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Kunta-alan tyon murroksen kuvaus 2:
Hallinto- ja toimistotyon arvo ja muutos

Paivitetty 13.5.2021

Kunta-alan tyon murroksen seuranta — mistéd on kysymys?

Milla tavoin ty6t ja toimintatavat ovat muuttuneet? Mika saa
aikaan muutosta ja miten tyoyhteisét eri aloilla ovat selviytyneet
korona-ajasta? Kahden vuoden vélein toteutettavan tyon
murroksen seurannan tarkoitus on tehda nykyaikainen kuntatyd
nakyvaksi. Eri toimintojen ja aiheiden kuvaukset perustuvat
asiantuntijakeskusteluihin, laajaan seurantakyselyyn, seka
tydpaikkaesimerkkien ja selvitysten hyddyntamiseen.

Seuranta tuottaa ajankohtaista tietoa kuntatydn kehityksesta ja
tilanteesta tyopaikoille itselleen, poliittisille paattjille ja
kuntalaisille. Tavoitteena on rakentaa yhteista kuvaa
muutoksesta hyddynnettavaksi kunta-alan tydmarkkina- ja
kehittdmistoiminnassa.

Tyodn murroksen seurannasta vastaavat KT Kuntatydantajat ja
kunta-alan paasopijajarjestot. Seuranta on osa Kuntaty$2030-
kokonaisuutta.

1. Jo vuosikymmenia tyon murrosta hallinto- ja toimistotyossa

Vuonna 2019 Vantaan kaupunki investoi pari miljoonaa euroa ohjelmistorobotiikkaan, joka
automatisoisi toistuvia rutiinitehtavid kaupungin kaikissa palvelutoiminnoissa. Ensin tehtavat
mallinnettiin ja niiden suorittamiselle maariteltiin sdannot, joita ohjelmistorobotti noudatti ilman
keskeytyksia ja vasymista. Investoinnilla haettiin kustannussaasttja seka helpotusta henkildstdn
arkeen

— Haluamme digitalisoida ja tehostaa toimintojamme ohjelmistorobotiikan tarjoamin keinoin.
Samalla pystymme parantamaan henkildstomme tyotyytyvaisyytta, kun puuduttavia
rutiinitehtavia saadaan automatisoitua etenkin tehtavissa, joissa joudutaan syottamaan kasin
suuria maaria jopa samoja tietoja useisiin eri jarjestelmiin. Kuntalaisille muutos nakyy asioiden
kasittelynopeuden ja palvelulaadun paranemisena, kertoi Vantaan kaupungin ICT-
hankintapaallikkd Anne Lindblad-Ahonen.

Kun automatisaatio ja robotit hoitavat helpot rutiinitehtdvat, toimistotyontekijalle jaavat
haastavimmat tehtavat ja ongelmanratkaisu — ne, joita robotti ei osaa hoitaa — ja robottien tyon
ohjaaminen ja valvonta. Sité varten on ymmarrettava koko prosessi ja ohjelmien toiminta. Robotti
ei valttamatta osaa kertoa, mika on ongelmana.

Kunta-alalla hallinto- ja toimistotydn murros on ollut kdynnissa jo pitkaan. Palveluja on digitalisoitu
ja vahitellen on siirrytty sahkdiseen asiointiin ja kokous- ja arkistointikdytantdihin. Viime vuosina
tietojarjestelmia, etapalveluja ja ohjelmistorobotteja on otettu kayttoon kiihtyvalla tahdilla. Nykyisin
tydpaivan aikana pitaa kirjautua useisiin jarjestelmiin ja hallita niiden kayttd6a. Korona-aika on
vauhdittanut digitalisaation hyédyntamista entisestaan. Vuonna 2020 yli 60 % kuntien hallinto- ja
toimistyontekijoista siirtyi osittain tai kokonaan etatoihin.
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Kun julkiset organisaatiot pyrkivat tehostamaan toimintaansa, hallinto- ja toimistoty® oli aiemmin
turhankin otollinen kohde saastdille. Hyodyllisten ja tarpeellisten tukitoimien sijasta niihin saatettiin
liittdd mielikuva byrokratiasta, jonka karsimista harva vastusti. Nykyisin monen toimistotyon luonne
on muuttunut tukitoiminnasta kuntalaisia suoraan palvelevaan tyohon.

Tyon muuttuminen on tehnyt osaltaan vaikeammaksi maaritellda hyvaan hallintotydhon tarvittavat
resurssit ja ennakoida tarvittavaa osaamista. Ei olekaan ihme, ettd seurantakyselyyn vastanneet
nostivat paallimmaiseksi toiveeksi hallinto- ja toimistotydn merkityksen ja arvon tunnustamisessa.

Tunnetusti asiat eivat hoidu ja jarjestelmat toimi itsestaan. Tarvitaan ihmisia tekemaan asioita,
kayttamaan jarjestelmia, tukemaan toisia kayttajia ja ratkomaan esiin tulevia ongelmia. Kunta-alan
hallinto- ja toimistoty® on ollut hyva nakoalapaikka kaikkien toimialojen digitalisaatiohankkeille.
Kysymys ei enda ole tasapainoilusta vanhan ja uuden valilla, vaan siita, miten digitaalisten
ratkaisujen avulla voidaan parhaiten tukea toimintaa, olipa kysymys sitten asiakaspalvelusta tai
tydprosesseista.

