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1 Valtiovarainministerion
saatesanat

Valtioneuvoston piirissa on eri yhteyksissa toistuvasti korostettu henkildkierron
merkitysta henkil6stén osaamisen kehittamiselle sekd oman organisaation sisalla
ettd organisaatiorajojen ja -tasojen yli. Valtioneuvoston ohjesdantoon sisallytet-
tiin vaatimus valtion ylimman johdon monipuolisesta kokemuksesta aikaisemman
hallinnonalan tuntemuksen vaatimuksen sijaan vuonna 2011. Taman tulisi johdon-
mukaisesti johtaa asiantuntijoiden ja esimiesten liikkuvuuteen uran aikaisemmissa
vaiheissa. Tammikuussa 2012 hallitus totesi iltakoulukannanotossaan, etta virka-
miesjohtoon kohdistuva tarve toimia entista vahvemmin valtionhallinnon yhtei-
sena resurssina edellyttda monipuolista kokemusta ja lilkkkumista johtamistehta-
vasta toiseen seka myds mahdollisuutta siirtya arvostetusti asiantuntijatehtaviin.

Ensimmainen henkilokierto-opas julkaistiin vuonna 2001 Leonardo da Vincin
siivittaman ajatuksen tunnelmissa, 'kaikki tietomme on perdisin siita, mita me
koemme’. Kasilla oleva opas tdsmentaa ja ajantasaistaa ohjeistusta samassa liikku-
vuutta rohkaisevassa hengessa.

ValtiotyOnantaja haluaa liikkkuvuuteen kannustaessaan kehittda henkiloston
osaamista ja urasuunnittelua. Henkilokierto vahvistaa my6s kiertoon osallistuvien
organisaatioiden seka viime kadessa valtionhallinnon osaamispaaomaa. Yksilon
kannalta lisaksi myds verkostojen vahvistaminen tukee ammatillista kehittymista ja
liséd mahdollisuuksia sijoittua tydelamassa. Organisaatioiden verkostoitumisen vah-
vistaminen on tarkeaa nykypaivana hallinnonalojen valisen tiivistyvan yhteistyon ja
yhtenaistyvan valtioneuvoston aikoina. Valtionhallinnon nakékulmasta hallinnon
strateginen uusiutuminen ja julkishallinnon toiminta- ja palvelukyky paranevat.
Mahdollisuus henkilokiertoon ja ndin osaamisen laajentamiseen ja syventami-
seen, uusiin kokemuksiin ja nakdaloihin, lisaa valtionhallinnon houkuttelevuutta
tyopaikkana.
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Opasta valmisteltaessa on haastateltu laajasti kaikkien ministerididen ja erdiden
virastojen asiantuntijoita. Sitd tdydentda valtiovarainministerion sivuilta (www.
vm fi) 16ytyva ja jatkuvasti paivittyva liite, johon on koottu kdytannon kokemuksia
henkilokierrosta. Tyota ohjanneessa tyoryhmassa jasenina ovat olleet kehitysjohtaja
Matti Hermunen (ty6- ja elinkeinoministerio), kehittamisneuvos Kari Laine (sisdasi-
ainministeri®), hallintojohtaja Hannu Lappi (Tullihallitus), neuvotteleva virkamies
liris Patosalmi (opetus- ja kulttuuriministerio) seka hallitusneuvos Kari Peltonen
(valtioneuvoston kanslia) ja valtion henkilostopalveluiden yksikdnjohtaja Helena
Tammi (Valtiokonttori) sekd hanketta rahoittaneen Sitran edustajana johtava asian-
tuntija Jonna Stenman. Hankevastaavana on toiminut neuvotteleva virkamies Kirsi
Kuuttiniemi valtiovarainministeridsta. Tydryhman puheenjohtajana esitan kaikille
tyohon osallistuneille parhaat kiitokseni.

Henkilokierto on ndkoaloja avaava ja avartava kokemus, jonka onnistuneessa
toteuttamisessa on tarkeda noudattaa henkilokierto-oppaaseen sisallytetyn kaltai-
sia pelisaantoja. Kaiken kaikkiaan on etukateen mahdotonta maaritelld kaikkea, mita
henkilokierrosta saa. Matkailu kuitenkin avartaa aina: henkildkierto mahdollistaa
erilaisten ajatusten kohtaamiset, uusien nakdkulmien omaksumisen seka etdisyy-
den - ja uuden ndkdkulman - omaan tyéhon. Nama kaikki ovat innovaatioiden
synnyn edellytyksida. Unohtaa ei sovi, ettd mukavia yllatyksiakin matkan varrelta
varmasti l0ytyy.

N

Teuvo Metsapelto
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2 Henkilokierto

HENKILOKIERROSTA LYHYESTI

MITA HENKILOKIERTO ON?
Suunnitelmallinen henkildston kehittdmisen menetelmd, jossa tyontekija vapaaehtoisesti
siirtyy madrdajaksi omalla palkallaan toiseen tehtdvaan.

MITA HYOTYA HENKILOKIERROSTA ON?

« Valtionhallinnolle: Henkildkierto ja muut henkiloston liikkuvuutta edistavdt menetelmat
tukevat valtionhallinnon strategista uusiutumista, vahvistavat julkishallinnon palvelukykyd
ja lisdavat valtionhallinnon houkuttelevuutta tydpaikkana.

- Organisaatioille: Syventdvdt ja monipuolistavat organisaation osaamista ja tukevat
verkostoitumista.

« Yksilolle: Oman osaamisen ja verkostojen vahvistaminen tukevat ammatillista kehittymista
seka lisddvat motivaatiota ja mahdollisuuksia sijoittua tydeldmassa.

KETKA OVAT HENKILOKIERRON TOIMIJAT?

Henkilokiertoprosessin kolme keskeistd osapuolta ovat:

« Yksild eli henkilokiertojakson toteuttava henkild

- Lahettdvd organisaatio eli henkilokiertojakson toteuttavan henkilon oma tydpaikka,
esimiehet ovat keskeisessa asemassa

- Vastaanottava organisaatio eli henkilokiertojakson aikainen tydpaikka, esimies
keskeisessa asemassa (samoin nimitettdva tukihenkild)

Kaikki osapuolet osallistuvat henkilokierron suunnitteluun, tavoitteiden asettamiseen
ja seurantaan.
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2.1  Mita henkilokierto on?

Valtionhallinnossa on kadytossa lukuisia erilaisia kdytantoja henkiloston liikkkuvuu-
den toteuttamiseksi. Henkilokierto on yksi suunnitelmallinen henkildston kehit-
tamisen menetelma. Henkilokiertojaksolla tydntekija siirtyy maardajaksi omalla
palkallaan toiseen tehtdvaan. Jakson aikana tyontekijan palvelussuhde sdilyy
aina omaan eli lahettdavaan organisaatioon. Henkilokierto perustuu aina vapaa-
ehtoisuuteen ja henkilokiertoon lahtevan tydntekijan, hanen esimiehensa seka
vastaanottavan organisaation esimiehen kanssa sovittaviin pelisaantoihin. Tassa
oppaassa kuvataan henkilokierron prosessi seka useita muita henkiléston liikku-
vuuden toimintatapoja. Naiden kaikkien tavoitteena on vahvistaa organisaatioi-
den osaamista henkildiden liikkumisen myota.

On hyva tiedostaa, etta henkildkierto ei ole rekrytointia eika se toimi peruste-
luna uusien virkojen perustamiselle. Henkilokierrosta ei mydskaan automaattisesti
seuraa uralla etenemista tai palkan nousua.

Henkilokierrosta puhuttaessa kdytetaan useita eri termeja, esimerkiksi tehtava-,
tyo- ja urakierto. Termien kdytto vaihtelee organisaatioittain. Usein nailla tarkoi-
tetaan kutakuinkin samaa asiaa tdssa oppaassa kasitellyn henkilokierron kanssa.

Virkamieslaissa' henkilokierto maaritetdan seuraavasti: "Virkamies voidaan maa-
raajaksi siirtaa tyoskentelemaan toisessa virastossa ja myds muun tydnantajan
palveluksessa, jos siirto parantaa virkamiehen edellytyksia virkatehtavien suo-
rittamiseen tai edistdd virkamiehen palvelussuhteen jatkumista tai virkamiehen
tyollistymista ja jos vastaanottava tyonantaja ja virkamies ovat antaneet siirtoon
suostumuksensa. Virkamies on tdman madraajan virkasuhteessa siihen virastoon,
josta hdnet lahetetaan.”

2.2 Mita hyotya ja kenelle?

Henkilokiertoon liittyy niin valtionhallinnon kehittamistavoitteita kuin organisaa-
tio- ja henkil6tasoisia tavoitteita.

Valtionhallinnon nakokulma

Henkiloston liikkuvuuden kehittdaminen on osa valtionhallinnon madratietoista
henkilostopolitiikkaa, ja sita kdytetaan strategisen kehittdamisen valineenda. Hen-
kiloston liikkuvuudella vahvistetaan valtion kehittdamistoimien ja julkisen talou-
den tasapainottamisen edellyttdmaa osaamisen kehittamista. Tavoitteena voi olla
erityisosaamisen syventaminen tai laaja-alaisen ja poikkihallinnollisen osaamisen

' Valtion virkamieslaki 19.8.1994/750, 20 §
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laajentaminen. Henkildston liikkkuvuus tukee valtion konsernimaisuutta toiminta-
tapojen ja tuotettavien palveluiden yhdenmukaistuessa henkildston oppiessa ja
vertaillessa tyoskentelya eri organisaatioissa.

Henkildston liilkkuvuuden tukeminen vahvistaa valtionhallinnon houkuttele-
vuutta tydnantajana. Monipuoliseen osaamiseen kannustaminen ja eri organisaati-
oihin tutustumisen mahdollisuus luovat laajat mahdollisuudet henkil6stén urapol-
kuihin. Tama edistaa yhtenaisen toimintakulttuurin kehittymista valtioneuvostossa.

Hallituksen vuoden 2012 alussa tekeméan kannanoton mukaan virastojen tulosta-
voitteisiin ja johtamissopimuksiin tulee sisallyttaa henkildston liilkkuvuutta koskevia
tavoitteita. Myos virkamiesjohdon tulee toimia entistd vahvemmin valtionhallin-
non yhteisena resurssina, mika edellyttaa monipuolista kokemusta ja liikkumista
johtamistehtavasta toiseen seka myods mahdollisuutta siirtyd arvostetusti asian-
tuntijatehtaviin®. Monipuolisen osaamisen merkitysta vahvistaa myos kesalla 2011
annettu valtion ylimman johdon valintaperusteita koskeva ohje. Tdmadn mukaan
monipuolinen kokemus korvaa aiemman hallinnonalaan perehtyneisyytta koske-
neen vaatimuksen?.

Organisaation nakokulma

Jatkuvan oppimisen ja kehittymisen tarvetta on painotettu tyoelamassa jo kauan.
Lisdksi osaamisen laaja-alaistamisen tarve on vahvistunut viime vuosina. Henki-
Iokierto on valtionhallinnon organisaatioiden keskeinen tyokalu osaamisen vah-
vistamiseksi ja organisaation kehittamiseksi. Osaamisen vahvistamisen tavoite on
tyypillisesti Iahettavan organisaation keskeinen motivaattori. Yhtalailla kuitenkin
myds vastaanottava organisaatio oppii henkilokierron myéta.

Esimiehilld on henkilokierron toteuttamisessa keskeinen rooli. Organisaatioiden
johdon taytyykin huolehtia siitd, etta esimiehilla on riittavasti tietoa henkiloston
likkuvuuden merkityksesta ja keinoista. Samoin esimiehilld tulee olla tdysimittainen
organisaation tuki henkilokierron toteuttamiseksi.

Motivaatiotekijdt ja tavoiteltavat hyodyt vaihtelevat organisaatioittain ja usein
my0s tapauskohtaisesti. Naista on hyva keskustella avoimesti johdon ja henkiloston
kanssa.

Yksilon nakokulma

Henkilokiertojakso vahvistaa yksilon omaa osaamista seka tukee oppimiskyvyn
yllapitamista ja kehittdmista ja ndin myos hanen mahdollisuuksiaan sijoittua tyo-
eldamdssa mychemmin. Henkilokiertojaksoon osallistuminen voi vahvistaa oman

2 Hallituksen iltakoulukannanotto 18.1.2012
3 Valtion ylimman johdon valintaperusteiden maérittely. Valtioneuvoston ohjesaanté 43§, 19.5.2011



osaamisen tunnistamista ja arvostamista. Samoin jakso voi antaa uusia virikkeita
ja lisata henkilokohtaista motivaatiota kehittaa itsedan.

Onnistuessaan henkilokierto edistda myos tyossa jaksamista ja tydhyvinvointia
seka henkildn hyvinvointia laajemminkin.

