Toiminta ja hallinto
Verksamhet och förvaltning
45/2012
Opas töiden organisoinnin ja 
priorisoinnin tueksi
 
Opas töiden organisoinnin ja 
priorisoinnin tueksi
45/2012
Oikeusministeriö, Helsinki 2012
  
12.7.2012 
 
Julkaisun nimi 
 
Opas töiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi 
 
Tekijä Henkilöstömuutosten tukiryhmä 
  
Oikeusministeriön 
julkaisu 
45/2012 
Toiminta ja hallinto  
  
  
OSKARI numero OM 2/012/2011   
    
ISSN-L 1798-7083   
ISSN (PDF) 1798-7083   
ISBN (PDF) 978-952-259-165-4    
  
URN URN:ISBN:978-952-259-165-4 
Pysyvä osoite http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-259-165-4 
  
Asia- ja avain- 
sanat 
 
Henkilöstö, henkilöstöjohtaminen 
Tiivistelmä 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oppaan tarkoituksena on tukea oikeusministeriön hallinnonalan virastoja töiden 
organisoinnissa ja priorisoinnissa ja edistää siten virastojen resurssien riittävyyttä. 
Opas on laadittu oikeusministeriön asettamassa henkilöstömuutosten tukiryhmäs-
sä, jonka tehtävänä on muun muassa henkilöstöstrategian toimeenpano sekä hal-
linnonalan tuottavuusohjelman ja muutoshankkeiden läpiviennin tukeminen. 
 
Taulukkomuotoisessa oppaassa töiden organisoinnin ja priorisoinnin laajaa koko-
naisuutta lähestytään viiden osa-alueen kautta: tehtävien priorisointi, töiden suju-
vuus, työnjako, toimintatavat, -mallit ja -kulttuuri sekä menettelytavat töitä uudel-
leen organisoitaessa. 
 
  
12.7.2012 
 
Publikationens titel 
 
Guide för omorganisering och prioritering av arbetena 
 
Författare Stödgruppen för personalförändringar 
  
Justitieministeriets 
publikation 
45/2012 
Verksamhet och förvaltning 
  
  
OSKARI nummer OM 2/012/2011   
    
ISSN-L 1798-7083   
ISSN (PDF) 1798-7083   
ISBN (PDF) 978-952-259-165-4   
  
URN URN:ISBN:978-952-259-165-4 
Permanent adress http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-259-165-4 
  
Ämnes- och nyck-
elord  
 
Personal, personalledning 
Referat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Syftet med denna guide är att stöda ämbetsverken inom justitieministeriets för-
valtningsområde att organisera och prioritera arbetena och att genom detta bidra 
till att ämbetsverkens resurser räcker till. Guiden har utarbetats av en stödgrupp 
för personalförändringar, tillsatt av justitieministeriet, vars uppgift är bland annat 
att verkställa personalstrategin samt stöda genomförandet av produktivitets-
programmet och förändringsprojekten inom förvaltningsområdet. 
 
I guiden, som har formen av en tabell, behandlas den omfattande helheten av 
organisering och prioritering av arbetet via fem delområden: prioritering av upp-
gifter, arbetets smidighet, arbetsfördelning, arbetsmetoder, -modeller och -kultur 
samt förfarandet vid omorganisering av arbetet. 
 
SISÄLLYS
JOHDANTO ...................................................................................................................................9
VINKKEJÄ TÖIDEN ORGANISOINTIIN JA PRIORISOINTIIN ...................................10
TYÖVÄLINEITÄ JA LISÄMATERIAALIA ........................................................................16
Töiden luokittelun keinoja .....................................................................................................16
Prosessit ja prosessikuvaukset eli työvaihekuvaukset ......................................................17
Opas töiden uudelleen organisoinnin ja Priorisoinnin tueksi ..........................................19
Vuosikellot ...............................................................................................................................21
Kanta-Hämeen syyttäjänviraston sihteerien töiden organisointi ....................................23
Esimiehen ja virkamiehen välinen keskustelu työaikasaldossa olevien tuntien
     tasoittamisesta ....................................................................................................................29
Vahvuudet .................................................................................................................................30
Osaamisen arviointi ................................................................................................................33
Helsingin käräjäoikeuden logistiikkaprojekti ....................................................................41
Vinkkejä ajanhallintaan ..........................................................................................................42
Oikeusministeriön hallinnonalan verkostoja ......................................................................43
Esimerkki: Käräjäoikeuksien tekokkuuden arviointi ........................................................47
Osallistavat menetelmät .........................................................................................................48
Esimerkkejä aloitejärjestelmistä ...........................................................................................52
Muistilista menettelytavoista töiden uudelleenorganisointiin .........................................54
Tehtäväanalyysi ja poislähtevän henkilön tehtävien jakaminen jäljellejäävän
     henkilöstön kesken ............................................................................................................55
LIITE 1. Pohja viraston suunnitelman laatimiseksi ...............................................................58

OPAS TÖIDEN UUDELLEEN ORGANISOINNIN JA 
 
PRIORISOINNIN TUEKSI OIKEUSMINISTERIÖN HALLINNONALALLE 
 
 
Oppaan tarkoituksena on tukea oikeusministeriön hallinnonalan virastoja töiden organi-
soinnissa ja priorisoinnissa ja edistää siten virastojen resurssien riittävyyttä. Opas on 
laadittu oikeusministeriön asettamassa henkilöstömuutosten tukiryhmässä, jonka tehtä-
vänä on muun muassa henkilöstöstrategian toimeenpano sekä hallinnonalan tuottavuus-
ohjelman ja muutoshankkeiden läpiviennin tukeminen. 
 
Muuttuva työelämä toimintaympäristön muutoksineen, kasvavine laatuvaatimuksineen, 
henkilöstön saatavuuden haasteineen sekä rakennemuutoksineen haastaa julkisen sekto-
rin kehittämään omaa toimintaansa ja työolojaan. Samanaikaisesti valtion kireä talousti-
lanne henkilöstövähennys-velvoitteineen pakottaa pohtimaan keinoja hoitaa lisääntyvät 
tehtävät nykyistä pienemmällä henkilöstömäärällä. Oikeusministeriön hallinnonalan 
henkilöstöstrategiassa (2008–2011) tavoitetilaksi on asetettu tulevaisuuden hyvä työyh-
teisö, jossa voidaan hyvin ja jossa työn määrä on oikeassa suhteessa työaikaan. Hyvässä 
työyhteisössä kehitetään jatkuvasti työtapoja ja pyritään omaksumaan parhaita käytäntö-
jä. Tämän tavoitteen saavuttamiseksi henkilöstöstrategiassa pidetään tärkeänä töiden 
priorisointia sekä tehtäväjakojen ja työprosessien läpikäyntiä. 
 
Taulukkomuotoisessa oppaassa töiden organisoinnin ja priorisoinnin laajaa kokonai-
suutta lähestytään viiden osa-alueen kautta: tehtävien priorisointi, töiden sujuvuus, työn-
jako, toimintatavat, -mallit ja -kulttuuri sekä menettelytavat töitä uudelleen organisoita-
essa. Osa-alueet ja niihin liittyvät tavoitteet on kuvattu taulukon ensimmäisessä sarak-
keessa. Toisessa sarakkeessa on esitetty kysymyksiä, joita virastojen johdon kannattaa 
aika ajoin kysyä ja pohtia. Kolmanteen sarakkeeseen on koottu kysymyksiä ja vinkkejä 
koskevia määrittelyjä ja perusteluja. Neljännessä sarakkeessa on annettu konkreettisia 
vinkkejä tavoitteeseen pääsemiseksi. Viimeisessä sarakkeessa on linkkejä lisämateriaa-
liin ja työvälineisiin, jotka löytyvät taulukon välilehdiltä 3–19 (luettelo alla). Esimerk-
kien osalta voi ottaa yhteyttä virastoon, jossa ne on laadittu. Opas on laadittu ensisijai-
sesti sähköisesti käytettäväksi. 
 
Oppaan asioita tulisi käsitellä yhdessä henkilöstön kanssa. Oppaaseen sisältyy tyhjä 
taulukkopohja, jolle virastot voivat täsmentää asetettuja tavoitteita sekä kirjata konkreet-
tisia toimenpiteitä tavoitteisiin pääsemiseksi (liite 1). 
 
