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THVISTELMA

Taman opinnaytetyon tavoitteena on selvittdd Senaatti-kiintei ston Kouvolan yk-
sikdn sihteereiden tyotehtévien uudell een jakamista. Samalla tutkitaan, onko
hyddyllista ja tehokasta vaihtaa nykyista tydskentel ymallia johonkin toiseen
malliin. Mallien vaihtamista tutkittiin vertailemalla kahta téysin toisistaan poik-
keavaatyodskentelymallia. Mallit ovat nimeltéan putkimalli ja kaikki tekevat
kaikkea -malli. Tutkimuksessa pohditaan myds tiimity6td, sen mahdollistali-
séamistd seké tapoja siihen.

Tutkimuksessa kaytettiin kvaitatiivista ei laadullista tutkimusmenetelmaa.
Empiirista osuutta varten aineistoa hankittiin kyselyind, haastattel uina seka ha-
vainnoinnin avulla

Kyselysta ja haastattel usta saatujen tulosten perusteella voidaan todeta, etta sih-
teerit ovat tyytyvaisia nykyiseen tyoskentelymalliinsa. Kaikki pitivét tiimityos-
kentelya ja yhteisty6td hyvana asianajatoivoivat niiden liséémista ja tehosta-
mista. Sihteerit eivat kaivanneet suurta muutosta, koska kokivat sen tarpeetto-
maksi. Pienet muutokset kuten jokin uusi ja haasteel lisempi tyotehtéva sen si-
jaan kiinnosti monia.

Tutkimuksessa vertailtavat tydskentelymallit eivat saaneet kannatusta, vaan
kaikki halusivat mieluimmin pité& nykyisen tyoskentelymallin k&yttssa. Kui-
tenkin pienta muutosta kaivattiin. Y hdistaméalla nama kaksi vertailtavaa tyos-
kentelymal lia saataisiin aikaan muutosta seka tarpeeksi monipuoliset tehtavat.
Tamamalli muistuttaisi jonkin verran nykyista tydskentelymallia.

taympéristssa. Organisaatioiden menestys riippuu niiden kyvysta sopeuttaa
toi mintaansa muutosten edel lyttdmien vaatimusten mukaisiksi.

Avainsanat: tydmotivaatio, muutos, muutosvastarinta, tiimityoskentely, tyoviih-
tyvyys, tyon uudelleen organisointi, sihteerit, tydskentelymallit.
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ABSTRACT

The purpose of this thesis was to explore the dividing of the functionsin
Senaatti-kiinteistot Kouvola. It was analyzed whether it would be useful to or-
ganize the functions between the secretariesin some other way. Thiswas exam-
ined by creating two fictional work models. The models were compared be-
tween each other and if they were more effective than the work model the secre-
taries’ use now. Teamwork was a so studied and the waysto increase it and co-
operation.

For the empirial part three different methods were used in this thesis. When in-
formation was collected the used methods were inquiry, interview and observ-

ing.

According to the conclusions it can be discovered that all secretaries were satis-
fied in the work model they use now. All considered teamwork and co-operation
as agood thing and wanted to increase their use. The secretaries did not experi-
ence they need any big changes in their work because they found them useless.
However, many considered little changes as agood thing, because asmall varia-
tion was regarded as refreshing.

None of the secretaries kept the two fictional models more effective or pleasant
than the work model they use now. But since alittle change was hoped for,
some good features from the fictional models could be mixed up with the model
which is used now. The work functions would stay comprehensive and there
would be some change.

Nowadays organizations live in constant changes and innovations. To be able to
answer the needs a client has, companies must be ready for constantly variable
markets. The success depends on the adaptive acompany is. Teamwork isone
of the key methods which are used to create networks and maintain the knowl-
edge. Teamwork can easily conform to variable surroundings.

Key words. work motivation, change, resistance of the change, the amusement
in work, to division the work in another way, teamwork, secretaries, work mod-
els.
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1JOHDANTO

Taman tutkimuksen tarkoituksena on selvittéa Senaatti-kiinteistdjen Kouvolan
toimipisteen sihteereiden tyon uudelleen jakamista. Tyon uudelleen organisoimis-
ta tutkitaan kahden kuvitteellisen tydskentelymallin avulla. Lisaksi tutkitaan, tuo-
ko ty6tehtavien uudelleen jakaminen tyohon lisaa tehokkuutta, mielekkyytta ja
motivaatiota sekd minkdainen rooli on tiimityoskentelyllajavoisiko sita liséta.

Kiinteistgjen isdnndintiin, hoitoon ja kunnossapitoon ollaan kasvavassa méaérin
hankkimassa ostopal vel una kiinteist6- ja rakennusalan ammattilaisilta. Tata kehi-
tysta vahvistaa rakennusten teknistyminen seka lisdantyva peruskorjaus- ja perus-
parantamistarve. Ostopal veluiden maaran ja arvon kasvu korostaa osto-osaamisen
tarvetta. Rakennusmarkkinoilla painopiste on siirtyméssa uudi srakentamisesta
kiinteistokannan yllapitoon seka taydennys- ja korjausrakentamiseen. (Kiinteisto-
liiton artikkeli 19.3.2007.)

Organisaatiomallien muutokset ovat muuttaneet tavat tehda tyota. Tama vaikuttaa
kaikkien organisaatiossa toimivien henkil6iden ty6tapoihin. Sihteerit elavét tyota-
pojen muuttumisessa vahvasti mukana, silla heidén tyotehtavansa ovat usein eri
prosesseihin kuuluvia avustavia tehtévid. Sihteerit ovat tarkeita linkkeja eri toi-

mintojen valilla ja muutokset heijastuvat aina heidan tyotapoihinsa.

tapoja. Tyontekijan jaksaminen, motivaatio jatyon mielekkyys ovat nousseet ny-
kyisissd organisaatiomalleissatarkeiksi piirteiksi. Osaavan henkil0ston séilytta-
minen yrityksessa on yrityksen kilpailuedun séilyttdmisen kannalta erittain tarke-
84. Yrityksen tarjoamia etuja osaavalle ja pysyvdlle henkil 6stolle ovatkin juuri
tyon haasteel lisuus, tyoviihtyvyyden varmistaminen ja tyontekijan tarpeiden to-
teuttaminen.

Téassa tutkimuksessa oleva case-yritys on Senaatti-kiinteistot, jokaon vation lii-
kelaitos. Setoimii yritysten tapaan markkinoillaja vastaa omasta taloudestaan.
Liikelaitoksia ohjaavat eduskunta jahallitus.



1.1 Tutkimuksen tavoite ja tutkimusongelmat

Taman opinndytetyon tavoitteena on selvittadd, onko hyddyllista vaihtaa Senaatti-
kiinteistdjen Kouvolan yksikon sihteereiden nykyista tyoskentelymallia johonkin
toiseen tyoskentelymalliin. Tutkimusongelmana on tdiden uudelleen organisoimi-
nen tehokkaammin sek& mielekkd@mmin. Tutkimuksessa luodaan kaksi taysin
toisistaan poikkeavaa kuvitteellista tyoskentelymallia, joiden avulla tyotehtavat
organisoidaan uudelleen sihteereiden kesken. Mdlit ovat nimeltéén putkimali ja
kaikki tekevét kaikkea -malli. Mallien avulla tutkitaan, tuoko tydtehtévien uudel-
leen jakaminen tyontekoon liséé tehokkuutta, motivaatiota ja mielekkyytta.

tokset vaikuttavat yleensd my6s aina henkilstoon ja heidan toimintaansa seké
suoraan etta epasuorasti. Kyseessa voi olla esimerkiksi tehtévien uudelleen jaka
minen, toi mintatapojen muuttaminen, tehtavien lakkauttaminen tai yrityksen laa-
jeneminen. Muutokset heréttavét tyontekijissd monia tuntemuksia, sek negatii-
visia etta positiivisia. Ty6tehtavien mahdollinen uudelleenjako voi heréttéd muu-
tosvastarintaa. Vastarintaa ja sen mahdollista olemassa ol oa tutkitaan.

Tiimityoskentelyn merkitys on kasvanut ja se on muuttumassa yh& useammassa
organisaatiossa uudeksi tavaks tehda tyota. Tiimityoskentelya lisdtdan jayritys-
ten sisdinen verkostoituminen tapahtuu juuri tiimien avulla. Erilaisiatiimeja ja
niiden merkitysta tutkitaan. Samalla pohditaan tiimitydskentelyaja sen mahdollis-
ta lis&8mi st& organi saati ossa.

1.2 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksessa kdytetdan kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelméa. Kva-
litatiivisen tutkimusmenetel man léhtokohtana on todellisen eldmén kuvaaminen,
johon sisdltyy gjatus, ettd todellisuus on moninainen. Kvalitatiivisessa tutkimuk-
sessa pyritaan tutkimaan kohdetta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. (Hirgarvi,
Remes & Sgjavaara 2004, 152.)



Tutkimusstrategiaks valittiin survey-tutkimus, jossa kerétéan tietoa standar-
doidussa muodossa joukoltaihmisia. Survey-tutkimukselle on tyypillista, etta
tietysta ihmisjoukosta poimitaan otos yksil6ité ja kerétddn aineisto. Aineisto kera-
taén jokaiselta yksil61té strukturoi dussa muodossa; tavallisesti kaytetdan kysely-
lomakettatal strukturoitua haastattelua. Kerétyn aineiston avulla pyritdan kuvai-
lemaan, vertailemaan ja selittamaan ilmidita. (Hirgjarvi ym. 2004, 125.)

Y htené tutkimusmenetel mana kaytettiin standardoitua kyselya. Kysely tunnetaan

survey-tutkimuksen keskei send menetelmané. Standardoidussa kyselyssa aineisto
kerdtdan kohdehenkil6ilta, jotka muodostavat otoksen tai ndytteen tietysta perus-

joukosta. Kaikilta kohdehenkil6ilté asiaa on kysyttava tésmélleen samallatavalla
(Hirgéarvi ym. 2004, 182.)

Tehty kysely oli muodoltaan informoitu kysely, jossa tutkijajakaa lomakkeet
henkil6kohtaisesti samalla kertoen tutkimuksen tarkoituksesta. Tutkija selostaa
kyselya javastaa kysymyksiin. Vastagjat tayttavat lomakkeet omalla gjallaan ja
palauttavat ne ennalta sovitusti. (Hirgéarvi ym. 2004, 185.)

Toisena tiedonkeruumenetel mana kaytettiin strukturoitua haastattelua eli lomake-
haastattelua. Lomakkeessa kysymysten ja véittelden muoto ja esittamig arjestys
on taysin maarétty. (Hirgjarvi ym. 2004, 197.)

K olmas tiedonkeruumenetelmé oli havainnointi. Havainnoinnin avulla saadaan
tietoa, toimivatko ihmiset niin kuin sanovat toimivansa. Havainnoinnin avulla
saadaan véalitonta, suoraatietoa yksildiden, ryhmien tai organisaation toiminnasta
jakayttdytymisesta. Sen avulla pdastadan luonnollisiin ymparistéihin. (Hirgarvi
ym. 2004, 203.)

Havainnointi oli luonteeltaan osallistuvaa havainnointia, jossa tutkija osallistuu
tutkittavien ehdoilla heidéan toimintaansa. Usein tutkija pyrkii paésemaan havain-
noitavan ryhman jaseneksi eli " astuu heidan kulttuuriseen ja symboliseen maail-
maansa’ . Osallistuvassa havainnoinnissa kaytettiin osallistuvaa havainnoija -
menetelmaa. Tutkijaosallistui havainnoijanaeli han pyrki rakentamaan hyvét



suhteet tutkittaviinsa ja kéytannssa osallistumaan ryhman elamaan, mutta teki
tutkittavilleen my6s kysymyksia ja niista paatelmié (Hirgéarvi ym. 2004, 206.)
Tutkimuksessa kaytettava teoria-aineisto on hankittu tutkimalla tutkimusai hetta
kasittelevaa kirjallisuutta seka internetsivuja.

Kysely, jota kutsutaan gjankaytto -kyselyksi (liite 1), toteutettiin Kouvolan yksi-
kon sihteereiden kesken ja haastatteluun (liite 2) osallistuivat Kouvolan yksikon
sihteereiden lisdksi Kouvolan paikallisohtaja seka vertailun vuoksi Tampereen

yksikén sihteeri.

Sihteereiden nykyinen tydtilanne saatiin selville heidan tayttamansa

gankaytto -kyselyn avulla. Kysely toteutettiin 15.3. ja sihteereille annettiin viikko
aikaa vastata. Kyselyssa oli avoimiaja monivalintakysymyksié sekéa asteikkoihin
perustuvia kysymyksia. Heita pyydettiin kertomaan tyotehtavansa, niihin kaytetty
viikoittainen aika seka kuinka usein kukin mitakin tyotehtévaa suoritti.

Haastattel ut toteutettiin yksilOhaastattel uina, joista nelj& haastattel ua toteutettiin
kasvotusten ja kaksi puhelimessa. Sihteereiden haastattelut tapahtuivat gala12.—
27.6 (liite 3). Paikallisjohtajaa haastateltiin 16.7. Haastatteluissa selvitettiin, mika
oli heidan mielipiteensa nykyisesta tyoskentelymallista ja kaipasivatko siihen
muutosta sekd mita mieltd he olivat mahdollisista tapahtuvista muutoksesta. Li-
séksi haastattel ussa kysyttiin, millainen heidéan suhtautumisensa on tiimityosken-

telyyn.

Haastattel uissa saatujen vastauksien sek& havainnoinnin perusteella luotiin kuvit-
teellinen tiimi. Kuvitteellisen tiimin muodostaisivat tydskentelymallistariippuen
sihteeri ja kiinteistopaallikkd/rakennuttajapadallikko tai sihteeri ja kiinteistopaal-
likk® seka rakennuttajapaéllikkd. Paikallisohtaja kuuluisi jokaiseen tiimiin ja
talotekniikan asiantuntijaosallistuisi tiimeihin tarvittaessa.

Tyotehtavien uudelleen jakamista tutkittiin luomalla kaksi t8ysin toisistaan poik-
keavaamallia, kaikki tekevét kaikkea -malli (liite 5) ja putkimalli (liite 6). Ty6s-
kentelymallit luotiin gjankaytt6 -kyselyn pohjalta. Kaikki tekevét



kaikkea -mallissa monta sihteeria hoitaa samaa tehtavakokonai suutta, mutta eri

maantieteellisilla alueilla. Putkimallissayksi sihteeri hoitaa vain yhta tehtavako-
konaisuutta kaikillayksikon maantieteellisilla alueilla. Haastattelussa sihteereita
pyydettiin kertomaan mielipiteensa néista kahdesta eri tyoskentelymallistajami-

ten motivoivinajatehokkaina he kokivat ndma kuvitteel liset mallit.

Kaikille haastateltaville ja kyselyyn vastagjille ilmoitettiin, ettei kenenk&an henki-

|6kohtaisia mielipiteité tuoda raportoinnin misséan vaiheessa esiin. Tasta syysta

raportissael mainita haastateltavien nimia

1.3 Tutkimuksen keskeiset kasitteet

Seuraavassa kasitellaan tutkimuksen keskeiset kasitteet.

Aineeton pddoma

Organisaation paagoma voidaan jaotella aineettomaan ja aineel liseen tai fyysiseen
padomaan, jotka tukevat toisiaan. Aineeton pddoma muodostuu ei-fyysisista ar-
vonléhteistd, jotka liittyvat tyontekijoiden kyvykkyyksiin, organisaation resurs-
seihin jatoimintatapoihin seké sidosryhméasuhteisiin.

(Rastas & Einola-Pekkinen 2001, 25.)

Motivaatio

Motivaatio on ihmisen siséinen tila, tahto toimiatietylla tavallajavireydella kohti
jonkin asian toteuttamista. Motivaation ytimessa ovat tahto toimiartiettyja tavoit-
teita kohti. (Luoma, Troberg, Kagas & Nordlund 2004, 20.)

Organisaatio

Organisaatio on ihmisten muodostama yhteistoiminta, jonka pyrkimyksena on
saavuttaa yhteiset tavoitteet. Tavoitteet voivat liittya toiminnan kokonaistarkoi-
tukseen tai suppeampiin osakokonaisuuksiin, kuten esimerkiksi yrityksessa tuo-
tantoon, tiimin toimintaan, talouteen tai myyntiin. (Lamsa & Hautala 2005, 9.)



Tehokkuus

Tassa tutkimuksessa tehokkuus kasitteend yhdistaa tuottavuuden ja vaikuttavuu-
den. Tehokkuus tarkoittaa kohteen kykya yhdistella tuotannontekij6ita tavoitteita
edistdvalla tavalla. Kun tuottavuus viittaa tuotosten ja panosten suhteeseen (tuo-
tokset/panokset) ja vaikutus tavoitteiden ja tuotosten suhteeseen (tavoit-
teet/tuotokset), niin vastaavasti tehokkuus niiden tulona viittaa tavoitteiden janii-
den saavuttamiseksi uhrattujen panosten suhteeseen (tavoitteet/panokset) eli
tehokkuus = tuottavuus x vaikuttavuus. (Vehmanen & Koskinen 1997, 26.)

Tiimi

Pieni ryhmaihmisig, joillaon toisiaan tdydentéviataitoja, jotka ovat sitoutuneet
yhteiseen paéméaéraan, yhteisiin suoritustavoitteisiin ja yhtei seen toimintamalliin
jajotka pitévét itsedan yhteisvastuussa suorituksistaan (Sydanmaal akka 2007,
290).

Tuottavuus
Tuottavuus on tuotosten ja niiden aikaansaamiseks kaytettyjen panosten suhde
(Lonngvist, Kujansivu, & Antikainen 2006, 14).

Tyotyytyvaisyys
Tyo6tyytyvéi syydella tarkoitetaan henkilon ty6hdn asennoitumiseen vaikuttavien

tekijoiden yhteistulosta. Toisin sanoen tyotyytyvaisyys on tyon herdttdma emotio-
naalinen reaktio. Tyotyytyvéisyyteen vaikuttavat monet tekijat, kuten tyon sisélto,
tyomaara, tyoryhma, esimiehet ja organi saatiossa omaksutut toimintatavat. (Juuti
2006, 21.)

Edellaolevat kasitteet luovat viitekehyksen télle tutkimukselle.



1.4 Tutkimuksen rakenne

Tutkimusraportointi muodostettiin seitseméasté luvusta. Tutkimuksen eri aihealu-
eet on jaettu omiin lukuihinsa. Jokaisen luvun alussa on yleisluontoinen johdanto-

kappale, joka esittéd kyseisen luvun keskeisen sisallon.

1. luvussa esitetéén johdanto, tutkimuksen tavoite ja tutkimusongelmat. Esitelléén
tutkimuksessa kaytettavat tutkimusmenetelmét ja keskeiset kasitteet. Lopuksi esi-

tetédan tutkimuksen rakenne.

2. luvussa kéasitelléan tutkimuksessa kaytettavan teorian osalta tehokkuuteen, mo-

tivaatioon ja aineettomaan pddomaan liittyva aineisto.

3. luvussa kasitell8an tutkimuksessa kaytettavan teorian osalta tiimityoskentelyyn,

muutokseen ja muutosvastarintaan liittyva aineisto.

4. luvussa kuvataan tutkimusaineiston hankintaprosess. Esitellaan tutkimuksen

empiirisen osan hankintaan kaytetyt tutkimusmenetel mét.

5. luvussa esitel|88n case-yritys ja sen tutkimuksen kannalta oleellisimman tiedot.

Esitelléan tarkemmin case-yrityksen Kouvolan toimipaikka.

6. luvussa kasitel1&8n tutkimuksessa tutkittavien sihteereiden nykyista tydtoimen-
kuvaa, tytskentelymalliaja analysoidaan tutkimustulokset. Tutkitaan tutkimuk-
sessa vertailtavia tyoskentelymalleja, niiden toimivuutta seka sihteereiden mielipi-
teitéd niista Lopuksi muodostetaan johtopaatokset kyselyn ja haastattelun tuloksis-
ta seké tyoskentelymalleista.

7. luvussa muodostetaan yhteenveto tutkimuksesta ja viitataan jatkotutkimusmah-

dollisuuksiin.



2 TEHOKASTYOSKENTELY ORGANISAATIOSSA

Organisaatiorakenteet ovat kokeneet viimeisen vuosikymmenen aikana suuria
muutoksia. Monet organisaatiot ovat siirtymassa hierarkkisista ja porrasmaisista
rakentei sta matalampiin organisaatioihin. Tutkimukset ovat osoittaneet, etta tyon-
tekij6iden sitouttaminen, motivointi ja tydhyvinvointiin panostaminen tuottavat
organisaation kannalta parempaa tulosta kuin aikaisemmat perinteiset johtamis- ja
organisaatiomallit.

Aineettoman pddoman merkitysté on dettu arvostaa, siihen panostetaan jasita
osataan kayttaa yrityksen hyddyksi aiempaa paremmin. Aineeton padomaon erit-
téin keskeinen osa nykyista organisaatiomalliajailman sitda mikaan yritys ei voi
toimia. Aineeton pdédoma varmistaa yrityksen olemassaolon, jatkuvuuden sekéa

uudistumisen.

2.1 Aineeton padoma

Kyky luoda uutta osaamista maarittel ee organisaation keskeisen kilpailuedun ja
innovaatioiden |dhteité ovat tyontekijoiden kyvyt jataitotieto, organisaation ra-
kenteissa ja prosesseissa oleva tieto seké asiakas- ja yhteistydsuhteet, joita tyonte-
kija muodostavat sidosryhmiensd kanssa. (Rastas & Einola-Pekkinen, 2001, 16.)

Aineettomalla pddomalla tarkoitetaan siten osaamista, organisatoristatietoaja
aineetonta varallisuutta seka vuorovaikutussuhteita, jotka vaikuttavat organisaati-
on kasvuun jatuloksellisuuteen. Ne eivét ole organisaation aineellista varallisuut-
takuten koneita, laitteita tai finanssipddomaa. Taten aineeton padoma kuvaa orga-
nisaation sisaista vahvuutta jatoimivuutta seka organisaation voimaajavuorovai-
kutusta markkinoilla. (Rastas & Einola-Pekkinen, 2001, 16.)



Aineeton pdédoma voidaan jaotella kolmeen pd&domaan: inhimilliseen pad&omaan,
suhdepddomaan ja rakennepddomaan. Inhimillisella paédomallatarkoitetaan ylei-
ka henkil 6st6 osaamisellaan jainnovatiivisuudellaan tuo organisaatioon jaluo
organisaatiossa. (Rastas & Einola-Pekkinen, 2001, 16.)

Rakennep&&omaan kuuluvat organisaation prosessi- ja tietorakenteet eli mm. tie-
to- javiestintg arjestel mét, menettel ytavat ja toimintamallit (kasikirjat, ohjeistot,

| aatuj &rjestel mét) seka dokumentaatio esimerkiks asiakkaista. Suhdepdéomalla
tarkoitetaan sidosryhmayhteyksi, joiden varassa organisaatio toimii, kuten asiak-
kaat, dihankkijat jatoimittajat, palveluntarjogjat, yhtei stydokumppanit jaltai julki-
sen sektorin toimijat seké rahoittgjat. (Rastas & Einola-Pekkinen, 2001, 16.)

Aineetonta padomaa el mitata sen mukaan, kuinka paljon rahaa sen kehittamiseen
on kéytetty, eika sen arvoatule mitata henkil6stéhallinnon- jatietotekniikkaosaa-
misen jaarvojen erillisella arvioinnilla. Aineettoman pd&oman arvo méaraytyy
sitd, kuinka hyvin se kohdistetaan yrityksen strategisiin prioriteetteihin. Ei siita,
kuinka paljon sen tuottaminen maksaata minka arvoista se itsessaan on.

(Kaplan & Norton 2004, 215.)

Aineettoman pd&oman tarkeéna vaikuttajana toimii tyotekijoiden motivaatio. Mité
motivoituneempia ja sitoutuneempia tyontekijét ovat tyéhonsa, sita laadukkaam-
paa aineeton pddoma on jayritys toimii tehokkaammin.

