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Kokonaisty@aika ja tydsuunnitelma

1. Tybaika ja tydosuunnitelma

Kokonaistydaikaan kuuluu koko opetus- ja tutkimushenkilosto (pl. tutkimus-
/opetusavustajat) ja siina lukuvuosittainen ty6aika on 1624 tuntia. Jokainen
kokonaistydajan piiriin kuuluva henkild laatii esimiehensa kanssa lukuvuo-
sittain kehityskeskustelu- ja opetussuunnitelmaprosessin rinnalla 30.6. men-
nessa tydsuunnitelman, jossa yksildidaan vuoden tyétehtavat. Tydsuunnitel-
mat perustuvat yksikon toimintasuunnitelmaan ja opetussuunnitelmaan. Osa-
aikaisen tyontekijan tyésuunnitelmia suhteutetaan hoito-osuuteen.

Ty6suunnitelma laaditaan esimiehen kanssa ja esimiehelld on oikeus kayttaa
tyosopimuslain mukaista tyonantajan direktio-oikeutta eli oikeutta maéaritella
tehtéva tyo lain, tydehtosopimuksen ja tydsopimuksen puitteissa.

Kokonaisty0ajan tavoitteena on tutkimusedellytysten parantaminen, tutki-
muspohjaisen opetuksen kehittdminen sek& uusien kannustavampien opetus-
ja opiskelumuotojen kehittdminen tydn jarjestelymahdollisuuksia lisdamalla.
Tydsuunnitelma jantevoittaa yksilon tyotd lukuvuoden aikana ja yksikon si-
séistd tyonjakoa, toiminnan pitkajanteista suunnittelua seké itsearviointia.

Jokainen opetus- ja tutkimushenkildstéon kuuluva sekd tutkii ettd opettaa.
Yksikon tydsuunnitelmat sovitetaan yhteen niin, ettd kukin saisi vuorollaan
mahdollisuuden opetuksesta ja hallintotydsta vapaaseen tutkimusjaksoon.

Ellei varsinaisen tyon luonne edellytd yliopiston ulkopuolella tapahtuvaa
tyoskentelyd, tulee tydskentelystd tapahtua yksikon opetussuunnitelman mu-
kaisen opetuskauden aikana vahintdén 4 paivaa viikossa yksikossa. Jos tasta
halutaan poiketa, tulee siihen saada esimiehen suostumus.

2. Opetuksen enimmaismaarat

Opetusméarassa otetaan huomioon opetuksen siséltd ja valmistelutyd.

Opetuspainotteisissa tehtdvissd (esim. yliopistonlehtori, lehtori, Kkliininen
opettaja) kontaktiopetuksesta voi olla enintddn 396 tuntia lukuvuodessa.
Tuntimé&ara ei sisalla opetuksen valmisteluaikaa.

Professoreilla kontaktiopetusta voi olla enintdan 142 tuntia lukuvuodessa.

Opetustehtavissa, joihin ei varsinaisesti sisally tutkimusta, kontaktiopetusta
voi olla enintdan 455 tuntia lukuvuodessa. Tama edellyttaa, ettd tehtdva vaa-
tii opetuspainotteisissa tyotehtavissd tavanomaista véhemmaén valmistelua.



Tutkimuksen puuttuminen ei ole automaattinen peruste tdhén. Tallaisia teh-
tavia voivat olla esimerkiksi yliopisto-opettajan tehtava.

Tohtorikoulutettavan osallistuminen opetukseen ja muihin tehtéviin mitoite-
taan niin, ettd vaitoskirja on mahdollista saada valmiiksi suunnitellussa aika-
taulussa. Suositeltavaa on, ettd opetukseen kdytetddn enintddn 5 % vuosi-
tybajasta, ja ettd opetus mahdollisuuksien mukaan liittyy tutkimusalaan.

Myos kaikkien tutkimuspainotteisissa tehtévissa olevien henkiléiden osallis-
tuminen opetukseen on térkedd. Opetuskokemus on vélttdméaton edellytys
akateemisella uralla etenemiselle.

3. Tydsuunnitelman laatiminen

Tydsuunnitelmien laatimisprosessi aloitetaan yksikon henkildston yhteispa-
laverilla, jossa sovitaan tarkemmin yhteisistd menettelytavoista.

Yksikko on tydyhteisona yhteisvastuullinen tulosten saavuttamisesta niin
opetuksessa kuin tutkimuksessa. Yhdessa tarkastellaan, ovatko tehtdvien
jako ja jarjestelyt mielekkéité tuloksellisen toiminnan kannalta, ovatko tyot
jakautuneet tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti seka arvioidaan, ovatko
kaikki nykyiset toiminnot tarkoituksenmukaisia ja ovatko kaytetyt opetusta-
vat opiskelijoiden oppimisen kannalta parhaita.

