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Opinnaytetyon tarkoituksena oli paivittda kansainvalista tyota tekevan hyvantekevaisyysjar-
jestdon, Kirkon Ulkomaanavun, F2F-koordinaattoreille suunnattu toimintaohje, F2F-
manuaali, vastaamaan nykypaivaa ja vallitsevia kaytantdja tydtehtavia suoritettaessa. Ta-
voitteena oli luoda kieliasultaan helppolukuisempi toimintaohje, joka on muokattavissa
jarjeston kaytanteiden muuttuessa. F2F-toimintaohjeistukseen sisaltyy kaikki tarpeellinen
tieto, jota F2F-koordinaattori tydskennellessaan tarvitsee. Koska alkuperainen F2F-toimin-
taohjeistus on luotu vuonna 2015 eik& sité ole sen jalkeen suurimmalta osin paivitetty, oli
paivittdminen enemmankin kuin toivottavaa ja ajankohtaista.

Uusi toimintaohjeistus luotiin vanhaa ohjeistusta pohjana kayttden, ja kieliasua pyrittiin
muokkaamaan selkokielisemmaksi sekd vastaamaan Kirkon Ulkomaanavun yhtenaista tie-
dostojen ulkoasua. Toimintaohjeistuksen paivitysta edelsi aihealueen teoriaan tutustuminen
kirjallisuuden avulla. Kirjallista lahdeaineistoa tukemaan haluttiin valita myds toinen mene-
telmda, joten opinnaytetyéhén haastateltiin Kirkon Ulkomaanavussa tytskentelevida F2F-
koordinaattoreita seka HR-asiantuntijoita. TAman liséksi tyontekijoille tehtiin kysely, jolla py-
rittiin selvittdmaan uudistetun toimintaohjeistuksen vaikutuksia tyéskentelyyn.

Kysely tehtiin jarjestdssa tyoskenteleville kolmelle F2F-koordinaattoreille sek& HR-assisten-
tille, joista kolme vastasi kyselyyn. Kyselyn tuloksena voitiin tehda paatelmia siita, mitka
asiat toimintaohjeistuksen paivityksessa koettiin toimiviksi ja mita ei. Kyselyn perusteella py-
rittiin myds selvittamaan, miten toimintaohjeistusta voitaisiin kehittaa viela lisaa.

Opinnaytetyd on muodoltaan toiminnallinen tyd ja sen lopputuloksena syntyi konkreettinen
tuotos, F2F- toimintaohjeistus, jota voidaan kayttaa uusien F2F-koordinaattoreiden pereh-
dytyksessa seka oppaana heidan paivittaisessa tyossaan. Opinnadytetydona tehty F2F-
toimintaohjeistuksen paivittdminen perustui Kirkon Ulkomaanavun Helsingin Etelarannassa
tyoskenteleviltd HR-asiantuntijoilta seka F2F-koordinaattoreilta saatuihin mielipiteisiin ja né-
kemyksiin seka heille jo rutiiniksi muodostuneisiin kaytantéihin.

Avainsanat toimintaohje, menettelytavat, tyésuhde, palkanlaskenta, henki-
I6stohallinto
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The purpose of the thesis was to update the Finn Church Aid’s practical instructions for F2F-
Coordinators, F2F-manual, to make the instructions meet the present-day standards and
the customary practises of work assignments. The purpose was to create instructions that
can be more easily read and modified if needed. The instructions include all the information
a F2F-Coordinator might need during the work. It was more than necessary to update the
F2F-manual, because it was created in 2015 and has not been updated much ever since.

The updated version of the practical instructions was produced based on the old instructions,
the spelling and grammar was made clearer, and the layout was redesigned to match the
Finn Church Aid’s common layout requirements. The content of the instructions was gath-
ered from literature and interviews. The content was also gathered from a questionnaire with
a 75% response rate.

The questionnaire was given to three F2F-Coordinators and a HR-Assistant. It was made to
measure the employees’ opinions about how the update of the practical instructions had
affected their work on a daily basis. The results of the questionnaire revealed which updates
worked well and which did not. The results also gave guidelines of how to improve the prac-
tical instructions even more.

The outcome of the thesis was new and updated practical instructions for F2F-Coordinators.
The instructions can be used as a guide to new employees, and as a guide for F2F-Coordi-
nators on their everyday routines. Updating the practical instructions for F2F-Coordinators
was done based on the opinions, point of views and routines of the HR-specialists and F2F-
coordinators who work for Finn Church Aid in Helsinki.

Keywords manual, procedures, employment, payroll, personnel admin-
istration
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tavoite

Opinnaytetyd tehdaén toimeksiantona kevaalla 2017 Kirkon Ulkomaanavun kayttoon.
Tyon aiheena on paivittaa saation F2F-koordinaattoreiden kaytdssa oleva toimintaoh-
jeistus, F2F-manuaali. Tyon pohjana on kaytetty valmiina olevaa vuonna 2015 luotua
F2F-toimintaohjeistusta, jota ei ole sittemmin paivitetty. Tyon tavoitteena on paivittaa toi-
mintaohje vastaamaan yrityksen nykyisia kaytantdja, tehdd toimintaohjeistuksesta
kieliasultaan helppolukuisempi ja muokata toimintaohjeistuksen rakenteita helposti muo-
kattaviksi yrityksen kaytanteiden muuttuessa. Toimintaohjeistuksen péivityksen
tavoitteena on varmistaa seka uusien etta vanhojen F2F-koordinaattoreiden riittavan kat-
tava perehdytys, jonka pohjalta he tuntevat yrityksen kaytanteet riittavalla tasolla. llman
manuaalin kaltaista toimintatapaohjeistusta jokainen F2F-koordinaattori hoitaisi tyéteh-
tavansd omalla tavallaan, mikad aiheuttaisi esimerkiksi jalkikateen tehtavissa
raportoinneissa ylimaaraista tyota ja epaselvyyksia. Jotta tydn tavoite saavutettaisiin, tu-
lee aluksi tutkia vanhaa toimintaohjeistusta seké sen sisaltda teoriassa. Sen jalkeen on
selvitettava tydntekijoiden mielipiteita toimintaohjeistuksesta. Toimintaohjeistus sisaltaa
luottamuksellista materiaalia, jonka vuoksi lopullista ja pdivitettya F2F-toimintaohjeis-

tusta ei voida liittaa sisaltdineen opinnaytetyohon.

Kirkon Ulkomaanavussa toimii kesalla 2017 kolme F2F-koordinaattoria. Heidan tyénsa
helpottamiseksi sek& toimintatapojen yhtenaistamiseksi on Kirkon Ulkomaanavun sisalla
laadittu toimintatapaohjeistus eli F2F-manuaali. Tarkeimpia syitd toimintaohjeistuksen
laatimiseen ovat Kirkon Ulkomaanavun yleinen ohjeistus toimintaperiaatteiden auditoi-
misesta seka toimintatapojen vakiinnuttaminen, jotta jokainen uusi tyontekija ymmartaisi
tyon tarkeét osa-alueet ja prosessit. Ennen vuotta 2015 F2F-koordinaattorit olivat tyos-
kennelleet taysin heille pidetyn perehdytyksen pohjalta ilman erillistd toimintaohjeistusta,
johon he olisivat voineet tukeutua perehdytyksen jalkeen pdivittaisissa tydtehtavissaan
ja ongelmatilanteissa. Toimintaperiaatteiden auditoinnin seka koordinaattoreiden tyon
helpottamisen liséksi F2F-toimintaohjeistuksen tehtdvéana on luoda yhtenaiset toiminta-
periaatteet  koordinaattoreiden  keskuudessa ja toimia muistilistana seka
perehdytysoppaana uusille tydntekijoille. Koska Kirkon Ulkomaanavulla on F2F-toimin-

taa ainoastaan Suomen sisélld, on F2F-toimintaohjeistuksen kieli luonnollisesti suomi.



