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Abstract

The purpose of this study was to define the needs in developing competences
and other knowledge of the district court secretaries, bailiffs and their superi-
ors. The case organization was the district court of Paijat-Hame. The aim was
also to define how knowledge can be developed to ensure the success of the
staff mentioned and success of the organization’s target.

The theoretical part of this study comprises the development of human capital,
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1 JOHDANTO
1.1 Opinnaytetyon tausta

Organisaatioissa muutokset ovat tulleet jaadakseen. Tyonantajan tuleekin entista
enemman panostaa henkildstén osaamisen kehittdmiseen ja toimintatapojen uu-
distamiseen. Osaamisen johtaminen nayttelee tarkeaa osaa kehittamistyon onnis-
tumisessa. Onnistuminen osaamisen kehittamistydssa ja johtamisessa parantaa

organisaation menestysta tulostavoitteissa ja henkildstén tydhyvinvointi paranee.

Aineettoman paaoman merkitys liikketoiminnassa, mutta myos julkishallinnossa ja
voittoa tavoittelemattomissa organisaatioissa on suuri. Organisaatioiden on sopeu-
duttava toimintaymparistossa tapahtuviin muutoksiin yha joustavammin ja nope-
ammin, missa korostuu aineettomien resurssien ja tekijoiden roolin ymmartaminen
luotsattaessa yhteisda eteenpéain. Vaikka organisaatioissa hyddynnetaankin jo nyt
ulkoisia ja sisdisia tyokaluja, tarvitaan tyokaluja, jotka ovat kaytannonlaheisia ja
menetelmat systemaattisia, mitka auttavat ja helpottavat johtamisty6ssa. (Roos
ym. 2006, 8,12.)

Inhimillinen paddoma, joka on tunnustettu tarkeaksi voimavaraksi organisaatioissa,
ei nay ulospain. Se edustaa tietamystd, joka on katketty henkildsté6n, organisaa-
tion rutiineihin ja verkostoymparistoon. Se mika on organisaatiolle tarked voima-
vara, sen kehittdmisesta tulee pitdéd huolta. Inhimillisen pddoman tulisikin olla
avainroolissa organisaatioiden strategisen henkiléstéjohtamisen kehittamisen pro-

sesseissa ja henkilostdjohtamisen kaytanteissa. (Kong & Thomson 2009, 356.)

Toimintaympaériston jatkuva muuttuminen edellyttaa, ettd myos osaamisen tulee
vastata uusiin haasteisiin ja vanhentuneista toimintatavoista tulee paasta pois. Or-
ganisaation johdolle on tarkeaa myos tunnistaa, milla osaamisen tasolla nyt ollaan,
mit& erikoisosaamista tarvitaan nyt ja tulevaisuudessa seka myos keiden hallussa
osaaminen on. Toiminnan riskeihin tulee varautua ja siksi on tarkeaa pitdd huolta
siita, ettd mikdan asia ei saa olla vain yhden ihmisen hallussa. (Virtainlahti 2009,
88 — 89.) Katseen on oltava tulevaisuudessa ja mietittdva minkélaista osaamista

silloin tullaan tarvitsemaan.

Organisaatiossa on erilaisia prosesseja kuten ydin-, tuki-, avain-, ja osaproses-

seja. Prosessien tavoitteena on selkiyttad, mitd arjessa tapahtuu eli selvittaa,



minkalaisia toimintoja tyéhon liittyy ja mita niiden toteuttamiseen tarvitaan eli mm.
resurssit ja ohjaus, jotta saadaan tarvittava tulos tai tuotos. Mita paremmin arki toi-
mii, sitd paremmin henkilokunta voi. Taman vuoksi myods henkilokunta tulisi ottaa
mukaan prosessitydoskentelyyn prosessien mallintamisen avuksi. Villakoiran ydin
prosesseissa onkin arki. Ihmisten on osattava hahmottaa kokonaisuuksia, mika
puolestaan parantaa muutosten ymmartamista ja strategian jalkauttamista. Me-
nestys syntyy siita, etta otetaan ihmiset mukaan eli annetaan heille mahdollisuus
osallistua toiminnan kehittamiseen. Kun henkildsté ymmartad, minkalaisia proses-
seja tarvitaan tuotteiden tai palvelujen tuottamiseen, kokonaisuudet hahmottuvat

heille aivan toisella lailla.
1.2 Kehittamishankkeen tarkoitus ja tavoitteet

Valtionhallinnon vaikuttavuus- ja tuloksellisuusohjelman (VATU) 1.11.2011 —
30.4.2015, joka oli hallitusohjelman mukainen ohjelma, tavoitteena oli vaikuttavuu-
den ja tuloksellisuuden edistaminen valtionhallinnossa. Se korvasi aikaisemmat
valtion tuottavuusohjelmat. (Valtiovarainministerié 2015, 13.) Inhimillinen pddoma
(IPO) nostettiin ohjelmassa yhdeksi alueeksi tavoiteltaessa vaikuttavuutta ja tulok-
sellisuutta (Valtiovarainministerio 2011, 1). Jatkossa puhuttaessa vaikuttavuus- ja

tuloksellisuusohjelmasta kaytetadn lyhennettéa VATU-ohjelma.

VATU-ohjelmassa inhimillisen padaoman osalta keskeisina lahtokohtina oli valtion-
hallinnon henkildstén osaaminen, johtaminen ja osallistaminen sekéd henkildstén

tyokyvysta ja hyvinvoinnista huolehtiminen. (Valtiovarainministerié 2015, 27).

Taman opinnaytetyon kohdeorganisaationa on Paijat-Hameen karajaoikeus ja
siella tydskentelevat karajasihteerit ja haastemiehet. Karajaoikeuden kaytdssa ei
ole sellaisia menetelmia tai jarjestelmia, jotka auttaisivat aineettoman, inhimillisen
padoman osaamisen mittaamisessa ja kehittdmisessé lukuun ottamatta vuotuisia
kehityskeskusteluja ja joka toinen vuosi suoritettavaa VMBaro tyotyytyvaisyysky-
selya. Inhimillisen padoman, joka on osa aineetonta padomaa, asiasisallon selvit-
taminen asiantuntijaorganisaatiossa, auttaa ja palvelee koko organisaatiota ja var-
sinkin johtoa ja esimiehid, jotka tarvitsevat muistin avuksi dokumentoitua tietoa or-

ganisaatiossa tydskentelevien henkildéiden osaamisesta.



Talla opinnaytetyolla haluan selvittdd minkéalaista osaamista karajasihteereiden ja
haastemiesten tydssa tarvitaan. Substanssiosaaminen on avainasemassa, mutta
muukin osaaminen on tarkeaa. Lisaksi kargjaoikeudessa tydskentelee esimiesase-
massa toimivia henkil6ita, joiden osaaminen poikkeaa osaksi muista edella mainit-
tujen henkiléstoryhmien osaamisvaatimuksista. Esimiehet ovat avainasemassa

osaamisen varmistamisessa ja osaamisen kehittdmisessa.

Inhimillisesta paaomasta eli osaamispéadomasta ja osaamisen kehittdamisesta on
Kirjoitettu paljon ja sitd on myds tutkittu paljon. Tutkimuksia osaamis- ja muusta in-

himillista padomasta karajaoikeuden organisaatiossa ei kuitenkaan ole.

Opinnaytetyon tarkoituksena on saada tietoa henkiléston osaamisen kehittamista
varten. Tutkimuksella lisataan kokonaisvaltaista ymmarrysta ja nakemysta karaja-
oikeudessa tyoskentelevien karajasihteereiden ja haastemiesten osaamispaa-
omasta, mika hyodyntaa karajaoikeuden johtoa seka esimiehia johtamisessa ja
paatoksenteossa.

1.3 Tutkimuskysymykset, rajaukset ja teoreettinen viitekehys

Kehittamistutkimukseni tutkimuskysymys on seuraava: Mita osaamista kohdeorga-
nisaatiossa tarvitaan ja miten sitd voidaan edelleen kehittaa, jotta henkil6std me-
nestyy tyossaan ja organisaatio menestyy tulostavoitteissaan. Paakysymysta tay-

dentavat alakysymykset kuuluvat seuraavasti:

1. Minkalaista osaamista ja muuta inhimillistd paaomaa karajasihteerien ja haaste-

miesten tydssa tarvitaan?

2. Minkalaista osaamista esimiehina toimivilta kargjasihteereilta ja haastemiehilta
odotetaan?

3. Miten inhimillistd padomaa mitataan ja miksi?
4. Mita keinoja inhimillisen pd&doman kehittamiseksi on?

Tutkimuskysymyksella ja neljalla alakysymyksella pyrin selvittimaan karajasihtee-
rien, haastemiesten ja heidan lahiesimiestensa osaamisvaatimuksia. Taman li-
saksi tarkoitus on selvittda myds osaamisen mittaamisen tapoja ja kehittdmisme-

netelmia.



Substanssiosaaminen on asiantuntijaorganisaatiossa valttamaton edellytys, mutta
muutakin osaamista tarvitaan, milla voi olla suuri merkitys arvioitaessa vaikutta-

vuutta ja tuloksellisuutta sek& arvon luomisessa esim. sidosryhmille.

Taman kehittdmistydn ydin on osaamisen kehittaminen. Osaaminen on tydelama-
kontekstiin littyvaa osaamista (Hanhinen 2010, 15), minka vuoksi teoreettisessa
viitekehyksessa tarkastellaan ty0ssa tarvittavaa osaamista, sen mittaamista, osaa-
misen johtamista esimiehen ndkdkulmasta seka osaamisen kehittdmista. Osaami-
nen on sidoksissa organisaation strategiaan ja sen vuoksi viitekehyksessa sivu-

taan myos sita.

Kuviossa 1 olen havainnollistanut tutkimukseni teoreettisen viitekehyksen.
Teoreettinen viitekehys
STRATEGIA

INHIMILLISEN
PAAOMAN
¥ KEHITTAMINEN

KUVIO 1. Inhimillisen padoman kehittaminen (Hanhinen 2010. 97, mukaellen).

Kirjallisuuskatsaus, luku kaksi, jakaantuu kahteen isompaan kokonaisuuteen. En-
simmaisessa osassa kuvaan kirjallisuuden ja tutkimusten pohjalta tekijoita, joista
osaaminen ja muu inhimillinen padoma koostuu ja mitka tekijat vaikuttavat inhimil-
liseen padomaan seka miten sité voidaan mitata. Kirjallisuuskatsauksen toisessa
osassa paneudutaan osaamisen johtamiseen ja sen kehittdmiseen esimiestyon

nakodkulmasta.

Luvun kolme, joka kasittelee tutkimuksen suorittamista, alussa esittelen tutkimuk-
sen kohdeorganisaation Paijat-Hameen karajaoikeuden. Selvitan myos, miten or-

ganisaatiossa osaamisesta huolehditaan talla hetkella. Tassa luvussa esittelen



tarkemmin myds tutkimukseni kohdejoukon. Kohderyhmissa on mukana myos esi-
miesasemassa tyoskentelevia karajasihteereita ja haastemiesten esimies. Tutki-
muksessani kaytan erilaisia tutkimusmenetelmia ja selvitdn naiden menetelmien

sisaltda ja miksi olen valinnut juuri ne kaytettavaksi tutkimuksessani.

Luvussa nelja esittelen tutkimukseni tulokset.

Luvussa viisi teen yhteenvedon ja esittelen vastaukset tutkimuskysymyksiini. Lo-
puksi teen arvion tutkimukseni luotettavuudesta ja teen ehdotukset mahdollisista
jatkotutkimusaiheista.



2 KIRJALLISUUSKATSAUS
2.1 Inhimillinen paaoma

Organisaation kaiken toiminnan l&ahtokohtana on sen perustehtava. Se maarittaa,
mit& varten organisaatio on olemassa eli mita siella tehdaan ja saadaan aikaan.
Organisaatiossa olevilla ryhmilla ja tiimeilla on vastaavasti omat erityiset perusteh-

tavansa, joita ne toteuttavat. (Jarvinen 2009, 27.)

Tehtavat, joita kuvataan organisaation strategiassa, missiossa, visiossa, arvoissa
ja paamaarissa, ovat organisaation perustehtavia ja ne liittyvat Juutin mukaan kiin-
teasti asiakkaisiin (Juuti, 2015, 25). Professori Marko Kestin (2010, 63) mukaan
oppivassa organisaatiossa on viisi strategista elementtia: mission ja vision selkeyt-
tdminen ja tukeminen, yhteinen esimiestoiminta ja osallistaminen, kulttuuri, joka
rohkaisee kokeilemaan, kyky jakaa osaamista yli organisaatiorajojen seka yhteis-
tyo ja tiimitoiminta.

Viitalan mukaan organisaation strategia maarittaa osaamisen ja siina toimivien yk-
sildiden henkilékohtaisten osaamisten vélille tulisi voida muodostaa silta. Silta Vii-
talan mukaan muodostuu organisaation sosiaalisten prosessien ja organisaation
rakenteiden, jarjestelmien ja toimintamallien muodostamasta kehyksesta, mika oh-
jaa, pakottaa, tukee ja luo osaamisen kehittymisen ja hyddyntamisen prosesseja
organisaatiossa. Sosiaaliset prosessit tarkoittavat prosessia, jossa ihmiset vuoro-
vaikutuksessa toistensa kanssa jakavat, luovat ja hyddyntavat tietoa ja osaamista.
Sosiaaliset prosessit kaytdnnossa pakottavat ryhmaoppimiseen. (Viitala 2005, 165
- 166.)

Visio ja strategia tulee saattaa henkildston tietoon, mika tehtava kuuluu johdolle.
Esimiehet toimivat alaisiinsa ndhden suunnan selkiyttgjing, mika tarkoittaa, etta
esimies vastaa omassa yksikdssaan siitd, ettéa alaiset ovat siséistédneet organisaa-
tion vision ja strategian ja sen, etta ne on kaannetty tydta ohjaavalle kielelle. Tata

tyota esimies prosessoi yhdessa johdon ja alaisten kanssa. (Viitala 2004, 26.)

Inhimillisen padoman eli osaamisen tulee olla kytkoksissa strategiaan. Tarke&éa on
selvittaa, mita henkiloston pitaisi ehdottomasti osata, jotta strategia toteutuu ja ta-
voitteet saavutetaan. Tata selvitystyota voidaan tehda mm. osaamiskartoituksen

avulla. (Otala 2008, 38.) Selvitystyo on tarkeaa, silla inhimillinen henkiléston



aineeton padoma onkin noussut organisaatioissa strategiseksi menestystekijaksi,
jossa johdolla ja esimiehilla on merkittéva rooli organisaation kompetenssien kehit-
tamisessa (Kesti 2010, 64).

Asiantuntijaorganisaatiossa substanssiosaamisen korkea taso on valttamaton
edellytys toiminnan kannalta. Tasta johtuen substanssiosaaminen hallitsee organi-
saatioiden osaamisvaatimuksia. Strategian toteutumisen kannalta muu osaaminen

kuitenkin saattaisi olla tarkedmpaéa. (IC Partners Oy, 2004.)

Inhimillisella padomalla Larjovuoren, Mankan ja Nuutisen mukaan tarkoitetaan or-
ganisaation tyontekijdihin ja johtoon sitoutuneita voimavaroja, joita tulee voida mi-
tata ja kehittdd. Voimavarat auttavat ja edistavat tavoitteiden saavuttamista. (Larjo-
vuori, Manka & Nuutinen. 2015, 9.)

Sydanmaanlakan ja Hanhisen mukaan inhimillinen pddoma, osaaminen, on niita
tietoja, taitoja ja asenteita, joita tarvitaan hyvaan tydsuoritukseen ja tydelamassa
menestymiseen (Sydanmaanlakka. 2004, 150; Hanhinen 2010, 97.) Tydelamassa
tarvittavaan osaamiseen liittyvat keskeiset kasitteet Hanhisen mukaan ovat kom-
petenssi, kvalifikaatio ja ammattitaito. Naista Hanhinen kayttaa vaitdstutkimukses-
saan ylakasitetta tydelamaosaaminen. Osaaminen on Hanhisen mukaan siten ty6-
elamakontekstiin littyvaa osaamista, joskin Hanhisen mukaan rajanveto muun
kuin tydoelamaosaamisen valilla on vaikeaa, koska ne saattavat liittya merkittavasti
toisiinsa. (Hanhinen 2010, 15 - 16.) Sydanmaanlakan mukaan (2004, 150) osaa-
miseen kuuluu tarkeéna osana myds henkildn asenne ja motivaatio kayttaa omia

taitojaan.

Henkildstévoimavarat ovat osa organisaation aineetonta paaomaa. Sen vahvuudet
ja heikkoudet Kauhasen mukaan liittyvat henkiléston ominaisuuksiin. (Kauhanen
2006, 26.) Organisaation aineeton paaoma on jo melko vakiintuneen kaytannon
mukaan jaettu kolmeen resurssiluokkaan. Namé& ovat inhimillinen, rakenne- ja suh-
depddoma. Organisaation toimialalla on vaikutus siihen, minkalaisia painotuksia
resurssiluokat saavat. (Roos ym. 2006, 13; Lonngvist ym. 2005, 31.) Aineettoman
padoman arvo syntyy, kun eri osa-alueet ovat yhteydessa toisiinsa. (L6nngvist ym.
2005, 32). Taulukko 1 selventda aineettoman pddoman resurssiluokan sisaltoa.

Siina resurssiluokat on jaoteltu eri tekijéihin seuraavasti:



TAULUKKO 1. Aineettoman paaoman resurssiluokan tekijat (Roos ym. 2006, 13;
Lonngvist 2005 ym. 31)

Inhimillinen padoma = Rakennepdioma = ra- Suhdepaioma = ver-
osaaminen kenteet kostot

osaaminen prosessit ja jarjestel- asiakkaat

tietamys mat yhteistyokumppanit
kokemus toimintatavat yhteiskuntasuhteet
kyvyt immateriaalioikeudet sijoittajat
henkilokohtaiset omi- brandi, maine rahoittajat
naisuudet organisaatiokulttuuri omistajat

koulutus

asenne

Inhimillinen pddoma on riippuvainen organisaatiossa toimivista ihmisista ja heidan
erilaisista taidoista ja tiedoista. Koska organisaatiot ovat erilaisia, ovat inhimillisen
paaoman resurssiluokkien sisallotkin erilaisia. T&ma riippuu siitd, mité tekijoita or-
ganisaatio tunnistaa omiksi inhimillisiksi resursseikseen, jotka ovat sen toimin-
nassa oleellisia. (Roos ym. 2006, 46 - 47.) Varsinkin asiantuntijaorganisaatiossa

osaamisen merkitys korostuu.

Tyontekijat muodostavat organisaation inhimillisen paaoman. Se kasittaa Roosin
ym. mukaan tyontekijoiden tiedot, taidot, kompetenssit, innovatiivisuuden, asen-
teet ja henkilokohtaiset ominaisuudet ja kyvyt. Naita yritys pystyy hyddyntaméaan ja
niilla on vaikutusta myos yrityksen arvon luonnissa. Organisaatio ei omista tyonte-
kijoidensa inhimillista padomaa, eika se nain ollen voi hallita ja paattaa, miten
tyontekijat kayttavat tatd paaomaa eli tyontekijan osaamista, kykya, taitoa jne.
Kaytosta paattavat tyontekijat. Inhimillisen pddoman resurssit noudattavat myos
lisdantyvan tuoton lakia. Tama tarkoittaa sita, ettd mita enemman henkilo tietaa,

sitd helpompi hanen on usein oppia uutta. (Roos ym. 2006, 13 - 14, 47.)

VATU -ohjelmassa organisaation inhimillisestéa padomasta todetaan, etta se on
henkiloston ja johdon osaamista, tietoja, taitoja ja kokemusta sekéa henkilokohtai-
sia ominaisuuksia. Siihen kuuluu myods motivaatio, kayttaytyminen, kyky oppia

uutta seka fyysinen ettd henkinen hyvinvointi. (Valtiovarainministerio 2012, 1.)

Stahlen ja Gronroosin mukaan vaikka organisaatio ei omistakaan tyontekijoiden
osaamispaaomaan, sen tuottamat palvelut perustuvat kuitenkin osaamiseen ja tie-

topaaomaan, mita sen henkilostélla on. Organisaation osaamispddomaan kuuluu




soveltaa vanhaa tietoa, mutta myos kykya kehittaa uutta. (Stahle. & Gronroos
1999, 76 -77.)

Tyontekijoiden osaamisella parannetaan Kestin mukaan tydmenetelmia edellyt-
téen, etta toimintakulttuuri sallii tydntekijoiden osaamisen hyédyntadmisen. Taméa
puolestaan edellyttaa, etta tarkeét osaamisalueet on tunnistettu. Ty6 saattaa tun-
tua kaaokselta, jos ei toimita prosessien mukaisesti tai prosesseja ei ole tunnis-
tettu. Myds tekniikan uudistuminen asettaa haasteita osaamiselle. Kiire ja tyopai-
neet voivat aiheuttaa tilanteita, joissa ei toimita sovittujen tydnkuvien mukaisesti.
Prosessien hallinta auttaa siina, etta pienemmilla resursseilla voidaan hallita koko-
naisuuksia, mutta se vaatii niin henkilostolta kuin esimiehiltakin laajempaa osaa-
mista. (Kesti 2013, 13-14.)

Rakennepé&édomaan (structural assets) kuuluvat tekijat ovat organisaation omista-
mia. Nama tekijat ovat kuitenkin tyontekijoiden luomia, kuten esim. organisaa-

tiokulttuuri ja ty6ilmapiiri. (Lonngvist ym. 2005, 31.)

Kun organisaation rakenteet toimivat hyvin ja tyoprosessit mahdollistavat henkilGs-
ton vaikutusmahdollisuudet, mahdollistaa tamé& myos henkildston hyvinvoinnin.
Henkildston hyvinvointi liittyy inhimilliseen pddomaan, mutta kasitteena sita voi-
daan tarkastella myo6s tyohyvinvointipadomana. Tydhyvinvointipddomaan vaikutta-
via tekijoind ovat liséksi yhteisollisyys (sosiaalinen paaoma), johon puolestaan vai-
kuttaa kannustava ja osallistava johtaminen seka hyva ty6ilmapiiri. Sosiaaliseen
padaomaan jokainen tyéntekija voi vaikuttaa tydyhteisotaidoillaan. (Larjovuori,
Manka & Nuutinen 2015, 6.)

Organisaatioon ja sen ulkopuolisiin sidosryhmiin liittyvat aineettomat tekijat ovat
osa suhdepédaomaa (relational assets). Suhdepaaoman omistus katsotaan kuulu-
van organisaatiolle, mutta edella mainitut tekijat, kuten asiakassuhteet, ovat tyon-

tekijoiden luomia. (Lonnqgvist ym. 2005, 31.)

Marko Kesti (2013, 10-11) toteaa, etta inhimillisilla menestystekij6illa on suuri mer-
kitys organisaation tuottavuuteen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Inhimillisind me-
nestystekijoind Kesti mainitsee esimiestoiminnan, toimintakulttuurin, osaamisen ja
prosessit, mitkd muodostavat tydelamén laadun. Ty6eldman laatu Kestin mukaan

kertoo siita, miten henkildstd kokee voivansa toteuttaa tydnsa suhteessa niihin
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tavoitteisiin, joita organisaatio on asettanut. Inhimillisten menetystekijdiden avulla

organisaatio ohjaa sita toimintaa, jota varten se on olemassa.

Organisaation osaamisen maarittdminen kuuluu organisaation johdolle. Johdon
vastuulla on huolehtia siitd, ettd organisaation osaamista tukevat rakenteet ovat
kunnossa. Rakennepddomaan Otalan mukaan kuuluu mm. osaamisen kehittamis-
jarjestelmat, koulutus ja oppimisohjelmat, osaamisen johtaminen, johtamisjarjes-
telma silté osin kuin se tukee oppimista ja osaamisen jakamista, strategian kaytan-

to6on viestijarjestelmaa ja johdon kehittaminen. (Otala 2008, 98, 85.)
2.1.1 Kvalifikaatiot

Hanhisen (2010) mukaan kvalifikaatiot (osaamisvaatimukset) ovat ty6elaméan eli
organisaation asettamia tyon vaatimuksia, joita henkilon tulee tydssaan hallita.
Tyontekijaan kohdistuvat osaamisvaatimukset ovat Hanhisen mukaan siten tydela-
man vaatimuksista johdettuja kvalifikaatioita, jotka maarittelevat tydsuorituksen si-
sallon ja tason. (Hanhinen 2010, 97, 142 - 143.)

Hanhisen (2010, 143) mukaan ammattitaito on se tydelamaosaamisen alue, jossa
kvalifikaatiot ja kompetenssi (tyontekijan kyvyt ja valmiudet) kohtaavat, mika ilme-
nee taitavuutena. Hanen mukaansa ammattitaidossa on aina mukana seka kvalifi-
kaatioiden etta kompetenssin vaikutus ja inhimillinen paaoma realisoituu ammatti-
taitona tydsuorituksessa, jossa siis kvalifikaatiot edellyttavat tietynlaisia tyon vaati-
muksia, joita tyontekijan tulee hallita, ja yksilon kompetenssia eli kognitiivisia ky-
kyja ja henkilokohtaisia ominaisuuksia (affektis-konatiiviset valmiudet), joita tytnte-
kijan tulee olla. (Hanhinen 2010, 142 — 143.)

Millainen on hyva ammattitaito? Se on Viitalan mukaan kokonaisvaltaista osaa-
mista. Jotkut henkil6t vain ovat hyvia kaikessa mité tekevat tai mihin tehtaviin tart-
tuvat. Kokonaisvaltainen osaaminen, joka Viitalan mukaan pitaa sisallaan hyvin
paljon eri osa-alueita, on inhimillisen padoman kehittamistydssa kuitenkin pystyt-
tava eritteleman ja arvioimaan yksityiskohtaisemmin. Kehittamisty6 edellyttaa, etta
kehitéat sitd, mink& tunnet. Kun ty6ssa tarvittavat osaamisvaatimukset pilkotaan
osiin ja jasennelldan, helpottaa se erittelya. Naista kaytetaan termia tydelamakvali-
fikaatiot (Viitala 2006, 114.)
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Ruohotien (2000, 60 - 61) mukaan ammatilliseen patevyyteen vaikuttavat mm. ym-
paristbn muutos, organisaation ilmapiiri, tyon luonne ja henkilékohtaiset ominai-
suudet. Ympariston muutokseen vaikuttaa mm. nopeasti kehittyva teknologia ja ra-
kenteelliset muutokset. Organisaation ilmapiiriin puolestaan vaikuttaa johtaminen
tai johtamisjarjestelma. Tyon luonteessa on kysymys tdiden jarjestelyista ja tydhon
liittyvista kasvumahdollisuuksista. Henkilokohtaisiin ominaisuuksiin lukeutuu yksi-
|6iden motivaatioperustaa ja kognitiivisia kykyja seka persoonallisuutta, esim. jous-
tavuutta luonnehtivat tekijat. (Ruohotie 2000, 60-61.)

Osaamisen tavoitteena on, etta tydntekijat onnistuvat tydssaan ja kun nain tapah-
tuu, myOs organisaatio menestyy. Tasta syysta tydssa tarvittava osaaminen on
lahtbkohtana méaariteltdessa tydsuorituksen sisaltda ja tasoa. Osaamisesta Hanhi-
sen mukaan voidaan talloin kayttdd myds nimitysta tydelamaosaaminen. (Hanhi-
nen 2010, 143.)

Lonngvistin mukaan tyontekijan osaaminen on kuitenkin perusta sille, miten han
onnistuu ja kehittyy omassa tehtavassaan ja tydyhteisdossaan. Tyontekijan tyossa
tarvittaviin osaamisvaatimuksiin, jolla siis tarkoitetaan erilaisia yksilén kykyja, tai-
toja, valmiuksia ja tietoja (skills, capabilities, competencies, know-how), vaikuttaa
se, milla toimialalla organisaatio toimii. (Lonngvist ym. 2005, 32 - 33.)

Otalan mukaan osaamisella tarkoitetaan yksilon kykya suoriutua tehtavistaan, pa-
rantaa ja kehittdd tyotaan ja ratkaista ongelmia. Yksil6 ei monasti suoriudu tehta-
vistaan yksin, koska tyd on muuttunut. Se on yha enemman tiimin, ryhman ja orga-
nisaation aikaansaannosta, minka vuoksi osaaminenkin ndhdaan yhd enemman

organisaation osaamisena ja se on siten sen osaamispaaomaa (Otala 2008, 47).

Hyrkaksen (2009, 52) mukaan osaaminen voidaan nédhda myos koko ajan kehitty-
vana prosessina, jolloin se ei olisi niinkaan yksilon tai organisaation omistamaa.
Osaaminen ei néin ollen olisikaan pelkastaan sisaltvd, vaan ennen kaikkea tapah-
tumaa, mita organisaatiossa tapahtuu ja miten siella toimitaan eli prosessi, jonka
avulla paastaan tulokseen on yhta tarkea kuin itse tulos (Stahle & Gronroos 1999,
81).

Tyontekijan osaaminen myds Otalan mukaan muodostuu tyontekijan tiedoista, tai-

doista, kokemuksesta, verkostoista ja kyvysta toimia tydyhteisdssa toisten
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tyontekijoiden kanssa yhteistytssa. Lisaksi se muodostuu tydntekijan asenteista ja

halusta oppia jatkuvasti uutta. (Otala 2008, 47.)

Koska tydymparistossa tapahtuu jatkuvasti muutoksia, myds vaatimukset ihmisten
osaamiselle muuttuvat. Enaa ei riita, etta tyontekija hallitsee sellaiset tiedot ja tai-
dot, joita tarvitaan tietyssa tydtehtavassa. Hanelta edellytetaan laajempaa osaa-
mista ja kokonaisuuksien hallintaa seka osaamista, jossa yhdistyvat niin teoreetti-
nen tieto kuin kaytannon tydssa hankittu kokemus. Ty6ta tehdaéan enemman tii-
meissa tai ryhmissa. Tama vaikuttaa myds siihen, ettd osaamisvaatimukset ovat
monipuolisempia. Nykyisin painotetaan yha enemman mm. vuorovaikutustaitoja,

kykya toimia ryhmassa ja joustavuutta. (Hatonen 2003, 7.)

Myds tydelamassa tapahtuneet muutokset vaikuttavat tyon sisaltéon ja tyon teke-
mistapoihin. Muutoksilla on vaikutusta henkiloston ty6- ja tehtdvankuvauksiin.
Henkiloilta, jotka tydskentelevat saman ammattinimikkeen alla, voidaan edellyttaa
hyvinkin erilaista osaamista. Heiltd edellytetddn mm. innovatiivisuutta, ongelman-
ratkaisukykya, vastuullisuutta, aloitteellisuutta ja erilaisia tietoteknisia taitoja.
Osaamisvaatimusten osa-alueita ovat esim. itsensa ilmaiseminen, toimiminen ver-
kostoissa ja tiiviissa yhteistydssa sekd omien tyotovereiden ettéd asiakkaiden
kanssa. (Hanhinen 2011, 5.) Yhteisty6 vaatii vuorovaikutustaitoja.