1.11.2011 
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Osa-alue
Tavoitetilat
Kysymyksiä johdolle Määrittelyjä ja perusteluja Käytännön vinkkejä tavoitteisiin pääsemiseksi Työvälineitä, 
lisämateriaalia (linkit)
Onko henkilöstöä ohjattu tärkeiden asioiden 
tekemiseen? Mihin priorisointimme 
perustuvat? Olemmeko sopineet yhteisistä 
priorisointikäytännöistä? Onko tehtävien 
kiireellisyys- ja tärkeysjärjestys oikea ja onko 
koko henkilöstö siitä samaa mieltä? 
~ Tehtävien priorisoinnista on tulossa aikaisempaa 
välttämättömämpää.
~ Priorisointien tulee perustua strategioihin, tulostavoitteisiin 
ja perustehtävään ja ulottua kaikentasoisiin tehtäviin, jotta 
toiminta tukee viraston perustehtävän toteuttamista ja 
keskeisimpien tavoitteiden saavuttamista .
~ Tehtävien priorisoinnissa on oltava joustavuutta, jotta 
virasto pystyy tarvittaessa reagoimaan yhteiskunnallisessa 
keskustelussa esille tulleisiin asioihin. 
~ Priorisoinnin helpottamiseksi viraston tehtäviä 
voidaan luokitella esim. niiden kiirellisyyden ja 
tärkeyden perusteella.
~ Huolehditaan, että koko henkilöstö tuntee 
priorisoinnin perusteet. Näitä voidaan käsitellä esim. 
henkilöstökokouksessa tai yksikköpalaverissa.
~ Yksilötason priorisoinneista on tärkeää keskustella 
kehityskeskusteluissa - mistä priorisoinneista vastaa 
virkamies ja mistä esimies, mikä on tehtävien 
priorisointijärjestys ja mihin se perustuu.
Töiden luokittelun 
keinoja
Onko tehtävien laatuvaatimukset määritelty 
ja onko henkilöstö niistä samaa mieltä? 
~ Töiden priorisointi ei tarkoita pelkästään töiden 
asettamista tärkeysjärjestykseen, vaan myös tehtävien 
riittävän laadun määrittelemistä.
~ Pohditaan, voidaanko työmäärän vähentämiseksi 
tehdä joitakin tehtäviä nykyistä kevyemmin tai mitkä 
ovat ne tehtävät, joihin erityisesti panostetaan tai 
joista luovutaan.
~ Huolehditaan, että henkilöstö on tietoinen 
laatuvaatimuksista ja priorisointilinjauksista.
Tehtävien 
priorisointi
Tavoite: 
Henkilöstön 
työpanos on 
suunnattu 
viraston 
tavoitteiden 
kannalta 
keskeisiin 
asioihin. 
Tehtävien 
priorisointi on 
suunnitel-
mallista.
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Osa-alue
Tavoitetilat
Kysymyksiä johdolle Määrittelyjä ja perusteluja Käytännön vinkkejä tavoitteisiin pääsemiseksi Työvälineitä, 
lisämateriaalia (linkit)
Prosessit ja esimerkki 
prosessin kuvaamisesta
Osaamispääoma / 
rakennepääoma
Osataanko meillä ennakoida asioita, jotka 
olisivat ennakoitavissa?
~ Useat prosessit ovat vuodesta toiseen toistuvia ja niiden 
eri vaiheita voidaan ennakoida.
~ Vuosikellojen laatiminen.
~ Lomasuunnittelu siten, että avainhenkilöt töissä 
oikeaan aikaan. 
~ Asioiden valmistelu mahdollisimman aikaisessa 
vaiheessa, jos silloin rauhallisempaa.
~ Ohjeistukset hyvissä ajoin.
Esimerkkejä 
vuosikelloista
Onko sidosryhmäyhteistyössä töiden 
sujuvuutta vaikeuttavia tekijöitä?
~ Sidosryhmien erilaiset tavoitteet, painopisteet, 
toimintatavat ja tietojärjestelmät voivat vaikeuttaa töiden 
sujuvuutta.
~ Otetaan epäkohdat / kehittämisen kohteet puheeksi 
sidosryhmien kanssa.
~ Jos ei voida itse poistaa ongelmaa, otetaan 
yhteyttä keskushallintoon.
Osaamispääoma / 
suhdepääoma
Mikä turhauttaa henkilöstöä?
Mistä valitetaan?
~ Henkilöstöä turhauttavat asiat, jotka olisivat korjattavissa, 
mutta joille ei ole tehty mitään (esim. vaikeiden asiakkaiden 
määrään tai juttukantaan ei voi vaikuttaa, mutta 
vastuujakoja viraston sisällä voi selkiyttää).
~ Usein turhauttavat asiat liittyvät tekniikkaan sekä vastuu- 
ja tehtäväjakoepäselvyyksiin.
~ Turhauttavia asioita käsitellään usein epävirallisesti, jolloin 
ne vievät työaikaa ja energiaa. Ne voivat myös vaikuttaa 
työilmapiiriin, työhyvinvointiin ym.
~ Käsitellään henkilöstöä turhauttavia asioita ja 
korjataan ne, jos mahdollista.
~ Jos ei voida itse poistaa ongelmaa, otetaan 
yhteyttä keskushallintoon tai muuhun tahoon (esim. 
OTTK).
~ Esim. tietojärjestelmien ja sovellusten käyttöä 
voidaan helpottaa laatimalla pikaohjeita ja antamalla 
koulutusta.
Tehdäänkö meillä päällekkäistä työtä? 
Ovatko prosessimme mahdollisimman 
yksinkertaisia ja sujuvia? Ovatko kaikki 
prosessin vaiheet välttämättömiä? Sisältyykö 
prosessiin ns. pullonkauloja? Arvioidaanko 
toimintaa ja prosessien sujuvuutta?
~ Prosessien yksinkertaistaminen vähentää usein 
kokonaistyömäärää sekä mahdollisuuksia virheiden 
tekemiselle.
~ Prosessit sisältävät usein vaiheita, joissa asian 
eteneminen hidastuu riippumatta siitä, kuinka tehokkaasti 
muut vaiheet on hoidettu.
~ Päällekkäisen työn tekeminen voi tarkoittaa esim. 
tilanteita, joissa useampi taho työstää toisistaan 
tietämättään samaa asiaa tai selvittää samaa asiaa 
samanaikaisesti tai toisistaan tietämättä tai joissa sama 
työvaihe tehdään useassa paikassa (esim. jonkin tiedon 
tarkistaminen, papereiden arkistointi). 
~ Usein päällekkäisen työn tekeminen liittyy huonoon 
tiedonkulkuun tai vastuu- ja tehtäväjakoepäselvyyksiin.
~ Prosessien kehittämistä ja päällekkäisen työn 
havaitsemista helpottamaan laaditaan 
prosessikuvauksia tai listataan työvaiheita. 
Töiden 
sujuvuus
Tavoite: 
Viraston 
työprosessit ovat 
sujuvia ja 
henkilöstö tuntee 
ne tarvittavilta 
osin. Prosessien 
sujuvuutta 
vaikeuttaviin 
tekijöihin 
puututaan.
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Osa-alue
Tavoitetilat
Kysymyksiä johdolle Määrittelyjä ja perusteluja Käytännön vinkkejä tavoitteisiin pääsemiseksi Työvälineitä, 
lisämateriaalia (linkit)
Onko tehtävät jaettu oikein eli käyttävätkö 
virkamiehet työaikaansa omien 
perustehtäviensä hoitamiseen?
~ Tehtäväjakoa pohdittaessa kannattaa tarkastella sitä, 
onko henkilöstöllä aikaa tehdä omaa perustehtäväänsä vai 
käyttävätkö he työaikaansa muuhun.
~ Vaativuustasojen perusteella voidaan arvioida, mitkä 
tehtävät sopivat vaativuutensa puolesta kenellekin 
(tukitehtävät, asiantuntijatehtävät).
~ Työajan käytön seuranta: mihin yksittäisten 
virkamiesten työaika pääosin kuluu.
~ Tarkastellaan aktiivisesti, voitaisiinko joitakin 
tehtäviä siirtää tehtäväksi alemmalla vaativuustasolla.
~ Tehtäväkuvien läpikäynti: onko kaikki oleellista, 
tulisiko joitain osa-alueita painottaa nykyistä 
enemmän?
Esimerkki: Kanta-
Hämeen 
syyttäjänviraston 
hallintosihteerien 
työnjako
Esimerkki: 
Oikeusministeriön 
keskustelupohja 
henk.koht. työtuntien 
vähentämiseen 
Kuormittaako työmäärä tasaisesti koko 
henkilöstöä? Kasautuvatko työt tietyille 
virkamiehille?  Jakautuvatko työt oikeassa 
suhteessa eri henkilöille?
Osataanko tehtäviä delegoida? Vastaako 
virkarakenne tarpeita?
~ Tehtäväjaon yleinen ongelma on se, että joillekin 
henkilöille kasautuu töitä toisia enemmän. Tämä saattaa 
näkyä lisääntyneinä työtunteina ja näiden seurauksena jopa 
lisääntyneinä sairauspoissaoloina ja työuupumuksena. 
Lisäksi tämä saattaa edistää ns. pullonkaulojen syntymistä, 
kun tietyt henkilöt eivät ehdi hoitaa kaikkea heille kuuluvaa.
~ Virkarakenne sekä sijaisten puute saattavat osaltaan 
vaikuttaa työmäärien epätasaisuuteen.
~ Työmäärän epätasaisuus saattaa lisätä 
epäoikeudenmukaisuuden tunteita ja aiheuttaa 
työyhteisöongelmia.
~ Työaikaraporttien seuraaminen säännöllisesti
~ Säännölliset työtilannekatsaukset / -keskustelut 
alaisten kanssa
~ Aktiivinen tehtäväjaon tarkastelu: voitaisiinko 
tehtävä osoittaa jollekulle muulle kuin sille, joka sitä 
on yleensä hoitanut? 
~ Huolehditaan sijaisjärjestelyistä.
~ Virkarakenteen muutokset tarvittaessa.
~ Jos työtunteja on päässyt kertymään liikaa, 
tehdään suunnitelma niiden vähentämiseksi 
sallittuihin rajoihin.
~ Pitkän aikavälin suunnitelmat (osaamisen 
kehittäminen, rekrytointisuunnitelma, osaamisen 
siirtäminen). 
Tehtäväjako 1/2
Tavoite: 
Viraston työnjako 
ja virkarakenne 
tukee perus-
tehtävien 
tehokasta 
hoitamista ja 
henkilöstö tuntee 
sen tarvittavilta 
osin.
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Osa-alue
Tavoitetilat
Kysymyksiä johdolle Määrittelyjä ja perusteluja Käytännön vinkkejä tavoitteisiin pääsemiseksi Työvälineitä, 
lisämateriaalia (linkit)
Vahvuuksien 
hyödyntäminen
Osaamiskartoitukset, 
esimerkki 
syyttäjälaitoksesta
Tunteeko henkilöstö tehtävä- ja vastuujaot? ~ Kun tehtävä- ja vastuujaot ovat selvät ja henkilöstö tuntee 
ne, vältytään turhalta selvittelytyöltä sekä asioiden siirtelyltä 
paikasta toiseen. 
~ Viedään ajantasaiset kuvaukset tai ohjeistukset 
tehtäväjaoista esim. intraan, puhelinluetteloon tmv.
~ Tehtävä- ja vastuujakoja voidaan käsitellä 
henkilöstökokouksissa, yksikköpalavereissa ym.
~ Keskeisimmät henkilön tehtäviin liittyvä ttehtävä- ja 
vastuujaot, ml. sidonnaisuudet muiden virkamiesten 
tehtäviin on tarpeen käydä läpi kehityskeskustelussa.
~ Tiedotetaan suunnitteilla ja valmisteilla olevien 
tehtävien / töiden vastuutahoista kollegoille ja 
yhteistyötahoille.
Tehtäväjako 2/2
Tavoite: 
Viraston työnjako 
ja virkarakenne 
tukee perus-
tehtävien 
tehokasta 
hoitamista ja 
henkilöstö tuntee 
sen tarvittavilta 
osin.
Tunnetaanko henkilöstön 
osaamispotentiaali? Onko tehtäväjaossa 
huomioitu henkilöstön osaaminen? Entä 
henkilöstön vahvuudet?
~ Ihminen tekee mielellään työtä, jonka hallitsee, jossa 
pääsee kehittämään osaamistaan ja jossa käyttämään 
vahvuuksiaan.
~ Tyytyväisyys tehtäviin heijastuu suoraan henkilöstön 
työhyvinvointiin ja työnteon tehokkuuteen.
~ Jos mahdollista, tehtäväjaossa kannattaa aina huomioida 
henkilöstön toiveet.
~ Piilevien ja hyödyntämättömien osaamisalueiden 
löytämiseksi ja hyödyntämiseksi voidaan käyttää 
erilaisia osaamiskartoituksia.
~ Lista vahvuuksien havitsemiseksi sekä kysymyksiä 
henkilöstölle esitettäväksi lisätietosivulla (linkki 
vieressä). 
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Osa-alue
Tavoitetilat
Kysymyksiä johdolle Määrittelyjä ja perusteluja Käytännön vinkkejä tavoitteisiin pääsemiseksi Työvälineitä, 
lisämateriaalia (linkit)
Mihin toimintamallimme perustuvat? 
Tehdäänkö meillä asioita tietyllä tapaa vain 
sen vuoksi, että niin on aina tehty? 
Voitaisiinko toimintatapoja muuttaa? Onko 
muita toimintatapoja kokeiltu? Onko 
toimintatapojen kehittämisessä huomioitu 
parhaat käytännöt? 
~ Toimintatavat muodostuvat ajan myötä ja ovat usein 
tapoja ja tottumuksia, joita ei kyseenalaisteta. 
~ Toimintatapojen taustalla voi olla aitoja toiminnallisia syitä 
ja siksi ne vaihtelevat työyhteisöittäin.
~ Koska toiset toimintatavat ovat toisia tehokkaampia ja 
toiminnallisesti parempia, kannattaa niihin työn teon 
tehostamiseksi kiinnittää huomiota.
~ Kokeilut johtavat usein pysyviin parannuksiin.
~ Tarkastellaan aika ajoin kriittisesti toimintamalleja ja 
sitä, mihin ne perustuvat. Pohditaan mahdollisuuksia 
tehostaa työntekoa toimintatapoja muuttamalla.
~ Kuunnellaan uusien työntekijöiden ehdotuksia ja 
kokemuksia aikaisemmista työpaikoistaan. 
~ Kokeillaan vaihtoehtoisia toimintatapoja.
Esimerkki: Helsingin 
käräjäoikeuden 
logistiikkahanke
Mitä usein toistuvia työvaiheita / asioita 
virastossamme on? Onko niitä mahdollista 
helpottaa? 
Mitkä ovat työmme aikavarkaita?
~ Työaikaa käytetään yllättävän paljon säännöllisesti 
toistuviin tehtäviin, jotka voivat olla melko rutiininomaisiakin.
~ Tehdään työmääräarvioita tai työajan seurantaa: 
kuinka paljon aikaa käytetään mihinkin 
työvaiheeseen.
~ Pohditaan mahdollisuuksia vähentää käytettyä 
työaikaa, esim. palavereiden tehostaminen, 
matkustuksen vähentäminen, asiakirjojen hallinnan 
tehostaminen. Ks. lisäksi ajanhallinnan vinkkilista.
Ajanhallinnan vinkkilista
Johtajaverkostoja OM:n 
hallinnonalalla, Kaiku-
kehittäjät
Esimerkki: 
käräjäoikeuksien 
laatukriteerit
Osallistavat menetelmät
Osaamispääoma / 
henkilöpääoma
Esimerkkejä 
aloitejärjestelmistä
~ Henkilöstöllä on usein paljon kehittämisajatuksia, joita ei 
hyödynnetä.
~ Myönteisyys lisää myönteisyyttä: orastavaa luovuttaa 
kannattaa ruokkia, pienin askelin kohti vuorovaikutteista 
innovaatiokulttuuria.
~ Henkilöstöä kannustetaan oman työnsä 
kehittämiseen ja kehittämisehdotukset otetaan 
vakavasti.
~ Luovuudelle ja ideoinnille oltava aikaa ja tilaa. 
Voidaan järjestää aivoriihiä, käyttää 
suunnittelupalavereissa osallistavia menetelmiä, 
järjestää erillisiä kehittämispäiviä jne.
~ Otetaan käyttöön aloitejärjestelmä, parhaista 
aloitteista voidaan palkita.
~ Samat tilanteet, asiat, kehittämiskohteet ja haasteet 
tulevat vastaan monilla työpaikoilla.
~ Työajan säästämiseksi kannattaa hyödyntää kokemuksia 
ja oppia niistä, samoja virheitä ei kannata tehdä ja hyviä 
käytäntöjä kannattaa hyödyntää.
~ Selvitetään, mitä muualla on tehty, miten tietty asia 
on toteutettu, millainen ohje aiheesta muualla on 
laadittu jne. ennen kuin lähdetään työstämään asiaa.
~ Hyödynnetään erilaisia yhteistyöverkostoja 
kokemusten vertailussa ja benchmarkkauksessa.
Kannustaako ilmapiirimme ja 
toimintakulttuurimme ideointiin ja oman työn 
kehittämiseen? Hyödynnetäänkö viraston 
osaamispääomaa laajasti? 
Onko henkilöstöllä mahdollisuus esittää 
kehittämisehdotuksia? Onko henkilöstö 
mukana kehittämistyössä?
Toimintatavat, 
-mallit ja 
-kulttuuri
Tavoite: 
Viraston 
toimintatavat,       
-mallit ja 
-kulttuuri tukevat 
viraston perus-
tehtävien 
tehokasta 
hoitamista ja 
henkilöstön 
osallistumista 
oman työnsä 
kehittämiseen. 
Hyödynnetäänkö virastossamme meillä ja 
muualla opittua? Ovatko toimintatapamme,    
-mallimme ja 
-kulttuurimme parhaiden käytänteiden 
mukaisia?
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Osa-alue
Tavoitetilat
Kysymyksiä johdolle Määrittelyjä ja perusteluja Käytännön vinkkejä tavoitteisiin pääsemiseksi Työvälineitä, 
lisämateriaalia (linkit)
Miten töiden uudelleen organisointi 
kannattaa aloittaa? Mitä tietoa työn tueksi 
tarvitaan?
~ Erilaisia töiden uudelleenorganisointitarpeita tulee vastaan 
aika ajoin, syinä voivat olla mm. toimintaympäristön tai 
tehtävien muutokset, havaitut kehittämistarpeet, uuden 
strategia-alueen valinta, osaamismuutokset esim. 
eläköitymisten myötä.
~ Vaikka uudelleen organisoitavien töiden sisältö voi poiketa 
toisistaan suuresti, edellyttää uudelleen organisointi aina 
tiettyä taustatietoa.
~ Muistilista menettelytavoista töiden uudelleen 
organisointiin lisätietosivulla (linkki vieressä).
Muistilista 
menettelytavoista töiden 
uudelleen organisointiin
Olemmeko muistaneet huolehtia käytännön 
asioista? Mihin kaikkeen 
uudelleenorganisointi vaikuttaa?
~ Tehtävien uudelleen organisointi on eräänlainen 
muutostilanne, sillä usein se tuo mukanaan muutoksia 
tehtäväjakoihin, tehtäväkuviin, esimies-alaissuhteisiin, 
organisaation rakenteeseen jne.
~ Pienempäänkin muutokseen liittyy useita käytännön 
asioita, joista on muistettava huolehtia, jotta arki sujuu.
~ Muutoksen hallitun läpiviemisen tueksi on laadittu 
muutoksenhallintaopas 
(OM 33/129/2009).
~ Tarkastellaan, edellyttääkö uudelleenorganisointi 
asetus- tai työjärjestysmuutoksia, muutoksia 
nimikkeisiin, tehtävänkuviin, vaativuus-tasoihin tai 
käyttäjätunnuksiin.
~ Tiedotetaan mahdollisista muutoksista omaa 
henkilöstöä, tulosohjaavaa tahoa / alaista hallintoa, 
yhteistyökumppaneita ja sidosryhmiä.
Tehtäväanalyysi ja 
tehtävien jakaminen
OM:n osaamisen 
siirtämisen malli
~ Poislähtevän henkilön tilalle ei aina voida ottaa uutta 
henkilöä. Jokainen henkilöstömuutos edellyttääkin 
tehtäväanalyysia eli sen pohtimista, miten tehtävät jatkossa 
hoidetaan. 
~ Usein päädytään tilanteeseen, jossa tehtävät jaetaan jo 
olemassa olevien virkamiesten kesken.
~ Henkilöstösuunnitelma tukee viraston johtoa tilanteiden 
ennakoinnissa, vaikka konkreettiset tilanteet poikkeavatkin 
toisistaan.
~ Henkilöstösuunnittelun tueksi on laadittu 
henkilöstösuunnitelmamalli. 
~ Vaiheet / asiat, jotka toistuvat, kun tehtäviä jaetaan 
olemassa olevan henkilöstön kesken on kuvattu 
lisätietosivulla (linkki vieressä).
~ Kiinnitetään huomiota osaamisen siirtämiseen.
Menettelytavat 
töitä uudelleen 
organi-
soitaessa
Tavoite: Töiden 
uudelleen 
organisointi on 
suunniteltua ja 
tukee henkilöstö-
resurssien 
tehokasta 
hyödyntämistä.
Olemmeko muistaneet varmistaa, miten 
poislähtevän henkilön tehtävät hoidetaan?
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TÖIDEN LUOKITTELUJEN KEINOJA 
(Lauri Luoto / HAUS)
Malli 1.
Kiireellinen Ei kiireellinen
Tärkeä I (palokuntahommat) II (tulosta tuottavat)
Kriisit Mahdollisuuksien etsiminen
Ongelmat, jotka eivät voi odottaa Suunnittelu, uudistaminen, kehittäminen
Tehtävät, joilla selvä takaraja Suhteiden hoitaminen
Ennalta ehkäisevä toiminta
Ei tärkeä III  (lyhyt tähtäin, vaikea kontrolloida) IV (muut ohjaavat)
Keskeytykset Aikaa vievää puuhastelua
Jotkin s-postit, puhelut Viihtymistä
raportit, palaverit
Malli 2.
A= Kiireelliset ja tärkeät. Viivästyksestä aiheutuu vahinkoa. 
B= Tärkeät mutta ei yhtä kiireelliset. Pitäisi tehdä ripeästi, mutta voi viivyttää hiukan
aiheuttamatta vahinkoa. 
C= Hyviä tehdä, muttei kiireellisiä tai kovin tärkeitä 
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PROSESSIT JA PROSESSIKUVAUKSET ELI TYÖVAIHEKUVAUKSET 
 
