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1. Johdanto

TYYn henkildstosuunnitelmassa kuvataan ylioppilaskunnan henkildston nykytilaa ja
ennakoidaan osaamistarpeessa ja henkildstorakenteessa néhtévissd olevia muutoksia.
Tavoitteena on, ettd henkil6stoon liittyvia muutoksia voidaan tehdd suunnitellusti ja
kokonaisuus huomioiden.

Ensimmaisen henkildstosuunnitelman on kevaalla 2017 laatinut tydéryhma, johon kuuluivat
paasihteeri, hallituksen puheenjohtajisto, luottamusvaltuutettu ja -varavaltuutettu seka
ty6suojeluvaltuutettu. Taman jalkeen suunnitelmaa on paivitetty vuosittain tyénantajan ja
tyontekijoiden edustajien valmistelun jalkeen hallituksen paatodksella. Viime vuosina tehdyt
suurimmat paivitykset suunnitelmassa ovat liittyneet koronaepidemiasta johtuviin
muutoksiin ja esimerkiksi etatyon lisddntymiseen.

2. Henkiloston rakenne ja maara

Taulukko 1: TYYn vakituiset tehtavat (kesakuu 2021)

Hallinto- ja Hallinto-, palvelu- Edunvalvonta- Turun

palvelutehtavat ja edunvalvonta- tehtavat ylioppilaslehti
tehtavat

Taloussihteeri (~0,25 | Paasihteeri Sosiaalipoliittinen Paatoimittaja

htv yritysten asiantuntija

kayt6ssa)
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Toimistosihteeri (0,8 | Jarjesto- ja Koulutuspoliittinen | Toimittaja-
htv) hallintoasiantuntija | asiantuntija harjoittelija
(mé&araaikainen,
0,5 htv)
Starttipakettivaraston | Viestintaasiantuntija | Kansainvalisten Siviilipalvelu-
hoitaja (0,15 htv) asioiden asiantuntija | henkilo
(50 % tehtavista (maaraaikainen)

yliopiston kanssa
tehdyn sopimuksen
perusteella)

Tilojen hoitaja (0,2 Rauman TYYssa toimii
htv) opiskelijasihteeri hairintayhdys-
(0,15 htv) henkilditd, muiden

tehtaviensa ohella
Tapahtumatuottaja | Mielen paalla -
(0,65 htv) hanketyontekija
yht. ~1,90 htv yht. 3,8 htv yht. 4 htv yht. 2,5 htv
kaikki yhteensa 12,3 henkilotyovuotta

Muita vakituisia tyontekijoita ovat neuvontalakimies ja IT-tukihenkild. Naiden henkildiden
tyotunnit ja kustannusvaikutukset ovat vahaisia vuonna 2021. Vakituisissa tehtavissa ei ole
taman suunnitelman laatimisen hetkella néhtavissd henkilostomaaraan vaikuttavia
muutoksia.

Opinto- tai muiden pitkien vapaiden sek& pitkien sairaslomien tapauksissa taulukossa
esitettyihin tehtaviin on palkattu sijainen. Vuonna 2021 tallaisia sijaisia on ollut kaksi
henkiloa. Sijaisjarjestelyjen lisaksi TYYssa kaytetadn maaraaikaisia tyosuhteita paaasiassa
projekteissa. Maaraaikaisia tyosuhteita on pyritty vahentamaan, silla erityisesti vuosittain
toistuvien projektien kohdalla rekrytointiin kaytettava aika on suuri suhteessa lyhyeen
maaraaikaiseen tydsuhteeseen otettavan henkilon tydpanokseen.

Suunnitelmakaudella organisaatiossa vakituisesti tyoskentelevien henkilotydvuosien maara
on vuoden 2020 jalkeen korkeammalla tasolla, kun Turun ylioppilaslehdessa tytskentelee
yksi puolipdivainen harjoittelija ja yksi siviilipalvelushenkil®. Lisdksi Mielen paalla —
hanketydntekija nostaa organisaatiossa tydskentelevien maaraa yhdella henkilétyévuodella
vuodelle 2021.

Tyontekijoiden paaasialliset tehtavat kesakuussa 2021 on kuvattu liitteessa 1.

3. Keskipitkan aikavalin tunnistetut kehitystarpeet

Lahivuosien aikana henkiloston tydnkuvissa ja osaamisessa tulee ottaa huomioon
mahdolliset muutokset ylioppilaskunnan toiminnan painopisteissd. Tunnistettuja
kehityssuuntia ovat ainakin nykymuotoisten fyysisten jasenpalveluiden vahentyminen ja
vastaavasti tarve uudenlaisten jasenpalvelukonseptien luomiselle jasentietoja
hyddyntamalla. Jasenemme ovat kansainvalisen yliopiston opiskelijoita, joten palvelemme
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jaseniamme suomeksi ja englanniksi. Kyky tuottaa kirjallista, kuvallista ja audiovisuaalista
materiaalia on ldhtékohta muun toiminnan menestyksekkadélle hoitamiselle.
Hallinnollisten tehtéavien uudelleenorganisointi selkeyttaisi tybnkuvia.

llman tyontekijavastuuta olevia sektoreita on télla hetkella muun muassa ymparistosektori
(laagjemmin  kestdva kehitys), vapaaehtoistoiminta ja sen koordinointi seka
kuntavaikuttaminen. Selkean tyontekijavastuun puuttuminen on ongelma erityisesti
jatkuvuuden ja kaytettavissa olevien resurssien kannalta, silla hallituksen valiset
vastuunjaot vaihtelevat vuosittain. Uusien kokonaisuuksien huomioiminen henkildston
tyonkuvissa edellyttad kuitenkin aiempien tehtavien poisvalintaa ja uusien sektoreiden
tietoista vakiinnuttamista osaksi jatkuvaa toimintaa. Kaikissa tapauksissa hallituslaisten
tukeminen omien vastuualueidensa hoidossa tulee huomioida henkildston tyénkuvissa ja
osaamisessa.

