2019.)

Lupa-assistentin toimi on mahdollista saada tydhyvinvoinnin kannalta katsottuna hyvin mallikelposeksi.
Jo talla hetkella etenkin tydergonomiaan liittyvét kysymykset on ratkaistu vahintaankin hyvin. Lupa-
assistentilla on kdytossdan saédettavé toimistotuoli, satulatuoli sek& moottoriséatdinen poytd. Taman
johdosta tydskentelyasentoa voi vaihtaa péivittdin useampaan erilaiseen. Ty0pisteen tietokoneelle on
mahdollisuus asettaa tietyin aikavélein avautuva video, joka siséltaa ohjattua taukojumppaa. Nain ollen
kehoa tulee myds jumpattua péivan aikana, eivat normaalit toimistotyon rasitukset paase vaikuttamaan
kehoon kovin suuresti. Tamanhetkisen tyohyvinvoinnin ainoa negatiivinen seikka liittyy kiireen tuomiin
psyykkisiin vaikutuksiin kuten stressiin. Tasta ongelmasta pyritddn padseméaén eroon tyotehtévia kehit-
tdmalld, priorisoimalla ja jaksottamalla. Tarkoituksena on siis varsinaiseen tyéhon suunnatuilla toimen-

piteilla vahentaa kiirettd ja tdten myos stressid. (Kooni 2019.)
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6 MENETELMIEN TESTAUSSUUNNITELMA

Teoriaosiossa opittujen menetelmien testaaminen tulee olla tavoitteellista ja suunnitelmallista. Mink&an-
laisia toimenpiteitd ei siis tehda impulsiivisesti, vaan kaikki kokeilut tullaan suunnittelemaan. Kehitys-
tyon piiriin kuuluvat tyotehtavét kirjataan osaksi testaussuunnitelmaa ja niihin kohdistettavat toimenpi-
teet tuodaan nakyvaksi yksinkertaistettuun kuvioon (KUVIO 3). Priorisointia ja ajankdytdn hallintaa
pyritddn parantamaan teoriaosuudesta tutun Eisenhowerin matriisin avulla ja taten tarkoituksena on siis
tehda lupa-assistentin ty6tehtaville oma matriisi (KUVIO 4). Matriisiin tullaan sijoittelemaan lupa-as-
sistentin paasaantoiset tyotehtavat ja tavoitteena voidaankin pitdd oikeasti merkityksellisempien tyoteh-
tavien havainnollistamista seka toteamista. Matriisiin saatavien tuloksien perusteella voidaan alkaa pe-
rehtymaan ajankayton hallintaan entista paremmin. Ajatuksena olisi tehdd Eisenhowerin matriisin poh-
jalta lupa-assistentille eréanlainen tytaikataulu tai lukujérjestys, joka késittdd kahden viikon mittaisen
ajanjakson (KUVIO 5). Ndin maaratyille tehtaville saadaan jarjestettyd omat ajankohtansa ja tyoskentely
muuttuu jarjestelméallisemmaéksi. Taman toimenpiteen uskotaan tuovan tydprosesseihin tasaisempaa ete-

nevaisyytta ja sen avulla pyritaan valttamaan unohduksia, seka pitkaan passiivisena olevia tydtehtavié.

Tyotehtivii Toimenpiteet I
1.|Lupaprosessiin liittyvit tehtavit 1.|Pohditaan tirkeyttd ja priorisoidaan
2.|Lupien laskuttaminen 2.|Laitetaan Eisenhowerin matriisiin
3.|Huomautusten ja oikaisuvaatimusten kirjaaminen ﬁ 3.|Aikataulutetaan
4.|Arkistopalvelu 4.|Delegoidaan
5.|Asiakaspalvelu 5.|Poistetaan
6.|Ostolaskujen kisittely
7.|Viranomaisten vilinen yhteistyd

KUVIO 3. Kehitysty6 yksinkertaistettuna

6.1 Keskeytysten hallitseminen

Ty0Ossé tapahtuvia keskeytyksid tullaan hallitsemaan entistd paremmin ja puhelimitse tapahtuvalle asia-
kaspalvelulle aiotaan jérjestdd omat ajankohtansa. Puhelinpalvelun palveluaikoihin tullaan tekemé&én
selked linjaus. Puhelinpalvelussa kaytettdvdd puhelinnumeroa kutsutaan neuvontapuhelimeksi ja sen
vastausajat esitetddn rakennusvalvonnan sivuilla (KUVIO 6). Nain ollen puhelunpalvelun parissa tyos-
kentelevét osaavat tulevaisuudessa ajoittaa tyotehtavansa siten, ettd maarattyna aikoina heilld on parem-

mat edellytykset keskittyd puhelinpalveluun kokonaisvaltaisesti. Puhelinpalvelun hoitamiselle tullaan
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varaamaan henkilOstoresursseja siten, etté palvelu on kaytossa joka péiva, mutta se ei keskeyta yksittai-
sen tyontekijan tyoskentelyé kovin pitkaksi aikaa. Puhelinajat siis jaetaan eri tahojen kesken ja niidenkin
yhtena tehtdvana tullaan pitdmaan asiakkaiden ohjaamista verkkoon. Puhelinpalvelun uudistamisesta ja

sen mukana tulleista vaikutuksista raportoidaan tassé opinndytetydssd myéhemmin.

