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Johdanto

Tama henkiléstéohjelma tarkoituksena on tuoda esiin niita henkilostopoliittisia linjauksia ja toimenpi-
teita, joilla Alavuden kaupungin menestysta rakennetaan Uusi Alavus — kehittamisohjelman tavoitteiden
mukaisesti. Perusajatuksena on, etta osaava, hyvinvoiva ja sitoutunut henkil6sto tuottaa hyvia palveluja
asukkaille ja kilpailukykya Alavuden kaupungille.

Henkilostoohjelman toteutumisesta vastaa koko kaupunkiorganisaatio luottamushenkildista yksittai-
seen tyontekijaan:

e valtuusto linjaa, asettaa strategiset tavoitteet ja seuraa niita seka toimii kaupungin vetovoiman ra-
kentamiseksi

e kunnanhallitus konkretisoi tavoitteet ja toimii tydantajan edustajana paikallisella tasolla

e virkamiesjohto ja esimiehet toimivat niin, etta tavoitteet toteutuvat

e jokainen tyontekija hoitaa vastuullisesti tehtavansa ja on aktiivinen oman osaamisensa ja tyohyvin-
vointinsa kehittaja

e kaupungin henkildstohallinnon ammattilaiset, tyoterveyshuolto ja tyosuojelutoimikunta tukevat lin-
jaorganisaatiota ja palvelutuotantoa

Paivitetty versio henkiléstéohjelmasta tuodaan kaupunginhallituksen hyvaksyttavaksi tarpeen mukaan.
Tata henkilostoohjelmaa on tydstanyt kahdessa tydpajassa johtoryhmastd, paaluottamusmiehista ja
suurimpien yksikdiden esimiehista koostuva n. 20 henkilén joukko. Lisaksi luonnos ohjelmasta on ka-
sitelty johtoryhmassa ja se on lahetetty kaikille esimiehille henkiléston kommentteja varten. Ohjelma
on kasitelty ja hyvaksytty HENRY:n kokouksessa 7.5.2015. Ohjelman kokoamisesta ja kirjoitustydsta on
vastannut kehitysjohtaja Terttu Liesmaki.



S13 2
4 v R
Arvot, visio ja strategiset tavoitteet
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Alavuden kaupungit arvot
Avoimuus, rohkeus, yhteisollisyys ja vastuullisuus

Naille arvoille rakennetaan kaupungin kehittamistyd, palvelutuotanto seka hallinnon toiminta. Ne ovat myos keskeisia
periaatteita toimittaessa yhdessa asiakkaiden, kaupunkilaisten, kanssa palvelutarpeiden maarittamisessa.

Alavuden kaupungin visio

Alavus on asukkaiden, yritysten ja matkailijoiden nakékulmasta houkutteleva, palveleva ja kasvava maaseutukaupunki
Alavus — kaupunki joka tunnetaan
Alavus - elamyksia, kauppaa ja tuotantoa

Strategiset paamaarat ja strategiatavoitteet
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Henkilostoohjelma 2015-2020

Alavuden kaupungin henkilostd koostuu n. 600 eri alan ammattilaisesta. Tama
joukko on avainasemassa jalkautettaessa Alavuden kaupungin strategiset tavoit-
teet kaytannon toimenpiteiksi.

Henkiléstéohjelman tavoitteena on, etta Alavuden kaupunki on houkutteleva ja
vastuullinen tyonantaja, jonka osaava ja hyvinvoiva henkilostd haluaa tydsken-
nelld yhteistyossa hallinto- ja organisaatiorajat ylittaen kaupungin tavoitteiden
saavuttamiseksi.
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Houkutteleva tyantaja

Kilpailu osaavasta tyovoimasta kasvaa. Tyonantajan hyva maine on merkittava houkutin

tyopaikkaa vaihtaessa.

