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Tarve opinnaytetydlle syntyi kokemuksesta kdytdssa olevien tyd- ja prosessiohjeiden ja
tyossa tarvittavan tiedon sirpaleisuudesta ja hankalasta 16ydettavyydestd Helsingin
tyollisyyspalveluiden asiantuntijoiden keskuudessa. Organisaatiossa on elintarkeda 16ytaa
eksplisiittinen tieto ja noudattaa lakeja ja niiden soveltamiseen laadittuja tyo- ja
prosessiohjeita, silld virkavastuullisessa roolissa on toimittava yhdenvertaisesti ja tasa-
arvoisesti: tehtdvassa tehdyt paatokset vaikuttavat suoraan asiakkaiden toimeentuloon ja
elamaan. Liséksi virkamies on rikosoikeudellisessa vastuussa paatoksistdan. Nain ollen on
olennaista tarjota asiantuntijoille mahdollisimman hyvét olosuhteet tarvittavan tiedon
loytdmiseksi  oikea-aikaisesti ja ymmarrettdvassa muodossa.  Tutkimuksellisen
kehittdmistyon tavoitteena on ollut kuvata Helsingin tyollisyyspalveluiden nykyisia tyo- ja
prosessiohjeita seké tiedonhallinnan tilaa. Kehitystyon lopputuloksena pyritdén parantamaan
tiedonhallinnan strategiaa ja luomaan prototyyppi uudesta siséllénhallinnan mallista, joka
vastaa asiantuntijoiden tarpeita.

Kehittdmistydssa on painotettu asiantuntijoiden osallistamista ja yhteiskehittamista. Yhtena
menetelmana kaytettiin kyselytutkimusta, jossa asiantuntijoiden nakdékulmaa saatiin esille.
Kyselytutkimusten tuloksia jatkokehitettiin yhteiskehittdmistyOpajassa. Yhteiskehittamisen
tavoitteena on ollut vahvistaa organisaation sisdisté yhteistyota ja dialogia eri osastojen va-
lilla. Ndin on pyritty varmistamaan, etta kehitysty0 vastaa kohderyhmén tarpeita ja tuottaa
vaikuttavia ja kestévié ratkaisuja.

Opinnéaytetyon tuloksena on paljastunut uutta tietoa organisaation tiedonhallinnasta ja kay-
t0ssé olevista tyo- ja prosessiohjeista seka niiden vaikutuksesta asiantuntijoiden ty6hon.
Asiantuntijat ovat havainneet, ettd tydohjeiden elinkaaren hallinnassa puuttuu vastuuhenki-
16t, mika johtaa paivittdmattoman tiedon kertymiseen. Siséisten prosessien tyonkulkua tu-
lisi selkeyttdd ja yndenmukaistaa, ja ohjeet tulisi luoda asiantuntijoiden tarpeet huomioiden.
Lisdksi organisaation sisdisia prosesseja ei ole selkedsti méaaritelty ja tunnistettu, mika on
vaikeuttanut tietojarjestelmien kehittdmistd. Kehitystyon tuloksena syntyi prototyyppi uu-
desta siséllonhallintamallista, jota jatkokehitti ulkopuolinen konsulttiyritys. Talla hetkell&
uusi tiedonhallinnan alusta on kehityksessa Helsingin tyollisyyspalveluissa.
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The need for this thesis arose from the experience of fragmented and difficult-to-find current
work and process instructions and necessary information among the specialists of Helsinki
Employment Services. In this organization, it is crucial to find explicit information and
comply with laws and the related work and process instructions, as acting as a public officer
requires equal and fair treatment: decisions made in the role directly affect the livelihoods
and lives of customers. Additionally, the public officer is criminally liable for their decisions.
Therefore, it is essential to provide specialists with the best possible conditions to find the
necessary information promptly and in an understandable form. The aim of the development
work has been to describe the current work and process instructions and the state of
information management at Helsinki Employment Services. The outcome of the
development work aims to improve the information management strategy and create a
prototype of a new content management model that meets the needs of the specialists.

The development work has emphasized the involvement and co-development of the
specialists of Helsinki Employment Services. One method used was a survey, where the
perspectives of specialists were brought out. The results of the survey were further developed
in a co-development workshop. The goal of co-development has been to strengthen internal
cooperation and dialogue between different departments of the organization, thus ensuring
that the development work meets the needs of the target group and produces effective and
sustainable solutions.

As a result of the thesis, new insights have been revealed regarding the organization's
information management and the current work and process instructions and their impact on
the work of experts. Specialists have observed that there is a lack of responsible individuals
in managing the life cycle of work instructions, leading to accumulation of outdated
information. The workflow of internal processes should be clarified and standardized, and
instructions should be tailored to meet the needs of experts. Additionally, internal processes
of the organization have not been clearly defined and identified, posing challenges for the
development of information systems. As a result of the development work, a prototype of a
new content management model was created, and further developed by an external consulting
company. Currently, a new information content management platform is being developed in
Helsinki Employment Services.

Keywords: Information management strategy, co-development, enterprise content
management
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1 JOHDANTO

1.1 Tiedon sisdllonhallinnan kehittaminen Helsingin tyollisyyspalveluissa

Tutkimuksellisen kehittdmistyon aiheena on kuvata Helsingin ty6llisyyspalveluiden asiakas-
tyoté tekeville asiantuntijoille suunnattujen ty0- ja prosessiohjeiden kokonaisuuden nykytilaa
ja nykytila-analyysin pohjalta hahmottaa uutta mallia tydohjeiden muodostamiseen ja tiedon
sisallonhallinnan kaytannon ratkaisuksi. Kehittdmistydn kantava teema on yhteiskehittdmisessa
ja kayttajien nakdkulman esiin tuominen kehittdmisprosessissa. Opinnéytetyon tekijana toimin
itse asiantuntijana organisaatiossa, johon tyo on tehty, ja motivaatio tahén kehittdmistyéhon on
ldhtenyt omasta ja kollegoideni tarpeista késin. Olen halunnut koko prosessin ajan ottaa kehit-
tdmiseen mukaan kollegoitani ja mahdollistaa kayttajien tarpeisiin luodun tyokalun rakentami-
sen, joka aidosti tehostaa tydskentelyd ja vapauttaa asiantuntijoiden aikaa tiedonhausta asiak-
kaiden palvelemiseen. Omien kollegoideni liséksi kehittdmisty6hon on ollut tarkeéa sisallyttaa
muita organisaation avainhenkil6ita, kuten kehittdjia, esihenkil6taho ja viestinnan nakdkulmaa
saadaksemme realistisen ja kattavan nakokulman toimintaymparistostd, kaytossa olevista re-

sursseista ja teknisista ratkaisuista.

Vastaavaa selvitysta organisaation tiedonhallinnan nykytilasta ja sen heijastumisesta asiakas-
tydhon ei ole aiemmin Helsingin tyollisyyspalveluissa tehty. Kehittdmistyd on ajankohtainen,
sill4 organisaatiossa tehd&an jatkuvaa kehittdmisty6téd pysyvaa mallia varten, kun tyollisyyspal-
velut syntyvat valtiolta kuntien vastuulle vuoden 2025 alusta alkaen. Kehittdmistydssé on ollut
oleellista vahvistaa vuorovaikutusta ja dialogia asiakaspalveluty6ta tekevien asiantuntijoiden ja
organisaation muiden ydintoimijoiden, kuten esihenkildiden, viestinndn, kehittdjien ja johdon
valilla. Yhteisollinen kehittdminen l&htee oletuksesta, ettd Helsingin tyollisyyspalveluiden asia-
kastyota tekevat asiantuntijat hahmottavat tyohon liittyvid tiedonhallinnan prosessien kehitta-
miskohteita selkeésti, ja antavat arvokasta nakokulmaa organisaatiolle toiminnan tehostami-
seen ja kehittdmiseen liittyen. Kehittdmistyon avulla halutaan osallistaa henkildstoa kehitta-
maan omaa tyotadn, seka mahdollistaa henkiloston osallistumisen toiminnan suunnitteluun. Or-
ganisaation onnistuessa teravoittdméan omaa tiedonhallinnan strategiaansa ja siten réataloi-
mé&én tyo- ja prosessiohjeistukseen seké tiedonhallintaan liittyvad kokonaisuutta, asiakkaita,

joita varten palveluita tuotetaan, pystytaan palvelemaan entista paremmin.
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Helsingin tyollisyyspalvelut kuuluvat Helsingin kaupunginhallituksen alaisen viraston kaupun-
ginkanslian elinkeino-osastoon. Elinkeino-osastolla vastataan kaupungin elinkeino-, innovaa-
tio- ja kilpailukykypolitiikasta, yrittdjyyden edistamisesta seké tyollisyys- ja maahanmuuttoasi-
oista (Helsingin kaupunki 2023). Helsingin ty6llisyyspalveluiden asiakastyon palvelukokonai-
suus koostuu maahanmuuttajien tyollisyytta edistavista palveluista, tyéhon kuntouttavista pal-
veluista ja osaamisen ja uraohjauksen palveluista nuorille ja aikuisille. Asiantuntijoiden tyds-
kennellessa eri tyonhakija-asiakaskohderyhmien parissa heiddn osaamisessaan on asiakaskoh-
deryhmén mukaisia erityisosaamisalueita, jolloin tieto- ty6- ja prosessiohjetarpeet vaihtelevat.
Helsingin tyollisyyspalveluiden asiakaspalvelutyota tekevélld asiantuntijalla tarkoitetaan kun-
nan tai kuntayhtyman viranomaista, joka vastaa tydévoimapalveluiden jérjestamisesta ja jolle
kuuluu lain mukaisia viranomaistehtavié (Laki tyévoimapalveluiden jarjestamisestd 2023/380).
Helsingin tyollisyyspalveluiden asiantuntijan tehtavankuvaan kuuluu asiakaspalvelu, jossa
tyonhakija-asiakkaalle tarjotaan ohjausta ja neuvontaa ja asiakasta autetaan typaikan saami-
sessa. Asiantuntijat jakavat tyonhakija-asiakkaille tyomarkkinatietoa tyollisyystrendeista seké
tietoa ty6- ja koulutuspaikoista. Asiantuntijat tekevat tyévoimapoliittisia ratkaisuja, eli arvioi-
vat tyonhakijoiden oikeutta tyévoimapoliittisiin tukiin ja etuuksiin tyottomyydesté aiheutuviin
taloudellisien menetyksien osalta Tyottomyysturvalain (2002/1290) ohjaamana. Yksi keskei-
nen osa asiantuntijan tyota on tutkia ty6ttémyysetuuden maksamiseen liittyvien tyévoimapo-
liittisten edellytyksien tayttyminen ja laatia ty6voimapoliittisia lausuntoja ty6ttémyysetuuden
maksajatahoille. Taman lisaksi toimenkuvaan kuuluu yhteistyo eri sidosryhmien, kuten koulu-
tusorganisaatioiden, terveydenhuollon tai yritysten kanssa. Tydllisyyspalveluiden toiminnan
seurantaa ja kehittdmista varten asiantuntijat pitavét kirjaa asiakastapaamisista, tyollistymisti-
lastoista ja muista tarvittavista tiedoista. Helsingin tyollisyyspalveluiden asiakaspalveluty6ta
tekevan asiantuntijan tarvitsee hallita tydssaan laajoja tietomaarid, silla asiantuntijan tehtava-
kenttd on laaja. Tydvoimapalveluiden jarjestaminen perustuu tydmarkkinoiden tarpeisiin seka
tydnhakijoiden palvelutarpeisiin, jotka asiantuntija arvioi yhdessa tydnhakija-asiakkaan kanssa.
Laki julkisesta tydvoima- ja yrityspalvelusta (2012/916) ohjaa talla hetkelld tyévoimapalvelui-
den jarjestdmisté ja tarjoamista tydnhakijalle. Tyonhakijalle tarjotaan palveluita, jotka turvaa-
vat osaavan tydvoiman saatavuutta, edistavat yritystoiminnan k&ynnistdmisté seka tyonhakijan

tyollistymistd avoimille tyomarkkinoille.

Ty6voimaviranomainen antaa tietoa ja neuvontaa avoimista tyopaikoista ja tyon-
hausta, tydvoiman saatavuudesta ja hankinnasta, koulutusmahdollisuuksista ja
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muista osaamisen kehittdmismahdollisuuksista, tyémarkkinoista, aloista ja am-
mateista, yritystoiminnan kaynnistdmisesta ja kehittdmismahdollisuuksista seké
muutosturvan toteuttamiseksi tarjolla olevista palveluista, tuista ja korvauksista.

Liséksi tyonhakija-asiakkaiden osaamisen, ammattitaidon, soveltuvuuden seké
tyo-, yritystoiminta- ja koulutusvaihtoehtojen selvittdmiseksi jérjestetddn osaa-
mis- ja ammattitaitokartoituksia, tydkyvyn tutkimuksia ja arviointeja, yrittajaval-
miuksien ja yritystoiminnan edellytysten arviointeja, kotoutumisen edistdmisesté
annetun lain 9 §:ssd tarkoitettuja alkukartoituksia sekd muita asiantuntija-arvioin-
teja. Tyonhakija-asiakkaan on myds mahdollista saada ammatinvalinnanohjausta
ja uraohjausta, erilaisia valmennuksia seka tyo- tai koulutuskokeiluja. (Laki tyo-
voimapalveluiden jarjestamisestd 2023/380.)

Asiantuntijan toimenkuvaan kuuluu myos ty6- ja toimintakykyarviointia moniammatillisessa
yhteistydssa mm. sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen kanssa ja asiakkaita ohjataan tarvit-
taessa tyollistymista tukevien palveluiden piiriin. Osaamisen kehittdmiseen liittyvia palveluita
ovat muun muassa tyévoimakoulutukset, lupakorttikoulutukset, omaehtoinen opiskelu tyotto-
myysetuudella tuettuna, kotoutumisen edistdmisestd annetun lain mukainen omaehtoinen opis-
kelu, palkkatuella tuettu tyollistaminen, erilaisiin hankkeisiin, esimerkiksi digitaitojen kehitta-
miseen liittyen, asiakkaan ohjaaminen, kolmannen sektorin jarjestamat osaamisen kehittamisen
tapahtumat seké sivutoiminen opiskelu edellytysten tayttyessa. Helsingin ty6llisyyspalvelut tar-
joavat myos jatkuvasti erilaisia infoja, tyonhaku- ja CV pajoja seka tydeldmavalmentajan ja
koulutusneuvonnan palveluja eri toimipisteilld. Taman lisdksi asiantuntijan tehtéviin kuuluu

myaos tyonvalitys.

Tyovoimapalveluiden laajan palvelukentén liséksi asiantuntijan arkea siivittaa jatkuva kehitys
jamuutos kunkin hallituksen saatamien ty6llisyydenhoitoon liittyvien lakimuutosten osalta. Li-
séksi Helsingin tyollisyyspalveluissa valmistellaan monilla tavoin siirtymista vuoden 2025 py-
syvaan malliin, jossa ty6- ja elinkeinopalvelujen jarjestaminen siirtyy valtiolta kuntien vas-
tuulle. Tall& hetkella tehd&d&n mittavaa kehitysty6td muun muassa kéyttssa olevien tietojarjes-
telmien osalta. Tyonhakija-asiakkuuksia hallinnoidaan yhtéaikaisesti kahdessa eri asiakkuu-
denhallintajarjestelméssa, kun uuteen asiakkuudenhallintajarjestelman Tydmarkkinatorin kéyt-
toOn siirrytddn vaiheittain vuoden 2024 aikana. Liséksi tiettyja koulutuksia tai osaamisen kar-
toituspalveluita hallinnoidaan erillisessa asiakkuudenhallintaohjelmassa Koulutusportissa.
Muita asiakastyon tukena kaytettavia jarjestelmid tai tyokaluja ovat muun muassa puhelin- ja
tekstiviestisovellukset, tulkkipalvelu, asiakashuonevarausjarjestelma, tietoturvallinen sahko-

postisivusto ja Power Bi- datavisualisointiohjelmisto, jossa asiantuntija voi seurata muun mu-
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assa oman asiakassalkkunsa tyonhakija-asiakkaiden tyollistymis- tai palveluohjaustilastotie-
toja, Teams, koulutusmateriaaleja sisaltdva alusta TE-Akatemia, Ohjeita ja ajantasaista tietoa
sisdltdvda TKK-TE- alusta, Tyottomyysturvamanuaali ja Palvelumanuaali. Menestyksekkaan
palvelunohjauksen kannalta asiantuntija tarvitsee tydohjeita lainsdddannon tuomien edellytys-
ten noudattamiseen tai soveltamiseen, ty6llistymista tukevien palveluiden kokonaisuuden hal-
lintaan ja palveluiden pariin ohjaamiseen, asiakkuudenhallintajarjestelmien ja asiakastyon to-
teuttamiseen liittyvien tyokalujen kayttoon seké tydvoimapoliittisten lausuntojen tekoon. Pal-
veluihin ohjaus saattaa edellyttdd myds esimerkiksi kulukorvaushakemusten, terveys- tai mui-

den lupa- tai tietolomakkeiden ja sopimusten laatimista.

1.2 Tarve opinnaytetyolle

Tarve opinnaytetydlle on syntynyt kokemuksesta tdmanhetkisten tyd- ja prosessiohjeiden ja
tarvittavan tiedon sirpaleisuudesta ja hankalasta 10ydettavyydestd. Talla hetkelld Helsingin
tyollisyyspalveluissa kéytetdénkin opinnéytetyon aikana laaditun kyselytutkimuksen mukaan
keskimaarin 28 % péivittaisesta tyoajasta tarvittavan tiedon tai tyéohjeen etsintadn, mika tar-
koittaa 7,5 tunnin tyopdivan aikana yli kahden tunnin kayttamista tiedonhakuun péivittain, mika

johtaa tehottomuuden lisdksi vahintdankin vaihtelevaan paatoksentekoon. (Fowler 2008, 51.)

Miksi eksplisiittisen tiedon I6ytdminen ja tyo- ja prosessiohjeet ovat organisaatiossamme niin
tarkeitd ja miksi tiedon loytdmiseen kaytetdan niin paljon tydaikaa? Prosessien suorittaminen
tdsmalleen oikein ja lainmukaisesti on virkavastuullisessa tyoroolissa erittain tarkeaa, sillé vir-
kamiehen on kohdeltava kaikkia ihmisid yhdenvertaisesti ja tasa-arvoisesti, silla tydssa tehdyt
paatdkset vaikuttavat suoraan asiakkaiden toimeentuloon ja elaméén. Virkatehtavassa tehtyja
paatoksia ei ole yksinkertaista tai aina edes mahdollista jalkikateen kumota sitovan tyollisyys-
poliittisen lausunnon tai padtoksen antamisen jélkeen, misté voi olla vakavia taloudellisia seu-
rauksia ty6llisyyspalveluiden asiakkaille. Asiakkaan taloudellisen tilanteen turvaamisen lisaksi
virkamies itse on rikosoikeudellisessa vastuussa tekemistaan péaatoksistad. Tyottomyysturvaa
koskevien taloudellisten seuraamusten oikominen on pitkd ja monimutkainen prosessi, joka
lankeaa ty6llisyyspalveluiden asiakkaille, mihin ei kenenkdén soisi joutuvan asiantuntijan vir-
heen vuoksi. Tdma aspekti tydssa on asiantuntijan nakokulmasta kriittisen tarkea, ja siksi orga-
nisaation tulisikin luoda mahdollisimman hyvét olosuhteet asiantuntijoille 16ytaa tydssé tarvit-
tava tieto ymmérrettdvassa muodossa oikea-aikaisesti. Tama tutkimuksellinen kehittamistyo

onkin syntynyt organisaation henkildston, omieni ja kollegoideni, sisdisista tarpeista k&sin ja
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pohjautuu vajaan 3 vuoden tyokokemukseeni asiantuntijana Helsingin tyollisyyspalveluissa.

Ty0n tilaajana toimii oma ty6nantajaorganisaationi.

Nykytilanteessa ty0ssa tarvittavia prosessiohjeita 10ytyy useasta eri alustasta. Tyottomyystur-
vaan liittyvia yleisempia prosesseja on tallennettu valtakunnalliseen Tyo6ttoémyysturvamanuaa-
liin. Tyodssa noudatettavien lakien soveltamisoppaita sekd muita térkeitd ohjeistuksia 16ytyy
tyollisyyden kuntakokeilujen ja TE-toimistojen yhteiseltd perehdytysalustalta TKK-TE- si-
vulta. Keskeisiin asiantuntijan tyohon liittyviin prosesseihin liittyvid koulutuksia on tallennettu
TKK-TE sivuston sisaltaméan TE-Akatemia-alustaan. Tdman lisdksi paljon muita arjen ty6hon
ja esimerkiksi sidosryhmien hankkeisiin liittyvia koulutuksia jarjestetaan ja tallennetaan Team-
siin. Teamsiin tallannetaan myos arkity6hon liittyvié ty6- ja prosessiohjeita. Palvelumanuaali-
alustalle on koottu yhteen ty6- ja prosessiohjeita tyollistymisté edistaviin palveluihin liittyen.
Taman liséksi tydssa tarvittavaa tarkeaa tietoa on tallennettu erilaisiin Ely-keskukselta tuleviin
ohjeisiin sek& valtion intranetiin Taimiin, johon kaupunkitaustaisilla tyontekijoilla ei ole paa-

sya.

Ennen julkisten tydvoima- ja yrityspalveluiden siirtoa kuntien vastuulle vuoden 2025 alusta
asiantuntijoita toimii samoissa tyotehtévissa kahden hallinnon, Helsingin kaupungin ja valtion,
alaisuudessa. Kahden hallinnon alla toimiminen aiheuttaa omat haasteensa, silla eri jarjestelmét
tai sivustot avautuvat vain kaupunkitaustaisille ja toiset vain valtiotaustaisille. Jotkut tydntekijat
ovat ratkaisseet asian niin, ettd asioivat kaupungin tunnuksilla kéytettdvia sivustoja yhdessa
selaimessa ja valtion tunnuksilla kdytettavia toisessa, tai kirjautuvat aina sivuston ndin pyyta-
essd toisesta “profiilista” toiseen. Kaupungin tyontekijoilld ei ole paasya esimerkiksi valtion
intraan Taimiin, jonne on tallennettu lainsdéddantdon ja sen soveltamiseen liittyvia ohjeistuksia
tai muita ajankohtaisia koulutuksia. Kaupungin tydntekijat paasevét hyodyntdmaan valtakun-
nallista TKK-TE- alustaa, eli ty6llisyyden kuntakokeilujen ja TE- toimistojen yhteista pereh-
dytysalustaa, jonne tallennetaan kaikki valtakunnalliset ohjeet. Vaikka Helsingin tyollisyyspal-
velut perehdyttavat ja jarjestavat koulutuksia tiedonhakuun liittyen, asiakastydssé tarvittavaa

tietoa on usein vaikea 16ytaa reaaliaikaisesti.

Uudistuksista ja lakimuutoksista jérjestetdén sddnno6llisid “aamukouluja”, eli noin tunnin mit-
taisia Teams-koulutuksia, joihin voi osallistua samanaikaisesti kymmenisté satoihin asiantun-
tijoihin uuden opiskeltavan tai kerrattavan asian &érelle. Aamukoulut ovat kokonaisuutena paa-

asiassa koettu hyddyllising, mutta ty6- ja prosessiohjendkdkulmasta joissain tapauksissa tarvit-
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tava prosessiohje voi olla tallennettuna ainoastaan koulutuksen videotallenteeseen, tai koulu-
tukseen liittyvaa kalvosarjaa on vaikeaa enaa loytaa uudelleen Teamsista, jolloin useat asian-
tuntijat paatyvat esimerkiksi ottamaan kuvankaappauksia tai muuten tallentamaan koulutuk-
sessa esiin tulevia tietoja itselleen henkilokohtaisiin tietosisaltoihin. Selkeita k&ytantojé tai pro-
sesseja tyo- ja prosessiohjeiden tai tiedon luomisen, yllapidon, arkistoinnin tai poistojen suh-
teen ei ole mééritelty, vaan ja tyo- ja prosessiohjeiden muoto ja ajantasaisuus saattavat vaih-
della. Ohjeita tulee myds oman organisaation ulkopuolelta yhteistyokumppaneiden toimesta, ja
ty0- ja prosessiohjeita on luotu sekd valtakunnallisella tasolla, ettd Helsingin ty6llisyyspalve-
luiden palvelukokonaisuuksissa siséisesti. Joitain ty0- ja prosessiohjeita on saatettu luoda myos
palvelukokonaisuuksien sisélla tydskentelevien tiimien parissa orgaanisesti. Joillain tiimeilla

saattaa olla kdyt0ssé jokin ohje tai prosessi, josta toiset tiimit eivét ole tietoisia.

Useiden kéytossa olevien alustojen, hallitsemattoman tiedon mééran vuoksi, vanhentuneiden
tietosisaltdjen seasta ja epaselvien rakenteiden vuoksi voi olla haastavaa 10ytaé tydssa tarvittu
eksplisiittinen tieto tai tydohje. Tiedon aarelle 16ytaminen vie tybaikaa, kun tyéohjeen tarkkaa
sijaintia on vaikea hahmottaa tai ajantasainen ohje on hankalasti I6ydettavissd. Asiakastyon
tiiviissd aikataulussa aikaa sdédstddkseen ja asioiden eteenpdinviemiseksi tietoa kysytaan tyo-
tai prosessiohjeen tai soveltamisoppaan etsinnan sijaan usein kollegoilta, ty6ttdmyysturvan vas-
tuuhenkil6ilta tai oikeudellisesta tuesta, jolloin asiaan perehtymisté tai syvallisemp&a ymmar-
tdmista ei valttdmatta padse tapahtumaan, eika synny kokemusta siitd, misté tiedon tai ohjeen
aarelle 10ytaa, kun sita seuraavan kerran tarvittaisiin. Ei ole tehokasta ajankadytt6d, kun samoista

asioista kysytéaan toistuvasti yksitellen 350 asiantuntijan organisaatiossa.

Henkilostd- tai organisaatiotutkimuksessa korostetaankin kehittyneemman tiedonhallinnan
merkitysta asiantuntijaorganisaatioissa (Syvéjarvi & Vakkala & Stenvall 2013, 160). Silloin,
kun ratkaistaan yksittéisia ongelmia kokonaisuuden muokkaamisen sijaan, paadytaan helposti
pirstaleisiin tietojarjestelmiin. Talla hetkella Helsingin tydllisyyspalveluissa prosessiohjeita on
tallennettu useaan eri jarjestelmaan, jolloin asioiden kokonaiskuvan saaminen on tyo6lasta ja
tietojen eheyden yllapitdminen on haastavaa. Tyontekijan motivaatiota ja hyvinvointia kannat-
televat erilaiset ty6hon liittyvat voimavarat, joista yksi on tiedonhallinta. Ty6hon liittyvét voi-
mavarat ovat fyysisid, psyykkisig, sosiaalisia tai organisaatioon liittyvié tekijoita, jotka edista-
vat tavoitteiden saavuttamista, helpottavat tyon vaatimusten kohtaamista, vahentavat fyysista

ja psyykkista kuormitusta sekd edistdvat oppimista ja henkilokohtaista kasvua. (Demerouti,
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Bakker, Nachreiner & Schaufeli 2001, 501.) Jotta ihmiset, tydyhteistt ja organisaatiot sopeu-
tuvat muuttuvan maailman normeihin ja muutosten aiheuttamaan tyon ja elaman uudelleenor-
ganisointiin, muutoksiin on pakko reagoida ja toimintatapoja muokata ja kehittaa. Jatkuvalla
muutosty0lla tarkoitetaan esimerkiksi tyon tekemisen parempaa organisointia ja tyonteon tapo-
jen jarkeistamistd muiden asioiden, kuten tydergonomian kehittdmisen ja ty6aikojen optimoin-
nin lisaksi. Muutosten hallinnalla tarkoitetaan paitsi ulkoisiin muutoksiin reagoimista, myos
tyontekijoiden aikaansaamien muutos- tai kehittdmisehdotusten toteuttamista. (Loppela 2004,
24).

1.3 Tutkimuksellisen kehittamistyon tavoitteet ja tutkimuskysymykset

Tutkimuksellisen kehittdmistyon tavoitteena on kuvata Helsingin tyollisyyspalveluiden taman-
hetkisten tyo- ja prosessiohjeiden ja tiedon sisallénhallinnan nykytilaa asiakastyota tekevien
asiantuntijoiden ndkemyksid avaamalla. Kehittdmistydssé korostuu yhteiskehittdminen ja asi-
antuntijaty6té tekevien asiantuntijoiden osallistaminen oman tyonsé kehittdmiseen. Yhteiske-
hittimismenetelmalld, johon osallistuu tydntekijoita organisaation eri osista, pyritdan vahvista-
maan yhteisty6ta ja dialogia organisaation eri osien valilla, mika ei ole aina yksinkertainen teh-

tava isossa organisaatiossa.

