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Opetusministeriolle

huomioon opetusministerién uuden palkkausjirjestelmin tavoitteet valmistella ehdotukset
opetusministeriossi tyoskentelevien sihteereiden toimenkuvien, nimikkeiden seki tyon ja ura-
suunnittelun kehittimiseksi. Tydryhmin tehtiviksi tuli kartoittaa sihteerin tehtivissi toimi-
vien kartoitushetken tilanne, toimenkuvat ja nimikkeet seki tyostid ehdotuksensa kartoituk-
sen pohjalta. Tyoryhmin toimeksiannon ulkopuolelle rajattiin erityistehtivissi toimivat sih-

den koulutustarpeen selvityksessi esille tulleet ehdotukset sihteerityon kehittimiselle seki jo
kiynnissi ollut tietoassistenttikoulutus.

Tyoryhmilld oli mahdollisuus tydssiin kiyttid ulkopuolista konsulttia, seki kuulla muita
asiantuntijoita.

Ty6ryhmin tuli saada esityksensi valmiiksi 31.5.2005, mutta tyoryhmille mydnnettiin
jatkoaikaa tyonsi suorittamiseksi 15.6.2005 saakka.

Tyéryhmin puheenjohtajana toimivat hallitusneuvos Salla Kalsi 15.5.2005 saakka ja hi-
nen jditydidn virkavapaalle hallintojohtaja Hikan Mattlin hallintoyksikosti.

Ty6ryhmin jisenini olivat ylitarkastaja Mari Pastila-Eklund ja hinen jiityidin virkavapaal-
le 5.4.2005 alkaen ylitarkastaja Anne Luoto-Halvari koulutus- ja tiedepolitiikan osastolta sekid
osastosihteeri Eila Rissanen (virkavapaalla) koulutus- ja tiedepolitiikan osastolta, hallitusneu-
vos Erkki Norbick ja osastosihteeri Kaija Hallikainen kulttuuri-, liikunta- ja nuorisopolitii-
kan osastolta, kansainvilisen vaihdon sihteeri Aila Rapeli kansainvilisten asiain sihteeristostd,
talousjohtaja Eero Pulkkinen talousyksikostd, koulutussihteeri Selena Takkinen 31.3.2005
saakka, ylitarkastaja Pia Nyblom 31.5.2005 alkaen ja suunnittelija Kaija Salenius hallintoyk-
sikosti.



—

Henkilstojirjestojd tydryhmissi edustivat osastosihteeri Marja-Leena Lehto (VVY), osas-
tosihteeri Johanna Klemettinen (VAL) ja ylitarkastaja Tarja Koskimiki (Akava).

Saatuaan muistionsa valmiiksi, tydryhma jittdd sen kunnioittavasti opetusministeriolle.

Helsingissi 13. kesikuuta 2005

£ Hakan Mattlin

;;':'?’.-'r.' fl:’r{'-f_'zi'-"u":ff“ P ¥ B S —
Anme Luoto-Halkvari ~Erkki Hurl:?,ad-:
-.-__.-' o ;ﬁff'k—\--———_ »/fﬂ-} F%"’;} ~4
f H.aija allikzirnan Eero Pulkkinen
s Lpey oot —
F-.llit Rapel Pia Nyblom

TR N el | basae €Ay

Mar]a-Laana Lehtao .L?aaqpn ijﬂnmnan
- 1 i -"r . |

< ".' —':':. AL .IT'-_ fitﬁ!{f L A .--'JI
Ta-l]'a Kskimaki Kaijé Salenius



Sisalto

Tausta ja nykytila 8
1.1 Teht&vén rajaus ja toimeksianto 8
1.2 Sihteereiden tehtavat ja nimikkeet 9
1.8 Uusi palkkausjarjestelméa 9
1.4 Toteutetut kehittamistoimenpiteet 10
1.5 TyGilmapiiribarometrin tulokset 11
Kehitystrendit 12
2.1 Sihteereiden tydn kehittyminen opetusministeriéssa 12
2.2 Helian ndkemys tulevaisuuden sihteerin tydsta 12
2.3 Esimiesten nakemyksia tulevaisuuden sihteerityosta 13
Sihteerityon kartoitus 15
3.1 Vastausten yhteenveto 15
3.2 Johtopaattkset 16
Yleislinjaukset ja tavoitteet 17
4.1 Sihteerityon tulevaisuuden kuva 17
4.2 Sihteeritytn osaamisvaatimukset 18
4.3 Sihteerity6n profiilit 19
Ehdotukset 20
5.1 Toimenkuvien ja nimikkeiden kehittdminen 20
b.1.1  Tybnjako ja tehtavien sisalto 20
5.1.2  Vaativuusluokitus 20
5.1.3  Nimikkeet 21
5.2 Tydn ja urasuunnittelun kehittdminen 21
521  Perehdyttdminen 21
522  Koulutus 21
523 Tehtavikierto ja tydssdoppiminen 22
524  Sijaisuudet ja sijaistukset 22
525  Urapolut 22
5.3 TyShyvinvointi ja tydyhteisén kehittdminen 23
5.3.1 Tiedonkulku 23
5.3.2  Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet 23
533  Sihteerifoorumi 23
Seuranta ja arviointi 24

Liitteet



1 Tausta ja nykytila

1.1 Tehtavan rajaus ja
toimeksianto

Opetusministerio asetti 25.11.2004 pddtoksellian 62/043/2004 tyoryhmin, jonka tehtivi
oli, ottaen huomioon opetusministerion uuden palkkausjirjestelmin tavoitteet, valmistella
ehdotukset opetusministeridssi tydskentelevien sihteereiden toimenkuvien, nimikkeiden seki
tydn ja urasuunnittelun kehittimiseksi. Tydryhmin tehtiviksi mairiteltiin kartoittaa sihtee-
rin tehtivissi toimivien timinhetkinen tilanne, toimenkuvat ja nimikkeet, seki tyostid ehdo-
tuksensa timin kartoituksen pohjalta. Tyéryhmin toimeksiannon ulkopuolelle rajattiin eri-
tyistehtivissd toimivat sihteerit. Tyoryhmin midriajaksi sovittiin 31.5.2005.

Kartoitus teetettiin opinniytetyond Ammattikorkeakoulu Helian kautta ja 31.1.2005 sol-
mittiin toimeksiantosopimus Heliassa opiskelevan Riitta Svirdin kanssa. Toimeksiantosopi-
muksessa sovittiin opinniytetyon tekijin tehtivit, aikataulu, korvaukset sekid muut ehdot.
Opinniytetydn tekijille toimitettiin kopiot kyselyyn osallistuvien sihteereiden toimenkuva-
uksista.

Tehtivin tarkempi rajaus laadittiin tyéryhmin kokouksessa 14.12.2004. Kokouksessa
sovittiin, ettd kartoituksessa selvitetdin opetusministerion sihteereiden tehtivit ja ndin saadaan
tietoon olemassa oleva erityisosaaminen seki kehitysnikemykset ja toiveet. Kartoitus rajattiin
koskemaan kaikkia 57 erikseen mainittua sihteerii eri puolilta ministeridtd (liite 1). Erityis-
tehtivissd toimivat sihteerit kirjaamossa, puhelinvaihteessa, tekstinkisittelyssi, tiedotuksessa,
kansainvilisessi yksikossd ja talousyksikdssi rajattiin toimeksiannon ulkopuolelle.

Kartoituksessa selvitettiin sihteereiden oma nikemys tydstiin ja sen kehittimismahdolli-
suuksista. Lisaksi tyoryhmi paitt kuulla sihteereiden koulutuksen asiantuntijaa seki opetus-
ministerion eri yksikoiden, ryhmien ja vastuualueiden piilliksitd ja heiddn nikemyksiddn sih-
teerin tyonkuvan tulevasta kehityksesti.

Sovittiin, ettd kartoitukseen sisiltyvi kysely ja haastattelut toteutetaan tammi-helmikuun
aikana 2005. Lisiksi sovittiin, ettd opinniytetydn tekiji lihettdd tydryhmissd valmistellun
kyselyn sihképostilla kaikille opetusministerion sihteerille (57 kappaletta lukuun ottamatta
erityissihteereiti), ja saatujen vastausten perusteella suorittaa haastattelun 10 sihteerille. Aino-
astaan opinniytetydn tekiji saa kiyttoonsi vastaukset ja tekee niiden mukaiset valinnat haas-
tateltavista. Mydhemmin kivi ilmi, ettd sihkopostikyselyyn saadut vastaukset olivat jo sinil-



ld4n niin laajoja ja perinpohjaisia, ettd haastatteluista luovuttiin. Lisiksi haastateltiin yhti hen-
kilod yksikostd, josta ei ollut saatu vastauksia sihképostikyselyyn.

1.2 Sihteereiden
tehtavat ja nimikkeet

Alkuoletuksena lihdettiin siiti, ettd opetusministeridssi erilaisissa sihteerin tehtivissi ja sa-
moilla nimikkeilld voidaan tehdi hyvinkin erilaisia tydtehtivii ja kartoituksen avulla halut-
tiin saada tarkempi kuvaus siitd, mitd nimai erilaiset tehtivit pitivit sisilldin. Riitta Svird sai
kiyttoonsi kartoitukseen osallistuvien sihteereiden toimenkuvaukset, joiden avulla hin tyds-
ti hahmotelman sihteereiden tehtivistd. Varsinaisessa kartoituksessa tiedusteltiin myds niitd
toitd, jotka eivit ndy sihteereiden toimenkuvauksissa.

