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Tassa portfoliomaisessa paivakirjaopinnaytetydssa tarkastellaan osaamiseen ja organisaati-
on toimintakykyyn liittyvid tyotehtavia ja tiedonhallintaa taloushallintopalvelun palkkahallinnon
osastolla tyGskentelevan lahiesimiehen omakohtaisten kokemuksien ndkokulmasta.

Kirjoittaja tyoskentelee taloushallintopalvelussa palkkahallinnon osastolla. Taloushallintopal-
velu tuottaa kirjanpidon, ostolaskujen, laskutuksen, maksulikenteen ja palkanlaskennan pal-
velut asiakkailleen.

Opinnaytetyo toteutettiin paivakirjaopinnaytetyona kevaalla 2016. Paivékirjaosuus sisaltaa
paiva- ja viikkokohtaisesti suunnitellut ja toteutuneet tyttehtavét ja niiden viikoittaiset analy-
soinnit. Paivakirjaosuudessa tuodaan esille palkkahallinnon l&hiesimiehen monipuoliset teh-
tavat ja niiden hoitamiseen tarvittava tiedonhallinta sek& ammatillisen osaamisen jatkuva ke-
hittdminen.

Opinnaytetydn tavoitteena on tuoda esille osaamispadaomaan liittyva tiedonhallinta. Osaamis-
padomaan katsotaan kuuluvan kokemuksen, osaamisen ja osaamiseen liittyvan tiedon hal-
linnan. Tiedon keskittdminen yhteen paikkaan nopeuttaa tiedon I6ytymista ja luo mahdolli-
suuden tarjota samat reaaliaikaisesti paivitetyt tiedot kaikille tydyhteison jasenille yhdesta
paikasta.

Seurantajakson aikana saadut kokemukset ja nopeasti saatavan tiedon hankinnan haasteel-
lisuus ovat vahvistaneet tiedon keskittdmisen tarpeellisuutta. Tarvittavan tiedon hakeminen
on usein hidasta ja vaivalloista suuressa organisaatiossa. Ty6hon liittyvat moninaiset ohjeet,
sopimukset ja soveltamisohjeet tallennetaan useisiin paikkoihin, eri asiayhteyksien alle ja
monien henkildiden toimesta. Tiedon keskittdmisen haasteet tulevat olemaan niiden tarpeelli-
suudessa. Haasteena on hahmottaa ja erottaa olennaisen ja epaoleellisen tiedon eroavai-
suudet. Tiedon keskittdmisen johdosta tyonantajalla on mahdollisuus saada henkildston tyo-
ajan ja resurssien saastoa aikaan.

Henkilokohtainen kehittamissuunnitelmani tiedon keskittdémisen tarpeellisuudesta on vahvis-
tunut ja selkiytynyt opinnaytetydn myoéta. Tulevaisuudessa tavoitteena on mahdollistaa
osaamisen laadun parantaminen sita tukevan tiedon avulla sekd osaamispaaoman kehitta-
minen.
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The aim of this diary-tape thesis was to analyze the tasks related to the organization’s knowledge
and information management from the perspective of the immediate supervisor in the financial
service payroll department.

The author works in the finance service payroll department. Financial Management Service to
produces accounting, accounts payable, billing, payment and payroll services to its customers.

The thesis was carried as a diary thesis in the spring of 2016. The result includes daily and a
weekly plans, the actual tasks and their weekly analyses. The diary section highlights the wide
range of the payroll immediate supervisor’s tasks and the information management as well as
continuous skills development needed to complete them.

The aim of the thesis was to bring out the human capital associated with data management. Hu-
man capital consists of the experience, knowledge and know-how related to information man-
agement. The centralization of information in one place speeds up the discovery of information
and creates an opportunity to provide the same real-time updated information to all employees
from one place.

The experience gained during the follow-up period and challenge of fast data acquisition have
confirmed the need for the information centralization. Searching the necessary information is often
slow and cumbersome for a large organization. Multiple instructions, contracts related to employ-
ment and application directives are stored in multiple locations, under different contexts and by
several people. The challenge of the information centralization will be the need for them. The
challenge is to identify and distinguish between essential and irrelevant information. With the help
of the information centralization. The employer has the opportunity to save in working hours of the
staff and resources.

The personal Development Plan, regarding the need for centralization of data has strengthened
and clarified during the thesis work. In the future, the aim is to enable the improvement of the
quality of knowledge that supports it by means of information and the development of human capi-
tal.
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1 Johdanto

Opinnaytety® tehtiin paivakirjatyyppisend 28.3.2016—-22.5.2016 vélisena aikana. Tyoteh-
tavia kuvattiin paivittain ja niista tehtiin viikoittaiset analyysit. Opinnaytetydsséa analysoi-
daan henkilbkohtaisia tyotehtavia paivittain ja viikoittaisella analyysilla henkilokohtaista
kokemusta ja tietoperustaa vasten.

Opinnaytetytssa tarkastellaan osaamiseen ja organisaation toimintakykyyn liittyvid tyoteh-
tavia. Omat tyotehtavani liittyvat suurimmalta osin lahiesimiehen toimenkuvaan ja palvelu-
alueen perustehtaviin. Henkilostonakokulmasta katsottuna strategisena tavoitteena on

osaava ja motivoitunut henkilokunta.

Opinnaytetytssa tietoperustaksi olen valinnut johtamiseen seka palveluliikenteen kilpai-
luetuun kasittelevid teoksia. Esimiestydssa johtamisessa kasittelevissa kysymyksissa tie-
tolahteend on Pekka Jarvisen kirja "Onnistu esimiehena”. Teos kasittelee johtamisen mer-
kitystd, esimiehen kehittymista, tydyhteison kehittamista ja sen mahdollisia ongelmia. Or-
ganisaation toimintakykyyn kasittelevaan kirjallisuuteen olen valinnut Merja Fischer-Satu
Vainio kirjan "Potkua palvelubisnekseen, asiakaskokemus luodaan yhdessa”. Teos perus-
tuu laatuyhteyksiin ja yhdessa tekemiseen. Kirja on suunnattu koko tydyhteisdlle.

Ty6skentelen palvelukoordinaattorina palkkahallinnon palveluissa palkanlaskenta osastol-
la Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu-liikelaitoksessa, joka tuottaa taloushallinnon
palveluita virastoille ja liikelaitoksille sekéa kolmelle kaupungin osakeyhtidlle. Taloushallin-
non palveluihin kuuluu kirjanpito, ostolaskut, laskutus, maksuliikenne ja palkanlaskenta.
Taloushallintopalvelu-likelaitos tukee kaupungin johtoa talouden ja toiminnan suunnitte-
lussa ja seurannassa. Taloushallintopalvelu jakaantuu kolmeen osastoon taloushallinnon
palvelut, palkkahallinnon palvelut ja keskitetyt palvelut.

Palkkahallinnon palvelut osastoa johtaa osastop&allikkd ja hdnen alaisuudessaan on kol-
me palvelupaallikkdd. Jokaisella palvelupaallikolla on johdettavanaan tiimeja, joita johtavat

palvelukoordinaattorit.

Palvelukoordinaattorin tehtédvkuvaukseen kuuluu osallistuminen palvelualueen perustyo-

hon, lahiesimiehen tehtavat, prosessi- ja asiantuntijaty® ja asiakasyhteistyd. Perustydlla

tarkoitetaan palkanlaskentaa, joka tulee hallita. Osaamista tarvitaan ohjeiden laadinnassa

ja tarvittaessa tulee pystya hoitamaan normaalia palkkasihteerille kuuluvia tehtavia seka

opastaa ja ohjata palkkasihteereitd. Tehtaviin kuuluu oleellisesti timissa tehtavéan tyon

koordinointi seka esimiestyd. Esimiesty6hon on eritelty seuraavat tehtévat kuten rekrytoin-
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teihin osallistuminen, perehdytys, tydhyvinvointi, henkildstdhallinnon péatokset. Prosessi-
ja asiantuntijatyd pitaa sisallaan timissa tehtavan tyon ja prosessien kehittdmistarpeista
viestimisen seka asiantuntijatehtavat ja osallistuminen kehittdmishankkeisiin timin edusta-
jana. Tyossatulee hallita palvelutuotannossa tarvittavat tietojarjestelmat.



2 Lahtotilanteen kuvaus
2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Nykyiseen tyohoni kuuluu oleellisesti hallita palkkasihteerin tydtehtavat, kuten palkanlas-
kenta- ja henkilostbasiat. Lahiesimiehend minun tulee huolehtia téiden sujumisesta, tiedon
jakamisesta, asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta, perehdytykseen osallistumisesta ja
sen kehittdmisestd yhdessé kahden muun palvelualueen tiimin kanssa seka tiimin jasen-
ten tydhyvinvoinnista huolehtiminen. Tehtéviini kuuluvaan asiakasyhteistyohon liittyy aktii-
vinen viestinta asiakkaiden, organisaation siséisten ja ulkoisten yhteistydkumppaneiden
seka sidosryhmien kanssa. Palkanlaskenta pitaa sisalladn palkan maksamiseen liittyvat
tehtavat, kuten tehtava-, ja palkka-, verotietojen tallentaminen palkanlaskentaohjelmis-
toon. Tulee huolehtia palkan pidatyksien tallentamisesta ja niiden oikeellisuudesta. Taval-
lisimpia pidatyksia ovat luontoisedut, tydntekijan elake-, ja tyottomyysvakuutusmaksut
seka tyomarkkinajarjestdjen jasenmaksut. Henkiléstdasioiden hoito edellyttda erilaisten
tydsopimuslakien, virka- ja tydehtosopimusten ja niihin liittyvien soveltamisohjeiden hallin-
taa.

Tydssani tehtavakuvaani kuuluva tyon koordinointi on haastava tehtava. Toiden sujumi-
sen kannalta on tarkedd osaamisen ja resurssien hallinta. Lahiesimiehen tehtaviin kuuluu
huolehtia tdiden sujuvuudesta akillisten poissaolojen sattuessa. Toiminta tulee jatkua
vaikka resurssit valilla ovatkin pienemmaét. Tulee ottaa myds huomioon jokaisen tyonteki-
jAn omat voimavarat hoitaa tehtavidan. Tyontekijdiden omat vahvuudet ovat erilaiset teh-
tavien hoitamiseen ja tama asia tulee ottaa huomioon tehtavia jaettaessa. Osaaminen
tulee pitda ajan tasalla ja viestittava eteenpain johdolle mité koulutusta tarvitaan tulevai-
suudessa. Uusia ohjeita tulee kasitelld kokouksissa ja tarvittaessa jarjestaa pienimuotoisia
tiimin sisaisia koulutuksia. Esimiehend minun tulee seurata koko ajan tydnantajalta tulevia
ohjeita tybasioissa ja tuoda asiat tyontekijdille ymmarrettavassa muodossa. Esimiehen
oma osaaminen mahdollistaa tydntekijoiden tukeutumisen esimieheen vaikeissakin tyo-

asioissa.

Kehittdmishankkeet kasitelladn aina kokouksissa ja otetaan huomioon tydntekijdiden mie-
lipiteet ja ehdotukset asiasta, vaikka kaikkia mielipiteita ei aina voidakaan ottaa huomioon.
Talla hetkella kehityksen alla on perehdyttaminen. Onnistunut perehdytys uudelle tyonte-

kijalle mahdollistaa hyvan ja motivoituneen tyontekijan yritykselle.

Tiimin tyontekijéiden tydhyvinvointi on térkeéa asia jaksamisen kannalta. Tyonantaja on
jarjestanyt tyontekijoille taukojumppaa, yhteisia likuntapéivia ja muita tilaisuuksia. Tii-
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mimme jarjestaa vuosittain yhden tyohyvinvointipaivan, jonka suunnittelevat ryhmén jase-
net. Nain voidaan toteuttaa henkilokunnan omat toiveet paivan tapahtumista. Tyohyvin-
vointia edistaa myos tiimin hyva yhteishenki, joten sen luomiseen olen panostanut tyossa-

ni.

Taloushallintopalvelussa hoidetaan yli 30 eri asiakkaan palkanlaskenta. Hyva asiakaspal-
velu ja asiakasyhteistyd ovat tarkeitd asioita organisaatiossa. Esimiestaso ja palkansaajat
ottavat paljon yhteyttd seka puhelimitse ettd kaymalla toimistollamme. Osaaminen ja hyva
asiakaspalvelu tulee olla nopeaa, tehokasta, asiantuntevaa, luotettavaa, ystavallista ja
ammattitaitoista. Oleellista on aktiivinen yhteydenpito asiakkaisiin ja heidén toiveidensa

kuunteleminen.

Tydssani vaaditaan esimiestaitoja, joihin kuuluvat organisointikyky seké kyky priorisoida ja
delegoida. Toiminnassa korostuvat vastuullisuus, paatoksen teko, ennakointi- ja muutos-
johtamisen taidot. Asiantuntijana toimiminen edellyttad palvelualueen vastuulla olevien
talous-, palkkahallinnon prosessien ja asiakkaiden toiminnan tuntemusta seka jarjestel-
maosaamista ja kykya kehittéda tiimin toimintaa. Esimies vastaa Taloushallintopalvelussa
ja osastoilla maarattyjen tavoitteiden saavuttamisesta oman tiiminsa osalta. Tyo vaikuttaa
prosessien sujuvuuteen ja asiakkaiden saamaan palveluun. Toiminnan sujuvuuden kan-
nalta organisaation ulkopuolisten yhteistydkumppaneiden kanssa tehtava tyd on merkityk-
sellista. Lahiesimies vastaa tyontekijdidensa kanssa tydyhteison toimivuudesta.

Olen toiminut palkanlaskenta osastollayli 20 vuotta ja esimiesasemassa nykyisen osasto-
ni perustamisesta lukien vuodesta 2004. Vuosiin on mahtunut kehittamista, organisaation
muutoksia ja uusien asioiden oppimista. Tietopohjainen asiantuntemukseni on laaja ja
siihen mahtuu paljon hiljaistakin tietoa. Olen aloittanut palkkasihteerind ja toiminut siina
tehtavassa yli kymmenen vuotta, joten minulla on vankka kokemus palkanlaskennan pe-
rustyosta. Esimiestehtaviin olen saanut koulutuksen tydnantajaltani. Olen toiminut monis-
sa yhteisissé kehittamishankkeissa ja prosessien kehittdmisprojekteissa mukana ja yh-
dessa omaa ryhmaani koskevassa kehittamishankkeessa, joka on ollut minun haasteeni.
Tama kehittdmishanke on ollut erityislaatuinen, koska yhden palkansaajaryhman palkan-
maksamiseen tarvittava ammattitaito [0ytyy ainoastaan johtamastani timistéa. Laajan ko-
kemuksen ja osaamisen omaavana minulle tarjoutuu usein mahdollisuus auttaa muita
kollegoja ongelmatilanteissa. Tama on minulle hieno mahdollisuus samalla oppia jotain
uutta. Palkanlaskennan perustyon hallinta on minulle etu seké esimiehena etta kehittami-
sessa. Minulla on tietamys ja mahdollisuus tarvittaessa tukea tiimini jasenia monissa pal-
kanlaskentaan liittyviss& asioissa omien kokemuksieni perusteella.



Tulevaisuudessa tydeldmén haasteet ja vaatimukset lisdantyvat muutoksien paineessa.
Tarvitaan innokkuutta ja kiinnostusta uusien asioiden oppimiseen, tydkaluja ja ideoita tyon
kehittdmiseen, kehittda alati omia vuorovaikutustaitojaan ja huolehtia omasta tyéhyvin-
voinnistaan. Uskoisin, ettd nama edella kerrotut asiat vaativat jatkuvaa oppimista.

2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

Tarkeimmat siséiset sidosryhmat muodostuvat muista palkkahallinnon palvelualueista,
taloushallinnon-, ja keskitetyista palveluista.

® Muut palkkahallinnon palvelualueet

® Taloushallinnon palvelut

m Keskitetyt palvelut

Kuvio 1. Sisdiset sidosryhmaét

Palkkahallinnon palvelualueet tekevat tiivista ja luotettavaa yhteisty6ta keskenaan. Tiedon
jakaminen samalla hallinnon alueella on tarkeaa yrityksen toiminnan kannalta. Taloushal-
linnon puolelta kirjanpidolliset asiat vaativat yhteistyoté palkanlaskennassa tilikartan siséi-
sid tileja kaytettdessa. Keskitettyiin palvelut-osasto vastaa asiakaspalvelusta ja tietojarjes-

telmista.

