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Jamséan kaupungin toimistohenkiloston elakoitymistahti on tiivis. Vuoden 2023 loppuun men-
nessa laskennalliseen elakeikdan tulee n. puolet toimistohenkildstdsta. Samaan aikaan kiivaan
elakoitymisen kanssa on tapahtumassa laaja-alainen yhteiskunnallinen murros, jossa maakunta-
hallintoa rakennetaan, kuntien rooli muuttuu ja digitalisaatio muuttaa toimistoissa tehtavaa tyota.

Kaupunginhallituksen toimeksiannon tavoitteena oli laatia ehdotus kaytantdon soveltuvasta, digi-
talisaation ja tietojarjestelmat hyodyntavasta, tulevaisuuteen suuntautuvasta, strategian suuntai-
sesta ja toimistopalvelujen kehittdmiseen tahtaavasta keskitetysta toimistopalvelumallista ja sen
rinnalla pohtia muita toimistopalveluvaihtoehtoja. Kaupunginhallituksen linjauksen mukaisesti
esitettavan mallin paéperiaatteina tuli olla asiakaslahtoisyys seka toiminnan laatu ja tehokkuus.
Toimistopalvelujen uudelleenjarjestelyn keskeiseksi tavoitteeksi asetettiin elakepoistuman mak-
simaalinen hyddyntaminen aikavalilla 2018-2023. Selvityksessa tuli kiinnittaa erityinen huomio
henkildstoriskien hallintaan.

Selvitys toteutettiin hyddyntamalla kyselytutkimus- ja tydpajamenetelmia. Lyhyesta toteutus-
ajasta huolimatta monipuoliseen vuorovaikutukseen ja eri osapuolten kuulemiseen panostettiin.
Kyselyja toteutettiin selvitystyon aikana yhteensa kolme ja erilaisia vuorovaikutustilanteita jarjes-
tettiin 23. Selvitysty6ta ohjasi kaupungin johtoryhma. Raportissa kuvataan hankkeen lahtékohdat
ja perustelut hankkeen toteuttamiselle, aikaisemmat toimenpiteet toimistopalvelujen uudelleen
jarjestamiseksi, toimeksiannon toteutuksen vaiheet seké ehdotus toimistopalveluiden uudelleen-
jarjestamiseksi tiimimallilla. Liséksi kuvataan vaihtoehtoiset tavat tuottaa toimistopalveluja, kes-
keisimmat toimistopalvelujen yhdyspinnat sek& keskeisimmaét esiin nousseet kehittamistarpeet.
Selvityksen lopuksi otetaan kantaa toimistopalvelujen uudelleenorganisoinnin toimeenpanoon.
Kyselyjen, ryhmahaastattelujen ja ulkoisten sopimusten arvioinnin raportit esitetaan selvityksen
liitteina.

Toimistopalveluselvityksen tuloksena esitetdan, etta Jamséan kaupungin toimistopalvelut
organisoidaan uudelleen kolmen toimistopalvelutiimin mallilla. Tiimeilla on yhteinen oh-
jausryhma ja palveluprosesseista vastataan yhteisesti. Toimistopalvelutiimeisséa tehtava
tyo ei ole sidoksissa yhteen suorituspaikkaan vaan muuttuu luonteeltaan monipaikka-
tyoksi, jossa toimistotyodta tehdaan vaihtuvissa tydymparistéissa monenlaisille asiak-
kaille. Endotettu toimistopalvelujen tiimimalli toimii lahtékohtana jatkuvalle kehitystydlle,
jossa siirrytdén perinteisesta organisaatiosta kohti itseohjautuvaa tiimiorganisaatiota.

Toimistopalvelujen uudelleenorganisoiminen tiimimallilla tulee henkilokohtaisesti koskettamaan

kaikkien toimistotyoté tekevien liséksi lahes jokaista Jamsan kaupungilla tydskentelevaa henki-

I6&. Vaikka odotettavissa on toiminnan uudelleen organisointiin luonnollisesti liittyviéa korjaustar-
peita ja -liikkeita, uudelleen organisoinnista koituu merkittavia hyotyja seka taloudellisten riskien,
henkilostoriskien, etta asiakaspalvelun nakdkulmista. Muutos on mahdollisuus.
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1. Johdanto: Jamsan kaupungin toimistopalveluhanke

Jamsan kaupunginhallitus teki kokouksessaan 6.11.2017 paatoksen toimistopalveluhankkeen
kaynnistamisesta. Hankkeen toteutusajaksi paatettiin 1.12.2017 — 28.2.2018. Hankkeen tulosvas-
tuullisiksi toteuttajiksi nimettiin kaupunginjohtajan viranhaltijapaatoksella kehittamispaallikkdé Anna-
Liisa Juurinen Jamsek Oy:sta ja henkildstosihteeri Leena Hietanen Jamséan kaupungilta.

Toimistoissa hoidetaan tehtavia, jotka liittyvat asiakaspalveluun, hallintoon ja talouteen. Toimisto-
henkilostd hoitaa paivittaiset kaytannodn toiminnot, tuottaa tietoa johdolle ja vastaa lakisaateisista
tehtavista. Toimistopalvelua tuottavien henkiléstéryhmien ikarakenne painottuu pian elakoityviin.
Samaan aikaan kiivaan elakoéitymisen kanssa kuntien rooli on muuttumassa. Maakuntahallinnon
uudistus on siirtdmassa sosiaali- ja terveystoimen palvelujen jarjestdmisen maakuntien tehtavaksi
ja kuntien elinvoima seka hyvinvointitehtava ovat vahvistumassa.

Kunnan tehtavien siirtyminen maakuntahallinnon jarjestettavaksi ja kunnan uusi rooli ovat vain yksi
iso toimistoty6hon vaikuttava muutoskulku. Vaikka Jamsé&n kaupungin talous sallisikin elakoitymi-
sen myo6ta vapautuvien toimistotehtévien tayttamisen, palkattavan toimistohenkiloston osaamisia ja
tehtavankuvia on tarkasteltava osana laajempaa yhteiskunnallista kehysta, jossa digitalisaatio ja
muut tydhon vaikuttavat muutoskulut ovat vaistamatta muuttamassa toimistoty6td, vahentamassa
perinteisen toimistohenkildstdn tarvetta ja muuttamassa toimistotydssa tarvittavia osaamisia.

Tassa raportissa esitelladan JAmsan kaupungin toimistopalveluhankkeen tulokset. Luvussa kaksi
kuvataan hankkeen lahtokohdat ja perustelut hankkeen toteuttamiselle. Luvussa kolme aikaisem-
mat toimenpiteet toimistopalvelujen uudelleen jarjestamiselle. Luvussa nelja kaupunginhallituksen
toimeksianto. Luvussa viisi toimeksiannon toteutus ja luvussa kuusi ehdotus Jamséan kaupungin
toimistopalveluiden uudelleenjarjestamiseksi tiimimallilla. Luvussa seitseman kuvataan toimeksian-
nossa edellytetyt vaihtoehdot omalle toimistopalvelutuotannolle. Luvussa kahdeksan toimistopalve-
lujen yhdyspinnat ja luvussa yhdeksan hankkeen aikana esiin nousseet keskeisimmaét kehittamis-
tarpeet. Raportin paatteeksi tehdaan ehdotus toimistopalveluhankkeen toimeenpanosta ja arvioi-
daan hankkeen selvitysvaiheen tuloksia. Hankkeen aikana toteutettiin kolme kyselyd, toimistohen-
kiloston ryhmahaastatteluja ja arvioitiin ulkoisten sopimusten vaikutuksia toimistopalveluihin. Kyse-
lyjen, ryhmahaastattelujen ja ulkoisten sopimusten arvioinnin raportit esitetaan raportin liitteina.

Jamsan kaupungin toimistopalvelut on vaistamatta ja vipymatta jarjesteltava uudelleen. Sita edel-
lyttda kaupungin talous, toimistoalan henkiloston elakditymiset ja yhteiskunnallinen kehitys. Tasséa
raportissa esitellaan selvitystyon toteuttajien kasitys siitd, miten palvelut tulisi jarjestella uudelleen.
Raportissa esiteltéava toimistopalvelujen tiimimalli on l&aht6kohta jatkuvalle kehitystyolle, jossa siirry-
tédan perinteisesta organisaatiosta kohti itseohjautuvaa tiimiorganisaatiota.

Toimistoty6n uudelleenorganisoiminen tiimimallilla tulee henkildkohtaisesti koskettamaan kaikkien
toimistotyota tekevien lisdksi lahes jokaista JAmsé&n kaupungilla tydskentelevaa henkiloa. Vaikka
odotettavissa on toiminnan uudelleen organisointiin luonnollisesti liittyvia korjaustarpeita ja -liik-
keitd, odotamme uudelleenorganisoinnista koituvan merkittavid hyotyja seka taloudellisten, henki-
Iostoriskien, ettd asiakaspalvelun nakokulmista. Muutos on mahdollisuus.



2. Hankkeen perustelut: muutos

2.1 Elakoityminen
Toimistopalveluhanke rajattiin koskemaan hinnoittelutunnukseen KVTES:n 01TOI060 kuuluvia toi-
mistotyontekijoita. Hankkeen pohjana kaytettiin hinnoittelutunnuksen listausta, joka oli otettu
9.11.2017. Kohderyhmaan kuului yhteensé 64 tyontekijaa. Heistéa vakinaisessa palvelussuhteessa
on 57 henkil6d ja maaraaikaisessa seitseman. Nimikkeita oli yhteensa 17.

Hankkeen kohderyhmaan kuuluva vakinaisessa palvelussuhteessa oleva toimistohenkil6std jakau-
tuu toimialoittain seuraavasti:

¢ yleishallinto (hallintopalvelut, henkiléstopalvelut, talouspalvelut, hankintatoimi) 27 henkil6a
e sosiaali- ja terveystoimi yhdeksan henkiloa

e sivistystoimi kymmenen henkilta

¢ yhdyskuntatoimi kahdeksan henkil6a

e Ateria-, Puhtaus- ja tekstiilipalvelut -liikelaitos seka Vesi-liikelaitos yhteensa kolme henkil6a

Maaraaikaisina toimistohenkilostéa tydskenteli yleishallinnossa (1), sosiaali- ja terveystoimessa (2)
ja sivistystoimessa (4). Maaraaikaiset voimassa olevat palvelussuhteet paattyvat viimeistaan huhti-
kuussa 2018.

Toimistotydntekijdille tehtiin toimistopalveluhankkeesta Wepropol-kysely. Kyselyssa tiedusteltiin,
aikooko vastaaja jaada elakkeelle 31.12.2021 mennessa ja jos aikoo, niin milloin han jaa pois tyo-
elamasta, kun mukaan otetaan pitdmattomat vuosilomat. Elakkeelle kyseiseen ajankohtaan men-
nessa ilmoitti jadvanséa 11 henkilda. Yksittaisistda ammattinimikkeista eniten elakkeelle jaa hallinto-
sihteereita.

Kevan elakoitymisennusteen mukaan elakeika tayttyy 31.12.2023 mennessa lisaksi 18:1la vakinai-
sessa palvelussuhteessa olevalla henkildlla. On siis mahdollista, etta Jamsan kaupungin palveluk-
sesta elakdityy vuoden 2023 loppuun mennessa puolet talla hetkella vakinaisessa palvelussuh-
teessa olevasta toimistohenkildstosta.

Toimistohenkiloston maaran kehittyminen
(eldkeidn tayttymispaivan mukaan)
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2.2 Hiljainen tieto
Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan yksilon kokemusten kautta kertynytta osaamista ja nappituntumaa
asioiden hoitamiseen. Puhutaan kokemusperéisesta tiedosta, tietamyksesta ja osaamisesta, jonka
avulla yksilo osaa soveltaa faktatietoa erilaisissa tilanteissa. Asiantuntijoiden kokemuksen kautta
kertyneen hiljaisen tiedon jakamisesta on hyotya monestakin nakdkulmasta. Se on térkeé voima-
vara ja se vaikuttaa yhteiskunnassa organisaatioiden toiminnan onnistumiseen ja menestymiseen.

Hiljaisen tiedon tunnistaminen on haastavaa sen abstraktin luonteen vuoksi. Erilaisilla menetelmilla
ja keinoilla voidaan tehda hiljaista tietoa ndkyvéksi ja jakaa sité edelleen. Jarjesteltdessa toimisto-
palveluja uudelleen on tiedostettava mitd, kokemusperéista tietoa tarvitaan tulevaisuudessa ja
minka hiljaisen tiedon jakaminen ei ole niin oleellista toiminnan jatkuvuuden ja kehittymisen kan-
nalta. Lisdksi on tunnistettava hiljaisen tiedon jakamiseen liittyvat haasteet.

NAKYVA TIETO HILJAINEN TIETO UUSI TIETO

Lait, asetukset, kirjallisuus, kasi-  Kaytantd, saantdjen ja ohjeiden  Yhdessa muodostettu k&-
kirjat, prosessikuvaukset, lomak-  soveltaminen, tilanneherkkyys,  sitys tulevasta.

keet, ohjeet ja muut dokumentit kokemus, psykologinen silma

jne. jne.

Nékyvan ja hiljaisen tiedon liséksi menestyva kaupunkiorganisaatio tarvitsee jatkuvasti uutta tietoa.
Tilanteessa, jossa yhteiskunta muuttuu nopeasti, kyky soveltaa joustavasti nakyvaa tietoa, hyddyn-
taa kayttokelpoista hiljaista tietoa ja muodostaa yhdessa uutta tietoa suhteessa tulevaan, ratkaise-

vat organisaation muutoskyvykkyyden (resilienssin).

Positiivinen
toimintakulttuuri, jossa

Onnistunut osaamisen

johtaminen, osaavaja : . .
S o tiedon jakaminen on osa
g perustoimintaa

HILJAINEN TIETO

\
S . . \__
/“‘-Af’ YT TN

NAKYVATIETO
( UUSI TIETO ~ j

e '7/\;

ﬁ/ Tiedollajohtaminen:jaettu
kasitys siitd, mita tietoa

tarvitaan, jotta organisaatio
menestyy

Yhteisen tiedon

muodostamisen ja
jakamisen kulttuuri




2.3 Maakuntauudistus ja tulevaisuuden kunnan roolit
Sote- ja maakuntauudistus tulee vaikutta- . —
maan seka kuntien talouteen (verotulot ja ; s TULEVAISWDEN v
valtionosuudet), etta kuntien toimintaan. 1 KUNNAN ROOLIT u.?““ HI m e

5 m KIMPPANIROOLI

Kunnat ovat jatkossakin vahvoja toimijoita i ”r' e

ja sailyvat kuntalaisen kannalta tarkeim-
pina ja l&heisimpina viranomaisina. Meneil-
l&an olevalla hallinnonuudistuksella on mo-
ninaisia vaikutuksia kuntien tehtéviin, ra-
hoitukseen, hallintoon ja toimintatapoihin.
Sote- ja maakuntauudistuksen vaikutuksia
kuntien toiminnan kokonaisuuteen on arvi-
oitu mm. valtiovarainministeritn julkaisussa
Tulevaisuuden kunta (2017).

Merkitt&vin muutos tulee olemaan sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisvastuun siirtyminen
maakunnan hoidettavaksi, mill& on laaja-alaisia vaikutuksia JAmséan kaupungissa tehtavaan toimis-
toty6hon yhdessa tulevaisuuden kunnan uusien roolien kanssa. Muutos tulee edellyttdmaan toimis-
totydn mitoitusten uudelleentarkastelua, mutta myods uudenlaisia toimistotydn osaamisia.

2.3.1 Maakuntauudistuksen vaikutukset toimistotyota tekevaan henkildstoon
Sosiaali- ja terveyspalvelujen jarjestamisvastuun siirtyessd maakunnalle, siirtyy myds kaupungin
sosiaali- ja terveystoimen henkilostd maakunnan palvelukseen, mukaan lukien sosiaali- ja terveys-
toimen toimistopalveluita tuottavat henkilot. Sosiaali- ja terveystoimen palvelujen siirtdmisesta
maakunnan hoidettavaksi on seurauksia myos sosiaali ja terveystoimen ulkopuolella tehtavaan toi-
mistotydhon. Vaikka Jamsan kaupunki jarjestaa talla hetkelld 1ahes kaikki sosiaali- ja terveyspalve-
lunsa yhteisyrityksen Jamsan Terveys Oy:n kautta, tuottavat kaupungin tulosalueet toimintaan liit-
tyvia toimistopalveluja, seka sisaisesti sosiaali- ja terveystoimialalle, etta ulkoisille asiakkaille (sosi-
aali ja terveystoimialan palveluntuottajat). Palveluja tuotetaan ulkoisille asiakkaille sopimusperus-
teisesti. Sopimukset kattavat mm. tietohallintoon, tietoverkkoon, tietojarjestelmiin, puhelinvaihtee-
seen seka arkistointiin liittyvia toimistopalveluita.

Jamséan kaupungilla on sosiaali- ja terveystoimen yhteistoiminta-alue Kuhmoisten kunnan kanssa,
joka sisaltdé yhteistoiminta-alueen toimistopalvelujen tuottamisen ja yhteistoiminta-alueen lisaksi
erilliset sopimussuhteet puhelinvaihdepalvelujen, tietohallinnon palvelujen ja palkkahallinnon palve-
lujen tuottamisesta kunnalle. Yhteistoiminta-alue purkautuu, mikali maakunnat syntyvat ja Kuh-
moisten kunta siirtyy Pirkanmaan maakuntaan, JAmsén jaadesséa Keski-Suomeen, mutta muut so-
pimukset jaavat voimaan, jollei niiden osalta paadyta sopimusten mukaiseen irtisanomismenette-

lyyn.

Toistaiseksi on epaselvaa, miten sosiaali- ja terveys —palveluihin liittyvien sopimusten siirrot toteu-
tetaan maakunnalle ja tuottavatko maakunnat tai niille palveluja tuottavat organisaatiot yhteisyrityk-
sen (Jamsan Terveys Oy) ja Kuhmoisten kunnan tietohallintoon, puhelinvaihteeseen, arkistointiin
ym. liittyvat palvelutehtavat, joista osa on kaupungin tulosalueilta hoidettuja yleisia toimistotehtavia.
Selvaa on, ettd Jamsan kaupungin on varauduttava yleisten toimistopalvelujen tuottamiseen mini-
missaan siirtymaaikana. Toimistopalveluja koskevia keskeisimpid sopimuksia ja niiden vaikutuksia
henkildstomitoituksiin pohditaan tiiviisti liitteessa 5.

2.3.2 Vaikutukset hyvinvoinnin ja terveyden edistdmiseen
Maakuntauudistuksen myota kunnan lakisaateinen velvollisuus jarjestaa sosiaali- ja terveyspalve-
luja poistuu. Kunnan perustehtavana sailyvat vaeston hyvinvointiin ja terveyden edistamiseen liitty-
vat tehtavat: eriarvoisuuden vahentaminen ja terveyserojen kaventaminen. Tehtava on laaja-alai-
nen ja se edellyttaa poikkihallinnollista yhteisty6ta. Jamsassa tehtavaa hoitaa poikkihallinnollinen



hyvinvointiryhmd, jonka koordinoinnista vastaa tyohyvinvointikoordinaattori. Hyvinvointitehtavan
hoitaminen on osa Jamsan kaupungilla tehtavaa normaalia ty6ta, eikéd sen edistamiseen ole tarkoi-
tuksenmukaista rakentaa erillista organisaatiota tai osoittaa korvamerkittya toimistohenkildkuntaa.

2.3.3 Osallisuuden vahvistaminen ja suora demokratia
Hyvinvoinnin ja terveyden edistamisella on vahva yhteys kunnan osallisuusrooliin, joka on laajentu-
nut nykyisen kuntalain voimaan tulon myéta. Kuntalain uudistamisen tavoitteena on mm. alueelli-
sen vaikuttamisen turvaaminen, kuntalaisten ja paatoksentekijoiden vuorovaikutuksen lisdaminen,
monipuolisten osallistamiskeinojen ja —rakenteiden turvaaminen sek& suoran demokratian keinojen
ajantasaistaminen (Harjula & Prattala 2015, 39).

Osallisuuteen liittyvan keinovalikoiman laajeneminen ja osallisuusroolin vahvistuminen tulee naky-
maan myaos toimistotyon arjessa ja edellyttdéd koko kaupunkiorganisaatiolta uudenlaista osaamista.
Kuntalakiin on lueteltu joukko suoran demokratian keinoja: keskustelutilaisuudet, kuntalaisraadit,
asukkaiden mielipiteiden selvittdminen, palvelujen kayttajien valinta kunnan toimielimiin, osallistu-
minen kunnan talouden suunnitteluun, jne. Uusien keinojen kayttéonotto edellyttdd sosiaalisten tai-
tojen vahvistamista, osallistamismenetelmien osaamista, sahkoisten tytkalujen hallintaa, vuorovai-
kutus- ja kyselyaineistojen analysoinnin osaamista, jne. Sahkoisten tyokalujen hallinnan osaamista
on vahvistettava myos paatoksenteko- ja hallintomenettelyihin liittyen (mm. sdhkdinen aloite, séah-
koiset lomakkeet, sahkdinen paatoksentekomenettely, sahkoinen paatdsten nahtavilla olo).

Osallisuuden ja suoran demokratian vahvistuminen tulevat vaikuttamaan merkittéavasti toimistoalan
tyotehtavien sisaltdoon ja tydssa tarvittavaan uuteen osaamiseen, vaikka asukkaiden osallistumisen
ja vaikuttamisen muodot ja voimakkuus ovatkin vahvasti sidoksissa poliittiseen ja hallinnolliseen
kulttuuriin, kunnan toiminnan avoimuuteen ja valtuuston aloitteellisuuteen.

2.3.4 Vaikutukset elinvoiman edistamiseen kytkeytyviin tehtaviin

Elinkeinopolitiikka kuuluu kunnan vapaaehtoisiin tehtaviin, mutta tulevaisuudessa elinkeinopolitii-
kan ja kunnan laaja-alaisen elinvoimatehtavéan harjoittaminen tulevat korostumaan. Elinkeinopolitii-
kan kannalta kunnan ja maakunnan ero on se, ettd kunnat voivat yleisen toimialan puitteissa ottaa
hoitaakseen tehtavia, jotka laaja-alaisesti edistavat alueen elinvoimaa, kun maakunnilta vastaava
yleinen toimiala puuttuu. Kunnan elinvoimatehtévia ovat elinkeinopolitiikan lisdksi mm. koulutusyh-
teisty®, turvallisuusyhteistyd, alueiden kayttéon ja infrastruktuuriin liittyvat tehtéavat, seka asukkai-
den hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen.

Maakunnat kokoavat TE-hallinnon tuottamat ty6llisyyteen ja yrittdjyyden edistdmiseen liittyvat pal-
velut nk. kasvupalvelukokonaisuuteen. Maakunnan palvelujen tavoitteena on edistaa uutta yritys-
toimintaa, yritysten kasvua, uudistumista ja kansainvalistymista seka vastata tydmarkkinoilla tapah-
tuviin muutoksiin. Maakuntauudistuksen tavoitteena ei ole muuttaa tydnjakoa suhteessa kuntiin ja
valtioon.

Jamsan kaupungin elinkeinopolitikkaa hoitaa JAmsek Oy yhdessa kaupungin kanssa. Jamsek
Oy:n tehtdvana on yritysten perustamiseen ja kehittdmiseen liittyva neuvonta, omistajanvaihdos-
neuvonta, yritysten sijoittumispalvelut, sijoittumismarkkinointi, edunvalvonta, ennakointi- ja verkos-
totyd seka liiketoimintaldhtoiset yritysryhméahankkeet. Jamsek Oy:ssa toimistotehtavia hoitaa 0,5
htv tyopanoksella hallintosihteeri ja viestinn&n asiantuntijatehtavia markkinointisihteeri. Jamsek
Oy:n toimistopalveluresurssien vahvistaminen on valttamatonta, mikali kaupunki delegoi laajenevia
elinvoimatehtavia merkittavasti lisda kehittdmisyhtion hoidettavaksi.

2.4 Digitaalisaatio

“Suomalaista yhteiskuntaa muotoillaan parhaillaan uudelleen. Isot rakenteelliset muutokset
ovat kéynnissd. Digitalisaatio luo omalta osaltaan puitteet muutosten onnistumiselle. Se
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haastaa kyseenalaistamaan olemassa olevat toimintatavat ja luomaan ne uudelleen, entistd
toimivammiksi ja joustavammiksi. Kéytdnndssd digitalisaatio tuo kansalaiset ja yritykset jul-
kisten palveluiden kehityksen keski6on. Seniorien hyvinvointia voidaan parantaa dlykkdillé
terveyspalveluilla, lapset voivat oppia historiaa ja maantiedettd virtuaaliympdiristéissd ja
oman auton omistamisen tarve voi poistua, kun julkisen liikenteen palvelut pystytdén tarjoa-
maan kokonaisvaltaisesti. ” (http://vm.fi/digitalisaatio )

Toimistopalvelu-hankkeessa digitalisaatiota on lahestyttava kahdesta nakokulmasta. Yhtaalta digi-
talisaatio on vapaaehtoista kehittamistoimintaa, jonka tavoitteena on tehostaa, helpottaa ja moder-
nisoida toimistotyon kaytanttja Jamsan kaupungilla seka tuottaa hyotyja asiakkaille. Toisaalta digi-
talisaatioon kannustetaan ja velvoitetaan mm. KaPA-lainsaadanndlla (laki hallinnon yhteisista séh-
koisen asioinnin tukipalveluista).

2.4.1 Julkisen palvelun digitalisointivelvoite koskee keskeisesti kuntia
KaPA-laki (571/2016) astui voimaan 15.7.2016. Lain tarkoituksena on parantaa julkisten palvelujen
saatavuutta, laatua, tietoturvallisuutta, yhteen toimivuutta ja ohjausta seka edistéaa julkisen hallin-
non tehokkuutta ja tuottavuutta. Laissa sdddetdan julkisen hallinnon yhteisista séhkdisen asioinnin
tukipalveluista, niitd koskevista vaatimuksista, niiden tuottamiseen liittyvista tehtavista seka tuotta-
miseen liittyvasta henkilo- ja muiden tietojen kasittelysta. Lisaksi laissa saadetaan oikeudesta ja
velvollisuudesta kayttaa yhteisia sdhkdisen asioinnin tukipalveluja, seka tukipalvelujen kaytén edel-
Iytyksista. Samaan aikaan astui voimaan Valtiovarainministerion asetus erdiden hallinnon yhteisten
sahkdisen asioinnin tukipalveluiden tuottamisesta (607/2016). Asetus sisaltda tdsmentavia saan-
noksia hallinnon yhteisistd sahkdisen asioinnin tukipalveluista, palvelujen tuottajista seka yksityis-
ten oikeudesta kayttaa asetuksella saadettavia tukipalveluja. Julkisten palvelujen digitalisaatiota
syventaa entisestaan Euroopan unionin saavutettavuusdirektiiviin pohjautuva HE laiksi digitaalisten
palvelujen tarjoamisesta. Saavutettavuusdirektiivi edellyttad, ettd jasenvaltioiden kansalliset lait,
asetukset ja hallinnolliset maaraykset saatetaan direktiivin mukaisiksi 23.9.2018 mennessa. Laki-
luonnos on etenemassa eduskunnan vahvistettavaksi ja siind edellytetdan, etta viranomaisen ml.
kunnan on tarjottava jokaiselle mahdollisuus toimittaa asiaansa koskevat asiakirjat kayttaen digi-
taalisia palveluita tai muuta séhkoisté tiedonsiirtomenetelmaa, ellei muualla laissa toisin saadeta.

