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1 JOHDANTO

Esimiehen ty6hon kuuluu monenlaisia toita péaivassg, viikossa, kuukaudessa ja vuo-
dessa. Aloittaessani esimiehend huomasin, kuinka véhén sain opastusta ennakkoon.
Oli aloitettava ty0 ja luotava omat toimintamallit varsinkin niihin asioihin, jotka toisil-
le olivat jo itsestaén selvyyksid. Kyselin, erehdyin ja jatkoin ja toivoin olevani hyva

esimies tulevaisuudessa.

Esimiesty0 vaatii paljon tietoa ja kdytdnnon taitoja. Olen opinnayte tydsséni perehty-
nyt moneen asiaan, jotka vaikuttavat esimiestyohon jatkuvasti. Asiat eivat ole amma-
tillisia erikoisuuksia, mutta ne ovat keskeisia osa-alueita tydssamme. Taman tyon tar-
koituksena on kasikirja Petdjaveden kunnan esimiestyon perehdytykseen. Prosessien
kuvaaminen on ollut tyoni tarkein tehtdva. Monet esimiehen tehtdvat ovat lakien seké

asetusten maaraamia.

Ty0ni toimeksiantajana on Petdjaveden kunta. Kunnan eri hallintoalojen esimiehet
pyrkivat laatimaan yhteisia ohjeita, joilla voidaan helpottaa péivittdisia tehtavia ru-
tiineja esimiestydssa. Jokainen esimies on oman alansa asiantuntija ja tyossaan tehta-
vissa kukin laatii omat kaytanteensa. Yhdistavia tekijoita on kuitenkin huomattavan
paljon, kuten henkiléstdjohtamisessa, taloushallinnossa, Kilpailutuksessa ja arkistoin-

nissa. Niisté etsittiin yhdessa perusperiaatteet esiin ja ohjeistukset kaytantoihin.

On olemassa tilanteita, jolloin esimies on estynyt tekemasté tyota ja joudutaan otta-
maan tilalle sijainen. Esimiestyotd varten laaditut ohjeet antavat tulokkaalle toiminta-

ohjeet. Perehdyttdminen on osa imagon luomista ty6antajasta uudelle tyontekijalle.

2 KUNTA TOIMINTAYMPARISTONA

Kuntalain (13.3.1995/365, 1:18) ensimmadisessé luvussa on sanottu, ettd ’kunta pyrkii
edistdmaan asukkaidensa hyvinvointia ja kestdvaa kehitysta alueellaan. Valtuusto
kayttad asukkaan aanivaltaa kunnan asioita paatettédessa. Valtuuston tulee paattaa kun-

nan toiminnan ja talouden tavoitteista seka hallinnon jarjestamisesta. Silla on myds



valta paattad palveluista ja erilaisista maksuista sekd hyviksya talousarvio.”( L

13.3.1995/365, 2:138.)

Kunnan hallinnon jarjestdmiseksi valtuuston tulee hyvéksya viranomaistehtavié ja
toimintaa varten johtosadnnot. Sen tarkoituksena on ohjata kunnan toimintaa jokaisel-
la tasolla: Kunnanhallitus, lautakunnat, johtokunnat ja niiden jaostot sek& toimikunnat.
Kaikkea t4t4 toimintaa johtamaan valtuusto valitsee kunnan-/kaupunginjohtajan, joko
toistaiseksi tai maaraajaksi virkaan. (L 13.3.1995/365, 3:168, 248.)

2.1 Petdjaveden kunta tyonantajana

Petdjaveden kunta tyollistdd noin 240 tyotekijéd. Kunta on melko suuri tydnantaja
paikkakunnalla. Petdjaveden kunnan strategiaty6 on saanut julkisuutta aktiivisen kun-
nanjohtaja Teppo Sirnién avustuksella. Kunnan strategia perustuu pitkaaikaiseen tyo-
hon. Kunnassa alettiin hakea ensimmaisia suuntaviivoja strategiatydlle 2000-luvun
alussa. Strategia perustuu kuvainnollisiin valtateihin, ja yhteisty6é suunnataan Jyvasky-
lan verkostokaupungin voimavaroihin. Kunnan talous on ollut muutaman viimeisen
vuoden aikana nousujohteinen, ja edelleen pyritdan pitaméaan peruspalvelut hyvin har-

kiten toteutettuina.

Kunnan toimialoja ovat kunnanhallituksen toimiala, joka siséltaa keskusvaalilauta-
kunnan, tarkastuslautakunnan ja hallintopalvelut. Perusturvalautakunnan toimiala si-
saltaa terveystoimen ja sosiaalitoimen. Koulutuslautakunnan, vapaa-aikalautakunnan,

teknisen lautakunnan ja ympéristélautakunnan toimialat ovat omia hallinnonalojaan.

Kunnallinen ruokapalvelu Petdjavedell& toimii hallintopalvelun alaisuudessa. Ravit-
semispaallikko hoitaa kdytdnnon tydjarjestelyt ja talouden ja hdn vastaa toiminnasta
hallintojohtajalle. Muita toimijoita hallintopalveluissa ovat taloushallinto, maatalous-
lomitus ja toimistotiimi. Ruokapalvelu tuottaa kunnan tarpeisiin ateria- ja tilauspalve-
lut ja yhteisty6td tehdddn myos Palokan kuntayhtymaén ja Jyvaskyldn ammattiopiston
kanssa. Ruokapalvelu hoitaa myos tilavarauspalvelut kulttuurikeskuksen auditoriota

varten.



2.2 Prosessit tydssa

Prosessi sanana vaatii selvitystd, jotta ymmarretdan mihin asiat johtavat. Prosessi on
tapahtumaketju, jolla pyritdan ilmentdmaén tapahtuman etenemista toimintojen edis-
tyessa eteenpdin. (Wikipedia vapaatietosanakirja, artikkeli, prosessi.)

”Prosessi on lauseen aspektitulkintoihin liittyva termi, joka tarkoittaa vaiheittaista
tilanmuutosta, kuten kahvipannun tyhjenemisté tai taimen kasvamista. ” Merkitys on

ison suomen kieliopin termistosta. (Korhonen, Vilkuna & Vihtari, 2005.)

Prosessisanaa tydeldmassa on Kai Laamanen kuvannut kirjassaan seuraavasti: ”Toi-
mintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvia toimintoja ja niiden toteuttami-
seen tarvittavia resursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tulokset”(2005,
19). Laamanen on Kirjoittanut prosessin ideasta, josta paastaan liikkeelle. Taytyy olla
pysyvaa ja toistuvaa toimintaa, joka voidaan sopia ja jota voi kehittda edelleen seka
mallintaa.(Mta.20).

Esimiesten tehtavat koostuvat hallintoalojen omista tehtévista ja yleisista kaikkia kos-
kevista tehtdvistd. Kotipalveluohjaaja tekee eri tehtdvia kuin lomituspalvelupaallikko,
mutta heita yhdistda kunnanhallinnon kannalta talousarvion laadinta ja tilinp&atos.
Henkilostohallinnon tehtdvistd ovat kaikki sellaisia, joita hallintoalasta riippumatta
tehdaan. Henkiloston palkkaus, tydnohjaus, tydsuojelu, vuosilomat ja kehityskeskus-
telut ovat henkildstdhallinnossa keskeisia ja hallinnonalasta riippumattomia tehtéavia.

Opinnaytetyoni hakee prosesseja naihin hallintoaloja yhdistaviin tehtaviin.

NyKkyiset prosessit toimivat opittujen kaavojen tai kysyttyjen tapojen mukaan. Esi-
merkkind kdytdn omaa tapaani hoitaa sijaisjarjestelyt nopeasti ja pienella varoitusajal-

la, esimerkiksi kuinka hankitaan korvaava tyontekijé poissaolevan henkilén tilalle.

Henkilston lyhytaikainen sijaisuus hoidetaan seuraavasti:”Tarve saada sijainen —
Lista henkildistd, joille soitetaan ensisijaisesti tai tydvoimarekrytoinnin palvelut —
puhelut — mahdollinen sopimus suullisesti — kirjallinen tydsopimus — tyévuorot — teh-

tavat — palkkaus — tyosuoritus — palkan maksu — tydtodistus - palkkatodistus ”



Prosessi etenee usean vaiheen kautta loppuun ja jos alkuperéinen suunnitelma ei toimi
tehdaan luovia muutoksia. T&ma on tyypillinen prosessi, jossa on useampi suorittaja

tehtavien eri vaiheissa.

Rekrytointi on pitkéd toiminta, jonka suunnitteluun tulee kiinnittdd huomiota. Eri toimi-
joiden valisen viestinndn tulee joustaa, ja toisaalta siind pitaa olla pelisdannot. Arkis-
tointi ohjaa tekemé&an tiettyja dokumentteja rekrytoinnista.

3 OPASKORTTIEN TEKEMINEN ESIMIESTYON TU-
EKSI

Kunnissa on paljon erilaisia tehtavig, ja niistd muodostuu prosesseja toiminnan edetes-
sé. Prosessien tarkoitus on edistda toimintaa ja tehostaa keskeisia tehtavié. Olen etsi-
nyt kunnan tehtédvista niitéd asioita, jotka koskevat esimiehia yli osastorajojen. Tehtévi-

en tarkoituksena on olla osana suurempaa kokonaisuutta.

