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1. Johdanto

TYYn tydyhteison kehittamissuunnitelmassa kuvataan ylioppilaskunnan
henkiloston nykytilaa ja ennakoidaan osaamistarpeessa ja
henkilostorakenteessa nahtavissa olevia muutoksia. Tavoitteena on, etta
henkilostoon liittyvia muutoksia voidaan tehda suunnitellusti ja
kokonaisuus huomioiden.

Ensimmaisen henkilostosuunnitelman nimella kulkeneen dokumentin on
kevaalla 2017 laatinut tydoryhma, johon kuuluivat paasihteeri, hallituksen
puheenjohtajisto, luottamusmies ja varaluottamusmies seka
tyosuojeluvaltuutettu. Taman jalkeen suunnitelmaa on paivitetty vuosittain
tyonantajan ja tyontekijoiden edustajien valmistelun jalkeen hallituksen
paatoksella.
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2. Henkiloston rakenne ja maara

Taulukko 1: TYYn vakituiset tehtavat (kesakuu 2026)

Hallinto- ja Hallinto-, palvelu- ja Edunvalvontatehtavat | Turun
palvelutehtavat edunvalvonta-tehtavat ylioppilaslehti
Taloussihteeri (~0,25 Paasihteeri Sosiaalipoliittinen Paatoimittaja
htv yritysten asiantuntija

kaytdssa)

Jasenpalvelu- Jarjesto- ja Koulutuspoliittinen

koordinaattori hallintoasiantuntija asiantuntija

Tapahtumatuottaja Viestintaasiantuntija Kansainvalisten

(0,8) asioiden asiantuntija

(50 % tehtavista
yliopiston kanssa
tehdyn sopimuksen

perusteella)
Satakunnan 1-2
opiskelijakoordinaattori | hairintayhdyshenkiloa
(0,2 htv) muiden tehtavien
ohella
yht. 2,8 htv yht. 3,2 htv yht. 3 htv yht. 1 htv

kaikki yhteensa 10 henkildtydvuotta

Opinto- tai muiden pitkien vapaiden seka pitkien sairaslomien tapauksissa
taulukossa esitettyihin tehtaviin on palkattu sijainen. Tydyhteison
kehittamissuunnitelman paivityshetkella sijaisia ei ole ollut.

Sijaisjarjestelyjen lisaksi TYYssa kaytetaan maaraaikaisia tyosuhteita
paaasiassa projekteissa. Maaraaikaisia tyosuhteita on pyritty vahentamaan,
silla erityisesti vuosittain toistuvien projektien kohdalla rekrytointiin
kaytettava aika on suuri suhteessa lyhyeen maaraaikaiseen tydosuhteeseen
otettavan henkilon tydopanokseen.

Tyontekijoiden paaasialliset tehtavat kesakuussa 2026 on kuvattu liitteessa 1.

3. Keskipitkan aikavalin tunnistetut kehitystarpeet

Lahivuosien aikana henkiloston tydnkuvissa ja osaamisessa tulee ottaa
huomioon vuosille 2023-2028 hyvaksytty strategia.

Tunnistettuja kehityssuuntia ovat ainakin nykymuotoisten fyysisten
jasenpalveluiden vahentyminen ja vastaavasti tarve uudenlaisten
jasenpalvelukonseptien luomiselle jasentietoja hyddyntamalla. Talla
suunnitelmakaudella otettiin kayttdon sahkdinen varausjarjestelma Asio,
joka oli merkittava askel kohti palvelupisteen sahkoistamista. Sen
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kehittamista ja kayttodnottoa jatketaan, mika tulee vahentamaan
jasenpalvelukoordinaattorin ja taloussihteerin paperityota.

Jasenemme ovat kansainvalisen yliopiston opiskelijoita, joten palvelemme
jaseniamme suomeksi ja englanniksi. Kyky tuottaa kirjallista, kuvallista ja
audiovisuaalista materiaalia on Iahtokohta muun toiminnan
menestyksekkaalle hoitamiselle.

llman suoraa tyontekijavastuuta oleva sektori on edelleen
kuntavaikuttaminen. Paasihteerit ovat tukeneet kuntavaikuttamista oman
harrastuneisuutensa pohjalta. Selkean tyontekijavastuun puuttuminen on
ongelma erityisesti jatkuvuuden ja kaytettavissa olevien resurssien kannalta,
silla hallituksen valiset vastuunjaot vaihtelevat vuosittain. Uusien
kokonaisuuksien huomioiminen henkiloston tydonkuvissa edellyttaa
kuitenkin aiempien tehtavien poisvalintaa ja uusien sektoreiden tietoista
vakiinnuttamista osaksi jatkuvaa toimintaa. Kaikissa tapauksissa
hallituslaisten tukeminen omien vastuualueidensa hoidossa tulee
huomioida henkildston tydonkuvissa ja osaamisessa.

Yksi tunnistettu uusi ja laajempi kokonaisuus on tietosuojaan ja -turvaan
seka arkistointiin ja tiedonhallintaan liittyvat lakisaateiset tehtavat. Tehtavaa
kehittamaan palkattiin projektityontekija kesalla 2026.

Yksi tyohyvinvointikyselyssa havaittu haaste on tydnkuvien pirstaleisuus
etenkin hallituksessa. Hallitusvastuiden vahentaminen ja tiivistaminen

selkeyttaisi tilannetta. Hathtrretisteprtehtavieruudeleerorgartsetrt-tat

VYHre-vaerha Rauman opiskelijasinteerin lopettaessa tyonsa tilalle
palkattiin uudella nimikkeella uusi henkild Satakunnan
opiskelijakoordinaattoriksi. Hanen tehtavansa vakiintuminen ja
laajentuminen myos Poriin tuo uusia haasteita ja mahdollisuuksia, joita tata
sorAttetmakagdeta tulee seurata ja tukea.

