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Turun yliopiston ylioppilaskunnan henkiléstosuunnitelma

1. Johdanto

TYYn henkilostosuunnitelmassa kuvataan ylioppilaskunnan henkildston nykytilaa ja ennakoidaan
osaamistarpeessa ja henkildstorakenteessa nadhtdvissd olevia muutoksia. Tavoitteena on, ettd
henkildstoon liittyvid muutoksia voidaan tehdd suunnitellusti ja kokonaisuus huomioiden.

Ensimmadisen henkildstosuunnitelman on kevaalla 2017 laatinut tydryhmd, johon kuuluivat paasihteeri,
hallituksen puheenjohtajisto, luottamusvaltuutettu ja -varavaltuutettu seka tydsuojeluvaltuutettu.

2. Henkiloston rakenne ja maara mukaan lukien toteutuneiden

maaraaikaisten tydsopimusten maara seka arvio naiden

kehittymisesta

Turun yliopiston ylioppilaskunnan vakituisten tehtdvien henkilostdrakenne kevaalla 2017 on ollut

seuraavanlainen:

Taulukko 1: TYYn vakituiset tehtavéat (huhtikuu 2017)

Hallinto- ja Hallinto-, palvelu- ja Edunvalvontatehtavéat Turun ylioppilaslehti
palvelutehtavéat edunvalvontatehtavéat

Taloussihteeri (~0,25 Paasihteeri Sosiaalipoliittinen Paatoimittaja

htv yritysten kdyt0ssd) asiantuntija

Toimistosihteeri (0,8 Jarjesto- ja Koulutuspoliittinen Toimittajaharjoittelija
htv) hallintoasiantuntija asiantuntija (mé&é&rdaikainen, 0,5 htv)
Starttipakettivaraston Tiedottaja Kansainvalisten asioiden Siviilipalvelushenkild

hoitaja (0,15 htv)

asiantuntija (50 %
tehtévista yliopiston kanssa
tehdyn sopimuksen
perusteella)

(maé&raaikainen)

Rauman opiskelijasihteeri

TYYssa toimii mies- ja

0,15 htv naispuolinen
p
hairintayhdyshenkil,
muiden tehtaviensa ohella
yht. ~1,7 htv yht. 3,15 htv yht. 3 htv yht. 2,5 htv

Muita vakituisia tyontekijoitd ovat kanslian ja starttipakettivaraston kiireapulainen, neuvontalakimies,
IT-tukihenkilé sekd edustajistotulkit. Ndiden henkil6iden ty6tunnit ja kustannusvaikutukset ovat
véahéisia vuonna 2017. Vakituisissa tehtavissad ei ole nahtdvissa henkilostomaaréan vaikuttavia
muutoksia. Pitkéalla aikavalilla yksi mahdollisuus vahentaa erityisesti kulttuurituottajien lukuméaéréa ja
vaihtuvuudesta syntyvid ongelmia olisi palkata vakituinen kulttuurituottaja. Rekrytointiin ja
kustannusvaikutuksiin liittyvat kysymykset pitdd kuitenkin ratkaista ensin.
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Opinto- tai muiden pitkien vapaiden sekd pitkien sairaslomien tapauksissa taulukossa esitettyihin
tehtéviin on palkattu sijainen. Vuonna 2016 téllaisia sijaisia oli yksi henkild.

Sijaisjarjestelyjen lisdksi TYYssd kdytetddn madrdaikaisia tydsuhteita padasiassa projekteissa ja
useimpien palkkaus on urakkaperusteinen. Vuonna 2016 méaérdaikaisia projektityontekijoita oli 12
henkildd. Projektityontekijoiden tyomaard on vuositasolla vahdinen, mutta esimerkiksi
tapahtumatuottajilla saattaa olla tapahtuma-ajankohtana runsaasti tehtdvid. Maérdaikaisten tehtdvien
madrédn arvioidaan maltillisesti  vdhenevan l&hitulevaisuudessa, kun tiettyjd, erityisesti
opiskelijakulttuuriprojektitehtavid voidaan keskittdd samoille tekijéille ja joitain tehtévid voidaan hoitaa
vakituisella henkilokunnalla (esimerkiksi edustajistovaalit).

Tyontekijoiden padasialliset tehtdvat maaliskuussa 2017 on kuvattu liitteessa 1.

3. Henkil6ston osaaminen ja koulutustarpeet
Tassd luvussa keskitytddn vakituisen henkiloston (ks. taulukko 1) osaamiseen ja koulutustarpeisiin.