Kysymyksia hallinto- ja toimistotyosta:

e Onko jarkevaa, ettd muiden muassa johtajat ja laakarit kayttavat jopa puolet tybajastaan
erilaisiin kirjaamisiin tietojarjestelmissa? Kannattaisiko sittenkin tarjota heille ja muillekin
asiantuntijoille napakkaa sihteeriapua, ennen kuin tekoalysta on tukialyksi?

o Miten huolehditaan, etta digitaalisten palvelujen ja sdhkoisen asioinnin ohjat pidetaan tiukasti
organisaation omissa kasissa?

¢ Millaisia uusia tehtavia syntyy hallinto- ja toimistotydhén? Mita vanhoja tehtavia jaa pois?

¢ Millaista osaamista ja yhteistyota kannattaa hallinto- ja toimistotydhon rakentaa, jotta se vastaa
tulevaisuuden tarpeita?

2. Monipuoliset hallinto- ja toimistotehtavat

Kuntatyonantajien mukaan toimisto- asiakaspalvelutyontekijoitd vuonna 2019 koko kunta-alalla ol
yhteensa 15 000 eli 4 prosenttia henkilostosta. Toimisto- ja asiakaspalvelutyontekijoihin kuuluivat
varsinaisen toimistohenkiloston lisaksi myos toimistovahtimestarit.

Espoon kaupungilla hallinto- ja toimistotydon ammattinimikkeita olivat muun muassa lakimies,
palvelussuhdeasiantuntija, assistentti, palkkakirjanpitaja, koulutusasiantuntija, suunnittelupaallikkd,
toimistosihteeri, suunnittelusihteeri, controller ja viestintapaallikko. Hallinto- ja toimistoalan
ammateissa oli tarjolla niin tydntekija-, asiantuntija-, esimies-, paallikkd- kuin johtajatason tehtavia.

Koko kunta-alalla johtajia ja ylimpia virkamiehia oli vuonna 2019 noin 8 000 eli 2 prosenttia koko
henkilostosta.

Kaytanndssa hallinto- ja toimistotydtehtavien sisaltd vaihtelee suuresti eri toimialoilla. llman
hallinto- ja toimistydn ammattilaisia kuntien asioiden yllapitdaminen ja kehittdminen ei onnistuisi.

3. Miten korona-aika vaikutti hallinto- ja toimistotyohon?

16.3.2020 Suomi siirtyi poikkeusoloihin koronavirustilanteen vuoksi. Koululaiset ja opiskelijat
siirtyivat etdopetukseen. Yli 70-vuotiaita velvoitettiin mahdollisuuksien mukaan pysymaan erillaan
muista ihmisista. Yli 10 hengen kokoontumiset kiellettiin. Julkiset kulttuuri- ja liikuntatilat suljettiin.
Etatyohon siirryttiin siella, missa se tyon puolesta oli mahdollista.

Julkisen alan tyéhyvinvointitutkimuksen mukaan kuntien hallinto- ja toimistotydntekijoista 63 %
siirtyi osittain tai kokonaan etatoihin ja 8 % toisiin tehtaviin. Etatydsta huolimatta Iahimman
esimiehen johtamistapaan tyytyvaisten osuus kasvoi perati 16 prosenttiyksikkda.
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Korona-ajan kokemuksia:

1N

Etatyo on lisdantynyt huomattavasti, ja se on mahdollistettu meilla lapi koko kuntaorganisaation
niiden tyotehtavien osalta, joissa se on ollut mahdollista. Itse toimin yleishallinnon esimiehena.
Tiimiini kuuluvat toimistosihteerit, koulusihteerit ja muutama vahtimestari (n. 50 hl6a). Kokemus
etatyosta on ollut positiivinen ja todellakin organisaatiossamme etatyota voi tana paivana tehda
paasaantoisesti kaikki hallinnollista tyota tekevat henkilot. Palaverit, keskustelut yms. on
siirretty Teamsin kautta hoidettaviksi. Tosin moni toivoo, etta jatkossa myos lahitapaamisia
pidetaan eli ne koetaan edelleen hyvin tarpeellisiksi.

Kevan tutkimuksessa syksylla 2020 hallinto- ja toimistotydntekijoista 85 % arvioi tydyhteisénsa
selviytyneen hyvin koronakriisissa.

Teams- ja skypekokoukset ovat napakoittaneet palavereja, toisaalta on raskasta, jos ei tapaa
henkilokohtaisesti ja saa vertaistukea ongelmatilanteisiin kollegoilta.

Kunta-ala on selvinnyt yllattavan hyvin poikkeusajasta. On pystytty tekemaan jattimainen
digiloikka yhdessa ydssa. Myds mahdolliset byrokraattiset toimintatavat ovat sulaneet
yllattavan hyvin.

Siirryimme etatdihin koronan alkaessa. Tietyt tydtehtavat joutuu kuitenkin kdymaan tekemassa
virastolla. On esimerkiksi tulostettavia ja skannattavia papereita.