Kartoitukseen osallistuvien 57 sihteerin erilaiset nimikkeet jakautuivat seuraavasti:

4 N
Nimike Maara
ministerin sihteeri 2
johdon sihteeri 5
kansainvélisen vaihdon sihteeri 7
osastosihteeri 35
laskentasihteeri 2
hallinnollinen avustaja 2
apulaistarkastaja 1
toimistosihteeri 3

- /

Suhteellisesti eniten 61, 4 % kartoitukseen osallistuneista sihteereistd oli nimikkeelld osasto-
sihteeri. Osastosihteeri -nimikkeeseen sisiltyy myos laajin kirjo erilaisia sihteerin tehtivii.
Nimikkeelld toimivat sihteerit voivat toimia esimerkiksi yksikon piillikon sihteerini, johdon
sthteerini, yksikon sihteerini tai erityistehtivissi esimerkiksi henkilostdsihteerini.

1.3 Uusi
palkkausjarjestelma

Opetusministeridssd otettiin kidyttdon 1.10.2003 uusi palkkausjirjestelmi, jossa virat ja nii-
den tehtivit sijoittuvat tehtdvien vaativuuden mukaan vaativuusryhmiin 2-15. Uuden palk-
kausjirjestelmin tavoitteena on edistid palkkauksen oikeudenmukaisuutta tydtehtivien vaa-
tivuuteen nihden, tukea henkilostén osaamisen kehittdmistd ja vaativampiin tehtiviin hakeu-
tumista, seki kannustaa parempiin tydsuorituksiin. Opetusministerio pyrkii uuden palkkaus-
jarjestelmin avulla myds parantamaan kilpailukykyiin tyénantajana.

Opetusministeriossi tydskentelevin virkamiehen palkkaus muodostuu tehtivien vaativuu-
den mukaisesta vaativuusryhmistd, seki henkilon tydsuoritukseen perustuvasta palkanosasta.
Sihteerin tehtivid hoitavat sijoittuvat uudessa palkkausjirjestelmissi vaativuusryhmiin 2-5,
jonka lisaksi avustavissa tehtivissi, lihinni erityistehtivissi toimivia virkamiehii on sijoitet-



tu vaativuusryhmiin 6. Kartoituksen kiynnistymisvaiheessa kartoitukseen osallistuvat sihteerit
sijoittuivat vaativuusryhmiin siten, ettd heitid oli suhteellisesti eniten vaativuusryhmissi 5
(35 %) ja 4 (40 %), tarkempi jakauma (taulukko). (liite 2 vaativuusryhmien 2-6 kuvaukset)

~

Vaativuus- Luku-
ryhma maara
2 2
3 12
4 23
5 20
o %

1.4 Toteutetut
kehittamistoimenpiteet

Opetusministeriossi tydskentelevilli sihteereilld on ollut mahdollisuus osallistua ministerion
tarjoamaan koulutukseen ja moni osallistuu itsensi kehittimiseen joko ministerién tarjoaman
koulutuksen avulla tai omachtoisesti.

Sihteereille suunnattua koulutusta on jirjestetty sekd opetusministeridssi ettd valtioneu-
voston piirissi ministerididen yhteiskoulutuksena. Jilkimmaiisestd esimerkkini valtiovarain-
ministerion, tydministerion ja opetusministerién yhteisend pilottina jirjestetty tietoassistent-
tikoulutus, jonka tavoitteena on ollut lisitd ministerién tietokokonaisuuden ymmirtimistd
ja tiedon hyddyntimisti. Koulutukseen osallistuvat henkilét toimivat yksikoissdin tiedonhal-
linnan assistenttina ja tiedonhallinnan kiyttdtukena, ja he tarvitsevat tydssdin monipuolisia
tiedonhallinnan taitoja. Koulutukseen on sisiltynyt ministerididen yhteisid osuuksia seki
opetusministerion omat koulutusosuudet. Koulutukseen on osallistunut kahdeksan sihteerid
opetusministerion eri yksikoisti.

Opetusministerion koulutus- ja tiedepolitiikan osastolla on tehty selvitys avustavan hen-
kiloston koulutustoiveista ja -tarpeista. Kartoituksen pohjalta on laadittu koulutussuunnitel-
mia eri aihealueista, joita ovat muun muassa tyossi vaadittava kielitaito, ajanhallinta ja enna-
kointi, erilaiset talon sisdiset toimintatavat, tapahtumien jirjestely, arkistoasiat sekd oman tyén
rooli suhteessa yksikon toimintaan ja toiminnan tavoitteisiin.

Keviin 2004 aikana koulutus- ja tiedepolitiikan osaston yliopistoyksikossi on myos laa-
dittu yksikon viiden sihteerin tyon prosessointi. Hankkeen yhteydessi sihteerit sekd yksikon
piillikké on haastateltu. Haastattelujen perusteella on sovittu kehittimiskohteista ja laadittu
kehittdimissuunnitelma yksikén sihteereille. Kehittimishankkeen jatkotoimista on piitetty,
ettd sihteerit kokoontuvat muutaman kerran vuodessa pohtimaan oman tydnsi kehittdmis-
ta.
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1.5 Tyoilmapiiribarometrin
tulokset

Avustavan henkiloston tydtyytyviisyysindeksit vuonna 2004 olivat hyvin yhteneviiset opetus-
ministeri6n yleisten tyytyviisyysindeksien kanssa. Vuoden 2004 tydilmapiiribarometrin tu-
lokset osoittivat, ettd uralla eteneminen ja sen tukeminen tydyhteisossi on kehittimistoimen-
piteiti vaativa asia, indeksi 2,8 asteikolla 1-5. Muita tydilmapiiribarometrin osoittamia kehit-
tdmisen kohteita olivat arvojen toteutuminen kiytinnéssi (2,8), tydyhteison avoimuus asi-
Voidaan kuitenkin todeta, ettd barometrin tulokset olivat monilta osin myds hyvii: tyon
sisdlto ja haasteellisuus, tydilmapiiri ja yhteistyd, seki tydolot saivat kyselyssd arvot 3,5.
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2 Kehitystrendit

2.1 Sihteereiden tyon
kehittyminen opetusministeriossa

Sihteereiden ty opetusministeridssi on viimeisten kymmenen vuoden aikana ollut monien
muutosten kohteena samalla kun ministerién kaikki toiminta on kokenut muutoksia muun
muassa tietotekniikan ja yli kotimaan rajojen suuntautuvan piivittdisen yhteydenpidon lisdin-
tyessd. Erilaisten sihkéisten jirjestelmien kiytté6notto on osittain ollut kithdyttimissi tyon
tempoa: viestit litkkuvat nopeasti ministerion sisilld tai jopa maanosasta toiseen ja niihin on
reagoitava nopeasti. Yhteydenpito on toisaalta muuttunut vaivattomaksi, mutta vaivattomuus
on my®ds lisinnyt tydn mairdi ja vaatimuksia. Sihteerit saavat ainakin osittain tiedoksi esi-
miestensd tai asiantuntijoiden sihkdpostiyhteydenpitoa, joka osaltaan asettaa sihteereille uu-
lyn ansiosta sihteerit voivat valmistella kisiteltivid asioita, jotka esimies lopuksi kuittaa puu-
merkilldan.

Sihkoisten jirjestelmien hallinnan lisiksi sihteereiltd vaaditaan riittdvid kieli- ja vuorovai-
kutustaitoja seki joustavaa asennetta jatkuvassa muutoksessa. Tyoyhteisossd tapahtuvat muu-
tokset heijastuvat sihteereiden ty6hon ja niin kiire kuin tehokkuusvaatimuksetkin ovat osa
my®ds sihteereiden arkea. Sihteerin uusi rooli voidaan nihdi myés aktiivisena osana tiimi,
tydparina tai assistenttina. Sihteerin tulee ymmiirtdi Kisiteltivien asioiden sisiltdjd seki teh-

2.2 Helian nakemys
tulevaisuuden sihteerin tyosta

Tyéryhmin kuuli kokouksessaan 15.2.2005 asiantuntijana ammattikorkeakoulu Helian joh-
don assistenttityon ja kielten koulutusohjelman koulutusohjelmavastaavaa, Johanna Vuorta.
Helia tarjoaa ammatillista korkea-asteen koulutusta tydelimissi ilmenevien tarpeiden mukaan
joita Helia kartoittaa siinnsllisesti. Syksylld 2005 alkavan uudistetun opetusohjelman piipai-
nopisteet ovat 1. Monikulttuurinen viestintiosaaminen, 2. Tietoasiantuntijuus seki 3. Liike-
toiminnan ja julkishallinnon osaaminen. Monikulttuuriseen viestintiosaamiseen kuuluu yh-
teisoviestinnin kehittiminen ja toteuttaminen, kielitaito ja kulttuuritietous. Tietoasiantunti-
juuteen kuuluu tiedonhankinta, tiedon muokkaus, tuottaminen ja jalostus seki tiedon hal-
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linta ja arkistointi. Liiketoiminnan ja julkishallinnon osaamisalueeseen sisiltyy seuraavat osa-
alueet: organisaatiot ja johtaminen, markkinointi, oikeus seki laskentatoimi ja rahoitus. Uu-
distetussa opetusohjelmassa tietotekniikka on sisillytetty kaikkeen osaamiseen. Helian kou-
lutustarjontaan kuuluu my®ds jo tydelimissi toimivien sihteereiden tiydennyskoulutus.

