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Johdanto

Muhoksen kuntastrategia Valtuustokauden tavoitteet 2025
Muhoksen kuntastrategia 2022-2025 on koko valtuustokauden Valtuustokauden tavoitteissa vuoteen 2025 linjataan henkildston osalta
kattava suunnitelma, joka ohjaa kunnan paatoksentekoa, seuraavasti:

suunnittelua ja kehitysty6ta. Kuntastrategia on valmisteltu laajassa

e e T [SToaTeoNeN TAVOTE ToMENRDE_ srunanta___seurana]
Strategiset paamaarat ovat erottuva ja elinvoimainen Muhos,

yhteiséllinen ja osallistava Muhos seké arvostava ja mahdollistava r";kif’s"?mhje'ma- Es_ihe”kildtyén I

.. . .. . .. ” . . .. enittaminen, osaamisen aissaclot,
tyonanta!a. Yhdessa laaditusta .VISIO.Sta Kasvua J‘a hyylnvomtla kahittminen, itsechjsutuvuuden kehityskeslustelut
kaupungin kupeessa — luonnollisesti Muhoksella” on johdettu kehittaminen, tydhyvinvainnin kiyty jokaisen Jatkuva
kunnan strategiset paamaarat ja toimenpiteet valtuustokauden Hyvd tydelaman laatu kehittaminen kanssa toimenpide
aikana toimeenpantavaksi. Onnistunut palvelujen

siirtaminen Muutosjohtaminen ja
Kuntaorganisaation vahva ja hyva tydeldman laatu rakentuu hyvinvointialueelle ja kuntaorganisaation muutokset, Sisainen viestinta,
aktiiviselle henkiloston kehittamiselle, tydyhteisdjen toimivalle tulevaisuuden kunnan | osallistuminen hyvinvointialueen tyontekiSiden
. . . . . rakentaminen valmisteluun osallistuminen 2022
vuorovaikutukselle seka arvostavalle johtamiselle. Johtaminen on Pa—
. . . . . P uosnelu

osal!lstavaa j'?l"tletoor.l p.erus.tuvaa."C)rgarjl:saatlota. on '[II\./.IS'[etty sote Veto- ja pitovoimainen tydnantajana, Jatkuva
-uudistuksen jalkeen ja jokainen tyontekija kokee itsensa tyénantaja Henkiléstéohjelman laatiminen henkilostokysely | toimenpide

tarpeelliseksi osaksi kokonaisuutta. Tyourien jatkuvuutta pyritaan
edistdmaan tyotehtavien joustoilla ja tyon kustomoinnilla.
Elakepoistuma otetaan huomioon ennakoivasti henkilostén
resurssoinnissa.
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Strateginen henkilostojohtaminen

Henkilostojohtaminen on osa strategista johtamista. Strateginen

henkilostojohtaminen on ennakoivaa pitkan aikavalin henkilstdprosessien KUVA
johtamista. Tarkoituksena on varmistaa henkilostévoimavarojen riittavyys ja

kaytto kuntastrategian linjausten mukaisesti seka@ varmistaa onnistuminen

perustehtavassa ja tavoitteiden saavuttamisessa tulevaisuudessa.

Strategisesta henkilostdjohtamisesta ovat vastuussa kunnan ylin johto,
henkildstojohto, toimialajohto ja esihenkil6t. Kunnanhallitus vastaa kunnan
henkilostopolitiikan suuntaviivoista.

Miksi ja kenelle?

Henkilostoohjelman tarkoitus on tukea johtamista ja esihenkilotyota seka ohjata
Muhoksen kunnassa tehtavaa henkilostotyota. Henkilostéohjelmassa nostetaan
vahvasti esille myds hyvat tyoyhteisotaidot, jotka koskevat koko henkil6stod,
jokaista kunnan palveluksessa olevaa henkilod. Henkildstdohjelma perustuu
Muhoksen kuntastrategiaan seka kunnan ohjeisiin, tavoitteisiin ja linjauksiin.
Tavoitteet, toimenpiteet ja mittarit ovat kdytossa koko kuntaorganisaatiossa ja
niiden toteuttamisesta ja kehittamisesta ovat vastuussa yhdessa koko
henkilosto.

Henkilostoohjelmaa ei ole sidottu kuntastrategian tavoitevuosiin,
vaan sita paivitetaan jatkuvasti.

muhos®



Henkilostoohjelman tavoitteet:

° Toteuttaa Muhoksen kunnan strategisia tavoitteita
henkilostopolitiikan keinoin

° Viestia henkildstdjohtamisen ja henkildstotydn toimintamallien
yhtenaisista periaatteista ja kdytannoista

° Tukea ja kehittaa johtamista seka esihenkilotyota

° Toimia johtamisen ja esihenkilotyon tyokalupakkina, joka ohjaa
tehtdvia ratkaisuja ja toimenpiteita

° Edistaa henkiloston ammatillista osaamista ja osaamisen
kehittamista

° Edistaa henkiloston tydhyvinvointia, tydossdjaksamista ja
tyokykyisyyden sdilymista

° Lisata Muhoksen kunnan pito- ja vetovoimaa tyonantajana

johtamisessa, esihenkilotyossa, tyonteossa ja
yhteistoiminnassa”

muhos®

Pitkajanteiselld ja suunnitelmallisella henkilostopolitiikalla varmistetaan
oikeanlainen henkilostomitoitus laadukkaiden palveluiden
tuottamiseen. Laadukkaiden palveluiden mahdollistajana ja Muhoksen
kunnan tarkeimpéana voimavarana toimii hyvinvoiva ja osaava
henkilosto. Tyoelaman laatuun ja henkiloston hyvinvointiin vaikuttavat
johtaminen ja esihenkilotyo. Muhoksen kunnassa keskitytaan hyvien
johtamistapojen vahvistamiseen seka laadukkaan esihenkilotyon
kehittdmiseen ja tekemiseen, joilla on suora yhteys henkiloston
tyohyvinvointiin ja sitd kautta tuottavuuteen, tuloksiin ja palveluiden
laatuun.

Muhoksen kunta viestii arvoistaan ja vastuullisuuden teoistaan
konkreettisin esimerkein ja rakentaa luottamusta ja sitoutumista osaksi
tydyhteisdd. Muhoksen kunnassa toimitaan luottamuksen arvoisesti,
avoimesti, asiallisesti, arvostavasti, ammatillisesti ja asiakaslahtoisesti.
Henkiloston ja luottamushenkildiden vélinen yhteistyd on vahvaa ja
rakentavaa.



Henkilostotyon periaatteet

Tyohyvinvointi

Tyohyvinvoinnin kokonaisuuden muodostavat tyo ja sen mielekkyys,
terveys, turvallisuus ja hyvinvointi. Tyohyvinvointi on tyontekijan kykya
hallita paivittdista tyomaaraansa ja siihen vaikuttavat tyontekijan
psyykkinen ja fyysinen tila. Tyohyvinvointi edellyttda hyvin johdettua,
palkitsevaa ja tuottavaa tydta. Tyohyvinvointia lisddvat mm. hyva ja
motivoiva johtaminen, ty6ilmapiiri seka tyontekijéiden ammatillinen
osaaminen. Tydhyvinvoinnilla on suora yhteys tyokykyyn ja terveyteen ja
ne kulkevat vahvasti rinnakkain ollen sidoksissa useisiin eri tekijoihin.

Muhoksen kunnan valtuustokauden 2021-2025 tavoitteet tukevat
vahvasti henkil6ston tyohyvinvointia. Esihenkildtyon kehittaminen,
henkiloston osaamisen kehittdminen ja itseohjautuvuuden
vahvistaminen ovat kaikki tekijoitd, jotka vaikuttavat suoraan
hyvinvointiin tyossa.

