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Abstract

Nieminen, Virpi: HR practices in the wellbeing services county. A Human Re-
source Management handbook for Supervisors
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The thesis was commissioned by the Wellbeing Consortium of Southwest Fin-
land (Varha). The Wellbeing Consortia commenced their operations at the be-
ginning of 2023, and the Wellbeing Consortium of Southwest Finland encom-
passes the social and healthcare services of 27 municipalities, the Southwest
Finland Hospital District, the Competence and Support Center for Develop-
mental Disabilities KTO, Karkulla Municipality Federation, the Southwest Fin-
land Rescue Department, and the Child Welfare Municipality Federation. Ap-
proximately 23 000 employees work within the Wellbeing Consortium of South-
west Finland, including around 1100 supervisors. These supervisors needed
to adapt to new procedures when transitioning to employment within the con-
sortium, leading to the need for an employment relationship guide.

The aim of this thesis was to create an electronic human resource manage-
ment employment relationship handbook for supervisors. In addition to provid-
ing guidance on human resource matters, the handbook also describes the
delegation of authority, management systems, and decision-making pro-
cesses. The objective of the guide was to simplify and streamline the daily
work of supervisors, ensuring equal treatment of personnel across the organi-
zation. The research problem focused on determining the most effective format
for an employment relationship handbook for supervisors to serve their needs
when making human resource decisions within Varha.

The theoretical framework of the thesis encompassed human resource man-
agement, decision-making processes in public administration and legislation
related to human resource decisions. The research approach employed a case
study methodology. Data collection methods included surveys, observations,
and document analysis. These methods yielded valuable insights into the con-
tent of the supervisor's handbook.

As an outcome of the development work, a comprehensive employment rela-
tionship handbook was created for Varha's supervisors. The handbook's de-
sign prioritized clarity while also meeting accessibility requirements. The struc-
ture of the handbook was designed to be as consistent as possible. The hand-
book covers all aspects related to the employment relationship lifecycle, with
a focus on providing detailed and plain-language guidance.

Keywords: leadership, supervisor work, guide, Human Resources, employ-
ment relationship
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1 JOHDANTO

Sote-uudistus on ollut Suomen historian yksi merkittavimmista hallinnollisista
uudistuksista, kun vuoden 2023 alusta vastuu sosiaali- ja terveydenhuollon ja
pelastustoimen jarjestamisesta siirtyi kunnilta ja kuntayhtymilta hyvinvointialu-
eille. Samalla Suomeen luotiin kolmas hallinnon taso: kunnista ja valtiosta eril-
liset itsehallinnolliset hyvinvointialueet, joita rahoitetaan paaasiassa valtion ta-
holta. Kuntien ei uudistuksen jalkeen ole tarvinnut enaa yksin olla vastuussa
sote-palveluiden jarjestamisesta, vaan palveluita tuotetaan nyt isommilla har-
tioilla eli hyvinvointialueiden taholta. Tavoitteena on, etta hyvinvointialueella
toimintarakenteilla ja -tavoilla luodaan ihmislahtdisia palvelukokonaisuuksia ja
perus- ja erityistason palveluja kehitetdan entistd paremmin yhteen toimiviksi.
Hyvinvointialueita Suomessa on yhteensa 21. Hyvinvointialue jarjestaa sille
lailla saadetyt tehtavat, joita ovat sosiaali- ja terveydenhuollon seka pelastus-
toimen jarjestaminen. Hyvinvointialueiden jarjestamia julkisia palveluja ovat
esimerkiksi perusterveydenhuolto, erikoissairaanhoito, sosiaalihuolto, ham-
mashoito, mielenterveys- ja paihdepalvelut, vammaispalvelut ja ikaantyneiden

asumispalvelut. (Lepanrinne, 2023; Sosiaali- ja terveysministerio, 2023.)

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda sahkoinen henkildstohallinnon palvelus-
suhdekasikirja hyvinvointialueen esihenkildille, jossa henkilostohallinnollisen
ohjeistamisen lisaksi kuvataan toimivallan jakoa, johtamisjarjestelmaa seka
paatoksentekoprosesseja. Oppaan tarkoituksena on helpottaa ja sujuvoittaa

esihenkildiden paivittaista arjen tydskentelya



2 KEHITTAMISTYON TAUSTA JA TAVOITTEET

2.1 Kohdeorganisaation esittely

Opinnaytetydn toimeksiantajana on Varsinais-Suomen hyvinvointialue, josta
kaytetdan myos nimitysta Varha. Varsinais-Suomen hyvinvointialueen, muo-
dostivat 27 kunnan sote-palvelut, Varsinais-Suomen sairaanhoitopiiri, Kehitys-
vamma-alan tuki ja osaamiskeskus KTO, Karkullan kuntayhtyma, Varsinais-
Suomen pelastuslaitos seka lastensuojelukuntayhtyma. Asukasmaaraltdan se
on Suomen kolmanneksi suurin hyvinvointialue; n. 490 000 asukasta. Henki-
|6stda Varsinais-Suomen hyvinvointialueella tydskentelee noin 23 0000, joista
vakituisia noin 80 %. Virkasuhteessa tyoskentelee noin 17 % ja 83 % henki-
|6stdsta on tydsuhteisia. Henkildstomaaralla mitaten Varsinais-Suomen hyvin-
vointialue on maan toiseksi suurin hyvinvointialue, Varsinais-Suomen suurin ja
yksi Suomen suurimmista tydnantajista. Varsinais-Suomen hyvinvointialueella
on kaytossa satoja ammattinimikkeita. Yleisin naista on sairaanhoitaja, joita on
lahes 4 500, Iahihoitajia noin 3 300, hoitajia noin 1 200, laitoshuoltajia 600,
erikoislaakareita lahes 600 ja terveydenhoitajia noin 500 ammattilaista. Lisaksi
Varsinais-Suomen hyvinvointialueella tyoskentelee muun muassa sosiaali-
tydntekijoita, palotarkastajia, laboratoriohoitajia, ICT-ammattilaisia, valinehuol-
tajia seka osastonsihteereita. (Varsinais-Suomen hyvinvointialue, 2023.)

Henkilostomaarat Nimikkeet TOP 10

SAIRAANHOITAJA

23 052

Henkilostomaara

@MAARAAIKAINEN & VAKINAINEN ¢ TYOSUHDE @VIRKASUHDE

Tulosalue

Kuvio 1. Henkildston jakautuminen tulosalueittain.

(Varsinais-Suomen hyvinvointialue, 2023.)



Hyvinvointialueiden toimintaa, hallintoa ja taloutta koskevista asioista saade-
taan hyvinvointialuelaissa (Laki hyvinvointialueesta, 611/2021). Hyvinvointi-
alueen ylimman johdon muodostavat aluevaltuusto, aluehallitus ja hyvinvointi-
aluejohtaja. Varsinais-Suomen hyvinvointialueen toiminnasta ja taloudesta
vastaa vaaleilla valittava aluevaltuusto, joka kayttaa hyvinvointialueen ylinta
paatosvaltaa. Aluevaltuuston alaisuudessa toimii tarkastuslautakunta ja alue-
vaalilautakunta. Aluehallitus vastaa aluevaltuuston paatosten valmistelusta,
taytantéonpanosta ja laillisuuden valvonnasta seka johtaa hyvinvointialueen
toimintaa, hallintoa ja taloutta. Aluehallituksella on nelja jaostoa. Lisaksi hyvin-
vointialueella on nelja tulosalueiden lautakuntaa. Hyvinvointialueella on myds
kansalliskielilautakunta seka tulevaisuuden, tutkimuksen ja osaamisen neu-

vottelukunta. (Varsinais-Suomen hyvinvointialue, 2023.)

Ylatason organisaatio | Hogsta ledningen

Aluevaltuusto (79)
Vilfardsomradesfullmaktige

Revisionsndmnden

i Vaikuttamistoimielimet
{a_uesta_nns;raosl_orlﬂrl. X Kansalliskielilautakunta (13) P;Ilelkanr:(;: :':“E im
Sektionen for organisering Aluehallitus (15) Nationalspraksnamnden [
Konserni- ja toimitilajaosto (9) Valfardsomradesstyrelsen SIevaIsIERety, EERINES SR ‘

osaamisen neuvottelukunta

Koncern- och lokalsektionen

Hyvinvointialuejohtaja l
Vilfardsomradesdirektor a 2
Tarmo Martikainen [ 1

Sote- Ikidntyneiden

Tyks/sairaalapalvelu-
lautakunta (13)
N#mnden for
Aucs/sjukhustjinster

palvelulautakunta palvelulautakunta Pelastuslautakunta
(13) (13) (13)

Namnden fér social- Namnden foér Raddningsndmnden
och hilsotjénster tjdnster for dldre

Poliittinen yhteistyStoimikunta
Palitiska samarbetskommittén

Varsinais-Suomen
pelastuslaitos/

Jarjestdmisen palvelut
Organiseringens tjanster
Antti Parpo

Sosiaali- ja
terveyspalvelut
Social- och
hilsotjénster
Mikko Pakarinen

Tyks/
sairaalapalvelut
AuCs/sjukhustjanster
Mikko Pietild

Ikasntyneiden
palvelut
Tjanster for ldre
Eeva-Sirkku Péyhénen

pelastuspalvelut

Egentliga Finlands
réddningsverk/

riddningstjénster

Vesa Halonen va rh a

Konsernipalvelut

Koncerntjdnster
Laura Saurama

Kuvio 2. Varsinais-Suomen hyvinvointialueen organisaatiokaavio

(Varsinais-Suomen hyvinvointialue, 2023.)

Hyvinvointialueen ylimpana viranhaltijana toimii hyvinvointialuejohtaja, joka
johtaa aluehallituksen alaisena hyvinvointialueen hallintoa, taloudenhoitoa ja
muuta toimintaa. Varsinais-Suomen hyvinvointialueen toiminta jakautuu kuu-
teen tulosalueeseen: jarjestamisen palvelut, konsernipalvelut, Tyks/sairaala-

palvelut, sosiaali- ja terveyspalvelut, ikdantyneiden palvelut seka Varsinais-
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Suomen pelastuslaitos/pelastuspalvelut. (Varsinais-Suomen hyvinvointialue,
2023.)

2.2 Kehittamistyon tavoite ja tutkimusongelma

Varsinais-Suomen hyvinvointialue on muodostunut noin 30 eri tydnantajan so-
siaali- ja terveyspalveluiden seka pelastustoimen yhdistyessa hyvinvointialu-
eelle. Muutos on koskenut noin 23 000 tyontekijaa ja jokaisessa organisaa-
tiossa on ollut omanlaisensa hallintosaannot, sisaiset ohjeet ja toimintatavat.
Nyt uudessa organisaatiossa on koko henkiléston omaksuttava sita koskevat
uudet saannot ja ohjeet. Esihenkilot johtavat henkilostddan naiden muutosten
omaksumisessa. Esihenkildn tehtavissa Varsinais-Suomen hyvinvointialueella
tyoskentelee noin 1100 henkiléa. He ovat nyt uusien haasteiden edessa use-
alla eri osa-alueella. Organisaation ja toimintatapojen muuttuessa esihenkild-
tydssa korostuvat entista enemman muutosjohtaminen, vuorovaikutustaidot ja
osaamisen johtaminen. Varhassa tarkeaksi kehityskohteeksi on muodostunut
esihenkilotyon tukeminen, seka yhteisten HR kaytanteiden luominen ja doku-
mentoiminen. Tarvittavat ohjeistukset tulisi olla helposti I0ydettavissa yhdesta
paikasta. Suuret organisaatiolliset muutokset ovat lisdnneet tarvetta toiminta-
prosessien, ennen kaikkea paatoksentekoprosessien, kirkastamiseen. Paa-
toksentekoprosessien selkiytyessa tulee vastuunjako organisaation sisalla en-

tista selvemmaksi.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda Varhan intranettiin esihenkildille sahkdi-
nen helppokayttdinen opas, esihenkilon palvelussuhdekasikirja, johon on koot-
tuna henkilostohallinnollisiin paatoksiin liittyvat ohjeet ja toimintatavat. Esihen-
kilon palvelussuhdekasikirja tulee olemaan esihenkildille arjen tydkalu, joka
henkilostdhallinnollisen ohjeistamisen lisaksi kuvaa toimivallan jakoa, johta-
misjarjestelmaa seka paatoksentekoprosesseja seka ohjeistaa esihenkilotyota
erilaisissa arjen tilanteissa. Sahkoisen oppaan tavoitteena on helpottaa paivit-
taista tydskentelya seka yhdenmukaistaa ja selkeyttaa esihenkilotyota ja toi-

mintatapoja. Talla tavoin voidaan myds varmistaa henkildston tasavertainen



11

kohtelu Iapi organisaation. Oppaaseen kootaan henkildstohallinnolliseen paa-
toksentekoon tarvittavat ohjeistukset ja linkitykset jo olemassa oleviin syvalli-
sempiin ohjeistuksiin ja paikallisiin sopimuksiin. Taman lisaksi siihen tulee osi-
oita henkildstdjohtamisen eri osa-alueista. Oppaan tulee olla mahdollisimman
selkokielinen ja helposti paivitettava. Hyvin jasennellylla ja helppokayttoisella
henkilostohallinnon oppaalla on mahdollista myds keventaa henkilostopalve-
luiden kuormittumista, silla esihenkilon palvelussuhdekasikirjasta asiat |Oyty-

vat nopeasti koko palvelussuhteen elinkaaren ajalta.

Tutkimusongelmana opinnaytetydssa on selvittdd minkalainen esihenkildon
palvelussuhdekasikirjan tulisi olla, jotta se palvelisi parhaiten Varhan esihen-
kiloita heidan paivittaisessa tyossaan seka henkildostohallinnollisia paatoksia
tehtdessa. Kehittamisprojektilla haen vastauksia seuraaviin tutkimuskysymyk-
siin:

e Mitka ovat esihenkilon tehtavat ja vastuut?

e Mitka ovat esihenkilon paatdksentekoon vaikuttavat tekijat?

e Millaisia ohjeita esihenkilot tarvitsevat tehtavissaan?

e Mita johtamiseen liittyvia kokonaisuuksia ja lainalaisuuksia esihenkilon tu-

lee hallita ja ottaa huomioon paatoksenteossa?

2.3 Lahestymistapa

Tutkimuksellisen kehittamistyon lahtokohtana on useimmiten organisaation
toiminnalliset tarpeet. Tutkimuksellisessa kehittamistyossa korostuu toiminnal-
lisuus, parempien kaytantdjen hakeminen seka ideoiden ja ratkaisujen toteu-
tumisen varmistaminen tutkimuksen keinoin. Ensisijaisesti tutkimuksellista ke-
hittamistyota ohjaavat kaytannolliset tavoitteet, jota tukee teorian kautta han-
kittu tieto. Keskeista kehittamistydlle on, etta ongelmat havaitaan ja ne pyritaan
ratkaisemaan. Teorian ja kaytannon vuoropuhelulla pystytdan luomaan seka
uutta kaytannon teoriaa, ettd uusia toimintamalleja. (Ojasalo ym., 2015, s.20—
21))
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Opinnaytetyon tavoitteena on ratkaista esihenkildiden kaytannon ongelmia
esihenkilotyossa ja henkilostohallinnollisten paatosten tekemisessa. Tutki-
muksen lopputuloksena luodaan sahkoinen esihenkilon palvelussuhdekasi-
kirja. Lahestymistavaksi valikoituu tapaustutkimus (case study). Tapaustutki-
mus soveltuu hyvin tutkimuksen lahestymistavaksi, kun halutaan syvallisesti
ymmartaa kehittamisen kohdetta ja tuottaa uusia kehittdamisehdotuksia ja ide-
oita. Tapaustutkimus tuottaa tietoa nykyajassa tapahtuvasta ilmiosta sen to-
dellisessa tilanteessa ja toimintaymparistossa. Tutkimuksen kohde voi olla esi-
merkiksi koko organisaatio tai vain osa siita tai sen toiminnosta. Tassa kehit-
tamistydssa kohteena on Varhan esihenkilotyd ja henkilostdhallinnolliset paa-
tosprosessit. Tapaustutkimuksessa tutkimustyo aloitetaan tyypillisesti analy-
soitavasta tai tutkittavasta tapauksesta. Tutkijalla on usein kehittamisen koh-
teesta jonkinlaista aiempaa tietoa, joka auttaa kehittdmistehtavan maaritte-
lyssa. Kehitettavaan kohteeseen tulee ensin perehtya huolella, jotta todellinen
kehittamistehtava selkiytyy. Tapaustutkimuksessa on tyypillista kayttaa monia
erilaisia tutkimusmenetelmia. Naiden avulla tutkittavasta tapauksesta saadaan
syvallinen, monipuolinen ja kokonaisvaltainen kasitys tutkittavasta kohteesta.
Naiden perusteella pystytaan tuottamaan perusteltuja kehittamisehdotuksia.
{Ojasalo ym., 2015, s. 52-57.)

Tutkimuksessa on myods konstruktiivisen tutkimuksen piirteita, koska opinnay-
tetydn kehittdmistehtdvana on luoda konkreettinen tuotos. Tavoitteena on
saada kaytannon ongelmaan uusi ja teoreettisesti perusteltu ratkaisu. Kon-
struktiivisessa lahestymistavassa on tarkeaa myos ratkaisun hyddynnettavyys
muissakin organisaatioissa. Konstruktiivisessa lahestymistavassa korostuu
vuorovaikutus ja kommunikaatio tutkimuksen hyddyntdjien ja toteuttajien va-
lillda. Tutkimuksen tavoitteena on saada aikaiseksi uusi ja aiempaa parempi
ratkaisu todelliseen ongelmaan. Konstruktiivisella lahestymistavalla on tavoit-
teena ratkaista aito kaytannon ongelma ja siten muuttamaan organisaation toi-
mintaa ja kaytanteitd paremmiksi. Tutkimusprosessi alkaa ongelman etsimi-
sesta, jonka jalkeen haetaan tutkimuksen kohteesta syvallinen teoreettinen ja
kaytanndllinen tieto. Ratkaistavan ongelman ratkaisu sidotaan vahvasti saa-

tuun teoreettiseen tietoon. Konstruktiivisen tutkimuksen tiedonkeruumenetel-



13

mana voi kayttda mita vain. Yleisimmin tietoa kerataan havainnoinnein, ryh-
makeskustelujen, kyselyjen ja haastatteluiden avulla. (Ojasalo ym., 2015, 65—
68.)

2.4 Tiedonkeruumenetelmat

Kun kehittamistyon tavoite on selvilla ja kehittamistehtava on tarkemmin maa-
ritelty, niin paatetaan tarkoituksenmukaisista tutkimusmenetelmista. Kehitta-
mistydossa on suositeltavaa kayttaa monia erilaisia menetelmia. Tahan tutki-
mustydhon valikoitui tutkimusmenetelmiksi: Kysely, havainnointi ja dokument-
tianalyysi. (Ojasalo ym., 2015, s. 104-105.)

Kysely on yksi tapa kerata aineistoa. Kyselytutkimuksen etuna on, etta sen
avulla voidaan kerata laaja tutkimusaineisto usealta henkilolta ja siind voidaan
kysya monia asioita. Kyselytutkimus on myos tehokas tiedonkeruutapa, silla
kyselylomake voidaan lahettaa usealle vastaajalle yhtaaikaisesti. Kyselytutki-
muksen lomake tulisi suunnitella huolella, jotta aineisto voidaan nopeasti kasi-
tella tallennettuun muotoon ja analysoida tietoteknisesti, esimerkiksi Excelin

avulla. Kyselylomakkeen kysymyksia voidaan muotoilla kolmella tavalla:

1. Avoimet kysymykset, joissa esitetaan vain kysymys ja jatetaan tyhja tila
vastaukselle.

2. Monivalintakysymykset, joissa on laadittu valmiit numeroidut vastausvaih-
toehdot.

3. Asteikkoihin eli skaaloihin perustuvat kysymykset, jossa esitetaan vaitta-

mia ja vastaaja valitsee vaihtoehdoista parhaiten itselleen sopivan.

Lomakkeen suunnittelussa olisi hyva kayttaa apuna esitutkimusta, pilottitutki-
musta, jolloin voidaan tarkastaa lomakkeen toimivuus ja korjailla viela kysy-
mysten muotoilua varsinaista tutkimusta varten. (Hirsjarvi ym., 2018, s. 193—
204.)
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Esihenkildiden tarpeita henkilostohallinnon oppaaseen kerataan sahkoisen ky-
selylomakkeen avulla. Kyselylomake tehdaan Microsoft Teams Forms -toimin-
non avulla. Koska kyselyn otoksen, eli esihenkildiden maara, on suuri, tulee
kyselyyn paaasiassa valinta/monivalinta- kysymyksia ja avoimien kysymysten
osuus jatetaan pieneksi. Talla tavoin saadaan kattavaa tietoa niista asioista,
joissa esihenkilot tarvitsevat ohjeita. Ennen varsinaisen kyselyn lahettamista
esihenkildille testataan lomakkeen toimivuus pienella joukolla. Kyselytutkimuk-
seen laaditaan saatekirje, jossa kuvataan mika tutkimus on kyseessa, kohde-
ryhma ja mika on tutkimuksen tavoite. Saatekirjeessa tulee myos mainita tut-
kimuksen tekija seka perustella tutkimuksen tarpeellisuus ja vastaajan vas-

tausten hyoty lopputuloksen onnistumiseksi. (Ojasalo ym., 2015, s. 133.)

Tutkimuksessa haetaan vastauksia esihenkilotyon tehtaviin ja vastuuseen,
jotta pystytaan tekemaan mahdollisimman toimiva henkildstohallinnon sahkai-
nen opas esihenkildiden tarpeisiin. Havainnoimalla arjen ongelmatilanteita
saadaan todellista tietoa ratkaistaviin asioihin ja toimivatko ihmiset niin kuin he
sanovat toimivansa. Silla saadaan valitonta, suoraa tietoa yksildiden, ryhmien
tai organisaation toiminnasta ja kayttaytymisesta luonnollisessa ymparistossa.
Havainnoinnin menetelmia on useita, hyvin systemaattisesta ja tarkasti jasen-
nellysta taysin vapaaseen ja luonnolliseen toimintaan mukautunutta. Havain-
nointi voi perustua joko pitkdaikaiseen osallistumiseen tai tiettyyn havainnoin-
tijaksoon. Havainnoija voi olla itse ryhman jasen tai taysin ulkopuolinen. Osal-
listuvassa havainnoinnissa on tyypillista tutkijan osallistuminen tutkittavien toi-
mintaan esimerkiksi tydntekijan roolissa. Systemaattisessa havainnoinnissa
havainnointi tehdaan tarkasti rajatuissa tiloissa tai luonnollisissa tilanteissa.
Tutkimuksen tekija tyoskentelee kohdeorganisaation henkilostdpalveluissa ja
kohtaa paivittain tutkimuksen ongelmaan liittyvia kysymyksia osana tyotehta-
vidan. Havainnointi mahdollistaa paasyn tapahtumien luonnolliseen ymparis-
toon, joten yhtena aineistonkeruumenetelmana kaytetaan havainnointia. Ha-
vainnoin tulee olla jarjestelmallista ja tulokset dokumentoidaan esimerkiksi kir-
joittamalla havainnointipaivakirjaa. Tassa tutkimuksessa yhdistetaan seka pit-
kaaikaista osallistavaa havainnointia etta tiettya havainnointijaksoa, jossa kes-
kitytaan tiettyjen tapausten havainnointiin. Havainnoin tulokset kirjataan ha-

vainnointipaivakirjaan. (Hirsjarvi ym., 2018, s. 212-217.)



15

Dokumenttianalyysi on menetelma, jossa tietoa kerataan kirjalliseen muotoon
saatetusta aineistosta. Dokumentteihin voidaan lukea kaikki tutkittavasta ilmi-
osta loytyva kirjallinen materiaali, kuten esimerkiksi www-sivut, vuosikertomuk-
set, ideointipalaverien muistiot ja raportit. Dokumenttianalyysin avulla voidaan
tehda selkeita ja luotettavia johtopaatoksia, silla dokumentit ovat yleensa val-
miita aineistoja niiden luonnollisessa ymparistossa. Dokumentteja eli jo ole-
massa olevia aineistoja seka aiheesta l0ytyvaa kirjallisuutta kaytetaan opin-
naytetyossa hyodyksi teoria- ja empiirid osassa. Teoriaosuuteen tietoperus-
taksi kaytetaan kirjallisuutta johtamisesta seka hallinnollisesta paatoksente-
osta. Lait ja saannOkset ovat myOs lainsaadantda kasittelevan luvun teoria-
osuuden sisallollisena perustana. Opinnaytetydn empiriassa aiheeseen liitty-
vaa aineistoa kerataan organisaation erilaisista dokumentaatioista, muun mu-
assa Varhan hallintosdannosta ja henkildstohallinnon ohjeistuksista, intranet -

sivuilta ja esihenkildinfojen materiaaleista. (Ojasalo ym., 2015, s. 136-137.)

2.5 Teoreettinen viitekehys

Hyvinvointialueella henkildstohallinnollisia paatoksia tehdessaan lahiesihen-
kilo tarvitsee tietoa niin henkildston ja toimintojen johtamisesta kuin myos tyo-
lainsdadannodsta ja paatdksentekoprosessia ohjaavista tekijoista. Opinnayte-
tydssa teoreettinen viitekehys muodostuu kolmesta paateemasta: henkilosto-
johtamisesta, paatoksentekoa ohjaavasta lainsaadannosta ja paatoksenteko-

prosessista.

Henkilostéjohtaminen

Paatoksentekoa ohjaava
lainsaadanto

Paatoksentekoprosessi,
toimivalta ja hallinto-
saanto

Henkiléstéhallinnon
kaytanteet

Kuvio 3. Viitekehys: Henkil6stohallinnon kaytanteet
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Henkilostojohtaminen on laaja ja vaativa tehtavakentta. Hyvalla henkildstojoh-
tamisella huolehditaan siita, etta organisaatiolla on kaytossaan oikea maara ja
oikein kohdennettua henkilostoresurssia, joka pystyy suoriutumaan tehtavis-
taan tavoitteiden mukaisesti. Henkilostojohtamisessa pitaa mahdollistaa hen-
kiloston hyva suoriutuminen tyossa. Hyvalla henkilostojohtamisella tavoitel-
laan toiminnan mahdollisimman hyvaa menestysta. Lait, asetukset, tyoehtoso-
pimukset seka vakiintuneet normit asettavat reunaehtoja johtamiselle. Naiden
lisaksi jokaisessa organisaatiossa luodaan henkilostojohtamiselle omat strate-
giset pelisdannot. Esihenkildt joutuvat tydssaan kohtaamaan paljon erilaisia
palvelussuhteiden noudattamiseen liittyvia asioita kuten tydoehtosopimusten
maaraysten hallinta ja noudattaminen, yhteistoiminta, riitojen kasittely ja jois-
sakin tapauksissa paikallinen sopiminen tyonantajan ja tyontekijapuolen kes-
ken. (Viitala, 2021, luku 1.2. kohta Henkildstdjohtamisen keskeiset kasitteet.)