Ihmisia kuitenkin kannattaa osallistaa monipuolisesti kehittdmisprosessin monipuolisesti ym-
pari organisaatiota, eri osastoilta, tasoilta ja taustoilta, sekd vasta-aloittaneita ett4 pidempéén
tyoskennelleitd konkareita. 1lman yhteiskehittdmisté saatetaan paatya ratkaisemaan loppukéyt-
tdjan kannalta vaaria ongelmia. Tyontekijoiden ottaminen mukaan tyon kehittdmiseen auttaa
varmistamaan, ettd kohderyhman tarpeet ja nakemykset pysyvat kehitystyota ohjaavina peri-
aatteina. Yhdessé kehittdminen johtaa siihen, etté eri osapuolien ndkemykset saadaan huomioi-
tua ja yhdessé luodut ratkaisut ovat vaikuttavampia, monipuolisia ja kestdvampid. Y hteiskehit-
tdminen on myds mahdollisuus rakentaa siltoja organisaation siilojen vilille tai vahvistaa jo

olemassa olevia yhteyksié.

Lisdksi kehittamistyohon osallistuminen nostaa ihmisten odotuksia: osallistujilta tuleva paine
VoI auttaa vieméaan ideat nopeammin kdytantoon. Kolmas hyoty nékyy kéyttoonotossa. Yhdessa
kehitetty on kehittdjdporukan ymmartdma ja “ostama”. Kehitystyon lopputuloksesta viestimi-
nen ja sen lanseeraaminen on helpompaa, kun eri puolilta organisaatiota I0ytyy henkil6itg, jotka
voivat auttaa ja tukea viestinndssa ja muissa kayttoonottamisen toimenpiteissa. He ovat luon-

taisia uusien toimintatapojen varhaisia omaksujia, toimeenpanon onnistumisen seuraajia seka
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palautteen keradjia. Neljanneksi osallistaminen on viestinnéllinen teko. Yhteiskehittdminen
my0s rakentaa luottamusta ja osoittaa mukana oleville sidosryhmille, ettd he ja heidédn néke-
myksensa ovat tarkeitd. (Huhta & Myllyntaus 2021, 32—-33.) Tyohyvinvoinnin lisddmiseksi
tehokkain keino on lisété tyontekijoiden ja ty0-yhteisdjen vaikutusmahdollisuuksia omaan ty6-
honsé; tydnteon tapoihin, tydjarjestelyihin, seka tyon laajempaan kehittdmiseen, silla vaikutus-
mahdollisuudet vahentdvat koettua stressid. Toisaalta tydn kuormittavat osa-alueet, kuten liial-
linen tyOméard, toiden kasaantuminen ja jatkuva Kkiireen tuntu lisddvat vasymys- ja stressioi-
reita, tydssa uupumista ja tydssa tapahtuvia virheitd. Tyoyhteisdssé tapahtuva yhteiskehittami-
nen voi auttaa kuormituksen véhentamisessa ja toisaalta lisad kokemusta vaikutusmahdolli-
suuksista. Arkitydssé on paljon asioita, jotka kuormittavat tydyhteiséd, minka lisaksi jokainen
yksilo kokee eri asiat kuormittavina ja kuormitustekijat ilmenevét yksilGissé eri tavoin. Tyossé
kuormittavien asioiden hallinta ja ty6n kehittdminen vaatii tyontekijoiden kuuntelemista ja hei-
déan osallisuuttaan tyon kehittamiseen, silld tydntekija tuntee oman tyonsa siséllén parhaiten.
Osallisuus rakentuu yhteisen keskustelun kautta, jolloin ongelmista ja kehittamisideoista kes-
kustellaan, ja asioihin etsitd&n uusia ratkaisuja. (TTL 2017.) Tavoitteena on luoda parempia
edellytyksia tiedon elinkaaren hallinnalle, jarjestelmalliselle informaation kodifioinnille seka
oppimismuotoilulle. Unelmatilanteessa asiakastyotd tekeva Helsingin tyollisyyspalveluiden
asiantuntija tietdd, mista 16ytaa etsimansa tiedon, ja tdman lisaksi tieto- tai informaatiolahde on
visuaalisesti muotoiltu sellaiseen muotoon, ettéd sen kayttdja hahmottaa heti siséllon oleellisim-
mat padpiirteet. Sisaltosivu lisaksi ohjaa kayttajaa linkkien muodossa alkuperaisen, syvéllisem-
man tai aiheeseen liittyvén eri tavoin muotoillun informaation &érelle, jos kaikkea asiaan liitty-

vaa on mahdotonta tai tarpeetonta koostaa yhdelle sivulle.

Kehittamistydssa korostuu tiedonhallinnan strategian merkitys sisallénhallinnan muodostumi-
seen niin tietojarjestelmien kuin kirjallisten ty6- ja prosessiohjeiden ja tiedon elinkaarenhallin-
nankin osalta. Kehittdmistyon tuloksena syntyy aiemmin tutkimatonta tietoa asiantuntijoiden
kokemuksista tiedonhallinnan seka ty0- ja prosessiohjeiden saavutettavuudesta asiakastyota
tehdessa. Tyon tuloksena syntyy nykytila-analyysin lisdksi prototyyppi uudesta sisallénhallin-
nan mallista ja keskeisista elementeistd, joita sen tulisi sisélta4, ja toisaalta, mitd tulisi muuttaa

tai jattada pois. Valitsin kehittdmistyon tutkimuskysymyksiksi:

1) Mika on asiantuntijoiden ndkemys tdméanhetkisten tiedon siséllénhallinnan seké ty6- ja

prosessiohjeiden tilasta?
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2) Miten tiedonhallinnan strategia vaikuttaa tiedon sisallénhallinnan ja tietojarjestelmien
muodostamiseen organisaatiossa?

3) Miten organisaatio voi tukea henkilostod 16ytaméan ja jakamaan ty0ssé tarvittavaa tie-
toa laadukkaimman mahdollisen asiakaspalvelun takaamiseksi?

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



14

2 TIETOPERUSTA

2.1 Tiedonhallinnan strategia

Julkisen sektorin rahoitustilanne pakottaa huomioimaan entisté tarkemmin julkisten palvelui-
den tehokkuuteen ja tuottavuuteen liittyvia seikkoja. Palveluprosesseja tehostamalla turvataan
mahdollisuus tuottaa kansalaisille jatkossakin korkeatasoisia palveluita, vaikka palveluiden ky-
synta saattaakin tulevaisuudessa kasvaa véeston ikaantymisen ja teknologisen murroksen
myota. (Tyo- ja elinkeinoministerid 2023.) Julkisella sektorilla pyritdankin koko ajan kasvatta-
maan tuottavuutta, tehokkuutta ja palveluiden vaikuttavuutta. Tydn tuloksien seurantaan on ra-
kennettu erilaisia mittareita, joilla pyritddn ohjaamaan asiantuntijoiden ty6ta dataperusteisesti.
Julkisten palveluiden kehittdmiseen hyddynnetdan esimerkiksi palvelumuotoilua tai yhteiske-
hittdmismenetelmi&. Taman lisaksi yrityksiin, oppilaitoksiin ja kolmannen sektorin toimijoihin
on pyritty rakentamaan yhteistydsuhteita vaikuttavien palveluiden luomiseksi ja suoran tyollis-
tymisen tukemiseksi. (Virtanen & Stenvall 2014, 52.)

Julkisella sektorilla tietojohtamista ja teknologian hyodyntdmista palveluiden kehittdmisessa
haastaa erilaisten tietoteknisten jarjestelmien yhteensovittaminen ja tarkoitukseen soveltuvan
IT- arkkitehtuurin rakentaminen. Teknologian hyddyntaminen edellytt&dé uudenlaista osaamista
jakyvykkyyksia organisaation siséll, uusien toimintatapojen omaksumista, tyokulttuurin muu-
tosta sekd viisasta johtamista. Johdon on térkedd ymmartad, millaista on tyon arki, jotta tieto-
teknisilla ratkaisuilla osataan ldhted ratkaisemaan tyon arjen kriittisia ja oikeita ongelmia, ja
tdma edellyttdd myos kiintedd vuoropuhelua asiantuntijoiden ja johdon valilla. (Virtanen &
Stenvall 2014, 53-54.)

Taman péivan tydeldmdssé organisaatioiden menestys riippuu yhd enemmaén aineettomasta
padomasta, joka koostuu sosiaalisen padoman (yhteison hyvinvointi, johon vaikuttaa johtami-
nen ja yhteisollisyys) lisaksi psykologisesta padomasta (yksilon henkiset voimavarat kuten ar-
vot, uskomukset ja elaménasenne) seka rakennepadomasta (organisaatiorakenne, tyénteon ta-
vat, uudistumiskyky, henkildston sanavalta omaa ty6tdén kohtaan). Aineettoman padoman eri
muodot vuorovaikuttavat toisiinsa ja toimivassa organisaatiossa tukevat toinen toisiaan. Fyysi-
sen paddoman, kuten rahoituspddoman, maan, rakennuksien, koneiden, kaluston tai patenttien

kehittdmiselld ja tehokkaalla kdytolla on 10-50 prosentin vaikutus organisaation tulokseen.

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



15

Vastaavasti aineettoman padadoman tehokkaan kéytén uskotaan vaikuttavan tulokseen 50-90

prosentin verran. (Manka & Larjovuori 2013, 6-7.)

Nykyaikaisen organisaation voima rakentuukin sen tuottamien palveluiden tai alyllisen kyvyk-
kyyden ymparille. Useimpien palveluiden arvo riippuu ensisijaisesti siitd, miten osaamiseen
liittyvid asioita, kuten teknologista kyvykkyyttd, tuotesuunnittelua, markkinointia, asiakasym-
marrystd, luovuutta ja innovaatioita voidaan hyodyntda ja kehittdd. Tietoon perustuvassa yh-
teiskunnassa tietotyontekija on suurin yksittdinen organisaation voimavara. Tietotyontekijaa
ohjaa tietojohtaja, joka tukee prosesseja, joissa tietoa valjastetaan tuottavaan kayttoon. (Nonaka
& Takeuhci 1995, 7.) Tietoa voidaan organisaatiossa hyodyntdd monin eri tavoin. Syvéjérvi,
Vakkala & Stenvall (2013) méarittelevéat tiedon kaytt6d neljalla eri tavalla: uuden tiedon
luomisessa, paatdsten tekemisen tukena, merkityksien antamiseen seké kéytannén toiminnan
tukena. (Syvéjarvi, Vakkala & Stenvall 2013, 159). Tassa kehittdmistydssa pureudutaan ensin
organisaation tiedonhallinnan (joissain lahteissd puhutaan tiedon johtamisesta) strategiaan,
jonka jalkeen paneudutaan siihen, miten tiedonhallinnan strategia mahdollisesti muovaa tiedon

sisallonhallintaan liittyvia ratkaisuja.

Tietoprosessi Tiedonhallinta Saatavuus
Tietoprosessien jarjestaminen siten, ettd &
Prosessi, jonka tavoitteena on tiedon tietojen saatavuus, I6ydettavyys ja S Tiedon ominaisuus, joka ilmentaa sita,
tuottaminen, kasittely tai jakaminen hyoédynnettavyys eri tarkoituksiin =  etta tieto on hyddynnettévissa haluttuna
varmistetaan tiedon elinkaaren ajan aikana vaaditulla tavalla
Sisalls i

Tietohallinnon osa-alue, jonka kohteena
on sisdlté (informaatio)

Sisalté = informaatio

Tiettya kohderyhmaa varten tuotettu
informaatio

Kuvio 1. Tiedonhallinta mukaillen Finto 2018. Tiedonhallinta on tietoprosessien jarjestamista
siten, ettd tietojen saatavuus varmistetaan tiedon elinkaaren ajan. Sisallonhallinta on

tiedonhallinnan osa-alue, jonka kohteena on informaatio.
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Organisaatioiden menestyksekk&an toiminnan mahdollistamiseksi on mielekasta tutkia sita, mi-
ten toiminnan taustalla olevaa tietoa hyddynnetaan. Tiedonhallinnalla (tai tiedon johtamisella)
viitataan organisaation tietoprosessien jarjestamiseen sellaisella tavalla, ettd tietojen saatavuus,
I0ydettavyys ja hyddynnettavyys varmistetaan. Organisaatio valitsee strategian, jonka avulla
tiedonhallintaa toteutetaan toiminnan kannalta tehokkaalla tavalla. (Finto 2018.) Tiedon luomi-
nen, hankkiminen, varastoiminen, jakaminen ja soveltaminen maéritellaan tiedonhallinnaksi.
Tiedonhallinnan prosessissa yksilon tieto muuttuu tiimin tiedoksi ja hiljainen tieto muuttuu eks-
plisiittiseksi tiedoksi. Tavoitteena on soveltaa tietoa kaytannon tilanteissa. Paremman tiedon
avulla tehdaan todennakoisesti parempia paatoksia. (Syddnmaalakka 2000, 165.) Tiedonhal-
linta maaritellaan jarjestelmélliseksi organisaation prosessiksi, jossa hankitaan, jarjestetaan ja
valitetdan tietoa tyontekijoille, jotka voivat kéyttaa sitd ollakseen tehokkaampia ja tuottavampia
(Aviv, Hadar & Levy 2021, 4). Tiedonhallintaan liittyvéat prosessit saavat alkunsa organisaation
strategiasta, silla strategia maarittelee sen, millainen tieto on merkityksellistd organisaatiossa.
Strategian mukaisesti organisaation on tarjottava oppimisen tukijarjestelmat, jotka auttavat tie-
don luomisessa, hankkimisessa, varastoinnissa, jakamisessa ja soveltamisessa, johon liittyy
myos digitaalisten jarjestelmien tehokas hyddyntaminen. (Sydédnmaalakka 2000, 165.) Sisél-
I6nhallinnalla viitataan tiedonhallinnan siséltoihin, esimerkiksi minne ja missd muodossa tie-
toja on tallennettu (Finto 2018).

Helsingin tydllisyyspalveluissa ongelmana ja tehokkaiden tyéprosessien haasteena on tiedon
entropia, eli epéjérjestys, jolloin esilla on paljon tietoa ja toiminnan energiaa yhteison tuotta-
mana, mutta tietoa ei kyetd asiakastydssa hyodyntdmaan tehokkaasti. Tieto on jakautunut use-
alle eri alustalle eik& asiantuntijalla ole selkeda kasitysta siitd, mista tarvittavaa tietoa kannat-
taisi lahted etsimaédn. Taman opinnaytetydn kyselytutkimuksessa 77 % asiantuntijoista ilmaisee
tallentavansa tietoa joko paivittdin, viikoittain tai vahintddn kuukausittain henkilokohtaisiin tie-
dontallennusalustoihin. Itselleen tallennetun tiedon paikkansapitévyydesté tai ajantasaisuudesta
el ole varmuutta, ja tarvittavan tiedon tai tydprosessien tallentamisen “villi lansi” saattaa lisdta
epdjohdonmukaisuutta prosesseissa ja paatoksenteossa. Kehittynyt ja onnistunut tiedon kaytto
voikin parantaa organisaation paatoksentekoa ja parantaa koordinaatiota. (Syvéjarvi ym. 2013,
157-158.) Organisaation yhdenmukaista toimintaa haastaa valtava tietomaéara, jonka hallitse-
minen aiheuttaa haasteita. Jatkuvasti kasvavaa tietotulvaa on vaikea jésentaa ja tarvittavaa tie-
toa vaikea paikallistaa. Haasteena on myos se, miten tieto saadaan kaikkien sité tarvitsevien
ulottuville. Aikaa kuluu joko tiedon etsintddn tai samojen ongelmien selvittelemiseen tai rat-

kaisuun monta kertaa eri henkildiden toimesta. Tiedonhallinta onkin yksi olennainen tekija,
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jonka avulla organisaatio voi tehostaa ja jarkevoittaa toimintaansa. Tiedon on oltava merkityk-
sellistd ja sitd on pystyttdva kéyttdmaan, jotta se olisi hyodyllistd organisaation tyontekijoille.
(Sydédnmaalakka 2000, 164-165.)

Hansen ym. (1999) havaitsivat, ettd organisaatiot lapi erilaisten toimialojen eivat kéayta yhte-
naisté lahestymistapaa tiedonhallintaan, vaan tehokkaan ja onnistuneen tiedonhallinnan strate-
giat koostuvat péaasiassa kahdesta hyvin erilaisesta toimintamallista. Ensimmaisessa mallissa
tieto koodataan ja tallennetaan huolellisesti tietokantoihin, joihin tyontekija padsee késiksi
kayttaékseen tietoa padtoksentekotilanteissa. Tatd Hansen ym. kutsuvat kodifiointistrategiaksi
(codification strategy). Toisessa mallissa tieto on tiiviisti sidottu sen kehittdjaan tai luojaan, ja
tietoa jaetaan pédasiassa suorien henkilokohtaisten kontaktien kautta. Té&llaisissa organisaa-
tioissa tietokoneiden ja -jarjestelmien paatarkoitus on auttaa ihmisia jakamaan tietoa, ei tallen-
taa sitd. Tata strategiaa kutsutaan personointistrategiaksi (personalization strategy). (Hansen,
Nohria & Tierney 1999.)

Myos Virtasen & Wennbergin (2005) mukaan on tarkedd ennen organisaation ydin- ja tukipro-
sesseihin pureutumista varmistua siité, etta kyseinen organisaatio hahmottaa toimintaymparis-
toaan tarkoituksenmukaisella tavalla, on valinnut strategiset painopistealueensa, suuntaa toi-
mintaansa niiden perusteella ja on tunnistanut menestys- ja pullonkaulatekijansa. (Virtanen &
Wennberg 2005, 82.) Hansenin ym. (1999) mukaan kaytannollisesti katsoen jokaisen tietojoh-
tamisen alan organisaation tulee valita tiedonhallinnan strategia joko kodifioinnin tai perso-
noinnin valilla. Organisaatio voi arvioida ensisijaista tiedonhallintastrategiaansa seuraavien ky-

symysten avulla:

1. Onko asiakkaille tuotettu palvelu standardoitua vai yksilollisiin tarpeisiin raataloitya?
Standardoitua strategiaa noudattavat organisaatiot tuottavat palveluita tai tuotteita, jotka eivét
hirvedsti eroa toisistaan. Tiedon uudelleenkayttédn perustuva tiedonhallintastrategia sopii or-
ganisaatioille, joiden tuotteet tai palvelut ovat standardisoituja tai asiakastilanteet luonteeltaan
toistuvia. Taméan opinndytetydn puitteissa toteutetun asiantuntijoille suunnatun kyselytutki-
muksen mukaan 64 % asiantuntijoista koki, ettd he hyotyvat asiakkaita palvellessa Kirjallisista

ohjeista tai tydnkulku- ja prosessikaavioista:

’Olen tehnyt itselleni rautalankaohjeita eri tilanteisiin, esim. tyokokeilupdétoksen
tekeminen, KK621- lomakkeen késittely, harkinnanvaraisen kulukorvauksen ké-
sittely jne.”
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36 % vastaajista koki, ettd uniikkeja asiakastilanteita on vaikea mallintaa tai tallentaa kirjalli-

seen muotoon:

”Omaa erityisryhméé tarvittava tieto kulkee vain tiimin sisdlld ja kokemuksen
myotd, ei ole ohjeita siihen.”

Vastausten vaihtelevuus selittynee silld, ettd Helsingin tyollisyyspalveluiden asiantuntijat tyos-
kentelevét erilaisten asiakaskohderyhmien kanssa. Esimerkiksi tydohon kuntouttavia palveluja
tarvitseva asiakas tarvitsee varsin erilaista ohjausta tilanteessaan kuin tydikaiset ja tyokykyiset
tydnhakija-asiakkaat, joista osa tarvitsee varsin vahén ohjausta tyénhaussa. Tyokykyisten tyon-
hakijoiden jatko-ohjaus esimerkiksi ty6llistymistd edistaviin palveluihin tapahtuu olemassa ole-
van palveluvalikoiman kautta, jossa samankaltaiset palvelut, kuten tydvoimakoulutukset tai
valmennuspalvelut, toistuvat. Asiantuntijoiden tyon arki, tietotarpeet ja palveluihin ohjaus

vaihtelevatkin oman asiakaskohderyhman tarpeiden mukaisesti.

Jos asiakkaille tuotettu palvelu vaatii raatalointia yksittaisten asiakkaiden tarpeisiin, hyodytaan
silloin personointistrategiasta. Yksilollisten asiakkaiden tarpeet vaihtelevat dramaattisesti, jo-
ten kodifioidulla tiedolla on rajallinen arvo. Tést& esimerkkind Helsingin tyollisyyspalveluissa
tyohon kuntouttavan tiimin asiakkuudet, joille raataloidaan jatkosuunnitelmat moniammatilli-
sessa asiantuntijaryhmassa. Téssa tiedonhallinnan tavassa tietojarjestelmia kéaytetdan paasaan-
toisesti hiljaisen tiedon siirtdmiseen asiantuntijoiden valilla, ei tiedon kodifiointiin ja tallenta-
miseen. Enemmist0 vastaajista ndyttdd kuitenkin kokevan eksplisiittiset tyonkulut eli kodifi-

ointistrategian hyddyllisend tydvéalineena.

2. Onko asiakkaille suunnattu palvelu vakiintunut vai innovointivaiheessa?
Vakiintuneessa tai niin sanotussa kypsyysvaiheessa oleviin palveluihin perustuva strategia hyo-
tyy eniten tiedon uudelleenkayttomallista eli kodifioinnista. Tassa mallissa samaa tietoa voi-
daan kayttaa uudelleen toistuvissa tilanteissa. Tallaisten palveluiden kehittdmiseen liittyvét pro-
sessit siséltavat hyvin ymmarrettyja tehtdvia seka tietoja, joka voidaan kodifioida. Virtasen &
Stenvallin (2014) mukaan julkisen hallinnon asiantuntijat noudattavat tyossédan paasaantoisesti,
70-80 prosenttia ajasta, saantdja, lakeja ja asetuksia. Talldin uutta luovalle ja innovatiiviselle
tyoskentelytavalle ei jaa paljon tilaa. (Virtanen & Stenvall 2014, 48.) Innovaatioon perustuvaa
strategiaa tukee parhaiten personointistrategia. Innovaatioita hakevien organisaatioiden on ja-
ettava tietoa, joka katoaa dokumenttimuodossa. (Hansen ym. 1999.)

3. Luottavatko tyontekijat eksplisiittiseen vai hiljaiseen tietoon ongelmien ratkaisemi-

sessa?
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Eksplisiittinen tieto on tietoa, joka voidaan kirjoittaa auki selkeésti ilmaistuun muotoon, kuten
laki tai tyonkulkukaavio. Kun yrityksen tydntekijat luottavat eksplisiittiseen tietoon tydsséaan,
ithmisisté asiakirjoihin -1ahestymistapa, eli kodifiointistrategia, kannattaa. Raataloityihin ratkai-
suihin kaytettavaa hiljaista tietoa taas on vaikea ilmaista kirjallisesti, ja tieto hankitaan henki-
Iokohtaisen kokemuksen kautta. Hiljainen tieto siséltaa tieteellista asiantuntemusta, operatii-
vista osaamista, oivalluksia alasta ja teknologista asiantuntemusta. Kun ihmiset kéyttavat paa-
asiassa hiljaista tietoa ja kollegojen konsultointia ongelmien ratkaisemiseen, personointistrate-
gia toimii parhaiten.

Helsingin tyollisyyspalveluissa on jo nyt hyddynnetty kodifiointistrategiaa usein toistuviin
tyottdmyysturvatilanteisiin Tyottomyysturvamanuaaliin sekd palveluihin ohjaukseen liittyen
Palvelumanuaaliin. Molempia manuaaleja yllapidetaén ja kehitetdén vastaamaan asiantuntijoi-
den tarpeita. Palvelumanuaalista ollaan parhaillaan kehittdméssé uutta versiota, ja uuden ver-
sion siséltdmat tydohjeet kaipaavat kuratointia ja paivittdmista niin, etta ne palvelevat asiantun-
tijoiden tarpeita entistd paremmin.

Vaikka tiettyja tyonkulkujen kuvauksia on pyritty huomioimaan Tyo6ttdmyysturvamanuaalin ja
Palvelumanuaalin avulla, siséisiin tyénkulkuihin liittyen johdonmukainen ohjeistus ja tiedon
tallennuspaikka kuitenkin talla hetkella puuttuu. Esimerkkeja siséisista tyonkuluista ovat esi-
merkiksi tydnhakuvelvoitteen ja muut asioinnin laiminlydnteihin liittyva kasittely asiakastieto-
jarjestelmissé (Ura ja Asiantuntijan tydmarkkinatori), Ura-merkinnét asiakkaan tilanteen muut-
tuessa (tyollistyminen, palkkatukityd, pitkékestoinen sairausloma) tai asiakkaan siirto toiseen
kuntakokeiluun. Nama tietyt sisdiset tyonkulut ovat kaikille tydllisyyspalveluiden asiantunti-
joille samoja, jolloin kodifiointistrategiaa tulisi hyodyntaa vahintaankin sisaisia ohjeita yhden-

mukaistaessa ja laatiessa.

Padasiallinen tiedonhallintastrategia tulisi Hansenin ym. mukaan laatia 80/20 periaatteella,
jossa toinen tiedonhallinnan strategia ainoastaan tukee paaasiallista tiedonhallinnan mallia.
(Hansen ym. 1999.) Vaikka tiedonhallinnan strategiaksi valikoituisikin kodifiointistrategia, or-

ganisaation toiminnassa on tarkeéssa osassa edelleen sosiaalinen ulottuvuus.

Kogut & Zander (1996) korostavat ndkékulmaa organisaatiosta sosiaalisena yhteisond, joka
erikoistuu tiedon luomisen ja siirtdmisen nopeuteen ja tehokkuuteen (Kogut & Zander 1996,

503). Kogutin & Zanderin mukaan tiedon ja taitojen opettaminen vaatii toistuvaa vuorovaiku-
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tusta pienissa ryhmissa, joissa keskusteluissa usein hyddynnetéén aihepiiriin liittyvaa ainutlaa-
tuista sanastoa. Osa ryhmaén tiedosta on yksinkertaisesti sen ymmartamistd, kuka tietdd ja mita,
sekd yhteisestd ymmarryksesta siitd, miten toiminta tulee organisoida. Yhteisen tietdmyksen
jakaminen helpottaa tiedonsiirtoa ryhmien sisalla. Koska henkilokohtainen tai pienryhmissé ta-
pahtuva tiedon jakaminen vie paljon resursseja, organisaatiot turvautuvat kodifiointiin ja tiedon
yksinkertaistamiseen, jotta se olisi organisaatiossa laajemman joukon saatavilla. Tekninen tieto
on siis kodifioitava siten, ettd laaja kdyttajajoukko ymmarta sitd. (Kogut & Zander 1992, 389—
390.)

Kodifioitavuus tarkoittaa organisaation kykya jésentdd tietoa tunnistettavissa oleviksi s&én-
noiksi tai tyokuluiksi, jotka voidaan helposti viestid. Kaikenlaista tietoa tai jokaista asiakasesi-
merkkitapausta ei kuitenkaan voida laatia kodifioituun muotoon. Toinen kodifiointiin liittyva
haaste on tunnistaa toimijoille oleellinen taustatieto, jonka pohjalta toimintaohjeet laaditaan oi-
keaan kontekstiin. Tarvittavan taustatiedon kodifiointi on haastavaa, joten tietoa kodifioitaessa
on syyta miettid, missd mééarin on olemassa joko asiayhteydestéd paateltavaa eli implisiittista
tietoa tai eksplisiittista tietoa, johon tieto liitetadn. (Kogut & Zander 1992, 387.)

