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OPAS TOIDEN UUDELLEEN ORGANISOINNIN JA
PRIORISOINNIN TUEKSI OIKEUSMINISTERION HALLINNONALALLE

Oppaan tarkoituksena on tukea oikeusministerion hallinnonalan virastoja téiden organi-
soinnissa ja priorisoinnissa ja edistaa siten virastojen resurssien riittdvyyttd. Opas on
laadittu oikeusministerion asettamassa henkilostomuutosten tukiryhméssa, jonka tehta-
vana on muun muassa henkildstostrategian toimeenpano seka hallinnonalan tuottavuus-
ohjelman ja muutoshankkeiden lapiviennin tukeminen.

Muuttuva ty6elamé toimintaympariston muutoksineen, kasvavine laatuvaatimuksineen,
henkildston saatavuuden haasteineen sekéd rakennemuutoksineen haastaa julkisen sekto-
rin kehittdmadn omaa toimintaansa ja tyoolojaan. Samanaikaisesti valtion kire& talousti-
lanne henkildstévahennys-velvoitteineen pakottaa pohtimaan keinoja hoitaa lisaantyvat
tehtavat nykyista pienemmalld henkilostomaaréalld. Oikeusministerion hallinnonalan
henkildstostrategiassa (2008—-2011) tavoitetilaksi on asetettu tulevaisuuden hyva tydyh-
teiso, jossa voidaan hyvin ja jossa tyon méara on oikeassa suhteessa tydaikaan. Hyvassa
tydyhteisossé kehitetdén jatkuvasti ty6tapoja ja pyritddn omaksumaan parhaita kéytanto-
ja. Taémén tavoitteen saavuttamiseksi henkilostostrategiassa pidetddn tdrkedna toiden
priorisointia seké tehtévajakojen ja tyoprosessien lapikayntia.

Taulukkomuotoisessa oppaassa tdiden organisoinnin ja priorisoinnin laajaa kokonai-
suutta lahestytadn viiden osa-alueen kautta: tehtavien priorisointi, tdiden sujuvuus, tyon-
jako, toimintatavat, -mallit ja -kulttuuri sek& menettelytavat tdit4 uudelleen organisoita-
essa. Osa-alueet ja niihin liittyvat tavoitteet on kuvattu taulukon ensimmaisessa sarak-
keessa. Toisessa sarakkeessa on esitetty kysymyksid, joita virastojen johdon kannattaa
aika ajoin kysyé ja pohtia. Kolmanteen sarakkeeseen on koottu kysymyksia ja vinkkeja
koskevia madrittelyja ja perusteluja. Neljdnnessd sarakkeessa on annettu konkreettisia
vinkkeja tavoitteeseen paasemiseksi. Viimeisessa sarakkeessa on linkkeja lisamateriaa-
liin ja tydvalineisiin, jotka l6ytyvét taulukon vélilehdiltd 3-19 (luettelo alla). Esimerk-
kien osalta voi ottaa yhteytta virastoon, jossa ne on laadittu. Opas on laadittu ensisijai-
sesti sdhkdoisesti kéaytettavaksi.

Oppaan asioita tulisi kasitella yhdessd henkiloston kanssa. Oppaaseen siséltyy tyhja
taulukkopohja, jolle virastot voivat tdsmentda asetettuja tavoitteita seka kirjata konkreet-
tisia toimenpiteita tavoitteisiin paasemiseksi (liite 1).

1.11.2011



Opas tdéiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi

Osa-alue Kysymyksié johdolle Madrittelyja ja perusteluja Kaytdnnon vinkkeja tavoitteisiin padsemiseksi  |Tyovélineita,

Tavoitetilat lisamateriaalia (linkit)

Tehtévien Onko henkildstda ohjattu tarkeiden asioiden |~ Tehtévien priorisoinnista on tulossa aikaisempaa ~ Priorisoinnin helpottamiseksi viraston tehtavia Toiden luokittelun

priorisointi tekemiseen? Mihin priorisointimme valttdmattomampaa. voidaan luokitella esim. niiden kiirellisyyden ja keinoja
perustuvat? Olemmeko sopineet yhteisistd |~ Priorisointien tulee perustua strategioihin, tulostavoitteisiin |tarkeyden perusteella.

Tavoite: priorisointikaytdnndista? Onko tehtévien ja perustehtavéan ja ulottua kaikentasoisiin tehtaviin, jotta |~ Huolehditaan, etta koko henkildstd tuntee

Henkiloston kiireellisyys- ja tarkeysjérjestys oikea ja onko |toiminta tukee viraston perustehtdvan toteuttamista ja priorisoinnin perusteet. N&ita voidaan késitelld esim.

tydpanos on koko henkildstd siitd samaa mielta? keskeisimpien tavoitteiden saavuttamista . henkildstokokouksessa tai yksikkdpalaverissa.

suunnattu ~ Teht&vien priorisoinnissa on oltava joustavuutta, jotta ~ Yksil6tason priorisoinneista on tarkead keskustella

viraston virasto pystyy tarvittaessa reagoimaan yhteiskunnallisessa |kehityskeskusteluissa - misté priorisoinneista vastaa

tavoitteiden keskustelussa esille tulleisiin asioihin. virkamies ja mista esimies, mika on tehtévien

kannalta priorisointijarjestys ja mihin se perustuu.

keskeisiin

asioihin.

Tehtavien Onko tehtavien laatuvaatimukset maaritelty ~ Toiden priorisointi ei tarkoita pelké&staén téiden ~ Pohditaan, voidaanko tydmaarén véhentamiseksi

priorisointi on ja onko henkildstd niistd samaa mielt? asettamista tarkeysjérjestykseen, vaan myds tehtavien tehda joitakin tehtavid nykyista kevyemmin tai mitka

suunnitel- riittdvén laadun maarittelemista. ovat ne tehtavat, joihin erityisesti panostetaan tai

mallista. joista luovutaan.

~ Huolehditaan, etta henkildsto on tietoinen
laatuvaatimuksista ia priorisointiliniauksista
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Opas tdéiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi

Osa-alue Kysymyksié johdolle Madrittelyja ja perusteluja Kaytdnnon vinkkeja tavoitteisiin padsemiseksi  |Tyovélineita,

Tavoitetilat lisamateriaalia (linkit)

Toiden Tehdé&énkd meilld paéallekkéista tyota? ~ Prosessien yksinkertaistaminen véhentaa usein ~ Prosessien kehittdmista ja p4éllekkaisen tyon Prosessit ja esimerkki

sujuvuus Ovatko prosessimme mahdollisimman kokonaistydméaaraa sek& mahdollisuuksia virheiden havaitsemista helpottamaan laaditaan prosessin kuvaamisesta
yksinkertaisia ja sujuvia? Ovatko kaikki tekemiselle. prosessikuvauksia tai listataan tydvaiheita.

Tavoite: prosessin vaiheet valttamattomia? Sisaltyykd |~ Prosessit siséltdvat usein vaiheita, joissa asian

Viraston prosessiin ns. pullonkauloja? Arvioidaanko |eteneminen hidastuu rippumatta siitd, kuinka tehokkaasti

tydprosessit ovat |toimintaa ja prosessien sujuvuutta? muut vaiheet on hoidettu.

sujuvia ja ~ Paéllekkaisen tyon tekeminen voi tarkoittaa esim.

henkildstd tuntee
ne tarvittavilta
osin. Prosessien
sujuvuutta
vaikeuttaviin
tekij6ihin
puututaan.

tilanteita, joissa useampi taho ty6staa toisistaan
tietamattdan samaa asiaa tai selvittdd samaa asiaa
samanaikaisesti tai toisistaan tietdmatta tai joissa sama
tydvaihe tehd@an useassa paikassa (esim. jonkin tiedon
tarkistaminen, papereiden arkistointi).

~ Usein péallekkéisen tydn tekeminen liittyy huonoon
tiedonkulkuun tai vastuu- ja tehtvajakoepaselvyyksiin.

Osaamispadoma /
rakennepddoma

Osataanko meilld ennakoida asioita, jotka
olisivat ennakoitavissa?

~ Useat prosessit ovat vuodesta toiseen toistuvia ja niiden
eri vaiheita voidaan ennakoida.

~ Vuosikellojen laatiminen.

~ Lomasuunnittelu siten, etta avainhenkilot toissa
oikeaan aikaan.

~ Asioiden valmistelu mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa, jos silloin rauhallisempaa.

~ Ohieistukset hvvissa aioin

Esimerkkeja
vuosikelloista

Onko sidosryhmayhteistydssa toiden
sujuvuutta vaikeuttavia tekijéita?

~ Sidosryhmien erilaiset tavoitteet, painopisteet,
toimintatavat ja tietojarjestelmét voivat vaikeuttaa tdiden
sujuvuutta.

~ Otetaan epakohdat / kehittdmisen kohteet puheeksi
sidosryhmien kanssa.

~ Jos ei voida itse poistaa ongelmaa, otetaan
yhtevttd keskushallintoon.

Osaamispaaoma /
suhdepadoma

Mika turhauttaa henkilostoa?
Mista valitetaan?

~ Henkildstoa turhauttavat asiat, jotka olisivat korjattavissa,
mutta joille ei ole tehty mitdan (esim. vaikeiden asiakkaiden
mé&éaraan tai juttukantaan ei voi vaikuttaa, mutta
vastuujakoja viraston sisélla voi selkiyttaa).

~ Usein turhauttavat asiat liittyvat tekniikkaan sekd vastuu-
ja tehtavéjakoepaselvyyksiin.

~ Turhauttavia asioita késitelld@n usein epdvirallisesti, jolloin
ne vievat tydaikaa ja energiaa. Ne voivat myds vaikuttaa
tydilmapiiriin, tydhyvinvointiin ym.

~ Kasitelladn henkildstda turhauttavia asioita ja
korjataan ne, jos mahdollista.

~ Jos ei voida itse poistaa ongelmaa, otetaan
yhteyttd keskushallintoon tai muuhun tahoon (esim.
OTTK).

~ Esim. tietojérjestelmien ja sovellusten kayttda
voidaan helpottaa laatimalla pikaohjeita ja antamalla
koulutusta.
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Opas tdéiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi

Osa-alue Kysymyksié johdolle Méarittelyja ja perusteluja Kéytannon vinkkeja tavoitteisiin padsemiseksi  [Tyovalineitd,
Tavoitetilat lisamateriaalia (linkit)
Tehtévajako 1/2 |Onko tehtavat jaettu oikein eli kayttavatkd |~ Tehtavéjakoa pohdittaessa kannattaa tarkastella sitd, ~ Tydajan kéytdn seuranta: mihin yksittéisten
virkamiehet tydaikaansa omien onko henkildst6lld aikaa tehda omaa perustehtavadnsé vai |virkamiesten tydaika p&&osin kuluu.
Tavoite: perustehtéviensa hoitamiseen? kéyttavatko he tydaikaansa muuhun. ~ Tarkastellaan aktiivisesti, voitaisiinko joitakin
Viraston ty6njako ~ Vaativuustasojen perusteella voidaan arvioida, mitké tehtavia siirtaa tehtavaksi alemmalla vaativuustasolla.
ja virkarakenne tehtavat sopivat vaativuutensa puolesta kenellekin ~ Tehtévékuvien lapikaynti: onko kaikki oleellista,
tukee perus- (tukitehtavat, asiantuntijatehtavat). tulisiko joitain osa-alueita painottaa nykyista
tehtavien enemman?
tehokasta
hoitamista ja Kuormittaako tydmaara tasaisesti koko ~ Tehtavajaon yleinen ongelma on se, ettd joillekin ~ Tybaikaraporttien seuraaminen saanndllisesti Esimerkki: Kanta-
henkiléstd tuntee |nenkildostdd? Kasautuvatko tyot tietyille henkildille kasautuu t3ita toisia enemman. Tama saattaa ~ S&énndlliset tydtilannekatsaukset / -keskustelut Hameen
sen tarvittavilta |Vvirkamiehille? Jakautuvatko ty6t oikeassa  [ndkya lisdantyneind ty6tunteina ja ndiden seurauksena jopa |alaisten kanssa syyttéjanviraston
osin. suhteessa eri henkildille? lisdantyneind sairauspoissaoloina ja tyuupumuksena. ~ Aktiivinen tehtavajaon tarkastelu: voitaisiinko hallintosihteerien
Osataanko tehtavia delegoida? Vastaako  [Lis&ksi tdmé saattaa edistéa ns. pullonkaulojen syntymistd, [tehtava osoittaa jollekulle muulle kuin sille, joka sitd  |tyénjako
virkarakenne tarpeita? kun tietyt henkildt eivat ehdi hoitaa kaikkea heille kuuluvaa. [on yleensa hoitanut?
~ Virkarakenne seka sijaisten puute saattavat osaltaan ~ Huolehditaan sijaisjérjestelyista.
vaikuttaa tydméaérien epatasaisuuteen. ~ Virkarakenteen muutokset tarvittaessa.
~ Tyémaéran epatasaisuus saattaa lisaté ~ Jos tyétunteja on paéssyt kertymaan liikaa, Esimerkki:
epaoikeudenmukaisuuden tunteita ja aiheuttaa tehd&én suunnitelma niiden véhentamiseksi Oikeusministerion
tydyhteisdongelmia. sallittuihin rajoihin. keskustelupohia
~ Pitké&n aikavalin suunnitelmat (osaamisen henk.koht. tyotuntien
kehittdminen, rekrytointisuunnitelma, osaamisen vahentiamiseen
siirtdminen).
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Opas tdéiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi

Osa-alue Kysymyksié johdolle Méarittelyja ja perusteluja Kéytannon vinkkeja tavoitteisiin padsemiseksi  [Tyovalineitd,

Tavoitetilat lisamateriaalia (linkit)

Tehtavajako 2/2 | Tunnetaanko henkiloston ~ Ihminen tekee mielelldén tyotd, jonka hallitsee, jossa ~ Piilevien ja hyddyntdmattdmien osaamisalueiden  |[Vahvuuksien
osaamispotentiaali? Onko tehtévéjaossa paasee kehittdmaan osaamistaan ja jossa kayttdmaan |6ytdmiseksi ja hyddyntdmiseksi voidaan kayttaé hyédyntédminen

Tavoite: huomioitu henkildstdn osaaminen? Enta vahvuuksiaan. erilaisia osaamiskartoituksia.

Viraston tydnjako|henkiloston vahvuudet? ~ Tyytyvaisyys tehtaviin heijastuu suoraan henkildstén ~ Lista vahvuuksien havitsemiseksi seka kysymyksié : :

ja virkarakenne tyShyvinvointiin ja tydnteon tehokkuuteen. henkildstélle esitettéviksi lisatietosivulla (linkki Ogaamskartmtukset,

tukee perus- ~ Jos mahdollista, tehtdvéjaossa kannattaa aina huomioida |vieressa). w

tehtavien henkildston toiveet. syyttajalaitoksesta

tehokasta

hoitamista ja Tunteeko henkildstd tehtava- ja vastuujaot? |~ Kun tehtdva- ja vastuujaot ovat selvét ja henkildsto tuntee [~ Viedaan ajantasaiset kuvaukset tai ohjeistukset

henkilosto tuntee
sen tarvittavilta
osin.

ne, valtytaan turhalta selvittelytyolta seka asioiden siirtelylta
paikasta toiseen.

tehtavajaoista esim. intraan, puhelinluetteloon tmv.

~ Tehtava- ja vastuujakoja voidaan kasitella
henkildstokokouksissa, yksikkopalavereissa ym.

~ Keskeisimmat henkilén tehtaviin liittyva ttehtava- ja
vastuujaot, ml. sidonnaisuudet muiden virkamiesten
tehtéviin on tarpeen kéayda lapi kehityskeskustelussa.
~ Tiedotetaan suunnitteilla ja valmisteilla olevien
tehtavien / toiden vastuutahoista kollegoaille ja
yhteistyétahoille.
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Opas tdéiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi

Osa-alue
Tavoitetilat

Kysymyksié johdolle

Méarittelyja ja perusteluja

Kaytdnnon vinkkeja tavoitteisiin padsemiseksi

Tyovélineita,
lisamateriaalia (linkit)

Toimintatavat,
-mallit ja
-kulttuuri

Tavoite:
Viraston
toimintatavat,
-mallit ja
-kulttuuri tukevat
viraston perus-
tehtavien
tehokasta
hoitamista ja
henkildston
osallistumista
oman tyénsa
kehittamiseen.

Mihin toimintamallimme perustuvat?
Tehdaanké meilld asioita tietylld tapaa vain
sen vuoksi, ettd niin on aina tehty?
Voitaisiinko toimintatapoja muuttaa? Onko
muita toimintatapoja kokeiltu? Onko
toimintatapojen kehittdmisessa huomioitu
parhaat kéytannot?

~ Toimintatavat muodostuvat ajan my6ta ja ovat usein
tapoja ja tottumuksia, joita ei kyseenalaisteta.

~ Toimintatapojen taustalla voi olla aitoja toiminnallisia syita
ja siksi ne vaihtelevat tydyhteisdittain.

~ Koska toiset toimintatavat ovat toisia tehokkaampia ja
toiminnallisesti parempia, kannattaa niihin tyon teon
tehostamiseksi kiinnittda huomiota.

~ Kokeilut iohtavat usein nvsvviin narannuksiin

Mité usein toistuvia tyévaiheita / asioita
virastossamme on? Onko niitd mahdollista
helpottaa?

Mitk ovat tydmme aikavarkaita?

~ Tarkastellaan aika ajoin kriittisesti toimintamalleja ja
sitd, mihin ne perustuvat. Pohditaan mahdollisuuksia
tehostaa tydntekoa toimintatapoja muuttamalla.

~ Kuunnellaan uusien tydntekijoiden ehdotuksia ja
kokemuksia aikaisemmista tydpaikoistaan.

~ Kokeillaan vaihtoehtoisia toimintatapoja.

Esimerkki: Helsingin
karajaoikeuden
logistiikkahanke

~ Tydaikaa kaytetdan yllattdvan paljon sdanndllisesti
toistuviin tehtaviin, jotka voivat olla melko rutiininomaisiakin.

~ Tehdaén tydméaaraarvioita tai tydajan seurantaa:
kuinka paljon aikaa kaytetdan mihinkin
tyévaiheeseen.

~ Pohditaan mahdollisuuksia véhentad kaytettya
tybaikaa, esim. palavereiden tehostaminen,
matkustuksen vahent&dminen, asiakirjojen hallinnan
tehostaminen. Ks. lisiksi aianhallinnan vinkkilista

Ajanhallinnan vinkkilista

Hyodynnetaankd virastossamme meillé ja
muualla opittua? Ovatko toimintatapamme,
-mallimme ja

-kulttuurimme parhaiden kayténteiden
mukaisia?

~ Samat tilanteet, asiat, kehittdmiskohteet ja haasteet
tulevat vastaan monilla tydpaikoilla.

~ TyOajan saastamiseksi kannattaa hyddyntaa kokemuksia
ja oppia niista, samoja virheita ei kannata tehdé ja hyvia
kaytantdja kannattaa hyddyntaa.

~ Selvitetdan, mitd muualla on tehty, miten tietty asia
on toteutettu, millainen ohje aiheesta muualla on
laadittu jne. ennen kuin lahdetaan tydstamaan asiaa.
~ Hyddynnetéén erilaisia yhteistydverkostoja
kokemusten vertailussa ja benchmarkkauksessa.

Johtajaverkostoja OM:n

hallinnonalalla, Kaiku-
kehittajat

Esimerkki:

karajaoikeuksien
laatukriteerit

Kannustaako ilmapiirimme ja
toimintakulttuurimme ideointiin ja oman ty6n
kehittdmiseen? Hyddynnet&énkd viraston
osaamispadomaa laajasti?

Onko henkildstolld mahdollisuus esittaé
kehittdmisehdotuksia? Onko henkildstd
mukana kehittdmistydssa?

~ Henkildst6lld on usein paljon kehittdmisajatuksia, joita ei
hyddynneta.

~ Mydnteisyys lisdd myodnteisyytta: orastavaa luovuttaa
kannattaa ruokkia, pienin askelin kohti vuorovaikutteista
innovaatiokulttuuria.

~ Henkildstda kannustetaan oman tyénsa
kehittdmiseen ja kehittdmisehdotukset otetaan
vakavasti.

~ Luovuudelle ja ideoinnille oltava aikaa ja tilaa.
Voidaan jarjestad aivoriihia, kayttaa
suunnittelupalavereissa osallistavia menetelmia,
jarjestaa erillisia kehittdmispaivia jne.

~ Otetaan kéyttodn aloitejarjestelmd, parhaista
aloitteista voidaan palkita.

Osallistavat menetelmat

Osaamispadoma /
henkildpaddoma

Esimerkkeja
aloitejarjestelmista
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Osa-alue Kysymyksié johdolle Méarittelyja ja perusteluja Kéytannon vinkkeja tavoitteisiin padsemiseksi  [Tyovalineitd,
Tavoitetilat lisamateriaalia (linkit)
Menettelytavat [Miten tdiden uudelleen organisointi ~ Erilaisia toiden uudelleenorganisointitarpeita tulee vastaan |~ Muistilista menettelytavoista toiden uudelleen Muistilista

toitd uudelleen [kannattaa aloittaa? Mita tietoa tyon tueksi  |aika ajoin, syina voivat olla mm. toimintaympariston tai organisointiin lisatietosivulla (linkki vieressa). menettelytavoista tdiden
organi- tarvitaan? tehtavien muutokset, havaitut kehittamistarpeet, uuden uudelleen organisointiin
soitaessa strategia-alueen valinta, osaamismuutokset esim.

Tavoite: Toiden
uudelleen
organisointi on
suunniteltua ja
tukee henkilosto-
resurssien
tehokasta
hyddyntamisté.

elakditymisten myota.
~ Vaikka uudelleen organisoitavien tdiden sisélté voi poiketa
toisistaan suuresti, edellyttda uudelleen organisointi aina

Olemmeko muistaneet huolehtia kaytannén
asioista? Mihin kaikkeen
uudelleenorganisointi vaikuttaa?

tiettyd taustatietoa
~ Tehtavien uudelleen organisointi on eraanlainen

muutostilanne, silla usein se tuo mukanaan muutoksia
tehtavajakoihin, tehtavakuviin, esimies-alaissuhteisiin,
organisaation rakenteeseen jne.

~ Pienempaankin muutokseen liittyy useita kaytdnndn
asioita, joista on muistettava huolehtia, jotta arki sujuu.

~ Muutoksen hallitun lapiviemisen tueksi on laadittu
muutoksenhallintaopas

(OM 33/129/2009).

~ Tarkastellaan, edellyttd@kd uudelleenorganisointi
asetus- tai tydjérjestysmuutoksia, muutoksia
nimikkeisiin, tehtavankuviin, vaativuus-tasoihin tai
kéyttajatunnuksiin.

~ Tiedotetaan mahdollisista muutoksista omaa
henkil6stéd, tulosohjaavaa tahoa / alaista hallintoa,
yhteistydkumppaneita ja sidosryhmia.

Olemmeko muistaneet varmistaa, miten
poislahtevan henkilon tehtavat hoidetaan?

~ Poislahtevan henkildn tilalle ei aina voida ottaa uutta
henkildd. Jokainen henkildstémuutos edellyttdékin
tehtdvéanalyysia eli sen pohtimista, miten tehtavat jatkossa
hoidetaan.

~ Usein p&adytaan tilanteeseen, jossa tehtavat jaetaan jo
olemassa olevien virkamiesten kesken.

~ Henkiléstésuunnitelma tukee viraston johtoa tilanteiden
ennakoinnissa, vaikka konkreettiset tilanteet poikkeavatkin
toisistaan

~ Henkilostosuunnittelun tueksi on laadittu
henkilostosuunnitelmamalli.

~ Vaiheet / asiat, jotka toistuvat, kun tehtivia jaetaan
olemassa olevan henkiloston kesken on kuvattu
lisétietosivulla (linkki vieressa).

~ Kiinnitetdan huomiota osaamisen siirtamiseen.

