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1 JOHDANTO

Nykyaikaisen laadunkehitystyon perustana pidetdiin prosessiajattelua ja prosessijoh-
tamista. Prosessiajattelun tarkoituksena on syventdd tietoutta, jolloin otetaan huomi-
oon tuotteen tekemiseen liittyvd kokonaisuus kaikkine osatekijoineen ja liittymineen
(Salomiki 1999, 98). Yleiskielessd sanaa prosessi kidytetddn kahdessa eri merkitykses-
sd. Prosessi voidaan ajatella kehityskulkuna, joka etenee ilman tarkkaa suunnitelmaa
tavoitteen saavuttamiseksi. Ajatuksena on tehdi jotain sellaista, jonka uskotaan edis-
tavin tavoitteen toteutumista, kokeilemalla sitd ja arvioimalla tuloksia. Toinen tapa
puhua prosesseista on puhua toistuvista tapahtumien ketjuista, jossa tarkoituksena on
madritelld syotteet ja tuotokset. Ndmé prosessit koostuvat asianmukaisesti toisiaan
loogisesti seuraavista vaiheista, joihin kuuluvat suunnittelu, toteutus ja arviointi.

(Laamanen 2005, 152 - 153.)

Julkinen hallinto uudistuu, eivitkid organisaatioiden raja-aidat saisi olla enidi esteend
yhteisten palveluiden tuottamiselle. Tdmén vuoksi osa julkisesta hallinnosta pyrkii
hierarkkisesta johtamismallista prosessiorganisoituun toimintamalliin. Nykypidivina
julkiset palvelut tulisi tuottaa tehokkaammin, vihemmalld henkilostomadrilld, hyo-
dyntéden tyoyhteisomalleja ja tietoyhteiskunnan mahdollisuuksia. Prosessimallinnus on
yleisesti kdytetty tapa kuvata olemassa olevaa tai tavoiteltavaa toimintaa. Mallinnuk-
sen avulla kehittamiskohteiden tunnistaminen, kehittdmistoimenpiteet sekd niiden
asettamat vaatimukset ovat selkeilld tavalla todennettavissa. Prosesseja kuvaamalla
pystytddn kiyttokelpoisella tavalla kytkemiin yhteen sekd toimijat ettd tekeminen.

(Juhta 2008, 4.)

Varkauden kaupungin organisaation sisdlld aloitettiin prosessien kuvaaminen vuoden
2011 tammikuussa. Kehittimistydssd kuvataan organisaation kaikki keskeiset proses-
sit. Prosessikuvauksen tavoitteena on korostaa asiakas- ja vaikuttavuusndkokulmaa,
kohdistaa johtamista ja padtoksentekoa oikeisiin asioihin, selkeyttdi ja suoraviivaistaa
toiminnan ohjausta sekd lisdtd organisaation ketteryyttd. Kehittimistavoitteena ovat
myo6s tehokkaammat tehtdvikokonaisuudet seki itsendisempi ja vastuullisempi tyos-
kentelykulttuuri. (Palveluprosessien kehittiminen 2010, 3.) Kiinnostuin varahenki-
16ston prosessin kuvauksesta, kun sen tekemistd minulle tarjottiin. Olen aikaisemmin
tyoskennellyt varahenkil6stossd ja tieddn, kuinka vaativaa se on, ja timén vuoksi ha-

lusin olla mukana kuvaamassa nykyistd toiminnan tilaa. Kuvauksen avulla pystytddn
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hyvin nostamaan esille kehittamistarpeet ja kriittiset pisteet. Prosessikuvaus antaa

pohjan tulevalle kehittdmistyolle ja selventdd toiminnan tavoitteita.

Tein tyotd yhdessd varahenkiloston esimiehen Ritva Vinttisen kanssa joka toimi sa-
malla myos tydeldmén ohjaajani. Kehittimistyoni on muodoltaan toiminnallinen tut-
kimus, eli olen koko prosessin ajan ollut itse mukana suunnittelemassa ja toteuttamas-
sa prosessikuvausta. Olen my0s tehnyt yhteistyotd monen muun yksikon kanssa ja
alustavan vapaamuotoisen kyselyn, jonka tarkoituksena oli kartoittaa varahenkiloston
madrdd, toimintatapoja ja varauskidytiantoja toteutin sahkopostitse. Tassd kyselyssi oli
mukana Valkeakoski, Imatra, Raahe ja Varkaus. Kohteet olin valinnut paikkakunnan
asukasluvun mukaan seki sen vuoksi, ettid sielld oli toiminnassa oleva varahenkilosto.
Tamin kyselyn tarkoituksena oli ainoastaan selvittdd millaisia eroavaisuuksia tai yhti-
laisyyksid toiminnoilla on ja tarvitseeko meidin tehdd ennen prosessikuvauksen aloi-
tusta jo muutoksia itse varahenkiloston toiminnan kannalta. Varauskdytdnnét ja toi-
mintatavat olivat hyvin samankaltaiset, mutta varahenkilostomééra oli kovin erilainen.
Yhtildisyyksid oli kuitenkin riittavisti ja paddsimme aloittamaan kuvauksen teon suo-

raan nykytilasta. (Liite 1.)

2 KUNTA TYONANTAJAORGANISAATIONA

Organisaatiota miiriteltdessd on otettava huomioon, ettd organisaatio on sosiaalinen
ryhméjérjestely. Tdmai tarkoittaa sitd, ettd erindisen ryhmin ihmisii pitdisi olla jollakin
tavoin sddnnonmukaisesti vuorovaikutuksessa keskendidn, jotta syntyisi organisoitua
toimintaa. Organisaatiolla on myos kollektiiviset tavoitteet eli organisaatio on olemas-
sa, koska yksilot eivit yksin pysty saavuttamaan asettamiaan tavoitteita. Kontrolloitu
toiminta kuluu myds organisaatioon ja se, miten se kykenee organisoimaan tai koor-
dinoimaan jédsentensi ja osiensa toimintaa, on organisaation eliménkysymys. Kontrol-

lin muodot ja laatu voivat olla hyvinkin erilaisia. (Honkanen 2006, 45 - 46.)

Kunnalla tarkoitetaan Suomen lainsdiddnnossd samoin kuin yleiskielessikin tavalli-
sesti pelkidstddn paikallista itsehallintoyhteisod, kuntalaissa ja perustuslaissa tarkoitet-
tua kuntaa. Alueellisen itsehallinnon jirjestelméssd useimmista muista maista poike-

ten meilld on vain yksi varsinainen itsehallinnollinen taso, ja sitd kutsutaan kunnaksi.
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Kunnat ja niiden tehtédvit ja rooli yhteiskunnassa ovat muovautuneet timén hetkiseen

tilaan pitkin historiallisen kehityksen tuloksena. (Heuru ym. 2008, 9, 21.)

Nykyisen kuntalaitoksen katsotaan syntyneen vuosina 1865 (maalaiskunnat) ja 1873
(kaupungit) sadadettyjen kunnallislakien myo6td. Kuitenkin tdmd kunnallisuudistus
merkitsi vain erdidnlaista paikallisen itsehallinnon uudelleen syntymistd. Tosiasiassa
paikallinen itsehallinto on huomattavasti vanhempaa perua. Sen asema oli myohéis-
keskiajalla ja aina 1600-luvulle asti Ruotsi-Suomessa hyvinkin vahva, mutta sittem-
min itsevaltiuden vuosisatoina heikentyi vililld paljonkin. Oma valtiollinen eliméa

padsi Suomessa kdyntiin 1800-luvun jilkipuoliskolla. (Heuru ym. 2008, 22.)

Suomessa on yhteensd 336 kuntaa, mikéd tekee Suomesta pienikuntavaltaisen maan.
Yli puolessa kunnista asuu vain 6000 tai alle asukasta. Maapinta-alaltaan pienkunnat
kattavat yli puolet mutta viestostd vain 15 % ja tydpaikoista 10 %. Y1i 100 000 asuk-
kaan kaupunkeja on yhteensd seitsemén, ja niiden osuus pinta-alasta on vain yksi pro-
sentti. Niissd asuu kuitenkin 30 % viestOstd, ja niissi sijaitsee jopa 40 % tyopaikoista.

(Kunnat ja kuntayhtymit 2011.)

Kuntien lukumaééri on vihentynyt vuoden 2002 lukuméérista 448 nykyiseen 336:een.
Kuntien tarjoamia palveluja ja kuntarakennetta pyritddn parantamaan kunta- ja palve-
lurakenneuudistus eli PARAS-hankkeen avulla. (Kunnat ja kuntayhtymét 2011.) Kun-
ta voi hoitaa tehtdviinsi itse tai yhteistoiminnassa muiden kuntien kanssa. Tehtidvin
hoidon edellyttdmié palveluja kunta voi hankkia muiltakin palvelujen tuottajilta. Kun-
nan tehtivien jdrjestely samoin kuin kunnan koko ja muut olosuhteet vaikuttavat kun-
nan organisaation rakenteeseen, jolloin siind voi esiintyd vaihtelua. Kunnilla on suh-
teellisen suuri vapaus oman organisaationsa jirjestimiseen, ja kuntalaissa sdddelldin
vain kunnan hallintotehtivid hoitavan organisaation perusrakenne. (Heuru ym. 2008,

185.)

Kuntalaissa todetaan Suomen jakautuvan kuntiin, joiden asukkaiden itsehallinto on
turvattu perustuslaissa. Kunnassa ylintd pédidtosvaltaa kiyttdd asukkaiden valitsema
valtuusto, jonka lisdksi kunnan muita toimielimid ovat kunnanhallitus, lautakunnat ja
johtokunnat seké niiden jaostot ja toimikunnat. Hallintonsa jirjestamisestd kunta paét-
tdd kuntalaissa sdadellylld tavalla. Hallinnon jérjestdmiseksi valtuusto hyvéksyy tar-

peelliset johtosddnnét, joissa madridtddn kunnan eri viranomaista seké niiden toimival-
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lan jaosta, toiminnasta ja tehtdvistd. Laissa on miiritelty, ettd kunnan tehtdavi on edis-
tdd sen asukkaiden hyvinvointia ja kestidvii kehitystd. (Kuntalaki 1995, 1 §. 2 §. 16 §.
17§.)

Kunnat ovat vahvoja ja yhteiskunnallisia vaikuttajia, ja ne vastaavat n. 2/3 osasta jul-
kisista palveluista ja valtio 1/3 osasta. Kuntien velvollisuutena on jérjestdi kansalaisil-
le peruspalvelut joihin kuuluvat sosiaali- ja terveydenhuolto, opetus- ja sivistystoimi

sekd ympdristo ja tekninen infrastruktuuri. (Kunnat ja kuntayhtymét 2011.)

Kuntien vuosimenot ovat yhteensi n. 30 miljardia euroa, joka rahoitetaan 1dhinné ve-
roilla, valtionosuuksilla sekd maksuilla ja myyntituloilla. Valtio osallistuu valtion-
osuuksin kuntien laajojen lakisditeisten tehtdvien rahoituksiin. Valtionosuusjirjestel-
mi tasaa kuntien vilisid taloudellisia eroja ja pyrkii ndin takaamaan tasavertaiset pal-
velut koko maahan. Suurin osa kuntien ja kuntayhtymien menoista muodostuu perus-
palvelujen tuottamisesta. (Kuntatalous 2011.) Henkil6t, jotka ovat kunnan palveluk-
sessa toimivat joko virkasuhteessa tai tyosopimussuhteessa kuntaan. Virkasuhde on
suhde, jossa kédytetddn julkista valtaa. Kuntalain mukaan viran perustamisesta paittii
valtuusto tai johtosddanndssd méadritty kunnan muu toimielin. (Kuntalaki 2011, 44 §.

45 §.)

Hallituksen tarkoituksena on tilld hallituskaudella toteuttaa koko maan laajuinen kun-
tauudistus. Tavoitteena on, ettd vahvoihin peruskuntiin saataisiin syntyméén elinvoi-
mainen kuntarakenne. Pditokset uudesta kuntarakenteesta pyritidin tekeméddn vuoden
2014 loppuun mennessi. Tavoitteena tilld uudistuksella on varmistaa kuntapalvelut ja
yhdenvertaisuus koko maassa. Virkkusen (2011) mukaan tdmén pdivdn kuntarakenne

el endd vastaa ihmisten eliméa ja sithen liittyvid tarpeita.

Viime vuosien Paras-uudistuksessa suunnitelmallisuus jai liiaksi yksittdisten kuntien
harteille, jolloin se myos johti hyvin hajanaisiin ja sekaviin palvelujirjestelmiin. Ny-
kyisessd uudistuksessa olisikin nyt tarkoitus kiinnittdd huomioita alueiden erilaisuu-
teen, kuten kasvukeskusten erityispiirteisiin, haja-asutukseen, pitkiin etdisyyksiin ja
saaristoisuuteen. Uudistus on tarkoitus tehdd ihmisid varten eikd hallintoa varten. Sen
tavoitteena on myos turvata kuntapalveluiden rahoituspohja, jolla parannetaan julki-
sen talouden kestdavyyttd. Tdrked perusta uudistukselle on vahvistaa kuntien elinvoi-

maa ja ehkéistid yhdyskuntarakenteen hajautumista kaupunkeihin. (Virkkunen 2011.)



Erittdin tirkedd uudistuksessa on kunta- ja palvelurakenteiden yhdistiminen, koska
nyt ne ovat eriytyneet. Syynd eriytymiseen on ollut kuntien yhteistoimintavelvoittei-
den lisddntyminen. Nykyéddn yhd useammasta palvelusta vastaa kuntien yhteistoimin-
taorganisaatio, jonka verkostot on muodostettu tehtdvittdin ja nimé ovat hajanaisia.
Uudistuksen tarkoituksena on vihentdd yhteistoiminnan tarvetta. Kunnan mahdolli-
suudet ohjata yhteistydorganisaatioiden taloutta ja toimintaa on koettu hyvin vihiisik-
si. Virkkusen (2011) mukaan kunta on kaikkein paras, tehokkain ja demokraattisin

tapa jdrjestdd palvelut.

2.1 Tuloksellisuuden arviointi kunnassa

Lumijédrven (2000) mukaan vuoden 1995 kuntalaki velvoittaa kuntia jirjestiméén ja
toteuttamaan systemaattisen arvioinnin jollakin tapaa. Tunnetuimpia arvioinnin muo-
toja ovat hanke- ja ohjelma-arvioinnit sekd palvelualue- ja yksikkokohtainen vuosit-
tain toistuva tuloksellisuudenarviointi. Ensimmdiinen kunnallisen palvelutoiminnan
tuloksellisuuden arviointia koskeva suositus annettiin jo vuonna 1989. Kunnallisen
tyomarkkinalaitoksen yleiskirjeessd A23/1989 tuloksellisuus méiiriteltiin kuvaamaan
” mittapuita tai kriteerejd, joiden avulla voidaan arvioida, miten hyvdd kunnallinen
palvelutoiminta on ja miten kunta menestyy palvelujen tuottajana”. Suositus sisaltdd
myo6s tuloksellisuuden osatekijoiden luettelon joka jaetaan seuraaviin osa-alueisiin
(Lumijérvi 2000,4.)

I taloudellisuus ja/tai tuottavuus

P vaikuttavuus

# kustannusvaikuttavuus

» palvelukyky

Edelleen suosituksissa myods médritelldin tarkemmin tuloksellisuuden osatekijét seki
annetaan viittauksia kdyttokelpoisista tavoista arvioida ja mitata tuloksellisuutta. Suo-
situksessa todetaan, ettd palvelukyvylld tarkoitetaan organisaation kykyéa tuottaa riitta-
vd madrd laadullisesti hyvid palveluja. Arviointi myds jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen
palvelukyvyn arviointiin. Vaikuttavuudella tarkoitetaan palvelujdrjestelmédn kyvyk-
kyyttéd tuottaa joko sellaisia vaikutuksia, seurauksia tai lopputuloksia, jotka vastaavat
vaikutuksille asetettuja tavoitteita, tai tyydyttdviat kunnan asukkaiden tarpeita, myos

molempien yhtdaikainen toteuttaminen on mahdollista. (Lumijirvi 2000, 4.) On kui-
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tenkin hyvd muistaa, ettd vaikuttavuuden ja taloudellisuuden vélilld voi vallita osittai-
nen ristiriita. Vaikuttavuutta voidaan parantaa tuottavuutta ja taloudellisuutta heiken-
tden ja taloudellisuutta ja tuottavuutta parantaa vaikuttavuutta heikentden. Taloudelli-

suus ja vaikuttavuus ovatkin toisiaan tdydentivid osatekijoitd. (Hiironniemi 1992, 135

- 136.)

Téssd vuonna 1989 laaditussa suosituksessa on ldhdetty liikkeelle tuloksellisuuden
kisitteen hahmottamisessa panos-tuotosmallin avulla. Kunnan toimintaa on kuvattu
voimavarojen/kustannusten, palveluprosessin sekd vaikutusten ketjuna, jonka pohjalle
on rakennettu tuloksellisuuden mittarit. Mydhemmin tuloksellisuuden arviointi on
vakiintunut tarkoittamaan kunnallisten organisaatioiden vastuuyksikkokohtaista ja
toistuvaluonteista vuosittaista arviota siitd, miten tuloksellisia yksikot ovat olleet bud-
jettivuoden aikana. Perusmuotona tuloksellisuuden arvioinnille on ollut yksikkdkoh-

tainen arviointi. (Lumijérvi 2000, 4 - 5.)

Kuntien toiminnan tuloksellisuuden vaade on lisddntynyt kaiken aikaa, ja tdhdn ovat
johtaneet kuntien rakenteelliset sekd toimintaympéristossd tapahtuneet muutokset.
My®6s koulutustason yleinen kohoaminen on tuonut kuntaorganisaatioihin jatkuvasti
uutta inhimillistd pddomaa ja osaamista, joka mahdollistaa uudistamisen. Globaalita-
lous on my0s nostanut tirkeddn asemaan pitkédn tihtdyksen menestystekijét, liittoutu-
misen ja kumppanuuden, osaamisen ja innovatiivisuuden. Tamin kaiken seurauksena
panos-tuotosmalli on koettu liiaksi vain taloudellisen arvioinnin vélineeksi. Nykypéi-
vind rahataloudellinen nidkokulma antaa toiminnan kehittamiselle ahtaan viitekehyk-
sen erityisesti tilanteissa, joissa laadun pitdd olla mairaa tarkedmpi tulos- ja kilpailu-
tekija. Tamdn vuoksi kuntiin tarvitaan 2000-luvulla strategista johtamista, joka pystyy
tasapainottamaan maiirilliseen ja laadulliseen tuloksellisuuteen liittyvit vaateet sekd
kiyttdméaidn henkildstovoimavarojen kehittdmisen ja oppimisen tuoman pitkén aikavé-
lin hyodyt. Johtamisen ja arvioinnin pddmaéréaksi pitdd nostaa prosessien tehokkuus ja
sujuvuus, yhteiskunnallinen vaikuttavuus sekd tyoeldmin laadullisten ndkokulmien

yhdistdminen. (Lumijérvi 2000, 6-7, 9.)

Tasapainotettu tulosmittaristo voi antaa yhden kédyttokelpoisen tavan hahmottaa kunti-
en tuloksellisuuden arvioinnin kehittamistid. Mittaristosta on tullut jatke sille kehitti-
misty0lle, jota laatuajattelu ja laatujohtaminen ovat jo aiemmin edustaneet. Tulokselli-

suuden mittaamisen kannalta ideana on, etti taloudellista tuloslaskentaa ja tasearvioin-
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tia tdydennetdédn ja laajennetaan ottamaan huomioon myos laadullisia sekéd inhimilli-
sen padoman kehitystd kuvaavia mittareita. Yrityksen strategia ja visio nostetaan kai-
ken péidkohdaksi ja sen ympdrille rakennetaan nikokulmien nelikenttd, jossa osateki-

joitd ovat talous, prosessien tehokkuus sekd henkildston innovatiivisuus ja oppiminen.

(Lumijérvi 2000, 9.)

Hallitusohjelman (2011) kuntapoliittisena tavoitteena on turvata laadukkaat ja yhden-
vertaiset kunnalliset palvelut asiakasldhtoisesti koko maassa, luoda edellytykset kunti-
en taloutta vahvistavalle kehittimistoiminnalle ja yhdyskuntarakenteen eheyttdmiselle
seki vahvistaa kunnallista itsehallintoa ja paikallista demokratiaa. Kuntapolitiikka luo
edellytyksid julkisen talouden kestdvyysvajeen kaventamiselle sekd varautumiselle
ikddntymistd seuraavalle palvelujen kasvavalle kysynnélle. Kuntatalouden vakautta ja
kestavyyttd edistetddn uudistamalla kunta- ja palvelurakenteet, vahvistamalla kuntien
tulopohjaa, parantamalla kunnallisen toiminnan tuottavuutta ja vaikuttavuutta. (Halli-

tusohjelma 2011, 75.)

Kuntauudistuksen tavoitteena on luoda palvelurakenne, jossa valta ja vastuu palvelui-
den jirjestdmisestd ja rahoituksesta on yhdelld, riittdvin laajan asukas- ja osaamispoh-
jaan perustuvalla tasolla. Vahva ja itsendinen kunta kykenee hallitsemaan markkinoita
palveluiden tuotantotapojen monipuolistuessa ja vastaamaan ndin ollen niihin vaati-
muksiin, joita asukkaiden valinnanvapauden lisddmiseksi tarvitaan. Kuntarakenneuu-
distus mahdollistaa ja luo perustan kuntalain kokonaisuudistukselle. Tdmin avulla
voidaan tarkastella uusien kuntahallinnon rakenteiden ja kuntien muuttuvan toimin-
taympdriston ndkokulmasta erityisesti kunnan talouden sisdistd ohjausta, kuntien joh-
tamisjirjestelmid, luottamushenkildiden asemaa, kuntalain ja erityislakien valistd suh-
detta, kunnanosahallintoa sekd kuntien ja markkinoiden vilistd suhdetta. (Hallitusoh-

jelma 2011, 75 - 76.)

Hallituksen tarkoituksena on my0s kdynnistdd yhdessi valtion eri toimijoiden, kuntien
ja tyomarkkinajdrjestdjen kanssa yhteisen kuntatuottavuuden ja tuloksellisuuden ke-
hittdmiskampanjan, jonka yhteydesséd luodaan kuntapalvelujen laadun ja vaikuttavuu-
den arvioimiseksi kestdvin kuntatuottavuuden mittaristo. Luodaan yhteinen tietopohja
laadun ja vaikuttavuuden edistamiseksi palveluita arvioitaessa sekd kannustetaan par-
haiden kiytdntojen jakamista ja kidyttoonottoa yli kuntarajojen. Myds kuntien omaa

kustannuslaskentaa kehitetddn todellisten yksikkokustannusten arvioimiseksi ja avaa-
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miseksi asiakkaille, palveluiden kehittimiseksi ja kustannustietoisuuden lisaamiseksi.

Palveluiden kustannusten ja laadun vertailua seki lapindkyvyyttd kehitetddn. (Halli-

tusohjelma 2011, 76 - 77.)

2.2 Vieston ikddntymisen vaikutus kuntatyonantajiin

Suomen vikiluvun kasvun ennakoidaan nousevan tulevaisuudessa, ja maamme véki-
luku ylittdd kuuden miljoonan asukkaan rajan vuonna 2042, jos viestokehitys jatkuu
nykyisen kaltaisena. Tilastokeskuksen viestéennuste perustuu havaintoihin syntyvyy-
den, kuolevuuden ja muuttoliikkeen menneestéd kehityksestd. Véestoennuste on laadit-
tu koko maan osalta vuoteen 2060 ja alueittain vuoteen 2040 asti. Ennusteen mukaan
vuonna 2034 vuotuinen kuolleiden madrd ylittdd syntyneiden midrdn, mutta netto-
maahanmuuton oletetaan pitdvin viestonkasvua ylld vield sen jilkeen. Yli 65-
vuotiaiden osuuden viestdstd arvioidaan nousevan nykyisestd 17 prosentista 27 pro-
senttiin vuoteen 2040 ja 29 prosenttiin vuoteen 2060 mennessi. Tyoikéisten (15 - 64-
vuotiaiden) osuus viestostd pienenee nykyisestd 66 prosentista 58 prosenttiin vuoteen
2040 ja 56 prosenttiin vuoteen 2060 mennessa. Tyoikdisten méaard alkoi laskea vuonna
2010, jolloin sotien jélkeiset suuret ikdluokat alkoivat siirtyéd eldkkeelle. Viestollinen
huoltosuhde eli lasten ja eldkeikdisten méérd sataa tyoikidistd kohden nousee jyrkdasti

lIdahitulevaisuudessa. (Viestoennuste 2009 - 2060.)

Eurooppalaisessa vertailussa suomalaiset ovat idltdén vield jonkin aikaa suhteellisen
nuorekas kansakunta. Sodan jidlkeen syntyvyys on ollut kuitenkin niin suurta, ettd
muutaman vuoden péastd olemmekin Euroopan vanhin kansakunta. Myonteisti tilan-
teessa on kuitenkin se, ettd vanhenevan ikdluokan toimintakyky on entistd parempi ja
se on suuri voimavara, jota tulisi hyodyntdd. Huoltosuhteen raju muutos vaatii uuttaa
otetta palveluiden jirjestamiseen. My0s kansalaisten tyduria voidaan pidentdi ja oma-
toimista selviytymistd edistdd medikalisoimatta ratkaisukeinoja. Kuntoutuksen merki-
tys tulee tulevaisuudessa olemaan suuri, mutta perinteiselld tavalla hahmotettuna ja
toteutettuna se ei kuitenkaan onnistu. Valtiontalouden tarkastusviraston tuloksellisuus-
raportin mukaan on muutettava seki asenteita ettid palvelujen ohjausjdrjestelyjd, jotta

tuloksia voidaan saada aikaan. (Koivuniemi & Simonen 2011, 17.)