Tybelama ei ole yksin puurtamista, vaan siella ollaan vuorovaikutuksessa toisten
henkildiden kanssa ja ndissa vuorovaikutustilanteissa tarvittavia taitoja ovat Huota-
rin, Hurmeen ja Valkosen mukaan esim. ongelmanratkaisu ryhmassa, neuvottele-
minen ja konfliktien hallinta. Nama viestintétilanteet voivat olla sellaisia, etta ne
vaativat my6s opetusta ja tietoista oppimista. Myds organisaation sosiaalisten suh-
teiden luominen ja yllapitaminen seka tydssa oppiminen vaativat tydyhteistssa toi-
mivien henkildiden valistd vuorovaikutusta. Organisaatiossa on paljon ns. hiljaista
tietoa, jonka siirtdmiseen toisille ihmisille edellyttaa sosiaalista vuorovaikutusta ja
yhteisty6ta esim. mallioppimisen kautta. Tiedon jakaminen ja uuden tiedon luomi-
nen ei onnistu ilman hyvaa viestintaa. (Huotari, Hurme & Valkonen 2005, 43; 66 -
67; 75.) Vuorovaikutus on senkin vuoksi tarkead, etta sen avulla vaikutetaan orga-
nisaatiokulttuuriin. (Huotari ym.. 2005, 68.) Viestintdosaamiseen tydyhteiséssa tu-
lee Kkiinnittda erityista huomiota myos sen vuoksi, ettd monien tyotyytyvaisyysky-

selyjen perusteella juuri viestinn&ssa on parannettavaa.
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Larjovuori, Mankka ja Nuutinen tuovat esiin metataidot, joilla tarkoitetaan valmiuk-
sSia, joita tarvitaan muiden taitojen oppimiseen ja kayttamiseen. Tarkeitd metatai-
toja ovat esim. muutoskyvykkyys, itsetuntemus, elaménhallintataidot ja kyky johtaa
itseaan. Myos psykologinen padoma, jonka keskeisia osatekijoita ovat sitkeys, it-
seluottamus, optimistisuus ja toiveikkuus, on todettu erilaisissa tutkimuksissa sel-
laisiksi taidoiksi, jotka ovat osittain opittavissa. Psykologisella padomalla onkin tut-
kimusten mukaan vaikutusta yksilén menestymiseen ja hyvinvointiin, mutta myods
tyonteon tuloksellisuuteen ja organisaatiokayttaytymiseen. (Larjovuori ym. 2015,
7.)

Hanhinen on koonnut eri tutkijoiden kasityksia taman paivan tydelamassa tarvitta-
vasta osaamisesta. Nama keskeiset osaamisalueet on esitetty seuraavassa taulu-

kossa 2.



TAULUKKO 2. Modernin ajan tyéntekijoiden keskeiset osaamisalueet (Hanhinen 2010,

43)

Eoskinen & Mikkola | Tvrgala 2003) Eautto-Eonula gy Seahle & Wilenmius
{2001) Huhtanieni (2004) {2006}
vhreiztyataidot, yhreiztyétaidor, yhreiztpakyky, tiiminydtaidot,
titmityvoskemtalytaideot, kommunikaatiofaiie, sosiaalisuus, sosigalizei  taidot.
itseilmaisukyky Ja | asiinfymistaidot kommunikointikyky vigstintdtaidot
kommunikointitaidot
oman iyén Ja | mrovatiivisuus, immevatiivisuus, luovuus, |aloittesllizuus
organisaation visieintikyky, snnakointi- Jaloedssd Ja
kehintdmisvalmivdet, koksileminen viziointikyky urakehinksezsd
sifouiuneisums
vhteydenpito sosiaalizat taidet, |asiakassuhdetaidot asiakazsuhde-  ja
asiakkaiziin adaptifvinen sksperttivs kumppanuustaidot
ongelmanratkaisutaidot |engelmanratkaizukyky, |ongelmanratkaisukyky, |Hedon tulkinmtakyky

medialukuiaits, bvky poimia olssllinen

kriittinen qiaiteln, | tiete

abzrrakri qiatteln, |informaatiemnlvassa,

Jarjesrelmdgiartelu, kompleksizunden

tiedon proseszoint hallinta, holistinan

tvdote

itrendinen  tydskentely, | luotettavuus, oma-aloitteizuns,  kyky | itsensd
oma-aloiteizns, rasmallisyys itsendisean | johtamiskyky,
itseohjautrvuns, tvéskentelyyn, paarokrentekokyky
vastuunkanto, itseohjaunnenus, vasfuun kantaminan
pitkdidnieis s vasiuumunio
painssnsistokyky byky sietdd paimeita ja|sweszsin ja  ajankéyvidn

apdvarmunia hallinta
| joustavuns Joustavuus, oppimizen | joustavuns, bk

taidet,  reflaktifvizyys, reagoida nopeasti

monialmisuus miuntoksiim
ammatilliser raidot tistokonaan ja tekmisten va- Ja

-verkkojen Eayndtaidet  |apuvilineiden

kdynidtaite

globalizaaricon  Hitgvd | ympdrisidasaaminen,

kielitaite ja kulttuwrien |ekoabykinn:

furtamus, aetisyys,
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2.1.2 Kompetenssi

Kompetenssi Hanhisen mukaan tarkoittaa tyontekijan eli yksilén kognitiivisia ky-
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kyja kuten yksilon tiedot ja taidot seka affektis-konatiivisia valmiuksia. Viime maini-

tulla tarkoitetaan henkildn ominaisuuksia, joiden avulla han yllapitaa ja kehittaa ky-

kyjaan ja valmiuksiaan. (Hankinen 2010, 97.)

Grit, Guit ja Sijde méaarittelevat kompetenssin tiedon, taidon, asenteiden ja kayttay-

tymisen yhdistelmaksi, joita henkilo tarvitsee tyon suorittamiseksi. Heidan mukaan

kompetenssi on yhdistelma tunnetta, kyky&, halua ja tekemista. Tarkemmin sanot-

tuna tieto on sitd mité tiedat, taidot on mita voit tehda eli tiedot laitetaan



15

kaytantoon, asenne on sitd, mikd motivoi ja minkélaisella asenteella toimitaan
seka kayttaytyminen on tapa, jolla ty6ta tehdaan ja miten toimitaan. Kayttaytymi-
nen on myos sitd, miten muut henkilot kokevat yksilon ja hdnen toimintansa. (Grit,
Guit & Sijde 2008, 14 - 15.) Myds Griffiths ja Washington (2015) tuovat esiin sen,
ettd kompetenssi on kayttaytymisen yhdistelma, yhdistelma tietoa, taitoja, kykya ja
muita tekijoitd, joita ohjaavat henkilon useat piirteet ja motiivit. (Griffiths & Wa-
shington 2015, 4).

Kompetenssilla Viitalan mukaan tarkoitetaan ty6tehtavien edellyttamia valmiuksia.
Kun henkil6lla on kompetenssi johonkin tydtehtavaan, silla tarkoitetaan samaa
kuin ammattitaito. Ammattitaitoinen henkild on henkild, jolla on pitkélle edistynyt
osaaminen, minka lisdksi han on tydssaan varma ja taitava. Pinnallinen osaami-

nen suljetaan Viitalan mukaan pois. (Viitala 2006, 113.)

Kauhasen mukaan kompetenssin eri osat voidaan jakaa viiteen ja sita usein kuva-
taan kadelld. Sormet muodostavat patevyyden eri osat: tiedot, taidot, kokemus, ih-
missuhdeverkot, arvot ja asenteet. Kimmen kuvaa ihmisen henkisen ja fyysisen
energian seka henkilokohtaisia taitoja. Tietoihin ja taitoihin hanen mukaan luetaan
ammattitaidon lisaksi seka yleiset taidot etta sosiaaliset taidot. Tydelaman muuttu-
essa kielitaidolla, tietotekniikan ja tietojarjestelmien hyvaksikayttotaidoilla, yhteis-
tyotaidoilla ja sosiaalisella joustavuudella on suuri merkitys. Tieto on my6s tosiasi-
oita, menetelmia, malleja ja teorioita. (Kauhanen 2010, 146-147.) Kauhasen mu-
kaan, kun edella mainittuihin kompetenssin eri osa-alueisiin lisatd&dn motivaatio ja
henkilokohtaiset ominaisuudet, muodostavat ne henkilon patevyyden. (Kauhanen
2006, 144). Kokemus, mika karttuu vuosien myo6ta, auttaa henkil6d uuden tiedon

ymmartamisessa ja oppimisessa. (Kauhanen 2006, 143; Roos ym. 2006, 13).

Kestin mukaan organisaation kompetenssit voidaan jakaa yksilollisiin ja kollektiivi-
siin kompetensseihin, joista viimeksi mainituilla edistetaén tydyhteiséryhman oppi-

mista ja sosiaalista rakentavaa vuorovaikutusta. (Kesti 2010, 63).

Kompetenssi Martinin (2010, 47) mukaan nahda yksilolle luonteenomaisena piir-
teend ja kyvykkyytend, mika automaattisesti johtaa parempaan tydsuoritukseen.
Kaikki kuitenkin riippuu siitéa, miten henkilo kayttdd omia tietojaan ja osaamistaan.
Kompetenssiin vaikuttaa tutkimusten mukaan seuraavat viisi ominaisuutta. Henki-

|6n luonteenpiirre, jonka han on saanut syntymassaan, mika nakyy
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tyosuorituksessa. Henkilon motivaatio tehda ty6ta ja saada aikaan tuloksia. Henki-
|6n omaamat taidot. Henkilén minékuva eli miten henkild luottaa itseensa vaikuttaa
siihen, miten h&an toimii missakin tilanteessa. Viimeisena tekijana on henkilén sosi-
aalinen asma, joka nakyy siina, miten tavanomaiset ja hyvaksyttavat normit seka
kayttaytyminen ilmenee tietyissa konteksteissa. (Martin 2010, 47-48.)

Henkilon koulutukseen ja kokemukseen perustuvat tiedot ja taidot ovat Kauhasen
(2012, 77) mielesta helposti maariteltavisséa ja mitattavissa. Sen sijaan henkilokoh-
taisten ominaisuuksien maarittelyssa kirjo saattaa kasvaa. Henkildita rekrytoita-
essa usein haluttuja, sinallaén hyvia, henkilékohtaisia ominaisuuksia, jotka edista-
vat missa tahansa tehtavassa onnistumista ovat Kauhasen mukaan mm. seuraa-
vat:

. visiointikyky

. liketalouden perustiedot

. ryhmatyotaidot

. kielitaito ja kansainvalisyys

. esiintymistaito

. kirjallinen ilmaisutaito

. kyky myyda ja vaikuttaa

. paatoksentekokyky

. paineen ja epavarmuuden sieto

. pitkajanteisyys

. ulospéin suuntautuneisuus

. joustavuus

. aloitteellisuus
. oman erikoisalan osaaminen.

Aina ne eivat Kauhasen mukaan kuitenkaan ole toimen edellyttamia vaatimuksia.
Siksi varsinaiset vaatimukset ja muut toivottavat ominaisuudet olisi hyva pitaa eril-
laan. (Kauhanen 2012, 77.)

Pauli Juutin (2015, 23) mukaan olemme hyvia omalla asiantuntemusalueellamme
ja hallitsemme tydhémme liittyvat tekniset seikat. Tydskentely on asiallista ja se ta-
pahtuu yleisesti hyvaksyttyjen saantdjen rajoissa. Hanen mukaansa tyoskentelys-
tamme puuttuu asiakkaan nakemyksen kautta ohjautuminen. Tama nakyy siing,
ettd ohjaudumme liian usein koko tehtadvamme sisallén, ammattitaitoon liittyvien
mielikuviemme tai johdon meille antamien ohjeiden mukaan. Spontaanius ja ilo
puuttuvat. Olemme tottuneet tydskentelemé&an itsenaisesti, emmeka pida siitd, etta

toiset sotkeutuvat siihen, mitd teemme. Tiimity® voi olla monille haasteellista ja
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jopa niin, etta se tuo mukanaan pahoinvointia. Tyossa asiakas kohdataan asiapoh-
jalta ja asiakaspalvelutilanteessa toimimme pikemminkin asiantuntijan roolissa me-
nemalla suoraan asiaan. Asiakasta ei tulisi siirtd& jonotusnumeron taakse. (Juuti
2015, 23.))

Juutin mukaan asiakaspalvelutilanteissa, olivatpa ne sitten kasvokkain tapahtuvia
tai muutoin, on tarkeaa, ettéa asiakkaalle valittyisi myonteisia tunteita palvelusta.
Pyrkimyksen& on kohdata asiakas aidosti ja ymmartaa asiakkaan tilanne. (Juuti
2015, 135.) Asiakaspalvelu my6s julkisissa organisaatioissa luo asiakkaalle asia-
kaskokemuksen, minka vuoksi asiakas tulisi kohdata niin, etta han palvelutilanteen
jalkeen lahtee tyytyvaisena pois. (Juuti 2015, 105, 129.)

Asiakkaat rikastuttavat toimintaa ja vuorovaikutustilanteessa asiakkaille tuotettu
mielihyva lisd& myos henkildston mielinyvan tunteita. Mielihyvan kokemukset
tydssa auttavat tydhon sitoutumisessa.

Henkildn kyky solmia ja pitaa ylla inmissuhteita on Kauhasen mukaan organisaa-
tiolle merkittava asia, koska tyoskentely tapahtuu monasti vaihtuvissa tiimeissa tai
projekteissa. Arvot Kauhasen mukaan muodostavat inmisen maailmankatsomuk-
sen pohjan ja asenteet kertovat ihmisen sopeutumisesta muutoksiin ja henkilon
valmiudesta osaamisensa yllapitamiseen. Tarkeaa on myos henkildn vastuuntunto
seka omista ettd tydyhteistn asioista. Henkilén motivaatioon tydssa puolestaan
vaikuttaa useat tekijat kuten itse ty6 ja organisaation kayttamat erilaiset motivointi-
keinot, mutta myds henkilon fyysinen ja psyykkinen energia. Henkilokohtaisina
ominaisuuksina voi mainita mm. luovuuden, kielellisen ilmaisutaidon, esiintymistai-

don, kehonkielen osaamisen ja ulkoisen olemuksen. (Kauhanen 2010, 148.)

Tyoelamataidoilla Salmisen (2015, 59) mukaan tarkoitetaan prosessiosaamista.
Se on osaamista, jota tarvitaan substanssiosaamisen liséksi eli sellaista osaa-
mista, jotta oma osaaminen saadaan hyédynnettya tehokkaasti ja liitettyd yhteen
muiden tyontekijoiden osaamisen kanssa. Yleiset tydelamataidot Salmisen mu-

kaan voidaan jakaa esimerkiksi seuraavasti:

e oman toimialan tuntemus
e ongelmanratkaisutaidot

e kiireen hallinnan taito

e tunnetaidot
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ammatillinen suhtautuminen omaan esimieheen ja kollegoihin
tyokyvyn yllapitamisen taito

suunnittelu- ja organisointitaidot

loogisen ja analyyttisen ajattelun taidot

kyky tunnistaa ja noudattaa tyopaikan pelisaantoja
tyoturvallisuustaidot

kielitaito

Asiantuntijan erityistaidot Salmisen (2015, 69) mukaan voidaan puolestaan jakaa

mm. seuraavasti:

strategisen ajattelun taito
analysointitaidot

suunnittelutaidot

luovuus ja innovaatiotaidot
projektityotaidot

projektin johtamistaidot

konfliktien ratkaisemisen taidot
viestintataidot

neuvottelutaidot

loogisen ja analyyttisen ajattelun taidot
paatoksentekotaidot

kyky kasitella ristiriitaista informaatiota
kyky arvioida informaatiota kriittisesti
matemaattiset perustaidot

kielitaito

kyky arvioida informaation soveltuvuutta kdaytannon ongelmien ratkaisuun

2.2 Osaamisen mittaaminen

Osaamisten arvioinnin avulla nostetaan esille eri osaamisten vahvuuksia ja heik-

kouksia, joita voidaan hyodyntad mm. kehittdmisessa seka rekrytointi- ja urasuun-

nittelussa. Osaamisen johtamisen kannalta on tarkeaa, etta pidetaan huolta ihmis-

ten osaamisen tasosta, huolehditaan osaamisen vaalimisesta ja tason nostami-

sesta sekd hyddynnetaan sita tehokkaasti. (Viitala 2005, 16.) Viitalan mukaan

osaamismaarittelyssa on hyva tiedostaa, ettd osaaminen koostuu yksittaisia osaa-

misnimikkeitéd laajemmasta kokonaisuudesta. (Viitala 2005, 123).

Viitalan (2005) tuo my®6s esiin, ettd osaamisen mittaamisessa tulisi mitata toimin-

taa ja sen taustalla olevaa osaamista. Toimintaan ja tyon tuloksiin vaikuttavat
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my0s olosuhteet ja tydvéalineet. Osaamisen kehittdmisen kannalta, osaamista on

tarpeen arvioida myos yksityiskohtaisemmin. (Viitala 2005,156.)

Kun osaamisalueet on maaritelty, niisté laaditaan osaamistasokuvaukset. Ne hel-
pottavat ja yhdenmukaistavat arviointia. Arviointitapa voi olla joko sovitun arviointi-
asteikon tai kirjoitettujen osaamistasojen mukainen. Suosituksena on, ettd osaa-
mista arvioidaan mahdollisimman laajasti esim. asteikolla 1-5 tai 1-7. Osaamista-
soissa voidaan kayttaa myos 0-tasoa, mika tarkoittaa, ettei henkil6lla ole ko. osaa-
mista. Tama tulee kyseeseen esim. tulevaisuuden osaamisen kohdalla, jolloin ko.
osaamista vasta kehitellaan. (Haténen 2003, 27; Hatbénen 2011, 21-22.)

Osaamista Kauhasen mukaan voidaan arvioida mm. itsearvioinnilla, esimiehen- ja
tyotovereiden- ja asiakkaiden arvioinnilla seké 360 asteen arvioinnilla. (Kauhanen
2009, 150). Jos osaamistasoja jaotellaan numeroin, niiden siséltoé on sen lisaksi
hyva kuvata selvasti ja konkreettisin esimerkein. (Viitala 2005, 157).

2.2.1 Osaamiskartoitus

Henkildston ja koko organisaation osaamisen taso voidaan mitata osaamiskartoi-
tuksella. On monia syitd, miksi osaamiskartoituksia tehdaan. Ne palvelevat organi-
saatiota esim. henkiloston kehittamistydssa, helpottavat rekrytoinnissa, auttavat
henkilon urasuunnittelussa, tytkuormituksen jaksamisessa ja ovat palkitsemisen
perustana. Tyontekijan nakdkulmasta kartoituksilla saadaan selkea kasitys henki-
|6n omasta ja tiimin tydnkuvasta ja osaamisesta. Ne ovat tarpeen myos osaami-

sen ja kehittymisen suunnittelemiseksi ja seuraamiseksi. Kauhanen 2006,144.)

Hatdsen mukaan organisaation nakyvaa ja nakymatonta osaamista voidaan selvit-
taa osaamiskartoituksella. Osaamiskartoituksessa keskeista on selvittdd, minka-
laista osaamista organisaatiossa on jo olemassa, mutta myos minkélaista osaa-

mista tarvitaan tulevaisuudessa. (Hatonen, 2003, 9.)

Osaamiskartoitusten tavoitteena on tunnistaa organisaatiossa oleva tyontekijoiden
osaaminen, jolloin niitd voidaan hyddyntaa paremmin ja tehokkaammin. Osaamis-
kartoitus tuo esille nykyiset ja tulevaisuuden osaamis- ja kehittdmistarpeet. Se pal-
velee organisaatiota myos osaamisen systemaattisessa kehittdmistydssé ja suun-

nittelussa.
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Viitalan (2004) mukaan osaamiskartoitusten avulla organisaatio voi selvittaa sen

henkilostdlla olevaa osaamista ja sen kehittamistarpeita. Lahtoékohtana kartoituk-
sessa ovat organisaation visio, strategiat ja tavoitteet, joiden edellyttdm& osaami-
nen tulee ensin maaritella esim. yksilo-, ryhma- tai tiimitasolla. (Viitala, 2004, 39.)

Kauhasen (2006) mukaan osaamiskartoituksessa selvitetdén ja listataan tyon kan-
nalta oleelliset tydtehtavat ja osaamisalueet. Lisaksi maaritella&n eri osaamista-
sojen arviointikriteerit yleensa kayttaen skaalaa 1-5. Joitakin osaamisalueita ei voi
mitata numeerisesti. Mittareina voidaan tall6in kayttaa laadullisia mittareita. Laa-
dullisten mittareiden kaytdssa on huomioitava, etta arviointia suorittavilla henki-

I6ill& on tarpeellinen osaaminen tahan tehtavaan. (Kauhanen 2006, 145.)
2.2.2 Laadullinen mittaaminen

Laadullisessa mittaamisessa osaamista voidaan arvioida kayttaen esim. itsearvi-
ointia, esimiehen arviointia, tyétovereiden arviointia ja alaisten arviointia. (Kauha-
nen 2006, 145).

Timo Erametsa (2009, 28) tuo esiin viisi tapaa, joilla voidaan jasentaa tai maarittaa
esimiestytta. Naista ehka tavallisin on jakaa tehtéva asioiden johtamiseen ja ih-
misten johtamiseen. Asioiden johtaminen h&nen mukaansa pitaa siséllaén tavoit-
teiden toteutumisen seurannan, hallinnolliset paatokset ja rutiinit (seuranta, rapor-
tointi, palaverisysteemit ja niiden yllapitaminen). lhmisten johtamisessa on kyse
esimerkiksi palautteen annosta. Tarkeinta on kuitenkin auttaa ihmisia tekemaan
asioita. (Erametséa 2009, 28.)

Toinen tapa Erametsan (2009, 28) mukaan on maarittaa ensin ydinvastuu, joka
kaytannossa tarkoittaa vastuuta esimiehena tuloksesta ja ihmisista tai tavoitteiden
toteutumisesta ja ihmisten sitoutumisesta. Ihmisten ja tuloksen lisaksi ydinvastuuta

voidaan laajentaa my6s kehittdmiseen.

Ydintehtavien maarittaminen on kolmas tapa méaarittdd esimiehen tyota. Siina tar-
kedd on maarittaa tehtavat riittdvan laajasti ja samalla riittavan kohdennetusti. Nel-
jannessa tavassa listataan esimiestehtéava juurta jaksaen aivan detaljitasolle
saakka. Viides tapa on laajin, jossa jokainen tehtava tai osa-alue mielletaan ala-
kohdiksi saakka ja pureudutaan tarkasti siihen, mité on osattava. (Erametsa 2009,
29.)
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2.3 Osaamisen johtaminen

Johtamisprosessin perustan Sydanmaanlakan mukaan muodostavat organisaation
tahtotilaa kuvaava visio ja tavoitteet. Johtajuus on laaja-alaista visiointia ja toimin-
nan pitkan tahtaimen ajattelua. On tarkeda antaa toiminnalle merkitys ja tarkoitus.
Johtamisella ohjataan henkiléston konkreettista kayttaytymista haluttuun suun-
taan. (Sydanmaanlakka 2004a, 118.) Sydanmaanlakka toteaa, etta parhaimmil-
laan johtaminen on valtuuttamista. Se on luottamista, tuen antamista ja kehitta-
mista seka johtamista esimerkein. Yksil6 ja tiimi tukeutuvat visioon ja toimivat itse-

naisesti ilman ohjausta. (Sydanmaanlakka 2004a, 120.)

Viitalan mukaan johtajuuden tarve vahenee asteittain, sitd mukaa, kun tyontekijoi-
den patevyys kasvaa, teknologia kehittyy ja paatdsvaltaa siirretdan sinne misséa
suoritus tapahtuu. Se aika, jolloin esimies kaski ja valvoi, on ohi. Tallaisia arvioita
on esitetty. Jatkuva muutos vaatii esimiehiltd muutosjohtajuutta ja se on tullut ti-
lalle. Muutoksissa esimiehiin kohdistuu odotuksia. Odotukset liittyvat tavoitteiden
ja toiminnan selkiyttdmiseen ja jarjestyksen luomiseen. (Viitala 2006, 295.)

Johtamisen ominaisuudet eivét ole henkilon eli esimiehen ominaisuuksia. Tutki-
musten mukaan olipa esimiehelld millaisia ominaisuuksia hyvansa, han ei selvia
pelkastdan niiden varassa, vaan esimiehend menestyminen on opittu taito. Se ei
Juutin ja Rovion mukaan tarkoita, ettd omaa osaamistaan ei voisi kehittaa, silla
oman haavoittuvuuden ja keskeneraisyyden huomaaminen onkin esimiehenéa ke-
hittymisen l&htokohta. Riippuvuus muista ihmisista, omien ndkokulmien rajoittunei-
suus ja epavarmuuden tunnistaminen edesauttaa henkil6a siirtymaan pois kaskyja
antavasta positiosta, jolloin han voi alkaa keskustella ihmisten kanssa aidolla,
heista ja heidan tydstaan kiinnostuneella tavalla. Aidolla keskustelulla rikastetaan
perustehtavaa. (Juuti & Rovio 2010, 23.) Paivittaiset keskustelut alaisten kanssa
edesauttavat esimiesta tukemaan heitd ja myods ratkomaan erilaisia tyéhon liittyvia
ongelmia, epaselvyyksia ja puutteita (Jarvinen 2009, 38).

Osaamisen johtaminen Viitalan mukaan kasittaa kaiken tarkoituksellisen toimin-
nan, jonka avulla organisaation strategian edellyttamaa osaamista jatkuvasti vaali-
taan, kehitetddn, uudistetaan ja hankitaan. Organisaation osaamisen johtamisen

kokonaisuutta selventaa Viitalan (2005,15) laatima kuvio, jossa esitetaan



22
osaamisen johtamisen keskeiset elementit. Yksi keskeisista elementeistd on kom-
petenssikartoitukset prosesseittain, toiminnoittain, yksikoittain, tiimeittain ja yksi-

[6ittain.

Yrityksen strategia

4 Yrityksen strategiset osaamiset Visio
o Prosesseille ja toiminnoille maaritellaan
keskeiset osaamiset a niiden tarkeys
o Yksikdille ja ryhmille (tumeille) maaritelldadn
keskeiset osaamiset )
o Tehtaville maaritellddn osaamisvaatimukset Kehittamis-
suunnitelmat
$ Vertailu $ ja -toimet
|__ Kompetenssikartoitukset

prosesseittain — toiminnoittain — yksikdittdin — tiimeittdin — yksiloittain

KUVIO 2. Organisaation osaamisen johtamisen keskeiset elementit (Viitala 2005,
15).

Riitta Viitalan (2004, 24 - 25) mukaan esimiestydssa voidaan osaamisen johtami-
sessa erottaa nelja ulottuvuutta: oppimisen suuntaaminen, oppimista edistavan il-
mapiirin luominen, oppimisprosessin tukeminen ja esimerkilla johtaminen. Oppimi-
sen suuntaamisessa on kyse siitd, etta esimies vaikuttaa osaamisen kehittdmisen
tarpeisiin, tavoitteisiin ja suuntaviivoihin. Kaytannossa tama tarkoittaa tavoitteiden
maarittelyd, toiminnan arviointia ja naita tukevien foorumeiden luomista. Esimie-
hen tulee organisaation ja yksikdn tavoitteiden ja toiminnan arvioinnin kautta kir-
kastaa osaamisen kehittdmisen suuntaa sen liséksi, ettéd han kirkastaa varsinaisen
toiminnan ohjaamista. Osaamisen johtaminen on sillan rakentamista organisaation

strategian ja yksiléiden osaamisen valilla (Viitala 2005, 109).

Oppimiseen vaikuttaa turvallinen ilmapiiri tydyhteiséssa, mika mahdollistaa edelly-
tykset avoimeen ja luottamukselliseen keskusteluun. Toiseen ulottuvuuteen oppi-
mista edistavan ilmapiirin luominen Viitalan mukaan kuuluu koko tyéyhteisén ilma-
piirin kehittdminen seka esimiehen ja hanen alaistensa valisten vuorovaikutussuh-
teiden rakentaminen. Koko ty6yhteison ilmapiirin kehittaminen tarkoittaa, etté pa-

rannetaan ryhman jasenten keskinaisten yhteisty6n edellytyksia. Esimiesten ja
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alaisten valisia vuorovaikutussuhteita rakennetaan esimiehen ja muiden ryhman
jasenten kesken. (Viitala 2004, 28.)

Kolmas ulottuvuus on oppimisprosessin tukeminen, jonka sisélla voi erottaa kaksi
tehtavaryhméaa: ryhman kokonaisosaamisesta huolehtiminen ja yksilon kehittymi-
sen tukeminen. Sellaiset asiat kuin esimiehen orientaatiota ryhmassa ja alaisten
osaamisen maarittely, kehittymisen ja oppimisen suuntaaminen seka kehittymisen

tukeminen kuuluvat tdhan ulottuvuuteen. (Viitala 2004, 30.)

Neljas ulottuvuus on esimerkilla johtaminen. Tassa esimies ei johda johtamisen
kohteita eli alaisia, vaan nayttaa itse esimerkkia. Edella kerrotut kolme ulottuvuutta
kuvaavat johtamisen kohteita. Henkild, jolla on korkeampi status, patevyytta ja val-
taa, toimii tai vaikuttaa ryhmassa roolimallina. Jos esim. esimies, jolla on tarkea
rooli alaistensa keskuudessa, kehittaa itseaan ja tyotaan, kantaa nakyvasti muu-
tosprosesseja, vaikuttaa han ryhmassa oppimisen kehittymisen kayttaytymista ja
samalla viestii naiden asioiden arvosta organisaatiossa. (Viitala 2004, 24, 32.)

Organisaation osaaminen, joka Viitalan mukaan muodostuu yksildiden osaami-
sesta, on yksi tarkeimmista kilpailutekijoista ja perusta niiden toiminnalle. Kun
tadma on ymmarretty ja tunnustettu, niin organisaatiossa tulisi toteutua mm. se, etta
osaamisen johtaminen on osa organisaation normaalia johtamistoimintaa, osaami-
nen on huomioitu henkildstén palkitsemisjarjestelmissa ja esimiehet tarkedssa roo-
lissaan valmennettu myds osaamisen johtamiseen, jolloin siitd muodostuu osa hei-
dan johtamistyostaan. Organisaatio tarvitsee Viitalan mukaan myds osaamisen
johtamisen erityisosaajia kuten henkilostbammattilaisia ja tietohallintohenkil6stoa,

joiden tehtavéané on tukea muuta organisaatiota. (Viitala 2007, 171.)

Viitala, Mékela ja Holso (2010, 177) tuovat esiin kirjoituksessaan, etta vaikka inhi-
millisen pddoman vaaliminen on henkiléstéjohtamisen vastuualuetta, on vastuu
siirtymassa myds esimiesten rooleihin. Esimiesten on huolehdittava, etta tyotehta-
vid hoitaa riittava méaara henkiloitd, jotka ovat osaavia, motivoituneita ja tyéhon ky-
kenevia. He katsovat, etta erityisen haasteelliseksi esimiesten tehtavissa ovat
nousseet hyvinvointikysymykset. Tydssa koettu kiire ja tydn epavarmuus seka ta-
voitteisiin liittyva paineisuus ovat lisaantyneet, minka lisaksi tyon ja vapaa-

ajansuhde on hamartynyt. Talla on ollut vaikutuksensa, mika nakyy mm.
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poissaolojen lisaantymisend. Poissaolojen taustalla ovat terveydellisten syiden
ohella usein ty6olosuhteisiin liittyvat syyt. (Viitala, Mékela & Hols6 2010, 177.)

Osaamisen johtamistyon tarkoituksena on turvata organisaation tavoitteiden ja
paamaarien osaaminen nyt ja tulevaisuudessa. Osaamista ei ole eikd synny ilman
ihmisia. Koska organisaation tarkein voimavara ovat siina tyoskentelevat ihmiset,
on fokusoitava heidan osaamisen tason nostamiseen ja vaalimiseen seka myds
osaamisen hyddyntamiseen. Osaamisen johtamisessa onkin tarkeaa yksilon oppi-
misen ja osaamisen ymmartaminen ja niin, etta se kytketdén organisaation paa-

maariin ja tavoitteisiin. (Viitala 2007, 170.)

Koska kukaan toinen ei voi paattaa henkilon osaamisen kaytosta kuin henkild itse,
on toimittava niin, etta vaikutetaan henkilén osaamisen kaytt6a koskeviin ratkaisui-
hin. Organisaatio voikin omalla toiminnallaan vaikuttaa tyontekijoiden tietoihin, tai-
toihin, osaamiseen, asenteisiin ja kykyyn kehittya eli vaikuttaa inhimillisiin resurs-

seihin, jotta ne saataisiin organisaation kayttdon (Roos ym. 2006, 45, 47).