Kun on toimittu etayhteyksin, verkostoja on ollut helppo laajentaa sahkoisesti, niin etta ne
kattavat koko kuntakentan ja erilaisten kuntien on helppo tulla niihin mukaan.

Etavalineet toimivat suhteellisen hyvin ja lyhyiden kokousten takia esimerkiksi matkustaminen
toiseen kuntaan tai paikkaan ei ole enaa pakollista. Olemme ottaneet kayttdon erilaisia
valineita, jotka mahdollistavat yhdessa pohtimisen, ryhmamuotoisen toiminnan seka asioiden
eteenpain viemisen.

Vuosi sitten siirryimme etatyohon ja olen paaosin tehnyt toita etana koko vuoden. Etatyo
pakotti muuttamaan joitain toimintatapoja ja kaytanteita digitaaliseksi hyvin nopealla
aikataululla, mika oli todella hyva juttu. Tyéskentelen ammatillisessa oppilaitoksessa, ja siella
opiskelijoiden kayttamien lomakkeiden siirto sahkdiseen muotoon nopeutti heidan asian
etenemista.

Kun palaverit siirtyivat Teamsiin, matkustelu toimipisteiden valilla jai pois ja aikaa on ollut
enemman toiden tekoon.

Vuodessa henkil6ita on jo vaihtunut, eika uusiin olekaan enaa samanlaista kontaktia kuin
aiemmin, kun ei olla koskaan tavattu livena. - - Jos ei tunne toista, niin yhteistyokin jaa
ohuemmaksi.

Etamallilla ja strimauksella on saatu vietya lavitse isoja maaria koulutusta. Se jaa elamaan
jatkossakin.

Kotitydpisteen ergonomiasta on puhuttu aktiivisesti. Joku on vienyt ison nayton kotiin
tyopisteelleen. Kun kahdella tyontekijalla kotityopiste olisi ollut keittiopdyta, annoimme heille
luvan tehda ty6ta tydpaikalla.

. Mika saa aikaan muutosta hallinto- ja toimistotyossa?

Tarve parantaa palveluja, asiakaskokemusta ja saada aikaan saastdja

Tarve lisata julkisen tyon avoimuutta ja l1apinakyvyytta

Prosessien nopeuttaminen ja kehittdminen, tarpeettomien tyovaiheiden ja hukan karsiminen
Ohjelmat muuttuvat kayttajaystavallisemmiksi, jolloin kirjaukset jarjestelmaan voi tehda myds
joku muu kuin toimistotyontekija. Yha enemman tehtavia on siirtynyt asiantuntijoiden,
esimiesten ja asiakkaiden itsensd hoidettavaksi.

Digitalisaatioon liittyvia projekteja tehdaan valtavasti. Hallinto- ja toimistotyoé muuttuu uusien
jarjestelmien ja palvelumuotojen myo6ta koko ajan.

Korona-aikana on totuttu osallistumaan kokouksiin ja seminaareihin etayhteyksin, mika
vahentaa kulkemista ja matkustamista.

Pitda hallita laajempia kokonaisuuksia ja prosesseja. Jarjestelmat ja lainsaadantdé muuttuvat
jatkuvasti ja uusia ohjelmia otetaan kayttoon.

Tekoalyn ja robottien kdytdssa on edetty viime vuosina ripeasti, mutta silti ollaan vasta paasty
hyvaan alkuun.
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Kun automatisaatio ja robotit hoitavat helpot rutiinitehtavat, toimistotydntekijalle jaavat
haastavimmat tehtavat ja ongelmien ja virhetilanteiden ratkaiseminen — tehtavat, joita robotti ei
osaa hoitaa. Lisaksi tarvitaan paakayttajia, robottien ohjaajia ja tukihenkiloita ohjelmien muille
kayttajille.

Ulkomaalaistaustaisten osuus on kasvanut monilla paikkakunnilla. Esimerkiksi Vantaan
asukkaista heita on 30 prosenttia. Monista asioista tarvitaan useampia kieliversioita.
Valmisteilla on isoja organisaatiouudistuksia, jotka koskevat myos hallinto- ja
toimistotydntekijoita. Kevaalla 2021 hallituksen esitys oli, etta sosiaali- ja terveydenhuollon
seka pelastustoimen jarjestdmisvastuu siirretddn kunnilta ja maakunnilta 21:lle
hyvinvointialueelle ja Helsingin kaupungille vuoden 2023 alussa. Hallinto- ja toimistotyota
tarvitaan seka uusilla hyvinvointialueilla etta jaljelle jaavissa kunnissa.

Korona-aika on vauhdittanut huomattavasti etapalvelujen ja etatydon hyddyntamista
kuntaorganisaatioissa, ja muuttanut niihin liittyvaa toimintakulttuuria.

Suomi on tahan saakka parjannyt suhteellisen hyvin koronakriisissa. Tiedossamme eivat
kuitenkaan ole pandemian pidemman aikavalin vaikutukset hyvinvointiin ja talouteen.
Tiedossamme ei viela ole sekaan, miten epidemian viimein hiipuessa tydpaikoille paluu
jarjestetdan organisaatioissa ja miten jatkossa tullaan yhdistelemaan eta- ja lahity6ta.