4.Henkiloston osaaminen ja koulutustarpeet

Tassa luvussa keskitytaan vakituisen henkiloston (ks. taulukko 1) osaamiseen
Jja koulutustarpeisiin.

Vakituista henkildstoa rekrytoitaessa lahtdokohtaisesti kaikilta vaaditaan
vhteistydkykyisyytta, aloitteellisuutta, viestinnallisia valmiuksia,
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asiakaspalvelukykya ja vahintaan hyvaa englannin kielen taitoa.
Taloussihteerilta edellytetaan yleisten tydtaitojen lisaksi kaytanndén
taloushallinnon osaamista seka siihen liittyvien ohjelmistojen hallintaa.
Paasihteerilta edellytetaan ainakin johtamis- tai esimieskokemusta.
Paatoimittajalta edellytetaan kokemusta lehtityoskentelysta seka
yleisimpien taitto-ohjelmien tuntemusta.

Muut kuin puhtaasti palvelutehtavissa toimivat ovat tyypillisesti
suorittaneet yliopistotutkinnon tai -opintoja. Edunvalvontatehtavissa on
myos edellytetty korkeakouluopintoja seka erinomaista suomen kielen
taitoa, koska tehtavista suoriutuminen vaatii lakiteksteihin seka tehtavasta
rilppuen yliopiston ja muiden organisaatioiden dokumentaatioon
perehtymista. Edunvalvontatehtavissa on tarkeaa pysya ajan tasalla
ajankohtaisista opiskelijoita koskevista poliittisista kysymyksista.
Kielitaitovaatimukset arvioidaan erikseen jokaisen tehtavan kohdalla.

Mikaan tietty tehtava ei edellyta ajokorttia, mutta muutama ajotaitoinen
toimistolla on tarpeen. Tyosuojelupaallikkona toimiva paasihteeri ja
tyosuojeluvaltuutettu ovat ensiapukoulutettuja, mika tayttaa vaatimuksen
ensiapukoulutettujen maarasta (vahintaan 5 %). Tyontekijoilta ja
luottamustoimijoilta edellytetaan yhdenvertaisuuskysymysten tuntemusta
siina maarin kuin se liittyy tyoyhteison toimintaan ja omiin tyotehtaviin.

Uudet tyontekijat perehdytetaan organisaatioon ja tehtaviinsa aina
tyosuhteen alussa. Paasihteeri vastaa organisaatioon ja tyoyhteisodon
perehdyttamisesta. Toimen aiempi hoitaja perehdyttaa tyotehtaviin liittyvat
asiat, mutta esihenkild on aina vastuussa perehdyttamisesta. Uudelle
tyontekijalle annetaan perehdytysta myos muiden tydntekijoiden
vastuutehtavista ja varmistetaan, etta organisaation keskeisimmat
toiminnot saadaan hoidettua myds akuuteissa poissaolotilanteissa.
Mahdollisten uusien tydvalineiden kayttoa koulutetaan tarpeen mukaan
myos vanhoille tyontekijoille.

Henkilostovaihdosten yhteydessa seka maaraaikaisissa tyonkuvien
muutostilanteissa varmistetaan, etta koko organisaatio tietaa, kenella on
kulloinkin vastuu eri tydtehtavista.

Tilanteessa, jossa tyontekija hoitaa oman tyonsa lisaksi valiaikaisesti
merkittavan osan tai kokonaan myos toisen tyontekijan tydtehtavia,
sovitaan myos valiaikaisesta palkan tai palkkion korottamisesta.
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o« Sugynnttelrakagden—atkano—tgedaan—organtsaattoen  Palvilciaan

yhtenainen perehdytyslista, jotta varmistetaan uusien tydntekijoiden
saavan riittavasti perehdytysta organisaation eri toiminnoista.
Luodaan suunnitelma sijaisjarjestelyista erityisesti kriittisten tehtavien
hoitamiseen akillisen poissaolon varalta.

Tyontekijéilla on mahdollisuus osallistua koulutuksiin, joilla voi
syventaa osaamista omiin tehtaviin liittyen. Naista sovitaan aina
tapauskohtaisesti esihenkilon kanssa  ja koulutustarpeista
keskustellaan osana  kehityskeskusteluja.  Lisaksi  jarjestetaan
useammille tyontekijdille yhteisia kouluttautumismahdollisuuksia
esimerkiksi suunnittelu- tai virkistyspaivien yhteydessa.
Suunnitelmakauden aikana ylioppilaskunnan henkilostolle
jarjestetaan paikallisen sopimuksen mukaisesti kaksi puolen paivan
koulutuspaivaa. Koulutusteemoiksi on toivottu mm. neuvottelu- ja
vaikutustaitoja, projektinhallintaa ja ylioppilaskunnan toimintaa
saatelevaa lainsaadantoa. Koulutuspaivien tarkoituksena on tuottaa
toimistolle uudenlaista osaamista.

Taulukossa 2 on kuvattu hiljattain jarjestettyja yhteisia koulutuksia ja niihin
osallistuneet tyontekijat (nykyisin toimessa olevista).