2.2 M otivaatio ja tar peet

Motivaatio on ihmisen siséinen tila, tahto toimiatietylla tavallajavireydella kohti
jonkin asian toteuttamista. Motivaation ytimessa on tahto toimia tiettyja tavoitteita
kohti. Ihmisen tahtoon toimia voidaan vaikuttaa myonteisesti monillaasioilla,
kuten hyvalla esimiestydll&, avoimella organisaatiokulttuurillaja vuorovaikutuk-
sella, palkitsemisella, hyvalla tyén organisoimisella seké luomallatyohon siséllél-
listd haastavuutta ja merkitystéa. Ihmisen tyokayttaytyminen suuntautuu jotakin
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tavoitetta kohden. Ihannetapauksessaihmisen henkil6kohtaiset ja organisaation
tavoitteet ovat samansuuntaiset, jotka tekevat tyostd mielekastd jainnostavaa.
Osaami skeskel sessa organi saatiossa tyomotivaation merkitys korostuu siks, ettéa
motivaatio el vaikutavain tyon tuloksiin jalaatuun vaan my6s energiatasoon ja
hyvinvointiin. Tyontekijoiden hyvinvoinnin turvaaminen sitouttaa osagjiajaluo
organisaatiolle pitkan aikavalin jatkuvuutta. Pitkan ailkavalin jatkuvuus on olen-
naista organisaatioille, joissainnovaatiot, tuotteet seka palvelut syntyvét osagjien
yhteistyon tuloksena. (Luomaym. 2004, 20.)

Motivaation yhteydessa puhutaan sisdi sesta ja ulkoisesta motivaatiosta. Sisaisesti
motivoitunut kayttéytyminen on itsessdan palkitsevaa, koska ihminen toimii toi-

minnan itsensd vuoksi. Ulkoisesti motivoitunut kayttaytyminen tapahtuu toimin-
nan seurausten vuoksi. Kun ihminen saa toiminnastaan palkkioksi rahaa, tunnus-

motivoituneena. (Luomaym. 2004, 23.)

Siséiseen motivaatioon liittyy ihmisen tarve tunteaitsensé osaavaks sekatarve
tuntea, ettd hanella itselléan on valta p&éttéd omista asioistaan. Sisdisia motivaa-
tiotekijoita ovat esimerkiksi ty0 itse, henkinen kasvu, edistyminen, saavutukset ja
vastuu. Ulkoisesti kannustavien téiden tarkeimpéna motiivina ovat ulkoiset palk-
kiot eli useimmiten raha. Muita ulkoisia motivaatiotekij6ita palkan liséksi ovat
mm. valvonta, yrityspolitiikkaja hallinto, status, ylennys, hyvét tyéolosuhteet ja
turvalisuus. (Luomaym. 2004, 23.)

Tyon sisélto vaikuttaa keskeisesti ihmisen motivaatioon. Se, missa méarin henkil®
kokee tyonsi itselleen sopivaksi jaon sisdistanyt tyohon liittyvét padmaérét itsel-
leen haasteiksi, vaikuttaa hénen motivaatioonsa merkittavasti. Y hta térkeda on,
ettd henkil 6 kokee menestyvansa ja onnistuvansa seka kehittyvansa pyrkiesséén
kohti tyoprosessiin liittyvié padmééria. (Juuti 2006, 66.)
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Sitoutuminen on psykologinen kytkds ihmisen ja kohteen valilla. Tyokayttayty-
misen ndkokulmasta se kuvaa sitg, etta ihminen tulee mielell&an téihin, tuntee
vastuuta tydstaan ja tydyhtei sostdan seké sen kehittamisesta. Sitoutuminen on
parhaassa tapauksessa yksil6n ” syttymistd”, hanen tuntemaansa siséisté innostusta
tydssaan. Sitoutunut ihminen tyoskentelee innokkaasti ja tehokkaasti.

(Lé&msa & Hautala 2005, 92.)

Siirtyminen uusiin toimintamalleihin ja organisaatiomalliin e ole helppoa. Sailyt-
ta8kseen olemassaolonsa, organisaation on kuitenkin muututtava ja uudistuttava
jatkuvasti. Muutoksen on lahdettéava organisaation rakenteesta, miké luo organi-
saatiolle omat haasteensa, koska vanhat ja perinteiset organisaatiomallit eivét valt-
tamétta téna péaivana toimi.

2.3 Alykas organisaatio

Ty6n luonne on muuttunut perinpohjaisesti, mika on muuttanut vallankumouksel -
lisesti myds ihmisyyden merkitysta nyky-yhteiskunnassa. Vuosikymmenten ka-
pea-alaisuuden jélkeen tyontekijoita pyydetédn miettimdan kokonaisuutta, ole-
maan innovatiivisiajatyoskentelemaan tiimeissa. Lahes kaikilla tyonteon osa-
alueillatarvitaan teknisten jainhimillisten asioiden ymmartamista, tarkkaa ha-
vainnointia, luovaa ongel manratkaisua ja yhteistyotaitoja. (Pinchot, Pinchot, &
Tillman 1996, 60.)

Tulevaisuuden ihanneorganisaatiota voidaan kuvata 8lykkaaks organisaatioksi.
Alykkaalla organisaatiolla on kyky jatkuvasti uusiutua ja ennakoida muutoksia
seka oppia nopeasti. Téllaista organisaatiota el tule tarkastella koneenavaan el&
vana organismina, joka pystyy ohjaamaan omaa toimintaansa.
(Sydanmaanlakka 2007, 218.)

Alykkaan organisaation vastakohta on aikaisemmin vallassa ollut byrokraattinen
organisaatio. Sille ominaisiapiirteitd ovat hierarkkinen kaskyketju, erikoistumi-
nen funktioihin jayhtenaiset toimintaperiaatteet, jotka kattavat oikeudet ja velvol-
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lisuudet (KUVIO 1). Byrokraattisessa organisaatiossa vallitsevat persoonattomat
suhteet, vakioidut menettelytavat jokaista tyota varten seka urakehitys, jossayle-
neminen perustuu tekniseen pétevyyteen. (Pinchot ym. 1996, 45.)

BYROKRATIA
Menettelytavat Hadannot
[ [ |
Kuivaus- Paperinpyititys- Llittarinlulo-
osasto osasto osasto
T T T 1 T 1 T
ONORONGRY! ONOR®! ONOR®!

KUVIO 1. Mukaillen Pinchot kuvaa byrokraattisen organisaation toimintamallia
(Pinchot ym. 1996, 45.)

Byrokratia saavuttaa tehokkuutta erikoistumisella. Byrokratian organisaati oraken-
ne luodaan jakamalla kokonaistehtavé joukoksi tarkkaan maariteltyjaerikoisaluel -
tata funktioita. (Pinchot ym. 1996, 47.) TyGtehtavat, jotka ovat tiukasti ohjattuja
jaoman tyon hallintamahdollisuudet ovat kovin vahissa erityisesti silloin kun suo-
rituspaineet ovat kovat. Nama piirteet aiheuttavat tyytymattomyyttd, turhautumis-
taja muuta pahoinvointia. (Pellinen 2005, 40).

Enda el tarvita byrokratian tuottamia konemaisia organisaatioita. Nykyajan haas-
teollisen vallankumouksen a kuaikojen samanlaisina toistuvien tehtévien hoitami-
sessa. Enda se el toimi, koska sen séanndt ja menettel ytavat ovat usein ristiriidassa
niiden periaatteiden kanssa, joitatyontekijat tarvitsevat paastékseen askeleen 1&-
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oman tyon méaarittamisesta ja ohjaamisesta, vastuun siirtdminen oman tyon koor-
dinoinnista muiden kanssaja vaikutusvallan siirtyminen esimiehelta” asiakkaille”.
(Pinchot ym. 1996, 51.)

Alykas organisaatio osaa tasapainottaa kolmea tekij a4, jotka ovat elintarkeita or-
ganisaation olemassaololle pitkall & téhtaimella. Nama ovat tehokkuus, uudistumi-
nen ja hyvinvointi. Alykas organisaatio toimii tehokkaasti, jotta se on kilpailuky-
kyinen. Tehokkuus on kuitenkin vain yksi tavoite sille. Toiseksi alykas organisaa-
tio panostaa jatkuvasti oppimiseen ja uudistumiseen. Tall& tavoin se varmistaa
myds tulevaisuuden kilpailukyvyn. Kolmanneksi dykas organisaatio pitéa hyvaa
huolta hyvinvoinnistaan. Téalla se varmistaa sen, etté sen henkil 6st6 jaksaa pitkalla
tahtaimella tehda tulosta, uudistuaja voida hyvin. (Sydanmaaniakka 2002.) Alyk-
kaélla organisaatiolla on namé kolme ulottuvuuttaja neljéa johtamisprosessia
(KUVIO 2), joillatasapainotus on mahdollista konkreettisesti tehda. Naméa ovat
suorituksen, osaamisen, tiedon jaitsensa johtaminen.

Alvkis organisaatio

TEHOEEITS
Suoritulizen
johtamdien
Himi organisaatio
Tiedon
johtaminen
Ozaamizen Hizensa
johtaminen johtaminen
OPPIMINEN yhsilo HYVINVOINTI

KUVIO 2. Mukaillen Sydanmaanl akka kertoo alykkaén organisaation ulottuvuu-
det janelja johtamisprosessia (Sydanmaanl akka 2002).

Suorituksen johtaminen tarkoittaa yksinkertai sesti sitg, etta kaikki henkil 6t tieté
vat, mika on heidan tehtéavansa. Osaamisen johtaminen tarkoittaa, etta organisaa-
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tion visiosta, strategiasta jatavoitteista lahtien madritell 88n organisaation ydin-
0Saaminen jamuu tarvittava osaaminen. Tiedon johtaminen on prosessi, jossa
luodaan, hankitaan, varastoidaan, jaetaan ja sovelletaan tietoa. Itsensd johtamises-
sa on kyse kokonai skuntoisuudesta, joka muodostuu viidesta kuntoisuuden osa-
alueesta, jotkaovat ammatillinen kunto, fyysinen kunto, psyykkinen kunto, sosi-
aalinen kunto ja henkinen kunto. (Syddnmaanlakka 2002.)

Hyva henkil 6st6johtaminen on yksi @ykkaén organisaation tunnusmerkki. Siella
tiedetdan, ettd organisaation menestys rii ppuu osaavasta ja motivoituneesta henki-
| Ostosta. Henkildstdjohtamisessa on kysymys ihmisten johtamisesta. Henkil6st6
nahdaan yrityksen tarkeimpana resurssina ja henkil st6johtamisen tavoitteena on

tukea organisaation ja sen jasenten paaméérien tavoitteita

2.4 Tyobn muotoilun, tyoviihtyvyyden jatuottavuuden vélinen yhteys

Organisaatiorakenne ja se tapa, jolla tyot organisaatiossa yleensd organi soidaan,
vaikuttavat ihmisten valiseen vuorovaikutukseen organisaatiossa ja organisaation
toiminnassa. Organisaatiorakenteen, tdiden organisoinnin jajohtamistavan tulisi
olla sopusoi nnussa kesken&an, jotta saataisiin aikaan hyviatuloksia: tyotyytyvai-

syytta jakorkeatasoisia tydsuorituksia. (Juuti 2006, 73.)

Tyotyytyvéisyyteen vaikuttavat monet tekijat, kuten tyon sisélto, tyomaara, tyo-
ryhman suhtautuminen henkil6n, esimiehen johtamistapa ja organisaation ilma-
piiri. TyGtyyvaisyys on seurausta siitd, missa maarin tyo tarjoaa henkilon arvos-
tamille pdéaméaarille ja tavoitteille toteutumismahdol lisuuksia Myds minkalaista
tyydytysta henkil6 saa tydstdan ja mita tarpeitaja odotuksia hdn pystyy tyydytta-
ma&an vaikuttavat tyotyytyvaisyyteen. (Juuti 2006, 29.)

Tyon siséllén ominaisuudet ja tarpeentyydytysmahdollisuudet tyossa ovat keske-
n&an korreloituneita. Tydssa tyotyytyvéisyytta lisdavat mm. tehtavien haasteelli-

suus seka tyon vaihtelevuus (TAULUKKO 1). On luonnollista, etta haasteel lises-
s, kiinnostavassa, monipuolisessa jaitsendi sessa ty0ssa voi paremmin kuin yksi-
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toikkoisessa, vahan virikkeita tarjoavassa tydssa. Tehtavan haasteel lisuuden, mo-
nipuolisuuden jaitsendisyyden lisdantymisen koetaan lisé&dvan omia vaikutus-
mahdollisuuksia. Tyon sisdllon jatyotyytyvaisyyden valilla valitsee kiistaton,
suoraviivainen riippuvuussuhde. (Juuti 1989, 250.)

TAULUKKO 1. Tyontekijan tarkeimmét tarpeet jatyotyytyvaisyytta lisdavét teki-
jat (Juuti 1989, 250)

| Tyotyytyvaisyyttd 1l sddvit: T darkeimm dt tarpe et:
Tehtdvien haasteellisuns [tzensd toteuttaminen
Tehtdvien kiinnostavuus Itsensd kehittdminen
Tyon vaihtelevous Arvostus
Tydtehtdvien itsendisyys Liityntd ja sosiaalinen kanssakdyminen

Tyo6hon liittyvét haitat, mm. tyytyméttomyys ja tyosta vieraantuminen, kasaantu-
vat yksitoikkoista, rutiininomaista tyota tekeville jaitseilmaisun seka kehittymi-
sen mahdollisuudet hyvin palkattuihin tehtaviin. Monien tutkimusten mukaan
ihminen viihtyy tydssdan, on motivoitunut ja saavuttaa parhaat tulokset, jos hén
kokee tyon mielekk&aks, tuntee kantavansa vastuuta tyon tuloksistaja pystyy
tyydyttdmaan tarpeitaan. Tydpaikan tyoilmapiirilla on merkityksensd myos yksi-
[6n tyotyytyvéisyyden jatyon tulosten kannalta, koska se vaikuttaa mm. miten
palkitsevaksi ihminen kokee tydnsé ja miten palkitsevinata rankaisevina hén
kokee tydpaikan ihmissuhteet. (Juuti 1989, 250.)

Tyo6hyvinnoinnin vaikutusta tuottavuuteen on tutkittu paljon. Tydhyvinvoinnin
vaikutus yrityksen kilpailukykyyn on erittéin merkittava. TyOdympariston jaerityi-
sesti turvallisuuden parantaminen tuo saéstdja ja kustannustehokkuutta. Henkil 6s-
ton hyva fyysinen kunto vahent&4 sairauspoissaoloja ja parantaa kustannustehok-
kuutta. (Otala & Ahonen 2005, 74.)

On tutkittu, ettd osallistumis- ja vaikutusmahdollisuudet parantavat tuottavuutta.
Niillaihmisillg, joilla on monipuolinen tydnkuva jatyOyhteison tuki on vahvaa,
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on vahiten sairauspoissaoloja. M yos monitaitoisuuden ty6ssa ja koulutuksen on
osoitettu lisdévan tuottavuutta. (Otala& Ahonen 2005, 74.)

Henkil6ston hyvinvoinnillajayrityksen taloudellisella menestymisella on selvéa
yhteys. On laskettu, etta yritykset voivat saada 10-20 -kertaisina takaisin rahan,
jonkane ovat sijoittaneet tyohyvinvointiin. Tyokyvyn edistamisen liiketaloudelli-
set vaikutukset syntyvat monen tekijan yhteisvaikutuksena. Ne voidaan ryhmitell&
kuvion 3 mukaisesti. (Otala& Ahonen 2005, 72.)

Wilitin Yilillinen Lopullinen
Toimenpide talousvaikutus talousvaikutus talousvaikuitus
—h —h —h-
gaitana- ja
tapaturmalkolut

tyrin tuottamans

tehokas tydaika kannattavius
o i laatu
Trritrrinreodrti-
toi iteet .
CHUEHPIEs yhsildtuottavinas kdlpailularkar
tuote- ja prosessi-
innovaatiot
tydprosessi
kehityrstoiminta

KUVIO 3. Tyohyvinvoinnin liiketaloudel liset vaikutukset
(Otda & Ahonen 2005, 72)

Kannattavinta on kehittdd esimiesty6td ja ammatillista osaamista. Hyvalla esi-
miestydll& ja henkildston tyytyvaisyydelld on todettu olevan yhteyttd yrityksen
tehokkuuteen. Myos tyopaikan ilmapiirin parantami sesta saadaan taloudellista
hyotya. (Otala& Ahonen 2005, 72.)
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Useissa organi saati oi ssa moni puoliset tehtévét ja moniosaaminen ovat nousemas-
satérkeiks tavoiks tehdatyota Tyonkuvat ja- tehtavét ovat muuttuneet yha mo-
nipuolisemmiksi.

Tiimitydskentely lisé& monipuolista osaamista ja |agjentaa tyontekijoiden tieta-
mysté. Samalla se tuo vaihtelevuuttaja monipuolisiatyétilanteita. Tydntekijdiden
keskindista yhtei styota lisdamélla nopeutetaan ja helpotetaan tietojen saantia.
Myds siséinen verkottuminen lagjenee ja paranee.
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3STYONTEKIJAT TIIMIN JASENINA

Verkostomainen toiminta pal veluorganisaatiossa on jatkuvasti muuttuvassa yri-
tysmaailmassa ehdoton edellytys, joka mahdollistaa organi saation olemassaolon.
Tiimitydskentelya ja yhteistyota tarvitaan, koska niiden avulla pystytdan parem-
min kohtaamaan ja hallitsemaan asiakkaiden, markkinoiden ja henkil6ston muut-
tuvat tarpeet seké eldmaan yhtel skunnan jatkuvasti muuttuvissa olosuhteissa.
(Spiik 2004, 110.)

3.1 Muutoksen merkitys organisaatiossa siirryttaessa tiimityoskentelyyn

ganisaatioiden menestys riippuu niiden kyvysta sopeuttaa toimintaansa muutosten
edellyttamien vaatimusten mukaisiksi. Muutoskasitteen hahmottamiseksi voidaan
organisaation toiminnassa tunnistaa perustekij6ita, jotka kuvaavat itse muutosta
seka muutoksen merkitysta organisaatiolle ja sen kehitykselle (KUV104). (Kvist
& Kilpia 2006, 15.)

Woidaan johtas ylhaalts alas tai
vhdess4 tydnteldjdiden kanssa

Voi olla satja piendd sonstoksia tad
radikasli sunrempd moutos

Mormaali ja jatkoava
olotda

Prosessi- el
yhsittdinen tapahituma

Elintdtked organizaatiolle
jotka haluawat walttdd
pyadhtyimizen

Luonnollinen tapahtuma
otganisaation ulkopuaolella
tapahtuneisiin litkkeisiin

KUVIO 4. Mitd muutos on organisaatiolle (Kvist & Kilpi&2006, 15).

Muutos voidaan jakaa kuuteen tunnusmerkkiin. Muutos on luonnollinen jajatku-
vaolotila, jolla organisaatio pyrkii sdilyttdmaén jatkuvuutensa. Se on prosessi,
jotavoidaan johtaa yhdessa tyontekijdiden kanssatal suoraan ylhaalta alaspéin.



19

Muutos voi ollasuuri tai pieni, riippuen organisaation muutostarpeesta. (Kvist &
Kilpia 2006, 15.)

Vastuun sirtaminen yksittaisi sta tarkkaan méaaritellyista tehtavista tiettyihin méa-
riteltyihin kokonaisuuksiin ja asiakasl 8htbinen kokonaisvaltainen tydskentely vie-
vét kehitysta tiimeihin ja verkostoihin. Organisaation vanhojen toimintatapojen ja
rutiinien kyseenalaistaminen ja niista pois oppiminen eivéat kuitenkaan tapahdu
vaivattomasti. (Isoherranen 2005, 66.)

Tiimityohon siirtyminen on usein monimutkainen muutosprosessi. Se voi olla
suuri haaste niille, jotka eivét ole aikaisemmin tehneet |agjemmin yhtei styGté.
Tiimitydskentely edellytté8 uusien taitojen ja val miuksien oppimista seka melko
usein my6s omien asenteiden ja arvojen tarkistamista. Tiimitydskentely alkaa,
kun tiimin jasenet aloittavat uudenlaisen gjattelun ja keskustelun vastuualueista,
avaintehtavista, pelisddnnoista jatavoittei sta seké tyoskentel ytavastaan.

(Spiik 2004, 46.)

Kun tiimi oppii uusiataitojajaitseohjautuvuus lisééntyy, on johdon ja esimiesten
myo6s kuunneltava tiimin nékemyksi&. Vasta kun tiimi on itse siséistanyt vastuun-
sa, tehtavansg, tavoitteensa ja pelisdantonsi seké sovittanut ne yhteen organi saati-
on tarkoituksen ja pddmééran kanssa, voidaan puhua varsinaisesta tiimityosta.
(Spiik 2004, 46.)

3.1.1 Muutos organisaatiokulttuurissa ja muutosvastarinta

Organisaatiokulttuurilla on merkittava vaikutus organi saation muuttumiskykyyn.
Ké&ytannossa tdma tarkoittaa huomion kiinnittamistéa muutoksen suunnittelu- ja
toteutusvaiheessa organisaation kulttuurin ja sen erityispiirteilden ymmartamiseen.
Organisaatiokulttuurin kasittel emétta jattami sesté saattaa seurata, ettda muutokselle
asetetut tavoitteet j88véat saavuttamatta, muutosvastarinnan lagjuus ylléttéa ta
konkreettiset prosessien parannukset eivat juurru pysyviksi toimintatavoiksi.
(Kvist & Kilpia 2006, 114.) Organisaatiokulttuuri koostuu pysyvisté arvoista,
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uskomuksista, tavoista, perinteista ja k&ytannoista, jotka organisaation jasenet
jakavat keskendan, opettavat uusille tyontekijoille ja siirtévat sukupolveltatoiselle.
(Lamsa & Hautala 2005, 176.)

Kulttuuri tiedostettuine tai tiedostamattomine gatus- ja toimintamalleineen ohjaa
muutoksen toteutuksen etenemisté ja onnistumista. Kulttuurin pohjalta rakentu-
neet yhteiset toiminta- ja g atusmallit muodostavat organisaation toiminnan viite-
kehyksen, jonka pohjalta organisaatiossa toimivat yksil6t maarittévat suhtautumi-
sensa ty6tovereihin, tyontekoon seké ennen kaikkea organisaatiossa tehtaviin
muutoksiin. (Kvist & Kilpid 2006, 118.)

Muutokseen sopeutumista edesauttaa tunnereaktioiden ja sopeutumisen vaiheiden
kuvaaminen. Samalla muutoksen herdttdmat tunteet maaritell8n normaaleiksi ja
asiaan kuuluviksi. Tama jo tuo tyontekijdille hel potustaja toivoa tilanteen norma-
lisoitumisesta. Ihmiset saavat luvan ja sanojatunteidensa ilmaisemiseen. Tama
edellyttag, etta niille on varattu "tilaa’ eli keskusteluille on aikaa.

(Totro & Tokola 2006, 66.)

Muutosten yhteydessa puhutaan usein muutosvastarinnasta. Talloin gjatellaan,
ettd ihmiset ovat tilanteen kannalta ongelma, koska he eivéat sopeudu muutospro-
sessiin jaeivét kayttaydy oletusten mukaan. He hidastavat muutosvaiheiden ete-

nemista tunnereaktioillaan ja epardinnilla. (Lamsa & Hautala 2005, 190.)

Muutokseen liittyva psykologinen mekanismi on sisdisen tasapainon sailyttami-
nen — voima, joka toimii muutoksia vastaan. Tasapainopyrkimys koskee seka yk-
sil6ité ettd organisaatioita. Molemmat haluavat pitéa kiinni totutuista gjattelu- ja
toimintatavoista, vaikka maailma ympérilla muuttuisi. (Helin 2006, 123.)

Muutoksen vuoksi ihmiset pelkdavat menettévansa jotain arvostamaansa. Mita
suurempi on ihmisten ennakoima menetys, sitd vahvempaa on muutosvastarinta.

Muutokseen liittyva pelko vaikuttaa moniin asioihin (TAULUKKO 2). Pelko pe-
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rustuu ihmisten omaan tulkintaan tilanteesta— olipatulkinta sitten oikea tai vaara.