Tyonantajakuva

TyOantajakuvan rakentaminen alkaa sisaltapain, hyvinvoivasta tyo-
yhteisdsta. Alavuden kaupungin tyonantajakuvaa rakentaa osal-
taan jokainen kaupungin tyontekija.

Alavuden hyva tydnantajakuva perustuu kunnan hyvaan, pitkajan-
teiseen toimintaan tydnantajana ja sitd tukevaan suunniteltuun
viestintaan.

Toimiminen tydnantajakuvan kehittamiseksi ja yllapitamiseksi ja-
kautuu monen eri toimijan vastuulle. Poliittisten paattdjien tyon-
antajaroolin on oltava selkea. Kuntien virkamiesjohdon ja esimies-
ten lisaksi kaikki luottamushenkil6t valtuustossa, hallituksessa ja
lautakunnissa ovat ty6nantajan edustajia. Etenkin kunnan ylim-
man luottamushenkil6sto- ja virkamieskohdon toimintaan kuuluu-
hyvan tyonantakuvan kehittaminen.

Toimenpiteet:

1. Yhteistyo oppilaitosten kanssa

¢ Alavuden kaupungista kerrotaan hyvana tydnantajana
peruskoulun paattaville oppilaille, toisen asteen opiske-
lijoille seka korkeakouluopiskelijoille

e Alavuden kaupunkin tarjoaa toisen asteen, ammatti-
korkeakoulu- ja yliopisto-opiskelijoille tyo- ja harjoitte-
lupaikkoja seka vierailumahdollisuuksia kaupungin tyo-
paikoille.

e Osallistutaan alueen rekrytointi- ja vastaaviin messuta-
pahtumiin

e Jarjestetadn opinnaytetydomahdollisuuksia

. Tarjotaan nuorille kesatoita
Kaupungin kotisivut ja esitteet ajan tasalla

. "Tervetuloa toihin” - perehdytysopas
Rekrytointien hyva suunnittelu ja kaikkien hakeneiden
huomiointi
Lahtotutkimus (miksi lahtee pois Alavuden kaupungin
palveluksesta)
Henkilostoasioiden sisdinen ja ulkoinen tiedottaminen

"Kaupungin tyénantajakuvaa
rakentaa osaltaan jokainen
kaupungin tyontekija”

Houkutteleva tyénantaja
tyontekijéiden mielestd:

“Henkiléstélld vaikutusmahdollisuus omaan
ty6hoénsd ja sen kehittidmiseen”
“Tyon sisdllot mielekkéitd”

“Avoin ja keskusteleva ilmapiiri”
“Vakaa ja turvallinen tyénantaja”
“Kilpailukykyinen palkka”
”Palkitseminen , tasavertaisuus”
“Perehdyttiminen”
“Muokataan tyéuran vaiheita”
”lkéidntyvien huomioiminen
(joustavat tybajat, parityéskentely yms.)”
“Houkuttelevat ilmoitukset,
my@s yritysten tydpaikat esiin”
“Yhteiset tilaisuudet, muistamiset,
palkitsemiset”

“Koulutus- ja kehittymismahdollisuudet”
“Sisdinen yhteistyd, tyéyhteisot tutuksi”
“Haetaan pdtevdd ja pysyvdd henkil6st6d”
“Viestintd, kaupungin tiedot ajantasalla”
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KEVA:n tekemassa Alavuden tyohyvinvoin-
tisyke 2014 -kyselyssa 82% iloitti, etta voisi
suositella nykyista tyopaikkaa tuttavilleen,

muun kuntasektorin suositteluprosessi on
79%. Kevan kyselyyn vastasi 66% kaupun-
gin tyontekijoista eli 522 tyontekijaa.