Tavoitteena on, ettd Heliasta valmistuvat asiantuntija-assistentit hallitsevat ammattialan-
sa monimutkaisia kokonaisuuksia, ratkaisevat luovasti johtajuuden ja tydyhteisén toimivuu-
den tukemiseen liittyvid uusia ongelmatilanteita seki kehittivit itseohjautuvasti tydelimin
kiytinteitd. Koulutukseen osallistuneet hallitsevat valmistuttuaan viranomaistoiminnan, ja he
ymmirtivit tydssddn verkosto- ja organisaatio-osaamisen seki tydprosessien hallinnan. Helian
asiantuntija-assistentit voivat erikoistua opinniytetydssiin esimerkiksi oikeusalaan.

Johtamisen ja tydyhteison tukeminen on Helian nikemyksen mukaan tulevaisuudessa eris
assistentin tirked tehtivi, ja assistentti toimii proaktiivisesti tyotd kehittien ja ennakoiden.
Suomen kieli ja sen lisiksi ainakin kolmen muun kielen suullinen ja kirjallinen taito on ty-
elimin tarpeet huomioiden edelleen mukana koulutuksessa, ja kielten seki viestinnin mer-
kitys korostuvat monikulttuurisen viestintiosaamisen koulutusjaksolla. Asiantuntija-assisten-
tin taitoon laatia kirjallisia asiakirjoja erilaisia tydelimin tarpeita varten on Helian tydelimisti
saamansa asiakaspalautteen vuoksi edelleen Helian opetusohjelmassa. Helian koulutusohjel-
man opintoihin sisiltyy edellisten lisiksi palvelualttiutta, tilannetajua, avoimuutta seki aloit-
teellisuutta ja itseniisyytti tukevia opintoja.

Ammattikorkeakoulu Heliasta valmistuvat asiantuntija-assistentit tydllistyvit hyvin, pii-
osin yksityissektorille. Yksityispuolella yleisimmait kiytdssi olevat nimikkeet ovat assistentti
tai johdon assistentti, mutta my®os sihteeri seki uutena tulossa coordinator. Sihteerin rooli tys-
yhteisdssd on muuttumassa tai jo osin muuttunut ja Helian nikemyksen mukaan haasteena
on saada tydyhteiso ja esimiehet mukaan tihin muutokseen.

2.3 Esimiesten nakemyksia
tulevaisuuden sihteerityosta

Opetusministerion yksikoiden esimiesten nikemyksid kuultiin tyoryhmin kokouksissa
2.3.2005 seki 15.3.2005. Tydéryhmai oli valmistellut kuulemisia varten kahdeksan ennakko-
kysymysti esimiesten pohdittavaksi ja keskustelun pohjaksi (liite 3). Kuulemistilaisuuksiin
osallistuivat johtaja Sakari Karjalainen, johtaja Jukka Liedes, tietohallintopiillikks Irma Nie-
minen, johtaja Eeva-Riitta Pirhonen, neuvotteleva virkamies Jaana Palojirvi, rakennusneuvos
Tuulikki Terho, viestintdjohtaja Marjo Merivirta seki tydryhmin jisenisti talousjohtaja Eero
Pulkkinen, neuvotteleva virkamies Erkki Norbick ja hallitusneuvos Salla Kalsi.

Esimiesten nikemyksissi kivi selvisti ilmi, ettd sihteerin tyd on muuttunut viimeisten
kymmenen vuoden aikana ja ettd se on edelleen muutosprosessissa. Toimintaympiriston
muutokset ovat osaltaan vaikuttaneet myos sihteereiden tyshon. Toimintaympiriston muu-
toksista mainittiin muun muassa yleinen kansainvilisyyden, asiakaskeskeisyyden seki tiimi-
ajattelun lisdantyminen. Erilaisten sihkoisten jirjestelmien hallinta ja sithen liittyen esimerkiksi
tiedonhankinta, asettavat myds uusia vaatimuksia sihteereille.

Sihteerin rooli tydyhteisossd on myos kokenut muutoksen: sihteeriltdi odotetaan yhi
enemmain aktiivista otetta oman tyonsi ja tydyhteiséd koskevien asioiden suunnittelussa ja
kehittimisessd. Toimenkuvaukset eivit toimi siten kuin niiden pitiisi jos niistd on tehty lii-
an tarkkaan rajattuja eivitki ne salli joustavuutta jatkuvan muutoksen keskella.

Nikemyksissi esitettiin toivomus, ettid opetusministeriossd pystyttiisiin edelleen turvaa-
maan tydyhteison kannalta ensiarvoisen tirkeiden sihteereiden perustehtivien saatavuus. Pe-
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rustehtiviin voidaan katsoa kuuluvan monet kiytinnon jirjestelyt niin yksikon henkilssts-
hallintoon kuin esimerkiksi kokousjirjestelyihin liittyvissi asioissa, ulkopuolisten yhteyden-
ottojen vilittiminen oikealle henkilslle sekd neuvonta ja yleisemmin yksikon johtajan ja esit-
telijoiden tukeminen. Sihteerin on tirkedd olla perilld yksikdssd kiynnissi olevista asioista, jot-
ta hiin osaa ohjata kysyjit oikeille henkilsille.

Perustehtivien hoitamisen ohella sihteereiden tydssi nihtiin my®s tehtivien erilaistumis-
ta ja tarvetta erityistehtivien osaamiseen. Opetusministeridssi on tillikin hetkelld erikoisteh-
tdvissi toimivaa avustavaa henkilostod. Uutena erikoistumismahdollisuutena esitettiin web-
verkostoihin ja -toimintoihin perehtymisti tdydentimissi sihteerin toimenkuvaa.

Kielitaidon merkitys korostui ensisijaisesti didinkielen osalta, mutta tehtivisti riippuen
my6s muu riittivi kielitaito todettiin tirkeiksi. Aidinkielen osalta yhti tirkeini pidettiin
suullista ja kirjallista ilmaisukykyid. Muiden kielten kohdalla viestien ymmirtiminen ja tar-
vittaessa niihin lyhyesti vastaaminen, jotta ne pystytiin vilittimain oikealle henkilélle, on jo
usein riittdvi kielitaitovaatimus.

Esimiesten puheenvuoroissa kivi ilmi, ettd sihteerin ammattitaitoa arvostetaan ja sihtee-
rin tasavertainen osallistuminen ja yhteistyd tydyksikossiin nihdiin arvokkaana osana timin-
hetkisti ja tulevaa toimintaa. On my®ds vilttimitonti ettd tydyhteisé suunnittelee ja kehitcdi
omaa tydtiin mukaan lukien suurten projektien ennakointi.

Esitettiin nikemys my6s osaston tai yksikon sisiisen sihteeritiimin mahdollisuudesta. Tii-
missd mukana olevat sihteerit yhdessi vastaisivat siitd, ettd tehtdvit yksikon tai osaston sisilld
hoituvat. Tiimivastuussa voisi myds paremmin havaita toimintojen paillekkiisyyksid ja pois-
taa niitd.

Urakierto ja erikoistuminen nihtiin mahdollisuuksina sihteerin tyén ammattitaidon lisai-
misessd. Uuden palkkausjirjestelmin toivottiin myos osaltaan reagoivan sihteereiden tydssi
tapahtuviin muutoksiin. Tydn arvostuksen nikyminen palkkauksessa ja uralla etenemismah-
dollisuuksien lisiantyminen tekisivit osaltaan sihteerin ammatista haluttavan yli sukupuoli-
rajojen.

Esimiehen roolina sihteerin tyon kehittdmisessd nihtiin muun muassa edellytysten luomi-
nen ja esteiden poistaminen, niin tydn tekemisessi kuin ammatissa kehittymisessi. Vastuu
tyon sisillon ja tydtehtivien mielekkyydestd seki oikeudenmukaisuudesta nihtiin myds esi-
michen tehtiviin kuuluvina, samoin edellytysten luominen tydn ja perheen yhteensovittami-
selle.
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3 Sihteerityon kartoitus

3.1 Vastausten
yhteenveto

Kartoituksen osana opinniytetydniin tehnyt Riitta Svird oli laatinut kirjallisten toimenku-
vausten perusteella yhteenvedon nimikkeisti, tehtivisti seki koulutus- ja kokemusvaatimuk-
sista.

Opetusministerion sihteereille lihetettiin sihkopostilla kysely (liite 4), jossa kartoitettiin
sihteereiden nikemysti omasta tydnkuvastaan, tyshyvinvointiin ja tydilmapiiriin vaikuttavis-
ta seikoista, nimikkeisti ja vaativuusryhmistid, mahdollisista muutoksista tehtivissd seki ura-
suunnittelusta. Kyselyyn oli vastaajille varattu mahdollisuus esittid myos vapaat kommentit.
Kyselyyn tuli 38 vastausta. Sihképostilla saatujen vastausten lisiksi Riitta Svird suoritti yh-
den tdydentivin puhelinhaastattelun, jolloin vastauksia oli yhteensi 39:1¢i sihteeriled. Osasto-
ja toimintayksikkokohtainen vastausten osuus oli:

/Osasto ja Kyselylomakkeita Haastattelu Kyselylomakevastauksia A
yksikko lahetetty tullut
HAY 9 7
KAS 6 5
KTPO 18 15
KUPO 15 1 7
OoSsu 1 1
TAL 4 2
TPY 1 1
Yhteensa 54 38
Riitta Svérdin raportti s. 7(43)

- /

Kyselyn vastauksista Riitta Svird laati raportin, jossa vastauksia luokiteltiin ja ryhmiteltiin

kysymyksittdin. Riitta Svird analysoi saatujen vastausten sisiltod ja sihteerin tydn muutospro-
sessia ja urakehitysti a) sihteereiden omien vaikuttamismahdollisuuksien seki b) ympiristol-
td saatavan tuen nikékulmasta.

