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Kiitokset

Fokus tydhyvinvoinnin johtamiseen! -hanke on toteutettu sosiaali- ja terveys-
ministerion myontamalla ESR-rahoituksella, josta kiitamme lampimasti.

Hankkeen myoétavaikuttamisessa tarkeita neuvoja olemme saaneet ohjaus-
ryhmaltd, johon ovat kuuluneet varsinaisina jasenina ohjausryhman puheen-
johtaja, projektinjohtaja Tauno Kekdle Merinova Oy:std, toimitusjohtaja
Sanna-Mari Jyrakoski Keski-Suomen Yrittdjistd, toimitusjohtaja Paula Erkkila
Keski-Pohjanmaan kauppakamarista, yliopistonlehtori Elina Riivari Jyvaskylan
yliopistosta, johtaja Taina Junttila Oulun ammattikorkeakoulusta, professori

Jouni Isoaho Turun yliopistosta ja yliopistonlehtori Ville Pietildinen Lapin yliopis-
tosta. Varajdsenina toimivat tutkimusjohtaja Anna-Mari Simunaniemi Oulun yli-
opistosta, professori Riitta Viitala Vaasan yliopistosta, kuntoutusinstituutin johtaja
Mirja Immonen Jyvaskylan ammattikorkeakoulusta seka koulutus- ja tutkimus-
paallikko Virpi Fagerstrém Turun ammattikorkeakoulusta. Ohjausryhman kokouk-
siin osallistuivat myos neuvotteleva virkamies Paivi Himaldinen ja hankkeen
valvoja, erityisasiantuntija Mikko Rissanen sosiaali- ja terveysministeridsta.
Lammin kiitoksemme kaikille!

Hanke ei olisi toteutunut ilman arvokasta asiantuntijuutta, jota saimme osa-
toteuttajilta Turun, Jyvaskylan ja Oulun yliopistoista ja ammattikorkeakouluista
seka Lapin ja Vaasan yliopistoista. Kun hanke alkoi, alkoi my&s korona-aika.
Toteutimme koko hankkeen etdyhteyksien varassa. Osa meista oli tehnyt
yhteisty6ta aiemmassa vastaavassa hankkeessa, mika auttoi etatyoskentelyssa.
Monet tuotoksemme valmistuivat jopa etuajassa. Saimme paljon yhdessa aikaan
ja opimme toisiltamme. Sydamelliset kiitokset kaikille antoisasta yhteistyosta!
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Kiitamme myos kaikkia tieteentekijoita, kirjailijoita ja toimittajia, jotka ovat
viime vuosina laajentaneet ymmarrystamme tyohyvinvoinnista ja tyéeldman
muutoksista ja joiden erinomaiset julkaisut ja kirjoitukset ovat olleet innoitta-
jinamme ja monipuolisina lahdeaineistoina tassa hankkeessa. Monet organi-
saatiot ja hankkeet ovat tuottaneet hyvia lomakkeita ja malleja, joita on koottu
tahan kirjaan tukemaan kehittdmistyota yrityksissa. Olemme niista teille
kiitollisia.

Suuret kiitokset myos hankkeeseen osallistuville yrityksille, joilta saimme
arvokasta palautetta tuotostemme jatkokehittamiseen. Koronatilanteen
aiheuttamien paineiden alla ehditte auttaa meita. Toivomme tuotostemme
tukevan matkallanne.

Vaasassa 15.11.2022
FOKUS-tyéryhmd
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1T Suomija
tyoelama

Maailman onnellisin kansa

Onnelliset ihmiset ovat tuottavia ihmisid, jotka tuovat rahaa
taloon. Onnellinen tydntekijd tuottaa onnellisia asiakkaita,
jotka tuottavat onnellisia omistajia.”

Joost Minnaar 2017, Bucket List, Corporate-Rebels.com,
Kts. FAVI: How Zobrist Broke Down FAVI's Command-and
Control Structures.
https://www.corporate-rebels.com/blog/zobrist.



https://www.corporate-rebels.com/blog/zobrist

uomessa asuvat maailman onnellisimmat ihmiset. Olemme tunnettuja hyvista

koulutus- ja terveydenhuoltojarjestelmistd, tietotekniikasta, innovaatioista, tur-

vallisesta ympadristosta seka puhtaasta luonnosta. Kestavyyttamme ovat koetel-

leet koronapandemia ja sodan uhka, jotka ovat ravisuttaneet kaikkien elamaa.
Naiden kriisien aiheuttama huoli on vahitellen tasaantunut ja olemme oppineet eldmaan
niiden kanssa luottaen siihen, ettd eldama kantaa. Sadan viime vuoden ajan kriisit ovat
osoittaneet niiden kdynnistaneen voimakkaan kehityksen eri alueilla ja tuoneet muka-
naan uusia nousukausia. Merkit tallaiseen ovat nytkin ndkyvissa, kun teemme ty6ta sen
eteen.

Maailmalla meidat suomalaiset tunnetaan hyvien suhteiden ja rauhan edistamises-
ta sekd nopeasta paatoksenteosta. Olemme varautuneet erilaisiin uhkiin monin tavoin.
Tositilanteessa puhallamme kansana yhteen hiileen ja toimimme yhdessa. Autamme
tarvittaessa hataa karsivia. Meilla on kaikki mita tarvitsemme niin hyvina kuin vaikeina
aikoina. Suomi on hyvd maa ja sen vuoksi kannattaa toimia ja kehittda tyoelamaa, jonka
varassa tyohyvinvointimme on.

Pienten yritysten maa

Suomessa toimi Tilastokeskuksen vuoden 2020 tilaston mukaan 368 622 yrityst3, joista
vajaa 350 000 oli mikroyrityksid, 20 500 pienyrityksia, 3 000 pk-yrityksia ja vajaa 300 suur-
yrityksia.

Mikroyritykset tyollistivat 364 000 tyontekijaa, pienyritykset 621 000 tyontekijaa,
pk-yritykset 120 000 tyontekijaa ja suuryritykset Idahes 400 000 tyontekijda. Vuonna 2021
perustettiin 41 000 uutta yritysta ja 28 000 yritysta lopetti toimintansa. Mikro- ja pien-
yritykset ovat olleet aina merkittavia tyollistajia.

Yritykset edustavat eri toimialoja. Palvelujen osuus tyollistajana lisaantyy koko ajan
ja teknologiateollisuus on 330 000 tyontekijallaan metsa- ja kemianteollisuuden ohella
merkittdva tyollistaja. Toimialojen sisalla tapahtuu jatkuvia muutoksia, joiden tuloksena
joitakin toimintoja haviaa ja samalla uusia tulee tilalle. Samoin tapahtuu ammateissa,
mika nakyy erityisesti ammattinimikkeiden muuttumisina. Muutokset toimialoilla ja
ammateissa heijastuvat niin ikdan tyoelamaan.
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Tyoelaman laadun paraneminen

Me emme lainkaan tiedd, miltd tyémarkkinat ndyttdvdt vuonna 2050.
Yleisesti arvellaan, etté koneoppiminen ja robotiikka muuttavat melkein
kaikkia aloja jogurtin valmistuksesta joogan opettamiseen.”

Yuval Noah Harari, 21 oppituntia maailman tilasta. 2018, s. 35.

Lainsaadannolla on vauhditettu tydelaman laadun paranemista. Ensin haluttiin kehittaa
tyooloja ja vahentaa tapaturmia ty6turvallisuuslain turvin. Sen jalkeen kehitettiin tyo-
terveyshuoltojarjestelmaa ja tyokyvyn yllapitamista tydterveyshuoltolain vauhdittamana.
2000-luvulla siirryttiin ruumiillisen tyon aiheuttamien ammattitautien torjunnasta
muiden tydperadisten sairauksien lainsaadannon uudistuksiin, joskaan tyon henkisesta
rasituksesta johtuvia sairauksia ei vield hyvaksytd ammattitauteina. Vuosien myota
lainsdddantoa on taydennetty muun muassa hdirintaan, tasa-arvoon, YT-menettelyyn,
varhaiseen tukeen seka tyontekijoiden tydkykyyn liittyvilla laeilla.

Ty6eldma on kehittynyt monin tavoin mydnteisesti. Henkildston tydhyvinvoinnin
merkitys on tiedostettu tuottavuuden mahdollistajana, ja tyopaikat tarjoavat henkilos-
tolleen mahdollisuuksia pitda huolta hyvinvoinnista. Johtamisessa henkildston vaikutus-
mahdollisuuksien huomioiminen, kuunteleminen, kunnioittaminen, arvostus ja kannus-
tus ovat tulleet tarkeiksi. Hyvaa tyoilmapiiria ja yhteishenked on edistetty yhteisella
toiminnalla ja vuorovaikutuksella.

Tyon sujuvuutta on parannettu prosessikuvauksilla, ohjeilla ja tydon muokkaamisella.
Tyoympadristojen turvallisuus ja terveellisyys on kehittynyt myonteisesti, ja monia fyysi-
sesti raskaita ja vaarallisia t6itd on voitu keventaa ja koneellistaa. Teknologian jatkuva
kehittyminen on muuttanut tyon tekemista monin tavoin turvallisemmaksi ja kevyem-
maksi sekd vapauttanut tyontekijat kapea-alaisesta rutiininomaisesta tyosta digitaaliseen
ja tekodlya hyddyntaviin toimintoihin. Tama algoritminen talous automatisoi,
mutta myds monipuolistaa ihmisten tekemaa tyota.

Yhteydenpito eri puolella maailmaa oleviin kumppaneihin on rikastuttanut tyota
ja elamaa. Vastaavasti tyota ei enda tehda tietyssa rakennuksessa tai paikassa, vaan se
voi toteutua kaukana ja erillaan muista samassa yrityksessa toimivista. Etdtydmahdol-
lisuus on tuonut joustavuutta ja vapautta, kun monia toita voi tehda muualla kuin
tyopaikalla, omaan tahtiin ja itselle sopivaan aikaan. Aiemmin etdtydn soveltuvuutta
ja sen vaikutuksia tuottavuuteen epdiltiin, kunnes Covid-pandemia teki siita tarpeel-
lisen ja johti hetkessa digiloikkaan ja digitekniikan tarjoamien etasovellusten kaytto
opittiin yhdessa yossa.
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Monet tydeldman uudistukset ovat tulleet jaddakseen, ja ne kehittyvat edelleen.
Osa uudistuksista heijastuu terveyteen myodnteisesti ja osa terveytta heikentavasti. Tyo-
elamassa toimivilta edellytetdaan uudenlaista otetta tunnistaa ja hallita niin uusia kuin
perinteisia terveysriskeja. Myos tyohyvinvoinnin johtaminen on kehittynyt uudistusten
mukana inhimilliseen suuntaan ja yhden viisaan paattdjan sijasta paatoksia tekee laaja
ryhma. Muutokset ovat tuoneet tyohon joustavuutta ja vapautta, mutta myos lisanneet
henkilokohtaista vastuuta tyotehtavista ja hyvinvoinnista huolehtimisesta.

Tyoelaman eriytyminen

Tybelamassa tapahtuu myos eriytymistd. Tyontekijoissa on eri tason osaajia ja tyokyvyl-
taan erilaisia. Osa liikkuu palkkatyon ja tyottdmyyden valilla. On my®ds eri kansallisuuksia
ja kulttuureja edustavia tyontekijoitd. Palkkaerot ovat merkittavia, terveyserot kasvavat
ja tyohyvinvointierot ovat merkittavat. Myos tyopaikkojen valilla tapahtuu eriytymista.
Edelleen tarvitaan tyota, joka on aikaan ja paikkaan sidottu, ja jossa tekniselld kehityk-
sella ei voida poistaa esimerkiksi kaikkia vaarallisia tyotehtavia. Eriytymisesta huolimatta
tyon tekemisen merkitys sdilyy ennallaan.

Tyosuhteet ja tyopaikat

Selvyys, kenen palveluksessa tyontekija on ja kuka hanelle maksaa palkkaa, on muuttu-
nut alustatalousmallien my6ta ja muuttanut ymmarrysta alihankinnasta ja tyosuhteesta.
Tyon ja tyon tekemisen tapojen merkittavasta muuttumisesta kertovat epatyypilliset tyo-
suhteet ja nollatuntisopimukset, freelance- ja keikkatydn lisdantyminen seka vuokratyo-
voiman kaytto.

Samanaikaisesti yrittdjyys on nostettu mahdollisuudeksi koulutuksessa ja ajatte-
lutavassa. Tyon merkityksellisyyden vaatimus houkuttelee nuoria uuteen yrittdjyyteen
tavalla, jota vastaan perinteisemman hierarkkisen yrityksen on vaikea kilpailla. Suhdetta
tekemiseen kuvaa innostuneisuus ja yhteisollisyys samasta asiasta kiinnostuneiden kes-
ken: ty® ei enda tunnukaan ty6ltd, vaan se antaa myds eldman sisallon.
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Nuoret ja tyo

Me kaikki teemme tydtd ja saamme merkitystd ja tyydytystd ja tunnemme
ylpeyttd Idhes misté tahansa tyostd. Tyd mddirittéd mindkuvaamme, se
mddrittéd tulevaisuuden mahdollisuuksiamme, sanelee missd ja kenen
kanssa vietdmme eniten aikaa, vaikuttaa itsetuntoomme, muokkaa
monia arvojamme ja ohjaa poliittisia asenteitamme.”

James Suzman. Tyon historia. Mihin me kdytdmme aikamme? 2022

Tyohyvinvointi kdsitteena ja yritysten toimintaan vaikuttavana ja sitd ohjaavana tekijand
on ollut laajemmin kaytdssa suomalaisilla tyopaikoilla vasta 2000-luvulla. On todenna-
koistd, ettd tietotekniikan voimakas kehittdminen ja sen mukana sosiaalisen median kay-
ton laajeneminen herdtti nuoret uusiin toiveisiin eldmastdan ja tulevasta tydstaan. Vaikka
tyoelamatietoja ja -taitoja ei vield opeteta kaikissa yliopistoissa tai korkeakouluissa eika
kesatyo tuo kaikille mahdollisuutta tutustua tydelamaan, on nuorille syntynyt ajatuksia ja
toiveita, mitd he tulevalta tyoltaan odottavat.

Nuoret pitavat tarkeana tyon merkityksellisyytta ja sujuvuutta, tyosta saatavaa pa-
lautetta, vaikutusmahdollisuuksia, hyvaa ilmapiirid, vuorovaikutusta, yhdessa tekemis-
ta ja hyvaa johtamista. He arvostavat yrityksen eettistd toimintaa ja sen tuomaa eettista
turvallisuutta. He haluavat, etta ilmasto- ja ymparistdasiat seka kestava kehitys nakyvat
yritysten toiminnassa. Vaikka tydelaman kehitys on myonteista, sita varjostavat kiire, epa-
varmuus, kasvavat osaamisvaatimukset, jatkuva tavoitettavissa olo, lyhyet tyésuhteet,
muutokset, kognitiivinen kuormittuminen, monisuorittaminen seka perheen huolehti-
misesta johtuvat paineet. Ndiden tekijoiden vuoksi tydelamaan tulevalla sukupolvella
on huoli, etteivdt he selvid tydeldamassa eldkeikadn saakka.

Tyoelaman uudet painoalueet

Kun markkinat ovat koventaneet kilpailua ja teknologiat mullistaneet
tuotantotapoja, myés ihmisten minuudet, ammatit ja eldmdntavat
huojuvat. Koventuvat vaatimukset hiipivdt kalentereihin, vuorolistoihin
ja tydsopimuksiin ja tuntuvat jokapdivdisessé eldmdssd, olipa sitten
kyseessdi yritysjohtaja Espoon NGykkibssd, kunnan virkamies Kainuussa,
paperityéldinen tehtaan valvomossa Varkaudessa, sairaanhoitaja
Tampereella, hieroja Pirkanmadalla tai ty6tdn Itd-Helsingin Idhidssad.”

Anu Kantola, Kahdeksan kuplan Suomi, 2022.
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Kiihtyva tyoelama koskettaa jokaista ty0ssa olevaa kaikissa tehtavissa ja yrityksissa koko
maassa. Kun yritykset tavoittelevat epatoivoisesti parempaa tuottavuutta, kaikki joutuvat
antamaan itsestaan parhaan mahdollisen suorituksen. Tyéelaman liiallinen tehokkuuden
tavoittelu on johtanut monien kohdalla stressiin, uupumiseen ja masennukseen.

Tuottavuus nakyy yrityksen tuloksessa eika sita tarvitsisi muilla tavoilla mitata,
vaan se on muuttunut yleisesti hyvaksytyksi ja tunnustetuksi seka tutkimuksin osoite-
tuksi tosiasiaksi. Tama johtuu osaltaan siitd, etta hyvinvoiva tydntekija toimii koko kapa-
siteetillaan yrityksen paamaarien hyvaksi ja sen tuottama hyoty nakyy eri tavoin yrityk-
sen tuloksessa. Tassa on siis tapahtunut merkittava ajattelun ja arvostusten muutos.

Yha useammat yritykset ovat tulleet tietoisiksi yritysvastuusta. Se tarkoittaa yhteis-
kunta- ja ympéristovastuullisen toiminnan liittdmista yrityksen pdivittdiseen liiketoimin-
taan. Yrityksen tulee tarkastella toimiaan laajemmin kuin vain tayttamalla lakisaateiset
vaatimukset. Jos jokin yrityksen toimi on esimerkiksi ympariston tai Iahiasukkaiden kan-
nalta haitallinen, mutta ei laiton, tulee yrityksen tehda kaikkensa haitallisten vaikutusten
minimoimiseksi. Vastuullinen yritys huomioi siis myds sellaisia nakdkohtia, joiden laimin-
lydminen ei johda oikeudelliseen vastuuseen tai konkurssiin.

Yritykset voivat osoittaa vastuutaan yhteiskunnan hyvinvoinnista ja kestavasta yri-
tystoiminnasta monin tavoin, kuten toimimalla perheystavallisena tyopaikkana ja per-
heiden moninaisuuden huomioiden, ehkdisemalla syrjaytymista tyota tarjoamalla seka
huolehtimalla tydssa jaksamisesta ja hyvinvoinnista. Yritykset voivat myos tukea lasten ja
nuorten hyvinvointia tekemalla yhteistyota jarjestdjen kanssa. YK:n hyvaksymat yritystoi-
mintaa ja ihmisoikeuksia ohjaavat periaatteet (https://tem.fi/yritykset-ja-ihmisoikeudet)
koskevat kaikkia yrityksia ja ne luovat yrityksille vastuun kunnioittaa ihmisoikeuksia
yritystoiminnan kaikilla osa-alueilla. Useat yritykset ovat sitoutuneet muuttamaan joka-
paivaista toimintaansa kohti hiilineutraalimpia tavoitteita ja tekemalla luontoa saastavia
linjauksia sekd tekemalla yhteisty6td luonnon monimuotoisuutta suojelevien yhteisty6-
tahojen kanssa. Monet yritykset huomioivat my&s raaka-aineen tuottamisen, tuotanto-
olot, toimitusketjun aina tavarantoimittajasta jakeluverkostoon ja asiakkaisiin saakka
seka kiertotalouden, jolla vdhennetdaan ympariston kuormitusta ja materiaalin uudelleen
hyodyntamistd. Design for all -periaatetta pidetadn tarkedana osana yritysvastuuta.

Silla pyritdan luomaan tuotteita, jotka muuntuvat erilaisille kayttdjille.
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Merkityksellinen tyo

Ihmiset janoavat merkityksellisyyttd, oppimisen mahdollisuuksia ja
osallisuutta. He haluavat tulla kohdatuiksi ihmisind, eivdit pelkdstddn
tyontekijoind, resursseina tai talouskoneiston rattaina. Tyéeldmdn
murroksessa ihmiset kohdistavat katseensa yhd useammin omaan
tyénantajaansa vastuullisena ja inhimillisend toimijana - tai jttdvdit
yrityksen, joka ei tdhdn kutsuun vastaa.”

Paula Kilpinen, Inhimillinen strategia, Alma Talent 2022.

Vaikka tyosta maksettavalla palkalla tullee aina olemaan oma merkityksensa, odottavat
taman pdivan tyontekijat tyoltdan monipuolisempaa merkitystd, jossa nakyy tyon yhteis-
kunnallinen ulottuvuus ja vastuu tydyhteisén hyvinvoinnin ja inhimillisyyden merkityk-
sen ymmartamisesta. Merkityksellinen ja arvokas tyé motivoi tyontekijoitd, saa heidat
sitoutumaan yrityksen tavoitteisiin ja vaikuttaa myonteisesti liiketoimintaan. Yrityksissa
ymmarretadn koko tydyhteisén merkitys tuloksen tekijana.

Osaaminen tyoelamassa

Tydntekijén osaamisella itsessdcin ei ole arvoa, vaan arvo syntyy
vuorovaikutuksessa: mitd osaamista voi kulloinkin tuoda muiden
hyédyksi? lhminen ei siis ole osaamiskertymd, vaan osaava toimija.”

Esko Kilpi (ed.). 2016. Perspectives on new work.
Exploring emerging conceptualizations. Sitra Studies 114.

Kirjassa Kilpajuoksu tulevasta liitettiin osaaminen yrityksen strategisiin kilpailutekijoihin
ja kuvattiin ydinosaaminen kollektiivisena osaamisena, mika luo arvoa asiakkaalle,
uniikkia kilpailukykya yritykselle ja mahdollistaa paasyn tulevaisuuden markkinoille.

Nykyisin osaamisen johtaminen mainitaan usean yrityksen tavoitteissa. Yritysten
johdon valmiudet osaamisen kehittamiseen ja tukemiseen vaihtelevat suuresti. Johdon
tulisi myos tietad, miten tyontekijoiden osaaminen saataisiin osaksi organisaation
osaamista, ja miten yksilot jakaisivat muille omaa osaamistaan. Tiedollista osaamista
opetetaan korkeakouluissa.
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Osaamista eli inhimillistd padomaa, yksilon kompetenssia, kutsutaan tyéelama-
valmiuksiksi. Ne koostuvat tydssa tarvittavista tiedoista, taidoista, asenteista, henkilo-
kohtaisista ominaisuuksista sekd ihmissuhde- ja vuorovaikutustaidoista, jotka ovat tilan-
nesidonnaisia ja jalostuvat ajan myota. Tydelamavalmiuksien kehittyminen edellyttaa
koulutusta, ohjausta, motivaatiota ja aikaa. Tuloksena syntyy ammattitaitoa ja tyon tuot-
tavuutta. Asioiden kompleksisuus ja toisiinsa kytkeytyminen vaatii osaamisen jatkuvaa
kehittamista.

Vuorovaikutus ja viestinta

Yksi isoista tySyhteisdihin vaikuttavista muutosvoimista tai ilmidistd
on viestinndn demokratisoituminen: yhdeltd monelle -maailmasta
monilta monille -maailmaan. Aikaisemmin toimitusjohtaja jakoi tietoa,
nyt kaikki jakavat sité suoraan toisilleen.”

Outi Sivonen, Yrityskulttuurit murroksessa, 2022.

Viestinta ja vuorovaikutus nahdaan nykyisin kaiken tydn olennaisena osana, ei erillisend
tai ylimaardisena velvoitteena. Ne ovat tydyhteisén ominaispiirteitd, jotka toimiessaan
valittavat hyvaa sanomaa tyoyhteison taidoista huomioida toinen toisensa, kunnioittavat
jokaisen ajatuksia ja vaalivat psykologista turvallisuutta tyopaikalla. Yksilon ja yhteison
henkinen kasvu ja ihmisyyttd kunnioittavan vuorovaikutuksen voima ovat tekijoita, joilla
nykyajan parhaat yritykset erottuvat hyvista (Tommi Hellsten, Olemisen voima, 2022).
Vuorovaikutusta rikastuttaa monimuotoisuus, joka on tuonut tydpaikoille erilaisuutta ja
kasvattanut ihmisid erilaisuuden monien mydnteisten tekijoiden huomioimiseen seka
ajattelun ja toiminnan jalostumiseen.

Johtaminen ja itseohjautuvuus

Tulevaisuuden tydeldmdssd korostuvat inhimilliset taidot eikd
esihenkildtehtdvissd menesty henkild, jolta puuttuu empatia-
kyky. Herkkyys ja empatia ovat myds johtajien tulevaisuuden
ominaisuuksia.”

Mari Valomeri, Kauppalehti 25.12.2022.
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Taman pdivan tyoelamadssa tyontekijat toivovat tyolta ja sen johtajilta inhimillisyytta.
Tasta syystd tydhyvinvoinnin johtamisen jatkuva kehittdminen on tarkeaa.

Johtamisen kehittamiseksi on tuotettu suuri maara erilaisia -ismeja ja menetelmia.
Johtajan onnistumista tydssaan vahvistavat vuorovaikutustaidot, kokonaisuuksien
hahmottaminen, vastuunkanto, merkityksien luominen ja — ehka yllattden - empatia.
Johtaja osoittaa esimerkillisyyttd. Han on persoonaltaan ehja, oikeudenmukainen,
luotettava ja rehellinen. Integriteetti koskettaa johtajan henkil6kohtaista tapaa kohdata
ihmisia ja tehda paatoksia. Johtajuutta ei kuitenkaan kehiteta yksilétasolla, vaan kehitta-
malla tyoyhteison toimintatapaa.

Tydyhteisd odottaa johtajaltaan tavoitettavuutta, ldsnadoloa, tietoisuutta ja muiden
kuuntelemista seka tunnealya ja innostavaa, ihmisldheista otetta. Yhd enemman nyky-
tyopaikoilla on suuntana yhdessa tekeminen. Sankarillisuus, yksin tekeminen, on ohi.

Itseohjautuvuus ja yhteisdohjautuvuus ovat uusia tavoitteita erityisesti asiantun-
tijaorganisaatioissa, koska yhd monimutkaisemmat ja vaativammat asiat edellyttavat
laajaa osaamista ja asioiden syvallista ja luovaa pohdintaa yhdessa. Niissa my&s huo-
lehditaan, etta tyontekijoilla pysyy erityisen korkea hyvinvointi ja sisdinen motivaatio.
[tseohjautuvuudesta onkin tullut monelle yritykselle elinehto menestymisen varmis-
tamiseksi.

Luottamus ja johtaminen

Tyopaikkojen vililla on ollut suuria eroja siing, ovatko ne mahdollistaneet etatyon
tekemisen vai ei. Pandemiasta seurannut hyppy etdjohtamiseen ja etatyéhon on tuonut
mahdollisuuden kehittaa tyota ja tydtapoja. Vaikka etatydssa on paljon hyvaa, on se
myos herattanyt johtajia pohtimaan omaa johtamistaan, tyontekijoiden tukemista ja
jaksamista, tyovalineiden toimivuutta ja tyon tekemista sovitusti. Jotta etatyo sujuisi
hyvin, tulee johtajan ja tyontekijoiden luottaa toisiinsa ja toistensa kykyihin tehda
tyOnsa omatoimisesti. Tyontekijat ovat tehokkaampia, kun heilld on vapauksia paattaa
tyonsa tekemisesta itselle sopivalla tavalla ja heilla on tunne siita, etta heihin luotetaan.
Luottamuksen rakentaminen tyOyhteisdssa vapauttaa energiaa sujuvaan toimintaan

ja tuottaa myonteistd suhtautumista toinen toisiinsa, mika edelleen heijastuu koko
yrityksen toimintaan.
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Yrityskuva veto- ja pitovoimana

Uhkaava tyovoimapula pakottaa tyopaikkoja kehittymaan houkutteleviksi saadakseen
parhaat henkil6t rekrytoitua ja pysymaan tyoyhteisdssa. Kehityksen yhteydessa on synty-
nyt uutta kieltd, jossa puhutaan esimerkiksi tydnantajalupauksesta, tydntekijakokemuk-
sesta, diversiteetistd, inkluusiosta ja resilienssista. Ndiden lisaksi perusasiat ovat edelleen
tarkeita.

Yksi yrityksen vetovoimatekija on tydhyvinvointi ja siihen panostaminen. Useimmat
ihmiset ja jokainen yritys ymmartaa tyohyvinvoinnin sisallon omalla tavallaan ja muo-
vaa siitd itselleen sopivan ja yrityksen toimintaa tukevan. Johdon tehtavana on arvioida,
onko yrityksen toiminta ajan hengen mukainen ja sellainen, jossa kaikkia arvostetaan,
tyo koetaan merkitykselliseksi, henkildsto viihtyy ja heidan tydhyvinvoinnistaan valite-
taan. Tyohyvinvoinnin kokonaisvaltainen haltuun ottaminen edellyttaa tyéhyvinvoinnin
systemaattista johtamista ja siihen liittyvan jarjestelman rakentamista, johon tama kirja
antaa apua.

Taman tyohyvinvoinnin johtamisen menetelman rakentamisen taustalla on tutki-
mustieto siitd, etta pienissa ja keskisuurissa yrityksissa ei valttdmatta ole yhta systemaat-
tisesti ja tavoitteellisesti johdettua tyohyvinvointitoimintaa kuin suurissa yrityksissa.
Tarkoituksena on, etta yritykset luovat itselleen sopivan tyéhyvinvoinnin johtamisjarjes-
telmdn tasta kirjasta 16ytyvia menetelmia (Liite 1 ja 5) ja kirjaa (Luvut 5 ja 6) hyodyntden
itsendisesti ja omassa aikataulussaan. Kirja toimii my0s johdon ja lahijohtajien tietoldh-
teend, johon on koottu tiiviisti tydhyvinvointiin liittyvia teemoja, keinoja, lomakkeita
ja kasitteita.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

2 Tyohyvinvointi ja
sen johtaminen

Ymmarrys siitd, mita tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan,
mitka asiat siihen vaikuttavat ja mihin asioihin se
vaikuttaa, on jo hyvin tiedostettu Suomessa. Se ei
olekaan ihme, silla 2000-luvulla on puhuttu paljon
tyohyvinvoinnin merkityksesta ja monilla aloilla on
toteutettu tyohyvinvoinnin kehityshankkeita.




utkittaessa henkilostdjohtamista yrityksissa ja julkisorganisaatioissa on havaittu,
etta tyohyvinvointia kylla pidettiin tarkedna asiana ja siihen saatettiin satsata
paljon rahaa, mutta sen systemaattinen johtaminen organisaatiossa oli usein
vaatimatonta. Selkedt tavoitteet puuttuivat, keinot valittiin ilman tarkempaa
analysointia, niiden vaikuttavuuden seuranta oli vdhaista ja tydhyvinvoinnin edistami-
seen liittyvat tehtavat seka vastuut epamaaraisia. Selkeys ja jamakkyys puuttuivat.
Tyohyvinvointia vaalittiin 1ahinna reagoiden eteen tulleisiin ongelmiin. Kulmakivina
olivat lakisdateiset velvoitteet, tydsuojeluorganisaatio ja poissaolojen seuranta.
Hyva asia tamakin, mutta jarjestelmallisempaa ja kokonaisvaltaisempaa johtamista ja
vastuuttamista tarvittiin.

Tyohyvinvoinnin johtaminen (wellbeing management) tarkoittaa kokonaisuutta,
joka sisaltaa tyohyvinvointia koskevien linjausten tekemistd, tavoiteasetantaa, keinojen
valintaa ja soveltamista, tydhyvinvointitydn organisointia selkeine roolituksineen, tyo-
hyvinvointia tukevan yhteistyoverkoston muodostamista, tydhyvinvoinnin edistdmisen
resurssointia ja tyohyvinvointia tukevaa paivittdisjohtamista seka tyéhyvinvoinnin
tuloksellisuuden arviointia ja tydhyvinvoinnin johtamisen kehittamista.

Ty6hyvinvoinnin johtamisen paamaarana on tyontekijéiden kokonaisvaltainen
tyohyvinvointi. Taustalla on ajatus siitd, etta hyvinvoiva tyontekija on myds yrityksen
kannalta tuottava. Hyvinvoiva tydntekija tietdd tyonsa tavoitteet; han osaa, haluaa ja
jaksaa tehda tyonsd; han pystyy onnistumaan siind ja saa siitd palautetta; han pystyy
myds innostumaan ja kehittymaan tydssaan.

Fokus tyohyvinvoinnin johtamiseen -menetelma auttaa yritysten johtoa tekemaan
organisaatiossa aktiivisesti ja tehokkaasti niitd asioita, jotka edistavat tydhyvinvointia.
Miksi johtoa? Siksi, etta johdosta on eniten kiinni se, ettd onko tyohyvinvoinnin edista-
minen systemaattista, tavoitteellista, kokonaisvaltaista ja aktiivista vai ei. Ja siksi, etta
padvastuu on aina johdolla. Tavoitteellinen ja aktiivinen tydhyvinvoinnin johtaminen
on organisaatioiden johdon ja omistajien intressissa taloudellisista ja eettisista syista.
Siihen velvoittavat myos tyoturvallisuuslaki, tydterveyshuoltolaki, tydsuojelun
valvontalaki ja sairausvakuutuslaki. Niiden mukaan tyonantajien on pidettava huol-
ta siitd, etta tyon tekeminen on turvallista ja terveellista. Lisaksi lait maarittelevat tyo-
kyvyn ylldpitamisen asiana, jota on tehtdva ennakoivasti ja tiiviissa yhteistydssa tyon-
antajan, tyontekijoiden ja tyoterveyshuollon kesken.
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Tyohyvinvoinnin johtamista kehittamalla on mahdollista paasta parempiin tuloksiin

tyOhyvinvoinnin edistamisessa. Vaikka johdolla on siitd vetovastuu, ilman laajaa yhteis-
tyota ei voida onnistua. Tyohyvinvointi on tydnantajan ja tyontekijoiden yhteistyon
aluetta. Eldvaksi tydhyvinvoinnin vaaliminen tulee tydpaikoilla 1dhijohdon ja henkil6ston
arjessa. Johdon tehtdva on tarjota sille hyvat puitteet.

Kun tyohyvinvointia johdetaan hyvin, organisaation jasenet tietavat
vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

. Miksi henkil6ston tydhyvinvointi on meille tarkeda? (Arvot)

Mihin tyéhyvinvoinnin osalta pyrimme? Mitkd ovat periaatteemme, joilla etenemme?
(Paamaara ja strategia)

Mitka ovat tybhyvinvointia uhkaavia riskeja toimintaymparistéssamme nyt ja
tulevaisuudessa? (Riskien kartoittaminen, skenaariot)

Mitka ovat tavoitteemme ensi vuodelle? Entd seuraavalle? (Konkreettiset tavoitteet)
Milla keinoilla aiomme tavoitteet saavuttaa? (Keinojen vertailu ja valinta)

Mitka ovat tybhyvinvoinnin tehtdvit ja yhteistydfoorumit vuosikellossa?
(Tehtavien aikatauluttaminen)

Kuka tekee mitakin? (Roolitukset ja tehtavakuvat)

Ketka ovat yhteistyokumppaneitamme? (Verkosto: palvelujen ostot ja
kumppanuudet)

Paljonko rahaa on kaytettavissa mihinkin asiaan? (Budjetti)

Mita fyysisia resursseja meilla on kaytettavissa tydhyvinvoinnin edistamiseen?
(Tilat, valineet, tarvikkeet)

Millaiset valmiudet ja velvoitteet ldhijohtajilla on edistaa tydhyvinvointia tydpaikoilla?
(Lahijohdon tukeminen)

Miten aktiivisesti koko henkilosté on mukana ty6hyvinvoinnin edistamisessa?
(Osallistaminen)

Miten vaikuttavaa ja tehokasta tyohyvinvointia edistava toiminta on?
Miten mittaamme kehitysta? (Arviointi)

Miten kehitdmme tydhyvinvoinnin johtamista ja tydhyvinvointia edistavaa toimintaa?
(Kehittaminen).
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Organisaatioissa on monenlaisia toimintoja johdettu jarjestelmallisesti jo vuosikymmenia,
joten johtamisen tyokalupakki on niissa jo olemassa. Nyt tarvitaan vain tydhyvinvoinnin
ottamista samanlaisen johtamisen kohteeksi kuin muutkin tarkeat asiat jo ovat.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

3 Tyohyvinvoinnin
johtamisen
hyodyt

Tyohyvinvointia johtamalla syntyy positiivista

kierrettd, jolla on vaikutus niin tyoyhteiso6on,
yritykseen kuin alueeseen. Tyohyvinvointia
johtamalla edistetaan henkiloston fyysista,
psyykkista ja sosiaalista tydhyvinvointia, tyo-
ympariston turvallisuutta, tyon sujuvuutta ja
edelleen yrityksen suorituskykya.

Selraava



un tydhyvinvoinnille ja sen edistamiselle on selkedt tavoitteet, tarkoituksen-

mukaiset keinot, madritelty selkedt vastuut ja varattu resurssit ja toimintaa

arvioidaan ja kehitetdan jatkuvasti, on tuloksena tehokas tyéhyvinvoinnin

johtamisjdrjestelma. Hyvin johdetuissa yrityksissa on hyvinvoiva tydyhteiso,
ty6hyvinvointia edistdva yrityskulttuuri, korkeampi tuottavuus, enemman innovaatioita,
investointeja osaamiseen, enemman tyonhakijoita, pienempi tydntekijoiden vaihtuvuus
ja vahemman sairauspoissaoloja.

Kun yrityksessa panostetaan vuorovaikutukseen, syntyy yhteisty6ta ja yhteisolli-
syytta ja menestys koetaan yhteisend saavutuksena. Suvaitsevaisuus ja inhimillisyys
johtavat haluun tehda hyvaa, mika lisaa halua oppia ja tuottaa tuloksia liikketoiminta-
strategian mukaisesti ilman, etta niita tarvitsee korostaa. Vahitellen tama ilmenee
yrityksen hyvdana maineena, mika houkuttelee tydntekijoéita hakeutumaan sinne téihin.
Hyva vaikutus laajenee entisestaan, jos alueen yritykset panostavat tydohyvinvoinnin
johtamiseen: alueen maine paranee ja houkuttelee uusia yrityksia ja palveluja alueelle
ja siten vahvistaa alueen elinvoimaisuutta.
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4 Tyohyvinvoinnin
johtamismenetelma
ja kayttoohjeet

Tassa luvussa kuvataan tyohyvinvoinnin johtamis-
jarjestelman teoriapohjana olevaa nelikenttamallia

ja rakennetta. Johtamisjarjestelma alkaa tilanteen
arvioinnilla, josta kdyttdja saa palautteen seka
kehittamisehdotuksia jokaiseen arvioitavaan kohtaan.




elline

4. Tyéhyvinvoinnin johtamismenetelma ja kdyttdohjeet

4,1 Tyohyvinvoinnin johtamismenetelma
yleisesti

Tassa esitetty tydohyvinvoinnin johtamismenetelma koostuu suunnittelun, organisoin-
nin, Iahijohtamisen ja arvioinnin muodostamasta nelikentasta, jonka lahtokohtana ovat
Simonin (1947), Druckerin (1954) ja McKeen (2011) johtamisen kirjallisuudessa esitetyt
ajatukset. Jokainen nelikentdn osa-alue koostuu tydhyvinvoinnin johtamisen keskeisista
tekijoista, jotka tuotettiin Fokus-hankkeessa asiantuntijaryhman ja yritysyhteistyon tulok-
sena hyddyntamalla monitieteista tutkimustietoa ja kokemuksia kdytannon tydelamasta.

Ty6hyvinvoinnin johtamismenetelman nelikenttd koostuu 20 kohdasta (Kuva 1),
jotka esitelladn tuonnempana yksityiskohtaisesti. N\ama 20 kohtaa auttavat yrityksia
arvioimaan tyohyvinvoinnin johtamisen nykytilansa ja tunnistamaan sen yhteydessa
vahvuuksiaan ja kehittdmiskohteitaan. Arvioinnista saadun palautteen, kehittamisehdo-
tusten ja keinojen turvin yritykset pystyvat itsendisesti ja omaan tahtiinsa kehittamaan
tyohyvinvointitoimintaansa tavoitteelliseksi ja jarjestelmalliseksi, jolloin siitd tulee teho-
kasta ja vaikuttavaa. Tahdan menetelmakirjaan on koottu tyohyvinvoinnin johtamisjarjes-
telman arviointi seka kehittamisehdotuksia ja keinoja auttamaan yrityksia rakentamaan
ty6hyvinvoinnin johtamisjarjestelmaa.

Suunnittelu Organisointi

« Mitd tehdddn? « Kuka tekee mitékin?
« Mitd tavoitellaan? « Missa?
« Miten tehddan? « Milloin?
« Minkalaisilla resursseilla?

Tyo-
hyvinveinnin

johtaminen Ihmisten johtaminen

Arviointi « Miten yllapidetaan fyysista ja psyykkista

« Miten tavoitteet on saavutettu? tydhyvinvointia tydpaikkojen arjessa?
« Miten toiminta sujuu? « Miten selkiytetdan yhteiset tavoitteet?
- Miten eri osapuolet onnistuvat? « Miten varmistetaan riittava osaaminen?

« Mitka ovat kehitystarpeet? « Miten saadaan yhteistyd sujumaan?

« Missd pitdd uudistua? « Miten vahvistetaan motivaatiota ja sitoutumista?
« Miten rakennetaan kannustava
organisaatiokulttuuri?

Kuva 1. Johtamisen tehtdvdkenttd (esim. Simon 1947, Drucker 1954, McKee 2011).

30

euraar




elline!

FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

4.2 Tyohyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi

Tama tyohyvinvoinnin johtamisen nykytilan arviointimenetelma on tarkoitettu yrityk-
sen johdon ja lahijohtajien tydvalineeksi. Se ei sovellu tyontekijéiden tydhyvinvoinnin
selvittamiseen. Arviointi suositellaan toteutettavaksi yrityksen johtohenkildiden
yhteistyona. Ryhmassa voi myos olla lahijohtajien ja eri henkilostéryhmien edustus.
Arvioinnin voi myds tehda yksittdin, kunhan eri henkildiden tulokset kootaan yhteen-
vedoksi.

Yrityksen tyohyvinvoinnin johtamisen nykytila selvida arvioimalla suunnittelun,
organisoinnin, lahijohtamisen ja arvioinnin nelikenttaan kuuluvat 20 kohtaa (Kuva 2).
Kukin kohta sisaltaa tiiviin kuvauksen aiheesta ja tavoitetilan, johon yritys vertaa omaa
tilannettaan, seka 5-portaisen arviointiasteikon, josta yritys valitsee omaa tilannettaan
lahinnd kuvaavan vaihtoehdon. Aikaa arvioinnin tekemiseen menee noin tunti. Arviointi
tehddan tulostettavalla lomakkeella (Liite 1), jolloin arvioinnista saatava yhteispistemaara
on laskettava itse ja etsittava sita vastaava ja arviointikohtainen palaute (Liite 2 ja 3).

Tyohyvinvoinnin johtamisen tilan arvioinnin voi tehda uudelleen esimerkiksi
kehittamistoimien jalkeen, jolloin ndkee tilanteen kehittymisen ja tulevien kehittamis-
toimien tarpeen.

Tyohyvinvoinnin Tyohyvinvoinnin
johtamisen suunnittelu johtamisen organisointi
1. Yrityskulttuuri ja tydhyvinvointi 8. Johdon rooli tyShyvinvoinnin
2. Arvotjavisio johtamisessa
3. Uhkien tunnistaminen ja varautuminen * 9. Vastuunjako ja tehtavakuvat
4. Tydhyvinvointisuunnitelma 10. Resursointi
5. Tavoitteet ja tunnusluvut 11. Aikataulutus
6. Keinot 12. TyShyvinvoinnin yhteistydverkosto
7. Viestintd | ja ostopalvelut
Tyohyvinvoinnin
. . o lahijohtaminen
Ty-ohyVInvomi':lt(').ln'!lnnan 13. Léhijohtajien valmiudet
jatkuva kehittaminen * 14. Lahijohtajien tuki
19. Tydhyvinvoinnin kehityksen arviointi 15. Tybyhteison hyvinvointi
20. Tydhyvinvoinnin kehittaminen 16. Tydympdriston kehittaminen
17. Muutoksien ja kriisien hallinta
18. Vuorovaikutus

Kuva 2. Arvioitavat kohdat nelikentdssdi.
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4.3 Palaute ja yhteenveto tuloksista

Arvioinnista saa kokonaispisteet, joiden perusteella ndkee yleisen palautteen (Liite 2)
tasosta, jolla yritys on. Lisdksi kuhunkin 20 arvioitavaan kohtaan on palaute (Liite 3) seka
ehdotuksia kehittamiseen (Luku 5).

4.4 Ehdotuksia kehittamiseen

Arviointipalautteen perusteella yritys padsee arvioimaan ne kehittamista vaativat asiat,
jotka se katsoo parhaimmaksi toteuttaa. Kehittamisehdotusten (Luku 5) avulla yritys paa-
see tydstamaan haluamiaan kehittamiskohteita. Kehittamisehdotukset sisaltavat ohjeita,
joita voi hyodyntaa sellaisenaan tai muokata yritykselle sopivammaksi. Ohjeita taydenta-
vat esimerkit, lomakkeet ja mallipohjat, jotka I6ytyvat kirjan lopusta.

4.5 Ohjeet tyohyvinvoinnin
johtamismenetelman kayttoon

Prosessi kdynnistyy tyohyvinvoinnin johtamisen tilan arvioinnilla. Siitd saadut pisteet ja

palaute ohjaavat kehittdmisehdotuksiin seké keinoihin ja menetelmiin, joita taydentavat lo-

makkeet, mallit, esimerkit seka tarkistus- ja seurantalista. Tassa viela yksityiskohtaiset ohjeet:

1. Arvioikaa ty6hyvinvoinnin johtamisen tila merkitsemalla kutakin arvioitavaa kohtaa
1ahinna oleva vaihtoehto taulukkoon (Liite 1).

2. Laskekaa pisteet yhteen ja verratkaa tulosta 5-portaiseen asteikkoon, josta naette

mille tasolle yrityksenne sijoittuu (Liite 2).

Kunkin arvioidun kohdan palaute 16ytyy valitun vaihtoehdon kohdalta Liitteesta 3.

4. Kehittamisehdotuksista saatte vinkkeja jokaisen arviointikohdan kehittamiseen
Luvusta 5. Niitd voi hyddyntaa omaan tilanteeseen soveltuvin osin.

5. Lahijohtamiseen, tyontekijaan, tydyhteisdon seka tyodn ja tydympariston
kehittdmiseen liittyvia keinoja ja menetelmia I0ydatte Luvusta 6. Lisdksi sielld on
yleisia kaikkia koskevia keinoja ja menetelmia.

6. Lomakkeet, mallit ja esimerkit I6ytyvat omilta kohdiltaan kirjan lopusta. Sanastosta
16ytyy hyodyllista tietoa.

7. Tarkistus- ja seurantalistan avulla voitte tarkistaa kunnossa olevat ja kehittamista
vaativat asiat (Liite 4).

8. Uusikaa tydhyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi aika ajoin ja kehittakaa
tyohyvinvoinnin johtamista ja siihen liittyvaa jarjestelmaa itsendisesti omaan tahtiin.

9. Pienten yritysten tyohyvinvoinnin edistamisen arviointiohjeet |0ytyvat Liitteesta 5 ja
kehittdmisehdotukset Liitteesta 6.

10. Kaikille yrityksille yhteisesti pohdittavia kysymyksia on Liitteessa 7.

w
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5 Tyohyvinvoinnin
johtamisen
tilan arviointi
ja ehdotuksia
kehittamiseen

Tassa luvussa kaydaan lapi

kaikki 20 tyohyvinvoinnin

johtamisen arviointikohtaa

(Kuva 2) ja annetaan ehdotuksia
tyohyvinvointitoiminnan suunnitteluun

seka sen organisointiin, lahijohtamiseen seka
tyohyvinvointitoiminnan arvioimiseen ja kehittamiseen.
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.1 Tyohyvinvointitoiminnan suunnittelu

Tyohyvinvointitoiminnan suunnittelu alkaa yrityskulttuurin ja siind ilmenevan tyohyvin-
voinnin tunnistamisesta. Sen jalkeen tarkastellaan arvoja ja visioita, tunnistetaan uhkia,
suunnitellaan tyohyvinvointia ja asetetaan sille tavoitteita ja tunnuslukuja. Timan jalkeen
valitaan keinot tyohyvinvoinnin tavoitteisiin padsemiseksi ja laaditaan suunnitelma tyo-
hyvinvointiasioiden viestimiseksi.

5.1.1 Yrityskulttuuri ja tyohyvinvointi

Yritys- eli organisaatiokulttuuri muotoutuu yrityksen toiminnassa. Se kertoo yrityksests,
sen toimintatavoista, arvoista, asenteista seka millaisena yritys nahdaan sisalta ja ulkoa
pain. Se kertoo siitd, mika sielld toimii ja mika arsyttaa, milla tavalla puhutaan ja mille
asioille naureskellaan. Tydhyvinvointi on osa yrityskulttuuria, ja sen tavoitteena on taata
terveellinen elama, turvallinen ty6 seka tasa-arvon ja hyvinvoinnin toteutuminen tyo-
yhteisossa YK:n kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti (https://kestavakehitys.fi/
agenda-2030).

Tavoite: Yrityskulttuuri ja tyhyvinvointi nakyvat johtamistavassa, tydkyvyn
tukemisessa, tyon ja tydolojen kehittdmisessa seka keskindisessa vuorovaikutuksessa,
kayttaytymisessa ja tasapuolisuudessa. Niitd arvioidaan ja kehitetaan aktiivisesti.
Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Tybhyvinvointia ei ole tunnistettu Yrityskulttuuri ja tyShyvinvointi sen osana on jaanyt vield vahlle

yrityskulttuurissamme. huomiolle. Tamd vaikuttaa yrityksen suorituskykyyn seka
vetovoimaisuuteen, kannattaa siis kiinnittaa siihen huomiota.

Tydhyvinvointi on tunnistettu Ty6 on vield alkutekijoissadn, mutta suunta on oikea.

yrityskulttuurissamme. Ty6hyvinvointia edistava yrityskulttuuri vaikuttaa yrityksen
menestymiseen.

Tydhyvinvointia vahvistavat ja Yrityskulttuurin vahvuudet ja kehittamiskohteet ovat jo selvilld.

heikentavat tekijat on tunnistettu Niiden vaikutusten arviointi tyhyvinvointiin on kehittymisen

yrityskulttuurissamme. kannalta tarkeda.

Yrityskulttuurissamme poistetaan Tydhyvinvointi on alkanut toteutua yrityskulttuurissanne.

tydhyvinvointia heikentévi tekijoita.  Se parantaa henkildston suorituskykyd sekd tyGtyytyvaisyytta.

Yrityskulttuuriamme arvioidaan TyShyvinvointi on olennainen osa yrityskulttuurianne, milld on
ja kehitetadn aktiivisesti mydnteinen vaikutus yrityksen tulokseen. Jatkakaa samaan
tyohyvinvoinnin nakokulmasta. malliin.

34

@D



https://kestavakehitys.fi/agenda-2030
https://kestavakehitys.fi/agenda-2030

FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

Ehdotuksia kehittamiseen

Yrityksen johdon tulee tarkastella ja ideoida yrityskulttuuria (ks. Sanasto) yhdessa
henkil6ston kanssa, jotta toimintaa ohjaavat tavat |0ytyvat ja joihin kaikkien on
helppo sitoutua.

Tunnistakaa yrityskulttuuriin vaikuttavia tekijoita tyohyvinvoinnin osa-alueiden
(ks. Sanasto) avulla ja tyohyvinvointikyselyjen (Luku 6.3.4, Lomake 13 ja 14) tuloksista.
Keskustelkaa yrityskulttuurin toimivuudesta ja toteutumisesta tydhyvinvoinnin ja
sen johtamisen nakdkulmista arjen eri tilanteissa.

Keskustelkaa, millaiset asenteet, puheet ja toimintatavat lisddvat tyohyvinvointia ja
mitka heikentavat sita.

Miettikaa, pitdisikod toimintatapoja muuttaa, jotta yrityskulttuuri saavuttaa sille
asetetut tavoitteet.

Pyrkikaa kehittamaan yrityskulttuuria sellaiseksi, etta se on ajankohtainen ja
huomioi muuttuvan tydeldaman ja henkildston tydhyvinvoinnin tarpeet.
Hyodyntakaa tarvittaessa yhteistyo- ja tiimityomenetelmia (Luku 6.3.9).

Viestikaa yrityskulttuurista ja tydhyvinvointitoimista siten, etta kaikki ovat niista
tietoisia ja valmiita toimimaan niiden mukaisesti.

ellin

Lomake 13. TyShyvinvointi tyopaikkakulttuuriksi -kysely
Lomake 14. Tyohyvinvointikysely, lyhyt
Luku 6.3.9. Yhteisty6- ja tiimitydmenetelmia
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.1.2 Arvotjavisio

Yrityksen arvot ja visio ohjaavat toimintaa ja niillda on vaikutus yrityksen tilaan, kehityk-
seen, menestymiseen sekd henkildston hyvinvointiin. Arvot ilmaisevat, mita yrityksessa
arvostetaan ja millainen se haluaa olla. Visio ilmaisee, mitad yritys tavoittelee.

Tavoite: Yrityksessd on madritelty tydhyvinvointia tukevat arvot seka visio ohjaamaan

sen toimintaa.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko

Tydhyvinvointi ei ndy yrityksen
arvoissa ja visiossa.

Yrityksen arvoja ja visiota
tarkennetaan tyéhyvinvoinnin osalta.

Tydhyvinvointi on huomioitu arvoissa
ja visiossa, mutta yritys ei toimi niiden
mukaisesti.

Tyohyvinvointi on huomioitu arvoissa
javisiossa ja niiden toteuttaminen on
alkanut.

Tydhyvinvointi on huomioitu arvoissa
ja visiossa ja yritys toimii niiden
mukaisesti.

Palaute

Arvoissa ja visiossa ei ole huomioitu tychyvinvointia ja ne
kaipaavat tydstamista. Ne tuovat sujuvuutta, tuottavuutta ja
innovatiivisuutta yritystoimintaan.

Arvoissa ja visiossa on huomioitu tydhyvinvointi, mutta eivat
ole tdysin osana arkea. Ottakaa tydhyvinvointi osaksi niita
sujuvamman yritystoiminnan takaamiseksi.

TyShyvinvoinnin huomioivat arvot ja visio eivét vield taysin ndy
arjessa. Ottakaa ne mukaan tyhyvinvoinnin kehittamiseen
johdonmukaisesti.

Olette oikealla tielld. Tyohyvinvointia huomioivat arvot ja
visio alkavat ndkymdén kdytanndssa ja ohjaamaan yrityksen
toimintaa.

Selkedt arvot ja visio ohjaavat toimintaa ja hyvinvointia

henkildston arjessa. Ndin hyvda tilannetta kannattaa vaalia
aktiivisesti.
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Ehdotuksia kehittamiseen

Arvot (ks. Sanasto) vastaavat kysymyksiin miten organisaatiossa tulee toimia,
millainen yhteis6é olemme ja millainen haluamme olla?

Yrityksen johdon tulee méaaritelld muutamia arvoja, joissa on huomioitu
ty6hyvinvointi.

Ideoikaa arvoja henkiloston kanssa yhdessa, jotta arvot ohjaavat henkildston
toimintaa ja sitouttavat. Vinkkeja saa muiden yritysten nettisivuilta.

Kootkaa yksikdiden ndkemykset ja valitkaa niistd yhdessa teille sopivat arvot.
Hyodyntdkaa tarvittaessa yhteistyo- ja tiimitydmenetelmia (Luku 6.3.9).
Keskustelkaa arvojen toimivuudesta ja toteutumisesta tyéhyvinvoinnin
nakokulmasta arjen eri tilanteissa.

Varmistakaa, etta arvot vastaavat yrityskulttuuriin ja arvioikaa, edellyttavatko
ne toimintatavan muutoksia yrityksessa.

Tarkastelkaa, arvioikaa ja pdivittakaa arvoja yhdessa ajan hengen mukaisiksi.
Huomioikaa muuttuva ty6elama seka tyohyvinvoinnin tarpeet.

Visio (ks. Sanasto) vastaa kysymykseen minne organisaatio on menossa?

Yrityksen johdon tulee maaritella riittavan kunnianhimoinen, innostava ja
houkutteleva visio.

Visiossa on hyva nakya tyohyvinvointi ja sen toteutuminen.

Keskustelkaa, miten tyohyvinvointi ilmenee visiossa.

Henkildston tulee kokea visio omakseen.

Viestikaa visiosta henkildstolle ja pyytakaa siita palautetta.

Keskustelkaa visiosta tyohyvinvoinnin ndkdkulmasta yhteisissa tilaisuuksissa ja
tarkistakaa se saannollisesti.

Seuratkaa ja arvioikaa vision toteutumista saanndllisesti ja huomioikaa samalla
muuttuvat tyhyvinvoinnin tarpeet.

Luku 6.3.9. Yhteisty6- ja tiimitydmenetelmia

Y
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.1.3 Uhkien tunnistaminen ja varautuminen

Yritys varautuu mahdollisiin tydhyvinvointia vaarantaviin sisdisiin ja ulkoisiin uhkiin tunnis-
tamalla ja arvioimalla ne. Ulkoisia uhkia voi aiheutua ympadristotekijoista, tartuntataudeis-
ta, kilpailusta, tydvoimasta ja jopa sodan uhasta. Sisdisia uhkia ovat tyon ja tydympariston
vaarat, kyberturvaongelmat, organisaatiomuutokset seka henkiloista aiheutuvat tekijat.
Tavoite: Ty6hyvinvointia uhkaavia tekijoita tunnistetaan ja arvioidaan yrityksessa

saanndllisesti, ja sen perusteella tehddan varautumissuunnitelmia ja kehitetdan

valmiuksia. Uhkia pyritdan ennaltaehkaisemaan yhteistydssa henkiloston kanssa.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko

Yrityksen uhkia ei ole tunnistettu ja yrityksen
kyky reagoida akillisiin ongelmatilanteisiin
on heikkoa.

Yrityksen uhkia on tunnistettu, mutta
kehittamis- ja varautumistoimia ei ole viela
aloitettu.

Yrityksen uhkia on tunnistettu ja varautumis-
suunnitelmien ja kehittamistoimien tekemi-
nen on aloitettu.

Yrityksen uhkia on arvioitu, kehittdmistoimia
ja varautumissuunnitelmia on tehty.

Yrityksen uhkia arvioidaan sa@nnéllisesti, ja
sen perusteella tehdaan kehittamistoimia ja
paivitetdan varautumissuunnitelmia. Uhkia
ehkaistadn yhteistyossa henkiloston kanssa.

Palaute

Uhkien tunnistaminen sekd nopea reagointi niihin on jadnyt
vahélle huomiolle. Talld on suora vaikutus henkildstdn

terveyteen, tuottavuuteen ja ymparistoon.

Uhkien tunnistaminen on aloitettu. Silld on suuri merkitys
henkildston turvallisuuteen. Kehittamis- ja varautumis-

toimet kannattaa aloittaa heti.

Suunta on jo hyva, sillé uhkia pyritadn minimoimaan ja niihin
varautumaan. Uhkien kartoittaminen auttaa ennakoimaan

ongelmia tydolojen ja tilanteiden muuttuessa.

Uhkien arvioiminen ja niihin varautuminen kuuluvat jo
osana arjen toimintaan, hyvd. Kehittakaa tatd edelleen, jotta
pystytte varautumaan ongelmatilanteisiin tehokkaasti.

Uhkien arvioiminen ja hallinta ovat luonteva osa yrityksen

toimintaa. Jatkakaa samaan malliin, jotta pystytte
varautumaan niihin myds jatkossa.
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Ehdotuksia kehittamiseen

® Ulkoiset uhat voivat olla alueellisia ja globaaleja ja liittyd esim.

» paatoksentekoon,

» elinkeinorakenteeseen,

» ympadristotekijoihin,

» tartuntatauteihin (ks. Sanasto),

» kilpailijoihin,

» organisaatiomuutoksiin (ks. Sanasto),

» kyberuhkiin (ks. Sanasto),

» yleiseen taloustilanteeseen,

» vaestoon,

» tydvoiman saatavuuteen,

» lainsdaddannon muutoksiin tai jopa

» sodan uhkaan.

® Sisdiset uhkat tarkoittavat

» henkildstoon kohdistuvia tydymparistdssa esiintyvia haitta- ja vaaratekijoita
kuten psykososiaalisia, fyysisid, fysikaalisia, kemiallisia ja biologisia tekijoitd seka
tapaturmariskeja. Osa naista voi myds olla ymparistoon kohdistuvia.

» kyberturvaongelmia, tartuntavaaroja, liikketoimintaan liittyvia muutoksia seka
henkil6ista aiheutuvia riskeja (ks. Fokus kriisien hallintaan, https://osuva.uwasa.fi/
handle/10024/12313).

® Hyodyntdkaa uhkien tunnistamisessa esim. median, asiantuntijalaitosten tai viranomais-
ten esiin nostamia asioita, tietopalveluja seka tydympariston riskinarvioinnista saatua

tietoa ja arvioikaa niiden vaikutuksia yritystoimintaan (SWOT-analyysi, Lomake 10).

® Viestikda henkilostolle uhkaaviin tilanteisiin varautumisesta ja niissa toimimisesta
(Luku 6.3.7).

® Tehkaa varautumissuunnitelmia (Luku 6.4.10 ja Fokus kriisien hallintaan, https://osuva.
uwasa.fi/handle/10024/12313) erilaisten ulkoisten uhkien varalle ja maaritelkaa niista
vastaavat henkil6t.

» Hyddyntakaa mahdollisimman laajasti henkiloston osaamista seka oppilaitos- ja
verkostoyhteistyota.

® Vahvistakaa henkildston valmiuksia uhkien varalle. Varautukaa henkildstérakenteen
muutoksiin.

® Panostakaa hyvaan johtamiseen, ilmapiiriin, tydntekijakokemukseen seka palvelujen
ja tuotteiden kehittamiseen.

® Seuratkaa uhkia jatkuvasti.

® Tarkistakaa ja paivittakaa varautumissuunnitelmat seka uhkien vaikutukset
henkildston tydhyvinvointiin saannollisesti.

Lomakkeita
B Lomake 10. SWOT-analyysi



https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-476-936-5
https://osuva.uwasa.fi/handle/10024/12313
https://osuva.uwasa.fi/handle/10024/12313
https://osuva.uwasa.fi/handle/10024/12313
https://osuva.uwasa.fi/handle/10024/12313
https://osuva.uwasa.fi/handle/10024/12313
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.1.4 Tyohyvinvointisuunnitelma

Arviointiasteikko

Yrityksessa ei ole strategiaa tai
suunnitelmaa tydhyvinvoinnin
johtamiselle.

Yrityksessa on joitain hajanaisia
ajatuksia tyohyvinvoinnin johtamiselle.

Yrityksessa on tydhyvinvoinnin
johtamiselle joitain periaatteita, joita
toteutetaan.

Yrityksessa on kattavat periaatteet
tydhyvinvoinnin johtamiselle ja niita
toteutetaan suunnitellusti.

Tyohyvinvointityd pohjautuu strategiaan
tai tyohyvinvointisuunnitelmaan ja sita
toteutetaan yhdessa koko tyoyhteison
voimin.

Yrityksen strategia voi sisaltaa tydhyvinvointia tukevat asiat tai ne sisdllytetdan erilliseen
tyohyvinvointisuunnitelmaan. Nama ovat tyohyvinvoinnin johtamisen valineita tavoit-
teisiin paasemiseksi.
Tavoite: Yrityksen strategia ja tychyvinvointisuunnitelma ovat selkeita ja johto on
sitoutunut toteuttamaan niita henkil6ston kanssa. Ne sisaltavat tydhyvinvoinnin
johtamisen kehittamiskohteet sekd uhkien tunnistamisesta johdetut painoalueet.
Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Palaute

TyShyvinvoinnin edistaminen on télld hetkelld Iahinnd ongelmiin
reagointia. Tyohyvinvointi liittyy yrityksen menestykseen, minkd

takia se tulisi huomioida myds strategiassa.

Tydhyvinvoinnin suunnittelu ja edistiminen on vield alussa.

Sen tulisi nakyd myaos yrityksen arjessa.

TyShyvinvointia edistavia toimia tehddan jonkin verran, mutta ne
kaipaavat monipuolistamista. Hyddyntakaa eri henkildstéryhmia

keskusteluissanne.

TyShyvinvointitoimia toteutetaan jo tavoitteellisesti, ja
parannetaan koko ajan. Ottakaa se vield osaksi arjen toimintaa.

Tyohyvinvointia johdetaan ja kehitetaan strategisesti
suunnitelmien mukaisesti. Kehityskohdat on maaritelty
selkedsti. Jatkakaa strategian tarkentamista saanndllisesti myds

tulevaisuudessa.
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Ehdotuksia kehittamiseen

Tyohyvinvoinnin johtamisen kehittamiskohteet voivat liittya terveyteen, osaamiseen,
tyohon, tydymparistdon, tydyhteis6on ja johtamiseen, joita parantamalla yritys paasee
tavoitteisiinsa.
® Hyddyntdkaa kehittamiskohteiden maarittelyssa nykytilan arviointia ulkoisista ja
sisdisista uhista, keskusteluja henkildston kanssa, kehityskeskustelujen (Luku 6.2.1 ja
Lomake 4) yhteenvetoja, henkilostokyselyjen tuloksia, riskinarviointitietoa,
tyoterveyshuollon ja yrityksen tilastoja, SWOT-analyysia yms.
» Nostakaa niista tarkeimmat kehittamiskohteet, joihin panostatte johtamisessa.
» Tehkaa suunnitelma toimenpiteista.
® Viestikaa tyohyvinvoinnin kehittdmiskohteista intrassa, viikkkopalavereissa ja muussa
sisdisessa viestinnassa.

® Keskustelkaa kehittamiskohteista tarvittaessa henkiloston ja asiantuntijoiden kanssa.

® Tarkistakaa ja paivittakaa tydhyvinvoinnin johtamisen kehittamiskohteet
saannollisesti, esimerkiksi vuosittain.

B Lomake 4. Kehityskeskustelulomake
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.1.5 Tavoitteet ja tunnusluvut

Kun tyohyvinvoinnin johtamisen kohteet ovat tiedossa, maaritellaan niille tavoitteet,
tavoitetasot seka tunnusluvut, joilla seurataan toiminnan kehittymista.

Tavoite: Tyohyvinvoinnin johtamiselle on asetettu kaikkien tiedossa olevat tavoitteet
(esim. sairauspoissaoloprosentti ja taso, jolle sairauspoissaolojen halutaan vahenevan),
joihin henkil6std on valmis sitoutumaan. Tavoitteiden seuraamista varten on maaritelty
tunnusluvut (maarallinen luku tai laadullinen arvio), joista saatu tieto vélitetdadn johto-
ryhmalle paatoksenteon tueksi.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute
Tyohyvinvoinnin johtamisen tavoitteita ja TyShyvinvoinnin johtaminen ei ole vield tavoitteellista.
tunnuslukuja ei ole méaritelty. Tavoitteet ja tunnusluvut on tarkedd mddritelld, jotta
toimintaa osataan ohjata keskeisiin asioihin.
Tyohyvinvoinnin johtamisen tavoitteita ja Tydhyvinvoinnin johtamistyd on vield alussa ja kaipaa
tunnuslukuja ollaan maarittelemassa. tdsmentamista.
Tydhyvinvoinnin johtamisen tavoitteita ja Tydhyvinvoinnin johtamisen tavoitteiden ja
tunnuslukuja on médritelty, mutta ne eivat ole tunnuslukujen madrittelyd on parannettava. Nditd
konkreettisia tai kattavia. tulee selkeyttda ja kdsitelld henkildston kanssa.
Tyohyvinvoinnin johtamisen tavoitteita ja Tyohyvinvoinnin johtamisella on tavoitteet ja
tunnuslukuja tarkennetaan ja laajennetaan. tunnusluvut, jotka ovat henkildston tiedossa. Niitd
tarkennetaan johtamisen vaikuttavuuden lisd@miseksi.
Tyohyvinvoinnin johtamisen tavoitteet ja TyShyvinvoinnin johtamiseen on sitouduttu
tunnusluvut maritellddn yhteisesti saannollisesti | tavoitteellisesti. Tunnusluvut kertovat menestyksestd
ja tuloksia kaytetaan paatoksenteossa. ja auttavat onnistumaan.




Ehdotuksia kehittamiseen

Tavoitteiden maarittely tyohyvinvoinnin johtamiselle

Asettakaa tyohyvinvoinnin johtamisen kehittamiskohteille selkeat tavoitteet
(esim. 1-5 kpl), joista on mahdollista saada numeerinen luku tai laadullinen arvio.
Maaritelkaa jokaiselle tavoitteelle oma tavoitetaso.

» Esimerkkeina: sairauspoissaolojen (Luku 6.2.8) maarg, ollut 10 %, tavoitteena 7 %;
tuotantokatkosten maara, ollut 1000/v, tavoite 500/v; koulutuspaivien maara,
ollut 3 pv/hl6/v, tavoite 5 pv/hlo/v.

Nimetkaa vastuuhenkilot tavoitteiden seurannalle.

Viestikaa tavoitteista ja niiden toteutumisesta henkilostolle.

Tehkaa tydhyvinvoinnin tavoitteet nakyviksi lahijohtamisessa ja konkretisoikaa

paivittdiseen kdaytannon toimintaan.

Paivittakaa tavoitteet ja tavoitetasot saannollisesti, esimerkiksi vuosittain.

Tyohyvinvointia kuvaavien tunnuslukujen maarittely

Sopikaa, ketka vastaavat tunnuslukujen kokoamisesta johtoryhman kasittelyyn.

Maaritelkaa kullekin tavoitteelle numeerinen tai sanallinen asteikko.

» Esimerkiksi erittdin huono — huono - kohtalainen — hyva - erittain hyva.

Valitkaa yrityksen tyohyvinvointikulttuurin kannalta keskeiset ja kayttokelpoiset

tunnusluvut, joista on saatavissa tietoa ja jotka tukevat yrityksen tehtavaa ja

kestavaa tuloksellisuutta.

Selvittakaa, mista jarjestelmista tunnuslukujen tiedot saadaan.

Kerdtkaa tunnusluvut soveltuvaan pohjaan (esim. Lomake 11).

» Esimerkkeja tunnusluvuista (Esimerkki 4): henkil6ston terveys, osaaminen,
tyoyhteisd, tydympadristd, tyd, johtaminen.

Hyodyntdkaa saatua tietoa johtoryhman paatoksenteossa.

Vertailkaa tarvittaessa tietoa oman alan muihin yrityksiin.

Reagoikaa toimintaymparistdssa tapahtuviin muutoksiin.

Maarittakaa tarvittaessa uusia tavoitteita ja tunnuslukuja.

Lomake 11.Tunnuslukujen graafipohja
Esimerkki 4. Tyohyvinvoinnin tunnuslukuja
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.1.6 Keinot

Kun ty6hyvinvoinnin johtamisen tavoitteet ovat selvill3, valitaan keinot niiden
saavuttamiseksi. Ndita ovat eri toimintamallit ja -kdytannot, tyovdlineet ja menetelmat.
Keinot voivat liittya tydympariston, tydyhteison, osaamisen ja johtamisen kehittamiseen.
Tavoite: Yritys on maaritellyt tydhyvinvoinnin johtamisen keinot ja arvioinut niiden
toimivuuden tavoitteiden saavuttamiseksi.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko

Tyohyvinvoinnin johtamisen
keinoja ei ole maaritelty tai ne ovat
sattumanvaraisia.

Tydhyvinvoinnin johtamisen keinoja
ollaan médritteleméssa.

Joitakin tydhyvinvoinnin johtamisen
keinoja on maaritelty, mutta niiden
soveltuvuutta ei arvioida.

Tyéhyvinvoinnin johtamisen keinoja
on madritelty ja niiden soveltuvuutta
arvioidaan.

Tydhyvinvoinnin johtamisen keinot
on valittu huolellisesti toimivien
ratkaisujen pohjalta.

Palaute

Keinot muotoutuvat nyt sattumanvaraisesti, jolloin ne eivdt tue
yrityksen paasemistd tavoitteisiinsa.

Sopivien keinojen mdarittely on vield alussa. Mielekkddt ja
taloudelliset keinot johtavat parempiin tuloksiin.

Keinojen mddrittely ja toteuttaminen on vield kesken.

Etsikda juuri teille sopivia keinoja, jotta saavutatte tavoitteenne.

Olette oikealla tiella. Keinojen soveltuvuuden arviointi on tarkedd,
silld se lisaa tydhyvinvointitydn vakuuttavuutta.

Nilld keinoilla padsette tavoitteisiinne. Asiaa tulee kdsitelld
uudelleen myds olosuhteiden muuttuessa.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

Ehdotuksia kehittamiseen

® Maaritelkaa tyohyvinvoinnin tavoitteisiin sopivat johtamisen keinot.

® Valitkaa teille tarpeellisia keinoja ja menetelmia lahijohtamiseen (Luku 6.1)
tyontekijaan (Luku 6.2), tydyhteisoon (Luku 6.3), tyohon ja tydymparistéon (Luku 6.4)
liittyen.

® Taydentakaa keinovalikoimaanne edella olevien linkkien takaa I6ytyvilla keinoilla
tukemaan tyéhyvinvoinnin johtamisen tavoitteitanne.

® Tarkastelkaa ja arvioikaa keinovalikoimanne toimivuutta ja tehokkuutta saannéllisesti.

® Huomioikaa yrityksenne tychyvinvointikulttuuri (ks. Sanasto) ja sen vaikutukset
keinojen toimivuuteen ja uusien kehittamistarpeeseen.

Lomakkeita, malleja ja esimerkkeja

Lahijohtamiseen liittyvia keinoja ja menetelmia (Luku 6.1)
Tyontekijaan liittyvia keinoja ja menetelmia (Luku 6.2)
Tyoyhteisoon liittyvia keinoja ja menetelmia (Luku 6.3)
Tyohon ja tydymparistoon liittyvia menetelmia (Luku 6.4)
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.1.7 Viestinta

Viestinndn avulla lisataan tyohyvinvointiin liittyvaa tietamysta, aktiivisuutta seka vastuul-
lisuutta. Sen merkitys korostuu muutos- ja kriisitilanteissa. Yritys rakentaa viestinnalldan
mainetta, vetovoimaisuutta sekad luo tydnantajakuvaa.

Tavoite: Yritys viestii ajantasaisesti ja saannoéllisesti tydhyvinvointiin liittyvista asioista
koko henkilostolle. Viestintdadn on tehty suunnitelma, jossa kerrotaan vastuuhenkil6t,
toteutustavat seka varautuminen erilaisiin tilanteisiin.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Tydhyvinvointiasioista ei juuri viestitd. = Ty6hyvinvoinnin viestintaan ei ole kiinnitetty vield huomiota.
Hyva viestintd on suunnitelmallista, sadnndllistd, avointa ja

laadukasta.
Tydhyvinvointiasioista viestitaan Viestinnan suunnittelu on vasta alussa. Viestinta konkretisoi toimia
satunnaisesti. ja sen avulla rakennetaan tyGhyvinvointia.
Ty6hyvinvointiasioista viestitadn Viestintd ei ole vield suunnitelmallista. Viestinnén avulla
suppeasti ja vaihtelevasti. varmistetaan, ettd kaikilla on ajantasainen tieto tyohyvinvoinnin

kannalta tarkeistd asioista.

Viestintasuunnitelmaa ja -kdytantoja Viestintdsuunnitelmaa ja -kdytantdjd parannetaan.
valmistellaan ja otetaan kayttoon. Viestinnalld on tarked merkitys ulkoiseen ndkyvyyteen ja
henkildston luottamukseen.

Tydhyvinvointia koskevat viestinta- Edistatte tydhyvinvointia tukevaa viestintaa jarjestelmallisesti ja
kdytannot ja viestintasuunnitelma kattavasti. Varmistakaa, ettd viestintd tavoittaa koko henkildston.

ovat olemassa ja niitd toteutetaan
suunnitellusti.




Ehdotuksia kehittamiseen

Ulkoisella viestinnalla rakennetaan yrityksen mainetta ja sisdisella viestinnalld henki-
|6ston psykologista turvallisuutta. Viestinta (Luku 6.3.7) on tarked osa johtamista ja
tyO6hyvinvointia, ja johto vastaa siita.