Nahapietin & Ghoshalin teoria painottaa sosiaalisen ja henkisen pdgdoman keskindisista suhdetta
sekd tietoprosessien merkitysta organisaation menestyksen perustana. Sosiaalinen padoma hel-
pottaa henkisen pddoman kehitysté vaikuttamalla tiedonvaihdon ja sen yhdistamisen edellytyk-
siin. (Nahapiet & Ghoshal 1995, 243, 250.) Organisaatioiden valmiudet luoda ja jakaa tietoa
koostuvat useista tekijoistd, kuten niistd tavoista, joita hyédynnetddn hiljaisen tiedon luomi-
sessa ja jakamisessa, asiantuntemuksen viestiminen ja koordinointi, yksildiden asiantuntemuk-
sen koostaminen kokonaisuuksiksi, yhteistyon tavat sekéd organisaatioiden sosiaalinen yhteisol-
lisyys. (Nahapiet & Ghoshal 1995, 242.) Sosiaalinen pddoma vaikuttaa henkisen pddoman kas-
vuun padasiassa vaikuttamalla siihen, miten ihmiset kokoontuvat yhteen jakamaan tietoa ja
osallistumaan oppimiseen. Vaikka organisaation rakenteet voivat systemaattisesti vaikuttaa tie-
don jakamiseen ja sen yhdistelyyn, Nahapietin & Ghoshalin mukaan tiedonvaihto ja oppiminen
syntyvét paéasiassa epasuorasti, kuten tydkaverin kanssa tietoa vaihtamalla matalalla kynnyk-

sella.

Organisaation rakenteet vaikuttavat niihin tapoihin, joilla sosiaalisen pddoman ja kognitiivisten
ulottuvuuksien kasvua tuetaan. Esimerkiksi vahvat (negatiiviset tai positiiviset) ihmissuhteet

voivat vaikuttaa yksiloiden motivaatioon osallistua sosiaaliseen vuorovaikutukseen ja siten
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vaihtaa tietoa. Vakaat verkostot, joissa on vahvat yhteydet ja tihed vuorovaikutus, edistavét

sosiaalisen ja henkisen padoman kehittymistd. (Nahapiet & Ghoshal 1995, 251-252.)

Davenportin ja Prusakin (1998) mukaan tydyhteisossd on huomioitava, ettd ihmiset antavat har-
voin arvokasta pddomaansa, kuten tietoa, odottamatta jotain vastineeksi. Vaikka vain osittain
tietoisesti, ihmiset tekevét valintoja siitd, mihin rajallista aikaa ja energiaa kaytetaan. Valinnat
perustetaan usein koettuihin oman edun tavoitteisiin. Jopa sosiaalinen kanssakdyminen perus-
tuu yleensa jonkinlaiseen vaihtoon. (Davenport & Prusak 1998, 26.) Alykkyys kehittyy oman
toiminnan liséksi vuorovaikutuksen ja yhdessa tekemisen kautta, silla opimme toisiltamme ja
muiden antaman esimerkin tai yhdessa kaytyjen keskustelujen kautta. Tydyhteis6 kukoistaa
silloin, kun tydntekijéiden yhteinen osaaminen liséi tietoa ja taitoja yhteisossa. Alykkaassa or-
ganisaatiossa on tdrkeé jakaa tietoa avoimesti ja ratkoa ongelmia yhteisvastuullisesti, silla ny-
kyaikaisessa tyOpaikassa ongelmat ovat monimutkaisia, eika niihin vélttamatta 16ydy suoraa
helppoa vastausta. Tall6in tarvitaan yhteistd pohdintaa asioiden ratkaisemiseksi. (Virtanen &
Stenvall 2014, 120-122.)

Pelkastaan tiedon olemassaolo jossain organisaation sisalld ei hyodyta; siita tulee arvokas omai-
suus vain, jos se on saavutettavissa, ja sen arvo kasvaa saavutettavuuden tason myo6té. Helsingin
tyollisyyspalveluissa, kuten muissakaan suurissa organisaatioissa, ei ole vierasta keksia pyora
uudelleen ja ratkaista sama ongelma uudestaan ja uudestaan ja siten toistaa tyotd, koska tietoa
Jjo kehitetyisté ratkaisuista ei ole jaettu organisaation sisalla. Jos kdytossa ei ole jarjestelmaa
sopivimpien tietoresurssien l6ytamiseksi, tyontekijat tyytyvét siihen, miké on helpoimmin saa-
tavilla. (Davenport & Prusak 1998, 18). Tama saattaa Helsingin tyollisyyspalveluiden konteks-
tissa tarkoittaa ohjeiden etsimisesta luopumista ja esimerkiksi Teams- keskustelukanavien hyo-
dyntamistd ja kollegoilta kysymista, tai ty6- ja prosessiohjeiden tai muiden tietoresurssien tal-
lentamista omalle tietokoneelle, mika lis&é riskia vanhentuneen tiedon kayttdmiseen tai epdjoh-

donmukaiseen palveluprosessiin asiakasty0ssé.

Saanndnmukaisesti rakennetut kodifioidut ty0- ja prosessiohjeet tai toimintaa tukevat tietojar-
jestelmat eivat siis suinkaan poissulje tarkeaa kollegojen kanssa kdytédvaa vuorovaikutusta kol-
legojen kanssa. Selkeasti laadittu informaatio tai tietoldhde, tiedon paivittdminen ja yllapito,

arkistointi ja poistot nostavat toiminnan laatua.
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Ajan tasalla olevan ja saavutettavan informaation tai tiedon perusteella prosessit saadaan suo-
ritettua nopeammin. Tall6in aikaa vapautuu kohtaavaan asiakasty6hon tai monimutkaiseen on-
gelmanratkaisuun. Kun prosesseja virtaviivaistetaan, vuorovaikutuksen taso nousee, mika koh-
taa kollektiivisen alykkyyden kasvuun. VVuorovaikutus on térked osa sosiaalisen pddoman ker-
ryttamisessa. Alykkaasti toimivissa organisaatioissa onkin paljon virallisen vuorovaikutuksen,
kuten koulutusten tai tiimipalaverien, lisdksi epdavirallista vuorovaikutusta, kuten vieruskave-
rilta neuvon kysymisté tai pienen ryhmén itseorganisoituneita palavereja, jolloin ajatuksenvaih-
toa ja yhteisté oppimista tapahtuu. Luottamus on Kkriittisessa roolissa sosiaalisen pddoman kas-
vattamisessa. (Virtanen & Stenvall 2014, 141.)

Toimiva IT-jarjestelm& on valttdmaton, kun halutaan luoda uudistuksia sek& kehittd4 organi-
saation kykya toimia tehokkaasti ja asiakaslahtdisesti. (Virtanen & Stenvall 2014, 155.) Koko-
naisuudessa on kyse sosiaalisista seké rakenteellisista tiedon verkostoista seké prosesseista, joi-
den kautta tieto rakentuu. (Syvéjarvi ym 2013, 158). Kokonaisuudessaan oppiminen tarkoittaa,
ettd tieto muunnetaan kaytannon toiminnoiksi tai tyovalineiksi. (Virtanen & Stenvall 2014,
102-103). Nonaka & Takeuchi (1995) kuvaavat organisaatiossa tapahtuvaa oppimista SECI-
mallin kautta. SECI-malli kuvaa spiraalia, jossa hiljainen tieto muutetaan eksplisiittiseksi tie-
doksi, joka muuttuu vuorovaikutuksessa yhteiseksi tiedoksi, jota taas sovelletaan k&ytdnnon
tilanteessa, jolloin tydntekijan hiljainen tieto karttuu, ja timé oppimisen keha jatkaa pyorimista.

SECI-mallin nelja vaihetta:

Dialogi

Sosialisaatio Ulkoistaminen

Kaytannot Eksplisiittisen tiedon

linkittdminen
Sisaistaminen Yhdistaminen

Tekemalld oppiminen

Kuvio 2: Tiedon spiraali, mukaillen Nonaka & Takeuchi 1995, 57. Sosialisaatio (hiljaisen tie-
don siirto), ulkoistaminen (implisiittisen tiedon siirto eksplisiittiseen), yhdistdminen (eksplisiit-
tisen tiedon kokoaminen laajempiin kokonaisuuksiin) ja sisdistaminen (tiedon omaksuminen ja

siirtaminen kéytanteiksi) ovat oppimisen spiraalin vaiheet.
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SECI-mallissa tiedon luomisen prosessissa on nelja vaihetta. Sosiaalisaatio (hiljaisesta hiljai-
seen) on hiljaisen tiedon valittamista yksiloiden valilla. Epamuodollinen sosiaalinen kanssa-
kayminen seka k&ytannon esimerkkien kautta opettaminen ovat esimerkkeja tiedon sosiaalisaa-
tiosta. Ulkoistaminen (hiljaisesta eksplisiittiseen) on hiljaisen tiedon muokkaamista eksplisiit-
tiseksi kayttaen késitteitd ja malleja. Hiljainen tieto muutetaan talléin ymmarrettavaan ja tulkit-
tavaan muotoon, jolloin se on myds muiden kaytettavissa. Yhdistdminen (eksplisiittisestd eks-
plisiittiseen) on eksplisiittisen tiedon kokoamista laajemmiksi kokonaisuuksiksi, késitejérjes-
telmiksi. Kun tieto on saatu eksplisiittiseen muotoon, voidaan se yhdist&dé aiempiin tietoihin.
Siséistaminen (eksplisiittisesta hiljaiseen) tarkoittaa eksplisiittisen tiedon ymmartamista, jol-
loin tieto muuttuu hiljaiseksi ja tulee osaksi yksilon henkilokohtaista tietopohjaa. Kierros jatkuu
tiedon spiraalia tasta vaiheesta takaisin sosiaalisaatioon, kun yksilo jakaa sisdistaméaansa tietoa
hiljaisesti. Taten tiedon mé&éara kasvaa seké yksildiden aiemmat ké&sitykset mahdollisesti muut-
tuvat. (Nonaka & Takeuchi 1995, 71-72, 89.) Helsingin tyollisyyspalveluissa tiedon ulkoista-
misvaiheessa on selkeita puutteita, mika ilmenee siind, miten suuria maaria tietoja ja ohjeita
tallennetaan yksittaisten ihmisten omille koneille tai omiin muistiinpanovélineisiin: 77 % tyon-
tekijoista ilmoittaa tallentavansa tietoa omaan tietolahteeseensa paivittain, viikoittain tai kuu-

kausittain.

Organisaation johdon tarjoamalla tuella onkin keskeinen asema henkil6ston osaamisen kehit-
tdmisessd, silla johto vaikuttaa keskeisesti yrityksessa vallitsevaan ilmapiiriin ja toimintakult-
tuuriin. Organisaation johtamiskaytannot vaikuttavat kehittamiselle varattuihin resursseihin:
Varataanko osaamisen kehittdmiselle riittavasti aikaa ja resursseja? (Tainio-Keinonen 2019.)
Y hteiskehittdmiseen perustuvalla osaamisen kehittamisella on keskeinen osa nykyaikaisessa
organisaatiossa, johon digitaaliset ratkaisut tuovat uusia mahdollisuuksia. (Heinonen 2019, 13—
14.)

Néin ollen teknologisten uudistuksien rinnalla kulkee kési kadessd ihmisosaamisen hyddynta-
minen ja laadukas johtaminen. Digitaaliset tyOkalut ovat hyddyllisia silloin, kun ne sééstavat
ihmisen aikaa sellaiseen ajatteluun ja niihin ty6tehtaviin, jossa kone on huono. (Huotilainen &
Saarikivi 2018, 161.) On monia tehtévi, jotka kone hoitaa paremmin kuin ihminen. Kone voi
esimerkiksi hakea kuvia, tekstid, numeroita, 4anté ja videota salamannopeasti suuresta muisti-

varastosta, eikd muistin sisélté muutu tai heikkene ajan myota. Koneella ei ole tarkkaavaisuu-
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den rajoituksia eika se tarvitse taukoja. Tyontekijoiden tulisikin keskittya tehtaviin, jotka vaa-
tivat oppimista, luovaa ja joustavaa ajattelua, nopeaa reagointia sekd vuorovaikutustaitoja ja
empatiaa. (Huotilainen & Saarikivi 2018, 159-160, 161.)

Hyvéa oppimista voidaan luonnehtia seuraavasti: Oppiminen on oppijan motivaation johdatta-
maa. Oppija kokee tarvitsevansa késilla olevaa tietoa ja han innostuu paastesséaan uuden tiedon
aarelle. Oppimisen tulee olla oikea-aikaista, ja tiedon tulee olla saatavilla silloin, kun oppija
sité tarvitsee. Tdma on keskeinen haaste Helsingin ty6llisyyspalveluissa, kun tarvittavan tiedon
aarelle on vaikea l6ytaa asiakastilanteissa. Oppiminen ei mydskéaéan tapahdu kaskemalld, vaan
se vaatii keskittymistd, sille varattua sopivaa ajankohtaa, viihtyisdd oppimisymparistoa seké
olotilaa, jossa oppijan fyysiset perustarpeet on tyydytetty. Kerralla tarjotun tiedon maaréd on
oltava oppijan kannalta sopiva: Useimmat eivat pysty keskittymaan uuden siséllon oppimiseen
kauempaa kuin 45 minuuttia. Oppimisen ohessa tuleekin pitda taukoja. Oppimisessa tarkeaa
tietoa on myos metatieto: mista tieto ja ohjeet 16ytyvat, ja keneltd voin kysya. (Huotilainen &
Saarikivi 2018, 85-86.)

2.2 Sisallonhallinta

Organisaation sisallonhallinta (enterprice content management, ECM) voidaan nahda tiedon-
hallinnan osa-alueena, jonka tarkoituksena on hallita eksplisiittisen ja kodifioidun tiedon, kuten
esimerkiksi asiakirjojen tai asiakkuusdatan sijainteja, eli toimia tiedon "varastointipaikkana".
Siséllonhallinta on paitsi teknologinen ratkaisu, myos tiedonhallinnan strateginen lahestymis-
tapa, jonka avulla organisaatiot hallitsevat, tallentavat, jarjestavat, jakavat ja sailyttavat digitaa-
lista sisdltoa. Sisallonhallintaan liittyvat tyokalut kuten tiedon luokittelu seka metatietotydkalut
ovat rakennettu fasilitoimaan ihmistenvalistd kommunikaatiota organisaation tietosisallissa,
joissa tietoja ja osaamista jaetaan. (Paivarinta & Munkvold 2005, 8.) Sisallénhallintamallin tu-
lisi tukea valittua tiedonhallinnan strategiaa ja organisaation tavoitteita. Sisallénhallinnan to-
teuttamista tukee teknologinen infrastruktuuri sek& hallinnolliset resurssit ja kaytannot. Jotta
organisaation sisallonhallintamalli, infrastruktuuri ja hallinto saadaan toimimaan yhteensopi-
vasti, saatetaan organisaatiossa tarvita muutosjohtamista. (Paivarinta & Munkvold 2005, 2.)
Siséllénhallintaan liittyvien tavoitteiden ja saavutettujen tulosten tulisi parantaa siséista ja ul-
koista yhteistyota. Tietotydn prosessien tulisi tehostua, kun aiemmin luodun siséllén, metatie-
tojen, mallien ja navigointiavun kaytto ja uudelleenkaytt6 tehostuu. Kun tyontekijoilla on paasy

kaikkiin tarvitsemiinsa tietoihin reaaliaikaisesti samalla, kun he toimivat asiakkaiden kanssa,
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tiedon luotettavuuden ja laadun tulisi parantua, mika johtaa virheiden védhenemiseen asiakas-
palvelussa. (Paivérinta & Munkvold 2005, 3.)

Reaaliaikainen tiedonsaanti esimerkiksi lyhentdd puheluiden kestoa ja vahentéé takaisinsoiton
tarvetta, miké johtaa parempiin asiakassuhteisiin ja tydntekijan kognitiivisen kuorman véhene-
miseen. (Fowler, 2008, 51.) Taman lisaksi tietoa voidaan luoda ja jakaa digitaalisen sisallon
avulla seka sisdisesti ettd ulkoisesti niiden organisaatioiden vélilla, joilla on yhteiset alustat ja
kaytannot. Toimiva tiedon sisallonhallinta luo nykyaikaista kuvaa organisaatiosta myds sidos-
ryhmille. Yksinkertaistetut prosessit lisadvat tyon sisallon merkityksellisyytta tyontekijéiden
nakokulmasta, kun tiedon etsinnén sijaan voidaan keskittyé laadulliseen ty6hon. Tehostuneen
sisallonhallinnan tulisi my6s tuottaa kustannussaastoja tiedon kasittelytoiminnoissa ja parantaa
organisaation muistia, kun kaytantoja, historiatietoja ja tapahtumia tallennetaan. (Paivérinta &
Munkvold 2005, 3.) Lisaksi tiedon siséllénhallinnan avulla véhennetddn vanhentuneen ja epa-
tarkan tiedon mé&araé ja ndin varmistetaan siséllon yhdenmukaisuus. (Fowler 2008, 52.). Kehit-
tyneet alustat mahdollistavat nopean kehittdmisen muuttuvia tarpeita ajatellen, silla julkishal-
linnon organisaatiossa tulee huomioida, etta sisallénhallinnan tarpeisiin ja vaatimuksiin vaikut-
tavat ulkoiset saddokset ja standardit, kuten muutokset lainsaadanndssa. (Paivarinta &
Munkvold 2005, 3.) Kehittyneen tiedon sisallénhallinnan ansiosta tyontekijoilla on paasy kaik-
kiin tarvitsemiinsa tietoihin, ja erilaiset hakuominaisuudet helpottavat etsimisté sek& vahenta-

vat etsimiseen liittyvid kustannuksia. (Fowler 2008, 51.)

Paivarinnan & Munkvoldin (2005) tutkimuksessa, jossa analysoitiin 56:n organisaation sisal-
I6nhallintamallit, organisaatioissa ei tyypillisesti ole eksplisiittisia, saati yhtenaisid, malleja si-
séllénhallintaan. Néin ollen tietosiséltdjen rakenteiden, nakymien, esitysten ja niiden suhteiden
mallipohjat luodaan suurelta osin implisiittisesti sisallonhallintakehittajien toimesta. Sivujen
sisdltorakenteet luodaan padasiassa hankittujen jarjestelmakéyttéonottojen jalkeen, sen sijaan
ettd kyseessa olisi eksplisiittinen ennalta mallinnettu sisallén suunnittelu organisaation uniik-
keja tarpeita varten. Vaihtelevuus tiedon sisallonhallintamallien kesken selittynee silla, etta tie-
tosiséltojen siséltomallit vaihtelevat suuresti eri yritysten tuottamien sisallénhallintapakettien
kesken. Organisaatiot kayttavat useimmiten valmiita ohjelmistopaketteja organisaatioiden si-

séllonhallintajarjestelmakéyttoonotoissa. (Paivarinta & Munkvold 2005, 3.)
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Tassa kehittdmistydssé pyrin tuomaan esille Helsingin tydllisyyspalveluiden sisallénhallinta-
mallin kéyttdjien tarpeet selkeésti, jotta uudesta mallista saadaan luotua aidosti kayttajia hyo-
dyttavé ratkaisu. Ulkoinen palveluntuottaja voi tarjota kehittyneité digitaalisia ratkaisuja, mutta

ei tunne Helsingin tyollisyyspalveluiden sisdistd maailmaa, prosesseja ja tyonkulkuja.

Jaakonmaden ym. tutkimus sisalsi yli 1200 tapaustutkimusta organisaation siséllénhallinnan to-
teutuksista eri aikoina, maissa ja toimialoilla. Vaikka tapaukset jakoivat joitain yhteisia piir-
teitd, niiden tiedon sisallonhallintaprojektit erosivat merkittavasti tavoitteiden, prosessien ja
teknologioiden suhteen ja vaihtelevat laajasti eri maiden ja toimialojen valilla. Siséllonhallin-
tamallin luomisessa korostuukin mallin réataléiminen organisaation omaan toimintaympaéris-
toon. (Jaakonmaki, Simons, Miller & von Brocke 2018, 704.) Useimmissa tapauksissa tarve
sisallénhallinnan uudistamiselle nousee tarpeesta parantaa organisaation tuottaman sisallon
saavutettavuutta, kehittda tallennuskapasiteettia, virtaviivaistaa tyonkulkuja ja prosesseja, pa-
rantaa tiedon hakua ja tallentaa siséista ja ulkoista sisaltod tehokkaasti, ja néita elementteja tulee
my0s Helsingin tyollisyyspalveuiden osalta kehittéa. (Jaakonmaki ym. 2018, 708.)

Jaakonmden ym. tutkimuksen mukaan tarkein tavoite siséllonhallintahankkeelle organisaa-
tioissa on ollut lisata tyontekijoiden pééasya heidan tyonsa kannalta oleelliseen tietosiséltoon,
jota seuraa tietokannan parantaminen ja tyonkulkujen ja prosessien virtaviivaistaminen. Tar-
keitd tavoitteita ovat myds tiedonhaun tehokkuuden parantaminen seka sisaltdjen tehokas tal-
lentaminen. (Jaakonmaki ym. 2018, 709.) Julkisen hallinnon organisaatioissa sisallonhallinta-
hankkeissa on tavoiteltu liséksi tiedon jakamisen ja yhteistyon parantamista organisaatiossa.
Julkishallinnon teknologiset infrastruktuurit ovat Jaakonméaen ym. mukaan usein jaettuina itse-
naisiin hajallaan oleviin alustoihin, miké patee myos Helsingin tyollisyyspalveluissa. Useissa
tapauksissa kaupungit tai kunnat kayttavat sisallonhallintajarjestelmié helpottaakseen tietojen-
hakua osastojen Vvélilla, jotka tyypillisesti sailyttdvat suuria maaria sisaltoad useissa tietokan-
noissa. Helsingin tyollisyyspalveluiden kontekstissa uutta tiedon siséllonhallinnan mallia haas-
taa useat vuosien varrella syntyneet sisaltétietokannat: esimerkiksi TKK-TE- alustan ja TE-
Akatemian sisaltojé tuotetaan ELY-keskusten ja TE-toimistojen kehittdmis- ja hallintokeskus
KEHA-keskuksessa, Tyottdmyysturvamanuaalia hallinnoidaan TE-toimistossa, Palvelumanu-
aalia paivitetdan seka paikallisesti Helsingin tyollisyyspalveluissa ettd laajemmin muissa paa-

kaupunkiseudun tyollisyyspalveluiden toimipisteissa, liséksi joitain tietosisaltdja tuottavat suo-
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raan ulkoiset palveluntuottajat. Teamsia hallinnoidaan paikallisesti Helsingin tyollisyyspalve-
luissa. Tehokkaiden hakuteknologioiden kayttoonotto tarjoaakin mahdollisuuden parantaa si-
séllonhallintaa. (Jaakonmaki ym. 2018, 715.)

Sen lisaksi, ettd tietoja saatetaan sdilyttda useissa tietokannoissa, organisaatiossa on paljon epéa-
muodollista tietoa, kuten sdhkoposteja, Word-dokumentteja, digitaalisia kuvia, ja PDF-tiedos-
toja, jotka muodostavat jopa 80 prosenttia kaikesta luodusta tiedosta. Tdman seurauksena orga-
nisaatiossa leijuu paljon vaikeasti hallittavaa tietoa, jota ei pystytd hyddyntamaan tehokkaasti.
Tama tuli selkeasti esiin Helsingin tyo6llisyyspalveluiden asiantuntijoille tehdyssa kyselytutki-
muksessa, jossa vain 26 % oli taysin tai jokseenkin samaa mielta siit4, ettd tydssa tarvittavat
tydohjeet ovat kesken&an samankaltaisia, sopusointuisia tai sopivat yhteen keskendan ja etté

ohjeet noudattavat yhteisid normeja ja standardeja.

Siséllonhallinnan merkitys kasvaa, jotta organisaatioita pystytaan auttamaan toimimaan sen ta-
voitteiden ja olemassa olevien lakivaatimusten mukaisesti hallitsemalla informaatiota tehok-
kaammin. Sisallénhallinta kasittelee my0s tietoa, jota ei yleensa lajitella, sailyteté tai jarjesteta
virallisiksi asiakirjoiksi. Esimerkiksi digitaaliset yhteistyotyokalut, kuten TEAMS, ovat
yleensd osa sisallonhallintajarjestelméé, mutta ne eivat vélttdmatta tuota sellaista sisaltéd, jota
kasiteltaisiin samoin kuin organisaation toiminnan kannalta tarkeita asiakirjoja. (Blair 2004,
65.)

2.3 Ydin- ja tukiprosessien tunnistaminen

Prosessijohtamisen nékdkulmasta organisaation kyvykkyys perustuu yhta paljon sen ydinpro-
sessien hyvan hallintaan kuin yksittéisiin tuotteisiin tai palveluihin. Prosessit alkavat asiakkaan
tarpeesta ja paattyvat asiakkaan tarpeen tyydyttamiseen. Organisaation toiminta tulisikin raken-
taa prosessien suuntaisesti, jotta asiakasta pystytaan palvelemaan paremmin. Tall6in organisaa-
tio voidaan mielt&a prosessien muodostamana kokonaisuutena ydinprosesseista ja niiden tuki-

prosesseista koostuvana prosessikarttana. (Alasoini 2011, 46.)

Ty0Oprosessien toimivuus on konkreettinen, helposti havaittavissa oleva asia oman tyon suju-
vuuden seka asiakkaiden tarpeisiin vastaamisen nakdkulmasta. Huomion kiinnittdminen tyo-
prosesseihin voi toimia silmid avaavana ndkdkulmana, jonka kautta organisaatioissa saatetaan
havahtua huomaamaan muita kehittdmisen tarpeita, liittyen esimerkiksi tyon organisointiin.

(Alasoini 2011, 47-48.) Mikali tyoprosessien suunnitteluun, kehittdmiseen ja kuvaamiseen ei
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Kiinniteta erityista huomiota, se nékyy organisaatiossa kommunikaatiokatkoksina, vaarinym-
marryksind, laatuvirheind, paallekkéisena sekd yliméardisena tyona seka ajan, tydpanoksen ja
materiaalien tuhlauksena. (Alasoini 2011, 48.) Ty6prosessien toimivuuteen tulisikin kiinnittaa

erityishuomiota Helsingin tyollisyyspalveluissa jatkossa.

Laamasen (2005) mukaan on tarkeda, etta tietojérjestelmié uudistettaessa organisaation proses-
sit ovat kuvattu selkeasti tietojarjestelmakehittéjille, silla muuten organisaation strategia ja kay-
tdnnon toiminta saattavat menettdd yhteyden toisiinsa. Mikéli organisaation strategia ei tule
nakyviin kdytannon tyotd tukevina tietojarjestelming, se jaa helposti konkretiasta irralliseksi.
Organisaation strategiaa toteutetaan arjen ty0ssa, ja tyontekijat tekevét parhaansa heille annet-
tujen tyokalujen mahdollistamissa rajoissa. Kun tietojérjestelmié halutaan uudistaa, se kannat-
taa aloittaa esiselvitykselld, jossa haastatellaan johdon edustajia seké suorittavaa tyota tekevia
ja nain muodostetaan kokonaiskuva organisaation toiminnasta. Kuvausta kaytetaan apuna toi-
minnallisten tavoitteiden ja tietosisaltojen madrittelyssa ja se auttaa (jarjestelmé)kehittédjia ym-
martdmaan organisaation toimintaa. (Laamanen 2005, 219.)

Tahan kehittdmistychon olen voinut lahted ndkdkulmasta, jossa tyontekijan arjen maailma ja
sen prosessit ovat jo entuudestaan tuttuja. Tastékin huolimatta keskeisten tyoprosessien tunnis-
taminen, kuvaaminen ja nakyvaksi tekeminen on monimutkainen prosessi, joka vaatii yhteis-
kehittelya ja iterointia my0s jatkossa. Keskeiset prosessit voidaan ylatasolla jakaa asiakkuuden
alkuun, jolloin tydnhaku k&ynnistetdan, keskivaiheeseen, jossa asiakas ohjataan johonkin tyol-
listymistd tukevaan palveluun tai hén tekee itsendistd tydnhakua, ja kun asiakkuus péattyy. Sy-
vemmalla tasolla asiakkuudenhallinta siséltaa usein paallekkaisia prosesseja, joiden toteuttami-
seen ei 16ydy selkeaa eksplisiittistd kuvausta. Moni prosessi voi edellyttda seka sisdisen proses-
sin ettd prosessin yhteistyokumppanin kanssa: Esimerkiksi palkkatukitilanteessa asiakkaan oma
asiantuntija hoitaa prosessin sisdisesti tiettyyn pisteeseen, misté lahtien asia siirtyy palkkatu-
kiyksikdn vastuulle, joka hoitaa teknisesti asian loppuun tyonantajan kanssa, kunnes tyotto-
myysturvaa koskeva tyollisyyspoliittisen lausunnon teko palaa takaisin vastuuasiantuntijan

vastuulle.