Tehtavaanalyysi ja
tehtavien jakaminen

OM:n osaamisen
siirtdmisen malli

15




Opas toéiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi

TOIDEN LUOKITTELUJEN KEINOJA
(Lauri Luoto / HAUS)

Malli 1.

Tarkea

Ei tarkea

Malli 2.

Kiireellinen Ei kiireellinen
| (palokuntahommat) Il (tulosta tuottavat)
Kriisit Mahdollisuuksien etsiminen

Ongelmat, jotka eivat voi odottaa
Tehtavat, joilla selva takaraja

Suunnittelu, uudistaminen, kehittdminen
Suhteiden hoitaminen
Ennalta ehkaiseva toiminta

Il (lyhyt tahtéin, vaikea kontrolloida)
Keskeytykset

Jotkin s-postit, puhelut

raportit, palaverit

IV (muut ohjaavat)
Aikaa vievaa puuhastelua
Viihtymista

A= Kiireelliset ja tarkeat. Viivastyksesta aiheutuu vahinkoa.
B= Tarkeéat mutta ei yhta kiireelliset. Pitaisi tehda ripeésti, mutta voi viivyttaa hiukan

aiheuttamatta vahinkoa.

C= Hyvia tehda, muttei kiireellisia tai kovin tarkeita
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PROSESSIT JA PROSESSIKUVAUKSET ELI TYOVAIHEKUVAUKSET

Prosessi tarkoittaa toisiinsa liittyvien tapahtumien ketjua. Henkildstéhallinnon prosesse-
ja ovat esimerkiksi rekrytointi ja palvelussuhteen hallinta, ja niiden aliprosesseja esi-
merkiksi hakuilmoituksen julkaiseminen ja palkanlaskenta. Prosessilla on alku ja loppu.
Esimerkiksi rekrytointiprosessi kdynnistyy, kun saadaan tieto rekrytointitarpeesta ja
paattyy, kun uuden henkilon perehdyttamisen toteutus on arvioitu.

Prosessien kuvaaminen auttaa hallitsemaan eri toimijoiden yhteistoimintaa ja kehitta-
madn toimintoja. Kaaviot auttavat hahmottamaan toiminnan pullonkauloja ja selkeytta-
maan kokonaisuuksi. Lisaksi se auttaa tiedon ja tehtavien siirtdmista henkil6lta toiselle.
Prosessikuvauksissa toiminnot erotetaan toimijoittain. Koska useat tehtavat nykyisin
hoidetaan séhkdisesti, kaytettava tietojarjestelmé kuvataan prosessissa yhtena toimijois-
ta.

Kuvausten tekoon on saatavissa erillisié it-sovelluksia (esim. MS Visio). Pelkasta tehté-
vien listauksesta ilman toimijoita kaytetadn prosessikuvauksen sijaan yleensa vuokaa-
vio-nimitysta.

Esimerkki prosessikuvauksesta (oikeusministerion tavanomaisten palvelussuhdeasioi-
den hoitaminen).
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Tarve Sopimine Tarvittaessa Tarvittaessa
poissaololle poissaolo virkamiehen matkasuunnitelma
ajankohdagta neuvonta M2:ssa

Asian
késittely
Hertassa

Heha-yhteys- Esimies Virka-
henkil mies

Poissaolo-
ilmoitus
Herttaan

Hyvéksyminen
Hertassa
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OPAS TOIDEN UUDELLEEN ORGANISOINNIN JA
PRIORISOINNIN TUEKSI

Osaamispadoma
(materiaali Kaiku-kehittajakurssilta 24 / Liisa Virolainen, Valtiokonttori)

Osaamispadoma koostuu ihmisten osaamisista (henkilopdédoma), niita tukevista raken-
teista (rakennepadoma) ja suhteista organisaation siséll ja ulkopuolelle (suhdepaaoma).
Henkildpadomaa johdetaan rakenne- ja suhdepddoman avulla.

Henkilépadoma

Ihmisten henkil6kohtaiset ominaisuudet: tiedot, taidot, kokemus, asenteet, tahto, innos-
tus, luovuus, sitoutuminen, tunneély, konfliktit, verkostot, psykofyysinen ja sosiaalinen
tyokyky seké tyon hallinta

Kysymyksia henkildpddoman tarkasteluun, esim.
o Millasta henkil6stod millaisissa palvelussuhteissa meilld on?
o Esim. mééra, koulutustaso, ikdarakenne, vaihtelevuus, vakituiset/méaaré-
aikaiset/osa-aikaiset, vaihtuvuus

e Miten ihmiset itse kokevat osaamisensa tukevan tyon hallintaa, entd muut tydsta

selviytymisen edellytykset?

Kuinka sitoutuneita, innostuneita, energisia ja motivoituneita ihmiset ovat?

Onko meill& oikeanlaista esimiesosaamista, riittavasti?

Miten on osaamisemme laita nyt, miten tulevaisuudessa?

Onko meill& poistuvia osaamisia?

Kuinka motivoitunutta henkiléstémme on oppimaan uutta, kehittdméan omia taito-

jaan ja omaan tyotaan ja tydymparistéaan?

e Kuinka toimivaksi vuorovaikutus koetaan, saako esim. apua tarvittaessa? Konflik-
tienratkaisukyky?

e Onko meilla siséisia osaamis- ja oppimisverkostoja? Toimitaanko meilla yksin vai
yhdessd, esim. tiimeissa?

e Kuinka terveitd meilld ollaan? Mitk& ovat fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen ter-
veyden keskeiset painopisteet tydomme kannalta? Miten néita tuemme?

Rakennep&ioma

Tyon sujuvuus, osallisuus, vaikutusmahdollisuudet, arvot, prosessit, projektit, menetel-
mat, tietojarjestelmét ja -varannot, johtamis- ja organisaatiokulttuuri, tyotyytyvéisyys,
tydymparisto. ..

Rakennepaaoman tarkastelua

Rakenteet ohjaavat ihmisten toimintaa ja luovat siten edellytyksia tarkoituksenmukai-
selle inhimillisen osaamisen ké&ytolle. Erilaiset tavoitteet vaativat erilaisia rakenteita.
Kukoistuksen kulttuuri vai latistuksen mankeli?
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Tukeeko johtamisemme ja esimiestydmme (ja sen kehittdminen) ihmisten motivaa-
tiota, oppimista ja osaamisen jarkevaa kayttod, sen jakamista ja uuden osaamisen
synty&? Annetaanko meilla kannustavaa palautetta?

Vaihtuvatko kapulat prosessin osasta toiseen kivuttomasti?

Miten tietotekniikka (koneet, laitteet, verkot ja jarjestelmét) tukee tyo6td, tiedon sdi-
[6mistd, jakamista ja uuden tiedon muodostusta?

Miten yrityskulttuuri, arvot ja pelisadnnot, ja esim. palkitsemisjarjestelma tukevat
tyoté ja sen tekemistd, kehittamisté ja kehittymistd, johtavatko ne oikeaan suuntaan
(esim. innovatiivisuus vs. mekaaninen hallinta)? Miten puhumme ihmisistamme?
Onko meill& aito vélittamisen kulttuuri ja sen prosessit kunnossa?

Voivatko ihmiset vaikuttaa riittdvasti tyohonsa ja sen tekemiseen ja kehittdmiseen?
Rohkaistaanko tahan?

Rekrytointijarjestelmén toimivuus, saammeko oikeaa osaamista mahdollisimman
pikaiseen kayttoon? Osaamisen johtaminen kokonaisuudessaan, toimiiko?

Tukeeko organisaation rakenne mahdollisimman optimaalista toimintaa ja osaami-
sen rikastamista?

Miten tuemme ihmisten tyokykya laajasti katsottuna?

Suhdepdaoma
Osaamiskumppanit, ulkoiset verkostot, suhteet asiakkaisiin, hallinnoivaan virastoon,
yhteistydkumppaneihin, alihankkijoihin ja toimittajiin sekd& muuhun yhteiskuntaan.

Suhdepddoma tukee ja laajentaa organisaation omaa osaamista ja toisaalta saattaa sen
asiakkaalle asti (asiakashyoty).

Ketka ovat keskeisia kumppaneitamme, keiden kanssa luomme yhteista tulevaisuut-
ta?

Mika on asemamme hallinnonalamme sisélla ja millaista kanssakdymista meilla on?
Onko se vastavuoroista, kaikkia osapuolia hyodyttavaa?

Miten esim. tyoterveyshuolto tukee henkiléstomme tyokykyisyyttd (ennaltaeh-
kaisevyys, varhainen puuttuminen)?

Millaisia kumppaneita meilld on osaamisen jatkuvan kehittdmisen kannalta katsot-
tuna?

Millaisia kumppanuussuhteita meill& on asiakkaidemme kannalta, miten he voisivat
auttaa meité oppimaan ja kehittyméaan?

Millaisissa ammatillisissa verkostoissa henkilostomme vaikuttaa/pitdisi vaikuttaa?
Suhteiden laatu ja luottamuksen aste kunkin kumppanin kohdalla? Miten ndma vai-
kuttavat henkiléstomme tydhyvinvoinnin kokemukseen, esim. oppimiseen ja moti-
vaatioon? Miten tatad mittaisimme? Millaisin rakenteellisin uudistuksin voisimme
tukea samanaikaisesti laadukkaimpien kumppanuussuhteiden ja henkildstomme hy-
vinvoinnin kehittymista (esim. dialogin laatu ohjaavan tahon, keskeisten asiakkai-
den ja alihankkijoiden kanssa)?
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Esimerkki 1. Oikeusministerion VMBaron vuosikello

OM:ssa toteutettavan VM-Baron vuosikello

VM-Barokysely toteutetaan joka vuosi, mutta joka 2. vuosi
kevennettyna

MARRAS-/JOULUKUU

* seuraavan kyselyn suunnittelu

(uusia kysymyksia, tms?)

-

LOKA-/MARRASKUU
» osastojen ja erillisyksikdiden seka
OM:n yhteisten toimenpiteiden =
etenemiskatsaus
* sisaisen valvonnan vuosiarviointi \

Loka

TAMMI-/HELMIKUU
* toimenpiteiden toteumaraportit osastoilta ja
erillisyksikailta edelliseltd vuodelta HEVAan
* koonti
* esittely ospassa ja henkildstokokouksessa
) HELMIKUU

Tammi * seuraavan kyselyn valmistelu

(organisaatiomuutosten
' huomioiminen, KP:n kirje +

ruotsinnos?
MAALISKUU

* kysely

Maalis « raportit Palkeista

Syys
ELO-/SYYSKUU
* vapaa-sana -osion kasittely ospassa
* OM:n yhteisten toimenpiteiden maaritte§
ospassa (joka 2. vuosi)
Heina

» esittely henkildstdkokouksessa

KESAN AIKANA

* vapaa-sana —osion analysointi

21

HUHTIKUU

* raporttien analysointi

* tulosten esittely ospassa ja
henkildstdkokouksessa

Huhti

TOUKO-/KESAKUU

* osastojen ja erillisyksikdiden omien toimenpiteiden
maarittely ja tieto HEVAan

* yhteenvetoraportti (joka 2. vuosi)

TOUKOKUU
* tulosten esittely osastoilla ja
erillisyksikdissa
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Esimerkki 2. Syyttdjalaitoksen osaamisen suunnittelun vuosikello

Syyttajalaitoksen osaamisen
suunnittelun vuosikello

| VKS vahvistaa koulutusohjelman

—

Joulu [Tammi

Kehityskeskustelut ja oppimispolkusuunnittelu
Avainsyyttajaryhmien toimintakertomukset
-arvioidaan menneen vuoden koulutusohjelma

\ Marras Helmi

Loka

Koulutusasioista vastaavat paallikot\ Syys

- arvioidaan kuluvaa koulutusvuotta

- kasitellaan kaksivuotinen
koulutusohjelma

Elo Touko

Heina | Kesa

Avainsyyttajaryhmien koulutussuunnitelmat
Tulostavoitteet ja painotukset
Koulutukselliset sidosryhmatapaamiset

