
Toimialajohdon 
perehdytysohjelma
Tervetuloa toimialajohdon perehdytysohjelmaan! Tämä kattava 
ohjelma on suunniteltu antamaan Sinulle kaikki tarvittavat tiedot ja 
työkalut menestyäksesi uudessa roolissasi kuntaorganisaatiossamme.

Perehdytysohjelma koostuu kahdeksasta osiosta, jotka käsittelevät 
kuntaorganisaation rakennetta, johtamisjärjestelmää, strategista ja 
operatiivista johtamista, sidosryhmäyhteistyötä, omaa työtäsi, 
työyhteisöä sekä työympäristöä ja työvälineitä.

Ohjelman tavoitteena on varmistaa sujuva siirtymä uuteen tehtävääsi 
ja antaa Sinulle vahva perusta, jonka pohjalta voit kehittää toimialasi 
toimintaa kuntamme strategian mukaisesti.



Kuntaorganisaatio

Keskeiset asiakirjat

Hallintosääntö, talousarvio, tilinpäätös

Toimialat ja yksiköt

Vastuut ja tehtävät

Hallinnollinen rakenne

Luottamushenkilö- ja viranhaltijaorganisaatio

Kuntaorganisaation ymmärtäminen on keskeistä toimialajohtajan työssä. Kunnan hallinnollinen rakenne jakautuu 
luottamushenkilöorganisaatioon ja viranhaltijaorganisaatioon, joilla molemmilla on omat vastuunsa ja tehtävänsä.

Kunnan päätöksentekoprosessi toimii tiettyjen keskeisten toimielinten kautta, ja toimintaa ohjaavat kunnan kulttuuri ja arvot. 
Hallintosääntö, talousarvio, tilinpäätös ja toimintakertomus ovat asiakirjoja, joihin sinun tulee perehtyä huolellisesti.

Kunnan lakisääteiset tehtävät muodostavat palvelutuotannon perustan, jonka ympärille muu toiminta rakentuu.



Johtamisjärjestelmä
Johtamisen periaatteet
Toimintatavat ja käytännöt kunnassa

Toimialajohtajan rooli
Suhde kaupunginjohtajaan, konsernijohdon tiimiin ja lautakuntiin

Johtoryhmärakenteet
Toimialan johtoryhmä, kaupungin johtoryhmä

Sisäinen valvonta
Riskienhallinta osana johtamista

Kunnan johtamisjärjestelmä määrittelee, miten päätöksiä tehdään ja miten toimintaa ohjataan. Toimialajohtajana Sinun on tärkeää ymmärtää roolisi suhteessa kaupunginjohtajaan, 
konsernijohdon tiimiin ja lautakuntiin.

Tulos- ja sopimusohjauksen malli ohjaa toiminnan suunnittelua ja seurantaa. Esihenkilövastuut ja delegointi ovat keskeisiä työkaluja johtamistyössäsi. Johtoryhmärakenteet, kuten toimialan 
johtoryhmä ja kaupungin johtoryhmä, ovat tärkeitä yhteistyöfoorumeita.



Strateginen johtaminen

Strategia ja painopisteet

Kunnan strategiset tavoitteet

Toimialan rooli

Strategian toteuttaminen käytännössä

Tavoitteet ja seuranta

Mittarit ja raportointi

Asiakaslähtöisyys

Vaikuttavuusajattelu osana strategiaa

Strateginen johtaminen on toimialajohtajan työn ydintä. Kunnan strategia määrittelee toiminnan suunnan ja painopisteet, joiden toteuttamisessa 
toimialallasi on keskeinen rooli. Strategiaprosessi etenee tietyn aikataulun mukaisesti, ja sinun on tärkeää tuntea osallistumismuodot.

Tavoitteiden asettaminen, seuranta ja raportointi ovat strategisen johtamisen työkaluja. Vaikuttavuusajattelu ja asiakaslähtöisyys ohjaavat toiminnan 
kehittämistä. Kehittämishankkeet ja projektisalkun hallinta ovat keinoja strategian jalkauttamiseen.