Hyvat esimerkit muilta aloilta, kuten sdhkoinen veroilmoitus ja vakuutusyhtion korvauspaatos
saman tien.

Toisten kuntaorganisaatioiden kiinnostavat ratkaisut ja kehittdmisteot, kuten

o Hausjarven kunnan sihteeritiimi

o Asiakaslahtdisen palveluprosessin ja toimistopalvelujen kehittdaminen Helsingissa

o Imatran kaupungin johtoryhma jalkautuu

o Jamsan kaupungin tulevaisuuden toimistopalvelut topakasti tiimimallilla

o Hallintopalveluiden prosessien tehostaminen ja sahkodistaminen Jarvenpaan

kaupungissa
o Keskushallinnon toiminnan kehittdminen Kajaanin kaupungissa

o Keski-Suomen sairaanhoitopiirin uudistetut johtamispalvelut toiminnan tukena

o Karkolan kunnan sahkoisen paatoksenteon valmennus luottamushenkildille ja

viranhaltijoille ja virtuaalitaukojumppa etatyolaisille

o Slackin kaytto poikkeusoloissa Limingan kunnan elinvoimapalveluissa

o Toimistotydn muotoilu ja kehittdminen Sallan, Posion ja Ylitornion kunnissa

o Suupohjan peruspalveluliikelaitoskuntayhtyma: Kuinka selatimme laskuvuoren

o Robotiikka talous- ja hallintotydssa Vantaan kaupungilla

o Ylitornion kunnan taloushallinnon vuosikello

o Ylojarven kaupungin tuo oma paatelaitteesi



https://www.kuntatyo2030.fi/katso/966
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/1424
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/1154
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/740
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/586
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/586
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/887
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/1100
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/1439
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/1439
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/1444
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/1255
https://www.ulapland.fi/loader.aspx?id=bd2167dc-748d-445e-b4d4-fb347dc35b57
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/533
https://kuntatyo-20-tyon-murros.simplecast.com/episodes/robotiikka-talous-ja-hallintotyossa
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/1019
https://www.kuntatyo2030.fi/katso/464
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5. Esimerkkeja ja arvioita uudenlaisista toimintatavoista

Ovatko toimintatavat teilla...

mKaytdéssd  m Kokeiltavana

Kunnan tai kuntayhtyman kokouspaperit on siirretty
pilvipalveluun

Moni tehtava hoidetaan keskitetysti esimerkiksi
palvelukeskuksesta kasin

Kuntalaiset kayttavat huomattavasti aiempaa
enemman heille tarjottuja digitaalisia palveluja ja/tai
palveluportaaleja

Sahkadisten asiakirjojen hyva saavutettavuus ja
naytteilla pito lisddvat avoimuutta

Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat
kuntalaisten, luottamushenkildiden tai tydntekijdiden
saatavilla 24/7

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi
nopeuttaa kasittelyaikoja

Henkildkohtaista palvelua ja neuvontaa pystytaan
tarjoamaan selvasti aiempaa paremmin esimerkiksi
tsattia hyddyntamalla

Hyvan hallinto- ja toimistotydn merkitys ja arvo
tunnistetaan organisaatiossa myds resursseista
paatettaessa

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttajaa, mika
vahentaa virheita ja niista aiheutuvaa tyodta

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut, tydsopimukset
tms.

Suunnitteilla

0%

® Ei suunnitteilla, ei kaytdssa
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20 % 40 % 60 % 80 %

Kuva 1. Ovatko nama toimintatavat teilld kdytdssa, kokeiltavana tai suunnitteilla? Edelliseen,
vuoden 2019 seurantaan verrattuna pilvipalveluiden kaytto oli 1ahes tuplaantunut
kuntaorganisaatioissa. Digitalisaatio on myos selvasti nopeuttanut kasittelyaikoja monissa

palveluissa.

100 %
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Top5-kyselyvastaukset: Mita nostaisit merkittavimmaksi uudeksi asiaksi tyon murroksessa

1.
2.
3.

4.
5.

Hyvan hallinto- ja toimistotydon merkitys ja arvo tunnistetaan organisaatiossa myos resursseista
paatettaessa

Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat kuntalaisten, luottamushenkildiden tai
tyontekijoiden saatavilla 24/7

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi nopeuttaa kasittelyaikoja

Ohjelma tai tekoaly tarkistaa laskut, tydsopimukset yms.

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttajaa, mika vahentaa virheita ja niista aiheutuvaa
tyota

"Merkittavaa on tekoaly ja ohjelmistojen kehittyminen. Nyt ne ovat viela lapsen kengissa ja eivat
keskustele keskenaan, jolloin kasin tehtavan tyon ja virheiden korjaamisen maara on lisaantynyt
merkittavasti. Kun ohjelmistot toimivat keskenaan ja tekoaly hoitaa rutiinit, vapautuu aikaa
asiakkaan kannalta merkittavaan kohtaamiseen ja palveluiden kehittdmiseen.”