Esihenkilo on tydoyhteison keskushenkilo, joka saa yhteistyon toimimaan, tie-
don kulkemaan ja tydntekijat tekemaan oikeita asioita. Organisaatio ei toimi
ilman johtamista. Hyvalla johtamistyolla saadaan yhteen sovitettua parhaalla
mahdollisella tavalla tyontekijoiden vahvuudet suhteessa resursseihin. Henki-
|6stojohtamisella luodaan pohjaa sille, etta tyontekijat jaksavat ja viihtyvat tyos-
saan seka kokevat tekevan merkityksellista tyota. Esihenkilon tehtdvana on
johtaa tyontekijoitaan siten, ettd organisaation strategia ja tavoitteet toteutuvat.
Henkilostojohtamiseen kuuluu myos seurata oman tyoyksikkonsa toimintaa
niin paiva-, viikko-, kuukausi- etta vuositasolla. Esihenkilon tehtavakentta on
laaja ja hanen vuorovaikutustaitonsa ovat tydssa onnistumisen kannalta kes-
keisia. Hanen on tehtava yhteisty6td moneen suuntaan, kuten organisaation
johdon, yhteistydokumppaneiden ja oman tyoyksikkonsa kanssa. (Surakka,
2018, s. 82-88.)

Palvelussuhdeasioissa paatdoksenteossa ohjaavia velvoittavia tekijoita ovat
tyd- ja virkasuhteisiin liittyvat lait ja asetukset, tydlainsaadanto, tyo- ja virkaeh-
tosopimukset seka paikalliset sopimukset. Henkilostoa koskevassa paatok-

senteossa on tiedettava monia toimivaltaan liittyvia asioita, kenella on oikeus
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tai velvollisuus paattaa mistakin. Naita asioita saadetaan Varhan omassa hal-
lintosdanndssa. Esihenkildon on otettava samanaikaisesti huomioon monista
eri lahteista tulevia saantoja ja normeja, mutta teoriaosuuteen rajattiin kasitte-
lemaan niita keskeisia lakeja, joita hyvinvointialueen viranhaltijan on hallittava
tehdessaan henkilostohallinnollisia paatoksia viranhaltijana. Hyvinvoin-
tialuelaissa saadetaan paatoksenteko- ja hallintomenettelysta. Hallintopaatok-
sia voi tehda vain virkasuhteessa oleva viranhaltija. Viranhaltijalaki saantelee
viranhaltijan velvollisuuksia ja laissa on saadokset mm. virkavastuusta. Hallin-
tolaki ja laki viranomaisentoiminnan julkisuudesta yhdessa lain hyvinvointialu-
eesta muodostavat hallintomenettelyyn liittyvat saadokset ja menettelytavan.
Hyvinvointialueen esihenkilon on myos tiedettava yhteistoiminnassa kasitelta-
vat asiat ja niiden velvoitteet, joiden saantely tulee laista tydonantajan ja henki-

|6ston valisesta yhteistoiminnasta. (Varsinais-Suomen hyvinvointialue, 2023.)

3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Esihenkilotyd on laaja kokonaisuus, sisaltdéen monenlaisia velvoitteita ja vas-
tuita. Esihenkilon on osattava johtaa mita erilaisimmissa tilanteissa seka yksi-
I6ita etta ryhmia. Esihenkilot ovat keskeisessa roolissa henkilostojohtamisen
onnistumisessa, silla heidan kauttaan henkildstdjohtamisen strategiset tavoit-
teet pitkalti toteutuvat tai jaavat toteutumatta. Esihenkilot toteuttavat monia
henkilostojohtamisen asioita kaytannontasolla. He valitsevat, palkitsevat, aut-
tavat kehittymaan, ohjaavat, irtisanovat, motivoivat, innostavat, arvioivat ja
kannustavat tyontekijoitaan. Naiden lisaksi he johtavat luomalla ja yllapitamalla
yrityskulttuuria ja heidan on myos hallittava lainsaadannolliset velvoitteet tyo-
suhdeasioiden hoitamisessa. (Viitala, 2021, luku 1.2. kohta Henkildstojohta-
misen keskeiset kasitteet.)

Hyvinvointialueiden henkildstdjohtamiseen tuo omat haasteensa kriisiytynyt

tyovoimapula. Kevan selvityksen mukaan pelkastaan sairaanhoitajia tarvittai-



18

siin talla hetkella yli 8000 tyontekijaa lisda. Myos laakareista on yli 1000 tydn-
tekijan vaje. Sosiaalityontekijoistd on Kevan mukaan prosentuaalisesti eniten
pulaa verrattuna kaikkiin muihin ammattiryhmiin. Kun Kevan elakevakuutettuja
sosiaalityontekijoita on noin 7 200, lisatarve heille olisi Iahes 4 300 tyontekijaa,
eli noin 60 % vaje. Sosiaalityd koetaan kuormittavana ja tyohyvinvointi on
avainasemassa, kun henkild miettii alalla pysymista. Niihin vaikutetaan muun
muassa kohtuullisilla asiakasmaarilla. Tyontekijapulan ennustetaan vain pa-
henevan tulevina vuosina. Varsinais-Suomen hyvinvointialueella painitaan
my0s jatkuvassa tyovoimavajeessa. Varha teki huhtikuussa 2023 itse Lounais-
Suomen aluehallintovirastolle ilmoituksen hyvinvointialueen oman lastensuo-
jelun toiminnan epakohdasta. Varhan alueella oli tuolloin noin 500 lastensuo-
jelun asiakaslasta ilman lapsen asioista vastaavaa sosiaalityontekijaa. Useita
lastensuojelun avoimia virkoja ei ollut saatu taytettya, vaikka virat olivat olleet
julkisesti haettavana. Niihin ei ollut tullut yntaan hakemuksia. Virkoja oli taytetty

ostopalveluilla avin linjauksen vastaisesti. (Jokinen, 2021; Kossila, 2023.)

Hyvinvointialueiden tydvoimapula on talla hetkelld niin konkreettinen, etta hen-
kilostdjohtamisessa tarvitaan nyt konkreettisia muutoksia johtamiseen ja arvo-
maailmaan. Hyvinvointialueiden tulisikin nyt miettia, mita ne voivat tarjota tyon-
tekijoille vastineeksi heidan osaamisestaan ja sitoutumisestaan. Johtamisessa
tulisi keskittya siihen, miten hyvinvointialueista saataisiin hyvia ja houkuttelevia
tydpaikkoja. Tassa asiassa keskidossa on ihmisten huomiointi kaikessa johta-
misessa. Tyovoiman saatavuus ja pysyvyys perustuvat tyontekijoiden hyvin-
vointiin. Hyvinvointialueen sisalla eri ryhmien valinen ammatillinen kunnioitus
toisiaan kohtaan ja Me -hengen luominen eri tulosalueiden valille kasvattaisi
tydhyvinvointia. Tydpaikan maineella on suora vaikutus tydvoiman saatavuu-
teen. Hyvinvointialueilla on nyt paljon tehtavaa luodessaan henkildstéjohtami-

sen arvoja. (Kinnunen ym., 2023, s. 186-191.)

3.1 Perustehtavat

TyOpaikan toiminnan lahtokohta on sen perustehtava, joka maarittelee mita

organsiaation, tiimin ja sen jokaisen jasenen pitda saada aikaiseksi.
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Henkilostojohtamisen perustehtava on johtaa ihmisia ja toimintaa. Esihenkilon
on ymmarrettava mita jokaisen tyopanos merkitsee tassa kokonaisuudessa.
Hanen tulee myos varmistaa, etta tyokyksikon kaikki jasenet tietavat
perustehtavansa ja henkilokohtaiset vastuualueensa seka huolehtia siita, etta
tarvittavat elementit sen hoitamiseksi ovat kunnossa. Hanen tulee myos pitaa
huolta siita, etta tydyhteisdssa on selkeat tyojarjestelyt, yhteiset pelisaannat ja
etta tyonteon perusedellytykset ovat kunnossa. Tyonilo ja halu tehda tyota
syntyy kun tyontekijat kokevat, etta kaikki tyontekemiseen vaadittavat

elementit ovat kunnossa. (Jarvinen, 2016, s. 27 — 32.)

Organisaation strategian toteuttaminen edellyttdd esihenkilolta strategista
henkilostosuunnittelua. Tahan kuuluu riittava tyovoiman resursointi. Henkilos-
ton motivoitumiseen ja sen yllapitoon tarvitaan kaikkia henkildstotoimintojen
osa-alueita. Esihenkilon on tehtava seka lyhyen etta pitkan aikavalin toiminta-
suunnitelma, jossa otetaan huomioon esimerkiksi elakoitymiset ja sita myota
tapahtuvat resurssi- ja osaamisvajeet. Hyvinvointialueella isoa osaa rekrytoin-
nissa nayttelee lyhytaikaisten sijaisten rekrytointi, jotta paivittaisiin hoitotoi-
menpiteisiin on resursoitu riittdva maara henkilokuntaa vuosilomalla ja sairaus-
lomalla olijoiden tilalle. Nykyaan onkin kaytossa keskitettyja sijaishankintoja,
jolloin esihenkildn aika ei kulu joka aamu puhelimessa soittaessaan sijaislistaa
lapi. (Laaksonen & Ollila, 2017, s. 213-215.)

Mielekas tyo ja tyoyhteiso ovat tyohyvinvoinnin kulmakivia. Esihenkilon perus-
tehtaviin kuuluu huolehtia henkilostonsa tyohyvinvoinnista. Tyontekijoiden ja
tyoyhteisojen hyvinvointi koostuu useimmiten siita, miten palkitsevana ja haas-
tavana he tydnsa kokevat ja miten he voivat itse vaikuttaa tyonsa sisaltoon.
Hyva ryhmahenki on tunnetusti tydhyvinvointia lisaava tekija, johon esihenkild
voi vaikuttaa toimimalla osallistavana ja kannustavana. Jotta tyontekijat voivat
onnistua tydssaan, on heidan tiedettava mitka ovat sen tavoitteet ja mita heilta
odotetaan. Tydyhteiso tarvitsee jatkuvaa johtamista ja esihenkilon tehtavana
on kirkastaa perustehtavaa ja sen tavoitteita. Luonnollisesti myos tydnteon pe-
rusedellytysten luomisesta vastaa esihenkild, kuten fyysisista tiloista, tydvali-
neista ja -menetelmista seka ergonomiasta. (Laaksonen & Ollila, 2017, s. 258—
263.)
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Kuvio 4. Hyvan tyon kriteerit.
(Laaksonen & Ollila, 2017, s. 263.)

Omalla johtamisellaan esihenkil6 pystyy vaikuttamaan johdettaviensa asentei-
siin. Esihenkild on joka ikinen hetki tarkkailun alla, joten johtajan tyo on vaikut-
tamisammatti. Esihenkild pystyy vaikuttamaan asenteisiin omalla viestinnal-
laan, luottamuksen rakentamisella, kuuntelemalla ja innostamalla tyontekijoi-
taan. Kun tyontekijat ovat aidosti innostuneita tyostaan, saa johtajat ihmiset
ymparilldan kasvamaan ja kukoistamaan. Esihenkilon tehtavana on mahdol-
listaa onnistuminen. Onnistumisen hetkella esihenkild viestii tydntekijalle siita,
miten tarkea tama on organisaatiolle. Taman paivan johtajuus on palvelua;
johtaja auttaa ja tukee alaistaan onnistumaan parhaimmalla mahdollisella ta-
valla tehtavistaan. Johtamisen perustehtavia ovat palautteen antaminen, kan-
nustaminen, palkitseminen, delegointi ja selkeda oikeudenmukainen paatok-
senteko. Esihenkilon on nahtava yksildiden erilaisuus seka heidan vahvuu-
tensa ja sijoitettava heidat heidan vahvuuksiensa mukaisesti oikeisiin tyoteh-
taviin. Kun tyontekija kokee onnistuneensa ja itsensa patevaksi, niin nama sei-
kat vahvistavat motivaatiota. Oikeanlaisella johtamisella pystytaan vahvista-

maan tyontekijoiden sisaista motivaatiota. Johtajan tulee myds pystya vastaa-
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maan tydelaman muuttuviin tarpeisiin uudistamalla toimintatapoja. Tulevaisuu-
den tyOelamassa tarvitaan ketteryytta, joustavuutta, muutosvalmiutta seka in-
nostusta, uteliaisuutta ja oivaltamista. (Huhtala, 2015, s. 60-64; Sinokki, 2016,
s. 122-131.)

Yksi tarked perustehtava ja johtamisen valine on palkkaus ja palkitseminen.
Tyontekija antaa oman osaamisensa organisaation kayttoon ja vastineeksi
han saa erilaisia asioita, kuten palkkaa, palkkioita, etuja ja mahdollisuuden ke-
hittdd omaa osaamistaan. Tasta vaihtokaupasta hyotyvat molemmat silloin
kun tydntekija kokee, ettd hanen osaamistaan arvostetaan ja tydnantaja saa
ammattitaitoista ja motivoitunutta henkiléstéa. Silloin kun tydntekija kokee
palkkauksen ja palkitsemisen olevan kohdallaan, lisaantyy myds tyohon sitou-
tuminen ja hyvinvointi. Oikeudenmukaisen palkkauksen johdosta tyontekijat
kokevat, etta heita arvostetaan ja sen seurauksena seka tuloksellisuus etta
tehokkuus paranevat. Palkitsemisen ei kuitenkaan aina tarvitse olla rahallista,
vaan se voi olla myds palautteen antamista, urakehitysten mahdollistamista tai
esimerkiksi liikunta- ja kulttuurietuja. (Laaksonen & Ollila, 2017, s. 242—-245.)
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Kuvio 5. Palkitsemisen vaikutuksia.
(Laaksonen & Ollila, 2017, s. 223-225.)
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Hyvinvointialueiden johtamistehtavat ovat erittdin tarkkaan lainsaadannossa
maaritettyja ja sisalloltaan tarkoin rajattuja. Esihenkilolla ei yleensa ole mah-
dollisuutta paattaa mita palveluita tuotetaan, joten paatosvalta naiden suhteen
on huomattavasti vahaisempaa yksityiseen sektoriin verrattuna. Myos media
seuraa herkeamatta hyvinvointialueiden onnistumista ja varsinkin ongelmia.
Usein pienetkin epaonnistumiset saavat kohtuuttoman suuren uutisoinnin.
Myos poliittinen paatoksenteko ohjaa vahvasti hyvinvointialueiden toimintaa.
Esihenkildiden on pystyttava operatiivisesti johtamaan poliittisen strategisen

johdon paatosten mukaisesti. (Kinnunen ym., 2023, s. 19-21.)

3.2 Esihenkilon rooli

Roolit luovat organisaatiossa selkeat rationaaliset rajat yhteistoiminnalle seka
rajaavat tehtavat ja vastuut kokonaisuudesta. Esihenkilon juridinen rooli orga-
nisaatiossa on olla tydnantajan edustaja. Hanella on virallinen tyonjohto ja val-
vontaoikeus eli direktio-oikeus. Esihenkilon rooli organisaatiossa on moninai-
nen kokonaisuus, johon liittyy ihmissuhteisiin, tiedonkulkuun ja paatoksente-
koon liittyvia rooleja. Siihen sisaltyy asioitten ja ihmisten johtamista, paatok-
sentekoa, keulakuvana toimimista, vastuun ottamista, asiantuntijuutta ja tie-
donkulun ja organisaation toiminnan toteuttamista. Esihenkilon on pystyttava
toimimaan ammattimaisesti ja tehokkaasti nailla kaikilla eri osa-alueilla. Esi-
henkilon rooliin kuuluu suunnitella, jarjestaa ja valmentaa. Nama roolit vaativat
paljon erilaisia taitoja, kuten kykya luoda tyoyhteisolle visio tavoitteista ja yh-
teisesta suunnasta ja nain varmistaa strategian toteutuminen. Johtajuus on
vaikuttamista tyoyhteison jasenien motivaatioon, tydhyvinvointiin ja taitojen
maksimoimiseen. Esihenkilotydhon kohdistuu hyvin erilaisia odotuksia niin
henkildstolta, johdolta, asiakkailta kuin hanelta itseltdankin. Oman roolin vies-
timinen ja roolikayttaytyminen tyoyhteisosta tulevien toiveiden ja odotusten
suhteen eivat aina kohtaa toisiaan. Ristiriitaisuutta saattaa ilmeta seka omien
arvojen ja kykyjen seka siihen, miten tyoyhteisdssa tai johdossa odotetaan esi-
henkilon toimivan. Esihenkildon vastuu on suuri ja hyvalla johtamisosaamisella

on suora vaikutus organisaation toimintaan ja tyohyvinvointiin. Johtajuuden
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voidaan ajatella jakaantuneen kahdeksan johtamisroolin pohjalle, jotka ovat:
johtaja, jarjestgja, tarkkailija, helpottaja, neuvonantaja, uudistaja, valittgja ja
valmentaja. Naiden kaikkien roolien hallitseminen vaatii johtajalta patevyytta
hallita tarpeellisen tiedon ja taidon kayttoa kulloisessakin roolissa. (Laaksonen
& Ollila, 2017, s. 208-210.)

Joustavuus
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§

Kontrolli

Kuvio 6. Johtamisroolit
(Laaksonen & Ollila, 2017, s. 210.)

Tybelamassa on viime vuosina tapahtunut paljon muutoksia, jotka ovat vaikut-
tanut myds esihenkildn rooliin. Teknologian kehitys, toimintatapojen ja asen-
teiden muutos, tiimityon yleistyminen seka etatyd ovat muuttaneet tapaa tyos-
kennella, jolloin myds johtamisrooli on vaistamatta muuttunut yha enemman
toiminnan edellytysten luojaksi ja mahdollistajaksi. Esihenkil6illa on aiemmin
olleet kaikki ohjat kasissaan, ja he ovat autoritaarisesti johtaneet joukkojaan.
Tyontekijoiden ja esihenkildiden vastakkainasettelun purkaminen on ollut valt-
tamatonta, jotta jokaisen tyontekijan kapasiteetti on saatu parhaalla mahdolli-
sella tavalla kayttdon. Organisaatiot ovat mataloituneet ja tydntekijat ovat saa-

neet entistd enemman vaikuttamismahdollisuuksia. Esihenkilon rooliin kuuluu
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nykyaan entista enemman muutosjohtajuutta ja valmentajan ominaisuuksia.
Asioitten johtamisen ohella entista tarkeammaksi johtamistaidoksi on noussut
ihmisten johtaminen, joka edellyttaa jatkuvaa vuorovaikutusta tyoyhteison ja-
senten kanssa. Nykypaivan esihenkilo keskittyy johtamisessaan yha enem-
man tiimien toimintaan, ihmissuhteisiin ja verkostoihin. Innostavalla, kannus-
tavalla ja rakentavaa palautetta antavalla johtamistyylilla esihenkild motivoi
tyontekijoitaan parempiin tydsuorituksiin. Taman paivan tydelamassa tyonte-
kijat odottavat tyolta merkityksellisyytta, yksilollisyytta ja kokemuksellisuutta.
Toisaalta tyossa joudutaan nykyaan priorisoimaan asioita ja esihenkilon tulisi
tassa auttaa niita tyontekijoita, joilla asioiden priorisoiminen on vaikeaa. (Si-
nokki, 2016, s. 22—-24.)

Esihenkilon rooli ja sen sailyttaminen ovat yksi tarkeimmista onnistuneen joh-
tamisen elementeista. Hanen on pidettava aina oma valta-asemansa suh-
teessa henkilostoon. Esihenkildlla on tydyhteisossa psykologinen ja sosiaali-
nen paikka niin yksikkdnsa, muun organisaation seka toimintaympariston va-
lilld. Hanen roolinsa kuuluu viestia naiden kaikkien osapuolten kanssa ja huo-
lehtia siita, etta tydoskentelyyn vaadittavat edellytykset ovat kunnossa niin tyo-
kaluja kuin jarjestelyja myoden. Aloittelevan esihenkilon ei ole aina helppoa
|6ytaa omaa rooliaan tyoyhteiséssa. Oman auktoriteetin I6ytaminen ja sen sai-
lyttdminen kaikissa tilanteissa on tarkeaa. Johtamisroolissa ei pida kertoa
omasta vasymyksestaan tai paineistaan. Esihenkilon on esitettava asiat aina
organisaation nakokulmasta. Hanen tehtavanaan on luoda uskoa tulevaan ja
kirkastaa strategiset paamaarat. Omat vaikeutensa roolin 16ytdmisessa on sil-
loin, jos tyoyhteison sisalta valitaan esihenkilo tehtavaansa. Talldin hanelle on
jo saattanut muodostua erilaisia tydtoveruussuhteita ja toisten tyétovereiden
kanssa han on saattanut olla [aheisempi kuin toisten. Uuden roolin myota ha-
nen on suhtauduttava kaikkiin tyoyksikkonsa jaseniin tasapuolisesti saadak-
seen ryhmansa toimimaan ja saavuttaakseen kaikkien alaistensa luottamuk-

sen ja arvostuksen. (Jarvinen, 2014, s. 83-90.)
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3.3 Lainsaadanndlliset velvoitteet

Hyvinvointialueiden henkiloston asemaa ohjataan monin eri laein ja normein,
joista merkittavimpia ovat erilaiset tyolait seka virka- ja tydehtosopimukset. Nii-
den tarkoituksena on maarittaa ja tasmentaa palvelussuhteeseen liittyvia oi-
keudellisia kysymyksia, joita ovat muun muassa palvelussuhteen alkaminen,
tyOajat, vuosilomaetuudet, palvelussuhteeseen liittyvat erilaiset oikeudet ja
velvollisuudet, palvelussuhteen paattyminen seka yt-menettelyt. Naiden lisaksi
organisaatiossa voi olla omia paikallisia sopimuksia. Vastuu lainsaadannon
noudattamisesta on tyonantajalla ja esihenkil0 tydnantajan edustajana vastaa
tasta. Hanen on siis tiedettava monia eri normilahteita ja tunnettava niiden
keskinainen hierarkia. Tyonantajalla on direktio-oikeus, eli maaraysvalta siita,
mita, miten, missa ja milloin ty6ta tehdaan. Tydntekijan on noudatettava tyon-
antajan kaskyja ja maarayksia. Tydnantaja voi kayttaa direktio-oikeuttaan tyo-
lainsaadannon ja tyo- ja virkaehtosopimusten puitteissa ja lisaksi huomioiden
sen mita tyosopimuksissa on sovittu tai virkamaarayksissa maaratty. Esihen-
kilon on kohdeltava kaikkia tyontekijoitaan tasapuolisesti, eika ketaan saa
asettaa eriarvoiseen asemaan esimerkiksi ian, sukupuolen tai kansallisuuden
perusteella. Tydonantajan vastuulla on myos tyoturvallisuus. Tyontekijan on
pystyttava suoriutumaan tydstaan hyvin seka henkisesti etta fyysisesti. Tyon-
antajan vastuulla on, etta tydvalineet ovat asianmukaiset ja etta tyosta pystyy

suoriutumaan tydajan puitteissa. (Surakka, 2018, s. 25-27.)

Keskeisimmat tyo- ja virkasuhdetta saatelevia lakeja ovat:
e Tyosopimuslaki (55/2001)
e Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003)
e Tyoaikalaki (872/2019)
e Vuosilomalaki (162/2005)
e Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)

TyOsuhdetta koskevissa saanndissa voi olla samasta asiasta ristiriitaisia maa-
rayksia. Ristiriita ratkaistaan tallaisessa tilanteessa etusijajarjestyksen ja edul-

lisemmuussaannon perusteella, joka tarkoittaa sita, etta ristiriitaisista maa-
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rayksista tulee noudattaa hierarkiassa antamisjarjestyksensa ja pakottavuu-
tensa perusteella ylimpana olevaa. Tyo6- ja virkasuhteen normien etusijajarjes-
tys on seuraava:

. lait ja asetukset

. ty6- ja virkaehtosopimukset

. ty6- ja virkasaannot ja muut yhteistoimintasopimukset

. tyOsopimus tai virkamaarays ja sopimuksen veroiset kaytannot

. vakiintunut kaytanto

oo OB~ WN -

. tydnantajan kaskyt
Kairinen, 2009, 140.)

—

3.4 Vuorovaikutus

Taman paivan tydelamassa viestinnan tavoissa ja kanavissa on mista valita.
Organisaatioilla on nykyaan kaytdossaan miltei kaikille avoimet viestintdkana-
vat. Siita huolimatta lahes kaikki haasteet organisaatioiden toiminnassa liitty-
vat tavalla tai toisella viestintaan, sen koettuun vahyyteen tai paljouteen, sisal-
toéon, kanaviin, tuottajiin, jakajiin tai vaarinkasityksiin. Tasta syysta on tarkeaa

valita oikeat kanavat ja tavat viestia. (Sivonen, 2022, s. 71.)

Kehollinen viestinta on tiedostamatonta toimintaa ja tasta syysta onkin tar-
keaa, etta esihenkild on sisaistanyt viestinsa ja tarkoittaa mita puhuu. Vaikka
esihenkilo kertoisi hyvin valmisteltua tekstia, mutta mikali hanen kielellinen ja
kehollinen viestintansa ovat ristiriidassa, niin vastaanottaja yleensa ensisijai-
sesti uskoo keholliseen viestintaan. Viestinta on tarkeaa vaikuttamista ja tasta
syysta viestin tuojan tulee myds itse uskoa sanomaansa, jotta seka kehollinen
ettd sanallinen viestintd ovat samalla tasolla. (Pirinen, 2015, luku 4, kohta

Muutosviestintd on yhteisen ymmarryksen luomista.)

Kuuntelemisen taitoa ei pida unohtaa viestinnassa, silla se on esihenkilon tar-
keimpia vuorovaikutustaitoja. Kyky olla l1asna tassa ja nyt on kuuntelemisen
edellytys ja se edellyttdad molempien osapuolten pysahtymista ja lasnaoloa.