Vakituista henkilostod rekrytoitaessa l&htOkohtaisesti kaikilta vaaditaan yhteistyokykyisyytta,
aloitteellisuutta, asiakaspalvelukykya ja vahintaan tyydyttavaa englanninkielen taitoa. Taloussihteeriltd
edellytetddn yleisten tyo6taitojen lisdksi kdytdnnon taloushallinnon osaamista sekd siihen liittyvien
ohjelmistojen hallintaa. Padsihteerilta edellytetddn johtamis- tai esimieskokemusta seka tyo- ja hallinto-
oikeudellisten kysymysten tuntemusta. P&&toimittajalta edellytetddn kokemusta lehtitydskentelystd
sekd yleisimpien taitto-ohjelmien tuntemusta.

Muut kuin puhtaasti palvelutehtdvissd toimivat ovat tyypillisesti suorittaneet yliopistotutkinnon tai -
opintoja. Edunvalvontatehtdvissa on myos edellytetty korkeakouluopintoja sekd erinomaista
suomenkielen taitoa, koska tehtdvistd suoriutuminen vaatii lakiteksteihin sekd tehtavésta riippuen
yliopiston ja muiden organisaatioiden dokumentaatioon perehtymistd. Edunvalvontatehtivissa on
tarkedd pysyé ajan tasalla ajankohtaisista opiskelijoita koskevista poliittisista kysymyksista.

Mik&an tietty tehtdvd ei edellytd ajokorttia, mutta muutama ajotaitoinen toimistolla on tarpeen.
Tyosuojelupdallikkond toimiva paasihteeri ja tyGsuojeluvaltuutettu ovat ensiapukoulutettuja, mika
tdyttdd wvaatimuksen ensiapukoulutettujen maarastd (vahintddn 5 9%). Tyontekijoiltd ja
luottamustoimijoilta edellytetddn yhdenvertaisuuskysymysten tuntemusta siind maéarin kuin se liittyy
tydyhteistn toimintaan ja omiin tydtehtaviin.

Uudet tyontekijat perehdytetddn organisaatioon ja tehtdviinsé aina tyosuhteen alussa. Paasihteeri vastaa
organisaatioon ja tydyhteisoon perehdyttdmisestd. Toimen aiempi hoitaja perehdyttdd tyotehtaviin
liittyvat asiat, mutta esimies on aina vastuussa perehdyttdmisestd. Mahdollisten uusien tygvalineiden
kayttod koulutetaan tarpeen mukaan myds vanhoille tyontekijoille.

Tyontekijoilla on mahdollisuus osallistua koulutuksiin, joilla voi syventdd osaamista omiin tehtdviin
liittyen. Naistd sovitaan aina tapauskohtaisesti esihenkilén kanssa ja koulutustarpeista keskustellaan
osana  kehityskeskusteluja.  Lisdksi  jarjestetddn  useammille  tyontekijoille  yhteisi
kouluttautumismahdollisuuksia esimerkiksi suunnittelu- tai virkistyspéivien yhteydessé. Taulukossa 2
on kuvattu hiljattain jarjestettyjd yhteisi@ koulutuksia ja niihin osallistuneet tyontekijat (nykyisin
toimessa olevista).
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Taulukko 2: Yhteiset koulutukset ja osallistujat
% < fa
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Tietoturva-asiat 23.2.2017 (Mats Kommonen) X | X | x X | X X X | x| x| x
Toimistoergonomia 23.2.2017 (Tydéterveys, % | x | x % | x X x x| x| x
Mehil&inen)
Esiintymiskoulutus 18.1.2017 (Turun X x | x X
ylioppilasteatteri)
Projektinhallinta 19.1.2016 (Laura Heinonen) X X X

Lé&hitulevaisuudessa ylioppilaskunnan henkilostolle  jarjestetddn kulloistenkin tarpeiden ja
mahdollisuuksien mukaan koulutusta seuraavista aiheista:

viestintdosaaminen
o kieliosaaminen, erityisesti englanti
o0 vaikuttamisvalmiudet
o graafinen/AV-osaaminen
o markkinointiosaaminen
- tydvélineet
- tietosuoja ja tietoturva
- projektiosaaminen, johtaminen, ajanhallinta
o0 projektin talouden suunnittelu
- fasilitointi- tai koulutuskoulutus
- tehtdvéakohtainen erityisasiantuntemus
- hatdensiapu (syksyn 2017 puolikkaassa koulutuspéivéssa)

Taloudelliset resurssit asettavat rajoituksia sille, kuinka paljon koulutusta voidaan tarjota vuosittain.
Taman vuoksi tarpeiden méadrittely ja koulutusten suunnittelu ovat olennaisia vaiheita osaamisen
lisddmisessa.

