Toimialajohdon
perehdytysohjelma

Tervetuloa toimialajohdon perehdytysohjelmaan! Tama kattava
ohjelma on suunniteltu antamaan Sinulle kaikki tarvittavat tiedot ja
tyokalut menestydksesi uudessa roolissasi kuntaorganisaatiossamme.

Perehdytysohjelma koostuu kahdeksasta osiosta, jotka kasittelevat
kuntaorganisaation rakennetta, johtamisjdrjestelmaa, strategista ja
operatiivista johtamista, sidosryhmayhteistyota, omaa tyotasi,
tyoyhteisda seka tyoymparistoad ja tyovalineita.

Ohjelman tavoitteena on varmistaa sujuva siirtyma uuteen tehtavaasi
ja antaa Sinulle vahva perusta, jonka pohjalta voit kehittaa toimialasi
toimintaa kuntamme strategian mukaisesti.



Kuntaorganisaatio

Keskeiset asiakirjat

Hallintosaanto, talousarvio, tilinpaatos

Toimialat ja yksikot

Vastuut ja tehtavat

Hallinnollinen rakenne

Luottamushenkild- ja viranhaltijaorganisaatio

Kuntaorganisaation ymmartaminen on keskeista toimialajohtajan tydssa. Kunnan hallinnollinen rakenne jakautuu
luottamushenkildéorganisaatioon ja viranhaltijaorganisaatioon, joilla molemmilla on omat vastuunsa ja tehtavansa.

Kunnan paatoksentekoprosessi toimii tiettyjen keskeisten toimielinten kautta, ja toimintaa ohjaavat kunnan kulttuuri ja arvot.
Hallintosaanta, talousarvio, tilinpaatos ja toimintakertomus ovat asiakirjoja, joihin sinun tulee perehtya huolellisesti.

Kunnan lakisaateiset tehtavat muodostavat palvelutuotannon perustan, jonka ympadrille muu toiminta rakentuu.



Johtamisjarjestelma

O

Kunnan johtamisjarjestelma maéarittelee, miten paatoksia tehdadn ja miten toimintaa ohjataan. Toimialajohtajana Sinun on tarkeda ymmartaa roolisi suhteessa kaupunginjohtajaan,

Johtamisen periaatteet
Toimintatavat ja kaytannot kunnassa

Toimialajohtajan rooli
Suhde kaupunginjohtajaan, konsernijohdon tiimiin ja lautakuntiin

Johtoryhmarakenteet
Toimialan johtoryhma, kaupungin johtoryhma

Sisainen valvonta
Riskienhallinta osana johtamista

konsernijohdon tiimiin ja lautakuntiin.

Tulos- ja sopimusohjauksen malli ohjaa toiminnan suunnittelua ja seurantaa. Esihenkildvastuut ja delegointi ovat keskeisia tydkaluja johtamistydssasi. Johtoryhmarakenteet, kuten toimialan

johtoryhma ja kaupungin johtoryhma, ovat tarkeita yhteisty6foorumeita.




Strateginen johtaminen

Strategia ja painopisteet N Toimialan rooli
AN
Kunnan strategiset tavoitteet Eg) Strategian toteuttaminen kaytannossa
Asiakaslahtoisyys c% Tavoitteet ja seuranta

Vaikuttavuusajattelu osana strategiaa U[][] Mittarit ja raportointi

Strateginen johtaminen on toimialajohtajan tyon ydinta. Kunnan strategia maarittelee toiminnan suunnan ja painopisteet, joiden toteuttamisessa
toimialallasi on keskeinen rooli. Strategiaprosessi etenee tietyn aikataulun mukaisesti, ja sinun on tarkeda tuntea osallistumismuodot.

Tavoitteiden asettaminen, seuranta ja raportointi ovat strategisen johtamisen tytkaluja. Vaikuttavuusajattelu ja asiakaslahtdisyys ohjaavat toiminnan
kehittamista. Kehittamishankkeet ja projektisalkun hallinta ovat keinoja strategian jalkauttamiseen.



Operatiivinen johtaminen

Taloussuunnittelu

Budjetin hallinta ja talouden seuranta ovat keskeisid operatiivisen johtamisen ty6kaluja. Toimialajohtajana
vastaat toimialasi taloudellisista resursseista.

Henkilostojohtaminen

HR-prosessit kuten rekrytointi, osaamisen kehittdminen ja tydhyvinvointi kuuluvat vastuualueeseesi.
Henkil6sto on toimialan tarkein voimavara.