2.3 Varahenkiloston toiminta-alue sosiaali- ja terveystoimialalla Varkaudessa

Viime vuosina Varkauden kaupungissa on tehty muutoksia Koti- ja laitoshoidon eri
yksikoissd. Tehostettua palveluasumista on lisétty ja pitkdaikaishoito siirretty toiseen
yksikkoon. Uusia rakennuksia on tehty ja tehdddn tédlld hetkellikin. Myo6s olemassa
olevien rakennusten remontointiin on panostettu. Varahenkiloston tydalueeseen kuu-

luvat ndmai kaikki seuraavat yksikot:

Koti- ja laitoshoito

Kotihoito muodostuu Varkaudessa kotipalvelun ja kotisairaanhoidon yhteisistd tii-
meisti, joita kaupunkialueella on yhteensi viisi ja Kangaslammilla yksi tiimi. Tiimit
arvioivat itsendisesti hoitokokousten perusteella asiakkaan kohdalla olevan palvelu-
tarpeen. Sddnnollistd kotihoidon tukea saavalle asiakkaalle laaditaan hoito- ja palvelu-
suunnitelma. Yksi kotihoidon tiimeistd on tehostettu kotihoitotiimi, joka pystyy anta-
maan lyhytaikaisesti apua vaikka leikkauksesta kotiutuvalle tai suonensisdistd antibi-

oottia tarvitsevalle asiakkaalle. (Varkauden kaupunki 2011a.)

Terveyskeskussairaalassa on kaksi osastoa, ja vuodeosasto kahdella hoidetaan poti-
laita, jotka tarvitsevat perusterveydenhuollon lyhytaikaista akuuttisairaanhoitoa ja
pitkdaikaishoitoa. Osasto kolmella hoidetaan erilaisia kuntoutuspotilaita, kuten aivo-
halvaus- seki erilaisia murtumapotilaita. Muita potilasryhmié ovat erilaiset akuutti- ja

pitkdaikaispotilaat. (Varkauden kaupunki 2011b.)

Sisétautiosastolla on 34 vuodepaikkaa, joista 4 on valvonnassa. Osastolla hoidetaan
sisdtautien ja neurologian erikoissairaanhoitoa vaativia potilaita. Yleisimmin hoidetta-
via ovat sydin- ja verisuonisairaudet, diabetes, aivoverenkiertohdiriot ja -vammat sekd
erilaiset tulehdustaudit, myos alkoholin aiheuttamat sairaudet ovat lisddntyneet. Val-
vontayksikOssd annetaan tarvittaessa liuotushoitoja sydén- ja keuhkoveritulppaan seka
raajojen syviin laskimotukoksiin. Sielld hoidetaan my0s erilaiset rytmih&iriot ja vaike-
at neurologiset kohtaukset, hypotermia ja myrkytykset. Kirurgian jatkohoito-
osastolla on 18 vuodepaikkaa. Osastolla hoidetaan kaikkien erikoisalojen leikkauspo-
tilaita lukuun ottamatta syddmen ohitusleikkauksia. Leikkauksen jdlkeen jatkohoitoa
tarvitsevat potilaat tulevat yleensd Kuopion yliopistollisesta sairaalasta. Pdivystykse-

nd osastolle tulee myOs konservatiivisesti hoidettavia kirurgisia potilaita. Kuopion
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yliopistollisen sairaalan Varkauden leikkausyksikossé leikataan tdlld hetkelld polven-
nivelkirurgisia potilaita, leikkauksia on viikoittain neljd ja potilaat siirtyvit suoraan
osastolle jatkohoitoon. Leikkausyksikon toiminta on muuten pdivikirurgiaa ja tarvit-
taessa myos sieltd siirtyy potilaita osastolle jatkohoitoon. Osastolla hoidetaan kaikki-

en ndiden lisdksi myOs syOpipotilaita ja saattohoitopotilaita. (Varkauden kaupunki

2011c.)

Tehostettua palveluasumista kaupunki tarjoaa omana toimintanaan kolmessa eri yksi-
kossd. Louhirinteelld on 60 tehostettua palveluasumisen paikkaa, Kéidpyrinteelld asu-
kashuoneita 39 ja Kangaslammin palvelukeskuksessa yhteensd 32 palveluasumisen
paikkaa sekd yksi lyhythoitopaikka. Palveluasumisyksikoitd on Hongistonkadulla ja
Vattuvuorenkadulla, ja niissd on tdlld hetkelld yhteensd 50 - 60 asukasta. (Varkau-

den kaupunki 2011d.)

Syyskuussa 2011 avattiin terveyskeskussairaalaan yhteyteen my0s uusi yksikko joka
on nimeltidin kotoa kotiin -kuntoutusyksikko. Asiakkaat ovat vanhusasiakkaita, joil-
la ei ole sairaalahoidon tarvetta mutta joilla on voimassa oleva SAS-hakemus. Yksik-
koon tulon syyni voi olla erilaiset sosiaaliset syyt, kuten turvattomuus, masennus ja
yksindisyys. Tavoitteena on myos toimintakyvyn ylldpysyminen, jotta siirtyminen
uuteen “’kotiin” olisi mahdollista. Yksikkoon voi tulla my6s kuntoutusjaksolle kotona
parjddmisen tueksi, ja samalla se myos toimii kriisipaikkana kotihoidon tai omaishoi-

don asiakkaille. Asukaspaikkoja on yhteensi 20. (Kettunen 2011.)

Vastaanottopalvelut

Niiden lisdksi varahenkiloston tyoskentelyalueeseen kuuluu vield lastenneuvola ja
terveysaseman vastaanotto. Varkaudessa on kédytdssd maantieteelliseen aluejakoon
perustuva tyonjako, jossa tyopari lddkari — hoitaja vastaa véeston terveyspalveluista
omalla alueellansa. Terveysasemilla on ajanvarauksella sairaanhoitajien ja lddkérien
paivystysaikoja. Hoidon tarpeen arvion tekee terveydenhuollon ammattihenkild, joka
antaa tarvittavat ohjeet seki ohjaa tarpeen mukaan joko omalle tai lddkérin vastaan-

otolle. (Varkauden kaupunki 2011e.)
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Psykososiaaliset palvelut

Psykiatrian osasto on 25-paikkainen suljettu osasto, joka vastaa Varkauden liséksi
myo6s ldhikuntien asukkaiden aikuispsykiatrisesta osastohoidosta ja varkautelaisten

piihdeasiakkaiden katkaisuhoidosta (Murtoméki 2011).

[ SOS.- JA TERVEYSTOIMI ]
Vastaanottopal- Koti- ja laitoshoito ]_I
[Kotiin annettavat ] [Vuodeosastotoiminta ]

Kotihoito

Terveysaseman
vastaanotto

Lastenneuvola

mmjllllD

Kangaslampi
_[Kouluterveydenhoito ] TK 0s.2

| Opiskeluterv.hoito Omaishoito TK os. 3

Képyk.pk.os.2

Vanh.asumispa

Péivikeskus ja pédivétoimin-

Louhirinne

- Képyk.pk.os.3

Kipyrinne

Kangaslampi

Hong.k.1/Vatt.36
Kotoa-kotiin kuntoutusyk-
sikko

KUVA 1. Varkauden kaupungin varahenkiloston toiminta-alueet (Vinttinen
2011)
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3 STRATEGINEN AJATTELU JA HENKILOSTOPOLITIIKKA

Seki tutkimustieto ettd arkikokemus yhdessé osoittavat, ettd huippumenestyksen taus-
talla on strategia (Santalainen 2005, 20.) Strategioita tehdddn organisaatiossa monella
eri tasolla, eivitkd ne ole sisalloltdan samanlaisia, vaan kussakin otetaan kantaa vain
niihin asioihin, jotka kuuluvat juuri tuon organisaatiotason haasteisiin (Lindroos &
Lohivesi 2004, 29). Strateginen johtaminen ja ajattelutapa onkin muovautunut 50-
vuotisen historiansa aikana moninaisin eri vaihein. 1950-luvun suhteellisen vakaassa
toimintaympiristossd budjetointi ja pitkdn aikavélin suunnittelu toimivat ja huomio
keskittyi pddasiassa organisaation sisddn. Tavoitejohtaminen kuului myos tdmin aika-
kauden piirteisiin, mutta 1960-luvulla lisdéntyi luova ajattelu, jota varten kehiteltiin
monenlaisia analysointivilineitd, kuten esimerkiksi SWOT. Talloin yrityksen asemaa
ja identiteettid kisitteellistettiin etsimilld markkinoiden, tuotteiden ja resurssien vlis-
td yhteensopivuutta. Tdméin myoti liike-idea-ajattelun suosio kasvoi laajasti. Strategia
késitteend tuli tunnetuksi 1970-luvulla strategisen suunnittelun myotd, jolloin yritys-
ympaériston ymmartamiseen kdytettiin entisti enemmaén aikaa. Itse strategisen johtami-
sen kisite alkoi kehittyd 1980-luvulla, jolloin pyrittiin vastaamaan entistd dynaami-
semmin kilpailuympiriston haasteisiin etsien yhteytti strategisen suunnitelman ja or-
ganisaation rakenteen, kyvykkyyksien ja muiden resurssien vélille. Voimakas kilpailu
monilla eri aloilla seki asiakkaiden entisti itsetietoisemmat haasteet pakottivat yrityk-
sid etsimédn kilpailuetua kehittimaélld resursseja strategiasuunnitelman tuloksekkaaksi
toteuttamiseksi. Liikeyrityksissd ja sittemmin myds julkisissa organisaatioissa laajasti
sovellettu suomalainen tulosjohtamisajattelu syntyi tdmén kehityksen kantoaaltoon.

(Santalainen 2005, 20 - 21.)

Strategian jalkautukseen, sisdisten prosessien tehokkuuteen ja organisaatioiden hallin-
tomalleihin kiinnitettiin huomiota 1990-luvun alussa. Tuloskortit (Balanced Score-
cards), prosessien uudelleen maédritys ja transaktiokustannukset ovat hyviid esimerkke-
ja siitd, miten strategisen johtamisen oppi kehittyi. Yrityksen hallinnointi ja siihen
liittyen yrityksen arvon merkitys korostui, jolloin alettiin puhua lisdarvon luomisesta
ja haltuunotosta. 1990-luvun kuluessa tutkijat yhdessi eturintamassa kulkeneiden yri-
tysten kanssa kehittivit kaikessa hiljaisuudessa resurssijohtamisen kisitteistod. Strate-
ginen ajattelu, strategiointi, on 2000-luvulla esiin noussut kehityksen valtasuunta,
mutta silti useimmat aiemmin kehitetyistd strategisen johtamisen kisitteistd ja mene-

telmisti toimivat edelleen. (Santalainen 2005, 21 - 22.)
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Strateginen ajattelu on ndkemistd eli toisin sanoen se tarkoittaa kykyd kiyttdda mieli-
kuvitusta siten, ettd strategian viitekehyksid ja hiljaista tietoa hyddyntden menniin
tavanomaista analyysid syvemmélle haastaen ilmeisiltd tuntuvia vaihtoehtoja (Santa-
lainen 2005, 23). Kehusmaan (2010, 21) mukaan strategiatyd perustuu siihen ettd
dlykkddseen ajatteluun harjaantuneet ihmiset osaavat paneutua monimutkaisiin on-
gelmiin, esitti oikeat kysymykset ja ratkaista oikeat ongelmat. Alykis ajattelu mah-
dollistaa oikeiden ongelmien tunnistamisen, niihin tarttumisen ja niiden ratkaisun.
Paitoksien tulee perustua kriittiseen ajatteluun ja ennen kaikkea viisauteen, jonka
avulla strategiatyd saadaan muuttumaan organisaatiossa elidvéksi ja jatkuvaksi proses-

siksi.

3.1 Henkilostovoimavarojen strateginen johtaminen

Liiketoimintaan liittyvit strategiset valinnat ovat suorassa yhteydessd henkilostévoi-
mavarojen johtamiseen. Monessa yrityksessd henkilostovoimavarat ovat ratkaiseva
lahtokohta sille, minké varassa strategisia valintoja voidaan tehdé ja erityisesti asian-
tuntijavaltaisissa organisaatioissa sen merkitys vain korostuu. Yrityksen liiketoiminta-
strategia asettaa myOs vaatimuksia ja reunaehtoja henkildstovoimavarojen johtamisel-
le. Tdmén vuoksi henkilostokysymykset ja muun liiketoiminnan johtaminen muodos-

tavatkin toisiinsa nivoutuvan prosessin. (Viitala 2009, 59.)

Strateginen johtaminen sisdltdd suunnan médrittelyn, toimintaympériston analysoin-
nin, strategian madrittelyn, sen soveltamisen ja onnistumisen arvioinnin. Toiminta-
ajatuksen tulee vastata kysymykseen, mitd varten yritys tai organisaatio on olemassa.
Olennainen osa litketoiminnan strategiaa on visio, joka on nikyvéksi tehty tahtotila eli
yrityksen haluama tulevaisuuden kuva. Visio on nikymd, jota kohden halutaan kulkea,
ja asiantila, joka halutaan saavuttaa. Se myos toimii parhaimmillaan suunnannayttéja-
nd kaikille yrityksessd toimiville ja tarkentaa tavoitteet, jotka médritellddn kullekin
toiminnan osa-alueelle mukaan lukien henkilostovoimavarojen johtamisen. (Viitala

2009, 59.)

Henkilostostrategiassa madritellddn suuntaviivat, joiden avulla se omalta osaltaan
varmistaa liiketoimintastrategian onnistumista. Siind tulee ottaa kantaa tarvittavaan

osaamiseen, henkiloston médrddn ja rakenteeseen muutamien vuosien aikajidnteelld
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sekd myos sithen, miten ne aiotaan turvata. HenkilostGjohtamisen suuntana pitda olla
yrityksen visio, jolloin olisi tarkoituksenmukaista laatia myos henkildstovisio. Siind
otetaan tdsméllisemmin kantaa siihen, minkélaisten henkildstovoimavarojen ja osaa-
misen varassa liiketoimintavisio aiotaan saavuttaa. HenkilOstostrategian tirkeitd osa-
alueita ovat henkiloston hankinta, tavoitteiden méérittely ja arviointi, osaamisen kehit-
tdminen, motivaatiosta ja sitoutumisesta huolehtiminen, palkitseminen, tyohyvinvointi

ja johtamisen kehittdminen. (Viitala 2009, 61 - 62.)

Henkilostopolitiikan avulla voidaan strategiaa toteuttaa ja se myos midrittelee kdytian-
non toiminnan sekd vastuut ja aikataulun, jolla strategiaa toteutetaan. Henkilostopoli-
tiikkan eri osa-alueita ovat esimerkiksi rekrytointi-, kehittimis- ja palkkapolitiikka.
Strategisen henkildstojohtamisen osa-alueella on eroteltu kaksi valtavirtaa, joista en-
simmiinen on yhteensopivuusajattelu ja toinen voimavaraldhtdinen ajattelu. Yhteen-
sopivuusajattelussa keskeisend pidetdiin sitid, ettd henkildstostrategia on linjassa liike-
toimintastrategian kanssa ja mahdollisimman harmoniassa sisiisten ja ulkoisten edel-
lytysten ja vaatimusten kanssa. Perusideana on se, ettd yrityksen rakenteen ja henki-
lostovoimavarojen johtamisen on tuettava mission, vision ja strategian toteutumista.
Nama edelld mainitut siis médrittavit rakenteen ja henkilostovoimavarojen johtamisen
muodostamista, jolloin keskenédidn sopusoinnussa olevat elementit sopeutetaan yrityk-
lostostrategiaa laadittaessa huomioidaan tosiasioina ja olennaisina ldhtokohtina liike-
toimintaa koskevat pitkén aikajidnteen suunnitelmat ja vaatimukset henkilostdjohtami-
selle sekd yrityksen ulkoiset ja sisdiset tekijidt. Ulkoisia tekijoitd on mm. tyovoiman
saatavuus ja tarjonta, tydlainsddddnnon muutokset ja toimialan kehitysndkymaét. Sisii-
sid tekijoitd taas ovat henkiloston ikdrakenne, osaaminen ja vaihtuvuus. (Viitala 2009,

62 - 63.)

Voimavaraldhtoisessé ajattelussa huomio kiinnittyy sisdisten voimavarojen luomiseen
ja tunnistamiseen sekd niiden varassa mahdollistuvaan strategiseen etenemiseen
markkinoilla. Tdméd ndkokulma henkilostostrategiaa laadittaessa johtaa kokonaisval-
taiseen ja tiiviiseen prosessiin. Liiketoimintastrategiaa ei muodosteta vain analysoi-
malla markkinoiden ja muun ulkoisen toimintaympériston mahdollisuuksia ja uhkia,
vaan keskitytddn huolellisesti tunnistamaan omia sisdisid voimavaroja, kuten strategis-
ta kyvykkyyttd ja siithen liittyvdi osaamista. Koska yrityksen kyvykkyys syntyy osaa-

misen varassa, on selvid, ettd henkilostovoimavarojen johtamisella on keskeinen rooli.
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Télloin korostuukin “pehmeédn” henkilostovoimavarojen johtamisen merkitys, jolloin
osaaminen syntyy pitkdjdnteisen kehittimisen ja sitouttamisen tuloksena. Pelkédstiin
kustannuksia painottava, “kova” henkildstdjohtaminen on pitkén aikavélin menestyk-
selle timén ldhestymistavan mukaan tuhoisaa. Kdytdnnossd on kuitenkin niin, ettei
yhteensopivuusajattelun ja voimavaraldhtoisen ajattelun ldhestymistapoja voida kun-
nolla erottaa toisistaan. Ne ovat usein kumpikin 14dsnd jollakin tavalla, ja eri toimialoil-
la niiden painotus vaihtelee. (Viitala 2009, 65 - 66.) On kuitenkin hyvdi erottaa ne
toisistaan ja miettid, minkd osapuolen niistd haluaa nostaa ndkyvéksi omassa organi-

saatiossaan tai yrityksessddn.

3.2 Varkauden kaupungin henkilostostrategia

Henkilostostrategia on laadittu vuosille 2005 — 2008, ja toiminta jatkuu edelleen sen
mukaisesti. Kaupungin ylin johto eli luottamusmies- ja hallintovirkamiesjohto linjaa,
ettd kaupungissa on yhdenmukainen johtamiskdytintd ja sitd kehitetddn edelleen.
Kaupunginhallituksen yleisjaoston tehtidvéd on johtaa ja valvoa kaupungin henkildsto-
politiikkaa ja vastata tyonantajana sen linjasta sekd koko henkildstohallinnon yleispe-
riaatteista. Esimiesten tulee noudattaa henkilOstdasioihin liittyvissd pdidtoksenteossa
voimassaolevan henkil6stostrategian sekd kaupunginhallituksen ja yleisjaoston méérit-
tamid periaatteita. (Varkauden kaupungin prosessien kehittimisen hankesuunnitelma

2011,3-17.)

Henkiloston johtamisella tarkoitetaan organisaation henkildston hankintaa, motivoin-
tia, huoltoa, kehittimisté ja palkitsemista. Henkilostostrategia on apuviline ja suunni-
telma, jonka pohjalta kaupunki pyrkii saavuttamaan toiminnalliset tavoitteensa henki-
lostohallinnon ndkdkulmasta. HenkilOstostrategia toimii apuvélineeni johtamisessa ja
kehittdmisessd ja viestittdd koko organisaatiolle yhtendisyyttd, periaatteita ja tapoja
henkil6stdasioiden hoidossa. Kaupungin oman organisaation toimivuutta ja tehokkuut-
ta kehitetddn koko ajan. Henkiloston muuttuvan ikédrakenteen vuoksi on tirkedd henki-
16ston tyotaitojen jatkuva kehittdiminen ja tyokyvyn ylldpitiminen. Varkauden kau-
punki on tyOnantajana luotettava ja mahdollistaa tydssd kehittymisen. Henkilostod
kohdellaan myos reilusti ja tasa-arvoisesti. (Varkauden kaupungin prosessien kehitti-

misen hankesuunnitelma 2011, 3 - 7.)
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Henkilostostrategia muodostuu tavoitteista, keinoista ja kehittdmistoimenpiteistd sekéd
vastuista ja aikatauluista. Joka vuosi talousarviossa madritellddn resurssit ja asetetaan
tavoitteet. Keinot, vastuut ja aikataulut kdyddin myos ldpi vuosittain, ja tarpeen mu-
kaan tehdddn niihin tarvittavat muutokset. Henkilostostrategian soveltaminen toimin-
nassa ja sen nidkyminen kdytinnon tyossd on koko strategian elinehto. Varkauden
kaupungin henkildstostrategian laatimiseen on osallistunut koko kaupungin henkil6sto
sekd luottamusmiesjohto. Sitd on késitelty tyopaikkakokouksissa, hallintokuntien ja
kaupungin yhteistyotoimikunnissa, kaupunginhallituksen yleisjaostossa, ammattijir-
jestoissd sekd useissa haastatteluissa avainhenkiléiden kanssa. Tdmén aineiston poh-
jalta laaditut strategiset linjavedot keskittyvit erityisesti henkilostdon liittyviin arvoi-
hin ja asenteisiin, johtamiseen, tiedonvilitykseen, palkitsemiseen, osaamiseen, tyohy-
vinvointiin, kansainvilisyyteen ja yhteistoimintaan. (Varkauden kaupungin prosessien

kehittimisen hankesuunnitelma 2011, 3 - 7.)

3.3 Henkilostosuunnittelu

Monissa suurissa, kansainvilisesti operoivissa yrityksissd on osoitettu hyviid tuloksia
ja vahvaa ndyttod sille, ettd jirjestelmillisesti valittu ja hyvin toteutettu henkil6sto-
voimavarojen suunnittelu helpottaa yrityksen johdon piitoksentekoa ja investointeja
inhimilliseen padomaan, miki tuottaa pitkélld aikavélilld selvaa kilpailuetua ja tasaista
toiminnan laatua. (Lankinen ym. 2004, 22.) Viitala (2008, 233) kirjoittaa kirjassaan,
ettd henkilostosuunnittelu on yksi laiminlyddyimpii alueita henkildstojohtamisen osa-
alueella. Yrityksessd suunnitellaan huolellisesti tulevaisuuden aikomukset markki-
noilla kuten tuotteet ja palveluryhmit, mutta se, minkdlainen henkilosté noiden aiko-

musten kdytdnnon toteuttamiseen tarvitaan, jid usein huomion ulkopuolelle.

Henkilostosuunnittelun yksi keskeinen pddméirad on tutkia tydvoiman kysyntii ja tar-
jontaa itse organisaation ndkokulmasta. Henkilostosuunnitelman tarkoituksena on
varmistaa, ettd kaikkeen toimintaan on kéytettivissa riittavisti tydbvoimaa ja osaamis-
ta. Suunnitelmassa tulee myos ottaa huomioon mahdolliset lisdé@amiskohteet ja -tarpeet
sekd mahdolliset vihennykset ja keinot, joilla nimi asiat aiotaan hoitaa. Tirkedd on
madritelld myOs osaamisen kehittimistd ja hyvinvointia tukevat toimenpiteet. Niissd
eritellddn kustannuksetkin, kuten hankintakustannukset, palkkakustannukset, kehitti-
miseen ja hyvinvointiin liittyvit kustannukset sekd muut menoja aiheuttavat kédytin-

non toimenpiteet. Tamén lisidksi voidaan tehdd suunnitelmia tyotd koskevista muutok-
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sista ja organisaation kehittimistoimenpiteistd. Suunnitelmien kiintopisteind tulee olla
ennakoidut muutokset ja niiden perusteella ennakoitu tarve erilaisille toimenpiteille.
Lihtokohtina tarpeen maédrittelyssd on henkildston nykytilaa kuvaavat tiedot, kuten
esim. henkiloston miird, osaaminen, tyokokemus, urasuunnitelmat, tyosuhteiden kes-
to, ikd, palkkataso, sairaustilasto jne. Yrityksen tehtdvid koskevia tietoja ovat mm.
tehtdavikuvaukset, tehtdvikokonaisuuksien médrd, tydaika ja tehtdvien edellyttamiit
tiedot, taidot ja ominaisuudet. Yrityksen sisdisen ty0ympiriston tilaa kuvaavia tietoja
saadaan ilmapiirikyselylld, mielipidekyselylld, lahtohaastatteluilla ja kehityskeskuste-
luilla. (Viitala 2009, 70 - 71.)

Henkilostosuunnitelmat vaihtelevat yrityksissid ja organisaatioissa huomattavasti sekéd
sisdlloltddn ettd tarkkuudeltaan. Tdmén vuoksi suunnitelman muoto ja laadinnan aika-
taulu sekd vastuuhenkilot pitdisi méadritelld riittdvéan tarkasti. Tavallinen henkilosto-
suunnitelma on yleensd vuosisuunnitelma, joka noudattaa tilikauden aikakehysti. Sii-
nd yksiloiddédn, millaisia henkildstdvoimavaroja seuraavan vuoden aikana tavoitteiden
toteuttamiseen tarvitaan ja voidaan ylipddtddn resurssien puitteissa ylldpitdd. Milld
konkreettisilla toimenpiteilld henkil6ston madrdd ja rakennetta sdddellaan? Miten hen-
kilostod kehitetddn ja onko mahdollisesti muita henkildstod koskevia asioita suunnit-
teilla? Kaikkien suunnitelmien rahalliset vaikutukset laaditaan myos taloudellisiksi
laskelmiksi. Vuosisuunnitelma toimiikin henkilostbammattilaisten ja esimiesten kom-

passina jokapdiviisessi tyossd. (Viitala 2009, 72.)