4. Periaatteet erilaisten tyésuhdemuotojen kaytosta

Aiemmin henkilGstéohjesdéntd linjasi enemmiston niistd tyotehtdvistd, jotka hoidettiin toistaiseksi
voimassa olevilla tyosuhteilla. Ohjesd&nndn kumoamisen yhteydessad aloitettu henkildstdsuunnittelu
korvaa sdinnoston madrddman rakenteen. Jatkossa toistaiseksi voimassa olevien tydsuhteiden
lukumdard ja niihin liittyvat paaasialliset tydtehtdvat suunnitellaan tdméan henkildstésuunnitelman
kautta. Perustilanteena toimii nykyinen rakenne (taulukko 1), jonka mukaisesti rekrytoidaan vakituinen
henkildstd. Nykyiset tydtehtdvat on kuvattu liitteessa 1. Liséksi luvussa 2 on kuvattu muut toistaiseksi
voimassa olevat tydsuhteet. Mahdolliset muutokset toistaiseksi voimassa olevien tydsuhteiden
madréssd seuraavat joko reaktioista toimintaympériston muutoksiin tai tydtehtdvien muutosten
ennakoinnista. Ta&man henkildstésuunnitelman ensimmadisen version laadinta-ajankohtana ei ole
tarvetta muutoksille.
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Médréaikaisia tyosuhteita kaytetddn padasiassa kahdessa tapauksessa. Ensimméinen on vakituisen
tyontekijan pitk&n sairausloman, opinto- tai perhevapaan tai muun pitk&aikaisen poissaolon vuoksi.
Sijaisen tarvetta arvioidaan muun muassa muille kertyvan tyomadrdn suhteen. Toinen tapaus on
projektitehtavat, joissa on selkedrajainen tehtdvénkuva ja hoidettava projekti, jolla on selva pééatepiste.
Sellainen tuote tai palvelu, jonka tuottamiseen vakituisilla henkil6illa ei ole osaamista tai aikaa, mutta
jota ei ole tarkoituksenmukaista teettdd projektityontekijalla, hankitaan ensisijaisesti ostopalveluna
yritt4jaltd tai muulta vastaavalta tuottajalta.

5. Tyobaikakaytanttjen joustavuus

Joustavilla tyGaikakaytanndilla mahdollistetaan mielekas tyén ja muun eldman yhdistdminen. Toisaalta
tyotehtavien hoitamista helpottaa se, ettd tydaika on liukuva ja voi kohdistua péivéan eri aikoihin
joustavasti. Tamad korostuu asiantuntijatehtdvissd, koska sidosryhmien aikataulut ovat usein
“virastoaikaan” sidottuja, kun taas opiskelijoiden ja ylioppilaskunnan luottamustoimijoiden
jarjestotoimintaan kayttama aika painottuu iltapdiva- ja ilta-aikoihin. Samalla omien menojen
hoitaminen keskella péivaa on helpompaa ja omia aamu- ja iltamenoja voi sujuvasti yhdistaa tyopaiviin.

Tyoaikakaytantdja on lakien liséksi sdadelty ylioppilaskuntien tyéehtosopimuksella, jota on TY'Yssé
tarkennettu paikallisella sopimuksella. Paikallisen sopimuksen Kirjauksista esimerkiksi liukuman
ajoittumisesta voidaan sopia tyonantajan ja tyontekijan valilla haluttaessa. Esimerkiksi jos tyopéivana
on tehtdvid ilta-aikaan, on liukuvaa tytaikaa hyddyntden mahdollista aloittaa tyopdivd vasta
my6hemmin kuin paikallisessa sopimuksessa sovitusti kello kymmenen. Muutenkaan tytnantajan ei
ole tarpeen ilman erityista syytd olla hyvaksymattd tyontekijan toivetta lisdjoustosta tytaikaliukuman
suhteen. Molemminpuolisella joustavuudella ja tarpeiden ymmartamiselld tydaikajérjestelyt hoituvat
kaikkein helpoimmin.

5.1 Etatyo
Ylioppilaskuntien ty6ehtosopimuksessa sanotaan etatydsta seuraavaa:
26 § Etatyo

Tyontekijalla voi olla mahdollisuus etatyohon hoidettavan tehtdvankuvan ja tietoturvan
asettamissa rajoissa. Etatyosta tulee sopia esimiehen kanssa ennakkoon.