Lainsdadantétyon taustalla ovat mm. Kansallisen palveluarkkitehtuurin toteuttamisohjelmassa
(KaPA) kehitettavat digitaalisten palvelujen infrastruktuuria edistavat tukipalvelut ja nykyisten sah-
koéisen asioinnin tukipalveluiden tuotantovastuiden tarkennus palveluarkkitehtuurin mukaisiksi.
Taustatyota on tehty pitkajanteisesti valtiovarainministerion johdolla ja tyo julkisten palvelujen digi-
talisoimiseksi jatkuu ja muuttaa my6s kunnissa tehtavaa tyota. Toimistotyohon, toimistopalvelupro-
sesseihin seka tarvittavaan osaamiseen julkisen palvelun digitalisointivelvoitteet vaikuttavat laa-
jasti.
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2.4.2 Digitalisoinnin periaatteet
Digitalisoinnin periaatteet on laadittu valtiovarainministeriéssé osana Sipilan hallituksen karkihank-
keita ja ne toimivat digitalisoinnin pelisdantdina kaikkialla julkisessa hallinnossa. Yhdeksalla peri-
aatteella tuetaan julkisten palveluiden tuottavuusloikkaa, asiakaslahtoisyyttd, palveluiden ensisi-
jaista digitaalisuutta ja ne tulee huomioida Jamséan kaupungilla tehtavassa kehitystydssa.

Kehitamme palvelut

asiakaslahtdisesti

Nimeamme

palvelulle jasen Poistamme turhan
toteutukselle asioinnin

omistajan

Avaamme tiedon ja

D . lt I - . .

mme i I1TallsoInnin —
yriéykpsilieja helppokayttoisia ja
kansalaisille turvallisiapalveluita

vhdeksan
periaatetta

Rakennamme

Hyddynnamme jo
olemassa olevia
julkisiaja yksityisia
sahkoisiapalveluita

Tuotamme
asiakkaalle hydtya
nopeasti

Pyydamme uutta Palvelemme myos
tietoa vain kerran hairidtilanteissa

Digitaalisten palveluiden kehittamista tulee tehda asiakkaan kokonaistilanteesta ja todellisista tar-
peista l&htien. Hallinnon rajojen yli tehtdva yhteisty6 on valttamatonta ja organisaatioiden rajojen
on syyta ndkya asiakkaalle vain, jos siité on erityista hyotya.

Parasta palvelua olisi poistaa asiointitarve kokonaan, mutta asiakkaalle on turvattava mahdollisuus
asioida julkisen hallinnon kanssa. Asiointi on syyta suunnitella yhteistysséa asiakkaiden kanssa,
jotta asioinnista tulee mahdollisimman sujuvaa, vaivatonta ja lisdarvoa tuottavaa. Asiointipisteen
aukioloajoilla, sijainnilla ja palveluprosessilla on suuri merkitys asioinnin vaivattomuuden kannalta
ja asiointien kokonaismaéaraan on mahdollista vaikuttaa, mikali asiakkaat voivat hoitaa useamman
asian yhdella kaynnilla samassa asiointipisteessa.

Asiointipisteen liséksi julkisen hallinnon palveluiden tulee olla saatavilla ja niiden tulee olla helppo-
kayttdisia riippumatta siitd, kaytetddnko palvelua kannykalla, tabletilla vai tapahtuuko asiointi pai-
kan paalla. Palveluiden toimivuus on varmistettava kaikille, myos aistirajoitteisille.
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Asiakasta ja asiakkaan palvelutarvetta koskevan tiedon hallintaan on kiinnitettéava erityista huo-
miota digitaalisten palvelujen kehittdamisessa. Yhtaalta on huolehdittava tietoturvasta, toisaalta asi-
akkaan tietosuojasta palvelun koko elinkaaren ajan ja kolmanneksi asiakkaalta ei tulisi kysyéa use-
aan kertaan sellaista tietoa, joka julkisella hallinnolla on jo tiedossaan, misté seuraa, etté tiedon
tulisi kulkea jarjestelmien valilla vaivatta. Asiakastiedon hallintaan liittyy haasteita (mm. tietosuo-
jaan ja jarjestelmien rajapintoihin liittyvat rajoitteet), joiden ratkaiseminen hidastaa digitaalisten pal-
veluprosessien kayttéonottoa talla hetkella.

Jokaisella palvelulla pitda olla koko sen elinkaaren ajan nimetty omistaja, joka vastaa palvelun toi-
minnasta sekd mahdollistaa vuoropuhelun eri tahojen valilla. Palvelun omistaja on vastuussa pal-
velun jatkokehityksestd ja siitd kehityssuunnasta, joka palvelulla kulloinkin on. Palveluita ei kehiteta
erillaan toisistaan, joten on tarkead, etta niiden omistajat voivat saada helposti toisiinsa yhteyden.

Ensisijainen palvelu ei ole aina asiakkaan saatavilla mahdollisissa hairidtilanteissa. Silloin asia-
kasta on osattava tiedottaa oikealla hetkella siitéa, miten uudessa tilanteessa toimitaan. Hairio- ja
poikkeustilanteisiin on varauduttava ja niista on viestittava selkedasti.

Jamséan kaupunki hyddyntaa jo talla hetkella joitain tarjolla olevia julkisia digitaalisia palveluja, ku-
ten kuntalaisaloite.fi, lupapiste.fi ja suomi.fi. Palvelujen digitalisaation astetta ei kuitenkaan voida
pitdd korkeana, silla digitaaliselta palvelulta edellytetdén verkon kautta (tai avulla) tapahtuvaa vuo-
rovaikutteista asiointitapahtumaa. Esim. verkosta tulostettavat pdf-lomakkeet eivat ole digitaalisia
palveluita. JAmsén kaupungin kannattaa seurata valtakunnallista kehitysta ja ottaa kansallisesti ke-
hitettyja palveluja k&yttoon nykyista laajemmin, silla niiden tavoitteena on mahdollisimman laaja
hyddynnettavyys ja yhteen toimivuus standardien rajapintojen avulla.

2.4.3 Digitalisaation vaikutukset Jamsan kaupungilla tehtdvaan toimistotyohon
Digitalisaation eteneminen tulee vaistamatta vaikuttamaan Jamsan kaupungilla tehtdvaan toimisto-
tyohon. Digitaalisia palveluja on jo otettu kayttoon jonkun verran, mutta digitalisaation syveneminen
on toistaiseksi ollut hidasta. Digitalisaation hitaaseen etenemiseen on monta syyta. Digitaalisten
palveluiden toimintavarmuuteen liittyy ennakkoluuloja. Asioiden nahdaan etenevan konkreettisesti,
kun fyysinen aineisto etenee tytpoydalta toiselle. Aineistoja ei ole digitoitu, mika edellyttaa fyysis-
ten aineistojen kasittelya. Digitalisaatiolle ei ole ollut tarvetta, kun nykyisellékin tavalla saadaan
asiat hoidettua. Osaamista tai resursseja digitaalisten palvelujen kehittamiseen ja kayttéonottoon ei
ole. Keskeisesti digitalisaation tilaan vaikuttaa myos se, ettei kokonaisarkkitehtuurityossa? olla
edetty. Kokonaisarkkitehtuurityd on valttamatonta, jotta digitaalisten palvelujen, tietojarjestelmien ja
teknologioiden kokonaisuus muodostuu toimivaksi ja kaupungin strategisia tavoitteita tukevaksi.

HE laiksi digitaalisten palvelujen tarjoamisesta tulee voimaantulonsa myota vaistamatta vaikutta-
maan Jamsan kaupungin digitaalisten palvelujen tarjonnan laajuuteen ja kayttéénottoon, mutta sii-
hen on syyta tarttua jo ennen lain voimaan tuloa. Digitalisaatio tulee jossain vaiheessa poistamaan
toimistotydn tyovaiheita, kun asiakirjat tallentuvat sdhkoisesti jarjestelmiin ja vuorovaikutus tapah-
tuu tietojarjestelmissa, mutta henkilokohtaisen asiakaspalvelun tarvetta se ei tule poistamaan. Siir-
tymavaiheen aikana tarvetta on erityisesti toimistotyon digitaalisten palvelujen kehittajille. Luvussa
9 esitellaan useita digitalisaatiota vauhdittavia kehittAmisehdotuksia, joiden toimeenpanon toivo-
taan kaynnistyvan toimistopalvelujen uudelleenorganisoinnin rinnalla.

1 Kokonaisarkkitehtuuri on 1) toiminta-arkkitehtuurin (mité organisaatio tekee, tuottaa, kuka kaiken tekee ja
kuka palveluja tarvitsee), 2) tietoarkkitehtuurin (kaytettavat sanastot, kasitteet, niiden sisallét ja suhteet, tieto-
rakenteet, tietovarannot seka tietojen kayttamisen niin prosesseissa kuin tietojarjestelmissakin), 3) tietojar-
jestelmaarkkitehtuurin (tietojarjestelméakartan, tietojarjestelmien tarjpamat palvelut seka tietojarjestelmésal-
kun) seka 4) teknologia-arkkitehtuurin (millaisia teknologiapalveluita ja ymparistoja tietojarjestelmat tarvitse-
vat toimiakseen) kokonaisuus.
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2.5 Tybelamén laadun parantaminen
Tybelaman laadun nédkdkulmasta Jamsan kaupungin vahvuuksia ovat tutkitusti tydroolien selkeys,
osaamisen hyddyntadminen, yllapitdminen ja kehittaminen. Jamsan kaupunki on vahvasti koulutus-
myodnteinen tyonantaja. Tydelaméan Syke kyselyn 2017 tuloksista nousee esiin l&hiesimiesten mer-
kityksellinen ja myodnteinen rooli tydntekijoille. Esimiehet ovat helposti [&hestyttavia ja asioihin tart-
tuvia, kiitostakin antavia. Kyselysta johdettu indeksi kertoo tydyhteison aineettoman henkilostopaa-
oman hyddyntamisasteesta ja tydyhteison tilanteesta. JAmsén kokonaisindeksi oli erinomaisella
tasolla, 75,7 %. Keskimaarin indeksi Suomen tyépaikoilla on noin 60 prosenttia. Haasteena on
edelleen tyoyksikoiden valilla oleva hajonta. Osa tydyksidista toimii yhdessa hienosti, kun taas joil-
lakin yksikailla tydelaman laadulliset tekijat eivat viela ole toivotulla tasolla.

Tybelaman Syke kyselyn mukaan tyon kehittdmisen esteend on resurssien niukkuus, joita ovat
muun muassa ajan, rahan tai yhteisten tapaamisten puute. Toimistopalveluhankkeen henkildsto-
kysely tukee tydelaman Syke kyselyn tuloksia erityisesti resurssien osalta. Jo nykyisessa tilan-
teessa tydn maara on suuri ja elakoitymisten myoéta tydon maara kasvaa hallitsemattomasti, jollei
muutoksia toimistopalvelujen tuottamisessa uskalleta tehda. Yhtdalta on kysymys johtamisesta,
toisaalta sitoutumisesta, mutta myds rohkeudesta kdyda dialogia.

DIALOGISEN JOHTAMISEN

YTIMET TAVOITTEET VAIKUTUKSET

Dislogistisis Tuloksellisuus
Yhteistoiminta Kestava tyoelama

Tyomotivaatio Tyoelam'a?nnlaatu Kilpailukyky
. . Innovatiivisuus
Uudistuminen

Lahde: Dialoginen johtaminen 2015, Dialoginen johtaminen innovatiivisuuden tekijana 2012)

Tiukassa taloustilanteessa ja jatkuvissa muutoksissa haasteena on tydelaman laadun yllapitami-
nen erityisesti fyysisen ja emotionaalisen turvallisuuden osalta. Muutoksesta huolimatta on tarkeda
sailyttaad henkildston hyva henkinen ja fyysinen hyvinvointi seka tyoturvallisuus. Esimiehilld ja joh-
dolla on tasséa keskeinen rooli. Tuloksellisuuden, tydelamén laadun ja kestavan tydelamén kan-
nalta muutosta on johdettava ja johtamisen osatekijat tunnistettava. Muutoksen johtamiseen on
suositeltavaa kayttaa dialogisen johtamisen menetelmia, joissa tavoitteisiin pyritdan vuorovaikutuk-
sen ja yhteistoiminnan keinoin, jotta tydeldman laatu pysyy korkealla tasolla akuutin muutosvai-
heen jalkeen.
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3 Aikaisemmat toimenpiteet toimistopalvelujen kehittdmiseksi

Toimistopalveluja on jarjestelty aiemmin uudelleen perustamalla JamIT — Tieto Oy. Sen osakkaita
olivat Jamsan kaupunki, Jamsankosken kaupunki, Kuhmoisten kunta, JAmsén seudun terveyden-
huollon kuntayhtyma, Jamsan seudun koulutuskuntayhtyma seka Jamsek Oy. Yhti6 tuotti alkutai-
paleellaan osakkailleen ICT —palveluja. Kirjanpito- ja palkkahallinnon henkildston siirtamisesta
paatettiin kaupunginhallituksessa lokakuussa 2007. Yhtion strategiana oli tarjota asiakkaillaan mo-
derneja ja jatkuvasti kehittyvia palveluja kilpailukykyisella hinnalla.

Yhtio oli toiminnassa vuodet 2003 — 2010. Talous- ja palkkahallinnon seka ICT:n toiminnot siirret-
tiin JamIT-Tieto Oy:lta kaupungin omaksi toiminnaksi kaupunginvaltuuston 23.6.2010 8§26 paatok-
sella. Siirtopaatosta edelsi kaksi valtuustoaloitetta yhtion toiminnan lakkauttamiseksi, Audiator yhti-
Oiden laatima selvitys talous- ja palkkahallinnon seka ICT-palvelujen jarjestdmisvaihtoehdoista
seka monivaiheinen paatoksentekoprosessi. Muutosta perusteltiin toiminnan tehostamisella seka
tavoitteella muodostaa aiempaa toimivampi ja asiakasorientointuneempi kokonaisuus.

Henkilostoon kohdistuneet muutokset yhtion toiminnan eri vaiheissa ja yhtién purkamiseen johta-
neet toimenpiteet ja paatokset jakavat edelleen mielipiteitd, mika nousee esiin myos toimistopalve-
luhankkeen henkilostokyselysta. Vaikka JamIT-Tieto Oy:n tuottamat toimistopalvelut suhteessa
toistopalveluhankkeen kokonaisuuteen poikkeavat toisistaan oleellisesti mm. laaja-alaisuuden ja
asiakaskunnan suhteen, prosessista on hyva ottaa oppia. Palvelujen tuottamisen tiimimalli JamIT-
Tieto Oy:ssa koettiin varsin mielekkaaksi kaytannoksi, kun taas tempoileva paattksenteko ja en-
nenaikaiseksi koettu yhtion purkamispaatds harmittaa henkilostta edelleen.

Toimistopalvelujen uudelleen jarjestamisesta laaja-alaisesti on keskusteltu jo pitkdan ja selvitys-
tyota tehty mm. konsernitopassa joka on johtanut konkreettisiin toimenpiteisiin konserniyhtidissa
sekd MCompetence Oy:n toteuttamassa ja tydsuojelurahaston rahoittamassa hankkeessa toimisto-
palvelut tuloksellisemmin yli hallintorajojen.

Konsernitopaa toteutettiin 27.6.2012 — 31.12.2012 vélisena aikana. Konsernitopassa selvitettiin
konsernin toimistopalvelujen toimintatavat, prosessit, henkildstomitoitukset, seka kaytdssa olevat
tietojarjestelmat ja ne kuvattiin. Selvityksen pohjalta tuotettiin yhteistydsuunnitelma ja toteutettiin
konkreettisia toimenpiteitéa henkildstoriskien pienentamiseksi ja toimistopalvelujen tehokkuuden pa-
rantamiseksi. Konsernitopan ohella Jamsan kaupunkikonsernissa toteutetuilla taloudellis-tuotan-
nollisilla toimenpiteilléd ja konserniohjauksella on ollut vaikutuksia konsernin toimistopalvelujen tuo-
tantoon ja henkildmitoituksiin.

Toimistopalvelut tuloksellisemmin yli hallintorajojen hanketta toteutettiin 15.5.2014 — 15.5.2015.
Hankkeessa pyrittiin luomaan tarvittavat valmiudet ja ratkaisut henkiléstovoimavarojen johtamiseen
siten, etta organisaatio voi itse toteuttaa oman toimintansa henkildst6lahtoista kehittamistéa tavoit-
teellisesti ja suunnitelmallisesti, yhdessa oppien. Hankkeen toteuttamiseksi perustettiin kolme ke-
hittdmisryhmaa: asianhallinta- ja kokousjarjestelyt, laskutus sekd neuvontapalvelut. KehittAmisryh-
mat kuvasivat toimistopalveluprosessit ja kynnistivat konkreettisia toimenpiteitéd toimistopalvelujen
henkilostoriskien hallintaan, toiminnan kehittdamiseen ja resurssien yhteiskayttéon. Toimistopalvelu-
jen uudelleen jarjestelemiseksi hanke ei kuitenkaan edennyt laskuttajapankkia? lukuun ottamatta.

2 Laskuttajapankkiin ilmoittautunut henkilosto palvelee ja antaa laskutusapua ensisijaisesti pro-
economican yleislaskutuksella tehtaviin laskutuksiin omassa tyopisteessaan laskutuspalvelua tilaa-
valle/tarvitsevalle toimialalle. Laskuttajapankin palvelu on tilapéista apua toimialoille, silloin kun
muut vaihtoehdot on jo kartoitettu. Laskutuspankin kaytto ei ole vakiintunutta, silla eniten ty6ta vaa-
tiva laskutusaineiston laatiminen on toimialan omaa asiantuntijuutta edellyttavaa tyo6ta.
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4 Toimeksianto

Jamséan kaupunginhallituksen toimistopalvelujen uudelleen jarjestdmista koskeva toimeksianto l&hti
siitd, ettd toimistopalvelujen uudelleen jarjestamisen tarkastelu on toteutettava kiireellisena ja valit-
tomasti, jotta lahivuosien elakepoistumaa voidaan hyddyntaa ja digitalisaation edellyttdmaan tek-
nologian hankintaan ja uudenlaisiin osaamisvaatimuksiin varautua. Hankkeen painopiste asetettiin
kaupungin omien toimistopalvelujen uudelleen jarjestamiseen ja konsernin osalta yhdyspintatar-
kasteluun. Hankkeen kaynnistaminen kasiteltiin yhteisty6toimikunnassa 2.11.2017.

Jamséan kaupunginhallitus paatti kokouksessaan 6.11.2017 § 290, etté tulevaisuuteen suuntau-
tuva, strategian suuntainen ja toimistopalvelujen kehittdmiseen tahtaava TOPA- hanke toteutetaan
seuraavasti:

¢ Hanke toteutetaan aikavalilla 1.12.2017-28.02.2018. Kohderyhmana ovat kaikki toimialat ja
likelaitokset. Maakuntaan siirtyva sosiaali- ja terveydenhuolto seka konsernin muut osat
ovat mukana soveltuvin osin, vahintdén yhdyspinnoiltaan ja resurssien tehokasta kayttta
koskevat toimenpide-ehdotukset tehdaan nailtéa osin.

o Hankkeen paéaperiaatteina ovat asiakaslahtdisyys seka toiminnan laatu ja tehokkuus.

¢ Hankkeen tavoitteena on elékepoistuman hyddyntdminen maksimaalisesti aikavalilla 2018-
2023.

e Hankkeessa on kiinnitettava erityinen huomio henkildstoriskien hallintaan.

o Hankkeen lopputuloksena on kaytantoon sovellettavissa oleva toimintamalli, joka keskittaa
toimistopalvelut, hyddyntaa digitalisaation ja tietojarjestelmat nykyistéa tehokkaammin seka
virtaviivaistaa kaikki toimintaketjut siten, etta paallekkaisia tyétehtavia ja "siiloja" ei ole.

¢ Hankkeessa otetaan henkilostétuottavuuden ja laadukkaan asiakaspalvelun ndkdkulmasta
kantaa toimistoalan tyontekijdiden ja koko organisaation osaamisen kehittamiseen. Hank-
keessa esitetaan nakemys myos mahdollisista lisdarvoa tuottamattomista tehtavista; niista
joilla ei katsota olevan lopputuloksen eli kuntalaisen palvelun nakdkulmasta merkitysta.

o Hankkeessa selvitetaan vaihtoehtoiset toimistopalvelujen jarjestamistavat kuten mahdolli-
suudet hankkia palveluja esim. ruuhkahuippuina ulkopuoliselta palveluyritykselta tai henki-
I6stovuokrausyritykseltd. Myos maakunnalliset tukipalveluresurssit selvitetaan.

o Keskitetyn mallin rinnalle voidaan esittdd myos hajautettu/muu vaihtoehto. Toimintamalli
integroidaan tila- ja saneeraussuunnitelmiin seké tuleviin investointeihin.

Kaupunginjohtaja teki erillisen viranhaltijapaatoksen hankkeen kaytannon toteuttamisesta, vastuu-
henkildista ja resursseista. Ohjausryhmaksi nimettiin johtoryhma. Loppuraportti velvoitettiin esitte-
lemaan kaupunginhallitukselle ja mahdolliset muut hankkeen aikana esiin nousseet hallintoon tai
asiantuntijuuteen liittyvat kehittdmistarpeet raportoimaan ja esittelemaan hankkeen ohjausryh-
malle.

4.1 Toimeksiantoon liittyvat rajaukset
Kaupunginhallituksen toimeksiannon pohjalta tehtiin johtoryhméassé seuraavia rajauksia:

e Sosiaali- ja terveystoimi rajattiin varsinaisen toimistopalveluhankkeen ulkopuolelle, mutta
toimistopalveluhenkildstolle ja esimiehille paatettiin antaa mahdollisuus ottaa kantaa ja
osallistua hankkeen toimintaan, koska tyonantajalla voi olla kiinnostusta jatkaa palvelusuh-
detta nykyisin sosiaali- ja terveystoimessa tyoskentelevien henkiliden kanssa ja sosiaali-ja
terveystoimen henkildstolla jatkaa palvelusuhdetta Jamsan kaupunkiin.

e Toimistohenkildsto rajattiin koskemaan KVTES:n TOI060 hinnoittelutunnukseen kuuluvia
palkansaajia.

o Esimiesten ryhm&an rajattiin kuuluvaksi esimiehet@jamsa.fi séhkdpostiryhmén jasenet.

o Toimeksiannossa ei oteta kantaa yksittaisten toimihenkildiden sijoitteluun organisaatiossa,
mutta halukkuus tiimivetajan tehtavaan tai muutoksiin tehtavissa raportoidaan.
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e Toimeksiannossa ei oteta kantaa kaupungin hallinnolliseen organisaatioon.

4.2 Hankkeen ohjaus ja resurssit

Kaupunginjohtaja nimesi paattkselladn 9.11.2017 § 24 toimistopalveluhankkeen kaytannon toteut-
tajiksi oman toimen ohella Jamsek Oy:n kehittamispaallikké Anna-Liisa Juurisen ja Jamsan kau-
pungin henkiléstdsihteeri Leena Hietasen. Nimeamispaatoksessa Juuriselta ja Hietaselta edellytet-
tiin tulosvastuullisuutta, milla tarkoitettiin sitd, etté toteuttajien tuli esittaa 28.2.2018 mennessa kay-
tantdon sovellettavissa oleva, mutta tulevaisuuteen suuntautuva ja strategiaa noudatteleva toimis-
topalvelujen toimintamalli (ja sen vaihtoehtoja). Myos kaupunginhallituksen hankkeelle asettamien
tavoitteiden noudattamista edellytettiin.

Hankkeen ohjausryhmana toimi JAmsan kaupungin johtoryhma, jonka jasenia ovat:

Ilkka Salminen, kaupunginjohtaja

Auli Korhonen, henkiléstdjohtaja, va. hallintojohtaja

Ari Luostarinen, talousjohtaja

Leena Kilpelainen, sivistystoimenjohtaja

Tarja Kuisma, tekninen johtaja

Erkki Kainulainen, Talous- ja suunnittelupaallikko / sosiaali- ja terveystoimen toimialajohtaja
Jani Virtanen, henkiléston edustaja

Laura Walden, viestintapaallikko

Mervi Vastinen, Ateria-, puhtaus- ja tekstiilipalvelut liikelaitoksen johtaja
Kari Stenlund, kaupunkisuunnittelupaallikk®

Ulla Haggrén, toimitusjohtaja JAmsek Oy

Ohjausryhma kasitteli toimistopalveluhanketta nelja kertaa toteutuksen aikana. Ensimmaisessa ko-
kouksessa 27.11.2017 johtoryhmalle esiteltiin projektisuunnitelma. Toisessa kokouksessa 8.1.2018
johtoryhmalle esiteltiin henkilost6- ja esimieskyselyn alustavat tulokset. Ehdotus toimistopalvelujen
tiimimallista kasiteltiin ja sen lahtékohdat hyvaksyttiin johtoryhméassa 12.2 ja lopullinen ehdotus esi-
teltiin 5.3.2018.

Projektia toteutettiin oman toimen ohella, mutta tydaikakirjanpitoon perustuen sen toteuttamisen
edellyttama tydmaara oli Juurisen osalta 50 % kokonaistydajasta ja Hietasen osalta 30 % ty6-
ajasta.
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5 Toimeksiannon toteutus

Toimistopalveluhankkeen toteutukseen kaytettavissa olevat resurssit edellyttivat hankkeen toteu-
tukselta tehokkuutta ja maaratietoisuutta. Hankeorganisaatio oli pakotettu tekemaan sekéa menetel-
mallisia, etta toiminnallisia rajauksia ja yksinkertaistuksia. Hankkeen valmisteluvaiheessa tunnistet-
tiin resurssien riittamattomyys henkiléston laaja-alaiseen osallistamiseen. Sita paikattiin aktiivisella
ja avoimella tiedottamisella. Tiedottamista varten perustettiin toimistopalveluhankkeelle oma tyétila
intraan ja intran tiedottamista tdydennettiin henkilékohtaisiin sahkoposteihin toimitetuilla tiedoksian-
noilla.