Osaava henkilosto

Osaavat ja ammattitaitoiset henkil6t ovat organisaation menestymisen edellytys

- IS <
A —

Henkiloston osaamisen kehittamista ja kouluttamista suunniteltaessa tavoitteena on:

e Toiminnan vaatiman osaamispdaaoman turvaaminen

e Tyon tuloksellisuus

e Muutosten mahdollistaminen

e Toiminnan laadun varmistaminen ja parantaminen

e Luovuuden ja innovatiivisuuden ruokkiminen seka

¢ Yksildiden suoriutumisen, motivaation, sitoutumisen ja
tyomarkkinakelpoisuuden vahvistaminen

e Tyourien pidentaminen ja tyéhyvinvoinnin edistaminen

Kenen vastuulla on osaamisen kehittaminen?

Ylimman johdon tuki osaamisen kehittdamiseen on tarkea,
mutta kunkin yksikon esimiehen rooli on ratkaiseva — esimies
selkiyttdd tyoyhteisodlleen toiminnan suunnan, tukee ryh-
maa ja yksiloita ja mahdollistaa kehittdmisen ja kehittymisen.
Osaamisen kehittamisessda on kysymys myos “kahden kau-
pasta”: jokainen tyontekija sitoutuu pitdamadian osaamisensa
ajan tasalla ja tydnantaja sitoutuu tukemaan hanta siina.

Osaamisen kehittamisen edellytyksend on, ettd tiedetdan mita
osaamista tarvitaan ja kenella osaamista on ja kenella sita pitdisi
olla. Osaamistarpeiden loytamiseksi ei valttamatta tarvita erillis-
ta osaamiskartoitusta. Riittda, ettd tyon tavoitteita pohdittaessa
samalla suunnitellaan, milla tavalla osaamista tulisi kehittaa tyon
tavoitteiden saavuttamiseksi. Tama voidaan tehda esim. kehitys-
keskustelujen yhteydessa. Kehityskeskusteluissa muodostetaan
yhteinen kasitys siitd, minkalaista osaamista tyon tekeminen ja
kehittaminen kultakin edellyttaa.

Tyontekijoiden vaihtuminen esimerkiksi eldkditymisen vuoksi
tarjoaa organisaatiolle mahdollisuuden uudistaa osaamispaa-
omaansa. Se voidaan onnistuneesti hoitaa varautumalla henki-
|6stovaihdoksiin ennakolta ja tunnistamalla osaaminen, jota or-
ganisaatiolla ei ole varaa menettaa.

-

”Kehittymis- ja koulutusmahdollisuudet”

\_

Osaava henkilékunta
tyontekijoiden mielestd:

“Innovatiivisuus, itseohjautuvuus”
”Rekrytoinnin onnistuminen”
“Jokaisen velvollisuus pitdd
osaamisestaan huolta”
”Tyénkierto houkuttelevaksi,

)

” Osaamisen kehittdmisessd

on kyse myds
kahden kaupasta”

Nykyisen osaamisen arviointi suhteessa
tulevaisuuden tarpeisiin ohjaa kehitta-
mista Ennakoitaessa tulevaa osaamista
esimerkiksi 2-5 vuoden aikajdnteelld on
kartoitettava:

Osaaminen, jota vaalittava ja sailytet-
tava

Osaaminen, jota kehitettava

Poistuva osaaminen, jota ei korvata
Toiminnan edellyttdama uusi osaami-
nen

Poistuva ja tarpeellinen osaaminen,
joka on korvattava
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Osaava henkilosto

Osaavat ja ammattitaitoiset henkilot ovat organisaation menestymisen edellytys

Osaamistarpeet voivat olla hyvin erilaisia tyéuran eri vaiheissa.
Perehdytys ja tyossdaoppiminen korostuvat uran alussa. Koke-
neemmat tyontekijat saattavat puolestaan tarvita ammattitai-
don yllapitoa ja tietopuolista koulutusta oman alan kehityssuun-
nista. Tarked osa ammatillista osaamista on my0s yhteistyo- ja
joukkuetaidot ja tata osaamista ja osaamisen paivitysta ja vah-
vistamista tarvitaan yleensa lapi tyouran kaikissa tehtavissa ja
tasoilla. Lisaksi taytyy varmistaa henkiloston halu kadyttaa, jakaa
ja kehittaa osaamistaan. Tama onnistuu parhaiten kun tydyhtei-
son tavoitteita ja osaamistarpeita pohditaan yhdessa. Kun tietaa
taustat, on helpompi ymmartaa tavoitteita ja sitoutua niiden to-
teutukseen.