Paikan paalla tapahtuvaa asiakaspalvelua ja neuvontaa tulee pyrkia karsimaan, koska se valitettavasti
syo ajallisia resursseja seké tehokkuutta ydinkohderyhman, eli verkossa asioivien asiakkaiden palve-
lusta. Kaupungintalolla tapahtuva asiakaspalvelu on jo pidempaén ollut ajanvarauksella tapahtuvaa pal-
velua, mutta satunnaisesti asiakkaita vain ilmestyy paikalle ja tdima toden teolla hidastaa lupapalveluiden
ydinprosesseja. (Helenius 2019.) Infopisteen tyontekijaa tullaan ohjeistamaan, ettd han kirjaa paikalla
kayvien asiakkaiden asiat padpiirteittdin ylos ja jattdd meille tdman jélkeen yhteydenottopyynnén. Mi-
kéli paperisia lupahakemuksia viela tulee, voidaan nekin toimittaa rakennusvalvonnan postilokeroon,
sill& ne tullaan kuitenkin s&hkoistaméan, eika kirjaaminen vaadi asiakkaan lasnéoloa. Edella mainittujen
toimenpiteiden vaikutuksista tullaan raportoimaan toiminnallisessa osiossa. Téssé vaiheessa on kuiten-
kin jo selvaa, etta fyysista lasndoloa sisdltdva asiakaspalvelu on varmasti yksi suurin tydntekoa katkai-

sevista tekijoista.

Arkistopalvelu on yksittéisen kuluttajan ndkokulmasta kallis palvelu ja tdmén tarkoituksena onkin se,
ettd ainoastaan oikeasti tarpeellista materiaalia tilattaisiin. Arkistomateriaalien noutaminen arkistosta,
sek& niiden skannaaminen asiakkaalle on aikaa vievad, eikd se kuitenkaan tuo vuositasolla merkittévia
tuottoja rakennusvalvonnan kassaan. Liséksi se myos hidastaa ydinpalvelun eli lupaprosessien hoita-
mista. (Helenius 2019.) Arkistopalvelulle aiotaan varata tietyt ajankohdat ja toimitusajat. Talla pyritdan
paasemaan eroon kyseisen palvelun mukana tulevista haitallisista keskeytyksista. Arkistossa on samoja
dokumentteja, jotka ovat aikoinaan varmasti olleet myds kiinteistén omistajilla, joten toimitus aika saat-
taa edistaa myos asiakkaan omatoimista etsimista dokumenttien suhteen ja maksullisuus opettaa ihmisié
pitdmaan tallessa térkeitd papereita. Arkistopalvelu on todennékéisesti yksi niista tyotehtavista, jotka
tullaan tulevaisuudessa delegoimaan lupasihteerille, joka on muutenkin keskittynyt enemmaén rakennus-

valvonnan taustatoimintojen hoitamiseen.

Lupien laskuttaminen on ty6tehtava, joka tulee pysymaan jatkossakin osana lupa-assistentin toimenku-
vaa. Tama johtuu siitd, ettd lupa-assistentti on aktiivisesti mukana lupaprosesseissa ja siséistaa taten
niiden pohjalta luodut laskutusperusteet. Mahdollisissa reklamaatiotilanteissa on myds helpompi toimia,

kun laskuttaja tietdd milld perusteilla kustakin luvasta on laskutettu. Laskutus on kuitenkin tyotehtavana
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luonteeltaan sellainen, etté se ei vaadi jatkuvia toimenpiteitd. Laskutuksen taytyy olla kuitenkin saan-
nollist, jotta asiakas saisi laskun melko nopeasti lupapaatoksen jalkeen. Talouspaallikolle raportointikin
sujuu paremmin, kun hanelle saadaan siirrettya aina melko ajantasaista tietoa. Rakennusvalvonta on ai-
noa osasto kunnallisessa organisaatiossa, joka kykenee rahoittamaan omalla laskutuksellaan kaikki ku-
lunsa ja tekemé&én voittoa. Tastd syystd on my0ds tarked seurata rahavirtoja ja pitdd huolta siita, etta kaikKki
kyseisen vuoden pééatokset tulee laskutettua saman vuoden tuloksi. (Kangasmaki 2019.) Rakennusval-
vonnan ostolaskujen késittely puolestaan liittyy enemman vastuualueen hallinnolliseen toimintaan. Os-
tolaskuissa on tydskentelyn mahdollistavien tekijoiden, kuten kalustotilausten laskuja. Ostolaskujen ka-

sittely ei ole osa lupapalveluiden ydintehtavaa, joten se tullaan delegoimaan.

