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1 Johdanto

Vanha sanonta sanoo, etta “parempi on laiha sopu kuin lihava riita”. Useimmiten rii-
dat saadaan sovittua ihan keskustellen ilman ulkopuolista apua. Jos riidan osapuolet
eivat saa erimielisyytta keskendan selvitettya, joudutaan sita selvittdmaan oikeu-
dessa. Vuonna 2013 Suomessa loppuun kasiteltyja riita-asioita oli yhteensa 441 695
tapausta, joista laajoja riita-asioita oli 10 349 (Liitetaulukko 3. Karajaoikeuksissa lop-
puun kasitellyt riita-asiat jutun vireilletulotavan mukaan 2000-2013. 2014). Keski-
Suomen karajaoikeudessa kasitelldan noin 22 000 riita-asiaa vuosittain. Vuonna 2018
vireille tulleita riita-asioita Keski-Suomen kardjaoikeudessa oli 22 714 tapausta. (Saa-
puneet siviiliasiat nimikkeittdin 2018.) Jotta vireille tulleet asiat ehditdan kasittele-

maan oikeuslaitoksessa, on tyon osaaminen ja sujuvuus tarkeaa.

Ty6nantajalla on lakisdateinen velvollisuus perehdyttada uusi tyontekija tyotehtaviin
opetuksen tai ohjauksen avulla. Hyva tydohon perehdyttaminen auttaa uutta tyonteki-
jaa oppimaan tyotehtavat nopeammin sekd vahentdmaan virheita ja stressia, jota uu-
desta tyosta voi aiheutua. Tyopaikan tulisi huolehtia, etta perehdyttajilla olisi riitta-
vasti aikaa perehdyttamiselle seka perehdytyksen tukena olisi ajantasainen perehdy-

tyssuunnitelma tai -aineisto. (Perehdyttaminen 2016.)

Keski-Suomen karajaoikeus on yksi Suomen 27:sta karajaoikeudesta. Keski-Suomen
karajaoikeudessa on luonnollista tyontekijoiden vaihtuvuutta, mutta lisdksi joka vuosi
sinne otetaan viidesta kuuteen notaaria opiskeluun liittyvalle harjoittelujaksolle. No-
taari on tuomioistuinharjoittelua eli auskultointia suorittava juristi. Kardjaoikeus tyol-
listaa vakituisten tyontekijoiden lisdaksi myos maaraaikaisia tyontekijoita. Keski-Suo-
men kardjaoikeuden riitaosastolla ei ole perehdytysohjeita, joita voisi hyodyntda uu-
den tyontekijan perehdytyksessa. Kardjaoikeudessa perehdytetaan uusi tyontekija

tyotehtaviin, mutta perehdytyksen laatu voi vaihdella perehdyttajasta riippuen.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on laatia Keski-Suomen karajaoikeuden karaja-
sihteereille perehdytysohjeet laajojen riita-asioiden tyovaiheisiin. Toiminnallisen

opinnadytetyon tarkoituksena on toiminnan kehittaminen, ohjeistaminen tai jarjesta-
minen. Toiminnallinen opinnaytetyo sisaltdaa toiminnallisen osuuden ja prosessin do-

kumentoinnin eli raportin tutkimuksesta. Tutkimuksen tuloksena syntyy kirja, opas,



cd-levy, ndyttely tai jokin muu tuotos. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 51, 65.) Tdman
opinnaytetyon tuloksena syntyy perehdytysopas laajojen riita-asioiden kasittelyyn.
Opas on tehty ensisijaisesti karajasihteereille, mutta myds muut oikeuslaitoksen
tyontekijat voivat sitd hyodyntaa. Perehdytysopas on tehty Word-tiedostona julkais-
tavaksi sahkodisessa muodossa. Opinnaytetyd koostuu kirjallisesta osuudesta ja liit-
teeksi tulevasta tyohon perehdytysoppaasta. Opinnaytetyon tarkoituksena ei kuiten-

kaan ole muuttaa karajaoikeuden nykyisia toimintatapoja.

Keski-Suomen karajaoikeudessa tehdyn harjoittelujakson myota oli luontevaa tehda
opinnaytetydkin karajaoikeudelle. Harjoittelun aikana karajaoikeuden karadjasihteerit
toivat esille, etta heilld ei ole kaytdssa vakiintuneita kdytanteita perehdytyksessa.
Harjoittelujakson aikana riitaosastolla ehdotettiin opinnaytetyon aiheeksi tydohon pe-
rehdytysohjeiden tekemista laajoihin riita-asioihin. Perehdytysohjeet yhtenaistaisivat
niin uusien tyontekijoiden perehdyttamista kuin toimintatapoja osastolla. Tama oli
kiinnostava aihe ja ohjeista tulisi varmasti olemaan hyotya osastolla uusien tyonteki-

joiden perehdyttamisessa tyohon.

Hirsijarven, Remeksen ja Sajavaaran (2009) mukaan tutkimuksen tarkoitus voidaan
jakaa neljaan ryhmaan niiden eri piirteiden mukaan. Nama nelja ryhmaa ovat kartoit-
tava, selittava, kuvaileva ja ennustava. Yhteen tutkimukseen voi sisdltya useampikin
tarkoitus ja se voi muuttua tutkimuksen aikana. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009,
138-139.) Tassa opinnaytetydssa on kadytetty kartoittavaa tutkimusta henkil6haastat-
teluiden yhteydessa. Haastatteluilla on kartoitettu tyoyhteison yleinen kasitys tyon-

opastuksen tilasta, toiveista ja tarpeista.

2 Tutkimusasetelma

2.1 Tutkimusongelma ja -kysymykset

Kvantitatiivisen tutkimuksen lahtékohtana voidaan pitda ihmisen asettamia kysymyk-

sid ja heidan tulkintaansa eri asioista. Samaa asiaa voidaan siis kuvata eri tavoin, silla



ihmiset tulkitsevat asioita omien nakékulmien ja ymmarryksen mukaan. Lahtokohtai-
sesti kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritdaan kuvaamaan todellista elamaa tutkimalla

kohdetta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. (Hirsijarvi ym. 2009, 160-161.)

Tassa tutkimuksessa ongelma esitetaan karajasihteerin nakokulmasta, silld aihe liittyy
oleellisesti karajasihteereiden tyohon. Tutkimusongelmana on, “miten luoda karaja-
oikeudelle yksinkertainen ja tehokas perehdytysopas uusille kdrdjasihteereille?” ja
"milla tavalla parantaa nykyista perehdytysta?”. Perehdytysopas vakiinnuttaisi pereh-
dyttamismallin seka selventdisi myos sen, mitka tyotehtavat kuuluvat karajasihteerin
tyonkuvaan ja mitka puolestaan karajatuomarille. Tarkeimmat tutkimuskysymykset
ovat "mika on perehdyttamisen prosessi?”, “millainen tydnjako on karajasihteerin ja
karajatuomarin valilla?”, ja “miten perehdytetdaan uusi tyontekija karajasihteerin teh-

taviin?”.

2.2 Tutkimusmenetelma

Tutkimus painottui riitaosaston karajasihteereihin, silla heidan tyohoénsa kuului pal-
jon erilaisia hoidettavia tehtavia oikeusjuttuihin liittyen. Lisaksi oma koulutusala vai-

kutti opinnaytetyon aiheen rajaamiseen.

Kvalitatiivisissa eli laadullisissa tutkimuksissa pyritdan ymmartamaan ongelma ja rat-
kaisemaan se. Lisaksi tutkimuksen ilmiosta halutaan saada tietoa ja hyva ymmarrys.

(Kananen 2015, 70-71.) Taman tyon tutkimusongelman eli hyvan perehdytysoppaan
laatimisen selvittamiseen sopi paremmin laadullinen kuin maarallinen eli kvantitatii-
vinen tutkimus (Hirsijarvi ym. 2009, 135), jotta voitiin haastatella tyontekijoita ja

saada heidan nakemyksensa perehdyttamisen tarpeista ja toimivuudesta.

Tyypillisia piirteita kvalitatiivisessa tutkimuksessa on, etta aineisto kerataan luonnolli-
sissa ja todellisissa tilanteissa, kuten henkil6itad haastattelemalla. Tutkija pyrkii 16yta-
maan keratysta aineistosta tutkittavien esille tuomat ja tutkimuksen kannalta oleelli-
simmat ja tarkeimmat asiat. Haastatteluihin sopivaa tutkimusjoukkoa ei valita satun-
naisesti, vaan tarkoituksenmukaisesti sopivimmat henkilot. Lisdksi tutkimussuunni-
telma muuttuu ja muotoutuu tutkimuksen aikana, eika sita voi sanoa varmaksi tutki-
muksen alussa. Laadullisessa tutkimuksessa tapauksia kasitelladan ainutlaatuisina,

eika tutkija tulkitse niita. (Hirsijarvi ym. 2009, 164.)



Laadullisissa tutkimuksissa teemahaastatteluja kdytetdaan, kun aiheesta ei tiedeta riit-
tavan tarkasti, eika siita voida sen takia kysya tarkkoja kysymyksia (Kananen 2015,
143). Teemahaastattelun ideana on se, ettd haastattelun teemat ovat tiedossa,
mutta tarkat kysymykset ja niiden jarjestys voivat muuttua haastattelun aikana (Hirsi-

jarviym. 2009, 208). Tassa opinndytetydssa aineisto kerattiin teemahaastatteluilla.

Haastattelut tehtiin Keski-Suomen karajaoikeuden riitaosaston tydntekijoille. Keski-
Suomen karadjaoikeudessa riitaosastolla oli noin 10 karajatuomaria ja 20 karajasihtee-
rid. Lisaksi oli kuusi notaaria, jotka olivat vuorotellen riitaosastolla. Teemahaastatte-
lut tehtiin kolmelle karajasihteerille, kahdelle karajatuomarille ja kahdelle notaarille.
Kutakin henkiloa haastateltiin erikseen. Kardjasihteereita haastateltiin, koska he tie-
tavat parhaiten perehdytettavan tyon sisallon laajoissa riita-asioissa. Karajatuomarit
puolestaan tietavat parhaiten lainsaadannon. Notaarit olivat uusimpia tyontekijoita,

joten heilla oli kokemusta perehdytyksesta ja siitd, miten se oli onnistunut.

Haastattelut toteutettiin puolistrukturoidusti. Puolistrukturoidulla haastattelulla tar-
koitetaan sitd, ettd haastattelunrunko on suunniteltu etukateen ja jokaiselta haasta-
teltavalta kysytaan samat kysymykset. Haastattelun yhteydessa voi tehda tarpeen
mukaan tarkentavia kysymyksia, seka kysymysten jarjestys voi muuttua. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006.) Haastatteluissa edettiin keskustelevasti teemojen
mukaan. Haastattelunrungon kysymykset oli suunniteltu etukdteen. Tama mahdollisti
lisakysymysten ja tarkentavien kysymysten kysymisen haastatteluiden aikana. Haas-

tattelut aanitettiin ja litteroitiin eli muutettiin tekstimuotoon.

Tassa opinndytetyOssa teoreettinen viitekehys muodostui tydhon perehdyttamisesta,
perehdyttamiseen liittyvasta oppimisesta, kardjaoikeudessa kasiteltavista riita-asi-
oista ja ndita koskevasta lainsaadannosta. Lisaksi tyon empiirinen puoli koostui Keski-

Suomen karajaoikeuden tydntekijoiden haastatteluista.



3 Oppiminen

Hyva perehdytys perustuu uuden oppimiseen ja opettamiseen (Mattila, Sinisalo &
Latti 2010, 20). Oppiminen koostuu kokemuksen, arvioinnin, ymmartamisen ja sovel-
tamisen syklisista tapahtumista (Sydanmaanlakka 2007, 24). Koko ajan tapahtuvassa
oppimisessa tapahtuu muuttumista, kehittymista, kasvua ja kypsymista. Sydanmaan-
lakan (2007) mukaan oppiminen onkin prosessi osaamisen kehittymiseksi. Tassa op-
pimisen prosessissa yksilo hankkii uusia tietoja, taitoja, asenteita ja kokemuksia. Op-
piminen voi olla suunniteltua tai sattumanvaraista toimintaa. (Sydanmaanlakka 2007,

32-33.)

Oppiminen voidaan Sydanmaanlakan (2007) mukaan jakaa neljaan eri tyyppiin, joita
ovat reagoiva oppiminen, ennakoiva oppiminen, toimintaoppiminen ja kyseenalais-
tava oppiminen. Reagoivalla oppimisella tarkoitetaan, etta henkil6 oppii kokemuk-
sesta ja sen arvioinnista. Ennakoivalla oppimisella puolestaan tarkoitetaan, etta hen-
kilo pyrkii kokemusten pohjalta valitsemaan itselleen parempia toimintatapoja. Kol-
mannen oppimistyypin, toimintaoppimisen on kehittanyt Reg Revans. Revansin mu-
kaan oppimista ei tapahdu ilman toimintaa ja toiminta edellyttdaa oppimista. Tama
oppimistyyli sisdltda kahdenlaista oppimista. Ensimmainen oppiminen tapahtuu, kun
ongelmaan tehdaan ratkaisuehdotus hankitun tiedon perusteella. Toinen oppiminen
tapahtuu, kun ratkaisuehdotus toteutetaan. Viimeisessa oppimistyypissa, kyseen-
alaistavassa oppimisessa kyseenalaistetaan koko toimintamalli, mita tehdaan, miksi
tehddan ja miten tehddan. Lopputuloksena saatetaan muuttaa vanhaa toiminta- ja

ajattelumallia. (Sydanmaanlakka 2007, 35—-36.)