"Hallintotydn taytyy olla jatkossa mahdollisimman paljon tydn tekemista tukevaa.”

"Tarkeaa on digitalisaation ja teknologian lisddminen kaikkeen, mihin se vain on jarkevaa. On hyva
muistaa myos kuntalaiset, joilla ei ole mahdollisuutta tai jotka eivat osaa kayttaa sahkaisia
palveluita.”
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Merkitys asiakkaalle ja kuntalaiselle toteutuessaan

m Erittdin suuri merkitys = Suuri merkitys m Kohtalainen merkitys

Sahkoisten asiakirjojen hyva saavutettavuus ja
naytteilla pito lisaavat avoimuutta

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi
nopeuttaa kasittelyaikoja

Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat
kuntalaisten, luottamushenkildiden tai tydntekijdiden
saatavilla 24/7

Kunnan tai kuntayhtyman kokouspaperit on siirretty
pilvipalveluun

Kuntalaiset kayttavat huomattavasti aiempaa
enemman heille tarjottuja digitaalisia palveluja ja/tai
palveluportaaleja

Hyvan hallinto- ja toimistotyén merkitys ja arvo
tunnistetaan organisaatiossa myos resursseista
paatettdessa

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttajasa, mika
vahentaa virheita ja niista aiheutuvaa tyéta

Henkildkohtaista palvelua ja neuvontaa pystytaan
tarjoamaan selvasti aiempaa paremmin esimerkiksi
tsattia hyddyntamalla

Moni tehtava hoidetaan keskitetysti esimerkiksi
palvelukeskuksesta kasin

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut, tydsopimukset
tms.

Pieni merkitys = Ei merkitystd  En osaa sanoa

48 % 31 % 6 %

29% 46 % 6 %

3% 38 % 10 %4 %

26 % 41 % 1%

31% 29 % % 15%

42 % 17 % 13% 4 % 13 %

21% 29% 21% 10 %

19 % 29% 19% 4%8%

15% 27 % 8 % 17 %

25% 13% 15% 6% 21%

0% 20% 40 % 60 % 80 % 100 %

Kuva 2. Asiantuntija arvioivat uudenlaisten toimintatapojen hyddyntamiselld olevan suuri merkitys
kansalaisille.
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Merkitys henkilostolle toteutuessaan

m Erittdin suuri merkitys ® Suuri merkitys ® Kohtalainen merkitys = Pieni merkitys = Ei merkitystd = En osaa sanoa

Hyvan hallinto- ja toimistotyén merkitys ja arvo
tunnistetaan organisaatiossa myds resursseista 60 % 23% o 10 %
paatettaessa

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden digitalisointi

o, o, 4 O, o,
nopeuttaa kasittelyaikoja 48% 35% e %

Sahkaoisten asiakirjojen hyva saavutettavuus ja
naytteilla pito lisdavat avoimuutta

48 % 31% 6 % 8 %

Kunnan tai kuntayhtyman kokouspaperit on siirretty

o 46 % 29% 10% 6 %
pilvipalveluun

Digitalisoidut hallinto- ja toimistopalvelut ovat
kuntalaisten, luottamushenkildiden tai tydntekijdiden 40 % 31% 10% 6 %
saatavilla 24/7

Kuntalaiset kayttavat huomattavasti aiempaa enemman
heille tarjottuja digitaalisia palveluja ja/tai 44°%, 25% 10 %
palveluportaaleja

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut, tydsopimukset

tms. 33% 29% 1% 17%

Ohjelma tai tekoaly neuvovat palvelun kayttdjaa, mika o o o o
vahentaa virheitd ja niista aiheutuvaa tysta e S5 B 10 %
Moni tehtéva hoidetaan keskitetysti esimerkiksi 339 199 8 %4 %10 %

palvelukeskuksesta k&sin

Henkildkohtaista palvelua ja neuvontaa pystytaan
tarjoamaan selvasti aiempaa paremmin esimerkiksi 19 % 31% 8%6%8%
tsattia hyddyntamalla

0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 %

Kuva 3. Uudenlaiset toimintatavat ja palvelujen digitalisointi ja parempi saatavuus muuttavat
merkittavasti myos toiden sisaltdja ja toimintatapoja.
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. Nousevia ammatteja ja osaamistarpeita

Palvelumuotoilija, hukan poistaja, sahkdisten palvelujen sisallén tuottaja, paakayttaja
Botin ohjaaja, ohjelmoija, robottiesihenkilo, jarjestelmaasiantuntija, digitalisaattori
Palveluohjaaja, tukihenkild, joka auttaa ja opastaa asiakasta, esimiesta ja asiantuntijaa
kayttamaan palveluja ja helpottaa heidan tyotaan

Kontrolleri, tarkastaja, reklamaatioihin vastaaja

Trouble shooter, joka hoitaa homman silloin, kun algoritmi ei osaa. Substanssi ja prosessit
pitda hallita ilman teknologiaakin

Tekoalyn ja digipalveluiden asiantuntija

Asiantuntija eri tehtdvakokonaisuuksissa, esim. taloushallinto, kirjanpito, palkanlaskenta,
laskutus, ostotoiminta, sopimusjuridiikka, henkildstdvoimavarojen johtaminen, HR-tehtavat
Lainsaadannon tunteminen ja laaja-alaisuus palvelukeskuksissa tyoskentelevilla.
Sahkoisen arkistonhoitaja ja tietoturvavastaava

Tiedottaja, someviestinnan osaaja; jatkossa tiedottaminen korostuu, samoin puhelintukipalvelut
- seka sisaiset etta ulkoiset.