Ty6suunnitelma késitellaéan kahdenkeskisessa kehityskeskustelussa. Tyonte-
kijoiden henkil6kohtaiset edellytykset ja kehittymismahdollisuudet otetaan
huomioon teht&vien jaossa, samoin poissaolot (esim. perhevapaat) ja tutki-
mustyon vaihe sek& henkildston jaksaminen ja hyvinvointi. Tyomaara mitoi-
tetaan niin, ettd tyon hyva laatu ja hyvat tulokset eivat vaarannu.

4. Tybésuunnitelman seuranta ja muutokset

Tyontekijéa vastaa omasta tytajastaan ja sen kayttdmisesta tydsuunnitelmassa
oleviin tehtaviin. Tydaikaa ei seurata ty0ajanseurantajarjestelmalla.

Tydntekijan hoitaa tydsuunnitelman mukaiset tehtévat asianmukaisesti ja on
tyopaikalla opiskelijoiden, esimiehen ja tyotovereiden tavoitettavissa tehta-
vien edellyttdméssa maarin.

Kehityskeskustelussa arvioidaan edellisen tydsuunnitelman toteutumista.
Seuranta kohdistuu tuloksiin ja tydsuorituksiin, ei aikamaariin.

Ty6suunnitelmaa voidaan tarvittaessa muuttaa, esim. kontaktiopetusta voi-
daan lisatd, jos yksikkoon tulee yllattavia opetustarpeita ja opetustuntimak-
simi ei ole tdynnd. Ty0suunnitelmaa muutettaessa 1624 tuntia ei ylity.

Poissaolon jélkeen tarkastellaan tydsuunnitelman toteutumista ennen poissa-
oloa ja tehddén tydsuunnitelmaan tarvittavat muutokset.

5. Lomaa vastaava vapaa kokonaistydajassa

Kokonaistydajassa olevilla ei ole vuosilomaa. Vuositydaika on laskettu siten,
ettd henkil6llda on mahdollisuus lomaa vastaavaan vapautukseen tyotehté-
vistd. Esimiehet huolehtivat, ettd tyontekijé pitdd lomaa vastaava vapaan
tyostd. Vapaasta sovitaan esimiehen kanssa tyosuunnitelmassa siten, ettd yk-
sikdn toiminta ei tarpeettomasti hairiinny. Vapaa-aika ei sisally 1624 tuntiin.

Kokonaisty0ajassa on myos ns. laskennallinen vuosiloma, joka alkaa aina
16.6. ja sen pituus riippuu siitd, kuinka pitk& vuosiloma olisi, jos tyontekija



olisi sdanndllisessa tydajassa. Laskennallinen vuosiloma ei ole lomaa, mutta
sen ajalta tydntekij saa sairaus- tai perhevapaan péivérahan itselleen.

Jos tydaikasaanto vaihtuu lomavuoden aikana, tulee esimiehen lomaoikeuk-
sia ratkaistaessa huolehtia siitd, ettd kukaan ei saa kaksinkertaisia vuosiloma-
tai vastaavia etuuksia mutta jokainen saa ansaitsemansa loman tai vapaan.

6. Tydsuunnitelmien tallettaminen SoleTM —jarjestelmaan

Ty6suunnitelmat tallennetaan SoleTM:&an tydajan kohdentamisen pohjaksi,
jotta palkkakustannusten kohdentaminen laskentakohteille on tehokasta.

Jos henkil6 tydskentelee osittainkaan tdydentévan rahoituksen projektissa,
tallennetaan tydsuunnitelman SoleTM:ddn, mutta sitd ei vahvisteta siella.
Tydsuunnitelma tulostetaan ja allekirjoitetaan erikseen. Henkild kirjaa teh-
dyt tyotunnit paivatarkkuudella niille projekteille/laskentakohteille, joille tyo
on tehty. Esimiehet seuraavat, ettd kaikki kirjaavat koko ty0ajan annettujen
ohjeiden ja aikataulujen mukaan. Tuntien kirjaaminen on edellytyksena sille,
ettd projektin rahoittajalta voidaan laskuttaa projektille mydnnetty rahoitus.