Lankisen (2004, 27) mukaan henkilostosuunnittelun aikajinteen olisi oltava riittdvin
pitkd, jotta se tukisi nykyisid, vahvoja osaamisalueita ja varmistaisi kasvualueiden
henkisten voimavarojen kehittymisen. Téll6in riittdvd nikokulma suunnittelulle olisi 3
- 5 vuotta. Yksi kdytetyimmistd pitkdn aikavilin suunnittelutekniikoista, joka sopii

erilaisiin vaihtoehtoihin tulevaisuuden visioista, on skenaariosuunnittelu.

Tulevaisuuden ennustamisen taito olisi varmasti monelle haluttu taito, mutta kun siti
ei ole, on kdytettivd muita apuja ennakoidessa tulevaisuuden tapahtumia. Esimiehilld
on suuri vastuu siini, ettd he vilittavat tietoa henkilostosuunnittelua koordinoiville
henkiloille siitd, mikd on nykytila ja miltd ndyttdd tulevaisuus. Johdon tehtdvina on
tdsmentdd organisaation strategisia linjauksia ja antaa kehykset esimiehille ja operatii-
visesta toiminnasta vastaaville. Pienissd organisaatioissa tietojen vaihto voi kiydi

luontevasti erilaisissa kokouksissa tai kahvipoytikeskusteluissa. Henkilostosuunnitte-
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lun kautta saadaan arvokasta tietoa organisaation mahdollisesta rekrytointitarpeesta,
sisdisten siirtojen tai uusien tyontekijoiden tarpeesta. Se myds edesauttaa tarvittavan
tiedon luomista sijais- ja varahenkildstosuunnitelmista. (Eerikédinen 2009, 20; Valtio-

varainministerio 2011.)

3.4 Henkiloston osaamisen johtaminen

Knowhow (eli osaaminen) on Suomessa otettu kidyttoon, koska ei ole tiedetty, ettd

»»

englannissa ei ole sopivaa sanaa ilmaisemaan osaamista vaan on sanottava esim. “to
know how to”, josta sitten on muodostettu substantiivi “knowhow” tai “know-how”.
Suomenkieliset kddnnokset, kuten “tietotaito” tai “taitotieto” ovat siis tarpeettomia.

(Korpela 2008.)

Syddnmaanlakan (2009, 150) mukaan ”Osaaminen muodostuu tiedoista, taidoista,
asenteista, kokemuksesta ja kontakteista”. Osaamisen voidaan sanoa olevan oppimis-
prosessin tulos. Se ei ole osa persoonallisuutta tai luonteenpiirre, vaan se on jotain,
mitd ihmiset voivat kehittdd ja harjoitella. Osaamisen kehittiminen on toisin sanoen
uuden oppimista ja vanhan poisoppimista tarkoittamatta kuitenkaan sitd, ettd asiat
unohdetaan vaan ne jitetddn tietoisesti sivuun. Joskus osaaminen saattaa olla tiedos-
tamatonta, ja ihminen ei ehki edes tiedd osaavansa jotain tiettyd asiaa. Jos henkilo ei
tiedosta osaamistaan, hdn ei osaa sitd hyodyntiddkddan. Tamidn vuoksi on tirkedd olla
tietoinen omasta osaamisestaan ja sen puutteista, koska se on kaiken kehityksen 1dhto-

kohta.

Osaaminen voidaan Sydidnmaanlakan (2009, 152 - 159) mukaan jakaa moniin eri osa-
alueisiin, joilla kaikilla on oma vaikutuksensa osaamiseen. On olemassa ammatillista
osaamisista, jolloin henkild toimii tehtdvéssd, jossa hdn suoriutuu hyvin ja pystyy
mahdollisimman hyvin toteuttamaan itsedin. Hin on motivoitunut, hinelld on selkeit
tavoitteet ja riittdvd osaaminen, hin saa myos palautetta, jonka pohjalta pystyy itsedin
kehittiméan. Vuorovaikutusosaaminen korostuu varsinkin johtoasemassa tyoskente-
leville. On pystyttdvd olemaan yhtd aikaa sekd jimékkd ettd empaattinen. Johta-
misosaamiseen kuuluu kuusi erilaista osaamisaluetta, jotka ovat visiointi, tulokselli-
suus, valtuuttaminen, tiimin johtaminen, valmentaminen ja muutoksen johtaminen.
Tehokkuusosaaminen taas koostuu havaitsemisesta, analysoinnista, paitoksenteosta,

toimintatarmosta, ajanhallinnasta ja uudistumisesta. Viimeisend osaamisalueena Sy-
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didnmaanlakka (2009) mainitsee hyvinvointiosaamisen, johon liittyy kokonaiskuntoi-
suus. Se muodostuu viidestd eri alueesta, jotka ovat ammatillinen, fyysinen, psyykki-
nen, sosiaalinen ja henkinen kunto. Osaamista tapahtuu kaikilla tasoilla ja kaikille

ammattiryhmisté riippumatta, mutta osaamisenjohtamisessa se vield korostuu.

Yrityksen kilpailukyky on riippuvainen siitd, mitd yrityksessd osataan, miten tuota
osaamista kiytetddn ja kuinka nopeasti kyetddn oppimaan uutta (Viitala 2009, 170).
Tamin vuoksi yrityksen liiketoiminnan suunnitelmiin ja toimenpiteisiin pitédisi kuulua
oleellisena osana organisaation ja henkiloston osaamisen ja kokemuksen aktiivinen ja

laaja-alainen hyddyntdminen (Lankinen ym. 2004, 33).

Osaamisen johtaminen sisdltddkin kaiken sellaisen tarkoituksellisen toiminnan, jonka
avulla yrityksen strategian edellyttiméd osaamista vaalitaan, kehitetddn, hankitaan ja
uudistetaan. Se on systemaattista johtamistyoti, jonka tarkoituksena on turvata yrityk-
sen tavoitteiden ja pddmaddrien edellyttdiméd osaaminen nyt ja tulevaisuudessa. Osaa-
mista tulee vaalia ja kehittdd joka tasolla, jolloin se vaatii suuntaamista, madarittelya,
arviointia, suunnittelua ja kehittimista. Osaamisen johtamisen tulosten pitdisi niakyd
kehittyneempini toimintatapoina, palveluina ja tuotteina, innovaatioina ja parantunee-
na taloudellisena tuloksena. Yksiloiden osaaminen on koko yrityksen osaamisen lih-
tokohta ja timén vuoksi osaamisen johtamisen tdrkein osa. Sen vuoksi on tirkedd tun-

tea ja ymmartdd yksilon osaamisen ja oppimisen tasot. (Viitala 2009, 170.)

Viitalan (2009, 170 - 171) mukaan osaamisen johtaminen ilmenee henkildstosuunnit-
telussa erilaisilla kysymyksilld, joihin pitdisi pystyd vastamaan sddnnollisesti ja huo-
lella:
X Mitd osaamista yrityksen liiketoiminnalliset tulevaisuuden suunnitelmat edel-
lyttavit eri aikajinteilla?
X Mitd osaamista haluamme pitid itsellimme ja mitd ostamme ulkopuolelta?
Kenelld tuota haluttua osaamista on?
Poistuuko yrityksestd jotain sellaista osaamista, joka voitaisiin ennakoida?

Paljonko uusia osaajia tarvittaisiin tilalle?

X ™ X X

Mité toimintoja on siirtyméssd pois vai onko niitd tulossa lisdd ja onko niilld
vaikutusta uudistamis- tai siirtdmistarpeisiin?
X Mistd osaamisesta ollaan valmiita luopumaan ja millé aikavalilla?

X Paljonko tarvittavan osaamisen varmistaminen tulee maksamaan?
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X Miki on tarvittavien osaajien maird, minkilaiset ovat heiddn tyosuhteensa ja

mihin ne organisatorisesti sijoittuisivat?

Osaamista onkin sen inhimillisestd luonteesta huolimatta kyettavd tarkastelemaan
myos raaka-aineen tavoin. Sen on alati uudistuttava, jotta yritys parjdi jatkuvasti liik-
keelld olevilla markkinoilla. Henkilostbammattilaisten rooli nouseekin yrityksen
osaamisen johtamisessa keskeiseksi. He ovat parhaimmassa asemassa vastaamaan
osaamisen madrittelyn ja arvioinnin sekd kehittimisen prosesseista. Osaamisen johta-
misen padvastuun kantajia ovat liiketoiminnasta vastaavat johtajat yksikoiden esimie-
het. Parhaisiin tuloksiin pdéstdidnkin tekemélld yhteistyotd sekd henkilostdjohdon ettd

muun johdon kesken. (Viitala 2009, 171 - 172.)

3.5 Henkiloston sitoutuminen ja palkitseminen

Voittoa tavoittelemattoman organisaation tarkoitus on muuttaa yksilditéd ja yhteiskun-
taa, jolloin perustehtivin madritys on ddarimmdiisen tirkedd. Aluksi on keskusteltava
siitd, millaiset pddmadrdt organisaatiossa voisivat toimia ja mitkd voidaan suoraan
unohtaa. Perustehtdvin miirityksen tavoitteena on oikeanlainen toiminta eikd hieno
julkilausuma, jolla ei ole mitiin tekemistd itse kidytdnnon kanssa. Toiminta-ajatuksen
tulee olla toimintaa ohjaava, ja sen tulee keskittyd siihen, mitd yhteiso todella yrittaa
saada aikaan. Se pitdd myos tehdd niin, ettd jokainen organisaatioon kuuluva voi ko-
kea oman tyopanoksensa tirkeiksi ja merkittdviksi tavoiteltaessa asetettuja paimaa-

rid. (Drucker 2008, 21-22.)

Henkiloston hyvinvoinnilla on suuri merkitys siihen, kuinka se sitoutuu tydnantajaan-
sa. Hyvinvoinnin kulmakivid ovat terveys, osaaminen sekd fyysinen ja psyykkinen
tyoympdristo. Kiinnosta tyd, arvostava ja tukeva tyoyhteisd sekd mahdollisuus jatku-
vaan kehittymiseen ja uuden oppimiseen tuo tdrkeitd voimavaroja, joilla eliméan mie-
lekkyys korostuu. Tyon, tydympériston sekd yksilon voimavarojen ja odotusten tasa-
paino on kahden kauppa, josta hyotyy tyontekijd itse sekd yritys. Vain hyvinvoiva
henkilostd pystyy tyoskentelemédidn tehokkaasti, oppimaan, kehittymién sekd tuotta-

maan innovatiivisia ratkaisuja. (Viitala 2009, 212.)

On myos olemassa ndyttdd siitd, ettd henkiloston osallistuminen suunnittelun eri vai-

heisiin parantaa lopputulosta ja tarvittavien muutosten toteutumista. My0s sisdisen
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viestinnén tekijoiden ja esimiesten on tuettava valittua henkilostopolitiikkaa ja sen
linjauksia. Sitoutuminen edellyttdd jaettua ympiristod, olipa sitten kyseessd strategiset
linjaukset tai palkitsemisjérjestelmit. (Lankinen ym.2004, 26.) Palkitsemisjérjestelmia
on monenlaisia, eivitkéd ne aina ole selkeitd ja suoraviivaisia. Palkka ei ole aina riitti-
vd motivoija, vaan siihen tarvitaan paljon muutakin, kuten esimerkiksi positiivinen
palaute, kehityksen mahdollistaminen ja riittivin haastavat tehtidvit. (Syddnmaanlak-
ka 2002, 110.) Téarkeintd palkitsemisessa onkin rakentaa kokonaisuus, joka on johta-
misideologian mukainen ja huomioi organisaation vision, mission, strategiat ja arvot.
Télloin palkitseminen tukee johtamista ja organisaation menestystd sekd motivoi hen-

kilostod. (Helsild 2009, 64.)

4 PROSESSIEN KUVAAMINEN

Prosessi-sanan alkuperd polveutuu latinankielisestid sanasta pro-cedre, joka merkitsee
eteenpdin kulkemista, onnistumista ja menestymistd (Borgman & Packalen 2002, 24).
Yleiskielessd sanaa prosessi kdytetddn kahdessa eri merkityksessd. Prosessi voidaan
ajatella kehityskulkuna, joka etenee ilman tarkkaa suunnitelmaa tavoitteen saavutta-
miseksi. Ajatuksena on tehdi jotain sellaista, jonka uskotaan edistdvin tavoitteen to-
teutumista, kokeilemalla sitd ja arvioimalla tuloksia. Monimutkaiset systeemit kehit-
tyvét juuri tdlld tavalla ja silloin voidaan puhua muutosten toteuttamisesta, innovaati-
osta ja oppimisesta. Toinen tapa puhua prosesseista on puhua toistuvista tapahtumien
ketjuista, jossa tarkoituksena on médritelld syotteet ja tuotokset. Namé prosessit koos-
tuvat asianmukaisesti toisiaan loogisesti seuraavista vaiheista, johon kuuluvat suunnit-
telu, toteutus ja arviointi. Tdssd vaiheessa toiminnan parantaminen ei kuulu vield mu-
kaan, koska nyt on tavoitteena tunnistaa kriittiset toiminnot ja pyrkid varmistamaan
niiden toiminta. (Laamanen 2005, 152 - 153.) Kaiken kaikkiaan prosessi on kuitenkin
tarkoituksenhakuinen toimintojen sarja, joka vaatii aikaa, etenee ajassa ja muuntuu

ajan myotd (Borgman & Packalen 2002, 24).

Nykyaikaisen laadunkehitystyon perustana pidetdiinkin prosessiajattelua ja prosessi-
johtamista. Prosessiajattelun tarkoituksena syventdd tietoutta, jolloin otetaan huomi-
oon tuotteen tekemiseen liittyvd kokonaisuus kaikkine osatekijoineen ja liittymineen.

(Salomiki 1999, 98.)
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Varkauden kaupunki on asettanut prosessien kehittdmisen tavoitteeksi asiakkaan saa-
man palvelun parantamisen. Pitemmén téhtdimen tavoitteena on muuttaa toimintata-
poja prosessien mukaiseksi ja siirtyd sen myotd prosessimaiseen organisaatioon. Poh-
jana prosessien kehittamiselle ovat organisaation visiot, strategiat ja toimintaperiaat-
teet. Prosessien kuvauksia on tarkoitus kdyttdd perehdyttdmiseen, koulutukseen ja
tietojirjestelmien kehittimiseen. Prosessit ovat my0ds yhteinen tydvéline niin johdolle,
kehittédjille, palveluista vastaaville kuin tieto- ja asiakirjahallinnolle. Tavoitteena on,
ettd organisaation johto ja luottamushenkilot kayttavit prosessikuvauksia johtamisen,
ohjauksen, pdidtoksenteon ja suunnittelun apuvilineend. Esimiehet voivat hyodyntaa
prosessikuvauksia tyon kuormituksen mittaamisessa, tydnjaon ja vastuiden selkiytti-
misessd, resurssitarpeiden, ongelmatilanteiden ja piillekkdisyyksien selvittdmisessi
sekd uuden tyontekijan perehdyttamisessd. (Varkauden kaupungin prosessien kehitti-

misen hankesuunnitelma 2011, 3.)

4.1 Prosessien kehittimisen lihtokohdat

Julkinen hallinto uudistuu, eivitkd organisaatioiden raja-aidat saisi olla endd esteend
yhteisten palveluiden tuottamiselle. Tamidn vuoksi osa julkisesta hallinnosta pyrkii
hierarkkisesta johtamismallista prosessiorganisoituun toimintamalliin. Nykypidivina
julkiset palvelut tulisi tuottaa tehokkaammin, vihemmalld henkilostomaaralld, hyo-
dyntéden tyoyhteisomalleja ja tietoyhteiskunnan mahdollisuuksia. Prosessimallinnus on
yleisesti kiytetty tapa kuvata olemassa olevaa tai tavoiteltavaa toimintaa. Mallinnuk-
sen avulla kehittdmiskohteiden tunnistaminen, kehittimistoimenpiteet sekd niiden
asettamat vaatimukset ovat selkeidllda tavalla todennettavissa. Prosesseja kuvaamalla
pystytddn kéyttokelpoisella tavalla kytkemiddn yhteen sekd toimijat ettd tekeminen.
(Juhta 2008, 4.) Organisaatiossa tapahtuvaa toimintaa Laamanen (2001) kuvaa toimin-
taprosessiksi. “Toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvid toimintoja ja
niiden toteuttamiseen tarvittavat resurssit, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan
tulokset.” Maéiritelmén tuloksilla tarkoitetaan tuotteita ja palveluita mutta myo0s pro-

sessilla aikaan saatavaa suorituskykya.

Prosessikuvausten tarkoituksena on tuoda jérjestystd kaaokseen ja auttaa ihmisid ym-
mirtdimiin kokonaisuutta, joka mahdollistaa tyon kehittdmisen ja itseohjautuvuuden.
Sen tarkoituksena on myds johtaa tyokokonaisuuksien kasvattamiseen, monitaitoisuu-

teen ja tyotovereiden osaamisen arvostamiseen. Prosessien kuvaaminen tuo hyvin
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keinon esittdd organisaation kdytdnnon tyotd eli tehdd siitd ldpindkyvdd. (Laamanen

2001, 23.)

4.2 Prosessien merkitys organisaatiolle ja muutoksen johtaminen

Erilaisia organisaatio muotoja ovat esimerkiksi yritykset, yhtymiit, laitokset, virastot ja
kunnat. Organisaatio itsessdin médritelldéin sosiaaliseksi yksikoksi tai ihmisryhmitty-
miksi, joka vartavasten madritietoisesti rakennetaan ja jatkuvasti uudelleenrakenne-
taan erilaisiin paamaiiriin ja tavoitteisiin pyrkimiseksi. Yksityisen, voittoatuottavien,
ja julkisten, ei-voittoatuottavien, organisaatiotyyppien vélilld on eroavaisuuksia. Ero-
jen fundamenttejd piirteitd ovat: julkisten organisaatioiden 1) poliittisuus ja yhteys
tasavertaisiin paitosprosesseihin, 2) legalistisuus, 3) palveluluonteisuus, jolla ei tavoi-
tella puhdasta liikevoittoa, 4) taipumus omaksua muodollisia ja byrokraattisia raken-

teita toimintamallikseen. (Salminen 2002, 16 — 17.)

Organisaatioiden rakenteen muodostumiseen ovat vaikuttaneet syvit tieteelliseen joh-
tamiseen liittyvdt uskomukset, jota usein kutsutaan taylorismiksi. Perinteinen idea
taylorismissa on osoittaa tyo tehtidviksi, jotka voidaan tehokkaasti suorittaa ja valvoa.
Toiminnan kehittiminen kohdistui vain tarkoin méériteltyihin tehtivikokonaisuuksiin.
Téatd toimintaa on myos kutsuttu sanalla rationalisoiminen. Perinteisesti organisaatio
onkin jaettu omiksi osastoiksi tydtehtdvien mukaan ja ndin syntyvin siitd, ettd jokai-
nen tyontekijd on voinut keskittyd tietyn osaamisen hankintaan ja hyddyntdmiseen.
(Laamanen 2001, 15.) Tdmin seurauksena syntyy siis osa-arvoja eiki kokonaisarvoa,
jota asiakkaat haluaisivat (Gronroos 2009, 57). Téssé jirjestelyssd kuitenkin osaami-
nen nousee tidrkedksi eduksi, ja jokainen organisaatio tarvitsee sitd menestydkseen.
Tamin vuoksi funktionaalisesta osastojaosta ei vilttamittd kannata kokonaan luopua-
kaan. Asiakkaita palvelevan toiminnan kehittiminen on osastojaon seurauksena kui-
tenkin usein vaikeaa, ja erityisesti nopeus ja reagointikyky ovat vaaravyohykkeessa.
Toinen haitta liittyy osastojen rajapintoihin, koska yli yksikkorajojen vaativa toiminta
tuottaa yleensd ongelmia. Kolmas haitta funktionaalisessa johtamisessa on sen hitaus,
joka johtuu esimiesten ajasta, halusta ja kyvystd hallita ja kehittdd. Funktionaalisesti
toimiville organisaatiolle on tyypillistd, ettd tiedot kerdtddan esimiehille, jotka analy-
soivat ne ja tekevit paiatokset. Tdlloin tyontekijét joutuvat odottamaan toimintaohjeita

eivitkid voi toimia nopeasti ja joustavasti. (Laamanen 2001, 15.)
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Monista muistakin syistd aika on ajanut ohi esimieskeskeisen toimintamallin. Suuri
osa ihmisistd haluaa itse vaikuttaa aktiivisesti omaan ty0ympiristoonsid kehittdamailld
sitd. Mahdollisuus vaikuttamiseen on suoraan sidoksissa sithen miki, on ihmisen mo-
tivaatio tehdi tyotd ja sitoutua sithen. Moni organisaatio onkin huomannut funktionaa-
liseen toimintaan liittyvit ongelmat ja ldhtenyt etsiméén ratkaisua siithen. Toiminnan
kehittdmisen ratkaisumalleista kolme suosituinta ovat ulkoistaminen, tiimit ja proses-
sit. (Laamanen 2001, 17 - 18.) Prosesseja kuvattaessa on jokaisella tyontekijdlld mah-
dollisuus ndyttdd oma osaamisensa ja tuoda se organisaation tietoisuuteen. Oman tyon
nikyvyys ja merkityksellisyys tuo lisdd motivaatiota ja halua sitoutua yhteisten tavoit-

teiden saavuttamiseen.

Muutosprosessin ohjaaminen alkaa nykytilanteesta ja siirtyy ajan myota tavoiteltuun
tilaan. Tdmén vuoksi muutosjohtamisen onnistumisen kannalta on tdrkedd madritelld,
mikd on muutos, johon pyritddn. Muutoksen tarpeellisuuden perusteleminen ja sen
ymmirtdminen ovat avainasemassa henkiloston sitoutumisen kannalta. (Valpola 2004,

27, 30.)

Prosessijohtamisen nidkokulmasta mielenkiintoisin muutoksen taso on organisaation
laajuinen muutos. Tillainen muutos tarvitsee hyvii johtajuutta, ja voidaankin puhua
muutoksen johtamisesta. Muutoksen aikaansaamiseen liittyy aina kaksi suurta koko-
naisuutta, ja ne ovat henkinen ja tekninen puoli. Henkisen muutoksen voivat saada
aikaan ne esimiehet ja johtajat, joita arvostetaan ja kunnioitetaan tyoyhteisoissd. Tek-
ninen muutos taas vaatii rakenteiden ja jirjestelmien muuttamista. (Laamanen 2001,

263.)

Honkasen (2006, 347) mukaan muutosjohtamisessa ja organisaation kehittdmistoi-
minnassa voidaan historiallisesti erottaa kaksi erilaista koulukuntaa, teknostrukturaali-
nen ldhestymistapa eli rakenneajattelu ja inhimillis-prosessuaalinen ldhestymistapa eli
prosessiajattelu. Rakenteet ja prosessit muodostavat yhdessd sillan organisaation ja
ithmisten tai rakenteiden ja ihmisten vélille. Ndiden vilinen raja on hdilyvi ja jatkuvas-
ti muuttuva. Rakenteet, kuten esimerkiksi erilaiset tyoroolit, ohjaavat prosesseja, joita
ovat tapa tehdd tyotd tai ihmisten vélinen vuorovaikutus. Toisaalta myos prosessit
itsessadn vaikuttavat rakenteisiin. Voidaankin siis sanoa, ettd todellista maailmassa
ovat vain prosessit ja rakenteet, jotka ovat tapojamme jdsentdd prosesseja eli tidssd

tapauksessa sosiaalisesti konstruoituja sisdisid malleja.
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Rakenneajattelussa pitdd vastata kysymyksiin: “mitd pitdd muuttaa, jotta pddsemme
tavoitteisiin” ja “miten asioita on kehitettivd”. Téssd ajattelumallissa organisaatio
nihdddn monimutkaisena systeemini, jossa kehitetdin eri toimintoja, tyonjakoa, tyo-
menetelmid, organisaation rakennetta sekd ihmisten ammatillista osaamista. Kehitet-
tdavit asiat ovat siis hyvin nédkyvid ja konkreettisia. Johtamisessa tidhén ajattelumalliin

liitetddnkin usein termi management. (Honkanen 2006, 347 - 348.)

Prosessiajattelussa vastataan kysymyksiin: “miten ihmiset saadaan tekemédin muutos”,
“miten muutoksiin sitoudutaan” ja “miten organisaatiossa opitaan tekemdin muutos-
ta”. Tdssd ajattelumallissa organisaatiota tarkastellaan enemmién sosiaalisena kulttuu-
rijarjestelmind. Kehittimisen ldhtokohtana ovat sellaiset asiat kuten ihmisten vilinen
vuorovaikutus, sisdiset mallit, asenteet, arvot ja ongelmanratkaisukeinot. Tavoitteena
on luoda edellytyksid muutoksen suunnittelulle ja sen toteuttamiselle. Téhin ajatus-

malliin liitetddn usein termi leadership. (Honkanen 2006, 348.)

Laamasen (2001, 264) mukaan muutosprosessissa olisikin hyvéa olla henkinen johtaja
ja tekninen johtaja, esimerkiksi alan asiantuntija, jolloin heidén tarkoituksenaan olisi
yhteistyolld luotsata hanke ldpi koko organisaation. Nédin suurta muutosta varten ei
pidd organisaatiossa muodostaa mitddn erillistd seurantaryhmid, vaan johtoryhmin
tulee ottaa timi vastuu. Ulkopuolisen asiantuntijaryhmin tarkoituksena on tuoda asi-
antuntemusta, tekniikoita ja menetelmid sekd auttaa valmentamisessa. Organisaation
on itse otettava muutos omiin késiin, tai muuten vaarana on palaaminen vanhaan toi-

mintamalliin.