Kehittdmisosaaminen hallinnon tehtavissa, itseohjautuvuus ja verkostojohtaminen

Oman tydn organisointitaidot ja johtaminen

Vanhoista toimintatavoista poisoppiminen

. Miten hallinto- ja toimistotyon murrosta kannattaa seurata?

Seuraamalla kiinnostavia ratkaisuja, etatyon kehitysta, tutkimuksia ja kehitystekoja (muun
muassa Tekojen tori)

Haastatellaan asiantuntijoita ja tyon tekijoita

Julkisen alan tyéhyvinvointitutkimuksen avulla (tehdaan kahden vuoden valein, tulokset
saadaan eriteltyna hallinto- ja toimistotydlle)

. Mita on tarpeen tehda, jotta kunta-ala onnistuu tyon murroksessa?

Erottaa paatdksenteossa selvasti toisistaan tarpeellinen hallinto- ja toimistotyd ja hidas ja
jaykka byrokratia, jossa ei piitata asiakkaiden palautteesta ja ndkdkulmasta.

Laittaa tekniikka palvelemaan ihmisia ja jarjestelmat tukemaan toimintaa.

Ottaa tekoaly tydnteon tueksi, hoitamaan rutiinitehtavia ja auttamaan asiakaspalvelussa.
Hyodyntaa rutiinitdista vapautunut aika toiminnan kehittdmiseen, ongelmien ratkaisemiseen ja
esimiesten ja asiantuntijoiden tukeen.

Pelkka teknologinen muutos ei riitd, vaan prosessit ja henkildstd taytyy virittdd muutokseen
mukaan. Johto on saatava muutoksen ja tyokulttuurin uudistumisen veturiksi.

Lisaa koulutusta ja osaamista johtajille ja paattajille. Lisda rohkeutta kehittad asioista. Lisda
mahdollisuuksia kehittya tydssa ja saada siita palautetta. Lisaa positiivista vuorovaikutusta.
Muistaa, etta digitaaliset palvelut eivat sovi kaikille. Kokemusten mukaan suuri osa esimerkiksi
kotona asuvista ikaantyneista pystyy tuettuna niitd hydédyntamaan. Digitaalisten palvelujen ja
niihin liittyvan tuen lisdksi tarvitaan edelleen myds henkilékohtaista palvelua.

Jakaa kehittamistyon tuloksia valtakunnallisesti. Seurata ja soveltaa niita oman toiminnan
kehittamiseen.

Organisoida toimistotydn kehittdminen omassa organisaatiossa. Puhaltaa yhteen hiileen.
Tehda yhteistydta toisten kuntaorganisaatioiden ja yritysten kanssa. Pienissakin kunnissa
tarvitaan digitalisaatio-osaamista. "Tekoalyn kayttd kiinnostaa meita. Siita toivoisimme hyvia
kokemuksia monistettavaksi”.

Huomioida ihmisten voimavarat ja erilaisuus — huolehtia henkildstosta.

Tehda yhteisty6ta oppilaitosten kanssa ammattitaitoisen tydvoiman saamiseksi.

Nahda oppiminen ja kehittdminen osana tyota ja resursoida niihin ajallisesti.

Ottaa tyontekijat mukaan muutosten suunnitteluun.

Tarvitaan mahdollisimman ymmarrettava strategia, selked muutosaikataulu ja ndyryytta
muuttaa suunnitelmaa, jos kaytantd osoittaa sen toimimattomaksi.
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Keskeista on laajan yhteisen ymmarryksen rakentaminen muutoksen suuntaviivoista.
Muutokseen sitoutuminen edellyttdd kokonaiskuvaa tydpaikan ja tyon tavoitteista ja
kehityksesta. Tarkeaa on matalan kynnyksen osallistumismahdollisuudet seka koko
organisaation tasolla tapahtuva rohkaisu keskusteluun, kehittdmiseen ja yhteistyohon.
Tydpaikan turvallisen ilmapiirin (ns. psykologinen turvallisuuden) merkitys korostuu
muutostilanteissa.

Panostaa osaamisen tunnistamiseen ja kehittdmiseen: tunnistaa paremmin organisaation
sisaista piilo-osaamista ja hiljaista tietoa.

Hyvaa keskinaista yhteistyota virkamies- ja luottamusjohdon kesken, ja valtuustossa
puolueiden valista hyvaa yhteistyota kunnan ja kuntalaisten hyvaksi.

Suhtautua avoimesti uuteen, arvostaa ja kuunnella kuntalaisia, johtaa hyvin, luottaa
henkildstoon, oppia uutta ja kehittda kokeilujen kautta.

Laittaa kaikki paperiset lomakkeet sahkoiseen muotoon ja sujuvasti prosessiin jarjestelmissa.
Turhat valivaiheet pois.