Aloitin tyoskentelyn kysymystaulukoiden laadinnalla, jotta saisin tarkan kuvan kun-
kin osa-alueen toimista ja osastoja yhdistavista tehtavista (Liite 1). Kysymykset 0soi-
tettiin esimiehille, joiden alaisryhmat vastaavat suunnilleen ruokapalvelun kokoa.
Ryhmassa ei ole johtoryhman jasenid, koska johtoryhman tehtavien prosessointi on
enemman kunnanhallituksen ja kunnan-johtajan vastuulla. Kysymykset lahetin sahko-
postilla ennakkoon neljélle esimiehelle taytettaviksi ja sovin palaveriajan, jolloin sai-
simme yhteisesti keskustella tyosta ja tehtavistd. Ryhma koostui lomituspalvelupaalli-
kostd, kotipalveluohjaajasta ja ravitsemuspaallikosta. Myos perhepéivahoidon ohjaaja

oli kutsuttu ryhmaén, mutta estyi osallistumasta.

Kysymyslomakkeiden ja kaytyjen keskustelujen pohjalta saimme kokoon kaikkia
koskevia yhteisia tehtavid. Henkilostdjohtamisen alueelta I0ytyi useampi yhteinen
toiminta. Henkiloston palkkaus, palaverikaytanteet, tyésuojelu, vuosilomat ja kehitys-
keskustelut olivat yhteisi& asioita. Talouteen ja kilpailutukseen liittyi my6s yhteisia
tekijoita (liite 2).



Laadin alustavista selvityksista tulleet tiedot aihealueittain taulukon muotoon. Ne si-
sélsivat aiheisiin liittyvié otsikoita ja tavoitteita, joita oli Kirjattu yloés. Muokkasin tau-
lukot aikajanalla jarjestykseen, etsin tehtaviin liittyvét toiminnot ja vastuuhenkil6t, ja
néin sain koottua ensimmaiset versiot yhteisten asioiden prosessitaulukoista. Nama
taulukot k&vivat lukukierroksella osastojen esimiehillg, ja tarkennusten jalkeen laadin
prosesseista ohjeistustaulukoita. Taulukoista tein opaskortit, joita voidaan kayttaa suo-
raan omaan tyoskentelyyn tai poimia siité ne osiot, jotka kuuluvat kulloisenkin tehta-

van hoitoon. Korttien tarkoitus on olla osana perehdytysta esimiesty0ssé.

3.1 Opas esimiehen perehdytykseen

Tehdesséni erilaisia tydvaiheita prosesseiksi on syntynyt erityyppisia ohjeita, kuinka
tehtdvassa edetddn ja minkalaisia dokumentteja tulee laatia. TyOvaiheet pohjautuu
perus esimiestyohon. Taustoiksi olen etsinyt keskeisimpié lakipykélia sekd muuta ku-
hunkin aineistoon liittyv&d materiaalia. Opaskorttien tavoitteena on yhtenéistéé toi-
mintoja ja luoda esimiehen perehdyttdmiselle mahdollisuus. Prosessointi tuo esiin
toiminnan kehittdmisen kannalta keskeiset asiat. Erilaisten tyoskentelytapojen muu-
tokset kuuluvat osana prosessiin. Kaikissa muutoksissa on muistettava henkilston
panos, ja se tuo oman taydentavén lisén asioiden etenemiseen. Muutoksissa on muis-
tettava ottaa huomioon lain vaatimukset ja muut sitovat ohjeet. Nain keskeiset tehtavét

eivét jaa huomiotta, vaan niihin saadaan oikea ammatillinen ote.

3.2 Mita sivuilta loytyy

Sivut ovat toisistaan erillisid toimintoja ja niiden tarve korostuu silloin, kun tehtava
tulee eteen. Esimerkkind voisi olla vuosiloman mydntdminen. Tehtévé on kohtalaisen
yksinkertainen, mutta kun asiaa tarkastelee l1ahempaé, huomaa ettd sité ei voi tehda
ilman henkil6kunnan vaikutusta. Henkilokunnalla on mahdollisuus esittéé toiveita,

miké& on muistettava huomioida. Esimiehen vastuulla on laskea vuosilomapdaivét an-



nettujen tyésopimusohjeiden mukaan ja aikajana edellyttaa télle tydlle ajankohdan.

Laki antaa néille toiminnoille pohjan, ja tyehtosopimus soveltaa asian k&ytantoon.

Prosessina toimii aikajana: mita ennen huhtikuun 15. péivéa tulee olla paatettyna ja
kuinka jéljelle jaaneet lomat tulisi jarjestaa kesalomakauden jalkeen. Toimijoina pro-
sessissa ovat esimies, henkilokunta ja palkanlaskija. Naista toiminnoista tulee tehda
dokumentti, joka arkistoidaan. Arkistointi on tarked osa kunnan julkista toimintaa ja

asioita voi tarkastella jalkeenpéin tehtyjen dokumenttien pohjalta.

Prosessit eivat ole kaikissa asioissa samankaltaisia vaan ne voivat pohjautua myos
toisen osaston aikataulutukseen tai koko kuntaa koskevaan paatokseen hoitaa jokin
asia. Opassivuja voidaan muuttaa, ja tarkoitus onkin, ettd niiden kayttéa mietitaan ja
muokataan ne omiin toimintoihin sopiviksi. Muutoksissa on kuitenkin muistettava
lains&adannon vaatimukset ja kunnan oman hallintosadannon seka taloussaéannon oh-

jeistus.

Opassivuja on valmiina kahdeksan kappaletta. Ne ovat palaverit, kehityskeskustelut,
rekrytointi, taloussuunnittelu, toiminnan ohjaus laskennallisesti ja henkildston ohjaus
seké tyosuojelu ja vuosilomat. Talouspaallikkd on laatinut kuntaan hankinnoista vas-

taavan opaskortin (Liite 9.)

3.3 Opaskortti osana esimiestyota

Perehdytyksen laadinta esimiehille on ryhmétyota. Perehdytys kuuluu tydpaikan arki-
kaytantoihin, ja tehtavien kuvaukset ovat usein ammatillisesti suuntautuneita. Koulu-

tus perehdytykseen ja yhteisten tdiden mallintamiseen tehd&&n kohdennetusti esimies-
ryhmille. Tah&n ovat perusteena kunnan sisalld olevat monen eri jaoksen erilaiset esi-

miestehtavat.

Johtoryhmaan kuuluvat osastojen esimiehet, ja heilld on oma perehdytys ty6hon. Joh-
toryhmasta alaspdin olevat esimiehet kuuluvat tdman opaskorttityon piiriin. Hallinto-

palveluissa on talouspaallikkd, joka kuuluu johtoryhmaén. Teknisen johtajan alaisuu-
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dessa on jasenid, jotka kuuluvat myds johtoryhmaan. Kiinteistosihteeri ei kuulu johto-
ryhmaan eikd myoskaan varsinaisesti ole esimies. Taulukon muut alaiset ovat esi-

miesasemassa, ja heill4 on johdettavanaan tyontekijoitd. Ryhméén kuuluu kaksitoista

henkil6a (Kuviol.)

KUVIO 1. Petdjaveden kunnan johtoryhma ja esimiehet

Opaskorttien avulla tuodaan esimiestyonprosesseja esille. Niilld pyritddn luomaan
selkedé kokonaiskuvaa, mista kaikessa on kysymys. Kortit tuovat esiin eri osa-alueita,
joita sisaltyy esimiehen keskeisiin tyotehtéviin. Eri toimialojen esimiehilld on liséksi

omaan alaansa liittyvat tehtavat.



11

4 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Johtaminen on nykyé&éan kiireistd, tulosjohteista ja monimutkaista useasta toiminnan
osasta koostuvan palapelin yllapitoa. Byrokratia on vahentynyt ja tiimiméaisyys on
tullut tilalle. Tydyhteistjen tulisi sietdd erilaista johtajuutta ja monialaista osaamista
seka osata hyodyntaa sitd myods yhteison hyvaksi. Tyokulttuuri on muuttumassa vaki-

tuisista toista patkatoihin ja joustavaan tilanteen hallintaa.

Johtamisen nykypaiva on péaatoksentekoa ja toiminnan ohjaamista, ongelmien ratkai-
sua ja tavoitteiden asettamista (Karkkéinen, 2005, 77). Johtajuus on tuonut mukanaan
paatoksien toimintaan viemisen ja tydyhteison puolueettoman ja tasavertaisen kohte-
lun kaikilla osa-alueilla. Johtajan tulee kunnioittaa ja kuunnella sitd osaavaa joukkoa,
joka on annettu hanen johtoonsa. Hyva johtaja opettelee toimimaan ja ymmartamaan
koko toiminnan prosessia, jotta paatdsten ja suunnan nayton yhteistyo toimii loogisesti
ja vie tuloksiin. Karkkéainen on kirjassaan Y hteisollinen johtaminen tuonut esille sen,
ettd johtajuus vaatii me-henked, jonka tarkoitus on puheessa korostetusti tuoda julki se

kunnioitus ja luottamus koko yhteisda kohtaan. (Karkkéinen, 2005, 83).

Esimiesty0 on haaste, johon on syyté tarttua lujalla ammattiotteella. Esimiesty6 kun-
nan palveluksessa on usein yksinéisté ja varsinainen vertaisryhmé puuttuu. Esimies on
usein ainoa juuri sen alan edustaja. Ruokapalvelu on tyypillinen esimerkki tastd. Osas-
tojen esimiehilla on vastuu toiminnan jokapéivaisesta johtamisesta seké taloudellisesta
toteutumisesta. Esimies voi olla toimistotyontekija tai osallistuva johtaja, joka toimii
kentélla kuten alaisetkin. Nain ollen tulee johtamiseen eroja ja painotukset voivat olla
hyvinkin poikkeavia toisistaan. Johtaminen on haaste ja sit4 voi opiskella saavuttaak-

seen ammattimaisen otteen tyohonsa.

