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YLEINEN

*  Pellon kuntakonserni noudattaa kaikissa
palvelussuhteen paattymiseen liittyvissa
toimissaan lakien, kuten syrjintakiellon, tasa-
arvolain ja yhdenvertaisuuslain mukaisia
velvoitteet ja pyrkii kaikissa toimissaan
noudattamaan ja toimimaan lainsaadanndn
mukaisesti, niin, ettei ketaan syrjita, eika aseteta
eri arvoiseen asemaan esimerkiksi perhesyiden,
uskonnon tai ian takia.

* Kunnan hallintosaanto linjaa toimivallan
henkiloston palvelussuhteeseen liittyvissa
paatoksissa (Pellon kunnan hallintosaanto 6
Luku).
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NYKYTILA

Vakituisen henkiloston vaihtuvuus vuonna 2020 Pellon kunnassa

— Vakituisen palvelussuhteen aloitti 13 uutta viranhaltijaa/ tyontekijaa. Luku sisaltda myos
kuntakonsernin sisdlta muista tehtavista kunnan palvelukseen siirtyneen/ rekrytoidun henkildston.

— Vuoden aikana alle viisi henkilda siirtyi sisdisen haun kautta toisiin kunnan tehtaviin.

— Pellon kunnan vakituisesta henkilostosta 16:11a tyontekijalla/ viranhaltijalla palvelussuhde paattyi
irtisanoutumiseen, irtisanomiseen tai kuolemaan.

— Pellon kunnassa jai elakkeelle (sis. vanhuuselakkeelle, osa-aikaeldakkeelle, tyokyvyttomyyseldakkeelle ja
osatyokyvyttdmyyselakkeelle siirtyneet) yhteensa kahdeksan henkilda.

— Vanhuuselakkeelle ja taydelle tyokyvyttomyyselakkeelle jaatiin keskimaarin 65,10 vuoden idssa.

— Vakituisen henkiloston nettovaihtuvuus (ei huomioi madaraaikaisia palvelussuhteita, eika elakoitymisia)
= 13,3% (13+16/ (220+216/2))

* X
* *
* %

*
* *
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TAVOITTEET

Kuntastrategian mukaisesti Pellon kunnan tavoitteena on olla haluttu tyopaikka, jolla on mydnteinen
tyonantajakuva.

Tavoitteen toteutumisen heijastusvaikutuksena on henkilostdon sitoutuminen ja pysyvyys ja toisaalta pieni
vaihtuvuus.

Yksittaisen tyontekijan/ viranhaltijan kohdalla tavoitteena on, etta palvelussuhde paattyy silloin, kun
tyontekija itse nakee sen parhaaksi sekd ajankohdaltaan etta elamantilanteeltaan.

Elakoityminen on yksi merkittavimmista palvelussuhteen paattymisen seurauksista/ syista.

Elakoityminen nahddaan myos yhtena merkittavimmista elaman kaannekohdista, jonka onnistumista
tyonantaja haluaa olla mukana tukemassa ja mahdollistamassa.

Jotta palvelussuhteen paattymisen prosessi, mahdollinen uusi rekrytointi, hiljaisen tiedon siirtaminen ja
uuden elamanvaiheeseen siirtyminen saadaan onnistumaan, tydnantaja toivoo, etta elakkeelle siirtyva tai
muuten irtisanoutuva keskustelisi hyvissa ajoin esimiehen kanssa asiasta, jo mielellaan silloin, kun asia
nousee henkilokohtaisella tasolla pohdintaan.

Jokainen tyontekija/ viranhaltija pyrkii palvelussuhteensa aikana kirjaamaan ylos tyohonsa liittyvia tehtavia ja
muita olennaisia asioista, kuten toimintatapoja, osaamista, tydhyvinvoinnin edistamisen kdytantoja eli niin
sanottua hiljaista tietoa (tukena hiljaisen tiedon siirtamisen- tydkalu).