Palvelutuotanto

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

Kehittaminen

Palveluprosessien kehittaminen ja digitalisaatio ovat tarkeita toiminnan tehostamisen keinoja. Pdivittainen
padtoksenteko vaatii selkeita prosesseja.

Operatiivinen johtaminen on toimialan paivittaisen toiminnan ohjaamista. Taloussuunnittelu ja budjetin hallinta
luovat raamit toiminnalle. Henkildstdjohtaminen ja HR-prosessit varmistavat, etta toimialalla on oikeat osaajat
oikeissa tehtdvissa.

Palveluiden tuotanto ja laadunhallinta ovat toimialan perustehtdvia. Tietojohtaminen ja keskeiset tunnusluvut
auttavat toiminnan ohjaamisessa ja kehittamisessa. Palveluprosessien kehittaminen ja digitalisaatio ovat tarkeita
tulevaisuuden kilpailukyvyn kannalta.



Sidosryhmayhteistyo

Sisaiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat
Muut viranhaltijat ja luottamushenkilot . Jarjestot, yritykset ja muut kunnat
g3 =
. 55 2 :
Verkostotyo Asukasvuorovaikutus
Edunvalvonta ja yhteistyérakenteet Asiakas- ja asukasyhteistyo

Sidosryhmayhteisty® on olennainen osa toimialajohtajan tyota. Keskeiset sisaiset sidosryhmat, kuten muut viranhaltijat ja luottamushenkildt, seka
ulkoiset sidosryhmat, kuten jarjestot, yritykset ja muut kunnat, ovat térkeita yhteistydkumppaneita.

Sidosryhmien rooli toimialan toiminnassa vaihtelee, ja yhteistydlle on olemassa erilaisia rakenteita ja tapaamiskaytantoja. Asiakas- ja
asukasvuorovaikutus on tarked osa palveluiden kehittamista. Viestinta- ja vaikuttamiskaytannot seka edunvalvonta ja verkostotyo ovat keinoja
edistaa toimialan tavoitteita.



Oma tyo

@ Toimenkuva ja vastuut

Lautakuntayhteisty®, raportointi, paatdsvalta

Tavoitteet ja odotukset

Ensimmaisen vuoden keskeiset tavoitteet

@ Kalenterivuoden rytmi

Suunnittelu- ja raportointiajankohdat

Henkilokohtainen kehittyminen

)

Kehittymisen suunnittelu ja tuki

Oman tyon hallinta on toimialajohtajan menestyksen avain. Toimenkuvasi ja vastuusi, mukaan
lukien lautakuntayhteistyd, raportointi ja padtdsvalta, maarittelevat ty6si raamit. Ensimmaiselle
vuodelle on asetettu keskeiset tavoitteet ja odotukset, joiden pohjalta voit asettaa omat tavoitteesi.

Kalenterivuoden rytmi ja keskeiset suunnittelu- ja raportointiajankohdat jasentavat tyotasi.
Tyoskentelytavat ja ajanhallinta ovat tarkeita tehokkaan tydskentelyn kannalta. Henkilokohtaisen
kehittymisen suunnittelu ja tuki auttavat sinua kasvamaan roolissasi.




Tyoyhteiso ja tyoymparisto

Tyoyhteiso Tyoymparisto ja tyovalineet
Toimialan henkildston rakenne ja yksikot muodostavat Fyysiset ja digitaaliset tydtilat, kuten toimipisteet ja
tyoyhteisosi perustan. Esihenkiléverkosto on tarkea tuki etatyokaytannot, muodostavat tyoymparistosi.

johtamistydssasi.
Tietojarjestelmat ja niiden kayttoonotto (talous- ja

Sisdinen viestinta ja vuorovaikutus ovat avainasemassa henkilostohallinto, asiakirjahallinta, raportointi) ovat
tyoyhteison toimivuuden kannalta. Tydyhteison ilmapiiri ja tarkeita tyovalineita.

kehittamistarpeet vaativat jatkuvaa huomiota. _ o _ o
Tietoturva ja tietosuoja seka kaytannon jarjestelyt, kuten

Tyosuojelu- ja tyoturvallisuustoiminta seka henkiloston avaimet, kulkuluvat ja IT-tuki, ovat osa paivittaista
osallistaminen ja kehittaminen ovat tarkeita tyotasi.
vastuualueitasi.