(Kvist & Kilpi& 2006, 135.)

TAULUKKO 2. Muutokseen liitettavét negatiiviset asiat (Kvist & Kilpia 2006,

135)

1. Mukavuuden tunneja turvallisuus katoaa

2. Kyky hallita omaa tulevai suutta véhenee

7. Tulevaisuuden mahdollisuudet hupene-
vat

3. Tyon tarkoitus ja merkitys kadotetaan

8. Hallinnan tunne haviaa

4. Luottamus omaan osaamiseen heikkenee

9. Sosiaalinen status laskee

5. Sosiaadliset suhteet vaarantuvat

10. Luottamus muihin pienenee

6. Reviiri menetetdan

11. Kyky itsendiseen tydskentelyyn laskee

Vastarintaa voi pehmentadé kokeilulla. Kokeilusta ja projekteistaon tullut yhteis-

kuntapolitiikan perusvalineistoa. Kokeiluin voidaan seka g aa uutuudet kentélle

ettd hankkia kokemusta jarjestelmien hiomiseksi. Kiistanalaisissa asioissa on hel-
pompi saavuttaa kompromissi maéraaikai sesta kokeilusta kuin lopullisesta uudis-
tajakohdistaa etujarajatulle rynmalle. Kun yritykset ottavat kaytt6on uusia tai
rajattuja kaytantoja, nekin voidaan nimeté kokeiluiksi. Néin ne voidaan tarvittaes-
sa peruuttaa. (Julkinen & Nétti 1997, 119.)

Kokeilut antavat yritysohdolle pelivaraa, kun kokeilussa onnistunut kaytanto
voidaan tarvittaessa ottaa lagjemmin kayttoon. Kokeilu voi siten palvellaerilaisia
tavoitteita. Se voi ollaensimméinen askel jonkin kdytannon |gpimurrossajaylei-
sessa soveltamisessa, mutta se voi olla myds tapa haudata hankala asia. (Julkinen
& Nétti 1997, 119.)
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3.1.2 Muutosmatka

Muutosta voidaan kuvata luonnollisena ja vé stamattdmana emotionaalisena mat-
kana, jonka organisaation jasenet kayvét 18pi muutoksen kohdatessaan. Muutos-
matkan aikana kaydaan 18pi nelja vaihetta (TAULUKKO 3).

(Kvist & Kilpia 2006, 127.)

TAULUKKO 3. Muutoksen nelja vaihetta (Kvist & Kilpia 2006, 127)

Vahela) Vaihe?2 Vaihe3 Vaihe4
Mukavuus ja hallinnan Pelko, viha | Kysely, kokeilu | Oppiminen,
tunne javastustus | jaloytaminen hyvéksyntaja
Vaihe 1 b) sitoutuminen
Tyytyméttomyys ja odotus

Ensimmai sessa vai heessa ensimmai set tunteet ovat mukavuus ja hallinta. Thmisten
ymparisto on jérjestyksessa, he ymmartavét paikkansa osana kokonaisuuttaja
tietévat mité heiltd odotetaan. Seuraavaks alkuvaiheen tunnetilana ovat tyytyméat-
tomyys ja odotus. Nykytilaan tyytyméattomill&a on paljon gatuksiajaideoita sita,
mitatulisi tehdéjamiten asioissatulis edetéd. Toisessa vaiheessa paallimmaisind
tunteinaovat pelko, vihajavastustus. Ihmiset kokevat pelkoajavihaajahe vas-
tustavat muutosta voimakkaasti. He tuntevat olonsa hermostuneeksi ja epavar-
maksi. (Kvist & Kilpia 2006, 127.)

Kysely, kokeilu jaldytdminen ovat kolmannen vaiheen merkit. Kun ihmisten ko-
kemat tunteet on huomioitu ja heita on aidosti kuunneltu muutosprosessin aikana,
alkavat he vahitellen myds itse osallistua muutoksen suunnitteluun. Tassavai-
heessa katse siirtyy menneesta kohti tulevaisuutta ja kol matta vaihetta kuvaa eri-
tyisesti kyseleminen, kokeileminen ja uuden |6ytaminen. Mikali kolmas vaihe
onnistutaan ohjaamaan hyvin [&pi, ihmiset paésevat muutosmatkallaan eteenpéin
kohti neljétta ja viimeista vaihetta. Téata vaihetta leimaa oppiminen, hyvaksymi-
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nen ja sitoutuminen. |hmiset oppivat nékemaan, etta muutos on akanut tuottaa
konkreettisiaja positiivisiatuloksia. (Kvist & Kilpia 2006, 127.)

Jotta tiimiytymisprosessei ssa voidaan varmistaa muutoksen l18pimeno jauusi vé&-
himman vastustuksen polku, on suositeltavaa ottaa muutoksen pohjaksi organisaa-
tion perusrakenteen tydstaminen. Vanhastaan organisaatiot olivat tyypillisesti
rakennettu funktioiksi, jotka pilkkoutuivat ylh&élta alaspain pystysuuntaisiksi
osiksi, janiilla kullakin oli hallussaan kapea siivu organisaation toiminnasta.
(Skytta 2005, 50.)

Funktionaalisessa rakenteessa saman osaamisalueen ihmiset laitettiin samoihin
organisaatioihin. Funktiot pitivét selkeasti javoimakkaasti omaa puoltaan ja yrit-
tivat varmistaa omat etunsa. Funktiorakenteesta riippumatta organisaatiossa on
erotettavissa kaikkein térkeimmaét prosessit, joiden varassa organisaation perus-
tarkoituksen tuloksellinen toteuttaminen on. Ne kulkevat poikkeuksetta funktioi-
den vélisten rgjapintojen yli ja ne voidaan kuvata perakkai sten toimintojen proses-
seina. Kuvio 5 kuvaa funktioiden putkimaisia a aspdn menevia toimintojajami-
ten tarkeimmaét prosessit yhdistyvét vaakasuunnassa. (Skyttéa 2005, 50.)

A B C ABC
A B C ABC
A B c ABC

KUVIO 5. Funktionaalisen organisaation perakkaisten toimintojen tarkeimmaét

prosessit

Eri osastot kulkevat pystysuorassa ja niissd on omat prosessinsa. Kun kaikki pys-
tysuorien osastojen toiminnat yhdistetdan vaakasuorasti, selvida minkaainen, on

prosessien toimintojen yhdistelméa.
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3.2 Virallinen tiimi ja epavirallinen ryhma

Organisaatiossa toimivat ryhmét jaetaan yleensa viralisiin tiimeihin jaepaviralli-
siin ryhmiin. Johto on muodostanut ja nimennyt tietoisesti viralliset tiimit. Ne on
perustettu organisaation yhteisen tavoitteen saavuttamista varten. Niiden jasenille
on méaarétty tehtévét, joiden suorittamistahe ovat virallisesti vastuussa. Viralliset
tiimit ovat tehtavasuuntautuneita. Niita on kestonsa perusteella kahdenlaisia: py-
syvidjatilapaisa. (Lamsa & Hautala 2005, 108.)

Epaviralliset ryhmét muodostuvat henkilokohtaisen suhdeverkoston avulla eiké
niilla ole valttamatta tekemista organisaation virallisen pddmaarén ja muodollisen
organisaation kanssa. Y leensd epaviralliset tiimit toimivat virallisen organisaation
tavoitteiden mukaisesti, mutta toisaalta ne voivat vastustaa ja jarruttaa organi saa-
tion tavoitteiden saavuttamista. Epaviralliset ryhmét syntyvét suunnittelematta,
kun ihmiset ovat keskendan tekemisessa virallisten tyotehtavien vuoksi. (Lamsa &
Hautala 2005, 109.)

Ei ole yhta yleista syyta, miksi ryhmi& muodostuu. Ryhmisté on seké yksildlle
etta organi saatiolle monenlaista hytya Ne yllapitavét organisaation toiminnan
jatkuvuutta ja organisaation kiinteyttd, mutta mahdollistavat myds tehokkaan toi-
minnan jalaadukkaan paétdksenteon. Ryhma tarjoaa myos monia etuja yksilélle.
Ryhma voi tarjota yksil6lle ennen muuta sosiadlista tukea ja hyvaksynt&s, jota
jokainen ihminen i&sta ja sukupuolesta riippumatta kaipaa. On luonnollista, ettéa
ryhmalta edellytetdan tiettyj& ominai spiirteitd ennen kuin jokainen ryhman jasen
voi saadariittavasti tukea, rohkaisuaja hyvaksyntéé itselleen. Ryhma tarjoaa
myds turva lisuutta. (Juuti 1989, 108.)

Mikali henkild kohtaa tydsséén vaativan tehtavan, ryhman jasenet voivat auttaa
hénta tehtévaan liittyvien ongel mien ratkai semisessa. Ryhman kiinteydell&a on
olennainen vaikutus sen olemassaoloon. Ryhméan kiinteydel | tarkoitetaan kaikkia
niitéa seka positiivisia etta negatiivisia voimia, joiden seurauksenayksilo salyy
ryhman jasenend. Toisin sanoen yksil6 kokee ryhmén vetévan hanté puoleensa
tietylla voimalla. Ryhman kiinteys perustuu sen jasenten keskindisen pitamisen ja
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jasenten valisen vuorovaikutuksen useuden, suhteiden vélisen avoimuuden, luot-
tamuksen ja keskindisen kunnioituksen varaan. Monet seikat vaikuttavat siihen,
syntyyko ryhmasta kiinted vai ei. Ryhman koolla, sijainnilla, statuksellaja menes-
tyksella on vaikutusta. (Juuti 1989, 108.)

Viralisellatiimilla on vastuual ueensa hoitamisessa yhteisesti hahmotettava perus-
tarkoitus. Taulukossa 4 kerrotaan virallisten tiimien perustarkoitukset ja niiden
kestoon perustuvat kolme perustyyppi& pysyvét tiimit, projektitiimit ja

Ad hoc -tiimit. (Skytta 2005, 58.)

TAULUKKO 4. Viralisen tiimin kolme perustyyppia (Skyttéa 2005, 58)

Pysyvat tiimit Projektitiimit Ad hoc -tiimit
Olemassa toistai seksi Projektiluonteinen Tilapéistiimi

Vastaa pysyvastatoimin- | Vastaa yksittdisestapro- | Jonkin osa-alueen nopea
nosta jektista toteutuminen

Pysyvét tiimit ovat olemassa toistaiseksi. Tiimi rakennetaan usein ” pysyvien”
toimintojen varaan esimerkiksi asiakaspal velun. Joissakin organisaatioissa toi-
minnan perusluonne on projektitydskentelyyn sopivajasita varten kannattaa pe-
rustaa projektitiimeja. Jotkut organisaation toiminnoista on jarkevaa toteuttaa pro-
jektiluontoisesti, kuten tuotekehitys. Silloin tiimi my6s organisoidaan projektin
mukaan. (Skytta 2005, 58.)

Ad hoc -tiimit ovat tilapaistiimej&, jotka muodostetaan nopeasti ja hyvinkin lyhyt-
tajargjallista kokonaisuutta ja sen |gpivientia varten. Niitd on kaikissa organisaa-
tioissaja niiden tarkoituksena on varmistaa hyvin jonkun osa-a ueen toteutuminen
ripeasti. Ad hoc -tiimi ei yleensd ole tiimin jasenelle omaperus- tai kotitiimi.
(Skytta 2005, 59.)

Tiimity0 ei ole itsetarkoitus, vaan se on keino parantaa organisaation onnistumista.
Siirtyminen yksil6tyosta tiimitydskentelyyn ei ole helppo tehtava. Keskeinen tii-
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miksi kehittymisen piirre onkin tydyhteison halu oppimiseen. Jos organisaatioon
onnistutaan luomaan tiimin oppimistatukevailmapiiri ja sen mahdollistava toi-
mintatapa, tiimityolla saatetaan saavuttaa monenlaisia etuja. (Lamsa & Hautala
2005, 140.)

Tarkeimmét tiimityon synnyttavét edut ovat: henkil 6ston motivaatio ja sitoutumi-
nen, luovuus, oppiminen sek& monipuolinen tehtdvakokonai suus jajohtaminen.
My0s tehokkuus lisdantyy kun toimintaan uhrattujen panosten ja aikaansaadun
tuotoksen edullinen suhde lisééntyy tiimityon avulla. Parantamalla tehokkuutta
edistetédan tuottavuuden kasvua. (Lamsa & Hautala 2005, 140.)

Tiimityd voi myos epaonnistua, silld monet ongelmat liittyvét tiimin kehitysvai-
heisiin jasiirtymakohtiin, kun edetéén vaiheesta toi seen. Ongelmatilanteita voi
syntyd kun henkilokemiat elvét kohtaatal tiimin jasenet kérsivét gjan puutteesta.
Suuriaongelmiavoi ilmetajostiimi on liian suuri tai liian pieni. Organisaatiossa
toimii yleensd montatiimiajayhteistyo tiimien valilla on tarkedd, mutta sen saa-
vuttaminen saattaa ollaongelmallista. Riskina on, etta tiimit toimivat itsekseen ja
ryhtyvét kilpailemaan liikaa keskendan. (Lamsa & Hautala 2005, 143.)

Vastuun sirtéminen yksittéisista tarkkaan méaritellyista tehtavista tiettyihin méa
riteltyihin kokonaisuuksiin ja asiakasl 8htbinen kokonai svaltainen tydskentely vie-
vét kehitysta tiimeihin javerkostoihin. Tiimi- ja verkostopohjaisesti rakennetussa
tyoskentelyssa tyd kehittdmiseen jatyohon liittyvét ihmisten valiset vuorovaiku-
tussuhteet muodostuvat erittain tarkeiksi. Organisaation vanhojen toimintatapojen
jarutiinien kyseenalaistaminen ja niista pois oppiminen eivét tapahdu vaivatto-
masti. (Isoherranen 2005, 66.)
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4 TUTKIMUSAINEISTON HANKINTA

Tutkimuksessa sel vitetdan, olisiko hyddyllista muuttaa sihteereiden nykyista
tyoskentelymallia seka tutkitaan kahta kuvitteellista tyoskentelymallia. Nykyista
tyoskentelymalliaja sen toimivuutta ryhdyttiin tutkimaan kahden tydskentelymal -
lin avulla. Molemmat kuvitteelliset tyoskentelymallit saatiin valmiina ehdotuksina
Kouvolan yksikosta. Mallit ovat toistensa vastakohtiaja nykyinen tyoskentely-

Ensimmaiseksi ryhdyttiin kartoittamaan sihteereiden toimenkuvaa, gankayttoa
seka mielipiteita nykyisista tyotehtavistd. Sen jélkeen laadittiin séhkoinen
gjankaytto -kysely (liite 1), jonka sai palauttaa sdhkoisesti tai kirjallisesti oman

mieltymyksensa mukaan.

Ajankaytto -kysely toteutettiin Kouvolan yksikon sihteereiden kesken 15.3. ja
sihteereilld oli viikko aikaa vastata. Kyselysta saatujen vastausten perusteella to-
teutettiin haastattelu (liite 2). Haastatteluun osallistuivat Kouvolan yksikén sihtee-
reiden lisdksi Kouvolan paikalligohtaja seka vertailun vuoksi Tampereen yksikon
sihteeri. Sihteereiden haastattel ut tapahtuivat gjalla12.—27.6. Paikallisohtajaa
haastateltiin 16.7. (liite 3).

Kouvolan yksikdssa toteutettiin havainnointia koko tutkimuksen ajan. Havain-
nointitilanteitaoli kahvipoytakeskustel uissa seka tutkittavien kanssa kéydyissa
kahdenkeskisissa keskusteluissa. Tutkittavien henkil6iden kayttéaytymisesta ja
mielipiteista haettiin vahvistusta heidan haastattel ussa seké kysel yssa antamiinsa
vastauksiin.

Haastattel ussa sekd havainnoinnin avulla selvitettiin sihteereiden mielipidetta
tyoskentelymallien liséksi tiimityoskentelysta. Talla hetkella asiakaspdallikko
toimii yhteistydssa oman alueensa yksikon kiinteistopadllikoiden jarakennuttaja-
paallikoiden kanssa. He muodostavat keskenddn oman virallisen tiimin, johon
kuuluu heidan lisdkseen sihteeri. Sihteerit muodostavat epavirallisen tiimin kes-
ken&én. Kouvolan toimipisteessa on ollut jo kéytdssa tydpari eli sihteeri jakiin-
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teistopadllikko / rakennuttajgpadallikkd. Y hteistyd on ollut jo tiimityoskentely-

4.1 Ajankaytto -kysely

Kouvolan yksikon sihteerit tayttivét ajankaytto -kyselyn (liite 1). Kyselyssa oli
seka valmiita vastausvai htoehtoja etté vapaasti vastattavia kysymyksia. Heita
pyydettiin selvittamaan omat tyotehtéavansa ja niiden sisdlto seka mita he kokivat
kussakin tyotehtavassa hyvané ja mita huonona. Kyselyssé pyydettiin myds arvi-
oimaan aika, jonka he kayttavét viikossa jokai sen tydtehtavansa hoitamiseen (liite
4). Annetuista vai htoehdoista pyydettiin valitsemaan ailkaméaére, joka kertoi,

kuinka usein kyseista tyotehtavaa suoritettiin.

Kyselyn perusteella el voinut saadataysin luotettavia vastauksia tyGtehtavaan
kaytettdvasta g asta, koska vastauksiksi saadut gat olivat arvioituja aikoja. Osal-
taan arviointia vaikeutti se, ettd tyotehtavien toteutusajankohdat vaihtelivat suu-
resti paivittdin tehtavasta muutaman kerran vuodessa tehtavaan. Néiden toteutta
miseen kaytetyn tuntimaaran arviointi oli todella vaikeaa. Sihteerin tuli arvioida,
miten muutaman kerran vuodessa tehtavaan tyohon kaytettava aikavois jakaan-

tuatasaisesti koko vuodelle.

Muutaman kerran vuodessa toteutuvat tyotehtavat voivat vieda niiden tapahtuma-
hetkell&a paljonkin tytaikaa, esimerkiksi kiinteistbvero tehdaan vain kerran vuo-
dessa. Kuitenkin suhteutettuna koko vuoden aikana eri tyotehtéviin kaytettavaan
aikaan, se ei ole juuri merkittdva. Nama muutaman kerran vuodessa tehtéavét tyo-
tehtavat on ilmoitettu kyselysséa erikseen. Jotkin pienemmét tyotehtévét taas on
sisédllytetty yleisiin tydtehtéaviin.

Sihteereiden oli osattava arvioida, kuinka paljon keskim&arin viikossa he kayttivét
aikaa eri tyotehtavien hoitamiseen. Jokainen sihteeri totesi keskimaaréisen gjan
méadrittelemisen todella vaikeaksi. Saman tyotehtavan suorittamiseen kaytettava
aika saattoi vaihdellatodella paljon kuukauden ja vuodenajastariippuen. Laskuja
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saattoi olla kuukauden alkupuolella enemmén kuin loppupuolellajatdméoli otet-
tava huomioon. Kuukauden alkupuolen viikkoinalaskujen késittelyyn saattoi siis

menna enemman aikaa kuin loppupuolella.

Tutkimuksen aikana el ollut mahdollista toteuttaa minkaanl ai sta tyda anseurantaa.
Seurannan olisi pitanyt olla vahintéén kuuden kuukauden pituinen, jotta vastauk-
set olisivat olleet luotettavia. Joidenkin tehtévien suorittamiseen ja siihen kuinka
usein niita suoritettiin, saattoi vaikuttaa vuodenaika. Seurannan olisi pitanyt olla
muutaman eri vuodenajan pituinen, jotta olisi selvitetty kuinka usein tehtavéa
suoritettiin jamillainen keskiarvo muodostuisi. Kuitenkin kyselysta selvisi selvas-
ti eniten atkaa vievét tehtavét ja ne tydtehtavét, joita suoritettiin useimmiten ja
vahiten.

4.2 Haastattelu

Kyselyn jakeen toteutettiin haastattelu (liite 2), jossa kaikille haastateltaville esi-
tettiin samat kysymykset. Haastattelut toteutettiin kasvotusten paikallisohtajan ja
kaikkien kolmen Kouvolan sihteerin kanssa. Mikkelin ja Tampereen toimipistei-

den sihteereiden haastattelut toteutettiin puhelinhaastatteluina. Tampereen sihtee-

ria haastateltiin, jotta saatiin vertailua eri toimipaikkojen véilla

Haastattelemalla Tampereen sihteeria selvitettiin Tampereen tyonjako jamita
mielta han oli heidan toimintamalleistaan. Syntyi vertailua Kouvolan ja Tampe-
reen tyonjaostaja siita, poikkesivatko ne toisi staan.

Haastattel uissa selvitettiin, mita mielté he olivat nykyisesta tyoskentelymallista,
kaipasivatko siihen muutosta jamik& oli heidan suhtautumisansa vertailtaviin
tyoskentelymalleihin. He selvittivat myos mitd mielta olivat tiimityoskentel yst,
tyotehokkuudesta ja -motivaatiosta.

Haastateltavien luonteenpiirteet, toimipisteiden sisdiset toimintamallit ja organi-
saation yleiset toimintamallit vaikuttivat haastattel uissa selville saatuihin mielipi-
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teisiin. Joihinkin vastauksiin jamielipiteisiin vaikuttivat selkeasti henkilon miel-
tymykset, luonteenpiirteet ja omat tavat tehda tyota. Toimipisteiden omat siséi set
toimintamallit vaikuttivat mielipiteeseen esimerkiksi tyonjaosta. Eri toimipaikassa
voi ollahyvin erilaiset mielipiteet samasta asiasta juuri eri toimintamallien vuoksi.

Organisaatiolta tulevia toimintamall g a sovell etaan toimipaikasta rii ppumatta.
Toimipaikat saavat melko itsendisesti paéttéa omasta tyonjaostaan jatyon luonne
on paikkakunnasta riippumatta melko samanlainen. Organisaatiolta tulevat ohjeet
tiettyjen tyOtehtavien toteuttamiseen ovat kuitenkin kaikille samat. Esimerkiksi
virallisen tiimin perustaminen tulee organisaation puolelta jatassa |dhtokohta kai-
kille mielipiteille on sama
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5 SENAATTI-KIINTEISTOT

Senaatti-kiinteistét on valtiovarainministerion dainen liikelaitos, joka huolehtii
valtion kiintei stovarallisuuden hallinnasta ja toimitilojen vuokrauksesta. Senaatti-
kiinteistot tuottaa jatarjoaa tilapal veluja ensisijaisesti valtiohallinnon asiakkaille.
Toimitilojen vuokraus, investoinnit, kiinteistovarallisuuden kehittdminen ja hal-
linnoiminen muodostavat palvelujen perustan. Kiinteisténhoito- ja rakentamispal -

velut ostetaan ulkopuolisilta palvelujen tarjogjilta.

Asiakaskuntaan kuuluvat muun muassa yliopistot ja korkeakoulut, valtion virastot,
ministeri6t, tutkimus- ja kulttuurilaitokset, vankilat sek& puolustushallinto. Valti-
on kiinteistovarallisuuden hoidon suuntaviivoista pdéttéa valtiovarainministerio.

5.1 Organisaatioesittely

Senaatti-kiinteistojen palveluksessa on noin 270 tyontekijaé, joista hieman yli

puolet tydskentelee Helsingissd (TAULUKKO 5). Rakennuksia Senaatti-

kiinteistot omistaan. 11 200 kappal etta ja ne muodostavat rakennettua pinta-alaa
yhteensa 8,2 miljoonaa neliémetria.

TAULUKKO 5. Senaatti-kiinteistdjen vuoden 2006 avainluvut

Rakennuksia n. 11 200 kpl
Rakennuspinta-alaa n. 8,2 miljoonaa m2
Kiinteistéomaisuus 5,6 mrd euroa
Liikevaihto 578 milj. euroa
Henkilbstoa 272

Investoinnit 310 milj. euroa

Liikelaitoksena Senaatti-kiinteistdt rahoittaa toimintansa itse, eilka kuulu varsinai-
seen valtion budiettitalouden piiriin. Senaatti-kiintel stjen toimintaa ohjataan lii-
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kelaitoksista annetullayleislailla seké laitoskohtaisella lailla ja asetuksella edus-
kunta javaltiovarainministerio asettavat vuosittain Senaatti-kiinteistéille taloudel-
liset jatoiminnalliset tavoitteet. Senaatti-kiinteistdjen toiminta perustuu yhteis-
kuntavastuulliseen liiketoimintaan, mik& merkitsee, etté Senaatti-kiintei stot arvioi
ja ottaa kaikessa toi minnassaan huomioon taloudel liset, sosiaaliset jaympéristoon
liittyvét nakokohdat.