Lautakuntaan esiteltavaksi menevien asioiden kirjaaminen sekd esimerkiksi huomautusten arkistoimi-
nen sahkaoisiin jarjestelmiin, tulee lupa-assistentille delegoituna tehtdvana suoraan johtavalta rakennus-
tarkastajalta. Kovin paljoa téllaisia toimenpiteitd ei tule, mutta vaativat kuitenkin aina ilmetessaan aina
merkittavia ajallisia resursseja. Tastd johtuen niille tulee varata kuukausittain omat suoritusajankohtansa
ja lupa-assistentin tuleekin tiedustella rakennustarkastajalta reilusti etukéteen mahdollisia uusia saapuvia
asioita. Ndin voidaan edes jokseenkin valttya siltd paniikilta ja kiireen keskella saheltdmiseltd, mita jos-
kus aiemmin on satunnaisesti ilmennyt. Akillisesti ja odottamatta tullut kiire lisaa lupa-assistentin ty6ssa
stressid. Vaikka asioiden kirjaaminen on ty6tehtavana vaikeammin suunniteltava, silld jotkut asiat, kuten
huomautukset tulevat usein odottamatta, voidaan sita silti osaltaan pyrkia helpottamaan ennakoinnin
keinoin. Ennakoinnissa viestinta esimiehen ja alaisen valilla on merkittavassa asemassa etenkin suurem-
pien lupien kirjaamisessa, silla rakennustarkastaja valmistelee nd&mé luvat ja lupa-assistentin tehtdvana

olisi tuottaa tastd materiaalista esittelykelpoista.

6.2 Tyoskentelyn sujuvoittaminen

Loogisella tydskentelyotteella hyddyntéen priorisointia ja ajankdyton hallintaa, on tarkoitus saada lupa-
assistentin toimi tuottavammaksi. Kehitystyon paatteeksi lupa-assistentin on tarkoitus tuntea olevansa
aikaansaava yksil6 osana rakennusvalvonnan tiimid. Lupa-assistentille luodaan edellytykset tehokkaa-
seen ja tulokselliseen tydskentelyyn. Saavuttamisen ansioista hanen on tarkoitus kokea tyonsa mielek-
kédadmmaksi ja itsensa tarkeaksi osaksi organisaatiota. Jarkevoittamalla tydprosesseja pyritaan siis liséa-
méaén tyon mielekkyyttd. Mielekkyyden lisd&dmisell& pyritaan yllapitdmadn tydmotivaatiota ja tyohyvin-
vointia. Mielekkyyteen vaikuttaa myos tydskentelijan fyysinen hyvinvointi ja tyoskentelyn mahdollis-

taminen erilaisin apuvalinein. Pelkké tietokone ja ndppéimisto ei riitd, vaan tyonteko taytyy mahdollistaa
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pitkdaikaisesti ergonomiaa parantavilla menetelmilla. Moottorilla sd&dettdva ergonomiapoyta, seka sa-
tulatuoli otetaan paivittaiseen kaytt0on osana tydskentelyé. Itse tydasentoa pyritdén vaihtelemaan s&én-
nollisesti tydpdivan aikana, jotta staattinen rasitus saadaan minimoitua. Oletuksena on, ettd lupa-assis-
tentti tuntee olonsa tyOpéivien aikana fyysisesti viredmmaksi. Myds fyysisen hyvinvoinnin ja er-

gonomian kehityksen aikaansaannoksista raportoidaan toiminnallisessa osiossa.

Etatyota ei valitettavasti padsta taman opinndytetyon testausjaksossa kokeilemaan. Etatydssé kaytettavat
laitteet, kuten kannettavat tietokoneet seké tabletit tilataan tietyltd toimittajalta. Toimitusajat muodos-
tuivat ongelmallisiksi, eik& laitteita saataisi ajoissa lupa-assistentille kayttéonotettaviksi. Testaajalla on
kuitenkin kokemusta etatytskentelystd ja sen tuomista hyddyistd. Tasta syysta etatydskentelyn mahdol-
listamisesta mainitaan tassé opinnadytetydssa luvussa, joka késittelee toiminnallisen osuuden kommen-

tointia ja toimeksiantajalle suunnattuja kehitysehdotuksia.
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7 MENETELMIEN TESTAUS

Menetelmien testaamiselle varatut kaksi viikkoa ajoittuivat vuoden 2020 tammikuulle. Johtava raken-
nustarkastaja antoi tdyden tukensa hankkeelle ja toivoikin, ettd menetelmien testaus tuottaisi odotettuja
tuloksia ja kaytantoja pystyttéisiin taten testausajan jalkeen vakiinnuttamaan osaksi lupa-assistentin
tyota. Kirjallinen versio testaussuunnitelmasta asetettiin lupa-assistentin huoneessa olevalle ilmoitustau-
lulle ja sen avulla testaaja kykeni seuraamaan suunnitelman eri vaiheita sekéd tekemaan testaustyota or-
ganisoidusti oikeassa jarjestyksessa. Testausjakson aloittaminen vaati alkuun totuttelua myds organisaa-
tion muilta jasenilt4. Infopisteen tyOntekijan taytyi oppia, ettd asiakkaita ei endd ohjata lupa-assistentin
huoneeseen ilman ajanvarausta. Myos arkistopalveluun varatut péivat aiheuttivat alkuun ihmetysta, kun
lupa-assistentin huone saattoi olla tyhjilladn koko tydpdivan. Hyvin nopeasti kuitenkin tajuttiin, etta jos
testausjaksolta odotetaan konkreettisia tuloksia, taytyy koko organisaation olla ymmaértavéinen testauk-

sen suhteen.