4.1 Rekrytointi

Tyo6eldman muutos on alati jatkuvaa ja tyontekijalta vaaditaan osaamista, sopeutumis-

ta ja itseohjautuvuutta. Ndiden haasteiden ja toimintaympériston jatkuvan muutoksen



seurauksena vaaditaan ennakkoluulotonta asennetta tydhon. Tyomarkkinat ovat muut-
tuneet ja nykyisin tydvoimaa on saatavilla valtion tyonvalitysjéarjestelmésta samoin

kuin yksityisilta rekrytointiyrityksilta.

4.1.1 Virkasuhde ja tyosuhde

Kuntien tyontekijat on kuntalain mukaan jaettu kahteen eri ryhmaan. Osa henkil0stos-
té on tydsuhteisia ja loput ovat virkasuhteisia. Virkasuhde perustuu julkisen vallan
kayttoon ja silloin kyseessé on julkisoikeudellinen palvelussuhde (Kunnallinen tyo-
markkinalaitos, 2006, 8). Virkasuhteessa on yleensé virallinen haku, ellei virkaa pe-
rusteta jotakin sen hetkista tarvetta varten ja siind on olemassa jo tyontekija. Vir-
kasuhde perustuu yksipuoliseen paatokseen ja kirjalliseen virkamaaraykseen. Tydso-
pimussuhteiselle tyontekijalle tehd&an kirjallinen tai suullinen tyésopimus (L
26.1.2001/55, 1:38). Viranhaltijan tehtavat ja velvollisuudet kuuluvat tydnantajan
maéardysvaltaan, jonka takana on johtoséanto tai muu maardys. Tydsopimus méaaritte-
lee tehtévit ja velvollisuudet tydsuhteiselle henkildstolle. (Kunnallinen tydmarkkina-
laitos, 2006, 80).

Kuntien tyontekijat tulevat usein julkisen haun perusteella. Virat taytetaan virallisella
haulla ja valinta suoritetaan yleenséa patevimmista tyontekijaehdokkaista. Paatoksesta
voidaan my0s valittaa tai tehda oikaisuvaatimus valinnan jalkeen. Valitusten syita on
ollut usein muotovirhe esim. esteellisyys, vaara viranomainen tai muu laillisuusperus-
te kuten, ettd hakija ei taytéd kelpoisuusvaatimuksia (Kunnallinen tyémarkkinalaitos,
2006, 20; L 6.6.2003/434, 8:508).

4.1.2 Uuden tyotekijan rekrytointi

Kuinka kdytanndssa toimimme uuden tyontekijan palkkaamiseksi? Viran voi julistaa
haettavaksi se, jonka tehtavaksi se on maaratty. Kunnan hallintosadnnén mukaan me-
netell4&n aina yhden yli periaatteella. Eli 1&hin esimies ei valitse alaisiaan. (Pet&jave-
den kunnan hallintos&antd 238.)
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IImoitus laaditaan seuraavasti: Siita ilmenee kunnan vaakuna, ja mielellaan kuvaus

kunnan imagosta. Tehtédvan kuvaus ja mahdollisesti tyokohde sek& hakijaan kohdistu-
vat osaamistoiveet. IImoituksessa on mainittava, milloin hakuaika paattyy. Hakemuk-
sen tulee sisaltaa tieto, kenelle se osoitetaan ja kuka on ilmoituksen laittanut. 1lmoitus
laitetaan kunnan omille kotisivuille ja paikallisiin lehtiin seké tydvoimatoimiston pal-

velusivuille. (Liite 3.)

Hakemukset kunnassa ohjataan kirjaamon kautta, jolloin saadaan luotettava doku-
mentti asiapapereiden saapumisesta. Kirjeet luovutetaan esimiehelle valmisteluja var-
ten. Han k&y sovitut asiat lapi ja laatii luettelon hakijoista, joilla on tehtdvan vaatima
patevyys. Jokaisella osastolla on valinnassa omia tapoja, mutta kuitenkin pyritaén
haastattelemaan useita varteenotettavia hakijoita. Haastattelun tarkoituksena on selvit-
taa juuri oikea henkil6 meidan tarpeita varten. Soveltuvuustesteja on kaytetty kor-

keimpia virkoja téytettaessa.

Paatos lopullisesta valinnasta suoritetaan osastoittain sovitulla tavalla. Paatos postite-
taan valitulle ja viran ollessa kyseessa myos valitusaika tulee huomioida tehtavan aloi-
tuksessa. Tyontekijélle tehddan nimittdmiskirja, jos kyseessé on virka. Tydsopimus
laaditaan normaaliin tydsuhteeseen tulevalle tydntekijélle. Henkil6lle tulee kertoa
palkkaan liittyvat asiat, kuten tydehtosopimus, jota noudatetaan seké palkanmaksupai-

va ja mihin méarayksiin perustuu noudatettava tydaika.

4.2 Palaverit

Palaverit, neuvottelut ja kokoukset ovat arkipdivaa kaikilla tyopaikoilla. Jokainen
kayttad erilaista nimikettd siit4 tavasta kokoontua puhumaan tydasioista, erimielisyyk-
sistd, tavoitteista ja strategioista. Mika on sitten se oikea muoto keskustella asioista
tyopaikalla? Tarja Surakka on koonnut erilaisista vaikuttavista tekijoista kirjaansa
”TyOyhteison palaverit” taulukon, jonka kautta saa paremman kuvan kokouksen, neu-

vottelun ja palaverin eroista.

Kokous on usein virallinen ja perustuu s&&ntoon tai lakiin. Kokouksella on esityslista

ja paatoksista voidaan dénestaa tai ne ovat yksimielisid. Kokousta sdatelevét tarkat
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puheenvuorojen jakoperusteet ja kokoustekniikka. Kokouksista laaditaan yleensa poy-
takirja, joka hyvaksytaan allekirjoituksilla. Poytékirjalla on my6s tarkastajat, joiden

tehtdvana on katsoa laadinnan asiasisallon oikeellisuus.

Neuvottelu on tarpeesta syntyva keskustelu tyopaikalla. Siina pyritaan sovittelemaan
jotain tiettyd asiaa ja I0ytdmaén asianosaisten kesken yhteinen tulos. Yleensa jarjes-
taytymista ei tehdd ja puheenvuorot jaetaan tilanteen mukaan. Kirjallisena tuotoksena
voi neuvottelusta syntyd muistio tai raportti. Mahdollisuus on myos tehda poytakirja.
(Surakka, 2006: Taulukko, 14.)

Palaveri on taas ehk& kéytetyin muoto keskustella ja kehittad tyota seka tydelamaa.
Palavereita kaytetdan erityyppisten asioiden kasittelyyn kuten visiot, strategiat, niiden
paatokset ja jatkuva kehittdminen. Palaverit etenevét keskustellen ja erilaisia aktivoin-
tivéalineitd kayttaen. Palavereilla on yleensé tavoitteellinen tarkoitus, jolloin tavoitel-
laan yhteisen toiminnan kehitystd ja eteenpdin suuntautumista. Palavereita ohjaa usein
esimies tai ryhmanjohtaja, jolloin asiassa pysyminen on selvempéa. Palaverit tuottava
paasaantdisesti muistioita, mutta raportti tai poytékirja on myos mahdollinen. (Surak-
ka, 2006: Taulukko, 14.)

4.2.1 Palaverien suunnittelumallit

Palaverit jakautuvat tarkoituksensa mukaan eri tyyppeihin, siséltd vaikuttaa nimeen ja
palaverityypin valintaan. Palaverikéyténteita hallitsevat usein yrityksen suuremmat
linjaukset ja vuosisidonnaiset tehtdvat. (Surakka, 2006, 32). Esimerkkind voisi olla
talousarvion ja taloussuunnitelman laatiminen seuraavalle kolmivuotiskaudelle. Pala-
vereissa aloitus tapahtuu aikaisin kevaélla, jolloin tarkistetaan strategin toimivuus ja
vision mahdollinen pdivittdminen. Oman toiminnan suunnittelu yhtion yhteiseen stra-
tegiaan soveltaen on ensimmaisié palaverin aiheita. Henkiloston maaré, tarve ja sijoit-
telu tulevat seuraavaksi. Euroihin p&éstaan toimintasuunnitelman kautta ja laajuus
vaikuttaa kaikkeen edelliseen. Jokaisessa toiminnan vaiheessa on hyva tehda yhteis-
tyota henkildston kanssa.
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Palaverit voivat siis olla yksittdisia tai osana suurempaa kokonaisuutta. Kunnissa pide-
taan paljon palavereja eri yksikoiden kesken, ndma ovat yleensa niita yksittdisia koko-
naisuuksia. Yksikoiden sisdiset palaverit ovat usein vuositasolla etukéteen suunniteltu-
ja ja ne toistuvat vuodesta toiseen (Surakka, 2006, 33). Vuosisuunnitelmalla voidaan
antaa kaikille palavereille paasisélto, jolloin asioita hoidetaan pitkajanteisesti eteen-
pain.

Palaverikaytannosta voidaan myos laatia tuloskortti, joka ohjaa toimintaa ja tuo jarjes-
telmallisyytta kaytantoon. Tuloskortin tuominen palaverin pohjaksi ja sen tavoitteiden
seuraaminen ohjaa paatoksentekoa ja suunnittelua. Prosessi séilyy ehjana ja tukee

toimintaa.