Tarkeimmat ulkoiset sidosryhmat muodostuvat asiakkaista, vakuutusyhtidista, pankeista,

elakelaitoksista, viranomaistahoista ja tietojarjestelmien toimittajista.



<

1;8%
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m Asiakkaat = Vakuutusyhtiét
Pankit Elékelaitokset
® Viranomaistahot m Tietojarjestelmien toimittajat

Kuvio 2. Ulkoiset sidosryhmaét

Vuoropuhelu sidosryhmien kanssa ja verkostoituminen luovat pohjan vastuulliselle yrityk-
selle. Yhteiset kehittdmishankkeet, tapaamiset asiakkaiden kanssa, avoimuus tiedottami-

sessaluovat pohjan hyvélle kilpailuedulle.

2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Esimiehen tulee osata johtaa tydntekijoita tavoitteellisesti, oikeudenmukaisesti ja avoi-
muudella. Hyvat vuorovaikutustaidot mahdollistavat toimivan tydyhteison ja tiedon eteen-
pain menon ja nama asiat tulevat nakymaan tydyhteison saavutetuissa tuloksissa. Vuoro-
vaikutteisella toimimalla tuetaan samalla henkildston tydhyvinvointia.

Vuorovaikutus on oleellinen osa péivittaista toimintaa. Tyodyhteis6ssa vuorovaikutukseen
liittyvéat tyohon liittyva neuvonta ja opastus. Tyontekijoiden kannustus heidan onnistues-
saan joko yksittdisessa tyotehtdvassa tai tavoitteiden saavuttamisissa tuo tyontekijélle
onnistumisen tunteen ja lisda motivaatiota. Jokainen tyontekija on erilainen ja nama asiat
tulee ottaa huomioon tydskennellessa ryhmassa. Tyontekijdiden erilaisuuden hyvaksymal-
l& ja tunnustamalla luodaan toimivaa tydyhteis6a. Henkiloston sisélla tapahtuviin ristiriitoi-
hin ja tyohon liittyviin ongelmiin tulee puuttua mahdollisimman pian. Vuorovaikutustilan-
teissa palkanlaskennan asiakaspalvelussa tulee vastaan paljon haasteita. Palkanlasken-

nassa yleisimmin on kysymyksessa palkkaa koskevat asiat. Asiat tulee hoitaa nopeasti,
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ammattitaitoisesti ja ystavallisesti. Sidosryhméatydskentelyn vuorovaikutustilanteet liittyvat
useimmiten yhteisiin tapaamisiin, sdhkopostilla yhteyden ottoihin ja jarjestettaviin yhteisiin

tilaisuuksiin.

Vuorovaikutustaidot ovat esimiehelle yht& tarkeita kuin johtaminen. Ammattitaitoa tulee
alati kehittda ja pitaa ylla voidakseen toimia henkildkunnan tukena asiakysymyksisséa tar-
vittaessa. Tunnustuksen antamisen opetteleminen ei valttaméatta ole ollut helppoa ja siita
tulee alati muistuttaa itsedan. Olen oppinut vuosien saatossa tunnustuksen antamisen
tarkeyden unohtamatta tuoda esille antamiseen johtavia syitd. Tunnustus voi olla rahakor-
vaus tai pelkka kiitos muttaraha ei aina ole se tarkein kaikille. Monille tyontekijoille téarkei-

ta on tulla huomatuksi tydyhteison taysivaltaisena jasenend ja omien ansioidensa kautta.

Avoimella viestinnalla ja vuorovaikutuksella tuetaan uudistumista ja muutosten lapi-

vientia seka yhteisollisyyden ja hyvan ty6ilmapiirin  sailyttdmista.



3 Paivakirjaraportointi
3.1 Seurantaviikko 1

Maanantai 28.3.2016

Tanaan aion suunnitella intranetiin tehtavaa sivustoa, jonka tarkoitus olisi olla palkanlas-
kennassa palkkasihteereiden tyon tukena. Tarkoituksena on palkkahallinnon sivuston
suunnittelu ja kehittdminen. Sivusto tulee palvelemaan palkanlaskentaa hoitavia palkka-
sihteereita. Palkkahallinnossa toimii kolme tiimi&, joiden palkanlaskentaa koskevat ohjeet
on tallennettu yhteiseen levyasema resurssiin Y-asemalle tiimien omiin kansioihin. On

yleisid, osaston, ryhmien ja virastojen omia ohjeita.

Aloitin paivan tekemalla konseptisuunnittelua. Mietin kohderyhmaa ja mihin palvelulla tah-
datdan pidemmalla aikavalilla. Tallennettavat tiedot tulen kerddmaan palkanlaskennan Y-
asemalle tallennetuista ohjeista ja asioista. Tiedon hakeminen on useimmiten vaikeaa ja

aikaa vievad, koska tiedostokansioita on paljon ja niiden sisalto perustuu usein samanlai-
siin tietoihin. Sielta tulisi Ibytd& se olennainen tieto, jota kulloinkin tarvitaan. Asiat keskite-
tédan yhteen paikkaan ja nain tullaan valttamaan samojen asioiden paivittamisesta eri kan-

sioihin.

Tiistai 29.3.2016

Tandan aion hoitaa henkiléstoasioita, palkanlaskentaa ja osallistua asiakkaan kanssa
yhteistytkokoukseen.

Hyvaksyin tyontekijoiden tekeméat koulutushakemukset, jotka hyvaksytddn matka- ja kulu-
hallintajarjestelmassa. Tieto hyvaksyttavaksi tulevista matkalaskuista tulee heratteena
esimiehen sahkdpostiin. Esimiehen tehtéavana on tarkistaa henkilon ohjelmaan tekemat

kirjaukset. Tarvittaessa voin hyvaksya tai hylatd suunnitelmia seka matkalaskuja.

TyOpaikassamme on tybajanseurantalaite, joka antaa mahdollisuuden pitda saldovapaita
seka tehda saldon korjauksia tarvittaessa. Saldon korjaus ilmoitetaan sahkdisesti ohjel-
man kautta esimiehelle. Tyontekija voi tehda korjauksia seka iimoittaa haluamastaan sal-
dovapaasta. Kun tyontekija on ilmoittanut korjauksesta tai anonut saldo vapaata, niin oh-
jelma lahettdad heratteen esimiehen sahkopostiin, jonka jalkeen minun tulee esimiehena
tarkistaa annetut tiedot. Kuittaan tiedot hyvaksytyiksi ja lahetéan séhkdpostilla tiedon hallin-
toon, jossalopullinen korjaus tehddan tydajanseurantalaitteen jarjestelmaan.
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Tyo6tehtaviini kuuluu myods palkanlaskentaa, joka hoidetaan henkilostohallinnon palkanlas-
kenta jarjestelman avulla. Tan&aén perustin jarjestelmaan uusia tyontekijoitd, johon kuului

tehtavatiedot, palkkatiedot ja verotustiedot nayttojen tietoihin tallennus annettujen tietojen
perusteella.

Yhteisty0 kokouksessa asiakkaan kanssa kasiteltin yhteisesti esityslistaan keréttyja asioi-
ta. Kavimme lapi palkanmaksua koskevia asioita ja paatoksia ja sovimme miten kasitellyt
asiat jatkossa tullaan hoitamaan palkanlaskennassa.

Keskiviikko 30.3.2016

Tanaan osallistun tilinpaatosristeilylle, johon osallistuu taloushallintopalvelun henkildkunta.

Taloushallintopalvelussa tydskentelee noin 400 henkila.

Taloushallintopalvelun toimitusjohtaja kertoi tulevaisuuden nakymistd, muutoksista, tule-
vista asiakkaista. Samoin puheessa kasiteltiin henkilokunnan ja tydllistymisen tilannetta,
joka tulee paranemaan uusien asiakkaiden myoéta. Taloushallintopalvelussamme on pal-
jon osaamista, joka on huomattu myos asiakkaiden puolelta. lkdjakauman myoéta myos

osaamisen jakaminen on ajankohtainen asia.

Tilaisuus jarjestettiin kaupungintalolla ja sielld ilmoitettiin tyontekijdiden valitsemat viras-
tomme vuoden henkild ja esimies. Henkil6t valittiin tydntekijdiden aanestyksen perusteel-
la. Vuoden esimiehen nimitys kohdistui itseeni maininnalla, etta palkinto menee esimiehel-
le, jonka tiimisséa tehdaén todella haastavaa ty6td, varsin manuaalisesti ja asiakkaiden
yhteydenototkaan eivat ole aina niitéd helpoimpia. Erikseen mainittiin henkilokunnan esi-

miestyosta annetut kiitokset.
Tehtavaksemme saimme risteilylla tutustua kolmeen muuhun tyontekijadn. Tehtavaan
kuului esittéd kolme kysymysté ja dokumentoida vastaukset. Vastaukset tullaan kdymaan

l&pi yhdessa seuraavassatiimin kokouksessa.

Paiva toi esille ajankohtaiset asiat ja opin huomaamaan eri osastojen tuntemisen tarkey-

den. Isossa organisaatiossa on hyva tietdd mité eri osastoilla tapahtuu ja kenen toimesta.

Torstai 31.3.2016

Vuosilomapaiva.



Perjantai 1.4.2016

Tandan aion jatkaa sivuston suunnittelua, kirjoittaa vastauksen ammattiliitosta tulleeseen

selvityspyyntdon ja jarjestdd kahvitilaisuuden tyontekijan eldkkeelle 1ahdon johdosta.

Mietin sivuston rakennetta yleisesti ja etusivun rakennetta. Suunnitelmissa on ottaa kuva
kerroksestamme etusivulle ja asialinkit tulevat vasemmalle puolelle, asia tekstia keskelle
ja muutamia linkkeja oikealle puolelle. Mietin myds mita linkkeja voisi olla kuvana. Tein

sivustosta malliehdotelman. Selvittelin alustavasti graafista ohjeistusta seka selvitin vies-

tinnan ohjeista, mitd asioita tulee ottaa huomioon sivustoa tehtéessa.

Selvityspyyntoon liittyen tarkistin palkansaajan edellisen vuoden vuosilomalaskentojen
ansiot. Selvittelin asiaan liittyen vuosilomalain eri pykalia alustavasti ja kévin |api asioita
kollegoiden kanssa. Vuosiloma-ajan palkkaan liittyva korvaus tydaikakorvauksista vaatii
vield yhteistyotéa jarjestelmé asioita hoitavien henkildiden kanssa. Tulkinnan perusteella
paadyin noudattamaan vuosilomalain kohtaa 3 luku 10 § keskimaaraisen paivapalkan
sijasta (TyOpaikan lakikirja 2015, 218). Asian selvittely jatkuu seuraavana tyopaivana.
Tulkinnan oikeellisuuden vuoksi paadyin ehdottamaan ammattiliitolle tapaamista seuraa-

vana maanantaina.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla keskityin padasiassa verkkopalvelusivuston aloittamiseen. Verkkopalvelun
konseptivaiheessa tutustuin asiasta kirjoitettuun materiaaliin tiedon keskittamisesta (Ta-
loussanomat, IT-viikko 2009). Konseptisuunnittelu on suunnitteluprosessin tarkein vaihe
(kuvio 3). Siina toteutetaan palvelu teorian tasolla ja loppuosa tulee olemaan suunnitel-
man toteuttamista konkreettisesti. Hyva suunnittelu on laaja-alaista, jossa katsotaan
eduksi palkanlaskennan laaja tietdmys ja oma erityisosaamiseni. Kokosin yhteen asioita,
joita tulee miettia alkuvaiheessa (lljin 2009.).

Konseptisuunnittelu jakaantuu viiteen osioon. Madrittelyvaiheessa otetaan huomioon ta-
voite, kohderyhmad, suunnittelu ja resurssien tarve. Tiedon keruussa maaritelladn taustat,
olemassa oleva materiaali ja niiden analysointi. Ideointiin ja rakenteen suunnitteluun sisal-
tyy testaus kohderyhmalla, viestinta ja rakenteen kuvaaminen. Loppuvaiheessa suunni-
telma konkretisoidaan, toteutetaan ja testataan.
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Konseptisuunnittelu

Tiedon keruu Ideointija Suunnitelman
Madrittelyvaihe analvsointi ’ rakenteen konkretisointi ja Kohderyhméapalaute
Y suunnittelu toteuttaminen

Kuvio 3. Konseptisuunnitelma

Palkanlaskennalla on omat ohjeet on keskitetty yhteiseen levyasema resurssiin Y-
asemalle, moniin eri kansioihin eri polkujen taakse. On yleisid ohjeita, osaston, ryhmien ja
asiakkaiden omia soveltamisohjeita. Tiedon hakeminen on useimmiten vaikeaa ja aikaa
vievada, koska kansioita on paljon ja niiden sisalld on myos erilaisia tiedostoja ja sielta pi-
taisi I0ytaa se tieto, joka koskee sitéd ryhmaa, jossa itse tydskentelee. TAmé asia on eten-
kin tdna paivana tullut esille, koska kunnilla on paljon ikaantyvia tyontekijéita ja uusien
tyontekijdiden on vaikea hahmottaa niin suurta maaraa tietoa, joista tulisi osata hakea
juuri sen oikean viraston ohjeet ja toimintatavat. Myés monta vuotta tydelamassa olleet

tyontekijat kohtaavat paivittdin saman ongelman.

Palkanlaskenta osastolla on kolme palvelualuetta, joiden sisalla toimii kolme palkanlas-
kenta tiimi& (kuvio 4). Tarkoituksena télla suunnitelmalla on kehittda yhteinen sivusto, jo-
hon kerattaisiin oleellinen tieto ndiden kolmen tiimin tarkeista ohjeista, linkeista yhdista-
malla naiden kolmen tiimin Y-asemalla olevat tiimien yllapidettavét tiedot. Y-asemalla on
paljon samoja tietoja, joita timin jasenet yllapitavat.

Tiimi1
Tiimi2

Tiimi3

Kuvio 4. Palkanlaskentaosaston palvelualue 3

Tulevaisuudessa olisi mahdollista siirtda joustavasti henkilokuntaa naiden tiimien sisalla,
koska sivustosta loytyisi myo6s helposti ohjeet niiden palkkojen ohjeisiin, joiden maksami-
nen tapahtuu eri alueilla. Keskittamalla yhteen paikkaan tiedon hakeminen tulee helpot-
tumaan, selkiyttdma&an asioita ja yhdistdamaan nama kolmea tiimia. Samoja ohjeistuksia ei
laadittaisi moneen kertaan ja asiat ohjeistettaisiin samalla tavalla. Tiedot tulisivat 10yty-
maan yhdesté ja samasta paikasta.
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Alustavasti suunnittelin sivustolle tulevia asiakokonaisuuksia ja linkkeja. Etusivulle (kuvio
5) on merkitty suurimmat, yhteiset asiakokonaisuudet, joiden alle kirjoitetaan tarkemmat
tiedot. Nailla vahintdan neljalla eri sivulla esitetaan tata maarattya asiaa. Keskiosassaon
aina otsikkoon liittyvda ajankohtaista asiaa ja vasemmalla puolella tahan liittyvia linkkeja.
Sivuston yldosassa on etsi-toiminto. Nain mahdollistetaan jokaiselle maaratyn tiedon et-

siminen mahdollisimman nopeaksi ja helpoksi.

Kuvio 5. Alustava suunnitelma

Sivuston suunnittelussa tulee ottaa huomioon annettu ohjeistus tavoitteista ja tehtavista.
Intranetin uutisten toimitusperiaatteet perustuvat taloushallintopalvelussa noudatettavaan
viestinnan ohjeisiin Tavoitteet ja tehtavat on tarkasti esitetty, koskien myds toimialan ajan-
kohtaisista asioista tiedottamista. Tarkeimpina asioina tuli esille, etté sisainen viestinta on
aktiivista, avointa, vuorovaikutteista ja oikea-aikaista. TAméan johdosta tulee myos selvittéa
tulevat sivujen paivittajat, jotta tiedottaminen olisi hoidettavissa mahdollisimman pikaisesti.
Graafinen ohjeistus on paaosin maaritelty valmiiksi ja viestinnan ohjeet tulee huomioida
tekstia luotaessa sivuille. (Helsingin kaupunki 2013, Viestinnan ohjeet.)