Koulutussuunnitelma

Henkiloston osaamisen kehittamiseksi laaditaan vuosittain pal-
velualueittaiset koulutussuunnitelmat, jotka koostuvat kahdesta
osasta: osaamistarpeiden arviosta ja arvioon perustuvasta suun-
nitelmasta ammatillisen osaamisen kehittamiseksi. Johtoryhma
kasittelee palvelualueittaiset koulutussuunnitelmat seka koordi-
noi koko organisatiota koskevien koulutusten jarjestamista. Joh-
toryhmakasittelyn jalkeen koulutussuunnitelmat saatetaan myos
yhteistoimintaelimen kasiteltavaksi.

Omaehtoisen koulutuksen tukeminen

Alavuden kaupunki suhtautuu kannustavasti henkiléston oma-
ehtoiseen kouluttautumiseen ja itsensa kehittamiseen. Sellaista
omaehtoista kouluttautumista, josta on hyotya myos kaupungin
tehtavien hoidossa kaupunki voi tukea esim. palkallisten vapaa-
paivien muodossa. Mikali tyontekija toivoo saavansa kaupungin
tukea koulutukseensa, on asiasta sovittava ennakkoon palvelu-
ryhman johtajan kanssa, joka paattaa asiasta neuvoteltuaan kau-
pungin henkilostdasioista vastaavan kanssa. Kaupungin johtoryh-
ma tarkentaa tarvittaessa koulutuksen tukemisen periaatteita.

” Tirked osa ammatillista osaa-
mista on myos yhteistyo- ja
joukkuetaidot ”
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Hyvinvoiva henkilosté -Tydhyvinvointi

Hyvinvoiva henkildsto tuottaa hyvaa palvelua

Tutkimusten mukaan tyohyvinvointi ja tyon tuloksellisuus
liittyvat kiintedsti toisiinsa.

Eradan maaritelman™ mukaan :

e Tyohyvinvointia syntyy tyossa, tekemalld mielekasta
tyota

e Tyohyvinvointi on seka yksilon ettd yhteison koke-
mus, johon vaikutetaan yhdessa

e Tyohyvinvoinnin kokemus pohjaa hyvaan johtajuu-
teen ja tyon tekemista tukeviin rakenteisiin, osaami-
seen ja tyon hallintaan seka luottamukseen ja osalli-
suuteen

e Tyohyvinvointi nostaa innostusta ja yhteisollisyytta
ja antaa puhtia tehda tuloksellista tyota, kehittyen ja
kehittaen

Tyohyvinvointiin liittyen ikdohjelmat ja ikdjohtaminen
ovat nousseet viime aikoina voimakkaasti esille. Tahan on
syyna toisaalta tyoikdisen vaeston keski-ian nousu tyo-
elamaan tulevien ikdluokkien pienentyessd, tyovoiman
saatavuus ja toisaalta se, ettd tietoisesti tavoittelemme

pidempia tyouria. Ikdjohtaminen on toéiden organisointia
ja johtamista ihmisen elamankulun ja voimavarojen na-
kdkulmasta. lkdjohtamisessa huomioidaan erilaiset joh-
tamistarpeet niin nuorilla kuin ikdantyvilla.