Tyoyhteiso ja tydymparisto luovat puitteet onnistuneelle johtamistyélle. Toimialajohtajana Sinun on tarkeda tuntea
tyoyhteisosi rakenne ja toimintatavat seka huolehtia tydympariston toimivuudesta. Tyovalineiden hallinta ja
tietoturvallisuus ovat olennainen osa tehokasta tydskentelya.



Toimialajohdon
perehdytysohjelma

1. Kuntaorganisaatio

2. Johtamisjarjestelma

3. Strateginen johtaminen

4. Operatiivinen johtaminen
6. Omatyo

7. Tyoyhteiso

8. Tyoymparisto ja tyovalineet




1. Kuntaorganisaatio

o Kunnan hallinnollinen rakenne
(luottamushenkildorganisaatio ja viranhaltijaorganisaatio)

o Kunnan toimialat ja yksikot, niiden vastuut ja tehtavit

o Kunnan paitoksentekoprosessi ja keskeiset toimielimet

o Kunnan toimintakulttuuri ja arvot

o Keskeiset asiakirjat: hallintosdantd, talousarvio, tilinpaétos,
toimintakertomus

o Kunnan lakisditeiset tehtdvit ja palvelutuotannon
kokonaisuus




2. Johtamisjarjestelméa

o Johtamisen periaatteet ja toimintatavat kunnassa

o Toimialajohtajan rooli suhteessa kaupunginjohtajaan,
konsernijohdon tiimiin ja lautakuntiin

o Tulos- ja sopimusohjauksen malli

o Esihenkilovastuut ja delegointi

o Johtoryhmairakenteet ja niiden toimintatavat (toimialan
johtoryhma, kaupungin johtoryhma, yms.)

o Sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana johtamista




3. Strateginen johtaminen

o Kunnan strategia ja sen painopisteet

o Toimialan rooli strategian toteuttamisessa

o Strategiaprosessin aikataulu ja osallistumismuodot

o Tavoitteiden asettaminen, seuranta ja raportointi

o Vaikuttavuusajattelu ja asiakaslahtoisyys osana
strategista johtamista

o Kehittamishankkeet ja projektisalkun hallinta




4. Operatiivinen johtaminen

o Taloussuunnittelu ja budjetin hallinta

o Henkilostojohtaminen ja HR-prosessit (rekrytointi,
osaamisen kehittiminen, tyohyvinvointi)

o Palveluiden tuotanto ja laadunhallinta

o Tietojohtaminen ja keskeiset tunnusluvut

o Péivittainen paatoksenteko ja operatiivinen ohjaus

o Palveluprosessien kehittiminen ja digitalisaatio




5. Sidosryhmayhteistyo

Q

Keskeiset sisdiset ja ulkoiset sidosryhmét
(esim. muut viranhaltijat, luottamushenkil6t,
jarjestot, yritykset, muut kunnat)
Sidosryhmien rooli toimialan toiminnassa
Yhteistyon rakenteet ja tapaamiset

Asiakas- ja asukasvuorovaikutus

Viestintd- ja vaikuttamiskdytannot
Edunvalvonta ja verkostotyo



6. Oma tyo

o Toimenkuva ja vastuut (ml. lautakuntayhteistyo,
raportointi, padtosvalta)

o Keskeiset tavoitteet ja odotukset ensimmaiselle
vuodelle

o Omien tavoitteiden asettaminen ja seurantamalli

o Kalenterivuoden rytmi ja keskeiset suunnittelu- ja
raportointiajankohdat

o Tyoskentelytavat ja ajanhallinta
o Tyoajat, tyotilat ja etatyoskentely
o Henkilokohtaisen kehittymisen suunnittelu ja tuki




7. Tyoyhteiso

o Johtoryhmityo

o Toimialan henkiloston rakenne ja yksikot

o Esihenkiloverkosto ja sen rooli

o Sisdinen viestintd ja vuorovaikutus

o TyOyhteison ilmapiiri ja kehittamistarpeet
o TyoOsuojelu- ja tyoturvallisuustoiminta

o Henkiloston osallistaminen ja kehittiminen




8. Tyoymparisto ja tyovialineet

o Fyysiset ja digitaaliset tyotilat (esim. toimipisteet,
etatyokaytannot)

o Tietojarjestelmat ja niiden kayttoonotto (esim. talous-
ja henkilostohallinto, asiakirjahallinta, raportointi)

o Tyovilineet ja IT-tuki

o Tietoturva ja tietosuoja

o Kaytinnon jarjestelyt: avaimet, kulkuluvat,
puhelinliittyma, sdhkdposti jne.

o Tyoturvallisuuskoulutukset ja perehdytykset
jarjestelmiin




Muistiinpanoja
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Vastuullinen johtaminen

Valineemme johtamisen johtamiseen seka

johtamisen jatkuvaan kehittamiseen.




