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Opinnaytetydn tuloksena syntyi esihenkildopas, jota hallinto voi jatkossa hyddyntaa uusien lahiesi-
henkiloiden perehdyttamisessa. Lisaksi opas toimii tukena heidan perehtyessaan esihenkilotyo-
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The aim of the thesis is to write a practical guide for immediate superiors that is convenient for the
client and which the client can use in the orientation for immediate superiors. The purpose of the
guide was to support new immediate superiors in familiarizing themselves with immediate leader-
ship and with learning practical duties. The guide for immediate superiors is meant for immediate
superiors and lower-level superiors. The thesis is commissioned by the District Court of Oulu.

The theoretical framework of the thesis consists of immediate leadership, work orientation and law
of civil servants. The thesis was carried out as a research-based developmental work. The devel-
opmental mission was to create an orientation guide for the target group. The constructive research
method was chosen as the scientific approach to developmental work, which is suitable as an ap-
proach when the developmental mission is to create a concrete output as in this thesis.

As a research method, immediate superiors were interviewed. The interviews clearly highlighted
the need for a guide for immediate superiors. The job description and responsibilities of the imme-
diate superior are very broad, and they are partly different between departments and teams. The
immediate superior is responsible for the functionality of the office work and its planning. The im-
mediate superior should be familiar with the responsibilities and duties of their employees. The
immediate superior observes and evaluates the workloads of the employees, the fluency of the
work and the efficiency of handling matters. The support of other immediate superiors and the
administration is very important. The interviewees have learned to work as an immediate superior
through practice. It would have been useful to have some concrete material of immediate leader-
ship at the beginning of the career in management. There is a great deal of information, but it is
often difficult to find.

The result of the thesis was an orientation guide for immediate superiors, which the client can use
in the future to familiarize new immediate superiors. In addition, the guide serves as a support
material for immediate superiors when familiarizing themselves with immediate leadership. The
guide brings together necessary information for immediate superiors. It is also easy for the reader
to find more information about the topics in the guide through the links included in the guide.

Keywords: immediate leadership, immediate superior, orientation, guide, district court
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JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia kaytannonlaheinen ja toimeksiantajan tarpeisiin vastaava esi-
henkildopas, jota toimeksiantaja voi tehokkaasti hyodyntaa lahiesihenkildiden perehdytyksessa.
Opinnaytetyon avulla kehitetdan uusien lahiesihenkildiden perehdyttamisprosessia luomalla mate-
riaalia perehdytyksen tueksi. Oppaan tarkoituksena on tukea aloittavia lahiesihenkil6ita esihenkilo-
tyohon perehtymisessé ja kaytannon tydtehtavien opettelussa. Esihenkildopas on suunnattu ensi-
sijaisesti uusille [ahiesihenkildille ja varalahiesihenkildille. Lahiesihenkild johtaa osaston kanslia-
henkilokuntaa. Jokaisella osastolla on myds varalahiesinenkild, joka toimii kansliahenkilokunnan
lahiesihenkilona silloin, kun varsinainen lahiesihenkild on estynyt. Opinnaytetydn toimeksiantaja on

Oulun kéréajaoikeus.

Olen tyskennellyt useamman vuoden karajasihteerind Oulun karajaoikeudessa aloittaen ensin
harjoittelijana ja sittemmin jatkaen karajasihteerin tyotehtavissa. Olen liketalouden opinnoissani
suuntautunut esihenkilotyohon ja henkildstbosaamiseen ja halusin tehda kyseiseen suuntautumi-
seen liittyvan opinnaytety6n. Tarkoituksena oli valita mahdollisimman k&ytanndnlaheinen aihe,
jonka voi toteuttaa toiminnallisin menetelmin. Keskustelimme tyénantajani kanssa mahdollisista
opinnaytetydaiheista ja tydnantajan tarpeista. Tyonantaja ehdotti aiheeksi lahiesihenkildille suun-
nattua perehdytysopasta, joka toimisi perehdytysmateriaalina aloittavien lahiesihenkildiden pereh-
dytyksessa. Tyonantajalla on ollut pitkaan suunnitelmissa tehda tallainen opas, mutta ajan ja re-
surssien puutteen vuoksi se on jaanyt ideoinnin tasolle. Tyonantajan mukaan tallaiselle oppaalle
on organisaatiossa tarve. Aihe vaikutti alusta lahtien mielenkiintoiselta, joten se valikoitui nopeasti

opinnaytetyon lopulliseksi aiheeksi.

Opinnaytetydn tekemisen kautta paésen oppimaan lisaa esihenkilotyosta ja siihen liittyvista kay-
tannon tyotehtavista. Aihe tukee omaa ammatillista kasvuani, koska pystyn syventamaan ymmar-
rystani lahijohtamisesta ja sen merkityksesta organisaation toiminnassa. Opinndytetyn aihe on

toimeksiantajan tarpeista lahteva ja siksi hyodyllinen.

Esittelen opinnaytetyoraportissa aluksi toimeksiantajan lyhyesti. Taman jalkeen siirryn lahiesihen-
kilotyosta, virkamiesoikeudesta ja perehdyttamisesta koostuvaan teoreettiseen viitekehykseen. La-

hiesihenkilotyosta kertovassa osuudessa kerron lahiesinenkilon vastuualueista ja rooleista, lahiesi-



henkilotyon merkityksesta strategian jalkauttamisessa, lahiesihenkilon oikeuksista, velvollisuuk-
sista ja haasteista seka hyvan johtamisen piirteista. Perehdyttamista koskevassa osiossa kuvaan
perehdyttdmisen tarkoitusta ja onnistuneen perehdytyksen merkitysta, perehdytysprosessia, pe-
rehdytyksen suunnittelua ja arviointia seka lahiesihenkilotyohon perehtymista. Virkamiesoikeuden
osalta keskityn valtionhallinnon virkamiesoikeuteen eli jatin tietoisesti kunnallishallinnollisen puolen
pois. Kerron viranomaisen ja virkamiehen velvollisuuksista ja virkavastuusta seka hyvan hallinnon
periaatteista. Teoriaosuuden jalkeen kuvaan kehittamistyota koskevan suunnitelman. Kehittdmis-
tyon lahestymistapana on konstruktiivinen tutkimus, mika sopii Idhestymistavaksi erityisesti silloin,
kun kehittamistehtavana on luoda konkreettinen tuotos kuten opas. Konstruktiivisen tutkimuksen
tarkoituksena on ratkaista ongelma kaytannonlaheisella tavalla luomalla uusi rakenne teoriatietoon
ja kaytannosta kerattavaan tietoon pohjautuen. Tutkimuksellisena menetelmana haastattelin koh-
deorganisaation lahiesihenkildita. Kuvaan haastatteluiden tuloksia omassa kappaleessa. Teoreet-
tista viitekehystéa ja haastatteluiden tuloksia on kaytetty pohjana oppaan siséllon valinnoille. Lopuksi
kerron oppaan laatimisen prosessista seka tuon esille omaa pohdintaani opinnaytetyoprosessista

ja kehittamistyon tekemisesta ja arvioin prosessin onnistumista.



1  OULUN KARAJAOIKEUS

Tuomioistuimet jaetaan yleisiin tuomioistuimiin, hallintotuomioistuimiin ja erityistuomioistuimiin.
Yleisia tuomioistuimia ovat kérajaoikeudet, hovioikeudet ja korkein oikeus. Tuomioistuimet kaytta-
vat niille perustuslaissa sdadettya tuomiovaltaa ja sita kayttaessaan tuomioistuimet ovat riippumat-
tomia. Tuomioistuimet vastaavat oman toimintansa jarjestamisesta lain puitteissa. (Tuomioistuin-
laki 673/2016, 1:2-4 §).

Oulun karajaoikeus on yksi Suomen 20:sta karajaoikeudesta (Tuomioistuinlaitos 2021a). Karajaoi-
keudet kasittelevat ensimmaisena oikeusasteena riita-, rikos- ja hakemusasioita, ellei laissa ole
toisin séadetty, seka muita laissa sille saadettyja asioita (Tuomioistuinlaki 673/2016, 2:1 §). Kara-
jaoikeuden ratkaisuista voi valittaa hovioikeuteen, mikali muutoksenhakua ei ole erikseen kielletty.
Hovioikeudet kasittelevat karajaoikeuden ratkaisuista tehtyja valituksia, joiden kasittelyyn tarvitaan
yleensa hovioikeuden myontama jatkokasittelylupa. Hovioikeuden ratkaisusta voi valittaa korkeim-
paan oikeuteen, mikali korkein oikeus myéntaa valitusluvan. Korkein oikeus kayttaa ylinta tuomio-
valtaa riita- ja rikosasioissa, ja sen keskeisimpana tehtdvana on antaa ennakkoratkaisuja sellaisista

kysymyksista, joihin ei ole laissa selvaa vastausta. (Tuomioistuinlaitos 2021b.)

OULUN KARAJAOIKEUDEN
TUOMIOPIIRI

YRITYSSANEERAUS-
JA ULOSOTTOASIAT

MAAOIKEUDEN TUOMIOPIIRI

Oulun kanslia ja istuntopaikka

Kuva 1. Oulun kéréjaoikeuden toimintaympéristd (Oulun kéréjéoikeus 2023a, 8).



Oulun karajaoikeuden tuomiopiiriin kuuluu Pohjois-Pohjanmaan maakunnan alueen 30 kuntaa, joi-
den asukasmaara oli yhteensa yli 416 000 vuonna 2022. Maaoikeusasioissa karajaoikeuden tuo-
miopiiriin kuuluu Pohjois-Pohjanmaan maakunta lukuun ottamatta Pudasjarven, Taivalkosken ja
Kuusamon kuntia. Yrityksen saneerausta ja ulosottovalituksia koskevissa asioissa karajaoikeuden
tuomiopiiri kattaa Oulun, Lapin ja Kainuun karajaoikeuksien tuomiopiirit. Kérajaoikeuden asiakas-
palvelukansliat ovat Oulussa ja Ylivieskassa. Istuntoja pidetaan Oulun ja Ylivieskan lisaksi my6s
Kuusamon istuntopaikalla. Oulun kérajaoikeus kuuluu Rovaniemen hovioikeuden tuomiopiiriin.
Vuonna 2020 Oulun karajaoikeuteen kirjattiin kaiken kaikkiaan vireille 33 287 asiaa ja niita ratkais-
tiin 32 908 (Oulun karajaoikeus 2023b, 3, 9).

Karajaoikeus on paallikkdvirasto ja sen paallikkdna toimii laamanni. Laamanni ratkaisee yksin suu-
ren osan hallintoasioista, jotka hallintojohtaja tai muu virkamies on valmistellut. Johtoryhma toimii
laamannin apuna karajaoikeuden toiminnan suunnittelussa ja arvioinnissa. Johtoryhmaan kuuluvat
laamannin lisaksi osastojen johtajat ja karajasihteereiden lahiesimies. Tarvittaessa asioita kasitel-
|aan laajennetussa johtoryhmassa, johon kuuluvat aiemmin mainittujen lisaksi myds kaikki kanslia-

henkildkunnan lahiesimiehet ja karajanotaareiden vastuutuomari. (Oulun karajaoikeus 2023b, 6.)

LAAMANNI

JOHTORYHMA -
LAAJENNETTU JOHTORYHMA

YHTEISTYOKOMITEA

HALLINTO- 1. 0SASTO / 2. OSASTO / 3. 0SASTO /_
0OSASTO RITA-ASIAT RIKOSASIAT NOPEASTI KASI-
(hallintojohtaja johtaa) (osastonjohtaja johtaa) (osastonjohtaja johtaa) TELTAVAT ASIAT
= 5 (osastonjohtaja johtaa)

HALLINTOYKSIKKO Kardjatuomarit YKSIKKO

Kansliahenkilékunta Karjasinteerit omarit T!_J?MAR!VKQKI‘@
Uéhiesimies johtaa) Karsjasihteerit Kergjstuomarit
KIRJAAMO tldhiesimies johtaa) Karsjasihteerit

sopeeh YLIVIESKAN KANSLIA kil
kA Bnen i Karajasihteerit TIEDOKSIANTOVKSIKKE | | {ldhiesimies johtaa)
(lahiesimies johtaa)

(ihiesimies johtaa) Haastemiehet NOTAARIYKSIKKO
(lahiesimies johtaa) (vastuutuomari johtaa)

LETETELEE [
Kargjasihteerit
(lahiesimies fohtaa)
SUMMAARISTEN
ASIDIDEN YKSIKKG
Kérdjasihteerit
(ldhiesimies johtaa)

(lihiesimies johtaa)

Kuva 2. Oulun kéréjaoikeuden organisaatio (Oulun kéréjaoikeus 2023a, 7).



Oulun karajaoikeus koostuu hallinto-osastosta ja kolmesta lainkayttoosastosta. Jokainen osasto on
toiminnastaan tulosvastuussa laamannille. Hallinto-osasto muodostuu hallintoyksikosta ja kirjaa-
mosta. Hallintojohtaja johtaa hallinto-osastoa. 1. osasto toimii yhtena yksikkona ja Ylivieskan kans-
lia kuuluu sen vastuulle. 2. osasto muodostuu karajayksikosta ja tiedoksiantoyksikosta. 3. osasto
muodostuu tuomariyksikdsta, notaariyksikosta ja summaaristen asioiden yksikosta. Osastonjohta-
jat johtavat lainkayttdosastoja. (Oulun karajaoikeus 2023b, 6.) Jokaisella osastolla on lahiesihen-
kilo, joka johtaa osaston kansliahenkilokuntaa. Kansliahenkilokunnalla tarkoitetaan tyontekijoita,
joilla on virkatyoaika kuten esimerkiksi karajasihteereilld. Jokaisella osastolla on myos varalahiesi-
henkild, joka toimii kansliahenkilokunnan lahiesihenkilona silloin, kun varsinainen lahiesihenkilé on
estynyt. Tama opinnaytety6 on suunnattu nimenomaan kansliahenkilokunnan lahiesihenkiléille ja

varalahiesihenkilgille.
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2 LAHIESIHENKILOTYO

Johtaminen voidaan yleisesti jakaa kolmella tasolla toimivaksi: strateginen, taktinen ja operatiivinen
taso. Organisaation koosta ja mallista riippuen organisaation ylin johto johtaa strategisella tasolla
ja keskittyy toimintaympariston analysointiin, strategisten linjausten tekemisiin ja ulkoisten suhtei-
den hoitamiseen. Keskijohto toimii taktisella tasolla tydskentelyn painottuessa organisaation kult-
tuurin ja toimivien tyoprosessien ja -tapojen luomiseen. Lahijohtaja toimii operatiivisella tasolla 1a-
hella tyontekijoitd. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 15; Aarnikoivu 2013, 14.) Lahijohtajan eli 1&-
hiesihenkilon tyohon kuuluu kaikki paivittdinen johtaminen, mita han tekee oman henkilostonsa
keskella. Lahiesinenkild on mukana tyontekijoidensa jokapaivaisessa tydssa ja elamassa. (Salmi-
nen 2017, 29.) Hanen paatehtaviinsa kuuluvat muun muassa tyon tavoitteiden seuraaminen, tyos-
kentelyolosuhteiden luominen ja yllapitdminen, tydntekijdiden ohjaaminen ja kuunteleminen seka
tyohon liittyvien arkisten ongelmien ratkaiseminen. Pienemmissé organisaatioissa johtajat voivat
tydskennelld useammilla johtamisen osa-alueilla samanaikaisesti. Johtajan tehtdvan painopisteet
maaraytyvat hanen virallisen johtaja-asemansa pohjalta organisaatiossa. (Romppanen & Kallas-
vuo 2011, 15.) Lahiesihenkildlla on yleensa johdettavanaan noin 10-20 henkiléa riippuen alasta,

yrityksesta ja tydn luonteesta (Viitala 2013, 266).

2.1 Johtamisen erilaiset roolit

Esihenkilon asemaa tyOyhteisossa voidaan lahestya johtamisen roolien kautta, milla tarkoitetaan
erilaisia tehtavakenttia, joilla johtaja toimii. Henry Mintzberg (1973) on jaotellut johtajan kymmenen
tyypillisinta roolia kolmeen paakategoriaan; ihnmissuhderoolit, tiedonkasittelijan roolit ja paatoksen-
tekoroolit. Ihmissuhderoolissa johtaja toimii organisaation keulakuvana eli edustajana seka juridi-
sessa etta sosiaalisessa mielessa. Han luo ja yllapitaa suhteita eri sidosryhmiin eli toimii yhteyden-
pitdjéana. Keskeisin kategorian rooli on ihmisten johtajan rooli. Johtaja toimii organisaatiossa esiku-
vana ja vaikuttaa keskeisessa asemassa esimerkiksi henkiloston sitoutumisessa organisaation
paamaariin. Tiedonkasittelijan roolit liittyvat vahvasti viestintaan. Tarkkailijana ollessaan johtaja
hankkii tietoa, jota han prosessoi ymmartaakseen organisaation tilannetta. Tiedon vélittdjan roo-
lissa han kasittelee ja jakaa tata tietoa organisaatiossa. Puheenjohtajan roolissa han valittaa tietoa

organisaation ulkopuolelle sidosryhmille. Johtaja tekee jatkuvasti seka pienempia etta isompia paa-
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toksia tydssaan. Yrittdjdné johtaja aloittaa muutosprosesseja ja tekee organisaatiota koskevia paa-
toksia. Voimavarojen jakajan roolissa han tekee organisaation resurssien hankintaa koskevia paa-
toksia ja kohdentaa resursseja kuten aikaa ja tydpanosta. Ristiriitojen késitteljjgn roolissa johtaja
pyrkii estdmaan ja ratkaisemaan konfliktitilanteita. Johtaja edustaa organisaatiota neuvojan roo-
lissa erilaisissa neuvottelutilanteissa. (Lamsa & Hautala 2004, 225; Viitala & Jylhd 2019, 24-26.)

Kaikki roolit ovat jollain tavalla lasna jokaisen johtajan ty6ssa, vaikka ne painottuvat erilaisissa ti-
lanteissa ja tehtavissa eri tavoin. Johtaja voi joutua siirtymaan roolista toiseen tilanteen vaatimalla
tavalla. Johtajaan kohdistuu paljon erilaisia rooliodotuksia, joihin han pyrkii vastaamaan kayttayty-
misellaan. Silla on myds merkitysta, miten johtaja maarittelee ja tiedostaa omat roolinsa ja mihin
han kohdistaa huomiotaan. Jotkut roolit voivat nakyé johtajan kayttaytymisessa yleisesti vahvem-
min kuin toiset. (Ldmsa & Hautala 2004, 225; Viitala & Jylha 2019, 25-26.)

2.2 Lahiesihenkilon vastuualueet

Lahiesihenkildlla on tarked asema henkildstovoimavarojen eli inhimillisen voimavaran johtamisen
toteutumisessa, koska lahiesihenkilon kautta henkilostojohtamisen toimet realisoituvat kaytannén
toiminnaksi. Henkildstdvoimavaroja ovat esimerkiksi henkildston osaaminen, suoriutuminen, moti-
vaatio, sitoutuminen, tyéhyvinvointi ja tydyhteison ilmapiiri seka luovuus ja innovatiivisuus. Yrityk-
sen on tarkea pyrkia aktiivisesti ja tavoitteellisesti kehittamaan henkildstdvoimavaroja, koska oike-
anlaisten ja riittavien henkilostovoimavarojen kautta mahdollistetaan yrityksen perustehtavan ja
strategian toteutuminen. (Viitala 2013, 266; Viitala 2021, 37.)

Lahiesihenkilon rooli on tarked, kun organisaatiossa mietitaan toiminnan ja prosessien kehitta-
mista, tehtavaalueiden ja tehtavankuvien maarittelya seka henkilostovoimavarojen muodostamista
eli maarallista ja laadullista suunnittelua, rekrytointeja, perehdyttamista, henkilostosiirtoja tai irtisa-
nomisia. (Viitala 2013, 266.) Johdon yksi tarkeimmista tehtavisté on tydntekoa mahdollistavien ja
tukevien rakenteiden luominen (Romppanen & Kallasvuo 2011, 39). Lahiesihenkilén on huolehdit-
tava tyoyhteison hyvinvoinnista eli hyvasta tyGilmapiirista, tyon vaatimusten ja voimavarojen tasa-
painosta seka tyontekijdiden tasa-arvoisesta kohtelusta (Viitala 2013, 266). Lahiesihenkilon tapa
johtaa tyoyhteisoa vaikuttaa tydyhteison ihmissuhteisiin ja ilmapiiriin. Lahiesihenkilon yhtena tar-

keana tehtavana on luoda tydyhteisoon avointa ilmapiiria ja kannustaa tyontekijoita niin yksildina
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kuin ryhmana. (Joki 2021, 128.) Osaava lahiesihenkilo kykenee edistamaan henkiloston motivaa-
tiota, organisaation innovatiivisuutta ja muutosten onnistunutta lapivientia yrityksessa. Lisaksi lahi-
johtamisen laadulla voidaan vaikuttaa henkildston vaihtuvuuteen ja poissaoloihin. (Viitala 2021,
43.)

Lahiesihenkild johtaa suoriutumisen johtamista tavoitteiden asennan ja seurannan kautta (Viitala
2013, 266). Lahiesihenkilon yhtena tehtavana on johtaa ja ohjata toisia tekemaan ty6taan kohti
organisaation tavoitteita ja saavuttamaan oman parhaimpansa. Tarkeda on ohjata tydntekijoita
tydn organisoinnissa ja ty6tehtavien priorisoinnissa. Lahiesihenkilon tulee olla perilla jokaisen tyon-
tekijansa tyosta ja tarkasteltava tyota saanndllisesti. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 20, 45, 59.)
Lahiesihenkild huolehtii henkildston osaamisen uudistamisesta ja kehittdmisesta esimerkiksi jaka-
malla tietoa ja huolehtimalla kehittdmista koskevista toimenpiteistd, jotka suunnitellaan yhdessa

tydntekijan kanssa vuosittain kaytavissa kehityskeskusteluissa.

Lahiesihenkilon yhtena haasteena on kohdella tyontekijoita tasavertaisesti ja samalla huomioida
jokainen yksildllisesti ja sovittaa jokaisen yksildlliset tarpeet tydyhteison toimintaedellytyksiin. Lahi-
johtajan tulee tunnistaa tyontekijoiden erilaisuus ja ohjata heita yksildllisesti. Esimerkiksi yli-innok-
kaita on joskus patistettava tauoille ja lahetettava kotiin, kun taas sitoutumattomien tyontekoa on

seurattava ja puututtava mahdolliseen alisuoriutumiseen. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 58.)

2.3 Lahiesihenkilotyon merkitys strategian jalkauttamisessa

Organisaation laajat linjaukset luovat perustaa organisaatiossa tehdylle tydlle. Niiden avulla voi-
daan parhaimmassa tapauksessa sitouttaa henkilostoa ja suunnata tydskentelya yhteisten tavoit-
teiden saavuttamiseksi. Lisaksi ne luovat merkitysta jokaisen tydntekijan tydhon. (Aarnikoivu 2008,
20.) Esihenkilé edustaa tyénantajaa ja han vastaa oman vastuualueensa toiminnasta organisaa-
tiossa. Esihenkilon tehtavana on tarkastella toimintaa koko organisaation nakokulmasta ja suun-

nata toimintaa organisaation strategisten tavoitteiden mukaisesti. (Salminen 2017, 49.)

Lahiesihenkilolla on merkittava rooli organisaation mission, vision, strategian ja tavoitteiden jalkaut-
tamisessa organisaatioon ja tyontekijoiden arkeen nakyviksi kaytannon toimiksi. Lahijohtamisen
onnistuminen vaikuttaa merkittavasti siihen, toimiiko organisaatio strategian mukaisesti vai ei. La-

hijohto tulisi ottaa alusta saakka mukaan strategiasuunnitteluun, jotta yrityksella olisi paremmat
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mahdollisuudet saada strategiat vietya kaytannon tasolle. Lahiesihenkilo on juuri se, joka muuttaa
yrityksen strategiat ja suunnitelmat kaytannon toiminnaksi, tekee naihin liittyvia paatoksia ja ratkai-
see paivittaisia ongelmia. (Salminen 2017, 30-31; Viitala & Jylhd 2019, 64.) Taman toteuttamiseksi
lahiesihenkilon taytyy itse ymmartaa, mité ne tarkoittavat konkretian tasolla ja mika niiden merkitys
on. Jos lahiesihenkild ei itse ymmarra organisaation strategiaa, ei voida mydskaan olettaa tyonte-
kijoiden ymmartavan sita. (Aarnikoivu 2013, 39.) Tyontekijat voivat omaksua organisaation strate-
gian jamyotavaikuttaa sen toteutumiseen vasta ymmarrettyaan, mita strategialla tavoitellaan, mihin
sita tarvitaan ja miten se liittyy omaan tyéhon (Romppanen & Kallasvuo 2011, 40). Lahiesihenkilon
tehtdvana on osoittaa jokaisen tydntekijan kohdalla, miten kunkin tydskentely vaikuttaa organisaa-

tion toimintaan ja yhteisten tavoitteiden saavuttamiseen (Aarnikoivu 2008, 20).

Organisaation laajat linjaukset luovat perustaa jokaisen yksittaisen tyontekijan tyolle. Kun tydntekija
hahmottaa kokonaisuuden, han voi ndhda omien tyotehtavien merkityksen seka niiden suhteen
toisten tekemisiin. Nain myds tyontekijan on helpompi kokea tyonsa arvokkaaksi ja hyodylliseksi.
(Romppanen & Kallasvuo 2011, 40.) Tama vaikuttaa merkittavasti siihen, miten hyvin organisaatio
toimii. Hyvin toimivissa organisaatioissa koko henkilostd otetaan mukaan strategiaprosessiin.
(Salminen 2017, 102-103.)

24 Lahiesihenkilotyon haasteet

Lahiesihenkilo on mukana tyontekijoidensa jokapaivaisessa tyossa ja elamassa. Han tyoskentelee
lahella tyontekijoita, mutta toimii eritoten tyonantajan edustajana, mika voi luoda joskus haasteita
johtajuuteen. (Salminen 2017, 29.) Lahiesihenkild voi joutua jatkuvasti pohtimaan, keté han oike-
astaan palvelee, ja tasapainottelemaan tyonantajan edustamisen ja omien tyontekijoiden puolus-
tamisen valilla. Organisaatio maarittelee kuitenkin ne rajat, joiden puitteissa lahiesihenkild voi toi-
mia. Roolia rajataan maarittelemalla virallisen aseman, vastuun, vallan ja rooliin kuuluvat tehtavat.
Esihenkiloon kohdistetaan paljon erilaisia odotuksia, ja monet niista voivat liittya myos henkilokoh-
taisiin ominaisuuksiin. Esihenkilolta saatetaan odottaa jokaisessa tilanteessa samanlaista kayttay-
tymista, poikkeavaa kaytosta tarkkaillaan ja saatetaan pitaa virheena. (Romppanen & Kallasvuo
2011, 20-22, 89.) Esihenkildlle voidaan esittaa yksildllisia vaatimuksia, mutta toisaalta odotetaan

kaikkien tasavertaista kohtelua. Haasteena tyontekijoiden odotusten kasittelyssa ja niihin vastaa-
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misessa on, etta jos esihenkild ei tieda, mita hanelta itse asiassa odotetaan. Toisaalta tyontekijoi-
den odotukset voivat poiketa hyvinkin paljon toisistaan, mika voi hammentaa esihenkil6a. (Aarni-
koivu 2013, 142.)

Kun esihenkild suhtautuu johtajuuteensa ammatillisena roolina, odotukset voi néhda pelkastaan
rooliin kohdistuvina, mika voi helpottaa niiden kasittelemista neutraalilla tavalla ja omasta persoo-
nasta erillisind asioina. Ammatillinen johtajarooli toimii suojana, joka mahdollistaa esihenkildlle etai-

syyden ottamisen tydyhteisosta tarpeen vaatiessa. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 99.)

Johtaminen edellyttaa joskus kovuutta ja lujuutta seisoa myés vaikeiden ja epamieluisien
paatosten takana. Vaikeissa tilanteissa paatokset on kyettava perustelemaan ja inmisia on
pystyttava kohtelemaan kunnioittavasti. Siksi on tarpeen erottaa toisistaan roolinsa inhimil-
lisend, myotaelavana ihmisena ja roolinsa vaativia tehtavia hoitavana johtajana. Johtajan
rooliin kuuluvat seka kovuus tehda rankkoja paatoksia etta inhimillinen pehmeys tehda ne
ihmisia kunnioittavasti ja arvostavasti. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 16.)

241 Uuden lahiesihenkilon kohtaamat haasteet

Uuteen lahiesihenkilddn kohdistuu alusta saakka monia odotuksia tuli hén sitten organisaation si-
salta tai sen ulkopuolelta. Kummassakaan tapauksessa esihenkiléroolin I6ytaminen ei ole helppoa.
Uuden esihenkildn tulee nopeasti oppia uusia asioita. Jos esihenkild tulee organisaatioon sen ul-
kopuolelta ilman aiempaa kokemusta organisaatiosta, esihenkilon tulee opetella muun muassa yri-
tyksen kulttuuri ja siihen pohjautuvat asenteet ja toimintatavat, yrityksen paamaarat ja arvot, johta-
misjarjestelma, strategiat ja niiden soveltaminen paivittaiseen toimintaan, virallisen ja epavirallisen
organisaation rakenteet ja voimahahmot seka muut sanattomat sopimukset ja mallit ja toiminnan
pelisaannot. Naiden lisaksi esihenkiloon kohdistuu paljon erilaisia odotuksia. Jotkut tyontekijat voi-
vat kokeilla rajojaan uuden esihenkilon kanssa tai osa voi mielessaan pohtia, miksi ei tullut valituksi
esihenkiloksi. Tyontekijoille on hyva antaa aikaa totutella tilanteeseen ja siita on hyva keskustella

avoimesti henkildston kanssa. (Salminen 2017 25, 35-37.)