Sihteereille suunnatun kyselyn vastauksissa nikyi kauttaaltaan sihteereiden pyrkimys ja
toive kehittdd tyonkuvia vaativammiksi kisittimain vastuullisia ja mielekkiitd kokonaisuuk-
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sia, pyrkimys péisti eroon sirpaleisuudesta ja joistakin rutiineista tai tehtivistd, joita ei laske-
ta kuuluvaksi omaan toimenkuvaan ja jotka voisi hoitaa joku muu. Sihteerit toivoivat toi-
menkuviensa muuttamista mys niin, ettd asiantuntijoilta siirretdin uusia vaativampia tehei-
vid sihteereille ja osa nykyisistd vihemmin vaativista tai toimenkuvaan kuulumattomiksi koe-
tuista tehtivisti siirretdin vihdisemmin kokemuksen tai siirrettdvin tehtivin mukaisen asian-
tuntijuuden omaaville tyontekijsille.

Vastausten mukaan sihteerit tekevit jo nyt vaativia osakokonaisuuksia seki syvillistd asian-
tuntijuutta ja erityisosaamista edellyttivid tehtivid. Tehtivissi ndyttiisi olevan my®os sellaisia
osia, jotka edellyttivit miltei korvaamatonta kokemusta ja tietoa tyokiytinteistd ja niiden
kehittymisesti seki valmiutta kehittdd niitd edelleen. Erityisesti johdon sihteereiden tehtivis-
si ja sijaisuuksissa niyttiisi sihteereiden mielesti tarvittavan ja jo olevan erittiin kattavaa ja
kokonaisvaltaista ennakointi- ja organisointikykyi seki luovaa ongelmatilanteiden ratkaisuky-
kyi ja ajantasaista tilanteiden hallintaa. Sihteerien tehtivissi ja toimintamenetelmissi nihddin
selvimpini muutoksena sihkoistyminen ja teknistyminen, joka vaikuttaa koko ministerion
tyokdytinteisiin. Sihteerin on hallittava yhi useampia jirjestelmii samanaikaisesti.

3.2 Johtopaatokset

Kun saatuja vastauksia tarkasteltiin nikokulmasta a) Miki on sihteerin oma panos ja oma vai-
kuttamismahdollisuus sihteerityn muutosprosessissa asiantuntija-assistentiksi ja urasuunnit-
telussa? nihtiin opiskelu ja kouluttautuminen ensisijaisina vaikuttamismahdollisuuksina. Teh-
tavikierto ja tydssi oppiminen olivat vastausten mukaan myés keino edistid omaa kehitty-
mistd niin asiantuntija-assistentin kuin asiantuntijan tehtiviin. Sihteerit pdivittivit osaamis-
taan ja kehittivit itseddn oma-aloitteisesti, itseniisesti ja jirjestelmallisesti. Ministerion sisilld
tapahtuva tehtivikierto sekd mahdollisuus toimia sijaisena ministeridissd koettiin myds asian-
tuntijuutta lisddvini vaihtoehtoina.

Nikokulma b) Miti sihteeri odottaa muutosprosessissa esimiehiltd, asiantuntijoilta ja or-
ganisaatiolta? esitettiin toivomuksena, etti esimiesten ja organisaation mahdollisuus vaikuttaa
toimenkuvien sisillén ja vaativuusryhmiluokitteluun muutosten kautta sihteereiden koko-
naispalkkaukseen, olisivat joustavammat ja oikeudenmukaisemmat. Osa sihteereistd koki hoi-
tavansa nykyistid vaativuusluokitustaan vaativampia ja myds vastuullisempia tehtivii, toiset
toivoivat, ettd heille siirrettiisiin vaativampia uusia tehtivii ja rutiinitehtivit siirtyisivit heil-
td kokemattomampien tyontekijoiden tehtiviksi. Esimichilti toivottiin selkeytti ja tasapuo-
lisuutta sijaisuuksien jirjestimisessi sekd parempaa perehtyneisyytti sihteereiden tydtehtiviin
ja ennakointia tehtivien aikataulujen suhteen.

Sihteereilti saatujen vastausten, esimiesten seki ammattikorkeakoulu Helian kuulemisten
perusteella voidaan esittiid seuraavia sihteereiden tyon muutosta koskevia johtopaitoksii:

* sihteereiden oma rooli tydyhteisdssa on muuttumassa aktiivisen tiimijasenen suuntaan
» sihteerit ovat osaltaan aktiivisesti vaikuttamassa tapahtumassa olevaan muutokseen muun
muassa kouluttautumalla ja kehittamalla itsedan
* tydyhteison tukea tarvitaan monissa kaytannon asioissa:
- sijaistusten toimivuudessa
- tyokuormituksen oikeudenmukaisuudessa
- urasuunnittelun tukemisessa
- sihteerin tyon arvostuksen nakymisessa myos palkkauksessa.
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4 Yleislinjaukset ja

tavoitteet

4.1 Sihteerityon
tulevaisuuden kuva

Sihteereiden tyonkuva on muuttunut merkittivisti viimeisen kymmenen vuoden aikana. Pe-
rinteinen kisitys sihteerin tydstd on monipuolistunut. Sihteereiden tydnkuvat ovat toisaalta
tulleet joustavammiksi ja toisaalta on tapahtunut erikoistumista ja eriytymisti. Erilaisilla sih-
teeri-nimikkeilld tehdiin opetusministerigssi hyvin vaihtelevia tehtivii. Sihteerin tehtivissi
voidaan hoitaa yleisluontoisia sihteeritoiti tai hyvin erikoistuneita tehtivii, joissa ammatti-
taitovaatimukset, vastuu ja ohjaus vaihtelevat. Tdmin vuoksi on tarpeen selvittdi erilaiset sih-
teerin tehtivit ja sihteerityon profiilit ministeriossi.

Sihteereiden toimenkuva on murroksessa. Monet toimintaympiriston, tydvilineiden ja
toimintatapojen muutokset vaikuttavat joko suoraan tai ainakin heijastuvat myos sihteerei-
den tyhon. Toimintaympiristén muutoksia ovat mm. yleinen kansainvilistyminen, hallin-
nonalojen vilisen yhteisty6n lisidntyminen, asiakaskeskeisyyden korostuminen seki suunnit-
telu- ja raportointivelvollisuuden lisdintyminen. Lisiksi keskitetyistd hallinto- ja talouspalve-
luista on delegoitu tehtivid yksikkotasolle. Tydvilineiden osalta merkittidvin muutos on sih-
koisen asioinnin ja tiedonhankinnan voimakas kasvu, joka toisaalta helpottaa, toisaalta lisid
sihteeritydti. Toimintatavoissa muutokset liittyvit hanke- ja tiimitydskentelyn kehitykseen.

Sihteereiden perustehtivit eivit kuitenkaan ole olennaisesti muuttuneet. Niitd ovat muun
muassa johtajan ja esittelijoiden tyon tukeminen, kokousten kiytinnon jirjestelyistd huoleh-
timinen, yksikdn yleisistd tukipalveluista huolehtiminen, yhteydenottojen vastaanottaminen
ja vilittiminen sekd puhtaaksikirjoittaminen. Niiden perustehtivien menestyksellinen hoita-
minen on edellytys koko tydyksikon tulostavoitteiden onnistumiselle ja tyon sujuvuudelle.

Sihteereiden rooli tydyhteison ja tukipalveluiden kehittdjini tulee korostumaan. Sihtee-
rit tulee nihdi aktiivisina ja tasavertaisina osallistujina yksikdiden tydtiimeissi, joihin jokai-
nen tuo oman ammattitaitonsa ja osaamisensa.
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4.2 Sihteerityon
osaamisvaatimukset

Osaamisvaatimukset ovat kasvaneet ainakin seuraavilla osa-alueilla: yhteistyotaidot, kielitaito,
erilaisten sihkoisten jirjestelmien ja ohjelmien hallinta, tiedonhankinta webisti seki saddos-
ten ja sopimusten tunteminen (esimerkiksi talous- ja henkildstohallinto). Lisiksi kaikilta sih-
teereiltd vaaditaan enemmin joustavuutta, aktiivisuutta, palveluhenkisyytti ja kommunikaa-
tiotaitoja.

Kielitaidon vihimmaisvaatimuksiin ministeriéssi kuuluu se, ettd sihteeri ymmartdd suul-
lisen tai kirjallisen englannin- tai ruotsinkielisen yhteydenoton perusteella, mistd on kyse ja
osaa piitelld, kenelle asia kuuluu ja onko asia kiireellinen. Toimintatapa ja asenne ovat usein
tirkedmpii kuin kielitaidon korkea taso, mutta myés hyvin kielitaidon omaavia sihteereitd
tarvitaan.

Sihteereiden on hallittava samanaikaisesti useiden sihkoisten jirjestelmien kiytts ja hyo-
dyntiminen sekid niiden taustalla olevat periaatteet (seki tekniikka ettd sisilts). Tiedonhankin-
takanavat ovat monipuolistuneet - puhelimen kiytdsti on siirrytty yhi enenevissd méirin in-
ternetin ja sihkopostin kiyttoon.