Koulutusasioista vastaavat paallikot

Maalis) | - virastojen osaamiskartoitukset

- virastojen kehityskeskusteluissa esiin

Huhti tulleet koulutustarpeet

- koulutusehdotukset keskitettyyn ja
alueelliseen koulutukseen

- virastojen omat koulutussuunnitelmat

- kuluvan vuoden muutosten huomioiminen
ja koulutusohjelman taydentaminen

22
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KANTA-HAMEEN SYYTTAJANVIRASTON SIHTEERIEN TOIDEN ORGANISOINTI

Kanta-Hameen syyttajanviraston sihteerien tdiden organisointia on uudistettu siten, etta tydpareista ja
henkilokohtaisista tyopinoista on luovuttu ja sihteereiden tehtavat on jaettu neljaéan rooteliin. Kukin sihteeri
tydskentee viikon kerrallaan yhdessa rootelissa ja vaihtaa tdman jalkeen seuraavaan. Taman lisaksi kullakin
sihteerilla on oma henkildkohtainen vastuualueensa (esim. matkalaskut, ostolaskut, atk-yhdyshenkilén
tehtavat, toimistotarvikehankinnat jne.).

| VAIHE
- ei tyOpareja,
Syyttaja 1 - yhteiset tydpinot Sihteeri
Syyttaja 2 1
Syyttaja 3
Syyttaja 4 Sihteeri
2
Syyttdja 5
Syyttaja 6 Yhteisvastuu - .
- Tasaa ty6ta Sihteeri
Syyttaja 7 Helpottaa 3
Syyttaja 8 Opettaa
Syyttaja 9 Sihteeri
Syyttaja 10 &
Syyttaja 11
Syyttdja 12 Sihtg eri
Syyttaja 13...
Il VAIHE

Tiiminvetaja

Torni

sihteeri

Paivystava Takapaivystava

Viikoittain kiertava
vastuurooli

sihteeri sihteeri

Valmistelija

sihteeri
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Torni -jarjestelma

Haastehakemukset Paatokset Kiireelliset asiat
Tuusulan KO:lle Sjp + Etl 4a8 -> hoidetaan pa|-
vapautettavat postitus vittain
Haa;tehakem ukset Toimenpiteita Kansliatuomiota
Hyvinkaan KO:lle vaativat RV:t odottavat asiat
vapautettavat -seuranta
-toimenpiteet

Haastehakemukset Mapitettavat KO:ssa paattyneet
Riihimaen KO:lle RV:t asiat
vapautettavat

Muut

Valmisteltavat
haastehakemukset

- sjan antaman RV:n vahvistus (Sakari toim.pit.)
- llm. asian késittelyn paattymisesta

- vastaus valitukseen (sja ei ole itse l&hettanyt)
- vastavalitus (kun ei aiheuta toimenpiteitd)

24
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Paivystavan sihteerin tehtavat

Aamuisin

e saapuvan Kkirjepostinpostin kasittely, toimenpiteet, jakelu
KO:sta saapuvan postin késittely, Sakari-merkinnat
HO:n vastauspyynnot, Sakari-merkinnét, jutun nouto ja
toimittaminen syyttajélle
HO:n tuomiot, Sakari-merkinnat, toimittaminen syyttajalle
aamukahvin keitto

Paivan aikana
o asiakaspalvelu; rv-vastustajat ym. sekd luukulla ettd sahkopostitse saapuneet,
toimenpiteet
o KO:sta virastopostin kautta tulleet kirjalliset vastaukset, ao:n korvausvaatimuk-
set ym.

o kirjallisten tuomioiden juttujen etsiminen, toimittaminen syyttajalle
o rikesakonvastustajat
e muu asiakaspalvelu
e lomalla olevan sihteerin puheluiden poiminta
Iltapéaivalla

o lahtevan posti valmiiksi
e iltapdivakahvin keitto

Loppuviikosta
o juttulistojen tulostaminen Notesista, juttujen kerdd@minen kansioihin ja rikosre-
Kistereiden tarkistaminen
e sakon muuntojen hoitaminen
e kuluvan ja seuraavan viikon viikkolistojen (kalenterituloste) liitteend juttulistat

25
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Takapaivystavan sihteerin tehtavat

Paivittain

Etl 15 8: ennakkoilmoitukset, toimenpiteet

Etl 4a §: esitutkinnanrajoittamiset, toimenpiteet

muista virastoista tulleet viikonloppupéivystysjutut kirjataan etl-ilmoitukseksi
nuorten seuraamusselvitykset, toimenpiteet

vankijutut, toimenpiteet

sisdisen postin toimittaminen KO:lle

Uudet jutut

saapumisleimaus ja kirjaus paivittain (myos rv- ja lisatutkintapOytékirjat)
VV-rekisterin tarkistaminen, merkinnat
nuorten alle 21-v ptk:t tarkistettava, onko seuraamusselvitys tilattu

Tarkistusten jalkeen takapdivystdja toimittaa poytakirjat apupdaallikolle jaettavaksi

Juttujen huolentaminen

RR tarkistaminen, merkinnat

Ltj-tulosteet, merkinnat

takavarikoiden voimassaolon tarkistaminen
nuorten jutuissa Vtj-tarkistukset, toimenpiteet
yritykset asianomistajina, tarkistukset
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Torni — vastaavan sihteerin tehtavat
valmistelija-sihteerin tehtavéat

Paivittain

Muuta

syyttdjan antamat kiireelliset asiat, toimenpiteet (tornissa KIIREELLISET-
lokero)

kardjaoikeuteen vapautettavat jutut

muut Kirjeet

syytesiirrot

sakon muunnot, KO:lle viikkoa ennen muuntopdivéa

rankkarit

KO:ssa paattyneet jutut, kasittely

sjp -paatokset, postitus

rajoittamispadtokset, postitus

juttujen arkistointi

Valmistelija-sihteerin tehtavat

1% sihteerin poistumasta johtuen (eléke, osa-aikaeldke)

1.11.2010 lukien valmisteluun koko viikoksi ei en&é ole mahdollisuutta nimeté sihtee-
reitd, vaan valmistelu on jokaisen sihteerin vastuulla. Kun oma rooteli on hoidettu, ote-
taan tornin “’sihteereiden valmisteluun menevéat”

lokerosta valmisteltavia juttuja

kansliatiimin vetovastuu ja toiminnan sujuvuuden seuranta
tiedonkulusta huolehtiminen tiimien/ ja esimiesten vélilla
tiimien toiminnan kehittdminen ja toimintojen yhtendistaminen
osallistuminen koko kansliahenkildston toiminnan suunnitteluun
ja kehittdmiseen

sihteereiden téiden tasaus ja etenemisestd huolehtiminen
kansliahenkildston koulutustarpeen kartoitus

sihteereiden lomien suunnittelu

sihteereiden paivystyslistojen suunnittelu

uusien sihteereiden ja harjoittelijoiden opastus
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Tiiminvetajan tehtavat

kansliatiimin vetovastuu ja toiminnan sujuvuuden seuranta
tiedonkulusta huolehtiminen tiimien/ ja esimiesten vélill4
tiimien toiminnan kehittdminen ja toimintojen yhtendistaminen
osallistuminen koko kansliahenkildston toiminnan suunnitteluun ja kehittdmi-
seen

sihteereiden tiden tasaus ja etenemisestd huolehtiminen
kansliahenkildston koulutustarpeen kartoitus

sihteereiden lomien suunnittelu

sihteereiden paivystyslistojen suunnittelu

uusien sihteereiden ja harjoittelijoiden opastus

kulunvalvonta

uusien rikosjuttujen tsekkaus valmisteluun

valmistelee vaativampia juttuja

syyttéjien paivystyslistojen suunnittelu

Kirjastovastaava/ kirjahankinnat

koulutussihteeri/ koko henkilsto

Sakari-yhdyshenkil®
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Esimerkki: oikeusministerion keskustelupohja

ESIMIEHEN JA VIRKAMIEHEN VALINEN KESKUSTELU
TYOAIKASALDOSSA OLEVIEN TUNTIEN TASOITTAMISESTA

Tyontuntien kertymisen syyt

Keskustellaan siita, mitka ovat keskeisimmat syyt ty6tuntien kertymiselle
e Yksittainen, tiettyyn vuodenaikaan liittyvé syy

Yksittaiset hankkeet, projektit, tyotehtavét

Liiallinen tydmaara kokonaisuutena

Kulkuyhteyksien epasopivuus

Muut syyt

Kirjataan keskeisimmat syyt tyotuntien kertymiselle:

Saldossa ja tydaikapankissa olevien tuntien vahentamissuunnitelma

Keskustellaan erilaisista vaihtoehdoista vahentéa tydtunteja
e Saldovapaa
e Tyo0aikapankkivapaa
e S&&stOvapaasopimus
e Vuosiloman siirtdmissopimus

Kirjataan yhdessa sovitut keinot ja aikataulu ty6tuntien véahentamiseksi:

Pitkan aikavalin suunnitelma tyotuntien hallitsemiseksi

Pohditaan yhdessa keinoja siihen, miten ty6tunteja voidaan jatkossa hallita

e Voiko tydtaakkaa jakaa yksikon / vastuualueen sisélla?

e Voiko tyttaakkaa jakaa ajallisesti (siirtda / pitkittad)?

o Voiko sijaisjarjestelyja kehittaa?

o Siséltyyko tehtavakuvaan sellaisia tehtdvid, jotka voi jattad tekematta koko-
naan tai joihin kéytettya tydaikaa olisi mahdollista véahentaa esim. toimintata-
poja muuttamalla?

Voidaanko kokouksiin osallistumista véhentad, miten?
Voidaanko matkustamista véhentaa, miten?

Olisiko etatyémahdollisuudesta apua?

Muut mahdolliset keinot?

Kirjataan yhdessa sovitut keinot ty6tuntien hallitsemiseksi jatkossa:

29



Opas toéiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi

VAHVUUDET

Vahvuuksien hyddyntaminen
(materiaali Kaiku-kehittajakurssilta 24 / Marika Tammeaid, Valtiokonttori)

Vahvuudella tarkoitetaan:
Olemassa olevaa kapasiteettia kayttaytya / ajatella

Autenttista ja energisoivaa tunnetta, joka edesauttaa optimaalista toimintaa, kehitysté tai
suoritusta.

Vahvuuksien kehittymiseen vaikuttaa perimd, ymparisto, sattuma, sopeutumiskyky seka
kaytto.

Vahvuuksiaan kayttava henkild on aito ja energinen, voi paremmin, kokee elaménsa
mielekkddmmaéksi ja saavuttaa tavoitteensa todennékdisemmin ja paremmin.

Ihmiset ovat sopeutuvaisia ja avoimia muutokselle, kun uudet haasteet ovat sopusoin-
nussa heidan vahvuuksiensa hyddyntamisen kanssa.

Vahvuuksien bongaaminen; johtolankoja

Tunne energisyydesta

Tunne sitoutumisesta

Nopea oppiminen

Ajan tajun katoaminen

Toistuva onnistuminen

Hyvé palaute, ihailu

Tuloksellisuus

Joidenkin toimintatapojen suosiminen

Halu ja kyky kayttdd vahvuutta uupuneenakin
Pienestd asti kiinnostanut -kultaiset siemenet

Usein niin oleellinen osa itsed, niin sisddnrakennettuja, ettemme huomaakaan niité!

Lahde: Alex Linley, AveragetoA+, CAPP, 2008
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Esimiehen/kehittdjan kysymyksia vahvuuksien Ioytamiseksi

Mitka asiat voin taysin antaa sinun hoitoosi/luottaa sinuun taysin?
Missa rooleissa ja aktiviteeteissé olet parhaimmillasi?