Mikali organisaation tyontekija ylennetaan lahiesihenkiloksi, hanelle organisaatio ja tyo ovat
yleensa jo valmiiksi tuttuja, mutta esihenkilon roolissa naita katsotaan uudesta nakokulmasta. Esi-
henkiloroolin ja oman johtajuuden loytaminen vie aikaa, vaikka esihenkildlta vaaditaankin alusta

saakka paljon. Lisaksi roolin omaksumista voi vaikeuttaa myos se, mikali tehtavan sisaltoa ei ole
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maaritelty kovin tarkasti, johto ei ole kertonut selvasti odotuksiaan tai uuden esihenkilon perehdyt-
tamisessa on yleisestikin puutteita. Esihenkilon on hyva pohtia uutta vastuualuettaan ja kirjata ylos
uuden tehtavan tarkeimmat tavoitteet, osa-alueet ja vastuut. Liséksi on hyva pohtia, millaisia odo-

tuksia muilla voi olla esihenkilda kohtaan. (Salminen 2017, 25-26.)

Uutena lahiesihenkilona voi huomata nopeasti, ettd vanha osaaminen ei enaa riita, vaan esihenki-
6ty edellyttaa uudenlaista osaamista aikaisempiin tyotehtaviin verrattuna. Uuden esihenkilon tu-
lee opetella suunnittelemaan organisaation toimintaa seka seuraamaan henkildston toimintaa. Esi-
henkild johtaa ihmisia asettamalla tavoitteita, ohjaamalla ja motivoimalla heité seka antamalla pa-
lautetta tydsta. Esihenkilon tulee vastata ympariston esihenkildlle asettamiin vaatimuksiin ja tehda
muita koskevia paatoksia epavarmuuden vallitessa. Vaikka monet esimiehet varsinkin lahiesimies-
tehtavissa jatkavat nimityksensa jalkeen viela omissa tehtavissa, esimies ei voi enaa keskittya pel-
k&staan omien tyotehtavien hoitamiseen vaan johtamiselle on varattava aikaa. Esihenkilon tulee
luopua joistain aiemmista tehtavista, vastuista ja tyétavoista, jotta han voi kunnolla hoitaa esihen-
kilétyotansa. Hanen tulee oppia luottamaan tyontekijoihinsa ja delegoida tydtehtavia, silla esihen-
kild ei voi olla eika tarvitse olla kaikissa tyotehtavissa parempi kuin tyontekijat. (Salminen 2017, 27,
29.)

‘Mita paremmin pystyt turvaamaan organisaatiosi jasenten tydssa onnistumisen edellytyk-
set, sen nopeammin vakiinnutat asemasi ja saavutat esimiestydssa tarvittavan luottamuk-
sen” (Salminen 2017, 38).

2.5 Johtamisen kompetenssit

Nykyaan johtaminen nahdaan tehtavana, jossa tarvittavia tietoa ja taitoja voi opetella ja niissa voi
kehittya. Puhutaan kompetensseista eli tehtavassa tarvittavista valmiuksista kuten tiedoista, tai-
doista, asenteista ja ominaisuuksista. Kompetenssien hallinta vaikuttaa osittain siihen, miten hyvin
johtaja onnistuu tehtavassaan. Koulutuksella ja kokemuksella voi kehittaa ja vahvistaa tietoja ja
taitoja. Asenteet muodostuvat johtajan omien kokemusten kautta, mutta niihin voi vaikuttaa itse-
reflektiolla. Ominaisuuksia kuten paineensietokykya voi tarkoituksellisesti kehittaa, vaikka jotkut

ominaisuudet ovatkin osittain synnynnaisia. (Viitala & Jylha 2019, 26.)

Troy Mumford, Michael Campion ja Frederick Morgeson (2007) ovat jakaneet johtajalta vaadittavat

taidot neljaan paaryhmaan: kognitiiviset taidot, ihmissuhdetaidot, liiketoimintataidot ja strategiset
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taidot. Kognitiivisiin taitoihin kuuluvat oppimiskyky, kyky omaksua uusia asioita nopeasti, kasitteel-
linen hahmottamiskyky ja kriittinen ajattelu seka asioiden valisten suhteiden ja kokonaisuuksien
hahmottaminen. Lisaksi kognitiivisia taitoja ovat tiedonhankintaan ja sen kasittelyyn liittyvat taidot

ja kyky valittaa tietoa eteenpain. (Viitala & Jylha 2019, 27.)

Ihmissuhdetaitoinen johtaja kykenee edistamaan hyvien vuorovaikutussuhteiden kehittymista ja
ratkomaan vuorovaikutussuhteisiin ja -tilanteisiin liittyvia jannitteita ja ongelmia. Han kykenee tul-
kitsemaan ihmisten kayttaytymista ja ihmisten vélisten suhteiden tilaa. Inmissuhdetaitoihin kuuluu
kyky kuunnella ja puhua vastapuolen ymmartamalla tavalla, kyky vuoropuheluun ja kyky vaikuttaa

toisiin ihmisiin kommunikoimalla. (Viitala & Jylha 2019, 27.)

Liiketoimintataitoihin sisaltyy laaja tietdmys organisaation toiminnan eri osa-alueista ja miten ne
littyvat kokonaisuuteen. Johtajalla on asiakaslahtoista ajattelutapaa ja ymmarrysta siita, mitka pro-
sessit ja tekijat vaikuttavat asiakkaille tarjottavan arvon syntyyn. Liséksi johtaja hahmottaa tuottoja

ja kustannuksia ja niiden vaikutuksia organisaation toimintaan. (Viitala & Jylha 2019, 27.)

Strateginen osaaminen nakyy kykyna yhdistaa olemassa olevaa tietoa, hahmottaa tulevaisuuden
kehitystd ja mahdollisuuksia ja tehda valintoja tavoitteisiin padasemiseksi. Strategisia taitoja ovat
my0ds ongelmanratkaisutaidot, luovuus ja kyky tutkivaan kehittdmiseen eli kriittiseen ja systemaat-

tiseen arviointiin perustuvaan kehittdmiseen. (Viitala & Jylha 2019, 27.)

Naiden taitojen painotus voi vaihdella sen perusteella, milla organisaation tasolla johtaja toimii.
Nykyaan on kuitenkin huomattu, etta keskeiset johtajalta vaadittavat taidot ovat yha samankaltai-
sempia organisaatioiden eri tasoilla, mika voi johtua siita, etta organisaatiorakenteet ovat ohentu-

neet ja organisaatiot ovat muuttuneet asiantuntijavaltaisemmiksi. (Viitala & Jylha 2019, 27-28.)

2,51 Hyvan johtamisen piirteet

Hyva johtaminen riippuu osittain myds ihmisten odotuksista. Eri ihmisilla, tyoryhmilla ja yrityksilla
voi olla erilaiset odotukset hyvasta ja huonosta johtamisesta. Kasitykset vaihtelevat myds kulttuu-

reittain ja maittain. Taman vuoksi hyvaa johtamista ei voi selittaa yksiselitteisesti, vaan ensin on
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selvitettava, millaiset odotukset jontamiselle on. Johtajan kannattaa kysya tyontekijoiltaan ja tyo-
ryhmaltaan, mita he odottavat johtajalta ja johtamiselta, sillé ne voivat erota paljolti esimerkiksi joh-

tajan kollegoiden tai sidosryhmien odotuksista. (Hiltunen 2015, luku 8.)

Hiltusen mukaan kaikissa tilanteissa tarvitaan tiettyja johtamisen piirteitd huolimatta johtamiseen
liittyvista kulttuurieroista. Hiltunen kuvaa naité piirteité viiden E:n mallissaan (kuva 3), johon kuuluu
viisi hyvan johtamisen kulmakivea: empatia, ennustettavuus eli johdonmukaisuus, elastisuus eli

joustavuus, energisyys seka eettisyys kaikessa toiminnassa. (Hiltunen 2015, luku 8.)

Ennustettavuus
/ |
Elastisuus — Eettisyys — Energisyys
\ | /
Empatia

Kuva 3. Viiden E:n malli (Hiltunen 2015, luku 8).

Empatiakyky on kykya ymmartaa toisen inmisen ajatuksia ja tunteita seka kykya ottaa nama huo-
mioon toiminnassaan. Hyva johtaja kykenee lukemaan tilannetta ja olemaan tarvittaessa vaativa ja
tiukka tai ymmartava ja lohduttava. “llman empatiakykya johtaminen muuttuu yksipuoliseksi sane-
luksi seké johtajan omien arvojen ja tavoitteiden kautta johtamiseksi. Siina karsii joko tulos tai alai-

sen motivaatio - usein molemmat.” (Hiltunen 2015, luku 8.)

Hyva johtaja toimii samalla tavoin samankaltaisten asioiden kasittelyssa ja ottaa samantyyppisiin
kysymyksiin samanlaisen kannan eli toimii ennustettavasti ja johdonmukaisesti. Talloin tyontekijat
tietavat johtajan linjan ja voivat tehda tahan pohjaten itsenaisesti paatoksia, vaikka johtaja ei olisi
paikalla. Tyontekijoiden itsevarmuus ja motivaatio omaa tyota kohtaan kasvavat ja johtaja voi kes-

kittya johtamistyohon eika pienten asioiden ratkomiseen. Tasta huolimatta hyvan johtajan tulee
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tarkastella toimintaansa objektiivisesti ja tarvittaessa muuttaa linjaansa hyvista syista. Talloin on

tarkeaa perustella, miksi linja on muuttunut. (Hiltunen 2015, luku 8.)

Johtajan elastisuus eli joustavuus tulee esiin siing, etta han pystyy direktio-oikeudestaan huolimatta
joustamaan omista tarpeistaan tai mukavuudestaan yhteisesti sovitun tavoitteen saavuttamiseksi,
mika vaatii riittavan hyvaa itsetuntoa. Joustava johtaja mukautuu erilaisiin tilanteisiin ja pystyy toi-
mimaan yllattavissakin tilanteissa. Yhteisesti sovituista asioista tai toimintatavoista ei kuitenkaan

tulisi tinkia eli johtajan tulee pysya johdonmukaisena. (Hiltunen 2015, luku 8.)

Energisyys liittyy johtajan olemukseen ja esimerkilld johtamiseen. Johtaja on jatkuvasti esilla ja
hanen toimintaansa seurataan ja arvioidaan joka suunnasta. Johtajan positiivinen energia ja ener-

gisyys voi lisata jaksamista ja motivaatiota tyoyhteisossa. (Hiltunen 2015, luku 8.)

Eettisyys on kaiken inhimillisen toiminnan perustekija ja sen tulisi vaikuttaa taustalla kaikessa toi-
minnassa. Johtaja joutuu usein pohtimaan perusteellisesti eettisia kysymyksia, silla moniin johta-
misessa esille tuleviin tilanteisiin ja asioihin ei useinkaan ole selvid vastauksia. (Hiltunen 2015,
luku 8.)

2.5.2 Tunnealy esihenkilotyossa

Hyvalla johtajalla on tunnealya. Tunnealy on kykya havainnoida omaa kaytostaan ja mukauttaa sita
ympariston mukaiseksi. Tunnealya voi opetella, mutta sen oppiminen ja kehittdminen vaatii esihen-
kilolta tahtoa. (Aarnikoivu 2013, 68.) Tunneéaly voidaan jakaa viiteen tekijaan: intropersoonalliset eli
yksilon sisaiset tekijat, interpersoonalliset eli yksilon vuorovaikutus- ja inmissuhdetekijat, sopeutu-
mistekijat, paineensietotekijat ja yleisen hyvinvoinnin tekijat. Infropersoonallisia tekijoita ovat itse-
tuntemus, omien tunteiden tiedostaminen, itsenaisyys ja itsensa toteuttaminen. Interpersoonallisiin
tekijoihin luetellaan empatia, sosiaalinen vastuuntunto ja ihmissuhteet. Sopeutumistekijéihin kuu-
luvat todellisuudentaju, joustavuus ja ongelmanratkaisu, kun taas paineensietotekijéihin kuuluvat
stressinsieto ja impulssien hallinta. Optimismi ja onnellisuus ovat yleisen hyvinvoinnin tekijéita.
Edellda mainitut tekijat konkretisoivat tunnealya ja sen toimintaa kaytannossa. Niiden avulla voidaan
tunnistaa |ahiesihenkildn vahvuuksia ja kehityskohteita tunneélyn saralla. (Aarnikoivu 2013,
66-67.)
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3 VIRANOMAISEN JA VIRKAMIEHEN VELVOLLISUUDET

Valtion virkamieslaissa (750/1994) saadetaan valtion virkasuhteesta. Virkasuhteella tarkoitetaan
julkisoikeudellista palvelussuhdetta, jossa valtio on tydnantajana ja virkamies tyon suorittajana.
(Virkamieslaki 1 §.) Virkasuhde syntyy yksipuolisella, palvelukseen otettavan suostumusta edellyt-
tavalla toimella eli valtionhallinnossa virkaan nimittamiselld. Viralla tarkoitetaan julkisten tehtavien
kokonaisuutta eli virka on perustettu tiettyja julkisia tehtavia varten. Viran tyypillinen piirre on sen
pysyvyys, koska virka itsessaan pysyy samanlaisena riippumatta virkaa hoitavasta henkilosta. Teh-
tavat ovat padosin julkishallinnollisia eli virkamies kayttaa julkista valtaa hoitaessaan virkatehtavia.
Viran perustaminen ja lakkauttaminen tapahtuu tietyn lainmukaisen menettelyn mukaan. Virkamies
nimitetddn yleensa tiettyyn virkaan tai joissain tapauksissa virkasuhteeseen. (Koskinen & Kulla
2019, 12-13.) Suomen perustuslain (731/1999) 2 §:n mukaan julkisen vallan kayton tulee perustua

lakiin ja kaikessa julkisessa toiminnassa on noudatettava tarkoin lakia.

3.1 Virkamiehen velvollisuudet ja virkavastuu

Valtion virkamieslain neljannessé luvussa saadetaan virkamiehen yleisista velvollisuuksista. Virka-
miehen tulee noudattaa viranomaisen antamia tydnjohto- ja valvontamaarayksia (Virkamieslaki
750/1994, 14 §). Virkamiehen tydntekovelvollisuudesta kaytetaan yleisesti nimitysta virantoimitus-
velvollisuus. Virkamiehen tehtavat ovat usein virkasidonnaisia ja niista maarataan paasaantoisesti
viraston sisaisesti tyojarjestyksella tai viranomaisen tyonjohto- ja valvontaoikeuteen eli direktio-oi-
keuteen perustuvin toimin. Tyonjohtomaarays voi tarkoittaa esihenkilon yksittaistapauksessa anta-
mia virkakaskyja. Maarayksia ovat myos hallinnolliset yleismaaraykset, kuten viranomaisen anta-

mat tydjarjestykset, toimintaohjelmat ja suunnitelmat. (Koskinen & Kulla 2019, 23-24.)

Virkamiehen tulee hoitaa tyotehtavansa asianmukaisesti ja viivytyksetta (Virkamieslaki 750/1994,
14 §). Tehtavien asianmukaisella hoitamisella tarkoitetaan tehtavien hoitamista asianomaiset saan-
nokset huomioon ottaen mahdollisimman taloudellisesti ja tehokkaasti seka huolellisesti ja puolu-
eettomasti. Tama korostaa lainalaisuutta ja talla viitataan myds osaltaan hallintomenettelyn saan-
nostoon, joita kuvataan osittain raportin luvussa 3.3 hyvan hallinnon perusteet. Virkamiehen tulee
kasitella asiat joutuisasti lykkaamatta niiden tekemista perusteettomasti. Virkamiehen tulee myos

noudattaa tyOaikaa ja hoitaa tehtavansa “aloitteellisesti, vireasti ja moitteettomasti”. Varoituksen
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antaminen virkamiehelle edellyttaisi tehtavien tahallista laiminlyontia. Virkamiehelta voidaan edel-

lyttaa tavanomaista huolellisuutta tehtavien hoidossa. (Koskinen & Kulla 2019, 23-24.)

Virkamiehen on kéyttaydyttdva asemansa ja tehtaviensa edellyttamalla tavalla (Virkamieslaki
750/1994, 14 §). Virkamiehen tehtavéat voivat edellyttaa erityisen huomion kiinnittamista kayttayty-
miseen esimerkiksi asiakaspalvelutilanteessa. Asiallisuusvaatimus koskee myés virkamiesten kes-
kindista yhteydenpitoa kuten sahkopostien lahettamista. Virantoimituksen ulkopuolella virkamie-
helle ei voi asettaa kayttaytymisvaatimuksia. Kuitenkin johtavassa asemassa olevilta virkamiehilta
voidaan vaatia asiallista kayttaytymista vapaa-aikanakin heidan asemansa perusteella. (Koskinen
&Kulla 2019, 24.)

Virkamiehen vaitiolovelvollisuudesta on saadetty viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain (621/1999) 23 §:ssé siten, ettd virkamies “ei saa paljastaa asiakirjan salassa pidettavaa sisal-
t0a tai tietoa, joka asiakirjaan merkittyna olisi salassa pidettava, eikd muutakaan viranomaisessa
toimiessaan tietoonsa saamaa seikkaa, josta lailla on saadetty vaitiolovelvollisuus”. Vaitiolovelvol-
lisuus sitoo virkamiestd my6s sen jalkeen, kun hénen toimintansa viranomaisessa on paattynyt.
Velvollisuus lakkaa sitten, kun vastaavan asiakirjan salassapitoaika tulee tayteen ja asiakirjasta
tulee julkinen. (Koskinen & Kulla 2019, 25.)

Virkamiehella on erityinen oikeudellinen virkavastuu, joka on kansalaisten yleista oikeudellista vas-
tuuta tiukempi. Virkamiehet kayttavat julkista valtaa virkansa hoidossa eli paattavat yksityisten oi-
keuksista, velvollisuuksista ja eduista. Virkamiehilta edellytetaan “tehtaviensa asiallista hoitamista
seka puolueettomuutta ja asemansa ja tehtaviensa mukaista kaytosta”. Virkavastuun muotoja ovat
rikosoikeudellinen vastuu, vahingonkorvausvastuu ja kurinpidollinen vastuu. Virkamies voi joutua

eri tavoin vastuuseen velvollisuuksiensa vakavasta rikkomisesta. (Koskinen & Kulla 2019, 32.)

3.2 Viranomaisen velvollisuudet

Valtion virkamieslain neljannessa luvussa saadetaan viranomaisen yleisista velvollisuuksista. Vi-
ranomaisen tulee kohdella virkamiehia tasapuolisesti, jollei siita poikkeaminen ole jostain syysta
perusteltua virkamiesten tehtavat ja asema huomioon ottaen (Virkamieslaki 750/1994 11.1 §). Ta-
sapuolisen kohtelun vaatimus tuo esille yhdenvertaisuusperiaatteen paasisallon. Virkamiehia on

kohdeltava samanlaisissa tilanteissa yhtalaisin perustein. (Koskinen & Kulla 2019, 27.) Suomen
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perustuslain (731/1999) 6.1 §:ssa saadetaan yhdenvertaisuudesta ja 6.2 §:ssa saadetaan syrjinta-
kiellosta seuraavasti: “Ketaan ei saa ilman hyvaksyttavaa perustetta asettaa eri asemaan sukupuo-
len, ian, alkuperan, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden
tai muun henkildon liittyvan syyn perusteella”, mista sdadetdan myds yhdenvertaisuuslaissa. Yh-
denvertaisuuslain (1325/2014) 12 §:ssa saadetaan erilaisen kohtelun oikeuttamisperusteista
tydssa ja tydhon otettaessa. Tasa-arvolain (609/1986) 7 §:ssa kielletdan sukupuoleen perustuva
syrjinta. Lain 6 §:n mukaan tydnantajan velvollisuutena on edistaa sukupuolten tasa-arvoa tavoit-
teellisesti ja suunnitelmallisesti tydelamassa. Lain 8 §:ssa saadetaan, millainen tydnantajan me-

nettely katsotaan syrjinnaksi.

Viranomaisen tulee huolehtia siita, ettd virkamiehelle annetaan hanelle virkasuhteesta kuuluvat
edut ja oikeudet (Virkamieslaki 750/1994, 13 §). Huolehtimisvelvollisuuden takaamiseksi viran-
omaisen on tunnettava lainsaadanto, virkaehtosopimukset ja muu vastaavanlainen aineisto. Viran-
omaisen tulee myds hankkia riittdva selvitys etuuden tai oikeuden perusteista, miké painottaa vi-
ranomaisen velvollisuutta asian selvittamistyossa. “Keskeinen osa huolehtimisvelvollisuudesta
konkretisoituu viranomaisen aloitteellisuutena. Oikeus ja etuus annetaan virkamiehelle viran puo-

lesta, jollei sdannoksista tai sopimuksista muuta ilmene.” (Koskinen & Kulla 2019, 27.)

3.3 Hyvan hallinnon perusteet

"Hallintolaki (434/2003) on hallintoasian asianmukaista kasittelya, hallintomenettelya ja hyvan hal-
linnon perusteita maaritteleva yleislaki. Lain tarkoituksena on, etta hyvan hallinnon perusteita nou-
datetaan kaikessa viranomaisen toiminnassa riippumatta sen muodosta tai sisallosta.” (Maenpaa
2023, 323.) Hallintolain 2 luvussa saadetaan hyvan hallinnon perusteista, mitk& koskevat kaikkia
viranomaisia. Naihin perusteisiin kuuluvat hallinnon oikeusperiaatteet, palveluperiaate ja palvelun
asianmukaisuus, neuvonta, hyvan kielenkayton vaatimus seka viranomaisten yhteisty6 (Hallintolaki
434/2003, 6-10 §).

Edella mainittuihin hallinnon oikeusperiaatteisiin (6 §) kuuluvat yhdenvertaisuus-, suhteellisuus-,
puolueettomuus-, luottamuksensuoja- ja tarkoitussidonnaisuuden periaatteet. Yhdenvertaisuuspe-
riaatteen mukaan viranomaisen ja virkamiehen tulee kohdella asiakkaita johdonmukaisesti ja tasa-
puolisesti. Suhteellisuusperiaate edellyttda, etta viranomaisen toiminta on oikeassa suhteessa

laissa maariteltyyn paamaaraan nahden. Puolueettomuusperiaatteen mukaan sen tulee olla myds
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rippumatonta ja puolueettomasti perusteltavissa. Luottamuksensuojaperiaate edellyttaa, etta vi-
ranomaisen toiminta suojaa oikeusjarjestyksen perusteella oikeutettuja odotuksia. Tarkoitussidon-
naisuuden periaatteen mukaan viranomaisen tulee kayttaa toimivaltaansa vain ja ainoastaan lain
mukaan perusteltuihin tarkoituksiin. Lisaksi se kieltaa harkintavallan vaarinkayton. (Valtiovarainmi-
nisterio 2021, 8.)

Hallintolain (434/2003) palveluperiaatteen (7 §) mukaisesti viranomaisessa asiointi ja asian kasit-
tely tulee jarjestaa niin, etta asioiva saa asianmukaisesti palveluita ja viranomainen voi hoitaa teh-
tavansa tuloksellisesti. Myds perustuslain (731/1999) 21 §:ssé& sdadetaan ihmisen oikeusturvasta
ja oikeudesta saada asiansa kasitellyksi asianmukaisesti ja ilman aiheetonta viivytysta. Hallintolain
(434/2003) 8 §:n mukaan viranomaisella on neuvontavelvollisuus eli viranomaisen tulee antaa toi-
mivaltansa rajoissa neuvontaa ja vastattava asiointia koskeviin tiedusteluihin ja kysymyksiin. Jos
asia ei kuulu viranomaisen toimivaltaan, sen tulee pyrkia opastamaan asiakas toimivaltaisen viran-
omaisen luo. Hyvan kielenkayton vaatimus (9 §) koskee seké suullista etta kirjallista kielenkayttoa.
Viranomaisen tulee toiminnassaan kayttaa asiallista, selkeaa ja ymmarrettavaa kielta. Viranomais-
ten yhteisty6ta koskevan periaatteen (10 §) mukaan viranomaisen tulee avustaa toista viran-
omaista toimivaltansa rajoissa ja asian vaatimassa laajuudessa. Lisaksi viranomaisen tulee pyrkia

edistdmaan viranomaisten valista yhteistyota.
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla tydntekija saadaan osaksi tyo-
yhteis6a ja organisaatiota ja joiden avulla tydntekijalle luodaan edellytyksia suoriutua uudesta tyos-
taan ja tyotehtavistaan itsenaisesti (Joki 2021, 85; Viitala 2021, 97). Hyva perehdyttaminen helpot-
taa tyontekijan tyossa aloittamista ja tyotehtavien omaksumista ja ottaa jo perehdytysprosessin
aikana huomioon tyontekijan osaamisen kokonaisvaltaisesti. Uusien tietojen ja taitojen kehittami-
sen lisaksi onnistunut perehdyttdminen voi parhaimmillaan auttaa tyontekijaa tunnistamaan, hyo-
dyntdmaan ja kehittdmaan hanelld jo olevaa osaamista. Tyontekijan onnistunut perehdyttdminen
voi laajimmillaan kehittdd myos tyOyhteisdd ja koko organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009,
19-20.)

Perehdyttdminen nahdaan nykyaan yleiskasitteena, joka voidaan jakaa alku- ja yleisperehdytyk-
seen ja tydnopastukseen. Alku- ja yleisperehdytys on tydsuhteen alussa tapahtuvaa perehdytysta,
joka tahtaa tyon tekemisessa tarvittavien perusvalmiuksien hankkimiseen. Tydnopastus kohdistuu
enemman itse tydtehtaviin perehdyttamiseen, jossa tavoitteet ovat jo korkeammalla. Tarkoituksena
on saada uusi tulija mahdollisimman nopeasti kiinni tuottavaan tekemiseen. (Aarnikoivu 2023,
69-70.)

Tydlainsaadantd asettaa tiettyja vaatimuksia perehdyttamiselle. Ty6turvallisuuslain (738/2002)
8 §:n mukaan tydnantajalla on yleinen huolehtimisvelvoite tydntekij6ita kohtaan eli tyénantajan tu-
lee tarpeellisilla toimenpiteilla huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tyon-
antajan tulee huomioida tyohon, tyoolosuhteisiin ja muuhun tydymparistoon seka tyontekijan hen-
kilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat. Huolehtimisvelvollisuuden laajuutta rajaavat epatavalliset
ja ennalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tyonantaja ei voi vaikuttaa. Tyonantajan huolehtimis-
velvoite kasittaa tydntekijan ohjauksen ja perehdyttdmisen tyéhon ja tydymparistoon (Aarnikoivu
2013, 69).

Tyéturvallisuuslain (738/2002) 14 §:n mukaan tyontekija tulee riittavalla tavalla perehdyttaa “tyd-
hon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tydvalineisiin ja nii-
den oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtévan aloitta-
mista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien

kayttoon ottamista”.
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Virkamieslain (750/1994) 13a §:n mukaan “jos viranomaisella on lakiin tai virkaehtosopimukseen
perustuva velvollisuus tarjota virkamiehelle koulutusta, jotta tama voi tehda tyota, jota varten hanet
on palkattu, tallaisen koulutuksen on oltava maksutonta virkamiehelle. Lisaksi tallainen koulutus on
luettava tyGajaksi ja mahdollisuuksien mukaan sen on tapahduttava saannénmukaisten tydvuoro-

jen aikana.”

41 Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoitteet

Tydntekijan tulee omaksua monia erilaisia taitoja ja yhteisia toimintatapoja, jotta han voi suoriutua
tehtavassaan hyvin ja toimia yrityksessa muiden kanssa. Perehdyttamisen tarkoituksena on, etta
tydntekija oppii tekemaan hanelle tarkoitetut tydtehtavat oikein ja tehokkaasti. Perehdyttamista tar-
vitaan aina, kun uusi henkil6 aloittaa yrityksessa tai yrityksessa jo tydskentelevan tyontekijan tyo-
tehtavat ja vastuut vaihtuvat. (Eklund 2018, 25; Joki 2021, 85; Viitala 2021, 97.) Jos tydntekija on
ollut pitkaan pois esimerkiksi perhevapaan tai opiskelujakson vuoksi, hanelle tulee myés jarjestaa
perehdytys, koska poissaolon aikana ty6tehtavissa tai tydymparistdssa on voinut tapahtua merkit-
tavid muutoksia. Naissa tapauksissa perehdyttdmisen laajuus tulee arvioida tapauskohtaisesti.
(Joki 2021, 86.)