1.2 Toimeksiantajayritys

Kirkon Ulkomaanapu sr on Suomen suurin kehitysyhteistyojarjesto ja toiseksi merkittavin
ihmiskeskeisen avun antaja. Saati6lla on toimintaa 17 maassa ja se tekee tyota kaikkein
koyhimpien ihmisten kanssa etniseen taustaan, uskonnolliseen tai poliittiseen va-

kaumukseen katsomatta. (Kirkon Ulkomaanapu 2017a.)

Kirkon Ulkomaanavun katsotaan virallisesti perustetuksi syyskuun 25. paiva 1947, jolloin
Suomen luterilainen kirkko otti virallisesti paikkansa kirkkojen kansainvalisen avun ver-
kostossa. Suomen kirkko kuitenkin toimi avun vastaanottajana aina 1960-luvun
vaihteeseen asti, jolloin se siirtyi avunsaajasta avunantajaksi. Samalla kehitysmaita ja
kansainvalistd oikeudenmukaisuutta koskevia kysymyksia alettiin ottaa paremmin huo-
mioon my0ds kirkkojen vélisten jarjestGjen toiminnassa. Vuonna 1995 Ulkomaanapu
saéatioityi kirkon ulkoasiainhallinnosta itsenéiseksi toimijaksi, jonka hallituksen kirkon ul-
koasiainneuvosto kuitenkin nimittédé. (Kirkon Ulkomaanapu 2017b.)

Nykyaan Kirkon Ulkomaanapu on yksi Suomen suurimmista kehitysyhteistyon ja kata-
strofiavun toimittajista ja osa kirkollisten avustusjarjestbjen yhteenliittyman ACT-
allianssin verkostoa. Ulkomaanapu toimii siella, missa lahtékohdat elamiseen ovat kaik-
kein vahaisimmat. Se tekee ty6ta, jotta jokaisella olisi mahdollisuus ihmisarvoiseen

elamaan ja kansainvaliseen oikeudenmukaisuuteen. (Kirkon Ulkomaanapu 2017a.)

1.3 Viitekehys ja tyon rajaus

Opinnaytety6n aihealue painottuu henkiléstohallintoon, etenkin palkanlaskennan nako-
kulmaan tyontekijan toiminnan ohjaamisessa. F2F-toimintaohjeistus on rajattu seka
uuden, ettd vanhan tyéntekijan perehdyttamiseen ja toiminnan ohjeistukseksi. Viiteke-
hyksen suurin osa-alue koostuu toimintamalleista erilaisten tyosuhteen elinkaaren
aikana tapahtuvien tilanteiden varalle. Opinnaytety® on toiminnallinen tyd ja sen loppu-
tuloksena on konkreettinen tuotos, joka toimitetaan toimeksiantajalle. Toiminnallisena
osiona on toimeksiantajalle laadittu toimintaohjeistus, F2F-manuaali, jonka tavoitteena
on helpottaa F2F-koordinaattorin paivittdisten tyotehtavien hoitamista. Toiminnallisen
osan F2F-toimintaohjeistusta voidaan sen sisaltdman tiedon perusteella hyddyntééa vain
toimeksiantajayrityksessd, koska aihetta on kasitelty vain toimeksiantajayrityksen nakoé-

kulmasta.



Opinnaytetydn alussa tutustutaan toimeksiantajan eri osastojen toimintaan, seka tyonte-
kijoiden perehdyttamiseen teoreettisen tiedon perusteella. Lahdeaineistona
teoreettisessa osuudessa on kaytetty henkilostdhallinnosta kertovaa kirjallisuutta, seké
eri lakeja ja asetuksia. Taman hetken tilanteen tarkastelu selvitetddn haastattelemalla
vuoden 2016 F2F-koordinaattoreita seka HR-assistenttia. Haastattelujen perusteella py-
ritdan selvittdmaan milla tavoin eri asemassa olevien tyontekijoiden kasitykset
toimintaohjeistuksen toimivuudesta, sek& palkanlaskennan ja koordinaattoreiden vali-
sesta vuorovaikutuksesta, eroavat toisistaan. Menetelmalla pyritddn selvittaméaéan
keinoja, joilla voidaan parantaa toimintasuunnitelmaa molempien osapuolien kannalta.
F2F-toimintaohjeistuksessa keskitytadn erityisesti niihin osa-alueisiin, joissa on huo-
mattu olevan puutteita koordinaattoreiden osaamisessa. Lopuksi esitelladn valmis
toimintaohjeistus toimeksiantoyrityksen tyontekij6ille, pohditaan lopputulokseen vaikut-
taneita osatekijoita seka selvitetdan, miten lopullinen toimintaohjeistus vastaa

aihealueen teoriaa.

1.4 Opinnaytetyd prosessina

Opinnaytety6 on toimeksiantona toteutettava toiminnallinen tyd. Tyd muodostuu opin-
naytetyoraportista sek& konkreettisesta tuotoksesta, F2F-toimintaohjeistuksesta.
Toimeksianto on kiinnostava vaihtoehto opinnaytetyoksi, silla se antaa mahdollisuuden

perehtya syvemmin henkiléstdosaston, ja etenkin palkanlaskennan toimintaan.

Opinnaytetyoprosessi ajoittui valille tammikuu—elokuu 2017. Tarve F2F-toimintaohjeis-
tuksen paivittamiselle nousi esille organisaation sisédlla keskusteluissa 2016, kun
pohdittiin, miten F2F-koordinaattoreiden perehdyttamisprosessia voitaisiin tehostaa. Tie-
don kerdaminen ja teoriaan tutustuminen alkoi jo tammikuussa 2017. Yritys antoi
kayttooni vanhan F2F-toimintaohjeistuksen, jonka tietoja selkeytin ja paivitin vastaa-
maan taman paivan kaytanteitd. Teoriaan ja vanhaan toimintaohjeistukseen
tutustumisen jalkeen haastattelin Kirkon Ulkomaanavun HR-henkildkuntaa ja F2F-koor-
dinaattoreita. Naiden teemahaastatteluiden pohjalta oli helpompi [Ahted maarittelemaan,
mitk& asiat toimintaohjeistuksessa kaipasivat paivitystd ja selkeampaa ohjeistusta.
Haastattelut koostuivat vanhan toimintaohjeistuksen yksityiskohtaisesta lapikaynnista,
sekd sen pohjalta kaydyistd avoimista keskusteluista. Naiden keskusteluiden pohjalta
kavi ilmi, ettd tyontekijat kaipasivat tarkempaa ohjeistusta siihen, miten toimia esimer-

kiksi tybtapaturmatilanteissa seka sairaustapauksissa. Taman kaltaisiin tilanteisiin ei



ollut olemassa ohjeistusta entuudestaan. Lisaksi tyontekijat toivoivat yksityiskohtaisem-

paa ja selkeampaa ohjeistusta, jota olisi my6s helpompi seurata ja soveltaa tarvittaessa.