Kun keskeiset prosessit identifioidaan, prosessien kitkakohtia analysoimalla ja kitkakohtiin uu-
sia ratkaisuja etsimélld voidaan 16ytaa ratkaisuja tehokkuuden ja ty6elaman laadun samanai-
kaiseksi parantamiseksi (Alasoini 2011, 48.) Tyoprosessien kuvaamiseen voi hyddyntaa esi-
merkiksi prosessikarttoja, joiden avulla voidaan muodostaa kuvauksia koko organisaation ydin-

ja tukiprosesseista. Yksittdisten ydin- ja tukiprosessien vaiheita voidaan puolestaan kuvata
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tydnkulkukaavioilla ja niita tukevilla prosessien toimintataulukoilla. Kun prosessit on tunnis-
tettu, niiden vaiheet kuvattu ja eri vaiheisiin liittyvét tehtavét ja vastuut on eritelty, on mahdol-

lisuus lahted kehittdmaan prosesseja. (Alasoini 2011, 50.)

Esimerkiksi tyonkulkukaavioiden laatiminen Helsingin tydllisyyspalveluissa tyo- ja proses-
siohjeiden muotoon saatetaan nahda aikaa- ja resursseja vieviné tehtaving, joihin ei ole valtta-
matta resursoitu henkilttytaikaa erityisesti sisdisia prosesseja koskien. Aikaa ja resursseja ku-
luu joka tapauksessa, kun yksilot selvittelevét tyévaiheiden kulkua kukin tahoillaan, tekevét
erilaisia tulkintoja ja kasittelevat samoja asioita eri tavoin eri puolilla organisaatiota, mika saat-
taa pahimmillaan johtaa erilaisiin tulkintoihin ja laatuvirheisiin. Viimeksi mainitussa ajankaytto
(tai ajan hukkaaminen) ei tule johdolle yhta nakyvaksi, kuin henkildiden tydajan kiinnittdminen

sisallénhallinnan tietoprosessien yllapitoon.

Kun prosesseja kehitetddn, pyritddn usein tehostamaan toimintaa, parantamaan laatua, nosta-
maan palvelutasoa seké vahentdmaan ongelmatilanteita. Kéytannossé siis prosessien kaytetta-
vyytta ja luotettavuutta pyrintddn parantamaan, ja ndiden toimenpiteiden tulisi tuottaa kustan-
nussaastoja. Prosesseista on esimerkiksi mahdollista tunnistaa ja poistaa paallekkaisia tyGvai-
heita tai fokusoida tiettyihin asioihin uudenlaisella tavalla. Kun tyéhon liittyvid prosesseja ku-
vataan auki, palveluiden kehittaminen, tulosten mittaus, laadun arviointi ja tietoturvariskien
kartoittaminen helpottuu. Talléin myds hiljainen tieto prosessien kulusta voidaan muuttaa eks-
plisiittiseen ja ndkyv&an muotoon. Prosessien uudelleenmuotoilu johtaa usein jonkinlaiseen
muutokseen tydn organisoinnissa tai uusien tyotiimien tai tyéroolien muodostumiseen. (JSH
152 2012, 3.)

Kun prosesseja halutaan kuvata, on tarke&a ensin maaritella, mité k&yttotarkoitusta varten ku-
vausta tehdadn, jotta osataan kuvata prosesseja oikean tarkkuuden tasolta. Esimerkiksi proses-
sikartta on yleistason kuvaus organisaation toiminnasta, toimintamalli kuvaa prosessien valista
hierarkiaa, prosessin kulku kuvaa toiminnan periaatteita ja tyon kulku tarkat tyovaiheet. Pro-
sessien tasojen kuvaukset voivat mennd myds péallekkéin riippuen organisaation koosta, teh-

tavien monipuolisuudesta ja prosessikuvauksen kayttotarkoituksesta. (JSH 152 2012, 6.)
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Kuvio 3. Prosessien kuvaustasot mukaillen JSH 152 2012, 6. Prosessien kuvaustasot syventy-
vat yleiselta tasolta yksityiskohtaisempaan prosessikartan, toimintamallin, prosessin kulun ja

tyon kulun kuvaukseksi.

Johdon nékokulmasta kiinnostavaa saattaa olla prosessikartta tai toimintamallin kuvaus erityi-
sesti, jos organisaatio pyrkii uudistamaan asiakaspalveluprosesseja, mutta tassa kehittamis-
tydssa korostuu yhté lailla arjen tyonkulkujen kuvaaminen, mika on térkeé osa arjen tyota. Kun
tyonkulut siséllytetdan siséllonhallinnan malliin, se nopeuttaa asiakaspalvelua ja vahentéa laa-
tuvirheitéd prosessissa. Jos tyoohjetta on haastava tiivistaa pelkkaan prosessin tydnkulkukaavi-
oon, kirjalliset ohjeet tulisi kirjoittaa mahdollisimman lyhyesti, sill& pitkien ohjeiden lomasta
on vaikeaa l0ytéa tarvitsemansa tiedot. (Krug 2006, 47.) Ty6prosessien kehittdmisessé on tar-
ked& huomioida prosessin tavoitteen saavuttamisen kannalta kriittisimmét tekijat. Tekijat voi-
vat liittyd esimerkiksi prosessin sujuvuuteen tai tuotetun palvelun laatuun. Jotkut prosessivai-
heet voivat olla erityisen vaativia tai kuormittavia ja vaativat néin ollen erityisosaamista. (Ala-
Laurinaho ym. 2022, 13.)
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2.4 Sisallonhallintamalli

Tiedonhallinnan strategian kirkastuessa tulee todennédkaisesti aiempaa selkedmmaéksi keskittya
tiedon sisallonhallintaan seka ja tiedon kodifiointiin ja elinkaarenhallintaan Helsingin tyolli-
syyspalveluissa. Tietojarjestelmien suunnittelun kannalta on tarkedd kuvata organisaation pro-
sessit, silla tietotarpeiden maarittelyn tulee perustua prosesseissa tarvittavaan tietoon. Samalla
yhteys organisaation strategiaan, johtamiseen ja tavoitteisiin tulee sailyttdd. Tavoitteena on
luoda kokonaisvaltainen ratkaisu, joka helpottaa asioiden hahmottamista ja tydntekoa. Tieto-
jarjestelmid uudistettaessa on tarkedd muistaa, etta aikaisemmin hankitut tietojarjestelmat ja
tietoarkkitehtuuri saattaa rajoittaa siséllonhallintaan liittyvan ohjelmiston hankintaa merkitta-
vasti (Laamanen 2005, 220-221).

Siséllonhallintamalli sisélt&& nelja laajaa ja vaativaa aluetta:

1. Siséltorakenteet, ndkymat ja esitysmallit: rakenteelliset elementit, joiden mukaan sisal-
t0a tuotetaan, jarjestetdan ja esitetddn sekd naiden elementtien véliset suhteet.
2. Sisdltoelinkaaret: sisaltotyyppien ja -rakenteiden ymmaértaminen ja tiedon hallinta sen
olemassaolon eri vaiheiden aikana.
3. Metatiedot: tieto, joka kuvailee siséltod, kuten sen alkuperdd, ominaisuuksia ja kéaytto-
tarkoitusta.
4. Yrityksen taksonomia: organisaation kayttamat luokittelut ja hierarkiat, jotka auttavat
sisallon jarjestamisessa ja loytamisessa.
Siséltorakenteet: Perinteiset asiakirjojen hallintajarjestelmét ovat olleet padasiassa varastoja yk-
sittéisille tiedostoille tai julkaisuille. Tasta esimerkkind Helsingin tyollisyyspalveluissa Teams
tai TKK-TE- alustat, joiden kansiorakenteisiin on tallennettu tuhansia yksittaisia tiedostoja eri-
laisissa muodoissaan. Nykyaikaiset strukturoidut asiakirjaratkaisut ja verkkosisallon hallinta-
sovellukset sisaltavét vaihtelevia rakenteita ja suhteita eri sisaltoelementtien vélillg, seka erilai-
sia sisallontuotantomuotoja ja julkaisupohjia. (Pédivarinta & Munkvold 2005, 3.) Tietojen hyo-
dyntamiseksi tarvitaan yhtendista arkkitehtuuria, joka mahdollistaa tietojen selailun helppou-

den.

Tietokanta on jarjestelma, jossa yrityksen sisallonhallintajarjestelméssa oleva informaatio sai-
lytetddn ajantasaisena koodattuna sopivaan muotoon. Suuriakin tietomassoja tulee séilyttaé
suorahaun piirissd, jolloin hakumekanismien ja séantdjen laatiminen on avainasemassa sisal-
I6ntuottajien tyossé. (Lecklin 2002, 288-299.)

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



32

Kun uusi sisallénhallintajérjestelmd, kuten Sharepoint, hankitaan, sen rakenteet ja kdyttooikeu-
det tulisi pitdd mahdollisimman yksinkertaisina. Kéayttdoikeudet tulee asettaa sivustotasolla, ei
esimerkiksi kansio- tai dokumenttitasolla. On térked4 luoda mahdollisimman yksinkertainen
suunnitelma siitd, kuka paésee minne ja dokumentoida se, jotta ei vahingossa luotaisi poikkeuk-
sia. (Katzer & Crawford 2013, 184-185.)

Sisallén muotoilusta tulee tehdé yhtenevainen kaikissa sisaltoluokissa. Siséltosivun typografia
jaasettelu kertovat paljon siitd, mitéd kdyttajan tulee tietda sivusta. Muotoilu on myds erdanlaista
metatietoa; se on tietoa sivulla kirjoitetun kielen ylapuolella ja ymparilla, joka kertoo aivoille,
mita tehda sivun sisaltamallé informaatiolla. Se kertoo lukijalle esimerkiksi jonkin asian erityi-
sesté tarkeydestd, tai missa jarjestyksessa asiat tulee lukea, tai jos jokin osa tekstistd on linkki.
Onnistunut muotoilu ohjaa lukijan katseen tekstin ympérille ja johtaa parhaimmillaan ymmar-
tdmaén paljon nopeammin sivulla olevat tiedot. (Boiko 2005, 14.) Vaikuttava siséallén muotoi-
lun padperiaatteet Boikon mukaan ovat painotus tai tarkeys: Esimerkiksi tekstin koko, sijainti
ja vari ohjaavat lukijan katsetta ja kertovat tekstin suhteellisesta tarkeydesta. Jasentely: Kat-
seella voi kerrallaan sisdistaa maaratyn verran tietoa. Hyvin kéytetty muotoilu hajottaa massan
jasentamatonté tietoa silmén kokoisiksi paloiksi. Hyvin muotoiltu esitys siirtaa katseen nopeasti
ja luonnollisesti alueelta toiselle. Asettelut: Nama tehosteet koskevat sisdltdalueiden sijoittelua.
Marginaalit, sarakkeet, taulukot, rivitys ja tunnisteet ovat kaikki esimerkkeja asettelutehos-
teista. (Boiko 2005, 17-18.) Talla hetkella kaytdssa olevista alustoista Tyottomyystur-
vamanuaali ja Palvelumanuaali ovat saaneet eniten kiitosta tietosisaltojen selkeéstd visuaali-
sesta jasentelysta ja tietosiséltdjen muotoilusta. Vastaavaa selkedé visuaalisuutta on syyta ra-

kentaa myos tulevaan siséllonhallinnan malliin.

Sisaltoelinkaaret: Siséllon elinkaaren hallinta perustuu olemassa olevien siséltotyyppien ja ra-
kenteiden ymmartamiseen seka siihen, miten tietty& sisaltoa tulisi hallita sen koko olemassa-
olon ajan. Sisallonhallinnan haasteet ulottuvat asiakirjojen elinkaaren hallinnan ja versioiden
hallinnan ulkopuolelle. Sisallénhallintaan kuuluu oleellisena osana myds tehokas sisallon luo-
minen ja tiedon kerddminen ulkoisista ja siséisista lahteistd, hallittu tietosisaltéjen muokkaus,
sisdltjen tarkistus ja hyvéksynta seka tiedottaminen, jakelu ja julkaisu. Sisaltoa tulee paivittaa
jatkuvasti ja sisallyttdd asianmukaiset tyonkulut sisallon tuotantoon. Haluttuja tietosiséaltojé tal-

lennetaan valittuihin tieto- tai tiedostomuotoihin seka tietosiséltdja muunnetaan pitkaaikaisar-
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Kistointia varten, seké tehdaan tarvittavat poistot. (Paivérinta & Munkvold 2005, 4.) Télla het-
kelld Helsingin tyollisyyspalveluissa 64 % opinndytetyon kyselytutkimukseen vastanneista

koki, ettei vanhentuneita ty0- ja prosessiohjeita poisteta tai arkistoida jarjestelmallisesti.

Tietosisaltoja on yllapidettava ja liséksi on tehtéva jatkuvaa arviointia siitd, miten sisaltéa voi-
daan uudelleen k&yttd ja miten se voi tuottaa lisdarvoa kayttgjille. Jollekin ryhmaélle organi-
saation sisélla tulisi antaa kokonaisvastuu sisallon elinkaaren hallinnasta. (Smith & McKeen
2003, 655.) Télla hetkella Helsingin tyollisyyspalveluissa erityisesti Teams saa tiedon tallen-
nusalustana kritiikkia tiedon yll&dpidon puutteellisuudesta ja vanhentuneista tietosisalloista:
Teamsista I0ytyvan tiedon paikkansapitavyyteen asiantuntija ei voi taysin luottaa, silla Team-
siin tallennetuilla tiedoilla ei ole selkeda paivitys- tai yll&pitovastuuhenkilditd. Kéytossa ole-
vista alustoista Tyottomyysturvamanuaali ja Palvelumanuaali saavat paaosin kiitosta tiedon

ajantasaisuudesta ja yllapidosta.

Metatieto: Metatietojen tulisi tarjota tietoa siséltdrakenteesta, omistajuudesta ja kayttoyhtey-
destd. Organisaation metatietomallien standardointi on haastavaa, samoin metatietojen helppo
ja mahdollisimman automatisoitu ja dynaaminen tuottaminen. Siséllontuottajilla ei mydskaéan
ole vélttamatta tiedossa, kuinka paljon metatiedot auttavat tiedonhaussa ja tiedon uudelleen-
kayton yhteydessa. Kun metatietoja luodaan ja hallitaan organisaatiotasolla, ne kuvaavat jul-
kaistua tietoa ja parantavat selailun ja haun helppoutta. Metatietojen suunnittelu on kuitenkin
vaikeaa, koska tietojen hakemisen tavoitteet harvoin tulevat riittavan selviksi niille, jotka teke-
vat tietojarjestelmien kaytdnnon toteutukset. (Paivarinta & Munkvold 2005, 4.) Metatietojen ja
hakutoimintojen hyddyntamista suositellaan kansiorakenteiden sijaan dokumenttien jarjestami-
sessd. Myos alisivustojen kaytto on kayttajille sekavaa. Sivuston rakenne tulee suunnitella mah-
dollisimman yksinkertaiseksi ja dokumentoida suunnitelma poikkeuksien véalttamiseksi. (Kat-
zer & Crawford 2013, 184-185.) Téalla hetkella TKK-TE- alusta sekd Teams ovat rakennettu
kansiorakenteiden varaan. Uudessa tiedon sisallénhallintamallissa tulisi nykyaikaistaa tiedon-

hakua ja hyddyntad metatietomallia.

Taksonomia: Taksonomia eli luokittelu parantaa tietosisaltojen loogista rakennetta. Sen tulisi
tarjota selked ndkymaé kayttdjille navigoida loogisesti siséaltdjen lapi. Lisaksi taksonomian pe-
rusteella tulisi voida tehd& tehokkaita hakuja myos hakutoimintoa hyddyntéen. Sisallénhallin-
taan liittyvan ohjelmiston tulisi tukea taksonomian mahdollisimman automaattista maarittelya

ja yllapitdmisté. Luokittelua, ja laajempaa tietosisaltdjen teknistd integraatiota haastaa organi-
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saation useat monimuotoiset sisaltotietokannat, kuten Teams, TKK-TE-alusta, Palvelumanu-
aali ja Tydttomyysturvamanuaali, joihin on tallennettu siséltda vuosien kuluessa. (Paivérinta &
Munkvold 2005, 4.)

Tietosisaltojen omistajuudesta: Smithin & McKeen (2003) mukaan jokaisella siséllolla on ol-
tava omistaja, joka on viime kadessa vastuussa siita, etta sisélto tayttad organisaation tarpeet ja
noudattaa organisaation kaytéanteita ja laillisia ehtoja. Sisallon omistajien tulisi olla tietoisia
seka yrityksen strategiasta siséllon suhteen etté siséllon kayttotarkoituksista. Sisallon valmiste-
lijan tai laatijan on siis tunnettava se toimintaympéristd, jossa tietoa kéytetdan. (Smith &
McKeen 2003, 655.) Talla hetkella erityisesti Palvelumanuaalin nakékulmasta tyollistymista
tukevien palveluiden ohjauksen kohdalla ty6ohjeet ovat saattaneet tulla suoraan ulkoiselta pal-
veluntuottajalta, joka ei tunne tydllisyyspalveluiden sisdisia prosesseja ja tietotarpeita. Téllai-
sessa tapauksessa ohjeet eivét palvele tarvetta, johon ne rakennettu: asiantuntijan tyovélineeksi

sisdisten prosessien toteuttamiseen.

Taman liséksi on huomioitava, etta kayttdja- ja siséltovolyymit saattavat kasvaa ajan myo6ta yli
aiemmin hankittujen sovellusten kapasiteetin, jolloin ohjelmistojen, laitteistojen ja kayttojar-
jestelméinfrastruktuurin paivitykset saattavat tulla ajankohtaiseksi. Ympéristoissa, joissa sisél-
toa on paljon, sisallon kerdadmiseen ja tiedon tallentamiseen liittyvat tavat vaativat jatkuvaa seu-
rantaa niiden kyvysta vastata kasvaneisiin sisallén tuotannon, kdyton ja tallentamisen tarpeisiin.
Infrastruktuurin on oltava joustava ja skaalautuva paitsi nykyhetken myos tulevaisuuden lait-
teisto- ja ohjelmistopdivityksia ajatellen. (P&aivérinta & Munkvold 2005, 6)

Oppimiseen ja tiedon hyddyntamiseen organisaatiossa vaikuttaa neljé tekijaa: tiedon lahde, si-
sélto, levitystapa ja tiedon hyodyntdmistaidot. Lahteelld tarkoitetaan sitd, misté tieto saadaan ja
miten ja missé se esitelladn tiedon kéayttajille. Esimerkiksi selkedarakenteinen Tydttomyystur-
vamanuaali on tiedon lahteena talla hetkelld paljon tehokkaampi kuin Teams monimutkaisine
kansiorakenteineen. Tiedon siséltd on sen luotettavuutta ja hyddynnettavyytta. Mitd luotetta-
vampaa tieto on, sen paremmat mahdollisuudet tydntekijoilla on tehdé loogisia paatoksia sen
pohjalta. Tiedon levitystapa tarkoittaa sitd, miten tietoa jaetaan ja vélitetddn eteenpéin. Se voi
sisaltaa esimerkiksi koulutuksia, tyépajoja tai raportteja, jotka auttavat jakamaan tietoa ja osaa-
mista organisaatiossa. Tarkedd on myo0s se, ettd tietoa jaettaisiin mahdollisimman selkeasti,
jotta tulkinnanvaraa jaisi mahdollisimman vahan. Monimutkaiset lait, asetukset, sdannot tai ké-
sitteet voivat olla hankala sisdistaa, ja tiedon hyodyntdjien on tarkedd ymmartaa kasilla oleva

kokonaisuus. Jos tietoa ei ole siséistetty kunnolla, tdmé johtaa joko tahallisiin tai tahattomiin
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virhetulkintoihin, mik& johtaa palvelun laadun epéatasaisuuteen. Tiedon tehokkaaseen hyddyn-
tdmiseen vaikuttavat myos tiedon kayttajan yksilolliset ominaisuudet. Yksilon osalta merkitta-
vad on muun muassa kyky hahmottaa asioiden laajempi konteksti ja taito soveltaa tietoa kay-
tannon tilanteissa. (Virtanen & Stenvall 2014, 108.)

2.5 Kayttajakeskeinen suunnittelu yhteiskehittamismenetelmia hyodyn-

taen

Kéyttdjien ja toimijoiden osallistaminen prosessien kehittdmiseen on tarkedd, kun halutaan
luoda vaikuttavia ja kestavia IT- ratkaisuja. Thmiskeskeisen suunnittelun (human centered de-
sign) kasitetta kaytetadn usein viittaamaan siihen, ettd suunnittelussa otetaan huomioon kéytta-
jien ja toimijoiden maailma, heidén tarpeensa ja nakokulmansa. Kun kayttgjat osallistuvat
konkreettiseen suunnitteluprosessiin, puhutaan kayttajédkeskeisestd suunnittelusta (user cente-
red design). (Rantanen & Toikko 2009, 95.)

Kriittinen kehittdminen pyrkii tarkastelemaan nykyista toimintatapaa kriittisesti ja antamaan
tilaa uusille l&hestymistavoille. Kayttajalahtoinen kriittinen kehittdminen ei ole ennaltamé&aré-
tyn lopputuloksen suunnittelua ulkopuolisen tahon toimesta, vaan lopullinen tuotos kehittyy
kayttédjien osallistumisen kautta. Kriittinen kehittdmisprosessi edellyttada nykyisten rakenteiden
ja kéytantojen tarkastelua ja samalla uusien prosessien arviointia. Kriittinen kehittdminen pe-
rustuu ajatukseen, ettd nykyiset jarjestelmét tai toimintatavat aiheuttavat epdoikeudenmukai-
suutta ja ongelmia toimimattomuutensa vuoksi. Kriittisessa kehittdmisessa tyontekijat nousevat
keskeiseen rooliin tiedon tuottajina, silla heilld on tarve ajantasaiselle tiedolle tehdakseen
tyonsd mahdollisimman hyvin. T&ssa kehittdmistydssa pyrin tekemadan kriittist4 arviointia or-
ganisaation tiedon sisallonhallinnan rakenteisiin liittyen. (Rantanen & Toikko 2009, 164-165.)
Kriittinen kehittdminen vaatii psykologista turvallisuutta tyoyhteisdssa: onko sallittua olla eri
mielta asioista tai tuoda esiin kehittamisideoita? Kuunnellaanko tydntekijoiden toiveita aktiivi-
sesti ja lahetdan kehittdmaan ratkaisuja tyon kehittdmiseen niiden pohjalta? Miten organisaatio

voisi luoda rakenteita, jossa tyontekijalahtdinen kehittdminen voimistuisi entisestaan?

Kehittamisprosessin hahmottamiseksi kéytan tassé kehittamistydssa suunnittelutieteellisté tut-
kimusmetodia (DSRM). Suunnittelutieteen avulla pyritddn luomaan asioita, jotka tukevat ih-
misten tavoitteita ja pyrkimyksid. Suunnittelutieteessa luodaan ja arvioidaan IT-artefakteja, joi-
den tarkoitus on ratkaista organisaatiossa tunnistettuja ongelmia. (Peffers, Tuunanen, Rothen-

berger & Chatterjee 2007, 48). Tama tarkoittaa prosessia, jossa suunnitellaan tassa tapauksessa
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kaytannollinen artefakti ratkaisemaan havaittuja tiedon sisallénhallinnan ja tydohjeita koskevia
ongelmia. Artefakti voi olla uusi rakenne, malli, menetelma, toteutus tai uudet ominaisuudet
teknisissa tai tiedollisissa resursseissa. Suunnittelutieteellinen (Design science, DS) prosessi
siséltad kuusi vaihetta: ongelman tunnistaminen ja motivaatiovaihe, tavoitteiden madarittely-
vaihe, suunnittelun ja kehitystyon vaihe, havainnollistamisvaihe, arviointivaihe seka viestinta-
ja kommunikointivaihe. Malli tarjoaa tieteellisesti hyvéksytyt puitteet kehittdamistehtavén to-
teuttamiselle ja tarjoaa mentaalisen mallin prosessin etenemiselle, jolloin suunnitteluongelmia

voidaan lahestya jarjestelmallisesti. (Peffers ym. 2007, 48-49.)

Tassa kehittdmistytssa asiaa lahestytadn kaytanto- ja ongelmal&htoisesti kayttdjien nakokul-
masta. Prosessissa edetéén iteroiden tietoa kooten, suunnitellen, kokeillen, testaten ja arvioiden.
Teoriaa ja kdytantda yhdistetdén siten, etta teoreettisen ja kaytannollisen tiedon ymmarrys ra-
kentuu ja samanaikaisesti innovoidaan kaytdnnon ratkaisua. Suunnittelutyon tuotos saattaa
jaada yksityiskohdiltaan organisaatiokohtaiseksi, johtuen ohjelmistojen, tietotarpeiden ja tyo-
kulttuurien moninaisuudesta. (Vilkka 2021, luku ”Tutkimuksellinen kehittiminen™.) Prosessi-
malliin kuuluu artefaktin luominen, joka on tassé kehittamistydssa havainnollistus tai proto-
tyyppi uudenlaisesta sisallénhallinnan mallista, joka kehitetdan tydyhteison ndkemyksia kuun-
nellen hyodyntéen yhteiskehittdmismenetelmid. Organisaation tehtavaksi jaa havainnollistuk-
sen kaytannon ratkaisu, pilotointi ja kdyttoonotto, sen tehokkuuden arviointi ja tarvittavat muu-

tostyot seké viestinta organisaatiolle artefaktin kéyttéonotosta.

Prosessin iterointi

o
o
Madrittele Maarittele Design ja Havainnollista .g Arvioi Kommunikol
ongelma & ratkaisun kehitys 2 | ta i
motivel =E tavoitteet E Loydd sopiva ‘E Tarkkaile % ongeimas ?Ja
< £ 2 konteksti %\ tehokkuutta ',‘E :.'t,.e;al_‘tt'?
L= o o 1 FERp - oayista
Perustele - Mitd paremmallal = IT-aftefakti = Kéytd .".F -] ) . 3 rerevayntille
téirkeys o | IT-artefaktilla (malli, metodi, | & artefaktia o | Iteroitakaisin g leistlle
saataisiin ohjelmisto) = ongelman F] Design- 5 ¥
aikaan? h ratkaisuun E vaiheesen =
=
Ongelma- Tavoite- Suunnittelu & Gl
konteksti-
keskeinen keskeinen kehitys- oy —
aloitus ratkaisu keskeinen

aloitus
aleitus

Mahdollisia tutkimuksen ldhtékohtia

Kuvio 3. DSRM Prosessimalli mukaillen Peffers ym. 2007. Suunnittelutieteellinen prosessi-
malli, jossa edetddn ongelman méérittelysté tavoitteiden maarittelyyn, designin suunnitteluun,
havainnollistuksen tai prototyypin luontiin, prototyypin arviointiin ja artefaktista kommuni-

kointiin organisaatiossa.
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Tassa kehittdmistydsséd keskityin kayttajien maailman ymmartdmiseen ja kayttdjien osallista-
miseen kehittdmistoiminnassa. Kun tavoitellaan kayttajien maailman ymmartamista, heilta ke-
rataan tietoa, jonka avulla kehittdmisprosessi etenee. Kayttajiltd saatua tietoa hyddynnetéén
my®os siihen, ettd tiedon sisallonhallintamalli saataisiin paremmin vastaamaan kéyttéjien tar-
peita. Tall6in puhutaan empaattisesta kehittdmisestd (empathic design) jolla tarkoitetaan kykya
ymmartaa kayttdjien tarpeita. Kun ymmarrys kayttdjien kokemuksista ja tarpeista lisaantyy, si-
séallonhallintaa pystytaan rakentamaan tarkoituksenmukaisemmalla tavalla. Hyddynsin tata na-
kokulmaa kehittdmistyossani kyselytutkimuksen avulla, jossa ndkemyksid nykyisista tyooh-
jeista ja tiedon sisélléonhallinnasta kuultiin mahdollisimman monelta Helsingin ty6llisyyspalve-

luiden asiantuntijalta.

Tassa kehittamisprosessissa kayttajien ndkemykset ovat ohjanneet toiminnan etenemista. Kun
kayttdjia kuullaan, pystytdadn muodostamaan kasitys padasiallisesta ongelmasta tai ongelmista,
luomaan suunnitelma, miten ongelmat ratkaistaan, seka miten ratkaisuun paastaan. Kun kéyt-
t4ji& osallistetaan heidén tyohonsa liittyvien kehityskohteiden rakentamiseen, osallisuuden ko-
kemus ja tiedon levidminen hankkeesta organisaatiossa loiventaa muutosvastarintaa. Jos jokin
muutos tulee ylhaalta péin annettuna ja tiedotus muutoksesta on puutteellista, on ymmarretta-
vad, jos muutosta ei alkuun oteta hyvin vastaan. Otin kéyttéjat, eli tyollisyyspalveluiden asian-
tuntijat, mukaan kehittdmistoimintaan kyselytutkimuksen jalkeen toteutettuun Ideariihi- tyGpa-
jaan, jossa ideoitiin uutta mallia tydohjeille ja sisallonhallinnan mallille. N&issa kahdessa 1a-
hestymistavassa, joita hyddynsin tassa kehittdmistydssd, tavoitellaan kaytannollista ratkaisua
tiedon siséllonhallinnan kehittdmiseen. (Rantanen & Toikko 2009, 95-97.) Kehittdmistytssa
halusin sek&d ymmartaa kayttajien maailmaa, ja lisdksi osallistaa kayttajia oman tyonsa kehitta-

miseen. Kayttajien osallistuminen kehittdmisprojektiin on ollut toiminnan keskiossa.