Tavoitteena on sairauspoissaolojen vaheneminen pysyvasti alle
kuntasektorin keskiarvon, tyoterveyshuollon vaikuttavuuden
parantaminen ja tyoterveysyhteistyon lisdaminen ja kehittaminen.
Muhoksen kunnassa yllapidetaan ja kehitetaan hyvaa, avointa ja
aikaansaavaa tyoilmapiirid ja tuetaan ansiotyon ja yksityiselaman
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yhteensovittamista ja mahdollistetaan tyon tekeminen yksilSlliseen
vanhuuseldkkeeseen saakka. Henkilostoa kannustetaan terveelliseen ja
liikunnalliseen elaméantapaan. Vahva ja aktiivinen tydsuojeluorganisaatio
varmistaa terveen ja turvallisen tydympéariston.

Muhoksen kunnassa hyddynnetaan teknologiaa seka uusia tyon
tekemisen toimintatapoja ja toimintamalleja. Korvaavan/kevennetyn
tydn mallin laajentamisen ja kehittdmisen valmistelut yhteistydsséa
tyoterveyshuollon kanssa. My0s etdtyo on osa normaalia tyokulttuuria.

Menettelytavat ja toimenpiteet

° Jokainen on vastuussa itsestéan: riittéva lepo ja uni, ravinto,
liikunta, terveelliset elaméantavat ja osaamisen yllapito

M Ty6aikana tapahtuva virkistys- ja koulutustoiminta

® Tyossdjaksamista tuetaan mm. liikunta-, kulttuuri- ja
hyvinvointiedulla sekéa tydsuhdepolkupyoraedulla

M Kunnan palveluksessa olevien tyontekijoiden
merkkipdivdmuistamiset

® Varhaisen tuen ja vélittamisen kulttuuri, vahva ty6terveysyhteistyo

° Sairauspoissaolojen saanndllinen seuranta, tydhon paluun
tukeminen, paihdeohjelma, henkilostésuunnitelma
° Korvaava tyo, tilapainen tyo ja tyokokeilu



Hyvan johtamisen ja esihenkilotyon periaatteet

Hyvilla johtamistavoilla luodaan perusta organisaation menestyvalle
toiminnalle ja hyvinvoivalle tydyhteisdlle. Hyva johtaminen tuottaa
tulosta ja lisaa henkiloston hyvinvointia seka tyossa viihtyvyytta. Hyva
johtaja ja esihenkilo ottaa vastuun seka ihmisista etta asioista
tavoitteenaan ohjata toimintaa haluttuun suuntaan. Nykyista tyoelamaa
voidaan kuvata yksinkertaisesti jatkuvana muutoksena. Organisaatiot
toimivat jatkuvasti muuttuvassa toimintaymparistéssa, minka myota
esihenkiloiltd vaaditaan erityisesti kykya johtaa muutoksessa.
Johtaminen on vuorovaikutusta ja esihenkilon vuorovaikutustaidoilla on
ratkaiseva vaikutus koko organisaation toimintaan. On hyva huomioida
myds, etta esihenkild ja johtaja ei ole koskaan valmis. Johtaminen on
opittu taito ja sitd pystyy kehittamaan.

Muhoksen kunnassa esihenkilditd kannustetaan johtamisosaamisen
kehittdamiseen. Kaiken toiminnan perustana on kunnan perustehtava.
Johtaminen ja esihenkil6 tyd Muhoksen kunnassa tarkoittaa henkiloston
tekemadn tyon arvostamista, vélittdmistd, oikeudenmukaista ja tasa-
arvoista kohtelua lapi toimialojen seké vuorovaikutteista,
luottamuksellista ja kannustavaa ilmapiiria. Tavoitteena on
siiloutumisen poistaminen ja muutosjohtamisen vahvistaminen.
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Menettelytavat ja toimenpiteet

Henkilostoa johdetaan Muhoksen kunnan strategiassa
madriteltyjen arvojen mukaisesti ja heita tuetaan péivittdisessa
johtamisessa kannustamalla ja kouluttamalla

Johdolta, esihenkiloilta ja henkilostolta edellytetddn tasa-arvoista,

vastuullista ja avointa kayttaytymista

Johtamistoimintojen perustana on kunnan toiminnalle asetetut
tavoitteet

Mahdollistetaan henkiloston osallistuminen tyon ja tydyhteison
kehittamiseen

Kehitetdaan palautteenantokulttuuria mukaan lukien aineeton
myonteinen palaute

Noudetaan oikeudenmukaista ja yhdenmukaista
henkilostopolitiikkaa lapi toimialojen ja kaikilla
organisaatiotasoilla

Mahdollisiin ongelmatilanteisiin tydyhteisdissa puututaan ja
kasitellaan viipymatta yhteistyossa HR:n kanssa
Kehityskeskustelut kdydaan vuosittain jokaisen tyontekijan
kanssa

Jokaisella tyontekijalla on mahdollisuus vaikuttaa omiin
tehtavankuviin ja omaan tyohon ja tyontekotapaan

Eri toimialoilla ja yksikoissa jarjestetaan esihenkilon johdolla
saannollisesti palavereita, joissa voidaan suunnitella ja kehittaa
toimintaa

Painotetaan ja kehitetdan valmentavaa ja palvelevaa
johtamisotetta (kdytetadn tukena esim. positiivisen johtamisen
periaatteita)



Tyoyhteisotaidot — jokaisen vastuu

Kaikilla Muhoksen kunnassa tyoskentelevillda on vastuu hyvasta
tyoilmapiirista ja yhteistyon sujuvuudesta. Hyvan tyosuorituksen lisdksi
tarvitaan hyvia tyoyhteisotaitoja - kykya tehda tyota yhdessa tydyhteison
erilaisten persoonien kanssa. Jokainen vaikuttaa omalla
asennoitumisellaan ja vuorovaikutustaidoillaan tydyhteisdssa yhteistyon
toimivuuteen. Samaa tyota voidaan tehda monella tapaa, lopputulos
ratkaisee ja on kyettdva arvostaa my0s erilaisia tapoja tehda tyota.

Keskeisid tydyhteisotaitoja ovat hyvét kdytostavat, arvostava
suhtautuminen asiakkaisiin, kuntalaisiin ja muihin tydyhteison jaseniin,
kuunteleminen, luotettavuus, vuorovaikutustaidot, tiimissa toimiminen,
oman ja tydyhteison muiden jasenten roolin ymmartaminen ja
hyvaksyminen, rakentava palautteen anto ja palautteen
vastaanottaminen seka yhteisten pelisdantdjen noudattaminen.
Jokaisella on vastuu omista tyoyhteisttaidoistaan, osaamisestaan ja
hyvinvoinnin seka toimintakyvyn yllapidosta.

LINKKI VIESTINTAOHJEESEEN (mm. somessa kayttaytyminen)
Henkiloston osaamisen kehittaminen

Osaamisen johtamisella tarkoitetaan kaikkea sita toimintaa, jolla
strategian edellyttdmasta osaamisesta pidetaan huolta, kehitetaan,
uudistetaan ja hankitaan lisda. Hyvalla henkilostosuunnittelulla ja
osaamisen kehittamisella voidaan edistaa strategisiin tavoitteisiin
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padsya ja vahvistaa riittdvan ja ammattitaitoisen henkildston riittavyys.
Parhaassa tapauksessa kaiken sujuessa suunnitellusti osaamisen
johtamisen tulokset nakyvat organisaatiossa toimintatapojen, tuotteiden
ja palvelujen kehittymisena.

Osaamisen kehittamisen tavoitteina Muhoksen kunnassa on
tarveldhtdisen koulutuksen suunnittelu ja osaamisen kehittaminen,
itseohjautuvuuden toimintakulttuurin ja kokeilukulttuurin vahvistaminen,
kunnan ja sen henkiloston asiakaslahtoisen ja vaikuttavan suorituskyvyn
yllapitdminen, henkilostén oma-aloitteisuuden, luovuuden ja
sitoutumisen vahvistaminen seka organisaation toimivuuden,
tehokkuuden ja toiminnan laadun kehittdminen.