Sisaiset asiakkaat Paatoksenteko Ulkoiset asiakkaat
Esimiehet Luottamushenkilot Kuntalainen
Asiantuntijat Henkiloasiakkaat ETCETIE]
Henkilosto Viranomaiset Yritys

Asiakasyhdyspinta:
Toimintakulttuurin muutos: Vierihoidosta monikanavaisuuteen

Puhelinpalvelu, tukiportaali, likkuvat toimistopalvelut, chat, verkkosivujen palautekanava, SOME,
intra, mobiili, kannettavat tietokoneet, alusta toimistopalveluprosessien hallintaan. ..

Toimistopalveluhankkeessa toteutettavat toimenpiteet konkretisoitiin ja niiden toteuttamiselle seka
viestinnélle laadittiin alustava suunnitelma. Seka projekti- ettd viestintdsuunnitelma julkaistiin
intraan ja ne pyrittiin pitdm&an ajan tasalla mahdollisten muutosten osalta. Projekti- ja viestinta-
suunnitelma rajauksineen kasiteltiin ja hyvaksyttiin johtoryhmassa 27.11.2017. Samalla hyvaksyt-
tiin toimistopalveluhankkeessa edistettavat toimintakulttuurin muutoksen tavoitteeksi siirtyd toimis-
topalveluissa vierihoidosta monikanavaisuuteen.

5.1 Projektisuunnitelma
Projektissa péaatettiin toteuttaa seuraavat toimenpiteet:

Rajaukset Maaritellaén ja rajataan hankkeen kohderyhmat.

Teoreettiset toimistopalvelutiimit ja Luodaan kyselyjen pohjaksi teoreettiset / testattavat

toimistopalvelumallit mallit kirjallisuuden ja organisaation kokemusten
pohjalta.

Aktiivinen vuorovaikutus: Johtoryh- Esitelladn hanketta, kannustetaan vuorovaikutuk-

mat (toimialat, Ateria), intran tyétila, seen, raportoidaan etenemisesta, jne...

infot, tyOyhteisttapaamiset, s.postit
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Henkilostokysely

Esimieskysely

Toimistohenkil6ston ryhmahaastatte-
lut
Rajapintojen tunnistaminen

Vaihtoehtoiset palvelutuotannon tavat

Toimistopalvelusopimukset ulkoisten
asiakkaiden osalta

Ratkaisuehdotusten laadinta ja tes-
taus kyselyn keinoin

Raportin luovuttaminen

Kartoitetaan: Henkildstén osaaminen ja kehittymis-
potentiaali. Henkiloston tydtehtavat seka viran-
omais- asiantuntija ja erityistehtavat. Teoreettisen
tiimimallin testaaminen ja halukkuus tiiminvetajaksi.

Kartoitetaan: Toimistopalvelujen nykytaso seka pal-
velutarpeiden ja -puutteiden tunnistaminen. Toimis-
tohenkiloston erityistehtavat. Vaihtoehtoisten tuo-
tannontapojen pohdinta ja muutosvastarinnan tun-
nistaminen. Esimiesten koulutustarpeet.

Esitellaéan kyselyjen tulokset ja rakennetaan kolmen
toimistopalvelutiimin malli.

Tunnistaa ja huomioida rajapinnat esitettavassa toi-
mistopalvelumallissa

Tunnistaa, miltéa osin toimistopalvelut on mahdollista
tuottaa ostopalveluin tai muilla tavoin.

Tarkastella, mitéa vaikutusta ulkoisten sopimusasiak-
kaiden kanssa laadituilla sopimuksilla on toimisto-
palvelutarjontaan ja mitoituksiin.

Laatia khall toimeksiannon mukainen ehdotus (tai
useampia) ottaen huomioon edelld selvitetty. To-
teuttaa ratkaisuehdotusta koskeva kysely.

Vieda raportti johtoryhman kasittelyyn. Esitella se
henkildsto- ja esimiesinfossa seka vieda se kaupun-
ginhallituksen kasittelyyn.

Toimistopalveluhankkeessa toteutettujen kyselyjen tulokset seké toimistohenkildiden ryhmé&haas-
tattelujen tulokset esitella&n raportin liittein&.

5.2

Kohderyhmien rajaaminen

Hankkeen kohteena oleva toimistohenkilosté paadyttiin rajaamaan hinnoittelutunnukseen KVTES:n
TOI060 kuuluviksi henkildiksi. Hinnoittelutunnuksen kaytettavyyden haasteet luokittelun perus-
teena tunnistettiin jo hankkeen valmisteluvaiheessa. Monissa asiantuntijatehtavissa ja mm. tekni-

sen hinnoittelun piiriin kuuluvissa tehtévissa tehdaan toimistotyoté. Rajaus katsottiin kuitenkin riitta-
van laajaksi selvitystyon toteuttamisen ndkokulmasta. Esimiesten osalta rajauksena paatettiin kayt-
tdé esimiehet@jamsa.fi sdhkodpostijakeluun kuuluvia henkildita. Toimistopalveluhankkeen toimeen-
panon yhteydessa rajauksia ja uudelleen jarjestelyn piiriin otettavia nimikkeitd on mahdollista tar-
peen mukaan laajentaa tai supistaa seka toimistotydn ja asiantuntijatyon rajapintoja tarkastella tar-
kemmin.
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5.3 Teoreettiset toimistopalvelutiimit ja teoreettiset toimistopalvelumallit
Hankkeen aluksi tehtiin ratkaisu Mikkelin ja Lappeenrannan toimistopalveluhankkeiden tulosten
sekd Jamsan kaupungin oman topan (Toimistopalvelut tuloksellisemmin yli hallintorajojen hanke)
ja konsernitopan tulosten hyddyntamisesta. Jamsén kaupungilla olemassa olevien toimistopalvelu-
prosessien nykytilan kuvaaminen olisi ohjannut ajattelua nykyisen mallin suuntaan ja siitd nahtiin
saatavan vain suppeasti lisdarvoa taysin uudenlaisen toimintamallin rakentamiseen.

Henkil0sto- ja esimieskyselyn sekd henkiloston ryhmakeskustelujen pohjaksi laadittiin kuuden pal-
velutiimin teoreettinen malli, joka pohjautuu Lappeenrannassa kaytossé olemassa mallille. Teo-
reettiset palvelutiimit olivat:

a) Asia- ja tietopalveluprosessit seké tietohuolto: tietopalvelutiimi

b) Viestinta, vuorovaikutus ja markkinointiprosessit: viestintatiimi

c) Asiakaspalveluprosessit: asiakaspalvelutiimi

d) Toimielinten toimintaan liittyvat prosessit: hallintotiimi

e) Sisdisen palvelun prosessi: assistenttitiimi

f) Palkanlaskenta, rahaliikenne, sisdinen laskutus, raportointi: laskentatiimi

Lahtdkohtaisesti ajateltiin, ettd timien tehtavana olisi huolehtia asiakkaiden palveluprosesseista
tehden yhteisty6ta toistensa kanssa.

Esimieskysely pohjaksi laadittiin viisi vaihtoehtoa toimistopalvelujen tuottamiseen. Mallit erosivat

toisistaan tyon suorituspaikan seka toimistopalvelujen organisoinnin ja johtamisen suhteen. Vaihto-
ehdot olivat:

a) Keskitetty toimistopalvelukeskus uuden paékirjaston yhteyteen

b) Keskitetty toimistopalvelukeskus (kaikki toimistotyd samassa toimistossa)

c) Toimistopalvelutiimeilla omat toimistonsa

d) Toimistopalvelutiimit perustetaan hallinnollisesti, mutta niilla ei ole yhteisia toimistoja. Tiimi-
tyd tapahtuu sdhkoisessd ymparistossa.

e) Nykyinen malli, niukemmat resurssit

Valmiiden mallien kayttamisella pyrittiin seké konkretisoimaan erilaisia vaihtoehtoja, etta helpotta-
maan toimistopalvelujen uudistamishanketta koskevaa pohdintaa seka henkildston, etta esimiesten
piirissa. Jonkun verran valmiiden mallien hyddyntaminen heréatti kritiikki&. Olisi haluttu l1&ahted liik-
keelle nykyisen toiminnan kuvaamisesta, nykyisista tyoyksikoista, nykyisista tehtavankuvista ja ny-
kyisten resurssien sailyttamisesta.

5.4 Aktiivinen vuorovaikutus
Hanketta vietiin eteenpéin aktiivisessa vuorovaikutuksessa sekéa johdon, esimiesten, ettd henkils-
ton kanssa. Menetelmavalinnoilla, henkildstolle ja esimiehille tarjotuilla vaikuttamisen keinoilla, jne.

pyrittiin varmistamaan, etté kaikilla joita muutos koskee, on mahdollisuus halutessaan vaikuttaa ja
ottaa kantaa hankkeen etenemiseen.

Hallinnon tydpaikkakokous: 5.12

Yhteistyd-toimikunta: 2.11

Aterian jory: 30.11
Esimiesinfo: 7.12

Jory: 27.11

Khall: 6.11
Henkilostd & esimiesinfo: 7.3

Yhdyskuntatoimen jory: 12.12
Sivistystoimen jory: 19.12
Toimistosihteerit 11.1
Hallintosihteerit 12.1
Talous-, palkkasihteerit 12.1
Talous-, palkkasihteerit 15.1
Koulusihteerit 17.1
Toimistosihteerit 17.1
Kuhmoisten kunta: 31.1
Taloustmk: 6.2
Henkiléstdinfo: 8.2
Yhteistydtoimikunta: 23.2

Jory: 8.1
Jory: 12.2
Jory: 5.3
Khall: 12.3
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Reilut kolme kuukautta kestdéneen prosessin aikana eri osapuolia tavattiin yhteensé 23 kertaa.
Henkildstolle ja esimiehille toteutettiin kaksi kyselya, joissa he paésivat ottamaan kantaa toimisto-
palvelujen uudistushankkeeseen. Hankkeelle perustettiin intraan tyotila, jossa oli mahdollisuus
vuorovaikutukseen. Hankkeen tapahtumista tiedotettiin aktiivisesti intran kautta ja mielté askarrut-
taviin kysymyksiin otettiin kantaa seka erilaisissa infotilaisuuksissa, intran keskustelupalstalla, vas-
taamalla sahkopostitiedusteluihin, ettéa henkilokohtaisissa kohtaamisissa. Henkiléston ja esimiesten
ehdotuksia toteutettiin ja projektiorganisaatio oli tydyhteisdjen kaytettavissa, mikali kutsuja tulla
esittelem&aén toimistopalveluhanketta tyopaikkakokouksiin olisi esitettiin.

5.5 Hankkeessa toteutetut kyselyt
Hankkeessa toteutettiin yhteensé kolme kyselya: henkilostokysely, esimieskysely ja molemmille
kohderyhmille esitetty toimistopalvelujen tiimimallia koskeva kysely.

Henkilostokyselyn tavoitteena oli:

o Henkilostdon osaamisen ja kehittymispotentiaalin tunnistaminen

e Henkilostoriskien tunnistaminen

o Esteiden/ haasteiden/ puutteiden/ muutosvastarinnan tunnistaminen
e Lisaarvoa tuottamattomien tehtavien tunnistaminen

o Teoreettisen palvelutiimien testaaminen

e Halukkuus tiiminvetajaksi

e Viranomais- asiantuntija ja erityistehtavien tunnistaminen

Henkilostokyselyn tulokset on esitelty raportin liitteessa 1.
Esimieskyselyn tavoitteena oli:

e Toimistopalvelujen nykytason kartoittaminen

e Toimistopalveluun liittyvien tarpeiden ja erityistehtavien tunnistaminen

e Puutteiden ja kehittamistarpeiden tunnistaminen (mm. tietopalvelu, digitalisaatio)
¢ Esimiesten suhtautuminen toimistotydn fyysiseen suorituspaikkaan

¢ Vaihtoehtoisten teoreettisten tuotannontapojen pohdinta

e Esteiden/ haasteiden/ puutteiden/ muutosvastarinnan tunnistaminen

e Esimiesten koulutustarpeet, (esim. toimisto-ohjelmistot)

Esimieskyselyn tulokset on esitelty raportin liitteessa 2.

Tiimimallia koskevan kyselyn tavoitteena oli esitella toimistopalvelujen tiimimalli henkiléstolle ja
kohderyhmille, keréta tietoa sen vahvuuksista, heikkouksista ja puutteista seka henkildstén osalta
tarkentaa tietoa henkiloston orientaatiosta tiimien suhteen ja halukkuudesta tiiminvetajan tehta-
vaan. Tiimimallia koskevan kyselyn tulokset on esitelty raportin liitteessa 3.

Kaikissa kyselyissa tuli nakyvaksi mielipiteiden kahtiajakautuminen toimistopalvelujen uudistus-
hankkeen suhteen. Vastaajissa oli uudistusmielisid, jotka nakivat uudistushankkeen valttamatto-
maksi, tekivat sitd koskevia kehittamisehdotuksia ja odottivat sitéd. Toisaalta vastaajissa oli ryhméa
vastustajia, jotka olivat sitoutuneet nykyisiin toimintatapoihin, tydyhteisoihin, tydpaikan fyysiseen
sijaintiin seka perinteiseen hierarkkiseen toimintamalliin. Vastauksista oli ndhtavissa, etta joissain
tydyhteisdissa uudistushanketta vastustavat ndkemykset oli pohdittu yhdessa, jopa johdettu esi-
miehen taholta.
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5.6 Ryhmahaastattelut
Tyontekijoiden kuulemiseksi ja sitouttamiseksi jarjestettiin kuusi ryhméhaastattelua. Haastattelu-
ryhmien kokoonpanot rakennettiin niin, etta tietoisesti pyrittiin hajottamaan tydyhteisja ja synnytta-
maan vuorovaikutusta eri puolella organisaatiota tydskentelevien henkildiden kesken. Jalkikateen
arvioiden sekoittamista olisi ollut hyva tehda vieldkin enemman.

Ryhmahaastatteluissa kaytiin l1api henkilosto- ja esimieskyselyjen tulokset ja vietiin eteenpain toi-
mistopalvelujen tiimimallin ehdotuksen valmistelua johtoryhméan 8.1.2018 linjauksen mukaisesti
kolmen toimistopalvelutiimin pohjalta. Haastatteluissa kaytettiin rynmatydmenetelméé, jossa tyon-
tekijat paasivat muodostamaan keskustellen kolme toimistopalvelutiimia ja pohtimaan pienryh-
massa niiden hoitamia tehtavia, asiakkaita ja kenen kanssa tiimien on tehtava tyota, jotta palvelu
pelaa. Ryhméahaastattelujen tulokset on esitelty raportin liitteessa 4. Ryhmahaastattelut toivat na-
kyvaksi, kuinka vahan toisten toimistotydntekijdiden tyota tai edes kaupungilla tehtavaa tyota tun-
netaan. Kokonaisuutena ryhméhaastattelumenetelmé sopi toimistopalvelujen uudistushankkeen
toteuttamiseen erinomaisesti, silla se tarjosi toimistotydntekijoille mahdollisuuden vaikuttaa dialo-
gissa toimistopalvelujen tiimimalliin kasvotusten projektiorganisaation kanssa ja irrallaan omasta
tydyhteisdsta.

5.7 Yhdys(raja)pinnat
Kaupunginhallituksen toimeksianto edellytti toimistotydn yhdyspintojen tarkastelua. Yhdyspintatar-
kastelua sivuttiin toimistotydntekijdiden ryhméahaastatteluissa ja yhdyspintoihin liittyvid kysymyksia
on pyritty kirjaamaan ylés myds muissa yhteyksissé projektin aikana. Yhdyspinnalla ymmarretaan
toimistopalvelujen ja jonkun ulkoisen tai siséisen toimijan yhdyspintaa, jossa vuorovaikutus tai yh-
dessa tekemine tapahtuu.

Yhdyspintoja on mahdollista tarkastella ainakin kolmesta nakotkulmasta:

1) Yhdyspinta syntyy toimistopalvelujen ja jonkun yhteistydkumppanin valille silloin kun yhteisty6-
kumppanin ja toimistopalvelujen vuorovaikutus on valttamatonta ainakin toiselle osapuolelle
palveluntuotannossa. Esim. pankin tai vakuutusyhtion palvelut kaupungin taloudenhoidossa.

2) Yhdyspinta voi syntya myos silloin, kun toimistopalveluilla ja jollain muulla organisaation osalla
on yhteisia asiakasprosesseja tai asiakasprosessit voidaan yhdistaa ja siitd on saatavissa lisa-
arvoa molemmille osapuolille. Esimerkki téllaisesta jo toimivasta, joskin tehostettavasta yhdys-
pinnasta on kaupungin viestinnan ja markkinoinnin prosessit ja uudesta tutkittavasta yhdyspin-
nasta kirjaston ja asiakaspalvelun palveluprosessi.

3) Yhdyspinnaksi on tunnistettava myds toimistopalvelujen asiakasrajapinta suhteessa organi-
saation eri osiin, johtamiseen, paatoksentekoon ja asiantuntijatyéhon.

Uudistuvien toimistopalvelujen yhdyspintoihin otetaan vain suppeasti kantaa toimistopalvelumallia
koskevassa ehdotuksessa. Yhdyspintoja on tarkoituksenmukaista tarkastella ja tarkeimmat yhdys-
pintoihin liittyvéat toiminnalliset tavoitteet ja kanavat maaritella toimistopalveluhankkeen toimeenpa-
non ja palveluprosessien maaérittelyn yhteydessa.

5.8 Vaihtoehtoiset palveluntuotannon tavat
Ehdotus vaihtoehtoisiksi palvelutuotannon tavoiksi tehtiin maarittelemall&a ensin vaihtoehdot toimis-
topalvelujen tuottamiseksi. Sen jalkeen arvioitiin eri tuotantotapojen rajoituksia ja mahdollisuuksia
kuntaorganisaatiossa ja lopuksi tehtiin ehdotus kolmesta vaihtoehtoisesta mallista: oman tuotan-
non tadydentadminen kolmannen sektorin kanssa laadittujen sopimusten pohjalta, toimistopalvelujen
osittainen tuotanto kuntayhteistydssa ja toimistopalvelujen osittainen osto kumppaniyritykselta.

Keskeisina lahttkohtina vaihtoehtojen pohdinnalle olivat seuraavat reunaehdot:

o Kaikissa vaihtoehdoissa ensisijaisena lahtokohtana on ensi vaiheessa siirtyminen toimisto-
palvelujen tiimimalliin, jota voidaan harkitusti ja hyvin valmistellen tdydentaa vaihtoehtoisilla
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tavoilla tuottaa toimistopalveluja siina vaiheessa, kun maakuntauudistuksen vaikutukset toi-
mistohenkil6stoon ovat selvinneet ja omat henkildresurssit eivét enaa riita.

e Viranomaistoimintaa ei voi siirtda kuin toiselle viranomaiselle

e Strategista tai toiminnanohjaukseen valittémasti liittyvaa toimistopalvelua ei ole jarkevaa
antaa ulkopuolisen tahon hoidettavaksi

e Kunnalle lain mukaan kuuluvista palvelutehtéavista on huolehdittava.

o My0s asiakaspalvelun kokonaisvaltaiseen ulkoistamiseen on jarkevaa suhtautua kriittisesti.
Esim. puhelunvalitys voidaan kylla antaa yhteistydkumppanin hoidettavaksi, mutta kunnan
toimintaan liittyvaa asiantuntemusta vaativaa palveluneuvontaa ei.

¢ Julkisen toimistopalvelutuotannon osittainenkin kilpailuttaminen saattaisi vieda tyopaikkoja
pois paikkakunnalta, eika sita voida pitda tavoiteltavana ottaen huomioon tyépaikkojen me-
netysten vaikutukset kaupungin talouteen.

Vaihtoehtoisia palveluntuotannon tapoja esitellaan tarkemmin luvussa 7. Vaihtoehtoisten palvelu-
tuotannon tapojen kayttéon ottaminen suositellaan tehtavaksi riittavan pitkalla aikavalilla ja riskit
arvioiden.

5.9 Raportointi ja ehdotuksen esittely
Ehdotus toimistopalvelujen uudelleen organisoimiseksi on kasitelty yhteistydtoimikunnassa
23.2.2018, esitelty johtoryhmalle 5.3.2018, henkildst6- ja esimiesinfossa 7.3.2018 ja esitetaan toi-
meen pantavaksi kaupunginhallituksessa 12.3.2018.
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6 Ehdotus Jamsan kaupungin toimistopalvelujen uudelleen organi-

soinnista: toimistopalvelujen tiimimalli
Toimistopalveluiden uudelleen jarjestamisen tavoitteena on rakentaa sellainen toimistopalvelujen
malli, joka tuottaa kaikille toimialoille, luottamushenkiléille ja ulkoisille asiakkaille riittavat, asianmu-
kaiset ja yhtalaiset toimistopalvelut. Toiminnan perusajatuksia ovat asiakaslahtdisyys, tehokkuus,
selkeys ja nopeus. Organisaation sisaista byrokratiaa ja siiloutumista vahennetdaan. Uudessa toi-
mistopalvelujen tiimimallissa toimistohenkilostoa on voitava kayttdd samoissa tai samantapaisissa
tehtavissa toimialasta riippumatta.

Toimistopalvelujen tiimimallin toiminnan tulee perustua lapinakyviin, virtaviivaisiin prosesseihin ja
naita prosesseja toteuttaviin tehokkaisiin toimistopalvelutiimeihin. Toimistopalvelujen tiimimalliin
tulee integroida lahtokohtaisesti kaikki kaupungin ja liikelaitosten toimistotydtehtavat ja naita tehta-
vid suorittavat henkildt. Toimistohenkildstéa on yhteensé 57, josta sosiaali- ja terveystoimialalla
tydskentelee 11.

Jamséan kaupungin toimistopalveluja tuottavan henkildston maara tulee vahenemaan nopeasti elé-
koitymisen myota. 1.1.2018 kaupungin palveluksessa oli 57 KVTES:n TOI060 hinnoitteluluokkaan
kuuluvaa henkil6a, joista 11 tydskenteli sosiaali- ja terveystoimen palveluksessa. Vuoden 2023 lop-
puun mennessa TOI060 hinnoitteluluokkaan kuuluvien tydntekijoiden maara tulee vahenemaan
29:11a, mikali sosiaali- ja terveystoimen palveluksessa olevat henkil6t jatkavat tydtaan Jamséan kau-
pungilla ja 22:lla, mikali siirtyvat maakuntahallinnon palvelukseen. Arviossa ei ole huomioitu luon-
nollisen poistuman vaikutusta toimistohenkildstoon. Toimistotyd tulee muuttumaan tulevien vuosien
aikana mm. digitalisaation myo6ta, mutta kunnissa tehtava toimistoalan perusty6 sailyy ja tarvitsee
tekijansa.

Toimistohenkiloston maaran kehittyminen
(elakeian tayttymispdivan mukaan)

60
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40

36
» 24

30 30 29
25 25

20 22
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=@==T0I|060 TOI060 (ilman sotea)

Maakuntahallinnon uudistuksessa rakentuu organisaatio, johon kootaan toiminnot sairaanhoitopii-
ristd, Keski-Suomen liitosta, ELY-keskuksesta ja TE-toimistosta. Em. organisaatioiden toimistohen-
kilosto tulee siirtymaan maakunnan palvelukseen. Siirryttdessa maakunnassa yhteen organisaa-
tioon toimistotytn maara tulee toisaalla vihenemaan ja toisaalla kasvamaan, mutta ennakoitavissa
on, ettei toimistotydn kokonaismaara lisddnny. Maakunnan perustamista koskevassa lainsdadan-
nossa todetaan, ettd maakuntaan siirtyy henkiléstéa kunnista niilté osin, kun henkilsto kayttaa 50
% tai enemman tydajastaan maakunnalle siirtyvien tehtavien hoitamiseen. Jamsan kaupungin toi-
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mistopalvelujen nakdkulmasta tavoiteltavaa olisi, ettd maakunnan kanssa péastaisiin neuvottele-
maan siirtyvasta toimistohenkildstosta, silla sosiaali- ja terveystoimessa on sellaista osaamista,
jolle Jamsan kaupungilla voisi olla kayttda jatkossakin.

Toimistopalvelujen organisoiminen tiimimallilla ei tarkoita toimistotyon sitomista yksittaiseen fyysi-
sen tiimin omaan suorituspaikkaan. Toimistoty® muuttuu lahtokohtaisesti liikkuvaksi, monipaik-
kaiseksi tyoksi, jossa ty6ta tehdaéan erilaisissa ymparistdissa useammalle asiakkaalle.

6.1 Toimistopalvelut tiimimallilla
Toimistopalvelujen uudelleen jarjestaminen esitetdén ensisijaisesti toteutettavaksi tiimimallilla,
jossa henkilosto jaetaan kolmeen toimistopalvelutiimiin:

1) Taloustiimi
2) Hallintotiimi
3) Asiakaspalvelutiimi

Tiimeille nimetaan vetajat, joilla on vastuu tiimien yhteistoiminnasta ja palveluprosessien kokonai-
suudesta, mutta ei ainakaan ensi vaiheessa muodollista esimiesasemaa, silla muodolliset valta-
suhteet ovat ominaisia perinteisille organisaatioille, eivéat itseohjautuville tiimiorganisaatioille®.

Toimistopalvelutiimien tehtavakokonaisuuksien hahmottamisessa on hyédynnetty henkiléston ryh-
mahaastattelujen tuloksia seka henkildstolle ja esimiehille toteutettua kysely&, jonka tavoitteena oli
toimistopalvelujen tiimimallin arviointi ja kehittdminen ennen varsinaisen ehdotuksen tekemista.

Tiimit toimivat yhteistydssa toistensa kanssa. Mallin toimeenpanossa ja kayttbonotossa kiinnitetaan
erityistd huomiota tiimien yhteistoiminnan vahvistamiseen ja yhteisten prosessien hoitamiseen. Yh-
teistoiminnan vahvistamiseksi esitetaan kaynnistettavaksi toimistopalvelujen ohajausryhman toi-
minta, johon nimetdan palvelutiimien vetajat seka toimistopalveluista vastaavat viranhaltijat. Toi-
mistohenkildstta kutsutaan ohjausryhmaan sdénndllisesti esittelemaan toimintaan liittyvia haas-
teita ja kehittdmisasioita. Yhteisista prosesseista esimerkkeja ovat tilaisuuksien jarjestaminen, vaa-
lien toimittaminen ja viestintaan liittyvat tehtavat.