Suurimpia haasteita opinnaytetyon tekemisessa oli omien aikataulujen sovittaminen Kir-
kon Ulkomaanavun tyéntekijoiden aikatauluihin. Jouduin turvautumaan paljon seka HR-
henkilokunnan etta F2F-koordinaattoreiden nakemyksiin, silla opinnaytetyén aihepiiri ja
koordinaattoreiden tyonkuva eivét olleet entuudestaan taysin tuttuja. Tavoitteena oli kui-
tenkin saada itse toimintaohjeistus paivitettyd ja otettua kayttdon ennen F2F-kauden
alkua. Tama helpotti johtopaéatésten tekoa elokuussa, silla toimintaohjeistus oli F2F-
koordinaattoreiden kaytdssd kesékuukausien ajan. Laadin heindkuun loppupuolella
strukturoidun kyselyn, jonka perusteella tutkin, oliko toimintaohjeistuksen paivityksella
vaikutuksia koordinaattoreiden paivittaiseen kaytannon toimintaan.

Opinnaytetyon selkeat tavoitteet ja siséltd sovittiin toimeksiantajayrityksen yhteyshenki-
I6n kanssa projektin alussa. Kavimme heti aluksi lavitse tyon rajaukset seka kaytannon
toimet, joita toimintaohjeistuksen paivittdminen vaati. Vaikka sain tehda opinnaytetytta
melko itsendisesti, niin varmistin kuitenkin toimintaohjeistukseen paivitettyjen ja lisattyjen
tietojen oikeellisuuden toimeksiantajaltani. Tyd eteni suhteellisen ripedssa aikataulussa,

ja toteutus oli mielestani varsin onnistunut.

2 Ulkomaanavun HR-osasto

Jokaisella Kirkon Ulkomaanavun HR-osaston tyontekijalla on omat vastuualueensa, ja
tehtavat on méaaritelty erikseen jokaisen tyontekijan toimenkuvaan. HR-osastolla tapah-
tuvat muun muassa budjetoinnit ja suunnittelut, perehdytyksien suunnittelut ja
koulutuspalveluiden hankinnat. Lisdksi osastolla hoidetaan palkanlaskenta, rekrytointi,

seka tybsopimusten laatiminen.

HR-osastolta saa myds tukea lakiasioihin, tydtuntien leimausjarjestelman kayttoon, seka
muihin yleisiin tytssa askarruttaviin asioihin. Lisaksi osastolla tydskentelee tyGterveys-

huollon yhteyshenkild, ja myos vakuutusasiat hoidetaan kyseisen osaston toimesta.



2.1 HR-assistentti

HR-assistentin tehtavana on huolehtia tydsopimusten valmistelusta esimiehilta saadun
tiedon seka Kirkon Ulkomaanavun kaytantdjen mukaisesti. F2F-varainhankkijoiden koh-
dalla tama tarkoittaa tyésopimusten valmistelua F2F-koordinaattoreilta saadun tiedon

mukaan. (Kirkon Ulkomaanapu 2017c.)

HR-assistentti tukee tuntipalkkaisia tyontekijoita palkkaan ja tydsuhteeseen liittyvissa ky-
symyksissé. Lisdksi hén hoitaa tuntipalkkaisten tyontekijdiden palkanlaskennan, johon
kuuluu palkka-aineiston kasittely ja tarkastus sekd palkka-ajot. Lisaksi HR-assistentti
hoitaa Kirkon Ulkomaanavun vakuutusasiat ja toimii tyoterveyshuollon yhteyshenkilona
seka hoitaa muita henkildstohallinnon tehtavaalueeseen siséltyvia tybtehtavia tarpeen
mukaan. (Kirkon Ulkomaanapu 2017c.)

2.2 Palkanlaskija

Kirkon Ulkomaanavun palkanlaskija vastaa kuukausipalkkaisten tyéntekijoiden palkko-
jen maksusta ajallaan ja oikein. Tydtehtaviin kuuluu tydntekijdiden palkanlaskennan
lisdksi palkkahallinnon asiakirjojen laatimista ja tilastojen seka tilitysten tekoa. (Kirkon
Ulkomaanapu 2017d.)

Palkkojen maksu hoidetaan Kirkon Ulkomaanavun kayttssa olevan tietokoneohjelmiston
avulla, mutta palkkoja voidaan joutua osittain laskemaan my6s manuaalisesti. Palkan-
laskijan tehtdvana on kasitelld palkanlaskennassa esimerkiksi matkakustannusten
korvaukset, laskea vuosilomarahapalkat, lomakorvaukset ja -rahat. Lisaksi palkanlaskija
tekee palkoista lakis&dateiset vahennykset, kuten esimerkiksi ennakonpidatykset. (Kirkon
Ulkomaanapu 2017d.)

3 Ulkomaanavun varainhankinnan yksikko®

Kirkon Ulkomaanavun varainhankinnan yksikk® keskittyy monipuolisesti varojen hankki-
miseen erilaisten kampanjoiden ja kerdysten valityksella. Yksikkd toteuttaa
varainhankintaa eri tavoin, joita ovat muun muassa suoramarkkinointi-kirjeet, Toisenlai-

nen Lahja-konsepti, suurlahjoittaja- ja testamenttivarainhankinta, F2F-varainhankinta,



televarainhankinta seka digitaalinen varainhankinta. Liséksi yksikkd toteuttaa lahjoittaja-

viestintaa seka lahjoittajien asiakaspalvelua.

Kirkon Ulkomaanavun varainhankinnan yksikéssa tydskentelee kokoaikaisten tyénteki-
jéiden lisdksi osa-aikaisia televarainhankkijoita ja F2F-varainhankkijoita. Heidan

paaasiallinen tehtavansa on hankkia uusia kuukausilahjoittajia Kirkon Ulkomaanavulle.

3.1 F2F-koordinaattorit

Kirkon Ulkomaanavulla on Suomessa kolme F2F-koordinaattoria. Heidan tehtavanaan
on vastata F2F-katuvarainhankinnan kokonaisuudesta omien kaupunkiensa osalta.
Koordinaattori vastaa omien vastuukaupunkiensa F2F-tiimilaisten rekrytoinnista ja kou-
lutuksesta tehtdvaan sekd ohjaamisesta péivittdisessa tydskentelyssa. Koordinaattori
hoitaa F2F-tiimilaisten tydsopimusten ja tuntilistojen laadinnan yhteistydssd HR-osaston
kanssa. Liséksi koordinaattori vastaa F2F-tuloksen raportoinnista, seuraamisesta ja
poikkeamiin puuttumisesta omien vastuukaupunkiensa osalta. (Kirkon Ulkomaanapu
2017e.)

Koordinaattori huolehtii F2F-varainhankinnasta syntyvista materiaalitilauksista seka
haastattelu- ja koulutustilavarauksista ja hoitaa ne séhkoista laskutusohjelmaa kayttaen
talousosastolle maksettavaksi. Koordinaattori toimii kontaktihenkilond HR-osaston, va-
rainhankinnan osaston sekd muiden F2F-varainhankintaan liittyvien osapuolten valilla.
Han valittdd F2F-varainhankintaan liittyvia tarvittavia tietoja muille osapuolille. (Kirkon

Ulkomaanapu 2017e.)