Menettelytavat ja toimenpiteet
° Perehdyttaminen tyo-/virkasuhteen alussa sekéa tyonopastus
tyotehtdvien olennaisesti muuttuessa

° Uuden henkilon tuoma lisdarvo organisaatiolle — tulohaastattelu
koeajan aikana
° Osaamistarpeiden kartoitus vuosittain kehityskeskusteluissa ja

koulutussuunnitelmassa toimialoittain
° Selkeéat ja ajantasaiset tehtdvakuvat

® Mahdollisuus suunnitelmalliseen kouluttautumiseen ja
kehittavaan tyonohjaukseen

® Tunnustuksen ja kehittdvan palautteen antaminen ja
vastaanottaminen

M Lahtokeskustelukaytantojen kehittdminen tydsuhteen paattyessa



Tyonantajakuvan kehittaminen

Organisaatioille muodostuva organisaatiokuva on tarkea erityisesti
asiakasnakokulmasta. Organisaatioille kehittyy myds tydnantajakuva
tydmarkkinoilla, joka on tarkea erityisesti henkildstdn hankinnan ja
nykyisen henkiloston pitdmisen nakokulmasta. Kun organisaatio haluaa
kilpailla parhaasta tydmarkkinoilla olevasta tydvoimasta, on sen
pystyttdava luomaan toiminnallaan itselleen seka asiakkaita, ettd hyvaa
henkilstoad houkutteleva organisaatiokuva ja maine. Tyonantajakuvan
luomisessa auttaa erityisesti organisaation markkinointiviestinta,
asiakaskokemukset sekéa organisaatiosta tehtava uutisointi. Uutisointiin
organisaatio voi osaltaan itse vaikuttaa mutta sitd voi tapahtua myos
organisaation halusta riippumatta organisaation toiminnan koon ja
laajuuden julkisuusasteen mukaan.

Pelkka hyva ulospain nakyva tydnantajakuva ei pelkastdan kuitenkaan
riitd hyvan maineen syntymiseen, vaan se edellyttdd myds jo olemassa
olevan henkiloston hyvaa kohtelua ja hyvinvoinnista huolehtimista. Kun
tyo on hyvin organisoitua, sopivan haastavaa ja henkil6sto kokee
onnistumisia tydssaan, kasvattaa se henkildston hyvinvointia ja sita
kautta vaikuttaa positiivisesti organisaation tydnantajakuvaan. Jokainen
Muhoksen kunnan tyontekija toimii kunnan brandilahettilaana.
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Muhoksen kunnassa, kuten kuntakentassa yleisesti, tulee ryhtya
valmistautumaan tulevaisuuden rekrytointihaasteisiin hyvissa ajoin.
Kuinka tulevaisuudessa kyetaan erottautumaan kuntatyonantajana ja
olla houkutteleva tydantaja nuorten tyonhakijoiden ja tyontekijoiden
keskuudessa? Miten Muhoksen kunta voi erottautua tulevaisuudessa?
Tulevaisuuden tyontekijoiden suhtautuminen ja asennoituminen tyota
kohtaan on erilaista.

Menettelytavat ja toimenpiteet

° Muhoksen kunnassa toimitaan luottamuksen arvoisesti,
avoimesti, asiallisesti, arvostavasti, ammatillisesti ja
asiakaslahtoisesti

° Yhtendistetaan ja kehittda kuntakonsernin ja —organisaation
toimintakulttuuria

° Onnistumiset tehdaan nakyvaksi, tasapuolinen ja yndenmukainen
palkitsemiskaytantd lapi organisaation

° Tulevaisuuden tyontekijoiden houkuttelu?



Haastavat tilanteet tyoyhteis6ssa

Arjessa tulee eteen tilanteita, joissa aikuiset ihmiset eivat toimi kuten
aikuiset; yhteiset tydelaman pelisaannot, vastuullisuus ja oma-
aloitteisuus ja tyon tekeminen unohtuu. Muutokset kerta toisensa
jalkeen aiheuttavat muutosvastarintaa ja vastustusta. Ihmiset eivat
kykene yhteistyohon, kayttaytyvat asiattomasti eivatka kykene ottamaan
vastaan palautetta. Tyontekijoiden toiveet ovat varsin usein
epdrealistisia suhteessa siihen mita tyopaikoilla yleisesti tai mita
esihenkilot pystyvat tekemaan asioiden hyvaksi. Esihenkil6t eivat pysty
vastaamaan kaikkiin tyontekijoiden toiveisiin ja odotuksiin. Tyontekijat
ovat itse suurimmassa vastuussa omasta motivaatiostaan,
hyvinvoinnistaan ja tyon sujuvuudesta.

Sairauspoissaolot

Sairauspoissaolot ovat tarkea henkiloston tyokyvysta ja
tydhyvinvoinnista kertova mittari ja sairauspoissaoloista aiheutuu
vuosittain tydnantajalle merkittavia kuluja. Sairauspoissaolojen syyt
ovat erilaisia ja osaan tyonantaja tai esihenkild eivat voi vaikuttaa. On
kuitenkin todettu, etta tyoyhteisotekijoilla, kuten mahdollisuudella
vaikuttaa omaan ty6hon ja sen sisaltoon, sosiaalisen tuen puute tai
tyosuhteen epavarmuus, on yhteys sairauspoissaoloihin ja ne toimivat
riskitekijoina sairauspoissaolojen lisdantymiseen. Myds henkiloston
liian pitkaan jatkunut yhtajaksoinen ylikuormittuminen voi lisata
sairastuvuutta ja madaltaa kynnystéa jaada sairauslomalle.
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Kun esihenkild havaitsee johdettavan psyykkisen tai fyysisen terveyden
vaarantuneen, taytyy ryhtya toimenpiteisiin. Tyypillisinad signaaleina
terveyden muutoksista ja heikkenemisesta voidaan pitda tyosuorituksen
heikkenemistd, virheitd ja unohduksia, myohastelya seka lisaantyvia tai
useita poissaoloja. Terveyden heikkenemisesta kertovat myos
negatiivinen palaute toiselta tydyhteison jaseneltd tai pahimmassa
tapauksessa asiakkaalta, samoin kuin mahdolliset haasteet tai konfliktit
sosiaalisessa kanssakdymisessa. Kun téllaisia seikkoja ilmenee ja
toistuuy, tulee esihenkilon selvittda kyseisen henkilon kanssa mista
haasteet johtuvat ja pohtia kuinka niita 1ahdetaédn korjaamaan.
Esihenkilon tulee puuttua asioihin mahdollisimman varhaisessa
vaiheessa hyvin matalalla kynnyksella. Siind kohtaa, kun johdettava on
jo ollut tai jaa toistuvasti sairauslomalle ollaan jo myohadssa varhaisista
tukitoimista. Varhaisella puuttumisella ja havainnoinnilla on mahdollista
selvita jopa ilman, etta terveydentilan heikkeneminen aiheuttaa
sairauspoissaoloja.

Péaihdeongelmat

Tyoelamakulttuuri ei salli pdihtyneena tyopaikalla esiintymista missaan
madrin. Valitettavaa on, etta siina kohtaa, kun alkoholiongelma lopulta
selvida ja ilmenee tydpaikalla, ollaan ongelman korjaamisen suhteen
pahasti mydhédssa ja varhaisen puuttumisen keinoja ei voida enaa
kayttaa. Alkoholin kaytollda on tydonteon kannalta useita haitallisia
vaikutuksia, kuten esimerkiksi poissaolot tydstd, tapaturmat, seka
tyosuorituksen ja sita kautta tuottavuuden heikentyminen.



Esihenkilotyon ndakdkulmasta paihdeongelmaan puuttuminen on
helppoa, koska paihteiden vaikutuksen alaisena tyopaikalla esiintyminen
on ehdottoman kiellettya ja se on peruste tydsuhteen paattamiseen.
Muhoksen kunnassa on paihdeohjelma, joka ohjaa toimintaa ja toimii
tilanteeseen puuttumisen tukena. Alkoholiongelman kohdalla
tilanteessa toimiminen on suhteellisen helppoa ja selkeda mutta
nykyisin haastavampia tilanteita aiheuttavat muut péihteet ja
huumausaineet, joiden kohdalla ei valttamatta ole valmiita
toimintamalleja luotuna. Muiden péaihteiden tai huumausaineiden
kayttoa ei myoskaan ole yhta helppoa havainnoida, kuin alkoholin
kayttoa. Jokaisen esihenkilona tydskentelevan taytyy olla
valmistautunut kohtamaan alkoholin, muiden péihteiden tai
huumausaineiden aiheuttamia ongelmia jossain kohtaa tyouraa.