6.2 Tiimeissa hoidettavat tehtavat ja toimistoty6 matriisimallilla
Ehdotus tiimien tehtéviksi luetteloidaan seuraavassa yleispiirteissaan. Kuvailussa ei olla pyritty
tarkkuuteen, silla tiimeissa tuotettavien palvelujen vastuita ja myo6s palveluprosesseja tullaan
muokkaamaan joustavasti tiimien yhteistoiminnassa toimistopalvelujen tiimimallin k&ynnistamisen
yhteydessa ja sen toiminnan aikana. Esitettava tiimimalli on lahtékohta pitkalle toimistopalvelujen
kehittamistydlle, jossa toimistopalveluja tullaan kehittAm&an asiakastarpeiden, palautteen ja kaytet-
tavissa olevien resurssien mukaan.

Taloustiimin tehtavat
Taloustiimissa tullaan hoitamaan mm.:

Palkat, palkkiot ja kulukorvaukset

Rahaliikenteeseen liittyvat tehtavat

Kirjanpitoon liittyvat tehtavat

Talouden ja henkilostdn seurantaan ja raportointiin liittyvat tehtavat
Tilitykset sidosryhmille

Kirjanpitoon liittyvat tehtavat

Toimialojen tukeminen talouden seurantaan liittyvissa asioissa

TA ja tilinpaatdsprosessi

3 ltseohjautuva tiimi on ryhma tyontekijoita, joilla on toisiaan taydentavia taitoja ja joilla on paivittdinen vastuu
omalla johdollaan tydskennella ja suoriutua tehtavistddn mahdollisimman vahaisella ohjauksella.
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Konsernitilinp&atos
Tietopalvelu (tilastotiedon tuotanto ja tulkinta valmiista tietokannoista)
Toimialueeseen liittyvien ohjelmien hallinta ja kaytto

Hallintotiimin tehtavat
Hallintotiimissa tullaan hoitamaan mm.

Toimielinten toimintaan liittyvat palvelut

Viranomaistoimintaan liittyva asiantuntija-apu ja johdon tuki eri puolilla organisaatiota
Tavanomaista vaativammat sihteeritehtavéat

Asianhallinta ja arkistotoimi

Kuulutukset

Henkilostohallinnon palvelutehtavat

Toimialueeseen liittyvien ohjelmien hallinta ja kaytt

TA ja tilinpaatdsprosessi

Strategiseen johtamiseen liittyvien isojen asiakirjojen valmistelu

Toimialueeseen liittyvien ohjelmien hallinta ja kaytt6

Asiakaspalvelutiimin tehtavéat
Asiakaspalvelutiimissa tullaan hoitamaan mm.

Viestinta, tiedottaminen ja markkinointi

Tilaisuuksien jarjestaminen mm. kalendaariset juhlat
Monikanavainen asiakaspalvelu

Kuntalais- ja matkailuneuvonta

Kaupungin kassapalvelut

Osallisuuden uudet muodot

Yhteispalvelu

Vaalien jarjestdaminen

Toimialueeseen liittyvien ohjelmistojen ja kanavien hallinta ja kaytto

Edella luetteloitujen tehtdvakokonaisuuksien liséksi tiimimallin toiminnan ydin on tiimien valinen yh-
teistoiminta. Vaikka yksittainen tehtavakokonaisuus tai palveluprosessi on kirjattu ensisijaisesti yh-
den tiimin tehtévaksi, muiden tiimien velvollisuus on tukea vastuutiimia siing, etta palveluprosessi
tulee hoidettua laadukkaasti, tehokkaasti ja asiakaslahtdisesti. Yhteensovittamisesta ja tiimien yh-
teistoiminnasta vastaa toimistopalvelujen ohjausryhma.
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6.3 Tiimien mitoitus
Ehdotuksessa tiimien mitoitukseksi lahdettiin liikkeelle toimistohenkiloston nykyisista nimikkeista ja
niilté osin, kun tehtavanimikkeet eivat sopineet yhdenk&an tiimin alle, tarkasteltiin henkilostoky-
selystd saatuja tyotehtavia koskevia vastauksia. Tiimien mitoituksessa ei ole tarkoitus ottaa kantaa

yksittaisten henkildiden sijoittumiseen, eika tyon suorituspaikkaan vaan ehdotus on tehty nimikkei-
den tehtavasisaltdjen pohjalta.

Tiimien alustava mitoitus on hyvaksytty johtoryhméssa 12.2.2018. Ehdotettu mitoitus 1.1.2019 on
laskettu ilman sote-henkilost6a, silla jarjestamisvastuu siirtyy maakunnille vasta 2020 alkaen. Yk-
sittaisten henkildihin sijoittumista koskeviin asioihin ehdotetaan otettavan kantaa toimistopalvelujen
tiimimallin toimeenpanon yhteydessa. Alustava ehdotus toimeenpanosta on esitelty luvussa 10.

Tiimeihin siirtyvat nimikkeittain

Asiakaspalvelutiimi Hallintotiimi

e Paakirjanpitadja

* Koulu- ja opistosihteerit ¢ Hallintosihteerit
* Kirjanpitdjat e Lupasihteerit * Henkildstésihteeri
* Maksuliikenteenhoitaja e Palvelu- ja matkailusihteerit « Tietohallintosihteeri
* Palkkasihteerit « Verkkotiedottaja e Osa taloussihteereista
* Osa taloussihteereista « Toimistosihteerit, joiden * Toimistosihteerit, joiden
* Toimistosihteerit, joiden tehtévista valtaosa tehtdvista valtaosa hallintoon,
tehtavista valtaosa talouteen asiakaspalveluun liittyvia paatoksentekoon liittyvia

liittyvia

Mitoitus 1.1.2019: n. 18 htv.

Mitoitus 1.1.2019: n. 18 htwv. Mitoitus 1.1.2019: n. 12 htv.

» Sote- henkilosto ei ole mukana mitoituksessa 1.1.2019, jarjestamisvastuu siirtyy maakunnalle vasta
1.1.2020.

« Tiimimallissa otetaan ensisijaisesti kantaa toimistotydn organisointiin ja tyén tekemisen tapaan
(yksin tekemisesta tiimityéhon), ei tydn suorituspaikkaan.

« Toimistotyo siirtyy tutusta tyoyhteisosta liikkuvaksi vrt. koulusihteerit
« Tyoéta tehdaan erilaisissa ymparistdissa useammalle asiakkaalle
» Erikseen selvitettavia nimikkeita: taloussihteerit ja toimistosihteerit
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6.4 Henkilostoriskien hallinta: tiimimallin ulkopuolelle ei jaa vakansseja
Toimistopalveluselvityksen pohjalta esitetéaan jarjesteltavan kaikki hinnoittelutunnuksen TOI060 ni-
mikkeet. Toimistopalvelujen tiimimallin tavoitteena ei ole havittaa toimialoihin liittyvaa erityisosaa-
mista tai synnyttaa toimistotydhon tuotantokatkoksia vaan kaupunginhallituksen toimeksiannon
mukaisesti vahent&é henkildstoriskeja, lisdtd moniosaamista, purkaa siiloja ja parantaa organisaa-
tion sisdista vuorovaikutusta ja tunnettuutta.

Yksi toimistopalveluselvityksen tavoitteista on henkiléstdriskien hallinnan parantaminen. Joistain
tyoyksikdista on viestitty henkilosto- ja esimieskyselyssa seké timimallia koskevassa kyselyssa,
etta toimistotyon uudelleenorganisoiminen on mahdotonta, se on hyvin haasteellista tai sita vastus-
tetaan. Muutosvastaisuutta on perusteltu monissa kannanotossa yksittaisen tai muutaman toimis-
tohenkilon tyoyksikkoon liittyvalla erityisosaamisella.

Mikali tydyksikdssa tehtava toimistotyo ja erityisosaaminen ovat vain yhden tai muutaman henkilon
hallussa, henkilostoriskit ovat merkittavat. Moni naistéa erityisosaajista kuuluu ikaryhmaan, jonka
elakoityminen tulee ajankohtaiseksi 2024 alkuun mennessa. Mikali kaupunginhallitus pitaa kiinni
tavoitteestaan elakoitymisen taysimaaraiseksi hydodyntamiseksi, em. tydyksikot ovat suurten haas-
teiden edessa, jollei toimistoty6ta jarjestelld timimallilla tai sitéa aktiivisesti kaytannon toimilla vas-
tustetaan. Osaamista olisi kiireellisesti siirrettava eteenpéain tulevaisuuden osaajille, mutta kenelle
siirtdd, kun tiimimalliin ei olla valmiita sitoutumaan, eika tayttélupia myonneta.

Toimistopalvelujen tiimimalli tarjoaa ratkaisun tilanteeseen seka henkildstoriskien, etta hiljaisen tie-
don siirtdmisen nakokulmasta. Toimistopalveluhankkeessa ei haviteta erityisosaamista, vaan jae-
taan sitd useammalle henkildlle ja samalla vAhennetdén organisaation henkilostoriskeja. Tiimimal-
lissa tehdaan tiimityota ja hankitaan siihen liittyvdd osaamista. Toimistotyohon liittyvat ongelmati-
lanteet on mahdollista tuoda oman tiimin tai toimistopalvelujen ohjausryhman ratkaistavaksi ja sa-
malla kaikkien tiimien osaaminen tulee yhteiseen kayttoon.

6.4.1 Erityis- asiantuntija- ja viranomaistehtavat

Henkilostokyselyn perusteella suuri osa toimistohenkildstdsta hoitaa erityis- asiantuntija- ja/tai vi-
ranomaistehtavia osana tyotaan. Tehtavien hoitamiseen ei ole juridista estettd, vaikka tyo organi-
soituisikin tiimimallin mukaisesti.

Ehdotuksessa toimistotydntekijoiden erityis- asiantuntija- ja viranomaistehtavat siirtyvat l[ahtokoh-
taisesti tyontekijan mukana toimistotydn uudelleenjarjestelyn yhteydessa. Tiimimallin toiminnan
kaynnistamisen myota tehtavien hoitaja saattaa vaihtua pidemmalla tahtaimella, mutta tiimimallin
toiminta k&ynnistetaan piten erityista huolta siita, etta tehtavat eivat jad tekemétta tai asiakastarve
hoitamatta. Siirtymavaiheessa toimistotydntekijét, jolla on erityis- asiantuntija tai viranomaistehté-
Vi, vastaavat siitd, etté tehtavien hoito tulee ratkaistuksi ja tehtavat hoidetuiksi. Toimistopalvelujen
ohjausryhma, tiiminvetgja ja toimistotydntekijan esimiehena ennen uudelleen jarjestelya toiminut
henkil6 vastaavat yhteistoiminnassa siit, etta toimistotyéntekijalla on mahdollisuus suoriutua teh-
tavistaan.

Tiimimallin toimeenpanovaiheessa henkilostda tullaan sijoittamaan tiimeihin osaamisen, kyselyissa
ilmoitettujen henkilokohtaisten prioriteettien ja kehittymistarpeiden seka tiimien resurssitarpeiden
mukaan. Sijoittelussa huomioidaan mm. elakdityminen, jonka ennakoidaan kaynnistyvan vauhdik-
kaimmin hallintotiimissa.

Toimialoilla syntyy paatdksenteon valmisteluun liittyvia erityistarpeita, esim. kouluverkkoselvitys,
joiden ratkomiseen tiimimalli tarjoaa laajemman pohjan. Erityistarpeet tullaan jatkossa projektoi-
maan, eli ne kasitellaan toimistopalvelujen ohjausryhmdassa ja niiden organisoiminen kasitellaan
tapauskohtaisesti tavoitteena paras mahdollinen osaaminen ja selvittelyn tapa.
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6.4.2 Karsittavat tehtavat

Toimistopalvelujen ohjausryhman tehtavana on kehittaa aktiivisesti toimistopalvelujen tiimimallia.
Yksi tarkeimmista tehtavaalueista on ylimaaraisen toimistotydn karsiminen, jota tehdaan palvelu-
prosessien kehittamisen ja digitaalisten apuvalineiden kayttoon ottamisen rinnalla. Toimistopalvelu-
jen ohjausryhman tehtdvana on arvioida ja kehittda timeissa tehtavaa tyota, tehda arkipaivan rat-
kaisuja ei-tarkeiden tehtavien karsimiseksi ja tehda toimintaa uudistavia ehdotuksia eteenpain, mi-
kali uudistukset edellyttavat muodollisen ratkaisuvallan kayttamista. Uudistamisen tavoitteena on
toiminnan tehostaminen, hukasta luopuminen (lean) ja tyéhyvinvoinnin parantaminen. Toimistopal-
veluja voidaan tarkastella ja arvioida esimerkiksi Stephen Coveyn kehittaman nelikenttamallilla
(liite 6) tai vastaavalla.

Luvussa 2.6 todetaan Jamsan kaupungin tydelaman laadun kehittdmisestd, etta kehittdmisen es-
teend on resurssien niukkuus, joita ovat muun muassa ajan, rahan tai yhteisten tapaamisten puute.
Jo nykyisessa tilanteessa tydbn maara on suuri ja eldkoitymisten myoéta tyon maara kasvaa hallitse-
mattomasti, jollei muutoksia toimistopalvelujen tuottamisessa uskalleta tehda. Yhtaalta on kysymys
johtamisesta, toisaalta sitoutumisesta, mutta myos rohkeudesta dialogiin. Tydtehtavien sisaltdja on
tutkittava, jotta henkilost6lla on jatkossakin edellytykset hoitaa tydtehtavansa hyvin ilman tunnetta
tyon liiallisesta kuormituksesta. Tama tarkoittaa tydn tarkastelua siita nakékulmasta, mika on tehta-
vissa toisin ja onko tyossa tekijoita, joista voisi luopua tai ne voisi digitalisoida. Lupa toimintakult-
tuurin muuttamiseen: tyén tehostamiseen tiimityén mallilla ja hukan poistamiseen syntyy kaupun-
ginhallituksen toimeenpanopaatéksen myota, mutta perinteisen toimintakulttuurin muuttaminen ot-
taa vaistamatta aikansa.

Myds maakuntauudistus tulee karsimaan toimistotyta. Sosiaali- ja terveyspalvelujen jarjestami-
seen liittyy toimistoty6td, jonka hoitaminen siirtyy maakunnalle sosiaali- ja terveyspalvelujen jarjes-
tdmisvastuun myota. Edelld mainitun liséksi Jamsan kaupungilla tuotetaan sosiaali- ja terveystoi-
mialan palvelutuotannon jarjestamisen tueksi mm. talous- ja palkkahallintoon, materiaalikeskuk-
seen, tietohallintoon ja puhelinvaihteeseen liittyvia palveluja.

Maakuntauudistuksen konkreettiset vaikutukset sosiaali- ja terveyspalvelujen jarjestamiseen liitty-
van toimistotyon osalta tulevat nakyviksi myohemmin, eikd maakuntauudistuksen myo6té karsitta-
viin toimistotehtaviin voida ottaa kantaa kuin yleiselld tasolla toimistopalveluhankkeen selvitysvai-
heessa. Tassa vaiheessa voidaan todeta, etta:

1) Osa toimistopalvelutehtéavista tulee sailymaan maakuntauudistuksesta riippumatta, mutta
mitoituksiin tulee muutoksia.

2) Osaa tuotetuista toimistopalveluista saadellaén ulkoisilla palvelusopimuksilla, joihin liitty-
vista velvoitteista, mitoituksista ja irtisanomisesta on kaytava neuvotteluja.

3) Osaa palveluista voidaan oleellisesti supistaa tai ne voidaan lakkauttaa kaupungin omalla
paatoksella.

Maakuntauudistukseen liittyvien vaikutusten osalta tietoa saadaan jatkuvasti lisd&, mutta lopulliset
seuraukset hahmottuvat vasta 1.1.2020 jalkeen. Toimistopalvelujen tiimimallin vahvuus on sen
kyky vastata nykyista organisaatiota joustavammin erilaisiin muutoksiin.

6.4.3 Uudet tehtavat

Vaikka maakuntauudistus ja digitalisaatio tulevat supistamaan kunnissa tehtavan toimistoty6n tar-
vetta, sité tulee mygs lisaa ja toimistoissa tehtava tyo uudistuu. Toimistopalvelujen tiimimallin toi-
meenpanossa tulee varautua my6s uusien toimistopalvelujen tuottamiseen ja niihin liittyvan osaa-
misen lisdamiseen. Uudet palvelutehtavat ja niiden hoitamiseen liittyvien kysymysten ratkaisemi-
nen tulee eteen yhteiskunnan muutoksen myo6ta. Joitain nakdkulmia uusiin tehtaviin on esitelty lu-
vussa 9: hankkeen aikana esiin nousseet kehittamisehdotukset. Toimistopalvelujen tiimimallin nah-
daan vahvistavan toimistotydntekijoiden kykya vastata uuden tydon mukanaan tuomiin haasteisiin.
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6.5 Sijoittumisvaihtoehdot: missa tyota tehdaan?
Toimistopalvelujen tiimimallin lahtékohtana on, etta toimistopalvelu muuttuu liikkuvaksi monipaikka-
tyoksi. Tyota tehdaan tiimin yhteisessa toimistossa, toimialojen tydpisteissa, etatyopisteessa, jne.
Ratkaiseva muutos on siirtya perinteisen linjaorganisaation ja yhden esimiehen tydkulttuurista tiimi-
tydn kulttuuriin.

Tyon suorituspaikka tulee maaraytymaan asiakkaiden palvelutarpeiden pohjalta, ei siltd pohjalta,
etta tyodyhteisoissa ollaan opittu siihen, etté toimistotydntekijat ovat varalla tai paivystavat toimis-
tolla. Asiakaspalvelun aukioloaikoja joudutaan vaistdmatta supistamaan joissain tydyksikoissa, silla
osa tydstéa tehdaéan jatkossa muissa tyopisteissa asiakastarpeen mukaisesti.

Tiimimalliin tullaan siirtymaan vaiheittain, mutta tiimien yhteiset viikoittaiset tyépalaverit ja tydn uu-
denlainen organisoiminen esitetdan kaynnistettavaksi valittomasti. Kiireellisin tilanne on hallintotii-
missd, jossa hiljaisen tiedon siirtdminen tiimin sisélla ja hallintotydssa tarvittavien resurssien var-
mistaminen on saatava kayntiin viipymatta elakditymisista johtuen. Hallintotiimin osalta yhteisen
tyoskentelytilan jarjestaminen tulisi tapahtua viipymatta.

Sijoittumisvaihtoehdot tulevat ratkaistaviksi tilatyéryhmasséa osana toimistopalvelujen tiimimallin toi-
meenpanoa. Sijoittumisvaihtoehtojen pohdinnassa on huomioitava: voimassaolevat maaraaikaiset
vuokrasopimukset, kaupungin omien kiinteistéjen kunto ja vapautuminen toimistotydkayttéon, asia-
kaspalvelun sijainti mahdollisimman lahella kaupungin keskustaa seka toimistotiimien mitoitukset.
Huoneistoihin on jarjestettava tiloja liikkuvan tyon tekijoille, hiljaiselle tydlle ja koko tiimin kokoontu-
misille. Asiakaspalvelutiimin tilantarve tulee huomioida uuden kirjaston suunnitelmia laadittaessa.
Tavoitteeksi tulee asettaa, etta vuoteen 2020 mennessa kaikilla tiimeilld on omat toimitilat.
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7 Vaihtoehdot omalle tuotannolle

Kaupunginhallituksen toimeksiannon mukaisesti hankkeessa on pohdittu myds vaihtoehtoja omalle
toimistopalveluntuotannolle. Keskeisina lahtdkohtina vaihtoehtojen pohdinnalle ovat olleet seuraa-
vat reunaehdot:

o Kaikissa vaihtoehdoissa ensisijaisena lahtokohtana on ensi vaiheessa siirtyminen toimisto-
palvelujen tiimimalliin, jota voidaan harkitusti ja hyvin valmistellen tdydentaa vaihtoehtoisilla
tavoilla tuottaa toimistopalveluja siina vaiheessa, kun maakuntauudistuksen vaikutukset toi-
mistohenkildstbon ovat selvinneet ja omat henkildéresurssit eivat enada riita.

e Viranomaistoimintaa ei voi siirtda kuin toiselle viranomaiselle

e Strategista tai toiminnanohjaukseen valittémasti liittyvaa toimistopalvelua ei ole jarkevaa
siirtdd ulkopuolisen tahon hoidettavaksi

e Kunnalle lain mukaan kuuluvista palvelutehtavista on huolehdittava.

¢ My0s asiakaspalvelun kokonaisvaltaiseen ulkoistamiseen on jarkevaa suhtautua kriittisesti.
Esim. puhelunvalitys voidaan kylla antaa yhteistydkumppanin hoidettavaksi, mutta kunnan
toimintaa koskevaa asiantuntemusta vaativaa palveluneuvontaa ei.

¢ Julkisen toimistopalvelutuotannon osittainenkin kilpailuttaminen saattaa vieda tyopaikkoja
pois paikkakunnalta, eika sité voida pitaa tavoiteltavana ottaen huomioon ty6paikkojen me-
netysten vaikutukset kaupungin talouteen.

Luvussa 7.1 pohditaan vaihtoehtoisia tapoja tuottaa toimistopalveluja ja niiden reunaehtoja ja lu-
vuissa 7.2 — 7.4 kolmea vaihtoehtoista tapaa.

Kaikissa vaihtoehtoisissa tavoissa ensisijaisena lahtokohtana on ensi vaiheessa siirtyminen toimis-
topalvelujen tiimimalliin, jota voidaan harkitusti ja hyvin valmistellen taydentaa vaihtoehtoisilla ta-
voilla tuottaa toimistopalveluja siina vaiheessa, kun omat henkildresurssit eivat enéa riitd. Toimisto-
palvelujen uudistamisen l&ahtbkohtana tulee sailyttaa kustannustehokkuus ja tydpaikkojen sailytta-
minen paikkakunnalla.

7.1 Vaihtoehtoiset tavat tuottaa toimistopalveluja
Vaihtoehtoisiksi palvelutuotannon tavoiksi voidaan tunnistaa:

1) Yksityisten palveluntarjoajien tarjonta: tuottajana yksityinen yritys
Yksityiset yritykset tuottavat jo talla hetkella mm. palkanlaskentaan ja taloushallintoon liitty-
via palveluja kunnille. My6s puhelinvalitystoiminta on tyypillisesti toimintaa, joka voidaan
hankkia yritykselta. Yksityiselle yritykselle ei kuitenkaan voi delegoida julkista valtaa. Yksi-
tyinen palveluntarjoaja valitaan aina hankintamenettelyn kautta hankintalain mukaisesti. Va-
lintakriteerind ei voi olla yrityksen toimipaikan sijainti. Vaihtoehdon riskiksi on tunnistettava
tyopaikkojen katoaminen paikkakunnalta.

2) Kuntien yhteistoiminta: toinen kunta, kuntayhtyma, liikelaitos, kuntien yhteistoiminta-alue tai
kuntien omistama inHouse- yhti6 tuottajana
Kuntien yhteinen palvelutuotanto on suhteellisen yleinen tapa tuottaa julkisia palveluja. Esi-
merkkeja yhteistoiminta-alueista ovat Jamséan ja Kuhmoisten sosiaali- ja terveystoimen yh-
teistoiminta-alue tai maaseutuhallinnon yhteistoiminta-alue, jonka iséantédkuntana toimii Keu-
ruun kaupunki. Kuntayhtymamallilla tuotettiin Jamsan seudun terveydenhuollon palvelut en-
nen, kun se purettiin Jamsan ja Jamsankosken kaupunkien yhdistyessa. Myos toisen as-
teen ammatillinen koulutus hoidetaan kuntayhtymamallilla. Kunnat voivat myds perustaa
yhteisia liikelaitoksia tai delegoida tehtavia toisen kunnan viranhaltijoiden hoidettavaksi so-
pimuspohjaisesti. Kuntien yhteistoiminta on varteenotettava vaihtoehto vaihtoehtoiseksi pal-
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3)

4)

5)

6)

veluntuotannon tavaksi, silla myds julkista valtaa on mahdollista delegoida kuntien yhteis-
toimintaa hoitavalle organisaatiolle. Kuntien omistama inHouse-yhti6lle ei kuitenkaan voi
delegoida ratkaisuvaltaa.

Tulevan maakunnan palvelutarjonta: maakunta tuottajana

Maakunta voi toimia palveluntuottajana valmistelussa olevan lainsaadanndn puitteissa. Ta-
man hetkisen tiedon mukaan maakunta ei voisi toimia kuntien toimistopalvelujen tuottajana,
silla sen on lain mukaan yhtiditettéava toiminnat tai siirrettdva ne joko oman liikelaitoksensa

tai kumppaniyrityksen hoidettavaksi viranomaistoimintaa lukuun ottamatta.

Kumppanuusyritys tuottaa

Kumppanuusyrityksella tarkoitetaan tassa yhteydessé yhtiomuotoista palveluntuotannon
jarjestamista jonkun kyseessa olevalla alalla toimivan inHouse-yhtion kanssa. Esimerkki
kumppanuusyrityksen kanssa tehtavasta yhteistydsta on Keski-Suomen sairaanhoitopiirin
ja Jyvaskylan kaupungin TAHE-hanke, jossa kumppanuusyritys tulee hoitamaan ensi vai-
heessa kaupungin ja sairaanhoitopiirin ja 1.1.2020 alkaen koko maakunnan talous- ja hen-
kildstdhallinnon palvelut.

Pidetd&n todennéakdisend, ettd maakuntauudistuksen myota maahan tulee rakentumaan 3
— 5 kumppanuusyritysta, jotka erikoistuvat julkisen hallinnon ICT:n, palkanlaskennan seka
taloushallinnon palvelujen tuottamiseen inHouse palveluna. Keski-Suomen maakunnan val-
mistelussa on edetty juuri tdhan suuntaan. Keski-Suomen sairaanhoitopiiri ja Jyvaskylan
kaupunki ovat kayneet kumppanuusneuvotteluja useampien yritysten kanssa ja valmistelun
nykytilanteessa nayttaa silta, ettd kumppanuusyritykseksi on vahvistumassa Monetra Oy.
Ovet neuvotteluihin ovat auki kaikille keskisuomalaisille kunnille.

Vaihtoehdoksi keskisuomalaiselle kumppanuusyritysmallille voitaisiin ajatella toimintaa,
jossa esim. KuntaPro toimisi kumppanuusyrityksena Jamsélle ja perustaisi toimipaikan
Jamsaan. Taman tyyppisista toteutuksista on kokemusta mm. Hameenlinnassa ja Kangas-
alalla. Julkista valtaa kumppanuusyritykselle ei ole mahdollista delegoida.

Kolmannen sektorin jarjestaytynyt esim. yhdistystoimija tuottaa

Kolmannen sektorin ja kunnan valista yhteistyota rajoittaa se, ettei yhdistystoimijalle voi de-
legoida julkista valtaa. Periaatteellista estettd muiden tehtavien hoitamiseen ei ole. Yhdis-
tystoiminnan periaatteisiin kuuluu kuitenkin se, etta yhdistykset toimivat jonkin tavoitteen tai
aatteen pohjalta, niiden tehtavana ei ole tavoitella voittoa ja toiminta perustuu vapaaehtoi-
suuteen.