3.2 F2F-tiiminvetgjat ja -varainhankkijat

F2F-tiiminvetdjan toimenkuvaan kuuluu uusien kuukausilahjoittajien hankkiminen ka-
dulla asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Tiiminvetaja l[ahestyy ihmisid kadulla aktiivisesti
ja tihedan tahtiin ja esittelee Kirkon Ulkomaanavun tuettavia kohteita ja "pitaa myyntipu-
heen” katumateriaalin pohjalta. Tehtaviin kuuluvat myds tiimin motivaation yllapito seka

esimerkin nayttaminen ja vinkkien antaminen tiimiléisille. (Kirkon Ulkomaanapu 2017f.)



Tiiminvetgjan tehtaviin kuuluu F2F-tydryhmalaisten ty6tuntien ja tulosten kirjaaminen
seka niiden raportointi koordinaattorille. Liséksi timinvetajan tulee ilmoittaa koordinaat-
torille kaikesta tarkeastd sekd sopia F2F-paikat koordinaattorin kanssa. (Kirkon
Ulkomaanapu 2017f.)

F2F-varainhankkijan tehtavana on tiiminvetdjan tavoin hankkia asetettujen tavoitteiden
mukaisesti uusia kuukausilahjoittajia kadulla lahestymalla ihmisia aktiivisesti ja oma-
aloitteisesti. Varainhankkijan tulee olla kohtelias ja noudattaa F2F-varainhankkijoiden
hyvia tapoja. (Kirkon Ulkomaanapu 2017g.)

4 F2F-koordinaattorin perehdytys

On tarkeaa, ettd uudet F2F-koordinaattorit perehdytetaan tydhonsa, jotta he pystyvat
menestyksekkaasti hoitamaan tehtavat, joihin heidat on valittu. Uuden F2F-koordinaat-
torin perehdytyksesta vastaa koordinaattorin esimies, joka hoitaa myos perehdytyksen

suunnittelun ja valmistelut. (Hyppéanen 2009, 195.)

On tarkead, etta perehdytykseen on varattu tarvittavan paljon aikaa. F2F-koordinaatto-
reiden perehdytys alkaa koko organisaation ja sen toiminnan esittelylld. Koordinaattorille
kerrotaan yleisella tasolla, mutta silti konkreettisesti organisaation historiasta, toimin-
nasta, tavoitteista ja arvoista. On tarkedd, ettd koordinaattori ymmartaa organisaation
tarkeimmat asiat ja menestykseen vaikuttavat tekijat, jotta han pystyy valittAmaan tietoa
eteenpéin omille alaisilleen. Kun organisaatiotason perehdytys on kayty lavitse, siirry-
tdan osastokohtaiseen esittelyyn. Nain pyritdan laajentamaan koordinaattorin tietoutta
koko organisaation ja sen osastojen, sekd henkiléston toiminnasta. (Hyppéanen 2009,
196.)

Kun kokonaiskuva organisaatiosta alkaa hahmottua, perehdytaan tarkemmin sen yksi-
kon toimintaan, jolla koordinaattori tulee tydskentelemaan — tassd tapauksessa
kyseessa on Kirkon Ulkomaanavun varainhankinnan yksikkd. Kun yksikén toiminta on
selkeytynyt, perehdytddn F2F-koordinaattorin omaan tyonkuvaan seka siihen, miten
koordinaattorin tehtavat liittyvat koko organisaation toimintakokonaisuuteen. Koordinaat-
torin  perehdytyksessa kaytetddn tukena koordinaattoreille laadittua F2F-

toimintaohjeistusta. Toimintaohjeistus ei ole varsinaisesti itse perehdytysmateriaali,



vaikka sita kaytetaankin perehdytyksen tukena. Ohjeistuksen avulla koordinaattorin
kanssa kaydaan lavitse hanen tarkeimmat tybtehtavansa ja vastuunsa seka yleiset toi-
mintatavat erilaisissa tilanteissa. F2F-toimintaohjeistuksen tarkoitus on perehdytyksen
tukena toimimisen lisaksi myds toimia koordinaattorin tukena tydsuhteen aikana. Tarkoi-
tus onkin, ettd koordinaattori voi perehdytyksen jalkeen palata epaselvissa tilanteissa
toimintaohjeistukseen ja loytaa siita vastauksia mahdollisiin ongelmatilanteisiin. (Hyppa-
nen 2009, 196.)

5 F2F-manuaalin sisalto

F2F-manuaali (Liite 1) on laadittu F2F-koordinaattorien tydn helpottamiseksi seka toi-
mintatapojen  yhtenaistamiseksi. Manuaali luo yhtendiset toimintaperiaatteet
koordinaattoreiden valille ja toimii perehdytysoppaana uusille tydntekijoille. Manuaali si-
saltdd kaiken tarpeellisen tiedon, jota F2F-koordinaattori tydnsd lomassa tarvitsee.

Manuaalin ensimmaisen luvun rakenne on seuraavanlainen:

1. Valmistelevat tytt
1.1 Materiaalit
1.2 Koordinaattorin toimenkuva
1.3 Rekrytointien avaaminen
1.4 Kaupungit

Ensimmaisessa luvussa kuvataan F2F-koordinaattorin toimenkuvaa, joka tulee kayda
lavitse aloittavien koordinaattoreiden kanssa toimenkuvalomakkeen pohjalta. Osiossa
on kuvailtu tehtavia, jotka koordinaattorin tulee hoitaa ennen F2F-kauden varsinaista
kaynnistymistd. Koordinaattorin tulee suunnitella, missd kaupungeissa F2F-toimintaa
harjoitetaan ja kuinka monta F2F-varainhankkijaa kuhunkin kaupunkiin voidaan palkata.
Kun suunnitelma on tehty, koordinaattori laatii rekrytointi-ilmoituksen, joka tulee ennen

julkaisemista tarkastuttaa HR-osastolla. Luvun 2 rakenne on néhtavissa alla:

2. Feissareiden rekrytointi
2.1 Rekrytointi-ilmoituksen julkaisu
2.2 Haastattelu
2.3 Ei-valitut
2.4 Valitut

F2F-koordinaattori laatii rekrytointi-ilmoituksen ja julkaisee sen erilaisilla rekrytointisivus-

toilla. Koordinaattorin tulee miettid, millaista viestintaa hakuilmoituksessa kaytetaan, silla



ilmoituksella on vaikutusta saation tydnantajakuvaan. limoituksesta tulee kayda ilmi vaa-
timukset, joita tehtdvan hoitaminen edellyttdd. Ennen julkaisua rekrytointi-ilmoitus tulee

kierrattad HR-osastolla, joka tarkastaa tietojen oikeellisuuden. (Osterberg 2014, 94, 96.)

Koordinaattori jarjestaa hakijoille tydbhaastatteluja, joita edeltdd koordinaattorin perehdy-
tys tybhaastatteluprosessiin. Haastattelun jalkeen koordinaattori ilmoittaa hakijoille
valinnoista, ja toimittaa HR-osastolle valituista tyontekijoista tarpeelliset materiaalit tyo-

sopimusten laatimiseen.