Aidossa vuorovaikutustilanteessa tulee unohtaa kiire ja pyrkia olemaan aidosti
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lasna ja keskittya toiseen inmiseen. Lasna olemisella osoitetaan arvostus tyon-
tekijaa kohtaan. Esihenkilon tulee naissa tilanteissa antaa tyontekijalle vaikut-
tajan ja puhujan rooli ja ottaa itse kuuntelijan rooli. Kun tyontekijalle suodaan
kiireeton hetki ja keskustellaan ja kysellaan puolin ja toisin hanen ajatuksiaan,
mahdolliset huolet yleensa vahentyvat ja tyontekija alkaa luottaa esihenkiloon

ja tavoiteltuun paamaaraan. (Pirinen, 2015, luku 4, kohta Kuuntelemisen taito.)

3.5 Tyokykyjohtaminen

Vain innostuneet, osaavat ja terveet ihmiset saavat aikaan hyvia tuloksia. Kan-
nustavan ja ihmisten toimintaa tukevan johtamisen seurauksena ihmisten in-
nokkuus kasvaa ja osaaminen kehittyy erinomaiseksi. Nykyista tyoelamaa ku-
vaa jatkuva ja kiihtyva muutosnopeus ja monimutkaistuminen seka hektisyys
ja nopealiikkeisyys. On pystyttdva muuttumaan ja kehittymaan jatkuvasti, jos
aikoo menestya jatkossakin. Innovatiivisuudesta ja luovuudesta on tullut kilpai-
lutekija. Tyoelaman muuttuminen on muuttanut myos ihmisten tyohyvinvointiin
vaikuttavia tekijoitd. Aiemmin raskas ruumiillinen tyé aiheutti fyysista vasy-
mysta ja nykyaan liian suuren informaatio- tai vuorovaikutuskuoman alla oleva
tyontekija kokee jatkuvaa stressia, vasymysta ja kyynisyytta. Nykyaan jo yli
puolella tydossa kayvasta vaestosta on tyduupumuksen oireita. Tyouupumuk-
sen nopea lisaantyminen on seurausta niista nopeista muutoksista, joita tyo-
elamassa on viime vuosina tapahtunut. Tyohyvinvointi muodostuu tydn, perhe-
elaman ja muun vapaa-ajan valisesta sopusoinnusta. Ihminen on koko-
naisuus, johon nama kaikki osa-alueet vaikuttavat. Tasta syysta tyo ei saisi
likaa kuormittaa, jotta voimavaroja voisi saada tydohonsa perheesta ja vapaa-
ajan harrastuksistaan. Tydvoima on nykyaan myos entistd vanhempaa. Kai-
kista naista viime vuosina tapahtuneista tydelaman muutoksista johtuen on
johtamiselle kasaantunut melkoinen maara paineita. Henkildston osaami-
sesta, luovuudesta ja tyohyvinvoinnista on tullut keskeisia strategisia kilpailu-
tekijoita. Henkiloston hyvinvointiin voidaan vaikuttaa johtamisen avulla. Jokai-
nen on oman tydénsa paras asiantuntija, joten johtamisessa ei ole jarkevaa lii-

aksi pyrkia valvomaan tai ohjaamaan henkilon tyosuoritusta. Onnistuminen on
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kiinni monien ihmisten yhteistyosta, hyvasta vuorovaikutuksesta ja osaami-
sesta. Ihmisten tyosuoritusten tukemisesta on tullut johtamistyon keskeisin si-
saltd ja menestystekija. Esihenkildiden johtamisrooli on saada jokaisen tyon-
tekijan voimavarat esille, kehittaa niita jatkuvasti ja mahdollistaa tyossa onnis-
tuminen. (Juuti & Vuorela, 2015, s. 11-21.)

Tybuupumus on taman paivan tydelaman yksi suurimmista tyokyvyn haas-
teista ja se tulee lisaantymaan koko ajan. Voidaan puhua jopa uudesta suo-
malaisesta kansantaudista. TyOntekijat kokevat, etta tyon hallitseminen on ny-
kyaan vaikeaa ja kiireen, paineen ja stressin on huomattu lisdantyvan. Tyossa
kuormittumisen kasvu nakyy tilastoissa uupumisena ja sairauslomina. Tyon
luonne on muuttunut enemman fyysisista toista tietotyoksi ja tietotydn henki-
sen kuormituksen on viime vuosina koettu lisdantyneen. Teknologia on helpot-
tanut rutiinity6ta ja osa siita on automatisoitunut, mutta ihmiselle jaanyt tyo on
entistd vaativampaa. Organisaatioissa uudistukset ja muutokset ovat jatkuvia
ja osaamisvaatimukset muuttuvat nykyaan nopeasti. Tyotahti on kiihtynyt ja
siitd johtuen tehtavat kasaantuvat. Tyduupumusten aiheuttamat sairauspois-
saolot ovat usein pitkia ja niista toipuminen hankalaa ja edellyttavat tdiden uu-
delleen organisointia. Pitkat sairauspoissaolot tulevat kalliiksi seka organisaa-
tiolle, sairastuneelle itselleen ja myds kansantaloudellisesti. Tyostaan innostu-
neet ihmiset ovat onnellisempia, mika puolestaan ehkaisee masennusta ja tyo-
uupumusta. (Kilpinen, 2017, s. 71-72; Mellanen & Mellanen, 2020, s. 11-12.)

Myo6s huono esihenkild voi muuttaa mukavankin tyon kamalaksi ja aiheuttaa
uupumista. Tyopaikan jattamisen syyna on yha enemman huono johtaminen.
Hyvan johtamisen vaativuustaso on noussut valtavasti ja tulevaisuuden johta-
misessa nousee keskeiseksi se, miten saada valjastettua tyontekijoiden taysi
potentiaali ja sailyttda silti tydhyvinvointi organisaatiossa. Organisaatoilta ja
johtamiselta vaaditaan entista enemman pehmeita arvoja ja panostusta ihmis-
ten johtamiseen. Tydssa kuormittumisen ehkaiseminen edellyttaa entista pa-
rempaa tyon johtamista. Johdon tulee entistd enemman kiinnittdd huomiota

tydhyvinvoinnin kehittdmiselle. (Toiminen, 2022, s. 61-69.)
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Jokainen haluaa onnistua tyossaan, tuntea olevansa tarkea ja hyvaksytty. Esi-
henkilon roolina on yhdessa muiden kanssa keskustellen etsia toiminnalle
mieltd ja merkityksia. Johtamisen katsotaan nykyaan olevan palvelutyota,
jossa keskeisena tehtavana on palvella tyontekijoita heidan pyrkiessaan on-
nistumaan tyossaan. Esihenkilo etsii tyontekijoiden piilossa olevia voimava-
roja, joita ei ole vield Idydetty. Samoin han pyrkii poistamaan suoritusta estavat
tekijat. Onnistunut johtaminen vaatii tyontekijdiden arvostamista. Muita arvos-
tava esihenkilo pitaa tyontekijoita kollegoina, samanarvoisina kuin itse on. Jo-
kainen ihminen on arvokas riippumatta siita, missa asemassa han on. Esihen-
kilon tulee tiedostaa, etta tyoyhteiso tarvitsee jokaisen ihmisen panosta ja juuri
ihmisten erilaisuus ja kyvyt ottaa eri rooleja auttavat saavuttamaan yhteisia
paamaaria. Kuunteleminen on yksi esihenkilon tarkeimmista ominaisuuksista.
Johtamisty6 on vuorovaikutusta ja suurin osa siita on kuuntelemista. Se miten
esihenkild suhtautuu ihmiseen, on ratkaisevaa millaiseksi tdama tydssaan kas-
vaa. (Juuti & Vuorela, 2015, s. 143-149.)

Jarvenpaan kaupunki on kirjannut valmentavan johtamisen ja itseohjautuvuu-
den strategiaansa. Kun tydntekijat saavat lisdd mahdollisuuksia vaikuttaa
omaan tyohonsa, voi seka tyon jalki, etta tyohyvinvointi parantua. Tyonantaja
on kiinnostunut valmentavasta johtamisesta ja itseohjautuvuudesta tuottavuu-
den ja tyohyvinvoinnin nakokulmista. Jarvenpaassa ajatellaan, etta kun tyon-
tekijat ovat kiinnostuneita tydstaan ja sitoutuneita siihen, niin he myds voivat
hyvin ja ovat tuottavampia, nain myos tutkimukset osoittavat. Jarvenpaan ko-
tihoidossa kokeiltiin itseohjautuvuutta vuonna 2017. Kokeilun tulokset olivat
hyvia. Itseohjautuvuuden vahvistamisen jalkeen oman tyon suunnittelu paran-
tui tiimeissa, vastuu jakautui osaamisen ja kiinnostuksen mukaan, ja tyon ke-
hittdminen nousi uudelle tasolle ja aidoksi osaksi tyota. Jarvenpaassa valmen-
tavan johtamisen hankkeessa laadittiin nykytilakartoitus seka valmentavan
johtamisen tyokalupakki, joka sisalsi 12 osallistavaa menetelmaa yhteiskehit-
tamiseen ja valmentaviin keskusteluihin. Valmentava johtaminen tahtaa kah-
teen asiaan: Tydskentelyn tulee olla tavoitteellista ja tuloksellista seka tyoyh-
teisOssa tulee olla hyva yhteishenki. Johtajan rooli on kuunteleva ja ratkaisut
rakentuvat vuorovaikutuksessa. (Berndtson, 2020, kohta Jarvenpaa mullistaa

johtamisen.)



30

Varhaisen tuen keskustelu esihenkildn ja tyontekijan valilla
tyota haittaavissa tai tyokykya heikentavissa tai uhkaavista tekijoista.
- Tybsséselviytymisongelmanmaérittely ja tarvittaessa dokumentointi.

T I i
Tyossa tarvittavat muutokset
Tyoterveyshuolto Muutosten suunnittelu ja
= Asiantuntija-apua. 4> toteutus —»
- Tybkyvyn arviointi. - Tydolot tydkykya vastaaviksi.
Dokumentointi ja seuranta.
Tarvittaessa Prosessin
tyoterveysneuvottelu 3 paatos
tydntekijan, esimiehen
jatybdterveyshuollon Muut toimenpiteet tarvittaessa
kesken. 4 ° Kuntoutus,uudelleenkoulutus, ¢,
sijoittuminen uusiin tehtaviin.
Seuranta.

Kuvio 7. Varhaisen tuen paavaiheet

(Tyoturvallisuuskeskus, 2023.)

TyOkyvyn johtamiseksi ja tyokyvyn varhaista tukemista varten tyopaikoille on
luotava tyokyvyn varhaisen tuen toimintamalli, jonka avulla voidaan hallita ja
seurata tyokykya. Toimintamallissa on tyopaikan ja tyoterveyshuollon yhdessa
kirjallisesti sopimia tyopaikan tarpeisiin perustuvia kaytantdja, joiden avulla
huolehditaan tydntekijoiden tyokyvyn edistamisesta ja tyokyvyttdmyyden eh-
kaisemisesta lapi tyduran. Henkilostoriskeista kertovia mittareita ovat esimer-
kiksi sairauspoissaolot, tydntekijdiden vaihtuvuus ja tyohyvinvointikysely. Sai-
rauspoissaolotilastojen jarjestelmallinen seuranta on osa varhaisen tuen toi-
mintamallia. Seurannan tavoitteena on havaita tyokyvyn heikkenemisen mer-
kit, oireet ja sairaudet mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ja kaynnistaa
oikea-aikaisesti hoito ja kuntoutustoimet seka mahdolliset tydolosuhteiden kor-
jaustoimenpiteet. Tama on varhaisen tuen mallin perusajatus. (Ty6turvalli-
suuskeskus, 2023.)
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3.6 Osaamisen johtaminen

Organisaation Kilpailukyky on riippuvainen siita, mita siella osataan, miten
osaamista kaytetaan ja kuinka nopeasti kyetaan oppimaan uutta. Organisaa-
tiossa osaaminen on yhdistelma tietoja, taitoja ja asenteita. Naita voidaan tar-
kastella seka yksittaisen tyontekijan, etta tiimin ja koko organisaation nakokul-
masta. Osaamisen kehittdminen sisdltdd monia erilaisia menetelmia, kuten
esimerkiksi tyon laajentamista ja rikastamista. Henkiloston jatkuva kehittami-
nen on organisaatiolle ensiarvoisen tarkeaa, jotta se pystyy tuottamaan kilpai-
lukykyisia ja laadukkaita palveluja. Henkiloston kehittdminen lisaa myos tyo-
tyytyvaisyytta ja tydnhallintaa. Osaamisen kehittaminen tulisi olla sidottu orga-
nisaation strategiaan, koska siina on maaritelty tavoitteet. Henkiloston osaa-
misen tulee kehittya tulevien tavoitteiden mukaisiksi. (Laaksonen & Ollila,
2017, s. 226-228.)

Osaamisen johtaminen on organisaation toiminta- ja kilpailukyvyn vahvista-
mista ja varmistamista osaamispohjan avulla. Osaamisen johtaminen sisaltaa
kaiken sellaisen toiminnan, jonka avulla yrityksen strategian edellyttamaa
osaamista vaalitaan, kehitetaan, uudistetaan ja hankitaan. Taman kokonai-
suuden hallinta vaatii suuntaamista, maarittelya, arviointia, suunnittelua ja ke-
hittamista. Esihenkildn on jatkuvasti huolehdittava siita, etta tiimissa osaami-
sen taso sailyy vahintaankin hyvalla tasolla, vaikkei tiimin toiminnassa juuri
silla hetkella olisikaan erityisia kehittamisen tarpeita. Henkiloston vaihtumi-
seen on jatkuvasti varauduttava. Osaamisen kehittdmisen perustana ovat tii-
min perustehtavat ja tavoitteet. Esihenkilon pitaa pystya pitamaan tiiminsa ny-
kyinen osaaminen hyvalla tasolla ja samalla tahdata tulevaisuuden osaamis-
tarpeisiin. Osaamisen kehittamiskeinoja on monia, kuten koulutus, mento-
rointi, tydnohjaus, tiimin kehittamispaivat, tietoiskut, tutorointi, tyokierto ja ke-
hityskeskustelut. Osaamisen kehittamisessa voi hyddyntaa ulkopuolista apua,
mutta myds tiimin sisdinen osaaminen tulisi hyddyntaa. Esihenkildn tulee sa-
manaikaisesti huolehtia seka yksittaisen tyontekijan etta koko tiimin osaami-
sesta. Osaamista tulee johtaa maaratietoisesti ja aktiivisesti. Koska organisaa-

tion toiminnan tulevaisuus perustuu strategiaan, maarittelee se myos sita



w

2

kautta tarvittavan osaamisen tulevaisuudessa ja sen kehittdmisen. (Kupias
ym., 2014, s. 78-80.)

Ulkemualsia Esihenkilon Esihenkilon
ohjauksella, koko ohjauksella,

tuella .

tiimi yksilot

Ohjaustehtivit
Tiimin rajat ylittavé yhteistyd Kehityskeskustelut

Kuvio 8. Erilaiset kehittamismahdollisuudet. (Kupias ym., 2014, s. 79.)

Organisaation osaamispaaoman nakyvaksi tekeminen ja sen tavoitteellinen
kehittaminen ovat henkilostojohtamisen ydinasioista. Toimivalla osaamisen
hallinnalla voidaan hyodyntaa tehokkaammin jo olemassa olevaa osaamista,
koordinoida ja kehittaa tehokkaammin yksildiden, tiimien ja koko organisaation
osaamista ja oppimista seka hallita osaamisriskeja ja edistda tyonhallinnan
tunnetta ja tydhyvinvointia. Osaamisen kehittdminen lahtee nykytilan ja tule-
vaisuuden tarpeiden maarittelysta. Havainnot nykytilasta, kehittamiskohteista
ja tarvittavasta osaamisesta kirjataan olemassa oleviksi tarpeiksi. Osaamista
tulee myds peilata toiminnan kenttaan ja verrata oman organisaation osaa-

mista esimerkiksi kilpailijoiden osaamiseen. (Tuomi & Sumkin, 2012, 57-59.)

Tybnantajan velvollisuutena on perehdyttda uusi tyontekija tyotehtaviinsa.
Tasta on vastuussa esihenkild. Uuden henkildon perehdyttaminen luo myds
pohjan tyon oikeanlaiseen suorittamiseen ja palveluiden laadun sailymiselle.
Hyva perehdytys myos lisaa tulokkaan tyomotivaatiota ja sitoutumista tyohon
ja tyopaikkaan. Perehdytyksessa kaydaan lapi tyotehtavat seka tyohon liittyvat
tilat, valineet, materiaalit, tydturvallisuuteen liittyvat asiat seka tyoajat ja tyo-
saannot. (Laaksonen & Ollila, 2017, s. 223-225.)
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3.7 Muutosjohtaminen

Muutoksella tavoitellaan aina parempaa toimintatapaa verrattuna vanhaan.

Muutosjohtamisessa on kyse siita, miten organisaatiossa johdetaan ihmisia
lahtotilanteesta kohti asetettua tavoitetta. Se tarkoittaa kaikkia niita tapoja, te-
kemista, osaamista ja tyokaluja, joilla ihmiset huomioidaan muutoksessa ja mi-
ten heita kuljetetaan eteenpain kohti paamaaraa. Hyvinvointialueiden aloitta-
minen Suomessa edustaa aivan poikkeuksellista historiallista muutosproses-
sia. Hyvinvointialueet kayvat parhaillaan hyvin radikaalia muutosprosessia
lapi, sillda muutos kohdistuu useaan organisaatioon ja samalla koko jarjestel-
maan aina asiakkaisiin ja potilaisiin asti. Hyvinvointialueiden muutoksella ta-
voitellaan palvelutason laadullisia ja sisalldllisia parannuksia seka talouden ja
toimintakulttuurin muutosta. Johdolla on tarkea rooli muutoksen lapiviemi-
sessa. Sen pitaa pystya viestimaan muutoksen iso kuva ja mita se tarkoittaa
kaytannon tasolla kaikille koko organisaatiossa. Miksi muutosta tehdaan? Mika
sen tarkoitus on? Milta tavoiteltu muutos nayttaa? Mika on meidan visiomme

tulevaisuudelle? Miten muutos auttaa saavuttamaan sen? (Melisma, 2020.)

Muutos ei onnistu ilman johtamista. Muutosta johdettaessa esihenkilon on

visioitava alaisilleen mihin ollaan pitkalla aikavalilla menossa. Esihenkilon pi-
taa selventaa tavoitteet ja kokonaiskuva muutoksesta seka ottaa tyontekijat
mukaan muutoksen suunnitteluun heti alussa. Esihenkilon on pystyttava arvi-
oimaan tyontekijoiden lahtokohdat ja asettaa muutostavoitteet yksilOllisesti.
Muutosjohtamisessa on otettava huomioon monia erilaisia asiakokonaisuuk-
sia, joita ovat: vision ja tavoitteen luominen, vastuu osaamisesta ja resursoin-
nista, henkiloston osallistaminen, viestinta ja muutosvastarinta. (Pirinen, 2015,

luku 2, kohta Muutoksen johtaminen.)

Muutosprosesseissa tulisi realistisesti arvioida muutokseen tarvittavat resurs-
sit ja aikataulu, vaikka tavoitteet olisikin asetettu korkealle. Onnistuneen muu-
toksen kannalta aikatauluttaminen on olennainen ja tarkea asia. Organisaation
resilienssin eli muutoskyvyn kartoittaminen kannattaa tehda huolella. Muutos-
prosessin lapiviemiseksi ja aikatauluttamiseksi tulee arvioida huolella kaytet-
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tavissa olevat resurssit. Muutoshankkeessa tarvittavia resursseja ovat: talou-
delliset, tekniset, osaamis- ja aikatauluresurssit. Nama kaikki linkittyvat yhteen.
Henkiloston nakokulmasta tarkeaa on kartoittaa mita osaamista muutoksen to-
teuttamiselle tarvitaan. Taman jalkeen kartoitetaan tyontekijat, joilla on oikea
osaaminen seka paivitetddn heidan osaamisensa tai hankitaan tarvittava
osaaminen jollakin muulla tavalla, esimerkiksi kouluttamalla, rekrytoimalla tai
yritysostolla. Henkiloston muutoskykyyn vaikuttavat monet eri tekijat, kuten
ikarakenne, osaamistaso ja kokemukset aiemmista samankaltaisista proses-
seista. Muutosresurssien huolellisella kartoituksella varmistetaan hankkeen
onnistumisen edellytyksid. Osaamiskartoituksessa ei tule myoskaan unohtaa
muutosjohtamiseen tarvittavaa osaamista ja ajankayttoa. Muutoksen johtami-
nen edellyttaa aivan toisenlaista osaamista kuin paivittaisen tyon johtaminen.
(Salminen, 2022, s. 37-46.)

Ihmisten asenne muutokselle, kasvun mindset, tulisi ottaa huomioon muutosta
johdettaessa. Jos ajattelu ei muutu, niin mikaan ei muutu. Muutosta johdetta-
essa pitaisi ottaa huomioon myds vaaditun ajattelutavan — mindsetin — muu-
toksen. Psyykkisessa muutostyossa on tarkeaa, etta inmiset pystyvat henki-
sesti irrottautumaan vanhasta ja ovat valmiita vastaanottamaan uusia ajattelu-
ja toimintatapoja. Organisaation tahtotila ja tyontekijoiden ajattelutavat tulisi
saattaa samalle tasolle. Muutoksen lapivieminen edellyttaa vahvaa ja osallis-
tavaa johtajuutta ja ymmarrysta ihmisen ajattelusta ja kayttaytymisesta. Kas-
vun asenne on todella tarkea johtamisessa ja esimiesty0ssa, silla kasvuun
asenteesta kasin ihminen haluaa yltaa omaan parhaaseen potentiaaliinsa. Jos
tyontekija kokee, etta johto uskoo hanessa olevan potentiaalia, on silla vahva
vaikutus yksilon kayttaytymiseen. Parhaimmillaan se saa tyontekijan nake-
maan jotain sellaista potentiaalia itsessaan, jota ei itse tiennyt edes olevan.
TyoOntekija saattaa huomata, etta kasvatti itseluottamusta ja sinnikkyytta vieda
organisaation uudistukset lapi hankaluuksista ja vastarinnasta huolimatta. Hy-
valla esihenkildlla on kyky katsoa maailmaa kasvun asenteesta ja mindsetista
kasin. Han uskoo, etta jokaisessa ihmisessa on valtava potentiaali. Kaiken voi
oppia ja saavuttaa, jos vain haluaa ja on valmis tekemaan toita sen eteen.

(Intotalo, Mindsetin ja muutoksen johtaminen.)
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Kaksi erilaista mielentilaa

"Jokaisessa "Kaiken voi

ihmisessa on oppia ja
valtava saavuttaa jos

potentiaali” haliiaa ?

“Olen “Toiset on
tallainen, lahjakkaita,
enka sille toiset ei.”

mitadn voi.”

Kasvun asenne Muuttumattomuuden asenne

Growth Mindset Growth Mindset

Ydinkysymys: Mika laukaisee?

Kuvio 9. Kasvun mindset; kaksi erilaista mielentilaa.

(Intotalo, Mindsetin ja muutoksen johtaminen.)

Organisaatiossa muutoksen pystyvat tekemaan vain ihmiset. Tasta syysta
tyontekijoita tulisi osallistaa jo muutoksen suunnitteluvaiheessa. Tyontekijoilta
tulisi kysya mielipiteitd jo ennakkoon mahdollisesta muutoksesta seka mika
sen merkitys ja hy6ty olisi heille. Kun tyontekijat tuntevat, etta heilla itsellaan
on mahdollisuus vaikuttaa tyontekoon, ovat he sitoutuneempia tulevaan muu-
tokseen. Nain myos esihenkild on saanut arvokkaita nakokulmia ja ideoita paa-
toksentekonsa tueksi. Joissakin muutoksissa seka esihenkildille etta tyonteki-
jalle tulee joskus paatoksia myos valmiiksi annettuina, joihin ei voi vaikuttaa tai
vaikuttamismahdollisuus on vain rajallinen. Esihenkilon tulisi tallaisissa tilan-
teissa keskustella tasta tyontekijan kanssa ja auttaa hantad hyvaksymaan ti-
lanne. Yhdessa miettimalla 106ytyvat parhaat ratkaisut siihen, miten suhtautua
asioihin, joihin ei voi vaikuttaa. Yleensa I0ytyy myos joitakin konkreettisia asi-
oita, joihin tydntekija voikin vaikuttaa. (Pirinen, 2015, luku 2, kohta Osallista-

minen.)

Viestintd muutosprosessissa on yksi tarkeimmista asioista, sillda muutosvies-
tinnalla luodaan yhteista ymmarrysta ja pysaytetaan huhut. Mikali ihmisilla ei
ole tarpeeksi tietoa muutoksesta, alkaa syntya huhuja, olettamuksia ja vaaria
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mielikuvia. Yleensa naihin vaikuttavat tunteet ja pelot. Epavarmassa tilan-
teessa tyOyhteison jasenet tukeutuvat toisiinsa ja alkavat yhdessa spekuloida
tulevaa, jollei riittdavaa informaatiota ole saatu. Tyontekijoille tulee selkokieli-
sesti informoida mitka ovat muutoksen perusteet, mihin silla pyritdan ja mitka
ovat sen hyddyt. Tydyhteison yhteisissa keskustelutilaisuuksia esihenkilon tu-
lee selventaa konkretiat, eli miten muutos toteutetaan kaytanndssa ja miten
tyotehtavat tulevat muuttumaan. Viestinnassa tarkeaa on, etta esihenkilo on
itsekin tyostanyt tulevan muutoksen syyt ja tavoitteet, jotta han pystyy ne us-

kottavasti esittamaan tyoyksikdssaan. (Jarvinen, 2016, s. 100-102.)