4.2.2 Kaytannon luominen palavereihin

Omassa tyosséni olen ottanut lahtokohdaksi tuoda vuositasolla tapahtuvan toiminnan
palavereiden pohjaksi. Néin paastaan selkedan rakenteeseen ja voidaan suunnitella
vahvan pohjarungon ymparille liittyvat teemat. Vuosisuunnitelmalla on etuna, etta
asiat hoituvat ajallaan ja niiden toimintaan voidaan ottaa kantaa hyvissé ajoin. Prosessi

etenee vuosikierrolla ja on néin pitkan aikavalin suunnitelma.

Kuukaudet luovat vuosikierrolle pohjan. Jokaisella kuukaudella on aihe, esimerkkina
tammikuu. Kuukausipalaverin siséltdé muodostuu tilinpaatokseen liittyvista aikataulu-
tuksista ja aterian hinnan madradmisesta kuluvalle vuodelle. Helmikuu on tydsuojelun
ympérille keratty kokonaisuus. N&in vuosi etenee ja saadaan kaikille yhteisille asioille

paikka ja varmistetaan asioiden kasittely ajallaan. (Liite 4.)

4.3 VVuosilomat

Vuosiloma on tydntekijén lakisaateinen oikeus, jota on tarkemmin maéaritelty tydehto-
sopimusneuvotteluilla. Vuosilomalaki (18.3.2005/162) velvoittaa tyénantajaa kuule-
maan tyotekijoiden toiveet loman ajankohdasta(L18.3.2005/162, 5:228), mutta tyon-

antajan maaratessa loman ajankohdan on siita ilmoitettava kuukautta ennen loman
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alkamista, ellei se ole mahdollista, ilmoitus on annettava kaksi viikkoa ennen loman
alkua (Mts. 5:238)

Tydehtosopimus tuo lisaé etuja lain edellyttdmaan lomamaéaaraén tai antaa sovelta-
misohjeet loman méaaraadmiseksi. Yksikon esimies laatii lomalistat omalle toimialal-
leen ja vahvistaa ne vahintaan kaksi viikkoa ennen lomakauden alkamista. Lomakausi
on madritelty vuosilomalain (18.3.2005/162) 1 luvussa 4§ seuraavasti “lomakaudella
2. péiva toukokuuta ja 30. péiva syyskuuta valistd aikaa namé péivat mukaan luettui-
na.” Néisté asioista ei lain kannalta voi tinkia ja rikkeista on rikosoikeudellisia maara-

yksia.

Vuosilomien maarittdmisprosessi on laadittu omaksi kortiksi. Vaikka kysymys on
selkedsti lain vaatimasta kéytannostd, on kuitenkin hyva ottaa asia perehdytykseen
omana kokonaisuutena. Lomalistojen laadinta on kerran vuodessa tapahtuva toimen-

pide, jolloin sen kertaus on paikallaan. (Liite 5.)

4.4 Kehityskeskustelut

Tyotehtavat mééritellddn organisaation tarpeen mukaan. Tyonantajalla on niin sanottu
direktio-oikeus maaréaté tyotehtavia, suunnitella tyot ja tydvuorot sekd méaarata tyos-
kentelypaikka. Tamé valvontaoikeus antaa tydnantajalle mahdollisuuden seurata tyon
laadullista ja maarallisten vaatimuksien toteutumista (Bruun & VVon Koskull 2004,
25). Tybnantaja voi my0s valita tybaikajarjestelman. Tyontekija on tydsopimussuh-

teessa tyOnantajaan ja saa sopimuksen mukaista korvausta tyostaan.

Tyo6hon liittyen tydpaikalla kdydaan kunnan strategian mukaisia kehityskeskusteluja
tyontekijan ja tyonantajan valilla. Jokaisella osastolla on tehty omat strategiset tavoit-
teet joiden tarkoituksena on tukea toimintaa niin, ettd paastaan koko organisaation

maérittelemiin tuloksiin ty0ssa ja taloudessa.

Kehityskeskustelun tarkoituksena on puhua tyontekijan kanssa tyosta ja henkilon suh-
teesta tekemé&énsa tyohon ja uuden oppimiseen (Mantere, Hamalainen, Aaltonen, Iké-
valko & Teikari 2003,123). Kehityskeskustelu on tavoitteellista. Keskustelussa arvioi-

daan tyontekijan tavoitteiden toteutus ja uusi tavoite seuraavalle vuodelle tyéhon ja
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oppimiseen. Tavoitteena on myods analysoida heikkouksia ja vahvuuksia ty0ssd, tyo-
ymparistossé ja tiedonkulussa. Yhteisten pelisdéntdjen tarkastelu on yleensa tyoté ke-
hittavaa.

Kehityskeskustelun toteutus on sovittava etukéteen ja siihen varataan hairioéton ja Kii-
reeton aika. Noudatetaan suunnitelmaa ja pyritdédn luomaan molemmin puolin avoin

keskustelu. Tavoitteiden asettelun tulee olla realistisia ja henkil6n voimavarojen mu-
kaan toteutettavissa. Keskustelun podytakirja on molemmin puolin sitova ja siité pide-

taan kiinni.

Esimiehen on itselleen luotava selked kasitys omasta roolistaan ja valmistauduttava
keskusteluun huolella. On muistettava selvittaa aikaisemmin sovitut tavoitteet ja tar-

kasteltava niiden toteutumista.

Kehityskeskustelun opaskortissa on tuotu prosessi kokonaisuudesta. Misté aloitetaan
suunnittelu ja kuinka sovitaan painopistealueet. Minkélaisella aikataulutuksella asiat
etenevét. Kortista selvidaa mista 16ytyy materiaali ja mita arkistoidaan. (Liite 6). Kortin
siséltd on muutettavissa, jos halutaan tuoda tarkemmin esiin kehityskeskustelun kul-
kua ja asiasiséltod. Osastot ovat kuitenkin halunneet itse vaikuttaa painopisteisiin ja

nain ollen tuon vain esiin karkean prosessin kehityskeskusteluun.

5 TYOSUOJELU

Tyodsuojelua koskevissa asioissa on tyontekijan ja tydnantajan toimittava yhteistyssé,
edistéen tyon turvallista suorittamista.(L 16.2.1973/131, 2:88). Tydsuojelu on osa ty6-
paikan arkea. Se liittyy turvalliseen ja suunniteltuun toimintaan. Tydsuojelulla on oma
organisaatio, minka on tarkoituksena yll&pitaa tyon turvallisuutta ja terveellisyytta,
valvoa ettd lain vaatimukset toteutuvat. Tyosuojelupaallikké on tyénantajan edustaja
ja tyésuojeluvaltuutetut ja varavaltuutetut valitaan tyontekijoiden edustajiksi tydsuoje-

lutoimikuntaan. Tydsuojelutoimikunta perustetaan yritykseen, jolla on yli 20 tyonteki-
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jaa (L 16.2.1973/131, 2:128). Tyopaikalla jarjestetdan saannollisesti tyosuojelutarkas-
tuksia, naihin osallistuu yleensa myos esimies tai yksikon johtaja.

5.1 Perehdytys

Perehdytys on osa toimivaa tygyhteista. Tavoitteena on saada uusi henkilé oppimaan
tyoyhteison ja koko organisaation tyoskentelyperiaatteet, organisaation tavat toimia
seka tuleva tyonsa ja siihen liittyvét odotukset. Toimiva perehdytys on osa toimivaa
johtamisjérjestelméa. Tyonopastukseen kuuluu kaikki osa-alueet, mitka liittyvat tyo-

suoritukseen osaamisena ja tyon suorittamisena strategioita noudattaen.

Ty0n opastusta tarvitaan silloin kun taloon tulee uusi tyontekija, tyotehtévien vaihtu-

essa tai jos on tyémenetelmiin tullut muutoksia. Ty6hon saattaa tulla uusia laitteita tai
koneita, jolloin on perehdytettava henkild kayttdmaan uutta laitetta. On myds tehtavié
jotka toistuvat harvoin, esimerkiksi vain kerran vuodessa, silloin on syyté kayttaa pe-

rehdytysté. Perehdytys on ndin ollen tydkalu esimiehilla alaisten tydsuorituksen oh-

jaamiseen.(Tyoturvallisuuskeskus http://mwww.tyoturva.fi).

Perehdytys on tarkedd myos henkildston kehittdmisessa. Tyoturvallisuuskeskus tuo
tunnetuksi ” Viiden askeleen mallia” perehdytykseen (liite 7). Téssd mallissa pyritdén
luomaan tyontekijalle tyon sisdinen malli, jolla hallitaan muuttuvia tilanteita myo6-
hemmin ty6tehtavien muuttuessa. Ensimmaisend kohtana on oppimistilanteen aloitta-
minen, jossa siséltond on oppijan arviointi, tehtavén kuvaus, seka tavoitteiden asetta-
minen. Varsinainen opetus tapahtuu nayttamalla ja perustelemalla tehtava. Tassa koh-
din on selvitettava toimintasddnnot. Oppija suorittaa mielikuvaharjoittelun, jolloin hén
kertoo tyon seka prosessoi sen. Neljannessé vaiheessa paastaan tyosuorituksen kokei-
luun ja palautteeseen seké tason arviointiin. Lopuksi varmistetaan oppijan yksintyos-
kentely ja annetaan palaute, seka rohkaistaan kysymaan tehtavaan liittyvista ongelmis-

ta tai jos on epaselvaa tehtévan suorittamisessa. (Penttinen & Mantynen 2006, 6).


http://www.tyoturva.fi/

5.2Tyo6suojelun yhteistoiminta

Yhteistoiminnan jarjestamisessé kuntia ja kuntayhtymia sitoo tydantajan ja tyontekijan
valilla laki (13.4.2007/449), joka astui voimaan 1.9.2007. Laki tydnantajan ja henki-
16ston vélisesta yhteistoiminnasta kertoo vahimmaistason yhteistoiminnalle. Yhteis-
toimintaan kuuluvat kaikki ne asiat, jotka vaikuttavat henkildston asemaan merkitta-
vasti. Tallaisia ovat muutokset tydn organisoinnissa, kunnan palvelurakenteessa, kun-
tajaossa tai kuntien valisessa yhteisty0ssa, seké taloudellisista tai tuotannollisista syis-
td tapahtuvia irtisanomisia, lomauttamisia ja osa-aikaistamisia. Laissa késitelldén hen-
kilostoon, henkiloston kehittdmiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun sekd tydyhteison

sisédiseen tietojenvaihtoon liittyvid periaatteita ja suunnitelmia. (Mts.48).