Paapaino tulee olla ennakoinnissa ja varhaisessa puuttumisessa eika
ongelman loppuvaiheessa kurinpitotoimissa tai hoitoonohjauksessa.
Hyva tapa tukea alkoholinkd@yton vahentamista on vahentaa alkoholin
kayttoa myos organisaation yhteisissa tilaisuuksissa seka kyky ottaa
havaitut ongelmat ja huoli puheeksi hyvin varhaisessa vaiheessa.
Laheinen yhteistyo tydonantajan, henkiloston edustajien,
tyoterveyshuollon seka tydntekijan itsensa kanssa helpottavat asian
kasittelya ja varhaista tukemista.

Mielenterveyden hairiot

Kelan tutkimuksen (2021) mukaan tuki- ja liilkuntaelin sairauksien osuus
sairauspoissaoloissa on vahentynyt viimeisen kymmen vuoden ajan
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mutta vastaavasti vuodesta 2016 ldahtien mielenterveyden hairidista
johtuvat sairauspoissaolot ovat lisdantyneet. Nykyisin mielenterveyden
hairidista johtuvia sairaspédivarahakorvauksia maksetaan jo enemman
kuin aikaisemmin karkipaikkaa piténeista tuki- ja liilkuntaelin
sairauksista. Mielenterveydelliset ongelmat ovat viime vuosina
lisdantyneet kaikissa ikaluokissa ja Kelan tutkimuksessa esille nousevat
erityisesti masennus- ja ahdistuneisuushairiot. Kasvavat
mielenterveysongelmat on tarkeaa ottaa huomioon mydés
esihenkilotyossd, vaikka esihenkilon ei terapeuttina taikka ladkarina
tarvitsekaan toimia. Mielenterveyteen liittyviin sairauksiin ja ongelmiin
tulee suhtautua aivan tavallisina ilmi6ina ja tiedostaa se, ettd ihmisen
mielenterveyden tasapaino voi horjua tai vaarantua monenlaisista
ikavista kokemuksista ja tapahtumista, joita jokainen ihminen eldaméansa
varrella kohtaa.

Henkiloldhtoiset ongelmat

Suurin osa tyopaikalla ilmenevista ongelmista johtuu organisaation
epaselvista tai puutteellisista rakenteista; epaselvista pelisaannoista,
huonosta tai vajavaisesta johtamisesta, epamaaraisesta tai epaselvasta
tyonjaosta ja tavoitteista. Rakenteelliset ongelmat on suhteellisen
helppoa ratkaista. Henkilolahtdisistda ongelmista osa on hyvinkin
vaikeita ja haastavia. Tapaukset voivat olla hyvin eskaloituneita
tilanteita, jotka johtavat juurensa henkildiden yksityiselamasta,
persoonasta tai mielenterveyden ongelmista. Pahimmassa tapauksessa
henkil6lahtoiset ongelmat voivat vaikuttaa sekéa esihenkilon, etta
ongelmallisen henkilon Iahimpien tyokavereiden henkiseen kestokykyyn
esimerkiksi unettomuutena tai heidédn mielenterveytensa
vaarantumisena



Jokainen tekee joskus tydssaan virheitd tai saattaa aiheuttaa
tyoyhteisdssa hankaluuksia. Hankaluudet johtuvat helpoimmassa
tapauksessa tyontekijan huolimattomuudesta, vasymyksesta,
osaamattomuudesta tai ajattelemattomuudesta. Yleensa téllaisista
selvitdan helposti ja niista ei aiheudu sen suurempia ongelmia.
Tyypillisimpina henkilolahtdisia ongelmia ovat alkoholi- ja
paihdeongelmien lisdksi erilaiset tydntekijan elamaan liittyvat kriisit,
puutteelliset tydsuoritukset, tyotehtavien laiminlyonti, erilaiset
vaarinkaytokset, yhteisten pelisddntojen ja annettujen ohjeiden
noudattamatta jattaminen seka epdasiallinen kdytos muita kohtaan.
Tallaiset ongelmat johtuvat tydntekijan henkilokohtaisista asioista,
elamantilanteesta, terveydentilasta tai persoonallisuudesta.

Henkil6ldahtoisen ongelman ilmaantuessa asiaa taytyy selvittaa ja ottaa
aina ensi tilassa puheeksi tyontekijan kanssa. Tyontekijalla on oikeus
ottaa tueksi itselleen esim. luottamusmies tai tyosuojeluvaltuutettu.
Hankalaksi henkil6ldhtdinen ongelma ja keskustelu muodostuu siind
tilanteessa, kun tyontekija ei kykene tai halua arvioida kayttaytymistaan
ja sen aiheuttamia negatiivisia seurauksia tai tyosuoritustaan totuuden-
mukaisesti vaan vahattelee seurauksia, kieltda ne kokonaan tai syyttaa
tapahtuneesta muita. Osa ihmisisté kykenee selittamaan tilanteita
omalta kannaltaan parhain péin hyvinkin todentuntuisesti ja
vakuuttavasti uskoen itsekin selityksiinsg, vaikka tosiasiat puhuisivat
taysin sitd vastaan. Ongelmaan tai ei toivottuun kayttaytymiseen
puuttumisen ldhtékohtana on kuitenkin aina se, etta esihenkilon ei tule
kajota henkilon persoonaan. lhmisen on hankalaa ja jopa mahdotonta
muuttaa omaa persoonaansa ja siihen liittyvia piirteita.

muhos®

Persoonan sijaan esihenkilon tulee tarttua henkilén ongelmiin
tyosuoritukseen tai ei toivottuun kayttaytymiseen liittyen. Tyontekija saa
ihmisena olla juuri sellainen kuin haluaa, mutta tyopaikalla hanen tulee
hoitaa tyonsa ja kayttaytya tyoyhteisossa tiettyjen vaatimusten ja
saantodjen mukaisesti.

Mikali havaittuun ongelmaan ei puututa riittdvan ajoissa ja sita ei
korjata, on vaarassa, ettd ongelma alkaa laajeta ja negatiiviset
haittavaikutukset alkavat vaikuttaa yha laajemmalle organisaatiossa.
Valinpitamattomyys ja ongelman lakaiseminen maton alle saattaa
johtaa myds siihen, etta tyoyhteisossa lopulta vasytaan tilanteeseen ja
osa tyontekijoista hakeutuu toisaalle toihin. Yksiloongelmat vaativat
esihenkilolta ehdottoman jamakkaa puuttumista sillakin uhalla, etta se
aiheuttaa esihenkilon arvostelua tyoyhteisossa. Yhden henkilon
epdasiallinen kdytos tai toiden laiminlyonti ei saa vaikuttaa negatiivisesti
muun tyoyhteison tyontekoon ja tyohyvinvointiin.

Pitkaan jatkuessaan henkilolahtdiset ongelmat voivat johtaa tyontekijan
tyosuhteen purkamiseen ja tyontekijan irtisanomiseen, mikali
kehotuksista ja varoituksista huolimatta tyontekija ei pysty tai halua
toimintatapaansa muuttaa tyopaikalle sopivaksi. Henkiloon liittyvat
ongelmat ovat hyvin arkaluonteisia ja esihenkil0 ei niista voi ulospain
julkisesti puhua. Esihenkil® voi vain kertoa, etta ratkaisuun ovat
johtaneet erittdin painavat yksilokohtaiset syyt mutta tarkemmin niita ei
voida julkisesti avata ja kasitella vaikka kyse olisi kuinka raikeasta
vadrinkdytoksesta tai syysta tahansa.



