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1 Johdanto

Hyva osaaminen on organisaatiolle voimavara, jolla se pystyy vastaamaan tyo-
elaman haasteisiin ja muutoksiin. Kehittydkseen osaaminen vaatii hyvaa johta-
mista, tydyhteisdn yhteisia toimintatapoja ja yhdessa tekemista. Paastékseen ta-
han tulee organisaation mahdollistaa osaamisen kehittaminen ja kannustaa hen-

kilostoa aktiivisuuteen. (Tyoterveyslaitos 2017.)

Aiempien tutkimusten perusteella voidaan todeta, etta korkeasti koulutetut ja pit-
kan tyburan omaavat henkilt eivat automaattisesti ole asiantuntijoita, vaan heille
on ominaista jatkuva kehittyminen omassa tydssaan. Nama asiantuntijat etene-
vat asteittain kohti ongelmanratkaisua. Ja kun on ratkaissut ongelmat, tyo jatkuu
astetta vaativammalla tasolla. Tassa progressiivisessa ongelmaratkaisuproses-
sissa asiantuntija oppii koko ajan uutta ja kasvattaa omaa asiantuntijuuttaan. Asi-
antuntijuutta ei siis nahda kerran saavutettuna ominaisuutena vaan jatkuvana

itsereflektiona ja oppimisena, toimintatapana. (Tynjala 2005, 160-161.)

Opinnaytetydssani tarkastelen omaa oppimistani ja asiantuntijuuteni hallintaa ja
kehittymista. Pystynko toimimaan, kuten asiantuntijan tulee toimia, aina astetta
paremmin ja vaatimustasoa nostaen? Mita edellytyksia vaaditaan minulta itsel-
tani ja toimintaymparistoltani, ettd osaamiseni kasvaa ja kehittyy? Ja millainen
merkitys on hiljaisella tiedolla, joka on syntynyt tydta tekemalla ja elamankoke-

musta hankkimalla?

Tama on paivakirjamuotoinen opinnaytetyd, joka perustuu omaan asiantuntija-
tyohoni ja sen seuraamiseen 13 viikon ajan. Tana aikana laadin kehittamishank-
keiden prosesseja ja tutkin riskienhallintaa seké tietosuojan etté laadun nakdkul-
masta. Laadunhallinnan kannalta tarkastelin omavalvontasuunnitelmien vaati-
muksia, ulkoisen auditoinnista saatujen havaintojen toimeenpanoa ja laadin laa-
turaportin vuodesta 2019. Tietosuojan nakokulmasta tarkastelin henkilGtietojen
luovuttamista, selostetta kasittelytoimista ja henkilGtietojen ker&damista rekrytoin-
nin yhteydessa seka laadin tietotilinpdatoksen vuodesta 2019. Laajan tydnkuvani

hallinnan tukemiseksi, tarkastelin oman tyon- ja tydajan hallintaa, jotta asetetut



tavoitteet tyOtehtavissa olisivat tavoitettavissa.

Kolmentoista viikon seurantajakson toteutin siten, etta jokaisesta paivasta kirjoitin
exel- seurantapohjaan paivan tavoitteet, selvitettavat asiat ja niihin liittyvat ongel-
mat ja ratkaisut. Lisaksi etsin kirjallisuutta paivan teemaan ja mahdollisia perus-
teluja valituille toimintavoille tai malleille. Viikon lopuksi kavin l&pi tapahtumat ja

laadin viikosta raportin reflektoiden oppimaani.

2 Toimintaympaériston kuvaus

2.1 Omien ty6ntehtéavien kuvaus

Tyoskentelen Honkalampi-konsernissa, joka koostuu emoyhtiostd Honkalampi-
saatiosta, alakonsernista Evantia Oy ja neljasta tytaryhtiosta (Fondo, Juhta, Kos-
tamokoti ja Spesio) seka neljasta kiinteistdosakeyhtiostéa. Konsernissa on yli 500
tyontekijaa ja toimipisteita (22 kpl) Pohjois-Karjalan lisdksi Helsingissa, Jyvasky-
lassa, Kuopiossa, Oulussa, Porvoossa, Tampereella, Turussa, Vaasassa ja Van-

taalla. Konsernin liikevaihto on yli 35 miljoonaa euroa. (Honkalampi 2020.)

Honkalampi-konsernilla on kayttssa laatujarjestelma, joka perustuu ISO 9001-
standardiin ja Yhteiskunnallinen Yritys -merkki. 1ISO 9001 on kansainvélinen laa-
dunhallintastandardi ja sen tavoitteena on jatkuvan parantamisen hyddyntaminen
liketoiminnassa ja asiakastyytyvaisyyden liséaminen (Suomen Standardisoimis-
liitto SFS ry, 2019). Yhteiskunnallinen Yritys-merkki on myénnetty Honkalampi-
saatiolle vuonna 2013. Merkin saadakseen yrityksen tulee toimia vastuullisesti ja
kantamalla vastuu yhteiskunnallisista asioita. Yrityksen tulee kayttaa vahintaan
puolet saamastaan voitosta oman toiminnan kehittamiseen tai lahjoittamalla ne

maarittelemaansa tarkoitukseen. (Suomalaisen Tyon Liitto 2020.)

TyoOurani alkoi Honkalampi-saatidssa vuonna 1994, kun aloitin tulkkauspalvelujen

kehittdmishankkeessa. Sen jalkeen olen ollut saman organisaation palveluk-



sessa projektipaallikkona, liiketoimintapaallikkbna ja nyt laatupaallikkona ja tieto-
suojavastaavana. Valiin mahtuu tyoskentelyd myds muissa organisaatioissa, ku-
ten projektipdallikkbna Eteva kuntayhtymassa ja liiketoimintajohtajana Evantia-

konsernissa.

Ty6 koostuu kolmesta tehtavaalueesta, jotka ovat suunnittelijan, konsernin tieto-
suojavastaavan ja laatupaallikon tehtavat. Tehtavien hoitaminen vaatii suunnitel-
mallisuutta ja prosessien sujuvuutta seka laajojen kokonaisuuksien hallintaa,
jotta kyseisten tehtavien vaateet tulevat hoidettua. Sen lisaksi vaaditaan hyvia
yhteistyotaitoja sidosryhmatyodskentelyyn ja organisaation henkiléston sitouttami-
seen ja osallistamiseen laatu- ja tietosuojatyohon.

Suunnittelijan tyéhan kuuluu kehittamishankkeiden hallinnollinen johtaminen. Se
tarkoittaa sita, ettd huolehditaan hankkeiden rahoitushakemuksista, raportointien
toimittamisesta, tavoitteiden seurannasta ja arvioinnista seka pidetaan yhteytta

rahoittajiin. Talla hetkella tybajasta 20% on varattu naiden tehtavien hoitamiseksi.

Rahoitushakemuksia laaditaan elo-syyskuussa, jolloin tehdaan rahoitushake-
mukset seuraavalle vuodelle. Jos kyseessa on uusi, haettava hanke, hakemukset
tehdaan kevaalla, huhti-toukokuussa. Rahoitushakemus tehdaan rahoittajan, So-
siaali- ja terveysjarjestojen avustuskeskuksen (Stea) sahkdisessa asioinnissa.
Hakemus sisaltaa hankkeen tavoitteet, toimintatavat, kohderyhmat ja sidosryh-
mat seka rahoituslaskelmat. Projektipdallikot valmistelevat hakemukset seka
budjetit ja suunnittelijan tehtavdna on kayda ne lapi ja tarkastaa, ettéd ne ovat
suunnitelman mukaiset. Tarvittaessa suunnittelija on yhteydessa rahoittajaan, jos
hakemiseen liittyy jotain erityista, kuten edelliseltd vuodelta sdastyneiden varojen

siirtyminen seuraavalle vuodelle.

Kun hakemukset ovat valmiita, ne luovutetaan toimitusjohtajalle tarkistettavaksi
ja lahetettavéaksi rahoittajalle. Jos kyseessa on uusi hanke, jota haetaan ensim-
maista kertaa, suunnittelu ja hakemuksen tekeminen alkavat jo edellisena syk-
syna ja varsinainen haku tapahtuu toukokuun loppuun mennessa. Suunnittelu

sisaltaa noin viisi suunnittelupalaveria. Naiden valilla hankkeen suunnittelijaksi



valittu henkild valmistelee hakemusta suunnitelman mukaan. Suunnittelija on mu-
kana suunnittelussa ja han raportoi johtoryhmaélle haettavasta hankkeesta ja ha-

kemiseen liittyvista perusteista.

Hankkeiden vuosikelloon kuuluvat myds vuosi- ja valiraportoinnit, tuloksellisuus-
ja vaikuttavuussuunnitelmat seka loppuraportointi. Naita dokumentteja suunnitte-
lija valmistelee yhdessa projektipaallikdiden kanssa rahoittajan aikataulujen mu-
kaisesti. Hallinnolle valmistellaan vuosisuunnitteluun ja tilinpaéattkseen tarvittavat
materiaalit hankkeiden osalta kuten toiminta-, koulutussuunnitelmat ja toiminta-

kertomukset.

Suunnittelijan tehtavien hoitamisessa tulee hallita projektien johtamiseen liittyvia
taitoja, talouden osaamista ja hyvia yhteistyotaitoja. Projektien hallinnollinen joh-
taminen lisdé projektien johtamistaitoja kuten suunnittelun, tavoitteiden asettami-

sen ja arvioinnin taitoja.

Toinen tehtdva, tietosuojavastaava, on laajuudeltaan suunnittelijan tyota laa-
jempi. Tehtavana on vastata lainmukaisesta henkilotietojen kasittelysta koko kon-
sernissa. Vastaaminen tarkoittaa, ettd annetaan ohjeistusta toimintayksikoille,
miten henkilotietoja tulee kasitelld, ja valvoa, ettd toiminta tayttaa lain hengen.
Organisaatio on kirjannut tietosuojavastaavan tyotehtavat konsernin sisalla an-
nettuun ohjeeseen, tietosuojavastaavan asema ja tehtavat (Honkalampi intranet,
2018).

Tyo6tehtaviin kuuluvat ohjeiden ja lomakkeiden valmistaminen ja julkaiseminen
seka huolehtiminen, etta toimintayksikoiden, joihin kuuluvat myds tytaryhtiot, saa-
vat riittdvasti koulutusta ja ohjeistusta tietosuojaan liittyvissa asioissa. Sisaisten
auditointien ja katselmusten kautta tulee valvoa ja ohjata, ettd organisaation tie-
tosuojamenettelyt ovat kaytdssa. Liséksi tulee kasitella tietosuojarikkomukset ja

rekisterdityjen tarkastus- ja muita henkil6tietoihin liittyvia pyyntoja.

Kaytannon tasolla tietosuojavastaava laatii erilaisia koulutusmateriaaleja, vas-

taan kysymyksiin henkilttietojen kasittelystéa ja on mukana, kun uusia henkilttie-



toja sisaltavia jarjestelemid suunnitellaan organisaation kayttoon. Tietosuojarik-
komuksista tehd&an tarvittavat ilmoitukset ja hoidetaan prosessiin kuluvat toi-
menpiteet sekd toimitaan yhteistydssa eri rekisterinpitdjien ja kasittelijdiden
kanssa. Organisaatiossa on nimetty toimintayksikoihin toimihenkil6t, jotka toimi-
vat yhteyshenkil6in& ja joiden kautta tiedotetaan asioista toimintayksikaille. Jotta
tietosuojaan liittyvat asiat etenevat hallitusti, on johto kirjannut johtamismallin,

jossa vastuut ovat méaaritelty (taulukko 1).

Roolit Vastuut/tehtavat ‘

Hallitus Hyvaksyy konsernin tietosuojaorgani-

saation ja vastuusuhteet.