Senaatti-kiinteistojen toiminnot on jaettu viiteen toimiaaan: yliopistokiintei stoi-
hin, toimistokiinteistoihin, erityiskiinteistoihin, puolustuskiintei stéihin ja kehitys-
kiinteistoihin. Toimialat vastaavat keskitetysti oman asiakasryhmansa kiintei stoi-
hin liittyvista asioista, kuten rakennushankkeista ja kiinteistjen hankinnoista,
strategi sesta suunnittel usta sekd maankayttdasi oista.

Y liopistokiinteistdjen asiakaskuntaan kuuluu 18 yliopistoa ja korkeakoulua ympéa-
ri Suomea. Suurimmat asiakkaat ovat Helsingin ja Oulun yliopistot. Pitkét ja py-
syvét asiakassuhteet ovat toimialalle tyypillisia Toimiala edustaa 33 prosenttia
koko Senaatti-kiinteistojen liikevaihdosta ja 32 prosenttia kiinteistbomai suudesta.

Toimistokiinteistdjen asiakaskuntaan kuuluu valtioneuvosto seka ministerididen
alaisiavirastojajalaitoksia, joillaon toimipisteitd |88nin-, due- japaikallishallin-
non tasolla eri puolilla Suomea. Asiakkaina on muun muassa kihlakunnanvirasto-
ja, poliisilaitoksia seka verohallinto. Tilat ovat padosin yleiskayttoisté toimistoti-
laa. Toimialaedustaa 29 prosenttia koko Senaatti-kiinteistojen liikevaihdosta ja
25 prosenttia kiinteistbomai suudesta.

Erityiskiinteistdjen toimialan asiakkaisiin kuuluu tutkimuslaitoksia, vankiloita,
kulttuuri- jataidelaitoksia sek& mm. valtion erityiskouluja. Suurimpia asiakkaita
ovat Vankeinhoitolaitos, Suomen kansallisoopperan s&étit seka Valtion taidemu-
seo. Toimialan asiakkuudet ovat yleensa pitkdaikaisiajakiintei stét on suunniteltu
jatoteutettu asiakkaiden erityistarpeiden mukaan. Toimiaa edustaa 24 prosenttia
Senaatti-kiinteistojen liikevaihdostaja 23 prosenttia kiintei stbomaisuudesta.
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Suurin osa puolustushallinnon k&yttamisté toimitiloista siirtyi Senaatti-
kiinteistdjen hallintaan vuoden 2003 alussa osana valtion kiinteistbuudistusta.
Puolustuskiinteistét ovat padosin kéyttdjasidonnaisia kasarmi- ja varastoalueita
sekaniihin sisdltyvia yhdyskuntaverkostoja, luolia ja muitarakennelmia. Toimiala
edustaa 14 prosenttia Senaatti-kiinteistojen liikevaihdosta ja 20 prosenttia kiinteis-
toomaisuudesta.

Kehityskiinteistojen toimialaaloitti toimintansa heinékuussa 2005. Uusi toimiala
hallinnoi sellaista kiinteistovarallisuutta, jotavaltion el ole enda tarkoituksenmu-

kaistaomistaata sitd el enda tarvita valtion toiminnoissa

Toimialan tehtaviin kuuluu kehittéa tata varallisuutta sithen muotoon, etta se olisi
myytavissd ja soveltuis kiinteistomarkkinoille tai vaihtoehtoisesti vuokrattavaksi
toimitiloja tarvitseville. Kéyttsta poistuvien rakennusten joukossa l0ytyy niin
arvorakennuksia kuin tavallisempiakin kiinteist6ja (virastotal oja, tutkimusasemia,
vankilarakennuksiaym.)

Vuoteen 1995 asti valtion kiinteistévarallisuudesta huolehti rakennushallitus edel-
tgineen. Vuonna 1995 rakennushallitus lakkautettiin ja valtion kiinteistbomai suus
hajautettiin 15 kiinteistoyksikolle. Naista suurin oli Valtion kiinteistdlaitos. Vuon-
na 1999 virastomuotoisesta Valtion kiinteistolaitoksesta tuli liikelaitos ja vuonna
2001 sen nimi muuttui Senaatti-kiinteistoiksi.

Nimenmuutoksella Senaatti-kiintei stét haluaa viestittéa nykyisesta toimintatavas-
taan, jossa korostuvat palvelu, asiakkuus ja kumppanuus. Nimella on myos yhty-
makohtia Senaatintoriin Helsingissa, jonka ympériston arvokkaita kiinteistéja

halinnoimme.

5.2 Kouvolan toimipaikka

Senaatti-kiinteistot jaetaan kolmeen osaan: Etel&-Suomen alue, Keski-Suomen
alue jaPohjois- ja lté&-Suomen alue. Keski-Suomen alueen paétoimipaikka on



Jyvaskylassa. Alueen muut toimipaikat sijaitsevat Tampereella, Kouvolassa, H&

meenlinnassa, L appeenrannassa, Mikkelissé ja Vaasassa.

Alueen asiakkaita ovat mm. Jyvaskylan, Vaasan ja Tampereen yliopistot, Tampe-
reen ja Lappeenrannan teknilliset yliopistot, Joensuun yliopiston Savonlinnan
opettgj akoulutuslaitos sekd Tampereella sijaitseva Poliisikoulu. Keski-Suomen
alueel latydskentelee 51 kiinteistbalan ammettilaista.

Kouvolan yksikko toimii yhteistydssa Mikkelin ja Lappeenrannan kanssa. Mikke-
li ja Lappeenranta ovat omia toimipaikkoja, muttane kuuluvat Kouvolan yksik-
koon, vaikka niissa toimivat henkil 6t eivét ole fyysisesti lasna Kouvolan toimi-

paikassa.

Kouvolan yksikossa tydskentelee K ouvolan toimipaikan henkilGiden lisaksi Mik-
kelin ja Lappeenrannan toimipakoissa tydskentel evét henkil 6t.

1 paikallisiohtaja

1 auesihteeri

2 kiinteistosihteeria

3 rakennuttajapadllikkoa

1 talotekniikan asiantuntija

1 kiinteistopadal likko

1 asiakaspadllikko, jokaon toimialan henkild eli el varsinaisesti kuulu alu-
een vahvuuteen, vaikkatoimiikin aueella fyysisesti.
1 kiinteistdsihteeri Mikkelissa

1 kiinteistopaéllikké Mikkelissa

1 kiinteistopaallikko Lappeenrannassa

Senaatti-kiinteistdjen isanndintialueet on numeroitu jajokainen isanndintialue
kasittdd useamman kunnan. Kouvolan isénnéintialue on numeroltaan 52, L ap-

peenranta on 53 ja Mikkeli 54.
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Isdnndintialue 52:een sisdltyvét seuraavat kunnat: Anjalankoski, Asikkala, Hami-
na, Heinola, Hollola, Kotka, Kouvola, Kuusankoski, Lahti, Orimattila, Padasjoki,
Perngja, Pyhtd4, RuotsinpyhtdajaVakeala. Hallinnollisia kiinteistdja ndissa kun-
nissaon yhteensa 63 kpl (TAULUKKO 6).

IsAnnointialue 53:een sisdltyvét seuraavat kunnat: | matra, Joutseno, L appeenranta,
Luumaki, Parikkala, Rautjarvi, Ruokolahti, Savitaipale, Taipalsaari jaVirolahti.
Hallinnollisia kiintei stdj& néissi kunnissa on yhteensa 34 kpl (TAULUKKO 6).

Isdnndintialue 54:een sisdltyvét seuraavat kunnat: Enonkoski, Heinavesi, Joroinen,
Juva, Keriméki, Mikkeli, Mantyharju, Pertunmaa, Pieksaméki, Puumala, Ran-
tasalmi, Savonlinnaja Sulkava. Hallinnollisia kiintei stdja néissi kunnissa on yh-
teensa 50 kpl (TAULUKKO 6).

TAULUKKO 6. Senaetti-kiinteistdjen omistamien ha linnollisten kiinteistdjen

méaara toimialoittain Kouvolan, Mikkelin ja Lappeenrannan aueilla

T K E P Y Y hteensa

toimiala
o (toimisto) | (kehitys) (erityis) | (puolustus) | (yliopisto) | rakennuksia
isdnnointialue
Alue 52 12 13 5 33 0 63
Alue 53 4 11 12 5 2 34
Alue54 6 15 17 10 2 20

Kouvolan kiinteistopaallikko hoitaaisannoéintialue 52:n isdnndinnin, L appeenran-
nan kiinteistopadllikko hoitaa isannéintialue 53:n isannoinnin ja Mikkelin kiin-
teistopaallikko hoitaa isdnndintialue 54:n isénndinnin. Kouvolan kiintei stdsi hteeri
hoitaa alueen 52 ja Mikkelin kiinteistésihteeri hoitaa alueet

53 ja54.
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Kukin toimialaon numeroitu (KUVIO 6): Y-toimialaon 210, T-toimiala 220, E-
toimiala 230, P-toimiala 240 ja K-toimiala 250. Kouvolan, Mikkelin ja Lappeen-
rannan toimipisteiden kohteiden yhteisbruttopinta-alaon 1 108 002,01 m?.

Totrmialojen bruttopinta-alojen jakaututminen

8% 13%

210 wliopisto

15%

13% 220 toimisto

230 erityis

240 puolastus

I I 0y

250 kehitys

51%

KUVIO 6. Senaatti-kiinteistojen toimialojen hallinnollisten kiinteistdjen brutto-

pinta-alan jakautuminen vuonna 2006

Alueilla’52, 53 ja 54 selvasti suurimman osan bruttopi nta-alasta muodostavat puo-
lustuskiinteistot, seuraavaksi suurimmat ovat kehitys-, erityis- jatoimistokiinteis-

tot. Pienimman osan muodostavat yliopistokiinteistot.

5.3 Hankkeet ja kiinteisténhoito

Hankkeet ja kiinteistonhoito ovat tarkeita toimintoja Senaatti-kiintei stojen toi-
minnassa. Hankkeet ovat projekteja, joiden tarkoitus kunnossapitéa, rakentaaja
korjata kiinteistoja. Hankkeita on kaikillatoimiaoilla (KUVIO 7). Kiinteistonhoi-

toon puolestaan kuuluu kiinteiston kunnossapito, hoito ja korjaus.
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Hankkeet jaetaan kahteen lgjiin, investointihankkeisiin ja korjaushankkeisiin. Ja-
ko néihin kahteen hankelgjiin suoritetaan sen perusteella nostaako hanke kiinteis-

ton arvoavai €.

| sannintialueet jaettu hankkeiden lukumédran mukaan

35
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|

KUVIO 7. Isdnndintialueiden jakautuminen hankkeiden lukumaéran mukaan
vuonna 2006

Investointihanke voi ollajoko korjaustatal uudisrakentamista. Investointihank-
keen korjaus méaaritelléan suureksi korjaukseksi ja se nostaa kiinteiston tasearvoa.
Uudisrakennushankkeessa puolestaan kiinteistd rakennetaan alusta loppuun. Pois-
togjat naissd investointihankkei ssa maardytyvat sen mukaan, millaiset koneet,
kalustot jarakennustyypit ovat kyseessi.

Korjaushanke on ns. vuosikorjausta, jossa kiinteistdstéa hagjonnut asia korjataan.
Korjaushanke ei nosta kiinteiston arvoa vaan se sdilyy ennallaan, koska vanha
rikkoutunut korjataan ennalleen. Poistoaika naissé korjaushankkeissa on kuluva
vuosi, eli kyseessaon kertakustannus eika sita laiteta taseeseen. Hankkeita johtaa
rakennuttajgpaal likkod. Hankkeissa toimii valvojana ulkopuolinen rakennuttaja-
konsultti, joka vastaa hankkeiden aikataulusta, tyGtehtavien toteutumisestaja hy-
vaksymisesta seké | askujen hyvaksymisestd hankkeiden kuluiksi.
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Kiinteiston hoitoon liittyy Kiinteistén kunnossapito, korjaus ja energia askutus.
Kiinteiston hoitoon liittyvat laskut seké kunnossapito ovat paljon pienempia kuin
hankelaskut ja hankkeisiin liittyva korjaus tai kunnossapito. Kiinteistonhoitoon
liittyvia toimenpiteitd ovat kaikki, mitka liittyvét kunnossapitoon ja hoitoon. Tal-
laisia toimenpiteitéa ovat esimerkiksi rikkinéisen pistorasian vaihtaminen, siivous,
lumengjo, sdhko- ja puhelinlaskut seké viheralueiden hoito.

Kiinteistopdallikkod seuraa kustannusten kehittymisté kunkin kiinteiston kohdalla
javalvoo kiintei stokohtai sen budjetin toteutumista. Senaatti-kiinteistot ostaa kiin-
teistonhoitopal velut ulkopuolisilta kiinteisténhuoltoyrityksilta.

5.4 Tyyppitoimenkuvat

Senaatti-kiinteistot on maaritellyt ohjeellisen tyyppitoimienkuvan jokaiselle toi-
melle. Todelliset toimenkuvat kuitenkin poikkeavat eri alueilla sen mukaan, mita
henkilon tyotoimenkuvaan kuuluu. Alueilla voidaan toimenkuva muokata vas-
taamaan toimipaikan tarpeita ja tyontekijén osaamista.

5.4.1 Paikallig ohtaj a, talotekniikan asiantuntija seké kiinteisto- ja rakennut-
tajapaallikdiden toimenkuvat

Kouvolan paikallisjohtgjatoimii myos yksikkonsa esimiehend (TAULUKKO 7).
Esimiehen keskeisimpia tyotehtévia ovat suunnittelu, johtaminen ja kehittdminen,
henkil 6johtaminen, oman erityisalansa asiantuntijatehtavat seké oman ryhman-
sé/yksikkonsa toiminnasta vastaaminen.

Rakennuttajapadllikon keskeinen tyotehtava on investointihankkeiden [gpivienti ja
niiden edellyttamét tilagjan tehtavat hankkeissa (TAULUKKO 7). Rakennuttaja-
paallikko sovittaa yhteen hankekohtaiset tavoitteet ja huolehtii niiden toteutumi-
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sesta. Han val mistel ee paéttkset ja esittel ee ne seka tekee toimivallanmukai set
paétokset hankkeissa. Han valmistelee ja tekee sovituilta osin vuokrasopimukset.

Kiinteistopaallikon padtehtavéat ovat isdnndintitehtavéat (TAULUKKO 7). Kiin-
teistopaallikko on vastuussa kiintei stéal ueensa kohteiden suunnitelmallisesta hoi-
dosta ja kunnossapidosta, hén vastaa osaltaan kohteidensa as akastyytyvaisyydes-
ta sekd osuudestaan asiakastiimeissa. Talotekniikan asiantuntijan tyotehtavié ovat
talotekniset asiantuntijatehtavét, tal oteknisten hankkeiden johtaminen, tal otekniset
kehittamishankkeet sek& muissa tal oteknisi ssé asioissa avustaminen, taloteknis-
ten-tavoitteiden asettaminen ja seuranta (TAULUKKO 7). Talotekniikan asian-
tuntijaon vastuussa elinkaarikustannusten optimoinnista seka taloteknisten ratkai-

sujen vaikutuksesta hanke-, yll&apito- ja energiakustannuksiin.

TAULUKKO 7. Paikalligohtajan, rakennuttajapaallikon, kiinteistopadllikon ja
talotekniikan asiantuntijan p&dtehtavét

Paikallisjohtajan paatehtavat Rakennuttajapaéllikon pastehtavat
Suunnittelu, johtaminen ja kehittéminen, Investointihankkeiden | 8pivienti jatilagjan
henkil6johtaminen, oman erityisalansa tehtavét hankkeissa. Y hteen sovittaa han-

asiantuntijatehtévat seké oman yksikkonsa | kekohtaiset tavoitteet ja huolehtii niiden

toi minnasta vastaaminen toteutumisesta.
Kiinteistopadllikon paatehtavat Talotekniikan. asiantuntijan padtehtavat
Isénndinti- ja hanketehtévét. Vastuussa Asiantuntijatehtavét, taloteknisten hank-

kiinteistalueensa kohteiden hoidosta ja keiden johtaminen. Taloteknisten-

kunnossapidosta tavoitteiden asettaminen ja seuranta.

Paétentavat ovat viitteelliset jamuodostavat tyGtehtavan paésaantoisen sisallon.
Toimenkuva muokataan jokaiselle yksikon tarpeiden ja tyontekijan oman osaami-

sen mukaan.
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5.4.2 Sihteerien toimenkuvat

Kiinteistosihteerin tehtavankuvaus

KiinteistOsihteerin tyOtehtavia ovat kiinteistopaallikdiden tukeminen omillavas-
tuualueillaan, taloteknikoiden ja hanketilagien tukeminen yll&pitoon liittyvissa
asi0issa, asiakastiimissa toimiminen jaerikseen sovitut vastuualueet, vuokrasuh-
teeseen liittyvien asioiden val mistelu jaylldpito, tulo- ja menolaskujen késittely,
tarkastaminen, tilidinti ja seuranta.

Muita tehtavid ovat mm. raportointi ja erilaisten rekisterien yllgpito mm. kiinteis-
t0- ja asiakasrekisterit, sovitut hankkeisiin liittyvét tehtavat mm. vakuuksien tar-
kastaminen, |8hett&minen ja vastaanottaminen. K eskeisena osana sihteerity6té on
myds asiakaspal velu, seka sisdinen ettd ulkoinen. Kiinteistos hteerilld on vamis-
telu- jayll8pitovastuu mm. jarjestelmissa, raporteissa ja taustati edoi ssa.

Sihteerin tehtdvankuvaus

Sihteerin nimikkeitd ovat mm. yksikon sihteeri, toimiaasihteeri ja aluesihteeri.
Kouvolassatoimii auesihteeri. Sihteerin tyotehtavia ovat esimiehen jayksikon
tukeminen seka omat erikseen sovitut vastuual ueet. Péétehtavia ovat toimistopal -
velut essimerkiksi, puhelimen, postin, tarvikehankintojen jakoneiden jalaitteiden
toiminnan hoito, siséinen tiedotus jatiedon valittaminen.

Muita tehtavid ovat mm. esimiehen kaenterin yll&pito, kokous- ja matkaj&rjeste-
Iyt, tiedon hankinta, rekistereiden yll&pito ja arkistointi ja henkil 6stohallinta mm.
lomaseuranta ja tytaikaseuranta. Sihteeri on vastuussa toimistopal veluiden suju-

misesta, alkataulujen seurannasta ja toimeksiantojen pitamisesta.
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Kaikillasihteereillaon kaupallinen koulutustausta ja vuosien kokemus aalta

(TAULUKKO 8). Moni on suorittanut useita eri tutkintoja myos kiinteistdalaan ja

julkiseen hallintoon liittyen.

TAULUKKO 8. Sihteereiden koulutustausta ja tyéssaolovuodet

KISI

Piirirak. toi-

Sihteeri Koulutus Alallav. | mistossav. Senaatissav.
Y o-merkonomi, kiinteis-

sihteeri A | téshteerin ja isdnnoitsijan 17 5 12
tutkinnot

sihteeri B | Yo-merkonomi 25 13 12
Kauppakoulu
toimistoapulaisen, virkamie-

sihteeri C | henjatalouspdal. tutkinnat, 41 17 12
ty6oikeuden peruskurssi
Kauppakoulu

sihteeri D | Kiinteistésihteerin tutkinto 32 20 12

Kaikki sihteerit ovat tydskennelleet Senaatti-kiinteisttja edel tdneessa piiriraken-
nustoi mistossa, joka lakkautettiin 1.5.1995.
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6 SSIHTEEREIDEN TEHTAVAT JA TYOSKENTELYMALLIT

Kouvolan yksikossa toimii kiinteistosihteerejd, a uesihteeri ja sihteeri, jota kutsu-
taan my06s hankesihteeriksi. Senaatti-kiintei stét on antanut jokaiselle tyonimik-
keelle tyyppitoimenkuvauksen, jossa on selvitetty sen siséltédmat tyotehtavat.
Toimipaikoillanaita tyotehtévia el kuitenkaan ole jaettu tyyppitoimenkuvauksen
mukaan vaan ne on jaettu tasaisesti sihteereille tehtavien vaativuuden ja g ankay-
ton mukaan. Sihteerit ovat my0s itse saaneet esittéd toivomuksiaan tehtavien jaos-
tajasiten paasseet paljon vaikuttamaan tyonjakoon. Tyotehtavét voidaan jakaa
tyon luonteen mukaan seuraaviin tehtavakokonaisuuksiin (TAULUKKO 9):
hankkeet, toimistopal velut, kiintei stonhallinnan kaytto

javuokraus.

TAULUKKO 9. Tehtavakokonai suudet

HANKKEET TOIMISTOPALVELUT
Hankelaskujen kéasittely Postin kasittey

Vakuuksien hoito Kahvitusten jarjestaminen
Hanketietokanta HTK Tiedotusyhdyshenkil &
Arkistointi Asiakasrekisteri, tarviketilaukset

Budjetin seuranta, henkil 6stohallinto
Paikallisjohtajan sihteerin tehtavéat
Henkil 6stétietojérjestelma
Senaattilan kaytto

Toimiston yleiset tehtavét
KIINTEISTON HALLINTA KIINTEISTON HALLINTA

kaytto vuokraus
Kiinteistonhoidon laskut Raportointi
Sopimuslaskutus Tilojen vuokraus ja laskutus

Ryhti: energian seurantajarjestelma
Kokin ja Optimazenetin kaytt6: toimitila-
sopimusten yll&pito, asunto- ja pysakoin-
tisopimusten laadinta ja yll&pito seka
vuokravalvonta

Tyo6tehtdva kuvaukset seka gjankaytto on selvitetty sihteereiden tayttdman gjan
kéytto -kyselyn avulla. Sihteereiden viikkotuntimaérd on 36 tuntial5 minuuttia
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6.1 Kiinteistosihteerin toimi

Kiinteistosihteerin padtehtavét liittyvét kiinteistonhallinnan kaytto- ja vuokraus-
toimintaan (TAULUKKO 10). Kiinteistésihteeri pdéatehtavét ovat kiintei stonhoi-

don laskujen késittely, vuokraustoiminnasta vastaaminen seka arkistointi.

TAULUKKO 10. Kiinteistdsihteerin tehtavat

Ty6tehtava Ydinssalto Milloin toteutetaan

Optimazenet/ Koki Toimitilojen kaytto ja kustannusten Paivittéin
hallinta

Kiinteistonhoidon Tarkastus, tilidinti, epasevyyksien Paivittain

laskujen kasittely sdlittdminen

Koki laskutus Asiakkaiden laskutus vuokratuista Viikoittain
tiloista

Toimiston yleiset Puhdimeen vastaaminen, postink& | Viikoittain

tehtavét sittely, sijaisuudet

Senaattila Kiinteistonhoidon tiedonvalityksen ja | Viikoittain
yhteydenpidon apuvéline

Sopimus- jakiinteis- | Vuokrasopimukset, huolto- ja Sii- Viikoittain

toarkistointi voussopimukset, kulutusseuranta,
huoltoraportit, ja tilaukset

Ryhti Yll&pidetdén ja hallitaan kiintelsto- Viikoittain

jen, teknisten jarjestelmien ja laittei-

den tietokantaa

Henkil ostojarjestel-

ma

Palkkal askennan ja henkil 6st6hal lin-

non jérjestdma

Muutaman kerran

kuukaudessa

Sauna- ja kokousti-

lojen vuokraus

Luento-, kokous- ja saunatilojen

vuokraus, varausten vastaanotto

Muutaman kerran

kuukaudessa

Senaatti-kiinteistdjen Kouvolan toimipaikassa toimiva kiinteistosihteeri on jaka-
nut tydtehtavidan Mikkelin kiinteistosihteerin kanssa. K&ytannossa tdma tarkoittaa
aluedllistajakoa eli essmerkiksi Mikkelin kiinteistosihteeri hoitaa alueiden 53 ja
54 laskujen kasittelyn ja Kouvolan kiinteistosihteeri alueen 52.