Kuva 1. Henkilokierto valtion henkilostopolitiikan toteuttajana

Valtion henkilostopolitiikka ja henkilostostrategia

Ylin johto yhteisena voimavarana

Tavoitelttavat kehittamisteemat:
Osaaminen ja oppiminen
Ihmisenad kasvu
Liikkuvuus ja ura-ajattelu,
rekrytoinnin periaatteet

Henkil6kierto keinona:
Yksilot, parit ja ryhmat
Eri toteutustavat
/keinot/tuotteet
Motivointi,
sitouttaminen,
palkitseminen

2.3 Henkilokierron toteutusta vahvistavat tekijat

Lahtokohtana strateginen kehittaminen

Henkilokierron tulee aina perustua henkilokiertoon hakeutuvan henkilon oman
organisaation strategisiin osaamisen kehittamisen tavoitteisiin. Lisdksi henki-
Iokierron tulee tukea myds henkildn omia osaamisen kehittamisen tavoitteita
samoin kuin vastaanottavan organisaation tavoitteita. Yhteyden lahettédvan orga-
nisaation strategisiin tavoitteisiin voidaan kuitenkin katsoa luovan pohjan koko
kiertojaksolle. Jos se jaa heikoksi, voi myos henkilokierron tavoitteita olla vaikeaa
asettaa tai jakso jaa organisaation tydskentelysta irralliseksi. Tarkedaa on myos, etta
jakso on riittavan pitka oppimiskokemuksen ja molemminpuolisen optimaalisen
hyodyn varmistamiseksi.
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Henkilokierron kirjaaminen organisaation strategisiin asiakirjoihin

Julkishallinnolle on asetettu tavoitteeksi sisallyttaa henkiloston liikkuvuutta kos-
kevia tavoitteita virastojen tulostavoitteisiin ja johtamissopimuksiin®.

Henkilokiertoa olisi tarkeaa kasitella esimerkiksi organisaation strategioissa, tulos-

sopimuksessa ja

- kortissa seka kehityskeskustelussa. Keskeisissa strategioissa ja asiakirjoissa
henkilokierto voi olla strateginen paamaara ja liséksi toiminnallinen tavoite.
Henkilokierron tavoitteiden tulisi myds nakya henkilostomaarien ennakoin-
nissa ja suunnittelussa seka koulutussuunnitelmissa. Samoin toteutuneesta
henkilokierrosta on suositeltavaa kertoa henkildstotilinpaatoksissa ja toiminta-
kertomuksissa seka laadun arviointiraporteissa (CAF eli Common Assessment
Framework julkisen sektorin organisaatioiden laadunarviointimalli).

Riittava resursointi

Henkiloston liikkkuvuuden strateginen edistdaminen vaatii organisaatiolta panos-
tusta. Seka henkilokierron ettd muiden tassa oppaassa kuvattujen toimintatapo-
jen toteutus vaatii menetelmien osaamista ja henkilotyotd. Samoin naiden kehit-
taminen ja liittdminen osaksi organisaation osaamisen strategista kehittamista
edellyttaa resursseja. Muutamat organisaatiot ovatkin havainneet hyvaksi malliksi
kohdentaa henkilokierron toteutukseen ja koordinointiin oman vuotuisen maara-
rahan. Tama paitsi vahvistaa henkilokierron asemaa niin my0s tukee sitd, etteivat
kaytannolliset asiat tai kohtuullisen pienten taloudellisten panostusten puuttumi-
nen muodostu henkildiden liikkuvuuden esteeksi.

Henkildston liikkuvuuden omistajuus

Liikkuvuuden edistamiselld, kdsittden henkildkierron ja muut toimintatavat, tulisi
olla omistajuus organisaatiossa. Liikkuvuudesta vastuulliseksi tulisi nimeta jokin
yksikko, tiimi tai henkilo. Omistajuudella tarkoitetaan ensisijaisesti koko hallin-
nonalan tai yksittdisen viraston liilkkuvuuden menetelmien keskitettya hallintaa
ja kehittamista. Yksittdisten tapausten koordinointi voidaan keskittaa omistajuu-
den yhteyteen tai hajauttaa osastoittain. Kehittamistyon pohjaksi tulee arvioida
menetelmien toimivuutta ja kerdtd systemaattista palautetta. Tahan asti moni
organisaatio on tarjonnut henkildstdosaston toimesta informaatiotukea henkilo-
kierrosta kiinnostuneille henkildille, mikd on kuitenkin yleensa osoittautunut riit-

4 Hallituksen iltakoulukannanotto 18.1.2012



tamattdmaksi. Organisaation ylimman johdon sitoutumisen ja lahiesimiehen tuen
lisdksi tarvitaan asiasta aktiivisesti vastuuta kantava osapuoli, joka on suositelta-
vaa nimeta erikseen; mieluiten tehtdvaa hoitaisi johtotason henkilé osana muita
tehtavidaan. Tama voidaan kirjata tulossopimukseen, johon omistajuus talléin poh-
jautuisi. Virastotasolla omistajuus kuuluu virastopaallikoille.

Henkilokierron kasitekartta (prosessi ja kierron eri tasot) on liitteena 1.

Tehtavakierron eri yhteistyomuotoja

( AY4

SektoriA

Y4 )

SektoriC Tehtavakiertovoiolla

7T~ *\ « saman organisaation tai sektorin
. A . sisalld tapahtuvaa tai jopa
Orianlsaatlﬂ Organisaatio 1 Organisaatio 1 P Jop

sektorirajatylittavaa
S —

SektoriB

- pdittdin tai erikseen tapahtuvaa

P Y ——

- lyhytjaksoista tai pitempikestoista
Organisaatio 2| | . osa kehittdmis-ponnistusta tai
vakio-osa kehittamisessa

Organisaatio 2

—_—
e - keino osaamisen kehittamiseksi
&rganisaatio 3 Organisaatio 3 Tehtavakierto ei automaattisesti
johda ylennykseen tai palkan
—_— korotukseen
)

Organisaatio 4 Organisaatio 4

\_ J . J
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3 Toteutus

3.1

Henkilokierron muodot

Tassa luvussa on tyypitelty henkilokiertoa sen mukaan, missa jakso vietetdan tai
minkalaista osaamista henkilokierrolla halutaan kehittaa.

HENKILOKIERTO KOHTEEN MUKAAN

Organisaation sisainen henkilokierto

Henkilokiertoa voidaan toteuttaa henkilén omassa organisaatiossa vaihtaen tyo-
tehtdvia oman organisaatioyksikon sisdlla tai siirtymalla toiseen organisaation
yksikkoon.

Sisdisen henkilokierron tavoitteena voi olla:

Véliaikaisen tyokuorman tasoittaminen yksikon sisalla tai eri yksikodiden valilla
Sijaisuuden hoitaminen

Maaraaikaisen tai selkedrajaisen tehtdvan tai projektin vahvistaminen moni-
puolisella osaamisella

Hyvien tyokaytantojen kehittaminen ja levittaminen

Jonkin kriittisen tehtavan tilapainen hoitaminen osana laadunvarmistusjarjes-
telman edellyttamaa varautumista esim. sairastapauksessa

Henkildkierto toiseen organisaatioon

Valtionhallinnossa organisaation ulkopuolelle suuntautuvan henkildkierron koh-
teeksi sopiva organisaatio voi olla esimerkiksi:

Strateginen kumppaniorganisaatio, esim. sama hallinnonala

Entuudestaan melko tai tdysin vieras organisaatio, josta halutaan ottaa jossain
asiassa oppia tai jonka kanssa halutaan tiivistda yhteistyota
Asiakasorganisaatio

Oman hallinnonalan sisélla ministeri6 / virasto

Valtionhallinnon henkilokierto-opas



- Kuntasektori
+  Yksityinen sektori

Ulkoisen henkildkierron tavoitteena voi olla:

+ Vahvistaa organisaation osaamista valituissa teemoissa
° Organisaation substanssialat
o Asiakasymmarrys
° Toimintatavat ja -kulttuuri

- Laajentaa organisaation verkostoa

« Syventdd olemassa olevia kumppanuussuhteita

Valtaosa julkishallinnon henkildkierrosta kohdentuu johonkin toiseen valtionhal-
linnon organisaatioon. Henkilokierto julkishallinnon ulkopuoliseen organisaatioon
voi kuitenkin vahvistaa merkittavasti jonkin julkishallinnon organisaation osaamista.
Esimerkiksi yhteistyo kolmannen sektorin toimijoiden tai yritysten kanssa voi kehit-
tya edelleen henkilokierron myota.

Tapausesimerkki

KAHDEN ORGANISAATION VALINEN STRATEGINEN HENKILOKIERRON KUMPPANUUS

Suomen Akatemia ja Tekes ovat solmineet organisaatioiden valisen henkilokierron
yhteistydsopimuksen tydntekijoidensa osaamisen vahvistamiseksi. Tarve keskinai-
seen henkilokiertoon on koettu tarkedksi organisaatioiden ylimmadssa johdossa.
Tama luo vahvan perustan henkiloston liikkuvuudelle.

Kahdenvalisen henkildkierron tueksi on maaritetty yksityiskohtainen prosessi ja
ohjeistus, joka pohjautuu aiemmin henkil6kierrosta saatuun kokemukseen.
Akatemian ja Tekesin valiseen henkil6kiertoon asetettiin alkuvaiheessa hakuajat,
mutta ndista on luovuttu ja henkilokierto on talla hetkellad jatkuva prosessi.
Alkuvaiheessa tehtyjen muutosten myota henkilokiertoprosessia pidetaan nyt
hyvin sujuvana, eikd sen koeta kuormittavan kiertoonldhtijoita tai henkilosto-
hallintoa.
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Kansainvalinen henkilokierto

Kansalainvalisen henkilokierron tavoitteena voi olla:

« Kansainvalisen verkostoyhteistydn syventaminen

« Uusien substanssiin tai toimintatapoihin liittyvien asioiden oppiminen

« Kansainvalisten kumppanien kanssa tehtavien yhteisprojektien kehittaminen
+ Kielitaidon syventaminen hyddyttamaan tyotehtavia

Kansainvaliset kumppanuusverkostot ovat toimiala- ja organisaatiokohtaisia. Jos
sopivia vakiintuneita kumppaneita ei ole, voi kansainviliseen virkamiesvaihtoon
hakeutua my0s esimerkiksi CIMOn ja pohjoismaisen virkamiesvaihdon kautta.

Kansainvdlisen henkilévaihdon keskus CIMO

CIMO myontaa tukea suomalaisten valtionhallinnon tyontekijoiden harjoitteluun
tai opiskeluun ulkomailla. Virkamiehet voivat hakea tukea EU-maissa tapahtu-
vaan harjoitteluun, virkamiesvaihtoon tai opiskeluun, joka liittyy valtionhallinnon
valmennustavoitteisiin. Lisaksi harjoittelun, vaihdon tai opiskelun on sisallyttava
tyOnantajaviraston henkildston kehittdmissuunnitelmaan ja virkamiehen suunni-
telmalliseen kehittamiseen. Tydnantajavirasto osallistuu kustannuksiin esimerkiksi
myontamalla palkallista virkavapautta tai osallistumalla matka- ja kurssimaksuihin.
Harjoittelu tai virkamiesvaihto toisen EU-maan hallinnossa toteutetaan virkamie-
hen omalla hallinnonalalla, ja se kestda vahintdan kuukauden. Paikan hankkii joko
virkamies itse tai hanen virastonsa.

Lisatietoja ohjelmasta ja siihen hakeutumisesta: http://www.cimo.fi

Pohjoismainen virkamiesvaihto

Pohjoismaiseen virkamiesvaihtoon voivat hakea valtion palveluksessa olevat hen-
kilot. Vaihdon aikana virkamies voi tydskennella yhdessa tai useammassa Pohjois-
maassa. Paikka on hankittava itse. Vaihdon ohjelma sovitaan alustavasti oman ja
vastaanottavan viraston valilld ennen hakemuksen jattamista. Vaihtoon osallistu-
vat saavat Pohjoismaiden ministerineuvoston stipendin. Lisaksi korvataan matka-
kustannukset koti- ja vaihtopaikkakunnan valilla edullisimman matkustusvaihto-
ehdon mukaan. Virkamies on vaihdon ajan palkallisella virkavapaalla.

Lisatietoja ohjelmasta ja siihen hakeutumisesta: http://www.norden.org/fi

Kahdenkeskeiset virkamiesvaihtosopimukset

Eri hallinnonaloilla voi olla kahdenkeskisia virkamiesvaihtosopimuksia eri valtioi-
den vastaavien hallinnonalojen vililla. Esimerkiksi Suomen sisdasiainministeriolla
on tallainen sopimus Viron sisaasiainhallinnon kanssa.


http://www.cimo.fi
http://www.norden.org/fi
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KANSAINVALINEN VAIHTO KESKEISENA OSANA ORGANISAATION KEHITTAMISTA

Tulli toteuttaa aktiivisesti EU-maihin suuntautuvaa henkilokiertoa EU:n tullity6s-
kentelyn yhdenmukaistamiseksi. Henkil6kiertojaksoon voi hakeutua mista tahansa
tehtavasta. Tyoskentely kohdemaassa on koettu hyvin konkreettiseksi ja
hyodylliseksi eikd kyse ole vain kevyesta tutustumisesta tai vierailusta. Kierron

sujuvuudeksi Tulli on nimennyt EU-maiden henkilokiertoon oman koordinaat)in.