Perehdyttdmisprosessin onnistuminen vaikuttaa siihen, miten nopeasti henkild paasee sisalle tyo-
tehtaviinsa ja miten laadukkaasti ja tehokkaasti han pystyy niita tekemaan. Perehdyttamisproses-
silla on vaikutusta myos siihen, miten henkilo kokee saaneensa tukea tyOymparistossa ja mil-
laiseksi han nakee oman roolinsa tydyhteisossa ja organisaatiossa. Lisaksi talla on vaikutusta myos
siihen, millaisena tydnantajana henkild kokee organisaation. (Viitala 2021, 97.) Perehdyttamisen
laajuus ja syvyys on riippuvainen tyontekijan tulevista tyotehtavista ja tyosuhteen pituudesta. Li-
saksi perehdyttamiseen vaikuttavat tyontekijan aikaisempi tyokokemus, ammatillinen osaaminen
jaika. (Joki 2021, 86-87.)

Onnistuneella perehdyttamisella on vaikutusta myds tydntekijan psyykkiseen tydhyvinvointiin.
Tyontekijan usko omaan parjaamiseensa ja onnistumisen kokemukset ovat sita suurempia, mita
paremmin han pystyy suoriutumaan tyotehtavistaan, mika taas vahvistaa tyontekijan itseluotta-

musta ja halua jatkaa ja kehittya tyossaan. (Viitala 2021, 98.)
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4.2 Perehdyttamisen nelja osa-aluetta

Viitala (2021, 98) jakaa perehdyttamisen neljdan osa-alueeseen: ennen tydsuhteen aloitusta ta-
pahtuva informointi, vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen tydsuhteen alkaessa, tydsuhdepe-

rehdyttdminen ja tyota koskeva tyonopastus.

Perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, kun hakijoille annetaan haastattelutilanteessa tie-
toa tyopaikasta ja tyotehtavista. Valintapaatoksesta iimoittaessa valitun tydntekijan kanssa keskus-
tellaan yleensa tyosuhteen aloittamisesta ja muista aloitukseen liittyvista yksityiskohdista. Valitulle
tydntekijalle voidaan etukateen antaa organisaatioon liittyvaa materiaalia tutustuttavaksi, ja monilla
organisaatioilla on tehty Tervetuloa taloon -infopaketti tata varten. (Viitala 2021, 98.) Esihenkilolla
on merkittava rooli uuden tyontekijan perehdyttamisessa. Hanen tulee olla vastaanottamassa tyon-
tekijaa ja panostettava alusta alkaen luottamussuhteen rakentamiseen. (Aarnikoivu 2013, 71.) Rek-
rytoinnin jalkeen seuraa perehdytysvaihe, joka linkittyy olennaisesti rekrytointiprosessiin. Onnistu-
neella perehdyttamisella voidaan vaikuttaa merkittavasti rekrytoinnin onnistumiseen tai epaonnis-
tumiseen. (Aarnikoivu 2013, 69.)

Tavalla, jolla tydntekija otetaan vastaan, on suuri merkitys uudelle tyontekijalle. Tydntekijan tulee
kokea olevansa tervetullut, jotta alusta saakka voidaan luoda hyvaa pohjaa perehdytykselle ja tyo-
suhteelle. (Viitala 2021, 98.) Ty6suhde on hyva aloittaa keskustelulla, jonka tarkoituksena on kes-
kinainen tutustuminen ja perehdytyssuunnitelman esittely. Tyontekijalle kerrotaan hanen toimen-
kuvansa ja roolinsa yrityksen tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa. Lisaksi on hyva ottaa esille
perehdyttamisen aikataulu ja eteneminen seka se, milloin tyontekijalta odotetaan itsenaisia tulok-
sia. (Joki 2021, 116.) Tydntekijan perehdytykseen voi osallistua lahijohtajan lisdksi myds muut
tyontekijat, joten perehdytyssuunnitelmassa on tarkeaa mainita, kuka on vastuussa mistakin pe-
rehdyttamiseen kuuluvasta alueesta. Lahijohdolla on paavastuu perehdytyksesta. Lahijohtajan
vastuulla on huolehtia perehdytyssuunnitelman lapikdymisestd ja sen noudattamisesta (Viitala
2021,97-99.)

Tyosuhdeperehdyttaminen sisaltaa tyosuhteeseen liittyvien asioiden lapikaymista, ja tasta huolehtii
yleensa lahiesihenkilo. Tyosopimuksen lapikaymisen ja allekirjoittamisen lisaksi on hyva kayda lapi
muun muassa tyoaikaan, palkkaukseen ja poissaoloihin liittyvat saannokset seka tyopaikan yleiset
pelisaannot. Tassa vaiheessa on hyva keskustella myds tyohyvinvointiin liittyvista toimista kuten

tyéhyvinvointia tukevista eduista ja toiminnoista, seka tyoterveyspalveluista. (Viitala 2021, 99.)
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Tydnopastus on varsinaista tyota koskevaa perehdyttamista, minka avulla tyontekija saa valmiudet
toimia uudessa tydssaan. Perehdytyksessa kiinnitetddn huomiota muun muassa “tyon sisaltoon,
tydvaiheisiin, tyon tekemisen periaatteisiin seka tyon tulosten laadun osatekijéihin ja niiden arvioin-
nin kriteereihin”. (Viitala 2021, 99.)

Onnistuneen perehdyttamisen jalkeen tyontekija tietda, mita hanelta odotetaan ja mistad han saa
tarvittaessa tukea seka hanella on luottavainen olo tyon suoriutumiseen. Varsinainen perehdytys
paattyy, kun seka tydnantaja etta tyontekija kokevat, etté perehdytykselle ei ole enaa tarvetta. Pe-
rehdytyksen jalkeen tyontekijan osaamisen kehittaminen jatkuu normaalina osana suoriutumisen
johtamista. (Viitala 2021, 99.)

4.3  Perehdytyksen suunnittelu ja seuranta

Kun organisaatio ymmartaa perehdytyksen hyddyt, osataan sen kehittdmiseen varata riittavasti re-
sursseja, mika on valttdmatonta onnistuneen suunnittelun ja toteutuksen kannalta (Eklund 2018,
25). “Suunnitelmallisen perehdytyksen etuna on se, etta perehdytyksen laatuun ja tasapuolisuu-
teen voidaan kiinnittaa huomiota. Jokainen uusi tydntekija saa talldin samanlaiset mahdollisuudet
onnistua tyéssaan. Suunnitelmallisuus mahdollistaa myds perehdytysprosessin tietoisen kehitta-

misen, mika on valttamatonta muuttuvassa tyéelamassa.” (Eklund 2018, 31.)

Perehdyttamisprosessi on yksi keino johtaa organisaatiota kohti sen tavoitteita ja toteuttaa organi-
saation strategiaa (Eklund 2018, 27). Organisaation tavoitteet perehdyttamiselle vaihtelevat. Jotkut
yleiset lainalaisuudet patevat kaikkiin kuten tyoturvallisuuden noudattaminen. Tavoitteiden tulee
olla linjassa organisaation strategiaan ja tavoitteet on tarkeaa maaritella, jotta perehdyttamispro-
sessi voidaan suunnitella tavoitteiden mukaiseksi. “Jokaisen organisaation tehtdvana on miettia,
mita perehdytyksella juuri siind organisaatiossa tavoitellaan” (Eklund 2018, 29). Saman organisaa-
tion sisalla voi olla erilaisia tyotehtavia ja rooleja, mitka vaativat erilaista perehdyttamista ja tavoit-
teet voivat olla erilaiset seka perehdyttdmismetodit. Organisaation on tarkeaa tunnistaa tallaiset

tarpeet.

Eklundin mukaan perehdytyksen suunnittelussa tulee ottaa huomioon ja kirjata selkeasti ylos, mita

asioita perehdytetaan, kuka on vastuussa mistakin asiasta ja milloin, miten ja missa jarjestyksessa
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asiat kaydaan perehdytyksessa lapi (kuva 4). Lisaksi on huomioitava, kenelle perehdytys kohdis-
tetaan, jotta uusi tyontekija voidaan huomioida yksilona ja suunnata perehdytys juuri hanelle.
(Eklund 2018, 76.)

KUKA MITA MILLOIN MITEN
-HR - Tehtava - Ajankohta - Koulutus
- Esihenkilo - Toimintatapa - Jarjestys - Keskustelu
- Kollega - Saanto - Kesto - Tekeminen
KENELLE
- Kokemus
- Osaaminen
- Motivaatio

Kuva 4. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nék6kulmat (Eklund 2018, 76).

Lahiesihenkild on vastuussa perehdytysprosessista kokonaisuudessaan, mutta perehdyttamista
voi delegoida eteenpéin esimerkiksi kollegoille. On tarkeaa sopia, kuka on vastuussa minkakin
asian opastamisesta perehdytettavalle, jotta kenellekaan ei jaa epaselvyyksia vastuunjaosta. Nain
ehkaistaan turhaa ja paallekkaista tyota seka varmistetaan, ettei jokin osa-alue ja& perehdytyksen
ulkopuolelle. Mité viittaa asioihin, joita perehdytyksessa tullaan kdyméaan lapi. Perehdytyksessa
lapikaytavat asiat, kuten tehtavat, toimintatavat, pelisaannét ja jarjestelmat, muodostavat perehdy-
tyksen rungon ja ne tulisi kirjata ylos perehdytyssuunnitelmaan. Suunnitelmaan kirjataan ylés, mil-
loin mikakin asia tullaan kaymaan lapi ja minka verran arvioidaan minkakin vaiheen kestavan. Ai-
kataulusuunnittelussa kannattaa olla joustoa eika menna liian yksityiskohtaisuuksiin, koska jokai-
nen perehdytysprosessi on yksilollinen. Miten viittaa siihen, miten perehdytys tullaan toteuttamaan
kaytannossa. Erilaisia perehdytysmuotoja ovat esimerkiksi koulutustilaisuudet, keskustelu pereh-
dyttajan kanssa, kaytannon tekeminen, ryhmatyoskentely, verkkokurssit ja itsenainen opiskelu.
Asioita voi oppia monella eri tavalla ja niiden lapikaymista varten on tarkoituksenmukaista suunni-
tella sopivat menetelmat. Suunnitelmaan kirjataan ylos tavat, joilla mikakin asia on tarkoitus kayda
|lapi. (Eklund 2018, 76-79.)

Perehdytyssuunnitelma ei ole kiveen hakattu vaan sen ideana on, etta sen toteutumista seurataan

ja myos paivitetaan perehdytyksen aikana. Joustava ja muokattavissa oleva perehdytyssuunni-

telma mahdollistaa raataloidyn perehdytyksen toteuttamisen ja perehdytettavan huomioon ottami-
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sen yksilona. Suunnitelman paivittamisen on tarkeaa olla luonnollinen osa perehdytyksen seuran-
taa. Perehdytyksen seurannan tarkoituksena on varmistaa, etta perehdytyksessa edetaan sovittu-
jen tavoitteiden suuntaisesti ja uusi tyontekija saa tarkoituksenmukaista ja suunniteltua perehdy-
tysta ja kehittyy tyossa. Perehdytyskeskustelut eli perehdytysprosessin aikana kaytavat seuranta-
keskustelut ovat yksi tapa seurata perehdytyksen etenemista. Saanndlliset keskustelut auttavat
hahmottamaan, missd mennaan perehdytyksen suhteen ja milla tavoin perehdytys on edennyt ta-
han mennessa. Perehdytyksen onnistumisen arvioinnin kannalta on tarkeda molemminpuolinen
palautteen jakaminen eli seka tyontekijan etta tydnantajan osalta. Perehdytettdvan antaman pa-
lautteen avulla organisaatio voi esimerkiksi tunnistaa perehdytysprosessin ja mahdollisten muiden
toimintatapojen kehittamistarpeita. (Eklund 2018, 78-80, 119, 122, 125.)

4.4  Perehtyminen esihenkiloty6hon

Uudessa tydpaikassa aloittava esihenkild tai yrityksen sisalta esihenkiloksi siirtyva henkild tarvitsee
muita laajemman perehdytyksen. Perusasioiden lisaksi aloittava esihenkild on tutustutettava esi-
henkilon rooliin ja vastuihin, yrityksen toimintaymparistoon ja kaytantoihin seka sidosryhmiin. Esi-
henkilon on tarkeaa tietaa roolinsa paatdksenteossa, rekrytoinneissa, perehdyttamisessa, viestin-
nassa, suunnittelu- ja budjetointiasioissa seka henkiloston kehittdmista koskevissa asioissa. Esi-
henkilét tarvitsevat tukea ja johtamisen tydkaluja kaytanndn esihenkiltydhon. Eritoten esimiestyo-
uraansa aloittavat ja kokemattomat esimiehet tarvitsevat tietoa ja ohjausta. (Joki 2021, 87, 129.)
Esimiehen perehdyttamisprosessi etenee suurilta osin samalla tavoin kuin kenen tahansa tyonte-

kijan, joten alle on kuvattu yleisesti perehdytysprosessiin liittyvia asioita.

Uusi esihenkilo tarvitsee aina tukea organisaatiolta. Esihenkilon perehdyttamiseen tulee panostaa
riippumatta siita, rekrytoitiinko hanet organisaation ulkopuolelta vai siirtyikd han esihenkilon tehta-
vaan organisaation sisaltd. Organisaatiossa jo tydskenteleva tuntee organisaation ja organisaation
tavat, mutta esihenkilotyo on hanelle taysin uutta. Aiemman tyon edellyttamat valmiudet voivat olla
taysin erilaisia kuin esihenkilotyon. Toisaalta myds esihenkilokokemusta omaava henkilo tarvitsee

aina perehdytysta juuri siind organisaatiossa. (Aarnikoivu 2013, 72-73.)

Kun henkild siirtyy asiantuntijasta esihenkiloksi, korostuu perehdyttamisessa se, etta esi-
henkilotehtava edellyttaa osin erilaisia valmiuksia ja ajankayttoa kuin asiantuntijatehtava.
Asiantuntijana tyontekija kantaa huolta omasta vastuualueestaan ja keskittyy sen hoitami-
seen. Esihenkilona tehtavana on tukea sita, etta kaikki tyoyhteisossa onnistuvat tydssaan
ja saavutetaan paras mahdollinen tulos. Nain ollen esihenkilo ei voi keskittya siihen, mita
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han konkreettisesti saa aikaan operatiivisessa ty0ssa, vaan hanen tulee keskittya siihen,
miten han auttaa alaisiaan onnistumaan omassa tyossaan. (Aarnikoivu 2013, 73-74.)

Lahijohtamista tulee muiden henkildostokaytantdjen tapaan arvioida ja kehittaa jarjestelmallisesti ja
tavoitteellisesti. Yritys voi panostaa lahijohtamiseen valitsemalla huolellisesti oikeat henkilot esi-
miestyohon, perehdyttdmalla ja valmentamalla heitd hyvin, asettamalla lahijohtamiselle selkeat ta-
voitteet, huolehtimalla esimiesten tyohyvinvoinnista seka tukemalla esimiehia hyvalla johtamisella.
(Viitala 2021, 141.) Lisaksi perehdytyksen yhtena tavoitteena on osaltaan opettaa henkildstoa asi-
oimaan uuden esihenkilon kanssa. Henkilosto on otettava mukaan esihenkilon perehdytykseen ja
otettava huomioon myos esihenkilon vaihtuessa henkilostoon vaikuttaneet muutokset. (Aarnikoivu
2013,76.)

Esihenkilon ensimmainen vuosi johtajana toimii tutustumisjaksona johtamistyohén. Téssa ajassa
esihenkild on kertaalleen kokenut tyon vuosikierron, ehtinyt tutustua johtamaansa tyoyhteis6on
seka johtamisen vélineisiin. Esihenkilon nakemykset johtamisesta ovat hioutuneet ja mahdollisesti
muuttuneet. Oma rooli esihenkildna on alkanut kirkastua ja “idealistiset odotukset ovat muokkau-

tuneet realistisiksi mahdollisuuksiksi”. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 26.)

Uutena esihenkildn asemaan siirtyminen on parhaimmillaan harjoittelijan aseman hyvaksy-
mista ja kokeilemisen ja kehittymisen sallimista. Jotta uusista kokemuksista voisi oppia, tulisi
uuden johtajan |6ytaa aikaa asioiden sulattelemiseen ja jasentamiseen. Tassé on hyva kayttaa
apuna kokeneempia kollegoita tai ulkopuolista ohjaajaa. Tavoitteena tulisi olla johtamiskoke-
musten avoin kasittely myds koko johtajiston kesken. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 30.)

30



5 KEHITTAMISTYON SUUNNITELMA

Tutkimuksellisessa kehittamistydssa ratkaistaan kaytannon ongelmia tai uudistetaan toimintaa
tuottamalla uusia ideoita, kaytantoja, tuotteita tai palveluita. P4dmaarana on uuden tiedon muo-
dostamisen liséksi kehittda kaytantoja tai saada aikaan uusia ratkaisuja. Tutkimuksellista kehitta-
misty6ta ohjaavat kaytannolliset tavoitteet, joihin haetaan tukea teoriasta. (Ojasalo, Moilanen &
Ritalahti 2015, 19-20.) Tassa opinnaytetyossa kehittdmiskohteena on Oulun kérajaoikeuden uu-
sien lahiesihenkildiden ja varalahiesihenkildiden perehdyttaminen esihenkilétydhon. Tavoitteena
on kehittda heidan perehdyttamistaan organisaatiossa luomalla materiaalia perehdytyksen tueksi.
Kehittdmistehtévéné on luoda kohderyhmalle suunnattu perehdytysopas. Oppaan tarkoituksena on
tukea aloittavia lahiesihenkilbita esihenkilotydhdn perehtymisessa ja kaytannon esihenkildtyon to-

teuttamisessa.

Kehittdmistyon ldhestymistavaksi valikoitui konstruktiivinen tutkimus, koska se sopii erityisen hyvin
lahestymistavaksi silloin, kun kehittamistehtavana on luoda konkreettinen tuotos kuten tassa opin-
naytetydssa. Konstruktiivinen tutkimus pyrkii ratkaisemaan ongelmia kaytannonlaheisella tavalla
luomalla uuden rakenteen, jonka luomiseksi tarvitaan seka teoreettista etta kaytannosta kerattavaa
tietoa. (Ojasalo ym. 2015, 65.) Oppaan laatimiseksi minulla tulee olla riittdva ymmarrys lahiesihen-
kildn toimenkuvasta, vastuualueista ja tyotehtavista. Minun tulee tietadd, mita lahiesihenkildtyo pitaa
yleisesti sisallaan seka mita lahiesihenkilotyd on juuri tassa kohdeorganisaatiossa. Teoreettisen

viitekehyksen laatimisen lisaksi naita asioita selvitetaan tutkimuksellisin menetelmin.

Opinnaytetydssa keskeisimmat selvitettavat kysymykset ovat:
1) Mita on lahiesihenkiloty6?
2) Millainen on hyva l&hiesihenkild?

3) Mité on lahiesihenkildtyd tassa organisaatiossa?

Kehittamistyon onnistumiseksi tekijan on oleellista tuntea perusteellisesti tuotoksen tulevat kaytta-
jat ja heidan tarpeensa. Kayttajat kannattaa ottaa mukaan kehittamisprosessiin jo kehittamistyon
alkuvaiheessa. (Ojasalo ym. 2015, 68.) Opinnaytetydprosessin alussa pidetaan aloituspalaveri toi-
meksiantajan edustajan ja yhden lahiesihenkilon kanssa. Palaverin tarkoituksena on kayda lapi

toimeksiantajan odotukset opinnaytetyolle ja sopia alustavasti opinnaytetyota koskevat rajaukset.
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Lisaksi palaverissa kaydaan lyhyesti lapi lahiesihenkilon tydnkuvaa organisaatiossa ja keskustel-

laan oppaan alustavasta sisallosta.

Oppaan laatimiseksi tarvittavia tietoja [ahiesihenkilotyosta ja kayttajien tarpeista selvitetaan lisaksi
haastattelumenetelmalla. Haastattelun avulla on mahdollista saada kerattya nopeastikin syvallista
tietoa kehittamisen kohteesta. Lisaksi haastattelumenetelman valintaa puoltaa se, etta tutkittava
kohde on suhteellisen pieni, jolloin yksilon rooli tutkimustilanteessa korostuu. (Ojasalo ym. 2015,
106.) Haastattelu toteutetaan puolistrukturoituna yksilohaastatteluna. Puolistrukturoidussa haas-
tattelussa kaytetdan haastattelurunkoa, jonka kysymykset laaditaan etukateen. Haastattelutilan-
teessa kysymysten esittdmisjarjestysta voi muuttaa haastattelun kuluessa ja sanamuodot voivat
vaihdella. Lisaksi haastattelussa voi jattaa esittamatta tilanteeseen soveltumattomat kysymykset ja
vastaavasti voi kysya kysymyksia, joita ei ole ennakkoon kirjattu ylos. (Ojasalo ym. 2015, 108.)
Haastattelutilanteessa voi tulla esille sellaista tietoa, joka on tutkimuksen kannalta merkittavaa,
mutta mitd en tekijana ole tiennyt tai osannut etukateen ottaa huomioon haastattelukysymyksia
laatiessa. Selkea haastattelurunko tukee haastattelijaa haastattelutilanteessa seka ohjaa haastat-
telun kulkua kohti asioita, joita haastattelulla on tarkoitus selvittda ja syventaa. Puolistrukturoitu
haastattelu antaa haastattelijalle my0s tilaa poiketa etukéteen laaditusta haastattelurungosta tar-

peen mukaan.

Tutkimuksessa haastatellaan muutamia Oulun karajaoikeudessa tydskentelevia lahiesihenkiloita.
Talla hetkella karajaoikeudessa ei ole vasta aloittaneita [ahiesihenkildita tai varalahiesihenkilita eli
haastateltavat ovat tyoskennelleet |ahiesihenkiloina jo useita vuosia. Haastattelut toteutetaan ka-
rajaoikeuden tiloissa ja haastattelulle varataan noin tunti aikaa. Laadin etukateen haastattelurun-
gon (lite 1), johon kirjaan haastattelussa esitettdvat kysymykset. Haastattelurunko lahetetaan
haastateltaville ennen haastattelua, jotta heilla on mahdollisuus valmistautua haastattelussa kay-
taviin asioihin. Haastattelun tarkoituksena on saada tietoa muun muassa lahiesihenkilon tyonku-
vasta, minka vuoksi on tarkoituksenmukaista, etta haastateltavalla on mahdollisuus valmistautua
kysymyksiin etukateen. Haastatteluita ei nauhoiteta erikseen, vaan haastattelun aikana kirjoitan
tietokoneella haastateltavien vastaukset heti ylos kayttaen apunani haastattelurunkoa. Haastatte-
luiden jalkeen kayn vastaukset lapi ja laadin haastatteluiden pohjalta yhteenvedon. Yhteenveto

toimii pohjana oppaan sisaltda koskeville valinnoille.
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Toimeksiantajalla on olemassa uusille tyontekijoille tarkoitettu tyontekijan opas, jossa on lyhyesti
kerrottu Oulun karajaoikeuden organisaatiosta ja kaikkia tyontekijoita koskevista perusasioista hy-
vin konkreettisella tasolla. Lahiesihenkildille suunnattua opasta laatiessani otan huomioon myés

tydntekijan oppaan sisallon, jotta esihenkildoppaassa ei toistettaisi samoja asioita.

Konstruktiivisessa lahestymistavassa pyritdan kehittdmaan kohdeorganisaation olemassa olevia
kaytanteita ja toimintaa. Lahestymistavassa tekijan ja kaytannon toimijan, tdssa tapauksessa toi-
meksiantajan edustajan, keskindinen vuorovaikutus ja kommunikaatio korostuvat, koska kaytan-
non toimija on aktiivisesti mukana kehittamistyssa ja ratkaisun laatimisessa. (Ojasalo ym. 2015,
65-66). Alkuvaiheen palaverin lisaksi piddmme toimeksiantajan edustajan kanssa palavereita opin-
naytetyon edetessa ja varsinkin oppaan laatimista koskevassa vaiheessa. Toimeksiantajalla on
hyva olla tieto siitd, mihin suuntaan kehittamisty6 etenee, koska oppaan sisaltoon vaikuttaa teorian
liséksi myds haastatteluissa esille tulleet asiat. Lisaksi toimeksiantajalta on tarkeaa saada pa-
lautetta jo oppaan laatimisen aikana. Kun opas on saatu kirjoitettua lahes valmiiksi, pyydan op-
paasta palautetta toimeksiantajan lisaksi lahiesihenkildilta ja varalahiesihenkilGiltad. Toimitan op-
paan heille luettavaksi ja lisaksi esittelen oppaan lyhyesti yhteisessa palaverissa. Palaverissa kuu-
lijoilla on mahdollista esittaa tarkentavia kysymyksia seka antaa palautetta. Teen myds palauteky-
selyn, johon vastaamalla palautetta voi antaa kirjallisesti palaverin jalkeen. Teen palautteiden poh-

jalta tarvittavat lisdykset ja muutokset oppaaseen.

Konstruktiiviseen tutkimukseen kuuluu, etta kehitystyon tulosta arvioidaan sen kaytannon hyodyn
perusteella eli tuotoksen tulisi osoittautua toimivaksi. Toimivuuden testaaminen vaatii usein lisa-
tyota ja aikaa, joten varsinkin opinnaytetdissa on pohdittava, miten selkea naytto ratkaisun toimi-
vuudesta tarvitaan. (Ojala ym. 2015, 65, 68.) Tassa opinnaytetydssa tuotoksen hyddyn todellinen
testaaminen vaatisi sen, etta toimeksiantajalla aloittaisi uusi lahiesihenkil0 tai varalahiesihenkilo,
jolloin opas voitaisiin konkreettisesti ottaa kayttoon ja saada palautetta oppaan toimivuudesta ja
sisallosta perehtymisprosessissa. Tama ei valtamatta toteudu opinnaytetydprosessin aikana,
minka vuoksi tuotoksen toimivuutta ei voi suoraan testata prosessin aikana. Talta osin oppaan toi-
mivuutta tulee arvioida lahinna saatujen palautteiden perusteella. Oppaan kaytté- ja muunteluoi-
keudet luovutetaan toimeksiantajalle, jolloin toimeksiantajalla on mahdollisuus paivittaa opasta tar-

peen mukaan.
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6 AINEISTONKERUU JA TULOKSET

6.1 Haastattelut

Haastattelin kahta kansliahenkilokunnan (karajasihteereiden) lahiesihenkilona toimivaa henkiloa.
Haastateltavat ovat toimineet useita vuosia lahiesihenkilona ja sitd ennen varaldhiesihenkilona.
Haastattelut on toteutettu lokakuussa 2021 Oulun karajaoikeuden sen aikaisissa tiloissa. Varasin
haastattelua varten pienen neuvotteluhuoneen, jossa haastattelut toteutettiin lasnéolohaastatte-
luna. Haastattelujen ajankohdat oli sovittu haastateltavien kanssa etukateen, ja olin lahettanyt
heille kalenterikutsun haastatteluiden ajankohdasta. Toimitin heille myds haastattelurungon (liite 1)
etukéateen tietoon, jotta heilla olisi mahdollisuus valmistautua haastatteluun, koska haastattelun

avulla oli tarkoitus kerata tietoa esimerkiksi lahiesihenkilon ty6tehtavista.

Haastateltaville on kerrottu ennen haastatteluita, etta heidén nimensa tai osastonsa ei tule julki
opinnaytetydssa, mutta opinnaytetydraportissa kerrotaan, etta he toimivat karajasihteereiden 13-
hiesihenkildina Oulun karajaoikeudessa. Lisaksi haastateltavien kanssa on kayty lapi, mika on
haastatteluiden tarkoitus, mihin haastatteluissa kerattya aineistoa kéytetaan ja ettad aineisto tuho-

taan lopullisen opinnaytety6n valmistuttua.

Molemmat haastattelut kestivat etukateen suunnitellun ajan eli yhden tunnin. Haastattelut suoritet-
tiin yksilohaastatteluna eli haastattelin molempia lahiesihenkiloita erikseen eri paivina. Haastatte-
|luita ei nauhoitettu vaan kirjoitin tietokoneella ylos muistiinpanoja haastateltavien vastauksista. Mo-
lemmissa haastatteluissa kaytettiin haastattelun pohjana etukateen laadittua haastattelurunkoa,

jonka kysymykset on jaettu teemoihin lahiesihenkilotyd, perehdyttaminen ja opas.

Haastattelun aluksi kerroin lyhyesti viela haastattelun tarkoituksesta ja sen kulusta. Taman jalkeen
pyysin lahiesihenkiloita esittelemaan itsensa ja kertomaan, kuinka kauan on toiminut lahiesihenki-
|6na. Haastateltavat kertoivat molemmat hieman urapolustaan Oulun kéréjaoikeudessa ja miten
paatyivat varalahiesihenkiloiksi ja lahiesihenkiloiksi. Taman jalkeen etenin haastattelurungon mu-

kaisesti kysyen haastattelurunkoon kirjattuja kysymyksia. Kysyin tarvittaessa tarkentavia kysymyk-
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sia tai pyysin kertomaan jostain asiasta lisaa, mikali asia liittyi tutkimuksessa selvitettaviin kysy-
myksiin. Laadin haastatteluissa tehtyjen muistiinpanojen pohjalta yhteisen yhteenvedon, jonka

avulla raportoin haastatteluiden tuloksista ja tein sisallollisia valintoja oppaaseen.