Y hteistoimintaan osallistuvat kunnissa tyonantajan edustaja ja henkildstén edustajat,
jotka yleensa ovat luottamusmiehid, tyosuojeluvaltuutettu tai muu henkildston edusta-
ja. Toimikausi kestad yleensa nelja vuotta (L 13.4.2007/449, 148). Kokonaisuudessa
lain tarkoitus on edistaa tyonantajan ja tyontekijan valista vuorovaikutusta. Yhteistoi-
minnalla mahdollistetaan tydpaikan turvallisuutta ja terveellisyytta koskevien asioiden
kasittely. Petdjdveden kunnassa tdma yhteistyotoimielin hoitaa kaikkia edelld mainit-
tuja asioita ja luo puitteet toimivalle yhteistyodlle. Pienet kunnat hoitavat samalla orga-

nisaatiolla usein tydsuojelun ja yhteistoiminnan.

Tyo6suojelun kannalta yhteistoimintaelimen tarkein tehtdvé on hoitaa sellaisia asioita,
joilla on vaikutus ty6turvallisuuteen, terveyteen tai tyokykyyn. YT-toimikunta voi
ottaa kantaa tyohon, tydympaéristoon ja tydyhteisoon liittyvissa asioissa. Tarkeinta
kuitenkin on, ett4 asiat otetaan esille riittdvan ajoissa. Toimielin seuraa myo6s paatok-

siinsa liittyvid asioita ja puuttuu niihin uudelleen tarvittaessa.
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5.3 Tyosuojelun toimintaohjelma ja riskien arviointi

Tydsuojelun toimintaohjelma auttaa hoitamaan tydsuojeluasioita ja kehittdmaan tyo-
oloja tyopaikalla. Tydsuojelun on hyvé olla kunnossa, jotta ty6t pysyvat kaynnissa
hairioitt4d. Tyosuojelulla pyritddn vahentdmaan poissaoloja, tapaturmia, ammattitautien
syntymista ja vaihtuvuutta henkildstossa. Taméa kaikki vaikuttaa tuottavuuteen ja pal-
veluiden parantamiseen. Terveydesta ja turvallisuudesta huolehtiva yritys parantaa
myos julkista imagoaan ihmiset huomioivana tydpaikkana. (Tyoturvallisuuskeskus,

http://www.tyoturva.fi/tyoturvallisuus/hallinta/ohjelma).

Tyodsuojelun toimintachjelma kuvaa toimintatapoja tydsuojelun hoitamiseksi ja suorit-
taa riskien arviointia. Ohjelman tulee selvittdd myos kuinka tydsuojelu- ja tyokykyasi-
at on kunnassa otettu huomioon ja kuinka ne nakyvét perendytyksessé sek& tyonopas-
tuksessa. Naiden pohjalta laaditaan toimintaa ohjaava suunnitelma, jolla pyritaan ke-
hittdmaan tydoloja edelleen parempaan suuntaan. Suunnitelmaan voi siséltya tasa-
arvon toteutuminen miesten ja naisten valilla. Ohjelma on oltava kaikkien tyontekijoi-
den saatavilla ja sen sisalté on kerrottava myds uusille tyontekijoille. Ohjelmassa
esiintyva riskikartoitus on otettava huomioon perehdytettédessé uusia tyontekijoita.

(Tyoturvallisuuskeskus, http://www.tyoturva.fi/tyoturvallisuus/hallinta/ohjelma).

Tydsuojelun opaskortissa on kayty lapi tyosuojelutoimintaohjelman keskeiset osa-
alueet ja vastuut. Kaikkien prosessien osalta ei aina ole ensisijaisesti vastuussa esi-
mies, vaan jotkut on sovittu kuuluvaksi tyosuojelupaallikolle. Opaskortti antaa kuvan

tehtévistd, jotka esimiehen on huomioitava omassa tydssaan. (Liite 8).

5.4 Tyokykya yllapitava toiminta ja tyoterveyshuolto

Tyo6terveyshuolto on osa tyGnantajan yhteistoimintaa. Kaikkien tydnantajien velvolli-
suus on jarjestaa tyoterveyshuolto tyontekijoille. Tyoterveyshuoltolaki méérittelee
puitteet tyoterveyshuollolle. (Tyo6terveyshuoltolaki 1383/2001).

Lakisdateinen tyoterveyshuolto siséltda seuraavat asiat:

o tyOpaikan terveysvaarojen selvittdminen
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o terveysriskeihin perustuvat terveystarkastukset
o tyokykya yllapitava toiminta

o tyOpaikan ensiapuvalmiuden ohjaus

o tyontekijoiden kuntoutukseen ohjaaminen

(L 128)

Tyoterveyshuolto pyrkii tavoitteellisesti ennalta ehkédisemaén tydhon liittyvia sairauk-
sia seka yllapitaa ja edistad tyontekijoiden tyo- ja toimintakykya. Se huolehtii yhdessa
tyonantajan kanssa tydympariston terveellisyydesta ja turvallisuudesta. Haasteellisin
tehtdva on hyvin toimivan tydyhteison yllapito. Tyoterveyshuollon tarkein yhteistyo-

kumppani on kunnassa tydsuojeluorganisaatio.

6 TALOUSPROSESSIT

Taloushallinnan opaskortteihin on tarkoituksena koota asioita, joiden kanssa esimiehet
joutuvat tekemaén talouden hallintaan paatoksia. He kilpailuttavat erikokoisia hankin-
toja, joiden arvo vaihtelee alle 1 000 euron ostoista 100 000 euroon isompiin kokonai-
suuksiin. Jokainen esimies hoitaa jonkintasoista siséist4, tai ulkoista laskutusta. Esi-
mies laatii osaston talousarvion annettuun raamiin. Osastot tekevét raportteja toimin-
nastaan neljannesvuosittain. Tarkeimmaét koosteet ovat puolivuosittain seké tilinpaatos

vuoden lopussa.

6.1 Kilpailutus ja hankinnat

Kunnat ostavat tuotteita ja palveluja vaihtelevasti. Rahaa kdytetdan eurosta miljooniin
euroihin vuosittain. Julkiset hankinnat ovat usein huomattavan suuria ja voivat vaikut-

taa kuntalaisten hyvinvointiin ja palveluihin.

Uusi laki julkisista hankinnoista tuli voimaan 1.6.2007, ja se antaa kilpailutukseen

selvat ohjeet. Laki maérittelee puitteet toiminnalle, ja kunnat soveltavat sit4d omaan
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kéaytantoonsa. Kunnat voivat tehda asioihin tarkempia ohjeita ja sitovuutta lisadvia

rajoja, joilla pyritdan huolehtimaan lain siséllon toteutumisesta.

Hankintalain (L 30.3.2007/348) tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttoa ja
turvata tasapuolinen mahdollisuus tarjota tavaroita, palveluita ja rakennusurakointia
julkisten hankintojen tarjouskilpailussa (Mts.1:18). Laki edellytt&g, ettd hyddynnetdan
olemassa olevia kilpailuolosuhteita ja kohdellaan osallistujia tasapuolisesti. Toimin-
nan on oltava avointa ja suunnitelmallista. (Mts.1:28). Hankintalaissa on olemassa
kansalliset kynnysarvot, silloin ei valttamétta tarvitse suorittaa Kilpailutusta, jos ostot
ei ylit4 euro rajoja. Kynnysarvon alittavat kilpailutukset ovat lain sovellutuksen ulko-
puolella. (Mts.1:158).

Hankinnan alviton Mika tuote tai palvelu (L

arvo jaa alle 30.3.2007/348, 1:158).

15000 € Tavara- ja palveluhan-
Kinnat

50 000 € Sosiaali- ja terveyspalve-
lut
Tyo6voimapalvelut

100 000 € Rakennus- ja kayttooike-
usurakat

TAULUKKO 1. Hankintojen kynnysarvoja

6.2 Hankintojen toteutus

Valtioneuvosto on antanut asetuksen (614/2007), jossa annetaan erityisohjeita hankin-
tojen toteuttamiseen. Hankinnoissa on huomioitava maarayksié asetuksesta. Kaikkia
kynnysarvon ylittdvia hankintoja koskee ilmoitusmenettely. limoitus on laadittava
huolellisesti, ja sen ensisijainen julkaisupaikka on Internet-osoitteessa
www.hankintailmoitukset.fi (A 614/2007, 1:48). limoituksen voi antaa my®s sanoma-

tai ammattilehdissa ja omilla Internet-sivuilla.
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Yleensé laissa on myos poikkeuksia. Suorahankinta on poikkeustilanne, ja sita kaytet-
taessa on perusteltava, miksi ndin menetelld&n. Hankintapaatoksesta tulee kayda ilmi
perustelut. Perusteluna on usein nopea tarve, tai sopimus on kilpailutettu ja sita ei voi
hyodyntédd. Suorahankinnan voi tehdd, jos laki toteutuu. Ilmoituksen voi jattaa teke-
maétta ja ostosopimus voidaan talléin tehdé yhden toimijan kanssa, ilman kilpailutusta.
(L 30.3.2007/348, 2. 5:278 ja 3, 9:678.)