6.2 Sihteerin toimi

Sihteerin paétyotehtavat liittyvat hankekokonai suuteen. Paatehtévia ovat hanke-
laskujen kasittely, vakuuksien hoito seka hankkeita koskevien asiakirjojen arkis-
tointi (TAULUKKO 11). Hanelld on myds muita tehtavia raporttien otto, asiakas-
rekisterin yll&pito, sopimuslaskutus jayleiset tehtavét.

TAULUKKO 11. Sihteerin tehtavét

TyoGtehtavat Ydinsisalto Milloin toteutetaan

Toimiston yleiset Kahvitukset, toimistotarviketilaukset, | Paivittdin

tehtavat lahteva posti, matkalaskut

Hanke askut Tarkastus, tilidinti, epasevyyksien Paivittain
selittaminen

Hankearkisto Hankkeisiin liittyvien dokumenttien Viikoittain
arkistointi

HTK tietojarjestelmd, jossa ovat investoin- | Viikoittain
ti- ja kunnossapitohankkeet

Vakuudet Yldskirjaaminen, paivittdminen ja Muutaman kerran
pal auttaminen kuukaudessa

Asiakasrekisteri Lisété ja paivittéda asiakasorganisaa- Muutaman kerran
tiotietoja kuukaudessa

Raportit Intime Tehda ja ottaaraporttega pyydettdessd | Kerran kuukaudessa

Factaym

Sopimudlaskutus | Tallentaa sopimuksia ja varmistaa Kerran kuukaudessa

CM tasmaytys

Aluesihteeri hoitaa yhdessa sihteerin kanssa hankkeisiin liittyvié tehtavia jahe
ovat jakaneet hankkeisiin liittyvét tehtavét keskendan toimiaan mukaan. Aluesih-

teeri hoitaa puolustus-toimialan hankkeet ja sihteeri muiden toimialojen.
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6.3 Aluesihteerin toimi
Aluesihteerin padtehtavéat ovat hankkeisiin jatoimistopalveluihin liittyvéat tehtavét

(TAULUKKO 12). Aluesihteerilld paljon on muita pienempia tehtavia Han mm.

seuraa budjetin toteutumista ja hoitaa monenlaisiayleisia tehtavia

TAULUKKO 12. Aluesihteerin tehtavéat

Tyétentava Ydinssaltd Milloin toteutetaan

Hanke askut Tarkastus, tilidinti, epasevyyksien Paivittain
selittdminen

Paikallisjohtajan sih- Henkil 6sihteerin tehtavét, kalenterin | Paivittain

teerin tehtavat yll&pito, tilaisuudet, arkistointi

Y leset tehtavat Puhdimen, postin, tarvikehankinto- Paivittain
jenjakoneiden jalaitteiden toimin-
nan hoito, sisdinen tiedotus, toimiston
yleinen siisteys

Hankearkistointi Hankkeisiin liittyvien dokumenttien | Viikoittain

arkistointi

Vakuudet Y1dskirjaaminen, paivittdminen ja Muutaman kerran
pal auttaminen kuukaudessa
Henkil dstéhallinto Toimia tyéhyvinvoinnin yhdyshenki- | Kerran
[6n& kuukaudessa
Organisaation budjetin | Budjetin toteutumisen seuraaminen Kerran
Seuranta kuukaudessa

Aktivointil. valmistelu,

ilmoit. verottajalle

Valmistel ee taselmoituksen ja hank-

kii raportit

Muutaman kerran

vuodessa

Toimistopalveluiden

koordinointi

Sihteerien tehtavien jarjestelyt

Muutaman kerran

vuodessa

Aluesihteeri toimii myds paikallisiohtajan henkildsihteerind. Han jarjestéa matko-
ja, joitakin tgpaamisiajatilaisuuksia, jarjestéd johtgjan arkistointia, pitéa hanet
gan tasalla, huolehtii postin pddtymisen johtajan luettavaksi, hankkii alekirjoi-
tukset jayllapitéa kalenteria.
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6.4 Tyoskentelymallit ja tyon uudelleen jakaminen

Tassa tutkimuksessa luodaan kaksi kuvitteellista, tdysin toistensa vastakohtia ole-
vaa tyoskentelymallia. Malleissa toteutetaan samoja tyotehtavia kuin nykyisessa
tyoskentelymallissa. Mallien hyviaja huonoja puolia vertaillaan keskendan ja
niité verrataan nykyiseen tyoskentelymalliin.

Putkimallissayks sihteeri hoitaa yhta tehtdvakokonaisuutta kaikillaaueilla

(KUVIO 8). Kalkki tekevét kaikkea -mallissa sihteeri hoitaa oman alueensa kaik-
ki tehtavakokonaisuudet (KUVIO 8).

Puikimalli
Siite eri Alae 52 Alue 53 Alue 54
Sihteeril [ |> Tehtaval [ {» Tehtaval [__{> Tehtivil
Sihteeri [ |5 Tehtaval [ {»> Tehtavail [__|> Tehtdvi2
Sihteei3 [_{> Tehtavi3 [__|» Tehtava3 [ 1> Tehtiva3
Sinteeid [ {> Tehtavid [ 1> Temtavi4 [ Tehtavid
Kaikki tekevit kaikkea -malli
Hihteer Alue 572 Alae 53 Alue 54
Sihteeril [ | Sihteeri 3 Sihteeri 4
Tehtéva 1 Tehtdvi | Tehtdwi
Sihteeri2 [ Tehtavd 3 Tehtdvd 3
Tehtdwd 3 Tehtdwi 4 Tehtdvd 4

Tehtévd 4

KUVIO 8. Putkimalli jakaikki tekevét kaikkea -malli

Kumpaankin maliin luodaan myos kuvitteellinen tiimi. Tiimi on ndissi kahdessa
mallissa hieman erilainen, koska tehtévakokonai suudet joko pilkotaan osiin tai

séilytetdan kokonaisinariippuen mallista.
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Mallgja kutsutaan putkimalliksi ja kaikki tekevét kaikkea -malliksi. Seka putki-
mallin ettd kaikki tekevét kaikkea -mallin tehokkuutta ja mahdollisuutta toimia
k&ytannossa mitattiin yhdella mittarilla. Laskujen maaréa verrattiin sihteerien
kayttdmaan aikaan, joka selvisi sihteereille tehdyn gjankaytto -kyselyn avulla.
Mallien erot nékyvét siind, miten laskujen kasittelyn sijoittuu kummassakin tyos-
kentelymallissa.

Laskujen méarét seka laskujen kasittelijat eli sihteerit saatiin selville Senaatti-
kiinteistdjen Monitori-ohjelman avulla. Monitori tallentaa jokaisen laskun tieto-
jarjestelméaan. Laskujen maarét ovat vuodelta 2006 ja ne jaettiin alueittain (TAU-
LUKKO 13). Néin saatiin selville, kuinka monta laskua tietty sihteeri oli kasitel-
Iyt tietyll& alueella. Seka hanke- etta kiinteisténhoidon laskujaoli yhteensa 9 002
kappal etta vuonna 2006.

TAULUKKO 13. Hankelaskujen, Koki -sopimusten ja kiintei stonhoidon laskujen

maaré isanndintialueittain vuonna 2006

52 53 54 Y hteensa
Hankel askut 987 1559 627 3173
Koki -sopimukset 268 133 226 627
Kiinteistonh. laskut 2380 1454 1995 5829
Y hteensa 3635 3 146 2848 9629

Kiinteistonhoidon- ja hankelaskujen lisaksi kasiteltiin Koki-laskuja, joita lahdet-
tiin tarkastel emaan sopimuksien lukumaérén perusteella. Sopimusten lukumaéré
saatiin Koki-jérjestel masta alueittain (TAULUKKO 13).

Koki-laskutus k&ynnistyy, kun sihteeri laatii jarjestelmaéan vuokrasopimuksen.
V uokrasopimuksesta | éhtee laskutus pydrimaan eli vuokralaiselle 1ahtee lasku,
joka lahetetéén Helsingin toimipaikasta. Taman vaiheen jalkeen sihteerin el tarvit-

se laskutukseen puuttua. Koska laskutusta ei ole kuin varsinaisen sopimuksen
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teon verran, on selvitetty, kuinka monta sopimusta on vuodessa ja keskimaarin

viikossa.

Seuraavaks laskettiin ja vertailtiin, kuinkapaljon sihteeri k&yttas aikaa keskimaa-
rin yhden hanke- ja kiinteistonhoidon laskuun seké K oki -sopimuksen tekoon seka
kaikki tekevét kaikkea -mallissa etté putkimallissa. Samalla laskelmista ndkyy,
kuinka tehtavien jakaminen vaikuttaa gjallisesti kummassakin mallissa.

6.4.1 Kaikki tekevat kaikkea -malli

Kaikki tekevét kaikkea -mallissa (liite 5) nimensa mukaisesti kaikki nelja sihteeria
hoitavat kaikkiatyotehtavid. Sihteerit jakaantuvat maantieteellisen jaon mukaan.
Jokaisella sihteerilla on samat paétehtavét ja ne ovat kaikista sihteerin toimenku-
van tehtévakokonaisuuksista. Jokaisella sihteerilla on oma maantieteellinen alu-
eensa, esimerkiksi Kymenlaakso. Jokainen hoitaa oman alueensa paétehtavéat
(TAULUKKO 14).

TAULUKKO 14. Kaikki tekevét kaikkea -mallin paatehtavat
Hanke askut

Hankkeet Vakuudet

Arkistointi

Hankkeen aktivointi

Kiinteistonhallinta: kéyttd ja hoito Kiinteiston k&yton ja hoidon laskujen kasittely

K oki/Optimazenet

Kiinteistonhallinta: Koki raportointi
vuokraustoi minta Ryhti

Alueiden Koki laskutus
Toimistopalvelut Y leiset tehtévét ja toimiston tehtévét

Esimerkiksi laskujen kasittely ja Kokin kéayttd ovat paétehtavia, koska ne ovat
keskeinen ja suuri osa tyoskentelya. Jokaiselle on jaettu myds pienid, yksittdisia
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tehtavig, joitael pysty jakamaan tai se ei olisi jarkevad, esimerkiksi kahvitusten

hoito.

Sihteereiden tydaika viikossaon 36 tuntia 15 minuuttia. Padtehtavien hoitamiseen

varataan tietty maadra aikaa viikossa. Varattu aikariippuu tyoskentelymallista.

Kaikki tekevét kaikkea -mallissa kaikki sihteerit hoitavat samoja pédtehtavia
(TAULUKKO 14). Kunkin sihteerin p&atehtaviin kayttdma aika viikossa saatiin
selville g ankaytto -kyselyn avulla. Kun kaikkien sihteereiden k&yttama aika jon-
kin pdétehtavéan suorittamiseen oli saatu selville, ne laskettiin yhteen. Esimerkiksi
kiinteistonhoidonlaskujen kasittelyyn kaytetyt tunnit laskettiin yhteen (TAU-
LUKKO 15).

menee yhteensa aikaa kaikkien kiinteisténhoi donlaskujen kasittelyyn. Toiselta
sihteeriltd ailkaa kuluu 19 h viikossa jatoiselta 13,5 h viikossa eli yhteensd mo-

lemmilta kuluu aitkaa 32,5 tuntia viikossa.

TAULUKKO 15. Kaikki tekevét kaikkea -mallin viikkotuntiméaara kiintei stdnhoi-
donlaskujen kasittelysta

Kiinte sténhoidon laskuihin menee aikaa viikossa 19h
/ 1 sihteeri 13,5h
Y hteensa viikossa aikaa 325

Y hteen laskettu summa jaetaan neljélla, ssadaan

keskiméaéréinen viikossa kaytettéva aika/ 1 sihteeri 8,2h

Taman jalkeen yhteen laskettu summa jaettaan neljalld, koska laskujen kasittely
jaetaan neljan sihteerin kesken. Luku on keskiméaérdinen tuntimaarg, jonka verran
jokainen sihteeri kayttéisi omien kiinteistonhoidon laskujen kasittelemiseen vii-
kossa. Tulokseksi saatiin 8,2 tuntia i yks sihteeri kasittelee 8,2 tuntia viikossa
kiinteisténhoidonl askuja.
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Kunkin paétyotehtavan tyotuntimaarét laskettiin samallatavalla(liite 4). Lopuksi
eri paatehtaviin kaytettavét tuntimaérét laskettiin yhteen. Tulos on 27,6 h eli pé&
tehtavien hoitamiseen viikossa on varattu 27,6 tuntia(TAULUKKO 16). L oput
jajelle jdavét tunnit n. 8 tuntia kdytetédén jokaisen omien tehtavien tekemiseen.

TAULUKKO 16. Kaikki tekevét kaikkea -mallin jakautuvien tehtévien tuntiméa-
rgjakauma tehtavittain

Kakilletulevat pd& | Padtehtédvaén Kaikille tulevat Péétehtavasn

tyGtehtavat kuluvaaikah/1 | padtyétentavat kuluvaaikah/1
sihteeri sihteeri

Hanke askut 4,3 Vuokraus alueet 1,2

Kiinteistonh. laskut 8,2 Toimiston yleiset 1,9

Vakuudet 18 Yleiset 2,2

HTK 13 Y hteensa 27,6

Arkistointi 2,1 Muihin tehtaviin

Raportointi Koki 1,6 jéa aikaa viikossa 8,5

K oki/Optimazenet 3

Paatehtévien ohella suoritetaan yksil6tehtéavid. Jokaiselle sihteerille on annettu
omat yksildlliset tyotehtédvansd (TAULUKKO 17). Ty6tehtéavaa suorittaavain
yksi sihteeri. Nama yksittaiset tyotehtavét verrattuna paétehtaviin tyollistavét ajal-
lisesti véhemman. Niitd myos suoritetaan harvemmin tai tehtavéd el olisi jarkevaa
jakaa usean sihteerin kesken. Esimerkiks kahvitusten jarjestamien vie véhan ai-
kaa kerrallaan ja niitd on suhteellisen harvoin. Sopimuslaskutus taas on selkeampi
sdilyttéa yhdella sihteerill &, koska sopimuksiin e kayteta paljon aikaajayksi sih-
teeri on hyvin perilla siitd, mitéa sopimuksia jarjestelmdan on viety jamiten.
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Jotkut tyotehtavét on hoidettava toimipaikkojen maantieteellisen sijainnin vuoks
seka Kouvolassa etta Mikkelissa. Tallaisia tyotehtavia ovat esimerkiksi postin
késittely ja kahvitukset.

TAULUKKO 17. Kaikki tekevét kaikkea -mallin yksil6tehtévien viikkotuntiméa-

rien jakauma

Yksil6lliset Viikossa pédteh- | Yksildlliset Viikossa péétehté-
tyGtehtavat tavédnakah/ 1 | tyttentavat vaan aika h
sihteeri / 1sihteeri

Sopimuslaskutus 2 Aktivointi 2,5
Kahvitukset 2 Budjetin seuranta 0,5
Toimistotarviketilaukset 1 Senaattila 1
Lahteva posti 7 Ryhti 45
Asiakasrekisteri 2 Henkil 6stohallinto 0,5
Henkil 6stojarjestelméa 1 Vuokraus/ saunat 2,8
Tiedotusyhdyshenkil 0,3 Y hteensa 27

Seuraavaksi selvitettiin, kuinka paljon aitkaa menee yhden hankelaskun, kiinteis-
tonhoidonlaskun sek& Koki-sopimuksen tekoon. Taman laskennan avulla selviég,
miten laskujen ja Koki-sopimuksiin kytettava aika kayttaytyy kaikki tekevét
kaikkea -mallissa.

Y hteen laskuun tai sopimukseen kaytettava aika selvitettiin seuraavasti. Ensin
selvitettiin, kuinka paljon laskujatai sopimuksia oli viikossa jakamallalaskujen
tal sopimusten vuosimaéra 52:11a. Seuraavaksi verrattiin, kuinka paljon alkaa me-
nee yhden laskun tai sopimuksen tekoon jakamallalaskujen tai sopimusten vii-
kossa olevan mééran gjdla, joka kdytetdan viikossa ko. laskujen tai sopimusten

tekoon.

Seuraavaks laskettiin, kuinka paljon laskuja on yhdell&a sihteerilla kaikki tekevat
kaikkea -mallissa vuodessa javiikossa. Taman jalkeen kerrottiin viikon aikana
yhdell& sihteerilla olevien laskujen méara ja yhteen laskuun normaalistit kaytettd-
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va aika keskendan. Tuloksenaon yhden sihteerin viikossa kayttama aika yhden
laskun tai sopimuksen tekoon kaikki tekevat kaikkea -mallissa.

Hankel askut

Hankelaskuja oli vuonna 2006 yhteensa 3 173 kpl (TAULUKKO 13). Selvitettiin,
kuinka paljon aikaa sihteeri kaytti yhden hankelaskun tekemiseen keskiméaarin.
Laskujaoli viikossa 61 kappaletta ja aikaa laskujen tekemiseen viikossa kului
kahdelta sihteerilta 17 tuntia (liite 4).

Kun tuntimé&ara jaettiin kappalemaarélld, saatiin tulokseks 0,2786 tuntiaeli 17

minuuttia (TAULUKKO 18). Sihteeri kéayttéa aikaa viikossa yhden laskun teke-
miseen keskimaarin 17 minuuttia. Y hdella sihteerillaon 3 173/ 4 = 793 laskua
vuodessaja793 /52 = 15 laskua viikossa.

TAULUKKO 18. Y hteen hankelaskuun meneva aika viikossa kaikki tekevét kaik-

kea-mallissa
Nyt sihteerilla | Nyt hankelaskui- | Kaikki -mallissa Kaikki -mallissa hanke-
hankelaskuja | hin kuluu keski- | hankelaskujayhdella | laskuihin kuluu aikaa
méaéarin alkaa sihteerilla keskimaéarin
3173/52=61 | 61/17h=0,278 | 3173/ 4=793 kpl 0,2786* 15=4,2
viikossa hdi 17 min vuodessa ja tuntia viikossa
793/52 =15 kpl
viikossa

Aikaa hankel askujen kasittelyyn yhdelta sihteerilta kuluu viikossa keskiméarin
0,2786 * 15 = 4,2 h (TAULUKKO 18). Aikaa muihin tydtentaviin j&4 32 h.
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Kiinteistonhoidon laskut

Kiinteistdnhoidon laskuja vuonna 2006 oli 5 829 javiikossa 112 kappaletta. Sih-
teerin kdyttama minuuttimaara yhteen laskuun selvitettiin samallatavallakuin
hankelaskuihin kéytettdva aikamééra eli tuntimaéra jaettiin keppalemaérél &

Y hteen kiinteisténhoidon laskuun sihteeri kaytti keskimaérin 32,5/ 112 =0,29 h
eli 17 minuuttia (TAULUKKO 19). Yhdella sihteerillaon 5829/ 4 =1 457 las-
kuavuodessajal 457 / 52 = 28 laskua viikossa.

TAULUKKO 19. Y hteen kiinteisténhoidonlaskuun menevéa aika viikossa kaikki
tekevét kaikkea -mallissa

Nyt sihteerilla Nyt kiinteiston- Kaikki -mallissa Kaikki -malli aikaa
kiinteistéhoidon- | hoidonlaskuihin kiinteistonhoidon- | kuluu keskim&érin
laskuja kuluu keskim@arin | laskuja yhdella
aikaa sihteerilla
5829/52=112 |325h/112=0,29 | 5829/4=1457 28*0,29=8,2
viikossa hei 17 min vuodessajal457/ | tuntiaviikossa
52 = 28 viikossa

Aikaa kiinteistéhoidonlaskujen kasittelyyn yhdelta sihteerilta kuluu viikossa kes-
kimé&arin 0,29 * 28 = 8,2 h (TAULUKKO 19). Aikaa muihin tyotehtéviin jaa 28 h.

K oki-sopi mukset

K oki-sopimuksia vuonna 2006 oli 627 kappaletta javiikossa niitéaoli 12 kappal et-
ta. Aikaa sopimusten tekoon kului kahdelta sihteeriltéa 4,75 tuntiaviikossa. Y hteen
K oki-sopimuksen tekoon sihteeri kaytti keskimaarin 4,75/12 =0,395h eli 24
minuuttia (TAULUKKO 20).



Y hdell& sihteerilla on 627 / 4 = 157 sopimusta vuodessa ja 157 / 52 = 3 sopimusta

viikossa.

TAULUKKO 20. Y hteen Koki-sopimukseen menevé aika viikossa kaikki tekevat

kaikkea -mallissa

Nyt sihteerilld | Nyt sopimuksiin Kaikki mallissa Kaikki -malli aikaa
sopimuksia kuluu keskimaarin sopimuksiayhdellda | kuluu keskiméarin
aikaa sihteerilla
627/52=12 12/4,75h=0,395h | 627/4=157vuo- | 3*0,395=1,2
viikossa eli 24 min dessajal57/52 tuntia viikossa
= 3 kpl viikossa

Aikaa sopimusten tekoon kuluu keskiméarin 0,394 * 3=1,2 h (TAULUKKO 20).
Aikaa muihin tyotehtaviin jaa 35 h.

Kaikki tekevét kaikkea -mallissaluodaan kuvitteellinen tiimi, jonka rakennetta
tarkastellaan sihteerin toimenkuvan nékdkulmasta. Kuvitteellisen tiimin jaon pe-
rusteiksi on otettu maantieteel liset rgjat ja seka alueiden pinta-alat.

Sihteerit jakautuisivat dueittain alueille 52, 53 ja 54. Jotta jokaisen tiimin maan-
tieteellinen alue olis yhta suuri, alue 52 jakaantuis kahtia kahden sihteerin kes-
ken. Sihteereitd on nelj&, mutta dueitavain kolme janain saataisiin jokaiselle
sihteerille omaaue. Alue 52 on myds pinta-aataan yhté suuri kuin alueet 53 ja
54 yhteensi. (TAULUKKO 21).

Tiimin muodostaisivat alueen sihteeri jakiinteistopadl likko seka paikalligohtaja.
Jokaisella alueellaolisi omakiinteistopdallikkonsa. Talla hetkella Kouvolan yksi-

kossé kiintei stopéallikoita on kuitenkin vain kolme, mika voisi aiheuttaa omat
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ongel mansa tiimin muodostumisessa. Paikalligohtgjaolisi jésenena jokaisessa

tiimissé ja han osallistuisi mahdollisuuksiensa mukaan tiimin toimintaan.

TAULUKKO 21. Kaikki tekevét kaikkea -mallin tiimi

Alue Rak. bruttopinta-alam” Sihteeri / Tiimi
Sihteeri 1 Kymenlaakso
52 591 406,1 Sihteeri 2 Paijat-Hame
53 252 256,5 Sihteeri 3 Etel&-Karjda
54 272 326,8 Sihteeri 4 Etel&-Savo

Talotekniikan asiantuntijaja rakennuttajapaéllikko osallistuisivat tiimin toimin-
taan omien hankkeiden maantieteellisen sijainnin mukaan. Hankkeiden toteutus-
paikat voivat vaihdella joskus todella paljon. Jollakin aueella saattaa olla monta
hanketta yhté aikaa k&ynnissé, kun taas toisilla alueilla on hiljaisempaa. Raken-
nuttajgpaallikoilla vois olla paasdantdiset alueet, joillahe toimivat. Naiden aluei-

den ei tarvitse valttamétta ollataysin samat kuin sihteereiden a ueet.

Naissargoissaolis joustavuutta eli, jos jonkun rakennuttajapadllikon alueellaon
hiljaisempaa kuin muiden, han voisi hoitaa my6s muiden rakennuttajapaallikbiden
aueilla oleviahankkeita.

Rakennuttajapadllikot voivat néin siirtya sille alueelle, missa hankkeita on kul-
loinkin kéynnissd. Heidan osallistumisensatiimin toimintaan riippuu siitd, milla

alueella heilld on hankkeita kdynnissa.