Yhdistysten kyky sitoutua jonkin kaupungille kuuluvan saannéllisen palvelutehtavan hoita-
miseen sopimuspohjaisesti on vaistamatta rajallinen, mutta mahdollisuus se ehdottomasti
on.

Neljannen sektorin toiminta: jarjestaytyméton kansalaisaktiivisuus tuottaa

Neljannen sektorin toiminnalla tarkoitetaan kansalaistoimintaa, joka ei ole jarjestaytynytta
jonkin organisaation tai oikeushenkilon taakse. Esimerkkeja neljannen sektorin toiminnasta
ovat ravintolapaiva tai ruokapiirien toiminta. Neljdnnen sektorin on tunnistettu uudistavan
kansalaisyhteiskuntaa, joka kolmannen sektorin jarjestoista poiketen organisoituu kevyesti
ja toimii nopeasti sosiaalisen median avulla. Helsingin yliopiston tuoreen tutkimuksen mu-
kaan kaynnissa on yhteiskunnallinen murros, kun internet ja some mahdollistavat uusia jar-
jestaytymisen ja toiminnan tapoja seké uusia toimijarooleja. Neljas sektori jakaa vallan uu-
siksi. Se ottaa julkiselle vallalle kuuluvia tehtavia, joukkoistaa ongelmien ratkaisua, laajen-
taa markkinatalouden perustaa ja uudistaa tapamme ymmartaa demokratiaa.
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Kunnan toimistopalvelujen siirtdminen neljannen sektorin hoidettavaksi tuntuu talla hetkella
haasteelliselta, silla oikeushenkildon puuttuessa puuttuu myods sopimuskumppani, jolta voi
edellyttéda sitoutumista toiminnan saannoéllisyyteen ja sopimuksenmukaisuuteen. Neljannen
sektorin toimijoiden osallistumista toimistopalvelujen tuotantoon voisi ajatella ensi vai-
heessa sellaisten palvelujen osalta, joita ei ole saadetty lailla kuntien tehtaviksi ja joiden
tuottamatta jattamisesta ei koidu oleellista haittaa asiakkaille. Kunnan laajenevan osalli-
suusroolin hoitamisen edellyttamaan tydmaaraan kumppanuus neljannen sektorin kanssa
saattaisi tuoda tervetullutta helpotusta.

7.2 Vaihtoehto 1: Oman tuotannon tdydentdminen kolmannen sektorin

kanssa laadittujen sopimusten pohjalta
Tassa vaihtoehdossa toimistopalvelut jarjestetaén esitetylla timimallilla 1.9.2018 alkaen. Elakoity-
misen myota syntyvaa resurssivajetta paikataan kolmannelta sektorilta sopimuspohjaisesti hanki-
tuilla palveluilla. Ostetut palvelut ovat itse tuotettua toimistopalvelua tdydentavia, eivatka ne voi olla
viranomaistoimintaa, toiminnanohjaukseen liittyvid, tai vaativia asiantuntijatehtavia. Yhteistyohon
liittyvat riskit on arvioitava tapauskohtaisesti. Esitetty vaihtoehto voidaan ottaa kaytté6n vain sup-
peasti muita vaihtoehtoja tdydentavana mallina.

7.3 Vaihtoehto2: Toimistopalvelujen tuotanto kuntayhteistygssa
Tassa vaihtoehdossa toimistopalvelut jarjestetaéan timimallilla 1.9.2018 alkaen. Maakuntahallinnon
valmistelun myo6ta kartoitetaan lahialueiden kuntien kiinnostusta yhteiseen toimistopalvelujen tuo-
tantoon ja tehdaan valmistelevia toimia siten, ettad osa toimistopalveluista voidaan tuottaa yhteisen
organisaation toimesta 2020 jalkeen. L&htokohtana tulee olla tydpaikkojen sailyttaminen Jam-
sassa. Toimistopalveluista uudelleenjarjestelyn piiriin kannattaa ottaa sellaiset tehtavat, joiden ko-
koamisesta on odotettavissa mittakaavaetua. Itse kannattaa jarjestaa vahintadén keskeiset toimin-
nanohjaukseen liittyvat tehtavéat ja vaativat johtamiseen liittyvat asiantuntijatehtavat.

7.4 Vaihtoehto3: Toimistopalvelujen osittainen osto kumppaniyritykselta
Tassa vaihtoehdossa toimistopalvelut jarjestetdén hallinnon ja asiakaspalvelun osalta tiimimallilla
1.9.2018 alkaen. Talous- ja palkkahallinnon tehtavien osalta kéynnistetaan selvitys tehtavien siirta-
misestd kumppaniyrityksen (inHouse) hoidettavaksi. Yhteistyon edellytykseksi tulee asettaa kump-
paniyrityksen toiminta Jamsass4, jolloin tyopaikat sailyvat paikkakunnalla. Muiden toimistotdiden
osalta seurataan valitun kumppaniyrityksen tarjonnan kehittymisté ja tarpeen mukaan laajennetaan
sopimuksen kattavuutta muiden toimistopalvelujen osalta. Tassakin mallissa kannattaa itse jarjes-
taa vahintdan keskeiset toiminnanohjaukseen liittyvat tehtavat ja vaativat johtamiseen liittyvat asi-
antuntijatehtavat.
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8 Toimistopalvelujen yhdyspinnat

Monissa toimistopalveluprosesseissa on tunnistettavia yhdyspintoja suhteessa konsernin toimin-
taan (mm. viestinta ja markkinointi) ja erilaisiin sidosryhmiin, toimialojen asiointiprosesseihin seka
asiantuntijatyéhon eri puolilla konsernia. Tarkeaksi rakentuvaksi yhdyspinnaksi on tunnistettava
kirjastotoimintojen ja kaupungin asiakaspalvelun toiminnot.

Yhdyspintojen haasteeksi nykytilanteessa tunnistetaan toimistopalvelujen hajanaisuus, erilaiset
tyokulttuurit seké organisaation sisélla, etta organisaatioiden vélilla ja palveluprosessien omistajuu-
teen liittyvat kysymykset (kuka johtaa yhteista palveluprosessia).

Kaupunginhallitus asetti toimistopalveluhankkeen tavoitteeksi siilojen purkamisen. Esitettava toi-
mistopalvelujen tiimimalli purkaa tehokkaasti siiloja kootessaan yhteen toimistopalveluresursseja.
Tiimimallissa toimistopalveluille syntyy vahva yhteinen yhdyspinta koko konsernin suuntaan, toi-
mistopalvelujen tydkulttuurit yhtendistyvét ja palveluprosessien omistajuuteen liittyvat kysymykset
saadaan tehokkaasti ratkaistua toimistopalvelujen ohjausryhmassa tai sen aloitteesta.

8.1 Toimistopalvelujen yhdyspinta suhteessa sisaiseen asiakkaaseen: toi-

mialat, asiantuntijat ja viranhaltijat
Lahtokohtaisesti toimistopalvelujen uudelleenorganisoinnilla ei ole tarkoitus heikentaa palvelua
suhteessa sisdiseen asiakkaaseen, vaikka toimistotyon johtaminen ja tyon tekemisen tapa muuttu-
vatkin ja tyon suorituspaikka tuntuukin etaantyvan. Merkittdvimmat muutokset suhteessa sisadisen
asiakkaan yhdyspintaan ovat toimintatapoihin ja yhteisten resurssien kayttéon (oma vai yhteinen
tyontekija) liittyvia.
Yhdyspinnassa toimintatapoja joudutaan muuttamaan siten, etta toimistotyon “tilauksiin” liittyva
vuorovaikutus hoidetaan jatkossa monikanavaisesti, mika edellyttaa seké toimistohenkilostolta etta
toimistotydn tilaajilta modernien yhteydenpitovalineiden (Skype, toimistotyon tukiportaali, What's
up,...) hallinnan opettelua. Toimialojen, asiantuntijoiden ja viranhaltijoiden toimistotyon I&hituki ei
tule poistumaan, silla toimistotyé muuttuu liikkuvaksi ja tapahtuu edelleen osin asiakkaan luona,
mutta rauhallista tyéskentelya edellyttavat tydvaiheet tehdaan jatkossa muussa fyysisessa ympa-
ristbssa (etatyona tai toimistopalvelutiimin toimistossa).

Toimistotydntekijat ovat jatkossa koko organisaation yhteisia resursseja. Kaytdnnon toiminnassa
se tulee ndkymaan siten, etté tutun toimistotydntekijan sijaan toimialojen, asiantuntijoiden ja viran-
haltijoiden tukena on kaikkien toimistopalvelutiimien osaaminen. Kaupungin asiointiprosesseihin
littyvaa erityisosaamista tullaan aktiivisesti siirtmaan tiimien sisalla ja valilla useammalle henki-
I6lle, milla véhennetaan merkittavasti henkildstoriskeja ja helpotetaan tydsta poissaoloihin liittyvia
haasteita.

Tiimimallin toimeenpanon alkuvaiheessa ty6 siirtyy tekijinsd mukana. Tiimien toiminnan kaynnisty-
misen myota turhia tehtavia karsitaan, toimintamalleja yhteen sovitetaan ja tehtévia siirretaan tii-
mien valilla seka tarkoituksenmukaisuus etta resurssiperustein (osaaminen, henkildresurssit). Teh-
tavien karsimista, toimintamallien yhteensovittamista ja tehtévien siirtamista koskevat ratkaisut teh-
daan kaytannon tyossa, toimistopalvelujen ohjausryhmassa ja tarvittavin osin ao. toimielimessa.
Laajemmat toimeksiannot tullaan projektoimaan toimistopalvelujen ohjausryhmassa.

Toimistoty6n laatua, tuloksellisuutta ja sisdisen asiakkaan tyytyvaisyytta palveluun tullaan seuraa-
maan ja mittaamaan saanndllisesti osana toimistopalvelujen tiimimallin arviointia talousarviokasit-
telyjen yhteydessa.
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8.2 Toimistopalvelujen yhdyspinta suhteessa konserniyhtidihin ja sidosryh-
miin
Kaupungilla ja konserniyhtidilla on yhteisia asiointiprosesseja, joista esimerkkina yritystontteihin ja
—tiloihin liittyvat myynnin ja markkinoinnin prosessit. Yhteisten asiointiprosessien haasteena on ol-
lut se, etté prosessin hoitamisessa edellytettava tieto ja resurssit ovat olleet hajallaan. Myos toimin-
takulttuureissa on ollut eroavaisuuksia.

Toimistopalvelujen tiimimalli kokoaa kaupungin toimialoja ja asiointiprosesseja koskevaa osaa-
mista ja ty6ta yhteen paikkaan. Nahtavissa on, ettd konserniyhtiot ja sidosryhmaét tulevat merkitta-
vasti hyotymaan siita, etté tieto kulkee ja keraantyy toimistopalvelutiimeihin ja asiointiprosesseja
koskevan tydn organisointi voidaan hoitaa yksinkertaisemmin. Asiointiprosessien yhteinen hoitami-
nen tulee helpottumaan, yhdyspinnassa tapahtuva yhteistyd paranee ja tiedonkulku helpottuu.

Konserniyhtididen toimistopalvelujen (palkka- ja taloushallinto) tuottamiseen liittyvien kysymysten
ratkaiseminen on selvitettava erikseen siind vaiheessa, kun toimistopalvelujen timimalli on saatu
kayntiin, henkiloston osaamistarpeet kartoitettua ja toimistopalveluihin vapaaksi jaava mitoitus arvi-
oitua. Konserniyhtididen toimistopalveluja on kehitetty konsernitopan pohjalta ja henkilostoriskeihin
on varauduttu. Elakoityminen ei tule vaikuttamaan konserniyhtididen toimistohenkiléstdon kasilla
olevana ajankohtana.

8.3 Toimistopalvelujen ja kirjaston yhdyspinta
Asiakaspalvelutiimin tyoskentelytilat esitetdén sijoitettavaksi rakennettavan uuden paakirjaston yh-
teyteen. Kaupungin asiakaspalvelu ja neuvontatoimintojen ja kirjastotoimintojen siirtdmisesta sa-
maan kiinteistoon nahdaan saatavan merkittavia synergiahyotyja erityisesti asiakkaan palvelupro-
sessin kannalta. Asiakkaan etu on, etta han saa hoidettua mahdollisimman monta asiointia saman
palvelupisteen kautta. Asiakaspalvelupisteen toimintaan ja aukioloaikoihin liittyvat asiat tulevat rat-
kaistaviksi siind vaiheessa, kun kirjastohanke etenee toteutukseen.

8.4 Rajapintojen tarkastelua syvennetaan toimeenpanovaiheessa
Uudistuvien toimistopalvelujen yhdyspintoihin on otettu vain suppeasti kantaa toimistopalvelujen
tiimimallia koskevassa ehdotuksessa. Yhdyspintoja on tarkoituksenmukaista tarkastella ja tarkeim-
mat yhdyspintoihin liittyvat toiminnalliset tavoitteet ja kanavat maaritella toimistopalvelujen tiimimal-
lin toimeenpanon ja palveluprosessien maarittelyn yhteydessa. Tassa raportissa ehdotettu malli on
vain lahtdkohta vuosia kestavélle toimistopalvelujen uudistustyoélle, jossa palveluprosessit rakentu-
vat uudelleen ja digitalisaation hyddyntaminen lisaantyy mm. yhdyspintojen hoitamisessa.
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9 Hankkeen aikana esiin nousseet kehittdmisehdotukset

Hankkeen eri vaiheissa on sivuttu useita konkreettisia kehittamisasioita, joihin ei ole voitu lyhytai-
kaisen selvityshankkeen keinoin tarttua. Esiin nousseet keskeisimmat kehittdmisehdotukset on Kir-
jattu raporttiin ja niiden edistamista esitetaan toimistopalvelujen tiimimallin toimeenpanon rinnalla
sekd osana kaytannon ty6ta, etta laajempina kehittamiskokonaisuuksina. Osa kehittamisehdotuk-
sista koskee ennen kaikkea toimistopalvelujen kehittamistd, osa on laajempia koko organisaatiota
koskevia ehdotuksia.

9.1 Tietopalvelu

- Nykytilanne: Tiedolla johtamisessa, paatoksenteossa ja toiminnanohjauksessa tarvittava
tiedon tuotanto on hajautettu eri hallintokuntiin ja sitéa hoidetaan palasittain. Kaupungilla on
lisdantyvaa tarvetta yhteiselle tietovarannolle, nopeiden johtamisessa tarvittavien tietopyyn-
t6jen hoitamiselle seka tiedon tuottamiseen ja tulkintaan liittyvalle osaamiselle.

- Tavoitetila: Tiedolla johtamisessa, paatdksenteossa ja toiminnanohjauksessa tarvittava
tieto tuotetaan ja tulkitaan toimistopalvelutiimien yhteistytssa. Tiedon tuotannossa tehdaan
yhteistydta konsernin asiantuntijoiden kanssa. Tiimien yhteisesta tiedontuotannosta ja tieto-
palvelupyynt6ihin vastaamisesta vastaa asiantuntija (esim. tietohallintosihteeri) yhteis-
tydssa toimistopalvelujen ohjausryhman kanssa. Tiedolla johtamisen tueksi rakentuu tieto-
varanto, jota voidaan hyddynt&é koko konsernissa.

- Ehdotus toteutukselle: Kootaan tietopalveluun liittyva osaaminen "tietopalveluryhmaan”.
Kartoitetaan kaytdssa oleva osaaminen ja tietolahteet. Sovitaan saannollisista toimintakay-
tannoista ja tietopyyntdihin vastaamisesta, rakennetaan tietovaranto ja yllapidetaan sita.

9.2 Tiedonohjaus ja tietohuolto:4

- Nykytilanne: Nykytilanteessa tiedonohjaukseen ja tietohuoltoon liittyvia kysymyksia on kehi-
tetty ajan saatossa, mutta tyo on yksittdisten henkildiden varassa. Hallintojohtaja on kayn-
nistanyt tiedonohjausprojektin 2018, jonka tavoitteena on tiedonohjauksen parantaminen
yhteistydssa toimialojen kanssa.

- Tavoitetila: Tehtavien hallintaan liittyvan osaamisen levittaminen, tiedonohjauksen ja tieto-
huollon merkityksen ymmarryksen lisddminen, henkildstoriskien minimointi jakamalla tie-
donohjaukseen ja tietohuoltoon liittyvdd osaamista ja vastuuta laajemmin.

- Toteutus: Jatketaan tiedonohjausprojektin toimeenpanoa ja varmistetaan tiedonohjaukseen
ja tietohuoltoon liittyvan kehitystydn jatkuminen 2018 jalkeen.

9.3 Hanketoiminta:

- Nykytilanne: Kaupungin eri toimialoilla toteutetaan runsaasti hankkeita. Osa hankkeista on
kaupungin sisdisid, osa saa rahoitusta my6s ulkoisista rahoituslahteista. Ulkoisia rahoitus-
l&hteita olisi mahdollista hyddyntaa nykyista enemman. Projektiorganisaatio kootaan
yleensé aina tapauskohtaisesti. Esimiehet/asiantuntijat vastaavat projekteista, mutta tarvit-
sisivat nykyistd enemman kumppaneita hankkeiden hallintoon liittyviin valmistelu, rapor-
tointi, maksatus, jarjestely ja sihteeritehtaviin.

- Tavoitetila: Hankerahoitusta kaytetdan nykyista laajemmin hyvaksi kaupungin toimintojen
kehittamiseksi ja projekteista vastaaville on tarjolla riittavasti hankkeiden kaytannén toteu-
tukseen liittyvaa tukea.

4 Organisaation toiminta muodostuu tehtavista, joita ovat seka lakisaateiset substanssitehtavat, etta toimin-
taa tukevat tehtavat. Tehtdva muodostuu toimenpiteista ja kasittelyvaiheista. Tiedonohjausjarjestelma on
kattava ja johdonmukainen luokitus organisaation tehtavista, jossa kaikki tehtavat on kartoitettu ja niille on
annettu oma sijaintinsa luokituksessa. Tietohuolto on kaupungin asiakasprosesseihin liittyvaa tietoa, jolla
varmistetaan kaupungin yllapitamien rekistereiden tiedon laillisuus, ajantasaisuus ja oikeellisuus.
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9.4

9.5

9.6

9.7

Ehdotus toteutukseksi: Kootaan hanketoimintaan liittyvd osaaminen ja resurssit toimistopal-
velujen “projektiryhmaan”. Kartoitetaan valmisteluun, raportointiin, maksatuksiin, jarjestelyi-
hin ja sihteerin tehtéaviin liittyvan tuen tarve. Valmistaudutaan ratkaisemaan toimialoilta tule-
vat hanketoimintaan liittyvat tukipyynnoét. Seurataan aktiivisesti ja hyddynnetaan eri lah-
teissd aukeavia rahoitusmuotoja.

Digitaalinen asiakaspalvelu ja osallistamisen uudet digitaaliset muodot
Nykytilanne: Jamséan kaupungin digitaalisten asiakaspalvelujen tilanne on kirjava. Kaupun-
gin rakennusvalvonnalla on kaytdssa lupapiste.fi, jossa rakentamiseen liittyvien lupien ka-
sittely on mahdollista hoitaa taysin digitaalisesti, mutta suurin osa kaupungin digitaalisista
palveluista hoidetaan edelleen perinteisesti tulostamalla lomakkeita netista, tayttamalla niita
ja palauttamalla ne viranomaiselle joko paperilla tai skannattuna sahkopostiin. Vuorovaikut-
teisia lomakkeita ei juuri ole kaytdssa lupapiste.fi- palvelua lukuun ottamatta, eika asioita
pystyta hoitamaan alusta loppuun saakka digitaalisessa palvelussa (esim. suomi.fi palvelu-
kanavat).

Tavoitetila: Toimistotydntekijoiden maaran supistumisen vuoksi, digitalisaation edista-
miseksi ja kustannustehokkuuden parantamiseksi digitaalista asiakaspalvelua on merkitta-
vasti lisattava. Sita edellyttdd myods EU:n saavutettavuusdirektiivi ja sen pohjalta laadittu
kansallinen lainsaadanto.

Toteutus: VM:Ita on haettu rahoitusta mm. lomakkeiden digitalisointiin ja digitaaliseen osalli-
suuden vahvistamiseen, mutta digitalisaatiota on edistettava kaupungin omin toimin, vaikkei
rahoitusta myonnettaisikdén. Kaynnistetaan ja vastuutetaan digitaalisen asiakaspalvelun
laaja-alainen kehittaminen.

Digitointi
Nykytilanne: Jamséan kaupungilla tehd&an edelleen paljon toimistoty6ta, joka on sidoksissa
fyysisiin aineistoihin ja niiden sailytyspaikkoihin. Se, ettei aineistoja ole olemassa digitaali-
sessa muodossa vaikuttaa merkittavasti mahdollisuuksiin kehittaa toimistoty6ta paikkariip-
pumattomaksi.
Tavoitetila: Aineistojen tavoitteellinen ja ripeda digitointi
Toteutus: Digitointia on vietéva eteenpain ripeasti ja tavoitteellisesi hyddyntden mm. erilai-

sia tyollistdmiseen liittyviad tukia. Aineiston seulonta on syyta hoitaa asiantuntijan toimesta,
mutta avustavaan ty6hon tulee hankkia ripedsti lisaresursseja.

Viestintdan, markkinointiin, tiedottamiseen ja PR:n liittyvien tehtavien

johtaminen

Nykytilanne: Jamsan kaupunkikonsernissa tehdaan viestinta-, markkinointi- tiedottamis ja
PR-toimintaa aktiivisesti, mutta hajautetusti. Kokonaisuuden parissa tydskentelevien
tahojen rooleja ei ole tarkkaan sovittu, eikd kokonaisuutta johdeta. My6s erilaiset
toimintakulttuurit vaikuttavat yhteistyohon.

Tavoitetila: viestintddn, markkinointiin, tiedottamiseen ja PR:&&n liittyvien roolien, tytnjaon
ja johtamisen selkeyttdminen.

Toteutus: Prosessien johtamisen valtuuttaminen. Yhteisten tavoitteiden ja toimenpiteiden
asettaminen. Rooleista ja tydnajosta sopiminen. Tulosten ja analytiikan seuraaminen.

Toimistotyon tukiportaalin kayttdonotto
Nykytilanne: Toimistoty6ta tilataan omaan hallintokuntaan kuuluvilta toimistotyontekijoilta
“huikkaamalla” tai kavelemalla naapurihuoneeseen. Toimistopalvelujen tiimimallin
toimeenpanon myota resurssi ei ole samaan tapaan rajattomasti kaytettavissa kun
aikaisemmin. Nykyisissa pienessa tydyhteisdssa “tyéjonon” hallinta on suhteellisen
yksinkertaista. Hoidettavia tehtavié on rajallinen maaré ja asiakkaita, joille palvelua
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tuotetaan, kourallinen. Toimistotyon tiimimallissa hoidettavien tehtavien ja asiakkaiden
maara moninkertaistuu. Toiminnanohjaukseen liittyvan tydvéalineen, tukiportaalin,
kayttoonotto tukee toimistotydn uudelleen organisoimista sekéd varmistaa etta tehtavajono
likkuu, asioiden kasittely dokumentoituu ja asiakas tulee palveltua.

- Tavoitetila: Toimistotyon tukiportaali otetaan kayttdon toimistotyon toiminnanohjauksen
tueksi ja ty6jonossa olevien tehtavien dokumentoimiseksi. Toimivasta tukiportaalista
saadaan toimistopalvelutilauksiin liittyvaa kayttokelpoista dataa toimistopalvelujen
kuormittavuudesta, mika helpottaa mm. resurssien suunnittelua.

- Toteutus: Tietohallinnolla kdyttssa oleva tukiportaali otetaan kayttéon toimistopalvelujen
uudelleenorganisoinnin yhteydessa. Esimiehid ohjataan aktiivisesti tukiportaalin kayttajiksi
ja mikali asiakas kayttaa perinteisia vuorovaikutuskanavia, henkilosto velvoitetaan
dokumentoimaan toimenpiteet portaaliin. Kayttdonottoprojektissa tehdaan tarpeellisia
rajauksia dokumentoitavien tdiden suhteen. Mm puhelinvaihteeseen vastaamisen tai
infopisteessa tapahtuvan yleisneuvontatilanteen hoitamisen dokumentointi tukiportaaliin on
tarpeetonta, jollei se johda jatkotoimiin. Tukkimiehen kirjanpito riittaa.

9.8 Sisaisen laskutuksen arviointi

- Nykytilanne: Sisédinen laskutus tydllistda toimistotyota tekevia, mutta on valttamatonta mm.
kirjanpidon, tilastointien ja ulkoisten laskutusten nakdkulmista tarkasteltuna. Sisaisesta las-
kuttamisesta tulisi kuitenkin pystya luopumaan, mikali laskuttamiseen liittyvat kustannukset
ovat siita saatua hyotya suuremmat.

- Tavoitetila: Sisaista laskutusta tehdaan vain niiltd osin, kun se on valttamatonta.

- Toteutus: Kaynnistetdan sisaisen laskutuksen hanke, jonka tavoitteena on tarkastella sisai-
sen laskutuksen tarkoituksenmukaisuutta laskutusjaksojen, laskuttamisesta saatavien hyo-
tyjen, ulkoisten laskutusten, toiminnan laillisuuden jne. nakokulmista. Hankkeen aikana tu-
tustutaan muissa kunnissa kayttoon otettuihin hyviin toimintamalleihin.