6.2 Haastatteluiden tulokset

6.2.1 Lahiesihenkilotyo

Lahiesihenkilon tehtavaan kuuluu vastuualueensa johtaminen ja kehittaminen. Vastuualueella tar-
koitetaan osastoa tai yksikkoa ja siihen kuuluvaa kansliahenkilokuntaa eli lahiesihenkild toimii vas-
tuualueensa kansliahenkilokunnan esihenkilona. Lahiesinenkild tekee myds sihteerin perustyota ja
hoitaa osastolla tai tiimissa olevia asioita samalla tavoin kuin muutkin sihteerit. Lahiesihenkil6 voi
késitelld joko kaikkia osaston/tiimin asiaryhmia tai hanelld voi olla osa niista, riippuen osaston toi-
minnasta, koska sihteereiden tyd on osittain erilaista eri osastoilla. Lahiesihenkil saa esihenkild-

tydstaan hieman hyvitysta eli perusty6ta ei ole niin paljoa kuin muilla, jotta johtamiselle jaa aikaa.

Lahiesihenkild on vastuussa sihteerityon toimivuudesta ja sen suunnittelusta eli Iahiesihenkildn tu-
lee jatkuvasti seurata ja arvioida sihteerien tydmaaria, tyon sujuvuutta ja asioiden kasittelyn joutui-
suutta eli “miten jutut liikkuvat” tai “onko huoneessa arkistointipinoja”. Suunnittelutyd on viikoittaista
ja jopa paivittaista. Osastonjohtaja tekee ja seuraa enemman raportteja ja koko osaston tilannetta
esimerkiksi vireilla olevien asioiden ja ratkaistujen asioiden osalta. Lahiesihenkilon tehtaviin kuuluu
vuosilomien suunnittelu ja loma-aikojen tuurausten suunnittelu. Kesalomien suunnittelu alkaa maa-
liskuussa ja ne tulee olla hyvaksyttyna huhtikuussa. Muiden lomien osalta on vapaampaa, mutta
nekin tulee suunnitella ja hyvaksya ajoissa. Lahiesihenkilon tulee hyvaksya vuosilomat Kiekussa

(valtionhallinnon talous- ja HR-jarjestelma) etukateen ennen loman alkua.

Lahiesihenkilo pitaa timipalaverin kerran tai useammin viikossa riippuen tarpeesta. Usein palaveri
pidetaan kerran alkuviikosta. Palaverissa kdydaan lapi mm. esihenkilopalaverissa esille tulleet
asiat, tiedottamiset, ajankohtaiset asiat Intrasta (sisdinen tietoalusta), koulutusmuistutukset, sih-
teereiden tydtilanteet ja tuuraus- ja auttamistarpeet, sinteereiden vastuualueiden kuulumiset seka

muut yhteiset asiat.
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Lahiesihenkilon tulee tuntea kaikkien tyontekijoidensa vastuualueet ja toimenkuvat ja nahda heidan
sahkoiset kalenterinsa, jotta esimerkiksi poissaolojen sattuessa esihenkilo voi huolehtia tuuraus-
jarjestelyista ja pakollisten asioiden hoitamisesta kuten toisen poytakirjaajan jarjestamisesta oikeu-
denkaynti-istuntoon tai etta sen paivan ratkaisunannot tulee hoidettua. Tuurausjarjestelyissa saa
olla hyvin tarkkana, jotta tarvittavat tydtehtavéat tulee hoidettua ja tyo on sujuvaa. Poissaoloista

huolimatta lainkayttotyo ei saa vaarantua ja osaston tulee pyoria.

Lahiesihenkilon tehtaviin kuuluu myos ajoittain tarkistaa sihteereiden tydlistoja ja asioiden tilaa eri
jarjestelmissa eli huolehtia tyon joutuisuudesta. Esimerkiksi Ritussa (rikostuomiojarjestelma) ole-
villa asioilla tulee olla jakelut suoritettuna, jotta annetuista tuomioista lahtee sahkoéisena jakeluna
tieto Oikeusrekisterikeskukselle jatkotoimenpiteita varten. Lahiesihenkil6 tarkistaa sihteereiden Ri-
tun tydlistoista onko jakelut suoritettu. Lahiesihenkilo kay lapi myds sihteereiden tydlistoja Rome-
ossa (sahkoinen oikeusavun jarjestelmd). Tarvittaessa esimies muistuttaa sihteereitd hoitamaan

edelld mainittuja asioita eteenpain.

Lahiesihenkilo kay jokaisen tydntekijan kanssa kehityskeskustelun ja suoritusarviointikeskustelun
kerran vuodessa. Kehityskeskustelu pidetaan loka-marraskuun aikana ja suoritusarviointikeskus-
telu tammi-helmikuun aikana. Uusien tyontekijoiden kanssa suoritusarviointikeskustelu kaydaan

yleensa puolen vuoden sisalla aloittamisesta ja seuraava keskustelu normaaliaikaan.

Lahiesihenkilo vastaa uuden tyontekijan perehdyttamisesta. Lahiesihenkilot ovat rekrytointiproses-
sissa vaihtelevasti mukana, ja hallinto vastaa ylipaataan rekrytointiprosessista ja siihen liittyvista
toimenpiteista. Esihenkilo tulee mukaan siina vaiheessa, kun tyontekija aloittaa, joten esihenkilon
on tarkeampaa tietaa palvelussuhteen alkuvaiheesta ja perehdyttamisprosessiin kuuluvista tehta-
vista. Lahiesihenkilo tekee uusille tyontekijoille perehdytyssuunnitelman, kay tyontekijan kanssa
keskusteluita perehdytyksen eri vaiheissa ja paivittaa suunnitelmaa tarpeiden mukaan. Usein tyon-
tekijalle nimetaan yksi tai useampi lahiperehdyttaja, joka perehdyttaa tyontekijaa sovittuihin asia-
ryhmiin ja toimintatapoihin, mutta lahiesihenkilolla on vastuu perehdytysprosessin suunnittelusta,
perehdytyksen seuraamisesta ja arvioinnista. Lisaksi lahiesihenkilon tehtavana on huolehtia uuden
tydntekijan delegointimaarayksesta (oikeudet tiettyihin tydtehtaviin) siind vaiheessa, kun hanet on
perehdytetty kunnolla ja han on valmis itsenaiseen tyoskentelyyn. Laamanni antaa kirjallisen dele-

gointimaarayksen.
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Lahiesihenkilon tydhon kuuluu paljolti asioiden selvittelya. Tyontekijat kysyvat lahiesihenkilolta
usein vuosilomiin, poissaoloihin ja Kieku-kirjauksiin liittyvia asioita. Intrasta 16ytyy paljon tietoa ja
ohjeistuksia eri paikoista, mutta sielta tietoa on todella vaikeaa l0ytaa ja siilhen menee liian paljon
aikaa. Tyontekijan oppaasta I6ytyy hyvin tietoa esimerkiksi poissaoloihin liittyen. Lahiesihenkilopa-
laverissa voi helposti kysya asioista, koska monesti jollain toisella on kokemusta asiasta. Esihen-
kilot kysyvat selvitettavista asioista myos hallinnosta, koska sielta saa usein varman vastauksen.
Osastonjohtajan kanssa kaydyt keskustelut ovat tarkeitd myos tiedon jakamisen ja saamisen suh-

teen. Koulutuksissa kayminen on todella tarkeaa, koska sielta saa laajasti tietoa.

Lahiesihenkilopalaverit on koettu tarkedksi kommunikointikanavaksi hallinnon ja lahiesihenkildiden
valilla. Palaveri jarjesteta@n kahden viikon valein ja siihen voi osallistua hallinnosta laamanni, hal-
lintojohtaja ja hallintosihteeri seka lahiesihenkilot. Mikali 1ahiesihenkild on poissa, varalahiesihen-
kild voi osallistua palaveriin hénen sijastaan. Palaverissa osallistujat voivat kysya mielté askarrut-
tavista asioista ja jakaa tietoa ja kokemuksia ja saada néin tukea johtamistydhon. Lahiesihenkilot
keskustelevat vaikeista asioista ja tilanteista usein muiden esihenkildiden kanssa. Hallinnon tuki on
koettu myos tarkeaksi, ja hallintoon ollaan usein yhteydessa esimerkiksi virkamiesten palvelussuh-
teisiin liittyvissa erityisissa kysymyksissa ja tilanteissa. Palaverissa hallinto tiedottaa uusista asi-
oista ja muistuttaa sovituista asioista, joten lahiesihenkilon on helpompi vieda tietoa eteenpéin

osastolla tydntekijéille omissa palavereissaan.

6.2.2 Perehdyttaminen

Haastateltavat kokivat, etta he oppivat esihenkilon tehtaviin lahinna kaytannon tekemisen kautta.
Tietoa on todella paljon, mutta se on hajautettuna eri paikkoihin ja sita on vaikea loytaa. Varsinkin
uutena lahiesinenkilona olisi toivonut jotain konkreettista materiaalia perehdytyksen tueksi, koska
lahiesihenkilon toimenkuva on hyvin laaja. Materiaalin voisi palata myohemmin ja opiskella itsenai-
sesti. Uutena lahiesihenkilona on helpompi aloittaa jostain konkreettisesta, koska tulee paljon uutta
opittavaa, joten kaikkea ei tarvitsisi muistaa ulkoa. Lahiesihenkildiden mukaan olisi ollut helpompi
aloittaa esihenkilona, jos olisi ollut jotain materiaalia perehdytyksen tukena ja kootusti tietoa siita,
mista voi 10ytaa lisatietoa. Silloin aikanaan ei ollut mitaan. Lahiesihenkilon tehtadvaan siirtymisessa
oli auttanut se, etta oli ensin toiminut varalahiesihenkilon tehtavissa. Varsinkin lahiesihenkilda si-

jaistaessa osa lahiesihenkilon tehtavista tuli tutummaksi kuten palavereiden pitamiset ja tuurausten
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hoitamiset poissaolojen aikana. Jos valitaan suoraan lahiesihenkiloksi ilman, etta on toiminut ensin

varalahiesihenkilong, konkreettisen ja helposti I6ydettavan materiaalin tarkeys korostuu.

Uutena esihenkilond on tarkead saada aiemmalta lahiesihenkilolta perehdytystd osaston/tiimin
tydntekijoihin, historiaan ja toimintatapoihin. Hiljaisen tiedon jakaminen olisi ehdottoman tarkeaa.
Osastojen toiminta ja jopa osastojen sisaisten tiimien toiminta voi olla keskenaan hyvin erilaista.
Lis&ksi hallinnon perehdytys olisi tarkea, jotta uutena lahiesihenkilona tietaisi mita ottaa huomioon
heti alussa ja mita pakollisia asioita tulee hoitaa. Tietyt asiat on pakko hoitaa, vaikka ei viela osaisi.
Lisaksi hallinto voisi kertoa koulutusmahdollisuuksista. Uuden I&hiesihenkilon kannattaa aina osal-
listua kaikkiin mahdollisiin koulutuksiin ja lahiesihenkildiden verkostopaiviin, joissa voi verkostoitua
muiden karajaoikeuksien lahiesihenkildiden kanssa. Muiden lahiesihenkildiden kanssa keskustel-
lessa voi oppia uutta ja saada kehittamisideoita omaan toimintaan. Muiden Iahiesihenkiliden tuki
on todella tarkeaa, jotta asioita ei tarvitse jaada miettimaan yksin. Usein keskustelu avaa silmia ja

ratkaisut [dytyvat nopeammin ja helpommin.

6.2.3 Opas

Haastateltavat toivat esille, ettd oppaaseen tulisi konkreettisia asioita, joita lahiesihenkilon tehtaviin
kuuluu kuten loma-asiat, tydajat, poissaolot, Kieku-kirjaukset ja monet maaraajat milloin mitakin
tulee olla tehtyna. Ylipaataan kaytannon asioista ja rutiiniasioista olisi tarkeé olla kirjallinen tieto,
jotta uudella lahiesihenkilolla olisi jotain konkreettista mista lahtea liikkeelle, koska tietyt asiat on
pakko hoitaa, vaikka olisi uusi esihenkild ja vasta perehdytyksessa. Lahiesihenkilon toimenkuvasta,
vastuista ja tehtavista yleensa olisi hyva olla tietoa. Tyontekijan elakOitymisesta tai pitkaaikaisesta
sairaslomasta ja tyohon paluusta seka tyoterveyspalveluista on vahemman tietoa saatavilla tai se

on hankalasti I0ydettavissa.

Lahiesihenkilo on vastuussa tyontekijoiden perehdyttamisesta, joten oppaassa voisi olla tietoa pe-
rehdyttamisprosessista, perehdytyssuunnitelman laatimisesta ja muusta perehdyttamiseen liitty-
vasta. Esihenkildt ovat rekrytointiprosessissa vaihtelevasti mukana, mutta rekrytoinneista voi olla
yleistietoa. Hallinto kuitenkin vastaa rekrytointiprosessista, joten tarkeampaa on tietaa itse pereh-

dytysprosessin vaiheista.
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Oppaaseen voi laittaa lyhyesti tietoa eri asioista, minka jalkeen laittaa linkin, josta 16ytyy lisatietoa
aiheesta. Asiaa ja ohjeistuksia on paljon, mutta niita on vaikea 16ytaa, joten linkin avulla oppaassa
olisi tieto siita, mista asiasta l0ytyy lisatietoa. Oppaassa voisi olla perustietoa asioista. Oppaan on
tarkeaa olla sahkoisessa muodossa, jotta se on helposti kaikkien saatavilla ja sitd on helppo pai-

vittaa. Oppaan voisi tallentaa Intraan, josta sen voi halutessaan tulostaa itselleen.

6.3 Esittely- ja palautetilaisuus

Pidin Oulun karajaoikeuden hallinnolle, 1ahiesihenkildille ja varalahiesihenkilGille suunnatun opas-
luonnoksen esittely- ja palautetilaisuuden tammikuussa 2024. Tilaisuus pidettiin Oulun karéjaoi-
keuden eraassa neuvotteluhuoneessa hybridimallin mukaisesti eli tilaisuuteen sai osallistua seka
paikan paalla ettd etayhteyden valityksella. Neuvotteluhuoneesta nakyi tilaisuuden ajan videoku-
vaa etayhteyden paassa olijoille. Tilaisuuteen osallistui [ahes kaikki kutsutut henkilot. Suurin osa
tuli paikan paalle ja kolmasosa osallistui tilaisuuteen etayhteyden valitykselld. Varasin tilaisuudelle
45 minuuttia aikaa ja kesto oli suunnitellun mukainen. Lahetin opasluonnoksen osallistujille tilai-

suutta edeltavana paivana etukateen tutustuttavaksi.

Kerroin tilaisuuden aluksi opinnaytety6n taustasta ja tavoitteista seka oppaan tarkoituksesta ja siina
kéytetyista lahteista diaesityksen avulla. Olin lahettanyt senhetkisen opasluonnoksen osallistujille
tilaisuutta edeltdvana paivana etukateen tutustuttavaksi. Lisaksi kerroin taman tilaisuuden tarkoi-
tuksesta, ja etta osallistujat voivat esittaa kysymyksia, kommentteja tai kehitysehdotuksia missa
vaiheessa vain. Esittelin oppaan sisallysluettelon ja kavin lyhyesti sisallon lapi, minka jalkeen pyy-
sin osallistujilta kommentteja ja kehitysehdotuksia oppaan sisallosta. Tasta syntyi keskustelua ja
sain kehitysehdotuksia oppaan sisaltoon, mista kerron seuraavassa kappaleessa. Kirjoitin tilaisuu-
den aikana osallistujien vastauksia ylos, joiden pohjalta kerron tuloksista ja teen tarvittavat tayden-

nykset ja muutokset oppaaseen.

Seuraavaksi esittelin alustavasti laatimani esihenkilon vuosikellon, jossa oli jokaiselle kuukaudelle
oma kohtansa. Olin laittanut vuosikelloon joitain asioita, mitka toistuvat vuosittain lahiesihenkilon
tyossa samoihin aikoihin kuten kehitys- ja suoritusarviointikeskustelut ja kesalomien suunnittelun
aloittaminen ja kesalomien hyvaksyminen. Vuosikellossa ei kuitenkaan ollut viela tarpeeksi asioita,

jotta sita olisi voinut laittaa oppaan liitteeksi. Tilaisuudessa pyysin osallistujilta kommentteja vuosi-
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kellon tarpeellisuudesta oppaan liitteena ja vuosikellon alustavasta sisallosta. Lisaksi pyysin osal-
listujia kertomaan, mita asioita heidan mielestaan vuosikellossa olisi hyva olla. Tahan liittyen osal-

listujien kesken tuli paljon keskustelua. Keskustelun lomassa kysyin myds tarkentavia kysymyksia.

Opasluonnokseen oli jg@nyt muutamia avoimia kysymyksia, joista tarvitsin lisatietoa ja joista halu-
sin kysya lahiesihenkildilta tassa tilaisuudessa. Kysymykset liittyivat kehitys- ja suoritusarviointi-
keskusteluihin ja tydntekijan perehdytyksen seurantaan ja arviointiin. Kehitys- ja suoritusarviointi-
keskustelujen osalta kysyin, miten lahiesihenkilot valmistautuvat keskusteluun ja miten he kehot-
taisivat tyontekijaa valmistautumaan keskusteluun. Liséksi kysyin, miten kehityskeskusteluista teh-
dyt yhteenvedot kaydaan virastossa lapi ja milla aikataululla. Naista asioista syntyi keskustelua, ja
kysyin my0s tarkentavia kysymyksia keskustelun lomassa. Lisaksi kysyin tyontekijan perehdytyk-
seen liittyen, miten tydntekijalta saatua palautetta hyddynnetdan ja raportoidaanko palaute jotenkin
ja jos niin miten. Lisaksi kavin samassa lapi oppaan liitteeksi laatimani prosessikaavion kanslia-

henkildkunnan perehdytysprosessista.

Tilaisuuden lopuksi annoin osallistujille viela tilaisuuden kysymysten ja kommenttien esittdmiseen
ja palautteen antamiseen. Olin laatinut palautteen antamista varten myos erillisen kyselylomakkeen
(liite 2), jonka olin lahettanyt kokouskutsun mukana tilaisuuteen kutsutuille henkiléille, ja josta mai-
nitsin tilaisuuden alussa. Kyselylomakkeessa oli yhteensa viisi kohtaa. Kyselylomakkeessa oli sa-
moja kysymyksia kuin mité kysyin myos tilaisuudessa osallistujilta eli vuosikellon sisaltd, kehitys-
ja suoritusarviointikeskustelut ja perehdytyksen arviointi. Lisaksi pyysin kommentteja, huomautuk-
sia, muutos- ja kehitysehdotuksia oppaan sisallosta. Edella mainittuihin neljaan kysymykseen sai
vastata vapaasti kirjoittaen. Viidentena kysymyksena pyysin arvioimaan asteikolla 1-5, milta opas
vaikutti tahan mennessa. Kyselyn tarkoituksena oli, etta kyselyyn voi vastata tilaisuuden aikana tai
pian tilaisuuden jalkeen eli esimerkiksi etayhteydella osallistuvat olisivat voineet vastata kysymyk-
siin samalla, kun niita kaytiin lapi tilaisuudessa. Keskustelua syntyi kuitenkin riippumatta osallistu-

mistavasta eli my0s etayhteyden paassa olijat osallistuivat keskusteluun.

Kerroin osallistujille myo6s opinnaytetyoprosessin seuraavista vaiheista ja aikataulusta, oppaan jul-

kaisemisesta ja siita tiedottamisesta seka opinnaytetyoraportin julkaisemisesta Theseuksessa.
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6.4 Esittely- ja palautetilaisuuden tulokset

Oppaassa voisi olla tietoa tyontekijan palvelussuhteen paattymisesta eli mita asioita tahan liittyy ja
mista 10ytyisi lisatietoa. Oppaassa voisi olla tiivistetysti tietoa rekrytointiprosessista Iahiesihenkilon
nakokulmasta. Karajaoikeuden johtoryhmassa sind vuonna mukana oleva lahiesihenkilo on mu-
kana my0s rekrytoinneissa seka rekrytointiryhmassa. Vastuu vaihtuu vuosittain. Oppaassa voisi
olla lyhyesti tietoa virkahauista ja maaraaikaisten virkasuhteiden, tradenomiopiskelijoiden ja oi-
keustieteen opiskelijoiden rekrytoinneista. Harjoittelijoiden rekrytoinnit ja heidan haastattelunsa
ovat vuosittain samaan aikaan, joten naista voisi laittaa myos vuosikelloon merkinnan. Rekrytoinnit

ovat vuoden lopussa ja haastattelut ovat heti hakuajan paatyttya tammi-helmikuussa.

Kesélomasuunnittelu alkaa eri aikoina riippuen lahiesihenkilosta, mutta se olisi hyva aloittaa jo
helmi-maaliskuun aikana. Tydntekijoiden lomat ja lomiin liittyvat sopimukset tulee olla hyvaksyttyna
Kiekussa 30.4. mennessa. Taman osalta aikataulu on vuosittain sama. Hallinto yleensa laittaa vuo-
sittain Intraan muistutusta ja maarapaivat seka tyontekijoille etté Iahiesihenkildille. Kesaloman tuu-
raukset katsotaan lahempana kesaa esimerkiksi toukokuussa tai sitten ne on sovittu jo aiemmin
esimerkiksi tyoparisihteerien kesken. Vuosikelloon voisi laittaa kesalomien lisaksi myos syyslomat,

joululomat ja talvilomat. Lahiesihenkildn tuuraus Kiekussa tapahtuu toisen lahiesihenkildn toimesta.

Lahiesihenkilot kayvat lapi ja hyvaksyvat tyontekijoiden tydaikakirjaukset Kiekussa joka kuukauden
alussa 10. paivaan mennessa. Lainkayttoosastojen lahiesihenkilojen vastuulla on seurata myods
Ritu-jakeluja ja Romeon laskuja, mika voi olla delegoitu myds erillisille vastuuhenkilGille. Seuranta
on hyva tehda esimerkiksi kuukausittain tyoaikakirjausten hyvaksymisen lomassa. Kirjaamossa la-
hiesihenkilo seuraa asiakaspalveluraportteja, joista selviaa esimerkiksi, minka verran asiakkaita on
kaynyt asiakaspalvelussa minakin aikana ja kauanko asiakaspalvelutilanteet ovat kestaneet. Li-
saksi han seuraa puhelinraportteja eli miten esimerkiksi asiakaspalveluun saapuvat puhelut ohjau-

tuvat kirjaamon eri tyontekijdille.

Osalla kérajasihteereista on delegointimaarayksella oikeus kasitella ja ratkaista riidattomia sum-
maarisia asioita tai avioeroasioita tietyin edellytyksin. Karajasihteeri seuraa vastuullaan olevien asi-
oiden kasittelyaikoja ja asioiden etenemista. Lahiesihenkilon vastuulla on valvoa, etta asiat kasitel-
laan joutuisasti ja kasittelyaikatavoitteessa. Summaarisissa asioissa kasittelyaikatavoite on kaksi
kuukautta ja avioeroasioissa 8 kuukautta. Karajasihteerit toimittavat kolme kertaa vuodessa lahiesi-

henkildlleen raportin niista asioista, joiden kasittelyaika on ylittanyt summaarisissa asioissa viisi
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kuukautta ja avioeroasioissa vuoden. Raportista tulee kayda ilmi, mita toimenpiteita asialle on tehty
ja mista asian kasittelyn viivastyminen johtuu. Lahiesihenkilo toimittaa raportit osastonjohtajalle.
Johtoryhmassa kasitelladn joutuisuusraportteja koko karajaoikeuden osalta kolme kertaa vuo-

dessa.

Lahiesihenkilon toimenkuvaan kuuluu kehitys- ja suoritusarviointikeskustelujen kdyminen vastuu-
alueensa kansliahenkilokunnan kanssa. Lahiesihenkilo valmistautuu kehitys- ja suoritusarviointi-
keskusteluihin tutustumalla tyontekijan edellisen vuoden keskusteluissa taytettyihin lomakkeisiin.
Lahiesihenkild kay lapi huolella, mité on sovittu, mité tavoitteita on asetettu ja ovatko nama toteu-
tuneet, ja mika on tamanhetkinen tilanne edelliseen vuoteen verrattuna. Kehitys- ja suoritusarvioin-
tikeskusteluissa on omat asiansa, mihin tulee kiinnittaa huomiota. Lahiesihenkilo pyytaa tyontekijaa
valmistautumaan keskusteluun tayttdmalla lomakkeet etukateen. Osa esihenkildista pyytaa tyon-
tekijoité toimittamaan taytetyt lomakkeet hanelle esimerkiksi keskustelua edeltdvana paivana, ja
osa ei pyyda palauttamaan lomakkeita etukateen. Lahiesihenkil6t pitivat tarkeana, etta seka 1&-
hiesihenkild ettd tydntekija valmistautuvat aina keskusteluun, koska muutoin keskustelu on “yhta
tyhjan kanssa”. Keskustelussa lomakkeet taytetdan yhdessa keskustellen. Lahiesihenkild laatii ke-
hityskeskusteluista yhteenvedon, joka kdydaan yleensa lapi alkuvuoden osastopalaverissa yh-
dessa tuomareiden kehityskeskusteluiden kanssa. Koko viraston osalta yhteenvedot kaydaan lapi

laajennetussa johtoryhmassa helmikuussa.

Osallistujien mukaan tyontekijoiden perehdytysprosessi etenee kuten laatimassani prosessikaavi-
ossa oli esitetty, ja siita tuli selkeasti esille prosessin eri vaiheet ja niiden keskeiset sisallot. Kaavi-
oon esitettiin lisayksena suoritusarviointikeskustelua, joka kaydaan uusien tyontekijoiden kanssa
kuuden kuukauden tyossaolokuukauden paatteeksi, ja sen jalkeen vuosittain tammi-helmikuussa.
Tyontekijoiden perehdytyksen seuranta tapahtuu seurantakeskusteluiden avulla, joiden pohjalta
perehdytyssuunnitelmaan tehdaan tarvittavat muutokset ja taydennykset. Perehdytettdvan anta-
maa palautetta ei raportoida erikseen hallintoon eika kayda systemaattisesti lapi, mutta niita voisi

kayda lapi esimerkiksi lahiesihenkilopalaverissa tarpeen mukaan.

Laatimaani kyselylomakkeeseen (liite 2) oli vastannut vain kaksi henkiloa. Vastaajat olivat vastauk-
sissa ilmoittaneet, etta asiat tulivat esille keskusteluissa eli esite- ja palautetilaisuudessa. Vastaajat
eivat myoskaan antaneet muutos- tai kehitysehdotuksia oppaan sisaltoon. Molemmat vastaajat an-

toivat sen hetkiselle opasluonnokselle arvosanan 5.
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Osallistujat antoivat tilaisuudessa positiivista palautetta opasluonnoksesta ja siita, ettd tallainen
esihenkildille tarkoitettu perehdytysopas viimein tehdaan. Lahiesihenkilot kertoivat, etta heilla ei
aikanaan ollut selkeaa tukimateriaalia lahiesihenkilona aloittaessaan, vaan kaiken tiedon joutui itse
etsimaan. Varalahiesihenkilona vasta aloittaneet kertoivat olevansa innoissaan oppaan julkaisemi-

sesta, koska heilla ei ole vield tietdmysta lahiesihenkilotyon sisallosta.
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7 OPPAAN LAATIMINEN

Opinnaytetyoprosessi ja oppaan laatimisprosessi lahtivat liikkeelle toimeksiantajan edustajan ja
yhden |&hiesihenkilon kanssa pidetysta aloituspalaverista. Palaverissa kaytiin 1api toimeksiantajan
odotuksia opinnaytety6lle, opinnaytetyon kohderyhmaa ja alustavia rajauksia seka oppaan alusta-
vaa sisaltda. Toimeksiantajalla on ollut aikaisemmin tarkoituksena laatia lahiesihenkildille suun-
nattu perehdytysopas, silla kirjalliselle materiaalille on ollut vuosien my6ta selkea tarve, mutta op-
paan laatimiselle ei ole ollut tarvittavaa resurssia. Palaverin jalkeen aloin tutkimaan aihealuetta
tarkemmin ja lukemaan aiheeseen liittyvaa teoriatietoa. Paadyin opinnaytety6ssani kirjoitamaan
lahiesihenkilotyosta ja perehdyttamisesta. Minun oli kehittdmistydn onnistumisen kannalta olen-
naista perehtya lahiesihenkilotydsta kertovaan teoriaan ja selvittaa mité 1&hiesihenkilotyd on, koska
en toiminut itse esihenkildtehtavissa. Selvitin teorian avulla myos vastausta kysymykseen, millai-
nen on hyva lahiesihenkild. Kehittdmistyolla on tarkoitus tukea uusien lahiesihenkildiden perehty-
mista ty6tehtaviinsa ja vastuualueeseensa, joten oli hyddyllista perehtyd myds perehdyttamisesta
kertovaan teoriatietoon. Taydensin viela tietoperustaa opinnaytetydprosessin etenemisen my6ta ja

lis&sin tietoperustaan muun muassa viranomaisen ja virkamiehen velvollisuuksista koskevan osion.