3. Koulutus

Luku 3 siséltaa ohjeistuksen koulutuksen jarjestamiseen. Koulutus siséltaa kaikki ne teh-
tavat, joiden avulla tyontekijd perehdytetdan osaksi saatiota ja tyodyhteista, seké
oppimaan omat tytehtavansa (Osterberg 2014, 115). Osiossa kerrotaan, missa koulu-
tuksia kannattaa jarjestaa seka ohjeistaa myds tarkempien koulutusohjeiden saantiin.

4. Feissareiden tydsopimusten kasittely

Luvussa 4 kerrotaan, miten F2F-varainhankkijoiden tydsopimusten kanssa tulee mene-
telld. HR-osasto laatii F2F-varainhankkijoiden tyosopimukset. Koordinaattori toimittaa
HR-osastolle esitietolomakkeen, johon on kerétty tydsopimuksen laatimista edellyttavat
henkil6tiedot tydelaman yksityisyyden suojalain 2 luvun 3 § ja 4 8 mukaisesti. Toisin sa-
noen, tybnantaja saa keréta ja kasitelld vain tydsuhteen kannalta tarpeellisia tietoja
tyontekijasta, ja tama vaatimus tulee ottaa huomioon kaikessa tietojen kasittelyssa.
Tyontekijaa koskevat tiedot on kerattava ensisijaisesti tyontekijalta itseltédan tai on saa-
tava tyontekijan suostumus tietojen hankkimisesta ulkopuoliselta. (Skurnik-Jarvinen
2011, 39; (")sterberg 2014, 100.)

Tyosopimus tehdaan Ulkomaanavun kaytantdjen mukaisesti kirjallisesti. Koska F2F-va-
rainhankkijan ty6tehtavat ovat kausiluonteisia, ovat tydsopimukset perustellusta syysta

tehty maaraaikaisiksi (Tyosopimuslaki 2010, 1 luku 3 8).

5. F2F-varainhankinnan tavoitteet ja seuranta
5.1 Tavoitteet
5.2 Tuloksen seuraaminen
5.3 Taso: Keskustelun paikka
5.4 Taso: Ty6suhteen purkaminen
5.5 Keskimé&arainen kk-lahjoitussumma
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Osiossa 5 kasitellaan F2F-varainhankkijan tavoitteiden seurantaa ja heikkoa tulosta seu-
raavat menettelytavat sekd maaritelladn keskimaardinen kuukausilahjoitussumma.
Lahtdkohtaisesti jokainen F2F-koordinaattori on vastuussa omien kaupunkiensa seuran-

tojen kirjauksista ja jokaista F2F-varainhankkijan tulosta tulee seurata paivakohtaisesti.

F2F-varainhankkijoiden edellytykset hoitaa ty6tehtavidén selvitetdan yleensa jo tyonte-
kijdd rekrytoitaessa. Valilld kuitenkin voi tulla vastaan tilanne, jossa tyontekija ei
saavutakaan vaadittuja tavoitteita. Tallgin tilanteeseen tulisi reagoida jo koeaikana ja pi-
taisi pohtia, miksi tulokset eivat vastaa tybnantajan odotuksia. Talléin F2F-
koordinaattorin tulee perehtyéa tilanteeseen hyvin ja selvittdd, mista tavoitteiden saavut-
tamatta jattdminen johtuu. Tyontekijélle tulee kuitenkin tarjota ty6honsa tukea ja
varmistaa, etta asetetut tavoitteet ovat realistisia. (Skurnik-Jarvinen 2011, 93 — 94.)

6. Henkilosto- ja tydsuhdeasiat
6.1 Tydsopimukset
6.2 Koeaika
6.3 Sairauspoissaolot
6.4 Tyotapaturmat
6.5 Muut poissaolot
6.6 Tydaika ja tauot
6.7 Tuntilistat ja palkanmaksu
6.8 Matkakorvaukset pk-alueella
6.9 Tydajat
6.10 Erityistapauksia
6.11 Tyotodistukset
6.12 Vaatetus

Luku 6 osoittaa, miten jokaisen tyontekijan kanssa tehdaan tydsopimus, jossa maaritel-
[&an, milloin tydn on maara alkaa, missa tyota tehdaan ja mitka tydsuhteen ehdot ovat.
Tyosuhteen katsotaan alkavan siitd hetkestd, kun tyéntekija on aloittanut tyon tekemisen

tyosopimuksessa madritetyn alkamisajankohdan mukaisesti. (Osterberg 2014, 63.)

TyOnantaja ja tyontekija voivat sopia koeajasta, jonka enimmaispituus F2F-varainhank-
kijoilla on enintddn puolet maardaikaisen tydsuhteen kestosta. TyoOntekijalle tulee
iimoittaa koeajan olemassaolosta, ja siitd on myos syyta sopia kirjallisesti, silla koeaika-
purkutilanteessa nayttovelvollisuus koeajan olemassaolosta on siihen vetoavalla
osapuolella (Skurnik-Jarvinen 2011, 183). Koeajan kuluessa tyésopimus voidaan purkaa
molemmin puolin, mutta sen on kuitenkin tapahduttava tydsopimuslain 1 luvun 4 § puit-
teissa. Sopimus voidaan koeajalla purkaa ilman irtisanomisaikoja molempien osapuolien
aloitteesta, ja talloin kaytanndssa koeaikapurun tapahduttua tydsuhde paattyy meneil-

laén olevan tyévuoron paatyttya. (Osterberg 2014, 72.)
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Tyontekijan sairastuessa tulee hédnen ilmoittaa siitd mahdollisimman pian tydnantajalle.
Tyokyvyttdmyydesta on vaadittaessa esitettava ladkarintodistus, joka on palkanmaksun
edellytys. TyOnantaja voi nimeta sairaus- ja tapaturmatilanteissa kaytettavan laakarin ja
suorittaa tallgin laakarintodistuksen hankkimisesta aiheutuneet kustannukset. (Kristillis-
ten jarjestdjen ty0ehtosopimus 2017, 25 §.) Laakarintodistuksesta on kaytava ilmi
tyokyvyttomyysaika, diagnoosi ja todistuksen antopaiva. Huomioitavaa on, ettei tydnan-
taja ole velvollinen maksamaan tyontekijélle sairausajan palkkaa, jos tyontekija on itse
aiheuttanut tyokyvyttomyytensa tahallaan tai torkeélla huolimattomuudella (Tyésopimus-
laki 2001, 2 luku 11 8).

Tybnantaja on velvollinen huolehtimaan tydntekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta
tydssa tarpeellisilla toimenpiteilla. Kaikkiin olosuhteisiin tydnantaja ei kuitenkaan aina voi
vaikuttaa, ja poikkeukselliset tapahtumat, kuten tyGtapaturmat ovat mahdollisia kaikista
varotoimista huolimatta. (Tyo6turvallisuuslaki 2002, 2 luku 8 8.) Tydtapaturmasta tulee
iimoittaa valittémasti esimiehelle, joka ilmoittaa tapaturmasta HR-osastolle. Ty6tapatur-
maa ilmoitettaessa on kerrottava, milloin ja missa tapaturma on sattunut, kuinka se
tapahtui, seka loppuiko tydnteko heti tapaturman satuttua. HR-osasto laatii tapaturmail-

moituksen naiden tietojen pohjalta vakuutusyhtidlle.