Esimiestoiminta, toimintakulttuuri, osaaminen ja prosessit, vaikuttavat Kestin
(2013, 11) mukaan eniten organisaation tuottavuuteen ja tavoitteiden saavuttami-
seen. Menestystekija on kuitenkin ensin tunnistettava ja vasta sen jalkeen sen ke-
hittdmiseen voidaan tietoisesti panostaa. Tasta seuraa, ettd inhimillisesta mene-
tystekijasta tulee osa organisaation kyvykkyytta eli kompetenssia. (Kesti 2013, 11.)
Tutkimusten mukaan my6s vuorovaikutteisella ja valmentavalla esimiestoiminnalla
on tuottavuutta ja tyontekijoiden hyvinvointia parantava vaikutus. (Kesti (2013,
133))

Esimiesten osaamisen kannalta on tarkeaa, ettéa he tietavat, mitk& ovat asioita,
joita he voivat ryhmansa kanssa toteuttaa itsenaisesti, mika tarkoittaa, ettéa johdon
tulee antaa esimiehille riittavasti valtaa toteuttaa oman ryhman kanssa yhdessa
valitut kehittdmistoimenpiteet. (Kesti 2010, 67 69.)

Kestin mukaan siihen, minkalaiset arvot ja tyOetiikka organisaatiossa on, vaikute-
taan johtamisella ja esimiestoiminnalla. Hanen mukaansa ty6etiikka on tarkein
henkilostotuottavuuteen vaikuttava asia. Tyontekijat joko haluavat vaikuttaa tyéyh-
teistssa tai jattavat puutteet tai ongelmat toisten ratkaistavaksi. Esimiehen tehtava
on luoda edellytykset henkildston vaikutusmahdollisuuksiin. (Kesti 2010, 140-141.)
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Kvist toteaa, etta strategia muuttuu kaytannon tekemiseksi, kun esimies johtaa
suoritusta. Hanen mukaansa suorituksia johdetaan parhaiten valmentavalla ot-
teella, minka pettamattdmané perustana ovat yhteiset innostavat tavoitteet. Kun
esimies parantaa aktiivisesti alaistensa osaamista, hanen oma johtamisosaami-
sensa paranee merkittavasti. Han kehottaakin jakamaan vastuuta ja valtaa aidosti
kohdistamalla tiimin jasenten oma-aloitteisuutta tiettyihin asioihin. Valtuuttamisen
lisdksi on tarke&a tukea onnistumista. Valvonnalla varmistetaan, etta tyo tulee teh-
dyksi. Jos esimies epdilee alaisensa osaamista, han voi aina etsia jonkin muun
tehtavan, jonka han voi valtuuttaa tekemaan. Valmentava esimies antaa pa-
lautetta, mink& avulla tiimin jAsenet oppivat johtamaan itse itsedan. (Valpola ym.
2010, 129.) Kvistin mukaan suorituksen johtamisessa keskeistéa on ihmisten arvos-
taminen ja huomion kiinnittdminen seka tulokseen ettéa tekemisen tapaan tasapai-
noisesti. (Valpola ym. 2010, 134).

Suoritusten johtaminen, joka perustuu Kansasen mukaan tulos- ja tavoitejohtami-
seen, on perusta valmentavalle johtamiselle. Yksinkertaisuudessaan on kysymys
siitd, mitd tehdaan ja kuinka toimitaan suoritusten aikaansaamiseksi. (Kansanen
2004, 23.)

Suorituksen johtamisessa korostuu Kvistin mukaan nelja taitoa. Taito innostaa
alaisia eli kyky asettaa yhdessa innostavia tavoitteita, taito ohjata toimintaa myon-
teisesti ja alaisia arvostaen, taito osata kehittda alaisten osaamista aktiivisesti ja
taito osata arvioida suorituksia yhdessa niin, etta tiimin ja siind olevien jasenten

halu kehittya ja parantaa suorituksia lisdéntyy. (Valpola ym. 2010, 136.)

Organisaation arvot ja niiden toteutuminen helpottavat esimiesten johtamisty6ta.
Organisaation muutosten l&pivieminen helpottuu, kun arvot ovat vision mukaisesti
kohdallaan. Esimiesten kannustava toiminta paivittdisessa johtamisty6ssa paran-
taa tyOsuoritusta. Se parantaa yksilon itsetuntoa ja halua saavuttaa asetetut tavoit-
teet. Ryhman hyvaan tulokseen vaikuttaa merkittavasti esimiehen toiminta ja siina
osaamisen kehittdminen ja yhteisten tavoitteiden saavuttaminen ovat tarkeimmat
l&hiesimiehen tehtavat. Hyvalla siséaisella viestinnalla vahennetaan harhaluuloja.
Tyontekijoilla onkin tapana etsia vastauksia mielta askarruttaviin kysymyksiin muu-

alta, jos sisainen viestinta ei sitd anna. (Kesti 2013, 13-14.)
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Esimiehet ovat erilaisia ja heidan tapansa johtaa on myos erilainen. Esimiehilla on
valinnanvapaus eli he valitsevat tilanteeseen sopivan johtamisotteen, jota he kat-
sovat tarvitsevansa. Toisille luontaista on miettia asiaratkaisu, jonka he toteuttavat
johdettavien avulla. Toisille esimiehille on tyypillista miettia, miten ihmiset suhtau-
tuvat esilla olevaan asiaan. Vaarana on, etta toinen naista jaa huomiotta. Asiakes-
keinen ote toimii silloin, kun tydntekijdiden suhtautumisella ei ole juurikaan merki-
tysta eli silloin kun ratkaisu on helposti hyvaksyttavissa kuten esim. ilmoitusluontei-
sissa asioissa. Asiakeskeisessa johtamisessa perustydkaluna on vastaus. Sellai-
sissa tilanteissa, joissa onnistumisen ratkaisee sitoutuminen, vaativat ihmiskes-
keista otetta, jonka paamaarana on yhteisen ymmartamisen ja sitoutumisen ai-
kaansaaminen. Tassa perustydkaluna on kysymys. (Kontiainen. & Skytta 2010, 26
-27)

Fred Cannon toteaa Olli Kansasen teoksen johdanto-osassa, ettéa on olemassa joi-
takin yhteisia osaamisalueita, jotka kuvaavat esimiesta valmentajana. Nama osaa-
misalueet ovat suunnan nayttdminen, sitoutumisen aikaansaaminen, organisaation
kyvykkyyksien rakentaminen ja persoonallisten ominaisuuksien osoittaminen.
(Kansanen 2004, 14.) Esimiesten on keskityttava oikeisiin asioihin ja luovaan yh-
teistyohon. Se tarkoittaa tavoitteellista ongelmanratkaisu- ja vuorovaikutusproses-
sia. Niilla varmistetaan, etté asiat toteutuvat ja saavutetaan parhaat mahdolliset tu-
lokset. (Kansanen 2004, 23.)

Koska tyot ja prosessit muuttuvat, esimies ei Kontiaisen ja Skytdn mukaan valtta-
matté osaa eik& hanen tarvitsekaan osata kaikkia alaistensa tehtavia. Taman
vuoksi huomion tulisikin siirtyd asioiden johtamisesta ihmisten johtamiseen, silla
nykyaikainen esimies on Kontiaisen ja Skytan mukaan ennemmin valmentaja, joka
auttaa johdettaviaan onnistumaan mahdollisimman hyvin. Valmentavan johtami-

sen tunnusmerkkind on kysyminen. (Kontiainen & Skytta 2010, 19 - 20.)

Esimiehen tehtavana on pitda huolta siitd, ettéd hanen johdettavanaan olevat henki-
|6t onnistuvat siind mitd tekevéat. Jos johdettavat menestyvat, heiddn esimiehensé-
kin menestyy tehtdvassaan. Erametsan mukaan seuraavat sanat liittyvat esimie-
hen perustehtaviin: onnistumisia, tuloksia, apua, sparrausta, lasnéoloa, osallistu-
mista, kaytannon haastetta, kuuntelua, ratkaisemista, strategiaa, tavoitteita, pa-

lautteen antamista ja varmistamista. (Erametsa 2009, 27.)
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Kontiaisen ja Skytan (2010, 33) mielesta ihmisten johtaminen on vaikuttamista.
Esimies johtaa yhteista prosessia, missa yhdessa tarkastellaan, aktivoidaan ja au-
tetaan eteenpdin prosesseja. Ihmisten johtaminen ei ole vain esimiesasemassa
olevien tehtava, vaan sita tekevat muutkin, kun tydyhteisdssa ollaan vuorovaiku-
tuksessa toisten kanssa, jotta asioita saadaan eteenpain (Kontiainen & Skytta
2010, 33).

Henkildn motivaatiolla on suora vaikutus h&nen kyvykkyyteen, joka tulee kayttoon
innostuksen myota. Jotta henkild innostuu, on tehtavan oltava tarkeaa, haasteel-
lista ja sen suorittamisessa tulisi olla riittdva onnistumisen mahdollisuus. Esimies
puolestaan vaikuttaa omalla toiminnallaan henkilon motivaatioon. Peruskyvykas
henkil6std suorittaa ne tehtavét, jotka heille on delegoitu ja heitad kuvaavat seuraa-
vat ominaisuudet: ahkeruus, tunnollisuus, kuuliaisuus, uskollisuus, tottelevaisuus,
passiivisuus, myonteisyys ja mukautuvuus. Sen sijaan korkeamman kyvykkyyden
omaava henkil6 on oma-aloitteinen, vastuullinen, itsenainen, rohkea ja luova.
(Kontiainen & Skytta 2010, 39-41.)

Hyvinvointia edistava johtaminen mm. tehtavien kontrolli, osallistaminen ja konflik-
tien ratkaisu, tukee alaisten tyohyvinvointia. Tehtavien kontrollilla tarkoitetaan sita,
etta esimies uskoo tyon suunnittelun, toteutuksen ja valvonnan pitkalti alaiselle.
Osallistamisella tarkoitetaan sita, etta alaisille annetaan mahdollisuus osallistua
heitd koskevaan paatoksentekoon esim. muutosten suunnitteluun ja alaisten ideat
ja ehdotukset huomioidaan. Konfliktien ratkaisussa on kyse siit, etta tyoyhtei-
sossa ilmenevat konfliktit eivat ja&a esimieheltd huomiotta vaan han pyrkii ne ratkai-

semaan osapuolten intressit huomioiden. (Perko & Kinnunen 2013, 8.)
Jarvisen (2009, 27-32; 43-44) mukaan esimiehen tarkeimpia tehtavia ovat:

. huolehtia, ettd ryhmat tietavat perustehtavansa ja tyoskentelevat sen to-
teuttamiseksi

. saada henkil6sto tarvittaessa kdytannon tasolla muuttamaan tydskentelydan
uusien linjausten ja tavoitteiden suuntaiseksi (uusia tehtavia, tydmenetelmia tai
toimintatapojen opiskelua, vanhoista rutiineista luopumista)

o huolehtia, etta yksilot ja ryhmat ymmartavat oman tehtavansa yhteyden
tuotanto- ja palveluprosesseihin
. vaikuttaa yksildiden tydmotivaatioon (kertoa alaisille, miksi heidan tyonsa

on erityisen tarkeda, luoda onnistumiskokemuksia)
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o luoda henkilostolleen puitteet ja mahdollisuudet, jotta he voivat selvita tyo-

tehtdvistaan (tyon sujuminen, onnistumiskokemukset) eli huolehtia jatkuvasti

tyonteon perusedellytyksista (tavoitteet ovat saavutettavissa olevia, kaikilla on

tarvittavat tyokalut ja niita osataan kayttaa)

U paivittdinen yhteydenpito

o tiimipalaverien jarjestaminen

J kehityskeskustelut, jotka ovat kiintead osa johtamisjarjestelmaa
Osaamisen johtamisessa korostuu, paitsi ihmisten tiedon ja osaamisen suuntaami-
nen sovitun strategian mukaisesti, my6s organisaation seka esimiesten ja tyonteki-
jéiden valinen vuorovaikutus. Ydinpyrkimyksend osaamisen johtamisessa on erilai-
sin toimenpitein kehittdd organisaatiolle sellaista osaamista, joka on sille merkityk-
sellista, auttaa toiminnan sujuvuudessa ja rakentaa oikeanlaista ilmapiirid. (Elin-
keino-, likenne- ja ymparistokeskus, 2015.) Seuraavassa kuviossa 3 on esitetty

osaamisen johtamisen vaiheita.

Crganizaation
ja sen verkos-
tojen oczaaminen “hieisdlinen luovuus
COrganisaation O=aaminen oc=ana
o=aaminen strategiaprosessia
O=aamismittaukset
ja -kartoitukset
Ryhmien
osaaminen
Henkildstdkoulutus,
kehityskeskustelut
Yksidn
osaaminen Vaihe 1 Vaihe 2 Vaihe 3 Vaihe 4
MNyk. tehtdvien Tulevaizuuden haasteisiin Uuden tiedon
hallinta vastaaminen lugminen

KUVIO 3. Osaamisen johtamisen kehitysvaiheet (mukaellen Salojarvi. Teoksessa
Helsia & Salojarvi toim. 2009, 150.)

Kuviossa ensimmaéinen kehitysvaihe kertoo, etta tallaisessa organisaatiossa kehi-

tetdan ja koulutetaan henkilostdéa. Sen sijaan osaamisen kehittaminen ei ole viela

strategialahtoista. Organisaatiossa kaydaan kehityskeskusteluja ja henkiléston ke
hittdmisen painopisteend on nykyisessa tydssa vaadittava osaaminen. Vaiheessa
kaksi organisaatiossa panostetaan jo nykyosaamisen kartoittamiseen ja arviointiin
seka niistéa saadun tiedon hyédyntamiseen osaamistarpeiden maarittelyssa. Kehi-
tysvaiheessa kolme olevassa organisaatiossa osaamisen kehittaminen on jo viety
pidemmalle. Se on kokonaisvaltaista, perustuu strategiaan ja on systemaattista.

Osaamisen kehittdmisessa jaetaan vastuut ja ne kohdennetaan organisaation
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kaikille tasoille, niin yksil6ille kuin tiimeillekin. Kehitysvaiheessa nelja oleva organi-
saatio kannustaa luovuuteen ja innovatiivisuuteen. Niissa korostuu yhteiséllisyys,
jossa osaamista jaetaan ja hyddynnetaan yhteisollistd oppimista. (Elinkeino-, lii-
kenne- ja ympaéristokeskus, 2015, 18 - 19.)

Viitalan mukaan jokaisen esimiehen tehtavana on itse maarittda se, mita ja miten
han johtaa yksikdssaan. Esimiehen kokemuspaaoma ja mallit vaikuttavat siihen,
miten esimies hahmottaa ja méaarittelee oman tehtavansa. Kaytannén osaamisen
johtaminen ei ole ongelmatonta. (Viitala 2004, 139.) Viitalan tutkimus osoitti, etta
vaikka esimiehet ovat innostuneita tydstaan ja arvostavat alaisiaan, eivét he ha-
vaittavasti toimi sellaisen ilmapiirin rakentajina, mikéa mahdollistaisi tiedon vapaan
likkumisen, virheista oppimisen ja osaamisen jakamisen. Esimiehille osaamisen
kehittamisen suunnittelu oli tarkeaa, mutta se jaa heilté itseltddn useimmiten teke-
matta. Laiminlyontien syyt ovat inhimillisia: tiedostamisen puute, ajan puute tai
osaamisen ja keinojen puute. (Viitala 2004, 149.) Kuitenkin on hyva tiedostaa, etta
tehokas kehittaminen on yhteydessa siihen, ettéa tuntee asian. Muutoksissa kehit-
tamisessa on tarkeaa tietoisuuden lisddminen vallitsevasta tilanteesta. (Viitala
2008, 140.)

Esimiesten tehtavana Juutin mukaan on pyrkimys vaikuttaa johdettaviinsa ja nii-
den asioiden etenemiseen, mitka ovat kunkin esimiehen vastuualueella. Tassa
esimiehen tydkaluna on hanen kykynsa olla vuorovaikutuksessa muiden ihmisten
kanssa, mika edellyttdd hyvia vuorovaikutus- ja viestintdvalmiuksia. Vuorovaiku-
tus- ja viestinta ovat esimiehié kuormittavia tehtavia. (Juuti 2013, 63.) Esimiehen

tydssa naiden tilanteiden hallitseminen auttaa mydskin stressin hallitsemisessa.

Viitalan mukaan johtajuuden tarve vahenee asteittain, sitd mukaa, kun tyontekijoi-
den patevyys kasvaa, teknologia kehittyy ja paatdsvaltaa siirretaan sinne missa
suoritus tapahtuu. Se aika, jolloin esimies kaski ja valvoi, on ohi. Jatkuva muutos
vaatii esimiehiltd muutosjohtajuutta ja se on tullut tilalle. Muutoksissa esimiehiin
kohdistuu odotuksia. Odotukset liittyvat tavoitteiden ja toiminnan selkiyttdmiseen
ja jarjestyksen luomiseen. (Viitala 2006, 295.)

Sydanmaanlakan mukaan johtajan avainosaamisina voidaan pitd& havainnointia,
vaistoamista, lasna olemista, visiointia ja tdytantdonpanoa. Hanen tulee kehittaa ja

kayttda kykya aavistaa uudet mahdollisuudet, jotka auttavat menestymaan
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tulevaisuudessa. Myds vuorovaikutustaitojen merkitys on korostunut, silla viesti on
saatava perille. Johtajan on osattava uudistua ja uudistaa ja siksi oppimistaito on
noussut entista tarkedmmaksi asiaksi. Johtamisessa korostuu karsivallisyys, herk-
kyys, noyryys, taydellinen lasn&olo, kyky toimia ristiriitatilanteissa ja sietaa epavar-
muutta. Tarkeinta on kuitenkin itsenséa johtaminen. (Sydanmaanlakka 2004a, 145 -
146.) Mité edelld on kerrottu johtajan osaamisesta, soveltuu myods kaikkiin esimie-
hiin.

Haasteena esimiehille nyt ja myds tulevaisuudessa on ymmartaa, ettéd ihmiset ovat
erilaisia ja erilaisuus on voimavara. Organisaatiossa tyoskentelee seka ikaanty-
neita etta nuoria tyontekijoita. Yksildiden vastuuttaminen vaikuttaa siihen, etta hen-
kilot toimivat ns. itsensa johtajina, milla on vaikutusta myos siihen, etta myoés esi-
miehen rooli muuttuu ja esimiehesté tulee ns. valmentaja. (Kansanen 2004, 28-
29.)

Huotari, Hurme ja Valkonen tuovat esille vuorovaikutuksen tarkeyden. Vuorovaiku-
tuksella rakennetaan luottamusta. Kun ihminen on epéavarma odotusten tayttymi-
sestd, herattda se hanessa luottamuksen tarpeen. Luottamusta tarvitaan myos sil-
loin, kun ihmiset eivat tunne toisiaan riittdvan hyvin tai vuorovaikutus ei jostain
syysta toimi parhaalla mahdollisella tavalla. (Huotari ym. 2005, 100-101.) Luotta-
mus on esimiestydssa yksi tarkeista johtamiseen vaikuttavista tekijéista ja niin kuin
Nonaka, Toyama ja Konno (2001, 37) toteavat, on tarkeaa edistaa henkilokunnan
keskinaista luottamusta, toisista valittamista ja sitoutumista, sill& vain ne ominai-

suudet muodostavat perustan osaamisen kehittamiselle.

Griffithsin ja Washingtonin mukaan henkilon itsevarmuus on piirre, joka vaikuttaa
kaikilla elaméan osa-alueilla. TyOyhteisdssa tiimin jasenten tulisi voida luottamuk-
sellisesti edustaa omaa asiantuntemustaan ja mielipiteitdan. (Griffiths ym. 2015,
22.) Tahan totta kai vaikutetaan esimiesty6lla ja tiimin jasenten keskinaisella luot-

tamuksella
2.4 Osaamisen kehittdminen

Ruohotien (2000, 20) mukaan organisaation tulevaisuuden menestys perustuu or-
ganisaation kyvylle yllapitaa, kehittad, koordinoida ja hyddyntdd omaa osaamis-

taan. Ha&nen mukaansa organisaation ydinosaaminen ei riita silla vime k&dessa



31

osaaminen rakentuu osaavien henkildiden ja tyéryhmien varaan. Organisaation
tyontekijoéiden osaaminen mahdollistaa organisaation osaamisen ja tassé Ruoho-
tien mukaan huomion arvoista on se, kuinka hyvin tydntekijoiden osaaminen pys-
tytaan yhdistamaan tiimien osaamiseksi ja ndmé edelleen organisaation osaa-
miseksi. (Ruohotie 2000, 20.)

Kun on kyseesséa organisaatioiden osaamisen kehittdminen, niin se Salojarven
(2009, 153) mukaan kohdistuu p&éaasiassa henkilostdon, johtoon ja muihin avain-
henkil6ihin tai koko tydyhteis6on. Henkiléstoon kohdistuvia menetelmia on useita,
mutta valtaosa henkiloston kehittymisesta tapahtuu tyopaikoilla. (Salojérvi 2009,
154.) Seuraavaan taulukkoon 5 on koottu erilaisia mahdollisuuksia osaamisen ke-

hittamiseen.

TAULUKKO 5. Henkiléston osaamisen kehittdmismenetelmista (Salojarvi 2009,

154 mukaellen)

Koulutusi Konsultointic Ohjausc Tyassd- Itseopiskeluz
oppitminens

Ammatillinen- | Tyémenetelmien-| Mentorointlf| Typart Verkko-opis-

koulutusy kehittaminen Tyanohjauss| Projektity keluf

Perustaitojen- | Ty&nmittaus? Tehtavakierto Ammattilehdet-

koulutus(ICT,- | Prosessin- Luottamus- | ja-kijallisuusf

kielet) sujuvuuden- tehtivat] Verkostothin-

Vuorovaikutus--| edistaminens Osaamisen- osallistuminen

ja-viestintd- jakaminent

koulutusT

Alaistaidot

Osaamisten johtamisessa Viitalan mukaan kiinnekohtana on organisaation tulevai-
suuden tahtotila. On tunnettava suunta, jotta voidaan suunnitella reitti. (Viitala,
2005, 15). Henkiloston kehittdamistydssa ja kehittamistarpeiden maarittelyssa on
tarkeda analysoida yksityiskohtaisesti kunkin yksilon, tiimin ja koko tyGyhteison ny-
kyiset tehtavét ja erityisesti miten tehtavat tulevat tulevaisuudessa muuttumaan.
Kehittamistydssa nousee esille yksilon patevyys eli kompetenssi. (Kauhanen,
2009, 147.)

Monkkonen ja Roos (2009, 22) toteavat, etta julkisella sektorilla henkildstd suhtau-
tuu muutoksiin varovaisen odottavasti eli odotetaan ylimmé&n johdon esim. jonkin
ministeribn paatosta asioiden suhteen eika ryhdytéa toimiin tarvittavan maaperéan

luomiseksi muutokselle. Muutokset seuraavat toisiaan, mistd Monkkosen ja
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Roosin (2009, 22) mukaan aiheutuu, ettd henkilén on vaikea olla aktiivinen ja itse-

ohjautuva muuttuvassa tilanteessa, kun suunta on vield hahmottumaton.

Hanhinen (2010) on vaitostutkimuksessaan tuonut esille, ettd yha useampi kaytan-
noén ammatti edellyttaa erityistaitoja, kokonaisuuksien ymmartamista ja itsenaista
paatoksentekoa seka jatkuvaa ammatillisen patevyyden yllapitoa ja kehittamista.
Menestyminen tydmarkkinoilla edellyttaa muutakin kuin teknista osaamista. Taitoja
on osattava kayttaa erilaisissa tilanteissa, niitd on osattava kehittaa ja niiden
kanssa on sopeuduttava tietynlaisiin oloihin. (Hanhinen 2010, 42.) Tulevaisuu-
dessa tyontekijoiltd odotetaankin siirtymista laajempiin tydrooleihin ja monitaitoi-
suuteen (Hanhinen 2011, 6).

Salojarven mukaan (2009, 150) osaamisen johtamisen ja kehittdmisen edellytyk-
sena on, etta sitd on pystyttava arvioimaan. Hanen mukaansa paras osaamisen
arvioija on henkilo itse siitd tapauksessa, ettéa henkilolla on kykya itsereflektioon,
milla tarkoitetaan kykyd oman osaamisen ja oppimisen Kriittiseen tarkasteluun.
(Salojarvi 209, 150.) Jotta pystyy arvioimaan omaa osaamistaan, on tiedettava,

mitd osaamisvaatimuksia tyossa edellytetaan.

Osaamisen kehittdmisen ja my6s sen suuntaamisen edellytyksena on, etta ole-
massa olevat osaamiset eritellaan ja tarvittavat osaamiset maaritellaan (Viitala
2005, 120). Viitalan (2005, 120) mukaan osaamisia voidaan l&hted maarittamaan
kahdella eri tavalla. Yksi vaihtoehto on kayttaa erilaisia ideointitekniikoita ja toinen
vaihtoehto, etta hankitaan jostakin valmis jasennys, josta poimitaan omaan toimin-
takenttddn soveltuvia osaamisnimikkeita ja lahdetdaan taydentaméaan olemassa
olevaa listaa. Yhteinen keskustelu, jonka pohjana ei ole mitaan mallia tai lahtokoh-
taa voi olla Viitalan mielesta hapuilevaa ja aikaa vievaa, mutta saattaa johtaa
useimmiten aidompaan lopputulokseen. (Viitala 2005, 120.)

Henkildston kehittamistydssa ja kehittamistarpeiden maarittelyssa on tarkeda ana-
lysoida yksityiskohtaisesti kunkin yksilon, tiimin ja koko tydyhteisén nykyiset tehta-
vat ja erityisesti miten tehtéavat tulevat tulevaisuudessa muuttumaan. Organisaa-

tioiden kehittamistydssa nousee esille yksilon patevyys eli kompetenssi,joka muo-

dostuu monista eri asioista. (Kauhanen 2006, 142.)

Johtamisen ominaisuudet eivat ole henkilon eli esimiehen ominaisuuksia. Tutki-

musten mukaan olipa esimiehella millaisia ominaisuuksia hyvansa, han ei selvia



33

pelkastaan niiden varassa, vaan esimiehend menestyminen on opittu taito. Se ei
Juutin ja Rovion mukaan tarkoita, ettd omaa osaamistaan ei voisi kehittaa, silla
oman haavoittuvuuden ja keskeneraisyyden huomaaminen onkin esimiehena ke-
hittymisen l&htokohta. Riippuvuus muista ihmisista, omien nakokulmien rajoittunei-
suus ja epavarmuuden tunnistaminen edesauttaa henkiléa siirtymaan pois kaskyja
antavasta positiosta, jolloin han voi alkaa keskustella ihmisten kanssa aidolla,
heisté ja heidan tyostddn kiinnostuneella tavalla. Aidolla keskustelulla rikastetaan
perustehtavaa. (Juuti ym. 2010, 23.) Paivittaiset keskustelut alaisten kanssa edes-
auttavat esimiesta tukemaan heité ja myos ratkomaan erilaisia tyohon liittyvia on-

gelmia, epéaselvyyksia ja puutteita (Jarvinen 2009, 38).

Riitta Viitalan (2004, 24 - 25) mukaan esimiestydssa voidaan osaamisen johtami-
sessa erottaa nelja ulottuvuutta: oppimisen suuntaaminen, oppimista edistavan il-
mapiirin luominen, oppimisprosessin tukeminen ja esimerkilla johtaminen. Oppimi-
sen suuntaamisessa on kyse siitd, etta esimies vaikuttaa osaamisen kehittdmisen
tarpeisiin, tavoitteisiin ja suuntaviivoihin. Kaytanndsséa tama tarkoittaa tavoitteiden
maarittelya, toiminnan arviointia ja naita tukevien foorumeiden luomista. Esimie-
hen tulee organisaation ja yksikdn tavoitteiden ja toiminnan arvioinnin kautta kir-
kastaa osaamisen kehittdmisen suuntaa sen liséksi, ettd han kirkastaa varsinaisen
toiminnan ohjaamista. Osaamisen johtaminen on sillan rakentamista organisaation

strategian ja yksildiden osaamisen valilla (Viitala 2005, 109).

Oppimiseen vaikuttaa turvallinen ilmapiiri tydyhteistsséa, mika mahdollistaa edelly-
tykset avoimeen ja luottamukselliseen keskusteluun. Toiseen ulottuvuuteen oppi-
mista edistavan ilmapiirin luominen Viitalan mukaan kuuluu koko tydyhteison ilma-
piirin kehittdminen seka esimiehen ja hanen alaistensa valisten vuorovaikutussuh-
teiden rakentaminen. Koko tydyhteison ilmapiirin kehittaminen tarkoittaa, etta pa-
rannetaan ryhman jasenten keskinaisten yhteistyon edellytyksia. Esimiesten ja
alaisten valisia vuorovaikutussuhteita rakennetaan esimiehen ja muiden ryhméan
jasenten kesken. (Viitala 2004, 28.)

Kolmas ulottuvuus on oppimisprosessin tukeminen, jonka siséalla voi erottaa kaksi
tehtavaryhmaa: ryhnman kokonaisosaamisesta huolehtiminen ja yksilon kehittymi-

sen tukeminen. Sellaiset asiat kuin esimiehen orientaatiota ryhméssa ja alaisten
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osaamisen maarittely, kehittymisen ja oppimisen suuntaaminen seka kehittymisen

tukeminen kuuluvat tahan ulottuvuuteen. (Viitala 2004, 30.)

Neljas ulottuvuus on esimerkilla johtaminen. Tassa esimies ei johda johtamisen
kohteita eli alaisia, vaan nayttaa itse esimerkkia. Edella kerrotut kolme ulottuvuutta
kuvaavat johtamisen kohteita. Henkild, jolla on korkeampi status, patevyytta ja val-
taa, toimii tai vaikuttaa rynmasséa roolimallina. Jos esim. esimies, jolla on tarkea
rooli alaistensa keskuudessa, kehittaa itseaan ja tyotaan, kantaa nakyvasti muu-
tosprosesseja, vaikuttaa han ryhmassa oppimisen kehittymisen kayttaytymista ja

samalla viestii ndiden asioiden arvosta organisaatiossa. (Viitala 2004, 24, 32.)

Stahlen ja Gronroosin (1999, 90) mukaan suurin osa ihmisten osaamisesta perus-
tuu piilevaan, kokemusperaiseen tietoon. Toisin sanoen ihminen tietaa ja toimii
useimmiten suoraan tuntemustensa, tunteidensa ja taitojensa pohjalta ja tallgin
hanen osaamisensa nékyy hénen toiminnassaan. Puhutaankin tiedosta, jota el
voida tarkasti maaritella eli se on ns. hiljaista (tacit) tietoa. Henkilost6lla olevaa hil-
jaista tietoa, mika on organisaation rikkain ja arvokkain tietovaranto, ei voi siirtda
ihmiselta toiselle eri viestimien valityksella tai kirjallisesti. Taméan vuoksi kokemuk-
sellisen tiedon paras ilmenemismuoto on puhe, jota ihmiset kayvat sosiaalisessa
vuorovaikutuksessa. (Stahle ym. 1999, 90-91.)
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3 KEHITTAMISTUTKIMUKSEN TOTEUTUS
3.1 Kohdeorganisaatio

Kehittamistyoni kohdeorganisaationa oli Paijat-Hameen karajaoikeus. Karajaoi-
keuksia Suomessa on talla hetkella 27. Kérgjaoikeuksien lukuméaara tulee vahene-
maan 20:een vuoden 2019 alusta, jolloin karajaoikeusverkostouudistus astuu voi-
maan. Karajaoikeudet alimpana yleisena tuomioistuimena kasittelevat riita-, rikos-
ja hakemusasioita. Hakemusasioita ovat mm. avioeroasiat, asiakirjan kuolettami-
nen, lapsen huolto- ja tapaamisoikeusasiat, pesanselvittajan- ja -jakajan maaraa-
minen, velkajarjestely- ja yrityssaneerausasiat, joista viimeksi mainittuja kasitel-

laén vain tietyissa karajaoikeuksissa seka konkurssiasiat.