Toimitusjohtaja Vastaa, etta konsernilla on riittavat re-
surssit (osaaminen, henkilésto, vali-
neet ja organisaatio) tietosuojan ja —
turvan noudattamiseen lain edellytta-

malla ja hallituksen hyvaksymalla ta-

valla.
Tietosuojavas- Kouluttaa, ohjaa ja valvoo tietosuojan
taava toteutumista konsernissa hyvaksytyn

tehtavakuvauksen mukaisesti.

Tietosuoja-asioista Vastaa yksikkonsa osalta siita, etta tie-
vastaavaksi ni- tosuoja-asiat ovat konsernin vaatimalla
metty toimihenkild tasolla.

Henkildsto Noudattaa esimiehen antamia ohjeita

Taulukko 1. Tietosuojan johtamismalli (Honkalampi intranet 2018).
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Tietosuojavastaavan tyossa tulee hallita lainsdadantéa ja pystya soveltamaan
sita kaytannon asioihin, kuten maarittelyyn, miten henkiltietoja kasitella&n kon-
sernissa. Se tarkoittaa tietosuoja-asetuksen ja muiden lakien, kuten laki yksityi-

syyden suojasta tydelamassa, tuntemusta.

Tietosuojavastaavan tyon vaatimuksiin ja tavoitteisiin paastakseni, tulee koulut-
tautua ja pitdd osaaminen ajan tasalla seuraamalla tietosuojaan liittyvaa tutki-
musta, ennakkotapauksia ja tutkimalla kirjallisuutta. Paaasiallisina tieto-oppaina
kaytossa ovat tietosuoja-asetus (EU 2016/679) ja kansallinen tietosuojalaki
(1050/2018). Liséksi kaytdssani on askettain ilmestyneet kirjat, Uusi tietosuoja-
lainsdadanto ja Henkildtietojen kasittely tydelamassa. Molemmat kirjat kasittele-

vat tietosuoja-asetuksen siséltoa ja kaytantdoon soveltamista.

Kolmantena tyotehtavana on laatupaallikon tehtava. Laatupaallikko vastaan kon-
sernin laatutyosta laatustandardin ISO 9001 mukaisesti. Se tarkoittaa, etta ylla-
pidetdaan, johdetaan ja kehitetddn organisaation laatujarjestelméaa. Seka huoleh-
ditaan laatujarjestelman mukaisista auditoinneista, prosesseista, toimintaohjeista
ja niiden dokumentoinneista. Laatupaallikkd huolehtii esimiesten ja henkiloston
koulutuksesta, jotta laatujarjestelman vaateet osataan toteuttaa toimintayksi-
koissa. Laatupaallikon tulee lisdksi toimia sparraajana ja tukea toimintayksikoi-

den laatuty6ta.

Kaytannossa laatupaallikkd valmistelee ohjeistusta laatutyén toteuttamiseksi ja
ohjaa toimintayksikoita niiden kaytt6on. Koulutuksen keskeisena asiana on hen-
kiloston sitouttaminen laatutydhon ja organisaation tapaan toteuttaa hyvaa laa-
tua. Kouluttamisen lisaksi organisoidaan sisaiset auditoinnit suunnitelman mu-
kaan yhdessa sisdisten auditoijien kanssa. Laatup&aallikkd tekee myos sisaisia
auditointeja, varsinkin silloin kun painopisteeksi on valikoitunut tietosuoja-asiat.
Ulkoiset auditoinnit ovat kerran vuodessa ja ne suunnitellaan yhdessa ulkoisen
auditoijan kanssa. Laatupaallikk¢ esittelee hanelle auditoitavat kohteet ja arviot

auditoitavista painopisteista.
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Yksi merkittava tehtava laatupaallikolla on tarkastella prosesseja ja tehda paivi-
tyksia ja korjauksia niihin. Lean opintojen myotéa olen tarkastellut prosesseja su-
juvuuden ja havikkien poistamisen nakdkulmasta. Samalla pohdin, miten proses-
seissa voidaan hyddyntaa tekniikkaa, ja saataisiinko silla lisdarvoa palveluiden
tuottamiseen. Prosessien tarkasteltaessa kiinnitetddn huomiota riskienhallintaan

ja sidosryhmatyoskentelyyn.

Laatupaallikon tehtava on laaja ja vaatii osaamiselta paljon. On vienyt paljon ty6-
ailkaa omaksua ison organisaation laatutyd. Vaatii keskittymista ja tutustumista
jokaiseen toimintayksikkoon, ettd ymmartad, mita laatutyd kuussakin yksikossa
tarkoittaa. Laadun johtamisessa tulee hallita prosessimaista ajattelua ja sovelta-
mistaitoa, jolla pystyy ratkaisemaan jokaiseen toimintayksikk6on sopivat tavat

tehda laadun vaateiden mukaista tyota.

Apuvalineiksi olen valinnut liiketalouden opinnoissani kayméni Lean - kurssin ja
siihen liittyvan aineiston, kuten Sari Torkkalan kirjoittaman kirjan, Lean asiantun-
tijatydssa. Toinen tarked oppaani on laatustandardi ISO 9001. Standardin vaati-
mukset ohjaavat omaa tyotani ja tavoitteita.

2.2 Kehittymisen arviointi

Arvioitaessa omaa kehittymista, tulee ottaa huomioon tytkokemus ja miten se
vaikuttaa siihen, missa vaiheessa omaa kehittymista tulisi olla, ja mihin tavoite on
asetettu. Pitka tyokokemus vastaavissa tehtavissa asettaa lahtétason korkeam-
malle kuin jos ty0kokemusta ei olisi, tai sita olisi vain vah&n. Kehittymista tulee
arvioida itsearviointina, mutta my6s muualta, kuten kollegoilta ja esimiehelta saa-

dun palautteen avulla.

Omassa tyosséni olen saanut lyhyessa ajassa uusia haasteita ja uusia tehtavia,
reilun vuoden sisaan laatupaallikon ja tietosuojavastaavan tehtavat. Kun ty6his-
toriani on jo yli 20 vuotta ja siihen on mahtunut kehittdmistehtavia, esimies- ja
johtamistehtavia, oli uusiin haasteisiin tarttuminen helppoa. Vaikeus syntyi siité,

miten laajoista kokonaisuuksista oli kysymys, ja miten téiden suunnitelmallisuus
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ja hallinta onnistuisi.

Arvioisin, etta suunnittelijan tydssa kehittdmishankkeissa olen kokenut asiantun-
tija. Osaamiseni on kertynyt vuodesta 1994 alkaen, jolloin ensimmaisen kerran
aloitin kehittdmishankkeessa. Olen saanut vastaanottaa vastuullisempia tehta-
vid, mik& on mahdollistanut osaamisen kasvun ja asiantuntijuuden vahvistumi-
sen. Kehittamistyo on ollut oman tyéuran kantava voima, joka tarkoittaa sitd, etta
koen tyydytysta tydstani, kun saan kehittaa uutta. Innovointi tiimin kanssa ja yk-
sin, on luonteenomaista minulle ja olen siina parhaimmillani. Haasteena tyoteh-
tavassa on jarjestelmallisyys ja raportointi, jotka eivét ole vahvuuksiani ja mielel-
lani puhuisin tyoni tuloksista, kuin kirjoittaisin raportteja. Raportointia olen kuiten-
kin opetellut opintojeni aikana samalla, kun olen valinnut kehittdmiseen liittyvia

opintoja tukemaan osaamistani.

Kahdessa muussa tydtehtavassani olen taitava suoriutuja. Minulla on ymmar-
rysta substanssista, vaikka ne ovat viela minulle uusia, mutta olen pyrkinyt luke-
maan ja keraamaan formaalista tietoa, etta selviaisin tehtavistani. Mutta haastei-
takin olen havainnut ja ne johtuvat siité, ettei minulla ole viela syvallista tietoa
tietosuojasta tai laadusta, mutta vahvalla ty6kokemuksella olen oppinut ottamaan
haltuun asioita. Osittain tietdmykseni on pinnalista, mutta paiva paivalta, hallitsen

yh&a paremmin.

Tulevaisuudessa minun tulee suunnitella tyétehtavani paremmin ja aikatauluttaa
tehtavat, jotta toivottuihin tuloksiin on mahdollista paasta. Minun tulee miettia ris-
kit ja mahdollisuudet, joita ndméa asiantuntijat tehtavat tarjoavat seka tunnistaa
ajankaytolliset haasteet. Edelleen minun tulee hankkia tietoa laadusta ja tietosuo-
jasta koulutusten seka opiskelun kautta. Lisaksi minun tulee hankkia osaamista,
miten ison organisaation laatu- tai tietosuojaosaamista viedaan toimintayksikoi-
hin ja miten henkilst6a sitoutetaan yhteisesti sovittuihin tavoitteisiin. Minun tulee
oppia hallitsemaan isoja kokonaisuuksia ja pystyd seuraamaan seka arvioimaan

organisaation kehittymista ja raportoimaan siita johdolle.
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2.3 Sidosryhmat ja vuorovaikutus tyopaikalla

Sidosryhmaét ovat ne eri tahot, joiden kanssa yritys on tekemisissad suoraan tai
valillisesti, ja joihin yrityksen toiminta vaikuttaa ja joiden toiminta vaikuttaa yrityk-
seen pdain (Viitala & Jylh&d 2014, 370). Honkalampi-konsernin sidosryhmat ovat
osittain yhteisia eri toimintayksikaoilla, mutta lisaksi jokaisella on omia sidosryh-
mid. Sisaiset sidosryhmat ovat samat, kuten tukipalvelut, johon kuuluvat esimer-

kiksi palkkahallinto ja it-palvelut.

Sidosryhmatydskentely on osa laadunhallintaa ja kaytdnnon tasolla se tarkoittaa,
ettd toimintayksikoiden tulee kartoittaa omat sisaiset ja ulkoiset sidosryhmat seka
miettia, miten tarkea oman toiminnan kannalta kukin sidosryhma on. Sidosryh-
matyoskentelya varten toimintayksikot kayvat lapi omat sidosryhmaét ja laatupaal-
likko laatii koko konsernin sidosryhmankartan johtoryhman kayttéon. Sen avulla
nahdaan, mitka sidosryhmaét ovat yhteisid, ja millaista konsernitason viestintaa

on hyva kohdistaa niihin.

Omiin tydtehtaviin liittyvat ulkoiset sidosryhmat ovat rahoittajien, tilaaja-asiakkai-
den, palvelunkayttaja- asiakkaiden, yhteistybkumppaneiden edustajia seka viran-
omaistahoja. Sisaiset sidosryhmét ovat organisaation henkilostd ja esimiehet

seka johto ja hallitus (kuvio 1).
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Ulkoiset Siséiset
sidosryhmét sidosryhmat
- Kayttajaasiakkaat —  Henkilosto
|_| Tilaaja-asiakkkat || Esimiehet
Yhteistyokumppa Johto
— -nit —
Viranomaiset Hallitus
Rahoittajat
Kuvio 1. Sisdiset ja ulkoiset sidosryhmat.

Ulkoiset sidosryhmaét ovat organisaation tuottamien palvelujen kayttajia, jotka an-
tavat palautetta toiminnastamme ja tietosuojan osalta rekister6imme heidan tie-
tojaan asiakasjarjestelmiin. Tilaaja-asiakkaat ovat Pohjois-Karjalan alueella sosi-
aali- ja terveydenhuollon kuntayhtymd, Siun sote tai Kela. Nama tilaajat ostavat
meilta palveluja, kuten palveluasumis- tai terapiapalveluja. Ne ovat myés yhteis-
tyokumppaneita. Rahoittajasidosryhmaét ovat kehittamishankkeita rahoittavia ta-
hoja ja viranomaistahot niita sidosryhmia, jotka valvovat meidén toimintaa, kuten

aluehallintovirasto (AVI) ja liikenteen turvallisuusvirasto (Trafi).