3.2 Seurantaviikko 2

Maanantai 4.4.2016

Tanaan tarkoituksenani on osallistua kahteen neuvottelutilaisuuteen, joihin valmistelen

asiapaperit etukateen. Osallistun haastatteluun, jossa tullaan kyselem&an minulta asioita
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johtamisesta. Haastattelu on osa palvelup&allikon opiskeluun liittyvaa tehtavaa. Osan péi-

vasta tulen opastamaan ja ohjeistamaan henkilokuntaa uusien asioiden johdosta.

Neuvottelutilaisuuteen tehtévét selvitykset keskittyivat tydsopimuslakiin liittyviin asioihin
seka vuosilomalain asioihin. Valmistelin pyydettyihin asioihin selvityksen Tydsopimuslain

perusteella kohdasta luku 2 tydnantajan velvollisuudet (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55).

Selvittelin vuosilomalain luku 3 108 ja luku 3 118 eroja tarkistaakseni miten tyontekijan
kohdalla kuukausipalkkaisen vuosiloma-ajan palkka tulisi korvata (TyOpaikan lakikirja
2015, 218-219). Laadin kirjallisen selvityksen, jonka pohjalta minulla oli tapaaminen am-
mattiliton liiton aluetoimitsijan kanssa.

Selvittelin palkanlaskentaan liittyvid neuvonta kysymyksia, joihin tyontekija tarvitsi tulkit-
semiseen kannanottoja asioiden menemiseksi eteenpdin. Lakien ja tydehtosopimuksien

tulkinnassa tarvitaan usein yhteisty6td minun kanssani ja muiden asiantuntijoiden apua.

Tiistai 5.4.2016

Tandan osallistun Taloushallintopéivan jarjestamaan johdon kehittdmispaivaan Helsinki

Congress Paasitornissa. Tavoitteena on miettia yhdessa tarkeimmat tavoitteet, joihin kes-
kityttaisiin organisaatiossamme tapahtuneiden muutoksien astuttua voimaan tana vuonna.
Tarkeita kasiteltavia aiheita olivat myos yhteistyon lisdaminen palvelualueiden valilla seka
miten kaupungin arvot tukevat tulevia kehittamishankkeitamme. Tavoitteeksi otettiin myods

miten esimiehet voivat auttaa henkilokuntaa yltdmaan parhaimpaansa tyossaan.
Ryhmien tuli miettid muutamia keskeisia kehittamishankkeita tyodstettavaksi eteenpdin.

Aiheet tulivat aikaisemmassa kehittamispaivassa kootuista tarkeimmista aihealueista (ku-
vio 6), jotka kouluttaja Fischer on listannut.

13


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

Kuvio 6. Henkilostétilaisuuksien tyopajoista kootut tarkeimmaét aihe-alueet (Fischer 2016)

Tarkeimmista aihe-alueista sovittiin otettavaksi huomioon muutoksen johtaminen, kehit-
tdmisen fokuksen konkreettiset asiat ja esimiehen oman kaytoksen merkitys. Hankkeita
mietittiin néiden asioiden pohjalta.

Palkanlaskentaosasto valitsi kehittamiskohteiksi palvelusopimukset, perehdyttamisen ja
tybtapojen yhtendistdmisen. Perehdyttdmisen osalta keskustelimme paljon ja kerdsimme
yhteen tiimien kokemukset asiasta.

Keskiviikko 6.4.2016

Tanaan aion osallistua tydnantajan jarjestamaélle Mindfulness stressinhallinta kurssille ja
paivitdn vuosilomaohjetta. Tapaamisessa palvelupdallikon kanssaon tarkoitus kasitella
palvelualueen henkilostda koskevia asioita sekd muita ajankohtaisia tyohon liittyvia tehta-

via.

Mindfulness kurssilla kasiteltin monia asioita, kuten miten tarkeaa on havainnoida oma
itsensa seka itseilyn kasitetta tydelamassa.
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e Kuullaan, mutta ei kuunnella

* Oman edun tavoittelu yhteisen edun kustannuksella

@ e Paine sopeutua

» Salakeskustelut, kuppikunnat

o Virheiden tekemisen ja myontamisen pelko

Ldhde: Smith & Marcum (2007) Egonomics

Kuvio 7. ltseily tydelamassa

Itseily tydelamassa tarkoittaa kuuntelemista mihin ei kuitenkaan reagoida. Koetaan painei-
ta sopeutumisesta ja perustetaan pienia ryhmia tyoyhteison sisélle. Tall& on vaikutusta
tyOyhteison avoimeen vuorovaikutukseen. Usein pelatédan virheiden myodntamista oman
osaamisen heikentymisen takia muiden tydyhteison jasenten silmissa. Unohdetaan tyoyh-
teisbn muiden tydntekijéiden antama panos oman osaamisen parantamiseksi.

Vuosilomia koskevat ohjeet vaativat viela muutaman vuosilomalain kohdan tarkistamista
ja tdhan asiaan palataan viela uudestaan. Toimistopaallikon tapaamisessa kasiteltin muu-
tamia aikaisemmin tapahtuneita henkilostdé ongelmia seka tulevia henkilostéa koskevia
koulutussuunnitelmia. Keskusteltiin asioista, joita palvelukoordinaattorien tulee viestittaa

omissa kokouksissaan henkilokunnalle.

Vuosilomalain tulkinta ja asioiden selvittdminen opettaa ennen kaikkea alati uusia asioita.
Lain tulkinnan muotoileminen henkildkunnalle ymmarrettavaan muotoon ohjeeksi vaatii
aikaa ja asioiden selvittdmista. Asian tiimoilta tehd&an jatkuvaa yhteistyota asiakkaan la-

kimiesten kanssa.
Torstai 7.4.2016

Tandan aion tavata Oikeuspalvelupalvelut-osaston lakimiehen ja suunnittelen intranet

sivustoa.

Lakimiehen kanssa keskustelimme tulevasta oikeuden kaynnista, johon minut on nimetty

kaupungin henkil6 todistajaksi. Kdvimme lapi oikeuteen lahetetyn materiaalin ja kysymyk-

set, joita lakimies tulisi kysyma&an minulta. Kysymykset liittyivat minun aikaisemmin anta-
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miini selvityksiin asiasta. Keskustelimme yhdessa siitd, mité todistajan tulee tietdd, kun
hénet on kutsuttu oikeuteen todistajaksi. Samaa esittavat Pirinen ja Honkanen (2013,
255-258) varsinaisen oikeudenkaynnin kohteena olevassa riita-asiassa. Yksi tavallisim-
mista todistelukeinoista on todistajan kuulustelu. Todistaja on todistajan valan myété vel-
vollinen kertomaan totuuden.

Suunnittelin hahmotelman aloitussivusta, josta pystyin saamaan karkean mielikuvan min-
kalainen siita tulisi (kuvio 8). Selvittelin intran graafista ohjeistusta. Ohjeistuksessa on
maaritelty, fontit, kuvakoot ja virastokohtaiset maaritykset, kuten visuaaliset elementit.

' Kolmen palkanlaskennan tiimin asiat keratty yhteen paikkaan
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ulkoasun nakoa.

Kuvio 8. Aloitussivun luonnos

Perjantai 8.4.2016

Tanaan aion osallistua eléketilitysten prosessikuvauksen paivittdmisen tyéryhman perus-

tamiskokoukseen. Tulen haastattelemaan vuorotteluvapaan sijaiseksitulevaa tyonhakijaa.

Aloitus kokouksessa sovittiin yhteisesti miten tasta jatketaan eteenpdin ja paatettiin suun-

nittelijan alkavan johtamaan tydoryhmaa. Tullaan paivittamaan elaketilitysten prosessin
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kuvaus ja sen eri prosessivaiheet. Prosessikuvauksessa on mukana tyoelakemaksutilitys,
asiakasvirastot, palkanlaskenta, jarjestelmatoimittaja ja elakelaitos. Katsotaan eri vaiheet
my6hemmin. Kuvaus tullaan visualisoimaan kaaviolla ja litteena tulee olemaan selvitys

Excel tiedostona.

Haastattelu peruuntui tydnhakijan peruutettua saapumisensa.

Hoidin palkanmaksuun liittyvia asioita, kuten séhkdisesti palkanlaskenta ohjelmaan tulevia
ty6- ja virkaehtosopimuksia seka kavin lapi saapuneet poissaolo ilmoitukset. Siirsin sah-

koisesti tulleet tiedot palkkaohjelmaan maksuun saatettavaksi palkansaajille.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla tein monia erilaisia asioita, kuten palkanlaskenta asioita, osallistuin kehitta-
mispaivaa, prosessikuvauksen laatimisen aloituskokoukseen, tulevaan oikeudenkayntiin

valmistautumiseen, vuosilomalain tulkitsemiseen ja intraan tulevan sivuston suunnitteluun.

Mindfulness kurssilla ymmarsin, miten hienoa on huomata, ettd omaa stressin hallintaa
voi opetella kasittelemaan. Taméan avulla on mahdollisuus parantaa omaa elamanlaatu-
aan seka huomata miten itse voi vaikuttaa omaan tyosséa jaksamiseensa. Pieni stressi ei
ole pahasta mutta jos jddmme miettimaan ja kuvittelemaan asioita niin tama tunne voi
jdada ajatuksiin pyorimaén. Tama voi aiheuttaa stressia, jota emme voikaan enaa hallita.
Kiireisessa tydelamassa on paljon asioita, joihin ei voi itse vaikuttaa ja niiden ei tule antaa
hallita elamaansa. Tulee myds ymmartad, ettd teemme virheita vaikka kuinka yrittdisimme
olla taydellisia. Joskus tulee tehtya virheitd mutta tulee muistaa, etté niista voi oppia eika

tule pelata asian myontamista.

Kiireisen tyopaivan aikana on hyva hetkeksi pysahtya ja vaikka tehda kurssilla ohjeeksi
annettu tietoinen minuutti harjoitus. Tassa pysahdytaan hetkeksi paikalleen ja keskitytdan
ainoastaan hengitykseen harjoituksen ajaksi. Harjoituksessa lasketaan hengitysliikkeita,
suljetaan silmat ja otetaan hyva asento vaikka tyotuolissa. Ei tarvitse laskea tai miettia
miten hengitetdan, vain pelkkd huomio on se mita tarvitaan. Seuraavan minuutin ajan
tarkkaillaan hengitystéd samalla kun lasketaan hengitysliikkeita. Yksi hengitysliike koostuu
sisaan ja uloshengityksesta. Annetaan hengityksen kulkea sisaan ja uloshengityksella
lasketaan mielessa yksi. Seuraavalla hengitykselld lasketaan kaksi. Harjoituksessa unoh-
taa kiireen, tyopaikan halindn ja kaiken muun ulkopuolisen, ndma tunteet koetaan toissi-
jaiseksi. Tama on helppo mahdollisuus helpottaa tyopaivan aikana tytssa jaksamista.
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TyOnantaja voi tukea tyontekijan tydssa jaksamista tyokykykeskusteluin Helsingin kau-
pungin tyoterveyskeskuksen Varhainen tuki-toimintamallin avulla. Se on esimiehen, tyon-
tekijan ja tyoterveyshuollon vélinen yhteisty6 tukien yksittaisen tyontekijan tydssa jaksa-
mista. Paatavoitteena on tydolosuhteita ja tyotapoja muuttamalla voidaan mahdollistaa
tyontekijan jaksaminen omassa tydssaan. Varhaisen tuen avulla s&astetadan voimavaroja
ja tyontekijalla on mahdollisuus jatkaa omassa tydssaan. Ongelmista voidaan néhda
merkkeja etukéteen tyontekijan vasymyksena, myohastelyiden lisdédntymisena, sairaus-
poissaolojen lisaantymisena. Suunnittelulomakkeen avulla keskustellaan yhdessa tyoky-
kyongelman jasentamisesta, kuvataan toivottu tyokyky. Madritelladn tarpeelliset muutok-
set ja toimenpiteet tyokyvyn parantamiseksi. Kehittamisesta pidetddn muistiota ja sitoudu-
taan muutoksiin tydssa ja toimintatavoissa. Toimenpiteiden seuranta ja paremman tyoky-
vyn seuranta mahdollistaa toimenpiteiden toteutumisen. Esimiehen apuna ja tukena on

tyoterveyshuolto ja tydsuojelu ja tydterveyskeskus (Helsingin kaupunki 2004, 13-20).

Tyoterveyshuollon jarjestimassa kolmikantakeskustelua kasitelladn heidén osaamisensa

mukaan tyon nakemyksen ja terveyden valista suhdetta.

Tyontekijan nakokulma on henkilékohtaisessa tyossa
selviytymisessa.

-
N

Esimiehen ndkdkulma on tyén perustehtavéssa ja
tavoitteissa, tyontekijassd osana tyoyhteisoa.

—
NS

Tyoterveyshuollon nakékulma on terveyden ja tyon
valisessd suhteessa yksilon ja tyoyhteison kannalta.

-
N

Tavoitteena on paras mahdollinen tuki, jonka avulla
tyontekijantydkyky paranee.

Kuvio 9. Kolmikantakeskustelu (Helsingin kaupungin tydterveyskeskus 2004)

Tyoterveyshuollon tullessa mukaan tyontekija varaa tapaamiseen ajan. Tapaamiseen
osallistuu tyoterveyslaakari, tydterveyshoitaja, esimies, tyontekijd ja mahdollisesti tyonteki-
jAn mukaan haluama tyGsuojeluasiamies tai luottamusmies. Tyoterveyshuolto selvittda
ensin mahdolliset terveydelliset tekijat ja tyontekijan henkilokohtaisista asioista tilaisuu-
dessatuodaan esille vain hanen ilmoittamat asiat. Keskusteltavat asiat ovat luottamuksel-
lisia ja ty6hon liittyvid. (Helsingin kaupunki 2004, 21-24).
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3.3 Seurantaviikko 3

Maanantai 11.4.2016

Tanaan tulen antamaan kaksi haastattelua ja iltapaivalla valmistelen asioita kokoukseen,
jonka pidan omalle ryhmalleni.

Minua tultiin haastattelemaan TVR tyottoémyysvakuutusrahastosta. Haastattelu tullaan
julkaisemaan Tyo6ttomyysvakuutusrahaston uutiskirjeessa ja yrityksen verkkosivuilla.
Haastattelussa keskityttiin yhteistybhomme, miten asiat ovat menneet parin viime vuoden
aikana ja mitd kokemuksia uudesta toiminnasta on tullut. Toinen haastatteluni Taloushal-

lintopalvelun intranet sivuille vuoden esimies valinnastani siirtyi huomiseksi.

ltapaivalla pidin kokouksen omalle ryhmalleni ajankohtaisista asioista. Kavimme kokouk-
sessa lapi uusia ohjeita ja muutamia tarkistukseen tulleita asioita. Sovimme yhteiset peli-
saannot miten tarkistettavat asiat korjataan ja paatimme saada korjaukset valmiiksi tors-
taihin mennessa. Keskustelimme tulevan kesan lomista ja kavimme I&pi ryhmamme paivi-
tetyt tyonjakolistat ja tydparien sijaistuslistat toiminnan sujuvuuden varmistamiseksi odot-
tamattomissa tilanteissa kuten mahdollisten tulevien poissaolojen takia.

Tyon vaativuuden arviointi kuvaukset on paivityksen alla, joten kaytiin ne palkkasihteerei-

den kanssa lapi. Kuvauksiin ei tullut kommentteja ja ilmoitin palvelupéallikdlle tiedon.

Tiistai 12.4.2016

Tanaan aion kayda muutamia esille tulleita ristiritauksia vuosiloma-ohjeessa lapi seka
ryhmé&n omia hoidettavia asioita. Samoin minulla on tapaaminen osastopaallikon kanssa,

joka tulee suorittamaan haastattelun valintani johdosta vuoden esimieheksi.

Vuosilomaa koskevia asioita kaytiin 1&pi palkkasihteerin ja suunnittelijan kanssa seka so-

vimme muutoksista ohjeisiin saatuamme lisatietoja muutamaan kohtaan.