Merkittdvi asia organisaation laajuisessa muutoksessa on myos johtajuuden luonteen
muuttuminen. Johtajuuden merkitys korostuu nédin suuressa muutoksessa, ja se vaatii
todellista asiantuntemusta. Alkuun innokkaita kehittijid ja kokeilijoita 10ytyy jokaises-
ta organisaatiosta, ja muutosprosessi lihtee hyvin vauhtiin. Puolen vuoden kuluttua
tuloksia ei vield konkreettisesti ole néhtidvissid, vaikka suunnitteluun ja kokeiluun on
kiytetty valtavasti aikaa. Henkilostossd alkaa yleensd tdsséd vaiheessa nidkyi turhautu-
mista. Tétd vaihetta voidaankin kutsua nimelld kuolemanlaakso tai muutosvastarinta.

(Laamanen 2001, 264 - 266.)



26
Muutosvastarinta voi olla hyvinkin negatiivinen ja vaikea asia. Se voi lamauttaa koko
organisaation toiminnan ja pahimmillaan taannuttaa sen selvésti matalampaan suori-
tus- ja toimintatasoon kuin ennen lanseerattua muutosyritystd. Toisaalta terve kriitti-
syys ja kyseenalaistaminen muutosvastarinnan muodossa palvelevat oikein hyodyn-
nettynd koko organisaatiota. Muutosta onkin ajateltavana prosessina, ja muutosvasta-
rinnan tehtdvd on rikastaa ja jalostaa prosesseista entistd parempia ja tehokkaampia.
(Erdametsd 2003, 99.) Tuskin on yhtddn muutosta, jossa ei tihin torméttiisi, ja toisaalta
jos sitd ei olisi, voi miettid, onko muutosta tapahtumassa lasinkaan. Muutosvastarin-
nan yli voidaankin kulkea vain hyvin johtajuuden avulla. Tdmai tarkoittaa asioihin
perehtymisti ja vahvaa uskoa sithen, ettd muutoksesta on todellista hyotyd koko orga-
nisaatiolle. Muutokseen valmistautuminen tarvitsee myos riittdvisti aikaa ja paneutu-

mista. (Laamanen 2001, 264 - 266.)

Valpola (2004, 35) kirjoittaakin kirjassaan, ettd muutosprosessissa on tiiviimmillidin
kolme erilaista vaihetta: loppu — tyhjyys — alku (ending — time of lostness — beginning
a new). Ennen uuden aloittamista tdytyy vanhasta péastdi irti. Vanhan lopun ja uuden
alun viliin jdi tyhjyyden hetki, jolloin muutos tiedostetaan todelliseksi ja omaan ela-

miin vaikuttavaksi. Muutoksen voidaankin siis sanoa alkavan lopusta.

4.3 Prosessien tunnistaminen ja rajaaminen

Ennen kuvaamisen aloittamista lihtokohtana on, etti organisaation johto tunnistaa ja
madrittdad niille omistajat. Prosessien valinta ja tunnistaminen saatetaan organisaatios-
sa ohittaa hyvin vilinpitiméattomasti. Kuitenkin tunnistamisen yhteydessd tullaan tie-
dostamatta tekeméén rakenteellisia ratkaisuja, kuten prosessien alku ja loppu, proses-
sien luokittelu, prosessien nimedminen ja prosesseista kuvattavat elementit. Tdmén
vuoksi on erittdin tirkedd, ettd heti prosessin alkuvaiheessa miéritetdin, mistd prosessi
alkaa ja mihin paittyy, timi vaihe kuulukin prosessin omistajalle. Myos keskeisem-
pien asioiden, kuten asiakas, tuote, syote ja toimittaja, tulee médritelld. Prosessien
padmiiridnd on luoda erdédnlaiset parantamisen ja ohjaamisen kriteerit, ja ilman selkei-

td madrityksid niitd ei synny. (Laamanen 2001, 52; Juhta 2004, 4.)

Prosessien rajaamisessa on kidytdnnosséd vain yksi toimiva periaate eli prosessien tulee
alkaa ja piittyd asiakkaaseen. Tilld tavoin pystytdin vilttimédn funktionaalisen orga-

nisaation piirteet. Kdytinnossi tdma tarkoittaa sité, ettd prosessin ensimmadisen ja vii-
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meisen vaiheen tekee asiakas. Toinen rajaukseen liittyvd periaate on, ettd prosessi
alkaa suunnittelusta ja péittyy arviointiin. Prosessiin vield liséttdessd kehittdmis- ja
ohjaustoiminnot niin kokonaisuus muodostaakin yhtendisen jatkuvan kehittdmisen

ympyrin. (Laamanen 2001, 53.)

Prosessien luokitteleminen on alusta rakennusvaiheen kannalta tirkedi ja siksi onkin
mietittivi, puhutaanko tuote-, palvelu-, asiakas-, pdi-, ydin-, tuki-, avain, tai ali-, joh-
tamis- vai ohjausprosesseista. Laamasen (2001, 54) ehdotus prosessien luokituksille
onkin, ettd puhuttaisiin ydin- ja tukiprosesseista, joista valittaisiin organisaatioon ja-

lostusarvo ja joille on ominaista suora yhteys ulkoiseen asiakkaaseen.

Avainprosesseilla tarkoitetaan toimialan avaintehtdvidn liittyvid prosesseja, jotka
koostuvat palveluprosesseista. Avainprosessin tarkoituksena on kuvata palvelun tuot-
tamista tietylle asiakasryhmadlle. Palveluprosessi on taas sarja toisiinsa loogisesti liit-
tyvid, usein osasto- tai tehtdvédrajat ylittdvid tai niiden poikki kulkevia vaiheita. Se
lahtee liikkeelle ulkoisen tai sisdisen asiakkaan tarpeesta, ja resurssien avulla tuotetaan
asiakkaalle jokin tulos tai palvelu. Tukiprosessin tarkoituksena on taas tukea ydin-,
avain- ja palveluprosesseja. (Varkauden kaupungin prosessien kehittimisen hanke-

suunnitelma 2011, 4.)

Prosessien nimedmiseen on myo6s hyvéa kiinnittdd huomiota jo alkuvaiheessa. Prosessi-
en kuvaukset ja nimitykset toimivat viestinnédn ja markkinoinnin apuvélineini. Niiden
tarkoitus on my0s auttaa ymmértdméin toiminnan tavoitteista, tarkoitusta ja tuloksia.
Siksi kannattaa aina esittéa itselleen kysymys ennen prosessin nimedmista: eli mikd on
prosessin tarkoitus. Oikealla tavalla nimetty prosessi ohjaa my0s mittaamaan prosessia

hyodylliselld tavalla. (Laamanen 2001, 58 - 59.)

4.4 Prosessien kuvaamisen méiérittely

Monesti ensimméinen mielikuva prosessijohtamisesta on prosessien kuvaaminen vuo-
kaaviona. Sitd se ei kuitenkaan pelkistdédn ole, vaikka se kuuluukin osaksi prosessin
kuvausta. Kaaviot ovat yleensd keino mallintaa organisaation toimintaa, jotta sitd voi-
daan ymmartad, analysoida ja kehittdd. Kaaviokuvausta voidaankin pitdd yhtend vies-

tinndn vilineeni. (Laamanen 2001, 75 - 76)
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Vuokaavio kuvaa nuoliviivojen ja symbolien avulla tuotteen, tyon, asian tai jonkun
muun vastaavan etenemistid ja vaiheiden keskindisid riippuvuuksia prosessissa askel
askeleelta. Symbolit kuvaavat erilaisia tapahtumia ja nuoliviivat kuvattavan asian siir-
tymistéd vaiheesta toiseen. Symboleilla voi olla hyvinkin erilaisia muotoja tai ne voivat
olla yksinkertaisimmillaan tekstitettyjda neliditd. Vuokaavio soveltuu hyvin erilaisten
tapahtumien havainnollistamiseen, vastuurajojen, ongelma-alueiden tai esimerkiksi
turhien vaiheiden tunnistamiseen. Vuokaaviosta kdytetddn monenlaisia nimikkeiti,
mutta tirkeintd on, ettd vuokaavion kayttédjille kuvaustapa on tuttu. Kuvausta tehdessa
pitdd muistaa sen hyodynnettivyys, jolloin my0s sen selvipiirteisyys on tirkedd. Ku-
vaustekniikkaa tdrkedmpi on kuvauksen havainnollisuus, loogisuus, kidyttokelpoisuus

ja muokattavuus. (Salomiki 1999, 333.)

Hyva prosessin kuvaus pitda siséllddn paljon erilaisia asioita, mutta taas on hyvi esit-
tdd itselleen muutaman kysymys. Millaisia vaatimuksia kuvaukselle halutaan asettaa?
Mité kannattaa kuvata, jotta ihmiset ymmartdvit organisaation toimintaa? Mitd pro-

sessien kuvauksella halutaan viestid? (Laamanen 2001, 75 - 76.)

Laamasen (2001, 76-78) mielestd hyvin kuvauksen tulee sisiltda:
@ prosessin kannalta kriittiset asiat
@ esittdd asioiden vilisid riippuvuuksia
@ auttaa hahmottamaan sekd kokonaisuutta ettd omaa roolia tavoitteiden saavut-
tamisessa
@ edistidd prosessissa toimivien ihmisten yhteistyotd

antaa mahdollisuus joustavaan toimintaan

Teknisend vaatimuksena on tyon lyhyys eli toivottavaa olisi, ettei sivuja olisi kuin
neljd kappaletta ja tyo siséltdisi myos vuokaavion. Tarkedd on my®os, ettd tyd noudat-
taa sovittua runkoa ja on prosessikaavion mukainen. Ty0ssé pitdd ndkya tunnistetiedot
eli kuka tyon on tehnyt, milloin se on tehty ja kuka sen on hyviksynyt. Tyon ymmir-
rettdvyys ja loogisuus helpottavat lukijaa. On my6s huomioitava, ettd termisto ja kisit-
teet ovat yhtendisid ja sovitun mukaisia. Liian laaja ja monimutkainen tyd hidmaértaa
sisdllon viestid, joten on tidrkeda tehdd riittdvan lyhyt ja selked tyo, jotta sen pystyy

ymmarrettavisti lukemaan. (Laamanen 2001, 76,78.)
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4.4.1 Prosessien kehittimisen léiihtokohdat

Ennen kuin voidaan puhua prosessien tehokkuudesta, on tunnistettava itse prosessi.
Kehitystyoti ei voi aloittaa, ellei itse prosessia ole kuvattu ja tunnistettu. Hyva proses-
sikuvaus antaa vankan pohjan kehittdmistyolle. Tamin vaiheen tehtdviin kuuluu pro-
sessiajatteluun perehtyminen, prosessien tunnistaminen, prosessien hyviksyminen ja
kehitystyon organisointi. Ndiden vaiheiden tuloksena yleensid syntyy prosessikartta ja

muutosohjelma. (Laamanen 2005, 15.)

Palveluita tarjoavien organisaatioiden haasteena ovat asiakkaat, jotka omalla toimin-
nallaan héiritsevit prosessien toimintaa. Kehityshaasteena onkin saada palvelu toimi-
maan niin, ettd asiakkaalle jad organisaatiosta positiivinen kisitys ja hén tuntee saa-
neensa hyvidd palvelua. Omat erityispiirteensd palveluita tarjoaville organisaatioille
tuo vield se, ettd niissd vaaditaan usein asiantuntemusta ja luovaa toimintaa. Prosessi-
en eteneminen ei aina kulje suunnitellun jirjestyksen mukaan, vaan asiakkaasta riip-
puen muutoksiin on pystyttiva vastaamaan. (Laamanen 2001, 20 - 21.) Palveluproses-
sit eroavat tuotantoprosesseista siind, ettd asiakas osallistuu merkittdavilld tavalla itse
prosessin toteuttamiseen. Tdmén vuoksi onkin tdrkedd tunnistaa, miten asiakas toimii

prosessissa eli miké on asiakkaan oma prosessi. (Laamanen & Tinnild 2009, 23.)

Kehittamisprosessin alkupuolella toiminnot ovat yksinkertaisia, heikommin tiedostet-
tuja ja vaatimattomampia kuin myohemmaissd vaiheessa tulevat toiminnot. Prosessia
edistdvit toiminnot tarkentuvat véhitellen ja niiden edetessd voidaan luopua toimin-
noista, jotka ovat epétarkoituksenmukaisia. Myohempiin saavutettuihin tiedollisiin ja
taidollisiin paamadriin ei ole oikotietd, vaan niihin piddseminen vaatii edeltdvien vai-
heiden tietojen ja taitojen hallinnan. Prosessin kokonaiskulun siirryttyd kehittyneem-
pédn vaiheeseen merkitsee paluu johonkin hoitamattomaan, vaatimattomaan toimin-

toon taantumista koko prosessin kannalta. (Borgaman & Packalen 2002, 24.)

Erilaisten osavaiheiden kestoa ei voida yleensi etukiteen kovin tarkkaan madrittia.
Yksilolliset vaihtelut johtuvat siité, ettd kunkin prosessin vaiheen mydtd syntyvé tai-
dollinen ja sisidllollinen aines vaikuttaa ja luo perustaa seuraavalle ja kaikelle sitd seu-
raaville vaiheille. Kokonaisuuden kannalta on myos haitallista jaddd liian pitkéksi
aikaa johonkin vaiheeseen. Prosessin tuloksena syntyy aina uutta tietoa, ja vain kisit-

teellistimiseen avulla voidaan hiljainen tieto hyodyntidd uudelleen ja vilittdd toisille.
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Voidaankin sanoa, ettd yhden prosessin tietokertyméd on uuden prosessin ldihtokohta.

(Borgaman & Packalen 2002, 25.)

5 KEHITTAMISTYON TARKOITUS

Tavoitteenani on kuvata varahenkiloston prosessikuvaus sen nykytilanteessa, jotta sitd
voidaan tulevaisuudessa kehittdd tarvittavaan suuntaan. Kuvauksen tarkoituksena on
tuoda lapindkyvyyttd toiminnalle ja yhtendistdda kiytintojd, jotka ovat tdlld hetkelld
hyvin kirjavia. Tavoitteenani on selkiyttdd ja helpottaa varahenkildston toimintaa esi-
miehen ja varaavien yksikoiden ndkokulmasta. Toivon tyOni auttavan itse varahenki-

16itd ja helpottavan heidén ty6tdadn selkeammin viestinnén avulla.

6 KEHITTAMISTYON KUVAUS TOIMINTATUTKIMUKSENA DEMINGIN
KEHITTAMISSYKLIN MUKAAN

Tyoni on toiminnallinen tutkimus, jonka apuvilineend kdytin Demingin laatuympy-
rad. Tyon tavoitteena on parantaa varahenkiloston toiminnan laadunhallintaa. Laadun-
parantaminen ei tarkoita vain sitd, ettd tyotapoja muutetaan, vaan sen tarkoituksena on
kustannustehokkuuden parantaminen ja tyotoimintojen yhdenmukaistaminen. Kehit-
tdminen tdhtdd myos sithen, ettd toimintajirjestelmit ja itse toiminta ovat tehokkaita.

(Laamanen 2005, 293.)

Kehittamisen suuntana on asetetun mission toteuttaminen ja tarpeen mukaan myos sen
tarkentaminen. Laadukkaan toiminnan olisi hyvé pitdd sisdllddn myds arviointi. Toi-
minnan jatkuva ja systemaattinen kehittiminen ovat organisaation suunnitelmallista ja
aktiivista ongelmien ratkaisemista ja oppimista. Jatkuvan kehittimisen pitdisi kuulua

jokapdiviiseen arkityohon. (Borgman & Packalen 2002, 22.)

Kehittamistyossini olen kdyttinyt hydodykseni kirjallista aineistoa, kartoittavaa kyse-
lyd, haastatteluja ja tutkimuspdivikirjaa, josta on muodostunut tirked apuvéline pro-

sessissa.
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6.1 Toimintatutkimus

Toimintatutkimusten yhteiseni piirteend on kiytint6on suuntautuminen, muutokseen
pyrkiminen ja tutkittavien osallistuminen tutkimusprosessiin. Yhdistdvistd piirteistd
huolimatta sovellettavat ja kehiteltdvit teoriat, tutkimuksen kohteet ja kysymysten
asettelu voivat olla toisistaan poikkeavia. Voidaankin siis sanoa, ettei ole kyse mistddn
koulukunnasta, vaan pikemminkin erityisestd tavasta hahmottaa tutkimuksen ja tutkit-
tavan todellisuuden vilinen suhde. (Kuula 1999, 10.) Toimintatutkimuksen tavoitteena
on siis tuottaa tietoa juuri kdytdnnon kehittamiseksi. Siind tutkitaan ihmisten toimin-
taa, johon kuuluu jérkiperdisyys ja tavoitteellisuus. Toimintatutkimuksessa kehitetdin
kdytintdjd paremmaksi jarked kdyttamilld. (Heikkinen 2006, 16.) Metsdmuuronen
(2006, 222) on kuitenkin sitd mieltd, ettd kyseessd on koko tydyhteison tai organisaa-
tion muutosprosessi, jolloin tarvitaan kaikkien toimijaosapuolten sitoutumista projek-

tiin.

Toimintatutkimus kohdistuu erityisesti sosiaaliseen toimintaan, joka pohjautuu ihmis-
ten vuorovaikutukseen. Thmiset suuntaavat toimintansa toisiin yksiloihin tai ottavat
heidédt muuten huomioon toiminnassaan. Yleensd heitd ohjaa yhteinen tulkinta, merki-
tys tai nikemys yhteisestd toiminnasta ja sen tarkoituksesta. Sosiaalisen toiminta tar-
koittaa ihmisten yhdesséd tekemistd sovittujen kidytintGjen tai tavoitteiden mukaisesti.
(Heikkinen 2006, 17.) Toimintatutkimuksen kohteena ja substanssina voi olla mel-
keinpd miki tahansa ihmiseldmiin liittyva piirre. Olennaista ja yhtendistd on kuiten-
kin tuottaa uutta tietoa ja pyrkid tutkimuksen avulla mahdollisimman reaaliaikaisesti
erilaisten asiantilojen muutokseen edistimalld ja parantamalla niitd. Toimintatutkimus
ei kidyttokelpoisuudestaan huolimatta ole koskaan ollut yliopistojen suosikkildhesty-
mistapa, mutta kasvatustieteessd sitd on kdytetty paljon. Kuitenkin méédrillisesti eniten
toimintatutkimuksia tehdidin tyoeldmén tutkimuksissa. TyOeldmén toimintatutkimuk-
siksi médritellddn paitsi organisaatioiden tutkimus myos palvelujirjestelmien tutkimus
silloin, kun ne kohdistuvat erilaisiin tyoyhteisoihin ja niiden asiakkaisiin jirjestelma-
ni. Toimintatutkimuksen rahoitusldhteet ovat periaatteessa samat kuin muissakin tut-
kimuksissa, mutta erityispiirteend on se, ettd toimintatutkimusta rahoittavat useimmi-
ten itse tutkimuskohteet tai niitd edustavat julkisyhteisot tai jirjestot. Aloite toiminta-
tutkimukseen voi tulla ratkaisutarpeesta eli yliopistojen ja tutkijoiden aloitteesta mutta
todennikoisempdd on, ettd tutkimuskohde itse tai sitd edustava jérjestd on aloitteente-

kijdnd. (Kuula 1999, 11.)
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Toimintatutkimukseen kuuluu syklisyys eli yhteen suunnitelmaan perustuvaa kokeilua
seuraa kokemusten pohjalta parannettu suunnitelma. Toimintaa hiotaan useiden pe-
rikkiisten syklien avulla. Ndin muodostuu kokeilujen ja tutkimuksen vuorovaikutuk-

sena etenevd spiraali. (Heikkinen ym. 2006, 19.)

Toiminnan kehittaminen

KUVA 2. Toiminnan kehittiminen

Perinteisesti tutkimuksessa selvitetddn, kuinka asiat ovat, ja luodaan havaintojen poh-
jalta teoreettista tietoa; toimintatutkimus tavoittelee kdytinnon hyotyd, kiyttokelpoista
tietoa. Toimintatutkimus hakee vaikutteita pragmatismista ja sosiaalitieteistd. Toimin-
tatutkija osallistuu tutkimaansa toimintaan tehden tutkimuskohteensa tarkoitukselli-
seen muutokseen tdhtddvin intervention. Yleensd tutkijan hyveend on pidetty ulko-
puolisuutta ja objektiivisuutta, mutta toimintatutkija onkin aktiivinen vaikuttaja ja

toimija, eikd hédn edes oleta olevansa ulkopuolinen tai neutraali. Toimintatutkimukses-
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sa pyritddn valamaan uskoa ihmisten omiin kykyihin ja toimintamahdollisuuksiin eli
toisin sanoin voimaannuttamaan heidét. Tutkijan tarkoituksena on kdynnistdd muutos
ja rohkaista ithmisté tarttumaan asioihin, jotta niitd voidaan kehittdd heiddn kannaltaan

paremmiksi. (Heikkinen ym. 2006, 19 - 20.)

Osallistuminen tutkimuskohteen toimintaan vaikuttaa tutkijan kielenkdyttoon, joka
ndkyy niin, ettd hin kdyttdd kirjoituksessaan aktiivimuotoa ja ensimmaéistd persoonaa,
toisin kuin tieteellisessd tutkimuksessa kdytetddn usein passiivimuotoa ja kolmannen
persoonan muotoa. Toimintatutkimuksessa myos tieto esitetdiin myoOs hieman erilai-
sessa muodossa. Raportissa on ajassa etenevid juoni, joka etenee tiettyjen juonikdén-
teiden kautta alusta loppuun. Perinteisessd tutkimuksessa tieto esitetddn tavallisesti
loogisten viitelauseiden kautta, mutta toimintatutkimuksessa se ei kuitenkaan ole
mahdollista, koska ihmisten toimintaa ei voi ymmirtdd vain syy-seuraussuhteina.

(Heikkinen ym. 2006, 21.)

Heikkisen ym. (2006, 27) mukaan toimintatutkimus on
B interventioon perustuva
B kdytdnnonliheinen
b osallistava
B reflektiivinen
P sosiaalinen prosessi
jonka tarkoituksena on
B tutkia sosiaalista todellisuutta, jotta sitd voitaisiin muuttaa

b muuttaa todellisuutta, jotta sitd voitaisiin tutkia

Interventiolla tarkoitetaan sitd, ettd tutkija puuttuu omalla toiminnallaan tutkimaansa
kohteeseen ja pyrkii muuttamaan siitd kaikkia hyodyttavilla tavalla. Sosiaaliselle toi-
minnalle on yleistd asioiden rutinisoituminen, joka vaatiikin sulattelua. Toimintaa
pitdd tarkastella ja pohtia yhdessd toimijoiden kanssa, ennen kuin voidaan lihted sitéd
muuttamaan. Téamin jdlkeen on kokeilun ja testauksen vuoro, minké jilkeen on térke-
a4 vakiinnuttaa kehitetyt kdytanteet. Kehittimisen sykleilld ei ole paditepistettd, vaan
parempi kdytdnto on aina tilapdinen, koska toimintaympériston muututtua on taas ke-
hitettdvd parempia kédytidntdjd. Toimintatutkimus el siis tidssd mielessd pdity koskaan,
mutta tutkijan on pakko lopettaa tyonsid johonkin perusteltuun vaiheeseen. Onhan ker-

tomuksella kuitenkin aina alku, keskikohta ja loppu. (Heikkinen ym. 2006, 27 - 29.)
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Toimintatutkimus on kédytdnnonldheinen, koska se yhdistdd sekid teorian ettd kadytin-
non. Toimintatutkija aktivoi ja kehittdd toimintaa ja kdyttdd huomattavan osan tyoajas-
taan erilaisiin keskusteluihin ja kokouksiin, joissa suunnitellaan ja arvioidaan toimin-
taa. Ulkopuolinen toimintatutkija keskustelee sekd organisaation johdon ettéd tyonteki-
joiden kanssa. Hén tutustuu erilaisiin tyotehtiviin, tekee huomioita, keskustelee niistéd
ja pyrkii edistiméddn vuoropuhelua, jonka avulla kaikkien asianomaisten nikemykset
otetaan huomioon. Osallistavassa toimintatutkimuksessa pyritdan edistdimiin eri osa-
puolten vilistd vuorovaikutusta toiminnan kehittdmiseksi. Siind tavoitteena on akti-
voida kaikki toimijat osallistumaan tutkimuksen kaikkiin vaiheisiin. Samalla se tuo
tutkimushankkeeseen ldpindkyvyyttd, avointa dialogia tutkijoiden ja kidytdnnon toimi-

joiden kesken. (Heikkinen ym. 2006, 29 - 33.)