Organisaatiossa painotetaan tallA hetkelldA vahvasti kaikkien kampuskaupunkien
tasavertaista huomioimista, joka lisda paineita resurssien lisdamiselle Rauman ja Porin
kampuksilla.

e Suunnitelmakauden aikana selvitetddn ja ratkaistaan 100-vuotisjuhlavuoden
mahdolliset lisdresurssien tarpeet.

e Suunnitelmakauden aikana paivitetadan tarvittavissa maarin tyontekijoiden
tyosopimusten liitteend olevat tehtdvankuvauslomakkeet, jotta ne vastaavat
vallitsevaa tilannetta.

4. Henkil6ston osaaminen ja koulutustarpeet

Tassa luvussa keskitytdan vakituisen henkiloston (ks. taulukko 1) osaamiseen ja
koulutustarpeisiin.

Vakituista henkilostoa rekrytoitaessa lahtokohtaisesti kaikilta vaaditaan
yhteistyOkykyisyytta, aloitteellisuutta, viestinnallisida valmiuksia, asiakaspalvelukykya ja
vahintaan tyydyttavaa hyvaa englanninkielen taitoa. Taloussihteeriltéa edellytetaan yleisten
tyotaitojen lisaksi kaytannon taloushallinnon osaamista seka siihen liittyvien ohjelmistojen
hallintaa. P&asihteeriltd edellytetddn ainakin johtamis- tai esimieskokemusta.
Paatoimittajalta edellytetddn kokemusta lehtityoskentelystd sekd yleisimpien taitto-
ohjelmien tuntemusta.

Muut kuin puhtaasti palvelutehtavissd toimivat ovat tyypillisesti suorittaneet
yliopistotutkinnon tai -opintoja. Edunvalvontatehtavissa on myds edellytetty
korkeakouluopintoja sekd erinomaista suomen Kkielen taitoa, koska tehtévista
suoriutuminen vaatii lakiteksteihin sek& tehtavasta riippuen yliopiston ja muiden
organisaatioiden dokumentaatioon perehtymista. Edunvalvontatehtavissa on tarkeaé pysya
ajan tasalla ajankohtaisista opiskelijoita koskevista poliittisista kysymyksista.

Mikaan tietty tehtava ei edellytd ajokorttia, mutta muutama ajotaitoinen toimistolla on
tarpeen. TyOsuojelupaallikkbna toimiva paasihteeri ja tydsuojeluvaltuutettu ovat
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ensiapukoulutettuja, mika tayttaa vaatimuksen ensiapukoulutettujen maarasta (vahintaan
5 %). Tyontekijoiltd ja luottamustoimijoilta edellytetddn yhdenvertaisuuskysymysten
tuntemusta siind maarin kuin se liittyy tyoyhteison toimintaan ja omiin tyotehtaviin.

Uudet tyontekijat perehdytetdan organisaatioon ja tehtédviinsd aina tydsuhteen alussa.
Paasihteeri vastaa organisaatioon ja tydyhteisoon perehdyttdmisestd. Toimen aiempi
hoitaja perehdyttda tyotehtaviin liittyvat asiat, mutta esihenkild on aina vastuussa
perehdyttamisestd. Uudelle tyontekijalle annetaan perehdytystda my6s muiden
tyontekijoiden vastuutehtévista ja varmistetaan, ettéa organisaation keskeisimmat toiminnot
saadaan hoidettua myos akuuteissa poissaolotilanteissa. Mahdollisten uusien tydvalineiden
kayttda koulutetaan tarpeen mukaan myds vanhoille tyontekijoille.

Henkilostovaihdosten yhteydessa sekd madraaikaisissa tyonkuvien muutostilanteissa
varmistetaan, ettd koko organisaatio tietad, kenellda on kulloinkin vastuu eri ty6tehtavista.

Tilanteessa, jossa tyontekija hoitaa oman tyonsa lisaksi valiaikaisesti merkittavan osan tai
kokonaan myos toisen tyontekijan tyotehtévia, sovitaan myos valiaikaisesta palkan tai
palkkion korottamisesta.

e Suunnitelmakauden aikana kootaan perehdytysmateriaalipaketti esimerkiksi
yhdenvertaisuuteen, ymparistéasioihin ja kaksikielisyyteen liittyen, jotta uusi
tyontekija pystyy perehtymaan kokonaisuuksiin tydsuhteen alussa myaos silloin, kun
toimiston yhteinen perehdytys jarjestetaan vasta pidemman ajan kuluttua.

Tyontekijoilla on mahdollisuus osallistua koulutuksiin, joilla voi syventad osaamista omiin
tehtaviin liittyen. Na&istd sovitaan aina tapauskohtaisesti esihenkilon kanssa ja
koulutustarpeista keskustellaan osana kehityskeskusteluja. Lisaksi jarjestetaan useammille
tyontekijoille yhteisia kouluttautumismahdollisuuksia esimerkiksi suunnittelu- tai

virkistyspaivien yhteydessa.

e Suunnitelmakauden aikana ylioppilaskunnan henkildstolle jarjestetdan paikallisen
sopimuksen mukaisesti kaksi puolen paivan koulutuspéivad. Koulutuspaivien
teemat ovat tyohyvinvoinnin tukeminen (erityisesti jaksaminen seka
toimistotydskentelyyn palaaminen koronaepidemian jalkeen) ja viestinta (graafisen
osaamisen vahvistaminen sekd tehokas kirjallinen viestintd). Koulutuspéivien
tarkoituksena on tuottaa toimistolle uudenlaista osaamista.

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

| Taulukko 2: Yhteiset koulutukset ja osallistujat

Jarjestoas.
Viestintaas.
Rauma
kopo

SOpOo

kv

PS (Peltonen)
Toimistos.
Tilavastaava

Talous
Startti

Tapahtumat.