Ikdjohtaminen hyodyttaa kaikkia osapuolia:

e Tyontekijat jaksavat tyoelamassa pidempaan ja pa-
remmin, heidan tydkykynsad ja elamanlaatunsa ko-
henevat.

e Organisaatiot pystyvat hyodyntamaan henkilstovoi-
mavarojaan parhaalla mahdollisella tavalla ja tuot-
tavuus paranee. Tama aikaansaa myonteistd tyon-
antajakuvaa, joka auttaa selviytymaan kilpailussa
osaavasta henkilostosta.

e Yhteiskunta tarvitsee pidempia ja ehjempia tyouria,
jotta se kykenee paremmin yllapitdmaan hyvinvoin-
tiyhteiskunnan rakenteita.

*Kaiku -tyéhyvinvointipalvelut

Terveys
Tyokyky

Mielekas tyo

>

v

Johtaminen

Tiedonkulku A

Tyoyhteisotaidot
Sosiaaliset suhteet

Tyoympadristo
| Tyoilmapiiri

Tyohyvinvointi
Tyon tuloksellisuus

Osaaminen
kehittymis-
mahdollisuudet

Tyon mitoitus
ja organisointi

Kuva: Tyéhyvinvoinnin osa-alueet
ikdohjelman mukaan



Hyvinvoiva henkilosté -Tydhyvinvointi

Hyvinvoiva henkildsto tuottaa hyvaa palvelua

Tybhyvinvoinnin edellytysten luominen on pitkalti johdon ja
esimiesten vastuulla, mutta myos jokaisella tydntekijalla on
vastuu omasta ja tyotovereittensa tyohyvinvoinnin edelly-
tysten luomisessa.

Ty6hyvinvoinnista puhuttaessa on mainittava vield oikeu-
denmukaisuus, joka on tyohyvinvoinnin kannalta keskeinen
kokemus. Oikeudenmukaiseksi koettu johtaminen vahvistaa
henkildston tyohyvinvointia, motivaatiota ja sitoutumista.
Se edellyttdaa mm. kykya pohtia tilanteita ja vaihtoehtoisten
padtosten seurauksia useista eri nakdkulmista samanaikai-
sesti.

Toimenpiteet:

Tyontekijan eri elamantilanteet pyritdan ottamaan
huomioon toiden ja tyoaikojen jarjestelyissa (esim.
osa-aikatyo, etatyo, perhe- ja vuorotteluvapaat,
liukuva tyoaika).

Etatyosta tehdaan kirjallinen etatyésuunnitelma.
Varhaisen tuen mallin aktiivinen hyddyntaminen
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Hyvinvoiva henkildsté
tyontekijéiden mielestd:

“Ammattitaito,vuorovaikutteinen
tyoyhteis6”

“Riittévdsti vapautta sopivasti ohjausta
(esimiestyén merkitys)”
“Luovuus ja erilaisuuden hyvéksyminen,
kroppa ja pdd kunnossa”
”Selvit toimintamallit
ongelmatilanteissa”
”Koulutusta vastaavaa tyétd/osaamista”
vastaavaa tyétd, Ikdohjelma”
“Osaamisessa eri puolia,
tybyhteisétaidot”

Tyohyvinvoinnin tukitoiminnot:

Tyoterveyspalvelut
Tyosuojelutoiminta
Henkil6stedut

- TYKY-setelit

- ateriatuki

Sisdinen viestinta
HENRY:n toiminta (YT-elin)
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Halu tyoskennella tavoitteiden saavuttamiseksi

Olemme jokainen toteuttamassa Alavuden kaupungin strategiaa

Vaikutusmahdollisuus omaan tyohén - -
Henkiléston ajatuksia:

Motivaatio ja tyon mielekkyyden kokemus saa ihmisen sitou-
tumaan tyohonsa ja tekemaan parhaansa. |hmisen sopeutu-
mista puolestaan koettelee jatkuvat tyohon liittyvat muutok-
set.