Nykytila-arvion jalkeen toteutetussa yhteiskehittdmistydpajan tarkoituksena oli kuulla mielipi-
teitd 1api organisaation asiantuntijoista esihenkildihin, viestintadan ja kehittajiin. Tydyhteison
yhteistoiminnallinen kehittdminen vahvistaa tyontekijoiden sitoutumista muutoksiin ja yhdessa
sovittuihin toimintatapoihin. Yhteistoiminnallisella kehittdmisella voidaan myds parantaa tyo-
yhteison hyvinvointia. Tydyhteisén yhteistoiminta parantaa myos tutkitusti tydyhteiséjen yh-
teistyotaitoja, yhteishenked ja tyontekijoiden keskinéisia seké tyontekijoiden ja esihenkildiden
valisié suhteita. (Jaaskeldinen 2014, 58, 61.) Liséksi tyon subjektivoituminen vaikuttaa tyonte-

kijoiden osallisuuteen ja toimijuuteen tydeldmassa. Tyon subjektivoitumisella tarkoitetaan ke-
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hitystd, jossa rutiinitehtdvien automatisoituessa ja tydn muuttuessa yha tieto- ja palveluvaltai-
semmaksi, tyontekija laittaa tyoroolissaan peliin entistd enemman omaa persoonansa, luonnet-
taan, henkilokohtaisia ominaisuuksiaan ja motivaatiotaan menestyakseen tyGtehtavéssaéan tu-
loksekkaasti. (Julkunen 2008, 121.)

Toimivassa organisaatiossa oppimis- ja kehittdmistoimintaa ei painoteta vain organisaa-
tiohierarkian ylatasolla tapahtuvaksi, vaan henkil0sto otetaan mukaan kehittaviin hankkeisiin
eli koko organisaation ja sielld tapahtuvan oppimisen kehittdmiseen. Henkilostd nahdéaan re-
surssina, jota voidaan hyddyntaa aktiivisesti oppimisen suunnitteluun, toteutukseen ja arvioin-
tiin. Tallainen aktiivinen yhteistoiminta edellyttad henkil6stoltd sitoutumista organisaation ta-
voitteisiin ja toimintaan. Organisaatioon sitoutumista voidaan edistaa perehdyttdmalld henki-
|6st6d koko organisaation toimintaan. Nain kehitetddn samalla organisaatiokulttuuria. (Sarala
& Sarala 2010, 127.)

Kehittdmiseen osallistuminen myos liséé tydntekijoiden osallisuuden kokemusta. Osallisuuden
kokeminen auttaa tyontekijoitda ymmartdmaan oman organisaation toimintaa seka siihen vai-
kuttavia ympariston tapahtumia, mika lisdd mahdollisuuksia 10ytdd yhteyksié eri asioiden ja
ilmiciden vélilla. Tyontekijoille syntyy kokonaisvaltaisempi kuva omasta tydstdén osana isom-
paa kokonaisuutta. Osallisuuden lisddminen edistdda kokemusta hallinnan tunteesta omasta
tyostd. Hallinnan tunteen tulee heijastaa todenmukaisia mahdollisuuksia vaikuttaa asioihin,
jotta se sdilyy pitk&aikaisesti. Liséksi osallisuuden kokeminen lisdd omassa organisaatiossa ta-
pahtuvien asioiden merkityksellisyytta ja sitouttaa tyéhén. Organisaation toiminnan pitkajan-
teinen kehittdminen edellyttad tyodntekijoiden tukea ja suostumusta. (Alasoini 2021 luku 2

”Tyontekijoiden muuttuva rooli tydeldmén kehittdmispuheessa”.)

Tyo6tamme tarvitaan ratkaisemaan ongelmia, tai koska asiakkaillamme on tarpeita, joihin tulee
vastata. Jos tyd syntyy ongelmista tai tarpeista, tydnteko on ongelmanratkaisua. Hyva tyonteko
on talloin &lykasta ongelmanratkaisua, johon teknologinen kehitys tuottaa jatkuvasti lisdapua.
Teknologisen ymmaérryksen oheen tarvitaan myds ymmarrysta ihmisestd, joka kayttaa teknolo-
giaa ongelmanratkaisussa. (Huotilainen & Saarikivi 2018, 9.) Kun yha suurempi osa toistuvista
tehtdvistd automatisoituu, korostuvat ihmisten tydssé tehtavét, joihin ei ennalta tiedetd vas-
tausta. Tietotydn sijaan voitaisiinkin puhua oppimisintensiivisesta eli paljon jatkuvaa oppimista

vaativasta tyosta. (Huotilainen & Saarikivi 2018, 78.)
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3 TOTEUTUS JA MENETELMAT

Helsingin tyollisyyspalveluiden organisaation tiedonhallinnassa on kehitettdvaa oikean tiedon
I0ytymisessa oikea-aikaisesti asiakastilanteissa. Kehittdmistyon yhtend tavoitteena oli saada
tietoa tyoohjeiden ja sisallonhallinnan nykytilasta kyselytutkimuksella, joka tuo nékyvaksi
esiintyvia haasteita ja toisaalta mahdollisuuksia, joita tulisi jalostaa eteenpdin. Toimivan sisél-
I6nhallintajarjestelman luomiseksi tarvitaankin tietoa kayttajien maailmasta ja nakemyksista.
Kyselytutkimus mahdollistaa tiedon kerd&dmisen suurelta joukolta tydntekijoitd, jolloin saadaan

kattava kuva henkildston ndkemyksista ja kokemuksista.

Kyselytutkimuksen tarkoituksena on tunnistaa toistuvia trendejd, teemoja tai ongelmakohtia,
jotka tyollisyyspalveluiden asiantuntijat ovat arjen tydssdén tunnistaneet tydssaan tarvitse-
mansa tiedon saavutettavuuteen liittyen. Nykytilan kattava arviointi voi tuoda esiin perusteita
muutostarpeille seka mahdollisia kehitysehdotuksia. Kyselytutkimus toimii myds keinona li-
sata henkildston kokemusta vaikuttamismahdollisuuksistaan sek& kokemuksesta osallistumi-
seen paatoksenteossa. Se osoittaa organisaation kiinnostuksen kuulla tyontekijoiden nakokul-
maa ja tarpeita, edellyttden, ettd kyselysta saadut tulokset johtavat konkreettisiin toimenpitei-
siin. Tiedonhallinnan terdavoittdmisen lahtdkohta on tassa kehittdmistydssa ollut nykytilanteen
analyysi; Onko tietoa tyohon vaikuttavista muutoksista riittavasti, luodaanko uutta tai paivitet-
tya tietoa tehokkaasti kayttajaystavalliseen muotoon, osataanko tietoa varastoida siten, etta
mahdollistetaan tehokas tiedon uudelleenkayttd, entd miten tehokkaasti tietoa jaetaan kaytta-
jille? Jos ndissa asioissa on kehitettdvaa, organisaation tulisi maarittdaa uudelleen ydin- ja tuki-

prosessit ja niihin liittyvét parhaat kaytannot. (Sydanmaalakka 2000, 187.)

Valitsin jatkojalostaa kyselytutkimuksessa syntyneité tuloksia Ideariihi- kehittamistydpajassa,
johon osallistui asiantuntijoiden lisdksi kehittdmistiimin jasenid seka esihenkildtason ja vies-
tinnan edustajat. Ideariihi-ty0pajassa hahmoteltiin sek& suurimpia ongelmakohtia, ettd kaytta-
jien omia ideoita uudesta sisallénhallinnan mallista, ja millaisia elementteja sen tulisi pitéa si-
séllaan. Kehittdmistyon tavoitteet ja tulokset ovat tarkentuneet prosessin edetessa vuorovaiku-

tuksen kautta.

3.1 Kyselytutkimus Helsingin tyollisyyspalveluiden asiantuntijoille

Toteutin kyselytutkimuksen Helsingin tyollisyyspalveluiden asiakaspalveluty6ta tekeville asi-

antuntijoille Webropol-ohjelmalla lahettamalla linkin anonymisoituun kyselyyn sdhképostitse.
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Pyrin luomaan kyselyn sanamuodot mahdollisimman selkeiksi, silld kyselylomakkeen kysy-
mysten muotoilussa haastaa ihmisten ajattelutavan erilaisuus: jos vastaaja ei ajattele samalla
tavalla kuin kyselyn tekijana olen kysymyksen tarkoittanut, kyselyn tulokset véaristyvét. Muo-
dostin kyselytutkimuksen kysymykset aiheeseen pohjautuvan teoriatiedon kautta seka kehitta-
mistyon tavoitteiden ja tutkimuskysymysten mukaisesti. (Valli 2018, 189-190.) Jotta kysely
muodostuisi mahdollisimman yleistajuisesti ymmarrettavaksi, esitestasin kyselytutkimuksen
organisaation kehittdmistiimin j&senten kesken, jotka antoivat kyselylle parannusehdotuksia.
Tehtyjen parannusten jalkeen tein toisen esitestauksen tyollisyyspalveluiden asiantuntijalle,
joka kuului kohderyhmaan, jolle kysely oli suunnattu. Lomakkeiden esitestaaminen kannattaa
tehdd, jotta varmistetaan sen luotettavuus (Rantanen & Toikko 2009,15). Kehittamistydn en-
simmaisen vaiheen menetelméksi valikoin anonyymin kyselytutkimuksen, silla se mahdollisti
nakemyksen selvittdmisen isommalta joukolta asiantuntijoita, kuin esimerkiksi haastattelut.
Kyselytutkimukseen vastasi 350 asiantuntijasta 72 asiantuntijaa. (Vilkka 2021, 117, 124.)

Kyselylomake ei sisdltanyt muita taustakysymyksia, kuin palvelusvuosien mééra tyollisyyspal-
veluissa, silla en ndhnyt muita taustamuuttujia relevanteiksi tdmén kehittamistyon kannalta.
Taustakysymykset ovat usein selittdvida muuttujia, eli tutkittavaa asiaa tarkastellaan suhteessa
taustakysymyksiin (Valli 2018, 192-193).

Kyselyn alkuun rakennetun vastausohjeen avulla halusin rakentaa luottamusta suhde tutkitta-
van ja tutkijan valille. Seka asiantuntijoille lahetetyssa kyselytutkimuksen saateviestissa etta
kyselylomakkeen alkutekstissa pyrin osoittamaan kyselyn tarkeyden ennen tutkimuksen kan-
nalta oleellisiin kysymyksiin ja aihealueisiin siirtymista. (Valli 2018, 192-193.) Jatin taustaky-
symyksen kyselyn loppuun, kun vastaajan keskittymiskyky saattaa olla jo hieman herpaantunut,
jolloin tutkimuksen validiteetti ei karsi kyselyn keventyessé loppua kohti. (Vilkka 2021, 193.)
Esitestauksen mukaan lomakkeen vastaamiseen kului alle 15 minuuttia. En halunnut luoda ky-
selystd liian pitkad, silla pitkéssa kyselyssa etenkin viimeisiin kysymyksiin saatetaan vastata
ilman perusteellista pohdintaa. Liséksi pitk& lomake tai tdyteen ahdetut sivut saattavat luoda
mielikuvan pitkasta ja raskaasta tyostd, jolloin vastaamisesta on helppo luopua. Liséksi laadin
kysymykset ja vastausvaihtoehdot vastaajalle henkilokohtaiseen muotoon, jotta ne tuntuisivat
vastaajalle 1&heisilt4 ja itsed koskevilta. (Valli 2018, 194-195.)

Valikoin kyselytutkimukseen suljettuja monivalintakysymyksida ja avoimia kysymyksia. Asen-
teiden tai mielipiteiden mittaamiseen kaytin Likertin asteikkoa (Valli 2018, 218). Avointen ky-

symysten tavoitteena oli saada vastaajilta spontaaneja mielipiteitd, joissa vastaamista rajataan

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



41

vain véhan (Valli 2018,231-232.). Monivalintakysymyksissa vastaajalle annettiin valmiit vas-
tausvaihtoehdot. Monivalintakysymyksissa kysymysmuoto on standardoitu eli vakioitu, jolla

tavoiteltiin kysymysten vertailukelpoisuutta. (Vilkka 2021, 192-193.)

Suuntasin kyselyn kaikille asiakastyota tekeville asiantuntijoille Helsingin ty6llisyyspalve-
luissa, jossa otoksen koko koostui 350 tyOntekijastd. Tassa kehittdmistydssa rypéasotannaksi va-
litsin juuri asiakasty0ta tekevét asiantuntijat, vaikka organisaatiossa on tietenkin muitakin tyon-
tekijoitd, kuten neuvontapalvelut, HR, esihenkil6t ja kehittdjat, silla asiakastyota tekevat asian-
tuntijat ovat keskeisessa roolissa ohjaamassa asiakkaita kohti tyota tai tyollisyyspalveluja. Ry-
vésotanta on toimiva otantamenetelmd, kun kehittdamistyon kohteena on luonnollinen ryhma,
kuten organisaatio. (Vilkka 2021, 178-181.)

Pyrin rakentamaan kyselyn sellaiseksi, ett4d samaa asiasisaltod koskevat kysymykset ryhmitel-
tiin omiin osioihinsa (Vilkka 2021, 193-194). Vaikka ty0elamassa on tarkead, etta toimintaa ja
sen muutosta voidaan seurata pitkalla aikavalilla, rajasin kyselytutkimuksen koskemaan télla
hetkelld kaytossé olevien siséllonhallintatyokalujen ja tyd- ja prosessiohjeiden saavutetta-
vuutta. Taman takia kyselytutkimusta ei vélttdmatta pysty toisintamaan jatkossa taysin saman-
sisaltdisend, silla (kehittdmistyon tuloksena tapahtuvan) kehitystyon takia kéytossa olevat tyo-
kalut saattavat muuttua tulevaisuudessa. Lahtokohtaisesti seurantatutkimuksen mahdollisuus
kannattaisi huomioida kyselytutkimusta laatiessa. Jos tutkimus pystyttaisiin toistamaan sopivan
ajan kuluessa samalla kyselylomakkeella, saataisiin vertailevaa ja muutosta kuvaavaa tietoa.
Tama edellyttaisi myos, ettd tutkimusaineiston kasittely on perusteellisesti dokumentoitu.
(Vilkka 2021, 196-197.) Tulosten tai kehityksen seuranta perustuu usein mitattavaan dataan,
esimerkiksi jonkin asian lukumaaraan. Kokeileva toiminta voi perustua myds subjektiiviseen
nakokulmaan, jossa korostuu kokemuksien ja hiljaisen tiedon merkitys. Siséllénhallintaratkai-
sun kayttokelpoisuutta voidaan ndin ollen arvioida kokemustietoon pohjautuen; Milté jarjes-
telma kayttajista vaikuttaa, esimerkiksi tuntuuko silta, etta tiedon etsinté olisi helpottunut aiem-
paan nahden. (Rantanen & Toikko 2009,100-101.)

Kehittdmisprosessin aikana kerdtyn aineiston tehokas hyddyntdminen tiedon siséllénhallinnan
kehittdmisessa on oleellisessa roolissa. On tarkeéda arvioida, millaista tietoa aineistot tuovat pin-
taan, miten aineistoja tulkitaan ja miten esiin noussutta aineistoa voidaan parhaiten hyédyntaa
tydohjeiden ja tiedon sisallénhallintamallin uudistamisessa. Huomioitavaa on, etta kaikkia toi-

veita ei ole mahdollista tai tarkoituksenmukaista toteuttaa. Kun kehittdmistyon tulokset ovat
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hyodynnettavid, saatujen aineistojen avulla voidaan tuottaa selkeité toimintaehdotuksia jatko-
kehittdmista varten. (Rantanen & Toikko 2009,126.)

Kyselytutkimuksen analysointi tapahtui seuraavissa vaiheissa: Toteutin kyselytutkimuksen
anonyymisti internetlinkkié kayttéaen. Viikkoa ennen kyselytutkimuksen julkaisua lahetin en-
nakkoviestin henkil6stolle, jossa kerroin pian l&hetettdvasta kyselystd, sekd samassa viestissa
pyysin kiinnostuneita ilmoittautumaan jatkotyGstopajaan Ideariiheen. Viikon paasta ennakko-
viestin lahettdmisesta laitoin henkilostolle virallisen linkin kyselytutkimukseen saateviestin
kera. Saateviestissd kerroin kyselyn tarkoituksen, keston, anonymiteetin, ja ettd kyselyn tulok-
sia tullaan mahdollisesti kayttdm&an organisaation kehittamiseen, jolla pyrin luomaan mielen-
kiintoa ja motivaatiota kyselyyn vastaamiseen. Kyselytutkimukseen oli mahdollisuus vastata
8 pdivan ajan ennen sen sulkeutumista. Analysoin kyselytutkimuksen vastauksia maaréllisesti
ja laadullisesti. Maarallisen aineiston analyysin tein Webropol-ohjelman Raportointi- tydkalua
hyodyntamalla. Raportointityokalu ndyttad kyselyssé kysytyt asiat, kyselyn taustamuuttujat ja
kyselyn vastaukset. Toteutunut otos 72 vastaajaa 350 asiantuntijasta edusti asiantuntijoita to-
denmukaisesti. Méaarallisesta aineistosta saatu data toi esiin konkreettisesti ilmididen yleisyytta
ja asioiden esiintyvyytta tiedonhallinnan ja tydohjeiden nykytilaan liittyen. Lisaksi ilmididen
esiintyvyyttd oli mahdollisuus verrata keskeiseen taustamuuttujaan, joka tdssa tapauksessa oli
asiantuntijan tyohistorian pituus Helsingin ty6llisyyspalveluissa tai vastaavissa tehtévissa TE-
toimistossa. (Vilkka 2021, luku ”Mairéllinen analyysi”.) Hyddynsin kyselytutkimusta ja mia-
réllista tiedonkeruutapaa l0ytaakseni sdédnnénmukaisuuksia tai toistuvia teemoja tydohjeisiin ja
tiedonhallintaan liittyen. Kyselyll& halusin lisdksi selvittdd, miten keskeinen taustamuuttuja eli
palvelusvuosien pituus tyotehtavéssé vaikuttaisi ihmisten mielipiteisiin tai kokemuksiin. Mé&a-
réllinen tutkimusmenetelma vastaakin kysymyksiin: miten paljon ja miksi. (Vilkka 2021, 117,
124.)

Koska aihetta ei ollut kartoitettu aiemmin asiantuntijoilta, kyselysséa oli tarkeda kuulla tyonte-
kijoiden ndkokulmia vapaasti ilmaistuna. Taman vuoksi sisallytin kysellyyn myés avoimia ky-
symyksid, joiden vastauksia analysoin siséllonanalyysid hyodyntden. Kasittelin avoimet vas-
taukset jaotellen ne keskeisiin teemoihin, mika edellytti vastausten analysointia ja luokittele-
mista ryhmiin. (Vilkka 2021, 192-193.) Vastauksissa myos selkeésti toistui tietyt teemat, jotka
erosivat toisistaan selkedsti, mik& mahdollisti vastausten teemoittelun. (Valli 2018,231-232.)
Jaottelin aineistosta I0ytyvia padajatuksia tai painotuksia hyodyntéen visualisointityokalu Mi-

roa.
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Pilkoin ja ryhmittelin saatua aineistoa eri aihepiireihin, jolloin teemojen esiintyvyyttd pystyi
vertailemaan kesken&an. Nain aineistosta oli mahdollista erottaa toistuvia keskeisia teemoja tai
tyypillisia tilanteita. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku “Laadullisen aineiston analyysi: Sisal-
l6nanalyysi”.) Hyodynsin teemoittelua myos kehittdmistydpajan tuotoksia analysoitaessa.

3.2 Yhteiskehittamismenetelma

Kun olin kartoittanut tiedon sisallénhallinnan ja kdytossa olevien ty6- ja prosessiohjeiden ny-
kytilaa kyselytutkimuksella, tulevaisuuden tavoitetilaa visioitiin henkilékunnan eri edustajien
kanssa hyodyntdmalla Ideariihitydpaja- yhteiskehittdmismenetelmaa. Ideariihitydpajan tarkoi-
tuksena oli visioida tyo- ja prosessiohjeiden ja tiedon sisallonhallintaan liittyvien ratkaisujen
tulevaisuutta. Ty6pajaan kutsuttiin tyollisyyspalveluiden asiakaspalveluty6té tekevat asiantun-
tijoiden lisaksi organisaation avainhenkil6itd, kuten valitason johtajia ja avaintoimijoita kehit-
tdmistiimistd ja viestinnastd. Kehittdmisprosessiin valituilla avaintoimijoilla on kokemusta asi-
antuntijan maailmasta ja tdman liséksi tietoa myos organisaation laajemmasta strategiasta ja
visiosta, mika mahdollistaa kestavien ratkaisujen kehittdmisen. (Rantanen & Toikko 2009, 99—
100.) Helsingin tyollisyyspalveluiden asiantuntijat osallistuvat kehittdmistydpajaan omista
taustoistaan kasin, tuoden yhteiseen tilaan ajatuksiaan, kokemuksiaan tai ndkemyksiéan tiedon
sisallénhallinnasta. Avoimen vuoropuhelun edistdmiseksi rohkaistiin tuomaan esiin monenlai-
sia, myos keskenéén erilaisia, nakemyksia. (Rantanen & Toikko 2009, 99.) Valitsin Ideariihen
kehittdmisprosessin menetelméksi, silla se on yhteiséllinen ideointimenetelma, jossa kdytetaan
luovuutta uuden kehittamisen mahdollistamiseksi. Ideariiheen osallistuu tyypillisesti noin 6-12
henked, tdméa ryhma tayttyi nopeasti 12 henkildstd. Ryhmassa ideoitiin uusia l&hestymistapoja
jaratkaisuja ty6- ja prosessiohjeiden kehittdmiseen fasilitoijan johdolla. Opinnaytetydn tekijana
fasilitoin tyopajan kulun. Ideariihen tarkoituksena oli ideoida ty6- ja prosessiohjeisiin liittyvia
kehittdmistapoja vapaasti ja jakaa ideoita muun ryhman kanssa. Ideariihi on standardimene-
telm& luovassa ongelmanratkaisussa ja sen edellytyksend on avoin ja positiivinen ilmapiiri.

Luovaan ongelmanratkaisuun kuuluvat:

ongelman tai parannusmahdollisuuksien tunnistaminen
parannusmahdollisuuksiin liittyvien tosiasioiden tunnistaminen
tavoitteiden asettaminen ja tavoitetilan visiointi

ideoiden ja l&hestymistapojen tuottaminen

o B~ w0 DD

ideoiden arviointivaihe ja ratkaisun valinta
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6. hyvaksyttdminen ja toteutus (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 158-160.)

Ideariihi-tyOpaja kulki seuraavasti:
1. Tervetuloa ja johdatus aiheeseen (15min)

Osallistujat toivotetaan tervetulleeksi ja tehdaan esittelykierros. Kaydaan lyhyesti l&pi péivan

tavoite ja ohjelma.

2. Nykytilanteen arviointi (40 min) (Elaytyminen)

Keskustelua kyselytutkimuksen tuloksista, jotka l&hetetty osallistujille ennakkomateriaalina.
Keskustelua nykyisista tiedon sisallonhallintajarjestelmistd, tydohjeista, nykytilan haasteista ja
mahdollisuuksista. Esihenkil6t ja kehittajat kertovat, millainen ratkaisu on realistinen jarjestel-

man kannalta. (Tdssa vaiheessa madritelladn keskeiset ongelmat ja tavoite.)

3. Ratkaisuehdotusten ideointi (30 min) (Ideointi)

Ryhmékeskustelu: Mita parannuksia tarvitaan? Osallistujille esitelldan fasilitoijan esimerkki
sisallonhallintaratkaisusta, jonka pohjalta omaa ajattelua voi jatkojalostaa. Osallistujat jakautu-
vat pienryhmiin. Jokainen pienryhma keskittyy keksiméan konkreettisia ratkaisuehdotuksia.
(20min) Ideat kirjataan post-it lapuille. ldeoidut ratkaisut esitellddn isommalle ryhmalle.
(10min)

4. Priorisointi ja keskustelu (25 min)

Priorisoidaan parhaat ideat tai keskeisimmat asiat.

5. Lopetus ja palaute (5min)
Kiitos osallistumisesta ja yhteenveto paivéan saavutuksista. Suullinen palaute ty0pajasta. Tyo-
pajassa kdytetyt materiaalit: Flappitaulu ja tussit, Post-it-lappuja ja kynid, Projektori ja nayttd

esitysta varten.

Kéynnistin ldeariihi-ty6pajan esivaiheella, jossa madriteltiin tydpajan tavoitteet ja ohjelma.
Lammittelyvaiheessa minulla oli fasilitoijan roolissa keskeinen tehtdva tunnelman rentoutta-
miseksi ja turvallisen tilan luomiseksi, jotta osallistujat pystyivat irtautumaan normaalin ajatte-

lun asettamista rajoituksista ja lisédmé&én vapaata ajattelua.

Ty0Opajan alussa tehtiin nykytilanteen arviointia ja keskityttiin eldytymaan asiantuntijan maail-

maan ja kontekstiin. Tdm4 tehtiin paneutumalla aiheesta tehdyn kyselytutkimuksen tuloksiin.
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Keskeiset haasteet kirjattiin ylos flappitaululle ja samalla maariteltiin keskeiset toiveet ja ta-

voitteet.

Ideariihi-tydpajan ratkaisuehdotusten ideointivaiheen ryhmékeskustelussa sovelsin kohderyh-
matestauksen tematiikkaa, jolloin osallistujat peilasivat omia ajatuksiaan esittelemaani sisél-
I6nhallintamalliesimerkkiin. Kohderyhmatestauksen soveltaminen ty0pajassa oli tapa ndyttaa,
miké& voisi olla mahdollista, ja sita kautta selvittda konkreettisemmin, mit4 kayttajat haluavat,

tarvitsevat ja suosivat.

Ideointivaiheessa jaoin osallistujat pienryhmiin ideoimaan yhdessa. Pienryhmékeskustelun
arvo perustui osallistujien reaktioihin toistensa ajatuksista ja se on nopea tapa saada késitys
osallistujien suhtautumisesta tiettyihin asioihin. Kohderyhmatestid soveltamalla voidaan saada
selville asioita, jotka on tiedettédva jo alkuvaiheessa, ennen kuin sisallénhallintasivuston teke-
minen aloitetaan. Kohderyhmatestaus ei kuitenkaan kerro, pystyvétko ihmiset ylipadtaén kayt-
tdmaén sivustoa arjessaan, vaan tatéa pitaisi mydhemmassa vaiheessa testata erikseen, kun ide-
asta on luotu pienimuotoisin julkaisukelpoinen tuote eli MVP tai prototyyppi. (Krug 20086,
133.) Ideariihen ideointivaiheessa ideoitiin vapaasti alkuavustuksen jalkeen, ja alkuvaiheessa
ideoita ei perusteltu tai arvioitu. Tydpajan fasilitoijana kannustin avointa keskustelua ja sek&
varmistin, ettd jokainen osallistuja saa aanensa kuuluville ja ettd ryhmatydskentely tapahtui
luontevasti. Pienryhmien ideat kirjattiin post-it lapuille ja kaytiin lopuksi lapi yhteisessa kes-
kustelussa, jonka jélkeen niitd pyrittiin yhdistelemé&an ja kehittdmaén eteenpdin. (Ojasalo ym.
2014, 161.)

Ty0Opajan fasilitoinnissa hyddynsin myds Muotoiluajattelun (Design thinking) prosessimallia,
jonka vaiheet ovat kayttdjan maailmaan eldytyminen, ongelman ja tavoitteiden maarittely, rat-
kaisujen ideointi, prototyypin luominen ja testaus. Tydpajassa suoritettiin prosessin alkuvaiheet
elaytymisestd ideointiin. Loin varsinaisen prototyypin ideointitydpajan tulosten arvioinnin jal-
keen. Kdytdnnon ratkaisun luominen ja sen testaaminen pienelle kayttajajoukolle j&a organi-

saation vastuulle prosessin mydéhempaan vaiheeseen. (Plattner 2023.)