Toimintatutkimuksessa pyritddn toiminnan kehittimiseen reflektiivisen ajattelun avul-
la. Reflektiivisyydelld tarkoitetaan filosofiassa perinteisesti sitd, ettd ihminen eli ajat-
televa subjekti kohdistaa huomionsa tavanomaisten ajattelunsa kohteiden sijaan it-
seensd ajattelevana subjektina. Hin tarkastelee omia ajatussisiltojddan, kokemuksiaan
itseddin tajuavana ja kokevana olentona. Tilld tavoin hédn etdédntyy itsestdiin ja nikee
oman toimintansa ja ajattelunsa uudesta nikokulmasta. Reflektointi on totuttujen toi-
minta- ja ajattelutapojen perusteiden pohdintaa, jolloin esimerkiksi tydyhteison kiy-
tanteitd ja ajattelutapoja tarkastellaan uudessa valossa. Tamén avulla voidaan omaksua
tuore tapa ajatella, keskustella ja kehittdd toimintaa, jolloin kiytinteet eivit missdin
vaiheessa pédse vakiintumaan tdysin. Toimintatutkimus mielletidéinkin usein itsereflek-
tiiviseksi kehéksi, jossa toiminta, sen havainnointi, reflektointi ja uudelleensuunnittelu
seuraavat toisiaan. Toimintatutkimuksen sykli alkaa, kun tutkija suunnittelee ja toteut-
taa uuden toimintatavan. Tdmén jédlkeen toteutusta havainnoidaan ja reflektoidaan
kdytinnon aikana ja sen padtyttyd, ja kokemusten pohjalta suunnitellaan entisti pa-

rempi uusi toimintatapa. (Heikkinen ym. 2006, 33 - 35.)

Toimintatutkimus on prosessi, jossa ymmarrys ja tulkinta lisddntyvét asteittain. Perin-
teisessd tutkimuksessa ajatellaan, miten asiat ovat, mutta toimintatutkimuksessa ajatel-
laan, miten asiat ovat olleet ja mihin suuntaan ollaan menossa. Sosiaalista toimintaa ei
voida pysdyttdd, vaan ilmiot ovat jatkuvassa muutoksessa, jolloin sosiaalisen maail-

man ymmaértdmistd voidaan pitdd prosessina sindnsd. Toimintatutkimus on intentio-
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naalinen prosessi ja samalla tiettyyn aikaan ja paikkaan sijoittuva sosiaalisen toimin-

nan ketju, jossa tietyt tapahtumasarjat seuraavat toisiaan. (Heikkinen ym. 2006, 36.)

Toimintatutkimus luokitellaan usein tutkimusoppaissa laadulliseksi tutkimusmenetel-
miksi, ja sitd on kritisoitu kuten muitakin kvalitatiivisia menetelmii siitd, ettd tutki-
muskohde on tilanteeseen sidottu ja spesifi. Otos on kriitikkojen mielestd myos rajoi-
tettu eikd ole siksi edustava, ja laadullisessa tutkimuksessa ei pystytd kontrolloimaan
muuttujia eikéd tuloksia voida yleistdd. Kisitys on yleinen, mutta osin virheellinen,
koska toimintatutkimuksessa voidaan kédyttdda myos maarillisid tiedonhankintamene-
telmid. Toiseksi toimintatutkimus ei edes ole varsinaisesti tutkimusmenetelmi, vaan
ldhestymistapa tai asenne, jossa se liitetdén itse toiminnan kehittamiseen. Liséksi laa-
dullinen tutkimus on huomattavasti nuorempi kuin toimintatutkimus. (Heikkinen

ym.2006, 36 - 37; Metsamuuronen 2006, 223.)
6.2 Demingin ympyri

Demingin opin tarkoituksena on haastaa organisaatiot ajattelemaan toisella tavalla ja
nikemddn ympdroivd maailma toisin. Syvéllisen tiedon teoriallaan Demingin tarkoi-
tuksena ei ole opettaa thmisid tekemiin toisella tavalla vaan ajattelemaan eri tavalla.
Syvillisen tiedon teoria muuttaa syvillisesti ihmisten oletuksia eli teorioita, jotka sit-
ten muuttavat itse kayttdytymistd ja sitd kautta myos tuloksia. Demingin opin tavoit-
teena on tuotteiden lisdksi parantaa myos eldméé ja sen laatua. (Karjalainen & Karja-

lainen 2000, 19.)

Q
o

KUVA 3. Demingin laatuympyrin neljd vaihetta: Suunnittele (Plan), toteuta
(Do), arvioi (Check) ja paranna (Act)
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PCDA-ympyriédn kuuluvat elementit, joiden tarkoituksena on varmistaa jatkuva kehit-
tyminen. Menetelm@d voi kiyttdi laajasti kaikkiin organisaation laatutoimiin. Demin-
gin ympyré auttaa ymmartimain sitd mitd tdytyy tehdd paremmin, jotta prosessista ja
toiminnasta tulisi parempia. Ympyrin tavoitteena on keskittdd huomio suunnitteluun
ja tamin jilkeen kokeilemiseen ja oppimiseen. Siten tavoitteena on 10ytdd keinoja,
joilla asiat voidaan tehdd paremmin. Ympyrén ideana on jatkuvan parantamisen ideo-
logia eli ympyraa kdydiin 1dpi koko ajan, jolloin prosessin kehitys kulkee aina eteen-

pdin. (Karjalainen & Karjalainen 2000, 24.)

Vallitsevan organisaatiokulttuurin tulisi tukea jatkuvan kehittdmisen ajatusta niin, etti
organisaation kaikilla tasoilla arvioitaisiin omaa toimintaa systemaattisesti. Jokainen
tyontekija on oikeutettu, ja velvollinenkin tekemiin korjaavia ja parantavia toimenpi-
teitd tai korjaavia ehdotuksia niitd havaitessaan. Tyontekijoistd jokaisen tulisi olla
asiantuntija omassa tyossdédn, ja menestyvin organisaation toimintatapoihin kuuluu
kannustaa, tukea ja palkita tyontekijoitdadn jatkuvassa kehittimistyossd. (Borgaman &

Packalen 2002, 22.)

Demingin syvillisen tiedon teorian tarkoituksena on johdattaa esim. esimies paranta-
maan jatkuvasti laatua ja tuottavuutta. Syvillisen tiedon teoria muodostuu neljasti
toisiinsa kiintedsti liittyvistd teorioista. Néitd ovat systeemiteoria, vaihtelun ymmaérta-
minen, tiedon teoria ja psykologia. Ndmi teoriat hallittuaan pystyy myos hallitsemaan
ithmisten luomien systeemien ja prosessien johtamisen niin, ettd vaihtelu pienenee ja
nikemys jarjestelmiin paranee. Syvillisen tiedon teoriassa keskeistd on tarkoituksen
pysyvyys: jatkuva parantaminen ja syvillinen tieto. (Karjalainen & Karjalainen 2000,

25.)

Systemaattisessa jatkuvassa kehittdmisessd toimintaa johdetaan asettamalla erilaisia
tavoitteita sekd antamalla riittivd madrd resursseja, kuten aikaa, menetelmii, apuneu-
voja ja tukea. Systemaattiseen toimintaan liittyy my0s ennakkoon médritelty tapa, joka
on jokaisen tyOntekijin tiedossa eli se kuinka aloitteet ja ideat arvioidaan, kisitelldin
ja palkitaan. Jatkuva kehittiminen voidaan organisoida monella tavalla eli sitd voidaan
tehdi yksilond, tiimissi tai ennakkoon médritellyissd pienryhmissd. Toimintaa voidaan
systemaattisesti toteuttaa organisaation kaikissa toiminnoissa, mutta sen voi myos

jakaa useammille painopistealueille. (Borgaman & Packalen 2002, 23.)
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Kehittamisprosessi muodostaa nousevan spiraalin, joihin kuuluvat erilaiset toimenpi-
teet, kuten se, ettd arvioidaan nykytila ja mééritelldédn tavoitteet. Tamén jilkeen suun-
nitellaan, miten tavoitteet savutetaan, ja sitten pannaan suunnitelmat kdytantoon. Ta-
min jdlkeen tarkistetaan, ettd tavoitteet on saavutettu, ja suoritetaan korjaavat toimen-

piteet. (Borgman & Packalen 2002, 25.)

7 VARAHENKILOSTON PROSESSIKUVAUKSEN LAATIMINEN

Varkauden kaupungissa on tarkoitus tehdi prosessikuvaukset ja niiden pohjalta kehit-
tamistoimenpiteet vuoden 2011 aikana jokaisesta tyOyksikostd. Kaupunginvaltuusto
hyviksyi Varkauden kaupunkistrategian 31.8.2009. Tdamin pohjalta lautakunnat ovat
johtaneet toimialan strategiset tavoitteet ja mittarit kunkin vuoden talousarvioon.

(Varkauden kaupungin prosessien kehittimisen hankesuunnitelma 2011, 5.)

Varkauden kaupungin organisaatiossa on viime vuosien aikana tehty isoja muutoksia.
Uudistettu organisaatio on otettu kdyttoon vuoden 2009 alusta. Neljdssd vuodessa
henkil6ston midrd on vihentynyt yli 300 henkil6lld. Tamin seurauksena tydyksikoi-
den ja tyontekijoiden tehtdvit ovat muuttuneet merkittavasti. Tulevaisuudessa henki-
16ston ikdrakenne muuttuu nopeasti eldkoitymisen seurauksena, ja uusia tyontekijoitd
tarvitaan lisdd, jolloin myos kilpailu tydvoimasta kiihtyy. Tulevista haasteista selviy-
tydkseen on kuntien pystyttiva lisdédmédn tuottavuutta. Mitd sujuvammaksi ja tehok-
kaammaksi palveluprosessi saadaan, sitd enemmin siitd hyotyy myos asiakas. Myos
kaupunginvaltuuston hyvédksymin henkilostosuunnitelman toteutuminen edellyttdaa
prosessien toiminnan sujuvuutta. Prosessikuvausten kehittdminen selkiyttda tyonteki-
joiden tehtdvikuvia ja tydyksikon tehtdvid sekd niiden tavoitteita. Prosessien kuvaa-
miseen on saatava mukaan koko henkilokunta, jotta siind onnistutaan ja jotta voidaan
parantaa asiakkaan palvelua ja tyontekijoiden tyohyvinvointia. (Varkauden kaupungin

prosessien kehittimisen hankesuunnitelma 2011, 5.)
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Uusi organisaatio 1.1.2009 alkaen
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KUVA 4. Varkauden kaupungin uusi organisaatiorakenne (Varkauden kaupun-
ki 2011f)

Prosessien kehittamishankkeen ohjausryhméné toimii kaupungin johtoryhmi, johon
kuuluvat myos kaupunginhallituksen puheenjohtajat ja projektipaillikko. Toimialojen
ohjausryhméiné toimivat toimialojen johtoryhmét vahvistettuina lautakuntien puheen-
johtajilla. Lisidksi kullekin toimialalle perustetaan tyoryhmii, joiden tehtdvin on kuva-

ta palveluprosessit. (Varkauden kaupungin prosessien kehittimisen hankesuunnitelma

2011,7.)

7.1 Suunnitteluvaihe (Plan)

Tyoskentelin vuosina 2008 - 2010 Varkauden varahenkil6ssé, joka oli juuri aloittanut
toimintansa, ja alkuvaiheessa meitd tyoskenteli siind kymmenen henkeéd. Varahenki-
16stossd toimiminen vaatii hyvdd ammattitaitoa ja sopeutumiskykya, koska tyoyksikot
ovat vaativia ja ne vaihtuvat tiuhaan. Aloitin ylemmén ammattikorkeakoulun opinnot
syksylld 2009, ja minulla oli alusta asti selvdd, ettd haluan tehdi opinndytetyoni vara-
henkil6stostd. Halusin siitd toimivamman niin, ettd se tukisi henkiloston tyohyvin-
vointia ja palvelisi tyoyksikoitd tehokkaammin. Aluksi mietin opinndytetyon nimeksi

varahenkiloston kehittdmissuunnitelmaa, jolla nimelld esittelinkin ideani Mikkelin
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ammattikorkeakoulun ideaseminaarissa 4.12.2009. Heti ideasta alkaen olin yhteis-
tyossd varahenkiloston esimiehen kanssa, joka ldhtikin positiivisella asenteella mu-
kaan projektiini. Mietimme yhdessd, mistd ldhted liikkeelle, ja padddyimme kartoitta-
vaan kyselyyn. Varahenkiloston toiminta oli vield kaupungissamme niin uutta, ettid
halusimme varmistaa pienelld kartoittavalla kyselylld muista samansuuruisista organi-
saatioista millaista heididn varahenkil6toimintansa on. Suunnittelimme yhdessi kysely-
lomakkeen, jonka ldhettdisin sdhkopostilla niille esimiehille, jotka tavoittaisin. Sitd

ennen olin kuitenkin puhelinyhteydessd Joensuuhun ja Pieksdmékeen.

Tammikuussa 2010 otin puhelimella yhteyden Joensuuhun ja Pieksdmékeen kysyik-
seni, onko heilld varahenkilostod. Pieksdmaéelld oltiin aloittelemassa varahenkilostoa,
mutta sen toiminnasta ei ollut tehty vield silloin suunnitelmia, joten sieltd en tarvitse-
maani tietoa saanut. Joensuussa taas sitten olikin toimiva varahenkilostojarjestelma,
jota koordinoi kaksi rekrytointi-thmistd. Joensuu on kooltaan paljon suurempi kuin
Varkaus, ja timén vuoksi halusinkin vain puhelimessa keskustella heiddn toiminnas-
taan, jotta saisin vinkkejd omaan tyohoni. Joensuussa varahenkilot ovat nimeltddn
sissejd, ja heiddt on jaettu pitkiin ja lyhytaikaisiin sijaisuuksiin. Yhteensa sisseilld on
toimia 109 kappaletta; ndistd osa on tarkoituksellisesti jdtetty tdyttdmaéttd jotta organi-
saatiolla olisi tarjota vakinaista tyosuhdetta kaupunkiin muuttaville. Toiminta tuntui
olevan hyvin organisoitu, ja rekrytointi-ihmisten mukaan kaikki osapuolet olivat tyy-

tyvéisid toimintaan.

Joensuusta saamiamme tietoja hyddynsimme suunnitellessamme avointa kyselyloma-
ketta, joka on liitteend 1. Kyselyn ldhetin Imatralle, Raaheen, Valkeakoskelle ja Iisal-
meen huhtikuussa 2010. En saanut kyselyyn lainkaan vastauksia, joten tein sen uudes-
taan elokuussa 2010, jolloin siithen vastasi Valkeakoskelta ylihoitaja, Imatralta Teho-
Varman osastonhoitaja ja Raahesta varahenkil6ston johtaja. Myods Varkauden vara-
henkil6oston esimies vastasi kyselyyn, jolloin pystyimme vastauksia paremmin toisiin-

sa vertailemaan. Seuraavana on yhteenveto kyselyn vastauksista.
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Kuntien organisaatio- ja palvelurakenne seki laitos- ja avohoidon yksikoiden maéra.

Valkeakoski: Aluesairaala, jonka sisédlle kuuluu sisédtautiosasto, sisdtautikirurginen
osasto, leikkaus- ja paivékirurginen osasto, poliklinikat ja psykiatrian vuodeosastot (6
kpl) ja pédihdepsykiatrian yksikkd. Avoterveydenhuollon muista yksikoistd ei ollut

erillistd mainintaa.

Imatra: Aluesairaala, jossa terveyspalveluissa on kaksi vuodeosastoa ja vanhuspalve-
lussa viisi, mielenterveyspalvelussa on yksi vuodeosasto. Avopuolen terveyspalvelui-
hin kuuluu poliklinikat, péaivystys, tehostettu kotisairaanhoito, neuvolat, koulutervey-

denhoito, perhetyontekijit ja kotihoito, joka on jaettu kahteen alueeseen.

Raahe: Vastaaja kirjoittaa Raahen seudun nidkokulmasta. Perusterveydenhuollon
osastoja on kaksi, erikoissairaanhoidossa on akuutti sisdtautiosasto, pdivikirurginen
yksikko ja dialyysiyksikko. Poliklinikkatoimintaa on jokaisella erikoisalalla, terveys-
asemia neljan kunnan alueella ja niiden ohessa toimii myos kotisairaanhoito ja ham-

mashoito.
Varkaus: Laitoshoidon yksikk6jd on yhteensd kahdeksan sisédltien myos psykiatrian
vuodeosaston. Avohoidon puolella on asumisyksikoitd neljdssd paikassa. Kotihoito on

jaettu kuuteen tiimiin, ja lisdksi on tehostettu kotihoito ja yksi terveysasema.

Mihin tarpeeseen varahenkildsto on perustettu ja kuinka paljon siind on tyontekijoita?

Valkeakoski: Varahenkilosto on perustettu kiytettdviksi pitkisséd ja lyhyissd poissa-
oloissa. Varahenkiloiden madrd ei vastauksessa tule esille. Varahenkil6illa on tyos-

kentelyalueinaan 1 - 5 yksikko4, ja suurin osa on vakituisessa tyosuhteessa.

Imatra: Varahenkil6std on perustettu paikkaamaan akuutteja poissaoloja, mutta myos
ennalta tiedettyjd poissaoloja pddsddntdisesti samassa yksikossd. Tehotiimissd, joka
paikkaa akuutteja poissaoloja, on yhteensd 11 henkil64, ja heididn alueeseensa kuuluu
17 eri yksikkod. Pitkdaikaisessa varahenkilostossd eli TehoVarmassa on yhteensd 51

henkil64, ja kaikki ovat vakituisessa tyOsuhteessa.



41
Raahe: Varahenkil6std on perustettu korvaamaan lyhyt- ja pitkdaikaisia poissaoloja
varten. Varahenkil6itd on yhteensd 36 ja sairaanhoitajia heistd 22. Pitkdaikaissijoitet-
tuna eri yksikoihin on yhteensd 12 sairaanhoitajaa. Terveydenhoitajia on 4, ja he ovat
kaikki lyhytaikaisessa varahenkilostossd. Perushoitajia on yhteensd 10 ja heistd 7 pit-
kdaikaisia varahenkiloitd. Varahenkil6illd on tyoskentelyalueenaan noin kolme yksik-
kod mutta tarpeen ja osaamisen mukaan enemmankin. Varahenkil6t ovat vakituisessa

tyosuhteessa.

Varkaus: Varahenkil6sto on perustettu paikkaamaan poissaoloja ja turvaamaan sijais-
ten saatavuus. Myos pitkdaikaisten sijaisten vakinaistaminen on yhtend perusteena.
Varahenkilostossi tdlld hetkelld 23 henkilod ja tyoskentelyalueeseen kuuluu 3 - 5 yk-
sikkod. Tyoskentelyalueet on sovittu yhdessd kunkin varahenkilon kanssa huomioiden
paitsi organisaation tarve myos jokaisen varahenkilon osaaminen ja mielenkiinnon

kohde.

Varahenkilosto on vakituisessa tyOsuhteessa. Varahenkiloston hallinnointi lyvhven ja

pitkin varahenkiloston vililld ja varauskéytiannot

Valkeakoski: Lyhytaikaisten varahenkildiden tyovuorot tekee ylihoitaja ja pitkdaikai-
sille kunkin yksikon osastonhoitaja. Varauksia saa tehdd vapaasti. Mainintaa varaus-

jarjestelmaistd ei tarkemmin ollut.

Imatra: Varahenkiloston osastonhoitaja vastaa TehoTiimin sijoittelusta ja tyovuorois-
ta mutta VarmaTiimildisten kdytdnnon jirjestelyistd vastaa yksikon ldhiesimies. Vara-
henkil6ston osastonhoitaja on kuitenkin myos VarmaTiimildisten esimies. TehoTiimin
paivystyslista on nihtivissi intrassa. Jokaisella paivystidvilld TehoTiimin tyontekijalla
on oma tyokidnnykkd, johon varauksia voi myos jdttdd. Varauksia voi tehdi paivittdin
ja viikonloppuisin klo 7.00 - 11.00, jolloin tyontekijd on varalla kotona. Jos viikon-
loppupdivystéjille ei tule varausta aamusta, tekee hén iltapédivastd kahdeksan tunnin

tyovuoron.

Raahe: Pitkdaikaiset varahenkilt ovat tyoyksikoiden tyolistoilla koko ajan. Lyhytai-
kaiset varahenkil6t ovat omalla listallaan, joista heitd voidaan varata suoraan tai osas-
tonhoitajan kautta. Varahenkildiden varaaminen tehdédédn Titania-ohjelman BS niyttod

hyodyntdmilld, kun tydjaksoa on alettu eldméidn. Hyvissd ajoin tiedetyt varaukset teh-
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ddidn joko sidhkopostilla tai puhelimitse. Varaamattomat hoitajat nikyvit Titanian B5-
niytossd, ja varauksia voivat tehdd osastonhoitajat, vastuuhoitajat tai heidédn sijaisensa

ja tyolistojen tekijit. Varauksia saa tehdd 3 - 6 viikkoa ennen tydjakson alkua.

Varkaus: Tyovuoro- ja vuosilomien suunnittelu pitkdaikaisilla varahenkil6illd tapah-
tuu kussakin tyoyksikossd, hyvidksyminen varahenkildston osastonhoitajalla. Muu
henkilohallintovastuu kuuluu kokonaisuudessaan varahenkildston osastonhoitajalle.
Varaukset hoidetaan joko puhelimella tai sihkopostilla. Akilliset varaukset hoitaa
kunkin yksikon esimiehet tai vastaavat hoitajat puhelimitse varahenkiloston osaston-
hoitajalta. Varauksia ei ole rajoitettu ja varahenkiloston osastonhoitaja priorisoi, jos
paillekkdisyyksid ilmenee. Varkaudessa on myds kidytdssd Titania, jonka avulla jir-

jestelmai toimii tdlld hetkella.

Vastanneista kaikilla on sdidnnolliset osastokokoukset, mutta niiden vili oli hyvin
vaihteleva. Varahenkil6illd oli kaikilla kotiosastot ja kehityskeskustelut ainakin suun-
nitteilla. Koulutussuunnitelmat olivat joko tehty tai suunnitteilla. Selvdd toiminta-
suunnitelmaa tai prosessikuvausta ei ollut tehty yhdessidkédin paikassa mutta kirjallisia
ohjeita 10ytyi. Varahenkilostoilld oli nimend TehoV Arma, TehoTiimi ja varahenkilds-
to. Palkkojen jyvittamiseen ei erillisesti ollut otettu kantaa laisinkaan muuten kuin,
ettd varahenkilostollda on oma budjetti. Varkauden osalta palkkojen jyvittdminen hoi-
tuu niin, ettd jokainen yksikkd maksaa varahenkilostostd sen kidyton mukaisesti. Koti-

osastolla olevan varahenkildston palkka jyvitetdin kotiosastolta.

Elokuun 31. pdividnd kdvimme yhdessd osastonhoitaja Ritva Vénttisen kanssa ldpi
kyselyn vastauksia ja ldhdimme sen pohjalta tutkimaan Varkauden kaupungin vara-
henkil6ston toimintaa. Yhtéldisyyksid 10ytyi paljon, joten pddtimme, ettd suuntamme
on tédlld hetkelld oikea eikd suuriin muutoksiin ole juuri nyt tarvetta. Tédsséd vaiheessa
olin jo jonkin verran aloitellut viitekehyksen kirjoittamista ja kdvimme myos ldpi sitd
ja pohdimme, tukeeko se prosessikuvauksia riittdvasti. Rekrytointiosuus oli vield tdssd
vaiheessa mukana suunnitelmassani, mutta tyon edetessi jétin sen pois, koska se olisi

lisdnnyt viitekehysti liian suureksi.
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7.2 Toteutusvaihe (Do)

Syyskuussa 2010 tapasin ohjaavan opettajani Leena Uosukaisen Varkaudessa, jossa
kdvimme ldpi suunnitelmaani. Sisidllysluettelo oli riittdvin kattava, joten ohjeena oli,
ettd hankkimalla lisdd ldhteitd voisin saada tekstiin keskustelevuutta. Opinndytetyoni
eteni hitaasti koko loppuvuoden. Laajensin viitekehystd ja etsin kuumeisesti tietoa
varahenkilostotoiminnasta, mutta en kovankaan etsinnén jédlkeen 10ytidnyt. Varahenki-
16sto liitetddn nykyddn rekrytointitoimintaan, ja joidenkin opinndytetdiden sisiltd 16y-
sin viittauksia sithen mutta selkedd ja pelkidstddn varahenkildstotoimintaa kuvaavaa
tutkimusta en 10ytdnyt. Tdmén jakson aikana pyrin myos perehtymiin prosessikuva-
uksiin jotka tuntuivatkin aluksi aivan siltd, kuin olisi vierasta kieltd opiskellut. Olin
kuitenkin loppuvuoteen mennessd omasta mielestdni ymmartianyt mitd prosessikuvaus
on, miké sen tarkoitus on ja kuinka se pitiisi tehdd. Tdssd vaiheessa en ollut missdin
tekemisissd tydeldméohjaajani eli varahenkiloston esimiehen kanssa. Yksin pakerta-
minen ja ulkopuoliseksi olon tuntuminen alkoivat verottaa voimiani ja kédvinkin kovaa

kamppailua itseni kanssa, jotta jaksaisin tehdd tyon loppuun.

Tammikuussa prosessikuvaukset pitikin aloittaa ryminilld koko organisaatiossa, ja
tunnollinen esimieheni kirurgian vuodeosastolta pyysi minut mukaan yhdessé apulais-
osastonhoitajan kanssa kuvaamaan myos kirurgisen jatkohoito-osaston prosessia.
Lihdin mukaan oikein mielelldni, koska tiesin, ettei minun tarvitse olla nyt yksin vaan
voin kdydid dialogista keskustelua kollegoideni kanssa. Apulaisosastonhoitajalla on
myos tutkinto ylemmistd ammattikorkeakoulusta, joten yhteisen sdvelen 10ytdminen
oli helppoa. Suurimpana ongelmana oli kuitenkin se, ettei meilld ollut mitdédn tietoa
siitd kuinka prosessia pitdd kuvata. Minullakaan ei ollut mitdén tietoa siitd, kuvataan-
ko prosessi kaaviolla vai muulla tavoin. Tdmén vuoksi aloimme tehdd kirurgisen jat-
kohoito-osaston kuvausta mind map-systeemilld. Purimme siis koko osaston toimin-
nan pieniksi paloiksi, ja vaihe vaiheelta laitoimme muistilappuja isolle taululle ja ku-
vasimme osaston toiminnan aikajirjestyksessid eli potilaan tulosta osastolle ja kotiu-
tumiseen. Kirurgisen jatkohoito-osaston kuvaus auttoikin minua eteenpdin varahenki-

16ston kuvauksessa ja sain paljon ideoita siithen kuinka sitéd ldhdettdisiin kuvaamaan.