PT



THE STUDENT UNION OF THE UNIVERSITY OF TURKU

.
9
\\z“% TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
Gl

HENKILOSTOSUUNNITELMA
4.6.2021
Sivu 5/18

BN

Oman tyon hallinta 12.5.2021 (Essi
X X | X X X
Karvonen)
YTES:n paikallisen sopimuksen
mukainen ¥z paivan koulutus X x x x X x
11.12.2020, aiheena kirjoittaminen
(Riitta Suominen)
Ergonomia etatydssa 8.6.2020 X x « x
(Tyoterveys, Mehildinen)
Miten koulutetaan -oivallushetki X X x
6.3.2019 (Aino Pohjanvirta)
Vaikuttaminen kuntapolitiikassa ja « x X
muutenkin 18.2.2019 (J. Vornanen)
Tietosuojakysymykset 25.4.2018 (Lauri
) X X X X
Havia)
Strategian toteuttaminen omassa X x x x
tyosséa 27.3.2018 (Elenius)
Fasilitointikoulutus 15.11.2017 (Anni
- X X X X
Viita)
Hatéensiapu 25.10.2017 (SGL
X X X X X
Turvapalvelut)
Tietoturva-asiat 23.2.2017 (Mats
X X X X X
Kommonen)
Toimistoergonomia 23.2.2017
) — X X X X X
(Tyoterveys, Mehildinen)
Esiintymiskoulutus 18.1.2017 (Turun
. . - X X X
ylioppilasteatteri)

Liséksi tunnistettuja koulutustarpeita ovat:

projektiosaaminen, johtaminen, ajanhallinta

0 projektin talouden suunnittelu

0 etatyon tekeminen
viestintdosaaminen, esiintyminen

o kirjallisen tekstin tuottaminen

vaikuttamisvalmiudet
graafinen/AV-osaaminen
markkinointiosaaminen
sosiaalinen media

©O O o0 o o©o

kieliosaaminen, erityisesti englanti

0 koulutusten ja seminaarien jarjestiminen etayhteyksien valityksella

ty6valineet ja —ohjelmistot
turvallisuus- ja ensiapukoulutus
tehtavakohtainen erityisasiantuntemus

Taloudelliset resurssit asettavat rajoituksia sille, kuinka paljon koulutusta voidaan tarjota
vuosittain. Taman vuoksi tarpeiden maérittely ja koulutusten suunnittelu ovat olennaisia
vaiheita osaamisen lisdamisessa.
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Koronaepidemia ja sen myotéa tapahtunut siirtyminen laajalti etatydhon ovat vaikuttaneet
eri tavoin yksil6lliseen kouluttautumiseen ja ammattitaidon kehittdmiseen. Joitakin
keskeisia vuosittaisia tapahtumia on peruutettu ja tdAman myota ajankohtaisen tiedon
saaminen ja verkostoituminen on voinut merkittavastikin heikentyd. Toisaalta monia
tilaisuuksia on jarjestetty etatoteutuksena ja tama on mahdollistanut paikoin aiempaa
laajemman ja tehokkaamman kouluttautumisen ja oman asiantuntemuksen lisaédmisen,
kun erityisesti lyhyisiin koulutuksiin on ollut mahdollista osallistua aiempaa useammin.

5. Periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta

Toistaiseksi voimassa olevien tydsuhteiden lukumaara ja niihin liittyvat paaasialliset
tyotehtavat suunnitellaan tdman henkildéstésuunnitelman avulla. Perustilanteena toimii
nykyinen rakenne (taulukko 1), jonka mukaisesti rekrytoidaan vakituinen henkil6sto.
Rekrytointitilanteissa on kuitenkin mahdollista huomioida mahdollisesti muuttuneet
tarpeet tehtédvissa ja osaamisessa. Nykyiset tyotehtavat on kuvattu liitteessd 1. Lisaksi
luvussa 2 on kuvattu muut toistaiseksi voimassa olevat tydsuhteet. Mahdolliset muutokset
toistaiseksi voimassa olevien tyosuhteiden maarassa seuraavat joko reaktioista
toimintaympariston  muutoksiin, uusien toimintojen aloittamisesta, vanhojen
lopettamisesta tai ty0tehtdvien muutosten ennakoinnista.

Maaraaikaisia tyosuhteita kaytetdan padasiassa kahdessa tapauksessa. Ensimmainen on
vakituisen tyontekijan pitkan sairausloman, opinto- tai perhevapaan tai muun pitkaaikaisen
poissaolon vuoksi. Sijaisen tarvetta arvioidaan muun muassa muille kertyvan tydmaaran
suhteen. Toinen tapaus on projektitehtavat, joissa on selkeérajainen tehtavankuva ja
hoidettava projekti, jolla on selva paatepiste. Sellainen tuote tai palvelu, jonka tuottamiseen
vakituisilla henkil6illa ei ole osaamista tai aikaa, mutta jota ei ole tarkoituksenmukaista
teettda projektityontekijalla, hankitaan ensisijaisesti ostopalveluna yrittajalta tai muulta
tuottajalta.

6. Tybaikakaytantdjen joustavuus

Joustavilla tyQaikakaytannoilla mahdollistetaan mielekds tyon ja muun elaman
yhdistaminen. Toisaalta tyotehtavien 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 jarjestétoimintaan kayttama aika painottuu
iltapéiva- 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 tydehtosopimuksella, jota on
TYYssa tarkennettu paikallisella sopimuksella. Paikallisen sopimuksen kirjauksista
esimerkiksi liukuman ajoittumisesta voidaan sopia tybnantajan ja tyontekijan valilla
haluttaessa. Esimerkiksi jos tyOpaivana on tehtavia ilta-aikaan, on liukuvaa tybaikaa
hyddyntaen mahdollista aloittaa tyOopaiva vasta myOdhemmin kuin paikallisessa
sopimuksessa sovitusti kello kymmenen. Muutenkaan ty6nantajan ei ole tarpeen ilman
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erityistd syyta olla hyvaksymatta tyontekijan toivetta lisdjoustosta tydaikaliukuman suhteen.
Molemminpuolisella joustavuudella ja tarpeiden ymmartamisella tyoaikajarjestelyt
hoituvat kaikkein helpoimmin.