Myonsin ryhman tyontekijoiden haetut sairaus- ja vuosilomat HR-tyopdydan kautta sah-
koisesti. Jokaisesta tehdystd minulle tulevasta anomuksesta tulee ensin heréte sahkopos-
tiin, jonka jalkeen anomus kaydaan HR-tyopoydalla hyvaksymassatai puoltamassa. Pal-
kattomat koulutukset ja virkavapaudet hyvaksyy osastopaallikko.
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Haastattelussa minun toivottiin kertovan mm. mité pidan esimiestyosta ja koenko sen
haastavaksi, mitd teen vapaa-ajalla ja mita haluan sanoa muille Taloushallinnon esimiehil-
le ja muille tyontekijdille vuodenvaihteessa olleen organisaatio muutoksen myoéta. Haas-
tattelu julkaistiin Taloushallintopalvelun intrassa

Keskiviikko 13.4.2016

Tanaan tarkoituksena on laatia valmiiksi edellisen osastokokouksen muistio. Loppupéaivan
selvitan sahkopostiin tulleet viestin edellisen viikon ajalta.

Kavin lapi séahkopostia ja lahetin vastauksia palkansaajien kysymyksiin vuosilomista, ko-
kemuslisien laskemisperusteista, mahdollisista kysymyksista palkan oikeellisuudesta.

Poistin turhat viestit, jotka eivat aiheuttaneet toimenpiteita.

Paivaan sisaltyi myos neuvontaa palvelussuhde asioista palkkasihteereille. Palkanlasken-
ta ja palvelusuhde asiat ovat usein monimutkaisia. Noudatamme tiimissdmme useimpien
kaupungin palkansaajien osalta Kunnallista ty6- ja virkaehtosopimusta (KVTES) mutta on
my6s muita kuten Kunnallinen teknisen henkiloston virka- ja tytéehtosopimusta (TS). Pal-

kanlaskennassa tulee hallita lakeja ja monia tydehtosopimuksia.

Torstai 14.4.2016

Tanaén aion osallistua jarjestelman kilpailuttamisen tydpajaan, kayn lapi uusia ohjeita

seka osallistun ryhman yhteiseen kokoukseen.

TyOpajaan osallistui myds muita tydantajia. Vaatimusmaarittelyn versiohistoriassa on pai-
va, versio, kuvaus ja tekijd ja perustiedoissa hankkeen tunnus, nimi, yhteyshenkil6t ja yh-

teystiedot.

Kaytiin yhdessa lapi prosessikokonaisuudesta osa-alueet yleistd, hankkeen vaatimus ja
tarkeys. Lahinnd nama pitivat sisallaén tyénantajan ja tyontekijan hallinnan. ndma kaksi
olivat taas sitten eroteltu tarkemmin kuten yksittaisiin palkanmaksu osasiin ja erikseen

viela katsottiin onko asia pakollinen, hyddyllinen tai toivottu.

Tama on ollut pitkallinen prosessi ja tydpajoja tullaan jatkossakin jarjestamaan seké yhtei-
sia tapaamisia kiireellisissa tilanteissa seka tarvittaessa kokoonnutaan pitaméaan kokouk-
set online-kokouksina.
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Perjantai 15.4.2016

Tanaan aion osallistua palvelualuekokoukseen, prosessikuvaukseen littyvaan aloitusko-
koukseen ja tyontekijan haastatteluun.

Palvelualuekokouksessa palvelupaallikkd kavi lapi timien tilanteen talla hetkella seka mui-
ta ajankohtaisia asioita, jotka koskivat kaikkia kolmea tiimia. Mukaan osallistuivat palvelu-
koordinaattorit ja kaikki kolmen tiimin palkkasihteerit noin 60 henkilda.

Haastattelu vuorotteluvapaan sijaiseksi kaytiin ja alussa kerrottiin tydnantajasta yleisesti.
Haastattelussa selvitetdan hakijan valmiudet suoriutua haettavana olevasta tehtavasta ja
arvioidaan hakijan sopivuus tydhon ja tydyhteis6on. Haastattelu aloitetaan esittdytymisella
ja kerrotaan paikan toiminnasta ja haettavan tehtdvan toimenkuvasta. Haastattelutilan-
teessa kerrotaan palkkaukseen, tybaikaan liittyvat asiat, kerrotaan henkiléstéeduista ja
keskitytaan vain tydtehtaviin liittyviin kysymyksiin. Kysytaan vain niité asioita, jotka ovat
tyon kannalta olennaisia, hakijan yksityiselamaan liittyvat kysymykset eivét ole oleellisia.
Lopuksi kaytiin lapi tyotehtaviin oleellisesti liittyvia kaytanndllisia asioita sekd haastattelun
aikana annetaan myds tyonhakijalle mahdollisuus esittaa hanelle tarkeita kysymyksia.

Haastattelut jatkuvat edelleen.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla perehdyin rekrytointiin. Helsingin kaupungilla yhteista sahkoisté rekrytointijar-
jestelmaa yllapitdd Kaupunginkanslia. Tyopaikan haku voi tapahtua sisaisella ilmoittautu-
mismenettelyllda seké kaupungin siséisellé ja ulkoisella haulla (Kuntaliitto 2005, konser-
niohje ). Sisdisessa haussa tehtava voidaan laittaa hakuun intranetin sivustolle tai kau-
pungin ulkopuoliseen hakuun internetiin. Rekrytoinnissa ei ole tarkoitus ainoastaan palka-

ta uutta tyontekijda vaan se on myos koko tydyhteison osaamisen kehittamista samalla.

Kunnat ovat hyvia ja turvallisia tydnantajia. Vahvuutena on tytpaikkojen pysyvyys ja mo-
net tyohyvinvointiin liittyvat tekijat. Henkiloston vaihtuvuus on pienta ja irtisanomisia talou-
dellista ja tuotannollisista syista johtuen on harvoin. Palvelusuhteen ehdot ovat tasa-

arvoiset ja oikeudenmukaiset. (Kuntatytnantajat 2016, kunta tyénantajana.)

Helsingin kaupunki tytnantajana tarjoaa henkildkunnalleen mahdollisuuden kouluttautu-
miseen ja kehittymiseen, erilaisia yhteiskunnallisesti merkittavia tyotehtavia, ammattitaitoi-
set tyokaverit, tydaikajoustot sekd moninaiset henkilostdedut.
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Palkitsemisen kokonaisuus

Tuloksiin sidottu palkitseminen
~ r,

Tehtavikohtainen Tulospalkkio Kertapalkkiot Muut palkkiot « Tydsuhde- « Palvelussuhde-
palkka, tehtdvin matkalippuetu turva

vaativuuden « Lounasetu « Joustavat tydajat
perusteella « Liikunta ja « Tyon merkittévyys
Pidemmiin aikavilin WLLTRT «ldea- ja kulttuuriedut « Urakehitys/
strategisten Palkitseminen innovaatiopalkkio « Merkkipdivilahjat urapolut
tavoitteiden ja onnistuneesta « Kokouspalkkio = Ansiomerkit « Kehittymis-
Henkilokohtainen tuloskorttiin + Kouluttajapalkkio = Henkildstikerhot ja koulutus-
lisd, pi i- liittyvien tavoit- i + Palkkio opinto- = Alennukset mahdollisuudet
: a teiden saavutta- tydsuorituksen suorituksesta liikkeista « Palaute ja kiitos
misesta jilkeen « Tyasuhdeasunnot « Tydhyvinvointi
« Virkistys- ja
lomapaikat

- « Henkilastokassa
T KERTAPALKKIO . Tyiterveyshuolto
P Erinomaisista « Kuntoremontti

tuloksista ja

tavoitteiden
saavuttamisesta/
hyvin hoidetusta
hieman pidempi-

aikaisemmasta
tydsta

Kuvio 10. Palkitsemisen kokonaisuus (Helsingin kaupunki 2016)

Palkitseminen voi koostua aineettomasta ja aineellisesta palkitsemisesta. Aineelliseen
palkitsemiseen voidaan katsoa kuuluvan tybantajan myontdmaéat merkkipaivalahjat ja an-
siomerkit. Palkitsemisen kokonaisuus koostuu palkasta, palkkioista, henkiléstoeduista ja
tyoelaméan laadusta. Malli koostuu aineellisista palkitsemisesta kuten rahapalkasta ja sii-
hen liittyvasta kokemuslisésta, henkilokohtaisesta lisasta, kertapalkkioista ja muut tydsuh-
teeseen liittyvat edut. Tydelaman laatuun liittyvat tekijat koostuvat aineettomasta palkit-
semisesta. Henkilostoetuina on henkildstokassa, tydsuhdeasunto, tydsuhdematkalippu,
tyoterveyshuolto, mahdollisuus edulliseen lounaaseen, alennuksia palveluista ja tuotteista,
henkilostokerho, henkildstdliikunta, lomaedut ja henkiléston palkitseminen. (Helsingin
kaupunki 2016, henkiléstdedut ja palkitseminen.)

Viikolla haettiin vapautuvaan tyotehtédvaan vuorotteluvapaan sijaista. Vuorotteluvapaa
tukee tydssa jaksamista ja samalla tarjoaa mahdollisuuden ty6éttomalle tydnhakijalle tyol-
listéa itsensa. Vuorotteluvapaalaki kertoo asiasta seuraavat paakohdat, kuten tyohisto-
riaedellytys, ulkomaantyon huomioiminen, tydssaoloedellytys, vuorottelijan ylaikaraja, va-
paan kesto, jaksottaminen ja sovitun vapaan pidentaminen, vuorottelusopimus, sijainen,
vapaan ennenaikainen paattyminen ja tyéhon paluu, sijaisen palvelussuhteen paéattymisen
vaikutukset, vuorottelijan oikeus palata aikaisempaan tyéhonsa, oikeus vuorottelukor-
vaukseen, sen rajoitukset, suuruushakeminen, takaisinperintd, tyévoimapoliittinen lausun-

to, iimoitusvelvollisuus, muutoksenhaku, ty6ttdmyysturva- ja tyéttdomyyskassalain sovel-
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taminen, rahoitus, valvonta, voimaantulo, siirtymasaannokset. (Tydpaikan lakikirja 2015,
228-231.)

Ennen tehtavan laittamista hakuun selvitetddn vapaalle jaavan tyontekijan oikeudet anoa
vuorotteluvapaata. TyOntekijan tulee olla enintd&n 60 vuotias ja tyOhistoriaa vahintdan 20
vuotta. Vuorotteluvapaan tulee alkaa viimeistaan sen kuukauden aikana kun henkilo tayt-
tda 60 vuotta. Ylaikaraja ei koske ennen 1957 syntyneitd. Vuorotteluvapaalta maksetaan
vuorottelukorvausta 70 % siita ty6ttomyyspaivarahasta, jonka saisi tyottémana ollessa.
Vuorottelukorvauksen maksaa ty6ttdomyyskassa tai Kela. Vuorotteluvapaan sijaiseksi voi-
daan palkata henkild, joka on ollut ty6ttdmana tyonhakijana TE-toimistossa ennen sijai-
suutta edeltdneiden 14 kuukauden aikana vahintdan 90 kalenteripaivaa tai on alle 25-
vuotias tai yli 55-vuotias sijaisuuden alkaessa tai on viimeisen vuoden aikana suorittanut
ammatti- tai korkeakoulututkinnon ja on alle 30-vuotias. (TE-palvelut 2016, vuorotteluva-
paa.)

TyOpaikallamme suositellaan kaytettavaksi yhtendista haastattelurunkoa. Siind kysytaan
mita tiedetdan yrityksesta, nykyisesta ja tulevasta tydtehtavasta, aiemmista tyékokemuk-
sista, osaamisesta, vahvuuksista, timitydskentelysta, stressinhallinnasta, odotuksista,
motivaatiosta, tydelamaan liittyvistd suunnitelmista. Haastateltava voi myos esittaa kysy-
myksid haastattelijoille ja kertoa miksi meidan tulisi valita juuri hanet tdéhan tehtavaan.
Haastattelujen ja hakemusasiakirjojen perusteella hakijoista tehdaan kokonaisarviointi ja
valitaan tehtavaan mielestamme paras henkil6. Valintapaatoksen jalkeen valitulle ilmoite-
taan henkilokohtaisesti ja muille hakijoille lahtee sahkdisesta jarjestelmasta ilmoitus valin-

nasta tiedoksi.

Taloushallintopalvelussa maksetaan monen eri sopimusalan palkkoja ja palkkioita. Tiimis-
samme maksetaan opettajien, ladkareiden, teknisten, tuntipalkkaisten ja yleisen virka- ja
tydehtosopimuksen piiriin kuuluvia palkkoja (Kuntatyonantajat 2016, kunta-alan virka- ja
tybehtosopimukset). Naiden ryhmien lisdksi timissdmme hoidetaan erilaisia palkkoja ja
palkkioita, jossa palkansaajat eivat ole kaupungin palveluksessa vaan kysymyksessé on
toimeksiantosuhde.

Palkanmaksussa tarvitaan paljon sopimusten tuntemista eri sopimusaloilta, jotta palkan-
maksu voidaan hoitaa. Tukenamme on palkanmaksujarjestelma, asiantuntijat ja taloushal-
lintopalvelun muut osastot.
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3.4 Seurantaviikko 4

Maanantai 18.4.2016

Tanaan aion valmistella palvelualueen kolmen tiimin puhelinluettelot ja paivittaa tiedot
intraan. Tulen keraamaan yhteen pyydetyt lisaselvitykset oikeuspalvelussa olevaan kan-
teeseen. lltapéivalla kdymme palvelupaéllikon kanssa lapi palkkasihteereiden palkansaa-

jien lukumaaréat.

Oikoluin osastopadllikon antaman selvityksen ennen toimitusjohtajalle lahettamista ja an-
noin siihen omat kommenttini. Yhteystietojen paivitys siirtyi, koska alueellamme tuli viela

yllattden suuria muutoksia henkilokunnan muutoksista johtuen.

Kanteeseen liittyen keréasin lisda materiaalia lahetettavaksi. Skannasin tydsopimuksia se-

ka otin kantaa palkanlaskentaan liittyviin kysymyksiin.

Paivan aikana tuli esille henkilokunnan puolelta asioita, jotka vaativat pikaista selvittdmis-
td. Toimimme osittain avokonttorissa ja koettiin, ettd muutamien henkildiden aiheuttama
kova aanenkaytto aiheutti toisille vaikeuksia keskittya tyontekoon. Asiasta keskusteltiin ja
yhteisestd sopimuksesta henkilokunta tulee kiinnittdmaén vastaisuudessa enemman

huomiota omaan kayttaytymiseensa tyérauhan sailyttamiseksi.

Tiistai 19.4.2016

Tandan aion kayda lapi vaarojen arvioinnin ja osallistua tythaastatteluun. Tyohaastatte-

luun liittyen selvitdn vuorotteluvapaaseen liittyvia asioita.

Jokainen tyontekija tekee vaarojen arvioinnin, jossa tyontekija ja tydnantaja tunnistavat
vaaratekijat tyopaikalla. Arvioimalla riskit ja selvittdmalla vaaratilanteet saadaan selville
tyooloissa olevat mahdolliset puutteet. Tein vaaratekijoiden kartoituskyselyn tyosuojelu-
pakki-ohjelman kautta timini tyontekijdille. Kysely mahdollistaa sen, etta l6ydetaan tyon ja
tybolosuhteiden mahdolliset terveys- ja turvallisuus haitat. Tydsuojelupakki ohjelmassa
kerataan ja kasitellaan tyotapaturma- seka turvallisuuspoikkeamatietoja. Tehtavaan kuu-
luu tyStapaturma- ja ammattitauti ilmoituksen valittaminen vakuutusyhtidlle tapaturmava-

kuutuslain mukaisesti. (Helsingin kaupunki 2017, tydsuojelupakki.)

Toinen valituista haastateltavista tuli tapaamiseen ja hanella oli pitka tydkokemus toimis-

toalalta, joissa tarvitaan numerotarkkuutta, kirjanpito tietoutta, vastuuntuntoa ja erilaisten
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ohjelmien tuntemusta. Haastattelun jalkeen selvitin, etta hakija tayttaa vuorotteluvapaan
ehdot ja otettiin yhteyttéd TE-keskukseen, ettd my6s heidan mielestdan ehdot tayttyvat.
Tarkistuksen jalkeen voidaan sopia tydsuhteen alkamisesta ja laatia tyésopimus. Vuorot-
teluvapaalle jaava tyontekija voi sen jalkeen laittaa asiaan kuuluvat asiakirjat TE-
keskukseen vuorotteluvapaan korvauksen hakemista varten.