Valmistelkaa viestintasuunnitelma, joka huomioi seuraavat osa-alueet:

» vastuuhenkild

» tiedotus

» palautekdytannot (Luku 6.2.4)

» arjen vuorovaikutuskaytannot (Luku 6.3.8)

» kehityskeskustelut (Luku 6.2.1)

» yhteiset tilaisuudet (Luku 6.3.10)

» tiedotustilaisuudet seka

» apuvilineet: kyselyt, sahkoiset viestimet, palautelomakkeet ja tiedotepohjat.
Harjoitelkaa viestintaa eri tilanteita varten.

Arvioikaa viestinnan laatua organisaatiossa:

» Herattaako lahijohtajien viestinta luottamusta henkildstdssa?

» Sisaltaako viestinta kannustusta ja motivointia?

» Onko viestinta henkilostoa osallistavaa ja vaikutusmahdollisuuksia edistavaa?
Ottakaa kayttoon tarvittavat viestintdalustat.

Toteuttakaa viestintasuunnitelmaa koko organisaatiossa.

Valmentakaa lahijohtajia laadukkaan viestinndn toteuttamiseen hyddyntamalla
viestintakouluttajaa, kursseja tai yrityksen viestintdosaajia.

Arvioikaa lahijohtajien viestinndn kehittymista henkildston ja lahijohtajien
kehityskeskusteluissa (Lomake 5).

Arvioikaa ja paivittakaa viestintdsuunnitelma viestintdtarpeiden muuttuessa
esimerkiksi yrityksen kasvun, henkilstovaihdosten tai kriisitilanteiden my6ta.
Kehittakaa viestintakaytantoja ja ymmarrysta tydhyvinvointiviestinnasta jatkuvasti.

Lomake 5: Lahijohtamisen arviointi (aik. esimiesarviointi)
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.2 Tyohyvinvoinnin johtamisen organisointi

Tassa osa-alueessa arvioidaan johdon roolia tydhyvinvoinnin johtamisessa, tyohyvin-
vointitoimintaan liittyvaa vastuunjakoa, tehtavankuvia, resursointia, aikatauluttamista
seka ty6hyvinvointitoiminnassa tarvittavaa yhteistyéverkostoa ja ostopalveluja.

5.2.1 Johdon rooli tyohyvinvoinnin johtamisessa

Tyohyvinvoinnin johtamisen vastuu on yrityksen ylimmalla johdolla. Koko henkildsto
osallistuu toiminnan toteuttamiseen.

Tavoite: Yrityksen toimitusjohtaja, johtoryhma ja hallitus ovat tietoisia tychyvinvoinnin
merkityksesta ja johtavat sita aktiivisesti. Johto toimii yhtenaisesti ja sitoutuneesti seka
hyddyntda tyohyvinvointitietoa tydhyvinvoinnin kehittamisessa.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Ylin johto kasittelee ty6hyvinvointi- Ty6hyvinvointia ei vield johdeta yrityksessanne. Johdon tulee
asioita satunnaisesti ja lahinna alkaa toimimaan yhdessa tavoitteellisesti asian edistamiseksi.

ongelmatilanteissa.

Johto késittelee tydhyvinvointiasioita | Tydhyvinvointia on kdsitelty, mutta sen tavoitteellinen
silloin talloin. edistaminen vaatii ylimman johdon sitoutumista.

Johto késittelee tydhyvinvointiasioita | Johto ymmartad tyshyvinvoinnin merkityksen ja on sitoutunut
melko aktiivisesti, mutta suppeasti. siihen. Tydhyvinvoinnista keratty tieto tukee paatoksentekoa.

Johto késittelee tydhyvinvointiasioita = TyShyvinvointia johdetaan aktiivisesti ja tyShyvinvointitietoa
aktiivisesti ja hyddyntaa joiltain osin hyddynnetdan padtoksenteossa, mika tekee johtamisesta
tyohyvinvointitietoa paatoksenteossa, | tavoitteellisempaa.

Johto késittelee tydhyvinvointiasioita | Johto on téysin sitoutunut tydhyvinvoinnin edistamiseen ja
saannollisesti, hyodyntaa tyohyvin- toimii yhtendisesti. Jatkakaa samaan malliin.

vointitietoa ja toimii yhdessa asioiden
edistamiseksi.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

Ehdotuksia kehittamiseen

® Varmistakaa johdon osaaminen tyéhyvinvoinnin kokonaisuudesta seka siihen
liittyvista asioista ja toimenpiteista ja tarvittaessa vahvistakaa sita lisakoulutuksella.
Hyddyntakaa johdon yhteistyon kehittdmisessa muistilistaa (Malli 3).

Sopikaa periaatteet, joihin sitoudutte yhdessa tyohyvinvoinnin johtamisessa.
Tarkistakaa tyohyvinvoinnin johtamiselle asetetut tavoitteet.

Hyoddyntakaa tydhyvinvoinnista saatua tietoa paatoksenteossa ja johtamisessa.

» Ennakoikaa muuttuvat olosuhteet.

® Arvioikaa johdon yhteistyon toteutumista saannollisesti, esimerkiksi vuosittain.

Lomakkeita, malleja

Malli 3. Johtoryhman muistilista tyhyvinvoinnin seurantaan




5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.2.2 Vastuunjako ja tehtavankuvat

Tyohyvinvoinnin johtaminen edellyttaa vastuiden ja tehtavien maarittelya. Tavoitteet

voidaan saavuttaa vasta, kun jokaiselle on selvad, mita niiden saavuttaminen edellyttaa.
Tavoite: TyShyvinvoinnin johtamisen tehtavat on keskusteltu, paatetty yhdessa ja
kirjattu tehtavankuviin. Kokonaisuudesta vastaava henkilé on maaritelty ja jokainen
vastaa tyohyvinvoinnista oman tehtavankuvansa mukaisesti.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko

Palaute

Tyohyvinvoinnin johtamisen
tehtavia ei ole jaettu, eika
vastuuhenkildita ole madritelty.

Tydhyvinvoinnin johtamisen
tehtavanjaosta keskustelu ja
sopiminen on kaynnissa.

Tehtavit ja vastuuhenkilot on
maaritelty, mutta kdytannon tyo
eiole alkanut.

Tehtavit ja vastuuhenkilot on
madritelty ja kdytannon tyota
aloitellaan.

Tehtavit ja vastuuhenkilot on
madritelty ja kdytannon tyo
toteutuu vakiintuneesti.

Tydhyvinvoinnin johtaminen ei ole kenenkaan vastuulla, joten
ty6 voi jaddd kokonaan tekemattd. On térkedd nimetd vastuuhenkilot
tdrkeille asioille.

Tehtévanjaosta sovitaan parhaillaan. Onnistunut tydhyvinvoinnin
johtaminen edellyttdd, ettd se nakyy tehtavankuvissa ja vastuut
on jaettu.

Tama on hyva alku. Vastuiden ja tehtvien kirjaamisella henkilostoa
sitoutetaan tydhyvinvoinnin toteuttamiseen.

Tydhyvinvoinnin johtaminen tulee vield saada arjen ja kdytdnnon
tasolle.

Selkedt roolit ja vastuut nakyvat mydnteisesti arjessa.
Tatd voidaan ylldpitad innostamalla ja kannustamalla jatkuvasti.
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Ehdotuksia kehittamiseen

® Madritelkda tydhyvinvoinnin kokonaisuudesta vastaavan henkilon, varahenkilon

ja muiden keskeisten tyohyvinvointitoimijoiden vastuualueet (Esimerkki 6) ja

lisatkaa ne tehtavankuviin (Luku 6.4.1).

» Muodostakaa ndistd henkildistd ryhmd, jota hyddynnetdan tyohyvinvointiin
liittyvissa tehtavissa.

Madritelkaa tyohyvinvointivastuut johdosta yksittdiseen tyontekijaan ja lisatkaa

ne kaikkien tehtavankuviin.

» Kayttakaa apuna tyohyvinvointitoimijoiden vastuualueita tarkistuslistana.

Seuratkaa ja tarkastelkaa vastuunjakoa ja tehtavankuvia saannéllisin valiajoin

esimerkiksi vuosittain ja etenkin muutostilanteissa.

Hyodyntakaa eri vastuualueilla syntyneita hyvia kaytantoja tydhyvinvointi-

toiminnan kehittamisessa.

Johtakaa ty6hyvinvointia pdivittdisissa prosesseissa.

Esimerkki 6. Tydhyvinvointitoimijoita
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.2.3 Resursointi

Tyohyvinvoinnille ja sen johtamiselle kannattaa varata riittavasti aikaa, rahoitusta, henki-
[6ston koulutuksia seka tarvittavia vélineita ja tiloja. Tydhyvinvointi tulee nahda yrityksen
menestystekijana, johon kannattaa investoida.

Tavoite: Tyéhyvinvointia tukeva toiminta on resursoitu, sille on laadittu budjetti ja

sen toteutumista seurataan ja arvioidaan aktiivisesti.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Tydhyvinvointityolle ei ole maaritelty | Tydnhyvinvointityon resurssit ovat vield epaselvid.

resursseja tai budjettia. Suunnittelu ja budjetointi tuo kustannustehokkuutta toimintaan.

Tyohyvinvointityon resurssitarpeiden Resurssitarpeiden arviointi on vield alussa. Tyghyvinvoinnin

maarittely on aloitettu. resurssointi on investointi yrityksen toimintakykyyn ja
menestykseen.

Tyohyvinvointityon resursseja on TyShyvinvointi ndhdéén jo resursoitavana toimintana.

madritelty, mutta niitd ei seurata. Kun resursseja ja budjettia arvioidaan vuosittain, tulee
tydhyvinvoinnin edistdmisestd tehokasta.

Tyohyvinvointitydlle on maaritelty TyGhyvinvoinnin tarvitsemat resurssit ja kustannukset ovat

resurssit ja budjetti, ja niiden tiedossa. Resurssien seuranta on térkeda kustannusten

seurantaa aloitetaan. hallinnassa.

Ty6hyvinvointitydn resursseja ja Ty6hyvinvointitydn resurssit ja budjetti ovat selkedt ja kehittyvat

budjettia seurataan ja arvioidaan tilanteen mukaan. Hyvaa tyotd, jatkakaa samaan malliin.

huolellisesti vuosittain.

Ehdotuksia kehittamiseen

® Tehkaa suunnitelma tyohyvinvointitoimintaan kdytettdvissa olevista resursseista,
kuten henkil6ista, tydajan kaytostd, valineista, tiloista, osaamisen vahvistamisesta
seka kokonaisbudjetista joko vuosittain tai maarasummasta henkiloa kohti
(Lomake 12).

® Seuratkaa, arvioikaa ja paivittakaa suunnitelmaa tyohyvinvoinnin resursseista
saannollisesti, esimerkiksi vuosittain.

Lomakkeita, malleja ja esimerkkeja

B Lomake 12. Tyéhyvinvoinnin resurssien seurantapohja
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

5.2.4 Aikataulutus

Aikatauluttaminen ja aikataulun noudattaminen tukevat ty6hyvinvointia koskevien
tavoitteiden saavuttamista.

Tavoite: Tyohyvinvoinnin johtamisen tehtdvét ja toiminnot on aikataulutettu
yrityksen vuosisuunnitelmaan ja sen mukaan toimitaan.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Tydhyvinvoinnin johtamisen tehtdvid ei = Nyt on hyva hetki suunnitella tydhyvinvointitoimet koko vuodelle.
ole aikataulutettu vuosisuunnitelmaan. = N@in varmistatte, ettd tehtaville on varattu riittavd aika.

Tydhyvinvoinnin johtamisen tehtdvien  Aikataulutus on teilld vasta alussa. Se auttaa tydhyvinvointitoimien
aikataulutus on aloitettu. jarjestelmallista toteuttamista.

Osa tehtdvistd on aikataulutettu, mutta = Tarkentakaa ja jdmakoittakaa aikataulua puutteiden osalta.

aikataulua ei noudateta. Se tekee tyShyvinvoinnin edistamisestd vaikuttavampaa.
Tydhyvinvointitehtdvat on aikataulu- Tydhyvinvointitoiminta on nyt toteutusta vaille valmis.

tettu ja toteuttamista kaynnistetaan. Selked aikataulu tukee toimintaa ja sujuvoittaa johtamista.
Tyohyvinvointitehtavat on Tydhyvinvointitoiminta on aikataulutettu ja roolitettu selkedsti.
aikataulutettu ja sita noudatetaan Muistakaa pdivittdd vuosisuunnitelmaa aktiivisesti ylla-
vakiintuneesti. pitddksenne tdta tilannetta.

Ehdotuksia kehittamiseen

® Keskustelkaa johtoryhmadssa yrityksenne tyhyvinvointitoiminnasta ja tehkaa
niille aikataulu.
® Sijoittakaa aikataulusuunnitelmaan tyéhyvinvoinnin johtamisen tehtavat
(esim. suunnittelu, kehitys-/tavoitekeskustelut, perehdyttdminen,
koulutukset/osaamisen kehittaminen, johtoryhman kokoukset).
® Suunnitelman voi tehda vuosikelloon (Lomake 24 ja 25), Exceliin tai
muuhun sopivaan pohjaan kuukausikohtaisesti.
» Huomatkaa, ettd eri toimijat voivat tarvita omat aikataulusuunnitelmansa,
jotka linkittyvat toisiinsa.
» Arvioikaa ja seuratkaa aikataulun toteutumista ja paivittakaa muutokset
tarvittaessa ja laatikaa aikataulu vuosittain.

Lomakkeita, malleja ja esimerkkeja |

B Lomake 24.Vuosikello 1
B Lomake 25.Vuosikello 2

53

@D




elline!

5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.2.5 Tyohyvinvoinnin yhteistyoverkosto ja
ostopalvelut

Yhteistyoverkoston ja ostopalveluiden avulla tydhyvinvointitoimintaa voi laajentaa
ja tehostaa. Yhteistyoverkostoon voivat kuulua tydeldkevakuutusyhtiot, yliopistot ja
ammattikorkeakoulut seka Tyoterveyslaitos ja Tyoturvallisuuskeskus. Ostopalveluita
ovat tyoterveyspalvelut, henkilostokoulutukset ja -kyselyt.

Tavoite: Yrityksessa on valittu keskeiset yhteistydkumppanit ja tydhyvinvoinnin
ostopalvelut. Naista on laadittu kirjalliset toimintasuunnitelmat ja sopimukset.
Palveluiden laatua ja toimivuutta arvioidaan ja toimintaa kehitetddan sen mukaisesti.
Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute
Yhteistyo on niukkaa ja palveluita Tdssd osa-alueessa on parannettavaa. Yhteistyokumppanit tulee
ostetaan satunnaisesti. valita huolella, m@dritelld tavoitteet ja palveluiden laatua tulee

arvioida aktiivisesti.

Yhteistyokumppanien ja Yhteistyokumppaneiden ja ostopalveluiden madrittelya on jo
ostopalveluiden tarve ja valinta on tehty. Selkedt sopimukset sekd toiminta- ja arviointisuunnitelmat
kaynnistynyt. jantevdittavat yhteistydtd. Myds ostopalveluiden tarve kannattaa

arvioida saanndllisesti.

Yhteistyokumppanit ja ostopalvelut Olette tehneet jo suunnitelmia ja niitd tulee noudattaa.
on valittu, mutta sopimuksia Yhteistydsuhteiden sekd ostopalveluiden vaikuttavuutta
ja suunnitelmia ei noudateta. pitad arvioida, ja sen perusteella kehittdd toimintaa.
Vaikuttavuutta arvioidaan Tarvittaessa yhteistydkumppaneita voi vaihtaa.

satunnaisesti.

Yhteistyokumppanit ja ostopalvelut Vaikuttavuutta arvioidaan jo tottuneesti. Hyvaa tyota.
on valittu. Sopimuksia ja suunnitelmia | Pitkéjanteinen yhteistyd tyéhyvinvoinnissa on parempi
noudatetaan. Vaikuttavuutta vaihtoehto kuin jatkuva kilpailuttaminen.

arvioidaan saannollisesti.

Yhteistyot ja ostopalvelut ovat Toimivat ostopalvelut ja yhteistyd helpottavat tydhyvinvoinnin
suunniteltua vuorovaikutteista johtamista. Toiminnan tehokkuutta kannattaa pitaa ylla
toimintaa, jota kehitetdan aktiivisesti |~ vaalimalla hyvid yhteistydsuhteita.

edelleen palautteen seka péivitettyjen

sopimusten ja toimintasuunnitelmien

perusteella.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

Ehdotuksia kehittamiseen

Tunnistakaa tydhyvinvointia tukevien ostopalvelujen (Esimerkki 5.1) seka
verkostojen ja yhteistydkumppaneiden (Esimerkki 5.2) tarve yrityksessanne.
Tehkaa suunnitelma (Esimerkki 5.3) ja sopimus tyohyvinvointia tukevista
ostopalveluista (Esimerkki 5.6) ja pdivittakaa niita saannollisesti.

Suunnitelkaa, miten ostopalvelujen laatua ja vaikuttavuutta arvioidaan
(Esimerkki 5.4).

Arvioikaa tydhyvinvointia tukevien ostopalvelujen ja muun yhteistyon laatua ja
vaikuttavuutta (Esimerkki 5.5). Vaihtakaa tarvittaessa palvelun toimittajaa.
Pitakaa yhteistydkumppaneiden ja ostopalvelun tarjoajien kanssa saannoéllisesti
neuvotteluja ja uudistakaa sopimusten sekd toimintasuunnitelmien sisallot
(kattavuus, yhteistyon laatu).

Aktivoikaa henkilost6a antamaan palautetta tydhyvinvointia tukevien
ostopalvelujen ja muun yhteisty6n laadusta ja vaikuttavuudesta.

Paivittakaa tyohyvinvointipalveluiden sopimuksia ja suunnitelmia tilanteiden
muuttuessa, mutta vahintaan kerran vuodessa.

Lomakkeita, mal

Esimerkki 5. Tydhyvinvoinnin ostopalvelut, verkostot ja sidosryhmat
» Esimerkki 5.1 Tydhyvinvoinnin ostopalveluja

» Esimerkki 5.2 Tydhyvinvoinnin verkostoja ja sidosryhmia

» Esimerkki 5.3 Suunnitelma ostopalvelujen hankkimiseen

» Esimerkki 5.4 Ostopalvelujen laadun ja vaikuttavuuden arviointi
» Esimerkki 5.5 Verkostoyhteistyon arviointi

» Esimerkki 5.6 Ostopalvelusopimuksen sisalto
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.3 Tyohyvinvoinnin lahijohtaminen

Tassa arvioinnin kohteena ovat lahijohtajien valmiudet, heidan tukemisensa, tydyhteison
tyOhyvinvointi, tydympariston kehittdminen, muutoksien ja kriisien hallinta seka vuoro-
vaikutus tyShyvinvointiin liittyvissa asioissa.

5.3.1 Lahijohtajien valmiudet

Tyohyvinvointia tukevalle lahijohtamiselle on sovittu tavoitteet, ja johtajilla on niiden
saavuttamiseen riittavat mahdollisuudet sekd valmiudet ja osaaminen.

Tavoite: Lahijohtajien tarvitsemat tiedot tyohyvinvoinnista ja sen johtamisesta on
madritelty ja heidat on perehdytetty ja valmennettu tyohyvinvoinnin edistamiseen.
Ty6hyvinvoinnin johtamisen osaamistarpeita arvioidaan vuosittain ja niita koskevaa
koulutussuunnitelmaa toteutetaan suunnitellusti.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Lahijohtajien tydhyvinvoinnin Tatd osa-aluetta on kehitettava, silld Iahijohtajilla on keskeinen

johtamisen valmiuksia ei ole selvitetty = vaikutus tyShyvinvointiin. Heidan tulee tuntea roolinsa ja

eiki heiti ole valmennettu. vastuunsa sekd ymmartad tyohyvinvointia kokonaisuutena.

Lahijohtajien tyohyvinvoinnin Lahijohtajien tyohyvinvoinnin johtamisen valmiuksia ja

johtamisen valmiuksia ja koulutustarpeita selvitetdan, jotta osaaminen hyddyttaa

koulutustarpeita selvitetaan. tydhyvinvoinnin toteuttamista. Osaamiskartoitus ja
koulutussuunnitelma ovat hyvid tydvélineita tahan.

Lahijohtajien tyohyvinvoinnin Lahijohtajien tyohyvinvoinnin johtamisen valmiuksia on

johtamisen vahvistamista varten on vahvistettu koulutussuunnitelmalla, mika jantevoittadd tyohyvin-

tehty koulutussuunnitelma. voinnin johtamista.

Lahijohtajien tyohyvinvoinnin Lahijohtajien tydhyvinvoinnin johtamisen valmiuksia kehitetdan

johtamisen valmiuksia kehitetdan suunnitelmallisesti. On tarkedd, ettd lahijohtajien osaamisen

koulutussuunnitelman mukaisesti. avulla lisatddn henkildston hyvinvointia arjen toiminnassa.

Lahijohtajilla on hyvat valmiudet Lahijohtajilla on hyvat tydhyvinvoinnin johtamisen valmiudet.

ty6hyvinvoinnin johtamiseen On térkeda yllapitaa niitd seka kouluttaa uutta henkildstod

ja niita yllapidetaan paivitetyn tilanteiden ja toimintaympdristdn muuttuessa.

koulutussuunnitelman mukaisesti.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

Ehdotuksia kehittamiseen

® Varmistakaa, ettd ldhijohtajat on perehdytetty tydhyvinvoinnin edistamiseen
ja johtamiseen.

® Tehkaa osaamiskartoitus (Lomake 6) jolla selvitatte tydhyvinvoinnin johtamisen
koulutustarpeita.
» Tarkastelkaa ldahijohtajien valmiuksia sen avulla.
» Tehkaa osaamiskartoituksen pohjalta koulutussuunnitelma ja seuratkaa

sen toteutumista.

® Keskustelkaa lahijohtajien tyohyvinvoinnin johtamisen valmiuksista ja
koulutustarpeista kehityskeskusteluissa (Luku 6.2.1, Lomake 4).

® Seuratkaa lahijohtajien tyohyvinvoinnin johtamisen kehittymista ja tukekaa
heita tyossaan.

® Paivittakaa osaamiskartoitusta ja koulutussuunnitelmaa vakiintuneesti.

® Ottakaa kehityskeskustelut osaksi yrityksen normaalia toimintaa esimerkiksi
merkitsemalla ne vuosikelloon.

Lomakkeita, mall

B Lomake 4. Kehityskeskustelulomake
B Lomake 6. Osaamismatriisi
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.3.2 Lahijohtajien tuki

Lahijohtajien on tarkeaa saada tukea ja palautetta tyostaan. Se motivoi heita jatkamaan
ty6hyvinvoinnin edistamista.

Tavoite: Lahijohtajat saavat tukea ja palautetta tydhyvinvoinnille asetettujen
tavoitteiden saavuttamiseen. Niitd voivat antaa ylin johto, oma lahijohto, kollega,
alaiset, tydhyvinvoinnin ammattilaiset, tydnohjaaja tai tydpsykologi.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Lahijohtajat eivat saa tukea Lahijohto on tarked tekija tyohyvinvoinnin toteutumiselle.

tyohyvinvoinnin johtamiseen. Heitd on tarkeda tukea, jotta tydhyvinvoinnille asetetut
tavoitteet saavutetaan.

Lahijohtajien tyohyvinvoinnin johtamisen  Tyd henkilstn ja Iahijohtajien tydhyvinvoinnin johtamisen

tukea selvitetain. tuen selvittamiseksi on alkanut. Nain mahdollistetaan
ty6hyvinvoinnin johtamiselle hyvat edellytykset pdasta
asetettuihin tavoitteisiin.

Lahijohtajilla on tydhyvinvoinnin Hyva, ettd &hijohtajille on tukea tydhyvinvoinnin johtamisen

johtamiseen tukea tarjolla satunnaisesti. tavoitteiden saavuttamiseen. Tukimahdollisuuksia kannattaa
vield tehostaa ja monipuolistaa.

Lahijohtajilla on tydhyvinvoinnin Lahijohtajien tukimahdollisuudet ovat parantuneet.

johtamiseen tukea saatavilla. Tukimahdollisuuksista on tarked tiedottaa ja tukea tulee

olla saatavilla jokapdivdisessd tyossa.

Lahijohtajat saavat aktiivisesti tukea ja Jatkakaa samaan malliin. Talld tavoin lahijohtajat saavat
palautetta tydhyvinvoinnin johtamiseen tarvittavaa tukea ja padsevat tavoitteisiinsa.
asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

Ehdotuksia kehittamiseen

Selvittdakaa, millaista tukea lahijohtajat tarvitsevat tyéhyvinvoinnin johtamisessa ja
varmistakaa, etta ylin johto tukee heita ja lahijohtajat voivat hyvin.

Viestikaa tarjolla olevista tukimahdollisuuksista lahijohtajille.

Arvioikaa tuen tarvetta ja hyodyllisyytta jatkuvasti ja miettikda tarvittaessa
ratkaisuja eri vaihtoehdoiksi.

Vahvistakaa vuorovaikutusta henkildston ja (Iahi)johtajien valilla.

Tukekaa toisianne ldhijohtamisessa ja pyytakaa tarvittaessa apua
yhteistyokumppaneilta ja ulkopuolisilta asiantuntijoilta (Esimerkki 6).

Lomakkeita, malleja j

Esimerkki 6. Tydhyvinvointitoimijoita
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.3.3 Tyoyhteison kehittaminen

Tyontekijan ja tydyhteison hyvinvointia tulee johtaa monipuolisesti. Se vaikuttaa
my®onteisesti yrityksen ongelmanratkaisukykyyn, muutoksenhallintaan seka ilmapiiriin.
Tavoite: Lahijohtajilla on keinoja tukea tyontekijéiden ja tydyhteison hyvinvointia
ennaltaehkaisevasti seka ratkaista niihin liittyvia ongelmatilanteita. Henkil6ston asian-
tuntijuutta hyddynnetdan ja heita osallistetaan tyéhyvinvoinnin yllapitamiseen ja kehit-
tamiseen. Lahijohtaja edistda tychyvinvointia ja vastuunjakoa (ilmapiirid, luottamusta,
myonteisyyttd) sekd johtaa tydyhteisda omalla esimerkilldan, myds eta- ja hybriditydssa.
Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko

Palaute

Lahijohtaijilla ei ole keinoja johtaa
tydyhteison hyvinvointia.

Lahijohtajilla on joitain keinoja

tydyhteison hyvinvoinnin johtamiseen.

Lahijohtajilla on suppea valikoima
keinoja tydyhteison hyvinvoinnin
johtamiseen ja he hyddyntavat niita
vahan.

Lahijohtajilla on jo runsaasti keinoja
tyoyhteison hyvinvoinnin johtamiseen
ja he hyddyntavat niita.

Lahijohtajilla on monipuolisesti
erilaisia keinoja tydyhteison
hyvinvointiin, ja he hyodyntévit niita
aktiivisesti.

Lahijohtajilla on niukasti keinoja tydyhteison tyGhyvinvoinnin
johtamiseen. Monipuolisilla keinoilla vahvistetaan yhteistyota ja
tydn sujuvuutta.

Tydyhteison tydhyvinvoinnin johtamisen keinojen
kdytdntoonpanossa on vield kehitettavaa. Keinot edistavat
yhteisty6td ja tyon sujuvuutta.

Tydyhteison tydhyvinvoinnin johtamisen keinoja on jo olemassa.
Toimivilla keinoilla on vaikutus tydhyvinvoinnin lisaksi yrityksen
tuloksellisuuteen ja tyontekijakokemukseen. Laajentakaa vield
keinojen valikoimaa ja toteutuksen tehokkuutta.

Tydyhteisdn tyShyvinvoinnin johtamisen keinoja hyddynnetéddn
monipuolisesti. Tyohyvinvointitoimien vaikutukset alkavat nékya
henkildstdn hyvinvoinnissa ja yrityksen tuottavuudessa.

Tydhyvinvoinnin johtamisen keinot ovat hallinnassa. Lahijohtajat

edistavat toimillaan tyohyvinvointikulttuuria ja osallistavat
henkilostod aktiivisesti. Hyvaa tyota.
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Ehdotuksia kehittamiseen

Selvittakdd, mitd keinoja tyontekijan (Luku 6.2) ja tydyhteisén (Luku 6.3)
tyohyvinvoinnin tukemiseen yrityksessa on kdytossa, mita tarvitaan lisda ja
keskustelkaa niiden soveltuvuudesta yrityksessanne.

» Valmentakaa ja perehdyttdkaa lahijohtajat kayttdmaan naita keinoja.
Selvittakaa ja hyodyntakaa myos tyoterveyshuollon, yhteistyokumppaneiden ja
tyoeldkevakuutusyhtion palvelut.

Pyrkikaa reagoimaan tilanteisiin varhaisessa vaiheessa.

Antakaa keinojen kdytosta palautetta ja hyodyntakaa toistenne kokemuksia.
Osallistakaa ja vastuuttakaa henkil6sto tydyhteison hyvinvointitoimiin ja tukekaa
heitd, my0s etd- ja hybridityossa.

Kehittakaa keinojen kayttotaitoja arjen tydssa, myos etatyohon liittyen.
Arvioikaa tyontekijoihin ja tydyhteis66n kohdistuvia tydhyvinvoinnin keinoja
saannollisesti, esimerkiksi puolivuosittain kehityskeskusteluissa

(Luku 6.2.1, Lomake 4).

Seuratkaa tyontekijoiden ja tydyhteison hyvinvointia henkilosto- tai
tyohyvinvointikyselyilla (Luku 6.3.4, Lomake 13 ja 14) ja tunnusluvuilla (Esimerkki 4),
kayttakaa tyoterveyshuoltoa tai ulkopuolista asiantuntijaa apuna.

Taydentdkaa ja kehittakaa tarvittaessa uusia tydmenetelmia.

Selvittakaa yrityksessa kaytossa olevat lahijohtamista tukevia tydhyvinvoinnin
keinoja (Luku 6.1), kdyttakaa niita ja laajentakaa tarvittaessa keinovalikoimaa.
Seuratkaa esihenkildarvioinnista (Luku 6.5.1, Lomake 5) kertyvaa tietoa ja
hyodyntakaa tuloksia lahijohtamisessa.

Tutustukaa yleisiin tydhyvinvoinnin johtamista tukeviin keinoihin ja menetelmiin!
(Luku 6.5).

ellin

Lomake 4. Kehityskeskustelulomake

Lomake 5. Lahijohtamisen arviointi

Lomake 13. Ty6hyvinvointi tyopaikkakulttuuriksi -kysely
Lomake 14. Tydhyvinvointikysely, lyhyt

Esimerkki 4. Tydhyvinvoinnin tunnuslukuja

:
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

5.3.4 Tyoympariston kehittaminen

Tyolld ja tydymparistolla on suuri vaikutus tyohyvinvointiin liittyen ongelmanratkaisuun,
tyon sujuvuuteen seka tyoturvallisuuteen.

Tavoite: Lahijohtajilla on keinoja tyon ja tydympdriston kehittamiseen, ongelmien
tunnistamiseen ja ratkaisemiseen yhteistydssa henkiloston kanssa. Tahan kuuluu
tyOympariston turvallisuus ja viihtyisyys, tyojarjestelyt ja -prosessit seka eta- ja
hybridityd.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute
Lahijohtajilla ei ole keinoja tyon ja Lahijohtajilla on niukasti tyon ja tydympdristdn kehittdmiseen ja
tyoympariston kehittamiseen. ongelmanratkaisuun. Tydn sujuvuus ja mielekkyys, tySympariston

terveellisyys ja turvallisuus ovat tyohyvinvoinnin kulmakivia.

Lahijohtajilla on joitain keinoja tyonja | Tydn ja tySympdristdn kehittamisen keinoissa on vield kehitettédvaa.
tydympariston kehittamiseen. Toimivat keinot vaikuttavat tydn ja tydympdriston turvallisuuteen,
vetovoimaisuuteen ja tuottavuuteen.

Lahijohtajilla on suppea valikoima Tydn ja tydymparistdn kehittdmisen keinoja on jo olemassa.
keinoja tyon ja tydympariston Ne lisddvat tydn sujuvuutta ja mielekkyyttd sekd tukevat yrityksen
kehittamiseen ja he hyodyntavat niitd  tavoitteiden saavuttamista.

vahan.

Lahijohtajilla on jo runsaasti keinoja Tydn ja tydymparistdn kehittdmiskeinoja hyddynnetdan

tyon ja tydympariston kehittamiseen monipuolisesti ja vaikutukset alkavat ndkyd arjessa. Kehittamista
ja he hyddyntavit niita. kannattaa jatkaa, silld tyohyvinvointitoimet lisaavat henkiloston

hyvinvointia ja tuottavuutta.

Lahijohtajilla on monipuolisesti Tydn ja tydympariston kehittdmisen keinot ovat hallinnassa.
erilaisia keinoja tyn ja tydympariston | Lahijohtajat kdyttavat taitavasti erilaisia keinoja sekd hyodyntavat
kehittamiseen, ja he hyddyntavit niita henkildston osaamista tydympariston kehittamiseen.
aktiivisesti.
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Ehdotuksia kehittamiseen

® Tavoitelkaa sellaista ty6ilmapiirid, jossa henkildstda osallistetaan tydn sujuvuuden
(Luku 6.4.2), mielekkyyden, merkityksellisyyden (ks. Sanasto) seka tydympariston
kehittamiseen.

® Selvittakaa yrityksessd kaytdssa olevat tyon ja tydympadriston kehittdmisen keinot
(Luku 6.4) ja varmistakaa lahijohtajien taidot niiden kayttamiseen.

® Kehittakaa tyota sujuvaksi ja mielekkaaksi yhdessa kaikkia osallistaen.

® Selvittakaa lahijohtajien osaaminen tyon ja tydympadriston terveellisyyden seka
turvallisuuden arvioinnissa.

» Lahijohtajat vastaavat riskinarvioinnin toteuttamisesta ja sen vaatimista
korjaustoimista.

» Valmentakaa ja perehdyttakaa lahijohtajat riskinarviointiin.

» Laajentakaa lahijohtajien valmiutta tarkastella organisaationne tydympariston
kehitystrendeja ja tulevaisuuden muutoksia tydhyvinvoinnin nakékulmasta.

® Seuratkaa henkiloston terveytta ja turvallisuutta saanndllisin valiajoin
tyoterveyshuollon tydpaikkaselvityksilla (Luku 6.5.9), yrityksen tekemilla
riskinarvioinneilla (Luku 6.4.9), kyselyilld (Lomake 13 ja Lomake 14) ja tunnusluvuilla

(Esimerkki 4), my0s etatydssa.

» Valitkaa yrityksellenne sopiva riskinarviointimenetelma (Lomake 20) ja aloittakaa
riskien tunnistamisesta. Riskinarviointimenetelma ohjaa riskien hallintaan ja niiden
viestintaan.

» Kouluttakaa yksikoittain henkil6ita riskien tunnistamiseen ja arviointimenetelman
kayttamiseen. Pyytakaa tarvittaessa asiantuntija-apua riskien arviointiin
(tyosuojelu, ulkoinen asiantuntija).

» Tunnistakaa tyokykyyn vaikuttavat riskitekijat ja huomioikaa niiden vaikutukset
tyontekoon ennaltaehkaisevasti (esim. sairaudet, altisteet, elamantavat jne.).
Tehkaa yhteistyota tyoterveyshuollon kanssa (Luku 6.3.5 ja Luku 6.5.9).

» Korjatkaa havaitut epakohdat ja kehittdkaa valmiuksia ennakoida seka reagoida
akillisiin tilanteisiin.

» Viestikaa riskeistd ja ohjeistakaa henkilostda turvalliseen tyoskentelyyn
ja tarvittavien laite- ja henkilonsuojainten (Luku 6.4.5) kayttoon
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, www.finlex.fi).

» Perehdyttakaa uudet tyontekijat turvalliseen tydskentelyyn (Luku 6.2.5) ja
huolehtikaa vastuuhenkiléiden valmiuksien paivittamisesta.

» Pitdkaa ohjeet, kaytdnnot ja toimintatavat ajan tasalla.

® Merkitkaa tavanomaisten esim. viikkkopalavereiden asialistalle pysyvasti kohta 'tyon ja
tyOympariston kehittaminen’ Asia tulee talldin tarkasteltua osana normaalia tydarkea
ja tarkedt tydympariston kehittdmista vaativat teot tulevat tehdyiksi.
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5. Tyb6hyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

® Merkitkaa tydhyvinvoinnin johtamisen aikataulusuunnitelmaan (Lomake 24 ja 25)
tyOymparistojen kehittdmiseen liittyvat pitkajanteiset suunnitelmat.

® Reagoikaa tyon ja tydympadristdn ongelmatilanteisiin varhaisessa vaiheessa
painottaen ennaltaehkaisya.

® Seuratkaa tyOymparistosta kertyvaa tietoa ja hyodyntakaa teknologian
mahdollisuuksia tarkastella tydymparistoa fyysisena, virtuaalisena (digitaalisena)
ja sosiaalisena tilana.

Lomakkeita, malleja ja esimerkkeja

Lomake 13. Tydhyvinvointi tydpaikkakulttuuriksi -kysely
Lomake 14. Tydhyvinvointikysely, lyhyt

Lomake 20. Tydympariston riskinarviointilomake
Lomake 24. Vuosikello 1

Lomake 25. Vuosikello 2

Esimerkki 4. Tyohyvinvoinnin tunnuslukuja

Lait @ Tyoturvallisuuslaki 738/2002, www.finlexfi.
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5.3.5 Muutoksien ja kriisien hallinta

Yrityksilla tulisi olla keinoja seka varautumissuunnitelmia erilaisten muutoksien ja kriisien
varalle, silld ne ovat vadjaamatta osa yritystoimintaa. Talla tavoin hallitaan muutoksia ja
selvitadn kriiseista.

Tavoite: Yrityksessa ja lahijohtajilla on valmiuksia muutoksiin ja kriiseihin
varautumiseen ja hallintaan sekd hyvan yhteishengen ja turvallisuuden tunteen
vaalimiseen muutos- ja kriisitilanteissa.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Yritys ei ole varautunut eika silla Lahijohtajilla ei ole valmiuksia muutosten ja kriisien hallintaan.
ole valmiuksia muutosten ja kriisien Muutosten ja kriisien kohtaaminen on helpompaa, kun niihin on
hallintaan. varauduttu etukdteen.

Yrityksen varautuminen erilaisten Jotain on jo tehty, mutta tyotd pitdd viela jatkaa. Hallittu muutosten
muutos- ja kriisitilanteiden varalleon | ja kriisien johtaminen véhentad henkildston henkistd kuormitusta
pintapuolista ja hajanaista. ja hairioitd tydssd.

Yrityksessa on madritetty muutos- Suunta on oikea ja tyd on pitkalld, mutta valmiuksiakin pitad vield
ja kriisitilanteet, joihin on tehty kehittad. Ennakoivat menettelytavat tukevat |ahijohtajien tyota,
varautumissuunnitelmia. mika vaikuttaa henkildston hyvinvointiin.

Yritykselld on Muutokseen ja kriiseihin varautuminen ja valmistautuminen on
varautumissuunnitelmien lisaksi suunnitelmallista, mikd tukee tygtd ja henkildstdn hyvinvointia
valmiuksia muutosten ja kriisien poikkeustilanteissa.

hallintaan.

Yritys on varautunut monipuolisesti Olette varautuneet ja valmistautuneet kriisitilanteisiin hyvin.

muutoksiin ja kriiseihin, ja valmiuksia = Pitdkaa tilannetta ylla myds jatkossa.
péivitetdan aktiivisesti hyvaa
yhteishenkea ylldpitaen.
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Ehdotuksia kehittamiseen

Aloittakaa valmistautuminen todenndkdisimmistd muutoksista ja kriiseista
yhteisty6ssa lahijohtajien ja eri henkilostoryhmien edustajien kanssa.
Ennakoikaa ja varautukaa muutoksiin ja kriiseihin, olivatpa ne sisaisia, ulkoisia,
akillisia tai suunniteltuja.

» Hyoddyntakaa tekemidanne varautumissuunnitelmia (Luku 6.4.10).

Panostakaa yhteishengen vahvistamiseen osallistamalla henkil6stoa (Luku 6.3.3)

muutoksen ja kriisien eri vaiheissa, jotta muutosten toteuttaminen olisi helpompaa.

Sopikaa ldhijohtajien menettelytavoista.

Huolehtikaa viestinnasta (Luku 6.3.7).

Vahvistakaa lahijohtajien muutosprosessin ja kriisien johtamiseen liittyvaa
osaamista. Katsokaa ohjeet eri kriisitilanteissa toimimiseen
(https://osuva.uwasa.fi/handle/10024/12313) ja muutosjohtamiseen (Luku 6.5.3).

ellin

Fokus kriisien hallintaan, https://osuva.uwasa.fi/handle/10024/12313.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

5.3.6 Vuorovaikutus

Tyohyvinvointiasiat ovat kaikille yhteisia ja niista keskustelu ja tiedottaminen on tarkeaa.
Vuorovaikutuksella sindnsa on suuri vaikutus henkildston hyvinvointiin. Vuorovaikutusta
on hyvdt kdytostavat, toistensa arvostus, ystavallisyys, myodnteisyys, luottamus seka
palaute. Lahijohtaja toimii esimerkkina ja vuorovaikutustilanteiden mahdollistajana.
Tavoite: Tyéhyvinvointiasiat ovat kaikkien tiedossa. Tyohyvinvointia rakennetaan
vuorovaikutuksen kautta keskustelemalla avoimesti ja rakentavasti. Rakentavaa
palautetta annetaan jatkuvasti puolin ja toisin.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Yrityksessamme ei ole rakentavia Vuorovaikutus ja palautteenanto vaativat vield
vuorovaikutuskaytantoja tydhyvinvointi- kehittamistd. Sovitut vuorovaikutuskaytannot edistavat
asioihin. tydhyvinvointiasioiden kasittelya.

Tydhyvinvointiasioiden vuorovaikutustilanteet | Vuorovaikutuskdyténtdjen rakentaminen on alussa.

ovat satunnaisia, rakentavia vuorovaikutus- Toimiva vuorovaikutus lisaa turvallisuudentunnetta,
kaytantoja suunnitellaan. tyon sujuvuutta ja hyvaa ilmapiiria.

Rakentavat vuorovaikutuskaytannot Suunta on oikea. Avoin vuorovaikutus ja rakentava
toteutuvat osittain. palaute lisadvat tyshyvinvointia.

Tydhyvinvointiin liittyvét rakentavat Vuorovaikutuskdytanndt ovat vakiintumassa.

vuorovaikutuskaytannot ovat muotoutuneet. Tama tukee sitd, ettd kaikki tietdvat tydhyvinvointi-
asioista ja tydhyvinvoinnista tulee yhteinen asia.

Tydhyvinvointiin liittyen kaydaan Hyvaa tyotd, sailyttakaa hyva keskustelukulttuuri
jarjestelmallistd, avointa ja rakentavaa myds jatkossa.

vuorovaikutusta, jolla on suuri vaikutus

tyohyvinvointia koskevassa paatoksenteossa.
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5. Tyéhyvinvoinnin johtamisen tilan arviointi ja ehdotuksia kehittamiseen

Ehdotuksia kehittamiseen

Vuorovaikutuksella on suuri merkitys tydhyvinvointiin.

Varmistakaa, etta tieto on lapinakyvaa ja saatavissa kaikille.

Luokaa yritykseen vuorovaikutuskulttuuri (ks. Sanasto) jossa keskustellaan ja
annetaan palautetta (Luku 6.2.4) puolin ja toisin avoimesti, rakentavasti ja
luontevasti.

» Se on terveen tyoyhteison merkki.

Varmistakaa, ettd lahijohtajilla ja henkildstolla on hyvat vuorovaikutustaidot.
» Hyoddyntakaa tassa osaamiskartoitusta (Luku 6.2.3, Lomake 6).
Valmentakaa henkil6st6 laadukkaan vuorovaikutuksen ja palautteen
toteuttamiseen hankkimalla koulutusta esimerkiksi ostopalveluilla
(Esimerkki 5).

Ottakaa kayttoon tarvittavat vuorovaikutusalustat (etdyhteydet).

Seuratkaa lahijohtajien ja henkil6ston vuorovaikutuksen ja palautteenannon
kehittymista kehityskeskusteluiden (Luku 6.2.1 ja Lomake 4) osana.
Arvioikaa ja kehittakaa vuorovaikutusta ja palautteenantoa jatkuvasti.

Lomakkeita, mal

Lomake 4. Kehityskeskustelulomake
Lomake 6. Osaamismatriisi
Esimerkki 5. Tydhyvinvoinnin ostopalvelut, verkostot ja sidosryhmat
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

5.4 Tyohyvinvointitoiminnan jatkuva
kehittaminen

Tyohyvinvoinnin kehittdminen on jatkuvaa toimintaa. Se perustuu tunnusluvuista ja eri
tietolahteistd saatuun tietoon ja sen arviointiin siitd, kehittyyko tyohyvinvointi toivottuun
suuntaan. Kehittamistarpeista muutama tarkein kannattaa ottaa kehittamiskohteeksi ja
arvioida niiden toteutumista ja onnistumista.

5.4.1 Tyohyvinvoinnin kehityksen arviointi

Tyohyvinvoinnin tavoitteiden toteutumista tulee arvioida. Tassa auttavat tavoitekohtaiset
tunnusluvut seka henkildstokyselyt. Tunnuslukuja tulee seurata tarpeeksi usein, jotta
valtytdan tyohyvinvointiin liittyvilta yllatyksilta.

Tavoite: Johto ja lahijohtajat suorittavat arviointeja ja hyddyntavat niista saatuja

tietoja paatoksenteossa saannollisesti.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Tyohyvinvoinnin kehitysta ei seurata Tunnuslukujen avulla tydhyvinvointiin liittyva paatoksenteko,

tai arvioida. arviointi ja johtaminen helpottuvat.
Tydhyvinvoinnin seurantaa Ty6hyvinvoinnin seuranta ja tunnuslukujen selvittdminen
suunnitellaan. antavat tietoa siitd, soveltuvatko valitsemanne toimenpiteet

juuri teiddn yrityksellenne.

Tyohyvinvoinnin kehitysta seurataan Olette jo hyvdssa alussa, mutta osa-alue vaatii vield tydstamistd.
satunnaisesti. Saanndllinen seuranta auttaa ennakoimaan mahdollisia ongelmia.

Tydhyvinvoinnin kehitysta seurataanja | Tyhyvinvoinnin kehityksen arviointi on vakiintumassa.
tietoa hyddynnetdan paatoksenteossa = Tietojen hydyntaminen pdatoksenteossa varmistaa kehittymisen
satunnaisesti. jatkossakin.

Tyohyvinvoinnin kehitysta seurataan Hyvda ty6td. Tekemdnne toimenpiteet ovat toimivia, ja
aktiivisesti ja siitd saatua tietoa ne ohjaavat teitd oikeaan suuntaan. Ylldpitakaa tata tilannetta.
hyddynnetaan paatoksenteossa

jarjestelmallisesti.
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Ehdotuksia kehittamiseen

Arvioikaa

» tunnuslukujen (Esimerkki 4) tuottamaa tietoa ja sen riittavyytta tyohyvinvoinnin
kehittamisen tukena (my6s kumppaneiden ja yhteistydtahojen tuottamaa tietoa)
seka

» tehtyjen toimien vaikuttavuutta.

» Jos tunnusluvut eivat tuota riittdvaa tietoa ja toimenpiteet eivat ole vaikuttavia,
pohtikaa syitd ja etsikaa niiden tilalle sopivampia.

Noudattakaa laatimaanne aikataulusuunnitelmaa (Lomake 24 ja 25), jonka

avulla tydhyvinvoinnin tilaa ja kehitysta yrityksessanne arvioidaan saannollisesti.

» Muuttakaa tarvittaessa seurannan aikataulua.
— Huomioikaa tassa tyohyvinvoinnin eri osa-alueet (ks. Sanasto) ja

organisaation eri toimintojen tai yksikdiden nakokulmat.

Pitakaa tydhyvinvointiasiat johtoryhman kokouslistalla saannéllisesti ja

hyodyntakaa tyohyvinvoinnista saatua arviointitietoa paatdksenteossa

esimerkiksi muistilistan (Malli 3) mukaisesti.

Osallistakaa ldhijohtajia ja henkildstda tydhyvinvoinnin kehityksen arviointiin.

Pohtikaa, miten voisitte havaita paremmin tyohyvinvoinnista kertovia arjen

merkkeja ja kayttaa niita tydhyvinvoinnin kehittdmisen seurannassa.

Sopikaa uusista tyohyvinvoinnin kehittdmiskohteista ja tunnusluvuista.

ellin

Lomake 24. Vuosikello 1

Lomake 25. Vuosikello 2

Malli 3. Johtoryhman muistilista tydhyvinvoinnin seurantaan
Esimerkki 4. Tydhyvinvoinnin tunnuslukuja
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5.4.2 Tyohyvinvoinnin kehittaminen

Tyohyvinvointia arvioidessa saattaa ilmeta puutteita tai muutostarpeita, jotka vaativat
johtamista. Muutostarpeisiin vastataan kehittamishankkeilla, jotka voivat olla pienia tai
suuria. Yritys saattaa tarvita ulkoisen yhteistydkumppanin apua tai rahoitusta.
Tavoite: Tydhyvinvoinnin arvioinnin tuloksia hyédynnetaan kehittamishankkeiden
luomisessa. Kehittdmisen kautta korjataan ongelmia ja ennakoidaan tulevaa.
Hankkeiden onnistumista arvioidaan.

Arviointi: Mika vaihtoehto kuvaa yrityksenne tilannetta parhaiten?

Arviointiasteikko Palaute

Tydhyvinvoinnin kehittamishankkeita Nyt olisi hyva arvioida, onko tallaiselle projektille tarvetta.
ei ole suunniteltu. Niitd voi toteuttaa joko itsendisesti tai yhteistydkumppaneita
hyddyntden.

Tydhyvinvoinnin kehittamishankkeita = Henkildston hyvinvoinnin edistaminen on alussa. Siind kehitys-
suunnitellaan. kohteiden tunnistaminen on tarkeda.

Tyohyvinvoinnin kehittamishankkeita | Kehittdminen onnistuu, kun koko henkildsto osallistuu

on suunniteltu, mutta ei toteutettu kehittamiskohteiden madrittelyyn sekd hankkeiden toteuttamiseen.

loppuun.

Tydhyvinvoinnin kehittamishankkeita = Jatkuva kehittamisen seuranta mahdollistaa nopean toiminnan

on kaynnistymassa. muutosten sattuessa. Hankkeen hyddyt nakyvt usein vasta sen
paatyttya.

Tydhyvinvoinnin kehittamishankkeita | Olette hyvin ajan tasalla kehittdmistoimissanne, jatkakaa samaan

on kaynnissa ja niita suunnitellaan malliin.

aktiivisesti.
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Ehdotuksia kehittamiseen

® Pohtikaa:
» Onko tyohyvinvoinnin kehittdmistoiminnalle tarvetta esim. erillisella projektilla
tai muilla kehittamistoimilla?
» Millaisen kehittamisen avulla voisitte parantaa tydhyvinvointiongelmien
ennakointia ja niihin varautumista?
» Miten voisitte lisata tydhyvinvoinnin kehittamishankkeiden laatua,
vaikuttavuutta ja onnistumista ja onko tarvetta laajemmalle yhteistyolle?
» Milla tavalla voisitte viela systemaattisemmin ottaa kehittamisen kohteeksi
asioita, jotka ovat tulevaisuuden tydhyvinvointiriskeja?
® Valitkaa uusia kehittdmistoimia ja kdynnistakaa tarkeimmista kehityshankkeita.
® Varmistakaa, etta kehittamistoimet kytkeytyvat tehokkaasti tydhyvinvoinnin
johtamisen tavoitteisiin, periaatteisiin, painoalueisiin tai strategiaan.
® Madritelkaa:
» Mita tietoa kehittamishankkeista ja -toimista kerataan ja dokumentoidaan,
ja miten niiden vaikutuksia seurataan?
» Miten tietoa hyddynnetddn tulevassa toiminnassa jatkuvan kehittamisen
periaatteella?
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

6 Menetelmia
tyohyvinvoinnin
johtamiseen

P

'd
e

Tassa luvussa esitetaan keinoja ja menetelmia
lahijohtamiseen, tyontekijéiden ja tyoyhteison
hyvinvointiin seka tyon ja tydympariston
kehittamiseen. Lisaksi on koottu kaikkia koskevia
yleisia tietoja muun muassa tyosuhteesta, tyo-
terveyspalveluista ja tyohyvinvointiin liittyvasta
lainsaddannosta.
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6.1 Lahijohtamista tukevia tyohyvinvoinnin
keinoja ja menetelmia

Tama luku kdsittelee eta- ja hybriditydn johtamista, lahijohtajien valmiuksia tychyvin-
voinnin johtamiseen ja heidan saamaansa tukea, tydpaikan pelisdantoja, terveyden
edistamista tyopaikalla, tydhyvinvointistrategian viemista kdytantoon seka tyon ja
muun eldman tasapainottamista.

6.1.1 Etatyon ja hybridityon johtaminen

Etatyon ja tyOpaikalla tehtavan tyon yhdistelmaa kutsutaan hybridityoksi. Kaytannot
ovat olemassa tyopaikalla tehtavalle tyodlle, kun taas etaty6 edellyttda sopimista
(Lomake 1). On tarkeda 16ytaa yhteisesti kullekin sopiva tapa tydn tekemiseen etdna tai
tyopaikalla, silla etatyo voi toisille lisata tydhyvinvointia, mutta joillekin se voi aiheuttaa
kuormitusta ja erilaisia terveysongelmia. Etatyon sopimisessa on otettava huomioon
ihmisten ja perheiden toiveet, elamantilanteet, asumisolot ja perheenjdsenet niin, ettei
se rajoita muiden elamaa. Etatyossakin on varmistettava, etteivat henkilot kuormitu liikaa.
Lahijohtajan tulee seurata tilannetta saannollisesti ja ottaa pohdintaa edellyttavat asiat
herkdsti puheeksi. Sujuva etdtydskentely edellyttda luottamusta tyontekijdn, Idhijohtajan
seka tydnantajan valilla seka hyvasta ilmapiirista ja yhteisollisyydesta huolehtimista.

Etatyon teettdmisesta on vastuu yrityksen johdolla. Tyon suunnittelu perustuu
yhteiseen keskusteluun ja sopimiseen.

Lahijohtajan tehtdvat etatyon organisoinnissa ja johtamisessa:

1. Selvita yrityksen tekemat linjaukset etdtyon tekemisesta.

2. Selvita asiantuntijan kanssa tieto- ja kyberturvallisuuteen (ks. Sanasto), etayhteyksien
toimivuuteen, tyétilojen ja vélineiden sopivuuteen ja niiden riittavaan tasoon
liittyvat asiat. Tyoturvallisuuslainsddadannon mukainen riskinarviointi koskee myds
etatyopaikkaa (ks. Lomake 2).

3. Madrittele etand hoidettavat ja fyysista lasndoloa vaativat tehtavat.

Luo yhdessa tyontekijoiden kanssa ohjeet etatyon tekemiselle, joustoille ja
prosesseille.

5. Pyyda tietoa tyOntekoa rajoittavista tekijoista ja esiin nousevista ongelmista.
Keskustelkaa niiden ratkaisemisesta. Maarittele ongelmalliset tehtdvat etatydssa,
ja sovi, miten ne hoidetaan.

6. Varmista, etta tyontekijoilla on tarvittavat tydvalineet kdaytossaan ja heidan
ty0ergonomiansa on kunnossa.
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7. Sovi sahkoisten viestimien kaytosta (sahkoposti, puhelin, videopuhelu,
projektinhallintajdrjestelma) ja aika, jolloin tyontekijat ja lahijohto ovat
tavoitettavissa.

8. Selvitd tyontekijoiden valmiudet, perehdyta heita kdyttamaan sahkaoisia viestimia ja
nimea yhteyshenkil6t.

9. Pida yhteytta tiimildisiin sdannollisesti; jarjesta yhteisia palavereja ja vapaamuotoisia
keskustelutilaisuuksia, selvitd heidan tydhyvinvointiaan ja puutu niihin liittyviin
ongelmiin, auttamalla, tukemalla sekd kannustamalla heita.

10. Tiedota organisaation kaytannoista, ohjeista ja suosituksista seka tyontekoa ja
hyvinvointia edistavista palveluista ja toimintatavoista.

11. Arvioi tydn toteutumista (esim. kehitys- ja tuloskeskustelut, tydhyvinvointia ja
motivaatiota kasittelevat luottamukselliset keskustelut).

12. Selvita vakuutusten kattavuus tapaturmien ja sairastumisen varalle.

B Lomake 1. Etatydohje ja -sopimusmalli
B Lomake 2. Etdtyon riskinarviointi

6.1.2 Lahijohtajien valmiudet ja koulutus
tyohyvinvoinnin johtamiseen

Lahijohtamisella on tutkitusti suuri vaikutus henkildstdn tyohyvinvointiin. Yrityksessa
tulee sen vuoksi méadritelld, mitad tydhyvinvointia tukevia valmiuksia sielld edellytetaan
lahijohtajina tyoskentelevilta henkildilta. Lisaksi on pohdittava lahijohtamisen tueksi
tarvittavia koulutuksia. Kyseiset valmiudet ja koulutukset voivat liittya yrityksen toimi-
alaan tai muihin johtamiskoulutuksiin, joissa lahijohtajille jarjestetaan yhteisia keskustelu-
tilaisuuksia tydhyvinvoinnin johtamiseen liittyvista asioista tukemaan lahijohtamista.

Lahijohtajien tydhyvinvoinnin johtamisen valmiuksia vahvistavat koulutusten lisaksi
harjoitukset ja keskustelut (Luku 6.2.16 ja 6.2.15)

hyvista kdytanndista

hankalien tilanteiden ratkaisukeinoista

erilaisista henkildston osallistamista ja yhteisollisyytta tukevista keinoista
vaikeiden asioiden puheeksi ottamisesta

toiminnasta hankalien ihmisten kanssa

tyokyvyn tukemisesta seka omasta tyohyvinvoinnista huolehtimisesta.

Lahijohtajien valmennusta tarjoavat monet koulutusorganisaatiot, tydpsykologit ja
konsultit.
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6.1.3 Pelisaannot tyohyvinvoinnin tukena

Organisaation tyohyvinvointikulttuuri nakyy niin yrityksen sisalla kuin sen ulkopuolelle.
Tyopaikalla tulee pohtia, tarvitaanko kirjattuja pelisdantja, vai onko luottamus tyonteki-
joiden ja tydnantajan valilld jo sellaista, ettd kaikki ymmartavat vastuunsa ja toimivat
toisiaan kohtaan luottamuksen arvoisesti.

Tyopaikalla on noudatettava monia lakeja ja tydehtosopimuksia seka niiden nojalla
neuvoteltuja paikallisia sopimuksia. Taman lisdksi tydnantaja ja henkildsto voivat keske-
naan sopia yhteisesti noudatettavia ohjeita ja toimintatapoja. Tallaiseen tilanteeseen
joudutaan, jos puhuminen ja puheeksi ottaminen eivat riitd ja hyvan kaytoksen rajat ovat
hamadrtyneet. Silloin henkildstdn on yhdessd pohdittava pelisddntdjen tarvetta antamaan
puitteet yhdenmukaiselle toiminnalle ja muut huomioivalle kayttaytymiselle.

Pelisaantojen tulee olla yhdessa luodut, kaikille tiedossa ja [6ydettavissa esimer-
kiksi huoneentauluna tai intranetissa. On oleellista, ettd erityisesti johto ja lahijohtajat
sitoutuvat pelisaantoihin ja edellyttavat niiden mukaista toimintaa myds muilta puut-
tuen poikkeamiin tarvittaessa. Myds toimintamallien ongelma-, ristiriita- ja konflikti-
tilanteissa tulee olla selkedt ja kaikkien tiedossa.

Tassa esimerkki Helsingin sosiaali- ja terveystoimialan henkildston laatimista
pelisdannoista:

ole ystavallinen

ota vastuu tehtavistasi ja tyopaikkasi ilmapiirista

kuuntele ja kunnioita ty6tovereitasi

kehita itseasi ja tyotasi

yhdessa tehden tyd sujuu

tue ja perehdyta.
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6.1.4 Terveyden edistaminen tyopaikalla

Liikunta

Kaikenlainen liikunta lisda tutkitusti ihmisen hyvinvointia — niin my6s tyéhyvinvointia.
Se vdhentaa stressid, parantaa keskittymiskykya ja lisda tyokykya muun muassa paran-
tuneen lihaskunnon kautta. Yksi keino yrityksissa tydhyvinvoinnin vahvistamiseen on
henkiloston kannustaminen liikkumaan my6s vapaa-ajalla. Tyon luonteen salliessa, liik-
kumiseen voisi kdyttaa jonkin verran myds tydaikaa. Liikkkumiseen ei voi ketdan pakottaa,
mutta siihen voi houkutella erilaisten kokeilujen, liikkumismahdollisuuksien helpottami-
sen ja palkitsemisen keinoin, kuten:
® tyomatkaliikunta - tydsuhdepolkupydrat, hyvat pyordparkit ja peseytymistilat
® sali- ja liilkuntavuorot - ryhmaliikunta kohottaa my0s yhteishenkea
@ virkistaytymispaivat ja liikuntatapahtumat — tamakin on yhteishengen kohottaja
® liikunta- ja kulttuurisetelit - ryhmaliikunta, kuntosali, uinti tms. tyontekijan

valitsema liilkuntamuoto

liilkuntabonus - kannustepalkkiot liilkuntasuorituksista

kilpailut — leikkimielinen kilpailu vaikkapa tiimien kesken tuo tavoitetta peliin

® kavelypalaverit ja -kokoukset - tuovat vaihtelua kokoushuoneiden ja lappari-
istuntojen tilalle

® muutaman minuutin yhteinen venyttely- tai jumppahetki kesken tydpaivan

® taukoliikunnasta muistuttavat digitaaliset sovellukset.

Jokainen yritys etsii sopivan tavan aktivoida henkildston liilkkumista taloudelliset mah-
dollisuudet huomioiden. Ty6terveyshuollosta saa tietoa tukimahdollisuuksista ja vaihto-
ehdoista. Henkildston toiveita kannattaa selvittaa ja kasitelld asiaa johtoryhmassa.
Liikuntaan pitaa jokaisen voida osallistua omien tarpeidensa ja mahdollisuuksiensa
mukaan. Se ei saa suosia vain muutamia tai pienta ryhmaa, jotka jo muutenkin ovat
aktiivisia liikkujia. Parasta on, jos henkilostolla on jonkin verran valinnan varaa, mika
houkuttelee mahdollisimman monia aloittamaan liikkumisen.
Henkil6stolle voidaan tarjota liilkunnan lisaksi tai sen vaihtoehtona kulttuurietu,
milla on mielta virkistava vaikutus, jolloin se
® tarjoaa tyontekijdlle laajan valinnanmahdollisuuden eri kulttuuripalveluihin
(teatteri, musiikki, taide, museot, ooppera jne.)
@ on tyontekijalle verovapaa, jos arvo on alle 400 euroa henkil6a kohden
(verottaja vahvistaa vuosittain maksimin)
® on yritykselle vahennyskelpoinen kulu
® voidaan hoitaa digitaalisesti pienelld byrokratialla palvelun tarjoajien kautta
(mm. Smartum, Edenred, Eazybreak ja Epassi).
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Terveellinen ruokailu

Laadukas ja riittdva ravinto on tyéhyvinvoinnin perusta. Ty0 sujuu paremmin, jos energia-
taso pysyy hyvana koko tyévuoron ajan. Monipuolinen ruoka viihtyisassa ymparistossa
tarjoaa energiaa aivoille ja keholle seka luo palauttavan tauon ja sosiaalisen hetken tyon
oheen. Henkil6stolle voidaan tarjota esimerkiksi:
® Lounasetu tyopaikan lounasravintolassa tai sen ulkopuolella lounassetelien tai
lounassaldon (kannykkdsovellus) avulla (palvelun tarjoajia mm. Smartum, Edenred,
Eazybreak ja Epassi)
» lounasedun hyddyt tyontekijalle:
— lounas on monipuolinen ja riittava
— ruokailu on saannollista
— ruokailuhetki tarjoaa virkistavan tauon tyéhon
— tyontekija maksaa siita vain verojen osuuden (jos luontoisetu) tai verotusarvon
(jos lounasva@hennys).
® Terveelliset valipalat
» tydnantaja voi tarjota tyopaikalla ja kokouksissa esimerkiksi hedelmid, jotka ovat
tyontekijoille verottomia ja tydnantaja voi vahentda kustannukset verotuksessa
» yrityksen tiloihin voi sijoittaa vdlipala-automaatteja, joista tyontekijat voivat omalla
kustannuksellaan saada terveellisia valipaloja.
® Toimiva kahvihuone tyopaikalle
» yrityksen toimitiloissa on hyva olla henkiloston kayttoon soveltuvat keittiotilat,
jossa on riittava valineisto esimerkiksi ruokien lammittdmiseen ja ruokailuun
» tyopaikalle voidaan organisoida myos ruokarinkeja ja
yhteistilauksia seka -kuljetuksia.
® Ravintotietoutta lisddvat ja hyvaan ruokailuun innostavat tietoiskut
» viestinndn, koulutuksen ja henkilokohtaisen valmennuksen tai neuvonnan keinoin
voidaan innostaa henkilostoa terveelliseen ravitsemukseen.

Jokainen yritys etsii sopivan tavan jarjestad henkiloston terveellinen ruokailu. Henkil6ston
toiveet ja palaute kannattaa huomioida ja neuvotella niista tydpaikkaruokailun jarjestajan
kanssa.

Savuton tyopaikka

Tupakointi on henkilokohtainen asia, mutta se voi tyopaikalla haitata tyotovereita,
tyOymparistoa ja tyon tekemistd. Tupakoinnista aiheutuu terveydellisid ja taloudellisia
haittoja tupakoisijalle ja yritykselle. Tupakoijat saattavat itsekin toivoa paasevansa
tupakasta eroon, ja jotkut tyopaikat tarjoavat heille nikotiinilaastareita ja ohjausta
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tupakoinnin lopettamiseen, missa tydterveyshuolto voi myds auttaa. Tupakoinnin
korvaaminen sdahkotupakalla tai nuuskalla ei ole sen terveellisempi ratkaisu.

Koko tyOyhteison kannustus on tarkeaa heille, joiden oikeuksia paattaa omasta
tupakoinnistaan rajoitetaan tyOpaikalla. Rajoittamiselle on tarkeaa esittad ymmarretta-
vat perustelut, joita ovat esimerkiksi ylimaaraisista tauoista aiheutuvat tuotannon mene-
tykset, epdtasa-arvo palkkauksessa, hajuhaitat ja tyoturvallisuusriskien mahdollinen
lisadntyminen. Siksi tupakoinnin vaikutuksista on puhuttava mahdollisimman avoimesti
ja rehellisesti.

Savuton tydpaikka rakennetaan onnistuneesti, kun se tehdaan yhteistydssa hen-
kiloston kanssa sopimalla rajoituksista ja tukemalla savuttomuutta yhteistydssa tyo-
terveyshuollon ammattilaisten kanssa. Siirtyminen savuttomaksi tydpaikaksi saattaa
edellyttaa pidempiaikaista, laajaa keskustelua ja yhteisista toimintatavoista sopimista
eri henkilostoryhmien kanssa, jotta tydilmapiiri pysyy hyvana.

6.1.5 Tyohyvinvointistrategian vieminen kaytantoon

Tyohyvinvointistrategian vieminen kadytantoon tarkoittaa sitd, miten strategia saadaan
toimimaan kaytannon tasolla. Talloin henkil0sto sisdistaa strategian ja toimii sen kuvaa-
malla tavalla, ja strategia alkaa ndkya ja vaikuttaa koko organisaation arjessa. Tyohy-
vinvointistrategia saadaan parhaiten toteutumaan osallistamalla koko henkil6st6 sen
toteuttamiseen arjessa.

Tyohyvinvointistrategian viemisessa kaytantoon on keskeista:

® Johdonmukainen, saanndllinen viestiminen yrityksen valitsemasta strategiasta ja
sen eri nakokulmista. Viestimista tehdaan eri kanavissa, jotta sen sisalto ja tavoitteet
tulevat osaksi kaikkien tietamysta ja arkea.

® Sitouttaminen strategiaan tapahtuu sita toteuttavilla toimenpiteilla ja yksikoittain
keskustelemalla
» yrityksen strategiasta ja tavoitteista
» mitd strategia tarkoittaa yksikkdnne toiminnassa
» miten strategian tulisi ndkya toiminnassa
» mitd muutoksia (esim. osaamisen vahvistaminen, henkildston siirto,

tyOprosessit, tyotilat ja -vdlineet) strategia edellyttaa

» mita tulisi tehda ja milla keinoilla
» mikd on kenenkin vastuu strategian toteuttamisessa
» mika on tydyhteison jasenten rooli strategian toteuttamisessa.

® Muutaman tavoitteita konkreettisesti tukevan mittarin tai muutoksen tunnistaminen,
niiden kehityksen seuraaminen ja niista keskusteleminen yhdessa.
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6.1.6 Tyon ja muun elaman tasapainottaminen

Tyon ja muun elaman tasapainottaminen koskee paitsi lahijohtajaa, myds tyontekijoita.
Aiheesta tarkemmin luvussa 6.2.10.

6.2 Tyontekijan tyohyvinvointia tukevia keinoja
ja menetelmia

Tyontekijan osaamista tukevat kehityskeskustelu, mentorointi, perehdytys, osaamis-
kartoitus, koulutus ja urasuunnittelu, palaute ja tydnohjaus. Tyokykya tukevina keinoina
ovat poissaolojen seuranta, tyojarjestelyt, varhaisen tuen malli, pdihdeohjelma, toiminta-
tavat erilaisten ongelmien ratkaisemiseksi seka tyon ja muun eldman tasapainottaminen.
Perusasioihin kuuluvat tydsuhdeasiat ja rekrytointi.

6.2.1 Kehityskeskustelu

Kehityskeskusteluilla arvioidaan tydntekijan osaamista, sen vahvistamisen tarvetta ja
tyOsuoritusta. Keskustelussa kasitelldan tydn sujumista ja kehittamista, tydyhteisdssa
toimimista, ldhijohtamista sekd tyontekijan osaamista ja tydhyvinvointia. Se on samalla
tyontekijalle mahdollisuus kertoa omasta tydstdan, tydhyvinvoinnin tilastaan ja niihin
liittyvista tarpeista ja odotuksista. Lisaksi voidaan yhdessa sopia tavoitteista, jotka kirja-
taan muistiin (esim. tuloskorttiin) ja joihin palataan seuraavassa kehityskeskustelussa.

Kehityskeskustelun tarkoitus on, etta tyontekijat kehittyvat tydssaan ja heita osataan
tukea siina yksilollisesti. Se my0s tarjoaa tyontekijalle ja lahijohtajalle tilaisuuden rakenta-
vaan vuoropuheluun kerran tai pari vuodessa yrityksen valinnan mukaan. Kehityskeskus-
telut eivat korvaa paivittdista vuorovaikutusta ja lasndoloa eika paivittainen vuorovaiku-
tus korvaa kehityskeskusteluja.

Yksilokohtaisten kehityskeskustelujen tilalla tai rinnalla osa yrityksista toteuttaa ryhma-
kehityskeskusteluja koko yksikolle, tiimille tai osastolle. Kehityskeskustelu onnistuu parhai-
ten ja antaa eniten molemmille osapuolille, kun seka lahijohtajat etta tyontekijat tietavat sen
tarkoituksen ja ovat harjoitelleet sitd. Osa yrityksista kutsuu kehityskeskusteluja esimerkik-
si tarvekeskusteluksi. Kehityskeskusteluja tarkastellaan usein yritystoimintaa auditoitaessa.

Kehityskeskustelu on osa johtamista ja erityisesti lahijohtajan ty6td, jolla pyritaan
yllapitamadn vuorovaikutusta. Tydnantaja voi samalla viestia tydhyvinvoinnin johtamisen
tavoitteista ja niiden saavuttamisesta seka keskustella niiden kehitystarpeista. Toimivat
kehityskeskustelut lahijohtajan ja tyontekijan valilla ja niistd juontuvat toimenpiteet voivat
ennaltaehkaista tyohon liittyvia ongelmia, jotka voisivat johtaa jopa irtisanoutumiseen.
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Kehityskeskustelu tukee tyohyvinvointia, koska siind selkiytetadn tyon tavoitteita
sekd tydnkuvaa suhteessa yrityksen strategiaan, arvioidaan mennyttd ja tulevaa, varmis-
tetaan riittava osaaminen, annetaan ja saadaan kokonaisvaltaisempaa palautetta kuin
tyon arjessa, tuetaan kehittymista seka parannetaan lahijohtajan ja tyontekijoiden keski-
ndistd ymmarrysta ja yhteistyota.

Kehityskeskustelussa olisi hyva kayda lapi ainakin seuraavat teemat (Lomake 4):

® mitd on oma perustyoni ja miten se tukee koko organisaation strategian
toteutumista?

miten olen saavuttanut edellisen kauden tavoitteet?

mitka ovat tulevan kauden tavoitteet (oma ja tiimi)?

mita tarvitsen ndiden tavoitteiden saavuttamiseksi (osaaminen, muut resurssit)?
mitka ovat pitkan tahtdimen (1-5 vuotta) uratavoitteeni ja kehittamistarpeeni?

miten ldhitydyhteisoni toimii ja miten yhteisty6ta voisi kehittaa?

Aiheita kehityskeskusteluun tydhyvinvoinnin nakdkulmasta:

mitka tyotehtdvat saavat innostumaan ja kokemaan onnistumista?

mitka ty6tehtavat kuormittavat eniten?

milld keinoilla tyota voi sujuvoittaa, jotta voimavaroja sadastyy muuhunkin elamaan?
millainen tydvire on talla hetkella?

miten tydssa jaksaminen toteutuu?

miten lahijohtaja voi tukea tyota ja jaksamista?

millainen on tydhyvinvoinnin tila tydyhteisdssa ja miten sitd voisi parantaa?

B Lomake 4. Kehityskeskustelu

6.2.2 Mentorointi

Mentorointi on yhteistydsuhde, jossa autetaan, tuetaan ja ohjataan tyontekijaa tai lahi-
johtajaa urakehityksen ja tavoitteiden saavuttamisen tukena. Tavoitteena on mentoroi-
tavan ammatillinen kasvu ja kehitys, mika tuottaa osaltaan tydhyvinvointia ja sen parem-
paa johtamista. Toiminta perustuu kummankin osapuolen vapaaehtoisuuteen ja auttaa
molempia I6ytdmaan uusia nakdkulmia tydhon ja tydeldamaan.

Tavallisimmin vanhempi, kokeneempi tai pois siirtyva tydntekija toimii mentorina ja
ohjaa, opastaa ja perehdyttaa tilalleen tulevaa tai uutta tyontekijaa. Kaanteismentoroin-
nissa perinteiset roolit on kddnnetty toisinpain, eli kokemattomampi toimii mentorina.
Tama voi sopia esimerkiksi uusien, digitaalisten tydskentelytapojen kdyttéonottoon.
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Omistajanvaihdoksessa voidaan kayttda 1-2 vuotta kestavaa mentorointia, jonka
aikana omistaja siirtaa yritystd uudelle omistajalle. Yrityksen johdon kehittymisessa voi
auttaa myo6s ulkopuolinen mentori.

Mentorien tehtavat tulee maéaritelld ja toiminnan tavoitteiden tulee olla tiedossa
kummallakin osapuolella. Myds toiminnan kesto ja laajuus pitad madritelld. Prosessia
kannattaa arvioida sen aikana. Toiminnan paattyessa on hyva kayda lapi kummankin
osapuolen kokemukset toiminnasta.

6.2.3 Osaamiskartoitus

Tyon tekeminen hyvin ja tydhyvinvointia yllapitden edellyttda, ettd osaaminen vastaa
tyon vaatimuksia. Tyon vaatimusten muuttuessa tyohyvinvointi voi heikentya, mikali
tyontekija joutuu selviytymdan vanhentuneilla tiedoilla ja taidoilla. Osaaminen voi

myds ylittaa tydtehtavan vaatimukset, jolloin yritys hyddyntaa vain osan tydntekijoi-

den osaamisesta. Johdon tulisikin tietad, miten tyontekijoiden monipuolinen osaaminen
(moniosaaminen) saadaan my0s osaksi organisaation osaamista ja miten yksilot jakai-
sivat sita toisilleen. Osaamisen kehittdaminen on varautumista tulevaan, jotta osaamis-
tarpeisiin voidaan vastata ennakoiden. Yrityksen taytyy seurata oman alansa kehittymista
ja olla selvilld tulevista tarpeista, jotta se pysyy kilpailukykyisend ja voi menestya.