Kiireellinen Ei kiireellinen
Mahdollisimman nopeasti: Varataan aikaa:
B
)
=<
=
b
=
- lupaprosessin hoito - laskuttaminen
- jotkut arkistotilaukset
- saapuvien asioiden kirjaus
- asiakaspalvelu puhelimitse
?5 Delegointivarauksella: Poistetaan:
=
Ha
—
=
- viranomaisten tietopyynnot - asiakaspalvelu virastossa
- ostolaskujen kisittely (ilman ajanvarausta)
- sisdiset arkistotilaukset

KUVIO 4. Lupa-assistentille luotu Eisenhowerin matriisi

Alkuun oli jokseenkin hankalaa paastéé irti vanhoista tydskentelytavoista. Sahkdposteihin vastaaminen
meinasi tapahtua aina samalla minuutilla niiden saapumisen kanssa ja myos arkistopalveluun meinattiin
ryhtya heti tilauslomakkeen saavuttua. Tallaisessa tilanteessa oli fiksuinta pysahtya hetkeksi ja miettia
toimen kannalta olennaisimpia asioita. Onneksi ilmoitustaululla oleva suunnitelma muistutti tavoitteista

ja hetken kuluttua tavoitteellinen seka jarjestelméllinen tydskentely alkoi onnistumaan jo huomattavasti
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paremmin. Varsinaisen suunnitelman liséksi vaadittiin tietysti intuitioita testauksen toteuttamisen suh-
teen, mutta suunnitelma toimi kuitenkin erdanlaisena suunnanndyttdjand. Testausjakson alussa olleen

kankeuden ja epdvarmuuden poistuttua toiminnasta tuli itsevarmempaa seké sujuvampaa.

7.1 Priorisointi ja ajankayton hallinta

Teoriaosuudessa opitun perusteella pystyttiin toteamaan, etta priorisointi ja ajanhallinta liittyvat vahvasti
toisiinsa. Voitiin jopa todeta, ettd ajankdyton hallinnan tuloksellisuus on pitkalti kiinni priorisoinnista.
Talta pohjalta alettiin pohtimaan lupa-assistentin tyotehtavia syvallisemmin. Ajatustydskentely oli var-
sin helppoa, kun ymmarrettiin lupaprosessin olevan rakennusvalvonnan ydinpalvelu ja lupa-assistentin
olevan osa tété prosessia. Lupa-asioiden hoitaminen oli taten siis helppo sijoittaa lupa-assistentin Eisen-
howerin matriisissa tarkedan ja kiireelliseen alueeseen. Lupaprosessin ollessa puutteellinen, eivat luvat
saa padtoksia ja taten koko rakennusvalvonta ei pysty hoitamaan padasiallista tehtdvaansa. Oli siis hyvin
selvaa heti alussa, ettd mikali tyo jaetaan kahden viikon jaksoihin, tulee lupa-asioiden parissa tydsken-

telya olla valtaosana péivista.

MAANANTAI TIISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI
Lupa-asiat Lupa-asiat Lupa-asiat Lupa-asiat Laskutus
Arkistopalvelu

(delegointi varaus)

MAANANTAI TIISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI

Lupa-asiat Lupa-asiat Lupa-asiat Lupa-assistentin Laskutus
sivutehtiiviit

(Raportointi yms,
delegointivaraus)

KUVIO 5. Lupa-assistentille tehty lukujérjestys

Yksittéisen luvan kanssa tydskentelyssa opittiin myds olemaan jarjestelmallinen ja prosessi pyrittiinkin
hoitamaan sen osalta siten, ettd heti ensimmaiselld ké&sittelykerralla luvan kanssa edettiin niin pitkélle

kuin mahdollista. Liitteiltddn puutteellisesta hakemuksesta ilmoitettiin asiakkaalle valittdmaésti ja tdima
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Kirjattiin my6s muistiin, jotta muistettaisiin tietyn ajan jalkeen kdyda katsomassa, onko lupaliitteita
kayty paivittamassa. Testausajanjakson aikana pystyttiin toteamaan, etté ainakin lupa-assistentin tyos-
kentelyn osalta lupakésittely nopeutui huomattavasti ja siité tuli huomattavasti jarjestelméllisempéa seka

tuloksellisempaa.

Paatoksen saaneita lupia ei aiemmin laskutettu mitenkaén loogisessa jérjestyksessd, joten myds siihen
kiinnitettiin huomiota osana menetelmien testausta ja kehitysty6ta. Lupien laskutuksen suhteen péadyt-
tiin sellaiseen ajatukseen, ettd sen taytyy olla s&annéllistd, mutta ei vaadi jatkuvaa tydskentelyd. Jokai-
selle kuukaudelle tulisi kuitenkin saada tuloja, joten laskutusta paéatettiin alkaa tekemé&én yhtena paivana
viikossa. Viikon aikana tehdyt paatokset on mahdollista laskuttaa yhtend tydpdivana ja positiivisena
asiana koettiin myds se, etta kyseiselld menetelmalla laskuttaessa asiakas saa laskun myds melko nope-
asti lupapédatoksen jalkeen. Tasaisesti liikkuvat rahavirrat mahdollistivat myos selkedmman seurannan
rakennusvalvonnan talouden ja vuositavoitteiden osalta. N&in ollen esimerkiksi joka toiselle torstaille
ajoitettu talousraportointi muuttui sisalléltdéan aiempaa ajantasaisesmmaksi. Raportointi ja muut raken-
nusvalvonnan sivutehtavét todettiin kuitenkin luonteeltaan sellaisiksi, etté kiireisempina aikoina tehtavia

voidaan delegoida sihteerille.