Opetusministerion sihteeritydn keskeisid kehittdimiskohteita ovat verkosto-osaaminen,
tydprosessien hallinta ja organisointiosaaminen. Verkosto-osaamisella tarkoitetaan kykyi luoda
omia sisdisid ja ulkoisia verkostoja ja kykyi toimia ihmisten kanssa (palvelualttius, tilanneta-
ju, avoimuus, luotettavuus, aloitteellisuus ja itsengisyys). Tydprosessien hallinta edellyttii ky-
kyd hahmottaa omia ja koko tydyhteison tydprosesseja ja kykyi kehittdd niitd. Organisointi-
osaamiseen sisiltyy toisaalta kyky mairitelld tehtivii, joita tavoitteisiin pidseminen edellyttid,
kyky seurata ja tarvittaessa korjata suunnitelmaa seki toisaalta kykyi organisoida omaa ja esi-
miesten ajankiyttod tilanne- ja tyylitajuisesti. Nimi taidot edellyttivit koulutusta.
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4.3 Sihteerityon profiilit

Taulukossa on esitetty hahmotelma viidesti erilaisesta sihteeriprofiilista ja niiden sisaltimisti
tyypillisistd tehtivinkuvauksista. Lisiksi taulukossa on kuvattu tehtivin asettamia vaatimuksia
seki tehty ehdotus uudeksi nimikkeeksi. On huomattava, etti sihteereiden tehtivit opetus-
ministeridssi muodostuvat useimmiten alla kuvattujen sihteeriprofiilien erilaisista yhdistelmis-
td eikd puhdasoppista tehtivijaottelua ole kiytinnossi olemassa. Profiileja voidaan kuitenkin
kiyttdd suuntaa antavina, samalla kun selvitetdin tydpanoksen jakaantuminen tehtivittiin.

e

~

sihteeriprofiili

tehtavankuvaus

vaatimukset

nimike-ehdotus

yleissihteeri/
yksikdn sihteeri

usean esittelijan tukipalvelut,
paatosten valmistelussa
avustaminen (esim. valtion-
avustukset), tiedonhaku, yksikén
taloushallintotehtavat, arkistointi,
www-sivujen paivitys, esitys-
kalvojen valmistelu, tilaisuuk-

sien jarjestelyt, kopiointi, laskut

monitaitoisuusvaatimukset,
laaja-alainen tietopohja,
tietotekninen osaaminen,
verkosto-osaaminen
(palvelualttius, avoimuus,
luotettavuus), taloushallinnon
osaaminen

osastosihteeri

henkilosihteeri/
paallikén sihteeri
(kansliapasllikko,
ylijohtajat, erillisten
toimintayksikdiden
paallikdt, yksikoiden
paallikét)

osaston/yksikon postin késittely
ja jakelu, aikataulujen koordinointi
(hallinnolliset pyynnét), puhelut ja
muut yhteydenotot, matkajarjes-
telyt, kokousjarjestelyissa avus-
taminen, kokousmateriaalin
kokoaminen, yksikdn/osaston
henkildstohallinto-tehtavat,
hallinnollinen avustaminen,
s@hkdpostin kasittely, kirjeiden
valmistelu, kalenterivaraukset,
verkostojen yllapito

korostunut vastuurooli,
toiminnan tuntemus
(substanssi), tiedonhankinta,
viestintdosaaminen (palvelukyky,

kielitaito), organisointiosaaminen

(ajankaytto), verkosto-
osaaminen (sidosryhmiit,
tilannetaju, ennakoivuus),
henkiléstohallinnon osaaminen

johdon sihteeri/
hallinnollinen
avustaja

erityissihteeri

esimerkiksi laskentatoimen

ja henkiléstéhallinnon tehtavat,
sisdinen viestinta / Intranet,
julkaisujen taittaminen

erityisosaaminen,
erikoistumisvaatimukset,
syvéllinen tietopohja

esim. julkaisusihtee-
ri, viestintasihteeri,
laskentasihteeri,
henkilostosihteeri,
kansainvalisen
vaihdon sihteeri

postilikenteen hoito, kokous-
ja matka-jarjestelyt, materiaa-
lin hankinta, tiedonhankinta ja
-valitys, vastaaminen ulko-
puolisten tahojen yhteyden-
ottoihin

teet, valtioneuvoston toimin-
nan tuntemus, korostunut
vastuurooli, tiedonhankinta,
viestintdosaaminen (palvelu-
kyky, kielitaito), organisointi-
osaaminen (ajankéayttd),
verkosto-osaaminen (sidos-
ryhmét, tilannetaju, enna-
koivuus)

asiantuntija- yksikdn tydprosessien kehitta- ty6prosessien hallinta hallinnollinen
assistentti minen, suunnitelmien ja ehdo- (koko yksikkd), verkosto- avustaja

tusten valmistelu esimiehelle, osaaminen (aloitteellisuus,

tiedon muokkaus, tuottaminen itsendisyys, ennakoivuus),

ja jalostus, paatosten valmis- organisaatio-osaaminen,

telu (myds sisélléllinen), tyéryh- tietoasiantuntijuus,

mien sihteeritehtévit (tekniset: projektiosaaminen

kokouskutsut, materiaali,

poytikirja), hankesihteerin

tehtavat
ministerin aikataulujen yllapito ja itse- poliittisen paatdksentekijan ministerin sihteeri
sihteeri ndinen suunnittelu, puhelin- ja sihteerin tehtavan erikoispiir-
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5 Ehdotukset

5.1 Toimenkuvien ja
nimikkeiden kehittaminen

5.1.1 Tybnjako ja tehtévien siséltd

Tavoite: Tydnjako on tasapainoisessa suhteessa esimiehiin, yksikon asiantuntijoihin ja muihin
sihteereihin. Sihteereilld on yksikon tulostavoitteiden ja tehtivin asettamien taitovaatimusten
kannalta toimivat ja selkeit toimenkuvaukset. Keskeiset tehtivikokonaisuudet ja sihteerin
rooli niissi on kuvattu toimenkuvauksissa.

Toimenpide: Yksikon esimies ja sihteeri keskustelevat yksikon sisiisestd tydnjaosta seki sih-
teerin tehtivisti ja vastuusta ko. yksikdssi. Samalla sovitaan tarvittavista tiydennyksisti ja
muutoksista toimenkuvauksiin, esimerkiksi tehtivien siirtimisestd asiantuntijoilta sihteereil-
le ja sihteereiden keskiniisestd tynjaosta ja toimenkuvaukset piivitetdin.

Aikataulu: 31.10.2005 mennessi
Vastuutaho: Yksikon esimies, sihteerit

5.1.2 Vaativuusluokitus

Tavoite: Sihteerityon profiilit muodostavat viitekehyksen vaativausryhmaluokittelulle. Sihtee-
reiden erilaiset tehtdvit huomioidaan vaativuusryhmiluokittelussa tehtivien luonteen ja laa-
juuden, vaatimusten ja vastuun mukaisesti.

Toimenpide: UPJ-arviointiryhmi kisittelee sihteeritydn profiilit ja muodostaa kantansa eri-
laisten tehtivien vaativuusluokittelulle (skaalat). Kaikkien sihteerien piivitetyt toimenkuvauk-
set (ml. tydpanoksen jakautuminen piitehtivittiin) kisitellddn arviointiryhmissi. Kiireellis-

ten vaativuusryhmimuutosten rahoitus vuodelle 2006 varmistetaan. Kiireelliset vireilld olevat
hoidetaan elokuussa 2005.

Aikataulu: 1.3.2006 mennessi
Vastuutaho: Arviointiryhmi
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5.1.3 Nimikkeet

Tavoite: Sihteereiden nimikkeiti selkeytetdin siten, ettd ne kuvaavat paremmin tehtivien si-
siltod. Toimistosihteeri-nimikkeestd luovutaan ja kidyttoon otetaan osastosihteeri, johdon sih-
teeri ja hallinnollinen avustaja -nimikkeet. Erityistehtivissd olevien sihteereiden nimikkeet tar-
kistetaan.

Toimenpide: Arviointiryhmin kisiteltyd sihteereiden paivitetyt toimenkuvaukset hallintoyk-
sikko tekee, osastojen ehdotukset saatuaan, esityksen tarvittavista sihteereiden nimikemuutok-
sista.

Aikataulu: 31.12.2005 mennessi
Vastuutaho: Hallintoyksikko

5.2 Tyon ja urasuunnittelun
kehittaminen

5.2.1 Perehdyttdminen

Tavoite: Ministerion ulkopuolelta palkatun uuden sihteerin tai ministerion sisilld uusiin teh-
tiviin siirtyvin sihteerin perehdyttimisesti huolehditaan ministerién perehdyttimisohjelman
mukaisesti. Erityisti huomiota kiinnitetdin perehdyttimiseen ja ohjaukseen ministerion kiy-
tintdihin ja tietojirjestelmiin.

Toimenpide: Uudelle sihteerille nimitetdin perehdyttimisvastaava, joka on osaston / toimin-
tayksikdn toinen sihteeri. Perehdyttimisvastuu voidaan sopia vuosittain kiertaviksi tehtiviksi.

Aikataulu: jatkuva
Vastuutaho: Ao. osasto / toimintayksikkd, sihteerit, henkilostopalveluryhmi, tietopalveluyk-

5.2.2 Koulutus

Tavoite: Ministerion sihteeritydskentelyi kehitetddn jatkuvasti vastaamaan toimintaympiris-
ton, tydvilineiden ja toimintatapojen edellyttimii vaatimuksia. Sihteereiden tehtivissi koros-
tuu johtamisen ja tydyhteisén tukeminen. Ministeridssi on yhteinen nikemys sihteerityon
merkityksesti, tulevaisuuden roolista ja kehittimistarpeista.