Kaikissa muutoksissa esiintyy aina muutosvastarintaa. Se on luonnollinen ja
inhimillinen tapa reagoida uusiin ja vieraisiin asioihin. Muutosvastarintaa ai-
heuttavia tekijoita ovat mm: tydntekijdiden tietamattomyys, ymmartamatto-
myys, luopumisen pelko, haluttomuus muuttua, vaikuttamismahdollisuuksien
puute, huono johtaminen, pelko tyopaikan menettamisesta, osaamattomuus,
epavarmuus ja vaarinymmarrykset. Muutosvastarintaa esiintyy tyoyhteisossa
monella eri tavalla: avoimella danekkaalla kritisoinnilla, hiljaisena vastustami-
sena ja passiivisena kayttaytymisena. Kaikki nama erilaiset vastarinnan muo-
dot kuitenkin vaikeuttavat muutosjohtamista. Hyvinvointialueen muutoksessa
haastavissa muutosjohtamisen tilanteissa esihenkildiden on pyrittava tuke-
maan kasitysta, etta jokainen tuntee kuuluvansa uuteen porukkaan ja yhtei-
soon. Jokaisella tulee olla varmuus siita, etta olemme yhdessa tekemassa jo-
tain merkityksellista ja tarkeda. Olennaista on, etta jokaisella tyontekijalla on
psykologisesti turvallinen olo muutoksessa ja etta erilaisia tunteita ja reaktioita
pystytaan tyoyhteisdssa kasittelemaan. Esihenkilon tehtavana on tukea ja kan-
nustaa henkilostoaan muutoksen keskella. Nain paastaan siirtymaan negatii-
visista tunteista rakentaviin ja positiivisiin tunnetiloihin. (Kinnunen ym., 2023,
s. 260-263.)
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3.8 Haastavat tilanteet esihenkilotyossa

Esihenkilotyohon kuuluu selvittaa erilaisia ongelmia ja ristiriitatilanteita, joita
tyoyhteisOssa saattaa aika ajoin esiintya. Tyopaikalla jokaisella on oikeus esit-
taa mielipiteensa ja aina ristiriitoja ei voida valttda. Toimivan tyoyhteison tun-
nusmerkki ei ole ristiriitojen valttdminen vaan se, miten erimielisyyksia ratko-
taan. Ryhmassa toimimisen peruslahtokohtana on, etta sen jasenet haluavat
yllapitaa me-henkea ja pitaa toisistaan. Ryhmassa tyoskentelee kuitenkin aina
monia erilaisia ihmistyyppeja, jotka ajattelevat asioista eri tavalla. Dissonans-
silla tarkoitetaan ristiritaa eri nakemyseroja tyoyhteiséssa. Ryhman jasenilla
voi olla erilaisia rooleja ja niista johtuvia mielipide-eroja ratkaistavista asioista.
Esihenkilon on asemaansa perustuen pidettava aina neutraali ote ristiriita ti-
lanteissa ja nahtava asioiden kokonaisuus. Ajoissa puuttuminen havaittuihin
ristiriitoihin helpottaa johtamista ja vaikeampien konfliktien syntymista voidaan
nain valttaa. (Pietildinen & Syvajarvi, 2019, s. 101-103.)

Kun tyodyhteisdssa havaitaan ongelma, on esihenkilon tehtavana ensim-
maiseksi paikantaa ongelma. Onko kysymyksessa yksittaisen tyontekijan ai-
heuttamasta ongelmasta, kahden tyontekijan valisesta erimielisyydesta vai
koskettaako ongelmatilanne isompaa ryhmaa tai koko tydyhteisdéa. Kun on-
gelma on paikannettu, tulee selvittda aina asianosaisten kanssa. Jos asia kos-
kettaa vain yhta henkil6a, on esihenkilon pidettava taman kanssa esihenkilo -
alaispalaveri, jossa sovitaan yhdessa toiminnan jatkosta. Jos taas ristiriita on
kahden tyontekijan valinen, on syyta jututtaa kumpaakin. Aluksi kumpaakin
erikseen ja taman jalkeen keskustella molempien osapuolten kanssa yhta ai-
kaa. Mikali ongelma koskettaa pienta ryhmaa, on esihenkilon pidettava naiden
kanssa palautekeskustelu, jossa kaydaan tilanne lapi ja sovitaan jatkotoimen-
piteista. Koko tyoyhteisba koskevaan ristiriitaan tulee hakea ratkaisua koko
porukalla. Tassa apuna kaytetaan tyoyhteisdssa olemassa olevia pelisaantdja
tai jos niita ei ole, niin ne laaditaan yhdessa. Usein hyvinkin pienet asiat ai-
heuttavat ristiriitatilanteita tydyhteisdssa ja tasta syysta on tarkeaa kayda aika
ajoin yhteisia toimintatapoja ja pelisaantoja lapi. Hankaliin tilanteisiin kannat-
taa aina puuttua heti kun ne havaitaan. Mikali ongelmat pitkittyvat, ne myos
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vaikeutuvat ja ratkaisuvaihtoehdotkin vahenevat. Ongelman puheeksi ottami-
sen periaatteita ovat avoimuus, arvostus, valittdminen ja vastuu tydyhteisosta.
Kun huoli tyontekijasta heraa, esimerkiksi alkoholiongelmasta, on ongelman
puheeksi ottaminen myos osoitus tyontekijasta valittamisesta. Pahimmillaan
taman tyyppinen ongelma saattaa johtaa siihen, etta tyontekija pilaa tervey-
tensa, menettaa tyopaikkansa ja mahdollisesti myds ihmissuhteensa. Varhai-
sessa vaiheessa puuttuminen voi parhaimmillaan pelastaa nain ikavilta ongel-
milta. Puuttuminen ei koskaan ole helppoa, mutta se kuuluu vastuulliseen esi-
henkilotyohon. (Surakka, 2018, s. 150-155.)

Epaasiallista kayttaytymista tyopaikalla on se, jos jonkun tyontekijan kayttay-
tyminen poikkeaa tyOpaikan yleisista kaytannoista ja normaaleista hyvista ta-
voista. Tallaisia ovat esimerkiksi voimakkaat tunteenpurkaukset, asiaton kie-
lenkayttd, komentelu tai tydtehtavien laiminlyonti. Tama aiheuttaa hyvinkin no-
peasti mielipahaa ja laskee nopeasti tyoyhteison ilmapiiria. Tyopaikalla amma-
tillinen kayttaytyminen on perusvaatimus. Yksi haastavimmista tilanteista esi-
henkilotydssa liittyy hairintdan ja epaasialliseen kohteluun. Hairintdd on mm.
mustamaalaaminen, pahan puhuminen, valehtelu seka pilkkaaminen muiden
kuullen. Tyontekija voidaan myds eristaa muun tydyhteison ulkopuolelle. Vah-
voja hairinnan muotoja ovat esimerkiksi huutaminen, fyysinen vakivalta, suku-
puolinen hairinta tai ahdistelu. Epaasiallista kayttaytymista tyopaikalla ei mis-
saan tapauksessa saa painaa villaisella, vaan esihenkildn on puututtava siihen
valittomasti ja jamakasti. Hanen tulee kuulla kaikkia osapuolia seka kahden
kesken, etta yhteisesti ja naista keskusteluista tulee tehda muistiot. Lopuksi
sovitaan jatkotoimenpiteet asioiden korjaamiseksi. (Laaksonen & Salin, 2020,
s. 106-107.)

Joskus saattaa tulla eteen myos tilanteita, joissa ei ratkaisukeskustelut auta,
vaan tarvitaan jareampia keinoja. Naiden tilanteiden ratkaisemiseen tarvitaan
silloin myos oikeudellista osaamista. Kun keskustelu ei auta, voi esihenkil an-
taa suullisen huomautuksen tai kirjallisen varoituksen. Varoituksen tarkoituk-
sena on antaa tyontekijalle tai viranhaltijalle mahdollisuus korjata kayttaytymi-
sensa (TSL 7. luku, 2 §; Viranhaltijalaki 8. luku, 35 §). Kaikista suullisista huo-

mautuksista ja kirjallisista varoituksista tulee tehda muistiot, joihin voidaan
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myohemmin vedota. Jos seka huomautus etta varoitus ovat olleet tuloksetto-
mia, voi tulla kysymykseen irtisanominen tai tyo- tai virkasuhteen purkaminen.
Naihin tarvitaan aina lainmukainen peruste ja syyn pitaa olla asiallinen ja pai-
nava (TSL 7. luku, 2 §; Viranhaltijalaki 8. luku, 35 §). Erittdin painavasta syysta
tyo- tai virkasuhde voidaan purkaa, jolloin se paattyy heti (TSL 7. luku, 2 §;
Viranhaltijalaki 8. luku, 35 §). Erittain painavina syina voidaan pitaa esimer-
kiksi paihteiden kaytto tydaikana tai tyoturvallisuuden vaarantaminen. Irtisano-
minen tai purkaminen on esihenkilolle raskas tehtava, mutta on muistettava,
etta se on osa esihenkildtyota. Tassa esihenkilon on muistettava oma ammat-
tiroolinsa irtisanomistilanteessa. Han toimii tydnantajan edustajana ja se kuu-
luu hanen velvollisuuksiinsa. Irtisanominen tulee tehda inhimillisesti, mutta kui-
tenkin jamakasti. Tyoyhteison kaikki ongelmatilanteet tulee selvittaa valitto-
masti heti, kun niista on nakyvissa ensimmaiset merkit. Mita aikaisemmin puut-
tuu, sen vahemmalla paasee seka esihenkild, ettd koko tyoyhteisd. (Surakka,
2018, s. 28-29.)

. . Tydsuhteen
Irtisanominen
purku

Kuvio 10. Painavat puuttumisen keinot.
(Surakka, 2018, s. 28-29.)

Ongelmatilanteiden reflektointi jalkikateen on tarkeaa, varsinkin jos tyoyhtei-
s0ssa on tapahtunut jotain sellaista, joka on koskettanut koko tydyhteisoa. Esi-
henkilon tulee silloin keskustella tyontekijoiden kanssa ja palata tapahtunee-
seen ja pohtia yhdessa mita tapahtui, miten nain paasi kaymaan ja mita tasta
opimme. Mikali ongelma on saatu ratkaistua, mutta sen jalkeen asiasta vaie-
taan, saattaa se henkildkunnan keskuudessa aiheuttaa hammennysta. Onnis-
tuneen reflektoinnin avulla tydyhteisdssa on mahdollista oppia tapahtuneesta
ja katkaista huhuilta siivet. (Laaksonen & Salin, 2020, s. 94-95.)
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4 PAATOKSENTEKOPROSESSI JA SITA OHJAAVA LAINSAA-
DANTO

Hyvinvointialueen toimintaa ohjaa laaja oikeudellinen saantely. Osa naista la-
eista on uusia lakeja ja osa muutoslakeja. Jotkut hyvinvointialueen toimintaa
saatelevista laeista koskevat ainoastaan hyvinvointialueita ja osa on yhteisia
kunnille ja hyvinvointialueille. Joissakin tapauksissa hyvinvointialueista saade-
taan julkisoikeuden piiriin kuuluvissa yleisissa saadoksissa, kuten vaalilain-

saadanndssa ja hallinnon yleislaeissa. (Niemivuo, 2022, s. 272.)

Hyvinvointialueen henkildstohallinnolliseen paatdksentekoa ohjaavia lakeja
ovat:
1. laki hyvinvointialueesta (611/2021)
laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 627/2021)
laki kunnan ja hyvinvointialueen virkaehtosopimuksista (629/2021)

laki kunnan ja hyvinvointialueen tydehtosopimuksista (628/2021)

o & 0D

laki kuntien ja hyvinvointialueiden tydnantajaedunvalvonnan jarjestami-
sesta (630/2021)
6. laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja
hyvinvointialueella (631/2021)
Lisaksi henkilostopaatoksia tehtdessa sovelletaan hallinto-oikeuden alaan
kuuluvia lakeja:
7. hallintolaki (637/2021)
8. julkisuuslaki (638/2021)
Naiden lisaksi henkilostohallinnollisista asioista paatettdessa huomioitava
seuraavien lakien saannokset:
9. laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (657/2021)
10.yhdenvertaisuuslaki (643/2021)
(Niemivuo, 2022, s. 273-275.)
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4.1 Laki hyvinvointialueesta

Hyvinvointialueen tehtavista seka hallinnon ja talouden jarjestamisesta saade-
taan laissa hyvinvointialueesta (611/2021). Hyvinvointialueen hallinto-organi-
saatio muodostuu luottamushenkiloorganisaatiosta ja virkakoneistosta. Lisaksi
hyvinvointialueella on vahintaan yksi liikelaitos seka yhtioita palveluiden tuot-
tamista varten. Lain mukaan pakollisia toimielimia hyvinvointialueella ovat
aluevaltuusto (Laki hyvinvointialueesta 4. luku 22 §), aluehallitus ja tarkastus-
lautakunta (Laki hyvinvointialueesta 6. luku 35 §) seka aluevaalilautakunta
(Vaalilaki 2. luku 11 §). Muilta osin hyvinvointialueen hallinto-organisaatio jaa

sen itsensa harkittavaksi. (Niemivuo, 2022, s. 272.)

Aluevaltuusto on hyvinvointialueen ylin paattava toimielin. Aluevaltuuston toi-
mikausi on nelja vuotta ja sen jasenet valitaan vaaleilla (Laki hyvinvointialu-
eesta 4. luku 22-23 §). Aluehallitus johtaa hyvinvointialueen toimintaa, hallin-
toa ja taloutta seka vastaa aluevaltuuston asioiden valmistelusta, taytantoon-
panosta ja sen paatdsten laillisuuden valvonnasta seka muusta hallinnosta.

Hyvinvointialueen toimintaa johdetaan aluevaltuuston hyvaksyman hyvinvoin-
tialuestrategian mukaisesti. Hyvinvointialuejohtaja johtaa aluehallituksen alai-
sena hyvinvointialueen hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa. (Laki hy-

vinvointialueesta 7. luku 42—-43 §.)

Hyvinvointialuelain 12 luvussa saadetaan paatoksenteko- ja hallintomenette-
lysta. Aluevaltuusto paattaa hyvinvointialueen hallintosaannosta, jolla ohja-
taan hyvinvointialueen toimintaa tarkemmin. Siina annetaan maaraykset aina-

kin seuraavista asioista:

1. hallinnon ja toiminnan jarjestamisesta
2. paatoksenteko- ja hallintomenettelysta

3. aluevaltuuston toiminnasta.

Aluevaltuusto voi hallintosdanndssa delegoida toimivaltaansa hyvinvointialu-

een muille toimielimille, luottamushenkildille ja viranhaltijoille. Toimivaltaa ei
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kuitenkaan voi delegoida sellaisissa asioissa, joista jonkun laissa olevan saan-
noksen mukaan on paatettava. Hallintosaanndssa voidaan myos antaa lupa
delegoida edella olevien toimielimille tai viranomaisille oikeuden siirtaa sille
siirrettya toimivaltaa edelleen. Nain siirrettya toimivaltaa ei voida enaa siirtaa

edelleen. (Laki hyvinvointialueesta 12. luku 95-96 §.)

Hyvinvointialueen palveluksessa oleva henkilostd on joko virka- tai tyosopi-
mussuhteessa hyvinvointialueeseen. Tehtavaa, jossa kaytetaan julkista val-
taa, hoidetaan virkasuhteessa. (Laki hyvinvointialueesta 11. luku 92 §.) Hyvin-
vointialueen ylin virkamies on hyvinvointialueen johtaja, jonka valinnasta alue-
valtuusto paattaa. Hanet voidaan valita joko toistaiseksi voimassa olevaan tai
maaraaikaiseen virkasuhteeseen. Hyvinvointialueen johtajan kanssa laaditaan
johtajasopimus, jossa sovitaan hyvinvointialueen johtamisen edellytyksista ja
hyvinvointialuejohtajan ja aluehallituksen puheenjohtajan tydonjaosta. Johtaja-

sopimuksen hyvaksyy aluehallitus. (Laki hyvinvointialueesta 7. luku 45—46 §.)

4.2 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta

Julkisyhteisdjen toiminnassa ja paatoksenteossa noudatetaan julkisuusperiaa-
tetta. Julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen asiakirjat ja muut tallenteet
ovat julkisia ja jokaisella on halutessaan oikeus saada tietoa naista, jollei nii-
den julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu (PL
731/1999, 2. luku 12 §). Laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta
621/1999 on tarkentavia saannoksia julkisuus- ja salassapitovelvoitteista. Lain
tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta viranomaisten toiminnassa seka antaa
mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen kayttéa (JulkL
621/1999 1. luku 3 §).

Julkisuusperiaatteen keskeiset toteuttamistavat ovat:
1. Asiakirjojen ja tallenteiden julkisuus
2. Kasittelyn julkisuus
3. Tiedottaminen
4

. Tiedon hallinta
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(M3enpaa, 2020, s. 6).

Perustuslain mukaisesti julkisuus koskee kaikkia viranomaisen hallussa olevia
asiakirjoja ja muita tallenteita. Silla ei ole merkitystd onko viranomainen itse
laatinut asiakirjan vai onko se sille toimitettu. Julkisuuslaissa on tdsmennetty
mika on viranomaisen asiakirja. Sen mukaisesti sisaisen tyoskentelyyn tarkoi-
tetut asiakirjat, kuten esimerkiksi muistiot tai sisaiset koulutukset eivat ole jul-
kisia asiakirjoja. Asiakirjajulkisuuden lisaksi hyvinvointialueilla julkisuusperi-
aate ilmenee toimielinten kokousten ja esityslistojen julkisella ndhtavana ololla
hyvinvointialueen tietoverkossa. Aluevaltuuston kokoukset ovat julkisia, jollei
kokouksessa kasitella sellaista asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla saadetty sa-
lassa pidettavaksi tai jollei aluevaltuusto muuten painavan syyn vuoksi jossa-
kin asiassa toisin paata (Laki hyvinvointialueesta 611/2021, 12 luku 106 §).
Myds kaikki viranhaltijapaatokset ovat haettavissa hyvinvointialueen tietover-
kosta, mikali niissa ei ole salassa pidettavaa tietoa. (Maenpaa, 2020, s. 81—
83.)

Julkisuusperiaatteen noudattamisessa on huomioitava muut lainsaadannolli-
set saannokset, kuten yksityiselaman ja henkilotietojen suoja. Viranomaisen
on tarkasti tiedettava mita asiakirjoja se voi kasitella julkisina ja mita salassa
pidettavina. Henkildiden yksityiselamaa koskevia asioita tulee suojata julkisuu-
delta. Tallaisia ovat esimerkiksi perhe-elamaa, terveydentilaa, sosiaalipalve-

luja ja elintapoja koskevat tiedot. (Maenpaa, 2020, s. 55-58.)

Julkisuusperiaatteen toteuttaminen viranomaisen toiminnassa kuuluu henki-
|6stdon perusvelvollisuuksiin. Tasta syysta on erittain tarkeaa, etta viranomai-
sen henkilosto hallitsee hyvin julkisuuslain oikeuksien ja velvollisuuksien sisal-
I6n. Henkilostoa tulee kouluttaa ja perehdyttaa oikeudellisista perusteista ja
menettelytavoista, jotta tama velvollisuus toteutuisi lain edellyttamalla tavalla.
(Maenpaa, 2020, s. 277.)
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4.3 Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta

Hyvinvointialueen palvelussuhteessa oleva henkilosto tyoskentelee joko tyo-
sopimus- tai virkasuhteessa. Valtaosa henkilostosta on tyosuhteisia, mutta jos
tehtavat edellyttavat julkisen vallan kayttoa, on henkilo palkattava virkasuhtee-
seen (Laki hyvinvointialueesta 611/2011, 11. luku 92 §). Julkista vallankaytt6a
vaativat sellaiset tehtavat, joissa paatetaan toisen edusta, oikeudesta tai vel-
vollisuudesta tai annetaan velvoittava maarays. Naista tehdaan tavanomai-
sesti viranhaltijapaatos. Esihenkilon tyonjohto-oikeuden kayttaminen, kuten
vuosiloman myontaminen, ei kuitenkaan edellyta julkista valtaa, eli virkasuh-
detta. Sen sijaan hyvinvointialueen paatoksentekoon kuuluvia esittely- ja val-
mistelutehtavia tulee hoitaa virkasuhteessa. (Koskinen & Kulla, 2019, s. 12—
14.)

Virkasuhteisista kaytetaan nimitysta viranhaltija. Virkasuhde on julkisoikeudel-
linen palvelussuhde. Hyvinvointialueen viranhaltijoina tyoskentelevista henki-
I6ista on sdadoksia mm. laissa hyvinvointialueesta ja laissa kunnan ja hyvin-
vointialueen viranhaltijoista. Naiden lisdksi hyvinvointialueen viranhaltijoiden
on noudatettava niiden omia virka- ja johtosaantdja. (Koskinen & Kulla, 2019,
s. 18-19.) Viran perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa aluevaltuusto tai
hyvinvointialueen hallintosaanndssa maaratty muu toimielin (Laki hyvinvointi-
alueesta 611/2011, 11. luku 92 §).

Ennen viran tayttamistd se on julistettava haettavaksi (Viranhaltijalaki
304/2003, 2. luku 4 §). Virkaan ottaminen edellyttad paasaantoisesti julkista
hakumenettelya. Virkasuhteeseen voidaan ottaa henkild, joka on kirjallisesti
hakenut virkaa maaraajassa ja tayttaa virkaan asetetut kelpoisuusvaatimukset
(Viranhaltijalaki 304/2003, 2. luku 5 §). llman hakumenettelya virka voidaan
tayttaa vain silloin, kun kysymyksessa on sijaiseksi tai avoimeksi tulleeseen
virkaan maaraajaksi ottaminen, taloudellisin tai tuotannollisin perustein irtisa-
notun viranhaltijan ottaminen toiseen virkasuhteeseen tai eraat muut laissa
mainitut henkilostojarjestelyt (Viranhaltijalaki 304/2003, 2. luku 4 §). Virka-
suhde syntyy asianomaisen hallintoviranomaisen yksipuolisella paatoksella,
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joka edellyttaa virkasuhteeseen otettavan suostumusta. Virkasuhteeseen ote-
tulle annetaan poytakirjanote tai muu kirjallinen viranhoitomaarays, josta kay
ilmi virkasuhteen laatu ja kestoaika, mahdollinen koeaika, maaraaikaisuuden
peruste, paaasialliset tehtavat seka palkkauksen perusteet (Viranhaltijalaki
304/2003, 2. luku 9 §). Viranhaltijalla ei ole mahdollisuutta sopia palvelussuh-
teensa ehdoista henkilokohtaisella sopimuksella, kuten tyosuhteisilla. Viran-
haltijat noudattavat virkaehtosopimusta, joka on seka vahimmais- etta enim-
maissopimus, eli viranhaltijalle on annettava virkaehtosopimuksen mukaiset
ehdot sellaisenaan. Virkasuhde alkaa virkaanottamispaatoksesta lukien ja vi-
rantoimitus siitd, kun viranhaltija ryhtyy hoitamaan virkaansa. (Koskinen &
Kulla, 2019, s 150-162.)

Hyvinvointialue tydnantajana paattaa viranhaltijan tehtavista yksipuolisesti joh-
tosdanndssa, viran perustamispaatoksessa tai muussa paatoksessa. Virka-
suhteen luonteeseen kuuluu, etta han on tyonantajana toimivan julkisyhtei-
sO00n nahden alistetussa asemassa ja julkisyhteison maaraysvallan alainen.
Hyvinvointialue voi yksipuolisesti muuttaa esimerkiksi johtosaantoa, jossa vi-
ranhaltijan tehtavista ja velvollisuuksista on maaratty. Viranhaltijan on alistut-
tava muutoksiin niiden sisallosta riippumatta. Virkasuhteen aikana viranhaltija
on velvollinen hoitamaan hanelle maaratyt virkatoimet ja tehtavat toimivaltansa
rajoissa annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti, joten han on myos vel-
vollinen tekemaan ilman suostumustakin esimerkiksi lisa- ja ylitoita seka ole-
maan varalla, jos se on tyon laadun ja erittain pakottavien syiden vuoksi valt-
tamatonta (Viranhaltijalaki 304/2003, 4. luku 17 §). Viranhaltija on nain ollen
tyonantajan kaskyvallan alainen. Han on velvollinen tarvittaessa siirtymaan toi-
siinkin tehtaviin tydnantajan niin maaratessa (Viranhaltijalaki 304/2003, 5. luku
238).

Virantoimitusvelvollisuus on viranhaltijan paavelvoite. Virkasuhteessa ei sovita
hoidettavista tehtavista, vaan niiden maaraaminen kuuluu tydnantajan paatos-
valtaan. Tybnantaja voi yksipuolisesti muuttaa viranhaltijaa kuultuaan hanen
virantoimitusvelvollisuuttansa, jos toiminnan uudelleen jarjestely tai muu pe-
rusteltu syy sita edellyttda (Viranhaltijalaki 304/2003, 5. luku 23 §). Kaikessa

julkisessa toiminnassa on noudatettava tarkoin lakia, joten viranhaltija on tasta
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syysta aina virkavastuussa virkatoimistaan. Viranhaltijalaissa on maarayksia
siita, etta viranhaltijan on suoritettava virkatehtavansa asianmukaisesti ja vii-
vytyksetta. Hanen on kayttaydyttava kaikessa toiminnassaan asemansa ja
tehtavansa edellyttamalla tavalla. (Niemivuo, 2022, s. 350-351; Viranhaltija-
laki 304/2003, 4. luku 17 §.)

Nama viranhaltijalaissa asetetut vaatimukset merkitsevat sita, etta viranhalti-
joiden on noudatettava toiminnassaan myos hyvaa hallintotapaa. Julkisen val-
lan kaytossa on otettava huomioon hallintolain hyvan hallinnon periaatteiden
saannodkset, joiden tarkoituksena on edistaa hyvaa hallintoa seka oikeusturvaa
hallintoasioissa. Hallintolain 2. luvussa maarataan, etta viranomaisen on koh-
deltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti seka kaytettava toimivaltaansa yk-
sinomaan lain mukaan hyvaksyttaviin tarkoituksiin (HL 434/2003, 2. luku 6—10
§). Virkavastuun perimmainen tarkoitus on se, etta se on sidottu julkisten hal-
lintotehtavien yleiseen jarjestamistapaan ja virkavastuu takaa nain ollen kan-
salaisiin suuntautuvien tehtavien asianmukaisen hoidon. (Koskinen & Kulla,
2019, s. 327-330.)

Viranhaltija ei saa ottaa vastaan luottamusta vaarantavia etuja eli lahjuksia vi-
rantoimituksessa, eika sen ulkopuolellakaan, mikali ne voisivat heikentaa luot-
tamusta viranomaiseen (Viranhaltijalaki 304/2003, 4. luku 17 §). Viranhaltijalla
ei saa olla sellaista sivutointa, joka edellyttaa hanelta tydajan kayttamista si-
vutoimen tehtavien hoitamiseen, ellei hanelle ole myonnetty sivutoimilupaa
(Viranhaltijalaki 304/2003, 4. luku 18 §). Mikali sivutoimen hoitamiseen ei tar-
vitse kayttaa tyodaikaa, on viranhaltija kuitenkin ilmoitettava sivutoimestaan.
Tyonantajalla on kuitenkin mahdollisuus se kieltaa hanelta. Viranhaltijoiden si-
vutoimiluvan saantely perustuu siihen, etta viranhaltijoille kuuluva julkisen val-
lan kayttaminen on oltava puolueetonta. Tama saattaisi vaarantua, jos viran-
haltijan sivutoimien hoitaminen olisi taysin rajoittamaton. (Koskinen & Kulla,
2019, s. 260-263.)