"Tavoitteiden konkreettisuus ”
"Tyoyhteisokohtaisesti asiat selviksi”
”Sitouttaminen,
molemminpuolinen luottamus”
"Arvostus, tyoyhteisotaidot”
”Palkitseminen”

"Pyrittava jarjestamaan henkilostdinfot
eri ammattiryhmille sopivaan aikaan”
”Perustehtdvan kirkastaminen”
"Alaistaidot”

Kun tyontekija tietdaa ja ymmartaa miksi muutoksia tapahtuu
ja tavoitellaan ja kun han voi vaikuttaa edes pieniin itsed ja
omaa tyota koskeviin asioihin lisddantyy hallinnan tunne, joka
auttaa kestamaan myos epavarmuutta. Tarkein keino vaikutus-
mahdollisuuksien lisédamiseen on lisata keskustelua asioista.

Aineeton palkitseminen

Aineettomia palkitsemisen keinoja on monenlaisia. Tarkein on

varmasti arvostuksen osoittaminen esimerkiksi palautteen an- Aineettoman palkitsemisen
tamisen muod_c.)s.sa. Arvostuksen osoitus on myés_rakentavasﬁ merkitys tyb’motivaation kan-
annettu negatiivinen palaute, koska sen avulla esimies kertoo L . . .
alaiselleen, etta han uskoo taman potentiaaliin ja ohjaa tyon- nalta on usein tarkeampz kuin
tekijan toimintaa. pieni palkanlisd.

Muita Alavuden kaupungin aineettomien palkitsemisen muo-
toja ovat henkilokohtaisen kehittymisen mahdollistaminen,
mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa esimerkiksi oman tyon or-
ganisoimiseen, tyon pysyvyys seka tydaikajarjestelyt.

Toimenpiteet:

Aineellinen palkitseminen

Palkkausjarjestelmaa arvioidaan aika
ajoin sen toimivuuden kehittamisek-
Si

Tehtdvien vaativuuden arviointi teh-
daan ajan tasalla olevien tehtavan-
kuvausten perusteella

Selvitetdadan mahdollisuutta ottaa
kertapalkkiot osaksi Alavuden kau-
pungin palkkausjarjestelmaa
Henkiloston palkkatietamysta paran-
netaan

Tehtavakohtainen palkka

Palkkauksen perusta on sopimusalakohtaiset palkkausjarjes-
telmat. Tehtavakohtainen palkka on palkkauksen perusta ja se
maaritelldan tehtavan vaativuuden arvioinnin perusteella.




Olemme jokainen toteuttamassa Alavuden kaupungin strategiaa

Henkilokohtainen lisa

Henkil6kohtainen lisan mydntaminen perustuu tyosuorituk-
sen arviointiin. Tydsuorituksen arvioinnissa kdytetdaan apuna
ammatinhallinnan, tyon tuloksellisuuden ja laadun seka yh-
teistyo- ja kehityskyvyn arviointia (termit vaihtelevat sopi-
musalakohtaisesti). Henkilokohtaisen lisdn kdytosta hyotyvat
seka tyontekija etta tydnantaja. Tyontekijalle se tuo rahallista
palautetta hyvin tehdysta tyosta ja tydnantajalle se tuo mah-
dollisuuden paremmin ohjata toimintaa haluttuun suuntaa.
Henkilokohtaisen lisan osuutta kokonaisansioista tullaan kas-
vattamaan.

Kertapalkkiot

Palkkausjirjestelmas tiydennetidn kertapalkkiolla. Tydnan-  Perusturva- ja liikuntapalvelujen yhteistydssi toteut-
taja voi maksaa kertapalkkiota yksittéiselle tydntekijille tai ~ tama Voimaa vanhuuteen -hanke palkittiin valta-
ryhmalle esim. hyvin suoritetusta tydtehtavasta tai projektis- kunnallisella Hyva kello kauas kuuluu -palkinnolla
ta, erinomaisesta asiakaspalautteesta tai toteuttamiskelpoi- huhtikuussa 2015.

sesta aloitteesta tyonteon parantamiseksi.

Aineellisen palkitsemisen keinoista on kadytossa myos ateria-
tuki ja TYKY-setelit.