HENKILOKIERTO TEHTAVAN MUKAAN

Asiantuntijuutta vahvistava henkilokierto

Asiantuntijuuden vahvistamiseen liittyva kierto voi olla hyvin tiukasti rajattu tiet-
tyyn tehtdvadn tai osaamisalueeseen. Tavoitteena voi olla kapea-alaisen ja syvan
erityisasiantuntemuksen vahvistaminen tai erityistaidon kuten tietojarjestelman
opettelu.

Asiantuntijuutta vahvistavan henkildkierron tavoitteena voi olla:

« Uuden menetelman tai tyokalun opettelu

- Erityisasiantuntemusalan vahvistaminen

« Asiantuntijuuden jakaminen ja vertaistuki

« Oman organisaation tulevan hankkeen vastaavaan teemaan tai menetelmiin
perehtyminen jossain toisessa organisaatiossa

Moniosaajuutta vahvistava henkilokierto

Moniosaajuutta vahvistava henkilokierto auttaa tyontekijoita laajentamaan omaa
tehtavankuvaa ja osaamisalueita. Kierto voi antaa nakymia monipuolisista ja
poikkitieteellisista tyonkuvista ja tukea oman osaamisen yhdistelemista uudella
tavalla.

Moniosaajuutta vahvistavan henkilokierron tavoitteena voi olla:

« Uudenlaisen tydotteen hallinnan harjoittelu

« Oman osaamisen laajentaminen uusille alueille

+ lItsetunnon ja oppimiskyvyn vahvistaminen

« Uudenlaisiin kdytantoihin ja erilaisiin organisaatioihin tutustuminen

Valtionhallinnon henkilokierto-opas
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HENKILOSTON LIIKKUVUUS PIENEN ORGANISAATION OSAAMISEN KEHITTAMISEN
EDELLYTYKSENA

Henkilokierto nahdaan Valtion taloudellisessa tutkimuskeskuksessa (VATT)
organisaation osaamisen kehittamisen keskeiseksi menetelmaksi, ja siita
keskustellaan saanndllisesti kehityskeskusteluissa. Koska VATT itsessadan on melko
pieni organisaatio, on sisdisen liikkuvuuden mahdollisuuksia hyvin rajallisesti.
Henkilokierto on ollut tyypillisesti organisaation asiantuntijoiden keino syventaa
osaamista. Viime aikoina muihin organisaatioihin ja tehtaviin on kuitenkin kaynyt

tutustumassa myos esimerkiksi tukitehtavissa tyoskenteleva henkilésté/

Johdon ja esimiestyon henkilokierto

Virkamiesjohdon tulisi toimia entistda vahvemmin valtionhallinnon yhteisena
resurssina®. Henkilokierto on yksi keino vahvistaa laaja-alaista johtamisosaamista.

Johdon ja esimiestyon henkil6kierron tavoitteena voi olla:

+ Oman johtamisroolin kehittaminen

+ Eri johtamismenetelmiin ja -keinoihin tutustuminen, vertaisoppiminen ja ver-
taistuen saaminen

« Johtamisen ja johtamisjarjestelman toimivuuden tarkastelu ja vertailu eri orga-
nisaatioiden kesken

« Osaamisen laajentaminen oman sektorin hallinnasta usean hallinnonalan tun-
temiseen®

3.2 Henkilokierron prosessi

Henkilokierto koostuu neljasta pdavaiheesta: henkildkiertoon hakeutuminen,
henkilokierron suunnittelu, henkilokiertojakso ja henkilokierrosta paluu omaan
organisaatioon.

Seuraava henkilokierron toteutuksen vaiheittainen kuvaus on esimerkinomainen
ja voi toimia pohjana erilaisten toimintamallien suunnittelulle. Jokaisen organi-
saation on hyva arvioida omia tarpeitaan ja luoda ndita parhaiten vastaava malli.

> Hallituksen iltakoulukannanotto 18.1.2012
6 Valtion ylimman johdon valintaperusteiden méaarittely. Valtioneuvoston ohjesaanto 17 §.6.5.2011
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Kuva 2. Esimerkki henkilokierto-prosessista

HENKILOKIERTOON
HAKEUTUMINEN

ENNAKOINTI JA SUUNNITTELU HENKILOKIERTOJAKSO JAKSON JALKEEN

Osaamistarpeiden maarittely ja

tunnistaminen

« Organisaation ja yksilon tavoitteiden L
yhteensovittaminen Perehdyttdminen .

« Joustavasti suunnitteluvaiheessa

Tavoitteiden m &érittely laaditun suunnitelman mukaan

- Henkilokiertoon lahtija

- Lahettdvdorganisaationja

«Vastaanottavaorgansiaatio . . . .
Osallisuus organisaation arjessa

Henkilokiertojakson keston ja

tyotehtavien maarittéminen Henkilon asiantuntijuuden

vahvistaminen

- Asiantuntijuuden laajentaminen ja
/taisyventaminen

« Verkostoituminen

Ty6suhteeseen liittyvien asioiden

sopiminen, mm.

«Tyoaika ja lomat

- Jaksonaikaiset koulutuksetyms.
Henkilon osaamisen jatietojen
hyédyntéminen organisaatiossa

Henkilokierron aikanaopitun

jakamisen tavoistasopiminen

« Vastaanottavassaorganisaatiossa

« Lahettavassaorganisaatiossa

Jakson aikainen tuki

« Riittava ja saannollinen vuoro-
vaikutus nimetyn yhdyshenkilon
kanssa

Perehdyttdmisen,opastamisen ja
jaksonaikaisentuensuunnittelu

Kéytannon asioista sopiminen,mm.
- Tarvittavat tyovilineet jatyopiste

DOKUMENTIT
- Kirjallinen paétos
« Henkilokiertosuunnitelma

RAPORTOINTI JA SEURANTA

« Henkilon omaennaltam daritetty

seuranta,esim.paivakirja
- Tavoitteiden toteutumisen
saannollinen arviointi

- Dokumenttiseurantaan ja
raportointiin

Palautekeskustelu henkil6kiertojakson
organisaatiossa

Suunniteltu paluu omaan organisatioon

Henkilokiertojakson onnistumisten ja
haasteiden arviointi omassa
organisaatiossa

Systemaattinen opitun hyédyntdminen
omassaorganisaatiossa
«Henkilonomassatyossa

« Yksikén ja organisaation tydssa

ORGANISAATIOIDEN OPPIMINEN

- Kokemusten jaoppien hyddyntéaminen
organisaatioissa

Seuraavissa luvuissa on kuvattu henkilokiertoprosessin nelja paavaihetta. Kunkin
luvun loppuun on tiivistetty suositukset prosessin kannalta keskeisille osapuolille
- yksild, l[ahettava organisaatio ja vastaanottava organisaatio.

“Henkil6ston ja esimiesten pitdisi ajatella osaamisen kehittdmistd muutenkin kuin vain

kursseina.” “Ldhtijdlld tulee olla motiivi, halu ja uskallus.”

3.2.1 Henkilokiertoon hakeutuminen

Henkilokiertoon hakeutumisen aloite

Kimmoke henkilokierron toteutukseen voi syntyd monelta suunnalta. Aloitteen
tekijana voi olla tyontekija itse, hdnen esimiehensa tai joku muu organisaation
taho. Ideat voivat olla esimerkiksi organisaatioiden valisen systemaattisen yhtey-
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denpidon tuloksia tai henkilokohtaisten suhteiden myo6ta hankittuja vinkkeja
henkilostotarpeista.” Esimiehen vastuulla on huolehtia siitd, etta henkilokierron
tavoitteet perustuvat lahtokohtaisesti organisaation strategisiin tavoitteisiin. Tar-
keda kokonaisuuden kannalta on pyrkida win-win -tilanteeseen, joka hyodyttaa
kaikkia henkilokierron osapuolia.

Henkilokierto ja muut henkil6ston liikkuvuutta tukevat menetelmat tulisi sisal-
lyttaa saanndllisiin kehityskeskusteluihin. Organisaation kannustavaa asennetta
henkiloston liikkkuvuuteen voitaisiin korostaa mm. esittamalla suosituksia siita,
kuinka usein henkiloston suositellaan osallistuvan johonkin omaa osaamista vah-
vistavaan henkiloston liikkkuvuuden toimenpiteeseen.

Esimiehen tehtdvdt

Henkilokierron kohteesta sovitaan yhdessa esimiehen kanssa. Paatoksen henki-
Iokierrosta voivat tehda esim. ldhettdvan organisaation / yksikon ja vastaanotta-
van organisaation / yksikdn esimiehet yhdessa. Esimiehen rooli henkilokiertoon
hakeutumisen vahvistamisessa, kuten koko kierron toteutuksessa muutenkin, on
erittdin keskeinen. Esimiehen tehtdvana on rohkaista henkilokierrosta kiinnostu-
nutta tydntekijaa prosessiin ja kannustaa tatda uuden oppimiseen. Henkilokier-
rosta aiheutuvat hyddyt ovat pitkdaikaisia. Toisaalta kiertoon lahtemisen kielta-
minen siihen halukkaalta henkil6ltad voi johtaa tydpaikan vaihdokseen tai ainakin
alentaa kyseisen henkilén tydmotivaatiota ja sitoutuneisuutta. Tarkedd on mah-
dollistaa kierto pidemmalla aikavalill3, ellei sita juuri tietylla hetkelld ole mahdol-
lista toteuttaa.

Esimiehen tulee myds pyrkia poistamaan mahdollisia henkildkiertoon liittyvia
vaaria kasityksia. Henkilokiertoon hakeutuminen ei valttamatta tunnu houkutte-
levalta, jos siihen liittyy epdvarmuutta tai mielikuvia riskeista. Epdselvyydet voivat
liittya esimerkiksi omiin tehtaviin jakson jalkeen tai tydyhteison reaktioihin toiseen
organisaatioon lahdettdessa tai sielta palattaessa. Henkilokiertoa harkitseva henkilé
voi my0s olla huolestunut henkilokierron kielteisista vaikutuksista palkkaukseen,
muihin etuihin tai uran kehittymiseen. Usein huoli liittyy siihen, ettd henkilokierto
vahentaa tyontekijan etuja.

Vaikka esimiehen on tarkeda kannustaa henkildstodan lilkkkuvuuteen, on paatos
henkilokierrosta joka kerta arvioitava erikseen. Usein esimerkiksi ei suosita juuri
organisaatioon tulleiden henkildiden henkilokiertoa. On hyva, etta kiertoon lah-
tevallad on jo vahva oman organisaation ja sen alan tuntemus. Samoin toisinaan voi
olla tunnistettavissa henkilGitd, jotka pyrkivat eri keinoja hyddyntaen vaihtamaan

7 Sisaasiainministeriossa on kdytdssa ministerion hallinnonalan sahkoinen henkilokiertotukijar-
jestelma, jonka kautta kaikki voivat ilman erillisia tunnuksia tarkastella avoimia kiertopaikkoja.
Tunnuksilla esimiehet voivat luoda avoimia henkilokiertopaikkoja ja tarkastella hakijoita. Yhteys-
henkilé ministeridssa on kehittamisneuvos Kari Laine, kari.laine@intermin.fi.



organisaatiota tai tehtdvid niin usein, ettei tastd ole endd oman organisaation nako-
kulmasta hyotya.

Tasapuolisuus ja kannustavuus

Henkil6kierrosta tulisi tehda kiinnostava mahdollisimman monelle. Henkilokierron
tunnistaminen strategiseksi kehittdmismenetelmaksi ja kirjaaminen esimerkiksi
strategiaan, tulossopimukseen ja kehityskeskustelun runkoon vahvistaa myos sen
roolia tasa-arvoisena menetelmana.

Organisaatiota vahvistavaa, tavoitteellista henkilokiertoa voitaisiin lisdta kannus-
tavuudella. Osaamisen vahvistuminen, oman urakehityksen tukeminen ja tyotehta-
vien monipuolisuuden lisddntyminen ovat tyypillisia henkilokohtaisia kannustimia.
Yksi keino tahan on sopia ennalta, etta palkkaa ja muita etuja arvioidaan henkilokier-
ron jalkeen, mikali henkilon osaamisen voidaan katsoa vahvistuneen jakson aikana.