0 Mité teet, kun olet parhaimmillasi?

o Millaisista asioista saat energiaa?
Tyd0si/organisaatiomme kontekstissa: missé pystyt antamaan parhaan panokse-
si?
Ensi viikkoa ajatellen mité tehdessési olet parhaimmillasi?
Mité asioita minun ei kannata pyytaa sinua tekeméan, jos mahdollista?
Mita haluaisit tehdd enemman?
Mitd haluaisit tehdd vdhemmaéan?
Mita teet ja miten toimit, kun padset parhaimpaasi 6-12 kk kuluttua?
Kuinka voin auttaa sinua siing?
Mita odotat tulevaisuudelta?
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Hyvén kierre vahvuuksia kaytettdessa

Vahvuuksien Lisaa
kayttaminen positiivisia
tunteita

Negatiivi- Parempi
suuden suoritus
vaheneminen ja kukoistus
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OSAAMISEN ARVIOINTI

Osaamiskartoituksen vaiheet

1. Osaamismallin laatiminen
¢ Yhteinen késitys osaamisesta
e (Osaamisalueiden kuvaaminen
e Osaamistasojen madrittdminen

2. Osaamisen arviointi osaamismallin avulla
e [tsearviointi
e Kehityskeskustelut
e 360°-arviointi

3. Osaamistietojen dokumentointi

Osaamiskartoitus on tapahtumasarja, jossa selvitetdin tietyn henkilén osaamisen nykyti-
la ja verrataan sitd tavoitetasoon. Ennen osaamiskartoitukseen ryhtymistd analyysin pe-
rustaksi tarvitaan malli siitd, miten osaaminen jdsennetddn ja luokitellaan eri osa-alueik-
si. Osaamismalli voi olla kirjoitettu lista tai visuaalinen malli. Mallissa tulee méaéritella
my0s osaamisen arvioinnin tapa. Se voi perustua numeraaliseen arviointiasteikkoon tai
sanallisiin osaamistasojen kuvauksiin.

Arviointivaiheessa tyontekija yleensd tekee ensin itsearvioinnin osaamisestaan vertaa-
malla nykyosaamistaan asetettuun tavoitetasoon. Sen jilkeen henkild kdy nykytilan ar-
vion ja tavoitetason ldpi esimiehensi kanssa keskustellen. Lahestymistapoja on kaksi:

1. Roolipohjaisessa ldhestymistavassa pohditaan osaamiskartoituksen ja henkilon
tavoiteprofiilin pohjalta, millaisia kehittdmistarpeita hdnen osaamisessaan on ja
médritellddn tdman perusteella henkilokohtainen kehittymissuunnitelma. Témén
nikokulman valinta suuntaa osaamisen kehittdmistd mittaamiseen ja tietokantoi-
hin pohjautuvaksi.

2. Osaamistaseldhestymistavassa tarkastellaan rinnakkain olemassa olevaa osaa-
misvarantoa ja tulevaisuudessa vaadittavia osaamisia. Tdssid ndkokulmassa mit-
taamisella on toissijainen rooli, ja tirkedmpéa on osaamisasioiden prosessointi ja
yhteisen keskustelun synnyttdminen.

Arviointien jilkeen saadut tiedot tulee dokumentoida. Yksinkertaisimmillaan tiedot voi-
daan koota Excel-taulukkopohjaan, josta voidaan tehda erilaisia tiimi- ja yksikkokohtai-
sia graafisia yhteenvetoja. Suuria organisaatioita varten tarjolla on useita osaamisen
hallinnan tietojérjestelmia.
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Esimerkki osaamisen kartoituksesta: Syyttajalaitoksen toimistohenkildstdlle tuli tayttaa kysely
kehityskeskusteluja varten
Syyttajalaitoksessa aiotaan toteuttaa tata tarkempi osaamiskartoitus.

=>

g
VALTAKUNNANSYYTTAJANVIRASTO

Osaamisen ja koulutustarpeiden
kartoitus /toimistohenkilokunta

1) Missa virastossa olet toissa? *

[ Helsingin syyttdjanvirasto
Lansi-Uudenmaan syyttajanvirasto
Itd-Uudenmaan syyttajanvirasto
Kanta-Hameen syyttdajanvirasto
Salpausseldan syyttajanvirasto
Lansi-Suomen syyttajanvirasto
Pirkanmaan syyttdjdnvirasto
Pohjanmaan syyttdajanvirasto
Keski-Suomen syyttdjanvirasto
[ta-Suomen syyttdjanvirasto
Oulun syyttajanvirasto

Lapin syyttdjanvirasto

O O0000000$000a4

Ahvenanmaan maakunnan syyttdjénvirasto

2) Mikd on tydtehtdavasi? *

' syyttaja ¢ Toimistohenkil
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3)

JURIDINEN JA TOIMISTOHENKILOTYON OSAAMINEN
O=en tarvitse tydssiani, 1=perustiedot, 2=keskitason osaaminen, 3=hyva osaaminen, 4=asiantuntija
osaaminen ja 5=huippuasiantuntija

*

Nykytila Tavoitetila

01 2 3 4 5 012 3 45
Rikoslain yleinen osa * cccCcococoCc CCOCOCCOCC
Haastehakemuksen luonnostelu * C C C ¢ C C C C C C C
Rangaistusmaaraysmenettely * © C C C C C C C C C C
Asiakirjojen julkisuus * CcCCcCCCcCC CcCCCCC
Hallintodiaari * cCcCcCCC COCCCCC
Arkistointi * cocCcocoCcCc CcCoOCCCOCC
Kirjasto * CcCCcCCCCC COCCCCOCC

4) Joku muu, mika? (nykytilan ja tavoitetilan arvio sekd koulutustarve)

|

5) JURIDINEN JA TOIMISTOHENKILOTYON OSAAMINEN /koulutustarve *

Kylla Ei
Rikoslain yleinen osa * o I~
Haastehakemuksen luonnostelu * o I~
Rangaistusmaaraysmenettely * o I~
Asiakirjojen julkisuus * [ ™
Hallintodiaari * n I~
Arkistointi * N I
Kirjasto * N I~

35



Opas toéiden organisoinnin ja priorisoinnin tueksi

6) Joku muu, mika? (nykytilan ja tavoitetilan arvio sekd koulutustarve)

7)

YHTEISTYO- JA VIESTINTATAIDOT
0=en tarvitse tydssini, 1=perustiedot, 2=keskitason osaaminen, 3=hyva osaaminen, 4=asiantuntija
osaaminen ja 5=huippuasiantuntija

&

Nykytila Tavoitetila

01 2 3 4 5 01 2 3 4 5
Vuorovaikutus- ja neuvottelutaidet * ¢ ¢ C C C C C C C C C C
Asiakaspalvelu * cccocoCcCc CcOCCOCCOCC
Sidosryhmayhteistyd * ccoCcocCccCc CcoOCCoOCOCC
Kirjallinen viestinta * cCcCcocCC CcCCOCCC
Suullinen viestinta ja esiintymistaito * C ¢ C C C C C C C C C C
Kouluttajataidot * cccocoCccCc cocoCcoCcoCcC

8) Joku muu, mika? (nykytilan ja tavoitetilan arvio sekd koulutustarve)
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9) YHTEISTYO- JA VIESTINTATAITO /koulutustarve *

Kylla
Vuorovaikutus- ja neuvottelutaidot * (I
Asiakaspalvelu * N
Sidosryhmayhteistys * I
Kirjallinen viestinta ja verkkoviestinta * I
Suullinen viestinta ja esiintymistaito * N
Kouluttajataidot * I

10)

IT-TAIDOT

A O

O=en tarvitse tydssédni, 1=perustiedot, 2=keskitason osaaminen, 3=hyvéd osaaminen, 4=asiantuntija

osaaminen ja 5=huippuasiantuntija
Ed

Nykytila

01 2 3 4 5
Tybéaseman ja toimisto-ohjelmistojen kayttd(OpenOffice.org ja MS Office cCoCcCc e
tekstinkasittely - ja taulukkolaskentaohjelmat, Adobe Reader) *
Internetselaimen kaytté(Internet Explorer, Ilona, hakutoiminnot, Fonecta cCoCcCc e
yms.) *
Hallinnolliset sovellukset(Tarmo, M2, Hertta, koulutuskortisto yms.) * CcCcoCcoCoOCC
Sakari ja Sakari-Notes * CcCCcoCCocC
Syyttajantoimen tukiohjelmat (VT], AT], RR, sakkolaskuri yms.) * cCcoCcoCcoOCC
Poliisin tietojérjestelmat (Patja ym.) * CcCcoCcoCoOCC
Sahkoiset lakikirjat ja oikeustapaushaut * cCCcoCcoCcoCcC
Esitysgrafiikkaohjelmat ja niiden kaytté(Impress, PowerPoint, MediaPlayer, ccoccoCcC
VLC player yms. ja esityslaitteistot) *
Sahkoisten esitutkintapéytakirjojen hyddyntaminen ja muokkaaminen omaan ~ ~ ccC

kayttoén ja esittdmiseen *

11) Joku muu, mikd? (nykytilan ja tavoitetilan arvio sekd koulutustarve)

]
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12) IT-TAIDOT [ koulutustarve *

Kylla Ei
Tybaseman ja toimisto-ohjelmistojen kaytto(OpenOffice.org ja MS Office tekstinkasittely- ja
taulukkolaskentaohjelmat, Adobe Reader) *

~
.

Internetselaimen kaytté(Internet Explorer, Ilona, hakutoiminnot, Fonecta yms.) *
Hallinnolliset sovellukset(Tarmo, M2, Hertta, koulutuskortisto yms.) *

Sakari ja Sakari-Notes *

Syyttajantoimen tukiohjelmat (VT], AT], RR, sakkolaskuri yms.) *

Poliisin tietojarjestelmat (Patja ym.) *

Sahkaiset lakikirjat ja oikeustapaushaut *

Esitysgrafiikkaohjelmat ja niiden kadytté (Impress, PowerPoint, MediaPlayer, VLC player yms.
ja esityslaitteistot) *

Sahkaisten esitutkintapoytakirjojen hyédyntaminen ja muokkaaminen omaan kayttoon ja
esittamiseen *

[ R B B
[ R B B

13)

KIELITAITO

0=en tarvitse tyossani, 1=perustiedot, 2=keskitason osaaminen, 3=hyva osaaminen, 4=asiantuntija
osaaminen ja 5=huippuasiantuntija

*
Nykytila Tavoitetila
01 2 3 4 5 0 1 2 3 4 5
Englanninkieli * C ¢ ¢ ¢ C C C C C C C C
Vendjankieli* ¢ ¢ C Cc C C C C C C C C
Ranskankieli* ¢ ¢ ¢ ¢ C C C C C C C C
Saksankieli* C C C C C C C C C C C C

14) Joku muu, mik3a? (nykytilan ja tavoitetilan arvio sekd koulutustarve)
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15) KIELITAITO /koulutustarve *

Kylla Ei
Ruotsin kieli * - r
Englannin kieli * - r
Ven&jan kieli * - r
Ranskan kieli * - r
Saksan kieli * - r

C kylla C E

17)

ESIMIESTYON OSAAMINEN
0O=en tarvitse tydssani, 1=perustiedot, 2=keskitason osaaminen, 3=hyva osaaminen, 4=asiantuntija
osaaminen ja 5=huippuasiantuntija

Nykytila Tavoitetila
0 1 2 3 4 5 01 2 3 4 5
Johtaminen cCcoCcoCcoCcCc CcOCCOCOCC
Taloushallinnon osaaminen cocooCcoCcoccCc cCcOCoCCC
Henkiléstéhallinnon osaaminen ¢ ¢ C C C C C C C C C
Johtoryhmatydskentely cocoCcoCcoCcCc CCOCCCC
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18) Joku muu, mikd? (nykytilan ja tavoitetilan arvio sekd koulutustarve)

19) ESIMIESTYON OSAAMINEN /koulutustarve

Kylla Ei
Johtaminen I -
Taloushallinnon osaaminen I -
Henkilostéhallinnon osaaminen [ I~
Johtoryhmatydskentely [ -

20) Jos sinulla on ideoita ja ajatuksia syyttdjdlaitoksen ja viraston jarjestamadn koulutuksen
kehittamiseksi, kerro niistd tdssa
=]

[ -]

Muistathan tallentaa kartoituksesi PDF -muotoon ja ottaa siitd kopio kehityskeskusteluasi varten!
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HELSINGIN KARAJAOIKEUDEN LOGISTIIKKAPROJEKTI

Asiakulkujen kehittaminen ja tiedonhallinta Helsingin karajaoikeudessa

Helsingin kardjéoikeudessa on syksystda 2009 lahtien toteutettu toiminnanohjauksen
kehittamisprojektia, kansankielelld logistiikkaprojektia. Sen tavoitteena on tunnistaa
kardjaoikeuden toiminnasta kehitettavia kohteita, joilla on merkitysta koko organisaati-
on toimintaan. Projektissa ei tunnisteta ainoastaan nykyisin vallitsevia ongelmia, vaan
pyritddn myos vahvistamaan organisaation olemassa olevia hyvié kéaytantoja.