Paijat-Hameen karajaoikeuden kanslia ja istuntopaikka sijaitsevat Lahdessa Askon
alueella Askonkatu 9:ssd, jonne karajaoikeudelle helmikuussa 2017 valmistui uu-
det toimitilat. Karajaoikeuden tuomiopiiriin kuuluvat Asikkala, Hartola, Heinola, Hol-

lola, Karkola, Lahti, Orimattila, Padasjoki ja Sysma.

Karajaoikeuden toimintaa johtaa laamanni. Hanen lisékseen karajaoikeudessa
tyoskentelee 16 kardjatuomaria, hallintosinteeri, 37 karajasihteeria, 10 haaste-
miesta ja 5 tuomioistuinharjoittelua suorittavaa karajanotaaria. Liséksi voi olla
muuta maaraaikaista henkilokuntaa kuten tradenomi- ja korkeakouluharjoittelijoita.
Paijat-Hameen karajaoikeudessa toimii liséksi 33 kuntien valitsemaa lautamiesta.
He toimivat ns. maallikkotuomareina niissa rikosasioiden istunnoissa, joita ei kasi-

telld yhden tuomarin kokoonpanoissa.

Paijat-Hameen karajaoikeudessa on kaksi lainkayttdosastoa, hallinto- ja yleiskans-
lia seka tiedoksiantokanslia. Naista lainkayttdosastot seka hallinto- ja yleiskanslia
vastaavat toiminnastaan laamannille ja tiedoksiantokanslia 1. osaston johtajalle.
Lainkayttbosaston toimintaa johtaa maaraajaksi maaratty karajatuomari osaston
johtajana. Hanen apunaan on maaraajaksi maaratty osastovastaava, joka toimii
ko. osaston karajasihteereiden lahiesimiehena. Hallinto- ja yleiskanslian toimintaa
johtaa hallintosihteeri ja hanen apunaan toimii kirjaajaksi méaratty karajasihteeri.
Kirjaajana toimiva karajasihteeri toimii yleiskanslian lahiesimiehena. Tiedoksianto-
kanslian toimintaa johtaa 1. osaston johtaja ja h&nen apunaan on haastemiesten

l&hiesimiehena toimiva haastemiesten esimies. Osastoilla on myos
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tyoskentelytiimeja. Osastolla 1 on pakkokeinotiimi (PK-tiimi) ja summaaristen asi-
oiden tiimi (S-tiimi) seka osastolla 2 hakemusasioiden tiimi (H-tiimi) ja insolvenssi-
tiimi (I-tiimi). Nailla tiimeilla on yhteinen tiimivetaja, joka toimii osaston 2 alaisuu-

dessa. (Karajaoikeuden tydjarjestys 2018.) Tiimiin kuuluvat henkil6t ovat fyysisesti

sijoitettuna samaan tiimitilaan.

Vuonna 2017 Paijat-Hameen karajaoikeuteen saapui yhteensa 21 816 asiaa, jotka

jakaantuivat rikos- ja siviiliasioihin seuraavasti taulukosta 6 ilmenevalla tavalla:

TAULUKKO 6. Vuonna 2017 Paijat-Hameen kargjaoikeuteen saapuneet asiat
(Tuomioistuimen tyodtilastoja 2017.)

Asiaryhma kpl
RIKOSOIKEUDELLISET ASIAT

-rikosasiat (R) 1826
-muut rikosoikeudelliset asiat (R) 230
-pakkokeinoasiat 277
Sakon muuntoasiat (MR) 352
SIVIILIASIAT

-laajat riita-asiat (L) 274
-erilliset turvaamistoimiasiat (T) 5
-summaariset asiat (E, S, W, SM) 16588
-avioeroasiat (HP) 664
-muut hakemusasiat (H) 1192
-velkajarjestelyasiat (HJ) 220
-yrityssaneerausasiat (HS) 46
-konkurssiasiat (K) 102
-ulosottoasiat (U) 40

Karajaoikeus kay vuosittain tulosneuvottelut oikeusministerion kanssa. Neuvotte-
luissa sovitaan mm. seuraavan vuoden tulostavoitteista, henkilostéresursseista ja

maararahoista. Lapikaytavia asioita ovat mm. ennuste saapuvista, ratkaistavista ja
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vireilld vuoden lopussa olevista asioista, ratkaistavien asioiden kasittelyaikatavoit-

teet seka henkilosto- ja toimintamenot.

Oikeusministerion yhtena tehtavand on mm. ohjata hallinnonalansa virastojen ku-
ten karajaoikeuksien toimintaa. Oikeusministerion hallinnonalan tulosohjausta on
uudistettu siirtymalla nelivuotiseen tulossopimusmalliin ja ottamalla kaytt6on uudet
strategiakartat. Strategiakartassa on esitetty hallinnonalan visio seka yhteiskunnal-
liset vaikuttavuustavoitteet, toiminnalliset tulostavoitteet, henkildstétavoitteet ja ta-
louteen liittyvat tavoitteet. Lisaksi siind on esitetty hallinnonalan keskeiset toimen-
piteet tavoitteiden ja vision saavuttamiseksi. (Oikeusministerién hallinnonalan uu-

det strategiakartat.)

Hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnitelman strategiakartan mukaan ministerion

henkilostbtavoitteet ovat seuraavat:

. johtaminen on innostavaa,

U esimiestyo tukee tuloksellista toimintaa,

U osaamisen kehittdminen ja uudistuminen ovat osa normaalia toimintaa

U henkildstopolitiikka on oikeudenmukaista ja mahdollistaa henkil6stén jous-
tavan kayton

. henkilostolla on hyva henkinen, fyysinen, eettinen ja sosiaalinen toiminta-
kyky

Toimenpiteina strategiakartassa esitetdan mm. seuraavaa:

. kehitetdan henkiloston tehtdvankuvia huomioiden erityisesti monipuolisuus
ja vaativuus

J lisataan henkiloston kokemusta, osaamista ja keskindista arvonantoa tehta-
vakiertoa edistamalla

J vahvistetaan yhteiséllisyytta ja keskindista arvonantoa erityisesti ict-, toimi-
tila- ja rakennemuutoksissa

(Valtioneuvoston asetus oikeusministeriosta 1 § ja 2 §; Oikeusministerion hallin-
nonalan toiminta- ja taloussuunnitelma 2018-2021, 8 ja 11.) Paijat-Hameen karaja-
oikeudella ei ole vahvistettua omaa strategiaa. Toimintaa ohjaa oikeusministerion

toiminta- ja taloussuunnitelma.

VATU-ohjelmassa inhimillisen padoman kehittdmisen painopistealueiksi oli priori-
soitu mm. osaamisen kehittdminen ja uudistuminen, innostavan johtamisen ja esi-
miestyon kehittdminen seka henkisen, fyysisen, sosiaalisen ja eettisen tyokyvyn

vahvistaminen. (Valtiovarainministerio 2013, 2-3.)
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Paijat-Hameen karajaoikeuden koulutussuunnitelman (2017) mukaan karajaoikeu-
den palveluksessa olevien henkildiden osaamisen tason on oltava korkea, minka
vuoksi koko henkilokunnan ammatillisesta osaamisesta huolehditaan joko sisdisilla
tai ulkoisilla koulutuksilla. Erityisesti kiinnitetdé&dn huomiota johtotehtévissa olevien
henkildiden osaamisen vahvistamiseen, mita he tarvitsevat tyéssaan huolehties-
saan henkiléston osaamisesta ja hyvinvoinnista tydssa erilaisissa muutostilan-
teissa. Toimintaymparistossa tapahtuvat jatkuvat muutokset edellyttavat koulutus-
suunnitelman mukaan panostusta koko henkilokunnan ICT-osaamiseen. Esimies-
ten tehtaviin kuuluu seurata alaistensa koulutustarvetta, siina tapahtuvia muutok-
sia sekad kannustaa osallistumaan koulutuksiin. Tavoitteena onkin, etta jokainen
tyontekija osallistuisi kalenterivuoden aikana vahintaan kolmea koulutuspaivaa
vastaavaan koulutukseen. (Paijat-Hameen karajaoikeuden koulutussuunnitelma
2017.)

Paijat-Hameen karajaoikeudessa jokaisen tyontekijan kanssa kaydaan vuosittain
kehityskeskustelut. Suoritusarviointikeskustelut kaydaan kaikkien muiden paitsi ei
tuomareiden kanssa. Kehitys- ja suoritusarviointikeskustelut henkilon kanssa kay
kunkin henkilon lahiesimies. (Paijat-Hameen karajaoikeuden tyojarjestys.) Henki-
|6ston kehittdmisen painopisteena on nykyisessa tydssa vaadittava osaaminen ja
varautuminen tydssa tapahtuviin muutoksiin tyon digitalisoitumisen myota. Erityi-
sesti on panostettu esimiesten johtamisosaamiseen johtamiskoulutusten avulla,

mika on ollut yksi valtionhallinnon vaikuttavuus- ja tuloksellisuusohjelman tavoit-

teista.

Yleisissa tuomioistuimissa ja syyttajalaitoksessa tullaan siirtymaan sahkaoisiin tyo-
tapoihin. Aineistopankkihankkeessa (AIPA) on toukokuussa 2018 otettu karajaoi-
keudessa ensi askel, kun salaisten pakkokeinojen kasittely on siirtynyt kokonaan
sahkoiseksi. Kun AIPA-hanke on valmis, viimeisimméan tiedon mukaan vuonna
2021, kaikki lainkayttoon liittyvat toiminnot tullaan hoitamaan yleisissa tuomioistui-

missa sahkoisesti. (Aineistopankkihanke.)
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3.2 Kehittdmistydn vaiheet
3.2.1 Tutkimuksen kohdejoukko ja aineiston hankinta

Kehittamistutkimuksen tutkimuskysymyksiin hain vastausta kohdejoukolta, johon
kuuluivat kaikki johtoryhman jasenet, kaksi karajasihteeria, jotka toimivat osasto-
jensa lahiesimiehind, haastemiesten esimies ja tiimivastaavana tyoskenteleva ka-
rajasihteeri eli kohdejoukkoon kuului yndeksan henkil6a. Johtoryhmé&éan laamannin
lisdksi kuuluu hallintosihteeri, 1. ja 2. osaston osastonjohtajina toimivat karajatuo-
marit seka henkilokunnan valitsema edustaja, karajasihteeri. (Paijat-Hameen kara-
jaoikeuden tyojarjestys). Kaikilla henkil6illa on useiden vuosien tydkokemus kara-

jaoikeuden palveluksessa.

Kehittamistyoni alkoi jo vuonna 2014, jolloin aloin selvittaméaéan hallinto- ja yleis-
kansliassa tyoskentelevien henkiléiden osaamisia, mihin selvitystyéhon osallistui
yleiskanslian viisi karajasihteeria ja hallintosihteeri. Tata osuutta kaydaan lapi

tassa selvitettdessa kehittamistyon vaiheita.
3.2.2 Tyodpaja-, palaveri- ja ryhmatydskentely

Hallinto- ja yleiskansliassa tytskentelevia henkil6ita koskevan kehittamistyon en-
simmainen tytpaja toteutettiin kesékuussa 2014. Ty6pajaan oli kutsuttu hallinto-
sihteeri, joka vastaa yleiskanslian toiminnoista seké yleiskansliassa tyoskentelevéat
viisi karajasihteeria. Tyopajatyoskentelyn tarkoituksena oli selvittda hallinto- ja
yleiskanslian henkildston tehtavien osaamisalueita ja tehtdvakokonaisuuksia. Niita

selvitettiin ns. ryhmittelytekniikan avulla.

Taman jalkeen heind - lokakuussa 2014 tehtavéakokonaisuuksia kaytiin 1api yh-
dessa viraston paallikon ja hallintosihteerin kanssa yhteisissa ryhmépalavereissa.
Kokoontumiskertoja oli kaksi. Tehtavakokonaisuuksia on paivitetty ja tyostetty yh-
dessa hallintosihteerin kanssa nyt joulukuussa koskemaan tarkemmin yleiskansli-
assa tyoskentelevien karajasihteereiden osaamisalueita. Hallintosihteeri vastaa

yleiskanslian toiminnasta.

Kehittamistydn seuraava suurempi vaihe oli selvittéaa karajasihteereiden, haaste-
miesten ja heidan esimiestensa osaamisalueita ja tehtavakokonaisuuksia, osaami-

sen mittaamista karajaoikeudessa ja osaamisen kehittamista. Taman
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selvittdmiseksi laadin kyselyn kohdejoukolle, johon kuului yndeksan henkil6d. Koh-
dejoukon kokoonpano on selostettu kohdassa 3.1. Laadin kyselyn Webropol -jar-
jestelmalla ja toimitin jarjestelman kautta sitd koskevan vastauslinkin 7.9.2018 vali-
tuille yhdeksalle henkildlle. Vastausaikaa oli kaksi viikkoa.

Kyselyyn vastasi kaikkiaan kahdeksan henkil6a, joista kuusi Webropol-jarjestel-
man kautta ja kaksi henkiloa sdhkdpostitse, koska jostain syysta heidan vastauk-
sensa eivét jarjestelman kautta lahteneet eteenpain.

Vastausten saapumisen jalkeen analysoin vastaukset ja tein niistd yhteenvedot.
Kyselyn vastauksien 1-3 osalta katsoin tarpeelliseksi kayda vastauksista esiin tul-
leita osaamisia ja taitoja lapi viela yksityiskohtaisemmin ryhman kanssa sen
vuoksi, etta niista saataisiin tarkempi kuvaus. Kutsuin kyselyni kohdejoukon yhtei-
seen 26.10.2018 pidettdvaan osaamisen kehittamisen ryhméatydskentelyyn Skype-
kokouskutsulla 22.10.2018. Kutsun hyvaksyi seitseman henkiléa. Kutsutuista kah-

della oli este osallistua tilaisuuteen.
3.3 Kehittamistutkimuksen toteutus

Kehittamistydssa tapaustutkimus (Case study) on hyva lahestymistapa, kun halu-
taan ymmartad organisaation tilannetta syvallisesti ja tuottaa kehittdmisehdotuksia
tutkimuksellisin keinoin. Tapaustutkimuksen suorittamiseen voidaan kayttaa useita
erilaisia tiedonhankintamenetelmia syvéllisen ja kokonaisvaltaisen kuvan saa-
miseksi. Sen avulla luodaan kehittdmisideoita tai ratkaisuehdotuksia kehittamista

iimenneeseen tilanteeseen. (Ojansalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 37.)

Taman kehittamistyo tutkimusote on laadullinen eli kvalitatiivinen ja aineistonke-
ruumenetelména on kaytetty kyselya. Analyysimenetelmané on kaytetty sisalto-
analyysia (Kananen 2015, 65). Laadullisessa tutkimuksessa todellisen elamén ku-
vaaminen muodostaa lahtokohdan, mista halutaan lisaa tietoa. Tutkija on usein
hyvin lahella tutkittavia ja voi osallistua tutkittavien toimintaan. (Ojansalo ym. 2015,
104.) Tassa tutkimuksessa haluttiin tietoa kardjasihteereiden, haastemiesten ja ky-
seisten henkilostoryhmien lahiesimiesten tyosta ja osaamisesta seka osaamisen
kehittamisestéa. Tutkijana itse tyoskentelen kyseisessé organisaatiossa yleiskans-

lian karajasihteereiden lahiesimiehena. Laadullisen tutkimuksen yhtena etuna on,
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ettd siind voidaan toimia ja edeta tilanteen mukaan, koska mitaan ei ole lyoty luk-
koon. (Kananen 2015, 71).

3.3.1 Kysely

Laadullisen tutkimuksen aineistokeruumenetelmana voidaan kayttad haastattelua,
joka tapahtuu aina tutkijan ja tutkittavien valilla, mutta myos puhelimitse tai interne-
tissa eri kommunikaatiovalineiden avulla. Haastattelun aaripaana pidetaén kyse-
lya, jossa tiedetddn mita kysytaan. Tama edellyttaa sitd, etta ilmio tunnetaan. (Ka-
nanen 2015, 82.) Tassa tutkimuksessa olen aineistonkeruumenetelméana kayttanyt
kyselya, jossa vastaajat vastasivat tarkkaan mietittyihin avoimiin kysymyksiin. Ky-
symysten avulla voidaan kerata tietoa mm. tosiasioista, toiminnasta ja tiedoista

seka pyytdd mielipiteita. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 197).

Kysely toteutettiin sahkdisend Webropol internetsovelluksella. Kyselyn vastaanot-
tajille lahetin Webropol -jarjestelmasta sahkopostiin vastauslinkki. Sahkoéisen kyse-
lyn etuna on kyselylomakkeiden laatimisen helppous, nopeus ja raportoinnin help-
pous. (Ojansalo ym. 2015, 128.) Kyselylomakkeen kysymykset toimitin yhdelle
henkilolle luettavaksi ennen lomakkeen toimittamista eteenpain. Talla halusin var-
mistaa, ettd kysymykset ovat ymmarrettavia. Kyselyyn vastaamiseen varasin aikaa

kaksi viikkoa ja sen viimeinen palautuspaiva oli 21.9.2018.

Aineiston sisaltbanalyysin tarkoituksena on jarjestaa aineisto tiiviiseen selkeaan
muotoon, jotta siitd voidaan tehda selkeita ja luotettavia johtopaatoksia tutkitta-
vasta asiasta. (Tuomi & Sarajarvi 2015, 122). Kyselyn vastauksissa kaytin sisalto-
analyysimenetelmaa. Menetelméassa aineistoa voidaan luokitella, teemoittaa tai
tyypittaa. (Tuomi & Sarajarvi 2015, 106). Tassa tutkimuksessa kaytin kyselyn vas-
tausten 1-3 kohdalla luokittelumenetelmaa, jossa kerasin vastauksista aiheeseen
liittyvid sanoja ja niiden esiintymiskertoja. Tein niista listaukset. Listauksista ol

hyotya myos kasiteltdessa aineistoa ryhmatyodskentelyssa.

Aineistoa voidaan kasitella myos niin, etta aineiston vastauksista haetaan toimin-
nan logiikkaa, tyypillista kertomusta tai kaikista vastauksista kirjoitetaan yksi tyypil-
linen kertomus (Tuomi & Sarajarvi 2015, 107). Vastauksien 1-3 osalta laadin Ii-

saksi henkilostéryhmien tyota kuvaavan pienen kertomuksen.
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Vastauksien 4 ja 5 kohdalla kaytin vastausten tyypittelya, jossa ryhmittelin vas-

tauksen teemoittain.

Analysoin kyselyn vastaukset seka tein kysymyksista 1-3 raportin. Sahkopostiky-
selyn analysoinnin jalkeen syntyi tarve kasitella avointen kysymysten vastauksia 1-
3 tarkemmin. Tastéa syysta kutsuin kyselyni kohdejoukon yhteiseen ryhmatydsken-

telyyn.
3.3.2 Ryhmatyoskentely

Kehittamistydssa uuden keksimisen kannalta ryhnmatyoskentelylla on suuri merki-
tys. Vuorovaikutteinen johtamistapa vaikuttaa myonteisesti innovaatioiden tuotta-
miseen. On havaittu, ettd ideoiden tuottamisen ja tyontekijdiden organisaatioon
kohdistaman luottamuksen seké kuulluksi tulemisen valilla on yhteys. (Ojansalo
ym. 2015, 158.) Tassa kehittamistydssa ryhmatyodskentelyn osanottajat olivat eri
henkiloéstoryhmien edustajia aina johdosta alkaen. Tydskentely oli avointa ja vuo-

rovaikutteista.
Ryhmatytskentely 2014

Hallinto- ja yleiskanslian osaamisalueita selvitettiin ryhmittelytekniikan avulla. Jo-
kainen ryhmaan kuulunut jasen Kirjoitti lapuille tyotehtavidan. Aikaa tahan kului n.
30 minuuttia. Yhdelle lapulle kirjoitettiin vain yksi tydtehtava. Laput kiinnitettiin sei-
nalle, minka jalkeen ryhman jasenet jarjestivat toisiinsa liittyvat tyétehtavat ryhmiin
tyotehtavakokonaisuuksien selvittdmiseksi. Lapuille kirjoittaminen ja lappujen ryh-
mittely tapahtui hiljaisuudessa. Jos ryhman jasenet olivat eri mielta, lappuja sai
siirrellda. Kun yksikaan lappu ei enaa liikkunut, oli ryhmittely valmis. Taman jalkeen
ryhman jasenet saivat luvan keskustella ja luoda paéotsikot tehtavaryhmille. Tyo6-
ryhmén tyoskentelyn paatyttya tutkijana kerasin laput osaamiskartan laatimista
varten. Ryhmittelytekniikka oli tullut minulle tutuksi Marja-Leena Savosen pitamalla

kurssilla.

Tehtavakokonaisuuksien pohjana oli yhdessa sovitun mukaisesti tytpajatydsken-
telyn materiaali ja sen liséksi karajaoikeuksia varten laadittu malli arkistonmuodos-
tussuunnitelmaksi koskien hallinto-, henkildsto- ja talousasioita. Kyseisesséa arkis-
tonmuodostussuunnitelmamallissa tehtavakokonaisuuksien siséllot oli kuvattu tar-

kasti niin, etté tehtavakokonaisuudesta muodostui prosessi. Palavereihin olin
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laatinut luonnokset osaamisalueista ja tehtavakokonaisuuksista, joita yhdessa
tyostettiin. Palaverien tuloksena syntyi taulukkomuotoon laadittu luettelo hallinto-
ja yleiskanslian henkiléston osaamisalueista ja tehtadvakokonaisuuksista. Hallinto-
asiat, johon kuuluu yleishallinnon, henkiléstéhallinnon ja taloushallinnon tehtavia,
kuuluvat valtaosin hallintosihteerin toimenkuvaan ja hanen osaamisvaatimuk-
siinsa. Osaa luettelossa mainituista kaytannon tehtavista kuitenkin hoitaa yleis-
kansliassa tyoskentelevat karajasihteerit. TAssa tutkimuksessa ei tutkittu hallinto-
sihteerin tydssa tarvitsemaa osaamista ja tehtavakokonaisuuksia, minka vuoksi oli
tarpeen laatia uusi paivitetty luettelo, joka koski ainoastaan yleiskansliassa/kirjaa-
mossa tyoskentelevien karajasihteereiden osaamisia ja tehtavakokonaisuuksia.
Sovin hallintosihteerin kanssa yhteisen palaverin ajankohdasta ja etta laadin pala-
veriin luonnoksen yleiskanslian/kirjaamon karajasihteereiden osaamisista ja tehta-
vakokonaisuuksista. Palaveri pidettiin 3.12.2018, jossa kaytiin lapi taulukkomuo-
toon laatimani em. luonnos naista tehtadvakokonaisuuksista. Luettelo kaytiin lapi ja
siihen tehtiin sek& korjauksia etté tdydennyksia. Yleiskanslian/kirjaamon karajasih-
teereiden substanssiosaamista koskeva osaamiskartta tullaan esittamaan taméan

opinnaytetyon liitteend 7.
Ryhmatyoskentely 2018

Ryhmatytdskentelyn pohjaksi olin laatinut kyselyn kysymysten 1-3 analysoinnin pe-
rusteella taulukon 5. Taulukkoon on koottu vastauksista vastaajien esille tuomat
karajasinteereiden, haastemiesten ja kyseisten henkilostoryhmien esimiesten
muut osaamiset ja taidot. Osaamiset ja taidot ovat satunnaisessa jarjestyksessa.

Ryhmatyoskentelytilaisuuteen olin tulostanut osanottajia varten taulukon 5. Lisaksi
olin tulostanut paperilaput jokaisesta luettelossa mainitusta osaamisesta ja tai-
dosta seka muodostanut niistéa kolme eri nippua, joista yksi oli nimetty kargjasih-
teeri-, toinen haastemies- ja kolmas esimies -nipuksi. Taman jalkeen kavimme yh-
dessa keskustelua luettelossa ilmenevistd osaamisista ja taidoista, jotka esiintyivat
niin karajasihteereiden, haastemiesten kuin esimiestenkin sarakkeissa. Naista
muodostettiin yhteiset kaikkia em. ryhmia koskevat osaamiset ja taidot. Osaami-
sille ja taidoille nimettiin paaluokat ja sanallistettiin niihin liittyvat osaamiset ja tai-

dot, jotka mina kirjasin ylds ja myéhemmin kirjoitin puhtaaksi.
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Taman jalkeen pyysin lasnaolijoita jakautumaan kolmeen ryhmaan, joiden tehta-
vana oli kayda lapi edellisessa kappaleessa mainitut kolme paperilapuista koottua
nippua. Jokainen ryhma sai tehtavakseen kayda lapi yhden nipun osaamisista ja
taidoista, ryhmitella ne ja antaa ryhmalle paaotsikon, joka kuvaa kyseisia osaami-
sia ja taitoja. Aikaa ryhmatydskentelylle olin varannut kaksi tuntia. Ryhmatydsken-
telyn tuloksista laadin luettelot, jotka toimitin kohdejoukon jokaiselle jasenelle tar-

kastettavaksi ja kommentoitavaksi. Vastauksia pyysin 23.11. mennessa.

Ryhmatyoskentelytilaisuudessa ilmoitin, etta tulen laatimaan karajasihteereiden ja
haastemiesten osalta substanssiosaamisista erilliset luettelot tarkistettavaksi ja
kommentoitavaksi. (Turtiainen 2013 (lite 3), Leikas 2016; Turtiainen 2013; Paijat-
Hameen karajaoikeuden sisainen ohje rikosasioiden kirjallisesta menettelysta; Pai-
jat-Hameen karajaoikeuden sisainen ohje rikosasioiden istuntokasittelysta; Paijat-
Hameen karajaoikeuden sisdinen ohje pakkokeinoasioiden kasittelysta (liite 4)
Leikas 2016; Paijat-Hameen karajaoikeuden sisainen ohje velkajarjestelyasioiden
kasittelysta; Paijat-Hameen karajaoikeuden ohje yrityssaneerausasioiden kasitte-
lysta (liite 6), Oikeusministerié 2012; Oikeusministerid 2013 (liite 8), tuomioistui-

mien intranet (liite 9)).
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LUETTELO 5. Ryhmatydskentelyn pohjaksi vastauksista koostettu luettelo kéraja-

sihteereiden, haastemiesten ja kyseisten henkildstoryhmien esimiesten osaami-

sista ja taidoista

Ty0 vaatii

Y hteisty6taitoja, yhteistyokykya

Asiakaspalvelutaidot/asiakaspalveluhenkinen

Tyoyhteisotaitoja

Vuorovaikutustaitoja

Sosiaalisia taitoja

ICT- /tietotekniikan hallintataitoja

Tiimityoskentelytaitoja

Jarjestelmallisyytta

Oma-aloitteellisuutta (kykya toimia oma-

aloitteisesti)

Joustavuutta

Tehokkuutta

Tarkkuutta

Huolellisuutta

Ihmissuhdetaitoja (tulee toimeen erilaisten

ihmisten kanssa)

Itsendisyyttad, kykya itsenaiseen tytskentelyyn

Kielitaitoa (Suomen kielen suullinen ja

kirjallinen)

Stressinsietokykyd, paineensietokykya
tyd on hektistd, kiireista, vaatii pitkda pinnaa,
vaatii karsivallisyytta

Tilannedlya (vihamieliset/vakivaltaiset

asiakkaat, vihaiset eldaimet)

Karsivallisyytta

Jamakkyytta

Pitkamielisyytta

Hyvaa fysiikkaa

Hyvaa henkista jaksamista

Y hteisty6halu

Kykya palaveritydskentelyyn

Ymmartaa johtamisketjun

Johtamistaitoa / osattava olla esimies

Ryhmatyodskentelytaitoja

Lasné&oloa

Avara katsantokanta asioihin

KehittAmisosaamista (halu ja nakemys

toiminnan kehittdmiseen)

Priorisointitaitoa

Esiintymistaitoa / Esiintymisvalmiutta

Neuvottelutaitoa

Henkiléstdjohtamistaitoa

Muutosjohtamistaitoja (kykya vieda muutoksia

eteenpain omissa tiimeissa)

Asioiden selvittdmistaitoa

Osaa katsoa tyokavereiden asioita laajemmin

Kuuntelemisen taitoa

Ty6hyvinvointitaitoja

Empatiakykya

Motivointitaitoa

Kannustamisen taitoa

X X X X X X X X X

X X X X X

X X

X X X X X X X X X X X X

x

X X X X X X X X x

X X X X X

x
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3.3.3 Dokumentit

Dokumentteja voidaan kayttad opinnaytetydn empiirisessa osassa, jolloin niista tu-
lee osa tutkimusaineistoa. Ne toimivat tutkimusongelman ratkaisun apuna. Niihin
voidaan viitata myos omien tutkimustulosten luotettavuuden parantamiseksi. (Ka-
nanen 2015, 157). Kaytin kehittamistyoni yhtena aineistonkeruumenetelmana laa-
tuhankejulkaisuja, lakiteksteja ja karajaoikeuden sisaisia asiaryhmiin liittyvid me-

nettelytapaohjeita.

Dokumenttiaineistojen pohjalta laadin eri asiaryhmia koskevan karajasihteereiden
substanssiosaamista koskevan osaamiskartan ja haastemiesten substanssiosaa-
misista koskevan osaamiskartan osaamisalueista ja tehtavakokonaisuuksista. Li-
saksi laadin ICT-osaamiseen liittyvan luettelon eri jarjestelmistéa, mita henkilosto

tarvitsee tyossaan.

Insolvenssiasioiden, hakemusasioiden ja pakkokeinoasioiden osalta pyysin timeja
tarkistamaan laatimani luettelot. Taman jalkeen toimitin kyselyni kohdehenkildille
aineiston sahkdpostilla tarkistettavaksi ja kommentoitavaksi. Sain vastauksia kol-

melta henkilolta kirjallisesti ja yhdelta suullisesti.
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4 TUTKIMUKSEN TULOKSET

4.1 Kyselyn tulokset

Kysymys 1: Kerro karajasihteerien tyosta. Minkélaista osaamista ja taitoja
siina tarvitaan? Minkalainen on tyypillinen kargjasihteerin tydpaiva? Mita

muuta haluat kertoa?

Tutkimuskysymyksiin etsin vastausta toimittamalla kyselyn yhdekséalle henkil6lle,
jotka edustivat jokaista henkilostoryhmaa. Kyselylomake on taman opinnaytetyon

litteena 1. Seuraavaksi kayn lapi kysymyksia ja niihin saatuja vastauksia.

Tahan kysymykseen vastasi yhteensa seitseméan henkilod. Kaikki vastaajat toivat
esille, kuinka monipuolista ja osaksi kiireistakin karajasihteerin tyd on. Tyotehtavat
ovat erilaisia riippuen siitd, missa tiimissa karajasihteeri toimii. Osa karajasihtee-
reista kasittelee rikos- ja riita-asioita, osa hakemusasoita, osa insolvenssiasioita
(velkajarjestely-, yrityssaneeraus-, konkurssiasiat) ja osa yksinkertaisia riita-asioita
ns. summaarisia asioita, joita he myos ratkaisevat omalla vastuullaan. Osa karaja-
sihteereista toimii hallinnossa huolehtien asioiden kirjaamisesta, arkistoinnista, las-
kutuksesta ja muusta talous- ja henkilostohallinnosta.

Tyo6tehtavat muodostuvat sen mukaan, minkalaisia juttuja karajasihteeri hoitaa.
Asiaryhmasta riippuen tehtaviin kuuluu valmistella istuntoon menevat asiat tuoma-
rin ohjeiden mukaan, huolehtia istunnon jarjestamisesta, kutsujen l&ahettamisesta
ja toimia sihteerina poytéakirjan laatimisesta istunnossa seké salitekniikan, kuten vi-
deoyhteyksien ja nauhoitusten hoitamisesta. Karajasihteeri on myés mukana asian
ratkaisuasiakirjan, tuomion seka tuomiolauselman, laatimisessa. Jutun lainvoi-
maiseksi tulon jalkeen karajasihteeri hoitaa jutun arkistoinnin. Tydpaiviin kuuluu
my0s yhteydenpitoa asianajajiin ja muihin sidosryhmiin. Yhteydenpidot tapahtuvat
puhelimitse ja sahkodpostin valitykselld. Ty on osittain tiimity6ta organisaation

muiden sihteereiden ja tuomareiden kanssa.