]
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Lisaksi tunnistettuja koulutustarpeita ovat

- projektiosaaminen, johtaminen, ajanhallinta
o projektin talouden suunnittelu
o Kkiireapulaisten  ja vapaaehtoisten ohjaaminen ja
perehdyttaminen
- viestintaosaaminen, esiintyminen
kirjallisen tekstin tuottaminen
kieliosaaminen, erityisesti englanti
vaikuttamisvalmiudet
graafinen/AV-osaaminen
markkinointiosaaminen
o sosiaalinen media
- tyovalineet ja —ohjelmistot
o arkistointi
- tehtavakohtainen erityisasiantuntemus
- strategiakoulutus
—TFekechy
- patagtteeranto

Taloudelliset resurssit asettavat rajoituksia sille, kuinka paljon koulutusta
voidaan tarjota vuosittain. Taman vuoksi tarpeiden maarittely ja
koulutusten suunnittelu ovat olennaisia vaiheita osaamisen lisaamisessa.
Hyoddynnetaan soveltuvin osin myos organisaation sisaista oppimista.

o O O O

5. Periaatteet erilaisten tydosuhdemuotojen kdytosta

Toistaiseksi voimassa olevien tydsuhteiden lukumaara ja niihin liittyvat
paaasialliset tydtehtavat suunnitellaan taman henkilostdésuunnitelman
avulla. Perustilanteena toimii nykyinen rakenne (taulukko 1), jonka
mukaisesti rekrytoidaan vakituinen henkilosto. Rekrytointitilanteissa on
kuitenkin mahdollista huomioida mahdollisesti muuttuneet tarpeet
tehtavissa ja osaamisessa. Nykyiset tydtehtavat on kuvattu liitteessa 1.
Lisaksi luvussa 2 on kuvattu muut toistaiseksi voimassa olevat tydsuhteet.
Mahdolliset muutokset toistaiseksi voimassa olevien tydsuhteiden
maarassa seuraavat joko reaktioista toimintaympariston muutoksiin, uusien
toimintojen aloittamisesta, vanhojen lopettamisesta tai tydtehtavien
muutosten ennakoinnista.
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Maaraaikaisia tydsuhteita kaytetaan paaasiassa kahdessa tapauksessa.
Ensimmainen on vakituisen tyontekijan pitkan sairausloman, opinto- tai
perhevapaan tai muun pitkaaikaisen poissaolon vuoksi. Sijaisen tarvetta
arvioidaan muun muassa muille kertyvan tydémaaran suhteen. Toinen
tapaus on projektitehtavat, joissa on selkearajainen tehtavankuva ja
hoidettava projekti, jolla on selva paatepiste. Sellainen tuote tai palvelu,
jonka tuottamiseen vakituisilla henkiloilla el ole osaamista tai aikaa, mutta
jota ei ole tarkoituksenmukaista teettaa projektityontekijalla, hankitaan
ensisijaisesti ostopalveluna.

6. Tyoaikakaytantojen joustavuus

Joustavilla tydaikakaytannoilla mahdollistetaan mielekas tyon ja muun
elaman yhdistaminen. Toisaalta tydtehtavien hoitamista helpottaa se, etta
tydaika on liukuva ja voi kohdistua paivan eri aikoihin joustavasti. Tama
korostuu asiantuntijatehtavissa, koska sidosryhmien aikataulut ovat usein
"virastoaikaan" sidottuja, kun taas opiskelijoiden ja ylioppilaskunnan
luottamustoimijoiden jarjestotoimintaan kayttama aika painottuu iltapaiva-
ja ilta-aikoihin. Samalla omien menojen hoitaminen keskella paivaa on
helpompaa ja omia aamu- ja iltamenoja voi sujuvasti yhdistaa tyopaiviin.

Tyoaikakaytantoja on lakien lisaksi saadelty ylioppilaskuntien
tyoehtosopimuksella, jota on TYYssa tarkennettu paikallisella sopimuksella.
Paikallisen sopimuksen kirjauksista esimerkiksi liukuman ajoittumisesta
voidaan sopia tyonantajan ja tyontekijan valilla haluttaessa. Esimerkiksi jos
tyopaivana on tehtavia ilta-aikaan, on liukuvaa tyoaikaa hyodyntaen
mahdollista aloittaa tyopaiva vasta mydhemmin kuin paikallisessa
sopimuksessa sovitusti kello kymmenen. Muutenkaan tydnantajan ei ole
tarpeen ilman erityista syyta olla hyvaksymatta tyontekijan toivetta
lisajoustosta tydaikaliukuman suhteen. Molemminpuolisella joustavuudella
ja tarpeiden ymmmartamisella tydaikajarjestelyt hoituvat kaikkein
helpoimmin.

Tuntityota tekevien tyontekijoiden maara on laskenut viime vuosina.
Tuntityota tekevien tyontekijoiden tyd on yhtaalta ollut joustavaa ja
tydaikoja on ollut mahdollista maaritella itse. Toisaalta tyo on ollut
pirstalaista, jakautuu lyhyissa patkissa usealle eri paivalle viikossa (mukaan
lukien viikonloput) ja tydn maaraa on ollut vaikea ennakoida. Taman vuoksi
tuntitydlaisilta on edellytetty poikkeuksellista sitoutumista tyodtehtavien
hoitamiseen. Mikali organisaatiossa on pysyvia tuntityontekijoita, tulee
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huolehtia toimivista lomakaytannadista, sijaistamisesta seka
mahdollisuudesta tyd- ja vapaa-ajan selkeaan erottamiseen toisistaan.

6.1 Etatyd
Ylioppilaskuntien tydehtosopimuksessa sanotaan etatyosta seuraavaa:
26 § Etatyo

Tyontekijalla voi olla mahdollisuus etatydbhdn hoidettavan
tehtavankuvan ja tietoturvan asettamissa rajoissa. Etatyosta tulee sopia
esihenkilon kanssa ennakkoon.