Henkilostotyon toimintatavat tyosuhteen elinkaaren aikana

Rekrytointi

Rekrytointi siséltaa kaikki ne toimenpiteet, joita organisaatiossa
tehdaan, jotta uusi henkild saadaan organisaation palvelukseen.
Rekrytointi on aina taloudellisesti suuri investointi organisaatiolle ja sita
kautta merkittava ja kauaskantoinen paatds. Onnistuessaan rekrytointi
vaikuttaa positiivisesti toiminnan sujuvuuteen, laatuun ja tehokkuuteen
seka sisdisen tai ulkoisen palvelun laatuun. Epdonnistuneella
rekrytoinnilla taas aiheutetaan negatiivisia ja mahdollisesti hyvin
pitkaaikaisia vaikutuksia organisaation, asiakkaisiin seka rekrytoituun
henkiloon itseensa. Rekrytoinnin tarkein tehtava on houkutella
organisaation toiminnan kannalta hyvia henkil6itda hakeutumaan
organisaation palvelukseen.

muhos®

Jokaisen rekrytoinnin perusteet tulee olla johdettavissa kuntastrategian
tavoitteista ja ennen jokaista rekrytointia tulisi vastata seuraaviin
tehtavaa koskeviin kysymyksiin:

M Onko tyotehtava tai kaikki sen osat valttamattomia strategian
mukaisten tavoitteiden saavuttamisen kannalta?

® Voitaisiinko nykyisen henkiloston ja toiminnan uudelleen
organisoinnilla poistaa rekrytoinnin tarve, esimerkiksi nykyisia
toimenkuvia laajentamalla ja véhentdamalla joitain muita tehtavia?

® Kannattaako tyo tehda itse vai olisiko sitd mahdollista ulkoistaa?

® Voitaisiinko tyota digitalisoida?

® Voitaisiinko tyo tehda osa-aikatyona kokopaivatyon sijaan?

Toimialojen esitykset henkilostdmenoja lisdavista toimenpiteista
kasitelldaan kunnan johtoryhmassa ennen asian kasittelya toimielimessa.

Muhoksen kunnan rekrytointiohje (linkki, tarkistetaan)
Tyohaastattelupohja (linkki, ei ole viela)



Perehdytys ja tyonopastus

Perehdyttaminen siséltaa kaikki ne toimenpiteet, jotka ohjaavat uutta
tyontekijaa toimimaan organisaation tavoitteiden suuntaisesti.
Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikan ja sen
tavat. Perehdytyksessa uusi tyontekija esitelldan tyoyhteisossa ja tama
luo perustan hyville yhteistyosuhteille organisaatiossa. Perehdytyksen
tehtava on myds tuoda ilmi uuteen tehtavaan liittyvat odotukset.
Tyonopastus auttaa tyontekijaa tyotehtavien omaksumisessa seka
niiden hallinnassa. Tyonopastus sisaltaa kaikki ne asiat, jotka kuuluvat
itse tyon tekemiseen; esimeriksi tyo kokonaisuutena, tyon eri osa-alueet
ja vaiheet sekd mita tietoa ja minkalaista osaamista ty6 edellyttaa.

Uuden tydntekijan aloittaessa organisaation palveluksessa ensimmaiset
tyopaivat ja viikot muodostavat pohjan uuteen tyopaikkaan liittyviin
asenteisiin ja niita voi olla hyvin vaikeaa muuttaa enaa jalkikateen. Uutta
henkiloa tarkkaan kuuntelemalla ja hdanen kanssaan keskustelemalla on
mahdollista kehittda organisaation toimintaa uusien nakékulmien
avulla. Hyva tapa seurata perehdyttdmisen onnistumista on haastatella
henkiloa koeajan kuluessa tyon aloittamisesta. Tall6in on mahdollista
tiedustella havaintoja organisaatiosta ja paikkailla mahdollisia puutteita
perehdytyksessa.

Muhoksen kunnassa perehdyttdaminen ja tydonopastus kuuluvat jokaisen
tyontekijan perustehtaviin.

muhos®

Tarkeda on muistaa, etta perehdytys koskee uusien tyontekijdiden
lisaksi yhta lailla myds vanhoja tyontekijoita. Organisaatiot toimivat
jatkuvien muutosten keskelld, jotka vaikuttavat tehtaviin ja
toimintatapoihin. Pidempaankin organisaation palveluksessa olleet
henkil6t tarvitsevat opastusta ja tukea muuttuvassa
toimintaympéristossa ja mahdollisten tehtavamuutosten myéta.
Huolellisesti tehty perehdytys ja tydnopastus nopeuttavat ja helpottavat
tyon tekemistd ja muodostavat térkedn osan henkildston kehittamista.

Menettelytavat ja toimenpiteet

® Uudelle tyontekijalle “Tervetuloa Muhoksen kuntaan” —tyontekijéan
opas, opastus intranetin kayttoon

M Asianmukainen perehdytys ja perehdytyksen dokumentointi

° Tulohaastattelu koeajan kuluessa

® Tyonopastus tyotehtdvien muuttuessa olennaisesti,
dokumentointi

Tervetuloa Muhoksen kuntaan —opas (linkki) Ei ole viela
Perehdytyslomake (linkki) paivitetaan
Tyonopastuslomake (linkki) Ei ole vield
Tulohaastattelulomake (linkki) Ei ole viela



Jatkuva osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittdminen on jatkuvaa ty6ta ja siten olennainen osa
tydyhteison arkea. Osaamisen kehittaminen jatkuu paivasta,
kuukaudesta ja vuodesta toiseen rijppumatta siitd, minkalainen vaihe
organisaatiossa kulloinkin on menossa. Esihenkilon tehtaviin kuuluu
varmistaa, etta johdettavat kehittyvat seka yksiloina etta tiimina ja
toiminta pysyy laadukkaana. Osaamisen kehittdmisen perustana
toimivat kunnan perustehtava ja strategiset tavoitteet.

Aktiivisesti tiimin ja johdettavien toimintaa kehittava esihenkilo:

° kehittda toimintaa nykyosaamisen paalle suunnaten
tulevaisuuteen

° kykenee tunnistamaan, kuinka omalla toiminnallaan pystyy
edistdmaan oikeansuuntaista oppimista

° huomioi yksilon tarpeet ja tiimin vallitsevan tilanteen

° valitsee kayttoon tilanteeseen sopivia johtamisen tyokaluja ja
menetelmia

Tyotehtavat vaativat nykyisin yha laaja-alaisempaa osaamista, kykya
toimia erilaisissa ryhmissa ja verkostoissa, projekteissa, hankkeissa
seka yhteistyo- ja asiakasverkostoissa. Tyoskentely nykyisessa alati
muuttuvassa toimintaymparistossa vaatii jatkuvaa paivittaista

joustamista lapi tyotehtavien ja sen myéta itse tyo ja tydpaikka tarjoavat

entista tarkedmpia oppimisympaéristoja.

muhos®

Nykyisessa tyoelamassa selkedsti enemman korostuu yhteisollinen,
todellisiin tilanteisiin liittyvd osaaminen ja oppiminen, kun aikaisemmin
koulutus tapahtui enemman erilaisilla kursseilla ja koulutuksissa, missa
oppimisen painopiste oli enemman asioiden yleistdmisessa ja yksilon
osaamisessa. Osaamista voidaan kehittaa usein eri tavoin mutta olipa
tapa mika tahansa, on hyvin tarkeaa keskittya hyvaan oppimisilmapiiriin
seka oppimisenkulttuuriin joilla on merkittava vaikutus siihen, kuinka
johdettavat yksiloina ja tiimeina suhtautuvat uuden oppimiseen.