9.9 Viranhaltijapaatosten arviointi

- Nykytilanne: Jdmsén kaupunagilla tehtiin vuonna 2017 yhteensa 1190 viranhaltijap&atosta.
Eniten tehtiin yksildasioita koskevia paatoksia. Seuraavaksi eniten avustuksiin seké aluei-
den ja tilojen kayttdon liittyvia paatoksia. Monessa asiassa paatoksen tekemisen perus-
teena on joku velvoittava laki tai sdddos, mutta paatoksia saatetaan tehda myds asioissa,
joissa julkisen vallan kaytto ei olisi valttamatonta. Myods osalle toimistotydntekijdista on de-
legoitu ratkaisuvaltaa ja vaikka ratkaisuvaltaa ei olisi delegoitu, moni toimistotyontekija val-
mistelee viranhaltijapaatoksia asianhallintaan ratkaisuvaltaisen viranomaisen hyvaksytta-
vaksi, eli paatos syntyy nk. esittelysta.
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Jamsan kaupungissa tehdyt viranhaltijapaatokset 2017

Muu . 37
Osoitteet N 50
Jatehuoltoasiat I 50
Yleiset asiat GGG 101
Hankinta-asiat GG 101
Henkilostdasiat I 171
Alueiden ja tilojen kdytto GGG 173
Avustukset IIIEEN——— 173
Yksiloasiat I 334

0 50 100 150 200 250 300 350 400

Tavoitetila: Toimistotydn resurssien supistuessa viranhaltijapaatosten kokonaisuutta kan-
nattaa arvioida kriittisesti. Voisiko esim. avustuksiin sek& alueiden- ja tilojen kayttoon liitty-
vid kokonaisuuksia koota selkeammiksi kokonaisuuksiksi? Voidaanko esim. hankinta-asi-
oissa pitaytya valituskelpoisen paatoksen tekemisesta niissa tilanteissa, kun hankintalain
raja-arvo ei ylity? Onko toimistotydntekijoiden ratkaisuvaltaa tarkoituksenmukaista laajen-
taa? Kantavatko viranhaltijat aiempaa suuremman roolin viranhaltijapaattsten valmiste-
lusta? Tarjoaako digitalisaatio ratkaisua esim. avustuspaatdsten automatisointiin? jne.
Toteutus: Kaynnistetaan lainsdadannon asiantuntijan tuella viranhaltijapaatosten arviointi-
prosessi, jonka tavoitteena on luopua turhien paatosten tekemisesta ja sopia paatoksente-
koprosessin hoitamisesta niin, etta sen kuormitus ei muodostu haasteeksi kummallekaan
osapuolelle (toimistotydntekijat tai ratkaisuvaltainen viranomainen).

9.10  Kokonaisarkkitehtuurissa eteenpain

Nykytila: Jamséassa on kaynnistelty kokonaisarkkitehtuuritydta pariin otteeseen. Vaikka ko-
konaisarkkitehtuurityé on uuden Tietohallintolain my6té jopa lakisdateinen velvollisuus, se
ei ole ottanut tuulta alleen. Kokonaisarkkitehtuuri on ensisijaisesti johtamisen véline, jonka
avulla ohjataan liiketoiminnan, tietovarantojen, jarjestelmien ja teknologian kehittamista
kohti yhteista, maariteltya tavoitetta.

Tavoitetila: Kokonaisarkkitehtuuritydsté tulee tapa toimia.

Toteutus: Nimetaan kokonaisarkkitehtuurin paaarkkitehti ja tyéoryhma. Laaditaan kokonais-
arkkitehtuurin kuvaus ja sovitaan sen iteroinnista vuosittain.
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10Toimistopalvelujen tiimimallin toimeenpano

Toimistopalvelujen uudelleenjarjestelylle on tarvetta. El&koityminen pakottaa uudistumaan, kunta-
talous vaatii tehostamaan toimintoja ja digitalisaatio muuttaa perinteista toimistoty6ta. Jamsan kau-
pungin toimistotyd esitetdan organisoitavaksi uudelleen tassa raportissa esiteltyyn toimistopalvelu-
jen tiimimalliin. Toimeenpano esitetaan toteutettavaksi seuraavasti:

10.1 Vuosi 2018
Maaliskuu-huhtikuu 2018

Kaupunginhallitus tekee periaatepaatdksen toimistopalvelujen tiimimallin k&yttbonotosta.
Paatoksella linjataan tiimimallin kayttoonotto, sen toimeenpanon aikataulu ja tiimimallin ar-
viointi vuosittain talousarviokasittelyn yhteydessa. Samassa yhteydessa tehdaan toimeen-
panon edellyttaméat organisaatiomuutokset. Muutokset tulee ottaa huomioon mahdollisissa
2018 talousarviota koskevissa kasittelyissa ja paatdés on huomioitava valmisteluohjeena ta-
lousarvion 2019 ja taloussuunnitelman 2020-2021 laadinnassa.

Kaupunginjohtaja tekee toimistopalvelujen timimallin toimeenpanon organisointia koskevan
paatoksen, jossa linjataan toimeenpanon organisaatiosta ja toimeenpanon aikataulusta.
Tilakysymysten ratkaiseminen aloitetaan tilatydryhmassa heti kaupunginhallituksen periaa-
tepaatdksen vahvistuttua. Hallintotiimille pyritaan I6ytamaan tilat valitttmasti. Taloustiimin
osalta arvioidaan, onko tarkoituksenmukaista pyrkia sijoittamaan koko taloustiimi taloushal-
linnon nykyisiin tiloihin, vai l16ytyisikd kaupungin omista tiloista kokonaistaloudellisempi rat-
kaisu toimitilakysymykseen. Asiakaspalvelutiimin osalta arvioidaan, voidaanko nykyisissa
toimitiloissa jatkaa (esim. laajentamalla liiketilaa naapurihuoneistoon) siihen asti, kun uuden
paakirjaston tilat saadaan kayttoon.

Toimeenpano kaynnistyy kaupunginjohtajan paatoksen mukaisesti henkildiden sijoittelua ja
tiiminvetajia koskevien ratkaisujen osalta. Henkildiden sijoittelua ja tiiminvetajia koskevat
ratkaisut tehdaan tydryhmassa, johon kutsutaan talous- ja hallintojohtaja seké toimistopal-
veluhankkeen toimeenpanosta vastaavat muut henkilét. Neuvotteluissa kuullaan tarpeen
mukaan toimistohenkildstod, esimiehia ja asiantuntijoita.

Kaupunginjohtaja tekee neuvottelutuloksen pohjalta pdatoksen toimistohenkildston siirroista
1.9.2018 alkaen. Paatdksesséa otetaan kantaa uudelleenjarjestelyn piiriin TOI060 hinnoitte-
lutunnuksen ulkopuolelta siirrettaviin vakansseihin ja TOIO60 hinnoittelutunnukseen kuulu-
vien osalta uudelleenjarjestelyn ulkopuolelle jaaviin vakansseihin.

Toukokuu — Elokuu 2018

Tiimimallin k&dytannon toimeenpano kaynnistyy toimistopalvelujen ohjausryhmén kokoami-
sella viimeistdan toukokuussa 2018. Ohjausryhman tehtavana on organisoida tiimimallin
toimeenpano kaytannossa ja kaynnistaa tiimien yhteistoiminta jo ennen syyskuussa voi-
maan tulevaa henkildston siirtoa. Keskeisia toimeenpanoon liittyvia tehtavia ovat mm.:
o Oman osaamisen vahvistaminen: mité tiimeissa tehtava tyo on ja miten kohdata
muutosvastarinta
o Tilajarjestelyihin liittyvat kaytannon kysymykset
Toimistoty6n tukiportaalin kayttéonotto koulutuksineen
o Tiimeissa hoidettavien tehtavien organisointiin liittyvat kysymykset
= Palveluprosessien ja palvelutehtavien kuvaaminen
= Monikanavaiseen asiakaspalveluun liittyvien kysymysten ratkaiseminen
= Monipaikkatyén organisointiin liittyvat tehtavat: neuvottelut tulosyksikdiden
"lahituesta”
o Muutoksesta tiedottaminen asiakasryhmille

o

Syyskuu — Joulukuu 2018
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Tiimimallin kayttoonotto
o Tiimin yhteistoiminnan vakiinnuttaminen
o Paivittaisten ongelmien ratkaiseminen ja laajempien kysymysten ratkaiseminen toi-
mistopalvelujen ohjausryhméssa
o Henkiléston muutostuen jarjestaminen
o Toiminnan arviointi ja asiakaspalautteen keraaminen

Esimiesten muutostukeen liittyvat koulutukset (kaytannon tyéhon liittyvan osaamisen vah-
vistaminen)

Toimistopalveluselvityksessa ehdotettujen kehittamisehdotusten hankkeistaminen ja toteu-
tus

Tiimimallin arviointikyselyn toteuttaminen ja sen tulosten raportoiminen talousarvion 2019
kasittelyn yhteydessa

10.2  Vuosi 2019

Tiimimallin toimeenpano jatkuu ja tiimimalli kehittyy.
Tiimimallin arviointikyselyn toteuttaminen ja sen tulosten raportoiminen talousarvion 2020
kasittelyn yhteydessa

10.3  Vuosi 2020

Tiimimallin toimeenpano jatkuu ja tiimimalli kehittyy.

Selvitetdan lahialueen kuntien kiinnostus tuottaa toimistopalveluja kuntayhteistydssa ja
kaynnistetddn mahdolliset / tarvittavat valmistelutyot

Arvioidaan kumppanuusyritysmalli vaihtoehtona tuottaa toimistopalveluja ja kaynnistetaan
mahdolliset / tarvittavat valmistelutytt

Tiimimallin arviointikyselyn toteuttaminen ja sen tulosten raportoiminen talousarvion 2021
kasittelyn yhteydessa

Tehdaan TA 2021 — kasittelyn yhteydessa ratkaisu siirtymisesta toimistopalvelujen tuotta-
misessa vaihtoehtoisen mallin kayttdonottoon: missa laajuudessa ja milla aikataululla
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11Johtopaatodkset

Toimistopalvelujen uudelleen jarjestdmiselle on vahvat perustelut: toimistohenkildston kiivastahti-
nen elékdityminen, kuntatalouden haasteet seka tydon muuttuminen digitalisaation ja muiden yhteis-
kunnallisten muutoskulkujen myota.

11.1  Vahva sidos perinteiseen synnyttdd muutosvastarintaa
”On nédet muistettava, ettei mikédn yritys ole vaikeampi alkaa, vaarallisempi suorittaa ja epé-
varmempi tuloksiltaan kuin uuden jdrjestelmén voimaan saattaminen. Uudistaja nédet saa
vastaansa kaikki ne, joille vanha olotila on edullinen; ja nekin, joita uusi voisi hyddyttdd, ovat
sen laimeita puolustajia. Tdmd penseys johtuu osaksi siitd, ettd he pelkddvdt vastustajia,
joilla on tukenaan vanhat lait, osaksi siitd, ettd ihmiset ovat epdiuskoisia eivéitkd yleensd
luota uudistuksiin ennen kuin pitkéllisen kokemuksen jilkeen.” (Machiavelli 1997, 45)

Siellda missa tehdaan uudistuksia, esiintyy muutosvastarintaa. Muutosvastarinnalla tarkoitetaan
muutoksen tai sen suunnittelun vastustusta ja kritisointia, joka ilmenee yksildiden tai ryhmien kayt-
taytymisessa. Se ilmenee pessimistisyytend, valinpitamattomyytena, informaation torjumisena,
kielteisind mielipiteind, aggressiivisuutena, syntipukkien etsimisend, muutoksen vastaisena tausta-
vaikuttamisena ja korostuneena itsesuojeluna.

Muutosvastarinta liittyy ihmismielen luonnolliseen taipumukseen puolustaa tuttua, totuttua. Itse
muutos ei valttamatta ole vastustuksen kohteena, vaan sen vaikutukset yhteisdon ja siihen kuulu-
vien yksildiden asemaan. Ty tai muun yhteison jarjestelmiin ja rakenteisiin vaikuttava muutos koe-
taan henkilosuhteita hairitsevaksi, valta-asemaa ja statusta muuttavaksi ja siksi muutosvastarinta
on my6s ymmarrettavaa. Muutosvastarintaa ei voi pitda yksinomaan negatiivisena asiana, vaan
silla on mydnteisetkin puolensa, sillda muutosvastarinta pakottaa harkitsemaan ja perustelemaan
ratkaisuja.

Selvityksessa Jamséan kaupungin toimistopalvelujen uudelleen organisoimiseksi kiinnitettiin eri-
tyista huomiota muutosvastarinnan havainnointiin ja lyhyestéa toteutusajasta huolimatta muutok-
seen sopeutumista helpottavalle vuorovaikutukselle pyrittiin 16ytamaan aikaa ja keinoja. Kyselyai-
neistoista ja muusta aineistosta saatiin suhteellisen kattava kuva siita, kuinka laajasti ja milla argu-
menteilla henkildstdn ja esimiesten keskuudessa muutosta vastustetaan ja kyseenalaistetaan. Ai-
neisto on arvokas, silla sen pohjalta muutoksen toimeenpanoon on helppo siirtya paremmin varau-
tuneena ja potentiaalisia uhkia ehkaisten. Uudistushankkeen toimeenpanossa aktiivista vuorovai-
kutusta tulee jatkaa ja syventéa eri keinoin, jotta muutos tulee ymmarrettavaksi ja muutokseen liit-
tyvat haasteet ratkaistuiksi. Dialogi on valttamattomyys.

Luonnollista on, etté kaikki uusi pelottaa ja muutoksen pelko aiheuttaa vastarintaa. Ihmisten on
yleensa hyvin vaikeaa luopua vanhoista, tutuista toiminnoista ja toimintaymparistoista. He kiintyvat
yhteis60ns4, tydtovereihinsa, paikkoihin ja huoneisiin, silla ne edustavat omaa tilaa ja reviiria. |hmi-
sille on tarke&é pystya kontrolloimaan ympéristbdan ja ennustamaan sen muutoksia. Suuressa
muutoksessa, mik& toimistopalvelujen uudelleen organisoiminen on, ihmisille pitdé jatkuvasti ker-
toa, mik& muuttuu, miksi ja miten? Kysymykset ja kyseenalaistaminen pitddkin sallia, sill& se kertoo
siitd, ettd ihmiset ovat kiinnostuneita tydstaan ja muutoksen kourissa oleva asia on heille tarkea.

Muutoksen johtamisessa tulee harjoittaa lempeytta, mutta myds lujuutta. Kun toimeenpanosta paa-
tetddn, on siihen myds ryhdyttava ja sitouduttava viipymatta ja vakaasti. On selvaa, etta tyontekijoi-
den ja esimiesten harjoittama valituspuhe, avoin kritiikki tai taustavaikuttaminen voi olla vaikea asia
organisaatiossa, silla se nostattaa negatiivisia tunteita, mutta "iltalypsylle” ei tule antaa sijaa ja
seka esimiehilta, etta toimistotyontekij6ilta tulee odottaa vahintaéankin asiallisia alaistaitoja muutok-
sesta riippumatta.
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11.2  Tiimimalli parantaa palvelua
Elakoitymisen myota Jamsan kaupungin toimistoty6ta tekevan henkiléston maara tulee supistu-
maan kovaa vauhtia. Nykyisella, perinteisellda organisaatiolla ajaudutaan mahdottomaan tilantee-
seen henkiléstévoimavarojen suhteen, silla jo nyt seka toimistotyontekijat ettd esimiehet raportoivat
raskaasta tyokuormasta ja kasvaneesta henkilostoriskistd, kun sijaisia ei ole tai erityisalaan liittyvat
tehtavat on vastuutettu vain yhden tai muutaman henkilon hoidettavaksi. Haasteen ratkaisemiseksi
olemme esitténeet toimistotydn uudelleen organisoimista toimistopalvelujen tiimimallilla.

Toimistopalvelujen tiimimalli takaa elékkeelle siirtyvilla olevan kayttokelpoisen hiljaisen tiedon siir-
tymisen organisaation kayttoon nykyista tehokkaammin. Organisaatiot unohtavat, poisoppivat tai
kadottavat tietoa monin tavoin ja monissa olosuhteissa. Unohduksella voi olla joko hyva, tai huono
vaikutus organisaation toimintaan ja tehokkuuteen. Organisaatiounohduksia tapahtuu ainakin kol-
messa kontekstissa (ks. mm. Onnismaa, 2008):

1) Tarkeaa tietoa saattaa hukkautua ja jAdda dokumentoimatta, kun tyékuorma on suuri.

2) Organisaation muisti saattaa rapautua, mikali tieto ja jatkuvuus henkildityvat elakoityvaan
avainosaajaan.

3) Unohtamista tapahtuu myos uuden toimintatavan tai organisaatiomuutoksen seurauksena, jol-
loin unohtaminen voidaan tulkita positiiviseksi ilmioksi.

Toimistopalvelujen tiimimallilla haetaan ratkaisua kasvaneisiin henkiloriskeihin ja tydkuormaan.
Muistin rapautumista ja hiljaisen tiedon katoamista elékoitymisen myota ehkaistaén jakamalla ole-
massa olevaa erikoisosaamista tiimeissa ja tiimien valilla. Lisaksi timimallilla pyyhitd&n organisaa-
tion muistista sellaisia asioita ja toiminnan tapoja, joista ei ole enaéa hyotya tulevaisuuden toimisto-
tyossa.

Tiimimalli valittiin ehdotuksessa organisoinnin tavaksi, sen vuoksi etté tiimipohjaisessa organisaa-
tiossa tydntekijoiden toimivalta ja mydtavaikuttaminen yleensa lisaantyvat ja organisaation tuotta-
vuus paranee. Tiimimallissa ei ole mahdollista vetaytya pakoon tiukkarajaisen tehtdvankuvan tai
esimiehen taakse, vaan toimistopalvelua tuotetaan sielld missa toimistotyd vuoden kiertoon liittyen
ruuhkautuu. Keskeinen toimistotydntekijoiden tehtavankuviin liittyva havainto on, etta toimistotytn-
tekijoilla on osaamista, asiantuntemusta ja kykya toimia hyvin itsendisissa ja vaativissa tehtavissa.
Tehtavien hoitaminen ei edellyta perinteisen linjaorganisaation muodollisen ratkaisuvallan lasna-
oloa, vaan toimistotyontekijoilla on kykya ja uskottavuutta ratkaista asiat myoés tiimind, jolle tyypil-
listd on itseohjautuvuus, monitaitoisuus ja jatkuva parantaminen.

Toimistopalveluiden uudelleen organisoinnilta odotetaan myénteisia tuloksia myoés tydelaman laa-
dun ndkodkulmasta. Vaikka muutosvastarintaa, epaluuloa, kyseenalaistamista ja ahdistustakin on
tunnistettavissa henkiloston ja esimiesten tuottaman aineiston perusteella, kerrotaan aineistossa
myods muutoksen odotuksesta, vahvasta kehittamisorientaatiosta, halusta paasté eteenpéin ural-
laan ja halusta paasta tyonkiertoon. Toimistopalveluresurssien kokoamisesta kolmeen palvelutii-
miin odotetaan pidemmalla aikavalilla seuraavan myds tydelamén laadun kehittyminen, silla henki-
I6ston mahdollisuudet vaikuttaa tyon sisalt6ihin, tydymparistdon ja tyon toteutuksen tapaan tulevat
lisddntyma&an ja henkiloriskit merkittavasti vihenemaan.

Tybelaman laadun ndkokulman nékokulmasta henkildstdn ja esimiesten tuottama tutkimusaineisto
tuotti myds yhden uuden huolenaiheen. Monissa avoimissa vastauksissa kannettiin huolta nykyis-
ten tydyhteisdjen henkildstdn, erityisesti esimiesten jaksamisesta. Vaikka nakemyksiin kannattaa
suhtautua empaattisesti ja ymmartaa ne viesteina pelosta, jonka kasilla oleva muutos aiheuttaa, on
niiden pohjalta myds esitettava vaistamatén kysymys: kuinka paljon on kysymys ylivastuullisuu-
desta?
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Ylivastuullisuudella tarkoitetaan tilannetta, jossa esimies, asiantuntija tai toimistotyontekija alkaa
mukautua liiaksi tyoyhteison stressitilanteeseen. Ylivastuullisesti kayttaytyva esimies tukehtuu toi-
hins&, kun han yrittaa vastata kaikesta ja mukautuu alaistensa ndennaiseen osaamattomuuteen,
eli tekee ty6t heidéan puolestaan. Ylivastuullinen asiantuntija paikkaa kaikkien muiden osaamatto-
muutta tai saamattomuutta ja uupuu loputtomien maaraaikojen alle. Ylivastuullinen toimistotydnte-
kija taas kantaa syvaa huolta esimiehestaan ja hoitaa hanellekin kuuluvia tehtéavia ilman asiaan
kuuluvaa ratkaisuvaltaa tai korvausta. Ylivastuullisuus johtaa Ruotsalaisen (2015) mukaan ali-
suoriutumiseen stressitason kasvaessa ja joissain tilanteissa myos eriarvoisuuden lisaantymiseen.

Toimistopalvelujen tiimimalli tulee jakamaan toimistoissa tehtéavan tyon uudestaan ja parantamaan
Jamséan kaupungin tuottamia palveluja. Yhtaalta se tasoittaa ruuhkahuippuja, kun toimistoty6ta voi-
daan jakaa useamman henkilén kesken. Toisaalta se vahentaa henkilostoriskeja. Kolmanneksi se
kuormittaa tasaisemmin kaikkia toimistotyon tekijoita. Neljanneksi se asettaa kaikki esimiehet ja
asiantuntijat tasa-arvoisempaan asemaan toimistopalvelujen saatavuuden suhteen. Viidenneksi se
kokoaa toimistotydn osaamista laaja-alaisesti ja sen myota parantaa toimistotyon laatua. Kuuden-
neksi se parantaa asiakaspalvelun laatua vahentamalla asiakkaan "luukuttamista”, kun eri alojen
osaamista kootaan suppeampaan maaraan palvelupisteita. Seitsemanneksi se tehostaa toimisto-
tyota ja karsii paallekkaisyyksia ja kahdeksanneksi vapauttaa resursseja toimistopalveluiden kehit-
tamiseen ja digitalisaation edistamiseen.

11.3  Toimistoty6 on palvelutoimintaa
Ehdotus toimistopalveluiden tiimimalliksi pitda sisallaan kolme isoa muutosta:

1) Toimistoty6n keskittdminen, jolla tarkoitetaan sitd, etta toimistoty6ta hoidetaan ja tilataan
jatkossa keskitetysta tiimiorganisaatiosta. Muutos murtaa perinteiset esimies-alaissuhteet ja
pakottaa ajattelemaan toimistotydntekijoita yhteisina resursseina.

2) Perinteisen organisaation haastaminen, jolla tarkoitetaan sita, etta mallilla haastetaan yl-
haalta alaspain toimivan organisaation kulttuuri antamalla toimistopalvelutiimeille lupa ja
velvollisuus ratkaista asioita itsenaisesti tiimeissa. Muodollista ratkaisuvaltaa kaytetaan
niissa tilanteissa, kun se on valttamatonta toiminnan laillisuuden kannalta.

3) Toimistotyd on palvelutoimintaa, jolla tarkoitetaan sitd, ettd kaikki toimistotyd ymmarretdén
jatkossa palvelutoiminnaksi, jolla on asiakas, tavoitteet ja mitattavat tulokset. Toimistotyota
tullaan jatkossa dokumentoimaan ja mittaamaan, mika on seka valttamatonta jotta tydjonot
kulkevat, mutta se on myds tavoiteltavaa toimistotydn kehittamiseksi.

Julkisten palveluiden tuottavuutta usein arvostellaan erityisesti JAmsan tyyppisessa kunnassa,
jossa on toteutettu useita kuntaliitoksia perdjalkeen irtisanomissuojineen. Selvitystyon yhteydessa
pyrittiin hankkimaan vertailutietoa Jams&a vastaavien kuntien toimistoalan tyontekijoiden maarasta
suhteessa vakilukuun (sosiaali- ja terveyspalveluiden tuotantoa yhteisyritykselld). Vertailutieto saa-
tiin valitettavasti vain Alavudelta. Alavudella tyoskentelee 0,24 toimistotydntekijaé asukasta kohti,
kun vastaava luku Jamsassa on 0,26 tyontekija& asukasta kohti. Toimistotydn tuottavuuden nako-
kulmasta henkildston maaraa ei kuitenkaan voida pitaa riittdvana tuottavuuden mittarina, vaan
tyota tulee tarkastella ja kehittdd myds muilla mittareilla, jotka ovat liitettdvissa Jamséan kaupungin
tuoreeseen strategiaan. Siihen toimistotyon tiimimalli tuottaa erinomaiset edellytykset.
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Liite 1: Henkilostokyselyn tulokset

Toimistopalvelunhankkeen aluksi toteutettiin henkilostoky- - o
sely, jonka tavoitteena oli: Vastaajien lukumaara

e Henkilostdon osaamisen ja kehittymispotentiaalin tun-

nistaminen
e HenkilGstoriskien tunnistaminen Sote I 10
e Esteiden, haasteiden, puutteiden ja muutosvastarin-

nan tunnistaminen Sivistystoimi - IS 10

e Lisadarvoa tuottamattomien tehtévien tunnistaminen

. - . Yhdyskuntatoimi [N 7
e Teoreettisen palvelutiimien testaaminen

e Halukkuus tiiminvetajaksi Liikelaitokset [l 3
e Viranomais- asiantuntija ja erityistehtavien tunnista-
minen 0 10 20
Henkildstokysely toimitettiin KVTES:n TOI060 hinnoittelu-
tunnuksen perusteella henkiloston henkilokohtaisiin sahko- Tehtdvanimikkeesi
posteihin 5.12.2017. Muistutukset toimitettiin 13.12., 15.12.
ja19.12.2017. Kysely suljettiin 20.12 klo 23:59. Maaraai- toimistosihteeri  INEEGEG_———— 15

kaan mennessa kyselyyn vastasi koko henkilosto yhté lu-
kuun ottamatta, vastasaktiivisuus noustessa 98 %. Kyselya S
ei toimitettu palkkatukityota tekeville. hallintosihteeri NN 7

palkkasihteeri [N 6

muu, mika? [ 7

1. Sijaisuudet
Vastaajilta kysyttiin, onko heille nimetty sijainen ja toimi-
vatko he jonkun muun sijaisena. 50 vastaajalle sijainen on taloussihteeri NN 5
nimetty ja kuudelle ei. Samaten 50 vastaajaa ilmoitti toimi-
vansa jonkun sijaisena ja kuusi ei. Henkil6t, joille oli nimetty

kirjanpitdja NN ©

koulusinteeri [ 5

sijainen ja jotka toimivat jonkun henkilon sijaisena eivat palvelusihteeri I 3

valttamatta olleet samoja, vaan vastaajien joukossa oli hen- lupasihteeri W 2

kiloita, jotka kylla toimivat sijaisina, mutta joille itselleen ei

sijaista ollut nimetty. 0 5 10 15

Sijaiskaytanndissa on kirjavuutta, johon on kiinnitettdva huomiota toiminnan jatkuvuuden ja henki-
|6stdn tydssa jaksaminen kannalta. Osin sijaisuutta hoitaa koko ammattiryhma (esim. palkkasihtee-
rit), osin sijaistaminen on pilkottu pieniin osiin (esim. kaupungin neuvonnan tehtavissa). Kaikkien
tehtavien sijaisjarjestelyista ei valttamalta ollut sovittu olenkaan, mink& kerrottiin tuottavan haas-
teita mm. vuosilomien jarjestelemiseen.

2. Tyytyvaisyys nykyisiin tyotehtaviin
Valtaosa (43) kyselyyn vastanneista on tyytyvainen nykyisiin ty6tehtaviinsa. 13 vastaajaa ilmoitti
olevansa tyytyvainen tehtaviinsa paapiirteissdén. Eniten tyytymattomyytta aiheutti kiire (11 lausu-
maa), tyon sirpaleisuus ja keskeytykset (7 lausumaa), tydympéaristoon liittyvat hairidtekijat (3 lausu-
maa), palkkaus (3 lausumaa), yksin puurtaminen (3 lausumaa) seka yhtenaisen tyokulttuurin, esi-
miehen ja viestinnan puutteet (3 lausumaa). Haasteet tuntuivat ajoittain liilan raskailta kahden vas-
taajan mielestd. Kaksi vastaajaa kaipasi lisdd haasteita tydhonsa.