Osaamista voidaan ldhtea kehittdma&an vasta kun henkildstén osaaminen on tunnis-
tettu. Siina osaamiskartoitus (Lomake 6) on keskeinen tyévaline. Sen avulla saadaan sel-
ville osaamisen nykytaso, osaamisvajeet ja kehittamiskohteet niin yksil6-, yksikko- kuin
organisaatiotasoilla.

Osaamiskartoitus kdynnistetdan maarittelemalld, mita osaamista organisaatio tar-
vitsee toimiakseen kannattavasti nyt ja tulevaisuudessa. Lisaksi on aiheellista selvittaa,
miten kattavaa, riittavaa ja ajantasaista ammatillinen ja toisaalta tydhyvinvointia koskeva
osaaminen ja asiantuntemus (esim. vuorovaikutustaidot, tyokyvyn johtaminen) yrityk-
sessa on sekd minkalaista tydhyvinvointiosaamista tarvitaan, ketka sita tarvitsevat, miten
ja milloin sita hankitaan. Ndma huomioidaan henkil6sto- ja koulutussuunnitelmassa
(Malli 1).

Kun tarvittava osaaminen on madritelty, henkil6sto arvioi oman osaamisensa tason
eri osaamisalueissa. Sitd hyddynnetdan osaamisen tavoitteiden asettamisessa ja sen
kehittamisen johtamisessa.

B Lomake 6. Osaamismatriisi
Malli 1. Henkildsto- ja koulutussuunnitelma
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6.2.4 Palaute

Palautteen antaminen tukee tyolle asetettujen tavoitteiden saavuttamista, vahvistaa
tyOhyvinvointia ja tydsta saatavia voimavaroja. Rakentava palaute auttaa yritysta ja
tyOyhteison jasenid kehittymaan. Palautteen anto on osa tyopaikan vuorovaikutusta ja
kuuluu arjen paivittaisiin toimintoihin joko henkilokohtaisesti tai tyoryhmalle. Sita voi
antaa myos yhteisissa tilaisuuksissa ja kehityskeskustelujen yhteydessa. Jokaisen tulisi
saada kannustavaa palautetta muilta tyontekijoiltd, tydnantajalta ja eniten lahijohta-
jalta niin, etta toinen osapuoli kokee tulleensa huomioiduksi. Kiitos on arvokas sana, jolla
osoitetaan arvostusta ja huomiota, ja jolla on motivoiva vaikutus. Mydnteinen palaute
kannattaa antaa kaikkien kuullen, mutta kielteinen palaute annetaan henkil6kohtaisesti
ja perustellen. Palautejarjestelma on osa yrityksen auditointia.

On hyva keskustella ja kirjata ylos, millaiset palautekdytannot arjessa tukevat yrityksen

tyohyvinvointia. Tavallisimpia palautteen antamisen tapoja ovat:

@ suullinen palaute henkilokohtaisesti tai tyéryhmalle molemminpuolisesti

® kuvallinen palaute (esim. hymynaamalaite, tietokoneelle ilmestyvat kuvakkeet,
post-it -laput, virtuaaliset palaute- ja ideointiseinat)

® henkilostokyselyjen yhteydessa kerattava palaute
(esim. kehittamista tukevista asioista)

® kirjallinen palaute nimettémana palautelaatikkoon henkiléstén antamana.

Seka lahijohtajien etta tyontekijoiden kannattaa harjoitella rakentavan palautteen antoa

ja vastaanottamista eri tilanteisiin liittyen. Palautteen antajan on hyva pitaa mielessa:

® palautteen tarkoitus on auttaa saajaa tydssadn eteenpdin

® palautteen tulee olla aitoa ja vilpitonta

® palaute tulee antaa selkeasti ja konkreettisesti myos silloin, kun on kyse korjaavasta
palautteesta

® palautteen antamista drtyneena tai vasyneena tulisi valttaa, ellei asia ole toiminnan
kannalta jollain tavoin kriittinen

® kriittinen palaute annetaan kahden kesken, rakentavasti ja perustelleen, ketdan
nolaamatta ja latistamatta

® palaute on kaksisuuntainen ja molemminpuolinen kohtaamistilanne, jossa on oltava
valmis keskustelemaan, tarkentamaan ja vastaamaan kysymyksiin.

Palautteeseen saattaa liittyd muutosvastarintaa, mutta myos yrityksen toimintaa kehit-

tavid ideoita, joten "keksijatyyppeja” kannattaa kuunnella. Isoissakin organisaatioissa
voidaan tarvita uutta ajattelua.
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6.2.5 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on uuden tyontekijan sitouttamisessa keskeinen asia, ja ensimmai-
sella tyopaivalla on suuri merkitys hanen viihtymiseensa ja tulemiseensa osaksi tyo-
yhteis6a (Lomake 7 ja 8). Perehdyttamiseen on tarkeda panostaa jo etukdteen sopimalla
vastuuhenkilot (mm. lahijohtaja, hallinto) ja perehdytettavat asiat, jotta uusi tyontekija
oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydhonsa liittyvat odotukset.
Kaikkien tyoyhteison jasenten on tarkeda osallistua uuden henkilon vastaanottamiseen
ja perehdyttamiseen.

Perehdyttamisessa voidaan hyddyntaa myds mentoria. Perehdytykseen liittyy
tyonopastus, johon kuuluu itse tydn tekemiseen liittyvat asiat, kuten tydkokonaisuuden
kuvaus, mista osista ja vaiheista tyd koostuu, mita tietoa ja osaamista tyo edellyttaa seka
missa ja milla valineilld ja menetelmilla sita tehdaan.

Tyonantajan tulee tydturvallisuuslainsaadannon perustella
® huolehtia tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus
huomioon ottaen tydntekijan perehdyttamisesta riittavasti
» ty6hon
» tydpaikan tydolosuhteisiin
» tyo- ja tuotantomenetelmiin
» tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
» turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien
tyovdlineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kdyttoon ottamista
® antaa tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista.

B Lomake 7. Perehdyttamisen tarkistuslista
B Lomake 8. Perehdytyssuunnitelma
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6.2.6 Pdihdeohjelma ja toiminta paihdehaitan
ilmaantuessa

Alkoholi ja huumeet ovat pdihteitd, jotka aiheuttavat tydturvallisuusriskin ja haittoja eri
osapuolille. Pdihdeohjelma on tydpaikan asiakirja, jossa kuvataan tavoitteet, menettely-
tavat, sisallot, toimenpiteet ja tehtdvajaot tyopaikan ehkdisevaa paihdetyota ja hoitoon-
ohjausta varten. Ohjelman tavoitteena on pdihdehaitaton tydpaikka, ja se toimii toimin-
taa ohjaavana apuvdlineend ja siten my0s johtamisen tukena. Pdihdeohjelma laaditaan
yhteisty0ssa organisaation johdon, henkildstéhallinnon, tydsuojelun ja tyoterveys-
huollon kanssa. Paihdeohjelmassa on ohjeet ja toimintamallit, kuinka tydpaikalla toimi-
taan tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti pdihdeasioissa. Pdihdeohjelma on tarked tehda
tunnetuksi tyopaikalla viestinnan, koulutuksen ja saanndllisen keskustelun avulla seka
perehdyttamisen yhteydessa. Sen toteutumista on tarkea seurata, arvioida ja tarvittaessa
paivittaa ajan tasalle.

Paihdehaittojen ennakoinnissa on tarkeda kertoa tuen ja hoitoon ohjauksen
mahdollisuudesta, toimintatavoista, vastuuhenkildista, yhteistydsta tydterveyshuollon
kanssa seka asian kasittelysta asiallisesti ja luottamuksellisesti. Oleellista on puuttua
asiaan varhaisessa vaiheessa, ensimmaisten merkkien ilmaantuessa. Ndin voidaan
valttaa paihdeongelman syventyminen niin yksilolle kuin tydyhteisolle. Puuttuja voi
olla kuka tahansa tydyhteisdstd, mutta vastuu ongelmien ratkomisesta on tydnantajalla
ja paihdeongelmaisella.

Paihdehaittatilanteissa on seuraavat vaiheet (Lomake 9):

huolen osoittaminen tyokyvysta eri tilanteissa (tarvittaessa varoitus)
puheeksiotto

hoitoonohjaussopimus

kuntoutussuunnitelma
® tuki tydhon palatessa.

Jos ndista ei mikaan toimi, ainoaksi vaihtoehdoksi jaa tydsuhteen paattaminen.

B Lomake 9. Pdihdeohjelman lomakkeet (muistio puheeksiottotilanteeseen,
hoitoonohjaussopimus, kuntoutussuunnitelma, varoitus padihteiden kaytdstd)

® Pdihdeohjelmaopas (toim. Anne Kujasalo. Tyéryhma: Leena Hirvonen,
Marketta Kivisto, Katrimaija Luurila, Susanna Puustinen (c), Tyéterveyslaitos 2013
https://www.julkari.fi/handle/10024/131927.
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6.2.7 Rekrytointi

Rekrytointi on suuri sijoitus yritykselle, ja siksi sen tarve tulisi ennakoida ja suunnitella.
Silla varmistetaan, ettd yrityksen toimintaan ja tyOyhteis6on sopivat henkil6t tulevat
valituiksi organisaation jaseniksi, koska jokainen henkil tuo oman panoksensa yrityksen
toimintaan. Rekrytointi viestii henkilostolle, mita osaamista yritys arvostaa.

Yrityskulttuurin ja tydhyvinvoinnin kannalta rekrytointi on yksi tarkeimmista proses-
seista; siind haetaan tyontekijaa yrityksessa avoimena olevaan tyopaikkaan tai tehtavaan.
Rekrytointia voidaan tehda monien eri kanavien kautta. Naita ovat esimerkiksi tydpaikka-
sivustot, sosiaalinen media, omat verkkosivut, henkil6ston verkostot, organisaation sisai-
set kanavat seka printtimedia (Esimerkki 2). Ndiden lisaksi rekrytoinnissa voivat auttaa
rekrytointi- ja vuokratyoyritykset seka headhunterit eli suorahakutoimijat.

Henkil6stdjohtaja toteuttaa yleensa rekrytointiprosessin joko sisdisesti tai ulkoisesti.
Rekrytointiprosessi on tavallisimmin pitka ja siihen liittyy seuraavia vaiheita, joista eten-
kin ensimmaisiin kannattaa paneutua huolella, jotta rekrytointi onnistuu:

hyva suunnittelu, vastuuhenkil6ista paattaminen, aikataulutus
rekrytointimenetelman valinta, profiilin maarittely
hakemusten lapikdynti, hakemusten esikarsinta
haastatteluvaihe, referenssien tarkastus

finaalivaihe, mahdolliset soveltuvuusarvioinnit

haun paattaminen ja hakijaviestinta

valitun henkilon perehdytys.

NowuscwnN =

Joskus rekrytointi voidaan joutua toteuttamaan lyhyempana.

B Esimerkki 2. Hyva tyopaikkailmoitus

6.2.8 Sairauspoissaolot, muut poissaolot ja niiden
seuranta

Sairauspoissaoloista koituu tydnantajalle kustannuksia seka kaytannén hankaluuksia ja
kuormitusta tydyhteisolle. Hyvinvoivassa tydyhteisdssa sairauspoissaolojen maara pysyy
kohtuullisena. Yksilolle pitkat sairauspoissaolot ennustavat tyokyvyttomyytta.
Tyokyvyttomyyselakkeet heijastuvat tyokyvyttomyyseldkejarjestelman kustan-
nuksiin ja tydeldkemaksujen nostamiseen. My®ds siksi sairauspoissaolojen kehittymisen
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seuranta on taloudellisesti hyddyllista. Seuranta auttaa havaitsemaan sairauspoissaolo-
jen kertymisen tai lisdédntymisen, mikd mahdollistaa varhaisen puuttumisen esimerkiksi
keskustelun muodossa. Tyoterveyshuolto voidaan ottaa prosessiin mukaan, jos asia
edellyttaa esimerkiksi yksilon hoito- tai kuntoutustoimia. Tydolojen korjaustoimia seka
tyOtehtdvien ja -madrien tarkastamisen tulisi tapahtua tyoyhteisdssa lahijohtajan ja
muiden osallisten kanssa.

Sairauspoissaolo on poissaolo, joka syntyy henkilén tyokyvyn heikentymisesta ja
joka johtuu sairaudesta, tarkastus- tai hoitokdynnista tai ladkinnallisesta kuntoutuksesta.
Sairauspoissaoloihin lasketaan myos sairausajan palkanmaksukauden jalkeiset palkat-
tomat poissaolot. Tapaturmapoissaolot ovat tyo- tai tydmatkatapaturman tai todetun
ammattitaudin aiheuttamasta tyokyvyttomyydesta aiheutuva tydkyvyn menetys.
Vapaa-ajan tapaturmasta aiheutuva tyokyvyttomyysaika kasitetdan myos sairauspoissa-
oloksi.

Poissaoloja voivat aiheuttaa esimerkiksi pienten lasten ja ldheisten sairastuminen
seka paihdeongelmat. Tyoyhteisossa tai henkilokohtaisessa elamdssa esiintyvat ongel-
mat voivat madaltaa kynnysta jadda pois tyosta. Kuormittavassa eldmantilanteessa voi-
daan miettia myos muita tyoaikajarjestelyja. Kaikkia poissaoloja on tarpeellista seurata.

Tyopaikalla tulee olla sovitut menettelytavat sairauksien, tapaturmien ja muiden
poissaolojen ilmoittamiseen. Ty6- tai tyomatkatapaturmasta on aina heti ilmoitettava
ldhijohtajalle ja tyoterveyshuoltoon, vaikka ne tapahtuisivat muualla kuin varsinaisessa
tyOpaikassa.

Yleensa poissaolosta ilmoitetaan valittdmasti lahijohtajalle tai hanen varahenkilol-
leen puhelimitse. lImoittamisen tulisi perustua luottamukseen ja olla mahdollisimman
helppo, jotta se tulee tehtya. Lahijohtaja voi edellyttaa omassa tyoterveyshuollossa kayn-
tia tai han voi myontaa yrityskohtaisesti muutaman paivan (esim. 1-5 paivaa) palkallisen
poissaolon, jonka jdlkeen tyontekija ottaa yhteytta tyoterveyshuoltoon. Sairauspoissa-
olon pitkittyessa on suositeltavaa, etta tyontekija on yhteydessa tyoterveyshuoltoon
siindkin tapauksessa, etta tyontekija on ollut muualla hoidettavana.

Tyonantajalla on tarvittaessa oikeus vaatia lddkarintodistus jokaisesta sairauspoissa-
olopadivasta. Tydnantaja voi ohjata perustellusta syysta tyontekijan menemaan lisaksi
tyoterveyshuollon ldakarin tutkimuksiin, jos todistus on muun ladkarin kirjoittama.

Talla varmistetaan tydpaikan olosuhteiden tuntemus sairauden hoidossa. Todistuksella
todennetaan tyokyvyttomyysaika, joka on edellytyksend palkan maksamiselle. Tyontekija
voi kdyttaa annetun sairausloman kokonaan tai vointinsa mukaan vain osan siita. Tyon-
antaja voi myos osoittaa korvaavaa tyota esimerkiksi lievissa tapaturmissa. Viime kadessa
tyOnantaja paattaa laakarintodistuksen hyvaksymisesta sairausajan palkkaa laskettaessa.
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6.2.9 Tyojarjestelyt

Joustavilla tyojarjestelyilla yritys pitaa huolta tyontekijdiden hyvinvoinnista, osoittaa
arvostusta heitd kohtaan ja samalla huolehtii toiminnan jatkuvuudesta. Joskus tyo

ja tyontekijoiden eldmantilanne voivat vaatia tyon ja tyotehtdvien muokkaamista ja
organisointia uudelleen. Ty¢jdrjestelyista sovitaan kummankin osapuolen tarpeet

ja tilanteet huomioiden. Tyojarjestelyilla turvataan tyon jatkuminen ja tydntekijan
mahdollisuus tehda ty6td muuttuneessa tilanteessa. Tallaisia tydjarjestelyja ovat mm.
tyokierto, tyOaikajoustot ja sijaisjarjestelyt seka etatyo ja hybridityo.

Tyokierto

Tyokierto tarkoittaa useimmiten sitd, etta tyontekija siirtyy omasta halustaan tai tyon-
antajan maaradmana hoitamaan uutta tehtavaa tydpaikan toiseen yksikkdon maaraajaksi
ja palaa sielta takaisin. Kaksi henkil6d voi myds vaihtaa tehtavia keskendan. Tyokierrolla
tulee olla tavoite tai sita tulisi hyddyntaa jonkun ongelman ratkaisemiseen. Tavoitteena
voi olla esimerkiksi uuden oppiminen, asiantuntemuksen syventdminen ja siirtdminen,
prosessien ja verkostojen kehittdminen, vaihtelun tuominen ja urakehitys seka tyokuor-
mituksen tasapuolinen jakaminen. Tuloksena voi olla tydntekijan motivaation, tyokyvyn
ja jaksamisen yllapitdminen seka tydyhteison yhteisollisyyden ja ilmapiirin paraneminen.

Tyokierron vaiheet:

tyokierron aikatauluttaminen

tavoitteiden asettaminen tyontekijoille ja tyoyksikoille
tyokierron suunnitteleminen yksil6llisesti riittavan valjasti
lahijohtajan tuki tyontekijalle tyokierron aikana

opitun jakaminen tyokierron jalkeen

tyOkierron arviointi.

Tyoaikajoustot ja -jarjestelyt

Joustot edistavat tyontekijoiden tydssa jaksamista seka tyon ja muun elaman yhteen-
sovittamista. Kun tyontekijan eldmdn eri osa-alueet ovat tasapainossa, se nakyy tuloksel-
lisuutena, tehokkuutena ja tyytyvaisyytena.

Joustoja ovat muun muassa opintovapaa, perhevapaat, vuorotteluvapaa ja
lomarahan tai ylityon vaihtaminen vapaapadiviin. Tydaikajoustoja ovat osa-aikatyd,
osa-aikaeldke, sddstovapaat, osasairausvapaa, liikkkuva, hajautettu ja etana tehtava tyo.

Tybaikajarjestelyja ovat esimerkiksi tydvuorojen ajoittaminen seka liukuva ja lyhen-
netty tyOaika. Tybaikajdrjestelyistd sopivat tydnantaja ja tyontekija yhdessa. Joustavia
ratkaisuja tulee olla kaikille tasapuolisesti tarjolla.
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Sijaisjarjestelyt
Tyopaikalla kannattaa varautua sekd ennakoitaviin etta yllattaviin poissaoloihin. Lomiin,
erilaisiin vapaisiin ja sairauslomiin liittyvat sijaisuudet hoidetaan joko sisdisesti tyoteh-
tavia uudelleen jarjestamalld, palkkaamalla sijainen ulkopuolelta tai vuokratydvoima-
toimiston valityksella.

Ty6paikalle tarvitaan toimintamalli esimerkiksi siihen, miten perhe- tai opinto-
vapaalta tai pitkalta sairauslomalta tyohon palaavia (vrt. Luku 6.2.15.3) perehdytetdan
ja tuetaan.

Etatyo ja hybridityo

Eta- ja hybridityd (ks. myds Luku 6.1.1) mahdollistavat joustavan tavan tehda ty6ta yha
enenevassa maarin tydajasta ja paikasta riippumatta kiintean tyopaikan ulkopuolella,
esimerkiksi kotoa, etapisteestd, hotellista tai liikkuvasta toimistosta kasin. Osa henkil6s-
tostd voi toimia etdna ja osa tyOpaikalla vuorotellen (hybridityd) yrityksen paatdsten
mukaan. Ndiden yhteensovittaminen on huomioitava lahijohtamisessa. Uusista tavoista
organisoida tyota kdytetadn mm. nimityksia etatyo, eTyd, mobiili tyd, hybridityo ja
monipaikkainen tyo. Etatyo edellyttda toimivaa sahkdista tieto- ja viestintatekniikkaa.
Etatyota koskevat samat tyoturvallisuuslain velvollisuudet kuin tydpaikallakin.

6.2.10 Tyon ja muun elaman tasapainottaminen

Ty6 ja muu eldma ovat kytkoksissa toisiinsa ja niista syntyvat kokemukset voivat olla
myonteisid, jotka lisdavat hyvinvointia tai kielteisid, jotka vahentavat sita. Hyva elama
koostuu tyosta ja muusta elamasta. Parhaimmillaan ty6 tarjoaa toimeentulon, mahdol-
lisuuksia itsensa toteuttamiseen ja onnistumisen kokemuksia, jotka heijastuvat myon-
teisesti muuhun eldmaan ja pdinvastoin. Pahimmillaan liian suuri tydmaara, pitkat tyo-
paivat, matkatyo ja tydsuhteen epavarmuus vaikeuttavat muuta eldamaa. Pienten lasten
hoitaminen, tydntekijan oma, perheenjdsenen tai laheisen sairastuminen tai kuolema,
omaishoivavastuu ja heikko taloudellinen tilanne ovat raskaita eldmantilanteita. Valit-
tavassa yrityskulttuurissa johto tiedostaa tyon vaikutukset tyontekijoiden henkil6-
kohtaiseen eldmaan ja kohtelee tyontekijoita ihmisind, mika vaikuttaa myos yrityksen
maineeseen. Ty ei ole irrallinen osa muuta eldmaa eikd muun eldman vaikutuksilta
tyontekoon ja toisin pdin voi valttya.

Tyon ja muun eldman tasapainottamiseen ja yhteensovittamiseen tarvitaan hyvaa
tahtoa ja hyvia kaytantoja, jollaisia ovat esimerkiksi tybaikaan liittyvat joustot seka yhtei-
sesti sovitut jarjestelyt (esim. tydaikapankki, tydaikaliukumat, osa-aikaty®, vuorotyolistat
ajoissa, ylityokorvaus, riittava lepo tydjaksojen valissa, vuorotteluvapaa), etatyo, toimivat
sijaisjarjestelyt, tyotehtdvien uudelleen jarjestelyt, tasa-arvoinen ja oikeudenmukainen
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kohtelu seka eri idssa ja eldamantilanteissa olevien tydkyvyn tukeminen myds silloin,
kun palataan pidemmalta poissaololta takaisin téihin. Lahijohtajan keskeinen tehtava
on tunnistaa eri idssa ja elamantilanteessa olevat, ottaa asiat puheeksi (Luku 6.2.16) ja
hyodyntda edella mainittuja hyvia kdytantoja.

Tyon kuormituksesta palautuminen on tarkead taito jokaiselle ja siihen on jarjes-
tettdva aikaa. Niin ikdan muun elaman rasituksista palautuminen on yhta tarkeaa.
Tyon ja muun eldaman rasituksista palautumista tukevat hyvat elintavat, kuten riittava
uni, liikunta, sddannollinen ja terveellinen ruokailu, sekd mukava tekeminen, ty6sta
irrottautuminen ja hyvat ystavyyssuhteet.

6.2.11 Tyonohjaus

Onnistunut tydnohjaus tukee ammatillisuuden ja osaamisen kehittymista seka tuottaa
parempaa tyohyvinvointia. Omaan ty6hon ja tydyhteisoon liittyviin kokemuksiin ja tun-
teisiin liittyvissa pohdinnoissa voidaan kadyttaa tukena tyonohjausta, jota antavat koulu-
tetut tydnohjaajat. Tydnohjaus auttaa tyontekijaa arvioimaan omaa ty6tdan ja kehitta-
maan sita.

Tyonohjausta voidaan toteuttaa yksilo- tai ryhmaohjauksissa. Saanndllisissa tapaa-
misissa kaydaan lapi tydhon, tyorooliin ja tydyhteison toimintaan liittyvid nakokulmia
luottamuksellisesti. Keskidssa ovat ohjattavien oma toiminta ja oivallukset, jotka
auttavat lisadmaan tyoniloa ja tydssa jaksamista.

Tyonohjauksessa voidaan kasitelld yksilokohtaisia teemoja, kuten henkista kuor-
mittumista tai omien tunteiden kasittelya ja hallintaa sekd tydohon ja tydymparistoon
liittyvia asioita, kuten vaikeita johtamistilanteita, tydilmapiiriongelmia tai haastavia
henkilotilanteita.

Tyonohjausta voivat tarvita lyhytaikaisesti tai sadnndllisesti niin johto, lahijohtajat
kuin tyontekijatkin riippuen heidan tydonkuvastaan ja tyossaan kohtaamista asioista ja
tilanteista.

6.2.12 Tyosuhdeasiat

Tyontekija ja tydnantaja sopivat tyOsuhteeseen liittyvista asioista, kuten tyotehtavista,
tyosuhteen pituudesta, tyOajasta, palkkauksesta ja vuosiloman maardsta ennen tyon
aloittamista, mika antaa puitteet tulevalle yhteistoiminnalle ja on perusta molemmin-
puoliselle luottamukselle. Talla varmistetaan, ettd tyontekijalla on kohtuullinen tydaika

ja tydmaara seka lakisaateiset vapaa- ja lomapaivat, jotka auttavat tyosta palautumisessa
ja kuormituksen tasaamisessa. Tydsuhteeseen liittyvat keskeisesti edut, palkkaus, tydaika,
ty0sopimus ja tydsuhteen jatkaminen ja vuosiloma (ks. Luku 6.5.8).
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6.2.13 Taydennys- ja uudelleenkoulutus

Henkiloston osaaminen on yrityksen tarkein voimavara, kilpailuetu seka investointi yri-
tyksen tulevaisuuteen ja tyontekijoiden ammattitaitoon. Hyva osaaminen auttaa vastaa-
maan muuttuvan tydeldman haasteisiin. Myos yrityksen maine osaamiseen panostavana
toimijana on tarkea viesti tyontekijoille ja -hakijoille. Osaamisella varmistetaan tyonteki-
jan suoriutuminen tydssa ja sita vahvistetaan taydennys- ja uudelleenkoulutuksella.
Kun osaaminen vastaa tyon vaatimuksia, se motivoi seka tuottaa hyvid tydsuorituksia ja
tyohyvinvointia.

Taydennyskoulutus yllapitaa ja lisaa tyontekijan ammattitaitoa, ja se liittyy kiin-
tedsti tyotehtaviin ja niiden kehittdmiseen. Uudelleenkoulutus mahdollistaa tydntekijan
siirtymisen toisiin tehtaviin tai ammattiin siina vaiheessa, kun se on tullut ajankohtaiseksi
esimerkiksi muuttuneen tyokyvyn vuoksi. Uudelleenkoulutuksella voidaan ehkaista tyon-
tekijan tyokyvyn alenemista tai edistaa tyokyvyn palautumista. Tdaydennys- ja uudelleen-
koulutusta tarjoavat koulutusorganisaatiot, kuten ammatti-instituutit, ammattikorkea-
koulut, yliopistot ja tutkimuslaitokset seka erilaiset konsulttiyritykset ja jarjestot. Osaa-
mista voi parantaa myos tydssa oppimalla, tydkierrolla, tydtehtdvien uudelleen organi-
soinnilla, verkottumisella, alihankinnalla, valmennuksella ja mentoroinnilla.

Yrityksen kannattaa tarjota henkildstolleen mahdollisuuksia kehittaa ja hyodyntaa
osaamistaan sekd samalla kannustaa tyontekijoitd oma-aloitteisuuteen oman osaami-
sensa kehittamisessa. Tydntekija voi itsekin olla aktiivinen osaamisensa kehittamisessa
ja suunnitella sita lahijohtajan tai henkilostohallinnon kanssa. Osaamisen kehittaminen
ja varmistaminen vaatii tavoitteellista johtamista, henkil6stéasiantuntijoiden ja lahi-
johtajien yhteisty6ta seka tyopaikan yhteisia toimintatapoja (Malli 1).

Malli 1. Henkil6sto- ja koulutussuunnitelma

6.2.14 Urasuunnitelma ja urapolut

Henkil6 voi suunnitella omaa uraansa itsendisesti omaan eldmdansa yhteensovittaen.
My®s yrityksissa voidaan tehda tavoitteellista urasuunnittelua ldhijohtajan tai henkil9sto-
hallinnon kanssa. Tavoitteena on I6ytaa sopivia tyotehtdvia seka edeta uralla koulutusten
ja tydssa hankittujen valmiuksien ja tydkokemuksen avulla. Jos yrityksen tavoitteena
on saavuttaa pitkaaikainen tydsuhde tyontekijan kanssa, tulisi tydpaikan ja tydntekijan
henkilokohtaisen urasuunnitelman vastata toisiaan.

Uralla eteneminen on mahdollista hierarkiassa ylospdin vastuuta ja tehtavien
vaativuutta lisddmalla tai horisontaalisesti tiimissa tai ryhmén jasenena tyon siséltoa
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muuttamalla ilman johtotehtaviin etenemista. Etenemismahdollisuuksia varten voidaan
luoda seuranta- ja tavoitejdrjestelma.

Kdytannon toimet urasuunnitelmaan liittyen ovat erilaisia tydsuhteen eri vaiheissa:
® Rekrytointivaiheessa arvioidaan tyontekijan henkilokohtaisen urasuunnitelman /
tavoitteiden yhteensopivuutta tyopaikan tarjoamaan ja vaatimaan urasuunnitelmaan
ja -polkuun.
® Kun rekrytointipdatds on tehty,
» tyontekija perehdytetaan tyopaikkaan ja sen tarjoamiin palveluihin
(esimerkiksi koulutukset).
» tyontekijalle tarjotaan tasapuoliset urakehitysmahdollisuudet sukupuoleen,
uskontoon ja muihin yksil6llisiin seikkoihin katsomatta.
» tyontekijalle tarjotaan mahdollisuus osaamisen kehittamiseen ja koulutukseen
(myos lakisdateiset), jotta ammattitaito sailyy ja kehittyy.
» tyontekija valmennetaan tarvittaessa lahijohtajan tehtaviin.
® Tydsuhteen jatkuessa vuosia tulisi urasuunnitelmaa ja tarjolla olevaa urapolkua
paivittaa esimerkiksi kehityskeskusteluissa vahintdan 3-5 vuoden valein.
Samalla tarkistetaan, miten tydpaikka onnistuu vastaamaan tyontekijan
urasuunnitelmiin ja onko
» ilmennyt lisa- / jatkokoulutustarvetta
» tarvetta tyo- / koulutusvapaaseen
® Irtisanomistilanteessa tarkistetaan, onko tarvetta irtisanomispakettiin ja muihin
tukitoimiin.
® Eldkditymisen Idhestyessd selvitetaan, onko mahdollisuutta siirtya pehmeasti
esimerkiksi osa-aikatyohon tai siirtaa tieto-taitoa seuraajalle.

6.2.15 Varhaisen tuen malli

Varhaisen tuen mallissa on kyse ennen kaikkea vilittdmisesta, avun tarjoamisesta ja
yhdenvertaisesta kohtelusta. Se koskee kaikkia henkilostoryhmia tasapuolisesti.
Varhaisen tuen mallin avulla ratkaistaan tekijoita ja tilanteita, jotka estavat tydsuoritusta
tai uhkaavat tyokykya. Tavoitteena on, ettd tyokyvyn mahdollinen heikentyminen havai-
taan ja tukitoimenpiteet suunnitellaan mahdollisimman varhain.

Varhaisen tuen, puuttumisen tai valittamisen malli on johdon, lahijohtajan ja henki-
[6ston tyoviline, joka tehdaddn yhteistydssa eri henkildstoryhmien kanssa, jotta kaikki
tietdvat ja sitoutuvat mallin mukaiseen toimintaan. Mallin kdyttoonottoon liittyva tarvit-
tava osaaminen on turvattava koko tydyhteison kattavalla tiedotuksella, perehdytyksella
tai koulutuksella.
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Malli ja toiminta muotoutuvat tydpaikkakohtaisesti. Tydsuojelutoimikunta tai
vastaava yhteistoimintaelin on usein luonteva foorumi mallin rakentamisessa. Pienella
tyopaikalla asioista voidaan keskustella yhteisessa kokouksessa. Yli 20 tyontekijan tyo-
paikalta edellytetaan erillista kirjallista tydkyvyn hallinnan toimintakdytdannon kuvausta
(Lomake 22). Tyéterveyshuollon osuus kirjataan tydterveyshuollon toimintasuunnitel-
maan (Luku 6.5.9), ja tyéterveyshuolto antaa raportin tyokykyseurannasta tyopaikalle.

Tyokyvyn varhaisen tuen mallissa sovitaan ja kuvataan

® milloin ja miten tyokykyasia otetaan puheeksi ja kirjataan yl6s

® mitka ovat eri osapuolten roolit ja vastuut (tyontekijg, lahijohtaja, tyoterveys-
huolto, tydsuojeluhenkilt, luottamushenkild, henkildstohallinto)

® miten lahijohtajat ja muut osapuolet koulutetaan toimimaan
varhaisen tuen mallin mukaisesti

® miten mallin kdyttdd, toimivuutta seurataan ja arvioidaan.

Varhaisen tuen mallissa on kolme osiota
1. Varhainen tuki
» Sairauspoissaolojen seuranta ja puheeksi ottaminen osana varhaista tukea
» Tyon, tydtehtdvien ja tydympariston jarjestelyt osana varhaista tukea
2. Tehostettu tuki
» Osasairauspaivaraha
» Tyoeldkekuntoutus
3. Ty6hon paluun tuki
» Tyobterveysneuvottelu.

B Lomake 22.Varhaisen valittamisen malli

6.2.15.1 Varhainen tuki

Varhaisella tuella tarkoitetaan kaikkia niita tukitoimenpiteita, jotka aloitetaan henkilon
ty6kyvyn ja tyohyvinvoinnin parantamiseksi. Tyokykya alentavia syita voivat olla
sairaudet, pitkdaikainen ja haitallinen psykososiaalinen, kognitiivinen ja fyysinen
kuormittuminen, altistuminen tydympadriston haittatekijoille tai yksityiselamaan liittyvat
elintavat ja eldamantilanteet. Yksilon tydkykya voidaan tukea tydpaikalla monin tavoin.
Tyokyvyn heikennyttya voidaan tehda tilapaisia tai pysyvia jarjestelyja ja muutoksia
tarpeen ja mahdollisuuksien mukaan.
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Sairauspoissaolojen seuranta ja puheeksi ottaminen osana
varhaista tukea

Sairauspoissaoloista koituu tyonantajalle seka kustannuksia ettd kdytannon hankaluuk-
sia. Poissaolot kuormittavat myos tydyhteisoa. Pitkat sairauspoissaolot saattavat ennus-
taa tyokyvyttomyyselakoitymistd. Tasta syystd on hyodyllista seurata sairauspoissaolojen
kehitysta. Sairauspoissaolojen seurannassa on tarkeda etukateen maaritella lahijohtajan
ja tyoterveyshuollon tehtdvat. Varhaisen tuen mallissa tyopaikalla sovitaan halytysrajat,
jotka kadynnistavat tukitoimet, esimerkiksi:
® pitkia tai pitkittyneita sairauspoissaoloja yhteensa X pdivaa viimeisen

12 kuukauden aikana
® toistuvia lyhyita (1-3 paivan) poissaolokertoja X kertaa X kuukauden aikana.

Terveyteen, toimintaan, elamantapoihin, elamantilanteeseen ja tydon tekemiseen liittyvat
muutokset voivat antaa viitteita tyokyvyn heikkenemisestd. Lahijohtajan on syyta tark-
kailla ndihin liittyvia muutoksia tyontekijoissa.

Lahijohtajan tehtaviin kuuluu seurata tyontekijan sairauspoissaolojen maaraa ja
kestoa seka tarvittaessa ottaa ne puheeksi hdnen kanssaan, jos varhaisen tuen mallissa
sovitut halytysrajat ylittyvat. Varhaisen tuen keskustelussa (Lomake 21) pyritaan selvitta-
maan, mika osuus tyohon liittyvilla tekijoilla on sairastumiseen ja mita konkreettisia toi-
menpiteitd tekemalla tyokyky paranisi ja sairauspoissaolot vdhenisivat. Keskeisia keskus-
telussa kasiteltavia aiheita ovat tyosta johtuvat syyt, osaaminen, kuormitustekijat, tyoolo-

suhteet, tydergonomia, tyovalineet, ilmapiiri ja naihin liittyvat kehittamisen ja tuen tarpeet.

Yleisesti on sovittu seuraavista aikarajoista pitkissa sairauspoissaoloissa, jotta sairastu-

neen tyontekijan tyokykya voidaan tukea ja varmistaa hanen paluunsa tyéhon:

@ 30 pdivaa: Kun poissaolo on jatkunut joko yhtdjaksoisesti tai lyhyemmissa
jaksoissa yhteensa 30 paivan ajan vuoden sisalld, tydnantajan on ilmoitettava
siitd tyoterveyshuoltoon.

® 60 pdivaa: Kun tyokyvyttdmyys on kestanyt 60 paivaa, hoitava ladkari tai tyo-
terveysladkari selvittaa, voisiko kuntoutuksesta olla apua sairaudesta toipumiseen.

® 90 paivaa: Tyoterveyshuolto arvioi tyontekijan jaljella olevan tyokyvyn ja selvittaa
yhdessa tyonantajan ja tyontekijan kanssa tyohon paluun mahdollisuudet
tyoterveysneuvottelussa. Tyoterveyslaakari laatii A- tai B-lausunnon tyontekijan
tyokyvystd, jonka tyontekija toimittaa Kelaan viimeistaan silloin, kun sairaus-
paivarahaa on maksettu 90 paivarahapaivalta.

® 150 ja 230 paivaa: Tyontekijan jaljella olevaa tyokykya ja tydssa jatkamisen
mahdollisuuksia on mahdollista selvittaa tarvittaessa myos naina ajankohtina
(Sairausvakuutuslaki 1224/2004, 8. luku, 5a8, www.finlex.fi).
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Tyon, tyotehtavien ja tyoympariston jarjestelyt osana
varhaista tukea

Tyokyvyn tukemisessa tarkastellaan tyon, tydtehtdvien ja tydympariston muuttamista
sellaiseksi, ettd henkild pystyy tekemaan tyotaan. Tydkyvyn tukemiseen on monia
keinoja:

tyon, tyotehtavien, -valineiden ja -ympariston muokkaaminen tyokykya vastaavaksi
korvaava tyo

kevennetty tyo

ergonomian parantaminen

tyOaikajoustot (etatyd, palkaton vapaa, tydajan lyhennys, tydvuorojarjestelyt)
tyokierto

apuvalineet

osa-aikaty0, osasairauspdivaraha ja osaeldake

uudelleen koulutus

tyokokeilu.

B Lomake 21. Varhaisen tuen keskustelu

Sairausvakuutuslaki 1224/2004, 8. luku, 5a§, www.finlex fi.

6.2.15.2 Tehostettu tyokyvyn tuki

Tehostettu tyokyvyn tuki on tarpeen silloin, kun tydpaikan omat voimavarat eivat riita
varmistamaan tyontekijan tyossa jaksamista ja tydssa pysymista. Talldin ratkaisuja etsi-
taan verkostoyhteistyon (esim. tydeldakeyhtio, Kansaneldkelaitos, kuntoutuslaitos, amma-
tillinen koulutusorganisaatio) avulla tyoterveysneuvotteluissa tyontekijan, lahijohtajan ja
tyoterveyshuollon edustajien valilla. Erilaiset osa-aikaratkaisut, joissa yleensa yhdistetaan
osa-aikatyo osittaiseen sairausvakuutusetuuteen (osasairauspdivdraha, osakuntoutusuki,
tyoelakekuntoutus ja osatyokyvyttomyyselake), voivat tukea tydkykya ja olla osa tehoste-
tun tuen vaihetta (Ks. myos Luku 6.2.15.3).

Osasairauspdivaraha

Osasairauspadivdraha tukee tyokyvyttdman henkildn pysymista tydeldmadssa ja paluuta
kokoaikaiseen tydhodnsa. Osa-aikainen tyd perustuu tydnantajan ja tydntekijan suos-
tumukseen ja siita sovitaan tyoterveyslaakarin tai muun tydolosuhteet tuntevan
ladkarin arvion perustella. Se ei saa vaarantaa terveytta eika toipumista. Tydajan on
oltava 40-60 % aiemmasta. Osasairauspaivarahakausi kestda vahintaan 12 arkipaivaa
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(mukaan lukien lauantait) ja enintadn 120 arkipdivaa. Enimmaisajan tayttymisen jalkeen
osasairauspdivdrahaa voi saada saman sairauden perusteella uudelleen vasta, kun hakija
on ollut vuoden ajan yhtdjaksoisesti tyokykyinen. Jos henkil6 palaa tydohon, kun han on
saanut osasairauspdivarahaa enimmadisajan, han voi vahintaan 30 pdivan yhtdjaksoisen
tyoskentelyn jalkeen saada osasairauspdivarahaan 50 lisapaivaa.

Osasairauspaivaraha edellyttaa, etta tyontekija on poissa tydsta omavastuuajan
(sairastumispaiva + 9 seuraavaa arkipdivaa). Osa-aikatyo voidaan sopia alkamaan aikai-
sintaan omavastuuajan jalkeen. Omavastuuaikaa ei ole, jos osasairauspdivdarahaa mak-
setaan valittdmasti sairauspaivadrahan tai kuntoutusrahan jalkeen. Omavastuuaika on
1 arkipdiva, jos tyokyvyttomyys alkaa samasta syysta uudelleen 30 kalenteripdivan
kuluessa edellisen sairauspaivarahan tai osasairauspdivarahan maksamisesta.

Tyontekija hakee osasairauspaivarahaa OmaKelasta (tai postittaa sairauspaiva-
rahahakemuksen (SV 8) liitteineen Kelaan) sovittuaan ensin asiasta tydnantajan
kanssa. Hakija tarvitsee liitteeksi tyoterveyslaakarin kirjoittaman B-lausunnon.
Tyonantaja lahettaa osa-aikatyon tiedot Kelaan tyonantajien asiointipalvelun kautta.
(Lisatietoja: www.kela.fi).

Osatyokyvyttomyyseldke ja osakuntoutustuki

Osatyokyvyttomyyseldketta voi saada, jos tyokyky on osittain heikentynyt sairauden,
vian tai vamman vuoksi vahintdaan vuoden ajan, eikd henkild ole vield vanhuuselakeidssa.
Se voidaan my&ntaa joko toistaiseksi jatkuvana tai madraaikaisena.

Maardaikaisen osatyokyvyttdmyyseldkkeen nimi on osakuntoutustuki. Se myonne-
taan, jos tyokyvyn arvioidaan palautuvan hoidon tai kuntoutuksen avulla. Osakuntoutus-
tuen voi saada my6s esimerkiksi ammatin vaihtoon tukemaan tyohon paluuta.

Osatyokyvyttomyyseldke antaa mahdollisuuden pidentaa tyéuraa tydkyvyn heikke-
nemisesta huolimatta ja sen rinnalla tehty tyo kartuttaa myos eldkettd. Osatyokyvytto-
myyseldke tai osakuntoutustuki eivat edellyta tyossakayntia.

Osatyokyvyttomyyseldkkeelld tai osakuntoutustuella ansiot saavat olla enintdaan
60 % tyokyvyttdmyyttad edeltdneestd vakiintuneesta ansiotasosta, joka lasketaan tyo-
kyvyttomyyden alkamisesta edeltaneiden viiden kalenterivuoden ansioista.

Kun henkil6 on saanut sairauspaivarahaa 150 paivalta, Kela ilmoittaa henkil6lle
kuntoutusmahdollisuudesta ja eldkkeen hakemisesta. Kela tai tydeldkelaitoksesi selvit-
taa, olisiko kuntoutuksesta apua tai henkild voi myds itse hakea kuntoutusta tai kaantya
tyoterveyshuollon puoleen.

Jos tyokyvyttdmyys pitkittyy, Kelan maksama kuntoutustuki alkaa yleensd noin
vuoden kuluttua. Jos henkil6 selviytyy osa-aikatyosta tai kevyemmista tehtavista, han
voi hakea osatyokyvyttomyyseldketta tydeldkelaitokselta. Jos tydkyky ei palaudu tai
parane, hdnelld on oikeus tyokyvyttomyyseldkkeeseen. Osatyokyvyttomyyseldketta tai
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osakuntoutustukea voi hakea 3 kk ennen suunniteltua osa-aikatyon aloittamista. Osa-
aikaeldkettd voi hakea kokoaikatydssa ollessa, koska eldkkeen mydntaminen ei edellyta
sairauspoissaoloa. Hakemus tehddaan oman tydeldkeyhtion sahkoisessa palvelussa ja
siihen tarvitaan ajantasainen B-lausunto ja tydnantajan selvitys tydssa selviytymisesta.
(Lisatietoja: www.kela.fi ja oma tyoeldkeyhtio)

6.2.15.3 Tyohon paluun tuki

Ty6hon paluu varsinkin pidempikestoisen (yli 20 pv) sairauspoissaolojakson jalkeen,
edellyttaa valmiuksia ja tukitoimia myds tydpaikalta. Vastuu siita kuuluu tydnantajalle,
tyontekijalle ja tyoterveyshuollolle ja ndiden yhteistyd on vélttamatonta. Tydhon paluun
tukeminen ehkaisee sairauspoissaolon pitkittymista. Tyohon paluun tukeen kuuluu:

® yhteydenpito tydpaikkaan lahijohtajan ja tyontekijan valilla

® yhteydenpito ja tuen tarpeen arviointi tyoterveyshuollossa

® tyohon paluun suunnittelu hyvissa ajoin ennen sairausloman paattymista

® seurantakaynnit tydterveyshuollossa tydhon paluun hetken arviointiin ja

ty0ssa tarvittavaan tukeen liittyen

lahijohtajan tekemat tyojarjestelyt ja muutokset yhteistydssa tyontekijan kanssa

tyokyvyn ja kuntoutustarpeen arviointi tydterveyshuollossa

® osasairauspaivaraha helpottaa mahdollisuutta palata tydeldamdan varhemmin
pitkan sairauspoissaolon jalkeen

® osatyokyvyttomyyseldke antaa mahdollisuuden jatkaa pitempaan tydelamdssa

pysyvammassa tyokyvyn heikentymistilanteessa.

Tyoterveysneuvottelu (kolmikantaneuvottelu) tyohon paluun
tukena
Tyokykyyn liittyvien ongelmien ratkaiseminen edellyttaa tyontekijan, lahijohtajan ja tyo-
terveyshuollon yhteisty6ta. Hyva lahtokohta on yhteisneuvottelu, jota kutsutaan tyoter-
veysneuvotteluksi tai kolmikantaneuvotteluksi. Tyoterveyshuollon aloitteesta tapahtuvat
neuvottelut voidaan kdyda vain tyontekijan suostumuksella ja tietosuojaa loukkaamatta.
Tyontekijan antamalla luvalla neuvotteluun voi tarvittaessa osallistua myds tyo-
suojeluvaltuutettu, luottamushenkil6 tai henkildstdhallinnon edustaja sekd hanen valit-
semansa tukihenkil6. Ratkaisun |0ytamiseksi voi olla tarpeen kutsua tilanteen mukaan
myo&s muita tahoja (esimerkiksi tydsuojelun edustaja, tydelakeyhtio, Kansaneldkelaitos,
kuntoutus- ja koulutusorganisaatio). Tyontekijalla on oikeus kutsua neuvotteluun valit-
semansa tukihenkild. Tyoterveysneuvottelussa sovitaan yhdessa kirjallisesti (Lomake 15),
milld keinoin tydssa jatkaminen tydntekijalle on mahdollista hdnen alentuneesta tyo-
kyvystaan huolimatta.
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Lahijohtajan valmistautuminen ty6terveysneuvotteluun:

® Selvitd ennen neuvottelua, mitd mahdollisuuksia tyopaikalla on tydn
muokkaamiseen. Keskustele tyontekijan kanssa hanen tavoitteistaan ja toiveistaan
tyohon paluuseen liittyen.

® Kerro neuvottelutilanteessa nakemyksesi siitd, miten tydntekija selviytyy tydssaan
seka eri mahdollisuuksista jarjestella hanen tyétaan.

® Pida saanndllista yhteytta tyontekijaan neuvottelun jalkeen. Arvioi yhdessa hanen
kanssaan, ovatko toimenpiteet olleet riittavid ja tarvitaanko uutta neuvottelua.

B Lomake 15. Tyoterveysneuvottelun muistiopohja

6.2.16 Yksilo- ja tyoyhteisoongelmien ratkaisu

Yksil6- ja tydyhteisdongelmien ennaltaehkaisyyn ja niihin puuttumiseen on olemassa
toimintamalleja. Tavoitteena on havaita ongelmat mahdollisimman varhaisessa vai-
heessa ennen niiden karjistymistd. Jos ongelmat kuitenkin padsevat karjistymaan, hyo-
dynnetaan ristiriitatilanteiden ratkaisumalleja tarkoituksenmukaisella tavalla. Usein on
tarpeellista hyddyntaa ulkopuolisen selvittelijan apua.

Tarjolla on erilaisia toimintamalleja vaikean asian puheeksi ottamiseen ja kasitte-
lyyn, hdirinta- ja kiusaamistilanteisiin, pdihdeongelmiin seka tyontekijan mahdolliseen
ojentamiseen.

Vaikean asian puheeksi ottaminen tyopaikalla

Puheeksi ottaminen liitetdan yleisimmin varhaisen tydkyvyn tukemiseen. Tyopaikalla on
tarked ottaa puheeksi myds muita vaikeita asioita, jotta voidaan ennaltaehkaista ongel-
mien kasvamista. Puheeksi ottamisen aiheita voivat olla esimerkiksi tyopaikalla kiusaa-
minen tai epdasiallinen kaytds, muutos omassa tai tydkaverin hyvinvoinnissa, paihde- ja
mielenterveysongelmat ja kaikki sellaiset asiat, jotka herattavat huolta.

Lahijohtajalla on ty6turvallisuuslaissa (8 §) madritetty vastuu asioiden puheeksi
ottoon tydntekijan kanssa, mutta myos tyontekijoilla on tahan velvollisuus. Puheeksi
ottamisessa voi hyodyntda seuraavaa ohjetta:
® Muistuta itsedsi siitd, etta ottamalla jokin kipea asia puheeksi, toimit vastuullisesti.
® Ennen puheeksi ottamista mieti, mista haluat keskustella. Tee tueksi muistiinpanoja.
® Mieti sopiva ajankohta ja paikka asian puheeksi ottamiselle.
® |Imaise aito huolestuminen ja tuo esille havaintosi sekd kyseisen asian vaikuttavuus

ty6hon. Muista asiallisuus ja valta tunteenpurkauksia.
® Toteuta asian kasittely.
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Hadirinta ja kiusaamistilanteet

Tyopaikalla ei saa sallia minkaanlaista epaasiallista kohtelua tai kiusaamista. Kyse ei
ole yhden henkilon ongelmasta vaan koko tydyhteison ongelmasta, josta karsivat
my®os asiakkaat ja sidosryhmat. Muutostilanteet ovat alttiita kiusaamisen lisddantymi-
selle. Kaikkien on mukavampi tehda tyotd, kun jokainen kdyttdytyy toisiaan kohtaan
asiallisesti.

Jokaisella tydyhteison jasenelld on oma ndkemyksensd, mika on epaasiallista
kayttaytymistd. Ndistd ndkemyksistda muodostuu yhteinen nakemys, jonka perusteella
voidaan laatia oma toimintaohje epdasialliseen kayttaytymiseen ja sen puheeksi otta-

miseen ja kasittelyyn. Toimintaohjeen kokoaminen voi olla koko tydyhteisdn vastuulla.

Lahijohtajan vastuulla on, etta kaikki ovat siita tietoisia, ohje 16ytyy helposti ja sita
sovelletaan kdytanndssa. Epaasiallisten tilanteiden hallintaa helpottaa, jos niita on
harjoiteltu, vaikka vain pienillakin asioilla.

Varhaisen puuttumisen ja puheeksi ottamisen avulla ongelmiin voi tarttua ajoissa.
Alla ohjeita lahijohtajalle eri hdirinta- ja kiusaamistilanteiden kasittelyyn.

Jos lahijohtajan tiimissa esiintyy epdasiallista kohtelua, kiusaamista tai

seksuaalista hairintaa:

1. Reagoi tilanteeseen heti.

2. Keskustele molempien/kaikkien osapuolten kanssa.

3. Jarjesta yhteinen kokous ja tee tarvittavat tyojarjestelyt ja
kayttaytymista koskevat sopimukset. Kirjoita muistio.

4. Seuraa tilannetta.

Jos joku on kokenut kdytoksesi lahijohtajana epaasiallisena ja

nostaa asian esille:

1. Suhtaudu asiaan vakavasti ja rauhallisesti.

2. Kuuntele, mistd on kysymys. Pohdi omaa kadyttaytymistasi asian
esiintuojan nakokulmasta. Toisen kokemus on aito, vaikka et olisi
pahaa tarkoittanutkaan.

3. Kerro oma nakemyksesi asiasta. Keskustelkaa, miten tilanteen voisi
ratkaista ja millainen olisi hyva lopputulos. Muuta kdyttaytymistasi tai
selvitd tahattomat vaarinkasitykset toisen kokemusta kunnioittaen.

4. Ole valmis pyytamaan ja myos antamaan anteeksi. Lahijohtajan tai
muun ulkopuolisen tahon (esim. luottamushenkild tai tyosuojelu-
henkild) pyytaminen mukaan keskusteluun on viisasta.
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Jos lahijohtaja joutuu epaasiallisen kohtelun, kiusaamisen tai seksuaalisen

hairinndn kohteeksi:

1. Reagoi tilanteeseen heti.

2. Kerro, ettd koet kiusaajan toiminnan epaasialliseksi ja pyyda hanta
lopettamaan.

3. Ota yhteytta omaan lahijohtajaasi tai hanen esihenkil66nsa.
Heidan velvollisuutensa on puuttua asiaan. Mieti, oletko my®s itse valmis
tulemaan vastaan neuvottelutilanteessa. Ald jad yksin asian kanssa.

Pdihdeongelmien eri vaiheisiin saa tukea paihdeohjelman toimintamallista
(Luku 6.2.6 ja Malli 4).

Tyontekijan seuraamusmenettely

TyOpaikalla noudatetaan hyvid kdytdstapoja ja tydnantajan ohjeita ja maarayksia

(ks. Sanasto, tyontekijan velvollisuudet ja oikeudet). Niista poikkeaminen voi johtaa
sanktioihin. Tydnantajan oikeutta maarata tyopaikan asioista kutsutaan tydonjohto-oikeu-
deksi. Tydnjohto-oikeuteen liittyy myds tydnantajan tulkintaetuoikeus. Talla tarkoitetaan
sitd, etta epaselvissakin tilanteissa asiat ratkaistaan ensin tyonantajan tahdon mukaisesti.
Lakeja ja sopimuksia ei saa tulkita miten tahansa, vaan ratkaisujen tulee olla perusteltuja.
Virheellisestd ratkaisusta saattaa tydnantajalle syntyd vahingonkorvausvelvollisuus tai
rangaistus.

Jos tyontekija tekee tydssaan virheen tai laiminly6 tyotehtavidan, lahijohtaja voi
puhutella tai antaa huomautuksen. Epaselvana koettu virhe tai laiminlyonti tulee selvit-
taa. Jos virhe tai laiminlyonti on merkittavd, tydnantaja voi antaa varoituksen kirjallisesti
(Lomake 23), johon pyydetaan tyontekijan allekirjoitus merkiksi sen vastaanottamisesta.
Varoitus voidaan antaa myds suullisesti, kunhan joku toinen henkil® on ldsnd ja on tarvit-
taessa todistajana. Varoituksen saatuaan tyontekijalla on mahdollisuus korjata toiminta-
tapansa. Jos han kokee varoituksen aiheettomana, siita voi tehda tydnantajalle kirjallisen
vastineen perusteluineen. Tyypillisia varoituksen syita ovat esimerkiksi puutteellinen tai
virheellinen ty6suoritus, luvattomat poissaolot, pdihteiden kayttd, sopimaton, epaasial-
linen ja vakivaltainen kaytos, liilkennerikkomukset, salassapito-ohjeiden rikkominen ja
muut mainehaitat.

Toistuvat virheet tai laiminlyonnit voivat johtaa tydsuhteen paattamiseen. Jos tyon-
tekijan rike on niin merkittava, ettei kohtuudella voi edellyttaa tydsuhteen jatkamista,
tyosuhde voidaan paattda yhdenkin rikkeen jalkeen.

B Lomake 23. Kirjallinen varoitus
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6.3 Tyoyhteison tyohyvinvointia tukevia keinoja
ja menetelmia

Tassa luvussa kasitellddn henkilston osaamisen vahvistamista, huomioimista ja osal-
listamista. Vuorovaikutuksella, yhteisilla tilaisuuksilla ja toimintatavoilla seka erilaisilla
yhteisty6- ja tiimitydmenetelmilld voidaan vahvistaa tydyhteison hyvinvointia. Tyo-
hyvinvointikyselyilld saadaan tietoa tydyhteisdn tybhyvinvoinnista. Tyoterveyspalvelut
tukevat osaltaan niin tyontekijan kuin tyoyhteison hyvinvointia.

6.3.1 Henkilosto- ja koulutussuunnitelma

Henkil6ston osaamisen suunnittelu on osa ty6hyvinvoinnin johtamista. Vahintaan
20 henkea tyollistavissa yrityksissa on vuosittain laadittava henkildsto- ja koulutus-
suunnitelma (Malli 1) (Yhteistoimintalaki 1333/2021, www.finlex.fi).

Henkilosto- ja koulutussuunnitelma sisadltda kuvauksen henkildston rakenteesta
ja maarasta sekad niiden toteutuneista ja tulevista muutoksista. Lisdksi suunnitelmassa
esitetadn kuvaus tyontekijoiden ammatillisesta osaamisesta seka ennakoidaan osaamis-
vaatimusten tulevia muutoksia ja varmistetaan riittava osaaminen muuttuvissakin olo-
suhteissa. Osaamistarpeiden selvittdmisessa voi kdyttaa apuna kehityskeskusteluista
kertynytta tietoa ja osaamiskartoitusta (Lomake 6). Vuosittaiset koulutustavoitteet hen-
kilostoryhmittdin sisaltyvat myos suunnitelmaan. Suunnitelman toteutumista seurataan
saannollisesti ja sitd paivitetadn tarpeen mukaan. Suunnitelmat laaditaan yhteistydssa
henkiloston edustajien kanssa yrityksen toiminnan muutokset ja tulevaisuuden nakymat
huomioiden.

Eri tydmarkkinajarjestot ovat koonneet yhteistydssa mallin henkil6sto- ja koulutus-
suunnitelmasta (Malli 1), jota kannattaa hyodyntaa, kun yritys tekee omaansa.

Tyohyvinvoinnin kannalta henkil6sto- ja koulutussuunnittelulla varmistetaan tyon-
tekijoiden riittdva maard ja osaaminen suhteessa tyotehtdviin ja -maaraan seka sitou-
tuminen tyontekijoihin pitkakestoisesti. Talla ehkaistaan henkiloston kuormittumista ja
mahdollistetaan yritystoiminnan kehittyminen tulevaisuudessa.

Tyohyvinvointiosaamista voidaan lisata sisdiselld tai ulkoisella koulutuksella, hake-
malla tietoa eri lahteistd, jakamalla saatua tietoa ja osaamista tyoyhteisdssa ja verkos-
toissa. Ulkopuolista tukea tydhyvinvointiosaamisen vahvistamiseen (Esimerkki 7) saa
tyosuojeluorganisaatioilta, tydterveyshuollosta, Tyoturvallisuuskeskuksesta, Tydterveys-
laitoksesta, yliopistoista, ammattikorkeakouluista, ammatti-instituuteista, yksityisilta
konsulteilta ja tydeldke- ja tapaturmavakuutusyhtigilta.
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Koulutussuunnitelmasta neuvotellaan johdon ja henkilostoa edustavien tahojen
kanssa ja siitd tehdaan helposti paivitettdva ja vuosittain tarkistettava suunnitelma.

B Lomake 6. Osaamismatriisi
Malli 1. Henkil6st6- ja koulutussuunnitelma
B Esimerkki 7. Ulkopuolisia tydhyvinvointiosaamisen vahvistajia

Yhteistoimintalaki 1333/2021, www.finlex.fi.

6.3.2 Henkiloston huomioiminen, palkitseminen ja
kannustaminen

Henkiloston huomioiminen, palkitseminen ja kannustus tukevat osaamisen kehittamista,
tyohon asetettujen ja yrityksen tavoitteiden saavuttamista seka tyohyvinvointia. Avain-
asioita ovat huomioimisen ja palkitsemisen lapinakyvyys, avoimuus ja johdonmukaisuus.
Palkitsemisessa oikeudenmukaisuus ja palkkatasa-arvo ovat tutkitusti tydhyvinvoin-

tia lisdavia tekijoita tyopaikalla. Yrityksessa on hyva keskustella avoimesti ja myds kirjata
ylos, millaiset palkitsemis- ja kannustuskaytannot tukevat tyontekijoiden tydhyvinvoin-
tia; tydnantaja hyvaksyy sopivimmat kayttdon. Palkitsemisen perusteiden ja keinojen on
tarkeaa olla kaikkien tiedossa, jotta tietad mita tavoitella. Huomioimisen ydin on tehdyn

tyon nakyvaksi tekeminen. Palkitseminen voi kohdistua yksil6ihin, ryhmiin tai molempiin.

Tuloksellisuutta edistava palkitseminen yhdistyy yrityksen tavoitteisiin: palkitsemisjarjes-
telman on oltava linjassa yrityskulttuurin (ks. Sanasto) ja strategian kanssa ja sen on tuet-
tava yrityksen muita johtamisprosesseja.

Huomioiminen, palkitseminen ja kannustaminen voivat tarkoittaa osittain samaa
asiaa ja toteutua samanaikaisesti tai erikseen. Huomioiminen on valittamista, joka liittyy
esimerkiksi henkilon merkkipaivien ja hdanen perheensa muistamiseen erilaisissa tilan-
teissa esimerkiksi lapsen syntyessa tai perheenjasenen kuollessa. Kannustaminen liittyy
palautteen antoon (Luku 6.2.4), joskin monet konkreettiset asiat voivat toimia myos kan-
nustimina, kuten raha ja erilaiset edut (Luku 6.5.8). Palkitseminen voi liittya palautteen
antoon, mutta myos kannustimiin.

Yleisesti tarkeimmiksi palkitsemismuodoiksi on koettu rahapalkkiot, ylimaaraiset
palkalliset vapaat seka saanndllinen ja rakentava palaute.
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6.3.3 Osallistumisen edistaminen, osallistaminen ja
vastuuttaminen

Henkiloston osallistumisen edistaminen heidan oman tyonsa kehittamiseen lisaa tyo-
hyvinvointia ja tydssa viihtymista. Nama edelleen edistavat tydntekijoiden sitoutumista
organisaatioon ja tyon tuottavuutta. Tarkeaa on yhdessa tehtyjen paatdsten vieminen
kaytantoon vastuuttamalla niihin liittyvat toimenpiteet selkedsti sovituille toimijoille.

Henkiloston osallistumista ja vastuuttamista voi edistaa arkipaivan tyon eri vaiheissa
esimerkiksi:
® kohtaamisissa ja vuorovaikutuskdytannoissa
® vastuiden jakamisessa tasapuolisesti eri tydntekijoiden kesken
® yrityksen strategian suunnittelussa ja yrityskulttuurin kehittamisessa
® tyon, -prosessien, -menetelmien ja -ympariston suunnittelussa ja
kehittamisessa

henkiloston mielipiteiden kysymisessa ja huomioimisessa
® palaveri- ja kokouskdytannoissa seka
® ideoiden kerddmisessa henkilostolta.

Osallistumisen edistdmisessd, osallistamisessa ja vastuuttamisessa on hyva
huomioida seuraavaa:

osallistamiselle on oikea tarve

mitd ja miksi aiotaan osallistaa ja millaista lopputulosta toivotaan
osallistaminen toteutetaan oikeaan aikaan

osallistetaanko kaikki vai osa henkilostosta

kuka vastaa mistakin osallistamisprosessin aikana

tehtdva ja ohjeet ovat selkeat ja valmiudet riittdvat toteuttamiseen
tehtavanantoon on varattu kaikille sopiva aika, tila ja tarvittavat valineet
osallistamisessa voi hyddyntaa yhteisty6- ja tiimitydmenetelmia
keskusteluun on aikaa

osallistamisprosessi on aikataulutettu ja sita johdetaan

viestinta osallistamisprosessin aikana toimii molempiin suuntiin
tehtdvaan saa tukea ja etenemista seurataan sovittuina aikoina

miten lopputulosta hyddynnetdan ja kuka siita vastaa.

Henkiloston osallistamisessa voi hyddyntaa eri yhteistyo- ja tiimitydmenetelmia
(Luku 6.3.9).




6.3.4 Tyohyvinvointikyselyt

Tyohyvinvointikyselyt voivat olla henkilosto-, tydyhteiso- tai tydilmapiirikyselyja, joilla
yleensa selvitetaan tydyhteison, tydn, tydympadriston, lahijohtamisen, johtamisen, tyo-
terveyden ja osaamisen tilannetta. Saadut tulokset antavat tietoa nykytilanteesta, ja niita
voi hyddyntda tydyhteison ja organisaation kehittamisessa. Hyvin toteutettuna kysely
lisaa sitoutumista toiminnan kehittdmiseen ja osoittaa arvostusta henkilostda ja heidan
mielipiteitadn kohtaan. Jatkuva arviointi on yksi toimivien tydyhteisdjen ja organisaa-
tioiden tarkeista menestystekijoista.

Onnistuneen tyohyvinvointikyselyn periaatteita:

® Kyselyt ja niiden tulosten hyddyntaminen kannattaa suunnitella niin, etta ne
tukevat organisaation johtamista ja muuta kehittamistyota pitkdjanteisesti.

® Kyselya suunniteltaessa on paatettava, mita halutaan saada selville ja millaisilla
kysymyksilla se parhaiten onnistuisi.

® Kyselyiden toteuttamiselle on |6ydettava tilanteeseen sopiva aika eika niita pida
toistaa lilan usein. Vastaajan nimettdmyys tulee varmistaa luotettavuuden ja oikean
tiedon saamiseksi.

® Kyselyyn vastaaminen tarjoaa tydntekijoille mahdollisuuden pysdhtya miettimaan
ja arvioimaan tyodyhteisdn toimivuutta tai tyon sujuvuutta omien kokemustensa
nakokulmasta.

® Kyselyista saatava numero- ja sanallinen tieto tarjoavat mahdollisuuden yrityksen
sisdiseen ja ulkoiseen vertailuun.

® Kyselysta saatavat tulokset kasitelldan henkildston kanssa. Esille nousseista
kehittamistarpeista ja niiden toteuttamisesta ja seurannasta sovitaan.

® Kyselyja on tarjolla monen konsulttitoimiston kautta ja tydterveyshuolto voi auttaa
sopivan kyselyn valinnassa. Yrityksen on valttamatonta tarkistaa ja tarvittaessa
muokata kyselyita kulloiseenkin tilanteeseen sopivaksi.

Lyhyellakin kyselylla padsee alkuun. Tallainen on esimerkiksi Tydhyvinvointi tyopaikka-
kulttuuriksi -kysely (Lomake 13), jossa on 21 kysymysta ja KivaQ (Lomake 14), joka sisaltaa
7 kysymysta (https://www.kivaq.fi).

B Lomake 13. Tyohyvinvointi tydpaikkakulttuuriksi -kysely
B Lomake 14.Tyohyvinvointikysely, lyhyt
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6.3.5 Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuolto on yrityksen luonnollinen yhteistydkumppani toiminnan turvallisuu-
den toteuttamisessa seka henkildston hyvinvoinnin ja terveyden yllapidon tukemisessa.
Tyoterveysyhteistyd on tarked osa tydhyvinvoinnin johtamista, ja sitd tulee johtaa
aktiivisesti kuten muutakin yritystoimintaa. Tyoterveyspalveluiden hankinta edellyttaa
perehtymista lainsaadantoon seka tyoturvallisuus- ja tydsuojeluasioihin.

Yrityksella on velvollisuus tarjota tydntekijoilleen tyoterveyspalvelut valitsemansa
palveluntuottajan kanssa. Tydnantajan ja tyoterveyshuoltopalvelujen tuottajan valinen
sopimus henkiléstolle tarjottavista tyoterveyspalveluista seka tydpaikkaselvitys on pidet-
tava tyontekijoiden ndhtdvina tyopaikalla. Tyoterveyspalvelun sisallosta ja kattavuudesta
kannattaa keskustella henkiloston kanssa, ja ne tulee kasitella tydsuojelutoimikunnassa.
Lopullinen paattaminen kuuluu kuitenkin yrityksen johdolle.

Resursointi tydterveyshuoltoon on merkittava kustannus, ja siksi sen suunnitteluun
pitaa panostaa.

Tyoterveyspalveluja ovat (ks. tarkemmin Luku 6.5.9):
1. Tyopaikkaselvitykset
» Perusselvitys
» Suunnattu tydpaikkaselvitys
2. Terveystarkastukset
» Lakisaateiset terveystarkastukset
» Muut terveystarkastukset
3. Ensiapuvalmiudesta huolehtiminen
Sairaanhoito (yritykselle vapaaehtoinen).

6.3.6 Tyoyhteison yhteiset toimintatavat

Yrityksen arvot (ks. Sanasto) ovat tydyhteison yhteisten toimintatapojen pohjana, ja

ne tulevat nakyviksi tydyhteison keskindisessa luottamuksessa ja kunnioittamisessa.
Esihenkil6- ja johtoasemassa olevilla on merkittava rooli yrityksen arvojen toteutumi-
sessa ja ndkymisessd. Yhteisistd toimintatavoista sovittaessa jokaisella tydyhteison jadse-
nelld on mahdollisuus osallistua keskusteluun ja tuoda oma nakemyksensa esiin. Nain
jokaisen sitoutuminen arvoihin ja yhteisiin toimintatapoihin vahvistuu. Arvoihin ja hyviin
tapoihin liittyvaa keskustelua on luontevaa kadyda jarjestettdvissa kehittamistydpajoissa
esimerkiksi ryhmamenetelmia hyddyntaen. Keskustelun pohjana voi kayttaa esimerkiksi
yrityksen arvoja. Aloittaa voi hyvistd kaytostavoista, kuten tervehtimisesta ja kiittami-
sestd. Yhdessa sovitut arvot ja hyvat tavat voidaan kirjata esimerkiksi huoneentauluksi.
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6.3.7 Viestinta ja tiedottaminen

Viestinta on tarkea osa sisdista ja ulkoista johtamista, ja silla rakennetaan yrityksen mainet-
ta ja henkildston psykologista turvallisuutta. Sdannollinen viestinta koetaan henkilokoh-
taisena ja tyohyvinvointia lisddvana tekijana. Hyvdn viestinndn ominaisuuksia ovat nopeus,
avoimuus ja rehellisyys. Ylimman johdon aloitteellisuus ja avoimuus viestinndssa on
keskeinen asia niin ulospain kuin henkilostélle. Viestintaan ja tiedottamiseen liittyy myds
vuorovaikutus (ks. Luku 5.3.6 ja 6.3.8) eri tavoin seka lahijohtajien tavoitettavuus ja lasna-
olo. Viestinndssa tulisi nakya inhimillisuus ja vastuullisuus, ja siina tulisi kayttaa ymmarret-
tavaa ja selkeaa kielta. Viestinndssa kannattaa panostaa maaraan ja laatuun. Tarkeaa viestia
on toistettava useita kertoja johdonmukaisesti eri kanavia ja viestintatapoja kdyttden.
Sisdisen viestinnan valineita voivat olla esimerkiksi sahkdposti, intranet, WhatsApp,
Slack, Yammer, Facebook, sahkdiset ilmoitustaulut, tiedotustilaisuudet ja palaverit. Sah-
koisten viestintavalineiden kdyton pelisddnndista sovitaan yhteisesti (kuka, mité ja milloin).

Viestinndssa ovat keskeisia:
Viestintdsuunnitelma
Tiedotepohja

Ensitiedote

Tiedottaminen yrityksen sisalla
Tiedote yrityksen ulkopuolelle
Tiedotustilaisuuden jarjestaminen

Haastattelun antaminen.

Viestintasuunnitelma
Viestintaa helpottaa, jos yritys on tehnyt viestintasuunnitelman erilaisia tilanteita
varten my0s tyohyvinvointiasiat huomioon ottaen. Alla oleva lista on tarkoitettu
auttamaan suunnitelman laatimista.
® Vastuuhenkilo:
» toimitusjohtaja vastaa yrityksen sisdisestd ja ulkoisesta viestinndstd, ja han
tarvitsee viestinnan kdaytannon toteutuksesta vastaavan henkildn tuekseen.
@ Tiedotus:
» yrityksessa madritellddn, ketka voivat tiedottaa ja viestia mistakin asioista
» vastuutiedottaja nimetaan eri tilanteisiin.
® Tiedotustilaisuudet:
» yrityksessa on koko henkil6stod koskevat sadnnolliset tiedotustilaisuudet
» lisaksi on tiedotuskdytannot mahdollisiin poikkeus- tai kriisitilanteisiin.
® Palautekaytannot:
» yrityksessa on sovittu kdytannoista, joilla palautetta pyydetdaan henkilostolta,
asiakkailta ja sidosryhmilta.
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® Arjen vuorovaikutuskdytannot:
» yrityksessa on sovittu saannollisista palaverikdytannoista.
® Kehityskeskustelut:
» yrityksessa on sovittu saannollisista kehityskeskusteluista, joissa voidaan
viestid kahdenvilisesti joko henkilokohtaisesti tai ryhmissa.
® Yhteiset tilaisuudet:
» yrityksessa on sovittu koko henkil6st6a koskevista yhteisista aktiviteeteista,
tilaisuuksista ja tapahtumista.
® Apuvidlineet:
» yrityksessa on olemassa keinoja, joilla viestintaa ja tiedottamista toteutetaan
(sahkoiset viestintdkanavat, tiedotepohjat, kyselyt, palautelomakkeet).

Tiedotepohja

Tiedote vastaa seuraaviin kysymyksiin:

® Mitd on tapahtunut? Miten tilanne on kehittynyt henkiloston keskuudessa?

® Mita tarkoittaa tassa yrityksessa?

® Mita tapahtuneesta seuraa? Keta koskee?

® Mita taustatietoa on?

Tiedotteen lopussa on tavoitettavissa olevien vastuuhenkildiden nimet, puhelinnumerot
ja vastuualueet.

Ensitiedote

Ensitiedotteessa kerrotaan lyhyesti:

® Mitd on tapahtunut?

@ Milloin asiasta tiedotetaan seuraavan kerran?

® Mistd ja keneltd voi tarvittaessa kysya lisdtietoja?

Ensitiedottamisen kohde riippuu tiedotettavasta asiasta. Tassa on esimerkkeja eri tilantei-
den kohderyhmista:
® Tartuntavaaratilanteessa kohteena ovat
» johto, avainhenkil6t, Iahijohtajat, henkilosto.
® Onnettomuustilanteessa kohteena ovat
» viranomaiset (hatakeskus 112, josta tieto menee palo- ja pelastustoimeen
ja poliisille, suuronnettomuuksissa sairaalan ensiapu, TUKES (turvallisuus ja
kemikaalit), STUK (sateily), Traficom (merenkulku, liikenne ja ilmailu)
» johto, avainhenkil6t, Iahijohtajat, henkil6sto
» muut ulkoiset tahot (lehdistd, radio, alueen vdesto, vakuutusyhtio).
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® Kyberturvaongelmissa kohteena ovat
» viranomaiset
— mikali kyseessa on rikos, esimerkiksi luottokortti- tai pankkitunnusten varkaus,
identiteettivarkaus, tietomurrot, haittaohjelmien avulla tehdyt tietojen
kaappaukset tai erilaiset verkkohyokkaykset, tehdaan ilmoitus poliisille
— mikali kyseessa on tietoturvapoikkeama, niin ilmoitus
Kyberturvallisuuskeskukselle
— mikali tietoturvapoikkeaman vuoksi on vuotanut henkil6tietoja tai syntynyt
tietovuodon riski, asiasta on ilmoitettava tietosuojavaltuutetun toimistolle
ilman aiheetonta viivytysta ja mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin kuluessa
siitd, kun rekisterinpitdja on tullut tietoiseksi tietoturvaloukkauksesta
» johto, avainhenkil6t, Iahijohtajat, henkil6sto
» asiakkaat (yrityksen kotisivut, palvelupisteet, suorat asiakaskontaktit, suorat
tiedotteet)
» muut ulkoiset tahot (luottokortti- ja pankkitunnusvarkaudessa rahoituslaitokset,
lehdisto, radio, vakuutusyhtio).
® Henkilistd aiheutuvissa tilanteissa kohteena ovat
» johto, avainhenkil6t, Iahijohtajat, henkil6sto
» ulkoiset tahot, joiden on liiketoiminnan sujumisen ja lapindkyvyyden kannalta
tarkeda tietda asiasta.
® Liiketoimintamuutoksista aiheutuvan ensitiedottamisen kohteena ovat
» johto, avainhenkil6t, Iahijohtajat, henkilostd, ulkoiset tahot (omistajat, rahoittajat,
toimittajat, asiakkaat, mediat, palveluntarjoajat, viranomaiset ym.).