Vastaavankaltaisia projekteja on aiemmin toteutettu mm. Helsingin hovioikeudessa ja
Vakuutusoikeudessa.

Kehittamisprojektin ympérille on koottu tyéryhmé, jota johdetaan Helsingin kargjaoi-
keuden toimesta. Lappeenrannan teknillisen yliopiston tutkijat toimivat asiantuntijoina
tyoryhmaéssa seka suunnittelevat ja jasentévét tyoskentelyé.

Projektin madariteltyja kehitettdvia kokonaisuuksia ovat:

1. Késiteltavien asioiden seurannan kehittdminen
- aikarajojen atk-pohjaisen hélytysjarjestelmén rakentaminen
- pyrkimys osastojen yhteiseen tapaan reagoida seurantatietoihin

2. Ty6tapojen yhtendistaminen
- suunnitelmallisuuden lis&&minen
- reagointikyvyn kehittdminen
- osastorajat ylittavien yhteistydmahdollisuuksien lisédminen

3. Henkiloston kehittdminen
- 0saamiskartoituksen suunnittelu ja toteutus
- systemaattisemman tavan kayda kehityskeskusteluja miettiminen
- urasuunnitteluprosessin pohtiminen

4. Helsingin karajaoikeuden bréndi
- Suomen suurimman tuomioistuimen brandin jasentdminen

Projektissa on tdhan mennessé toteutettu noin 20 avainhenkilon haastattelut, raportoin-
nin ja seurannan kehittdmisen hahmottelua sek&d erindisia muita tyOpajoja. Kevaalla
2011 kaynnistyneen alatydryhman tavoitteena on mm. méaéritella asiakésittelyn halytys-
aikarajoja sek& maéaritella ns. isojen asioiden (yli viikon kestdvat paakasittelyt) organi-
sointia seka riita- etta rikosasioiden osalta. Tdma alatydryhma on muodostettu laajasta
karégjaoikeuden asiantuntijajoukosta, ja siind on osanotto kaikista keskeisisté toiminnois-
ta.
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VINKKEJA AJANHALLINTAAN

e Hyodynnetdan mahdollisimman laajasti valmiita pohjia

o Hyddynnetaan erilaisia fraasipankkeja, jotta valtytédan turhalta kirjoittami-
selta

o Kehitetddn kokouskaytantoja
o Sovitaan sadannolliset kokouspaivat, niin saastyy aikaa kokousaikojen
sopimiselta
Hyddynnetdan videoneuvottelulaitteita ja sdéstetdan siten matkustusaikaa
Hyva etukateisvalmistelu
Kokouksen aloittaminen ja paattaminen ajallaan
Kokoukseen kutsutaan vain ne, joita kasiteltavéat asiat koskevat
Tehdéén pdytakirjan sijaan tehtavalista, kdytetdan valmista pohjaa

o S&hkoisten asiakirjojen hallinnan kehittdminen
o Tietopankit: ohjeet, pohjat, tiedot, asiat helposti kaikkien 10ydettavissa
e Sovitaan siitd, mihin asiakirjat tallennetaan ja miten ne nimetéaén, jos asiakir-
janosioita valmistelee tai Kirjoittaa useampi henkild (puolivuotisraportti,
toimintakertomus yms.), kuka péivittaa ja milloin, tyénjako

e Paperisten asiakirjojen hallinnan kehittdminen
o Asiakirjojen keskittdminen yhteen paikkaan, jonka looginen jérjestys kaikki-
en tiedossa: mistd keskenerdiset asiakirjat 16ytyvat, entd valmiit? Maininta,
jos asiakirjoja on jouduttu lainaamaan.
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OIKEUSMINISTERION HALLINNONALAN VERKOSTOJA

Ajantasainen listaus oikeusministerion hallinnonalan Kaiku-kehittgjista I6ytyy Yhtei-
sestd intranetistd (Henkilostohallinto / KAIKU sekd muutoksenhallintaoppaasta). Kai-
ku-kehittajat ovat Valtiokonttorin kouluttamia ty6hyvinvoinnin asiantuntijoita.

Oikeusministerion hallinnonalalla toimivia (johtaja)verkostoja
Henkilostomuutosten tukiryhmé on koonnut alla olevat verkostot yhteistydssa Kaiku-
kehittgjien kanssa kevaalla 2009.

Ministeriotaso / Valtakunnallinen taso

Ministerididen hallintojohtajien tapaamiset
Ministerididen talousjohtajien tapaamiset
Kansliapdéllikdiden tapaamiset
Valtionhallinnon naisjohtajaverkosto (noin 2 kertaa vuodessa)
Jarjestdmisvastuu vaihtelee ministerioittéin
Laajakaistatapaamisia naisjohtajille. Naisjohtajaverkosto on hyvin suosittu ts.
useita kymmenié osallistujia kussakin tapaamisessa.
Virastojen paajohtajien tapaamiset (paajohtajien neuvottelukunta, jarjestamisvastuu
vuorottelee)
VM:n tyGantajaryhma (vertaisryhmétyyppinen)
OM:n esimiesfoorum

Koko toimintasektorin kasittéva taso
Tuomioistuimet

Tuomioistuinten virastopaallikkdpaivat (kerran vuodessa)
OM jérjestaa
Kérajaoikeudet ja hovioikeudet

Késitelladn ajankohtaisia aiheita seké henkilostojohtamiseen ja muutosjohtami-

seen liittyvié teemoja
Ylituomareiden ja hallintopaallikdiden neuvottelupdivat (2 kertaa vuodessa,
kaksipaivaiset)

Jarjestamisvastuu vuorottelee hallinto-oikeuksien kesken

Tyokokouksen luonteinen, kasitelldén ajankohtaisia asioita
Hallintotuomioistuinten hallintopaallikkdpaivat (kerran vuodessa, kaksipaivaiset)

Jarjestdmisvastuu vuorottelee hallinto-oikeuksien kesken

Kaésitella&n ajankohtaisia asioita, kehittdmishankkeita ja koulutussuunnitelmaa
Hallintotuomioistuinten kanslia- ja hallintop&allikkopaivat (kerran vuodessa, kaksipéi-
vaiset)
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Hallintotuomioistuinten ylituomaripéivét (kerran vuodessa kaksipaivaiset)
Kaésitelladn toimintakertomusta
Hallintopaéallikdiden kokous (hallintotuomioistuimet)
Kaésitelladn toimintakertomusta
Laamannien muutosjohtamisvalmennus (4 kertaa / 6 kk)
Kaésitelladn karajaoikeusverkoston uudistamiseen liittyvid teemoja
Hovioikeuksien presidenttien kokoukset (kaksi kertaa vuodessa)
Oikeusministerid kutsuu koolle
Mukana my0s kustakin hovioikeuspiiristd karajaoikeuden laamannien edustaja
(valitsevat itse keskuudestaan) seké korkeimman oikeuden presidentti.
Késitelld&n ajankohtaisia kysymyksia
Hovioikeuksien presidenttien kokoukset (useita kertoja vuodessa)
Kutsujana virkaiéltadn vanhin presidentti Oikarinen, aloitteen kokouksen koolle
kutsumiseksi voi tehda kuka tahansa presidenteista
Késitella&n ajankohtaisia kysymyksid, jotka koskevat uutta lainsdéddantod, hallin-
toa yms.
Hovioikeuksien laamannipdivat (kerran vuodessa)
Jarjestamisvastuu vuorottelee hovioikeuksien kesken
Kasitella4n ajankohtaisia kysymyksia.
Hovioikeuksien kansliapdallikkopaivét (kerran vuodessa, kaksipéivaiset)
Vetovastuu vuorottelee hovioikeuksien kesken
Tyo6kokouksen luonteinen
Paallikkoforum
KKO:n presidentti kutsuu koolle
Kohderyhmand: KO:n laamannit ja HO:n presidentit
Hovioikeuspéiva
Korkein oikeus jarjestaa
Kérajaoikeuspéaiva
Korkein oikeus jarjestaa

Syyttajat
Syyttajalaitoksen paallikkdpaivat (4 kertaa vuodessa)

Mukana: johtavat kihlakunnansyyttdjat, Valtakunnansyyttajanviraston johto-
ryhma sekd puheenjohtajan erikseen kutsumat muut Valtakunnansyyttajanviras-
ton ja paikallisyksikdiden virkamiehet. Mukaan voidaan kutsua myds sidosryh-
mien edustajia tai muita ulkopuolisia asiantuntijoita.

Syyttajantoiminnan linjakysymysten ja muiden koko syyttdjalaitoksen kannalta
keskeisten asioiden késittely (mm. edellisen vuoden toimintaa, kuluvan vuoden
tulostavoitteiden toteutumista, rikollisuustilanteen ja toimintaympdariston muu-
toksia, tydmadrien kehittymistd, seuraavien vuosien toiminta- ja taloussuunni-
telmaa, seuraavan vuoden talousarvioehdotusta ja tulostavoitteiden asettamista,
rekrytointia, koulutusta, tydhyvinvointia seka viestintaa ja sidosryhmayhteistyo-
td) Kokoukset toimivat myos valtakunnansyyttdjan ja johtavien kihlakunnan-
syyttdjien valisena ajankohtaisten asioiden keskustelufoorumina.
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Rikosseuraamusala

Rikosseuraamusalan johtajapéivat (pari kertaa vuodessa, 2—3 paivaa)
Jarjestdjanéd Rikosseuraamuslaitoksen keskushallintoyksikko
Késitella&n ajankohtaisia teemoja

Rikosseuraamusalan johtamisvalmennus (pari kertaa vuodessa, 2—3 péivaa)
Jarjestdjand Rikosseuraamuslaitoksen keskushallintoyksikk®
Kaésitella&n johtamiseen liittyvia teemoja organisaatiouudistus huomioiden
Jarjestetty vuosina 2008-2009, korvannut osittain johtajapéivat

Ulosotto

Ulosottolaitoksen tydkulkutyéryhma
Ulosottopiirien paéllikoita, muiden henkildstoryhmien edustajia
Puheenjohtaja, sihteeri ja virkamiesvalmistelu OHOsta
Kokoontui aktiivisesti, mutta ei ole kokoontunut vuoden 2007 jalkeen, korvautui
muutosjohtamiskoulutuksella
Tuki ulosoton kokonaisuudistukseen liittyvan koulutuksen suunnittelussa seké
hankkeen lapiviemisessa
Ulosottopiirien paéllikdiden tapaamiset
tarkoitus aktivoida
Ulosoton toimistoesimiesten tapaamiset
tarkoitus aktivoida

Oikeusapu ja yleinen edunvalvonta

Oikeusaputoimistojen virastopadllikkopaivat tai vastaavat (vahintd&n kerran vuodessa
kaksipaivéisena koulutustapahtumana), mukana OHO:n edustus

Tavoitteena késitella sektorin ajankohtaisia asioita ja kuulla oikeusministerion

tuoreimmat uutiset seka luentoja "erityisaiheista™

Viime vuosina virastopaéllikkopéivat korvautuneet osittain johtamisvalmennuk-

sella, jota on jérjestetty vuosina 2007—2008 yhteensa 8 koulutuspaivaa
Oikeusaputoimen johtajien ja oikeusministerion edustajien kokoontumiset (v&hintaan
kerran kuussa)

Kukin vuorollaan jarjestamisvastuussa

Tavoitteena on luoda yhtendisia toimintatapoja eri oikeusapupiireissa, kertoa oi-

keusministerion pyynnosta ndkemyksia tuleviin kehittdmissuunnitelmiin (esim.

oikeusavun sahkoinen asiointi, yleisen edunvalvonnan valtiolle siirtyminen jne.).
Johtavien julkisten oikeusavustajien kokoukset (1-3 kertaa vuodessa)