Viranhaltijalla on velvollisuus antaa tyonantajan pyynnosta tehtavan hoitami-
sen terveydellisia edellytyksia koskevat tarpeelliset tiedot tyo- ja toimintakyvyn
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selvittamiseksi (Viranhaltijalaki 304/2003, 4. luku 19 §). Terveydentilaa koske-
vat tiedot on nimenomaisesti saatava joko viranhaltijalta itseltdan tai hanen
kirjallisella suostumuksellaan muualta. Jos viranhaltija kieltaytyy antamasta
tietoja, voi viranomainen maarata hanet terveydentilan toteamiseksi suoritet-
taviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin. Talla pakottavalla saantelylla on haluttu var-
mistaa, ettd viranomainen on riittavasti selvilla viranhaltijan terveydesta teh-
dessaan hanta koskevia paatoksia. (Koskinen & Kulla, 2019, 270-274.)

Virkasuhde voi paattya irtisanomisen tai purkamisen johdosta seka rikosoikeu-
dellisen viraltapanon vuoksi (Viranhaltijalaki 304/2003, 8. luku 40—41 § & 47
§). Viranhaltija voidaan pidattaa virantoimituksesta valiaikaisesti. Virantoimi-
tuksesta pidattaminen ei merkitse virkasuhteen paattymista, vaan se on eraan-
lainen hallinnon turvaamistoimenpide. Virantoimituksesta pidattaminen voi ta-
pahtua, jos viranhaltijan voidaan todennakoisin perustein epailla syyllistyneen
virantoimituksessa virkarikokseen tai muuten menetelleen velvollisuuksiensa
vastaisesti. Talloin viranhaltija voidaan pidattaa virantoimituksesta tutkimuk-
sen tai oikeudenkaynnin ajaksi. Virantoimituksen pidattaminen voi tapahtua
myos silloin, mikali viranhaltijan epailldan syyllistyneen vapaa-ajallaan rikok-
seen ja asiassa ilmenneilla seikoilla voi olla vaikutusta hanen edellytyksiinsa
hoitaa tehtavaansa. Virantoimituksen pidattaminen voi tapahtua myos joissa-
kin sellaisissa tilanteissa, joissa viranhaltija ei voi hanesta itsestaan johtuvista
syista suorittaa asianmukaisesti virkatehtaviaan. Tallaisia syita voivat olla esi-
merkiksi sellaiset, joissa viranhaltija kieltaytyy antamasta tyonantajalle tehta-
van hoitamisen terveydellisia edellytyksia koskevia tietoja tyo- ja toimintaky-
kynsa selvittamiseksi. (Viranhaltijalaki 304/2003, 47 §.) Virantoimituksesta pi-
dattaminen ei ole mahdollista silloin, jos viranhaltijan virantoimitus on jo kes-
keytynyt vuosiloman tai virkavapauden ajaksi. (Uusi-Oukari, 2022, s. 221-
228.)
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4.4 Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja
hyvinvointialueella

TyOnantajan on yhteistoiminnassa kasiteltava henkildston kanssa tiettyja hen-
kilostopolitiikan periaatteita ja muutoksia organisaatiossa. Naita asioita hyvin-
vointialueella saantelee laki tyonantajan ja henkiloston valisesta yhteistoimin-
nasta kunnassa ja hyvinvointialueella (449/2007). Lain tarkoituksena on tyon-
antajan ja henkiloston valisen yhteistoiminnan edistaminen. Henkilostolle an-
netaan mahdollisuus tydnantajan kanssa osallistua hyvinvointialueen toimin-
nan kehittamiseen ja vaikuttaa omaa tyotaan ja tyoyhteisoaan koskevien paa-
tosten valmisteluun. Taman lain avulla halutaan myos edistaa palvelutuotan-
non tuloksellisuutta ja henkildston tydelaman laatua. Lain perusteluissa koros-
tetaan avointa vuorovaikutusta, osapuolten valista luottamusta, seka esihen-
kiloiden ja alaisten valisessa vuorovaikutuksessa paivittain tapahtuvaa yhteis-
tyota. Lain tavoitteena on saataa yhteistoiminnalle vahimmaistaso ja kaytan-
ndssa hyvinvointialueilla voidaan hoitaa yhteistoimintaa monipuolisemminkin.
(Koskinen & Kulla, 2019, s. 293; Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yh-

teistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella 449/2007, 1 §.)

Yhteistoiminnan osapuolia ovat hyvinvointialue tydnantajana ja sen palveluk-
sessa oleva henkilostd. Neuvotteluissa ovat mukana tydntekija tai viranhaltija,
jota yhteistoimintamenettelyssa kasiteltava asia koskee ja hanen esihenki-
Ionsa taikka henkilostoryhman edustaja, seka tyonantajan edustaja. Liikkeen
luovutuksen yhteydessa yhteistoiminnan osapuolena voi olla myos luovutuk-
sensaaja. Henkildston edustajia ovat luottamusmies, tydsuojeluvaltuutettu tai
muu henkildston edustaja. Henkilostoryhmia ovat erilaiset ammattikunnat, ku-
ten toimisto-, tekninen- tai hoitoalanhenkilostd. (Koskinen & Kulla, 2019, s.
293; Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja
hyvinvointialueella 449/2007, 3 §.)

Yhteistoimintamenettelyssa kasitellaan seuraavia asioita:

1) henkiléstdon asemaan merkittavasti vaikuttavia muutoksia tyén organi-
soinnissa, kunnan tai hyvinvointialueen palvelurakenteessa, kuntajaossa
tai kuntien tai hyvinvointialueiden tai naiden valisessa yhteistyossa;
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2) palvelujen uudelleen jarjestamisen periaatteita, jos asialla voi olla ul-
kopuolisen tyovoiman kaytosta tai likkeen luovutuksesta johtuvia tai
muita olennaisia henkilostovaikutuksia;
3) henkildstddn, henkildston kehittdmiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun
seka tyoyhteison sisaiseen tietojenvaihtoon liittyvia periaatteita ja suun-
nitelmia;
4) taloudellisista tai tuotannollisista syista toimeenpantavaa osa-aikaista-
mista, lomauttamista tai irtisanomista.

(Laki tyénantajan ja henkilostdon valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja hy-

vinvointialueella 449/2007, 4 §.)

Ennen kuin tydnantaja ratkaisee yt-menettelyn piiriin tarkoitetun asian, hanen
on neuvoteltava yhteistoiminnan hengessa yksimielisyyden saavuttamiseksi
valmisteilla olevan toimenpiteen perusteista, vaikutuksista ja vaihtoehdoista
ainakin niiden tyontekijoiden kanssa, joita asia koskee. Neuvottelut on aloitet-
tava niin ajoissa kuin mahdollista. Tavoitteena on yksimielisyyden saavuttami-
nen, mutta neuvottelut voivat paatya myos erimielisina. Talldin kasiteltavan
asian paattaa yhteistoimintamenettelyn jalkeen asianomainen viranomainen.
(Koskinen & Kulla, 2019, 296; Laki tydnantajan ja henkildoston valisesta yhteis-

toiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella 449/2007, 5 §.)

Jokaisella hyvinvointialueella on oltava yhteistoimintaelin, joka koostuu tyon-
antajan ja henkiloston edustajista. Henkilostda edustavat yhdistykset tai niiden
rekisteroidyt paikalliset alayhdistykset, jotka nimeavat edustajansa yhteistoi-
mintaelimeen. Laissa ei ole maarittelya yhteistoimintaelimen koosta. Yhteistoi-
mintaelimen toimikausi on nelja vuotta. (Laki tydnantajan ja henkiloston vali-

sesta yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella 449/2007, 14 §.)

Ennen yhteistoimintamenettelyn aloittamista tydnantajan tulee antaa asian-
omaisille tyontekijoille seka heidan edustajilleen yhteistoimintamenettelyssa
kasiteltavan asian kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot. Ne tulisi antaa riitta-
van ajoissa ennen neuvottelujen alkamista, jotta niihin voisi riittdvasti perehtya
ja valmistautua kasiteltdvaan asiaan. Kun henkildsté on saanut tiedot, on heille
varattava mahdollisuus lisakysymysten ja lisaselvityspyyntojen esittamiseen.
Salassa pidettavia tietoja saa kuitenkin antaa vain siina laajuudessa kuin se
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on valttamatonta yhteistoimintamenettelyn mukaisen asian kasittelyn kan-
nalta. Tietoja henkilon terveydentilasta, henkilokohtaisista oloista tai muista
salassa pidettavista yksityiselaman suojan piiriin kuuluvista tiedoista ei saa
kuitenkaan antaa ilman sen henkilon suostumusta, jota tiedot koskevat. Kerran
vuodessa tulee antaa henkilostolle tiedot tyodllisyystilanteesta, toiminnan ja ta-
louden tilasta seka niiden todennakdisesta kehityksesta. Henkiloston edusta-
jille on heidan pyynnostaan annettava tyovoimatilannetta kuvaava selvitys
maaraaikaisissa ja osa-aikaisissa tyosuhteissa olevien tyontekijoiden maa-
rasta. (Koskinen & Kulla, 2019, s. 296-297; Laki tyonantajan ja henkiloston

valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella 449/2007, 6 §.)

4.4.1 Varsinais-Suomen hyvinvointialueen yhteistoimintasopimus

Varhan yhteistoimintasopimuksessa maaritelldaan yhteistoiminnan ja tydsuoje-
lun yleiset periaatteet, yhteistoiminnan osapuolet seka yhteistoiminnassa ka-
siteltavat asiat. Lisaksi sopimuksessa maaritelladn Varhan yhteistoiminnan ja
tydsuojelun organisaatio. Sopimuksen mukaisesti yhteistoiminnan tarkoituk-
sena on edistdd hyvinvointialueen perustehtavan toteuttamista, edistaa
avointa vuorovaikutusta ja tiedonkulkua seka tehda mahdolliseksi tydntekijoi-
den osallistuminen ja vaikuttaminen omaa tyotaan ja tyoyhteisoaan koskeviin
paatoksiin jo uusien suunnitelmien valmisteluvaiheessa ja nain parantaa hen-
kilokunnan tydmotivaatiota ja tydelaman laatua. (Varsinais-Suomen hyvinvoin-

tialueen yhteistoimintasopimus 13.4.2023.)

Yhteistoimintaa toteutetaan kaikilla organisaation tasoilla. Yhteistoiminta ja
tydsuojelun yhteistoiminta toteutetaan hyvinvointialue- ja tulosaluetasoilla toi-
sistaan eriytettyna, tulosryhma- ja palvelualuetasolla asioita kasitellaan yhtei-
sesti yhteistydryhmissa. Yhteistoimintaa toteutetaan valittdmana ja edustuk-
sellisena. Valittomalla yhteistoiminnalla tarkoitetaan asioiden kasittelemista
suoraan asianomaisen henkilon tai tydyhteison kanssa. Edustuksellisessa yh-

teistoiminnassa kasitellaan henkilostéa laajasti ja yleisesti koskevat yhteistoi-



51

minta-asiat tydnantajan edustajien ja henkiloston edustajien kesken yhteistoi-
mintaelimissa. (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen yhteistoimintasopimus
13.4.2023.)

HVA:n Tyosuojelutoimikunta

Tulosalueiden yhteistyotoimikunnat x X Tulosalueiden tyosuojelutoimikunnat x X

Edustuksellinen yhteistoiminta

Tulosryhmien ja palvelualueiden yhteistydryhmat x X

Tyoyksikkotason yhteistoiminta

]
=
=
E
=]
-
A
U
-
L
=

Kuvio 11. Yhteistoiminta ja tydsuojelun yhteistoiminta Varhassa

(Varsinais-Suomen hyvinvointialueen yhteistoimintasopimus 13.4.2023.)

Varhassa yhteistoiminta koostuu sopimuksen mukaisesti
« hyvinvointialuetason yhteistoiminnasta (yhteisty6toimikunnasta ja tyo-
suojelutoimikunnasta),
o tulosaluetason yhteistoiminnasta (tulosalueiden yhteistyétoimikunnat ja
tydsuojelutoimikunnat) seka
o tulosryhmatasoisista yhteistyoryhmista.

Lisaksi hyvinvointialueen johtoryhmiin valitaan henkiloston edustajat.

4.5 Hallintolaki

Hallintoasioita ratkaistaan antamalla hallintopaatés. Hallinnollinen paatés on
viranomaisen tekema ratkaisu, jossa paatetaan asianosaisen eduista, oikeu-
desta tai velvollisuudesta. Seka viranhaltijapaatdkset etta toimielinten paatok-
set ovat hallintopaatoksia. Paatokset voivat olla my0os velvoitteiden ja rajoitus-

ten maarittelya. Hyvinvointialueen hallinnollista paatdksentekoprosessia saan-
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telee merkittavasti hallintolaki (434/2003), joka on hallinnon toimintaa saante-
leva laki, jossa saadetdan hyvan hallinnon perusteista ja hallintoasiassa nou-
datettavista keskeisista menettelytavoista. Paatoksentekoprosessissa kuulu-
vat kaikki erilaiset kasittelyvaiheet, joissa asiaa selvitetaan, kasitellaan ja val-
mistellaan. Prosessin vaiheita ovat: vireilletulo, asian valmistelu, paatdoksen-

teko, tiedoksianto ja taytantéonpano.

Tiedoksianto ja

Vireilletulo Valmistelu Paatoksenteko e
taytaantéonpano

Kuvio 12: Hallintotehtavan paatdoksentekoprosessi

Hallinnollisessa paatoksenteossa on kaikissa vaiheissa noudatettava hyvan
hallinnon periaatteita. (Heuru, 2003, s. 335-367.)

4.5.1 Vireilletulo ja valmistelu

Asian vireilletulon jalkeen viranomaisella on velvollisuus kasitella ja antaa paa-
tos vireille tulleesta asiasta. Hallintoasian vireilletulo edellyttaa viranomaiselle
tehtya aloitetta. Aloitteen vireille saamiseksi voi tehda kuka tahansa oikeustoi-
mikelpoinen henkild, joko luonnollinen henkild tai oikeushenkild. Vireilletulon
voi tehdad my0s viranomainen itse tai toinen viranomainen. Esimerkiksi viran-
hakua koskeva aloite tulee vireille viranomaisen ilmoituksesta avoimesta vi-
rasta. Myonteinen paatds virkavalinnasta voidaan tehda vain henkildlle, joka
on virkaa hakenut. Aloite voi olla joko viranomaiselle osoitettu asiakirja tai suul-
lisesti vireilletulon yhteydessa esitetty jolloin kasittelyn aloittamiseksi tarvitta-
vat tiedot on kirjattu (HL 434/2003, 4. luku 19 §). Paasaantdisesti asia pannaan
vireille kirjallisesti. Asia tulee vireille, kun asiakirja on saapunut viranomaiselle
tai se on suullisessa vireillepanossa ilmoitettu viranomaiselle (HL 434/2003, 4.
luku 20 §). Vireilletulon edellytyksena on seuraavat:

e Asian on oltava hallintoasia.
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¢ Viranomaisen on oltava toimivaltainen kyseisessa asiassa, jotta asia
voidaan ottaa kasittelyyn.
¢ Vireillepanijan tulee olla oikeustoimikelpoinen.
o Vireilletulon lakisaateiset edellytykset on taytyttava.
o Asiakirjassa, jolla asia laitetaan vireille, on oltava tarpeelliset tiedot.
(Niemivuo ym., 2010, s. 192-197.)

Asian vireillepanijan on vastattava siita, ettda hanen toimittamastaan asiakir-
jasta on kaytava ilmi, mita asia koskee. Asiakirjassa on mainittava lahettajan
nimi seka tarvittavat yhteystiedot asian hoitamiseksi. Hallintolaissa ei ole ase-
tettu muotovaatimuksia. Lahtokohtana on, etta vireillepanija esittaa asiansa
selkeasti ja ymmarrettavasti ja nimenomaisesti kertoo mista vireillepano asi-
asta on kyse. Asiakirjan litteena voi olla asian kasittelemisen kannalta tarpeel-
lisia asiakirjoja, kuten todistuksia. Lisaksi viranomaiselle toimitettavaan asia-
kirjaan on merkittava lahettajan nimi ja yhteystiedot. Asiakirjan lahettajalla on
vastuu sen perille menosta seka maaraajan noudattamisesta (HL 434/2003, 4.
luku 17 §). Jos viranomainen havaitsee, etta sille toimitettu asiakirja on puut-
teellinen, on sen kehotettava lahettajaa maaraajassa taydentamaan asiakirjaa
(HL 434/2003, 4. luku 22 §; Niemivuo ym., 2010, s. 185-187.)

Viranomaisen on kasiteltava vireille tullut asia ilman aiheetonta viivytysta. Mi-
kali asianosainen pyytaa, on viranomaisen annettava arvio paatoksen anta-
misajankohdasta. (HL 434/2003, 4. luku 23 §.) Asiaa kasitteleva viranomainen
ei saa olla esteellinen kasiteltavaan asiaan tai siina esiintyvaan asianosaiseen
sellaisessa suhteessa, joka voi vaikuttaa hanen puolueettomuuteensa paa-
tosta tehtaessa (HL 434/2003, 5. luku 27 §). Esteellinen virkamies ei saa osal-
listua mihinkdaan asian kasittelyvaiheeseen, eika myoskaan olla lasna asiaa
kasiteltdessa. Esteelliseksi kasittelyksi katsotaan hallintoasian kasittelyssa
kaikki sellaiset toimet, jotka voivat jollakin tavalla vaikuttaa hanen puolueetto-
muuteensa. Kasittelyksi katsotaan asian valmisteleminen paatdksentekoa var-
ten, seka myos sen esitteleminen ja ratkaiseminen. Sen sijaan tekninen osal-
listuminen kasiteltdvaan asiaan ei ole esteellista, kuten esimerkiksi asiakirjojen

puhtaaksikirjoittaminen tai kopiointi. Jos esteellinen henkild on ottanut osaa



54

asian kasittelyyn tai ollut Iasna asiaa kasiteltaessa, on paatos syntynyt virheel-
lisesti ja se voidaan kumota muutoksenhaun yhteydessa. Viranomaisen on
hankittava paatoksenteon ratkaisemisen kannalta tarpeelliset tiedot ja selvi-
tykset (HL 434/2003, 6. luku 31 §). Viranomaisen selvittamisvelvollisuuteena
on selvittaa ja arvioida asiaan liittyvat tosiseikat ja tuntea asiaan sovellettava
lainsaadanto. Selvittamisvelvollisuuteen sisaltyy myos huolehtimisvelvolli-
suus, jonka mukaisesti kasiteltavat asiat on selvitettava perusteellisesti ja nou-
datettava annettuja saannoksia ja maarayksia. Edellytyksena on, etta virka-
tyona laaditut asiakirjat ovat totuudenmukaisia ja niihin tietoihin voi luottaa.
(Niemivuo ym., 2010, s. 277-278.)

Selvitysvelvollisuutena asian ratkaisemiseksi on myos asianosaisen kuulemis-
velvollisuus. Siina asianosaiselle on varattava tilaisuus kertoa oma mielipi-
teensa asiasta ja antaa lisaa sellaisia selvityksia, joilla saattaa olla vaikutusta
asian ratkaisemiseen. (HL 434/2003, 6. luku 34 §.) Kuulemiselle ei ole asetettu
saannoksia menettelytavoista. Asianosaista voidaan kuulla joko suullisesti tai
kirjallisesti. Laissa ei ole mydskaan saadeta siitd, missa kasittelyn vaiheessa
kuuleminen on jarjestettava. Ainoana edellytyksena on, ettd asianosaista on

kuultava ennen paatdksentekoa. (Niemivuo ym., 2010, s. 287.)

Asiat ratkaistaan hyvinvointialueella yleisesti esittelyssa. Esittelijan tehtava on
julkisen vallan kayttdéa ja hanen on nain ollen oltava virkasuhteessa. Esitteli-
jalla on virkavastuu esittelemastaan asiasta. Tama tarkoittaa kaytannossa sita,
etta esittelijan vastuulla on varmistaa esittelemansa asian lainmukaisuus. Esit-
telijan virkavastuu ulottuu myos hanen esittelemansa asiasta tehtyyn paatok-
seen, jollei han esita asiasta eriavaa mielipidetta (Laki hyvinvointialueesta 12.
luku 111 §). Esittelijan virkamiesvastuun lisaksi hanella on myods eettinen vas-
tuu esittelemastaan asiasta. Han on vastuussa siita, etta kaikki asiakirjat ovat
huolella valmisteltuja ja mitdan oleellisia asioita ei saa salata luottamushenki-
16ilta, esihenkildilta, tiedotusvalineilta eika kansalaisilta. Esittelijan edellytetaan

olevan ammattitaitoinen viranhaltija (Niemivuo, 2022, s. 372-373.)
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4.5.2 Paatoksenteko

Hallintopaatds on toimenpide, jolla viranomainen ratkaisee vireille tulleen
asian tai asia raukeaa. Asian raukeamisella tarkoitetaan sita, etta asian kasit-
tely lopetetaan tietyin edellytyksin sita ratkaisematta. Paasaantoisesti myos
asian raukeamisesta on annettava hallintopaatds. Hallintoasiat luokitellaan
kolmeen paaryhmaan kasittelyn kohteena olevan hallintoasian luonteen pe-
rusteella: oikeuksia luoviin, edun suoviin ja velvoittaviin paatoksiin. Paatos on
aina perusteltava ja siitd on kaytava ilmi mita asiassa on paatetty ja milla pe-
rusteella ratkaisuun on paadytty (HL 434/2003, 7. luku 45 §). Perusteluista tu-
lee selvita myos se, etta viranomainen on asianmukaisesti harkinnut teke-
maansa ratkaisua. Paatoksen on oltava kieliasultaan mahdollisimman selkea
ja sellainen, ettei asiaratkaisun sisallosta jaa tulkinnanvaraisuutta. Sen lisaksi
paatoksesta on kaytava ilmi saannokset, jotka ovat olleet ratkaisun perustana.
(Niemivuo ym., 2010, s. 323-327.)

Paatoksen perustelut voidaan jattaa esittamatta, jos:

1) tarkea yleinen tai yksityinen etu edellyttdd paatoksen valitonta anta-

mista;

2) paatos koskee hyvinvointialueen tai hyvinvointiyhtyman taikka kunnal-

lisen monijasenisen toimielimen toimittamaa vaalia;

3) paatds koskee vapaaehtoiseen koulutukseen ottamista tai sellaisen

edun myontamista, joka perustuu hakijan ominaisuuksien arviointiin;

4) paatoksellda hyvaksytaan vaatimus, joka ei koske toista asianosaista

eika muilla ole oikeutta hakea paatokseen muutosta; taikka

5) perusteleminen on muusta erityisesta syysta ilmeisen tarpeetonta.
(HL 434/2003, 7. luku 45 §).

Paatoksen yhteydessa on annettava ohjeet kaytettavissa olevista oikeusturva-
keinoista. Jos muutoksenhakuoikeutta ei ole, niin tastd on myds paatdksen
yhteydessa ilmoitettava. Valitusoikeus on hallintoviranomaisten paatoksista
yleinen ja sitd voidaan rajoittaa vain lain mukaisin sdanndksin. (HL 434/2003,
7. luku 47-48 §.)

Viranhaltijapaatoksia voi tehda vain sen toimivallan puitteissa, joka kyseiselle

viranhaltijalle on annettu. Toimivalta perustuu joko lakiin, hyvinvointialueen
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hallintosaantoon tai hallintosaannon perusteella annettuun erilliseen toimival-
lansiirtopaatokseen. Kaikessa viranhaltijoiden paatoksenteossa ei kuitenkaan
ole kysymys hallintopaatosten tekemisesta. Esimerkiksi tavanomaiset tyon-
johto-oikeudelliset maaraykset eivat ole hallintopaatoksia. Virkasuhteeseen
valinnasta on tehtava hallintopaatds, mutta tydosuhteeseen ottamisesta ei
tehda. Paasaantoisesti hallintopaatdos on annettava kirjallisesti. Paatos voi-
daan antaa suullisesti vain, jos se asian kiireellisyyden vuoksi sita vaatii. Jos
paatds on annettu suullisesti, on se myos jalkikateen annettava kirjallisesti oi-
kaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen. (HL 434/2003, 7. luku 43 §.)
Hallintopaatds voidaan antaa myds sahkdisessa muodossa. Kun viranomai-
nen on tehnyt paatdoksen sahkoisena, lahetetaan siita sahkoisesti ilmoitus asi-

anosaiselle. (Maenpaa, 2023, s. 517.)

4.5.3 Tiedoksianto

Viranomaisen on viipymatta annettava tekemansa paatos tiedoksi. Hallinto-
paatoksen tiedoksianto on menettely, jolla viranomainen tiedottaa tekemas-
taan hallintopaatdksen ratkaisusta niita, joiden oikeusasemaan se vaikuttaa.
Tiedoksiantovelvollisuus koskee myds muita tiedossa olevia, joilla on oikeus
hakea paatokseen oikaisua tai muutosta valittamalla. Myos muutoksenhaku-
kieltoa koskevat paatokset on annettava asianosaisille tiedoksi. Hallintopaatos
on siis aina annettava tiedoksi asianosaisisille sekd myds sellaisille, joilla on
oikeus vaatia paatokseen oikaisua tai hakea siihen muutosta. Asianosaisia
ovat ne, joihin paatos on kohdennettu ja taman lisaksi myos ne, joiden oikeu-
teen, velvollisuuteen tai etuun paatos valittomasti vaikuttaa. Mikali viranomai-
nen laiminlyd tdman velvollisuutensa, niin paatods ei saa lainvoimaa. Hallinto-
paatds on taytantddnpanokelpoinen vasta, kun paatdksen kohteena oleva asi-
anosainen on saanut siita tiedon. Paatoksen tiedoksisaamisesta alkaa kulua
maaraaika oikaisuvaatimuksen tai valituksen tekemiselle. Hallintopaatos voi-
daan antaa tiedoksi tavallisena, todisteellisena tai yleistiedoksiantona. (HL
434, 9. luku 54 §; Maenpaa, 2023, s. 554-558.)
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Yleisin tiedoksiantotapa on tavallinen tiedoksianto, joka yleensa on kirje. Vas-
taanottajan katsotaan saaneen tiedoksiannon seitsemantena paivana kirjeen
lahettamisesta, jollei muuta nayteta. Jos paatds annetaan tiedoksi sahkoisesti,
esimerkiksi sahkopostiviestilla, niin se katsotaan annetun tiedoksi kolmantena
paivana viestin lahettamisesta, jollei muuta nayteta. Paatos voidaan toimittaa
tiedoksi myos todisteellisesti, jos se on erityisista oikeusturvasyista tarpeen.
Todisteellinen tiedoksianto toimitetaan vastaanottajalle joko luovuttamalla se
todisteellisesti suoraan vastaanottajalle tai taman edustajalle tai vaihtoehtoi-
sesti postitse saantitodistusta vastaan. Todisteellinen tiedoksianto voidaan toi-
mittaa asianomaisen suostumuksella noudettavaksi myos sahkoisesti viran-
omaisen ilmoittamaan palvelimeen, tietokantaan tai muuhun tiedostoon. Tal-
|6in asianosaisen on tunnistauduttava tietoturvallisen varmenteen avulla. Paa-
tos katsotaan annetun tiedoksi silloin, kun asiakirja on noudettu viranomaisen
osoittamasta paikasta seitseman paivan kuluessa viranomaisen ilmoituksesta.
Kolmas tiedoksiannon muoto on yleistiedoksianto, jota kaytetaan ainoastaan
silloin, jos tavallista tai todisteellista tiedoksiantoa ei voida toteuttaa tai jos paa-
tos on annettava tiedoksi yli kolmellekymmenelle tiedossa olevalle henkildlle
tai jos henkildiden lukumaarasta ei ole tarkkaa tietoa. Yleistiedoksianto toteu-
tetaan laittamalla paatds nahtaville kohtuulliseksi ajaksi viranomaisessa ja il-
moittamalla tasta viranomaisen ilmoitustaululla tai sellaisessa sanomaleh-
dessa, josta otaksutaan vastaanottajan sen parhaiten nakevan. (Maenpas,
2023, s. 558-560.)