Arkistopalveluun tulevien tilausten hoitamiseen varattiin osa kahden viikon jakson ensimmadisesta per-
jantaista. Arkistopalvelua ei voida pitéa rakennusvalvonnan toiminnan ytimen kannalta kovin merkityk-
sellisend, vaikkakin se osaltaan saattaa auttaa joidenkin rakennushankkeiden suunnitteluty6td, kun ar-
kistosta tilataan esimerkiksi laajennettavan kohteen arkistomateriaaleja. Padasialliseksi toimintatavaksi
arkistopalvelun osalta vakioitui tydskentely, jossa kuluvana perjantaina kasitelladn viimeisen kahden
viikon aikana tulleet arkistotilaukset. Tilausten odotusajat pystyttiin taten pitdamaan maltillisina ja itse

arkistopalvelua pystyttiin tekemaan tuloksellisesti sille varattuna ajankohtana.

Arkistopalvelua tehd&d&n myds osana viranomaisyhteisty6ta ja esimerkiksi kihlakunnanvouti tekee ajoit-
tain paljonkin arkistotilauksia. Néita tilauksia voidaan pitaa prioriteettitasoltaan tarkeamping, silla niiden
hoitaminen edesauttaa julkisen sektorin toiminnan toteutumista. Arkistopalvelu ei lukeudu osaksi lupa-
assistentin ydintehtdvid, joten toimintaan jatettiin delegointivaraus, jolloin arkistopalvelun hoitaminen
siirtyy palvelusihteerille, joka on erikoistuneempi hallinnollisempiin ty6tehtéviin. Ostolaskujen kasittely
todettiin my0s heti testausjakson alussa sellaiseksi tyotehtévaksi, joka delegoidaan palvelusihteerille.
Tehtéavien siirtdminen eri taholle on myds osa suunnitelmallista toimintaa keskeytyksien hallitsemiseksi

jaetenkin hallinnolliset tehtavat olisi hyvéa keskittd osaksi rakennusvalvonnan palvelusihteerin tehtavié.
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Suurin asiakaspalvelun tarve on siirtynyt s&hkaisiin asiointipalveluihin, eik& rakennusvalvonnan toimis-
totiloissa vieraile vuosittain endé paasuunnittelijoiden liséksi kuin muutamia kymmenid asiakkaita. Sah-
kopostiviestien ja ’Lupapiste”-palvelun neuvontapyyntéjen muodossa tulleita asiakaskontakteja on vuo-
sittain useita tuhansia, joten oli loogista paatella, ettd tdhan asiakassegmenttiin tulee keskittaa asiakas-
palveluresursseja erityisen merkittavasti. Etenkin sahkoisessa lupapalvelussa tapahtuva neuvonta liittyy
lupatydskentelyyn olennaisesti ja sen parissa tyoskennelldan yksilollisesti l&hes paivittéin.

Ilman ajanvarausta tehdyn asiakasvastaanoton huomattiin aiemmin aiheuttavan tarpeettomia keskeytyk-
sid intensiiviseen tyoskentelyyn, nédin hidastaen merkittavasti ydinprosesseja. Taten tultiin tulokseen,
jossa todettiin, ettd ajanvarauksetonta lahikontaktiin perustuvaa asiakaspalvelua ei en&4 suoriteta. Ar-
kista lupaprosesseja koskevaa neuvontaa, jossa asiakas voi ilmaista kysymyksensa suullisesti alettiin
toteuttamaan perustamalla neuvontapuhelin, johon vastataan tiettyind ajankohtina. Néin valtyttiin tie-
dostamattomilta keskeytyksiltd ja pystyttiin varmistamaan se, ettd etenkin vanhemmat kohderyhmét,
jotka kaipaavat suullista palvelua voivat my0ds saada sitd. Neuvontapuhelimen paivystykseen varattiin
kolmetoista tuntia viikoittain. Nama tunnit paatettiin jakaa koko rakennusvalvonnan henkildstén kesken,
osaltaan tydn mielekkyyden sailyttamiseksi. Neuvontapuhelin osoittautui hyvin toimivaksi jérjestelyksi

ja sitd hyddynnettiin myos asiakkaiden ohjaamiseksi sahkoisten lupajérjestelmien pariin.