Oppimistyyleja on useita ja eri ihmiset oppivat eri tavalla. Useimmin oppimistyylit
jaetaan kolmeen tyyliin eri kanavan tai aistin mukaan. Nama tyylit ovat visuaalinen eli
ndkaoaisti, auditiivinen eli kuuloaisti ja kinesteettinen eli liike- ja lihasaisti. Ihminen,
joka oppii nakoaistin avulla, tarvitsee erilaisia kuvia ja kaavioita oppiakseen asian.
Kuuloaistin perusteella oppiva ihminen tarvitsee puolestaan puhetta ja asioiden sel-
keda etenemista. Liike- ja lihasaistin perusteella oppiva ihminen oppii parhaiten teke-

malla ja lilkkkumalla. (Kupias & Peltola 2009, 120-121.)



Sana motivaatio tulee latinan kielesta ja tarkoittaa liikkumista. Jos ihmisella on moti-
vaatio uuden asian oppimiseen, han haluaa kayttaa aikaa ja energiaa sen oppimi-
seen. Kaiken oppimisen lahtékohtana on motivaatio eli halu oppia. (Kupias & Peltola
2009, 129.) llman motivaatiota oppimista ei tapahdu (Sydanmaanlakka 2007, 37).
Motivaatio luo ihmiselle my&s paamaaran, jonka han haluaa saavuttaa. Asian koke-
minen tarkeaksi ja kiinnostus sitd kohtaan auttaa oppimisessa ja motivaation yllapita-
misessa. Joskus myds keskustelut perehdyttdjan kanssa voivat auttaa oppimisessa.
On tarkeaa ymmartaa, miksi jokin asia on hyva oppia ja miten asia auttaa omassa
tydssa ja ammatillisessa kehittymisessa. Motivaatiota oppimiseen lisaa myos onnistu-
misen todennakdisyys. Jos opittava asia tuntuu liilan haastavalta tai aikaa oppimiselle
on liian vahan, voi asian opettelu vaikuttaa oppimisen haluun kielteisesti. Motivaati-
oon vaikuttaa my®6s ilmapiiri. Jos ilmapiiri on huono ja se koetaan negatiivisena, ei
oppimista tapahdu. Oppimisilmapiirin tulisi olla turvallinen ja arvostava seka oppi-
mista tukeva, silla se lisaa tekemisen iloa ja edistdaa oppimista. (Kupias & Peltola

2009, 129-131.)

Henkilon omat kokemukset ja tietynlainen ihmettely ja uteliaisuus ovat oppimisen
perustana. Taman jalkeen oppimisessa pitda olla aikaa arvioinnille eli aikaa pohdin-
nalle ja mahdolliselle tiedon hankkimiselle. Henkil0 sisdistaa tietoa ja yrittad ymmar-
taa oppimaansa, jonka jalkeen tapahtuu tietynlainen ahaa-elamys. Tasta seuraa so-
veltamisen vaihe, jolloin henkildn ajattelun tuloksena syntyy uutta tietoa eli tiedon
maara laajenee ja syventyy. Tata opittua voi hyodyntdaa muissa yhteyksissa. (Sydan-

maanlakka 2007, 38-39.)

Useimmat ihmiset kayttavat enemman aikaa ja energiaa kehittaakseen yrityksen toi-
mintoja, jos yritykselld on hyvaksytty kaytanto tyossaoppimiselle. Yksilot ottavat op-
pimisen vakavasti, jos he kokevat, etta voivat ilmaista mielipiteensd avoimesti, hei-
dan ajatuksensa voidaan ottaa huomioon kehitystyossa seka ylin johto sitoutuu aktii-
visen oppimisen malliin. Johtajan arvo ja kokemus oppimisesta uuden tiedon ja oival-
luksen pohjalta synnyttdvat muutoksen oppimiseen, mika hyodyttaa koko tyoyhtei-
s6d. Aktiivinen oppiminen hyodyttdaa organisaation oppimista, jos tyontekijoita roh-
kaistaan ndkemaan heiddan omia vahvuuksiansa sekd mahdollisuuksia kehittda osaa-

mistaan ryhmassa keskustellen ja nakemyksia jakaen. Tyoyhteison toimintatavat ke-



hittyvat tekemisen kautta, mikali yritykselld on oppimiseen liittyva suunnitelma, esi-
merkiksi perehdytyssuunnitelma. Hyvaksytty, yhtendinen perehdytyksen toiminta-
malli mahdollistaa tehokkaan oppimisen, koska oppijat sitoutuvat malliin ja haluavat
tyoskennelld heille yrityksessa tarkeiden asioiden parissa. (Teare & Ingram 2002, 337,

344-345, 349.)

Yrityksessa oppiminen on monen tekijan summa. Oppimismahdollisuuksiin vaikuttaa
henkildstopolitiikka ja koulutus, luova ilmapiiri, henkilostén motivaatio oppimiseen
seka tydympariston tarjoamat mahdollisuudet oppia ja soveltaa tietoja ja taitoja. Yri-
tys, joka yhdistaa oppimisen tyodtehtaviin, mahdollistaa oppimiskulttuurin kehittymi-
sen. (Learning while working: how skills development can be supported through

workplace learning 2011.)

4 Perehdyttaminen

Yrityksen johdon tulee miettid perehdyttdaessa uutta tyontekijaa tyéhon, haluaako
yritys vain perehdyttda tyontekijan tyotehtaviin vai hydodyntaa tulokkaan osaamista

ja sen avulla kehittaa myos yritysta (Kupias & Peltola 2009, 29).
4.1 Perehdyttamisen vaikutus organisaatiossa

Nykyisin tyontekijat vaihtavat tyopaikkaa useammin kuin viela 50 vuotta sitten. Har-
vat ovat koko tyduraansa samassa organisaatiossa toissa. Vaihtuvuudesta huolimatta
organisaation on sailytettava tyon jatkuvuus ja vaadittu laatutaso seka mahdollisuus
kehittya edelleen. Perehdyttaminen antaa uusille tyéntekijoille perustiedot organi-
saatiosta, sen arvoista, periaatteista ja rooleista. Perehdyttamisestd on hyotya niin
tyonantajalle kuin tyontekijalle. Se helpottaa uutta tyontekijaa sopeutumaan tyopaik-
kaan ja muihin tyontekijoihin. Hyvan perehdyttamisohjelman avulla henkildiden tyo
voi parantua, liikevaihto kasvaa ja poissaolot vahentya. Lisaksi tyontekijat ovat sitou-
tuneempia ja tyytyvaisempia tyohon kuin ilman perehdytysta. (Arachchige 2014, 8—
9.)
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Perehdyttamiselld tarkoitetaan tyontekijan tutustuttamista tydpaikkaan, ihmisiin ja
toimintatapoihin. Tydnopastuksella eli tyohén perehdyttamisella puolestaan tarkoi-
tetaan itse tyon tekemiseen liittyvia asioita, eli mista tyd koostuu ja mita tietoja ja

osaamista tyo vaatii. (Kasitteet ja perehdyttamisen vaiheet n.d.)

Tyoturvallisuuslaki 738/2002 velvoittaa tydnantajaa perehdyttdamaan uudet tyonteki-
jat tyopaikkaan ja tyotehtavaan. Tyontekijan perehdyttamisen tarkoituksena on hel-
pottaa sopeutumista tyopaikkaan ja tyoyhteisoon seka huolehtia tydntekijan tyotur-
vallisuudesta, vaikka tyontekija onkin viime kadessa itse vastuussa tyoturvallisuu-

desta ja ohjeiden noudattamisesta. (Mattila, Sinisalo & Latti 2010, 6.)

Uuden tyontekijan pitda olla halukas oppimaan ja sitoutumaan tyohonsa seka kysya
ja kerrata epavarmoja asioita. Tyohon perehdyttaminen koskee kaikkia henkilosto-
ryhmia, vuokra- ja kausityontekijoita seka lyhyissa tyosuhteissa olevia. (Tydntekijan

perehdyttaminen ja opastus n.d.)

Vaikka perehdyttaminen painottuu tyésuhteen alkuun, alkaa perehdytysprosessi en-
nen uuden tydntekijan tuloa ja jatku koko tydsuhteen ajan (ks. kuvio 1). Tyopaikan
omaa toimintaa on kehitettava, asioita kerrattava ja osaamista syvennettava. Lisaksi

perehdytyskaytantoja tulee kehittaa jatkuvasti. (Mattila ym. 2010, 6.)
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Lisatietoja ja ohjeita
Perehdytyksen suunnittelu tyosta ja tydpaikasta
saatavana myos
kirjallisesti

Esimerkiksi:
perehdytyksen tarkistuslista,
koneiden kayttoohjees,
lainsaddantoa, laatuohyeita,
wrvallisuusohjeita,
hatatilanneohyeet,
lahialueen palvelut,
tilan saantofa,
laakarpalvelut,
Internet, tv, puhelin,
sosiaalitilat
Lavaroiden sailytys,
tarkeat puhelinnumerot,
materiaalit muilla kielila,
eri kulttuurien huomioon
ottaminen

Kuvio 1 Perehdytys etenee vaiheittain (Mattila ym. 2010, 7)

Perehdytysprosessi alkaa jo ennen uuden tyontekijan tuloa. Tyopaikalla pitda suunni-
tella perehdytys avoinna olevalle tyotehtavalle. Taman jalkeen tiedotetaan tyopai-
kasta. Tiedotteessa kuvataan tyon sisaltd ja mahdollinen osaamisvaatimus. Avoinna
olevaan tydpaikkaan valitaan uusi tyontekija, jonka osaaminen vastaa tyon vaatimaa
osaamista. Seuraavaksi tyontekija vastaanotetaan ja perehdytetdan tyopaikkaan seka
jarjestetaan tyonopastus tyotehtavaan. Perehdytys ei paaty tahan, vaan oppimisen

seuranta jatkuu koko tydsuhteen ajan.

Perehdytyssuunnittelun tarkoituksena on miettia ennakkoon, mita asioita perehdy-
tyksessa esitetadn, missa vaiheessa ja missa jarjestyksessa. Lisaksi on mietittava,
kuka perehdyttdaa minkakin asian. Perehdyttdjan kannattaa varautua etukateen mah-

dollisiin kysymyksiin, joita uusi tyontekija voisi esittaa. Jokainen tyontekija oppii eri
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tavalla, joten perehdyttamiseen tarvittavaa aikaa ja asioiden jarjestysta on raataloi-
tava. Perehdyttaminen voidaan jakaa neljaan perusasiaan, jotka ovat toimintatavat,

tyoyhteiso, tyotilat ja tyotehtavat. (Mattila ym. 2010, 8-9.)

Ty6nantajan on arvioitava tyohon liittyvat riskit ja tehda tarvittaessa riskikartoitus.
Tyoturvallisuuslaki 738/2002 maaraa, etta tydnantajan tulee huolehtia tyoturvalli-
suudesta eli sen hallinnasta ja arvioinnista. Lisdksi uudelle tyontekijalle tulisi kertoa
miten tulee toimia hatatilanteessa, esimerkiksi uhkaavan tilanteen, vakivallan, tulipa-

lon tai sairaskohtauksen sattuessa. (Mattila ym. 2010, 11-12.)

4.2 Tyonopastus

Tybnopastuksella tarkoitetaan toimintaa, jossa tyontekijalle neuvotaan ja opetetaan
tyotehtavat, tyomenetelmat ja toimintatavat heti tydsuhteen alettua. Tyonopastuk-
sella varmistetaan tyon oikeanlainen oppiminen, tyon sujuminen ja laatu seka tyotur-
vallisuus. Nain tyontekija oppii tyotehtdavan nopeasti ja tekemaan sen oikein. Tyon-
opastuksesta on hyotya myos siten, etta tyontekija oppii tydskentelemaan itsenai-
sesti ja turvallisesti tyon edellyttamalla tavalla. Lisaksi tydnopastuksella voidaan vai-
kuttaa tyoyhteison toimivuuteen, laatuun ja kannattavuuteen. (Mattila ym. 2010,

20.)

Tybnopastuksen suunnittelu alkaa jo ennen kuin tyontekija aloittaa tyot (Mattila ym.
2010, 6). Suunnittelussa on tarkeda ottaa huomioon, onko perehdytettava uusi vai
vanha tyontekija ja minka ikdinen, millainen tausta ja koulutus uudella tyéntekijalla
on ja onko han ulkomaalainen tai vierasta kieltd puhuva. Hyva tyonopastus edellyttaa
myo0s seurantaa, arviointia ja dokumentointia. Opittuja asioita on tarpeellista myos
ajoittain kerrata ja huomioida my®os erityistilanteet ja muutokset. (Mattila ym. 2010,

22, 25-26.)

Viiden askeleen menetelma

Tybnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on kehitetty erilaisia menetel-
mia, joista viiden askeleen menetelma on yksi tunnetuimmista (ks. kuvio 2). Taman
menetelmdn on hyva olla tydpaikalla perehdyttdjien tukena, etenkin jos kaikkea

tyonopastukseen liittyvaa ei ole dokumentoitu. (Mattila ym. 2010, 29.)
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Opitun varmistaminen
Tarkastus (5)

annella vksir

Taidon kokeilu ja
harjoittelu (4)

Mielikuva-
harjoittelu (3)

Opetus (2)

Valmistau-
tuminen (1)

Kuvio 2 Viiden askeleen menetelma (Mattila ym. 2010, 29. Vartiaista (1989) mukail-
len)

Viiden askeleen menetelman tarkoituksena on helpottaa perehdyttédjien tyota uuden
tyontekijan perehdyttamisessa. Tyohon perehdyttaminen aloitetaan ensimmaiselta
askeleelta, jossa kuvataan tehtava ja asetetaan tavoitteet. Taman jalkeen toisella as-
keleella opetetaan tyo selostamalla ja nayttamalla. Seuraavalla, eli kolmannella aske-
leella pyydetaan tyontekijaa selostamaan tyo ja toistamaan tyo mielikuvaharjoituk-
sena. Neljannella tasolla uusi tyontekija saa kokeilla tyontekoa itse saaden siita sen
jalkeen palautteen. Palautteen jalkeen tyontekija saa kokeilla tyotd uudelleen. Kun
tyo alkaa sujumaan, padsee uusi tyontekija tyoskentelemaan yksin. Perehdyttdjan on
rohkaistava tyontekijaa kysymaan apua ja neuvoa tarvittaessa tyonteon aikana. Pe-
rehdytys paattyy viidenteen askeleeseen, jolloin tyontekija osaa tyoskennelld itsenai-

sesti.