Hyvaan oppimiskulttuuriin Muhoksen kunnassa kuuluu:

° yksildiden osaamisen arvostaminen

° kokeiluihin kannustaminen

° keskeneraisten ajatusten seka ideoiden esiin tuonti ja yhteinen
ideointi

° onnistumisten huomioiminen

° epdonnistumisten kasittely rakentavassa hengessa ratkaisuja
etsien

° kehittdmistarpeiden tunnistaminen ja toiminnan reflektointi

° avoin ja runsas vuorovaikutus kehittdmisessa

° saannollisesti vuosittain kaytavat kehityskeskustelut, joihin koko

henkildstolla on mahdollisuus ja oikeus
° oppimiskulttuurin huoltaminen ja jatkuva yllapito

Hyva oppimiskulttuuri tarkoittaa pyrkimysta tehda asioita
paremmin, tehokkaammin ja viisaammin. Se on



Oppimista tukevassa, hyvan oppimiskulttuurin omaavassa
organisaatiossa panostetaan myos oppimista ja kehittymista tukeviin
rakenteisiin. Téllaisia rakenteita ovat esimerkiksi hyvin suunniteltu ja
toteutettu perehdyttaminen, hyvin organisoidut palaverit, jotka
mahdollistavat tiedon ja osaamisen jakamisen, saannollisesti
toteutettavat toiminnan kehittamispaivat tai vastaavat tilaisuudet, hyvin
valmistellut kehityskeskustelut ja koulutussuunnitelmat seka yksilon
etta tiimin tasolla. Oppimista tukevia rakenteita ovat myos
tyontekijoiden osaamisen hyddyntaminen, yhteiset projektit, hankkeet ja
kehittamistehtavat, tyokierto, hyva dokumentointi seka yhteisesti
tehtava toiminnan kehittdéminen yhteistydssa kuntalaisten ja
asiakkaiden kanssa. On tarkeda oivaltaa, etta tyopaikka itsessaan on
aarimmaisen hyva ja arvokas oppimisymparisto ja sita tulee hyodyntaa
mahdollisimman kattavasti.

Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelu on esihenkilon ja johdettavan vélilla kaytava
luottamuksellinen kahdenvalinen keskustelu, joka toteutetaan
Muhoksen kunnassa vahintdan kerran vuodessa. Kehityskeskustelulle
ominaista on saanndllisyys, suunnitelmallisuus ja jarjestelmallisyys.
Kehityskeskustelu ei ole tavallinen jokapaivainen keskustelu, vaan se on
aina hyvissa ajoin ennalta sovittu. Kehityskeskustelussa keskitytdaan
tyontekijan tyossa suoriutumiseen, ammatillisen osaamisen
kehittdmiseen seka esihenkilon ja johdettavan valiseen yhteistyohon.
Parhaassa tapauksessa kehityskeskustelulla on mahdollista edistaa
tyontekijan tydsuoritusta, sitoutumista tyohon ja vaikuttaa positiivisesti
tyohyvinvoinnin kehittymiseen.

muhos®

Kehityskeskustelu on tarkea johtamisen tyokalu, joka onnistuessaan
tuottaa kehitysideoita ja edistaa uusien innovaatioiden syntya.
Kehityskeskustelun tavoitteena on aina johdettavan henkilékohtainen
kehittyminen ja tydsuorituksen parantaminen. Kehityskeskustelu
mahdollistaa esihenkilon ja johdettavan vélisen vuorovaikutuksen
kehittdmisen avoimeen ja luottamukselliseen suuntaan. Avoimella ja
luottamuksellisella vuorovaikutussuhteella on suora vaikutus
johdettavan tydmotivaatioon, tyShyvinvointiin, oppimiseen,
tyotehtavissa suoriutumiseen seka tyossa jaksamiseen.

Menettelytavat ja toimenpiteet

° Kehityskeskustelut jarjestaan vuosittain jokaisen tyontekijan
kanssa

° Osaavan henkil6ston sitouttaminen

° Oppimista tukevan ilmapiirin ja oppimiskulttuurin tukeminen ja
rakenteiden kehittdminen ja yllapito

o Henkil6ston oma-aloitteisuuden, luovuuden ja sitoutumisen

vahvistaminen
° Tarvelahtoisen koulutuksen suunnittelut ja mahdollistaminen
° Tehtavakierrot
® Tiimityoskentelyn tukeminen

Kehityskeskustelulomake (linkki) paivitetaan
Tiimikehityskeskustelulomake (linkki) ei ole vield



Tyokyvyn ja tyossajaksamisen tukeminen

Tyokykyyn vaikuttavia tekijoita ovat tyontekijan terveyden seka
tyopaikan fyysisen turvallisuuden liséksi suuri joukko muita fyysisia ja
henkisia tekijoita. Tekijat voivat liittya joko tyontekijaan itseensd, tydohon
tai tydyhteis6on ja nain ollen voidaan todeta, ettd tyokyky ja
tydhyvinvointi ovat hyvin monien asioiden yhteisvaikutuksesta syntyva
lopputulos.

Tyoterveyslaitos kuvaa tyokykya tyokykytalon muodossa, jonka perustan
muodostavat tyontekijan terveys ja toimintakyky. Tydntekijan tyokyvyn
muodostavat fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen toimintakyky. Muita
tyokyvyn osa-alueita ovat osaaminen, arvot, asenteet ja motivaatio seka
johtaminen, tydyhteiso ja tydolot. Esihenkililld ja muilla johtavassa
asemassa olevilla henkil6illda on merkittdva vastuu ja velvollisuus
tyopaikan tyokykya yllapitavan toiminnan organisoimisessa ja
kehittdmisessa.

Muhoksen kunnassa on vahva varhaisen tuen ja varhaisen valittdmisen
kulttuuri ja sita pyritdan edelleen vahvistamaan. Esihenkil6ita
koulutetaan havaitsemaan tydkyvyn haasteet varhaisessa vaiheessa ja
mahdollisiin havaittuihin haasteisiin puututaan matalalla kynnyksella
heti ensimmaisten merkkien ilmaannuttua.

muhos®

Menettelytavat ja toimenpiteet

M Varhaisen tuen ja valittamisen kulttuuri

° Vahva tyoterveysyhteistyo

° Hyvat johtamiskadyténteet ja johtamistavat

® Henkil6ston tasapuolinen ja tasa-arvoinen kohtelu lapi
organisaation

® Sairauspoissaolojen saanndllinen seuranta

° Korvaava tyo, tilapdinen tyo ja tyokokeilu

® Tyohon paluun tuki

M Paihdeohjelma

° Henkildstoohjelma

Varhaisen tuen malli (linkki)

Varhaisen tuen keskustelulomake (linkki)
Korvaavan/kevennetyn tyon malli (linkki)
Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma (linkki)
Tyoterveyshuollon yhteystiedot (linkki)
Paihdeohjelma (linkki)

Sairauspoissaoloihin liittyva ohjeistus (linkki)



Palkitseminen

Palkitseminen on johtamisen viline, jolla tuetaan organisaation
menestysta ja kannustetaan henkildstda toimimaan organisaation
strategian, arvojen ja tavoitteiden mukaisesti. Palkitsemista tapahtuu
osana arkea, kun tehdysta tyostd maksetaan palkkaa. Palkitseminen on
tarkea tyoelamataito esihenkildille, koska palkitsemisvastuu on nykyisin
siirtynyt yha@ suuremmissa maérin osaksi esihenkildtyota. Johtamisen
kannalta on tarkeaa ja keskeista ymmartaa henkiloston odotuksia seka
tyolta etta elamalta yleensa. Jokaisella henkilolld on omat odotukset
tyon sisallostd, maarastd, ajoituksesta ja tyokavereista. Osa henkildista
ajattelee ja toimii ndiden asioiden suhteen hyvin perinteisesti mutta
enenevissa madarin, varsinkin y-sukupolven odotuksiin ja arvomaailmaan
vaikuttavat esimerkiksi kestava kehitys, kierratys, ekologiset ratkaisut,
ihmisoikeudet ja eldintensuojelu. Naita tekijoita ei voi jattaa
huomioimatta mydskaan tydeldmassa.

Palkitsemisen kokonaisuudessa voidaan erottaa aineellisen
palkitsemisen muodot, mm. rahapalkka, erilaiset palkkiot, luontoisedut
ja muut henkilostoedut. Tyypillisid aineettomia palkitsemisen muotoja
ovat mm. joustavat tyOaikajarjestelyt, mielekkaat ja haastavat
tyotehtavat, positiivinen palaute, mahdollisuus kehittyd ammatillisesti ja
edeta uralla, hyva tydilmapiiri, viihtyisg, terveellinen ja turvallinen
tydymparisto, asianmukaiset ja ajantasaiset tyovalineet seka tydsuhteen

pysyvyys.