Tuntity6tad tekevien tyontekijéiden tyd on yhtdaltd joustavaa ja tydaikoja on mahdollista
maaritelld itse. Toisaalta tyo on pirstalaista, jakautuu lyhyissa patkissa usealle eri paivélle
viikossa (mukaan lukien viikonloput) ja tytn maaraa on vaikea ennakoida. TaAman vuoksi
tuntityolaisiltéa on edellytetty poikkeuksellista sitoutumista tyétehtavien hoitamiseen.

e Suunnitelmakauden aikana kehitetéadn edelleen tuntity6laisten sijaistamista, jotta
my6s tuntitydlaiset voivat pitdd tyostddn lomaa. Lisdksi kehitetddn edelleen
kaytantoja, jotka auttavat tuntitydntekijoitéa rajaamaan selkeAmmin ty6- ja vapaa-
ajan toisistaan.

6.1 Etatyo
Ylioppilaskuntien ty6ehtosopimuksessa sanotaan etaty6sta seuraavaa:
26 § Etatyo

Tyontekijalla voi olla mahdollisuus etatyohén hoidettavan tehtdvankuvan ja
tietoturvan asettamissa rajoissa. Etatytsta tulee sopia esihenkilon kanssa ennakkoon.

Tyd TYYn toimistolla on suurelta osin tiimityota tai perustuu muiden asiantuntemuksen
kayttoon ja tukeen. Ty tehdadn paasaantoisesti tydpaikalla, jotta tydilmapiiri sdilyy hyvana
ja tyotehtéavistd keskusteleminen ja neuvojen pyytaminen ovat mahdollisimman helppoja.
Etatyon tekeminen perustuu luottamukseen, koska tyonantajalla ei ole mahdollisuutta
valvoa tyon suorittamista. Etatyon pitdd aina olla yhta suunnitelmallista ja tavoitteellista
kuin ty6paikalla tehtavan tyon.

Paasaantoisesti tyod TYYssa tehdaan toimistolla. Tyontekijoilla on mahdollisuus sovittaessa
tehda etatyota. Etatydna voi tehdé kokonaisen ty6pdaivan tai osan siitéd. Ratkaisun etatyon
tekemisestéa kussakin tapauksessa tekee paasihteeri.

o Vallitsevankeronapandemian—vuoksi Terveysturvallisuuden yllapitamiseksi etana

tehtdvdn tyon maardd voidaan lisata ja etatyokaytantoja joustavoittaa
suunnitelmakauden aikana.

Etatyostda on aina sovittava péaasihteerin kanssa etukateen, aina huomioiden myos
paasihteerin lomat tai muut poissaolot. Jos etatydn on tarkoitus alkaa heti aamusta
saapumatta toimistolle, asiasta on sovittava viimeistdan edeltavana tydpaivana. Luvatonta
etatyota ei lasketa tydaikaan. Kuitenkin tyématkan aikana tehtava tyo esimerkiksi junassa
katsotaan sovituksi, kun tydmatkasta on kayty TES 11 8:n tarkoittama Ty0matkaa edeltava
keskustelu. Tybntekijdn on tarvittaessa pystyttdvd antamaan selvitys etdatyon aikana
tehdyisté tyotehtavista. Tyontekijalla on oltava tarvittavat tyovélineet, kuten tietokone ja
tyopuhelin, seka riittdvan hyvat yhteydet muuhun henkildstoon sovituilla vélineilla ja
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alustoilla. a—Sahkoiseen

kalenteriin pitda tehda merkintéa etatyosta tiedonkulun varmistamiseksi.

7. Rekrytoinnit

Ylioppilaskunnan sdanttjen 74 8:ssé on rekrytointia koskevia maarayksia, joita noudatetaan
kaikissa tilanteissa. Rekrytointi toteutetaan avoimuuden ja oikeudenmukaisuuden
periaatteiden mukaisesti.

Henkilostosuunnitelman tarkoituksena on asettaa tavoitteita henkiloston kehittamisen
suhteen. Uuden henkildon rekrytoiminen on merkittavd mahdollisuus harkita
kokonaisuuden kannalta tarkeitd kehityskohteita. Jokaisessa rekrytoinnissa on siksi
arvioitava vaikutus kokonaisuuteen ja rekrytoitavan henkilon tarvittava osaaminen ja
toiveet. Esimerkiksi viime vuosina on korostettu viestintataitojen merkitysta kaikissa
tehtavissa. Hyvin suunnitellulla rekrytoinnilla voidaan vastata tarpeiden muuttumiseen.

Tyontekijan tyOsuhteen paattyessa muut tyontekijat voivat ilmoittaa kiinnostuksensa
“vapautuviin” tyotehtaviin. Mahdolliset tyotehtavien siirrot vaikuttavat haettavaksi
ilmoitettavaan tyonkuvaan.

Varsinainen rekrytointimenettely on kuvattu liitteessd 2. Rekrytointimenettelyn ja
toimintatapojen kehittaminen on jatkuvaa sitda mukaa kun organisaatio oppii hyvia
kaytantdja. Hallitukselle ja valintatoimikunnalle jarjestetddn rekrytointiin liittyvaa
koulutusta vahintadn kerran toimintakaudessa ja muille rekrytointiin osallistuville
toimijoille tarpeen mukaan.

e Suunnitelmakauden aikana kootaan rekrytointien tekemisestd materiaalipaketti,
jotta organisaatiossa on kaikissa tilanteissa riittdvasti osaamista rekrytointien
tekemiseen.

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

8. Tyohyvinvoinnin kehittdminen

Kevaalla 2020 alkanut koronapandemia on vaikuttanut TYYn toimistoon koko edellisen
suunnitelmakauden ajan ja vaikuttaa todenndkdisesti viela lahes koko tulevan
suunnitelmakauden ajan. Toimisto on ollut ajoittain kokonaan etatydssa ja toimistolla oloa
on muutenkin rajoitettu niin, etta hallitus ja asiantuntijat ovat tydskennelleet
toimistoymparistdssd yhdessa vain hyvin pienia maaria aiempaan nahden. Etatyon
tekeminen on lisdantynyt merkittavasti. Kanslia, starttipakettivarasto ja TYYn vuokratilat
ovat olleet pitkalti auki ja kdytdssa turvajarjestelyin.