 
Prosessi tarkoittaa toisiinsa liittyvien tapahtumien ketjua. Henkilöstöhallinnon prosesse-
ja ovat esimerkiksi rekrytointi ja palvelussuhteen hallinta, ja niiden aliprosesseja esi-
merkiksi hakuilmoituksen julkaiseminen ja palkanlaskenta. Prosessilla on alku ja loppu. 
Esimerkiksi rekrytointiprosessi käynnistyy, kun saadaan tieto rekrytointitarpeesta ja 
päättyy, kun uuden henkilön perehdyttämisen toteutus on arvioitu.    
 
Prosessien kuvaaminen auttaa hallitsemaan eri toimijoiden yhteistoimintaa ja kehittä-
mään toimintoja. Kaaviot auttavat hahmottamaan toiminnan pullonkauloja ja selkeyttä-
mään kokonaisuuksi. Lisäksi se auttaa tiedon ja tehtävien siirtämistä henkilöltä toiselle. 
Prosessikuvauksissa toiminnot erotetaan toimijoittain. Koska useat tehtävät nykyisin 
hoidetaan sähköisesti, käytettävä tietojärjestelmä kuvataan prosessissa yhtenä toimijois-
ta.  
 
Kuvausten tekoon on saatavissa erillisiä it-sovelluksia (esim. MS Visio). Pelkästä tehtä-
vien listauksesta ilman toimijoita käytetään prosessikuvauksen sijaan yleensä vuokaa-
vio-nimitystä. 
 
Esimerkki prosessikuvauksesta (oikeusministeriön tavanomaisten palvelussuhdeasioi-
den hoitaminen).
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Tarvittaessa 
virkamiehen 
neuvonta 
Hyväksyminen 
Hertassa
Tarve 
poissaololle
Asian 
käsittely 
Hertassa
Poissaolo-
ilmoitus 
Herttaan
Asian käsittely, 
tieto Primaan
Sopiminen 
poissaolon 
ajankohdasta
Tarvittaessa 
matkasuunnitelma
M2:ssa
Heha-yhteys-
henkilö
Esimies Virka-
mies
Palkeet
18
Opas töiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi                            
OPAS TÖIDEN UUDELLEEN ORGANISOINNIN JA 
PRIORISOINNIN TUEKSI 
 
 
Osaamispääoma 
(materiaali Kaiku-kehittäjäkurssilta 24 / Liisa Virolainen, Valtiokonttori) 
 
Osaamispääoma koostuu ihmisten osaamisista (henkilöpääoma), niitä tukevista raken-
teista (rakennepääoma) ja suhteista organisaation sisällä ja ulkopuolelle (suhdepääoma). 
Henkilöpääomaa johdetaan rakenne- ja suhdepääoman avulla.  
 
 
Henkilöpääoma 
Ihmisten henkilökohtaiset ominaisuudet: tiedot, taidot, kokemus, asenteet, tahto, innos-
tus, luovuus, sitoutuminen, tunneäly, konfliktit, verkostot, psykofyysinen ja sosiaalinen 
työkyky sekä työn hallinta 
 
Kysymyksiä henkilöpääoman tarkasteluun, esim. 
• Millasta henkilöstöä millaisissa palvelussuhteissa meillä on? 
o Esim. määrä, koulutustaso, ikärakenne, vaihtelevuus, vakituiset/määrä-
aikaiset/osa-aikaiset, vaihtuvuus 
• Miten ihmiset itse kokevat osaamisensa tukevan työn hallintaa, entä muut työstä 
selviytymisen edellytykset? 
• Kuinka sitoutuneita, innostuneita, energisiä ja motivoituneita ihmiset ovat? 
• Onko meillä oikeanlaista esimiesosaamista, riittävästi? 
• Miten on osaamisemme laita nyt, miten tulevaisuudessa? 
• Onko meillä poistuvia osaamisia? 
• Kuinka motivoitunutta henkilöstömme on oppimaan uutta, kehittämään omia taito-
jaan ja omaan työtään ja työympäristöään? 
• Kuinka toimivaksi vuorovaikutus koetaan, saako esim. apua tarvittaessa? Konflik-
tienratkaisukyky? 
• Onko meillä sisäisiä osaamis- ja oppimisverkostoja? Toimitaanko meillä yksin vai 
yhdessä, esim. tiimeissä? 
• Kuinka terveitä meillä ollaan? Mitkä ovat fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen ter-
veyden keskeiset painopisteet työmme kannalta? Miten näitä tuemme? 
 