Tyb6sséani kohtaan sidosryhmien edustajia paivittain. Tyéhoni kuuluu viestia laa-
dusta ja tietosuojasta eri sidosryhmille seka toimia tiiviissa yhteydessa rahoitta-
jien kanssa. Konsernin esimiehia ja henkiléstéa ohjaan ja koulutan laatu- ja tie-

tosuoja-asioissa.
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3 Paivékirja

3.1 Ensimmainen viikkoa — Prosessien valmistelu ja riskienhallintaa

Ensimmaisen seurantaviikon tavoitteeksi maarittelin kehittdmishankkeiden pro-
sessin suunnittelun ja tietosuojan riskienhallintaan liittyvien vaatimuksiin tutustu-
misen. Molemmat tehtéavat, prosessit ja riskiperusteisuus, liittyvat laadunhallin-
taan, jota Honkalampi-konsernissa on tehty vuodesta 2000 alkaen (Mononen
2020).

Kehittamishankkeita on toteutettu Honkalampi-konsernissa jo emoyhtion alkutai-
peelta asti. Ensimmainen kehittdmishanke aloitettiin vuonna 1994 ja siita asti,
aina tahan paivaan asti, on ollut erilaisia hankkeita. Tehtavanani oli tarkastella
prosesseja ja paivittaa niita ajantasaiseksi sekd dokumentoida prosesseihin liit-

tyvét toiminnot.

Jatkuvan parantamisen-malli (PDCA-sykli), joka perustuu William Edwards De-
mingin kehittamaan prosessimalliin, on osa yritysmaailman laatuajattelua (Viitala
& Jylhd 2014, 288). Kyseisen mallin mukainen toiminta on ollut osa organisaation
kehittamishankkeita, mutta sen kayton todentaminen on jaényt vahaiselle huomi-
olle. Tavoitteen mukaisesti tulee laatia prosessit ja toteuttaa niihin liittyvan jatku-

van parantamisen toimintatavat.

Projekti on eri tehtdvien kokonaisuus, jolla on alkamis- ja paattymisajankohta.
Tana aikana projekti jakautuu erilaisiin tehtaviin, jotka tyyliltdan ja tydskentelyta-
voiltaan poikkeavat toisistaan ja niilla on omat haasteet ja ratkaisunsa. (Ruuska
2007, 22.) Tehtavana oli tunnistaa projektin elinkaari ideasta rahoituspaatokseen,
joka sai prosessinimekseen; hankkeen valmistelu. Prosessin vaiheiksi tulivat
nelja kohtaa, jotka ovat ideasta hankkeeksi, suunnitelma, vahvistaminen ja rahoi-

tuspaatos.

Ensimmainen vaihe ideasta hankkeeksi, siséltaa aikataulun, taustaselvityksen ja

tutkimus- ja ajankohtaistietoon perehtymisen. Ensimmaisen vaiheen tavoitteena
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on tayttdd organisaation ja rahoittajan kehittamiselle asettamat kriteerit. Nama
tarkastelut tehd&&n ensimmaisessa vaiheessa ja niista kootaan raportti, joka esi-
telldaén konsernin johtoryhmalle. Johtoryhma tekee paatoksen, jatketaanko pro-
jektin suunnittelua eteenpain. Tahan alkukartoituksiin paadyttiin siita syysta, etta
ennen projektin aloitusta on tarkeaa tehda tarvittavat esiselvitykset, jotta voidaan
varmistaa projektin teknis-taloudelliset edellytykset sekd varmistaa, etta projektin

tulokset tukevat organisaation toiminnallisia tavoitteita (Ruuska 2007, 35).

Riskienhallinta on laatustandardi ISO 9001 olennainen osa ja liittyy osana myo6s
prosessien suunnittelutyota. Laadunhallintajarjestelmassa tuodaan esille, etta tu-
lee noudattaa prosessimaista toimintamallia, johon liittyvat PDCA-mallin mukai-
nen toiminta ja riskiperusteinen ajattelu. (SFS - EN I1SO 9001, 2015, 5.) Tama
ohjaa pitkalti organisaation laatuty6ta ja siihen asetettuja tavoitteita. Laatupaalli-
kon tyossa tulee tarkastella, miten organisaatio on onnistunut ndiden kahden
asian implementoinnissa omaan toimintaan. Ratkaisuna on naiden vaateiden liit-

taminen tulevaan sisaisen auditoinnin ohjelmaan seka esimiesten koulutukseen.

Uudessa tietosuoja-asetuksessa, TSA (EU) 2016/679, yhtena keskeisena peri-
aatteena on riskiperusteinen lahestymistapa. Tavoitteena on ennalta ehkaista on-
gelmia ja arvioinnin avulla tunnistaa mita riskeja organisaatiossa on. TSA 25 ar-
tiklassa korostetaan, etta riskit tulee huomioida sisééanrakennetun ja oletusarvoi-
sen tietosuojan toteutuksessa. Tietosuoja-asetuksen 35 artiklassa tuodaan esille
saannokset tietosuojaa koskevasta vaikutustenarvioinnista. Rekisteripitajan tulee
arvioida suunniteltujen henkilétietojen kasittelysta aiheutuvia vaikutuksia rekiste-
roidyille ja voi aiheuttaa korkean riskin henkildiden oikeuksille ja vapauksille.
(Korpisaari, Pitkdnen & Warma-Lehtinen 2018, 25.) Taméan perusteella paadyin
siihen, etta riskienhallinta tulee kayda jokaisen toimintayksikon kanssa lapi ja tar-
kastella kasitelladnkd niissa kuvauksen mukaisia henkilttietoja. Sen jalkeen teh-
daan tarvittaessa tasapainotesti (Korpisaari ym. 2018, 117). Tasapainotestia var-
ten |0ytyy ohjeistusta tietosuojavaltuutetun sivuilta, jonka avulla voidaan selvittaa,
voidaanko oikeutettua etua kayttaa henkildtietojen kasittelyn perusteena (Tieto-

suojavaltuutetun toimisto 2018).
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Viikon tavoitteet toteutuivat hyvin. Hankkeen valmistelu -prosessin vaiheet nimet-
tiin ja ensimmaisen prosessin vaiheen sisaltd saatiin laaditettua. Prosessien
suunnittelussa on tarkeaa kayda keskustelua eri asiantuntijoiden kanssa, kuten
projektin vetdjien ja talouden kanssa, etta prosessit limittaytyvét olemassa oleviin
prosesseihin. Nain varmistetaan toimintojen sujuvuus ja paaéallekkaisyydet voi-
daan poistaa. Riskien tunnistaminen ja dokumentointi seka arviointi vaativat viela
kehittamista, etta riskiperusteinen toiminta olisi tiivis osa liiketoimintaan. Haas-
teena on tunnistaa eri toimintayksikdiden tarpeet riskien ja mahdollisuuksien hal-

linnassa seka niiden vaikutukset liiketoimintaan.

3.2 Toinen viikko — Prosessin valmistelu

Toisella seurantaviikolla oli tavoitteena hankkeen valmistelu-prosessin toisen- ja
kolmannen vaihe seké viimeisen vaiheen valmistelu. Vaiheet ovat suunnitelma,
vahvistaminen ja rahoituspaéatés. Suunnitelmavaiheessa tehdaan oman organi-
saation ja rahoittajan vaatimat selvitykset ja suunnitelmat, joiden tavoitteena on
organisaation hallitukselle hyvaksyttavaksi vietdva hanke. Vahvistamisessa ta-
voitteena on organisaation johdon hyvaksynta suunnitelmille ja paatés eteenpain
lahettamisestd. Rahoituspaatds on tulos, jonka perusteella hankesuunnitelmaa
arvioidaan ja siirrytddn miettiméan muutoksia tai siirrytaan projektitydssa uuteen

prosessiin eli hankkeen toteutukseen.

Hanketydn suunnittelussa selvitettiin organisaation ja rahoittajan vaateita projek-
teille. Selvityksen pohjalta on tarkoitus laatia prosessin vaihe kaksi ja laatia sen
pohjaksi lomakkeita, joiden avulla tehdaan suunnitelma, arvioidaan ja paranne-
taan. Ratkaisuksi suunnitelman tyostamisvaiheessa otetaan kaytt6oén Teams-
alusta. Teams on tullut ryhmatyoskentelyn tyokaluksi, jolla voidaan toteuttaa

verkkokokouksia ja hyodynt&a erilaisia tyokaluja sen sisalla (Microsoft 2019).

Rahoittajan, eli tdssa tapauksessa Stea (Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avustus-
keskus), toiminta rahoittaa projekteja perustuu Arpajaislakiin (1047/2001), Valtion
avustuslakiin (688/2001) ja valtioneuvoston asetukseen valtionavustuksista yleis-

hyodyllisille yhteisdille ja saatidille, terveydellisen ja sosiaalisen hyvinvoinnin



18

edistamiseen (1552/2016). Kun organisaatiomme on saatibperustainen, meilla
on mahdollisuus hakea kehittamishankkeisiin rahoitusta. Stea on linjannut stra-
tegiassaan, etta tulevina vuosina STEA-avustuksia saavan jarjestétoiminnan on
lisattdva toiminnassaan yhdenvertaisuutta ja vahennettava eriarvoisuutta ja vah-
vistettava yhteisollisyytta, osallisuutta ja erilaisten ihmisten kohtaamista ja keski-
naista ymmarrysta seka lisattava inmisten kykya pitda huolta itsestaén, lisata vas-
tuullisuutta toisista ihmisista seka ymparistosta. (Stea 2020). Tamé ohjaa meidan
suunnitteluty6ta tarkastelemaan, onko organisaation hakemat projektit linjassa

kyseisen strategian kanssa.

Prosessissa suunnitelmat laaditaan rahoittajan hakemuspohijille, jotka ovat sah-
koisessa asioinnissa. Sinne voidaan antaa projektin suunnittelijalle tunnukset,
joilla kirjaamien onnistuu, mutta hakemuksen lahettdminen on vain nimenkirjoi-

tusoikeudellisella henkildlla eli meidan tapauksessa toimitusjohtajalla.

Vahvistaminen-vaiheeseen laadin erilliset ohjeet, joiden avulla paatoksentekoa
varten projektisuunnittelijoilla on tarvittavat dokumentit. Kun hakemus on Kkirjoi-
tettu sahkdiseen jarjestelmaan, otetaan siita tallenne, seka liitteet aiesopimuk-
sista kuten yhteistydsopimuksista. Tehtava on esitella projektisuunnitelma toimi-
tusjohtajalle, joka vie sen paatettavaksi tai tiedoksi hallitukselle. Tarvittaessa voi-
daan pyytaa projektisuunnittelijoita esittelemaan haettava hanke tarkemmin, jos
sille nahdaan tarvetta. Kun paatos on tehty, projektihakemus lahetetéaan rahoitta-
jille ja niille sidosryhmille, jotka liittyvat projektiin, ja ilmoitetaan haun kaynnisty-
misesta. Tassa vaiheessa arvioimme, miten pysyttiin suunnitellussa aikataulussa
ja onnistuimmeko sidosryhmien sitouttamisessa hankkeeseen. Arviointi kirjataan

projektin dokumentaatioihin.