Korkeimman hallinto-oikeuden ratkaisu 17.2.2009/18 irtisanomispaatoksen
toimittamisesta Kirjeitse sairauslomalla olevalle viranhaltijalle. Irtisanottu viran-
haltija oli jattanyt kaupunginhallitukselle oikaisuvaatimuksen, mutta kaupun-
ginhallitus ei ollut kasitellyt sita vedoten, ettei oikaisuvaatimusta olisi toimitettu
maaraajassa. Korkein hallinto-oikeus kumosi irtisanomispaatoksen ja palautti
asian kaupunginhallitukselle kasiteltavaksi oikaisuvaatimuksena.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain mukaan paatos virkasuhteen
irtisanomisesta voidaan antaa tiedoksi kirjeitse, jos henkilokohtainen tie-
doksianto ei ole mahdollinen. Viranhaltijan poissaolo virkapaikaltaan sai-
rauden tai muun syyn vuoksi ei sellaisenaan osoita sita, ettei viranhaltijaa
olisi mahdollista tavoittaa ja ettei paatdoksesta olisi mahdollisuus antaa
ilman aiheetonta viivastysta henkilokohtaisesti tieto. Paatoksesta tai kau-
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punginhallituksen selityksesta ei ilmene, ettd mahdollisuutta antaa paa-
tos tiedoksi A:lle henkilokohtaisesti olisi selvitetty. Asiakirjoista ei myoOs-
kaan ilmene sellaisia olosuhteita, jotka osoittaisivat, ettei henkilokohtai-
nen tiedoksiantaminen A:lle olisi tuona aikana ollut ylipaataan mahdol-
lista.

A:n oikaisuvaatimus on saapunut kaupunginhallitukselle 22.2.2007.
Koska irtisanomispaatosta ei ollut annettu A:lle tiedoksi kunnallisesta vi-
ranhaltijasta annetun lain mukaisessa jarjestyksessa, A:n oikaisuvaati-
mus on katsottava tehdyksi kuntalain 93 §:ssa saadetyssa maaraajassa.
Kaupunginhallituksen ei olisi tullut jattaa A:n oikaisuvaatimusta tutki-
matta. Taman vuoksi hallinto-oikeuden ja kunnanhallituksen paatokset
on kumottava ja asia palautettava Joensuun kaupunginhallitukselle oikai-
suvaatimuksena kasiteltavaksi... Korkein hallinto-oikeus on A:n valituk-
sesta talla paatoksella kumonnut hanen irtisanomistaan koskevan paa-
toksen.

(KHO 17.2.2009/18.)

4.5.4 Lainvoimaisuus, taytantdonpano ja julkisuusperiaate

Hallintopaatds saa lainvoimaisuuden, kun siihen ei voida enaa hakea muu-
tosta. Tavallisesti paatos saa lainvoiman, kun maaraaika oikaisuvaatimukseen
tai valituksen tekemiseen on kulunut umpeen ja kukaan ei ole hakenut oikaisua
nailla keinoilla paatokseen. Paatds on heti lainvoimainen, mikali paatds on sel-
lainen, johon ei saa vaatia oikaisua tai siita ei saa valittaa. Paatosta ei paa-
saantoisesti saa panna taytantdon, ennen kuin se on saanut lainvoiman. Mikali
paatokseen on maaraajassa kohdistettu oikaisuvaatimus tai siita on valitettu,
saa paatos lainvoiman vasta kun muutoksenhaku on lopullisesti ratkaistu. (HL
434, 7 luku 49 f §; Maenpaa, 2023, s. 561-562.)

Kun hallintopaatds on saanut lainvoiman, on se taytaantdonpanokelpoinen.
Ainoastaan laissa maaritellyin erityisedellytyksin voidaan paatos panna taytan-
toon ilman lainvoimaa. Paatoksessa on oltava allekirjoitukset seka lopullinen
ratkaisu asiaan, jotta se voidaan panna taytantoon. Esimerkiksi virantayttopaa-
tés pannaan taytantoon antamalla valitulle henkildlle viranhoitomaarays. Kun
paatds on taytantoonpantu, paattyy sen kasittely muodollisesti viranomai-
sessa. (HL 434,07 luku 49 f §; Maenpaa, 2023, s. 576-577.)
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Viranomaisen on paatoksia tehdessaan velvollinen huolehtimaan siita, etta tie-
tojen saamista tehdyista paatoksista ei rajoiteta ilman asiallista ja laissa saa-
dettya perustetta. Paasaantoisesti kaikki viranhaltijapaatokset ovat [0ydetta-
vissa organisaation tietoverkosta. Julkisuusperiaatetta noudatettaessa on kui-
tenkin tarkoin tiedettava mitka ovat salassapitosaannosten mukaisesti salassa
pidettavia asioita. Asiakirjan julkisuus on paaperiaate ja vaikka asiakirjassa
olisi joiltakin osin salassa pidettavaa tietoa, ei se oikeuta pitamaan koko asia-
kirjaa salassa. Joissakin tapauksissa osa asiakirjasta on salaista ja muu osa
julkista. (HL 434, 7. luku 62 b §; Wallin & Kontsari, 2000, s. 120-121.)

Asiakirjajulkisuudessa viranomaisen on myos otettava huomioon yksityisyy-
den suojan saannokset. Julkisissa asiakirjoissa ei saa olla nakyvissa henkilon
yksityisyyden suojan piiriin kuuluvista henkilokohtaisten ja yksil6a koskevista
tiedoista, kuten henkilon poliittisesta vakaumuksesta, terveydentilasta, uskon-
nosta yms. Virantayttopaatoksessa valituksi tulleen henkildtunnusta tai synty-
maaikaa ei tule kirjoittaa paatokseen. Valittavan henkilon palkka on julkinen
tieto, eika sen merkitsemiseen paatokseen ole estetta. (HL 434, 7. luku 62 b
§; JulkL 621, 4. luku 16 §; Wallin & Kontsari, 2000, s. 164-165.)

4.5.5 Muutoksenhaku

Viranomaisen paatdksen yhteydessa tulee aina olla muutoksenhakuohje (HL
7. luku 46 §). Oikaisuvaatimusaika alkaa, kun paatés on toimitettu asianosai-
sille muutoksenhakuohjeineen (HL 7. luku 49 c §). Mikali muutoksenhakuai-
kana ei ole haettu muutosta paatokseen, paatos saavuttaa lainvoiman. Lain-
voimaiseen paatokseen ei voida kohdistaa enaa muutoksenhakutoimenpiteita.
HL 7. luku 49 f §.) Viranomaisen hyvan hallinnon edellytyksena on neuvonta-
velvollisuus, joten muutoksenhakuohjeiden liséksi viranomaisen on annettava
tarpeen mukaan muutakin muutoksenhakuun liittyvaa ohjeistusta. (HL 2. luku
7 §.) Oikaisuvaatimusohje annetaan silloin, kun viranomaisen paatdkseen on
vaadittava oikaisua ennen valituksen tekemista. Silloin kun viranomaisen paa-
tokseen saa hakea oikaisua valittamalla, on paatokseen liitettava valitusosoi-

tus, josta selvidaa tama oikeus ja miten valitus tulee tehda. (HL 7. luku 47 §.)
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Oikeus hakea viranomaisen paatokseen muutosta maaraytyy lain mukaan, jo-
ten vaikka paatokseen ei olisikaan liitetty muutoksenhakuohjetta on asianosai-
silla oikeus siihen muutosta hakea, mikali lainmukaiset edellytykset siihen ovat
olemassa (HL 7. luku 49 §). Mikali muutoksenhakuohje puuttuu paatoksesta,
niin muutoksenhakuaika alkaa kulua vasta siita, kun lainmukainen ohje on an-
nettu tiedoksi. (Maenpaa, 2023, s. 551-553.)

Muutoksenhakuohjeessa on mainittava:

valitusviranomainen,

viranomainen, jolle valituskirjelma on toimitettava; seka
valitusaika ja mista se lasketaan.

Valitusosoituksessa on selostettava saannokset valituskirjelman
sisallosta, liitteista ja valituksen perille toimittamisesta seka vali-
tuksen kasittelysta perittavista maksuista.

(HL 434/2003, 7. luku 47 §.)

Hyvinvointialueen toimielinten ja viranhaltijoiden tekemien paatoksien oikai-
suvaatimuksien ja valituksien tekemiseen sovelletaan seka lakia hyvinvointi-
alueesta, etta hallintolakia. Hyvinvointialueen viranhaltijan tekemaan paatok-
seen liitetdan aina oikaisuvaatimusohje. Oikaisuvaatimus on kasiteltava Kkii-
reellisena. (Laki hyvinvointialueesta 611/2021, 16. luku § 139.) Yksittaisen vir-
kamiehen tekemaan paatokseen vaaditaan yleensa oikaisua viranomaiselta,
jonka alaisena virkamies toimii. Tietyista hallintopaatoksista on oikaisuvaati-
muksen lisaksi otto-oikeus, joka tarkoittaa sita, etta ylempi toimielin voi ottaa
tehdyn paatdksen uudelleen kasittelyyn (Laki hyvinvointialueesta, 12. luku 97
§). Varhan Hallintosdanndssa on maaratty viranhaltijapaatosten ilmoittami-
sesta otto-oikeusviranomaiselle siten, etta ilmoitus tehdaan sahkoisesti alue-
hallituksen tai lautakunnan puheenjohtajalle ja esittelijalle neljan paivan kulu-
essa paatdksen tekemisesta. (Maenpaa, 2023, s. 604; Varsinais-Suomen hy-

vinvointialue, 2023.)

Henkilostda koskevat normaalit tyonjohdolliset paatokset eivat ole muutoksen-
hakukelpoisia. Tydonantajan direktio-oikeuteen kuuluu oikeus maarata miten,
missa ja milloin ty6ta tehdaan. Esimerkiksi vuosiloman ajankohdan maaraami-
nen ja tydvuoroluettelon hyvaksyminen kuuluvat normaaliin tydnantajan tyon-

johto-oikeuteen. Virkasuhteisten osalta tyonantajalla on viela laajempi direktio-
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oikeus, silla viranhaltija on alisteisessa julkisoikeudellisessa asemassa. Direk-
tio-oikeuden perusteella annettu maarays tai paatos ei ole muutoksenhakukel-
poinen. Viranhaltijalaissa (50 §) sdadetaan tydnantajan paatokseen liittyvasta
muutoksenhausta. Viranhaltijaa koskevia valituskelpoisia paatoksia ovat mm.:

e paatOkset virkasuhteeseen ottamisesta,

o terveydentilan toteamiseksi suoritettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin

maaraaminen,

e sivutoimen kieltdminen

¢ virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen,

e viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen,

e virkasuhteen irtisanominen ja purkaminen seka

¢ virantoimituksesta pidattaminen.

(Myllymaki & Torkkel, 2020, s. 104-105.)

4.5.6 Hyvan hallinnon periaatteet

Hallintolain 2. luvussa on saanndkset hyvan hallinnon periaatteista. Nailla
saannoksilla asetetaan viranomaisen toiminnalle laadulliset vahimmaisvaati-
mukset. Hyvan hallinnon periaatteisiin kuuluvat:

e Hallinnon oikeusperiaatteet (6 §)

e Palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus (7 §)

e Neuvonta (8 §)

e Hyvan kielenkaytdn vaatimus (9 §)

e Viranomaisen yhteistyo (10 §)
(Niemivuo ym., 2010, s. 119.)

Hallintolain hyvan hallinnon oikeusperiaatteiden mukaisesti saannellaan yh-
denvertaisesta kohtelusta. Lain mukaan "Viranomaisen on kohdeltava hallin-
nossa asioivia tasapuolisesti seka kaytettava toimivaltaansa yksinomaan lain
mukaan hyvaksyttaviin tarkoituksiin. Viranomaisen toimien on oltava puolueet-
tomia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamaaraan nahden.” (HL 434/2003,
2. luku 6 §.) Oikeusperiaatteen saannoksen tarkoituksena on se, etta viran-
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omaisen toimintaan voidaan luottaa ja etta paatoksia tehtaessa ketaan ei syr-
jita. Lahtdokohtana on, etta viranomaisen tekemat paatokset ovat asianmukai-
sia, laillisia ja virheettomia. Yhdenvertaisuuden toteutumisessa viranomaisen
on oltava johdonmukainen samankaltaisia paatoksia tehdessaan, jolloin sen
on noudatettava omaksumaansa ratkaisulinjaa. Vakiintuneista kaytannoista ei
saisi poiketa kuin perustelluista syista, joka voi olla erimerkiksi muuttunut lain-
saadanto. (Niemivuo, 2010, s. 125-132.)

Hyvan hallinnon periaatteissa korostetaan asiakasnakokulmaa, jonka mukai-
sesti palvelun on oltava asianmukaista ja huomioitava asiakkaiden tarpeet (HL
434/2003, 2. luku 7 §). Viranomaisella on lain mukaisesti neuvontavelvollisuus,
kun kysymys on hallintoasian hoitaminen. Viranomaisen on tarpeen mukaan
neuvottava esimerkiksi, miten asia pannaan vireille ja mita asiakirjoja siihen
tarvitaan. (HL 434/2003, 2. luku 8 §). Viranomaisen on kaytettava asiallista,
selkeaa ja ymmarrettavaa kielta (HL 434/2003, 2. luku 9 §). Toisin sanoen vi-
ranomaisen paatdsten ja asiakirjojen kieli ei saa olla vaikea selkoista "virka-
kieltd”. Paatokset ja asiakirjat tulee kirjoittaa siten, etta niiden sisaltdé on hel-
posti ymmarrettavissa. Asioinnin nopeuttamiseksi viranomaisen velvollisuu-
tena on avustettava toista viranomaista toimivaltansa rajoissa ja asian vaati-
massa laajuudessa, seka muutoinkin pyrittava edistamaan viranomaisten va-
listd yhteistyota (HL 434/2003, 2. luku 9 §). Talla tarkoitetaan sita, etta hallin-
toasian hoitamisessa on annettava viranomaisapua tarpeellisten lausuntojen
ja selvitysten antamista niitd pyytaneelle viranomaiselle. (Niemivuo, 2010, s.
133-145.)

4.6 Hallintosaannon mukainen ratkaisuvalta henkilostbasioissa

Hallintosaantd ohjaa keskeisesti Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hallin-
toa ja paatoksentekoa. Hallintosaannon sisallon maarittelee laki hyvinvointi-
alueesta. Varhan hallintosaannossa on kuvattu toimielinten ja johtavien viran-
haltijoiden tehtavat ja toimivalta. Toimielin ja viranhaltija voi siirtaa sille hallin-

tosdanndssa maarattya toimivaltaansa edelleen. Se, jolle toimivaltaa on siir-
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retty, ei voi enaa siirtdaa toimivaltaa edelleen. Varsinais-Suomen hyvinvointi-
alueen hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa seka paatoksenteko ja kokous-
menettelyssa noudatetaan hallintosaannon maarayksia, ellei laissa ole toisin

saadetty (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hallintosaanté 1.1.2023, 1. luku

18§).

Varhan hallintosaannon luvussa 9. on tarkemmin maaritelty toimivalta henki-
|Ostoasioissa. Viran perustamiset ja lakkauttamiset paattaa aluehallitus tai -
valtuusto riippuen tehtavasta (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hallinto-
saanto 1.1.2023, 9. luku 58 §). Palvelussuhteeseen ottamisessa noudatetaan
yksi yli yhden -periaatetta seka virkojen etta toimien kohdalla. Aluevaltuusto
ottaa virkaan hyvinvointialuejohtajan ja hyvinvointialueen tarkastuksesta vas-
taavan viranhaltijan. Aluehallitus ottaa virkaan hyvinvointialuejohtajan valitto-
mat, esihenkildasemassa olevat alaiset. (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen
hallintosaanté 1.1.2023, 9. luku 64 §.) Sijaisen virka- tai tydvapaan ajaksi maa-
raa esihenkild (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hallintosaanté 1.1.2023,
9. luku 68 §). Virka- tai tyOvapaat ja vapaapaivat, joiden saamiseen viranhalti-
jalla tai tyontekijalla on virka- tai tydehtosopimuksen tai lain perusteella oikeus,
myontaa esihenkild (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hallintosaanto
1.1.2023, 9. luku 67 §). Palvelussuhteeseen ottavalla viranomaisella on oikeus
myontaa alaiselleen viranhaltijalle tai tyontekijalle harkinnanvaraista palka-
tonta virka- tai tydvapaata enintaan kuusi kuukautta. Tulosaluejohtaja myontaa
viranhaltijalle tai tyontekijalle harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tyova-
paata enintaan 12 kuukautta ja henkilostojohtaja myontaa tata pidemmat virka-
ja tydvapaat. (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hallintosaanté 1.1.2023, 9.
luku 66 §.)

Henkilostojohtaja paattaa virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesta viran tai toi-
men palkkaryhmittelysta ja hinnoittelukohdasta seka viran tai toimen palkan tai
palkanosan tarkistuksesta ja muista palkka-asioista (Varsinais-Suomen hyvin-
vointialueen hallintosaanté 1.1.2023, 9. luku 59 §). Henkiléstéjohtaja on dele-
goinut HR palveluiden henkilostopaallikoille paatettaviksi omilla toimialueil-
laan tietyista palkanosista, kuten palveluaikaan perustuvista palkanosista, kie-
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lilisista, kertapalkkiosta, rekrytointilisasta ja tulospalkkiosta seka tehtavakoh-
taisen palkan korottamisesta enintaan 15 %:lla ja yhtajaksoisesti enintaan 12
kuukauden ajaksi tehtavien vaativuuden muuttuessa maaraaikaisesti (Henki-
|6stéjohtajan paatds 20.3.2023, 24 §).

Terveydentilaa koskevien tietojen pyytamisesta seka sivutoimiluvan myonta-
misesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitamisen kieltamisesta paattaa
aluevaltuuston ottaman viranhaltijan osalta aluehallitus ja muun henkilokun-
nan osalta palvelussuhteeseen ottava viranomainen (Varsinais-Suomen hy-
vinvointialueen hallintosaanté 1.1.2023, 9. luku 70-71 §).

5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TUTKIMUSTULOKSET

Tassa kehittamistydssa on tutkittu Varhan esihenkilotyota ja henkilostohallin-
nollisia paatosprosesseja. Tavoitteena on ollut selvittaa minkalaisia ohjeistuk-
sia esihenkilot tarvitsevat tehtavissaan. Tutkimuksen lahestymistapana on ol-
lut konstruktiivinen tapaustutkimus. Konstruktiivinen tutkimusmenetelma on tu-
kenut menetelman valintaa, silla sen avulla on paasty syvalle kehittamiskoh-
teeseen. Tutkimuksen lahestymistavalla on pragmaattinen yhteys tutkittavaan
kohteeseen, koska tutkimuksella on pyritty ratkaisemaan kaytannon ongelma,
johon tarvitaan ehdottomasti myos teoreettista nakemysta. Tutkimuksen konk-
reettisen tuotokseen on tunnettava esihenkildiden tarpeet, joten tutkimusme-
netelmien lisaksi teoriaosuudessa on perehdytty syvallisesti myos esihenkilo-
tydhon. (Ojasalo ym., 2014, s. 68.)

Tutkimuksessa on kaytetty useita erilaisia aineistonkeruumenetelmia. Tutki-
mustyo aloitettiin tutkimalla esihenkildiden tarpeita henkildstohallinnollisten
paatosprosessien tekemisessa. Opinnaytetydn tekija tydskentelee kohdeorga-
nisaation henkildstdhallinnossa, joten tutkittavasta kohteesta oli jo jonkin ver-

ran taustatietoa. Palvelussuhdekasikirjan sisallosta ja esihenkildiden tarpeista
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haluttiin saada monipuolinen ja kokonaisvaltainen kasitys. Tutkimusmenetel-
mina on kaytetty kyselya esihenkildille, havainnointia seké dokumenttianalyy-
sia. Tutkimustuloksia analysoitiin pragmaattisesti, jolloin havainnot koottiin yk-
sittaisiksi kokonaisuuksiksi. Tutkimusprosessissa tutkittavat kohteet jaoteltiin
palvelussuhteen erilaisten osa-alueiden ymparille. Tulokset liitettiin teoriasta
saatuun kontekstiin ja naiden dialogista muodostui kokonaisuus esihenkilon
kasikirjan sisalldlle. (Vilkka 2021, s 81-82.)

Tutkimuksen viitekehyksessa on perehdytty syvallisemmin teoriatietoon hen-
kilostojohtamisesta ja niista keskeisista laeista, joita hyvinvointialueen viran-
haltijan on hallittava tehdessaan henkilostohallinnollisia paatoksia viranhalti-
jana. Varhan esihenkildiden henkilostohallinnon ohjeistusten tarpeista on ke-
ratty tietoa esihenkildille suunnatulla kyselylla. Taman lisaksi tutkimuksessa on
kaytetty osallistavaa havainnointia, jossa tutkija kirjasi ylos jarjestelmallisesti
esihenkildita askarruttavat asiat. Talla tavoin saatiin valitonta ja suoraa tietoa
ratkaistaviin asioihin. Menetelmat ovat tukeneet toisiaan ja ovat tuottaneet eri-
laisia nakokulmia ja ideoita konkreettiseen tuotokseen. Saatujen tutkimustu-
losten ja teoreettisen tiedon perusteella on rakentunut palvelussuhdekasikirjan
sisalto. Esihenkildiden palvelussuhdekasikirjan on tarkoitus tulla Varhan intra-

nettiin kaikkien esihenkildiden saataville arjen tyokaluksi.

5.1 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetydn teoriaosan luvussa kolme kasiteltiin henkildstdjohtamista, sen
sisaltdoa ja vastuita seka johtamisen eri osa-alueita. Esihenkilotyon kokonai-
suuden ymmartaminen on tarkeaa, jotta pystytaan tekemaan heidan tarpei-
taan vastaava opas. Henkildstojohtamisen perustehtavia ovat suunnan nayt-
taminen, tydn organisointi, osaamisen varmistaminen, valmentaminen, tyohy-
vinvoinnista huolehtiminen seka tyolainsaadannon velvoitteiden toteutumi-
sesta huolehtiminen. Esihenkilon on pystyttava toimimaan mita erilaisimmissa
vuorovaikutustilanteissa paivittaisessa tydossaan. Han saattaa olla mukana ki-

perissa neuvotteluissa asiakkaiden kanssa, tyoyksikon palavereissa, raportoi-
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massa johdolle tai yksittaisen tyontekijan ongelmien selvittamisessa. Tyokyky-
johtaminen ja erilaisten muutosten lapivienti ovat taman paivan tyéelaman ar-
kea. Esihenkilontyon moninaisuudesta johtuen hanen on kaiken aikaa kehitet-

tava omia johtamistaitojaan. (Surakka, 2018, s. 63—65.)

Hyvinvointialueen esimiestyod on vaativaa ja monisaikeista. Henkilostojohtami-
nen pitaa sisallaan monia erilaisia velvoitteita ja vastuita. Varhan esihenkilot
ovat keskeisessa roolissa strategisten tavoitteiden toteutumisessa ja saman-
aikaisesti he painivat henkiloston saatavuuden kanssa. Esihenkilon on ymmar-
rettdva oman tehtadvansa kokonaisuus ja merkitys, jotta han pystyy kayttamaan
oikealla tavalla direktio-oikeuttaan ja tekemaan oikeita ratkaisuja henkilostoa
koskevassa paatoksenteossa. Varhassa monen jo pitkaankin esihenkilona toi-
mineen tyonkuva on muuttunut uuden organisaation hallintosdannon perus-
teella. Organisaatio on nuori ja muutoksia palveluverkkorakenteessa tehdaan
edelleen, joten muutoksen johtaminen on entista tarkeampi taito myos Varhan
esihenkilotyossa. Tutkimustulosten perusteella on tarpeellista kirkastaa esi-
henkilon tehtavien moninaisuutta ja vastuiden jakaantumista eri viranhaltijoi-
den valilla. Tutkimustuloksissa nousi vahvasti esiin erilaisten haastavien hen-
kilostotilanteiden vaikeus esihenkilotyossa. Esihenkilon palvelussuhdekasikir-
jaan tulee taman johdosta myds osioita osaamisen kehittamiseen, varhaiseen
tukeen, tyokyky- ja henkilostdjohtamiseen seka haastavien tilanteiden hoita-
miseen. Esihenkilon palvelussuhdekasikirjalla voidaan tukea johtamisen eri

osa-alueita.