RAKENNUSVALVONNAN NEUVONTAPUHELIN
KLO MAANANTAI TIISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI
8-9
9-10
10-11 Lupa-assistentti Lupa-assistentti Lupa-assistentti Lupa-assistentti Lupa-assistentti
11-12
12-13 Lupainsinoorit Lupainsinoorit
13 - 14 | Rakennustarkastaja Lupainsinoorit Lupainsinoorit Rakennustarkastaja
14-15 Lupainsingorit Lupainsinoorit
15-16

KUVIO 6. Neuvontapuhelimen palveluajat

Ympéristolautakunta kokoontuu kuukausittain. Naihin kokouksiin lupa-assistentin tulisi valmistella joh-
tavan rakennustarkastajan johdolla suurempia rakennuslupia esittelykelpoiseen muotoon. Valmistelua
helmikuun lautakuntakokousta varten paatettiin aloittaa jo tammikuun puolella. Tall4 tavoin voitaisiin
sééstéa aikaa helmikuussa johonkin muuhun konkreettiseen toimintaan. Menetelmét esivalmisteluun oli-
vat varsin yksinkertaisia ja ennakoinnilla todettiin olevan huomattava merkitys. Johtavalta rakennustar-

kastajalta kaytiin kysymassa helmikuun lautakuntaan valmisteltavista luvista ja siité, etta tietddko han
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millaisia p&atésehdotuksia han aikoo niihin tehdd. Saatujen tietojen perusteella esittelymateriaaleja ja
paatdsehdotuksia voitiin alkaa kirjaamaan asianhallintajérjestelmiin. Lautakuntaan menevien lupaesitys-

ten esivalmistelu osoittautui loistavaksi keinoksi hyddyntaa ylimaéaraista aikaa aina sen ilmetessa.

Huomautusten ja muiden saapuvien asioiden kirjaamiselle asianhallintajarjestelméaan oli tarpeen ilme-
tessé varattu ajankohta kaksiviikkoisen tydjakson jalkimmaiselté torstailta. Asioiden kirjaaminen on no-
peaa puuhaa, jossa asialle annetaan otsikko ja sen mukana tulleet liitteet ladataan osaksi kyseisté asiaa.
Saman tapahtuman aikana asia saa séhkdisen arkistonumeron, jonka avulla sité voi esimerkiksi etsia
myO6hemmin. Testausjakson aikana todettiin kuitenkin, etta kirjattavia asioita saapuu vain harvakseltaan
jailmetesséan vievét lupien alkuvalmisteluun erikoistuneelta lupa-assistentilta aikaa, joka voitaisiin hyo-
dyntéa lupatydskentelyyn. Tasta johtuen paatettiin, ettd tulevaisuudessa huomautusten kirjaaminen ja
asianhallinta delegoidaan osaksi sihteerin tyotehtavia. Tyon tuottavuuden uskotaan tulevaisuudessa pa-
rantuvan, kun lupa-assistentti voi keskittyd enenevissa madarin péaasialliseen tyttehtdvaansd. Kahden
viikon ajanjakson aikana kyettiin jo huomaamaan, ettd ty0paivat vaikuttavat kevyemmilta ja mielek-

kaammilta, kun on mahdollisuus suorittaa ty6ta tehokkaasti.

7.2 Fyysisen ty6hyvinvoinnin edistéminen

Fyysisen tydhyvinvoinnin edistamiseksi vaadittiin normaalien toimintatapojen muutosta, seka uusien
metodien omaksumista. Lupa-assistentin tydhuoneesta 10ytyi jo ennestéan erilaisia tyoskentelyé helpot-
tavia laitteita, joidenka avulla fyysista rasitusta olisi mahdollista vahentad. Testausjakson alussa pohdit-
tiin, etta tydskentelyasentoa olisi hyva vaihtaa useamman kerran tyopéivan aikana. Sahképoydan kor-
keutta tulisi vaihtaa aina kun nousee seisomaan, tai kun vaihtaa normaalista ty6tuolista satulatuoliin.
Ajatuksen tasolla tassa ei ollut mitaan kovin erikoista, mutta asennon vaihtamisen muistaminen tydpai-

van aikana osoittautui yllattdvan haasteelliseksi.

Ergonomiasta huolehtimiseksi otettiin kayttoon ajastin, joka halyttaa tunnin valein asennon vaihtamisen
merkiksi. Ajastin asetettiin kauas tyopisteestd, jotta sen sammuttamiseksi joutuisi kdvelemaan. Taman
jalkeen moottoroitu poytéd saadetaan valitun istuimen perusteella oikealle korkeudelle. Seisoen tydsken-
telya alettiin harjoittelemaan joka péiva ja istuen tydskentelya pyrittiin suorittamaan satulatuolia apuna
kayttden. Kahden viikon ajanjakson jéalkeen ryhti alkoi tuntumaan paremmalta ja etenkin alaselan lihak-
set olivat hieman kipedn4 tasté johtuen, silld satulatuolilla istuessa ndma lihakset ovat aktiivisina. Asen-

toa vaihtelemalla paastiin eroon staattisesta rasituksesta, joka syntyy siitd, kun vietetdan pitkia aikoja
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samassa asennossa. Asennon vaihteleminen virkisti ja toi tyopdiviin uutta potkua, mutta ennen kaikkea
vaikutti fyysiseen hyvinvointiin my6s tyoajan ulkopuolella. Asennon vaihteleminen on ehdottomasti
yksi sellainen asia, joka pyritaan testausjakson jalkeen integroimaan osaksi lupa-assistentin jokapai-
vaista tyota. Taukojumppa suoritettiin paivittdin kaksi kertaa ja sen todettiin vetreyttavéan niska- ja har-

tiaseutua. My0s taukojumppa otetaan osaksi kaytantojé lupa-assistentin tydssa.
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8 KEHITYSEHDOTUKSET JA KOMMENTOINTI