Ty0 TYYn toimistolla on suurelta osin tiimity6té tai perustuu muiden asiantuntemuksen kayttoon ja
tukeen. Tyo tehdddn paésééantoisesti tyopaikalla, jotta tyGilmapiiri sdilyy hyvand ja jotta tyotehtdvistd
keskusteleminen ja neuvojen pyytdminen ovat mahdollisimman helppoja. Mahdollisuus tehda etatyota
on paasaantoisesti sellaisia tydtehtavia varten, jotka vaativat erityista keskittymistd ja voivat siksi olla
hankalampia tehda tyopaikalla. Etatyon tekeminen perustuu luottamukseen, koska ty6nantajalla ei ole
mahdollisuutta valvoa tydn suorittamista. Etatyon pitéa aina olla suunnitelmallista ja tavoitteellista.

Padsaantoisesti tyd TYYssd tehddan toimistolla. Tyontekijoilla on mahdollisuus sovittaessa
tehdad etatyotad. Etityond voi tehdd kokonaisen tyopdivan tai osan siitd. Ratkaisun etatyon
tekemisestd kussakin tapauksessa tekee paasihteeri.

Etatyosta on aina sovittava paésihteerin kanssa etukateen sdhkopostilla, aina huomioiden mydés
paéasihteerin lomat tai muut poissaolot. Jos etdtyon on tarkoitus alkaa heti aamusta saapumatta
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toimistolle, asiasta on sovittava viimeistddn edeltdvand tyopéivand. Luvatonta etityota ei
lasketa tyQaikaan. Kuitenkin tydmatkan aikana tehtdvd ty0 esimerkiksi junassa katsotaan
sovituksi, kun tyématkasta on kdyty TES 11 §:n tarkoittama Tyomatkaa edeltévéa keskustelu.
Etatyotehtavistd on aina esitettdva suunnitelma, ja lopuksi annettava paésihteerille lyhyt
selvitys tehdyista tyotehtavista.

Tyontekijalla on oltava riittdvdn hyvat yhteydet muuhun henkildstoon esim. internetin
vélityksella. Véhintddn tyOopuhelin on pidettdvd mukana etétyota tehdessda. Sahkoiseen
kalenteriin pitdd tehdd merkinté etatyosta tiedonkulun varmistamiseksi.

6. Rekrytoinnit

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

Henkildstosuunnitelman tarkoituksena on asettaa tavoitteita henkiloston kehittdmisen suhteen. Uuden
henkilon rekrytoiminen on merkittdvd mahdollisuus harkita kokonaisuuden kannalta térkeitd
kehityskohteita. Jokaisessa rekrytoinnissa on siksi arvioitava vaikutus kokonaisuuteen ja rekrytoitavan
henkilén tarvittava osaaminen ja toiveet. Esimerkiksi viime vuosina on korostettu viestintitaitojen
merkitystd kaikissa tehtdvissd. Hyvin suunnitellulla rekrytoinnilla voidaan vastata tarpeiden
muuttumiseen.

TyoOntekijan ty6suhteen péattyessd muut tyontekijat voivat ilmoittaa kiinnostuksensa “vapautuviin”
ty6tehtaviin. Mahdolliset tydtehtdvien siirrot vaikuttavat haettavaksi ilmoitettavaan tyonkuvaan.

Varsinainen rekrytoinnissa kaytettdva prosessi on kuvattu liitteessd 2. Rekrytointiprosessin ja
toimintatapojen kehittdminen on jatkuvaa sitd mukaa kun organisaatio oppii hyvid kéytantoja.
Hallitukselle ja valintatoimikunnalle jérjestetddn rekrytointiin liittyvad koulutusta vahintddn kerran
toimintakaudessa ja muille rekrytointiin osallistuville toimijoille tarpeen mukaan.

Hakemusten anonymisointia voidaan kayttdd haluttaessa rekrytoinnin joissain vaiheissa. Laajasta
kaytosta luovuttiin vuonna 2017, koska kolmen vuoden kokeilun jalkeen menettelyssé havaittiin useita
pulmia, jotka on kuvattu liitteessa 3.

7. Suunnitelman paivittaminen

Hallitus hyvaksyy muutokset henkildstosuunnitelmaan, ja valmistelusta vastaavat tyontekijoiden ja
tyonantajan edustajat yhdesséd. Suunnitelman paivityssykli on yksi vuosi keséasta keséan. Suunnitelmaa
péivitetadn tarvittaessa myos useammin.

