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Lahtokohdat

Vaihtoehdot
ja valinnat

PERIAATTEITA JA SAANNOKSIA

 Lahtoékohtana henkilostopoliittiset
toimintaperiaatteet

o Lainsdadanto ja muut sdannokset

LINJAUKSIA
e Kokonaisuuden huomioon ottaminen

« Paamaaratietoinen dialogi kaikkien
osapuolten kesken

 Henkilostdn yhtalaisten
mahdollisuuksien turvaaminen

* Tydhyvinvoinnin vaaliminen

muutoksessa
* Yksilon kehittymisen ohjaaminen ja
tukeminen
TAVOITE
« Jokaiselle I0ytyy polku eteenpain Uusi

huomen

v 0.99e OPM-PAKE / Henkil6stoprojekti / V.H.



Kokonaisuuden huomioon
ottaminen jarjestelyissa

Henkilon tavoitteet

ja mahdollisuudet

- Uratavoitteet ja -suunnitelmat
- Yksityiselaman tilanteet

Palvelukeskuksen ~ Viraston / YO:n
tilanne ja tarpeet tilanne ja tarpeet
- Rekrytointitarpeet - Toiminnan turvaaminen
- Perehdyttdminen - Osaamisen siirto

v 0.99e OPM-PAKE / Henkil6stoprojekti / V.H.



Rekrytoinnit ja tehtavajarjestelyt:
Johdon ja esimiesten kannalta

e Lahtokohtana "uuden" toiminnan
suunnittelu ja organisointi, erityisesti ...

— Prosessien kehittaminen, tyojarjestelyt
— Ratkaisut, perustelut ja aikataulut

e Jatkuva muutoksen johtaminen ja viestinta,
erityisesti ...

— Tavoitteiden yhteinen pureskelu ja
kertaaminen, kaikkien pitaminen kartalla

— Kehitys- ja tyourakeskustelut!
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Rekrytoinnit ja tehtavajarjestelyt:
toimihenkilon kannalta

* Prosessien eteneminen ja vaihtoehdot,
erityisesti ...

— Omien tavoitteiden ja vaihtoehtojen
selventaminen

— Oman osaamisen suunnitelmallinen kehittaminen
— Vastuiden ja aikataulujen selvittaminen

o Kaytannon yhteydenotot ja koordinointi
— Kehen otan yhteytta, miten ja milloin?

— Palvelukeskuksen rekrytoinneissa siirtymis-
halukkuuden ilmoittaneet henkilot ovat
"ensiryhméassa”

— Yliopiston sisainen koordinointi ja toimintaohjeet
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Palvelussuhteen "muodonmuutoksia"

Paattétilanne
Lahtotilanne

Vakinaiseen virkaan

Maaraaikaiseen
virkasuhteeseen *)

Tydsopimus-
suhteeseen

Vakinainen virassa

- Virkasiirtomenettely
(siirretdan virka ja henkilo,
mutta ei maararahoja)

- Nimitys avoimen haun
kautta (seuraa aiemman
virkanimityksen
paattyminen)

- Nimitys (+ taustalla
virkavapaus tai
irtisanoutuminen virasta)

- Nimitys avoimessa
haussa olleeseen
maéaradaikaiseen tehtavaan

- Tydsopimuksen
tekeminen (+ taustalla
paasaantoisesti
virkavapaus tai
irtisanoutuminen virasta)

Maaraaikaisessa
virkasuhteessa

- Nimitys avoimen haun
kautta

- Vakinaistaminen
nykyisessa tehtavassa
ilman viran haettavaksi
julistamista

- Nimitys (+ taustalla
paasaantoisesti
irtisanoutuminen)

- Nimitys avoimessa
haussa olleeseen
maaraaikaiseen tehtavaan

- Tydsopimuksen
tekeminen (+ taustalla
paasaantoisesti
irtisanoutuminen)

Tydsopimus-
suhteessa

- Nimitys avoimen haun
kautta

-Nimitys (+ taustalla
paasaantoisesti
irtisanoutuminen)

-Nimitys avoimessa haussa
olleeseen maaraaikaiseen
tehtavaan

- Tydsopimuksen
tekeminen (+ taustalla
paasaantoisesti
irtisanoutuminen)

*) Maaraaikaisuuden peruste ilmoitettava (katso virkamieslain 9 8).
Perusteena mm. tehtavan luonne tai Hepo-periaatteiden mukainen kokeiluluontoinen tyoskentely palvelukeskuksessa
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Rekrytoinnit palvelukeskukseen