Tiedottaminen yrityksen sisalla

Kun viestintdtarve on todettu, siitd tulee tiedottaa aktiivisesti ja mahdollisimman varhain.
Paavastuussa on toimitusjohtaja, mutta myos lahijohtajat ja muut nimetyt vastuuhenki-
|6t osallistuvat viestintaan.

Kirjallisen tiedotteen tulee olla yksinkertainen ja selkea: lyhyt otsikko, padkohdat
tapahtuneesta, lyhyet padlauseet, suora sanajarjestys ja ymmarrettava terminologia.
Kdytetaan helppoa kanavaa kuten sahkopostia tai tekstiviestejd. Kerrotaan, kenelta voi
kysya lisatietoja.

Kasvokkain tapahtuvan tiedottamisen tulee olla avointa ja noudattaa selkeda
rytmid. Johtaja on nakyvasti esilla. Keskustelulle ja kysymyksille varataan riittavasti aikaa.
Tiedottamisen sisaltd on sama kuin kirjallisessa tiedottamisessa.
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Tiedote yrityksen ulkopuolelle

Kun tieto viestittavasta asiasta tarkentuu, siitd tiedotetaan aktiivisesti ja mahdollisimman

varhain liikesalaisuudet huomioiden. Tiedotteen tulee olla yksinkertainen ja selkea: lyhyt

otsikko, padkohdat tapahtuneesta, lyhyet padlauseet, suora sanajarjestys ja ymmarrettava
terminologia.

Tiedotteessa kerrotaan:

® Mitd on tapahtumassa tai tapahtunut?

® Miksi aiheesta kerrotaan nyt?

® Mita vaikutuksia asiasta seuraa?

Tiedotteen lopussa on tavoitettavissa olevien vastuuhenkildiden nimet, puhelinnumerot
ja vastuualueet.

Tiedotustilaisuuden jarjestaminen

Joskus voi olla tarve jarjestda tiedotustilaisuus keskeisille tiedotusvalineille, jotka on hyva
selvittaa etukateen. Tallaisia ovat paikalliset ja maakunnalliset lehdet, radioasemat ja
valtakunnalliset tiedotusvalineet sekda oman toimialan erikoislehdet. Ylin johto esiintyy
tiedotustilaisuudessa.

Tiedotustilaisuudessa

® kerrotaan samat asiat kuin tiedotteessa

® oikaistaan mahdolliset vaarat huhut.

Tiedotustilaisuuksia pidetdan asian osalta tarpeen mukaan. Siind kayttaydytaan kuten
haastattelussa (Haastattelun antaminen).

Haastattelun antaminen

Toimittajien kysymykset ovat useimmiten peruskysymyksia:
® Mita asia koskee ja miksi?

Mita siita seuraa?

Miten asiaa viedaan eteenpain?

Miten mahdollisia haittoja aiotaan minimoida?

°
°
°
® Mita tehdaan seuraavaksi?




Kayttdytyminen haastattelun aikana:
® Paata etukateen pari-kolme olennaista asiaa, jotka joka tapauksessa sanot,
kysyttiinpa sinulta mitd tahansa. Sind paatat, mita kerrot.

® Ole ystavallinen, paattavdinen ja mieluiten lyhytsanainen.

® Pida itsesi rauhallisena.

e Al3 koskaan sano "en kommentoi” tai “tuohon en vastaa”.

® Jos et halua vastata kysymykseen, toista perusviestia. Sitd, jonka olette
johtoryhmdssa paattaneet.

o Al4 syyta ketaan.

e Ali tee tulkintoja.

® \Vastaa kysymyksiin selkedsti, yksinkertaisesti ja mahdollisimman tyhjentavasti.

® \Vastaa ystavallisesti, ei koskaan vahatellen tai ylimielisesti.

® Kasittele kaikkien kysymyksia yhta tarkeina.

® Tunne asia, josta puhut.

e Al nayts kiireiseltsd. On tirkeai saada kuulija ymmaértdmaan tilanne ja herittaa

hanessa luottamusta. Viestinta on osa yrityksen maineenhallintaa.

6.3.8 Vuorovaikutus ja keskustelukdaytannot

Paivittdinen tydyhteisdn vuorovaikutus alkaa tervehtimisestd. Yhdenkin ihmisen mieliala
heijastuu koko tydyhteisdon. Jokainen voi tydpaikan eri kohtaamisissa, niin etayhteyk-
sissa kuin kasvokkain, miettid, tuoko sinne mukanaan iloa vai apeutta. Ihminen ilmentaa
paitsi puheellaan, myds danensavyllaan, eleillddn, ilmeillddn, kehon kielelldén ja pukeutu-
misellaan vuorovaikutusta. Vuorovaikutus on molemminpuolista ja sithen kuuluu lasna-
olo ja kuunteleminen, tarkentavien kysymysten esittaminen ja niihin vastaaminen seka
virheellisten tietojen oikaiseminen. Viestinta (Luku 6.3.7) on osa vuorovaikutusta.

Hyva vuorovaikutus on avointa, turvallista, valitonta ja luonnollista. Oleellisia ovat
luottamus seka kunnioitus kaikkien osapuolten valilla. Jokaisen mielipide on arvokas, ja
kaikilla on mahdollisuus tuoda ndkemyksensa esille ja tulla kuulluksi. Johdon ja ldhijoh-
don lasnaolo ja tavoitettavuus tarjoavat luontevia mahdollisuuksia vuorovaikutukselle.

Saannolliset tiimien palaverit (Malli 5), kehittamispaivat, lahijohtajan ja tyontekijan
valiset kahdenkeskiset keskustelut ja kehityskeskustelut luovat rakennetta ja ennustet-
tavuutta vuorovaikutusmahdollisuuksiin.

Tyoyhteisossa tulisi olla tilaisuus myds spontaaneihin ja vapaamuotoisiin kohtaa-
misiin, esimerkiksi yhteisissa taukotiloissa, yhteisollisyytta tukevissa tyotiloissa ja arjen
muissa luontaisissa toimissa.
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ellin

Toimiva vuorovaikutus ja varhainen puheeksi ottaminen véahentavat tydyhteison
ongelmatilanteiden ja ristiriitojen syntymistd, ja toisaalta helpottavat mahdollisten
ongelmien kasittelya.

Malli 5. Sujuva palaverikaytanto

6.3.9 Yhteistyo- ja tiimityomenetelmat

Tiimityoskentely edistaa yhteista ajattelua, tuottaa ideoita, kiteyttaa asioita, kehittaa toi-
mintaa tai ratkaisee ongelmia. Yhteistydmenetelmien muotoja ovat esimerkiksi osallista-
vat, keskustelevat ja esittavat menetelmat. Niiden kdyttaminen lisaa yhdessa tekemista

ja osallisuutta yhteisten asioiden edistamisessa. Yritys valitsee tilanteeseen ja henkil6st6-
maaraan sopivan menetelman esimerkiksi seuraavista yhteisty6- ja tiimitydmenetelmista.

Menetelmia kasvokkain tapahtuviin tilanteisiin
® Tydpaja

SWOT-analyysi

Pyramidityoskentely

Learning Cafe.

Tyopaja on yleisin yhteistydomenetelma, jolla pyritddn syventamaan ymmarrysta ja
osallistamaan henkil6t yhteisesti sovitun aiheen tydstdmiseen vapaamuotoisesti.
Tyopajalla tulee olla selkea aloitus, tehtava ja lopetus, jotta osallistujat inspiroituvat
tyOpajan teemaan. Ty6pajaa toteutetaan tasapuolisesti kaikkien mielipiteita ja ideoita
kuunnellen. Lopuksi tuloksista tehddan yhteenveto ja sovitaan jatkotoimista.

SWOT-analyysi on nelikenttamenetelma (Strengths = vahvuudet, Weaknesses = heikkou-
det, Opportunities = mahdollisuudet, Threats = uhat), jota voi kdyttaa esimerkiksi strategian
laatimisessa sekd oppimisen tai ongelmien tunnistamisessa, arvioinnissa ja kehittamisessa.
Se on yksinkertainen tyokalu yrityksen toiminnan, hankkeiden ja projektien suunnittelussa,
jossa yhdessa tarkastellaan yrityksen vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia.
SWOT-analyysin voi my0s tehda kahdeksan kentan avulla (Lomake 10), jolloin tarkastelu-
nakodkulmat laajenevat ja syvenevat.

B Lomake 10. SWOT-analyysi (8-kenttdinen)




Pyramiditydskentely on yhteistoiminnallinen tyoskentelytapa, jonka avulla voi laatia
esimerkiksi tiimin yhteiset pelisddnnot. Se sopii hyvin myds tydskentelyyn, missa pitaa
yhdessa valita eri perusteilla tietyn teeman kuusi tarkeinta asiaa. Pyramidityoskente-
lyssa ennalta annetun kysymyksen avulla sijoitetaan aluksi yksin ja myéhemmin ryh-
man kanssa syntyneet ideat ja ndkokulmat tarkeysjarjestyksessa pyramidin muotoiseen
kuvioon siten, etta ylimpana on tarkein, seuraavalla tasolla toiseksi tarkeimmat (2 kpl) ja
alimmalla tasolla vahiten tarkeat (3 kpl) asiat. Ensin osallistujat ideoivat asiaa
1. yksin (5 min), sitten
2. parin kanssa (10 min), seuraavaksi
3. parit muodostavat 4-6 hengen ryhmat (20 min) ja
4. lopuksi kaikki ryhmat yhdessa kasittelevat aikaansaannoksia (25 min),

minka perusteella muodostetaan lopullinen yhteenveto yhteisesti.

Learning cafe on keskusteluun, tiedon luomiseen ja siirtdmiseen tarkoitettu yhteis-
toimintamenetelma. Siina keskitytadn joidenkin teemojen tai kysymysten ratkaisuun
ryhmadssa. Lahtokohtana on jakaantua pienryhmiin pohtimaan annettua tehtavaa esi-
merkiksi 15-20 minuutiksi kirjaten tuotokset muistiin. Sen jalkeen jasenet siirtyvat yhta
lukuun ottamatta seuraavaan tehtavaan, ja paikalle jaanyt jaa kertomaan tehtavasta
seuraaville, jolloin uusi ryhma jatkaa aiempien tuotosten ideointia. Kun kaikki ryhmat
ovat kdyneet joko kaikki tai suurimman osan tehtavista ldpi, ne siirtyvat siihen tehta-
vaan, josta aloittivat. Ryhman jasenet keskustelevat tehtavan tuotoksista, poimivat 3-5
tarkeinta asiaa, ja kukin ryhma esittelee tuloksensa (esimerkiksi flappitaululla, post-it
-lapuilla, sdhkoseindsovelluksella, PowerPointilla tms.) kaikille ja niista keskustellaan
yhdessad. Lopuksi sovitaan kehitettavista asioista, keinoista, aikatauluista ja vastuu-
henkilista. Learning cafe on mahdollista toteuttaa my0s verkossa.

Tyokaluja etatyoskentelyyn

Yritykset kdyttavat oman tietoturvansa kannalta sopivia tyévalineita. Uusia tyovalineita
syntyy nopealla tahdilla, ja yrityksen kannattaa selvittdd omaan alaansa ja toimintaansa
soveltuvat valineet. Seuraavat tyokalut sopivat erityisen hyvin eta- ja kasvokkaisten
tapaamisten tueksi silloin, kun halutaan dokumentoida ja esitella osallistujien ajatuksia
ja tuotoksia. Tyokalut ovat helppokayttdisia ja toimivat ilman eri asennuksia. Myds muita
vastaavia tyokaluja on tarjolla ja uusia tulee koko ajan. Nama tyokalut sopivat monen
tyyppiseen tydskentelyyn niin ennen tapaamista, sen aikana ja jalkeen.
® Miro. Miron mind map -tauluun voidaan luoda ennalta tekstilaatikoita ja luoda
tarkoitukseen sopiva nakyma vaikka ryhmakeskusteluja ajatellen. Nakymassa voi
olla kysymyksid, kuvia ja muita teksteja. Ryhmat nakevat koko taulun kerralla ja
voivat lisdtd kommenttejaan vapaasti. Kommenttien lisdksi tauluun voi piirtaa.
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® Wonder. Wonderissa voidaan luoda valmiiksi keskustelualueita, joihin osallistujat
liikkuvat omaa kuvakettaan siirtamalla. Samalla he nakevat, ketkd muut
osallistuvat kulloiseenkin keskusteluun ja voivat vaihtaa itse sujuvasti eri aiheiden
valilla. Wonderissa voi myos jakaa esimerkiksi tiedostoja tai omaa ndyttda. Wonder
on joustavampi vaihtoehto Zoomin tai Teamsin ‘breakout roomeille; silld osallistujat
voivat itse liikkkua eri "huoneiden’valilla. Eri huoneissa voidaan esimerkiksi kasitella
eri vaiheita ryhmatyosta tai teemoista.

Menetelmia virtuaalityoskentelyyn

Check in / Check out

Mina - me - kaikki (me — we — us)
Aikajanatarkastelu

Havaintokeha

Katalyyttiset kysymykset
Juurianalyysi

Learning Cafe

SWOT-analyysi
Voimakenttaanalyysi.

Yleista menetelmista. Moni menetelma soveltuu hyvinkin erilaisiin tilanteisiin.
Talloin ratkaisevaa voi olla esimerkiksi ryhman koko, osallistujien keskusteluhalukkuus
tai kaytettavissa olevat tilat (seka fyysisesti etta virtuaalisesti). Erilaisten apuvalineiden,
kuten post it -lappujen (olivat ne sitten oikeita tai esimerkiksi virtuaaliselle alustalle lisat-
tavia) avulla voi saada hiljaisempia osallistujia helposti mukaan. Tall6in saadaan esille
kattavasti eri ihmisten ajatuksia riippumatta heidan halukkuudestaan esiintya tai olla
ddnessa. Voidaan myos tehda selvaksi, etta hiljaa osallistuminenkin on aktiivista osallis-
tumista, joka voi vapauttaa puhumaan ilman pakkoa. Jos joku osallistuja puolestaan
vie tilaa muilta tai on lilkaa ddnessa, voi kysymyksia kohdistaa suoraan muille, kayttaa
aikarajoitusta (tiimalasi) tai jakaa puheenvuorot.

Kun suunnittelet jonkin menetelman hyodyntamista, kdy koko sessio mielessasi

ennalta lapi. Talléin huomaat, jos jokin vaihe vaatii enemman ohjeistusta tai apuvalineita.

Ohjeistukseen ja aikataulutukseen kannattaa panostaa, silla ne tukevat tehokasta tyos-
kentelya ja asiaan kiinni padasemistd. Eri menetelmia voi my&s yhdistaa, eli aloitetaan
yhdelld ja jatketaan siita sitten toiseen tilanteen ja tarpeen mukaan. Osa menetelmista
sopii kaytettaviksi my0s rinnakkain toinen toistaan mahdollistaen (esimerkiksi SWOT-
-analyysi + learning cafe tai voimakenttdanalyysi + mind-me-kaikki). Lihtdkohtana on se,
mitd tydskentelylla halutaan saavuttaa ja mika on tydskentelyn tarkoitus.
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Check-in / check-out. Tydskentelyn alussa orientoiva pieni tehtdva ja tydskentelyn
lopuksi kokoava toiminto, jolla voidaan myds kerata palautetta
® Check-in: Pyyda osallistujia valitsemaan (annetuista vaihtoehdoista)
kuva/esine, joka heijastaa tamanhetkista fiilista, tiimin toimintaa, asennetta
tai suhtautumista kasilld olevaan asiaan tms.,, ja sitten kertomaan, miksi
valitsi juuri taman kuvan ja mita se kertoo .
® Check-out: Sano jokin positiivinen kommentti vierustoverille tai pyyda
osallistujia miettimaan yksi asia, jota on ensi viikolla enemman, yksi asia,
jota on ensi viikolla vahemman, ja yksi sana, joka kuvaa tata tapaamista.

Mina-me-kaikki (me-we-us). Annettua aihetta pohditaan ensin yksin,

sitten parin / vierustoverin kanssa ja lopuksi koko ryhman kesken.

@ ideoinnissa, selkeyttamisessa ja paatoksenteossa tukena

® antaa mahdollisuuden osallistua my6s hiljaisemmille

® muistiinpanoja voidaan kerata missa tahansa vaiheessa tarpeen mukaan

® on tarkeda antaa riittavasti aikaa keskusteluille, mutta myos tunnistaa,
milloin osallistujat ovat valmiita lopettamaan ja alkavat mahdollisesti
puhua jo muusta.

Aikajanatarkastelu tapahtuman / teeman pohtimista aikajanan avulla

® tapahtumien historiaa ja...

® ...arvioita tulevaisuudesta

® voidaan kerata esimerkiksi post it -lapuilla tai hyddyntden virtuaalista alustaa.

Havaintokeha: faktat + tunteet + merkitys + toiminta
® esimerkkikysymyksia:
» Mistd tdssa on kysymys? Mitd jai mieleen? (faktat)
» Mika on ensireaktiosi? Milta tama tuntuu? (tunteet)
» Mika innostaa? Mika tuntuu vaikealta? (merkitys)
» Mita haluaisit tehda ensimmaisenad asian suhteen? (toiminta)
® sopii esityksen tai tydskentelyn jalkeen
auttaa jasentamaan ajatuksia ja siirtymaan eteenpdin

® voidaan toteuttaa esimerkiksi pienryhmissa.
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Katalyyttiset kysymykset apuna tavoitteen selkiyttamisessa
® esimerkkeja:

» Kerro minulle kokemasi ongelma omin sanoin

» Millaisia ratkaisuja olet kokeillut aikaisemmin?

» Mistd havaitsit taman?

» Mitka ovat valinnan mahdollisuudet?

» Mita seurauksia on juuri taman vaihtoehdon valinnasta?

» Mistd aloitat?

Juurisyyanalyysi. Miksi-kysymysten avulla on tarkoitus paasta ongelman tai haasteen
perimmaiseen olemukseen, esimerkiksi: mita tapahtui? miksi tapahtui? miten tapahtu-
man todennakdisyytta voitaisiin jatkossa pienentaa?

® sopii my0s tavoitteen selkiyttamiseen ja ongelmanratkaisuun

® esitetddn esimerkiksi viisi miksi-kysymysta ja sitten vastataan niihin.

Learning cafe (voidaan toteuttaa myds virtuaalisesti). Jarjestetadn pisteitd, joissa kasitel-

tavaa aihetta lahestytdan eri kysymyksin tai teemoin. Osallistujat kiertavat ryhmissa jokai-

sen pisteen tehden niissa muistiinpanoja ja huomioita. Muistiinpanot kaydaan lapi aina

uuteen pisteeseen tultaessa jatkaen keskustelua niista ja edelleen ajatusten kerdamista.

® sopii tiedon jakamiseen, ajatusten vaihtoon, yhteisen ymmarryksen synnyttamiseen
ja ratkaisun hakemiseen

® pisteiden tuotokset voidaan kdyda lopuksi yhdessa lapi ja koostaa yhteenveto.

SWOT-analyysi (voidaan toteuttaa myds virtuaalisesti).

® Kerdtaan asiaan liittyvat:
» vahvuudet (Strengths)
» heikkoudet (Weaknesses)
» mahdollisuudet (Opportunities)
» uhat (Threats)

® SWOT-analyysin voi toteuttaa esimerkiksi Learning cafe -menetelmallg,
jossa on nelja pistetta/keskusteluaihetta

® auttaa tunnistamaan eri piirteita ja tekijoitd, jotka liittyvat kasilla olevaan
paatokseen, suunnitelmaan tms.

Voimakenttaanalyysi. Kerdtdadn asiaa eteenpdin vievat ja estavat tekijat

® pohdinta tapahtuu pareittain tai pienissa ryhmissa

® ajatukset kerataan esimerkiksi post it -lapuille tai Padlet-seinalle

® tuotetut ajatukset ryhmitelldan, niistd voidaan tehda yhteenveto ja kdyda keskustelua
® voimakenttdanalyysin pariksi sopii esimerkiksi mind-me-kaikki -menetelma.
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6.3.10 Yhteiset tilaisuudet ja aktiviteetit

Tyoyhteison yhteiset vapaamuotoiset tilaisuudet ja aktiviteetit toimivat monilla tavoin
tyOyhteison toimintaa, yhteisollisyytta ja yhteishenkea kehittavina tapahtumina. Tyon-
tekijoiden keskindinen tutustuminen lisda rakentavaa keskustelua ja yhteisty6ta. Yhtei-
set hetket mahdollistavat tavoitteellisen keskustelun, toimintatapojen ja prosessien
kehittamisen seka henkildston osallistamisen erilaisia yhteistyo- ja tiimitydmenetelmia
(Luku 6.3.9) kdyttaen. Ne tarjoavat tyontekijoille mahdollisuuden palautua tydsta ja edis-
tavat yhteishenkea luomalla tyontekijoille mahdollisuuden vapaampaan vuorovaikutuk-
seen tydyhteisdn muiden jasenten kanssa. TyOyhteisossa vallitseva kulttuuri vaikuttaa
siihen, millaiset yhteiset aktiviteetit toimivat parhaiten - vaihtoehtoja on paljon, ja kan-
nattaa huomioida tydyhteison valmius uusien asioiden kokeiluun seka erilaiset toiveet.

Yhteisia tilaisuuksia ja aktiviteetteja ovat esimerkiksi hyvinvointi-, virkistys- ja
kehittamispdivat, kulttuuri- ja taide-elamykset, pikkujoulut, yhteiset kehittdmispaivat
ja kokoontumiset, merkkipdivat, matkat ja tutustumiskaynnit, harrastukset, koulutukset
seka yhteiset kahvi- ja lounastauot. Etatydssakin on tarkea tukea yhteisollisyytta. Erilai-
sia aktiviteetteja on mahdollista toteuttaa etdyhteyksin virtuaalitydkaluja ja -menetelmia
(Luku 6.3.9) kayttaen. Myos vapaamuotoinen vuorovaikutus esimerkiksi yhteisten eta-
kahvitaukojen kautta on mahdollista. Yhteisten aktiviteettien teemat voivat perustua
jo aikataulutettuihin suunnitelmiin, ajankohtaisiin asioihin tai kehittdmistarpeisiin, ja
toiminta tilaisuuksissa voi nivoutua niiden ympadrille. Myds tyokykya edistavalle toimin-
nalle seka vapaalle vuorovaikutukselle on tarkeda jattaa aikaa. Jokaiselle tydyhteison
jasenelle on tarjottava yhtaldinen mahdollisuus osallistua yhteisiin aktiviteetteihin ja
houkuteltava heita osallistumaan.

6.4 Tyon ja tyoympariston tyohyvinvointia
tukevia keinoja ja menetelmia

Tehtavankuvissa maaritetaan tyotehtavat, vastuut ja roolit. Tyon suunnittelulla, sujuvuu-

della ja muokkaamisella parannetaan kokemuksia tydstd. Tydympadriston riskitekijoita

minimoidaan tydergonomian, tydsuojelun, henkildnsuojainten, riskien arvioinnin, tyo-
hygieenisten mittausten ja varautumisen keinoin.
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6.4.1 Tehtavankuvat, vastuualueet ja roolit

Tehtavankuvat auttavat yritysta organisoimaan tyota ja tyontekijoita ymmartamaan
omat vastuualueensa, roolinsa ja odotukset yrityksen toiminnan kokonaisuudessa.
Tehtavankuviin perustuvien ja realististen tavoitteiden kautta yksilon motivaatio seka
sitoutuminen tyohon paranevat. Tehtavankuvilla madaritetyt vastuualueet helpottavat
toiden jarjestamista ja sujuvuutta.

Tyohyvinvoinnin yllapitamisessa jokaisella organisaation jasenella on oma vastuunsa

ja roolinsa:

® ylimman johdon tehtdvand on paattaa tavoitteista, linjauksista ja resursseista

® keskijohto ohjeistaa ja huolehtii tydoloista, pdattaa tuotanto- ja tydmenetelmista
ja hankinnoista

@ |3hijohtajien tehtdavdna on perehdyttad, ohjeistaa ja huolehtia tyontekijoista

® tyontekijan vastuulla on huolehtia ja valittaa itsestaan ja toisista, noudattaa
ohjeita seka ilmoittaa vaaroista ja tydssa esiintyvista epakohdista

® tydsuojelun yhteistoimintaorganisaatio havainnoi tydymparistoa ja tyooloja,
tunnistaa hairioita ja tekee kehittamisehdotuksia.

6.4.2 Tyon ja tyoprosessien sujuvuus

Sujuvassa tyossa perusasiat toimivat hyvin, tyd on suunniteltu hyvin, se on tavoitteel-
lista, tuottavaa, tehokasta, turvallista, sopivan kuormittavaa, mielekdsta ja se kehittyy ja
sita kehitetaan jatkuvasti. Kun tyo sujuu, se tuottaa kokonaisvaltaisen hyvan olon ja antaa
perustan tyokyvyn sdilymiselle. Hyva ammattitaito, toimivat tyovalineet, digitaaliset jar-
jestelmat ja ohjelmat, prosessit ja toimintatavat sekd ergonomiaan ja tydaikaan liittyvat
perusasiat tukevat tyon sujuvuutta. Ndiden lisaksi tarvitaan toimivaa vuorovaikutusta,
yhteisty6ta ja tiedonkulkua seka oikein mitoitettua henkilostoa. Hairidt tydssa ja tyo-
prosesseissa lisddvat kuormittumista ja turhautumista tydssa ja ovat merkittava kuluera
yritykselle. My0s ty0ssa tapahtuvat virheet ja epdonnistumiset seka uusien toiminta-
tapojen oppimisen hitaus heikentavat tyon sujuvuutta.

Organisaation toiminnan hallinta ja suunnittelu helpottuvat ja ty6 tulee sujuvaksi,
jos ty0 on jaoteltu ja mallinnettu eri prosesseihin. Tydprosessien mallintaminen on tyon
kuvaamisen tapa, jonka avulla ty6lle voidaan maarittaa tavoitteita seka seurata niiden
toteutumista, tunnistaa kriittisia tyovaiheita sekda hahmottaa, missa prosessin vaiheissa
on erityistd huomiota vaativia tehtdvia. Ndin tyoprosessien mallintamisella voidaan
vaikuttaa seka tyon turvallisuuteen ettd sujuvuuteen.
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Tyoprosessin mallintamisessa on suositeltavaa kadyttaa osallistavia menetelmia. Kun
tyontekijat ja muut keskeiset sidosryhmat (kuten tydterveys- ja tyoturvallisuustoimijat)
arvioivat tyota ja tyOprosesseja aktiivisesti ja ratkaisukeskeisesti, tyo kehittyy sujuvaksi,
mika vaikuttaa myonteisesti jokaisen tyohyvinvointiin.

Kun tyontekijat kannustetaan tekemadan jatkuvasti pienia tdiden sujumista paranta-
via ehdotuksia, ja niita kaytetaan tyon ja prosessien parantamiseen yhteistydssa johdon
ja tyontekijoiden kanssa, niin tuotanto tehostuu, ja henkildsté huomaa vaikuttavansa
koko yrityksen toimintaan ja tulokseen.

6.4.3 Tyon muokkaaminen

Tyon muokkaamisessa (myds: tuunaamisessa tai: muotoilussa) on kyse siita, etta tyon-
tekijalla tai tiimilla on motivaatiota kehittaa ja uudistaa tyota mielekkaammaksi, mika
johtaa aktiivisempaan rooliin ja tyéhyvinvoinnin paranemiseen. Ty6td sovitetaan
tyontekijan ominaisuuksiin ja vahvuuksiin, jolloin tyon ja tyoyhteison voimavarat ja
suoritukset vahvistavat toinen toisiaan.

Monissa tyotehtdvissa on mahdollista vaikuttaa ainakin johonkin tyén kohtaan.
Tarkoitus ei ole muuttaa ty6ta sindansa, vaan muokata tyon osia tai omaksua uusi nako-
kulma tyontekoon. Ndin on mahdollista nahda laajasti oman tyon arvo sekd ymmartaa
erilliset tehtdvat osana laajempaa kokonaisuutta. Tydn muokkaaminen on tyon imua
kokevalle keino yllapitaa innostustaan. Tydn muokkaaminen my&nteiseen suuntaan
voi auttaa my0ds tyohonsa leipadntynytta tai tydbuupumusoireista karsivaa henkil6a.

Tyota voi muokata uudistamalla tyon sisaltdd tai tyotapoja esimerkiksi opettelemalla
uusia taitoja, hakeutumalla erilaisiin tehtaviin, tekemalla tyot eri tavalla tai jarkevoitta-
malla ja sujuvoittamalla ty6ta seka vaihdellen tyon tekemisen aikaa ja paikkaa. Tyota voi
muokata my0ds vuorovaikutuksen keinoin esimerkiksi kertomalla ja keskustelemalla aktii-
visesti omasta ja muiden tyosta, pyytamalla siita palautetta ja osallistumalla tyoyhteison
arjen tilanteisiin. My6s omia ajatuksia ja asenteita itsed ja muita kohtaan voi tarkastella
ja siten laajentaa nakemystaan.

6.4.4 Tyon suunnittelu ja organisointi

Tyon hyva suunnittelu ja organisointi lisadavat tyon mielekkyytta ja merkityksellisyytta.
Johto vastaa tyon kokonaisuudesta ja resurssoinnista. Lahijohtaja vastaa kdytannon
tydn suunnittelusta ja tukee tydntekijaa oman tyonsa suunnittelussa. Ennakoivalla ja
vuorovaikutteisella tyon ja tydympariston suunnittelulla on mahdollista |0ytaa ratkai-
suja, jotka edistavat tyontekijan tyohyvinvointia monin tavoin ja véahentavat haitallista
kuormittumista, my0s etdtydssd. Hyvalld tyon suunnittelulla voidaan parantaa tydssa
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suoriutumista, tehokkuutta, tyoterveytta ja -turvallisuutta, tydssa viihtymista seka tyon-
tekijan motivaatiota ja omistautuneisuutta ty6ta ja tyopaikkaa kohtaan.

Tyon suunnittelussa tulisi huomioida tydsta palautuminen jo tyopaivan aikana,
koska pienillakin palautumisen hetkilla (mikrotauot) on vaikutusta tydsta palautumiseen
ja tyon kuormittavuuden vahenemiseen. Esimerkiksi lyhyet taukokavelyt ulkona lisdavat
keskittymiskykyd, parantavat tydsta suoriutumista ja ennaltaehkaisevat lilkkkumattomuu-
den haittoja erityisesti istumatyota tekevilla tyontekijoilla.

Kun ty6 on suunniteltua, se on organisoitu madrittamalla tavoitteet, tyctehtavat ja
tehtdvankuvat, henkil6t, ajankayttd, tilat, valineet, tiimit ja niiden toiminta. Ty on teho-
kasta ja tuloksekasta silloin, kun sita on tekemadssa tyotehtavien vaatimustasoon ndhden
riittdva maara osaavaa henkil6stod. Tama edellyttdd, ettd henkildstésuunnittelussa ote-
taan huomioon tydtehtavien luonne ja niiden suorittamiseen tarvittava aika. Kun ty6 on
organisoitu hyvin, se sujuu, on vaikuttavaa ja jokaisella on halua kehittaa tyotaan ja omaa
ammattitaitoaan seka osallistua tydyhteisonsa kehittamiseen.

Tydn suunnittelu ja organisointi on jatkuvaa toimintaa ja edellyttaa kaikilta osallis-
tumista ja muutoskykya. Monien tdiden samanaikainen tekeminen (multitaskaaminen)
johtuu osittain henkildsta itsestddn ja osittain puutteellisesta tydon suunnittelusta. Tama
voi johtaa henkilon ylimaardiseen kuormittumiseen. Se ei valttamatta tuota yritykselle
toivottua tulosta ja hyvaa tyon laatua.

6.4.5 Henkilonsuojaimet

Henkilonsuojainten madritelmat, valinta ja kdytto tydssa on tarkemmin maaritelty
Valtioneuvoston asetuksessa (427/2021) (www.finlex.fi). Asetuksen mukaisesti henkilon-
suojainten kadyttdvaatimukset madrittyvat tyopaikan seka tyotehtavien riskienarviointi-
prosessien myotd. Mikali tunnistettuja riskeja ei voida teknisin ratkaisuin poistaa, tulee
kayttaa tarkoitukseen sopivia suojaimia. Tydnantajan on hankittava CE-merkittyja ja
tyyppihyvaksyttyja henkilonsuojaimia, valvottava niiden kaytto4, tarjottava riittavasti
opetusta ja ohjausta henkilonsuojainten kayttoon sekd huolehdittava, etta niita sailyte-
taan, puhdistetaan, huolletaan ja korjataan valmistajan antamien ohjeiden mukaisesti.
Tyontekijan on kaytettava henkildnsuojaimia niissa tyotehtavissa, joissa se on arvioitu
yrityksen riskinarvioinnissa valttamattomaksi. Erilaisia tydssa kdytettavia henkilon-
suojaimia ovat hengityksensuojaimet, jalkineet, kuulonsuojaimet, silmien- ja kasvojen-
suojaimet, suojakadsineet ja -vaatetus, putoamissuojaimet, padansuojaimet seka esimer-
kiksi sukelluspuvut, kelluntapukineet ja pelastusliivit.

Valtioneuvoston asetus henkildnsuojainten valinnasta ja kaytosta
tyOssd 427/2021, www finlex fi.
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6.4.6 Tyohygieeniset mittaukset

Tyopaikoilla kdytetaan tyohygieenisia mittauksia tyontekijoiden altistumisen selvit-
tamiseen kemiallisille, biologisille ja fysikaalisille haittatekijoille. Ty6turvallisuuslaissa
(738/2002) on tydnantajalle asetettu tydhon liittyvien erilaisten haitta- ja vaaratekijéiden
tunnistamis- ja arviointivelvoite. Tama tarkoittaa, etta yritykselld on tiedossaan ja se

on itse selvittanyt tydpaikan turvallisuuteen vaikuttavat asiat ja toimii sen mukaisesti.
Lisaksi arvioidaan altistumisriskin merkitysta tyontekijan terveyden kannalta. Tyontekijan
raskaus ja erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavat tyot edellyttavat tydhygieenisia mit-
tauksia luotettavan riskinarvioinnin tueksi. Alustavia arviointeja voi tehda aistinvaraisesti
yrityksen omalla asiantuntemuksella ja tyoterveyshuollon tuella.

Fysikaalisia haittatekijoita ovat melu (infra- ja ultradani seka impulssimelu), kdsiin
tai koko kehoon kohdistuva tarind, ionisoimaton sateily (ultravioletti- ja infrapunasateily,
mikroaallot, radiotaajuiset ja pientaajuiset kentat seka staattiset sahko- ja magneetti-
kentat) seka lampoolot (kylma-, kuuma- ja lampdviihtyisyysalue). Kemiallisia tekijoita
ovat erilaiset tuotantoprosesseissa kaytettavat tai niista vapautuvat kemialliset yhdisteet
sekd polyt ja aerosolit. Biologisia tekijoitd ovat mikrobit (bakteerit ja sienet eli homeet ja
hiivat), virukset tai niiden solukon osaset kuten endotoksiinit.

Erityisesti kemikaalien ja biologisten haittatekijoiden pitoisuuksien ja fysikaalisten
tekijoiden voimakkuustasojen luotettava arviointi onnistuu kuitenkin vain tyéhygieeni-
silla mittauksilla, joita tarjoavat tutkimuslaitokset ja yksityiset yritykset asiantuntijaty®-
naan. Osalla yrityksista voi olla resursseja tehda joitain tydhygieenisia mittauksia itsekin.
Altisteiden pitoisuuksia ja voimakkuustasoja siis mitataan, mutta varsinaisia altistumisia
arvioidaan, koska sita varten tarvitaan monipuolista tietoa eri tydvaiheiden kestosta,
toistuvuudesta tyOpaivan tai -vuoden aikana seka tydsuorituksesta, kaytdssa olevista
teknisistd torjuntakeinoista ja henkilonsuojainten kaytosta.

Monilla tyopaikoilla seurataan tyontekijoiden altistumista jatkuvasti tai silloin, kun
halutaan lisaa tietoa ammattitaudin tai vain tydssa koetun haitan selvittdmiseen. Tyohy-
gieenisten mittausten lisdksi altistumisen seurantaan voidaan kdyttaa biomonitorointi-
menetelmid, jolloin tydntekijalta otetusta veri- tai virtsandytteesta maaritetaan altistavan
kemikaalin tai sen aineenvaihduntatuotteen pitoisuutta tai selvitetdan ns. biomarkkerin
avulla elimistdssd tapahtunutta toiminnallista hairiota. Tutkimuslaitokset, kuten Tyoter-
veyslaitos, tarjoavat téllaisia menetelmia yritysten kayttoon. Seka tydhygieenisista altistu-
mismittauksista ettd biomonitoroinnista aiheutuneista kuluista yritykselld on mahdollisuus
saada ns. KELA-korvausta (korvausluokka I, 60 % asiantuntijapalvelun kustannuksista).
Korvattavuusperuste toteutuu, jos altistumisen arviointi tai tydhygieeniset mittaukset
on kirjattu tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaan ennaltaehkdisevana toimintana.

Tyoturvallisuuslaki 738/2002, www.finlex.fi.
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6.4.7 Tyoergonomia

Ergonomia on ihmisen ja toimintajarjestelman vuorovaikutuksen tutkimista ja kehitta-
mista ihmisen hyvinvoinnin ja jarjestelman suorituskyvyn parantamiseksi. Kun tydssa,
tyOmenetelmissa ja -tavoissa sekd toimintaympadristossa ja eri jarjestelmissa huomioi-
daan ihmisen fysiologiaa, anatomiaa, ominaisuuksia ja tarpeita vastaava ergonomia, silla
on mydnteinen vaikutus henkildston terveyteen ja tyokykyyn. Ergonomisella tyotavalla
vahennetdan kuormitusta monissa eri tdissd, kuten istuma- ja seisomatydssd, raskaissa
nostoissa, hankalissa tydasennoissa seka teknisilla laitteilla ja tekniikoilla tehtdvassa
tyOssa, jotta tydssa voi toimia sujuvasti, turvallisesti ja tehokkaasti. Ergonomiaa voidaan
ldhestya tyossa useilla tavoilla:
® Fyysinen ergonomia liittyy konkreettisiin tehtaviin ja toimintaymparistoon.
Se keskittyy huomioimaan ihmisen anatomiset ja fysiologiset tarpeet suhteessa tychon
tai toimintaan. Fyysisen ergonomian avulla tarkastellaan muun muassa ymparistoa
ja tyoskentelypistettd, jossa toimitaan. Fyysisen ergonomian huomioon ottamisella
lisatdan fyysisen tydympadriston, tyopisteiden, tydvalineiden ja tydmenetelmien
kayttomukavuutta ja tyoturvallisuutta sekd vahennetdan fyysista kuormittavuutta.
® Kognitiivinen ergonomia tarkoittaa tyon suunnittelemista ihmisen mittaiseksi
siten, ettd kognitiiviset eli tiedolla tydskentelyn vaatimukset ja olosuhteet tukevat
sujuvaa tyoskentelya. Tallaista lahestymistapaa tarvitaan erityisesti monissa
asiantuntija- ja tietotyon tehtavissa.
® Organisatorinen ergonomia keskittyy henkildston, tydprosessien, tydkokonai-
suuksien ja tydaikajdrjestelyjen suunnitteluun seka tuotannon, toiminnan laadun
ja yhteistyon jatkuvaan kehittamiseen ihmisille sopiviksi.

6.4.8 Tyosuojelu

Tekniikan kehitys on ratkaisevasti parantanut tyon tuottavuutta ja turvallisuutta seka
tyon terveellisyytta vahentamalla altistumista erilaisille haittatekijoille; muun muassa
tyon fyysinen kuormittavuus on vahentynyt. Tydsuojelulla luodaan turvallisuuden ilma-
piirig, ja se tarjoaa hyvan yhteistydmahdollisuuden tydnantajan ja tydntekijoiden vilille.
Tyoturvallisuuden lainsaddanté on tuonut henkisen ja fyysisen kuormittavuuden, ergo-
nomian, vakivallan uhan, hairinnan ja muun epaasiallisen kohtelun seka yksin tyoskente-
lyn perinteisten kone- ja laiteturvallisuuden seka tapaturmien ja ammattitautien torjumi-
sen rinnalle. Tydsuojelu on taloudellista toimintaa, koska silla torjutaan ndista aiheutuvia
hairioita ja kustannuksia seka turvataan tyontekijoiden tyokykya.

Ty6nantajan velvollisuus on tehda aloite tydsuojelun yhteistoiminnan kdynnista-
misesta seka huolehtia toiminnasta, sen menettelytavoista ja toimintaedellytyksista.

121



Tyosuojelusta vastaa aina tyonantaja, joka nimeda tyosuojelupaallikon. Tyontekijat
valitsevat keskuudestaan tydsuojeluvaltuutetut.

Tyosuojelutoimikunnan tehtavana on yllapitaa yhteista toimintaa tyonantajan ja
tyontekijoiden valilla seka edistaa tydsuojelua yrityksessa. Tydsuojelun yhteistoiminnas-
sa tulee kasitelld asiat, joilla voi olla vaikutusta tyontekijan turvallisuuteen, terveyteen
tai tyokykyyn. Tyontekijoilla pitaa olla aito mahdollisuus vaikuttaa tyopaikan tyoturval-
lisuuteen. Tydsuojelun yhteistoimintaan kuuluu myds seurata kasiteltyjen asioiden
toteutumista ja vaikutuksia.

Ty6hyvinvoinnin johtamisessa on huomioitava tydsuojelu, mika kohdistuu omien
tyontekijoiden lisaksi tydturvallisuuslain 78:ssa mainittuihin muihin tydpaikalla toimiviin
(esim. aliurakoitsijat, siivous, kunnossapito, logistiikka, asentajat jne.).

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 44/2006
Tyoturvallisuuslaki 738/2002, www.finlex.fi.

6.4.9 Tyoympariston riskien arviointi

Tyo6turvallisuuden ja tydterveyden kehittamiseen kuuluu tyosuojelulainsaadannon edel-
lyttdma tydolojen riskien tunnistaminen ja arvioiminen kaikkien toimialojen tydpaikoilla
(esim. Lomake 20) ja my0s etdtydssa (Lomake 2). Systemaattisella riskien arvioinnilla
tunnistetaan erilaisia tydympariston vaaratekijoita seka arvioidaan jarjestelmallisesti
niihin liittyvia riskeja. Tahan on tarjolla monia toimialakohtaisia menetelmid, joista osa
on maksullisia ja niita tarjoavat tutkimuslaitokset ja riskinarvioinnin konsultit. Kaikille
aloille suunniteltuja maksuttomia perusmenetelmia I6ytyy Tyoturvallisuuskeskuksen
(https://ttk fi/tyoturvallisuus ja https://www.tyosuojelu.fi) verkkosivuilta seka taman
aiheen lopusta I0ytyvista linkeistd. Ne ohjaavat kdyttdjaa tunnistamaan tydymparistossa
esiintyvia fysikaalisia, kemiallisia ja biologisia sekd psykososiaalisia vaaratekij6ita, tapa-
turmavaaroja seka tilanteita, joissa tyontekija altistuu fyysiselle yli- tai alikuormitukselle.

Riskien arviointi suositellaan toteutettavaksi yhteistyossa yksikon lahijohtajan,
tyosuojelupaallikon, tydsuojeluvaltuutetun ja tyontekijoiden kanssa. Joissakin tilanteissa
on tarpeen kdyttaa ulkopuolista asiantuntija-apua.

Riskien arviointi antaa perustan tyooloissa havaittujen vaaratekijoiden hallintaan
(ks. Sanasto) ja parantamaan ty6oloja. Tydnantajan velvollisuus on tiedottaa (Luku 6.3.7)
koko henkilostolle riskeista ja niiden vahentamiskeinoista, joissa tekniset ratkaisut ovat
etusijalla ja joissain tilanteissa on tarpeen kayttda henkilénsuojaimia.

Ty6turvallisuuslaki (738/2001) edellyttaa yritykselta riskinarviointia ja tyoterveys-
huoltolaki (1383/2002) tyoterveyshuollon tekemaa tyopaikkaselvitysta (Luku 6.5.9);
nama tdydentdvat toisiaan.
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B Lomake 2. Etdtyon riskinarviointimenetelma

B Lomake 20. Tydympariston riskinarviointimenetelma (maksuton)

Tyoturvallisuuslaki 738/2002 ja Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001, www.finlex.fi.

6.4.10 Varautumissuunnitelma ja valmiussuunnitelma

Varautumissuunnitelma sisdltaa voimassa olevat toimintamallit ja -ohjeet normaaliolo-
suhteissa tapahtuviin vika- ja hadiridtilanteisiin, joita ovat esimerkiksi laitevauriot, myrsky-
tuhot, tietoverkkohyokkaykset, epidemiat, suuronnettomuudet ja kantaverkkohairiot.

Tehtdvat varautumissuunnitelman laadinnassa:

tunnista, mihin ja miksi yrityksessa pitda varautua

tunnista vastuut

sisallytd varautuminen osaksi johtamista ja jatkuvaa seurantaa
rakenna valmiudet ja kyvyt

sisallytad varautuminen sopimuksiin

sovi varautumiseen liittyvasta yhteistydsta sidosryhmien kanssa.

Valmiussuunnitelmilla varaudutaan samoihin tilanteisiin, mutta silloin ovat voimassa
valmiuslain maarittelemat poikkeusolot (Valmiuslaki 1552/2011, www finlexfi).

Valmiussuunnitelma sisaltaa seuraavia asioita:

varastrategiat erilaisten konkreettisten vaaratilanteiden varalle, kriisiryhman
kokoonpano, vastuuhenkil6t ja heidan tehtdvansa, henkil6stoon liittyvat
muutokset, tyon ja tilojen jarjestelyt, tukitoimet henkilostolle
viestintasuunnitelma: kuka vastaa ja hoitaa sisdista ja ulkoista viestintaa, mita
viestintdvalineitd vaaratilanteiden hoitamisessa kdytetaan, mita yritysasioita
henkil6sto ei saa hoitaa henkilokohtaisella sahkopostilla, ja mihin tyotehtavien
hoitamiseksi valttamattomat tiedot taltioidaan

henkildston (ja heidan lIahiomaistensa), muiden sidosryhmien seka pankkien ja
vakuutuslaitosten yhteyshenkildiden nimet, yhteystiedot ja hatanumerot seka
toimenpiteet loukkaantumis- ja kuolemantapauksissa

komentokeskuksen sijainti ja varustelu

perustietopaketit tuotteista, raaka-aineista ja tuotantoprosesseista, ja niista
tulee ilmeta asiat, joita tarvitaan esimerkiksi onnettomuustilanteessa
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ellin

@ valmiussuunnitelmat sahkokatkon varalle my6s paperisina tulosteina paikoissa,
joista ne voi saada helposti, seka riittavasti paristokayttoisia valonldhteita varalla
® riittava vakuutusturva ja rahoitusmahdollisuudet.

® Fokus kriisien hallintaan: Tartuntavaarat, Onnettomuudet, Kyberturvaongelmat,
Henkilokriisit, Liiketoimintamuutokset, https://osuva.uwasa.fi’/handle/10024/12313.

Valmiuslaki 1552/2011, www.finlex.fi.

6.5 Yleisia kaikkiin liittyvia tyohyvinvointia
tukevia keinoja ja menetelmia

Esihenkilon tulee tietaa tyossa tarvittava lainsaadanto seka tyo- ja virkaehtosopimukset
sekd hoitaa tydsuhdeasioita ja sopia etatyosta ja tyoterveyspalveluista. Tasa-arvosuunni-
telmalla tavoitellaan yhdenvertaista tyoyhteis6a. Muutosten hallintaan tarvitaan taitavaa
johtamista. Esihenkil6arviointiin osallistuu eri henkildstoryhmien edustajia tavoitteena
parantaa johtamisen laatua.

6.5.1 Esihenkiloarviointi

Esihenkildarvioinnissa (aikaisemmin: esimiesarviointi) selvitetaan lahijohtajan
johtamis-, vuorovaikutus- ja yhteistyotaitoja joko 360- tai 180-asteen luotauksella
(Lomake 5). 360-asteen arvioinnissa palautetta haetaan itsearvioinnin lisdksi omalta
lahijohtajalta, kollegoilta, alaisilta seka tarvittaessa asiakkailta. 180-asteen arvioinnissa
palautetta haetaan ndista kahdelta taholta. Lahijohtaja saa arvioinnista palautetta toi-
minnastaan, suoriutumisestaan ja kuvan siitd, miten ldaheisesti toimivat henkil6t koke-
vat hdnet, ja miten tama kokemus vaihtelee eri ihmisryhmien kesken. Palautetta voidaan
hyddyntda valmennuksen suunnittelussa, kehityskeskusteluissa ja Idhijohtamistaitojen
kehittamisessa. Arviointi rakennetaan yrityskohtaisesti, ja tavoitteena on arvioida niita
asioita, jotka tukevat yrityksen strategisten tavoitteiden toteuttamista. Esihenkiléarviointi
on maksullista palvelua, jota tekevat konsulttiyritykset.

Lomakkeita,

B Lomake 5. Lahijohtamisen arviointi (aik. esimiesarviointi)



https://osuva.uwasa.fi/handle/10024/12313
https://osuva.uwasa.fi/handle/10024/12313
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2011/20111552?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Valtioneuvoston%20asetus%20valmiuslakiin

6.5.2 Etatyon sopiminen

Etatyosta sovitaan yhteisesti tyopaikalla. Siind voi hyddyntaa oheista ohjeistusta ja
etatydsopimuksen mallia (Luku 6.1.1 ja Lomake 1).

B Lomake 1. Etatydohje ja sopimusmalli

6.5.3 Muutoksen hallinta ja johtaminen

Yritykset elavat jatkuvassa muutoksessa, jonka toteuttaminen vaatii taitoa, voimavaroja
ja joustavuutta (resilienssia, ks. Sanasto) niin johdolta kuin muulta henkilostolta. Muutok-
siin kannattaa asennoitua mydnteisesti, silla ne ovat tarpeellisia yritystoiminnan kehitta-
misessd. Muutos voi kdynnistya suunnitellusti ja ennakoiden tai dkillisesti ja yllattaen.

Se voi olla my&nteinen tai kielteinen kokemus, joka heijastuu henkilstén tyohyvinvoin-
tiin usein lisatehtavien ja niista aiheutuvan paineen muodossa. Muutoksen yhteydessa
on pohdittava linjaukset, toimintatavat ja henkildiden keskindiset vastuut sekd muutok-
sen toteutustapa ja niiden vaikutukset yrityksen maineeseen. Hankalaksi muutosjohtami-
sen tekee se, etta kaikkia muutoksia ei voi koskaan taysin suunnitella etukateen valmiiksi
eika niita siten voi tdysin hallitakaan. Muutos opitaan usein matkalla, eika yllatyksilta

voi valttyd. Muutokset voivat onnistua ja epdonnistua ja tuloksena voi olla odotettuja ja
odottamattomia asioita. Johtamisen onnistumisessa on kyse muutosten lapiviemisesta
niin, ettd muutosten aiheuttamat haitat eivat ylita niistd saatavia hyotyja.

Muutos vie aina aikaa. Muutoksen hallintaa parantaa, jos siita voidaan tehda
projekti, joka suunnitellaan pilkkomalla muutoksen toteuttaminen eri vaiheisiin seka
aikatauluttamalla ja nimedamalla niihin vastuuhenkil6t. Muutosta toteuttaessa pidetadn
kiinni projektisuunnitelmasta kuitenkin niin, ettd sen etenemista seurataan ja suunni-
telmaa paivitetdan tarvittaessa.

Sopivilla johtamistoimilla ja niiden valinnalla on keskeinen roolinsa muutoksen
onnistumisessa. Tallaisia ovat henkil6ston osallistaminen muutoksen suunnitteluun ja
toteuttamiseen, muutoksesta ja sen seurauksista keskusteleminen, mahdollisuus tuntei-
den purkamiseen ja erilaisten tunteiden ndyttamiseen, muutoksesta ja sen seurauksista
tiedottaminen, henkil6ston tyokyvyn ja jaksamisen seuraaminen ja omasta tyohyvin-
voinnista huolehtiminen.




Muutoksen hallinnassa ja toteuttamisessa lahijohtajan on tarkeaa

® selvittaa muutoksen taustalla olevat syyt rehellisesti seka itselleen etta alaisilleen

® asettaa muutokselle realistinen aikataulu ja tavoitteet, mutta varautua myos
yllatyksiin

® tutkia muutoksen etenemistd koko ajan, oppia siitd ja tehda korjaavia liikkeita

® laatia periaatteet, joilla kohtaa ihmisia ja kasittelee heidan tunteitaan
muutosprosessin aikana.

6.5.4 Sahkopostiohjesaanto

Oikeus luottamukselliseen viestintadn on turvattu Suomen perustuslaissa ja laissa yksi-
tyisyyden suojasta tyoelamassa. Lahtokohta on, etta tydnantaja ei saa hakea tietoa tyon-
tekijan sahkopostista. Tyontekijan sahkdpostin avaaminen vastoin lakia voi aiheuttaa
tyonantajalle sakkotuomion.

Tyonantajalla on kuitenkin oikeus hakea esille tai avata tyontekijan henkilokohtai-
seen tydsahkopostiin tulleita tai siitd lahteneita viesteja ainoastaan laissa yksityisyyden
suojasta tydeldamadssa (759/2004) sdddettyjen edellytysten tdyttyessa. Tastd tulee sopia
sahkopostiohjesdaannodssd, jonka laatiminen on tyonantajalle pakollista. Siihen kir-
jataan tyonantajalle sopivat tavat huolehtimisvelvollisuuden tayttamiseen, jolla pyritaan
minimoimaan tydnantajan tarve paasta tyontekijoiden sahkodpostiin. Sdhkdpostiohje-
saanto kasitellaan henkiloston kanssa.

Huolehtimisvelvollisuus tayttyy tarjoamalla tyontekijan kdyttéon poissaolojen
varalta jokin ndista mahdollisuuksista:
® automaattinen poissaoloilmoitus
® tydsahkopostien kddantdminen toiselle tydntekijalle/tydntekijan toiseen
omaan sahkopostiosoitteeseen tai
@ viestien vastaanottaminen toisen henkildn toimesta tyontekijan
poissaolon ajan.

Kdytannossa huolehtimisvelvollisuus tayttyy, kun

® tyontekijalle tarjotaan mahdollisuus automaattisen poissaoloilmoituksen
kayttamiseen ja opastetaan tyontekija ilmoituksen kayttdonottoon

® sisdllytetdan poissaoloilmoituksen kdyttaminen tyontekijoiden
perehdyttdmiseen ja huolehditaan, ettd asia dokumentoidaan,
milla tarvittaessa todistetaan tydnantajan huolehtimisvelvollisuuden
toteuttaminen.
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Jos tyontekija ei jostakin syysta kdyta edellda mainittuja mahdollisuuksia, tydnantajalla

on oikeus selvittad, onko tyontekijan sahkopostiviesteissa tydnantajalle valttamatonta

tietoa. Tieto voi olla valttamaton esimerkiksi tydbnantajan toimintaan liittyvien tarjousten

ja neuvottelujen loppuun saattamiseksi, asiakkaiden palvelemiseksi tai tydnantajan

toimintojen turvaamiseksi, mikali seuraavat ehdot tayttyvat:

® tyontekija hoitaa tehtdvia itsendisesti tydnantajan lukuun eika tydnantajan
kaytossa ole jarjestelmaa, jonka avulla tyontekijan hoitamat asiat ja niiden
kasittelyvaiheet kirjataan tai saadaan selville

® tyontekijan tehtavien ja vireilla olevien asioiden vuoksi on ilmeista, etta
tyonantajalle kuuluvia viesteja on lahetetty tai vastaanotettu

® tyontekija on estynyt tilapdisesti suorittamasta tyotehtavidan eika tydnantajalle
kuuluvia viesteja saada tyonantajan kayttdon, vaikka ennakoivista toimista on
huolehdittu

® tyontekijan suostumusta sahkopostin hakemiseen ei voida saada kohtuullisessa
ajassa ja asian selvittdminen ei kesta viivytysta

@ viestin lahettdjaan tai vastaanottajaan on yritetty tuloksetta saada yhteys.

Tydnantaja saa ensin tarkastella sahkopostin lahettajaa tai vastaanottajaa seka viestin
otsikkoa. Tydnantaja saa avata viestin vain, jos on ilmeist3, etta se kuuluu tydnantajalle.
Henkil6kohtaista viestid ei saa avata.

Ty6nantaja voi hakea ja avata sahkdpostiviesteja vain tietojarjestelman paakaytta-
jan valtuuksia kayttavan henkilon avulla. Avatun viestin sisaltoa ei saa kdsitelld laajemmin
kuin on tarpeen. Viestien esille hakemiseen osallistuneet henkil6t ovat salassapitovelvol-
lisia asioista, joita he ovat saaneet tietoonsa toisen tyontekijan sahkopostin kasittelyn
yhteydessa.

Viestien esille hakemisesta on annettava tyontekijalle kirjallinen selvitys, josta kay ilmi,
miksi viesteja on haettu esiin, milloin viesteja on haettu, ja ketka ovat hakeneet viesteja.

Sdhkopostin tarkastelusta on annettava kirjallinen selvitys tyontekijalle viivytyksetta
seka avaamiseen osallistuneiden henkildiden allekirjoittama selvitys, josta kdy ilmi:
® mika viesti on avattu

® miksi viesti on avattu

® milloin viesti on avattu

® kuka tai ketka ovat avanneet viestin

® kenelle avatun viestin sisadllosta on annettu tieto.

Laki yksityisyyden suojasta tyoeldmassa 759/2004, www.finlex.fi.
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6.5.5 Tasa-arvosuunnitelma

Tasa-arvoisuuden ja oikeudenmukaisuuden kokemus lisdaa tyohyvinvointia ja on osa
tydn monimuotoisuutta (ks. Sanasto). Vahintaan 30 hengen yrityksissa on laadittava
tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma yhteistydssa luottamushenkilon, luottamus-
valtuutetun, tyosuojeluvaltuutetun tai muiden henkilston nimeaminen edustajien
kanssa. Tyopaikalla ei saa syrjid ketadn idn, etnisen tai kansallisen alkuperan, kielen,
uskonnon, vakaumuksen, terveydentilan, vanhemmuuden ja perheenhuoltovelvollisuu-
den, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen tai muun henkil66n liittyvan syyn
perusteella. Tydn monimuotoisuus voi tarjota kilpailuetua yritykselle, kun jokaisen tyo-
yhteisén jasenen mukanaan tuomat tiedot ja eldmankokemus siséllytetdan aktiivisesti
paivittdiseen toimintaan. Tama voi tulla esiin osaamisen monipuolistumisena, tydyhtei-
son innovatiivisuuden ja uusien nakdkulmien lisddntymisend, parempana asiakaspalve-
luna, kulttuurisena rikkautena ja asenteiden muuttumisena myonteiseen suuntaan.
Tasa-arvosuunnitelma voidaan joko laatia erillisena tai se voidaan sisallyttaa joko
henkilosto- ja koulutussuunnitelmaan tai tydsuojelun toimintaohjelmaan. Laadittu
tasa-arvosuunnitelma paivitetaan joka toinen vuosi ja siitd on tiedotettava henkilstolle.

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmassa esitetaan (Esimerkki 3):

1. selvitys tydpaikan tasa-arvotilanteesta ja erittely naisten ja miesten
sijoittumisesta eri tehtaviin

2. koko henkilostoa koskeva palkkakartoitus naisten ja miesten tehtdvien
luokituksesta, palkoista ja palkkaeroista

3. kadynnistettaviksi tai toteutettaviksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet
tasa-arvon edistamiseksi ja palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi

4. arvio aikaisempaan tasa-arvosuunnitelmaan sisdltyneiden toimenpiteiden
toteuttamisesta ja tuloksista.

Tasa-arvosuunnitelmassa on huomioitava myds vuokratydntekijoiden ja yhteisella tyo-
paikalla toimivien alihankkijoiden tasa-arvo tydyhteison jasenind. Vuokratyontekijoiden
palkka-asiat kuuluvat yleensa vuokrausta tekevalle yritykselle.

Selvityksen tekemisessa voi hyddyntda jo olemassa olevia henkildstdhallinnon
tilastoja tai maksutonta tasa-arvokyselya (www.tasa-arvokysely.fi), joka antaa vastaukset
valmiina graafisina yhteenvetoina.

B Esimerkki 3. Tasa-arvosuunnitelman sisaltdo
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6.5.6 Tyohyvinvoinnin keskeinen lainsaadanto

Tyohyvinvointiin liittyvia asioita on kirjattu moneen lakiin. Lait antavat tyonantajalle ja
tyontekijoille tietoa velvollisuuksista ja mahdollisuuksista. Yleensa niissa on myds maari-
telty sanktiot noudattamatta jattamisestd. Lakien tunteminen ja noudattaminen antavat
perustan tyon tekemiselle ja luovat puitteet molemminpuoliselle yhteisty6lle. Seuraavat
lait ovat keskeisia tydhyvinvoinnin kannalta:

Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 609/1986, muutokset 1329/2014

® Tasa-arvolain tarkoituksena on estaa sukupuoleen perustuva syrjintd, edistda naisten
ja miesten valista tasa-arvoa seka tdssa tarkoituksessa parantaa naisten asemaa
erityisesti tydelamassa. Lain tarkoituksena on myds estaa sukupuoli-identiteettiin
tai sukupuolen ilmaisuun perustuva syrjinta. Laki edellyttaa tasa-arvosuunnitelman
laatimista (jos vahintaan 30 tyontekijaa).

Laki nuorista tyontekijoista 998/1993

® Tassa laissa ja tdman perusteella annetuissa asetuksissa sddadetddn nuorten tyon-
tekijoiden suojelemisesta. Lain tarkoituksena on suojella nuorta (alle 18-vuotiasta)
tyon liialliselta rasitukselta.

Laki tydosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 44/2006

® Tassa laissa sdddetddn menettelystd, jolla tydsuojeluviranomainen valvoo tydsuojelua
koskevien sddanndsten noudattamista seka tydnantajan ja tyontekijoiden valista
tyosuojelun yhteistoimintaa tyOpaikalla. Keskeisia tydnantajan velvollisuuksia
on nimeta tydsuojelupaallikké edustamaan tyonantajaa, tiedottaa henkilostoa
valitsemaan tyosuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua (jos vahintdan
10 tyontekijad) edustamaan henkildstéa yhteistoimintaan ja yhteydenpitoon
tyosuojeluviranomaisiin seka valita tydsuojelutoimikunta (jos vahintaan 20 tyon-
tekijaa).

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007

@ Lain tavoitteena on edistaa yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia
yhteistoimintamenettelyja. Naiden tulee perustua henkilostolle oikea-aikaisesti
annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Neuvottelut
kdydaan yhteistoiminnan hengessa. Neuvotteluissa on oltava mahdollisuus
aitoon vuorovaikutukseen ja niiden tavoitteena on yksimielisyys. Tavoitteena on
yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia
vaikuttaa niihin yrityksen paatoksiin, jotka koskevat heidan ty6taan, tyoolojaan ja
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asemaansa yrityksessa. Yhteistoimintaneuvottelut perustuvat henkildstélle oikea-
aikaisesti annettuihin, riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja suunnitelmista.

Laki yksityisyyden suojasta tyoelaméssa 759/2004
® laissa saadetddn tyontekijaa koskevien henkilotietojen kasittelystd, tyontekijalle

tehtavista testeista ja tarkastuksista seka niita koskevista vaatimuksista, teknisesta
valvonnasta tyopaikalla seka tyontekijan sahkdpostiviestin hakemisesta ja
avaamisesta.

Pelastuslaki 379/2011
@ Lain tavoitteena on parantaa ihmisten turvallisuutta ja vdhentda onnettomuuksia.

Onnettomuuden uhatessa tai tapahduttua ihmiset pelastetaan, tarkeat toiminnot
turvataan ja onnettomuuden seurauksia rajoitetaan tehokkaasti. Laki edellyttaa
pelastussuunnitelman laatimista yhteistydssa kiinteiston omistajan kanssa.

Sairausvakuutuslaki 1224/2004
® Llaissa sadadetddn hyvan tyoterveyshuoltokdytannon mukaisen tydterveyshuollon

jarjestamisesta aiheutuvien kustannusten korvaamisesta seka vanhempainvapaiden
ajalta kertyvien vuosilomakustannusten korvaamisesta niin, etta voidaan tasata
vuosilomakustannusten tydnantajille aiheuttamaa kustannusrasitusta. Taysimaaradisen
Kela-korvauksen saaminen edellyttaa tyokyvyn hallinnan toimintakdytantoa osana
tyéterveyshuollon toimintasuunnitelmaa (jolloin Kela-korvaukset ovat 60 %).

Tyoaikalaki 872/2019

Tyoaikalaissa ovat keskeiset tydaikaa koskevat sddannokset, joita yleensa sovelletaan
kaikissa tydsuhteissa. Poikkeuksena ovat yrityksen johdon tyoskentely seka tyo, jota
sen erityispiirteiden vuoksi tehdaan sellaisissa oloissa, johon liittyvia ajan jarjestelyja
tyonantaja ei voi valvoa. Laissa on maaritelty eri tydaikoihin liittyvia kasitteita.

Tyontekijan eldakelaki 395/2006 ja Julkisten alojen elakelaki 81/2016

Tyontekijan eldkelaissa sdddetdan yksityisella alalla tydskentelevan tydntekijan
oikeudesta vanhuuseldakkeeseen, osittaiseen varhennettuun vanhuuseldkkeeseen,
kuntoutukseen, tyokyvyttomyyseldkkeeseen ja tyouraeldkkeeseen seka
tyontekijoiden edunsaajan oikeudesta perhe-eldakkeeseen. Tydnantajan velvollisuus
on vakuuttaa TyEL:in mukaan kaikki 17-69-vuotiaat tyontekijansd, joiden ansiot
ylittavat vakuuttamisvelvollisuuden alarajan.
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® Julkisten alojen eldkelaki maarittelee Kevan jasenyhteison eli valtion,
evankelis-luterilaisen kirkon ja Kansaneldkelaitoksen palveluksessa olevien
tyontekijoiden tyoansioiden perusteella maaraytyvasta elaketurvasta.
» Molempien lakien mukaan vakuuttamisvelvollisuuden yldikdraja nousee asteittain.
Vuonna 1957 tai aikaisemmin syntyneilld vakuuttamisvelvollisuuden yldikaraja on
68 vuotta, vuonna 1958-61 syntyneilla 69 ja sita nuoremmilla 70 vuotta.

Tyésopimuslaki 55/2001

® Tyosopimuslakiluo perustan tydsuhdeasioiden hallinnalle. Lakia sovelletaan
sopimukseen, jolla tyontekija sitoutuu henkilokohtaisesti tekemdan tyota tydnantajan
johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tydsopimuslaissa
on maaritelty tydnantajan ja tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet.

Ty6tapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015

® Laissa saadetdan tyontekijan oikeudesta korvaukseen tyotapaturman ja
ammattitaudin johdosta seka yrittdjan oikeudesta vakuuttaa itsensa tyétapaturman
ja ammattitaudin varalta. Lakisadteisen tapaturmavakuutuksen tarkoituksena on
korvata tydssa sattuneista tapaturmista ja ammattitaudeista tyontekijoille tai heidan
omaisilleen aiheutuneet menetykset ja vahingot.

Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001 ja VNA 708/2013

® Tyonantajan velvollisuus on jarjestaa tyoterveyshuolto, sen sisalto ja toteuttaminen,
kun sinne on palkattu yksi tai useampi tyontekija. Lain tarkoituksena on edistaa
tyOnantajan, tyontekijan ja tyoterveyshuollon yhteistoimin tyohon liittyvien
sairauksien ja tapaturmien ehkaisyd, tyon ja tydympariston terveellisyytta ja
turvallisuutta, tyontekijoiden terveytta ja tyokykya tyduran eri vaiheissa seka
tyOyhteison toimintaa. Tyoterveyshuoltolakia sovelletaan tyohon, jossa tydnantaja
on velvollinen noudattamaan tyoturvallisuuslakia. Tyoterveyspalveluista sovitaan
kirjallisesti tyéterveyshuollon toimintasuunnitelmassa.

Tyoturvallisuuslaki 738/2002

® Tyoturvallisuuslaki on tydsuojelun peruslaki, joka maérittelee tydnantajan ja tyonteki-
joiden velvollisuudet tydsuojelun toteuttamiseksi, tydsuojelun yhteistoiminnan perus-
teet ja kasittelee tyopaikoilla esiintyvia haitta- ja vaaratekijoita seka niiden torjunta-
toimia. Laki velvoittaa tydnantajaa tarkkailemaan jatkuvasti tydymparistda ja huoleh-
timaan tyontekijoiden turvallisuudesta, terveydesta ja tyokyvysta tyossa. Tyontekijoi-
den velvollisuus on noudattaa turvallisuudesta annettuja ohjeita ja maarayksia.
Laki edellyttaa tyésuojelun toimintaohjelman tekemista tyopaikalla.
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Vuosilomalaki 162/2005

® Vuosilomalaki maarittelee muun muassa vuosiloman pituuden, vuosilomakauden,
vuosilomapalkan ja lomakorvaukset. Tata tdydentamaan on saadetty vuosiloman
ajankohdasta, ilmoittamisesta, jakamisesta, sadstamisestd, tyokyvyttomyyden
vaikutuksesta ja tydehtosopimukseen liittyvista poikkeamista. Tydnantajan
velvollisuus on pitda kirjaa tyontekijan vuosilomista, sadstdvapaista, palkoista
ja korvauksista. Vuosilomakirjanpidosta on kadytava ilmi vuosilomien pituudet,
ajankohdat, palkkojen ja korvausten suuruudet sekd niiden maaraytymisperusteet.

Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014
® Yhdenvertaisuuslain tarkoituksena on edistda yhdenvertaisuutta ja ehkaista
syrjintaa seka tehostaa syrjinndn kohteeksi joutuneen oikeusturvaa. Laki velvoittaa
tydnantajaa laatimaan yhdenvertaisuussuunnitelman, joka voidaan tehda erillisena
tai osana jotain muuta suunnitelmaa kuten esimerkiksi henkildstdsuunnitelmaa,
tasa-arvosuunnitelmaa, opetussuunnitelmaa tai tydsuojelun toimintaohjelmaa.
Yhdenvertaisuuslaissa kiellettyja syrjintaperusteita ovat:
» ika
» alkupera
» kansalaisuus
» kieli
» uskonto
» vakaumus
» mielipide
» poliittinen toiminta
» ammattiyhdistystoiminta
» perhesuhteet
» terveydentila
» vammaisuus
» seksuaalinen suuntautuminen tai
» muu henkil6on liittyva syy.

Yhteistoimintalaki

® Yrityksissd, kunnissa, valtiolla ja kirkolla on kullakin oma yhteistoimintalakinsa,
joiden tarkoitus on edistaa yhteistoimintaa.
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6.5.7 Tyo- ja virkaehtosopimukset

Monilla aloilla noudatetaan tyonantajien ja tyontekijoiden neuvottelujarjestojen tai
littojen sopimia tydehtosopimuksia (TES); tydehtosopimus on toimijoiden vélinen sopi-
mus alakohtaisista tydehdoista. Niihin kuuluvat palkat, tydajat, lomat ja muut tydsuhteen
ehdot, joita sopimuksen soveltamisalalla noudatetaan. Tydehtosopimukset voivat olla
joko normaalisitovia tai yleissitovia. Tydehtosopimuksella toimijat sopivat palkankorotuk-
sista ja muista alan tyoehdoista. Julkisella alalla palkankorotuksista ja muista palvelus-
suhteen ehdoista sovitaan virkaehtosopimuksilla (VES, KVTES).

Tydehtosopimuksessa sovitut palkat ja muut tydsuhteen ehdot ovat vahimmais-
ehtoja, joita ei saa alittaa. Tyopaikoilla voidaan sopia aina myds tydehtosopimusta
paremmista tyosuhteen ehdoista.

Yleissitova tydehtosopimus voidaan vahvistaa sitovaksi, jolloin sitd on nouda-
tettava koko toimialalla eli myds tyénantajaliittoon kuulumattomissa yrityksissa ilman
paikallisen sopimisen mahdollisuutta. Tydehtosopimusta on noudatettava kaikissa
toimialalla toimivissa yrityksissa, siis my0s sellaisessa yrityksessa, joka ei ole tydehto-
sopimuksen tehneen tydnantajaliiton jasen. Yleissitovassa, valtakunnallisessa tyéehto-
sopimuksessa on madrayksia niista tyosuhteen ehdoista ja tyooloista, jotka koskevat
tyontekijan tekemaa tai siihen 1ahinna rinnastettavaa tyota. Jos tydsopimuksen ehto
on ristiriidassa yleissitovan tydehtosopimuksen vastaavan maarayksen kanssa, se on
mitaton. Sen sijasta on noudatettava yleissitovan tyoehtosopimuksen maaraysta.

Normaalisitovaa ty6ehtosopimusta noudatetaan vain tydnantajaliittoon kuulu-
vissa yrityksissa. Ne velvoittavat niita osapuolia, jotka ovat allekirjoittaneet sopimuksen
tai jotka kuuluvat jarjestoon, joka on solminut tyéehtosopimuksen.

6.5.8 Tyosuhdeasiat

Tassa kerrotaan seuraavista tydsuhteeseen kuuluvista asioista yksityiskohtaisemmin:
Edut

Palkkaus

Tyoaika

Tyosuhde, tydsopimus ja tydsuhteen jatkaminen

Tydsopimus

Vuosiloma.
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Edut

TyOnantaja voi tukea henkildstonsa tydhyvinvointia tarjoamalla erilaisia etuja, huomioi-
malla, kannustamalla ja palkitsemalla (Luku 6.3.2) seka edistamalla terveita elintapoja
(Luku 6.1.4).

Tydnantajan henkilostolleen tarjoamat edut voivat olla verollisia tai verovapaita.
Verovapaat henkilokuntaedut ovat tydnantajan henkilokunnalleen antamia etuja
ainoastaan, jos ne ovat on annettu lain tarkoittamalla tavalla koko henkilokunnalle,
ja etu on seka laadultaan etta arvoltaan tavanomainen ja kohtuullinen. Tydnantajan
on jarjestettava henkilostolleen terveydenhoito, johon kuuluu tyéterveyshuolto
(Luku 6.5.9). Tydnantaja voi halutessaan jarjestaa lisana erikoisladkaripalveluja seka
laakarin maaraamia leikkauksia, fysioterapiaa, hammashoitoa, silmélaseja ja ladkkeita.
Naita voidaan hyodyntda esimerkiksi tyontekijoille hankitun vakuutuksen tai sairaus-
kassan korvaamana.

Verovapaita ovat myos henkil6kunta-alennukset tavaroista ja palveluista, merkki-
paivien ja laksidisten lahjat, merkkipdivien vapaapaivat, joululahjat, tydnantajan juhla-
tilaisuudet, virkistys-, harrastus-, kulttuuri- ja tydhyvinvointitoiminta, hedelma-, kahvi- tai
virvoitusjuomatarjoilut kahvileipineen, lehdet, hieronta, lomanviettopaikat (tyontekija
kustantaa matka- ja ruokakulut), tilapainen hoitovapaa lapsen sairastuessa, tyonteki-
jan tyokayttoa varten jarjestaman tietoliikenneyhteyden yksityiskaytto seka liikkenteen-
harjoittajien tarjoamat tyontekijoiden vapaa- ja alennusliput.