Teoriaosan neljannessa luvussa kasiteltiin keskeinen lainsaadanto viranhalti-
japaatosten teon nakdkulmasta. Tyo- ja virkasuhteen elinkaaren eri vaiheisiin
liittyy vahvasti myos hallintopaatosten tekeminen. Esihenkilon on tiedettava
mista asioista on tehtava hallintopaatds oikaisuvaatimuksineen ja mitka lain
normit hanen tulee osata paatoksia tehtaessa huomioida. Henkilostohallinnol-
lisia paatodksia tehtaessa esihenkilon on tiedettava naihin vaikuttavan lainsaa-
dannon ja tyo- ja virkaehtosopimusten sisalté seka omat toimintasaannot. Ha-
nen on myos tiedettava Varhan hallintosaannon mukainen toimivalta henkilOs-
topaatoksia tehtdessa (Varsinais-Suomen hyvinvointialueen hallintosaanto

1.1.2023, 1. luku 1 §). Joitakin henkildstéhallinnollisia paatoksia lahiesihenkilot
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voivat paattaa itse ja jotkin paatokset menevat ylemmas, esimerkiksi esihen-
kilon esihenkilolle paatettaviksi. Hallintopaatoksia tehtaessa on paattajan ol-
tava viranhaltija ja viranhaltijan on tiedettava virkavastuunsa (Viranhaltijalaki
304/2003, 4. luku 17 §). Hallintopaatdksissa paatdoksentekoprosessin saante-
lee hallintolaki (434/2003), jonka paatdksentekoon liittyva keskeinen sisaltd on
teoriaosuudessa kuvattu. Esihenkilon palvelussuhdekasikirjan asiaohjeistuk-
sen yhteyteen kytketaan mukaan myos toimivaltasaannot seka miten kyseinen

paatos kuulu tehda.

5.2 Kyselytutkimus

Esihenkildiden tarpeita asioista, joista he kaipaavat eniten henkilostohallinnol-
lisia ohjeistuksia, kerattiin sahkoisen kyselylomakkeen avulla (liite 1). Kyselyn
tavoitteena oli kartoittaa esihenkildiden tietoperustaa ja valmiuksia erilaisiin
palvelussuhdeasioiden hoitamisessa. Tutkimusmenetelmana kysely on tyypil-
linen tutkimuksessa kaytettava tiedonkeruutapa, kun halutaan tutkia suurta
maaraa ihmisten mielipiteita. Kyselytutkimuksessa tavoitteena on, etta kysely
on standardoitu eli kaikilta vastaajilta kysytaan samat asiat vakioiduilla kysy-
myksilla. Kyselylomakkeen etuna on se, etta vastaaja jaa anonyymiksi eli tun-
temattomaksi. (Vilkka 2021, s. 36.)

Sahkaisten kyselyiden toteuttamiseen on tarjolla monia erilaisia vaihtoehtoja.
Tassa tutkimuksessa kyselylomake tehtiin Microsoft Teams Forms -toiminnon
avulla. Sahkoisten tiedonkeruumenetelmien etuina ovat edullisuus, nopeus ja
vaivattomuus. Sahkdisesta kyselysta ei synny postikuluja ja tiedon keraaminen
niiden avulla on helppoa ja nopeaa. Toisaalta sahkoisia kyselyja tehdaan tana
paivana melko paljon, myos tyopaikoilla, jolloin ne ovat karsineet niin sano-
tusta vastausvasymyksesta ja vastausprosentit jaavat usein melko alhaisiksi.
Kysymysten tarkkuuteen vaikuttaa se, onko kyselylomakkeella valmiita vas-
tausvaihtoehtoja vai avoimia kysymyksia. Tutkimuksen kyselylomake koostui
monivalintakysymyksista ja avoimia kysymyksia oli vain yksi. Kysymysten tu-

lee olla niin yksinkertaisia, etta jokainen vastaaja ymmartaa kysymyksen sa-
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malla tavalla. Taman johdosta testasin laatimaani kyselylomaketta ensin pie-
nella otannalla esihenkildita ja saamani palautteen perusteella muokkasin hie-
man kyselylomaketta. Kyselylomake tulee suunnitella vastaamaan kehittamis-
tyon tavoitetta, joten siihen sisallytetaan kaikki sellaiset kysymykset, jotka tar-
vitaan tyon tavoitteiden saavuttamiseksi. Kyselyn alussa kartoitettiin tyokoke-
musta esihenkilotyosta ja alaisten maaraa. Talla haluttiin selvittaa sita, onko
nailla seikoilla vaikutusta siihen mitka asiat heita eniten askarruttavat. Ohjei-
den loydettavyytta ja nilden ymmarrettavyytta haluttiin myos kartoittaa nykyti-
lan selvittdmiseksi. Kyselylomakkeella tutkittavat kohteet jaoteltiin palvelus-
suhteen erilaisten osa-alueiden ymparille. Avoimella kysymyksella haettiin
vastausta siihen, nouseeko varsinaiseen henkilostdjohtamiseen liittyvia koko-
naisuuksia esille, jossa esihenkilot kaipaisivat enemman tukea. Kysely toimi-
tettiin esihenkildille sahkopostitse ja saate viestissa painotettiin, ettd vastauk-
set kasitellaan anonyymisti. Varhan intranetissa oli myds mainos kyselysta ja
linkki kyselylomakkeelle. Kyselyyn osallistumista markkinoitiin myos esihenki-
I6treffeilld. Vastausaikaa oli kaksi viikkoa. Naista toimenpiteistd huolimatta
vastausprosentti jai pieneksi, mika ehka kertoo esihenkildiden kiireesta ja eri-
laisten kyselyjen vastausvasymyksesta. Esihenkiloita Varhassa tyoskentelee
noin 1100 ja vastauksia tuli 190 kpl. Vastausprosentti oli 17,27 %. (Ojasalo
yms. 2014, s. 130 — 135.)

Esihenkilot Varhalla jakaantuvat tulosalueittain seuraavasti:

Konserni & Jarjestaminen 119
Ikaantyneiden palvelut 218
Pelastuspalvelut 22
Sote-palvelut 344
Tyks-sairaalapalvelut 398
Yhteensa 1101

Taulukko 1. Esihenkildiden jakaantuminen tulosalueittain

Esihenkildiden maaraan suhteutettuna Sote-palveluiden esihenkil6t olivat ak-

tiivisimmat vastaajat. Sote-palveluista tuli vastauksia yhteensa 75 kpl, joka on
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noin 22 % esihenkildiden maarasta. Vastauksia tuli Tyks-sairaalapalveluista
62 kpl, Ikdantyneiden palveluista 33 kpl ja Jarjestamisen- tai konsernipalve-
luista 19 kpl. Naiden kolmen vastausprosentit olivat 15 % luokkaa esihenkildi-
den lukumaarasta. Aluepelastuslaitokselta tuli vain yksi vastaus. Tulosaluei-

den valilla ei ollut selkeaa eroa vastausten valilla.

1. Milla tulosalueella tydskentelet?

Lisdtietoja

@ Sote-palvelut 75

@ 'kaéntyneiden palvelut 33 ‘
. Tyks-sairaalapalvelut 62

@ Pelastuspalvelut 1

. Jarjestamisen- tai konsernipal... 19 ‘

Kuvio 13. Esihenkilokyselyn vastaajat tulosalueittain.

Vastaajista 40,5 % on toiminut esihenkilotehtavissa yli 10 vuotta. Alle vuoden
esihenkildtehtavissa toimineita vastaajista on 17,8%. Esihenkildt ovat siis
paaosin hyvin kokeneita tydssaan, mutta tasta huolimatta uuden organisaation
toimintatavoista tarvitaan yksityiskohtaisempia ohjeistuksia. Tyokokemus-
vuosilla ei ollut havaittavaa merkitysta siina, mista aihealueista he eniten

ohjeistusta kaipasivat.

2. Kuinka monta vuotta olet toiminut esihenkiléna?

Lisétietoja

@ Alle vuoden 30
@® 1 -5vuotta 54
@ 6 10vuotta 29
@ Vi 10 vuotta 77

Kuvio 14. Esihenkilokyselyn vastaajien kokemus esihenkilotyosta.

Varhalla yksittaisen esihenkilon johdettavien maara on melko suuri. 41 vastaa-
jaa (21,6 %) ilmoitti alaistensa lukumaaran olevan yli 50 henkil6a. Johdettavien
maara valille 10-20 henkilda (45 kpl) tai 20-30 henkiléa (43 kpl), jakaantuivat
melko tasaisesti. Alle 10 alaista oli 23 vastaajalla.
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3. Johdettaviesi maara?

Lisdtietoja

40
® Alet0 23

35
® 0-20 45 .
@ 20-30 43 25
@ 30-40 24 20

15
® 40-50 14

10
@ viso 41

5

0 ! !

Kuvio 15. Esihenkildkyselyn vastaajien johdettavien lukumaara.

Vastaajista vain 14 henkiloa eli 7 % 16ytaa helposti nykyiset Varhan henkilds-
tohallinnon ohjeet. 58 vastaajaa eli 30,5 % eivat I6yda olemassa olevia ohjeita
helposti. Melko hyvin henkilostohallinnon ohjeita I0ytaa 115 vastaajaa eli 60,5
% vastaajista. Tyks-sairaalapalveluiden vastaajat kokevat 16ytdvansa huonoi-
ten ohjeita. Tasta voidaan paatella, etta olemassa olevien ohjeiden 16ytami-

sessa on melko paljon haasteita.

4, Loydatkd helposti nykyiset Varhan henkiléstdhallinnon ohjeet?

Lisatietoja (P Insights

@ i 14 '
@ Melko hyvin 115

. In 58

Kuvio 16. Nykyisten henkilostohallinnon ohjeiden l6ytaminen kyselytutkimuk-

sen mukaan.

Nykyiset Varhan henkildéstohallinnon ohjeet ovat 132 vastaajan mielesta melko
hyvin ymmarrettavia ja 33 vastaajaa on sita mielta, etta ne eivat ole ymmarret-
tavia. Pienin osa vastaajista 25 kpl on sita mielta, ettd nykyiset ohjeet ovat
helposti ymmarrettavia. Johtopaatoksena voidaan todeta, etta ohjeistusten tu-

lisi olla nykyista selkokielisempia.
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5. Ovatko henkiléstéhallinnon ohjeet helposti ymmarrettavia

Lisatietoja

. <

@ Melko hyvin 132

@ 33

Kuvio 17. Varha henkildstohallinnon ohjeiden ymmarrettavyys kyselytutkimuk-

sen mukaan.

Kyselyssa oli 17 erilaista henkilostohallinnollista asiaa jaoteltu omiksi alueik-
seen. Aihealueen tarkeyden tulevassa oppaassa vastaajaa pyydettiin arvioi-
maan asteikolla 1—4. Arviointiasteikko oli:

e 1 = Eilainkaan tarkea

e 2 = Jonkin verran tarkea

e 3 =Tarkea

e 4 = Erittain tarkea.

Melkein kaikki vastaajat pitavat tarkeimpina asioina opastusta haastavissa
henkilostotilanteissa, kuten varoituksen antaminen, irtisanominen ja purkami-
nen. Talle aihealueella vastausten tarkeyden keskiarvo on 3,65. Miltei yhta tar-
keana koettaan saada ohjeita palkkauksesta, palkanlisista ja palkitsemisesta.
Taman osion vastausten keskiarvo oli 3,64. Yli 3,5 keskiarvon saaneet aihe-
alueet ovat: Vuosiloma, lakisaateiset vapaat, tyokyvyn tukeminen, tyoaika-
maaraykset ja tydosopimuksen ja viranhoitomaaraykseen liittyvat asiat. Vahiten
tarkeaksi asiaksi vastaajat kokevat viran/toimen perustamiseen, muuttami-
seen ja lakkauttamiseen liittyvat asiat. Kaikkien vastausten keskiarvo on yli 3,
josta voidaan paatella, etta vastaajat kokevat tarvitsevansa naista kaikista

enemman ohjeistuksia.
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Aihealueen tarkeys henkilostohallinnon oppaassa (keskiarvo)

Haastavat henkilostotilanteet: varoitus, irtisanominen,...
Irtisanomisajat
Vuosiloma, sddstdvapaa, lomarahavapaa sddnnot
Harkinnanvaraiset tydvapaat
Lakisadteiset vapaat, esim. perhevapaat, opintovapaa yms.
TySkyvyn tukeminen, varhainen tuki
Sairausloma
Maaraaikaiset tehtavan muutokset/lisdtehtavat

Palkka + lisdt ja palkitseminen (kannustuspalkkio,...
Tyodajaksi luettava aika (133karissa kaynnit, koulutukset yms.)
Tyoaikamdadraykset, osa-aikatyd, ylityd, hdlytystyd yms.
Koeaika, koeaikapurku
Sijaisen palkan madrittdminen
Tyosopimus/viranhoitomaardys
Rekrytointiprosessi, henkilostévalinnoista paattaminen
Viran/toimen perustaminen, muuttaminen, lakkauttaminen
Hallintosdannon maaraykset henkildstdasioista

L

2,80 290 3,00 310 3,20 330 3,40 350 3,60 3,70

Kuvio 18. Aihealueen tarkeys henkilostohallinnon oppaassa.

Kyselytutkimuksen viimeisena kysymyksena on avoin kysymys, jossa sai ker-
toa muita toiveita tulevalle oppaalle ja mita muuta haluaisi siina otettavan huo-
mioon. Avoimia vastauksia tuli 87 kpl. Vastaukset ovat hyvin saman tyyppisia.
Eniten on toivottu selkeita prosessikuvauksia ja toimivaltuuksia siitd kuka saa
paattaa mistakin asiasta. Toisena toivotaan selkokielisia tarkkoja ohjeita, joita
ei voi tulkita vaarin ja ettei tarvitse kysya lisaohjeistuksia henkilostohallinnolta.
Kyselyn vastauksissa annetaan myo0s kiitosta siita, etta esihenkildille opasta
ollaan tekemassa. Kyselytutkimuksista saatiin hyvaa ja tarpeellista tietoa esi-

henkildiden palvelussuhdekasikirjan tekemiselle.

Ohessa tyypillisimpia vastauksia avoimeen kysymykseen:

Ettd myOs prosessin kuvaus olisi avattu, mihin tallennetaan mitakin,
esim. Web-tallennus (kohta) ja lisdksi kuka toteuttaa, esim. jos ei siirry
webista suoraan Primaan, kuka tallentaa jne.

Yhteystiedot eri ongelmatilanteissa. Vastuut ja paatosvalta, hallintosaan-
ndsta lukiessa ei valttamatta ymmarra mita tarkoitetaan eli hallintosaan-
non "suomentaminen” :)

Onhjeistus kuka (asema organisaatiossa) voi hyvaksya minkakin pituisen
tyosopimuksen.

Sahkdinen, selkeasti otsikoitu ja aihealueittain laadittu

Kiitos, tallaista opasta tarvitaan :)"

Se miten paatdksenteko on missakin asiassa varhalla delegoitu. Eli kuka
mistakin asiasta paattaa. Tarkemmat johdon tehtavankuvat

Ohjeiden tulee olla selkeat ja helposti tulkittavat.
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Selkeat prosessikuvaukset kaikkiin ohjeisiin ja saantoihin, jotta on mah-
dollisimman vahan tulkinnanvaraa ymmartaa toisin.

Toivon selkeita ohjeita, joita ei voi ymmartaa vaarin :)

Selkeat, tarkat ohjeet. Ettei tarvitse jatkuvasti kysella ohjeita henkilosto-
hallinnosta, josta vastauksen saaminen kestaa erittain kauan.

Kaikki ohjeet samaan pakettiin (esim. Palvelusuhdeasiakirjaan), nyt oh-
jeita saa hakea lilan monesta paikasta ja tallennettu ""organisaatiolahtoi-
sesti"", ei asialahtoisesti.

DokuVarha on todella epaselva. Ohjeiden I6ytaminen on iso ongelmal

5.3 Havainnointi

Havainnointi on tieteellisen aineiston perusmenetelma, jota kdytanndssa tekee
jokainen tutkija, joka on suorassa yhteydessa tutkittavaan ilmiédn. Havainnoin-
tia tutkimusmenetelmana kaytettaessa on tarpeen maaritella, perustuuko ha-
vainnointi pitkaaikaiseen osallistumiseen vai kaytetaanko satunnaista havain-
nointijaksojen valintaa. Tassa tutkimuksessa on yhdistetty seka pitkaaikaista
osallistumista etta tiettya havainnointijaksoa. Kun tutkija on itse osa tutkittavaa
iimiota, on kysymyksessa osallinen havainnointi. Tyypillisesti osallisen tutkijan
havainnoinnin kohde on tutkijan oma tyopaikka, jossa hanella on muu kuin tut-
kijan roolissa oleva pysyva tehtava. Osallisen havainnoinnin valintaa tutkimus-
menetelmana tukee myos se, ettd mikali tutkijalla ei ole mitaan kaytannon tun-
tumaa tutkimaansa ilmiéon, hanen reflektioperustansa I6ytyy yksinomaan Kir-
jallisuudesta. Havainnointia tutkimusmenetelmana kaytettaessa on tutkijan
tehtavana nostaa havainnoidusta ilmiosta merkityksellisia seikkoja. Tutkija
tydskentelee henkilostopalveluissa paivittain esihenkildiden kanssa ja hanen
tehtavanaan on tukea heita erilaisissa henkilostoasioissa. Havainnoimalla to-
dellisia arjen tilanteita reaaliaikaisesti on saatu kasitys esihenkilotyon moninai-
suudesta. Paivittaisissa henkildstojohtamistilanteissa on korostunut esihenki-
I6n roolin, vuorovaikutustaitojen ja erilaisten tilanteiden johtamistaidon merki-
tys. Varhan organisaatio on vield kovin nuori ja esihenkil6t tarvitsevat tassa
tilanteessa entista enemman mm. muutosjohtamistaitoja. Tyokykyjohtamiseen
liittyvat asiat ovat havainnoin perusteella esihenkilotyon arkipaivaa. Esihenki-
I6iden arkipaivaisia ongelmia ovat myds henkildston saatavuuteen liittyvat on-
gelmat. (Puusa & Juuti, 2020, s. 83 — 86.)
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Varhan henkilostopalveluilla on yhteisosahkoposti, johon esihenkilot voivat 1a-
hettda henkilostohallinnollisiin asioihin liittyvia kysymyksia. Yhteisosahkopos-
tin kysymyksista pidettiin Excel —pohjaista tutkimuspaivakirjaa touko — kesa-
kuun 2023 ajan. Tutkimuspaivakirjaan merkittiin aihealueittain tulleita kysy-
myksia. Eniten kysymyksia havainnointiaikana on palkkaukseen liittyen, 20 %.
Toiseksi eniten kysymyksia aiheuttavat paatoksentekoprosessit, joiden osuus
kysymyksista on 16 %. Tosin usein palkkausta koskevat kysymykset linkittyivat

myo0s joiltain osin paatoksentekoprosesseihin.

symykset

B Vuosiloma
Sairausloma
Harkinnanvaraiset tydvapaat
Paatoksentekoprosessit
Palkkaus
Perhevapaat

B TyGsopimus/virkamaarays

B Koeaika

M Varoitus, irtisanominen

B TyGaikamaaraykset

Kuvio 19. Seurantajakson aikana henkildstopalveluiden yhteisdsahkdpostiin

tulleet kysymykset.

Paljon tuli kysymyksia liittyen vuosilomiin, lomarahavapaisiin ja sairastumi-
seen loman aikana. Naiden suuri maara selittynee seurantajakson ajankoh-
dalla, jolloin lomakausi oli juuri kaynnistynyt. Muut kysymykset aihealueittain
jakaantuvat melko tasaisesti. Yhteisopostiin ei ollut tullut tarkasteluaikana yh-
taan kysymysta varoituksen antamisesta tai irtisanomisesta. Taman kaltaiset
kysymykset lahetetdan yleensa suoraan oman alueen henkildstopaallikolle,

joka on naissa prosesseissa mukana.
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5.4 Dokumenttianalyysi

Dokumenttianalyysin avulla tehdaan paatelmia erityisesti verbaalisesta aineis-
tosta. Dokumenttianalyysissa analysoidaan aineisto erilaisiin osiin, kasitteel-
listetddn ja kootaan uudestaan toisella tavalla loogiseksi kokonaisuudeksi.
Ryhmitelty aineisto kdydaan tarkasti lapi ja aineiston abstrahoinnissa erote-
taan tutkimuksen kannalta oleellinen tieto. Taman jalkeen oleellinen tieto sijoi-
tetaan viitekehykseen, joka voi olla teoria tai kasitejarjestelma. Tutkimuksessa
dokumentit on jaoteltu eri aihealueiden mukaisesti ja niista saatu oleellinen

tieto on viety esihenkilon kasikirjaan. (Ojasalo ym., 2015, s. 136 — 140.)

Dokumenttianalyysi aloitettiin tutkimalla Varhan intranetista |oytyvia ohjeistuk-
sia ja saantoja. Varhan hallintosaanndssa on maaritelty toimielinten ja johta-
vien viranhaltijoiden tehtavat ja toimivalta. Hallintosdannon luvussa 9. on ku-
vattu toimivalta henkilostdasioissa. Toimielin ja viranhaltija voi siirtaa sille hal-
lintosaanndssa maarattya toimivaltaansa edelleen, joten hallintosaannon li-
saksi tutkittiin tehdyt henkilostoon liittyvat delegointipaatokset. Paatosvalta
henkilostdasioista vaihtelee sen mukaisesti, onko kysymyksessa poissaoloon,
palkkaukseen tai henkildstovalintaan liittyva paatds. Toimivaltasaantojen ana-
lysointi osoitti nopeasti, etta toimivaltaan liittyvia asioita 10ytyy monesta eri pai-
kasta. Kyselytutkimuksen perusteella esihenkildt kaipaavat selkeytysta siihen,
kenen paatdsvaltaan mitakin kuuluu. Nyt tata tietoa on osattava hakea hallin-
tosaannon oikeasta kohdasta ja viela sen lisaksi etsittava mahdollinen dele-

gointipaatods oikean viranhaltijan paatoksista.

Ty0O- ja virkaehtosopimukset maarittelevat lainsaadannon lisaksi reunaehdot
henkilostohallinnollisiin asioihin. Varhan tyontekijoihin sovelletaan Hyvinvoin-
tialan yleista virka- ja tydehtosopimusta (HYVTES), Sosiaali- ja terveydenhuol-
lon henkildstdn tyo- ja virkaehtosopimusta (SOTE-sopimus), Laakarien virka-
ja tydehtosopimusta (LS) seka Kunta-alan teknisen henkilostdn virka- ja tyo-
ehtosopimusta. Virka- ja tydehtosopimukset toimivat perustana palvelussuh-
dekasikirjalle. Varhassa on myos voimassa olevia paikallisia tyo- ja virkaehto-
sopimuksia, joissa yhdessa tyontekijajarjestojen kanssa on sovittu poik-

keavasti ty0- ja virkaehtosopimusten maarayksista. Osa Varhan paikallisista
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sopimuksista koskee koko henkilostoa ja osa vain tiettyja ammattiryhmia tai
tyoyksikoita. Paikalliset sopimukset analysoitiin ja niista oleelliset koko henki-
|0stoa koskevien sopimusten maaraykset vietiin palvelussuhdekasikirjaan ky-

seisen aihealueen alle.

Dokumenttianalyysissa tutustuttiin Varhan sisaisiin henkilostohallinnollisiin oh-
jeisiin. Sisaisia ohjeita on tehty aihealueittain useita, jotka paaosin Ioytyivat
Varhan intrasta. Ohjeistuksia on rekrytointiin, HR-ohjelmiin, palvelussuhteen
alkamiseen ja paattymiseen, poissaoloihin, palkkaukseen, tyokykyasioihin, ja
haastaviin henkilostotilanteisiin liittyen. Ohjeet analysaitiin ja jaoteltiin eri aihe-
alueiden alle. Taman jalkeen ohjeista kerattiin oleellisimmat asiat vietavaksi
palvelussuhdekasikirjaan. Esihenkilot kokevat kyselyn perusteella, etta Var-
han omia ohjeistuksia on haasteellista I0ytaa, koska ne sijaitsevat eri puolilla
intran sivustoja. Palvelussuhdekasikirjaan toivottiin linkkeja jo olemassa ole-
viin syvallisempiin ohjeisiin, joten kasikirjaan ne lisattiin. Varhan esihenkildille
jarjestetaan joka toinen viikko esihenkilotreffit, joissa joka kerralla on joitakin
ajankohtaisia henkildstohallinnollisia aiheita. Kaikki esihenkilotreffien materi-
aalit ovat myoOs |0ydettavissa intrasta ja myds nama analysoitiin. Esihenki-
|6treffien materiaaleista poimittiin palvelussuhdekasikirjaan hyodylliset ja tar-

peelliset aineistot.

Edelld kuvatut dokumentit toimivat tietoperustana palvelussuhdekasikirjalle.
Dokumenttien analysointi osoitti, etta esihenkildiden on osattava etsia hyvin
monesta eri paikasta tietoa toimivallasta, tyo- ja virkaehtosopimusten saan-
noksista huomioiden paikalliset sopimukset seka lisaksi naita taydentavat Var-
han omat henkildstohallinnolliset ohjeistukset. Palvelussuhdekasikirjasta esi-

henkilo tulee I0ytamaan aihealueittain nama kaikki yhdella kertaa.
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6 JOHTOPAATOKSET

Kehittamistyon paamaarana oli luoda Varhan intranettiin esihenkildille sahkoi-
nen helppokayttdinen opas, johon on koottuna henkildstohallinnollisiin paatok-
siin liittyvat ohjeet ja toimintatavat seka kuvata toimivallan jakoa, johtamisjar-
jestelmaa seka paatoksentekoprosesseja. Tutkimusongelmana oli selvittaa
minkalainen esihenkilon palvelussuhdekasikirjan tulisi olla, jotta se palvelisi
parhaiten Varhan esihenkiloitéa heidan paivittaisessa tydssaan seka henkilos-
tohallinnollisia paatoksia tehtaessa. Tutkimuksella selvitettiin esihenkildiden
tehtavia ja vastuita, paatoksentekoon vaikuttavia tekijoita seka mita johtami-
seen liittyvia kokonaisuuksia ja lainalaisuuksia esihenkilon tulee hallita paatok-

senteossa ja minkalaisia ohjeita esihenkilot tarvitsevat tehtavissaan.

Kyselytutkimuksen ja havainnoin perusteella Varhan esihenkilot tarvitsevat op-
paan, josta loytyvat palvelussuhteen eri vaiheiden ohjeistukset alkaen henki-
I6valinnoista palvelussuhteen paattymiseen saakka. Esihenkilon on tiedettava
minkalaisia toimenpiteita ja prosessin vaiheita uusien virkojen ja toimien pe-
rustamiseen sisaltyy. Hanen tulee tietaa, kenella on oikeus valita palvelussuh-
teeseen tyontekijoita ja viranhaltijoita ja miten prosessit viran tai toimen taytta-
misessa eroavat toisistaan. Esihenkil6 tarvitsee myds ohjeita, miten toimitaan
haastavissa henkildstotilanteissa. Ohjeistettavan asiasisallon lisaksi ohjeesta
tulee ilmeta, kenen paatosvaltaan asia kuuluu ja milla ohjelmalla se tehdaan.
Esihenkilon palvelussuhdekasikirjassa tulee olla linkit olemassa oleviin Varhan
syvallisempiin ohjeistuksiin seka kyseiseen lainsaadantoon tai tyo- ja virkaeh-
tosopimuksen kohtaan. Ohjeiden tulee olla selkokielisia ja sellaisia, etta kaikki

tarvittava I0ytyy samasta paikasta.