Muista poissaolotoiveista tulee ilmoittaa esimiehelle mahdollisimman pian, jotta niista
voidaan sopia. Tallaisista poissaoloista ei makseta palkkaa. Tyontekijalla on kuitenkin
velvollisuus olla tydnantajan kaytettavissa, ja kun tyontekija on pois toista siita ilmoitta-
matta ja ilman patevaa syyta, puhutaan luvattomasta poissaolosta (Skurnik-Jérvinen
2011, 96). Jos tyontekija on ollut poissa tdista vahintdan seitseméan paivaa siita ilmoitta-
matta tydnantajalle patevaa syyta poissaololle, saa tydnantaja kasitella tydésopimusta
purkautuneena poissaolon alkamisesta lahtien Tydsopimuslain 8 luvun 3 § mukaisesti.
Tyontekijaa tulee kuitenkin ndiden paivien aikana yrittda tavoitella, ja jos poissaolon il-
moittamattomuudelle ilmenee hyvaksyttava syy, tydsopimuksen purkautuminen
peruuntuu. Lievemmissa tapauksissa kyseessa on luvaton poissaolo, josta tydntekijalle

voidaan antaa varoitus. (Skurnik-Jarvinen 2011, 97; Osterberg 2014, 73.)

Tyoaikojen hallintaa ei voi jattaa tyontekijan itsensa vastuulle, joten tydhdntuloaika sovi-
taan esimiehen kanssa edellisené péaivana (Skurnik-Jarvinen 2011, 47). Tybaikoja tulee
noudattaa ja ne maaraytyvat F2F-varainhankkijoiden kohdalla Kirkollisten jarjestojen tyo-

ehtosopimuksen 14 § mukaan. F2F-varainhankkijoiden ty6tunteja seurataan tuntilistojen
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avulla, jotka koordinaattori toimittaa HR-osastolle palkanmaksua varten. Tydehtosopi-
muksessa on maadritelty vahimmaispalkka, sairausajan palkka, tyontekijan oikeus
palkkaan tyonteon estyessa sekéd palkanmaksuaika ja -kausi. F2F-varainhankkijat ovat
tuntipalkkaisia, joten palkanmaksuaika on kaksi kertaa kuukaudessa. Palkka maksetaan
tyontekijan ilmoittamalle pankkitilille, ja sen on oltava tyontekijan kaytettavissa palkan-
maksupaivana. Tyontekijalle on toimitettava palkkalaskelma, josta ilmenee palkan

suuruus ja sen maaraytymisen perusteet. (Osterberg 2014, 69-70.)

Tyontekijalla on tydsopimuslain 6 luvun 7 8§ mukaisesti tydsuhteen paattyessa oikeus
saada tyotodistus pyynndstaén. Tyotodistuksesta tulee kayda ilmi tydsuhteen kokonais-
kestoaikaa koskeva tieto, joten poissaoloaikoja ei tyodtodistuksessa saa eritella.
Tybnantaja on velvollinen antamaan tyotodistuksen tyontekijélle, jos sitd pyydetddn 10
vuoden kuluessa tydsuhteen paattymisesta lahteina. (Skurnik-Jarvinen 2011, 150.)

7. Arjen kaytannon asioita
7.1 Laskut
7.2 Matkalaskut
7.3 VR -matkavaraukset
7.4 Majoittuminen
7.5 Tilavaraukset

Luku 7 kasittelee F2F-koordinaattoreiden tekemdaa yhteistyttéa Kirkon Ulkomaanavun ta-
lousosaston kanssa, ja tassd osiossa onkin mainittu, miten F2F-varainhankinnassa
syntyneiden laskujen ja muiden kustannusten kanssa tulee menetella. Koordinaattoreille
on omat ohjeistukset esimerkiksi matkojen, majoittumisien, sekd haastatteluihin ja kou-

lutuksiin tarvittavien tilojen varauksiin.

8. Tiiminvetdjan ja feissareiden kanssa tyoskentely
8.1 Tiiminvetdjan tehtavat
8.2 F2F-varainhankkijan tehtavat
8.3 Apulaistiiminvetajan tehtavat
8.4 Matkafeissarin tehtavat

Luvussa 8 kasittelee F2F-varainhankkijoiden toimenkuvia, jotka ovat keskendan melko
samanlaisia, mutta niistd 16ytyy myos joitain tehtavéakohtaisia eroavaisuuksia: F2F-tiimin-
vetajalla on kaikista varainhankkijoista suurin vastuu, ja han onkin F2F-koordinaattorin
ensisijainen yhteyshenkild koko tiimin sisalla. Apulaistiminvetdja auttaa ja sijaistaa tii-
minvetajaa tarvittaessa, mutta muutoin apulaistiiminvetdjan toimenkuva ei eroa
tavallisesta F2F-varainhankkijan toimenkuvasta paljoltikaan. Liséksi, jos F2F-varain-

hankkijan huomataan olevan erittdin ansioitunut tyodtehtavissdan, voidaan hanet
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"ylentad” matkafeissariksi, ja kayttaa toisessa kaupungissa kannustamaan paikallisia tii-

meja omalla esimerkillaan.

9. Toimeksiantolomakkeen/sopimuksen (tolon) prosessikuvaus

Luvussa 9 kerrotaan F2F-varainhankinnassa kaytettavista toimeksiantolomakkeista,
joilta lahjoittajat valitsevat haluamansa tukikohteen, summan seka erapaivan. Tassa osi-
ossa kuvataan, mita lomakkeelle tapahtuu asiakaspalvelussa sen jalkeen, kun uudelta
lahjoittajalta on saatu toimeksiantolomakkeeseen allekirjoitus, eli se on valmis lahetetta-
vaksi pankkiin. Osiossa on my6s kuvattu, miten toimia, jos toimeksiantolomakkeelta jaa
puuttumaan lahjoittajalta tarvittavia tietoja.

6 Johtopaatokset

6.1 Kysely toimintaohjeistuksen uudistuksesta

F2F-toimintaohjeistuksen paivityksen vaikutusten kartoituksen avuksi laadittiin kysely
uudistetusta toimintaohjeistuksesta (Liite 2) heindkuun lopulla. Kyselyn tarkoitus oli sel-
vittda, miten toimintaohjeistuksen uudistaminen on vaikuttanut F2F-koordinaattoreiden
sekd HR-osaston pdivittdiseen toimintaan. Kysymykset muodostettiin uudistetun toimin-
taohjeistuksen sek& aiemmin kevaalld saatujen haastatteluvastausten pohjalta. Kysely
toteutettiin paperisena lomakkeena, jonka tayttamiseen tyontekija sai kayttaa tyoai-
kaansa. Vastaukset kasiteltiin luottamuksellisesti ja pyydettiin nimettdmana. Nain pyrittiin

varmistamaan vastausten mahdollisimman suuri totuudenmukaisuus.