Keskiviikko 20.4.2016

Tanaan vietan paivani Helsingin karajaoikeudessa, Porkkalan katu 13.

Minut on haastettu tydantajan henkilétodistajaksi Helsingin Kardjaoikeuteen. Sisaan men-
nessaoli turvatarkastus ja senjalkeen jain odottamaan vuoroani osallistua istuntoon. Is-

tunnossa oli paljon taukoja, joten asian kasittely kesti loppujen lopuksi koko paivan.

Salissa vannoin ensimmaisena valan, ettd puhun ainoastaan totta. Minulle esitti kysymyk-
sia kolme tuomaria, asianosainen ja lakimies. Minulla on monen vuoden kokemus palkan-
laskennasta, joten vastauksien antaminen ei aiheuttanut minulle ongelmia. Tilanne oli

minulle uusi ja sain konkreettisen opetuksen siita, mité oikeussalissa tapahtuu.

Torstai 21.4.2016

Tanaan osallistun esimiesten aamun luentoon, UP!-Aktiivisempi paiva Helsingin kaupunki

2015. Aion paivittaa tiimin yhteystietoja ja tehd& muita esille tulevia asioita.

UP! — Aktiivisempi péaiva hanke on kestanyt puoli vuotta ja siitd saadut tulokset esiteltiin
tandan. Mukana pilottihankkeessa oli kaksi Helsingin kaupungin virastoa, joiden tietoja
voitiin verrata keskendan. Tavoitteita olivat auttaa osallistujia tunnistamaan oman liikkumi-
sen ja paikallaanolon maarg, tunnistaa ja keréata ratkaisumalleja paikallaanolon véahenta-

miseen ja auttaa osallistujia tunnistamaan oman likkumisen ja paikallaanolon maara.
Mikali jokainen kiinnitéaisi huomiota liikkumiseen koko tyOpéaivan istumisen sijaan niin tyon-
antaja tulisi sddstamaan kokonaiskustannuksia pelkastaan vahentyneiden sairauspoissa-
olopéivien myota. (Helsingin kaupunki likuntavirasto 2015, UP-Aktiivisempi paiva-hanke.)
Perjantai 22.4.2016

Tandan aion hoitaa tekemattomia tyotehtavia ja muita paivan aikana eteen tulevia asioita.
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Myonsin palkkasihteereiden anomat saldovapaa hakemukset séhkodisen ohjelman kautta

ja tein yhteystietoihin muutamia korjauksia intran puhelinluetteloon.

Lahetin tyontekijoille muutamia ilmoituksia uusista ohjeistuksista seka ohjeet uudesta uu-
distuksesta palkanlaskentaohjelmaan. Palkkaohjelman uudistus mahdollistaa palkka-

ajojen tarkistukseen kuluvan ajan vahenemisen.

Neuvoin palkkasihteereita paivan aikana henkildkohtaisesti niiden henkildiden kanssa,
jotka olivat erilaisia kysymyksia esittdneet parin viime péaivan aikana. Etenkin palkkaoh-
jelman uudistus aiheutti paljon lisakysymyksia. Samoin olin tukena muutamille palkkasih-

teereille, jotka tarvitsivat minun mukana oloa ohjeen tulkinnassa.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla Helsingin kardjaoikeudessa opin miten kaikki oikeudessa menee. Minulle oli
annettu aika, jolloin oli oltava paikalla. Sisaéan tultaessa oli turvatarkastus, jossa ulkovaat-
teet ja kasilaukku menivat lapivalaisun lapi ja itse menin metallinpaljastimen kautta sisélle.
Mukanani ollut vesipullo myds tutkittiin, ettd se oli vetta eika jotain muuta. Taman jalkeen
menin annettuun kerrokseen maaratyn istuntosalin eteen odottamaan kunnes minut kut-
sutaan nimella sisdan. Oikeudenkéaynti keskeytyi monta kertaa, koska sen aikana vaati-
mukset muuttuivat ja tdma pidensi kasittelyaikaa monia tunteja. Kun minut kutsuttiin si-
saan, niin minulta tarkistettiin henkilétiedot ja sen jalkeen annoin vakuutuksen suullisesti.
Paikalla oli kolme tuomaria, jotka esittivat kysymyksia seké asianosainen. Myds han esitti
kysymyksid. Kysymyksiin tuli vastata totuuden mukaisesti. Tuli osata vastata kysymyksiin
selkeasti ja ymmarrettavasti ilman turhia selityksia. Tama oli uusi ja opettavainen koke-
mus siita mitd oikeudenkaynnissa tapahtuu.

Todistajan tulee odottaa vuoroaan kunnes hanet kutsutaan nimelté oikeussaliin. Oikeu-
denkaynti saattaa peruuntua, mikali asianosaiset eivét ole paikalla tai paadytaén asiassa
sovintoon. Todistaja saa poistua paikalta asian kasittelyn paattyessa tai oikeuden puheen-
johtajan antaessa siihen luvan. Oikeudessa oikeuden puheenjohtaja kysyy henkiltiedot ja
sukulaisuussuhteen. Ndiden asioiden tarkistamisen jalkeen annetaan todistajan vakuus.
Todistajan nimennyt esittdd ensimmaiseksi kysymyksia, sen jalkeen vastapuoli ja vii-
meiseksi tuomioistuin. Todistaja esittda selvityksen suullisesti. Todistajaa ei saa uhkailla
ja todistajan tulee puhua totta. Todistajan luotettavuus pyritaan myos selvittamaan esitta-
malla kysymyksid. Keskeisena henkilona todistaja on mahdollisesti ainoa henkild kerto-
maan totuuden tapahtumasta. (Oikeus.fi 2016, todistajana oikeudenkaynnissa.)
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Viikolla k&sittelin myos vaarojen arviointia. Tyonantajan tulee tunnistaa ja selvittda tyosta,
tybajoista, tydtilasta, tydymparistosta ja tydolosuhteista aiheutuvat haitta- ja vaaratekijat.
Arvioidaan niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle mikali haitta- ja
vaaratekij6itd ei voida poistaa. Naissa tapauksissa huomioidaan tapaturman ja muu ter-
veyden vaara, esiintyneet tapaturmat, ammattitaudit, ja tyoperaiset sairaudet, vaaratilan-
teet, tyontekijan ika, sukupuoli, ammattitaito, muut henkilokohtaiset edellytykset, tyén
kuormitustekijat, lisdantymisterveydelle aiheutuva vaara ja muut vastaavat seikat. Tyonan-
tajalla on oltava tydsuojelun toimintaohjelma kattaakseen tydpaikan tyoolojen kehittdmis-
tarpeet ja tydympariston tekijoiden vaikutukset terveellisyyden edistamiseksi ja tyotekijoi-
den tyokyvyn yllapitdmiseksi. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2012/738, luku 2.)

Tyonantajalla on huolehtimisvelvollisuus tyontekijdidensa turvallisuudesta ja terveydesta.

Tybnantaja tunnistaa tydpaikan vaarat ja arvioi vaaroista aiheutuvat riskit.

Vaarojen arvioinnin suunnittelu

Tyoympaéristdn seuranta Kehitetdan asiaan liittyva ohjelma

A4

Vaarojen tunnistaminen

Selvitetddan miten vaarat tunnistetaan Kysely tyéntekijdille, manuaalisesti/ohjelmallisesti

NS

Riskien arviointi ja méaaritys

Mita seurauksia aiheutuu Milla todenn&kadisyydelld

NS

Riskien suuruus ja merkittavyys

NS

Toimenpiteet ja niiden toteutus

Kuvio 11. Riskien arviointi ja suunnittelu

Vaarojen arvioinnissa tulee tyopaikalla tehda suunnitelma, tunnistaa vaaratekijat, laatia
riskien arviointi ja maéaritys. Maérittéad riskien merkittévyys, toimenpiteet riskien pienenta-
27




miseksitai kokonaan poistamiseksija huolehtia suunnitelman toteuttamisesta. Lopuksi
tehdaan seuranta ja annetaan palaute vaarojen arvioinnin lopputuloksesta kaikille asian-

osaisille. (Tydsuojelu 2017, Vaarojen arviointi.)

3.5 Seurantaviikko 5

Maanantai 25.4.2016

Sairausloma

Tiistai 26.4.2016

Tandan aion tarkistaa eteenpéin lahtevan merkkipaivalahjalistan ja selvitella tyotilannetta
tydvoiman vahyyden takia.

Tybantaja muistaa henkildkuntaa merkkipaivalahjoja tehtyjen tydurien johdosta. Palkan-
laskennassa tarkistetaan vuosittain merkkipaivalahjojen ja ansiomerkkien saajat. Tiedot
tallennetaan palkanlaskenta-ohjelmistoon ja tiedot paivitetddn vuosittain. Merkkipaivalah-
jojen saajista lahetetaan listaus kaksi kertaa vuodessa asiakkaalle. Tarkastan viela lis-
tauksen lahjansaajat ennen kuin se lahetetdan eteenpain.

Selvittelin tilanteen timissa ja kavin lapi tyot, jotka tulee tehda palkkasihteerin poissaolos-
ta huolimatta. Keskustelemalla henkilokunnan kanssa ja heidan omien téiden hoitamisen
tilanteesta paddsimme yhteisymmarrykseen miten menemme tasté eteenpain.
Keskiviikko 27.4.2016

Sairausloma

Torstai 28.4.2016

Sairausloma

Perjantai 29.4.2016

Tanaan aion tehda tyontekijalle uuden tydésopimuksen ja aloittavan tyontekijan paperit

valmiiksi.
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Tein sahkoiselld ohjelmalla palkkasihteerin tydsopimuksen jatkon ja sen jalkeen ilmoitin
asiasta eteenpéin henkilolle, joka tulostaa tydsopimuksen allekirjoitettavaksi. Ensi viikolla
aloittavan vuorotteluvapaasijaiselle tuli tehda tydsopimus, ohjelmien- ja tydpaikan kaytto-
oikeudet. Palkka-ohjelmaan haetaan kayttdoikeus jarjestelmapuolelta lomakkeella, johon
laitetaan ne laitoksien numerot mita tdssa ryhmassa tarvitaan. Tyopaikan kayttdoikeus
hakemus laitetaan s&hkoisesti lomakkeella, jossa on iimoitettu missa ryhmassa tyontekija
on toissa ja mita séhkdisen arkiston materiaalia han tarvitsee. Anomuksella my6és myon-
netdan henkildlle likkumisoikeudet talossa seké tydajanseuranta laitteiston kayton mah-
dollisuus.

Selvittelin palkkasihteereilté tulevia kysymyksia ja ohjeistin palkansaajien henkilbstdasioi-
hin liittyvia asioita. Erikoisen paljon tuli puhelimitse palkansaajilta minulle kysymyksia ku-

ten lomiin ja sairauslomiin liittyen.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla tyotehtavat keskittyivat palvelusuhdeasioiden hoitamiseen. Palkanlasken-
nassa palvelussuhdeasioiden hoitaminen kasittaa palvelusuhteeseen liittyvat asiat. Palve-
lussuhteeseen kuuluviin asioihin katsotaan kuuluvan tydsuhteeseen liittyvien henkilosto-
asioiden hoito, kuten vuosi- ja sairauslomiin, tydaikaan, elékkeisiin, virkavapauksiin, ty6-
vapaisiin ja palkkauksen maarittamiseen liittyvat asiat. Palkanlaskenta jakautuu kahteen
osaan palkanlaskentaan ja palvelussuhde asioihin. Nama asiat voidaan myos kasittaa

yhtenad kokonaisena osana ilman erillistéa jaottelua (Stenbacka & Soderstrom 2012).

Vuosiloma maéaaritelladn vuosilomalaissa, mutta eri alojen tydehtosopimuksissa voidaan
sopia paremmista ehdoista tyontekijoille. Vuosilomia koskevissa kysymyksissé tulee tun-
tea tydehtosopimuksen sisaltamat vuosiloman peruskasitteet. Peruskasitteita ovat lo-
manmaaraytymisvuosi, lomavuosi, lomakausi, tdysi lomanmaaraytymiskuukausi, vuosilo-
mapaiva ja vuosiloma-aika. Peruskasitteita tulee tarkastella kyseessa olevan tyontekijan
tydehtosopimuksen mukaan. Palkanlaskentaan tulevat vuosilomiin liittyvat kysymykset
kasittelevat vuosiloman pituutta, lomapéaivien kulumista vuosilomaa annettaessa, poik-
keavien tybaikajarjestelyjen vaikutuksia, vuosiloman ajankohdan maaraytymistéja sen
yhdenjaksoisuutta. Poikkeustapaukset vaativat tulkinnan oikeellisuuden selvittamiseksi
lisatiedon hakemista annetuista soveltamisohjeista.

Viikon aikana kasittelin muitakin palvelussuhdeasioihin liittyvia asioita. Tein vaadittavat
selvitykset virka- ja tyGvapaisiin kuuluviin sairauslomien ja virka- ja tydvapaiden osalta

esille tulleisiin kysymyksiin. Sairauslomia koskevissa asioissa selvitetdan tyéehtosopi-
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muksesta tyontekijan oikeus sairauslomaan ja sairausloma-ajan palkka. Sairausloma-
asioissa selvitetddn myds seuraavat asiat kuten onko kyseessa tyttapaturma tai ammatti-
tauti, eléketapahtumaan tai kuntoutustukeen johtava sairaus seka tyontekijan oikeus sai-
rausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan, aitiys- ja isyysrahaan seka eraisiin muihin kor-
vauksiin.

3.6 Seurantaviikko 6

Maanantai 2.5.2016

Tanaan aion tehdd oman tiimin henkildstbasioita, kdyda lapi haastattelun materiaalin en-

nen julkaisua.

Ennen uuden henkildn aloitusta tulee tehda monia kayttoikeushakemuksia seka tyéso-
pimus valmiiksi. On mietittava tyonkuva koska uusi henkild tarvitsee alussa opastusta
ja sovittava perehdyttgjasta. Osa palkansaajista joudutaan siirtdmaan toiselle palkkasih-

teerille, jotta uusi tyontekija voi aloittaa pienemmalla maaralla paastéakseen alkuun.

Kavin lapi haastattelun tiedot ja huomasin paljon korjattavaa. Toimittajalla ei ollut tietoja
palkanlaskennasta tarpeeksi, joten siis tekstissa oli paljon vaarin ymmarrettyja asioita.
Laitoin hanelle tiedot korjauksista ja ilmoitin, etté toinen versio tulee laittaa minulle tiedoksi

vielda ennen julkaisua.

Tiistai 3.5.2016

Tanaan osallistun eléketilityksen prosessikuvauksen paivittamisen projektiin seka kayn
lapi henkildkunnan koulutushakemusia ja anottuja virkavapauksia.

Prosessikuvauksessa kaytiin lapi tulleet muutokset tydnkulkuun ja sovittiin, etta tehdaan
selvitysosa ensin ja sitten siirretaén tiedot kuvattavaksi kaavioilla.

Hyvaksyin Matka- ja kuluhallinta ohjelman kautta tyontekijoiden anomat koulutus hake-
mukset ja keskustelimme tyontekijan kanssa mahdollisuudesta tehda toistaiseksi lyhen-
nettyd tybaikaa. Sovimme yhdesséa tydajasta ja sen kestosta. Tyontekija teki virkavapaa
hakemuksen asiasta.

Kiireellisena tyona tuli viela eteen tapaturmavakuutusyhtion vakuutustunnusten ja yhteys-

henkildiden tarkistaminen. Nama tiedot ovat tarkeitd, koska kysymyksessa on yrityksen
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tyontekijoita koskevien tapaturmien osoittaminen ndilld tiedoilla oikeaan paikkaan vakuu-

tusyhtiossa.

Keskiviikko 4.5.2016

Tanaéan aion paivittda timimme yhteystietoja muutoksien takia. Laitan tiimille tiedoksi uu-

sia ohjeita seké opastan tarvittaessa asioista.