SUOSITUKSIA

Henkilokiertoon osallistuva

« Henkilokiertoon haluavan tyontekijan kannattaa ensin keskustella asiasta oman esimiehen
kanssa esimerkiksi kehityskeskustelussa. Sopivien organisaatioiden kartoittamisen ja
yhteydenottojen vastuista sovitaan yhdessa.

» On hyva miettia omia motiiveja henkilokiertoon. Esimerkiksi turhautuminen tai vaihtelun-
halu eivdt yksindan ole riittavid perusteita. Tosin ne voivat usein taustoittaa muutoshalua.

» Uuteen tehtdvadn kannattaa lahted tutkivalla ja ennakkoluulottomalla asenteella.

Lahettava organisaatio

- Organisaation tulee tarjota kaikille yhdenvertaiset mahdollisuudet hakeutua henkilokiertoon.

- Esimiesten on tarkedd olla aktiivisia ja sitoutuneita henkilokierron merkityksen ja
mahdollisuuksien edistamisessa.

- Esimiehen tulee ottaa henkilokierron mahdollisuus esiin kehityskeskustelussa.

- Esimiehen tehtavand on rohkaista henkilokierrosta kiinnostunutta tyontekijaa.
Henkilokiertoon hakeutuvan henkilon omaa nakemysta ammatillisesta osaamisesta voi olla
monissa tapauksissa myos tarpeen vahvistaa paatoksen syntymiseksi.

Vastaanottava organisaatio
- Organisaatiot voisivat omaa henkilostomddraa ja asiantuntemuksen tarvetta arvioidessaan
ottaa huomioon henkilokierron yhtend ndihin vastaavana menetelmana.
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3.2.2 Suunnitteluvaihe

“Kaikilla osapuolilla tulee olla yhdenmukainen nédkemys tavoitteesta. Yksityiskohdista
sopiminen on tdrkedd, on helppo tydskennelld, kun reunaehdot ovat selvilld.”

Kun henkil6kierron suunnittelu on tehty huolellisesti, sujuu henkilokiertojakso
yleensd ongelmitta ja tasta saadaan tavoiteltava hyoty kaikille osapuolille. Suunnit-
teluun tulee alusta asti sitouttaa henkilokiertoon Iahtija, lahettavan organisaation
esimies ja vastaanottavan organisaation esimies. My0s kiertoon lahtevan tukihenkild
vastaanottavassa organisaatiossa on hyva nimeta jo suunnitteluvaiheessa.

Suunnitteluvaiheen tuloksena olisi hyva syntyd ainakin seuraavat kolme asiakirjaa:
« Henkilokiertosuunnitelma

+ Kirjallinen paatos, jonka tekee lahettava esimies

«  Dokumentti seurannan, raportoinnin ja arvioinnin tekemiseksi

Suunnitteluvaiheessa kasiteltavat kaytannolliset asiat

Tavoitteet - tydntekijd, Idhettdvd organisaatio ja vastaanottava organisaatio
Tavoitteita on tarkeaa kasitelld ja niista sopia yhdessa kaikista kolmesta nakokul-
masta niin, ettd ne hyodyttavat kaikkia kolmea osapuolta. N&in kaikki osapuolet
ovat tietoisia toistensa tavoitteista ja voivat hyvaksya nama. Asetettaville tavoit-
teille on hyva maarittdd myos mittarit.

Ajankohta
Henkilokiertojakson ajankohtaa maaritettaessa on hyva ottaa huomioon vuosilo-
mien sekda mahdollisten organisaation kiirejakson ajoittuminen. On tarkeaa, etta
vastaanottava organisaatio voi varata riittavasti aikaa perehdyttamiseen heti jak-
son alussa.

Kesto

Henkilokiertojaksolle ei ole olemassa yhta suositeltavaa kestoaikaa. Useimmat
henkilokierron toteuttaneet ovat kokeneet noin vuoden mittaisen jakson hyo-
dyllisena. Yhdeksi kriteeriksi on kuvattu sitd, etta henkild enndttaa kokea jakson
aikaiset tyotehtavat omikseen, ikdaan kuin sisdistaa tehtavat. Alle puolen vuoden
jakso koetaan usein liian lyhyeksi.

Valtionhallinnon henkilokierto-opas



Keskeiset henkilét tydyhteisdssd

Jakson aikaiset tydyhteison tarkedt henkilot on hyva nimetéa jo suunnitteluvai-
heessa. Esimiehen lisdaksi on suositeltavaa nimeta myos tukihenkild perehdytta-
misen ja jakson etenemisen tueksi.

Perehdytys

Vastaanottavan organisaation tulee varata riittavasti aikaa henkilokiertoon tule-
van tyontekijan perehdyttamiseen. Kuten edelld on todettu, on perehdyttdja hyva
nimeta jo suunnitteluvaiheessa. Perehdyttamisen paavastuu on luontevasti esi-
miehelld. Hanen tuekseen on hyva nimeta tukihenkild, joka auttaa perehdytta-
misessa ja voi mahdollisesti olla esimiesta tiivimmin tukemassa henkil6kiertoon
tullutta tyontekijaa. Perehdyttamista on hyva jatkaa koko jakson lapi jatkuvilla ja
ennalta sovittavilla jakson etenemista tukevilla tapaamisilla.

Vastaanottavan organisaation tydyhteiso ja esimies tarvitsevat myos jonkinlaista
perehdyttdmista pystydkseen ottamaan vastaan henkilokierron kautta tulevan
tyontekijan. Lisaksi lahettavan organisaation tyOyhteiso tarvitsee perehdyttamista
silloin, kun henkilokiertoon lahtenyt tydntekija palaa takasin. Taman perehdyt-
tamisen tarkoituksena on tukea organisaatiota tunnistamaan keinoja palaavan
tyontekijan opitun jakamiseksi ja taman hyodyntamiseksi.

Tyétila ja tyéviilineet

Suunnitteluvaiheessa on tarkeda sopia myos tyotehtaviin liittyvista kdaytannolli-
sista asioista kuten tyotilasta, tietokoneesta ja puhelimesta. Useimmiten henkil-
kiertoon lahtija jattaa tietokoneen ja puhelimensa omaan organisaatioonsa. Tama
selkeyttaa uusiin tyotehtaviin siirtymistd. Joissain tapauksissa saattaa kuitenkin
olla kdytannossa selkeintd ottaa omat tyovalineet mukaan henkilékiertoon 1ah-
dettdessd, jolloin asiantuntijalla on kdytossaan samat tietolahteet ja vdlineet kuin
vakinaisessa tydssaankin.

Kierron aikainen yhteydenpito omaan organisaatioon

Seka lahettavan etta vastaanottavan organisaation kanssa on tarpeen sopia,
miten henkilokiertoon lahteva henkilé on yhteydessa omaan organisaatioonsa
jakson aikana. Tiivista tyotehtaviin liittyvaa yhteydenpitoa ei yleensa suositella.
Monet kuitenkin pitdvat 16yhasti yhteyttd esimerkiksi esimieheen tai lahimpiin
kollegoihin.

Henkilbkierron aikaisen raportoinnin ja seurannan suunnittelu

Suunnitteluvaiheessa on hyva tehda kaikkien osapuolten tarpeisiin vastaava
raportointipohja. Raportointi tukee jaksolle asetettujen tavoitteiden saavutta-
mista ja auttaa tyontekijaa hydodyntamaan oppimiaan asioita ja saamiaan koke-



muksia jakson jalkeen. Henkilokiertoon osallistuva henkilé on pdavastuullinen
raportoinnista.

Henkilokiertojaksoon kannattaa myds sopia vahintaan tyontekijan ja henkil6-
kiertojakson esimiehen valisia jakson kulun arviointikokouksia. My6s lahettavan
organisaation esimies voi halutessaan osallistua ndihin.

Henkilbkiertoon Idhtevén henkiln toiden hoitaminen

Yksi henkilokiertoon liittyva ja toisinaan ongelmaksi nouseva asia on lahtevan
henkilon téiden hoitaminen jakson aikana. Esimiehen tulee ratkaista tama ajoissa.
Sijaisen hankkiminen ei ole aina mahdollista jakson lyhyen keston tai rekrytoin-
tiin liittyvien rajoitteiden takia. Tehtavien jakoa kannattaa kuitenkin miettia kriitti-
sesti, koska yhden tyontekijan maaraaikainen poissaolo ei saisi kuormittaa muuta
henkilstoa. Téiden kasautuminen muille voi myds nostaa kielteisia tunteita, jotka
kohdentuvat suotta henkilkiertoon Idhtijaan. Samoin kiertoon lahtija voi kokea
painetta ja huolta jalkeen jadvista tehtdvistd, ja tdma taas voi heijastua tydskente-
lyyn uudessa organisaatiossa.

Suunnitteluvaiheessa kasiteltavid palvelussuhteeseen liittyvia asioita kuvataan
oppaan liitteessa (liite 2).

Valtionhallinnon henkilokierto-opas
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SUOSITUKSIA

Kaikki osapuolet

- Kaikkien osapuolten tulee sitoutua henkildkiertoon suunnitteluvaiheesta alkaen.

- Kaikkien osapuolten motivaatiotekijat on hyva ilmaista selvasti. On tarkeda varmistua siitd,
ettd kaikki osapuolet hydtyvat henkilokiertojaksosta.

- Kaikille osapuolille tulee asettaa selkedt tavoitteet ja ndille mittarit.

- On hyvd muistaa, ettd jaksolle asetettuja tavoitteita voidaan tarvittaessa muuttaa.

Henkilokiertoon osallistuva

- Jakso voi herdttdd monenlaisia tunteita omien tehtdvien taakse jaamiseen kytkeytyvdsta
syyllisyydesta haikeuteen ja vapauteen. Samoin tilanteeseen voi liittyd myds huolen ja pelon
tunteita, jotka voivat liittyd niin omaan organisaatioon palaamiseen kuin henkildkierron
aikaisen organisaation tehtaviin.

« Henkilokiertoon osallistuvan on hyva varautua kokemaan jonkinasteista epavarmuutta.
Jakso edellyttda myas riskinottokykya.

Lahettava organisaatio

* Henkilokierron tulee aina vastata organisaation osaamisen vahvistamisen tarpeeseen.

- Lahettdvdn organisaation esimiehen on hyva aloittaa henkildkiertoon lahtevén henkilon
tehtdvien hoitamisen suunnittelu mahdollisimman aikaisin.

» Kiertavan tyontekijan paluuseen liittyvdt asiat, kuten tydtehtdvia ja opitun jakamista
koskevat asiat, tulee kirjata jo suunnitteluvaiheessa.

Vastaanottava organisaatio
« Henkilokiertojaksolle tulevan henkilon tehtdvat ja jakson aikainen tuki on tarkeda
suunnitella hyvissd ajoin ennen jakson alkua.

3.2.3 Henkilokiertojakso

"Jakson aikana on tdrkeddi olla sopivan utelias, luoda tilaa uusille ajatuksille eikd
pitdytyd vain omalla tutulla osaamisalueella”

HenkilGkierrossa oleva tyéntekijé osana vastaanottavaa tydyhteiséd
Henkilokierrossa oleva henkild on osa hdnet vastaanottavan organisaation tydyh-
teis0a. Tata tukee se, ettd henkild on valmis osallistumaan organisaation arkeen
ja myds mahdollisiin vapaamuotoisiin tilanteisiin. Vastaanottavan organisaation
vastuulla on ottaa uusi tyontekija huomioon samalla tavoin kuin muutkin tyoyh-
teison jasenet.
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Jo suunnitteluvaiheessa on hyva madrittdd henkilokiertoon tulevan henkilon
tuki jakson ajalle. Taman tulisi siséltda sdannollisten jakson arviointikokousten lisdksi
myds vastaanottavan organisaation tukihenkil®, joka vastaa henkilon perehdyttami-
sesta ja tarvittavan tuen antamisesta. Tukihenkil® voi monissa tapauksissa perehdyt-
taa henkilokiertojaksolla olevan henkilon uuden organisaation toimintakulttuuriin
ja huolehtia henkilon mukaan ottamisesta organisaation epavirallisiin toimintoihin.

Vastaanottavan organisaation on tarkea tiedostaa, etta henkilokiertojakso tar-
joaa mahdollisuuden molemminpuoliseen oppimiseen. Henkilokierrossa oleva
tyontekija tuo organisaatioon ulkopuolista ndkemystd, jota kannattaa hyodyntaa
avoimin mielin.

Henkil6kierrossa olevan tyéntekijcin suhde omaan organisaatioon

Oman organisaation tydtehtdvien mukana tuominen uuteen organisaatioon ei ole
yleensa suositeltavaa, mutta joissain tapauksissa saattaa kdytanndssa olla lahes
valttamatonta, etta henkildkiertoon lahteva henkil6 vastaa edelleen myds joistain
oman organisaationsa tyotehtavista kiertojakson aikana. Tama on toki mahdol-
lista, kunhan huolehditaan siitd, ettd myos lahettavalla ja vastaanottavalla orga-
nisaatiolla on yhdenmukainen tieto tehtavista ja niiden vaatimasta ajankdytosta.
Talloin tulee kuitenkin varmistaa tyotehtavien kokonaismaara. Tydntekijan vas-
tuulla ei saisi olla sekd entisia ettd uusia tehtavia, ettei tyokuorma kasva liian suu-
reksi.