Tietoperustan laatimisen jalkeen laadin haastattelurungon ja toteutin haastattelut suunnitelman
mukaisesti. Haastatteluiden avulla on saatu tietoa siita, mita lahiesihenkildtyd on Oulun karéjaoi-
keudessa. Laadin haastatteluista yhteenvedon, jonka pohjalta tein oppaan alustavan sisallysluet-
telon. Sisallysluettelo muuttui ja tiivistyi useita kertoja, kun etenin oppaan siséllon tuottamisessa.
Kun olin laatinut oppaan sisallon suhteellisen valmiiksi, pidin hallinnolle, lahiesihenkildille ja vara-
lahiesihenkiloille suunnatun opasluonnoksen esittely- ja palautetilaisuuden. Tilaisuudesta saatujen
tulosten avulla tein oppaan sisaltda koskevia valintoja ja tdydensin opasta. Olin esimerkiksi paat-
tanyt rajata opasta ja jattaa esimerkiksi rekrytointia koskevan osion pois. Tilaisuudessa tuli kuiten-
kin esille, ettd lahiesihenkilo on tiiviisti mukana kansliahenkilokunnan rekrytointiprosesseissa, ja
rekrytoinnista kertovaa osiota toivottiin oppaaseen, joten paatin lisata rekrytoinnin oppaaseen. Op-
paan sisalto on jaettu lahiesihenkilon toimenkuvaan ja vastuisiin, henkilostoasioihin, tyontekijoiden

rekrytoimiseen ja perehdyttamiseen, joten rekrytoinnista tuli lopulta iso osa oppaan sisaltoa.

Oppaan laatimisessa on hyodynnetty laadittua tietoperustaa seké haastattelun ja esittely- ja pa-
lautetilaisuuden tuloksia ja niissa esille tulleita asioita. Lahiesihenkilon tehtavaan kuuluu paivittai-

nen johtaminen, ja hédn on mukana tydntekijéidensa jokapaivéisessa tyossa (Salminen 2017, 29).
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Lahiesihenkilon tyonkuvaan kuuluu esimerkiksi osaamisen ja suoriutumisen johtaminen, motivoi-
minen, sitouttaminen, tydhyvinvoinnin ja tyoyhteison iimapiirin tukeminen (Viitala 2013, 266; Viitala
2021, 37). Lahiesihenkilon yhtena tehtavana on johtaa ja ohjata tyontekijoita tekemaan tyotaan
kohti organisaation tavoitteita ja saavuttamaan oman parhaimpansa. Lahiesihenkild ohjaa tyonte-
kijoita tydn organisoinnissa ja tydtehtavien priorisoinnissa. Lahiesihenkilon tulee olla perilla jokai-
sen tyontekijansa tyosta ja tarkasteltava tyota saanndllisesti. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 20,
45, 59.) Tuloksissa tuli my0s esille, etta lahiesihenkilon tydhon kuuluu paljon suunnittelutyéta, tydn
organisointia ja tyontekijoiden tydmaarien seuraamista ja arviointia. Lahiesihenkil seuraa jokapai-
vaisessa tyossaan tyon sujuvuutta ja asioiden joutuisaa kasittelya, mita kaydaan myos lapi lahiesi-
henkilon ja tyontekijan valisissa vuosittaisissa kehityskeskusteluissa ja suoritusarviointikeskuste-
luissa. Naita asioita on tuotu esille my6s oppaassa. Tuloksissa tuli esille paljon konkreettista tietoa
lahiesihenkilotyon tehtavistd, joten naita tietoja on hyddynnetty oppaan laatimisessa sekéa etsitty

naihin asioihin lisatietoa viela muualta.

Oppaassa on kerrottu [ahiesihenkilon vastuista ja keskeisimmista tyotehtavista, mika tukee aloitta-
van lahiesihenkilon tydhon perehtymista. Esihenkiloroolin omaksumista voi vaikeuttaa, mikéli teh-
tavan sisaltoa ei ole maaritelty kovin tarkasti tai johto ei ole kertonut odotuksiaan. Esihenkildn on
hyva kirjata ylos uuden tehtavan tarkeimmat tavoitteet, osa-alueet ja vastuut. (Salminen 2017,
25-26.) Naita asioita on pyritty tuomaan oppaassa esille. Oppaassa on esimerkiksi viitattu Oulun
kérajaoikeuden tydjarjestykseen, jonka 10 §:ssa kuvataan kansliahenkilokunnan l&hiesihenkildn
tehtavankuvaa. Tyojarjestys tuo osittain esille myos johdon odotuksia esihenkilotyosta ja tyotehta-
vista. Oppaalla pyritaan selkeyttamaan lahiesihenkilon tydtehtavia ja vastuita, jotta ne ovat kirjalli-
sessa muodossa yhdessa asiakirjassa. Oppaan avulla uudella lahiesihenkildlla on jotain konkreet-
tista, josta lahtea likkeelle, koska opittavaa on paljon varsinkin esihenkilouran alkuvaiheessa. Esi-
henkilotyd edellyttdd usein uudenlaista osaamista aikaisempiin tyétehtaviin verrattuna (Salminen
2017, 27, 29).

Tietoperustassa on syvennytty perehdyttamiseen ja sen tarkoitukseen, perehdytysprosessin suun-
nitteluun ja arvioimiseen seka esihenkilotydhon perehtymiseen. Lahiesihenkilo on vastuussa tyon-
tekijan perehdyttamisesta, mika tuli esille myos haastatteluissa. Lahiesihenkilo muun muassa laatii
perehdytyssuunnitelman, nimeaa lahiperehdyttajat ja kay aloitus- ja seurantakeskustelut tyonteki-

jan kanssa seka seuraa ja arvioi perehdytyksen etenemista. Oppaaseen on kuvattu perehdytys-
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prosessia ja sen moninaisia vaiheita seka perehdytyksessa tarvittavia lomakkeita, joita Oulun ka-
rajaoikeudessa on useita. Laadin oppaan liitteeksi perehdytysprosessikaavion selkeyttdmaan pro-

sessin kulkua ja mitd missakin vaiheessa tapahtuu.

Haastateltavat kertoivat koulutusten tarkeydesta ja etta lahiesihenkilon kannattaa osallistua kaikkiin
mahdollisiin koulutuksiin ja tarjottuihin verkostotapahtumiin. Oppaaseen on otettu mainintoja 1a-
hiesihenkildille tarkoitetusta koulutuksesta ja verkostoitumistapahtumasta seké kerrottu vinkkeja
esihenkilon itseopiskeluun. Lisaksi on kerrottu, mitd kautta lahiesihenkilotydhon on mahdollista

saada lisasparrausta tai tukea.

Lahiesihenkilon tydhdn kuuluu paljon selvitystyota ja tyontekijat kysyvat usein ensimmaisena esi-
henkildltaan esimerkiksi palvelussuhteeseensa kuuluvista asioista. Oppaaseen on keratty tietoa
keskeisista palvelussuhteeseen kuuluvista asioista kuten tydaikakirjauksista, poissaoloista ja vuo-
silomista. Kaikkea ei voi mahduttaa tiivistettyyn oppaaseen, joten oppaassa on paljon linkkeja si-
vustoille tai sisaisille alustoille, mista asiasta I6ytyy lisatietoa. Tama toive tuli esille myds tuloksissa.
Lahiesihenkilot kertoivat, etta tietoa on todella paljon saatavilla, mutta sita voi olla todella vaikea
|6ytaa. Taman vuoksi oppaaseen on laitettu linkkeja useisiin eri tietolahteisiin, joita on kaytetty hy-

vaksi myds oppaan laatimisessa.

Oppaan siséltéa varten tutkin Oikeusministerion ja Valtiovarainministerion sivuja, lakeja ja asetuk-
sia, virkaehtosopimuksia seka Oulun kérajaoikeuden sisaista Intraa. Lisaksi hyddynsin sisaista
Kieku-ohjetta ja Palkeiden (valtion talous- ja henkiléstohallinnan palvelukeskus) palveluportaalissa
olevia ohjeistuksia. Oppaassa on viittauksia ja linkkeja edelld mainittuihin. Opasta tehdessa tuli
pitaa mielessa, etta opas on tarkoitettu juuri aloittavalle lahiesihenkildlle, joten oppaan sisalto oli
pidettava kohtuullisena ja vain tarkeimmat asiat mainittava oppaassa. Prosessin loppuvaiheessa
tein my0s fiiviisti yhteistyota toimeksiantajan kanssa ja kavimme keskusteluita oppaan sisallosta.
Lisaksi toimeksiantaja antoi useampaan otteeseen palautetta ja muutosehdotuksia, minka avulla

taydensin opasta prosessin aikana.

Kaytin opinnaytetydraportissa jo laajasti teoriassa ja kaytannossa vakiintunutta termia esihenkilo
tai lahiesihenkild. Oppaassa kaytin kuitenkin esimies ja lahiesimies-termia, koska sita kaytetaan
Oulun karajaoikeudessa ja muun termin kayttaminen riitelisi kaytdssa olevaa nimityskaytantoa vas-

taan.
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Laadin opinnaytetyosta tiedotteen, joka julkaistaan Oulun karajaoikeuden Intran etusivulla, eli tie-
dote on koko henkildston nahtavilla. Kerron tiedotteessa tekemastani opinnaytetyosta ja sen tar-
koituksesta ja sisallosta. Laitan tiedotteeseen myds linkin opinnaytetydraportin pysyvaan julkaisuun
Theseukseen. Opinnaytetydraportin tietoperustassa on paljon hyvaa teoriatietoa lahiesihenkiloille
ja se taydentaa osaltaan opasta, joten lahiesihenkildita ja muita kehotetaan tutustumaan myos
opinnaytetydraporttiin. Opas julkaistaan Oulun karajaoikeuden sisaisessa Intrassa ja se on koko

henkiloston nahtavilla.
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8 POHDINTA

Opinnaytetyon aihe valikoitui toimeksiantajan kanssa keskustellessa. Halusin tehd& opinnaytetyon
esihenkilotyohon tai henkildstohallinnon tyokenttaan liittyen ja mieluiten konkreettisen tuotoksen
tieteellisen tutkimuksen sijasta. Aihe vaikutti heti alkuun mielenkiintoiselta. Jalkikateen ajateltuna
aihe olisi kannattanut valita laheltad omia ty6tehtavia ja vastuita, jolloin tutkimista ja aiheeseen pe-
rehtymisty6ta olisi todennakdisesti ollut vdhemman ja opinnaytety6 olisi valmistunut “siina sivussa”.
En tyoskentele esihenkilona eika minulla ole kokemusta esihenkilotydsta muuta kuin tydntekijan
roolissa, minka vuoksi kehittamistyo oli osaltaan haastava. Toisaalta pohdin usein, etta jos olisin
juuri aloittanut esihenkildna tyoskentelyn, niin millaisista asioista tarvitsisin tietoa. Sain talla tavoin

paljon ajatuksia ja ideoita oppaan sisaltdon.

Opinnaytetydprosessi on ollut pitka ja kivikkoinen. Olen tyoskennellyt samaan aikaan kokopaivai-
sesti ja usein on ollut todella vaikeaa jatkaa tydpaivan jalkeen tietokoneella tydskentelya opinnay-
tetyon parissa, kun olen tehnyt jo tayden tydpaivan tietokoneella toita. Valilld prosessi on ollut pit-
kidkin aikoja jaahylla eika opinnaytetyd ole edennyt. Olen tydstanyt opinnaytetydta 1ahinna harvoin,
mutta paljon kerrallaan kuin saanndllisesti lyhyité aikoja. Opinnéytetydprosessin lopussa tyosken-
telyni oli paljon tiiviimpaa kuin aikaisemmissa vaiheissa ja sain paljon aikaiseksi. Olen kuitenkin
tyytyvéinen lopulliseen tuotokseen ja on mahtava tunne saada opinnaytetydprosessi viimein paa-
tokseen. Aihealueen tutkimiseen ja tietoperustan laatimiseen on mennyt paljon aikaa, mutta olen

tyytyvainen laatimaani tietoperustaan ja varsinkin lahiesihenkilotyota koskevaan osioon.

Alussa hatailin tutkimussuunnitelman ja -menetelman tekemisessa ja haastatteluiden toteuttami-
sen kanssa, joten naita olisi voinut miettia viela enemman ennen itse toteutusta. Haastatteluiden
osalta haastattelurungon sisaltoa olisi voinut tiivistaa ja miettia kysymyksia viela tarkemmin siihen
suuntaan, mita haastatteluilla pyritaan selvittdmaan, jotta tuloksista olisi saatu viela moninaisem-
mat. Lisaksi esite- ja palautetilaisuutta varten tekemani kyselyn tuloksista ei tullut lisaarvoa opin-
naytetyolle, joten palautteen kera@mista olisi voinut suunnitella paremmin. Toisaalta tilaisuuden
keskustelu oli antoisaa, ja osallistujat toivat selkeasti esille tarpeen esihenkilboppaalle, mika tuli
esille myos haastatteluissa. Raporttia kirjoittaessani tuli selkeasti esille, etta aineistonkeruusta saa-
duista tuloksista on saatu vastauksia selvitettaviin kysymyksiin. Aineistonkeruu oli onnistunut,
koska sain haastatteluiden ja tilaisuuden tuloksista paljon sisaltoa oppaaseen, ja pystyin tekemaan

tulosten avulla valintoja oppaan suhteen.
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Konstruktiivisen lahestymistavan valinta oli sopiva tahan tyohon, koska kehittamistyona oli kehittaa
konkreettinen tuotos, joka tulisi toimeksiantajan ja kohderyhman kayttoon. Konstruktiivisessa 1a-
hestymistavassa toimeksiantaja on mukana kehittamistydssa, joten tekijan ja toimeksiantajan vali-
nen keskinainen vuorovaikutus ja kommunikaatio ovat tarkeita. Yhteistyo toimeksiantajan kanssa
kehittyi opinndytetydprosessin my6ta. Varsinkin loppuvaiheessa pidimme toimeksiantajan kanssa
useita palavereita, ja sain palautetta ja kehittdmis- ja muutosehdotuksia oppaasta, minka avulla
sain hiottua opasta. Konstruktiiviseen lahestymistapaan kuuluu myos kayttajien mukaan ottaminen
kehittdmisprosessiin, mika toteutui haastatteluiden ja etenkin opasluonnoksen esittely- ja palaute-

tilaisuuden avulla.

Tydpaikallani oli tiedossa, etta siséisena tietoalustana kaytetty Intra tulee jossain vaiheessa uudis-
tumaan. Prosessin alkuvaiheessa mietin kirjallisen esihenkildoppaan sijaan esihenkilosivuston te-
kemista Intraan, mutta paadyin lopulta kuitenkin oppaan laatimiseen. Syksylla 2023 tuli tieto, etta
Intran uudistamisen projekti on lahtenyt kayntiin. Jalkikateen ajateltuna oli hyva valinta tehda pe-
rehdytysopas asiakirjan muotoon eika lahted muokkaamaan sisaista Intraa, koska ei ole vield tie-
dossa, milla tavalla Intrassa nykyisillaan oleva sisalto tullaan vieméaén uuteen alustaan. Asiakirjat

on kuitenkin helpompi liittda uudelle alustalle.

Esihenkildopas julkaistaan karajaoikeuden Intrassa ja se tulee koko henkildstdn nahtaville. Opin-
naytetyoprosessin aikana en ehdi tutkimaan oppaan kayttoonottoa, joten tassa vaiheessa sen hyo-
dyllisyytta on vaikea luotettavasti arvioida. Uskon kuitenkin vahvasti, etta opasta tullaan hyodynta-
maan aloittavien lahiesihenkiloiden ja varalahiesihenkildiden perehdytyksessa. Esihenkiloopas on
laadittu mahdollisimman kaytannonlaheiseksi, ja se sisaltaa karajaoikeuden lahiesihenkilotyohon
kuuluvien konkreettisten asioiden ja toimenpiteiden kuvausta. Olen pyrkinyt tiivistimaan oppaa-
seen keskeisimmat tiedot tietyista aihealueista lahiesinenkilon nakdkulmasta. Oppaaseen sisally-

tettyjen sahkoisten linkkien avulla lukija voi helposti siirtya lukemaan aiheesta lisatietoa.

Jatkokehitysideana suosittelisin tutkimaan karajaoikeuden lahiesihenkildiden ja varalahiesihenki-
loiden kokemuksia perehdyttamisesta seka kehittamaan perehdytysprosessia ja siihen liittyvia pe-
rehdytyslomakkeita. Lisaksi kansliahenkilokunnan perehdytysprosessia voisi tutkia ja kehittaa. Ka-
rajaoikeuden tulevaan sisaiseen tietoalustaan, joka tulee korvaamaan nykyisen Intran, voisi myos

luoda esihenkiloille suunnatut tietosivut.
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HAASTATTELURUNKO LITE 1

Lahiesihenkilotyo

Kuinka kauan olet toiminut lahiesimiehena?

Kerro tyotehtavistasi. Millaisia esimiehelle kuuluvia tyotehtavia tyopaivaasi / tyoviikkoosi kuuluu?
Millaista tietoa tarvitset paivittain / viikoittain / kuukausittain?

Mista etsit tietoa? Mista tieto |0ytyy talla hetkella?

Perehdyttaminen

Minka koet tarkeaksi aloittavan esimiehen perehdytyksessa?

Millaista tietoa aloittava esimies tarvitsee? Millaisesta tiedosta on hyotya aloittavalle esimiehelle?
Mista han voi |0ytaa tietoa? Mista itse etsit tietoa?

Mista tiedon tulisi l0ytya?

Millaista tietoa Intrasta tulisi 10ytya? Milla tavalla tiedon voisi jarjestella?

Mita jarjestelmia kaytat? Missa ohjeet ovat?

Mita sisainen valvonta ja riskienhallinta tarkoittaa lahiesimiehen tyossa?

Opas
Millainen on hyva opas perehdytyksen tueksi?
Millaista tietoa oppaassa tulisi olla?

Mista opas tulisi I0ytya? Millaisessa muodossa opas tulisi olla?
Vai tulisiko tieto olla muulla tavoin jarjestetty kuin oppaan muodossa ja jos niin millaisessa?

Haluaisitko kertoa viela jotain muuta?



KYSELYLOMAKE LITE 2

Kysely esimiesoppaasta 24.1.2024

Hei! Esittelin opinnaytetyona tekemani esimiesoppaan luonnosversion 24.1.2024 esittely- ja palautetilaisuudessa.
Pyytaisin teita viela vastaamaan oheisen kyselyn tasmakysymyksiin ja antamaan palautetta oppaasta. Kyselyssa on
samoja kysymyksia kuin mita esitysdioissa esitettiin. Vastaukset ovat nimettomia. Vastaattehan kyselyyn viimeistaan
torstaina 25.1.2024. T. Katja Jussila

1. Mitd asioita esimiehen vuoteen kuuluu eli mita vuosikelloon voisi laittaa? |
(A

Kirjoita vastaus

2. Miten esimiehend valmistautuisit kehityskeskusteluun ja suoritusarviointikeskusteluun?
(1]

Kirjoita vastaus

3. Miten tyontekijan perehdytyksen onnistumista arvioidaan? Miten tyontekijélta saatu palaute -
kasitellaan?
(12}

Kirjoita vastaus

4. Kerro vapaasti kommentteja, huomautuksia, muutos- ja kehitysehdotuksia oppaan sisél dsta.
Asiat voivat olla yksityiskohtaisiakin.
(1]

Kirjoita vastaus

5. Milté opas vaikutti tdhan mennessa? Arvioi 1-5.
(14}

ST 7

Voit tulostaa kopion vastauksestasi ldhettamisen jalkeen

i



ESIHENKILOOPAS LITE 3

OULUN KARAJAOIKEUDEN
LAHIESIMIEHEN OPAS

e

OULUN
KARAJAOIKEUS

Helmikuu 2024



Sisallys

LUKIJIIE. ... 4
1. Viranomaisen ja viraston VEIVOIISUUGEL..............cuuiiiicicse it 5
2. Lahiesimiehen t0iMenKuVa Ja VASTUUL. ...t 5
2.1 LainkayttotyOhon liitlyVa SEUFANTA ........c..cuiurieeieicirise bbb 6
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Lukijalle

Esimiesopas on tarkoitettu Oulun karajaoikeuden kansliahenkilokunnan lahiesimiehille ja varalahiesimiehille ja
erityisesti esimiesty6ssa aloittaville henkilGille. Oppaan tarkoituksena on toimia esimiehen tukimateriaalina kaytannén
esimiesty6hon perehtymisessa. Oppaaseen on koottu keskeisinta tietoa lahiesimiestyohon yleisesti kuuluvista
vastuista ja konkreettisista tyotehtavista. Lahiesimiehen tehtavat voivat vaihdella osastoittain ja yksikaittain.
Oppaassa on keskitytty kuvaamaan kaikille [ahiesimiehille yhteisia asioita osastosta ja yksikosta riippumatta.

Lahiesimiehen tehtavankuva on laaja ja tydtehtavat sisaltavat laajasti esimerkiksi henkildston palvelussuhteen eri
vaiheisiin kuuluvia asioita. Oppaan tarkoituksena on, etta lukija saa kasityksen l&hiesimiehen tyonkuvasta ja
vastuista. Lahiesimiehen opas taydentaa Tyontekijan opasta lahiesimiehen nakokulmasta.

Oppaassa lahiesimiehesta ja esimiehesta puhuttaessa viitataan kansliahenkilokuntaa johtavaan I&hiesimieheen.
Virkamiehelld, tyontekijalla ja henkilostolla viitataan kansliahenkilokuntaan kuuluvaan henkildstoon. Oppaan sisalto
liittyy monilta osin virka-aikaa noudattavaan kansliahenkilokuntaan.

Opas sisaltaa suoria linkkeja seka julkisille etta kirjautumista vaativille sivustoille, joita on kaytetty lahteena ja joista
I6ytyy lisatietoa kustakin oppaassa kasitellysta aiheesta. Lukijan tulee olla kirjautuneena kirjautumista vaativille
sivustoille kuten Intraan, Kiekuun tai Palkeiden palveluportaaliin, jotta linkit toimivat. Lukijaa kehotetaan aina
tarkistamaan tieto alkuperaisesta lahteesta.

Lahiesimiehia ja varaldhiesimiehid kannustetaan osallistumaan erilaisiin esimiestyota tukeviin ja esimiestyohon
valmentaviin koulutuksiin. Oppaaseen on keratty tietoa muutamista tallaisista koulutuksista. Lisaksi eOppivasta l6ytyy
paljon itseopiskeltavaa materiaalia lahiesimiestydhon ja virkamiestyohon liittyen.

Esimiesopas on laadittu ammattikorkeakouluopintoihin kuuluvana opinnaytetyona. Opinnaytetyoraportti 10ytyy
kokonaisuudessaan julkisena Theseuksesta nimella Esihenkiléopas Oulun kéréjéoikeuden ldhiesihenkilbille. Lukija
voi halutessaan tutustua raportin tietoperustaan, joka osaltaan tdydentéé opasta teorian nakokulmasta.

Mukavia lukuhetkia!

Katja Jussila



1. Viranomaisen ja viraston velvollisuudet

Valtion virkamieslain (750/1994) 4 luvussa saadetaan viranomaisen yleisista velvollisuuksista. Viranomaisen on
noudatettava yhdenvertaisuusperiaatetta eli kohdeltava palveluksessaan olevia virkamiehia tasapuolisesti, jollei siita
poikkeaminen ole virkamiesten tehtavat ja asema huomioon ottaen perusteltua (11 §). Viranomaisella on
huolehtimisvelvollisuus eli sen tulee huolehtia siita, etté virkamiehelle annetaan hanelle virkasuhteesta kuuluvat edut
ja oikeudet (13 §).

Yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) saadetaan yhdenvertaisuudesta ja syrjinnan kiellosta. Tydnantajan on arvioitava
yhdenvertaisuuden toteutumista tydhdnotossa ja tyopaikalla seka kehitettava tyooloja ja niita toimintatapoja, joita
noudatetaan henkilostoa valittaessa ja henkilostoa koskevia ratkaisuja tehtaessa (7 §). Karajaoikeudessa on laadittu
yhdenvertaisuussuunnitelma, jonka tarkoituksena on muun muassa edistaa yhdenvertaisuutta ja ehkaista syrjintaa
seka tehostaa syrjinnan kohteeksi joutuneen henkilon oikeusturvaa.

Intra / Yhdenvertaisuus

Tasa-arvolaissa (609/1986) sdadetaan sukupuolten vélisen tasa-arvon edistamisesta ja sukupuoleen perustuvan
syrjinnan kiellosta. Tydnantajan velvollisuutena on edistda sukupuolten tasa-arvoa tavoitteellisesti ja
suunnitelmallisesti tydelaméassa (4 §). Karajaoikeudessa on laadittu tasa-arvosuunnitelma, joka tulee ottaa huomioon
kérajaoikeuden kaikissa toiminnoissa ja kaikilla tasoilla.

Viranomaisen tulee ottaa toiminnassaan huomioon yksityisyyden suoja tyéelamassa. Yksityisyyden suojasta
saadetaan muun muassa Suomen perustuslaissa (731/1999) perusoikeutena, julkisuuslaissa (621/1999), laissa
yksityisyyden suojasta tydeldmassa (759/2004) seka yleiselld tietosuoja-asetuksella (2016/679) ja sita tdydentavalla
tietosuojalailla (1050/2018).

2. Lahiesimiehen toimenkuva ja vastuut

Tuomioistuinlain (673/2016) 1:4 §:n mukaan tuomioistuimet vastaavat itse toimintansa jarjestamisesta lain puitteissa.
Tuomioistuimen hyvaksyméassa tydjarjestyksessa annetaan tarkemmat maaraykset tuomioistuimen toiminnasta,
lainkayttd- ja hallintoasioiden késittelysta sek& muusta tydskentelyn jarjestamisesta. Oulun karajaoikeuden
tyojarjestyksessa kuvataan osastojen tehtavia, johtosuhteita ja johtohenkiliden vastuita, johtoryhmaa ja laajennettua
johtoryhmaa, asioiden jakamisen periaatteita ja perusteita, virkamiesten tehtavakuvauksia seka muita tarvittavia
maarayksia. Tydjarjestyksen 10 §:ssé kuvataan kansliahenkilokunnan I&hiesimiehen tehtavankuvaa.

Intra / Tyojarjestys

Lahiesimies toimii vastuualueensa kansliahenkilokunnan esimiehena ja vastaa vastuualueen toiminnan
asianmukaisesta sujumisesta esimiehiltdan saamiensa ohjeiden mukaisesti. Han huolehtii siita, etta vastuualueen
asiat tulevat kasitellyksi tarkoituksenmukaisesti, huolellisesti ja joutuisasti. Lahiesimies johtaa ja kehittaa
vastuualueensa toimintaa. Lahiesimiehen vastuulla on suunnitella vastuualueensa tyota ja huolehtia tasaisesta
tyonjaosta.

Lahiesimies kay vastuualueensa kansliahenkilokunnan kanssa kehityskeskustelut seka suoritusarviointikeskustelut
ajallaan. Lahiesimies suunnittelee ja hyvaksyy tyontekijoiden vuosilomat seka tarkistaa ja hyvaksyy muut poissaolot,
mikali niita ei ole maaratty hallintojohtajan ratkaistavaksi. Lahiesimiehen tehtdvana on huolehtia, etta tyontekijoiden
delegointimaaraykset ovat ajan tasalla. Edella mainituista vastuista on oppaan myohemmissa kappaleissa lisatietoa.

Naiden lisaksi lahiesimiehen tulee huolehtia siita, etta osastolla tai yksikdssa on maaratty jokaiselle arkipaivalle
paivystaja, joka huolehtii paivystyspuhelimen puhelinasiakaspalvelun hoitamisesta virka-aikana kello 8-16.15.

Kirjaamolla on kaytossa oma puheluiden siirtopalvelu ElisaRingissa, minka kautta karajaoikeuden asiakaspalveluun
saapuvat puhelut siirtyvat kirjaamon eri tyontekijoille. Kirjaamon lahiesimiehen tulee huolehtia myos siita, etta
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https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20141325
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https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759
https://eur-lex.europa.eu/FI/legal-content/summary/general-data-protection-regulation-gdpr.html
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050
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https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/oulunkarajaoikeus/hallinto/tyojarjestys.html.stx
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karajaoikeuden asiakaspalvelussa on aina henkilokuntaa karajaoikeuden aukioloaikoina. Kirjaamon lahiesimies voi
seurata asiakaspalveluraporteista muun muassa puheluiden vastaamisten maaria ja asiakaspalvelukayntien maaria
ja kestoja. Ylivieskan kanslian lahiesimies huolehtii myds Ylivieskan kanslian kirjaamon toiminnasta ja
asiakaspalvelusta.

Oppaan liitteena on lahiesimiehen vuosikello (liite 2), johon on kuvattu paapiirteissaan lahiesimiehen vuoteen
kuuluvia tarkeita tapahtumia, tydtehtavia ja seurattavia asioita kuukausitasolla.

2.1 Lainkayttotyohon liittyva seuranta

2.1.1 Asioiden joutuisuuden seuranta

Kansliahenkilokunnalla voi olla delegointimaarayksella oikeus kasitella ja ratkaista tietynlaisia asioita. Tallaisia ovat
1. osastolla Ylivieskan kanslian karajasihteereille jaettavat avioeroasiat ja 3. osastolla kérajasihteereille jaettavat
ridattomat summaariset asiat. Avioeroasioita kasitelladn sahkoisesti AIPA-asianhallintajarjestelméssa kuten myos
muita hakemusasioita, laajoja riita-asioita ja pakkokeinoasioita. AIPA on laajentumassa seuraavaksi rikosasioihin.
AlPAan kirjatut asiat kasitellaan, ratkaistaan ja arkistoidaan AIPAssa. Summaarisia asioita kasitelldé@n Tuomas-
asianhallintajarjestelméssa. Tuomakseen kirjattavat asiat tulevat asiaryhmittéin siirtymaan AlPAan jarjestelman
kehityksen edetessa.