Yhteystiedot muutetaan aina sisaiseen timin puhelinluetteloon, koko kaupungin tietojar-
jestelmaéan seka omiin sahkopostitietoihin. limoitan paivitetyt tiedot tiimille ja jokainen

tyontekija paivittdd muutokset itse omiin sahkopostitietoihin.

Palkanlaskennan ohjeisiin tulee paljon muutoksia seka aivan uusia ohjeita. Ohjeistuksia
paivitetdan, koska kunta-alan neuvotteluissa tulee uusia asioita tai lakeja muutetaan. Mi-
nun tulee selvittda asiat etukateen ja tuoda ne esille henkilokunnalle ymmarrettavassa
muodossa. Samoin tyonkuvaani kuuluu osata neuvoa heita tarvittaessa ja muutoksien
vuoksi myds palkka-ohjelmaan saattaa tulla muutoksia.

lltapaivalla osallistui palvelualueemme kokoukseen yhdessa palvelupaallikon ja palvelu-

koordinaattoreiden kanssa.

Torstai 5.5.2016

Helatorstai on palkallinen vapaapaiva.

Perjantai 6.5.2016

Tanaan aioin hoitaa asioita, jotka ovat keraantyneet tehtavaksi viikon aikana.

Séahkopostiin oli tullut paljon tiedusteluja palkansaajilta palvelusuhteisiin liittyvista asioista.
Selvittelin ne ja annoin vastaukset kysymyksiin. Laadin pyydettyja palvelutodistuksia ja
palkkatodistuksia, jotka tulostetaan palkanlaskentaohjelmasta. Tietosuojan takia todistuk-

set lahetetéddn palkansaajille siséisen postinkulun kautta tai kirjeitse kotiosoitteeseen.

Kavin lapi osa-sairasloman ja uuden ohjelmistoon tehdyn muutoksen annettuja ohjeita.
Valmistelin tiedot kasitellakseni naité asioita seuraavassa yhteisessa tapaamisessaryh-

man kanssa.
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Viikkoanalyysi

Talla viikolla palasin aikaisemmin suoritetun haastattelun kirjoitettuun aineistoon. Kirjoite-
tun tekstin saatuani kavin vield lapi asiaan kuuluvia faktoja. Haastatteluun liittyvat asiat
sisaltavat paljon sellaista tietoa, joista tulee kirjoittaa asioiden oikeilla nimilla vaarinkasitys-
ten valttamiseksi. Tarkastin omia muistiinpanijani asiasta seké palautin muistiin asiasta
oppimani asiat kirjoituksen oikeellisuuden varmistamiseksi. Korjauksien jalkeen palautin
haastattelun tekstin ja pyysin toimittajaa viela palauttamaan korjatun tekstin tarkistetta-
vaksi. Haastattelu julkaistiin 12.5.2016 Tyottdmyysvakuutusrahaston internet sivulla.

Tiimin esimiehen& minun tulee huolehtia perehdyttdmisen sujumisesta uusien tyéntekijoi-
den aloitettua ryhméasséani. Uuden tydntekijan perehdyttdminen on tarkeaa aina tyon aloit-
tavalle tyontekijalle. Hyva perehdyttaminen tydsuhteen alussa luo pohjan tyttehtavien
perustietojen hallintaan auttaen tyontekijdd myéhemminkin oppimaan uusia asioita hel-
pommin. Perehdyttamisella on myos tarkea osa tyontekijan sopeutumisessaryhmaan.
Perehdyttdjille annetaan mahdollisuus osallistua perehdytykseen jarjestettyihin koulutuk-
siin. Uudella tyontekijélle valitaan aina perehdyttajd, jonka tydtehtéavand on ohjata uutta
tyontekijaa tyotehtavien suhteen. Useimmiten toimin itse tukena perehdyttajlle tassa teh-
tavassa, joten joudun itsekin opiskelemaan ja muistuttamaan mieleeni tyo asioita. Mikali
palkanlaskentaa ei hoida kokoaikaisesti saattaa tulla eteen uusia ohjeita seka vanhoja
asioita unohtua. Olen todennut tdman olevan hyva keino esimiehelle pysya ajan tasalla
niista ohjeista, mita palkanlaskennassa tulee hallita ja samalla oppia pdivittdin uusia asioi-

ta.

Tybnantajan velvollisuudesta jarjestad perehdytysta sanotaan tydsuojelulainsaadannossa.

Perehdytyksen hyotyja voidaan kuvata alla olevan kaavion mukaisesti.
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Kuvio 12. Perehdytyksen merkitys

Hyva perehdytys takaa oppimisen tehostumisen tytn perusasioiden ollessa hyvin
hallussa. Sitoutumiseen vaikuttaa tyéhon liittyvien asioiden ymmartaminen ja
sopeutuminen tydyhteis6on. Perehdytyksella varmistetaan laadullinen tyo asiakkaille, jolla
voidaan katsottavan olevan myds merkitysta yrityskuvaan. Tyontekijan osaaminen ja
sitoutuminen tyéhon vaikuttaa tulevaisuudessa vahentéen tulevien poissaolojen maaraa
seka parantaen tydmotivaatiota. Perehdyttdminen mahdollistaa samalla hiljaisen
tietdmyksen jakamisenja hyddyntamisen (Virtainlahti 2008, 75).

Usein katsotaan vain uuden tyontekijan tarvitsevan perehdyttamista. Tarkedd on myos
ottaa huomioon pidempéaén olleiden tyontekijdiden perehdytys ja opastus uusien ohjeiden,
tyotapojen seka tyodtehtavien muuttuessa. Tydtehtaviin kuuluu myos tehtavia, joita teh-
daan harvoin ja naidenkin asioiden kohdalla tulee huolehtia henkiléstén osaamisesta ja
niihin perehdyttamisesta jatkuvasti. Perehdyttdmisen voidaankin katsoa kuuluvan osaksi

henkiloston jatkuvaa kehittamista ja kehitysta.

Perehdytykseen liittyy oleellisesti laadun varmistaminen. Hyvd osaaminen on tarkedd mut-
ta myos laatuyhteyksien osalta on koko organisaation kannalta tarkeda ymmartaa tulevai-
suudessa myds tydyhteison muita ammattilaisia. Laatuajattelulla ei tydn lopputulosta voi-
da valttamatta parantaa, mutta omalla toiminnalla voidaan siihen vaikuttaa. Jokaisen yksi-
I6n oma asenne, itsearvostus ja tahto tuoda oma panoksensa tiimin tydhén mahdollistaa
tiimin tehokkuuden syntymisen. Uuden tyontekijan tulee jo varhaisessa vaiheessa ymmar-

taa sosiaalista padomaa kerryttdva vastavuoroisuus. Nain uusi tyontekija jo alussa oival-
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taa, etta hanella on mahdollisuus aina kysya neuvoja ja opastusta myds timin muilta ja-
senilta tarvittaessa. Ei jadda yksin oman perehdyttgjan ollessa estyneend opastamaan.
(Fischer & Vainio 2014, 100-104.)

Viikon aikana kavin 1&pi uusia ohjeita yhdessa tyontekijoiden kanssa. Ennen opastusta
minun tulee kdyda ohjeet hyvin l&pi ja omaksua asiat voidakseni opastaa muita. Usein
tarvitsen uuden tiedon omaksumiseen ja ymmartamiseen keskustelua omien kollegoiden
kanssa ennen ryhmani ohjeistusta.

3.7 Seurantaviikko 7

Maanantai 9.5.2016

Tanaan aion kasitella tiimin kesélomien tarkastuksen ja hyvaksynnan seka hoidan palkan-

saajan perinnan.

Tyotekijoiden vuosilomien anomisen jalkeen tarkistan loma ajat. Vuosilomaa anotaan eri
aikaan tyoparin kanssa. Samoin tulee varmistaa riittdvasti tyontekijoité jokaiselle kuukau-
delle kesdkaudella. Palkanlaskennan toiden vahenemisen mahdollisuus kesélla ei ole
mahdollista, johtuen sijaisten palkkaamisesta lomien ajaksi. Vuosilomat anotaan sahkoi-
sen jarjestelman kautta ja jokainen merkitsee aina sijaisensa tiedoksi lisatieto-kohtaan.

Talla varmistetaan asioiden sopiminen tydparin kanssa.

Palkanperinndssa peritdan takaisin likaa maksettu palkka. Ensimmaiseksi tulee selvittaa
ja laskea mita olisi pitdnyt maksaa. Sen jalkeen tarkistetaan mitd on maksettu. Virheelli-
sesti maksetusta palkasta tehdaan lasku palkansaajalle. Laskussa on tarkka selvitys palk-
katiedoista ja perinnéan syy. Palkansaajaan otetaan yhteytta ja kerrotaan asia, jonka jal-

keen perinté voidaan aloittaa.

Tiistai 10.5.2016

Tandan aion tehda korjauksia tyontekijoiden tydaikaan ja huolehtia tekematta jdaneet

ryhm&a koskevat henkilostdasiat kuten uudet tydsopimukset.
Tyontekijoiden hakiessa lyhennettyd tybaikaa tulee tydntekijan tehda siita hakemus esi-

miehelle ja esimiehen tulee hyvaksya hakemus. Minun tehtdvanani on huolehtia tiedon

valittdmisesta kulunvalvontaa hoitaville tahoille. Tieto annetaan sahkoisestija siina tulee
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tulla esille viikkotybaika, paivittéainen tydaika, tyopaivat viikossa ja kuuluuko lounastauko
tyOaikaan.

Tein elakkeelle lahtevan tyontekijan sijaisena aloittavan tyontekijan tydésopimuksen sah-
koisella lomakkeella. Talla kertaa muita ilmoituksia ei tarvinnut tehdé, koska henkild oli

alkuvuodesta toissé edellisen kerran ja kayttooikeudet olivat voimassa.

Paivan aikana annoin opastusta palkkasihteereille heidéan esittdmiinsa kysymyksiin.

Keskiviikko 11.5.2016

Tandan aion hoitaa pyydetyt selvitykset ja materiaalien lahettdmisen koskien selvityksen

alla olevaa palkanlaskenta tapausta.

Kokosin yhteen minulta pyydetyt asiapaperit ja tarkistin niihin liittyvat ohjeet. Tarkastin ja
vertasin tehtya ty6ta ohjeisiin voidakseni antaa selvityksen eteenpain. Selvityksen tarkey-
den vuoksi hain myds esiin mahdolliset muut asiaan liittyvét ohjeistukset. Naiden asioiden
pohjalta annoin selvityksen eteenpain.

Kavin lapi ja hyvaksyin sairauslomat, vuosilomat ja palkattomat virkavapaa hakemukset.
Imoitetut saldon korjaukset tarkistin ja hyvaksyin.

Torstai 12.5.2016

Tanaan aion osallistua tapaamiseen osastopaallikon ja muiden esimiesten kanssa kes-
kusteluun tulevasta kehittdmispaivasta. Henkilokunnan omien hakemuksien hyvaksymi-
nen ja selvittdminen missé vaiheessa palkansaajien tydnantajien myontamien henkildston

muistamiseen liittyvien palvelusaikalaskentojen tilanne on talla hetkella.

Kavimme lapi palvelualueiden seminaaripédivaksi annetut etatehtavat. Kaikilla palvelualu-
eilla on samat tavoitteet. Toimenpiteissa oli vaihteluita samoin aikatauluissa. Jokaisella
palvelualueella on omat erilaiset vaatimuksensa asiakkaiden taholta, mink& vuoksi tavoit-
teisiin tulee omat aikataulut.

Henkiloston muistamiseen liittyviin laskentoihin on palkkaohjelmassa oma kohtansa. Sii-
hen tallennetaan laskennan vaatimat tiedot, jonka jalkeen ohjelma antaa tayttymispéaivan.
Palkkasihteeri tarkistaa tdssa vaiheessa henkilon tehtavahistorian ja tiedoissa olevan pal-

velussuhteen yhtdjaksoisen alkamispaivan oikeellisuuden. Palkkasihteerit tayttavat maa-
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ratyt asiakkaan toivomat tiedot tiimissa perustettuun yhteiseen listaan ja tulen sen tarkas-
tamaan viela ennen eteenpdin laittamista. Mitalinsaajien ilmoitusta varten asiakkaalle on
suunniteltu oma listansa, johon kaikkien kolmen tiimin tiedot keratdan viela yhteen ennen

eteenpain lahettamista.

Kavin lapi paperilomakkeella anotut hakemukset ja kirjaisin niihin paattajatiedot. Sahkaoi-

sestitapahtuva hakeminen ei onnistu vield kaikkien asioiden kohdalla.

Perjantai 13.5.2016

Tandan aion selvittdd matkalaskun perintaa ja tarkistan antamani haastattelun sisallon.
Taman liséksi aion kdyda lapi séhkdpostiani ja selvittaa sieltd esille tulleet asiat.

Matkalaskussa tuli selvittdd miké matka oli kyseessa. Mikali kysymyksessa on kilometri-
korvaus, niin asia kuuluu palkanlaskentaan. Matkalasku oli tehty matka- ja kuluhallintajér-
jestelmassa ja tarkistettuani laskun pystyin ohjaamaan henkilon oikeaan paikkaan asioi-

maan.

Haastattelun materiaali l&hetettiin minulle tarkastettavaksi antamieni korjaus kommenttien
jlkeen. Teksti vastasi omia sanojani ja huomatessani viela yhden virheen teksti meni

vield uudestaan korjaukseen.

Saapuvien sahkdpostien maara on téana paivana valtava ja se tulee kayda lapi erikseen
ajoittain, ettei mitdan oleellista ja& huomiotta. Vastasin palkanlaskentaan liittyviin kysy-
myksiin ja laitoin viesteja eteenpéin tarvittaessa. Osa viesteisté saattaa kuulua toisille
osastoille tai henkildille ja toiset ovat vain ilmoitusluonteisia viesteja. limoitusluonteiset

viestit eivat valttamatta aiheuta toimenpiteita.

Viikkoanalyysi

Tein viikon aikana monenlaisia tehtaviini kuuluvia asioita. Palkanlaskennassa tulee ottaa
huomioon tyésopimuksen ehdot palkan maarastd, mahdolliset luontoisedut, tulevat tydai-
kakorvaukset, tydosuhteen kesto, palkanmaksukausi, palkanmaksupaiva, saannollinen

tybaika, tydehtosopimuksen luonne, koeajan pituus ja tyontekijan henkilétiedot. Tyonteki-
jalla tulee olla verokortti palkan maksamista varten. Verokortin puuttuessa otetaan veroa
60 %. Palkasta tehdyt yleisimmat vahennykset ovat luontoisedut, ateriamaksut, ammatti-
yhdistys jasenmaksut, ulosotto ja eldkevakuutusmaksut ja tyéttomyysvakuutusmaksut.

Taman liséksi tydnantajakuluihin kuuluvat sosiaaliturva-, tydnantajan elake-, tyottémyys-
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vakuutus-, tapaturmavakuutus- ja ryhmahenkivakuutus maksut (Stenbacka & Soderstrom
2012).

Lilkkaa maksetun palkan perinnassé tulee huomioida edella mainitut asiat. Palkanlasken-
nassa palkanperintdan liittyvaa kiertokulkua voidaan kuvata oheisella kaaviolla.

lasku
virheellisesti selvitys
maksetusta oikeasta
palkasta palkasta
asiakkaalle
liilkaa
laskusta tieto maksetun
kirjapito- palkan
osastolle osuuden
laskeminen
laskun
kirjoittaminen ht
virheellisesti VIUeys

maksetusta palkansaajaan
palkasta _
Kuvio 13. Palkan takaisinperinta

Selvitetdan takaisin perittdvd summa, ilmoitetaan asiasta palkansaajalle, laaditaan lasku,
ilmoitus kirjanpito-osastolle ja lahetetdan lasku. Korjataan palkansaajan tiedot maksun
saapumisen jalkeen. Ansioiden muuttuessa kuvaan tulee mukaan myos mahdolliset ulkoi-
set sidosryhmat kuten eléakelaitokset.