 
Rakennepääoma 
Työn sujuvuus, osallisuus, vaikutusmahdollisuudet, arvot, prosessit, projektit, menetel-
mät, tietojärjestelmät ja -varannot, johtamis- ja organisaatiokulttuuri, työtyytyväisyys, 
työympäristö… 
 
Rakennepääoman tarkastelua 
Rakenteet ohjaavat ihmisten toimintaa ja luovat siten edellytyksiä tarkoituksenmukai-
selle inhimillisen osaamisen käytölle. Erilaiset tavoitteet vaativat erilaisia rakenteita. 
Kukoistuksen kulttuuri vai latistuksen mankeli? 
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• Tukeeko johtamisemme ja esimiestyömme (ja sen kehittäminen) ihmisten motivaa-
tiota, oppimista ja osaamisen järkevää käyttöä, sen jakamista ja uuden osaamisen 
syntyä? Annetaanko meillä kannustavaa palautetta? 
• Vaihtuvatko kapulat prosessin osasta toiseen kivuttomasti? 
• Miten tietotekniikka (koneet, laitteet, verkot ja järjestelmät) tukee työtä, tiedon säi-
lömistä, jakamista ja uuden tiedon muodostusta? 
• Miten yrityskulttuuri, arvot ja pelisäännöt, ja esim. palkitsemisjärjestelmä tukevat 
työtä ja sen tekemistä, kehittämistä ja kehittymistä, johtavatko ne oikeaan suuntaan 
(esim. innovatiivisuus vs. mekaaninen hallinta)? Miten puhumme ihmisistämme? 
• Onko meillä aito välittämisen kulttuuri ja sen prosessit kunnossa? 
• Voivatko ihmiset vaikuttaa riittävästi työhönsä ja sen tekemiseen ja kehittämiseen? 
Rohkaistaanko tähän? 
• Rekrytointijärjestelmän toimivuus, saammeko oikeaa osaamista mahdollisimman 
pikaiseen käyttöön? Osaamisen johtaminen kokonaisuudessaan, toimiiko? 
• Tukeeko organisaation rakenne mahdollisimman optimaalista toimintaa ja osaami-
sen rikastamista? 
• Miten tuemme ihmisten työkykyä laajasti katsottuna? 
 
 
Suhdepääoma 
Osaamiskumppanit, ulkoiset verkostot, suhteet asiakkaisiin, hallinnoivaan virastoon, 
yhteistyökumppaneihin, alihankkijoihin ja toimittajiin sekä muuhun yhteiskuntaan. 
 
Suhdepääoma tukee ja laajentaa organisaation omaa osaamista ja toisaalta saattaa sen 
asiakkaalle asti (asiakashyöty). 
• Ketkä ovat keskeisiä kumppaneitamme, keiden kanssa luomme yhteistä tulevaisuut-
ta? 
• Mikä on asemamme hallinnonalamme sisällä ja millaista kanssakäymistä meillä on? 
Onko se vastavuoroista, kaikkia osapuolia hyödyttävää? 
• Miten esim. työterveyshuolto tukee henkilöstömme työkykyisyyttä (ennaltaeh-
käisevyys, varhainen puuttuminen)? 
• Millaisia kumppaneita meillä on osaamisen jatkuvan kehittämisen kannalta katsot-
tuna? 
• Millaisia kumppanuussuhteita meillä on asiakkaidemme kannalta, miten he voisivat 
auttaa meitä oppimaan ja kehittymään? 
• Millaisissa ammatillisissa verkostoissa henkilöstömme vaikuttaa/pitäisi vaikuttaa? 
• Suhteiden laatu ja luottamuksen aste kunkin kumppanin kohdalla? Miten nämä vai-
kuttavat henkilöstömme työhyvinvoinnin kokemukseen, esim. oppimiseen ja moti-
vaatioon? Miten tätä mittaisimme? Millaisin rakenteellisin uudistuksin voisimme 
tukea samanaikaisesti laadukkaimpien kumppanuussuhteiden ja henkilöstömme hy-
vinvoinnin kehittymistä (esim. dialogin laatu ohjaavan tahon, keskeisten asiakkai-
den ja alihankkijoiden kanssa)? 
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Esimerkki 1. Oikeusministeriön VMBaron vuosikello 
OM:ssä toteutettavan VM-Baron vuosikello
TammiJoulu
Marras
Loka
Syys
Elo
Heinä
Maalis
Helmi
Huhti
Touko
Kesä
TAMMI-/HELMIKUU
• toimenpiteiden toteumaraportit osastoilta ja 
erillisyksiköiltä edelliseltä vuodelta HEVAan
• koonti
• esittely ospassa ja henkilöstökokouksessa
MAALISKUU
• kysely
• raportit Palkeista
HELMIKUU
• seuraavan kyselyn valmistelu 
(organisaatiomuutosten 
huomioiminen, KP:n kirje + 
ruotsinnos)
HUHTIKUU
• raporttien analysointi
• tulosten esittely ospassa ja 
henkilöstökokouksessa 
TOUKOKUU
• tulosten esittely osastoilla ja 
erillisyksiköissä 
TOUKO-/KESÄKUU
• osastojen ja erillisyksiköiden omien toimenpiteiden 
määrittely ja tieto HEVAan
• yhteenvetoraportti (joka 2. vuosi)
LOKA-/MARRASKUU
•  osastojen ja erillisyksiköiden sekä 
OM:n yhteisten toimenpiteiden 
etenemiskatsaus
• sisäisen valvonnan vuosiarviointi 
MARRAS-/JOULUKUU
• seuraavan kyselyn suunnittelu 
(uusia kysymyksiä, tms?)
ELO-/SYYSKUU
• vapaa-sana -osion käsittely ospassa
• OM:n yhteisten toimenpiteiden määrittely 
ospassa (joka 2. vuosi)
• esittely henkilöstökokouksessa
KESÄN AIKANA
•  vapaa-sana –osion analysointi
VM-Barokysely toteutetaan joka vuosi, mutta joka 2. vuosi 
kevennettynä
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Esimerkki 2. Syyttäjälaitoksen osaamisen suunnittelun vuosikello
Kehityskeskustelut ja oppimispolkusuunnittelu
Avainsyyttäjäryhmien toimintakertomukset 
-arvioidaan menneen vuoden  koulutusohjelma 
Koulutusasioista vastaavat päälliköt
- virastojen osaamiskartoitukset
- virastojen kehityskeskusteluissa esiin
  tulleet koulutustarpeet
- koulutusehdotukset  keskitettyyn ja
  alueelliseen koulutukseen
- virastojen omat koulutussuunnitelmat
- kuluvan vuoden muutosten huomioiminen
  ja koulutusohjelman täydentäminen
Avainsyyttäjäryhmien koulutussuunnitelmat 
Tulostavoitteet ja painotukset 
Koulutukselliset sidosryhmätapaamiset
VKS vahvistaa koulutusohjelman
Koulutusasioista vastaavat päälliköt
- arvioidaan kuluvaa      koulutusvuotta   
- käsitellään kaksivuotinen
  koulutusohjelma
Ohjaus- ja kehittämisyksikkö//vuosikellot/PM/ 1.4.2011
Tammi
Helmi
Maalis
Huhti
Touko
KesäHeinä
Elo
Syys
Loka
Marras
Joulu
   Syyttäjälaitoksen osaamisen
       suunnittelun vuosikello
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KANTA-HÄMEEN SYYTTÄJÄNVIRASTON SIHTEERIEN TÖIDEN ORGANISOINTI                                          
Kanta-Hämeen syyttäjänviraston sihteerien töiden organisointia on uudistettu siten, että työpareista ja 
henkilökohtaisista työpinoista on luovuttu ja sihteereiden tehtävät on jaettu neljään rooteliin. Kukin sihteeri 
työskentee viikon kerrallaan yhdessä rootelissa ja vaihtaa tämän jälkeen seuraavaan. Tämän lisäksi kullakin 
sihteerillä on oma henkilökohtainen vastuualueensa (esim. matkalaskut, ostolaskut, atk-yhdyshenkilön 
tehtävät, toimistotarvikehankinnat jne.).
Syyttäjä 1
Syyttäjä 2
Syyttäjä 3
Syyttäjä 4
Syyttäjä 8
Syyttäjä 5
Syyttäjä 6
Syyttäjä 7
Syyttäjä 9
Syyttäjä 10
Syyttäjä 11
Syyttäjä 12
Syyttäjä 13...
Sihteeri
      1
Sihteeri
     2
Sihteeri
      3
Sihteeri
      4
Sihteeri
      5
Yhteisvastuu
Tasaa työtä
Helpottaa
Opettaa
         I VAIHE
    - ei työpareja, 
 - yhteiset työpinot 
II VAIHE
Tiiminvetäjä
Torni
sihteeri
Päivystävä
sihteeri
Valmistelija
sihteeri
Takapäivystävä
sihteeriViikoittain kiertävävastuurooli
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    Torni -järjestelmä 
Päätökset
Sjp + Etl 4a§
postitus
Toimenpiteitä
vaativat RV:t
Mapitettavat
RV:t
Kiireelliset asiat
-> hoidetaan päi-
vittäin
Haastehakemukset 
Tuusulan KO:lle
vapautettavat
Haastehakemukset 
Hyvinkään KO:lle
vapautettavat
Haastehakemukset 
Riihimäen KO:lle
vapautettavat
Kansliatuomiota
odottavat asiat
-seuranta
-toimenpiteet
KO:ssa päättyneet
asiat
Muut
- sjän antaman RV:n vahvistus (Sakari toim.pit.)
- Ilm. asian käsittelyn päättymisestä
- vastaus valitukseen (sjä ei ole itse lähettänyt)
- vastavalitus (kun ei aiheuta toimenpiteitä)
Valmisteltavat
haastehakemukset 
Opas töiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi
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Päivystävän sihteerin tehtävät    
 
 
Aamuisin 
• saapuvan kirjepostinpostin käsittely, toimenpiteet, jakelu 
• KO:sta saapuvan postin käsittely, Sakari-merkinnät 
• HO:n vastauspyynnöt, Sakari-merkinnät, jutun nouto ja 
• toimittaminen syyttäjälle 
• HO:n tuomiot, Sakari-merkinnät, toimittaminen syyttäjälle 
• aamukahvin keitto 
 
Päivän aikana 
• asiakaspalvelu; rv-vastustajat ym. sekä luukulla että sähköpostitse saapuneet, 
toimenpiteet 
• KO:sta virastopostin kautta tulleet kirjalliset vastaukset, ao:n korvausvaatimuk-
set ym. 
• kirjallisten tuomioiden juttujen etsiminen, toimittaminen syyttäjälle 
• rikesakonvastustajat 
• muu asiakaspalvelu 
• lomalla olevan sihteerin puheluiden poiminta 
 
Iltapäivällä 
• lähtevän posti valmiiksi 
• iltapäiväkahvin keitto 
 
Loppuviikosta 
• juttulistojen tulostaminen Notesista, juttujen kerääminen kansioihin ja rikosre-
kistereiden tarkistaminen 
• sakon muuntojen hoitaminen 
• kuluvan ja seuraavan viikon viikkolistojen (kalenterituloste) liitteenä juttulistat 
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Takapäivystävän sihteerin tehtävät    
 
 
Päivittäin 
• Etl 15 §: ennakkoilmoitukset, toimenpiteet 
• Etl 4a §: esitutkinnanrajoittamiset, toimenpiteet 
• muista virastoista tulleet viikonloppupäivystysjutut kirjataan etl-ilmoitukseksi 
• nuorten seuraamusselvitykset, toimenpiteet 
• vankijutut, toimenpiteet 
• sisäisen postin toimittaminen KO:lle 
 
Uudet jutut 
• saapumisleimaus ja kirjaus päivittäin (myös rv- ja lisätutkintapöytäkirjat) 
• VV-rekisterin tarkistaminen, merkinnät 
• nuorten alle 21-v ptk:t tarkistettava, onko seuraamusselvitys tilattu 
 
Tarkistusten jälkeen takapäivystäjä toimittaa pöytäkirjat apupäällikölle jaettavaksi 
 
Juttujen huolentaminen 
• RR tarkistaminen, merkinnät 
• Ltj-tulosteet, merkinnät 
• takavarikoiden voimassaolon tarkistaminen 
• nuorten jutuissa Vtj-tarkistukset, toimenpiteet 
• yritykset asianomistajina, tarkistukset 
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Torni – vastaavan sihteerin tehtävät    
valmistelija-sihteerin tehtävät 
 
 
Päivittäin 
• syyttäjän antamat kiireelliset asiat, toimenpiteet (tornissa KIIREELLISET-
lokero) 
• käräjäoikeuteen vapautettavat jutut 
• muut kirjeet 
• syytesiirrot 
• sakon muunnot, KO:lle viikkoa ennen muuntopäivää 
• rankkarit 
• KO:ssa päättyneet jutut, käsittely 
• sjp -päätökset, postitus 
• rajoittamispäätökset, postitus 
 