Tyomotivaatioon ja tydsuoritukseen on havaittu parhaiten vaikuttavan

iﬁ"ﬁ\ﬁg?@ttwét tekijat, kuten tyon siséltd, menestyminen

tydstd saatu palaute, uralla kehittyminen ja eteneminen, vastuu sekéa
julkiset tunnustukset.

Muhoksen kunnan palkkausjarjestelma rakentuu tehtavakohtaisesta
palkasta seka erilaisista lisistd, kuten esimerkiksi tydkokemuslisésta ja
henkilokohtaisestaliséstd, seka kertaluontoisista palkkauselementeista,
kuten kertakorvaus. Kokonaisuuden lahtékohtana on tyonvaativuuden
arviointi ja henkilokohtaisen suoriutumisen arviointi. Muhoksen kunnan
palkkausjarjestelmaa pyritaan kehittdmaan ja sen tavoitteena on
varmistaa kunnan palkkojen kilpailukyky, edistda kunnan toiminnan
tuloksellisuutta ja motivoida henkildstoa hyviin tydsuorituksiin.
Tehtavan vaativuuteen, tulosten saavuttamiseen ja henkilokohtaisen
tydsuorituksen arviointiin perustuva oikeudenmukainen palkkaus on
keskeinen johtamisen ja motivoinnin véline, joka edistda kunnan
tavoitteiden saavuttamista.

Menettelytavat ja toimenpiteet

° Tehtdvien asianmukainen vaativuudenarviointi ja sen mukainen
peruspalkka seka saannollinen henkilékohtaisen suoriutumisen
arviointi

° Jatkuva rakentava palaute tehdysta tyosta

M Mahdollisuus vaikuttaa tyon siséltoon ja osallistua tyon
kehittamiseen

° Mahdollisuus kehittya ja kouluttautua

° Pyritdan tydsuhteiden pysyvyyteen ja vakauteen

M Pyritdan joustaviin tyoaikajarjestelyihin mahdollisuuksien mukaan

M Kiitos ja huomioiminen hyvin tehdysta tydsta

° Viihtyisg, turvallinen ja terveellinen tydymparisto



Haastavat tilanteet ja varoituskaytanto

Tyontekijasta tai viranhaltijasta johtuvana asiallisena ja painavana
irtisanomisperusteena voidaan pitda palvelussuhteeseen olennaisesti
vaikuttavien velvoitteiden vakavaa rikkomista tai laiminlyontia.
Irtisanomiseen oikeuttava peruste voi olla myos muussa laissa
sdadettyjen velvoitteiden vakava rikkominen tai laiminlyonti.

Tavallisin velvollisuuksien vastainen menettely on tehtavien laiminlyonti,
joka voi ilmeta muun muassa tehtavien puutteellisena hoitona,
luvattomina poissaoloina tydsta tai jatkuvana tai usein toistuvana
myohastelyna. Irtisanomisperuste voi olla myods tydntekijan ja
viranhaltijan ilmeinen huolimattomuus tydss4, tyonantajan direktio-
oikeuden tai muun toimivallan rajoissa antamien maaraysten
noudattamatta jattaminen ja epdasianmukainen kayttaytyminen. Myds
perusteeton tydsta kieltdytyminen seka epérehellisyys ja siitd aiheutuva
luottamuspula voivat olla irtisanomisen perusteita. Asiallinen ja painava
syy irtisanomiseen voi olla myds se, ettd henkilo on niin sopeutumaton
ja hankala tydyhteisdssa, ettd hdanen kaytoksensa vaikeuttaa muiden
tyon tekemistad. Myds tyoyhteison kokonaisetu voi edellyttdaa henkilon
irtisanomista, vaikka han ei olisi syyllistynytkaan varsinaiseen
virkavirheeseen.

muhos®

Varoituskaytanto

Velvollisuuksiaan laiminlyonytta tai rikkonutta tyontekijaa tai
viranhaltijaa ei paasaantoisesti saa irtisanoa ennen kuin hanelle on
annettu varoitus ja siten mahdollisuus korjata menettelynsa.

Varoituksella henkilo saa tiedon siitd, kuinka vakavana rikkomuksena
tyonantaja pitdd hanen menettelyaan. Varoitus on muistutus siita, milla
tavoin tyOnantaja reagoi, jos varoituksessa tarkoitettu rikkomus tai
laiminlyonti toistuu. Jos tyontekijélle tai viranhaltijalle on annettu
varoitus, voidaan saman tai samantyyppisen rikkomuksen toistuessa
irtisanomisperusteena vedota aiemmin annettuun varoitukseen, ellei
varoituksen antamisesta ole kulunut niin pitkaa aikaa, etta sen voidaan
katsoa menettdneen merkityksensa.

Varoitus on mahdollista palvelussuhteen paattamista koskeva
valmisteleva toimenpide, jolle ei ole saadetty maaramuotoa. Tarkeaa on,
ettd jalkikateen pystytdan todistamaan misté seikasta, milla perustein ja
milloin varoitus on annettu. Varoituksessa on syyta myds ilmoittaa, etta
saman tai samanlaisen laiminlydnnin tai rikkomuksen uusiutuessa
tyonantaja aikoo paattaa palvelussuhteen. Nain ollen varoitus on
yleensa syyta antaa kirjallisena.



Varoitukseen tulee kirjata konkreettinen kuvaus tyontekijan sopimuksen

vastaisesta kdyttaytymisesta: VAROITUSKAYTANTO MUHOKSEN KUNNASSA
selvitys niista velvollisuuksista, joita tyontekija on rikkonut
selked vaatimus kayttaytymisesta tulevaisuudessa sovittujen —I ) . . . .
saantdjen mukaisesti Ensimmaisestad sopimuksen vastaisesta
yksiselitteinen ilmoitus toistuvan, samankaltaisen moitittavan laiminlyonnista tai rikkomuksesta annetaan

kayttaytymisen seurauksista kirjallinen varoitus.

Tyopaikalla kaytettya varoitusmenettelya on noudatettava

johdonmukaisesti ja yhtéldisesti ja samaa menettelya sovelletaan 2) Toisesta sopimuksen vastaisesta laiminlydnnista tai

kaikkiin tyéntekijoihin |4pi organisaation. rikkomuksesta annetaan kirjallinen varoitus. Saman
tai samanlaisen laiminlyonnin tai rikkomuksen
Tyosuhde voidaan paattaa ilman varoitusmenettelyd, jos tyontekijan uusiutuessa palvelussuhde pastetdan.

rikkomus on niin vakava, ettd tydnantajalta ei voida kohtuudella

edellyttaa tyosuhteen jatkamista. Téllaisessa tilanteessa rikkomuksen on
oltava niin vakava, etta henkilon olisi ilman varoitustakin pitanyt
ymmértaa menettelynsa moitittavuus. Palvelussuhde voidaan paattaa ilman

varoitusmenettelyd, jos tyontekijan rikkomus on niin
vakava, etta tydnantajalta ei voida kohtuudella edellyttaa
tydsuhteen jatkamista.

TyOsuhdetta paatettdessa varoitukseen voidaan vedota vain silloin, kun
irtisanominen johtuu samantyyppisesta syysta kuin mista varoitus on
annettu.

Mikali esiintyy paihteiden vaikutuksen alaisena
tyotehtavissa annetaan aina kirjallinen varoitus ja
ohjataan hoitoon paihdeohjelman mukaisesti.




Palvelussuhteen paittyessa KUVA

Palvelussuhde voi paattya useista syista; esim. tyontekijan omasta
pyynndstd, maaraaikaisen tydsuhteen paattyessd, eldkkeelle siirtymisen
myota tai palvelussuhde voidaan irtisanoa tai purkaa ja tietyissa
erityistilanteissa myds pitaa purkautuneena. Toistaiseksi voimassa
oleva palvelussuhde paattyy normaalisti irtisanomiseen joko tyontekijan
tai tydnantajan toimesta. Tyontekija ei tarvitse mitdan erityista
perustetta palvelussuhteen irtisanomiselle mutta tyonantajalta sellaista
vaaditaan.