Henkilokiertoon osallistuvan on tarkeda olla yhteydessa omaan organisaati-
oonsa jakson aikana. Yhteydenpito pitda kiertoon lahteneen henkilon riittavan
ajan tasalla organisaationsa asioista ja vahvistaa yhteenkuuluvuutta seka tukee
mydhemmin edessa olevaa paluuta. Ennen 13ht6a pitda lahtdorganisaation esi-
miehen kanssa sopia yhteydenpidon tavoista ja aikatauluista. Paatos asiasta on
organisaatiokohtainen. Esimerkiksi sisdasiainministeriossa jo henkildkiertosopi-
mus velvoittaa yhteydenpitoon varsinaisen esimiehen kanssa. Oppaan lopussa
on liitteend 3 eduskunnassa kdytossa oleva sopimuspohjamalli (tehtavakierron
toimintamalli ja tehtdvakiertosuunnitelma, luonnoksia).

Henkilbkiertojakson ennenaikainen pddttiminen

Henkilokiertojakso voi olla tarpeen jostain odottamattomasta syysta keskeyttaa
ennen suunniteltua ajankohtaa. Tahan voivat olla syyna esim. merkittavat muu-
tokset lahettdvan tai vastaanottavan organisaation henkiloston maarassa tai hen-
kilokierrossa olevan henkilon tehtavakuvaan liittyvissa vaateissa. Myds tyonteki-
jan eldmantilanteen muutos voi antaa syyn jakson ennenaikaiseen paattamiseen.
Kaikilla osapuolilla tulee olla oikeus ja vastuu kasitelld jakson paattamista tarvitta-
essa. Paatosta tehtaessa on hyva kuulla tasapuolisesti kaikkia osapuolia.



SUOSITUKSIA

Kaikille osapuolille

* Henkilokiertojakso tulee toteuttaa joustavasti. Asetettuja tehtévid ja tavoitteita on hyva
arvioida sadnndllisesti, ja suunnitelmia tulee olla valmis tarpeen tullen my6s muuttamaan.

- Kaikille osapuolille on hyva tehdd selvaksi se, siirtyyko henkilokiertoon lahtevan henkildn
mukana myds joitain tehtavid. Jos siirtyy, ne tulee tarkoin madritelld. Samalla taytyy
kiinnittad huomiota siihen, ettei siirtyvan henkilon kokonaistyomaara muodostu liian
raskaaksi.

Henkilokiertoon osallistuva

+ Uuteen tehtdvadn ja toimintaymparistoon kannattaa lahted tutkivalla ja ennakkoluulot-
tomalla asenteella. Ihmettele ja kysele, neuvovaa asennetta kannattaa uudessa organi-
saatiossa kuitenkin valttaa.

« Henkilokiertojaksoon ja vastaanottavaan organisaatioon on hyva suhtautua avoimella
asenteella ja tehdd tilaa uusille tehtaville ja osaamisalueille.

Lahettava organisaatio
« Esimiehen on hyva seurata henkilokierrossa olevan tyontekijan jakson sujuvuutta ja

tarvittaessa puuttua tahan.

Vastaanottava organisaatio

- Vastaanottavalla organisaatiolla on hyvd olla systemaattinen menetelmd henkilokierrossa
olevan henkilon osaamisen hyddyntamiseksi tydyhteisossa.

« Henkilokierrossa olevan henkilon ndkemyksia kannattaa kasitelld avoimin mielin vélttden
‘aina on tehty ndin’ -asennetta.

3.2.4 Henkilokierron jilkeen

"Palaajaa ei aina osata kohdella oikein, eikd paluu tunnu vdlttdmdttd houkuttelevalta.
Jakson aikana voi olla tapahtunut paljon, yhden henkilén Idhdon vaikutuspiiri on laaja.
Henkilokiertojakson aikana opittua pitdd osata kdyttdd hyvdksi. Sitd pitdd osata

arvioida, arvostaa ja hyddyntdd palaavan henkildn tydtehtdvissd mahdollisuuksien
mukaan ja koko organisaatiota hyédyttden.”
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Omaan organisaatioon paluu ja opitun jakaminen
Henkilon paluuseen liittyvat asiat tulisi olla mahdollisimman pitkalle suunniteltu
jo ennen jakson alkua. Jakson aikana paluuta koskevia suunnitelmia on hyva saan-
nollisesti arvioida ja tarvittaessa tdsmentaa. Jakson paattyessa molempien organi-
saatioiden tulee varmistaa henkilon siirtymisen sujuvuus tyotehtévien ja osaami-
sen jakamisen ndkokulmista. Henkilokiertoon osallistuvien maaraa tulee seurata
luokitellen tieto eri kiertotyyppien mukaan analyysia ja arviointia varten.
Organisaation henkilokierrolle antama arvostus tulee ilmi juuri jakson paatos-
vaiheessa. Opittujen asioiden, kokemusten ja ndkemysten jakaminen ei saa jaada
vain henkilokierrosta palaavan henkilon vastuulle. Tall6in opitun jakaminen ei valt-
tamatta saa tarvittavaa painoarvoa. Toisinaan henkilokierrosta palaava henkil voi
saada osakseen vahattelya eika tydyhteiso ole aina halukas jakamaan ulkopuolelta
tulevia oppeja ja kokemuksia.

Palautekeskustelu

Jakson palautekeskustelussa voidaan kayttaa eri menetelmia. Tydyhteison roo-
lia henkilokiertojakson oppien hyddyntamisessa voidaan vahvistaa toteuttamalla
paitsi paluukeskustelu kierrossa olleen henkilon ja hdnen esimiehensa valilla myos
palautekeskustelu valmisteltuna ja ohjattuna ryhmakeskusteluna. Nain voidaan
toimia seka lahettdvassa ettd vastaanottavassa organisaatiossa. Palautekeskus-
telun rungon on tarkeda olla ennalta laadittu, jotta kaikkiin keskeisiin teemoihin
tulee otetuksi systemaattisesti kantaa eikd palautteen antaminen jaa eri henkil6i-
den oman aktiivisuuden varaan. Myds esimerkiksi tarinalliset menetelmét, joissa
kokemukset puretaan kirjoittaen niistd, voivat madaltaa henkil6ston kynnysta
vastaanottaa henkilokierron kokemuksia ja oppeja.
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SUOSITUKSIA

Kaikille osapuolille

+ Keskustelun ajankohta jaksolle asetettujen tavoitteiden saavuttamisen arvioimiseksi on
hyva sopia jo hyvissd ajoin ennen jakson padttymista.

« Tulosten lisdksi yhdessd on hyva kasitella myds opitun jakamista sekd lahettévéssa ettd
vastaanottavassa organisaatiossa. Samassa yhteydessd on kannatettavaa kadsitelld myds
kiertoon liittyneitd haasteita ja niiden mahdollisia ratkaisumalleja.

Henkilokiertoon osallistuva

« Kuten henkildkierron aloitusvaiheen niin myds padtosvaiheen siirtymaan on hyva suhtautua
avoimin mielin ja pieniin ongelmatilainteisiin varautuen.

« Henkilokierron kokemuksia ja oppeja on tarkedd jakaa suunnitellusti, molempia tydyhteisoja
arvostaen.

Lahettava organisaatio

- On tdrkeda huolehtia siitd, ettd henkilokiertojaksoa arvostetaan organisaatiossa ja jakson
jlkeen palaava henkild tuntee olonsa tervetulleeksi eikd saatuja oppeja ja kokemuksia
vahtelld.

« Jakson suunnitteluvaiheessa tehtyja henkilon paluuseen liittyvid suunnitelmia on hyva
arvioida ja tarpeen vaatiessa muuttaa. Opittujen asioiden ja kokemusten jakamisen on hyva
olla ohjattua ja systemaattista.

- Jaksosta saadut kokemukset tulee kirjata ja ottaa huomioon myds organisaation henkilo-
kiertoprosessin kehittdmisen nakokulmasta.

Vastaanottava organisaatio

+ Jaksosta saadut kokemukset tulee kirjata ja ottaa huomioon myos organisaation henkild-
kiertoprosessin kehittdmisen nakokulmasta.

+ Omaan organisaatioonsa palaavan henkildn kanssa on suositeltavaa sopia tapaaminen
tydyhteison kanssa riittavan pian paluun jalkeen. Jaksosta saavutetut hyddyt voivat
selkeytyd vasta omaan organisaatioon paluun jalkeen ja kokemuksia voidaan arvioida
yhdessa jalkikateen.
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3.3  Muut henkiloston liikkuvuutta tukevat toimintamallit

Edellisessd luvussa kuvatun henkilokierron lisdksi henkiloston liikkuvuutta voi-
daan toteuttaa monin muin menetelmin. Tassa luvussa on esitelty esimerkkeja
vaihtoehtoisista ja eri tarkoituksiin sopivista toimintatavoista. Naiden lisaksi on
toki olemassa runsaasti erilaisia organisaatiokohtaisia tapoja. Naihin ei kannata
my0dskaan pitdytyd, vaan kehittad nimenomaan omaa organisaatiota tukevia hen-
kiloston liikkuvuuden menetelmia.

Vaikka menetelmien kirjo on laaja ja kesto ajallisesti vaihtelee paljon, on kaikilla
yhteinen tavoite: vahvistaa henkil6ston osaamista ja kehittda organisaation toi-
mintaa. Samoin on hyva muistaa, ettd vaikka toiseen tehtavaan tai organisaatioon
tutustumisen kesto olisi kuinka lyhyt tahansa ja toteutustapa vapaamuotoinen, on
talle tarkeda asettaa tavoitteet. Ja aina on hyva muistaa kaikki kolme nakokulmaa
- lahettava organisaatio, yksilo ja vastaanottava organisaatio.

/SYSTEMAATTINEN ORGANISAATION SISAINEN KIERTO \

KUVAUS

Organisaatiossa on luotu systemaattisen, saannéllisesti toteutuvan henkilokierron toiminta-
tapa. Tamd voi kdsittda tiettyjen tehtdvien parissa tyoskentelevien tai eri ammattilaisten
kierrattamisen keskendan. Tarkoituksena on ylldpitad jatkuvaa ja systemaattista kiertoa,
joka on organisoinniltaan mahdollisimman kevytta.

JAKSON PITUUS
Pituus madraytyy tavoitteiden mukaan. Tiivistahtinen kierto voi olla esim. 1 vko -2 kk.

ESIMERKKEJA TAVOITTEISTA
- Tukea organisaation sisdisten toimintatapojen yhdenmukaisuutta ja hyvien toimintatapojen
levidmista

- Syventda tydtekijoiden tiettyd asiantuntemusta
«Vahvistaa tydntekijoiden osaamisen laaja-alaisuutta
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TYOPARIMENETELMA

KUVAUS

Muodostetaan saman organisaation eri yksikdiden tai eri organisaatioiden henkildstosta
tydpari, joka tydskentelee madrdtyn ajan yhdessa toinen toisensa sovittuun tehtéva-
kokonaisuuteen perehdyttden. Keskindinen osaamisen vaihto voi myds vahvistaa valmiuksia
osaajien tilapdiseen sijaistamiseen. Samoin menetelmd vahvistaa ty6yhteison jésenten
keskindistd arvostusta.

JAKSON PITUUS
Parista pdivdsta muutamaan viikkoon.

ESIMERKKEJA TAVOITTEISTA

« Tukea vakiintuneiden kumppaniorganisaatioiden keskindistd tyoskentelyd

- Syventda saman projektin parissa eri yksikdissa tai organisaatiossa
tydskentelevien henkildiden tydtd

- Vahvistaa jonkin toimintamallin tai palvelun laatua

- Oppia jokin uusi menetelma tai toimintatapa

LAATUMATKA VERTAISORGANISAATIOON

KUVAUS

Tehdadn yhtd aikaa toiminnan ja tulosten itsearvioinnin CAF- mallin* mukaan niin etta
osallistujat ovat toistensa vertaiskumppaneita. Tyoskentely sisaltda keskindistd toiminta-
tapojen vertailua ja laatutyon systematisointia.

JAKSON PITUUS
Pituus madraytyy tavoitteiden mukaan, esim. 1-3 kk. Jakso ei kuitenkaan edellyta
jatkuvaa yhteistyota.

ESIMERKKEJA TAVOITTESTA

- Tukea organisaation sisdisten toimintatapojen yhdenmukaisuutta ja hyvien
toimintatapojen levidamista.

- Vahvistaa tyotekijoiden osaamista laatutydssa ja yhtenevien laatua tukevien
tyokalujen kaytossa.