Toimenpide: Selvitetdiin ministerion yhteisen sihteerikoulutusohjelman tarve. Tutkitaan myos
mahdollisuutta jirjestid sihteerikoulutus valtioneuvoston yhteishankintana.

Aikataulu: talvi 2006
Vastuutaho: Henkilostopalveluryhmi, sihteerit, esimiehet, koko tydyhteiso
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5.2.3 Tehtavikierto ja
tybssdoppiminen

Tavoite: Sihteereiden suunnitelmallista tehtivikiertoa ja tydssioppimista edistetdin. Ministe-
rion sisdisen tehtivikierron avulla monipuolistetaan sihteereiden osaamista, kehitetdin sihtee-
reiden yhteistydti ja levitetddn hyvid tydkiytinteitd. Sihteereiden tydssioppimista kannuste-
taan yksikoissd antamalla sihteereille monipuolisia ja vaihtelevia tydtehtivid sekd ottamalla
sihteerit tasavertaisesti mukaan tiimien tydskentelyyn.

Toimenpide: Toteutetaan noin vuoden mittainen ministeridn sisiinen tehtivikiertokokeilu
kiinnostuneiden sihteereiden osalta. Vastinparit sovitaan yhteistydssi osastojen ja yksikdiden
esimiesten kanssa. Tehtivikiertokokeilulle asetettujen tavoitteiden onnistumista arvioidaan.

Aikataulu: syksy 2006
Vastuutaho: Henkilostdpalveluryhmi, yksikkojen esimichet, sihteerit

5.2.4 Sijaisuudet ja
sijaistukset

Tavoite: Pitempiaikaisten poissaolojen (yli 3 kk) sijaisuuksien jirjestelyji selkeytetiin.
Vaihtoehtoina ovat mm. tehtivien jakaminen muille virkamiehille ja lisihenkilgston palkkaa-
minen. Lyhyempiaikaiset sijaistukset sovitaan riittivin ajoissa etukiteen ja tehtiviin annetaan
riittdvi opastus. Sijaistusten vaikutukset omien tydtehtivien mairissd huomioidaan.

Toimenpide: Sijaisuuksien ja sijaistusten vaatimat jirjestelyt arvioidaan ja sovitaan mah-
dollisimman pian tarpeen ilmettyi.

Aikataulu: jatkuva

Vastuutaho: Osastot / toimintayksikot, yksikoiden esimiehet, henkilostopalveluryhmi

5.2.5 Urapolut

Tavoite: Sihteereiden urasuunnittelua ja urapolkuja kehitetdin koulutuksen, kokemuksen ja
muun ammatillisen kehittymisen mydti. Vaihtoehtoina ovat mm. siirtyminen toisen yksikén
yleis- tai henkilosihteerin tehtiviin, erikoistuminen erityisosaamista vaativiin sihteerin tehti-
viin, siirtyminen vaativampiin assistentti-asiantuntijatyyppisiin tehtiviin tai korkeakoulutut-
kinnon kautta varsinaisiin asiantuntijatehtiviin.

Toimenpide: Kehityskeskusteluissa kartoitetaan sihteereiden urasuunnittelutoiveita ja ne py-
ritddn ottamaan huomioon ministerin rekrytoinneissa ja tydtehtivien kehittimisessi yli yk-
sikkorajojen. Urasuunnittelutavoitteet sisillytetddn yksilollisiin koulutus- ja kehittimissuun-
nitelmiin ja tieto niistd toimitetaan osaston henkilstdasioista vastaavalle ja henkilgstopalve-

luryhmalle.

Aikataulu: jatkuva
Vastuutaho: Osastot/toimintayksikét, esimichet, henkildstopalveluryhmi
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5.3 Tyohyvinvointi ja
tyoyhteison kehittaminen

5.3.1 Tiedonkulku

Tavoite: Sihteerit saavat tyohonsi vaikuttavista asioista tiedon esimiehiltdin ja muilta tydyh-
teison jiseniltd oikea-aikaisesti ja selkedsti. Sihteerit avustavat yksikon esimiestd yhteisovies-
tinnin ja yksikén tiedonkulun toteuttamisessa ja kehittimisessi.

Toimenpide: Yksikdissi sovitaan tiedonkulun periaatteista, toteuttamisesta ja kehittimisesti.

Aikataulu: jatkuva
Vastuutaho: Esimichet, sihteerit, koko tydyhteiss, viestintiyksikko

5.3.2 Osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuudet

Tavoite: Sihteerit osallistuvat aktiivisesti yksikdiden toimintamenetelmien ja tydkiytintsjen
suunnitteluun ja kehittimiseen. Huolehditaan sihteereiden osallistumis- ja vaikuttamismah-
dollisuuksista myds koko ministerién toimintaprosessien ja tyovilineiden kehittimishankkeis-
sa.

Toimenpide: Yksikoissid sovitaan sihteereiden tehtivistd yksikoiden tydprosessien kehittimi-
sessi. Sihteereiden edustaja kutsutaan koko ministerion toimintaprosessien ja tydvilineiden
kehittdimishankkeisiin, kun kysymys on olennaisesti sihteerin ty6hon vaikuttavista asioista.

Aikataulu: jatkuva
Vastuutaho: esimiehet, kehittimishankkeiden vetijit

5.3.3 Sihteerifoorumi

Tavoite: Ministerion sihteereiden verkostoitumista ja yhteishenkei edistetdin yhteisten tilai-
suuksien ja tapaamisten kautta. Siannéllisesti kokoontuvassa sihteerifoorumissa keskustellaan
sihteeritydn hyvistd kiytinteistd, haasteista ja kehittimistarpeista.

Toimenpide: Opetusministerién sihteerit kiynnistivit omaehtoisesti toimivan sihteerifooru-
min, joka kokoontuu yksikéittiin kiertivin jirjestely- ja ohjelmavastuutahon kutsusta. Sih-
teerifoorumiin kutsutaan asiantuntijoita alustamaan ajankohtaisista aiheista mm. ministerion
toimintaprosessien ja jirjestelmien kehittimisesti.

Aikataulu: vuodesta 2006 jatkuva
Vastuutaho: Sihteerit, henkildstopalveluryhmi (tekninen tuki)
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6 Seuranta ja
arviointi

Sihteereiden tydn kehittimistydryhmi kokoontuu hallintoyksikén aloitteesta alkusyksysti
2006 arvioimaan tyéryhmin esitysten toteutumista. Tarvittaessa seurantaa ja arviointia jatke-
taan vuosittain.
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Liite 1

Sihteerit kartoituksen suorittamishetkella
Toimeksiannon rajaus 14.12.2004

OPETUSMINISTERIO

Sihteereiden tydn kehittimistyéryhmi

HAY

Ministerin sihteeri Paula Ahola
Ministerin sihteeri Minna Siltanen
Osastosihteeri Maarit Aijo
Osastosihteeri Maija Rauhamaki

Johdon sihteeri Pirjo Veijola
Osastosihteeri Tuula Bredin
Osastosihteeri Mari Tourunen

Apulaistarkastaja Arja Gréndahl
Toimistosihteeri Carita Perki®

osu
Johdon sihteeri/kansliap&allikon
sihteeri Helena Vatanen

KTPO
Johdon sihteeri Nergis Samaletdin
Osastosihteeri Eila Rissanen (vwv.)

Osastosihteeri Tea Forsman
Osastosihteeri Elisabeth Aaltonen
Osastosihteeri Sirpa Luukkonen (vv.)

Osastosihteeri Tarja Vesanto
Osastosihteeri Lili Niemi
Osastosihteeri Helvi Oksanen

Hallinnollinen avustaja Marjatta Véiséanen
Osastosihteeri Anu Savolainen

Osastosihteeri Marja-Leena Lehto
Osastosihteeri Paula Hynninen
Osastosihteeri Tarja Kurki
Osastosihteeri Pirkko Muurinen
Osastosihteeri Paivi Myllari

Osastosihteeri Mirja Maatta
Osastosihteeri Hilkka Makinen
Osastosihteeri Suvi Borsos

Osastosihteeri Pirkko Malmberg
Osastosihteeri Merja Yrjola

KUPO
Johdon sihteeri Pirkko Lehtokoski

Hallinnollinen avustaja Ritva Kankkunen
Osastosihteeri Soili Arminen

Osastosihteeri Leila Eronen
Osastosihteeri Johanna Klemettinen
Toimistosihteeri Grace Lundell

Osastosihteeri Tiina Kiili

Osastosihteeri Maija-Kaarina Uschanov
Osastosihteeri Paivi Wathén
Toimistosihteeri Helena Silvennoinen
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Kansainvélisen vaihdon sihteeri Ulla Nordgren
Osastosihteeri Kaija Hallikainen
Osastosihteeri Marja-Liisa Hokkanen (vv.)
Kansainvalisen vaihdon sihteeri Sanna Puura

Osastosihteeri Leena Ahokainen

TAL
Johdon sihteeri Lahja Sopanen

Osastosihteeri Henna Antila
Osastosihteeri Sirpa Makynen

Laskentasihteeri Marja Vainio
Laskentasihteeri Eila Pitkénen

KAS

Osastosihteeri Marianne Osterberg

Kansainvalisen vaihdon sihteeri Sirpa Aalto
Kansainvélisen vaihdon sihteeri Eeva Valkama
Kansainvélisen vaihdon sihteeri Eeva-Liisa Mielonen
Kansainvélisen vaihdon sihteeri Merja Wallenius
Kansainvélisen vaihdon sihteeri Aila Rapeli

TPY
Osastosihteeri Elisa Arola
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Liite 2

Vaativuusryhmien sanalliset kuvaukset 2-6

/ Numero

Ryhmin kuvaus

Tydt ovat kiytinnon 8itd, jotka edellyttivit ammatillista osaamista. Tehtdvissi edellytetdin
kiytinnon ammatillista perustietoa eri sovellutuksista ja menettelytavoista. Tyd voi olla rutii-
niomaista tai sithen voi sisiltyd soveltavia osia. Pddtoksentekotilanteet ovat samanlaisia, sa-
mantyyppisten vaihtoehtojen valintaa. Tehtivit voivat liittyd mm. postin- ja/tai tekstinki-
sittelyyn tai virastopalvelutehtiviin.