Stean hankkeiden haku tapahtuu toukokuussa ja rahoitusesitys saadaan joulu-
kuun alussa. Virallinen rahoituspaatts saadaan seuraavan vuoden helmikuussa,
kun valtioneuvosto hyvéksyy rahoitussuunnitelmat. Tarvittaessa valtioneuvosto
tekee muutoksia rahoitussuunnitelmiin. Joulukuun péaéatdksen jalkeen aloitetaan
hankevalmistelut, mutta lopulliset kuten projektipdallikbn rekrytointi aloitetaan
vasta virallisen rahoituspaatbksen saatuamme. Hankkeen valmisteluun laaditaan

my0Os prosessikuvaus, joka on tehtavanani seuraavina viikkoina.
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Viikon aikana tehdyt tehtavét toteutuivat hyvin. Prosessikuvaus on valmis ja tuo
mukanaan jantevyytta eri prosessien etenemiseen. Prosessin laatimisessa mi-
nulle oli projektipaallikbiden asiantunteva osaaminen kaytettavissa seka pitkaan
kehittamishankkeiden kanssa toiminut palvelujohtajan kanssa kavimme hyvia
keskusteluja toimivista kaytanteista, joita sitten implementoidaan prosesseihin.
Kun hankeprosessit ovat valmiit, viedaan molemmat prosessit johtoryhman kasi-

teltdvaksi ja paatettavaksi.

3.3 Kolmas viikko — Ajankayton hallitseminen

Kolmannen viikon tavoitteena minulla oli tyétehtavien ajan kayton suunnittelu ja
selvittdd organisaation riskienhallinnan dokumentaatiota. Olen havainnut, etta
asiantuntijan laaja-alainen tyon hoitaminen, aiheuttaa riittamattomyyden ja osaa-
mattomuuden tunteita. Tuntuu, ettéd en saa riittavasti aikaiseksi. Tavoitteena on

|6ytaa toimivia ratkaisuja tydajan hallintaan ja hallinnan tunteeseen.

Yleisesti ajatellaan, etta asiantuntija on itse vastuussa ajankaytostaan. Tydajan-
hallinta ei ole yhden tydntekijan hallinnassa, vaan siihen tarvitaan organisaatio,
esimiehien ja tydyhteistjen ajanhallinnan keinojen kohtaamista. (Yli-Kaitala, Toi-
vanen, Viljanen & Janhonen 2016.) Organisaatiossa tulee ottaa useammalla ta-
solla huomioon asiantuntijatyd, ettei asiantuntija jaa yksin tekemaan, ilman orga-
nisaation kanssa tehtavaa suunnitelmallista yhteisty6ta. Kuviossa 2 nahdaan tii-

vistetysti, miten eri rooleissa tulisi asiantuntijatyé huomioida ja mihin keskittya.

Organisaatio Johtaminen/esimiestyd

® Paikallistakaa olennainen ® Kirkasta prioriteetit yksikon ja alaisten kanssa

® Ottakaa aikabudjetointi tavaksi, parantakaa ® Kannusta kertomaan hairidita tuottavista
prosessien nakyvyytta ongelmista

® Turvatkaa keskittymisrauha ® Ratkokaa ongelmat yhdessa

Tyénteon yhteisot ™
© Ottakaa priorisointi osaksi Kiytantsjs “ A © Rajaa tyasi priorisoimalla
® Maaritelkaa avat, valitavoi ja ® Vaiheista tyosi ja tarkastele ajankayttoasi
takarajat . joittele halli kesk ksi.
® Hallitkaa keskeytyksia koordinoidusti

Asiantuntija

Kuvio 2. Ajanhallinnan opas (Yli-Kaitala ym. 2016).
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Oppaan mukaan neljalla mainituilla tasolla tulee priorisoida tehtéavat, tehda pro-
sessit ndkyviksi ja hallita keskeytyksia. Tavoitteena on suunnitella tehtavat hyvin
ja suunnitella niin, ettd ajankaytté otetaan huomioon. Aikatauluttamalla saadaan
tehtaviin jantevyytta ja tavoitteisiin paaseminen paranee. Johtamisessa tulee
huomioida yhteistydntekemisen taito ja tarve ratkoa yhdesséa syntyneet haasteet
ja ongelmat. (Yli-Kaitala ym. 2016.)

Ratkaisuni ajanhallintaan on, etta selkeytetaan tyotehtavien sisaltda ja tavoitteita,
priorisoidaan tarkeimmat ja aikataulutetaan ne vuoden ajalle. Vuosikellon avulla
tyotehtavien priorisointi selkeytyisi ja tulisi ndkyvammaksi, mitka tyotehtavat me-
nevat paallekkain ja miten ne ajallisesti ratkaistaan. Keskeytyksilta voidaan tuskin
kokonaan valttaa, koska aina tulee valiin kiireellisesti hoidettavia asioita, kuten
tietosuojaan liittyvid neuvontaa tai nopeasti selvitettavia asioita. Yksi ratkaisu on
etatyo, 1-2 kertaa viikossa kotona tehtava tyopaiva. Ja opettelu siihen, etta tar-
kistaa sahkopostit ja muut viestit kahdesti paivassa sen sijaan, ettd aina kun saa

postin, avaa ja lukee sen.

Oman tyGtehtavien hallintaan pohdin erilaisia ratkaisukeinoja kuten Kanban- tau-
lua, johon olin tutustunut lukiessa Sari Torkkalan kirjaa Lean asiantuntijatydssa.

Visuaalisuus on yksi Lean-ajattelun perusperiaatteista. Tavoitteena on luoda joh-
tamisjarjestelma, jossa tyon tehokkaan sujumisen kannalta olennaisen informaa-
tion saamiseksi ei tarvitse ndhda vaivaa. Se on nakyvilla ja heti nahtavissa oleva
kokonaisuus. (Torkkola 2018, 49.)

Tyo6tehtavien sujuvuuden tukemiseksi tein toimintataulun valkotaululle. Kuvassa

1 on oma nédkemykseni Kanban-taulusta.
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Kuva 1. Kanban-taulu (Kuva: Satu Seppalainen).

Tyo6tehtavien selkedalla visualisoinnilla pystyn parempaan ja tehokkaampaan
tyontekoon. Samalla tydtehtavien jarjestys on koko ajan nakyvissa. Taulua olisi
voinut kehittda viela pidemmalle, luomalla vareilla eri tehtavaalueisiin kuuluvat
tehtavat kuten laatu, tietosuoja ja hanketyd. Henri Hamalainen (2016) kirjoittaa
blogissaan, etta pelkka téiden visualisointi Kanbanin avulla ei hyddyta, jos sité ei
kaytetad tiimin yhteisten tdiden hallintaan ja luoda yhteisid ohjeita sen kayttoon.
Oman ajanhallinnan ja tdiden visualisointia, tulee viela kehittda ja ottaa kayttéén
ohjeistusta, miten tyot taululle kirjataan ja miten tdiden virtausta seurataan.

3.4 Neljas viikko — Riskienhallintaa

Talla viikolla paneuduin riskienhallintaan tarkemmin. Tavoitteena oli ymmartaa
mitad kokonaisvaltainen riskienhallinta tarkoittaa ja miten se kytketdan osaksi or-
ganisaation strategiaa ja tavoitteita.

Riskienhallinta on ennakoivaa ja suunnitelmallista ja sen tarkoituksena on valttaa
tai minimoida yrityksen kannattavuuteen tai henkiloston ty6turvallisuuteen hei-
kentavasti vaikuttavat asiat. Se on osa johtamista ja silla on vaikutusta yrityksen
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toiminnalliseen ja taloudelliseen puoleen. Riskien tunnistaminen ja niihin varau-
tuminen erilaisilla riskienhallintakeinoilla, kuten pienentamalla riskeja tai siirta-
malla niitd. Hyvan suunnittelun avulla riskeihin voidaan varautua ja vahinkojen
tapahtuessa, niistad voidaan oppia ja valttaa jatkossa samankaltaiset virheet. (Vii-
tala & Jylha 2014, 340-341.) Kuviossa 3 nahdaan riskienhallinnan kokonaisuus,
ja miten systemaattisesti edeten saavutetaan paras mahdollinen riskienhallinta ja

valtetdan suuremmat vahingot

Riskien tunnistaminen
ja arviointi

Seuranta ja Riskienhallintakeinot

vahingoista oppiminen

Varautuminen
riskeihin

Kuvio 3. Riskienhallinnan kokonaisuus (Viitala & Jylha 2014).

Riskienhallinnan eteenpéin viemiseksi tutustuin organisaation olemassa oleviin
riskikartoituksiin ja sisaisissa auditoinneissa tulleisiin havaintoihin, poikkeamiin ja
reklamaatioihin. Riskikartoituksissa on maaritelty toimenpiteita toimintayksikoaille,
ja tarkistan niiden tilanteen lahettamalla sahkdpostin esimiehille, joissa pyydan
selventamaan, mita kyseisille asioille on tehty tai ollaan tekemassa. Kun saan
vastaukset, laadi raportin, joka annetaan johtoryhmalle ja tietosuojan johtotiimille

tiedoksi.

Viikon aikana opin, etta riskienhallinta noudattelee jatkuvan parantamisen mallia,
jossa toiminta tulee suunnitella, toteuttaa, arvioida ja parantaa. Organisaation
kannalta on myds tarkead, ettd henkildstd on mukana riskien tunnistamisessa
siltd osin, kun ne koskettavat esimerkiksi tyéturvallisuutta. Samalla henkilostb6a
sitoutetaan toimimaan riskien vahentamiseksi niin taloudellisesta kuin toiminnal-

lisestakin nakokulmasta.
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3.5 Viides viikko — Auditointien analysointia

Viidennen viikon keskeiseksi tavoitteeksi tuli ulkoisen auditoinnin raportti ja siihen
liittyvat toimenpiteet. Viikon aikana tuli selvittaa, mita toimenpiteitd poikkeamien
korjaaminen vaativat, ettd ne saadaan kuntoon. Tehtavanani oli laatia toimen-
pide-ehdotuksia asioiden kuntoon saattamiseksi ja kirjoitettava siita raportti joh-
toryhmalle hyvaksyttavaksi. Toimenpiteita varten tuli selvittdd, kuinka kauan poik-
keamien tarkastelu, ja suunnitelma niiden kuntoon laittamiseksi kestéisi toimin-
tayksikoissa seka hallinnossa. Ratkaistavaksi tuli myos ulkoisen auditointiin liitty-
van dokumentaation séilyttaminen ja jatkuvan parantamisen mallin mukainen toi-

minta korjaavien toimenpiteiden kasittelyssa.

Ulkoisen auditoinnin suoritti DNV GL Finland, joka on toiminut koko saatién laa-
tusertifikaatin olemassaolon aikana ulkoisena auditoijana ja sparraajana. Kahden
paivan aikana ulkoinen auditointi suoritettiin neljassa toimipisteessa seka hallin-
nossa, johdon katselmuksen muodossa. Painopisteina olivat sidosryhmien vaati-
musten hallinta ja tukitoimien johtaminen. Auditoinnin tuloksien kasittelya varten
tutkin standardia ja sen asettamia vaatimuksia kyseisiin kohtiin ja laadin siita
kolme raporttia johtoryhmalle. Ensimmainen raportti kasitteli lievien poikkeamien
kasittelyprosessia ja toinen syiden selvittamista ja poistamista. Kolmas raportti oli
ulkoisen auditoinnin vastine auditoijalle. Raportteja varten olin pyytanyt toimin-
tayksikdista lieviin poikkeamiin selvitykset, miten poikkeamat oli korjattu ja, miten
toimittiin syiden |0ytamiseksi.

Saatujen havaintojen ja painopisteiden perusteella tehtavani oli tehda esityksia,
mit& asioiden parantamiseksi organisaatiossa voitaisiin tehda. Johdonkatselmuk-
sien tueksi tein johtoryhmalle raportointipohjan, joka ottaa huomioon laatuun liit-
tyvan arvioinnin ja havainnoinnin koko konsernin tasolla. Lisaksi esitin, etté jat-
kossa, kun johdonkatselmusraporttia tarkastellaan, on laatupaallikkd mukana te-

keméssa arviota ja laatimassa raporttia yhteistydssa johtoryhman kanssa.