Tammikuun lopulla sain tyosuojelupééllikoltd tiedon, ettd kaupungintalolla on jo vuo-
den alusta ollut menossa prosessikuvausten pilottiryhmén koulutus, jossa minun olisi

hyvi olla mukana. Pilottiryhmaélle oli suunniteltu todella tiukka aikataulu, ja tapaami-
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sia oli viikoittain jopa kaksi kertaa, ja aikaa oli varattu vdhintdan neljd tuntia tai koko
pdivd. Omien jo suunniteltujen tydvuorojen vuoksi osallistumiseni jdi hyvin niukaksi.
27.1.2011 paidsin ensimmaéisen kerran mukaan koulutukseen, joka koski tukipalveluita.
Olin tdhidn asti kuvitellut varahenkiloston kuuluvan palveluprosesseihin, ja istuessani
Erkki Saramaan vetdmaissi tilaisuudessa sain ajatuksen, jota sitten vetdjaltd kysyinkin.
Keskustelin prosessikouluttaja Erkki Saramaan kanssa ja kysyin héneltd, eikd vara-
henkil6std kuulukin niihin tukipalveluihin, koska sehin tukee muiden osastojen toi-
mintaa tarjoamalla varahenkilostopalvelua. Kouluttaja oli asiasta kanssani samaa

mieltd ja timén tiedon vein varahenkiloston esimiehelle.

Pilottiryhmén koko péivén kestidvddn koulutukseen péddsin mukaan 2.2.2011, ja tima
oli heille jo kolmas tapaaminen. Minulta menikin jonkin verran aikaa, jotta ymmarsin
mitd ollaan tekemissd ja miksi. Pilottiryhmin aluekin oli minulle tyon kautta tdysin
vieras, koska se koski kouluterveydenhuoltoa, pdivikoti- ja neuvolatoimintaa sekd
liikkunta- ettd kulttuuritoimintaa. Onneksi itselldni on kaksi poikaa, jotka ovat juuri
siind idssd ettd olin heididn kauttaan néitd palveluita juuri viimeisen yhdeksén vuoden
aikaan paljon kdyttanyt. Koulutuksessa kivimme lépi erilaisin ryhmékokoonpanoin 4 -
7-vuotiaiden lasten kyselykaavakkeita, jotka liittyivét tdhédn ikdén ja joita kukin yksik-
ko tuotti. Pdiva oli antoisa ja pédsinkin jyvélle siitd, kuinka paljon pédllekkiisid toi-
mintoja tdllad saralla tehdddankédédn, mutta itse tyohoni ja varahenkildston kuvaukseen en
juuri konkreettista apua saanut. Toki ymmadrsin, miten kehitettdvid osa-alueita kartoi-
tetaan ja kuinka yksinkertaisella tavalla kuvaus tulee aloittaa. Minua pyydettiin jatka-
maan tdssd pilottihankkeessa, mutta en omien jo suunniteltujen tydvuorojeni vuoksi

pystynyt siihen.

Varahenkil6ston osastonhoitajan tapasin seuraavan kerran 1.3.2011, jolloin kdvimme
ldpi erilaisia kirjallisia ohjeita ja suunnitelmia, joita hén oli jo aikaisemmin varahenki-
16ston osalta tehnyt. Ohjeistuksia oli kaiken kaikkiaan kolme eli perehdytyssuunnitel-
ma, varahenkiloston tyovuorojen suunnittelua ja tuntilistoja koskeva ohje seki vara-
henkiloston varausta koskeva sihkoinen asiakirja. Kaytossimme oli myos Koti- ja
laitoshoidon palvelualueen toimintayksikoitd kuvaava kaavio. Ndiden perusteella 1dh-
din tekeméddn prosessimaisesti yhteenvetoa varahenkiloston toiminnasta. Ohjaavan
opettajani Leena Uosukaisen kanssa olin maaliskuussa sdhkopostitse yhteydessi ja

tapasimme myos 24.3.2011.
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Prosessikuvausten osalta Varkauden kaupunki oli ostanut lisenssit QPR-ohjelmistoon
jonka avulla vuokaaviot ja prosessit on tarkoitus kuvata. Tétd varten kaupunki oli kou-
luttanut muutaman henkilon, jota kutsutaan mallintajiksi, eli heilld on lisenssit ja kiyt-
tooikeudet kiyttdd kyseistd ohjelmaa. Yksi ndistd mallintajista toimi palveluasumisyk-
sikk® Louhirinteen esimiehend. Héntd menin tapaamaan 1.4.2011, ja tarkoituksena oli
tutustua QPR-ohjelmaan, ja hahmotella varahenkildston kuvausta uimaratamallin mu-
kaisesti tekeméni yhteenvedon avulla. Tédsséd vaiheessa yhteenvetoni oli tehty lyijyky-
ndlld paperille, ja muistiinpanojen tulkinta oli tdysin minun varassani. Louhirinteen
esimehen kanssa saimme kuitenkin aikaan ensimmdiisen uimaratamallin, josta ldhted

liikkeelle. (Liite 2.)

Varahenkil6ston esimiehen tapasin jélleen 4.4.11, ja keskustelimme tulevasta Koti- ja
laitosalueen esimieskokouksesta, johon minikin tulisin osallistumaan. Téssd kokouk-
sessa minun olisi tarkoitus kertoa opinnidytetyOsténi, ja esitelld varahenkiloston pro-
sessia kaavion sekd kirjallisen materiaalin mukaan. Hinen kanssaan kdvimmekin lépi
uimarataa ja siihen liittyvid kirjallisia selvitysosioita ja ohjeita. Yhdeksi kehittdmis-
kohteeksi oli jo tdssd vaiheessa noussut varauslomakkeen kiyttd. Varahenkiloston
esimies oli suunnitellut Titaniaan sdhkoisen varauslomakkeen, jota hén toivoi jokai-
sen esimiehen kéyttdvin ainakin silloin, kun varahenkilon tarve oli ennakkoon tiedos-
sa. Niin ei kuitenkaan kaikki esimiehet toimineet, ja sanoinkin hinelle, ettd meidédn
tulee kokouksessa ottaa asia puheeksi ja kehittdd kaavaketta yhdesséd heiddan kanssaan

toimivammaksi. (Liite 4.)

Palveluasumisyksikon esimiestd menin tapaamaan 21.4.2011, ja kdvimme jdlleen lapi
uimarataa QPR-ohjelman avulla. Hin oli tehnyt sithen hieman muutoksia, ja mindkin
halusin sitd vield muokata. Tdmén jédlkeen pidin Savonlinnassa 28.4.2011 suunnittelu-
seminaarin, joka meni ldpi. Tdssd seminaarissa minulla oli mukana ensimméinen ver-
sio uimaratamallista, ja jo pelkéstiddn sen avulla kuuntelijoiden oli helpompaa ymmir-
tdd varahenkiloston toimintaa. Sainkin tdstd lisdd varmuutta siihen, ettd selkeédn ja
toimivan kaavion avulla perehdyttiminen olisi helpompaa ja prosessista saadaan oike-

asti ldpindkyva.

29.4.2011 tapasin jilleen tydeldmiohjaajani, ja kivimme vield uudestaan ldpi uimara-
tamallia, johon tulikin lisdd muutoksia. Lihinnd muuttelimme laatikoiden sisdlléd ole-

via otsikoita ja mietimme nuolien kulkureittejd uudestaan. Tédssd vaiheessa ymmirsin
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kuinka aikaa vievdd oikeanlaisen prosessin kuvaaminen onkaan, vaikka kdytdnnossa
kaikki tuntuukin niin yksinkertaiselta. Sen vuoksi onkin tidrkedd pohtia ja pyoritelld
prosessia monelta eri kantilta, jotta jokainen vaihe tulisi oikeasti kdytyd ldpi ja mah-
dolliset kehittimiskohteet nousisivat esille. Mielestdni meiddn etunamme prosessia
kuvatessa onkin juuri se, ettd varahenkiloston esimies tarkastelee prosessia omistajan
ja asiantuntijan nidkokulmasta, kun taas mini kdyttdjan nikokulmasta. Nédiden eriniis-
ten nidkokulmien avulla pddasimme syvemmaille itse prosessiin. Tdmén tapaamisen jal-
keen ahersin kotona vanhoin menetelmin eli piirsin kalvolle uimaratamallin, jonka
esittelisin seuraavalla viikolla esimiesten kokouksessa (liite 3). Olin myos kirjoittanut
prosessista kirjallisen version sekd kopioinut kaikille omat koosteet ohjeista, varaus-

lomakkeesta, organisaatiokaaviosta ja opinndytetyoni siséllysluettelosta.

Koti- ja laitosalueen esimiesten kokous oli 2.5.2011 ja siihen osallistui kaikki esimie-
het. Aloitin kokouksen jakamalla kaikille osallistujille kokoamani materiaalit ja ker-
roin lyhyesti opinndytetydstdni. Tdmén jdlkeen kdvimme lépi jéarjestelmaillisesti uima-
rataa, jossa varahenkiloston prosessi oli kuvattuna. Jokaisen laatikon alle tulevaa oh-
jeistusta kivimme my®os ldpi ja tuntuikin, ettd kdytdnnot olivat hyvin selvilld jokaisella
esimiehelld. Kokouksessa tuli kuitenkin ilmi, ettei juuri kukaan muistanut tai tiennyt
varauskaavakkeen olemassaolosta. Varahenkiloston esimies kertoi kokouksessa lihet-
taneensd jo alkuvuodesta kaikille esimiehille sahkopostiin liitteen varauslomakkeesta,
mutta se oli useammalta esimieheltd jadnyt huomiotta tai kadonnut sdhkopostin uume-
niin. Tarkoituksenamme oli juuri tdssd kokouksessa kehittdd kaavaketta, mutta koska
siitd ei juurikaan ollut kdyttokokemusta, en nidhnyt jirkeviksi ldhted sitd nyt muutta-
maan vaan varahenkiloston esimies lupasi heti kokouksen jdlkeen ldhettdd kaavakkeen

uudestaan kaikille.

Varahenkil6ston esimies halusi muuttaa nykyisen kaavakkeen muodon pystysuorasta
vaakasuoraan. Kdavimme kuitenkin ldpi varauskaavakkeen tdrkeyttd ja merkitystd var-
sinkin silloin, kun varahenkiloston tarve on ennakkoon tiedossa. Se helpottaisi vara-
henkiloston listojen suunnittelua ja vihentidisi reittejd, joilla varauksia silld hetkelld
tehtiin. Varahenkiloston esimieshédn saa varauksia tidlld hetkelld sdhkopostitse, teksti-
viestein, puhelimella ja varauslomakkeella. Jokainen esimies ymmirsi kaavakkeen
tirkeyden ja kertoikin siirtyvinsi sen kiyttoon. Akillisessd sijaistarpeessa muiden
reittien kdyttd on kuitenkin suotavaa ja tarpeellistakin. Kokouksen jidlkeen kuulinkin

varahenkiloston esimieheltd, ettd melkein kaikki ennalta tiedetyt sijaistarpeen varauk-
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set tehtiin nykyédédn lomaketta apuna kéyttden, ja se oli suuresti helpottanut hinen tyo-
tddn. Kokouksessa myds nostimme esille varahenkiloston nimen, jota voisi kehittdd
yhdessd tyontekijoiden kanssa. Esimiehistd idea oli hyvé ja pohdittavaksi jédikin, voi-
siko esimerkiksi intrassa jirjestda nimikilpailun johon voisi osallistua koko kaupungin

henkil3sto.

Kokouksen jilkeen keskityin tekemiin viitekehysténi, ja syventdmaééin tietouttani pro-
sessikuvauksista ja kuntaorganisaatioista. Léhteitd olin I6ytdnyt paljon ja internetin
maailmasta l6ysin myos hyodyllistd tietoa. Ndiden tietojen yhteensovittaminen ja tar-

peellisen tiedon esille tuominen ovatkin olleet mielenkiintoinen haaste tydsséni.

Tulevien osastotuntien suunnittelu on ollut minulle mieluisaa puuhaa. Olimmekin
varahenkiloston esimiehen kanssa sopineet seuraavasta varahenkiloston osastotunnis-
ta, johon tulisin osallistumaan. Olin jo pitkddn halunnut piistd mukaan osastotunneil-
le, koska olisin halunnut kuulostella tyontekijoiden tuntemuksia ja mahdollisia kehit-
tamisideoita. Omien téideni vuoksi en kuitenkaan niihin paassyt mukaan, vaikka kut-

sun aina sainkin ja timén vuoksi nyt odotin kovasti tapaamista.

Varahenkil6ston osastokokous oli 17.5.2011, ja siihen osallistui kuusi henkil6da. Muu-
tama heistd oli juuri tullut uutena tyontekijand mukaan, ja timéi olikin heille ensim-
miinen osastotunti varahenkiloind. Aloitin osastotunnin kertomalla, kuka olen ja mis-
sd olen tyOoskennellyt. Tamin jidlkeen kerroin opinnoistani ja siihen liittyvéstd opin-
niytetyOstd, jota tulisin heille prosessikuvauksen osalta esittamédn. Néytin varahenki-
lostolle saman piirtoheitinkalvon vuokaaviosta, jota olin kédyttanyt esimiestenkin osas-
tokokouksessa. Kerroin vaihe vaiheelta, kuinka varausjarjestelmi toimii ja etenee.
Myos jo esille tulleet varauskiytintdjen ongelmat nostin esille, jotta saisin kuulla itse
varahenkiloiltd heididn mielipiteensd asiasta. Kysyinkin heiltd suoraan omia mielipitei-
td varahenkiloston toiminnasta ja pyysin rehellisesti nostamaan asiat nyt esille, jotta

niihin voitaisiin prosessin edetessad puuttua.

Ne varahenkil6t, jotka olivat jo olleet pidempéin toiminnassa mukana, kertoivatkin,
ettd jonkin verran ongelmia on ollut varausten paillekkdisyyksien kanssa ja puheluis-
ta, joita tulee varahenkilon ollessa lomalla tai vapaapdivilld. Niissd tapauksissa osas-
tonhoitajat tai joku muu varaava henkil6 oli soittanut varahenkilolle itselleen pyytiik-

seen hintd téihin. Syynd tdhin on ollut yleensd se, ettd varahenkiloston esimies on
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ollut poissa toistd tai lomalla. My6s varaustietojen paivittymisen hitaus ja se ettei vii-
konlopun aikana tehdyt varaukset nidkyneet missiin, koettiin ongelmaksi. Varahenki-
16t saattavat saada viikonlopun aikana useasta eri yksikOstd pyynnon tulla toihin,
vaikka hinet onkin jo kiinnitetty toisaalle. Tdlld hetkellihdn varahenkiloston esimies
lahettdd perjantaisin jokaiseen yksikkoon listan niistd varahenkildistd, joilla ei siksi
viikonlopuksi ole kiinnityksié, ja jokainen yksikko voi néin ollen varata varahenkilon

henkilokohtaisesti.

Ongelmana siis todella on se, etteivit varaukset pdivity mihinkddn, joten kukaan muu
yksikko ei saa tietoa siitd kuka on varattu ja kuka ei. Titania-ohjelmaan, jossa vara-
henkil6ston varausjirjestelmd toimii, ei ole kdyttdoikeuksia kuin rajoitettu méédri, ja
tamén vuoksi vapaana oleva henkilostd joudutaan ilmoittamaan sdhkopostilla, jonka
kunkin yksikon esimies tulostaa osaston henkiloston kayttoon. Pohdimmekin asiaa
kokouksessa ja mietimme, mitd asialle voisi nykyisten kdytossd olevien resurssien
mukaan tehdd. Osastonhoitaja ehdottikin ryhmisdhkopostijirjestelmid, eli jokaisella
osastolla pitdisi olla olemassa jo valmiiksi osastokohtainen sahk&posti, ja jos téllaista
ei ole, se tehtdisiin. Tarkoituksena olisi siis ldhettdd viikonlopun varahenkilostotiedot
tdhdn ryhmésihkopostiin, jolloin myos jokainen yksikkd varatessaan varahenkilon
kirjaisi sen tiedoksi sdhkopostiin ja ldhettdisi tiedon muille yksikoille. Tamén avulla
varahenkiloston tietojen piivittdminen olisi mahdollista ja turhilta puhelinsoitoilta
viltyttdisiin. Varahenkiloston esimies lupasi ottaa asian esille toisten esimiesten kans-

sa ja viedd asiaa eteenpdin.

Uudet varahenkilot kokivat saaneensa suuresti apua tekemaéstini vuokaaviosta ja sa-
nallisesta annistani. He kertoivat ymmairtineensd nyt paljon asioita ja hahmottaneensa
varahenkiloston toiminnan kokonaisuuden. Omista kokemuksistaan heilld ei vield
paljon ollut kertomista, mutta positiiviseksi asiaksi nousi eri yksikdiden hyvd vastaan-
otto ja suhtautuminen varahenkiloihin. Puhuimmekin kokouksessa tistéd asiasta ja mo-
ni oli sitd mieltd, ettd varahenkilostojarjestelma alkoi eri yksikoissé olla jo niin tuttua
toimintaa, ettei uusien tyontekijoiden vastaanottaminen ja perehdyttiminen ollut on-
gelma. Varahenkiloston alkuvaiheessa ollut tietiméttomyys ja epéluuloisuus oli kar-

siutunut kokonaan pois.

Varahenkilostossd jo pidempdd toimineet tyOntekijdt nostivat negatiivisena asiana

esille irrallisuuden tunteen ja sen, ettei nde muita varahenkiloitd riittdvén usein. Kuu-
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lumattomuus mihinkdidn kiintedidn tyoyksikkoon ja jatkuvasti vaihtuvat tyokaverit on-
kin iso asia tdssd toiminnassa, ja itsellenikin se oli suurin ongelma toimiessani vara-
henkil6stossd. Tadmin vuoksi varahenkildston omat tapaamiset ovatkin avainasemassa.
Olin kuitenkin ylldttynyt siitd, ettei kerran kuussa tapahtuvat tapaamiset ole riittavia.
Tietenkddn kaikki eivdt aina mukaan pédse, ja tapaamisten vilille saattaa hyvinkin
dkkid tulla useampi kuukausi. Kuitenkin tehdesséni avointa kyselyd muiden kaupunki-
en varahenkilosto systeemistd kiinnitin huomiota siihen, kuinka harvoin néissd pai-
koissa pidettiin osastokokouksia, huonoimmillaan neljd kertaa vuodessa. Olisipa mu-

kava tietdd, mitd mieltd varahenkilostd on tapaamisten riittdvyydesta.

Suunnitelmissa varahenkiloston esimiehelld olikin yhteisollisyyskoulutusta, ja hinen
oli viela tarkoitus keskustella henkiloston kanssa mahdollisista koulutustoiveista ja
tyky-toimintaan liittyvistd asioista. Irrallisuuden tunteen ja tyon vaativuuden luonne
on hyvin tiedossa esimiehelld, ja yhdessd henkiloston kanssa héin pyrkiikin luomaan
hyvin me-hengen ja tdmén avulla ldhentdmiidn varahenkilditd. Puhuin itsekin vield
kokouksen lopussa siitd, kuinka tiarkedd kollegiaalinen tuki ja avoimuus on jaksamisen
nikokulmasta. Kannustin ihmisid puhumaan asioista, niin positiivisista kuin negatii-
visistakin, jotta kokemuksia saataisiin jaettua uusien tyontekijoiden kanssa ja mahdol-
lisiin ongelmiin pédstéisiin heti kisiksi. He ovat kuitenkin niitd ithmisid jotka voivat
toimintaa kidytdnnossd kehittdd, ja heilli on ammatillinen asiantuntemus omaan tyo-
honsa. Joihinkin asioihin heilld ei toki vaikutusmahdollisuuksia ole, kuten tietojérjes-
telmien sopimattomuuteen, mutta niitdkin ollaan kehittiméssd ja kdytdnnon koke-
muksen kautta niitd voidaan vain parantaa. Kaiken kaikkiaan varahenkilosto oli kui-
tenkin toimintaansa tyytyviinen ja uudet tyontekijit odottivat innolla vaikkakin hie-
man pelokkaasti tulevia koitoksia. Kokous oli mielestini antoisa, ja sain taas lisdd

potkua tyohoni.

Seuraavalle viikolle olimme yhdessd ohjaavan opettajani Leena Uosukaisen ja tyo-
elamd ohjaajani Ritva Vinttisen kanssa sopineet yhteisen tapaamisen. Tédsséd tapaami-
sessa kdvimme ldpi prosessia sekd uimaratamallia, jonka olimme yhdessd Ritvan
kanssa tehneet, ja Leenan mielesti asiat ndytti olevan hyvilld mallilla. Tavoitteekseni
asetin, ettd ennen kesédlomia olen saanut valmiiksi uimaratamallin ja Ritva tekisi tar-
vittavat korjaukset ja pdivitykset ohjeisiin, jotka laittaisin tyohoni liitteiksi. Jatkoimme
vield kokousta Leenan kanssa kahdestaan ja totesimme teoriarungon olevan hyvi mut-

ta vieldhédn sinne pitéisi tekstid saada lisdd. Demingin syklejd kdvimme myos lépi,
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koska minulle oli vield hieman episelvad, mitkd asiat kuuluivat suunnitteluun ja toteu-
tukseen. Hyvilld mielin pddtimme tapaamisen, ja mind olin taas niin tdynné energiaa,

ettd halusin heti kdydd uimaratamallin kimppuun saadakseni sen valmiiksi.

Asiat eivit kuitenkaan menneet niin kuin suunnittelin. Kuten jo aikaisemmin Kirjoitin,
ettd QPR-ohjelma on kiytossd vain mallintajilla jotka tekevit muita toitd sen ohella.
Téastd syystd aikataulujen yhteensovittaminen saattaa muodostua hyvinkin haasteelli-
seksi ja ndinhén siind sitten kdvikin. Teinkin itseni kanssa paiatoksen, ettd jitin koko
uimaratamallin hautumaan kesdn yli, ja katsotaan sitten syksylld asiaa uudestaan.
Teinkin alkukesistd pddtoksen viettdd kesdn lomaillen ja sdéstd nauttien. Opinniyte-
tyoni siis seisahtui melkein kolmeksi kuukaudeksi lukuun ottamatta kirjapinoa joka

muistutteli minua péaivittdin poydan kulmalla.

Elokuussa 2011 aloittelin sitten uudestaan opinnédytetyon tekoa lukemalla 1dp1 kaikki
sithen mennessé kertyneen materiaalin. Hetken aikaa kuitenkin meni ennen kuin taas
padsin vauhtiin, mutta hyvin dkkid huomasin, ettd pitkistd tauosta oli kuitenkin ollut
hyotyd. Nyt pystyin katsomaan ja lukemaan ty6tédni ihan eri silmin, ja sain uutta voi-
maa kirjoittamiseen. Kirjoitinkin viitekehysti lisdd ja ldhetin sen ohjaavalle opettajalle
viliarviointiin. Palautteeksi sain, etti materiaalin kdytto voisi jollain osa-alueilla olla
laajempaa. Kévinkin jélleen viettiméssa kirjastossa aikaa ldhteitd etsien ja jotainhan

sieltd taas mukaan tarttui.

Kaupungintalolla alkoi elokuun 11. pédivd prosessikuvausten ohjaustunnit ja seuranta.
Ohjaajana toimi Johtamistaidon opistolta kehittamispaallikko Erkki Saramaa, joka oli
ohjannut myos pilottiryhmid. Ohjelma oli suunniteltu timéan vuoden loppuun ja koski
psykososiaalisia palveluita, koti- ja laitoshoidon palveluita sekéd vastaanottopalveluita.
Kullekin ryhmdlle oli varattu tunti viisitoista minuuttia aikaa. Meiddn ryhméssé eli
koti- ja laitoshoidon palveluissa oli osallistujia kahdeksasta eri yksikostd. Olin ryh-
missd mukana varahenkiloston roolissa, ja toisaalta myOs kirurgisen jatkohoito-
osaston roolissa. Olimme kuitenkin varahenkiloston osalta ja tehostetun palvelu-
asumisyksikon lisdksi ainut yksikkd, joka oli QPR-ohjelmaan kaavion tehnyt. Tdmén
vuoksi ldhdimmekin kdymidn ldpi varahenkiloston uimaratamallia. Olimme tyoela-
miohjaajani ja varahenkiloston esimiehen Ritvan kanssa hieman jdnnittyneitd, mutta

toisaalta hyvin luottavaisia sithen, kuinka olimme mallin kuvanneet. Olimmehan sen
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itse tehneet ja mielestimme se oli selked ja looginen. Toki osasimme odottaa muutok-

sia ja olimme siithen valmistautuneetkin.