Muuta 
• juttujen arkistointi 
 
 
 
Valmistelija-sihteerin tehtävät 
 
 
1½ sihteerin poistumasta johtuen (eläke, osa-aikaeläke)  
 
1.11.2010 lukien valmisteluun koko viikoksi ei enää ole mahdollisuutta nimetä sihtee-
reitä, vaan valmistelu on jokaisen sihteerin vastuulla. Kun oma rooteli on hoidettu, ote-
taan tornin ”sihteereiden valmisteluun menevät” 
• lokerosta valmisteltavia juttuja 
• kansliatiimin vetovastuu ja toiminnan sujuvuuden seuranta 
• tiedonkulusta huolehtiminen tiimien/ ja esimiesten välillä 
• tiimien toiminnan kehittäminen ja toimintojen yhtenäistäminen 
• osallistuminen koko kansliahenkilöstön toiminnan suunnitteluun 
• ja kehittämiseen 
• sihteereiden töiden tasaus ja etenemisestä huolehtiminen 
• kansliahenkilöstön koulutustarpeen kartoitus 
• sihteereiden lomien suunnittelu 
• sihteereiden päivystyslistojen suunnittelu 
• uusien sihteereiden ja harjoittelijoiden opastus 
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Tiiminvetäjän tehtävät     
 
 
• kansliatiimin vetovastuu ja toiminnan sujuvuuden seuranta 
• tiedonkulusta huolehtiminen tiimien/ ja esimiesten välillä 
• tiimien toiminnan kehittäminen ja toimintojen yhtenäistäminen 
• osallistuminen koko kansliahenkilöstön toiminnan suunnitteluun ja kehittämi-
seen 
• sihteereiden töiden tasaus ja etenemisestä huolehtiminen 
• kansliahenkilöstön koulutustarpeen kartoitus 
• sihteereiden lomien suunnittelu 
• sihteereiden päivystyslistojen suunnittelu 
• uusien sihteereiden ja harjoittelijoiden opastus 
• kulunvalvonta 
• uusien rikosjuttujen tsekkaus valmisteluun 
• valmistelee vaativampia juttuja 
• syyttäjien päivystyslistojen suunnittelu 
• kirjastovastaava/ kirjahankinnat 
• koulutussihteeri/ koko henkilöstö 
• Sakari-yhdyshenkilö 
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Esimerkki: oikeusministeriön keskustelupohja 
 
 
ESIMIEHEN JA VIRKAMIEHEN VÄLINEN KESKUSTELU 
TYÖAIKASALDOSSA OLEVIEN TUNTIEN TASOITTAMISESTA 
 
 
Työntuntien kertymisen syyt 
 
Keskustellaan siitä, mitkä ovat keskeisimmät syyt työtuntien kertymiselle 
• Yksittäinen, tiettyyn vuodenaikaan liittyvä syy 
• Yksittäiset hankkeet, projektit, työtehtävät 
• Liiallinen työmäärä kokonaisuutena 
• Kulkuyhteyksien epäsopivuus 
• Muut syyt 
 
Kirjataan keskeisimmät syyt työtuntien kertymiselle:       
 
 
Saldossa ja työaikapankissa olevien tuntien vähentämissuunnitelma 
 
Keskustellaan erilaisista vaihtoehdoista vähentää työtunteja 
• Saldovapaa 
• Työaikapankkivapaa 
• Säästövapaasopimus 
• Vuosiloman siirtämissopimus 
 
Kirjataan yhdessä sovitut keinot ja aikataulu työtuntien vähentämiseksi:       
 
 
Pitkän aikavälin suunnitelma työtuntien hallitsemiseksi 
 
Pohditaan yhdessä keinoja siihen, miten työtunteja voidaan jatkossa hallita 
• Voiko työtaakkaa jakaa yksikön / vastuualueen sisällä? 
• Voiko työtaakkaa jakaa ajallisesti (siirtää / pitkittää)? 
• Voiko sijaisjärjestelyjä kehittää? 
• Sisältyykö tehtäväkuvaan sellaisia tehtäviä, jotka voi jättää tekemättä koko-
naan tai joihin käytettyä työaikaa olisi mahdollista vähentää esim. toimintata-
poja muuttamalla? 
• Voidaanko kokouksiin osallistumista vähentää, miten? 
• Voidaanko matkustamista vähentää, miten? 
• Olisiko etätyömahdollisuudesta apua? 
• Muut mahdolliset keinot? 
 
Kirjataan yhdessä sovitut keinot työtuntien hallitsemiseksi jatkossa:       
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VAHVUUDET
 
Vahvuuksien hyödyntäminen   
(materiaali Kaiku-kehittäjäkurssilta 24 / Marika Tammeaid, Valtiokonttori) 
  
   
Vahvuudella tarkoitetaan:  
  
Olemassa olevaa kapasiteettia käyttäytyä / ajatella 
 
Autenttista ja energisoivaa tunnetta, joka edesauttaa optimaalista toimintaa, kehitystä tai 
suoritusta.   
 
Vahvuuksien kehittymiseen vaikuttaa perimä, ympäristö, sattuma, sopeutumiskyky sekä 
käyttö.  
  
Vahvuuksiaan käyttävä henkilö on aito ja energinen, voi paremmin, kokee elämänsä 
mielekkäämmäksi ja saavuttaa tavoitteensa todennäköisemmin ja paremmin. 
  
    
Ihmiset ovat sopeutuvaisia ja avoimia muutokselle, kun uudet haasteet ovat sopusoin-
nussa heidän vahvuuksiensa hyödyntämisen kanssa.   
 
 
Vahvuuksien bongaaminen; johtolankoja 
   
• Tunne energisyydestä   
• Tunne sitoutumisesta   
• Nopea oppiminen   
• Ajan tajun katoaminen  
• Toistuva onnistuminen  
• Hyvä palaute, ihailu  
• Tuloksellisuus  
• Joidenkin toimintatapojen suosiminen  
• Halu ja kyky käyttää vahvuutta uupuneenakin  
• Pienestä asti kiinnostanut -kultaiset siemenet 
 
Usein niin oleellinen osa itseä, niin sisäänrakennettuja, ettemme huomaakaan niitä!
  
Lähde: Alex Linley, AveragetoA+, CAPP, 2008  
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Esimiehen/kehittäjän kysymyksiä vahvuuksien löytämiseksi  
 
• Mitkä asiat voin täysin antaa sinun hoitoosi/luottaa sinuun täysin?  
• Missä rooleissa ja aktiviteeteissä olet parhaimmillasi?  
o Mitä teet, kun olet parhaimmillasi?  
o Millaisista asioista saat energiaa? 
• Työsi/organisaatiomme kontekstissa: missä pystyt antamaan parhaan panokse-
si? 
• Ensi viikkoa ajatellen mitä tehdessäsi olet parhaimmillasi? 
• Mitä asioita minun ei kannata pyytää sinua tekemään, jos mahdollista? 
• Mitä haluaisit tehdä enemmän? 
• Mitä haluaisit tehdä vähemmän? 
• Mitä teet ja miten toimit, kun pääset parhaimpaasi 6-12 kk kuluttua? 
• Kuinka voin auttaa sinua siinä? 
• Mitä odotat tulevaisuudelta? 
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Hyvän kierre vahvuuksia käytettäessä
    Lisää 
positiivisia 
tunteita
Parempi 
suoritus 
ja kukoistus
Vahvuuksien 
käyttäminen
Negatiivi-
suuden 
väheneminen
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OSAAMISEN ARVIOINTI 
 
 
Osaamiskartoituksen vaiheet 
1. Osaamismallin laatiminen 
• Yhteinen käsitys osaamisesta 
• Osaamisalueiden kuvaaminen 
• Osaamistasojen määrittäminen 
2. Osaamisen arviointi osaamismallin avulla 
• Itsearviointi 
• Kehityskeskustelut 
• 360◦-arviointi 
3. Osaamistietojen dokumentointi 
 
Osaamiskartoitus on tapahtumasarja, jossa selvitetään tietyn henkilön osaamisen nykyti-
la ja verrataan sitä tavoitetasoon. Ennen osaamiskartoitukseen ryhtymistä analyysin pe-
rustaksi tarvitaan malli siitä, miten osaaminen jäsennetään ja luokitellaan eri osa-alueik-
si. Osaamismalli voi olla kirjoitettu lista tai visuaalinen malli. Mallissa tulee määritellä 
myös osaamisen arvioinnin tapa. Se voi perustua numeraaliseen arviointiasteikkoon tai 
sanallisiin osaamistasojen kuvauksiin.  
 
Arviointivaiheessa työntekijä yleensä tekee ensin itsearvioinnin osaamisestaan vertaa-
malla nykyosaamistaan asetettuun tavoitetasoon. Sen jälkeen henkilö käy nykytilan ar-
vion ja tavoitetason läpi esimiehensä kanssa keskustellen. Lähestymistapoja on kaksi: 
 
1. Roolipohjaisessa lähestymistavassa pohditaan osaamiskartoituksen ja henkilön 
tavoiteprofiilin pohjalta, millaisia kehittämistarpeita hänen osaamisessaan on ja 
määritellään tämän perusteella henkilökohtainen kehittymissuunnitelma. Tämän 
näkökulman valinta suuntaa osaamisen kehittämistä mittaamiseen ja tietokantoi-
hin pohjautuvaksi. 
 
2. Osaamistaselähestymistavassa tarkastellaan rinnakkain olemassa olevaa osaa-
misvarantoa ja tulevaisuudessa vaadittavia osaamisia. Tässä näkökulmassa mit-
taamisella on toissijainen rooli, ja tärkeämpää on osaamisasioiden prosessointi ja 
yhteisen keskustelun synnyttäminen. 
 
Arviointien jälkeen saadut tiedot tulee dokumentoida. Yksinkertaisimmillaan tiedot voi-
daan koota Excel-taulukkopohjaan, josta voidaan tehdä erilaisia tiimi- ja yksikkökohtai-
sia graafisia yhteenvetoja. Suuria organisaatioita varten tarjolla on useita osaamisen 
hallinnan tietojärjestelmiä. 
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Esimerkki osaamisen kartoituksesta: Syyttäjälaitoksen toimistohenkilöstölle tuli täyttää kysely 
kehityskeskusteluja varten
Syyttäjälaitoksessa aiotaan toteuttaa tätä tarkempi osaamiskartoitus. 
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HELSINGIN KÄRÄJÄOIKEUDEN LOGISTIIKKAPROJEKTI 
 
Asiakulkujen kehittäminen ja tiedonhallinta Helsingin käräjäoikeudessa 
 
 
Helsingin käräjäoikeudessa on syksystä 2009 lähtien toteutettu toiminnanohjauksen 
kehittämisprojektia, kansankielellä logistiikkaprojektia. Sen tavoitteena on tunnistaa 
käräjäoikeuden toiminnasta kehitettäviä kohteita, joilla on merkitystä koko organisaati-
on toimintaan. Projektissa ei tunnisteta ainoastaan nykyisin vallitsevia ongelmia, vaan 
pyritään myös vahvistamaan organisaation olemassa olevia hyviä käytäntöjä. 
 
Vastaavankaltaisia projekteja on aiemmin toteutettu mm. Helsingin hovioikeudessa ja 
Vakuutusoikeudessa. 
 
Kehittämisprojektin ympärille on koottu työryhmä, jota johdetaan Helsingin käräjäoi-
keuden toimesta. Lappeenrannan teknillisen yliopiston tutkijat toimivat asiantuntijoina 
työryhmässä sekä suunnittelevat ja jäsentävät työskentelyä. 
 