Testausjakson aikana voitiin todeta, ettd priorisoinnin ja ajankayton hallinnan keinoja hyddyntamalla
lupa-assistentti kykenee merkittavasti tuloksellisempaan tydskentelyyn, kuin ennen tyon jarjestelmal-
listd organisointia. Suunnitelmallisuus poisti tyoviikoista useita sellaisia hetkid, joidenka aikana lupa-
assistentti ei ole valttamatta kyennyt havainnollistamaan mité tyosuoritetta pitdisi tehda. Etenkin Eisen-
howerin matriisin tayttdminen toi lupa-assistentin tarkeimmat tydtehtavat hyvin esiin ja silté pohjalta oli
helppoa alkaa muodostamaan erdénlaista tyojarjestysta viikoittaisia tydsisaltoja varten. Muutos ja en-
nalta arvaamattomat tapahtumat ovat aina lasna tyoelamaéssé, eika rakennettua tyojarjestysté voida pitaa
kiveen Kirjoitettuna, mutta se toimii hyvéna perustana tydskentelyn aikatauluttamisessa. Lupa-assisten-
tin toimea varten tehtya Eisenhowerin matriisia, seka lukujarjestystd kannattaa ehdottomasti hyodyntéa
uusien lupa-assistenttien perehdyttdmisessd. Nain lupa-assistentti oppii tyon tarkeimmat osa-alueet ja
niiden priorisoinnin, sekd kykenee lopulta toimimaan tehokkaasti, vaikka tyojarjestystd ei noudatettaisi-
kaan taysin. Priorisointi ja ajankayton hallinta, seké niiden mukaan kehitetyt konkreettiset aineistot, ku-

ten matriisi ja tyojarjestys kannattaisi tutustuttaa kunnallisessa organisaatiossa myds muille osastoille.

LupatyOskentely ei vaadi lupa-assistentilta Idsndoloa tietyissa paikoissa, joten myds etatydskentelyn
mahdollisuutta tulisi pohtia tarkemmin. Etatydskentelyn mahdollisuus vetéa osaajia puoleensa ja toimii
Kilpailuetuna tyovoimamarkkinoilla etenkin nuorempien sukupolvien osalta. Etatydskentely sitouttaa
tyontekijoitd ja mahdollistaa pidempid tydsuhteita, joita voidaan pitdd nuorempien sukupolvien osalta
eradéanlaisena harvinaisuutena tdna paivana. Tyoviihtyvyys henkildston osalta kasvaa ja useimmissa ta-
pauksissa myds tyon tuottavuus on nousujohteista. Etatydskentely antaa paiviin myds lisaa vapaa-aikaa,
silla tydmatkoja ei talloin tarvitse tehdd. Tyomatkojen takia aiheutuvat paastdt myos pienenisivat etatyon
mahdollistamisen my6té. (Tenkula 2020.) Tata opinndytety6ta on tehty suurilta osin ajankohtana, jolloin
Sars-CoV-2, joka my0s koronaviruksena tunnetaan, levisi ympari maailmaa. Pandemian aikaansaamana
poikkeuksellisena aikana etatyon hyodyt korostuvat entisestdén tydskentelyd mahdollistavana tekijana.
Siksi etatyon kayttoonottoon ja harjoittelemiseen tulisikin panostaa myds tavallisina aikoina, silla kos-

kaan ei voida tietdd, mihin suuntaan asiat muuttuvat tulevaisuudessa.

Tybergonomian ja fyysisen tydhyvinvoinnin mahdollistamiseksi on Yl§jarven rakennusvalvonnassa
tehty jo ennestdan paljon. Tulevaisuudessa kuitenkin kannattaa jatkaa investointia uusiin ergonomiaa

parantaviin tuotteisiin, silla myos ne kehittyvat paremmiksi. Fyysisen hyvinvoinnin ja ergonomian mer-
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kitys tulee iskostaa henkilgston tietoisuuteen entistd tehokkaammin, etenkin jos heidan tyonsa on péa-
asiassa toimistoty0td. Fyysista tyohyvinvointia voitaisiin tulevaisuudessa osaltaan yllapitaa esimerkiksi
jarjestamalla henkil6stolle yhteisia taukojumppa hetkid tai vaikkapa ulkoiluhetkid. Tydpaikka liikuntaa
seka taukojumppaa opettamaan olisi alkuun hyvé palkata ammattilainen, joka nayttaisi henkil6stolle eri-

laisia tapoja fyysisen tyGhyvinvoinnin parantamiseen ty0paivien aikana.