56

6.4.2 Putkimalli

Putkimallissa (liite 6) sihteerit jakaantuvat tyokokonai suuksien mukaan. Kaikille
sihteereille on jaettu omat tehtévakokonaisuutensa, joihin kuuluvia tyotehtavia
vain he hoitavat. Y hta tyotehtavaa ja tehtavakokonai suutta suorittaa vain yksi
sihteeri. Sihteereilla el ole aluejakoavaan esimerkiksi yksi sihteeri hoitaa alueen
Mikkeli-Kouvola-Lappeenranta kaikki kiintei stbnhoidon laskut.

Tyo6aikaa kertyy viikossa sihteereille 32 — 40 tuntiariippuen tehtavakokonaisuu-
desta (TAULUKOT 22 ja23). Kuhunkin tehtavaan kulutettava aika sel vitettiin
gan kaytto -kyselyn avulla(liite 4).

Tyo6tehtavét eivéat gallisesti jakaannu niin tasan sihteereiden kesken kuin kaikki
tekevét kailkkea -mallissa, koska tassa mallissaon pyritty sédilyttéamééan yks tehté
vakokonaisuus mahdollisimman kiintednajaniin, ett se siséltais vain kyseiseen
tehtavakokonaisuuteen kuuluvia tehtavia

TAULUKKO 22. Putkimallin kiinteistonhallinnan k&yton ja hankkeiden tuntija-

kaumaviikossa

Sihteeri 1 kiinteistonhallinta, kayttd h | Sihteeri 2 hankkeet h
Kiinteiston hoidon laskujen késittely 32,5 | Hankkeen aktivointi 2,5
Sopimuslaskutus 2 | Vakuuksien hoito 7
Y hteensa viikossa 345 | HTK 5
Hankelaskujen kasittely 17
Hankearkistointi 8,5
Y hteensa viikossa 40

Sihteeri 1 suorittaavain kahtaeri tyotehtéavas, koska kiintei stéhoidonlaskujen
kasittely vie aikaa niin paljon (TAULUKKO 22). Sihteeri 2:Ila on monipuolisem-
pi tehtévatarjonta, mutta hanelle tulee ylity6té silloin kun hankkeet ovat séilyvét
yhten& kokonaisuutena.
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Sihteeri 3:llaon usaita eri tehtavid, mutta viikkotuntimaara jéa hiukan vgaaksi
(TAULUKKO 23). Sihteeri 4:llaon paljon erilaisiatehtévia ja hanella tulee ylitoi-

tavan vahan.

TAULUKKO 23. Putkimalli kiinteisténhallinnan vuokraus ja toimistopalveluiden

tuntijakauma viikossa

Sihteeri 3 kiint.hallinta vuokraus h Sihteeri 4 toimistopalvelut h
Raportointi Koki ja Fakta 8,5 | Asrek. + postitus 9
Kokin ja Optimazenetin kaytto 12 Toimistotarv. + henk.jérj. 2
Laskutus, saunat ja kokoustilat 75 Henk.hall. + budjetti 1
Ryhti -jérjestel mén kayttod 4,5 | Paik.joht. sihteerin tehtavét 5
Y hteensa viikossa 32,5 | Senaattila+ Koordinointi 2
Kahvitukset + tiedotushenk. 2,3
Toimiston yleiset tehtavét 7,5
Y leiset tehtévét 8,8
Y hteensa viikossa 375

Hankekokonai suuden hoitamiseen menee selvasti enemman aikaa kuin muiden

kokonai suuksien suorittamiseen. Hanke- ja toimistopal velukokonai suuksien hoi-
tamiseen tarvitaan ylitdita. Kiinteistonhallinnan vuokraus puolestaan j&a vajaaksi
viikkotuntimaarasta. Kiinteistonhallinnan kaytto on 18himpana oikeaa viikkotun-

timaaraa eli 36 tuntia 15 minuuttia viikossa.
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Hankel askut

Seuraavaks selvitettiin, miten laskujen kasitteleminen nékyy putkimallissa. Han-
kelaskujaoli vuonna 2006 yhteensa 3 173 (TAULUKKO 13) javiikossa 61 kap-
paetta. Sihteeri kdyttéda aikaa viikossa yhden laskun tekemiseen keskimaarin 17
minuuttia(TAULUKKO 18).

Tassamallissa vain yhdella sihteerilla on hankelaskujen kasittely. Viikossa yhdel -

ta sihteeriltd menee alkaa keskiméarin 61 * 0,2786 = 17 h (TAULUKKO 23).
Aikaa muihin téihin j&& 19,15 h.

Kiinteistonhoidon laskut

Kiinteistonhoidon laskuja vuonna 2006 oli 5 829 (TAULUKKO 12) javiikossa
112 kappaletta. Y hteen kiinteisténhoidon laskuun sihteeri kéytti keskimaarin 17
minuuttia (TAULUKKO 18).

Vain yhdell& sihteerilld on kiinteistonhoidon laskujen kasittely. Viikossa yhdelta

sihteeriltd menee aitkaa keskimaarin 112 * 0,29 = 32,5 h (TAULUKKO 24). Aikaa
muihin tyotehtaviin jé& 3,7 h.

K oki-sopi mukset

K oki-sopimuksia vuonna 2006 oli 627 kappaletta javiikossa niitéa oli 12 kappal et-
ta(TAULUKKO 13). Y hteen Koki-sopimuksen tekoon sihteeri kaytti keskimaé-
rin 24 minuuttia (TAULUKKO 20). Vain yhdella s hteerilla on Koki-sopimusten
teko.
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Viikossa yhdelta sihteeriltd menee aikaa sopimuksen tekoon keskiméérin 0,394 *
12 = 4,8 h (TAULUKKO 24). Aikaamuihin tyttehtaviin ja& 31,4 h.

TAULUKKO 24. Putkimallissa hanke- ja kiinteisténhoidon laskuihin ja Koki-

sopimusten tekoon kuluva aika viikossa

Nyt viikossa laskuja/ | Putkimallissalaskuihin menee
sopimuksia aikaa viikossa
Hanke askut 3173/52=61 61 * 0,2786 = 17 h viikossa
Kiinteistonhoidonlaskut | 5829/52 =112 112 * 0,29 = 32,5h viikossa
K oki-sopimukset 627/52=12 12*0,394=4,8h

Putkimallissaluodaan kuvitteellinen tiimi, jonka rakennetta tarkastellaan sihteerin
toimenkuvan nékokulmasta. Putkimallissatiimit (TAULUKKO 25) jakaantuvat
sihteerin nakokul masta tehtévakokonai suuden mukaan. Sihteeri 1:n, joka hoitaa
kiinteistonhallinnan kaytto -tehtdvakokonai suutta, tiimiin kuuluu alueiden 52, 53
ja54 kiinteistopaallikot.

TAULUKKO 25. Putkimallin tiimi

Sihteeri /teh.kokonaisuus | 52 tiimissa 53 tiimissa 54 tiimissa
Sihteeri 1 Kiinteisto- Kiinteisto- Kiinteisto-
Kiint.hall., kaytto paallikko paallikko paallikko
Sihteeri 2 Rakennuttgja- | Rakennuttaja- Rakennuttaja-
Hankkeet paallikko paallikko paallikko
Sihteeri 3 Kiinteisto- Kiinteisto- Kiinteisto-
Kiint.hall., vuokraus paallikko paallikko paallikko
Sihteeri 4

Toimistopalvelut - - -

Sihteeri 2:n, joka hoitaa hankkeet tehtévakokonaisuutta, tiimiin kuuluu alueiden

52, 53 ja 54 rakennuttgjapaallikot Sihteeri 3:n, joka hoitaa kiinteistonhallinnan
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vuokraus tehtavakokonaisuutta, tiimiin kuuluu alueiden 52, 53 ja 54 kiinteist6-
paallikot. Sihteeri 4:118, joka hoitaa toimistopal velut kokonaisuutta, ei ole varsi-

naistatiimia
Jokaiseen tiimiin kuuluu myos paikallisohtaja ja talotekniikan asiantuntija oman

toimenkuvansa mukaan. Toimistopalveluillaei ole omaatiimid, koskatyotehtavat
ovat itsendisesti hoidettavia el vatka ne tue suoraan muiden tyotehtavia.

6.4.3 Ajan jakautuminen malleissa
Molemmista malleistakdy ilmi, etta kiinteisténhoidon laskujen kasittelyyn kayte-

tyn gan olevan selvasti suurempi kuin hankelaskujen kasittelyyn tai Koki-
sopimusten tekoon kaytetyn gjan (TAULUKKO 26).

TAULUKKO 26. Y hden sihteerin gjan kéytto viikossa eri mallien vélilla

Kaikki -mdli Putkimalli
Hankelaskut 42 h 17h
Kiint. hoidon laskut. 8,1h 325h
K oki-sopimukset 1,2h 48h

Kaikki tekevét kaikkea -mallissa aikaa |84 hanke- jakiinteistonhoidon laskujen
kasittelyn seka Koki-sopimusten teon jakeen muuhunkin. Putkimallissa kiinteis-

6.5 CM:n tuoma tehokkuus

CM sopimusl askutusj érjestel ma automatisoi toistuvaislaskujen kasittelyyn liitty-

vét rutiinitehtavét. Toistuvaisaskut ovat kiinteistonhoidonlaskujaja perustuvat
sopimuksiin ja ne toistuvat samanlaisinajoka kasittelykertaja ne ovat séhkoisessa
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muodossa eli verkkolaskuja. Tyypillisid toistuvaislaskuja ovat vuokrat, vastikkeet,
siivouslaskut jaleasinglaskut. Ohjelma tésméyttéa saapuvan laskun CM:&an tal-
lennettuihin sopimuksiin jal6ydettydan laskuun kuuluvan sopimuksen, tasmayttéa
sen automaattisesti sopimuksella méariteltyyn maksuaikatauluun tai budijettiin,
kopioi tilidinnin ja hyvaksynnan laskulle. Lasku menee suoraan kirjanpitoon elka
|&hde tavanomaiseen kiertoon.

Jos sopimuksen viennissa on tapahtunut jokin virhe eikd ohjelma pysty tasméayt-
tamaan laskua sopimukseen, se l8hettéd laskun tavalliseen kiertoon. Lasku paatyy
sihteerin laskunkasittelyjarjestelmaan, jokatilioi seka tarkastaa sen jalahettéa
laskun eteenpéin.

Tama jarjestelma toimiessaan nopeuttaa ja hel pottaa laskujen kasittelya huomat-
tavasti, koska osa ennen kierrossa oll eista | askuista menee automaattisesti mak-
suun eikaniita tarvitse endé erikseen tilidida tai tarkastaa. Oleellista on saada oh-
jelmoitua CM :&8n laskuun perustuva sopimus oikein, jotta jarjestelmé onnistuu

tasmayttamiseen ne keskendan.

Kouvolan hankesihteeri tallentaa sopimustiedot CM :&an ja péivittéd muutoksia.
Han seuraa laskujen tdsmaytymista ja etsii mahdollisen tdsmaadmattomyyden syyt
jakorjaane.

CM:n €eli sopimusl askutuksen kautta menevia kiinteistbnhoidon laskuja on télla
hetkella 638 kpl vuodessaja 53 kpl viikossa. Laskut on kerran sy6tetty CM:&8n ja
Jos ohjelmaonnistuu tdsméyttamaan ne, laskut |18htevét suoraan kirjanpitoon eika
sihteerin tarvitse tilidida tai tarkistaa niitd. Ne ovat ensimmaéaisen CM:n kirjausker-
ran jalkeen kokonaan pois sihteerin tydmaarasta.

Talla hetkella kuukausittain toistuvia CM:ssa olevialaskuja ovat yhtidvastikel as-
kut sek& samansuuruisinatoistuvat kiinteiston hoidosta syntyvéat kuukausittai set
laskut.
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Kaikki tekevét kaikkea -mallissailman CM:n tasmayttamista, yhdelle sihteerille
tulisi lisda laskuja 638 / 4 = 160 kappal etta vuodessa ja 160 / 52 = 3 kappaletta
viikossa. Laskujen hoitamiseen viikon aikanamenis aikaa3 * 0,29 = 0,87 h. Jo-
kaiselle sihteerille tulisi 52 minuuttia viikossa lisda tyGaikaa ilman CM:n tasméayt-

tamista.

Putkimallissailman CM:n tdsmayttamista, kiinteistonhoidon laskujen kasittelya
hoitavalle sihteerille tulisi lis8& laskuja 638 kappaletta vuodessaja638 / 52 = 12
laskua viikossa. L askujen hoitamiseen viikon aikanamenis aikaa12 * 0,29 =
348 h. Sihteerille tulisi viikossa laskujen kasittelemiseen menevaa lisitydaikaa 3

tuntia29 minuuttia.

CM helpottaa laskujen kasittelya ja viemalla sinne lisda toistuvaisia laskuja, sih-
teereiden laskujen méaaréa voitaisiin vahentéd huomattavasti. Téll& hetkella
CM:ssd on vain yhtiovastikel askut sek& sopimuksiin perustuvat kiinteisténhoito-
jasiivouslaskut (TAULUKKO 27). Mahdollisia muita suoritteita, jotka toistuvai-
suutensa perusteella voitaisiin ohjata CM:&8n, voisivat olla vartiointi-, hdlytys- ja
aulgpalvelut seka jatehuolto.

TAULUKKO 27. Laskujen méarg, jotka kulkivat CM :n kautta vuonna 2006

Alue Kiint.hoito + siivous / kk Y htivastikkeet / vuosi
52 17 4
53 12 69
54 17 13
Y hteensa 46 86
Y ht. vuodessa 46 * 12 = 552 86

CM-jarjestelma edellytté4, etté laskun on oltava verkkolasku, jotta jérjestelma
pystyy tdysmayttamaan sen. Tavalliset skannatut laskut elvét siis kdy. Laskuttgjan
eli palvelun toimittajan kanssa olisi sovittava etukéteen, etté laskut | 8hetetdan
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sahkoisesti eli verkkolaskuina eika paperising, jotka joudutaan skannaamaan jar-
jestelmaan.

Mikdli toimittga el pysty lahettdmaén laskua sdhkdisesti, sitd ei voi syottéa
CM:aan. Tasmayttamisen onnistumiseksi laskun on myos saavuttava aina CM :éan
méadritellyn gjan sisdlla Siks toimittgjan kanssa on sovittavatarkat laskutusajat.

Y ksl vahtoehto sopia CM:aén soveltuvista laskuista on, etta toimittajalahettéis
kuukausittai sen peruslaskun erikseen omana laskunaja mahdolliset lisgpal velut
laskutettaisi erillisella laskulla. Nain CM:n perusl askujen tdsmayttaminen onnis-
tuis javain mahdollisista lisdpalveluista syntyva lasku menisi sihteereiden kéasit-
telyyn. Laskuaei voi syottéa jarjestelmaan, jos el ole mahdollista sopia toimitta-

jan kanssa laskutuksen muutoksesta.

CM:n olis kehityttéavaniin, etté se hyvaksyis laskuja, jotka poikkeavat suuruu-
deltaan tall ennetusta sopimuksesta. Ohjelmaan médrataan jonkin suuruinen mar-
ginaali, jonka méaaritellyille minimi- jamaksimisummien vélille jaévat laskut hy-
vaksytédn CM:aan janiiden ulkopuolelle jdavat menevét sihteerille.

Jatehuollon laskujen siirtyminen CM:éan vaikuttaisi seuraavallatavalla:

tietyilla kohteilla on jatehuoltosopimus, joiden kuukausittaiset peruslaskut sovit-
taisiin toimittajan kanssa laskutettavaksi omallalaskulla. Lasku on etukéteen oh-
jelmoitu CM :8én jaohjelma onnistuisi tasmayttamaén sen vertaamala sité sopi-
mukseen. Jatehuollon toistuvia perusl askuja on vuodessa 996 kappal etta.

Kaikki tekevét kaikkea -mallissa yhdelta sihteerilta poistuisi laskuja996 / 4 = 249
kappaletta vuodessaja 249 / 52 = 5 kappal etta viikossa. L askujen hoitamiseen
viikon aikanamenisi aikaa 5 * 0,29 = 1,45 h. Jokaiselta sihteerilté vahenis vii-
kossa laskujen kasittelyyn kaytettava aika 1 tunnillaja 27 minuutilla
(TAULUKKO 28).



Putkimallissa kiintei sténhoidonlaskuja kasittel eval ta sihteerilta poistuisi vuoden
jatehuollon sopimuslaskut eli 996 laskua. Viikossa laskuja on 996 / 52 = 19 kpl.

L askujen hoitamiseen menisi aikaa 19 * 0,29 = 5,51 h. Sihteerilta vahenisi viikos-
salaskujen kasittelyyn kaytettéava aika 5 tunnillaja 31 minuutilla

(TAULUKKO 28).

TAULUKKO 28. CM:n vakutus jatehuollon laskujen maaraan putkimallissaja
kaikki tekevét kaikkea -mallissa

Alue Jatehuolto/kk Kaikki -malli Putkimalli
52 30 996 / 4 = 249 laskua 996 / 52 = 19 laskua
53 21 vuodessaja249/52 = | viikossa
54 32 5 laskua viikossa. 19* 0,29 = 5,51 tuntia
Y hteensa 83 5* 0,29 = 145 tuntia pois viikkotunneista.
Yht. vuodessa | 83* 12=996 | Poisviikkotunneista

Kaikki tekevét kaikkea -mallissa tuntimaarén vaheneminen on melko pientd, kos-
kalaskut ovat pois kaikkien sihteereiden tydmaarasta. Putkimallissa vaikutus on
suurempi, koska jatehuollonlaskut ovat kiinteistonhoidonlaskujaja ne ovat pois

vain sen sihteerin tyosta, jokaniita kasittelee.

6.6 Tutkimustulokset

Ajankaytto -kyselyn perusteellaj tehtavét olivat jakautuneet okaiselle sihteerille
tyotehtéavan suoritusméaran perusteella tasai sesti. Jokaisellaoli péaivittain, viikoit-
tain, muutaman kerran kuukaudessa ja muutaman kerran vuodessa suoritettavia
toita yhta paljon.

Kyselysta kavi ilmi, ettd endottomasti eniten aikaa sihteereiden tytajasta vievét
laskujen kasittelyt. Seké kiinteistosihteerit etté hankkeita hoitavat sihteerit selvit-
tivat laskujen vievan suurimman osan tyOgjasta. Kiinteistosihteereille aikaa kului
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my6s Kokin kéytdssa ja sen kautta tapahtuvassa raportoinnissa ja laskutuksessa.
Hankkeita hoitavilla sihteereilla aikaa kului laskujen jélkeen eniten hankearkis-

tointiin.

Kaikki sihteerit pitavat tydssadan hyvana tyon mielenkiintoisuutta ja haastavuutta,
monipuolisia tehtavid, omaa tietdmysta ja tuntemusta tukevia tyotehtavia seka
asiakaspalvelua. Huonona koetaan kaytettavien tietokoneohjelmien hitaus jatoi-
mimattomuus seké joskus ilmenevét epasel vyydet ohjeissajatoimintatavoissa.

Kaikki haastatellut sihteerit olivat hyvin tyytyvéaisia nykyiseen tyotilanteeseensa
jatyotehtaviinsa Talla hetkella oman tyonsa parhaimpana puolena esiin nousi
|8hes yksimielisesti monipuolisuus (TAULUKKO 29). My6s itsendisyyttd, jous-
tavuutta ja kykya vaikuttaa tyotehtavien jakoon, arvostettiin. Huonoina puolina
taas pidettiin joskus ilmenevia epasel vyyksia ohjeissa ja toimintatavoissa seké

gjoittaista huonoa ja epasel vaa val mistautumista tulevai suuden muutoksiin.

Jokainen sihteeri toivoi parannusta eri asioihin. Toiset kaipasivat enemman konk-
reettisia parannuksia tiettyyn tyotehtavaan esimerkiksi mallitilidintipohjien puut-
teiden korjaamista. Osataas halusi yleisesti tyon kuvaan vaikuttavia parannuksia

kuten yhteistyon lisdamistéa

Lahes kaikki kokevat nykyisen tyoskentelymallin melko tehokkaana, yksi koki
tehokkaana. Taulukosta 29 ilmenee nykyisen tydskentelymallin tehokkuus, hyvét
jahuonot puolet seka parannusehdotukset. Kaikki myds kokivat, etta tydssi on
vahan turhaatyttatai turhiatyovaiheita

Vastaukset kysymyksessa: ” missa tyotehtavassa tehottomuus nékyy ja mika sita
aiheuttaa’, olivat melko kirjavia. Kuitenkin monessa vastauksessa koettiin tehot-
tomuuden alheuttgjinaliika papereiden kopioiminen jaturhan arkistoiminen, tie-

tojen saamisen vaikeus seka joidenkin ohjelmien toimimattomuus ja hitaus.



66

Nelja viidesta koki voivansa vaikuttaa omien tyovaiheiden tehokkuuteen jonkin
verran. Heista kaksi koki, etteivat he voinet vaikuttaa ohjelmien hitauteen jatoi-
mimattomuuteen, miké aiheuttaa heidan mielestdan tehottomuutta. Yksi taas koki

voivansa vaikuttaa tyon tehokkuuteen todella paljon.

TAULUKKO 29. Nykyinen tydskentelymalli ja tehokkuus

Nykyinen tydskentelymalli

Hyvaa Huonoa Parannuksia
Monipuolisuus Jotkin epaselvyydet Ennakointia epéselvyyksiin
Itsenéisyys Ajoittainen kiire Y hteistyon lisdamista
Vaikuttaminen Joihinkin tyotehtaviin liséa
omiin tehtaviin sujuvuutta

Tehokkuus - nykyinen tyoskentelymalli

Hyvaa Huonoa Parannuksia

Vahan turhaatydta | Kopioidaan jaarkistoi- | Arkistointiin lisda jérjes-
daan liikaa tysta

Tehokas jahyva Tietojen saanti joskus | Ohjelmien toimiminen

tyonjako vaivaloista kunnolla

Nykyinen malli Joskus ohjel mat eivét

tehokas toimi

Kaikki olivat hyvin tyytyvaisid nykyiseen tyotehtavien jakoon, koska pitivét jakoa
monipuolisenajahe ovat itse padsseet vaikuttamaan tyotehtavien jakoon. Maan-
tieteellinen jako vaikuttaa kuitenkin joidenkin tyGtehtavien jakoon merkittavasti,
koska Mikkelissa toimii yksi sihteeri, jollaon ainatietyt samat tehtavat, esimer-
kiks postin kasittely. Juuri kukaan ei uskonut siihen, etté tyotehtavét voitaisiin
jakaaviela nykyistékin tehokkaammin. Yks haastateltava epaili tyon mielekkyy-

den kérsivan, jos tyotehokkuutta liséttaisiin.

Kysyttadessa, helpottaisiko joidenkin tyétehtavien ulkoistaminen tyotehtévien hoi-
toa, ldhes kalkki kokivat ulkoistamisen helpottavan ty6ta. Kaksi viidestad el osan-
nut sanoa, mika tyotehtava voitaisiin ulkoistaa. Kouvolassa on ulkoistettu piirus-
tusarkiston hoitaminen. Myos laskujen kasittel ya hel pottaa automaattinen sopi-
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muslaskutugarjestelma CM ja se tulee tulevaisuudessa vahentamaan laskujen

maaréa ja siten helpottamaan tyota.

Kaikki sihteerit olivat taysin yksimielisia siita, etté télla hetkella he eivét kaipaa
mitédan muutosta tydtehtaviinsa ja olivat hyvin tyytyvéisia nykyisiin ty6tehtaviinsa
(TAULUKKO 30). Kaksi viidesta kokee pienen muutoksen virkistavana ja siten
toivoo jatkuvaa pientd muutosta. Erés haastateltavista totesikin: ” Kylla muutos on

Kaksi viidesta taas haluaa asioiden sdilyvan ennallaan jayksi viidesta ei haua
muutoksia, koska kokee, etta muutosta tulee jatkuvasti organisaation puolesta

koulutuksen ja uusien ohjelmien muodossa riittavasti.