Tyo TYYn toimistolla on suurelta osin tiimityota tai perustuu muiden
asiantuntemuksen kayttoon ja tukeen. Tyo tehdaan paasaantoisesti
tyopaikalla, jotta tyoilmapiiri sailyy hyvana ja tyotehtavista keskusteleminen
ja neuvojen pyytaminen ovat mahdollisimman helppoja. Etatyon
tekeminen perustuu luottamukseen, koska tydnantajalla ei ole
mahdollisuutta valvoa tydn suorittamista. Etatyon pitaa aina olla yhta
suunnitelmallista ja tavoitteellista kuin tyopaikalla tehtavan tyon.

Tyontekijéilla on mahdollisuus tehda noin puolet saannollisesta
viikoittaisesta tydajastaan etatyona, jollei esihenkild erikseen toisin maaraa.
Etatyona voi tehda kokonaisen tyopaivan tai osan siita. Etatyota voi tehda
vain, jos tyotehtavat sen mahdollistavat. Hederkatar-varratstaraisekst

t. Tehty etatyd
kirjataan myos tydaikakirjanpitoon ja siita ilmoitetaan tyopaivan alkaessa
Slackissa tyoyhteisolle.

Esihenkilon kanssa voidaan sopia poikkeavista jarjestelyista tyotehtavat ja
vallitsevat olosuhteet huomioiden.

Luvatonta etatyota ei lasketa tydaikaan. Kuitenkin tydmatkan aikana tehtava
tyo esimerkiksi junassa katsotaan sovituksi, kun tydomatkasta on kayty TES 11
§n tarkoittama Tyomatkaa edeltava keskustelu. Tydntekijan on tarvittaessa
pystyttava antamaan selvitys etatyon aikana tehdyista tyotehtavista.
Tyontekijalla on oltava tarvittavat tyovalineet, kuten tietokone ja tydpuhelin,
seka riittavan hyvat yhteydet muuhun henkilostéon sovituilla valineilla ja
alustoilla.
e Etatyokaytantdjen toimivuutta arvioidaan edelleen jatkuvasti
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+ Arvioidaan toimistotilojen nykyista kayttdastetta ja kayttotapoja, seka
niiden toimivuutta.

7. Rekrytoinnit

Ylioppilaskunnan hallintosaannén IV luvussa on rekrytointia koskevia
maarayksia, joita noudatetaan kaikissa tilanteissa. Rekrytointi toteutetaan
avoimuuden ja oikeudenmukaisuuden periaatteiden mukaisesti.

Henkilostosuunnitelman tarkoituksena on asettaa tavoitteita henkildoston
kehittamisen suhteen. Uuden henkilon rekrytoiminen on merkittava
mahdollisuus harkita kokonaisuuden kannalta tarkeita kehityskohteita.
Jokaisessa rekrytoinnissa on siksi arvioitava vaikutus kokonaisuuteen ja
rekrytoitavan henkildon tarvittava osaaminen ja toiveet. Hyvin suunnitellulla
rekrytoinnilla voidaan vastata tarpeiden muuttumiseen.

Tyontekijan tyosuhteen paattyessa muut tyontekijat voivat ilmoittaa
kiinnostuksensa "vapautuviin” tydtehtaviin. Mahdolliset tydotehtavien siirrot
vaikuttavat haettavaksi ilmoitettavaan tydnkuvaan.

Varsinainen rekrytointimenettely on kuvattu liitteessa 2.
Rekrytointimenettelyn ja toimintatapojen kehittaminen on jatkuvaa sita
mMmukaa kun organisaatio oppii hyvia kaytantdja. Hallitukselle ja
valintatoimikunnalle jarjestetaan rekrytointiin liittyvaa koulutusta vahintaan
kerran toimintakaudessa ja muille rekrytointiin osallistuville toimijoille
tarpeen mukaan.

Hakemusten anonymisointia voidaan kayttaa haluttaessa rekrytoinnin
joissain vaiheissa. Laajasta kaytosta luovuttiin vuonna 2017, koska kolmen
vuoden kokeilun aikana menettelyssa havaittiin useita pulmia.

8. Tyohyvinvoinnin kehittidminen

Kaikkien tyontekijoiden tydssajaksamista tuetaan aktiivisesti. Virkistyspaivat,
viikoittaiset perjantaikahvit ja muut toimiston yhteiset tilaisuudet kuuluvat
myos tuntityontekijoille.

Tyontekijoéiden suurimmat kuormitustekijat vuoden 2026
tyohyvinvointikyselyn perusteella olivat jarjestyksessa (vahintaan kolme
vastausta) toiden epatasainen jakautuminen, toimenkuvan

laajuus ja pirstaleisuus, tyon tulokset eivat ole valittomasti nahtavissa seka
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toimijoiden vaihtuvuus ja vahainen perehdytys. Lisaksi suuri tydmaara ja
yksin tekeminen koettiin kuormitustekijoiksi. Tassa kappaleessa ei oteta
kantaa hallituksen jasenten hyvinvoinnin kehittamiseen.

Toiden epatasaiseen jakautumiseen voidaan parhaiten vaikuttaa toiminnan
suunnittelulla etukateen. Suunnittelu on seka organisaation johdon, etta
tyontekijan omalla vastuulla. Johdon tulee suunnitella yleisaikataulut siten,
etta tyontekijoilla on riittavasti aikaa valmistautua, ja tyontekijan puolestaan
tulee suunnitella oma tyoskentelynsa tehtavien vaatima aika huomioiden.
Seka tyontekijoille etta hallituksen jasenille jarjestetaan
ajanhallintakoulutusta. Ylioppilaskunnassa tyon luonne on sellainen, etta
tehtavien maara vaihtelee vaistamatta jonkin verran vuodenkierron
Mmukaan. Tydajan joustavasta kaytosta on Kirjoitettu luvussa 5.