Kdérdjdsihteeri valmistelee tuomarin ohjeiden mukaan rikos- ja riitajut-
tuja. Tekee haasteet, kutsut istuntoon, riita-aisan yhteenvedot yms. Seu-
raa mddrdpdivid, esim. tiedoksiantojen toteutumista. Pitdd rikosistun-
noissa poytdkirjaa, huolehtii todistelun nauhoituksesta, lisdd
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seuraamukset Ritu-jdrjestelmddn ja tulostaa tilisiirtolomakkeet. Toimit-

taa oikeudenkdyntiavustajien/puolustajien laskut maksatukseen Romeo-

jdrjestelmdn kautta. Toimittaa tuomiojdljennéksid asianosaisille. Arkis-
toi jutun.

Osa vastaajista piti karajasihteerin tyota mielenkiintoisena, joskin se vaatii moni-
puolista osaamista ja yhteistydta niin tuomareiden kuin eri sidosryhmien kanssa.
Vastauksista nousi esille alati muuttuvat ict-jarjestelmat, jotka on hallittava ja joi-
den opetteleminen on ollut ty6lasta. Tuotiin myds esille, etta olisi hyva vaihtaa tyo-
tehtavia laajemman osaamisen varmistamiseksi, koska karajasihteereiden toimen-
kuvat poikkeavat toisistaan ja osa sihteereista on erikoistunut jonkun erityisalueen
tehtavien hoitamiseen. Tydhyvinvointiin liittyen nousi esille ikd&ntymisen tuomat
rajoitteet tyotehtévien hoitamisessa, minka vuoksi tyonkiertoa pidettiin hyvana

asiana.

Osa kdrdjdsihteereistd on erikoistunut johonkin erityisalueeseen kuten
hakemusasioihin, pakkokeinoasioihin, summaarisiin asioihin tai insol-
venssiasioihin.

Myés se on hyvdé ottaa huomioon, ettd joskus voi tulla aika, ettd istunto-
ty6 voi muodostua hankalaksi esimerkiksi heikentyneiden aistien tai
muun terveydellisen syyn vuoksi.

Asiakaspalvelutilanteet saattavat olla haasteellisia, koska on pysyttava puolueetto-

mana, eikd annettava minkaanlaisia oikeudellisia neuvoja.

Karajasihteereiden muita osaamisia ja taitoja tyostettiin ryhmatydskentelyssa.
Ryhmatyodskentelyn lopputuloksena on syntynyt naistd osaamisista ja taidoista laa-

dittu osaamiskartta, joka tullaan liittamaan taman kehittamistyon liitteeksi.

Karajasihteereiden substanssiosaamisista, jotka kasittavat rikos-, siviili-, hakemus-
, ja insolvenssiasiat, on laadittu erilliset luettelot. Luetteloiden laatimisessa on hyo-
dynnetty kirjallisuutta ja karajaoikeuden omia ohjeita. Tyéryhman jasenet ovat saa-
neet antaa omat kommenttinsa luetteloiden sisallosta. Niitd saapui muutamia, ja
luetteloihin on tehty tarvittavat korjaukset. Luettelot liitetd&n taman kehittamistyén

liitteiksi.
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Kysymys 2: Enta minkélaista on haastemiesten tyd? Minkalaista osaamista
jataitoja siina tarvitaan? Minkdalainen on tyypillinen haastemiesten tyopaiva?

Mitd muuta halua kertoa?

Tahan kysymykseen vastasi kuusi henkilda. Tyypillista haastemiehen tydpaivaa ei
ole ja kaytannossa jokainen tyopaiva on erilainen. Paatehtavana on antaa tiedoksi
haasteita ja muita asiakirjoja joko henkilékohtaisesti tai puhelimitse. Haastemies
hoitaa istuntosalikerroksessa karajapaivystysta seké antaa opastusta oikeuden-
kayntimenettelyyn liittyen. Tiedoksiantotehtavat voivat olla hankalia sen vuoksi,
ettd tiedoksiantoasioista osa tapahtuu muilla tavoin esim. vastaanottotodistuksella
ja haastemiehen tehtavéaksi jaa hankalimpien tiedoksiantojen toimittaminen. Haas-
temiehen tehtavaa ja hanen onnistumistaan tydssa pidettiin tarkeana, koska silloin

asiat saadaan kasiteltya aikataulussa.

Haastemiesten muita osaamisia ja taitoja kaytiin lapi ryhnméatyoskentelyssa. Ryh-
matydskentelyn lopputuloksena on syntynyt néista osaamisista ja taidoista laadittu

osaamiskartta. Osaamiskartta liitetaan taman kehittamistyon liitteksi.

Haastemiehen substanssiosaamiseen liittyvista osaamisalueista oli laadittu erilli-
nen osaamiskartta, jonka laatimisessa on hyddynnetty kirjallisuutta ja dokument-
teja. Tyoryhman jasenet ovat saaneet antaa omat kommenttinsa sen sisallosta.

Osaamiskartta liitetddn taman kehittamistyon liitteeksi.

Kysymys 3: Minkalaista osaamista ja taitoja lahiesimiehilla/esimiehilla tulisi
olla esimiestytssdan? Kerro esimiesten tydsta Paijat-Hameen karajaoikeu-

dessa omasta nakdkulmastasi.

Tahan kysymykseen vastasi seitseman henkiléa. Sen lisaksi, etta karajasihteerei-
den ja haastemiesten esimiehet toimivat esimiestehtavissa, he osallistuvat henki-
|6storyhmansa tyotehtavien hoitamiseen. Tydpaivét ovat vaihtelevia ja niihin vai-
kuttaa monet asiat.

Ldhiesimiehen pdivd on vaihteleva. Se riippuu siitd, kuinka paljon on var-

sinaisia juttuihin liittyvid tyétehtdvid, tehtdvien suunnittelua ja jdrjeste-

lyd, seké miten paljon henkil6kunta ja toiset esimiehet Idhestyvdit erilai-
sissa asioissa. Pdivdt ovat tiiviitd ja mielenkiintoisia.
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Lahiesimiehilta odotetaan halua kehittda toimintaa ja kykya yhteisty6hon muiden
esimiesten ja johdon kanssa. Tehtavien laaja-alaisuus, jatkuvat muutokset, toimi-
minen johdon antamien ohjeiden ja suuntaviivojen mukaisesti sekéd muiden esi-
miestehtavien hoitaminen, jotka kasittdvat mm. ongelmien ratkomista, tyontekijoi-
den tydhyvinvoinnista huolehtimista ja tbiden jarjestelyja, asettavat esimiehelle
haasteita. Vastauksissa tuli esiin myos luottamuksen tarkeys ja oikeudenmukai-
suus esimiestyossa. Luottamus luo turvallisuutta. Esimiehen omalla motivaatiolla
ja innostavalla otteella on suuri vaikutus johdettaviin. Tydnjaolliset toimenpiteet

ovat keino vahentaa esimiesten tyon kuormittavuutta.

Esimiehen tehtdvdnd on huolehtia téiden organisoinnista ja jakamisesta
tyoyhteiséssd. Esimiehen tulee olla helposti IGhestyttévd; ihmisten on
uskallettava tulla puhumaan hénelle ongelmista. Hyvdt ihmissuhdetai-
dot ovat tirked asia ja esimiehen pitdd tulla toimeen erilaisten ihmisten
kanssa. Esimiehen pitdd tarvittaessa pystyd antamaan korjaavaa pa-
lautetta.

Ldhiesimieheltd edellytetddn hyvid henkiléstéjohtamisen taitoja ja kykyd
viedd muutoksia eteenpdin omalla toimialueellaan.

Esimiesten osaamista esimiestydssa ja esimiesten muuta osaamista seka esi-
miesten taitoja tyostettiin ryhmatydskentelyssa. Ryhmatydskentelyn tuloksena on
syntynyt naistd osaamisista ja taidoista laadittu osaamiskartta, joka liitetaan taman
kehittamistyon liitteeksi. Osaamisalueet jakautuivat seitsemaan, joiden otsikoiksi
muodostuivat seuraavat: johtaminen, prosessien johtaminen, kehittdminen, henki-
|6johtaminen, viestinta, tydhyvinvointi ja yhteistyd. Tarkemmin sisallot selviavat

taulukosta 7.
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TAULUKKO 7. Esimiesten osaaminen esimiesty0ssa.

Johtaminen

Prosessien johtaminen

Kehittaminen

Henkilojohtaminen

Viestinta

Ty6hyvinvointi

Yhteistyo

Vastaa oman yksikon toiminnan johtamisesta osastonjohtajan
ohjauksessa

Hoitaa tehtdvaansa johdon antamien ohjeiden ja suuntaviivojen
mukaisesti

Toimii tydnantajan edustajana

Toimii ryhmansa ldhiesimiehena

Tietdaa mita tiimeissa tapahtuu

Vastaa prosessien toimivuudesta ja palvelutasojen
asianmukaisuudesta muiden esimiesten kanssa

Suunnittelee ja jarjestelee tyotehtavia

Huolehtii tdéiden organisoinnista ja jakamisesta

Pitdaa huolta tasaisesta tyonjaosta

Huolehtii yksikkdnsa suorittamien palveluiden toimivuudesta
osaston johtajan ja johdon kanssa

Huolehtii tyonjaollisista toimenpiteista - oikeudenmukaisesti ja
lapindkyvasti

Kay suoritusarviointikeskustelut oman henkiléstonsa kanssa
Vastaa oman yksikon toiminnan kehittdmisesta osaston johtajan
ohjauksessa

Huolehtii yksikkdonsa palveluiden kehittdmisesta osaston johtajan ja
johdon kanssa

Kehittaa tiimien tyota

Kay kehityskeskustelut oman henkilostonsa kanssa

Antaa palautetta / korjaavaa palautetta

Varmistaa, etta yhteisesti sovittuja periaatteita ja toimintatapoja
noudatetaan

Luo henkilostolle edellytykset tehda tyota

Toimii vastuullisena yhteyshenkilona johtoon ndhden ja linkkina
tyontekijoiden ja johdon valilla

Tiedottaa henkil6stoa asioista

Huolehtii osaltaan henkiloston tyohyvinvoinnista

Ratkoo ongelmatilanteita

Yhteisty6 muiden esimiesten kanssa

Kysymys 4: Kerro milla tavoin karajasihteereiden ja haastemiesten osaa-

mista talla hetkella mitataan ja miten tietoa hyddynnetaan?

Tahan kysymykseen vastasi seitseman henkildd. Vastauksia analysoitaessa niista

nousi esiin kuusi tapaa, joilla osaamista seurataan. Vastaajista nelja mainitsi, ettei

osaamista mitata lainkaan tai niista ei ole selkeita mittareita. Vastauksista nousi

esiin myds, etta karajaoikeudessa seurataan tilastojen avulla juttujen maaria ja ka-

sittelyjen kestoa. Tilastojen avulla ei kuitenkaan pysty vastaajan mukaan
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arvioimaan tai mittaamaan karajasihteereiden ja haastemiesten osaamista. Kara-
jaoikeudessa esimiehet kayvat vuosittain kardjasihteereiden ja haastemiesten
kanssa tulos- ja tavoitekeskustelut. Keskusteluissa tarkastellaan henkilon suoriutu-
mista tehtavisséan ja tehdaan henkilokohtaisen palkanosan arviointi maarittamalla
pisteet neljalle eri osa-alueelle tuloksellisuus, yhteisty6taidot, ammattitaito ja vas-
tuuntunto. Kehityskeskusteluissa osaaminen on ollut yhtena keskustelun aiheena.

Vastauksista on koottu jaljempana oleva taulukko 8.

TAULUKKO 8. Karajasihteereiden ja haastemiesten osaamisen mittaaminen.

Milli tavoin kirijisiteereiden ja haastemiesten osaamista tilld - Vastaajien lkm
hetkelli mitataan? 5

1. Osaamista ei mitata lainkaan tai mittaamiseen ei ole selkeiti 4

mittareita.

2. Osaamista arvioidaan vuosittain kiyvtivissi kehityskeskusteluissa. 3

3. Osaamista arvioidaan vuosittain suoritusarvicintikeskusteluissa. 2
Suoritusta arvicidaan tuloksellisunden, vhteistyitaitojen,
ammattitaidon ja vastuuntunnon perusteella antamalla kullekin
osa-alueelle pisteitd 1-5.

4. Osaaminen, sen kehittiminen ja kouluttamisen tarve tulee esiin 1
henkilikohtaisissa tai tiimien kanssa kivdvissi keskusteluissa
(muulloin knin kehityskeskusteluissa)

5. Esimies seuraa osastonsa/tilminsi osaamisen kehittimisen 1
tarvetta / tarvetta koulutukseen.

6. Tutorkirijisihteeri seuraa uusien tyontekijéiden osaamista ja 1
oppimista.

Kysymys 5: Kerro minkéalaisia osaamisen kehittdmisen keinoja Paijat-Ha-
meen karajaoikeudessa on kaytéssa ja mita muuta voitaisiin tehda osaami-

sen kehittamiseksi.

Tahan kysymykseen vastasi seitseman henkiléa. Vastauksissa tuotiin esille, etta
koulutustarjonta on lisdéantynyt. Uuden tietotekniikan kayttéoénottaminen on mah-
dollistanut ja helpottanut henkildston osallistumista erilaisiin koulutuksiin, kuten
webinaareihin ja muihin verkon valityksella tapahtuviin tilaisuuksiin, omalta tyfase-

malta.

Vastauksista osaamisen kehittdmisen keinoja |0ytyi kaikkiaan 11. Namé& on koottu

jaliempana olevaan taulukkoon 9.
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TAULUKKO 9. Osaamisen kehittamisen keinoja Paijat-Hameen karajaoikeudessa.

Osaamisen kehittamisen keinoja © Vastaajien lkm
1. Talon siséiset koulutukset esim. tietyn osa-alueen vastuutuomari 5

hoitaa henkilsstén opastusta ja kouluttamista

2. Ulkopuoliset koulutukset (valtakunnallinen, alueellinen, paikallinen) @ 4

esim. oitkeusministeridn jdrjestimit koulutustilaisuudet

3. Tehtdvankuvan laajentaminen / monipuolistaminen 2
4. Osallistuminen eri atheista pidettdviin webinaareihin omalta 3
tyGasemalta tai videon valityksella

5. Pienryhmien / tismien yhteiset palaverit, osastokokoukset ja muut 3
kokoontumiset. jo1ssa on koulutuksellinen funktio

6. Kardjaoikeudessa laatitut kirjalliset ohjeet ja asiakirjapohjat 1
7. Lainkéyton iltapiivit, jothin asioista ruppuen kutsutaan kirdjdsihteent 1
1a haastemiehet

8. Yhteistydtilaisuudet sidosrvhmien kanssa 1
9. Omaehtoinen koulutus 2
10. Tehtavin- /tydnkierto 2
11. Perchdvttiminen ja tutorointi 1

Keinoja, joilla osaamista voitaisiin viela kehittaa, 10ytyi vastauksista vain muutama. Nama

on esitetty jaliempana olevassa taulukossa 10.

TAULUKKO 10. Uusia osaamisen kehittdmisen keinoja.

Uusia osaamisen kehittamisen keinoja . Vastaajien lkm
1. Jarjestetiin vhteisid oppimishetkid erilaisista asioista, joiden 1
toteutuksessa hyodynnetiiisiin kirdjdoikenden uuita esitystekniiklcaa

2. Tyonantajan tulen masrin lisdiminen omaehtoiseen koulutukseen, joka | 1

liittyy johtamiseen ja esimiestydhdn

3. ICT-henkiléiden osaamisen hyddyntiminen er1 ohjelmien 1

opastuksessa henkilékunnalle
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5 YHTEENVETO JA POHDINTA
5.1 Tulosten pohdinta

Inhimillinen pddoma on henkilst6on sitoutunutta osaamista. Substanssiosaami-
nen riippuu siita, milla alalla organisaatio toimii kuten sivulla kahdeksan on todettu.
Karajaoikeus kasittelee rikos-, riita- ja hakemusasioita, jotka ovat organisaation
ydinprosesseja ja niita koskevat prosessisaannokset on maaritelty Suomen laissa.
Tassé ei ole mitddn uutta. Sen sijaan naiden osaamisalueiden tarkemmat tehté-
vankuvaukset auttavat henkildita oman osaamisen kehittamisessa, silla itsenséa
kehittdminen on yksi tapa parantaa omaa osaamista. Se tuo myads toisten ty6t na-
kyvammaksi, kun tydskennelldadn esim. tiimeissa. Toisen tyon arvostus paranee,
mill& on vaikutusta tydhyvinvointiin. Osaamisalueiden kuvauksista on hyotyd myds

esimiehille esimiestytssa.

Substanssiosaamisen liséksi henkilostoryhmilta edellytetaan monipuolista muuta
osaamista, mika osaaminen tuli tdssa kehittdamistydssa mielestani ensimmaista
kertaa nédkyvammaksi. Muu osaaminen liittyy lahinna yleisiin tydelaméavalmiuksiin
kuten vuorovaikutustaitoihin, tydyhteisétaitoihin ja tiimityoskentelyyn. Osaamisalu-
eissa on paljon samoja osaamisia kuin mita Hanhisen taulukossa sivulla 14 on
mainittu. Niin kuin Ruohotie (2000, 20) tuo esiin, organisaation ydinosaaminen ei
riitd, koska osaaminen rakentuu osaavien henkildiden varaan. Tama korostuu

my0s tassa tutkimuksessa, kun tutkii osaamiskarttojen osaamisalueiden sisaltdja.

Esimiesten roolin tarkeys niin paivittdisesséa johtamistydsséa kuin muidenkin heille

kuuluvien tehtavien hoidossa tulee selke&sti ilmi heiddn osaamisvaatimuksistaan,
jotka on kirjattu erilliseen osaamiskarttaan. Niin kuin Marko Kesti tuo esille sivulla
25, esimiehen kannustava paivittdinen johtamistoiminta parantaa yksilon tyésuori-

tusta ja vaikuttaa ryhman hyvaan tulokseen.

Osaamisen mittaaminen oli osalle vastaajista epaselva. Osaamisen kehittaminen
rinnastettiin suoritukseen arviointiin, mika on eri asia. Tarve kehittdmistyolle talta
osin oli ja myds sen vuoksi, ettd vastaajien vastauksista nelja vastaajaa toi esiin,
ettei osaamista mitata lainkaan tai mittaamiseen ei ole selkeita mittareita. Jos
osaaminen jaa henkildn itsensa arvioitavaksi, hanella on hyva olla asiantunte-

musta oman osaamisensa arvioinnissa. Osaamisen tasoa voidaan mitata mm.
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kohdassa 2.2.1 kerrotulla osaamiskartoituksella, josta on hyétyd mm. henkiloston

kehittamistyossa.

Kehittamistyon perusta on, etta tiedetaan mitd osaamista organisaatiossa on.
Osaamisalueiden sisaltdjen maarittely on apuna siind tyéssa. Osaamisen kehitta-
misen keinot olivat paaosin samoja kuin taulukossa 5 sivulla 31 on esitetty. Esi-
miehen rooli kehittdmistydssa on merkittava, kun tutkii esimiehen tytssa tarvitse-
mia osaamisalueita. KehittdAmisen keinoista kyllakin voi tehdé& sen johtopaatdksen,
ettd ne keskittyvat ennemminkin substanssiosaamisen kehittamiseen kuin muun

osaamisen kehittamiseen.
5.2 Vastaukset tutkimuskysymyksiin

Taman kehittdmistutkimuksen tarkoituksena oli selvittdd mitd osaamista kohdeor-
ganisaatiossa tarvitaan ja miten sitéa voidaan edelleen kehittaa, jotta henkildosto

menestyy tydssaan ja organisaatio menestyy tulostavoitteissaan?

Paijat-Hameen karajaoikeudessa tyoskentelevilla karajasihteereilla ja haastemie-
hilla seka heidan lahiesimiehillaan substanssiosaamisen tulee olla laajaa ja tyén
laadukasta. Substanssiosaaminen sisaltdd myos erityisosaamisalueita esim. insol-
venssiasiat ja pakkokeinoasiat. Mita laajempi henkildston osaaminen on, sité jous-
tavammin organisaatiolle kuuluvat tehtavat tulevat hoidetuiksi. Toimintaympariston
sahkoistyminen, uudet viestinta- ja kasittelyjarjestelmat edellyttavat henkildstolta
hyvia ICT-taitoja. Kehittamistyon tulee keskittyd mm. naiden osaamisten paranta-
miseen. Esimiesty6n merkitys tulee jatkossa vain korostumaan, mink& vuoksi néi-

den henkildiden osaamisen kehittamisesta on huolehdittava.

Paakysymystéa taydentavien alakysymysten tarkoituksena oli I6ytaa vastaus seu-
raaviin neljaan kysymykseen:

1. Minkalaista osaamista ja muuta inhimillista paaomaa karajasihteerien ja haaste-

miesten ty6ssa tarvitaan?

Taman kehittamistyon tuloksena on syntynyt karajasihteereiden substanssiosaa-
misista, haastemiesten substanssiosaamisista sekda molempien henkildstéryhmien
muusta osaamisesta osaamiskartat. Muussa osaamisessa nostettiin esille kaikille
yhteiset osaamiset seka erikseen kyseisien henkiléstoryhmien tydssaan tarvit-

sema osaaminen. Osaamiskartat ovat taman kehittamistyon liitteena 2.
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2. Minkalaista osaamista esimiehina toimivilta karajasihteereilta ja haastemiehilta

odotetaan?

Taman kehittdmistydn tuloksena on syntynyt kysymyksessa mainittujen henkilos-
téryhmien esimiehiéd koskeva osaamiskartta, josta kay ilmi osaamisvaatimukset.

Osaamiskartta on taman kehittamistyon liitteena 3.
3. Miten inhimillistd pddomaa mitataan ja miksi?

Osaamista ei kaytdnndssa mitata lainkaan. Osaaminen otetaan kuitenkin esille
tyontekijan kanssa vuosittain kaytavissa kehityskeskusteluissa. Voidaan myds
kayda keskusteluja muulloinkin, jolloin keskustellaan myds osaamisen kehittami-
sestd. Osaamisen mittaaminen jaa myos henkilon itsensa arvioitavaksi. Henkilos-
ton osaamisen selvittdminen auttaa johtoa ja esimiehia johtamistydsséa, mika kay

ilmi esimiesten osaamiskartasta.
4. Mita keinoja inhimillisen padoman kehittamiseksi on?

Osaamisen kehittamiseen on kiinnitetty paljon huomiota. P&aaasiallisina keinoina
ovat seka talon sisaiset etta ulkopuoliset koulutukset. Henkiloston tehtavankuvia
on pyritty laajentamaan, jolloin tehtavat tulevat monipuolisemmiksi. Uusi viestinta-
tekniikka on mahdollistanut osallistumisen tyopisteelta koulutustilaisuuksin ja erilai-
siin webinaareihin. Lisaksi voidaan pitda palavereita eri aiheista. Myds omaeh-
toista koulutusta tuetaan. Henkil6illa on mahdollisuus niin halutessaan vaihtaa

my0s tehtavia.
5.3 Kehittamistutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuusmittareita ovat validiteetti ja realibiteetti. Validiteetilla tar-
koitetaan mm. tutkimusmenetelman kykya mitata sitd, mita tutkijan on ollut tarkoi-
tuskin mitata eli mitataan oikeita asioita. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009,
231.) Realibiteetti puolestaan tarkoittaa tutkimusten pysyvyytta. Pysyvyydella tar-
koitetaan sita, etta jos tutkimus toistetaan, saadaan sama tulos. (Kananen 2015,
343). Kyselylomakkeen kysymykset luetutin etukateen yhdelld henkil6lla. Halusin
varmistaa, ettd kyselyn avoimet kysymykset ovat ymmarrettavia. Yhteen kysymyk-
seen tein pienen tarkennuksen. Lisaksi vastaajilla oli mahdollisuus ottaa minuun
yhteyttd, jos heilld oli kyselyn johdosta kysyttavaa. Kyselyn lisdksi ryhmatyosken-

telylla olen halunnut varmistaa, ettéd saatu tieto on mahdollisimman oikeaa. Olen
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lisdksi pyrkinyt hyvin tarkasti kuvaamaan ryhméatydskentelyn eri vaiheet. ja antanut
tydskentelyyn osallistuneille mahdollisuuden tarkastaa osaamisalueista tyéskente-
lyn perusteella laatimani osaamistaulukot. Kyselyn kohdejoukko on tarkkaan har-
kittu.

5.4 Jatkotutkimusaiheet

Kehittamistydtd osaamisen ja muun inhimillisen pddoman kehittdmisessa on hyva
jatkaa. Nyt sille on luotu pohja. Osaamiskartat eivat ole lopullisia. Ne ovat muokat-
tavissa ja niita voi paivittad. Jotta osaamisen kehittémisessa suunnataan askel
eteenpain, ehdotan seuraavaksi tutkimukseksi osaamiskartoituksen tekemista ja

kohderyhmana karajasihteerit seka haastemiehet.

Niin kuin Ojasalo ym. (2015, 14) tuovat esiin, kehittdmistydssa opitaan tarkeita tai-
toja kuten ongelmanratkaisu-, vuorovaikutus- ja yhteistyotaitoja, rohkeutta tarttua
asioihin ja vastuullisuus vieda niita eteenpéin. Tama on toteutunut myds omalla
kohdallani. Yhteistyd on ollut antoisaa ja kehittamistyohon osallistuneilta henkildilta
ei ole puuttunut motivaatiota osallistua tyoni toteutukseen kaiken kiireen keskell&.
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KYSELY LIITE1L
Hyvé vastaanottaja!

Opiskelen Lahden ammattikorkeakoulussa yrittdjyys- ja liiketoimintaosaamisen koulutusohjelmassa
ylemp&aa ammattikorkeakoulututkintoa (YAMK). Teen tutkimusta osaamisen ja muun inhimillisen
padoman kehittdmisestd Paijat-Hameen kardjéoikeudessa. Tutkimukseni kohdejoukkoina ovat
kérdjaoikeudessa tyoskentelevat kardjasihteerit ja haastemiehet. Talla kyselylld, joka on osa
opinndytetyotani, on tarkoitus selvittaa kardjasihteerien, haastemiesten ja heidan lahiesimiestensa
osaamisvaatimuksia. Lisaksi kyselylla selvitetdan osaamisen mittaamista ja kehittdmista.

Vastaaminen tapahtuu anonyymisti. Vastaukset raportoidaan niin, ettei niista pysty yksittaista
vastaajaa tunnistamaan.
Kyselyyn vastaaminen vie aikaa noin 30 minuuttia.

Kiitos ajastasi ja vastauksistasi!

Hannele Parikka

1. Kerro kérajésihteerien tyostd. Minkalaista osaamista ja taitoja siind tarvitaan? Minkalainen on
tyypillinen karajasihteerin tyopaiva? Mita muuta haluat kertoa?

2. Entd minkalaista on haastemiesten ty6? Minké&laista osaamista ja taitoja siiné tarvitaan?
Minkaélainen on tyypillinen haastemiesten tyopéiva? Mita muuta haluat kertoa?

3. Minkaélaista osaamista ja taitoja lahiesimiehilla/esimiehilla tulisi olla esimiestydssaan? Kerro
esimiesten tyosta Paijat-Hameen kérajaoikeudessa omasta ndkokulmastasi.

4. Kerro milla tavoin karéjasihteereiden ja haastemiesten osaamista t&lla hetkella mitataan. Miten
tietoa hyodynnet&én?




5. Kerro minkélaisia osaamisen kehittdmisen keinoja Paijat-Hameen kargjaoikeudessa on kaytossa
ja mitd muuta voitaisiin tehdd osaamisen kehittamiseksi?

KIITOS!



LIITE 2.

Osaamiskartta. Kaikille yhteiset osaamisvaatimukset, esimiehena toimimiseen liittyvd osaaminen,
esimiesten henkilokohtaiset ominaisuudet ja taidot seka karajasihteereiden ja haastemiesten

henkildkohtaiset ominaisuudet ja taidot

Kaikille yhteiset osaamisvaatimukset

Tyoyhteisottaidot/yhteistyokyky

Vuorovaikutustaidot

Asiakaspalvelutaidot

Sosiaaliset taidot

Tiimityoskentelytaidot

ICT- /tietotekniikan
hallintataidot

ottaa huomioon tydtoverit ja muut tydyhteison jasenet
osaa olla "sopivasti sosiaalinen”

kohtelee tyotovereita ystavallisesti ja asiallisesti
noudattaa normaaleja kaytostapoja

noudattaa yhteisesti sovittuja sdantoja

toimii rakentavasti

osallistuu ryhmatytskentelyyn ja palavereihin

kykenee yleiseen kanssakaymiseen toisten kanssa,
puhuttelu on asiallista

ottaa muut huomioon ja osaa olla "sopivasti sosiaalinen”
kykenee keskustelemaan asiallisesti

osaa kuunnella ja keskittyy kuuntelemaan

hallitsee Suomen kielen taidon

osaa vastata asiallisesti puheluihin ja séhkdposteihin
on palveluhenkinen, osoittaa kiinnostusta asiakkaan
asiaan, kuuntelee asiakasta

on puolueeton, tasapuolinen ja muodollinen kaikkia
kohtaan

osaa selvittdd asiaa tai pyytaa siihen apua, jos omat
taidot eivat ole riittavat

omaa hyvat ihnmissuhdetaidot

osaa olla "sopivasti sosiaalinen”

osaa olla joustava
ottaa muut huomioon, osaa olla "sopivasti sosiaalinen”

oman ja muiden osaamisen tiedostaminen ja
hyddyntaminen

osaa toimia ryhmassa

osaa organisoida tydtehtavia yhteistydssa tiimin muiden
jasenten kanssa

uskaltaa ottaa asioita esille ja ilmaista mielipiteensa
seka keskustella niista

kunnioittaa muiden mielipiteita

noudattaa yhdessa sovittuja ohjeita ja maarayksia

on yhteistyohaluinen

hallitsee yleisesti paivittdisessa tydssa kaytdssa olevat
tietojarjestelmat

hallitsee kaytdssa olevat viestintavalineet (mm.
sahkoposti, kalenteri, skype, videoneuvottelu)

osaa etsia tietoa ja hyddyntaa intraa

osaa kayttaa ja hyodyntaa Elisa Ring -
puhelinjarjestelman ominaisuuksia



Esimiehena toimimiseen liittyvd osaaminen
Lahiesimiehena toimivat karajasihteerit ja haastemiesten esimies osallistuvat vastuualueensa
tydtehtavien hoitamiseen. Naistéa osaamisista on laadittu erilliset listaukset.