*CAF (Common Assessment Framework) on EU-jasenmaiden yhteistydna kehitetty julkisen sektorin organisaatioiden
laadunarviointimalli, jota kdsitellaan mm. VM:n julkaisussa 'Yhteinen arviointimalli CAF, Organisaation kehittdminen
itsearvioinnin avulla’ Lisatietoa CAF:sta VM:n verkkosivuilta (www.vm.fi).
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/LYHYT TUTUSTUMINEN \

KUVAUS

Nopea keino tutustua johonkin tehtdvaan, projektiin tai menetelmaan, ‘job shadowing’
Kohteena voi olla myds jokin muu kuin julkishallinnon organisaatio. Lyhyt vierailu voi olla
nopea menetelmad tutustua yhteistyskumppanin toimintaan.

PITUUS
Lyhyt aika, esim. 3-10 tyopdivéa.

ESIMERKKEJA TAVOITTEISTA
Rajattuun tehtdavakokonaisuuteen tutustuminen, esim.:
- Samantyyppiset tehtdvdt omassa tai toisessa organisaatiossa

« Johonkin eri yksikdille yhteiseen projektiin perehtyminen
\ « Verkostotoimijoihin tutustuminen /
/ ORGANISAATIOON TUTUSTUMINEN TYOPARINA JA RYHMASSA \
KUVAUS

Henkilokiertoa voidaan toteuttaa parina tai ryhmdssd. Samojen tehtdvien tai sisaltdjen
kanssa tydskentelevien henkildiden samanaikainen kiertojakso samaan kohteeseen luo
yhteisen kokemuksen ja yhteista nakemystd. Kyse voi olla niin organisaatioon tutustumisesta,
toimintamallien opettelusta kuin myds valittujen toimintatapojen yms. vertailuoppimisesta.

PITUUS
Pituus mddrdytyy tavoitteiden mukaan, esim. 2 vko - 2 kk.

ESIMERKKEJA TAVOITTEISTA
- Toimintakulttuurien tunnistaminen ja vertailuoppiminen

\- Uusien toimintatapojen oppiminen /
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LIITE 1. Henkilokierron kasitekartta

JOHTAMISEN
TUOTTAVUUS JA
TULOKSELLISUUS

« Toimintaaohjaavat
periaatteet jalinjaukset

« Strategisetindikaattorit,
tavoitteet

« Talouskytkennat

+ Arviointi ja mittaaminen

« Jatkuva kehittaminen,
toimenpiteet

« Palaajan kokemusten
arviointi ja hyddyntaminen
tyoyhteisossa

HENKILOKIERRON SYSTEEMINEN JA STRATEGINEN TASO

HENKILOKIERRON
JOHTAMISEN RAKENNE,
VASTUUT JA ROOLIT SEKA
VOIMAVARAT

+ Henkilokierron johtaminen

« Verkostot, tydryhmaétja
johtamisjérjestelman
tulkinta

« Kayttajaasiakkaat ja
siggsryhmét

« Tuki ja koordinoinnin keinot

« Lahtijan paikkaaminenja
tiedon jakaminen

HENKILOKIERRON
VALINTOJENEETTISYYS
JAVASTUULLISUUS

» Toimintaym périston
tulkinnat

« Liikkuvuus

« Urakehitys

* Moniosaajuus

« Ihmisten hyvinvointi,
osaamisen varmistaminen

« Tasapuolisuus

HENKILOKIERRON PROSESSI

HENKILOKIERRON OPERATIIVINEN TASO

" HENKILOKIERRON

HENKILOKIERRON
YHTENEVAT
TOIMINTATAVAT

» Osaamisen ennakointi ja
kohdentaminen,
koulutussuunnittelu

* Henkilostomaaran
ennakointi

+ Osaamisenjatyohyvin-
voinninkehittaminen

« Ohjaavat ja tukevat
tyokalutja apuvélineists,
tiedottaminen

« Tyoyhteison kehitys-
keskustelu

_ Lahettavan organisaation, yksilon javastaanottavan organisaation nakdkulmat ldpéisevat kaiken strategisensuunnittelun '
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LIITE 2. Suunnitteluvaiheessa kasiteltavat palvelussuhteeseen liittyvat asiat
Lahde: verohallinnon ohjeistus

Henkilokiertoa suunniteltaessa on hyva olla tietoinen palvelussuhdetta koske-
vista asioista. Tassa on lyhyesti kasitelty tyypillisimpia palvelussuhdetta koskevia
asioita.

Palvelussuhde
Henkilokierron edellytykset todetaan virkamieslaissa (19.8.1994/750). Lain 20 §
antaa tyonantajalle mahdollisuuden siirtda virkamies maardajaksi tyoskentele-
maan toiseen virastoon tai muun tyonantajan kuin valtion palvelukseen. Siirron
tulee parantaa virkamiehen edellytyksia virkatehtavien suorittamiseen tai edistaa
hanen palvelussuhteensa jatkumista tai hanen tyéllistymistaan. Siirto edellyttaa
vastaanottavan tyonantajan ja kyseessa olevan virkamiehen suostumusta. Tydso-
pimussuhteessa olevan osalta voidaan sopia vastaavasta menettelysta.
Henkilokierron jalkeen henkil6lla on oikeus palata samoihin, tai mikali tama ei
ole mahdollista, vaativuustasoltaan vahintdan vastaaviin tehtaviin siihen yksikkdon,
josta han lahti.

Tybaika
Tyoaikaan liittyvat jarjestelyt ja tydaikakorvaukset vaihtelevat eri tydnantajasek-
toreilla. Tyoaika maaraytyy kullakin alalla noudatettavien tydaikasa@anndsten seka
virka- ja tyoehtosopimusten mukaisesti. Tydajanseurannasta vastaa lahtokohtai-
sesti vastaanottavan yksikon esimies.

Sairaus- ja muista poissaoloista tulee ilmoittaa tai sopia vastaanottavan yksi-
kon kanssa. Henkilon tulee kuitenkin antaa poissaoloistaan tarvittavat selvitykset
lahettavalle yksikolle.

Palkkaus

Henkilokiertojakson ldhtokohtana on, ettd henkilé pysyy oman organisaationsa
tyontekijana koko jakson ajan. Ndin palkkaus ja edut maaraytyvat omaa organi-
saatiota koskevan virka- ja tydehtosopimuksen mukaan. Naihin ei automaattisesti
tule mitdan muutosta.

Henkilokierron aikana palkka- ja kehityskeskustelut kdydaan palkan maksavassa
yksikdssa henkilokierrossa olevan ja vakinaisen esimiehen kesken. Vastaanottavassa
yksikdssa on kuitenkin hyva kayda saanndllisin valiajoin lyhyita tilannekeskusteluja
sen tarkistamiseksi, etta kaikki toimii kuten pitaakin.



Tyéterveyshuolto

Terveydenhoitoon liittyvat etuudet vaihtelevat ja maardytyvat tavallisesti alakoh-
taisesti. Esimerkiksi sairausajan palkanmaksussa on eroja paitsi virka- ja tydsuhtee-
seen liittyen myos eri tydnantajasektoreiden valilla.

Tyoterveyshuollon kustannuksista vastaa henkilokierron aikana oma tyonantaja
verohallinnon tyoterveyshuollon nimetyissa toimipaikoissa. Mikéli verohallinnolla
ei ole henkilokierron aikaisella tyoskentelypaikalla nimettya tydterveyshuollon
toimipaikkaa, selvitetdan tama asia tapauskohtaisesti.

Vuosiloma
Valtiolla virastosta toiseen valittomasti siirryttaessa henkilo voi vieda lomaoikeu-
tensa mukanaan. Muille tyonantajasektoreille siirryttdessa tama ei yleensa ole
mahdollista. Vuosiloman kayttoon liittyvat asiat on syyta pyrkia sopimaan kier-
rosta sopimisen yhteydessa.

Henkilokierron aikana pidettavdsta vuosilomasta tulee sopia vastaanottavan
yksikdn kanssa. Henkilon tulee kuitenkin antaa vuosiloman pitamiseen liittyvat
ilmoitukset lahettavalle yksikolle.

Muut kustannukset
Koulutuksesta tai muista maksullisista tilaisuuksista aiheutuvista kustannuksista
vastaa pddsaantoisesti lahettava yksikko.

Kiertoon lahtevan henkilon virkapaikka siirtyy henkilokierron ajaksi vastaanotta-
vaan yksikkdon. Pdivittdisia tydmatkoja kotoa vastaanottavaan yksikkoon ja takaisin
ei ndin ollen pideta matkakustannusten korvauksiin oikeuttavana virkamatkana.

Vastaanottavasta yksikosta tai kotoa tehdyt satunnaiset virkamatkat uuden vir-
kapaikan ulkopuolelle ovat sen sijaan virkamatkoja, joista aiheutuvat kustannukset
korvataan normaalisti soveltaen siitd annettuja maarayksia. Virkamatkaksi katsotaan
my&s menomatka, joka aiheutuu siirrosta uudelle sijoituspaikkakunnalle.

Matkakustannusten korvauksista vastaa paasaantoisesti lahettava yksikko.

Kierron ajalta aiheutuvia ylimaardisia kustannuksia voidaan tapauskohtaisen
harkinnan perusteella kompensoida myds henkilon palkkauksella silloin, jos hen-
kilokierron kohde sijaitsee tydssakdyntialueen ulkopuolella ja henkilokierto on
tarpeellinen erityisesti tydnantajan edun vuoksi.

Palvelussuhdetta kasittelevien ohjeiden lahteena on tdssa kaytetty verhohal-
linnon ohjeistusta.



LIITE 3. Malli: Eduskunnan kanslian tehtavakierron toimintamalli ja
tehtavakiertosuunnitelma

Eduskunnan kanslian tehtavakierron toimintamalli ja tehtavakiertosuunnitelma
on laadittu edistamaan ja tukemaan virkamiesten tehtavakiertoa. Tehtdvakiertoa
on toteutettu oheisten, viela vahvistamattomien dokumenttien mukaisesti. Doku-
menttien laadinnassa on hyddynnetty verohallinnon mallia ja ohjeistusta. Lisatie-
toja tehtavakierrosta eduskunnan kansliassa saa henkilostopaallikolta henkilosto-
hallinto@eduskunta.fi

Eduskunnan kanslian tehtavakierron toimintamalli

Tehtavdkierto on eduskunnan kanslian virkamiehille tarkoitettu suunnitel-
mallinen, vapaaehtoinen ja mairaaikainen ty6ssa oppimisen menetelma.

1. JOHDANTO

Eduskunnan kanslian arvot ovat hyva palvelu, avoimuus ja vuorovaikutus seka
oikeudenmukaisuus. Kanslian johdon keskeisid tavoitteita on osaamisen ja tyohy-
vinvoinnin edistdminen. Tehtdvakierron avulla pyritddan vahvistamaan henkiloston
ammattitaitoa, edistamaan eduskunnan kanslian sisdista ja ulkoista vuorovaiku-
tusta seka parantamaan tyossa jaksamisen edellytyksia.

Tassa toimintamallissa kuvataan, mita tehtavakierrolla tarkoitetaan, miten tehta-
vdkierto voidaan eduskunnan kansliassa jarjestaa, miten liikkkuvuutta pyritaan edis-
tamaan seka mita tehtavakiertoa suunniteltaessa ja toteutettaessa tulee huomioida.

2. TEHTAVAKIERRON MAARITELMA JA TAVOITTEET

Tehtavakierrolla tarkoitetaan suunnitelmallista, vapaaehtoista ja maaraaikaista siir-
tymistd omasta tyOtehtdvasta toiseen. Lahtokohtana on, ettd palvelussuhde edus-
kunnan kansliaan sdilyy tehtavakierron ajan.

(Valtion virkamieslaki 19.8.1994/750, 20 §, Laki eduskunnan virkamiehista
1197/2003, 25 §, kansliatoimikunnan pdatokset: eduskunnan virkamiesten poh-
joismaiden parlamentteihin virkamiesvaihtoon lahtevien palvelussuhteen ehdoista
KTK 14.2.1991, 11 § ja eduskunnan virkamiesten ulkomailla tapahtuvan harjoittelun
ja koulutuksellisen tydskentelyn palvelussuhteen ehdoista KTK 22.2.1996, 5 §)
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Tehtdvakierto toteutetaan osana tydntekijan pitkdntahtdimen osaamisen kehit-
tamissuunnittelua. Se on yksi tydssd oppimisen muodoista, jonka avulla voidaan
mm. luoda edellytyksia henkilon tydnkuvan laajentamiseen tai henkilén valmen-
tamiseen kokonaan uusiin tehtaviin.

Tehtavakierrosta tulee keskustella ja sopia lahiesimiehen kanssa ensisijaisesti
tavoite- ja kehityskeskustelussa. Yhdessa sovitaan tehtavakierron kohde, tavoitteet
ja kesto. Esimies on vastuussa siitd, etta tehtavakierto vastaa toiminnan tavoitteita.