Muutoksessa henkildstda pitda tukea, niin ettd kaikki ehtivat mukaan ja ehtivat oppia.
Automaatio toimistotydssa edellyttaa ohjelmointitaitoa ja ammattitaitoista henkildstoa ja
edelleen sita, etta henkildstosta ja henkildston ammattitaidosta huolehditaan.

Kaipaan valmentavaa elinikdisen oppimisen alustaa, jota voin hyédyntaa jatkuvasti tyoni
ohessa, esim. sdanndllisilla verkkokoulutuksilla teknologiasta, roboteista ja tietoturvasta.

. Mita tai miten tekemalla epaonnistumisen riski kasvaa?

Ei uskalleta luopua vanhoista toimintatavoista ja kokeilla uusia

Palataan koronan jalkeen takaisin vanhaan hyodyntamatta korona-ajan kokemuksia.
Mantrana on jo pitkdan ollut hallinnon keventdminen. Vaarana on, ettd kevennetaan liikaa tai
etta keventamisen sijasta tehtavat vain salytetaan jollekin muulle. Kuinka paljon esimerkiksi
esimiesten, asiantuntijoiden jne. tydaikaa kannattaa kayttaa kirjaamiseen, laskutukseen,
virheiden selvittelyyn ja korjaamiseen?

Unohdetaan, etta ohjelmien ja digitaalisten palvelujen kayttoon kuuluu runsaasti ongelmien
selvittelya ja muutosten toteutusta. Unohdetaan myos kaikki ne, jotka tarvitsevat tukea
digipalvelujen ja ohjelmien kayttddn tai henkilokohtaista neuvontaa, olivatpa ndma sitten
kuntalaisia tai oman organisaation tyontekijoita.

Ongelmia syntyy, jos muutokset viedaan ylhaalta alas ja unohdetaan henkilston aito
osallistaminen kehittdmiseen. Myos jatkuva kiire rajoittaa mahdollisuuksia seka tyon etta
osaamisen kehittdmiseen.

Toimitaan ilman sijaisjarjestelmaa ja varasuunnitelmia. Esimerkiksi tarkeita toimistotehtavia
hoitaa vain yksi ihminen, jonka tehtavia muut eivat tunne eivatka hallitse.

Digitalisoidaan vanhat tyotavat sellaisenaan eika oikeasti hyddynneta uuden teknologian
mahdollisuuksia.

Ei huolehdita organisaatiouudistuksissa hyvan hallinnon edellyttamista resursseista.

Ei huolehdita henkildston kouluttamisesta ja hyvinvoinnista.

Palataan vanhakantaiseen kaskyjohtamiseen. Meilla sen taustalla oli johtajan vaihtuminen: Nyt
yhteistyd on taantumassa, toimintatavat siiloutumassa, kokonaisvaltaisten tavoitteiden sijaan
huomio on osaoptimoinnissa.

Mennaan saastamisessa liian pitkalle. Leikataan kaavamaisesti hallinnon resursseja
elakoitymisen yhteydessa. "Hallinnosta tehdyt vahennykset nakyvat meilla jatkuvina virheina,
kiireena ja esimiesten liiallisena tydkuormana.”
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10. Anna palautetta tasta kuvauksesta ja kerro, miten saisimme siita
paremman

Anna palautetta kuvauksesta ja kerro, miten saisimme siitd paremman. Me kunta-alan
tydmarkkinaosapuolet arvostamme saamaamme palautetta ja otamme sen huomioon, kun
kuvausta seuraavan kerran paivitetaan. Palautetta ja parannusehdotuksia voi antaa taman linkin
kautta ja valitsemalla aiheeksi Hallinto- ja toimistotyon arvo. Palautelinkki I0ytyy myds KT:n tyon
murros -sivustolta, johon kuvaukset eri aiheista on koottu.



https://q.surveypal.com/2021-tyon-murros-kuvaukset
https://q.surveypal.com/2021-tyon-murros-kuvaukset

11. Kaaviokuvien taulukot

Taulukko 1. Toimintatapojen arviointi
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Ovatko toimintatavat teilla. ..

Kaytossa

Kokeiltavana

Suunnitteilla

Ei
suunnitteilla,
ei kaytbssa

Kunnan tai kuntayhtyman
kokouspaperit on siirretty
pilvipalveluun

84 %

3 %

8 %

5%

Moni tehtava hoidetaan keskitetysti
esimerkiksi palvelukeskuksesta
kasin

57 %

5%

8 %

30 %

Kuntalaiset kayttavat huomattavasti
aiempaa enemman heille tarjottuja
digitaalisia palveluja ja/tai
palveluportaaleja

56 %

13 %

22 %

9 %

Sahkoisten asiakirjojen hyva
saavutettavuus ja naytteilla pito
lisdavat avoimuutta

49 %

24 %

7%

20 %

Digitalisoidut hallinto- ja
toimistopalvelut ovat kuntalaisten,
luottamushenkildiden tai
tyontekijoiden saatavilla 24/7

45 %

5%

13 %

38 %

Prosessien ja/tai niiden vaiheiden
digitalisointi nopeuttaa
kasittelyaikoja

44 %

11 %

17 %

28 %

Henkildkohtaista palvelua ja
neuvontaa pystytdan tarjoamaan
selvasti aiempaa paremmin
esimerkiksi tsattia hyodyntamalla

30 %

10 %

20 %

40 %

Hyvan hallinto- ja toimistotyon
merkitys ja arvo tunnistetaan
organisaatiossa myds resursseista
paatettaessa

13 %

8 %

5%

74 %

Ohjelma tai tekoaly neuvovat
palvelun kayttajaa, mika vahentaa
virheita ja niista aiheutuvaa tyota

11 %

17 %

3 %

69 %

Ohjelmat tai tekoaly tarkistaa laskut,
tydsopimukset tms.