Projektin määriteltyjä kehitettäviä kokonaisuuksia ovat: 
 
1. Käsiteltävien asioiden seurannan kehittäminen 
- aikarajojen atk-pohjaisen hälytysjärjestelmän rakentaminen 
- pyrkimys osastojen yhteiseen tapaan reagoida seurantatietoihin 
 
2. Työtapojen yhtenäistäminen 
- suunnitelmallisuuden lisääminen 
- reagointikyvyn kehittäminen 
- osastorajat ylittävien yhteistyömahdollisuuksien lisääminen 
 
3. Henkilöstön kehittäminen 
- osaamiskartoituksen suunnittelu ja toteutus 
- systemaattisemman tavan käydä kehityskeskusteluja miettiminen 
- urasuunnitteluprosessin pohtiminen 
 
4. Helsingin käräjäoikeuden brändi 
- Suomen suurimman tuomioistuimen brändin jäsentäminen 
 
Projektissa on tähän mennessä toteutettu noin 20 avainhenkilön haastattelut, raportoin-
nin ja seurannan kehittämisen hahmottelua sekä erinäisiä muita työpajoja. Keväällä 
2011 käynnistyneen alatyöryhmän tavoitteena on mm. määritellä asiakäsittelyn hälytys-
aikarajoja sekä määritellä ns. isojen asioiden (yli viikon kestävät pääkäsittelyt) organi-
sointia sekä riita- että rikosasioiden osalta. Tämä alatyöryhmä on muodostettu laajasta 
käräjäoikeuden asiantuntijajoukosta, ja siinä on osanotto kaikista keskeisistä toiminnois-
ta. 
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VINKKEJÄ AJANHALLINTAAN 
 
 
• Hyödynnetään mahdollisimman laajasti valmiita pohjia 
 
• Hyödynnetään erilaisia fraasipankkeja, jotta vältytään turhalta kirjoittami-
selta 
 
• Kehitetään kokouskäytäntöjä 
• Sovitaan säännölliset kokouspäivät, niin säästyy aikaa kokousaikojen 
sopimiselta 
• Hyödynnetään videoneuvottelulaitteita ja säästetään siten matkustusaikaa 
• Hyvä etukäteisvalmistelu 
• Kokouksen aloittaminen ja päättäminen ajallaan 
• Kokoukseen kutsutaan vain ne, joita käsiteltävät asiat koskevat 
• Tehdään pöytäkirjan sijaan tehtävälista, käytetään valmista pohjaa 
 
• Sähköisten asiakirjojen hallinnan kehittäminen  
• Tietopankit: ohjeet, pohjat, tiedot, asiat helposti kaikkien löydettävissä 
• Sovitaan siitä, mihin asiakirjat tallennetaan ja miten ne nimetään, jos asiakir-
janosioita valmistelee tai kirjoittaa useampi henkilö (puolivuotisraportti, 
toimintakertomus yms.), kuka päivittää ja milloin, työnjako  
 
• Paperisten asiakirjojen hallinnan kehittäminen 
• Asiakirjojen keskittäminen yhteen paikkaan, jonka looginen järjestys kaikki-
en tiedossa: mistä keskeneräiset asiakirjat löytyvät, entä valmiit? Maininta, 
jos asiakirjoja on jouduttu lainaamaan. 
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OIKEUSMINISTERIÖN HALLINNONALAN VERKOSTOJA 
 
 
Ajantasainen listaus oikeusministeriön hallinnonalan Kaiku-kehittäjistä löytyy Yhtei-
sestä intranetistä (Henkilöstöhallinto / KAIKU sekä muutoksenhallintaoppaasta). Kai-
ku-kehittäjät ovat Valtiokonttorin kouluttamia työhyvinvoinnin asiantuntijoita.  
 
 
Oikeusministeriön hallinnonalalla toimivia (johtaja)verkostoja 
Henkilöstömuutosten tukiryhmä on koonnut alla olevat verkostot yhteistyössä Kaiku-
kehittäjien kanssa keväällä 2009. 
 
 
Ministeriötaso / Valtakunnallinen taso 
 
Ministeriöiden hallintojohtajien tapaamiset 
Ministeriöiden talousjohtajien tapaamiset 
Kansliapäälliköiden tapaamiset 
Valtionhallinnon naisjohtajaverkosto (noin 2 kertaa vuodessa) 
Järjestämisvastuu vaihtelee ministeriöittäin 
Laajakaistatapaamisia naisjohtajille. Naisjohtajaverkosto on hyvin suosittu ts. 
useita kymmeniä osallistujia kussakin tapaamisessa. 
Virastojen pääjohtajien tapaamiset (pääjohtajien neuvottelukunta, järjestämisvastuu 
vuorottelee) 
VM:n työantajaryhmä (vertaisryhmätyyppinen) 
OM:n esimiesfoorum 
 
 
Koko toimintasektorin käsittävä taso 
 
T u o m i o i s t u i m e t 
 
Tuomioistuinten virastopäällikköpäivät (kerran vuodessa) 
OM järjestää 
Käräjäoikeudet ja hovioikeudet 
 
Käsitellään ajankohtaisia aiheita sekä henkilöstöjohtamiseen ja muutosjohtami-
seen liittyviä teemoja 
Ylituomareiden ja hallintopäälliköiden neuvottelupäivät (2 kertaa vuodessa, 
kaksipäiväiset) 
Järjestämisvastuu vuorottelee hallinto-oikeuksien kesken 
Työkokouksen luonteinen, käsitellään ajankohtaisia asioita 
Hallintotuomioistuinten hallintopäällikköpäivät (kerran vuodessa, kaksipäiväiset) 
Järjestämisvastuu vuorottelee hallinto-oikeuksien kesken 
Käsitellään ajankohtaisia asioita, kehittämishankkeita ja koulutussuunnitelmaa 
Hallintotuomioistuinten kanslia- ja hallintopäällikköpäivät (kerran vuodessa, kaksipäi-
väiset) 
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Hallintotuomioistuinten ylituomaripäivät (kerran vuodessa kaksipäiväiset) 
Käsitellään toimintakertomusta 
Hallintopäälliköiden kokous (hallintotuomioistuimet) 
Käsitellään toimintakertomusta 
Laamannien muutosjohtamisvalmennus (4 kertaa / 6 kk) 
Käsitellään käräjäoikeusverkoston uudistamiseen liittyviä teemoja 
Hovioikeuksien presidenttien kokoukset (kaksi kertaa vuodessa) 
Oikeusministeriö kutsuu koolle 
Mukana myös kustakin hovioikeuspiiristä käräjäoikeuden laamannien edustaja 
(valitsevat itse keskuudestaan) sekä korkeimman oikeuden presidentti. 
Käsitellään ajankohtaisia kysymyksiä 
Hovioikeuksien presidenttien kokoukset (useita kertoja vuodessa) 
Kutsujana virkaiältään vanhin presidentti Oikarinen, aloitteen kokouksen koolle 
kutsumiseksi voi tehdä kuka tahansa presidenteistä 
Käsitellään ajankohtaisia kysymyksiä, jotka koskevat uutta lainsäädäntöä, hallin-
toa yms. 
Hovioikeuksien laamannipäivät (kerran vuodessa) 
Järjestämisvastuu vuorottelee hovioikeuksien kesken 
Käsitellään ajankohtaisia kysymyksiä. 
Hovioikeuksien kansliapäällikköpäivät (kerran vuodessa, kaksipäiväiset) 
Vetovastuu vuorottelee hovioikeuksien kesken 
Työkokouksen luonteinen  
Päällikköforum 
KKO:n presidentti kutsuu koolle 
Kohderyhmänä: KO:n laamannit ja HO:n presidentit 
Hovioikeuspäivä 
Korkein oikeus järjestää 
Käräjäoikeuspäivä 
Korkein oikeus järjestää 
 
 
S y y t t ä j ä t 
 
Syyttäjälaitoksen päällikköpäivät (4 kertaa vuodessa) 
 
Mukana: johtavat kihlakunnansyyttäjät, Valtakunnansyyttäjänviraston johto-
ryhmä sekä puheenjohtajan erikseen kutsumat muut Valtakunnansyyttäjänviras-
ton ja paikallisyksiköiden virkamiehet. Mukaan voidaan kutsua myös sidosryh-
mien edustajia tai muita ulkopuolisia asiantuntijoita. 
 
Syyttäjäntoiminnan linjakysymysten ja muiden koko syyttäjälaitoksen kannalta 
keskeisten asioiden käsittely (mm. edellisen vuoden toimintaa, kuluvan vuoden 
tulostavoitteiden toteutumista, rikollisuustilanteen ja toimintaympäristön muu-
toksia, työmäärien kehittymistä, seuraavien vuosien toiminta- ja taloussuunni-
telmaa, seuraavan vuoden talousarvioehdotusta ja tulostavoitteiden asettamista, 
rekrytointia, koulutusta, työhyvinvointia sekä viestintää ja sidosryhmäyhteistyö-
tä) Kokoukset toimivat myös valtakunnansyyttäjän ja johtavien kihlakunnan-
syyttäjien välisenä ajankohtaisten asioiden keskustelufoorumina. 
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R i k o s s e u r a a m u s a l a 
 
Rikosseuraamusalan johtajapäivät (pari kertaa vuodessa, 2–3 päivää) 
Järjestäjänä Rikosseuraamuslaitoksen keskushallintoyksikkö 
Käsitellään ajankohtaisia teemoja 
Rikosseuraamusalan johtamisvalmennus (pari kertaa vuodessa, 2–3 päivää) 
Järjestäjänä Rikosseuraamuslaitoksen keskushallintoyksikkö 
Käsitellään johtamiseen liittyviä teemoja organisaatiouudistus huomioiden 
Järjestetty vuosina 2008–2009, korvannut osittain johtajapäivät 
 
 
U l o s o t t o 
 
Ulosottolaitoksen työkulkutyöryhmä 
Ulosottopiirien päälliköitä, muiden henkilöstöryhmien edustajia 
Puheenjohtaja, sihteeri ja virkamiesvalmistelu OHOsta 
Kokoontui aktiivisesti, mutta ei ole kokoontunut vuoden 2007 jälkeen, korvautui 
muutosjohtamiskoulutuksella 
Tuki ulosoton kokonaisuudistukseen liittyvän koulutuksen suunnittelussa sekä 
hankkeen läpiviemisessä 
Ulosottopiirien päälliköiden tapaamiset 
tarkoitus aktivoida 
Ulosoton toimistoesimiesten tapaamiset 
tarkoitus aktivoida 
 
 
O i k e u s a p u   j a   y l e i n e n   e d u n v a l v o n t a  
 
Oikeusaputoimistojen virastopäällikköpäivät tai vastaavat (vähintään kerran vuodessa 
kaksipäiväisenä koulutustapahtumana), mukana OHO:n edustus 
Tavoitteena käsitellä sektorin ajankohtaisia asioita ja kuulla oikeusministeriön 
tuoreimmat uutiset sekä luentoja "erityisaiheista" 
Viime vuosina virastopäällikköpäivät korvautuneet osittain johtamisvalmennuk-
sella, jota on järjestetty vuosina 2007–2008 yhteensä 8 koulutuspäivää 
Oikeusaputoimen johtajien ja oikeusministeriön edustajien kokoontumiset (vähintään 
kerran kuussa) 
Kukin vuorollaan järjestämisvastuussa 
Tavoitteena on luoda yhtenäisiä toimintatapoja eri oikeusapupiireissä, kertoa oi-
keusministeriön pyynnöstä näkemyksiä tuleviin kehittämissuunnitelmiin (esim. 
oikeusavun sähköinen asiointi, yleisen edunvalvonnan valtiolle siirtyminen jne.). 
Johtavien julkisten oikeusavustajien kokoukset (1–3 kertaa vuodessa) 
Oikeusaputoimen johtajat vetovastuussa 
Tarkoituksena on kertoa johtajille ajankohtaisista asioista, keskustella ja mah-
dollisuuksien mukaan sopiakin yhtenäisistä menettelytavoista 
Jatkossa yleisen edunvalvonnan "osastopäälliköiden" palaverit 
Järjestämisvastuu piirin oikeusaputoimen johtajalla 
Joko niin, että mukana ovat myös virastojen päälliköt tai niin, että vain yleisen 
edunvalvonnan edustajat kokoontuvat. 
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Osan toimintasektorista käsittävä taso 
 
Epäviralliset oikeusaputoimen johtajien väliset keskustelut, joiden kautta tukevat 
toisiaan 
Vankilajohtajien kilta (n. 2–4 kertaa vuodessa) 
Käsitellään ajankohtaisia asioita johtamisen saralta. 
Viime vuosina kokoonpano on sikäli muuttunut, että vankilanjohtajien lisäksi 
kiltaan on kutsuttu aluevankilan johtajat ja sijoittajayksiköiden johtajat. Van-
keinhoito-laitoksen pääjohtaja on kutsuttu killan kokouksiin 
Aluevankilan johtoryhmän kokoukset (2 viikon välein) 
Kriminaalihuoltoalueiden johtajien tapaamiset 
Viiden suurimman ulosottopiirin päälliköiden epävirallinen verkosto 
kokoontuu 2–3 kertaa vuodessa 
Vaasan hovioikeuden johdon ja tuomiopiirin käräjäoikeuksien laamannien tapaaminen 
(kaksi kertaa vuodessa) 
Käsitellään ajankohtaisia asioita ja sovitaan yhteisistä toimintatavoista 
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ESIMERKKI: 
KÄRÄJÄOIKEUKSIEN TEKOKKUUDEN ARVIOINTI 
 
Käräjäoikeuksien toimintaa voidaan arvioida mm. seuraavien laatukriteerien pe-
rusteella. Näin voidaan verrata käräjäoikeuksien keskinäistä tehokkuutta. Vertai-
lussa parhaiten onnistuneiden käytäntöihin tutustumalla voidaan löytää ns. par-
haita käytäntöjä.  
 