Tehtavakiertopaatokseen ja kierron kestoon vaikuttavat hoidettavat tehtavat
jasijaisuudet seka perehtymiseen tarvittava aika. Tehtavakierron kestoksi suositel-
laan noin 6-12 kuukautta. Lyhyempikin, vahintdan 3 kk kestava tehtavakiertojakso
on mahdollinen. Tehtavakierrosta ei voi aiheutua lisdkustannuksia lahettavalle
toimintayksikolle.

Tehtdvakierron yleisia tavoitteita henkilon tyotehtdvista ja tilanteesta riippuen
ovat mm:

« asiantuntemuksen laajentaminen tai syventaminen

+ henkilén valmentaminen uusiin tehtaviin

« uusien verkostojen luominen

« uusien tydmenetelmien ja prosessien kehittaminen

+ tyShyvinvoinnin ylldpitaminen ja kehittdminen.

3. SISAINEN JA ULKOINEN TEHTAVAKIERTO

Tehtavakierto voidaan toteuttaa joko eduskunnan kansliassa sisdisesti tai sen
ulkopuolella: valtiohallinnossa, kunnissa, jarjestoissa, liilke-eldamassa tai ulkomailla.
Sisdisella tehtavdkierrolla tavoitellaan erityisesti eduskuntatyon ja eduskunnan
kanslian toimintayksikkdjen toimintojen laajempaa tuntemusta. Sisdista tehtava-
kiertoa pyritaan edistdmaan muun muassa tarjoamalla maaraaikaisia, alle vuoden
kestavia sijaisuuksia oman henkilékunnan haettavaksi.

Ulkoisen tehtavakierron tavoitteet painottuvat ammatillisen osaamisen syventa-
miseen ja monipuolistamiseen, erilaisten nakdkulmien hankkimiseen seka kontak-
tien ja verkostojen luomiseen. Tarkein periaate tehtavakierron kohdetta valittaessa
on tarkoituksenmukaisuus ja selkeasti nahtavissa olevat hyddyt niin yksilon osaa-
misen kehittymiselle ja tyohyvinvoinnille kuin oman toimintayksikdn toiminnan
kehittamiselle. Onnistunut tehtavakierto edellyttaa tyontekijan omaa aktiivisuutta
prosessin kaikissa vaiheissa seka halua kehittya.

Henkilostohallinto auttaa tehtavakierron eri vaiheiden kdytannon jarjestelyjen
kanssa. Henkilostohallinto tukee mm. sopivan tehtdvakiertopaikan [0ytamisessd,
sijaisjarjestelyissa ja tukee toimintayksikoita eduskunnan kansliaan tehtavakiertoon
saapuvan henkilon perehdyttamisessa.



3.1 Eduskunnan kanslian sisdinen tehtavakierto

Sisdinen tehtavakierto voidaan toteuttaa joko omassa toimintayksikdssa tai toi-
mintayksikkojen valilla. Sisdinen tehtavakierto on hyva tapa hoitaa sijaisuuksia,
lisata tilapdisesti tydvoimaa esim. tapahtumien, projektien, muutoshankkeiden
tms. ajaksi sekd tutustua syvallisemmin eduskuntatydhon ja toimintoihin. Teh-
tavakierrolla voidaan parantaa sisdisten prosessien kokonaisuuden hallintaa esi-
merkiksi etsimalla uusia, tehokkaampia tapoja tehda yhteisty6ta. Sisainen tehta-
vakierto eduskunnan kansliassa edistaa henkiloston osaamisresurssien joustavaa
ja tarkoituksenmukaista kdyttoa seka hyvien kdytantojen leviamista.

3.2 Ulkoinen tehtavakierto

Ulkoinen tehtavdkierto tarkoittaa kiertopaikan hankkimista toisesta organisaati-
osta. Tehtavakiertopaikka voidaan hankkia julkisen sektorin organisaatiosta, jar-
jestoista tai yksityiselta sektorilta. Eduskunnan kanslian henkildstélle luontevia
tehtavakiertopaikkoja ovat mm. ministeriot.

3.3 Kansainvalinen tehtavakierto

Kansainvalinen yhteistyd on tarked keino hankkia tietoa ja vaihtaa nakemyksia
koulutuksen ja tyoeldaman alueilla.

Kansainvalisia virkamiesvaihtoja tarjoavat mm. Cimo ja pohjoismainen virka-
miesvaihto. Lisatietoa ohjelmista ja niihin hakeutumisista:
« http://www.cimo.fi/ohjelmat/virkamiesvaihto
+ http://www.norden.org/fi

4. TEHTAVAKIERTO KAYTANNOSSA

4.1 Tehtavakiertoon hakeutuminen

Aloite tehtdvakiertoon hakeutumisesta voi tulla joko esimiehen tai tyontekijan
puolelta, mutta kierrosta sopiminen edellyttda aina kummankin osapuolen suos-
tumusta. Kiertoon hakeudutaan ottamalla yhteytta siihen organisaatioon, johon
halutaan tehtavakiertoon, kun sitd ennen asiasta on keskusteltu tavoite- ja kehi-
tyskeskustelussa tai muussa yhteydessa oman esimiehen kanssa. Esimies ja tyon-
tekija sopivat, kummalle on luontevampaa ottaa yhteytta valittuun organisaati-
oon. Jos yhteydenottaja on tydntekijd, on tarkedd, ettd vastaanottaja tietdd myos
tyonantajan sitoutumisesta. Paatoksen tehtdvakierrosta tekee nimittava taho
(kansliatoimikunta tai eduskunnan paasihteeri) lahettavan toimintayksikon ja vas-
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taanottavan yksikon esimiesten suostumuksella. Henkilostohallinto auttaa tehta-
vakierron kaytannon jarjestelyissa.

4.2 Tehtavéakierron suunnittelu ja toteutus

Ennen tehtdvakierron alkamista lahettdvan toimintayksikon esimies, tehtavakier-

toon ldhteva henkilo ja vastaanottavan yksikon esimies tekevat kirjallisen tehtava-

kiertosuunnitelman (LIITE 1), jossa he sopivat ainakin seuraavista asioista:

- Tehtavakierron ajankohta ja kesto

- Tehtavakierron tavoitteet kaikkien osapuolten kannalta

« Keskeiset tyotehtavat vastaanottavassa organisaatiossa

« Perehdytys ja tyotehtaviin opastaminen vastaanottavassa organisaatiossa

« Kierron toteutukseen liittyvat kdytannon jarjestelyt, kuten sijaisuudet tai tyo-
tehtdvien jako tehtdvakierron aikana

+ Yhteydenpito ja palautekeskustelut tehtavakierron aikana

Tehtavakiertosuunnitelman lisaksi tehtavakierrosta tehddan paatos, jonka antaa
eduskunnan paasihteeri tai kansliatoimikunta.

4.3 Tehtavakierron jalkeen

Tehtdvakierron jélkeen on tarkeda kdyda palautekeskustelu, jossa tydntekija ja
hanen esimiehensa keskustelevat tehtavakierrosta ja sen hyddyista tyontekijan
ja toimintayksikon nakokulmasta. Kummankin osapuolen vastuulla on hyddyntaa
tehtavakierrosta saatuja kokemuksia. Tehtavakierron tulosten seuranta tapahtuu
padasiassa tavoite- ja kehityskeskustelujen yhteydessa.

5. PALVELUSSUHTEEN EHDOT

Tehtavdkierron edellytykset todetaan virkamieslaissa (19.8.1994/750, 20 8), laissa
eduskunnan virkamiehista (1197/2003, 25 §) seka kansliatoimikunnan paatoksissa
eduskunnan virkamiesten pohjoismaiden parlamentteihin virkamiesvaihtoon lah-
tevien palvelussuhteen ehdoista (KTK 14.2.1991, 11 §) ja eduskunnan virkamies-
ten ulkomailla tapahtuvan harjoittelun ja koulutuksellisen tydskentelyn palve-
lussuhteen ehdoista (KTK 22.2.1996, 5 §). Lait ja paatdkset antavat tyonantajalle
mahdollisuuden siirtaa virkamies maaraajaksi tyoskentelemaan toiseen virastoon,
muun tydnantajan kuin valtion palvelukseen tai kansainvalisiin tehtaviin. Siirron
tulee parantaa virkamiehen edellytyksia virkatehtdvien suorittamiseen tai edistaa
hanen palvelussuhteensa jatkumista tai hanen tyollistymistaan. Siirto edellyttaa
vastaanottavan tyOnantajan ja kyseessa olevan virkamiehen suostumusta. Tydso-
pimussuhteessa olevan osalta voidaan sopia vastaavasta menettelysta.



Tehtavakierron jalkeen henkil6lla on oikeus palata samoihin, tai mikali tama ei
ole mahdollista, vaativuustasoltaan vastaaviin tehtaviin.

5.1 Palkkaus

Tehtavakierron ldhtokohtana on, etta palvelussuhde eduskunnan kansliaan sailyy
kierron ajan. Kiertoon ldhdetaan omalla palkalla ja palkan maksaa eduskunnan
kanslia. Vaikka palkan maksaa eduskunnan kanslia, niin mahdollisista ylityokus-
tannuksista vastaa vastaanottava yksikko.

Tehtavakierron aikana tavoite- ja kehityskeskustelut kdydaan eduskunnan kans-
liassa, tehtdvakierrossa olevan ja vakinaisen esimiehen kesken. Vastaanottavassa
yksikdssa on kuitenkin hyva kayda saanndllisin valiajoin lyhyita tilannekeskusteluja
sen tarkistamiseksi, etta kaikki toimii kuten pitaakin.

5.2 Tybaika

Tehtavakierron aikana noudatetaan saanndllistd tydaikaa ja tehtdvakierron suo-
rittamispaikan tydaikakdytantoja. Sdannollinen tydaika on 7 h 15 min péivdssa ja
36 h 15 min viikossa.

Tyo6aikaliukumien kaytosta sovitaan tehtavakiertopaikan esimiehen kanssa.
Tehtavakiertopaikassa tydaikaliukumilla kertyneita ns. plustunteja voi pitda vapaana
tehtavakiertopaikan esimiehen kanssa erikseen sovittavin ehdoin. Kertyneita tunteja
ei voi siirtaa eduskunnan kanslian / l[ahettavan organisaation tydajanseurantaan.

5.3 Vuosiloma

Tehtavakierron aikana henkildlle kertyy vuosilomaa palvelussuhteessa sovelletta-
van kaytannon mukaisesti. Tehtavakierron aikana pidettavat vuosilomat ja muut
vapaat tulee sopia tehtdvakiertopaikan esimiehen kanssa.

Pidetyt lomat, vapaat ja poissaolot ilmoitetaan ldhettdvan organisaation hen-
kilostohallintoon loma- ja poissaolokirjanpitoa varten.

5.4 Tyoterveyshuolto

Tehtavakierron aikana henkild kuuluu eduskunnan kanslian tydterveyshuollon pii-
riin. TyGterveyshuollon osalta noudatetaan tydnantajan antamaa ohjeistusta.

5.5 Muut kustannukset

Koulutuksesta tai muista maksullisista tilaisuuksista aiheutuvista kustannuksista
tehtavakierron aikana vastaa paasaantoisesti vastaanottava organisaatio.



Kiertoon lahtevan henkilon virkapaikka siirtyy tehtavakierron ajaksi vastaanotta-
vaan yksikkdon. Paivittaisia tydmatkoja kotoa vastaanottavaan yksikkdon ja takaisin
ei ndin ollen pideta matkakustannusten korvauksiin oikeuttavana virkamatkana.

Vastaanottavasta yksikosta tai kotoa tehdyt satunnaiset virkamatkat uuden vir-
kapaikan ulkopuolelle ovat sen sijaan virkamatkoja, joista aiheutuvat kustannukset
korvataan normaalisti soveltaen siitd annettuja maarayksia. Virkamatkaksi katsotaan
my&s menomatka, joka aiheutuu siirrosta uudelle sijoituspaikkakunnalle.

Matkakustannusten korvauksista vastaa paasaantoisesti lahettava yksikko.

5.6 Tietotekniset valineet ja verkkoyhteydet

Eduskunnan virkamies sdilyttaa hanelle myonnetyn luontoisetupuhelimen. Edus-
kunta tarjoaa mahdollisuudet eduskunnan tietojarjestelmien etakayttoon.

5.7 Kulkuoikeudet

Eduskunnan virkamies sdilyttaa tehtavakierron aikana kulkuoikeutensa eduskun-
nan tiloihin.

5.8 Tyopaikkaliikunta

Eduskunnan virkamiehelld on kdytettavissdan eduskunnan henkildstolleen tarjoa-
mat tyopaikkaliikuntaratkaisut.