Rajasin kahden tunnin tyopajan ylldkuvattuihin vaiheisiin. Aiheen jatkotydstod ajatellen olisi
tarkedd tehda toimenpidesuunnitelma: Miten valitut ratkaisut toteutetaan? Millaisella tiimill&
ratkaisua viedaan eteenpdin? Kenelld on paavastuu toteutuksesta? Millainen on budjetti? Toi-
menpidesuunnitelmaan valitaan vastuuhenkil6t, kirjataan aikataulut sek& resurssitarpeet ja ku-

vataan prosessin eteneminen jatkossa.

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



46

Muotoiluty6ssa siirrytddn usein joustavasti edestakaisin ongelman ja ratkaisun valilla. Ratkai-
suja tyostettiessad voidaan joutua palaamaan takaisin ongelman maérittelyyn ja loppukayttajien
tarpeisiin. Ideoinnissa hyddynnetadn divergenttid ja mychemmin konvergenttia ajattelua. Di-
vergentissé ajattelussa ongelmaa pyritaéan tarkastelemaan monesta ndkokulmasta ja I6ytdmaan
niin paljon ratkaisuvaihtoehtoja ja niin monipuolisesti kuin mahdollista, huomioimatta sita
mika on mahdollista tai jarkevaa. Taman jalkeen hyddynnetéddn konvergenttia ajattelua ja yh-
distetddn, eliminoidaan, priorisoidaan ja luokitellaan ideoituja vaihtoehtoja. Tavoite on, etta
yhdessa pystytdan lopulta paattdmaan, mika idea on ongelman ratkaisun kannalta lupaavin.
Tastd ideasta kehitetadn prototyyppi.

Prototyyppi on aikaansaannos, jonka avulla ratkaisua kehitetéan iteratiivisesti eteenpéin. Kehi-
tystyossa pyritddn saamaan aikaiseksi pienimuotoisin julkaisukelpoinen tuote (minimum viable
product, MVP). MVP on konsepti, jonka kanssa loppukéyttéjat ja sita suunnittelevat vuorovai-
kuttavat kesken&dan. MVP mahdollistaa uuden sisallonhallintamallin testaaminen yhdessa tii-
missa ennen kayttoonottoa ja se mahdollistaa kohderyhman palautteen saamisen. Nain voidaan
testata, missa méaarin idea toimii ja miten sitd voidaan entisestaan kehittada. (Huhta & Myllyn-
taus 2021, 34-35.)

Analysoin Ideariihi-tyopajan tuotoksia dokumentoimalla kuvana tydpajan aikana luotua idea-
taulua nykytilan haasteista seké osallistujien post-it lapuille tuotetut ideat tulevaisuuden mal-
lista jatkokasittelyd varten. Vertailin kehittdmistydpajassa esiin tulleita keskeisia haasteita ky-
selytutkimuksessa esiin tulleisiin keskeisiin haasteisiin ja jaottelin haasteet keskeisiin teemoi-
hin. Uutta haasteisiin liittyvaa aineistoa tuli kehittdmistyOpajasta huomattavasti vahemman
kuin kyselytutkimuksesta. Ideatauluun koostetuista haasteista oli mahdollista erottaa keskeiset
teemat, ja yhdistada ne aiemmin luotuun Miro- koosteeseen haasteista, jotka nousivat kyselyn
kautta. Koostin ndamé keskeiset teemat opinnéytetyon lukuun 4.2 Keskeiset haasteet tiedon si-

séllénhallinnan nykytilaan liittyen.

Teemoittelin Post-it lapuille ja ideatauluun koostetut toiveet ja kehittdmisideat ja vertasin niité
kyselytutkimuksessa esiin tulleisiin asiantuntijoiden kehittdmisideoihin. Yhdistin nd&ma teemat
Miro- visualisointityokalulla luotuun koosteeseen, joka oli syntynyt kyselytutkimuksesta saa-
tujen tietojen pohjalta. Namé teemat on tiivistetty lukuun 4.3 Asiantuntijoiden ja kehittéjien
ratkaisuja ja toiveita tyoohjeisiin ja siséllonhallintaan.
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4 TULOKSET

Opinnaytetyon tuloksena olen saanut aiemmin tutkimatonta tietoa organisaation tiedon sisél-
I6nhallinnasta seka kayt0ssé olevista ty0- ja prosessiohjeista ja naiden vaikutuksista Helsingin
tyollisyyspalveluiden asiantuntijoiden tyohon. Kyselytutkimukseen vastasi n. 350 asiantunti-
jasta 72 asiantuntijaa. Kyselyyn vastanneista suurin 0sa, 53 vastaajaa, on tydskennellyt tyo- ja
elinkeinopalveluissa joko Helsingin tyollisyyspalveluissa tai ennen kuntakokeilujen alkamista
TE-toimistoissa 1-9 vuoden ajan. Vastaajista alle vuoden tyollisyyspalveluissa tyoskennelleitéd
oli 10 ja yhta monella vastaajalla oli tychallinnon ty6std yli 10 vuoden kokemus. Suurin vas-
taajaryhma oli 1-3 v tyokokemusta omaavat, joita vastasi kyselyyn 36. Vastausjakaumat edus-
tavat tyontekijoiden todellista tilannetta organisaatiossa hyvin; kyselyn vastauksissa ei painot-
tunut erityisesti tietty ryhma, kuten uudet tyontekijat. Kyselytutkimuksessa vastaajia pyydettiin
arvioimaan tiedonhallinnan ja tarvittavan tydohjeiden kannalta selkein ja saavutettavin ja toi-

saalta eniten kehitysté kaipaava alusta.

66 % vastaajista koki tyottomyysturvan kasittelyyn rakennetun Tyottomyysturvamanuaalin
parhaimmaksi ja selkeimmaéksi alustaksi tiedonhaun kannalta ty6tehtavien suorittamiseksi ja
tarvittavien tietojen l0ytdmiseksi. Tyokokemuksen pituudella oli néhtavissé vaikutuksia koke-
muksiin Ty6ttdmyysturvamanuaalista; Tyottomyysturvamanuaalia pitivat seké alle 1 vuoden
(56 %) ettd 1-9 vuoden tyokokemuksen omaavat (75 %) parhaimpana ty6hon liittyvané tyoka-
luna tiedonhaun kannalta. Yli 10 vuoden ty6historian omaavista vain 30 % valitsivat tyotto-
myysturvamanuaalin selkeimmaéksi alustaksi tiedonhaun kannalta, miké saattaa selittya silld,
ettd konkarit saattavat yleisesti kayttaa Tyottdmyysturvamanuaalia arjessaan vahemman, silla
heilld 16ytyy selk&rangasta toimintamallit tavallisimpiin ty6ttdmyysturvatilanteisiin.

Tyottomyysturvamanuaali sai kyselyssa positiivisia kommentteja selkedstd rakenteestaan:

’Sieltd 10ytyy melkein joka tilanteeseen apu, tarvittaessa linkit oikeisiin paikkoi-
hin. Yksinkertainen ulkoasu ja kaikki yhdelld sivulla, eika tarvitse hakea alaha-
kemiston alahakemistosta ja avata viittd eri vélilehted.”

“Tieto on selkedsti jarjestelty ja ohjeet ovat helposti seurattavissa.”

”Se, ettd tieto on lajiteltu lohkoihin, eli jos haluan tietdd esim. opiskelun vaiku-
tuksesta tyottomyysetuuteen, minun ei tarvitse selata sivutolkulla eri tiedot-
teita/kanavia, vaan voin keskittyd yhteen lohkoon.”

”Se on todella selked ja visuaalinen. Kokonaisuus ja sen osaset ovat selkeisti
hahmotettavissa.”

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



48

Liséksi tyottomyysturvamanuaali saa positiivista kommentteja toimivasta hakutoiminnostaan:

”Voi hakea ctrl+f, selked.”,

’Se on vilttdméaton ja siind hakutoiminto. Navigaatiosivu ohjaa tiedonhakua lois-
tavasti. Tyokalu toimii.”

”Nyt kun on oppinut ulkoa mistd kohtaa mikékin tieto 16ytyy, on helppo etsia.
Control+F tulee kéytettyd aika usein.”

Alusta saa kiitosta liséksi yllapidosta, tietojen ajantasaisesta siséllosta seka tyonkulkujen sel-

keistd kuvauksista:

”Sielld on selkeit ohjeet eri tilanteisiin. Ohje ei vaadi aikaisempaa osaamista vaan
sen avulla pystyy myds uusi tydntekija toimimaan. Samaan pitéisi pyrkia muissa-
kin ohjeissa.”

’Tyo6ttomyysturvamanuaalista voisi ottaa oppia muissakin tiedonjakotilanteissa.
Esimerkiksi asioinnin manuaali, palveluiden sisdiset prosessit.”

”Siind on ohjeet kerrottuna vaihe vaiheelta ja mistd saa lisétietoa.”

”Olisi ithanaa, jos saisi kaikkiin aihepiireihin yhté selkeén ohjeistuksen kuin miti
tyottdmyysturvamanuaali on.”

Lisédksi manuaali oli helppo I6ytaa ja sen kayttaja tunnistaa todennakdisesti tilanteet, joissa
tarvittu tieto 16ytyy juuri Tyottomyysturvamanuaalista, silla jo nimi kuvaa manuaalin kaytto-
tarkoitusta selkedsti. Tyottomyysturvamanuaalissakin on kuitenkin jatkuvaa kehittdmisen tar-
vetta ja joissain tilanteissa ohjeet ovat puutteellisia my0s talla alustalla.

Toinen keskeinen asiantuntijan ty6kalu on Palvelumanuaali, josta asiantuntija |0yt&4 erilaisia
tyollistymisen edistdmiseen luotuja palveluita, sekd tydohjeita palveluihin ohjaukseen, tyolli-
syyspoliittisten lausuntojen tekoon seké merkintdihin asiakastietojarjestelmaan. Palvelumanu-
aalia ollaan juuri talla hetkelld uudistamassa, joten monet siihen liittyvat kehityskohdat ovat
tyon alla ja alustaa pyritdédn luomaan entisté kayttajaystavallisemmaksi tulevaisuudessa. Tama
kyselytutkimus keskittyi ”vanhan” Palvelumanuaalin ominaisuuksiin, ja sen tuloksia voidaan
soveltaa uuden alustan kehitystydssa. Tyottomyysturvamanuaalin jalkeen seuraavaksi parhaim-
pana alustana 63 % vastaajista piti Palvelumanuaalia. Yli 10 vuotta tyohistoriaa omaavista 50
% koki Palvelumanuaalin hyddyllisimmaksi alustaksi tiedonhaun kannalta. 0—1 vuotta tydsken-
nelleistd Palvelumanuaalia piti parhaana alustana 22 % ja 1-9 vuotta tydskennelleista 15 %.
Palvelumanuaali sai samoista asioista kiitosta kuin Tyottomyysturvamanuaalikin, eli raken-

teesta esimerkiksi sen suhteen, miten tietosisallot on jarjestelty aihealueittain:
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”Tieto on jdsennelty loogisesti.”
”Kéytettdvyys ja helppous avun 16ytdmiseen.”
“Erilaiset palvelut helposti 16ydettavissi.”

Liséksi alustan hakutoiminto sek& alustan 16ydettévyys saa positiivista palautetta. Tyonkulku-

kaavioihin liittyen Palvelumanuaali saa seké kiitosta, etté kritiikkié:

”Kattavasti eri palveluita ty6- ja prosessiohjeineen. Tietoa pitéisi hakea muuten
todella monesta eri paikasta.”

”(alusta sisdltdd) Ohjeet ohjaukseen ja useimmissa tieto vaikutuksesta tyotto-
myysturvaan sekd Ura- kirjausohjeet.”

”Palvelumanuaalissa tieto asiasta avautuu vaiheittain, eikd kaikkea tietoa ole 1a-
vaytetty suoraan nékyville, joka taas omalta osaltaan mahdollistaa sen, ettei mi-
nun tarvitse kdyda lépi ns. tarpeetonta tietoa.”

”Olemassa olevat ohjeet ovat yleensi liian pitkié eiki asiaa ole tiivistetty.”

Eradssa vastauksessa haluttiin Kiinnittad huomio siihen, miten Palvelumanuaali luotiin alun pe-
rin TE-toimistossa tydntekijoiden tarpeisiin tukemaan palveluohjaustilanteita. Kuntakokeilujen
kaynnistyttyd TE-toimistossa kehitettyad tyokalua ei jostain syysté saatu ottaa kayttoon sellaise-
naan, joten alusta luotiin uudelleen pad&kaupunkiseudun kuntakokeilussa, jolloin sen ulkoasu ja
jasentely muuttui alkuperaisesta versiosta. Talla hetkella ollaan rakentamassa uutta valtakun-
nallista Palvelumanuaalia, ja paivitetyn alustan toivotaankin pysyvan kiintedssa yhteydessa sen
alkuperdiseen kayttotarkoitukseen ja siséltdvan niita oleellisia tietoja, jotka auttavat asiantunti-
jaa palveluohjauksessa ja asiakastietojarjestelmén merkintdjen yll&pidossa. Tama tarkoittaa
konkreettisia ohjeita palveluiden vaikutuksista ty6ttémyysturvaan ja laadittaviin tydllisyyspo-
liittisiin lausuntoihin seké asiakastietojarjestelman kirjauksista. Mitd enemmaén alustan sisal-
I6ntuotantoa ulkoistetaan palveluntuottajille kuten valmennuspalveluiden jarjestajille, asian-
tuntijoiden tarvitsema substanssitieto véhenee tietosisalldissa ja ohjeet saattavat sisaltdd yksin-

kertaisten tyonkulkujen sijaan pitkia ja polveilevia ohjeita.

TE-Akatemia sekd TKK-TE-alustat jaavéat vastauksissa selkeésti vahiten kaytetyimmiksi ja asi-
antuntijoille etdisimmiksi alustoiksi. Vaikka TKK-TE — alusta on rakennettu TE-toimistojen ja
kuntakokeilujen yhteiseksi tiedon siséllonhallinta-alustaksi ja se siséltdd esimerkiksi keskeisia
lakien soveltamisoppaita tai Asiantuntijan tydmarkkinatori- jarjestelman kayttoohjeita seka yk-
sityiskohtaisia prosessiohjeita, alustaa ei vastausten mukaan hyddynnetd arjen tydssa sellaisella
tavalla, mitd organisaatiossa saatettaisiin odottaa. Alusta saa kritiikki& myods toimimattoman

hakutoimintonsa vuoksi. 39 % kyselyyn vastanneista koki TKK-TE alustan hankalimmaksi
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kaytossé olevista alustoista tiedonhaun kannalta, eli alusta koettiin Teamsin jalkeen haastavim-

maksi kayttda. Kyselyn vastauksissa korostuvat vastaukset:

”En tiedd mik4 tdma on.”
”En edes tiedd misti kirjainyhdistelmid TKK TE tulee, tai mité se tarkoittaa.”

Ei tule kdytyéd kuin TE-akatemiaan padsyn takia, tieto 16ytyy helpommin muu-
alta.”

’Paljon eri kansioita ja sivuja, eli vaatii monia klikkauksia, jotta pddsee haluttuun
paikkaan. Ei ole kiva, kun tieto on piilotettu kansion sisdlld olevaan kansioon.”

TE-akatemia on sisalléltdéan kirjallisiin, kuvallisiin ja videokoulutuksiin painottunut alusta
TKK-TE-alustan siséllg, jota hyodynnetadn opiskelussa ja perehtymisessé. Alustaa ei hyddyn-
netd arjen tyossa tai yksittaisen tiedon hakuun, eika sité lahtokohtaisesti ole tahén tarkoitukseen
rakennettu. Vastauksista on kuitenkin huomattavissa, etta alustaa ei perehtymistarpeissa aina

hyodynneta siihen tarkoitetulla tavalla. Vastauksissa korostuu seuraavat ndkokulmat:

”Kéaytinndssd on aina ajanpuute, joten moni tyokalu jaa kayttdmattd. Tuntuu tyo-
la4ltd paneutua opiskeltavaan tekstiin, kun vaihtoehto on kysyé tyokaverilta ja
oppia samalla suora kéytdntd sekd mahdollinen hiljainen tieto.”

”Olen kayttinyt sitd vahiten. Lisdksi tieto jossain diashown sydvereissi, ei ole
mitdén helppoa yleiskatsausta siithen, misté jokin tietty tieto 10ytyy.”

”Ei ole selkedd ohjeistusta tai ajatusta siitd, mihin alustaa kdytetdén ja mité tietoa
sieltd 16ytyy.”

”En ehdi menni sinne, palvelu varmasti hyvi, erityisesti lyhyet videot, osin tois-
toa TKK perehdytysalustan kanssa.”

Kéytannossa rinnakkain TKK-TE- alustan kanssa, 40 % enemmistd asiantuntijoista piti Team-
sia kaikkein haastavimpana alustana tiedonhaun kannalta. Alusta sai kritiikkia tiedon 16ydetta-
vyydestd, hallitsemattomien tietosiséltdjen laajuudesta, tiedon yllapidon puutteellisuudesta, ha-
kutoiminnon toimimattomuudesta, kéayttdoikeushaasteista seka kanavan tietosiséltdjen raken-
teista. Positiivista kanavassa oli sen vuorovaikutteinen luonne. Teams on kdyt0ssa olevista alus-
toista ainoa, joka mahdollistaa vuorovaikuttamisen tai tiedon yhteiskehittelyn. Teamsin vuoro-

vaikutteisuus-aspekti sai seuraavia kommentteja:

”Teams on keskustelualusta, EI tiedonhakualusta.”
”’Saa nopean ja varman vastauksen kokeneelta ja oppineelta.”

”Teams ja suora yhteys tyOkaveriin: Spesifid tiedonhakua ja vertaistuki reaa-
liajassa.”
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Teams sai kritiikkia tiedon elinkaarenhallintaan liittyen ajantasaisen tiedon yll&pitoon ja van-

hentuneiden tietojen poistamiseen liittyen.

”Tietoa etsiessd etenkin Teamsista 10ytyy myos vanhentuneita ohjeita. Joskus et-

sii kaikki alustat 1api, ennen kuin 16ytaé sen, jolle juuri etsiméani tieto on tallen-
nettu. Joidenkin asioiden kohdalla on todella vaikea paattad, mista tiedon etsintéa
kannattaa aloittaa.”

“Teams on tdynnd vanhentunutta tietoa, eikd sitd kovinkaan sdénnollisesti sii-
vota.”

”Tiedon paikkansapitdvyyteen ei mydskéddn uskalla tdysin luottaa, koska ei ole
varmuutta onko kyseinen tiedosto tai tieto paivittdméton tai muuttunut.”

”Tiedostoja ei siivota ja kaikki vanhat ohjeet 10ytyvit edelleen hakusanalla.”

Teamsin hakutoiminto saa kiitosta ja kritiikkid. P&d&asiassa hakutoiminto kuvattiin haastavaksi,
silld hakusana tuottaa laajan tuloksen myds vanhentuneista tietosiséallgista. Liséksi tiedon 10y-
tdminen koettiin haastavaksi ilman eksaktia hakusanaa. Toisaalta jotkut kokivat Teams- haut

mya0s toimivina:

”Koska Teams on sosiaalinen alusta, on sen hakutoiminto tehokas, silld samalla
haulla voit 10ytéa tietoa niin ty0ttomyysturvasta, palveluista kuin tyoohjeista.”

“Tiedon 16ytdminen on haastavaa, kdytdnnossd tiedon haku on hakukentén va-
rassa koska useista kanavista ei hahmota tai muista missa kanavalla on mikéakin
tieto”

”Tieto on haudattu Teams keskusteluun tai tiedostoihin, enké keksi oikeaa haku-
sanaa, jolla sen 16ytéisin.”

“Hakutoiminnon kautta 16ytyy sekaisin mutu-keskusteluja, uusia ja vanhoja do-
kumentteja ja ohjeita.”

Tiedon l6ydettavyys koettiin Teams-alustalla hankalaksi tiedon méarésté ja alustan ra-
kenteesta johtuen:

”Teams kymmenine (jos ei kohta satoine) eri tiimeineen ja alatiimeineen on to-
dellinen tiedonhaun painajainen, missa tiedon etsimiseen menee suunnaton maaré
aikaa ja energiaa, eika etsittya tietoa silti yleensa 16ydy. Eri alatiimit ovat aiheil-
taan péallekkaisia, tieto hukkuu kilometrin pituisten keskustelujen alle, usein
muistaa néhneensé Teamsissa hyodyllisen uutisen tai linkin, mutta jalkikéteen sita
on end& mahdotonta 16ytaa. Lopputulos on se, ettd sieltd tulee tallennettua itselle
tiedostoja, mika on ainoa tapa l6ytaa ne uudelleen, mutta silloin tiedostot eivat
paivity muuttuvissa tilanteissa. ”

”Tiedon 16ytdminen on hidasta ja vélilld mahdotonta, koska viestintdkanavia on
lilan monta, eik& niissa vélttdmatta ole kovinkaan selkedé logiikkaa siitd, mitéd
millekin kanavalle laitetaan. Esim. aamukouluja koskevat tallenteet tulevat yh-
teen paikkaan, muta jos onkin ollut joku muu koulutus, sen materiaaleja laitetaan
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vahan mihin sattuu. Tai esim. llon pdivaa koskeva tiedottaminen: luulisi, etta se
olisi laitettu HenkilOstoasiat- kanavalle, mutta en ainakaan 16ytanyt sitd.”

”Tietoa tulee jatkuvasti monelta taholta. Ohjeita 10ytyy monesta paikasta. Koulu-
tuksia jérjestetddn monella alustalla. ”Kaikki” tieto on Teamsissa, mutta sielta ei
16ydéd melkein mitdan.”

”Jarjestelemitonta tietoa kertyy sinne litkaa”
Tyollisyyden kuntakokeilujen edetessé vaiheittain kohti pysyvaa mallia 2025, tyontekijat
ovat vélivaiheessa tydsopimuksensa mukaan joko valtion tai kaupungin tyontekijoita.
Kéytannon tyd on sama, mutta eri virastojen alla toimiminen vaikuttaa muun muassa kay-
tossa oleviin teknisiin jarjestelmiin ja kayttooikeuksiin. Kéayttdoikeusasia nousi yhtena
tekijané esiin Teamsin haasteisiin liittyen:

”Monesti Teamsin kanssa tulee myds ongelmia siind, ettd tiedostoissa on erilaisia
kayttooikeuksia, eiké tiedostot valttamatta aukea, kun niita tarvisi.”

Kyselytutkimuksen perusteella asiantuntijoiden tyon tueksi rakennettuja sisaisia tyo- tai pro-
sessiohjeita tulisi yndenmukaistaa: 47 % Kyselytutkimukseen vastanneista olivat taysin tai jok-
seenkin eri mielta siitd, etta tydssa tarvittavat tyo- ja prosessiohjeet olisivat keskendén saman-
kaltaisia, sopusointuisia tai sopivat yhteen kesken&an ja ettd ohjeet noudattavat yhtendisié stan-

dardeja.

Liséksi tiedon tallennuspaikat tulisi jarjestelld uudelleen loogisemmaksi kokonaisuudeksi: 68
% vastaajista oli tdysin tai jokseenkin eri mieltd siitd, ettd ty0ssa tarvittavat ty6- ja prosessioh-
jeet tai muut tiedot ovat tallennettu loogisesti ja selkeasti tydkaluihin tai alustoille (TKK-TE,

Palvelumanuaali, Tydéttdmyysturvamanuaali, TE-Akatemia, Teams).

Kyselyyn vastanneista 57 % kokee, ettei 16yda tarvitsemaansa tietoa reaaliaikaisesti asiakasti-
lanteissa. Vastaajista 60 % tallentaakin tdmén haasteen takia paivittdin tai viikoittain tietoja
omalle tietokoneelle tai omaan muistiinpanovihkoon tai tulostaa tydssa tarvittavia tietoja, kuten
tyo- tai prosessiohjeita, l6ytdékseen tiedon silloin, kun tarvitsee sitd tyossaan. Kuukausittain
tydohjeita tallentaa 17 %. Kokonaisuudessaan siis viikoittain, paivittdin tai vahintdan kuukau-
sittain 77 % asiantuntijoista tallentaa tietoa ja tydohjeita henkildkohtaisiin tietovarastoihinsa.
Vain 23 % vastaajista tallentaa tyoohjeita itselleen henkilékohtaisiin tallennusalustoihin har-
vemmin kuin kerran kuukaudessa tai ei ollenkaan. Henkilokohtaisille tallennusalustoille tai

omaan muistivinkoon tydohjeiden tallentaminen tuo esiin haasteet tiedon ajantasaisuudesta ja
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prosessien vaihtelevuudesta, kun prosessien kdytdnnon toteuttaminen on enemmistélla henki-
I6kohtaisten tietosisaltdjen varassa. Luonnollisesti henkil6kohtaisia tietoresursseja pystyy asi-
antuntija vain itse paivittdamaan, joten vaarana on toimia vanhentuneen ohjeistuksen mukaisesti
tai tulkita itselle luotua ohjetta niin, ettei asiakasta koskevaa prosessia suoriteta tarkoituksen-

mukaisesti.

Tiedon elinkaarenhallintaan eli tiedon luontiin, yll&pitoon ja poistoihin tulisi kKiinnittad enem-
man huomiota: 48 % oli tdysin tai jokseenkin eri mielta siit4, ettd tydssé tarvittavia tyo- ja pro-
sessiohjeita tai muita tietoja paivitetaan jatkuvasti vastaamaan viimeisimpia kaytantoja. Liséksi
64 % koki, ettei vanhentuneita tyo- ja prosessiohjeita poisteta tai arkistoida jarjestelmallisesti.
Vastaajista 42 % kokevat, etteivat he saa riittdvasti tietoa ja selkeitd tyoohjeita sellaisista muu-

toksista, jotka vaikuttavat tyohon (esim. lakimuutokset, joiden takia lausunnot muuttuvat).

Taalla hetkella kaikkien vastaajien kesken keskimé&arin 28 % paivittdisesta tyoajasta kuluukin
tydssa tarvittavan tiedon, kuten tydohjeen tai lakitekstin etsimiseen. Tiedon etsimiseen kulute-
tussa ajassa ei ole suuria eroja tyohistorian perusteella, silla alle 1 vuoden tyékokemuksen
omaavat kayttavat tiedonhakuun vain hieman enemman kuin konkarityontekijét, noin 33 %
tybajasta. Yli 10 vuoden tyokokemuksella péivittaista tydaikaa kulutetaan tiedon etsintaan 27
% tyOpéivasta. 1-9 vuoden tydokokemuksella paivittéista tydaikaa tiedonetsintaan kuluu keski-
maarin 28 %. Tama tarkoittaa keskimaarin 7,5 tunnin tydpaivasta yli 2 tuntia tarvittavan tyo-

ohjeen tai tiedon etsintaan.

Enemmistd, eli 64 % vastaajista kokee hydtyvansa asiakastyon tekemisessé Kirjallisista tyooh-
jeista, tydnkulku- tai prosessikaavioista. 36 % vastaajista koki, oman asiakassalkun asiakasti-
lanteet niin uniikkeina, ettd tyonkulkuja on mahdoton koodata kirjalliseen muotoon, ja ty6hon
liittyvaa tietoa vaihdetaan vain hiljaista tietoa siirtdmalla. (Tulokset havainnollistettu liitteessé
1)

4.1 Omiin tietosisaltoihin tallennettavat keskeiset asiat

Asiantuntijat tallentavat tietoa ajankohtaisiin tapahtumista tai hankkeista, esimerkiksi rekry-
tointitapahtumiin tai digitaitokoulutuksiin liittyen. Liséksi omiin tiedostoihin tallennetaan ty6l-
lisyyspalveluihin liittyvia esitteitd, joita jaetaan asiakkaille. Asiantuntijat tallentavat itselleen
myos tarkeitd yhteystietoja, esimerkiksi kuntakokeilun siséisen neuvonnan yhteystiedot tai vi-

ranomaisnumeroita. Asiantuntijat tallentavat itselleen myds tarkeita linkkeja, kuten oleellisten
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sidosryhmien tai asiakkaille tarkeita tietoja sisaltavien sivujen osoitteita ja lisaksi linkkejé la-
kien soveltamisoppaisiin. Taman lisaksi asiantuntijat tallentavat asiakastapauksiin liittyvaa tie-

toja, sekd miten tapaukset ratkaistiin.

Asiantuntijat tallentavat erittain usein itselleen viestien tai tekstien valmispohjia: asiakaskut-
supohjia, ty6llistymissuunnitelmapohjia, tekstiviestipohjia, selvityspyyntopohjia, usein toistu-
via ohjeviestipohjia, joita jaetaan asiakkaille sek& e-kirjeiden mallipohjia. Tdman lisaksi

omalle koneelle tallennettiin tydssé tarvittavia lomakkeita.