 
LAATUKRITEERIT 
 
Riita-asioiden käsittelyajat 
Ruuhkat riita-asioissa (vireillä suhteessa jakson aikana saapuneisiin) 
Sovintojen osuus riita-asioissa 
Rikosasioiden käsittelyajat 
Ruuhkat rikosasioissa (vireillä suhteessa jakson aikana saapuneisiin) 
Tuottavuus (suoritteita / htv) 
Taloudellisuus (kustannukset / suorite) 
 
47
Opas töiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi                            
OSALLISTAVAT MENETELMÄT  
  
Muutamia esimerkkejä osallistavista menetelmistä. Materiaali Kaiku-kehittäjäkurs- 
silta 24.  
  
Suurryhmä yli 40 hlö  
• Suuren ryhmän kokonaisuuden hallinta –> turvalliset ja jämäkät  
mutta tarpeeksi väljät rakenteet työskentelylle  
• Suuren ryhmän dynamiikan / prosessin hallinta  
• Miten innostaa jokainen yksilö mukaan työskentelyyn  
• Menetelmiä esim: Open Space, World cafe, Karuselli  
 
Keskisuuri ryhmä 15–40 hlö  
• Sopivien alaryhmien tunnistaminen ja hyödyntäminen  
• Menetelmiä esim. Gallery walk, lattiatyöskentelyt (nelikenttä, jana)  
 
Pienryhmä 5–15 hlö  
• Kaikki vastuuntumaan osallistumisesta  
• Antaa tilaa erilaisille näkökulmille  
• Avoimen ajatteluprosessin mahdollistaminen (ei valmiita vastauksia)  
• Menetelmiä esim. akvaariot, rooliharjoitteet, AI  
 
Yksilökohtaamiset (1–2 h kanssa keskustelu)  
• Utelias asenne, aito kuuntelu, läsnäolo  
• Dialogin rakentaminen  
• Menetelmiä esim: ajatteluttamisrakenteet  
 
 
Metaplan-lapputekniikka 
  
• Kaikki osanottajat osallistuvat samanaikaisesti  
• Kaikkien ideat ja ajatuksen tasapuolisesti esiin  
− helpottaa hiljaisia, rohkaisee ujoja  
− rajoittaa suulaiden ajankäyttöä, ei ideointia  
• Ideointi ja ideoiden arviointi erotetaan toisistaan  
• Yhteinen työskentely luo yhteishenkeä  
• Metaplan soveltuu käytettäväksi kun  
− Halutaan koota osanottajien odotuksia, ongelmia, näkemyksiä, kokemuksia, 
ajatuksia, ideoita tms.  
− Kaikilla osanottajilla voidaan olettaa olevan jotain sanottavaa käsiteltävään 
asiaan  
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Tyypillinen Metaplan-prosessi 
  
1. Mieti etukäteen, mikä on liikkeellelähtö kysymys, mitä pohditaan tai analysoi-
daan 
2. Motivointi, mielenkiinnon herättäminen  
3. Ideoiden kerääminen: jokainen kirjaa ideat ja näkemykset lapuille (ks.Ohjeet jäl-
jempänä)  
4. Ideoiden jäsentäminen asiakokonaisuuksiksi yhdessä. Vetäjä ainoastaan lukee 
laput  (ei selittele, tulkitse tms.) ja ryhmittelee osallistujien toiveiden mukaan. 
5. Asiakokonaisuuksien merkityksen tai tärkeyden arvioiminen yhdessä esim. ää-
nestämällä tärkeimpiä.  
6. Syventäminen, keskeisiksi koettujen asioiden tai kysymysten työstäminen pien-
ryhmissä.  
7. Sitouttaminen, yhteenveto, johtopäätökset, jatko-toimenpiteistä sopiminen. 
8. Käytä eri vaiheita joustavasti prosessin tarpeiden ja tavoitteiden mukaisesti ja 
keksi tarvittaessa uusia. Kysymys on apuvälineestä!  
 
• Yksi asia / lappu  
– kun laput ryhmitellään, eri asiat tulevat ehkä eri ryhmään  
• Max. 6 sanaa / lappu  
– asian kiteytetään lapulle, halutessaan kirjoittaja voi tarkentaa sanallisesti käsit-
telyn yhteydessä  
• TIKUT tai tekstaus  
– tekstin pitäisi näkyä kaikille siinä vaiheessa kun laput on kiinnitetty taululle tai 
seinälle  
• Lappujen määrän rajaus tilanteen mukaan  
– osanottajien määrä ja työskentelyn tavoite vaikuttavat  
– jos halutaan saada uusia ideoita, niin lappuja pitäisi olla 3-5 tai enemmänkin, 
mikäli kyseessä pieni ryhmä  
 
 
The World Cafe/Learning Cafe 
World Cafen periaatteet 
 
• selkeytä asiayhteydet  
• luo turvallinen ympäristö  
• tutki tärkeitä aiheita  
• yhdistä erilaisia näkemyksiä  
• rohkaise jokaista osallistumaan  
• kuuntele löytääksesi oivalluksia ja syvempiä kysymyksiä  
• etsi eroja ja yhtäläisyyksiä 
• jaa yksityiset ja yhteiset oivallukset 
 
• Menetelmä, jolla luodaan ja jaetaan tietoa, ideoita ja näkemyksiä 
• Keskustelu on kahvilassa tärkeintä. Omia näkemyksiä tulee selittää ja kuvata, 
jotta 
• näkemykset muokkautuvat, ja niille löytyy yhteinen ymmärrys. 
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• Kahvilassa ei tarvitse ”tärkeillä”. Toisten selityksiä voi kyseenalaistaa ja kom-
mentoida. Tavoite on löytää yhteinen ymmärrys, joka jalostuu, mitä useammat 
siitä puhuvat ja työstävät. 
• Osallistujat jaetaan n. 5–15 hengen pöytäseurueisiin ryhmän koosta riippuen 
• Jokaiselle pöytäseurueelle jaetaan keskusteluteema sekä fläppipaperia / paperi-
pöytäliina sekä kyniä. 
• Kullekin pöytäseurueella valitaan isäntä/emäntä, joka pysyy koko ajan omassa 
pöydässään.  
• Pöytäseurueet aloittavat keskustelut omassa pöydässään. Mikäli osallistujat eivät 
tunne toisiaan, on hyvä esittäytyä. 
• Keskustelut käydään aikataulusta riippuen 10–30 minuuttia. Kaikki pöydän ää-
ressä istuvat voivat kirjata ja piirtää pöytäliinaan 
• Kun aika on loppu, vaihtavat kaikki paitsi isäntä / emäntä pöytää. 
• Uuden ryhmän tultua pöytään isäntä/ emäntä kertoo lyhyesti mitä aikaisemmat 
pöydässäolijat keskustelivat. Tämän jälkeen jatketaan keskustelua pöydän tee-
man mukaisesti. 
• Keskustelua käydään niin kauan, että kaikki pöydät on käyty läpi. 
• Kaikkien vaihtokertojen jälkeen jokainen isäntä/emäntä kertoo vuorollaan mil-
laisia ratkaisuja on saatu aikaan tai millaisia ajatuksia pöydässä on herännyt. 
 
 
Lumipallo (kumuloituva ryhmä) (vrt. VMBaron purkumalli) 
 
• Osallistujat syventyvät käsiteltävään aiheeseen tai teemaan (tehtävä, ongelma, 
keskustelun aihe) aluksi yksin kirjaten paperille keskeisiä asioita ja näkemyksi-
ään.  
• Tämän jälkeen muodostetaan parit, jotka keskustelevat ja vertaavat tietojaan ja 
näkemyksiään sekä muodostavat tarvittaessa yhteisen näkemyksen aiheesta.
  
• Keskustelu jatkuu kahden parin muodostamassa ryhmässä ja taas edelleen kah-
den 4-hengen ryhmän muodostamassa suuremmassa ryhmässä jne. Lopuksi ko-
ko ryhmä keskustelee yhdessä. Ketjua voi varioida ryhmän koon mukaan. 
• Yhden kierroksen / ryhmän kesto voi ajallisesti vaihdella tilanteen mukaan.
  
• Etuja: 
− Menetelmän avulla voidaan näkemyksiä jakaa laajemmalti kuin vain yhdessä 
pienryhmässä.  
Keskustelut menevät eteenpäin kun ryhmän kokoonpanot muuttuvat 
− Tukee vuorovaikutuksen syntymistä ryhmässä. 
− Ei vaadi juurikaan etukäteisvalmistelua. 
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Aivoriihi 
 
• Aivoriihi on tunnettu ideointimenetelmä. Tavoitteena on päästä kritiikittömään 
”ideointihuumaan”, jolloin eri näkökulmat ja kokemukset saadaan hyödynnettyä. 
• Ohjaaja esittää osallistujille tehtävän. Tehtävään liittyen pitää ideoida ratkaisuja, 
kysymyksiä, vaikuttavia tekijöitä tms. Ideointi tehdään rinnakkaisesti siten, että 
kaikki ryhmän jäsenet voivat kirjoittaa ideoitaan (post-it laput, fläpit) 
• Ohjaaja huolehtii hyvästä ideointi-ilmapiiristä varmistamalla, että kaikki osallis-
tuvat ja ettei kritiikkiä estetä. 
• Ohjaaja varmistaa, että ideoinnin aikana esitettävät ajatukset kirjataan ylös esim. 
tarralapuille tai fläpille, jotta kaikkien ajatukset tulevat huomioiduksi ja jatko-
työskentelylle saadaan aineksia. Perusideana on, että määrä tuottaa laatua. 
• Ideointi ja irrottelu vaativat aikaa, koska ajatukset vapautuvat sovinnaisista rat-
kaisuista hitaasti. Vapautumisen myötä luovuus kasvaa. 
• Ideoiden keruun jälkeen voidaan esim. äänestämällä tai muuten suodattaa esille 
suurimmat helmet, joita jatkotyöstetään sitten jollakin muulla menetelmällä. 
Kerättyjen ideoiden hyödyntäminen on mietittävä huolella. 
 
 
Lattiatyöskentelyt 
 
Menetelmä, jolla saadaan hahmotettua osallistujien senhetkistä tunnelmaa tietyn asian 
suhteen. 
 
1. Osallistujat asettautuvat janalle (1 ulottuvuus, jolla ääripäät) tai nelikenttään (2 
ulottuvuutta, joilla ääripäät) senhetkisen tunnelmansa mukaisesti.  
2. Kun oma paikka on löytynyt, muodostetaan muutaman hengen ryhmät lähellä 
toisiaan olevista. 
3. Vaihdetaan ajatuksia siitä, miksi kukin tuli juuri tähän kohtaan.  
4. Lopuksi käydään yhteenvetotyyppisesti läpi ryhmien ajatuksia. Käydään keskus-
telua 
 
Esimerkki tuleviin muutoksiin liittyen: 
 
Minun on vaikea ymmärtää ja 
hyväksyä muutoksen syitä ja 
perusteluja 
Muutos huolestuttaa 
minua 
Muutos ei huolestuta 
minua 
Ymmärrän ja hyväksyn 
muutoksen syyt ja 
perustelut 
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Esimerkki 1. 
Oikeusministeriön aloitejärjestelmä 
 
 
Oikeusministeriössä on otettu käyttöön aloitejärjestelmä. Aloitteita voi jättää henkilös-
tökokouksissa aloitelaatikkoon tai vaihtoehtoisesti sähköiseen aloitelaatikkoon. Sähköi-
set aloitteet voi jättää nimettöminä ja ne tallentuvat Webropol-järjestelmään, josta hen-
kilöstöasioiden vastuualue käy niitä läpi. Aloitteet välitetään eteenpäin oikeille tahoille 
ja julkaistaan Oivassa. Lisäksi aloitteita käsitellään tarvittaessa osastopäällikköpalave-
rissa. 
 