3. Toimistohenkiloston tyotehtavat ja toimistohenkiloston elakoityminen
Toimistopalveluja tuottaa nykytilanteessa (01TOIO60 kuuluvat 9.11.2017) 64 tyontekijaa, joista osa
on virkasuhteessa. Heista 57 henkiloa on vakinaisessa palvelusuhteessa ja maaraaikaisessa 7.
Nimikkeita on yhteensa 17.
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Toimistohenkiloston tehtavankuvia selvitettiin henkilostokyselyssa kolmen kysymyksen patteris-
tolla. Ensin vastaajia pyydettiin nimeamaan kolme térkeinta tydtehtavaansa ja arvioimaan niihin
kayttamansa tydaika, sitten kysyttiin, mitd muita tehtévia heill& on ja lopuksi tiedusteltiin, onko

heilla asiantuntija- erityis- tai viranomaistehtéavia. Kysymyspatteriston avulla saatiin laadukas ja
laaja kuva siitd, millaista tyota taman paivan toimistotehtéavisséa tehdaan.

Kyselyn tuloksia ei raportoida yksilokohtaisesta, vaan tuloksia kaytetaan avuksi, kun arvioidaan,
joudutaanko joitain yksittaisia vakansseja rajaamaan toimistopalveluhankkeen ulkopuolelle sek&a
toimistopalvelutiimien mitoitusten ja palveluprosessien kuvaamisessa.

Yleisella tasolla voidaan todeta, etté toimistotehtavat ja muut tydtehtavat kuvattu paasaantoisesti
erittain hyvin ja laajasti. Asiantuntija-, erityis tai viranomaistehtavia on 34 vastaajalla (60,7 %) ja

julkista valtaa kayttéda 11 vastaajaa (17,7 %).

4. Tyon ja suorituspaikan sidos
Kysyttdessa henkilostélta, onko heidan tydnsa si-
dottu johonkin tiettyyn suorituspaikkaan, 87,5 %
vastasi kylla. Kysymys oli ymmarretty kahdella ta-
paa. Toisaalta ajateltiin, etta kysyttiin, tarvitaanko
tydn tekemista varten fyysinen pysyva tyéhuone
ja toisaalta ajateltiin, ettd jokin fyysinen aineisto
(esim. potilasarkisto) edellyttaa tyon tekemista
jossain tietyssa osoitteessa.

5. Halukkuus tehda jotain muuta
tyota
Henkilostolta kysyttiin, olisiko heilld halukkuutta
tehda jotain muuta ty6té tai opiskella johonkin uu-
teen tehtavaan. Edelleen heilta kysyttiin, olisiko
heidan mahdollista ottaa uusia tehtavia nykyisten
rinnalle.

34 vastaajaa ilmoitti, ettei heilla ole halukkuutta
muuhun ty6hon tai uuden tehtavan opiskelemi-
seen. 13 vastaajaa perusteli vastaustaan elakoity-
miselld, 10 vastaajaa haluaa jatkaa nykyisessa
tydssaan, 4 vastaajaa ei oikein osannut sanoa,
mutta suhtautuu muutokseen avoimesti. Seitse-
man vastaaja ei halunnut perustella vastaustaan.

sijaistaminen fyysisessa
palvelupisteessa

asiakaspalvelu edellyttaa
rauhallista tilaa

on ty6t sen laatuisia

kassakaappi

sisdilma (ei voi tyoskennella
muissa tiloissa)

johdon laheisyys mielekasta
tai valttamatonta

mapeille / kasiarkistolle
tarvitaan tilaa

asiakaspalvelupisteen sijainti

fyysinen aineisto (esim
arkisto)

asiantuntijan, tiimin
laheisyys

23 vastaajaa kertoi, etta heilla on valmiutta muun tyon tekemiseen ja heista 12 on valmis myos
kouluttautumaan osa pitkajanteisesti (4) ja osa lyhytkurssein (8).

Lisatyota nykyisten tehtéavien rinnalle kertoi voivansa joillain edellytyksilla vastaanottaa 15 vastaa-
jaa. Heista suuri osa kertoi, etta lisatdiden ottaminen edellyttaisi tydmaaran vahentamista muilta
osin. 41 vastaajaa totesi, ettei lisatydon vastaanottaminen ole mahdollista. Valtaosa perusteli nake-
mystaan silla, ettd nykyinen tydmaara on jo niin suuri, ettei lisatehtavien tekemiseen ole aikaa.

6. Tiimien kiinnostavuus

Vastaajia pyydettiin ottamaan kantaa, missa teoreettisissa tiimeissa heilla olisi halua tydskennella.

Vastausvaihtoehdot olivat:

a) En ole kiinnostunut

b) Olen kiinnostunut, mutta osaamistani taytyisi tdydentaa
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¢) Olen erittain kiinnostunut

Kaikkein kiinnostavimmaksi (ilman osaamisen paivittamistd) osoittautui laskentatiimi, jossa oli erit-
tain kiinnostunut tydskentelemaan 16 vastaajaa. Vahiten (ilman osaamisen paivittdmista) kiinnosti
tietopalvelutiimi.

Laskentatiimi (palkanlaskenta, rahaliikenne, sisdinen laskutus, 1%6
raportointi) 26

7
Assistenttitiimi (sisdinen palvelu, hankkeiden hallinnointi) 19

Hallintotiimi (toimielinten toimintaan liittyvat prosessit) 15 36

Asiakaspalvelutiimi (monikanavainen asiakaspalvelu, 7 29
matkailuneuvonta) 32

Viestintatiimi (viestintd, vuorovaikutus, markkinointi) 14
40

Tietopalvelutiimi (asianhallinta, tietopalvelu, tietohuolto) 16 3
7

o

5 10 15 20 25 30 35 40 45

® Olen erittdin kiinnostunut ~ ® Olen kiinnostunut, mutta osaamistani taytyisi tdydentaa m En ole kiinnostunut

7. Kiinnostus tiiminvetdjan tehtavaan

Tiiminvetdjan tehtavista oli kiinnostunut yhteensa 12 vastaajaa ja kaikkien tiimien vetgjiksi on kiin-
nostusta.

4,5
4 4
4
3,5
3 3 3 3 3
3
2,5
2 2 2 2
2
1,5
1
0,5
0
0
Tietopalvelutiimi Viestintatiimi  Asiakaspalvelutiimi Hallintotiimi Assistenttitiimi Laskentatiimi
M Voin ottaa tehtdvan vastaan B Olen kiinnostunut ja sitoutunut mahdolliseen tdaydennyskoulutukseen

Osa vastaajista ilmoitti olevansa kiinnostunut useammankin tiimin vetovastuusta. Kysyttdessa pe-
rusteluja, vastaajat kertoivat, etté heilla on tiiminvetajaksi soveltuva koulutus, paineensietokykya,
organisointikykya, kokemusta tiimin vetamisesta seka halua menna eteenpdin. Osa vastaajista
suhtautui tiimin vetdjan tehtavaan varauksellisemmin. Heilla oli osaamista ja halua osoittaa kiinnos-
tusta tehtavaa kohtaan, mutta myos tarve saada lisétietoa ennen lopullista ratkaisuaan.
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8. Miksi hanke epaonnistuu?
Seka henkildstolta, etta esimiehiltd kysyttiin, miksi toimistopalveluhanke ei voi onnistua. Henkilds-
ton kysymys oli muotoa: ” Topa- hankkeen tavoitteena on keskitetyn toimistopalvelukeskuksen pe-
rustaminen. Miksi se ei voi onnistua?” ja esimiesten: ” Miksi toimistopalveluhanke ei voi onnistua?”.
Kysymykset rakennettiin tarkoituksella kielteisiksi, silla niiden tavoitteena oli paasta kasiksi toimis-
topalveluhanketta koskeviin kielteisiin asenteisiin seka muutosvastarintaan.

Kysymykseen annettiin 44 vastausta.

Yhdekséan vastaajaa oli sitd mieltd, ettd hanke voi onnistua tietyin edellytyksin, joita ovat mm.
. johdon, esimiesten ja tyontekijoiden sitoutuminen ja avoin suhtautuminen

. uudenlaisen ajattelun opettelu seka yhteisty6 ja avoimuus

Todettiin myds, etta hanke onnistuu, jos niin halutaan.

Useimmissa vastauksissa, joissa nahtiin, ettd hanke ei voi onnistua, syyksi ilmoitettiin toimialojen
erilaisuus, toimialojen toimistotehtévien erilaisuus, erityislainsdadantd seka toimisto-tyontekijoiden
asiantuntijuus omalla toimialallaan. Myds fyysinen laheisyys toimialan johdon ja esimiesten kanssa
koettiin tarkeaksi. Lisdksi kannettiin huolta asiakaspalvelun tasosta ja laadusta, jonka koetaan
heikkenevéan, mikali henkilosto siirtyy keskitettyyn toimistopalvelumalliin.

Palkka- ja taloushallinnon siirtdminen JamIT Oy:n ja JamIT Oy:n purkaminen pari vuotta myéhem-
min, on hyvin muistissa ja tama nakyy vastauksissa, joissa epailladn hankkeen onnistumista. Li-
saksi todetaan, etta on paljon miellyttdvampaa jaada hoitamaan omaa tehtdvaa omaan tydyhtei-
s86n kuin siirtya toimistotiimiin, jossa joutuisi mahdollisesti opettelemaan uusia tehtavia. Myos
hankkeen kustannusséaastot kyseenalaistettiin.

Useassa vastauksessa kritisoitiin hankkeen nopeaa aikataulua ja sen mahdollisesti nopeaa toteut-
tamista. Tallaisen hankkeen valmisteluun tulisi vastaajien mukaan varata riittavasti aikaa.
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Liite 2: Esimieskyselyn tulokset
Toimistopalveluhankkeen aluksi toteutettiin esimieskysely, jonka tavoitteena oli:

e Toimistopalvelujen nykytason kartoittaminen

e Toimistopalveluun liittyvien tarpeiden ja erityisteh-
tavien tunnistaminen

e Puutteiden ja kehittamistarpeiden tunnistaminen
(mm. tietopalvelu, digitalisaatio)

Vastaajien lukumaara

konserniyhtiot . 2

e Esimiesten suhtautuminen toimistotyon fyysiseen sote [N ©
suorituspaikkaan

» Vaihtoehtoisten teoreettisten tuotannontapojen yleishallinto [N
pohdinta

e Esteiden, haasteiden, puutteiden ja muutosvasta- liikelaitokset | NN 11
rinnan tunnistaminen

e Esimiesten koulutustarpeet yhdyskuntatoimi | NN 12

Esimieskysely toimitettiin esimiesjakelun pohjalta esi-
miesten henkildkohtaisiin sdhkdposteihin 5.12.2017.
Muistutukset toimitettiin 13.12., 15.12. ja 19.12.2017. Ky-
sely suljettiin 20.12 klo 23:59. Maardaikaan mennessa
kyselyyn vastasi 62 esimiesta 87:sta. Vastausaktiivisuus esimieskyselyssa oli 71 %, mita voidaan
pitda hyvana tuloksena. Aktiivisuuteen vaikuttivat mm. toimeksiannon rajaus (sote esimiesten
osalta) seké pitkaaikaiset tydsta poissaolot.

sivistys NN 20

0 5 10 15 20 25

1. Alaisten lukumaéara
Esimiehilta kysyttiin, kuinka monta toimistotydntekijaa ja kuinka monta muuta alaista heilla on.
28:lla esimiehelld on alaisena toimistotyontekijoita ja 51:11& muita tydntekijoitéa. Esimiesjakeluun
kuuluu nelja henkiloa, joilla ei ole yhtdén alaista ja 21 henkil64, joilla on alaisina seka toimistotyon-
tekijoitd, etta muita tyontekijoité. Alaisten lukumaara vaihteli O ja 118 henkilon valilla. Johtotason
esimiehet olivat ilmoittaneet kaikkien alaistensa, ei pelkastaan suorien alaistensa lukumaaraa.

2. Toimistopalvelujen saatavuus
Toimistopalvelujen nykytilan hahmottamiseksi esimiehilta kysyttiin toimistopalvelujen saatavuu-
desta ja saatavuuteen liittyvistd haasteista. Toimistopalvelujen saatavuuden osalta esimiehet valit-
sivat vaihtoehdoista: palvelut ovat saatavissa aina, palvelut ovat saatavissa tyydyttavasti, palve-
luissa on saatavuuskatkoksia, palvelu ei ole saatavissa tai en tarvitse palvelua. Vahiten esimiehet
kaipasivat kokousjarjestelyihin tai yleisiin sihteerin tehtaviin liittyvia palveluja.

Kokousjarjestelyihin liittyvat palvelut (mm. kahvinkeitto) 24,2
Yleiset sihteeri tai assistenttipalvelut 21,0
Hankkeiden hallinnointiin liittyvat palvelut (mm. maksatukset ja raportointi) 17,7
Viestintdan tai markkinointiin liittyvéat palvelut 16,1
Asiakaspalvelu 16,1
Toimielinten toimintaan liittyvat palvelut 16,1
Asianhallintaan liittyvat palvelut (mm. kirjaamo, arkisto) 11,3
Tietopalvelu (mm. tilastot ja muu tiedon tuotanto) 3,2
Palkanlaskentaan liittyvat palvelut 3,2
Rahaliikenteeseen, laskutukseen ja talouteen liittyvat palvelut 1,6
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Esimiesten vastausten perusteella parhaiten saatavissa ovat rahaliikenteeseen, laskutukseen, ta-
louteen ja palkanlaskentaan liittyvat palvelut. Heikoiten kokousjérjestelyihin ja tiedon tuotantoon
(tilastot, ym.) liittyvét palvelut.

Toimistopalvelujen saatavuus (% vastaajista)

Kokousjarjestelyihin liittyvat palvelut (mm. 8 112’9
kahvinkeitto) “ 40,3
Rahaliikenteeseen, laskutukseen ja talouteen 8’2
liittyvat palvelut 25,8 694
3,2
Palkanlaskentaan liittyvat palvelut P32 16.1
h 74,2
Hankkeiden hallinnointiin liittyvat palvelut (mm. 6 _:?’7
maksatukset ja raportointi) 19,4 hes
9,7
Yleiset sihteeri tai assistenttipalvelut 111§1'5 Ei kdytettavissa
43,5
M Katkoksia
Toimielinten toimintaan liittyvat palvelut ® Tyydyttavasti
43,5 H Aina
Asiakaspalvelu
54,8
Viestintdan tai markkinointiin liittyvat palvelut E]
40,3
Tietopalvelu (mm. tilastot ja muu tiedon
tuotanto) 29,0 aLd
. . " . - 6,5
Asianhallintaan liittyvat palvelut (mm. kirjaamo, 6’5
arkisto) 24,2 516

0,0 10,0 20,0 30,0 40,0 50,0 60,0 70,0 80,0

Toimistopalvelujen saatavuutta heikentda esimiesten mukaan eniten se, ettei heilla ole toimisto-
tyontekijoita suorina alaisina, tyontekijoiden tydkuorma on lilan suuri tai asenteeseen ja rajoittaviin
tyonkuviin liittyvat tekijat. Esimiehia pyydettiin tarkentamaan vastauksiaan asenteisiin ja osaamisen
puutteisiin liittyvien syiden osalta. Useampi esimies otti kantaa toimistopalvelujen saatavuuteen ja
totesi, ettei tunnista saatavuutta heikentavia tekijoitd omassa tyoyhteistéssaan, mutta myos osaa-
misen puutteista ja toimintakulttuurisista syista kerrottiin. Osaamisen puutteisiin on helppo vaikut-
taa lisdamalla henkiléstokoulutusta, mutta toimintakulttuuristen syiden osalta muutoksen taytyy ta-
pahtua koko organisaatiossa.
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Mitka tekijat heikentdvat toimistopalvelujen saatavuutta? (% vastaajista)

Minulla ei ole toimistotydntekijoita suorina alaisina NG 21,9
Muu, mikd? I 32,3
Toimistotydntekijoilld on liian suuri tydkuorma GGG 27,4
Asenne, tarkenna [N 14,5
Rajoittavat tyonkuvat [N 14,5
En ole huomannut pyytdd apua [N 14,5

Toimistotyontekijoilla ei ole tarvittavaa osaamista, mita... NG 14,5

3. Esimiesten osaamistarpeet
Kaupunginhallituksen asettaman toimeksiannon tavoitteena on keskitetty toimistopalvelumalli, joka
on suuri muutos seka toimistotyontekijdille, ettd esimiehille. Esimiehid pyydettiin arvioimaan, mité
osaamista heidan on vahvistettava, jotta tdista on mahdollista selvita, jos / kun toimistohenkilésto
tyoskentelee etédmpana. 40 % vastaajista tunnisti tarvitsevansa lisdosaamista Dynastyn kayttoon
liittyen ja lahes 34 % taloushallinnon ohjelmistoihin liittyen. 14 esimiesta ei katsonut tarvitsevansa
lisdosaamista.

Mita osaamista sinun on vahvistettava, jotta selviat toistasi sen
jalkeen jos/kun toimistohenkil6sto tyoskentelee tiimeina
etaammalla? (% vastaajista)

Dynastyn kdytto I 40,3
Taloushallintoon liittyvien ohjelmistojen kdytt6 (esim... I 33,9
En tarvitse lisdosaamista IEEEEE————— 226
Muu, mikd? I 19,4
Vuorovaikutus ja viestintd (esim. Intra, tiedotteiden... I 19,4
Toimialaan liittyvien erityisohjelmistojen kaytto (esim.... IS 16,1
Toimisto-ohjelmistojen kadyttd esim. (Excel, Word, Power... I 14,5
Henkilostdjohtamiseen liittyvien ohjelmistojen kaytto... I 129

Tiedon haku IEEG———_ o7
Kalenteri ja aikataulujen hallinta IEEEG—G——— O 7

00 50 100 150 20,0 250 300 350 40,0 450

Muut osaamistarpeet liittyivat padosin konsernissa kaytdssa olevien erityisohjelmistojen kayttoon,
taustatietojen monipuoliseen hallintaan seka ajanhallintaan.

4. Mitd seurausta toimistotyon keskittamisesta olisi?
Esimiehia pyydettiin pohtimaan nimikekohtaisesti, mit seurausta toimistotyon keskittdmisesta olisi
heille. Vastausten raportoinnissa esimiesten vastaukset paadyttiin ryhmittelemaén siten, etta esi-
miesten arvio toimistotyon keskittAmisen seurauksista esitetdan seuraavien luokkien osalta vas-
tausten keskiarvona:

Hallinto: hallintosihteerit ja tietohallintasihteeri
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Talous- ja palkka: talous- ja palkkasihteerit, hankintasihteeri, kirjanpitdja, maksuliikenteen hoitaja
ja paékirjapitagja

Asiakaspalvelu ja viestinté: lupasihteerit, koulusihteerit, palvelusihteerit, matkailusihteeri, verkko-
tiedottaja ja opistosihteeri

Toimistosihteerit

Mita seurausta toimistotyon keskittamisesta olisi (% vastaajista)?

100 %

6 11
90 % 18
70%
60 %
50 %
40 %
30%
20%
10 %
0%

hallinto talous- ja palkka asiakaspalvelu ja viestinta toimistosihteeri

Tyon tekeminen muuttuu hankalaksi
M Palveluun on odotettavissa tieto- ja/tai saatavuuskatoksia
M Palvelu siirtyy etdadmmaksi, mutta hoituu silti

B Ei merkitysta

Esimiesten vastausten perusteella eniten haasteita seuraisi hallintosihteerien tyon keskittamisesta
ja toiseksi eniten toimistosihteerien tyon keskittamisesté. Talous-ja palkkahallintoon liittyvien tehta-
vien osalta eniten haittaa olisi esimiesten mukaan taloussihteerien tyon keskittamisestd, mutta
tassa raportoitua keskiarvoa alentaa se, ettd mm. kirjanpitoon liittyvien tehtavien keskittdmisesta
koetaan olevan vain vahéan haittaa.

5. Korvaamattomat avainosaamiset
Esimiehilta kysyttiin, onko heidan tulosalueillaan sellaisia korvaamattomia avainosaamisia, joita ei
voisi tuottaa keskitetysta toimistopalvelukeskuksesta kasin. Korvaamattomia avainosaamisia tun-
nisti 40 esimiesta 62:sta. Avoimista vastauksista suodatettiin pois sosiaali- ja terveystoimen seka
konserniyhtididen esimiesten vastaukset. Esimiesten vastaukset luokiteltiin ja niista rakennettiin
sanapilvi. Mitéa suurempi fontti, sen enemman avainosaaminen on saanut mainintoja esimiesten
vastauksissa.
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Onko tulosalueesi toimistohenkildstolla sellaisia korvaamattomia avainosaamisia, joita
ei voituottaa keskitetysta toimistopalvelupisteesta? Mitd ne ovat?

Asioihin liittyva pitkaaikainen tietotaito

Ei tarvitse selostaa, kun osaa automaattisesti hoitaa paivittaiset askareet
Kokoaa toimialan tehtavat Paivystys tydyhteisdssa, kun muita ei ole paikalla

" b behitil otis iat Kaytannon arjessa rakentuneet tavat
Herintapshevia T PPUUT, TUDIETTIEttaasia Voi kysya mita vaan, kun tuntee asiat

asioitaei kannata  €tenevat Yhteistyo esimiehen kanssa  Tieto on nopeastisaatavissa paikan paalta
opettaa muille Toimialan substanssiosaaminen Tiimityd nykyisessa tiimissa
Toimielimen toimintaan liittyva kokonaisuus Huolehtiitulosalueiden valisestd yhteistyosta

Toimialueen hallintoon liittyvat ohjelmat

XXX toiminnanohjausjarjestelma
Rekisterin ylldpitdminen

Yksilon oikeuksiin ja velvollisuuksiin liittyvat paatokset

i 2 ; ; . . : Laskutus Teknisetasiat (?
Varmistaa, etta fyysiseen arkistoon pohjautuva ty6 tulee hoidettua t,imialaan Iiitt;v;ltsetif;;atcgt)

Asiakastiedonsiirto jarjestelmaan yhteistydssa asiantuntijan kanssa Tuntipalkkojen maksatus
Lupien kasittelyyn liittyvat tehtdvat Tilojeniltakdyttoon liittyvat toimet Cisoitteiston yilEnite

Asiakaspalvelun taytyy tapahtua tassa toimipisteessa Arkistointi

Naapuriorganisaation lomitukset
Oman tydyksikén tyéntekijdiden (ei toimistotyd) lomitukset

Esimiesten kuvaamat korvaamattomat avainosaamiset liittyivat ensinnakin totuttuun tapaan toimia
tutun henkilén kanssa ja toimistohenkiléiden omaksumaan hiljaiseen tietoon, toisaalta toimialueen
erityisiin ominaisuuksiin, esim. ohjelmat, rekisterit, tilastot ja kolmanneksi siihen ettd tyd on sidottua
silhen missé asiakkaat oleskelevat tai fyysinen arkisto tai varasto edellyttdaa esimiehen mielesta toi-
mimista tietyssa fyysisessa osoitteessa.

6. Mieluisin toimistopalvelumalli
Esimiehilta kysyttiin myos, mik&a yksinkertaistetuista teoreettisista toimistopalvelumalleista olisi hei-
dan mielestdan paras, toiseksi paras, keskiverto, toiseksi huonoin ja mik& huonoin. Vastaajia pyy-
dettiin asettamaan teoreettisia malleja esittdvat kuvat paremmuusjéarjestykseen toistensa suhteen
ja kommentoimaan, mitd mielté olivat malleista.

Sahkoiset tiimit, tydskentely hajallaan: Toimistopalve-
lukeskus toimisi verkostona, jonka jasenet ovat sijoittu-
neet hajalleen ympéari organisaatiota. Toimeksiantoja
koskeva tieto kulkee séhkdisissa kanavissa ja fyysisen
laheisyyden tuottamaa valitonta vuorovaikutusta paika-

taan sahkoisella yhteydenpidolla. Tiimin johtamiseen, . I

Sahkaiset tiimit, "
tydskentely S o " %
hajallaan R,

tiimin tehtévien rajaamisen ja Ad hoc tehtavien hallin-
taan on kiinnitettava erityistd huomiota. Tiimeilla on ni-
metyt vetgjat.

Keskitetty toimistopalvelukeskus kirjaston yhteyteen:
Kaikki toimistopalvelut on koottu uuteen paakirjas-
toon. Kirjasto ja toimistopalvelukeskus toimivat yh-
dessa ja tuottavat toisilleen synergiaa. Toimistopalve-
lukeskus palvelee monikanavaisesti kaikkia asiakas-
ryhmid. Henkil6sto toimii joustavasti ja moniosaavasti
erilaisissa tehtavissa.

i :
toimistopa'laielukeskus
kirjaston yhteyteen

s
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Keskitetty toimistopalvelukeskus omassa huoneis-
tossa: Kaikki toimistopalvelut on koottu saman katon
alle. Tiloissa toimii kaupungin neuvonta ml. matkailu-
neuvonta. Toimistopalvelukeskus palvelee moni-
kanavaisesti kaikkia asiakasryhmia. Henkil6std toimii
joustavasti ja moniosaavasti erilaisissa tehtavissa.

Toimistopalvelutiimeilld omat tyétilat: Toimistopalve-
lutiimit on koottu omiin tydtiloihinsa. Vertaistuki, toimi-
vat sijaisjarjestelyt ja toisilta oppiminen parantavat tii-
mien toiminnan laatua. Tiimit palvelevat moni-
kanavaisesti kaikkia asiakasryhmiad. Vuorovaikutusta
tiimien kesken on yhteisten prosessien osalta.

Nvykyinen malli, niukkenevat resurssit:

Toimistopalveluja ei keskiteta. Palvelut kyetaan tuot-
tamaan nykyisen henkiléstén voimin, nykyisella orga-
nisaatioilla, vaikka tayttélupia ei myodnnettaisikaan.

nidtkigneyvat
resurssit

Kun tarkasteltiin esimiesten absoluuttisia vastauksia kysymykseen, kaikkia teoreettisia malleja ol
aanestetty suhteellisen tasaisesti. Eniten (n=32) huonoimmaksi &anestettiin mallia, jossa jatketaan
nykyisella organisaatiolla, mutta vahaisemmilla resursseilla. Malli, jossa koottiin palvelutiimit omiin
toimistoihinsa, piti huonoimpana vain kaksi esimiesta.