Jos henkilokuntaetu ei ole ollut koko henkilokunnan kaytettavissa, se on veron-
alainen etu niille, jotka ovat sen saaneet, ja tydnantajan on toimitettava edun arvosta
ennakonpidatys. Tallaisia ovat asunto-, auto-, polkupyora-, puhelin-, autotalli- ja ruokaetu
seka rahana maksetut suoritukset, vaikka ne annettaisiin merkkipaivalahjana.

Palkkaus

TyOnantaja ja tyontekija voivat sopia, miten tehty tyo korvataan. Tydsta maksetaan
yleensa rahapalkkana tunti-, kuukausi- tai urakkaperusteisesti, mutta korvaus voi muo-
dostua myds rahapalkan ja tavaran tai luontoisedun yhdistelmasta. Suomessa ei ole
minimipalkkalakia. Tydnantaja ja tyontekija voivat siten tydsopimuksessa sopia siita,
miten tyd korvataan. Tata sopimusvapautta rajoittavat tydnantajaa velvoittavan tyéehto-
sopimuksen palkkamaardykset (sopimus- tai taulukkopalkka), jonka vahimmaispalkka-
maadrayksia ei voi alittaa tydsopimuksessa.

Jos tydnantaja ei ole velvollinen noudattamaan mitaan tyéehtosopimusta, palkan
maard perustuu tydnantajan ja tyontekijan valiseen tydosopimukseen. Oikeaa palkkatasoa
hakiessa voi myds hyodyntaa julkaistuja palkkatilastoja. Ellei naitakaan ole, suositellaan,
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ettd kokoaikaty®sta maksettaisiin ainakin niin paljon, etta tyottdmyysturvalain tyds-
saoloehdon mukainen pdivarahaoikeus tayttyy (ks. Kansaneldkelaitos, tydssaoloehto,
jossa madritetadn peruspaivarahaan oikeuttava vahimmaispalkka). Tydehtosopimuksen
perusteella maaritetadn tunti- tai kuukausipalkka, tehtavakohtainen palkanosa ja lisaksi
mahdollisesti henkil6kohtainen palkanosa. Osassa tydehtosopimuksista palkkaluokkiin
sijoittuminen perustuu tyotehtavan vaativuuteen tai ns. pisteytykseen, joista on yleensa
ohjeet tydehtosopimuksissa.

Tybnantaja ja tyontekijat voivat tehdd molempia osapuolia sitovan sopimuksen
joistakin tydsuhteen ehdoista (esim. palkkauksesta) paikallisella sopimisella.

Tyoaika

Ty6ajalla on vaikutus tyontekijan jaksamiseen ja muuhun elamaéan. Tasapuolinen kohtelu
tyovuorojen suunnittelussa ilmenee henkildston tyytyvdisyydessa. Tydajasta on saddetty
tyOaikalaissa, joka koskee virka- ja tydsuhteessa olevia. Lisdksi on alakohtaisia tydsopi-
muksia. Tyoaikalain ulkopuolelle jadavat ne, joilla on tydaika-autonomia eli joiden tydaikaa
ei voida ennalta maarata, valvoa tai tyOajasta voi itse paattaa. Tallaisia tehtavia ovat yri-
tyksen, yhteison tai sdation taikka sen itsendisen osan johtaminen (usein myds ldhijohta-
jat), uskonnolliset tehtavat, perheenjasenen tekema tyd, likkkuva tyo (kauppaedustajat,
kiinteistonvalittajat), tydnantajan valvonnan ulottumattomissa tehtava tyd ja merenku-
lun tehtavat. Myos opetus- ja tutkimushenkil6sto sekd metsahoitotyota tekevat jaavat
lain soveltamisalan ulkopuolelle, jos heidadn tydajoistaan on sovittu tyo- ja virkaehto-
sopimuksessa.

Tyonantajan velvollisuus on seurata tydaikaa ja pitaa tydaikakirjanpitoa, jonka
voi tehda kahdella eri tavalla. Kirjanpitoon on merkittava joko 1) sadanndllisen tydajan
tyotunnit, lisa-, yli-, hdta- ja sunnuntaitydtunnit seka niista suoritetut korvaukset tai
vaihtoehtoisesti 2) kaikki tehdyt tydtunnit seka erikseen yli-, hata- ja sunnuntaitydtunnit
ja niista suoritetut korotusosat.

Joustotydaikaa noudatettaessa tyontekijan on palkanmaksukausittain toimitettava
tyOnantajalle luettelo sad@nnollisen tydajan tunneistaan siten, etta siitd ilmenevat viikoit-
tainen tydaika ja viikkolepo. Tydnantaja on velvollinen kirjaamaan nama tyontekijan
ilmoittamat tiedot tydaikakirjanpitoon. Saannés on uusi.

Tyo6nantajan on pidettava kirjaa myos tyontekijan tydaikapankkiin sddstamista erista
seka tydaikapankkiin siirrettyjen erien pitamisesta vapaana.
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Tyoaikaan liittyy erilaisia kasitteita:
@ Saanndllinen tybaika on enintdédn kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia
viikossa.

@ Viikoittainen tydaika voidaan jarjestaa keskimaarin (keskimdardinen tyoaika)
40 tunniksi enintaan 52 viikon ajanjakson aikana ylittamatta kahdeksan tunnin
saannollista paivittaista tyoaikaa. Viikoittaisen saanndllisen tydajan tulee talldin
tasoittua enintdan 40 tunniksi enintddn neljan kuukauden tasoittumisjakson aikana.
Viikoittainen sdaanndllinen tyOaika saa olla enintdan 48 tuntia.

® Jaksotydssa tydaika on kolmen viikon pituisena ajanjaksona enintdan 120 tuntia tai
kahden viikon pituisena ajanjaksona enintdan 80 tuntia. Jaksotydalat on maaritelty
tydaikalaissa.

® Yotyo on tyo, jota tehdaan kello 23:n ja 6:n vdlisenad aikana. Saanndllisen yotyon
teettdaminen on sallittua ainoastaan laissa saddetyissa tehtavissa. Yovuoroja saa
olla jaksoty6ssa ja keskeytymattomassa vuorotydssa perakkain viisi ja tyontekijan
suostumuksella seitseman. Viimeisen yovuoron jadlkeen tyontekijalle on annettava
vahintdan 24 tunnin yhtamittainen vapaa.

® Liukuvassa tyoajassa saannollista vuorokautista tydaikaa lyhentaa tai pidentaa liu-
kuma-aika, joka saa olla enintaan nelja tuntia. Viikoittainen saannoéllinen tydaika saa
olla keskimaarin enintddn 40 tuntia neljan kuukauden seurantajakson aikana. Seuran-
tajakson paattyessa ylitysten kertyma saa olla enintaan 60 tuntia ja alitusten maara
enintdan 20 tuntia. Seurantajakson aikana tydaikasaldo voi olla 60 tuntia korkeampi,
kunhan kertyma laskee jakson pdattyessa sallittuun enimmaismaaraan. Tyoaikasaldoja
voidaan vahentaa tekemalla lyhyempia tyopaivia tai pitamalla kokonaisia vapaapaivia.

® Joustotyoajassa viikoittainen saannollinen tyoaika saa olla keskimaarin enintaan
40 tuntia neljan kuukauden tasoittumisjakson aikana. Tyontekija voi tehda valilla
pidempia pdivia ja vastaavasti pitda pidempia vapaajaksoja. Joustotydaikaa ei voi
kayttad sadanndllisen yotyon teettdmiseen. Tydnantaja ja tyontekija sopivat tyoaika-
ehdosta, jonka mukaan vahintaan puolet tyajasta on sellaista, jonka sijoittelusta
ja tydntekopaikasta tyontekija voi itsendisesti paattaa. Joustotydajan kayttd on mah-
dollista toissa, jotka eivat ole sidottuja tiettyyn vuorokauden aikaan tai viikonpdivaan
taikka tyontekopaikkaan. Joustotydajan kadytto soveltuu asiantuntijatyéhon, jossa
tyota ohjaavat tyontekijdlle asetetut tavoitteet eikd yksinomaan tydn suorittaminen
tiettyyn aikaan ja tietyssa paikassa.
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Osa-aikatyossa (lyhennetty tydaika) tyontekija voi sosiaalisista tai terveydellisista
syista tehda tyota saannollista tydaikaa lyhyemman ajan, jolloin tydnantajan on
pyrittava jarjestamadn tyot niin, ettd se on mahdollista. Téllainen tilanne tulee
kyseeseen esimerkiksi varhennetulle vanhuuseldkkeelle tai osatyokyvyttomyys-
elakkeelle siirryttdessa.

Lisatyota on tyovuoroluetteloon merkityn saanndllisen tydajan lisaksi tehty tyo,
joka ei ole ylity6ta.

Ylity6ta on tyo, joka ylittaa kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja viikoittaista ylityota
ty0, jota tehddan tydvuoroluettelon mukaisena vapaapaivana ja joka ylittaa 40 tuntia
olematta vuorokautista ylityota. Ylityosta maksetaan korvaus.

Tyoéaikapankilla tarkoitetaan ty6- ja vapaa-ajan yhteensovitusjarjestelmas, jolla
tyOaikaa, ansaittuja vapaita tai vapaa-ajaksi muutettuja rahamaaradisia etuuksia
voidaan sdastaa ja yhdistaa toisiinsa. Sinne on mahdollista sdastaa tydaikakertymia,
jotka eivat saa kalenterivuoden aikana lisdantya yli 180 tuntia eika tydaikapankin
kokonaiskertyma ylittaa kuuden kuukauden tydaikaa vastaavaa madraa. Saastettavat
etuudet voivat olla esimerkiksi lisa- ja ylitydstd maksettavia korvauksia, sunnuntaityon
korotusosia, korvausta viikkolevon saamatta jadmisestd, tydajan lyhennysrahaa

tai lomarahaa. Tydaikapankkiin ei saa siirtaa sdanndlliselta tydajalta maksettavaa
palkkaa, kulukorvauksia tai korvausluonteisia saatavia eika rahamaaraista etuutta sen
jalkeen, kun se on erddntynyt maksettavaksi. Kun tyontekija kayttaa tydaikapankkiin
talletettua aikaa vapaana, hanelle maksetaan tunneista vapaan pitoajankohdan
mukaista sdédnndnmukaista palkkaa. Saastettya vapaata saa vahintaan kaksi viikkoa
kalenterivuodessa.

Lepoajalle sijoittuva tydpaikalla tai sen laheisyydessa toteutuva varallaolo on
tyaikaa, josta maksetaan korvaus.

Hatatyota voidaan teettdd, kun ennalta arvaamaton tapahtuma on aiheuttanut
keskeytyksen sad@nnollisessa toiminnassa tai vakavasti uhkaa johtaa sellaiseen
keskeytykseen tai hengen, terveyden, omaisuuden tai ympariston vaarantumiseen,
eika tyota ole mahdollista siirtaa suoritettavaksi myohempana ajankohtana. Hata-
tyon paatyttya tydajan on tasoituttava enintddn saddettyyn enimmaistydajan
maardan (48 t/4 kk) ja tyontekijalle on annettava korvaava vuorokausilepo seka
korvattava menetetty viikkolepo.
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Tyosuhde, tyosopimus ja tyosuhteen jatkaminen

Tyosuhde syntyy, kun tydnantaja ja tyontekija sopivat tyon tekemisesta tydsopimuksella
(Lomake 16 ja 17), joka voi olla kirjallinen, suullinen tai sahkoinen. Tydsuhde voi olla
vakinainen, maaraaikainen, osa-aikainen tai tarvittaessa toihin kutsuttava ns. nollasopi-
mukseen perustuva. Mdaraaikaiselle tydsopimukselle on oltava aina perusteltu syy, kuten
tyon kausiluontoisuus, sijaisuus tai jokin yrityksen toimintaan tai tehtavaan tyohon liit-
tyva syy. Perustelu on kirjattava tydsopimukseen.

Maardaikaisuuksien ketjuttaminen ilman perusteita on kiellettyd. Tydnantajan aloit-
teesta ilman perusteltua syyta tehtya maaraaikaista tydsopimusta on pidettava toistai-
seksi voimassa olevana. Sama koskee ilman perusteltua syyta tehtyja toisiaan seuraavia
madrdaikaisia tydsopimuksia. Jos tydnantajalla on pysyva tydvoiman tarve, tydsopimusta
ei saa tehda maaraaikaisena.

Jos tydntekija ja tydnantaja ovat tehneet useita perakkaisia, keskeytymattomia tai
vain lyhyin keskeytyksin jatkuneita maaraaikaisia tydsopimuksia, tydsuhteen katsotaan
tyosuhde-etuuksien (vuosiloman ansaitseminen, tydsuhteen kestoon perustuvat palkka-
etuudet jne.) madrdytymisen kannalta jatkuneen yhdenjaksoisesti. Nain on silloinkin, kun
toisiaan seuraavien mddrdaikaisten tydsopimusten tekemiseen on ollut tydsopimuslain
mukainen perusteltu syy. Tydsuhdetta jatkettaessa tydnantajan on huolehdittava uuden
tyosopimuksen tekemisesta hyvissa ajoin ennen edellisen tydsuhteen paattymista.

Tydsopimuksessa sovitaan yleensa ainakin seuraavista asioista:
tyosopimuksen osapuolet

tyonteon alkamispdiva

maadrdaikaisen tyosopimuksen kesto ja maaraaikaisuuden peruste
koeaika

tybaika ja sen sijoittelu

tyotehtavat ja tyontekopaikka

palkka, sen maardaytymisperuste ja palkanmaksukausi
vuosiloma

irtisanomisaika

sovellettava tydehtosopimus

muut ehdot (esim. toimintakielto kilpailevassa yrityksessd)
paivays ja allekirjoitus

tydsopimuksen ehdot.

B Lomake 16. Tyésopimusmalli 1
B Lomake 17.Tyésopimusmalli 2




Vuosiloma

Tyontekijdlle kertyy tydsuhteen aikana vuosilomaa, jonka ajalta maksetaan palkka.
Lomapaivien lukumaara ja loman ajalta maksettava palkka tai korvaus lasketaan
vuosilomalain seka tydnantajaa sitovan tydehtosopimuksen perusteella. Jos tyon-
tekijalle ei kerry vuosilomaa, hanella voi silti olla oikeus vapaaseen. Vapaan ajalta

ei makseta palkkaa vaan lomakorvaus. Lomakorvausta maksetaan myds tyosuhteen
paattyessa pitamattomista lomapaivista.

Vuosilomapadivat lasketaan ajalta 1.4.-31.3. Lomakausi on 2. toukokuuta - 30. syys-
kuuta valinen aika. Vuosilomasta 24 arkipaivaa (kesdloma) on annettava lomakaudella.
Muu osa lomasta (talviloma) on annettava viimeistaan seuraavan lomakauden alkuun
mennessa eli 1. lokakuun - 30. huhtikuun valisena aikana. Kesdlomaa pitaa antaa
yhdenjaksoisena vahintadn 12 lomapaivaa, jos téiden kdynnissa pitaminen on valtta-
matontd. Lomapaivia voi sovittaessa pitda myds lomakauden ulkopuolella tai siirtaa
myo&hemmin pidettavaksi esimerkiksi sddstovapaana. Tydnantaja madrada vuosiloman
ajankohdan, mutta tyontekijoiden lomatoiveet on otettava huomioon ja tyontekijoita
on kohdeltava tasapuolisesti lomien sijoittamisessa.

Jos tydsuhde on 31.3. kestdnyt alle vuoden, lomaa kertyy kaksi arkipdivaa kulta-
kin taydelta kuukaudelta (jos tyota vahintaan 35 h tai 14 pv/kk). Jos tydsuhde on 31.3.
mennessa jatkunut keskeytymatta vuoden, on tyontekijalla oikeus saada lomaa kaksi ja
puoli paivaa kultakin tdydeltd lomamaaraytymiskuukaudelta (jos tyota vdhintdan 35 h
tai 14 pv/kk). Vuosilomaa kertyy myas aitiys-, erityisaditiys-, isyys- tai vanhempainvapaan,
tilapdisen hoitovapaan, pakottavista perhesyista johtuvan poissaolon, sairauden tai tapa-
turman, ladkinnallisen kuntoutuksen tai lomauttamisen ajalta. Vuosiloman ajalta mak-
setaan palkka ja lomakorvaus. Osa-aikatyossa (alle 14 paivaa tai alle 35 tuntia kalenteri-
kuukaudessa) vuosilomaa ei kerry lainkaan, mutta tyontekija on oikeutettu vapaaseen
ja lomakorvaukseen. Lomakorvaus maksetaan my0s tydsuhteen lopussa pitamattomista
lomapaivista. Lomapaiviksi lasketaan arkipdivat maanantaista lauantaihin (joissain ty6-
ehtosopimuksissa maanantaista perjantaihin), mutta ei sunnuntaita ja muita juhlapaivia.

Jos tyontekija sairastuu ennen lomaa tai loman aikana, lomaa on mahdollisuus siir-
taa. Tyontekijoiden vuosilomista pidetaan kirjaa.

Vuosilomalaki 162/2005 ja VNA 128/2020, www.finlex.fi.
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6.5.9 Tyoterveyspalvelut

Tyoterveyspalveluja ovat:
® Tyopaikkaselvitykset
» Perusselvitys
» Suunnattu tyopaikkaselvitys
® Terveystarkastukset
» Lakisaateiset terveystarkastukset
» Muut terveystarkastukset
® Ensiapuvalmiudesta huolehtiminen
@ Sairaanhoito (yritykselle vapaaehtoinen).

Yritys voi tarjota henkildstolleen myds muita parhaaksi katsomiaan terveyspalveluja
(esim. erikoissairaanhoito, kirurgiset toimenpiteet, ladkkeet, silmalasit, hammashoito jne.).
Vuosittain tarkistettavassa tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa (lomake-
pohja saadaan palvelun tuottajalta) kuvataan tavoitteet ja niiden toteuttamistavat, jotka
voivat vaihdella ja kohdistua eri osa-alueisiin tukien henkildston tydhyvinvointia ja sita
kautta liilketoiminnan tavoitteita. Tavoitteiden kuvaaminen laaja-alaisesti ja myonteista
ajattelua korostaen on osoittautunut onnistuneeksi vaihtoehdoksi, esimerkiksi:
koko henkiloston hyvan tyokyvyn yllapitdminen

® tyoymparistojen riskien poistaminen ja viihtyisyyden lisadminen
® tyon kuormitustekijoiden jatkuva arvioiminen
® henkildston monipuolinen terveyden edistaminen.

Yhdessa tehdyt tyopaikkaselvitykset tutustuttavat tydterveyshuollon asiantuntijat yri-
tyksen toimintaan ja tydolosuhteisiin. Tydterveyshuollon toimintasuunnitelma tehdaan
tyopaikkaselvityksen jalkeen, kun tydterveyshuolto on tutustunut tyopaikkaan. Nain
tyoterveyshuolto pystyy parhaiten tarjoamaan yrityksen tilanteeseen, tydoloihin ja
henkildston tarpeisiin vastaavia palveluja ja kirjaamaan ne tydterveyshuollon toiminta-
suunnitelmaan, joka on perustana Kansaneldkelaitoksen yritykselle maksamille
korvauksille.

Tyopaikkaselvitys

Kun yritys ostaa tyoterveyspalveluja, palveluiden sisalto ja toiminnan suunnittelu perus-
tuvat tydpaikkaselvitykseen. Siind arvioidaan tyostd, tydympadristdsta ja tydyhteisosta
aiheutuvien terveysvaarojen, haittojen, kuormitustekijoiden ja voimavarojen merkitysta
tyontekijoiden terveydelle ja tydkyvylle. Samalla arvioidaan myds tydpaikan ensiapu-
valmiutta.
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Tyopaikkaselvityksissa hyddynnetadn aikaisemmin tehtyja selvityksia ja tutkimuksia,
esimerkiksi tydnantajan omaa tydympariston vaarojen arviointia, mittauksia tai tarkas-
tuksia. Tyopaikkaselvitykset jaetaan laajuuden ja tarkkuuden mukaan perusselvitykseen
ja suunnattuun selvitykseen. Perusselvitys koostuu esiselvityksesta ja tyopaikkakayn-
neista.

Jotta tyoterveyshuollon sisaltd vastaisi tyopaikan tarpeita, selvitetaan

® tyon fysikaaliset, kemialliset ja biologiset altisteet, esimerkiksi esiintyyko tyossa
melua, polya, kaytetadanko kemikaaleja, seka mita henkildnsuojaimia tydssa tarvitaan
ja kaytetaan

® tyon fyysinen ja psykososiaalinen kuormittavuus, kuten tyéasennot,

nostotilanteet, kiiretilanteet ja vakivallan uhka

tyontekijoiden terveydentila seka tyo- ja toimintakyky

tyontekijan yksilollisistd ominaisuuksista aiheutuva sairastumisen vaara

tyosta johtuva ammattitaudin, tapaturman tai vakivallan uhka

tyOperdiset ja muut tyohon liittyvat sairaudet

tyOaikajdrjestelyt

tyoolosuhteiden ja henkilston muutostilanteet

henkiléstorakenne

tyosuhteiden kesto, tyo- ja palvelussuhdemuotoihin liittyvat terveydelliset

vaarat ja haitat

tyopaikan mahdollisuudet tydkykyyn perustuviin yksilollisiin tydjarjestelyihin

@ edelld mainittujen ja mahdollisten muiden tekijéiden yhteisvaikutukset.

Tyopaikkaselvitys tehddan aina tydpaikan ja tyoterveyshuollon yhteistyond. Osallistu-
jina voivat olla tyosuojelupaallikko ja -valtuutetut, ldhijohtajat ja tyontekijat. Tyoterveys-
henkilostd arvioi tydolojen merkityksen terveydelle ja tyokyvylle tyopaikkakaynnilla
kerattavien tietojen, havaintojen, keskustelujen ja tarvittaessa mittausten perusteella.
Lisdksi haastatteluilla ja kyselyilld voidaan selvittaa tyoilmapiirid ja kuormitustekijoita.

Perusselvitys tehdaan tyoterveyshuoltoa aloitettaessa ja se

@ tarkistetaan tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaa paivitettdessa

® tarkistetaan tyopaikan tyoolosuhteiden muuttuessa olennaisesti tai
tyoterveyshuoltoon kertyneen tiedon perusteella

® paivitetdadn 3-5 vuoden valein.
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TyOnantaja ja tydsuojelun edustaja saavat tyopaikkaselvityksesta raportin, joka sisaltaa
yhteenvedon tyon vaaroista ja terveysriskeista sekd toimenpide-ehdotuksia
® tyoolojen kehittamisesta ja tarvittavista tyohygieenisista mittauksista
(Luku 6.4.6)
® tyontekijoiden terveydentilan seuraamisesta ja tyokyvyn edistdmisesta

tyoyhteison kehittamisesta
@ tydkyvyn hallinnan, seurannan ja varhaisen tuen hyvista kdytannaoista
mukaan lukien tydohon paluun tukeminen.

Raportissa on myo6s tydpaikan altisteisiin perustuva yhteenveto tarvittavista lakisaatei-

sistd terveystarkastuksista. Raportti kdsitelladn tyopaikalla yhdessa tyontekijoiden kanssa.

Tyoterveyshuollon on hyva osallistua raportin kasittelyyn. Tyopaikkaselvitys pidetdan
henkildstdon nahtavana.

Tyopaikalle tehdaan tarvittaessa myos suunnattuja tyopaikkaselvityksia. Niissa
tarkastellaan valittua aihetta perusteellisemmin, jolloin my&s toimenpide-ehdotukset
tyoolojen kehittamisesta ovat tarkempia ja konkreettisempia. Esimerkiksi suunnatussa
ergonomisessa selvityksessa keskitytadn fyysisiin kuormitustekijéihin. Télloin arvioidaan
tarkemmin tydasentoja, tyoliikkeitd, nostotilanteita, tarvittavia apuvalineita tai naytto-
paatetyota. Suunnattu selvitys voi kohdentua myds
® tyodpaikan kemikaaliriskeihin, sisdilmaongelmiin, tydhon ja tydprosesseihin
® psykososiaalisiin kuormitustekijoihin
® vaikeiden tilanteiden sovitteluun
® muuhun tarkempaa selvitysta vaativaan olosuhteeseen.

Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001 ja VNA 708/2013, www.finlex.fi.

Terveystarkastukset

Tyoterveystarkastukset ovat osa tydterveyshuollon ennalta ehkadisevaa ja tyoterveytta
edistavaa toimintaa, joilla selvitetdan tyontekijan terveydentilaa seka ja tyo- ja toimin-
takykya. Tyoterveyshenkilostd maarittaa tarkastusten tarpeellisuuden ja taajuuden seka
suunnittelee tarkastusten sisallon niiden tietojen mukaan, jotka tyopaikkaselvityksessa
on saatu tyon laadusta, sen asettamista vaatimuksista, kuormitustekijoista ja tydymparis-
ton vaaroista, riskeista ja altisteista. Tavoitteena on selvittaa terveyteen, turvallisuuteen
ja tyokykyyn liittyvien tekijoiden vaikutus tydntekijaan ja kdaynnistdad mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa ennalta ehkdisevat ja korjaavat toimenpiteet. Tyontekijalle
annetaan tietoja, neuvoja ja ohjausta terveellisiin ja turvallisiin tyétapoihin sekd oman
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terveyden ja ty6- ja toimintakyvyn yllapitoon ja parantamiseen. TySterveystarkastusten
tavoitteita eri tilanteissa ovat

® tyoOstad ja tyGaikajarjestelyista aiheutuvien vaarojen, riskien ja

kuormitustekijéiden haittojen arviointi ja ennaltaehkaisy

terveyden, tyokyvyn tai tydhon liittyvien sairauksien arviointi

tyontekijan voimavarojen tunnistaminen ja tukeminen

tyon sopeuttaminen tydntekijan terveydellisiin edellytyksiin

hoidon ja kuntoutuksen suunnitelmallinen seuranta ja koordinointi
terveyssuunnitelman tekeminen tyokyvyn tukemiseksi tai tarvittaessa

ennen tydsuhteen paattymista.

Terveystarkastusta tehtdaessa huomioidaan tyontekijan terveydentilan ja tyo- ja toiminta-
kyvyn kokonaisuus ja erityisesti tyon ja terveyden vélinen yhteys.

Lakisaateiset terveystarkastukset tehdaan tyoterveyshuollon toimintasuun-
nitelman mukaan perustuen tyopaikkaselvityksessa seka tyopaikan vaarojen arvioin-
nissa todettuihin altisteisiin, riskeihin, kuormitustekijoihin ja tydn erityisvaatimuksiin
(esim. jos ty0ssa on jokin erityinen sairastumisvaara). Tyontekijan on osallistuttava
lakisaateisiin terveystarkastuksiin. Lahijohtaja huolehtii, etta lakisdateiset terveys-
tarkastukset toteutuvat.

Muita terveystarkastuksia ovat muun muassa vapaaehtoiset ikdaryhmittdin tehta-
vat terveystarkastukset ja tyohonsijoitustarkastukset, jos ty0ssa ei ole erityista sairastu-
misen vaaraa. Ty6honsijoitustarkastuksessa arvioidaan tyontekijan terveydellisia edelly-
tyksid suhteessa tulevan tyon vaatimuksiin. Vapaaehtoisten terveystarkastusten sisaltd
suunnitellaan yhteistydssa tydonantajan kanssa. Tavoitteena on terveyden ja tyokyvyn
selvittdminen, yllapitdminen ja parantaminen.

Ensiapuvalmius

Tyopaikalla tulee olla tydpaikan olosuhteisiin ja toimintaan ndhden riittavasti ensiapu-
taitoisia henkil6itd, asianmukainen ensiapuvarustus ja toimintaohjeet onnettomuus-
tilanteita varten. Tyoterveyshuolto auttaa tydpaikan ensiapuvalmiuden suunnittelussa
ja jarjestamisessa.

Ensiapukoulutusta voi antaa henkild, joka on suorittanut SPR:n ensiavun ja terveys-
tiedon kouluttajakoulutuksen ja tarvittavat tdydennyskoulutukset. Henkilston ensiapu-
taitoja pidetaan ylla sdanndlliselld koulutuksella ja harjoitusten avulla, jolloin samalla
tarkistetaan ohjeistuksen tarkoituksenmukaisuus. Tydnantaja voi laittaa tySterveyshuollon
toimintasuunnitelman mukaiset ensiapukoulutuskustannukset tyéterveyshuollon
Kansaneldkelaitoksen korvaushakemukseen.
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Sairaanhoito (yritykselle vapaaehtoinen)
Lakisaateisen ehkaisevan tydterveyshuollon lisdksi tydnantaja voi jarjestaa tyontekijoil-
leen yleislaakaritasoista, tyoterveyspainotteista sairaanhoitoa ja muita terveydenhuollon
palveluja. Kansaneldkelaitos maksaa yleislaakaritasoisesta sairaanhoidosta korvauksia,
kun palveluiden jarjestamisesta sovitaan saman palveluntuottajan kanssa, jolta hanki-
taan ehkaisevan tyoterveyshuollon palvelut. Tyonantaja ja palveluntuottaja maarittelevat
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa, mita tydterveyshuoltoon kuuluva sairaan-
hoito sisaltda. Tyoterveyshuollon sairaanhoitoon voi kuulua:
® tyoterveysladkarin ja tyoterveyshoitajan antama hoito
® tyofysioterapeutin ja tydterveyspsykologin sairauden tutkimiseen ja
hoitoon kuuluva tydntekijan terveydentilan selvittdminen tai
hoitomahdollisuuksien arviointi tyoterveyshuollon ammattihenkilon
konsultaatiopyyntdon/tarvearvioon perustuen
@ fysioterapeuttinen ja fysikaalinen hoito
® erikoisldaakarin konsultaatiot tyokyvyn tai hoitomahdollisuuksien
selvittamiseksi siten, etta hoitovastuu sailyy tyoterveyslaakarilla
® tarvittavat laboratorio- ja kuvantamistutkimukset.

Tyoterveyshuolto raportoi tavallisesti sairauspoissaoloista, tautiluokituksista ja
tyokykyriskeistd, mutta yritys voi laajentaa raportoinnin sisaltod ja hyodyntaa sita

monipuolisemmin johtamisessa ja paatoksenteossaan.

Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001 ja VNA 708/2013, www.finlex.fi.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

Liitteet

Liite 1. Tyohyvinvoinnin johtamisen tilan
arviointi (laaja versio)

Ohje:

© Tulosta taulukko ja merkitse kutakin arvioitavaa kohtaa lahinna oleva
vaihtoehto. Arvioitavat kohdat nédet taulukon jalkeen. Arvioi kukin kohta niihin
liittyvien tekstien avulla valitsemalla tilannetta Idhinna vastaava vaihtoehto.

© Arviointiasteikko on: 1 = 1 piste (pohdinnassa), 2 = 2 pistetta (alkuvaiheessa),
3 =3 pistetta (vauhdissa), 4 = 4 pistetta (pitkalld), 5 = 5 pistetta (erinomaista)

© Laske pisteet yhteen (kukin numero vastaa samaa pistemaaraa).

© Arvioi tydhyvinvoinnin johtamisen tilan sijoittumista asteikolla 0-100
(ks. Liite 2). Jokaiseen kohtaan liittyva tarkempi palaute I0ytyy Liitteesta 3.

© Tasta kirjasta l16ytyvat kehittamisehdotukset (Luku 5), keinot ja menetelmat
(Luku 6) sekd lomakkeet, mallit ja esimerkit omilta kohdiltaan liitteind seka
tarkistuslista (Liite 4).

© Suppeampi tydhyvinvoinnin johtamisen arviointilomake on Liitteessa 5 ja
siihen liittyvat kehittamisehdotukset Liitteessa 6.

© Kaikille yhteisesti pohdittavia asioita on esitetty Liitteessa 7.
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Liiteet

1:1p 2:2p 3:3p 4:4p 5:5p

A. Tydhyvinvoinnin johtamisen suunnittelu

1. Yrityskulttuuri ja tydhyvinvointi

2. Arvot ja visio

3. Uhkien tunnistaminen ja varautuminen

4. Tyohyvinvointisuunnitelma

5. Tavoitteet ja tunnusluvut

6. Keinot

7. Viestinta

B. Tyohyvinvoinnin johtamisen organisointi

8. Johdon rooli tydhyvinvoinnin
johtamisessa

9. Vastuunjako ja tehtavankuvat

10. Resursointi

11. Aikataulutus

12. Tyohyvinvoinnin yhteistyoverkosto ja
ostopalvelut

C. Tyohyvinvoinnin ldhijohtaminen

13. Lahijohtajien valmiudet

14. Lahijohtajien tuki

15. Tydyhteison hyvinvointi

16. Tyoympariston kehittaminen

17. Muutoksien ja kriisien hallinta

18. Vuorovaikutus

D. Tyohyvinvointitoiminnan jatkuva kehittaminen

19. Tydhyvinvoinnin kehityksen arviointi

20. Tydhyvinvoinnin kehittaminen

Yhteensa pisteet




1 Yrityskulttuuri ja tyohyvinvointi

Yritys- eli organisaatiokulttuuri muotoutuu yrityksen toiminnassa. Se kertoo
yrityksestd, sen toimintatavoista, arvoista, asenteista seka millaisena yritys nahdaan
sisaltd ja ulkoa pdin. Se kertoo siitd, mika siella toimii ja mika drsyttaa, milla tavalla
puhutaan ja mille asioille naureskellaan. Tydhyvinvointi on osa yrityskulttuuria, ja sen
tavoitteena on taata terveellinen eldama, turvallinen ty6 seka tasa-arvon ja hyvinvoinnin
toteutuminen tydyhteisdssa YK:n kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti
(https://kestavakehitys.fi/agenda-2030).

Yrityskulttuuri ja tydhyvinvointi ndkyvat johtamistavassa, tydkyvyn
tukemisessa, tyon ja tydolojen kehittdmisessa seka keskindisessa vuorovaikutuksessa,
kayttaytymisessa ja tasapuolisuudessa. Niita arvioidaan ja kehitetadn aktiivisesti.

1. Tyohyvinvointia ei ole tunnistettu yrityskulttuurissamme.

2. Tyoéhyvinvointi on tunnistettu yrityskulttuurissamme.

3. Tyohyvinvointia vahvistavat ja heikentavat asiat on tunnistettu
yrityskulttuurissamme.

4. Yrityskulttuurissamme poistetaan tydhyvinvointia heikentavia tekijoita.

5. Yrityskulttuuriamme arvioidaan ja kehitetdan aktiivisesti tydhyvinvoinnin
nakokulmasta.

2 Arvotjavisio

Yrityksen arvot ja visio ohjaavat toimintaa ja niilld on vaikutus yrityksen tilaan,
kehitykseen, menestymiseen seka henkiloston hyvinvointiin. Arvot ilmaisevat, mita
yrityksessa arvostetaan ja millainen se haluaa olla. Visio ilmaisee, mita yritys tavoittelee.

Yrityksessa on madritelty tydhyvinvointia tukevat arvot seka visio ohjaamaan
sen toimintaa.

1. Tyohyvinvointi ei ndy yrityksen arvoissa ja visiossa.

2. Yrityksen arvoja ja visiota tarkennetaan tydhyvinvoinnin osalta.

3. Tydhyvinvointi on huomioitu arvoissa ja visiossa, mutta yritys ei toimi
niiden mukaisesti.

4. Tyohyvinvointi on huomioitu arvoissa ja visiossa ja niiden toteuttaminen
on alkanut.

5. Tyéhyvinvointi on huomioitu arvoissa ja visiossa ja yritys toimii
niiden mukaisesti.
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3 Uhkien tunnistaminen ja varautuminen

Yritys varautuu mahdollisiin tydhyvinvointia vaarantaviin sisdisiin ja ulkoisiin
uhkiin tunnistamalla ja arvioimalla ne. Ulkoisia uhkia voi aiheutua ympadristotekijoista,
tartuntataudeista, kilpailusta, tydvoimasta ja jopa sodan uhasta. Sisdisia uhkia ovat tyon
ja ty0ympariston vaarat, kyberturvaongelmat, organisaatiomuutokset seka henkiloista
aiheutuvat tekijat.

Tyohyvinvointia uhkaavia tekijoitad tunnistetaan ja arvioidaan yrityksessa
saannollisesti, ja sen perusteella tehddaan varautumissuunnitelmia ja kehitetaan
valmiuksia. Uhkia pyritdan ennaltaehkdisemaan yhteistydssa henkildston kanssa.

1. Yrityksen uhkia ei ole tunnistettu ja yrityksen kyky reagoida &killisiin ongelma-
tilanteisiin on heikkoa.

2. Yrityksen uhkia on tunnistettu, mutta kehittdmis- ja varautumistoimia ei ole vield
aloitettu.

3. Yrityksen uhkia on tunnistettu ja varautumissuunnitelmien ja kehittamistoimien
tekeminen on aloitettu.

4. Yrityksen uhkia on arvioitu, kehittdmistoimia ja varautumissuunnitelmia on tehty.

5. Yrityksen uhkia arvioidaan saanndéllisesti, ja sen perusteella tehdaan
kehittamistoimia ja paivitetddn varautumissuunnitelmia. Uhkia ehkaistaan
yhteistydssa henkiloston kanssa.

4 Tyohyvinvointisuunnitelma

Yrityksen strategia voi sisaltaa tyohyvinvointia tukevat asiat tai ne sisallytetaan
erilliseen tyéhyvinvointisuunnitelmaan. Néama ovat tydhyvinvoinnin johtamisen vélineita
tavoitteisiin paasemiseksi.

Yrityksen strategia ja tydhyvinvointisuunnitelma ovat selkeita ja johto
on sitoutunut toteuttamaan niita henkil6ston kanssa. Ne sisaltavat tydhyvinvoinnin
johtamisen kehittamiskohteet sekd uhkien tunnistamisesta johdetut painoalueet.

1. Yrityksessa ei ole strategiaa tai suunnitelmaa tydhyvinvoinnin johtamiselle.

2. Yrityksessa on joitain hajanaisia ajatuksia tydhyvinvoinnin johtamiselle.

3. Yrityksessa on tydhyvinvoinnin johtamiselle joitain periaatteita, joita toteutetaan.

4. Yrityksessa on kattavat periaatteet tyohyvinvoinnin johtamiselle ja niita toteutetaan
suunnitellusti.

5. Tyo6hyvinvointityd pohjautuu strategiaan tai tydhyvinvointisuunnitelmaan ja sita
toteutetaan yhdessa koko tydyhteisén voimin.
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5 Tavoitteet ja tunnusluvut

Kun ty6hyvinvoinnin johtamisen kohteet ovat tiedossa, maaritellaan niille
tavoitteet, tavoitetasot seka tunnusluvut, joilla seurataan toiminnan kehittymista.
Tyohyvinvoinnin johtamiselle on asetettu kaikkien tiedossa olevat tavoitteet
(esim. sairauspoissaoloprosentti ja taso, jolle sairauspoissaolojen halutaan vahenevan),
joihin henkil6std on valmis sitoutumaan. Tavoitteiden seuraamista varten on maaritelty
tunnusluvut (maarallinen luku tai laadullinen arvio), joista saatu tieto vélitetdadn johto-
ryhmalle paatoksenteon tueksi.
1. Ty6hyvinvoinnin johtamisen tavoitteita ja tunnuslukuja ei ole maaritelty.
2. Tyoéhyvinvoinnin johtamisen tavoitteita ja tunnuslukuja ollaan maarittelemassa.
3. Tyohyvinvoinnin johtamisen tavoitteita ja tunnuslukuja on madritelty, mutta
ne eivat ole konkreettisia tai kattavia.
4. Tyohyvinvoinnin johtamisen tavoitteita ja tunnuslukuja tarkennetaan ja
laajennetaan.
5. Tyéhyvinvoinnin johtamisen tavoitteet ja tunnusluvut madaritelldan yhteisesti
saannollisesti ja tuloksia kdytetdan paatoksenteossa.

6 Keinot

Kun ty6hyvinvoinnin johtamisen tavoitteet ovat selvilld, valitaan keinot niiden
saavuttamiseksi. Naita ovat eri toimintamallit ja -kdytannot, tyovalineet ja menetelmat.
Keinot voivat liittyd tydympariston, tydyhteison, osaamisen ja johtamisen kehittamiseen.

Yritys on maaritellyt tyéhyvinvoinnin johtamisen keinot ja arvioinut niiden
toimivuuden tavoitteiden saavuttamiseksi.

1. Tyohyvinvoinnin johtamisen keinoja ei ole maaritelty tai ne ovat sattumanvaraisia.

2. Tyo6hyvinvoinnin johtamisen keinoja ollaan maarittelemassa.

3. Joitakin tydhyvinvoinnin johtamisen keinoja on maaritelty, mutta niiden
soveltuvuutta ei arvioida.

4. Tyohyvinvoinnin johtamisen keinoja on madritelty ja niiden soveltuvuutta
arvioidaan.

5. Tyoéhyvinvoinnin johtamisen keinot on valittu huolellisesti toimivien ratkaisujen
pohjalta.

149



Liiteet

7 Viestinta

Kuvaus: Viestinnan avulla lisdtaan tydhyvinvointiin liittyvaa tietamystd, aktiivisuutta
seka vastuullisuutta. Sen merkitys korostuu muutos- ja kriisitilanteissa. Yritys rakentaa
viestinnallddn mainetta, vetovoimaisuutta seka luo tydnantajakuvaa.

Tavoite: Yritys viestii ajantasaisesti ja sdanndllisesti tydhyvinvointiin liittyvista asioista
koko henkilostolle. Viestintdadn on tehty suunnitelma, jossa kerrotaan vastuuhenkil6t,
toteutustavat seka varautuminen erilaisiin tilanteisiin.

1. Tyohyvinvointiasioista ei juuri viestita.

Tyohyvinvointiasioista viestitadn satunnaisesti.

Tyohyvinvointiasioista viestitddn suppeasti ja vaihtelevasti.

Viestintasuunnitelmaa ja -kdytantoja valmistellaan ja otetaan kayttoon.
Tyohyvinvointia koskevat viestintakdytannot ja viestintasuunnitelma ovat
olemassa ja niita toteutetaan suunnitellusti.
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8 Johdon rooli tyohyvinvoinnin johtamisessa

Ty6hyvinvoinnin johtamisen vastuu on yrityksen ylimmalla johdolla.
Koko henkil6std osallistuu toiminnan toteuttamiseen.

Yrityksen toimitusjohtaja, johtoryhma ja hallitus ovat tietoisia tydhyvinvoinnin
merkityksestad ja johtavat sita aktiivisesti. Johto toimii yhtendisesti ja sitoutuneesti seka
hyddyntda tyohyvinvointitietoa tydhyvinvoinnin kehittamisessa.

1. Ylin johto kasittelee tydhyvinvointiasioita satunnaisesti ja ldhinna
ongelmatilanteissa.

2. Johto kasittelee ty6hyvinvointiasioita silloin tallgin.

3. Johto kasittelee tyohyvinvointiasioita melko aktiivisesti, mutta suppeasti.

4. Johto kasittelee tydhyvinvointiasioita aktiivisesti ja hyddyntaa joiltain osin
tyohyvinvointitietoa paatdksenteossa.

5. Johto kasittelee ty6hyvinvointiasioita saannollisesti, hyddyntada tyohyvinvointi-
tietoa ja toimii yhdessa asioiden edistamiseksi.

9 Vastuunjako ja tehtavankuvat

Ty6hyvinvoinnin johtaminen edellyttaa vastuiden ja tehtavien maarittelya.
Tavoitteet voidaan saavuttaa vasta, kun jokaiselle on selvad, mita niiden saavuttaminen
edellyttaa.

Tyohyvinvoinnin johtamisen tehtdvat on keskusteltu, paatetty yhdessa ja
kirjattu tehtavankuviin. Kokonaisuudesta vastaava henkilé on maaritelty ja jokainen
vastaa tyohyvinvoinnista oman tehtavankuvansa mukaisesti.

1. Tyohyvinvoinnin johtamisen tehtavia ei ole jaettu, eika vastuuhenkil6ita
ole madritelty.
2. Tyohyvinvoinnin johtamisen tehtavanjaosta keskustelu ja sopiminen
on kdynnissa.
3. Tehtdvat ja vastuuhenkil6t on madaritelty, mutta kdytannon tyo ei ole alkanut.
4. Tehtdvat ja vastuuhenkilot on maaritelty ja kdytannon tyota aloitellaan.
5. Tehtdvat ja vastuuhenkil6t on maaritelty ja kdytannon tyo toteutuu
vakiintuneesti.
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10 Resursointi

Ty6hyvinvoinnille ja sen johtamiselle kannattaa varata riittavasti aikaa,

rahoitusta, henkiloston koulutuksia seka tarvittavia valineita ja tiloja. Tydhyvinvointi tulee
nahda yrityksen menestystekijand, johon kannattaa investoida.

Ty6hyvinvointia tukeva toiminta on resursoitu, sille on laadittu budjetti

ja sen toteutumista seurataan ja arvioidaan aktiivisesti.

1.

Tyohyvinvointityolle ei ole maaritelty resursseja tai budjettia.

2. Tyohyvinvointityon resurssitarpeiden madrittely on aloitettu.
3.
4. Tyohyvinvointityolle on madritelty resurssit ja budjetti, ja niiden

Tyohyvinvointitydn resursseja on maaritelty, mutta niita ei seurata.

seurantaa aloitetaan.
Ty6hyvinvointitydn resursseja ja budjettia seurataan ja arvioidaan
huolellisesti vuosittain.

11 Aikataulutus

Aikatauluttaminen ja aikataulun noudattaminen tukevat tyohyvinvointia

koskevien tavoitteiden saavuttamista.

Tyohyvinvoinnin johtamisen tehtdvat ja toiminnot on aikataulutettu yrityksen

vuosisuunnitelmaan ja sen mukaan toimitaan.

1.

Tyohyvinvoinnin johtamisen tehtdvia ei ole aikataulutettu
vuosisuunnitelmaan.

2. Tyohyvinvoinnin johtamisen tehtavien aikataulutus on aloitettu.

Osa tehtavista on aikataulutettu, mutta aikataulua ei noudateta.

. Ty6hyvinvointitehtdvat on aikataulutettu ja toteuttamista

kaynnistetaan.
Tyohyvinvointitehtavat on aikataulutettu ja sitd noudatetaan
vakiintuneesti.
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12 Tyohyvinvoinnin yhteistyoverkosto ja ostopalvelut

Yhteistyoverkoston ja ostopalveluiden avulla tydhyvinvointitoimintaa voi
laajentaa ja tehostaa. Yhteistyoverkostoon voivat kuulua tydeldkevakuutusyhtiot,
yliopistot ja ammattikorkeakoulut seka Tyoterveyslaitos ja Tyoturvallisuuskeskus.
Ostopalveluita ovat tyoterveyspalvelut, henkilostokoulutukset ja -kyselyt.

Yrityksessa on valittu keskeiset yhteistydkumppanit ja tyhyvinvoinnin
ostopalvelut. Ndista on laadittu kirjalliset toimintasuunnitelmat ja sopimukset.
Palveluiden laatua ja toimivuutta arvioidaan ja toimintaa kehitetadan sen mukaisesti.
1. Yhteistyd on niukkaa ja palveluita ostetaan satunnaisesti.

2. Yhteistydkumppanien ja ostopalveluiden tarve ja valinta on kdynnistynyt.

3. Yhteistyokumppanit ja ostopalvelut on valittu, mutta sopimuksia ja
suunnitelmia ei noudateta. Vaikuttavuutta arvioidaan satunnaisesti.

4. Yhteistyokumppanit ja ostopalvelut on valittu. Sopimuksia ja suunnitelmia
noudatetaan. Vaikuttavuutta arvioidaan saanndllisesti.

5. Yhteisty6t ja ostopalvelut ovat suunniteltua vuorovaikutteista toimintaa,
jota kehitetaan aktiivisesti edelleen palautteen seka pdivitettyjen sopimusten
ja toimintasuunnitelmien perusteella.
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13 Lahijohtajien valmiudet

Tyohyvinvointia tukevalle lahijohtamiselle on sovittu tavoitteet, ja johtajilla
on niiden saavuttamiseen riittavat mahdollisuudet seka valmiudet ja osaaminen.
Lahijohtajien tarvitsemat tiedot tydhyvinvoinnista ja sen johtamisesta on
madritelty ja heidat on perehdytetty ja valmennettu tyohyvinvoinnin edistamiseen.
Ty6hyvinvoinnin johtamisen osaamistarpeita arvioidaan vuosittain ja niita koskevaa
koulutussuunnitelmaa toteutetaan suunnitellusti.
1. Lahijohtajien tydhyvinvoinnin johtamisen valmiuksia ei ole selvitetty eika
heita ole valmennettu.
2. Lahijohtajien tyohyvinvoinnin johtamisen valmiuksia ja koulutustarpeita
selvitetaan.
3. Lahijohtajien tydhyvinvoinnin johtamisen vahvistamista varten on tehty
koulutussuunnitelma.
4. Lahijohtajien tyohyvinvoinnin johtamisen valmiuksia kehitetaan
koulutussuunnitelman mukaisesti.
5. Lahijohtajilla on hyvat valmiudet tydhyvinvoinnin johtamiseen ja niita
yllapidetaan paivitetyn koulutussuunnitelman mukaisesti.

14 Lahijohtajien tuki

Lahijohtajien on tarkeda saada tukea ja palautetta tydstaan.
Se motivoi heitd jatkamaan tyéhyvinvoinnin edistamista.

Lahijohtajat saavat tukea ja palautetta tyohyvinvoinnille asetettujen
tavoitteiden saavuttamiseen. Niitd voivat antaa ylin johto, oma lahijohto, kollega,
alaiset, tydhyvinvoinnin ammattilaiset, tydnohjaaja tai tydpsykologi.

1. Lahijohtajat eivat saa tukea tyohyvinvoinnin johtamiseen

2. Lahijohtajien tydhyvinvoinnin johtamisen tukea selvitetdan.

3. Lahijohtajilla on ty6hyvinvoinnin johtamiseen tukea tarjolla
satunnaisesti.
Lahijohtajilla on tyShyvinvoinnin johtamiseen tukea saatavilla.

5. Lahijohtajat saavat aktiivisesti tukea ja palautetta tydhyvinvoinnin
johtamiseen asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen.
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15 Tyoyhteison hyvinvointi

Henkil6ston ja tydyhteison hyvinvointia tulee johtaa monipuolisesti.

Se vaikuttaa positiivisesti yrityksen ongelmanratkaisukykyyn, muutoksenhallintaan
seka ilmapiiriin.

Lahijohtajilla on keinoja tukea tydntekijoiden ja tydyhteison hyvinvointia
ennaltaehkaisevasti seka ratkaista niihin liittyvia ongelmatilanteita. Henkildston
asiantuntijuutta hydodynnetdan ja heita osallistetaan tydhyvinvoinnin ylldpitdamiseen
ja kehittamiseen. Lahijohtaja edistaa tyohyvinvointia ja vastuunjakoa (ilmapiiria,
luottamusta, myOnteisyyttd) seka johtaa tydyhteis6a omalla esimerkilladan, myos
etd- ja hybriditydssa.

1. Lahijohtajilla ei ole keinoja johtaa tydyhteison hyvinvointia.

2. Lahijohtajilla on joitain keinoja tyOyhteison hyvinvoinnin johtamiseen.

3. Lahijohtajilla on suppea valikoima keinoja tydyhteison hyvinvoinnin
johtamiseen ja he hyddyntavat niita vahan.

4. Lahijohtajilla on jo runsaasti keinoja tyéyhteisdn hyvinvoinnin johtamiseen
ja he hyodyntavat niita.

5. Lahijohtajilla on monipuolisesti erilaisia keinoja tydyhteison hyvinvointiin,
ja he hyodyntavat niita aktiivisesti.

16 Tyoympariston kehittaminen

Tyolla ja tydymparistolld on suuri vaikutus tyhyvinvointiin liittyen ongelman-
ratkaisuun, tyon sujuvuuteen seka tyoturvallisuuteen.

Lahijohtajilla on keinoja tyon ja tydympariston kehittamiseen, ongelmien
tunnistamiseen ja ratkaisemiseen yhteistydssa henkiloston kanssa. Tahan kuuluu tyo-
ympariston turvallisuus ja viihtyisyys, tyojarjestelyt ja -prosessit seka eta- ja hybridityo.
1. Lahijohtajilla ei ole keinoja tydn ja tydympariston kehittamiseen.

2. Lahijohtajilla on joitain keinoja tyon ja tydympariston kehittamiseen.

3. Lahijohtajilla on suppea valikoima keinoja tyon ja tydympariston
kehittamiseen ja he hyddyntavat niitd vahan.

4. Lahijohtajilla on jo runsaasti keinoja tyon ja tydympariston kehittdmiseen ja
he hyddyntavat niita.

5. Lahijohtajilla on monipuolisesti erilaisia keinoja tyon ja tydympadriston
kehittdmiseen, ja he hyddyntavat niita aktiivisesti.
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17 Muutoksien ja kriisien hallinta

Yrityksilla tulisi olla keinoja seka varautumissuunnitelmia erilaisten
muutoksien ja kriisien varalle, silld ne ovat vaajaamatta osa yritystoimintaa. Talla tavoin
hallitaan muutoksia ja selvitadn kriiseista.

Yrityksessa ja lahijohtajilla on valmiuksia muutoksiin ja kriiseihin
varautumiseen ja hallintaan sekd hyvan yhteishengen ja turvallisuuden tunteen
vaalimiseen muutos- ja kriisitilanteissa.

1. Yritys ei ole varautunut eika silla ole valmiuksia muutosten ja kriisien
hallintaan.

2. Yrityksen varautuminen erilaisten muutos- ja kriisitilanteiden varalle
on pintapuolista ja hajanaista.

3. Yrityksessa on maaritetty muutos- ja kriisitilanteet, joihin on tehty
varautumissuunnitelmia.

4. Yrityksella on varautumissuunnitelmien lisaksi valmiuksia muutosten ja
kriisien hallintaan.

5. Yritys on varautunut monipuolisesti muutoksiin ja kriiseihin, ja valmiuksia
paivitetaan aktiivisesti hyvaa yhteishenkea yllapitaen.

18 Vuorovaikutus

Tyohyvinvointiasiat ovat kaikille yhteisia ja niista keskustelu ja tiedottaminen
on tarkeda. Vuorovaikutuksella sindnsa on suuri vaikutus henkildston hyvinvointiin.
Vuorovaikutusta on hyvat kaytostavat, toistensa arvostus, ystavallisyys, myonteisyys,
luottamus seka palaute. Lahijohtaja toimii esimerkkina ja vuorovaikutustilanteiden
mahdollistajana.

Ty6hyvinvointiasiat ovat kaikkien tiedossa. Tyohyvinvointia rakennetaan
vuorovaikutuksen kautta keskustelemalla avoimesti ja rakentavasti. Rakentavaa
palautetta annetaan jatkuvasti puolin ja toisin.

1. Yrityksessamme ei ole rakentavia vuorovaikutuskaytantoja
ty6hyvinvointiasioihin.

2. Tyohyvinvointiasioiden vuorovaikutustilanteet ovat satunnaisia, rakentavia
vuorovaikutuskaytantoja suunnitellaan.

3. Rakentavat vuorovaikutuskdytannot toteutuvat osittain.

4. Tyohyvinvointiin liittyvat rakentavat vuorovaikutuskdytannot ovat
muotoutuneet.

5. Tyohyvinvointiin liittyen kdydaan jarjestelmallistd, avointa ja rakentavaa vuoro-
vaikutusta, jolla on suuri vaikutus tyohyvinvointia koskevassa paatdksenteossa.
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19 Tyohyvinvoinnin kehityksen arviointi

Tyohyvinvoinnin tavoitteiden toteutumista tulee arvioida. Tassa auttavat
tavoitekohtaiset tunnusluvut sekd henkilostokyselyt. Tunnuslukuja tulee seurata
tarpeeksi usein, jotta valtytaan tyohyvinvointiin liittyvilta yllatyksilta.

Johto ja lahijohtajat suorittavat arviointeja ja hyodyntavat niista saatuja
tietoja paatoksenteossa saannollisesti.

1. Tydhyvinvoinnin kehitysta ei seurata tai arvioida.

2. Ty6hyvinvoinnin seurantaa suunnitellaan.

3. Tyohyvinvoinnin kehitystd seurataan satunnaisesti.

4. Tyohyvinvoinnin kehitysta seurataan ja tietoa hydodynnetaan
padtoksenteossa satunnaisesti.

5. Tyo6hyvinvoinnin kehitystd seurataan aktiivisesti ja siitd saatua
tietoa hyodynnetaan paatoksenteossa jarjestelmallisesti.

20 Tyohyvinvoinnin kehittaminen

Tyohyvinvointia arvioidessa saattaa ilmetd puutteita tai muutostarpeita,
jotka vaativat johtamista. Muutostarpeisiin vastataan kehittamishankkeilla, jotka voivat
olla pienia tai suuria. Yritys saattaa tarvita ulkoisen yhteistyokumppanin apua
tai rahoitusta.

Ty6hyvinvoinnin arvioinnin tuloksia hyddynnetdan kehittdmishankkeiden
luomisessa. Kehittamisen kautta korjataan ongelmia ja ennakoidaan tulevaa.
Hankkeiden onnistumista arvioidaan.

1. Tyohyvinvoinnin kehittamishankkeita ei ole suunniteltu.

2. Tyohyvinvoinnin kehittamishankkeita suunnitellaan.

3. Tyohyvinvoinnin kehittamishankkeita on suunniteltu, mutta ei
toteutettu loppuun.

4. Tyohyvinvoinnin kehittamishankkeita on kdynnistymassa.

5. Tyéhyvinvoinnin kehittamishankkeita on kdynnissa ja niita
suunnitellaan aktiivisesti.
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Ohje: Verratkaa saamaanne pistemadraa alla olevaan asteikkoon.

Pistemaara:

0-20 Pohdinnassa

Teilla tydhyvinvoinnin johtaminen on vasta pohdinnassa. Tyéhyvinvointiin ja sen johta-
miseen ei ole viela paljoakaan panostettu. Tyopaikalla tarvitaan yhteista keskustelua
tyohyvinvoinnin johtamisen tilasta ja sen kehittamisestd, johon FOKUS Tyéhyvinvoinnin
johtamiseen! -menetelma kehittamisehdotuksineen tarjoaa apua ja tukea.

21-40 Alkuvaiheessa

Teilla tydhyvinvoinnin johtaminen on alkuvaiheessa. Olette padsseet tydhyvinvoinnin
johtamisen kehittamisessa jo hyvaan alkuun. Sitd kannattaa edelleen jatkaa jarjestel-
mallisesti yhdessa koko henkildston voimin. Hyodyntakaa kehittamisessa FOKUS Tyo-
hyvinvoinnin johtamiseen! -menetelmaa.

41-60 Vauhdissa

Teilla tyohyvinvoinnin johtaminen on vauhdissa. Olette nyt hyvassa vireessa ja saaneet
paljon aikaan. Ndin jatkamalla edistatte tydhyvinvoinnin johtamista ja tydhyvinvointi-
kulttuurin rakentumista. Tyopaikalla tarvitaan yhteista keskustelua tyhyvinvoinnin
johtamisen tilasta ja sen kehittamisesta. Tahan saatte apua FOKUS Tydhyvinvoinnin
johtamiseen! -menetelmasta.

61-80 Pitkalla

Teilla tydhyvinvoinnin johtaminen on jo pitkalla. Olette kiitettavasti kehittdaneet tyohy-
vinvoinnin johtamista ja edistaneet tydhyvinvointianne. Tulokset ovat alkaneet nakya
arjen toiminnoissanne. Jatkakaa hyvaa ty6ta! Vinkkeja 16ytyy FOKUS TyShyvinvoinnin
johtamiseen! -menetelman eri kehittamisehdotuksista ja -keinoista.

81-100 Erinomaista

Teilla tyohyvinvoinnin johtaminen on erinomaista. Onneal! Olette saavuttaneet erinomaisen
tason ja kehittdmistyonne tulokset nakyvat henkiloston tyytyvaisyydessa ja yrityksen tulok-
sessa. Pyrkikaa yllapitamaan hyvaa tilannetta. Aina I16ytyy uutta kehitettavaa! FOKUS Tyo6-

hyvinvoinnin johtamiseen! -menetelma tarjoaa tahan lisaa kehittamisehdotuksia ja -keinoja.
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Ohje: Tasta |0ytyvat palautteet jokaiseen arviointikohtaan valitun vaihtoehdon mukaan.

—

Yrityskulttuuri ja tyohyvinvointi

. Yrityskulttuuri ja tydhyvinvointi sen osana on jaanyt vield vahalle huomiolle.

Tama vaikuttaa yrityksen suorituskykyyn seka vetovoimaisuuteen, kannattaa
siis kiinnittaa sithen huomiota.

Tyo on vield alkutekijoissdadn, mutta suunta on oikea.

Tyohyvinvointia edistava yrityskulttuuri vaikuttaa yrityksen menestymiseen.
Yrityskulttuurin vahvuudet ja kehittamiskohteet ovat jo selvilla.

Niiden vaikutusten arviointi tydhyvinvointiin on kehittymisen kannalta tarkeaa.
Tyohyvinvointi on alkanut toteutua yrityskulttuurissanne.

Se parantaa henkildston suorituskykya seka tyotyytyvaisyytta.

Tyohyvinvointi on olennainen osa yrityskulttuurianne, milla on myonteinen
vaikutus yrityksen tulokseen. Jatkakaa samaan malliin.

Arvot ja visio

. Arvoissa ja visiossa ei ole huomioitu tydhyvinvointia ja ne kaipaavat tyostamista.

Ne tuovat sujuvuutta, tuottavuutta ja innovatiivisuutta yritystoimintaan.

Arvoissa ja visiossa on huomioitu tydhyvinvointi, mutta eivat ole tdysin osana arkea.
Ottakaa tyohyvinvointi osaksi niitd sujuvamman yritystoiminnan takaamiseksi.
Tyohyvinvoinnin huomioivat arvot ja visio eivat viela taysin ndy arjessa.

Ottakaa ne mukaan tyohyvinvoinnin kehittamiseen johdonmukaisesti.

Olette oikealla tielld. Tydhyvinvointia huomioivat arvot ja visio alkavat ndkymaan
kaytanndssa ja ohjaamaan yrityksen toimintaa.

Selkedt arvot ja visio ohjaavat toimintaa ja hyvinvointia henkiloston arjessa.

N&in hyvaa tilannetta kannattaa vaalia aktiivisesti.

159



Uhkien tunnistaminen ja varautuminen

Uhkien tunnistaminen sekd nopea reagointi niihin on jaanyt vahalle huomiolle.
Talla on suora vaikutus henkildstdn terveyteen, tuottavuuteen ja ymparistoon.
Uhkien tunnistaminen on aloitettu. Silla on suuri merkitys henkil6ston
turvallisuuteen. Kehittdmis- ja varautumistoimet kannattaa aloittaa heti.

Suunta on jo hyva, silld uhkia pyritddn minimoimaan ja niihin varautumaan. Uhkien

kartoittaminen auttaa ennakoimaan ongelmia ty6olojen ja tilanteiden muuttuessa.

Uhkien arvioiminen ja niihin varautuminen kuuluvat jo osana arjen toimintaan,
hyva. Kehittdakaa tata edelleen, jotta pystytte varautumaan ongelmatilanteisiin
tehokkaasti. Uhkien arvioiminen ja hallinta ovat luonteva osa yrityksen toimintaa.
Jatkakaa samaan malliin, jotta pystytte varautumaan niihin myds jatkossa.

Uhkien arvioiminen ja hallinta ovat luonteva osa yrityksen toimintaa.

Jatkakaa samaan malliin, jotta pystytte varautumaan niihin myds jatkossa.

Tyohyvinvointisuunnitelma

. Ty6hyvinvoinnin edistédminen on talla hetkella 1dhinnd ongelmiin reagointia.

Tyohyvinvointi liittyy yrityksen menestykseen, minka takia se tulisi huomioida
my0s strategiassa.

. Tyéhyvinvoinnin suunnittelu ja edistdminen on vield alussa.

Sen tulisi nakya myos yrityksen arjessa.

. Tydéhyvinvointia edistdvia toimia tehddan jonkin verran, mutta ne kaipaavat

monipuolistamista. Hyodyntakaa eri henkilostoryhmia keskusteluissanne.

. TyOhyvinvointitoimia toteutetaan jo tavoitteellisesti, ja parannetaan koko ajan.

Ottakaa se viela osaksi arjen toimintaa.

. Ty6hyvinvointia johdetaan ja kehitetdan strategisesti suunnitelmien mukaisesti.

Kehityskohdat on madritelty selkeasti. Jatkakaa strategian tarkentamista
saannollisesti myos tulevaisuudessa.

Tavoitteet ja tunnusluvut

. Ty6éhyvinvoinnin johtaminen ei ole vield tavoitteellista. Tavoitteet ja tunnusluvut

on tarkeaa maaritelld, jotta toimintaa osataan ohjata keskeisiin asioihin.

. Tyéhyvinvoinnin johtamistyd on vield alussa ja kaipaa tdsmentamista.
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. Tydhyvinvoinnin johtamisen tavoitteiden ja tunnuslukujen maarittelya on

parannettava. Naita tulee selkeyttaa ja kasitelld henkiloston kanssa.

. Ty6hyvinvoinnin johtamisella on tavoitteet ja tunnusluvut, jotka ovat henkiloston

tiedossa. Niita tarkennetaan johtamisen vaikuttavuuden lisadmiseksi.

. Tyéhyvinvoinnin johtamiseen on sitouduttu tavoitteellisesti.

Tunnusluvut kertovat menestyksesta ja auttavat onnistumaan.

Keinot

Keinot muotoutuvat nyt sattumanvaraisesti, jolloin ne eivét tue yrityksen
padsemista tavoitteisiinsa.

Sopivien keinojen maarittely on viela alussa.

Mielekkaat ja taloudelliset keinot johtavat parempiin tuloksiin.

Keinojen maarittely ja toteuttaminen on vield kesken.

Etsikaa juuri teille sopivia keinoja, jotta saavutatte tavoitteenne.

Olette oikealla tielld. Keinojen soveltuvuuden arviointi on tarkeaa,

silla se lisaa tydhyvinvointitydn vakuuttavuutta.

Nailla keinoilla paasette tavoitteisiinne.

Asiaa tulee kasitelld uudelleen myos olosuhteiden muuttuessa.

Viestinta

. Tyéhyvinvoinnin viestintaan ei ole kiinnitetty vielda huomiota.

Hyva viestintd on suunnitelmallista, sédnndllistd, avointa ja laadukasta.

. Viestinnan suunnittelu on vasta alussa. Viestinta konkretisoi toimia ja

sen avulla rakennetaan tyohyvinvointia.

. Viestinta ei ole vield suunnitelmallista. Viestinnan avulla varmistetaan,

etta kaikilla on ajantasainen tieto tyohyvinvoinnin kannalta tarkeista asioista.

. Viestintasuunnitelmaa ja -kdytantoja parannetaan. Viestinnalld on tarkea merkitys

ulkoiseen nakyvyyteen ja henkil6ston luottamukseen.
Edistatte tyohyvinvointia tukevaa viestintaa jarjestelmallisesti ja kattavasti.
Varmistakaa, etta viestinta tavoittaa koko henkiloston.
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8

Johdon rooli tyohyvinvoinnin johtamisessa

. Tydhyvinvointia ei vield johdeta yrityksessanne.

Johdon tulee alkaa toimimaan yhdessa tavoitteellisesti asian edistamiseksi.
Tyohyvinvointia on kasitelty, mutta sen tavoitteellinen edistdminen vaatii
ylimman johdon sitoutumista.

Johto ymmartaa tyohyvinvoinnin merkityksen ja on sitoutunut siihen.
Tyohyvinvoinnista keratty tieto tukee paatoksentekoa.

Tyohyvinvointia johdetaan aktiivisesti ja tydhyvinvointitietoa hyddynnetaan
paatoksenteossa, mikd tekee johtamisesta tavoitteellisempaa.

Johto on tdysin sitoutunut tyohyvinvoinnin edistamiseen ja toimii yhtendisesti.
Jatkakaa samaan malliin.

Vastuunjako ja tehtavankuvat

. Ty6hyvinvoinnin johtaminen ei ole kenenkaan vastuulla, joten tyo voi jaada

kokonaan tekemattd. On tarkeda nimeta vastuuhenkil6t tarkeille asioille.
Tehtdvanjaosta sovitaan parhaillaan. Onnistunut tydhyvinvoinnin johtaminen
edellyttaa, etta se nakyy tehtavankuvissa ja vastuut on jaettu.

Tama on hyva alku. Vastuiden ja tehtdvien kirjaamisella henkilostéa sitoutetaan
ty6hyvinvoinnin toteuttamiseen.

4. Tyohyvinvoinnin johtaminen tulee vield saada arjen ja kdytannon tasolle.

Selkeat roolit ja vastuut nakyvat myonteisesti arjessa. Tata voidaan yllapitaa
innostamalla ja kannustamalla jatkuvasti.

10 Resursointi

. Tyénhyvinvointityon resurssit ovat vield epaselvia. Suunnittelu ja budjetointi

tuo kustannustehokkuutta toimintaan.
Resurssitarpeiden arviointi on viela alussa. Tydhyvinvoinnin resurssointi on
investointi yrityksen toimintakykyyn ja menestykseen.
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3. Tyohyvinvointi ndhddan jo resursoitavana toimintana. Kun resursseja ja
budjettia arvioidaan vuosittain, tulee tydhyvinvoinnin edistamisestd tehokasta.

4, Tyohyvinvoinnin tarvitsemat resurssit ja kustannukset ovat tiedossa.
Resurssien seuranta on tarkeda kustannusten hallinnassa.

5. Tyobhyvinvointityon resurssit ja budjetti ovat selkedt ja kehittyvat tilanteen mukaan.

Hyvaa tyota, jatkakaa samaan malliin.

11 Aikataulutus

1. Nyt on hyva hetki suunnitella tyéhyvinvointitoimet koko vuodelle.
Ndin varmistatte, etta tehtaville on varattu riittava aika.

2. Aikataulutus on teilld vasta alussa. Se auttaa tydhyvinvointitoimien
jarjestelmallista toteuttamista.

3. Tarkentakaa ja jamakoittakaa aikataulua puutteiden osalta.
Se tekee tyohyvinvoinnin edistamisesta vaikuttavampaa.

4. Tyohyvinvointitoiminta on nyt toteutusta vaille valmis.
Selked aikataulu tukee toimintaa ja sujuvoittaa johtamista.

5. Tyoéhyvinvointitoiminta on aikataulutettu ja roolitettu selkeasti.
Muistakaa paivittaa vuosisuunnitelmaa aktiivisesti yllapitdaksenne
tata tilannetta.

12 Tyohyvinvoinnin yhteistyoverkosto ja ostopalvelut

1. Tassa osa-alueessa on parannettavaa. Yhteistyokumppanit tulee valita huolella,
madritella tavoitteet ja palveluiden laatua tulee arvioida aktiivisesti.

2. Yhteistybkumppaneiden ja ostopalveluiden madrittelyd on jo tehty.

Selkeat sopimukset sekd toiminta- ja arviointisuunnitelmat jantevoittavat
yhteisty6ta. MyOs ostopalveluiden tarve kannattaa arvioida saannollisesti.

3. Olette tehneet jo suunnitelmia ja niita tulee noudattaa. Yhteistyosuhteiden
sekad ostopalveluiden vaikuttavuutta pitda arvioida, ja sen perusteella kehittaa
toimintaa. Tarvittaessa yhteistyOkumppaneita voi vaihtaa.

4. Vaikuttavuutta arvioidaan jo tottuneesti. Hyvaa tyota. Pitkdjanteinen yhteistyo
ty6hyvinvoinnissa on parempi vaihtoehto kuin jatkuva kilpailuttaminen.

5. Toimivat ostopalvelut ja yhteistyd helpottavat tyohyvinvoinnin johtamista.
Toiminnan tehokkuutta kannattaa pitaa ylla vaalimalla hyvia yhteistydsuhteita.
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13 Lahijohtajien valmiudet

1. Tata osa-aluetta on kehitettava, silla 1ahijohtajilla on keskeinen vaikutus tyohyvin-
vointiin. Heidan tulee tuntea roolinsa ja vastuunsa sekd ymmartaa tyohyvinvointia
kokonaisuutena.

2. Lahijohtajien ty6hyvinvoinnin johtamisen valmiuksia ja koulutustarpeita
selvitetddn, jotta osaaminen hyddyttda tyohyvinvoinnin toteuttamista.
Osaamiskartoitus ja koulutussuunnitelma ovat hyvia tyovalineita tahan.

3. Lahijohtajien tydhyvinvoinnin johtamisen valmiuksia on vahvistettu
koulutussuunnitelmalla, mika jantevoittad tydhyvinvoinnin johtamista.

4. Lahijohtajien tyohyvinvoinnin johtamisen valmiuksia kehitetaan
suunnitelmallisesti. On tarkeaa, etta lahijohtajien osaamisen avulla lisataan
henkildston hyvinvointia arjen toiminnassa.

5. Lahijohtajilla on hyvat tydhyvinvoinnin johtamisen valmiudet.

On tarkeaa yllapitaa niita seka kouluttaa uutta henkildstoa tilanteiden ja
toimintaympadriston muuttuessa.

14 Lahijohtajien tuki

1. Lahijohto on tarkea tekija tydhyvinvoinnin toteutumiselle.
Heita on tarkeda tukea, jotta tydhyvinvoinnille asetetut tavoitteet saavutetaan.

2. Ty6 henkil6ston ja lahijohtajien tydhyvinvoinnin johtamisen tuen selvittamiseksi
on alkanut. Ndin mahdollistetaan tyohyvinvoinnin johtamiselle hyvat edellytykset
paasta asetettuihin tavoitteisiin.

3. Hyva, ettd lahijohtajille on tukea tyohyvinvoinnin johtamisen tavoitteiden
saavuttamiseen. Tukimahdollisuuksia kannattaa viela tehostaa ja monipuolistaa.

4. Lahijohtajien tukimahdollisuudet ovat parantuneet.
Tukimahdollisuuksista on tarkea tiedottaa ja tukea tulee olla saatavilla
jokapaivaisessa tyossa.

5. Jatkakaa samaan malliin. Talla tavoin ldhijohtajat saavat tarvittavaa tukea ja
padsevat tavoitteisiinsa.
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15 Tyoyhteison hyvinvointi

1. Lahijohtajilla on niukasti keinoja tydyhteisdn tydhyvinvoinnin johtamiseen.
Monipuolisilla keinoilla vahvistetaan yhteisty6ta ja tyon sujuvuutta.

2. Tydyhteison tydhyvinvoinnin johtamisen keinojen kaytantéonpanossa on
vield kehitettavaa. Keinot edistavat yhteistyota ja tyon sujuvuutta.

3. Tydyhteison tydhyvinvoinnin johtamisen keinoja on jo olemassa.

Toimivilla keinoilla on vaikutus tyéhyvinvoinnin lisaksi yrityksen tuloksellisuuteen
ja tyontekijakokemukseen. Laajentakaa vield keinojen valikoimaa ja toteutuksen
tehokkuutta.

4, TyoOyhteison tyohyvinvoinnin johtamisen keinoja hydédynnetdaan monipuolisesti.
Tyohyvinvointitoimien vaikutukset alkavat ndakya henkil6ston hyvinvoinnissa ja
yrityksen tuottavuudessa.

5. Tydhyvinvoinnin johtamisen keinot ovat hallinnassa. Lahijohtajat edistavat
toimillaan tydhyvinvointikulttuuria ja osallistavat henkilost6a aktiivisesti.

Hyvaa tyota.

16 Tyoympadriston kehittaminen

1. Lahijohtajilla on niukasti tyon ja tydympadriston kehittdmiseen ja ongelman-
ratkaisuun. Tyon sujuvuus ja mielekkyys, tydympariston terveellisyys ja turvallisuus
ovat tydhyvinvoinnin kulmakivia.

2. Tydn ja tydympadriston kehittamisen keinoissa on viela kehitettavaa. Toimivat
keinot vaikuttavat tyon ja tydympadriston turvallisuuteen, vetovoimaisuuteen ja
tuottavuuteen.

3. Tydn ja tydympadriston kehittamisen keinoja on jo olemassa. Ne lisdavat tydn
sujuvuutta ja mielekkyytta seka tukevat yrityksen tavoitteiden saavuttamista.