Poikkeukselliset jarjestelyt ovat vaikeuttaneet uusien toimijoiden perehdytysta ja toisiinsa
tutustumista. Edellisella suunnitelmakaudella tunnistettiin, ettd pakollinen etatyo ja
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sosiaalisen kanssakdaymisen rajoittaminen vaikuttivat negatiivisesti yleiseen jaksamiseen ja
motivaatioon, keskindiseen kommunikointiin, oman tyon organisointiin ja tauottamiseen,
sekéa tybergonomiaan. Eniten negatiivisia vaikutuksia aiheuttivat tilanteen pitkittyminen ja
yleinen epavarmuus. Edellda mainitut asiat ovat ndkyneet toimiston tyoskentelyssa koko
suunnitelmakauden ajan ja nousevat esiin myos vuoden 2021 tydhyvinvointikyselyssa.

e Suunnitelmakauden aikana  panostetaan  ty6hyvinvoinnin  tukemiseen,
yhteisollisyyden yllapitamiseen seka hallituksen hyvinvoinnin seurantaan.
Tyohyvinvointikysely voidaan tarvittaessa teettdd myds suunnitelmakauden aikana.

Vaikka monet asiat ovat olleet hoidettavissa hyvin tai jopa aiempaa paremmin
etgjarjestelyin, on tavoitteena kuitenkin palata suuressa maarin toimistotydskentelyyn heti
kun se on terveysturvallisuus huomioon ottaen mahdollista. Tama edellyttda kuitenkin
aktiivista toimistopelisddntdjen kertausta ja uudelleenopettelua sekd ryhmaytymista.
Todennakoista on, etta tulevaisuudessakin erilaisia kokouksia ja —seminaareja jarjestetaan
paljon etatoteutuksena, jolloin hiljaisten tilojen ja etayhteysvélineiden tarve toimistolla
lisdantyy.

e Tuetaan kaikkien tyontekijoiden tydssdjaksamista myds poikkeustilanteessa.
Virkistyspaivat, viikoittaiset perjantaikahvit ja muut toimiston yhteiset tilaisuudet
kuuluvat myds tuntityontekijoille.

Tyontekijoiden suurimmat kuormitustekijat vuoden 2021 ty6hyvinvointikyselyn perusteella
olivat (vahintdan kolme vastausta) toiden epdatasainen jakautuminen ja kiirehuiput,
keskeytykset, toimenkuvan laajuus ja pirstaleisuus, jatkuvasti kasvavat vaatimukset ja suuri
joustavuuden vaatimus seka se, etta tyon tulokset eivat ole valittdmasti ndhtavissa. Tassa
kappaleessa ei oteta kantaa hallituksen jasenten hyvinvoinnin kehittamiseen.

Toiden epatasaiseen jakautumiseen voidaan parhaiten vaikuttaa toiminnan suunnittelulla
etukateen. Suunnittelu on sek& organisaation johdon, etta tyontekijan omalla vastuulla.
Johdon tulee suunnitella yleisaikataulut siten, ettda tyontekijoilla on riittavasti aikaa
valmistautua, ja tyontekijan puolestaan tulee suunnitella oma tydskentelynsa tehtéavien
vaatima aika huomioiden. Seka tyontekijoille ettd hallituksen jasenille jarjestetaan
ajanhallintakoulutusta. Ylioppilaskunnassa tyon luonne on sellainen, etta tehtavien maara
vaihtelee vaistamatta jonkin verran vuodenkierron mukaan. Tyfajan joustavasta kaytosta
on kirjoitettu luvussa 5.

e ToOiden epdatasaiseen ajalliseen jakautumiseen vaikutetaan arvioimalla
testamenttien paivittamisen yhteydessd, voisiko joitakin tyotehtavia siirtda
tehtéavaksi sellaiseen aikaan vuodesta, jolloin ei ole kiirehuippuja.

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

Keskeytysten vahentamisessa avainroolissa ovat alkuvuodesta sovittavat tydskentelytavat,
joilla erilaisten ihmisten ty6skentely sovitetaan yhteen mahdollisimman toimivaksi
kokonaisuudeksi. Sovituista asioista kiinnipitamisté seurataan vuoden aikana.

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

Seuraava suunnitelman mukainen ty6hyvinvointikysely tehdddn vuonna 2023. Alla on
kaavio tyontekijoiden ja hallituksen tydkyvyn kehittymisesta mainituissa kyselyissa vuosina
2013-2021. Tavoitteena on jatkessakin—pitdd tyokyvyn yleisarvosana vahintddn arvossa
kahdeksan ja yksittaiset vastaukset vahintaan arvossa seitseman.

Tyokyvyn keskiarvo
10

812 8,2 8,21

v
7,95 7,55

2013 2015 2017 2019 2020 2021

9. Suunnitelman paivittdminen

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

Paivittiminen tehdaén tilanneanalyysin pohjalta. Osaamisen kehittdmisen osalta seurataan
toteutuneita koulutuksia ja muita osaamista lisdavia toimia. Muuta tarvittavaa tietoa
hankitaan muun muassa tyohyvinvointikyselyista ja paasihteerin vuoden aikana tekemista
havainnoista koskien tybajanseurantaa, poissaoloja, etatyon hyodyntamista seka
rekrytointeja.
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Liite 1: Tyotehtavien kuvaukset

Tehtavankuvaukset perustuvat paasaantoisesti kevaalla 2017 kumottuun
henkilstoohjesdantoon, eivatka kaikilta osin taysin vastaa todellisia tehtavia. Liitteen
tarkoitus on antaa kokonaiskuva tydnkuvista ja sita paivitetddn esimerkiksi tydsopimusten
laadinnan yhteydessa, mutta se ei sido hallituksen paattksentekoa.