14

4.3 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain 738/2002 pykalan 1 mukaan lailla pyritdan parantamaan tyoym-
paristoa ja turvaamaan tyontekijoiden tydskentely tyopaikassa. Lisaksi lailla pyritdan
torjumaan tyotapaturmia, ammattitauteja, seka fyysisia ja henkisia tyosta johtuvia

terveyshaittoja. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 1 §.)

Tyo6turvallisuuslakia sovelletaan tyo- ja virkasuhteisiin eli [dhes kaikkeen palkkatyo-
hon (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2 §). Yleisesti tyosuhteella tarkoitetaan tyota,
josta tyontekija ja tyonantaja ovat tehneet sopimuksen. Tyontekija tekee tyon itse
tyonantajalle tydsopimuksen mukaan ja tydnantajan, johdon tai valvonnan alaisena.
Lisaksi tyosta maksetaan palkkaa tai muuta vastiketta. (Siiki 2010, 15-16.) Lakia so-
velletaan kaikissa tyo- ja virkasuhteissa, lukuun ottamatta harrastustoimintaa seka

ammattiurheilua. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2 §.)

Ty6nantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja tervey-
desta tyosuhteen aikana (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 8 §). Taman vuoksi tyonanta-
jalla on oltava tyopaikalla tyosuojelun toimintaohjelma. Ohjelman tarkoituksena on
edistaa tyontekijoiden turvallisuutta, henkista ja fyysista terveytta seka tyokykya. Oh-
jelmassa on huomioitava tydoloihin ja tydymparistoon liittyvat tekijat ja kehittamis-
tarpeet. Tyopaikan kehittdmisessa tulee huomioida tyoturvallisuuden ja -terveyden
tavoitteet ja niita on kaytava lapi tyontekijoiden kanssa. (Tyoturvallisuuslaki

738/2002, 9 §.)

Tyoturvallisuuslain 738/2002 pykalan 8 mukaan tyonantajan on noudatettava seuraa-

via periaatteita tyoolosuhteiden parantamiseksi:

=

vaara- ja haittatekijéiden syntyminen estetddn;

2. vaara- ja haittatekijéit poistetaan tai, jos tdmd ei ole mahdollista, ne korva-
taan vhemmdan vaarallisilla tai vihemmdn haitallisilla;

3. yleisesti vaikuttavat tydsuojelutoimenpiteet toteutetaan ennen yksiléllisid; ja

4. tekniikan ja muiden kdytettdvissd olevien keinojen kehittyminen otetaan huo-

mioon.
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Tyoymparistdd, tydyhteisoa ja turvallisuutta on jatkuvasti tarkkailtava ja tarvittavat
toimenpiteet on otettava huomioon kaikkialla organisaatiossa. (Tyoturvallisuuslaki

738/2002, 8 §.)

Ty6paikalla tyohon perehdyttaminen, tyontekijoiden koulutus seka ohjeiden ja neu-
vojen antaminen tulee toteuttaa jatkuvana toimintana, erityisesti silloin, kun toimin-
taymparisto ja toimintamallit muuttuvat. Tyontekijoiden osaamisen ja onnistumisen
kannalta on tarkeda noudattaa oikeita tyotapoja ja -menetelmia. Myds tyoturvalli-
suuden osalta opastuksen jatkuva toteuttaminen varmistaa tyontekijoiden turvallisen

tyoskentelyn. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 8 §.)

Uuden tyontekijan ja kokeneen tyontekijan opastustarpeissa voi olla eroja sen mu-
kaan, kuinka hyvin opastettava henkilo tuntee entuudestaan tydpaikan turvallisuu-
teen ja tydmenetelmiin liittyvat tekijat. Opastuksen ja tydohon perehdytyksen tarve
on riippuvainen yrityksen ja tyopaikan tyoturvallisuusriskeista, tyoolosuhteista, toi-
minnan luonteesta seka henkilon tyokokemuksesta ja osaamisesta. (Tyoturvallisuus-
laki 738/2002, 14 §.) Yrityksen tyoturvallisuuden kannalta vaara- ja haittatekijoista on
annettava opastusta myos muille tyontekijoille, jotka eivat tyoskentele kyseisessa
tyotehtavassa (Siiki 2010, 52). Uusien tyomenetelmien kayttéonoton yhteydessa on
opastus ja tyéhon perehdytys jarjestettava kaikille tyontekijoille, joita tama tyo kos-

kee (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 §).

Ty6nantajan velvollisuudet

Tyontekijan perehdyttaminen ja ohjaus yritykseen ja tyohon, niin uuden kuin vanhan-
kin tyontekijan osalta, kuuluu tyénantajan vastuulle. Hyva perehdytys ja ohjaus sisal-
taa tyoturvallisuusriskien ja haittojen tunnistamisen, uuden tyon osalta tydmenetel-
mien ja valineiden oikean kayttotavan, koneiden ja laitteiden saatamisen ja puhdista-
misen sekd korjaus ja huoltotoimet, erityisesti poikkeavissa tilanteissa. Uusi tyonte-
kija opastetaan ennen tyon aloittamista ty6tapoihin ja laitteiden oikeaan kaytt6on
turvallisen tyon takaamiseksi. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu valvoa oikeiden ja
turvallisten tyémenetelmien noudattamista seka puuttua havaittuihin epakohtiin.
Ty6nantajan tulee opastaa ja neuvoa seka uudistaa opastusta, mikali tyossa havai-
taan tyoturvallisuuteen liittyvid vaaroja tai opastuksessa on ollut puutteita. (Tyotur-

vallisuuslaki 738/2002, 14 §.)
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4.4 Perehdyttaminen tyon ohessa

Perehdytys hyodyttdaa seka tyonantajaa etta tyontekijaa. Uusi tyontekija voi kokea
pelkoa ja stressia, ei niinkaan itse tydsta, vaan muista tyontekijoista ja tydpaikan
saannoista. Uudelle tulokkaalle pitda antaa perehdytys seka keskustelun etta kirjalli-
sen ohjeen muodossa. Uuden tulokkaan tydn aloittaminen on helpompaa, mikali sa-
maan aikaan annetaan ohjausta toiminnallisena ohjauksena, etta toimintaohjeen
muodossa. (Arachchige 2014, 8, 11.) Tyontekijan turvallisuuden ja tyén laadun var-
mistamiseksi tyonantajalla on velvollisuus valvoa tyontekijan tydskentelya ja arvioida

tyon tuloksia perehdytyksen jalkeen (Mattila ym. 2010, 34).

Perehdyttdjan tulee ymmartaa tyotehtavien tavoitteet seka oppimisprosessi. Hyvalla
perehdyttadjalla on taito kannustaa ja rohkaista uutta tyontekijda ja opettaa hanta
omatoimisuuteen ja vastuunottoon. Perehdyttadjat tarvitsevat myds koulutusta ja val-
mennusta tehtavaan. Perehdyttdjana toimivan tyontekijan on tarkeaa kehittda omia
perehdyttamistaitoja. Lisaksi myds omien koulutustaitojen kehittamisesta on hyotya,
silla tyontekija voi joutua kouluttamaan muita tyontekijoita perehdyttamisessa, esi-
merkiksi vanhempia tyontekijoitd uuden tyontekijan opastamisessa. (Mattila ym.

2010, 36.)
4.5 Tyouupumus

Puutteellinen tydnopastus saattaa johtaa tyduupumukseen. Tyéuupumusta voi olla
vaikea havaita, joten tyonantajan tulee huolehtia henkilostdon tydhyvinvoinnista. Tyo-
uupumuksen merkkeja voivat olla sairauspoissaolojen lisdantyminen, tydssa tapahtu-
vien virheiden lisdadantyminen, vaikeudet keskittya tyéhon seka itsensa kehittamisen

vdaheneminen. (Aaltonen, Hietala & Kaivanto 2014, 96-98.)

Jos edelld mainittuja asioita alkaa esiintya tyopaikalla, on syyta keskustella henkil6s-
ton kanssa asiasta. Asian ratkaisemiseksi voidaan miettia, voisiko tyot organisoida
uudelleen ja miten se tapahtuisi. Lisdksi tydaikoja ja joitain pelisaantoja on hyva
kdyda lapi ja tarkentaa. Tyoyhteison on mietittdva asioita ja keinoja, joilla on vaiku-
tusta tyéhyvinvointiin. Tydnantajan on huolehdittava, etta tyon psykologiset kuormi-
tustekijat ovat tunnistettu tyoterveyshuollon tydpaikkaselvityksessa. (Aaltonen ym.

2014, 96-98.)
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5 Laaja ja suppea riita-asia

Opinndytetyo on rajattu laajoihin riita-asioihin. Tassa luvussa avataan se, mita eroa
on laajalla ja suppealla riita-asialla. Paapiirteissaan riita-asioissa on samat kasittely-

vaiheet.

Riita-asioiden oikeudenkadynnissa kantajalla tarkoitetaan henkil63, joka on aloittanut
oikeudenkaynnin, eli laittanut asian riita-asian vireille. Vastaajalla puolestaan tarkoi-

tetaan henkil6a, jota vastaan riita-asia nostetaan. (Oikeudenkaynti, Riita-asia n.d.)
5.1 Yleista riita-asioista

Riita-asia tulee kardjaoikeuteen vireille, kun kantaja on toimittanut kirjallisen hake-
muksen kardjaoikeuden kansliaan. Hakemuksessa tulee selvittdaa, mita vaaditaan ja
perustelut vaatimukselle. Karajaoikeus haastaa vastaajan eli henkilon, jolle vaatimus
esitetddn. Vastaajan on vastattava kirjallisesti haastehakemukseen. (Oikeudenkay-

miskaari 4/1734, 5 luku 1-2 §,9 8.)

Jollei riita-asia ratkea jo tassa kirjallisen valmistelun vaiheessa, jatketaan asian kasit-
telya suullisessa valmistelussa. Suullista valmistelua johtaa kardjatuomari. Suullisessa
valmistelussa asianosaisten on viimeistaan ilmoitettava vaatimuksensa, perustelut
niille seka todisteet. Kardjatuomari selvittda, mista osapuolet ovat eri mielta ja onko
asiassa mahdollista paasta sovintoon. (Oikeudenkdymiskaari 4/1734, 5 luku 15 §, 19
§.)

Jos tassakaan vaiheessa ei paasta sovintoon, jatkuu asian kasittely paakasittelyssa.
Paadkasittelyssa asianosaisia kuullaan henkilékohtaisesti. Karajaoikeus voi myds maa-
rata asianosaisen tuotavaksi paakasittelyyn, jos hdan ei muuten tule tai kdyttaytymi-
sen perusteella on aihetta epaillda hanen tulemistaan paikalle. (Oikeudenkdymiskaari

4/1734, 5 luku 28 §.)

Kolmen karajatuomarin kokoonpanoa kaytetdan yleensa laajoissa riita-asioissa (Oi-
keudenkdymiskaari 4/1734, 2 luku 1-3 §). Riita-asioissa karajaoikeus ratkaisee asiaan

lainmukaisen lopputuloksen, eika siis tuomitse ketdaan rangaistukseen. Tuomio pitaa
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tehda asiaan vain oikeudenkayntiaineiston perusteella, joka on esitetty paakasitte-
lyssa. (Oikeudenkaymiskaari 4/1734, 24 luku 1-2 §.) Riita-asioiden kasittelysta kerro-
taan selkokielisemmin oikeusministerion Internet-sivuilla (Oikeudenkaynti, Riita-asia

n.d.). Laajojen riita-asioiden eteneminen on kuvattu alla kuviossa (ks. kuvio 3).

LAAJA RIITA-ASIA Oikeudenkayntimaksu

500 euroa

Oikeudenkdymiskaari 5 luku 2 §

HAASTEHAKEMUS ‘ ‘

= @
KIRJALLINEN VALMISTELU ‘
‘ Vastaaja ei vastaa/vastaus ‘

ilmeisen perusteeton ‘
e \ P |

Tutkimatta jattaminen

Haastehakemuksen
tdydentaminen

Yksipuolinen tuomio

Tuomioistuimen vahvistama
sovinto tai
sillensa jattdminen

’ SUULLINEN VALMISTELU

— vaiheessa tahansa)

-
PAAKASITTELY

Asia sovitaan (missa ‘ .

‘ Yhden tai kolmen tuomarin e :
Tuomioistuimen vahvistama
| kokoonpanossa = :
| Tuomioistuinsovittelu (missd . soMinto
vaiheessa tahansa)
TUOMIO ‘ : .\ Asian palautuminen
[
] ‘ kirjalliseen valmisteluun

Kuvio 3 Karajaoikeuden kaavio riita-asioiden etenemisesta (Keski-Suomen karajaoi-
keuden materiaali n.d.)