Kunnat ja kaupungit seka muut niihin luettavat yhteisét kuitenkin toimivat mieluim-
min hankintalain puitteissa ja kilpailuttaen hankinnat. Tdmé toiminta on avoimempaa.
Silloin perustelut tulevat suoraan kilpailutusasiakirjoista, ja ne ovat todennettavissa
epéselvissa tapauksissa. Hankintailmoitus sisaltaa vahintdén hankintayksikon viralli-
sen nimen ja yhteystiedot seké luonteen. Hankinnalle on yleensé annettu nimi, ja se
tulee myos ilmoittaa. Hankinnan arvo ja se, ylittadko hankinta kansallisen kynnysar-
von, ovat tarkeita tietoja. Hankintalaji on myos mainittava, esim. tavara vai rakennus-
urakka. Hankintamenettely on myos Kirjattava ilmoitukseen seka valintaperusteet,
kuten halvin hinta tai kokonaistaloudellinen edullisuus. Mééraaika, miten tarjoukset
toimitetaan tai osallistuminen ilmoitetaan myds. Myds poikkeamat normaalista tarjo-
uksesta tulee ilmoittaa etukateen, kuten ettd osatarjoukset otetaan huomioon tai han-
kintayksikko kayttaa rajoitettua menettelya. (A 614/2007. 1:58.)

Kilpailutusasiakirjat Kirjataan kunnassa saapuneiksi, ja usein on sovittu etukateen
avaamispaiva. Tarjouksista laaditaan avauspoytékirja, joka allekirjoitetaan. Tarjousten
késittely on yleensa salassapitovelvollisuuden alaista, koska ndin turvataan yritysten
antamat tiedot. Kilpailutuksen tulos eli hankintap&atos tiedotetaan tarjouskilpailuun

osallistuville. Hankintaa koskevat asiakirjat ovat tdiman jélkeen julkisia.

Kunnan taloussainnossa on laadittu hankintatavan valintataulukko, joka koskee kyn-
nysarvon alittavia hankintoja. Prosessin kulku lahtee liikkeelle hankinnan arvosta,
mika vaikuttaa kilpailutuksen tasoon ja tapaan toteuttaa kilpailutus. Opaskortista il-
menevat myos paatokseen ja valmisteluun liittyvat toiminnot. Opaskortti kertoo, etta
mill& perusteella kussakin hankintaryhméssa suoritetaan hankinnan toteutus ja miten

kauan arkistoidaan syntyneité asiapapereita. (Liite 9.)
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6.3 Talousarvio

Kunnan taloudessa ylinta paatantavaltaa kayttdd kunnanvaltuusto, joka méaérittelee
tavoitteet kestavan kehityksen ja vakaan talouden yllapitamiseksi. Valtuuston poliitti-
nen linja tuodaan esille kunnan talousarviossa ja taloussuunnitelmassa. (Porokka —
Maunuksela, Huuskonen, Koskinen & Saila 2004, 17). Kaytannot miten taloussuunni-
telma tuodaan eri toimielinten tydskentelyyn, vaihtelee kunnittain. Pet&javedella on
laadittu usean vuoden ajan kuntastrategiaa yhteisten “valtatielinjausten” pohjalta. Téta
tyoskentelyd on kunnanjohtajan opastuksessa tehty vuodesta 2001 alkaen. Nailla lin-
jauksilla haetaan hallintokunnille ne toiminnan tavoitteet, joihin voidaan tehd4 sitova
talousarvio euroineen. Naista strategioista 16ytyy myos pohja pitemman linjan talous-

suunnitelmalle, joka on kolmen vuoden pitempiaikainen suunnitelma.

Jokaisen toimialan omat tuloskortit ilmentavat suunnitelmia, joilla he vastaavat kun-
nanvaltuustolle strategioiden toteutumisesta. Toimiala johtajat pyrkivét toiminnallaan
tuomaan paatoksen teon jokaiselle tydntekijéalle. Talouden strategiset tavoitteet on
oltava mitattavissa ja niin ymmarrettavid, etté tilaaja ja tuottaja voivat ne hyvaksya.
Esimiehilld on tarkeé& tehtéva tassa valissa toimia tyontekijoiden kanssa yhteistydssa,

jotta talouden kuviot ovat heidankin ymmarrettavissa.

Kunnan talouden tasapaino on varmistettava kunnan talousarviota hyvaksyttéessa.
Hyvéksynnén yhteydessé péaatetddn mahdollisen alijagdman kattamisesta suunnittelu-
kauden aikana. (Porokka — Maunuksela, Huuskonen, Koskinen & Séild 2004, 18).
Kuntien vaativin tehtdva on péaattaa siitd miten palvelut tuotetaan kuntalaisille tehok-
kaasti ja taloudellisesti (Mts. 21.)

Petdjaveden talous on ollut useamman vuoden tasapainoinen ja tulos on ollut jopa
hyva tilinpaatoksen jalkeen. Tdmé on auttanut kuntaa eteenpdin kestavan kehityksen

ja vakaan talouden tuodessa voimavaroja kehittéé ja suunnitella tulevaisuutta.



6.4 Toiminnanohjaus

Toimialat laativat katsauksia ja selvityksi& toiminnan toteutumisen tueksi. Yleisesti
joka vuosi tuotetaan virallinen puolivuosikatsaus ja my6s neljannesvuosittain tehdaan
talousarviosta laskelmat kuinka rahat riittdvat ja miten toiminta on pysynyt tavoitteis-
saan. Osastot voi myos tuottaa kuukausiraportteja omaan kayttoon, jolloin ne ohjaavat
toimintaa kdytdnnossa. Raportit tulee kasitella henkildstopalavereissa, jolloin tieta-
mysta lisatdan edelleen. Toimialat kasittelevat koko toimialaa koskevat katsaukset

johtoryhmassa.

Toiminnanohjaukseen laadittiin kaksi opaskorttia, joista toinen on laskennalliseen
pohjaan perustuva. Kortissa tuodaan esille laskutuksien perusteet ja kuinka usein ky-
seiset toiminnot toistuvat. Myos erilaiset raportit kuuluvat laskennalliseen puoleen,

kuten neljannesvuosiraportit ja puolivuosiarvio. (Liite 10.)

Toiminnanohjaus kohdistuu myds henkildstoon, koska emme ole esimiehid, jos ei ole

alaisia. Henkildston ohjaus on osastoittain erilaista ja esittelen ruokapalvelun ohjausta.

Kortissa on toiminnan yllapitamiseksi kayty lapi tydvuorojen laadinta, paivékohtaiset
palaverit, kuukausittain tapahtuvia k&ytanteitad. Myds varauskirjan taytto, tilaukset ja
ruokalistan laadinta on myos tukemassa henkildston toimintaa. Kaikki toiminnot vai-
kuttavat myos pitkalla aikavalilla talouteen. Tydvuorotaulukolla suunnitellaan tyonte-
kijoiden tarve toimintaan sopivaksi. Aamupalavereilla voidaan vaikuttaa paivakohtai-
seen tyoskentelyyn ja henkildston kuukausipalaverit vaikuttavat pidemman kauden
suunnitteluun. (Liite 11.)

6.5 Tilinpaatos

Vuoden térkein laskennallinen nédyttd toiminnasta on kunnissa tilinpaatts. Kuntalaki
maéarittelee kunnan tilikaudeksi kalenterivuoden (L 13.3.1995/365. 8;688). Tilinpaa-

tOsasiakirjat sisaltavéat tuloslaskelman, taseen ja niiden liitetiedot, talousarvion toteu-
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tumisvertailun ja toimintakertomuksen. Tilinp&atds on allekirjoitettava ja tdméa kuuluu
kunnanhallituksen jasenille ja kunnanjohtajalle.(L 13.3.1995/365, 8:688.) Allekirjoi-
tettu tilinp&&tds on julkinen asiakirja.

Tilinpaatokseen tehddan tuloslaskelma kirjanpitolain mukaisesti. Se sisaltad kuluneen
vuoden toiminnan kulut ja tuotot. N&iden erotus antaa kuvan tilikauden tuloksesta.
(Porokka — Maunuksela, Huuskonen, Koskinen, Saila 2004, 28.)

Tase kuvaa kunnan taloudellista asemaa tilinpaatdspaivana. Kirjanpitolautakunnan
kuntajaosto on antanut ohjeita taseen osalta seuraavasti: Kustakin taseen erdstd on
oltava vertailutieto edellisen vuoden vastaavasta tilanteesta. Tai tiedon puuttuessa, on
erikseen selvitettdvé miksi tilikartta on muuttunut edellisestd vuodesta. Muutoksesta
kerrotaan liitetiedoissa, mahdollisuuksien mukaan on tieto saatava vertailukelpoiseksi.

(Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto.2006, 5.)

Toimintakertomuksessa tuodaan esille ne valtuuston antamat toiminnalliset ja talou-
delliset tavoitteet ja kuinka toimialat ovat ne toiminnassaan saavuttaneet (L ,
13.3.1995/365, 8:698). Kuntaliitto on antanut ohjeet toimintakertomuksen sisallosté
seuraavasti:
e toiminnassa ja taloudessa tapahtuneet olennaiset muutokset
e arvio toiminnan kehittymisesta tulevana vuonna
o esitys tilikauden tuloksen késittelysta ja talouden tasapainottamista koskeviksi
toimenpiteiksi sek&
e kunnan tilan ja tuloksen arvostelemista varten tarkeat seikat
e tietoja kunnan toimielimisté ja organisaatiosta(Porokka - Maunuksela, Huus-
konen, Koskinen & Séild, 2004,29).