Myo0s kirjallisen paatoksen toimittaminen mahdollisimman varhain edesauttaa prosessin onnistumista.
Harkinnanvaraiselta virkavapaalta palvelussuhteen paattavan on ilmoitettava 3 kk.ennen vapaan paa

E U : lta Euroopan unioni
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TULEVAISUUS

* Riskit, jotka on huomioitava tavoitteiden saavuttamisessa

Pellon kunnassa on odotettavissa, etta viidentoista vuoden sisalla elakoityy yli 50 prosenttia
vakituisesta henkilostosta.

Kiristyva kilpailu tydvoimasta.
Alojen, organisaation ja paikkakunnan vetovoimatekijat.

Ellei palvelussuhteiden paattymiseen reagoida hyvissa ajoin ja yhteista luottamusta ei ole, syntyy seka
osaamisvajetta tyopaikalle, hiljainen tieto katoaa, tehottomuus lisadantyy ja kustannuksia syntyy.

* Toimintatapa ja mallit, joilla edetaan kohti tavoitetta

Proaktiivinen toimintatapa; ennakointi, aktiivisuus ja systemaattisuus.
Tydhyvinvointiin panostaminen ja resurssointi.

Rekrytointiin panostaminen ja resurssointi.

Toimintamallit ja tavat tiedossa kaikilla.

Toive eldkkeelle jaamisen ilmoittamisesta hyvissa ajoin tiedossa kaikilla.
Laaja kehityskeskustelu.

Hiljaisen tiedon siirtamisen tyokalu.

Aktiivinen toimijuus hiljaisen tiedon siirtamisessa.

Lahtohaastattelu. % *

*
* *

* *
* 4k

E U : lta Euroopan unioni

Etunimi Sukunimi 1.11.2022 2014—2020 Euroopan sosiaalirahasto




IRTISANOUTUMINEN 1/3

» Toistaiseksi voimassa oleva palvelussuhde

paattyy yleensa palvelussuhteen irtisanomiseen. Tyontekijalla/
viranhaltijalla on oikeus irtisanoutua nain halutessaan, mutta
tydnantajaa velvoittaa tarkka lainsaately.

voi paattya myos tyosuhteen purkamiseen. Purkaminen on aina rajumpi
keino tyosuhteen paattymisen tapa. Lainsaadantd koskee molemmin
puolisia tydsuhteen purkamisia (esim. koeaikapurku). Purettaessa
tydsuhde paatyy heti.

paattyy irtisanomisajan paatyttya.

paattyy automaattisesti, kun tydntekijalla tayttyy vanhuuselakeian
ylaraja.

* X
* *
* %

*
* 4k
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IRTISANOUTUMINEN 2/3

Maaraaikainen palvelussuhde:
— paattyy yleensa sopimuskauden/ maaraaikaisuuden paatyttya.
— ejvoida irtisanoa, mutta tarvittaessa siita voidaan sopia uudelleen.
— Lahtokohtana kuitenkin on, etta tyo suoritetaan sopimuksen mukaisesti
sopimuskauden loppuun asti.

— VvOi paattya myos tyosuhteen purkautumiseen. Tallainen tilanne tulee
tydnantajan taholta harkittavaksi, jos tyontekija on ollut poissa
tyOpaikalta vahintaan seitseman paivaa ilmoittamatta syyta
poissalolleen.

* X
* *
* %

*
* 4k
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IRTISANOUTUMINEN 3/3

Kirjallinen irtisanoutuminen:

Etunimi Sukunimi 1.11.2022 2014—2020

tulee tehda silloin, kun tyontekija haluaa paattaa vakituisen palvelussuhteensa Pellon
kunnassa.

tulee tehda myos elakkeelle siirtyessa niissa tilanteissa, kun elakkeen alaikaraja on
tayttynyt, mutta ylaikaraja ei.

saatetaan palvelussuhteen ottamisesta paattaneelle viranomaiselle (hallintosaanto 698§).