Kuviossa kuvataan laajojen riita-asioiden eteneminen oikeuskasittelyssa. Riita-asia tu-
lee vireille, kun haastehakemus on jatetty kardjaoikeudelle. Riita-asian voi sopia
missd vaiheessa tahansa. Lisdksi my6s tuomioistuinsovittelu on mahdollinen. Mikali
asian kasittelya jatketaan, eika siind padsta sovintoon, menee asia ensin kirjalliseen
valmisteluun. Taman jalkeen jatketaan suullisessa valmistelussa, jonka jalkeen tulee
paakasittely, mikali asiassa ei padsta ennemmin sovintoon. Pddkasittelyn jalkeen asi-

asta tulee tuomio.
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Laajasta riita-asiasta puhutaan silloin, kun asia on riitainen osapuolten kesken. Sup-
peasta riita-asiasta puhutaan silloin, kun asia on riidaton. (Mika on laaja haastehake-
mus? 2015.) Oikeudenkdymiskaaren mukaan jos asia koskee saamista, hallinnan tai
rikkoutuneen asian korjaamista tai haatoa, eika kantajan mukaan asia ole riitainen,
on kyseessa suppea riita-asia. Asianosaiset ovat samaa mielta ja asiassa on tosiseik-
koja, joita voidaan kadyttda suoraan tuomion perusteina. (Oikeudenkdymiskaari

4/1734,5 luku 3 §.)
Kardjaoikeudessa yleisimpia laajoja riita-asioita ovat seuraavat:

- irtaimen kauppaan liittyva riita

- velkomus, palvelussopimus

- vahingonkorvaus

- tyoOsuhteen irtisanominen/purkaminen
- tyoOntekijan palkkaedut

- kiinteistda koskeva riita

- tyOsuhdetta koskeva riita

- isyyden vahvistaminen

- kiinteistdn virhe

- velkasuhteeseen perustuva velkomus

(Keski-Suomen karajaoikeuden materiaali n.d.).
5.2 Karajasihteerin tyonkuva riita-asioissa

Kun kadrajatuomari on perehtynyt haastehakemukseen, paattanyt jatkotoimenpiteista
ja laatinut haasteen, karajasihteeri lahettaa haasteen vastaajalle. Haasteen mukana
menee vastaajalle tieto mahdollisesta tuomioistuinsovittelusta. Vastaajan on vastat-
tava maaraajassa, suostuuko han sovitteluun. Myos kantajalta tiedustellaan, suos-
tuuko han sovitteluun. Karajasihteeri [ahettda vastaajalle ilmoituksen asian kasitte-
lysta tiedoksiantona. Jos tiedoksianto ei palaudu kahden viikon kuluessa, hoitaa haas-
temies tiedoksiannon asianosaiselle. (Rovaniemen hovioikeuspiirin laatuhanke 2015,

16-19.)
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Vastauksen saapumisen jalkeen karajasihteeri tarkistaa, vaatiiko asia kiireellisia toi-
menpiteitd, kuten salassapitomaardysta tai vastakannetta ja tarkistaa, etta kirjalliset
todisteet on toimitettu. Mikali vastaus saapuu myohdssa, karajasihteeri voi tiedus-
tella kantajalta, haluaako tama asiassa yksipuolisen tuomion vai jatketaanko asian ka-
sittelyd. Viimeistaan tassa vaiheessa karajasihteeri laatii sailytettaville ja hdvitettaville
asiakirjoille kannet ja lajittelee asiakirjat oikeisiin kansiin, jotta asian arkistointi me-
nee oikein. Karajasihteeri ilmoittaa asianosaisille karajaoikeudelle sopivat istuntopai-
vat, jotka karajatuomari on ensin paattanyt. (Rovaniemen hovioikeuspiirin laatu-

hanke 2015, 23-24.)

Suullisessa valmisteluistunnossa karajasihteerin tehtavana on varata sali, laatia juttu-
listat ja tarkistaa, etta istunnossa tarvittavat laitteet ovat kaytettavissa. Lisaksi karaja-
sihteeri tarkistaa, etta asian todisteet ovat toimitettu seka laatii poytakirjan, jota tay-
dennetdan istunnossa. Padkasittelyn aikataulu sovitaan yleensa valmisteluistunnossa
asianosaisten kanssa. Karajasihteeri tarkistaa salitilanteen ja varaa salin paakasittelya

varten. (Rovaniemen hovioikeuspiirin laatuhanke 2015, 35, 44.)

Karajasihteeri laatii tuomiopohjan seka valmistelee tuomiota karajatuomarin ohjei-
den mukaisesti. Kun kadradjatuomari on laatinut tuomion, karajasihteeri voi oikolukea
sen, jotta kirjoitus- ja asiavirheet saadaan korjattua ja tuomio on kummankin mie-
lesta selkeasti ilmaistu. Kun tuomio on valmis, karajasihteeri |ahettaa sen asiamiehille
sahkopostilla. Lisaksi karajasihteeri huolehtii, etta oikeudenkayntimaksut tulee hoi-

dettua asetuksen mukaisesti. (Rovaniemen hovioikeuspiirin laatuhanke 2015, 62-63.)
5.3 Oikeudenkdaymiskaari

Karajaoikeuden, hovioikeuden ja korkeimman oikeuden toiminta perustuu oikeuden-
kdymiskaareen. Oikeudenkaymiskaari on laki, jota sovelletaan oikeudenkaynneissa

niin riita- kuin rikosasioissa. (Oikeudenkdymiskaari 4/1734, 1 luku 1§, 2 §.)

Tuomioistuimissa oikeudenkadyntien kasittelykielena kdytetdadan suomea tai ruotsia ja
osapuolten on mahdollista saada ratkaisu naista jommallakummalla kielellad. Saame-
laisten kotiseudulla tuomioistuin voi kdyttaa myos saamenkieltd lain 516/1991 mu-

kaan. Tuomioistuimen on huolehdittava, ettd muut pohjoismaalaiset saavat tulkkaus-
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ja kadannodsapua omalla kielelladn. Jos asianomainen tarvitsee jonkun muun kasittely-
kielen, on hdanen huolehdittava itse tarvittava tulkki omalla kustannuksella. (Oikeu-

denkdymiskaari 4/1734, 4 luku 1§, 2 §.)

Digitalisaatiota koskeva oikeushallinnon aineistopankkihanke eli AIPA on tyon alla.
AIPA:n myota syyttajalaitoksen ja yleisten tuomioistuinten toiminta siirtyy sahkoi-
seen jarjestelmaan. Hankkeen myota asian kasittely tapahtuu vireilletulosta asian ar-
kistointiin saakka sahkoisesti. Tavoitteena on, ettd hanke on valmis vuoden 2021

marraskuun loppuun mennessa. (AIPA-hanke n.d.)

6 Luotettavuuden varmistaminen

Tutkimuksen lopputuloksen varmistamisen kannalta on tarkeaa, etta tutkimusta voi-
daan pitaa luotettavana. Luotettavuuden arviointiin voi kayttaa erilaisia mittaus- ja
tutkimustapoja. Tutkimuksen luotettavuutta voi arvioida reliaabeliuksen eli toistetta-

vuuden ja validiuden eli patevyyden avulla. (Hirsijarvi ym. 2009, 231.)

Tassa tutkimuksessa eri vaiheet ja haastattelukysymykset on kirjoitettu muistiin, jotta
tutkimus on helppo tehda uudestaan. Tutkimuksessa kerrotaan tutkimukseen osallis-
tuneet henkilot paljastamatta kuitenkaan henkildllisyyksia ja tutkimuksen paikka

mahdollisimman tarkasti, jotta tutkimuksen luotettavuus kasvaa. Haastatteluiden jal-
keen vastaukset litteroitiin sanatarkasti ja taman jalkeen tehtiin yhteenveto vastauk-
sista. Adnitykset tuhottiin asianmukaisesti sen jilkeen, kun niité ei tarvittu enda tutki-

muksessa.
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7 Tutkimustulokset

Haastattelun tarkoituksena oli selvittdaa Keski-Suomen karajaoikeuden nykyisen pe-
rehdytyksen tilaa ja miten uusi tyontekija perehdytetdaan nykyisin karajasihteerin teh-
taviin. Tutkimukseen osallistui seitseman haastateltavaa, joita jokaista haastateltiin
erikseen. Haastattelupaikkana toimi Keski-Suomen karajaoikeus. Haastattelujen litte-
roinnin jalkeen vastauksista vedettiin yhteenveto. Tutkimustuloksiin on otettu haas-
tateltavien vastauksista suoria lainauksia, jotka parhaiten vastasivat kyseiseen kysy-
mykseen ja avasivat tuloksia. Haastattelut oli jaettu viiteen teemaan, joissa jokaisessa

oli kolmesta neljaan teemaan liittyvaa kysymysta.
7.1 Nykyinen perehdyttaminen

Miten nykyinen perehdyttaminen toteutetaan?

Nykyinen uuden kardjasihteerin perehdyttaminen on aika pitkalti osastovastaavana
toimivan karajasihteerin tehtava eli Iahin esimies antaa perehdytyksen. Lisdaksi samaa
tyota tekevat kollegat voivat perehdyttaa ja neuvoa uutta tyontekijaa tyotehtavas-

saan. Viidennen haastateltavan mukaan:

Nykyinen perehdyttéminen on kédestd pitden perehdyttdmistd, jolla
tarkoitetaan sitd, ettd uusi tyontekijé kysyy ohjeita ja apua kollegoiltaan
ja hdntd neuvotaan sanallisesti.

Kuudennen haastateltavan mukaan:

Perehdyttidmiseen ei ole nimetty tiettyd perehdyttdjdd, vaan uusi tyén-
tekijd kdy kysymdssé aina joltain kérdjdsihteeriltd neuvoa. Aika nope-
asti uusi tyéntekijd alkaa tekemddn téitd itse ja ongelmatilanteissa
tyontekijd katsoo ohjeita ja malleja tai kdy kysymdssd kollegoilta.

Nain siis kdydaan vaihe vaiheelta perehdytettavat asiat lapi. Lisdaksi ohjelmien kay-
tostd annetaan ohjeet ja opastusta, mikali uusi henkil6 ei ole kayttanyt kyseisia ohjel-

mia aiemmin. Lisaksi uusi kardjasihteeri voi tehda itse omia ohjeita itselleen.

Notaareilla perehdyttdminen on erilaista kuin kardjasihteereilla. Notaarit ovat ensin
kaksi viikkoa kirjaamossa, jotta asiakirjaliikenne tulee tutuksi ja he nakevat, minkalai-

sia asioita tulee karajdoikeuteen ja miten asiat kirjataan vireille. Téhan sisaltyy niin
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riita- kuin rikosasiat. Taman jdlkeen notaari siirtyy rikos- tai riitaosastolle, jossa suu-
rimpana perehdyttdjana toimii notaarikansio. Kansiossa on ohjeita jokaisesta asiaryh-
masta, ja notaarit tdydentdvat ohjeita itse eli perehtyminen on aika paljon itsenaista
tutustumista ohjeisiin. Lisdksi notaareilla on paivystava hakemustuomari, jolta voi
kdayda kysymassa neuvoa. Notaareille jarjestetadn Helsingissa kaksipaivainen notaari-

koulutus, jossa kasitelldan riita- ja rikosasioita ja erityisesti laajoja riita-asioita.

Vaihteleeko perehdyttaminen henkil6ittdin?

Haastattelijoiden mielesta perehdyttaminen vaihtelee henkildittadin, koska ei ole mi-
taan selkeda ohjetta tai kaavaa, minka mukaan perehdytettdisiin uusi henkilé tyohon.
Lisaksi on erilaisia ty6tapoja, vaikka tyontekijat tekisivat samaa tyota. Perehdytetta-
van tausta, esimerkiksi koulutus vaikuttaa siihen, kuinka nopeasti henkilé oppii uudet

asiat. Viidennen haastateltavan mukaan

Perehdyttidmisen tarve riippuu tehtdvdstd, mihin henkilé tulee, minkd-
lainen koulutustausta ja minkdlainen kokemustausta ihmiselld on.
Kaikki ei tarvitse kaikessa perehdytystd.

Kuudes haastateltava oli sitd mieltd, etta:

Jos on sovittu joku keneltd uusi tyontekijé kéy erityisesti kysymdssd, vai-
kuttaa se perehdyttidmiseen siten, ettd millé tavalla jotkut voivat olla
vdhdn oma-aloitteisempia kertomaan. Myds perehdyttimiseen vaikut-
taa tyétilanne, ettd kuinka kiireinen tilanne osastolla on ja kuinka paljon
aikaa on sitten perehdyttdd uutta tyéntekijéd.

Seitsemannen haastateltavan mukaan

Tyéntekijoiden viilillé on erilaisia tyétapoja, vaikka tehddén samaa
tyétd, niin varmasti perehdyttdminen vaihtelee tdllin.

Notaareillakin perehdyttaminen vaihtelee henkil6ittdin, silld jokainen taydentaa no-
taarikansiota itse ja tdman takia seuraava saa aina eri version kansiosta kayttoonsa.
Taman takia kansion sisaltod voi vaihdella. Lisdksi tutortuomareilla on omia tapoja ja
erilaisia nakemyksia asioista, jolloin ohjeetkin voivat olla erilaisia. Hakemusasioissa
on vain yksi perehdyttdja, joten niissd asioissa perehdyttaminen on kaikista yhden-
mukaisinta. Perehdyttamisen taso riippuu siitd, kuinka oma-aloitteinen on itse ja

kuinka paljon tarvitsee perehdytysta alussa.
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Kuinka hyvin perehdyttijilla on aikaa opastukseen?

Perehdyttaminen tapahtuu aina tyon ohessa ja se sitoo aina jotain tyontekijaa, joten
haastateltavien mielesta perehdyttamiseen kaytettavaa aikaa voisi olla enemmankin.
Lisaksi osaston kiireet vaikuttavat siihen, kuinka paljon perehdyttamiseen on mahdol-
lista kayttda aikaa. Haastateltavien mielestd tdaman takia opas olisi hyva, jotta uusi
henkild voisi tukeutua siihen ja kysya neuvoa tarvittaessa. Kolmannen haastateltavan

mukaan:

Jos uusi tyéntekijé on ihan uusi, joka ei ole tehnyt nditd hommia yhtddn,
niin varmaan ei olisi riittévdsti aikaa perehdyttdmiselle, jos sen tekee
oman tyén ohella, niin kuin se tietysti tdytyy tehdd.