TAULUKKO 30. Mielipiteet muutoksesta

Muutos

40 % haastateltavista toivoo pientd muu-
tosta

— Pieni muutos virkistéa

60 % ei toivo minkdan tasoista muutosta
— Muutosta tulee tarpeeks organisaation
puolelta

Haastateltavat odottavat muutoksen tuovan sujuvuutta tyOtehtaviin, uusia asioita
janiiden nopeampaa etenemista seka tunnetta olla mukana muutoksessa. M uutok-
sen huonoina puolina koettiin mahdolliset epasel vyydet ja akuhitaus seka taka-
pakki eli muutos epdonnistuu ja se huonontaa tilannetta entisestéan. Yksi sihteeri

koki litan suuren muutoksen aiheuttavan paljon lisaty6ta.

Haastattel ussa sel vitettiin sihteereiden mielipiteet tiimityoskentelystéd, mita hyvaa
jahuonoahe nékivét siina seka minka kokivat mahdolliseks esteeks sille (TAU-
LUKKO 31). Kaikki haastateltavat pitivét tiimityoskentelya hyvéand asianajasita
toivottiin lisdd. Y hteisty6ta haluttiin parantaa entisestaan ja tunnettiin, etta siita
hyotyvét kaikki.
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Kaikki haastateltavat vastasivat tiimityoskentelyn parhaimmaksi puoleksi tiedon
hyvéan kulun. Hyviné puolina koettiin myds kokonai suuden hahmottamista, tiimi-
palavereja, sijaisuuksien helppoa hoitamista seka tunnetta siitd, ettad kuuluu tiimiin.
Y ks haastateltavistatotesi: " Néen hyddyllisend, ettd on useitaihmisid saman asi-
an kimpussa ja osaaminen jatieto valittyvét. Tasta saatukeatydlleen.”

TAULUKKO 31. Mielipiteet tiimityoskentel ysta

Tiimityoskentely

Hyvéa Este tydskentelylle
Tiedon hyva ja nopea kulku Tiimin huono organisointi
K okonaisuuden parempi hahmottaminen | Kiire, ei ehdi osallistua
Tiimipalaverit Suuret tydmaaréat
Sijaisuuksien helpompi hoitaminen Ulkopuolisuuden tunne
Tiimiin kuuluminen Huono tiimin johtaminen

L&hes yksimielisesti tiimin toimimattomuus koettiin sen huonoimpana puolena.
Syiksi tiimin toimimattomuuteen haastateltavat sanoivat tiimin huonon organi-
soinnin, tiimin vetga el vedatiimia kunnolla, kiire ja suuri tydmaara seka ulko-
puolisuuden tunne. Kannustimena tiimin perustamiseen koettiin tiedon antaminen,
saaminen ja halu ymmartda sitg, seka tiimityoskentelysta syntyvét hyvét tulokset.

Tyon kannalta hyodyllisena pidettiin, ettd monta asiantuntijaa on saman asian
kimpussa. Myos sijai suuksien hoitaminen onnistuu helpommin kun on muiden
toistd gjan tasalla.

Sihteereilta pyydettiin mielipidetta tdssa opinndytety0ssa vertailtavaan kahteen
tyoskentelymalliin. Kaikki tekevét kaikkea -mallissa ty6tehtévien monipuolisuutta
pidettiin hyvana puolena seka Sitg, etta tyot eivéat seisahtuisi poissaolojen takia,
koska tiedot jataidot olisivat useammallatyontekijélla (TAULUKKO 32).

Huonoina puolina sen sijaan koettiin tyon laadun mahdollinen karsiminen seké&
kokonaisuuden hgjoaminen, jos erilaisiatyttehtaviaolisi liikaa. Epéiltiin, ettéd gjan
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tasalla pysyminen kaikestaomaan tyonkuvaan liittyvastéa olisi todella vaikeaaja

akaavievaa.

TAULUKKO 32. Kaikki tekevét kaikkea -mallin hyvat ja huonot puolet

Kaikki tekevét kaikkea -malli

Hyvaa Huonoa

Monipuolisuus Liikaatyotehtavia

Toiden sujuminen kitkattomasti K okonai suuden hajoaminen
Sijaisuudet onnistuvat helposti Liikaatiedettavaa

Kaksi viidesta e pitanyt tdtd mallia tehokkaana, loput kolme taas kokivat sen te-
hokkaana. Y ks haastateltavista piti kaikki tekevét kaikkea -mallista juuri moni-
puolisen osaamisen vuoksi: " Kokisin tehokkaana, koska kokonaisuus séilyy ja

kaikesta on perillg, pidan siitg, ettéa osaan kaikkea.”

Kaksi viidesta oli sita mieltd, ettatamamalli lisdsi tyémotivaatiotajayhdella se
lisés todella paljon. Y hdell& haastateltavista tydmotivaatio sdilyi ennalaan ja

toisella se véhens sita

Kolme sihteeria el pitanyt putki-mallia ollenkaan tehokkaana ja kaks piti tehok-
kaana vain taloudellisesti tytn mielekkyyden karsiessa paljon (TAULUKKO 33).
Kolme viidestd koki taméan mallin véhentdvan tydmotivaatiota paljon. Kaksi taas

koki motivaation séilyvan ennallaan.

Huonoina puolina ja motivaatiota vahentavina seikkoina haastatel tavat |ahes yk-
simielisesti sanoivat yksitoikkoisuuden, tylsistymisen seka sijaisuuksien vaikean
hoitamisen. Erés haastatel tavista koki mallin vaikeana: ” Tyon laatu voi kéarsid kun
kaikkea yritetéan tehda hyvin, oman osaamisen hankkiminen voi olla

vaivalloista.”
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Ainoana hyvéana puolena putki-mallista kolme viidesta osasi sanoa oman putkensa
tyotehtévan todella hyvéan asiantuntemuksen. Kaksi el osannut sanoa mitéén

hyvéa.

TAULUKKO 33. Putkimallin hyvét ja huonot puolet

Putkimalli
Hyvaa Huonoa
Hyva asiantuntemus omasta Y ksipuolisuus
kokonaisuudesta Tylsistyminen
Sijaisuuksien vaikea hoitaminen

Haastattel ussa selvisi mahdolliset erot tydnjaossa Kouvolan ja Tampereen toimi-
paikkojen vélilla. Erot olivat melko selvid. Tampereen tyoskentelymalli muistut-
taa paljon kaikki tekevét kailkkea -mallia, eli samaa tyotehtavaa saattaa hoitaa
useampi sihteeri. Ainoastaan hankkeet oli erotettu tasté kokonai suudesta koko-

naan pois janiita hoitaayksi sihteeri.

Esimerkiksi Tampereella kiinteistonhoidon laskut jaetaan toimialan mukaan kun
Kouvolassa laskut jaetaan isdnndintialueen mukaisesti eli yksi sihteeri hoitaayh-
den isdnnointialueen laskut. Tampereellayks sihteeri hoitaatietyn toimialan las-

kut riippumatta isannointial ueesta.

Kaikki pitivat nykyista tydskentelymallia parhaimpanaja sopivimpanaitselleen
eli halukkuuttatai tarvetta vaihtaatydskentelymalliae ollut. Heilta myos kysyt-
tiin omaa kiinnostusta mallien kokeiluun jakaksi olisi voinut kokeilla kaikki te-
kevét kailkkea -mallial&hinnavaihtelun vuoksi. Yksi olisi voinut kokeilla putki-

malliariippuen siitd, millaisiatyotehtavia putkessaolisi ollut.

hammastynyt, koska he sanoivat olevansajo niin tottuneita muutoksiin. He lisasi-
vat myds, ettd muutoksiatulee aina. Yksi koki mallien testaamisen mielenkiintoi-
senavaihteluna.
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6.6.1 Tulosten analysointi ja johtopaét ok set

Haastattelun tuloksia analysoitaessa selvigi, ettéd saman sihteerinimikkeen ala
olevat ihmiset kokivat samoja epékohtia. Kaikilla kiinteistosihteereillé oli keske-
naan joitakin samoja vastauksia samoissa kysymyksissd. Samoin hankesihteereilla
oli keskendén samanlaisia vastauksia samoissa kysymyksissa.

Kiinteistosihteerit kokivat enemman epéasel vyyksi& omissa tyotehtavissaan kuin
hankesihteerit omissaan. Kiinteistdsihteerit myos toivoivat konkreettisia paran-
nuksiajoihinkin tyotehtaviin tai -vaiheisiin. Hankesihteerit taas toivoivat enem-

mankin toimintamallin tai tyGtavan muuttamista.

Hankesihteerit toivoivat uusiatehtévia ja pienta jatkuvaa muutosta. Kiinteistosih-
teerit sen sijaan pitivat organisaation puol esta tulevaa pientd muutosta koulutuk-
sen jauusien ohjelmien muodossa riittavana eivatkéa kavanneet uusia asioita. Ku-
kaan ei kuitenkaan kaivannut varsinaista muutosta omiin tyGtehtéviinsa tai tehté-
vien vaihtoa, niihin kaikki olivat hyvin tyytyvéisia. Kiinteistosihteereiden ja han-
kesihteereiden tyttahti ja-kiireet heijastuvat eri gjanjaksoina. Kiinteistdsi hteereil-
I& on kuukauden aikana seestei sempia jakiireisempia jaksoja kun taas hankesih-

teerelllanama jaksot heljastelevat enemman vuodenaikatasolla.

Tama johtuu siita, etta kiintei stonhoitoa tapahtuu ympéri vuoden tasai seen tahtiin
janiihin liittyvét laskut ovat ainatiettyyn kuukauden ergpa vaan mennessa hoidet-
tava. Hankkeet taas heljastelevat enemman vuodenaikoja niin, ettéd esimerkiksi
kesalla on hiljaisempi aika kuin taas syksylla a oitetaan paljon uusia hankkeitaja
laskuliikenne vilkastuu.

Erilaiset tottumukset ja mieltymykset tehda tyota vaikuttavat selvasti mielipitee-
seen tyoskentelymalleista. Néissé vastauksissa midipide e riippunut ollenkaan
sihteerin suorittamista tyotehtévista vaan mielipide muodostui henkildkohtaisista
tekijoista. Kakki pitivat nykyista tydskentelymallia parhaana tapana tyoskennell &
Nykyinen tyoskentelymalli sisdltdakin juuri niitéa piirteita, jotka edesauttavat tyo-
viihtyvyytta jatyydyttévat tyontekijoiden tarpeita. Talla hetkella tydssa on mah-
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dollista kéyda sosiaalista kanssakaymista, toteuttaa ja kehittada itseddn jatyo on
vai htelevaa seka monipuolista.

Mielipiteet, mieltymykset jatavat tehda tyota vaikuttavat luonnollisesti henkilén
motivaatioon, tyoviihtyvyyteen jatydpanokseen, mutta haastattel utul okset tukevat
yleisia tutkimustuloksia tydmotivaatiosta ja -viihtyvyydesta.

Kaikki tekevét kaikkia-malli sai ristiriitaista kannatusta. Osa sihteereista piti sit
tehottomana, liian lagjana jatyOmotivaatiota vahentdvanajaosataas ei. Mallia
hyvana tai huonona pitévissa ryhmissé oli tasapuolisesti hanke- ja kiinteistosihtee-
reita. Tassa mallissa eri haastateltavat pitivét eri asioita hyvinajahuonoina puoli-
na. Yksi piti siitg, etta osas tehda kaikkea. Jotkut taas epailivét, etté kokonai suu-

den hahmottaminen kérsii eiké tyosta saa otetta, koska on liian paljon tiedettavaa.

Kaikki tekevét kaikkea -tydskentelymalli tukee sihteereiden yhteisty6ta, koska
kaikki hoitavat samoja ty6tehtavid ja on helpompaa ja nopeampaa selvittéé asioita.
Tassa mallissa epavirallisten tiimien merkitys korostuu, koska samojatietoja esi-
merkiksi jonkin uuden asian hoitamiseen tarvitsevat kaikki sihteerit ja heistaon
nain apua jatukeatoisilleen. Sijaisuuksien hoitaminen onnistuu hyvin, koska var-
sinainen tyotehtava tunnetaan omien tyotehtavien kautta eika mik&an tyotehtava

seiso paikallaan essmerkiks sairausloman aikana.

Kaikki tekevét kaikkea -malli tukee myds tasai sta tydskentel ytahtia, sillé hank-
keiden jakiinteistbnhoidon ty6tehtavien toteutus saattaa olla hyvinkin aaltoilevaa.
Kiinteistonhoidon tehtéavien kiireen vaihtelevuus toteutui kuukausitasolla ja hank-
keiden vuodenaikatasolla. Koska téssa mallissa hoidetaan molempia tehtavakoko-
naisuuksia, on helpompi delegoida néista kokonai suuksista itselleen ainane kii-
reellissimmét ty6t. Esimerkiksi kun hankerintamalla on hiljaisempaa, voi keskittya
kiinteistonhoitoon jataas esimerkiksi kuun puolessa vélissa on kiire kiintei ston-
hoidon laskujen kasittel yssa ja kiireettomampid hankeasioita voi siirtéa seestei-

sempaan ajankohtaan.
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Putki-malli e saanut kannatusta keneltakaan, koska se syrjaytti tdysin monipuoli-
suuden, jota kaikki pitivét parhaimpana puolena nykyisessa tydssaan. Vaihtele-
vuuden ja monipuolisuuden puutteen takiatyontekijé ei paase toteuttamaan itse-
aan, koska tyotehtavien maard on niin suppea.

Putkimallissa tydskentely on melko itsendista. Sihteereiden keskindinen sosiaali-
nen kanssakayminen vahenisi paljon ja sihteereiden nykyinen yhteisty0 vaistyisi.
Heidan olisi luotava omat verkostonsa kokonaan vain omien tiimiensa varaan.

Putkimallissa gjoittainen tehottomuus nousee ongelmaksi, silla joillakin tehtavéa-
kokonaisuuksillavoi tulla pitkidkin seesteisid jaksoja. Esimerkiksi kesdisin voi
ollahankkeitajaniihin liittyvia tyotehtavié paljon véhemman kuin talvella. Tal-

|6in hankekokonai suutta hoitava henkil 6 karsii tydnpuutteesta.

Jos molempien mallien hyvat puolet yhdistéisi, voisi tuloksena ollajoidenkin teh-
tavakokonaisuuksien yhdistaminen. Esimerkiks hankekokonaisuus siirrettéisiin
yhdelle sihteerille jaloput tyokokonaisuudet jaettaisiin tasaisesti kolmelle sihtee-
rille. Hankkeissariittéis yhdelle sihteerille vuoden gjasta riippumatta tarpeeksi
tyotehtavia. Kiinteistonhoidon seka vuokrauksen ettd k&yton hoitavien sihteerei-
den toimenkuva ja tehtavakokonaisuus eivét pilkkoontuisi litkaa, koskavain
hankkeet puuttuisivat siita. Ajan tasalla pysyminen on helpompaa ja nopeampaa,
koskatehtavia el olisi liikaaja apuajatietoa saatarvittaessa muilta sihteereilta.

Jos muutos tallaisen mallin k&yttéonottamiselle on liian suuri, muutoksen voisi
toteuttaa pienemmassa mittakaavassa. K oska hankesihteerit kaipaavat jotakin
pienta uutta ja kiinteistosihteereill& on gjoittain todella kiire, hankesihteerit ja
kiinteistosihteerit voisivat vaihtaa keskenaan joitakin tyotehtaviata kiinteistosih-
teereiltéa vois siirtda joitakin yksittéisia tyotehtavia hankesihteereille.
Hankesihteerin ja kiinteistosi hteerin toimenkuva ik&an kuin yhdistyisi mutta muu-
tos olisi pienempi, kuin joidenkin tykokonaisuuksien vaihtaminen tai niiden liial-
linen pilkkominen. Olemassa olevat tyokokonaisuudet voisi séilyttéd nykyisilla
tekijoillg, jottakokonaisuus ei kérsisi liikaa
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6.6.2 Tiimi ja yhteistyon lisdaminen

Y hteistydn jatiimintydskentelyn lisd&@mista toivottiin. Niiden koetaan nopeuttavan
tiedon kulkuaja sen perille menoa. Kun useampi henkil6 tietéé samasta asiasta,
[6ytyy apuakin nopeammin ja helpommin. Nyt kdytdssa olevat epaviralliset tiimit
jatyoparit palvelevat jo néita tarkoitusperid. Naiden epaviralisten tiimien toimin-

taan toivottiin lisda panostusta ja tehostusta.

Nyt tyOparit saavat apuajatietoajuuri silloin kun sita tarvitsevat, koska voivat
kévaista tyoparin ovelta kysymassa. Minkadanlaisiatiimikokouksiaei ole erikseen
pidetty, koska ne koetaan turhiksi jaaikaavieviksi. Tehokkaampaa on saadatieto
heti eiké& odottaa viralliseen tiimipalaveriin. Myos se, etté tiedotettavia on vahan,
hel pottaa tiedon perille menoa, koska tarvitsee keskustella muutamien ihmisten

kanssa elka esimerkiksi kymmenien.

Epavirallisaryhmié pidetdan talla hetkella hyodyllisimpiné jatoimivampinakuin
viralisiatiimeja. Virallisen tiimin virallisuus tuntuu olevan suurin este ja haitta
virallisen tiimin toimimiselle. Virallisiakokouksiatulisi ollausein, koskatiimia
tiedotettavia ja koskevia asioita tulee jatkuvasti, mutta kokoukseen eivét kakki
ainavattamatta endi paikalle. Toisaalta kokouksia el ole tarpeeks usein, silla
joidenkin asioiden selvittamiseen tarvitaan vastaus heti elka voida odottaa asian

kasittelyyn tiimikokouksessa.

Taman luonteisia asioita on jokaisellatiimin jasenella silloin tall6in jane tiimin
jasenet, joiden ty6hon suoranaisesti liittyvia asioitael juuri silla kerrallakéasitellg,
voisivat kokea kokoukset turhiksi jaaikaavieviksi. Tallainen tilanne tekee hallaa
tiimityoskentelylle. Ongelmaksi voi téssa tilanteessa nousta se, mitké asiat ovat
lilan pienid asioita kasiteltavaksi tiimikokouksessaja mitké taas pitéisi luonteensa
jatérkeysasteensa mukaan kasitella siell&. Muita esteita vois ollatiimin paatanta-
valtaja sen mahdollinen puutos, silla monen paétdksen voi tehda vain paikallis-
johtaja. Paikallisiohtaja el valttamatta ehdi jokaiseen tiimikokoukseen osallistu-
maan ja jos kokouksen luonne vaatii suurempia paéatoksid, kokouksen agjankohdan
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|6ytaminen voi ollavakeaa. Paikalligohtajaon osallisena kaikissa tiimeissa, joten

hénella olisi kokouksia monta kertaa enemman kuin muilla.

Havainnoinnin avulla sihteerilta tiedusteltiin mielipidetta tiimityoskentel ysta ja
sen mahdollisestaliséamisesta. Havainnoinnin avulla saadut mielipiteet tukivat
haastattel ussa saatuja vastauksia tiimitydskentelysta. Tiimitydskentelyaja yhteis-
tyon liséémisté kalvataan. Haastattel ussa saatujen vastauksien perusteella luota-
van tiimin |8htokohtana ja jasenind toimisivat sihteeri ja kiinteistopaéllikko
(TAULUKKO 34). Tiimin muita jasenid ovat paikalligohtaja, ta otekniikan asian-
tuntija jarakennuttajapaallikko. Paikalligohtajatoimii aina jasenenda jokai sessa
tiimissé ja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tiimin tyoskentelyyn.

Tiimin jakoperuste tulee kaikki tekevét kaikkea -mallin pohjalta eli jakoperustee-

naovat maantieteelliset rgjat. Sihteeri hoitaa oman tiimin alueensa tyotehtavét ja
nain toimii saman aueen kiinteistopadallikon ja rakennuttajapadl likon kanssa.

TAULUKKO 34. Kuvitteellisen tiimin jako

Tiimi 1 Kymenlaakso
Tiimi 2 Paijat-Hameen
Tiimi 3 Etel&Karjala
Tiimi 4 Etel&-Savo

Tiimin jasenet raportoivat paikalligohtgjalle. Talotekniikan asiantuntija seka ra-
kennuttgjapadllikko ovat mukana tiimissa omien tehtéviensd mukaan. Tiimi pe-
rustuu sihteeriin jakiinteistopaallikkoon. Rakennuttajapdallikot ovat mukana
mahdollisten hankkeiden kautta ja sen mukaan, mitka hankkeet sattuvat kunkin
tiimin alueelle. Tiimityoskentely toimisi samaan malliin kuin tdhankin asti eli
tiedon jakamista ja avun antoa silloin kun sita tarvitaan, mutta sen toimintaa te-

hostettaisiin entisestaan.
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7YHTEENVETO

Taman tutkimuksen tarkoituksenaoli selvittaa, voisiko sihteereiden tydskentely-
mallin jaty6tehtéavien uudelleen jakaminen tuoda tyon tekoon liséa tehokkuutta,
motivaatiota ja mielekkyyttd. Samalla pohdittiin tiimitydskentelyn lisédmista ja

siihen sopiviatapoja.

Sihteereille suoritetussa kyselyssa kartoitettiin heidan g ankéyttonsa seka nykyiset
tyotehtavat. Kyselyn jalkeen suoritetussa haastattel ussa tiedusteltiin heidan mieli-
piteitédn tyttehokkuudesta ja -motivaatiosta, tiimityoskentelystd, muutoksista
seka tutkimuksessa vertailtavista kuvitteel lisista tydskentel ymalleista.

Tiimityoskentely ja yhteisty0 koettiin hyvin positiivisena asiana. Toivottiin, etta
néihin panostettaisiin entisestédn ja toimintaa tehostettaisiin. Epaviralliset ryhmét,
jotkatélla hetkella toimivat hyvin, koettiin parhaana mallina toteuttaa tiimityos-
kentelyad. Sihteerit eivét olleet kiinnostuneita viralisen tiimin hitaasta asioiden
etenemisesta ja pakollisista tiimikokouksista, koska niiden koettiin vievan liikaa
aikaa elvatka ne juuri vastaan heidan tarpeisiinsa.

Epaviralisen tiimin hyvét puolet vastaavat sihteereiden tarpeisiin, koska asian
pystyy selvittdmaan silloin kun siita tietévatai paattava henkil o on paikallaeika
tarvitse odottaa tiimikokoukseen. Tieto myos kulkee nopeammin epévirallisen
kuin virallisen tiimi sisélla. Epévirallisen tiimin toiminnan tehostamista voisi lisé-
ta epévirallisilla kokouksilla, jotka jarjestetédn silloin kun asia sité vaatii ilman
varoitusaikaa ja kokoukseen osallistuvat ne, jotka ovat paikalla. Téallaisia kokouk-

siaon jo jarjestetty, muttaniita vois jarjestda useammin.

Virdlisten tiimien huonoimmiksi puoliksi nousivat turhat tiimikokoukset, joissa
on oltavapaikalla, muttajotka eivét ehka kaikilla kerroilla kosketa sihteerin tyota.
Myads tiimin mahdollisen padtantéavallan puutos koettiin virallisen tiimin heikkou-

tena
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Virdlisten jaepavirallisten tiimien syntyyn vaikuttaa myos pitkalti organisaatio ja
sen toimintatapa. Jos organisaatio pattaa tehostaa tiimityoskentel ya luomalla
virdlisiatiimejd, on yksikon haaste saada se toimimaan kunnolla. Tamaei var-
maankaan poista epaviralisiatiimejd kokonaan, silla niiden toiminta palvelee

virallisen tiimin toimintaa tukevanajatiedon kulun kanavana.

Sihteereiden ty6tehtévien uudelleenjakoa selvitettiin vertailemalla kahta toisistaan
taysin poikkeavaa tydskentelymalliaja sihteereité haastateltiin mallien eroavai-
suuksista. Samalla kartoitettiin, mité piirteitd malleissa arvostettiin ja mitka koet-
tiin huonoksi. Kumpikaan malleistael saanut taydellistd kannatusta. Putkimallia
vieroksuttiin kuitenkin selvasti enemman kuin kaikki tekevét

kaikkea-mallia

Putkimallia pidettiin huonona juuri sen yksitoikkoisuuden vuoksi. Tyontekija osaa
omien tehtévien hoitamisen todella hyvin ja omaa tehokkaan ja hyvan tietamyk-
sen. Han pystyy kehittamaan itsedan helposti ja nopeasti. Toimenkuvan alue on
kuitenkin niin suppea, ettd samojen tyotehtévien toistaminen tylsistyttda ja yksi-
puolisuus sy6 motivaatiota. Sijaisuuksien hoitaminen koettiin todellaongelmalli-
seksi, koska jokainen hallitsee jaon gan tasalla vain omista tehtévistéan.

