
TYÖVOIMAPALVELUJEN TEHTÄVIEN VUOSIKELLO 2025 

 

 
 

KUUKAUSI TEHTÄVÄ VASTUUTAHO 

Tammikuu Henkilöstön perehdytys 

- kunnallishallinto  
- intra 
- arkistointi 
- käyttövaltuudet 
- toimintaympäristö / työmarkkinat  
- toimintaperiaatteet, panos-tuotos 
- lautakunnan linjaukset 
- keskitetyt palvelut- palveluprosessit 
- lähipalvelut-palveluprosessit 
- sopimusten tallentaminen YA-

järjestelmään 
- asiakkuudenhallintajärjestelmissä 

asiakasjako 
- maksatus 

 

KOTO-AJ.n käyttöönotto 

 

 

Yhteistoimintamenettelyn aloitus 

- tehtävänkuvat 

 

 

Viestintäsuunnitelma vuodelle 2025 

 

Hallintojohtaja  

Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori 

Asiakirjahallinnon suunnittelija 

Henkilöstö 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kansainvälisyys- ja 
kotoutumiskoordinaattori 

 

 

Henkilöstö- ja lakiasiainjohtaja 

 

 

 

Viestintä- ja markkinointipäällikkö ja 
viestintäasiantuntija 

 

Helmikuu Asiakaspalvelun organisoinnin arviointi 

 

 

Ylialueellisen yhteistyön käynnistäminen muiden 
työllisyysalueiden kanssa mm. Satakunnan 
työllisyysalueet. 

 

 

Tiedolla johtamisen suunnitelma 

 

 

YT-menettely 

 

 

 

Palvelupäällikkö ja sopijakuntien 
työllisyysvastaavat 

 

Työllisyysjohtaja 

 

 

 

 

Viestinnän- ja tiedolla johtamisen 
asiantuntija 

 

Henkilöstö- ja lakiasiainjohtaja 

 



Maaliskuu  Koulutus- ja valmennuspalvelutarpeiden arviointi 

omapalvelutuotanto vrt ostopalvelut 

 

 

 

YT-menettely päättyy 

Uudet tehtävänkuvat 

 

Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori 

Kansainvälisyys- ja 
kotoutumiskoordinaattori 

 

Henkilöstö- ja lakiasiainjohtaja 

Työllisyysjohtaja / 
Työllisyyskoordinaattori 

Huhtikuu Jatkoliikkeenluovutus 

Osavuosiraportti 03/2025 ja käsittely ltk 

 

 

 

Tiedolla johtaminen työllisyysalueen toiminnan 
tarkastelu (valvonta ja seuranta) 

 

Henkilöstö- ja lakiasiainjohtaja 

Hallintojohtaja 

Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori 

Talousjohtaja 

 

Toukokuu Koulutuspalveluiden suunnittelu vuodelle 2026 

Valmennuspalveluiden suunnittelu vuodelle 2026 

 

 

 

A-TMT.n neljäs käyttöönotto 

 

 

 

Sopijakunnat 

Työllisyyskoordinaattori 

palvelupäällikkö 

Työllisyysjohtaja 

 

Henkilöstö 

Kesäkuu Yhteistyö- ja seurantakeskustelut ??? 

 

Työllisyyslautakunnan nimeäminen ?? 

 

Kehityskeskustelut ??? 

 

 

ELY-keskus 

 

Valtuusto 

 

Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori 

Sopijakunnat? 

 

Heinäkuu Keskitetty lomakausi (päivystykset, laskujen 
hyväksymiset) 

Henkilöstö 

Elokuu Talousarvion valmistelutehtävät ohjeen mukaan 

 

Osavuosikatsaus 06/2025 ja käsittely 
lautakunnassa 

 

Tiedolla johtaminen työllisyysalueen toiminnan 
tarkastelu (valvonta ja seuranta) 

 

 

 

Talousjohtaja 

Hallintojohtaja 

Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori 

 

 

 

Syyskuu Talousarvion 2026 laadinta alkaa 

 

Hankintojen käynnistäminen vuodelle 2026 

Talousjohtaja 

Hallintojohtaja 

Työllisyysjohtaja 



 

 

Työllisyyskoordinaattori 

Koulutusasiantuntija ym. 
vastuuhenkilöt 

 

 

Lokakuu Osavuosiraportti 09/2025 ja käsittely 
lautakunnassa 

 

Talousarvion laadintaa 

 

Tiedolla johtaminen työllisyysalueen toiminnan 
tarkastelu (valvonta ja seuranta) 

 

Talousjohtaja 

Hallintojohtaja 

Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori  

Sopimuskunnat 

 

Marraskuu Talousarvion viimeistelyä ja käsittely 

 

 

Talousjohtaja ym. vastuuhenkilöt 

 

 

Joulukuu Palvelusuunnitelma ja vuosikello vuodelle 2026 

 

Viestintäsuunnitelma 2026 

Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori 

Viestintä- ja tiedolla johtamisen 
asiantuntija 

Hyvinvointi-
alue 

Yhdyspinta- ja lakisääteiset monialaiset palvelut  

(KOTO, TYM ja OHJAAMO) 

Työllisyysjohtaja, kansainvälisyys ja 
kotoutumiskoordinaattori, 
työllisyyskoordinaattori ja 
palvelupäällikkö 

Työelämän 
yhdyspinta 

Elinkeinoyhtiöt ja kehittämisyhtiöt Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori 

Asiantuntijat (työelämä-, koulutus- ja 
hankinta) 

Koulutuksen 
järjestäjät 

Sasky ja Petäjäopisto 

Sastamalan opisto 

Ikaalisten opisto 

Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori 

Koulutusasiantuntijat 

KV- ja kotoutumiskoordinaattori 

Ajankohta 
avoin tai 
valmistelu 
koko vuoden 

Johtoryhmä kerran kuukaudessa 

Työvoimapalveluista vastaavien kokoukset kerran 
viikossa 

Kuntajohtajat 

Työvoimapalveluista vastaavat 

Muuta Valtakunnalliset verkostot ja työryhmät 

Palveluntuottajat 

Työttömyyskassat 

Työllisyysjohtaja 

Työllisyyskoordinaattori 

Nimetyt asiantuntijat 

 