Paivittdminen tehdaan tilanneanalyysin pohjalta. Osaamisen kehittdmisen osalta seurataan toteutuneita
koulutuksia ja muita osaamista lisddvid toimia. Muuta tarvittavaa tietoa hankitaan muun muassa
tyohyvinvointikyselyistd ja paésihteerin  vuoden aikana tekemistd havainnosta koskien
tybajanseurantaa, poissaoloja, etdtyon hyddyntdmistd sekd rekrytointeja. Vuoden 2018 paivityksen
yhteydessd ratkaistaan liitteen 1 k&yttotapa ja péivitetddn sen siséltd mahdollisimman
tarkoituksenmukaiseksi.
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Suunnitelmaan lisatdan viela erillinen luku tyéhyvinvoinnista, kun seuraava tyéhyvinvointikysely on
tehty.



TYYH 23/2017, Esityslistan Liite 2: Henkilostésuunnitelma
8.6.2017
Sivu 7/13

BN

3%
S “s TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA
’I"‘ .& THE STUDENT UNION OF THE UNIVERSITY OF TURKU

8. Liite 1: TyoOtehtavien kuvaukset

Tehtdvankuvaukset perustuvat padsaantdisesti kevaadlla 2017 kumottuun henkil@stoohjesaantoon,
eivatka kaikilta osin taysin vastaa nykyisid, todellisia tehtavid. Liitteen tarkoitus on antaa kokonaiskuva
tyonkuvista ja sitd paivitetddn esimerkiksi tysopimusten laadinnan yhteydessa.

Paasihteeri

- henkil6kunnan ja siviilipalvelushenkildiden esihenkilond toimiminen

- tydnantajan edustaminen muissa paitsi itsed koskevissa neuvotteluissa

- ylioppilaskunnan tydsuojelupééllikkéné toimiminen

- opiskelijoita koskevien asioiden seuraaminen ja niista tiedottaminen

- yhteydenpito merkittaviin yhteistydkumppaneihin

- taloudenhoidon seuraaminen

- laskujen ja maksuméaéraysten hyvaksyminen ennen maksamista

- talousarvion valmisteluvastuu

- ylioppilaskunnan omistamista ja vuokraamista kiinteistoist ja tiloista huolehtiminen, vuokraaminen
ja yllapitdminen

- edustajiston esityslistojen, poytakirjojen ja paatosluetteloiden laatimisesta vastaaminen

- hallituksen ja edustajiston p&atdsten toimeenpanon valvominen

- hallitukselle esiteltavien asioiden valmisteleminen

- hallituksen auttaminen edustajistolle esiteltdvien asioiden valmistelussa

- ylioppilaskunnan PR-toiminta ja ylioppilaskunnan edustaminen yhdessa hallituksen kanssa

Taloussihteeri

Taloussihteerin tehtaviin kuuluu ylioppilaskunnan ja Universtas Oy:n:

- kirjanpidosta vastaaminen; tositteiden tarkastus, tilidinti ja kirjaus

- vélitaseiden ja laskelmien laatiminen ja kehittdminen

- tilinpadtoksen laatiminen ja tilintarkastuksen toimituttaminen

- toimintakertomuksen laatiminen taloudellisen osion osalta

- veroilmoituksista vastaaminen

- arvonliséveroasioista vastaaminen

- maksuliikenteen hoitaminen, likviditeettiasioiden seuranta ja valvonta

- rahoitusjarjestelyistd vastaaminen

- vakuutusasioista vastaaminen

- hallituksen taloudellisten p&&tdsten toteuttaminen

- taloudellisten asioiden valmisteleminen ja esittely kokouksessa

- laskutuksen, vuokravalvonnan, perimisasioiden hoitaminen

- palkanlaskenta ja siihen liittyvien tehtavien hoitaminen

- tilastojen yllapitdminen

- yleisen taloudellisen kehityksen ja lainsaddanndn seuraaminen ja siitd informoiminen sekd
valittémasti aiheutuvien toimenpiteiden k&ynnistdminen

-talousarvion valmisteluvastuu, toteutumisen seuraaminen ja raportointi hallitukselle ja
ylioppilaskunnan taloustoimikunnalle

- ylioppilaskunnan taloustoimikunnan ja Universtas Oy:n hallituksen sihteerind toimiminen
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Kansainvalisten asioiden asiantuntija