Kaikki tekevét kaikkea -mallissa monipuolisuus oli sen paras ja huonoin puoli.
Sihteerit epéilivét tyotehtavien kirjon olevan liian lagja hallittavaks hyvin jate-
hokkaasti. Kuitenkin tdma malli koettiin miellyttavammaksi kuin putkimalli ja
jotkut olisivatkin valmiit kokeilemaan téata kaytanndssa. Monipuolisuuden asetta-
ma haasteellisuus tulee vastaan siind, miten pysya gan tasalla kaikesta, koska
tyokokonaisuuksiaon niin monta. Itsensi kehittaminen jatoteuttaminen seka uu-

den jatkuva oppiminen on todellinen haaste.

Sihteerit kokivat nykyisen tydskentelymallin parhaana tapana tehda tyota. Nykyi-
sessa tyoskentel ymallissaan kaikki sihteerit arvostivat itsenéisyyttd, monipuoli-
suutta jatehtavien haasteel lisuutta.
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CM eli sopimuslaskutus tuo varmasti tulevaisuudessa lisdhel potusta laskujen ké&-
sittelyyn. Talahetkella CM:n hyottya e vield nde, koska aikaa laskujen viemiseen
menee suurin piirtein yhtd paljon kuin jos ne olisivat tulleet normaalisti kirjatta-
viksi. Jarjestelmaa pyritéan koko gan kehittdmaan niin, etta sinne voidaan tule-
vaisuudessa vieda enemman laskuja. Ohjelmaan yritetddn kehittéd marginaalia,
jotta se hyvaksyisi hiukan erisuuruisialaskujaja siten yhd useampi lasku voitai-
siin vieda jarjestelmaan. Jossakin vaiheessa aikaa laskujen viemiseen kuluu paljon
vahemman kuin mita kuluisi kuukausittai seen kirjaamiseen.

Senaatti-kiinteistot elavét jatkuvassa pienessd muutoksessa. Sihteerit ovatkin tot-
tuneet muutoksiin eivatka pelkéd tai vastusta niita. Kuitenkin pienié ennakkoluu-
loja muutoksia vastaan on, silla vaikka muutoksia kaivataan jonkin epakohdan
korjaamiseksi, menee oma aikansa ennen kuin epasel vyyksi st ohjeissa ja toimin-
tatavoissa on selvitty. Pienet muutokset koetaan pééosin positiivisenaja ne tuovat
tietyin valigjoin toteutettuna virkistysta. Suuremmissa muutoksissa pel ééan juuri
epaselvyyksi g, asioiden sekavuutta ja téiden kasaantumista.

Sihteerit elvat kaivanneet suurta muutosta, koska kokivat sen tarpeettomaksi. Pie-
net muutokset kuten jokin uusi ja haasteellisempi tydtehtava sen sijaan kiinnosti
monia. Pieni muutos ja haasteellisuus lisd8vét motivaatiota ja estavét paikalleen
pysahtymista. Menestyva organisaatio elédkin jatkuvassa muutoksessa séil yttaak-
seen kilpailuetunsa ja valttddkseen pysahtymisen.

Senaatti-kiintei stdissa panostetaan jo nyt melko hyvin sihteereiden tyoviihtyvyy-
teen jatyOmotivaatioon. Tama nakyy juuri toimipaikkojen itsenéisessa padtanta-
vallassa. Toimipaikkojen sihteerit voivat itse vaikuttaa paljon omaan tyonjakoon-
sa. Parannettavaa kuitenkin [6ytyy muutoksien |gpiviennista. Vaikka muutoksia ei
suoranaisesti vastusteta, ne heréttavat positiivisten tunteiden ohellamyds negatii-
visiatunteita. Nama negatiiviset tunteet johtuvat muutoksia seuraavista epésel -

vyyksistd, asioiden hitaasta etenemisesté ja yhtendi sten ohjeiden puuttumisesta.

Case-yrityksen osalta voisi tulevaisuudessa tutkia tydmotivaatiota, tyOviihtyvyytta
seka tyonjarjestelya tarkemmin. Sihteereille voisi mydhemmin tulevaisuudessa
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jarjestda uudelleen jonkinlaisen kyselyn tai haastattelun koskien tyjarjestelyiden
vaihtamista. Samallavois tutkia, voitaisiinko joitakin tyotehtavia siirtda kiinteis-
topaallikolta sihteerille. Sihteerit saisivat uusia tyétehtavia jakiinteistopaallikon
toimenkuvaan voi tullatulevaisuudessa toisia tehtaviatilalle.

Tama tutkimus selvitti Senaatti-kiinteistjen Kouvolan toimipaikan sihteereiden
tyon uudelleenorganisointiin liittyvia tutkimusongelmia. Tutkimus oli pitké pro-
sess, jonkateko mahdollistui Senaatti-kiinteistdjen ennakkoluulottoman jainno-
vatiivisen johdon ansiosta. Erityiskiitos paikalligohtaja Henri Rythille seka
aluesihteeri Salli Suomelle tuesta ja kannustuksesta. Kiitokset ansaitsevat myos
haastattel uihin ja kyselyihin osallistuneet sihteerit, jotka osallistuivat tdhan pro-
sessiin avoimesti, aidon kiinnostuneesti ja kannustavasti.
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LITEL1  Ajankayttd -kysdy 1/3

TYOTEHTAVAT

Tyotehtava 1
Kuvailisitko lyhyesti ty6tehtavan?

Mink& koet hyvana tassa tydtehtavassa? Enta huonona?

Kuinka usein suoritat téta tyotehtavad? alleviivaa gjankayttoa 1ahinné olevin
kuvaus
paivittéin kerran kuukaudessa
viikoittain muutaman kerran kuukaudessa
muutaman kerran viikossa  muutaman kerran vuodessa

Tyotehtava 2
Kuvailisitko lyhyesti ty6tehtavan?

Mink& koet hyvana tassa tyotehtavassa? Enta huonona?

Kuinka usein suoritat téta tyotehtavad? alleviivaa gjankayttoa 1&hinné olevin
kuvaus
paivittain kerran kuukaudessa
viikoittain muutaman kerran kuukaudessa
muutaman kerran viikossa  muutaman kerran vuodessa

Tyotehtava 3
Kuvailisitko lyhyesti ty6tehtavan?

Mink& koet hyvana tassa tyotehtavassa? Enta huonona?
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Kuinka usein suoritat téta tyotehtavad? alleviivaa gjankayttoa |dhinné olevin
kuvaus
paivittain kerran kuukaudessa
viikoittain muutaman kerran kuukaudessa
muutaman kerran viikossa  muutaman kerran vuodessa

Tyotehtava4d
Kuvailisitko lyhyesti ty6tehtavan?

Mink& koet hyvana tassa tydtehtavassa? Enta huonona?

Kuinka usein suoritat téta tyotehtavad? alleviivaa gjankayttoa 1ahinné olevin
kuvaus
paivittéin kerran kuukaudessa
viikoittain muutaman kerran kuukaudessa
muutaman kerran viikossa  muutaman kerran vuodessa

Tyotehtava 5
Kuvailisitko lyhyesti ty6tehtavan?

Mink& koet hyvana tassa tydtehtavassa? Enta huonona?

Kuinka usein suoritat téta tyotehtavad? alleviivaa gjankayttoa 1ahinné olevin
kuvaus
paivittain kerran kuukaudessa
viikoittain muutaman kerran kuukaudessa
muutaman kerran viikossa  muutaman kerran vuodessa

Tyotehtava 6
Kuvailisitko lyhyesti tyGtehtavasi?
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Mink& koet hyvana tassa tyotehtavassa? Enta huonona?

Kuinka usein suoritat téta tyotehtavas? alleviivaa gjankayttoa |dhinné olevin
kuvaus
paivittain kerran kuukaudessa
viikoittain muutaman kerran kuukaudessa
muutaman kerran viikossa  muutaman kerran vuodessa

Tyétentava 7
Kuvailisitko lyhyesti ty6tehtavan?

Mink& koet hyvana tassa tyotehtavassa? Enta huonona?

Kuinka usein suoritat téta tyotehtavad? alleviivaa gjankayttoa |ahinné olevin
kuvaus
paivittéin kerran kuukaudessa
viikoittain muutaman kerran kuukaudessa
muutaman kerran viikossa  muutaman kerran vuodessa

Asteikolla 1- 7 mika tyotehtdva sité tehtéessa vie eniten alkaa? 1 eniten 7 vahiten.

Laitaty6tehtdvan perdan tuntimaarg, jonka arvioit varaavas kyseessa olevan tyo-
tehtavan toteuttamiseen

1-7 tuntia 1-7 tuntia

................. Tyotehtava 1 cererene e 1yOtENt&vas
................. Tyotehtava 2 ceeerene e 1 yOtENtava 6
................. Tyotehtava 3 ceeenene e 1yOtENtava7

................. Tyotehtava4
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LIITE 2 Haastattelu 1/3

YLEISET KYSYMYKSET

Kuinka tyytyvainen olet nykyiseen tyotilanteesees asteikolla 1-5?
Kuinkatyytyvainen olet nykyisiin ty6tehtaviis asteikolla 1-5?

— Mita koet hyvéksi tyossasi talla hetkel 1&?
— Mitd huonoksi? Miksi?

— Millaista parannusta toivoisit ja mihin?

TYOTEHOKKUUS

Kuinka tehokkaana pidét nykyista tyomallia asteikolla1-5?
Pystyisik6 jonkin tyotehtavan hoitamaan tehokkaammin? Minké&jamiten?
Onko tydssasi mielestasi paljon turhaaja aikaa vievaatyota asteikolla 1-5?

- missityOtehtavassd/-vai heessa tehottomuus nakyy?

- Miké&mielestés aiheuttaa tehottomuutta ty0ssa?

Kuinka paljon pystyt itse vaikuttamaan tydvaiheiden tehokkuuteen asteikolla 1-5?

- Oletko tyytyvéinen nykyiseen tyotehtavien jakoon? Miksi/miksi et?
- Voitaisiinko tyot jakaa viel & tehokkaammin?

- Voisiko ulkoistus joidenkin tehtavien osalta helpottaa ty6tasi ?

MUUTOS

— Jos g atellaan asiaa tdiden nakokulmasta, niin vaatisivatko tyotehtavas
jonkinasteista muutosta vai oletko tyytyvainen nykyiseen jarjestelméan?

— Jostaas gjatellaan asiaa tyoviihtyvyyden kannalta, niin kaipaisitko muu-
tosta tydtehtaviin janiiden tekotapaan vai haluaisitko asioiden séilyvan

ennallaan?
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LIITE 2 Haastattelu 2/3

- Jos muutosta tarvitaan niin kuinka suuri muutos olisi mielestasi paikallaan
asteikolla 1-5? 1= hyvin pieni, 5= hyvin suuri

— Mitédhyvéajamitd huonoa voisit kuvitella muutoksen tuovan?

THMI

Mita mieltaolet tiimityoskentelysta asteikolla 1-5? 1 = todellahuono, 5 = todella
hyva

- Mitad hyvaa naet tiimityoskentelyssa?

- Mitad huonoa?

- Mikéavois ollasuurin este tiimityoskentelylle?

- Mik&taaspuoltais sitd?

KAIKKI TEKEVAT KAIKKEA -MALLI

Ensimmaisen vertailun tarkoituksena on tarkastellatilannetta, jossa kaikki nelja
sihteeria tekevét samoja kaikille jaettuja suurempia usein tehtavia tyotehtavia seké
jokaiselle erikseen jaettuja omia harvemmin tehtévia pienempia tyotehtavia. Teh-
tavét on jaettu sihteereille maantieteellisten rajojen seka toimiaojen mukaan.
Kéaytanntssa kaikilla sihteereilla paétehtavét ovat samat. Tehtava on valittu péé-
tehtavaks sen mukaan, kuinka usein sité tehdaan, kuinka aikaavievane ovat ja
tukeeko se jotain jo valittuatenhtavaa. Tehtévia on kaikista sihteerin toimenkuvan
osa-aueista eli hankkeiden hoidosta, toimistopal veluista, kiinteistonhallinnasta
seka kaytosta ettd vuokraustoi minnasta.

- Kokisitko malin tehokkaanatyon kannalta? Miksi / Miksi et?

- Lisdisiko tdma sinun tyomotivaatiotas asteikolla 1-5, 1= vahentaé paljon,
2= vahent&4, 3= séilyy ennallaan, 4= lisa4, 5= lisda paljon

- Mitkéa seikat tAssé mallissamielestasi vaikuttavat tydmotivaatioon?

- Mitahyvidpuoliatéllaisessa malissa mielestési on?

- Entd mitéd huonoja?

- Jos saisit itse pédéttdd, haluaisitko kokellla tallaista tyoskentelymallia?
Miksi?/ Miks et?
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LIITEZ2 Haastattelu 3/3

JOKAISELLA TAYSIN OMAT TEHTAVAT -MALLI (putkimalli)

Kaikki nelja sihteeria tekevét jokaiselle erikseen jaettuja tyotehtavia. Y hté tyoteh-
tavaa suorittaa yks sihteeri. Sihteereilla ei ole aluejakoa vaan esimerkiksi yksi
sihteeri hoitaa alueen Mikkeli Kouvola Lappeenranta kaikki kiinteisténhoidon
laskut.
- Kokisitko mallin tehokkaana tyon kannalta? Miksi?
- Lisdisiko tdma sinun tyomotivaatiotas asteikolla 1-5, 1= vahentaé paljon,
2= vahent&4, 3= sdilyy ennadlaan, 4= lisa&, 5= lisda paljon
- Mitkéa seikat tAssé mallissamielestasi vaikuttavat tydmotivaatioon?
- Mitad hyviad puoliatéllaisessa mallissa mielestdsi on?
- Mitd hyvaatassaon verrattuna nykyiseen tyoskentelymalliin?
- Jossaigit itse paéttdd, haluaisitko kokeillatéllaista tydskentelymallia?
Miksi?/ Miks et?

YHTEENVETO

Mika naista tydmalleista nykyinen, putkimalli ja kaikki tekevét kaikkea -malli on
mielestas sinulle sopivin? Miksi?

Jos nykyinen tydskentely malli syrjéytettéisiin jakumpaakin néisté vertailtavista
tyoskentelymalleista kokeiltaisiin, mik& olis ensi reaktiosi?

LIITE3 Haastattelujen aikataulut

Haastateltava Paivamaara | Haastatteluaika

Sihteeri A 13.6.2007 | Klo 09.30 - 10.05
Sihteeri B 20.6.2007 Klo 15.20-16.15
Sihteeri C 12.6.2007 Klo 12.40-13.30
Sihteeri D 27.6.2007 Klo 12.40-13.15
Tampereen sihteeri 20.6.2007 | Klo10.30—-11.25
Paikallisohtaja 16.7.2007 | Klo 09.30 - 10.50
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LIITE4 Sihteereiden vastaukset ajan kaytto -kyselysta

Seka putkimallissa etta kaikki tekevéat kaikkea -mallissa kaytetyt gjat ovat perdisin
tasta taulukosta, johon on merkitty sihteereiden tehtaviinsa kayttamat todelliset
gjat.

Sihteeri  Sihteeri  Sihteeri  Sihteeri

1 2 3 4

Hanke askut 10,0 7,0
Kiinteistonhoidonlaskut 19,0 13,5
Arkistointi 4.0 45

vakuudet 3,0 4.0

raportointi koki 2,0 45
raportointi fakta 2,0

KOKI1/Optimazenet 7,5 45
HTK 1,0 40

Vuokraus/aueet 2,50 2,25

Sihteeri  Sihteeri  Sihteeri  Sihteeri

1 2 3 4
Kahvitukset 2,0
toimi stotarviketilaukset 1,0
L &hteva posti 7,0
asi akasrekisteri 2,0
henkil6tietojérjestelméa 1,0
henkilGstohallinto 0,5
tiedotusyhdyshenkil 6 0,25
aktivointi 2,5
budjetin seuranta 0,5
toimiston yleiset 0,25 40 1,0 2,25 | 7,50 yht.
yleiset 2,0 3,0 15 225 | 8,75 yht.
Senaattila 1,0
Ryhti 45
sopimuslaskutus 2,0
Vuokraus/saunat 0,50 225 | 2,75 vyht
koordinointi 1,0
Paikallisjohtajan siht. 50

Yht tuntiaviikossa | 3625 | 3625 | 360 | 360 |




LIITES K aikki tekevat kaikkea -malli

Tyttentavéat on jaettu tédysin uudestaan, e ole valia mité
tyGtehtévad hoiti aikaisemmin. Kaikilla on osittain samat tehtavét
javain tietyt yksittéiset harvemmin hoidettavat tehtavét

Kaikilletulevat padtehtavat

Hanke askut (10+7) /4= 43 h
Kiinteistonhoidon laskut (19+13)5) /4 = 81 h
Arkistointi (4+45) /4= 2,1 h
vakuudet (3+4) /4= 1,8 h
raportointi koki + fakta (2+4,5+2) | 4= 2,1 h
KOKI1/Optimazenet (75+45) /4= 3,0 h
HTK (1+4)/ 4= 1,3 h
Vuokraus/alueet (25+2,25)/ 4 = 1,2 h
toimiston 75/ 4= 1,9 h
yleiset 8,75/4= 2,2 h
Y hteensa 279 h
ty6tunteja jda jéjelle muihin

tyGtehtaviin 36,15-279= 8,3

Jakautuvat yksilotehtévét

Kahvitukset 20 | h
toimistotarviketilaukset. 10 | h
L 8hteva posti 70 | h
asi akasrekisteri 20 | h
henkil6tietojarjestelmé. 10 | h
henkiléstéhallinto 05 | h
tiedotusyhdyshenkil 6 025 | h
aktivointi 25 | h
budjetin seuranta 05 | h
toimiston yleiset 750 | h
yleiset 8,75 | h
Senaattila 10 | h
Ryhti 45 | h
sopimuslaskutus 20 | h
Vuokraus/saunat 2,75 | h
koordinointi 10 | h
Paikallisjohtajan sihteeri 50 | h
Y hteensé 49 h
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LIITES Kaikki tekevat kaikkea -malli 2/2

Paétehtaviin eli hanke- jakiinteistdhoidon laskujen kasittelyyn, kokin péivityk-
seen, yllapitoon, raportointiin jalaskutukseen, arkistointiin, HTK:n javakuuksien
hoitamiseen seka yleisiin jatoimiston tehtéviin menee aikaa 27,9 tuntia viikossa.
Jokaiselle sihteerille on jaettu omat yksilOlliset tehtdvansa. Esimerkiksi sihteerilla
1 on omiatehtévia ldhtevan postin kasittely ja kahvitusten hoitaminen.

Sihteeri 1

hanke- ja kiinteistonhoidon laskut,
Kokipéivitys, -raportointi ja -laskutus
hanke- ja kiinteistGarkistointi,

HTK, vakuudet

Y leiset ja toimiston tehtévét 27,9

Omat  Aikaajéajdljdleomiin 83

Sihteeri 2

hanke- ja kiinteistonhoidon laskut,
Kokipéivitys, -raportointi ja -laskutus
hanke- ja kiinteistOarkistointi,

HTK, vakuudet

Y leiset ja toimiston tehtévét 27,9

Omat Aikaajdajdljdleomiin 83

L 8hteva posti 7 Rythi 4,5
Kahvitukset 1,0 saunat 1,4
omat yhteensi 8,0 kahvitukset 1,0
omat yhteensa 6,9
Ty6aikaa yhteen-
Tybaikaa yhteensi 8+279= 359 sa 69+279= 348
Sihteeri 3 Sihteeri 4

hanke- ja kiinteistonhoidon laskut,
Kokipéivitys, -raportointi ja -laskutus
hanke- ja kiinteistOarkistointi,

HTK, vakuudet

Y leiset ja toimiston tehtévét 27,9

Omat Aikaajdajaljdle omiin 8,3

hanke- ja kiinteistonhoidon laskut,
Kokipéivitys, -raportointi ja -laskutus
hanke- ja kiinteistGarkistointi,

HTK, vakuudet

Y leiset ja toimiston tehtévét 27,9

Omat Aikaajdajdljdleomiin 83

Henkil 6ti etoj&rjestel ma 1 Henkil 6stohallinto 0,5
Senaattila 1 Tiedotusyhdyshenkil6 | 0,25

saunat 1,4 Aktivointi 2,5
Sopimuslaskutus 2 Budjetin seuranta 0,5
toimistotarviketilaukset 1 paikallisjoht.siht. 5,0
Asiakasrekisteri 2 omat yhteensi 8,8

omat yhteensa 8,4

Tybaikaa yht. 84+279= 363 TybGaikaa yht. 27,9+8,8= 36,7
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LIITEG Putkimalli 1/2

KIINTEISTONHALLINTA

kunnossapito

sihteeri 1

laskujen kasittely

-kiinteistblaskuja vuodessa 5829,0 kpl
-kiintei stélaskuja viikossa 5829/52= 112,1 | kpl
kayttda alkaa viikossa 325 h
aikaa/ lasku viikossa 112/325h= 03 |h
Aikaa/ kaikki laskut viikossa 112*0,29h= 325 |h
sopimuslaskutus 20 h
Tuntiayhteensa 325h+2h= 345 h
RAKENTAMINEN JA KORJAUS

hankkeet

sihteeri 2

Hankelaskujen késittely

-hankelaskuja vuodessa 3173,0 kpl
-hankel askuja viikossa | 3173/52= 610 | kpl
kayttda alkaa viikossa 17,0 h
aikaa/ lasku viikossa | 17/61= 03 |h
Hankkeiden hoito

-hankkeen aktivointi 2,5 h
vakuudet 3+4= 7,0 h
HTK 4+1= 50 h
arkistointi 4+45= 8,5 h
Tuntiayhteensd17 +25+7+5+85= 40,0 h

Sihteerien 3 ja4 kesken on jaettu yleisien tehtavien kokonai stuntimaéra, koska
molemmillatunnit jaivat hiukan vajaaksi jayleiset tehtévéat ovat luonteeltaan sel-
laiset, ettd ne voivat kuulua mihin tahansa tehtévakokonai suuteen.

Yleiset tehtavadt 3+15+225+2=88 /4=22tuntia

Aikavastaukset on laskettu yhteen jajaettu neljalaikaan kuin jokaiselle neljéle
sihteerille tulisi yleisia tehtévia Nyt sihteereilla 1 ja 2 tulee tunnit tayteen jasih-
teerellla3 ja4 on vajaat tunnit, joten jaetaan yleiset tehtavét tasaisesti kahden

sihteerin kesken.
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KIINTEISTONHALLINTA

vuokraustoiminta

sihteeri 3

laskujen késittely

-kokilaskut + sauna vuodessa 627,0 kpl
-kokilaskut + saunaviikossa 627/52= 121 | kpl
kayttda alkaa viikossa 475 h
aikaa/ lasku viikossa 48/121= 04 |h
Koki / Optimazenet 45+75= 120
raportointi

-Koki laskutus | 23+25= 48 |
-Fakta 2,0

Ryhti 4,5
yleiset (arkistointi, kyselyt) | 22*2= 44 |
Tuntiayhteensd4,75+12+4,8+2+45+44= 324 h
TOIMISTOPALVELUT

sihteeri 4

posti 70 |h

kahvitukset 20 |h
tiedotusyhdyshenkil 6 025 |h

asiakasrekisteri 20 |h
toimistotarviketilaukset 10 |h

koordinointi 10 |h

budjetin seuranta 05 |h
henkiléstohallinto 05 |h

Paikallisjohtgjan sihteerin tehtavat 50 |h
henkilGstétietojarj estel ma 10 |h

Senasttila 10 |h
toimiston yleiset tehtavat 7,5 =4+025+1+225
tuntia yhteensa 331 | h
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