Kuormitustekijoina edelleen on nahtavissa mm. "tyon tulokset eivat ole
valittbmasti nahtavissa” ja "toimijoiden vaihtuvuus ja vahainen perehdytys”.
On tarkeaa huolehtia hallituksen ja erityisesti sen puheenjohtajan
(johtamis-)kouluttamisesta, silla hallituksen toimintakyky on merkittava osa
koko tydyhteison toimivuutta ja tydohyvinvointia.

e Tyontekijoiden kanssa keskustellaan yhteisesti tavoista vahentaa
tunnistettuja kuormitustekijoita ja priorisoida tekemista.

Ylioppilaskunnan strategialla pyritaan ohjaamaan toimintaa selvermmin
tiettyihin avainteemoihin, milla pirstaleista tydnkuvaa voidaan hallita
paremmin. Koska erilaisia vaatimuksia tyontekijoiden ajankaytolle tulee
monesta suunnasta, pitaa varsinkin organisaation ulkopuolelta tuleviin
pyyntoihin suhtautua kriittisesti ja tarvittaessa niista on kieltaydyttava.
Vakiintuneestakin toiminnasta pitaa voida luopua, jos se ei ole strategian
mukaista tai muulla tavoin tue TYYn tavoitteita.

Tyoterveyshuollon kanssa tehtava yhteistyo tukee tydhyvinvoinnin yllapitoa
Jja kehittamista. Tyoterveyshuolto on luonteeltaan ennaltaehkaisevaa.
Tyoterveyden suunnitelma tehdaan neljaksi vuodeksi kerrallaan ja sen
toteutumista tarkastellaan vuosittain.

Tyohyvinvointikysely teetetaan vuosittain. Alla on kaavio tyontekijoiden ja
hallituksen tyokyvyn kehittymisesta mainituissa kyselyissa vuosina 2013—
2025. Tavoitteena on pitaa tyokyvyn yleisarvosana vahintaan arvossa
kahdeksan ja yksittaiset vastaukset vahintaan arvossa seitseman.
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Tyokyvyn keskiarvo 2013-2025
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9. Perheystavillisyys tyopaikalla

TYY haluaa kehittya yha perheystavallisemmaksi tyopaikaksi.
Perheystavallinen tybpaikka huomioi tyontekijat kokonaisina ihnmising, joilla
on erilaisia ja muuttuvia elamantilanteita. Perheystavallisyys ei rajoitu
lapsiperheisiin, vaan koskee myds esimerkiksi muuta hoivavastuuta,
lapsettomuutta, tulevaa vanhemmuutta ja tyon ja muun elaman
yhteensovittamista yleisesti.

Hyvia ja olemassaoclevia perheystavallisia kaytantoja TYYssa ovat esimerkiksi
joustavat tydaikakaytannot, etatydomahdollisuus seka kesatyoaika, joka
mahdollistaa tyon ja lapsenhoidon paremman yhdistamisen seka
esimerkiksi enemman lasnaolon kotona koulujen kesaloma-aikaan. Lisaksi
ilmapiiri perhevastuiden suhteen on myoénteinen ja lapset ovat tervetulleita
tarvittaessa toimistolle. Toimistolta Ioytyy esimerkiksi potta, vaippoja ja
piirustusvalineita. Leluja voisi hankkia pienen korin tehden toimistosta viela
lapsiystavallisemmman. Yksi selkea kehityskohde suunnitelmakaudella voisi
viela olla kunnollisen pumppaus- ja imetystilan jarjestaminen toimistolle.

Suunnitelmakaudella kirjataan auki yhteiset linjat perheystavallisesta
TYYssa ja linjat julkaistaan myds TYYn nettisivuilla. TAma auttaa myos
tekemaan TYYsta houkuttelevamman tydpaikan ja lisda nykyisten
sitoutumista.

10. Suunnitelman paivittaminen
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Hallitus hyvaksyy muutokset henkilostosuunnitelmaan, ja valmistelusta
vastaavat tyontekijoiden ja tydnantajan edustajat yhdessa. Suunnitelman
paivityssykli on yksi vuosi kesasta kesaan. Suunnitelmaa paivitetaan
tarvittaessa myos useammin.

Paivittaminen tehdaan tilanneanalyysin pohjalta. Osaamisen kehittamisen
osalta seurataan toteutuneita koulutuksia ja muita osaamista lisaavia
toimia. Muuta tarvittavaa tietoa hankitaan muun muassa
tyohyvinvointikyselyista ja paasihteerin vuoden aikana tekemista
havainnoista koskien tydajanseurantaa, poissaoloja, etatyon hyodyntamista
seka rekrytointeja.
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Liite 1: Tyotehtavien kuvaukset

Tehtavankuvaukset perustuvat paasaantoisesti kevaalla 2017 kumottuun
henkilostbohjesaantdoon, eivatka kaikilta osin taysin vastaa todellisia
tehtavia. Liitteen tarkoitus on antaa kokonaiskuva tyonkuvista ja sita
paivitetaan esimerkiksi tyosopimusten laadinnan yhteydessa, mutta se ei
sido hallituksen paatoksentekoa.