4, Tyon ja tydympariston kehittamiskeinoja hyddynnetaan monipuolisesti ja
vaikutukset alkavat nakya arjessa. Kehittamista kannattaa jatkaa, silla
tyohyvinvointitoimet lisdavat henkiloston hyvinvointia ja tuottavuutta.

5. Tyon ja tydympadriston kehittamisen keinot ovat hallinnassa. Lahijohtajat
kayttavat taitavasti erilaisia keinoja seka hyodyntavat henkiloston osaamista
tyoympariston kehittdmiseen. Hienoa.
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17 Muutoksien ja kriisien hallinta

1. Lahijohtajilla ei ole valmiuksia muutosten ja kriisien hallintaan.

Muutosten ja kriisien kohtaaminen on helpompaa, kun niihin on varauduttu
etukateen.

2. Jotain on jo tehty, mutta ty6ta pitaa vield jatkaa.

Hallittu muutosten ja kriisien johtaminen vahentaa henkilston
henkista kuormitusta ja hairioita tyossa.

3. Suunta on oikea ja tyd on pitkalld, mutta valmiuksiakin pitaa viela kehittaa.
Ennakoivat menettelytavat tukevat ldhijohtajien ty6td, mika vaikuttaa
henkildston hyvinvointiin.

4, Muutokseen ja kriiseihin varautuminen ja valmistautuminen on
suunnitelmallista, mika tukee ty6ta ja henkildston hyvinvointia
poikkeustilanteissa.

5. Olette varautuneet ja valmistautuneet kriisitilanteisiin hyvin.

Pitdkaa tilannetta ylla myos jatkossa.

18 Vuorovaikutus

1. Vuorovaikutus ja palautteenanto vaativat vield kehittamista.
Sovitut vuorovaikutuskdytannoét edistavat tydhyvinvointiasioiden kasittelya.
2. Vuorovaikutuskdytantojen rakentaminen on alussa.
Toimiva vuorovaikutus lisaa turvallisuudentunnetta, tyon sujuvuutta ja hyvaa
ilmapiiria.
3. Suunta on oikea. Avoin vuorovaikutus ja rakentava palaute
lisadvat tydhyvinvointia.
4. Vuorovaikutuskdytannot ovat vakiintumassa.
Tama tukee sitd, etta kaikki tietdvat tyohyvinvointiasioista ja
tyohyvinvoinnista tulee yhteinen asia.
5. Hyvaa tyots, sailyttakaa hyva keskustelukulttuuri myds jatkossa.



19 Tyohyvinvoinnin kehityksen arviointi

1. Tunnuslukujen avulla tydhyvinvointiin liittyva paatoksenteko, arviointi ja
johtaminen helpottuvat.

2. Ty6hyvinvoinnin seuranta ja tunnuslukujen selvittaminen antavat tietoa siita,
soveltuvatko valitsemanne toimenpiteet juuri teidan yrityksellenne.

3. Olette jo hyvassa alussa, mutta osa-alue vaatii vield tyostamista.
Saannollinen seuranta auttaa ennakoimaan mahdollisia ongelmia.

4. Tyohyvinvoinnin kehityksen arviointi on vakiintumassa.
Tietojen hyddyntaminen paatoksenteossa varmistaa kehittymisen
jatkossakin.

5. Hyvaa tyotd. Tekemanne toimenpiteet ovat toimivia, ja ne ohjaavat
teitd oikeaan suuntaan. Yllapitakaa tata tilannetta.

20 Tyohyvinvoinnin kehittaminen

1. Nyt olisi hyva arvioida, onko téllaiselle projektille tarvetta.
Niita voi toteuttaa joko itsenadisesti tai yhteistyokumppaneita hyédyntaen.

2. Henkildston hyvinvoinnin edistdminen on alussa. Siind kehityskohteiden
tunnistaminen on tarkeda.

3. Kehittdminen onnistuu, kun koko henkilosto osallistuu kehittamiskohteiden
maarittelyyn seka hankkeiden toteuttamiseen.

4. Jatkuva kehittamisen seuranta mahdollistaa nopean toiminnan muutosten
sattuessa. Hankkeen hyddyt nakyvat usein vasta sen paatyttya.

5. Olette hyvin ajan tasalla kehittamistoimissanne, jatkakaa samaan malliin.
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Liite 5. Tyohyvinvoinnin edistamisen arviointi
pienille yrityksille (suppea versio)

Ohje tyohyvinvoinnin edistamisen arviointiin:
© Tulosta taulukko ja merkitse X:l1a kutakin arvioitavaa kohtaa Iahinna oleva
vaihtoehto. Arvioitavat kohdat ndet taulukon jalkeen.
© Arvioinnissa varit tarkoittavat seuraavaa:
» Vihredan ruutuun sijoittuvat asiat toteutuvat ja ovat kunnossa.
» Keltaiseen ruutuun tulleet asiat toteutuvat osittain, ovat kesken tai
vaativat kehittdmista.
» Oranssiin ruutuun merkittyjen asioiden toteuttaminen on puutteellista.
» Punaiseen ruutuun merkityt asiat eivat toteudu, eivat ole kunnossa ja
niissa on paljon kehitettavaa.
© Pienille yrityksille soveltuvat kehittamisehdotukset 16ytyvat Liitteesta 6.
Yhteisesti pohdittavia asioita on esitetty Liitteessa 7.
© Tasta kirjasta l16ytyy keinoja ja menetelmia (Luku 5) sekd lomakkeita, malleja ja
esimerkkeja (Lomakkeet, Mallit, Esimerkit).
© Laajempi tydhyvinvoinnin johtamisen arviointilomake 16ytyy Liitteesta 1 ja
siihen liittyvat arviointi- ja palautetekstit Liitteista 2 ja 3.
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>

Euroopan unioni

Eurcopan soslaalianasta

tydhyvinvoinnin johtamiseen!

Taustakysymykset: A. Missa roolissa vastaat kysymyksiin: yrittdja, esihenkilo tai tyontekija?

B. Kuinka monta tyontekijaa yrityksessa on?

Jatko-ohjeet: Halutessasi voit vastata myds laajempaan tyhyvinvoinnin johtamista koskevaan

kyselyyn taalta: www.fokukseen fi tai tehda arvioinnin tdman kirjan Liitteen 1 mukaan.

Ehdotuksia ty6hyvinvoinnin kehittdamiseen, keinoja ja menetelmid seka lomakkeita, malleja ja

esimerkkejd 16ydat samasta linkista ja tésta kirjasta.
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http://www.fokukseen.fi

1. Tydhyvinvointi
koetaan tarkeéna ja
siitd pidetadn huolta

2. Tybhyvinvointiin
liittyvd toiminta
(toimenpiteet, aika-
taulu, kustannukset)
suunnitellaan
vuosittain

3. Tydhyvinvoinnin
edistamiseen liittyvat
tehtdvat ja vastuut
ovat kaikkien tiedossa

Pohtikaa, miten tyohyvinvointi toteutuu teiddn tydpaikallanne.

Mitkd asiat ja tilanteet edistdvat tyShyvinvointia ja mitkd mahdollisesti estévat
sen toteutumista?

Miten tyShyvinvointi vaikuttaa yrityksen tydnantajakuvaan ja tyontekijd-
kokemukseen?

Keskustelkaa tydhyvinvoinnin edistdmisen padmaarista ja laatikaa yhdessa
tyohyvinvoinnin tavoitteet, jotka voivat liittyd arjen toimintaan, kuten tyon
suunnitteluun, kuormittavuuteen, sujuvuuteen, osaamiseen, ilmapiiriin jne.

Kannustakaa, osallistakaa ja vastuuttakaa tydyhteisoa tydhyvinvointitoimien
suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Reagoikaa tilanteisiin varhaisessa vaiheessa.

Arvioikaa tyontekijoihin ja tydyhteison tyShyvinvointiin liittyvid tavoitteita ja
keinoja sadnnollisesti ja paivittakaa niita.

Seuratkaa tydyhteison tyhyvinvointia esim. keskustelujen ja kehityskeskustelujen
(Luku 6.2.1) yhteydessa.

Sopikaa yhdessa tydhyvinvointitoimista ja kehittamiskohteista tavoitteiden

pohjalta ja tehkaa niista suunnitelma (aikataulu, vastuut jne.) (Luku 5.1 ja Luku 5.2).

Jakakaa tehtdvid ja kirjatkaa ne jokaisen tehtdvénkuvaan.

Tunnistakaa ne tydhyvinvointiin liittyvét toimenpiteet, joihin on syyté varata rahaa.

Jdrjestdkdd tyot siten, ettd tydhyvinvointiin liittyvat tehtavat voi suorittaa
tydaikana.

Seuratkaa ty6hyvinvointiin liittyvien tehtavien toteutumista saé@nnéllisesti ja
keskustelkaa tydyhteison kanssa.

Paivittdkaa tyohyvinvoinnin kehittamiskohteet esimerkiksi vuosittain.

Varmistakaa tydhyvinvointitoiminnan jatkuminen tarpeiden mukaisesti myds
jatkossa.

Sopikaa tydhyvinvoinnin edistdmiseen liittyvistd vastuista toimitusjohtajasta
yksittdiseen tyontekijaan ja kirjatkaa ne jokaisen tehtdvankuvaan (Luku 5.2).

Tarkastelkaa vastuunjaon toteutumista saannollisesti ja erityisesti
muutostilanteissa.
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4. Yrityksessa kaikilla
on valmiudet ja
keinot toimia
tyohyvinvoinnin
edistamiseksi
jaongelmien
ratkaisemiseksi
(henkildsto, tyo,
tydymparisto)
arjen tilanteissa

v

. Tydhyvinvointiin ja
tyohon liittyvaa osaa-
mista vahvistetaan
koulutuksella ja muilla
osaamista edistavilla
tavoilla

6. Yrityksen ilmapiiri
kannustaa
keskustelun
tydhyvinvointiin
liittyvistd asioista
yhta luontevasti kuin
muistakin tyohon
liittyvista asioista

Varmistakaa, ettd yrityksessd on riittavat valmiudet ja keinot huolehtia tyontekijdn
tyokyvysta (Luku 6.2), tydyhteison toimivuudesta (Luku 6.3), tyon sujuvuudesta

ja tydympariston turvallisuudesta (Luku 6.4) (esim. varhainen puheeksiotto,
perehdytys, vuorovaikutus, pelisadnnét, riskinarviointi jne.).

Arvioikaa ja pdivittékaa keinovalikoimanne toimivuutta sa@nnéllisesti.

Kehittdkdd valmiuksianne esim. hankkimalla luotettavaa tietoa ja koulutusta.
Tutustukaa myds tydhyvinvointia koskevaan lainsdddantoon (Luku 6.5.6) ja
toimialanne sopimuksiin.

Sopikaa yhteisesti toimintatavoista ongelmatilanteiden varalle (Luku 6.2.15,

Luku 6.2.16, Luku 6.4.9) (esim. paihteiden kayttd, tyokyky, kiusaaminen ja hdirintd,
tapaturmavaarat, onnettomuudet).

Tunnistakaa ja ottakaa puheeksi tydyhteisossd, tyossd ja tydymparistossa esiintyvid
ongelmia jo varhaisessa vaiheessa.

Reagoikaa ongelmiin valittdmasti etsimalld niihin ratkaisuja.
Hankkikaa tarvittaessa asiantuntija-apua.

Seuratkaa ratkaisujen vaikutuksia ja kokeilkaa tarvittaessa uusia keinoja.

Keskustelkaa havaitsemistanne tychyvinvointiin ja tyohon liittyvistd tarpeista
ja sopikaa perehdytyksestd, tyonkierrosta ja varahenkilojarjestelyista ja siitd,
miten hankitte lisakoulutusta tai tarpeita vastaavaa tietoa.

Tehkaa koulutussuunnitelma, seuratkaa ja arvioikaa sen toteutumista ja
paivittakaa sitd vuosittain (Luku 6.3.1).

Parantakaa keskinaistd yhteistyota ja vuorovaikutusta, johon kuuluvat hyvat

kdytostavat, toistensa arvostus, ystavallisyys, myonteisyys, luottamus sekd palaute.

Toimikaa toistenne esimerkkeind ja vuorovaikutustilanteiden mahdollistajana.
Harjoitelkaa keskustelualykkyytta.

Huolehtikaa, ettd kaikki tulevat kuulluiksi ja etta tyohyvinvointiasioista
keskustellaan ja palautetta annetaan molemminpuolisesti avoimesti ja hyvassa
hengessa.

Valmentakaa henkilostod laadukkaan vuorovaikutuksen ja palautteen
toteuttamiseen (Luku 6.3.8) hankkimalla koulutusta esimerkiksi ostopalveluilla
(Esimerkki 5).

Osallistakaa henkilostod yhdessa kehittamaan tyota sujuvaksi ja mielekkaaksi
(Luku 6.3.3).

Seuratkaa ja arvioikaa vuorovaikutuksen ja palautteenannon kehittymista
paivittdisessd tydssd esim. osana kehityskeskusteluja (Luku 6.2.1).
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7. Yrityksessa
noudatetaan
sovittuja
viestintakdytantoja
tydhyvinvoinnin
suhteen

8. Yrityksessa
esiintyvien vaarojen
ja ulkoisten uhkien
hallinta on
systemaattista

Varmistakaa, ettd tydhyvinvointiin liittyva tieto on avointa, kaikkien
saavutettavissa ja vastavuoroista.

Luokaa viestinndlld myonteistd ilmapiirid.

Selvittdkad, miten tyotd jatketaan, kuka viestii ja miten esim. toimitusjohtajan
tai muun keskeisen henkilon sairastuessa tai muissa poikkeustilanteissa.

Huolehtikaa, ettd viestintd on kannustavaa, motivoivaa seka henkildston
osallistumista ja vaikutusmahdollisuuksia huomioivaa.

Sopikaa, milld tavoin, milld valineilld ja kenelle mistdkin asiasta viestitaan
(esim. sairastuminen).

Arvioikaa viestintdnne kehittymistd yhteisissd keskusteluissa.

Yhteisilld tilaisuuksilla ja palkitsemisella viestitaan tyontekijoitd kohtaan
arvostuksesta.

Harjoitelkaa ja kehittdkaa viestintataitojanne ja -kdytdntdjénne (Luku 6.2.16)
(esim. haastava asiakastilanne, vaikean asian puheeksi otto).

Osallistakaa henkildstdd yhdessa kehittamaan tydtd sujuvaksi ja mielekkadksi.

Valitkaa toimialaan sopiva riskinarviointimenetelma (Luku 6.4.9, ks. Sanasto ja
Lomake 20). Tunnistakaa ja arvioikaa tydn ja tydympariston riskit ja ulkoiset
uhat. Hyodyntékad tarvittaessa tydterveyshuollon ja tydsuojelun apua ja tietoa.
Tutustukaa tyoturvallisuuslakiin (www.finlex.fi).

Suunnitelkaa miten vaaroja ja ulkoisia uhkia voidaan ennaltaehkaistd, hallita tai
minimoida niiden vaikutuksia (Luku 6.4). Korjatkaa havaitut epakohdat.

Tehkaa varautumissuunnitelmia erilaisten uhkien varalle (Luku 6.4.10).
Viestikda henkilostolle vaaroista ja niiden hallintakeinoista.

Perehdyttdkad uudet tyontekijat turvalliseen tydskentelyyn, ajantasaisiin
toimintaohjeisiin, tyon ja tydympariston riskeihin seka niiltd suojautumiseen
(Luku 6.2.5).

Vahvistakaa valmiuksianne ulkoisten uhkien varalle.
Arvioikaa tehtyjen parannustoimien vaikuttavuutta.

Seuratkaa henkildston terveyttd ja turvallisuutta saannéllisin véliajoin
tydterveyshuollon yhteenvedoilla, yrityksen tekemilld riskinarvioinneilla
(Luku 6.4.9, ks. Sanasto), ja tunnusluvuilla (Esimerkki 4), myds etdtydssa.

Toistakaa riskinarviointi ja pdivittakaa varautumissuunnitelmat saannollisesti.
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ARVIOITAVA KOHTA | Ehdotuksia kehittamiseen

Tyéhyvinvoinnin
edistamisen yhteis-
tyokumppanit

9. Yrityksella on
tarkoituksenmukaiset
yhteistydtahot
tyohyvinvoinnin
edistamiseen

Tyohyvinveinnin
edistymisen
seuranta

10. Tydhyvinvoinnin
tilaa ja
toimenpiteiden
vaikuttavuutta
seurataan
saannollisesti

elnen

Tunnistakaa yhteistyokumppaneiden (Esimerkki 5) tarve (esimerkiksi
tydterveyshuolto, jarjestdt, koulutustahot, yrittdjien verkostot).

Tehkdd suunnitelma ja sopimus tyhyvinvointia tukevista ostopalveluista ja
paivittakaa niita saanndllisesti.
Arvioikaa yhteistyon laatua ja hydtyd yhdessa tydyhteison kanssa.

Antakaa palveluntarjoajille kehittdvaa palautetta. Vaihtakaa tarvittaessa
palvelun toimittajaa.

Sopikaa, kuinka seuraatte tydhyvinvoinnin kehittymistd (Luku 5.4).

Valitkaa yritykselle sopivat tunnusluvut (Esimerkki 4, esim. sairauspoissaolot,
tydtyytyvaisyys, stressi, tydilmapiiri), joista on saatavissa tietoa ja tukevat
yrityksen tehtdvaa ja kestavaa tuloksellisuutta. Hyodyntakaa lisaksi palautteita ja
keskusteluja.

Maaritelkda tavoitteille numeerinen tai sanallinen asteikko.
Esimerkiksi: erittdin huono — huono — kohtalainen — hyva - erittain hyva.

Hyddyntdkaad saatua tietoa arjen toiminnassa.

Arvioikaa tyGhyvinvoinnin kehittymistd ja tehtyjen toimenpiteiden vaikuttavuutta
yhdessd keskustellen ja mahdollisia tunnuslukuja ja palautetta hyodyntéen.

Pohtikaa syitd ja kehittdkaa tilalle sopivampia ratkaisuja, jos toimenpiteet eivat ole
olleet vaikuttavia.
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Liiteet

Liite 7. Yhteisesti pohdittavaksi

1. Arvioikaa yleisesti tydhyvinvoinnin nykytila yrityksessa asteikolla 0-10
» 0 Heikoin mahdollinen — 10 Paras mahdollinen.

2. Miten hyvin yrityksen tyotavat ja pdivittdinen toiminta tukevat
tyOhyvinvointia asteikolla 0-10?
» 0 Eilainkaan - 10 Parhaalla mahdollisella tavalla.

3. Mika paivittdisessa tekemisessa ja tyoskentelyssa edistaa
tyOhyvinvointia yrityksessa?

4. Mika paivittaisessa tekemisessa ja tydskentelyssa estaa tydhyvinvointia
yrityksessa?

5. Pohtikaa vuorovaikutuksenne laatua. Millaista se on ja miten sita voisi
kehittaa?

6. Miten yrityksessa toteutuvat

kahdenkeskiset ja yhteiset keskustelutilanteet?
» molemminpuolinen palautteen antaminen?

» kannustaminen?

» kiittaminen?

» palkitseminen?

VVVV&

7. Pohtikaa yhteistyonne laatua. Millaista se on ja miten sita voisi kehittaa?

8. Miten yllapidatte yhteishenkea yrityksessa?
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Esimerkit

Esimerkki 1. Henkiloston pysyvyyden varmistaminen osana
henkilostosuunnittelua

® varmistakaa tyotekijoiden riittava maara ja osaaminen (ylityot, Kiire,
riittdmattémyyden tunne ja puutteellinen osaaminen ovat kuormitustekijoita)

® sitoutukaa tyontekijoihin pitkakestoisesti (suuri vaihtuvuus, epdvarmuus ja runsas
perehdytysvastuu tyopaikoilla ovat kuormitustekijoita)

® tarjotkaa vaihtoehtoja ja joustavuutta tydaikoihin (tydajan joustot lisdavat
ty6hyvinvointia)

® palkkatasa-arvo eri sukupuolten valilla.

Esimerkki 2. Hyva tyopaikkailmoitus

1. Valitse tehtavalle mahdollisimman kuvaava neutraali nimike, koska silla on vaikutus
yrityksen sukupuolijakaumaan. Kerro
® konkreettisia esimerkkeja tarkeimmista tyotehtavista ja vastuualueista
@ realistiset tehtavan tai tiimin tavoitteet (ylimitoitetut tavoitteet karsivat hakijoita)
® tyotehtdvan erityispiirteet — mita sellaista voitte tarjota, mita kilpailija ei ehka voi
® tehtavan mahdollistamat asiat hakijalle: kehittymis- ja kouluttautumis-
mahdollisuudet, tiimin vetaminen.

2. Madrittele ihannehakijan osaaminen. Listaa selkedsti ne ominaisuudet, taustatekijat
ja taidot, joita tehtavassa edellytetdan, kuten
® ehdottomat kelpoisuusehdot (jos sellaisia on)
® tarpeelliset kyvyt seka vahvuudet
@ toivottu kokemuksen maara ja laatu
® koulutuksellinen tausta (mutta ald ole liian nirso)
® ominaisuudet, joista on tehtavassa hyotya.
3. Myy yrityksenne tyopaikkana. Kerro
® potentiaalisiin tydonhakijoihin vetoavia tekijoita
® nosta kiinnostavia tekijoita kulttuuristanne
® kuvaile projektejanne ja tyypillista arkeanne
® kerro yrityksen missiosta, arvoista ja niiden nakyvyydesta arjessa.

4, Avaa palkka. Kerro
® palkkahaarukka tai tydehtosopimus, jonka mukaan palkka maaraytyy
@ edut, kuten liikunta- tai lounasetu, tydpaikan oma kuntosali tai
henkilokunta-alennukset.
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5. Valitse houkutteleva kuva
® sellainen, jossa on oikeita tyontekijoitanne hyvalla fiilikselld oikeassa
tyoymparistossa
® pyyda kuvissa esiintyvilta tyontekijoiltd lupa kuvan kayttamiseen.

6. Kerro kdytannon yksityiskohdat, kuten:
® ohjeet tydtehtdvan hakemiseen. Pida hakeminen helppona ja rajoita
lomakkeiden maara.
® tarkeadt paivamaarat: hakuaika ja mahdolliset soittoajat
® tyonhakuprosessi eteneminen ja mahdollinen haastattelu jo ennen
hakuajan paattymista
® henkild, johon voi ottaa yhteytta ja kysya lisatietoa.

Esimerkki 3. Tasa-arvosuunnitelman sisalto

Tasa-arvosuunnitelmassa on yleensa seuraavia osia:
johdanto

tasa-arvotydn organisointi ja toteutus

selvitys tasa-arvotilanteesta

tavoitteet ja toimenpiteet tasa-arvon toteutumiselle
viestintasuunnitelma

liitteet (taulukkona, tekstina tai molempina):

» henkilsto ja padtoksentekijat sukupuolen mukaan
» henkiloston ikarakenne

» urakehitys

» palkkaus- ja palkkarakenteet

» tasa-arvon toteutumisen kokeminen

» perhevapaat

» sairastavuus, tyduupumus ja epdasiallinen kohtelu.
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Esimerkki 4. Tyohyvinvoinnin tunnuslukuja

Yritys kdyttaa erilaisia tunnuslukuja toimintansa seuraamiseen ja arvioimiseen. Johto
valitsee tunnusluvut, seuraa valitsemiaan tyohyvinvoinnin tunnuslukuja saannéllisin
vadliajoin, arvioi niiden avulla ty6hyvinvoinnin kehittymista, kdyttaa niista saatua tietoa
paatoksenteossa ja kehittdmistoimissa. Tunnusluvut valitaan aina yrityksen tydhyvinvoin-
tikulttuuriin sopiviksi. Alla on esimerkkeja ja ehdotuksia tunnusluvuista eri tydhyvinvoin-
nin osa-alueista, joista voi poimia muutamia tunnuslukuja kustakin alueesta, mutta yritys
voi tehda muitakin valintoja.

Tunnusluvut voivat olla
® Terveyteen liittyvia:

» sairauspoissaolot (%), sairauspoissaolopdivien maara, pitkat poissaolot,
terveena olevien maar3, elakoitymiset, tyokykyneuvottelujen maara,
poissaolokustannukset, tycterveyskustannukset, varhaisen tuen
keskustelujen maara.

® Osaamiseen liittyvia:

» koulutuspadivien maara, koulutuskustannukset, henkilston ammatti-
rakenne, kehityskeskustelujen maara, osaamistason kehittyminen.

® TyOyhteisoon liittyvia:

» tyotyytyvdisyys, vaihtuvuus, henkildston ikdrakenne, henkilston
monimuotoisuus, kehityskeskustelujen yhteenveto, ongelmatilanteiden
maara, asiakaspalaute.

® Tyohon liittyvia:

» tyon sujuvuus, hdirididen maara, havikin maara, hairididen/havikin
kustannukset, uudet ideat ja aloitteet.

® Tydympdristoon liittyvia:

» tyOtapaturmien maara ja vakavuus, lahelta piti -tilanteiden maara,
ammattitautien maara, riskinarvioinnissa todettujen korjausta vaativien
asioiden maara ja tehtyjen korjausten maara, tyovalineet ja niiden
kustannukset.

® Esimiesty6hon ja johtamiseen liittyvia:
» 360 arviointi, esimiesvalmennusten maard, palautteiden maara ja laatu.
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Esimerkki 5. Tyohyvinvoinnin ostopalvelut, verkostot ja
sidosryhmat

Esimerkki 5.1 Tyohyvinvoinnin ostopalveluja

Yritykset hankkivat ulkopuolista tukea henkildston osaamisen, terveyden ja tydkyvyn
kehittdmiseen ostopalveluina. Johto ja henkildsto arvioivat ostopalvelujen tarpeen
seka niiden laadun ja vaikuttavuuden. Ostopalveluista tehdaan kirjallinen sopimus
(Esimerkki 5.6), joka paivitetadn saannollisesti. Yleensa palvelun tarjoajalla on sopimus-
pohja, josta muokataan lopullinen sopimus yhteistydssa palvelun tilaajan kanssa.

Keskeisia yrityksessa tarvittavia tydhyvinvoinnin ostopalveluja ovat

® Tyoterveyshuoltopalvelut, jotka tukevat henkiloston terveyttd ja tyokykya ja ovat
yritykselle lakisaateiset. Tyoterveyshuoltopalvelut sisaltavat tyopaikkaselvitykset,
terveystarkastukset ja ensiapuvalmiuden.
Lisaksi yritys voi hankkia tydterveyshuollosta sairaanhoitopalveluja.

@ Hyvinvointipalvelut, jotka edistévat fyysista ja henkista terveytta.
Tallaisia ovat kuntosali, fysioterapia, hieronta, erilaiset valmennukset, tydnohjaus ja
tyohyvinvointitilaisuudet.

® Henkilostoruokailupalvelut, jotka tarjoavat mahdollisuuden tydpaikkaruokailuun
tyOnantajan osittain tukemana.

® Koulutuspalvelut, jotka tarjoavat mahdollisuuden ammatillisen osaamisen
kehittamiseen. Koulutusta tarjoavat monet ulkopuoliset tahot (Esimerkki 7).

Esimerkki 5.2 Tyohyvinvoinnin verkostoja ja sidosryhmia

Yrityksella on verkostoja ja yhteistyota erilaisten tahojen kanssa. Yhteistyd voi olla

tiivista tai loyhempaa yhteisista intresseista ja tarpeista riippuen. Tavallisimpia yrityksen

tyOhyvinvoinnin verkostoyhteistybkumppaneita ovat

® tydeldakevakuutusyhtio: tietoldhde ja tuki tydkykyjohtamiseen

® tapaturmavakuutusyhtio: tapaturmatilastot ja ennaltaehkaisy

® henkildston kehittdmiseen ja koulutukseen liittyvat tadydennyskoulutusta
tarjoavat organisaatiot, konsulttiyritykset ja oppilaitokset: tdydennyskoulutus,
tyonohjaus ja valmennus

® oppilaitosyhteistyo: erilaiset kehittamishankkeet ja -projektit, harjoittelut,
yrityksessa tehtavat opinndytetyot, vierailut ja lyhyet henkildvaihdot
oppilaitoksen ja yrityksen valilla.
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Esimerkki 5.3 Suunnitelma ostopalvelujen hankkimiseen
Ostopalvelujen laadun ja vaikuttavuuden arviointi kannattaa pitaa yksinkertaisena ja to-
teuttaa yhteistyossa eri henkilostoryhmien kanssa heidan antamansa palaute huomioiden.

Ostopalvelujen hankintaan liittyy yleensd seuraavia vaiheita:

1. yrityksen tarvitsemien palvelujen tunnistus ja hankinnan maarittely

2. ostopalvelujen kilpailuttaminen (maariteltava palvelujen hankinnan
valintakriteerit)

3. palveluntarjoajien tarjousten vertailu

4. ostopalveluhankinnan tekeminen

5. ostopalvelusopimuksen laatiminen yhteistydssa palvelun tarjoajan ja
tilaajan valilla.

Esimerkki 5.4 Ostopalvelujen laadun ja vaikuttavuuden arviointi

Ostopalvelujen tarpeellisuutta ja hyotya kannattaa arvioida aika ajoin. Arvioinnissa

huomioidaan seuraavia asioita:

® ostopalvelusopimuksien sisallon toteutumista suhteessa yrityksen tarpeisiin
(laajuus, tarve uusille palveluille tai niiden vahentamiseen)

® hinta-laatusuhdetta (yritys arvioi omista lahtdkohdistaan, miten panos ilmenee
esim. sairauspoissaoloissa ja niiden kustannuksissa, osaamisen kehittymisessa ja
tuloksellisuudessa seka tuloksessa)

® henkildstolta kerdttya palautetta esimerkiksi konkreettisista vaikutuksista,
palvelun laadusta ja tyytyvaisyydesta

® palvelun saatavuutta, nopeutta, joustavuutta ja oikea-aikaisuutta
(esim. tydterveyshuoltopalveluissa)

® tyShyvinvoinnin tunnuslukujen antamaa tietoa kehityssuunnista

® palautekeskustelua ostopalvelujen tuottajan kanssa sopimuksen sisallon
toteutumisesta ja yhteistyon sujuvuudesta

® tarvetta pdivittda ostopalvelusopimuksia tilanteiden muuttuessa ja
vahintaan kerran vuodessa

® tarvetta kilpailuttaa ja vaihtaa ostopalvelujen tuottajia.

Esimerkki 5.5 Verkostoyhteistyon arviointi
Verkostojen osalta yrityksen kannattaa arvioida verkostojen maaraa ja monipuolisuutta,
niiden tuomaa lisdarvoa ja hyotya seka yhteistydhon kulunutta aikaa ja omaa panostusta
yhteistyohon.

Verkostoyhteistyon laadun ja vaikuttavuuden arviointia voi tehda kevyemmin
ostopalvelujen arviointikohtia soveltaen.
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Esimerkki 5.6 Ostopalvelusopimuksen sisdlto
Ostopalvelusopimus muotoillaan kuhunkin hankintatilanteeseen sopivaksi sopimusneu-
votteluissa. Sopimuksessa on yleensa seuraavia asioita:
® Ostettavat palvelut ja niiden laajuus. Esimerkiksi tyoterveyshuoltopalveluja
ostettaessa kannattaa huomioida palvelujen tuottamisen jarjestelyt ja
menettelytavat, kuten
» vastaanottotoiminta
» aukioloajat
» puhelinpalvelu
» ajanvarauskaytannot
» palvelujen kaytto paivystysaikana ja viikonloppuisin
» alihankintajarjestelyt ja niihin liittyvat vastuut
» raportointi ja raporttien tuottamien tulosten analysointi
» mahdollinen ohjausryhmakaytanto isoissa valtakunnallisissa yrityksissa
» hinnoitteluperiaatteet ja kustannukset
» sairaanhoitopalvelut ja niiden laajuus
» erikoisladkdrikonsultaatiot ja niiden reunaehdot
» laboratoriotutkimukset ja kuvantamispalvelut ja niiden rajaukset
» rokotukset
» todistukset (ajokortti)
» muut tyohyvinvointipalvelut
® Sopimusasiakirjassa (Lomake 26 soveltaen) on tarkeaa esittaa myos
seuraavat asiat
» sopimusosapuolten nimet, yhteystiedot ja Y-tunnukset
» yhteyshenkil6t ja yhteystiedot
» hinnoitteluperusteet, alennukset ja korotukset sopimuskautena seka
hinnasto
» sopimuksen voimassaoloaika
» sopimuksen irtisanominen ja salassapito (ml. tiedot laskujen tarkastamista
varten)
» kaytannot sopimukseen tehtavistda muutoksista (esim. tyéolojen
muuttuessa)
» sopimusosapuolten oikeudet ja velvollisuudet (esim. tietojen anto)
» sopimuksesta vastaavien allekirjoitukset.
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Esimerkki 6. Tyohyvinvointitoimijoita

Tyopaikan tyohyvinvointitoimijoita ja heidadn tehtdviaan
tyohyvinvoinnin edistamisessa

Johto

Yrityksen johto vastaa organisaation toiminnasta ja toimintaprosessien hallinnasta, suun-
nittelusta, organisoinnista, seurannasta seka niihin liittyvasta paatdksenteosta. Johdolla
on tydssddn keskeisessd asemassa strategiat, rakenteet ja jarjestelmat. Yrityksen johto
pyrkii organisaation toiminnan vakauteen ja ennustettavuuteen. Johto vastaa yrityksen
kdytannon asioiden johtamisesta, johon liittyy yrityksen kdytannon asioiden hallinta, mm.
resurssien kaytto, tydmenetelmdt, organisaatioteknologia sekd markkinointi.

Henkilostohallinto

Henkildstohallinto (HR) tukee yritysta sen lilketoiminnan tavoitteissa rakentamalla ja
kehittamalla henkilstdoon vaikuttavia toimintoja yrityksen toimialan, arvot ja strategian
huomioiden. Lisaksi HR vastaa monista yrityksen henkil6stdon liittyvista lakisaateisista
asioista seka kdytannon tehtavista. Sen tavoite on myds 16ytaa oikeat ihmiset oikeisiin
tehtaviin. Lisaksi HR kehittaa ja tukee yrityksen johdon strategiaa erilaisilla henkil6sto-
suunnitteluilla. Henkildstdhallinto vastaa yhdessa johdon kanssa muutoksiin ja mahdolli-
siin haasteisiin, jotka koskevat tyon tekemistad ja tyon muutoksia.

Henkildstohallinto tukee yritystd mm. seuraavissa:
® rekrytointi

® tyosuhdeasiat ja tyosuhdejuridiikka

® tybhyvinvointi ja tydilmapiiri

® henkildstosuunnittelu

® yritys- tai organisaatiokulttuuri seka tydonantajamielikuva

® johdon tuki ja konsultointi

® HR-prosessit

® HR-kartoitukset.

Lahijohtajat

Lahijohtaja vastaa yrityksen padivittdisen toiminnan johtamisesta kokoamalla eri palve-
lut seka asiakkaiden tarpeet etta henkilostdn ja sen osaamisen kokonaisuudeksi. Lahijoh-
taja tuntee yrityksen strategian ja vastaa sen toteutumisesta omassa yksikdssdaan yhdessa
henkiloston kanssa. Lahijohtaja vastaa oman yksikkdnsa osalta lyhyen ja pitkan tahtai-
men tavoitteiden saavuttamisesta. Lahijohtaja delegoi tehtavia seka jakaa vastuuta paa-
madrandan vahvistaa tyontekijoiden motivaatiota ja luoda tydyhteis6on hyvaa ilmapiiria.
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Tyontekijat

Yrityksen arvot luovat yritykselle selkedt tavoitteet ja yrityskulttuurin, jonka yhtena
menestystekijana on sitoutunut tyontekija. Tyontekija valittaa positiivista kuvaa yrityk-
sesta ulospdin. Tyontekija valitsee usein oman tydpaikkansa arvojensa pohjalta. Tyoyh-
teison toimivuuden kannalta on merkityksellistd, etta tyontekijan ja yrityksen arvot ovat
mahdollisemman yhteensopivia. Menestyvissa yrityksissa arvot ohjaavat ja maaritta-
vat toimintaa seka suunnan, tavoitteet ja keinot menestya. Rekrytoinnin haasteena on
saada yritykseen henkil6itd, jotka edistdvat yrityksen tavoitteiden ja tyokulttuurin toteu-
tumista.

Tyo6suojelu

Tyosuojelun tehtdvana on ehkaista, vahentaa ja poistaa tydssa ja tyooloista aiheutuvia
vaaroja ja vaurioita. Tavoitteena on muuttaa tyo ja tyoolot sellaisiksi, ettd ne edistavat
ihmisen fyysistd ja henkista terveyttd, turvallisuutta ja viihtyvyytta. Tydsuojeluun kuuluu
tyoturvallisuustoiminta eli tydtapaturmien torjunta, henkinen tydsuojelu, epaasiallisen
kohtelun, hairinnan ja kiusaamisen poistaminen, tyésuhdelakien valvonta ja tydpaikka-
terveydenhuolto eli ammattitautien ja muiden ty6sta aiheutuvien sairauksien torjunta.

Ty6turvallisuuslain mukaan tyonantaja on vastuussa tyOpaikan turvallisuudesta
ja terveellisyydesta. Vastuut ja velvollisuudet alkavat siita hetkestd, kun yritykseen on
palkattu ensimmainen tyontekija.

Ty6nantajan on tunnettava kaikki tydpaikan haitta- ja vaaratekijat ja varauduttava
niiden torjuntaan. Hanen on myds pidettava huoli siita, etta tyontekijoilla on riittavat
tiedot ja taidot tehda tyota turvallisesti.

Pakollinen tydsuojelun toimintaohjelma perustuu riskien arviointiin, hallintaan ja
poistamiseen ja siind on kuvattu tydpaikan turvallisuuden kehittamiskohteet seka tavoit-
teet ja tehtdvat tyon turvallisuuden ja terveellisyyden varmistamiseksi.

Ty6nantajan on nimettava tyosuojelupaallikko (ellei toimi itse tehtdvassa). Tyon-
tekijat valitsevat keskuudestaan edustajikseen tydsuojeluvaltuutetun ja kaksi varavaltuu-
tettua. Tyosuojeluvaltuutettu on valittava, jos tydpaikalla on vahintddn 10 tyontekijaa.
Jos tyontekijoitd on vahintaan 20, tarvitaan tyosuojelutoimikunta, jossa on seka tyonan-
tajan etta tyontekijoiden edustus.

Luottamushenkilot

Luottamushenkilon tehtdavana on valvoa edustamiensa tyontekijéiden etuja seka tyo-
ehtosopimuksen ja tydelaman lakien noudattamista tydpaikalla. Lisaksi hdn neuvotte-
lee tydnantajan kanssa henkilostda koskevista asioista. Luottamushenkilon tehtavana
on huolehtia tydntekijoiden oikeudenmukaisesta ja tasa-arvoisesta kohtelusta sekd neu-
voa ja tukea henkildstoa tyoelamadssa ja sen muutos- ja ongelmatilanteissa. Han edustaa
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ammattiliittoa ja sithen kuuluvia jasenia tyopaikalla ja on valittu henkiloston keskuudesta
vaaleilla maaraajaksi.

Yhteistoiminnan edustajat

Yhteistoimintaa toteutetaan yrityksissa padsaantoisesti lahijohtajan ja tyontekijan valilla.
Yhteistoimintalain sadtelemista asioista voidaan neuvotella myos tydnantajan edustajan
ja henkildstoryhman edustajan valilla.

Yrityksen henkilostoryhmia ovat:
® ylemmat toimihenkil6t

® toimihenkil6t

® tyontekijat

Henkildstoryhman edustajana yhteistoiminnassa voi olla mm.
ylempien toimihenkildiden luottamusmies
luottamusvaltuutettu

paaluottamushenkil 6

ammattiryhman luottamushenkil 6

tyoosaston luottamushenkil®

tyosuojeluvaltuutettu

jarjestaytymattdman henkilostéryhman edustaja

Yksittaista tyontekijaa koskevat neuvottelut kdyddan ensisijaisesti tydnantajan ja tdmaén
henkilon valilla. Jos toinen osapuoli niin vaatii, on asiasta neuvoteltava myds asian-
omaisen henkildston edustajan kanssa. Yhteistoimintaneuvotteluihin kannattaa kutsua
esimerkiksi luottamusvaltuutettu mukaan.

Kasiteltavan asian koskiessa yrityksen jonkin toimintayksikon tai tydosaston henki-
[0st6a yleisesti, kasitellaan asia asianomaisen henkil6ston edustajan kanssa. Jos asia kos-
kee useampaa eri henkildstoryhmad, tulee neuvottelu jarjestda yhteisessa kokouksessa,
johon osallistuu henkiloston edustaja kustakin henkilostéryhmasta. Tallaista kokousta ei
kuitenkaan jdrjestetd, jos yrityksessa on yhteistoimintaneuvottelukunta, jossa asia kasi-
telldan. Neuvottelukuntaan tulee valita edustajat jokaisesta henkil6storyhmasta vuoden
toimikaudeksi kerrallaan henkil6stéryhmien suuruuden mukaan suhteutettuna.

Yhteistoimintaneuvottelussa on yhteistoimintaneuvottelukunnalla, henkil&ston
edustajilla seka henkilston edustajien ja tydnantajan yhteiselld kokouksella oikeus
kuulla asiantuntijana asianomaisessa toimintayksikossa tyoskentelevaa henkil6a, esi-
merkiksi talousasiantuntijaa ja osaston tyontekijoitd, ja saada tietoa muiltakin yrityksen
asiantuntijoilta, jos tdma on mahdollista. Henkildston edustajilla on sama oikeus heidén




FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

valmistautuessaan yhteiseen kokoukseen tai yhteistoimintaneuvottelukunnan kokouk-
seen, jos siitd on sovittu tydnantajan kanssa. Asiantuntijoille annetaan vapautus tyosta ja
maksetaan korvaus ansiomenetyksesta.

Ulkopuolisia tyohyvinvointitoimijoita ja heiddn tehtdviaan
tyohyvinvoinnin edistamisessa

Tyoterveyshuolto

Lakisaateisen tyoterveyshuollon tehtavana on tyontekijoiden terveyden, turvallisuuden
ja tydkyvyn yllapitaminen ja edistaminen. Siihen kuuluvat tyopaikkaselvitykset ja suosi-
tukset tyoolojen kehittamiseen seka terveystarkastukset ja tychon liittyvien oireiden ja

sairauksien ennaltaehkaisy ja hoito.

Tyoelakeyhtiot

Lakisaateisen tyoelakevakuutuksen lisaksi tydeldkeyhtiot tarjoavat tietoa ja palveluita
henkiloston tyokyvyn, tydssa jaksamisen ja tydhyvinvoinnin edistamiseen. Ne voivat
auttaa myos tyokykyyn liittyvien riskien arvioinneissa ja tyéhyvinvointia edistavien
toimenpiteiden valinnassa.

Koulutusorganisaatiot

Korkeakoulut ja ammatilliset oppilaitokset toimivat yritysten kumppaneina erilaisissa
selvitys- ja kehittamistehtavissa seka tydhyvinvoinnin sisaltdjen kehittamisessa. Niista
osa voidaan toteuttaa opiskelijaprojekteina, harjoitteluina ja opinndytetoina.

Tydsuojeluviranomainen

Lakisdateisen valvontatehtdvansa liséksi tydnsuojeluviranomainen neuvoo ja ohjeistaa
tyon terveyttd ja turvallisuutta koskevissa asioissa, jarjestaa maksuttomia seminaareja ja
valittaa tyosuojelutietoa erilaisissa tapahtumissa. Tydsuojeluviranomaisen verkkosivulla
on tarjolla erilaisia tyon kuormitustekijoihin ja turvallisuusjohtamiseen liittyvia itse-
arviointityokaluja.

Tyoterveyslaitos, Tyoturvallisuuskeskus, Terveyden ja hyvinvoinnin laitos
Tyoterveyden ja -turvallisuuden alan toimijat tarjoavat verkkosivuillaan tutkittua tietoa,
oppaita ja artikkeleita seka testeja ja mittaristoja, joita yritykset voivat hyddyntaa tyo-
turvallisuuden, tyéterveyden ja tydhyvinvoinnin eri osa-alueiden arvioimisessa ja kehit-
tamisessa. Ne tarjoavat my0s koulutuksia ja seminaareja eri aihealueista vahvistamaan
osaamisen ja tietotaidon kehittamista.
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Tyomarkkinajarjestot, edunvalvojat

Tyomarkkinajarjestot keskustelevat palkkojen lisaksi monista tydhyvinvointiin liittyvista
asioista, kuten tyon sisallon muutoksesta, uuden teknologian ja digitalisaation vaikutuk-
sista, osaamisen kehittdmisestd, muutosvalmiuksista, tydyhteisétaidoista, johtamisesta,
uusista tydnteon muodoista seka yritysten yhteistyokulttuurista. Tydmarkkinajarjestot
ovat mukana valtakunnallisissa projekteissa (esim. Sosiaali- ja terveysministerion hal-
linnoima Tyén ja tydhyvinvoinnin kehittdmisohjelma TY02030-ohjelma). Ammattiliitot
kehittavat tyoeldmaa ja tydhyvinvointia muun muassa vaikuttamalla niita koskevaan
lainsaadantoon seka eri alojen elinkeino- ja koulutuspolitiikkaan. Paikallisella tasolla
ammattiliiton vaikutus nakyy muun muassa luottamushenkiléiden toimintana.

Esimerkki 7. Ulkopuolisia tyohyvinvointiosaamisen vahvistajia

Tyohyvinvoinnin osaamista voi vahvistaa muun muassa seuraavilla tavoilla:
tyosuojeluviranomaisten tarjoama koulutus

tyoterveyshuollon tarjoama koulutus

Tyohyvinvointikortti-koulutukset: Ty6turvallisuuskeskus ja Tyoterveyslaitos
tyohyvinvoinnin johtamiskoulutus, Tyoterveyslaitos

tyohyvinvointipaallikon koulutusohjelma: Management Institute of Finland (MIF)
ty6hyvinvoinnin asiantuntija: Rastor-instituutti ja kauppakamarit

yliopistojen ja ammattikorkeakoulujen tarjoama taydennyskoulutus, avoimen
yliopiston tai ammattikorkeakoulun opintotarjonta, toisen asteen oppilaitosten,
kesayliopistojen ja kolmannen sektorin tarjonta.
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Akava, Elinkeinoelaman keskusliitto, Kirkon tydomarkkinalaitos,
Kunnallinen tyomarkkinalaitos, Suomen Ammattiliittojen Keskusjarjesto,
Toimihenkilokeskusjarjesto STTK, Valtion tyomarkkinalaitos

Tyomarkkinakeskusjarjestojen yhteinen malli henkilosto- ja
koulutussuunnitelman laatimiseksi

Henkil6st6- ja koulutussuunnitelmaa koskevat lakimuutokset ovat tulleet voimaan
1.1.2014. Henkil6sto- ja koulutussuunnitelmat on saatettava uuden lain tasalle vuoden
2014 aikana. Tydmarkkinakeskusjarjestot ovat raamisopimuksessa 28.11.2011 sopineet,
ettd keskusjarjestot laativat henkil6sto- ja koulutussuunnitelmasta yhteisen mallin.

Oheisen tydnantajien ja tyontekijéiden avuksi laaditun mallin pohjana ovat yhteis-
toiminnasta yrityksissa annetun lain (YTL) sadnnokset. Julkista sektoria koskevat saan-
nokset (laki tydnantajan ja henkiloston vélisestd yhteistoiminnasta kunnissa, KYTL; laki
yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa, VYTL seka kirkon henkiléston amma-
tillisen osaamisen kehittamissopimus ja yhteistoimintasopimus) poikkeavat joiltakin
osin YTL:n sddnndksistd. Poikkeamat on erikseen todettu mallissa. Muilta osin mallissa
"yrityksella” tarkoitetaan myds kuntia ja kuntayhtymia, valtion virastoja ja laitoksia seka
seurakuntia ja seurakuntayhtymia. Kuntien ja valtion omistamien yhtididen velvollisuu-
det maardytyvat YTL:n mukaan.

Mallin pohjalta kussakin yrityksessa voidaan tyonantajan ja henkiloston kesken
yhteistoiminnan hengessa laatia yrityksen tarpeisiin parhaiten soveltuva henkil6sto- ja
koulutussuunnitelma. Yhteisen mallin tavoitteena on osaltaan helpottaa uudistuneen
lainsaadannon omaksumista yrityksissa. Tyomarkkinakeskusjarjestot edistavat mallin
kayttdon ottamista tydpaikoilla ja arvioivat uudistuneen lainsdadannon tavoitteiden
toteutumista kahden vuoden kuluttua lainsdadannén voimaantulosta.
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Henkilosto- ja koulutussuunnitelman laatimismenettely
Yhteistoimintalain mukaan yrityksessd, jonka tyosuhteessa olevien tyontekijoiden
madra saannollisesti on vahintaan 20, on laadittava kirjallinen henkildsto- ja koulutus-
suunnitelma tydntekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi.
Suunnitelma voidaan laatia myds pienemmassa yrityksessa.

Henkil6sté- ja koulutussuunnitelman laatimisvelvollisuus koskee kaikkia kuntia ja kunta-
yhtymid sekd valtion virastoja ja laitoksia. Kirkon tyénantajia koskee sama 20 tydntekijéin
raja kuin yrityksid.

Tyonantaja tekee aloitteen yhteistoimintaneuvottelujen aloittamiseksi. Aloitteen anta-
misen yhteydessa ilmoitetaan neuvottelujen alkamisaika- ja paikka ja se, mista asiasta
on kysymys. Myos tyontekijapuoli voi pyytda neuvottelujen aloittamista. Tydnantajan on
siind tapauksessa joko tehtava mahdollisimman pian aloite neuvottelujen kdynnistami-
sesta tai annettava kirjallinen selvitys, milld perusteella tydnantaja ei pida neuvotteluja
tarpeellisina.

Ty6nantajan on annettava henkiloston edustajille riittavat tiedot kasiteltavina ole-
vista asioista hyvissa ajoin ennen neuvottelujen alkamista. Tiedot on suositeltavaa liit-
taa jo neuvottelualoitteeseen. Annettavat tiedot voivat sisaltaa esimerkiksi tydnantajan
luonnoksen henkilosto- ja koulutussuunnitelmaksi. TyGnantaja voi myds tarvittaessa vii-
tata muiden yhteistoimintasadanndsten perusteella henkildstélle jo annettuihin tietoihin,
kuten tietoihin yrityksen taloudellisesta tilasta, jos ne liittyvat neuvotteluissa esille tule-
viin asioihin.

Henkil6sto- ja koulutussuunnitelma kasitellaan yhteistoimintamenettelyssa vuo-
sittain. Tama ei kuitenkaan tarkoita, ettd suunnitelma tulisi laatia joka vuosi kokonaan
uudestaan. Kun suunnitelma on kerran laadittu lain vaatimukset tayttavalla tavalla,
vuosittaisten neuvottelujen yhteydessa kasitellddn edellisen vuoden asiakirjan muutos-
tarpeita ja sen saattamista ajan tasalle. Myos edellisen vuoden suunnitelman toteutu-
misen seuranta on osa suunnitelman vuosittaista kasittelya.

Kirkon sopimuksissa ei mainita vuosittaista kdsittelyd.

Henkil6sto- ja koulutussuunnitelman sisélto ja laajuus voivat vaihdella yrityksen koon,
toiminnan, henkildstomaaran, koulutustarpeen ja -asteen, alan kehityksen, tydvoiman
saatavuuden seka muiden tarpeiden mukaan. Pienessa yrityksessa laadittavalle suun-
nitelmalle ei voida asettaa samanlaisia edellytyksia kuin isoissa yrityksissa.
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Yhteistoimintaneuvotteluissa kasitelladan henkildsto- ja koulutussuunnitelman
perusteita, tarkoituksia ja vaikutuksia. Tama tarkoittaa esimerkiksi sen pohtimista, miksi
kasiteltava asia on esilld, mita silla tavoitellaan ja mita vaikutuksia silla on.

Neuvottelut kdydaan henkildston edustajien kanssa. Alle 30 tydntekijan yrityksissa
tyOnantaja voi sopia henkilostoryhmien edustajien kanssa, etta henkil6st6- ja koulutus-
suunnitelma kasitellaan yrityksen koko henkilostolle jarjestettavassa yhteisessa tilaisuu-
dessa. Yhteisymmadrrykseen pyrkivien neuvottelujen jalkeen tydnantaja vahvistaa henki-
[6st6- ja koulutussuunnitelman sisallon.

Myds henkildsto- ja koulutussuunnitelman muutokset on kasiteltava yhteistoimin-
nassa henkildston kanssa. Menettely on talldin samanlainen kuin vuosittaisen kasittelyn
yhteydessa. Jos tydnantaja irtisanoo tyontekijoita taloudellisin tai tuotannollisin perus-
tein, on henkildsto- ja koulutussuunnitelmaan tehtava tarvittavat muutokset irtisanomi-
sia koskevan yhteistoimintamenettelyn yhteydessa.

KYTL ja kirkon sopimukset eivdt velvoita kdsittelemddn henkildst6- ja koulutus-
suunnitelmaa irtisanomisia koskevassa yhteistoimintamenettelyssd.

Henkilsto- ja koulutussuunnitelman kasittelysta on suositeltavaa laatia poytakirja ja joka
tapauksessa se on pyydettdessa laadittava. Henkilost6- ja koulutussuunnitelma voidaan
sisdllyttaa neuvotteluista laadittuun poytakirjaan tai se voidaan kirjata erilliseen asiakir-
jaan. Koulutussuunnitelma voidaan myos erottaa henkildstosuunnitelmasta erilliseksi
asiakirjaksi.

Tasa-arvolain mukainen tasa-arvosuunnitelma on mahdollista ottaa henkildsto- ja
koulutussuunnitelman osaksi. Siind tapauksessa myds tasa-arvosuunnitelma kasitellaan
yhdessa henkildsto- ja koulutussuunnitelman kanssa yhteistoimintaneuvotteluissa.

Késiteltavat asiat voidaan sisallyttda suunnitelmaan viittaamalla lainsadannokseen,
tyoehtosopimusmadraykseen tai johonkin asiakirjaan, jossa kyseessa olevat asiat on esi-
tetty (esim. paikallinen sopimus, tydaikapankkisopimus, tydpaikan ikdohjelma). YTL:n
noudattamista valvoo yhteistoiminta-asiamies, joka voi vaatia, ettd tuomioistuin velvoit-
taa yrityksen tayttamaan velvollisuutensa maaraajassa ja asettaa velvollisuuden noudat-
tamisen tehosteeksi uhkasakon, jos on ilmeistd, ettd henkil6sto- ja koulutussuunnitelmaa
ei saada kasitellyksi yhteistoimintamenettelyssa.
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Henkilosto- ja koulutussuunnitelman sisalto

1 Yrityksen henkiloston rakenne ja mdara mukaan lukien toteutuneiden
maaraaikaisten tydosopimusten maara seka arvio naiden kehittymisesta

Henkil6st6- ja koulutussuunnitelmassa luodaan katsaus yrityksen henkilston maaraan
ja rakenteeseen seka arvioidaan ndiden kehittymisesta tulevaisuudessa. Tiedot voidaan
esittaa taulukoin tai graafisin kuvaajin.

KYTL, VYTL ja kirkon sopimukset eivdit velvoita kdsittelemddn henkil6sté- ja koulutussuun-
nitelmassa henkiléstén rakennetta ja mdcdrdd lukuun ottamatta toteutuneiden mddrdai-
kaisten ty6- ja virkasuhteiden mddrdd ja arviota ndiden kehittymisestd.

Henkiloston rakenteen kuvaamiseksi henkilsto jaotellaan silla tavoin kuin on yrityksen
koko ja tarpeet huomioon ottaen perusteltua. Henkilosto voidaan jaotella yhdella tai
useammalla perusteella. Selvityksesta voi kayda ilmi henkiloston maara ja jakautuminen
esimerkiksi seuraavilla perusteilla:

yrityksen eri toimipisteet tai yksikot

eri henkilostoryhmat (esimerkiksi tyontekijat, toimihenkilt, ylemmat toimihenkil6t)

eri tydsuhde- ja tydaikamuodot (esimerkiksi osa-aikatyd, jaksoty®, vuorotyd tai

tyoehtosopimukseen perustuvat tydaikamuodot, osa-aikaeldke)

ammattiryhmat

ikaryhmat.

Jaottelu voidaan tehda niin, ettéa se palvelee henkildsto- ja koulutussuunnitelman muuta
sisaltod. Talla tavoin jaottelua voidaan kdyttda koulutustarpeiden tai erityisten tyontekija-
ryhmien, kuten ikddntyneiden tai tyokyvyttomyysuhan alaisten tyontekijoiden erityistar-
peiden selvittdmiseen. Tietojen avulla voidaan varautua myds eldkkeelle siirtymisiin.
Henkiloston maaraa ja rakennetta koskevien tietojen yhteydessa henkil6sto- ja koulutus-
suunnitelmassa selvitetdan toteutuneiden madraaikaisten tydsopimusten maaraa. Nai-
den tietojen kasittelytarpeeseen vaikuttaa yrityksen koko ja maaraaikaisten tydsopimus-
ten maara. Tiedot tulisi pyrkia esittdmaan niin, etta niista saa yrityksen koko huomioon
ottaen riittavan kasityksen maardaikaisten tydsopimusten kdytosta ja arvion niiden kehi-
tyksesta.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmaan tulee sisallyttaa arvio siitd, miten henkil6s-
ton maara ja rakenne, mukaan lukien maaraaikaisten tydsopimusten maara, kehittyvat
tulevaisuudessa. Koska henkilostosuunnitelma on paivitettava vuosittain, on tarkaste-
luaika vuoden mittainen. Arviossa tulevat huomioon otettaviksi sellaiset henkil6sto- ja
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koulutussuunnitelman laatimishetkelld ennakoitavissa olevat yrityksen toiminnan muu-
tokset, joilla on henkildstovaikutuksia, kuten esimerkiksi yrityksen toiminnan laajentami-
set ja supistamiset, kone- ja laitehankinnat, tuotannon ja palvelurakenteen muutokset
seka tyon uudelleenjdrjestelyt. Arviossa pyritaan ennakoimaan myds sijaisten tai muun
maadrdaikaisen tydvoiman tarve.

Henkil6ston maaraa ja rakennetta koskevan selvityksen tulee olla sellainen, etta siita
ei kdy ilmi yksittdisia tyontekijoitd koskevia tietoja. Tama tarkoittaa my®os sitd, etta henki-
[6stda ei tule jaotella niin pieniin ryhmiin, etta yksittdisia tyontekijoita koskevien tietojen
paattely on mahdollista. Palkkatietojen kasittely ei kuulu henkildsto- ja koulutussuunni-
telmaan. Sukupuolijakauman esittdminen ei ole tarpeen, jos yrityksessa on laadittu erilli-
nen tasa-arvosuunnitelma.

2 Periaatteet erilaisten tyosuhdemuotojen kaytosta

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa todetaan, mitka periaatteet ja kdytannot ohjaavat
erilaisten tydsuhdemuotojen kayttoa yrityksessa. Tydsuhdemuodolla tarkoitetaan paitsi
tyOsuhteen luonnetta (esimerkiksi madraaikainen/toistaiseksi voimassaoleva) myos erilai-
sia tybaikamuotoja (esimerkiksi osa-aikainen/kokoaikainen) ja muitakin tyon tekemisen
jarjestelyja (esimerkiksi etaty0). Kasiteltavia tydsuhdemuotoja voi olla useita. Henkil6sto-
ja koulutussuunnitelmassa kasitelldan kuitenkin vain sellaisia tydsuhdemuotoja tai tyon
tekemisen jarjestelyja, jotka yrityksessa ovat tosiasiassa kaytossa tai joiden kayttoon otta-
mista harkitaan.

Tassa yhteydessa voidaan esittda periaatteet yrityksessa kdytossa olevista joustavista
tyoaikajdrjestelyista seka tyon ja perhe-elaman tasapainottamista helpottavista kaytan-
noista. Tydsuhdemuotoja koskevilla periaatteilla voidaan myds ottaa huomioon ikaanty-
vien tai osatyokykyisten tyontekijoiden erityistarpeita.

Tassa tarkoitetut periaatteet voidaan sisdllyttaa henkilosto- ja koulutussuunnitel-
maan myos viittaamalla tydehtosopimukseen, paikalliseen sopimukseen tai johonkin
muuhun asiakirjaan, jossa kyseessa olevat asiat on esitetty.

3 Yleiset periaatteet, joilla pyritaan yllapitamaan tyokyvyttomyysuhan
alaisten ja ikaantyneiden tyontekijoiden tyokykya seka tyottomyysuhan
alaisten tyontekijoiden tyomarkkinakelpoisuutta

Henkil0st6- ja koulutussuunnitelmasta tulee kdyda ilmi, milla tavalla kohdassa mainittu-

jen henkildiden erityistarpeet on yleisella tasolla otettu huomioon. Periaatteiden sisallon

laajuus ja kdsittelytapa voivat vaihdella sen mukaan, missa maarin yrityksessa on sanot-
tuihin ryhmiin kuuluvia tyontekijoita ja millainen on arvio ndiden tyontekijaryhmien
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kehittymisesta lahitulevaisuudessa. Periaatteet voivat koskea myds sitd, miten kdytetaan
lakiin tai tydehtosopimukseen perustuvia oikeuksia tai menettelyja, joiden tarkoituksena
on tyokyvyn tai tyomarkkinakelpoisuuden parantaminen.

Periaatteisiin voidaan esimerkiksi kirjata, miten tydympariston suunnittelussa, kou-
lutuksen ja ty6hyvinvointitoiminnan kohdentamisessa seka sisaltdjen suunnittelussa
huomioidaan kyseisten tyontekijaryhmien tyokykyyn ja tydmarkkinakelpoisuuteen liit-
tyvia kysymyksia. Periaatteet voivat myos koskea yrityksessa mahdollisesti toteutettavia
tyohyvinvointihankkeita tai kdytossa olevaa varhaisen vilittdamisen mallia taikka muita
menettelyja, joilla pyritdan yllapitamaan tyokykya ja ehkdisemaan etenkin pitempia sai-
rauspoissaoloja.

Ei ole mahdollista maaritella tarkkaa rajaa sille, minka ikdista tyontekijaa on pidet-
tava ikaantyneena. lkaantyneisyydesta tyokyvylle aiheutuvat seuraukset poikkeavat
aloittain ja tyon luonteen mukaan. Henkildsto- ja koulutussuunnitelmassa pyritaan enna-
koimaan ja ottamaan huomioon, minkalaisia tyokyvyn yllapitamiseen liittyvia tarpeita
ikddntyneisyys yleisesti aiheuttaa yrityksessa tehtavien tdiden kannalta.

On mahdollista, ettd yrityksessa on muussa yhteydessa, kuten tydterveyshuollossa tai
tyosuojelun yhteistoiminnassa, kasitelty nyt esilla olevien tyontekijaryhmien tyokyvyn
edistamista. Talloin henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa on riittavaa viitata noissa
menettelyissa laadittuihin periaatteisiin tai asiakirjoihin. Jos yrityksessa on otettu kayt-
to6n tydmarkkinakeskusjarjestdjen 31.5.2013 julkaistuun yhteiseen malliin perustuva
ikdohjelma, suunnitelmassa voidaan viitata siihen.

Linkki keskusjarjestdjen yhteiseen malliin: https://ttk.fi/wp-content/uploads/2022/09/
Tyokaarimallilla-kohti-pidempia-tyouria-Opas-ikaohjelman-laatimiseen.pdf.

4 Arvio koko henkiloston ammatillisesta osaamisesta sekda ammatillisen
osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden syista seka
tdhan arvioon perustuva vuosittainen suunnitelma henkildstéryhmittédin
tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltyna

Tata osaa kutsutaan koulutussuunnitelmaksi. Se koostuu kahdesta osasta: osaamistarpei-
den arviosta ja arvioon perustuvasta suunnitelmasta ammatillisen osaamisen kehittami-
seksi. Koulutussuunnitelma voidaan laatia muusta suunnitelmasta erilliseksi asiakirjaksi
tai se voi sisaltya samaan asiakirjaan.

Osaamisen kehittamisen lahtdkohtana ovat tydnantajan toiminnan tarpeet ja tyon-
tekijoiden pitkan aikavalin tyollistymismahdollisuudet tydnantajan palveluksessa. Kou-
lutussuunnitelmassa arvioidaan ammatillisessa osaamisessa ja sen tarpeissa tapahtuvia
muutoksia ja niiden syitd. Muutokset voivat johtua muun muassa sellaisista syista kuten
uusien tydmenetelmien, ohjelmistojen tai koneiden ja laitteiden kdyttéonotosta taikka
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tuotannon, palveluvalikoiman tai liiketoimintakonseptin muuttumisesta. Osaamistarpei-
den arvioinnissa lahtokohtana on siis henkildstén osaamisen nykytila, jota verrataan odo-
tettavissa oleviin muutoksiin. Yhteistoimintaneuvotteluissa sekd tydnantaja- etta tyon-
tekijapuoli voivat tuoda esille ndkemyksidaan koulutukseen liittyvista tarpeista.

Kun osaamistarpeet on kartoitettu, laaditaan arvion pohjalta suunnitelma koko
henkiloston ammatillisen osaamisen kehittamisesta vuoden mittaiseksi ajanjaksoksi.
Suunnitelman laatimista varten henkil6sto jaetaan henkildstoryhmittain tai muutoin
yrityksen tarpeita vastaavalla tavalla. Henkilosto voidaan jakaa esimerkiksi ammatti-
ryhmittain tai tyotehtavien taikka koulutustason mukaan. Ryhmakohtainen tarkastelu
merkitsee myos sitd, ettd koulutussuunnitelmassa ei kasitelld yksittdisten tyontekijoiden
osaamisen kehittamistarpeita.

Suunnitelmassa todetaan yleensd, mihin aiheeseen liittyvaa koulutustoimintaa
kullekin tydntekijaryhmalle on suunnitteilla jarjestda. Suunnitelmassa voidaan myds
kuvata henkiloston kouluttamisella tavoiteltavia paamaaria ja ndiden paamaarien saa-
vuttamiseksi tarjolla olevia koulutusvaihtoehtoja. Talloin valinta eri vaihtoehtojen valilla
voi jadda tydnantajan ja yksittdisen tyontekijan kesken paatettavaksi. Suunnitelmassa
ei sitd vastoin tarvitse nimeta yksittdisia koulutustapahtumia, kuten erilaisia kursseja,
koulutuspaivia tai konferensseja, vaikka ndidenkin mainitseminen on mahdollista, jos
yrityksessa esimerkiksi jarjestetadn saanndnmukaisesti tietynlaista koulutusta.

Arvion ja suunnitelman laatimisen tarkoituksena on koulutusasioiden kasittely
yhteistoiminnassa henkildston kanssa. Osaamisen kehittamisesta, valittavista toimen-
piteita ja niiden kohdentamisesta paattaa tydnantaja. Suunnitelma ei velvoita tydnan-
tajaa kouluttamaan henkildstod. Pyydettdessa on henkildsto- ja koulutussuunnitelman
kasittelyn yhteydessa kuitenkin selvitettava, miten jatkossa on tarkoitus yllapitaa
osaamisen kehittdmisestda muutaman vuoden vaille jadneiden tydntekijéiden ammatil-
lista osaamista.

5 Suunnitelmien toteuttamisen seuranta

Henkilosto- ja koulutussuunnitelman vuosittaisen kasittelyn yhteydessa on kasiteltava
sen toteuttamista ja seurantatapoja. Seuranta tarkoittaa, etta verrataan toteutunutta
asiaintilaa tehtyihin suunnitelmiin, esimerkiksi toteutuneita koulutuksia suunniteltuihin
koulutuksiin. Tama tapahtuu luontevimmin seuraavan vuoden suunnitelman kasittelyn
yhteydessa. Seurantaa voidaan tehda myds ennen suunnitelman vuosittaista kasittelya,
esimerkiksi yrityksen yhteistoimintaneuvottelukunnassa tai vapaamuotoisin keskuste-
luin tydnantajan ja henkil6ston edustajien kesken. Seuranta voi tarkoittaa myos sita, etta
suunnitelmien toteuttaminen mahdollisuuksien mukaan aikataulutetaan.
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Erityiset seikat, joihin henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa on
kiinnitettava huomiota

Edelld on numerokohdittain lueteltu asiat, jotka henkil6sto- ja koulutussuunnitelmasta
on kadytava ilmi. Niiden lisdksi suunnitelmassa tulee kiinnittaa huomiota seuraavassa
selostettuihin seikkoihin. Nama seikat on yrityksen olosuhteiden vaatimalla tavalla otet-
tava huomioon, kun kasitellaan edella lueteltuja asioita.

lkdantyvien tyontekijoiden erityistarpeet

Ikaantyvilla tyontekijoilla voi olla esimerkiksi koulutusta koskevia erityistarpeita, koska
heidan osaamisensa pohjautuu nuorempia tyontekijoitd useammin tydssa opittuun.
Nama erityistarpeet otetaan huomioon koulutussuunnitelmaa tehtdessa. Kyse on myds
siitd, ettd henkilosto- ja koulutuskysymyksissa riittavan ajoissa varaudutaan yrityksen ika-
rakenteen mahdolliseen muuttumiseen. lkddntyneiden tydntekijdiden tyokyvyn yllapita-
misen periaatteet kdsitellddn suunnitelman edelld selostetussa kohdassa 3. Yksi ikdadnty-
neiden tydntekijoiden erityistarpeet huomioiva menettely on esimerkiksi mahdollisuus
siirtya osa-aikaeldkkeelle. Sita koskevia periaatteita on mahdollista kasitelld suunnitel-
massa.

KYTL:ssa, VYTL:ssa ja kirkon sopimuksissa ei ole vastaavaa sdénndéstd.

Keinot ja mahdollisuudet, joilla tyontekijat voisivat tasapainottaa tyota ja perhe-
elamaa

Tyon ja perhe-elaman tasapainottamista voidaan henkildsto- ja koulutussuunnitelmassa
kasitelld mainitsemalla laissa sadadetyt tai tydehtosopimuksessa sovitut perhevapaaoi-
keudet ja niihin liittyvat yrityksen kdytannot. Tama voi tapahtua osana kohdan 2 kasitte-
lya. Jos yrityksessa laaditaan erillinen tasa-arvosuunnitelma, yhteensovittamiseen liittyvia
kysymyksia voidaan tarkastella siind. Tall6in niiden kasittely henkilost6- ja koulutussuun-
nitelmassa voi olla vahaisempaa.

KYTL:ssa, VYTL:ssa ja kirkon sopimuksissa ei ole erityistd vastaavaa sddnnéstd.

Esimerkkeja keinoista tyon ja perhe-elaman yhteensovittamiseksi on keskusjarjestdjen
18.11.2013 julkaisemassa suosituksessa tyon ja perhe-eldman tasapainoa edistavista
kaytannoista. Linkki suositukseen: https://vm.fi/documents/10623/307719/
Ty6_+ja+perhe_eldaman+tasapainoa+tydpaikoille+181113.pdf.
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Osatyokykyisten tyodllistamisen periaatteet

Henkil6st6- ja koulutussuunnitelmaa laadittaessa on kiinnitettdvd huomiota osatyo-
kykyisten tyollistamisen periaatteisiin. Talla tarkoitetaan niiden periaatteiden kasittelya,
miten yrityksessa tydskentelevien osatydkykyisten tydntekijoiden tydllistymismahdol-
lisuuksia ja tydpanosta voitaisiin parantaa. Osatyokykyisten tyollistdmisperiaatteet on
otettava osaksi henkil6sto- ja koulutussuunnitelmaa koskevia yhteistoimintaneuvotte-
luita silloin, kun yrityksessa on useampia osatyokykyisia tyontekijoita. Talloin osatyd-
kykyisten tyollistamisperiaatteiden kasittely on tarpeellista muun muassa tyontekijoiden
yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun turvaamiseksi.

Lisaksi osatyokykyisten tyollistamisperiaatteista voidaan keskustella tydnantajan tai
henkiloston edustajan aloitteesta silloin, kun on ennakoitavissa, etta yrityksessa tulee jat-
kossa tyoskentelemaan osatyokykyisia tyontekijoitd. Neuvotteluissa voidaan kasitelld, yritys
ja osatyokykyiset tyontekijat huomioiden, esimerkiksi tydhon paluun ja tydskentelymah-
dollisuuksien edistamista ja mahdollisuuksia seka osatyokyvyttomyyseldkkeen jarjestamis-
periaatteita. Tallaiset periaatteet voidaan kirjata osaksi edella kohdassa 2 tarkoitettuja tyo-
suhdemuotojen kdyton periaatteita. Jos osatyokykyisten kohdalla on kysymys myos tyoky-
vyttomyysuhan alaisista tyontekijoistd, nama asiat kasitelladn osana kohdan 3 periaatteita.

On mahdollista, etta yrityksessa on muussa yhteydessa, kuten tyoterveyshuollossa
tai tydsuojelun yhteistoiminnassa, kasitelty osatyokykyisten tydkyvyn edistamista.
Talléin henkil6st6- ja koulutussuunnitelmassa on riittdvaa viitata noissa menettelyissa
laadittuihin periaatteisiin tai asiakirjoihin.

Joustavat ty6aikajarjestelyt
Henkil6sto- ja koulutussuunnitelmaa laadittaessa on kiinnitettava huomiota joustaviin
tyOaikajarjestelyihin. Joustavilla tydaikajarjestelyilla tarkoitetaan esimerkiksi tydaikapank-
kia, etatyotd ja mahdollisuutta osa-aikatyohon. Joustavat tyoaikajarjestelyt voidaan ottaa
osaksi henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa koskevia yhteistoimintaneuvotteluita joko
tyOnantajan aloitteesta tai henkildston edustajien esityksestd. Joustavien tydaikajarjeste-
lyjen kasittely voi tarkoittaa joko voimassa olevien jarjestelyjen muuttamista tai uusien jar-
jestelmien suunnitelmallista kdyttoonottoa. Jos yrityksessa on jo kdytdssa joustavia tyo-
aikajarjestelyja, neuvottelut voivat koskea muun muassa sitd, milla edellytyksilla kyseisia
jarjestelyita kdytetdan ja millaisia pelisdantoja kyseisten jarjestelyjen kdyttamiseen liittyy.
Joustavia tyOaikajarjestelyitd kasiteltdessa otetaan huomioon seka tydnantajan etta
tyontekijoiden tarve. Liséksi silloin kun tyopaikalla ei ole kdytdssa joustavia tydaikajar-
jestelyjd, voidaan tyonantajan tai henkildston edustajan aloitteesta kasitelld joustavien
tyoaikajdrjestelyjen suunnitelmallista kdyttoonottoa. Tydnantajaa koskeva neuvottelu-
velvoite pitda sisalladan myods velvollisuuden perustella paatokset silta osin kuin neuvotte-
lussa kasiteltyja jarjestelyja ei toteutettaisi.
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Tyoyhteison hyvinvointia edistavat henkiloston laaja osallistaminen ja vastuuttaminen

tyohyvinvointitoiminnan arviointiin ja jatkuvaan kehittamiseen. Tahan osallistuvan

ryhman kokoonpanosta, toimivuudesta ja menettelytavoista sovitaan yhdessa.

Alle on koottu osallistumisen laajuutta ja laatua koskevat keskeiset ulottuvuudet ja
niita koskevat kysymykset. Pohdinnan tuloksista ja mahdollisista toimenpide-ehdotuk-
sista tehddan yhteenveto, joka kasitellaan yhdessa ja sovitaan toteutettavista toimen-

piteista.

ARVIOITAVA ASIA:

tyohyvinvointitoiminnan arviointiin ja kehittamiseen osallistuminen

Ryhmdin
edustavuus

Osallistamisen
laajuus

Arviointiprosessin
ja kehittdmis-
hankkeiden
johtajuus

Arviointiprosessiin
ja kehittdmis-
hankkeisiin
sitoutuminen

Millainen on arviointi- ja/ kehittamisryhmanne kokoonpano?
Kuinka laajasti se edustaa yritystanne? Onko ryhmassa
edustettuna johdon lisaksi yrityksenne keskeiset henkil6st6- ja
ammattiryhmat?

Milla tavalla osallistatte tyontekijoita arviointiin ja kehittami-
seen? Ovatko he mukana arvioinnin menettelytapojen maa-
rittelyssd, arviointitiedon kerdaamisessa ja hyodyntamisessa,
kehityskohteiden valinnassa ja kehitysprojektien toteutuksessa?
Milla tavalla varmistatte, etta osallistuminen kattaa tasapuo-
lisesti yrityksenne kaikki olennaiset henkildst6- ja ammatti-
ryhmat?