6. EDUSKUNNAN KANSLIA TEHTAVAKIERTOKOHTEENA

Palvelussuhteen ehdot:
Henkil6 on palvelussuhteessa tehtavakierron aikana lahettavaan organisaatioon ja
henkilon palvelussuhteen ehdot sdilyvat sellaisinaan tehtavakierron ajan.

Tyoaika:
Tehtavakierron aikana noudatetaan saannoéllista tydaikaa. Saannollinen tydaika on
7 h 15 min paivassa ja 36 h 15 min viikossa.

Tyoaikaliukumien kdytosta sovitaan eduskunnan kanslian toimintayksikon esi-
miehen kanssa. Eduskunnassa tyoaikaliukumilla kertyneita ns. plustunteja voi pitaa
vapaana eduskunnan kanslian toimintayksikdn esimiehen kanssa erikseen sovittavin
ehdoin. Kertyneita tunteja ei voi siirtaa lahettavan organisaation tydajanseurantaan.



Ylityét:

Tehtavakierron aikana ei padsaantoisesti tehda ylityota. Mikali ylityotarvetta ilme-
nee, korvauksesta sopivat eduskunnan kanslia ja tehtavakiertopaikka ennen yli-
tyomaardyksen antamista.

Lomat ja poissaolot:
Tehtavakierron aikana henkildlle kertyy vuosilomaa palvelussuhteessa sovelletta-
van kaytannon mukaisesti. Tehtavakierron aikana pidettavat vuosilomat ja muut
vapaat tulee sopia eduskunnan kanslian toimintayksikon esimiehen kanssa.
Pidetyt lomat, vapaat ja poissaolot ilmoitetaan ldhettdvan organisaation hen-
kilostohallintoon loma- ja poissaolokirjanpitoa varten.
Sairauspoissaoloista tulee ilmoittaa eduskunnan kanslian toimintayksikon esi-
miehelle ja lahettdvan organisaation sairauspoissaoloseurantaan.

Tyoterveyshuolto:
Tehtavakierron aikana henkild kuuluu lahettdavan organisaation tydterveyshuol-
lon piiriin.

Tietotekniset vdlineet ja verkkoyhteydet:
Eduskuntaan tehtavakiertoon tulevalle henkillle mydnnetdan tydtehtavien vaa-
timat tietoliikennevalineet ja oikeudet.

Kulkuoikeudet:
Eduskuntaan tehtavakiertoon tuleva henkilo saa kulkuoikeudet eduskunnan tiloi-
hin tyotehtdvan vaatimusten mukaisesti.

Tydpaikkaliikunta:
Eduskuntaan tehtavakiertoon tuleva henkilo voi osallistua eduskunnan liikkuntata-
pahtumiin ja hyodyntaa eduskunnassa jarjestettavia liikkuntapalveluja.

7. Tehtavakierron ennenaikainen paattyminen

Eduskunnan kanslialla/lahettdvalla/vastaanottavalla organisaatiolla on oikeus
paattaa tehtdvakierto ennenaikaisesti, jos tehtdvakiertojakson alkamisen jalkeen
tapahtuu merkittavia muutoksia henkilon tehtavaalueen toimissa tai kdytettavissa
olevan henkil6ston maarassa.

Henkilolla oikeus paattaa tehtavakiertojakso ennenaikaisesti, jos tehtavakier-
topaikasta johtuen tehtédvakierron jatkaminen olisi kohtuutonta tai jos henkilon
elamantilanteessa muutoin tapahtuu olennaisia muutoksia.



LUONNOS
Tehtdvakiertosuunnitelma

Eduskunnan kanslia Tehtdvakiertoon lahtevd/saapuva henkild
Osasto/yksikko
toimisto

Dnro:

pvm:

TEHTAVAKIERTOSUUNNITELMA

(Suunnitelmaa tdydennetdan ja muokataan seka ldahettdvassa ettd vastaanotta-
vassa organisaatiossa tarpeen mukaan.)

1. PERUSTIEDOT

Nimi:

Nimike:

Nykyinen tehtavankuva pdapiirteissaan:

Tehtavakierron kohde ja vastaanottava toimintayksikko:

Tehtavdkierron ajankohta:

Toimintayksikossa tehtavakiertoon lahtevan henkilon tehtavat hoidetaan:
Lahettavan toimintayksikon esimies:

Vastaanottavan toimintayksikon esimies:

Vastaanottavan yksikon tukihenkil6 (jos eri kuin esimies):

2. TEHTAVAKIERRON TAVOITTEET

Tehtavakiertoon lahtevan henkilon tavoitteet:

Valtionhallinnon henkilokierto-opas



Lahettdvan toimintayksikdn esimiehen tavoitteet:
Vastaanottavan toimintayksikon esimiehen tavoitteet (vastaanottava organisaa-
tio tayttaa):

3. TEHTAVAKIERRON TOTEUTUS

Missa tehtavdssa/tehtdvissa kiertoon lahteva henkild tydskentelee vastaanotta-
vassa yksikossa (vastaanottava organisaatio tayttaa)?

Miten perehdytys ja tyohon opastus hoidetaan (vastaanottava yksikko tayttaad)?

Miten yhteydenpito ldhettavaan toimintayksikkdon jarjestetaan kierron aikana?

4. TEHTAVAKIERTOON LIITTYVAT ERITYISET EHDOT/SEIKAT

Palvelussuhteen ehdot:
Henkil6 on palvelussuhteessa tehtavakierron aikana eduskunnan kansliaan/lahet-
tavaan organisaatioon ja henkilon palvelussuhteen ehdot sdilyvat sellaisinaan teh-
tavakierron ajan.

Tehtavakierron paatyttya henkil6 palaa aikaisempiin, samankaltaisiin tai vahin-
taan samantasoisiin tehtaviin, entiselle tehtavaalueelleen.

Tyoaika:

Tehtavakierron aikana noudatetaan saanndllistd tydaikaa ja tehtavakierron suo-
rittamispaikan tydaikakaytantoja. Saanndllinen tydaika on 7 h 15 min pdivassa ja
36 h 15 min viikossa.

Tyoaikaliukumien kdytosta sovitaan tehtavakiertopaikan esimiehen kanssa.
Tehtéavakiertopaikassa tydaikaliukumilla kertyneita ns. plustunteja voi pitda vapaana
tehtavakiertopaikan esimiehen kanssa erikseen sovittavin ehdoin. Kertyneita tunteja
ei voi siirtad eduskunnan kanslian / Idhettavan organisaation tydajanseurantaan.

Ylityot:
Tehtavakierron aikana ei ole mahdollista tehda ylityota.

Lomat ja poissaolot:

Tehtavakierron aikana henkil6lle kertyy vuosilomaa palvelussuhteessa sovelletta-
van kaytannon mukaisesti. Tehtdvakierron aikana pidettavat vuosilomat ja muut
vapaat tulee sopia tehtavakiertopaikan esimiehen kanssa.




Pidetyt lomat, vapaat ja poissaolot ilmoitetaan ldhettavan organisaation hen-
kilostohallintoon loma- ja poissaolokirjanpitoa varten.

Sairauspoissaoloista tulee ilmoittaa tehtavakiertopaikan esimiehelle seka edus-
kunnan tyoterveysasemalle/lahettavan organisaation sairauspoissaoloseurantaan
valittomasti.

Ty6terveyshuolto:

Tehtavakierron aikana henkild kuuluu eduskunnan kanslian/ 1dhettavan organi-
saation tyoterveyshuollon piiriin. Tyoterveyshuollon osalta noudatetaan tyénan-
tajan antamaa ohjeistusta.

Tietotekniset valineet ja verkkoyhteydet:

Eduskunnan virkamies sailyttda hanelle myonnetyn luontoisetupuhelimen. Edus-

kunta tarjoaa mahdollisuudet eduskunnan tietojarjestelmien etakayttoon.
Eduskuntaan tehtavakiertoon tulevalle henkildlle mydnnetaan tydtehtavien

mukaiset oikeudet eduskunnan tieto- ja viestintajarjestelmiin.

Vastaanottava organisaatio myontaa:

Kulkuoikeudet:
Eduskunnan virkamies sdilyttaa tehtavakierron aikana kulkuoikeutensa eduskun-
nan tiloihin.

Eduskuntaan tehtavakiertoon tuleva henkild saa kulkuoikeudet eduskunnan
tiloihin tyotehtdvan vaatimusten mukaisesti.

Koulutus:
Tehtavakiertopaikka vastaa tehtavakierron toimiin liittyvasta koulutuksesta.

Tyopaikkaliikunta:
Eduskunnan virkamiehella on kaytettavissaan eduskunnan henkilostolleen tarjoa-
mat tyopaikkaliikuntaratkaisut.

Eduskuntaan tehtavakiertoon tuleva henkil6 voi osallistua eduskunnan liikun-
tatapahtumiin ja hyddyntaa lilkkuntapalveluja erikseen sovittavin ehdoin.

Tehtavakierron ennenaikainen paattyminen:

Eduskunnan kanslialla/ldhettdvalld/vastaanottavalla organisaatiolla on oikeus
paattaa tehtavakierto ennenaikaisesti jos tehtavakiertojakson alkamisen jalkeen
tapahtuu merkittavia muutoksia henkilon tehtavaalueen toimissa tai kaytettavissa
olevan henkil6ston maardssa.

Valtionhallinnon henkilokierto-opas



Henkil6lla oikeus paattaa tehtavakiertojakso ennenaikaisesti, jos tehtavakier-
topaikasta johtuen tehtédvakierron jatkaminen olisi kohtuutonta tai jos henkilon
elamantilanteessa muutoin tapahtuu olennaisia muutoksia.

5. TEHTAVAKIERRON JALKEISTA AIKAA KOSKEVAT SEIKAT
Tehtavakierron paatyttya henkilo:
I:I palaa entiseen tai entisen kaltaiseen tehtavaansa.

I:I ei palaa entiseen tehtavaansa; uusi tyotehtava
on:

Paikka ja pdivays:

Tehtavakiertoon ldhtevd/saapuva henkild

Lahettavan osaston/yksikon johtaja/paallikko

Vastaanottavan osaston/yksikon johtaja/paallikko

Valtionhallinnon henkilokierto-opas



LIITE 4. Linkkeja lisatietoon

Tahan on koottu vinkkeja lisatietoon. Verkkosivujen tarkkoja linkkeja ei ole liitetty
tahan niiden ajantasaisuuden haasteellisuuden takia.

Valtiovarainministerié

Valtiovarainministerio (VM) vastaa valtion henkildstovoimavarojen kehittamisesta
ja kasittelee julkaisuissaan henkildston liikkuvuuden vahvistamista. Julkaisuja voi
tiedustella VM:n henkil6st6- ja hallintopolitiikkaosastolta.

== www.vm.fi

Valtiokonttori

Valtiokonttorin Kaiku-tydnantajapalvelut tukevat tydyhteisdjen kehittamista toi-
miviksi ja hyvinvoiviksi ja kasittelevat myds henkilokiertoa.

== www.valtiokonttori.fi

Kansainvdilisen henkilévaihdon keskus CIMO

CIMO myontaa tukea suomalaisten valtionhallinnon tyontekijoiden harjoitteluun
tai opiskeluun ulkomailla. Virkamiehet voivat hakea tukea EU-maissa tapahtuvaan
harjoitteluun, virkamiesvaihtoon tai opiskeluun, joka liittyy valtionhallinnon val-
mennustavoitteisiin.

== WWw.cimo.fi

Pohjoismainen virkamiesvaihto

Pohjoismaiseen virkamiesvaihtoon voivat hakea valtion palveluksessa olevat hen-
kilot. Vaihdon aikana virkamies voi tyoskennelld yhdessa tai useammassa Pohjois-
maassa.

== www.norden.org/fi

Valtionhallinnon henkilokierto-opas


www.vm.fi
www.valtiokonttori.fi
www.cimo.fi
www.norden.org/fi




SITRRA

Valtionhallinnon
henkilokierto-opas



	Valtionhallinnon henkilökierto-opas
	Sisällys
	1	Valtiovarainministeriön saatesanat
	2	Henkilökierto
	2.1	Mitä henkilökierto on?
	2.2	Mitä hyötyä ja kenelle?
	2.3	Henkilökierron toteutusta vahvistavat tekijät

	3	Toteutus
	3.1	Henkilökierron muodot
	3.2	Henkilökierron prosessi
	3.2.1	Henkilökiertoon hakeutuminen
	3.2.2	Suunnitteluvaihe 
	3.2.3	Henkilökiertojakso 
	3.2.4	Henkilökierron jälkeen 

	3.3	Muut henkilöstön liikkuvuutta tukevat toimintamallit

	LIITE 1. Henkilökierron käsitekartta
	LIITE 2. Suunnitteluvaiheessa käsiteltävät palvelussuhteeseen liittyvät asiat
	LIITE 3.  Malli: Eduskunnan kanslian tehtäväkierron toimintamalli.

	LIITE 4. Linkkejä lisätietoon