Jarjesto- ja hallintoasiantuntija

e jarjestojen yhdyshenkilona toimiminen

e jarjestdjen neuvonta yhdistyksiin liittyvissa asioissa (palvelut,
yhdistyslaki, yhdistystoiminta)

e jarjestdojen koulutusten jarjestaminen

e jarjestoluettelon ja jarjestojen dokumenttiarkiston yllapito

e sahkopostilistojen yllapito yhdessa paasihteerin kanssa

e toimiston tyovalineista huolehtiminen yhdessa paasihteerin kanssa:
sahkoiset jarjestelmat, koneet ja laitteet, verkkolevy, tunnukset,
salasanat jne.

e hallituksen kokousten esityslistan kokoaminen, poytakirjan laadinta,
lisaaminen nettisivuille, tarvittavat jarjestelyt

e kuljetusten, tarjoilujen jne. hankkiminen erilaisiin tilaisuuksiin

e cdustajistovaalien kaytannon jarjestelyihin osallistuminen,
keskusvaalilautakunnan sihteerina toimiminen

e Vlioppilaskunnan arkistoinnista vastaaminen ja toimiston
kouluttaminen arkistoinnista

e Avustuspaatosten valmistelu hallitukselle

e tietohallintoon, tietoturvaan, rekisterinpitoon ja avoimuusrekisteriin
liittyvat tehtavat

Jasenpalvelukoordinaattori

TYYn vuokratiloista vastaaminen

e Vlioppilaskunnan vuokratilojen eli Q-talon (Nummenpuistokatu 2) ja
TYYn saunan (Rehtorinpellonkatu 4 A) kunnon tarkastaminen
vuokrausten jalkeen, vuokralaisten neuvonta ja yhteydenpito

e Vvuokratilojen yleisesta kunnosta huolehtiminen ja tarvittavien
korjausten ja yllapitotoiden tekeminen tai tilaaminen
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e vuokratilojen kehittaminen ja mahdollisten tilatydryhmien sihteerina
toimiminen

Starttipakettivarastosta (Rehtorinpellonkatu 4 B) vastaaminen

e pakettien luovuttaminen ja vastaanotto, tarkastus-, huolto- ja
paperityot

e mahdollisten avustajien tyohon opastaminen ja tyon valvominen

e Vvaraston investointi ja uusien tavaroiden hankinta

e Vvaraston aukioloajoista paattaminen, toiminnasta tiedottaminen,
vuokraajien neuvonta ja yhteydenpito

e starttipakettitoiminnan kehittaminen

TYYn palvelupisteen hoitaminen

e palvelupisteen palveluiden hoitaminen: neuvonta- ja myyntitehtavat,
jasentunnisteisiin liittyvat tehtavat, vuokrattavien ja lainattavien
tavaroiden ja tilojen varaaminen ja luovuttaminen varaajalle

e Vleiset toimistotehtavat: postinhaku ja jakelu toimistolla,
toimistotarvikkeista ja -laitteista huolehtiminen

ebfauksessa

Muut tehtavat:

. .

o HosHtatsesta jasenkyselysta vastaaminen

e Vvapaaehtoisten rekrytoinnin valmistelu yhdessa hallituksen jasenen
kanssa

e Vvuosittaisista TYY-kierroksista vastaaminen

Kansainvéalisten asioiden asiantuntija

e Vlioppilaskunnan edunvalvonta- ja vaikuttamistoimintaan
osallistuminen Turussa ja valtakunnallisesti

e alaansa liittyvien esitysten valmistelu ylioppilaskunnan
paatoksentekoelimille

e alansa sidosryhmien yhteyshenkildna toimiminen
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e Vlioppilaskunnan kansainvalisten opiskelijoiden ja Suomesta
ulkomaille lahtevien vaihto-opiskelijoiden opintososiaalisen
neuvonta- ja palvelutoiminnan hoitaminen

o tydtehtaviin kuuluu myos TYYn ja Turun yliopiston
kansainvalisten palveluiden valisen yhteistyosopimuksen
mukaisten tehtavien hoitaminen

e kansainvalisen koulutuspolitiikan seuraaminen ja ajankohtaisten
asioiden viestintaan liittyvat tehtavat

e Vlioppilaskunnan kehitysyhteistyoprojektien ja -hankkeiden
kehittaminen, seuranta ja hallinnointi

e Vlioppilaskunnan kestavan kehitykseen edistamiseen liittyvat tehtavat

e alansavapaaehtoisten ja projektityontekijoiden tyon ohjaus

Koulutuspoliittinen asiantuntija

e Vlioppilaskunnan edunvalvonta- ja vaikuttamistoimintaan
osallistuminen Turussa ja valtakunnallisesti

e alaansa liittyvien esitysten valmistelu ylioppilaskunnan
paatoksentekoelimille

e alansa sidosryhmien yhteyshenkildna toimiminen

e Vlioppilaskunnan jasenten koulutuspoliittisen neuvonta- ja
palvelutoiminnan hoitaminen

e hallinnon opiskelijaedustajien valinnan valmistelu, esittely ja
toimeenpano seka konsultointi ja kouluttaminen

e yliopiston hallinnon seuraaminen ja siihen vaikuttaminen

e tutkintojen sisalldlliseen ja laadulliseen kehittamiseen osallistuminen

e kansallisen ja kansainvalisen koulutuspolitiikan seuraaminen ja
ajankohtaisten asioiden viestintaan liittyvat tehtavat

e alansavapaaehtoisten ja projektityontekijoiden tyon ohjaus

Paasihteeri

e Vlioppilaskunnan tyontekijoiden esinenkildna toimiminen

e tyOnantajan edustaminen muissa, paitsi itseaan koskevissa seka
muuten erikseen pois rajatuissa neuvotteluissa

e henkiléstdn johtaminen edustajiston ja hallituksen paattamien
tavoitteiden mukaisesti.

e Vlioppilaskunnan tyosuojelupaallikkdna toimiminen ja tydntekijoiden
tydajan ja kuormituksen seurannasta vastaaminen
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e laskujen ja maksumaaraysten hyvaksyminen ennen maksamista seka
taloudenhoidon seuraaminen ja kehittaminen yhdessa taloussihteerin
kanssa

e talousarvion valmisteluvastuu yhdessa taloustoimikunnan ja
taloussihteerin kanssa

e hallituksen, taloustoimikunnan ja edustajiston paatosten
toimeenpanon valvonta

e strategian toimeenpanosta ja toiminnan kehittamisesta vastaaminen
yvhteistydssa hallituksen puheenjohtajan kanssa.