- tutkintojen sisall6lliseen ja laadulliseen kehittdmiseen osallistuminen

- kansainvélisen koulutuspolitiikan seuraaminen

- j&seniston ja erityisesti ulkomaisten opiskelijoiden koulutus- ja sosiaalipoliittinen edunvalvonta
- ulkomaille opiskelemaan lahtevan jaseniston ja ulkomaisten opiskelijoiden opintososiaalisen
neuvonta- ja palvelutoiminnan hoitaminen

- alansa esitysten, lausuntojen ja kannanottojen valmistelu hallitukselle

- alansa toimijaryhmien yhteyshenkil6na toimiminen

- kansainvélisista asioista tiedottaminen ylioppilaskunnan jasenistdlle ja julkiselle sanalle

- ylioppilaskunnan kehitysyhteistydprojektien suunnittelu ja koordinointi

Koulutuspoliittinen asiantuntija

- j&seniston ja jasenyhdistysten koulutuspoliittisen neuvonta- ja palvelutoiminnan hoitaminen

- yliopiston hallinnon seuraaminen ja siihen vaikuttaminen

- hallinnon opiskelijaedustajien konsultointi ja kouluttaminen

- alansa esitysten, lausuntojen ja kannanottojen valmistelu hallitukselle

- tutkintojen sisall6lliseen ja laadulliseen kehittdmiseen osallistuminen

- kansainvélisen koulutuspolitiikan seuraaminen

- koulutuspoliittisesta edunvalvonnasta vastaaminen

- alansa toimijaryhmien yhteyshenkil6na toimiminen

- koulutuspolitiikan ajankohtaisista asioista tiedottaminen ylioppilaskunnan jasenistélle ja julkiselle
sanalle

Sosiaalipoliittinen asiantuntija

- ylioppilaskunnan jasenten opintososiaalisen neuvonta- ja palvelutoiminnan hoitaminen

- alaansa liittyvien esitysten valmistelu ylioppilaskunnan paatoksentekoelimille

- alansa sidosryhmien yhteyshenkiloné toimiminen

- ylioppilaskunnan edunvalvonta- ja vaikuttamistoimintaan osallistuminen Turussa ja
valtakunnallisesti

- sosiaalipolitiikan (opiskelijoiden asuminen, toimeentulo, terveydenhuolto, hyvinvointi ja
yhdenvertaisuus) ajankohtaisten asioiden viestintaan liittyvéat tehtavat

- toisena hairintdyhdyshenkilona toimiminen (vapaaehtoinen palvelu jasenistolle, milld pyritdén
madaltamaan hairinnéstd ilmoittamisen kynnystd). Hairintdyhdyshenkiloné asiantuntijaa sitoo
vaitiolovelvollisuus, ja han selvittdd hairintdtapauksia vain asianosaisen suostumuksella.

Starttipakettivaraston hoitaja

- starttipakettien vastaanotto ja luovutus
- varaston toimintaan liittyva hallinnollinen ty6
- varaston toiminnasta tiedottaminen
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Jérjesto- ja hallintoasiantuntija

- ylioppilaskunnan jarjestdjen yhdyshenkilona toimiminen

- jarjestojen neuvonta yhdistyksiin liittyvissa asioissa

- jérjestokoulutusten jarjestdminen

- jérjestojen avustuspéétdsten valmisteluun osallistuminen

- lainatavaroista huolehtiminen

- yllapita4 jarjestoluetteloa ja arkistoa yhdistysten sddnngisté ja toimihenkil6ista
- sdhkdopostilistojen yllapito

- toimiston ty6valineistd huolehtiminen

- hallituksen kokousten esityslistan kokoaminen, poytakirjan laadinta
- tapahtumajarjestamisen hallinnolliset jarjestelyt

- edustajistovaalien k&ytannon jarjestelyihin osallistuminen

Tiedottaja

- ulkoinen ja siséinen viestintd suomeksi ja englanniksi

- ulkoisen ja siséisen viestinndn suunnittelu ja organisointi

- tiedotteiden, uutisten ja muiden kirjoitusten kirjoittaminen eri alustoille

- mediaseuranta ja viestien valittdminen ylioppilaskunnan tyontekijoille ja hallitukselle
- esitteiden ja julkaisujen toimitus, graafinen suunnittelu ja taitto

- PR-toimintaan osallistuminen

- www-sivujen ajantasaisuudesta huolehtiminen

- ylioppilaskunnan toimijoiden ja jarjestdjen viestinnallinen kouluttaminen

Toimistosihteeri

Toimistosihteerin tehtaviin kuuluu:

- ylioppilaskunnan kanslian hoitaminen seké kanslian kassasta vastaaminen

- opiskelijakorttitilausten hoitaminen

- ilmoittautumisjdrjestelyjen hoitaminen

- lippujen, julkaisuiden ja muiden tuotteiden myynti ja vuokraus seka tilojen varauksista vastaaminen
- anomusten ja hakemusten vastaanotto

- j&senistén neuvominen

- jaseniston ja muiden osoiterekisterien yllapitdminen

- saapuvan ja lahtevén postin kasitteleminen

- kokouskutsujen kopioiminen ja postittaminen

- monitoimikoneen ja muiden toimistolaitteiden huollosta ja yllapidosta vastaaminen
- toimisto- ja myyntitarvikkeiden hankkiminen

- tilojen yleisesta viihtyvyydesta huolehtiminen

- tilaisuuksien jarjestelyissé auttaminen

- arkistoinnin hoitaminen

Turun ylioppilaslehden paatoimittaja
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- Turun ylioppilaslehden siséllsta vastaaminen

- Turun ylioppilaslehden avustajakunnan kokoaminen
- Turun ylioppilaslehden ilmestymisestd vastaaminen

- Turun ylioppilaslehden budjetin valmisteleminen ja seuraaminen

- kirjoitus- ja kuvauspalkkioiden maksaminen TYL:n johtokunnan asettamien perusteiden mukaisesti
- Turun ylioppilaslehden taittaminen
- Turun ylioppilaslehden tyonjohdollisena esihenkiléné toimiminen

Rauman opiskelijasihteeri

- vastata opiskelijakorttien ja lukuvuositarrojen jakamisesta ja tiedottamisesta
- tuutoreiden koulutukseen osallistuminen
- Opekkaan hallituksen kokouksiin osallistuminen kerran kuussa tiedonkulun parantamiseksi
- yhteydenpito Ylioppilaiden terveydenhoitosddtion Rauman toimipisteeseen

- TYYn palveluista tiedottaminen Raumalla seka
- koulutus ja yhteistyé Rauman hallinnon opiskelijaedustajien kanssa

Turun ylioppilaslehden toimittajaharjoittelija ja siviilipalvelushenkilé

- Turun ylioppilaslehden toimittaminen
- huomautus: siviilipalvelushenkil ei kuulu ty6lainsd&ddanndn piiriin eika ole tydntekija sanan
juridisessa merkityksessa

Maaraaikaiset tyontekijat (vuonna 2016):

Tapahtumatuottajat:

avajaisviikon tapahtumatuottaja
vapun tapahtumatuottaja
vuosijuhlien tapahtumatuottaja
aprillirockin tapahtumatuottaja
fastlaskiaisen tapahtumatuottaja
95-avajaisbileiden tapahtumatuottaja

Kehitysyhteistyo:

kehitysyhteistydviikon hankekoordinaattori
Meksiko-hankekoordinaattori

Muut:

starttipakettivaraston apulainen
TYYY-kierrosten koordinaattori
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Valintatyoryhmé:
valintaesitysten
valmistelu hallitukselle
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9. Liite 2: rekrytointiprosessin kuvaus
Vakituiset tyontekijat
Yhteensa: 3
Aikataulu 1-20 paivaa 1-7 paivaa 10-30 paivaa 1-4 vko 1-5 paivaa et
Kokoukset Halko halko
Paasihteeri, HPJ: HPJ: Tiedottaja: Tiedottaja: Paasihteeri: PS/HPJ: Jarjesto- ja Jarjesto- ja
Hakukuulutuksen Hallituksen paatos Nettisivut rekrytointiuutiskirje/vast | Koontien tekeminen Paatosesityksen | hallintoasiantuntija: | hallintoasiantuntija:
valmistelu hallitukselle avata haku (hakukuulutus) esittely Paatoksen julkaisu Paatdsdokumentaatio
paatosluettelossa (esli, liitteet,
paéatosluettelo)
hall.as.)
KV-asiantuntija: Jarjesto- ja Tiedottaja: Valintatyoryhmé (PS, | HPJ: Paasihteeri: valmistelija,
Hakudokumentaation | hallintoasiantuntija: Some HPJ, sektorivastaava): | Paatbksen viestit valituille ja toimistosihteeri:
mahdollinen lImoitustaulu haastattelukysymysten | tekeminen, hakeneille Valitun hakemus
kaannattaminen (hakukuulutus) valmistelu huom. paatoksen arkistoon
(paatoksen jalkeen) perusteleminen
Jarjesto- ja Tiedottaja: Tiedottaja: Paasihteeri: Paasihteeri:
hallintoasiantuntija: | TYYn SYL:n kanavat Kutsut haastatteluihin Tydsopimuksen
Hakemusten sahkopostilista/uutiskirje valmistelu
vastaanottaja (linkitys nettisivuille
hakuulutukseen)
Paasihteeri: Valintatyoryhmé: Paasihteeri,
Mol.fi, Aarresaari haastattelut edeltéja:
(yliopistojen rekryt) Aloittamisen
sopiminen,
perehdytys
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Projektityontekijat
Yhteensé:
Aikataulu  0-10 paivaa 1-3 paivaa 10-30 paivad Lvko 1-5 paivaa 2vk-8vk
Kokoukset Halko halko
hallituksen Tiedottaja: Tiedottaja: 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 paatos Jarjesto- ja Tiedottaja: Valmistelija: HPJ: Valmistelija: valmistelija,
avata haku hallintoasiantuntija: Some valintaesitysten | Paatdksen viestit valituille ja toimistosihteeri:
lImoitustaulu valmistelu tekeminen, hakeneille Valitun hakemus
(hakukuulutus) hallitukselle huom. paatoksen arkistoon
perusteleminen
KV-asiantuntija: Tiedottaja: Paasihteeri:
Hakudokumentaation | TYYn Tydsopimuksen
mahdollinen sahkopostilista/uutiskirje valmistelu
kaannattaminen (linkitys nettisivuille
(paatoksen jalkeen) hakuulutukseen)
Valmistelija: Paasihteeri:
Hakemusten Mol fi, Aarresaari
vastaanottaja (yliopistojen rekryt)




&
2“ I . S .
s\ é TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA TYYH 23/2017, Esityslistan Liite 2: Henkllostosuugnétezzlorﬁ

~
% i .& THE STUDENT UNION OF THE UNIVERSITY OF TURKU Sivu 13/13

BN

10. Liite 3: Anonyymista rekrytoinnista luopuminen

Vuonna 2013 TY'Yss4 alettiin hoitaa rekrytointeja ensisijaisesti anonyymisti, jolloin hakemuksista poistettiin
henkiloon liittyvat, haetun ty6tehtavan kannalta epdoleelliset tiedot, kuten nimi, sukupuoli, perhesuhteet,
kansallisuus, didinkieli jne. Tavoitteena oli sen varmistaminen, ettd hakijoita kohdellaan yhdenvertaisesti.
Vuonna 2017 tasta kaytdnnostd aiemmassa laajuudessa luovuttiin, koska siind nahtiin seuraavia ongelmia:

Lis&d4 valmistelijan (usein padsihteeri) valtaa runsaasti. Pidempdan toiminnassa mukana olleiden on
helppo tunnistaa hakijat pienista piireista.

Ongelmallista, koska vahvistaa taipumusta pisimman CV:n perusteella valitsemiseen, ottamatta
huomioon kovin hyvin motivaatiota ja sopivuutta.

Estd4 suurelta osin monipuolisten ja innovatiivisten hakemusten kéyton, kuten videot, portfoliot, itse
tehdyt nettisivut ja vastaavat.

Pahimmillaan luo illuusion objektiivisuudesta ja ndin voi enemmdankin haivyttdd mahdollista
esteellisyyttd ndenndiseen puolueettomuuteen kuin véhentda syrjivid kaytantoja.

Rekrytoinnit tehddén Iahtokohtaisesti monen henkilén valmistelun tuloksena. Tdma jo sindnsa vahent&da
mahdollisuutta syrjintddn vertaisvalvonnan kautta.

Tietyt asiat ansioluettelossa paljastavat henkiléstd ainakin vahvoja oletuksia esimerkiksi idstd,
sukupuolesta, kansallisuudesta (tyokokemus, koulutusinstituutio ja tutkintojen ajankohta, asepalvelus
jne.).

Tuottaa huomattavan madran ty6td valmisteluun ja hidastaa rekrytointia, mika puolestaan hankaloittaa
perehdyttdmistd. T&t4 tyotd voidaan nopeuttaa ainoastaan hyvin strukturoidulla hakemuslomakkeella,
joka heikentdd mahdollisuuksia omien erityisvahvuuksien korostamiseen.