Auditoinnin yhteydessa sivuttiin myos sidosryhmatyodskentelyé ja millaisia mene-
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telmi& sen toteuttamiseksi voidaan kayttda. Sidosryhmat muodostavat sidosryh-
maverkoston, jonka vaikutus yritykseen vaihtelee toiminnan luonteen ja eri tilan-
teissa. Yrityksen toiminnan jatkuvuuden kannalta on tarkeda tyydyttaa sidosryh-
mien tarpeet ja vaatimukset sekd havaita sidosryhmissa tapahtuvat muutokset.
(Viitala & Jylh&a 2014, 372.)

Sidosryhmien vaateet, tuotteita ja palveluja koskevat lait ja viranomaisvaateet,
tulee organisaation ottaa huomioon. Laatustandardi edellyttédd, ettd organisaatio
maarittelee keskeiset sidosryhmat sekd naiden vaateet. Naistd syntyvaa tietoa
tulee seurata ja arvioida. (Suomen standardisoitumisliitto 2015, 11.)

Saadun palautteen perusteella organisaation tulee ratkaista, miten sidosryhma-
tyota jatkossa tehdaan niin, etta kaikki tulevat huomioiduiksi ja muutokset havai-
taan riittdvan ajoissa. Ratkaisuna olisi sidosryhmien kirjaaminen ja vuosikelloon
merkittavat tarkasteluajat, onko tiedot relevantteja ja onko suunniteltuja toimen-

piteita tehty liittyen sidosryhmien vaatimuksiin.

3.6 Kuudes viikko — Prosesseja ja rekisterdidyn oikeuksia

Kuudes viikko sisalsi kehittdmisprosessin laatimista ja rekisteritietojen luovutta-
miseen liittyvan lainsaadantoon tutustumista seka olemassa olevien kaytannon-
toimenpiteiden sujuvoittamista. Olin laatinut prosessin hankkeen valmisteluun ja
nyt vuorossa oli hankeprosessi eli operatiivisen kehittdamistydn prosessi ja siihen
liittyvat vastuut. Hankeprosessi liittyy operatiiviseen puoleen, jonka tavoitteena
on varmistaa prosessimainen toiminta ja selkeat vastuunjaot. Toimiva prosessi
sujuvoittaa arjen tyota ja jokainen tietdd omat tehtdvansa, valtansa ja vastuunsa.

Hankkeen vaiheet ovat valmistelu, kaynnistys, toiminta ja hankkeen paattaminen.

Hankkeen valmisteluvaihe alkaa projektipaallikon palkkaamisesta. Projektip&al-
likk® vastaa hankkeen paivittaisesté johtamisesta ja pitda yhteyttd kumppaneihin
ja muihin sidosryhmiin seka ohjausryhnmaa (Ruuska 2007, 21). Projektipaallikon

valinta on hankeprosessin ensimmaisen vaiheen tarkein tapahtuma. Ruuska
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(2007, 141) viittaa kirjassaan- Pida projekti hallinnassa- Barnesin (1990) teke-
maan kyselytutkimukseen projektipaallikon tarkeistd ominaisuuksista. Siind tuo-
daan esille, etta projektipaallikdn tulisi olla tietoinen projektimaisesta ty6sta, olla
hyva kommunikoija ja paatosten tekija, seka hallita muutoksia ja aikatauluja seka
taitaa talouteen liittyvat arvioinnit ja seurannat. Rekrytoinnissa on tarke&a onnis-
tua, etta projekti paasee hyvin alkuun ja organisaatio saa varmaotteisen projektin

vetajan kehittamistiimiin.

Viikon toisena isompana tehtavana oli selvittaa, miten toimimme, kun asiakas
pyytaa rekisteritietoja nadhtavakseen. Rekisteripitdja on se, joka méaarittelee hen-
kilotietojen kasittelyn tarkoituksen ja keinot. Myds lain nojalla voi syntya rekiste-
rinpitajyys, jolloin kyse on esimerkiksi viranomaistehtavasta. Rekisteripitaja maa-
rittelee, mita henkilttietoja keratdan, mihin tarkoitukseen, miten niita sailytetaan
ja kasitellaan. Kasittelija on se taho, jolle rekisterinpitdja on ulkoistanut henkil6-
tietojen kasittelyn. Naiden kahden roolin ero on, etta kasittelijalla ei ole paatos-
valtaan kerattyihin henkil6tietoihin tai niiden kasittelyyn. (Korpisaari ym. 2018,
66-68.)

Talla on merkitysta rekisteritietojen luovuttamisessa. Kun asiakas tai hdnen
edunvalvojansa haluaa nahda tietoja, kuten asiakasrekisteriohjelmaan tallennet-
tuja tietoja, ei niita voida suoraan luovuttaa, vaan tarvitaan rekisteripitajan paatos
luovutuksesta. Me toimimme henkil6tietojen kasittelijan roolissa, joten siita voiko
pyydettyja tietoja luovuttaa, tekee rekisterinpitaja. Usein tdméa taho, meidan ta-
pauksessa, on Siun sote. Rekisteritietojen pyytaminen talla hetkella on aikaa vie-
vaa prosessi, jossa allekirjoitettuja paperisia pyyntoja lahetetdén ja odotetaan
vastausta useita viikkoja. Rekisterinpitdjan tulee vastata tahan pyyntdoon kuukau-
den kuluessa (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2018). Tama aikaraja ei ole aina

pitdnyt ja tasta syysta prosessin nopeuttamiselle ja selkeyttamiselle on tarvetta.

Jouhevampaan prosessiin pyyntdjen ja ratkaisujen valilla voisi olla s&hkdinen al-
lekirjoitus ja koko prosessin séhkoistaminen. Sahkoinen allekirjoitus on tapa to-
dentaa henkildllisyys ja ndin mahdollistaa tietoturvallinen toimintatapa palve-
luissa (Traficom 2019). Laki vahvasta sahkoisesta tunnistautumisesta ja sahkai-

sista luottamuspalveluista (617/2009) saatelee sahkdista allekirjoitusta ja sen
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maaraykset tulee ottaa huomioon. Asia tulee myohemmin esitella Siun sotelle,
kunhan ensin selvitetdén, voisiko sdhkoinen allekirjoitus toimia yhteisissé proses-

seissa. Selvitysty6ta varten teemme yhteisty6ta organisaation IT-yksikon kanssa.

3.7 Seitsemas viikko - Prosessien tyostamista

Seitsemas viikko sisalsi hankeprosessin toisen vaiheen suunnittelun. Toinen
vaihe on kaynnistaminen, joka sisaltda paljon kaytannon toimia, kuten suunnitel-
mien laatimista. Tietosuojan osalta selvitin k&sittelytoiminnan selosteen sisaltéa

ja toimenpiteita.

Hankeprosessin laatimisen haasteena oli nykyisen kaytannon auki kirjoittaminen
ja saaminen se loogisesti etenevaksi prosessiksi. Sen tuli sisaltda kaikki oleelli-
nen hanketydsta ja turhan karsiminen pois. Liséksi piti huomioida, etta hankkeet
ovat erilaisia, joten prosessin tuli olla riittavan valja, jotta sita voidaan toteuttaa
eri hankkeissa. Pohdinnassa oli myds paa- ja alaprosessien tekeminen, mutta
todettiin, ettei kannata pilkkoa hankety6té liian pieniin osiin. Prosessien tarkoitus
on tukea toimintaa, ei toimia rajaajana tai lilan tiukkana ohjauksena. Ketteryys
tulee pystya sailyttamaan kehittamistytssa, jotta se pystyy saavuttamaan odote-

tut tulokset ja vaikutukset sekd muuttamaan kehittdmisen suuntaa tarvittaessa.

Johtoryhman valinta ja sen tehtavien maarittely liittyvét toiseen vaiheeseen, eli
kaynnistamiseen. Johtoryhman tarkeimmaksi tehtavaksi Ruuska (2007, 149)
mainitsee projektipaallikon tukemisen projektin tavoitteiden saavuttamiseksi.
Meilla kaytetadn nimikettd ohjausryhma, mutta tarkoitus on sama. Ohjausryh-
maan valitaan oman organisaation edustaja hallituksesta, joka toimii myds pu-
heenjohtajana, sekad edustajia eri sidosryhmista ja hankekumppaneista. Tavoit-
teena on saada ohjausryhmaan eri alanosaajia kuten substanssiosaajia, talous-

osaajia ja projektitoiminnan asiantuntijoita.

Kaynnistysvaiheeseen liitetdan vuosisuunnitelmien teko, joita ovat toiminta-, ta-
lous- ja viestintdsuunnitelmat. Naiden suunnitelmien avulla hanke saa raamit,

joissa se toimii ja tuottaa arviointimateriaalia organisaatiolle, kuten toiminnallisten
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tavoitteiden toteutumista ja viestinn&n saavutettavuutta.

Seloste kasittelytoimista on tietosuoja-asetuksen artiklassa 30 ja se edellyttaa,
ettd rekisterinpitajalla ja kasittelijalla on ajantasainen tieto kasittelytoimista. Se-
losteiden tarkoitus on toimia sisdisena asiakirjana, jonka avulla organisaatio hah-
mottaa millaisia kasittelytoimia silla on seka tayttaakseen artiklan 5 mukaan osoi-
tusvelvollisuuden toteutumisen. (Korpisaari yms. 2018, 298-299.) Organisaa-
tiomme tayttaa velvoitteen siten, ettd jokaisen toimintayksikon tulee laatia mo-
lemmat selosteet riippuen siitd toimivatko he rekisterinpitajana vai kasittelijoina
kasitellessdan henkilotietoja.

Selosteiden sisélto on rekisterinpitajalla laajempi ja kasittelijalla suppeampi. Tie-
tosuojavaltuutettu on laatinut mallipohja molempiin tarkoituksiin. Rekisterinpita-
jan selosteessa tulee olla seuraavat tiedot, 1. Rekisterinpitgja ja tietosuojavas-
taava ja ndiden yhteystiedot. 2. Kasittelyn tarkoitus eli miksi henkil6tietoja kasi-
tellaén ja kasittelyn peruste, koska ne vaikuttavat myos rekisterdidyn oikeuksiin.
3. Kuvaus henkilotietojen ryhmista eli kenen tietoja kerataan ja mita henkildtietoja
kerataan rekistereihin. 4. Kohteet, joille tietoja luovutetaan ja 5. siirretaanké hen-
kilotietoja kolmanteen maahan. 6. Henkilotietojen sailytysajat eli miten kauan tie-
toja sailytetddn ja 7. kohtana kuvaus teknisista ja organisatorisista turvatoimista
kuten salauksista, ohjeista ja tietojen tallennuksien varmentamisesta. Kasitteli-
jané toimittaessa seloste on suppeampi ja vaatii kohdat 1, 3, 5 ja 7. (Korpisaari
yms. 2018, 300-303.)