Jarjesto- ja hallintoasiantuntija

e jarjestdjen yhdyshenkilona toimiminen

e jarjestdjen neuvonta yhdistyksiin liittyvissd asioissa (palvelut, avustukset,
yhdistyslaki, yhdistystoiminta)

e jarjestokoulutusten jarjestaminen

e jarjestdjen avustuspaatodsten valmisteluun osallistuminen

e lainatavaroista huolehtiminen

o yllapitaa jarjestdluetteloa ja arkistoa yhdistysten sddnngéista, toimihenkil6ista jne.
("jarjestotietokanta”)

o sdhkopostilistojen yllapito

e toimiston ty6valineistd huolehtiminen yhdessd paasihteerin kanssa: séhkoiset
jarjestelmat, koneet ja laitteet, verkkolevy, tunnukset, salasanat jne.

o hallituksen kokousten esityslistan kokoaminen, poéytékirjan laadinta, lisédminen
nettisivuille, tarvittavat jarjestelyt

o tapahtumajarjestamisen hallinnolliset jarjestelyt (esim. luvat) ja yhteistyd
projektityéntekijoiden kanssa

o kuljetusten, tarjoilujen jne. hankkiminen erilaisiin tilaisuuksiin

o edustajistovaalien kdytanndn jarjestelyihin osallistuminen

o erilaisten projektiluontoisten tehtévien hoitaminen

Kansainvalisten asioiden asiantuntija

Jaseniston ja erityisesti ulkomaisten opiskelijoiden koulutus- ja sosiaalipoliittinen
edunvalvonta

e Sosiaalipoliittinen edunvalvonta kasittdd ulkomaisten opiskelijoiden ja Suomesta
ulkomaille l1ahtevien opiskelijoiden asumiseen, toimeentuloon, terveydenhuoltoon
ja henkiseen hyvinvointiin liittyvien asioiden seuraamisen ja niihin vaikuttamisen.

o Koulutuspoliittinen edunvalvonta sisaltda opiskelijoiden ja erityisesti ulkomaisten
opiskelijoiden opiskelumahdollisuuksiin vaikuttamisen sekd Turun yliopistolla etta
valtakunnallisesti.

o Liséksi tydbnkuvaan kuuluu kansainvélisen koulutuspolitiikan seuraaminen.

Ulkomaisten opiskelijoiden ja Suomesta ulkomaille lahtevien vaihto-opiskelijoiden
opintososiaalinen neuvonta- ja palvelutoiminta
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Kansainvalisten asioiden asiantuntija vastaa kansainvalisten vaihto-opiskelijoiden
neuvonnasta opintososiaalisissa kysymyksissa, ylioppilaskunnan kansainvélisten
palveluiden koordinoimisesta ja kehittdmisestd (esim. starttipakettivarasto jne.)
sekd yhdessd Turun yliopiston kanssa muun muassa kansainvalisen tuutoroinnin
jarjestamisesta ja erilaisten oppaiden laatimisesta ja tapahtumien jarjestimisesta.

Kehitysyhteistyoprojektien koordinointi

Asiantuntijan tehtdviin  kuuluu ylioppilaskunnan kehitysyhteistyoprojektien
kehittiminen ja seuranta sekd ylioppilaskunnan kehitysyhteistydhankkeen
hallinnointi.

Muuta

Asiantuntijan tehtaviin kuuluu toimia alansa toimintaryhmien yhdyshenkilona ja
huolehtia ajankohtaisten asioiden tiedottamisesta.

Asiantuntija ohjaa useiden projektityontekijoiden ty6ta ja toimii heidan kanssaan
laheisessa yhteistytssa.

Koulutuspoliittinen asiantuntija

kotimaisen ja kansainvalisen jaseniston ja jasenyhdistysten koulutuspoliittisen
neuvonta- ja palvelutoiminnan hoitaminen

ylioppilaskunnan edustaminen yliopiston hallinnossa ja muissa ty6éryhmissa
yliopiston hallinnon seuraaminen ja siihen vaikuttaminen

hallinnon opiskelijaedustajien valinnan valmistelu ja esittely sekéd konsultointi ja
kouluttaminen

alansa esitysten, lausuntojen ja kannanottojen valmistelu hallitukselle

tutkintojen sisallolliseen ja laadulliseen kehittdmiseen osallistuminen
kansainvalisen koulutuspolitiikan seuraaminen

koulutuspoliittisesta edunvalvonnasta vastaaminen

alansa toimijaryhmien yhteyshenkiléna toimiminen

koulutuspolitiikan ajankohtaisista asioista tiedottaminen ylioppilaskunnan
jasenistolle ja julkiselle sanalle yhdessa ylioppilaskunnan viestintdasiantuntijan
kanssa

yhteydenpito alansa projektityontekijoihin ja heidan tydnsa ohjaaminen
hairintayhdyshenkildna toimiminen

Paasihteeri

ylioppilaskunnan tyontekijoiden ja siviilipalvelushenkildiden esihenkiléna
toimiminen

tybnantajan edustaminen muissa, paitsi itseddn koskevissa sek& muuten erikseen
pois rajatuissa neuvotteluissa

henkil6stdn johtaminen edustajiston ja hallituksen paattdmien tavoitteiden
mukaisesti.
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o ylioppilaskunnan ty6suojelupaallikkond toimiminen ja tyontekijoiden tydajan ja
kuormituksen seurannasta vastaaminen

o laskujen ja maksumaardysten hyvaksyminen ennen maksamista seka
taloudenhoidon seuraaminen ja kehittdminen yhdessa taloussihteerin kanssa

o talousarvion valmisteluvastuu yhdessa taloustoimikunnan ja taloussihteerin kanssa

o hallituksen, taloustoimikunnan ja edustajiston paatdsten toimeenpanon valvonta

e strategian toimeenpanosta ja toiminnan kehittdmisestd vastaaminen yhteistydssa
hallituksen puheenjohtajan kanssa.