Emme kuitenkaan olleet valmistautuneet sithen, mitd Erkki Saramaa uimaratamallis-
tamme sanoi. Aikansa hin kaaviotamme tutki ja esitti tarkentavia kysymyksii ja totesi
lopuksi, etti me olimme tehneet ihan hyvidn hahmotelman ja suunnitelman tulevasta
mallista. Tdytyy myontdd, ettd muutaman kerran tuli nielaistua tyhjdd. Mind olin jo-
tenkin kaikesta huolimatta kuvitellut, ettd kaaviomme on vain hienosiitoa vailla val-
mis, ja nyt se olikin vain hieno hahmotelma. Erkki Saramaa nostikin esille tirkedn
kysymyksen, joka sai minut lopulta ymmirtdméiin, ettei tdiméd kaavio nyt sitten ihan
valmis olekaan. Héin kysyi meiltd, mikd on se sykli, joka varahenkildston prosessin
kdynnistdd. Hetken aikaa sitd piti miettid, mutta sitten ymmaérsimme miké se on. Tie-
tenkin tyoyksikoiden sijaistarve on kdynnistdvi elementti, joten kaavionhan on ldhdet-
tavd liikkeelle siitd eikd varahenkiloston esimiehestd. Prosessihan alkaa jostakin ja
paittyy niin, ettd se on palvellut sitd minkd vuoksi kyseinen prosessi on ylipditiin

olemassa.

Tidssd vaiheessa saimme tietoa, ettd on olemassa oma symbolinsa sille, jolla sykli
merkataan. Kysyimmekin ohjaajalta, olisiko meiddn mahdollista saada tillainen yh-
teenveto joka symboleiden osalta on tehty. Saramaa olikin ollut siind uskossa, ettd
meilld on jo téllaiset kiytdssd ja ymmarsi nyt, miksi kaaviomme oli vield kovin alkeel-
linen. Hin lupasikin ilmoittaa asiasta eteenpiin, jotta saisimme jokainen kyseisen kaa-
vakkeen kdyttoomme. Kokous péittyikin hieman odottaviin tunnelmiin, koska tuntui,
ettei ole nyt jarkevii edetd kaavion teossa, ennen kuin oli tarvittavat tyokalut kiytos-

Sa.

Seuraavat koulutuspdivit prosessien osalta oli 6.9.2011 ja 3.10.2011, jolloin olimme
saaneet kayttoon yhteenvedon symboleista ja niiden kéyttotarkoituksesta. Uutena
asiana saimme tietdd, ettd prosessin kohteen on oltava uimaradan keskelld eikd ylim-
pénd niin kuin se nyt meilld oli. Ajattelin timén tuovan suuresti toitd lisdd, mutta on-
neksi se olikin QPR-ohjelman avulla hyvinkin yksinkertainen toimenpide. Koulutuk-
sessa saamani tiedon avulla ja ndhtyidni muiden tekemié prosesseja alkoi varahenkilos-
ton prosessikuvaus hahmottua minulle aivan uudella tavalla. Tapasinkin varahenkil6s-
ton esimiehen 6.10.2011 jolloin rakensimme koko uimaradan uudestaan omin késin

piirtdamilld. Tamin jdlkeen menimme yhdessd mallintajan luokse, jonka avustuksella
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muokkasimme entisen uimaratamallin suunnittelemaamme muotoon. Olimme loppu-
tulokseen tyytyviisid ja toivoimme tulevassa henkilostopédillikon tapaamisessa saa-
vamme joko hyvédksynnin tai rakentavan palautteen mahdollisten muutosten toteutta-

miseksi.

Tapasimme henkilostopéillikon 7.10.2011 kaupungintalolla ja kdvimme ldpi uimara-
taa. Varahenkiloston esimies oli itse huomannut kaaviossa asioita, joita hinen mieles-
tddn pitdisi muuttaa ja henkilostopaillikko oli asioista samaa mieltd. Kaavio oli kui-
tenkin selked ja toimintaa hyvin kuvaava, joten suuriin muutoksiin ei siis olisi tarvetta.
Kokouksessa tuli kuitenkin esille tulevaisuuden suuret muutokset, johon kuului rekry-
tointiyksikon kehittdminen ja varahenkildston toiminnan laajentaminen sekd sithen
liittyvdt muutokset. Ndiden muutosten myotid vuokaavio tulisi muuttumaan suuresti ja
siind tulisi olla linkki rekrytoinnin vuokaavioon. Tdmin vuoksi teimmekin pienia lisa-
yksid uimarataan ja lisdsimme mukaan rekrytointiprosessiin viittaavan symbolin.
Henkilostopaallikko kertoi myos tietokonejérjestelmén muuttuvan ensi vuoden aikana
jolloin varausjérjestelmaistéd tulee hieman toisenlainen. Sovimme kuitenkin jatkavam-
me nykyistd kuvausta ja tekevamme siihen esille tulleet muutokset. Saimme myos
mukaamme paperit joihin tulee sanallisesti kuvata prosessi ja mahdolliset kehittdmis-

alueet. Nditd tulisimme sitten késitteleméin seuraavassa tapaamisessa.

Varahenkiloston esimiehen kanssa kdvimme ldpi sanallista kuvausta 17.10.2011 ja
24.10.2011, jolloin menimme yhdessd tekeméddn muutoksia uimaratamalliimme hyo-
dyntden QPR-ohjelmaa. Olimme siis nyt saaneet kdyttoomme kolme tietokonetta, jos-
sa tdmé ohjelma oli, ja ndin ollen pystyimme ilman mallintajaa tekeméén tarvittavat

muutokset.

7.3 Arviointivaihe (Check)

27.10.2011 menimme tapaamaan henkilostopaillikkod muokatun uimaradan ja sanal-
lisen selitysosion kanssa. Kokous sujui hyvin, ja yhdessd olimme sitd mieltd, ettd ny-
kykuvaus oli valmis. Tdssd kohdin sain siis opinndytetyoni osalta yhden osan vihdoin
paitokseen. Prosessikuvaus oli vihdoin valmis mutta sen myotd minun piti vield muo-

kata kirjallinen selvitys osio vastamaan muuttunutta uimarataa. (liite 3)
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7.4 Paranna (Act)

Tami vaihe jdid omalta osaltani tai ainakin opinnédytetyoni osalta kokematta. Olemme-
han koko prosessin ajan kehittdneet varahenkiloston toimintaa ja muuttaneet toimin-
tamalleja mutta nykykuvauksen pohjalta tehty prosessikaavio jaa tyohoni nyt sellaise-
naan. Mainitsinkin aiemmin jo hieman tulevista muutoksista ja jatkotutkimusehdotuk-
sessa kerron niistd vield lisdd. Ndiden myotd prosessikuvaus tulee muuttumaan samoin
kuin kaaviokin. On kuitenkin hyvi, ettd nykytila on kuvattu jolloin mahdollisten ke-
hittamistarpeiden esille nostaminen on helpompaa. Kaavio antaa hyvin pohjan tulevil-
le prosessikuvauksille ja se kokemus jota olemme yhdesséd varahenkildston esimiehen

kanssa saaneet auttaa tulevien kaavioiden tekemisessa.

8 POHDINTA

8.1 Tutkimuksen eettisyys ja luotettavuus

Toimintatutkimuksen tavoitteena on osallistujien ettd tutkijan itsendistyminen ja voi-
maannuttaminen. Se my0s auttaa osallistujia uskomaan omiin kykyihinsi ja toiminta-
mahdollisuuksiinsa, sekd puhumaan asioista omalla tavallaan ja tyylillddan, persoonaa
korostaen. Tutkijalle toimintatutkimus saattaa parhaimmillaan olla voimaannuttava
itsensd 10ytdmisen prosessi, ja tutkimuksesta kertominen on yksi sen tdarkeimmisté
vaiheista. (Heikkinen & Rovio 2006, 114,) Toimintatutkimuksessa tutkija eldd ilmion
kanssa yhdessd. Sen taustalla ovat usein kdytdnnon tyoeldmin tilanteet, jolloin on
huomattu jonkin asian kehittdmisen tarve. Lahtokohtana tutkimukselle on ongelman
paikallistaminen, sen syiden selvittely ja ongelmien korjaaminen ja muutos. (Kananen
2008, 83.) Olin varahenkilostossd toimiessani kohdannut niitd kehittimistarpeita ja
saanut kiyttdjien kanssa keskustelemalla tietoa siitd, miten toimintaa tulisi muuttaa.
Kartoittava kysely antoi kuitenkin hyvidn pohjan sille, ettei toimintaa ollut tarvetta
juuri muuttaa, vaan nykytilan kuvaus riittdisi. Toki muutoksia ja pienid kehittdmistoi-

mia tyon aikana tapahtui.

Toimintatutkimuksessa tutkimusprosessi on syklinen, ja siind asetetaan ensin muutok-
selle tavoitteet, timén jidlkeen tutkitaan ja kokeillaan. Lopuksi prosessi arvioidaan ja

palataan takaisin syklin alkuun kdynnistden uusi kehittdmiskierros. Prosessissa tiedon
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ja ymmarryksen mairad kasvaa, joten syklisyys itsessddn jalostaa tietoa ja ymmarrysta.
Toimintatutkimusta voidaankin kutsua viljédksi tutkimusstrategiseksi lihestymistavak-
si. Oleellista toimintatutkimuksessa on kuitenkin tutkijan mukanaolo, silld keskuste-
luilla ja vuorovaikutuksella saadaan ihmiset muuttamaan toimintatapojaan niin, etti

olemassa oleva ongelma saadaan poistumaan. (Kananen 2008, 83.)

Titd tyotd tehdessédni olen kidynyt keskustelua kaikkien osapuolten kanssa eli varahen-
kilostossd tyoskentelevien, varaavien yksikdiden esimiesten ja varahenkiloston esi-
miehen kanssa, jolloin olen pystynyt osallistamaan heidit kaikki. Tasapuolisuudesta
en kuitenkaan voi puhua, koska tietojdrjestelmit aiheuttavat omat rajoitteensa toimin-
nan kehittdmiselle juuri tédlld hetkelld, joten varahenkilostoltd nousseisiin ongelmiin ei
taydellistd ratkaisua loytynyt. Syklisyys on kuitenkin ollut hyvin ndkyvissd toiminta-
tutkimuksessani. Aloitimme tyon rakentamalla sanallisen kokonaisuuden varahenki-
10stOstd ja siirryimme siitd uimaratamalliin, jota on muokattu ja kehitetty koko tyoni
ajan. Uimaratamalli on kokenut prosessin aikana tdydellisen muutoksen, mutta sen

lapikdyminen on syvéllistdnyt tietouttani aivan uudella tavalla.

Hirsjarvi ym. (2002, 213 - 214) kirjoittavat kirjassaan tutkimuksen reliaabeliudesta ja
validiudesta. Tutkimuksessa yleensid pyritddn arvioimaan tehdyn tutkimuksen luotet-
tavuutta ja sen arvioinnissa voidaan kdyttdd erilaisia mittaus- ja tutkimustapoja. Tut-
kimuksessa reliaabelius tarkoittaa mittaustulosten toistettavuutta eli sen kykyid antaa
ei-sattumanvaraisia tuloksia. Toinen tutkimuksen arviointiin liittyva kisite on validius,
joka tarkoittaa mittarin tai tutkimusmenetelmén kykyéd mitata juuri sitd, mitid on tarkoi-
tuskin mitata. Laadullisessa tutkimuksessa ndiden termien kdyttdo onkin haastavaa.
Voidaankin sanoa, ettd ydinasioita laadullisessa tutkimuksessa on henkiloiden, paik-
kojen ja tapahtumien kuvaukset. Heikkinen ja Syrjdld (2006, 149) pohtivat, ettd validi-
teetistd (validity) siirryttdisiinkin sanaan validiointi (validation). Validioinnilla tarkoi-
tetaan prosessia, jossa ymmarrys maailmasta kehkeytyy vihitellen eli inhimillinen
tieto maailmasta perustuu kielen vilitykselld tapahtuvaan tulkintaan, jolloin se on
my0s sidoksissa aikaan ja paikkaan seké kieleen. Jokainen tulkinta voidaan siis tulkita
aina uudelleen. Totuus on ndin jatkuvaa neuvottelua, keskustelua ja dialogia, eiki se

ole koskaan tidydellisen valmis.

Validiointia kéytettdessd Heikkinen ja Syrjidld ehdottavat viittd erilaista periaatteetta

arvioitaessa toimintatutkimusta. Niitd ovat historiallinen jatkuvuus, reflektiivisyys,
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dialektisyys, toimivuus ja havahduttavuus. Tutkimuksen laatua ei voida arvioida kri-
teeri kerrallaan tai toisistaan erillddn, kuten modernismille on tyypillistd joten koko-
naisuus on enemmin ja toisenlainen kuin osiensa summa. (Heikkinen & Syrjald 2006,

149.)

Historiallisen jatkuvuuden nikokulmasta katsottuna toiminta ei ala tyhjédsti eikd paity
koskaan. Tamén vuoksi toimintatutkijan on pohdittava my6s tutkimuskohteensa histo-
riaa. Toiminnan kehittymistd voidaan tarkastella sekd makrotason yleisenéd yhteiskun-
nallisena ilmiond, ettd mikrotasolla sosiaalisen yhteison toimintahistoriallisena jatku-
mona. Historiallista jatkuvuutta on my6s mahdollista tarkastella kertomuksen teorian
nikokulmasta. Toiminnan loogisuus ja juonellisuus on tirked kertomuksen nikokul-
ma. Tutkimusraportissa tapahtumat esitetddn usein ajallisesti etenevdnd sarjana, ja
historiallisen jatkuvuuden periaatetta noudattava tutkija tarjoaa lukijalle mahdollisuu-
den seurata erilaisten tapahtuminen syy-seurausketjuja. Laadullisessa tutkimuksessa
tarkein tutkimusviline on tutkija itse, minkd vuoksi hinen on hyvi reflektoida omaa
rooliaan ja oman identiteetin rakentumisen prosessia tutkimuksen rinnalla. Reflektii-
vinen tutkija pyrkii tiedostamaan oman tietimisensd mahdollisuuksia ja rajoituksia.

(Heikkinen & Syrjdld 2006, 149 - 152.)

Dialektisuudella tarkoitetaan totuuden rakentumista teesien eli viitteiden ja antiteesien
eli vastaviitteiden tuloksena siten, ettd lopputuloksena rakentuu synteesi, jolloin sen
tulee sisdltdd seki teesien ettd antiteesien ndkokulmat. IThanteellinen toimintatutkimus-
raportti pitdd siis sisdlldédn erilaisia tulkintoja ja dénid, riitasointujakin. Toimivuuden
nikokulmasta toimintatutkimusta arvioidaan sen kidytdnnon vaikutusten, kuten hyodyn
tai osallistujien voimaantumisen kannalta. Sen tulos voi myos herittdd keskustelua
toimintatapojen oikeudenmukaisuudesta tai eettisyydestd. Tutkimustulos ei aina ole
toivottu, ja se voi jopa osoittaa kokeillun kiytdnnon toimimattomaksi. Toimivuusperi-
aatteen mukaan hyvid tutkimuksia eivit kuitenkaan ole vain onnistuneet tutkimukset,
vaan ydin on siind, ettd tutkija kuvaa tutkimuskohteena olleen kidytinnon ja kehitti-
misprojektin vahvuudet ja heikkoudet. Tdrkedksi osaksi tutkimuksen arviointia on
noussut eettisyys. Tutkijan onkin pohdittava tydssidin, miten tutkimus vaikuttaa tutkit-
taviin, tutkijoihin, tiedeyhteisoon, yhteiskuntaan ja ihmiskuntaan. Tutkijan pitdd pys-
tyd myOs arvioimaan, onko henkil6t tunnistettavissa tekstin sisiltd ja jos ndin on, antaa
heille mahdollisuus tarkistaa itsedén koskevat kohdat. (Heikkinen & Syrjild 2006, 154
—158.)
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Mielenkiintoinen tutkimus havahduttaa ajattelemaan ja tuntemaan asioita uudella ta-
valla. Todentuntuinen kertomus voi tuoda lukijalle mieleen jotain itse kokemaa, jol-
loin todellisuus koetaan oman todellisuuden simulaationa. Kun kertomuksen maailma
on kuulijalle uskottava, hdn pystyy eldytyméén tarinan henkil6ihin ja ndin ymmarta-
midn heidin tavoitteitaan. Todentuntuinen simulaatio ei ole kuitenkaan vain omien
kokemusten uudelleen eldmisti, vaan se saattaa paljastaa jotain uutta, jolloin kuulijalle
aukeaa aivan uusi nadkokulma. Kirjoittajan tulisikin pystyé tekemiin tutkimus eldaviksi
ja todentuntuiseksi, jolloin hineltd my6s vaaditaan kaunokirjallisia taitoja enemmén

kuin mihin tutkimuksissa on totuttu. (Heikkinen & Syrjéld 2006, 59 - 160.)

Validius merkitseekin tyossdni kuvauksen ja siihen liitettyjen selitysten ja tulkintojen
yhteensopivuutta. Tutkimuksen luotettavuutta kohentaa tutkijan tarkka selostus tutki-
muksen toteuttamisesta sisdltden kaikki eri vaiheet. Olenkin pyrkinyt kirjoittamaan
toteutusvaiheen (Do) mahdollisimman tarkkaan, ja siind on auttanut piivékirja, jota
olen koko prosessin ajan pitanyt ylla. Kaikki paivamairit ja tapaamani henkilot olen
tarkoin kirjannut ylos, samoin kuin syyn siihen miksi on tavattu ja mitd on tehty.
Tyo6ssédni olen pyrkinyt tuomaan ndmaé asiat esille mahdollisemman selkeilld ja ym-

marrettavalld tavalla.

Tyo6ni tavoitteena oli kuvata nykyinen varahenkilostotoiminta QPR-ohjelman avulla
eli uimaratamallina. Olen yhdessd varahenkiloston esimiehen kanssa kdynyt 14pi mal-
lin ja siihen liittyvén sanallisen selvitysosion, ja mielestidni se kuvaa tarkalleen nyky-
toimintaa. Kyselyt, jotka olen ldhettidnyt, hivitin vastauksineen asianmukaisella taval-
la, ja varahenkiloston esimieheltd olen saanut luvan kdyttdd hdanen tekemidén kirjalli-
sia ohjeistuksia jotka nikyvit liitteissd (4). Tilld olen pyrkinyt noudattamaan eettisesti

tieteellistd kdytantoa.

8.2 Tutkimusprosessin tarkastelua

Kokonaisuudessaan tyd on ollut mielenkiintoinen ja haastava. Toimintatutkimus itses-
sddn oli minulle uusi asia, mutta kdytdnnon tyon kehittiminen ei, ja nyt ndiden asioi-
den yhdistdminen ja oivaltaminen avasi minulle uuden maailman. Tutkimustyo6tad voi
tehdd muutoinkin kuin kvantitatiivisesti. Tdmé tutkimusmuoto onkin minulle sopi-

vampi ja antaa tutkijana minulle paljon enemméin. Demingin jatkuvan kehittimisen
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malli suunnittele (Plan), toteuta (Do), arvioi (Check) ja paranna (Act) sopi loistavasti
toimintatutkimukseeni ja antoi selkedn rungon toiminnalleni. Ty0ni rytmittiminen oli
helpompaa ja tuloksien esille tuominen loogisempaa. Toisaalta jos olisin halunnut
kdyda kaikki nelja vaihetta yhta laajasti ldpi, olisi tyd kestidnyt vield muutaman vuo-

den.

Tamin tyon avulla olen konkreettisesti huomannut, miten hidasta suurien muutoksien
lapivieminen on ja kuinka paljon kehitettdavid asioita nousee aina esille. Tyossdni suu-
rimmaksi osa-alueeksi nousi Do-vaihe eli toteuttaminen, joka veikin ylldttdvéan paljon
aikaa. Viitekehystd tein tdysin itsekseni, mutta kaikkeen muuhun toimintaan tarvitsin-
kin apua. Eniten tein yhteistyotd varahenkildston esimiehen kanssa, jota ilman tyoni
olisi ollut mahdoton toteuttaa. Hidnen asiantuntemuksensa ja monipuolisten kontak-
tiensa avulla pystyimme kuvaamaan varahenkil6ston toiminnan ja osallistamaan sii-
hen muutkin toimijat. Hineltd olen my0ds saanut kaikki liitteend olevat ohjeistukset,

jotka hén on tehnyt.

Haastavaa ty6ssini oli my0s tyovélineiden ja tiedon puute. Prosessin alussa minulla ei
ollut tietoa siitd, milld ohjelmalla ja mallilla prosessit tullaan kuvaamaan. Olimme
kuitenkin varahenkildston esimiehen kanssa aloittaneet pohjatyon oikein eli olimme
kuvanneet toiminnan vaihe vaiheelta kirjallisessa muodossa. Téstd olikin helpompi
mallintajan avulla ldhted uimarataa rakentamaan. Tyon edetessd opin hyvin hahmot-
tamaan QPR-ohjelman ja kantapiin kautta opin sitd vield kdyttamédnkin. Koulutusti-
laisuuksista oppi aina jotain uutta, ja prosessikuvauksen idea ja tarkoitus selkiytyivit.
Koko prosessi syveni vaihe vaiheelta, ja kuvauksetkin kehittyivit sen mukaan. Oli
hienoa ndhdi, miten asioita pystyi aina vaan ndkemiin uudella tavalla ja niihin osasi
ottaa mukaan toisenlaisen perspektiivin. Itse prosessissa mukana olleena voin sanoa,
ettei niiden tekeminen mitddn helppoa ole ja aikaa tulee varata runsaasti. Kaiken tir-
keintd on kuitenkin se, ettd tekijdt koulutetaan hyvin, jotta turhilta vaarinkasityksilta

viltyttdisiin.

8.3 Jatkotutkimusehdotukset

Vuoden 2012 alussa varahenkiloston mééraa tullaan lisddmaéén ja tavoitteena on, ettd

siind toimisi 46 varahenkilod. Suurin muutos on kuitenkin tulossa siind, ettd varahen-

kilosto tullaan jakamaan ainakin kahteen, ellei jopa kolmeen ryhméén. Niitd olisivat
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pitkiaikainen varahenkilosto, joka on tarkoitettu ympirivuotiseen tai lihes ympéri-
vuotiseen ennalta tiedettyyn sijaistarpeeseen, lyhytaikainen varahenkilosto, jonka
tarkoitus on paikata alle 14 vrk:n sijaistarve, ja dkkilidhtijat”, joiden tarkoituksena
on vastata dkilliseen muutaman pdivédn sijaistarpeeseen. Tarkempia sopimuksia tai

ohjeita timin ryhmén kaytosta ei vield ole.

Haasteena tulevaisuudessa onkin pelisdéntdjen rakentaminen jokaisen varahenkildsto-
ryhmén osalta. Milloin varauksen saa tehdd, kuinka pitkiksi aikaa, mihin tarpeeseen ja
milld keinoin varaus tehdddn? Talld hetkelld varahenkil6ille on varahenkildston esi-
miehen toimesta ldhetetty kysely siitd, mihin ryhméén kukin haluaisi kuulua ja missa
eri yksikoissd toimia. Kysely tullaan tekeméddn myos uusille vakinaistettaville vara-

henkiloille.

Sosiaali- ja terveystoimen varahenkilostotoiminta tulee tulevaisuudessa hieman laa-
jentumaan, koska siihen liitetdin mukaan kouluterveydenhuolto ja opiskelijatervey-
denhuolto. Kaiken kaikkiaan varahenkildstotoiminta tulee Varkaudessa laajentumaan
varhaiskasvatukseen, ruoka- ja puhtauspalveluun seké toimistopalveluihin. Myos uusi
rekrytointiyksikko aloittanee toimintansa, jolloin varahenkilstdtoiminta siirtyy osaksi

tdmén yksikon toimintaa.

Varkauden kaupungilla on suunnitelmassa my6s uuden tietojéarjestelmin hankkiminen,
jonka tarkoituksena olisi palvella rekrytointiyksikkod ja varahenkilostod. Toiveena
uuden jdrjestelmin myotd olisi se, ettd se yksinkertaistaisi varausten tekoa ja tieto va-
rauksesta menisi suoraan varahenkilon kdnnykkéén tietojarjestelmin kautta. Mahdol-
lista voisi vield olla sekin, ettd varahenkilot voisivat itse kinnykén avulla seurata omia
varaustietojaan. Toiveena olisi my0s se, ettd uusi tietojirjestelmé tekisi tilastoinnin
automaattisesti, jolloin toimintaa olisi helpompi seurata ja arvioida. Jatkotutkimusai-
heita 10ytyy siis paljon ja kehitettdvadkin riittdd. Ensisijaiseksi kehittimiskohteeksi
nostaisin kuitenkin varausjarjestelmén jatkuvan kehittdmisen, jolloin se helpottaisi

sekd varaajien ettd varattavien tydoskentelya.
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LIITE 1.
Avoimet kysymykset

AVOIMET KYSYMYKSET VARAHENKILOSTON
TOIMINTASUUNNITELMAN KARTOITTAMISEKSI

1. Minkai tyyppinen terveydenhuollon organisaatio- ja palvelurakenne
kunnassanne on?

Kuinka monta laitoshoidon yksikkod?

Kuinka monta avohoidon yksikkdd? (palvelukeskus, kotihoito..)
Kuinka suuri on koti- ja laitoshoidon henkilokunnan mééréa ja kuinka
se jakautuu yksikoittdin?

2. Mihin tarpeeseen varahenkilosto on perustettu ja kuinka paljon siini
on tyontekijoita?

Montako osastoa/tiimid kullakin varahenkil6lld on tyoskentely aluee-
naan?

Kuinka pitkid tyosuhteet ovat keskimédrin?

Ovatko varahenkilot vakituisessa tyosuhteessa?

Montako varahenkil6d vakinaistetaan vuosittain muihin yksikoihin?
Onko kaytossd lyhyt- ja pitkdaikainen varahenkilosto?

Eroaako lyhyt- tai pitkdaikaisen varahenkildston hallinnointi jollain
tavoin?