Tyot edellyteivit monipuolista ja vaativaa ammattiosaamista kiytinnon tdiss3, kiytinnon
ammatillista perustietoa hallinnosta ja tietohallinnosta. Tydssd tunnetaan yleisesti kiytossd
olevat menettelytavat ja toimintakulttuuri ministerissi ja osataan kiyttii ammatillisia tietoja
ja taitoja itsendisesti. Ratkaistavat ongelmat liittyvit paisiintdisesti kiytinnon kysymysten
joustavaan organisoimiseen. Tyd opitaan paiosin tyokokemuksen kautta eikd sen hallinta
vilttdmirted edellytd ammatillista koulutusta. Pddtoksentekotilanteet ovat samankaltaisia,
tydn lihiympiristostd saatavan tiedon kisittelyd. Tehtivit ovat luonteeltaan avustavia tehti-
vid, jotka edellyttivit toimialan substanssin ja toimintaympiristdn tuntemusta. Tehtivit
voivat liittyd mm. postinkisittelyyn, asiakirjojen tuottamiseen tai erilaisten julkaisujen koos-

tamiseen.

Kiytinnon tydn vaativan ammattiosaamisen ja ammatillisen perustiedon lisiksi voidaan

ja, joista osa voi olla kansainvilisii. Tehtivit ovat luonteeltaan avustavia tehtivii, jotka edel-
lytedvit toimialan substanssin tuntemusta tai substanssin osasektorin tuntemusta ja
soveltamista. Ne voivat liittyi tiedon organisointiin tai tuottamiseen. Ryhmiille tyypillisid
tehtdvid ovat erilaiset vaativat sihteerin tehtivit.

Kiytinnon ammatillisessa tydssd voidaan edellytti teoreettisia ja ammatillisia tietoja ja taito-
ja, jotka saadaan pitkilld kokemuksella ja ammatillisella koulutuksella. Tyshon voi liitty

jotka tillsin edellyttivie vilitontd ja asianmukaista reagointia tilanteissa, joissa vuorovaiku-
tustaidot korostuvat. Paitoksentekotilanteita ohjaavat kuitenkin miiritellyt menettelytavat
ja ennakkotapaukset, joihin voi tukeutua. Ryhmiille tyypillisid tehtivid ovat vaativimmat

sihteerin tehtivit seki erilaiset ministerion piivittdistd toimintaa tukeva koordinaatioty®.

Ty voi olla kilytinnén ammatillisen tydn laajaa ja monipuolista osaamista, johon voi liittyd
pienen ryhmin opastusta ja asiantuntijuutta asiakkaisiin nihden. Ty voi olla my®&s asian-
tuntijatydtd, jossa henkilslld on yleensid osaamisalueeseen liittyvdd ammatillista koulutusta
seki kiytinnon tyckokemusta. Tehtidvit ovat yleensi rajatun toiminnon syvillistd osaamista.
Tydtehtivi liiteyvit usein organisaation sisiisiin palveluihin, kuten esim. tieto-, palkka- tai
henkilsstohallinnon tehtiviin ja henkil6lld saattaa olla talon sisdiset esittelijin oikeudet.

%
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Liite 3

Kysymyksia sihteereiden tyon
kehittamistyoryhmaan kutsutuille esimiehille

Miten sihteereiden tyonkuva on muuttunut viimeisen 10 vuoden aikana? Huomioiden
esim. ammattitaitovaatimukset.

Voitko nimeti joitakin oleellisia muutoksia, joita on meneilldin/odotettavissa sihteerei-
den toimenkuvassa tai tydroolissa? Huomioiden esim. ammattitaitovaatimukset, itsenii-

syys, vastuullisuus ja niissi muutokset.

Kuinka sihkdisen asioinnin lisddntyminen tulee vaikuttamaan sihteereiden piivittdiseen
tyéhon? Huomioiden esim. ammattitaitovaatimukset, tehokkuus- ja kuormittavuusni-

kokohdat.

Kuinka tirkeini niet tulevaisuuden sihteerintydssi kielitaidon merkityksen? Esim. mo-
lemmat kotimaiset kielet, vieraat kielet, suullinen ja kirjallinen taito.

Miten nihdiksesi tulee kidymiin henkildstosihteerin toimenkuvan tai tydroolin? Esim.
ammattitaitovaatimukset, vastuullisuus.

Tuleeko sihteerintyd nihdiksesi jatkossakin olemaan nk. naisten ty6td? Onko siini ja tu-
leeko siind edelleen olemaan mielestisi elementtejd, jotka tekevit siitd nk. naisten tydta?
Esim. ammattitaitovaatimukset, itseniisyys, tydn arvostus, eteneminen ja urakehitys.

Miten sihteerityd parhaiten tukee yksikdiden tulostavoitteiden saavuttamista?

Miten esimieheni voit tukea sihteerin kehittymistd ja urasuunnittelua?
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Liite 4

SAHKOPOSTIKYSELYLOMAKE

OPETUSMINISTERION SIHTEERIEN
TEHTAVAT JA URAKEHITYS

1 Sihteerien tyénkuva/profiili
a) Nimikkeesi on

I:I osastosihteeri I:I muu, miki

b) Osastosi ja yksikkosi on

¢) Koulutuksesi on

d) Kuinka kauan olet tydskennellyt opetusministeridssi?

e) Kuinka kauan olet tydskennellyt tissi tehtivissi?

tymistisi?

g) Teetkd mielestisi tehtivid, joita ei ole mainittu toimenkuvauksessasi? Jos
teet, minkilaisia tehtdvid ne ovat? (mukaan lukien pienet rutiinitehtivir)

h) Miten tydpanoksesi jakaantuu prosentuaalisesti (pii)tehtivittdin? Miki
osuus on mahdollisesti toimenkuvauksessasi mainitsemattomilla tehtivil-
142 (mukaan lukien pienet rutiinitehtivir)

i) Onko Sinulla mielestisi tehtivid sopivasti? Onko tydssisi kausivaihtelua?
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2 Tyshyvinvointiin ja tydilmapiiriin vaikuttavia seikkoja (motivaatio/motivointi)

a) Merkitse rasti kohtaan, miki parhaiten vastaa nikemystisi

Hyvin | Melko | Melko | Hyvin
vihin | vihin | paljon | paljon

Voitko vaikuttaa tehtiviesi sisiltoon?

Voitko vaikuttaa tehtiviesi tekemisen

ajoitukseen?

Arvostetaanko tydpanostasi?

Saatko tarvitessasi ohjausta?

Jaetaanko yksikdssisi osaamista?

Saatko palautetta esimicheltisi?

Saatko palautetta muilta yksikdssisi?

Annatko palautetta esimichellesi?

Annatko palautetta muille yksikossisi?

Toimiiko yksikén sisdinen yhteistyo?

Onko sihteerien vililld ministerion sisilld

verkottumista/yhteistoimintaa?

Onko sihteereilld verkottumista/yhteistoimintaa

ministerion ulkopuolella?

b) Onko tydnjako mielestisi tasapainoisessa suhteessa esimiehiisi,
yksikkosi asiantuntijoihin ja muihin sihteereihin?

I:I on I:I ei ole

Miksi ei ole?

¢) Oletko tyytyviinen kehityskeskusteluun esimiehesi kanssa?

3 Nimike ja palkkaus

a) Miki olisi mielestisi osuvin nimike tehtivillesi?

b) Onko tehtivisi vaativuusryhmi mielestisi arvioitu oikein? Mitd mieltd
olet kokonaispalkastasi?
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4 Mahdolliset muutokset tehtivissisi

5 Urasuunnittelu

a) Mitki tehtivisi/toimintamenetelmit mielestidsi muuttuvat tulevaisuu-
dessa?

b) Miti uudenlaisia tehtivii/toimintamenetelmii mielestisi tulevaisuudessa
olisi nakopiirissi?

a) Miten nykyistd tehtivikokonaisuuttasi tulisi kehittdd yksikon tulos-
tavoitteiden saavuttamisen kannalta?

b) Tarvitsetko tukea tulostavoitteiden saavuttamiseksi?

c) Tarvitsetko tukea henkilokohtaista kehittymistisi varten urasuunnitte-
lun kannalta (esim. koulutus, tydssioppiminen, tehtivikierto)?

d) Minkailaisissa tehtivissd niet itsesi 5 - 10 vuoden kuluttua?