o edustajiston kokousmateriaalien laatimisesta vastaaminen seka siitéd vastaaminen,
etta muiden toimielinten kokousten materiaalit tulevat laadituiksi

o hallituksen auttaminen edustajistolle esiteltdvien asioiden valmistelussa ja
paasaantoisesti henkildstoon liittyvat sekd taloudellista tai yleishallinnollista
luontoa olevien asioiden valmistelusta ja esittelysta vastaaminen

o yhteydenpito merkittaviin yhteistybkumppaneihin, ylioppilaskunnan edustaminen
sekd ylioppilaskunnan PR-toiminnasta ja edustamisesta vastaaminen yhdessa
hallituksen ja viestintdasiantuntijan kanssa

Rauman opiskelijasihteeri

e vastata opiskelijakorttien ja lukuvuositarrojen jakamisesta ja tiedottamisesta

o yhteydenpito Ylioppilaiden terveydenhoitosaation Rauman toimipisteeseen, Turun
yliopiston Rauman toimipisteeseen seka TYYn jarjestdihin Raumalla

e TYYn palveluista tiedottaminen Raumalla

o koulutus ja yhteistyd Rauman hallinnon opiskelijaedustajien ja tuutoreiden kanssa

Sosiaalipoliittinen asiantuntija

¢ ylioppilaskunnan edunvalvonta- ja vaikuttamistoimintaan osallistuminen Turussa
ja valtakunnallisesti

o alaansa liittyvien esitysten valmistelu ylioppilaskunnan paatdksentekoelimille

o alansa sidosryhmien yhteyshenkildna toimiminen

o ylioppilaskunnan jasenten opintososiaalisen neuvonta- ja palvelutoiminnan
hoitaminen

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

o yhtend ylioppilaskunnan hairintdyhdyshenkiléna toimiminen

Starttipakettivaraston hoitaja

o starttipakettien vastaanotto ja luovutus

e starttisopimusten pohjien laadinta, allekirjoitus ja arkistointi

¢ mabhdollisten starttiavustajien tython opastaminen ja tyén valvominen

o starttipakettikyselyihin vastaaminen

o aukioloaikojen koordinointi ja niistd tiedottaminen TYYn jasenille ja
yhteistydkumppaneille
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e varaston puolivuosittainen inventointi ja starttipakettien kunnosta huolehtiminen

o starttipyykkien pesettdminen ja uusien tavaroiden hankinta

e palauttamatta jadneiden starttipakettien karhuaminen

e varaston siisteydestd huolehtiminen sekd TYYn www-sivujen starttipakettivarastoa
koskevan osion paivittdminen

e paivystykset hoidetaan TYYn kv-sihteerin kanssa sovittuina paivystysaikoina.
Starttipakettivaraston hoitaja lahettdd nelja kertaa vuodessa varaston yllapitaja
taholle (TYY, AAS, Ammattikorkeakoulukoulu) starttipaketin kuulumiset
sahkodpostiviestilla.

Taloussihteeri

o kirjanpidosta vastaaminen; tositteiden tarkastus, tilidinti ja kirjaus

o vdlitaseiden ja laskelmien laatiminen ja kehittaminen

o tilinp&atoksen laatiminen ja tilintarkastuksen toimituttaminen

e toimintakertomuksen laatiminen taloudellisen osion osalta

e veroilmoituksista vastaaminen

e arvonlisaveroasioista vastaaminen

o maksuliikenteen hoitaminen, likviditeettiasioiden seuranta ja valvonta

o rahoitusjarjestelyista vastaaminen

e vakuutusasioista vastaaminen

¢ hallituksen taloudellisten paattsten toteuttaminen

e talousarvion valmisteluvastuu, toteutumisen seuraaminen ja raportointi
hallitukselle ja taloustoimikunnalle

e taloustoimikunnan sihteerina toimiminen

o taloudellisten asioiden valmisteleminen ja esittely kokouksessa

o laskutuksen, vuokravalvonnan, perimisasioiden hoitaminen

o palkanlaskenta ja siihen liittyvien tehtavien hoitaminen

o tilastojen yllapitdminen

o yleisen taloudellisen kehityksen ja lainsédddnnén seuraaminen ja siita
informoiminen sekd valittdmasti aiheutuvien toimenpiteiden kdynnistdminen

Tapahtumatuottaja

e traditio- jamuiden tapahtumien kdytannon jarjestelyjen ja budjetoinnin
hoitaminen

e tapahtumien ohjelman, viestinnan ja markkinoinnin suunnittelu

e tapahtumatuotantoon liittyvien lupien, avustusten ja yritysyhteistydn hoitaminen

e tapahtumatuotantoa tehd&an yhteistytssa ylioppilaskunnan hallituksen ja
viestintdasiantuntijan kanssa

e TYYnyrityssuhteiden hoitaminen ja kehittdminen

Tilojen hoitaja
o ylioppilaskunnan vuokratilojen eli Q-talon ja TYYn saunan kunnon tarkastaminen
vuokrausten jalkeen ja yhteydenpito vuokralaisiin
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o tilojen yleisestd kunnosta huolehtiminen ja tarvittavien korjausten ja yllapitotoiden
tekeminen tai tilaaminen

e vuokraustoiminnan ja tilojen kehittdminen yhdessa ylioppilaskunnan muiden
tyontekijoiden kanssa

o ylioppilaskunnan starttipakettivarastolla avustaminen: pakettien luovuttaminen,
tarkastus, huolto ja paperityot.