tulee tehda myos tilanteessa, jossa tyontekija/ viranhaltija hakeutuu kunnan sisalla
toiseen vakituiseen tehtavdan (mahdollisen virkavapauden paattymisen lopulla/ jalkeen).

ei tarvita, jos kyseessa on kuntaorganisaation sisainen tydtehtavien muutos.
3 kk ennen harkinnanvaraisen virkavapaan paattymista (hallintosaanto § 61)

irtisanoutumishetkelld esimies kady keskustelun tyontekijan/ viranhaltijan kanssa yleisesta
tunnelmasta ja mahdollisista syista ja keskustelun, josko jokin muu vaihtoehto olisi viela
mahdollinen.

* X
* *
* %

*
* *
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Etunimi Sukunimi

M

TUKI

Henkilostohallinto: henkilostokoordinaattori ja palkkasihteeri ovat
palvelussuhteen paattymisen tukena tyontekijan/ viranhaltijan oman
esimiehen ja tydyhteison lisaksi.

Pellon kunnan palkkasihteeri toimii myos eldkeasiamiehena, joka
auttaa eldkoityvaa tyontekijaa/ viranhaltijaa asioiden hoitamisessa.

Palvelussuhteen paadttymisen yhteydessa kunta tarjoaa elakkeelle
siirtyvalle mahdollisuuden tyoterveyshuollon terveystarkastukseen.??
Lisaksi palvelussuhteen paattymisen yhteydessa kunta mahdollistaa
tarvittavan keskustelutuen.

Tyonantajan toive on, ettd palvelussuhteen paattymisen, ja erityisesti
elakkeelle siirtymisen jalkeen tydntekija olisi kaytettavissa tarpeen
mukaan sijaistamiseen, jalkiperehdytykseen tai muun osaamisen/
resurssien vahvistamiseen.

* ->emeritatyontekija tai emeritaesimies, kunniajdsen, mentori?
Tybnantajan toinen toive on se, etta elakoitynyt tyontekija/
viranhaltija tulisi vierailulle entiselle tydpaikalle ainakin ensimmaisen
elakevuoden aikana.

* X x
* *
* %

: Lo L
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LAAJA KEHITYSKESKUSTELU

* Laaja kehityskeskustelu kdydaan sind vuonna, kun tyontekija/ viranhaltija
tayttaa 60 vuotta tai jo aiemmin tyontekijan niin halutessaan.

 Taman keskustelun tavoitteena on kuulla, millaisia ajatuksia tyontekijalla/
viranhaltijalla on elakditymiseen ja hiljaisen tiedon siirtamiseen liittyen.

* Kun seka tyontekija etta tydnantaja tietavat kuinka paljon perehdytettavaa
ja hiljaisen tiedon siirtamista tyontekijalla/ tydtehtavassa on, pystytaan
kokonaisarviolla muodostamaan kasitys, joka mahdollistaa oikea-aikaisen,
mahdollisen uuden rekrytoinnin, tai tehtavien uudelleen jarjestamisen ja
uuden henkil6on perehdyttamisen.

* Ohessa hiljaisen tiedon siirtamisen- tyokalu.

* X
* *
* %

*

*
* *
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HILJAISEN TIEDON SIIRTAMISEN TYOKALU 1/3

— Tavoite/ vastuu

Hiljaisen tiedon siirtdminen on osa tydhyvinvoinnin tukemista, henkilostdn ja heidan tydpanoksen
arvostamista, patevyyden ja osaamisen lisdamista ja yllapitamista.

Tavoitteena on, etta hiljaisen tiedon siirtaminen saadaan toteutumaan siten, etta molemmat
osapuolet kokevat sen onnistuneeksi vastuiden ja velvollisuudet siirtyessa.

Tyontekijan/ viranhaltijan tehtdvana on tukea tydnantajaa osallistumalla hiljaisen tiedon
keraamiseen, kirjaamiseen ja siirtamiseen seuraajalleen tai muulle taholle.