Tutkimusmenetelmien perusteella palvelussuhdekasikirjan sisaltd kirkastui.
Palvelussuhdekasikirjan on oltava selkokielinen, aiheiden helposti |0ydetta-
vissa ja siina on oltava linkitykset syvempiin ohjeisiin. Siind on oltava tarkasti
kuvattuna paatosprosessin kaikki vaiheet ja toimivalta-asiat ja naiden lisaksi

milla ohjelmalla mikakin paatds tehdaan. Kehittamistydn tuloksena on synty-
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massa kattava palvelussuhdekasikirja Varhan esihenkilGille, jossa on seka pal-
velussuhteisiin, paatoksentekojarjestelmaan ja myos johtamiseen liittyvaa oh-

jeistusta. Palvelussuhdekasikirjan sisallysluettelo on liitteessa 2.

Varhan organisaatio on valtavan suuri ja sen toiminnot hyvin erilaiset eri tulos-
alueilla. Organisaation palveluverkko on edelleen muuttumassa ja tulevat vuo-
det tulevat olemaan tyontayteisia erilaisten muutoksien toteuttamisessa. Tasta
johtuen toiminnan linjausten ja ohjeistusten dokumentointi on myos tulevaisuu-
dessa tarkeassa roolissa. Suuressa organisaatiossa on paljon erilaisia ohjeis-
tuksia ja myds niiden sisalté on muuttuvaa. Kyselytutkimuksen perusteella esi-
henkilot kokivat vaikeaksi [0ytaa olemassa olevia ohjeistuksia intrasta ja koki-
vat tulevan oppaan olevan tarpeellinen. Oppaan paivittamiseen ja tdydentami-
seen tulee jatkossa kiinnittaa huomiota, jotta se sailyy todellisena esihenkilGi-
den arjen tyokaluna. Talla varmistetaan myos se, etta esihenkilot todella kayt-
tavat opasta, kun luottavat etta sielta tieto I0ytyy ja se on ajantasaista. Esihen-
kildiden tyo on ennen kaikkea ihmisten johtamista ja palvelussuhdekasikirjalla
voidaan tukea ja sujuvoittaa esihenkildiden ty6ta sen eri osa-alueissa. Henki-
|6stopalveluiden tehtavana on olla esihenkildiden ja johdon tukena ja esihen-

kilon palvelussuhdekasikirja on tahan hyva apuvaline.

6.1 Tutkimuksen luotettavuus

Tieteellisen tutkimuksen oleellinen piirre on sen luotettavuus tutkimustulok-
sissa. Tutkimuksen luotettavuuden arviointi on osa hyvaa tutkimuskaytantoa.
Tutkimustulosten luotettavuudella tarkoitetaan riippumattomuutta epaolennai-
sista ja satunnaisista tekijoista. Tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa kes-

keisia kasitteita ovat validiteetti ja reliabiliteetti. (Puusa & Juuti, 2020, s. 112.)

6.1.1 Validiteetti

Validiteetti tarkoittaa sita, etta tutkimuksen kohteeksi on maaritelty riittavan sel-

kea kokonaisuus eli kdytanndssa sita mita tutkimuksella on tarkoitus selvittaa.
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Tama edellyttaa, etta tutkimuksessa on tarkasti maaritelty tavoitteet, jotta tut-
kija tutkii oikeita asioita. Tutkimusmenetelmina oli esihenkildille suunnattu ky-
sely, havainnointi seka dokumenttianalyysi. Kyselytutkimus suunnattiin kaikille
Varhan esihenkilGille ja kysymykset olivat kaikille samat. Tutkimuksen kysely
toteutettiin kaikille esihenkilGille samalla tavalla Microsoft Teams Forms —ky-
selytoiminnolla. Kysely suunniteltiin niin, ettei kysymyksissa ole tulkinnan va-
raa ja jokainen vastajaa seka tutkija itse ymmartavat ne samalla tavalla. Ennen
varsinaista kyselya se testattiin pienella joukolla. Havainnoinnista pidettiin tut-
kimuspaivakirjaa rajattujen aihealueiden perusteella. Toisena havainnointime-
netelmana kaytettiin osallistamista havainnointia, silla tutkija tydoskentelee pai-
vittain esihenkildiden kanssa ja hanen tehtavanaan on tukea heita erilaisissa
henkilostoasioissa. Talla tavoin saatiin tutkittua todellisia arjen tilanteita esi-
henkilotydsta. Dokumenttianalyysissa rajattiin tarkasti palvelussuhdekasikir-
jaan tarvittavat ohjeistukset. Varhan olemassa olevat ohjeistukset kaytiin lapi
ja ne jaoteltiin aihealeittain. Tutkimusmenetelmien ja tutkimustulosten perus-
teella tutkimuksen validiteetin voidaan katsoa tayttyneen. (Puusa & Juuti,
2020, s. 112 -113))

6.1.2 Reliabiliteetti

Tutkimuksen reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimusten tulosten tarkkuutta ja luo-
tettavuutta. Tutkimuksen luotettavuutta voidaan lisdtd useamman eri tutkimus-
menetelman yhdistamisella eli triangulaatiolla. Kun tutkittavaa kohdetta lahes-
tytadn monelta eri menetelmalla, pyritaan saamaan eri nakokulmista vahvis-
tusta tutkimustuloksille. Tassa tutkimuksessa tutkimustuloksia hankittiin use-
alla erilaisella tiedonkeruumenetelmallda. Havainnointi taydensi kyselytutki-
muksen tuloksia ja dokumenttianalyysin perusteella koottiin palvelussuhdeka-
sikirjaan tarvittava aineisto. Tutkimuksen tietoperustaan on valittu Iahteita, jotka
ovat asiantuntevia, luotettavia ja mahdollisimman tuoreita. Tutkimuksen reliabili-

teetin voidaan my0s katsoa tayttyneen. (Puusa & Juuti, 2020, s. 113 — 116.)
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6.1.3 Objektiivisuus

Tutkimuksen luotettavuuden kriteerina on tutkija itse ja hanen objektiivisuu-
tensa. Tutkijan on pystyttava koko prosessin ajan arvioimaan luotettavuutta
suhteessa teoriaan, aineiston analysointiin, tuloksiin ja johtopaatoksiin. Objek-
tiivisen eli puolueettoman tutkimuksen tulokset eivat saa olla riippuvaisia tutki-
jasta. Tutkimusprosessin alussa saattaa tutkijalla olla aiheesta jonkinlainen
esiymmarrys. Tassa tutkimuksessa tutkija tyoskentelee itse kohdeorganisaa-
tiossa, joten organisaation toimintatavat olivat jo entuudestaan tuttuja. Tutkija
ei saa antaa omien mielipiteidensa vaikuttaa tutkimusprosessiin. Tutkijalla tu-
lee olla kyky tarkastella kriittisesti omia esitietojaan ja yhdistella niita uusiin
havaintoihin. Tutkija on perehtynyt tutkimuksen ilmidoon huolellisesti ja kriitti-
sesti seka ottanut monet nakdkohdat huomioon koko tutkimusprosessin ai-
kana. Tutkimuksessa on tuotu esille tutkijan roolini Varhan HR-tehtavissa, jo-
ten voin todeta tutkimuksen toteutuneen objektiivisesti. (Vilkka, 2021, s. 109 -
110.)

6.1.4 Eettisyys

Eettisesti hyvaa tieteelliseen kaytantoon kuuluu noudattaa rehellisyytta, huo-
lellisuutta ja tarkkuutta tutkimustyodssa, tulosten tallentamisessa, esittamisessa
ja tulosten arvioinnissa. Lisaksi hyvan tieteellisen kaytannén mukaista on, etta
tutkimuksessa noudatetaan hyvaa hallintokaytantéa ja henkildstohallintoa.
(Kuula, 2015, s. 17.)

Tutkimuseettiset normit eivat tule suoraan lainsdadannosta, mutta ne velvoit-
tavat tutkijaa ammatillisesti. Tutkimuseettisilla arvoilla ohjataan tutkimuksen
tekoa ja arvoja, joihin toivotaan tutkijan sitoutuvan. Tieteellisessa tutkimuk-
sessa tulee ottaa huomioon ihmisten yksityisyyden kunnioittaminen ja suoje-
leminen. Tama tarkoittaa sita, etta tutkimusteksteissa ei saa millaan tavoin olla
yksittaiset henkil6t tunnistettavissa. Silloin kun tutkimuksessa on ihmisia mu-
kana, on tutkijan otettava tarkasti huomioon tietosuojaa koskevat normit. Tut-

kijan velvollisuutena on noudattaa tietosuojalainsaadantda ja huolehtia ettei
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tutkittavien yksityisyyden suojaa loukata. Tasta syysta tutkijan on hallittava tie-
teellisten tutkimuskaytantojen lisaksi myos yksityisyyden suojan perusasiat.
Tutkimustulosten analysoinnissa on huomioitu eettisesti tulokset niin, etta mis-
taan ei pysty yksiloimaan kyselyn vastausten tai havainnoin keinoin saatuja
tuloksia. Eettiset periaatteet ovat kulkeneet mukana koko tutkimuksen teon
ajan aina tietojen keruusta aineiston sailytykseen saakka. (Kuula, 2015, s. 29
-35)

7 ESIHENKILON PALVELUSSUHDEKASIKIRJA

Opinnaytetydn konkreettisena tuotoksena tehdaan Varhan esihenkildille pal-
velussuhdekasikirja. Palvelussuhdekasikirjan sisalto ja siihen liittyvat ratkaisut
perustuvat seka tutkimuksen teoriaan, etta tutkimustuloksiin. Teoriatietoa ja
tutkimusmenetelmia yhdistelemalla saadaan opas, joka tukee esihenkilotyota
mahdollisimman monipuolisesti. Henkilostojohtamisen perustehtava on johtaa
ihmisia ja toimintaa (Jarvinen, 2016, s. 27). Esihenkilon palvelussuhdekasikir-
jassa kerrotaan Varhan johtamisperiaatteista ja strategiasta seka esihenkilon
tyon sisallosta. Esihenkilon rooliin kuuluu kiinteasti viestinta. Esihenkilon las-
naolo ja kuuntelemisen taito ovat viestinnan perustaitoja, joilla saavutetaan
luottamus tydyhteisdssa (Pirinen, 2015, luku 4, kohta Kuuntelemisen taito). Or-
ganisaation strategian toteuttaminen edellyttaa esihenkilolta strategista henki-
|6stosuunnittelua. Tassa on otettava huomioon seka lyhyen etta pitkan aika-
valin toimintasuunnitelma, huomioiden esimerkiksi elakoitymiset ja sita myota
tapahtuvat resurssi- ja osaamisvajeet. Rekrytointiprosessin hyva suunnittelu
seka saantojen ja menettelytapojen tunteminen, tukee rekrytoinnin onnistu-
mista. Rekrytointiprosessissa olennaista on se, etta se tehdaan lainsaadannon
ja Varhan menettelytapojen mukaisesti. Rekrytointiprosessia ja siihen liittyvia
tayttélupamenettelyitd koskevat ohjeet |6ytyvat palvelussuhdekasikirjasta.
(Laaksonen & Ollila, 2017, s. 213.)
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Tyouupumus on yksi suurimmista tyokyvyn haasteista myos Varhassa. Tyossa
kuormittumisen kasvu on nakynyt tilastoissa sairauslomina. Varhassa organi-
saation uudistukset ovat olleet suuria ja muutosta tehdaan edelleen palvelu-
verkossa. Kaikki tama muutos ja kiireinen tyotahti usein vajaalla miehityksella
rasittaa henkilostoa entistda enemman. Tyouupumusten aiheuttamat sairaus-
poissaolot ovat usein pitkia ja niistd toipuminen hankalaa ja ne tulevat kalliiksi
seka organisaatiolle, sairastuneelle itselleen ja myos kansantaloudellisesti.
Palvelussuhdekasikirjaan tulee oma osionsa tyokykyjohtamiselle ja tarvittavat
linkit syvallisempiin ohjeisiin. Tyokykyjohtamisella tarkoitetaan suunnitellusti
toteutettuja ja seurattuja toimia henkil6ston tyokyvyn, terveyden ja tyoturvalli-
suuden edistamiseksi ja yllapitamiseksi seka tyossa jatkamisen tukemiseksi.
Tyokykyjohtamisen tavoitteena on edistaa tyontekijoiden tyokykya ja hyvin-
vointia. Se on olennainen osa paivittaisjohtamista. Hyva tyokykyjohtaminen li-
saa tyontekijoiden hyvinvointia ja pidentaa tyouria seka koko tydyhteison toi-
mivuutta. Lisaksi se vahentaa tyokyvyttomyysriskeja ja -kustannuksia. Tyoky-
kyjohtamisen keskeisena valineena Varhassa toimii tyokyvyn tukiohjelma.
(Mellanen & Mellanen, 2020, s. 11-12.)

Hyvinvointialueen hallinnollista paatoksentekoprosessia saantelee merkitta-
vasti hallintolaki (434/2003), joka on hallinnon toimintaa saanteleva laki, jossa
saadetaan hyvan hallinnon perusteista ja hallintoasiassa noudatettavista kes-
keisista menettelytavoista. Hallintosaantd puolestaan ohjaa keskeisesti Varsi-
nais-Suomen hyvinvointialueen hallintoa ja paatdksentekoa. (Varsinais-Suo-
men hyvinvointialueen hallintosaanté 1.1.2023, 1. luku 1 §). Hallintosaannon
sisalléon maarittelee laki hyvinvointialueesta (611/2021). Laissa viranomaisen
toiminnan julkisuudesta 621/1999 on saanndksia julkisuus- ja salassapitovel-
voitteista (JulkL 621/1999 1. luku 3 §). Palvelussuhdekasikirjan ohjeistuksiin

litetdaan kyseisen paatoksentekoprosessin menettelytavat ja ohjeet.

Ulkoasultaan kasikirja laaditaan mahdollisimman selkeaksi huomioiden myos
saavutettavuusvaatimukset. Rakenteeltaan palvelussuhdekasikirja tehdaan
mahdollisimman johdonmukaiseksi. Palvelussuhdekasikirjaan sisallytetaan
kaikki palvelussuhteen elinkaareen liittyvat asiat. Ohjeistukset pyritaan teke-
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maan mahdollisimman yksityiskohtaisiksi "rautalankaohjeiksi”, jollaista esihen-
kilot olivat kyselyn perusteella toivoneet. Yhtena isona ongelmana kyselyn
vastausten perusteella koettiin se, etta henkilostohallinnon ohjeistusten loyta-
minen on haastavaa, koska niita on pitanyt etsia monesta eri paikasta. Palve-
lussuhdekasikirjassa kaikki asiaan liittyvat ohjeet ja linkitykset syvallisempiin

ohjeistuksiin 16ytyvat nyt oman aihealueen alta.

Kasikirja alkaa virkojen ja toimien perustamiseen liittyvalla ohjeistuksella. Seu-
raavaksi oppaassa kasitelldadn henkilostohallinnollisessa paatdksenteossa
kaytettavat HR-ohjelmat, sovellettavat tyo- ja virkaehtosopimukset, hallinto-
saanto seka delegointipaatokset ja johtaminen. Taman jalkeen opas etenee
palvelussuhteen alkamisesta, poissaoloista, palvelussuhteen aikana tapahtu-
vista muutoksista aina tyo- tai virkasuhteen paattymiseen saakka. Erityisesti
toivottiin opastusta haastavissa henkilostotilanteissa, kuten tyodvelvoitteiden
laiminlydnnista, luvattomista poissaoloista ja paihdeongelmista seka naiden
seuraamuksista ja menettelytavoista. Pahimmillaan niiden seuraamuksena voi
tulla kysymykseen irtisanominen tai tyo- tai virkasuhteen purkaminen. Naihin
tarvitaan aina lainmukainen peruste ja syyn pitaa olla asiallinen ja painava
(TSL 7. luku, 2 §; Viranhaltijalaki 8. luku, 35 §). Erittdin painavasta syysta tyo-
tai virkasuhde voidaan purkaa, jolloin se paattyy heti (TSL 7. luku, 2 §; Viran-
haltijalaki 8. luku, 35 §). Rikkeiden seuraamukset ovat kuitenkin monivaiheinen
prosessi kuulemistilaisuuksineen ja dokumentointeineen. Palvelussuhdekasi-

kirjassa on nyt nama kaikki vaiheet selkokielisesti kerrottu.

Esihenkilon palvelussuhdekasikirja tulee Varhan intranettiin saataville sahkoi-
sessa muodossa. Se on myods mahdollista tulostaa paperisena versiona, mutta
talldin hyperlinkeista ei ole hyotya. Opasta on jatkossa helppo paivittaa ja tay-
dentaa. Varhan esihenkildilla tulee olemaan kaytdssaan jokapaivainen arjen
tydkalu, josta he helposti |I6ytavat heitd askarruttavan asian. Se tulee olemaan
myds hyva perehdytysmateriaali uusille esihenkildille. Kattava opas tulee hel-
pottamaan varmasti myds henkildstohallinnolle osoitettuja kysymyksia, mutta
siitd huolimatta erityisen tarkeaa on myos jatkossa esihenkildiden ja henkilos-

toéhallinnon valiton vuoropuhelu.
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8 POHDINTA

Opinnaytetyon tekijalle tutkimuksen aihe oli mielenkiintoinen ja tutkijan amma-
tillinen osaaminen kasvoi tutkimuksen myota. Tutkimuksella saatiin vastauksia
tutkimusongelmaan ja asetettuihin tutkimuskysymyksiin. Tutkimustuloksilla
saatiin vastauksia siihen minkalaisia ohjeita Varhan esihenkilot tarvitsevat
henkilostohallinnollisissa tydtehtavissa ja minkalainen oppaan tulisi olla. Tutki-
mustulokset osoittivat, etta Varhan esihenkilot tarvitsevat oppaan, jossa ohjei-
den tulee olla selkokielisia ja helposti saatavilla ja etta yhdesta paikasta loytyy

kaikki tarvittava tieto.

TyoOn teoriaosan aihealueiden rajaamisen kanssa oli haasteita, silla mielenkiin-
toista tutkimusaineistoa oli paljon ja tietoperustaan osa-alueitakin olisi voinut
linkittaa viela paljon enemman. Tutkimuksen teoriaosuus paadyttiin rajaamaan
henkilostojohtamiseen seka hyvinvointialueen henkildstohallintoa koskevaan
lainsdadantdoon ja paatoksentekoprosessiin. Teoriaosuuden punaisena lan-
kana pidettiin hyvinvointialueen esihenkilon tydhon sisaltyvia henkilostojohta-
miseen liittyvia asioita ja menettelytapaa paatoksia tehtaessa. Tutkimuksen
tiedonkeruumenetelmat toivat tutkimukselle tarvittavan tiedon. Esihenkildille
lahetetyn kyselyn vastausprosentti oli alhainen, joka oli pettymys, silla tallaista
opasta oli esihenkildiden keskuudessa kovasti toivottu. Saaduista vastauksista
tutkimukseen saatiin kuitenkin oleellinen tietoperusta oppaan sisalldllisesta
tarpeesta. Todennakdisesti vastaajamaaralla ei kuitenkaan ollut olennaista

vaikutusta lopputuloksiin.

Kehittamistehtavalle asetetut tavoitteet saavutettiin. Organisaation kannalta
saadut tutkimustulokset olivat hyodyllisia ja tarpeellisia. Kohdeorganisaatio tu-
lee saamaan esihenkilon palvelussuhdekasikirjan. Kehittamistyo aloitettiin al-
kuvuodesta 2023, jolloin organisaatio oli juuri aloittanut toimintansa. Talldin
palvelussuhdekasikirjan tarve oli suurimmillaan, silla kaikki Varhan 1100 esi-
henkil6a aloittivat uudessa organisaatiossa ja kaikki kaytannaét piti opetella uu-
delleen. Palvelussuhdekasikirja tulee valmistumaan loppuvuodesta 2023, jol-

loin jo suurin epatietoisuus Varhan toimintatavoista on laantunut. Oppaan
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tarve on silti edelleen suuri ja se tulee helpottamaan esihenkildiden paivittaista
tyoskentelya sekd yhdenmukaistamaan ja selkeyttdmaan esihenkilotyota ja
toimintatapoja. Oppaasta saadun tiedon avulla voidaan varmistaa henkildston
tasavertainen kohtelu lapi organisaation koska siina on kuvattu toimintatavat
ja paatoksentekoprosessit kustakin aihealueesta. Esihenkilon kasikirja toteu-
tetaan Word-muotoiseksi, mutta se on helposti siirrettavissa erilaissa tietotek-
nisissa ratkaisuissa seka intraan ja silloin sita voidaan lukea myos mobiililait-
teilla. Halutessaan esihenkil6 voi myds tulostaa oppaan paperille. Oppaan pai-
vittdminen saannodllisesti tulevaisuudessa on erittain tarkeaa, silla lait, tyo- ja
virkaehtosopimukset ja Varhan omat kaytannot elavat jatkuvasti. Tdman joh-

dosta seuranta ja paivitysvastuu on maariteltava henkildostohallinnossa.

Alun perin tarkoitus oli, ettéd Varhan esihenkilon kasikirja olisi taman opinnay-
tetyon liitteend, mutta oppaasta on tulossa hyvin laaja ja sen tulee valmistuttu-
aan kayda myos Varhan sisaisissa toimielimissa hyvaksyttavana, joten sita ei
ehditd taysin saada valmiiksi opinnaytetyon valmistumiseen mennessa.
Opasta ei siis vield ole julkaistu, mutta henkilostdhallinnolta saadun palautteen
perusteella sen on todettu olevan kokonaisvaltainen ja tarpeellinen apu esi-

henkilGille.

Kehittamistyon tulos, esihenkilon palvelussuhdekasikirja, on hyddynnettavissa
kaikissa julkishallinnon organisaatioissa, silld sen sisalto ja paatdosprosessit
ovat helposti muokattavissa oman organisaation tarpeeseen. Varhan esihen-
kilot voivat tarkistaa oppaasta heille harvemmin paatettavaksi tulevan asian
ohjeistukset nopeasti, jolloin se helpottaa ja sujuvoittaa esihenkildiden paivit-
taista arjen tydskentelya. Opasta voidaan myds hyddyntaa uusien esihenkildi-
den ja HR-henkildston perehdytyksessa. Oppaan hydty on niin yksilon kuin
koko organisaation oppimisen lisaantyminen. Kun esihenkilon kasikirja on
saatu kayttoon Varhassa, olisi mielenkiintoista tutkia sen mahdollisia vaikutuk-

sia esihenkildiden tydskentelyyn ja henkilostopaatosten yhdenvertaisuuteen.

Opinnaytetydn tekeminen on ollut pitka ja opettavainen prosessi. Mielenkiin-
nolla jaan odottamaan kaytannon kokemuksia esihenkildiden palvelussuhde-

kasikirjan kaytosta ja esihenkildiden mielipidetta siita. Loppuyhteenvetona voin
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todeta, etta kehittamistyon tavoite saavutettiin ja kaytannon ongelmaan saa-

daan luotua uusi konkreettinen tuotos.
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Kysely esihenkiléille

Talla esihenkilgille suunnatulla kyselylld kartoitetaan toiveita ja tarpeita valmisteilla olevan
Varhan palvelussuhde késikirjan tekemiselle. Vastaamalla voit vaikuttaa oppaan sisaltéan.
Wastausaikaa on 31.5.2023 saaakka

Jokainen vastaus on arvokas! Vastaajan tiedot eivit tallennu kyselyyn

Kiitos ajastasi!

1. Milld tulosalueella tydskentelet?
() Sote=palvelut
() taantyneiden palvelut
O Tyks-sairaalapalvelut
O Pelastuspalbvelut

O Jarjestdmisen- tai konsernipalvelut

~

Kuinka monta vuotta olet toiminut esihenkilon&?

) Alle vuoden

() 1-5wotta

() 6-10wuotta

() Vi 10 vuotta

3. Johdettaviesi maara?
) Ale1o
() 10-20
() 20-30

() 30-40

() 40-50

-

() viiso

4. Léydatko helposti nykyiset Varhan henkildstohallinnon ohjeet?
O Ky
() Melke hyvin
) En

5. Ovatko henkilostohallinnon ohjeet helposti ymmarrettavia

O Kyl
C' Melko hyvin

O &
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6. Mitd asioita pidat tdrkednd palvelussuhdeoppaassa?
1 = Ei lainkaan tirked, 2 = Jonkin verran tirked, 3 = Tarked, 4 = Erittdin tarked

1.Ei 2. Jankin
lainkaan VErran 4, Erittédin
tarkea tarked 3. Tarkea tarkea

Hallintosaann
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maardykset Q O Q O

henkiléstGasi
oista

Viran/toimen
perustaminen

Jmuuttaminen O G O O

lakkauttamin
an

Rekrytointipr
058551,

henkilostoval O O O O

nnoista
paattaminen

Tydsopimus/v

iranhoitomas O O O O

rdys

Sijaizen
Ik
Fna.'iﬁfi:ﬁmine O G O O

n
Koeaiks,
koeaikapurku O O O O

Tydaikamaira
ykset, osa-

aikatyo,
ylit',rg: O O O O
halytystyé

YIMs.




Tydajaksi

luettava aika

(laakarissa :

kdynnit, O C:}
koulutulset

yrms.)

Palkka + lisat
ja
palkitseminen

(kannustuspal O O

kkio,
aloitepalkkio,
muistamiset)

Maaraaikaiset

tehtiva
nﬁuu?tzi:l!tﬂis O (:-}
atehtavat

Sairausloma O O

Tydikywyn

tukeminen, _
varhainen O O
tuiki

Lakisditeiset
vapaat, esim.

perhevapaat, O O

opintovapaa
yms.

Harkinnarvar

aiset O O

tyovapaat
Vuosiloma,

sdastivapaa,
lernarahavap C} O

aa saannot

Irtisanomisaja _
, O O

O
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Haastavat

henkilastatila

nieet: ™ P ™ Y
- | [} |

varoitus, I:—’ e l:—/ e

irtisanominen

, purkaminen

7. Mitd muita asioita haluaisit otettavan huomioon oppaassa?
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