Kuudennen haastateltavan mukaan

Osastolla on ollut pitkddn jo sillein henkiléstévajetta ja kiirettd niin sen
ymmdrtdd, ettd sitd ei sitten uutena ihmisend halua liikaa mennd aina
kysymddn. Ettd sitten yrittdd jdrjestelmistd I6ytdd sitten sitd vinkkid,
minkd takia semmoinen opas olisikin todella hyvd. Jos se olisi sdhkoi-
send, niin siihen pystyisi aina itsendisesti tukeutumaan.

Notaarien kohdalla hakemusasioihin varataan noin 1,5-2 tuntia ja siina ajassa kay-

daan paksu kansio lapi. Notaareilla perehdyttaminen on hyvin itsendista, mutta apua
saa kenelta tahansa, jos vain kysyy. Notaarien mielesta lahtokohtaisesti perehdytta-
jilla on kuitenkin hyvin aikaa neuvoa ja auttaa uutta tyontekijaa. Lisdksi karajasihtee-

rit ovat todella avuliaita.

Kuinka paljon aikaa perehdyttimiseen kaytetdan vuodessa?

Tama oli yleisesti kaikille vaikea kysymys, eikd haastateltavat osanneet vastata siihen
tarkasti. Perehdyttamiseen kaytettavan ajan arviointi oli vaikeaa ja se vaihtelee pe-
rehdytettavasta ja siitd, kuinka monta uutta perehdytettavaa tulee kerralla. Alussa
ensimmaiset kuukaudet ovat jatkuvaa perehdyttamista eli on vaikea arvioida, mika
on perehdyttamistd ja mikd normaalia tyontekoa. Haastateltavien mukaan aikaa me-

nisi paljon enemmankin perehdyttamiseen, jos se olisi mahdollista.

Notaareilla eri jutturyhmat tulevat porrastetusti siten, etta ensin tulee hakemusasi-
oita ja summaarisia asioita ja sitten myohemmin tulee laajoja riita-asioita, konkurssi-
asioita ja velkajarjestelyt ja niiden jalkeen vasta kirjallisia juttuja. Tasta johtuen pe-

rehdyttaminen tulee jaksotetusti pitkin vuotta, joten on mahdotonta arvioida, kuinka
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paljon aikaa perehdyttamiseen kdytetdaan vuodessa. Alussa varmasti joitakin viikkoja,
mutta ne ovat yksittaisia, tunnin parin lapikaynteja. Lisaksi notaareilta vaaditaan pal-
jon oma-aloitteisuutta, esimerkiksi tiedon etsinndssa ja Moodle-videoiden katsomi-

sessa.
7.2 Oppaan hyoty

Onko perehdytysohjeelle tarvetta?

Kaikki haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd perehdytysohjeille olisi tarvetta. Ohjeet
yhtenaistaisivat kaytantoja ja helpottaisivat uutta tyontekijaa paasemaan mukaan
asioihin. Lisaksi ohjeiden avulla perehdyttaminen ei olisi enaa henkilosta riippuvaa.
Ohjeet my0s helpottaisivat itseopiskelua ja asioiden kertaamista niin uuden tyonteki-

jan kuin talossa pidempaan olleiden tyontekijoiden kohdalla.

Mita hyotya olisi? Enta haittoja?

Haastateltavien mielesta hyotya oppaasta olisi, silla sen avulla olisi helpompi pereh-

tya aiheeseen jo etukateen. Toisen haastateltavan mielesta:

Kun menee kysymdiéin apua niin omat kysymykset ovat valistuneempia.

Neljannen haastateltavan mukaan:

Ohjeissa tulisi olla jonkinlainen runko, silli perehdyttdjdn vaihtuessa
ohje toimisi muistilistana siitd, mitd asioita pitdd kdydd Iépi. Kaikki tyén-
tekijéit saisivat samanlaisen perehdyttémisen riippumatta perehdyttd-
jéstd ja siitd, kuinka aktiivinen perehdyttdjé on.

Viidennen haastateltavan mukaan oppaan hyotyna olisi, etta:

Ty olisi kuvattuna yhdessd paikassa, eiké pddprosesseja tarvitse etsid
sieltd tddltd, silld se on todella aikaa vievdid. Perehdyttidmisen laatu olisi
parempaa ja tulisi monipuolisemmin asioita heti alussa, eikd sielté
tddltd vdhdn tietoa.

Useimmat haastattelijat eivat keksineet mitdaan haittoja, mutta muutama huomioi-
tava asia nousi esille. Haittaa syntyy, jos ohjeissa on virheellista tai vanhentunutta

tietoa. Lisaksi, kuka paivittaa ohjetta ja kenelld on aikaa sen paivittamiseen.
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Pitdisik6é ohjeen olla paperisessa vai sihkdisessa muodossa?

Kaikki haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd ohjeen tulisi olla sahkdisessa muodossa.
Talloin ohjetta olisi helpompi paivittaa ja se l0ytyisi helposti tietokoneelta. Lisdksi

sahkoisessa ohjeessa pystyisi etsimaan juuri oikean kohdan selaamatta koko ohjetta
lapi. Kukin voisi tulostaa ohjeen halutessaan paperiseen muotoon. Toisen haastatel-

tavan mielesta:

Ohjeen tulisi olla séihkéisessé muodossa, silld silloin varmistetaan se,
ettd kaikilla on sama tieto, koska paperiversiossa on se vaara, ettd sit-
ten ihmiset tekevit sinne omia muistiinpanoja ja sitten loppujen lopuksi
se sinun ohjeesi riippuu tdysin siitd, kenen ohjeen printtaat itsellesi.

Miten opastus ja oppiminen voidaan varmistaa?

Opastusta voisi seurata ohjeen avulla esimerkiksi merkkaamalla ohjeeseen, mita on
jo kayty lapi uuden tydntekijan kanssa. Oppimisen huomaa siita, minka verran uuden
tyontekijan taytyy kysya neuvoa ja kuinka laadukasta tyo on. Eli oppimisen huomaa
tyOssa ja tekemalld oppii, joten haastateltavien mielestd oppimisen ja opastuksen ta-

soa ei voi oikein varmistaa tai mitata mitenkaan.

7.3 Oppaan sisalto

Mita oppaan pitdisi sisaltaa?

Haastateltavien mielesta oppaan pitaisi sisdltaa koko laajan riita-asian kasittelyn kaari
A:sta O:hén. N&itd ovat tydvaiheet, mitd siihen kuuluu kunkin osalta, jonkun nakéi-
nen prosessikaavio ja kaikki eri variaatiot, aikataulut/etenemiskaavio, perus malleja
esimerkiksi lausumapyynt6on, péytakirjan pitaminen ja mihin siina pitaa varautua ja
ohjelmien kayttoon liittyvaa ohjeistusta. Lisaksi oppaassa pitaisi olla kdytannon me-
nettelytapoja eli mita laitetaan minnekin ja missa vaiheessa eli asiakirjaliikenteen ja
sen lapikdyminen ja istuntojen sopiminen, kardjasihteerin tehtavat ja kaytannon seik-

koja ja joihinkin vaikeisiin tapauksiin vinkkeja.

Ohjeiden pitaisi olla lyhyitad opastuksia, jossa on kuitenkin yksityiskohtainen ohje mita
missdkin prosessivaiheessa tehdaan ja kuka tekee. Oppaassa tulisi kuvata vaiheittain

laajan riitaprosessin eteneminen ja se, mita kadrajasihteeri tekee missakin vaiheessa.
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Tarvitaanko muuta oheismateriaalia perehdyttamisessa?

Haastateltavien mielesta eri jarjestelmien omat ohjeet voisi olla jossain saatavissa.

Lisaksi voisi olla kdytdannon malleja ja fraasipohjia, joita voisi hyodyntaa.

Miten oppaassa tulisi huomioida tulevaisuuden muutokset?

Haastateltavien mielesta tulevaisuuden muutoksia ei pysty huomioimaan mitenkaan
muuten etukateen kuin, ettd ohjeet ovat sahkoisessa muodossa, jolloin niita on

helppo paivittaa tarvittaessa. Kolmannen haastateltavan mukaan:

Oppaan pitdisi olla sen muotoinen, ettd sitd on helppo pdivittdd sitten,
kun niitd muutoksia tulee.

Haastateltavat olivat sitd mieltd, etta tulevaisuuden huomioiminen ja ohjeiden paivit-
taminen jaa karajaoikeuden hoidettavaksi, esimerkiksi kun AIPA eli sahkdinen jarjes-

telma tulee kayttoon.
7.4 Karidjasihteerin ja kdrdjatuomarin tyonjako

Mika on nykyinen tyonjako?

Kardjasihteeri tekee paasaantoisesti enemman teknisluonteisia, valmistelevia toimia
ja jalkitoimia ja kdrajatuomari tekee juridisia ratkaisuja. Karajasihteerit varaavat is-
tunnot, tekevat poytakirjapohjia, lahettavat lausumia ja hoitavat muun asiakirjalii-
kenteen. Lisdksi karajasihteerit hoitavat koko ajan eri asioiden ldhettamistd, kopioi-
mista, vastaanottamista, jarjestamista, vahvistamista ja tarkistamista. Karajasihteerit
tekevat tuomiopohjia, antavat ilmoituksia ratkaisun antamisesta ja lahettavat lausu-
mapyyntoja. Kardjasihteerit tekevat kaikkea sitd, mita kardajatuomari pyytaa teke-

maan eri prosessin vaiheissa. Seitsemannen haastateltavan mukaan:

On semmoinen karkea tyénjako, ettd tuomari hoitaa istunnot ja kirjoit-
taa tuomion perustelut ja sihteeri tekee muut paperityét. Eri tydpareilla
on kuitenkin eri tapoja toimia, silld jokainen tyépari saa pddttdd itse,
miten jakavat tyot keskenddn.
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Toimiiko nykyinen tyonjako?

Haastateltavien mielesta tyonjako toimii oman tyoparin kanssa, silla tyonjaon saa
tyOpari sopia itse. Kuitenkin yhdella karajasihteerilla on kaksi karajatuomaria, joten
karajasihteerin tyota pitdisi saada tasaisemmaksi. Lisaksi kasiteltavat asiat eivat ole
koskaan samanlaisia. Tasta syysta, vaikka juttuja olisi kappalemaardisesti saman ver-
ran kaikilla sihteereilla, ei tydmaara ole kaikilla sama, silla osa jutuista voi olla haasta-
vampia ja aikaa vievia juttuja. Tydmaaran takia karajasihteerit eivat ehdi kdymaan is-
tunnoissa, jolloin he eivat valttamatta paase kasiteltavaan juttuun niin syvalle sisdaan.
Tyoskentelya voisi kehittaa, jotta tydomaara olisi tasaisempi. Lisaksi, jos tyopari vaih-

tuu, joutuu tyoskentelyn opettelemaan uudelleen toisen kanssa.

Viidennen haastateltavan mukaan tyonjakoon voisi kehittda jonkun toisenlaisen sys-

teemin, miten tata tyota tehdaan. Haastateltavan mielesta

Tyétd on véhdn raskasta tehdd télld tavalla, ettd tyénteko on tyopari-
tybskentelyd, koska se vaatii henkisesti niin paljon. Pitdd tulla toimeen
kaikkien ihmisten kanssa. Sitten kun kéirdjétuomari tai kdrdjdsihteeri
vaihtuu, niin aina pitdd opetella alusta kaikki uudelleen, ettéd mitenkds
tdmdn ihmisen kanssa tyéskennellddn. Mutta sitten kun on muutaman
vuoden saanut tehdd yhteistyétd niin se alkaa sujumaan. Sitten jo puo-
lesta sanasta tietdd, ettd mitd téytyy tehdd ja miten.

Onko jotain kehitettavaa tai muutettavaa tyonjaossa?

Ty6njaon ei tulisi riippua karajasihteerista. Lisdaksi mita enemman karadjasihteeri pys-
tyy tekemaan juttujen eteenpain viemiseksi ja tuo karajatuomarille ajoissa esimer-
kiksi lausumat, jotta karajatuomari tietdaa aiheuttavatko ne jotain toimenpiteita. Nain
siis kdrajatuomari pystyisi miettimaan juttuja pelkastaan oikeudellisesta ndkdkul-
masta ja ratkaista juttuja. Tuomareilla voisi olla vahan enemman aikaa muokata yh-
teenvetoja, mutta AIPA saattaa muuttaa tata parempaan suuntaan. Viides haastatel-

tava kertoi, etta:

Toisessa kdrdjéoikeudessa oli kehitetty tyoparityéskentelyd enemmdn-
kin tiimitydskentelyn suuntaan. Siind kérdjésihteerit muodostavatkin tii-
min ja se tiimi palvelee kaikkia kdrdjdtuomareita. Tiimin sisélld sovittai-
siin, miten tyét tehdddn, eli kuka Iéhettdd haasteet, kuka huolehtii, ettd
vastaukset meneviit kaikille osapuolille ja kuka huolehtii tuomiot ulos.
Eli sovittaisiin tyékokonaisuuksista, etté kuka hoitaa mitdkin téissd
kuussa ja seuraavassa kuussa vaihtuisi tyotehtdvdt.
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Kolmas haastateltava ei nykyisilla resursseilla keksinyt mitdaan, mutta jos olisi yksi sih-

teeri tuomaria kohden, niin sitten voisi istunnoissa hydédyntaa enemman sihteeria.
Seitsemas haastateltava oli sitd mieltd, etta:

Jos kaikki tuomarit suurin piirtein tekisivéit samalla tavalla ja olisi yhte-
ndiset tyétavat, niin se helpottaisi tuuraustilanteissa. Myés sihteereilld
pitdisi olla yhtendiset tyétavat.

7.5 Laajatriita-asiat

Miten oikeudenkdaymiskaari toteutuu perehdytyksessa?