Osaston toimintasuunnitelmasta ilmenee asioiden jakamisen taustalla olevat periaatteet. Lahiesimies vastaa asioiden
tasaisesta jakautumisesta ja jakamisesta seké tiimien etta karajasihteereiden kesken. Lahiesimiehen tehtavana on
valvoa, ettd asiat kasitellaan joutuisasti. Kérajasihteeri seuraa vastuullaan olevien asioiden kasittelyaikoja ja asioiden
etenemista tyolistoista ja asianhallintajarjestelman raportointitoiminnoista. Lahiesimies huolehtii siita, etta uusi
tydntekija on perehdytetty naihin toimintoihin.

Lahiesimies seuraa karajasihteereiden ratkaistaviksi delegoitujen asioiden etenemista tyotilastoista kuukausittain.
Summaarisissa asioissa kasittelyaikatavoite on 2 kuukautta ja avioeroasioissa 8 kuukautta. Karajasihteerit toimittavat
kolme kertaa vuodessa (helmi-, kesa- ja lokakuu) lahiesimiehelleen raportin, josta kay ilmi sihteerin kasittelyssaan
olevat asiat, joissa kasittelyaika on ylittdnyt summaarisissa asioissa yli viisi kuukautta ja avioeroasioissa yli vuoden.
Raportista tulee kayda iimi, mité toimenpiteita asialle on tehty ja mista asian kasittelyn viivastyminen johtuu.
Lahiesimies toimittaa raportit osastonjohtajalle. Raportit kasitellaan johtoryhmésséa kolme kertaa vuodessa
tuomareiden ja karajanotaarien raporttien kanssa.

Intra / Asioiden joutuisuuden seuranta ja valvonta -toimintaperiaatteet

2.1.2 RITU-jakeluiden seuranta

Rikosasiat kirjataan ja kasitellaan Sakari-asiankasittelyjarjestelmassa, mutta rikostuomiot kirjoitetaan RITUun. RITU
on yleisten tuomioistuinten kayttama rikostuomiosovellus. Rikostuomioiden lisaksi RITUssa muun muassa
iimoitetaan tuomioiden seurauksista, luodaan laskut esimerkiksi valtiolle korvattavista oikeudenkayntikuluista,
merkitaan tuomioiden lainvoimaisuudet ja mahdolliset muutoksenhaut seka valitetaan muille viranomaisille tietoa
taytantoonpantavista tuomioista RITU-jakeluina. Karajaoikeuden velvollisuutena on jarjestaa viraston menettelytavat
ja ohjeistukset seka seuranta ja valvonta siten, etta jakelut taytantoonpantavista tuomioista tulevat asianmukaisesti
hoidetuksi. AIPAan on tulossa rikosasioiden kokonaisuus, jonka myota myos RITUssa tehtavat toimenpiteet tullaan
jossain vaiheessa kasittelemaan AlPAssa.

Karajasihteeri huolehtii ja vastaa RITUssa tehtavien tuomioiden oikeansisaltoisesta ja oikea-aikaisesta jakelusta.
Tuomarin tai karajanotaarin tehtavana on varmistaa, etta jakelut tehdaan edella mainitulla tavalla.

Lahiesimies tarkistaa kuukausittain RITUsta, etta jakeluissa ei ole puutteita tai viipymisia. Mikali naita iimenee,
esimies on hetimmiten yhteydessa sihteeriin ja pyytaa huolehtimaan jakelut kuntoon. Lahiesimiehen tulee huolehtia,
etta sihteerit on perehdytetty RITUn jakelutoimintoihin ja niiden merkitykseen taytantoonpanon kannalta. RITU-
seurannasta raportoidaan osastonjohtajalle, joka raportoi johtoryhmalle. Johtoryhmassa kasitellaan RITU-jakeluiden


https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/oulunkarajaoikeus/hallinto/arviosisaisestavalvonnastajariskienhallinnasta_0.html.stx

seurantaa nelja kertaa vuodessa.

Intra / RITU-jakeluiden valvonta

2.1.3 Romeo-laskujen seuranta

Romeo on oikeusavun sahkdinen asiointipalvelu, jota oikeusaputoimistot kayttavat sahkoisen asioinnin ja
asianhallinnan tyovalineena. Oikeusaputoimistot tekevat paatoksensa Romeoon, kirjaavat ratkaisupyyntoa koskevat
tiedot Romeoon ja siirtdvat ne tuomioistuimen kasiteltavaksi seka maksavat avustajan palkkiot ulkoprosessuaalisissa
asioissa.

Tuomioistuimessa Romeo ei ole asianhallinta- eika paatoksentekojarjestelma. Romeon kautta tuomioistuimille
saapuu muun muassa erilaiset palkkio- ja kuluvaatimukset (laskuerittelyt), puolustajien sahkoiset hakemukset,
oikeusapuhakemukset valtiolle ylimenevan osuuden osalta ja oikeusaputoimistojen siirtamat ratkaisupyynnot.
Romeon kautta tuomioistuimet voivat siirtaa palkkiot maksatukseen.

Lainkayttdosaston lahiesimiehen on hyva tarkistaa kuukausittain Romeon tyopinoista kansliahenkildkunnan nimissa
olevia vanhempia avoimia maksatuspaatoksia. Lahtokohtaisesti ratkaisuja koskevat laskut tulee hyvaksya
viivyttelematta eli heti kun maksatus on mahdollista.

Edellisen vuoden ratkaisuihin kohdistuvat avoimet maksatuspaatokset tulee olla hyvaksyttyné ja siirrettyna
maksatukseen tammikuun alussa. Hallinto iimoittaa tarkemmasta aikataulusta Intrassa. Mikéli lasku laitetaan
maksatukseen tammikuun maarapaivan jalkeen, lahiesimies joutuu antamaan Tuomioistuinvirastolle selityksen siita,
miksi maksatus on viivastynyt.

2.2 Lahiesimiehen, varalahiesimiehen ja tiimiesimiehen tehtavaan maaraaminen

Tyojarjestyksen 10 §:ss& maarataan lahiesimiehen tehtavaan maaraamisesta. Lahiesimiehen tehtava on
maaraaikainen, ellei se ole erikseen virkaan sidottu. Laamanni maaraa lahiesimiehen tehtavaan enintaan kolmeksi
vuodeksi kerrallaan. Tehtava julistetaan niiden karajaoikeuden kansliahenkildkuntaan kuuluvien haettavaksi, jotka on
nimitetty virkaansa ennen hakuajan paattymista. Tehtavaan maarattavalla tulee olla tehtavan edellyttaméat
henkildkohtaiset ominaisuudet ja johtamistaitoa. Maarays voidaan painavasta syysta myds peruuttaa.
Varalahiesimiesten tehtavat ovat aina maaraaikaisia. Varalahiesimiehen tehtdvaan maaraédmisesta on soveltuvin osin
voimassa edella mainitut asiat [ahiesimiehen maaraamisesta tehtavaansa.

Laamanni voi maarata kansliahenkilokuntaan kuuluvan toimimaan lahiesimiehen alaisuudessa erikseen maaratyn
tehtavakokonaisuuden vastuuhenkilona eli timiesimiehena. Tiimiesimiehen valinnasta on soveltuvin osin voimassa
mita tydjarjestyksen 10 §:ssa sdadetaan lahiesimiehen valinnasta. Osastonjohtaja maéraa timiesimiehen tehtavista.

2.3 Lahiesimiehen sijaistaminen

Laamannin, osastonjohtajien ja lahiesimiesten sijaistamisjarjestyksesta on maaratty karajaoikeuden
tyojarjestyksessa. Lisaksi sijaistamisjarjestyksesta on tehty erillinen paatos Hildaan. Paatos taydentaa vahvistettua
tyojarjestysta.

Lahiesimiehen ollessa estyneena hanen sijaisenaan toimii varalahiesimies. Jos varalahiesimieskin on estyneena,
lahiesimiehen sijaisena toimii lahtokohtaisesti yksikon virassa vanhin virantoimituksessa oleva kansliahenkilokuntaan
kuuluva. Sijaistamisjarjestyksesta tehdyssa paatoksessa on selkeasti iimaistuna jokaisen osaston ja yksikon
sijaistamisjarjestys henkiloittain.

Kiekussa lahiesimiehen sijaisena voi toimia ainoastaan toinen samantasoinen esimies eli toisen osaston tai yksikon
lahiesimies. Kiekussa puhutaan talloin hattupada-kayttéjista. Varalahiesimies ei voi toimia lahiesimiehen sijaisena
Kiekussa, vaikka han muissa sovituissa asioissa voi sijaistaa lahiesimiesta.


https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/oulunkarajaoikeus/hallinto/arviosisaisestavalvonnastajariskienhallinnasta_0.html.stx

2.4 Toimielimet, kokoukset ja palaverit

Johtoryhma ja laajennettu johtoryhma

Johtoryhma eli jory toimii laamannin tukena karajaoikeuden toiminnan johtamisessa, suunnittelussa ja
kehittamisessa. Johtoryhmaan kuuluvat laamannin lisaksi hallintojohtaja, lainkayttdosastojen johtajat ja
kansliahenkilokunnan lahiesimies kiertavan vastuuvuoron mukaisesti. Lahiesimiesjasenena toimii [ahiesimiesten
kolmevuotisen toimikauden ensimmaisen vuoden ajan 1. osaston Oulun kanslian karajasihteereiden lahiesimies,
toisen vuoden ajan 2. osaston kérajayksikon lahiesimies ja kolmannen vuoden ajan 3. osaston tuomariyksikon
lahiesimies. Lahiesimiesjasen toimii myos muissa asioissa vastuuesimiehena sen vuoden. Mikali johtoryhman
lahiesimiesjasen on estynyt osallistumaan johtoryhman kokoukseen, hanen sijaisenaan toimii johtoryhman
lahiesimiesjasenena seuraavana vuonna toimiva lahiesimies. Johtoryhma kokoontuu laamannin kutsusta yleensa
kahden viikon valein (pl. yleiset loma-ajat kuten hiihto-, syys- ja joululomat seka heindkuu). Kokousten poytakirjat
tallennetaan Hildaan. Tarvittaessa asioita kasitellaan laajennetussa johtoryhméssé, johon kuuluvat aiemmin
mainittujen lisaksi myos kaikki kansliahenkilokunnan lahiesimiehet ja karajanotaareiden vastuutuomari. Laajennettu
johtoryhmé kokoontuu laamannin kutsusta noin nelja kertaa vuodessa.

Osastopalaverit

Jokainen osasto jarjestaa noin 1-2 kuukauden valein yhteisen osastopalaverin, jossa osastonjohtajan johdolla
kdydaan lapi osastolle ajankohtaisia asioita, henkilostoasioita, lainsdédanto- ja lainkayttoasioita, tilastoja ja
tavoiteseurantaa seka muita yhteisia asioita. Osastonjohtaja ja lahiesimies tekevat yhteistyota palaverin asialistan
tekemiseksi. Osastonjohtaja tai lahiesimies tekee jokaisesta osastopalaverista muistion.

Lahiesimiespalaverit

Lahiesimiespalaveri jarjestetdan noin kahden viikon valein keskiviikkoisin. Esimiespalaveriin osallistuvat laamanni,
hallintojohtaja, hallintosihteeri, haastemiesten lahiesimies seka kansliahenkilokunnan lahiesimiehet. Mikali
lahiesimies on estynyt, varalahiesimies voi osallistua palaveriin hanen sijastaan. Palaverissa kaydaan lapi muun
muassa ajankohtaisia asioita, jaetaan tarkeaa tietoa seka keskustellaan esimiestydhan liittyvisté asioista ja
mahdollisista kysymyksista. Johtoryhman lahiesimiesjasenena toimiva esimies vastaa sen vuoden
lahiesimiespalavereiden jarjestamisesta, koolle kutsumisesta ja niiden vetamisesta.

Tiimipalaverit

Lahiesimies pitaa viikoittain kansliahenkilokunnalle timipalaverin. Palaverissa kaydaan lapi muun muassa
esimiespalaverissa esille tulleet asiat, tarkeiden asioiden tiedottamiset ja ajankohtaiset asiat, koulutusmuistutukset,
sihteereiden tyotilanteet ja tuuraus- ja auttamistarpeet, sihteereiden vastuualueiden kuulumiset seka muut yhteiset
asiat. Kansliahenkilokunnan tydnkuvat ovat hyvin moninaisia ja itsenaista tyoskentelya vaativia, joten lahiesimiehen
on tarkeaa seurata tiiminsa tyotilannetta ja tietaa “missa mennaan”. Lahiesimiehen kannattaa panostaa
tiimipalavereihin ja niiden sisallon ja kulun suunnitteluun.

Yhteistyokomitea

Yhteistoiminnan tarkoituksena on antaa henkilostolle vaikutusmahdollisuus tyohonsa ja tyooloihinsa liittyvaan,
viraston toimintaa koskevaan paatoksentekoon. Yhteistoiminnan tavoitteena on edistaa valtion
henkilostovoimavarojen johtamisen ja kehittamisen yleisten paamaarien toteutumista ja parantaa tyoyhteison
toimintaa ja tyooloja. Henkiloston kanssa tehtavaa yhteistoimintaa varten karajaoikeudessa on yhteistyokomitea,
jossa kaikki henkilostoryhmat ovat edustettuina. Yhteistyokomiteassa tyonantajan edustajina ovat laamanni ja
hallintojohtaja. Yhteistyokomitean toimikausi on kaksi vuotta. Yhteistyokomitean pdytakirjat tallennetaan Hildaan.

Valtiovarainministerio / Yhteistoiminta



https://vm.fi/valtio-tyonantajana/sopimustoiminta/yhteistoiminta

Tyosuojelutoimikunta

Tyosuojelutoimikunnassa kasitellaan ja pyritaan kehittamaan tyontekijoiden turvallisuuteen, terveyteen ja tyokykyyn
littyvia asioita. Tydsuojelutoimikunta voi tehda kehittdmisehdotuksia, joiden tavoitteena on esimerkiksi kehittaa
tydoloja, jarjestaa tyosuojelukoulutusta, kehittaa tyoterveyshuoltoa tai kehittaa tyokykya yllapitavaa toimintaa.
TyOsuojelutoimikunnassa kasitellaan tydpaikkaa yleisesti koskevia tydsuojeluasioita. Yksittaisen tydntekijan
terveyteen ja turvallisuuteen vaikuttavat asiat kasitellaan tyontekijan ja tydnantajan tai taman edustajana toimivan
lahiesimiehen kesken. Tyosuojelutoimikuntaan kuuluu tydnantajalta kaksi edustajaa, joista toinen on yleensa
tydsuojelupaallikko, tydsuojeluvaltuutetut ja tydntekijoiden edustajat. Tyosuojelutoimikunnan toimikausi on kaksi
vuotta. Tydsuojelun toiminnasta on laadittu tydsuojelun toimintaohjelma ja -suunnitelma.

Valtiovarainministerit / Tyosuojelu

2.5 Lahiesimiesten koulutus

2.5.1 Mahdollistaja-koulutus

Mahdollistaja-koulutus on Valtiovarainministerion ja valtion omistaman koulutus- ja kehittamisyhtion HAUSin
yhteistydssa toteuttama valmennuskokonaisuus. Koulutus on suunnattu kaikille valtionhallinnossa esimiestehtavissa
tydskenteleville seké esimiestydta aloitteleville henkildille. Koulutus jarjestetaan etdkoulutuksena ja se kestaa
muutaman kuukauden. Lahiesimies sopii hallinnon kanssa koulutukseen osallistumisesta.

2.5.2 eOppiva

HAUS-kehittdmiskeskuksen yllapitdma eOppiva on valtionhallinnon yhteinen oppimisymparistd. eOppivasta 10ytyy
valtion tyontekijoille tarkoitettuja verkkokoulutuksia sek& muuta sisaltééd kuten blogeja ja podcasteja. Kaikki eOppivan
sisallot ovat maksuttomia valtionhallinnon tydntekijdille ja organisaatioille.

eOppivassa on valtavasti esimiehille hyddyllisia koulutuksia, joita voi etsia teemoilla tai hakusanoilla. Hyvia teemoja
ovat esimerkiksi itsensé johtaminen, johtaminen, ty6hyvinvointi, valtionhallinnon toiminta, viestinté ja vuorovaikutus
seka virkamiesosaaminen.

eOppivasta ldytyy esimerkiksi valtion yhteinen perehdytysohjelma Tervetuloa valtiolle! Perehdytysohjelman
tarkoituksena on tarjota mahdollisuus perehtya valtionhallinnon yhteisiin toimintatapoihin ja tukea valtiolla hyvan
hallinnon periaatteiden mukaista osaamisen kehittymista. Ohjelmassa on omat osiot korkeakouluharjoittelijoille,
uudelle henkilostolle ja uusille esimiehille. Kurssialusta on maksuton ja kurssille littyakseen ei tarvitse erillista
kurssiavainta. Perehdytysohjelmassa on myos erillisia webinaaritilaisuuksia, jotka kuuluvat maksulliseen
lisapalveluun. Viraston tulee olla mukana maksullisessa perehdytysohjelmassa, jotta tilaisuuksiin voi osallistua
maksutta. Kurssialustan perehdytysmateriaaliin voi kuitenkin tutustua, vaikka virasto ei olisi mukana ohjelmassa.

eOppivassa on myos Mikro-Oppiva, josta I8ytyy Iyhyita, muutaman minuutin kestoisia oppimisvideoita. Videoiden
tarkoituksena on tarjota konkreettisia, tyonteon tapoja kehittavia vinkkeja ja nain mahdollistaa hyvien kaytantojen
jakamisen kaikille. Aiheet vaihtelevat esimerkiksi kirjoittamisvinkeista sahkopostiviestien suojaamiseen ja
kévelykokouksen jarjestamiseen. Videoita lisatdan Mikro-Oppivaan jatkuvasti.

2.5.3 Muu kouluttautuminen

Tuomioistuinvirasto jarjestaa karéjdoikeuksien lahiesimiesten verkostopéivét kerran vuodessa yleensa
lasnaolokoulutuksena. Koulutuspaivien tarkoituksena on kouluttaa lahiesimiehia, kasitella ajankohtaisia asioita ja
jakaa tietoa seka mahdollistaa lahiesimiesten verkostoituminen ja vertaistuki. Verkostopaivat on tarkoitettu
varsinaisille lahiesimiehille eli varalahiesimiehet eivat voi osallistua lahiesimiehen sijasta. Verkostopaiville
iimoittaudutaan HRM:n kaultta.

Tyoterveyshuolto voi jarjestaa erillisesta pyynnosta esimiehille tarkoitettuja sparrauskoulutuksia. Sparrauksia voidaan


https://vm.fi/valtio-tyonantajana/sopimustoiminta/tyosuojelu
https://haus.fi/ajankohtaista/mahdollistaja-johtamiseen-vertaiskoulutusta-digitaalisesti/
https://www.eoppiva.fi/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/tervetuloa-valtiolle/
https://www.eoppiva.fi/mikro-oppiva/
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jarjestaa esimerkiksi, jos tydpaikkaselvityksessa on tullut ilmi kehittdmistarpeita johtamisessa. Koulutuksesta sovitaan
hallinnon kanssa.

Karajaoikeus voi jarjestaa viraston sisaisesti koulutusta esimerkiksi muutostilanteissa. Karajaoikeuden sisaiset
koulutukset on tarkoitettu yleensa kaikille virastossa johtoasemassa toimiville henkil6ille. Hallinto tiedottaa
koulutuksista erikseen, ja hallintoon voi myos esittaa toiveita koulutuksista.

3. Henkilostoasiat

Intran Henkilostoasiat-valilehdelle on koottu laajasti aineistoa ja ohjeita muun muassa henkildston palvelussuhteesta,
tydhyvinvoinnista, henkiléstéjohtamisesta ja perehdyttamisesta. Esimiehen on hyva perehtya sivuston asiasisaltoon
ja erityisesti esimiestydta koskevaan osioon. Valtiovarainministerion sivuilta Valtio tydnantajana 16ytyy tietoa muun
muassa valtion virka- ja tydehtosopimuksista, virkamiesoikeudesta ja virkamiesetiikasta seka tarkeita lakeja. Lisaksi
Oulun karéajaoikeuden omassa Henkilostoasiat-osiossa on tarkemmin henkilostoa koskevaa tietoa. Henkildstoasioista
|6ytyy myds tiivistetysti tietoa Oulun kérajaoikeuden tyontekijan oppaasta.

Voimassa olevat valtion virka- ja tyoehtosopimukset

Karajaoikeuden henkildstésuunnitelman tarkoituksena on varmistaa, ettd karajaoikeudessa tydskentelee osaava,
ammattitaitoinen, vastuullinen ja motivoitunut henkildstd, ja henkildkuntaa on riittavasti karajaoikeuden perustehtavan
suorittamiseen. Henkiléstosuunnitelmassa pyritaan varautumaan erityisesti karajaoikeuden henkildkunnan
elékepoistumaan ja osaamisen siirtdmiseen uusille tyontekijoille seka huolehtimaan henkilokunnan osaamisen
muutostarpeista ja tydhyvinvoinnista. Henkilostdsuunnitelma laaditaan vuosittain Hildaan.

Lahiesimiehella on johdettavanaan hyvin eri-ikdisia ja eri elamantilanteissa olevia ihmisia. Osa on ollut pidempéaan
tydeldamassa ja osa on vasta tyouransa alussa. Tyontekijoita on kohdeltava tasapuolisesti, mutta myds heidan ikaan
ja elamanvaiheisiin liittyvat tarpeet tulee ottaa huomioon. Intrasta 16ytyy laaja koonti siita, mité asioita eri-ikéisten
johtamiseen liittyy ja miten I&hiesimies voi huomioida eri ikaiset.

Intra / Elamantilanne- ja ikdjohtaminen

3.1 Kieku-tietojarjestelma ja Kiekun ohjepankki

Kieku on koko valtionhallinnon yhteinen talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelma. Valtion virastot ja laitokset
seka talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus Palkeet tuottavat talous- ja HR-palveluita Kieku-jarjestelmalla.

Kieku-portaalin kautta tyontekija tekee tyoaikakirjaukset, kohdentaa tyoaikaansa, ilmoittaa poissaoloista, nakee
kertyneet lomapaivat ja esittaa lomatoiveet seka tarkistaa palkkalaskelmansa.

Lahiesimiehella on lisaksi kaytossaan erillinen esimiesportaali, jonka kautta han esimerkiksi tarkistaa ja hyvaksyy
tyontekijoiden tydajanseurannan leimaukset, tydajan kohdennukset, mahdolliset tyoaikakorvaukset,
sairauspoissaolot, lomat, loman saastovapaasopimukset ja siirtosopimukset seka lomarahojen vaihtosopimukset.

Kiekusta on mahdollista saada raportoinnin avulla ajantasaisia tietoja esimerkiksi tyontekijoiden poissaoloista,
hyvaksytyista ja toteutuneista tyotunneista seka hyvaksymattomista tyotunneista. Lisaksi raportin voi koostaa
henkilotiedoista, ikarakenteesta, tutkinnoista ja koulutuksista, palkkarakenteesta seka tyoaikapankkien saldo- ja
perustiedoista kayttajan tarpeen mukaan.

Kiekusta 10ytyy ohjepankki, jossa on laajasti tietoa ja ohjeistuksia Kiekun eri toimintojen kayttoon liittyen seka
koulutusten materiaaleja. Ohjekannat on jaettu palkansaajan, esimiehen, henkiléstohallinnon asiantuntijoiden ja
taloushallinnon asiantuntijoiden ohjeisiin. Lahiesimiehia kehotetaan tutustumaan palkansaajan ja etenkin esimiehen
ohjeisiin.

3.2 Palkeet ja Pointti-palveluportaali
Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus eli Palkeet on valtiovarainministerion hallinnonalalla toimiva


https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/henkilostoasiat.html.stx
https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/henkilostoasiat/henkilostojohtaminen/esimiestyo.html.stx
https://vm.fi/valtio-tyonantajana
https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/oulunkarajaoikeus/henkilostoasiat.html.stx
https://vm.fi/valtio-tyonantajana/virka-ja-tyoehdot-henkilostohallinnon-asiakirjat/henkilostohallinnon-asiakirjat/sopimukset
https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/henkilostoasiat/henkilostojohtaminen/esimiestyo/elamantilannejohtaminen.html.stx
https://pointti.palkeet.vyv.fi/ohjepankki
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konsernipalvelujen tuottaja. Palkeet tuottaa talous- ja henkilostohallinnon tuki- ja asiantuntijapalveluita muun muassa
valtionhallinnon virastoille, laitoksille ja rahastoille.

Pointti on Palkeiden palveluportaali, jonka kautta tehdaan palvelupyynnot Palkeiden asiakaspalveluun. Pointista
loytyy lisaksi tietoa esimerkiksi verotuksesta, palkasta, palvelussuhteesta, tydajasta, lomista, poissaoloista ja
perhevapaista, matkustamisesta ja rekrytoinnista.

Palkeet tarjoavat palkansaajille neuvontapalvelua, joka sisaltda palkansaajan omaan palvelussuhteeseen ja omaan
palkanmaksuun liittyvien asioiden perehdytystd, neuvontaa ja ohjeistusta. Palvelu on tarkoitettu kaikille viraston
palkan- ja palkkionsaaijille. Palkeisiin voi olla yhteydessa joko palvelupyynndn tai chat-palvelun kautta riippuen asian
laadusta.

Palkeet tarjoavat my6s esimiehille ohjeistusta ja neuvontaa eli lahiesimies voi olla Palkeisiin yhteydessa
tydntekijoidensa palvelussuhteisiin liittyvissa kysymyksissa. Palkeet tarjoavat myds valtion virka- ja
tydehtosopimuksen (VES) soveltamisneuvontaa.

3.3 HILDA-asianhallintajarjestelma

HILDA on oikeushallinnon virastojen asianhallintajarjestelma ja sita kaytetaan paaosin hallinnollisten asioiden
kasittelyyn. HILDAn tarkoituksena on yhtenaistaa hallinnollisten asioiden asianhallinnan kaytantoja koko
oikeushallinnon alalla. Yhtenaisten kaytantéjen muodostuminen tarkoittaa tiedonhallintasuunnitelmien ja
tiedonhallinnan kaytantojen, kasittelyprosessien ja ohjeistusten, tehtavaluokitusten seka kaytettavien valineiden
yhtendistamista. HILDA mahdollistaa asioiden sahkoisen kasittelyn ja arkistoinnin, tietosuojan ja tietoturvan hallinnan
seka kattavan raportoinnin. HILDA perustuu valmisohjelmistoon, johon on tehty virastokohtaisia konfiguraatioita.
Jarjestelm& on monilta osin samanlainen eri virastoissa, mutta pienia virastokohtaisia eroja voi olla.

Kasiteltavat asiat tulevat viranomaisen kasiteltaviksi organisaation sisalta tai sen ulkopuolelta. Asian késittely
tapahtuu maaramuotoisen prosessin avulla ja se toteutetaan sahkdisesti asianhallinnan kaikissa vaiheissa
vireilletulosta arkistointiin. Kasittelyn aikana asiasta tehdaan jokin ratkaisu, kuten esimerkiksi hallintop&atés, lausunto,
maarays tai ohje.

HILDAan tallennetaan karéjaoikeuden eri hallinnollisiin prosesseihin kuuluvat asiakirjat kuten esimerkiksi
rekrytointiprosessissa rekrytointimateriaalit, nimitysmuistiot ja -paatokset. HILDAan tallennetaan myds muista
viranomaisista saapuneet ohjeistukset ja maaraykset.

HILDAssa on erilaisia kayttajarooleja kuten peruskayttaja, paakayttaja, kirjaaja ja arkistonhoitaja. Virastolla voi lisaksi
olla johdolle ja esimiehille omat roolinsa. Peruskayttajalla on katseluoikeus HILDAn julkisiin asiakirjoihin.

HILDA-hanke on julkaissut eOppivassa useita koulutuksia kuten esimerkiksi HILDA-kayttajan koulutus, jossa HILDAn
kayttoa kaydaan lapi eri kayttajaroolien kautta.

3.4 Palkkaus, tyoaika ja tyoaikakirjaukset

Palkkaus maaraytyy kunkin sopimusalan tarkentavan virkaehtosopimuksen mukaan. Suurimmalla osalla
virkamiehista palkka muodostuu tehtdvéakohtaisesta palkanosasta ja henkilbkohtaisesta palkanosasta. Lisaksi
sopimusalakohtaisesti voi olla sovittu esimerkiksi kokemusosasta ja erilaisista lisista. Tehtavakohtainen palkanosa
maaraytyy tehtavan vaativuuden perusteella. Henkilokohtainen palkanosa maaraytyy virkamiehen tyosuorituksen
perusteella, jota tarkastellaan vuosittain suoritusarviointikeskusteluissa.

Oulun karajaoikeudessa maksetaan palkka 15. péivé kuluvaa kuuta. Paivan satuttua viikonlopulle tai arkipyhalle,
palkka maksetaan viikonloppua tai arkipyhaa edeltavana arkipaivana.

Virkaehtosopimuksessa ja tydaikalaissa (872/2019) saadetaan virkamiehen tyoajoista. Virastotyossa séénnéllinen
tybaika on 36 tuntia 15 minuuttia viikossa eli 7 tuntia 15 minuuttia vuorokaudessa. Jokaisen virastotyoaikaa tekevan
on tehtava tyoaikakirjaukset saman paivan aikana ja huolehdittava, etta tydaikakirjanpito on aina oikein.