Johtaminen

Asiajohtaminen

Prosessien / tuotannon
johtaminen

Kehittamisosaaminen

vastaa oman yksikon toiminnan johtamisesta
osastonjohtajan ohjauksessa

toimii ryhmansa lahiesimiehena

hoitaa tehtavaansa johdon antamien ohjeiden ja
suuntaviivojen mukaisesti

toimii tydnantajan edustajana

tietdd mita tiimeissa tapahtuu

toimii yhteistydssa muiden esimiesten kanssa
kay kehityskeskustelut oman yksikkénsa henkiloston
kanssa (haastemiesten esimies haastemiesten ja
osastovastaava karajasihteerien kanssa)

kay suoritusarviointikeskustelut oman yksikkdnsa
henkildston kanssa (haastemiesten esimies
haastemiesten ja osastovastaava karajasihteerien
kanssa)

edellyttaa

yhteisty6taitoa ja -kykya

tydyhteiso- ja sosiaalisia taitoja
vuorovaikutustaitoja

asiakaspalvelutaitoja
stressinsieto-/paineensietokykya
ICT-hallintataitoja mm. esimiestydssa kaytettaviin
jarjestelmiin (Kieku, IDM)

ymmartaa johtamisketjun ja etta on osa kokonaisuutta
vastaa prosessien toimivuudesta ja palvelutasojen
asianmukaisuudesta muiden esimiesten kanssa
suunnittelee ja jarjestelee tyotehtavia

huolehtii tdiden organisoinnista ja jakamisesta

pitdd huolta tasaisesta tyonjaosta

huolehtii yksikkdnsa suorittamien palveluiden
toimivuudesta osaston johtajan ja johdon kanssa
huolehtii tytnjaollisista toimenpiteista
oikeudenmukaisesti ja lapinakyvasti

on motivoitunut ja innostunut

haluaa kehittaa itsedan ja omaa osaamistaan

pitda huolta henkisesta hyvinvoinnista

pitdéd huolta fyysisesta jaksamisesta

vastaa oman yksikon toiminnan kehittdmisesté osaston
johtajan ohjauksessa

huolehtii yksikkonsa palveluiden kehittdmisesta osaston
johtajan ja johdon kanssa

pitdd huolta henkildston osaamisen kehittdmisesta
kehittaa tiimien tyota



Muutosjohtaminen e pystyy ndkemaan asiat eri tavoin eli miten joku asia
voidaan hoitaa ihan uudella tavalla

kykenee palaverityoskentelyyn

osaa toimia neuvottelutilanteissa

kykya ryhma- ja tiimitydskentelyyn
esiintymisvalmiutta ja -taitoa

osaa katsoa oman ryhmansa asioita laajemmin

Henkilostéjohtaminen

luo henkilostolle edellytykset tehda ty6ta

varmistaa, ettd yhteisesti sovittuja periaatteita ja

toimintatapoja noudatetaan

antaa palautetta

on lasnéa

osaa kuunnella

osaa kannustaa ja motivoida johdettaviaan

toimii rakentavasti

on empatiataitoinen

on yhteistydhaluinen

tulee toimeen erilaisten ihmisten kanssa

(ihmissuhdetaidot)

e tunnistaa erilaiset tilanteet ja toimii tilanneélyn
mukaisesti

e on luottamuksen arvoinen

Ty6hyvinvointiosaaminen e seuraa osaltaan henkildston tydhyvinvoinnista
e ratkoo tydhyvinvointiin liittyvid ongelmatilanteita tai
konflikteja

e 0saa tunnistaa asiat, jotka vaikuttavat henkildston
tyéhyvinvointiin

Viestinta ¢ toimii vastuullisena yhteyshenkiléna johtoon nahden ja
linkkin& tyontekijoiden ja johdon valilla
e tiedottaa henkilostba asioista

Esimiesten henkilokohtaiset ominaisuudet ja taidot

omaa avaran katsantokannan asioihin
taitaa asioiden selvittamisen

on joustava

on jamakka

on pitk&mielinen ja karsivallinen
on tehokas

on tarkka

on huolellinen

kykenee priorisoimaan asioita

on jarjestelmallinen

kykenee itsendiseen tydskentelyyn
on oma-aloitteinen



Karajasihteereiden ja haastemiesten henkilokohtaiset ominaisuudet ja taidot

Karajasihteereiden henkil®-
kohtaiset ominaisuudet ja
taidot

Haastemiesten henkilo-
kohtaiset ominaisuudet ja
taidot

on joustava

on motivoitunut ja innostunut tydstaan

halu ja nakemys kehittaa toimintaa

on halukas oppimaan uutta

on luottamuksen arvoinen

ymmartad, ettd on osa kokonaisuutta

osaa katsoa tydkavereiden asioita laajemmin
on stressinsietokykyinen

on jarjestelmallinen

on oma-aloitteinen

on huolellinen

on tehokas

on tarkka

kykenee itsendiseen tydskentelyyn

omaa asioiden selittémisen taitoa

0saa priorisoida

huolehtii omasta jaksamisesta (henkinen ja fyysinen)
osaa kannustaa ja motivoida tyotovereita

on empatiakykyinen

Yleisesti tyd edellyttaa

jarjestelmallisyytta

tehokkuutta

tarkkuutta

huolellisuutta

priorisointitaitoa

hyvaa henkista jaksamista
tyohyvinvointitaitoja

kykya toimia rakentavasti

on motivoitunut ja innostunut tydssaan
on luottamuksen arvoinen

Tiedoksiantotehtavissa tyo edellyttaa

oma-aloitteellisuutta

kykya itsenaiseen tydskentelyyn
joustavuutta

ihmissuhdetaitoja

karsivallisyytta ja pitkamielisyytta
jamakkyytta

tydn hektisyydesta ja kiireesta johtuen
stressinsietokykya
yhteistyOhalua

vaativissa tilanteissa tilannealya
kuuntelemisen taitoa
neuvottelutaitoa

asioiden selvittamistaitoa

hyvaa fysiikkaa

esiintymistaitoa



LIITE3

Siviiliasioita kasittelevien karajasihteereiden osaamiskartta

SUMMAARISTEN ASIOIDEN KASITTELY (S, E, W, SM)

Asian vireille tulo ja
Kirjaaminen

lerkitsee kirjallisesti saapuneeseen asiakirjaan saapumispéivan ja miten asiakirja
on saapunut kéarajaoikeuteen

- Kirjaa asian Tuomas-asiankaésittelyjarjestelmaan (saapumispéiva, menettely-
tapa, asianimike, viite, asianosaiset)

- Jakaa asian kasittelijalle tai osastolle erillisen ohjeen mukaisesti ja merkitsee
Tuomaksen huomautuksiin sihteerin nimen, jos kasittelija muu henkild kuin
kéasittelija itse

- Tulostaa asiakirjat arkistokappaleiksi arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti

Asian kirjallinen kasit-
tely

- Tutkii haastehakemuksen

- Huolehtii haastehakemuksen tai hakemuksen tdydentdmisesta

- Kirjaa vaatimukset Tuomakseen postitse saapuneissa yksinkertaisissa riita-
asioissa

- Hyvaksyy asian Tuomaksessa tiedoksi annettavaksi / siirtyy valmisteltavaksi
- Jos asiaa ei hyvéksytd, valitsee asian ei hyvaksyttavéksi tai asia jatetdan tutki-
matta

- Laatii haasteen, kutsun, lausumapyynnon tai muun asiakirjan

- Tulostaa tiedoksi annettavat asiakirjat tai lahettad ne eteenpdin sédhkoisesti
(esim. haastemiesjarjestelméan)

- Huolehtii asian tiedoksiannosta postitse, puhelintiedoksiantona tai haastemie-
hen valityksell&

- Antaa harkintansa mukaan asiakirjan tiedoksi asianosaiselle (delegointiméaé-
rays)

- Seuraa tiedoksiannon ja vastauksen méaarapaivia Tuomaksessa

- Merkitsee saapuneista asiakirjoista tiedoksiantopdivan ja vastauksen saapu-
mispaivan Tuomakseen

- Téaydentad asianosaistiedot Tuomakseen, kun lausuma tai vastaus on saapunut
- Tutkii saapuneen vastauksen

- Toimittaa asiakirjat tarvittaessa uudelle kasittelijélle / uudelleen jaettavaksi,
jos asia riitainen tai epaselva

- Lahettad vastauksen tiedoksi vastapuolelle (tarvittaessa)

- Jos asia selvd, ratkaisee asian (delegointimaarays) yksipuolinen tuomiolla /
paatoksella

Jalkitoimet

- Toimittaa ratkaisutiedot tuomiorekisteriin

- Lahettad jaljennoksen ratkaisusta S- ja W-asioissa kantajalle

- Toimittaa tiedot laskutusta varten yleiskansliaan

- Seuloo asian arkistointikuntoon ja toimittaa asiakirjat yleiskansliaan arkistoi-
tavaksi

LAAJOJEN RIITA-ASIOIDEN KASITTELY (L)

Asian vireille tulo ja
Kirjaaminen

- Merkitsee Kirjallisesti saapuneeseen asiakirjaan saapumispdivan ja miten asia-
kirja on saapunut kargjaoikeuteen

- Kirjaa asian Tuomas-asiankaésittelyjarjestelmaan (saapumispéiva, menettely-
tapa, asianimike, viite, asianosaiset)

- Tarkistaa, onko samojen asianosaisten valilla vireill4 asioita

- Jakaa asian kasittelijalle tai osastolle erillisen ohjeen mukaisesti ja tekee siita
merkinn&n Tuomas-asiankasittelyjarjestelméaan

- Tulostaa asiakirjat arkistokappaleiksi arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti




Kirjallinen valmistelu

- Osastovastaavana toimiva kérajasihteeri jakaa jutun kasittelijalle ja merkitsee
Tuomaksen huomautuksiin sihteerin nimen

- Kasittelij& (sihteeri) tulostaa tarvittaessa otteen véestotietojarjestelmasté
(VTI)

- Lahettdd haastehakemuksen taydennyskehotuksen kantajalle

- Hyvaksyy asian Tuomaksessa tiedoksi annettavaksi / siirtyy valmisteltavaksi
- Jos asiaa ei hyvéksytd, valitsee asian ei hyvaksyttavaksi tai asia jatetdan tutki-
matta

- Toimittaa tarvittavat vireille tuloa koskevat ilmoitukset esim. kiinteistorii-
dassa maanmittauslaitokselle

- Laatii haasteen

- limoittaa kantajalle asian kasittelysta sahkopostilla, Kirjeitse tai puhelimitse

- Tulostaa tiedoksi annettavat asiakirjat kasittelijan allekirjoitettavaksi

- Huolehtii asian tiedoksiannosta postitse, puhelintiedoksiantona tai haastemie-
hen vélityksella

- Antaa harkintansa mukaan asiakirjan tiedoksi asianosaiselle (delegointiméé-
rays)

- Seuraa tiedoksiannon ja vastauksen méarapaivia Tuomaksessa

- Merkitsee saapuneista asiakirjoista tiedoksiantopdivan ja vastauksen saapu-
mispaivan Tuomakseen

- Téydentad asianosaistiedot Tuomakseen, kun lausuma tai vastaus on saapunut
- Toimittaa saapuneet asiakirjat késittelijalle

- Lahettdd vastauksen tiedoksi vastapuolelle tai muulle asianosaiselle

- Toimittaa mahdollisen lausumapyynndn asianosaisille

Suullinen kasittely
Valmisteluistunto

- Sopii suullisen kasittelyn ajankohdista asianosaisten tai avustajien kanssa

- Varaa salin, laatii juttulistan ja tekee merkinnat Tuomakseen

- Lahettdd jutun asianosaisille kutsut valmisteluistuntoon

- Huolehtii asiakirjojen k&dannattamisesta

- Huolehtii tulkkien kutsumisesta istuntoon

- Laatii konseptin poytakirjaksi, jota tdydennetéén istunnossa puheenjohtajan
ohjeiden mukaisesti

- Toimii sihteerind valmisteluistunnossa

- Jos valmistelu ja paakaésittely peruuntuu, ilmoittaa siitd asianosaisille

- Jos asiassa tehdaédn pyynto ja paatds tuomioistuinsovittelusta, toimittaa asia-
kirjat yleiskansliaan jaettavaksi sovittelutuomarille

Suullinen kasittely
Padkasittely

- Sopii paékasittelyn ajankohdasta asianosaisten tai avustajien kanssa TAI sa-
malla, kun sopii valmisteluistunnon ajankohdasta

- Varaa salin, laatii juttulistan ja tekee merkinnat Tuomakseen

- Hoitaa todistajien kutsujen tiedoksiannosta, jos tasta sovittu etukateen

- Huolehtii asiakirjojen k&&nnattamisesta

- Huolehtii tulkkien kutsumisesta istuntoon

- Laatii konseptin poytakirjaksi, jota tdydennetéén istunnossa puheenjohtajan
ohjeiden mukaisesti Toimii sihteerind istunnossa

- Laatii tuomioluonnoksen kasittelijalle tai sovintoasiakirjan, jos jutussa vah-
vistetaan sovinto

Jalkitoimet

- Jos jutussa annetaan kansliatuomio, huolehtii tuomion toimittamisesta asian-
osaisille

- Hoitaa avustajien palkkiolaskut maksuun

- Seuraa jutun lainvoimaisuutta

- Toimittaa jaljenndksen kantajalle ja huolehtii, ettd kasittelymaksu tulee peri-
tyksi

- Seuloo jutun asiakirjat erillisen ohjeen mukaan ja toimittaa ne yleiskansliaan
arkistoitaviksi




TUOMIOISTUINSOVITTELUUN MENEVAT ASIAT

- Merkitsee hakemukseen saapumismerkinnét ja kirjaa sen Tuomakseen

- Jakaa hakemuksen suoraan sovittelutuomarille erillisen jako-ohjeen mukaan
- On tarvittaessa mukana valmistelemassa sovintoasiakirjaa

- Toimittaa jaljenndksen sovinnosta hakijalle

- Seuloo jutun asiakirjat erillisen ohjeen mukaan ja toimittaa ne yleiskansliaan
arkistoitaviksi

- Toimittaa tiedon kasittelymaksun perimisesta yleiskansliaan laskutusta varten

TURVAAMISTOIMIASIOIDEN KASITTELY (T)

Asian vireille tulo ja
Kirjaaminen

- Merkitsee Kirjallisesti saapuneeseen asiakirjaan saapumispaivan ja miten asia-
Kirja on saapunut kérajéoikeuteen

- Tarkistaa, onko turvaamistoimeen liittyva padasia vireilla (jos on, asiaa ei Kir-
jata erilliseksi asiaksi)

- Kirjaa asian Tuomas-asiankaésittelyjarjestelmaan (saapumispéiva, menettely-
tapa, asianimike, viite, asianosaiset)

- Tulostaa asiakirjat arkistokappaleiksi arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti

- Jakaa asian kaésittelijalle tai osastolle erillisen jako-ohjeen mukaisesti ja mer-
kitsee Tuomaksen huomautuksiin sihteerin nimen, jos késittelija muu henkil6
kuin késittelija itse

Kirjallinen kasittely

- Laatii luonnoksen mahdollisesta valiaikaisesta turvaamistoimipaatoksesta ka-
sittelijan allekirjoitettavaksi

- Laatii vastauspyynnon turvaamistoimiasiassa vastaajalle

- Toimittaa vastauspyynnon hakemuksineen ja paatoksen mahdollisesta véliai-

kaisesta turvaamistoimipaatoksesté tiedoksi annettavaksi

- Tekee merkinnan pééasian vireille tulosta

- Tekee merkinnat tiedoksiannosta Tuomas-jarjestelméaan

- Laatii paatosluonnoksen kasittelijalle, jos asia ratkaistaan kirjallisessa kasitte-
lyssé

Valmisteluistunto ja
paakasittely

- Sopii suullisen kasittelyn ajankohdista asianosaisten tai avustajien kanssa

- Varaa salin, laatii juttulistan ja tekee merkinnat Tuomakseen

- Lahettdd jutun asianosaisille kutsut valmisteluistuntoon

- Huolehtii asiakirjojen kdannattamisesta, jos tarpeen

- Huolehtii tulkkien kutsumisesta istuntoon, jos tarpeen

- Laatii konseptin poytakirjaksi, jota tdydennetéén istunnossa puheenjohtajan
ohjeiden mukaisesti

- Toimii sihteerind valmisteluistunnossa

- Laatii paatdsluonnoksen kasittelijalle

Jalkitoimet

- Toimittaa jaljenndksen paatoksesta hakijalle

- Hoitaa avustajien palkkiolaskut maksuun

- Seuraa jutun lainvoimaisuutta

- Toimittaa tiedon hakemusmaksun laskuttamiseksi yleiskansliaan

- Seuloo jutun asiakirjat erillisen ohjeen mukaan ja toimittaa ne yleiskansliaan
arkistoitaviksi




LIITE 4.

Rikos- ja pakkokeinoasioita (R- ja PK-asiat) kisittelevien karajisihteereiden osaamiskartta

RIKOSASIOIDEN KIRJALLINEN MENETTELY

Asian vireille tulo
(Kanslian / kérijésih-
teerin toimenpiteet)

- Kirjaa Sakarissa jutut saapuneeksi, kun syyttdjin asiakirjat saapuvat kansliaan
- Tulostaa infolehden ja haastehakemuksen jirjestelméasti

- Tarkistaa Sakarista onko henkil6llad vireilld muita R-juttuja kérdjédoikeudessa

- Jakaa jutun osastolle jako-ohjeen mukaisesti

Sihteerin alkutoimenpi-
teet

- Tarkistaa suostumukset kirjalliseen menettelyyn

- Ottaa tarvittavat otteet rekistereistd (rikos-, ajokortti- ja vtj -rekistereistd)

- Laatii kisittelijin ohjeen mukaan mahdollisen haastehakemuksen tdydennys-
pyynnon ja toimittaa sen syyttdjille

Asianomistajan vaati-
musten selvittdminen

- Pyytdi asianomistajan vaatimukset kirjallisesti (sihteeri allekirjoittaa) - Lihet-
taa kirjallisen vaatimuksen esittdmispyynnon postitse VA -todistuksella / haas-
temiehen kautta

- Kirjaa asianomistajan vaatimuksen Sakari- ja Ritu -jdrjestelméin

- Huolehtii kirjallisen vaatimuksen tiedoksiannosta haasteen tiedoksiannon yh-
teydessid

Vastaajan haastaminen

- Laatii haasteen, joka siséltdé tunnustus/suostumus lomakkeen sekd mahdolli-
sen asianomistajan korvausvaatimuksen ja huolehtii niiden tiedoksi antamisesta
postitse VA -todistuksella tai haastemiehen vilitykselld

- Muistuttaa vastaajaa puhelimitse, jos VA -todistus ei palaudu

- Kaésittelijan ohjeistuksen mukaisesti toimittaa asiakirjat yleiskansliaan jaetta-
vaksi suulliseen kisittelyyn

Vastaajan vastaus

- Lahettdd vastauksen heti saapumisen jilkeen tiedoksi syyttdjdlle ja mahdolli-
selle asianomistajalle

- Lahettdd mahdollisen kirjallisen lausumapyynnén asianomistajalle

- Léhettdd mahdolliset kutsut suulliseen kuulemiseen, jos juttu siirtyy istunto-
kisittelyyn

- Tekee Sakariin merkinnét asian siirtdmisestd mahdolliseen péédkasittelyyn

Kaérdjidoikeuden tuomio

- Tarkistaa ennen tuomion antoa tiedoksiantotilanteen ja suostumuksen ja vas-
tauksen saapumisen

- Léhettad ilmoituksen tuomion antopdivistd soveltuvuusselvityksen laatineelle
virkamiehelle

- Kirjaa asianomistajien vaatimukset ja vastaajien vastaukset Ritu -jarjestel-
médn tuomioon

- Tarkistaa takavarikot ym. vaatimukset

- Tarkistaa rekisteritietojen ajantasaisuuden, jos otteet on tulostettu jo aikai-
semmin

- Tulostaa sakkolaskurin otteen ja tarkistaa huollettavien méérin

- Toimittaa asiakirjat puheenjohtajalle/ratkaisijalle hyvissa ajoin ennen tuo-
mion antopdivia

- Merkitsee tuomioon merkinnén, ettei se sisdllé tietoa lainvoimaisuudesta

- Lahettdd tuomion antopdivdnd syyttdjdviraston virastopostiin

- Léhettdd tuomion + muutoksenhakuohjeet antopdivani asianomistajalle ja
avustajalle sdhkopostilla, jos osoite tiedossa tai jdljenndksen postitse

- Léhettdd tuomion ja muutoksenhakuohjeet + tilisiirtolomakkeet sakosta ja
korvauksista valtiolle antopdivind vastaajalle postitse hdnen kdrdjédoikeudelle
ilmoittamaan osoitteeseen

- Lahettdd ilmoitukset poliisille ajo-oikeuden vélittdméiin palauttamiseen johta-
vista ratkaisuista sdéhkdpostitse

- Tayttd4 ja lahettdd ilmoituskirjeen Rikosseuraamuslaitokselle, jos pyydetty il-




moittamaan tuomitusta seuraamuksesta

- Merkitsee Sakariin ja Rituun tyytyméattomyytta koskevat tiedot

- Toimittaa vastaajalle jdljenndksen tuomiosta tyytyméttomyydelle sdddetyn
médrdajan jilkeen valitusosoituksin

- Laatii ja ldhettdd jdljennoksen asianomistajalle korvausvaatimusten taytén-
toonpanoa varten tyytyméittomyydelle sdddetyn midrdajan jilkeen

- Seuloo asiakirjat erillisen ohjeen mukaan ja toimittaa ne yleiskansliaan arkis-
toitavaksi

- Jos asiaan on ilmoitettu tyytyméittomyyttd, toimittaa jutun asiakirjat yleis-
kansliaan hovioikeudelle toimittamista varten

- Lahettdd asiakirjat heti hovioikeuteen valituksen (lyhyt ajokielto, vangitun
juttu tai muu kiireellinen asia) / vastavalituksen méérdpéivan jilkeen (yleis-
kanslian henkilokunta)

PAAKASITTELYSSA

RATKAISTAVAT RIKOSASIAT

Asian vireilletulo
(Kanslian / kérdjasih-
teerin toimenpiteet)

- Kirjaa Sakarissa jutut saapuneeksi, kun syyttdjan asiakirjat saapuvat kansliaan
- Tulostaa infolehden ja haastehakemuksen jérjestelmista

- Tarkistaa infolehdeltd asian mahdollisen kiireellisyysperusteen ja huomioi sen
jaossa

- Tarkistaa Sakarista onko henkil6lla vireilld muita R-juttuja kérdjdoikeudessa

- Jos on kyse asianomistajan ajamasta rikosasiasta, ldhestymiskiellosta tai sak-
kovalituksesta, kirjaa jutun Sakari -jarjestelméaén

- Jakaa jutun osastoille erillisen ohjeen mukaan

Asian valmistelu

- Osastovastaavana toimiva kirdjasihteeri jakaa jutut kisittelijille ja selvittda
onko vastaajan aikaisemmin jo vireilld olevat jutut kdsiteltiva uuden jutun
kanssa

- Tekee tarvittaessa vv-haun jirjestelmasti

- Toimittaa asiakirjat tuomarin tutkittavaksi

- Laatii asiakirjavihkot ja lajittelee asiakirjat asiakirjavihkoihin sitd mukaa kuin
asiakirjoja asiaan kertyy

- Tarvittaessa yhdistda jutut diaarissa puheenjohtajan ohjeen mukaisesti

- Tarkistaa / ldhettdd sdhkopostilla tiedon Romeossa olevasta puolustajahake-
muksesta / avustajan laskusta + tulostaa ne

Asianomistajan vaati-
musten selvittiminen

- Laatii ja ldhettda asianomistajille / kuultaville tarvittavat kirjalliset vaatimus-
pyynnot (sihteeri allekirjoittaa) tai selvittdd ne puhelimitse

- Myontii tavanomaiset méérdaikojen pidennykset vaatimuspyyntdjen osalta
- Lahettdd asianomistajan vaatimukset ja vastaajien ennakkovastaukset niiden
saavuttua tiedoksi syyttdjille ja muille asianosaisille

- Toimittaa puheenjohtajalle asianomistajien vaatimukset ja vastaajien ennak-
kovastaukset tarkistettavaksi

- Kirjaa saapuneet vaatimukset Ritu -jérjestelmain

- Tekee tarvittavat merkinnit Sakariin mahdollisesta valmisteluistunnosta ja
padkasittelysta

- Kirjoittaa istuntokésittelysuunnitelman puheenjohtajan esityksen mukaisesti

Haasteen antaminen ja
kutsut valmisteluistun-
toon tai padkésittelyyn

- Tarkistaa tarvittaessa asianosaisten osoitetiedot VTJ:sti

- Laatii puheenjohtajan ohjeistuksen mukaisesti kutsut valmisteluistuntoon, jos
valmisteluistunto jérjestetddn ja toimittaa ne asianosaisille

- Laatii haasteen vastaajalle ja toimittaa sen puheenjohtajalle tarkistettavaksi ja
allekirjoitettavaksi

- Laatii ja allekirjoittaa (delegointimédrdys) kutsut asianomistajille ja muille
asiaan osallisille

- Toimittaa haasteen tiedoksiannettavaksi haastemiehen vélitykselld tai postitse
VA -todistuksella

- Huolehtii kutsujen tiedoksiannosta asianomistajalle ja muille asianosaisille

- Laatii kutsut todistajille ja toimittaa ne tiedoksiannettavaksi




- Laatii tarvittaessa etsintikuuutuspyynnot (noutokuulutus) /haastekuulutuksen
- Laatii kasittelyilmoitukset asianosaisille, joita ei muusta syystd kutsuta kuul-
tavaksi sekd avustajille

- Lahettdd pyynnon yhdyskuntapalvelu- tai valvontarangaistusselvityksestd Ri-
kosseuraamuslaitokselle

- Huolehtii asiakirjojen kdannéttdmisesté

- Varaa tarvittaessa istuntoon tulkin ja ldhettd hinelle tarvittavat jutun asiakir-
jat

- Huolehtii / toimittaa pyynnon yleiskansliaan lautamiesten kutsumisesta istun-
toon, jos tarpeen

- Seuraa tiedoksiantojen onnistumisia ja tekee niitd koskevat merkinnét Saka-
riin

- Laatii ja toimittaa vankilaan vankitilauksen, jos tarpeen

- Jos paikasittely peruuntuu, hoitaa sitd koskevat ilmoitukset asianosaisille pu-
helimitse / sdhkdpostilla / kirjeitse

Ennen padkasittelyn
aloittamista

- Laatii ennen istuntoa poytékirjan pohjan erillisen ohjeen mukaan

- Laatii puheenjohtajalle tuomiokonseptin Ritu -jérjestelméissa

- Tulostaa tarvittavat otteet rikosrekisteristd, sakkolaskurista ja ajokorttirekiste-
ristd

- Kopioi puheenjohtajalle tuomiokonseptin tai (haastehakemuksen ja asian-
omistajien vaatimukset)

- Kopioi lautamiehille haastehakemuksen ja asianomistajien vaatimukset tai
tuomiokonseptin tarvittaessa

- Toimittaa istuntopdivdé koskevan juttuluettelon tiedotusvilineille suoraan tai
yleiskansliaan sekd haastemiehille

- Vastaa juttua koskeviin tiedusteluihin julkisista diaaritiedoista

- Sopii tarvittavasta videoyhteydesti, jos jotain asianosaista tullaan kuulemaan
videoteitse

Padkasittely

- Tdydentdd poytékirjapohjaa SakariNotes -jarjestelméssa

- Hoitaa tarvittaessa esitystekniikasta, videoneuvottelu- ja puhelinkuulemisyh-
teyksid

- Huolehtii todistelun tallentamisesta digitaaliseen jirjestelméaa

- Muokkaa tuomioluonnosta Ritussa

- Tulostaa ja antaa vastaajalle maksulomakkeet sekd muutoksenhakuohjeet

Jalkitoimet

- Tdydentid tarvittaessa pdytdkirjaan avoimeksi jdéneet tiedot + allekirjoittaa
sen

- Viimeistelee tuomiota puheenjohtajan ohjeiden mukaisesti ja toimittaa sen
puheenjohtajalle tarkistettavaksi ja allekirjoitettavaksi

- Toimittaa ilmoituksen ratkaisun lopputuloksesta + muutoksenhakuohjeet +
mahdolliset maksulomakkeet poissa olleelle vastaajalle

- [Imoittaa poliisille ajokieltoa koskevan ratkaisun sisdllosté erityistapauksissa
erikseen sovitulla tavalla

- [Imoittaa Rikosseuraamuslaitokselle tuomitusta seuraamuksesta, jos pyydetty
ilmoittamaan

- Jos annetaan kansliatuomio, 1dhettdd tuomion avustajille tai muille (esim. me-
dia)

- Seuraa jutun lainvoimaisuutta ja tekee sitd koskevat merkinndt Sakari- ja Ritu
-jarjestelmééan

- Huolehtii puheenjohtajan ohjeiden mukaan médriajan pidennysti koskevan
pyynnon laatimisesta ja tekee pyyntod koskevat merkinnit Sakariin/Rituun

- Laatii ja toimittaa jéljenndksen tuomiosta valitusosoituksin asiassa tyytymat-
tomyyttd ilmoittaneelle tai hinen avustajalleen

- Laatii ja toimittaa jdljennokset tuomiosta asianomistajille tyytyméttomyydelle
sdddetyn madrdajan jilkeen

- Laatii ja toimittaa jéljennokset tuomiosta muille, jotka ovat sitd pyytineet




- Laatii ja toimittaa jdljenndkset tuomiosta niille viranomaisille, joille se on toi-
mitettava viran puolesta

- Seuloo asiakirjat erillisen ohjeen mukaisesti ja toimittaa ne yleiskansliaan ar-
kistoitavaksi

- Toimittaa hovioikeudelle ldhtevit asiakirjat yleiskansliaan

PAKKOKEINOASIAT ( vangitsemisasiat, matkustuskieltoasiat, vakuustakavarikko ja takava-
rikko, televalvonta, telekuuntelu)

Vangitsemisasiat ja matkustuskieltoasiat

1. Kisittely

- Vastaanottaa tutkinnanjohtajan puhelimitse ilmoittamat perustiedot asiasta
- Sopii kisittelyajan tutkinnanjohtajan kanssa ja varaa istuntosalin

- Kirjaa perustiedot Sakariin

- Vastaanottaa tutkinnanjohtajan lahettdmaén kirjallisen vaatimuksen ja tiedon
puolustajasta

- Kirjaa mahdolliset muutokset Sakariin

- Laatii asiakirjavihkon/kansion

- Luo Notesiin pédédtdsluonnoksen

- Luo ja tulostaa vankipassin

- Laatii juttuluettelon ja toimittaa kappaleet kansliaan, haastemiehille ja me-
dialle

- Liittdd puolustajahakemuksen asiakirjoihin

- Toimittaa asiakirjat juttua késittelevélle tuomarille

Uudelleen kasittelyt

- Kirjaa vangitun pyynnon vangitsemisen uudelleen késittelystd Sakariin

- Lahettdd vangitsemisen uudelleen kasittelyd koskevan ilmoituksen vangitulle
vankilaan ja tekee vankitilauksen

- [Imoittaa kisittelyn ajankohdasta vangitun avustajalle ja tutkinnanjohtajalle
(puhelimitse / sdhkopostitse)

- Sopii mahdollisesti videokuulemisesta vankilan, avustajan ja tutkinnanjohta-
jan kanssa

- Varaa istuntosalin ja ldhettdd videokuulemista koskevat yhteystiedot niité tar-
vitseville

- Kutsuu kisittelyyn tulkin, jos se on tarpeen

- Kutsuu kisittelyyn alaikéisen huoltajat ja lastensuojelun viranomaiset

Pakkokeinoasioiden is-
tuntokasittely

- Muokkaa puolustajanmiiriyksen padtdspohjaan

- Kirjaa julkisuutta koskevat merkinnét Sakariin ja Notesiin

- Kirjaa puolustuksen vastauksen lyhyesti padtospohjaan

- Muokkaa pyynnot ja padtokset paatospohjaan puheenjohtajan ohjeistuksen
mukaisesti

- Tekee ratkaisumerkinnét Sakariin ja lisdd ratkaisunumeron paitospohjaan

- Tulostaa paitoksen ja antaa kappaleet tarvittaessa tutkinnanjohtajalle, puolus-
tajalle ja vartijalle

- Viimeistelee vankipassin tai laatii vapauttamisilmoituksen Notesissa

Pakkokeinoasioiden
jélkitoimet

- Lisda asiakirjakansioon salausmerkinndt, syytteen nostamisen maarapéivén ja
syyttdjan nimen

- Lisdd Sakariin syytteen nostamisen méérdpdivin ja istunnon keston

- Lahettid sdhkopostilla ratkaisun syyttijille

- [Imoittaa matkustuskiellon kumoamisesta tai muuttamisesta poliisille

- [lmoittaa vangittavaksi vaaditun tai vangitun vapauttamisesta vankilaan, jossa
vangittu odottaa késittelya

- Lisad tiedot OpenOffice seurantalistaan

- Huolehtii asiakirjoista (sdilyttdd asiakirjoja lukollisessa kaapissa) sithen asti
kunnes PK-asia on lopullisesti ratkaistu

- Seuraa syytteen nostamisen ja merkitsee asiakirjat julkisiksi, sitten kun ne tu-




levat julkisiksi.