Toimistosihteeri

¢ ylioppilaskunnan kanslian hoitaminen seka kanslian kassasta vastaaminen

o opiskelijakorttitilausten hoitaminen

o ilmoittautumisjarjestelyjen hoitaminen

o lippujen, julkaisuiden ja muiden tuotteiden myynti ja vuokraus seka tilojen
varauksista vastaaminen

e anomusten ja hakemusten vastaanotto

e jasenistdn neuvominen

e jaseniston ja muiden osoiterekisterien yllapitaminen

e saapuvan ja lahtevan postin kasitteleminen

e kokouskutsujen kopioiminen ja postittaminen

o kopiokoneen ja muiden toimistolaitteiden huollosta ja yllpidosta vastaaminen

o puhelinkeskuksena toimiminen

e toimisto- ja myyntitarvikkeiden hankkiminen

o tilojen yleisesta viihtyvyydesta huolehtiminen

o tilaisuuksien jarjestelyissa auttaminen

o hallituksen poytékirjojen laatimisesta vastaaminen

e arkistoinnin hoitaminen

Turun vlioppilaslehden padtoimittaja

o Turunylioppilaslehden sisallsta vastaaminen

o Turunylioppilaslehden avustajakunnan kokoaminen ja ohjaaminen

o Turunylioppilaslehden ilmestymisesta vastaaminen

e Turunylioppilaslehden budjetin valmisteleminen ja seuraaminen

o Kirjoitus- ja kuvauspalkkioiden maksaminen TYL:n johtokunnan asettamien
perusteiden mukaisesti

o Turunylioppilaslehden taittaminen ja kuvien kasittely

o Turunylioppilaslehden tydnjohdollisena esimiehend toimiminen

e Muut normaaliin paatoimittajan tehtaviin kuuluvat tehtavat

Turun vlioppilaslehden toimittajaharjoittelija ja siviilipalvelushenkild

o Turunylioppilaslehden toimittaminen
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huomautus: siviilipalvelushenkilo ei kuulu ty6lainsdadannon piiriin eika ole tydntekija
sanan juridisessa merkityksessa

Viestintdasiantuntija

e Ulkoisen ja sisdisen viestinnan hoitaminen suomeksi ja englanniksi

e Ulkoisen ja sisdisen viestinnan suunnittelu ja organisointi

e Tapahtumaviestinnan koordinointi

e Tiedotteiden, uutisten ja muiden kirjoitusten kirjoittaminen eri alustoille

e Mediaseuranta ja viestien valittAminen ylioppilaskunnan tyontekijoille ja
hallitukselle

e Esitteiden ja julkaisujen toimitus, graafinen suunnittelu ja taitto

e PR-toimintaan osallistuminen

e wWww-sivujen ajantasaisuudesta huolehtiminen

e ylioppilaskunnan toimijoiden ja alayhdistysten viestinnallinen kouluttaminen

Maaraaikaiset tydntekijat vuonna 2020-2021:

e litterointi- ja digitointiavustaja
e historiateoksen kuvatoimituksen projektityontekija
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Liite 2: rekrytointiprosessin kuvaus
Vakituiset tyontekijat
Yhteensa: 3
Aikataulu 1-20 paivaa 1-7 paivaa 10-30 paivaa 1-4 vko 1-5 paivaa vk-13vk
Kokoukset Halko Halko
Paasihteeri, HPJ: | HPJ: Viestintdasiantuntija: Viestintdasiantuntija: Paasihteeri: PS/HPJ: Jarjesto- ja | Jarjesto- ja
Hakukuulutuksen Hallituksen  péatds | Nettisivut rekrytointiuutiskirje/vast | Koontien tekeminen Paatosesityksen | hallintoasiantuntija: | hallintoasiantuntija:
valmistelu hallitukselle avata haku (hakukuulutus) esittely Paatoksen julkaisu | Paatdsdokumentaatio
paatosluettelossa (esli, liitteet,
paatosluettelo)
hall.as.)
KV-asiantuntija: Jarjesto- ja | Viestintaasiantuntija: Valintatyéryhmé (PS, | HPJ: Pééasinteeri: valmistelija,
Hakudokumentaation | hallintoasiantuntija: Some HPJ, sektorivastaava): | Pa&toksen viestit valituille ja | toimistosihteeri:
mahdollinen limoitustaulu haastattelukysymysten | tekeminen, hakeneille Valitun hakemus
kaannattaminen (hakukuulutus) valmistelu huom. péaatdksen arkistoon

(paatoksen jalkeen)

perusteleminen

Jarjesto- ja | Viestintaasiantuntija: Viestintdasiantuntija: Paasihteeri: Paasihteeri:
hallintoasiantuntija: | TYYn SYL:n kanavat Kutsut haastatteluihin Tydsopimuksen
Hakemusten séhkopostilista/uutiskirje valmistelu
vastaanottaja (linkitys nettisivuille
hakukuulutukseen)
Paasihteeri: Valintatyoryhma: Paasihteeri,
Mol fi, Aarresaari haastattelut edeltéja:
(yliopistojen rekryt) Aloittamisen
sopiminen,
perehdytys

Valintatyoryhma:
valintaesitysten
valmistelu hallitukselle
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Projektityontekijat
Yhteensa:
Aikataulu  0-10 paivéa 1-3 paivad 10-30 paivaa 1vko 1-5 paivaa 2 vk-8vk
Kokoukset Halko Halko

hallituksen Viestintdasiantuntija: Viestintdasiantuntija: Valmistelija: Valmistelija: Jarjesto- ja | Jarjesto- ja
jasen/tyontekija Nettisivut rekrytointiuutiskirje/vast | Koontien Paatosesityksen | hallintoasiantuntija: | hallintoasiantuntija:
(valmistelija): (hakukuulutus) tekeminen esittely Paatoksen julkaisu | Paatdsdokumentaatio
Hakukuulutuksen paatosluettelossa (esli, liitteet,
valmistelu paatosluettelo)
hallitukselle hall.as.)
(hallituksen
jasen/tyontekija)
Hallituksen ~ paatds | 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. paatdksen arkistoon

perusteleminen

KV-asiantuntija: Viestintdasiantuntija: Paasihteeri:
Hakudokumentaation | TYYn Tydsopimuksen
mahdollinen séhkopostilista/uutiskirje valmistelu
kaannattaminen (linkitys nettisivuille
(paatoksen jalkeen) hakukuulutukseen)
Valmistelija: Paasihteeri:
Hakemusten Mol fi, Aarresaari

vastaanottaja

(yliopistojen rekryt)