Intra / Tydaika



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872
https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/oulunkarajaoikeus/henkilostoasiat/tyoaikaetatyojapoissaolot.html.stx
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Virastossa noudatetaan ns. liukuvaa tyGaikaa ja kaytossa on tydaikapankkijérjestelmd. TyGaikapankkiin kerataan
tyotunteja tai ajaksi muutettuja korvauksia, ja ne otetaan kayttoon myéhemmin vastaavana vapaa-aikana. Jos
tyontekija tekee saannollista tyoaikaa lyhyemman tyopaivan, tydaika korvataan tyoaikapankista. Saannallisen tydajan
ylimeneva tyo ei ole automaattisesti lisa- tai ylityota eika oikeuta tyoaikakorvaukseen.

Lahiesimiehen tehtavana on seurata tyontekijoiden tyoaikakirjausten oikeellisuutta seka liukumasaldojen kertymaa.
Lahiesimies tarkistaa ja hyvaksyy edellisen kuukauden tybaikakirjaukset jokaisen kuukauden 10. pdivddn mennessa.
Mikali kirjauksissa huomataan puutteellisuuksia, lahiesimies on yhteydessa tyontekijaan asian selvittamiseksi.

Intra / Tydaika

Palkeet / Tydaika

3.5 Poissaolot ja sijaistaminen

Tyontekijan tulee ilmoittaa poissaolostaan omalle lahiesimiehelleen mahdollisimman pian. Tydntekijan tulee
varmistua siita, etta [ahiesimies saa asiasta tiedon eli ilmoitus tulee tehda henkilokohtaisesti esimerkiksi soittamalla
poissaolopaivan aamuna. Tyontekija voi olla omalla ilmoituksellaan poissa maksimissaan kolme paivaa ja
tyoterveyshoitajan todistuksella viisi paivaa (sisaltaen poissaolon omalla ilmoituksella). Taman ylimenevista
poissaoloista tarvitaan aina laékarintodistus. Todistukset toimitetaan lahiesimiehelle, joka toimittaa ne edelleen
hallintoon. Tydntekija hakee koko paivan sairauspoissaolot Kiekun Poissaolot-osiosta. Jos tydntekija sairastuu
kesken tyopaivan, tdista poistumineen leimataan Téisté I&ht6 -syyllé Sairaus. Lahiesimies hyvaksyy Kiekussa
tydntekijan poissaolot. Lahiesimies seuraa tydntekijoiden poissaolokertymia ja Kiekun tyoaikakirjauksia.

Poissaolotilanteissa lahiesimiehen taytyy huolehtia tarvittavan sijaistamisen hoitamisesta. Poissaolosta ja
sijaistusjarjestelysta on tiedotettava tiimin muita tyontekijoita ja tarvittavia muita henkil6ité. Lahiesimies ei saa
kuitenkaan kertoa poissaolon syyta. Poissaolojen ei tulisi vaikuttaa lainkayttétyon toteutumiseen.
Sijaistusjarjestelyissa on otettava huomioon muun muassa istuntopéivina pdytakirjanpitajan saaminen istuntoon,
ratkaisunannot, virastopostin seuraaminen ja kiireellisten asioiden hoitaminen. Lahiesimiehen olisi hyvé nahda
jokaisen vastuualueensa tydntekijan Outlook -kalenteri, johon on suositeltavaa merkita kaikki pakolliset ja tiettyna
aikana tapahtuvat asiat kuten istuntokasittelyt ja ratkaisunannot.

Poissaoloista ja tydterveyshuollon palveluista [dytyy kattavasti tietoa seuraavista lahteista:
Valtiovarainministeri6 / Tyoterveyshuolto

Intra / Poissaolot

Palkeet / Poissaolot

3.5.1 Varhainen tuki

Joskus lahiesimiehelld tai tyotovereilla voi syntya huoli tyontekijasta. Tallaisia syita voivat olla esimerkiksi toistuvat
poissaolot, pitkat poissaolot tai useat lyhyet poissaolot ilman la&karintodistusta (omalla iimoituksella), toistuvat
myohastymiset, pitkat tyopaivat tai suuri liukumasaldokertyma, tyon suoriutumisvaikeudet tai muutokset
kayttaytymisessa. Tallaisissa tilanteissa lahiesimiehen on tarkeaa ryhtya kartoittamaan ja selvittamaan tilannetta ja
ottaa asia puheeksi. Lahiesimies voi olla hallintoon yhteydessa tuen saamiseksi asian kasittelylle.

Tallaisia tilanteita varten Oulun karajaoikeudessa on laadittu Varhaisen tuen ohje. Varhaisen tuen tarkoituksena on
edistaa ja turvata tyéhyvinvointia ja tydssa jaksamista. On tarkeaa huomata ajoissa tyontekijan tai tyotoverin
jaksamiseen tai tydhyvinvointiin liittyvia mahdollisia uhkia ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin. Ohjeessa on kuvattu eri
ihmisten vastuukysymyksia ja rooleja huolta aiheuttavassa tilanteessa.

Joskus tyontekijan poissaolo voi jatkua hyvin pitkaan, jolloin tyontekijan tydohon paluuseen tarvitaan tukea. Varhaisen
tuen ohjeen liitteena on vahvistettu Pitkdén tydsté poissaolleen tydntekijén informointi ja tyéhén paluun tukeminen -
menettelytapaohje. Ohjeen tarkoituksena on helpottaa tyontekijan tydhon paluuta sopimalla menettelytavoista, joilla
edistetaan tydhon paluun onnistumista oikea-aikaisesti ja turvallisesti. Ohjeeseen on kirjattu yhteistydtahot ja vastuut
seka tyohon paluun suunnittelu ja toteutus.


https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/henkilostoasiat/palvelussuhdeasiat/tyoaika.html.stx
https://pointti.palkeet.vyv.fi/palkeet?id=pointti_article&sys_kb_id=df4bd955ff59e9102181ecfe465aed26&topic_id=40e5fa72ffe02d10814920fe465aed65#mcetoc_1gqa5hr07s
https://vm.fi/valtio-tyonantajana/virka-ja-tyoehdot-henkilostohallinnon-asiakirjat/tyoterveyshuolto
https://intranet.om.fi/yleiset_tuomioistuimet/oulun_karajaoikeus/oulunkarajaoikeus/henkilostoasiat/tyoaikaetatyojapoissaolot.html.stx
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Henkiloston mahdolliset kokemukset hairinnasta tai epaasiallisesta kohtelusta tulee aina ottaa hyvin vakavasti ja
hairintaan tulee puuttua. Tallaisissa asioissa lahiesimiehen on hyva olla hallintoon yhteydessa. Intrasta |0ytyy tahan
littyen seuraavanlaiset menettelytapaohjeet ja lomakkeet:

- Hairinnasta vapaa tyopaikka -opas
- Terveydelle haitallisen hairinnan ja epaasiallisen kohtelun hallinta -toimintamalli
- llmoitus tyonantajalle tydssa koetusta hairinnasta

Intra / Lomakkeet

3.6 Etatyd

Oulun kérajaoikeuden etétydohjeessa on tarkemmin kuvattu etatyon maaritelma, tavoitteet, etatyon tekemisen
edellytykset, maara ja muut tarvittavat asiat. Lahiesihenkild valmistelee ja kay tyontekijan kanssa lapi
etatydsopimuksen sisallon, minka jalkeen seka tyontekija etta 1ahiesimies allekirjoittavat sopimuksen. Osastonjohtaja
antaa paatoksen tyontekijan etatyosta hyvaksymalla etatyota koskevan sopimuksen. Etatydésopimus on voimassa
toistaiseksi ja sita paivitetaan tarvittaessa.

Harjoittelijoiden kanssa ei tehda etatydsopimuksia vaan harjoittelija tyoskentelee paasaantoisesti virastolla. Muutoin
harjoittelija noudattaa samoja ty6aikaohjeita kuin virkamies.

Virastolla seurataan etatydn tuloksellisuutta ja toimivuutta koko tydyhteisdn nakokulmasta. Lahiesihenkild seuraa
etatyon sujuvuutta omalla vastuualueellaan. Lahiesihenkild keskustelee tydntekijoiden kanssa kehityskeskusteluissa
tai muussa sopivassa yhteydessa etatyon sujuvuudesta, tuloksellisuudesta ja etatydn vaikutuksesta tydhyvinvointiin.

Intra / Etatyd

3.7 Vuosilomat

Virkamiesten vuosilomista on sovittu valtion virka- ja tydehtosopimuksella. Virkamiesten lomiin sovelletaan myds
vuosilomalakia (162/2005).

Vuosiloman pituus maaraytyy taysien lomanmaaraytymiskuukausien lukumaaran, palvelusajan (alle vuoden, yli vuosi
ja yli 15 vuotta) ja palvelussuhteen pituuden mukaan (kts. VES vuosilomista 3 §). Taysi lomamééraytymiskuukausi on
sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana virkamies on ollut virassa tai palvelussuhteessa vahintaan 18
kalenteripaivaa. Lomanmééréytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso. Tyontekija voi Kiekusta tarkistaa
vuosilomapaiviensa lukumaaran lomavuosittain.

Lomapaiviksi lasketaan kaikki arkipaivat. Arkipaivaksi ei lueta lauantaita, sunnuntaita, kirkollisia juhlapaivia,
jouluaattoa, juhannusaattoa, itsenaisyyspaivaa eika vapunpaivaa. Normaali lomaviikko kuluttaa 5 vuosilomapaivaa.
Kokonaiset vuosilomaviikot merkitaan Kiekuun maanantaista sunnuntaihin.

Vuosiloma annetaan virkamiehelle viraston maaraamana ajankohtana eli vime kadessa tyonantaja maaraa loman
ajankohdan. Virasto ja virkamies voivat kuitenkin sopia vuosiloman ajankohdasta. Virkamiesten vuosilomasta
paasaantoisesti 20 paivaa tulee sijoittua lomakaudelle eli 1.6.-30.9. ajalle. Loput lomapaivat on annettava joko
saman lomavuoden aikana tai seuraavana vuonna viimeistaan 30.4. mennessa. Kaikille virkamiehille ja tyontekijoille
on annettava vahintaan 10 arkipaivan pituinen yhdenjaksoinen vuosiloma lomakaudella.

Lahiesimies hyvaksyy tyontekijoiden vuosilomat. Kesalomien suunnittelu kannattaa aloittaa ajoissa helmi-
maaliskuussa, silla lomapaivat tulee olla hyvaksyttyna Kiekussa 30.4. mennessa. Muina aikoina lomapaivat tulee olla
hyvaksyttyna ennen vuosiloman pitamista. Lahiesimies vastaa kansliahenkilokunnan riittavasta resurssista loma-
aikoina. Viime kadessa osastonjohtaja vastaa koko osaston riittavasta resurssista.

Valtiovarainministerio / Vuosilomat

Palkeet / Vuosiloma
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3.7.1 Vuosiloman siirtaminen tai saastiminen

Tyontekijan vastuulla on huolehtia, etta vuosilomat tulevat pidetyksi ajallaan. Lomavuotta seuraavan huhtikuun loppu
on takaraja lomien pitamiselle, ellei tyontekija ole tehnyt Iahiesimiehen kanssa sopimusta loman siirtdmisesta tai sen
osan saastamisesta. Saastovapaasopimuksen ja/tai loman siirtamissopimuksen tekemista suositellaan, jos on
odotettavissa, ettd lomien pitdminen huhtikuun loppuun mennessa on hankalaa. Edelld mainitut sopimukset tulee olla
hyvaksyttyna Kiekussa 30.4. mennessa.

Loman siirtdmissopimuksessa voidaan sopia 10 lomapéivaa ylittdvan loman osan siirtdmisesta pidettavaksi
seuraavan vuoden syyskuun loppuun eli 30.9. mennessa. Sdéstévapaasopimuksessa voidaan sopia, etta tyontekija
saastaa osan vuosilomapaivistaan pidettavaksi seuraavalla lomakaudella tai sen jalkeen saastovapaana.
Saastovapaa tulee pitaa viiden vuoden aikana. Tyontekija voi myds lahiesimiehensa kanssa sopia 20 paivaa ylittavan
loman osan pitamisesta lyhennettyna tybaikana, kuitenkin enintaan 5 paivaa.

Vuosilomaa on mahdollista siirtda esimerkiksi tyokyvyttomyyden vuoksi, jos tydntekija on vuosilomansa aikana tai
sen alkaessa tyokyvyton sairauden tai tapaturman johdosta. Tydntekijan tulee viraston pyynndsta esittaa
ladkéarintodistus tai muu luotettava selvitys tyokyvyttomyydestaan. Siirretty vuosiloma tulee antaa samalla
lomakaudella tai loma.

Intra / Vuosilomat
Intra / Vuosilomat (KO)

3.7.2 Lomapalkka ja lomaraha

Virkamiehelle maksetaan lomaa pitdessa lomapalkkaa. Jos lomat on ansaittu kokonaan kokoaikaisena ja pidetaan
kokoaikaisena, loman ajalta saa saman palkan kuin toissa ollessa saisi. Jos lomat on lomanméaéaraytymisvuonna
(1.4.-31.3.) ansaittu kokonaan tai osittain osa-aikaisena, vaikuttaa se lomapalkkaan, vaikka tyontekija olisi lomaa
pitdessé jo kokoaikainen.

Virkamiehille maksetaan lomapalkan lisaksi lomarahaa lomanméaéaraytymisvuodelle kertyneen lomaoikeuden
perusteella. Lomarahan maksaminen ei ole sidonnainen siihen, milloin tydntekijat pitavat vuosilomaa. Lomaraha
maksetaan kerran vuodessa virastosta riippuen kesa- tai heinakuun palkan yhteydessa. Oulun karajaoikeudessa
lomaraha maksetaan kesakuussa. Lomarahan perusteena on maksukuukautta edeltdvan kuukauden eli toukokuun
kuukausipalkka. Tydntekijan lomarahan suuruus on 4, 5 tai 6 prosenttia lomarahan maksukuukautta edeltavan
kuukauden kuukausipalkasta kerrottuna taysien lomanmaaraytymiskuukausien lukumaaralla.

Tyontekija voi sopia lahiesimiehen kanssa lomarahavapaasopimuksella, etta han vaihtaa osan lomarahasta vapaana
pidettaviksi lomarahavapaapéiviksi. Sopimus tulee olla hyvaksyttyna Kiekussa 30.4. mennessa. Lomarahavapaat
vahentavat maksuun tulevan lomarahan maaraa 4,4 % per vaihdettu paiva. Lomarahavapaat on pidettava seuraavan
vuoden loppuun mennessa. Lomarahan vaihtamista vapaaksi ei suositella tilanteessa, jossa henkilolla on runsaasti
tyoaikasaldoa.

Tyontekija voi sopia lahiesimiehen kanssa lomanmaaraytymisvuodelta ansaitun vuosiloman vaihtamisesta rahaksi.
25 vuosilomapaivaa ylittavasta vuosilomakertymasta voi vaihtaa rahaksi enintaan 5 vuosilomapaivaa kultakin
lomanmaaraytymisvuodelta erikseen. Sopimus tehdaan kirjallisesti. Korvaus maksetaan tyontekijalle viimeistaan
sopimuksen allekirjoittamista seuraavan kalenterikuukauden tavanomaisena palkanmaksupaivana.

Palkeet / Lomaraha

3.8 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelu tarkoittaa ennalta sovittua ja suunniteltua esimiehen ja tyontekijan valista keskustelua, jonka
tarkoituksena on tukea tyontekijan osaamisen kehittymista ja hyvaa suoriutumista tyossa. Lisaksi kehityskeskustelut
tuottavat tydnantajalle arvokasta tietoa osaamisen kehittamisen tarpeista. Kehityskeskustelussa tarkastellaan
tyontekijan osaamista nykyisten tyotehtavien ja niiden vaatimien osaamistarpeiden kautta seka tulevaisuuden
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muutosten ja naiden osaamisen kehittamiselle tuomien haasteiden kautta.

Lahiesimies kay jokaisen tyontekijan kanssa kehityskeskustelun vuosittain loka-marraskuun aikana. Keskustelulle
varataan aikaa noin 1-1,5 tuntia. Osaston ja yksikon harkinnan mukaan on mahdollista pitad myos
ryhmakehityskeskusteluja.

Kehityskeskustelussa kaydaan lapi seuraavat lomakkeet:

Kehityskeskustelulomake (kansliahenkilokunta)
Tehtavankuvalomake
Koulutussuunnitelmalomake

ICT-passi

Intra / Lomakkeet

Seka lahiesimiehen etta tyontekijan on tarkeaa valmistautua kehityskeskusteluun. Tyontekijaa on hyva ohjeistaa
valmistautumaan kehityskeskusteluun tutustumalla lomakkeisiin ja tayttamélla ne omalta osaltaan ennen
keskustelua. Lahiesimies voi tarvittaessa pyytaa tyontekijaa toimittamaan taytetyt lomakkeet hanelle ennen
keskustelua. Lahiesimies voi valmistautua keskusteluun perehtymalla edellisen vuoden lomakkeisiin ja sovittuihin
tavoitteisiin ja tarkastelemalla tavoitteiden toteutumista omasta nakokulmastaan. Lisaksi esinenkilon on hyva kayda
lapi kehityskeskustelun lomassa taytettavat muut lomakkeet kuten tehtdvankuva- ja koulutussuunnitelmalomake.

Kehityskeskustelussa kaydaan lapi mm. seuraavia asioita:

- Nykyiset tyotehtavat ja vastuut, tydomaara, tyon sujuvuus, mahdolliset tehtaviin liittyvat muutostoiveet,
halukkuus tyonkiertoon

- Uusien tyontekijoiden kanssa perehdytyksen sujuvuus ja perehdyttamista koskevat kehittdmistoiveet

- Oman osaamisen kehittdminen ja kehityssuunnitelman laatiminen; konkreettisten tavoitteiden asettaminen,
tavoitteiden seurannan ja arvioinnin sopiminen, koulutustarpeet ja -toiveet, edellisvuoden tavoitteiden
arviointi

- Tydhyvinvointi, tydssa jaksaminen

- Tydyhteisdsséa toimiminen, tyGilmapiiri, yhteistyon sujuvuus

- Palaute I&hiesimiehelle

- Taytetdan tehtavankuva- ja koulutussuunnitelmalomake ja ICT-passi.

Kehityskeskustelussa sovittavien tavoitteiden tulee olla riittdvan konkreettisia ja niiden saavuttamista tulee voida
arvioida luotettavasti. Tulostavoitteet tulee kirjata ylos riittavan yksiloidysti, jotta suoritusta pystytaan myohemmin
selkeasti arvioimaan. Asioista tulee sopia siten, etta henkiloston motivaatio pysyy ylla, tyéolosuhteet ja tydpaikan
ilmapiiri voivat kehittya ja henkiloston tyopaine pysyy siedettavana.

lkééntyneiden tybntekijéiden kohdalla tulee kayda myos lapi tyduran pidentamista tukevia toimenpiteita vahintaan
viisi vuotta ennen arvioitua elakkeelle jaamista tai heidan taytettyaan 58 vuotta. Keskustelussa esille nousseiden
toimenpiteiden pohjalta voidaan laatia yksil6llinen tyéurasuunnitelma, jossa huomioidaan tyohon ja tyouralla
jatkamiseen liittyvia kehittamistarpeita ja osaamisen siirtdmiseen liittyvia toimenpiteita.

Tehtavénkuvalomake taytetaan tyontekijan ensimmaisessa kehityskeskustelussa. Lomaketta paivitetaan vuosittain,
mikali tyontekijan tehtdvankuva eli tydtehtavat muuttuvat. Lomakkeelle merkitaan esim. tyontekijan vastuualueet.

Kehityskeskustelussa tyontekijalle laaditaan vuosittain henkilékohtainen koulutussuunnitelma. Lomakkeelle kirjataan
tyontekijan esittamat koulutustoivomukset ja yhdessa sovitun koulutussuunnitelman sisalto. Koulutukset voivat olla
osaston tai viraston sisaisia koulutuksia tai esim. Tuomioistuinviraston jarjestamia koulutuksia. Tuomioistuinviraston
vuosittain paivittamaan koulutussuunnitelmaan loytyy linkki Intran linkeista nimella TIL Koulutussuunnitelma.
Tyontekija voi myos esittaa toiveen millaista koulutusta toivoisi virastossa jarjestettavan.

Jokaisella tydntekijalla tulisi olla tarvittava ICT-perusosaaminen ja tydssa tarvittavien jarjestelmien ja ohjelmien
hallinta. Kehityskeskustelussa taytetaan ICT-passi, jonka tarkoituksena on kartoittaa tydntekijan ICT-osaamista ja
tuoda esille mahdolliset koulutustarpeet. Koulutustarpeiden selvittdmisen jalkeen tyontekijalle voidaan jarjestaa
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tarvittavaa koulutusta sopivaksi katsotulla tavalla. Esimies voi kayttaa passin tayttamisessa apuna “ICT-passi
esimiehen tyovaline” -lomaketta, joka Ioytyy ICT-kansiosta. Lomakkeesta 10ytyy tarkemmat selitykset ICT-passissa
olevista laitteista ja ohjelmista.

Lahiesimies tayttaa kehityskeskustelussa lapikaytavat lomakkeet ja lahettaa ne kehityskeskustelun jalkeen
tyontekijalle tarkistettavaksi ja allekirjoitettavaksi. Taman jalkeen esimies toimittaa kaikki asiakirjat hallintoon.

Lahiesimies laatii kaytyjen kehityskeskusteluiden pohjalta yhteenvedon, joka kaydaan lapi osastopalaverissa
seuraavan vuoden alussa yhdessa tuomareiden kehityskeskustelujen kanssa. Kaikkien osastojen tuomareiden ja
kansliahenkilokunnan kehityskeskusteluiden yhteenvedot kaydaan lapi myds laajennetussa johtoryhmassa
helmikuun aikana. Laajennetussa johtoryhméassé arvioidaan ja keskustellaan jatkotoimenpiteista.

Kehityskeskusteluissa sovittuihin tavoitteisiin on hyva palata sovitussa aikataulussa. Lahiesimies ja tyontekija
yhdesséa seuraavat kehityskeskusteluissa sovittujen toimenpiteiden etenemista ja tavoitteiden toteutumista.
Seuraavassa kehityskeskustelussa tehdaan lopullinen arviointi edellisvuoden tavoitteiden toteutumisesta.

3.9 Suoritusarviointikeskustelut

Tyontekijan palkan henkilokohtainen palkanosa maaraytyy hanen tyosuorituksensa perusteella. Henkilokohtaista
tydsuoritusta tarkastellaan vuosittain tydntekijan ja lahiesimiehen valisessa suoritusarviointikeskustelussa.
Lahiesimies kay jokaisen tydntekijan kanssa suoritusarviointikeskustelun tammi-helmikuun aikana. Suoritusarvioinnin
tarkoituksena on arvioida tydntekijan edellisen vuoden osaamista ja tydsuoritusta neljan tekijan osalta; tuloksellisuus,
yhteistyotaidot, ammattitaito ja vastuuntunto. Liséksi suoritusarvioinnissa keskustellaan tyontekijan henkilokohtaisista
kehittamisalueista ja kirjataan ylos tavoitteet seuraavalle vuodelle. Naiden toteutumista seurataan seuraavassa
suoritusarviointikeskustelussa.

Suoritusarvioinnin apuna kaytetaan Oikeusministerion tekemaa suoritusarviointiohjetta, johon on eritelty jokaisen
tekijan osalta eri tasovaatimukset. Suoritusarviointikeskustelussa kaydaan lapi ja taytetaan suoritusarviointilomake
ohjeen mukaisesti. Tydntekijaa on hyva ohjeistaa valmistautumaan keskusteluun tutustumalla
suoritusarviointiohjeeseen ja -lomakkeeseen etukateen.

Lomakkeeseen merkitaan tyontekijan ansaitut tai menetetyt pisteet jokaisen tekijan osalta. Kokonaissuorituspisteita
saa nostaa korkeintaan yhden pisteen kerrallaan. Arvioinnissa myds puolikaspisteet ja neljannespisteet ovat
kéytettavissa. Pistekertyma vaikuttaa tydntekijan henkilokohtaisen palkanosan maaraan.

Lahiesimies ja tyontekija allekirjoittavat taytetyn suoritusarviointilomakkeen, joka toimii ehdotuksena tyosuorituksen
arvioinniksi, ja joka menee laamannin hyvaksyttavaksi. Lahiesimies toimittaa kaikkien tyontekijoiden
suoritusarviointilomakkeet hallintoon helmikuun aikana, jotta mahdollisista tyontekijoiden palkkoihin vaikuttavista
muutoksista saadaan ajoissa tieto Palkeisiin. Hallinto tiedottaa lahiesimiehia tarkemmin aikataulusta. Muutokset
tulevat voimaan maaliskuun palkanmaksussa. Mikali lahiesimies ja tyontekija ovat pisteytyksesta eri mielta,
lahiesimies ottaa yhteytta hallintoon. Mahdollisista erimielisyyksista neuvotellaan laamannin johdolla
erilliskeskusteluna.

Intra / Lomakkeet

3.10 Tyontekijoiden hyvinvoinnin tukeminen

Karajaoikeus edistaa ja tukee maararahojen puitteissa henkiloston hyvinvointia erilaisin keinoin. Hallinto vastaa ja
tiedottaa koko viraston henkilokuntaa koskevista tyohyvinvointia tukevista toimista, joihin kuuluvat myos erilaiset
palkitsemis- ja kannustinkeinot. Naita ovat muun muassa yhteiset virkistystilaisuudet, osastojen kehittamispaivat,
henkilokuntaedun myontaminen ja merkkipaivien muistamiset. Virkistystilaisuuksiin osallistumisesta tulee tehda
poissaoloilmoitus Kiekuun joko Virkistystoiminta, pv tai Virkistystoiminta, t riippuen tilaisuuden kestosta.

Henkilokuntaetu on henkildkohtainen ja sen kayttoon ovat oikeutettuja kaikki karajaoikeudessa virkasuhteessa
tyoskentelevat henkilot mukaan lukien harjoittelijat. Maaraaikaisten osalta etuutta maksetaan palvelussuhteen
pituuden mukaan. Henkildstoedun suuruus on 25 €/kuukausi ja enintdan 300 €/vuosi. Etuus mydnnetaan vuosittain ja
se on voimassa kalenterivuoden. Edun voi kayttaa Epassi-sovelluksen kautta. Tyontekija voi jakaa edun
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valitsemallaan maaralla likunta-, kulttuuri ja hierontapalveluihin seka tydmatkatukeen. Lisaksi sovelluksen kautta saa
lounasedun, joka on enintdan 25 % verohallinnon vuosittain maarittamasta ravintoedun enimmaismaarasta.

Intra / Henkilostoedut

Intra / Tyontekijoiden hyvinvoinnin tukeminen

3.11 Palvelussuhteen paattyminen

Tyontekijan palvelussuhde karajaoikeudessa voi paattya, kun han jaa elékkeelle, maaraaikainen virkasuhde paattyy,
tydntekija irtisanoutuu tai hanet irtisanotaan. Tassé oppaassa ei kasitella tilannetta, jossa tyontekija irtisanotaan,
koska ne ovat poikkeuksellisia, ja niihin liittyy aina useita erilaisia toimenpiteité ja tukitoimia ennen mahdollista
irtisanomista.

Elakkeelle ja@misesta, elakkeesta ja sen suuruudesta 16ytyy kattavasti tietoa Kevan sivuilta. Keva on
elédkevakuuttaja, joka huolehtii muun muassa valtion henkiloston elakeasioista. Kevan sivuilta voi tarkistaa oman
ikaluokan alimman vanhuuselékeian. Tyontekijan tulee aina ensin varmistaa Kevasta, milloin hanen on mahdollista
jaada elakkeelle ennen muita toimenpiteita. Kevalle tehdaan elakehakemus Kevan sivuilta. Tyontekijan tulee
irtisanoutua vahintdan kuukautta ennen haluttua elakkeelle jaamisen ajankohtaa. Tama tehdaan Kiekussa
irtisanoutumisilmoituksella. Eldke alkaa aina kuukauden alusta. Palkeiden palveluportaalista |6ytyy myds lisatietoa
elékkeelle jaamisesta.

Palkeet / Elakkeelle jaaminen

Virkasuhteen paattamisesta sdadetaan virkamieslain (750/1994) 7 luvussa ja valtion virkamiesasetuksella
(971/1994). Jos virkamies irtisanoutuu ja virkamiehen palvelussuhde valtioon on kestanyt enintaan viisi vuotta,
irtisanomisaika on 14 péivaa. Jos virkamiehen palvelussuhde valtioon on kestanyt yli viisi vuotta, irtisanomisaika on
yhden kuukauden. Jos palvelussuhde on jatkunut yli kymmenen vuotta, irtisanomisaika on kaksi kuukautta.
Méaéaraaikainen virkasuhde paattyy maaraajan paattyessa iiman irtisanomista ja irtisanomisaikaa.

Palkeet / Irtisanoutuminen

Hallinto vastaa tydntekijan palvelussuhteen paattamiseen liittyvista asioista, ja hallinto on tarvittavilta osin yhteydessa
tydntekijaan. Henkildlle annetaan tydtodistus vain pyydettaessa. Virkamiehelta tiedustellaan, haluaako han
todistukseen kirjattavaksi arvostelun ja palvelussuhteen paattymisen syyn. Néita asioita ei saa kirjata todistukseen
ilman, etta henkild on itse niita pyytanyt.