Vastuullisen johtamisen
kasikirja

Johtamisen muutosta ja kehittymista ei voi jattaa sattuman varaan. Siihen

tarvitaan konkreettinen valine, joka auttaa organisaatiota ottamaan Vastu

johtamisen laadun haltuun. Viline on vastuullisen johtamisen kisikirja. johtamisen ka

Sen avulla organisaatio voi rakentaa yhteiset pelisaannot ja kehittaa
johtamisen laatua systemaattisesti. Kasikirja toimii johtamisen johtamisen
ja johtamisen jatkuvan kehittamisen valineend, joka tukee organisaatioita

\

johtamisen yhtenaistamisessa ja jatkuvassa parantamisessa.

Dreamleader®

Modemin johtamisen ja tydyhteisdn kehittdja

DreamLeader Modernin johtamisen ja tydyhteison kehittija
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Miksi1 vastuullisen johtamisen kasikirja?

wy Yhteisesti maaritellyt johtamislupaukset Sovitut johtamiskaytannot
50 &

Selkeat periaatteet, jotka ohjaavat johtamista koko Yhtenaiset rakenteet, jotka varmistavat johtamisen
organisaatiossa johdonmukaisuuden

o J ohtamisen laadun Kkriteerit = Jatkuva oppiminen
Selkeat mittarit sekd organisaatio- etta yksilotasolla Keinot johtamisen arviointiin ja kehittamiseen

pitkajanteisesti

DreamLeader” Modernin johtamisen ja tydyhteison kehittaja DreamLeader®

Modemin johtamisen ja tydyhteison kehittdja




Kohti vastuullista johtamista

Johtamisen johtaminen

@ Jatkuva seuranta ja tuki kehittymiseen

Maarittely

Hyvan johtamisen laadun yhteinen sanoittaminen

Sitoutuminen

Yhteinen paatos

Vastuullinen johtaminen ei kehity itsestdaan — se on tietoinen valinta. Lopulta kaikki alkaa yksinkertaisesta mutta ratkaisevasta

paatoksesta: Me emme hyvaksy huonoa johtamista.
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DreamLeader Modernin johtamisen ja tyoyhteison kehittija DreamLeader

Modemin johtamisen ja tydyhteison kehittdja




Mita hyotya on vastuullisen
johtamisen kasikirjasta?

Konkreettinen tyovaline Selkeat odotukset

Kasikirja ei ole pelkka saantokirja tai Kasikirja vastaa kysymyksiin: Mita
kokoelma abstrakteja periaatteita - johtamiselta odotetaan

vaan konkreettinen tyovaline, joka organisaatiossamme? Mihin
auttaa vastaamaan keskeisiin sitoudumme johtamistyossamme?
johtamisen kysymyksiin. Mita johdamme ja miten?

Seuranta ja tuki

Kasikirja maarittelee, miten seuraamme johtamista ja sen laatua seka miten
tuemme ja kehitamme johtamista kestavalla tavalla.

Kasikirjan avulla organisaatio voi varmistaa, etta johtaminen perustuu selkeisiin
periaatteisiin, tukee organisaation tavoitteita ja edistaa johtamisen vaikuttavuutta
kaikilla tasoilla.
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DreamLeader Modernin johtamisen ja tydyhteison kehittija DreamLeader

Modemin johtamisen ja tydyhteisdn kehittdja




DreamlLeader

Milloin kasikirjasta on eniten hyotya?

Johtamisen
yhtenaistaminen

Kun organisaatiolla on tarve
yhtenaistaa johtamista ja
johtamiskaytantoja

Johtamisen johtaminen

Kun johtamisen johtaminen halutaan

nostaa merkittavasti uudelle tasolle

&

et

Modernin johtamisen ja tyoyhteison kehittaja

Laadun kehittaminen

Kun johtamisen laatu kaipaa

kehittamista ja selkeita mittareita

Lahijohtamisen tuki

Kun halutaan tukea lahijohtamista

uudella, vaikuttavalla tavalla

Johtamistyon perehdytyksen
parantaminen

Kun esihenkiloiden perehdytysta

halutaan parantaa ja systematisoida

Dreamleader®

Modemin johtamisen ja tydyhteison kehittdja



Kasikirjan toteutusprosessi

Nykytila-analyysi
Johtamiskyvykkyyden tasoarviointi ja nykytilan tunnistaminen. Organisaation johtamisen vahvuuksien ja kehityskohteiden kartoitus.