Huomionosoitukset, juhlat yms.
Koska tydeldmdssd on nykyddn véhdén yhteisid

Henkildston huomioimisesta merkkipaivina, eldkkeelle siirty- ja myénteisid hetkid, pikkujoulut ovat monelle
essa tai pitkdn tyduran jalkeen on laadittu erillinen ohje. harvinainen mahdollisuus kohdata tyékaverei-

ta muutenkin kuin tyéasioissa. Siksi professori
Kaupungin koko henkildstolle jarjestetddn vuosittain yhtei- Marja-Liisa Manka Tampereen yliopistosta pitdi-
nen tapahtuma, jota varten maararahat varataan henkilosto- si kiinni mahdollisimman monesta yhteisestd ta-
toiminnan budjettiin. Tapahtuman valmistelaa yhteistyoryh- pahtumasta. Kun ulkopuolella myllertdd, hyvan

ma, jossa on mukana edustus kaikilta palvelualueilta. yhteishengen merkitys korostuu entisestaan”

Muuta virkistys- ja tyky toimintaa palvelualueet voivat jarjes- (Manka Marja-Liisa, Yle Uutiset, 21.11.2014)
tdd omien maararahojensa puitteissa.

10



Tyoyhteisdviestinta

Viestinta kuuluu jokaiselle tyontekijalle

TyOyhteisoviestinnan tarkoituksena on toimintaedellytysten luo-
minen seka tydyhteison yllapito, vahvistaminen ja kehittdminen.
Hyvalle tyoyhteisdviestinnadlle on ominaista monisuuntaisuus,
avoimuus ja pyrkimys yhteisollisyyteen. Tutkimusten mukaan
vuoropuheluun perustuva viestintd motivoi ihmisia. Se myos li-
saa hyvinvointia ja tyoniloa.

Yhteinen vastuu

e Hyva viestintd on yleensd hyvaa johtamista. TyOyhteison
muutoksista, suunnitelmista ja tavoitteista halutaan tietoa
nimenomaan ylimmalta johdolta, joka viime kadessa vastaa
organisaation johtamisesta.

e Esimiestyd on mita suurimassa madrin viestintaa. Esimies
on valittava linkki yksikkdnsa ja muun organisaation valilla.
Esimies tuo ja vie viestia tyoyhteisossa eteenpdin seka pysty-
suorassa ettd vaakasuorassa suunnassa.

e "Viestinta ei kuulu minulle”- ajattelu kuuluu historiaan. Kaik-
ki tyontekijat ovat vastuullisia viestinndssa. Se tarkoittaa,
ettd ollaan kiinnostuneita tyOpaikasta, havainnoidaan asioi-
ta, otetaan puheeksi, ihmetelldan, ehdotetaan parannuksia
ja omaksutaan turvallisempia tapoja toimia.

e Hyva viestintd mahdollistaa hallintorajat ylittdvien uusien
toimintatapojen l6ytamisen

Kehityskeskustelut kunniaan

Kehityskeskustelu kdydaan esimiehen ja tyontekijan valilla. Ta-
voitteena on tarkastella tyontekijan tyotilannetta kokonaisuu-
tena. Kehityskeskustelu tarjoaa tyontekijalle yhden mahdol-
lisuuden vaikuttaa oman tydn ja tyoyhteison kehittamiseen.
Kehityskeskustelun onnistuminen on seka esimiehen ettd alaisen
vastuulla. Onnistunut kehityskeskustelu on vuoropuhelua, jonka
tavoitteena on kummankin osapuolen kehittymien. Onnistunut-
ta kehityskeskustelua ei voi kdyda yksin.