- Huolehtii ja vastaa, ettd R- ja PK -asian asiakirjat ovat valmiiksi seulottu ja
jarjestetty arkistoon toimittamista varten

- Mikdli teko koskee erditd vakavia rikosnimikkeitd (esim. raiskaus, torked rais-
kaus, pakottaminen seksuaaliseen tekoon) ja asianomistaja on pyytinyt
(henkilotietolomake) saada tiedon vangin tai tutkintavangin vapauttamisesta,
on kardjdoikeuden vapauttaessaan em. tutkintavangin ilmoitettava vankilalle

pyynnosti

Vakuustakavarikko ja takavarikko, televalvonta, telekuuntelu

Vakuustakavarikko ja takavarikko

Asian vireilletulo
(Kanslian / kéréjésih-
teerin toimenpiteet)

- Kirjaa vaatimuksen Sakari-jarjestelmain

- Sopii istuntokdsittelystd puheenjohtajan kanssa

- [lmoittaa hakijalle istuntokésittelyn ajankohdan sovitulla tavalla, vakuustaka-
varikkoasiassa istunto pidetdédn aina, takavarikkoasiassa vaadittaessa

- Laatii vastaajalle kutsun istuntokisittelyyn

- Huolehtii kutsun tiedoksiannosta vastaajalle

- Huolehtii kutsun tiedoksi antamisesta vastaajan mahdolliselle avustajalle

- Huolehtii ja sopii vastaajan vaatimuksesta vakuustakavarikon uudelleen kasit-
telysta

- Hoitaa kutsut takavarikkoasian uudelleen késittelyyn

Takavarikkoasian is-
tuntokaisittely

- Pddosin kuten pakkokeinoasian istuntokdsittely Televalvonta / telekuuntelu
Jakaa AIPA-jdrjestelmién saapuneen asian késittelijélle Kisittelija ratkaisee ju-
tun AIPA-jirjestelmédssd, minka jdlkeen ratkaisu on vaatimuksen pyytdjan kéy-
tettdvissd Seuraa, milloin asia tulee julkiseksi

Syytteen nostamisen
méiérdajan pidentdmi-
nen

- Kirjaa syyttdjdn pyynnon Sakari-jérjestelmiin

- Toimittaa pyynnon tuomarille tutkittavaksi

- Laatii paédtdsluonnoksen tuomarin ohjeiden mukan
- [lmoittaa paitoksesta syyttéjélle

Televalvonta / tele-
kuuntelu

- Jakaa AIPA -jarjestelmddn saapuneen asian késittelijille

- Kasittelija ratkaisee jutun AIPA -jdrjestelmdssé, minka jilkeen ratkaisu on
vaatimuksen pyytdjan kaytettdvissi

- Kérdjasihteeri seuraa, milloin asia tulee julkiseksi




LIITE S.

Hakemusasioiden Kisittelevien kirijisihteereiden osaamiskartta

kemukset)

HAKEMUSASIAT (Yleisimmiit hakemusasiat: lapsen huolto, asuminen ja tapaamisoikeus, pe-
saselvittajin ja -jakajan méaidraiminen, edunvalvojan miadriaminen / vapauttaminen tehtivis-
tain, avioero, asiakirjan kuolettaminen, menetetyn miiriajan palauttaminen, tiytintonpanoha-

Asian vireilletulo ja
kirjaaminen

- Merkitsee kirjallisesti / sihkOpostitse saapuneeseen asiakirjaan saapumispii-
védn ja miten asiakirja on saapunut kérdjdoikeuteen

- Tarkistaa, onko samojen asianosaisten viélilld asioita vireilld

- Kirjaa asian Tuomas-asiankdsittelyjarjestelmiin (saapumispdivd, menettely-
tapa, asianimike, viite, asianosaiset)

- Tallentaa sdihkopostitse saapuneen hakemusasiakirjan liitteineen sdhkodiseen
juttukansioon

- Jakaa asian kaésittelijélle tai osastolle erillisen ohjeen mukaisesti ja merkitsee
Tuomaksen huomautuksiin sihteerin nimen

- Tulostaa asiakirjat arkistokappaleiksi arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti

Kirjallinen valmistelu

- Lahettdd tarvittaessa hakemuksen tdydennyskehotuksen hakijalle

- Tulostaa otteen véestotietojarjestelméastd (VTJ) tai tarkistaa tiedot

- Hyviksyy asian Tuomaksessa tiedoksiannettavaksi / siirtyy valmisteltavaksi
- Jos asiaa ei hyviksytd, valitsee asian ei hyviksyttavéksi tai asia jatetdén tut-
kimatta

- Laatii véliaikaismaardyksen, jos sellainen tehddian

- Laatii kisittelijin ohjeiden mukaan selvityspyynnét (lapsiasiat)

- Laatii lausumapyynndn tai muun asiakirjan

- Tulostaa tiedoksiannettavat asiakirjat

- Huolehtii asiakirjojen kddnnéttimisestd, jos se on tarpeen

- Huolehtii asian tiedoksiannosta postitse, puhelintiedoksiantona tai haastemie-
hen vilityksella

- Seuraa tiedoksiannon ja vastauksen mairdpédivid Tuomaksessa

- Merkitsee saapuneista asiakirjoista tiedoksiantopdivin ja vastauksen saapu-
mispdivin Tuomakseen

- Taydentdd asianosaistiedot Tuomakseen, kun lausuma tai vastaus on saapunut
- Toimittaa saapuneet asiakirjat kasittelijélle

- Léhettad vastauksen tiedoksi vastapuolelle tai muulle asianosaiselle

- Jos vastausta ei saavu, laatii luonnoksen ratkaisusta kisittelijille

- Jos asiassa tehddédn paitos sovittelun aloittamisesta, toimittaa asiakirjat yleis-
kansliaan jaettavaksi sovittelutuomarille

- Jos asia on riitainen, se siirretdéin hakemusasiain istuntokésittelyyn

Istuntokaésittely
(suullinen valmistelu ja
pédkasittely)

- Laatii asiaan osallisille kutsut istuntokésittelyyn Tuomas notes jarjestelmissd,
jos asia on riitainen

- Huolehtii kutsujen tiedoksiannosta asiaan osallisille

- Huolehtii mahdollisten tulkkien kutsumisesta istuntokésittelyyn

- Sopii mahdollisesta videokuulemisesta toisen viranomaisen kanssa, jos tar-
peen

- Laatii poytékirjaluonnoksen istuntokésittelyyn

- Tarvittaessa on mukana istunnossa ja tdydentdd pdoytikirjaa

- Allekirjoittaa pdytédkirjan

- Laatii ratkaisuasiakirjaluonnoksen kasittelijille

Jalkitomet

- Jos jutussa annetaan kansliatuomio, huolehtii ratkaisun toimittamisesta asian-
osaisille




- Hoitaa avustajien palkkiolaskut maksuun

- Seuraa jutun lainvoimaisuutta

- Toimittaa jéljenndksen hakijalle/kantajalle ja huolehtii, ettd kisittelymaksu
tulee perityksi

- Seuloo jutun asiakirjat erillisen ohjeen mukaan ja toimittaa ne yleiskansliaan
arkistoitaviksi

AVIOEROASIAT (HP)

Avioeron I-vaihe:
Asian vireilletulo ja
kirjaaminen

- Merkitsee kirjallisesti / sihkopostitse saapuneeseen asiakirjaan saapumispii-
vén ja miten asiakirja on saapunut kirdjaoikeuteen

- Tarkistaa, onko samojen asianosaisten vélilld samaa asiaa koskevaa asiaa vi-
reilld

- Kirjaa asian Tuomas-asiankdsittelyjarjestelmiin (saapumispdivd, menettely-
tapa, asianimike, asianosaiset)

Kirjallinen késittely

- Tarkistaa hakemuksen: asianosaisten yhteystiedot, peruste, liitdinnéisvaati-
mukset

- Tulostaa tai tarkistaa VTJ:std ajantasaiset henkilotiedot (kotipaikka, osoitteet,
lapset ym.)

- Jos liitdnndisvaatimuksia, toimittaa asiakirjat kirdjdnotaarin kasiteltavaksi

- Laatii ja allekirjoittaa harkinta-aikailmoituksen, jos puolisot hakevat avioeroa
yhteiselld hakemuksella

- Toimittaa hakijoille harkinta-aikailmoituksen postitse

- Laatii lausumapyynnon asiaan osaiselle, jos toinen puoliso hakee avioeroa
yksin

- Huolehtii lausumapyynnon tiedoksiannosta toiselle osapuolelle postitse, haas-
temiehen vilitykselld tai kuuluttamalla

- Tekee tiedoksiannosta merkinnit Tuomas-jérjestelmain

- Kirjaa tiedon mahdollisen vastauksen saavuttua Tuomas-jérjestelmiin

- Laatii ja allekirjoittaa harkinta-aikailmoituksen vastaukselle sdddetyn mééra-
pdivin jalkeen, jos vastausta ei saavu

- Toimittaa harkinta-aikailmoituksen asianosaisille postitse

- Toimittaa tiedon hakemusmaksun perimisesté laskutukseen

Avioeron II-vaihe:
Asian vireilletulo ja
kirjaaminen

- Merkitsee kirjallisesti / sihkdpostitse saapuneeseen asiakirjaan saapumispii-
vin ja miten asiakirja on saapunut kirdjdoikeuteen

- Ratkaisee asian (avioero mydnnetdén), jos hakijoina puolisot yhdessi

- Jos hakijana toinen puoliso yksin, huolehtii lausumapyynnon tiedoksiannosta
toiselle osapuolelle postitse tai haastemiehen vilitykselld tai kuuluttamalla

- Tekee tiedoksiannosta merkinnédt Tuomas-jirjestelméén

- Ratkaisee asian (avioero myonnetddn) vastaukselle sdddetyn méérdajan jil-
keen (delegointiméérdys)

Jalkitoimet

- Léhettda ratkaisuasiakirjan hakijalle /hakijoille

- Toimittaa tiedon hakemusmaksun perimisesté laskutukseen

- Tulostaa arkistopaivékirjan

- Seuloo asian erillisen ohjeen mukaan ja toimittaa asiakirjat yleiskansliaan ar-
kistoitavaksi

ASTAKIRJAN KUOLETTAMINEN (H)

Asian vireilletulo ja
kirjaaminen

- Merkitsee kirjallisesti / sihkdpostitse saapuneeseen asiakirjaan saapumispii-
vin ja miten asiakirja on saapunut kirdjdoikeuteen

- Tarkistaa, onko sama asia jo vireilld

- Kirjaa asian Tuomas-asiankésittelyjarjestelmain (saapumispdivé, menettely-
tapa, asianimike, viite, asianosaiset)

- Tallentaa sdhkdpostitse saapuneen hakemusasiakirjan liitteineen sdahkoiseen
juttukansioon




- Jakaa asian kasittelijélle (notaarille) erillisen ohjeen mukaisesti ja merkitsee
Tuomaksen huomautuksiin sihteerin nimen

- Tulostaa asiakirjat arkistokappaleiksi arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti

Kirjallinen valmistelu

- Léhettaa kasittelijan ohjeen mukaan tarvittaessa hakemuksen tdydennyskeho-
tuksen hakijalle

- Tulostaa otteen véestotietojarjestelmastd (VTJ) tai tarkistaa tiedot

- Hyviksyy asian Tuomaksessa

- Toimittaa saapuneen tdydennyksen kasittelijélle

- Laatii kuulutus-asiakirjan késittelijan allekirjoitettavaksi

- Toimittaa kuulutuksen Viralliseen lehteen, kirdjdoikeuden ilmoitustaululle,
hakijalle ja tarvittaessa osakerekisterin pitdjdlle

- Toimittaa kuulutuksen ja padtoksen tiedoksi myds maanmittauslaitokselle, jos
kyseessé panttikirjojen kuolettaminen ja patentti- ja rekisterihallitukselle, jos
kyseessd yrityskiinnitystd koskevan panttikirjan kuolettaminen

- Paikalletulopdivin jalkeen laatii ratkaisuasiakirjan kisittelijan allekirjoitetta-
vaksi

Jakitoimet

- Lahettdd ratkaisuasiakirjan hakijalle /hakijoille

- Toimittaa tiedon hakemusmaksun ja kuulutuskustannusten perimisestd lasku-
tukseen

- Tulostaa arkistopdivikirjan

- Seuloo asian erillisen ohjeen mukaan ja toimittaa asiakirjat yleiskansliaan ar-
kistoitavaksi

MENETETYN MAARAAJAN PALAUTTAMINEN (H)

Asian vireilletulo ja
kirjaaminen

- Merkitsee kirjallisesti / sihkOpostitse saapuneeseen asiakirjaan saapumispii-
vin ja miten asiakirja on saapunut kdrdjdoikeuteen

- Tarkistaa, onko sama asia jo vireilla

- Kirjaa asian Tuomas-asiankésittelyjédrjestelmain (saapumispdivé, menettely-
tapa, asianimike, viite, asianosaiset)

- Tallentaa sdhkdpostitse saapuneen hakemusasiakirjan liitteineen sdahkodiseen
juttukansioon

- Jakaa asian kasittelijélle (paivystava kirdjdtuomari) erillisen ohjeen mukai-
sesti

- Merkitsee Tuomaksen huomautuksiin sihteerin nimen

- Tulostaa asiakirjat arkistokappaleiksi arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti

- Toimittaa ratkaisun hakijalle postitse / sihkdpostitse




LIITE 6.

Insolvenssiasioita (velkajirjestely-, yrityssaneeraus- ja konkurssiasiat) ja
ulosottovalituksia kisittelevien kirijisihteereiden osaamiskartta

Asian vireilletulo ja
kirjaaminen

- Merkitsee kirjallisesti saapuneeseen asiakirjaan saapumispéivén ja miten asia-
kirja on saapunut kirdjdoikeuteen

- Kirjaa asian Tuomas-asiankésittelyjdrjestelmiin (saapumispdivé, menettely-
tapa, asianimike, viite, asianosaiset)

- Jakaa asian kaésittelijille tai osastolle erillisen ohjeen mukaisesti ja merkitsee
Tuomaksen huomautuksiin sihteerin nimen

- Kirjaamo tai asian vireillepanija tekee RTJ-ilmoituksen hakemuksen saapu-
mispdivand HJ, HS ja K-asioissa

- Tulostaa asiakirjat arkistokappaleiksi arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti

Kirjallinen késittely

- Huolehtii hakemuksen tdydentdmisestd --> tdydennyskehotus

- Hyvidksyy asian Tuomaksessa --> tiedoksiannettavaksi / siirtyy valmistelta-
vaksi

- Jos asiaa ei hyvéksytd, valitsee --> ei hyviksyttdviaksi tai asia jatetdédn tutki-
matta

- Laatii lausumapyynnon, kutsun tai muun asiakirjan

- Tulostaa tiedoksiannettavat asiakirjat

- Huolehtii asian tiedoksiannosta postitse, puhelintiedoksiantona tai haastemie-
hen vilitykselld

- Antaa harkintansa mukaan asiakirjan tiedoksi asianosaiselle (delegointimai-
rdys)

- Seuraa tiedoksiannon ja vastauksen maardpdivid Tuomaksessa

- Merkitsee saapuneista asiakirjoista tiedoksiantopdivin ja vastauksen saapu-
mispdivin Tuomakseen

- Téaydentdd asianosaistiedot Tuomakseen, kun lausuma tai vastaus on saapunut
- Toimittaa saapuneet asiakirjat késittelijélle

- Tutkii saapuneen vastauksen

- Lahettad vastauksen tiedoksi vastapuolelle tai muulle asianosaiselle

VELKAJARJESTELYASIAT (HJ)

- Tarkistaa hakemukset kansliassa ja jakaa ne jakolistan mukaan kisittelijille
- Sopii tdydennyskehotuksen sisdllosti késittelijdn kanssa, jos hakemus on
puutteellinen

Viliaikaista kieltoa
koskeva pyynto

- Toimittaa asiakirjat heti késittelijille

- Lahettdd viliaikaiskieltopditoksen tiedoksi hakijalle/asiamiehelle ja ulosotto-
virastoon (fax- tal s-postildhety)

- Tekee viliaikaiskieltopaitoksestd RTJ-ilmoituksen

- Tekee ulosottoa koskevasta viliaikaisesta kiellosta ilmoituksen ulosottoviras-
toon

- Léhettdd ennakkoilmoituksen ratkaisun antamispdivastd hakijalle, jos viliai-
kainen kieltopyynto hylédtéan

- Jos viliaikainen kielto koskee elinkeinonharjoittajaa, tekee ilmoituksen Pa-
tentti- ja rekisterihallitukselle kaupparekisteriin merkitsemista varten

Jos istuntokdsittely en-
nen menettelyn aloitta-
mista

- Sopii mahdollisesta istuntokésittelystd hakijan tai asiamiehen kanssa ja ldhet-
taa kutsut

Jos hakemus hylataan

- Lahettdd ilmoituksen ratkaisun antamisesta hakijalle/asiamiehelle ja niille vel-




kojille, joilta on pyydetty lausumaa (jos hakemus hylét4én)

- Lahettdd padtoksen ratkaisupdiviana ulosottovirastoon, velkaneuvojalle/hake-
muksen laatijalle faxilla tai s-postilla (jos hakemus hylétian)

- Paatoksen lainvoimaiseksi tulon jélkeen, 1dhettdé virallisen jéljenndksen haki-
jalle ja ulosottovirastoon (maksutta) sekd velkojille vain tilauksesta (maksulli-
nen)

Velkajérjestelyn aloit-
taminen

- Valitsee selvittdjan jakolistan mukaan (jos ei ehdotettu), laatii padtosluonnok-
sen ja toimittaa sen kisittelijdlle, kun velkajdrjestely on péétetty aloittaa

- Myontia selvittdjélle lisdaikaa pyynnostd yhden kerran (uudesta lisdajasta
paitté kasittelijd)

- Toimittaa aloittamispédédtoksen ja hakemusasiakirjat selvittdjélle

- Lahettdd aloittamispditoksen hakijalle ja velkaneuvojalle

- Tekee mico-ilmoituksen ulosottoon ja ldhettdéd sinne kopion paatoksestd (fax-
tai s-postilihetys)

- Léhettdd kopion péétoksestd velallisen omistaman kiinteiston sijaintipaikan
ulosottovirastoon

- Tekee RTJ-ilmoituksen padtoksestd

- Jos kyse on elinkeinonharjoittajasta, tekee ilmoituksen Patentti- ja rekisteri-
hallitukselle kaupparekisteriin merkitsemistd varten

Maksuohjelman vah-
vistaminen

- Léhettdd ilmoituksen maksuohjelman vahvistamisesta hakijalle, velkaneuvo-
jalle, selvittdjille ja kaikille velkojille

- Lahettdd paatoksestd antopédivéana jdljennoksen selvittdjille ja velkaneuvon-
taan

- Tekee RTJ-ilmoituksen padtoksestd

- Tekee paitoksestd mico-ilmoituksen ulosottoon ja ldhettdd sinne kopion pda-
toksesti (fax- tai s-postildhetys)

- Lahettad 7 pv:n jilkeen jdljenndksen péaatoksestd lainvoimaisuusmerkinndin
hakijalle, ulosottovirastoon ja verohallintoon

Istuntokdsittely maksu-
ohjelmaa vahvistettaes-
sa

- Sopii mahdollisesta istuntokisittelystd hakijan tai asiamiehen kanssa ja ldhet-
taa kutsut

Jos hakemus peruute-
taan / jitetdan tutki-
matta

- Léhettdd tiedon hakemuksen peruuttamisesta kaikille velkojille seké ulosotto-
virastoon (fax- tai s-postildhetys)
- Toimittaa paitoksen tiedoksi niille, joita on kuultu

Lisasuorituksen vah-
vistaminen

- Hakee / pyytdd arkistosta maksuohjelman vahvistamista koskevan paitoksen,
maksuohjelmaehdotuksen ja velkojien yhteystiedot

- Huolehtii alkuperdisen velkojan lisdsuoritusvaatimusta koskevan lausuma-
pyynnon ja muiden velkojien vaatimuksien tiedoksiantamisesta (todisteellises-
ti) velalliselle

- Huolehtii velkojan hakemuksen tiedoksiannosta muille velkojille

- Toimittaa ennakkoilmoituksen ratkaisun antamisesta postitse / sdéhkopostitse
hakijalle, velalliselle, selvittdjélle ja lausuman antaneille sekd muille asiaan
osallisille, joita asia koskee

- Toimittaa padtoksen hakijalle, velalliselle, vaatimuksia esittdneille velkojille
ja selvittdjille

- Léhettdd ennakkoilmoituksen ratkaisun antamispdivastd postitse / sdhkdpostit-
se hakijalle, velalliselle, selvittdjélle ja lausuman antaneille velkojille sekd
muille asiaan osallisille, joita asia koskee

- Lahettad paitoksen hakijalle, velalliselle, vaatimuksia esittaneille velkojille ja
selvittdjalle

- Jos asia on riitainen, sopii istuntokasittelystd hakijan ja velallisen kanssa

- Léhettdd kutsut istuntokésittelyyn asiaan osaisille

- Toimii pOytdkirjanpitdjand asian suullisessa késittelyssé

Maksuohjelman muut-

- Hakee / pyytdd arkistosta maksuohjelman vahvistamista koskevan paédtoksen




taminen

ja maksuohjelmaehdotuksen

- Lahettdd ennakkoilmoituksen ratkaisun antamisesta selvittdjélle toimitetavak-
si asiaan osallisille tai jos selvittdjda ei ole madrétty hakijalle, velalliselle ja
velkojille, joille on varattu tilaisuus tulla kuulluksi

- Léhettdd ennakkoilmoituksen velkaneuvojalle / hakijan avustajalle

- Tekee RTJ-ilmoituksen paatoksesta

- Tekee ilmoituksen paiatoksestd ulosottoviranomaiselle

- Jos asia on riitainen, sopii istuntokasittelystd hakijan ja velallisen kanssa

- Léhettdd kutsut istuntokésittelyyn asiaan osaisille

- Toimii pOytdkirjanpitdjana asian suullisessa késittelyssé

Maksuohjelman rau-
keaminen

- Hakee arkistosta maksuohjelman vahvistamista koskevan pédétdksen ja mak-
suohjelmaehdotuksen

- Huolehtii velkojan hakemuksen ja lausumapyynnon tiedoksiannosta velalli-
selle seki veljojille, joita késittelija katsoo tarpeelliseksi kuulla

- Toimittaa ennakkoilmoituksen ratkaisun antamisesta selvittdjille tai hakijalle
(jos el médritty selvittijid), velalliselle ja niille velkojille, joille on varattu ti-
laisuus tulla kuulluksi

- Toimittaa ennakkoilmoituksen ratkaisun antamisesta velkaneuvojalle / haki-
jan avustajalle

- Toimittaa ilmoituksen paatoksestd ulosottovirastoon, velalliselle ja velkojille
- Jos asia koskee elinkeinotoimintaan liittyvid velkoja, toimittaa ilmoituksen
Patentti- ja rekisterihallitukselle kapparekisteriin merkitsemisté varten

- Jos asia on riitainen, sopii istuntokdsittelystd hakijan ja velallisen kanssa

- Lahettdd kutsut istuntokdsittelyyn asianosaisille

- Toimii poytédkirjanpitdjané asian suullisessa késittelyssi

- Velkajarjestelyasian kisittely on maksutonta

YRITYSSANEERAUSASIAT (HS)

Asian vireilletulo ja
kirjaaminen

- Merkitsee hakemukseen saapumispédivéan

- Syottad hakemuksen tiedot Tuomakseen ja merkitsee tarvittavat lisdtiedot

- Tarkistaa hakemuksesta, ettd sen késittely kuuluu Paijat-Hameen kardjdoikeu-
delle

- Tarkistaa Tuomaksesta ja Rekisteritietojarjestelméstd (RTJ) onko konkurssia
vireilld

- Jakaa asian vuorossa olevalle tuomarille erillisen jakolistan mukaan

- Léahettdd RTJ-ilmoituksen (Mikotus)

- Jos konkurssi on vireilld, ilmoittaa hakemuksesta heti konkurssiasian késitte-
lijjalle (oma virasto) tai siithen kérdjdoikeuteen, jossa konkurssi on vireilld

- Toimittaa asiakirjat késittelijille

Asian kirjallinen késit-
tely

- Laatii tuomarille mahdollisen hakemuksen tdydennyspyynnon tdydennetti-
viksi ja toimittaa sen hakijalle / asiamiehelle

- Toimittaa mahdollisen hakemuksen tdydentimistd koskevan méérdajan piden-
nyspéétoksen hakijalle / asiamiehelle

- Laatii vastinepyynnon suurimmille velkojille (késittelijé / sihteeri allekirjoit-
taa)

- Merkitsee saapuneet velkojien lausumat Tuomaksen huomautuskentille

- Toimittaa lausumat tiedoksi hakijalle / asiamiehelle

- Laatii lausumapyynnon hakijalle / asiamiehelle

- Toimittaa hakijan lausuman tiedoksi niille velkojille, joiden lausumien joh-
dosta hakijan lausuma on pyydetty

Viliaikaiset kiellot
(hakijan tai velallisen
vaatimuksesta)

- Laatii mahdollisen lausumapyynnon velkojalle/velkojille (kiireellinen)

- Toimittaa lausumat tiedoksi velalliselle / asiamichelle

- Laatii véliaikaisen kieltopdatoksen kasittelijan tdydennettaviaksi

- Tekee ratkaisusta merkinnédt Tuomakseen ja huomautuksiin tiedot kiellon si-
séllosti ja kellonajasta




- Liséé lisdtiedot ikkunaan kiellon voimaantuloajan ja mité kielto koskee

- Tekee ilmoituksen véliaikaisesta kiellosta

- Tekee RTJ-ilmoituksen

- Lahettdd padtoksen tiedoksi velalliselle / asiamiehelle ja velkojille, joita kuul-
tu

- Lahettad paitoksen tai ilmoituksen ulosottovirastoon

- Léhettdd ilmoituksen Patentti- ja rekisterihallitukselle

- Lahettad jéljennoksen hakijalle

- Jos viliaikainen kielto lakkaa muuten kuin saneerausmenettelyn alkamisen
vuoksi, tekee kuulutuksen Viralliseen lehteen

- Tekee vastaavat ilmoitukset kuin kiellon mairdédmisesti

Saneerausmenettelyha-
kemuksen hylkdaami-
nen ja tutkimatta jatta-
minen

- Tekee ilmoituksen ratkaisun antamisesta ja ldhettdd sen hakijalle / asiamiehel-
le ja niille velkojille, joita on kuultu hakemuksesta

- Tekee paatosluonnoksen kasittelijélle

- Tekee ilmoituksen viliaikaisen kiellon paattymisestd, jos kieltopddtos tehty

- Lahettdd padtoksen ja muutoksenhakuohjeet hakijalle / asiamiehelle ja lausu-
man antaneille velkojille

- Tekee RTJ-ilmoituksen

- Lahettda ilmoituksen ulosottovirastoon, konkurssiasioita kasitteleville taholle
ja Patentti- ja rekisterihallitukselle

- Tarkistaa asian lainvoimaisuuden ja ldhettdd jaljenndksen hakijalle / asiamie-
helle

- Jos asiasta on valitettu, toimittaa asiakirjat yleiskansliaan hovioikeudelle toi-
mitettavaksi

Suullinen késittely

- Sopii istuntokdsittelyn ajankohdasta kasittelijan, hakijan /asiamiehen ja este-
viitteen tehneen velkojan kanssa

- Tekee merkinndt Tuomakseen istuntokasittelysti ja lisdd kutsuttavan velkojan
tiedot

- Laatii ja lahettdd kutsut

- Laatii ja lahettdd kasittelyilmoituksen muille velkojille, joilta on pyydetty lau-
sumaa

- Ennen istuntoa laatii yhteenvedon (hakemus, lausumat ja todistelu)

- Pyytdd asianosaisia ilmoittamaan kirjalliset todisteet / henkildtodistajat

- Laatii poytéakirjapohjan

- Laatii juttulistan

Saneerausmenettelyn
aloittaminen

- Tekee ilmoituksen ratkaisun antamisesta (jos ei ole ilmoitettu aikaisemmin) ja
lahettad sen hakijalle / asiamiehelle ja niille velkojille, joita on kuultu hake-
muksesta

- [lmoittaa ratkaisun antamisesta etukéteen selvittdjiaksi madrattiville

- Lisda selvittdjan tiedot Tuomakseen

- Laatii saneerausmenettelyn aloittamispéatoksen ja selvittdjin madrddminen

- Laatii todistuksen selvittdjélle

- Tekee ilmoituksen saneerausmenettelyn aloittamisesta ja tarvittavat merkinnét
Tuomakseen

- Lahettad selvittdjdlle padtoksen saneerausmenettelyn aloittamisesta, todistus
ja muut liitteet

- Lahettad paitoksen hakijalle / asiamiehelle muutoksenhakuohjeineen

- Tekee RTJ -ilmoituksen (Mikotus)

- Tekee selaimen kautta merkinnén kuulutusrekisteriin (Stato)

- Lahettdd ilmoituksen Patentti- ja rekisterihallitukselle

- Lahettad ilmoituksen ulosottovirastoon

- Lahettdd tiedon konkurssiasiaa kisitteleville tuomioistuimelle / késittelijélle

- Toimittaa tyytymittomyydelle sdddetyn méairdajan jilkeen jéljenndksen aloit-
tamispéitoksestd selvittdjélle ja todistuksen

- Toimittaa tyytymittomyydelle sdddetyn méairdajan jilkeen jéljenndksen aloit-




tamispéatoksestd hakijalle

Saneerausohjelmach-
dotuksen késittely
(selvittdja toimittaa eh-
dotuksen oikeudelle)

- Merkitsee Tuomakseen médripdivét viitteiden esittimiseen, selvittijin véite-
luettelolle ja lausumille

- Laatii vdlipaatoksen ja ldhettdd sen selvittdjdlle

- Tekee RTJ-ilmoituksen (Mikotus)

- Toimittaa mahdollisesti kirdjdoikeuteen saapuneet viitteet heti selvittdjille

- Merkitsee Tuomakseen viiteluettelon ja lausumien saapumispdivin

- Toimittaa asiakirjat késittelijélle

- Tekee paitosluonnoksen kisittelijdlle ohjelmaehdotuksen danestysmenettelys-
td (sis. kolme maardpaivad)

- Merkitsee Tuomakseen dénestyslausumien madrépaivat

- Lahettad paitoksen ja dénestyslausuma -lomakkeen selvittédjdlle

- Léhettdd RTJ-1lmoituksen (Mikotus)

- Lahettdd lausumien méérapéivan jélkeen saapuneet lausumat selvittijille

- Selvittdjan ddnestyslausuman saavuttua toimittaa asiakirjat kisittelijalle

- Toimittaa velkojien mahdolliset lausumat selvityksen ja selvittdjin palkkio-
vaatimuksen osalta késittelijélle

Saneerausohjelman
vahvistaminen

- Tekee ilmoituksen ratkaisun antamisesta ja toimittaa sen hakijalle /asiamie-
helle ja selvittdjalle

- Laatii vahvistamispéétoksen késittelijan tarkistettavaksi ja tiydennettiavéksi

- Lisda Tuomakseen péétoksen johdosta merkittévit tiedot

- Tekee ilmoituksen yrityssaneerausmenettelyn lakkaamisesta

- Saneerausohjelman vahvistaminen antoajankohdan jilkeen lahettdd padatoksen
hakijalle ja selvittdjille

- Tekee RTJ-ilmoituksen

- Léahettdd ilmoituksen Patentti- ja rekisterihallitukselle

- Lahettad ilmoituksen ulosottovirastoon

- Léhettdd ilmoituksen / kopion yrityksen kotipaikan kdrdjdoikeuteen

- Lahettdd 7 pdivén kuluttua jdljenndksen péaatoksestd valvojalle (jos méadritty)
- Léahettdd 7 paivéan kuluttua jdljennoksen péaédtdksestd hakijalle

Loppuselonteko

- Selvittdjén loppuselonteon saavuttua toimittaa tarvittavat tiedot Oikeusrekis-
terikeskukselle

KONKURSSIASIAT (

K)