Perehdytyksessa kdaydaan lapi prosessin kulku, mutta suoraan lakipykalia ei kdayda
lapi. Toiminta perustuu kuitenkin oikeudenkaymiskaareen ja muihin lakeihin, jotka

ovat taustalla ja maaraavat mita pitaa tehda. Kolmannen haastateltavan mukaan:

Perehdyttimisessd kerrotaan ne tehtdviit mitd pitéd tehdd ja miten,
mutta tuskinpa lakipykdlié kéydddn IGpi, eli miten se menisi oikeuden-
kédymiskaaren mukaan.

Neljas haastateltava oli taas pyrkinyt perehdytyksessa selittamaan myoskin sita,

minka takia tehdaan jotain asioita ja mihinka lainsaadantoon se perustuu.

Onko jotain, millad toimintaa voisi tehostaa?

Kolmannen haastateltavan mielesta:

Ohjeiden avulla tulisi kéytyd kaikki perehdytettdvdt asiat Iépi, eiké mi-
tddn unohtuisi vilistd. Liséksi, jos jdrjestyisi aikaa, olisi hyvd, jos alussa
olisi varattu kunnolla aikaa perehdyttimiselle, perehdyttimisjakso.

Viidennen haastateltavan mielesta:

Sdhkéisyyden lisééiminen tehostaisi toimintaa, kun paperikasoista pdd-
sisi eroon.

Kuudes haastateltava oli taas sitd mielta, etta:

Viikkopalavereissa voisi olla aina joillain kerroilla joitakin oppien ker-
tausta tai vinkkejd, jotta asioiden kertaus tapahtuisi sGdnnéllisin vé-
ligjoin.
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Notaareilla voisi olla alussa sellainen perehdytyshetki, jossa karajatuomari selostaisi
tiivistetysti, miten prosessi kaiken kaikkiaan menee, mita missakin vaiheessa tapah-
tuu ja mita kannattaa ajatella. Heti alussa asioiden hahmottaminen lyhentaisi notaa-
rien juttujen kasittelyaikoja. Myohemmin Helsingissa notaarikoulutuksessa nama
asiat kaydaan hyvin lapi, mutta koulutus on notaarien mielesta lilan my6haisessa vai-

heessa.

Miten perehdyttajat keskendan yllapitavat taitoja?

Perehdyttajat voisivat keskustella aika ajoin hyvista kaytanteista, silla joku voi toimia
eri tavalla kuin joku toinen. Ohjeen paivittdmisen yhteydessa muutokset olisi hyva
kdayda perehdyttdjien kanssa lapi, jotta varmistetaan perehdyttdjien viimeisin tieto,
ennen kuin he ldhtevat perehdyttdmaan uutta tyontekijaa. Myos muokatun tiedon
kohdalle tulisi tulla tieto, milloin viimeinen muokkaus on tehty, jotta kaikki huomaa-
vat uudet muutokset. Perehdyttdjien on oltava perilla uusista lainsaadantoa koske-
vista muutoksista ja uusista ohjelmista ja niiden kaytosta. Ensimmaisen haastatelta-

van mukaan:

Perehdyttdjdt voisivat keskustella aika ajoin hyvisté kéytdnteistd, koska
saattaa olla, ettd joku toimii jollain tietylld tavalla ja jollekin ei tule edes
mieleen tehdd asioita samalla tavalla.
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8 Johtopaatokset

Tutkimuksessa kavi ilmi, etta nykyinen perehdyttaminen on pitkalti osastovastaavan
tehtdva, mutta myos samaa tyota tekeva kollega voi perehdyttda ja neuvoa uutta
tyontekijaa. Tahan ei siis ole nimetty ketaan tiettya henkiléa. Uudelle tyontekijalle
neuvotaan tehtavat ja tarvittaessa tyontekija kysyy neuvoa aina joltain osaston kara-
jasihteerilta. Perehdyttaminen vaihtelee tyontekijoittdin, silla samaa tyota tekevilla
tyontekijoilla on erilaisia tyotapoja ja ndkemyksia asioista. Perehdytykseen kaytetta-
vaa aikaa ei osattu arvioida, mutta aikaa voisi kdyttda enemmankin. Kuitenkin tyon

ohessa perehdyttdaminen ja kiireinen tyo ei aina mahdollista sita.

Perehdytysoppaalle koettiin olevan tarvetta ja siita olisi hyotya perehdytyksessa.
Opas koettiin yhtendistavan toimintatapoja ja helpottavan uuden tyontekijan paase-
mistd mukaan tyohon. Oppaan avulla perehdyttaminen ei olisi henkilOsta riippuvaa,
vaan jokainen saisi samanlaista perehdyttamista. Opas toimisi my6s muistilistana pe-
rehdyttajilla. Oppaasta olisi hyotya myos itseopiskelussa ja asioiden kertaamisessa
niin uusien kuin vanhojenkin tyontekijoiden kohdalla. Oppaan ainoana ongelmana tai
haittana nahtiin sen paivittaminen. Opasta pitaa paivittaa saannollisin valiajoin, jotta
se ei sisalla vanhentunutta tai muuttunutta tietoa. Haastatteluissa nousi esille eten-
kin se, kuka muistaa ja ehtii paivittdmaan opasta muun tyén ohessa. Karajdoikeuden

tulee sopia, miten perehdytysoppaan paivittaminen hoidetaan.

Tutkimuksen mukaan oppaan tulisi olla sdhkdisessa muodossa, jotta sita olisi helppo
pdivittaa ja se pysyisi ajantasaisena. Samalla mahdollinen virheellinen tai vanhentu-
nut tieto tulisi korjattua ja paivitettya uusimpaan. Paivityksen yhteydessa perehdyt-
tajien olisi hyva kdyda muutokset yhdessa lapi, jotta kaikilla olisi ajantasainen tieto.

Lisaksi oppaaseen tulisi merkita tieto, milloin viimeisin muutos on tehty.
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9 Pohdinta

Tutkimuksen tarkoituksena oli luoda Keski-Suomen karajaoikeudelle opas, jota voi
hyodyntaa uuden tyontekijan tyohon perehdyttamisessa riitaosastolla. Opinnayte-
tyon aihe rajautui laajoihin riita-asioihin ja karajasihteereihin. Aihetta ehdotettiin ka-
rajaoikeudessa ja se liittyi opintoihini. Lisaksi aiheesta olisi tullut liian laaja, jos pereh-
dytysopas olisi tehty koko riitaosastolle. Aiempia tutkimuksia tai opinndytetoita on
tehty perehdytykseen liittyen, mutta Keski-Suomen karajaoikeuteen niita ei ole

tehty.

Opinndytetyoprosessi eteni vaiheittain. Aihevalinnan jalkeen alkoi perehtyminen ai-
heeseen ja aineiston kerdaminen. Jo alkuvaiheessa kavi selvaksi, etta aineisto kera-
taan haastattelemalla ja haastattelu kohdistetaan riita-asioiden kasittelyyn osallistu-
viin ammattiryhmiin; karajasihteereihin, kdarajatuomareihin ja notaareihin. Haastatte-
lumenetelmalla saadaan parhaiten kokonaiskuva nykyisesta perehdyttamisesta ja sen
toimivuudesta. Haastattelukysymysten valinta oli haasteellista, jotta |0ytyisi tarkeim-
mat kysymykset tutkimuksen kannalta ja milla kysymyksilla saisi parhaimmat vas-
taukset. Haastattelun suunnittelun jalkeen lahetin kysymykset karajaoikeuden yh-
teyshenkilolle ennakkoon tutustuttaviksi. Keski-Suomen kardjaoikeus valitsi haastat-
teluun sopivimmat henkil6t. Yhteyshenkil6 lahetti haastatteluun osallistuvien henki-
|6iden yhteystiedot, joiden kanssa sovin haastatteluaikataulut. Jokainen haastatel-
tava sai haastattelukysymykset ennakkoon tutustuttavaksi. Haastateltavien kanssa
haastattelusta ja sen aikatauluista sopiminen sujui hyvin, seka haastattelut sujuivat
ongelmitta. Haastatteluissa saadut vastaukset olivat kuvaavia ja laadullisesti hyvia,
koska haastateltavat olivat pystyneet tutustumaan kysymyksiin jo ennakkoon ja ta-
man johdosta vastauksia oli selkedsti mietitty. Haastatteluiden jalkeen tutkimustulok-

sista tehtiin yhteenveto.

Opinnaytetyossa tutkimuksen eettisyys on varmistettu niin, ettei ketdan haastatelta-
vaa voi tunnistaa tutkimuksesta eika haastateltavien nimia tuoda esille tutkimuksen

yhteydessa. Tutkimustuloksissa kdytetdan suoria lainauksia, jotta tutkimuksen luotet-
tavuus kasvaisi. Tutkimukseen osallistuneet haastateltavat osallistuivat haastatteluun

vapaaehtoisesti ja saivat vastata haastatteluun oman mielensd mukaan paattamalla
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itse, mita haluavat vastata ja nostaa esille. Tutkimuksen jalkeen tutkimusaineisto on

havitetty asianmukaisesti.

Haastatteluiden perusteella karajasihteereiden nykyinen perehdyttaminen on tapah-
tunut paaasiallisesti vieresta neuvomalla ja ongelmatilanteissa kokeneemmalta kolle-
galta kysymalla. lhmiset oppivat eri tavoin ja erilaiset oppimistyylit edellyttavat erilai-
sia perehdytystapoja. Perehdytysopas mahdollistaa useamman eri oppimistyylin kay-
ton asioiden oppimisessa kuin pelkka suullinen opastus ja parantaa nain oppimis-
mahdollisuuksia (Kupias & Peltola 2009, 120-121). Perehdytysoppaan avulla uusi asia
on helpompi sisdistdaa ja ymmartaa, ja asian omaksuminen helpottuu. Onnistumisen

todennakaoisyys lisdd motivaatiota oppia uusia asioita.

Yhtendisen perehdytysprosessin puute aiheuttaa, etta uusien tyontekijoiden pereh-
dyttaminen ei ole samanlaista eika samanlaatuista. Sahkdinen perehdytysopas hel-
pottaa oppimista ja ongelmien ratkaisua vuorovaikutteisen perehdytyksen rinnalla
seka helpottaa uuden tydntekijan tyon aloittamista. Lisaksi perehdytysopas opastaa
ja ohjaa perehdyttdjaa kasittelemaan perehdytettavia asioita ja yhdenmukaistaa toi-
mintatapoja perehdytyksessa (Mattila ym. 2010, 8-9). Perehdytysoppaasta voi myds

tarkistaa ja kerrata tyoohjeita.

Karajasihteerin ja kdrajatuomarin karkea tyonjako on, etta kardjasihteeri tekee tek-
nisluonteisia, valmistelevia toimia ja jalkitoimia, ja tuomari puolestaan tekee juridisia
ratkaisuja. Eri tyopareilla on kuitenkin eri tapoja toimia, silla jokainen tyépari saa
paattaa itse, miten jakavat tyot keskendan. Tydnjako toimii oman tyoparin kanssa,
mutta parin vaihtuminen tai sijaistamistilanteet ovat tuottaneet ongelmia. Erilaiset
tyotavat vaikuttavat myos perehdyttamiseen, silla jokainen perehdyttdja opastaa
oman tyotapansa mukaan uuden tydntekijan tyohon. On inhimillistd, ettd ndin tapah-

tuu, ellei kaytossa ole kirjallisesti sovittuja perehdytysohjeita.

Tata tutkimusta voidaan pitda luotettavana, silla se on toteutettu suunnitelman mu-
kaisesti ja tutkimuksen vaiheet on kuvattu. Nain siis tutkimus voitaisiin toistaa. Haas-
tattelut aanitettiin ja litteroitiin sanatarkasti, joten tarkkojen vastausten avulla oli
helppo tehda yhteenveto haastatteluista. Haastatteluihin pohjautuva perehdy-
tysopas lahetettiin Keski-Suomen kardjaoikeudelle arvioitavaksi. Heidan tekemien

tarkennusten jdlkeen opas oli hyva ja vastasi kardjasihteereiden tyotapoja ja toiveita
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oppaasta. Tutkimuksen luotettavuutta olisi viela lisdnnyt se, etta opasta olisi pystytty

testaamaan kaytanndssa Keski-Suomen karajaoikeudessa.

Opinndytetyossa esitetyn kirjallisen perehdytysoppaan hyotyvaikutukset sujuvoitta-
vat tyota ja sitd kautta tehostavat toimintaa ja poistavat virhemahdollisuuksia. Jatko-
tutkimuksena voisi olla tutkimus perehdytysoppaan toimivuudesta, eli ovatko karaja-
sihteerit olleet tyytyvaisia oppaaseen ja onko siitad ollut tarvittava hyoty uusien tyon-
tekijoiden perehdytyksessa tyotehtaviin. Lisaksi jatkotutkimuksina voisi olla vastaa-
van oppaan tekeminen muillekin osastoille ja osastoilla kasiteltaviin aiheisiin. AIPA-
hankkeen mydéta tyétavat muuttuvat, joten opas pitdisi viimeistaan silloin paivittaa

ajantasaiseksi ja tehda siihen tarvittavat muutokset.
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Liitteet

Liite 1. Teemahaastattelu

1. Nykyinen perehdyttaminen
o Miten nykyinen perehdyttaminen toteutetaan?
o Vaihteleeko perehdyttaminen henkildittain?
o Kuinka hyvin perehdyttajalla on aikaa opastukseen?

o Kuinka paljon aikaa perehdyttamiseen kaytetaan vuodessa?

2. Oppaan hyoty
o Onko perehdytysohjeelle tarvetta?
o Mitad hyotya ohjeista olisi? Enta haittoja?
o Pitdisikd ohjeen olla paperisessa vai sahkdisessa muodossa?

Miten opastus ja oppiminen voidaan varmistaa?

(©]

3. Oppaan sisalto
o Mitd oppaan pitaisi sisadltaa?
o Tarvitaanko muuta oheismateriaalia perehdyttamisessa?

o Miten oppaassa tulisi huomioida tulevaisuuden muutokset?