Kyselysta ilmeni, ettd péivittdin tai viikoittain 60 % ja kuukausittain 17 % asiantuntijoista tal-
lentaa omiin tietosiséltoihinsa tydssa tarvittavia tydohjeita tai koulutusmateriaaleja: Asiantun-
tijat tallentavat tyoohjeita esimerkiksi tydnhakuvelvollisuuteen, opiskelun selvittdmiseen tai
tyossaolovelvoitteen purkamiseen liittyen. Yksi vastaaja tallensi itselleen tiimin siséisié tyos-
kentelyohjeita.

Monet tallentavat itselleen ohjeistusta tiheimmin kéytetyistd prosesseista, toiset nimenomaan
prosesseista poikkeustilanteissa. Tydohjeiden tallentamiseen liittyen vastauksissa ilmeni myos
asiantuntijoille rakennettujen yleisten ohjeiden muokkaamista itsendisesti omaa ty6ta parem-
min palvelevaan muotoon. Tasta voisi paatelld, ettei olemassa oleva ohjeistus télla hetkell& pal-

vele asiantuntijan tyoprosessin edistdmisté toivotulla tavalla:

”(tallennan) tyoni kannalta olennaisia ohjeita ja niistd tekemiéni selkedmpid ver-
sioita.”

“Kirjoitan ylos kéaytdnnon teknistd ohjeistusta, silld esim. Palvelumanuaali on
epaselked.”

”Tallennan itselleni sellaista tietoa, jota ei 10ydy suoraan ohjeista esim. palvelui-
hin liittyen tai jasennén ohjeiden tiedon itselleni mielekkddmpéén ja selkedmpéan
muotoon.”

”Olen tehnyt itselleni rautalankaohjeita esim. tyokokeilupditoksen tekeminen,
KK621- lomakkeen kisittely, harkinnanvaraisen kulukorvauksen késittely.”

Taman lisaksi useat asiantuntijat tallentavat henkilokohtaisiin tietosisaltdihinsé koulutus- ja pe-
rehdytysmateriaaleja eri aiheista kuten palkkatuesta ja sen muuttuneista kohderyhmékritee-
reistd, tyokokeilusta sek& PowerPoint — esityksié ja PDF-tiedostoja koulutusmateriaaleista, joita
koetaan hankalaksi 16ytad my6hemmin Teamisista. Lisdksi asiantuntijat tallentavat otteita jul-

Kisesta tyovoima- ja yrityspalvelu- sek& ty6ttdmyysturvalaista ja niiden soveltamisohjeista,
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Tyo- ja elinkeinoministerion ja ELY-keskuksen ohjeistusta seké asiantuntijoille sahkopostilla

ldhetettyja tiedotteita.

4.2 Keskeiset haasteet tiedon sisallonhallinnan nykytilaan liittyen

Kun asiantuntijoilta pyydettiin kyselytutkimuksessa luettelemaan haasteet, joita he kohtaavat
yrittdessaan loytaa tarvittavaa tietoa, nousi esiin pitkélti jo aiemmin mainittuja teemoja tiedon
I0ydettavyyden haastavuudesta seké tietosiséltdjen jasentelemattémista rakenteista ja hallitse-
mattoman tiedon madrésta. Esiin nousi hakutoiminnon puutteellisuus usealla alustalla kuten
Teams, TKK-TE ja TE-Akatemia, mutta Tyo6ttémyysturvamanuaali ja Palvelumanuaali sai kii-
tosta asiantuntijoilta hakutoiminnon toimivuudesta ja sivuston selkedsta rakenteesta, jossa ei
tarvitse siirtyd kansion alakansioon tiedon ldytadkseen. Kayttooikeuksiin liittyen erityisesti
Teamsissa ja selaintydskentelyssa koetaan téalla hetkelld ongelmia. Liséksi asiantuntijoiden tyon
haasteena mainittiin ajanpuute tarvittavan tiedon etsintéan, yhteistyon puute seka TE-toimiston,
muiden kuntakokeilujen tai sidosryhmien, kuten oppilaitosten tai terveydenhuollon suhteen,

sekd muuttuvat ja uudistuvat palvelut ja puutteellinen tai saavuttamaton tieto niista.

Asiakastapausten tallentamisesta asiantuntijat olivat kahta mieltd; toisaalta toistuvia asiakasta-
pauksia ja niiden ratkaisuja tallennettiin omiin tietokantoihin omaa ty6ta nopeuttaakseen ja jotta
tapauksiin voitaisiin myéhemmin palata, toisaalta vastaan tulee myds uniikkeja asiakastapauk-
sia, joiden ratkaisemiseen ei 10ydy tai ole mahdollista rakentaa eksplisiittistd ohjetta, jolloin
hyodytadn enemman ihmistenvélisesta tiedonvaihdosta. Ideariihi- tydpajassa asiantuntijat tun-
nistivat tarpeen saada joihinkin tyon ydinprosesseihin asiakascase- esimerkkejd, jotka havain-
nollistaisivat konkreettisesti tehtévia ratkaisuja. Esimerkiksi asiakkaan kdynnistaessa yritystoi-
minnan ty6ttdmand, yritystoiminnan aloittamispéivaa arvioitaessa huomioidaan seké tuotan-
nollis-taloudellisesta aloituspdiva, yrittajan elakevakuutuksen alkamispdivé ja arvonlisévero-,
ennakkoperintd- ja tyonantajarekisteriin ilmoittautumispdivat. Asiantuntijan voi olla vaikea
méaéritelld tarkka aloituspaiva eksplisiittisesti, jos toimintaa on kdynnistelty vaiheittain. Selkeét
case- esimerkit auttaisivat tydvoimapoliittisen lausunnon teossa ja asiakkaan prosessin edisté-
misessd, silla esimerkin aihe on sellainen, jonka moni asiantuntija on kohdannut asiakkaansa
kanssa. Kun yhteist4 linjavetoa tai jaettua case- esimerkkid ei ole jaettu asiantuntijoille yhtei-
sesti, tapaus on tyypillinen esimerkki, josta asiantuntija luo itselleen oman ohjeen henkildkoh-
taiseen tietovarastoonsa kysyttydnsa asiaa joko kokeneemmalta tyontekijalta suoraan, oman tii-

min Teams- chatissa tai kuntakokeilujen sisdisestd neuvontanumerosta. Ydinprosessien case-
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esimerkkien puuttuminen aiheuttaa sen, ettd samoja kysymyksia selvitetdén toistuvasti oikeu-
dellisesta tuesta. Kyselytutkimuksen mukaan 64 % asiantuntijoista kokisi hyotyvansé asiakas-
tyon tekemisessa kirjallisista tyonkulku- tai prosessikaavioista, ja ndissa tapauksissa tyypillinen
asiakascase-esimerkki voisi nopeuttaa ja yhdenmukaistaa paatoksentekoa ja ratkaisuja. Kone-
oppimisen tullessa enemman osaksi myds julkisten palveluiden arkea, tekodlya voitaisiin hyo-
dyntéé seka alykkaassa tiedonhaussa etté asiakastapauksiin ratkaisuja hakiessa tekoély ehdot-
taessa jatkotoimet, jolloin asiantuntijalle jaisi enemman aikaa asiakkaiden kohtaamiseen ja pal-

veluihin ohjaukseen.

Asiantuntijat ovat tunnistaneet, etta tyoohjeiden elinkaaren hallinnasta puuttuu vastuuhenkilot,
jolloin talla hetkelld kukaan ei ole selkeasti vastuussa tiedon luomisesta, yll&pidosta ja pois-
toista, mika nakyy selkedasti paivittamattoméan ja vanhentuneen tiedon maaréssa tietosisalldissa.
Asiantuntijan tulisi pystya luottamaan siihen, ettd hanen asianmukaisista tietosiséalldista 16yta-
mansa tieto on ajantasaista ja sovellettavissa kdytannon tydssd. Taman lisaksi vastuuhenkil6t,
jotka ovat asiantuntijoita tietyistd aihealueista, tulisi merkité selkeasti asiantuntijalle rakennet-
tuihin tietosisaltdihin esimerkiksi tydkykyyn, opinto-ohjaukseen, ammatinvalinnanohjaukseen,
tyottdmyysturvaan, turvakieltoon, Ura-jarjestelmaén ja Asiantuntijan tydmarkkinatori- jérjes-
telmaan ym. vastuualueisiin liittyen. Vastuuhenkil6ihin liittyen esimerkiksi Tyottomyystur-
vamanuaalissa ohjeistetaan joissain tapauksissa toimimaan oman toimiston ohjeen mukaisesti,
kun todellisuudessa yhteista toimiston linjaa, saati vastuuhenkilé téalle linjaukselle, ei ole maa-

ritelty.

Keskeinen osa asiantuntijan tyota koskee talla hetkella tydnhakuvelvoitteiden ja asioinnin lai-
minlydntien kasittelyprosessia. Kéasittelyprosessissa aiheuttaa talla hetkelld epaselvyytté ohjei-
den hankala 10ydettavyys ja saavutettavuus. Kun useat asiantuntijat tallentavat itselleen esimer-
kiksi tyonhakuvelvoitteeseen liittyvaa ohjeistusta tai keskeisia osia ohjeistuksesta, useat ja mo-
nimuotoiset omiin tietokantoihin tallennetut ohjeet ja sitd kautta monimuotoiset Kirjaukset asia-
kastietojérjestelmaan hankaloittavat organisaation tiedolla johtamisen kokonaisuutta. Tydnha-
kuvelvoitteeseen liittyva tyoprosessin ohjeistus ei ole ainoa, jossa ndéhdaan talla hetkella puut-
teita. Sisdisten prosessien tyonkulkuja tulisi selkeyttad ja yhdenmukaistaa kaikissa siséisissé
prosesseissa. Ohjeet tulisi luoda asiantuntijan substanssiosaamista ja tarpeita ajatellen, ei esi-

merkiksi ulkoisen palvelutuottajan nakokulmasta.
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Taman liséksi organisaation sisdisia prosesseja ei ole selkedsti maaritelty ja tunnistettu, eika
tietojarjestelmia néin ollen ole voitu rakentaa ydin- ja tukiprosessien ymparille. N&in ollen asia-
kasprosessit eivét ole talla hetkelld yhtendisig, josta palvelun tasalaatuisuus ja yhdenvertaisuus
karsivat. Kaytannon ratkaistavaksi asiaksi jaa se, miten asiantuntijoiden substanssiosaaminen
saadaan aidosti ja kestavésti kehittamistyon kayttoon, eli millaisia uusia toimintatapoja organi-
saatiossa luodaan johdon, kehittéjien ja asiantuntijoiden sujuvan kommunikaation ja yhteistydn
mahdollistamiseksi? Jos uudessa siséllonhallintamallissa pystytddn ratkaisemaan edelld mainit-
tuja haasteita, ollaan mita todenndkdisimmin luomassa tyokalua, joka helpottaa ja nopeuttaa

asiantuntijan tyota.

4.3 Asiantuntijoiden ja kehittdjien ratkaisuja ja toiveita tyoohjeisiin ja si-

sallonhallintaan

Asiantuntijat toivoivat uuteen sisallonhallintamalliin jarjestelmallisid asiakastapaus- esimerk-
keja toistuvista prosesseista, joihin peilata tydvoimapoliittisiin lausuntoon tehtaviéd paatoksia.
Esimerkkeja asiakastapauksista 16ytyy hetkelld vain koulutusympéristd TE-Akatemiasta satun-
naistapauksista. Kayttooikeusasiat on padasiassa koettu toimivina, pois lukien Teamsia kdytet-
téessa. Asiantuntijat toivovat, etta tiedon sirpaleisuutta ratkaistaisiin kuratoitujen tietosisaltojen
avulla, mika talla hetkell& toimii parhaiten vain Ty6ttdmyysturvamanuaali ja Palvelumanuaali-
alustoilla. Tietyissa tilanteissa lisa- tai taustatietoa aiheeseen on haettavissa koulutusalusta TE-
Akatemiasta, jota ei ole kuitenkaan rakennettu paivittaisen tyon tydvalineeksi vaan uusien asia-
kokonaisuuksien opiskeluun. Asiantuntijat kaipaavatkin linkityksia lisatietoihin tai tiedon lah-
teelle, mika talla hetkella toimii ainoastaan Tyo6ttomyysturvamanuaali ja Palvelumanuaali alus-

toilla. Palvelumanuaalissa tdamén lisdksi on linkitetty lisatietoja myds asiakkaille jaettavaksi.

Selkeiksi tiedon tallennuspaikoiksi koetaan olemassa olevista alustoista vain Tyottomyystur-
vamanuaali ja Palvelumanuaali, jotka koetaan myds arkitydn hyddyllisimmiksi tyokaluiksi.
Néissd alustoissa myds koetaan tydohjeiden olevan rakennettu prosessien mukaisesti ja sisallot
ovat kutakuinkin standardoidut. Tietyt sisallot sisaltavat myods askel askeleelta tapahtuvia tyon-
kulkuohjeistuksia. Ndma kaksi alustaa saavat ainoina kiitosta myos tietosiséltdjen visuaalisesta
rakenteesta ja tietosisaltojen loogisesta jarjestelysta. Joitain, muttei kaikkia, tydssé tarvittavia
lomakkeita 16ytyy linkitettynd Tyottomyysturva- ja Palvelumanuaaleihin. Linkityksia lakeihin
ja lain soveltamisoppaisiin 16ytyy Ty6ttdmyysturvamanuaalista sekd TKK-TE alustalta.
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Kéytossa olevista alustoista ainoastaan Teams sallii vuorovaikutuksen ja keskustelun kayttajien
valilla. Asiakasviestintaan liittyvia kutsu- ja viestipohjia on tallennettu Teamsiin, mutta ndma
on koettu hankalasti 16ydettavaksi asiakastilanteissa. Kutsu- ja viestipohjat ovatkin yksi eniten
tallennetuista sisallgista asiantuntijoiden omiin tiedontallennusalustoihin. Ajankohtaisista
hankkeista tiedotetaan Teamsin valitykselld, miké koetaan jatkuvan tietotulvan takia hankalaksi
alustaksi 16ytaa tarvittavaa ajankohtaista tietoa. Joitain oleellisia viranomaisnumeroita on tal-
lennettu Teamsiin, mutta néit4 koetaan hankalaksi 10ytaa tarvittaessa Teamsin puutteellisen ha-
kutoiminnon vuoksi. Muita asiantuntijoiden toiveita, joita ei tall& hetkelld 16ydy miltdan kay-
tossé olevalta alustalta ovat mm. sidosryhmien palvelut, joita voisivat olla esimerkiksi talous-
ja velkaneuvonnan sivustot, sosiaalitoimen oleelliset sivustot ym., linkattuna yhtenéiseen ko-
konaisuuteen. Lisédksi tiedontallennusalustoille ei ole nimetty vastuuhenkilditd, joten esimer-
kiksi vanhentuneesta tietosiséllosta ei voi ilmoittaa kenellekaan tietylle henkildlle. Tietyilld ai-
healueilla on omat vastuuhenkilénsa, esimerkiksi opinto-ohjaukseen tai ty6ttémyysturvaan liit-
tyen, mutta néitd henkil6ita ei ole selkedsti merkattu olemassa oleviin tietosisaltdihin. Lisaksi
nykyhetkell& ké&ytdssa olevia alustoja ei ole mahdollisuutta muokata asiantuntijoiden ja kehit-
tdjien yhteistyond, esimerkiksi liputtamalla” tietosisdlldissa vanhentunutta tietoa, jonka tiedon

vastuuhenkild voisi paivittaa.

Toiveet kiteytyvét visioksi yhdestd Master alustasta, “asiantuntijoiden Googlesta” tai asiantun-
tijoiden omasta intrasta. Asiantuntijat toivoivat yhté alustaa, josta on linkitykset tarvittaviin re-
sursseihin eteenpéin. Liséksi alustan toimiva hakutoiminto auttaisi tiedonhaussa joustavasti.
Asiantuntijoiden intran tulisi tuoda yhteen kaikki olemassa olevat ohjeet ja kéytossa olevat tyo-
kalut tai alustat, (Ty6ttdmysturvamanuaali, Palvelumanuaali, TKK-TE ja TE-Akatemia, Op-
piva jne.) jotta kayttajan olisi aiempaa yksinkertaisempaa loytaa tarvittavaa tietoa ja navigoida
eri alustojen valilla. Asiantuntijan intran rakenteeseen liittyen: Useampi asiantuntija kommen-
toi Tyottomyysturvamanuaalin rakenteen positiivisia puolia; sen toimintalogiikkaa ja laajaa
ruudukkonakyma useisiin vaihtoehtoihin yhdelld silmaykselld. Toinen kehitysidea rakenteelle

oli digitaalinen alusta, jossa edettdisiin prosessien mukaisesti.

Asiantuntijan intra siséltéisi kaikki asiantuntijan tydssa tarvittavat lomakkeet, joita ei ole tal-
lennettu Palvelumanuaaliin palveluihin ohjauksen yhteyteen, kuten valtakirja asioiden hoitami-
seen Helsingin tyollisyyspalveluiden kanssa, matka- ja yopymiskustannusten liikkuvuusavus-

tuslomake, asiakasohje tydnhaun voimassaolon todistuksen tulostamiseen Oma asioinnissa jne.
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Intran tulisi siséltdd myds muita tydssa tarkeitd tietoja sidosryhmien palveluista sekd heidan
yhteystietonsa, kuten talous- ja velkaneuvonta, tydsuojelu ja palkkaturva.
TE-

Akatemia
Asiakascase-esimerkit v

Asiantuntijalle tarkeat ominaisuudet TT-Manuaali Palvelumanuaali Teams TKK-TE

Hakutoiminto

Kayttéoikeudet

Sisésesti kuratoidut [ suodatetut tietosisallét
Linkit lisétietoon siséisesti

Tiedon I8ydettévyys (selkeét tiedon tallennuspaikat)

Sivuston/alustan hyddynnettéavyys arjessa

Standardoidut tyé-/prosessiohjeet + rautalankachjeet

SISISSISS S S
SIS TSNS [S]S ]S

Tyoohjeiden rakenne prosessien mukaan

Tietosisaltdjen selkeé ja visuaalinen rakenne: tiedot
jérjestelty loogisesti

<
<

Vuorovaikutus [ interaktiivisuus v

<

Linkit lisatietoon asiakkaalle

Tydssa tarvittavia lomakkeita (Asiakkaan valtakirja ym.) v v v

Kutsu- ja viestipohjat v

Linkit lakeihin ja soveltamisoppaisiin (Ely&KK-ohjeet) v v

Ajankohtaiset tapahtumat [ hankkeet asiakkaille v

Térkeét yhteystiedot (Viranomaisnumerot jne) v

Yksi “Master- alusta”, “Oma Google", “Oma intra”

Sidosryhmien palveluiden huomiointi (Talous- ja
velkaneuvonta, sosiaalitoimen palvelut jne.)

Vastuuhenkildiden nimeéminen tiedon elinkaaren
hallintaan (Luominen, yllépito, poistot)

Vastuuhenkiléiden nimeaminen tietosisaltoihin
(tyéttomyysturva, tydkyky, opinto-ohjaus, Ura- tai ATMT
merkinnat jne.)

Alustan muokkaaminen asiantuntijoiden ja kehittéjien
yhteistyona

Kuvio 4. Kyselytutkimuksen ja Ideariihi-ty6pajan tuloksia tiivistettynad: Mita asiantuntijat kai-
paavat tiedon siséllonhallinnan ratkaisulta ja miten tall& hetkelld kdytossé olevat alustat palve-

levat asiantuntijoiden tarpeita. Kuvion sisaltd 16ytyy tekstista.

Ideariihi- kehitystydpajassa esiin nousi keskeisena teemana tiedonhallintaan liittyva resursointi.
Kehityspajassa syntyneen keskustelun pohjalta organisaation toivottiin jatkossa panostavan ta-
hé&n asiaan resursoimalla henkilétydvuosia tiedonhallintaan, silld tiedon elinkaarenhallinta ja
tietosiséltjen kokonaisuuden yllapito on aikaa vieva ja tarked kokonaisuus. Kun tiedon péivit-
t4jalla on vastuu sen ajantasaisuudesta, vanhentunutta tietoa ei kerry tietojérjestelmiin. Asian-
tuntijoille luoduissa ty6ohjeissa tai sivustolla tulisi olla padivaméaératieto, koska tieto on paivi-
tetty, sek& mahdollinen yhteyshenkild, johon olla yhteydessa aiheesta. Parhaimmillaan ohjel-

mistoa pystyisi my0ds sen kayttajat muokkaamaan ja lisédméaan kerrytettya hiljaista tietoa mui-
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den kayttoon, jotta alustassa séilyy kettera muokattavuus ja interaktiivisuus kehittdjien ja kayt-
tajien véalilla. On tarkeéd, ettd uudesta tyokalusta tulee aidosti asiantuntijoiden perusty6ta no-
peuttava, mik tarkoittaa joko sité, ettd paivittajilla on oltava itsellaan riittdvé substanssiosaa-
minen ty0st, tai asiantuntijoiden substanssiosaamista on osattava toimivasti hyodyntaa kehit-

tajien tai jarjestelman péivittdjien taholta.
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5 TUOTOS

Loin nykytila-analyysin pohjalta prototyypin sisallénhallinnan artefaktiksi (Prototyyppi nahta-
villa liitteessé 2). Tama prototyyppi on mahdollista rakentaa Helsingin kaupungin k&yttdmén
Sharepoint-Intran lisdosaksi ja se on hahmoteltu Sharepointin Lookbook- malliin pohjautuen.
SharePoint Lookbook on Microsoftin tarjoama palvelu, joka auttaa organisaatioita suunnittele-
maan ja toteuttamaan toimivia Sharepoint-sivustoja. Lookbookissa on erilaisia esimerkkejé si-
vustorakenteista, layouteista, varimaailmoista ja elementeistd, joita voi hyddyntdd oman Sha-
repoint-sivuston suunnittelussa ja joiden pohjalta voi luoda houkuttelevia ja kayttajaystavallisia

sivustoja, jotka vastaavat kayttajien uniikkeja tarpeita. (Sharepoint Lookbook 2023.)

Luomassani tiedon sisallonhallintaratkaisussa pystytadn hyédyntdmaan hakutoimintoa (Cont-
rol + F) sivuston sisédltdjen etsintddn metatietoja hyddyntamaélla. Lisaksi se sisaltda pikalinkkeja
oleellisiin tietosisaltdihin, kuten Tydttdmyysturvamanuaaliin, Palvelumanuaaliin, lakeihin ja
niiden soveltamisoppaisiin, arkistointiohjeeseen, asiakascasepankkiin ja tarkeisiin yhteystietoi-
hin kuten viranomaisnumeroihin. Pikalinkkiosio sisaltaa liséksi asiakastydssa hyddynnettavia
tydkaluja kuten turvasédhkdpostin, tekstiviestipalvelun, kutsu- ja viestipohjat ja huonevarausjar-
jestelmén. Pikalinkeista asiantuntija 16ytaa myos koosteen asiakkaille jaettavista tietosisalldista
seka erillisen yllapidettdvan sivuston rekrytointitapahtumista, avoimista tyépaikoista ja muista
yritysyhteistoiden sisalloista. Liséksi pikalinkeisté 16ytyy linkkaukset syventéviin koulutuksiin

eri aiheista seka asiantuntijan tydmarkkinatorin koulutusymparistoon.

Sisallénhallintamallin prototyypissa jaottelin asiakkuuteen liittyvid prosesseja karkeasti asiak-
kuuden alun prosesseihin, kaynnissa olevan tyonhaun prosesseihin seka prosesseihin, kun asi-
akkaan tyonhaku paattyy tai tilanne oleellisesti muuttuu. Organisaation uudistaessa sisaisia pro-
sesseja, timé malli saattaa péivittya tarkoituksenmukaisempaan muotoon. Prototyyppini sisél-
taa liséksi nakyman ajankohtaisiin tapahtumiin Helsingin ty6llisyyspalveluissa seké ajankoh-
taiset uutiset ja tiedotteet, joista asiantuntijan on hyva olla tietoinen. Nakyma ohjaa PowerBI-
ikkunoihin, josta asiantuntija voi selata oman asiakassalkkunsa tai laajemmin tyollisyyspalve-

luiden asiakkuuksien tilannetta.

Kun asiantuntija haluaa menna perehtyméaan tarkemmin jonkun aihealueen tietosiséltoihin, si-
vuston rakenne ohjaa kaytt4jaa eteenpéin. Etusivun metatieto- osio kertoo sivun kayttajalle,

minkalaisia tietosiséltdja osio pitad siséllaan. Kun kayttdja klikkaa eteenpdin etsiessédén esimer-
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kiksi ohjetta tulkkauspalvelun kaytosta, sivusto ndyttaa aiheeseen liittyvét keskeiset tiedot: kon-
tekstin, missa aiheesta on kyse tarkemmin, milloin tdmé palvelu tai asia on ajankohtainen, seké
rautalankaohje asiantuntijalle tarvittavista toimenpiteista. Osiot sisaltavat tietosisaltdjen vas-
tuuhenkilon tiedot, johon voi olla paivitystarpeissa yhteydessa. Lisdksi tietosisallot sisaltavat

linkkeja mahdollisiin lisatietoja antaviin tietosiséltoihin.

Ty0Oohjeiden ja tiedon siséllénhallinnan nykytila-analyysista nousi keskeisend asiana tietosisal-
tojen I0ydettavyys seka tiedon saavutettavuus, johon liittyy keskeisesti tiedon jasentely ja muo-
toiluun liittyvat seikat. Sisallénhallinnan kokonaisuutta uudistettaessa tulee hyddyntaa nykyai-
kaisia menetelmi& kuten metatietoa ja hakutoimintoa ja luopua vanhoista kansiorakenteista,
sill4 kansioiden alakansioihin unohtuu helposti vanhentunutta tietoa, ja tieto on hankalasti 10y-
dettdvad. Tiedon elinkaaren hallintaan on resursoitava vastuuhenkilditd luomaan ja yllapita-
maan haluttuja tietosisaltoja. Tyodohjeen sisaltdja laadittaessa tarkeitd nyrkkisaéntoja ovat kas-
kymuodon kayttaminen, toiminnan olennaisten tietojen ja vaiheiden tunnistaminen seké& ohjei-
den esittdminen helposti hahmottuvassa muodossa. Tydohjeessa on tarkedd miettid toimintaa
ohjeen lukijan ndkokulmasta. Asiat, joita yksi ihminen pitéa itsestadnselvyytena, eivat véaltta-
matta ole sita toiselle. Ohjeen rakenne on oltava selked. Kuvat ovat hyva apuvaline selventéa-
maan mitd missakin vaiheessa tulee tehdd. Huomioitavaa on myds asioiden esittdminen jarke-

vassa jarjestyksessad. (Kotimaisten kielten keskus 2019.)

Organisaation johdon on hyvé tiedostaa, etté tiedon siséllonhallintamallia uudistettaessa saattaa
syntya uusia tyorooleja sisaltomallien yllapitoon, linkkien paivitykseen, kdyttooikeuksiin, per-
sonointitekniikoihin, tydonkulkumalleihin, metatietojen maarittelyyn, luokitteluun, seka tiedon
elinkaaren hallintaan liittyen. Nama tyoroolit saattavat asteittain muokata esimerkiksi nykyis-
ten arkistonhoitajien, tietokannan hallinnoijien tai verkkosivujen yllapitéjien vastuita. (Paiva-
rinta & Munkvold 2005, 6.)