Asian vireilletulo ja
kirjaaminen

- Merkitsee konkurssihakemukseen saapumispdivin ja velallisaloitteiseen ha-
kemukseen myds kellonajan

- Tarkistaa konkurssi- ja yrityssaneerausrekisteristd (RTJ), onko yritykseen ko-
histuvaa konkurssi- tai yrityssaneeraushakemusta ennestién vireilld

- Kirjaa asian Tuomas-asiankisittelyjarjestelmaén ja tekee RTJ-i1lmoituksen

- Jakaa asian piivystiville hakemusasioiden kirdjatuomarille (késittelijd)

- Tarkistaa hakemuksen (kérdjasihteeri/késitteliijd)

- Jos hakemuksessa on puutteita, ottaa yhteyttd hakijaan puhelimitse/sdhkdpos-
titse TAI Léhettdd tdydennyskehotuksen, jonka siséllostd sopinut késittelijan
kanssa

- Laatii pdédtosluonnoksen késittelijille, jos velallinen suostuu kansliakésitte-
lyyn

- Tekee merkinnit ratkaisusta (konkurssiin asettamisesta) Tuomakseen

Hakemuksen siirtdmi-
nen toiseen kdrdjdoi-
keuteen

- Tekee paitosluonnoksen kasittelijan tarkastettavaksi ja allekirjoitettavaksi

- Tekee merkinnét ratkaisusta Tuomakseen

- Tekee RTJ-ilmoituksen / MIKO-ilmoitus

- Lahettdd paatoksen tiedoksi sdhkopostilla siirrettdavaan kérdjdoikeuteen

- Lahettad jiljennoksen padtoksestd ja alkuperdiset asiakirjat siirrettdvain karé-
jdoikeuteen postitse




- Léhettdd jiljennoksen paitoksestd hakijavelkojalle (ja velalliselle)

Velallisen oma kon-

- Kuulee puhelimitse/séhkopostitse velallisen suurimpia velkojia pesdanhoitajan

kurssihakemus henkilosti

- Tiedustelee puhelimitse/sdhkdpostitse suurimmilta velkojilta mahdollista esi-

tystd pesdnhoitajaksi TAI

- Tiedustelee paikallisilta lakimiehiltd halukkuutta pesénhoitajan tehtdvain
Velkojan konkurssiha- |- Laatii konkurssiasian lausumapyynnon (liitteend konkurssihakemus) ja toi-
kemus mittaa sen haastemiehelle tiedoksi annettavaksi velalliselle

- Merkitsee tiedoksiantotodistuksesta Tuomakseen tiedoksiantopdivéin

- Kirjaa Tuomakseen lausuman méérdajan pidennyspyynnon ja toimittaa sen
tiedoksi hakijalle

- Tiedustelee hakijan kantaa lausuman pidennyspyyntdon ja kirjaa uuden méa-
rdajan Tuomakseen, jos hakija suostuu pyyntoon

- Tekee todistuksen lausuman antamisen madrdajan pidentdmisesti ja toimittaa
sen tiedoksi hakijavelkojalle ja velalliselle

- Jos hakijavelkoja ei suostu lausuman méairdajan pidentdmiseen, ilmoittaa tie-
don velalliselle

- Merkitsee Tuomakseen lausumapyynnén saapumispdivan tai merkinnén, jos
lausumapyyntoé ei ole saapunut

- Toimittaa velallisen lausuman tiedoksi hakijavelkojalle ja tarkastettavaksi ké-
sittelijdlle

- Tiedustelee hakijavelkojalta puhelimitse/sahkopostitse, ovatko konkurssiha-
kemuksen perusteet edelleen voimassa

- Jos velallisen kanta istuntokisittelyyn ei selvid lausumasta, tiedustelee vaatii-
ko velallinen istuntokésittelyd vai suostuuko kansliakisittelyyn

- Laatii pdédtosluonnoksen késittelijille, jos velallinen suostuu kansliakésitte-
lyyn

- Tekee merkinnit ratkaisusta (konkurssiin asettamisesta) Tuomakseen

Hakemuksen peruutta-
minen

- Kirjaa tiedot hakemuksen peruuttamisesta Tuomakseen

- Laatii paédtosluonnoksen kasittelijille

- Lisdd Tuomakseen ratkaisutiedot ja muut tarvittavat merkinnat

- Toimittaa jiljenndksen paatoksestd hakijavelkojalle

- Jos hakemus annettu on tiedoksi velalliselle, toimittaa jéljennoksen padtok-
sestd velalliselle

Hakemuksen hylkda- |- Lihettdd ilmoituksen ratkaisun antamisesta hakijalle (ja velalliselle)
minen - Tekee paitosluonnoksen késittelijan tarkastettavaksi ja allekirjoitettavaksi
- Tekee merkinnét ratkaisusta Tuomakseen
- Tekee RTJ -ilmoituksen / MIKO -ilmoitus
Istuntokdsittely - Sopii istuntoajankohdan ja varaa istuntosalin

- Laatii kutsut istuntoon ja l&hettda ne

- Laatii juttulista ja pdytédkirjaluonnoksen ennen istuntoa

- Tiedustelee ennen istuntoa suurimmilta velkojilta pesédnhoitajan henkildsta ja
informoi pesénhoitajachdokasta késittelyajankohdasta

- Istunnossa tidydentdéd poytékirjaluonnosta ja huolehtii mahdollisen todistelun
anittdmisestd Tekee merkinnét ratkaisusta Tuomakseen

- Tulostaa ja allekirjoittaa poytékirjan

- Tulostaa paitoksen puheenjohtajan allekirjoitettavaksi

- Tekee RTJ-ilmoituksen / MIKO-ilmoitus

Konkurssiin asettami-
nen

- Kuulee puhelimitse / séhkdpostitse velallisen suurimpia velkojia pesédnhoita-
jan henkilosta

- Sopii pesdnhoitajaksi méddrattavin kanssa konkurssiin asettamisajankohdan ja
Informoi tarvittaessa hakijavelkojaa asettamisajankohdasta

- Laatii pdédtoksen konkurssiin asettamisesta kasittelijélle

- Tekee tarvittavat merkinnat Tuomakseen




- Toimittaa velalliselle tiedoksi pddtoksen ja muutoksenhakuohjeet
postitse/sdhkdpostitse/faxilla

- Toimittaa hakijavelkojalle ja suurimmille velkojille pdétoksen tiedoksi sdhko-
postitse

- Laatii todistuksen pesénhoitajalle ja toimittaa sen hédnelle

- Tekee Miko-ilmoituksen / ilmoituksen Patentti- ja rekisterihallitukselle

- Tyytyméttomyydelle sdddetyn méédrdajan jélkeen ldhettdd pesénhoitajalle jal-
jennoksen péidtoksestd ja alkuperdisen todistuksen

- Jos ratkaisuun on ilmoitettu tyytyméttomyyttd, kirjaa tiedon paatokseen

- Toimittaa tyytyméttomyyttad ilmoittaneelle ja pesénhoitajalle jiljennoksen va-
litusosoituksineen

- Muutoksenhakukirjelmén saavuttua toimittaa RTJ-ilmoituksen

Pesiluettelon ja velal-
lisselvityksen méériai-
kojen pidentdminen

- Tekee tarvittavat merkinndt Tuomakseen
- Tekee todisutksen ja ldhettdd sen sdhkopostitse tiedoksi pesdnhoitajalle
- Léhettdd RTJ-1lmoituksen

Pakkokeinot kon-
kurssissa

Uhkasakon asettami-
nen

- Pesénhoitajan vaatimuksen saavuttua tekee tarvittavat merkinnit Tuomakseen
- Laatii lausumapyynndn ja toimittaa sen haastemiehelle tiedoksiannettavaksi

- Jos lausumaa ei saavu, laatii padtosluonnoksen uhkasakon asettamisesta ké-
sittelijjdlle

- Tekee paidtoksen ja tarvittavat merkinndt Tuomakseen

- Léhettdd padtoksen tiedoksi pesénhoitajalle

- Toimittaa padtoksen haastemiehelle tiedoksiannettavaksi velalliselle / velalli-
sen edustajalle

Uhkasakon tuomitse-
minen

- Kun pesdnhoitajan vaatimus uhkasakon méaardédmisestd maksettavaksi saapuu,
tekee tarvittavat merkinndt Tuomakseen

- Laatii késittelijin ohjeiden mukaan lausumapyynndn ja toimittaa sen haaste-
miehelle tiedoksiannettavaksi velalliselle/velallisen edustajalle

- Jos lausumaa ei saavu, laatii paatosluonnoksen uhkasakon tuomitsemisesta
kasitteliijélle

- Tekee ratkaisumerkinnét Tuomakseen

- Lahettdd padtoksen pesdnhoitajalle ja velalliselle/velallisen edustajalle

Vangitseminen

- Pesénhoitajan vaatimuksen saavuttua tekee tarvittavat merkinnit Tuomakseen
- Laatii vangitsemispditoksen késittelijan ohjeiden mukaan ja etsintakuulutus-

pyynnon

Vapaaksi pddstdminen

- Kun pesdnhoitajan ilmoitus vapaaksi padstimisestd saapuu, tekee tarvittavat
merkinndt Tuomakseen

- Laatii vapauttamista koskevan paitoksen kisittelijan ohjeiden mukaan ja te-
kee merkinnédt Tuomakseen

-Lahettdd jdljennoksen péadtoksesti ja etsintdkuulutuksen peruuttamisesta polii-
sille

- Léahettdd paatoksen tiedoksi pesdnhoitajalle

Konkurssin raukeami-
nen

- Kun pesédnhoitajan esitys raukeamisesta on saapunut, tekee tarvittavat merkin-
nit Tuomakseen

- Laatii padtoksen kasittelijan ohjeistuksen mukaan

- Tekee padksesta tarvittavat merkinndt Tuomakseen

- Lahettad paitoksen tiedoksi pesidnhoitajalle

- Lahettdd ilmoituksen Patentti- ja rekisterihallitukselle

- Tekee RTJ-ilmoituksen

- Tayttda ja ldhettdd pesdnhoitajan palkkiota koskevan maksulomakkeen Pal-
keille, jos jotain maksetaan valtion varoista

- Lahettdd paatoksestd jaljennoksen pesdnhoitajalle/konkurssipesélle tyytymat-




tomyydelle sdddetyn médrdajan jilkeen

Julkisselvitykseen siir-
tyminen

- Konkurssiasiamiehen hakemuksen saavuttua tekee tarvittavat merkinnit Tuo-
makseen

- Laatii lausumapyynnon ja toimittaa sen sekd hakemuksen pesinhoitajalle +
pyytdd pesdnhoitajan laskun

- Laatii késittelijan ohjeiden mukaan paitoksen késittelijélle

- Tekee ratkaisumerkinnit Tuomakseen ja ilmoituksen ratkaisun antamisesta

- Paatospdivind ldhettdd jaljennoksen paatoksestd konkurssiasiamiehelle, pe-
sdnhoitajalle, hakijavelkojalle ja lausuman antaneille velkojille

- Tekee RTJ-ilmoituksen

Valvontapiivd

- Pesénhoitaja hoitaa valvontapdiviilmoitukset 26.6.2018 ldhtien
- Pesdnhoitaja hoitaa valvontapdivdilmoitukset kuulutusrekisteriin 26.6.2018
lahtien

Jakoluettelon vahvista-
minen

- Pesdnhoitajan jakoluettelon saapumisen jélkeen tekee tarvittavat merkinnét
Tuomakseen

- Jos jakoluetteloa ei ole riitautettu, laatii padtoksen kisittelijan tarkistettavaksi
ja allekirjoitettavaksi

- Tekee ratkaisumerkinnét Tuomakseen

- [lmoittaa pesdhoitajalle etukiteen jakoluettelon vahvistamispéivin

- Lahettdd paatospaiviand paatoksen tiedoksi pesdnhoitajalle ja tekee RTJ-1imoi-
tuksen

- Léhettdd tyytymattomyydelle sdddetyn méérdajan jélkeen jiljennoksen paa-
toksestd pesdnhoitajalle

Riitautetun jakoluette-
lon késittely

- Laatii lausumapyynnét riitautuksen tehneille velkojille (késittelijd allekirjoit-
taa) ja ldhettdd ne

- Lausumien saapumisen jélkeen ldhettdd ilmoituksen ratkaisun antamisesta pe-
sdnhoitajalle ja niille riitautuksen tehneille velkojille

- Laatii pdétoksen késittelijin ohjeiden mukaan

- Tekee ratkaisumerkinnét Tuomakseen

- Paatospdivana lahettdd paatoksen tiedoksi pesdnhoitajalle

- Tekee RTJ -ilmoituksen

- Léhettdd tyytyméttomyydelle sdddetyn miirdajan jilkeen jiljennoksen paitk-
sestd pesdnhoitajalle

- Kirjaa riitautusta koskevan asian jakoluettelon vahvistamispdivénd uutena L-
asiana Tuomakseen, jos riitautuksia ei ehdité kisitelld ennen vahvistamista

- Toimittaa riitautusasiakirjat yleiskanslian jaettavaksi osastolle késiteltdvéksi
L-asiana

Jakoluettelon muutta-
minen / oikaiseminen

- Pesénhoitajan / velkojan toimitettua vaatimuksen, tekee tarvittavat merkinnat
Tuomakseen

- Jos asiassa kuullaan velallista tai velkojia, laatii lausumapyynnon kasittelijan
ohjeiden mukaan

- Léahettdd lausumapyynnon kuultaville (tai antaa pesédnhoitajan tehtdviksi toi-
mittaa vaatimus tiedoksi velalliselle ja kuultaville velkojille)

- Lausumien saavuttua tekee merkinnédt Tuomakseen

- Laatii paitoksen kasittelijan ohjeiden mukaan

- Tekee ratkaisumerkinnét Tuomakseen

- Lahettad jaljennoksen tiedoksi pesdnhoitajalle, vaatimuksen esitténeelle, ve-

lalliselle ja velkojille, joita on kuultu

ULOSOTTOASIAT (U)




Asian vireilletulo

- Merkitsee kirjallisesti / sahkdpostitse saapuneeseen asiakirjaan saapumispéi-
vin ja miten asiakirja on saapunut kirdjdoikeuteen

- Kirjaa asian Tuomas-asiankésittelyjédrjestelmaan (saapumispdivé, menettely-
tapa, asianimike, viite, asianosaiset)

- Tarkistaa, onko samojen asianosaisten vililld asioita vireill&d

- Tallentaa sdahkopostitse saapuneet hakemusasiakirjat liitteineen sdhkoiseen
juttukansioon

- Jakaa asian késittelijille tai osastolle erillisen ohjeen mukaisesti ja merkitsee
Tuomaksen huomautuksiin sihteerin nimen

- Tulostaa asiakirjat arkistokappaleiksi arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti

Kirjallinen valmistelu

- Lahettdi tarvittaessa hakemuksen tdydennyskehotuksen valittajalle

- Hyviksyy asian Tuomaksessa tiedoksiannettavaksi / siirtyy valmisteltavaksi

- Toimittaa valituksen sédhkopostilla tiedoksi ulosottovirastoon

- Kun ulosottomiehen lausuma on saapunut, toimittaa valittajalle lausumapyyn-
ndn tuomarin ohjeiden mukaan

- Laatii ratkaisuluonnoksen tuomarille

- Tekee ratkaisumerkinnét Tuomas-jarjestelmiin

- Toimittaa ilmoituksen ratkaisun antamisesta valittajalle ja ulosottovirastoon ja
jos kuultu velkojia, myds heille.

- Késittelymaksu peritdédn, jos hakemus hyldtaan

Jalkityot velkajérjestely-, yrityssaneeraus-, konkurssi- ja ulosottoasioissa

- Tulostaa arkistopdivikirjan

- Seuloo asiakirjat erillisen ohjeen mukaan ja toimittaa ne yleiskansliaan arkis-
toitaviksi

- Toimittaa késittelymaksun perimisesté tiedon yleiskansliaan laskutusta var-
ten, jos maksu peritiddn




LIITE 7.

Yleiskanslian / kirjaamon Kirijasihteereiden osaamiskartta

HALLINTOASIAT

Hoitaa ja seuraa seuraavia hallintoon liittyvié tehtivid ja toimintoa:

Tiedonhallinta

- osallistuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen valmisteluun ja toimin-
tojen seuraamiseen (arkistonhoitaja)

- huolehtii arkiston jarjestdmisesté ja arkiston siirroista (arkistonhoita-
ja)

- avustaa arkistonhoitajaa tarvittaessa arkiston jarjestamisessé ja arkis-
tojen siirroissa

Tietopalvelu

- hoitaa kirjaston aineiston hankintaa, ylldpitoa ja lainaustoimintaa

- valmistaa tai antaa asiakirjat pyyntdjen perusteella

- seuraa hovioikeudelta sdhkoisen jarjestelmén kautta tulevia ratkaisuja
ja siirtdd ne J-asemalle

- antaa diaaritietoja suullisesti tai kirjallisesti

- hoitaa tutkimuslupiin liittyvid kdytdnnon tehtavia

- vastaa kyselyihin ja tiedusteluihin suullisesti tai kirjallisesti

- toimittaa juttulistat medialle viikoittain

- toimittaa mediaraportit medialle kuukausittain

- kirjaa asioita hallintodiaariin

Asiakirjojen lainvoimaisuuden
todistaminen

- laatii ja allekirjoittaa lainvoimaisuustodistuksia ja toimittaa ne asiak-
kaalle

HENKILOSTOASIAT

Huolehtii seuraavista henkildstdasioihin liittyvistd tehtivista:

Lautamiesasiat

- hoitaa lautamiehid koskevien tietojen / muutosten tallentamisesta lau-
tamiesjérjestelmiin

Palkan, palkkioiden ja kor-
vausten maksaminen

- tarkastaa lautamiesten palkkioiden ja ansionmenetyskorvausten mak-
suun liittyvit laskut ja laatii korvauksista yhdistelmilaskut maksatusta
varten hyviéksyjélle

- syottdd henkiloston varallaolo- ja toimenpidekorvausta koskevat tie-
dot Kieku -jérjestelmédn, lahettdd ne hyviksyjille ja hyviksymisen jil-
keen jdrjestelmén kautta edelleen maksatukseen

- syottad kardjidtuomareiden ja -notaareiden vihkimispalkkioita koske-
vat tiedot Kieku -jarjestelméén, 1dhettdd ne hyvaksyjille ja hyvaksymi-
sen jdlkeen jdrjestelmdn kautta edelleen maksatukseen

- laatii tarvittaessa kulu- ja matkalaskuja matkasihteerind M2Blue -jér-
jestelmédssa

- toimittaa ennakonpidétystd edellyttavistd palkkioista tiedot Palkeille

TALOUSASIAT

Hoitaa kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvié tehtdvid seuraavasti:

Kirjanpito- ja maksuliikenne

- tiliéi Rondon ostoreskontraan saapuvia laskuja ja tarkastaa ne seka
reitittdd laskut hyvéksyjalle

- laatii myyntilaskuja / hyvityslaskuja ja tositteita (Kieku) kérdjaoikeu-
den kisittelymaksuista, asiakirjatilauksista, haastemiesten tiedoksianto-
maksuista ja vihkimisasioista ym.

- selvittdd myyntilaskutukseen liittyvid epaselvyyksia

- antaa pyynnOstd maksuaikaa laskuille ja ilmoittaa niista Palkeille

- ilmoittaa mahdollisista perintdkielloista Palkeille




RIKOSASIAT

Hoitaa seuraavia rikosasioihin liittyvid tehtivia:

Asian vireille tulo ja kirjaami-
nen

Lautamiesten kutsuminen is-
tuntoon

- kirjaa saapuneet ldhestymiskieltoasiat ja sakkovalitukset vireille Saka-
ri-jarjestelméén ja toimittaa asiakirjat osastolle erillisen ohjeen mukaan
- tallentaa em. sdhkodiseni saapuneet asiat sdhkdiseen juttukansioon
erillisen ohjeen mukaan

- seuraa syyttdjdvirastosta Sakari-jarjestelman kautta saapuneita rikos-
asioita

- siirtdd sdhkdiseen AIPA -kansioon saapuneet asiakirjakansiot sahkoi-
seen juttukansioon

- tulostaa Sakari notes -jarjestelmésti info -lehden ja syyttdjén haaste-
hakemuksen seké tarkistaa Sakarista, onko henkil6lla juttuja vireilld ké-
rdjdoikeudessa

- jakaa jutun osastoille erillisen juttujako-ohjeen mukaan

- huolehtii osastojen kérdjdsihteereiden pyynnosta lautamiesten arpomi-
sesta istuntoihin, toimittaa niitd koskevat kutsut lautamiehille ja ilmoi-
tukset kédrédjasihteerille

- huolehtii lautamiehen peruutuksesta tiedon lautamiesjirjestelméén ja
kutsuu toisen lautamiehen tilalle sekd ilmoittaa niisté istunnossa sihtee-
rind toimivalle kérdjasihteerille

- lautamiesistuntojen peruuntuessa poistaa tiedot lautamiesjarjestelmés-
td ja ilmoittaa peruuntumisesta lautamiehille

SIVIILIASIAT

Hoitaa seuraavia siviiliasioihin liittyvid tehtavid

Asian vireille tulo ja kirjaami-
nen

- tulostaa sdahkdpostitse saapuneiden laajojen riita-asioiden (L) ja tur-
vaamistoimiasioiden (T) asiakirjat ja tallentaa ne sdhkoiseen juttukan-
sioon erillisen ohjeen mukaan

- kirjaa paperisena saapuneet laajat riita-asiat (L) ja turvaamistoimiasiat
(T) vireille Tuomas -asiankésittelyjirjestelméén ja jakaa ne osastoille
erillisen juttujako-ohjeen mukaan

- kirjaa saapuneet sovitteluhakemukset Tuomas -asiankaésittelyjérjestel-
méén ja jakaa ne késittelijoille erillisen juttujako-ohjeen mukaan sekd
tekee merkinnat jakoluetteloon ja asiankdsittelyjirjestelméién

- jakaa osastolta sovitteluun siirtyneet lapsiasiat ja riita-asiat kasitteli-
joille erillisen juttujako-ohjeen mukaan seki tekee tarvittavat merkinnét
jakolistoihin ja asiankésittelyjirjestelmaédn

MUUTOKSENHAKUASIAT

Huolehtii ja hoitaa asioiden muutoksenhakuun liittyvisti tehtivistd

- vastaanottaa tyytyméattomyydenilmoitukset ja tekee niistd merkinnét
rikosasioissa Sakari- ja Ritu -jarjestelmiin seka riita-asioissa Tuomas-
jérjestelmiin

- toimittaa tyytyméattomyydenilmoitukset juttua hoitavalle kérdjasihtee-
rille

- seuraa muutoksenhaun ja vastavalituksen madrapaivia

- tulostaa muutoksenhakukirjelmait ja tekee valitusta koskevat merkin-
ndt asianhallintajarjestelmiin

- tallentaa muutoksenhakuasiakirjat hovioikeutta varten omaan séahkoi-
seen kansioon erillisen ohjeen mukaan

- vastavalituksen médripdivin jilkeen siirtdd sdhkoisessd kansiossa ole-
vat muutoksenhakuasiakirjat hovioikeuden AIPA -kansioon

- toimittaa paperiset muutoksenhakuasiakirjat ja juttua koskevat asia-
kirjat hovioikeudelle kirjepostina

VIHKIMISASIAT

Toimittaa siviiliavioliittoon vihittyjen tiedot maistraatille ja laatii vihit-
taville vihkitodistuksen




TOIMISTOPALVELUT

Hoitaa muita yleisid toimistopalveluihin liittyvid tehtdvia

Postin késittely

Virastopostin késittely

- huolehtii saapuneen kirjepostin késittelystd / jakamisesta
- huolehtii ldhtevésta kirjepostista

- seuraa kdrdjdoikeuden virastopostiin saapuneita sihkopostiviesteja
sekd

* toimittaa viestit edelleen asiaa hoitavalle tyGparille

* vastaa sdhkopostitiedusteluihin

ASIAKASPALVELU

Hoitaa henkildasiakaspalvelupisteen paivystysta erillisen ohjeen mu-
kaan




LIITE 8.

Haastemiesten ja haastemiesten esimiehen osaamiskartta

TIEDOKSIANTOTOIMINTA

Asian vireille tulo

- Syo6ttia tiedot haastemiesjérjestelmiin tiedoksiantoon saapuneista
asioista

- Tulostaa suoraan haastemiesjérjestelmaian saapuneet tiedoksiannot
(summaariset, Sakari-asiat)

Asiakirjojen tiedoksianto

- Antaa asiakirjoja tiedoksi pakkokeinoasioissa

- Antaa tiedoksi asiakirjoja rikosasioissa

- Antaa tiedoksi asiakirjoja riidattomissa riita-asioissa (summaarinen
asia)

- Antaa tiedoksi asiakirjoja laajoissa riita-asioissa

- Antaa tiedoksi asiakirjoja maaoikeusasioissa

- Antaa tiedoksi asiakirjoja hakemusasioissa

- Antaa tiedoksi asiakirjoja insolvenssiasioissa (velkajarjestely, yritys-
saneeraus, konkurssi, ulosotto)

- Antaa tiedoksi muilta viranomaisilta tulevia tiedoksiantoasiakirjoja
- Antaa tiedoksi yksityisiltd, oikeushenkil6ilté ja yhteisoilté tulleita
asiakirjoja

Sijaistiedoksianto

- Selvittdd mahdollisen sijaistiedoksiannon aineelliset edellytykset

- Hoitaa sijaistiedoksiannon ja laatii siitd todistuksen

- Toimittaa tiedoksiannosta asiakirjat toimeksiantajalle ja tiedoksiannon
vastaanottajalle ohjeiden mukaisesti

Tiedoksianto valtuutetulle

- Osaa toimia oikein, kun kyseessa on tiedoksianto valtuutetulle
rikosasiassa, yleiselle oikeusavustajalle tai asianajajalle
- jos joku on henkildkohtaisesti velvoite saapumaan tai suorittaa
jotakin
- edunvalvontavaltuutustilanteissa

PAIVYSTYSTEHTAVAT

- Hoitaa kérdjapaivystystéd asiakaspalvelupisteessi
- Seuraa ja hoitaa haastemiesten virastopostia
- Hoitaa tiedoksiantotehtévien jakamisen haastemiehille

ISTUNTOON LIITTYVAT TEHTAVAT

- Osallistuu istunnon valmisteluun ja hoitaa valmisteluun liittyvat itse-
niiset tehtdvit (tulkkien hankinta, vankitilaukset, juttulistat, todistukset
lasndolosta yms.)

Haastemiesten esimies edelld mainittujen lisdksi

Léahiesimiehen tehtdvissa

- Hoitaa haastemiesten tyonjohtoa ja valvontaa

- Seuraa haastemiehid koskevia lainsdddanndllisia muutoksia

- Huolehtii haastemiehid koskevien muutosten vaatiman koulutuksen
jérjestdmisestd

- Huolehtii loma- ja sijaisuusjérjestelyistd

- Tiedottaa haastemiehid koskevasta koulutuksesta

- Osallistuu haastemiesten rekrytointiin

- Huolehtii uusien haastemiesten tehtiviin perehdyttdmisesta




PAIJAT-HAMEEN KARAJAOIKEUS

Hallitsee jdljempand mainittujen jarjestelmien kayton

ICT-taidot LIITE [9]

Yleiset ICT- |Outlook: sahkdposti, kalenteri
taidot
Skype for Business pikaviesti- ja kokouspalvelu
ElisaRing puhelinjdrjestelma
Office365 Word tekstinkésittely
Office365 Exel taulukkolaskenta
Office365 PowerPoint esitysohjelma
PDF-XChange editor
OpenOffice.org writer tekstinkésittely
HRM koulutusjérjestelma
Moodle verkko- ja oppimisalusta
Kieku tydajanhallinta, tuntikirjaukset, lomat, poissaolot
Intranet OM:n hallinnonalan sisédinen tiedotusverkko
HelpNet Elisan VoIP-palvelu, jossa on kaikkien hallinnon-
alalla toissd olevien ihmisten puhelinnumerot
M2Blue matkanhallinta
Virkakortin kdytto
IDM -kéyttovaltuushallinta
Yhteyden ottaminen WLAN -verk-
koon tai kdnnykalla
Intranet, KO:n omien sivujen péivitys
Valtorin palveluportaali portaalissa kdyttdjd voi tehdé hiirio- ja palvelu-
pyynnon
Videoneuvottelupalvelu
Tietoturva ja tietosuoja
Yleishallinto | IDM-kéyttovaltuushallinta

BOXT tilastot raportointijarjestelma

HelpNet

Kéyttooikeuksienhallinta

WebTuomas Tuomas-tietojen ylldpito

Sakari-hallinta Sakari-tietojen ylldpito

PrettyLib kirjastojérjestelma

Pointti Palkeiden palveluhallintajérjestelma

HILDA sahkoinen hallintoasioiden asianhallinta-ja dia-
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riointijarjestelmé (tulossa syksylla 2018)

Www-julkaisujirjestelmé Stato

kérdjaoikeuden kotisivujen ja intranetin omien si-
vujen muokkaus

Wepropol kyselyjirjestelméa

nettipohjainen kysely-ohjelma

Henkil6sto- | Kieku henkildstohallinto, esimiesteh-
hallinto tavat
Kieku henkildstohallinto, henkilosto-
asiantuntija, (SAP HCM)
SISI tuomareiden sidonnaisuus- ja sivutoimirekisteri
Lautamiesjérjestelma lautamiesten henkil6tiedot, lautamiesten valinta
istuntoihin, istuntopalkkioiden ja matkakorvaus-
ten maksuraportit
Valtiolle.fi rekrytointijdrjestelma
Taloushallin- | Kieku taloushallinto, myyntilaskutus
to (SAP FICO)
Rondo Ostolaskujen, muistiotositteiden, palkkaluetteloi-
den asiatarkistus ja hyvaksyminen
Paletti Valtion talous- ja henkildstdhallinnon palvelukes-

kuksen (Palkeet) tuottama ja ylldpitima julkaisu-
jérjestelma

Tilha -tilausjarjestelmé

ei vield kiytossa

Rikos-, riita-
ja hakemus-
asiat

Tuomas - asiankisittelyjéarjestelma

riita- ja hakemusasioiden késittely ja asianhallinta
sekd asiakirjatuotanto

Sakari -asiankésittelyjirjestelma

rikosasioiden késittely ja asianhallinta seki asia-
kirjatuotanto

VTJ-viéestotietojérjestelma

VTIJ kéyttdjdtietojen siirtopalvelu

vaestotietojarjestelmin kayttdjatietojen siirtopal-
velu

Ritu

rikostuomiosovellus

Kuulutusrekisteri

ePortti (mm. Kauppalehti tietopalve-
lut)

Romeo oikeusapuun kuuluvien tehtévien hoitamista var-
ten tarkoitettu sdhkodisen asioinnin ja asianhallin-
nan tietojdrjestelma

Sakkolaskuri sakonlaskentajérjestelma pédivdasakon rahamaérin

laskemiseen

Etsintdkuulutusrekisteri

Vankirekisteri

vankitietojarjestelma




Rikosrekisteri

ATJ - ajoneuvotietojirjestelmi

RTJ

rekisteritietojérjestelma

Tuomas- ja Sakari notes

tekstinkésittely

Audico -salidénitys- ja kuulutusjirjes-
telma

Salikuuntelujirjestelma

Prepaid Financial Services

ei vield kiytosds

KTJ-kiinteistojarjestelma (hakutoi-
minnot)

AIPA

Syyttdjalaitoksen ja yleisten tuomioistuinten
asian- ja dokumentinhallinnan tietojarjestelmiko-
konaisuus

«  AIPA salaiset pakkokeinot

+  AIPA muut pakkokeinot tulossa

+  AIPA rikosasiat tulossa

+ AIPA siviiliasiat tulossa

«  AIPA hakemusasiat tulossa
Tuore tuomiorekisteri
DebetTuore tuomiorekisterin sdhkdinen laskutus
Oikari oikeudenkdyntiavustajaluettelo

Tiedoksianto

Haastepdivékirjasovellus

ItellaExtranet

Itella osoitetarkistuspalvelu
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