Muhoksen kunnassa vakinaisen palvelussuhteen paattyessa esihenkilo
kay tyontekijan kanssa exit-/lahtdkeskustelun, jossa kdydaan lapi
palvelussuhteen paattymiseen johtaneita tekijoitd. Saadun palautteen
perusteella katsotaan, ettd onko toimintatapoja mahdollista kehittda ja
mita huomioita ja kehitysideoita lahtevalla tyontekijalla mahdollisesti
on.

Menettelytavat ja toimenpiteet

° Exit-/lahtokeskustelu

M Tyotodistus ESS-jarjestelmaésta tai vapaamuotoisesti (arvostelulla
vain pyynnosta)

Exit-/lahtokeskustelu lomake (linkki, ei ole vield)
Tyotodistus —malli (linkki)
Tyotodistuslomake (linkki)
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Toimenpiteet ja mittaaminen

Jokainen on vastuussa itsestaan; riittava uni, lepo, ravinto ja likunta
seka terveelliset elamantavat

Kehityskeskustelut, henkildstokysely,
epassi, tydsuhdepolkupyora

Tyontekijat

Tyoaikana tapahtuva virkistys- ja koulutustoiminta, tyéssajaksamisen
tukeminen

Kehityskeskustelut, henkildstokysely

HR, esihenkilét

Varhaisen tuen ja valittdmisen kulttuuri, vahva tyoterveysyhteistyo

Tyakyvyn tuen sovellus, varhaisen tuen
keskustelut, puheeksi otot

Tyontekijat, esihenkilst, HR,
tyoterveystoimija

Tyohénpaluun tukeminen, korvaava tyd, tydkokeilu

Tydkyvyn tuen sovellus, varhaisen tuen
keskustelut, puheeksi otot

HR, esihenkilot
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Johtamistoimintajen perustana on kunnan toiminnalle asetetut
tavoitteet ja henkildstoa johdetaan Muhoksen kunnan strategiassa
madriteltyjen arvojen mukaisesti ja henkilostoa tuetaan paivittaisessa
johtamisessa kannustamalla ja kouluttamalla

Toimenpiteiden toteutuksen ja
henkilastokyselyn tunnuslukujen
seuranta

HR, toimialajohto,
esihenkildt

Johdolta, esihenkililts ja henkildstoltd edellytetdan tasa-anvoista,
vastuullista ja avointa kayttaytymista

Toimenpiteiden toteutuksen ja
henkilastokyselyn tunnuslukujen
seuranta

HR, toimialajohto,
esihenkilot

Kehityskeskustelut kaydasn vuosittain jokaisen kanssa, jokaisella
henkildlla on mahdallisuus vaikuttaa omiin tehtdvankuviin ja omaan
tydhon ja tyontekotapaan

Toimenpiteiden toteutuksen ja
henkilastokyselyn tunnuslukujen
seuranta

HR, toimialajohto,
esihenkilot

Eri toimialoilla ja yksikdissa jarjestetddn esihenkildn johdolla
saannallisesti palavereita, joissa voidaan suunnitella ja kehittaa
toimintaa ja mahdollistetaan henkiloston osallistuminen tyén ja
tydyhteison kehittamiseen

Toimenpiteiden toteutuksen seuranta

Toimialajohto

Moudetaan oikeudenmukaista ja yhdenmukaista henkildstépolitikkaa
kunnan kaikilla toimialoilla ja kaikilla organisaatiotasoilla

Toimenpiteiden toteutuksen ja
henkilastokyselyn tunnuslukujen
seuranta

HR., toimialajohto,
esihenkilot

Kehitetdan palautteenantokulttuuria mukaan lukien ainestan
mydanteinen palaute

Johdon foorumit

HR, toimialajohto,
esihenkilat

Mahdollisiin ongelmatilanteisiin tydyhteisdissd puututaan ja

Varhaisen tuen keskustelut, puheeksi

HR, toimialajohto,

kasitelldan vilpymatts yhteistydssd HR:n kanssa atot esihenkilat
HR, toimialajohto,
Painotetaan ja kehitetddn valmentavaa ja palvelevaa johtamisotetta | Johdon foorumit esihenkilét
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Toimenpiteiden toteutuksen seuranta

Perehdyttaminen palvelussuhteen alussa seka tydnopastus (perehdytyslomakkeet),
tyotehtavien oleellisesti muuttuessa kehityskeskustelut Esihenkildt, tyéntekijat
Uuden henkildn tuoma lisdarvo organisaatiolle Tulohaastettelu {tulohaastattelulormake) | Esihenkilot, HR

Dsaamistarpeiden kartoitus vuosittain

Kehityskeskustelut, koulutussuunnitelma

Toimialajohta, esihenkildt,
HR

Selkedt ja ajantasaiset tehtdvankuvat

Kehityskeskustelut

Esihenkilat

Mahdollisuus suunnitelmalliseen kouluttautumiseen ja kehittavaan
tyénohjaukseen

Kehityskeskustelut

Toimialajohto, esihenkildt

Tunnustuksen ja kehittavan palautteen antaminen ja
vastaanottaminen

Kehityskeskustelut, henkilastakyselyn
tunnuslukujen seuranta

Esihenkilét

Lahtakeskustelukaytantdjen kehittdminen tydsuhteen paattyessa

Toimenpiteiden toteutuksen seuranta
{lahtokeskustelulomakkeet)

Esihenkilat, HR
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asiallisesti, arvostavasti, ammatillisesti ja asiakaslahtoisesti

Muhoksen kunnassa teimitaan luottamuksen arvoisesti, avoimesti,

Toimenpiteiden toteutuksen seuranta,
henkilostakyselyn tunnuslukujen
seuranta, asiakaspalaute

Koko henkildstd

Toimenpiteiden toteutuksen seuranta,

Yhtenaistetdan ja kehitetadn kuntakonsernin ja -organisaation henkilastakyselyn tunnuslukujen HR, toimialajohto,
toimintakulttuuria seuranta, johdon foorumit esihenkilot
Onnistumiset tehdaan nakyvéksi, tasapuclinen ja yhdenmukainen HR, toimialajohte,
palkitsemiskaytanto |api organisaation Toimenpiteiden toteutuksen seuranta esihenkilat

muhos®




ESIHENKILON HUONEENTAULU

Johdan tiimiani oikeudenmukaisesti, tasa-arvoisesti,
vastuullisesti ja yhdenvertaisesti ja edellytan sita
my0s jokaiselta tiimissani

Mahdollistan henkiloston osallistumisen oman tyon ja
tehtavankuvan seka tyoyhteison kehittamiseen

Puutun mahdollisiin tydyhteison ongelmatilanteisiin
viipymatta ja matalalla kynnyksella

Otan palautetta vastaan ja annan rakentavaa
palautetta

Toimin valmentavalla ja palvelevalla johtamisotteella

Varaan aikaa esihenkilotyohon ja johtamiseen
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Huolehdin, etta jokainen tiimissa tietaa mita hanelta
odotetaan, tehtavankuvat ovat selkeita ja ajan tasalla

Toimin esihenkilona esimerkillisesti yhteisia
pelisdantoja, toimintamalleja ja toimintaohjeita

noudattaen

Huolehdin itsestani ja omasta jaksamisestani



KUVA

muhos®

TYONTEKIJAN HUONEENTAULU

Edistdan omalta osaltani tyonteon ja vuorovaikutuksen
sujuvuutta tyoyhteisossani noudattamalla hyvia
kaytOstapoja ja arvostavaa suhtautumista
tydnantajaa ja muita tyoyhteison jasenia seka heidan
tyotansa kohtaan

Kykenen rakentavan palautteen antamiseen ja sen
vastaanottamiseen, tuon rohkeasti esille kehitysideat

Noudatan yhteisia pelisdaantoja, toimintamalleja ja
toimintaohjeita

Edistan tydyhteison hyvinvointia, hyvaa tyoilmapiiria ja
rakentavaa yhteisty6ta, toimin yhteisten tavoitteiden
saavuttamiseksi, olen valmis auttamaan muita

Pidan huolta omista tydyhteisotaidoistani,
osaamisestani seka hyvinvoinnin ja toimintakyvyn
yllapidosta