Aloitteella tarkoitetaan kaikkia uusia ajatuksia tai uusia käytännöllisiä ratkaisutapoja 
sisältäviä ehdotuksia, jotka voivat yksinkertaistaa tai muuten edistää töiden järjestelyjä 
ja työmenetelmiä, parantaa työn, tuotteiden tai ympäristön laatua tai palvelua. Aloite voi 
koskea myös työn turvallisuuteen, työyhteisön toimivuuteen tai henkilöstön viihtyvyy-
den parantamiseen liittyviä asioita. 
 
Aloite ei ole pelkkä epäkohdan osoittaminen. Aloitteessa on esitettävä toteuttamiskel-
poinen ratkaisu toiminnan parantamiseksi tai asian kehittämiseksi. Aloite voi myös olla 
uuden toiminnan tai asian kehittämistä, ei ainoastaan olemassa olevan toiminnan muut-
tamista. 
 
  
Sähköinen aloitelaatikko 
  
  
Oikeusministeriössä on otettu käyttöön aloitejärjestelmä. 
Aloitteet voi jättää anonyyminä. Ne tallentuvat webropol-järjestelmään, josta henkilöstöasioiden vastuualue käy niitä 
läpi ja välittää ne eteenpäin oikeille tahoille. Lisäksi aloitteita käsitellään tarvittaessa osastopäällikköpalaverissa. 
  
  
Kerro vapaasti aloitteestasi ja kehittämisajatuksistasi!  
  
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
0
0
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Esimerkki 2. 
Helsingin käräjäoikeuden aloitejärjestelmä 
 
 
Aloitelaatikko on sijoitettu käräjäoikeuden kirjaston lainauspöydälle. Mustaan lukolli-
seen laatikkoon voi laittaa kehitys- ja parannusehdotuksia sekä ruusuja ja risuja hallin-
nolle. Lisäksi aloitteita ja palautteita voi tehdä sähköisesti intrassa olevalle aloitelomak-
keelle.Myös aloitelomakkeen voi täyttää anonyymisti. 
 
Hallintojohtaja käsittelee kaikki aloitteet ja huolehtii niiden viemisestä eteenpäin. Aloit-
teita ei lueta joka päivä, joten päivänpolttavista asioista kannattaa ottaa yhteyttä suoraan 
hallintojohtajaan. 
53
Opas töiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi                            
MUISTILISTA MENETTELYTAVOISTA TÖIDEN UUDELLEEN 
ORGANISOINTIIN 
 
 
• Kokoa tietoa tehtävien nykytilasta 
• Kuka / mikä taho hoitaa tehtävää tällä hetkellä? 
• Mitä osa-alueita tehtävä sisältää? 
• Tehdäänkö yhteistyötä talon sisällä? 
• Paljonko tehtävä vie työaikaa? Miten työaika jakautuu eri henkilöiden / taho-
jen välillä? 
• Ovatko tehtävät: 
- pakollisia / harkinnanvaraisia 
- erityisen ajankohtaisia / mahdollisia siirtää myöhemmäksi 
- toistuvia / ohimeneviä 
• Onko tehtäviin liittyvä osaaminen riittävää?  
 
• Kokoa tietoa tehtävien hoitamiseen liittyvistä kehittämistarpeista sekä tiedossa 
olevista muutoksista 
• Määrittele tavoitetila 
 
Em. tiedon avulla voidaan havaita vaihtoehtoja tehtävien uudelleen organisoinnille, yh-
teistyön lisäämiselle, toimintatapojen kehittämiselle ym. 
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4a) Jos löytyy, pohditaan 
mahtuuko henkilön 
tehtävänkuvaan kyseinen uusi 
tehtävä.
4b) Jos ei löydy, selvitetään, kenen 
tehtäviin kyseinen uusi tehtävä 
mahtuu ja tehdään suunnitelma 
osaamisen kehittämiseksi. 
5a) Jos tehtävien siirto on 
mahdollista, huolehditaan 
osaamisen siirtämisestä ja 
muista käytännön 
toimenpiteistä.
5b) Jos tehtävien siirto ei ole 
suoraan mahdollista, pohditaan, 
miten hänen tehtäviään voidaan 
organisoida uudelleen.
6) Tehdään tarvittavat järjestelyt ja 
huolehditaan osaamisen 
siirtämisestä ja muista käytännön 
toimenpiteistä.
1) Poislähtevän henkilön tehtävien läpikäynti: mitkä niistä säilytettäviä, 
mitkä voidaan hoitaa muualla, mitkä jättää kokonaan pois tai vähentää 
huomattavasti.
2) Selvitetään, mitä osaamista säilytettävien tehtävien hoitaminen 
edellyttää.
3) Selvitetään, löytyykö oman talon sisältä tarvittavaa osaamista.
Tehtäväanalyysi ja poislähtevän henkilön tehtävien jakaminen jäljelle 
jäävän henkilöstön kesken
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Esimerkki: 
Oikeusministeriön osaamisen siirtämisen ohje  
 
(löydettävissä kokonaisuudessaan Yhteisestä intranetistä osiosta 
Henkilöstöhallinto / OM tiedottaa hallinnonalalle / OM:n ohjeita hyödynnettäväksi) 
 
 
JOHDANTO 
 
Tämän ohjeen tarkoituksena on tukea hallittua osaamisen siirtämistä oikeusministeriön 
henkilö- ja tehtäväjärjestelyjen yhteydessä. Osaamisen siirtämisellä varmistetaan, että 
oikeusministeriössä säilyy tehtävien hoitamiselle välttämätön osaaminen. Lisäksi sillä 
varmistetaan organisaation palvelukyky ja joustava toiminta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tarve osaamisen siirtämiselle syntyy, kun tiettyä tehtävää hoitava henkilö, henkilöitä tai 
ryhmä siirtyy tehtävästään muualle tai toiminta organisoidaan uudelleen. Siihen käytet-
tävissä oleva aika voi olla eripituinen eri tilanteissa.  
 
Oikeusministeriössä osaamisen siirtäminen painottuu tilanteisiin, joissa henkilö lähtee 
eläkkeelle tai vaihtaa työpaikkaa. Eläkeiän lähestyessä virkamiehen työnkuvaa tarkiste-
taan niin, että hänelle jää aikaa siirtää osaamistaan muille työyhteisön jäsenille. Osaami-
sen siirtäminen aloitetaan välittömästi, kun henkilö on ilmoittanut poislähdöstään. 
 
 
  
 
 
 
 
 
Ohjeessa esitetään prosessin vaiheet, osaamisen siirtämisen keinoja sekä eri toimijoiden 
roolit (LIITE 1). Lisäksi ohjeessa on taulukkopohja (LIITE 2), jota voi hyödyntää laa-
dittaessa osaamisen siirtämisen suunnitelmaa. 
 
 
 
Osaamisen siirtäminen koskee osaamisalueita, jotka ovat 
 
• organisaation toiminnan ja tavoitteiden kannalta merkityksellisiä ja 
• organisaation strategisten tavoitteiden kannalta ratkaisevia. 
 
 
Tämä ohje on tarkoitettu esimiehille apuvälineeksi osaamisen siirtämiseen. 
Sitä voi vapaasti hyödyntää kuhunkin tilanteeseen parhaaksi katsotulla tavalla. 
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OSAAMISEN SIIRTÄMINEN 
 
Vaihe 1: Työtehtävien ja verkostojen kokoaminen 
 
Osaamisen siirtäminen aloitetaan selvittämällä muille virkamiehille siirrettävät tehtävät 
ja osaaminen. Tämä edellyttää, että pois lähtevä henkilö kokoaa tiedot työtehtävistään ja 
verkostoistaan liitteessä 2 kuvatulla tavalla.  
 
Kokoamisen apuna voi käyttää seuraavia:  
• Tehtävänkuva; henkilön keskeisimmät työtehtävät  
• Vuosikello; toistuvat työtehtävät ja niiden aikataulut 
• Kotihakemisto eli H-asema; mitä asioita on valmistellut, kaikkiin tehtäviin liit-
tyvät tiedostot  
• Mapit; mitä asioita on valmistellut 
• Sähköposti; mitkä asiat ovat jäämässä keskeneräisiksi  
• Oskarin työpöytä; mitä asioita on valmistellut 
• Kalenteri; tärkeimmät kokoukset, sidosryhmät, työryhmäjäsenyydet 
• Viimeisin kehityskeskustelu; tehtävät, joista on sovittu kehityskeskustelussa.  
 
 
Vaihe 2: Keskustelu tehtävistä ja siirrettävästä osaamisesta 
 
Koottuaan tiedot työtehtävistään ja verkostoistaan lähtevä henkilö käy esimiehensä 
kanssa keskustelun tehtävistään ja siirrettävästä osaamisesta (vrt. liite 1). Esimiehellä on 
näkemys siitä, miten tehtävien uudelleenjärjestely voidaan toteuttaa. Esimies keskuste-
lee oman esimiehensä kanssa tarvittavista henkilö- ja tehtäväjärjestelyistä. Työtehtävien 
sisällön analysoinnin avulla pystytään keskittymään olennaiseen. Tarvittaessa työt jae-
taan olemassa olevien virkamiesten kesken ilman uuden henkilön palkkaamista.  
 
 
Vaihe 3: Osaamisen siirtämisen suunnitelma 
 
Lähtevä henkilö ja esimies tekevät suunnitelman osaamisen siirtämiseksi käyttäen apu-
na liitteenä 2 olevaa taulukkoa. Taulukossa on kuvattu vaihtoehtoisia keinoja ja keskeis-
ten toimijoiden roolit osaamisen siirtämisessä.   
 
 
Vaihe 4: Lopullinen tarkastus 
 
Lähtevä henkilö ja/tai hänen esimiehensä tekevät vielä lopullisen tarkastuksen, että so-
vitut asiat on hoidettu tai tulevat hoidetuksi. Apuna voi käyttää liitteen 1 taulukkoa. 
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                                                                                       Liite 1.  Pohja viraston suunnitelman laatimiseksi
1. Tehtävien priorisointi
Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi 
Toimenpide Aikataulu Vastuutaho
2. Töiden sujuvuus
Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi 
Toimenpide Aikataulu Vastuutaho
3. Tehtäväjako
Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi 
Toimenpide Aikataulu Vastuutaho
4. Toimintatavat, -mallit ja -kulttuuri
Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi 
Toimenpide Aikataulu Vastuutaho
5. Menettelytavat töitä uudelleen organisoitaessa
Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi 
Toimenpide Aikataulu Vastuutaho
Tavoite: Töiden uudelleen organisointi on suunniteltua ja tukee henkilöstöresurssien tehokasta 
hyödyntämistä.
Tavoite: Henkilöstön työpanos on suunnattu viraston tavoitteiden kannalta keskeisiin asioihin. 
Tehtävien priorisointi on suunnitelmallista.
Tavoite: Viraston työprosessit ovat sujuvia ja henkilöstö tuntee ne tarvittavilta osin. Prosessien 
sujuvuutta vaikeuttaviin tekijöihin puututaan.
Tavoite: Viraston työnjako ja virkarakenne tukee perustehtävien tehokasta hoitamista ja henkilöstö 
tuntee sen tarvittavilta osin.
Tavoite: Viraston toimintatavat, -mallit ja -kulttuuri tukevat viraston perustehtävien tehokasta 
hoitamista ja henkilöstön osallistumista oman työnsä kehittämiseen
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