Hallinto lahettaa henkilolle palvelussuhteen paattyessa lyhyen l&htdkyselyn, johon vastataan anonyymisti. Vastauksia
kasitellaan johtoryhmassa puolivuosittain.

Henkiloston lahtokysely

4. Tyontekijoiden rekrytointi

Valtion virkamieslain (550/1994) 3 luvussa ja valtion virkamiesasetuksella (971/1994) saadetddn muun muassa viran
ja maaraaikaisen virkasuhteen hakumenettelysta, nimittamisesta ja kelpoisuusvaatimuksista. Valtiovarainministerio
on laatinut ohjeen virantayt6sséa noudatettavista periaatteista. Ohjeeseen on koottu kattavasti valtion virantayttéon
littyvaa lainsaadantoa ja periaatteita. Ohjeessa kerrotaan rekrytoinnista, viranhausta, virkaan nimittamisesta,
nimitysmuistion laatimisesta, nimityspaatoksesta, valitusoikeudesta, henkildarvioinnista seka tyonantajakuvan
vahvistamisesta ja hakijaviestinnasta. Tama ja muut valtion rekrytointia varten laaditut ohjeet ja oppaat, mihin
viitataan my0s tulevien kappaleiden tekstissa, loytyvat Valtiovarainministerion Rekrytointi-sivustolta.

Rekrytointiosaamisen tueksi eOppivasta 1dytyy lyhyt Rekrytointi valtiolla -koulutus, joka on suunnattu erityisesti
esimiehille ja henkilostohallinnon asiantuntijoille. Koulutuksessa kaydaan lapi valtion rekrytointiprosessia eli valtion
virantayttoa koskevia keskeisia periaatteita ja kaytannon prosessin vaiheita. Koulutuksessa on paljon hyvia vinkkeja
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rekrytointiprosessin eri vaiheisiin, missa lahiesimies on keskeisena osana mukana, kuten hakemusten
lapikaymiseen, haastatteluihin valmistautumiseen ja niiden pitamiseen seka hakijoiden yhteydenottoihin. Lisaksi
materiaaleista [0ytyy prosessikaavio valtion rekrytointiprosessista. Rekrytointiin osallistuvia lahiesimiehia kehotetaan
tutustumaan koulutusmateriaaliin.

4.1 Virka ja virkasuhde

Virkasuhteella tarkoitetaan julkisoikeudellista palvelussuhdetta, jossa valtio on tydnantajana ja virkamies tyon
suorittajana. Virkamies kayttaa julkista valtaa hoitaessaan virkatehtavia. Virka tarkoittaa julkisten tehtavien
kokonaisuutta eli virka on perustettu tiettyja tehtavia varten. Virka itsessaan pysyy samanlaisena riippumatta virkaa
hoitavasta henkildsta. Virkamies nimitetdan paasaantoisesti tiettyyn virkaan. Henkilo voidaan nimittaa
maaraaikaiseen virkasuhteeseen ainoastaan silloin, jos tyon luonne, sijaisuus, avoinna olevaan virkaan kuuluvien
tehtavien valiaikainen hoitaminen tai harjoittelu sité edellyttaa. Virkaan voidaan nimittd@ maaraajaksi, jos viran
luonteeseen tai viraston toimintaan liittyva perusteltu syy sita vaatii.

4.2 Rekrytointiprosessin paakohdat

Lahiesimies voi olla mukana kansliahenkilokunnan virkahauissa ja maaraaikaisten virkasuhdehauissa seka
korkeakouluharjoittelijoiden hauissa. Seuraavassa osiossa kerrotaan lyhyesti padkohtia viran tayton
rekrytointiprosessista. Paasaantoisesti useimmat asiat patevat myds muissa hakuprosesseissa soveltuvin osin.
Tekstit on laadittu rekrytointikappaleen alussa mainittuja lahteité kayttaen.

4.2.1 Rekrytoinnin valmistelu

Virasto on vastuussa rekrytoinneistaan eika se voi ulkoistaa tata vastuuta. Rekrytoinnin tulee olla strategista ja
pohjautua viraston henkiléstdsuunnitelmaan ja henkildstotarpeeseen. Oleellinen osa prosessiin valmistautumista on
hakijaviestinnan suunnittelu. Onnistuneella hakijaviestinnalla voidaan merkittavasti parantaa kunkin hakijan
hakijakokemusta, milla on vaikutusta my6s hakijalle syntyvaan kokemukseen valtiosta tydnantajana.
Valtiovarainministeri6 on laatinut erillisen ohjeen liitteineen hakijaviestinnasta rekrytoinnissa.

Karajaoikeudessa valitaan hallinnon johdolla rekrytointiryhmé jokaista rekrytointiprosessia varten. Rekrytointiryhman
tarkoituksena on suunnitella ja toteuttaa rekrytointiprosessi ja siihen kuuluvat vaiheet hallinnon tuella.
Rekrytointiryhmaan kuuluu yleensa hallintojohtaja ja sen vuoden johtoryhman lahiesimiesjasen. Lisaksi ryhmassa on
muiden osastojen tai yksikdiden lahiesimiehia riippuen rekrytointiprosessista ja rekrytointitarpeesta. Jos esimerkiksi
tietylle osastolle/yksikdlle haetaan virkamiestd, sen osaston/yksikon lahiesimiehen on suositeltavaa olla
rekrytointiryhmassa.

Valmisteluvaiheessa on tarkeaa suunnitella rekrytointiprosessin kulku kuten rekrytointiryhman henkildiden vastuut ja
prosessin aikataulu kuten hakuajat, hakemusten lapikaynti ja haastatteluiden ajankohdat.

4.2.2 Hakuilmoituksen laatiminen ja julkaisu

Valtion rekrytoinnissa eli virkojen ja maaraaikaisten virkasuhteiden tayttamisessa on paasaantona avoin ja julkinen
hakumenettely. Tama tarkoittaa sita, etta viraston tulee julkaista hakuilmoitus valtakunnallisesti ja menettelyn tulee
olla avointa. Enintaan kahden vuoden mittaiset maaraaikaiset virkasuhteet voidaan kuitenkin tayttaa myos iiman
julkista hakumenettelya.

Hakuilmoituksesta tulee kayda ilmi tietyt laissa ja asetuksissa maaritellyt seikat. Virkamieslain (750/1994) 6 ¢ §:n
mukaan hakuilmoituksessa tulee mainita viran tehtavat, laissa tai asetuksessa saadetyt kelpoisuusvaatimukset,
hakuajan paattymisaika, viranomainen, jolle hakemus on osoitettava seka maininta siita, onko virka perustettu
tiettyyn yksikkoon vai onko se viraston yhteinen. Lisaksi hakuilmoituksessa on hyva mainita muitakin virkaan ja
tehtavaan liittyvia asioita.

Hakuilmoitukseen maaritellaan hakukriteerit eli saadetyt kelpoisuusvaatimukset ja muut hakijalta toivotut
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lisdvalmiudet ja henkilokohtaiset ominaisuudet. Saadetyt kelpoisuusvaatimukset ovat ehdottomia kriteereita eli
virkaan ei voida nimittaa henkiloa, joka ei tayta saadettyja kelpoisuusvaatimuksia. Hakukriteereita sovelletaan
hakijoiden keskindisessa vertailussa, joten hakuilmoitus tulee laatia huolellisesti. Patevyyden ja soveltuvuuden
arvioinnissa voidaan nojata vain sellaisiin seikkoihin, jotka on mainittu hakuilmoituksessa. Hakukriteereita ei voi
muuttaa rekrytointiprosessin kuluessa ilman, etta hakuprosessi kaynnistettaisiin uudelleen.

Hallinto julkaisee hakuilmoitukset Valtiolle.fi-sivustolla. Valtiolla on kaytdssa sahkoinen rekrytointijarjestelma, joka on
osa Palkeiden yllapitamaa Valtiolle fi-palvelukokonaisuutta. Sivusto tarjoaa tietoa seka valtiosta tydnantajana etta
valtion tehtaviin hakeutumisesta. Sivuston kautta henkilot voivat etsia ja hakea valtion avoimia tydpaikkoja. Palkeiden
asiantuntijat auttavat virastoja Valtiolle fi-rekrytointijarjestelmaa koskevissa asioissa.

4.2.3 Hakemusten kasittely ja haastattelut

Hallinto antaa rekrytointiryhman lahiesimiehille oikeudet Valtiolle.fi-palveluun saapuneiden hakemusten seuraamista
varten. Lahiesimiehet voivat jo hakuaikana kayda katsomassa saapuneita hakemuksia ja jattamasséa sahkoisesti
kommentteja jokaisen hakijan kohdalle.

Hakemusten kasittelyssa tulee kiinnittdad huomiota maaraajassa saapumiseen, saadettyjen kelpoisuusvaatimusten
tayttymiseen seka muiden odotusten ja kriteerien tayttymiseen. Hakemusta, joka ei ole saapunut hakuilmoituksessa
mainitun hakuajan paattymiseen mennessa, ei voida ottaa huomioon. Hakuilmoituksen sisalto ja hakukriteerit
ohjaavat hakemusten kasittelya. Kasittelyn avulla valikoidaan haastatteluun ansioituneimmat ja kyvykkaimmat
hakijat. Viraston tulee pystya jalkikateen perustelemaan tehdyt rajaukset.

Hallinto vastaa hakijaviestinnasta ja jatkoon valituille hakijoille iimoittamisesta. Samalla sovitaan myds haastattelun
ajankohta ja kaydaan lapi muut tarvittavat asiat. Haastattelu on henkildston valinnan keskeinen tyovaline ja
useimmiten kaytetty. Haastattelun toteutus tulee suunnitella etukateen. Lisaksi on hyva laatia yhdenmukainen,
hakukriteereihin perustuva haastattelurunko. Rekrytointiryhman sisélla sovitaan haastattelijat. Haastattelussa voi
kysya ainoastaan sellaisia asioita, joilla on merkitysta rekrytoinnin kannalta eli tietoja, jotka osoittavat hakijan
patevyytta ja sopivuutta kyseiseen tehtavaan. Haastatteluvaihetta on késitelty Valtiovarainministerion vuonna 2020
laaditussa Valitse oikein -oppaassa.

4.2.4 Nimitysharkinta ja nimitysmuistio

Valtion tehtaviin tulee aina valita ansioitunein hakija. Nimitysharkintaa kaytetaan silloin, kun useampi kuin yksi hakija
tayttaa viraston asettamat edellytykset niin hyvin, etta kuka tahansa heista voitaisiin nimittaa virkaan.
Nimitysharkinnassa arvioidaan hakijoiden kelpoisuutta ja ominaisuuksia suhteessa haettavana olevan viran
vaatimuksiin, seka vertaillaan hakijoita toisiinsa perustuslain (731/1999) 125 §:ssa saadettyjen nimitysperusteiden
valossa. Hakijoiden vertailun tulee perustua hakukriteereihin, haastatteluihin ja hakuprosessin aikana saatuihin
tietoihin.

Nimitysharkinta on olennainen osa nimitysp&éatoksen valmistelua. Nimitysharkinnan lopputuloksena rekrytointiryhma
valitsee nimitettavaksi esitettavan henkilon, jolla on hakijoista parhaat edellytykset haettavan tehtadvan hoitamiseen.
Nimitettavalta voidaan hakuilmoituksessa ilmoitetun mukaisesti vaatia lisaselvityksia kuten turvallisuusselvitys ja
tybhontulotarkastus. Hallinto tekee turvallisuusselvityksen kaikille uusille tyontekijoille riippumatta tydtehtavista.
Haastemiehen rekrytoinnissa henkilolle tehdaan tyohontulotarkastus, jossa arvioidaan soveltuvuus haastemiehen
tehtavaan. Tarkastus uusitaan kaikille haastemiehille kolmen vuodein valein.

Viranomaisen tulee pystya osoittamaan, etta avoinna olevaan virkaan on valittu ansioitunein ja sopivin hakija
rekrytointiprosessissa kerattyjen tietojen avulla. Tama tehdaan nimitysmuistion avulla. Nimitysmuistiossa kerrotaan
seuraavat asiat: viran avoimeksi tulo ja hakumenettely, laissa tai asetuksessa saadetty virkaa koskeva
nimittamismenettely, virkaan kuuluvat tehtavat ja kelpoisuusvaatimukset, viran hakijat ja hakijoiden vertailu, ehdotus
virkaan seka muutoksenhaku nimityspaatoksesta. Nimitysmuistion laadinnassa on kiinnitettava erityista huomiota
hakijoiden ansioiden tasapuoliseen selostamiseen ja niiden objektiiviseen vertailuun.

Valittavaan henkiloon ollaan yhteydessa ennen nimityspaatoksen antamista.
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4.2.5 Nimityspaatos ja prosessin paattaminen

Virkaan nimittamisesta tehdaan kirjallinen nimitysp&étdés, ja sen tulee tayttaa hallintolaissa (434/2003) kirjalliselle
paatokselle saadetyt kriteerit. Nimityspaatoksesta ja sen perusteluista tulee kayda ilmi, miksi virkaan valittu henkilo
on katsottu virkaan ansioituneimmaksi, patevimmaksi ja sopivimmaksi. Nimitysmuistio muodostaa pohjan
nimityspaatoksen perusteluille.

Annettu nimityspaatds annetaan tiedoksi hakijoille viivytyksessa Valtiolle.fi-palvelun kautta tai postitse riippuen
hakijan suostumuksesta ja hakemuksen toimittamistavasta. Hakijalla on paasaantoisesti oikeus valittaa
nimityspaatoksesta. Valitusoikeutta ei kuitenkaan ole esimerkiksi tilanteessa, jossa virkaan nimitetaan enintaan
kahden vuoden maaraajaksi. Nimityspaatoksen litteena on valitusosoitus. Valitusajan paattymisajankohta on
sidoksissa paatoksen tiedoksiantotapaan. Mikali nimityspaatoksesta ei valiteta maaraajassa, paatos saa lainvoiman.

Rekrytointiin liittyvat asiakirjat ovat julkisia julkisuuslain (621/1999) 6 §:n ja 7 §:n mukaan poislukien erikseen
salassapidettavaksi saadetyt asiat.

4.3 Korkeakouluharjoittelijoiden rekrytointi

Johtoryhman lahiesimiesjasen vastaa yhdessa hallinnon kanssa korkeakouluharjoittelijoiden rekrytointiprosessista.
Korkeakouluharjoittelijoilla tarkoitetaan karajaoikeuden harjoittelua suorittavia ammattikorkeakoulun
tradenomiopiskelijoita ja yliopiston oikeustieteen opiskelijoita. Hallinto on rekrytointiprosessissa tukena ja huolehtii
muun muassa Yhteistyosta korkeakoulujen kanssa, hakuilmoitusten tekemisesta ja julkaisemisesta seka hakemusten
vastaanottamisesta. Rekrytointiryhm@ssa olevat lahiesimiehet kdyvat hakemukset I&pi, suorittavat haastattelut ja
tekevét harjoittelijavalinnat.

Harjoittelijan rekrytointiprosessi etenee suoraviivaisemmin hakuilmoituksen laatimisesta ja julkaisusta hakemusten
kasittelyyn, haastateltavien valintaan ja haastatteluihin ja lopulta harjoittelijoiden valintaan. Tassakin
rekrytointiprosessissa on huomioitava hakijaviestinnan suunnittelu ja sen onnistunut toteutus prosessin jokaisessa
vaiheessa.

Harjoittelijoiden rekrytointiprosessi kaynnistyy loppuvuodesta ja hakuilmoitukset julkaistaan yleensa viimeistaan
joulukuussa yliopiston ja ammattikorkeakoulun omassa jarjestelmassa. Hakuilmoituksessa mainitaan
yhteyshenkilona lahiesimiesjasen ja hanen yhteystietonsa, jotta mahdolliset hakijat voivat olla hakuaikana
yhteydessa lahiesimieheen harjoitteluun liittyvissa kysymyksissa sahkopostitse tai puhelimitse. Hakemukset
lahetetaan karajaoikeuden hallinnon rekrytointia varten luotuun sahkdpostiosoitteeseen oulu.rekry.ko(at)oikeus.fi.

Hakuaika paattyy tammi-helmikuun vaihteessa riippuen hakuilmoituksesta. Lahiesimiehet kayvat hakemukset lapi ja
valitsevat haastateltavat henkil6t, joiden kanssa sovitaan haastattelujen ajankohdat. Oikeustieteen opiskelijoiden
haastattelut toteutetaan yleensa tammikuun aikana ja tradenomiopiskelijoiden helmikuun aikana. Lahiesimiehet
suunnittelevat haastatteluita varten yhtenevaisen haastattelurungon, jonka avulla haastattelut toteutetaan noudattaen
objektiivisuutta ja tasapuolisuutta.

Hakijat voivat hakemuksessaan esittaa toiveen harjoittelun ajankohdasta ja virasto pyrkii ottamaan nama toiveet
huomioon maaratessaan harjoittelun ajankohdan. Harjoittelu kestaa noin kolme kuukautta ja ajankohdat ovat
paasaantoisesti touko-heinakuu, kesa-elokuu tai syys-marraskuu.

Harjoittelijavalinnat pyritaan tekemaan nopeasti haastatteluiden jalkeen ja niista ilmoitetaan pikimmiten valituille.
Lahiesimiesjasen huolehtii valituille iimoittamisesta. Muille hakijoille ilmoitetaan viimeistaan tassa vaiheessa, etteivat
he tulleet valituksi.

5. Tyontekijoiden perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan suunnitelmallista, useista toimenpiteista koostuvaa prosessia, jonka tarkoitus on
nopeuttaa tydtehtavien oppimista ja tydymparistédn sopeutumista. Siihen sisaltyvat kaikki tiedotus-, tutustuttamis- ja
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ohjaus- ja opetustapahtumat, jotka alkavat tydhonotosta ja jatkuvat niin kauan, etté tyontekija pystyy uuden
tehtavansa oppineena itsendiseen tyoskentelyyn ja tuntee tyopaikkansa paapiirteissaan.

Intra / Onnistunut perehdyttaminen

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 2 luvussa saadetaan tyonantajan yleisista velvollisuuksista. Tyonantajalla on yleinen
huolehtimisvelvoite tyontekij6ita kohtaan eli sen tulee tarpeellisilla toimenpiteilla huolehtia tydntekijéiden
turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tydnantajan tulee huomioida tyohon, tydolosuhteisiin ja muuhun
tydymparistoon seka tyontekijan henkildkohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat (8 §). Tyon suunnittelussa tulee ottaa
huomioon tyontekijoiden fyysiset ja henkiset edellytykset tyon kuormitustekijoiden vahentamiseksi (13 §).
Tybnantajan huolehtimisvelvoite kasittaa tyontekijan ohjauksen ja perehdyttamisen tyohon ja tydymparistoon (14 §).

5.1 Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus

Karajaoikeudessa aloittavat uudet tyontekijat perehdytetdén aina tydtehtaviinsa. Perehdyttamista tarvitaan myos
silloin, kun karajaoikeudessa jo tydskenteleva henkild siirtyy toiselle osastolle, vaihtaa tyotehtaviaan tai palaa toihin
pitkan poissaolon jalkeen. Edella mainituissa tapauksissa perehdyttamisen laajuus arvioidaan tapauskohtaisesti.

Lahiesimies vastaa tyontekijan perehdyttdmisen suunnittelusta, toteutuksesta ja sen arvioinnista. Oulun
kérajaoikeudessa on vahvistettu henkilékunnan perehdyttdmisen periaatteet (hallintopaatos 128/2021), joita
noudatetaan kaikessa perehdyttdmisessa. Tyontekijan perehdytysprosessissa tarvitaan seuraavia asiakirjoja ja
lomakkeita:

Tyontekijan opas perehdytyksen tueksi
Salassapitosopimus
Lahiperehdytyssuunnitelma

Ty6hon perehdyttdmisen seurantalomake
ICT-passi kayttooikeuksia varten

Intra / Lomakkeet

5.1.1 Salassapitosopimus

Jokaisen uuden tydntekijan kanssa tehdaan salassapitosopimus. Lahiesimies kdy salassapitosopimuksen sisallon ja
merkityksen lapi tyontekijan kanssa heti tydsuhteen alussa. Seka tyontekija etta lahiesimies allekirjoittavat
sopimuksen kaksin kappalein, joista toinen kappale annetaan tyontekijalle ja toinen jaa tyonantajalle. Lahiesimies
toimittaa tyonantajan kappaleen hallintoon arkistoitavaksi muiden tyontekijaa koskevien asiakirjojen kanssa.

5.1.2 Lahiperehdytyssuunnitelma

Aluksi lahiesimies kay tyontekijan kanssa aloituskeskustelun, jossa arvioidaan tyontekijan perehdyttamistarvetta eli
millaista ja kuinka laajaa perehdyttamista tyontekija tarvitsee. Taman jalkeen tyontekijalle laaditaan henkilbkohtainen
perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunnitelma voidaan laatia jo valmiiksi ja kayda lapi aloituskeskustelussa.
Perehdytyssuunnitelma sisaltaa seka viraston yleisia asioita etta tyontekijan tyotehtaviin liittyvia erityisia asioita.
Perehdytyssuunnitelma laaditaan Intrasta l0ytyvalle /dhiperehdytyssuunnitelma-lomakkeelle.

Suunnitelman ensimmaiseen osioon kirjataan perehdytyksen tavoitteet, tydtehtavat, joiden avulla tavoitteet
saavutetaan, kasiteltavat asiaryhmat, lahiperehdyttaja ja sovitut arviointikeskusteluajat. Suunnitelman toiseen osioon
kirjataan viikkokohtaisesti perehdytysta tukevat toimet kuten tapaamiset lahiperehdyttajan kanssa, hallinnon
perehdytys, ICT-perehdytys, palaverit ja koulutukset sekd mm. seurattavat istunnot.

Lahiesimies voi nimeta perehdytettavalle yhden tai useamman lahiperehdyttajan. Lahiperehdyttajan tehtavana on
tyoskennella perehdytettavan kanssa ja lahiesimiehen ohella perehdyttada hanta tyotehtaviin ja seurata hanen
tyoskentelyaan. Hyvalla lahiperehdyttajalla on laaja vastuualueensa osaaminen seka motivaatiota ja aikaa uuden
tyontekijan perehdyttamiseen. Lahiperehdyttajan vastuualueet perehdytyksessa kirjataan perehdytyssuunnitelmaan.
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5.1.3 Ty6hon perehdyttamisen seurantalomake

Perehdytyksen toteutumisen seuranta tapahtuu tyéhén perehdyttémisen seurantalomakkeen avulla.
Seurantalomakkeen tarkoituksena on varmistaa, etta kaikki uudet tyontekijat saavat tarvittavan perusperehdytyksen
ja perehdytyksen toteutuminen dokumentoidaan.

Lomakkeen aihealueet on jaettu seuraavasti: viraston esittely, omaan tyohon perehdyttdminen, palvelussuhdeasiat,
turvallisuus- ja pelastusohjeistus seka eOppivan verkko-oppimisen sisallot. Lomakkeeseen on merkattu, kenen
vastuulla minkakin aihealueen perehdyttaminen on. Lomakkeeseen merkitdan milloin ja kenen toimesta kukin
aihealue on kayty lapi.

Seurantalomakkeelle merkityt eOppivan verkkokurssit sisaltyvat uuden tyontekijan yleisperehdytykseen. Tyontekija
opiskelee kurssit itsenaisesti kahden ensimmaisen viikon aikana, minka jalkeen han suorittaa Moodlen
tietoturvatestin. Tietoturvatesti tulee saada hyvaksytysti lapi.

Lahiesimies huolehtii, ettd seurantalomakkeelle on merkitty tehdyt perehdytystoimenpiteet. Lahiesimies palauttaa
perehdytysjakson paatteeksi allekirjoitetun tydhon perehdyttdmisen seurantalomakkeen hallintoon.

5.1.4 Jarjestelmien kayttooikeudet

TyOssa kaytettavat jarjestelmat ja ohjelmat vaihtelevat osastoittain ja jopa tiimeittéin. On tarkeaa, etté tyontekijalle
annetaan kayttooikeudet vain ty6tehtaviensa suorittamiseen tarvittaviin jarjestelmiin ja ohjelmiin. Informaatikko
huolehtii kayttdoikeuksien tilaamisesta tarvittaessa yhteistyossé osaston ICT-yhdyshenkilon kanssa. ICT-
yhdyshenkild voi hakea joitain oikeuksia, mutta joihinkin tarvitaan kaksoishyvaksynta eli lahiesimies hyvaksyy haetut
oikeudet.

Osaston ICT-passia voidaan hyddyntaa tarvittavien oikeuksien tilaamisessa. Jokaiselle osastolle on tehty oma ICT-
passi, josta nakyy osastolla kaytettavéat jarjestelmat ja ohjelmistot. ICT-passia voidaan hyodyntad myos
perehdytyksen tukena.

Mikali tydntekijan tydtehtavat muuttuvat, kayttdoikeudet paivitetdén uusien tyotehtavien mukaisiksi eli myos
tarpeettomat kéyttdoikeudet poistetaan. Osastojen ICT-yhdyshenkilot tekevat yhteisty6ta taman osalta, kun tyontekija
siirtyy osastolta toiselle. Lahiesimies on kuitenkin vastuussa siita, etta tyontekijalléa on tydtehtaviensa mukaiset
tarpeelliset kayttdoikeudet eri jarjestelmiin.

Osa kayttdoikeuksista vaatii delegointimaarayksen. Téllaisia ovat esim. Romeon maksatuspaatésrooli ja AIPAn
kansliahenkilokuntaratkaisija-rooli. Kyseisia oikeuksia ei haeta tyontekijalle ennen kuin han on saanut
delegointimaarayksen kyseiseen tehtavaan.

5.1.5 Delegointimaarays

Tuomioistuinlain (673/2016) 19 luvun 5 §:ssa maaritelldan kansliahenkiloston toimivallasta. Karajaoikeuden laamanni
voi kirjallisesti maarata tyontekijan suorittamaan tarkoituksenmukaisia tyotehtavia ja antaa hanelle
delegointimaérayksen. Annetun delegointimaarayksen sisalto riippuu tyontekijan tehtavankuvan sisallosta ja
tydntekijan osaamisesta. Delegointimaarays tarvitaan mm. yksipuolisten tuomioiden antamiseen (OK 5 luku 3 §),
yksinkertaisten avioerojen ratkaisemiseen (avioliittolaki 25 § 1), haasteiden ja todistusten antamiseen,
tiedoksiantojen suorittamiseen ja muiden lainkayttoasioiden valmisteluun, kasittelyyn tai taytantoonpanoon liittyviin
tehtaviin. Lisaksi delegointimaarayksen alla ovat todistelukustannusten, oikeudenkayntiavustajien ja puolustajien
palkkioiden ja korvausten seka oikeudenhoitoon liittyvien kaanndskustannukset hyvaksyminen niihin tarkoitetuissa
jarjestelmissa.

Delegointimaarayksen voi antaa vasta, kun tyontekija on saanut tarvittavan koulutuksen ja hanella on tehtavan
hoitamiseen riittavat taidot. Lisaksi tyontekijan tulee olla antanut tuomioistuinlain 6 §:n 4 momentissa mainitun
tuomarin vakuutusta vastaavan vakuutuksen. Lahiesimiehen tehtavana on arvioida, milloin tyontekijalla on riittavat
valmiudet. Hallinto valmistelee delegointimaarayksen lahiesimiehen pyynndsta ja laamanni antaa maarayksen.

Delegointimaarays on yleensa voimassa virkasuhteen paattymiseen saakka. Mikali tyontekijan tyotehtavat muuttuvat
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ja tehtavat edellyttavat uusia oikeuksia, laamanni voi antaa uuden delegointimaarayksen, kunhan tyontekijalla on
lahiesimiehen arvion mukaan riittavat valmiudet uusien tehtavien hoitamiseen.

5.2 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Lahiesimiehen vastuulla on seurata ja arvioida perehdyttamisen etenemista ja tyontekijan osaamisen kehittymista.
Lahiesimies kay perehdytettavan kanssa ensimmaisen seurantakeskustelun kahden viikon kuluttua tydsuhteen
alkamisesta. Seuraavat seurantakeskustelut kdydaan 3. ja 6. tyésséolokuukauden péaéatteeksi.

Lahiperehdyttajan on myds hyva osallistua keskusteluihin. Keskusteluissa kaydaan lapi perehdytyksen toteutumista
ja tehdaan perehdytyssuunnitelmaan tarvittavat muutokset ja tdydennykset. Tyontekijalta on tarkeaa pyytaa
palautetta perehdytyksen onnistumisesta ja kehittdmiskohteista. Palautetta on hyva pyytaa jo perehdytysprosessin
aikana, jotta se voidaan ottaa huomioon perehdytyksessa ja suunnitelmaan voidaan tehda tarvittavia muutoksia.

Lahiesimies kay uuden tyontekijan kanssa suoritusarviointikeskustelun 6 kuukauden kohdalla tyon aloituksesta,
minka jalkeen seuraava suoritusarviointikeskustelu kaydaan normaaliin tapaan seuraavan tammi-helmikuun aikana.

Oppaan liitteena on kansliahenkilokunnan perehdytysprosessista tehty prosessikaavio (liite 1).
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