Ryhmakeskustelua voidaan pitda kahdenkeskisen kehityskeskus-
telun lisdana. Ryhmissa pidettavat keskustelut ovat tarkoituksen-
mukaisia ainakin, kun esimiehen alaisuudessa on paljon saman-
tyyppista tyota tekevia tyontekijoitd. Ryhmadssa tydnsa nakee
useammasta nakokulmasta ja se voi olla myo6s tyoryhman ryh-
matunnetta lisddva tekija. Ryhmakeskustelun avulla myds tyoyh-
teison tiedonkulku paranee.
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Esimiesten avaintehtavia tydyhteisdviestinnassa
ovat:

e tyonopastus

e perehdytys tydtehtaviin ja tydhyvinvointiin
e arkinen tyohon liittyva valmennus ja ohjaus
e alaisten sitouttaminen

e vapaamuotoiset tapaamiset

e kehityskeskustelut

e oman yksikdn, osaston ja tiimin palaverit

e seuranta ja palautteen kerddaminen

e palautteen antaminen ja vastaanottaminen

Toimenpiteet

e Esimiehet kdyvat kehityskeskustelun vuo-
sittain alaistensa kanssa
johtoryhman jasenet valittavat tietoa joh-
toryhmassa kasitellyista asioista omalle
henkilostolleen
henkildstodinfoja tarpeen mukaan tarkeista
koko kaupunkia tai laajaa henkilostojouk-
koa koskevista asioista
kaupunginjohtajan aamukahvit 5-6 krt
vuodessa, samalla katsaus ajankohtaisiin
asioihin

Kehityskeskustelujen tavoitteena

on:
e arvioida tyon tuloksia ja suoriutumista
o selkiyttaa tehtavakuvaa ja tyoroolia
¢ antaa molemminpuolista palautetta
e madritella tyon tavoitteet ja paamaarat
e tunnistaa kehittamistarpeet ja
sopia kehittamistoimenpiteista
e edistdaa yhteistyota ja hyvaa ilmapiiria.



LS -

KT Kuntatyonantaja ja kunta-alan paasopijajarjestot ovat
neuvotelleet suosituksen henkildstéraportoinnin kehit-
tamiseksi. Henkilostéraportti laaditaan kerran vuodessa
suosituksen mukaisesti ja se viedaan HENRY:n kasittelyn
jalkeen hallituksen hyvaksyttavaksi ja saatetaan valtuus-
tolle tiedoksi.

Myo6s osavuosikatsausten yhteydessa raportoidaan tar-
keimmistd henkilostoasioista. Sairauspoissaoloja seura-
taan ja annetaan tiedoksi tyoterveyshuoltoon varhaisen
tuen mallin mukaisesti.

Koko henkiloston kattava tyohyvinvointimittaus tehdaan
joka kolmas vuosi. Lisdksi voidaan tehda toimiala- tai tyo-
yksikkokohtaisia mittauksia useamminkin. Henkil6stévoi-
mavarojen seurannassa hyddynnetdaan KEVA:n tarjoamia
palveluja.

Kaupungin keskeisia henkilostoasiakirjoja

https://intra.alavus.fi

Kaupungin keskeiset henkilostoasiakirjat 6ytyvat intrasta eli Pointista, https://intra.alavus.fi

¢ Hallintosaanto, jossa maaritelladan mm. toimivalta
henkildstdasiossa

e Tayttolupahakemus

e Vapaaehtoinen palkaton virkavapaa

e Tyoterveyshuollon toimintaohjelma

e Alavuden kaupungin henkilokunnan ja luottamushen-
kildiden muistaminen

e Tasa-arvosuunnitelma

* Asiakasvakivallan hallinta

e Tyokyvyn tukemisen periaatteet; tydkyvyn hallinta,
seuranta ja varhainen tuki

e Henkilostdn sairauslomaohjeet
e TyoOsuojeluasiakirjat

Alavuden kaupungin tydsuojelun
toimitaohjelma

Menettelytapaohje sisdilmaongelmien
hoitamiseen

Ohjeistus kasin tehtaviin nostoihin ja siir-
toihin

Ohjeistus psykososiaalisen kuormittumisen
tunnistamiseen, hallintaan ja

seurantaan