6 Vapaat kommentit
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HAY/HE Liite 5
7.6.2005
Stefan Ehrstedt

Sihteereiden nimikkeet valtionhallinnossa

Yleisin valtionhallinnossa kiytetty sihteerin nimike on osastosihteeri, 28 %, ja toiseksi ylei-
sin nimike on toimistosihteeri, 21 %. Erikoissihteeri on kattonimike, jonka alle mahtuvat
esimerkiksi julkaisusihteeri, laskentasihteeri, viestintisihteeri tai henkilstosihteeri. Yhteenlas-
kettuna erikoissihteereitd on kolmanneksi eniten, 20 %. Neljis yleinen nimike on sihteeri,
15 %, joista jopa puolet sijaitsee ulkoministeriossd. Nelji yleisintd nimiketyyppid kattaa
84 % kaikista sihteerinimikkeisti ja kolme yleisintikin ilman erikoissihteereitd 64 % eli liki
kaksi kolmasosaa.

Loput 16 prosenttia muodostuvat varsin pienistd ryhmisti. Erityisavustajan sihteeri, kans-
liapaillikon sihteeri sekd ministerin sihteeri ovat nimikkeiti, jotka toistuvat varsin sidnnon-
mukaisesti liki kaikissa ministeridissi ja muodostavat yhdessd johdonmukaisen linjan valtion-
hallinnon ylimpien portaiden sihteerinimikkeille.

Johdon sihteeri, osastopiillikon sihteeri sekd hallinnollinen avustaja ovat niin ikiin har-
vinaisia sihteerinimikkeiti. Pienid poikkeuksia lukuun ottamatta voidaan todeta, etti ko. sih-
teerinimikkeet ovat yleensi kiytossi osastotason johtajista alkaen, vaikka yksikkotason piil-
likdiden kohdalla saattaa olla muutamia poikkeuksia. Valtionhallinnon korkeimmilla tasoilla
eri ministeridissi sihteerinimikkeiden kiytté on melko johdonmukaista ja tilastoista selvisti
esiin piirtyvin linjan mukaista.

Sihteeri, toimistosihteeri ja osastosihteeri ovat nimikkeitd joiden kiytt6 on varsin kirja-
vaa eiki lainkaan niin johdonmukaista kuin ylimpien portaiden sihteerinimikkeiden kohdal-
la. Kiytossi oleva sihteerinimike on hyvin pitkille riippuvainen ko. ministerion kiytinnostd
eivitkd nimikekiytinnot ministerididen vililld useinkaan kohtaa. Esimerkiksi toimistosihtee-
rinimike on erityisen yleinen valtiovarain- ja maa- ja metsitalousministeriossi, kun taas osas-
tosihteereitd on paljon opetus-, sisi-, sosiaali- ja terveys- seki oikeusministeridssi.

Sihteerinimikkeiden vertailuja vaikeuttaa huomattavasti my®és eri termien kiytts. Esimer-
kiksi tyoministeridssi ei ole toimistosihteereiti lainkaan, mutta liki ainoana ministerioni kiy-
tossd on toimialasihteeri-nimike, joita on 49 kappaletta. Samoin ulko-, puolustus- ja ympi-
ristdministeridssi on kiytossi sihteerinimike eikd niin ikidin kovin montaa toimistosihteerii.
Puolustus- ja ympiristdministerissi seki valtioneuvoston kansliassa osastosihteeri-nimike on
muihin ministeriéihin verrattuna harvinainen.

Osastosihteeri-nimikkeitd [6ytyy kuitenkin melko tasaisesti kaikista ministeridisti ja olen-
naisin vaihtuva tekiji onkin osastosihteereiden suhdeluku toiseen ministeriossi yleiseen sih-
teerinimikkeeseen kuten toimistosihteeriin. Timi suhdeluku vaihtelee ministeridittiin suu-
resti osastosihteereiden ollessa yleensi yleisin nimike, mutta usein myds jokin muu nimike
saattaa olla yleisin. Valtioneuvoston puhelinluettelon tutkiminen paljastaa kuitenkin jotain,
miki ei sen nimikkeistd kootusta tilastosta niy. Eri sihteerinimikkeiden sijoittelu puhelin-
luettelossa osoittaa, ettd toimistosihteeri, toimialasihteeri seki erikoissihteerit ovat useimmi-
ten alisteisessa asemassa osastosihteeriin nihden. Hyvin harvoin valtioneuvoston puhelinluet-
telossa on sijoitettu esimerkiksi toimistosihteerid vilittomisti osaston tai yksikon paillikon
jilkeen vaan kyseessi on useimmiten osastosihteeri.
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Sihteereiden nimikkeet valtionhallinnossa

Henkil6lukumaaratilasto
Lahde: Valtioneuvoston puhelinluettelo

Stefan Ehrstedt

e

MINISTERIO VM TM| VNK UM SM YM oM LVM| STM KTM| PLM| MMM |OPM | YHT. |KESKI- % %
NIMIKE PVM 06/2004 | 06/2003 | 02/2004 | 03/2004 | 03/2004 | 06/2003 |11/2003 | 06/2003 | 04/2004 | 11/2003|01/2004 | ei tietoa ARVO | OPM | KAIKKI
Osastosihteeri 14 12 2 43 56 3 32 13 59 17 0 10| 35 | 296 22,8 61% 28%
Toimistosihteeri 28 0 19 1 22 0 22 17 20 8 6 77 3 | 223 17,2 5% 21%
Erikoissihteeri* 23 2 15 7 9 18 47 4 38 18 10 15 9 | 215 16,5 16% 20%
Sihteeri 6 0 9 89 0 35 1 0 0 4 14 3 0 | 161 12,4 0% 15%
Toimialasihteeri 0 49 0 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 56 4,3/ 0% 5%
Hallinnollinen

avustaja 0 0 16 12 0 0 0 0 0 0 0 2 31 24| 4% 3%
Johdon sihteeri 0 1 0 5 0 0 0 11 6 0 0 28 2,2| 9% 3%
Osastopaallikén

sihteeri 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 4 0,3| 0% 0%
Kansliapaallikon/

valtiosihteerin

sihteeri 2 1 0 0 1 1 1 1 0 1 1 1 0 10 0,8/ 0% 1%
Erityisavustajan

sihteeri 1 0 1 1 0 1 1 0 0 11 0,8/ 0% 1%
Ministerin sihteeri 1 1 2 2 1 1 1 2 19 1,5 4% 2%
Muu nimike** 1 0 0 1 0 0 2 0 0 0 0 1 6 0,5| 2% 1%
YHTEENSA 79 68 62 154 98 69 105 39 130 56 36 107 57 | 1060 81,5|100% | 100%

PVM viittaa ko. ministerion puhelinluettelon julkaisupaivaan

* Erikoisihteereiden nimikkeitd ovat esim. laskentasihteeri, julkaisusihteeri, henkildstsihteeri.

**Esimerkiksi alivaltiosihteerin sihteeri, poliisiylijohtajan sihteeri, toimistovirkailija, apulaistarkastaja, johtajan sihteeri.
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Sihteereiden nimikkeet valtionhallinnossa

Prosentuaalinen tilasto

Lahde: Valtioneuvoston puhelinluettelo

PVM viittaa ko. ministerién puhelinluettelon julkaisup&ivaan

* Erikoisihteereiden nimikkeitd ovat esim. laskentasihteeri, julkaisusihteeri, henkildstsihteeri.

**Esimerkiksi alivaltiosihteerin sihteeri, poliisiylijohtajan sihteeri, toimistovirkailija, apulaistarkastaja, johtajan sihteeri.

MINISTERIO VM TM| VNK UM SM YM oM LVM| STM KTM| PLM| MMM |OPM | YHT. |KESKI- % %
NIMIKE PVYM 06/2004 | 06/2003 | 02/2004 | 03/2004 | 03/2004 | 06/2003 |11/2003 | 06/2003 | 04/2004 | 11/2003|01/2004 | ei tietoa ARVO | OPM | KAIKKI
Osastosihteeri 18% | 18% 3% | 28% 57% 4% | 30% | 33%| 45% | 30% 0% 9% | 35 | 296 22,8 61% 28%
Toimistosihteeri 35% 0% | 31% 1% 22% 0% | 21% | 44%| 15% | 14%| 17%| 72% 3 | 223 17,2 5% 21%
Erikoissihteeri* 29% 3% | 24% 5% 9%| 26% | 45% | 10%| 29% | 32%| 28%| 14% 9 | 2156 16,5 16% 20%
Sihteeri 8% 0% | 15%| 58% 0%| 51% 1% 0% 0% 7%| 39% 3% 0 | 161 12,4 0% 159%
Toimialasihteeri 0% | 72% 0% 0% 0%| 10% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0 56 43| 0% 5%
Hallinnollinen

avustaja 0% 0% | 26% 8% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 2 31 2,4| 4% 3%
Johdon sihteeri 0% 1% 0% 0% 5% 0% 0% 0% 8% | 11% 0% 0% 28 2,2| 9% 3%
Osastopaallikén

sihteeri 1% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 8% 0% 0 4 0,3| 0% 0%
Kansliapaallikon/

valtiosihteerin

sihteeri 3% 1% 0% 0% 1% 1% 1% 3% 0% 2% 3% 1% 0 10 0,8| 0% 1%
Erityisavustajan

sihteeri 3% 1% 0% 0% 2% 3% 1% 3% 0% 2% 3% 0% 11 0,8| 0% 1%
Ministerin sihteeri 3% 1% 2% 1% 2% 3% 1% 3% 2% 2% 3% 1% 2 19 1,5| 4% 2%
Muu nimike** 1% 1% 0% 0% 1% 0% 0% 5% 0% 0% 0% 0% 6 0,5| 2% 1%
YHTEENSA 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%| 100% | 100% 57 | 1060 81,5(100% | 100%
HENKILOITA 79 68 62 154 98 69 105 39 130 56 36 107
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