Operatiivinen johtaminen

Taloussuunnittelu

Budjetin hallinta ja talouden seuranta ovat keskeisiä operatiivisen johtamisen työkaluja. Toimialajohtajana 
vastaat toimialasi taloudellisista resursseista.

Henkilöstöjohtaminen

HR-prosessit kuten rekrytointi, osaamisen kehittäminen ja työhyvinvointi kuuluvat vastuualueeseesi. 
Henkilöstö on toimialan tärkein voimavara.

Palvelutuotanto

Palveluiden tuotanto ja laadunhallinta ovat toimialan ydintoimintaa. Tietojohtaminen ja keskeiset tunnusluvut 
auttavat toiminnan ohjaamisessa.

Kehittäminen

Palveluprosessien kehittäminen ja digitalisaatio ovat tärkeitä toiminnan tehostamisen keinoja. Päivittäinen 
päätöksenteko vaatii selkeitä prosesseja.

Operatiivinen johtaminen on toimialan päivittäisen toiminnan ohjaamista. Taloussuunnittelu ja budjetin hallinta 
luovat raamit toiminnalle. Henkilöstöjohtaminen ja HR-prosessit varmistavat, että toimialalla on oikeat osaajat 
oikeissa tehtävissä.

Palveluiden tuotanto ja laadunhallinta ovat toimialan perustehtäviä. Tietojohtaminen ja keskeiset tunnusluvut 
auttavat toiminnan ohjaamisessa ja kehittämisessä. Palveluprosessien kehittäminen ja digitalisaatio ovat tärkeitä 
tulevaisuuden kilpailukyvyn kannalta.



Sidosryhmäyhteistyö

Sisäiset sidosryhmät

Muut viranhaltijat ja luottamushenkilöt

Ulkoiset sidosryhmät

Järjestöt, yritykset ja muut kunnat

Asukasvuorovaikutus

Asiakas- ja asukasyhteistyö

Verkostotyö

Edunvalvonta ja yhteistyörakenteet

Sidosryhmäyhteistyö on olennainen osa toimialajohtajan työtä. Keskeiset sisäiset sidosryhmät, kuten muut viranhaltijat ja luottamushenkilöt, sekä 
ulkoiset sidosryhmät, kuten järjestöt, yritykset ja muut kunnat, ovat tärkeitä yhteistyökumppaneita.

Sidosryhmien rooli toimialan toiminnassa vaihtelee, ja yhteistyölle on olemassa erilaisia rakenteita ja tapaamiskäytäntöjä. Asiakas- ja 
asukasvuorovaikutus on tärkeä osa palveluiden kehittämistä. Viestintä- ja vaikuttamiskäytännöt sekä edunvalvonta ja verkostotyö ovat keinoja 
edistää toimialan tavoitteita.



Oma työ

Toimenkuva ja vastuut

Lautakuntayhteistyö, raportointi, päätösvalta

Tavoitteet ja odotukset

Ensimmäisen vuoden keskeiset tavoitteet

Kalenterivuoden rytmi

Suunnittelu- ja raportointiajankohdat

Henkilökohtainen kehittyminen

Kehittymisen suunnittelu ja tuki

Oman työn hallinta on toimialajohtajan menestyksen avain. Toimenkuvasi ja vastuusi, mukaan 
lukien lautakuntayhteistyö, raportointi ja päätösvalta, määrittelevät työsi raamit. Ensimmäiselle 
vuodelle on asetettu keskeiset tavoitteet ja odotukset, joiden pohjalta voit asettaa omat tavoitteesi.

Kalenterivuoden rytmi ja keskeiset suunnittelu- ja raportointiajankohdat jäsentävät työtäsi. 
Työskentelytavat ja ajanhallinta ovat tärkeitä tehokkaan työskentelyn kannalta. Henkilökohtaisen 
kehittymisen suunnittelu ja tuki auttavat sinua kasvamaan roolissasi.



Työyhteisö ja työympäristö

Työyhteisö

Toimialan henkilöstön rakenne ja yksiköt muodostavat 
työyhteisösi perustan. Esihenkilöverkosto on tärkeä tuki 
johtamistyössäsi.