Kyselyn kohderyhmana olivat Kirkon Ulkomaanavun kolme F2F-koordinaattoria seka
HR-assistentti, jotka kaikki tydskentelivat samoissa tehtavissa myos kesélla 2016. Koska
jokainen kyselyyn vastannut oli toiminut aikaisempana kesana samoissa tehtavissa, oli
jokaisella kyselyyn vastanneella myos jonkinlainen kasitys vanhasta toimintaohjeistuk-
sesta ja sen toimivuudesta. Kyselyn pienen kohderyhman vuoksi vastauksia odotettiin

kaikilta, joille kysely oltiin jaettu.
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6.1.1 Kyselyn sisaltd

Kyselylomake koostui kahdesta eri osiosta. Ensimmaisessa osiossa kysyttiin vastaajan
mielipidettd uudistetun toimintaohjeistuksen ulkoasusta ja sisallostad, sekd sen vaikutuk-
sista osastojen valiseen vuorovaikutukseen ja kayténteisiin. Ensimmainen osio kasitti
seitsemantoista kysymysta, joihin pyydettiin vastaamaan oman mielipiteen mukaan as-
teikolla 1 — 5. Kyselylla haluttiin tutkia tyontekijéiden tuntemuksia toimintaohjeistuksen
uudistamisen vaikutuksista heidéan jokapaivaiseen tyoskentelyynsa.

Kyselyn toinen osio muodostui kahdesta avoimesta kysymyksestad. Ensimmaisella kysy-
myksella haluttiin selvittda viela tarkemmin, kuinka onnistunut toimintaohjeistuksen
paivitys oli. Toisella kysymyksella pyrittiin selvittdm&&n muita asioita, jotka uudessa toi-
mintaohjeistuksessa tai osastojen valisessé toiminnassa olivat jadneet mietityttamaan

tyontekijoita.

6.1.2 Kyselyn tulokset

Kysely uudistetusta toimintaohjeistuksesta toteutettiin, silla teoreettista toimintaohjeis-
tusta tukemaan haluttiin saada nayttda siitd, kuinka paljon tallaisella uudistuksella on
tyontekijoiden jokapdivaiseen toimintaan. Kyselyyn vastasi 75 prosenttia tyontekijoista,
joille kysely lahetettiin.

Ensiksi kysyttiin toimintaohjeistuksen ulkoasun, siséllysluettelon seka kielen ja ilmaisu-
jen selkeydesta. Kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, etta ulkoasullisesti toimintaohjeistus
oli selkea. Taytyy kuitenkin muistaa, ettd uudistettu toimintaohjeistus myotaili vanhan
ohjeistuksen ulkoasua jossain maarin, eli ei voida sanoa, oliko uusi ohjeistus kuitenkaan

ulkonadllisesti selkedmpi kuin vanha.

Seuraavaksi kysyttiin toimintaohjeistuksen sisallosta, eli ohjeistuksesta ja sen selkey-
desta seka siitd miten helposti tieto oli ohjeistuksesta l6ydettavissa. Kaikki vastaajat
olivat sita mieltd, etta sisaltd oli johdonmukainen ja tarvittava tieto 16ytyi ohjeistuksesta
nopeasti. Osa vastaajista koki, etta toimintaohjeistukseen oli lisatty toimintatapoja, jotka
eivat olleet heille entuudestaan tuttuja. Kuitenkaan kukaan vastaajista ei kokenut tarvit-

sevansa Yksityiskohtaisempaa ohjeistusta, kuin mitd uudistetussa ohjeistuksessa oli.
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Vastauksena tama vaikutti kokonaisuudessaan positiiviselta, silla tahan ohjeistuksen uu-
distamisessa olikin pyritty. Tarkoituksena oli luoda yksityiskohtaiset ohjeet, joita

seuraamalla tyontekija pystyy hoitamaan itsendisemmin tydtehtavansa.

Liséksi haluttiin tietaa, oliko toimintaohjeistuksen uudistuksella vaikutuksia F2F-koordi-
naattoreiden ja HR-osaston vdliseen vuorovaikutukseen. Vastaajat kokivat, ettei
uudistus parantanut vuorovaikutusta merkittdvasti, mutta vuorovaikutuksen taso ei
my6skaan laskenut huonompaan suuntaan. Myoskaan koordinaattoreiden ja HR-osas-
ton valisen suhteen ei koettu muuttuvan erityisesti luontevammaksi. Naista vastauksista
huolimatta vastaajat kokivat, ettd kommunikointi koordinaattoreiden ja HR-osaston vélilla

on ollut antoisaa.

Viimeisessa mielipideosiossa kysyttiin kaytannon asioista. Toimintaohjeistuksen koettiin
olevan helposti seurattava, mutta uudistamisen ei kuitenkaan koettu merkittavasti hel-
pottavan tyoskentelyda. Taméa oli kuitenkin hieman ristiridassa sen kanssa, etta
epaselviin menettelytapoihin toimintaohjeistuksesta kuitenkin koettiin [6ytyvan vastauk-
set, ja sisdltda osattiin soveltaa kaytannon tytssa. Ohjeistuksen paivittaminen koettiin
vastaajien kesken yksimielisesti tarpeelliseksi, mutta sen ei kuitenkaan koettu tehosta-

van tai itsendistavan tydskentelyd merkittavalla tavalla.

Kyselyn toisessa osiossa vastaajat saivat kertoa avoimesti omia mielipiteitd&n toiminta-
ohjeistuksesta ja muista mieleen nousseista asioista. Vastauksista yhtenaisimmaksi
mielipiteeksi nousi se, etté toimintaohjeistus on hyva sellaisenaan, eika sita tarvitse ke-
hittdd enempaa. Kuitenkin toivottiin, ettd ohjeistusta kaytettaisin enemman, eli
ohjeistuksen kayttoa tulisi kehittaa, silla ohjeistuksesta I0ytyy vastaukset niin sanottuihin
"perusongelmiin”. Kayton kehittamista perusteltiin silla, ettd jatkuvalta toistolta ja sa-
moilta kysymyksilta valtyttaisiin, mika saattaisi edistda F2F-koordinaattoreiden ja HR-
osaston valista vuorovaikutusta. Vuorovaikutuksessa voisikin molempien kysymysosioi-
den vastausten perusteella paatellda olevan kuitenkin vield jonkinlaista parannettavaa.
Kuitenkin vastaajat kokivat, ettd HR-osasto on ollut enemman tukena toimintaohjeistuk-
sen paivittamisen jalkeen ja osaston rooli on selkeytynyt huomattavasti. Lisaantyneen

yhteistydn HR-osaston kanssa kuitenkin koettiin lisdavan koordinaattoreiden tydmaaraa.
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6.2 Jatkotoimenpiteet

Opinnaytetydéna uudistettu F2F-toimintaohjeistus otettiin kayttéon Kirkon Ulkomaan-
avussa kevaalla 2017, kun vilkkain F2F-kausi alkoi. Toimintaohjeistus on tallennettu
Kirkon Ulkomaanavun tyontekijdiden kaytossa olevalle verkkolevylle sekd PDF-muo-
dossa, etta Word-tiedostona, jotta toimintaohjeistuksen paivittdminen ja yllapitaminen on
helppoa tulevaisuudessa kun toimintatavat seka kaytanteet muuttuvat ja osa tiedoista
vanhentuu. Toimintaohjeistuksen paivittdminen aika ajoin on oleellista, jotta F2F-koordi-
naattorit pystyvat hoitamaan jokapdivaiset tehtavansa vallitsevien ja uusiutuvien
kaytanteiden mukaan. Toimintaohjeistus on tallennettu verkkolevylle, jotta koordinaatto-
rit padsevat siihen helposti kasiksi tarvittaessa. Uudet F2F-koordinaattorit saavat
toimintaohjeistuksen kayttdonsa heti perehdytyksessa.