Kenelld on vastuu paattaa arviointiprosessin toteutuksesta ja
kehityshankkeiden/projektien vetamisesta? Onko vastuuta
jaettu ryhmien sisdlld osaamisen mukaisesti? Onko vastuuta
arvioinnista jaettu myos vastuuryhman ulkopuolelle (esim.
henkil6ston osaamisen ja tiedon hyddyntaminen arvioinnissa)?

Kuinka sitoutuneita vastuuryhman jasenet ovat arvioinnin
toteuttamiseen ja kehityshankkeiden toteuttamiseen pitkalla
aikavalilla? Millainen arviointitieto heita erityisesti kiinnostaa?
Mita voidaan tehda mielenkiinnon lisadmiseksi arviointia koh-
taan? Minkalaiset kehityshankkeet heita erityisesti kiinnosta-
vat? Miten tehokkaasti hyddynnetaan henkildiden osaamista
kehityshankkeisiin liittyvien tehtédvien vastuutuksissa?
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Paavastuu tyohyvinvoinnin johtamisesta on yrityksen ylimmalla johdolla. Tama yleistason
muistilista on laadittu johtoryhmatydskentelyn tueksi, jotta tydhyvinvoinnin johtaminen
tulisi sdannolliseksi ja luontevaksi osaksi johtoryhmétydskentelya.

Yrityksen johtoryhma paattaa tyohyvinvointia linjaavasta strategiasta, asettaa
konkreettisia tavoitteita, seuraa tydhyvinvoinnin johtamisen kehittymista (saanndollisin
vdliajoin sovituilla mittareilla), arvioi tydhyvinvoinnin johtamisen onnistumista ja kehitys-
tarpeita, huolehtii riittavista resursseista ja valvoo kehittymisen edistymista. Taman kaiken
johtoryhma tekee osallistaen henkil6stoa laajasti.

ASIALISTA johtoryhman kokouksiin
(tarkennetaan tarpeen mukaan johtoryhman vuosikellon mukaisesti eri kokousten
asialistoille):

1. Tydhyvinvoinnin tilan ja kehitystarpeiden arviointi
Tyohyvinvointistrategia 1-3 vuoden jaksolle

TyShyvinvointitoiminnan tavoitteet x kuukaudelle /seuraavalle vuodelle
Tyohyvinvointitoiminnan budjetti ja sen seurannan periaatteet
Tyohyvinvointitoiminnan vastuuroolit ja tehtdavakuvat

TyOterveys- ja muu yhteistyd tydhyvinvointitoiminnassa

N o U~ W N

Ty6hyvinvoinnin vaaliminen paivittdisjohtamisen keinoin: esihenkildiden
tietotaito ja tyokalut (esimerkiksi varhaisen valittamisen malli) seka aktiivisuus

8. Tyohyvinvoinnin kehityksen ja sita tukevan toiminnan laadun arviointi ja siina
kaytettavat tyokalut

9. Henkil6ston laaja osallistaminen tydhyvinvoinnin edistamiseen

10. Tyéhyvinvointiasioiden viestinta.

Johtoryhman aktiivisuus tyohyvinvointiasioissa on vahva viesti. Ottakaa vastuu tyohyvin-
voinnin johtamisen kehittdmisprosessin etenemisesta osana johtoryhmantoimintaa seka
sitoutukaa ja rohkaiskaa muita sen jatkuvaan parantamiseen koko organisaatiossa.
Tiedottakaa aktiivisesti seka tyohyvinvoinnin, etta tyohyvinvoinnin johtamisen
tilasta.
Sitoutukaa jatkuvaan kehittamiseen sopimalla konkreettisista toimenpiteista ja
huolehtikaa siitd, etta sovitut asiat tapahtuvat. Usein jo pienikin ryhtiliike riittaa!
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Paihdeohjelman voi muokata seuraavaa mallitekstia kdyttden kunkin tydpaikan tarpei-
den mukaan. Malli on tarkoitettu rungoksi ja virikkeeksi henkiloston kanssa kaytavalle
keskustelulle tyopaikan paihdeohjelmaa kehitettdessa. Tydnantajaa, tyontekijoita, esi-
henkil6itd, tydsuojeluhenkil6stda ja tyoterveyshuoltoa koskevat vastuut ja tehtdvat on
lueteltu tarkistuslistoina, jotka perustuvat lakisaateisiin tehtaviin ja toimivaksi todettuun
tyonjakoon. Tarkistuslistojen avulla pdihdeohjelman toteutumista voi seurata ja arvioida
jarjestelmallisesti.

X:N PAIHDEOHJELMA
(X=lisaa tahan tyopaikan nimi)

1. Periaatteet

X:ssa ei saa tyoskennella eika olla pdihtyneena. X:ssa olemme sitoutuneet varmistamaan
turvallisen, terveellisen ja tuottavan tydpaikan jokaiselle tyontekijallemme. Tata tarkoi-
tusta varten X:ssa on voimassa tamd paihdeohjelma. Pdihdeohjelmaa laadittaessa on
kuunneltu koko henkil6stda ja annettu kaikille tyontekijoille mahdollisuus ilmaista
nakemyksensa ja mielipiteensa.

Paihdeohjelmamme tavoitteena on tukea tyontekijdiden tyokykya ja ehkaista
paihdehaittoja seka ohjata tarkoituksenmukaiseen toimintaan paihdehaittatilanteissa.
Paihdeohjelmaa toteutetaan tiedotuksella, koulutuksella, valmennuksella seka henkils-
ton ja tyoterveyshuollon toimenpiteilld samoin kuin suunnitelmallisella seurannalla ja
arvioinnilla. Paihdeohjelma tulee saattaa jokaisen tyontekijan tiedoksi.

Paihteilla tassa tarkoitetaan kaikkia paihtymistarkoituksessa kadytettyja aineita. Tyo-
aikana ja tyotehtdvissa ei saa kayttda, pitaa hallussa, jakaa tai myyda alkoholia. Huumei-
den, ladkkeiden paihdekayton, anabolisten steroidien seka muiden paihdyttavien ainei-
den kaytto on kielletty tyopaikallamme. Tupakoinnin suhteen noudatetaan tupakkalakia
ja sovittuja kdytantoja (kirjaa kdytanto tahan).

Paihdehaittatilanteella tarkoitetaan tilanteita, joissa alkoholin tai muun pdihteen
vaikutus uhkaa tai haittaa yksilon omaa tai toisen tydntekijan tyota, tyokykya, tyéturvalli-
suutta, tyopaikan ilmapiiria, tyotuloksia tai tydbnantajan mainetta. Paihdehaittojen ennal-
taehkaisyn toimenpiteet, tiedotus, koulutus, valmennus ja seuranta, kuvataan alempana.
Jos ennaltaehkaisysta huolimatta vapaa-ajan paihdekdyton seurauksena tydssa ilmenee
ongelmia tai jos tydpaikallamme on henkild paihtyneend, toimitaan alempana kuvattu-
jen ohjeiden mukaisesti. Jokainen tyontekija on ensisijaisesti itse vastuussa tyokyvystaan,
mutta esimiehelld on vastuu ja velvollisuus maaritelld tydntekijoiden tydkunto tydturval-
lisuuden ndkokulmasta.

203



Paihdeohjelmassa kuvataan kunkin toimijan vastuut ja tehtavat paihdehaittojen
ehkaisyssa sekd seurantamenetelmat ja seuraukset noudattamatta jattamisesta. X:n
periaate on, ettad paihdehaittatilanteissa asia kasitellaan viipymattd, rakentavasti ja tasa-
puolisesti. Tama edellyttaa, ettd henkildstolle ja esimiehille jarjestetaan tiedotusta ja
koulutusta alkoholiriskeista tyéhyvinvoinnille sekd valmennusta, jotta kukin osaa toimia
ohjeiden mukaan.

2. Paihdeohjelman kohde

X:ssa olemme tietoisia siitd, etta alkoholin kaytto ja sen aiheuttamat haitat riskeeraavat
tyokykyd, tyoturvallisuutta ja tuottavuutta. Alkoholihaitat voivat vaikuttaa kenen tahansa
tyohon missa tahansa tydtehtavassa. Muiden paihteiden suhteen noudatetaan Suomen
lakia ja tata paihdeohjelmaa.

Paihdeohjelma koskee jokaista X:n tyontekijaa seka soveltuvin osin alihankkijoita
samoin kuin X:n alueella vierailevia henkil6ita. Paihdeohjelma koskee myos eta- ja matka-
tOissa olevia kaikkialla, missa tydnantajan tydsuojeluvastuu on voimassa.

Ty6paikan jarjestamissa juhlatilaisuuksissa noudatetaan vastuullisen alkoholitar-
joilun ohjeita. TyOpaikan ulkopuolisissa tyotehtavissa ja tydmatkoilla olemme tydpaik-
kamme edustajia, mika edellyttaa asiallista ja vastuullista kayttaytymista myos alkoholin
suhteen. Pdihdeohjelman noudattaminen tarkoittaa tehtéavia ja vastuita, joiden toteutu-
mista seurataan vuosittain kehityskeskusteluissa.

3. Padamadara ja tavoitteet
Paihdeohjelman pdamaarana on pdihdehaitaton tydpaikka. Tahan paastadn seuraavien
osatavoitteiden avulla:
Ehkdisemme padihteista aiheutuvia kielteisia seurauksia tyopaikalle ja yksilolle.
Tuemme henkildstda valttamaan alkoholin riskikdyttoda ja pysymdan kohtuukdytdssa
tai raittiina seka valttdmaan muiden paihteiden kayttoa.
Ohjeistamme padihdehaittojen ehkaisyn ja paihdeongelmiin puuttumisen kdaytannot.
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4. Vastuiden ja tehtavien tarkistuslistat

Kullekin tyontekijaryhmalle on listattu omat vastuunsa ja tehtdvansa. Pdihdeohjelman
toteutumista ja siihen tarvittaessa tehtavia korjauksia tarkastellaan esimiehen kanssa
kehityskeskustelussa.

4.1. Tyénantajan vastuulla on

nimittaa paihdehaitattomasta tydpaikasta vastaavat henkil6t

(paihdetydryhma/ esimiehet) toimeenpanemaan paihdeohjelma

huolehtia, ettd

» pdihdeohjelma otetaan kdyttéon ja juurrutetaan tydpaikan kdytantoihin

» paihdehaittatilanteisiin puututaan valittomasti

» padihdehaittatilanteita kdsitellaan luottamuksellisesti, kannustavasti ja
tasapuolisesti

varmistaa, etta

» henkildsto tuntee talon paihdeohjelman ja omat tehtavansa siina

» padihtyneen tydntekijan tai paihdeongelmaisen tyontekijan kanssa toimitaan
ohjeiden mukaan

» tyopaikan tilaisuuksissa noudatetaan vastuullisen alkoholitarjoilun ohjetta

jarjestaa henkilostolle koulutusta ja tiedotusta

» pdihteettomyyden ja alkoholin kohtuukdyton eduista tyokyvyn ja hyvinvoinnin
kannalta

» alkoholin riskikdyton haitoista terveydelle, tyokyvylle ja tydturvallisuudelle

» pdihdeohjelman vastuiden edellyttamiin taitoihin

tarjota tyoterveyshuollon kautta apua paihdeongelmiin

seurata ja arvioida

» tydoloja ja varmistaa, ettd ne eivat edesauta alkoholihaittoja tyopaikalla

» taman ohjelman toteutumista vahintaan kahden vuoden valein yhteistyossa
henkildston ja heiddn edustajiensa kanssa.

4.2. Jokaisen tyontekijan vastuulla on
tulla toihin tyokuntoisena
tehda tydnsa turvallisuusohjeita noudattaen
toimia tydyhteisdssaan rakentavasti ja asiallisesti muita kohtaan
noudattaa sovittuja, paihteita koskevia saantoja
hakea apua paihdeongelmiinsa
ilmoittaa tydyhteisdssa havaitsemistaan paihdehaitoista sovitulle taholle.
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4.3. Esimiesten vastuulla on

tukea ja valvoa tyon sujuvuutta, henkildston tydhyvinvointia ja tyéturvallisuutta
saattaa henkil6sto yhteisten saantojen taakse paihdeasioissa

rohkaista henkilostda pitémaan huolta tydkunnostaan

perehdyttda tyontekijat paihdeohjelmaan

ottaa pdihteet puheeksi tyohon perehdytyksessa ja kehityskeskusteluissa seka
saannollisesti henkilostotilaisuuksissa

puuttua viipymatta tydkyvyn heikkenemiseen ja pdihdehaittatilanteisiin

estda paihtyneena tai krapulaisena tyoskentely

ohjata tyontekija tyoterveyshuoltoon saamaan tarvittavaa hoitoa tydkykynsa
parantamiseksi

selvittda hoitoonohjauskokouksessa paihdehaittatilanne tydyhteison
nakodkulmasta

tehda hoitositoumus hoitoon ohjattavan kanssa

sopia tiedonkulusta hoitositoumuksen voimassaolon aikana

tukea tydyhteisoa kriisitilanteiden jalkeen ja ohjata keskustelua opiksi ottamisen
nakodkulmaan

varmistaa, etta tyopaikan tilaisuuksissa alkoholitarjoilu on vastuullista ja
noudattaa sovittuja rajoja.

4.4. Tyésuojeluhenkiloston ja paihdetyoryhmaén vastuulla on

toimia yhteistydssa esihenkildiden ja tyoterveyshuollon kanssa paihdehaittojen

ehkaisemiseksi ja poistamiseksi

kartoittaa tyopaikan pdihdeasioiden tilannetta seuraavia menetelmia kayttaen

(esim. henkilostotilinpaatods, tydterveyshuollon raportit, kyselyt, haastattelut, jne.)

suunnitella tydpaikan paihdehaittojen ehkaisytoimia osana tydsuojelun

toimintaohjelmaa, esimerkiksi:

» toteuttaa koulutuksia, valmennuksia, tiedotustilaisuuksia

» ohjeistaa henkilostod alkometrin kdyttoon ja huolehtia, ettd alkometreja on

saatavilla

» jarjestaa esimiesten ja paihdetyoryhman yhteistydkokouksia

» hyddyntda henkiloston tiedotuskanavia

» jarjestaa tempauksia, kampanjoita ja toimintapaivia esim. tyosuojeluviikon ja
Tipattoman tammikuun merkeissa

» ehdottaa keinoja tydhyvinvoinnin ja tydilmapiirin tukemiseen

~
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jakaa esihenkildille ja tyontekijoille tietoa tydpaikan pdihdeohjelmasta
tunnistaa tyopaikan paihderiskit ja pdihdeongelmista viestittavat oireet
tukea esihenkildita paihdeasioiden keskustelun kdynnistamisessa tyoyhteison
kanssa

tehda esihenkildille toimenpide-ehdotuksia paihdehaittoja havaitessaan
valmentaa tarvittaessa esihenkildita paihdeongelman puheeksi ottamiseen
tukea hoitoonohjausprosessin toteutumista

kokoontua 4-6 kertaa vuodessa tyosuojelun toimintaohjelman mukaisesti
tehda kokouksista muistiot tiedoksi tydsuojeluryhmalle ja henkilostélle
seurata paihdehaittojen ehkaisytoimien toteutumista ja raportoida siita
tyosuojeluryhmille ja tydnantajalle.

4.5, Tyoterveyshuollon vastuulla on

tukea henkilostomme pdihteiden riskikdyton ennalta ehkdisya ja hoitoa

antaa jokaiselle tyontekijalle terveystarkastuksien yhteydessa tietoa alkoholin-
kayton vaikutuksista terveyteen ja tyokykyyn

kysya sairaanhoitovastaanotoilla myds alkoholin kadytosta sadanndllisesti ja
tiettyihin oireisiin liittyen

kayda sovituin valein henkildstotilaisuuksissa puhumassa terveytta edistavista
aiheista (tarkemmin tydterveyshuollon toimintasuunnitelmassa)

seuloa alkoholin riskikdyttoa AUDIT-testilla seka tarjota ohjausta ja neuvontaa
riskikayttajille

kerata tietoa tyopaikan alkoholitilanteesta (esim. haittakartoitus, AUDIT) ja
antaa siita palautetta vuosittain

osallistua tyopaikan paihdetydryhman tai paihdeyhdyshenkildiden kokouksiin
ja paihdehaittoja ehkaisevan koulutuksen toteuttamiseen

toimia hoitoonohjaustilanteissa asiantuntijana (hoitositoumus,
kuntoutussuunnitelma) ja tukea kuntoutujan paluuta tydohon

toimia paihdekriisitilanteissa muun tydyhteison tukena.
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Mallit

5. Toimintamallit

Paihdehaittatilanteissa on toimittava alla olevien ohjeiden mukaan ja tydpaikan tilaisuuk-
sissa vastuullisen alkoholitarjoilun ohjeen mukaan. Naita toimintamalleja noudatetaan ja
ne ovat voimassa X:ssa. Lisaa seuraaviin kohtiin ohjeet

a) Tyontekija on huolissaan omasta péihteiden kdytostaan

b) Tydntekija on huolissaan tyotoverin tydkunnosta

c) Alaiset ovat huolissaan esimiehen tyokunnosta

e) Tyontekija on paihtyneena toissa.

6. Tavoitteellisen puheeksiottokeskustelun ohje

Tavoitteellinen puheeksiotto on prosessimaisesti eteneva toimintatapa, jonka tarkoi-
tuksena on tukea tydntekijaa tunnistamaan alkoholinkayttonsa haitallisuus ja ottamaan
vastuu tyokykynsa palauttamisesta. Keskusteluiden vililla on sovittava seuranta-aika,
jonka pituus on 1-3 kk. Keskusteluista kirjataan muistiot.

Paihdeohjelman lomakkeet (Lomake 9):
© Muistio puheeksiottotilanteesta

© Hoitositoumus

© Kuntoutussuunnitelma

© Varoitus paihteiden kaytosta.
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

Malli 5. Sujuva palaverikaytanto

Palaverit ovat pdivittdinen osa tydpaikan toimintaa ja siksi niiden sujuminen on niin
koolle kutsujan kuin osallistujienkin vastuulla. Kaikki tiimiin kuuluvat tulevat kutsutuksi,
ellei kyse ole rajatun asian kasittelysta. Turvallisen ilmapiirin luominen lisda osallistujien
avoimuutta ja keskusteluhalua. Palaveri onnistuu, kun:
© kaikki toivotetaan tervetulleeksi palaveriin
© on ajoissa palavereissa ja aidosti Iasna (ei multitaskausta!)
o kirkastetaan palaverin tavoitteet ja pidetaan kiinni sovitusta aikataulusta
© kannustetaan osallistujia keskustelemaan ja huolehditaan, etta kaikki tulevat
kuulluksi. Kuunnellaan ja annettaan kaikille mahdollisuus saada danensa
kuuluviin tasapuolisesti.
© rohkaistaan ideointia ja uusia keskustelun avauksia eika tyrmata kenenkaan
ehdotuksia
© pysytaan asiallisina ja otetaan ongelmat puheeksi mahdollisimman nopeasti
eika siirreta niiden kasittelya. Ei pantata tietoa.
© tehdaan muistio siitd, mita on sovittu, sovitaan jatkosta ja ryhdytaan toimeen.
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www.ttk.fi
(https://ttk.fi/wp-content/uploads/2022/04/Etatyo-ja-siita-sopiminen.pdf)

YT-toimikunta (pvm)
Johtoryhma (pvm)
Hallitus (pvm)

ETATYO JA SIITA SOPIMINEN
Etdtyén mddritelmd

Etatyd on tapa jarjestaa ja tehda tyo tietotekniikkaa hyvaksikdyttaen niin, etta tyo, joka
voitaisiin tehda tyonantajan tiloissa, tehdaan niiden ulkopuolella, esimerkiksi tyontekijan
kotona.

Etatyota tehddan tyosuhteessa ja siihen sovelletaan kaikkia tyésuhdetta koskevia lakeja ja
sopimuksia. Etatyopaivalla tarkoitetaan muualla kuin tydnantajan osoittamissa toimitiloissa
tehtya kokonaista tyopaivaa.

Etatyo voi olla 1) sddnndllistd tai 2) lyhytkestoista (epdsddnndllistd) tai 3) kokoaikaista.

Saannollisessa etatyossa etatyopaiva tehdaan ennakkoon sovitun saanndllisen rytmin
mukaan (esim. tiettyina viikonpdivina tai tietty maara padivia viikossa). Saannoéllisesta yli
kuukauden kestavasta etatyosta tehdaan aina kirjallinen etatyésopimus.

Lyhytkestoinen etdityd on kysymyksessa silloin, kun tyota tilapdisesti tehddan 1-2 paivaa
muualla kuin tydnantajan jarjestamissa tiloissa tai esimerkiksi tyomatkalla.

Lyhytkestoinen etatyo voi tulla kysymykseen esimerkiksi konkreettisen selkeédn tehtavan
tekemiseksi. Téllaisia voivat olla esimerkiksi artikkelin, seminaarimuistion, raportin
tydstaminen, yhteenvetojen laatiminen, tietojen tallentaminen, erimielisyysasioiden
valmistelu tai koulutukseen valmistautuminen.

Lyhytkestoinen etédtyo on lahtokohtaisesti tiettyyn tehtdvaan sidottu kertaluontoinen tyon
jarjestamistapa. Etatydpaivdn aikana toimihenkilén on oltava tydnantajan tavoitettavissa
esimerkiksi puhelimitse tai muulla sovittavalla tavalla. Toimihenkilén ollessa etdtydssa, on
varmistettava, etta toimistolla tyot eivat kuormita kohtuuttomasti muita tyontekijoita.

Etatyon tekemisesta sovitaan aina etukdteen Iahimman esimiehen kanssa. Lyhytkestoinen
etatyo on aina vapaaehtoista ja harkinnanvaraista. Lyhytkestoisesta etatyosta ei tehda
erillistd etatydsopimusta.

Kokoaikaisessa etdtydssd tyo tehdaan kokonaan etatyona. Talloin tyontekijalla ei ole
varsinaisen oman tyopisteen tarvetta yhdessakaan toimipaikassa. Kokoaikaisen etatyon
ehdot méaaritelldan tydsopimuksessa.

Etdtyon erot tydpaikalla tehtdvddn tyohon

Etatyohon liittyy totuttuun tyontekomuotoon verrattuna seka hyotyja etta riskeja, jotka
tulee huomioida etdtyosta sovittaessa. Etatyo ei siten ole yksiselitteisesti parempi tai
huonompi vaihtoehto, vaan sen sopivuus kunkin tyéntekijan tehtdvaan on aina arvioitava
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tapauskohtaisesti tydnantajan ja tyontekijan tarpeet huomioiden. Lahtdkohta on etta
etatyostd on oltava hyotya seka tyonantajalle etta tyontekijalle.

Hyodyt voivat olla esimerkiksi

- Kun tyo tehdaan kotona, jaa tydmatka tekematta jolloin sadstyy aikaa, rahaa ja
liikenteesta syntyvia paastot vahenevat.

- Tyontekoon tulee joustavuutta ja se voi helpottaa tyon ja perheen yhteensovittamista.

- Etatyo voi lisata tydhyvinvointia ja vahentaa sairauspoissaoloja.

- Etatyoskentelyssa tyon tehokkuus voi lisddntya, erityisesti keskittymista vaativissa
tehtavissa.

- Saannollinen etaty6 vapauttaa tyonantajan tiloja muuhun kayttoon ja sadstaa
toimitilakustannuksissa.

Riskit voivat olla esimerkiksi

- Kaikki tehtavat eivat sovi etatyona tehtaviksi. Tama saattaa aiheuttaa eriarvoisuuden
tunnetta tyoyhteisossa.

- TyoyhteisOssa saattaa syntya epailyja etatyoskentelijan todellisesta tydopanoksesta.

- Tyoteho saattaa laskea, jos etatyopaivana ei pysty tarttumaan téihin samoin kuin
tyopaikalla.

- Etatyo saattaa johtaa ty6n ja vapaa-ajan rajan hamartymiseen ja tyopaivien
hallitsemattomaan pidentymiseen.

- Tyopaikalle ominainen tiedonkulku saattaa vaarantua ja tyoyhteisosta vieraantuminen
on mahdollista.

- Tyonantajan on vaikeampi varmistaa ty6turvallisuus.

Etdtydstd sopiminen

Etatyosta voidaan sopia silloin kun siitd hyotyvat seka XX tyénantajana etta tyontekija.
Etatyosta sopiminen on vapaaehtoista seka tydnantajalle etta tyontekijalle. Tyontekijalla ei
ole ehdotonta oikeutta vaatia etatyohon padsya, eikd tydnantaja voi pakottaa tyontekijaa
etatyohon tekemiseen. Jokaisessa tyotehtavassa ei ole myoskaan mahdollisuutta etatyohon.
Aloite etatyon tekemiseen voi tulla tyontekijalta tai esimiehelta.

Esimies ratkaisee, onko etdtyon onnistumiselle olemassa edellytyksid vai ei. Ennen
sopimuksen tekemista esimiehen tulee huolellisesti selvittaa ja harkita etatyon hyodyt ja
riskit.

Yli kuukauden kestévasta etatyosta tehdadn osapuolten laatima kirjallinen sopimus ja
etatyon saannot kaydaan sopimuksen teon yhteydessa lapi. Sopimuksen allekirjoittaa
tyontekija ja esimies. Etatyota ei voi aloittaa ennen etatyosopimuksen allekirjoittamista.

Sopimus on voimassa toistaiseksi tai maaraajan. Kumpikin osapuoli voi irtisanoa sopimuksen,
mikali etatyolle asetetut tavoitteet eivat ole toteutuneet. Etatyon paattamista koskeva
ilmoitus ei merkitse tydsopimuksen irtisanomista, vaan ainoastaan etatyojarjestelyjen
paattymista.
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Etdtydn sadnnot
Etdtyopdivdn pitdminen

Etapaivia pidetaan, kun se toiden kannalta kokonaisuudessaan on tarkoituksenmukaista.
Etapaivat pidetdan kokonaisina paivina ja niiden pitdmisesta sovitaan esimiehen kanssa
etukateen hyvissa ajoin. Sopimisen kdytannot tulee sopia esimiehen kanssa
etatydsopimuksen teon yhteydessa.

Raportointi

Esimies seuraa etdtyon tuloksia kuten toimistollakin tehtdavan tyon tuloksia. Raportointi
kdydaan lavitse etatydsopimuksessa.

Kalenteri
Tyontekijan tulee merkita etapaivat sahkoiseen kalenteriin.
Tavoitettavuus

Etatyoskentelijan tulee olla tavoitettavissa puhelimitse, sdhkdpostitse tai
pikaviestisovelluksilla.

Etatyota tekevan tulee huolehtia siitd, ettd etdpaivana ei ole sovittuja tydyhteisokokouksia
tai sovittuja tapaamisia, joihin etatyontekijan tulisi tyotehtavien johdosta osallistua.

Seuranta

Etatyontekija ja esimies pitavat etatyon onnistumisesta seuratapalaverin noin 3 kuukauden
kuluttua etdtyon aloittamisesta ja taman jalkeen aina kehityskeskustelun yhteydessa.
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Tyosuhteen ehdot

Lahtokohtaisesti etdtyd ei aiheuta tydntekopaikan lisdksi muutoksia tydsuhteen ehtoihin.
Etatyontekija on samassa asemassa kuin ty6nantajan tiloissa tyoskennellessaan tai vastaavaa
tyota tyonantajan tiloissa tekeva tyontekija.

TyOsuhteen ehtoihin liittyvia erityiskysymyksia:
Tyéaika

Etatydssa sdanndllinen tydaika maaraytyy tydehtosopimuksen mukaisesti. Etatyopdivana
tehtavaksi suunniteltu tyo tulisi mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellyta saannoéllisen
tyOajan ylittamista.

Poissaolot

Poissaoloja koskevat ilmoitukset on etdtyontekijan tehtdva vastaavasti kuten muunkin
henkildston.

Matkustaminen

Etatyontekijaan noudatetaan matkustusohjesaantéa. Tyomatkoihin sovelletaan
voimassaolevia saantoja. Matkat varsinaisen toimiston ja etatyopisteen valilld eivat aiheuta
erikseen korvattavia kustannuksia.

Tydjdrjestelyt

Etatyontekijan tyoskentelyn tulee olla vdahintddn samaa tasoa kuin varsinaisella tyopaikalla
(toimisto) tyoskennellessa.

Esimiehen ja etatyontekijan valilla sovitaan yhteydenpitotavat ja henkilokohtainen
tavoitettavuus. Sopimuksen asettamissa rajoissa toimihenkilo paattaa itse tyoaikansa
sijoittelusta.

Etatyo toteutetaan tdysina tyopaiving, ellei osittainen hoitovapaa, opintovapaa tai muu
vastaava jarjestely muuta edellyta.

Etatyontekija on tyopaikan sahkdisten verkkojen ja niiden tuottaman informaation seka
kirjallisen viestinnan piirissa.

Etatyontekijalla on tieto ja padsy tyopaikalla jarjestettaviin tiedotus-, koulutus-, virkistys- ym.
tilaisuuksiin kuten muullakin henkiléstolla.

Tietosuoja

Etatydssa noudatetaan xx:n tietoturvaohjeita. Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eika
tyOnantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten kayttéon. Ulkopuolisilla tarkoitetaan
myos perheenjasenid. Kotona tai toimiston ulkopuolella kasiteltdavan tietoaineiston taytyy
liittya tyontekijan tehtaviin. Luottamuksellisen tiedon havittaminen pitda tapahtua
tietoturvaohjeiden mukaisesti.
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Yksityisyyden suoja

TyOnantaja kunnioittaa etatyontekijan yksityisyytta. Mahdollisten tarkkailujarjestelmien
kaytto edellyttaa tasmallista tiedottamista etatyontekijalle.

Ennen tarkkailujarjestelmien kayttoonottoa selvitetdan luottamusmiesten kanssa ja
tarvittaessa yhteistoimintamenettelyssa jarjestelmien tarve ja tarkoitus, niiden oikea suhde
asetettuun tavoitteeseen nahden ja niiden lain- ja sopimustenmukaisuus.

Koulutus

Etatyontekija on koulutuksen ja urakehityksen suhteen samassa asemassa kuin muut
tyopaikan tyontekijat.

TyOnantajan jarjestaa etatyon tekijalle riittavan koulutuksen ja perehdytyksen hanen
kaytossaan olevaan tekniseen valineistoon seka etatyon jarjestamisesta johtuviin
erityispiirteisiin. Myos etatyontekijan tyotovereille ja esimiehille jarjestetdan tarvittava
perehdytys etatyohon ja sen vaikutuksiin tyoyhteisén toimintaan ja tyon johtamiseen.

Tyosuojelu

TyOnantaja on vastuussa my0s etatyontekijan tyoterveydesta ja tyosuojelusta. Etatyon
tekijaan sovelletaan soveltuvin osin tyopaikan tyosuojelukdytant6ja ja hanen tulee
noudattaa niitd asianmukaisesti. Etdtyosta sovittaessa kdydaan lapi etatyon haitat ja vaarat
terveydelle ja miten niitd voidaan vahentda. Samassa yhteydessa sovitaan myos siitd, miten
tyOnantaja voi tarvittaessa tarkastaa tyéolosuhteet.

Voidakseen tarkastaa, sovelletaanko tyoterveys- ja tyoturvallisuusmaarayksia
asianmukaisesti, tydonantajalla, henkildston edustajilla ja tydsuojeluviranomaisilla on paasy
etatyopaikalle lainsdadannon asettamissa rajoissa. Jos etatyontekija tyoskentelee kotonaan,
tallaisen kdynnin edellytyksend on ennalta ilmoittaminen ja etdtydntekijan suostumus.
Etatyotekijalla on oikeus pyytda tarkastuskayntia.

Tyontekijan vakuutusturva on voimassa myos etatyossa.

Tyovilineet ja tyohuonekustannukset

Tyovélineiden hankinta on etatyon tekemisesta riippumatta tyénantajan vastuulla. Kotona
tehty tyo edellyttds, ettd tyontekijan asunnossa on oma tehtaviin soveltuva laajakaistayhteys
ja tydhon soveltuvat tyétilat. Etatyostd saattaa aiheutua tarpeita tyovalineiden
uudistamiselle, mutta etatyon ei lahtokohtaisesti tule lisata tyonantajan kustannuksia.

Ty6tilan taytyy tayttaa tietoturvallisuuden asettamat vaatimukset. Etatyontekijalta
edellytetdan huolellisuutta tyovalineiden kaytossa. Etatyontekijan on ilmoitettava
havaitsemistaan vioista tai puutteellisuuksista esimiehelle ja IT-tukeen niin pian kuin
mahdollista. Mikali tietoliikenneyhteydet eivat kotona toimi, on tyontekijalla velvollisuus
tarvittaessa siirtyd tydskentelemdan varsinaiselle tydskentelypaikalle.
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Ty6nantaja vastaa tyonteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmistojen hankinnasta,
huollosta seka laitteiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista. Tydntekijalle
ei korvata esimerkiksi tietokoneen kuluttamaa sahkoa tai muuta haittaa. Tyonantaja ei
korvaa myoskaan kotona tehtavan tyon tydhuonekustannuksia. Etatyontekijalla saattaa olla
henkilokohtaisessa verotuksessaan oikeus tydhuonevahennykseen.

Etatyontekija pitdaa hyvaa huolta kdytt6onsa luovutetuista tyovalineista eika kayta niita
laittomiin tarkoituksiin. Tyon paattyessa toimihenkilo palauttaa kdytt6onsa saamat laitteet,
kalusteet, tarvikkeet, tallenteet ja asiakirjat.

Voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan (pvm)
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Etityosopimus

Sopimus tehdaan kirjallisesti, kun kyseessa on vahintaan kuukauden kestava sdaannollinen etatyo.
Lyhytkestoisesta etatyosta ei tehda erillistd sopimusta.

Osapuolet
Tyontekijan nimi:

Tehtdva:
Tyopaikan osoite:

Esimies:

Etatyontekopaikka
™ Tyéntekijan koti

Kirjoita osoite tahan

I Muu, mika

Kirjoita osoite tahan

Etatyon voimassaoloaika seka toteuttaminen Etatydsopimus on voimassa

™ Toistaiseksi

[ Maarsaikainen
Kirjoita paivamaadra napsauttamalla tata. - Kirjoita
paivamaara napsauttamalla tata. valinen aika

Kirjoita tahan toteuttamistapa (kerran viikossa, x
paivaa kuukaudessa tms.)

Etatyopaivista sovitaan etukateen esimiehen
kanssa.

Tyoaika Tahan tyoaika tydehtosopimuksen mukaisesti tai
miten erityisesti on sovittu

Etatydsopimuksen irtisanominen Irtisanominen molemmin puolin 7 pv
irtisanomisaikaa noudattaen

Tybsuhteen ehdot Ty6suhteen ehdot maardytyvat voimassa olevan
tyoehtosopimuksen mukaisesti. Lisdksi etatydssa
noudatetaan etdtyoohjetta.
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Yhteydenpito, seuranta ja raportointi Tavoitettavuus, yhteydenpito ja mahdollinen tyon
edistyminen
Tyovalineet Tyontekijalla on kdytossa seuraavat tydnantajan

hankkimat tyovalineet:

Kustannusten korvaaminen Noudatetaan matkustusohjesdantoa

Etatyohon liittyvat velvoitteet TyOntekijan tyohon liittyvat velvoitteet ovat
etatyossa samat kuin tyénantajan tiloissa
tehtdvassa tyossa

Etatyojarjestelyn paattyminen Ty6nantajalla on oikeus purkaa etatyota koskeva
sopimus, jos tyontekija rikkoo tdman sopimuksen
ehtoja tai etatyota koskevia ohjeita.

Etatyota varten hankitut tdman sopimuksen
mubkaiset tyovalineet on palautettava tydonantajalle
etatydsopimuksen paatyttya.

Muita maarayksia Taman sopimuksen osana noudatetaan
etatyoohjetta ja tietoturvallisuudesta
annettuja ohjeita.

Allekirjoitukset Aika ja paikka

Tyontekija Esimies

Sopimuksen kopio annetaan luottamusmiehelle, tyésuojeluvaltuutetulle ja henkilstopaallikolle.
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\ TyGturvallisuus- 17.10.2019 1
keskus

Etatyon tyoolojen ja tyoympariston kartoitus

Tama lomake on tarkoitettu etatydn tydterveyden ja tydturvallisuuden arviointiin.

Etatydlla tarkoitetaan kotona tai muussa etatydpisteessa tehtava tyota, jonka sisallosta ja
toteuttamisesta sovitaan tydnantajan ja tyontekijan kesken. Ty6td, jota paasaantoisesti on
totuttu tekemaan toimistoymparistossa tydonantajan tiloissa, tehdaan muualla: kotona,
kesamokilld, hotellissa, ulkona, kahvilassa tai tydnantajana maarittamassa etatyopisteessa.

Tyoéterveys- ja tydturvallisuusriskien arviointi on systemaattista tydhon liittyvien vaarojen ja
haittojen tunnistamista ja niiden aiheuttamien riskien suuruuden maarittamista.

Riskien arvioinnin tavoitteena on |6ytaa tehokkaita toimenpiteita tyon turvallisuuden
parantamiseksi, vahinkojen ennaltaehkaisemiseksi ja vahinkokustannusten minimoimiseksi.

Vaikka arviointi on tydnantajan vastuulla, on térkeaa, etta jokainen osallistuu oman
tydympaéristonsa vaarojen tunnistamiseen. Tydturvallisuuden ja ty6terveyden ammattilaisia
kaytetaan tarvittaessa asiantuntijoina. Hyvin toteutetulla riskien arvioinnilla varmistetaan
turvallinen ja terveellinen tyd ja tydymparistd seka toimiva, tasa-arvoinen ja oikeudenmukainen
tydyhteisd. Nain mahdollistetaan tuloksellinen, ihmisen hyvinvointia tukeva tyo.

Tyodturvallisuuskeskus ry
Yrjonkatu 28 C « 00100 Helsinki « Puh. 08 616 261
Y-tunnus 0202500-9 - ttk.fi
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Etatyon tyoolojen ja tyoympariston kartoitus

Kunnossa Kehitettavaa | Huomio, toimenpide-ehdotus

Tyotila ja -ymparisto

Tyotilan sopivuus tydhon, riittava tila,
hairiéton ymparistod I:l |:|

Tydympariston turvallisuus,
tapaturmavaarat

Ergonomia: tydasento, kalusteet ja niiden
s&adot, tyd- ja apuvalineet, [] []

nakbdergonomia

Tybymparistotekijat: valaistus,
lampdolot, sisailma, melu

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Yhteistyon toimivuus ja
yhteydenpitokdytannét: esimiestyd,
mahdollisuus osallistua tydyhteisén
toimintaan, tiedonkulku, yhteydenpito
tydterveyshuoltoon ja
tydsuojeluhenkildstoon, hairiot,
ristiriidat ja epaasiallinen kohtelu

]
]

Muuta

Tietotekniikka ja ohjelmistot

Ty6hon soveltuvat laitteet ja tydvalineet

Toimivat ja soveltuvat ohjelmat ja
yhteydet

Tietotekninen osaaminen

Tekninen tuki ongelmatilanteissa
Muuta

Perehdyttaminen

Etatydsopimus

Etatyohon liittyvat periaatteet, sdannot
ja vakuutukset

Toiminta ongelma- ja hatatilanteissa

Muuta
Tyoaika
TyOajan ilmoittaminen ja seuranta

Paivittaiset ja viikoittaiset todelliset
tyétunnit

Vaikutusmahdollisuudet tyéaikaan

Tybaikajoustojen kayttd

Tydn ja vapaa-ajan yhteen sovittaminen

R 0y
OO0 oo o Dooo . @

Palautumisajan riittavyys

Kuormittuminen

Muuta

Ty6turvallisuuskeskus 9/2015
Péivitetty 10/2019
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Johtamisverkosto

Arvioinnin tueksi —-lomake

Arvioi kriteereja sen mukaan, mille tasolle tyopaikallasi on sovittu vastaukset kohdistettavaksi; esim. ajatellaanko vastatessa koko tydpaikan
tasoa, sovittua yksikké- tai tiimitasoa tms. Tama lomake on muokattu alkuperaisesta paremmin pk-yrityksille soveltuvaksi. Arviointi tehdaan siis

soveltaen tata lomaketta.

Vastauksissa arvioimme

(tahan kirjoitetaan se johtamisen taso/alue, johon arvio kohdistuu)
Arviointimallissa hyvan johtamisen tilanne jaetaan neljaan kehitysvaiheeseen:
e Kkdytdnto ei toteudu
e kdytdnnéisssmme on parannettavaa
e kdytdntébmme ovat hyvié
o kdytdntdmme ovat edistyksellisid

Ensimmaisessa vaihtoehdossa kriteerin kuvaama asia ei toteudu tyopaikassa.

Kun kdytdnndissamme on parannettavaa, kriteerilla kuvattu johtaminen on ikda@n kuin minimitasolla. Tyopaikassa on kehitettdvan asian suhteen erilaisia
johtamistapoja, joista toiset tuntuvat edistavan asiaa ja toiset taas hidastavan.

Hyvissd kdytdannoissd johtamisen kaytannot ovat pdaosin hyvalla tolalla, mutta myds parannettavaa I6ytyy.
Edistykselliset kdytdnnét ovat tavoiteltavinta toimintaa. Hyvat johtamisen kdytdnnot ovat levinneet kattavasti eri yksikoihin.

Alla johtamista on kuvattu uudistumiseen, luottamukseen, yhteistyohon ja verkostoihin, osaamisen kehittdmiseen ja monimuotoisuuteen liittyvien kriteerien
avulla.

Kyselyn jalkeen lomakkeiden tiedot yhdistetaan ja sitten tydpaikalla katsotaan yhdessa mitka asiat ovat hyvin ja mitka asiat ovat kehittédmiskohteita. Sit-
ten sovitaan mitéd tehddan toiminnan kehittamiseksi ja esim. kuka tai ketka tekee, mika on aikataulu ja miten sovittuja asioita seurataan.

© Johtamisen kehittamisverkosto 1/4
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Millaiseksi arvioit kriteerin kuvaaman asian toteutumisen tyodpaikallasi?

Merkitse rasti nakemystdsi vastaavaan kohtaan

Johtamisverkosto

Uudistuminen

Ei toteudu

Kaytédnndissamme

parannettavaa

Kaytédntdomme ovat

hyvia

Kaytantdmme ovat

edistyksellisia

Kommenttisi tai kerro esimerkki hyvasta kdytannosta tai

kehittdmisehdotuksesi.

Asiakkaiden asiantuntemusta ja kokemuksia hyddynnetdan
uudistumisessa. Asiakaspalautetta keratédan saanndllisesti.

Henkildstén osaaminen, voimavarat, ideat ja kokemukset otetaan
kayttoon uudistumisessa.

Johto linjaa uudistumisen suuntaa seké jakaa vastuuta ja
ratkaisuvaltaa henkildstolle uudistuksen suunnittelussa ja

toteuttamisessa.

Johto ja esimiehet innostavat kokeilemaan uusia toimintatapoja
tyopaikalla seké huolehtivat kokeilun tulosten levittamisesta.

Henkiléston hyvinvointia seurataan uudistuksia
toteutettaessa ja niiden vaikutuksia arvioitaessa.

Luottamus

Ei toteudu

Kaytédnndissamme

parannettavaa

Kaytédntdomme ovat

hyvia

Kaytantdmme ovat

edistyksellisia

Kommenttisi tai kerro esimerkki hyvasta kaytannosta tai

kehittdmisehdotuksesi.

Johto ja henkilosto luottavat toistensa kykyyn edistaé toiminnan
sujumista ja tyOpaikan menestysta.

Johto ja henkil6std toimivat eettisesti.

Tyopaikalla on turvallista keskustella avoimesti ja rakentavasti

omaan tyéhon ja koko tydpaikkaan liittyvisté asioista.

Johtaminen koetaan oikeudenmukaiseksi ja jokaista arvostavaksi.
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Johtamisverkosto

Johto osoittaa luottamusta jakamalla samanaikaisesti vastuuta ja
valtuuksia.

Yhteistyo ja verkostot

Ei toteudu

Kaytédnndissamme

parannettavaa

hyvia

Kaytédntomme ovat

edistyksellisia

Kaytantdmme ovat

Kommenttisi tai kerro esimerkki hyvastéd kaytanndsta tai
kehittamisehdotuksesi.

Yhteistyd johdon, henkilstén ja asiakkaiden kesken varmistaa
toiminnan tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden.

Asiat tehdaén yhteiseksi ja tietoa jaetaan sité tarvitsevien
saataville.

Verkostomainen, yrityksen rajat ylittava toiminta on
tavoitteellista, joustavaa ja aloitteellista. Vastuut on maéritelty.

Tyopaikalla arvostetaan tydyhteisotaitoja: halua ja kykyéa toimia
tydyhteisossa rakentavalla tavalla, esimiesta ja tydtovereita
tukien.

Toimintatavat sovitaan yhdessa ja niita seurataan ja kehitetaan.

Osaamisen kehittaminen

Ei toteudu

Kaytédnndissamme

parannettavaa

Kaytédntdmme ovat

hyvia

Kaytantdomme ovat

edistyksellisia

Kommenttisi tai kerro esimerkki hyvasta kdytannosta tai
kehittamisehdotuksesi.

Osaamisen kehittdminen on strategialahtoistad, suunnitelmallista
ja tuloksellisuutta edistavaa.

Tyopaikalla osaamistarpeita ennakoidaan yhteistydssé eri
toimijoiden kesken.

Tyopaikalla annetaan jatkuvaa, toimintaa kehittavaa palautetta.

Tehtavien ja tyon jako tukee tydyhteisdn oppimista ja
uudistumista.

© Johtamisen kehittdmisverkosto
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<2,

Johtamisverkosto

Tydpaikan toimintatavat edistévat henkilokohtaista ja yhteista
vastuuta osaamisen kehittamisesta ja jakamisesta.

Monimuotoisuus

Ei toteudu

Kaytédnndissamme

parannettavaa

Kaytédntdomme ovat

hyvia

Kaytéantdomme ovat

edistyksellisia

Kommenttisi tai kerro esimerkki hyvasta kaytannosta tai

kehittamisehdotuksesi.

Monimuotoisuus ymmarretédan voimavarana tyépaikan
toiminnassa.

Tyopaikassa tunnistetaan ja otetaan kayttodn ihmisten erilainen
osaaminen, kokemus ja taustat.

Johtaminen takaa yhdenvertaiset mahdollisuudet, oikeudet ja
kohtelun.

Johtaminen tukee ennakoiden tyokyvyltdan ja voimavaroiltaan
erilaisten yksildiden ja erilaisissa elamantilanteissa olevien tyéhon
osallistumista.

Tydpaikassa tiedostetaan lainséadannon ja hyvan toiminnan
periaatteiden vaatimukset johtamiselle erilaisissa
toimintaymparistdissa.
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KEHITYSKESKUSTELULOMAKE

Kehityskeskustelut ovat Yritys Oy:n keskeinen johtamisen valine. Ne kdydaan yrityksessa vuosittain
kevaan ja kesan aikana.

Kehityskeskustelu on hetki, jolloin esimies ja tyontekija yhdessa katsovat menneeseen vuoteen ja
tulevaisuuteen. Keskustelussa arvioidaan ja suunnitellaan tyontekoa, muutosten etenemista

sekd tiimin toimintaa ja omaa tilannetta seka sovitaan keinoista tavoitteisiin padasemiseksi.
Tyontekijalle kehityskeskustelu on tilaisuus, jossa voi ottaa puheeksi kaikki omaan tyéntekoon,
jaksamiseen, muutoksiin seka tiimin tyokaytantoihin liittyvat asiat. Kehityskeskustelun tulee olla
avoin ja ennen kaikkea luottamuksellinen tilanne. Huolehditaan siitd, etta kehityskeskustelu on
puhumista, jossa esimies ja tyontekija kuuntelevat ja kuulevat toisiaan ja siltd pohjalta kehittelevat
asioita eteenpadin. Puhujana padasiassa kuitenkin on tyéntekija.

Keskusteluihin valmistaudutaan hyvin.

Kehityskeskustelulomake annetaan hyvissa ajoin tyontekijalle etukateen tdytettdvaksi, jonka han
tuo mukanaan keskusteluun. Aikaa keskusteluun kdytetdan 1 — 1,5 tuntia. Lomaketta kdytetdan
myds muistiona, joista toinen kappale jaa tyontekijalle ja toinen esimiehelle. Seuraavana vuonna

todetaan sovittujen asioiden tilanne. Esimiehen on huolehdittava sdilytyksessdadan olevien
taytettyjen lomakkeiden tietoturvasta. Vuosittain tehddan yksikoittdin yleisella tasolla kooste
pidetyista kehityskeskusteluista, joka kdsitelladn tiimipalavereissa ja johtoryhmassa.

Tyontekijan nimi:
Esimiehen nimi:

1. EDELLISENA VUONNA SOVITTUJEN ASIOIDEN TILANNE:
2. ASIAKASNAKOKULMA

OMA TYOTEHTAVA

Arvioi: 1 - 2 heikko, 3 hyvd, 4 hyva+, 5 kiitettdva

Onnistuminen omassa tyotehtavassa 1 2 3 4 5
Vuorovaikutus asiakkaiden kanssa 1 2 3 4 5
Asiakastarpeiden kokonaisvaltainen

huomioiminen 1 2 3 4 5
Perustelut arvosanoille:

Mitka tehtdvat kiinnostavat Sinua eniten, mitka vahiten
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3. HENKILOSTONAKOKULMA
TYOYHTEISON TOIMIVUUS
Kuinka hyvin tyoyhteis6ssasi toimii:
Toiden selked jarjestely/jakautuminen 1 2 3 4 5
Yhteiset pelisadnnot 1 2 3 4 5
Perustelut arvosanoille:

Kuinka hyvin mielestasi toimii:

Vuorovaikutus koko tydyhteison sisalla 1 2 3 4 5
Vuorovaikutus omassa tyoyksikossasi 1 2 3 4 5
Yhteistyd oman esimiehen kanssa 1 2 3 4 5

Perustelut arvosanoille:

Minkéa panoksen olet itse antanut tyoyhteison toimivuuteen

Jos olisit itse esimies, mika olisi ensimmainen asia, jonka muuttaisit?
OMA TYOSSA JAKSAMINEN

Kokemus taman hetkisesta tyodssa jaksamisesta.
1 2 3 4 5

Perustelut arvosanalle?
Mita olet itse valmis tekemaan jaksaaksesi tydssa mahdollisimman hyvin?
4. PROSESSINAKOKULMA
OSAAMINEN JA AMMATTITAITO
Mika on mielestdsi Sinun ammatillisen osaamisen taso
Perustydssa: 1 2 3 4 5
Syventadva tietous 1 2 3 4 5
Perustelut arvosannalle:
Mitkd ovat osaamisesi vahvuudet

Mitd osaamisen aluetta haluaisit vahvistaa?
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Milla keinoilla?
Mita olet itse valmis tekemddan oman osaamisesi vahvistamiseksi?
Mitd vastuualueita Sinulla on talld hetkella?
Kuinka mielestasi olet selviytynyt niista ja onko jokin, joka on estanyt niiden hoitamista?
Haluaisitko lisda vastuualueita ja jos niin millaisia?
5. TALOUSNAKOKULMA
Milld keinoin itse parhaiten voit vaikuttaa yksikdssasi syntyviin kuluihin?

(esim. ruokamenot, hoitotarvikkeet, laakekulut, kdytettavien valineiden kunnossa pysyminen,
jatemaara yms.)

6. KESKUSTELUN AIKANA SOVITUT ASIAT SEURAAVALLE VUODELLE:

Paivays

Tyontekijan allekirjoitus Esimiehen allekirjoitus
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Lahijohtajat voivat arvioida talla kyselylla itsedan, pyytda palautetta omalta
esimieheltaan, kollegaltaan, yksikkonsa jasenilta ja asiakkailta. Arvioitavia kohtia
voi muokata. Yhteenvedon voi koota Excel-pohjalle tehdyilla laskukaavoilla.

Lahijohtajan nimi:
Osasto:

Arvioija:

Johtamisen mitoitus Liianvahan [ 1~ 2 | 3 | 4 5 | Liian paljon
1. | Han opastaa porukkaansa

2. | Hénvalvoo porukkaansa

3. | Hankykenee tekemdan paatoksid

4. ' Han seuraa porukkansa onnistumista

5. Hénantaa palautetta

6. | Hdnenantamansa tehtévat ovat Liian vaikeita Liian helppoja
Asioiden johtaminen 123 45

7. Hantiedottaa asioista Liian vahdn Sopivasti

8. | Hanilmaisee ajatuksiaan Epdselvasti Selvasti

9. | Hén perustelee padtoksensa R"gmiil Riittavasti

10. | Han osaa johtaa palaveria Heikosti Hyvin

11. | Hén kehittda osastonsa toimintaa Heikosti Aktiivisesti
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Ihmisten johtaminen

B, Han antaa porukalleen rakentavaa
palautetta

14. | Han kannustaa ja rohkaisee

15. | Han kuuntelee porukkaansa

16. | Hanen ristiriitojen kasittelytaitonsa on

7 !-Ién on.kiinnostunut porukkansa
jaksamisesta

18. ' Hanymmartdd ihmisten tunteita

Etiikka ja moraali

19. | Han johtaa esimerkillddn

20. | Hénen suhtautumisensa muihin on

21. | Hén puuttuu ongelmiin

22. | Vaikeissa tilanteissa han

23. ' Hénen toimintansa on varsin

24. | Hénkohtelee kaikkia tasa-arvoisesti

Henkinen jousto

25 !-Iéin.k'yk?r‘]ee rpquttamaan kasityksidan
ihmisistd ja asioista

26. = Han pitdd huolta omasta jaksamisestaan

27. | Hén suhtautuu virheisiinsd

28. | Hén hyvaksyy erilaiset ihmiset

2. I-!a'n 0saa muutta.ajoh.tamistapaansa
tilanteeseen sopivaksi

30. ' Han kehittda omaa osaamistaan

Heikosti

Heikosti
Heikosti

Heikko

Heikosti

Heikosti

Heikosti

Epdoikeuden-
mukaista

Heikosti

Lannistuu

Ennustamatonta

Heikosti

Heikosti

Heikosti
Puolustellen

Heikosti

Heikosti

Heikosti
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Hyvin

Hyvin
Hyvin

Hyva
Hyvin

Hyvin

Hyvin

Oikeuden-
mukaista

Hyvin

Pystyy
parhaimpaansa

Johdonmukaista

Hyvin

Hyvin

Hyvin
Virheet korjaten
Hyvin

Hyvin

Aktiivisesti

Seuraava




Lomake 6. Osaamismatriisi

FOKUS - FUlta
FU:lta
’qn hyvinvainnin johtamiseen Euroopan union 2014-2020

Eurgogar wdaalinghasto

OSAAMISMATRIISI

Pyytdkaa henkilostda merkitsemaan X:lla sopiva osaamisen taso kunkin tehtdvan kohdalla. Arvioikaa sen pohjalta osaamisen kehittamisen tarve kunkin
henkilon osalta yrityksen tulevia osaamistarpeita ajatellen ja jarjestdkda sen mukaan tdydennyskoulutusta. Kopioi tarvittaessa ao. taulukko tai tee
vastaavanlainen esim. Excel-pohjalle niin monelle henkildlle kuin on tarpeen esim. yksikoittdin tai tiimeittain.

Tehtavat Henkil6 1: osaaminen Henkild 2: osaaminen Henkilo 3: osaaminen
vdhan tai | kohtalainen hyva vdhantai | kohtalainen hyva vahan tai kohtalainen hyva
ei lainkaan ei lainkaan ei lainkaan
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www.ttk.fi (https://ttk.fi/julkaisu/perehdyttamisen-tarkistuslista/)

\” ttk Perehdyttamisen tarkistuslista

Yrityksen nimi

Perehdytettava

" Parempi tyo

Julkaisija: Tyoturvallisuuskeskus TTK, palveluryhma
Taitto: Pen&Pen Oy

Paino: Painojussit Oy

ISBN 978-951-810-532-2 nid. (9. painos 2015)

ISBN 978-951-810-604-6 pdf (10., korjattu painos 2016)
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Perehdyttamisen tarkistuslista

Yrityksen nimi, osoite, puhelinnumero, faksi, séhkdposti, verkkosivut

Ty6paikan nimi, osoite, puhelinnumero, sédhkoposti

Perehdytettdva

Perehdyttaja

Perehdyttamisaika alkaa / paattyy /

Tyoturvallisuuskeskus 3
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Perehdyttamisen periaatteet

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaik-

kia niitd toimenpiteitd, joiden avulla

uusi tyontekijia oppii tuntemaan

® tyopaikkansa sekd sen toiminnan
ja tavat

® tyOpaikan ihmiset

® tyOnsi ja siihen liittyvit odotukset.

Perehdyttimisti tarvitsevat kaikki
tyOhon tulevat: vakituiset, miiraaikai-
set, ruuhka-, kampanja- ja vuokratyon-
tekijat. Perehdyttimisohjelma voidaan
laatia yksilollisesti, jolloin otetaan
huomioon muun muassa tyosuhteen
kesto, ammattitaito, kokemus ja kou-
lutus.Tehtivien ja tyoolosuhteiden
muuttuessa tyontekijit on opastettava
uusiin asioihin.

Perehdyttdja

Opasta
Kertaa
Tarkista oppiminen!

4 Tydturvallisuuskeskus
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Esimies vastaa perehdyttimisesti
johdon antamien ohjeiden mukaisesti.
Kiytinnon opastaminen voidaan antaa
nimetylle tyonopastajalle. Tyoturvalli-
suuslaki korostaa tyonantajan vastuuta
turvalliseen ja terveelliseen tyoskente-
lyyn opastamisesta. Perehdytettivalld
on oikeus Kysya opastukseen ja oppi-
miseensa lijttyvistd asioista.

Perehdyttimisen tarkistuslista
sisiltdd jaisennellyn luettelon pereh-
dyttimisessi esille otettavia asioita
suunnittelun ja toteutuksen tueksi.
Perehdyttimisen seurannassa ja oppi-
misen varmistamisessa listaa kayttivit
sekd perehdyttiji etti perehdytettivi.
Listaa saa tyopaikalla kopioida, karsia
ja taydentad.

Perehdytettava

Ota selvaa asioista!
Kysy, ellet tieda!
Seuraa omaa oppimistasi!
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Perehdyttamisen tarkistuslista

Merkitse rasti tai pdivimaird ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja kun
sen osaaminen on tarkistettu. Muuta tai tiydenni luetteloa tarpeen mukaan.

opastettu tarkistettu

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

— yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

— yrityksen omistussuhteet

— asiakkaat ja heidan odotuksensa

— lisétietoa yrityksesta
(esitteet, Internet, intranet jne.)

— kilpailijat

Yrityksen organisaatio ja henkil6sto

— organisaatio ja toimipisteet

— johto, esimiehet, henkildsto

— eri yksikot, keskeiset henkilét eri yksikoissa

— tydnopastaja ja hanen sijaisensa

— yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seka -henkilét
- luottamushenkil6t
- tyosuojelupaallikkd
- tyosuojeluvaltuutettu

— aloitetoimikunta

Tyoturvallisuuskeskus 5
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opastettu tarkistettu

Toimintatavat yrityksessa

— yrityksen arvot (mitka ovat yrityksessa tarkeita asioita?)

— mita henkildstolta odotetaan?

— ulkoinen olemus, kaytos, tydasu, pukeutuminen,
jalkineet

— asiakaspalvelu ja myyntityd

— puhelimen ja tietotekniikan kayttd
(tydasiat, tietoturvallisuus, yksityisasiat)

— vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja
asiakkaiden asiat), salassapito

— tasmallisyyden merkitys

— aloitetoiminta

Tyosopimus, tyosuhteen ehdot, tydaika ja tyovuorot

— sovellettava tyéehtosopimus/tydehtosopimuksen nimi

— tydsuhteen muoto (toistaiseksi voimassa oleva,
maaraaikainen)

— koeaika ja sen merkitys

— hygienia- tai anniskelupassi, tyoturvallisuuskortti
tai vastaava

— tydajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot, tauot

— lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot,
poissaoloista sopiminen/ilmoittaminen

— toiminta paihdetilanteissa

6 Tyoturvallisuuskeskus
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opastettu tarkistettu

Palkka-asiat

— palkan maaraytyminen

— palkka ja palkanmaksu

— lisat, sairausajan palkka

— loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

— verokortti

— luontaisedut

— matkakulut

Tyosuhteen padttyminen

— irtisanomisaika

— vuosilomakorvaus

— lopputilin maksaminen

— tyotodistus

Tyo6terveyshuolto

tyoterveyshuollon palvelut, tydhdntulotarkastus

tydpaikkaselvitys

— terveystarkastukset erityistd sairastumisen vaaraa
aiheuttavat tyot

Tyoturvallisuuskeskus 7
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opastettu tarkistettu

Tyopaikan tilat, tyoskentely-ymparisto

— tyopaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet

— esimies, tyotoverit, heidan tehtdvansa

— asiakkaat, muut sidosryhmat

— yksikdn toimintatavat

— oma tyopiste, kulkutiet, hdtapoistumistiet, sosiaalitilat

— pysakadinti, tydpaikan liikennesdannot

— siisteys, jarjestys, hygienia

— ymparistoasiat, jatehuolto

— muut yksikot ja niiden sijainti

— vaara-alueet

— tydn vaarojen selvittdminen ja arviointi

— tydsuojelun toimintaohjelma

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

— omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai halytysjdrjestelma

— toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa

— pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa
ja muussa onnettomuudessa

— ensiapukaappi, ensiapuohjeet,
toiminta tapaturmassa ja sairauskohtauksessa

— puhelinnumerot hatatilanteissa

— turvallisuusilmoitukset

— matkustusohje

— lakisaateinen tapaturmavakuutus ja tyStapaturmat

8  Tyoturvallisuuskeskus

@ 237 SeuTaava




Lomake 7. Perehdyttamisen tarkistuslista 9/11

opastettu tarkistettu

Oma tehtava

— omat tehtavat ja vastuualueet, tydohjeet

— oman tyon suunnittelu, tavoitteet ja laatu

— oman tyon merkitys kokonaisuuteen,
sisdinen yhteistyd

— koneet, laitteet, tyévalineet
- kayttoohjeet
- hairictilanteet, huolto

— apuvalineiden kayttd

— henkilokohtaiset suojaimet
- kaytto, hoito, huolto

— tydasennot ja -liikkeet, kalusteiden ja
tyovalineiden saataminen

— elpyminen, tyon vastaliikkeet

— oman tehtavan kehittdminen ja riskitekijat

— epakohdista ja vioista ilmoittaminen

— tydskentely asiakkaan tai toisen tydnantajan tiloissa

— mista ja/tai kenelta lisatietoa tehtavasta
ja tukea tyoskentelyyn

Tyoturvallisuuskeskus 9
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opastettu tarkistettu

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

— perehdyttdamisaineisto ja sen kayttd

— palautekeskustelut perehdyttdjan ja/tai esimiehen kanssa
(samalla perehdyttamisen arviointi)

— koulutusmahdollisuudet

— ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet, intranet

— tydehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

— ammattikirjallisuus ja -lehdet

Muut asiat (tdydenna tarpeen mukaan)

— harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

— ty6- ja toimintakyvyn yllapito

— vakuutus- ja eldkeasiat

— muut henkildstopalvelut ja -edut

tydsuhdeasuminen

10 Tyoturvallisuuskeskus
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Wtk

Tyoturvallisuuskeskus, p. 09 616 261, www.ttk.fi

Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdyttimisen tarkistuslista
sisiltii jisennellyn luettelon pereh-
dyttimisessi esille otettavia asioita
suunnittelun ja toteutuksen tueksi.
Perehdyttimisen seurannassa ja
oppimisen varmistamisessa listaa
kayttivit sekd perehdyttiji ettia
perehdytettivi. Listaa saa tyOpaikalla
kopioida, karsia ja tiydentaa.

Parempi tyo
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Perehdytettava: Tyd alkaa:

Esimies: Aiempi koulutus:

Yleiset asiat Arvioitu Erityisesti huomioon otettavat asiat Perehdyttaja Aikataulu
ajantarve

1. Yrityksen esittely

- toiminta-ajatus
- omistajat ja asiakkaat
- organisaatio ja henkilot

2. Tydsopimus

- tyGaika, lomat, palkka
- koeaika
- luottamusmiehet

3. Toimintatavat yrityksessa

- mitd henkildltd odotetaan
- ulkoinen olemus, kaytos
- vaitiolovelvollisuus

4. Sosiaalitilat, tupakka- ja
taukotilat, tybvaatteet

- sijainti, pelisddnnot

5. Toiminta hatatilanteissa

- ensiapu, hélytykset, poistuminen

6. Tydterveydenhuolto

- sairauspoissaolot, tapaturmat

7. Tyosuojeluorganisaatio

- tyosuojelupaallikkd

- tydsuojeluvaltuutetut

- tyosuojelutoimikunta

- parannusehdotusten kasittely

8. Muut palvelut

- harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
- puhelimen ja ATK:n kéyttd

9.

Tyotehtaviin liittyvat asiat

10. Tutustuminen
tydymparistdon

- esimiehet, tydtoverit
- tydtilat, varastotilat

11, Tydpaikan likennesdannot

12. Jatehuolto, siisteys

13. Omat tehtévat ja
vastuualueet

- laadulliset tavoitteet

14. Tyovalineet

- kayttdohjeet, riskit, huolto

15. Henkilkohtaiset suojaimet

- kaytto, hoito, huolto

16. Tybasennot

17. Elpyminen

18. Turvallisuusohjeet ja
-maardykset

19. Kurssit

Ajokortti, tulitydkortti,
tyoturvallisuuskortti yms.

20.

Perehdytys hyvaksytty: (pvm)

Esimiehen allekirjoitus

Tyontekijan allekirjoitus

Huomautukset:
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Lahde: Kujasalo A (toim.) 2013. Pdihdeohjelmaopas: Malli paihdeohjelman tekemiseen tydpaikalla.
Tyoterveyslaitos, Newprint Oy, Raisio (https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-261-274-8).

Lomake A. Muistio puheeksiottotilanteesta

Tyontekijan tiedot

sukunimi: etunimi:
syntymaaika: osasto/yksikko:
tyotehtava: esimies:

Olen osallistunut keskusteluun, jossa on kasitelty mahdollista paihdeongelmaani. Minulle
on selvitetty tydpaikan toimintatavat paihdeasioiden kasittelyssa seka tarjottu mahdollisuus
hakea apua ongelmaani tyoterveyshuollon kautta.

Annan luvan toimittaa tdman muistion tassa asiakirjassa mainituille jakelun saajille.

Keskustelun sisdlto

Tybnantajan edustajan on havainnut tydssa esiintyneita paihdehaittoja:
Tyontekijan kasitys paihdehaitoista:

Sovitut toimenpiteet ja seuranta-aikataulu:

Tukihenkilo
Nimi:
Tyotehtava:
Yhteystiedot:

Paivays ja allekirjoitukset
Paikka ja aika:

Tyontekija: Tybnantajan edustaja:

Seuranta
Pdivamaara, osallistujat ja toimenpiteiden toteutuminen

Jakelu: luottamuksellinen/arkistointi

____asianomainen tyontekija ____tyonantajan edustaja
____esimies ___yksikon paallikko
___tukihenkilo ___luottamusmies
___tyoterveyshuolto ___henkiléstohallinto
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Lomake B. Hoitositoumus

Sopijaosapuolet

Tyontekijan tiedot:

etunimi: sukunimi:
syntymaaika: osasto/yksikko:
tyOtehtava: esimies:

Tyonantajan edustaja:
osasto/ yksikko: tyotehtava:

Kasitelty = (merkitse x)

Menettelytapa:

Lupaudun osallistumaan minulle tydterveyshuollon kautta jarjestettyyn kuntoutukseen
suunnitelman mukaisesti ja noudattamaan hoitopaikan ohjeita.

lImoitan olevani tietoinen siitd, etta mikali en hyvaksy hoitositoumusta tai en noudata
kuntoutussuunnitelmaa tai pdihteiden kayttoni jatkuu, kdynnistetaan tydsopimuslain
mubkaiset seuraamukset (kirjallinen varoitus, tydsuhteen paattaminen).
Tyoterveyshuollolla on oikeus saada hoitopaikasta tiedot hoidon toteutumisesta ja
kuntoutussuunnitelman noudattamisesta.

Hoitopaikalla on oikeus ottaa yhteytta tyoterveyshuoltoon hoidon toteutumisesta.
Esimiehelld on oikeus saada tietaa, toiminko kuntoutussuunnitelman mukaisesti.
Tyonantajalla on oikeus tydpaikan vaihtamisen yhteydessa toimittaa tama
hoitositoumus sekd kuntoutussuunnitelma niiden voimassaoloaikana seuraavaan
saman tyonantajan tyopaikkaan/yksikkoon.

Sopimuksen paattyessa jarjestetdan arviointineuvottelu esimiehen ja tyterveyshuollon
kanssa.

Palkka-asiat ja hoidosta aiheutuvien kustannusten maksaja on selvitetty.

Annan luvan toimittaa tdman sopimuksen tdssa asiakirjassa mainituille jakelun saajille.
Olemme sopineet, miten tilanteestani tiedotetaan lahimmille tyotovereille.

___Kieltdydyn hoitoonohjauksesta.

 EEETen

243 SeuTaava




Lomake 9. Pdihdeohjelman lomakkeet 3/5

Seurantakokousten ajankohdat:

Sopimuksen voimassaolo:
Hoitositoumus on voimassa ___ kuukautta allekirjoittamispdivasta.

Paivays ja allekirjoitukset:

Paikka ja aika: Tyontekija:

Tybnantajan edustaja: Luottamusmies (tarvittaessa):
Muistion kirjoittaja:

Jakelu:

____Sopijaosapuolet __ Yksikon paallikko
_ Luottamusmies ___ Esimies

____ Tukihenkilo ___Tyoterveyshuolto

Liitteet: Kuntoutussuunnitelma
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Lomake C. Kuntoutussuunnitelma

Tyontekijan tiedot:

sukunimi: etunimi:
syntymaaika: tyotehtava:
osasto/yksikko: esimies:

Kuntoutussuunnitelma perustuu tyékyvyn arviointiin.

Kuntoutussuunnitelman sisalto:
Kaynnit avohoidossa:

Laitoshoito:

Kaynnit vertaistukiryhmissa:
Kaynnit tukihenkilon luona:
Kaynnit tyéterveyshuollossa:

Muu tukitoiminta:

Seuranta- ja tukihenkilot:
Tyoterveysladkari:
Ty6terveyshoitaja:
Tukihenkilo:

Muu:

Paivays ja allekirjoitukset:

Paikka ja aika:

Tyontekija:

Tyoterveyshuollon edustaja nimen selvennys ja virka-asema:

@ 245 SeuTaava



Lomake 9. Pdihdeohjelman lomakkeet 5/5

Lomake D. Varoitus paihteiden kaytosta

Tyontekijan tiedot:

sukunimi: etunimi:
syntymaaika: tyotehtava:
osasto/yksikko: esimies:

Tyonantajan edustaja:

Osasto/ yksikko

Tyontekija saa varoituksen paihteiden kaytosta. Tyontekijalle on selvitetty, mihin
hallinnollisiin toimenpiteisiin paihteiden kdytdsta johtuvat ongelmat tydpaikalla jatkossa
todennakdisesti johtavat. Samalla on tehty hoitositoumus tai selvitetty sopimuksen
tekemisen edellytykset.

Varoitukseen johtaneet seikat:

Paivays ja allekirjoitukset:

Paikka ja aika:

Tybnantajan edustaja:

Olen vastaanottanut taman varoituksen ja saanut kaksoiskappaleen siita.
Paikka ja aika:

Tyontekija:

Tiedoksi:
tyoterveyshuolto henkildstohallinto
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Lomake 10. SWOT-analyysi (8-kenttdinen)

1/2
- Vipuvaimaa
ECHVILLA E=EEE ymola B TElla
8-KENTTA SWOT
Henkilokohtaisen osaamisen kartoituksen tulosten analysoinnin ja kehittdmissuunnitelmien
laadinnan apuna voidaan kayttaa esimerkiksi taulukossa 1 esitettya 8-kentta SWOT-analyysia.
Taulukko 1. 8-kenttd SWOT:n rakenne.
SISAISET TOIMINNALLLISET TOIMINNALLLISET
NYKYISET VAHVUUDET HEIKKOUDET
1 2
S = Strengths W = Weaknesses
TULEVAT Vahvuudet Heikkoudet
ULKOISET
TULEVAISUUDEN "
MAHDOLLISUUDET MENESTYSTEKUAT HEIKKOUDET VAHVUUKSIKSI
3 5 6
O = Opportunities S+0 O+W
Mahdollisuudet Menestystekijat Heikkouksiin reagoiminen
TULEVAISUUDEN UHAT UHAT VOITOIKSI KRIISITILANTEET
4
7 8
T-J::ats S+T W+T
Uhkatekijoihin reagoiminen Kriisitilanteet
8-kenttd SWOT-analyysin tydjarjestys etenee vaiheittain taulukkoon merkityssa
numerojdrjestyksessa. Oleellista on, ettd yrityksen sisdiset ja sen ulkoiset tekijat pidetdan
alussa selkedsti erilldan (vaiheet 1-4). Seuraavissa vaiheissa (5-8) kdydaan lapi ruutu ruudulta
toimenpiteita, joihin yrityksissa voidaan ryhtya sisdisten ja ulkoisten
tekijoiden puitteissa. Vaiheet 5 — 8 kuvaavat sitd, miten yritys voi hyédyntaa sisaisia
vahvuuksiaan sen ulkopuolisten mahdollisuuksien asettamissa rajoissa tai vastaavasti kehittda
heikkouksiaan samoin reunaehdoin.
Osaamisen arvioinnin ja kehittaminen 8-kentta SWOT-analyysi etenee seuraavin tydvaihein:

1. Vahvuuksien maérittely ja analysointi. Ammattiryhman, yksikdn/osaston tai prosessin
henkilokohtaisen osaamisen arviointien perusteella maaritelldan tarkasteltavan
henkildstéryhman osaamisen vahvuudet.

2. Heikkouksien madrittely ja analysointi. Ammattiryhman, yksikén/osaston tai prosessin
henkilokohtaisen osaamisen arviointien perusteella maaritelldan tarkasteltavan
henkilostoryhman osaamisen heikkoudet.
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3. Tulevaisuuden mahdollisuuksien maarittely. Mahdollisten tulevaisuuskuvien pohjalta
maaritelldan tarkasteltavan ammattiryhman, yksikon/osaston tai prosessin osaamiseen
liittyvat tulevaisuuden mahdollisuudet. Tassa tarkastelussa keskeinen kysymys on: Mitd
osaamista tarkastelun kohteena oleva henkiléstéryhmd tarvitsee tulevaisuudessa, jotta
sen on mahdollista toimia eri asiakas- ja sidosryhmdtarpeisiin ndhden parhaalla
mahdollisella tavalla?

4. Tulevaisuuden uhkien ennakointi ja arviointi. Tulevaisuuden mahdollisuuksien ohella
on tarkeda ennakoida ja arvioida mahdollisia tulevaisuuskuviin liittyvida uhkatekijoita ja
niiden seurauksena syntyvia uhkia. Osaamisen kehittdmisen kannalta oleellista on
tarkastella mahdollisia henkiléstéryhman osaamttaomuuden syitd, seurauksia ja esteita
parhaalle mahdolliselle toimintamallille eri asiakas- ja sidosryhmien suhteen.

5. Menestystekijéiden nimedaminen. Tulevaisuuden menestystekijat kannattaa rakentaa
olemassa olevia vahvuuksia vahvistamalla. Olemassa olevaa osaamista vahvistamalla
voidaan muuttaa mahdollisuudet tulevaisuuden onnistumisiksi. Osaamisen
menestystekijoiden madrittelyssa keskeinen kysymys on: Missd asioissa pitéd
henkiléstéryhmdn osaamisen kehittdmisessd erityisesti onnistua?