Taloussuunnittelu on laadittu omaksi kokonaisuudeksi ja kortin tarkoitus on tuoda
prosessin runko esille. Taloussuunnittelussa kdydéén kiinni tulevaan aikaan ja silloin
taytyy muistaa luoda pidemman ajan toimintaa kuin seuraava vuosi. Yleensa talousar-
vion laadintaan liittyy koulutusta tai erilaisia tietoiskuja siitd, mit4 painotetaan talous-
arviota laadittaessa. Petdjdveden kunnan strateginen suunta on tuloskorteissa ja pikku
hiljaa kehitell4&n edelleen kohti tilaaja-tuottajamallia. Taloussuunnittelun vuosikier-
ron lopuksi tulee tilinpdatds, joka on osa kokonaisuutta. Tilipadtoksessa on yleensa
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vuosittainen aikataulutus, jotta kaikki saisivat asiat toimimaan kaytannssa sujuvasti.

Aikataulutus on yleensd sitova. (Liite 12.)

7/ ARKISTOINTI

Arkistointilakia (23.9.1994/831) sovelletaan arkistolain 1 luvun 18 mukaan kunnalli-
siin viranomaisiin ja toimielimiin. Sovellus koskee myds valtion ja kunnan liikelaitok-
sia. Laki maarittelee myds muita toimijoita edellisten liséksi, mutta kunnan osalta na-

ma kohdat ovat oleelliset.

Kunnan viranomaistehtévat ja julkisenvallan k&yttsté tulevat asiakirjat ovat arkistoi-
tavia. Kunta toimii tassé tapauksessa arkistonmuodostajan tehtavéssa. Tehtavaan kuu-
luu arkistolain 3 luvun 88 mukaan arkistotoimen suunnittelu, kdytannon hoito seka
vastuu toiminnasta. Erilaiset tehtdvat kunnassa tuottavat asiakirjoja arkistointiin. Ar-
kiston muodostajan tehtaviin kuuluu méaaritelld asiakirjojen sdilytysajat ja — tavat. (L
23.9.1994/831, 3:88).

Asiakirjojen sdilytysaikoja maériteltdessé on otettava huomioon mita muuta niisté on
séédetty ja maaratty. Tama tieto saddoksisté tulee arkistolaitokselta, joka maérittelee,
mitka asiakirjat on pysyvasti arkistoitava. Kunnan on myos yllapidettava arkiston-
muodostussuunnitelmaa. (L 23.9.1994/831, 3:88).

Arkistotoimen tarkein tehtédva on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen.
Arkiston hoitajan tulee lajitella tullut aineisto ja poistaa seka havittaa tarpeettomat
asiakirjat(L 23.9.1994/831,3:78). Asiakirjojen arkistoinnilla pyritaan tiedon saannin
turvaaminen, jolloin yksityiset ja yhteisot voivat saada tietoja arkistoiduista julkisista
asiakirjoista. Arkistoinnin tulee huomioida oikeusturva- asiat ja tietosuoja. (L
23.9.1994/831, 3:78).

Kunnanhallitus on vastuussa arkistotoimen jarjestamisestd ja sen tulee maarata viran-

haltija tai toimihenkil®, joka hoitaa ja johtaa kunnan arkistoja. Henkild huolehtii myos



28

pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista.(L 23.9.1994/831 3:98). Arkistolaitos voi halu-
tessa saada tietoja arkistonmuodostajien arkistotoimesta seké tarkistaa arkistonpito.
Salassapito ei esta arkistointilaitosta tekemasta néité tarkastuksia ja valvontatehtavia.
(L 23.9.1994/831, 3:108).

7.1 Arkistointisuunnitelma

Kunnissa tulee olla ajantasainen arkistonmuodostussuunnitelma jota voidaan paivittaa
ja yllapitaa jatkuvasti. Arkiston on oltava ajantasainen ja havitettdvén aineiston turhaa
séilyttamisté on valtettdva. Kunnissa tapahtuu jatkuvaa muutosta, kun uusia tietojar-
jestelmié ja rekistereita otetaan kayttoon, arkiston on reagoitava muuttuneeseen tilan-
teeseen. Arkistonmuodostussuunnitelman on taytettdva hyvan tiedonhallintatavan vaa-
timukset.(Kansallisarkisto,2007)

Arkistoinnista tulee kdyda ilmi méaritellyn tehtavan késittelyvaiheet, toisessa sarak-
keessa on tuotu asiakirjannimi esille. Rekisterdinti ja sailytysaika ovat oleellisia tietoja
arkistoinnissa. Taulukosta selvidd myos tieto kokonaissailytys ajasta sekd missa muo-
dossa séilytys tapahtuu. Numerointijérjestys kertoo asiakirjan numeron, se helpottaa
my6hempéé paikannettavuutta tarvittaessa. Késittelija on merkitty asianselventami-
seksi ja viimeisena on arkistotunnus, se koskee ainoastaan pysyvia arkistoitavia asia-
kirjoja. Téssa kortissa tulee selvésti esille prosessin eteneminen kdytanndssa ja se tieto
mitd arkistointi kelpoista tietoa prosessin aikana syntyy. (Liite 13.)

Kaikissa toiminnoissa tulee arkistoitavaa materiaalia. Usein materiaalia on hyvé séi-
Iyttdd omantoiminnan seuraamista varten. Varsinaista arkistointiin menevaa materiaa-
lia on véhemmaén, mutta sen tehtévé on palvella myés myéhempiné vuosina, kun tar-

kastellaan vanhoja tehtyja paatoksia.

8 POHDINTA

Esimiestyon yhteisien haasteiden 16ytdminen ja niiden saaminen opaskorteiksi ja toi-

minnanohjauskésikirjaan oli tyoni tarkein paddmaara. Kysymykset aloitin omasta tyos-



téni ja niista kohdista, joissa aikanaan koin itse vaikeuksia. Hallintojohtajan avustuk-

sella etsimme vertaisesimiehid, joilla on samankaltainen joukko alaisia.

Ensimmaisen palaverin jalkeen ymmarsin, ettd tehtéva on tarpeellinen ja yhteisten
palaverien jarjestaminen on kaikille tervetullutta toimintaa. Keskeiset asiat 16ytyivat
helposti ja rajaaminen oli suoritettava vain oleelliseen. Rajauksella pdadyimme vain

prosessien kuvaamiseen.

Tehtavani oli etsid prosessien ydin ja saada siitd selkedt yleiset padperiaatteet korttei-
hin. Aluksi kortit olivat huomattavan laajoja. Arvioimme eri toimialajohtajien kanssa,
mita muutoksia kuhunkin korttiin tuli tehda.

Aikaisemmin kunnassa ei ole ollut esimiesten kéytossa vastaavia malleja. Perehdytyk-
sen on saanut, jos on osannut kysya ja ymmartanyt muutoin taustoja asioista. Hallinto-
ja talousséénto antavat kylla tietoa, mutta se on itse jasenneltdvd oman tarpeen mu-

kaan.

Tietoa minulla oli paljonkin, mutta tiedon paikallistaminen lakipykélisté oli suurin
projekti korttien jalkeen. Usein esimies 0saa vastata kysymykseen miten tdma tehdaan
ja ehka perustelut 16ytyvat. Lait ja asetukset antoivat tyolle pohjan ja varmuuden, ettei

ole aivan vahaisista asioista kysymys.

Henkilostojohtamisen osa-alueelta kerasin ne tehtévat, jotka tuottivat eniten tydssé
ongelmia. Henkildston rekrytointi olisi voinut olla oma opinndytety, koska siité oli
kaikkein eniten kysymyksia ja ongelmia. Néista keskusteluista sain ratkaistuiksi sisél-
16t ja materiaalivalinnat. Viran ja toimen eroista oli kirjoitettava selkeésti, koska tieto
ei ollut saavuttanut kaikkia. Kyselykaavakkeiden tayton yhteydessa tyosopimuskaa-
vakkeen taytto heratti kysymyksia. Jatin tyéstani lomakkeen laatimisen pois ja keski-
tyin koko prosessin esiin tuontiin. Kunnassa on valmis pohja tyésopimuslomakkeeksi,

minka vuoksi katsoin asian olevan kunnossa.

Kokousten pitdminen oli mielenkiintoinen kaaos, ja siita johtuen kirjoitin erityyppis-
ten palaverimallien eroista. POytékirjakaytantd oli moninainen, ja siitd en tehnyt mal-
lia, koska senkin pohja oli saatavilla kunnassa.
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Palaverikaytantoon ehdotan vuosisuunnitelman laatimista pohjaksi, silloin asiat hoitu-
vat ajallaan. K&ytannossé olen noudattanut sité osittain ruokapalvelun henkilostopala-
vereissa. Vein asian pidemmalle ja kerasin kaiken sen, mista henkilékunnan on hyva

saada selvitys oman osaston osalta.

Vuosilomat on jokaisen osaston pakollinen kevétkuvio, mutta kdytdnnossa se ei toimi
kaikilla. Opaskortin avulla vuosiloma on hyva liittda osaksi palaverikéytéantoa. Vuosi-

lomalaki oli mielesténi selkein kaikista, ja sen kanssa tarvitaan vahiten tulkintoja.