Tyontekijan odotetaan myos miettivan, ja avaavan tyotehtavia/ tyotehtavakokonaisuuksia ja niihin
liittyvia nakemyksiaan esimiehelle siita nakokulmasta, josko tehtavien uudelleen jarjestely tai
uudelleenmuodostaminen olisi tarpeen/ mahdollista.

Esimies vastaa taholtaan hiljaisen tiedon siirtymisesta ja mahdollisista uudelleen jarjestelyist3,
rekrytointiprosessin kdynnistamisesta ja muusta tarpeellisesta.

Esimiehen tarkeana tehtavana on arvioida rekrytoinnin ja perehdyttamisen aikataulu ja kesto.

Tyontekija/ viranhaltija toimii osaltaan asiantuntijana oman tehtavansa hiljaisen tiedon
siirtamisen maaran ja aikataulun arvioinnissa ja taman tiedon kertomisessa esimiehelle.

* X
* *
* %

* *
* 4k
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HILJAISEN TIEDON SIIRTAMISEN TYOKALU 2/3

* Mita siirretaan:
 asiat, jotka ovat merkityksellisia, oleellisia tyossa, tyon tekemisessa,
tyoyhteisdn/ organisaation toiminnassa:
— tiedot, taidot, tavat, tydhyvinvoinnin edistamisen toimintamallit
— keskeneraiset tyotehtavat, akuuteimmat asiat, asiakirjat, tiedostot

— o0saamista, asiantuntijuutta, kokemuksellista tietoa, tiedon ja
kokemuksen ja tilanteen yhdistymista, tietyt tydprosessit,
toimintatavat, kaytannot, tyon vuosikello

* Mita ei siirreta:
— asiat, jotka eivat ole merkityksellisia, eivatka oleellisia tyossa ja tyon
tekemisessa ja tyoyhteison toiminnassa (vrt edel kohta).

— Esimerkiksi yksilolliset tyotavat, jotka eivat ole niin keskeisessa roolissa, vaan
jokainen tyontekija muodostaa ne omanlaisiksi.

* X
* *
* %

*
* *
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HILJAISEN TIEDON SIIRTAMISEN TYOKALU 3/3

* Miten siirretaan/ siirtyy, menetelmat:
» tarpeellisilla ja parhaaksi katsotuilla tavoilla

* esim. kertomalla, kirjaamalla, harjoittelulla, kaytanteiden kirjaamisella, videoimalla,
mentoroinnilla, perehdyttamisellad, vieresta seuraamalla ja keskustelemalla,
kaytavakeskusteluilla, neuvomalla, ohjaamalla, kysymalla

e QOdotukset:

— Mita odotat perehdytettavalta tai mahdolliselta seuraajaltasi esimerkiksi koulutustaustan
ja osaamisen suhteen?

— Mita tulisi/ olisi hyva osata?

— Mitka asiat oppii?

— Millaisella aikataululla perehtyminen onnistuu?
* Muuta huomioitavaa:

— lomat, ja niiden pitamisen aikataulu

— toiveet tyouran viimeisille vuosille

* X
* *
* %

*
* *
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KIITOS
PALVELUSSUHTEEN PAATTYMISEN HETKELLA

— Tyoyksikdn esimies huolehtii:
* ettd tyOntekijaa/ viranhaltijaa
muistetaan erillisen palkitsemis-
/muistamisohjeen mukaisesti.

» eldkoitymistieto/ laksidisjuhla tuodaan
laajan johtoryhman tietoon heti, kun
asia on selvinnyt.

» valittaa asian henkilostéhallinnon
tietoon, joka kay tai huolehtii, etta
palvelussuhteen paattavan kanssa
kaydaan lahtohaastattelu.

— Jokaiselle irtisanoutuneelle ja yli vuoden
Pellon kunnassa maaraaikaisessa
tyosuhteessa olleelle suoritetaan
palvelussuhteen lopussa lahtohaastattelu,
jonka sisaltd on koottu erilliseen
lahtohaastattelu-tyokaluun.