Sisäinen viestintä ja vuorovaikutus ovat avainasemassa 
työyhteisön toimivuuden kannalta. Työyhteisön ilmapiiri ja 
kehittämistarpeet vaativat jatkuvaa huomiota.

Työsuojelu- ja työturvallisuustoiminta sekä henkilöstön 
osallistaminen ja kehittäminen ovat tärkeitä 
vastuualueitasi.

Työympäristö ja työvälineet

Fyysiset ja digitaaliset työtilat, kuten toimipisteet ja 
etätyökäytännöt, muodostavat työympäristösi.

Tietojärjestelmät ja niiden käyttöönotto (talous- ja 
henkilöstöhallinto, asiakirjahallinta, raportointi) ovat 
tärkeitä työvälineitä.

Tietoturva ja tietosuoja sekä käytännön järjestelyt, kuten 
avaimet, kulkuluvat ja IT-tuki, ovat osa päivittäistä 
työtäsi.

Työyhteisö ja työympäristö luovat puitteet onnistuneelle johtamistyölle. Toimialajohtajana Sinun on tärkeää tuntea 
työyhteisösi rakenne ja toimintatavat sekä huolehtia työympäristön toimivuudesta. Työvälineiden hallinta ja 
tietoturvallisuus ovat olennainen osa tehokasta työskentelyä.



perehdytysohjelma
Toimialajohdon

1. Kuntaorganisaatio
2. Johtamisjärjestelmä
3. Strateginen johtaminen
4. Operatiivinen johtaminen
6. Oma työ
7. Työyhteisö
8. Työympäristö ja työvälineet



1. Kuntaorganisaatio
q Kunnan hallinnollinen rakenne 

(luottamushenkilöorganisaatio ja viranhaltijaorganisaatio)
q Kunnan toimialat ja yksiköt, niiden vastuut ja tehtävät
q Kunnan päätöksentekoprosessi ja keskeiset toimielimet
q Kunnan toimintakulttuuri ja arvot
q Keskeiset asiakirjat: hallintosääntö, talousarvio, tilinpäätös, 

toimintakertomus
q Kunnan lakisääteiset tehtävät ja palvelutuotannon 

kokonaisuus



2. Johtamisjärjestelmä
q Johtamisen periaatteet ja toimintatavat kunnassa
q Toimialajohtajan rooli suhteessa kaupunginjohtajaan, 

konsernijohdon tiimiin ja lautakuntiin
q Tulos- ja sopimusohjauksen malli
q Esihenkilövastuut ja delegointi
q Johtoryhmärakenteet ja niiden toimintatavat (toimialan 

johtoryhmä, kaupungin johtoryhmä, yms.)
q Sisäinen valvonta ja riskienhallinta osana johtamista



3. Strateginen johtaminen
q Kunnan strategia ja sen painopisteet
q Toimialan rooli strategian toteuttamisessa
q Strategiaprosessin aikataulu ja osallistumismuodot
q Tavoitteiden asettaminen, seuranta ja raportointi
q Vaikuttavuusajattelu ja asiakaslähtöisyys osana 

strategista johtamista
q Kehittämishankkeet ja projektisalkun hallinta



4. Operatiivinen johtaminen
q Taloussuunnittelu ja budjetin hallinta
q Henkilöstöjohtaminen ja HR-prosessit (rekrytointi, 

osaamisen kehittäminen, työhyvinvointi)
q Palveluiden tuotanto ja laadunhallinta
q Tietojohtaminen ja keskeiset tunnusluvut
q Päivittäinen päätöksenteko ja operatiivinen ohjaus
q Palveluprosessien kehittäminen ja digitalisaatio



5. Sidosryhmäyhteistyö
q Keskeiset sisäiset ja ulkoiset sidosryhmät 

(esim. muut viranhaltijat, luottamushenkilöt, 
järjestöt, yritykset, muut kunnat)

q Sidosryhmien rooli toimialan toiminnassa
q Yhteistyön rakenteet ja tapaamiset
q Asiakas- ja asukasvuorovaikutus
q Viestintä- ja vaikuttamiskäytännöt
q Edunvalvonta ja verkostotyö