Kehityskeskustelut ovat tulleet jaddakseen myds kuntien henkildston kehittdmiseen
tahtddvaan tyohon. Opassivun tekeminen ei tuottanut vaikeuksia, koska kaytanto oli
hallintopalveluissa. Kehityskeskustelujen kaytannon toteutus oli monilla esimiehilla
viel& keskenerdinen. Sen aikataulutus vuosikiertoon tuotti eniten huolta; milloin kes-
kustelu kannattaa toteuttaa? Mielesténi t&ssé on osastojen itse paatettava, mihin kaik-
keen keskusteluilla pyritdan vaikuttamaan, ja sen mukaan I6ytyy oikea paikka kayda

keskustelut.

Tyodsuojelussa kaytin aikaa perehdyttdmisen ongelmiin. Toin esiin myds pienten kun-
tien tavan toimia tyosuojelun ja yhteistoiminnan yhteistydssa. Jos tassé kohden olisi

kaksi ryhméa, jotka toimivat, paéllekkaisyyksia syntyisi kaytannoista.

Perehdytys on kuitenkin térked asia, johon tyoni pyrki 16ytdmaan esimiehia koskevaa
materiaalia. Perehdytyksen merkitys on tyokulttuurissa korvaamaton. Silla luodaan
pohja tyon tekemiselle, yrityksen ilmapiirille ja tydyhteiséon sopeutumiselle. Perehdy-
tyksen tulee olla suunnitelmallista, ja siihen tyoturvallisuuskeskus oli luonnut oppaas-

saan erinomaisen prosessimallin.

Perehdytys on tydsuojelun ennakoivaa toimintaa, ja sen vaikutus on laaja. Tydympé-
ristd, tyontekijat ja pelisdéannot ovat keskeisid uuden henkilén perehdytyksessa. Vaara-
tekijéiden huomioiminen ja turvallisen tyon suorittamisen ohjeistukset ovat tarkea.
Esimiehelle ei voi liikaa painottaa vastuuta kokonaisuudesta ja valvontavelvollisuutta

tyontekijoita turvallisuudesta.
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Esimiehet joutuvat tyéssadn taloudelliseen vastuuseen oman osaston toiminnasta. Ta-
louden suunnittelu on ennakoivaa ja tahtaa pitkan aikavalin toimintaan. Kysymys on
tuloskorttien ja koko kunnan strategioiden ymmartamisesté; mita niilla tavoitellaan ja
kuinka vaikuttaa oman osaston vuosindkymiin. Téhén kokonaisuuteen vaikuttavat
hankinnat, taloudellinen toiminta seké henkilston ohjaus. Néisté asioista ovat tasséa
tyossd nousseet esiin hankinnat, joihin talouspaallikko laati ohjeistuksen. Taloussuun-
nittelun kortissa on keskeiset asiat, jotka liittyvat rahaan. Taloussuunnittelu on se pi-
demmén ajan suunnitelma ja sen liséksi on toiminnan ohjaukseen kaksi korttia. Toinen
on laskentaan liittyvé, ja toisessa kdydaan henkilokuntaan liittyvaa kaytantoa lapi.
Asioiden erittely selkeytti kokonaisuutta. Saatiin aikaan mielesténi oikean suuntaiset

prosessit, ja erittely antoi syvyytta johtamiseen.

Arkistointi on jokaisessa kortissa mukana. Sen kayttotarkoitus voi olla osaston sisdista
tai kunnan arkistonmuodostussuunnitelman vaatimaa. Arkistointi on usein viimeinen
tehtévé, jota ei arvosteta. Arkistoinnin osuus tyosta on loppujen lopuksi huomattava.

On muistettava jalkipolvia seka arkistoinnin informatiivista arvoa.

Tydssani antoisinta ovat kaydyt keskustelut esimiesten kanssa ja se miten eritavalla
asioita arvostettiin. Vaikeissa tehtévissa, esim. talousasioissa jatettiin tekematta asioita
tai niita pyrittiin siirtdmaan viimeiseen mahdolliseen ajankohtaan. Y hteisilla perustel-
luilla s&&nnoilld asiat olisi voinut hoitaa aikaisemmin, eika olisi tarvinnut odottaa lo-
puttomasti. Toinen hankala asia on esimiehille tydsuojelu.” Ei ollut riittdvésti tietoa ja
aikaa”, kuten joku tokaisi. Vastuun kantaminen on raskas taakka, ja sen helpottami-
seksi pitéisi tehda yhteisty6td enemmaén. Esimiesten pienryhmaét olisi varmaan yksi

keino saada jokaiselle tietyt toiminnat paperille ja siitd k&ytantoon.

Toivon luovani uutta toimintakulttuuria ja antavani tukea eri tehtaviin vertaisesimie-
hille. Tulevaisuus néayttaa, paljonko vielé pitéa tehda lisdé opaskortteja ja malleja toi-
minnan edistamiseksi. Ennakkoluuloton asenne ja rohkeus nostaa keskusteluun paivit-

taiset rutiinit voi johtaa laajaan toiminnan ohjaamiseen eteenpéin.
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Liite 1. Henkilostojohtamiseen liittyvat kyselyt esimiehille

Liite 1. Henkil6éstdjohtamisen kyselyt

1. Rekrytointi

Mita Miten Ongelmat

paperit: tydsopimus,
verokortti, henkil6tiedot,

pankkiyhteydet

palkkaus: palkkaryhma,
alkupalkka, lisét,

osaamisen madrittely

Minkélainen tydsuhde
kysymyksessé: osa-
aikainen, maaraaikainen,
toistaiseksi otettu eli
vakinainen, virkasuhteinen

vai toimi

tybaika: viikkotydaika,
jaksotyd, yleistydaika,

tuntityodléinen




2. Palaverit

Minkélaisia palavereja joudut pitdméan tai osallistut?

Mitd

Miten

Ongelmat

koko osasto

ryhmdn

henkilokohtaisia

asiakas

Esimies

Muuta
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3. Tyosuojelu

Mita

miten

ongelmat

Suunnitelmat

kaytanndn toteutus ja

opastus

tyosuojelutarkastukset

tyky
toiminta

palo- ja pelastus

suunnitelmat

koulutus

37



4. Vuosilomat

38

Mité

Miten

Ongelmia

suunnitelmat

toiveet

laskenta

hyvéksyminen

koontilistat ja paatos




5. Kehityskeskustelut

39

Mité

miten

ongelmia

Suunnittelu

Ajankaytto ja aikataulut

Palautteet ja arviointi

esimies-alais

esimies- esimies

Muuta




Liite 2. Taloushallintoon liittyvat kyselyt esimiehille

Liite 2.Taloushallinto- tuloskortit

40

Mité tarvitaan

Miten kaytat

Ongelmia

Suoritteet

laskujen hyvaksyminen ja

tarkastus

sisdinen laskutus

ulkoinen laskutus

Kuukausi seuranta

Ya vuosi raportit

Talousarvio ja tuloskortit

tilinpaatos
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Rekrytointi

Liite 3. Opaskortt
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Palaveri

Liite 4. Opaskortt
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Vuosilomat

Liite 5. Opaskortt
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Kehityskeskustelut

Liite 6. Opaskortt
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Liite 7. Perehdytys prosessi
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Liite 8. Tyonopastus

Liite 8. Tyonopastus
TYONOPASTUS ESIMIEHET

Paivays LIITE 8
Nimi
Osasto
Tehtava
Esimies
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Yleisesittelyt

Petdjaveden kunta

Tybsopimus

Tilat

Henkilosto

Esimiehet

Tyotoverit

Edunvalvonta

Varustus

Avaimet

Sosiaalitilat

TyOpiste

Ruokailu

Hatatilanteet

Sairastuminen

Tyo6terveyshuolto

Tapaturmat

Oma tyo

Tyéymparisto

Tyohon tutustuminen

Tyotarkoitus

Yleiset Tyotehtavat

Rekrytointi

Palaverit

Vuosilomat

Kehityskeskustelut

Perehdytys

Tyo6suojelu

Tyky-toiminta

Kilpailutus

Hankinnat

Talousarvio

Tilannearviot

Tilinpaatos

Oman alan erityistehtavat

Tehtava 1

Tehtava 2

Tehtdva 3

Tehtava 4
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Liite 13 Arkistonmuodostus

Esimerkki on tehty valtionhallinnon nakokulmasta.
01 HENKILOSTOHALLINTO

Tehtdvan Syntyvat tiedot Kasittelija/
kasittelyn kulun  /asiakirjakokonaisu Sailytyksen
kuvaus = us /asiakirjan nimi = Rekisterdinti/ Sailytysaika i Sailytys- Sailytys- vastuuhenkilo/ Arkisto-
Asiakirjallinen
Kasittelyvaiheet tieto tietojarjestelma tyopiste sailytysaika muoto jarjestys sailytyspaikka tunnus

Valmistelu
Hakemusten
kasittely
yhteenvetojen  yhteenvetoluettelot AKJ pysyva sahkoinen, dnro kirjaamo 0102 00.1
tekeminen paperi
Haastattelut
kutsuminen
haastattelutilanne haastattelumuistiot 2v sahkdinen, dnro ao. esimies
paperi
Soveltuvuuden  soveltuvuustestitulo AKJ 2v sahkoinen, dnro ao. esimies
testaus kset paperi

Tiedoksianto
ilmoittaminen kirje AKJ 2v 2v sahkdinen, dnro kirjaamo
hakijoille paperi
paatosote AKJ 2v 2v sahkoinen, dnro kirjaamo
paperi

Viran/toimen
aloittaminen
Nimittamiskirjan nimittamiskirja AKJ poa+10v sahkdinen, dnro ao. nimittaja
laatiminen paperi
tydsopimuksen tydsopimus AKJ voa + 10 v sahkdinen, dnro ao. esimies
laatiminen paperi

http://www.ams-opas.fi/ams/arkistokaavan-laatiminen/
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