Kuinka varahenkiloston varaukset hoidetaan, missi ndkyy varaamat-
tomat tyontekijit ja kuka saa varauksen tehda?

Milloin varauksia saa tehdi ja onko niille mééritty rajoituksia?
Kuka suunnittelee varahenkildston tydvuorot ja tarvitseeko niitd
muuttaa varaavan tyoyksikon tarpeen mukaan?

Onko varahenkiloston palkka erisuuruinen kuin muiden yksikoiden?

3. Onko varahenkiloston kiaytolle tehty toimintasuunnitelma?

Onko varahenkil6illd omat kotiosastot?

Pidetdanko sddnnollisia osastokokouksia?

Onko varahenkilostolle tehty koulutussuunnitelma?
Pidetddnko sadnnollisesti kehityskeskusteluita?
Onko varahenkil6stolld oma vuosilomajana?
Tehdddnko varahenkilGstolle riskienkartoitusta?
Onko varahenkildstollanne nimi?

4. Miten palkkakustannusten jyvittiminen tapahtuu kiytinnossi?



LIITE 2.

Prosessikaavio (tyoversio)

Lahiesimies | Tyovuorotoiveet dvuorolis
Varahenkild Tvévuorotoiveet

= 1 : .
Twis ksikk". Ty{")vuor_ istojen S : Yhteydeno 2 }
yoy s (1] | ooy Henkilén tarve . i istecujren Estg]_ Akillinen sijaistarve teutuneet vuoroti—=----—p




LIITE 3.

Prosessikaavion 2. vaihe (tyoversio)

LAKHIEST -
SAIES

R

TYOYA SIAKE

) EN BAHRGPOITIN FPETD

TELLA

AT o SRty T
2P ks £6 7R
& -
VARAUSTIE - 7TYOVYORO - AAK/LLSTET TOTE A A ARAHATONY .
Lor JA > LISTOJSEN > VARAVASE T > Jid “ >
FOIVEET LARO/NTA HIVVAR SNV TA
A 0
/.._ r; - / v [/ / 4
i & + ] R ]
TVOVYOoRO - 7YovdoRo7 7OTLEOTUNEET] '} | 7Yoo ROSEN
TOIVEE T A TYdveoRo0T (TAR KL STUS
S/SABINTY \ 4
- - | |
e — e, e g ———— Rmf o — FR——
H s ~ r‘z r o
. v:sl :
woRro - VARAHEN - AKILLINEN TOTEVTUNEET |
Zﬁ'gv./f/v KLLIN S 1 /A2 5TARVE g rg g‘%ﬁf ;‘
. J AL -
LABPINTA > | 7akvs EsB iy 3



LIITE 4(1).

Kisikirja

VARAHENKILOSTON
PROSESSIN KUVAUS

Varkauden sosiaali- ja terveystoimialueella

Sanna Kaskivirta
18.11.2011



LIITE 4(2).
Kisikirja

VARAHENKILOSTON PROSESSIN KUVAUS

Ydinprosessi kuvaa toimialan ydinpalveluita, jotka tdhtddvét palvelujen tuottamiseen sovituille
asiakasryhmille. Avainprosessi on toimialan avaintehtivd, joka koostuu erilaisista palvelupro-
sesseista. Avainprosessi kuvaa palvelun tuottamista tietylle asiakasryhmille. Palveluprosessi on
sarja toisiinsa loogisesti liittyvid, usein osasto- tai tehtdvérajat ylittdvid, niiden poikki kulkevia
vaiheita, joka ldhtee liikkeelle ulkoisen tai sisdisen asiakkaan tarpeesta ja jossa resurssien avulla
tuotetaan asiakkaalle jokin tulos. Yhteiset palveluprosessit kuvaavat palveluprosesseja, joissa
useampi toimiala osallistuu saman palvelun tuottamiseen asiakkaalle. Tukiprosessi tukee ydin-,
avain- ja palveluprosesseja. Varahenkil6ston tarkoituksena on tuottaa tyovoimapalveluja Koti-

ja laitosalueen tyoyksikoihin, vastaanottopalveluihin ja psykososiaalisille palveluille.

Varahenkil6ston toimintaa varten on tehty erilliset ohjeet ja toimintasddnnot, joiden mukaan va-

raajien tulee toimia. Ndmé ohjeet 10ytyvit vuokaavion sisalti.

Varahenkiloston tyovuorot on nikyvissd Titaniassa, ja yksikoiden osastonhoitajat nakevét sieltd
onko vapaana olevaa henkilostod. Varahenkiloston varaaminen tapahtuu s-postilla varahenkil6s-
ton varauslomakkeella, puhelimitse tai tekstiviestein. Kirjavan kdytdnnon vuoksi varauksiin liit-
tyy ongelmia, kuten se, ettid varaaja ei muista ilmoittaa tarkasti ammattinimikettd, jonka sijaisuu-
teen tarvitsee tai tarkkaa tyoaikaa, jolloin tarve on. Tdméin vuoksi olisi parempi jos varaaminen
tapahtuisi pelkistddan varauslomakkeen kautta, ja titd aiotaan nyt yhdessd Kola alueen osaston-
hoitajien kanssa kehittdd. Ongelmana varauksien tekemisessi on itse ohjelmankin takia, koska se

sallii usean kiyttdjdn samanaikaisen kiyton, jolloin varauksen tallentaminen ei onnistu.

Varaukseen liittyvid muita ohjeita on, ettd tiedossa olevat varaukset tehddin kolmen viikon jak-
son keskimmdisen viikon keskiviikkoon mennessd. Varauksessa on my0s tirkedd huomioida,
onko tarve sairaanhoitajalle vai lihihoitajalle, nimedmisti ei tissd vaiheessa tehdd. Akilliset va-
raukset, jotka tulevat sovitun ajankohdan jilkeen, tehddin yleensd puhelimitse varahenkiloston
osastonhoitajalle. Tyovuorot tehddidn kolmeksi viikoksi kerrallaan, ja suunnittelun ajankohta on
keskimmadisen viikon torstai ja perjantai. Tyoyksikot tekevit varahenkilon tyGvuorot silloin, kun
varaus on tiedossa ennen tyovuorolistan laadintaa. Tyoyksikoissd voidaan suunnitella myds yo-
vuoroja, mutta pdiville, joille varauksia ei ole tiedossa tyovuolistoja laadittaessa, suunnitellaan

aamu- ja iltavuoroja. Periaatteena on, ettd henkiloston tyovuorot jakautuisivat tasapuolisesti.
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Suunnittelussa otetaan huomioon henkilston tydskentelyalueet ja jaetaan vuorot sen mukaan,

miki on varaavien tyoyksikodiden kéyttoaste.

Valmiit tyovuorot ldhetetddn varaustietoineen henkilokunnalle sdhkopostilla ja timin jidlkeen
dkillisesti saapuneet varaukset ldhetetddn varahenkilolle tekstiviestind. Varahenkiloston osaston-
hoitaja merkitsee varauksen tyovuorotaulukon nikymidn B5 nimettyddn henkilon, joka sijaisuut-

ta menee tekemain.

Toteutuneen kolmen viikon jakson jidlkeen varahenkilosto ldhettdd listan toteumatietoineen

(péivitetyn listan) varahenkiloston osastonhoitajalle joko sisdiselld postilla tai sdhkopostilla.
Korjatut tyovuorolistat ldhetetdén varahenkildille sdahkdpostina tarkastettavaksi mutta ei allekir-
joitettavaksi, mahdolliset muutokset ilmoitetaan osastonhoitajalle joko puhelimitse tai sahkdpos-
tina. Varahenkilot, jotka ovat olleet samassa tyoyksikossd koko kolmen viikon jakson saavat
kyseisen yksikon osastonhoitajalta toteumalistan, jonka he voivat allekirjoittaa. Tamén jilkeen se
ldhetetddn Varahenkil6ston osastonhoitajalle. Osastonhoitaja tulostaa palkanmaksua varten me-
nevit tulosteet ja hyviksyy ne allekirjoittamalla jokaisen jonka jédlkeen ne ldhetetddn rahatoimis-

toon.

Varahenkil6stolle on olemassa oma perehdytyssuunnitelma ja se kdydddn yhdessd varahenkilos-

ton esimiehen kanssa lépi.

PROSESSIKAAVION SISALTO

Lahiesimies

- TyoOvuorotoiveet ja lomat: sisdltdd lomat, tyovuorot, koulutukset ja sijaistarpeet sekd hen-
kilokunnalta tulleet tydvuorotoiveet

- Tyovuorolistojen laadinta

- Akillisen sijaistarpeen tiyttiminen: sisiltii tyoskentelyalueiden kaavion ja varahenkil®i-

den tyovuorolistat

- Toteuman kirjaaminen: tieto toteutuneista tyovuoroista ldhetetidin esimiehelle joko sisi-

postilla tai sdhkopostilla. Tydvuoroihin tehddén tarvittavat muutokset jotka ldhetetddn
tyontekijoille sdhkopostilla tarkistettaviksi.

- Tyovuorolistojen tulostaminen:

- Tyovuorolistojen hyviksyminen:
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Tyovuorolistojen ldhettiminen palkkalaskentaan:

Tilastointi:

Tyoyksikko

Ennalta tiedetty sijaisterve: yhteys varahenkiloston esimieheen otetaan padsaantdisesti
varauslomakkeelle mutta tarvittaessa myos puhelimella tai séhkopostilla. Pelisdédntoja,
suunnittelua ja tuntilistoja koskeva ohje 1oytyy liitteend.

Saa tiedon sijaisesta:

Akillinen sijaistarve: varahenkiloston esimieheen otetaan yhteys varauslomakkeella, pu-

helimella tai sihkopostilla. Tyoyksikoilld on varahenkildiden yhteys- ja tyoskentelyalue-
tiedot.

Pitkdaikaisten varahenkiloiden toteutuneet tyovuorot: koskee pitkdaikaisia, vihintidin

kolme viikkoa kestédvia sijaistamisia. Osastolla kirjataan ja tulostetaan toteuma jonka va-
rahenkil® tarkistaa ja allekirjoittaa. Tdmaén jdlkeen ldhetetdén tarkistettu tydvuorolista va-

rahenkiloston esimiehelle.

Varahenkilo

Tydvuorotoiveet ja lomat: Idhetetddn esimiehelle s-postilla, sisdpostilla tai kerrotaan

suullisesti

Varahenkil6 saa tydvuorot: varahenkilosto saa suunnitellut tyovuorolistat varaustietoi-

neen sidhkopostilla.

Tieto varauksesta: dkillisistd varauksista varahenkilo saa tiedon varahenkiloston esimie-

helti tekstiviestilld (pdivamaird ja tyoyksikko). Varahenkil6illd on listat tyoyksikodiden ja

esimiesten yhteystiedoista.

Toteutuneet tydvuorot: varahenkilot laittavat toteutuneet tydvuorolistat sisdpostissa tai
sahkdpostissa esimiehelle.

Tydvuorolistojen tarkistus: esimies ldhettdd sdhkopostilla toteumalistan jonka varahenki-

16 tarkastaa ja ldhettda takaisin sdhkopostilla

Tietojiarjestelma

HRM: varahenkild merkitsee itse lomansa tietojéirjestelméén.

Titania:
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Varahenkildstdn tyévuorojen suunnittelua ja tuntilistoja koskeva ohje

Pitkissa sijaisuuksissa tyoskentelevat varahenkilot

Suunnittelu
Tydvuorot suunnitellaan tydyksikdssa tydyksikdn omalle listalle ja annetaan varahenkiléston tydntekijalle.
Titaniaan merkinta palkkavientien estosta: "Ei automaattisia palkkavienteja eika -listoja" ( sivut A3/Palkka
tai A2 S-sarakkeeseen "E").
Laittaisin myds johonkin tiedon, ettd henkilé on varahenkilostéssa (esim. Al Tehtavanimi-
ke-sarakkeeseen "sairaanhoit/varahenk", jolloin tieto siirtyy automaattisesti seuraavalle
jaksolle).
Tyoyksikon esimies/tyovuorolistan laatija kirjaa suunnitelman varahenkiloston tyovuorotau-

lukkoon T2515 tai lahettaa suunnitelman s-postina varahenkiloston esimiehelle.

Toteutunut jakso

Toteuma kirjataan tydyksikéssa varahenkildston tyévuorotaulukkoon T2515 (B1) ja tulostetaan: Raportit
/ Yksittaiset palkkalistat. Toteuma-tietoja ei tarvitse kirjata tydyksikén tydvuorotaulukkoon.

Varahenkilo tarkistaa listan tyoyksikdssa ja allekirjoittaa sen.

Tydyksikdn esimies allekirjoittaa tydvuorolistan ja lahettaa sen varahenkildstén esimiehelle, joka hyvaksyy

sen ja lahettaa palkkatoimistoon varahenkildstén palkanlaskijalle (Anja Karjalainen).

Yhdistetyt jaksot

Koska osassa tyoyksikoitd on kaytdssa yhdistetyt jaksot, myds T2515 toimii silld periaatteella (yhdistetaan

samalla tavalla kuin sis.osastolla). Niiden kohdalla, jotka tekevat jaksotyota 3 vk jaksoissa, yhdistaminen

estetadn: A3 Palkka/ Yhdistamistapa: Ei yhdistetd/ siirretd tunteja tai A2 Y-sarakkeeseen "E".

Saman listan aikana eri tyoyksikoissa tyoskentelevit varahenkilot

Suunnittelu

Ennen tydvuorolistan suunnittelua tiedossa olevat varaukset: suunnittelu tydyksikdissa, tydvuorojen
suunnitelman siirtdminen valittdémasti varahenkiléston tyévuorotaulukkoon T2515 viimeistddan jakson
keskimmadisena keskiviikkona tydovuorotaulukon muun osan suunnittelua varten. Suunnitelman voi
lahettaa varahenkiloston esimiehelle myds sahképostina.

Varahenkiloston esimies tekee suunnitelman muilta osin keskimmaisen viikon to ja pe, ja lahettda tydvuo-

rolistat sahkdpostina varahenkiléille perjantaina.
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Toteutunut jakso

Varahenkilot lahettdvat tybvuorolistaan tulleet muutokset ns. pikkulistoilla sisdpostissa tai sdhkodisesti
varahenkiloston esimiehelle, joka kirjaa muutokset toteumaan ja lahettaa listat s-postina varahenkildiden
nahtaviksi ja kommentoitaviksi. Varahenkiloston esimies tekee tarvittavat korjaukset, tulostaa ja hyvaksyy

listat seka lahettad ne palkkatoimistoon.

Tyo6vuorolistan lahettdminen Titaniasta s-postina

Avaa Suunnitelma C1 (tai Toteuma D1)

Valitse Raportit > Henkildkohtaiset tydvuorolistat: Tulostustiedoston muoto: eSuunnitelmasta
ja Tulostustapa: eMuokkaa Microsoft Wordilla > OK

Valitse maalaamalla haluamasi henkilon tyévuorolista ja kopioi se.

Liitd tydvuorolista s-postiin.

10.6.2010 Ritva Vanttinen
Varahenkiléston tyévuoro-

suunnittelu, ohje
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Varkauden kaupunki Sosiaali- ja terveystoimiala

VARAHENKILOSTON VARAUS

1. Varaava yksikko

SIS.OS. LOUHIR. 1. KRS KOTIH. ALINA
KIR.OS. LOUHIR. 2. KRS KOTIH. KAPY
LOUHIR. 3. KRS KOTIH. PILKE
TK OS. 2 KOTIH.
TUKEVA
TK OS. 3 K-LAMPI PALV.AS. KOTIH.
TEHKOT

K-LAMPI KOTIH.

KAPYK.PK. OS. 2 PSYK.OS.
KAPYK.PK. OS. 3 HONG.K.-
VATTUV.K.

TERV.AS.
KAPYRINNE 1. LASTENNLA
KRS
KAPYRINNE 2.
KRS

2. Varaus aikavilille

3. Varaus yksittiiset péiviit (kirjaa taulukkoon):

Pvm Tyovuoro Kklo Pvm Tyovuoro Kklo
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4. Varattava henkilo

SAIRAANHOITAJA

LAHIHOITAJA

5. Varauksen peruste (sijaisuus)

Arkipyhévapaa (yvp)

Koulutus

Kuntoutus

Luottamusmiespiivi / -koulutus

Lyhennetty tyoaika

Opintovapaa

Sairausloma

Virkavapaa/ yksityisasiat

Vuosiloma

Ylipaikat / tydyksikon kuormitus

Akillisesti sairastuneen lapsen hoito/

tilapdinen hoitovapaa

Muu syy:

Pvm ja varauksen tekiji

RV 6.6.2011 /Varah.varaus+peruste
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Varkauden kaupunki
Sosiaali- ja terveystoimi / Koti- ja laitoshoidon palvelualue

Varahenkil6sto

Varahenkiloston kiyton periaatteet eli toimintaa koskevat pelisainnot

SAIRAANHOITAJAT

Sairauslomien sijaisuuksiin

Akillisiin poissaoloihin

Lyhennetyn tydajan sijaisuuksiin

Luottamusmiespéivien sijaisuuksiin

Yimaédrdisten vapaapdivien sijaisuuksiin

Kesédlomien sijaisuuksiin

Ruuhkahuiput: esim. arkipyhdvapaista johtuva henkiloston lisdtarve

O O O O O O O

o Ei varata ditiyslomien, pitkien virkavapaiden tai osa-aikaelidkkeiden
sijaisuuksiin tai pitkiin vuosilomaketjuihin
o Tarvittaessa myos pidempiin esim. 2 kk sijaisuuksiin.

LAHIHOITAJAT

o Sijaisuudet max. kaksi viikkoa

MITEN VARAUS TEHDAAN

o Ennen tydvuorolistan suunnittelua s-postilla Varahenkiloston varaus-
lomakkeella

o Akillisissi sijaisuuksissa varaus puhelimitse

o Varataan ”sh” tai ”lh” etenkin etukiteen tehtivissd varauksissa.

o Huomioitavaa:

* Varahenkildiden nimedminen eri sijaisuuksiin tapahtuu
tyovuorolistan suunnitteluvaiheessa, ei varahenkilon tarvetta
ilmoitettaessa.

=  Varahenkil6ston ”jakamisessa” ei ensisijaisena perusteena
varauksen tekoaika vaan esim. kdyton joustavuus ja varaavan
yksikon toiminnan luonne.
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TOIMINNAN SEURANTA

o Varahenkil6totoiminnan seuranta / raportointi osavuosikatsauksen
rytmissa
kolme kertaa vuodessa (huhtikuu, elokuu ja joulukuu).

Ritva Vinttinen 27.12.2010
Lihde: Esimiesten palaveri

varahenkilosto-toiminnasta 28.9.2010
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Varahenkilosto

PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Varahenkiloston toiminnan tarkoitus

Toiminta-alue — Pddasiallinen tyoskentelyalue — Kotiosasto
Varahenkil6ston esittely

Toimintayksikot varahenkiloston toimialueella ja niiden yhteystiedot

Toimintayksikoiden tunnukset ja esimiesten yhteystiedot

Effica / Vaitiolovelvollisuus
Intra / Lomakkeet / Kédyttdjatunnusten hakeminen eri tietojirjestelmiin / Effica
— Sairaalan atk / Ritva Asikainen

Sahkoposti  Intra / Lomakkeet / Kéyttdjatunnusten hakeminen eri tietojarjestelmiin / Muihin
tietojirjestelmiin kiytto-oikeushakemus
— Atk-keskus, kaupungintalo

Avaimet

Kulkulupa Riitta Haukijdrvi, sairaala/ hallinto 3. krs, puh. 579 5376

Tyovaatteet Sakupe / Riitta Viljakainen, varastokdytivd, puh. 579 5309, 040 352 5036

Nimineula

Pukuhuone

Tydvuorot

- tyoaika

- toimintayksikoiden tekemit varaukset

- tyontekijdn tydvuorotoivomukset

- suunnittelun aikataulu

- tyovuorolistojen ldhettdminen

- muutokset ja pikkulistojen” palauttaminen

- tyovuorolistojen tarkistaminen ja kuittaaminen

Palkka

- peruspalkan ja lisien maksu
- aikataulu
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- palkkatoimisto Péivi Nykénen puh. 579 4240

- henkilokohtaisen lisdn vuosisidonnainen osa:
Intra / Lomakkeet / Henkilostotoimi / Henkilokohtaisen lisdn vuosisidonnainen osa

— So-te hallinto, kaupungintalo / Taina Lamberg, puh. 579 5358, 0400 579337

- palkkahinnoittelu
- harkinnanvarainen henkilokohtainen lisd, tydsuorituksen arviointi:
ammatinhallinta ja osaaminen, tuloksellisuus, kehityskyky, vastuuntunto, yhteistyokyky

Matkalaskut
Poissaolot

- ilmoittamiskaytinto
- sairauspoissaolot: lddkédrintodistus / th:n, sh:n todistus
- virkavapausanomus:
Intra / Lomakkeet / Terveystoimi / Virkavapaus- tydlomahakemus so-te

- varhainen puuttuminen

Tiedottaminen

- osastokokoukset, sihkoposti, tekstiviesti, puhelin
- Intra: Reimari, Ajankohtaista, Henkilostotoimen tiedotteita

Tyéterveyshuolto

- tyoterveystarkastus
- vakituiset / sijaiset

Tyopaikkaruokailu

Henkilostoetukortti Intra/ Henkil6st6toimi/ Tyky-toiminta  (Sulkamoniemi)

Hoitotyon arvot ja periaatteet

Toimintaohjeet

- Kansiot
- Aseptiikka, Hygieniaohjeet

IV-lupa/ sh
Ladkkeenjakolupa / ph, 1h
Liadkekoulutus

Koulutussuunnitelma

Katastrofikansio Hilytyslistat

Tulipalo: alkusammutus, ilmoitus, evakuointi
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Suuronnettomuus

Kaasuonnettomuus

Palvelutodistus

Toimintaa séddtelevit ohjeet / Intra

- Varkauden kaupungin perehdyttimisohje
- Varkauden sosiaali- ja terveyslautakunnan johtosdinto ja toimintasdaanto
- Yleissopimus yhteistoimintamenettelystd soveltamisohjeineen
o Paikallissopimus yhteistoimintamenettelysta
o Pidihdeohjelma; Varkauden kaupunki
- Toimintaohje tyopaikoille henkisen vikivallan, kiusaamisen ja syrjinnén estamiseksi
- Varkauden kaupungin tietoturvapolitiikka, potilasasiakirjojen ja —tietojen kdsittely-
toimintaohje
- Koulutustoimintaohjeet
- Aktiivinen tyokyvyn seuranta
- Henkiloston uudelleen sijoittuminen ja tiyttolupamenettely
- Aloitetoiminta
- Sivutoimiluvat ja —ilmoitukset
- Vanhuuselidkkeelle siirtyminen

Ritva Vinttinen
Varahenkil6sto/ Perehdytyssuunni-

telma
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Varkauden kaupunki
Sosiaali- ja terveystoimiala
Varahenkildstd

OHJE TYOVUOROMUUTOKSEN ILMOITTAMISESTA TYOVUOROJAKSON JALKEEN

S-postilla lahetetty viesti, jossa on nakyvilld koko suunnitelma, on paras tapa ilmoittaa tyévuorojakson
toteumatiedot varahenkiléston esimiehelle.

Korjaukset ja tiedot voi kirjata esim. suoraan suunnitelmaan lihavointia apuna kayttéden (varit eivat erotu
musta-valkotulosteessa) tai suunnitelman yla- tai alapuolelle.

Pikkulistan = suunnitelman muutoksineen voi lahettdd myo6s sisdpostissa, muutokset selkeasti kirjoitettu-
na.

Toteuma pitaa lahettaa tai tuoda Képykankaan palvelukeskukselle heti jakson paattymisen jalkeen.

Toteumaan kirjataan tyévuoromuutokset ja tyéyksikot, joissa on kunkin vuoron tydskennellyt. Erityi-
sen tarkeitd ovat ne varaukset, jotka ovat tulleet suoraan tyéyksikoista, koska téllaisista varauksista
tieto ei vality varahenkiléstéon esimiehelle muuta kautta. Naihin tyéyksikon lisdksi my6s varauksen
peruste eli syy, mink& vuoksi on kutsuttu ko. yksikkdédn (esim. sairausloma). Perusteen voi ilmoittaa

tyévuorosuunnittelussa kaytettavilla lyhenteilld (ks. jéliempana).

Jos on ollut yliméaaraisena kotiosastolla, se pitdd myds mainita.

Tiedot ovat valttamattémia, koska varahenkildston toimintaa seurataan:

- varahenkildston kayttd tydyksikoittain (tydpaivad/ tydyksikkd/ ajanjakso)
- paivat, joille ei ole varausta (sh ja Ih erikseen/ tydpaivaa/ ajanjakso)

- sijaisuuksien pituus (yli 14 vrk ja enintdan 14 vrk)

- varausten perusteet.

S-postia kannattaa kayttda sen nopeuden ja selkeyden vuoksi, osoite:

ritva.vanttinen@varkaus.fi




Sisaposti:
Ritva Véanttinen
Varahenkildsto

Ké&pykankaan palvelukeskus

Tydvuorosuunnittelussa kaytettavit lyhenteet:

Z &killinen sairausloma

S ennalta tiedetty sairausloma
7 lapsi sairas

K koulutus

H vuosiloma

( luottamusmiesaika

G aitiysloma

M muu palkaton virkavapaa

N muu palkallinen virkavapaa
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Ritva Vanttinen 12.10.2011
Varahenkiléstd/Perehdytys/

Ohje tydvuoromuutoksen ilmoittamisesta