Vipuvoimaa
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LAHTOKYSELY 1/2

e selvitetdaan seuraavat asiat:

* taustatiedot: tyotehtava, sukupuoli, ika, palvelussuhteen kesto,
palvelussuhteen laatu

* Ensisijainen syy lahdollesi
e sopimuksen paattyminen
* Palvelussuhteen ehdot
* Uralla eteneminen
* tydpaikan sijainti
* Perhesyyt
* Tyopaikan kulttuuri, tydelaman laatu

* Muut? (irtisanominen, palkka, muualla kiinnosta tydarvot, elakdityminen)
millaiset tulevaisuuden suunnitelmat?

» Millaisia positiivisia asioita sinulle jai mieleen tyoskennelessasi meilla?
* Missa asioissa olisimme voineet onnistua paremmin?

* X
* *
* %

*
* *
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LAHTOHAASTATTELU 2/2

* Hiljaiset tiedon siirtaminen sujui onnistuneesti?
e Tulevaisuuden suunnitelmat

e Siirryn Pellon kuntakonsernin palveluksesta:
— Toisen tyonantajan palvelukseen
— Elakkeelle
— Entiedavield
—  Muu

*  Organisaatio/ kunta/ asuinpaikka
- Hakeudun mielellani tulevaisuudessakin tdihin Pellon kuntakonserniin
—  Suosittelen mielellani muillekin tyoskentelya Pellon kuntakonsernissa.
- Suosittelen mielelldani muille asumista/ muuttamista Pelloon.
- (vaihtoehdot 1-5, taysin eri mielta- tdysin samaa mieltd)

*  Esihenkildon nimi tarvittaessa mahdollista tietojen luovutusta varten (myos lupa)
*  Yhteydenottopyyntd/ lupa haastattelua varten (tyontekijan halutessa).
*  Avoin palaute, kehitysideat

* X
* *
* %

* *
* 4k
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LAHDON HETKELLA
- MUISTILISTA

*  Tyontekijan muistilista * Esimiehen muistilista

. Palautettavat: - ;x;?;tfaar;eizz:uollon portaalista
— Avaimet - Palkanlaskentaan ilmoittaminen
—  Puhelin
— tietokone

*  Sovittavat:

* Suljettava, sulkemisesta
ilmoitettava

—  Kunnan luottokortti

e Selvitettavat:

—  Luomasi tiedostot ja muut:
varmista, ettei mitdan katoa ja
jaa

* X
* *
* %

*

*
* *
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PALVELUSSUHTEEN PAATTYMISEN JALKEEN

* Pyydettaessa esihenkild antaa tyotodistuksen.
e Tyotodistuslomake on ESS-ohjelmassa.

e Tybtodistukseen voidaan kirjata:
— palvelussuhteen kesto
— tyotehtavien laatu
— palvelusuhteen paattymisen syy
— arvio tyotaidoista, ahkeruudesta ja kaytoksesta.

* X
* *
* %

*
* 4k
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Elakoitymisen prosessi esimerkkina palvelussuhteen paattymisesta

ASIA TULEE HTEINEN KIRJALLINEN
AJANKOHTAISEKSI NAKEMYKSEN
_ LYONTREIIR ELAKOITYMISESTA-
TOIMESTATAL 1y JAISEN TIEDON
LAAJASSA KEKESSA SHRTAMINEN
(60V) ESIHENKILON ~TYONTEKIJAN
TOIMESTA VASTAA, ESIHENKILO
TUKEE

PALVELUS- KIITOS.
IRTISANOUTUMINEN SUHTEEN MUISTAMINEN JA
LOPPUMINEN TUKI, YHTEISTYON

JATKUMINEN
LAHTOKYSELY

Pellon kuntakonserni

ELAKKEELLE SIIRTYMINEN

s-vaihenen prosessi

Muissakin palvelussuhteen paattymisissa pyritaan
etenemaan mahdollisimman yhdenmukaisesti
elakoitymisprosessin kanssa.
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