40 32
30

20 212 49 16 0111411 12 12
i il S B

0

paras toiseksi paras keskiverto toiseksi huonoin huonoin

B Keskitetty kirjaston yhteyteen
B Keskitetty toimistopalvelut omassa toimistossa
Palvelutiimit omissa toimistoissaan
Palvelutiimit, henkilosto hajallaan, yhteydenpito padosin sahkoisesti

M Jatketaan nykyiselld organisaatiolla, mutta vahdisemmilla resursseilla

Teoreettisiin toimistopalvelumalleihin otti kantaa avoimissa vastauksissa yhteensa 49 esimiesta.
Osassa vastauksista nostettiin esiin yleisempia toimistopalveluihin tai selvityksen toteuttamiseen
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liittyvia kysymyksia, mutta useat ottivat kantaa toimistopalvelumalleihin ja esittivat niille vaihtoeh-
toja, mutta myds kriittisia ndkemyksia suhteessa toimistopalvelujen keskittamiseen liittyen esitettiin:

"Kaikenlainen hajauttaminen ei tule kysymykseenkdén omassa organisaatiossani.”

"Miksi eri sektoreiden toimistopalvelut tulisi viedd saman katon alle? Tybhén pitaa
tehdd sielld, missd muukin toiminto tehddan.”

Esimiehet ehdottivat vastauksissaan seuraavia vaihtoehtoja kyselyssa esitetyille teoreettisille mal-
leille:

1) Keskitetaan osa toimistopalveluista ja jatetaan osa nykyisille sijoilleen, pal-
velun symbioottisen suhteen vuoksi.

2) Tiimityd lahelld toimialaa tdydennettynad sahkadisilla tiimeilla.

3) Asiakaspalvelu kirjaston yhteyteen. Muut toimistopalvelut keskitettyina.

4) Toimialoille hajautettu toimistopalvelumalli, jota johdetaan keskitetysti.

5) Keskitetyn ja séhkdisen mallin hybridi

7. Miksi hanke epaonnistuu?
Seka henkildstolta, ettéa esimiehiltd kysyttiin, miksi toimistopalveluhanke ei voi onnistua. Henkilos-
ton kysymys oli muotoa: ” Topa- hankkeen tavoitteena on keskitetyn toimistopalvelukeskuksen pe-
rustaminen. Miksi se ei voi onnistua?” ja esimiesten: ” Miksi toimistopalveluhanke ei voi onnistua?”.
Kysymykset rakennettiin tarkoituksella kielteisiksi, sill& niiden tavoitteena oli paasta kasiksi toimis-
topalveluhanketta koskeviin kielteisiin asenteisiin sek& muutosvastarintaan. Kysymykseen annettiin
yhteensa 58 vastausta.

25:ssa vastauksessa nahtiin hankkeen onnistumismahdollisuus, kunhan hanke suunnitellaan huo-
lellisesti, henkildston koulutuksesta huolehditaan ja johto sitoutuu. Hankkeen on annettava niin
tyontekijoille kuin organisaatiollekin selke&a lisdarvoa. Positiivisena néahtiin, ettd mahdollisesti jopa
vuosikymmenia samalla tavalla hoidettuja palveluja tarkastellaan uudelleen ja asioita voitaisiin
tehda ihan toisella tavalla. Muutamassa vastauksessa kuitenkin todettiin, etta toteutus vaatii myos
muiden kuin toimistoty6ta tekevien tehtavakuvien lapikaymisen.

Kriittisissa vastauksissa epailtiin hankkeen kaatuvan suureen muutosvastarintaan ja johdon sitou-
tumattomuuteen sekd myos poliittiseen vaikuttamiseen ja paatdksentekoon. Lisdksi tuotiin esiin
oman toimialan erityispiirteitd, joihin topa-hankkeen ei nahty tuovan ratkaisua. Painvastoin, nahtiin,
etta toimialalla vaadittava erityisosaaminen katoaa. Yksittaisista sijaisuuksista oltiin huolissaan, ku-
ten myos yksittaisten tydntekijoiden fyysisesta sijaintipaikasta, mikali topa-hanke toteutuu kaytan-
ndssa. Hanketta myds epailtiin kalliiksi kokeiluksi.
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Liite 3: Tiimimallin testaus

Johtoryhma hyvaksyi henkiloston ryhmahaastattelujen pohjalta laaditun tiimimallin toimistopalvelu-
jen organisoinnin lahtokohdaksi kokouksessaan 12.2.2018. Tiimimallin testaamiseksi laadittiin ky-
sely, joka toimitettiin TOI060 henkildstoluokitteluun kuuluville vakinaisessa tyésuhteessa oleville
henkil6ille ja esimiehille: esimiehet@jamsa.fi jakelun mukaisesti. Kysely oli auki 12.2 — 19.2.2018
valisen ajan. Linkki kyselyyn toimitettiin yhteensa 145 vastaajalle, joista vastasi 59. Vastausaktiivi-
suudeksi saatiin 40,7 % (esimiehet 26,5 % ja henkildstd 50,9 %).

1. Toimistopalvelut ehdotetaan jarjestettavaksi kolmen tiimin mallilla. Mita hyvia
ja huonoja puolia naet esitettdvassa tiimimallissa?

Hyvat puolet

Kolmen tiimin mallin nahtiin useissa vastauksissa hyvéana ja tiimien maara sopivana. Samoin hy-
vana tiimimallissa nahtiin toimistotydntekijoiden osaamisen ja ammattitaidon hyédyntaminen, seka
yhtenéaiset kaytannot. Erityisen tarkeéné nahtiin tiimien valisen yhteistydon onnistuminen ja tiiminve-
tdjien ammattitaito. Naiden epdiltiin olevan myds niita tekijoita, joihin hanke voi kaatua. Henkilosto-
maaran vahenemisen nahtiin myds olevan hankkeen onnistumisen riskitekija.

Huonot puolet

Noin puolessa vastauksista tiimimalli nahtiin huonona vaihtoehtona. Suurin syy vastustamisella
I0ytyy ehka siita, ettei tiimimallia tai sen toimintaa osata viela hahmottaa. Nahtiin, etté toimistotyon-
tekija etdantyy johdosta ja esimiehesta, esimies ei tieda keneen ottaa yhteytta seka epailtiin erityis-
lainsdadannon osaamisen katoamista. Erityisesti uhkana nahtiin fyysinen etaisyys toimistotyénteki-
jan ja toimialan johdon tai esimiehen valill&.

Osa toimistoty6ntekijoistd kantoi vastauksissaan huolta siita, etta tiimimallin myota toimistotehtavia
siirtyy esimiehelle ja he olivat huolissaan esimiehen jaksamisesta. Erityisesti pienissa tyoyksikoissa
seké toimistotydntekijdiden ettd heidan esimiestensa vastustus oli voimakasta. Nahtiin, ettd oma
tydyksikko ja sen tehtavat ovat niin erityislaatuisia, etta tydyksikot olisi pitényt jattdd koko hankkeen
ulkopuolelle. Naissa yksikdissd myo6s nahtiin, etta toimistotydntekijan fyysinen sijainti tydyksikdssa
on erittain tarkeaa. Tata korostivat erityisesti esimiehet.

2. Taydennykset tiimien tehtaviin
Kyselyssa vastaajia pyydettiin tdydentamaan tiimien alustavia tehtéavaluetteloja. Kaikkien tiimien
tehtaviin esitettiin joitain tdydennyksia. Vastauksia ei tdssa yhteydessa raportoida, vaan ne tullaan
ottamaan huomioon toimistopalvelujen tiimimallin toimeenpanon yhteydessa

3. Missa tiimissa naet itsesi tydskentelemassa?
Valtaosa henkilostosta osasi sijoittaa itsensa tydskentelemaan johonkin tiimeistd. Osa ei. Muutok-
sen arvioitiin olevan niin suuri ja muuttavan niin syvalta nykyista toimintakulttuuria, ettd onnistu-
mista epailtiin tAm&n vuoksi. Toimistohinnoitteluun kuuluvia vastaajia oli yhteensa 29. Heista 23 oli
loytanyt paikkansa yhdessa kolmesta tiimista.
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Missa tiimissa ndet itsesi tyoskentelemassa (n. 23)?
Asiakaspalvelutiimi 3
Hallintotiimi 4
Taloustiimi 16
6 2 ;1 é é 1‘0 1‘2 1‘4 1‘6 18

4. Oletko kiinnostunut toimimaan tiiminvetajana?
Jo aiemmin henkilostokyselyssa kysyttiin henkiléstdon kiinnostusta tiiminvetajan tehtavaan. Sita
osoitti yhteensa 12 vastaajaa. Nyt tiiminvetajakysymys esitettiin uudemman kerran, kun ehdotet-
tava tiimimalli oli saanut tarkemman muotonsa.

Niitd 12:sta, jotka olivat ilmoittaneet kiinnostuksensa tiiminvetajéksi, vastasi timimallia koskevaan
kyselyyn kuusi henkiléa. Heista viisi oli edelleen kiinnostunut tiiminvetajan tehtavasta joillain edelly-
tyksilla. Lisaksi kiinnostuksestaan ilmoitti nelja uutta henkiléa. Vahiten kiinnostusta oli asiakaspal-
velutiimin vetgjaksi.

Olen kiinnostunut,
Olen erittain mutta osaamiseni
kiilnnostunut vaatii kehittamista Olen kaytettavissa
Taloustiimi 1 2 2
Hallintotiimi 0 3 5
Asiakaspalvelutiimi 0 0 5

5. Palautteesi toimistopalveluhankkeelle
Palautteessa hankkeen vetajat saivat odotetusti seké risuja ettd ruusuja. Annetun palautteen pe-
rusteella muodostuu késitys, ettd osa erityisesti toimistotyontekijoista odottaa uudistuksia ja osa
taas vastustaa niita yhdessa esimiestensa kanssa. Hankkeen ja mahdollisesti sen toteuttamisen
aikataulua hirviteltiin yleisesti. Kiitosta annettiin henkildston kuulemisesta ja ottamisesta mukaan
hankkeeseen. Samalla kuitenkin kaivattiin sitd, etta yksittéiset tehtéavakuvat olisi pitdnyt tarkemmin
tuoda esiin ja henkilokohtaisia haastatteluja olisi pitanyt suorittaa. Tama ei kuitenkaan hankkeen
kolmen kuukauden aikataulussa (otona) ollut mahdollista. Vaikka digitalisaatio nostetaan palaut-
teessa esiin hankkeen toteuttamisen onnistumisen mahdollisuutena, niin [Ahes samaan hengenve-
toon kuitenkin todetaan, etta fyysinen laheisyys toimialan johdon ja esimiesten kanssa on tarke&a
ja eika siitd haluta luopua.
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Liite 4: Toimistotyontekijoiden ryhmahaastattelujen tulokset

Toimistohenkildsto jaettiin kuuteen ryhma&an. Ryhméhaastatteluihin kutsuttiin mukaan myds palk-
katukitydllistetyt. Ryhméajaossa tehtiin tietoinen ratkaisu olemassa olevien tydyhteisdjen jakami-
sesta eri tydyhteisojen jasenista muodostettuihin sekaryhmiin. Jakamisen katsottiin parantavan jo
toimistopalveluhankkeen toteutuksen aikana ”siilojen” yli kaytavaa keskustelua ja mahdollistavan
uudenlaista tiimiajattelua. Henkilostokyselyssa muutama vastaaja kritisoi ryhmajakoa. Olisi haluttu
toimia omalla porukalla.

"Ryhmékeskustelut? Milla perusteella meidéatkin on jaettu? Kylla meidan olisi hyva olla sa-
massa keskustelussa kaikkien XXX tasta tiimista. Mutta onnea valitsemallenne tielle!”

Ryhmahaastattelut kestivat kaksi tuntia. Ryhméhaastattelujen toteutuksessa huomioitiin johtoryh-
man 8.1.2018 henkilostokyselysta antama palaute: henkildstokyselyn kuusi teoreettista toimistopal-
velutiimid on liikaa, kolme riittdd. Ryhmé&haastatteluissa esiteltiin henkildsto- ja esimieskyselyjen
tulokset ja rakennettiin yhteiskeskustelussa johtoryhman linjauksen pohjalta kolme toimistopalvelu-
tiimia. Sen jalkeen osallistujat jaettiin kolmeen tydryhméaén, joiden tehtavaksi annettiin miettia:

1) Ketk& ovat kunkin toimistopalvelutiimin asiakkaita?
2) Mitd kussakin toimistopalvelutiimissa tehdéaan?
3) Kenen kanssa on tehtava yhteistyota, jotta toimistopalvelutiimi saa tyonsa hoidettua.

Ryhmahaastattelujen tuloksena syntyi kuusi erilaista hahmotelmaa kolmesta toimistopalvelutii-
mista.

TIIMI 1 Tietopalvelu- ja hallintotiimi —
TIIMI 2 Asiakaspalvelu- ja viestintatiimi tolmistosifitesritl
TIIMI 3 Laskentatiimi

Hallintotiimi

THIMI 1 Viestinta-, asiakaspalvelu- ja tietopalvelutiimi Ryhma 2: talous ja
TIIMI 2 Hallinto- assistentti- ja tietopalvelu pRKkECICSHED
TIIMI 3 Taloustiimi
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TIIMI 1 Viestintatiimi
TIIMI 2 Hallintotiimi
TIIMI 3 Taloustiimi

Ryhma 3:
hallintosihteerit

TIIMI 1 Viestinta- ja asiakaspalvelutiimi
TIIMI 2 Hallintotiimi
TIIMI 3 Laskentatiimi

Ryhma 4: talous- ja
palkkasihteerit 2

TIIMI 1 Viestinta- ja asiakaspalvelutiimi
TIIMI 2 Hallinto-, laskenta- ja tietopalvelutiimi
TIIMI 3 Assistentti- ja tietopalvelutiimi

Ryhmé 5:
koulusihteerit

hallinnointi

TIIMI 3 Laskentatiimi

TIIMI 1 Tietopalvelu-, viestinta- hallintotiimi, hankkeiden

TIIMI 2 Asiakaspalvelu-, assistenttipalvelu- ja viestintatiimi

Ryhmé 6:
toimistosihteerit 2

Tuloksista laadittiin yhteenveto, jota kaytettiin hyvaksi varsinaisen ehdotuksen laadinnassa. Ehdo-

tus esiteltiin taloustoimikunnalle 6.2.2018, esiteltiin henkildinfossa 8.2.2018 ja se kasiteltiin ja hy-
vaksyttiin johtoryhméan kokouksessa 12.2.2018.
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Liite 5: Ulkoiset sopimusasiakkaat

Jamsan kaupunki tuottaa mm. ICT, puhelinvaihde-, arkisto-, logistiikka- ja palkanlaskentapalveluja
ulkoisille sopimusasiakkaille. Ulkoisia sopimusasiakkaita ovat Kuhmoisten kunta, Jamsan Terveys
Oy, konserni seka muut pienemmat sopimusasiakkaat. Ulkoisilla sopimusasiakkailla on merkitysta
toimistopalvelujen tuottamisessa erityisesti henkildmitoitusten kannalta. Nykytilanteessa ulkoisille
asiakkaille sopimusperusteisesti tuotettujen toimistopalveluiden henkilémitoitus ovat n. 3 htv ja so-
siaali- terveystoimen tuottamat palvelut mukaan lukien n. 6 htv.

Kuhmoisten kunta
Kuhmoisten kunnalle tuotettavat palvelut ovat joko osa yhteistoiminta-alueen palvelukokonaisuutta
tai erillisella sopimuksella tuotettavia ICT, puhe- ja henkilostopalveluja.

Yhteistoiminta-alue

Vuoden 2018 palvelusopimus on vahvistettu 15.11.2017 sosiaali- ja terveyslautakunnassa. Yhteis-
toiminta-alueen toiminta jatkuu velvoittavana (ja sen myota toimintaan liittyvien toimistopalvelujen
tuottaminen) siihen asti, kun sote- ja maakuntahallinnon syntymisen myéta Kuhmoisten kunta siir-
tyy Pirkanmaan maakunnan palvelujen piiriin. Hallintojohtaja Sanna Luukkanen Kuhmoisten kun-
nasta arvioi, etta potilastietoihin (potilastietojarjestelmat, potilastiedon arkistot, jne) liittyvien asioi-
den osalta siirtyminen Pirkanmaan jarjestelmien piiriin tulee vaistamatta vaatimaan pitkan, kol-
mesta viiteen vuotta kestavan siirtymdaajan. Siirtymé&ajan puitteissa on sovittava mm. miten potilas-
tietoon ja —rekistereihin liittyvat asiat hoidetaan siirtymé&ajan jalkeen, silla potilastieto ja —rekisterit
jaavat nykyisen rekisterinpitajan, Jamsan kaupungin, haltuun pysyvasti.

a) Sopimuksen sisaltd

Kuhmoisten kunnalle tuotetaan palvelusopimuksen perusteella sosiaali- ja terveystoimen toi-
mistopalveluja, mutta myods muita yhteistoiminta-alueeseen liittyvia toimistopalveluja. Palvelut
tuotetaan omakustannushintaisesti ja ne ovat todennettavissa kirjanpidosta. Palvelujen hinnoit-
telu on joko tuotekohtaista tai perustuu yhteisesti sovittuihin kustannustenjakoperusteisiin. Kus-
tannukset eritellaan ja jaetaan tilinpaatoksen yhteydessa kuntakohtaisesti aiheuttamisperiaat-
teen mukaisesti.

Sosiaali- ja terveystoimen toimistoty® on rajattu toimistopalveluhankkeen ulkopuolelle. Yhteis-
toiminta-alueen sopimuksen perusteella muuta laskutettavaa ja toimistopalvelujen mitoitukseen
vaikuttavaa toimistoty6ta ovat mm:

- Henkilstohallintoon, tyoterveyshuoltoon, henkild- ja vastuuvakuutuksiin seka palkkojen
maksuun liittyvat kulut

- Taloustoimeen liittyvat kulut

- Tietojarjestelmiin, ohjelmistoihin, palvelimiin, tydasemiin, tietoliikenteeseen, jne liittyvét
kulut

- Tarkastustoimen ja sisaisen tarkastuksen kulut

- Mahdollisten projektien hallintoon liittyvat kulut

- Hallintopalvelut: arkistointi, tiedotus, asiakirjahallinto, kirjaamo, puhelinvaihde

- Hankinta- ja logistiikkapalvelut

b) Yhteistoiminta-alueen toimistopalvelujen mitoitus

Yhteistoiminta-alueen palvelusopimuksen liitteen: kustannusten jakoperiaatteet mukaisesti
Kuhmoisten kunta vastaa Jamséan kaupungille kustannuksista, jotka syntyvat:

1) Henkilostopalveluista palkkalaskelmien maaréan suhteessa
2) Tietojarjestelmien kustannuksista tydasemien lukumaaran suhteessa
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3) Taloushallinnosta- ja talouden ohjaukseen seka sosiaali- ja terveystoimen hallintokuluista
toimintamenojen mukaisessa suhteessa

4) Henkilostoresurssiyksikon palveluista todellisen kayton mukaan ja

5) Tyédterveyshuollosta vakinaisen henkildston mukaan

Yhteistoiminta-alueen palvelusopimukseen mukaisten yleisten toimistopalveluiden mitoitus on sosi-
aali- ja terveystoimen talouspaallikon mukaan n. 2 henkilotyOvuotta. Toimistopalvelujen tuottami-
seen on varauduttava yhteistoiminta-alueen toiminnan aikaisesti kokonaisuudessaan, potilastiedon
siirtymiseen liittyen siirtym&ajan 3 — 5 vuotta ja potilasarkiston osalta pysyvasti.

Kuhmoisten kunnalle myytavét henkilostopalvelut

Jamsan kaupungilla ja Kuhmoisten kunnalla on palvelusopimus, joka koskee Kuhmoisten kunnan
muun henkildstdn palkanlaskentapalvelujen tuottamista. Sopimus on voimassa toistaiseksi ja sen
irtisanomisaika on molemmin puolin kuusi kuukautta. Hallintojohtaja Sanna Luukkasen mukaan
Kuhmoisten kunta on tyytyvdinen ostamiinsa palveluihin ja haluaa jatkaa henkilostdpalvelujen
ostamista Jamsan kaupungilta maakunnan vaihdosta riippumatta.

a) Sopimuksen sisalto
Kuhmoisten kunnalle tuotetaan palkanlaskentapalvelut sopimuksen mukaisesti.
b) Sopimuksen mukaisten toimistopalvelujen mitoitus

Sopimuksen vaikutus henkiléstomitoituksiin on yksi henkilotyévuosi.

Kuhmoisten kunnalle myytavat ICT-palvelut

Jamséan kaupungilla ja Kuhmoisten kunnalla on palvelusopimus, joka koskee ICT-palvelujen
tuottamista. Sopimus on voimassa toistaiseksi ja sen irtisanomisaika on molemmin puolin kuusi
kuukautta. Hallintojohtaja Sanna Luukkasen mukaan Kuhmoisten kunta on tyytyvdinen ostamiinsa
palveluihin ja haluaa jatkaa ICT-palvelujen ostamista Jamséan kaupungilta maakunnan vaihdosta
riippumatta.

a) Sopimuksen sisaltd

Sopimuksen perusteella Kuhmoisten kunnalle tuotetaan: ICT-palveluja, ICT-hankintapalveluja
seké puhelinvaihteeseen liittyen seka palvelinkustannuksia, ettd puhelinvaihteen hoitamiseen
liittyvid kustannuksia.

b) Sopimuksen mukaisten toimistopalvelujen mitoitus

ICT-palvelujen tuottamisesta toimistopalvelujen henkildstémitoitukseen vaikuttavat puhelinvaihteen
hoitamiseen liittyvat tehtavat ja ICT-palvelujen laskuttaminen. Kuormitus on henkilétydvuosissa mi-
tattuna vahainen, alle 0,5 htv.

Jamsan Terveys Oy

Jamséan Terveys Oy on Jamsan kaupungin ja Pihlajalinna Terveys Oy:n yhteisyritys, jolle Jamsan
kaupunki tuottaa sopimusperusteisesti ICT- ja puhepalveluita, hankinta- ja logistiikkapalveluita
seka potilas- ja asiakasrekisterin, arkiston ja potilasarkiston kayttoon liittyvid palveluita seka puhe-
linvaihdepalveluita. Jamsan kaupungilla ja JAmséan Terveys Oy:lla on em. palvelujen tuottamista
koskevat sopimukset, jotka ovat Jamsan Terveys Oy:n ja Jamsan kaupungin valisen sosiaali- ja
terveyspalvelujen tuottamista koskevan palvelusopimuksen liitteitd. Varsinaista palvelusopimusta
noudatetaan ensisijaisena ja se on voimassa 10 vuotta palvelutuotannon aloittamisesta 31.8.2025
asti. Sopimukseen siséltyy yksi viiden vuoden mittainen optiokausi.
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Tilaajalla (JAmsé&n kaupunki) on oikeus siirtdd sopimus toiselle osapuolelle, mikali palvelujen jarjes-
tamisvastuu siirtyy kokonaan tai osittain muulle taholle. My6s sopimuksen uudelleen neuvottelemi-
nen tai purkaminen on mahdollista sopimuksen mukaisten ehtojen vallitessa. Pd&sopimuksessa on
erikseen sovittu potilas- ja asiakastietoihin, tietoliikenteeseen seka potilas- ja asiakasrekisteriin ja
arkistointiin liittyvista palveluista.

Sopimus Jokilaakson Terveys Oy:n kanssa

Jokilaakson Terveys on Pihlajalinna Terveys Oy:n, Jamsan kaupungin ja Keski-Suomen sairaan-
hoitopiirin yhteisyhtio, joka tuotti Jokilaakson sairaalassa julkista erikoissairaanhoitoa. Jamséan kau-
punki tuottaa Jokilaakson Terveys Oy:lle sopimusperusteisesti ICT- ja puhepalveluita, kuljetus- ja
l&hettipalveluita, potilasarkiston kayttoon liittyvia palveluita seka puhelinvaindepalveluita. Jokilaak-
son Terveys Oy:ta laskutetaan em. palveluista.

Sopimusten mukaisten toimistopalvelujen mitoitus

Jamséan Terveys Oy:n sopimuksia koskevien toimistopalvelujen kokonaismitoitusta on arvioitu
maakuntahallinnon uudistukseen liittyvien valmistelutehtavien yhteydessa. Sosiaali- ja terveystoi-
men talouspaallikon Raija Partasen mukanaan Jamsan Terveyden sopimuksen hoitoon liittyviin
tehtaviin kaytetddn n. 1 htv sosiaali- ja terveystoimen toimistotyfaikaa ja 1 htv muuta toimis-
totyoaikaa (talous-, palkka-, ICT-, lahetti- ja postipalvelut, posti- ja materiaalikuljetukset, puhelin-
vaihde- ja valityspalvelut, arkistotoimi).

Muut ulkoiset asiakkaat

Muita ulkoisia toimistopalvelujen asiakkaita, joita laskutetaan sopimusten perusteella ovat mm.
konsernin liikelaitokset ja yhtiot, Keuruun yhteistoiminta-alue, Fimlab, Sis&-Suomen maistraatti
seka Verohallinto.

Muiden ulkoisten asiakkaiden ostamat palvelut ovat: tietohallintoon, l&ahetti- ja postipalveluihin,
posti- ja materiaalikujetuksiin, puhelinvaihde- ja valityspalveluun ja muuhun puhepalveluun, neu-
vontaty6hon tai muihin maaseutuhallinnon kustannuksiin liittyvid. Valtaosa kustannuksista syntyy
ICT-palvelujen tuottamisesta.

Muiden ulkoisten asiakkaiden vaikutukset toimistohenkilomitoituksiin nykytilanteessa on korkein-
taan 0,5 htv.
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Liite 6: Stephen Coveyn time management grid

Lahde:
Time Management Grid

KIIREELLINEN

EI' KIIREELLINEN

Tarkeéat ja kiireelliset tehtavat

Tarkeét, ei kiireelliset tehtavat

Palokuntahommat, jotka kuormittavat

Tehtdvat, jotka tuottavat tulosta ja joilla

Todellinen hyoty yleensa vahdinen.

Voiko tastd vapauttaa aikaa?

TARKEA hoitamattomina eniten. varmistetaan tyoyhteison toimintakyky
Hoidettava, ennen kuin muuttuvat
Pida tama mahdollisimman tyhjana! kiireiseksi
Ei tarkeat, mutta kiireelliset tehtavat Ei tarkeat, ei kiireelliset tehtavat
Tehtavia, joiden kuormitusta vaikea Tehtévét, joiden tekemisesta ei ole
El TARKEA kontrolloida —tilkkutékkid, ad hoc:keja hyotya.

”Katso sitten kun on aikaa” —asiat

Voisiko naistd luopua?
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Liite 7: Elakditymisennuste

Elakaitymisennuste 2018 - 2025

10
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6
5
4
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2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025
W Lkm.
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