Opinnaytetyon edetessé tilaajaorganisaatio hankki ulkoisen konsulttipalvelun jatkokehittdmaan
ja konseptoimaan uutta tiedon siséllonhallinnan mallia. Jaoin opinndytetyon keskeiset havain-
not konsulteille, jotka tekivét sisaltomallista kdyttajatestauksia ja selvittivat tarkemmin esimer-
kiksi k&ytannon ratkaisun ulkoasua ja teknisié toteutusmahdollisuuksia. Olen jatkanut opinnéy-
tetyOprosessin valmistuttua siséllonhallintamallin k&ytdnnon ratkaisun kehittdmista. Tyonku-
vani on muuttunut niin, etté jatkan osittain vanhaa ty6tani asiantuntijana ja osittain uuden sisal-
I6nhallintamallin kehityksessa, kun uuden sisallonhallintamallin konseptoinnin ja esitestauksen

jalkeen on alettu konkreettisesti luomaan uutta alustaa ja tuottamaan sinne sisaltoja.
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Uudessa sisallonhallinnan mallin kehitystydssa onkin tarkeaa hyodyntééd kayttajien nakokul-
maa, ja testata rakentuvaa mallia rajatussa ymparistdssd, jotta asiantuntijat pystyvét tuomaan
esiin nakokulmansa sen kaytettavyyteen liittyen. Kun kehittdmisprojekti on edennyt ja pééasi-
sallot on rakennettu sivustolle, suunnitellaan k&yttdonottoa laajemmin organisaatiossa. Living
lab- ajattelun, eli kayttajakeskeisen kehittdmisajattelun mukaan artefaktin kayttokelpoisuus sel-
vidd parhaiten, kun sitd kéytetdan arjen tyon ongelmien ratkaisuun. Asiantuntijan tyépdydén
kehitystyossa on jatkuvasti hyodynnettava tyontekijoiden ja it-asiantuntijapuolen nakdkulmaa,
jotta pystytdan luomaan paras mahdollinen lopputulos. (Rantanen & Toikko 2009, 100-101.)
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6 POHDINTA

Taman kehittdmistyon kaynnistamiseen, luomisprosessiin ja lopputuotokseen on oleellisesti
vaikuttanut suhteeni tutkittavaan aiheeseen. Tutkin aihetta omasta organisaatiostamme kasin,
en ulkopuolisena kehittdjana. Taman takia minulla olikin selked kasitys arjen haasteista asian-
tuntijatydssa. Prosessin aikana olen oppinut paljon tiedon siséllénhallinnan moniulotteisuu-
desta, ja miten laajasta asiasta onkaan kyse. Kehittdmisty6té aloittaessa tiesin aiheesta kéyttajan
nikokulman, joka oli: ”Se, miten asiat tehdain nykyhetkelld, ei toimi.” Katsantokantani on pro-
sessin edetessa muuttunut kehittdjan nakokulmaan, ja olen saanut laajempaa nakokulmaa orga-
nisaation kehittdmisen johtamisesta, resursoinnista, osaamispddomasta ja tulevaisuuden visi-
oista. Tyotd on mielekésta kehittaa sisaltapain, koska kehitettdvd maailma on talléin kehitta-
jalle tuttu. Toisaalta opinndytetydn tekijand omat puolueelliset ndakdkantani ovat voineet ohjata
kehittdmistyon etenemista tai esimerkiksi tuloksien tulkintaa jollain tavalla. Hyva puoli orga-
nisaation sisdisena kehittdjana on ollut se, ettd prosessin edetessa minun on ollut helppo kysya
lisatietoja ja mielipiteitd esihenkil6lténi tai kollegoiltani joustavasti, ja viestiminen opinndyte-

tyon ohjaajaan, omaan esihenkildoni, ja organisaation kehittdmistiimiin on ollut sujuvaa.

Opinnaytetydn osana tehdyn kyselytutkimuksen ja yhteiskehittamistydpajan tuloksena on syn-
tynyt aiemmin tutkimatonta tietoa tiedonhallinnan ja ty6ohjeiden nykytilasta Helsingin ty6lli-
syyspalveluissa. Menetelmien avulla on tuotu esiin kayttajien nakokulmaa tiedon siséllénhal-
linnan haasteista, ja nditd haasteita olen pyrkinyt ratkaisemaan yhteisen ajattelun siivittamana

sisallénhallintamallin prototyypin kautta.

Opinnaytetydn puitteissa pystyin tuomaan esiin Helsingin tyollisyyspalveluiden asiantuntijoi-
den nakdkulmia eri tavoin ja luomaan prototyypin keskeisimmista tietoprosesseista, jotka tulisi
tuoda esiin uudessa tiedon siséllonhallintamallissa. Kehittdmistyoni on toiminut alkusysayk-
sen& osaprojektille osana suurempaa kehittamisprosessia Helsingin tyollisyyspalveluissa, johon
kytkeytyy myos valtakunnalliseen muutos, TE-palveluiden siirtyessa valtiolta kuntien vastuulle
vuonna 2025. Viel4 ei ole tiedossa tarkkaa ajankohtaa uuden siséllénhallintamallin julkaisusta,

mutta kehitystyota tehdaan kevaan ja syksyn 2024 aikana.

Vaikka tamé kehittdmisty6 on luotu organisaatiomme tarpeisiin, kehittdmistydssé esiin nostetut
hyvat kaytannot tiedon sisallonhallintaan liittyen, kuten ydin- ja tukiprosessien tunnistaminen,
siséllontuotannon vastuuhenkildiden méarittely, luokittelun, metatiedon ja tehokkaan hakutoi-
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mintojen hyodyntdminen seka visuaaliset tietosisallot ovat elementteja, joita voidaan hyddyn-
tdd muissakin organisaatioissa tiedon sisallonhallintaa suunnitellessa. (Rantanen & Toikko
2009,126.)

Kehittdmisprosessissa olisi saatu viela enemmaén térkeaa tietoa ja kehittdmisideoita, jos olisi
ollut aikaa pitdd enemmaén kuin yksi Ideariihitydpaja tulevaisuuden visiointiin. Myds muiden
kuntakokeilujen tai TE-toimiston sisallonhallintamallien benchmarkkaaminen olisi varmasti
tuonut mielenkiintoisia nakokulmia aiheeseen. Menetelmévalinnoista kyselytutkimuksen
kautta sain maéarallista informaatiota tiedon sisallénhallinnan kehittdmisen perustelemiseksi.
Maaréllinen tieto myds toi konkretiaa ja lukujen tasolle asiantuntijoiden keskuudessa selkeésti
tiedostettua, mutta johdolle epdmaéardisesti ndyttaytyvaa arjen haastetta jatkuvaan tiedonetsin-
taan liittyen, joka vaikuttaa tyon tehokkuuteen ja ajankayttoon arjessa. ldeariihi-tydpaja oli

mielekés ja tarkea tapa yhdistaa kehittamistydhon tydntekijoita organisaation eri osista.

Paivarinnan & Munkvoldin (2005) tapaustutkimuksen perusteella on luotu tarkistuslista am-
mattilaisille, jotka vastaavat sisallonhallintaprosessin koordinoinnista ja kehittdmisesta: Orga-
nisaation tulee konkretisoida ja priorisoida tavoitteet, jotka tiedon sisallénhallinnan uudistami-
sella halutaan saavuttaa: Tarve siséllonhallinnan uudistushankkeille liittyvat usein prosessien
tuottavuuden ja tehokkuuden kasvattamiseen. Siséllonhallintahankkeeseen kiinnitetyt resurssit
arvioidaan siihen ndhden, kuinka paljon resursseja tiedon etsintdén organisaatiossa kdytetaan
nykyhetkell& sekd muihin keskeisiin odotettuihin hyotyihin nahden. (Péivérinta & Munkvold
2005, 9.) Talla hetkella Helsingin tyollisyyspalveluissa kyselytutkimukseen vastanneiden kes-
ken keskimaarin 28 % péivittaisesta tydajasta kuluu tydssa tarvittavan tiedon, kuten tydohjeen
tai lakitekstin etsimiseen. Tama tarkoittaa keskimé&arin 7,5 tunnin tyopaivasta yli 2 tuntia tar-

vittavan ty6ohjeen tai tiedon etsintaan.

Kyselytutkimuksen perusteella asiantuntijoiden tyon tueksi rakennettuja sisaisia tyo- tai pro-
sessiohjeita tulisi yhdenmukaistaa: 47 % kyselytutkimukseen vastanneista olivat téysin tai jok-
seenkin eri mieltd siitd, ettd tydssa tarvittavat tyo- ja prosessiohjeet olisivat keskendén saman-
kaltaisia, sopusointuisia tai sopivat yhteen keskenéén ja ettd ohjeet noudattavat yhtendisié stan-
dardeja. Liséksi tiedon tallennuspaikat tulisi jarjestella uudelleen loogisemmaksi kokonaisuu-
deksi: 68 % kyselyyn vastaajista oli taysin tai jokseenkin eri mielt siité, ettd tyGssa tarvittavat
ty0- ja prosessiohjeet tai muut tiedot ovat tallennettu loogisesti ja selkeasti tydkaluihin tai alus-

toille (TKK-TE, Palvelumanuaali, Ty6ttdmyysturvamanuaali, TE-Akatemia, Teams).

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



66

Nykyhetkelld kaytossa olevan sisallénhallintaympariston rajoitukset ja mahdollisuudet tulee
arvioida tarkasti ennen kehittamistyéhon lahtemista. Sisallénhallintatoimintojen hallintaan tu-
lee tulevaisuudessa perustaa uusia tehokkaita rutiineja, kaytantoja, ja tyollistdd uusia vastuu-
henkilQitd, jotta kokonaisuus toimisi aiempaa tehokkaammin ja palvelisi kayttajia paremmin.
(Paivarinta & Munkvold 2005, 9.) Tiedon elinkaarenhallintaan eli tiedon luontiin, yllapitoon ja
poistoihin huomion kiinnittdminen on hyvin perusteltua Helsingin tyollisyyspalveluissa: opin-
naytetyon aikana toteutetun kyselyn mukaan 48 % oli taysin tai jokseenkin eri mieltd siitd, etta
tyossa tarvittavia tyo- ja prosessiohjeita tai muita tietoja paivitetadan jatkuvasti vastaamaan vii-
meisimpié kaytantoja. Lisaksi 64 % koki, ettei vanhentuneita tyo- ja prosessiohjeita poisteta tai
arkistoida jarjestelméllisesti. Vastaajista 42 % kokevat, etteivat he saa riittavasti tietoa ja sel-
keitd tyoohjeita sellaisista muutoksista, jotka vaikuttavat tyohon (esim. lakimuutokset, joiden

takia lausunnot muuttuvat).

Organisaation tuleekin kehittdd nykyaikaiset tiedon sisaltorakenteet, tietosisaltdjen visuaaliset
nakymét, metatiedot, taksonomia, tyonkulkukaaviot ja prosessiohjeet seka tiedon elinkaaren-
hallintamalli ja niihin liittyvat vastuuroolit ndiden ongelmien ratkaisemiseksi. Organisaatiossa
tulee myds arvioida, voidaanko sisdisesti kehittda tarvittava osaaminen siséllénhallintaan liit-
tyen, jolloin ei tarvitsisi olla riippuvainen ulkoisista palveluntuottajista. (Pdivarinta &
Munkvold 2005, 9.) Uuden siséllénhallintajarjestelman kéyttéonotto saattaa vaatia muutosjoh-
tamista organisaatiossa seké uuden jarjestelmén kehittamisen, uudistuneen alustan tai sisaltéjen
kayttoonoton, sekd muuttuvien tyéroolien osalta. Organisaation johdon tuen saaminen, tiedon-
hallintaan liittyvien haasteiden tuominen johdon tietoisuuteen, sekd kehitysresurssien varmis-
taminen on tarkedaa sisallonhallinnan uudistamishankkeissa. Myds siséisen osaamisen rakenta-
minen siséallonhallintajarjestelmien kehittdmiseen, yllapitoon ja kdyttoon on keskeisessa roo-
lissa. Osaamista on rakennettava niin sopimusoikeudellisiin asioihin liittyen (yhteisty6ssa jar-
jestelméatoimittajien ja konsulttien kanssa) kuin hankinnoissa: organisaatiossa on oltava riitté-
vasti asiantuntemusta jatkuvasti kehittyvista sisallonhallintatekniikoista, kaupallisten ohjelmis-

tojen hankinnoista sekd ymmaérrysta organisaation muista muuttuvista tarpeista.

Paivarinnan & Munkvoldin (2005) tutkimuksen mukaan ratkaisevana tekijana onnistuneen si-
séllonhallintamallin kdyttoonotolle nahtiin prototyypin luominen yhdessé tulevien kayttajien
kanssa: onnistunut prototyyppi sovitetaan yhteen organisaation omaan uniikkiin kontekstiin ja
tyoprosesseihin. Mikali néin ei tehdd, kayttajat eivat valttdmattd motivoidu muuttamaan ny-

kyista toimintatapaansa, mik& on Helsingin tyollisyyspalveluiden kontekstissa se, ettd 77 %
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tyontekijoista tallentaa tarvitsemaansa tietoa omiin tietol&hteisiinsd paivittain, viikoittain tai
vahintdan kuukausitasolla. (Péaivérinta & Munkvold 2005, 7.) Osbornen ym. mukaan julkishal-
linnon tuottamien palveluiden arvo syntyy siit4, miten hyvin ne palvelevat kansalaisia. N&in
ollen palvelujen kehittdminen tulisi olla keskitssa hallintorakenteita ja ohjausjérjestelmié uu-
distettaessa. (Osborne, Radnor & Razi 2013, 148-149.)

Fernandezin ja Raineyn (2006) mukaan onnistunut julkishallinnon muutosprosessi koostuu pro-
sessista, jonka ensimmaisessa vaiheessa kehittdmisprosessin nakdkulmasta olevat avainhenki-
|6t vakuutetaan muutostarpeesta. Téassa kehittdmistyossé lahestyin alkuun osaamisen kehitta-
misen ty0ryhmaa, asiakkuuspaéllikkod ja omaa esihenkildani, jotka nakivét talle kehittdmis-
ty6lle olevan kiinnostusta ja tarvetta. Avainhenkil6iden vakuuttamisen jalkeen muutostarve pe-
rustellaan laajemmalle tyoyhteisélle. Hallussani olleen hiljaisen tiedon perusteella tdaménkaltai-
selle kehittamiselle oli ehdottomasti tarvetta, joten asiantuntijoita ei juuri tarvinnut erikseen
vakuuttaa kehittdmistyOn tarpeesta. Vain opinndytetydsta mainitseminen riitti nostattamaan
kiinnostusta aiheeseen ja kannustusta kehittamistyohon. Opinndytetyon kautta pyrin luomaan
tulevaisuuden houkuttelevaa visiota: tehokas tiedon sisallonhallintamalli, joka nopeuttaa tiedon

I0ytamista ja sujuvoittaa asiakaspalvelua asiantuntijan arjessa.

Tulevaisuuden vision ymparille rakentui opinndytetyon raamittama toimintamalli tiekarttana
haluttuun lopputulokseen paasemiseksi. Selkedan muutosstrategian ja vastuuhenkildiden méaa-
rittely on tarkeéd, jotta muutos pystytdan toteuttamaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti ja
valtetdan toisiinsa liittymattomia, paéllekkaisia tai epdjohdonmukaisia toimenpiteitd. Tassa ke-
hittdmistydssé keskeisena toimintaperiaatteena oli hyddyntaa tyontekijoiden ndakemyksié ja toi-
veita seka osallistaa tyontekijoita kehittdmisty6hon sen eri vaiheissa, jolloin lopputuotoksessa

pystytddn huomioimaan asiantuntijoille tarpeelliset erityissisallét ja oleellisimmat prosessit.

Toimintamallin luomisen jalkeen hankittiin sisaista tukea muutokselle: kaikkien tydntekijoista
johtajiin on pidettdva muutosta tarkeana. Muutosta ajava henkil6 ja ydinjoukko muutoksen tu-
kijoita ovat olleet vastuussa muutoksen edistdmisestd ja vakuuttaneet ylemman johdon muutos-
tarpeesta. Ydinjoukko antaa muutokselle uskottavuutta, kerdd yhteen tarvittavat resurssit ja
henkisen tuen muutoksen edistdmiseksi. Muutoksen alkuvaiheessa sen tarpeellisuudesta on
vakuutettava jokin tietty vahimmaismaara ihmisid, tai muuten mitadn kovin merkityksellista
muutosta ei tapahdu. Tyontekijoitd on osallistettu muutoksen ottamalla heidat mukaan kehit-

tdmishankkeen eri vaiheisiin, jolloin varmistutaan samalla tulevan muutoksen kéaytannon toi-
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mivuudesta. Kun muutos tapahtuu tyontekijoita osallistaen yhteiskehittdmismenetelmilla, tyon-
tekijat antavat prosessiin oman panoksensa, ja samalla levittavét organisaatioon tietoa muutok-
sesta. Muutosty6hon osallistuvat saavat myos itselleen tunteen siitd, ettd he ovat mukana luo-
massa muutosta, eika sitd vain kaadeta heidan niskaansa ylhaalt4 kasin.

Muutoshankkeen edistdmiselle on oleellista varmistaa prosessiin liittyvét resurssit kuten raha
ja henkilostd. Rahaa tarvitaan tyontekijoiden palkkaamiseen ja siihen, ettd luodaan tyokalut
mahdollistamaan tydssé onnistuminen. Resurssien puute voi hidastaa muutoksia. Lisédksi muu-
toshankkeelle on usein haettava organisaation ylemman johdon tuen liséksi ulkopuolista tukea.
Ulkopuoliset kumppanit voivat vaikuttaa muutosten onnistumiseen, koska heilla voi olla valtaa
vaikuttaa esimerkiksi muutokseen liittyvaan lopputuotoksen tuottamiseen. Organisaatiossa on
jo hankittu ulkopuolisia konsultointipalveluja sisallonhallintamallin lopullisen artefaktin kon-
septointiin ja paaprosessien tunnistamiseen. Lopullisessa sisallénhallintamallissa hyddynne-

taén siis seka sisaisté ettd ulkoista, ostettua osaamista ja asiantuntemusta.

Lopuksi muutokset tulee vakiinnuttaa organisaatioon, mika usein tarkoittaa sitd, etta asioita pi-
téisi alkaa tehd& uudella tavalla tyon arjessa. Tyontekijoiden on opittava uudet toimintamallit,
ja johtajien on varmistettava, ettd muutoksista tulee pysyva osa organisaation toimintaa korva-
ten vanhat tavat. Johto voi auttaa organisaatiota muutoksessa muuttamalla virallisia organisaa-
tion rakenteita, menettelytapoja tai henkildstoresurssien hallintaa, esimerkiksi poistaa vanhat
tiedon sisallonhallintakanavat kaytosta. Lisaksi voidaan jarjestaa erilaisia tapahtumia ja sere-
monioita muutoksen tueksi. Muutosten pilotointi pienelle joukolle, tiedon kerd&minen muutos-
ten etenemisen nakemiseksi ja tyontekijoiden ottaminen mukaan tekeméllad oppimiseen ovat
mya0s tarkeitd tapoja saada muutokset pysymaan. Senkin jalkeen, kun muutokset on taysin hy-
vaksytty, on tarkeadd varmistaa uuden mallin toimivuus, jotta tydntekijat eivét palaa vanhoihin
tapoihinsa. Julkisella sektorilla muutosten toteuttaminen pikkuhiljaa saattaa olla vaikeampaa
kuin liiketoiminnassa poliittisen johdon toistuvien muutosten ja lyhyiden ajanjaksojen vuoksi.
Tama voi haastaa muutoksiin sitoutumista. Tamén liséksi organisaation toimintamallien on vas-
tattava toivottua muutosta. Jos esimerkiksi tyontekijoita halutaan kannustaa palveluihin ohjauk-
seen ja neuvontaan, asiantuntijan kayttdmat tyokalut tiedon sisallénhallinnataan liittyen on
mahdollistettava tehokas tiedonhaku oikea-aikaisesti asiakastilanteissa. (Fernandez & Rainey
2006, 169-173.)
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LIITTEET

Tyossani tarvittavat tyo- ja
prosessiohjeet ovat keskendan
samankaltaisia, sopusointuisia
tai sopivat yhteen keskenaan.

Ohjeet noudattavat yhteisia

normeja ja standardeja.
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*Taysin tai jokseenkin eri mielta
*Taysin tai jokseenkin samaa mielta 20

KYSELYN e
TuLoksiaO

asiakastilanteissa.

/ T e . g .
Tyésséni tarvittavat tyé- ja 7 Koen saavaniriittdvasti tietoa ja

prosessiohjeet tai muut tiedot on selkeita tyoohjeita sellaisista

o tallennettu loogisesti ja selke&sti muutoksista, jotka vaikuttavat

68% tyékaluihin tai alustoille. (TKK-TE, tydhoni. (Esim. lakimuutokset,

Palvelumanuaali, joiden johdosta lausunnot
P> Tydttémyysturvamanuaali, TE- ~ muuttuvat)
// Akatemia, Teams) N~
-~ \\
// \\
-~ Tydssni tarvittavia tys- ja ~ Tallennan tietokoneelleni, tulostan
prosessiohjeita tai muita tai kirjoitan muistiinpanovihkoon
480/ tietoja paivitetaan jatkuvasti 60% ty?ssa.nl tarV|ts§m{ar1| t'?toja' .I,(Ut?n
() vastaamaan viimeisimpi& tyo- tai prosessiohjeita, jotta ldydan
Kaytantoja varmasti tiedon silloin kun sita
\\ tEin tal _ AMuukausittain oTvemmin kuin tarvitsen.
~ / ker| al
~ en koskaan
\\
\

Vanhentuneet tyo-ja
prosessiohjeet poistetaan tai
arkistoidaan jarjestelmallisesti.

28%

Minulla on paasy tarvittaviin
tietolahteisiin suoriutuakseni
tyéstani tehokkaasti.

©@Inka Rantanen
YAMK opinndytetyd 2023, HUMAK

7,5h pituisen
tydpaivan aikana
2h 7min

Kuinka ison osan kaytan tydpaivastani keskimaarin tarvitsemani tiedon
(prosessikuvauksen, tydohjeen, lakitekstin) etsimiseen?

“Olen tehnyt itselleni rautalankaohjeita
eri tilanteisiin (esim.
tyokokeilupdatoksen tekeminen, KK621-
lomakkeen kasittely, harkinnanvaraisen
kulukorvauksen kdsittely jne)”

Asiakkaita palvellessa hyddyn kirjallisista ohjeista, tydnkulku- tai
prosessikaavioista. (%)

“Omaa erityisryhmda
tarvittava tieto kulkee vain
tiimin sisdlld ja kokemuksen
myétd, ei ohjeita ole siihen”. 4

Asiakkaalle raataloitya palvelua luodaan ihmistenvalisen tiedonvaihdon avulla.
Uniikkeja tilanteita on vaikea mallintaa tai tallentaa kirjalliseen muotoon. (%)

®©Inka Rantanen
YAMK opinnaytetyd 2023, HUMAK
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Liite 1. Kyselytutkimuksen tuloksia numeroina. (s.54)

Kanshan etusivu ~ Meills tdissd Palvelut ja tuki Toiminta ja talous ~ Tydkalut Muut intrat

Asiantuntijoiden tyéohjeet

Kanslian intra ; b

Kanslian uutiset

Nayta kaikki

KANSLIAN UUTISET

Tule mukaan henkiléstokerho Hovin toimin...

KANSLIAN DUTISET

Palaa ilon paivan tunnelmiin ja anna palaut...
Kaupungintalo suljettu .
ioi d i yleisolta perjantaina 10.11.2023 i - D
14. syysk, 2023 3 days ago § Tutustu monipaikkaisen tyon
243 katselukertaa 132 katselukertan Vastaa F-iluiinja vaikuta! - Vastausaikaa 15.... ' ] pcriaatteisiin

ja kokouskaytantoihin

1 i
M 3, KANSLIAN UUTISET
. - : - Sy 5 i < 8 no e . - . —= =

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



CTRL + F sisaltéjen hakuun

Syventavit koulutukset

Securemail

o

Lait ja soveltamisoppaat W/

Asiantuntijan
tyémarkkinatori-
koulutusymparisto

Tyottédmyysturvamanuaali Tekstiviestipalvelu

2N
&

Palvelumanuaali ’.<

G

Kutsu- ja viestipohjat Tarkeita yhteystietoja

Arkistointiohje ®§§ Huonevaraus

3 2 Linkkeja asiakkaalle
Asiakascasepankki CO jaottavaksi

Rekrytointi- ja yritysyhteistyo:
Rekrytointitapahtumat ja
avoimet tydpaikat Pikalinkit oleellisiin sisaltaihin

Asiakkuuden alussa

Osio sisaltaa tyoohjeen seuraaviin ti
i alun pi i ja palvelupol
Asiakasprofiilin Urakirjaukset (esim. hakuammatit,
terveystiedot)
ikuh | jaalkuh 1
laiminlyontimerkinnat
Tyénhakuvelvoite

Tulkin tilaus
Tyokyvyn arviointi, tyokykypi kai
seka Ura-merkinnat

Tyénhakuprosessi kaynnissa — 0P

Osio sisaltaa tydohjeen seuraaviin tilanteisiin:
ynhakuvaivor e nnih Bl b
Tyossaolovelvoite

Tush 1 Lscittal

ja yopy 1y
Tyotarjouksen tekeminen
Siirto sisaisesti toiseen tiimiin tai toiseen kuntakokeiluun

Y

hoitoon tydllisyyspalvelui
Ammatinvalinnanohjaus
Opinto-ohjaus
Turvakielto

Asiakkuus paattyy tai tilanne muuttuu

Osio siséltaa tydohj i isii
Uramerkinnat asiakkaan tycllistyessa, aloittaessa pitkakestoisen
sairausloman, tai kun asiakas ilmoittaa, ettei hae
tyottomyysetuutta
Asiakkaasta on tehtava huoli-ilmoitus
Asiakas tarvitsee talous- tai velkaneuvontaa

Asiakas tarvitsee sosiaalitoimen tai ien palveluj
Asiakas tarvitsee tyosuojelun tai palkkaturvan palveluja
Asiakas on kiinnostunut yrittajyydesta, opiskelusta, palkkatuesta

#

Neuvonta Tyopajat Tyonhaku Nuoret

B 07.11.2023 B 07112023
023 (D 13:00 - 14:30 @ 13:00 - 15:00
12:00 - .
Tyoénhakupaja Mun suunnat, mun polut -
1dvalmennusta ryhma
ksessa Helsingin tyollisyyspalvelut, Pasila
H Ratapihantie 7 Ohjaamo Helsinki, Fredrikinkatu 48

yollisyyspalvelut, ltakeskus,
<atu 3A
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Uutiset ja tiedotteet
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Keskeisia ajankohtaisia uutisia /
tiedotteita

Ajankohtaista tietoa muun muassa palveluistamme, uusista tai muuttuneisia ohjeista seka

poikkeustilanteista.

TEM: Tyollisyysalueiden muodostaminen
etenee

03.11.2023

Tyottomia tyénhakijoita syyskuussa 249 800 —
avoimien tyopaikkojen maarad vaheni

25.10.2023

Uusia sis&ltsja verkkosivuille monikielisesti
16.10.2023

Varhaiskasvatuksen uutena avauksena

henkiléston rekrytointia ulkomailta
11.10.2023

Helsingin kaupunki tekee aktiivisesti tyota
tyoperusteisen maahanmuuton edistamiseksi
26.10.2023

Oletko vailla opiskelupaikkaa? Ohjaamo auttaa
eteenpdin
01.08.2023

Keséaseteli on valittu vuoden vastuullisimmaksi
digiteoksi

13.10.2023

Helsingin kaupunki ottaa kdyttson eettiset
periaatteet ulkomailta tehtaviin rekrytointeihin

10.10.2023

PowerBI

Ammattisiat jo
tysmhakuamm

Koulmustausta

T 1 Vieraskielisel 1 [ Pilkaaikamstyalon ] e

s, Tiimi, Asiantuntija Asiantuntija Edelinn ks

djat W“‘m'g";g‘z’s'“"“i“i“ " Tybttémat tydnhakijat Tyottomat Lomautetut
—

70| 63,6% |30688]/29913|| 775
[ ,0 70

{-0,08%) WVartaiu: 63,5 % (+0,1 %-yks.) Vertailu: 30680 (+0,00%) Vertailu: 20032 (-0,06%) Vertailu: 757 (2,38%)
I

prosessi \/
Alkuh telun laimi "‘ i v

Tyénhakuvelvoite \/

Tulkkaus  \/

Vastuuhenkild tietosisaltéhin

Useful Contact
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Mista on kyse? N

@ Hinnasto

£ .
Milloin? N @;‘1 Sopimusehdot

@ Muuta cleellista lisdtietoa

Miten: Tydohjeet A\

Luo tunnukset tulkkauspalveluun: Etatulkkauksen ajanvaraus: Useful Documents

o Silrry Youpret-sivustolle o Valitse: Ajanvaraus

Valitse: Lus tunnus o Valitse: Tulkattava kiell,

ajanvarauksen ajankohta ja kesto

Syota matkapuhelinnumers o Valitse tarvittaessa tulkin sukupusli

o Valitze yhteydenottotapa

ohjeen mukaan

Kirjoita tulkkauksen alhe |
ledot

Vot nyt tilata tulkin! lia e
. » Linkit / ohjaus eteenpéin
e T e e oleelliseen lisétietoon

o Palna “Aloita” [a taytd yhteystiedot

Tydnkulkukaavio [ prosessikaavio [ rautalankamalli prosessille

Liite 2. Tuotos: Prototyyppi tiedon siséllonhallinnan artefaktiksi. (s.62)
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