Viestinta tapahtuu suurimmalta osin séahkdpostin valityksella tanad paivana. Viesteihin tulisi
vastata mahdollisimman pian hyvan asiakaspalveluluonteen takia. Asiakas saattaa olla
epavarma viestin perillemenosta, asia saattaa olla kiireellinen tai asiakkaan oma toiminta
keskeytyy vastauksen ajaksi. Viestittelyssa viestintataidot ovat suuressa roolissa. On téar-
kedd miten asia esitetdan ymmarrettavassa muodossa vaarinkasitysten minimoimiseksi ja
mita tekstin fonttikokoa kaytetaan. Usein nakee vielakin teksti kirjoitettuna isoilla kirjaimil-
la. Viestintdan liittyy oleellisesti vastaajan osaaminen asioiden oikeellisuuden varmista-
miseksi ja tarvittaessa viesti tulee lahettdd eteenpdin henkiltlle, jonka osaamiseen viestin

sisaltd kuuluu. Séhkdpostin ongelmiin kuuluu viestien suuri maéra ja niiden vastaamiseen
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kuluva aika. Usein osaavankin tyontekijan tulee ensin selvittdd mista viestissé on kyse,
sen jalkeen tarkistaa ja varmistaa vastauksen tietojen paikkansapitavyys. Paivan aikana ei
kaikkia viesteja ehdi hoitaa tydaikana ja on hyva kayda lapi sahkodposti vahintdan kerran
vilkossa loytaakseen mahdolliset hoitamattomat viestit. Viestintaan liittyvat kirjoitustaidot
tulee oppia kokemuksen ja kouluttautumisen myo6ta, koska ne eivat valttdmatta ole meille

kaikille syntymalahjaksi annettu.

3.8 Seurantaviikko 8

Maanantai 16.5.2016

Tanaan aion selvitella esille tulleita asioita ja tarkistettavia listoja. Osallistun tybhaastatte-

luun.

Yhteydenottojen perusteella selvitin asiakkaille vuosilomien kertymisen s&annoksia ja sii-

hen liittyvid anteeksiantoja poissaoloista johtuen seka vuosilomien kertymista.

Tarkistin vakuutusyhtiésta tullutta yhteyshenkildiden listausta ja paivitin siihen tamén het-
kisen tilanteen mukaan tiedot. Listauksessa olevat vanhentuneet asiat korjasin vastaa-

maan tata paivaa.

Tyobhaastatteluihin oli kutsuttu kaksi tydnhakijaa eri aikoina. Haastattelimme heita yhdessa
palvelupaallikon kanssa. Henkilbiden haastattelut olivat antoisia, henkildiden tyokokemuk-

set vastasivat tehtdvadn asetettuja vaatimuksia ja tehtéavan edellyttama koulutus vaatimus
tayttyi.

Vastasin palkkasihteereiden kysymyksiin palkanlaskenta asioissa kuten ohjelman eri koo-

dien kaytosta, tydehtosopimuksia koskevissa asioissaja muutamiin henkildsté asioihin.

Tiistai 17.5.2016

Tandan aion osallistua tyon vaativuuden arvioinnin kuvauksen paivittdmiseen ja osasto-

paallikon pitdmaan tapaamiseen esimiesten kanssa.

Tyon vaativuuden arvioinnin paivittdminen on ajankohtaista tyétehtdvien muuttuessa tai
vaativien tyotehtavien lisdantyessa. Paivittdminen aloitettiin yhdessa lahiesimiesten ja

palvelupaallikon kanssa ja asiaa kasiteltiin sen jalkeen tyotekijdiden kanssa. Paivittdmista

38



jatketaan uusien tapaamisten myota. Julkisella sektorilla tyon vaativuuden arvioinnissa
kaytettdvat yleiset vaativuustekijat ovat osaaminen, tyon vaikutukset ja vastuu, yhteistyo-

taidot ja tydolosuhteet.

tydn
osaaminen | vaikutuksetja |yhteistydtaidot | tyéolosuhteet
vastuu

]
Kuvio 14. Vaativuustekijat (KT Kuntatyonantajat 2011)

Tehtavakohtaisen peruspalkan maéarittdmiseen oikeana vélineena pidetaan tyon vaativuu-
den arviointia. Tyonantajan tulee olla tasapuolinen arvioinnissa ja tyontekijalle tyon vaati-
vuuden arviointi voi olla mahdollisuus oman tyén vaativuuden ja osaamisen esille tuomi-

seen.

Keskiviikko 18.5.2016

Tanaan osallistun Taloushallintopéivan jarjestamaan johdon kehittdamispaivaan Helsinki

Congress Paasitornissa.

Tilaisuus on jatkoa edellisille kehittdmispaiville. Tilaisuutta varten saatiin etukateistehtava
ja siihen valmistauduttiin yhdessa palvelupaallikon ja tiimien kesken. Kavimme lapi tar-
keimmat suunnitellut toimenpiteet tané vuonna. Mietimme kenelle ja miten muutoksista
viestitdan ja miten muutoksien etenemisté mitataan. Toimenpiteistd laadimme selvityksen
valituista tavoitteista, valmiusasteesta, mitd teemme ja kenen kanssa, kuka tekee, vas-
tuuhenkil6t ja valmistumisaika. Nain esitettyna asia tuli konkreettisemmaksi ja selvem-
maksi. Pdatimme yhdessa ottaa mukaan tiimien palkkasihteerit. Tama mahdollistaa kaik-
kien tyOyhteistn jasenten osallistamisen. Vuorovaikutus on tarkeaa ja edellyttdd yhteistyo-

taitoja ryhman kesken.

Paivan aikana tuli myds yhteydenottoja tydpaikalta neuvonta asioissa, joihin annoin opas-

tusta.
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Torstai 19.5.2016

Tanaan aion tehda viimeisen paivityksen tiimin sisdiseen puhelinluetteloon ja paivittéa
tiedot intraan.

Tallensin intraan kolmen tiimin paivitetyt puhelinluettelot. Ensimmaiseksi taulukkolasken-
taohjelmistolla tehdyt listaukset tallennetaan ohjelman kirjastoon ja kuitataan sisaan. Ta-
man jalkeen teksti kirjoitetaan intra sivulle ja luetteloiden otsikoista tehdaan linkit. Ohjel-
masta ulos kuittauksen jalkeen muilla on mahdollisuus n&hda tiedot.

Kavimme tydyhteisdssa lapi puhelinvastaajien viestien ajantasaisuuden tarkeyden merki-
tyksesta asiakaspalvelussa. Valitsimme kaksi tyontekijaa tukihenkildiksi muille ryhmén

jasenille.

Selvittelin asiakkaan pyynndstd muutaman palkansaajan palkat koskien tydehtosopimuk-
sen mukaisen yleiskorotuksen oikeellisuutta yhdessa palkkasihteerin ja vakanssirekisterin
hoitajan kanssa.

Perjantai 20.5.2016

Tanaan aion tehda niita tyotehtavia, joita tulee vastaan paivan aikana.

Aloitin paivani papereiden jarjestelemisella ja mapituksella. Arkistoin papereita asiayhtey-
den mukaan maarattyihin mappeihin tiedon l6ytymisen nopeuttamiseksi. Taman lisaksi
tarkastin selvitettyja asioita koskevat paperit eri mappeihin kuin selvityksen alla olevat ja

ohjeita koskevat paperit.

Hoidin muutaman palkanlaskentaa koskevan tyon. Laskin tyokokemuslisén ja tallensin
koneelle syodtettavia lisdansioita.

Keskustelin muutaman palkkasihteerin kanssa tulevasta organisaatiomuutoksesta ja nii-

den vaikutusta tyohon heidan pyynndstaan.

Viikkoanalyysi

Viikon aikana tein monenlaisia tyotehtavia. Tarkastelen viikon tapahtumia esimiehen na-
kokulmasta. Mielestani hyva esimies omaa ammatillisen osaamisen ja asiantuntemuksen

alaistensa tyotehtavistd unohtamatta henkilostonsa johtamista.
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Johtamistydssa tarvitaan keskustelua, jamakkyytta, kiinnostusta timissa tyoskentelevien
tyontekijoiden tydhon, tyonteon johtamista. Toisaalta tarvitaan myos kykya tehda paatok-
sid, motivoida tyontekij6itd, delegoida ja huolehtia tydyhteison ilmapiirista. Esimiehen tu-
lee tarvittaessa tehda paatoksia ilman asioiden kasittelya timissa. Kaikkia asioita ei voi
kasitella yhdessa ryhman kanssa. Tama saattaa aiheuttaa ristiriitoja, mutta esimiehen
tyotehtaviin kuuluu tehda paatoksia yrityksen ja tyontekijoiden parhaaksi. Toiminnan 1&h-
tokohtana voidaan pitéaa tyon perustehtavaa, sen maaritellessa mité tulee tehda ja mita
tulee aikaansaada. Tyontekijoiden on tarkea tietda oma tehtavakuvansa ja ymmartaa
oman roolinsa tiimissa. Taman lisaksi esimiehen tulee huolehtia, etté tyontekijat tuntevat
yrityksen tavoitteet, toiminnalliset rakenteet ja kokonaiskuva organisaatiosta (Jarvinen
2001).

TyOyhteisdssa stressaavat tyttilanteet aiheuttavat ristiriitoja ja niiden ratkaisemiseen kan-
nattaa puuttua ajoissa. Esimiehen tulisi ymmartaa mista ristiriidat johtuvat ja milloin niihin
tulisi esimiehen puuttua. Kun tyontekijan ty6 ja oma elama ei ole hallinnassa niin aiheutuu
stressireaktio.

Ulkoiset tekijat ja paineet Siséiset tekijat ja paineet

N /

Hallinnan tunne jarkkyy
Stressireaktio kaynnistyy
Kuvio 15. Stressireaktio (Hiltunen 2012)

Sisaiset ja ulkoiset paineet aiheuttavat hallinnan tuntemisen jarkkymisen, joka aiheuttaa
stressireaktion. Paine ja kiire tissé ei ole aina negatiivista se voi olla myds hyvaa, joka
auttaa tyontekijad motivoitumaan ja viihtymaan tyéssaan. Tiimin yhteisollisilla toimenpiteil-
l& voidaan ehkaista tyosta aiheutuvaa stressia. Tyontekijan psyykkisen ja fyysisen hyvin-

voinnin ymmartaminen on tarkein asia hallinnan tunteessa. (Hiltunen 2012, 38.)

Ristiriidat tulee joissakin tapauksissa hoidettua tiimin tyontekijoiden kesken. Tulee seurata
tilanteita ja osattava puuttua oikeaan aikaan ongelmiin, jolloin valtytdan koko henkilékun-
nan pahoinvoinnilta. Avoin vuorovaikutus ja yhteiset pelisaannét auttavat usein valtta-

maan ristiriitoja ryhmassa.

Esimiehilla ei useinkaan ole psykologin tai terapeutin koulutusta asiaan mutta aktiivinen

osallistuminen tyontekijoiden kanssa, kuunteleminen ja vuosien kokemus auttavat huo-
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maamaan ongelmien laajuuden ja mahdollisuuden sen nopeaan puuttumiseen. Ristiriitati-
lanteilta saatetaan valttyd myos pitamalla ylla positiivista ilmapiiria, arvostamalla tyonteki-

joita ja olemalla lasna.

Jokaisen esimiehen tulee kysya itseltddn, minkélainen on hyva johtaja, mita se minulta
vaatii ja minkalaisia ominaisuuksia, edellytyksia ja taitoja minulla on johtamiseen. Alla ole-
vaan kuvioon olen koonnut mielesténi esimiehen tarkeimmaét ominaisuudet.

Mydntei-
nen
palaute

Taito
kuunnella

Terve
minakuva,
hyvaitsetunto

Perustyon
tuntemi-
nen

Organisointi-
kykyja
tyotapojen
udistaminen

Selkeat
tavoitteetja
paamaara

Kuvio 16. Hyvan johtajan ominaisuudet

Esimiehen on osattava kuunnella toisten mielipiteita ja osattava arvostaa heiddn osaamis-
taan. Kannustaminen on tarkeda ja tulee muistaa antaa myonteista palautetta. Tulee us-
kaltaa uudistaa tydtapoja ja tehda selvaksi tydn tavoitteet ja padmaarat. Esimiehen tulee
organisoida, suunnitella tyétehtavia ja hanen on tunnettava perustyd. Yhtena tarkeimpana
ominaisuutena esimiehelld voidaan pitdd hyvaa itsetuntoa ja tervettd minékuvaa.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Paivakirjaopinnaytetyon aikana mietin omaa ammatillista kehittymisténi, tiedon hallitse-
mista, uusien asioiden ymmartamista ja tyohyvinvoinnin kannalta tydssédjaksamista. Minul-
la on monen vuoden kokemus tydtehtavistani seké perustyosta ettd esimiestyosta. Paivit-
tainen tybaikana muodostuu naistd molemmista tehtavista. Tydssani tarvitsee koko ajan
hakea uutta tietoa, hankkia lisatietoja asioihin, omaksua uusia ohjelmia ja tyopaikalla alati
tapahtuvien muutoksien vuoksi opetella sopeutumaan nykypéivan muutospaineisiin. Olen
huomannut naiden viikkojen aikana huolehtivani tydstani mutta unohtavani oman hyvin-

vointini.

Aikaisemmin en ole tullut ajatelleeksi, kuinka paljon joka paiva joudun omaksumaan uusia
asioita aikaisemmin opittujen asioiden muututtua osittain tai kokonaan. Péivan kiireessa ei
naita asioita tule mietittya. Olen huomannut kuinka paljon minua auttaa tiedonhallinnassa
esimiestyon tehtavat. Tehtavani on valittdd ohjeet alaisilleni ymmarrettavassa muodossa,
jolloin itsekin tulee opeteltua asiat. Paivittdin joudun alati keskeyttdmé&an jo aloitetun tydn
ja siirtymaan toiseen asiaan kuten kiireellinen uusi tydtehtava, ryhméan jasenten tyéhon
littyvat kysymykset, asiakkaiden yhteydenotot. Ymmarsin tydn delegoinnin tarkeyden néi-
den viikkojen aikana. Minun tulee tulevaisuudessa enemman jakaa tydtehtévia myos mui-
den tiimin jasenten tehtavaksi. Tyotehtavia voi todella jakaa enemmaén ja ymmartaa ettei
kaikkea tarvitse tehda yksin luottaen enemman tyontekijoiden antamaan panokseen. Pai-
vien aikana muistamisen arvoiseksi asiaksi nousi myds minulle paljon merkitseva ajatus,
kuten ettd minun tulee keskittya tulevaisuudessa vain yhteen tehtdvaan kerrallaan eika

yrittda tehd& monia asioita samanaikaisesti.

Paivakirjan kirjoittamisen aikana tuli esille, kuinka haasteet muuttuvassa tyoelamasséa
vaativat organisaatiotasolla osaamispdaomaa. Tarkeimmat asiat mielestani ovat hiljainen
tieto, motivaatio uusien asioiden omaksumiseen ja oman tietdAmyksen jakaminen tyoyhtei-
sdssad. Osaaminen tuli tydnantajani jarjestamilla kehittdmispaivilla esille yhtena tarkeana
osa-alueena esille. Tydyhteisossdmme on paljon uusia tyontekij6itd, joiden tietoon elak-
keelle siirtyvien osaaminen ja tietdmys tulee saattaa. Haasteena hiljaisen tiedon osalta on
merkityksen ymmartaminen. Asiasta tiedetdan, mutta miten tunnistaa se jokapaivaisessa
elaméassa. Jain itsekin miettimaan kirjoittamisen aikana, miten hiljaisen tiedon tunnistaa.
Selvittéessani asiaa ymmarsin sen nékyvan useissa eri toiminnoissa, vaikka emme huo-
maakaan kayttavamme sitd apunamme. Hiljainen tieto on osa ammattitaitoamme, johon ei
ole selkedaa maaritelmaa olemassa. Se on tiedostamatonta, hyvin henkilokohtaista, abst-
raktia ja se saavutetaan kokemuksen kautta. Mielestani hiljainen tietdmys tulee parhaiten
esille perehdytyksessé, yhteisessa keskustelussa ja ohjeiden pohdinta tilanteessa, uuden
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tyontekijan kyseenalaistaessa asioita. Kaikki tima kirjoittamaton tieto on kerétty eletyn

elaman ja tyouran aikana, ja sita ei I0ydy mistaéan kirjallisesta teoksesta. Organisaatiossa
hiljainen tieto tulisi tunnistaa, tuoda esille, kehittda, hyddyntaa, selvittda kenella tata tietoa
on ja tunnustettava hiljaisen tiedon todennakdinen tarkeys koko yritykselle. Tamén tiedon
hyddyntamisen vahvuus saataisiin parhaimmin esille perehdyttdmisen yhteydessa, mikali
aloittavan tyontekijan perehdyttgjana voisi toimia jonkun aikaa tehtavista luopuva tyonteki-

j&. Nain mahdollistettaisiin tdssa yhteydessa parhaimmin tiedon siirtyminen.