4. Karajasihteerin ja kardjatuomarin tyonjako
o Mika on nykyinen tyonjako?
o Toimiiko nykyinen tyonjako?

o Onko jotain kehitettavaa tai muutettavaa tyonjaossa?

5. Laajat riita-asiat
o Miten oikeudenkdymiskaari toteutuu perehdytyksessa?
o Onko jotain, milla toimintaa voisi tehostaa?

o Miten perehdyttajat keskendan yllapitavat taitoja?
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Liite 2. Perehdytysopas

Perehdytysopas laajoihin riita-asioihin
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Esipuhe

Tama perehdytysopas on suunniteltu opinndytetyona Keski-Suomen karajaoikeudelle
helpottamaan uuden tyontekijan perehdyttamista karajasihteerin tehtaviin laajoihin
riita-asioihin. Opas toimii uuden tydntekijan perehdyttamisessa tyévalineena seka
perehdyttadjalle muistilistana perehdytettavista asioista. Lisdksi oppaasta on apua asi-
oiden kertaamisessa. Oppaan tavoitteena on yhtenaistaa perehdytystapoja, jotta pe-
rehdyttamisen laatu ei vaihtelisi perehdyttajasta riippuen. Uusien tydntekijoiden li-

saksi opasta voi hyodyntaa jo pidempaan kardjasihteerina toimineet tyontekijat.

Perehdytysoppaassa on kuvattu karajasihteerin tyonkuva riitaprosessin aikana, eli

mita missakin vaiheessa kdrajasihteeri tekee asian eteenpain viemiseksi.

Perehdytysoppaassa on hyodynnetty Keski-Suomen karajaoikeuden materiaalin ja
tyontekijoiden haastatteluiden lisdksi oikeudenkdymiskaarta ja Rovaniemen hovioi-

keuspiirin laatuhanketta.
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LAAJA RIITA-ASIA Oikeudenkadyntimaksu ‘

Oikeudenkaymiskaari 5 luku 2 §

| HAASTEHAKEMUS ‘ 1 T
| Haastehakemuksen [ . ek
- * tiydentantinen ‘ Tutkimatta jattdminen
| KIRJALLINEN VALMISTELU
[ Vastaaja ei vastaa/vastaus . Yksipuolinen tuomio
- ilmeisen perusteeton

| ] Tuomioistuimen vahvistama
| SUULLINEN VALMISTELU Asia sovitaan (miss3 J ‘ e

o vaiheessa tahansa) sillensd jattdminen

8-

PAAKASITTELY
Yhden tai kolmen tuomarin J

| Tuomioistuimen vahvistama

kokoonpanossa 1 3
= Tuomioistuinsovittelu (missa | ‘ sovinto
i vaiheessa tahansa) ‘ r
TUOMIO “ Asian palautuminen
kirjalliseen valmisteluun

Kuvio 1 Kaavio riita-asioiden etenemisesta

1 Haastehakemus

1.1 Haasteen tarkistaminen

Uuden asian vireilletulon jalkeen riita-asiat jaetaan kardjatuomareille. Kardjatuomari
paattdaa mahdollisesta hakemuksen tdydentamisesta. Jos tdydennysta ei tule maara-
ajassa, voidaan kanne jattaa tutkimatta tai hylata.

Kardjasihteeri tarkistaa, ettd haastehakemuksessa on ilmoitettu:

e Asian kiireellisyys.
e Kantajan oikeudenkayntikulujen maara hakemuksen paivamaaraan saakka,
mikali kantaja vaatii oikeudenkayntikuluja.
¢ lImoitettu tyosuhdeasioissa kuultavat ja liitteena olevat tarvittavat liitteet.
e Kiinteistokaupan purkua koskevissa asioissa tehtava ilmoitus Maanmittauslai-
tokselle.
e Tarkista Tuomaksesta asianosaisten yhteystiedot ja Oikeus.fi:sta, etta avusta-
jat ovat oikeusapuluettelossa.
o Jos ei loydy oikeusapuluettelosta, selvitettdva esimerkiksi pyytamalla
avustajaa toimittamaan todistuksen.
e Laadi asiakirjakansio 1 ja Havitettdvien asiakirjojen kansio.
o Merkitse molempiin diaarinumero.
e Toimita haastehakemus karajatuomarille.
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1.2 Haaste

e Haaste laaditaan viimeistdan viikon kuluessa asian saapumisesta.
o Tuomari allekirjoittaa haasteen.
e Laajoissa riita-asioissa haasteen vastausaika on tavanomaisesti 30 paivaa, kii-
reellisissa asioissa voi olla lyhyempi.
e Haasteessa voi pyytda vastaajalta lausumaa jostakin erityisesta kysymyksesta.
o Kanteeseen liittyvasta asiakysymyksesta.
o Myontdaako vastaaja kanteen vai vastustaako sita ja perustelut vastus-
tamiselle.
o llmoittamaan ne todisteet, joita han aikoo esittaa vastauksen tueksi.
Vaatimukset oikeudenkayntikuluista, mikali han pitaa sita aiheellisena.
o Menettelytavasta (suostuuko asian ratkaisemiseen kirjallisessa menet-
telyssa).
e Sovittelun tarjoaminen. HUOM! Erilliset ohjeet sovittelusta!
o Haasteeseen liitteeksi sovitteluesite, jolla tarjotaan mahdollisuutta ka-
sitelld asia tuomioistuinsovittelussa.
o Pyydetdan vastaamaan maardajassa, suostuuko sovitteluun vaiko ei.
= Jos suostuu, ei tarvitse antaa vastausta tassa vaiheessa.
o Sihteeri tiedustelee, suostuuko kantajakin sovitteluun.
= Jos ei suostu, tuomari pidentdaa maaraaikaa vastauksen antami-
selle.

O

1.3 Asian kasittelyilmoitus

e Kun haaste on annettu, kantajalle ldhetetdaan sahkopostilla asian kasittelyil-
moitus.
o Asiakirjapohja |oytyy Notesin fraaseista.
e |Imoitetaan asiaa kasitteleva tuomari ja sihteeri, haasteen antopaiva, vastauk-
sen antamisen maaraaika ja haasteen tiedoksiantoon lahettamisaika ja -tapa.
e Liitteena sovitteluesite tuomioistuinsovittelusta.

e Kasittelyilmoituksen teko

mene Tuomakseen

hae asia diaarinumerolla

avaa Notesiin uusi yleinen asiakirjapohja
taydenna tiedot kirjeessa

hae fraasi ja vie se Ctrl + C:ll3 itse asiakirjaan
tarkista kirje — tallenna — tulosta

laita postiin tai sahkopostiin.

222222\ Z
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1.4 Tiedoksianto

Yritetdan yleensa ensin vastaanottotodistuksella.
o Palautusaika on 14 paivaa.
Haastemiehen kautta, jos asianosainen ei ole palauttanut vastaanottotodis-
tusta maaraajassa.
o Tiedoksiantoaika 30 paivaa.
Laajoissa riita-asioissa tiedoksianto haastemiehen kautta.
o Tarkista karajatuomarilta, mita kautta haasteen voi ldhettaa.
o Tarkistettava, voiko vastaajan asiamies vastaanottaa haastehakemuk-
sen valtakirjalla vastaajan puolesta.
o Paasaantoisesti asiakirjat annetaan jokaiselle vastaajalle erikseen, esi-
merkiksi aviopuolisolle omat kappaleet.
Jos vastaaja asuu eri paikkakunnalla, haaste toimitettava tiedoksi annetta-
vaksi kyseisen alueen kardjaoikeuden haastemiehelle.
o Kérajaoikeuksien osoitteet www.oikeus.fi/haastemiehet.
Jos muuten ei saada tiedoksiantoa toimitettua, on tiedoksianto Virallisessa
lehdessa julkaistavalla kuulutuksella mahdollinen.

Tuomas-ohje
o Hae asia Tuomaksesta diaarinumerolla
- Asiatiedot
- 1.vaihe — annetaan tiedoksi/hakemuksen hyviksyminen.
Asiakirja-Tuomas
- valitse kaikki asiakirjat — UUSI — haastekirje
- tdydenna kirjepohja
- muuta paivat oikeiksi (14 paivaa — 30 paivaksi)
- kérajatuomari allekirjoittaa haastehakemuksen
- tallenna —tulosta/ldhet3
—-> valitse vastaanottotodistus tai haastemies
- tallenna —tulosta.
Pyyda haaste riita-asiassa -dokumenttiin kdrajatuomarin allekirjoitus.
- Niittaa dokumentti kiinni kantajan haastehakemukseen.
- Vastaanottotodistus ja valmiiksi maksettu palautuskirjekuori mukaan.
—> Jata toinen vastaanottotodistus mappiin.
Jos haastemies
- Tulosta kaksi kappaletta haastemiehen kirjeita.
- Niittaa toinen kiinni haastehakemukseen ja jata toinen irrallisena ni-
pun paalle. + rekisteriote, kun kyseessa on yritys.
- Vie nippu haastemiesten lokeroon postitushyllykdssa tai ldheta se toi-
saalle kirjeitse haastemiehelle.

Vastaajalle menee; tiedoksiantotodistus, haastekirje ja haastehakemus liittei-
neen.
o Rekisteriote on vain haastemiehen kayttoon, kun kyseessa on yritys.
o Haasteen liitteeksi ei laiteta asiamiesten valtakirjoja tai vireilldolo to-
distusta liittyen asianosaisten asiamiehen oikeustoimikelpoisuuden
selvittamiseen.


http://www.oikeus.fi/haastemiehet
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1.5 Tiedoksiantotodistus

e Kun tiedoksiantotodistus on palautettu, tarkista Tuomaksesta:
o Tiedoksianto-ikkunasta loytyy oikeat merkinnat.
o Tee tarvittavat korjaukset.
o Merkitse vastauksille asetettu paivamaara asiakirjavihkoon ja laita
juttu odottamaan vastausta.

1.6 Vastausajan pidentaminen

e Vastausaikaa voidaan pidentda pyynnosta.

o Pyynto on aina perusteltava.

e Pidennyksesta paattaa:

o kirjaamo voi antaa ensimmaisen maaraajan pidennyksen enintdan
kahteen viikkoon saakka, mikali asian kasittelija tai taman sihteeri ei
ole paikalla,

o myohemmin pidennykset antaa asian kasittelija/karajatuomari.

e Merkitse Tuomas-diaariin tiedoksiantoihin uusi pidennetty maarapaiva seka
yleisen asian vaiheisiin sama tieto.
e Kantajan kuuleminen

o Madraaikaa voi pidentda kerran kantajaa kuulematta.

o Kantajaa kuullaan pyynnosta ja sen perusteista ennen toisen piden-
nyksen mydntamista tai, jos vastausaikaan pyydetadan heti useiden
viikkojen pidennysta.

o Vastaajan asiamiehen ilmoitus kantajan asiamiehen hyvaksynnasta voi
olla riittava peruste kuulemisesta luopumiselle.

o Kuuleminen tehdaan tarkoituksenmukaisella tavalla.

e Eitehda kirjallista paatosta

o Myodnnetyista pidennyksista tehddaan merkinta Tuomakseen asian vai-
heisiin.

o Merkittava, kuka on myontanyt pidennyksen.

e Saman asianosaisen pidennyspyynnot tulee merkita samaan asian vaihe -koh-
taan.

2 Vastauksen saapumisen jalkeen

Kun vastaus saapuu, tarkista, ettda mukana on kaikki ilmoitetut liitteet.
Tarkista, vaatiiko asia kiireellisia toimenpiteita.
o Viliaikaismaaraysta, salassapitomaaraystd, tai sisaltyyko vastaukseen
vastakanne.
Tarkista, onko vastaus lahetetty kantajalle tai hanen avustajalleen.
o Jos ei, ldheta tiedoksi.
Tarkista, etta vastaajan prosessiosoite kirjataan oikein Tuomas-diaariin.
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e Taman jalkeen, toimita koko asiakirjavihko karajatuomarille.
o Tuomari katsoo, tarvitseeko vastauksen perusteella pyytda lausumaa
kantajalta.
o Jos lausumaa pyydetdan, on huolehdittava, etta vastapuoli saa lausu-
man tiedoksi.
e Jos lausumia ei pyydetd, sovitaan istuntoaikataulu asianosaisten kanssa.

e Jos vastaus ei tule maaraajassa
o Toimita asiakirjat karajatuomarille yksipuolista tuomiota varten.
o Mahdollinen vaatimusten kirjoittaminen Tuomakseen (vaatimusmaa-
rat). 1. vaihtoehto korolle.

2.1 Kirjallinen lausuma

e Tuomari paattaa pyydetaanko lausumaa kantajalta vastaksen perusteella.
e Tybsuhdeasioissa kuultavien lausumat pyydetdaan toimittamaan noin kahta
viikkoa ennen valmisteluistuntoa.
o Kayta riita-asioissa lausumapyyntokirjepohjaa muokattuna.
o Etsifraaseista sopiva lause.
o Haastehakemus liitteeksi.

2.2 Istunnoista sopiminen

e Asianosaisille on ilmoitettava pyynnosta arvio kasittelyn aikataulusta vastauk-
sen saapumisen jalkeen. (OK 5:18)
e [stunnosta sovitaan ensisijaisesti avustajien kanssa sahkopostitse.
- Pohja loytyy sahkopostista.
e Tarkista salitilanne ja varaa salit ennen kuin lahetat ehdotuksesi!
e Valmisteluistunnon ja paakasittelyn valilla tulee olla 3-4 viikkoa valia.
- Kardjatuomari ilmoittaa muutoksista, mikali asia on sen kaltainen.
e [stunnot aloitetaan yleensd 9:30 ja sali on varattu koko pdivaksi 16:15 saakka.
e Kay karajatuomarin kanssa kalenteria sadanndllisesti lapi, jotta tuomari voi vai-
kuttaa istuntojen aikataulutukseen.