Organisaatiomme ratkaisee asian siten, etta tietosuojavaltuutetun valmisteleva
exel-taulukko otetaan kayttoon. Se tarkoittaa, ettd ohjeistan esimiehet taytta-
maan pohjan ja tarkastelemaan olemassa olevat rekisterit, ett ne tulevat huomi-
oiduiksi taulukossa. Esimiesten tulee myds ottaa huomioon, etta onko toimintayk-
sikko rekisterinpitdjdn vai kasittelijan roolissa. Valmistelen ohjeistuksen toteu-
tusta varten ja rakennan Teams-alustaan ryhméan laatutydlle, johon kyseiset do-
kumentit tallennetaan, ja pidetaan ajantasaisina. Minun tehtava on varmistaa,
ettd asia tulee hoidetuksi asianmukaisesti ja ettd dokumentaatiota tarkastellaan

saannollisesti ja varsinkin silloin kun muutoksia rekistereissa tapahtuu.
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3.8 Kahdeksas viikko = Omavalvonnan tarkastelua

Viikon tavoitteena oli kayda lapi organisaation tietosuojan omavalvontasuunni-
telma seka laatia jarjestelméseloste kaikista henkilttietoja sisaltavista tietojarjes-
telmista. Tehtavana oli kayda lapi lainsdadantoa, jotka liittyvat omavalvontasuun-
nitelman vaateisiin ja tarkastella olemassa olevan omavalvontasuunnitelman pi-

tavyys ja ajantasaisuus lainsdadannoén nakokulmasta.

Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa, joita suurimmalta osalta organisaa-
tiomme palvelut ovat, on vaatimuksia lainsdadanndissa liittyen tietosuojaan. Laki
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta (159/2007)
edellyttaa toimijoilta, ettd asiakas- ja potilastietoja kasitelladn palvelujen tuotta-
miseksi potilasturvallisesti ja tehokkaasti ja edistetdaan potilaan tiedonsaannin
mahdollisuutta. Samaisen lain 2. luvussa, pykélassa 4 todetaan, etta asiakastie-
toja tulee sailyttaa niin, ettéa ne ovat kaytettavissa ja saatavilla seka pysyvat muut-
tumattomina ja eheina koko sailytyksen ajan. Liséksi tarkastelussa olivat Tervey-
den ja hyvinvoinninlaitoksen (THL) maaraykset 1/2015: A-luokkaan kuuluvien so-
siaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmien olennaiset tietoturvavaatimukset ja
omavalvontasuunnitelmaan siséllyttavat selvitykset ja vaatimukset (2/2015),
joissa tuodaan esille omavalvontasuunnitelmaan liittyvid vaateita, joita meidan

tulee noudattaa.

Omavalvontasuunnitelman tavoitteena on seurata tietosuojan ja tietoturvan to-
teutumista organisaatiossa ja se on tarkea osa riskienhallintaa. Sen laatimiseen
osallistuu henkil6t, jotka ovat perilla organisaation tietosuojasta ja tietoturvaan
liittyvista toimintatavoista. Keskeisena tekijand on tietosuojavastaava, joka saa
riittvat tiedot eri asiantuntijoilta omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen. (And-
reasson, Riikkonen & Ylipartanen 2017, 95.) Omavalvontasuunnitelma on yksi osa
meidan dokumentaatiosta, jonka avulla hallitaan tietosuojaan liittyvia riskeja.
Omavalvontasuunnitelma kuuluu tietosuojavastaavan tyohon ja tietoturvasta

vastaavan kanssa yllapidetaan ajantasaista omavalvontasuunnitelmaa.

Omavalvontasuunnitelma sisaltaa erilaisia dokumentteja ja ohjeita. Se toimii
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eraanlaisena kokoavana dokumenttina, jota péaivitetaan ja pidetddn ajantasai-
sena. Omavalvontasuunnitelman tehtavana on muun muassa yhdenmukaistaa
tietosuojan ja —turvan kaytanteita organisaatiossa, varmistaa, etta henkilésté on
koulutettu noudattamaan hyvaa henkilttietojen kasittelya ja selkeyttaa roolit ja
vastuut. (Andreasson ym. 2017, 95-96.)

Lainsaadanto ja viranomaisten antamat maaraykset ovat tarkedsséa osassa, kun
omavalvontasuunnitelman sisalt6d suunnitellaan. Haasteellista on tutkia lainsaa-
dantda ja havaita milloin vaateet koskevat omaa organisaatiota ja milloin ne ovat
julkisen vallan vaateita. Samoin pitaa havaita miten vaatimukset kohdentuvat
henkilotietojen rekisterinpitajaén, ja milloin kyseinen vaatimus koskee myods ka-
sittelijga. Tai onko rekisterinpitdja antanut asiasta oman ohjeistuksen tai vaati-
muksen henkilttietojen kasittelijélle. Kirjasin ylos eri lainsdadannét ja selvitin,
onko lakeihin tulossa muutoksia, tai ovatko ne jo valtioneuvostossa kasittelyssa.
Jatkossa tarvitaan systemaattista lainsaadannon valmistelun seurantaa tietosuo-
jaan liittyen, jotta organisaation dokumentaatio ja toimintatavat pysyvét ajantasai-

sina.

3.9 Yhdeksas viikko — Prosessin loppuun saattaminen

Viikon tavoitteena oli saada hankeprosessi valmiiksi ja arvioitavaksi projektipaal-
likdille ja johtoryhmalle. Tydstamisen aikana kéavin paljon keskusteluja palvelu-
johtajan kanssa siita, miten hyva hanke toimii ja miten saadaan juurrutus onnis-

tumaan kaytannon tasolla.

Hankeprosessin kolmas vaihe on toteutus. Se toteutetaan aiemmin laadittujen
suunnitelmien pohjalta ja toteutuksen tuloksia arvioidaan aina hankkeen etene-
misen myo6ta. Kehittamishankkeisiin liittyvat organisaation laadunhallintaan liitty-
vat ohjeet ja toimenpiteet, mutta samalla pitéaa tarkastella, mita rahoittaja edellyt-
td& hankkeen tavoitteilta, arvioinnilta ja niiden dokumentoinnilta. Rahoittaja on
ohjeistanut, ettd toiminnan tulee olla linjausten mukaiset kohderyhmén seka ta-

voitteiden osalta. Rahoittaja seuraa raportoinnilla sitd, miten hyvin organisaatio
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seuraa ja arvioi omaa toimintaansa, seka miten tavoitteet ohjaavat toimintaa ha-

luttujen tulosten saavuttamiseksi.

Kohderyhman tavoittamista seurataan, miten tuloksellista organisaation toiminta
on verrattuna muihin vastaaviin toimijoihin ja heidan kehittamishankkeisiin (Stea
2020.) Naita tavoitteita kaymme [&pi toteutus vaiheessa ja varmistamme, etta

hankkeesta tulee keréttya rahoittajan vaatimuksia tayttavaa tietoa.

Talla hetkella hankkeiden toteutusvaiheessa on kayttssa Eloisa-taulukko, joka
toimii arvioinnin tytkaluna. Stea on julkaissut itsearviointioppaassaan seitseman
erilaista itsearviointitytkalua. Naihin en ole viela tutustunut, mutta tulevat myo-
hemmin tarkasteluun ja mietittavaksi kayttootettavaksi, jos palvelevat paremmin

arviointia.

Toteutukseen kuuluvat varsinaisen toiminnan toteutuksen ja arvioinnin lisaksi ra-
portointia ja juurruttamista vahvistavat toimenpiteet. Raportointi on tarkeaa, niin
rahoittajan, kuin organisaation kannalta. Sen avulla kehittamishankkeen etene-
mistda, tuloksia ja haasteita voidaan kertoa eteenpain.

Stean aineistopankissa annetaan ohjeistusta hyvaan raportointiin. Ohjeistus pai-
nottaa, ettd toiminta vastaa tavoitteita ja tulokset ovat selkeasti ja konkreettisesti
kerrottu. Toiminnasta keratty tieto perustuu nayttéon, joka on riittavasti kuvattu ja
myds epaonnistumiset ja huonot tulokset ovat avoimesti kerrottu ja esitetty niiden

syita ja seurauksia. (Stea 2020).

Juurruttamista vahvistavat toimenpiteet ovat niitd asioita, joilla pyritdan edista-
maan kehittamishankkeen ajan kehitetyn toimintamallin tai toimintatapojen juur-
tumista olemassa oleviin palvelurakenteisiin. Lahtékohta kehittdmishankkeiden
rahoituksen saamiselle on, etta juurruttaminen on kuvattu selkeasti jo hakuvai-
heessa. Stea ohjeistaa hakuoppaassaan (Stea 2020) pohtimaan jo hankkeen
suunnitteluvaiheessa miten tuloksia levitetaan ja juurrutetaan hankkeen paatyt-

tya. Juurruttamista pidetaan olennaisena osana koko hanketta.

Viimeisena prosessin kohtana on hankkeen paattaminen. Hankkeen resurssit tu-
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lee miettid jo hyvissa ajoin ennen rahoituksen paattymista. Tulee selvittad henki-
|6storesurssin tilanne, samoin tilojen jatkokaytté seka kaluston uudelleen sijoitta-
minen. Hankkeen loppuaika, eli puoli vuotta, kaytetaan suurimmaksi osaksi lop-
puraportin tydstamiseen ja suunnitelmiin lopputapahtumasta, jossa esitellaan

hankkeen tuloksia sidosryhmille ja muille kiinnostuneille.

Viikon aikana tuli hankeprosessi saatettua loppuun. Vaikka hankeprosessi on ol-
lut kaytdssa jonkin aikaan, oli nyt hyva hetki paivittad prosessi ja tutkia, mita toi-
mintoja olisi hyva uusia tai tehostaa. Uusi prosessikuvaus toimii perehdytysma-
teriaalina uusille tyontekijoille, jotka tulevat kehittgjiksi organisaatioon. Jatkossa
tulee viela tehda kehittdamistydnprosessi, jolla vastataan kaikkeen kehittamiseen,

kuten omalla investoinnilla tehtavaan kehittamistydéhon.

3.10 Kymmenes viikko - Tietotilinpaatés

Tietotilinpaatds voi olla osa yrityksen tilinpaatdsasiakirjoja, tdydentamassa sita,
ei lisdamassa hallinnollista tyota. Se voi tuoda lisdarvoa yrityksen tehokkuuteen,
vaikuttavuuteen ja kilpailukykyyn. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2012, 3.) Orga-
nisaatiossamme ei ole aiemmin laadittu tietotilinpaatdsta, joten tama on ensim-
mainen laatuaan. Tietosuojavaltuutetun sivuilla olevassa oppaassa oli malli tilin-
paatoksen laatimiseksi. Lisaksi tutkin verkosta kuntien ja julkisten toimijoiden te-
kemia tietotilinpaatoksia. Tavoitteen oli selvittdd, mitka asiat ovat merkittavia nos-
taa tilinpaatdkseen ja saada kokonaiskuva organisaation henkilotietojen kasitte-
lysta. Suunnittelin rakenteen tilinpaatokselle, jonka sisallysluetteloksi maarittelin,
1. Johdanto, 2. Osoitusvelvollisuus, 3. Honkalammen tietovarannot, 3.1. Selos-
teet kasittelytoimista 3.2. Jarjestelmaseloste, 4. Tietosuojan laatu ja johtaminen,
5. Tietojen kasittelyssa noudatettavat menettelytavat ja periaatteet, 6. Tietojen
suojaus 7. Rekisterdityjen oikeuksien toteutuminen henkil6tietojen kasittelyssa ja
8. Kehittamiskohteet ja toimenpiteet. Vuoden 2019 tietotilinpédatdksesta tuli viiden
sivun mittainen ja toimitin sen tietosuojan johtotiimille luettavaksi. Tavoitteena,
ettd seuraavassa tietosuojapalaverissa tilinpaatos hyvaksykaan ja voidaan liittaa
osaksi konsernin tilinpdatdsta. Johdon kanssa tulee keskustella, onko kyseinen

asiakirja julkinen ja sellainen, joka on myds sidosryhmien nahtavissa. Kuten
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Tuula Seppo (2019, 4) omassa esityksessaan Kuntamarkkinoilla sanoi, etté tieti-
linpaatoksen tarkeimpina tehtavina ovat osoitusvelvollisuuden, lapinakyvyyden ja
avoimuuden nayttgjana, niin omalle organisaatiolle, kuin ulkoisille sidosryhmille-
Kin.