Palkanlaskenta osastolla tydskentely on paljon muutakin kuin vain tiedon tallentamista.
TyOssa vaaditaan paljon osaamista, tiedon ymmartamista ja sen hallintaa. Ensisijaisen
tarkeéana pidan tiedon I6ytdmisen helppoutta ja sen keskittdmista. Palvelualueellamme
tarvittava tieto l6ytyy monesta paikasta kuten timien omista ohjeista, palvelualueen yhtei-
sistd ohjeista ja asiakkaan ylla pitdmista ohjeista. Palkkahallinnossa tehtava tyo vaikuttaa
osaltaan myos taloushallinnon palveluihin. Taloushallinnon ja palkanlaskennan yhteiset
asiat voisi myos liittéd yhteen muiden palkanlaskennan ohjeiden kanssa ja nain voitaisiin
helpommin ymmartad oman tydn merkitys toisella osastolla tehtavaan tydéhon. Tiedon
keskittdmista puoltaa moni asia ja keskittdmisen edut ovat osaltaan avain toimintatapojen
yhtenaistdmiseen. Tiedon léytyminen yhdesta paikasta sdastaisi henkilokunnan tydaikaa
ja tarvittava tieto 10ytyisi sek& helposti ettd nopeasti. N&in voitaisiin myos helpottaa henki-
I6kunnan siirtimistéa tarpeen tullen toisen tiimin avuksi kiireen keskella paikkaamaan tyoti-
lannetta, ilman uusien sijaisten palkkaamista. Palkkasihteeri, joka hallitsee palkanlasken-
nan perustiedot ja oman ryhman erikoisasiantuntemuksen voidaan helposti valiaikaisesti
siirtda toisen tiimin avuksi siihen liittyvien erikoisosaamista vaativien téiden ohjeiden I16y-
tyessa nopeasti, helposti ja yhdesté paikasta. Kasitykseni opinnaytetyon aikana vaan
vahvisti sitd ndkemystéd, miten tarkeda olisi palkanlaskennassa olla yhteinen paikka misté
tarkeimmaét ohjeet olisi [dydettavissa unohtamatta niiden paivittamisen ja oikeellisuuden
tarkeyttd. Kun paljon tyon kannalta tarkeaa tietoa on keskitetty yhteen paikkaan niin se luo
mahdollisuuden parempaan perehdytykseen, tiedon etsinnan helpottumiseen seké tiedon
nopeaan ldytymiseen.

Monivuotisesti yhdessa toiminut tydyhteis6 muovaa oman kielen, ilmaisumuodon, huumo-
rin ja tarinat. Uuden henkilon tulee tasta syysta ottaa mukaan ryhmaén sisélle osana pe-
rehdyttamista. Opinnaytetyon kirjoittamisen aikana ja siihen liittyvaa kirjallisuutta tutkies-
sani ymmarsin yha enemman perehdyttamisen ja tydnopastuksen merkityksen seka nii-
den tarkeyden osana organisaation omaa oppimista. Henkilbéston ja esimiehen motivaatio
osaamisen lisdamiseen on tarkeda seka tiimille ettéa koko organisaatiolle. Henkiloston
osaamispaddoma parantaa yhtend osana yrityksen laadullista ja taloudellista tulosta. Tar-
keimpind oppimisen motivaation asioina pidan hyvaa tydilmapiirid, ryhmaan sitoutumista,
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osallistumista ryhman keskusteluihin, luottamusta ja kunnioitusta henkiloston kesken. Hy-
va tybilmapiiri ja muut edelld mainitut asiat voidaan saavuttaa, mutta esimiehena minun

tulee johtamisella myds huolehtia néaiden asioiden pysyvyydesté jatkossakin.

Yhtena tarkedna asiana huomasin néaiden viikkojen aikana tyohyvinvoinnin merkityksen
jaksamisen kannalta. Tyohyvinvoinnin edistaminen on osa tuloksellista henkildstojohta-
mista ja sen merkityksen tunnistaminen ja kehittdminen on esimiehen ja tiimin tydkyvyn
yllapitamisen kannalta suuri merkitys. Tana paivana tydelama muuttuu koko ajan ja tulee
tulevaisuudessa muuttumaan yha nopeammassa tahdissa. Ty6nantajan tulee kehittaa
tyohyvinvointimalleja ja tyokykya yllapitavia toimia. Tyokykyjohtaminen on tulevaisuuden
avainsana. Tyokykyjohtamiseen tarvitaan esimiesten, koko organisaation ja hallinnon yh-
teistyotd. Haasteita tulee olemaan paljon ja kehitystyéhon tarvitaan kaikkien osapuolten
yhteisté osallistumista, koska hyvinvoiva henkildstd on yrityksen suurin voimavara. Mieles-
tani kehittdmistyohon tulisi ottaa mukaan myos tydterveyshuolto. Tydhyvinvointia ajatellen
tulee mieleen myos etatydn merkityksen kasvaminen ja muutenkin yleisesti vapaa-ajan ja

tyon erottaminen on noussut monille tyontekijdille yha vaikeammaksi.

Paivéakirjaopinndytetydn aikana havahduin miettim&an myds omaa jaksamistani. Ty6teh-
t&vani on asioiden ja ihmisten johtamista. Lahiesimies tydskentelee useimmiten yhdessa
tyontekijdiden kanssa ja huolehtii toiminnan jatkuvuudesta, osaamisesta ja resursseista.
Esimiehen tulee toimia esimerkkina tyontekijdilleen, toimia motivaation yllapitdjana ja paa-
tosten tekijgnd. Toiminnan kannalta on tarkeda huolehtia omasta jaksamisestaan. Huono-
vointisena ja vasyneena esimiehené en voi rakentaa hyvin toimivaa tydyhteis6a. Tyopai-
neita on paljon ja aina ei muista huolehtia itsestaéan, jolloin vaarana on loppuun palami-
nen. Tama voi vaikuttaa myo6s ryhman omaan tyétehoon, koska vasahtanyt ja innoton
esimies saattaa synnyttdd omalla kaytoksellaén ristiriitoja ryhman sisalla. Henkilostdasi-
oissa eniten voimia vaativia tilanteita ovat ristiriitatilanteet ja erityisesti silloin kun itse on
asiassa osallisena. Esimiehen tukena voitaisiin kayttda tyonohjausta, jolloin esimiehet
voisivat yhdessa kayda lapi vaikeita tilanteita ja jakaa kokemuksia keskendan. Usein
unohdetaan esimiehenkin tarvitsevan kannustusta, tunnustusta tyostaan ja tukea myos
omilta esimiehiltdan. Tietysti myds minulla on vastuu huolehtia omasta hyvinvoinnistani, ei
ainoastaan tydnantajalla. Omasta hyvinvoinnista voi huolehtia likunnalla, vapaa-ajan har-

rastuksilla, huolehtimalla ravinnostaan ja jattamalla tyéasiat tyopaikalle 1&htiessaan.

Opinnaytetydn tekeminen on ollut minulle erédénlainen uusi matka omassa tydssani. Vuo-
sien aikana on unohtanut miettia omaa ty6tani tarkemmin, koska monia asioita ei arjen
keskella mieti vaan tydteossa monet asiat tulevat ja menevat rutiininomaisesti. Tiedonhal-

lintaan parantaaksemme tulen yhdessa henkilokunnan kanssa aluksi luomaan erilliset
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ohjeet niista palkanlaskennan osa-alueista, jotka eivat kuulu kaikkien palkkasihteereiden
toimenkuvaan. Nain tdma tyonkuva tulee kaikille tiedoksi ja tarvittaessa voidaan tehda
myos niitd toita. Kirjallisen tiedon keskittdminen yhteen paikkaan on suunnitteilla ja samal-
la tulee miettia tyétehtavien jakaminen tiedonhallinnan kannalta. Osaamisen kannalta tu-
lee miettid tulisiko ryhmasséa keskittaa erikoisosaamista. Tyohyvinvoinnin merkitysta on
ajateltava enemman ja tarkeén asian vuoksi tulen osallistumaan enemman tyénantajan
tédhan asiaan littyvaan koulutukseen. Omaakaan hyvinvointia ei tule unohtaa, joten olen jo
alkanut toimimaan asian tiimoilta.

46



Lahteet

Fischer, M. & Vainio, S. 2014. Potkua palvelubisnekseen. Asiakaskokemus luodaan yh-

dessa. Talentum. Helsinki.

Helsingin kaupunki 2013. Helsingin kaupungin viestinnan ohjeet. Kaupunginkanslia. Luet-
tavissa: http://www.hel.fi/static/helsinki/johtosaannot/Viestinnanohjeet.pdf. Luettu:
28.3.2016.

Helsingin kaupunki 2015. Asiarunko turvallisuus- ja pelastussuunnitelma. Luettavissa:
http://www.hel.filwww/pela/filonnettomuuksien+ehkaisy/pelastussuunnitelma-ja-

poistumisturvallisuusselvitys/pelastussuunnitelman-sisalto. Luettu:20.4.2016

Helsingin kaupunki 2016. Helsinkirekry.fi. Luettavissa: http://www.hel filwww/rekry/fi. Luet-
tu: 16.4.2016.

Helsingin kaupunki 2016. Helsinkirekry.fi. Palkitseminen. Luettavissa:
http://www.hel filwww/rekry/fi/Helsinki+ty nantajana/henkilostoedut-ja-palkitseminen/. Lu-
ettu: 15.4.2016.

Helsingin kaupunki 2017. TyGsuojelupakki. Luettavissa:
http://www.hel.filwww/helsinki/fi/kaupunki-ja-
hallinto/hallinto/organisaatio/rekisteriselosteet. Luettu: 13.2.2017.

Helsingin kaupunki likuntavirasto 2015. Liikuntatoimi, pilottivirastojen aktiivisuusmittauk-
set, UP-Aktiivisempi péaiva-hanke. Luettavissa:
http://www.hel.fi/static/public/hela/vipad71161VH1 Osastopaallikko/Suomi/Paatos/2015/Li
v_2015-04-22_2 Pk/9AOEBO08B-8F35-4CCE-A272-
6947022DFA99/Liikuntatoimi_pilottivirastojen_aktiivisuusmittauk.pdf. Luettu: 22.4.2016.

Helsingin seudun kauppakamari/Helsingin kamari Oy & Gronfors, T.2010. Tydsséa oppimi-
nen. Avain tuottavuuteen. Kauppakamari.

Hiltunen, A. 2012. Johtamisen taito. Elamanmittainen matka. 4. painos. Sanoma Pro.

Hirvonen, T., Pohjonen, T., Eranti, E., Pentild, R. & Poikonen, M. 2004. Varhainen tuki.
Toimintamalli tyokyvyn heiketessa. Helsingin kaupungin Tyoterveyskeskus. Helsinki.

47


http://www.hel.fi/static/helsinki/johtosaannot/Viestinnanohjeet.pdf.%20Luettu:%2028.3.2016
http://www.hel.fi/static/helsinki/johtosaannot/Viestinnanohjeet.pdf.%20Luettu:%2028.3.2016

ljin, J 2009. Konseptisuunnittelu-UIAH. Luettavissa:
http://www?2.uiah.fi/~mmaenpaa/lectures/konseptisuunnittelu_perusteet.pdf. Luettu:
1.4.2016.

Jarvinen, P. 2001. Onnistu esimiehend. 6. painos. WSOY. Juva.

Jarvinen. P. 2008. Menestyvan tydyhteison pelisdannét. WSOYpro. Helsinki.

Koskinen, S. & Kulla, H. 2009. Virkamiesoikeuden perusteet. 5. painos. Talentum Oyj.

Kunnat.net 2005. Konserniohje.pdf. Luettavissa:
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/kuntatalous/konserniohjaus-

omistajapolitikka/konserniohjaus/konserniohje/Sivut/default.aspx. Luettu: 16.4.2016.

KT Kuntatyonantajat 2007. Tydhyvinvoinnin toimintalinjat ja hyvat kytannét suositus kun-
ta-alalle. Luettavissa: http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/'sopimukset/tyoelaman-
kehittaminen/tyohyvinvointi/Sivut/tyohyvinvoinnin-toimintalinjat-ja-hyvat-kaytannot.aspx.
Luettu:15.1.2017.

KT Kuntatyonantajat 2011. Palkkaus. Tehtavakohtainen palkka. Luettavissa:
http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/lesimiehille/palkkaus/tehtavakohtainen-
palkka/Sivut/default.aspx. Luettu: 31.2.2016.

KT Kuntatyonantajat 2013. 2. Osia A: Yleinen osa. Luettavissa:
http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/ajankohtaista/yleiskirjeet/2011/Tiedostot%20yleiskirje%20
272011/b%20so0l120si0Ayleinen.pdf. Luettu: 20.5.2016.

KT Kuntatyonantajat, 2016. Kunta-alan virka- ja tydehtosopimukset. Luettavissa:
http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/'sopimukset/Sivut/default.aspx. Luettu: 19.4.2016.

KT Kuntatyonantajat, 2016. Kunta tydnantajana. Luettavissa:

http://www.kuntatyonantajat.fi/fi’lkunta-tyonantajana/Sivut/default.aspx. Luettu: 17.4.2016.

Luhtanen, R. 2015. Tyopaikan lakikirja. Edita.

Oikeus.fi 2016. Todistajana oikeudenkéynnissé. Luettavissa:
https://oikeus.fiffi/index/esitteet/todistajanacikeudenkaynnissa.html. Luettu: 25.4.2016.

48


http://www2.uiah.fi/~mmaenpaa/lectures/konseptisuunnittelu_perusteet.pdf

Pesola, A. 2015. Luomuliikunnan tyokirja. 4. painos. Fitra Oy.

Pirinen, J. & Honkanen, J. 2013. Jokaisen oikeustieto. 26.—27. painos. Sanoma Pro Oy.
Helsinki.

Stenbacka, J. & Soderstrom, T. 2012. Palkanlaskenta. 2.painos. Sanoma Pro Oy. Helsin-
ki.

Taloussanomat. It-viikko 2009. Luettavissa: http://www.itviikko.fi/ratkaisut/2009/06/01/38-
000-tyontekijan-intranet-uusiksi/200913509/7. Luettu: 2.4.2016.

TE-palvelut 2016. Vuorotteluvapaa. Luettavissa: http://www.te-

palvelut.fite/fi'tyonhakijalle/loyda_toita/vuorotteluvapaal/index.html. Luettu: 17.4.2016.

Tybsopimuslaki 26.1.2001/55. Luettavissa:
http://www.finlex.fiffi/laki/ajantasa/2001/20010055. Luettu 30.11.2016.

Tyosuojeluhallinto 2017. Vaarojen arviointi. Luettavissa:

http://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/vaarojen-arviointi. Luettu: 13.1.2017.

Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738. Tyon vaarojen selvittdminen ja arviointi. Luettavissa:
http://www finlex.fiffi/llaki/ajantasa/2002/20020738#L2P10. Luettu: 20.4.2016.

Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738. Tyontekijélle annettava opetus ja ohjaus. Luettavissa:
http://www finlex.fiffillaki/ajantasa/2002/20020738#L2P14. Luettu: 20.4.2016.

Virtainlahti, S. 2009. Hiljaisen tietamyksen johtaminen. Talentum. Helsinki.

Vuosilomalaki 162/2005. Luettavissa: http://www.finlex.fiffi/laki/alkup/2005/20050162. Lu-
ettu: 16.8.2016.

49


http://www.itviikko.fi/ratkaisut/2009/06/01/38-000-tyontekijan-intranet-uusiksi/200913509/7
http://www.itviikko.fi/ratkaisut/2009/06/01/38-000-tyontekijan-intranet-uusiksi/200913509/7