Testausjakson paattymisen jalkeen lupa-assistentin toimi erilaisine siséltdineen on nyt paljon tukevam-
malla pohjalla kuin aikaisemmin. Tydtehtdvien prioriteetit, niiden suorittaminen seké tyéhyvinvoinnista
huolenpitdminen on nyt helpompaa. Lupa-assistentti pystyy tulevaisuudessa kohtaamaan itsevarmem-
min muutoksen tuomat uudistukset toimintakykynsa séilyttden. Toimen padasialliset tehtdvat on nyt sel-
vitetty perinpohjaisesti ja tdten myos yksittéisia tyotehtavia on helpompi ryhtya kehittaméaan tulevaisuu-
dessa. Menetelmat tydskentelyn tehostamiseksi on nyt testattu ja todettu toimiviksi, joten niista ei kan-

nata ikind luopua, vaan niité tulee kehittd& myos tulevaisuudessa.
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9 YHTEENVETO

Taman opinndytetyon tavoitteena oli tehostaa lupa-assistentin toimeen sisaltyvien tyotehtévien suoritta-
mista siten, ettd padasiallisiksi tyotehtéviksi luokitellut asiat tulee suoritettua loogisessa jarjestyksessa,
ajankayttod huomioiden. Tarkeimpiin tavoitteisiin siséllytettiin rikkonaisuuden poistaminen toimenku-
vasta sekd keskeytyksien hallinta. Naita epakohtia ryhdyttiin ratkomaan oppimalla tehokasta tydskente-
lyd mahdollistavaa teoriaa niin ajankayton hallinnasta, kuin myds priorisoinnista. Tydnteon edellytyk-
sille, kuten fyysiselle tydhyvinvoinnille, ergonomialle sekd tydon mielekkyyden lisddmiselle annettiin
myos laaja-alaista painoarvoa osana opinndytetyoté ja ndiden merkitysta testattiin osana toiminnallista
testijaksoa. Aiemmin lupa-assistentin tyotehtavia suoritettiin varsin hajautetusti, eiké tuloksellisen toi-
minnan potentiaalia pystytty saavuttamaan epajarjestelmallisin keinoin. Opinnéytetyon tilaaja ei siis an-
tanut toimeksiantoa vah&péatoisin perustein, vaan kehitystyolla pyrittiin alusta alkaen konkreettisiin tu-
loksiin, joita voitaisiin hyddyntad mydos tulevaisuudessa.

Tehokkaan tydskentelyn mahdollistamiseksi lupa-assistentin laajaa toimenkuvaa tuli jasennella priori-
soinnin keinoin. Tah&n kuului tarkeimpien tyotehtévien pohdiskelua, niiden tarkeyden ymmaértamistéa
seké vahapatdisempien tyotehtdvien poistamista. Kokonaisuutta mietittiin paljon myos ajankayton né-
kokulmasta ja yhtena tarkeimpéana saavutuksena téssa toimeksiannossa olikin tyfaikataulun luominen.
Priorisoinnin ja ajankayton hallinnan vélilla oleva laheinen suhde tuli varsin tutuksi toimeksiantoa teh-
dessé. Priorisoinnin huomattiin auttavan merkittavasti myos ajankéyton suunnittelussa ja olisikin suosi-
teltavaa, ettd myds muissa organisaatioissa mietittaisiin henkildston ty6tehtavia priorisoinnin nakokul-
masta. Priorisoinnilla séastettiin ajallisia resursseja lupa-assistentin toimessa, joten silld varmasti kye-
taan saastamaan niitd myds muissa tehtavissa. Priorisoinnin ymmartamisella seka tarkeimpien tyotehta-

vien hahmottamisella, oli tydajan jasentely ja kohdistaminen eri tyétehtaviin varsin helppoa.

Tyon mielekkyyden sailyttdmiselld, sek& tyéergonomian parantamisella huomattiin olevan myds mer-
kittdvia vaikutuksia tyon suorittamiseen. Yleisesti ottaen tydskentely tuntui paremmalta ja vireystila
energisemmaltd, kun otettiin huomioon tyon mukavuuden maksimointi. Kahden viikon ajanjakson ai-
kana saavutettujen tulosten perusteella voidaan nyt myds olettaa, ettd hyvaksi todettuja kdytantoja nou-
dattamalla tyontekijé voi pysya hyvassa kunnossa lapi pitk&n uran. Testijakson aikana ergonomian pa-
rantamista testattiin osana kaytannon tyotehtévia ja tulokset olivat positiivisia. Olisi hyvin toivottavaa,
ettei hyvaé ergonomiaa ja terveitd tyoskentelytapoja véhateltaisi millaan toimialalla, vaan ne pyrittaisiin

mahdollistamaan kaikille.
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Toimeksiannon osana tehty kehitysty0 onnistui hyvin. Lupa-assistentin tydskentelyd pystyttiin tehosta-
maan laaja-alaisesti ja tdma voidaan huomata konkreettisesti esimerkiksi lupien alkuvalmistelujen no-
peutumisesta. Lopulta lupa on my0s paattajan leimattavana aiempaa nopeammin. Tama johtuu siit, etta
ydintehtévien tarkeys on nyt taysin ymmadrretty ja niiden suorittamiseen on varattu paremmat resurssit
kuin ennen. Tehostetun tydskentelyn tuloksena myds onnistumisen tunnetta, seka positiivisia asiakaspa-
lautteita tulee useammin. Lupa-assistentti ei endé kiiruhda tehtdvasté toiseen, vaan suorittaa tyoproses-
sejaan madratietoisesti ja jarjestelmallisesti. Kiire ei poistu tyosta ehka ikina, mutta kesén tullessa ja
rakentamisen sesongin alkaessa, on lupa-assistentilla paljon paremmat lahtokohdat haasteiden vastaan-

ottamiseen ja suorittamiseen, kuin aikaisemmin.
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