Sidosryhmaét ovat yrityksen yhteistyOkumppaneita, joihin yritys on sidoksissa ja
mya0s riippuvainen niista. Kyseessa on monitahoinen suhdeverkosto, joka koos-
tuu yksityisista ihmisista, muista yrityksista ja yhteisoista. (Viitala & Jylha 2014,
370.) Sidosryhmien vaateet, tuotteita ja palveluja koskevat lait ja viranomaisvaa-
teet, tulee ottaa organisaation huomioon. Laatustandardi edellyttéda, etta organi-
saatio maarittelee keskeiset sidosryhmat seka naiden vaateet. Naista syntyvaa
tietoa tulee seurata ja arvioida. (Suomen standardisoitumisliitto 2015, 11.) Sidos-
ryhmien ja vaateiden tunnistamiseen ja dokumentointia varten toimintayksikéiden
tulee tehd& arvio omista sidosryhmistaan ja vaateiden tayttdmisesta. Esitysmuo-
doksi esitan exel-taulukkoa, joka sijaitsee Teams:ssa ja on helposti paivitetta-
vissa, kun muutoksia tulee. Ehdotuksen esittelen esimiesten koulutuspaivassa

kevaalla.

Viikon tyo6t sisalsivat paljon suunnitteluty6ta, kun valmista mallia tietotilinpaatok-
seen ei ollut saatavilla. Eri yritysten tekemia vastaavia dokumentteja kuten tieto-
tilinp&&tosta, oli hyva tutkia. Opin vahitellen I6ytam&&n omalle organisaatiolle so-
pivan ratkaisun ja toimintatavan. Tarkeinta on pitaa tietosuoja-asetuksen (TSA)
tai laatustandardin vaateet kirkkaana mielessa ja niiden ymparille rakentaa omaa

organisaatiota hyodyttava malli tai toimintatapa.

3.11 Yhdestoista viikko — Tietosuoja tydelaméssa

Viikon tavoitteena oli tutustua tietosuojaan tyoelaméssa ja mité asioita tulee ottaa
huomioon kasiteltaessa tyontekijoiden henkildtietoja aina rekrytoinnista tydsuh-
teen paatokseen. Sitéa varten oli jo aiemmin tilannut uuden ilmestyvan kirjan, joka

kasittelee tata aihetta.

Suomessa on paljon lakeja, joilla séannellaan yksityisyyden suojaa tybelamassa,
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kuten perustuslaki (731/1999), tietosuoja-asetus (EU) 2016/679, tietosuojalaki
(1050/2018), laki yksityisyyden suojasta tydelamassa eli tydelaman tietosuojalaki
(759/2004), vyhteistoimintalaki (334/2007) palvelusuhdelait, tyoterveyslaki
(1383/2001), laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992) seka rikoslaki
(39/1889). Henkilotietojen kasittelysta on saadetty lisaksi sdhkoisen viestinnan
palveluista annetussa laissa (917/2014) seka erityisista henkilttietojen kasitte-
lysta tyoaikalaissa (872/2019), vuosilomalaissa (162/2005), tapaturma- ja am-
mattitautilaissa (459/2015) ja ty6turvallisuuslaissa (738/2002). (Alapuranen, Kos-
kinen, Lehtonen & Wiberg 2020, 8.)

Kun toteutetaan tyontekijoiden henkildtietojen kasittelya yrityksessa, sisaltaa
kolme lakia tarkeimmat vaatimukset ja kasittelyedellytykset. Nama kolme lakia
ovat laki yksityisyyden suojasta tydelamassa, tietosuoja-asetus ja kansallinen tie-
tosuojalaki. (Arapuranen ym. 2020, 164.)

Lainsaadantoa tutkiessa, olen havainnut, etta eri lait siséltavat asioita, jotka tulee
tarkastella tarkemmin ja katsoa miten lain henki toteutuu organisaatiossamme.
Sitéa varten laadin taulukon, johon keraan lain vaatimuksia seka muita viranomais-
maarayksia, jotka tulee ottaa huomioon tietosuojan yhteydessa. Tarkasteltavia
asioita ovat esimerkiksi yhteistoiminta yrityksissa ja sen vaateet, mita tietosuoja-
asioita tulee kasitella yt-neuvotteluissa. Yhteistoiminnan (Yhteistoimintalaki
334/2007 § 15) piiriin kuuluu tydeldman tietosuojalain 4 8§, jossa kasitellaan hen-
kilotietojen keraamista tyohon otettaessa ja tydsuhteen aikana. Pitaa selvittaa
poytéakirjoista, etta tallainen kasittely on suoritettu ja tarkastella, onko sita tarpeen

paivittad, esimerkiksi kameravalvonnan osalta.

3.12 Kahdestoista viikko - Laaturaportti

Viikolla kaksitoista keskityin sisaisen auditoinnin organisointiin ja laaturaporttiin.
Sisdinen auditointi kuuluu osana organisaatiomme laadunhallintaa. Siséisen au-
ditoinnin tarkoituksena on tarkastella laatustandardiin liittyvien vaateiden toteutu-

mista. Sisaisia auditointeja tekevat sisdiset auditoijat, joita on koulutettu tehta-
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vaan. Vuoden aikana kdydaan 5-6 toimipisteessé ja tehdaan auditointi seka ra-
portoidaan siita laatupaallikdlle. Sisaisten auditointien painopisteet maaritellaan
vuoden alussa ja yleensa painopisteita on kaksi. Vuonna 2020 painopisteina ovat
tietosuoja ja sidosryhmien vaateiden toteuttaminen PDCA-mallin mukaisesti.
(Mononen 2020.) Sisdinen auditointi kuuluu osana suorituskyvyn arviointia, jossa
edellytetdan suunnitelluin valein sisaisia auditointeja. Saatujen tietojen perus-
teella voidaan paatellda, onko laadunhallintajarjestelma organisaation vaatimus-
ten mukainen ja tayttaako se kansainvélisen standardin vaateet seka onko laa-
dunhallinta kaytossa ja yllapidetty vaikuttavasti. (Suomen standardisoitumisliitto
2015, 28.)

Sisaisen auditoinnin kriteerin toteuttamiseksi tulee laatia suunnitelma siséisesta
auditoinnista ja maaritella kriteerit. Liséksi tulee huolehtia, etta edelliset auditoin-
tiraportit kaydaan lapi. Organisaation tulee valita siséiset auditoijat niin, ettei puo-
lueettomuus ja objektiivisuus karsi. Auditoinneista saatujen tulokset tulee doku-
mentoida, seka saattaa tiedoksi johdolle. Ja tarkeinta, ettd tarvittavat korjaukset

tehdaan viipymatta. (Suomen standardisoitumisliitto 2015, 28.)

Paivitin aiemmin tehtya sisaisen auditoinnin taulukkoa, johon oli kirjattu yksikot,
joissa auditointi tulee tana vuonna suorittaa seka laadin erillisen taulukon paino-
pisteistd. Selvitin esimiehiltd, joiden yksikkdon sisdinen auditointi tullaan teke-
maan, aikatauluja seka toiveita auditoinnin suhteen. Osalle yksikoista auditoi-
daan ulkoisesti elokuussa, joten niiden yksikdiden kohdalla tulee suunnitella
my0s sita ja miettid yhdessa, mita painopisteita esittdisimme ulkoiselle auditoi-
jalle. Organisaatiossa on vaihtunut henkilosta, joten minun tulee selvittaa, tarvi-
taanko lisda sisaisia auditoijia ja jarjestaa heille tarvittaessa koulutusta. Sisaisille
auditoijille on jarjestetty aiemmin koulutusta ulkopuolisen kouluttajan toteutta-
mana. Talla hetkella ei tarvita uutta koulutusta, vaan kaytetaan saatua koulutus-

materiaalia, jos uusia sisaisia auditoijia tarvitaan kouluttaa.

Laaturaporttia ei ole aiemmin tehty ja johtoryhmalta tuli toive sen aikaansaa-
miseksi, joten aloitin sen tydstamisen. Ohjeena oli, etté raportti tulisi sisaltad vuo-
den 2019 sisaisten auditointien raporttien koonti, kuten poikkeamat, aloitteet, rek-

lamaatiot, palautteet ja niihin liittyvat toimenpiteet. Aiempaa mallia laaturaportista
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minulla ei ollut ja laadunhallintajarjestelman ohjeissa puhutaan, ettéa prosessien
toiminnasta tulee yllapitdd dokumentoitua tietoa (Suomen standardisoitumisliitto
2015, 12).

Olin aiemmin tehnyt laatukyselyn ja pyytanyt toimintayksikoita kirjaamaan edella
mainitut tapahtumat lukuina. Sen lisdksi pyysin selvitysta, miten esimerkiksi poik-
keamat tai palautteet oli kasitelty ja miten prosessit olivat edenneet. Yhteensa
vastauksia tuli kahdeksan kappaletta. Mukana olivat emoyhtion toiminnot seka
nelja tytaryhtiota. Laadin koonnin kyselysta ja liitin osaksi laaturaporttia. Viime
vuoden puolella olin pyytanyt toimintayksikdiden tekemé&an arvion ulkoisen audi-
toinnin tuloksena saatujen havaintojen ja lievien poikkeamien tilasta toimintayk-
sikdssa. Kokosin naméa tulokset myds laaturaporttiin, jonka luovutan johtoryh-
malle kommentoitavaksi ja hyvaksyttavaksi. Johtoryhmélta saatavan palautteen
perusteella teen tarvittaessa muokkauksia raporttiin, etta se tayttda johdon vaa-
teet ja voidaan esittda myos hallitukselle. Laaturaportin on tarkoitus jaada pysy-

vaksi toimeksi arvioitaessa laatua johdonkatselmusten kanssa.

3.13 Kolmastoista viikko - Toimintakertomukset

Viimeisen tarkasteluviikon aiheena oli kehittamishankkeiden toimintakertomuk-
sen ja tyGajanseurannan, tyosopimuksien seka hankehakemusten kokoaminen
tilintarkastusta varten. Tilintarkastajat ovat myds pyytaneet laatuun liittyvat doku-

mentaatiot ja kokoan ne heille.

Saation tulee laatia toimintakertomus tilikaudelta, joka on kirjapitolain 3 luvun mu-
kainen ja sen lisaksi huomioida saatitlain 5 luvun mukaiset maéaraykset. Lisaksi
toimintakertomuksen tulee siséltaa olennaiset tiedot tapahtumista tilikaudella, ar-
vio tulevasta kehityksesta ja vaikuttavista asioita, tutkimus- ja kehittdmistoimin-

nan laajuus seka lahipiiritoiminta. (Patentti- ja rekisterihallitus 2020.)

Toimintakertomukset ovat useamman vuoden noudattaneet tiettya kaavaa ja

pohjaa. Nain ne ovat mahdollistaneet eri vuosien vertailun ja arvioinnin. Olemme
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toteuttaneet toimintakertomukset niin, etta projektipaallikot kokoavat pyydetyt tie-
dot minulle ja mina teen neljasta hankkeesta kootun toimintakertomuksen.

Toimintakertomuksessa kasitellaan kehittamistoiminnan tarkoitus eli mihin tarkoi-
tukseen rahoitusta on haettu ja millaisiin tavoitteisiin kehittamishankkeilla pyri-
taan. Resurssien kohdalla maaritelladn henkilbtydvuosia ja miten resursointi on
toteutunut raportointivuonna verrattuna suunniteltuun. Taman mittarin avulla tar-
kastellaan, olemmeko pystyneet toteuttamaan rahoitushakemuksessa suunnitel-
lun ja miten esimerkiksi olemme rekrytoinneissa onnistuneet. Resurssien koh-
dalla tarkastellaan my6s toimitiloja ja muita kehittamistoimintaan kéaytettyja tiloja.
Toimintakertomuksessa arvioidaan toiminnan toiminta-alueita, toimintamuotoja
ja keskeisia sidosryhmia suhteessa suunnitelmaan. Liséksi kirjataan olennaiset
tapahtumat tilikaudella, arviot riskeisté ja muista liiketoimintaan, tai tdssé tapauk-
sessa kehittdmistoimintaan, vaikuttavista tekijoista. Toimintakertomuksen lopuksi

arvioidaan tulevan kehitysté ja seuraavan vuoden haasteita ja mahdollisuuksia.