e cdustajiston kokousmateriaalien laatimisesta vastaaminen seka siita
vastaaminen, ettd muiden toimielinten kokousten materiaalit tulevat

laadituiksi
e hallituksen auttaminen edustajistolle  esiteltavien asioiden
valmistelussa ja paasaantodisesti henkiléstoon  liittyvat  seka

taloudellista  tai yleishallinnollista  luontoa olevien asioiden
valmistelusta ja esittelysta vastaaminen

e vyhteydenpito merkittaviin yhteistydkumppaneihin, ylioppilaskunnan
edustaminen seka ylioppilaskunnan PR-toiminnasta ja edustamisesta
vastaaminen yhdessa hallituksen ja viestintaasiantuntijan kanssa

Satakunnan opiskelijakoordinaattori

e TYYn Rauman palvelupisteen toiminnasta vastaaminen

e yhteydenpito YTHS:n Rauman toimipisteeseen ja Turun yliopiston
Rauman kampuksen henkilokuntaan

e yhteydenpito TYYn paikallisiin jarjestoihin ja neuvonta TYYn
palveluista jarjestdille

e TYYn toiminnasta ja palveluista tiedottaminen Raumalla ja Porissa

e koulutus ja yhteistyd Rauman hallinnon opiskelijaedustajien ja
tuutoreiden kanssa

e uusien palvelukonseptien luominen Rauman ja Porin kampuksille

e VyhteistyO ja tiedon valittaminen osana TYYn tyoyhteisda

e mMuut tydnantajan antamat ylioppilaskunnan toiminnan
kehittamiseen liittyvat tehtavat Raumalla ja Porissa

Sosiaalipoliittinen asiantuntija

e Vlioppilaskunnan edunvalvonta- ja vaikuttamistoimintaan
osallistuminen Turussa ja valtakunnallisesti



TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA 2026-2027

é\zQS,é TYOYHTEISON KEHITTAMISSUUNNITELMA
=\TYY)S
"l, ". ‘\g THE STUDENT UNION OF THE UNIVERSITY OF TURKU Sivu 17/21

e alaansa liittyvien esitysten valmistelu ylioppilaskunnan
paatdksentekoelimille

e alansa sidosryhmien yhteyshenkilona toimiminen

e Vlioppilaskunnan jasenten opintososiaalisen neuvonta- ja
palvelutoiminnan hoitaminen

e sosiaalipolitiikan (opiskelijoiden asuminen, toimeentulo,
terveydenhuolto, hyvinvointi, yhdenvertaisuus ja lilkunta)
ajankohtaisten asioiden viestintaan liittyvat tehtavat

e yhtena ylioppilaskunnan hairintayhdyshenkilona toimiminen

tuutorointiin liittyvat tehtavat

Taloussihteeri

e Kirjanpidosta vastaaminen; tositteiden tarkastus, tilidinti ja kirjaus

e Vvalitaseiden ja laskelmien laatiminen ja kehittaminen

e tilinpaatoksen laatiminen ja tilintarkastuksen toimituttaminen

e toimintakertomuksen laatiminen taloudellisen osion osalta

e veroilmoituksista vastaaminen

e arvonlisaveroasioista vastaaminen

e maksuliikenteen hoitaminen, likviditeettiasioiden seuranta ja valvonta

e rahoitusjarjestelyista vastaaminen

e vakuutusasioista vastaaminen

e hallituksen taloudellisten paatosten toteuttaminen

e talousarvion valmisteluvastuu, toteutumisen seuraaminen ja
raportointi hallitukselle ja taloustoimikunnalle

e taloustoimikunnan sihteerina toimiminen

e taloudellisten asioiden valmisteleminen ja esittely kokouksessa

e laskutuksen, vuokravalvonnan, perimisasioiden hoitaminen

e palkanlaskenta ja siihen liittyvien tehtavien hoitaminen

e tilastojen yllapitaminen

e yleisen taloudellisen kehityksen ja lainsaadanndn seuraaminen ja siita
informoiminen seka valittdmasti aiheutuvien toimenpiteiden
kaynnistaminen

Tapahtumatuottaja
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e TYYn tapahtumatuotanto
e traditio- ja muiden tapahtumien kaytannon jarjestelyjen ja
budjetoinnin hoitaminen
e tapahtumien ohjelman, viestinnan ja markkinoinnin suunnittelu
e tapahtumatuotantoon liittyvien lupien, avustusten ja
yritysyhteistyon hoitaminen
e tapahtumien jarjestamisessa auttavien vapaaehtoisten rekrytointi
ja ohjaaminen
e Tapahtumatuotantoa tehdaan yhteistyossa ylioppilaskunnan hallituksen
ja viestintaasiantuntijan kanssa.

e TYYn yrityssuhteiden hoitaminen ja kehittaminen. Yrityssuhteita
hoidetaan yhdessa ylioppilaskunnan hallituksen ja paasihteerin kanssa.

e Kiireapu palvelupisteella. Palvelupistetta hoidetaan yhdessa
Jjasenpalvelukoordinaattorin kanssa.