9 %

9 %

3%

79 %
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Taulukko 2. Merkitys asiakkaalle ja kuntalaiselle toteutuessaan

Erittain Suuri Kohtalainen | Pieni Ei En osaa
suuri merkitys | merkitys merkitys | merkitystd | sanoa
merkitys

Sahkoisten 48 % 31 % 10 % 2% 2% 6 %

asiakirjojen hyva

saavutettavuus ja

naytteilla pito lisaavat

avoimuutta

Prosessien ja/tai 29 % 46 % 15 % 2% 2% 6 %

niiden vaiheiden
digitalisointi nopeuttaa
kasittelyaikoja
Digitalisoidut hallinto- | 31 % 38 % 17 % 10 % 0 % 4 %
ja toimistopalvelut
ovat kuntalaisten,
luottamushenkildiden
tai tyontekijoiden
saatavilla 24/7
Kunnan tai 26 % 41 % 20 % 2% 0 % 1%
kuntayhtyman
kokouspaperit on
siirretty pilvipalveluun
Kuntalaiset kayttavat | 31 % 29 % 21 % 2% 2% 15 %
huomattavasti
aiempaa enemman
heille tarjottuja
digitaalisia palveluja
jaltai palveluportaaleja
Hyvan hallinto- ja 42 % 17 % 13 % 13 % 4 % 13 %
toimistotyon merkitys
ja arvo tunnistetaan
organisaatiossa myds
resursseista
paatettaessa
Ohjelma tai tekoaly 21 % 29 % 19 % 21 % 0 % 10 %
neuvovat palvelun
kayttajaa, mika
vahentaa virheita ja
niistd aiheutuvaa ty6ta
Henkilokohtaista 19 % 29 % 21 % 19 % 4 % 8 %
palvelua ja neuvontaa
pystytdan tarjoamaan
selvasti aiempaa
paremmin esimerkiksi
tsattia hyodyntamalla
Moni tehtava 15 % 27 % 31 % 8 % 2% 17 %
hoidetaan keskitetysti
esimerkiksi
palvelukeskuksesta
kasin

Ohjelmat tai tekoaly 25 % 13 % 21 % 15 % 6 % 21 %
tarkistaa laskut,
tyosopimukset tms.




Taulukko 3. Merkitys henkildstdlle toteutuessaan
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Erittain
suuri
merkitys

Suuri
merkitys

Kohtalainen
merkitys

Pieni
merkitys

Ei
merkitysta

En
osaa
sanoa

Prosessien ja/tai
niiden vaiheiden
digitalisointi nopeuttaa
kasittelyaikoja

48 %

35 %

6 %

4 %

2%

4 %

Hyvan hallinto- ja
toimistotyon merkitys
ja arvo tunnistetaan
organisaatiossa myds
resursseista
paatettaessa

60 %

23 %

4 %

2%

0 %

10 %

Sahkdisten
asiakirjojen hyva
saavutettavuus ja
naytteilla pito lisaavat
avoimuutta

48 %

31 %

6 %

6 %

0 %

8 %

Kunnan tai
kuntayhtyman
kokouspaperit on
siirretty pilvipalveluun

46 %

29 %

8 %

10 %

0 %

6 %

Digitalisoidut hallinto-
ja toimistopalvelut
ovat kuntalaisten,
luottamushenkildiden
tai tyontekijoiden
saatavilla 24/7

40 %

31 %

13 %

10 %

0 %

6 %

Kuntalaiset kayttavat
huomattavasti
aiempaa enemman
heille tarjottuja
digitaalisia palveluja
jaltai
palveluportaaleja

44 %

25%

19 %

2%

0 %

10 %

Ohjelma tai tekoaly
neuvovat palvelun
kayttajaa, mika
vahentaa virheita ja
niistd aiheutuvaa
tyota

33 %

29 %

19 %

8 %

0 %

10 %

Ohjelmat tai tekoaly
tarkistaa laskut,
tydsopimukset tms.

33 %

29 %

15 %

4 %

2%

17 %

Moni tehtava
hoidetaan keskitetysti
esimerkiksi
palvelukeskuksesta
kasin

33 %

19 %

25%

8 %

4 %

10 %

Henkildkohtaista
palvelua ja neuvontaa
pystytdan tarjoamaan
selvasti aiempaa
paremmin esimerkiksi
tsattia hyodyntamalla

19 %

31 %

27 %

8 %

6 %

8 %
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