6. Oma työ
q Toimenkuva ja vastuut (ml. lautakuntayhteistyö, 

raportointi, päätösvalta)
q Keskeiset tavoitteet ja odotukset ensimmäiselle 

vuodelle
q Omien tavoitteiden asettaminen ja seurantamalli
q Kalenterivuoden rytmi ja keskeiset suunnittelu- ja 

raportointiajankohdat
q Työskentelytavat ja ajanhallinta
q Työajat, työtilat ja etätyöskentely
q Henkilökohtaisen kehittymisen suunnittelu ja tuki



7. Työyhteisö
q Johtoryhmätyö
q Toimialan henkilöstön rakenne ja yksiköt
q Esihenkilöverkosto ja sen rooli
q Sisäinen viestintä ja vuorovaikutus
q Työyhteisön ilmapiiri ja kehittämistarpeet
q Työsuojelu- ja työturvallisuustoiminta
q Henkilöstön osallistaminen ja kehittäminen



8. Työympäristö ja työvälineet
q Fyysiset ja digitaaliset työtilat (esim. toimipisteet, 

etätyökäytännöt)
q Tietojärjestelmät ja niiden käyttöönotto (esim. talous- 

ja henkilöstöhallinto, asiakirjahallinta, raportointi)
q Työvälineet ja IT-tuki
q Tietoturva ja tietosuoja
q Käytännön järjestelyt: avaimet, kulkuluvat, 

puhelinliittymä, sähköposti jne.
q Työturvallisuuskoulutukset ja perehdytykset 

järjestelmiin



Muistiinpanoja

q --------------------------------------------------------------------------------------------------------

q --------------------------------------------------------------------------------------------------------

q --------------------------------------------------------------------------------------------------------

q --------------------------------------------------------------------------------------------------------

q --------------------------------------------------------------------------------------------------------

q --------------------------------------------------------------------------------------------------------

q --------------------------------------------------------------------------------------------------------



Välineemme johtamisen johtamiseen sekä

johtamisen jatkuvaan kehittämiseen.

Vastuullinen johtaminen



Vastuullisen johtamisen 
käsikirja
Johtamisen muutosta ja kehittymistä ei voi jättää sattuman varaan. Siihen 

tarvitaan konkreettinen väline, joka auttaa organisaatiota ottamaan 

johtamisen laadun haltuun. Väline on vastuullisen johtamisen käsikirja.

Sen avulla organisaatio voi rakentaa yhteiset pelisäännöt ja kehittää 

johtamisen laatua systemaattisesti. Käsikirja toimii johtamisen johtamisen 

ja johtamisen jatkuvan kehittämisen välineenä, joka tukee organisaatioita 

johtamisen yhtenäistämisessä ja jatkuvassa parantamisessa.

Vastuullisen
johtamisen käsikirja



Miksi vastuullisen johtamisen käsikirja?

Yhteisesti määritellyt johtamislupaukset

Selkeät periaatteet, jotka ohjaavat johtamista koko 

organisaatiossa

Sovitut johtamiskäytännöt

Yhtenäiset rakenteet, jotka varmistavat johtamisen 

johdonmukaisuuden

Johtamisen laadun kriteerit

Selkeät mittarit sekä organisaatio- että yksilötasolla

Jatkuva oppiminen

Keinot johtamisen arviointiin ja kehittämiseen 

pitkäjänteisesti



Kohti vastuullista johtamista

Johtamisen johtaminen

Jatkuva seuranta ja tuki kehittymiseen

Määrittely

Hyvän johtamisen laadun yhteinen sanoittaminen

Sitoutuminen

Yhteinen päätös

Vastuullinen johtaminen ei kehity itsestään – se on tietoinen valinta. Lopulta kaikki alkaa yksinkertaisesta mutta ratkaisevasta 

päätöksestä: Me emme hyväksy huonoa johtamista.



Mitä hyötyä on vastuullisen 
johtamisen käsikirjasta?

Konkreettinen työväline

Käsikirja ei ole pelkkä sääntökirja tai 
kokoelma abstrakteja periaatteita -

vaan konkreettinen työväline, joka 
auttaa vastaamaan keskeisiin 
johtamisen kysymyksiin.