Kaavio 1. Ty0ajan ja poissaolojen kirjaaminen SoleTM:&én

Kokonaistyfaika
1624 h/vuosi

N

Ei tdydentdvan rahoituk-
sen projektityota -> tyo-
suunnitelma joka vah-
vistetaan, tunteja ei kir-

jata SoleTM:aén

Osittain tai kokonaan tay-
dentdvan rahoituksen pro-
jektityota -> tydsuunni-
telma (ei vahvisteta), tun-
nit kirjataan SoleTM:&an
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Poissaolot haetaan Poissaolot kirja- Poissaolot kirjataan
SAP HR:ssd josta taan SoleTM:&én SoleTM:&én kus-
Kirjautuvat So- projektille jos li- tannuspaikalle jos
leTM:48n kustannus- sékustannusmalli projektissa HSK-
paikalle malli

7. Voimaantulo

Tama ohje on kasitelty YT-neuvostossa 12.12.2016. Tama ohje tulee voi-
maan 1.1.2017 ja korvaa 29.3.2012 annetun ohjeen.

Essi Kiuru Jarmo Okkonen
Hallintojohtaja Henkil6stojohtaja

LIITTEET 1. Tybsuunnitelman péépiirteittdinen jasentely
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TYOSUUNNITELMAN PAAPIIRTEITTAINEN JASENTELY
1. PERUSTUTKINTO- JA TAYDENNYSKOULUTUS

Kaikki opetukseen liittyvat tehtavat: kurssien ja opinto jaksojen opetus ja sen
suunnittelu sek& valmistelu, opetusmateriaalin tuottaminen, seminaari-, pro
gradu -tdihin, tenttien ja muiden opintoihin kuuluvien suoritustehtévien laa-
timinen ja arviointi, opinto-ohjaus ja neuvonta, tutorointitehtdvat ja muu
opiskelijoiden aktivointi, opetuksen arviointi, opetuksen kehittamiskokeilut
ja niiden raportointi, muu opetuksen kehittdmistyd jne. Avoimen yliopiston

opetus, tdydentdvien opintojen keskuksen opetus.

Verkkotutorointi

2 h / opiskelija / kurssi vrt. 1624
tuntia lukuvuosi

Omaopettajatoiminta / opiskelijoi-
den ohjaus

3 h/ opiskelija / lukuvuosi vrt. 1624
tuntia lukuvuosi

Omaopettajatoiminta / koulutuk-
seen osallistuminen ja yhteissuun-
nittelu

véh. 10 h/ lukuvuosi uusille wrt.
1624 tuntia lukuvuosi
vah. 4 h / lukuvuosi kokeneille vrt.
1624 tuntia lukuvuosi

Opinndytetyon ohjaus

vah. 10 h/ opiskelija/ lukuvuosi vrt.
1624 tuntia lukuvuosi, tasta voidaan
esim. 2,5 h merkité kontaktiopetuk-
seen ja 7,5 h arviointiin eli siséltaa
mm. gradu- ja kandiseminaarit

Tutorointi

Siséltyy omaopettajatoimintaan

HOPS laatiminen

Siséltyy omaopettajatoimintaan

Harjoitusten pitdminen

Sisdltyy kontaktiopetukseen

2. JATKOTUTKINTOKOULUTUS JA MUU TUTKIMUS
Vaitoskirjoihin liittyvé ohjaus ja tarkistaminen.

Kaikki tutkimukseen liittyvét tehtavat: tutkimustyo ja siihen liittyva erilainen
julkaisutoiminta, oman opinndytteen tekeminen, toimiminen tutkimuspro-
jekteissa, asiantuntijatehtavat, tieteelliset kongressit jne. Muista tehtévista
vapaa tutkimuskausi merkitaan tahan.

3. TAITEELLINEN TOIMINTA

OKM:n tiedonkeruun kasikirjan mukaan kohta tarkoittaa sellaista taiteellista
toimintaa, joka ei liity suoraan yliopiston koulutustoimintaan tai taiteelliseen
jatkotutkintokoulutukseen. Tallaista taiteellista toimintaa on esimerkiksi tai-
teellisin kriteerein rekrytoidun opetushenkildstén harjoittama tydsuunnitel-
maan kuuluva taiteellinen toiminta, joka on rinnastettavissa tieteelliseen tut-
kimukseen.

4, MUUT SISAISET TEHTAVAT

Esim. toimiminen hallintoelimissé, opiskelijavalinta, harjoittelun koordi-
nointi, kansainvélinen opiskelijavaihto, kokoelmien hoito, oma kouluttautu-
minen, muu toiminta tiedeyhteistssd, tasa-arvotyohon osallistuminen jne.

5. YHTEISKUNNALLINEN VAIKUTTAVUUS

Y liopiston kannalta merkittavét tehtavét yliopiston ulkopuolella, joista ei saa
taytta korvausta.