Oikeusaputoimen johtajat vetovastuussa

Tarkoituksena on kertoa johtajille ajankohtaisista asioista, keskustella ja mah-

dollisuuksien mukaan sopiakin yhtendisista menettelytavoista

Jatkossa yleisen edunvalvonnan "osastopéallikdiden” palaverit

Jarjestamisvastuu piirin oikeusaputoimen johtajalla

Joko niin, ettd mukana ovat myds virastojen paallikot tai niin, ettd vain yleisen

edunvalvonnan edustajat kokoontuvat.
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Osan toimintasektorista kasittava taso

Epaviralliset oikeusaputoimen johtajien véliset keskustelut, joiden kautta tukevat
toisiaan
Vankilajohtajien kilta (n. 2—4 kertaa vuodessa)
Kaésitella&n ajankohtaisia asioita johtamisen saralta.
Viime vuosina kokoonpano on sikali muuttunut, ettd vankilanjohtajien lisaksi
kiltaan on kutsuttu aluevankilan johtajat ja sijoittajayksikdiden johtajat. Van-
keinhoito-laitoksen padjohtaja on kutsuttu killan kokouksiin
Aluevankilan johtoryhmén kokoukset (2 viikon valein)
Kriminaalihuoltoalueiden johtajien tapaamiset
Viiden suurimman ulosottopiirin paéllikdiden epavirallinen verkosto
kokoontuu 2-3 kertaa vuodessa
Vaasan hovioikeuden johdon ja tuomiopiirin kardjéoikeuksien laamannien tapaaminen
(kaksi kertaa vuodessa)
Kaésitelladn ajankohtaisia asioita ja sovitaan yhteisista toimintatavoista
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ESIMERKKI:
KARAJAOIKEUKSIEN TEKOKKUUDEN ARVIOINTI

Kéarajaoikeuksien toimintaa voidaan arvioida mm. seuraavien laatukriteerien pe-
rusteella. Nain voidaan verrata karajaoikeuksien keskindista tehokkuutta. Vertai-
lussa parhaiten onnistuneiden kaytantéihin tutustumalla voidaan 16ytaa ns. par-
haita kaytantoja.

LAATUKRITEERIT

Riita-asioiden késittelyajat

Ruuhkat riita-asioissa (vireilla suhteessa jakson aikana saapuneisiin)
Sovintojen osuus riita-asioissa

Rikosasioiden kasittelyajat

Ruuhkat rikosasioissa (vireilla suhteessa jakson aikana saapuneisiin)
Tuottavuus (suoritteita / htv)

Taloudellisuus (kustannukset / suorite)
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OSALLISTAVAT MENETELMAT

Muutamia esimerkkejéd osallistavista menetelmistd. Materiaali Kaiku-kehittéjékurs-
silta 24.

Suurryhma yli 40 hl6
e Suuren ryhmén kokonaisuuden hallinta — turvalliset ja jamékét
mutta tarpeeksi viljat rakenteet tyoskentelylle
e Suuren ryhmin dynamiikan / prosessin hallinta
e Miten innostaa jokainen yksilo mukaan tyoskentelyyn
e Menetelmid esim: Open Space, World cafe, Karuselli

Keskisuuri ryhma 1540 hlo
e Sopivien alaryhmien tunnistaminen ja hyodyntdminen
e Menetelmid esim. Gallery walk, lattiatyoskentelyt (nelikenttd, jana)

Pienryhma 5-15 hlo
e Kaikki vastuuntumaan osallistumisesta
Antaa tilaa erilaisille ndkokulmille
Avoimen ajatteluprosessin mahdollistaminen (ei valmiita vastauksia)
Menetelmid esim. akvaariot, rooliharjoitteet, Al

Yksilokohtaamiset (1-2 h kanssa keskustelu)
e Utelias asenne, aito kuuntelu, ldsndolo
¢ Dialogin rakentaminen
e Menetelmid esim: ajatteluttamisrakenteet

Metaplan-lapputekniikka

e Kaikki osanottajat osallistuvat samanaikaisesti

e [Kaikkien ideat ja ajatuksen tasapuolisesti esiin
— helpottaa hiljaisia, rohkaisee ujoja
— rajoittaa suulaiden ajankdyttdd, ei ideointia

¢ Ideointi ja ideoiden arviointi erotetaan toisistaan

e Yhteinen tyoskentely luo yhteishenked

e Metaplan soveltuu kéytettdvéksi kun
— Halutaan koota osanottajien odotuksia, ongelmia, ndkemyksid, kokemuksia,
ajatuksia, ideoita tms.
— Kaikilla osanottajilla voidaan olettaa olevan jotain sanottavaa késiteltivddn
asiaan
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Tyypillinen Metaplan-prosessi

1.

Mieti etukéteen, mikd on liikkeelleldhto kysymys, mitd pohditaan tai analysoi-
daan

Motivointi, mielenkiinnon herittiminen

Ideoiden kerddminen: jokainen kirjaa ideat ja ndkemykset lapuille (ks.Ohjeet jél-
jempéani)

Ideoiden jdsentdminen asiakokonaisuuksiksi yhdessd. Vetdjd ainoastaan lukee
laput (ei selittele, tulkitse tms.) ja ryhmittelee osallistujien toiveiden mukaan.
Asiakokonaisuuksien merkityksen tai tirkeyden arvioiminen yhdessd esim. da-
nestamalld tarkeimpid.

Syventdminen, keskeisiksi koettujen asioiden tai kysymysten tydstdminen pien-
ryhmissa.

Sitouttaminen, yhteenveto, johtopédatokset, jatko-toimenpiteistd sopiminen.
Kéytd eri vaiheita joustavasti prosessin tarpeiden ja tavoitteiden mukaisesti ja
keksi tarvittaessa uusia. Kysymys on apuvélineesta!

Yksi asia / lappu

— kun laput ryhmitelldan, eri asiat tulevat ehka eri ryhmééin

Max. 6 sanaa / lappu

— asian kiteytetddn lapulle, halutessaan kirjoittaja voi tarkentaa sanallisesti kasit-
telyn yhteydessi

TIKUT tai tekstaus

— tekstin pitdisi ndkya kaikille siind vaiheessa kun laput on kiinnitetty taululle tai
seinélle

Lappujen médrén rajaus tilanteen mukaan

— osanottajien maéara ja tyoskentelyn tavoite vaikuttavat

— jos halutaan saada uusia ideoita, niin lappuja pitdisi olla 3-5 tai enemmaénkin,
mikali kyseessd pieni ryhma

The World Cafe/Learning Cafe
World Cafen periaatteet

selkeytd asiayhteydet

luo turvallinen ympaéristo

tutki tarkeitd aiheita

yhdista erilaisia ndkemyksid

rohkaise jokaista osallistumaan

kuuntele 10ytiédksesi oivalluksia ja syvempid kysymyksié
etsi eroja ja yhtéldisyyksid

jaa yksityiset ja yhteiset oivallukset

Menetelmd, jolla luodaan ja jaetaan tietoa, ideoita ja ndkemyksia

Keskustelu on kahvilassa tirkeintd. Omia ndkemyksiéd tulee selittdd ja kuvata,
jotta

nidkemykset muokkautuvat, ja niille 16ytyy yhteinen ymmarrys.
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e Kahvilassa ei tarvitse "tarkeilld”. Toisten selityksid voi kyseenalaistaa ja kom-
mentoida. Tavoite on 16ytdd yhteinen ymmarrys, joka jalostuu, mitd useammat
siitd puhuvat ja tyOstévit.

e Osallistujat jactaan n. 5—15 hengen pdytdseurueisiin ryhmén koosta riippuen

e Jokaiselle poytiseurueelle jactaan keskusteluteema seké flappipaperia / paperi-
pOytiliina sekd kynia.

e Kullekin pdytdseurueella valitaan isédntd/eméntd, joka pysyy koko ajan omassa
pOydassddn.

e Poytiseurueet aloittavat keskustelut omassa pdydéssaan. Mikali osallistujat eivit
tunne toisiaan, on hyvé esittiytya.

o Keskustelut kdyddédn aikataulusta riippuen 10-30 minuuttia. Kaikki pdydén &a-
ressd istuvat voivat kirjata ja piirtdd poytdliinaan

e Kun aika on loppu, vaihtavat kaikki paitsi isdntd / eméntd poytaa.

e Uuden ryhmén tultua pdytdédn isidntd/ emédntd kertoo lyhyesti mitd aikaisemmat
poydadssdolijat keskustelivat. Tdmén jélkeen jatketaan keskustelua pdydén tee-
man mukaisesti.

o Keskustelua kdydddn niin kauan, ettd kaikki pdydat on kéyty lépi.

e Kaikkien vaihtokertojen jidlkeen jokainen isdntd/emintd kertoo vuorollaan mil-
laisia ratkaisuja on saatu aikaan tai millaisia ajatuksia poyddssd on herdnnyt.

Lumipallo (kumuloituva ryhma) (vrt. VMBaron purkumalli)

e Osallistujat syventyvit kisiteltdivddn aiheeseen tai teemaan (tehtdvd, ongelma,
keskustelun aihe) aluksi yksin kirjaten paperille keskeisid asioita ja ndkemyksi-
aan.

e Tamin jilkeen muodostetaan parit, jotka keskustelevat ja vertaavat tietojaan ja
nidkemyksiddn sekd muodostavat tarvittaessa yhteisen ndkemyksen aiheesta.

e Keskustelu jatkuu kahden parin muodostamassa ryhmaéssa ja taas edelleen kah-
den 4-hengen ryhmédn muodostamassa suuremmassa ryhmaéssi jne. Lopuksi ko-
ko ryhmaé keskustelee yhdessa. Ketjua voi varioida ryhméin koon mukaan.

e Yhden kierroksen / ryhmin kesto voi ajallisesti vaihdella tilanteen mukaan.

e Etuja:
— Menetelmén avulla voidaan ndkemyksid jakaa laajemmalti kuin vain yhdessa
pienryhmassa.
Keskustelut menevét eteenpdin kun ryhmén kokoonpanot muuttuvat
— Tukee vuorovaikutuksen syntymistd ryhméssa.
— Ei vaadi juurikaan etukiteisvalmistelua.
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Aivoriihi

e Aivoriihi on tunnettu ideointimenetelmé. Tavoitteena on pédstd kritiikittoméain
”ideointihuumaan”, jolloin eri ndkdkulmat ja kokemukset saadaan hyodynnettya.

e Ohjaaja esittdd osallistujille tehtdvan. Tehtdvédn liittyen pitdd ideoida ratkaisuja,
kysymyksid, vaikuttavia tekijoitd tms. Ideointi tehddin rinnakkaisesti siten, etti
kaikki ryhmaén jdsenet voivat kirjoittaa ideoitaan (post-it laput, flapit)

e Ohjaaja huolehtii hyvistd ideointi-ilmapiiristd varmistamalla, ettd kaikki osallis-
tuvat ja ettei kritiikkia esteta.

e Ohjaaja varmistaa, ettd ideoinnin aikana esitettavét ajatukset kirjataan ylos esim.
tarralapuille tai flépille, jotta kaikkien ajatukset tulevat huomioiduksi ja jatko-
tyoskentelylle saadaan aineksia. Perusideana on, etti maira tuottaa laatua.

e Ideointi ja irrottelu vaativat aikaa, koska ajatukset vapautuvat sovinnaisista rat-
kaisuista hitaasti. Vapautumisen myd&téd luovuus kasvaa.

e Ideoiden keruun jilkeen voidaan esim. ddnestimélld tai muuten suodattaa esille
suurimmat helmet, joita jatkotydstetddn sitten jollakin muulla menetelmalla.
Kerittyjen ideoiden hyddyntdminen on mietittdva huolella.

Lattiatydskentelyt

Menetelma4, jolla saadaan hahmotettua osallistujien senhetkistd tunnelmaa tietyn asian
suhteen.

1. Osallistujat asettautuvat janalle (1 ulottuvuus, jolla daripdit) tai nelikenttddn (2
ulottuvuutta, joilla daripéat) senhetkisen tunnelmansa mukaisesti.