Selkeät odotukset

Käsikirja vastaa kysymyksiin: Mitä 
johtamiselta odotetaan 

organisaatiossamme? Mihin 
sitoudumme johtamistyössämme? 
Mitä johdamme ja miten?

Seuranta ja tuki

Käsikirja määrittelee, miten seuraamme johtamista ja sen laatua sekä miten 
tuemme ja kehitämme johtamista kestävällä tavalla.

Käsikirjan avulla organisaatio voi varmistaa, että johtaminen perustuu selkeisiin 
periaatteisiin, tukee organisaation tavoitteita ja edistää johtamisen vaikuttavuutta 

kaikilla tasoilla.



Milloin käsikirjasta on eniten hyötyä?
Johtamisen 

yhtenäistäminen

Kun organisaatiolla on tarve 

yhtenäistää johtamista ja 

johtamiskäytäntöjä

Laadun kehittäminen

Kun johtamisen laatu kaipaa 

kehittämistä ja selkeitä mittareita

Lähijohtamisen tuki

Kun halutaan tukea lähijohtamista 

uudella, vaikuttavalla tavalla

Johtamistyön perehdytyksen
parantaminen

Kun esihenkilöiden perehdytystä 

halutaan parantaa ja systematisoida

Johtamisen johtaminen

Kun johtamisen johtaminen halutaan 

nostaa merkittävästi uudelle tasolle



Käsikirjan toteutusprosessi
Nykytila-analyysi

Johtamiskyvykkyyden tasoarviointi ja nykytilan tunnistaminen. Organisaation johtamisen vahvuuksien ja kehityskohteiden kartoitus.

Yhteinen käsittely

Tulosten yhteinen käsittely esihenkilöiden kanssa. Yhteisen ymmärryksen luominen nykytilasta ja yhteiskehittämisen käynnistäminen.

Merkityksen kirkastaminen

Johtamistyön merkityksen ja motivaation kirkastaminen. Määritetään, miksi johtamistyö on organisaatiossamme tärkeää ja arvokasta työtä.

Periaatteiden määrittely

Johtamislupausten, periaatteiden ja käytäntöjen määrittely. Selkeiden linjausten luominen johtamisen laadun varmistamiseksi.

Mittareiden luominen

Hyvän johtamisen laadun ja mittareiden määrittely. Johtamisen seurattavuuden ja mitattavuuden varmistaminen.

Käyttöönotto

Käsikirjan kokoaminen ja käyttöönotto. Kehitystyön tulosten siirtäminen ja vakiinnuttaminen johtamistyön arkeen.



Käsikirjan konkreettiset hyödyt

Yhtenäiset johtamislupaukset ja periaatteet

Yhteisesti määritellyt johtamislupaukset ja periaatteet, jotka 
ohjaavat johtamista kaikilla organisaation tasoilla.

Johdonmukaiset käytännöt

Selkeät johtamiskäytännöt ja rakenteet, jotka varmistavat 
johtamisen johdonmukaisuuden ja ennustettavuuden.

Mittaamisen työkalut

Konkreettiset työkalut johtamisen laadun mittaamiseen, mikä 
mahdollistaa jatkuvan kehittymisen ja seurannan.

Johtamistyön perehdytyksen tuki

Konkreettinen väline esihenkilöiden perehdytykseen ja 
työnohjaukseen.



Johtamisen jatkuvan kehittämisen väline

1

Käyttöönotto

Käsikirjan sisällön valmennus ja esihenkilöiden perehdytys

2

Mittaaminen

Johtamisen laadun säännöllinen arviointi sovituilla mittareilla

3

Kehittäminen

Tulosten pohjalta tehtävät kehitystoimenpiteet ja käytäntöjen päivitys

4

Uudistuminen

Käsikirjan jatkuva päivittäminen organisaation tarpeiden mukaan

Vastuullisen johtamisen käsikirja ei ole yksittäinen dokumentti - vaan jatkuvan kehittämisen väline, joka elää organisaation mukana. Se auttaa organisaatioita kehittämään vahvaa, 
kestävää, vaikuttavaa ja uudistuvaa johtamista. Käytännössä. Ei vain puheissa.



Vastuullisen
johtamisen käsikirja