Yhteinen kasittely

Tulosten yhteinen kasittely esihenkildiden kanssa. Yhteisen ymmarryksen luominen nykytilasta ja yhteiskehittdmisen kaynnistaminen.

Merkityksen kirkastaminen

Johtamistyon merkityksen ja motivaation kirkastaminen. Maaritetaan, miksi johtamistyo on organisaatiossamme tarkeaa ja arvokasta tyota.

Periaatteiden maarittely

Johtamislupausten, periaatteiden ja kaytantdjen maarittely. Selkeiden linjausten luominen johtamisen laadun varmistamiseksi.

Mittareiden luominen

Hyvan johtamisen laadun ja mittareiden maarittely. Johtamisen seurattavuuden ja mitattavuuden varmistaminen.

Kayttoonotto

Kasikirjan kokoaminen ja kayttoonotto. Kehitystyon tulosten siirtdminen ja vakiinnuttaminen johtamistyon arkeen.

3 ®
DreamLeader Modernin johtamisen ja tydyhteison kehittija DreamLeader

Modemin johtamisen ja tydyhteison kehittdja




Kasikirjan konkreettiset hyodyt

Yhtenaiset johtamislupaukset ja periaatteet

v SISALTO

Yhteisesti maaritellyt johtamislupaukset ja periaatteet, jotka
ohjaavat johtamista kaikilla organisaation tasoilla. 1 Strategia ja arvomme
. T . B 2 Vastuullinen johtaminen
Johdonmukaiset kaytannot .
Eg-b o o ) ) . 3 Johtamislupauksemme
Selkeat johtamiskaytannot ja rakenteet, jotka varmistavat
johtamisen johdonmukaisuuden ja ennustettavuuden. | 4  Padamaarit ja keinot
5 Roolit ja vastuut
Mittaamisen tyokalut
6 Kehittdminen
@ Konkreettiset tyokalut johtamisen laadun mittaamiseen, mika
. . . . . 7 Toimintatavat
mahdollistaa jatkuvan kehittymisen ja seurannan. v
> : 8 Seuranta ja mittaaminen
Johtamistyon perehdytyksen tuki
= 9 Jatkuva parantaminen
A Konkreettinen valine esihenkildiden perehdytykseen ja

10 Sinun tukenasi

tyonohjaukseen.
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Modemin johtamisen ja tydyhteisdn kehittdja




Johtamisen jatkuvan kehittamisen valine

Kayttoonotto Kehittaminen

Kasikirjan sisallon valmennus ja esihenkildiden perehdytys Tulosten pohjalta tehtadvat kehitystoimenpiteet ja kdytantojen paivitys

4]

Mittaaminen Uudistuminen

Johtamisen laadun sdanndllinen arviointi sovituilla mittareilla Kasikirjan jatkuva paivittdaminen organisaation tarpeiden mukaan

Vastuullisen johtamisen kasikirja ei ole yksittdinen dokumentti - vaan jatkuvan kehittdmisen véline, joka elda organisaation mukana. Se auttaa organisaatioita kehittdmaéan vahvaa,

kestavaa, vaikuttavaa ja uudistuvaa johtamista. Kadytanndssa. Ei vain puheissa.
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DreamLeader Modernin johtamisen ja tyoyhteison kehittija Dreamleader

Modemin johtamisen ja tydyhteison kehittdja




“Johtamisen johtamisen seka johtamisen
jatkuvan kehittamisen valine.”

Haluatteko eroon
johtamistyon
ongelmista?

JOHTAMISTYON KORJAUS-

JA HUOLTOPALVELUITA

Johtamiskyvykkyyden analyysi

Johtamisty6n merkitys kirkkaaksi MealZan s S TS 0 s

Johtamisen laatu kuntoon e 050 3615121

www.dreamleader fi

Johtamisen johtaminen kuntoon
@ tomi.kasurinen@dreamleader fi
Johtamisen kehittdminen kuntoon
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Dreamleader Modernin johtamisen ja tydyhteison kehittija DreamLeader

Modemin johtamisen ja tydyhteisdn kehittdja