Tilintarkastajille toimitettavissa materiaaleissa ovat mukana tygsopimukset, silta
osin, kun ne ovat tehty raportointivuonna. Samoin niiden henkildiden tyfajanseu-
ranta tulee antaa tarkastettavaksi, joiden tydaika ei ole ollut 100% vaan jakautu-
nut useampaan tehtavaan ja kustannuspaikkaan. Hankehakemukset ovat rahoit-
tajille lahetettavat hakemukset, joiden kautta tilintarkastajat tarkastavat onko toi-
minta vastannut suunniteltua ja onko saatu rahoitus kaytetty oikein ja suunnitel-
man mukaisesti. Tilintarkastajien raportti litetdan osaksi rahoittajan vaatimaan

vuosiselvitysta (Stea 2020).

4 Pohdinta

Opinnaytetyossa kasittelen osaamisen ja asiantuntijuuden kehittymista kolmen-
toista viikon ajanjaksolla. Dokumentointi saa ndkyvaksi sen, miten osaamista ta-
pahtuu tai miten sitd voidaan kehittdd. Tyotehtavani ovat laajoja kokonaisuuksia,
joiden hallinta vaatii hyvaa suunnittelua, toteutusta, arviointia ja parantamista.

Jatkuvan parantamisen keha on toimiva tydkalu oman tyoni hallinnassa ja siind,
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etta tavoitteita voidaan saavuttaa.

Tulevaisuuden asiantuntijalta vaaditaan osaamista méaaritella ja ratkaista monita-
hoisia ongelmia, ei yksin, vaan eri asiantuntijoiden kanssa. Ja kun luodaan uutta,
tarvitaan monialaisen asiantuntijaverkon jaettua asiantuntijuutta ja yhteisollista
oppimista. (Korhonen-Yrjanheikki 2018.) Tavoitteiden saavuttamiseksi tarvitsen
organisaation muiden asiantuntijoiden osaamista ja yhteista ndkymaa, mita koh-
den olemme menossa. Laatupaallikon tehtavassa tulee minun hallita organisaa-
tion strategia ja visio, talouden haasteet ja mahdollisuudet, henkiléstohallinnon
suunnitelmat ja tukipalveluiden kehityssuunnat, yhdessa niiden osa-alueiden asi-
antuntijoiden kanssa. Sita varten jaettu asiantuntijuus ja tiimityd ovat avainase-
massa organisaation nakdkulmasta tavoitteiden saavuttamiseksi, mutta myos mi-

nun onnistumiseeni asiantuntijaty®ssa.

Tynjalan (2005, 162) mukaan asiantuntijoilta vaaditaan tydelamassa substanssin
osaamista, kykya hakea uutta tietoa ja soveltaa sita, yhteisty6- ja viestintataitoja,
joustavaa paatoksentekoa seka epavarmuuden ja paineiden sietokykya. Laatu-
ja tietosuojaosaaminen edellyttaa aiheeseen perehtymisté ja myods ajankohtaisen
tiedon hallintaa. Sita varten suunnittelussa tulee huomioida aikaa perehtymiseen
ja uusimman tiedon etsimiseen. Kun on saavuttanut riittavan tietotason, pystyy
sen soveltamaan kaytantoon ja rakentamaan toimivia toimintatapoja organisaa-
tion kayttoon. Joustavaan paatoksentekoa tarvitaan erityisesti isossa organisaa-
tiossa, jossa on erilaisia toimintayksikoita ja yrityksia ja joiden toimintatavat poik-
keavat toisistaan. Asiantuntijana tulee osata muokata tietoa sopivaksi kuhunkin

tilanteeseen, mutta huomioiden organisaation strategiset tavoitteet.

Osaamiseni kasvu on nakynyt erityisesti kokonaisuuksien hallinnassa. Olen t&-
man opinnaytetydn prosessin aikana oppinut tarkastelemaan oman tyoni yhtena
isona kokonaisuutena, vaikka se koostuu kolmesta tehtavasta. Laatutyo sisaltaa
tietosuojaan liittyvia asioita, kuten sidosryhmien vaatimusten tarkastelua tai ke-
hittdmistyon prosessien toimintaa. Laatutyd muodostaa ylakasitteen, jonka alle
tietosuojavastaavan tehtavat ja suunnittelijan tehtavéat kuuluvat. Samoin laadun-
hallintaan kuuluvat organisaatiomme eri toiminnot, kuten toimintayksikéiden pro-

sessit, riskienhallinta, sidosryhmatydskentely tai jatkuvan parantamisen malli.
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Olin aluksi lokeroinut tydtehtavani kolmeksi tehtavaksi, joille suunnittelin tarkan
aikataulun, milloin hoidan mitakin tehtavaa. Tyotehtéavien uudelleen organisointi

muuttaa tydajan jakautumista ja tuo samalla tyénprosesseihin tehokkuutta.

Osaamisen vahvistamiseen tarvitaan hyvat tyokalut, joilla tekeminen nopeutuu,
tarkentuu ja tyon tulos paranee. Tallaiset tyokalut ovat jatkuvan parantamisen —
malli eli PDCA-malli ja Lean-ajattelun kautta syntyva sujuvampi toimintatapa. Jat-
kuvan parantamisen mallin (suunnittele, toteuta, arvioi ja paranna) avulla ratkai-
sen tehtavien sujuvuuden alusta loppuun saakka seka varmistan, etteivat asiat
jaé kesken. Tama on erityisen tarke&a, kun toimitaan yhdesséa muiden asiantun-
tijoiden kanssa, jotta heidankin oma tyonsa sujuu, eika pysahdy. Muiden asian-
tuntijoiden kanssa sitoutuminen yhteisiin pelisdantoihin siitéd, miten eri projek-
teissa edetdén, miten aikataulut sopeutetaan niin, ettei kenenk&an tarvitse kuor-
mittua liilkaa, on tarkeaa. Lean-ajattelun avulla tarkastelen yhdessa kehitettavien
prosessien sujuvuutta ja miten poistetaan turhaa tyota prosessin kulusta. Yhtei-
nen tahtotila asioiden sujuvuuteen on ensimmainen askel tehda asioita tehok-

kaasti, toisen ty6ta kunnioittaen ja saavuttaen tuloksia, joista kaikki hyotyvat.

Toinen merkittava havainto on ajankayton haasteet. Olin ajatellut, ettd asiantun-
tijana minun tulee selviytya yksin. Janhonen (2017) kirjoittaa blogissaan, etta asi-
antuntija tyota pidetaan hyvin itsendisena tyona, jonka johtamisesta vastaa asi-
antuntija itse. Itse johtaminen tarvitsee kuitenkin rakenteita, joilla mahdollistetaan
oman tyon hyva hallinta. Tarvitaan asiantuntijan ja esimiehen yhteista ajansuun-
nittelua, joka mahdollistaa ajan hallinnan, tyon tekemisen ja tyon imun. liman esi-

miehen tukea ajanhallinta on haasteellisempaa.

Ty6ajan suunnitteluun tulee kiinnittda jatkossa huomiota. Suunnittelun tulisi tehda
yhdessa esimiehen kanssa ja tarkastella sen toimivuutta aika ajoin. Samalla, kun
tarkastelua tehdaan, arvioidaan tulosten kehittymista ja millaisia muutoksia on
tullut eteen. Lopputulemana on yhteinen ndkemys siitd, mita tavoitellaan, missa

aikataulussa ja millaisten tiimien kanssa asioita tyostetaan eteenpain.

Tyo6tehtavien laajuus ja vaativuus edellyttavat, ettd mahdollisia rajauksia tyoteh-

taviin on tehtava. Kun kyseesséa on suuri organisaatio, vaatii laatutyd enemman
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aikaa, kuin alun perin osasin suunnitella. Sen takia tarvitaan tarkempaa rajausta,
mitka asiat kussakin tehtavassa kuuluu minun vastuulle ja mitka muille asiantun-
tijoille. Samalla voidaan tarkastella laadunhallinnan kokonaisprosessia ja paasta

sen toteuttamisessa tehokkaampiin ja tuloksellisimpiin tuloksiin.

Kolmas havaintoni oli hiljaisen tiedon laajuus ja merkitys omassa asiantuntija-
tyossa. Hiljaisen tiedon kasitteen luojana pidetddn amerikkalaista Polanyita
(1966), joka kiteytti sen olevan tietoa, mita tiedamme enemman kuin pystymme
kertomaan (Nuutinen 2020). Suurin osa yrityksen tiedosta on kokemusperéaista
eli hiljaista tietoa, joka ei tule ndkyvaksi osaamiskartoitustenkaan kautta, mutta
on menestyvalle liketoiminnan menetyksen takia merkittava. Sen osuus on jopa
95 prosenttia ja se tekee siita merkittavan. Kun hiljaista tietoa ei ole kirjoitetussa
muodossa, niin kutsuttuna nakyvana tietona, sen tunnistaminen on yrityksissa
tarkeaa. (llmarinen 2020.) Yrityksissa on paljon hiljaista tietoa, joka jaa kaytta-
matta ja jossa on paljon potentiaalia innovatiivisuuden ja oppimisen edista-
miseksi. Tiedon jakaminen tydntekijoiden kesken, on ollut monien menestyvien
yritysten tunnusmerkki. (Viitala & Jylha 2014, 305.)

Tyourani alkoi jo 1990-luvun alussa ja sen jalkeen olen tydskennellyt erilaisissa
kehittamis- ja johtamistehtavissa. Oma osaamiseni ja asiantuntijuuteni koostuu
tyon kautta saadusta osaamisesta. Jo varhaisessa vaiheessa havaitsin, ettei sil-
loinen koulutus antanut osaamista projektien johtamiseen tai liketoimintapaallik-
konéa toimimiseen, vaan kokemusperainen, kokeile ja epéonnistu, nouse ja tee
paremmin-taktiikka on ollut minun taman paivan osaamisen perusta. Taman on
mahdollistanut oma eteenpain pyrkiva asenteeni ja ymmartavainen esimies, joka
on uskonut minuun, vaikka akateemista koulusta minulla ollutkaan. Taman oman
kokemuksen kautta tiedan, etté hiljaisen tiedon merkitys on suuri ja tyontekijoille
tulee antaa mahdollisuus nayttdd osaamisensa. My6s hiljaisen tiedon dokumen-
tointi on pohdittava asia. Tulee tarkastella, miten paljon hyédynnamme omassa

organisaatiossamme hiljaista tietoa, ja teemmeko sita tietoisesti.

Opinnaytetyoprosessi oli mielenkiintoinen ja opettavainen. Se sai nakyvaksi ne

asiat, joita minun tulee omassa tydssani kehittda ja saada myds omassa organi-
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saatiossa asioita kehittymaa mydnteiseen suuntaan. Aion jatkossakin pitaa pai-
vakirjaa ja néain dokumentoida omaa tyotani, seka sen avulla arvioida kehittymis-
tani ja osaamisen lisaantymista. Asiantuntijatyéssani pyrin [6ytamaan hyvan ba-
lanssin tydtehtavien valilla ja etsia prosessien kehittdmisen kautta tehokkuutta

omaan ja organisaation toimintaan.
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