Jatkossa toimintaohjeistuksen paivittaminen ja& varainhankinnan yksikon vastuulle yh-
dessé HR-osaston kanssa. Parasta kuitenkin olisi, jos toimintaohjeistusta paivittaisi
jatkossa joku F2F-koordinaattoreista, silla koordinaattoreille aihepiiri ja ohjeistuksen si-
salto ovat tuttuja paivittaisten tyotehtavien kautta. Nykyiset toimenkuvat eivat kuitenkaan

mahdollista paivittamisprojektin siirtamista yhden koordinaattorin vastuulle.

6.3 Tavoitteiden saavuttaminen ja oma kehitys

Opinnaytetydn tavoitteena oli paivittda toimeksiantajayritykselle jo olemassa oleva F2F-
toimintaohjeistus vastaamaan nykypaivan kaytanteita. Tarkoituksena oli luoda toiminta-
ohjeistuksesta entista kattavampi ja helppolukuisempi ohjeistus, jota on myds helppo
muokata tulevaisuudessa vallitsevien kaytanteiden mukaisesti. Pyrkimyksena oli myds
vakiinnuttaa ja yhtenaistdd F2F-koordinaattoreiden toimintatapoja heidén jokapéaivai-
sessé tydskentelysséén. Toimintaohjeistukseen lisattiin erityisesti HR-osaston kannalta
tarkeitd menettelytapoja, jotka koordinaattoreiden tulisi osata. Tarkoituksena oli myds
helpottaa seké koordinaattoreiden, ettd HR-osaston tydtakkaa ja parantaa heidan vélista
vuorovaikutustaan. Toimintaohjeistuksen ollessa ajan tasalla, sitd voidaan hyddyntaa
toimeksiantajayrityksessa F2F-koordinaattoreiden paivittaisessa tyoskentelyssa. Sisal-
[6llisesti F2F-toimintaohjeistus vastaa sille asetettuja tavoitteita, silla siitd on pyritty
tekemaan sisalldllisesti ja ulkonédllisesti selkea seka kayttotarkoitukseensa soveltuva.
Kaikkia vanhoja ohjeistuksia ei kuitenkaan lahdetty paivittamaan, vaan niitd muutettiin

selkokielisemmiksi ja yksinkertaisemmiksi.
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Opinnaytetydprosessi on onnistunut, silla se tayttaa tavoitteet, jotka sille asetettiin. Vaa-
tivinta toimintaohjeistuksen paivityksessa oli se, ettd aihepiiri ja F2F-koordinaattorin
toimenkuva eivat olleet itselleni entuudestaan taysin tuttuja. Mydskaan valmiiksi ole-
massa olevan toimintaohjeistuksen paivittaminen ei ole opinnaytetyon aiheena kaikista
yksinkertaisin, ja kuten aiemmin jo on todettu, olisikin ollut paivittamisen kannalta harki-
tumpaa, jos joku koordinaattoreista olisi péaivittanyt toimintaohjeistuksen. Lis&ksi
toimintaohjeistuksen kokoaminen johdonmukaiseksi ohjeistukseksi oli hieman vaativaa,
silla valilla piti harkita tarkkaan, mihin kohtaan ohjeistusta jotkin kaytanteet tulee sijoittaa.
Lahtokohdista huolimatta F2F-toimintaohjeistuksen uudistaminen sujui suhteellisen Kkii-
tettavasti.

Huomasin opinnaytetydprosessin aikana kehittyneeni etenkin ajankaytén hallinnan seka
suunnitelmallisuuden suhteen. Tydskentelin koko opinndytetyOprosessin ajan paaosin
itsendisesti ja koenkin siitd olleen hyétya muun muassa laajemman projektikokonaisuu-
den hallinnan opettelussa. Toimeksianto vastasi odotuksiini kiinnostavuuden osalta, silla
paasin perehtyméan syvallisemmin henkildstéosaston, ja etenkin palkanlaskennan toi-
mintaan. Lisaksi paasin perehtymaan tarkemmin F2F-koordinaattoreiden toimenkuvaan,
joka ei ollut entuudestaan minulle kovinkaan tuttu. Omaksuin opinndytetyéprosessin ai-
kana paljon teoriaa etenkin henkilostdpuolella tapahtuvista toimenpiteista ja koenkin

osanneeni soveltaa tata kyseista tietoa jo jonkin verran myods kaytannossa.

Toimintaohjeistus otettiin toimeksiantajayrityksessa kayttddn heti ja kaytanndssa organi-
saation asettamassa tavoiteaikataulussa. Toimintaohjeistusta voidaan hy6dyntaa
toimeksiantajayrityksessa monipuolisesti ja sitd voidaan jatkossa myds paivittaa tarpeen

mukaan.
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Kysely uudistetusta F2F-koordinaattoreiden toimintaohjeistuksesta, F2F-manuaalista, on osa
Ammattikorkeakoulu Metropoliaan tehtavaa opinnaytetyota. Kyselylla pyritaan kartoittamaan,
mita vaikutuksia toimintaohjeistuksen paivittamisella on ollut Kirkon Ulkomaanavun F2F-koor-
dinaattoreiden seka HR-osaston paivittdiseen toimintaan. Vastaukset tullaan kasittelemaan

luottamuksellisesti.

Mitd mieltd olet seuraavista vaittamista? Valitse parhaiten omaa mielipidettasi vastaava nu-

merovaihtoehto.
Vastausvaihtoehdot ovat:

1 = taysin eri mielta

2 = jokseenkin eri mielta

3 =en osaa sanoa

4 = jokseenkin samaa mielta
5 = tdysin samaa mielta

Ulkoasu

Manuaalin ulkoasu oli selked

Manuaalin kieli ja ilmaisut olivat selkeita

Manuaalin sisallysluettelo oli selkea

Sisalto

Manuaalin sisalto oli johdonmukainen

Loysin tarvitsemani tiedon manuaalista nopeasti

Manuaaliin oli lisatty toimintatapoja, jotka eivat
olleet minulle entuudestaan tuttuja

Koen tarvitsevani vield yksityiskohtaisempaa oh-
jeistusta

Vuorovaikutus

HR:an ja koordinaattoreiden valinen vuorovaiku-
tus parani manuaalin paivityksen myo6ta

HR:an ja koordinaattoreiden suhde on muuttu-
nut luontevammaksi paivityksen myota

Kommunikointi HR:an ja koordinaattoreiden va-
lilla on ollut antoisaa
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Kaytanto

Uusi manuaali helpotti tydskentelyani

Manuaalin ohjeistusta oli helppo seurata

Loysin manuaalista vastaukset epaselviin menet-
telytapoihin

Tyoskentelyni muuttui itsendisemmaksi paivityk-
sen myota

Uusi manuaali tehosti kdytannon tyoskentelyani

Osasin soveltaa manuaalin sisdltoa kaytannon
tyossani

Koen, ettd manuaalin paivitys oli tarpeellista

Avoimet kysymykset:

Voisiko manuaalia mielestasi kehittaa viela lisaa, miten?

Muuta/vapaa palaute?

KIITOS PALAUTTEESTA!