Turun vlioppilaslenden pdatoimittaja

e Turun ylioppilaslehden sisallosta ja ilmestymisesta vastaaminen

e Turun ylioppilaslenden avustajakunnan kokoaminen ja ohjaaminen

e Turun ylioppilaslenden talouden seuraaminen ja tarvittaessa
hallinnon jarjestelyista vastaaminen

e Turun ylioppilaslehden taittaminen ja kuvien kasittely

e Turun ylioppilaslehden tyonjohdollisena esihenkilona toimiminen

e Muut normaalit paatoimittajan tehtaviin kuuluvat tehtavat

Turun vlioppilaslehden toimittajaharjoittelija ja siviilipalvelushenkil®

e Turun ylioppilaslehden toimittaminen

huomautus: siviilipalvelushenkild ei kuulu tydlainsaadanndon piiriin eika ole
tyontekija sanan juridisessa merkityksessa

Viestintdasiantuntija

e ulkoisen ja sisaisen viestinnan suunnittelu, organisointi, koordinointi ja
toteuttaminen suomeksi ja englanniksi
e csitteiden jajulkaisujen toimitus, graafinen suunnittelu ja taitto
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e videoiden ja somemateriaalien laatiminen

e nettisivujen paivittaminen ja ajantasaisuudesta huolehtiminen

e tiedotteiden, uutisten ja muiden Kirjoitusten Kirjoittaminen eri
alustoille

e mediaseuranta ja viestien valittaminen ylioppilaskunnan tydontekijoille
ja hallitukselle

e PR-toimintaan osallistuminen

e Vlioppilaskunnan toimijoiden  ja  jarjestojen  viestinnallinen
kouluttaminen
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Liite 2: rekrytointiprosessin kuvaus
Vakituiset tyontekijat
Henkilostosuunnitelman || Haun avaaminen Haun julkaisu Hakuviestinta- ja Hakemusten Valinnan Paatoksen Arkistointi
mukainen markkinointi valmistelu, tekeminen toimeenpano
haastattelut
Yhteensa: 3
Aikataulu  1-20 paivad 1-7 paivaa 10-30 paivaa 1-4 vko 1-5 paivas vk-13vk
Kokoukset Halko Halko
Padsihteeri, HPJ: HPJ: Viestintdasiantuntija: Viestintdasiantuntija: Paasihteeri: PS/HPJ: Jarjesto- ja Jarjesto- ja
Hakukuulutuksen Hallituksen paatos Nettisivut rekrytointiuutiskirje/vast | Koontien tekeminen Paatosesityksen hallintoasiantuntija: | hallintoasiantuntija:
valmistelu hallitukselle avata haku (hakukuulutus) esittely P&atoksen julkaisu Paatosdokumentaatio

paatosluettelossa

(esli, liitteet,
paatosluettelo)
hall.as.)

KV-asiantuntija: Jarjesto- ja Viestintdasiantuntija: Valintatyoryhma (PS, | HPJ: Paasihteeri: valmistelija,
Hakudokumentaation | hallintoasiantuntija: Some HPJ, sektorivastaava): | Paatoksen viestit valituille ja toimistosihteeri:
mahdollinen Iimoitustaulu haastattelukysymysten | tekeminen, hakeneille Valitun hakemus
kdannattaminen (hakukuulutus) valmistelu huom. paatoksen arkistoon
(paatoksen jalkeen) perusteleminen

Jarjesto- ja Viestintdasiantuntija: Viestintaasiantuntija: Paasihteeri: Paasihteeri:

hallintoasiantuntija: | TYYn SYL:n kanavat Kutsut haastatteluihin Tyosopimuksen

Hakemusten sdahkopostilista/uutiskirje valmistelu

vastaanottaja (linkitys nettisivuille

hakukuulutukseen)

Padsihteeri:
Mol.fi, Aarresaari
(yliopistojen rekryt)

Valintaty6ryhma:
haastattelut

Paasihteeri,
edeltdja:
Aloittamisen
sopiminen,
perehdytys

Valintatyoryhma:
valintaesitysten
valmistelu hallitukselle
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Projektityontekijat
Projektista paatetty Haun avaaminen Haun julkaisu Hakuviestinta- ja Hakemusten Valinnan Paatoksen Arkistointi
markkinointi valmistelu tekeminen toimeenpano
Yhteensa:
Aikataulu  0-10 paiva3 1-3 paiva3 10-30 paivaa 1 vko 1-5 paivaa (S
Kokoukset Halko Halko
hallituksen Viestintdasiantuntija: Viestintdasiantuntija: Valmistelija: Valmistelija: Jarjesto- ja Jarjesto- ja
jasen/tyéntekija Nettisivut rekrytointiuutiskirje/vast | Koontien Paatosesityksen hallintoasiantuntija: | hallintoasiantuntija:
(valmistelija): (hakukuulutus) tekeminen esittely Paatoksen julkaisu Paatosdokumentaatio
Hakukuulutuksen paatosluettelossa (esli, liitteet,
valmistelu paatosluettelo)
hallitukselle hall.as.)
(hallituksen
jasen/tyontekijd)
Hallituksen paatos Jarjesto- ja Viestintdasiantuntija: Valmistelija: HPJ: Valmistelija: valmistelija,
avata haku hallintoasiantuntija: Some valintaesitysten Paatoksen viestit valituille ja toimistosihteeri:
lImoitustaulu valmistelu tekeminen, hakeneille Valitun hakemus
(hakukuulutus) hallitukselle huom. paatoksen arkistoon
perusteleminen
KV-asiantuntija: Viestintaasiantuntija: Paasihteeri:
Hakudokumentaation | TYYn Tyosopimuksen
mahdollinen sahkopostilista/uutiskirje valmistelu

kaannattaminen
(paatoksen jalkeen)

(linkitys nettisivuille
hakukuulutukseen)

Valmistelija:
Hakemusten
vastaanottaja

Paasihteeri:
Mol.fi, Aarresaari
(yliopistojen rekryt)