2. Kun oma paikka on 16ytynyt, muodostetaan muutaman hengen ryhmait l14helld
toisiaan olevista.

3. Vaihdetaan ajatuksia siitd, miksi kukin tuli juuri tdhin kohtaan.

4. Lopuksi kdyddan yhteenvetotyyppisesti ldpi ryhmien ajatuksia. Kdydaan keskus-
telua

Esimerkki tuleviin muutoksiin liittyen:

Ymmirrén ja hyvaksyn
muutoksen syyt ja
perustelut

4
v

Muutos huolestuttaa Muutos ei huolestuta
minua minua

A

Minun on vaikea ymmartid ja
hyviksyd muutoksen syiti ja
perusteluja
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Esimerkki 1.
Oikeusministerion aloitejarjestelma

Oikeusministeriossd on otettu kayttoon aloitejarjestelma. Aloitteita voi jattdd henkilos-
tokokouksissa aloitelaatikkoon tai vaihtoehtoisesti séhkdiseen aloitelaatikkoon. S&hkoi-
set aloitteet voi j4ttad nimettdminé ja ne tallentuvat Webropol-jarjestelmé&an, josta hen-
kilostdasioiden vastuualue kay niité lapi. Aloitteet vélitetdan eteenpéin oikeille tahoille
ja julkaistaan Oivassa. Liséksi aloitteita k&sitelladn tarvittaessa osastopéallikkopalave-
rissa.

Aloitteella tarkoitetaan kaikkia uusia ajatuksia tai uusia kaytannoéllisia ratkaisutapoja
sisdltdvia ehdotuksia, jotka voivat yksinkertaistaa tai muuten edistaa tdiden jarjestelyja
ja tydmenetelmid, parantaa tyon, tuotteiden tai ympariston laatua tai palvelua. Aloite voi
koskea myos tyon turvallisuuteen, tydyhteison toimivuuteen tai henkildston viihtyvyy-
den parantamiseen liittyvié asioita.

Aloite ei ole pelkké epékohdan osoittaminen. Aloitteessa on esitettava toteuttamiskel-
poinen ratkaisu toiminnan parantamiseksi tai asian kehittdmiseksi. Aloite voi myos olla
uuden toiminnan tai asian kehittdmistd, ei ainoastaan olemassa olevan toiminnan muut-
tamista.

Sahkoinen aloitelaatikko

0
Oikeusministeriossé on otettu kayttdoon aloitejarjestelma.

Aloitteet voi jattaa anonyymina. Ne tallentuvat webropol-jarjestelmaan, josta henkiléstdasioiden vastuualue kay niita
1api ja valittda ne eteenpain oikeille tahoille. Liséksi aloitteita kasitellaan tarvittaessa osastopaallikkdpalaverissa.

0
Kerro vapaasti aloitteestasi ja kehittamisajatuksistasi!
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Esimerkki 2.
Helsingin karajaoikeuden aloitejarjestelma

Aloitelaatikko on sijoitettu kardjéoikeuden kirjaston lainauspoydélle. Mustaan lukolli-
seen laatikkoon voi laittaa kehitys- ja parannusehdotuksia seka ruusuja ja risuja hallin-
nolle. Lisdksi aloitteita ja palautteita voi tehda sahkdisesti intrassa olevalle aloitelomak-
keelle.My0s aloitelomakkeen voi tayttda anonyymisti.

Hallintojohtaja késittelee kaikki aloitteet ja huolehtii niiden viemisesta eteenpdin. Aloit-

teita ei lueta joka péivé, joten péivanpolttavista asioista kannattaa ottaa yhteyttd suoraan
hallintojohtajaan.
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MUISTILISTA MENETTELYTAVOISTA TOIDEN UUDELLEEN
ORGANISOINTIIN

e Kokoa tietoa tehtévien nykytilasta

Kuka / mik& taho hoitaa tehtévaa talla hetkell&?

Mita osa-alueita tehtava sisaltaa?

Tehd&&nko yhteistyoté talon sisalla?

Paljonko tehtava vie tyQaikaa? Miten tyQaika jakautuu eri henkildiden / taho-
jen valilla?

Ovatko tehtavét:

- pakollisia / harkinnanvaraisia

- erityisen ajankohtaisia / mahdollisia siirtdd myéhemmaéksi

- toistuvia/ ohimenevia

Onko tehtéviin liittyva osaaminen riittavaa?

e Kokoa tietoa tehtadvien hoitamiseen liittyvistd kehittdmistarpeista seka tiedossa
olevista muutoksista
o Madrittele tavoitetila

Em. tiedon avulla voidaan havaita vaihtoehtoja tehtdvien uudelleen organisoinnille, yh-
teistyon lisaamiselle, toimintatapojen kehittdmiselle ym.
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Tehtavaanalyysi ja poislahtevan henkilon tehtavien jakaminen jaljelle
jaavan henkildston kesken

1) Poisl&htevan henkilon tehtévien lapikaynti: mitka niista séilytettavia,
mitka voidaan hoitaa muualla, mitka j&ttdd kokonaan pois tai vahent&a

huomattavasti.

2) Selvitetadn, mit4 osaamista sdilytettavien tehtdvien hoitaminen

edellyttaa.

3) Selvitetaan, 16ytyykd oman talon sisélta tarvittavaa osaamista.

4a) Jos l6ytyy, pohditaan 4b) Jos ei l6ydy, selvitetdén, kenen
mahtuuko henkilon tehtdviin kyseinen uusi tehtava
tehtdvankuvaan kyseinen uusi mahtuu ja tehddén suunnitelma
tehtava. osaamisen kehittamiseksi.

5a) Jos tehtdvien siirto on ; 5b) Jos tehtévien siirto ei ole
mahdollista, huolehditaan suoraan mahdollista, pohditaan,
osaamisen siirtdmisesta ja miten hanen tehtévidan voidaan
muista kaytdnnon organisoida uudelleen.
toimenpiteista.

JL

6) Tehdaan tarvittavat jarjestelyt ja
huolehditaan osaamisen
siirtdmisesta ja muista k&ytannon
toimenpiteistéa.
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Esimerkki:
Oikeusministeridon osaamisen siirtamisen ohje

(I6ydettavissé kokonaisuudessaan Y hteisesta intranetistd osiosta
Henkilost6hallinto / OM tiedottaa hallinnonalalle / OM:n ohjeita hyddynnettéavéksi)

JOHDANTO

Taman ohjeen tarkoituksena on tukea hallittua osaamisen siirtdmista oikeusministerion
henkilo- ja tehtavajarjestelyjen yhteydessa. Osaamisen siirtdmiselld varmistetaan, ettd
oikeusministeriossé sailyy tehtavien hoitamiselle vélttdmaton osaaminen. Lisédksi silla
varmistetaan organisaation palvelukyky ja joustava toiminta.

Osaamisen siirtaminen koskee osaamisalueita, jotka ovat

e organisaation toiminnan ja tavoitteiden kannalta merkityksellisia ja
e organisaation strategisten tavoitteiden kannalta ratkaisevia.

Tarve osaamisen siirtdmiselle syntyy, kun tiettyd tehtdvaa hoitava henkild, henkiloité tai
ryhma siirtyy tehtavastadn muualle tai toiminta organisoidaan uudelleen. Siihen kéytet-
tavissa oleva aika voi olla eripituinen eri tilanteissa.

Oikeusministeriossd osaamisen siirtdminen painottuu tilanteisiin, joissa henkil6 lahtee
eldkkeelle tai vaihtaa tyOpaikkaa. El&kei&n Idhestyessa virkamiehen tydnkuvaa tarkiste-
taan niin, ettd hanelle jad aikaa siirtad osaamistaan muille tydyhteison jasenille. Osaami-
sen siirtdminen aloitetaan valittdmasti, kun henkilé on ilmoittanut poislahdgstaan.

Tama ohje on tarkoitettu esimiehille apuvélineeksi osaamisen siirtdmiseen.
Sitd voi vapaasti hyddyntéd kuhunkin tilanteeseen parhaaksi katsotulla tavalla.

Ohjeessa esitetddn prosessin vaiheet, osaamisen siirtamisen keinoja seka eri toimijoiden
roolit (LIITE 1). Lisaksi ohjeessa on taulukkopohja (LIITE 2), jota voi hy6dynt&é laa-
dittaessa osaamisen siirtdmisen suunnitelmaa.
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OSAAMISEN SIIRTAMINEN
Vaihe 1: Tydtehtavien ja verkostojen kokoaminen

Osaamisen siirtaminen aloitetaan selvittdamalla muille virkamiehille siirrettavat tehtavéat
ja osaaminen. Tama edellyttaa, ettd pois lahteva henkil6 kokoaa tiedot tydtehtavistaén ja
verkostoistaan liitteessa 2 kuvatulla tavalla.

Kokoamisen apuna voi kéyttaa seuraavia:
e Tehtévéankuva; henkilon keskeisimmat tydtehtavat
e Vuosikello; toistuvat tyttehtévat ja niiden aikataulut
e Kotihakemisto eli H-asema; mité asioita on valmistellut, kaikkiin tehtaviin liit-
tyvét tiedostot
Mapit; mita asioita on valmistellut
Séhkoposti; mitkd asiat ovat jadméssa keskeneraisiksi
Oskarin tyop0oyta; mitd asioita on valmistellut
Kalenteri; tarkeimmat kokoukset, sidosryhmaét, tyoryhmajésenyydet
Viimeisin kehityskeskustelu; tehtavat, joista on sovittu kehityskeskustelussa.

Vaihe 2: Keskustelu tehtavista ja siirrettavastda osaamisesta

Koottuaan tiedot tyotehtavistddn ja verkostoistaan lahteva henkilo kdy esimiehensa
kanssa keskustelun teht&vistaan ja siirrettdvasta osaamisesta (vrt. liite 1). Esimiehelld on
nédkemys siitd, miten tehtdvien uudelleenjarjestely voidaan toteuttaa. Esimies keskuste-
lee oman esimiehensd kanssa tarvittavista henkil6- ja tehtavajarjestelyistd. Ty6tehtavien
sisallon analysoinnin avulla pystytddn keskittymaan olennaiseen. Tarvittaessa tyot jae-
taan olemassa olevien virkamiesten kesken ilman uuden henkilon palkkaamista.

Vaihe 3: Osaamisen siirtamisen suunnitelma

Lahtevé henkil6 ja esimies tekevat suunnitelman osaamisen siirtdamiseksi kayttden apu-
na liitteend 2 olevaa taulukkoa. Taulukossa on kuvattu vaihtoehtoisia keinoja ja keskeis-
ten toimijoiden roolit osaamisen siirtdmisessa.

Vaihe 4: Lopullinen tarkastus

Lahteva henkil0 ja/tai hdnen esimiehensa tekevat vielé lopullisen tarkastuksen, etta so-
vitut asiat on hoidettu tai tulevat hoidetuksi. Apuna voi kéyttaa liitteen 1 taulukkoa.
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Liite 1. Pohja viraston suunnitelman laatimiseksi

1. Tehtavien priorisointi
Tavoite: Henkildston tydpanos on suunnattu viraston tavoitteiden kannalta keskeisiin asioihin.
Tehtavien priorisointi on suunnitelmallista.

Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi

Toimenpide Aikataulu Vastuutaho

2. Téiden sujuvuus

Tavoite: Viraston tydprosessit ovat sujuvia ja henkildstd tuntee ne tarvittavilta osin. Prosessien
sujuvuutta vaikeuttaviin tekijoihin puututaan.

Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi

Toimenpide Aikataulu Vastuutaho

3. Tehtavajako
Tavoite: Viraston tydnjako ja virkarakenne tukee perustehtavien tehokasta hoitamista ja henkildsto
tuntee sen tarvittavilta osin.

Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi

Toimenpide Aikataulu Vastuutaho

4. Toimintatavat, -mallit ja -kulttuuri
Tavoite: Viraston toimintatavat, -mallit ja -kulttuuri tukevat viraston perustehtavien tehokasta
hoitamista ja henkildstdn osallistumista oman tydnsa kehittdmiseen

Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi

Toimenpide Aikataulu Vastuutaho

5. Menettelytavat téitéa uudelleen organisoitaessa
Tavoite: Téiden uudelleen organisointi on suunniteltua ja tukee henkiléstéresurssien tehokasta
hyddyntamista.

Viraston toimenpiteet tavoitteen saavuttamiseksi

Toimenpide Aikataulu Vastuutaho
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