« Hallinnonalan sisainen siirtyminen palvelukeskukseen

— Henkild vakinaisessa virassa
» Virkasiirtomenettely

* Virkavapauden turvin tapahtuva kokeiluluontoinen tyoskentely
maaraaikaisessa virkasuhteessa palvelukeskuksessa

— Henkild maaraaikaisessa virkasuhteessa

 Nimittaminen maaraaikaiseen virkasuhteeseen palvelukeskukseen
ja mahdollinen vakinaistaminen myéhemmin

— Henkild tyd6sopimussuhteessa
» Tyosopimuksen tekeminen palvelukeskuksen kanssa

e Siirtyminen toiselta hallinnonalalta palvelukeskukseen
— Tyypillisimmin virkasiirtomenettelyn kautta

 Avoin haku virkaan tai tehtavaan

— Osa viroista ja tehtavista tulee avoimeen hakuun
e Toimitaan vakiintuneiden kaytantdjen mukaisesti
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Rekrytoinnin etenemisvaiheet

) I
Mahdollisuuksien Valmistelevat Tarkentavat
kartoitus ) keskustelut ) neuvottelut
I
I
I
- Hakuilmoitus Haastattelu
ja hakeminen ja arviointi ]

— Virkajarjestelyt
- Virkasiirtomenettely (virastojen valilld)

- Sisdinen merkittava tehtavajarjestely TehtavajarJeStelyt’
Nimitys maaraaikaiseen virkasuhteeseen Tt
ilman hakukuulutusta esitykset

|
|
|
|
lausunnot ja :
|
|

Kohdistettu haku maaraaikaiseen tehtavaan
- nimitys maaraaikaiseen virkasuhteeseen (mvs)
- maaraaikainen tyésopimus

Tehtavien ja/tai

palvelussuhteen

= = Avoin laaja haku pysyvaan tehtavaan vahvistaminen
- vakinainen virka
- toistaiseksi voimassa oleva tyosuhde
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Mahdollisuuksien kartoitus

Tavoite: Osapuolilla on riittdvan hyva ja yhtenadinen kuva rekrytointitilanteessa ja tydomahdollisuuksista
palvelukeskuksissa, nykyisessa organisaatiossa ja ammattialan tehtavista tydoskentelyalueellaan

PALVELUKESKUS

P1: Rekrytointitarpeen arviointi ja
siirtymishalukkuuskyselyn kaytto

» Palvelukeskus kay lapi siirtyma-
halukkuuskyselyn vastauksia ja arvioi
palvelukeskuksen tehtavista
kiinnostuneiden henkildiden
soveltuvuutta suhteessa tilanteen
mukaiseen rekrytointitarpeeseensa.

* Palvelukeskus kartoittaa ensisijaisesti
"erittain paljon” tai "melko paljon™
kilnnostusta siirtymahalukkuuskyselyssa
iimoittaneita henkilGita.

« Siirtymishalukkuuskyselyn vastauksia
voi paivittaa (katso kohta H2)

P2: Yhteydenotto virastoon /
yliopistoon rekrytointien alkaessa

Palvelukeskus informoi viraston /
yliopiston muutosvastaavaa, keiden
henkildiden rekrytoinnista palvelukeskus
olisi kiinnostunut. Tama tieto on
luottamuksellista tietoa, ja tarkoitettu
tiedoksi ainoastaan muutosvastaavalle.

VIRASTO / YLIOPISTO
V1. Tydmahdollisuuksien kartoitus

Viraston / yliopiston muutosvastaava
vastaa siita, etta virasto / yliopisto hoitaa
henkilostopoliittisen toimintaperiaatteiden
mukaiset ja muut velvoitteensa. Tama
tarkoittaa mm. aktiivista ja suunnitelmal-
lista tydmahdollisuuksien kartoittamista ja
niista tiedottamista uudelleen sijoittamisen
uhan alla olevalle henkilostélle.

V2: Muutoksen tuki ja valineet

Virasto / yliopisto tarjoaa mahdollisuuden
henkilokohtaisiin keskusteluihin liittyen

* tyGuran suunnitteluun,
* virka- ja tehtavajarjestelyihin
* koulutukseen

Virasto / yliopisto tukee osaltaan sellaista
henkildston osaamisen kehittdmista ja
henkilbkohtaista ammattitaidon
parantamista, joka edistdd mahdollista
sijoittumista uusiin tyotehtaviin.