2.2.1 Kalenterivarauksen tekeminen

e Tee kalenterivaraus Outlookia kayttaen.
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2.3 Kutsut

e Kun istuntoaika on vahvistettu avustajien kesken, laheta heille erilliset kutsut.
e Pohjat I6ytyvat fraaseista.
- Tuomas-asiakirjat: useampi fraasi tarvitaan kirjeeseen fraaseista.

e Mikali yhteenvetoluonnosta ei ole viela laadittu, laita kutsun mukaan ilmoi-
tus: "yhteenvetoluonnos toimitetaan myohemmin |lahempana valmisteluis-
tunnon ajankohtaa.”.

e Merkitse istuntopaivat ja aikataulut diaariin, jonne merkitaan aina myos is-
tunnon paattymisaika.

- Mikali nama tiedot puuttuvat, et valttamatta paase tekemaan lopul-
lista ratkaisua tai paattamaan juttua.

e Seka valmisteluistunnolle, etta paakasittelylle tehdaan omat kasittelyikkunat
Tuomaksessa (Kasittely).

e Selvitd kdrdjatuomarin kanssa, miten kutsutaan missakin tilanteessa.

e Todistajat kutsutaan aina uhkasakon uhalla, ellei kdrdjatuomari toisin ilmoita.

2.3.1 Yhteenvetoluonnos

e Yhteenvetoluonnos = Tiivistelma, joka sitoo osapuolia. Kdaydadan lapi valmiste-
luistunnossa ja siihen voidaan tehda tasmennyksia osapuolten pyynnosta/eh-
dotuksesta. Kaytetdaan myos paakasittelyssa ja kun tuomio tehdaan.

e Laaditaan kardjatuomarin kanssa.

e Kun yhteenvetoluonnos on karajatuomarin mukaan valmis, se toimitetaan
avustajille sahkopostitse PDF-muodossa.

e Tee yhteenvetoluonnos J-asemalle skannauksiin keissikansioon.

e Yhteenveto ldhetetdan avustajille ennen paakasittelya vain, jos siina on olen-
naisia muutoksia.

- Karajatuomari ohjeistaa.
e Todisteet tiedoksi molemmille osapuolille.
e HUOM! |syysasioissa ei ldhetetd yhteenvetoa etukdteen asianosaisille!

2.4 Istunto ja juttuluettelo

e Pari pdivada ennen istuntoa, tee juttuluettelo.
o Laheta median edustajille sahkdpostitse juttulistat kyseisen viikon is-
tunnoista.
o Vie vahtimestarin lokeroon 5 kappaletta juttuluetteloita edellisena
paivana.
o Kardjatuomarille oma juttulista.
e |stunnossa:
o poytakirjanpito
o vyhteenvedon taydentaminen
o nauhoitus- ja puhelinkuulemiset (paakasittelyssa)
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o AV-vaunun varaaminen istuntoon vahtimestarilta, mikali asianosaiset
pyytavat
o istunnon aikana mahdollinen laitteiden kdaytdn avustaminen.
e Merkitse Tuomakseen VA:n tai PK:n alkamis- ja paattymisajat.
o Jos ne perutaan, aika kohtaan merkitdan 0000 ja 0000.

3 Poytakirja

e Istunnon jalkeen poytakirja kdydaan karajatuomarin kanssa lapi/tarkistetaan.

e Valmisteluistunnon jalkeen poytakirja ja yhteenveto lahetetaan sahkdpostilla
avustajille PDF-muodossa.

e HUOM! Paakasittelyn jalkeen poytakirjaa/yhteenvetoa ei enda lahetetd!

4 Todistajien kutsuminen istuntoon

e Todistaja merkitaan ensin Tuomakseen etusivulta -> lisaa.

e Hae tiedot VTJ-rekisterista, jos tarpeellista.

e HA:n tiedoksiantotodistus 2 kappaletta ja kutsukirje haastemiehen postiloke-
roon. Kutsussa oltava uhka.

5 Tuomio ja jalkitoimet

e lImoitus ratkaisun antamisesta lahetetdaan 7 pdivaa enne tuomiota ainakin
sille osapuolelle, jolle paatos tulee olemaan vastainen.

e Alkuperdinen tuomio lainvoimaisuudella merkittyna jaa AINA karajaoikeu-
delle.

5.1 Tuomion antaminen

e Annetaan sovitusti kansliassa tiettyna paivana, tyypillisesti klo. 14.00.
e Ota Tuomas-diaarista tuomiolle ratkaisunumero.
e Avustajat haluavat yleensa tuomion sahkopostilla.
e Liitteeksi mukaan muutoksenhakuohje.
e Kun tuomio on ldhetetty:

- merkitse tdma diaariin ja

- merkitse muutoksenhakua koskevat paivamaarat.

- Taman jalkeen asiakirjavihko jatetdadan odottamaan tyytymattomyyden

ilmoitusta.
= ODOTA 7 PAIVAA!
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5.2 Ratkaisut

e Hae Tuomas-diaarista kyseinen asia.
-> asiantiedot

-> ratkaisut
- uusi.
e Merkitse
- ratkaisupdivamaara
—> ratkaisukoodi
- kokoonpanotiedot
- ratkaisutiedot — esim. yksijaseninen
-> ratkaisija, kdrajatuomarin nimi
- tallenna.
—> Saat ratkaisunumeron.

e (Odota tyytymattomyyden ilmoitusta 7 paivaa.
e Mikali ei tule tyytymattomyyden ilmoitusta
o tuomioon “ratkaisu on lainvoimainen” -leima, jaljennds ja oik. tod.
leima ja
o lasku kantajalle.

e Valitusaisakirja lahetetaan asianosaisille, mikali sita pyydetaan.

e Mikali valituskirjelmaa ei tule maaraajassa, merkitaan tuomiokirjelmaan tyy-
tym. lause perdan: ”Valitusta ei jatkettu” tai "Muutoksenhakua ei jatkettu”,
seka lainvoimaisuuden leima allekirjoituksin.

o Merkinta myds Tuomakseen, ettei valitusta jatkettu.

5.3 Sovinto

e Sovinnon vahvistaminen — verrattavissa tuomioon.
e Saa hakea muutosta, saa oikeusvoiman.
e "Nebisin idem” — ei saa uudestaan nostaa kannetta samasta asiasta.

5.4 Sillensadjattamispaatos

e P3&ttaa asian kasittelyn karajaoikeudessa/lopettaa prosessin karajdoikeu-
dessa.

e Asia jatetdan sillensa ilman lopullista ratkaisua asiassa.

e Ei muutoksenhakuoikeutta, eikd estd nostamasta uutta kannetta.

e Asianosaisia sitoo tekemansa sopimus.



50

6 Arkistointi

e Tapahtuu vasta sen jalkeen, kun juttu on paattynyt kdrajaoikeudessa tai on
|lahddssa hovioikeuteen.

e Asiakirjat seulotaan ja arkistoidaan.

e Arkistoinnista I6ytyy omat ohjeet seka laajoille riita-asioille, etta summaari-
sille.

7 Sovittelumenettelyasiat ja kun riita-asia paattyy so-

vintoon

e Tasta erilliset ohjeet.

8 Muuta

8.1 Heti hoidettavia asioita

o Tyytymattémyyden ilmoitus, jossa karajatuomarin hyvaksynta.
e Madraajan pidennyspyynnot.
e Turvaamistoimet.

8.2 Kirjallinen menettely

e lImoitus ratkaisuajankohdasta erikseen ennen tuomiota (noin viikkoa ennen).
e Ratkaisut, joissa on valitusoikeus.

8.3 Suullinen kasittely

e |Imoitetaan ratkaisun antamisajankohta istunnossa tai julistetaan tuomio is-
tunnossa.
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8.4 Tuomio

e Paadratkaisu. Asia on tutkittu ja annettu ratkaisu.

e Tuomiolla on oikeusvoima, joten samaa asiaa ei voida ottaa uudestaan kasit-
telyyn.

e Karajaoikeuden vahvistama sovinto on tuomio, josta voi valittaa.

e Tuomio annetaan, kun se tehdaan kansliassa.
e Tuomio julistetaan, kun se tehdaan heti kasittelyn jalkeen tai kasittelyn yhtey-
dessa istuntosalissa.

8.5 Yksipuolinen tuomio (YPT)

e Toinen osapuoli on laiminlydnyt jonkin velvollisuuden.
e Asiaa ei tutkita.

8.5.1E, W, S, L asiat

o Kardjaoikeudelle jaa aina yksi alkuperdinen allekirjoitettu paatoskirje - AINA!
Kasittelijan vaihto Tuomaksessa, kun esimerkiksi
o eivastannut -> ruksi vastausta ei saapunut.
Ratkaisu: yksipuolinen tuomio hyvaksytty
- yksituomarinen
- lopullinen paatos
- kirjallinen
- tallenna.
Kirje on yksipuolinen tuomio.
Lasku kantajalle sen mukaan, minkalainen asia on kyseessa (E, W, S, L).

8.6 Paatos

Muu ratkaisu.
Esimerkiksi kanne jaa tutkimatta tai sama asia on ratkaistu jo aiemmin.
e Prosessiin liittyva ratkaisu:
o salassapitopaatos
o avustajan vaihtamista koskeva paatos.
Oikeus hakea muutosta.
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8.7 Maanmittauslaitos

8.8.

Kun kyseessa on hypoteekki asia, ilmoitetaan vain ratkaisusta tieto.
Alla olevista asioista ilmoitetaan, kun asia tulee vireille, ratkaisusta ja kun asia
on lainvoimainen:

o kaupanpurku

o perintdasiat

o kiinteistdoa koskevat asiat.

Jos asia menee hovioikeuteen, niin hovioikeus tekee ratkaisusta ilmoituksen
maanmittauslaitokselle.

Maanmittauslaitoksen palvelusta rasitustodistukset ja lainhuutotodistukset
suoraan printaten.

Kun asia menee hovioikeuden kasittelyyn

Asia lahetetadn hovioikeuteen vasta sitten, kun kaikki maaraajat (valitus ja
vastavalitus) ovat menneet ja valituskirjelma on saatu.
Jaljennos kardjaoikeuden tekemasta paatoksestd, tuomiosta, ratkaisusta (al-
kuperadinen jaa karajaoikeuteen).

o Jdljennosta ei tarvitse todistaa oikeaksi.
Diaariin merkinta valituksesta ja asiakirjojen hoviin lahettamisesta.
Tulosta arkistopaivakirjoja 2 kappaletta.

o Toinen menee hoviin ja toinen jaa karajdoikeuteen.
Hovioikeudelle kaikki muut asiakirjat hyvassa jarjestyksessa, arkistopaivakirja,
valituskirjelmaan leima ”"Vaasan hovioikeudelle...” ja pdivamaara ja allekirjoi-
tus.
Tee paketti ja laita kirjaamolle, joka lahettda kaikki Vaasan hovioikeudelle me-
nevat asiakirjat yhdella kertaa.
Alkuperainen paatos, tuomio, ratkaisu jaa karajaoikeudelle ja kansioon tulos-
tetaan arkistopaivakirja.

Katso myds sahkdiset ohjeet asiakirjojen |lahettamisestad Vaasan hovioikeu-
teen.

8.9 Mika on riidatonta?

Ei tarvitse todistaa.
Asianosaiset ovat samaa mielta.
Faktaa, tosiseikkoja, joita voidaan ottaa suoraan tuomion perusteiksi.
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8.10 Mika on riidanalaista?

Osapuolten tulee todistaa riidanalainen asia.
Osapuolet todistavat oman kantansa samasta asiasta tai muusta.
Kiistamista ei valttamatta tarvitse todistaa.

9 Laskutus

Karajaoikeus perii kasittelymaksun ja jaljennos/kopiomaksun.
Kantaja maksaa -periaate.
o Jos haviaa jutun, maksaa omat kulut ja mahdollisesti vastapuolen ku-
lut.
Laajoissa riita-asioissa voi olla vastakanne, jolloin molemmat osapuolet ovat
kantajia ja vastaajia.
o Talléin laskutetaan molempia (ei vaikuta, kumpi voittaa kanteen).
o 2 x kasittelymaksuja, eli molemmat osapuolet maksavat tayden kasit-
telymaksun.
Jos kantajalla on oikeusapupaatos, karajaoikeuden paatos on maksuton.
Jos vastaajalla on oikeusapupaatos, niin tarkista tuomiolauselmasta, miten
maksu menee.

10 Isyysasiat

Haastetaan kuten laajoissa riita-asioissa haastemiehen kautta.
Ovat ns. indispositiivisia asioita, joissa sovinto ei ole sallittu.
Saadaan vastaus tai mikali ei:

o annetaan tuomio/maardys mennd DNA-testiin.

o Lomake pitaa olla mukana taytettyna.
Kun saadaan tulokset, kasitellaan asia ja annetaan tuomio.
Aidille tieto paatdksestd kidrijaoikeudessa.
HUOM! THL:n ohjeet ja lomakkeet!

11 Ladkarintodistus

Laakari on todennut, etta henkil6 ei pysty terveydentilansa vuoksi osallistu-
maan karajaoikeuden istuntoon.
Ladkarintodistus toimitettava ennen istuntopaivaa.
Oikeus katsoo, perutaanko istuntoa vai ei.
o Mika on sairauden syy ja laatu.
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12 Virhe asiakirjassa

Paivamaara vaarin

@)
@)

O

Vaihda oikea paivamaara.

Korjaa alle:

*) Kirjattu kirjoitusvirheena OK 24:10 nojalla.

Paikka ja paivamaara.

Karajatuomarin nimi ja allekirjoitus.

HUOM! Alleviivataan virheellinen kohta tai vedetaan yli viivalla siten,
etta alta nakyy, mika on yliviivattu.