HENKILO / HAKIJA
H1: Tyomahdollisuuksien kartoitus

Henkild seuraa aktiivisesti tiedotteita ja
ilmoituksia vapaista tehtavista

- Palvelukeskuksissa

- Omassa virastossa / yliopistossa
- Hallinnonalalla

- Valtionhallinnossa

Jokainen vastaa ensisijaisesti itse
oman tyomarkkinakelpoisuutensa
yllapidosta ja kehittamisesta, mm. siita
ettd osaaminen on ajan tasalla.

H2: Siirtymishalukkuuskysely

* Jos henkild haluaa vastata
siirtymishalukkuuskyselyyn, tai
muuttaa aiempia vastauksiaan, hanen
tulee ottaa yhteyttd OPM-PAKEN
hanketoimistoon Minna Mattilaan
(minna.mattila@minedu.fi).

« OPM-PAKEN hanketoimisto lahettaa
henkilokohtaisen vastauslinkin
siirtymishalukkuuskyselyyn.
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Valmistelevat keskustelut

Tavoite: Rekrytointien ja tehtavajarjestelyjen selkea koordinaatio ja asioiden riittavan kattava valmistelu

PALVELUKESKUS

P1: Yhteydenotot

 Palvelukeskus ottaa yhteytta avoinna
olevaan tehtavaan soveltuviin hakijoihin,
ensisijaisesti henkil6ihin, jotka ovat
ilmoittaneet kiinnostuksensa tyéskennella
tehtavapaikkakunnalla.

P2: Keskustelut

» Keskustelussa kartoitetaan nykytilanne,
mm. henkilén kiinnostus palvelu-
keskuksen tehtavista, mahdollisuus
virkasiirtoon ja ajatukset siirtymisen
ajankohdasta. Palvelukeskus pyytaa
hakijoilta CV:n ja/tai nimikirjaotteen.

» Mikali henkilé on kiinnostunut ja sopiva
tarjottuun tehtavaan, palvelukeskus ja
hakija sopivat miten asiassa edetdan
(aikataulu, kaytannon jarjestelyt kuten
mahdolliset tutustumismatkat)

* Lisaksi sovitaan kuka ottaa yhteytta
viraston / yliopiston muutosvastaavaan
ja/tai hakijan esimieheen tarkentavan
neuvottelun jarjestamiseksi.

VIRASTO / YLIOPISTO
V1: Keskusteluihin valmistautuminen

Virasto / yliopisto tarkistaa ehdot, taustat
ja mahdollisuudet liittyen virkasiirtoihin
jaltai sisaisiin tehtavajarjestelyihin (ml.
toimintaohjeet esimiehille ja henkilostdlle)

Virasto / yliopisto kartoittaa henkildiden
nykyosaamista, ammatillisia koulutus-
tarpeita ja yleisia valmiuksista liittyen
tehtavajarjestelyihin ja mahdollisiin
uudelleen sijoittumisiin toisenlaisiin
tehtaviin.

V2: Keskustelut

Keskustelussa kaydaan lapi virka- ja
tehtavajarjestelyjen kannalta
keskeisimmat asiat ja tarkennetaan
mahdollisuuksien kartoitusvaiheessa esiin
tulleita, osapuolille tarkeita asioita.

Keskustelut ovat l&hinn& vapaamuotoisia.
Keskusteluja kaydaan tilanteen mukaan
yhdessa tail erikseen palvelukeskuksen,
viraston/yliopiston ja hakijoiden kanssa.

HENKILO / HAKIJA

H1: Keskusteluihin
valmistautuminen

Henkil6 selvittdd omat tavoitteet ja
kaytdnnon vaihtoehdot.

Henkilo perehtyy rekrytointien ja
tehtavajarjestelyjen vaiheisiin ja
vastuisiin seka selvittdd kehen voi
ottaa yhteyttd, missa asioissa ja
milloin.

H2: Keskustelut

Keskustelussa henkil6 kertoo omista
tavoitteistaan ja itselleen tarkeista
asioista mm. tyon sisallosta ja
mahdollisista koulutus- tai
siirtymisaikataulusta.

Keskusteluissa on hyva olla oma
jasennetty nakemys omasta
osaamisesta ja sen kehittamisesta.
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Tarkentavat neuvottelut

Tavoite: Osapuolet ottavat kdytdnndon tasolla huomioon rekrytointitilanteen kokonaisuuden ja sopivat jatkosta

PALVELUKESKUS
P1:Neuvottelujen tavoite ja sisalto

Neuvotteluissa varmistetaan
kokonaisuuden huomioon ottaminen
rekrytoinnissa. Palvelukeskuksen
kannalta tarkeintd on |loytaa tehtavaan
parhaiten soveltuvat henkilot.

P2: Rekrytoinnin etenemisesta ja/tai
virkasiirtojarjestelysta sopiminen

Palvelukeskuksen osalta neuvotteluissa
tarkennetaan:

- Mahdollisten tehtavien kokonaisuuksia

- Mahdollisen siirtymisen ajankohtaa

- Koulutukseen ja perehdyttamiseen
littyvia jarjestelyja

- Virkasiirtoprosessin etenemistapaa

- Muita tarvittavia asioita.

Palvelukeskus informoi OPM-PAKE
hanketoimistoa (Minna Mattilaa)
virkasiirtojarjestelyn etenemisesta.

VIRASTO / YLIOPISTO
V1: Neuvottelujen tavoite ja sisalto

Neuvotteluissa varmistetaan
kokonaisuuden huomioon ottaminen

rekrytoinnissa. Viraston kannalta tarkeinta

on varmistaa toiminnan sujuvuus.

V2: Virkasiirron ja/tai tehtava-
jarjestelyiden edellytysten
tarkentaminen

Neuvotteluissa tarkennetaan P2-kohdan
lisaksi:

- Mahdollista hallinnonalan siséisen haun
Iimoitusta tai —tiedotetta

- Haastattelu- ja tutustumismatkojen
jarjestelyja

- Mahdollisen virkavapauden edellytyksia

- Koulutuspalkkion edellytyksia

HENKILO / HAKIJA
H1: Neuvottelujen tavoite ja sisaltod

Neuvotteluissa varmistetaan
kokonaisuuden huomioon ottaminen
rekrytoinnissa. Henkilon kannalta
tarkeinta on perusteellinen omien
tydmahdollisuuksien selvittaminen.

H2: Virkasiirron tai tehtava-
jarjestelyiden mahdollisuuksien
tarkentaminen

Neuvotteluissa tarkennetaan P2 ja V2-
kohtien liséksi:

- Palkkausta kaytadnnossa

- Mahdollisen uudelleen sijoittumisen
aiheuttamien kustannusten
korvaamista
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Hakuilmoitus ja hakeminen

Tavoite: Parhaiten tehtdvaan soveltuvien henkildiden saaminen hakijoiksi

PALVELUKESKUS

P1: Haku OPM:n hallinnonalalta

Palvelukeskus laatii ilmoituksen ja
tiedottaa asiasta hakijoita sekd OPM-
PAKEa, joka paivittaa rekrytointitilanteen
tiedotteita Moodle-jarjestelmaan.

P2: Valtiohallinnon sisainen haku

Mikali hallinnonalan sisainen haku ei
sovellu tilanteeseen, palvelukeskus
laittaa viran haettavaksi Heliin (VTML
extranettiin) ja ilmoittaa virastojen /
yliopistojen muutosvastaaville ja muille
osallisille tahoille (hakijaehdokkaat,
OPM-PAKE) viran hakutunnuksen,
ilmoituksen iimestymisajankohdan ja
viimeisen hakupaivamaaran.

Kun hakuaika Helissa (VTML-
extranetissa) on umpeutunut, voidaan
virka tai tehtava tarvittaessa laittaa
julkiseen hakuun.

P3: Julkinen haku
Vakiintuneiden kaytannon mukaisesti

VIRASTO / YLIOPISTO

V1. Tiedotteiden ja hakuilmoitusten
eteenpadin valittdminen

Viraston / yliopiston muutosvastaava
koordinoi organisaationsa sisélla
tiedottamista rekrytointitilanteesta.

V2: Henkildston tukeminen
hakuprosessissa

Virasto / yliopisto tukee OPM-PAKEN
henkildstopoliittisten toimintaperiaatteiden
mukaisesti henkildston hakeutumista
muihin tehtaviin.

Virasto / yliopisto on tarvittaessa
yhteydessa eri yhteistydtahoihin (esim.
tyovoimahallintoon) tukeakseen
hakuprosessia.

HENKILO / HAKIJA
Seuranta ja lisatietojen hankinta

Hakija vastaa, etta hanell&d on
riittavasti tietoa ja tarvittavat
valmiudet (mm. ansioluettelo)
tehtdvien hakemiseen.

Hakeminen tehtavaan

Hakija jattaa hakemuksen, toimittaa
tarvittaessa muut tiedot kuten
ansioluettelon tai nimikirjan
rekrytoivalle taholle.
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