6. Heikkouksien vahvistaminen ja niihin reagoiminen. Heikkouksia tulee vahvistaa ja
niihin tulee reagoida mahdollisuuksien avulla. Osaamiseen liittyvien heikkouksien
vahvistamisessa keskeinen kysymys on: Miten tulee henkil6stéryhmén osaamista
kehittdd, jotta heikkoudet saadaan kddnnettyd vahvuuksiksi?

7. Uhkatekijoihin reagoiminen. Tulevaisuuden uhkakuviin tulee pyrkia reagoimaan
olemassa olevien vahvuuksien avulla. Keskeistd on pyrkia tunnistamaan: Miten
olemassa olevilla vahvuuksilla voidaan kédntdd henkiléstéryhmdn osaamattomuus
osaamiseksi?

8. Kriisitilanteiden maarittely. Vaikka kuinka pyrkisi vahvistamaan seka olemassa olevia
vahvuuksia ettd heikkouksia niin aina on mahdollisuus, etta syntyy syysta tai toisesta
johtuvia kriisitilanteita. On mahdollista ettd heikkoudet karjistyvat tai uhat kayvat
todeksi. Kriisitilanteita tulisikin pyrkida ennakoimaan ja niihin mahdollisuuksien mukaan
myds varautumaan. Osaamisen kehittdmisen ndakokulmasta keskeistd on tarkastella sitd,
millaisiin kriisitilanteisiin voidaan ajautua, jos henkiléstéryhmdn osaamista ei kehitetd tai
jos sitd kehitetddn védrdén suuntaan?

9. SWOT-analyysin kenttien 6 ja 7 sisdltojen yhdistiminen. Kentat 6 ja 7 yhdistetaan
kehittamistoimenpiteiksi, joiden toteuttaminen vie organisaatiota kohti
menestystekijoita.

10. Kriisitilanteiden ennaltaehkaisy. Tarkistetaan, etta vaiheen 9 kehittamistoimnepiteet
sisaltavat myos toimenpiteet kriisitilanteiden syntymisen ennaltaehkaisyyn. Tarvittaessa
tdydennetdan, tdsmennetaan ja lisataan kehittdmiskeinoja. Jos kehittamistyon
priorisoimista tarvitaan, ennaltaehkdisevista kehittamistoimenpiteistd on hyva lahtea
ensin liikkeelle.

—_
I IAM K. {@' LAHDEN AMMATTIKORKEAKOULY
MAMEEN AMAMATTIXORKEAKDLLY e ’}. Lahti University of Applied Sciences

LAUREA
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Lomake 11. Tunnuslukujen graafipohjat 1/5

Vipuvoimaa

EU:lta

2014—-2020

FOKUS

tydhyvinvoinnin johtamiseen!

Euroopan unioni
[Euroopan sosiaalirahasto

MITTARIT

Alla olevat tunnusluvut ovat esimerkkeja, joita voi hyddyntaa sellaisenaan tai valita
yritykselle paremmin sopivat tunnusluvut. Jokaiselle valitulle tunnusluvulle tehdaan oma
sivu Excel-tiedostoon. Tunnuslukujen seuranta toteutuu kaikissa tunnusluvuissa samalla
periaatteella. Esimerkkeja tunnusluvuista ja seurantagraafeista 10ytyy seuraavilta sivuilta.

Terveys
Sairauspoissaolo-% kuukausittain
Tyokykyriskiryhmaan kuuluvien maara

Tyoymparisto
Tapaturmien maara

Tyoyhteiso
Vaihtuvuus
Tyotyytyvaisyys

Tyo
Henkiloston maara
Etatyontekijoiden maara

Esimiestyd, johtaminen
Esimieskoulutuspdivien lukumaara

@ 249 SeuTaava




Lomake 11. Tunnuslukujen graafipohjat 2/5

Sairauspoissaolo-%

Tammi Helmi Maalis Huhti Touko Kesd Heind Elo Syys Loka Marras Joulu
2020 23 4,3 5,6 7.8 3,2 2,1 1,7 2,2 39 47 86 6,4
2021 3,1 4,1 2,6 59 3,2 2,9 1 2,1 37 49 59 6,2
2022
2023
2024

Ohje: ylla olevat luvut ovat keksittyja. Kirjaa niiden tilalle oikeat luvut.

1. Maalaa vuosiluku/vuosiluvut, kuukaudet ja niiden alla olevat luvut seka otsikko

2. Klikkaa "lisaa"-> suositellut kaaviot-> kaikki kaaviot-> valitse sopivin esim. pylvas, viiva, tms.,
jolloin talle sivulle syntyy haluttu kuva. Sen voi siirtda copy-pastella esim. Power Pointiin.

3. Klikkaa kuvassa "kaavion otsikko" ja kirjoita sopiva otsikko tai poista se, koska aihe nakyy kuvassa

4. Voit pienentdd/suurentaa kuvaa ja saada arvot ndkyviin klikkaamalla kuvaa ja + merkkia

Sairauspoissaolo -%

Tammi Helmi Maalis Huhti Touko Kesda Heind Elo Syys Loka Marras Joulu

—_

m2020 ®2021

Tyokykyriskiryhmaan kuuluvien maara

2021 5
2022 2
2023 4
2024 3

Ohje: ylla olevat luvut ovat keksittyja. Voit muokata lukuja ja otsikoita.
1. Maalaa vuosiluku/vuosiluvut ja niiden vieressa olevat luvut seka otsikko numerosarakkeiden leveydelta
2. Klikkaa "lisaa"-> suositellut kaaviot-> kaikki kaaviot-> valitse sopivin esim. pylvés, viiva, tms.,
jolloin talle sivulle syntyy haluttu kuva. Sen voi siirtda copy-pastella esim. Power Pointiin.
3. Klikkaa kuvan otsikkoa ja kirjoita sopiva otsikko
4. Voit pienentda/suurentaa kuvaa ja saada arvot nakyviin klikkaamalla kuvaa ja + merkkia

Tyokykyriskiryhmaan kuuluvien maara

2021 2022 2023 2024
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Tapaturmat
2021 5
2022 12
2023 9
2024 20

Ohje: ylla olevat luvut ovat keksittyja. Voit muokata lukuja ja otsikoita.
1. Maalaa vuosiluku/vuosiluvut ja niiden vieressd olevat luvut sekd otsikko numerosarakkeiden leveydelta
2. Klikkaa "lisaa"-> suositellut kaaviot-> kaikki kaaviot-> valitse sopivin esim. pylvds, viiva, tms.,
jolloin talle sivulle syntyy haluttu kuva. Sen voi siirtda copy-pastella esim. Power Pointiin.
3. Klikkaa kuvan otsikkoa ja kirjoita sopiva otsikko
4. Voit pienentda/suurentaa kuvaa ja saada arvot nakyviin klikkaamalla kuvaa ja + merkkia

Tapaturmat
25
20
15
10
s i =
, 1l
2021 2022 2023 2024

Vaihtuvuus ulospain koko organisaatiossa

2021 5
2022 3
2023 6
2024 2

Ohje: ylla olevat luvut ovat keksittyja. Voit muokata lukuja ja otsikoita.
1. Maalaa vuosiluku/vuosiluvut ja niiden vieressd olevat luvut sekd otsikko numerosarakkeiden leveydeltd
2. Klikkaa "lisaa"-> suositellut kaaviot-> kaikki kaaviot-> valitse sopivin esim. pylvas, viiva, tms.,
jolloin télle sivulle syntyy haluttu kuva. Sen voi siirtda copy-pastella esim. Power Pointiin.
3. Klikkaa kuvan otsikkoa ja kirjoita sopiva otsikko
4. Voit pienentdd/suurentaa kuvaa ja saada arvot nakyviin klikkaamalla kuvaa ja + merkkia

Vaihtuvuus ulospadin koko organisaatiossa

2021 2022 2023 2024
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Tyotyytyvdisyys
2021 3
2022 5
2023 2
2024 8

Ohje: ylla olevat luvut ovat keksittyja. Voit muokata lukuja ja otsikoita.
1. Maalaa vuosiluku/vuosiluvut ja niiden vieressa olevat luvut seka otsikko numerosarakkeiden leveydeltd
2. Klikkaa "lisaa"-> suositellut kaaviot-> kaikki kaaviot-> valitse sopivin esim. pylvas, viiva, tms.,
jolloin télle sivulle syntyy haluttu kuva. Sen voi siirtda copy-pastella esim. Power Pointiin.
3. Klikkaa kuvan otsikkoa ja kirjoita sopiva otsikko
4. Voit pienentdd/suurentaa kuvaa ja saada arvot nakyviin klikkaamalla kuvaa ja + merkkia

Tyotyytyvaisyys

10

8

6

4

m B

. =

2021 2022 2023 2024

Henkiloston maara

2021 420
2022 450
2023 440
2024 430

Ohje: ylla olevat luvut ovat keksittyja. Voit muokata lukuja ja otsikoita.
1. Maalaa vuosiluku/vuosiluvut ja niiden vieressa olevat luvut seka otsikko numerosarakkeiden leveydelta
2. Klikkaa "lisaa"-> suositellut kaaviot-> kaikki kaaviot-> valitse sopivin esim. pylvas, viiva, tms.,
jolloin télle sivulle syntyy haluttu kuva. Sen voi siirtda copy-pastella esim. Power Pointiin.
3. Klikkaa kuvan otsikkoa ja kirjoita sopiva otsikko
4. Voit pienentad/suurentaa kuvaa ja saada arvot nakyviin klikkaamalla kuvaa ja + merkkia

Henkiloston maara

460
450

440
430
420
410 .
400

2021 2022 2023 2024
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Etatyontekijoiden maara

2021 15
2022 25
2023 35
2024 45

Ohje: ylla olevat luvut ovat keksittyja. Voit muokata lukuja ja otsikoita.
1. Maalaa vuosiluku/vuosiluvut ja niiden vieressd olevat luvut sekd otsikko numerosarakkeiden leveydeltd
2. Klikkaa "lisaa"-> suositellut kaaviot-> kaikki kaaviot-> valitse sopivin esim. pylvas, viiva, tms.,
jolloin télle sivulle syntyy haluttu kuva. Sen voi siirtdd copy-pastella esim. Power Pointiin.
3. Klikkaa kuvan otsikkoa ja kirjoita sopiva otsikko
4. Voit pienentdd/suurentaa kuvaa ja saada arvot nakyviin klikkaamalla kuvaa ja + merkkia

Etatyontekijoiden maara

30
20

2021 2022 2023 2024

Esimieskoulutuspdivien lukumaara

2021 60
2022 68
2023 56
2024 78

Ohje: ylla olevat luvut ovat keksittyja. Voit muokata lukuja ja otsikoita.
1. Maalaa vuosiluku/vuosiluvut ja niiden vieressa olevat luvut seka otsikko numerosarakkeiden leveydelta
2. Klikkaa "lisaa"-> suositellut kaaviot-> kaikki kaaviot-> valitse sopivin esim. pylvas, viiva, tms.,
jolloin télle sivulle syntyy haluttu kuva. Sen voi siirtda copy-pastella esim. Power Pointiin.
3. Klikkaa kuvassa "kaavion otsikko" ja kirjoita sopiva otsikko
4. Voit pienentda/suurentaa kuvaa ja saada arvot nakyviin klikkaamalla kuvaa ja + merkkia

Esimieskoulutuspaivien lukumaara
100
80

60
40
20

0

2021 2022 2023 2024
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Lomake 12. Ty6éhyvinvoinnin resurssien seurantapohja

F.KU Vipuvoimaa
-OKUS EU:[ta
2014—-2020
o ] E ion
tythyvinvoinnin johtamiseen! Fckisd arublsbs
Tyohyvinvoinnin resurssien seuranta
Vuosi Vuosi Vuosi Vuosi Vuosi
Budjetoitu Kaytetty Budjetoitu Kaytetty Budjetoitu Kaytetty Budjetoitu Kaytetty Budjetoitu Kaytetty

Henkiloresurssit, httk

Koulutus, €

Tilakustannukset, €

Vilinehankinnat, €

Tyoterveyspalvelut, €

Muut hyvinvointi-
palvelut, €

Yhteensa
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Tyohyvinvointi
tyopaikkakulttuuriksi
-kysely

Vastausohjeet:
Rastita yksi vaihtoehto aina molemmista sarakkeista (A ja B).
e A-sarakkeessa pyydetaan arvioimaan vaittamien tarkeytta itsellesi
ty6hyvinvoinnin kannalta yleensa (millaisen haluaisit tydpaikkasi olevan).
e B-sarakkeessa pyydetaan arvioimaan vaittdmien toteutumista nykyisessa
tydssasi (millainen tydpaikkasi mielestasi on).

Vastaa vaittamiin spontaanisti oman ndkemyksesi mukaan ilman pitkada
miettimista.

Mikali vaittdma ei liity tydhosi, jata ko. kohta vastaamatta.

KIITOS!

% " . @ Theme
Tyoterveyslaitos ﬁg}?ﬁfgﬁk‘q“ ks Working Life

HOGSKOLAN DALARNA
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Ikasi

1[Jalle 30 v 3] 41-50 v 5] yli 60 v
2[]31-40v 4[] 51-60 v

2 Kuinka kauan olet ollut taman organisaation palveluksessa?

1[J alle 5 vuotta 2[] 5-15 vuotta 3[] 16-30 vuotta 4[] yli 30 vuotta

3 Milla tulosalueella toimit?
1]
2[]
30
4[]
501
6]

4q Kuinka tarkea asia tyo on sinulle elamassasi? Valitse yksi vaihtoehdoista.

Ei tarkea asia Eras tarkeim-
elamassani mistéa asioista
elamassani

10 20 30] 4[] 501

5 Mitd tyohyvinvointi mielestasi tarkoittaa? Mistd asioista se koostuu?

Valitse 1 vaihtoehto aina molemmista sarakkeista (A ja B)

A Missi mairin B Missi mairin
seuraavat vaittamat | seuraavat vaittamat
ovat sinun pitavat paikkansa

mielestasi tarkeita nykyisessa tyossasi
tyohyvinvoinnin

kannalta

Ei lainkaan Taysin | Ei lainkaan Taysin
Tyoymparisto ja tyoolot
1 Tyétiloissa on miellyttéva 107 200 300 a0 501 100 200 307 400 s

tyoskennella

2 Kaytdssani olevilla tyd- ja

apuvélineilla voin tehda hyvas 102030454 1020 30 4 s

tyota turvallisesti

Tyo

3 TyG6sta voi nauttia 10 20 307 4 5[] 1] 20 3] 4[] 5]
4 Ty6kuormitus on sopiva 100 27 301 4 5[] 1020 300 40 51
5 Ty6td arvostetaan tydpaikalla 120 307 4 s 1200 307 4 s
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A Missi mairin
seuraavat vaittamat
ovat sinun
mielestasi tarkeita
tyohyvinvoinnin

B Missa mairin
seuraavat vaittamat
pitavat paikkansa
nykyisessa tyossasi

kannalta
Ei lainkaan Taysin | Ei lainkaan Taysin
6 Tydhyvinvointi on huomioitu
O ol 1020 300 4 51 10 200 300 4 5[
kaikissa toissa
Tyoyhteiso
7 Tydpaikalla on hyvé yhteishenki 10 21 300 40 51 10 20 300 40 51
8 Henkil6std auttaa toinen toistaan
tarvittaessa 100 200 30 400 s 100 200 301 400 s
Tyontekija
9 Tyf)ta V(.)I teﬁda terveena ja 107 207 307 407 507 107 207 307 407 507
tyokykyisena
10 Osaaminen vastaa tyon haasteita
1020 300 4 51 10 200 300 4 51
11 Toimitaan tyopaikan strategian,
ohjeiden ja sadntdjen mukaan 10 20 300 4 5[] 1] 2] 3] 4[] 5[]
Etuudet
12 Kayttoon tarjotaan henkildsto-
etUJa. (esnr.n. ruokailu, liikunta- . 107 200 307 407 507 107 207 307 407 507
setelit, tyoterveyshuolto, puhelin,
koulutus, suoriutumislisat jne.)
13 Tyodpaikalla on sosiaalista
(virkistys) toimintaa, joka ei lity 1] 2] 301 41 5] 10 20 30 4 51
paivittaiseen ty6hon
Tyopaikan toiminta
14 Tyo6paikalla huolehditaan
henkildstén tyshyvinvoinnista 10200 30 4 s 10 2034 51
myds muutostilanteissa
15 Tyo6paikalla on hyva maine 1070 200 307 4[] 507 107 207 307 4[] 507
16 Tyo?a!kap asioista tiedotetaan 107 20 307 407 507 107 207 307 407 507
riittgvasti
Johtaminen
17 Johtaminen on ihmislaheista ja
ihmista arvostavaa 100 200 30 400 s 100 200 300 400 s
18 Palaute johdolta/esimiehilta on
positiivista ja kannustavaa 100 200 30 400 50 100 200 301 400 s
19 Esille tulevat epakohdat korjataan
mahdollisimman nopeasti 100 200 30 400 s 100 200 301 400 s
20 Tydhyvinvointiasiat huomioidaan
paatdoksenteossa 100 200 30 400 s 100 200 301 400 s
21 Tybhyvinvointitilannetta mitataan
ja seurataan saannollisesti 100 200 30 400 s 100 200 301 400 s
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Kerro lyhyesti, mitkd asiat haittaavat tyohyvinvoinnin toteutumista tyopaikallasi
ja vaativat kehittamista.

Kiitokset vastauksistasi!
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Lomake 14. Tyohyvinvointikysely, lyhyt

Henkilostokysely voi olla hyvin lyhyt, johon vastaaminen vie vain muutaman minuutin
mahdollistaen siten korkean vastausprosentin. Kyselya voi raataldida omalle kohderyhmalle
sopivaksi lisadmalla itse laadittuja lisakysymyksia. Tassa esimerkki Kiva Q-kyselysta
(tarkemmin: kivaq.fi https://q.kivaq.fi/questions.php?language=FlI).

KIVA Q -kysely

1: Kuinka kivaa on mielestasi ollut tulla téihin viime viikkoina?
Ei kivaa ollenkaan Erittain kivaa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2: Kuinka mielekkaaksi koet tyosi?
En mielekkaaksi ollenkaan Erittain mielekkaaksi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3: Kuinka hyvin hallitset tyosi?
Erittdin huonosti Erittdin hyvin
12 3 4 5 6 7 8 9 10

4: Kuinka hyvin viihdyt lahimpien tyokavereittesi kanssa?
Erittdin huonosti Erittdin hyvin
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5: Kuinka hyvin toimii mielestasi lahin esihenkil6si esihenkilona?
Erittdin huonosti Erittdin hyvin
12 3 4 5 6 7 8 9 10

6: Kuinka varma on mielestasi tyopaikkasi pysyvyys?
Erittain epavarma Taysin varma
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

7: Kuinka paljon voit vaikuttaa tyo6tasi koskeviin asioihin?
En ollenkaan Erittdin paljon
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Lomake 15. Tyoterveysneuvottelun muistiopohja 13

www.ttlfi
(https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/tyoterveysneuvottelu-ratkaisuja-tyohon/pikaopas-tyoterveysneuvotteluun)

MUISTIO TYOTERVEYSNEUVOTTELUUN

Tyontekijan nimi Syntymaéaika Neuvottelun pvm
Etunimi Sukunimi
Esimiehen nimi Ammatti/tyotehtava Ty6nantaja/tyopiste
Kuinka mones neuvottelu tyontekijan prosessissa? Aloite neuvotteluun (voit valita useita vaihtoehtoja)
O tydntekija O erikoissairaanhoito
O tyénantaja O vakuutusyhtio, KELA
O tyoterveyshuolto O muu

Osallistujat neuvottelussa

O | Tyontekija Etunimi Sukunimi

[0 Tydsuojeluvaltuutettu

O Luottamusmies

[0 Tydntekijan muu tukihenkild

O | Esimies 1

[ Esimies 2

O HR

0 HR/uudelleensijoitus

O | Tyoterveyslaakari

O Tyéterveyshoitaja

O Tyofysioterapeutti

O Tydterveyspsykologi

[0 Sosiaalialan asiantuntija

O | Muu (esim. tydkykykoordinaattori, erikoissairaanhoidon edustaja)

Neuvottelun aihe

Tyossa selviamisen haasteet

Tyopaikan tydkyvyn tuen mallin mukaisesti (mm. sairauspoissaolojen pohjalta)

Ty6hon paluun suunnittelu

Sairauspédivarahaetuuden edellyttdama neuvottelu (30/60/90/150/230 -saanto)

Ammattitauti tai sen epaily

o|lo|jo|jojo|o

Seurantapalaveri
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MUISTIO TYOTERVEYSNEUVOTTELUUN

Tyo6terveyshuollon tekemi arvio jéljellad olevasta tykyvysta

Yhteinen ndkemys tyontekijan tyotehtavistd, joista selviytyy hyvin ja/tai joissa haasteita
Sovitut ty6ssa jatkamisen tai tyohon paluun tavoitteet

Tyossajatkamis- tai tyéhonpal Ima (mm. ail 1lu)

Neuvottelussa sovitut ratkaisut

Ty6n tai tydympaériston muokkaus

O | Tydajan lyhennys Vastuuhenkilé  Etunimi Sukunimi
O | Muu tydajan muutos Vastuuhenkild

O | Tydnkuvan muutos Vastuuhenkild

O | Ergonomian tarkistus Vastuuhenkilo

O | Apuvélineet Vastuuhenkilo

O | Lisakoulutus tai opastus Vastuuhenkild

O | Tyénohjaus Vastuuhenkil®

O | Muu Vastuuhenkilo
Kuntoutus

O | Ammatillinen kuntoutus Vastuuhenkilo

O | Muu kuntoutus Vastuuhenkild
Palkanmaksu, muut toi tul kaisut ja korvaukset tyohonpaluun tai kuntoutuksen aikana
O | Tyésopimuksen mukainen palkka Vastuuhenkilé  Etunimi Sukunimi
O | Mukautettu palkka (esim. 40-60 % osuus palkasta) Vastuuhenkilo

O | Kuntoutusrahan hakeminen Vastuuhenkild

O | Osasairauspéivarahan hakeminen Vastuuhenkild

0O | Sairauspaivarahan hakeminen Vastuuhenkild

O | Kuntoutustuen hakeminen Vastuuhenkilo

O | Elakkeen hakeminen Vastuuhenkild

O | Muu (esim. aikuiskoulutustuki, tyéttdmyyskorvaus) Vastuuhenkild
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MUISTIO TYOTERVEYSNEUVOTTELUUN

Seuranta, suunnitelman toteutuksen ja tarvittavan yhteistyon koordinointi

, kenen on

Tyontekijan tehtiavana on

4 on

Tyoter huoll htédvana on

Y

[0 Seuraava neuvottelu O Tyéterveyshuollon [ Esimies ja tyontekija seuraavat tyokykya ja pyytavat
seuranta jatkuu tarvittaessa uudelleen neuvottelua

Paikka ja paivamaara

Allekirjoitukset

Tyontekija / esimies / tydnantajan edustaja / tyterveyshuollon edustaja

Jakelu: Neuvotteluun osallistujat, sovittu my6s seuraavasta kdytosta:

Arkistointi:

% ] Vipuvoimaa o,
Tybterveyslaitos - {'}'ﬂ.‘;f,'[{““t\' @Pihlnjulinnn |K e EU:lta et

£ e oy b T Eurupun wicr
] e

La
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Lomake 16. Tyosopimusmalli 1

1. TyOnantaja Y-tunnus
TYOSOPIMUKSEN
OSAPUOLET Toimihenkild Henkilotunnus
Ylla mainittu toimihenkild sitoutuu korvausta vastaan tekeméan ylla mainitun tyon-
antajan hénelle osoittamaa tytd tdman johdon ja valvonnan alaisena seké seuraa-
vin ehdoin:
2. Tyosuhteen alkamispaiva:
TYOSOPIMUKSEN
VOIMASSAOLO [] Tydsopimus on voimassa toistaiseksi.
[] Tyésopimus on voimassa maaraajan saakka.
Maaéraaikaisen tydsuhteen peruste:
3. Tydsuhteessa noudatetaan koeaikaa: Kylla [], Ei [].
KOEAIKA
Koeajan pituus: Koeajan viimeinen péiva:
Koeajan pituus voi olla enintdédn 6 kk tydsuhteen alkamispéivasta lukien. Alle 12 kk:n
madraaikaisessa tyosuhteessa koeaika voi olla enintdan puolet tydsuhteen kestosta.
4. [] Kokoaikainen, saannéllinen tydaika on: t/vrk ja t/vko.
TYOAIKA
[] Osa-aikainen, viikkotydaika t/vko on:
[] Muu tydaika (esim. keskimaarainen tydaika):
5. (Toimenkuva tai tyGtehtévien laatu)
TYOTEHTAVAT
6.
TYONTEKOPAIKKA
7. TyOsuhteen alussa palkka on: Palkanmaksupaiva on:
PALKKA

8. TYOSUHTEEN
EHDOT

[J Tydsuhteessa noudatetaan seuraavaa tydehtosopimusta;
[] Tyssuhteessa noudatetaan ERTON ja Paltan vilista Yleists runkosopimusta

[] Tydsuhteessa noudatetaan seuraavaa palkkasuositusta;

9.

IRTISANOMISAIKA

10. Vuosiloma maardytyy vuosilomalain ja sovellettavan tydehtosopimuksen mukaan. Muut
MUUT EHDOT ehdot sovitaan tarvittaessa eri liitteelld: esim. puhelinetu, lounasetu ja liukuva tydaika
1. Tata sopimusta on tehty kaksi yhtapitavaa kappaletta, yksi kummallekin
PAIVAYS JA osapuolelle.

ALLEKIRJOITUS

Paikka Aika

Tyo6nantajan allekirjoitus Toimihenkilon allekirjoitus
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www.tyosuojelu.fi (https://www.tyosuojelu.fi/documents/14660/338901/tyosopimus_mallipohja_Fl/)

1/2

Tyonantaja

Ty6nantajan koti- tai likepaikka

Tyontekija Henkilétunnus

Osoite

|:| Toistaiseksi voimassa oleva tyésopimus D Maaraaikainen ty6sopimus

Tydnteon alkamisajankohta Ty6suhteessa noudatettava koeaika
kuukautta

Maaraaikaisen tydsopimuksen peruste

Maéraaikaisen tydsopimuksen kesto

Tyon tekopaikka tai selvitys niisté periaatteista, joiden mukaan tyontekija tyoskentelee eri kohteissa

Péaaasialliset tyotehtavat

Sovellettava tydehtosopimus

Tyosta maksettava palkka ja muu vastike

Palkan méaaraytymisen peruste
DAikaperuste ‘I:‘Suoritusperuste DMuu

Palkka tydsuhteen alussa

Luontoisedut
ja niiden raha-arvo DVerotusarvo D Muu
Palkanmaksukausi Palkanmaksupaivat Palkka maksetaan tilille
Tyodaika
Tyobaika tuntia/vrk tuntia/vk tuntia D 2 viikon |:| 3 viikon jaksossa

Tydnantajan aloitteesta sovitun vaihtelevan tydajan osalta selvitys, missa tilanteissa ja missé maarin tydnantajalle syntyy tydvoiman tarvetta

Vuosiloma
Vuosiloman pituus ja muut vuosilomaan liittyvat ehdot maaraytyvat vuosilomalain ja tydehtosopimuksen mukaan.

Vuosiloman méaéraytymisesta on liséksi sovittu

Irtisanomisaika maaraytyy

|:| lain mukaan D ty6nantajan irtisanoessa tydsopimuksen kuukautta

|:| tyéehtosopimuksen mukaan D tyontekijan irtisanoessa tyésopimuksen kuukautta

Muut sopimusehdot

Tata tyosopimusta on tehty kaksi samansiséltoista kappaletta, yksi kummallekin sopijaosapuolelle

Paikka Aika
Ty6nantajan allekirjoitus Tyéntekijan allekirjoitus
264
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TYOSOPIMUKSEN TAYTTOOHJE

Ty6nantaja:
Merkitaan tybénantajan virallinen nimi, ei esim. sen kayt-
tdmaa tuotenimea.

Tybnantajan koti- tai liikepaikka:
Koti- tai likepaikka ja sen osoite.

Tyéntekijé ja henkilé6tunnus:
Henkildtunnus on tarpeellinen tydntekijan yksiselitteiseksi
yksildimiseksi tydnantajavelvoitteiden tayttamiseksi.

Osoite:
Osoite on tarpeen, jotta tydnantaja tarvittaessa voi pitéa
yhteytta ja toimittaa tiedotteita tydntekijalle.

Toistaiseksi voimassa oleva / médérédaikainen
tybsopimus:

Lahtokohtaisesti tydsopimus on voimassa toistaiseksi.
Perustellusta syysta tydsopimus voidaan tehdd maara-
ajaksi.

Tybnteon alkamisajankohta:
Se paiva, jolloin tydn tekeminen aloitetaan.

Mééréaikaisen tyésopimuksen peruste:
Merkitdan se perusteltu syy, miksi tydsopimus tehdaan
maaraaikaiseksi, esim. sijaisuus, tyontekijan oma pyynto.

Maééréaikaisen tyosopimuksen kesto:

Merkitaan aika kalenteriajan mukaan. Jos paattymisaikaa
ei tiedetd, merkitaan se seikka, minka perusteella paatty-
minen maaraytyy.

Tyésuhteessa noudatettava koeaika:

Mikali koeajasta sovitaan, sen pituus merkitaan tahan.
Koeaika voi olla enintdan kuuden kuukauden mittainen.
Maéraaikaisessa tydsopimuksessa koeaika saa
pidennyksineen olla korkeintaan puolet sopimuksen
kestosta, ei kuitenkaan enempaa kuin kuusi kuukautta.
Jos tydnantajaa sitovassa tydehtosopimuksessa on
maarays koeajasta, on sen soveltamisesta tehtava tdhan
merkinta.

Tydn tekopaikka tai selvitys niistd periaatteista, joiden
mukaan tydntekijd tydskentelee eri kohteissa:
Merkitdan se paikka, jossa tyontekija tydskentelee paa-
asiallisesti tai josta kasin han suorittaa tydnsa.

Péaasialliset tyotehtévit:
Merkitaan paaasialliset tyotehtavat tai niitd kuvaava
tehtévanimike.

Sovellettava tyéehtosopimus:

Sovellettava tydehtosopimus tydsuhteen alussa voi olla

- tydnantajaa tydehtosopimuslain nojalla (tydnantajan
jarjestaytymisen perusteella) sitova tydehtosopimus
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- tyéehtosopimus, jota tydnantaja on velvollinen
noudattamaan yleissitovuuden nojalla

- muu tyéehtosopimus, jonka noudattamisesta on
sovittu, jos edelld mainitut tydehtosopimukset eivéat tule so-
vellettaviksi.

Tyostd maksettava palkka ja muu vastike:
Palkan maaraytymisen peruste: aikaperuste,
suoritusperuste tai muu peruste.

Palkka tyosuhteen alussa:
Peruspalkan rahamaara tai tydehtosopimuksen mukainen
palkkaluokka, palkkaryhma tms.

Luontoisedut ja niiden raha-arvo:
Merkitaan luontoisedut ja niiden verotusarvo tai muu raha-
arvo.

Palkanmaksukausi:

Jos aikapalkan perusteena on viikkoa lyhyempi aika,
palkka on maksettava vahintaan kaksi kertaa
kuukaudessa ja muussa tapauksessa kerran kuukau-
dessa.

Palkanmaksupdivit:

Palkka on maksettava palkanmaksukauden viimeisena
paivana, jollei toisin sovita. Jos palkka eraantyy
maksettavaksi arkilauantaina tai eréina juhlapaiving, palkka
on maksettava edellisena arkipaivana.

Palkka maksetaan tilille:
Pankin nimi ja tilin numero, jolle palkka maksetaan.

Tyéaika:

Tydaika: tuntia / vrk; tuntia / viikko; tuntia / 2/3 viikon
jaksossa. Tyonantajan aloitteesta sovitun vaihtelevan
tydajan osalta on annettava liséksi selvitys siitd, missa
tilanteissa ja missé maarin tyénantajalle syntyy
tyévoimantarvetta.

Vuosiloma:

Vuosiloman pituus ja muut vuosilomaan liittyvat ehdot
maaraytyvat vuosilomalain ja tydehtosopimuksen (esim.
lomaraha) mukaan. Merkitaan, mikali naiden lisaksi on
sovittu jotain muuta.

Irtisanomisaika méaaraytyy:

Itisanomisajasta on merkittava erikseen kummankin
osapuolen noudatettava irtisanomisaika. Jos siita ei sovita
mitaan, irtisanomisaika maaraytyy lain ja tydehto-
sopimuksen mukaan.

Muut sopimusehdot:

Muutkin kuin edelld mainitut tydsopimuksen kannalta
olennaisina pidettavat tiedot on saatettava tyontekijan
tietoon merkitsemalla ne tydsopimukseen.

Tyoésuhteen ehtoja koskevat tiedot voidaan antaa

myéds viitta lla asiar 1 lakiin tai
tyéehtosopimukseen.
Tulosta | | Lomakkeen alkuun |

euraa'




Lomake 18. Ty6suojelun toimintaohjelma ja tyoolojen 1/3
riskinarviointilomakkeet

www.tyosuojelu.fi (https://www.tyosuojelu.fi/documents/14660/338901/Ty%(3%B6suojelun+toimintaohjelma-+-
lomake/chae1415-90de-4e86-95d4-be171fa7dcaf)

TYOSUOJELUN TOIMINTAOHJELMA

YRITYKSEN NIMI

TAVOITE

Ohjelman tavoitteena on voimavarojemme mukaan edistaa tyopaikkamme turvallisuutta ja
terveellisyytta seka tyontekijdidemme tydkykya ja -viretta yllapitavaa toimintaa.

TYOSUOJELUTOIMINNAN KUVAUS

Arvioimme vuosittain marraskuussa tydolosuhteidemme ja toimintatapojemme riskit ja
ongelmat erilliselld arviointilomakkeella (liite 1). Arvioinnin perusteella laadimme seuraavaksi
vuodeksi kehittdmisohjelman erilliselle lomakkeelle (liite 2) vastuuhenkildineen ja aika-
tauluineen.

Kehittamisohjelman toteutumista valvoo tydsuojelupaallikkd/toimitusjohtaja ja se tarkastetaan
ja paivitetdan tarvittaessa marraskuun arvioinnin yhteydessa.

ORGANISOINTI
Tyodsuojeluvastuut

* Kaikille kuuluu yleinen vastuu omasta ja muiden turvallisuudesta.

* Toimitusjohtajalla on kokonaisvastuu myos tydsuojelusta.

* Tyodsuojelupaallikkd vastaa yhteistoiminnasta ja sen kehittamisesta, hankkii tydsuojelua
koskevat sdanndkset ja tiedottaa niista.

* Tyo6suojeluvaltuutettu perehtyy tydsuojelua koskeviin sddnndksiin yms. seka osallistuu
tydpaikan tydsuojelua koskeviin tarkastuksiin. Hanen tulee edistaa tydsuojelua.

* Henkildstd toimii tydohjeiden mukaisesti, kayttaa tarvittavia suojaimia ja valineitd, ja hoitaa
niitéd huolellisesti. Sattuneista vaaratilanteista, tapaturmista, tydoloissa tai valineissa
olevista puutteista ilmoitetaan esimiehelle.

* Vakavista tapaturmista ilmoitetaan viipymattd myds poliisille ja aluehallintoviraston
tydsuojelun vastuualueelle.

Tyosuojeluyhteistoiminta ja vastuuhenkilt
Tyosuojelupéillikko Tyosuojeluvaltuutettu (tt) Tyosuojeluvaltuutettu (th)

Tyoterveyshuolto
Nimi Osoite

Tyoterveyshoitaja Tyoterveyslaakari

TYOKYKYA JA -VIRETTA YLLAPITAVA TOIMINTA
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TYOOLOSUHTEIDEN, KUORMITUSTEKIJOIDEN JA TOIMINTATAPOJEN ARVIOINTI Liite 1
Vaatii Vaatii Kun- Vaatii Vaatii Kun-
vélitonta kehittd- nossa

- " gn valitonta kehittd- nossa
korjausta  mista

korjausta  mista

1 TYOOLOSUHTEET
1.1 TYOYMPARISTO
Tilojen yleiskunto
Henkildstotilat

-puku- , pesu- ja WC-tilat

-taukotilat
limanvaihto

-kohdepoistot

-vetoisuus

-huollot

-tarkastukset
Ty6ilman epapuhtaudet

-liuotinhdyryt

-pdly

Lampdoolosuhteet
-lampdtila
-vetoisuus
-kosteus

Valaistus

Melu

Meluntorjuntaohjelma

Paloturvallisuus
-alkusammuttimet
-poistumistiet

Sahkojohdot ja -laitteet

Siisteys ja jarjestys

Kulkutiet

Tavaralikenne

Ensiapuvalmius
-ensiapukoulutus

-ensiapuvélineet ja sailytys

1.2 KONEET JA LAITTEET
Rakenne ja kunto

Hallintalaitteet ja hatapysayttimet
Kiinteat suojukset ja turvalaitteet

Tarkastukset
-nosturit ja nostoapuvalineet

-yleistarkastukset

Henkil6kohtaiset suojaimet
-kéyttd
-huolto

-soveltuvuus

NN

1.3 TYOSSA KAYTETTAVAT TERVEYDELLE

HAITALLISET KEMIKAALIT
Kayttoturvallisuustiedotteet
Kemikaaliluettelo
Altistumisen arviointi

Tarpeettomien kemikaalien
havittaminen

2 KUORMITUSTEKIJAT JA TOIMINTATAVAT

2.1 TYON JARJESTELYT

Tybpisteiden ergonomia
-vaihetyd
-nayttopaatetyd

Kasin tehtavat nostot ja siirrot
Toiden sujuvuus

Vékivallan uhan hallinta

2.2 TYON MAARA
(YLI/ALIKUORMITUS)

2.3 TYONJAKO/VASTUUT

2.4. PEREHDYTTAMINEN/
TYONOPASTUS

2.6 YHTEISTOIMINTA
-Tydpaikkakokoukset
-Muu tiedotustoiminta
-Palaute tyosta

2.7 TYOYHTEISON TOIMIVUUS
-Esimies-alaissuhteet
-Tyon arvostus
-Tydyhteison toiminta

2.8 TYOTERVEYSHUOLTO
-Tydpaikkaselvitykset
-Tyokykya yllapitava toiminta
-Tydhygieniset mittaukset
- Terveystarkastukset

MUUTA

LT Ty O] OO0 T
HEEEREEEREEERENEIN N EEEEEE

Onko vuoden aikana tullut viranomaisilta tms. jotain huomioi-

tavaa?
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Liite 2

KEHITTAMISOHJELMA
z(.orjaus- ja kehittamistoimenpiteet Aikataulu Vastuuhenkilo | Ok
2.
3.
4.

Korjattavat pikkupuutteet

Ohjelma uusitaan, pvm
Ohjelma on kasitelty yhteistoiminnassa
tydnantajan ja tyontekijdiden kanssa.
Taman ohjelman toteutumisesta vastaa
allekirjoittanut.

Péaivays Omistajan/toimitusjohtajan allekirjoitus
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Lomake 19. Tyosuojelun toimintaohjelman mallilomake

(https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fttk.fi%2Fwp-content%2Fuploads%2F2022%-
2F049%2FTyosuojelun-toimintaohjelma-mallilomake.docx&wdOrigin=BROWSELINK)

Yritys/kunta/toimipaikka/toimipiste

Tyo6suojelun tavoitteet
Johdon tahdonilmaus tyoturvallisuudesta ja tyoterveydesta.
Tyosuojelun konkreettiset, mitattavat tavoitteet.

Tyosuojelun vastuut ja toimivaltuudet
Esimiesten toimivaltuudet ja vastuut.
Tyontekijoiden velvollisuudet ja vastuut.

TyO6ympairiston kuvaus
Kaytettdvissa olevan tiedon perusteella kuvaus tydsta ja tydoloista.
Tyon vaarojen ja haittojen selvittdminen ja riskien arviointi; milloin tehty ja miten toteutettu.

Tyo- ja turvallisuusohjeet
Tyopaikan sisdiset ohjeet: tydnopastus, koneiden ja tyévalineiden kaytto ja huolto,
kemikaalien kasittely, ensiapu, vaaratilanteet, pdihdeohjelma, pelastussuunnitelma jne.

Tyo6suojelun kehittamiskohteet
Tydympariston kuvauksen ja tydn riskien arvioinnin perusteella havaitut kehittamistarpeet.
Henkildston turvallisuus- ja tydhyvinvointikoulutus.

Tyo6suojelun yhteistoiminta
Kirjaa tahan miten yrityksessa / kunnassa / tyopaikalla tyosuojelun yhteistoiminta on
jarjestetty.

Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon palveluntuottaja, tydterveyshuoltosopimus, palvelujen sisalto
(lakisdateiset ja muut), tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma.
Tydsuojeluasioiden huomiointi toiminnassa.

Tydsuojeluasioiden huomiointi suunnittelu- ja hankintatoimissa, henkildsto- ja
taloushallinnossa, viestinnassa jne.

Tyoolojen seuranta
Milla mittareilla ty6oloja seurataan: sairauspoissaolot, tapaturmat, turvallisuushavainnot,
tyokyvyn ja ty6hyvinvoinnin seurantatiedot, tydilmapiirikartoitukset, tydhygieeniset

mittaukset jne.

Toimintaohjelman seuranta ja paivitys
Miten toimintaohjelman seuranta toteutetaan ja kuka vastaa seurannasta.

Paivays
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Tyoolojen riskien arviointi

Henkilon nimi:

Tyopaikka:

Toimiala:

<

Henkiloston maara:

Paivays:

Selvityksen tekija:

ECO@O

yoterveyslaitos
OK kaikki kunnossa

1 vahainen riski
2 kohtalainen riski

3 suuri riski

Kemialliset vaaratekijat

OK 1 2 3 ei
arvioitu

1 Kemikaalit

Tehtava toimenpide

2 Metallihuurut, héyryt ja savut

3 Orgaaniset kuidut

4 Muu kemiallinen haitta

Biologiset vaaratekijat

OK 1 2 3 ei
arvioitu

1 Tyétilojen kosteusvauriot ja huono ilman laatu

Tehtava toimenpide

2 Polyavat tydvaiheet

3 Likaiset prosessi- ja tyostonesteet tai aerosolit

4 Thmis- ja eldinperaiset bakteerit, virukset tai
homeet

5 Muu biologinen kuormitustekija

Fysikaaliset vaaratekijat

OK 1 2 3 ei
arvioitu

1 Melu

Tehtava toimenpide

2 Tarina

3 Sateily

4 Huono valaistus tai haikaisy

5 Huonot lampdolot, kuumuus tai kylmyys
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Tapaturman vaarat

OK

1 Liukastuminen tai kompastuminen

ei
arvioitu

Tehtava toimenpide

2 Putoaminen

3 Ajoneuvon tai koneen alle j@aaminen

4 Puristumis- tai takertumisvaara

5 Tavaroiden tai aineiden kaatuminen, putoaminen
tai roiskuminen

6 Pisto-, viilto- tai leikkautumisvaara

7 Tulipalot, palovammat tai réjahdykset

8 Sahkodiskut

9 Hukkuminen, tukehtuminen, loukkuun jaaminen

10 Puutteet ensiaputaidoissa, -vélineissa ja
pelastautumisteissa

11 Puutteelliset ea-taidot

12 Muu tapaturman vaara

Fyysinen kuormittuminen

1 Toistuvat raskaat nostot ja taakat

ei
arvioitu

Tehtéva toimenpide

2 Toistuvat huonot tydasennot

3 Raskas ruumiillinen ponnistelu

4 Jatkuva istuminen tai seisominen

5 Samana toistuvat yldraajan liikkeet

6 Vialliset, vaikeakayttoiset koneet, laitteet,
valineet, ohjelmat

7 Tybpisteen epdergonominen mitoitus ja saadot

8 Epdergonominen nayttdpaatetyd (nappdimistd,
paate, hiiri)

9 Puutteelliset tiedot ergonomisista tydtavoista

10 Muu fyysinen kuormitustekija
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Henkinen kuormittuminen

OK 1 2 3 ei
arvioitu

Tehtéva toimenpide

1 Epasaanndllinen tyodaika, jatkuva ylityd

2 Liikaa tai lilan vahan toita

3 Tyon pakkotahtisuus, jatkuva valppaana olo

4 Liian vaikea tai helppo ty6 taitoihin ndhden

5 Jatkuva yksintydskentely ilman yhteyksia

6 Epaselva tydnjako ja vastuualueet

7 Huono tiedonkulku

8 Vahaiset vaikutusmahdollisuudet

9 Vakivalta, hairinta tai epdasiallinen kohtelu

10 Heikko yhteisty®

11 Muu henkinen kuormitustekija

Tietojdrjestelmdt ja ohjelmistot

OK 1 2 3 ei
arvioitu

Tehtéva toimenpide

1 Liian pienet kirjaimet tai grafiikka

2 Liian alhainen varikontrasti

3 Sekava kayttoliittyma

4 Muutokset kayttoliittymassa jaavat huomaamatta

5 Kayttéliittyma valittaa vaaraa tietoa

6 Kayttoliittyma epalooginen

7 Kayttajan virheita on vaikea perua tai korjata

8 Sovellus ei ohjaa tai auta, ohjeet vaikeita kdyttéa

9 Muu tietojarjestelmien ja ohjelmien kayttda
huonontava tekija
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www.elo.fi (https://www.elo.fi/-/media/tyohyvinvointi/files/varhaisen-tuen-lomake.ashx?la=fi-fi)

Yritys:
Tyontekija:
Esimies:

Tata lomaketta kaytetéin silloin, kun yrityksessa madritelty sairauspoissaolojen halytysraja téyttyy tyéntekijén kohdalla
tai soveltaen muissa sellaisissa tilanteissa, joissa esimies haluaa keskustella tyéntekijan kanssa tybssd jaksamisesta.

Lomaketta voidaan kiyttid myds tyéntekijin palatessa pidemmilta sairauslomalta téihin, jolloin:
* varmistetaan tyokykyisyys

+ ennaltaehkaistddn sairastumisen uusiutuminen seka

* suunnitellaan mahdollinen osittainen tyhonpaluu pidemmén sairauspoissaolon jalkeen.

Tilanteen kartoittaminen
Miké on tydntekijin mielesté keskeisin syy tydssé jaksamisen ja pérjddmisen haasteille?

Mitkd keskeisimmiit tekijdt haittaavat tyén sujuvuutta?

Mitka ovat ne keskeisimmat tekijit, joiden pitdisi muuttua viliaikaisest tal pysyvisti, jotta tilanne ratkeaisi?

Onko jokin tyén muokkauksen vaihtoehdoista ajankohtainen:

O Tybolojen ja -vélineiden parantaminen, apuvilineiden hankkiminen
[ Tysaikejarjestelyt

D Tyotehtivien uudelleenjirjestely, midriaikaisesti tai pysywist

(] Tyskierto tai tehtavikierto

D Korvaava / kuntouttava / kevennetty tys

D Lomien jaksottaminen

(] Tutor-/ mentortoiminta tai tydissd oppimista tukevat jirjestelyt

D Taydennyskoulutus

O uude lleensijoitus

ela Lomnakkeen suunnittelu ja toteutus:
Tyselakeyntia Elo, tythyvinveintipalvelut TULOSTA LOMAKE SEURAAVA SIVU
et wwrw. elo.fi/ tyohyvinvointi
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Lomake varhaisen tuen keskusteluun

Mita tukea tydntekijd tarvitsee esimiehelta?

Miti tukea tybntekija tarvitsee tybyhteisdlta?

Mits tyBntekijd voisi itse tehda ratkaistakseen tilanteen?

Taydentdvit ja tarkentavat kysymykset
Onko tyd osaamiseen nihden liian vaikeaa/helppoa/yksitoikkoista?

Onko tyd ruumiillisesti/henkisesti lilan raskasta?

Onko tydpaikan olosuhteissa/ergonomiassa korjaamista: melu, pily, valaistus, veto, tybtila, tydasennot?

Onko tytivilineissd puutteita?

Lomak i
el'o melahlqwonf._zyuh%molnapamm EDELLINEN SIVU SEURAAVA SIVU
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Lomake varhaisen tuen keskusteluun

Onko tydilmapiiri hyva: o
suhde tydtovereihin, suhde esimieheen, kohdistuuko tyantekijisn kiusaamista tai esiintyykd hairitsevia ristiriitatilanteita?

Muita ty8hén liittyvis tekijdits, jotka saattavat aiheuttaa tybssa parjddmisen haasteita?

Tydntekijdn nakemys omaan tybkykyyn vaikuttavista tekijdistd (tyéntekijdn niin halutessa, ei kuitenkaan diagnooseja):
« fyysiset tekijat (terveys, kunto, rasitus, kivut)

* henkiset tekijit (vasymys, ahdistus, motivaation puute)

= spsiaaliset tekijat (elamantilanne, perheongelmat tms.)

= piiihteet (alkoholin kdyttd, madra, toistuvuus, pitenevat viikanloput)

Mitd tytintekijd voisi tehdd parantaakseen omaa tybkykyd?

Liittyviitké sairauspoissaclot tiettyihin ajankohtiin? Miksi?

Ja
ela Tydelikeyhtid Elo, tydtyvinvointipalvelut EDELLINEN SIVU SEURAAVA SIVU
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Lomake varhaisen tuen keskusteluun

Jatkosta sopiminen
Mité toimenpiteits sovitaan tehtéiviksi tybpaikalla tybkywyn turvaamiseksi
valittdmasti?

ajan kanssa?

Miten seurataan toteutumista?

Tarvitaanko yhteydenottoa tyGterveyshuoltoon? Kumpl ottaa yhteyttd?

Olemme sopi témén lomakk toimittamisesta henkildstéhallintoon ja/tai tydter

imenpiteitd varten.

¥ »on j

Lomake kasitelladn luottamuksellisest.

Paivimaird ja allekirjoitukset
N
Tyéinantajan edustaja Tybntekija
lo | o
e O Tyoel ,..:.- Elo, tyshyvinvointipalvel EDELLINEN SIVU
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Lisatietoa: https://www.ilmarinen.fi/tyokyky/varhainen-tuki/varhaisen-tuen-malli.

VARHAISEN VALITTAMISEN MALLI

ILMARINEN

Yrityksen nimi

SISALTO

1. Taustaa ja tavoitteet
2. Toimintamalli kdytanndssa

2.1 Yleiset periaatteet
2.2 Esimiehen vastuut ja valtuudet
2.3 Varhainen valittdminen tydyhteiséssa

2.4 Tuloksellisuuden seuranta
3. Toimintamallista viestiminen

4. Toimintamallin jatkokehittdminen
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1.

Taustaa ja tavoitteet

Kirjoita tdhan kohtaan yleisesti malliin kayttdonottoon liittyvia seikkoja ja tarkenna, mita tavoitteita
mallin kayttdonotolla on

» Mita varhaisen valittamisen malli tarkoittaa yrityksessénne?

» Miten toimintamalli on yhteydessa yrityksenne arvoihin, strategiaan ja henkildstdstrategiaan?

» Miksi yrityksessanne on otettu kdyttdon varhaisen valittamisen malli?

Mita tavoitteita toimintamallilla on?

+ Varhaisen valittdmisen mallin kayttddnoton yhteydet tavoitteisiinne esim. sairauspoissaolojen tai

tapaturmapoissaolojen vahentaminen tai tyon tuottavuuden kasvattaminen.

2. Toimintamalli kdytannossa

Esittele tassa toimintamalli ja siihen liittyvia pelisdantoja.

2.1 Yleiset periaatteet

Sairauspoissaolojen raja-arvot

Sairauspoissaolotodistusten kulku, kuvaile yksilon tietosuoja

Miten toimitaan, jos kyseessd muu ongelmatilanne, esim. motivaation tai osaamisen puute
Kuntouttavat tyotehtavat

Mité lomakkeita esimiehet kayttévat varhaisen valittdmisen keskusteluissa tai
tydhdnpaluukeskusteluissa

Kuinka ja kenelle kdydyt keskustelut raportoidaan

Missa lomakkeita séilytetdan

Yhteydenpito sairauslomalla olevaan tyontekijaan.
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2.2 Esimiehen vastuut ja valtuudet

» Mika on esimiehen rooli varhaisen valittdmisen mallissa.

» Mitka ovat esimiehen vastuut ja valtuudet ennen sairauspoissaoloja, niiden alkaessa ja
sairauspoissaolon paattyessa

» Kuinka esimiehet valmennetaan toimintamalliin, eli kuinka mallia k&sitelldan toistuvissa
esimieskoulutuksissa tai osana perehdytysta.

2.3 Varhainen vilittaminen tyoyhteisossa

» Jokaisen tydntekijan vastuu omasta ja tyOyhteisén hyvinvoinnista.
» TyOyhteison rooli tydntekijan tydhdnpaluun tukemisessa.

2.4 Tuloksellisuuden seuranta

+ Milla mittareilla mallin kdyton tuloksellisuutta seurataan?
Esim. sairauspoissaolopaivien lukumaara, toteutuneet keskustelut ja niiden pohjalta
toteutuneiden toimenpiteiden seuranta (vaikuttavuus), kuntouttavien tyétehtavien kaytto jne.
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3. Toimintamallista viestiminen

Kirjaa tdhan miten toimintamallin viestinta toteutetaan yrityksessanne ja kenen toimesta.
Miten se toteutetaan osana viestintastrategiaa.

» Kuinka viestitaan: valineet, keinot (esim. henkildstolehti, osastopalaverit)

* Viestinnan aikataulu, vastuuyksikot tai -henkilot.

4. Toimintamallin jatkokehittaminen

Kirjoita tdhan kohtaan, kuinka usein toimintamallin kaytettavyytta ja toimivuutta arvioidaan.
» Kuka on vastuussa mallin kehittdmisesta

» Kuinka usein ja kuka arvioi toimintamallin kaytettavyytta

» Miten toimintamallista ja sen toimivuudesta keratdan palautetta

» Kuka vastaa jatkokehittamisesta
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www.tyosuojelu.fi (https://www.tyosuojelu.fi/documents/14660/338901/Varoituslomake/)

Tyontekija Syntymaaika
Tydnantaja Y-tunnus
Postiosoite
Postinumero Postitoimipaikka Puhelinnumero
Varoitus

Tydnantaja antaa seuraavan varoituksen:
Varoituksen syyné on

Rikkomusten jatkuessa ty6nantaja voi ryhtya toimenpiteisiin tyésuhteen paattamiseksi.

Paivays Allekirjoitus

Nimenselvennys

Tiedoksianto
Edelléolevavaroituson annettu tydntekijalle tiedoksi
Paivays Tyontekijan allekirjoitus

Todistamme edelld olevan tiedoksiannon
Paivays Allekirjoitus Allekirjoitus

Nimenselvennys Nimenselvennys
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Lomake 24. Vuosikello 1

Vi ¢
FOKUS £l
tydhyvinvoinnin johtamiseen! 2014—2020

Euroopan unioni
[Euroopan sosiaalirahasto

Joulu Tammi
Loka ‘ Maalis
Syys ‘ Huhti
Heina Kesa
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Vipuvoimaa

EU:lta

2014—2020

FOKUS

tydhyvinvoinnin johtamiseen!

Euroopan unioni
Euroopan sosisalirahasto

Vuosikello

Merkitse vuoden eri aikoina toteutettavat tyohyvinvointiin liittyvat tehtdvat alla olevaan taulukkoon. Voit tehda taméan myds Excel-pohjalle.

TAMMI HELMI MAALIS HUHTI TOUKO KESA HEINA ELO SYYS LOKA MARRAS | JOULU
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www.businessfinland.fi (https://www.businessfinland.fi/48ee5b/globalassets/finnish-customers/01-funding/08-
guidelines--terms/agreement-models/yhteistyosopimus_yrityksille-_versio_2018.pdf)

DM#1976984

(. )

Tama yhteistydsopimuksen malli on laadittu Business Finlandin rahoittamien yritysten keskindista yh-
teistyota varten. Siind on otettu huomioon yhteisille hankkeille tyypillisia asioita seka Business Finlandin
rahoituksen yleiset ehdot. Sopimusmalli ei kuitenkaan ole pakollinen, vaan osapuolet voivat laatia omiin
tarkoituksiinsa paremmin sopivan sopimuksen.

Sopimusmallia on aina muokattava kayttotarkoitukseen sopivaksi!

Huomaathan, ettd tdméa materiaali on tarkoitettu yleiseksi taustatiedoksi, ei sellaisenaan sopimusten tai
muun liiketoiminnan perustaksi. Business Finland tai sen puolesta toimivat henkil6t eivat vastaa taman
materiaalin tai sen sisaltamien tietojen kayton seurauksista.

- J

YHTEISTYOSOPIMUS
1. Projektin osapuolet ja yhteystiedot
Nimi Y-tunnus | Yhteyshenkilo Yhteystiedot Lyhenne
Yritys A Oy 123456-7 | Tj Matti Motto Osoite: Katu 2, 00100 Helsinki "A” ja
Puhelin: (09) 5678 910 "Koordinaattori”

Faksi: (09) 5678999

Email: matti.motto@yritysa.fi
Yritys B Oy Osoite: "B”
Puhelin:
Faksi:
Email:

N
—

iedot projektista ja sopimuksen tarkoitus

Projektin koko nimi

Projektin lyhenne

Projektin diaarinumero
Rahoituspaiatoksen numero
Projektin suunniteltu alkamispaiva
Projektin suunniteltu paattymispaiva
Koordinaattori

Osapuolten tarkoituksena on liitteessa 1 kuvatun yhteisen tutkimus- ja
tuotekehitysprojektin toteuttaminen. Rahoituskeskus osallistuu projektin rahoitukseen
litteessa 2 olevan rahoituspaatdksensa mukaisesti (jaliempana Rahoituspaatos).

Osapuolet sitoutuvat tekemaan yhteisty6ta seka tayttdmaan tdman sopimuksen ja sen
litteiden velvoitteet.

Osapuolet osallistuvat projektissa tehtdvaan tydhon omalla riskillaan eivatka alihankkijoina.
3. Koordinaattorin tehtévat (jos osapuolet paattivat nimeta koordinaattorin)

Koordinaattorin tehtdvana on projektin juoksevan hallinnon hoitaminen,
tutkimussuunnitelman, kustannusarvion ja rahoitussuunnitelman muutosehdotusten
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valmistelu seka ryhmahankkeissa Rahoituspaatdksen mukaisten raporttien toimittaminen
Rahoituskeskukselle.

Kukin osapuoli sitoutuu ilmoittamaan viipyméttd Koordinaattorille projektiin tai tdhan
sopimukseen liittyvistd ongelmista. Osapuolten tarkoituksena on ehkaistd mahdollisten
riskien toteutuminen ja ongelmien laajeneminen.

4, Projektin kustannukset ja hankinnat
Projektin kustannusarvio on sopimuksen liitteessa 3.

Kukin osapuoli vastaa yksin omista kustannuksistaan. Liséksi kukin osapuoli sitoutuu
huolehtimaan siita, etta se ei ylitd kustannusarviotaan tassa projektissa. Muilla osapuolilla
ei ole mitdan korvausvelvollisuutta mahdollisesta ylityksesta.

Jos osapuoli on tehnyt laitehankinnan projektin rahoitusosuudellaan, sillda on omistusoikeus
kyseiseen laitteeseen, elleivat osapuolet ole keskenaan toisin sopineet.

5. Raportointi Tekesille

Jokainen osapuoli, joka saa rahoitusta Rahoituskeskukselta, raportoi omat
kustannuksensa rahoitusehtojen mukaisesti.

6. Alihankkijoiden kaytto

Osapuoli on oikeutettu kayttdmaan alihankkijoita ilman toisten osapuolten suostumusta.
Osapuoli on velvollinen huolehtimaan, etta alihankkija sitoutuu tdman sopimuksen
mukaiseen salassapitoon ja tarvittavien oikeuksien siirtdmiseen osapuolelle. Osapuoli
vastaa alihankkijansa toimista ja laiminlydnneista kuin omistaan.

7. Projektin tausta-aineisto ja tulokset
Maéaritelmét

Tausta-aineisto tarkoittaa kaikkea projektin ulkopuolella aikaansaatua tai aikaansaatavaa
aineistoa, johon kuuluvat mm. raportit, keksinnét, tietokoneohjelmat, tieto, ideat,
menetelmat, ratkaisumallit, laitteet ja aineet riippumatta siita, ovatko ne suojattuja tai
suojattavissa immateriaalioikeuksin.

Tulokset tarkoittavat kaikkea projektissa aikaansaatavaa aineistoa mm. raportteja,
keksintdja, tietokoneohjelmia, tietoa, ideoita, menetelmia, ratkaisumalleja, laitteita ja aineita
riippumatta siita, ovatko ne suojattuja tai suojattavissa immateriaalioikeuksin. Tausta-
aineistoa ei osinkaan katsota tdman projektin tulokseksi.

Immateriaalioikeus tarkoittaa kaikkia kulloinkin voimassa olevan lainsadddannon mukaisia
immateriaalioikeudellisia suojamuotoja mukaan lukien patentit, hyédyllisyysmallit,
tavaramerkit, tekijanoikeudet, oikeudet integroidun piirin piirimalliin, mallioikeudet ja
salassa pidettava tietotaito, seka edella mainittuihin, rekisterdimista vaativiin
immateriaalioikeudellisiin suojamuotoihin liittyvat hakemukset.

Tausta-aineisto

Kukin osapuoli sailyttéda kaikki oikeutensa omaan tausta-aineistoonsa, ellei toisin
kirjallisesti sovita.
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Osapuoli sitoutuu toimittamaan toisen osapuolen kayttéon sellaisen tausta-aineiston, jota
toinen osapuoli tarvitsee tdman sopimuksen mukaisen tyon suorittamista varten. Lisaksi
osapuoli sitoutuu myéntamaan ilman erillistd korvausta kyseiselle toiselle osapuolelle
tallaiseen tausta-aineistoon ei-yksinomaisen kayttéoikeuden projektin toteuttamista varten.
Kayttdoikeutta ei saa kayttdd muuhun kuin edella mainittuun tarkoitukseen eika sita saa
luovuttaa eika lisensioida edelleen. Kayttdoikeuden voimassaolo paattyy, kun
vastaanottaja ei enaa tarvitse kayttdoikeutta projektin toteuttamista varten, ja aina
kuitenkin viimeistaan projektin tultua vastaanottajan osalta suoritetuksi. Osapuolella on
oikeus halutessaan edellyttaa, ettéd ennen kayttéoikeuden myodntamista osapuolet sopivat
asiasta erillisella sopimuksella.

Projektissa kaytettdva osapuolten tausta-aineisto on yksildity litteessa 4.
Projektin paattymisen jalkeen tausta-aineiston kayttdoikeudesta sovitaan erikseen.
Tulokset

Kukin osapuoli saa kaikki omistus- ja immateriaalioikeudet projektissa itse luomiinsa,
keksimiinsa, laatimiinsa tai muutoin aikaansaamiinsa tuloksiin. Osapuolet sitoutuvat
dokumentoimaan tuloksensa.

Jos osapuoli on saanut tuloksen aikaan yhteistydssa toisen osapuolen kanssa, oikeudet
tulokseen kuuluvat osapuolille yhteisesti. Osapuolet sopivat yhteisomistuksen ehdot
erillisella sopimuksella.

Osapuoli sitoutuu toimittamaan toisen osapuolen kayttéon sellaiset tulokset, joita toinen
osapuoli tarvitsee tdman sopimuksen mukaisen tutkimustyon suorittamista varten. Lisaksi
osapuoli sitoutuu myéntamaan ilman erillistd korvausta kyseiselle toiselle osapuolelle
tallaisiin tuloksiin ei-yksinomaisen kayttéoikeuden projektin toteuttamista varten.
Kayttdoikeutta ei saa kayttdd muuhun kuin edelld mainittuun tarkoitukseen eika sita saa
luovuttaa eika lisensioida edelleen. Kayttdoikeuden voimassaolo paattyy, kun
vastaanottaja ei enaa tarvitse kayttdoikeutta projektin toteuttamista varten, ja aina
kuitenkin viimeistaan projektin tultua vastaanottajan osalta suoritetuksi. Osapuolella on
oikeus halutessaan edellyttaa, ettéd ennen kayttdoikeuden myontamista osapuolet sopivat
asiasta erillisella sopimuksella.

Projektin paattymisen jalkeen tulosten kayttdoikeudesta sovitaan erikseen.

Kullakin osapuolella on oikeus ilman erillistd korvausta kayttaa tuloksiin kuuluvaa
loppuraporttia. Kayttdoikeus on pysyva. Kayttdoikeus siséltda oikeuden kayttaa
loppuraporttia osapuolen omassa sisaisessa tutkimus- ja kehitystydssa. Lisaksi
osapuolella on oikeus kayttaa loppuraporttia referenssina osapuolten erikseen sopimassa
laajuudessa. Tassa kappaleessa tarkoitettua kayttdoikeutta ei saa erikseen luovuttaa eika
lisensioida edelleen.

Kukin osapuoli sitoutuu olemaan julkistamatta toiselta osapuolta saamaansa tausta-
aineistoon tai tuloksiin kuuluvaa keksintoa siten, ettad keksinnén patentoitavuus tai
mahdollisuus hakea hyddyllisyysmallisuojaa estyy.

Kukin osapuoli vastaa siita, etta tuloksiin liittyvien oikeuksien syntyessa osapuolen
tyodntekijalle tai alihankkijalle nama oikeudet siirretadan osapuolelle.

8. Osapuolten vastuu tyonsa laadusta
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Osapuolet sitoutuvat suorittamaan projektiin liittyvat tehtdvansa huolellisesti ja
ammattitaidolla. Osapuolet pyrkivat siihen, etta niiden ilmoittamat tiedot, luovuttama tausta-
aineisto ja aikaansaamat tulokset ovat virheettémia ja kattavuudeltaan riittavia eivatka
loukkaa kolmansien osapuolten immateriaalioikeuksia, mutta eivat ole velvollisia antamaan
tastad mitdan takuita. Osapuolet kayttavat siten toisiltaan saamiaan tietoja, tausta-aineistoa
ja tuloksia omalla vastuullaan.

Osapuolet sitoutuvat ilmoittamaan toisille osapuolille viipymatta, jos osapuoli havaitsee,
etta sen ilmoittamat tiedot, luovuttama tausta-aineisto tai aikaansaamat tulokset sisaltavat
virheita tai ovat kattavuudeltaan riittamattomia taikka saattavat loukata kolmansien
osapuolten oikeuksia.

Luottamukselliset tiedot

Kaikki osapuolen toiselta osapuolelta saamat tiedot riippumatta siita, onko ne saatu
suullisessa, kirjallisessa tai elektronisessa muodossa, on luottamuksellista (jaljempana
"luottamukselliset tiedot”).

Kukin osapuoli sitoutuu pitamaan luottamukselliset tiedot salassa, olemaan luovuttamatta
luottamuksellisia tietoja kolmansille seka olemaan kayttamatta luottamuksellisia tietoja
muuhun tarkoitukseen kuin tdman sopimuksen mukaisten oikeuksiensa ja velvoitteidensa
tayttamiseen.

Luottamuksellisia tietoja eivat kuitenkaan ole sellaiset tiedot, joiden vastaanottanut

osapuoli osoittaa:

- olleen julkisia tai yleisesti saatavilla olevia tietojen vastaanottohetkella,

- tulleen julkisiksi tai yleisesti saatavilla oleviksi tietojen vastaanottohetken jalkeen
muusta kuin vastaanottaneen osapuolen vastuulla olevasta syysta,

- olleen osapuolen hallussa tietojen vastaanottohetkella ilman luovuttaneen osapuolen
asettamaa salassapitovelvollisuutta,

- saaneensa haltuunsa tietojen vastaanottohetken jalkeen kolmannelta osapuolelta iiman
salassapitovelvollisuutta, tai

- kehittédneensa itsenisesti.

Lisaksi salassapitovelvollisuus ei esta luottamuksellisten tietojen luovuttamista
lainsdadannon tai viranomaismaaraysten perusteella. Vastaanottanut osapuoli on kuitenkin
tallaisessa tilanteessa velvollinen viipymatta ilmoittamaan siita tiedot alun perin
luovuttaneelle osapuolelle.

Selvyyden vuoksi osapuolet toteavat, ettei tdméa sopimus esta projektin toteuttamiseksi
tarpeellisten luottamuksellisten tietojen luovuttamista Rahoituskeskukselle.

Taman kohdan mukaiset velvollisuudet sailyvat voimassa tdman sopimuksen
paattymisesta huolimatta viela viisi (5) vuotta taman projektin paattymisesta lukien.

Sopimuksen purkaminen

Jos osapuoli rikkoo taté sopimusta olennaisesti eika korjaa rikkomustaan
kolmenkymmenen (30) paivan kuluessa saatuaan siita kirjallisen ilmoituksen, kukin muu
osapuoli on yksin tai yhdessa muiden osapuolten kanssa oikeutettu purkamaan taman
sopimuksen rikkoneen osapuolen osalta.

Vastaavanlainen purkuoikeus on myds siina tapauksessa, etta osapuoli on ilmeisen
maksukyvytén, haetaan tai hakeutuu konkurssiin tai hakeutuu yrityssaneeraukseen tai
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asetetaan selvitystilaan taikka on muuten ilmeisen selvaa, ettei osapuoli korjaa
sopimusrikkomustaan.

Sopimuksen purkamisesta tai milloin purkaminen on todennakdisesti edessa, osapuolet
ovat oikeutettuja ja velvollisia iimoittamaan asiasta Rahoituskeskukselle.

Kayttdoikeudet, jotka rikkonut osapuoli on tdman sopimuksen perusteella saanut muilta
osapuolilta purkamishetkeen mennessa, lakkaavat olemasta voimassa purkamisesta
lukien. Rikkonut osapuoli on velvollinen palauttamaan kaiken tdman sopimuksen
perusteella saamansa aineiston ja tiedot ne luovuttaneelle osapuolelle.

Kayttdoikeudet, jotka muut osapuolet ovat tdman sopimuksen perusteella saaneet
rikkoneelta osapuolelta, jadvat voimaan sopimuksen purkamisesta huolimatta.

Korvausvelvollisuus

Osapuoli vastaa toiselle osapuolelle aiheuttamastaan valittdmasta vahingosta. Osapuoli ei
vastaa epasuorasta tai valillisestd vahingosta. Lisaksi osapuolen vastuun ylarajana kutakin
toista osapuolta kohtaan on kaikissa tapauksissa, yhteensa liitteesta 3 ilmenevan
osapuolen kokonaisprojektiosuuden maara, lukuun ottamatta immateriaalioikeuksien
loukkaustapauksia. Vastuunrajoitukset eivat kuitenkaan koske henkilévahinkoja eivatka
vahinkoja, jotka on aiheutettu tahallisesti tai torkealla huolimattomuudella.

Jos osapuoli rikkoo tdman sopimuksen mukaista salassapitovelvollisuuttaan toista
osapuolta kohtaan, loukatulla osapuolella on oikeus sopimussakkoon. Sopimussakon
maara on kaksi (2) kertaa salassapitovelvollisuutta rikkoneen osapuolen liitteesta 3
ilmenevan kokonaisprojektiosuuden maara.

Vahingonkorvausvaatimukset osapuolta kohtaan on esitettdva yhden (1) vuoden kuluessa
hetkesta, jolloin vahinko tuli korvausta hakevan osapuolen tietoon.

Sopimuksen voimassaoloaika

Tama sopimus tulee voimaan, kun kaikki osapuolet ovat allekirjoittaneet sen.
Voimaantulopaiva on myohaisin allekirjoituspaiva. Sopimuksen mukaiset velvoitteet sitovat
kuitenkin osapuolia takautuvasti Rahoituskeskuksen Rahoituspaatoksessa mainitusta
projektin aloittamispaivasta alkaen.

Sopimus on voimassa Rahoituskeskuksen Rahoituspaatoksessa mainittuun
paivamaaraan saakka, lukuun ottamatta sellaisia sopimusehtoja, joiden oikeusvaikutusten
on tarkoitettu sailyvan voimassa tdman sopimuksen paattymisesta huolimatta.

Selvyyden vuoksi osapuolet toteavat, etta projekti paattyy valittdomasti myos, jos
Rahoituskeskus purkaa tai keskeyttda projektia koskevan Rahoituspaatéksensa.

Muutokset sopimukseen

Kaikki lisdykset ja muutokset tahan sopimukseen on tehtava kirjallisesti ja ne tulevat
kaikkia osapuolia sitoviksi, kun kukin osapuoli on ne allekirjoituksellaan vahvistanut. Osa
muutoksista voi edellyttaa lisaksi Rahoituskeskuksen suostumusta Rahoituspaattksen ja
sen liitteena olevien rahoitusehtojen mukaisesti.

Sopimuksen siirto
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Osapuoli ei saa siirtdad kokonaisuudessaan tai osin tata sopimusta eika siihen perustuvia
oikeuksiaan tai velvollisuuksiaan kolmannelle osapuolelle iiman muiden osapuolten ja
Rahoituskeskuksen kirjallista suostumusta. Tama ei kuitenkaan esta osapuolta
kayttdmasta alihankkijoita.

Ylivoimainen este

Ylivoimainen este on ennalta arvaamaton tapahtuma, joka estaa tai tekee kohtuuttoman
vaikeaksi osapuolen sopimusvelvoitteiden tayttdmisen maaraajassa. Tallaisia tapahtumia
ovat sota, kapina, luonnonmullistus, yleinen energianjakelun keskeytyminen tai
poikkeuksellisen laaja tietolikenneyhteyksien toimimattomuus, tulipalo, valtion talousarvion
tai valtioneuvoston asettama oleellinen rajoitus osapuolen tai Rahoituskeskuksen
toiminnalle, lakko, saarto tai muu yhta merkittava ja epatavallinen sopijapuolista
riippumaton syy.

Osapuolen on viipyméatta ilmoitettava muille osapuolille ylivoimaisesta esteesta ja sen
vaikutuksista seka ylivoimaisen esteen paattymisesta.

Tiedonannot

Kaikki tahan sopimukseen liittyvat tiedonannot osapuolelle katsotaan patevasti tehdyiksi,
kun ne on tehty tdman sopimuksen kohdassa 1 mainitulle osapuolen yhteyshenkildlle.

Osapuolen on ilmoitettava muille osapuolille ja Rahoituskeskukselle yhteyshenkildnsa ja
taman yhteystietojen muutoksista viipymatta kirjallisesti.

Erimielisyydet ja sovellettava laki

Osapuolet pyrkivat sopimaan tahan sopimukseen liittyvat erimielisyytensa keskinaisin
neuvotteluin. Jollei erimielisyyttd saada sovittua, se ratkaistaan lopullisesti
valimiesmenettelyssa Helsingissd Keskuskauppakamarin valityslautakunnan saantdjen
mukaisesti (vaihtoehtoisesti voidaan sopia: xxxxx:n karajaoikeudessa).

Tahan sopimukseen sovelletaan Suomen lakia.
Liitteet

Mikali taman sopimuksen, sopimuksen liitteiden tai Rahoituskeskuksen rahoitusehtojen
valilla on ristiriitoja, sovelletaan niitéa seuraavassa jarjestyksessa:

1. Rahoituspaatos liitteineen
2. tama sopimusasiakirja,
3. tdman sopimuksen muut liitteet.

Taman sopimuksen liitteena ovat seuraavat asiakirjat:

Liite 1: Tutkimussuunnitelma.

Liite 2: Business Finlandin rahoituspaatos ehtoineen
Liite 3: Projektin kustannusarvio.

Liite 4: Osapuolten erityisesti yksiléima tausta-aineisto.

Allekirjoitukset

Té&ta sopimusta on laadittu ja allekirjoitettu yksi (1) kappale kullekin osapuolelle.

289 SeuTaava
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Osapuolen nimi
Paikka
Paivamaara

Allekirjoitus/-kset
Nimenselvennys/-kset
Asemal-t

Osapuolen nimi
Paikka
Paivamaara

Allekirjoitus/-kset
Nimenselvennys/-kset
Asemal-t
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FOKUS TYOHYVINVOINNIN JOHTAMISEEN - Arviointi, kehittdmisehdotukset, keinot ja menetelmét kehittdmiseen

Tyoelaman sanastoa
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aiheeseen liittyvia lahteita, julkaisuja, kirjoja, opinnaytetoita seka alan toimijoiden
nettisivustoja, jotka on mainittu lahteissa.

Sanastoluettelo

Diversiteetti

Eettinen stressi ............ocooeeiii
Hankalat tyypit ja tilanteet ............
Inhimillinen pddoma.....................
Integriteetti
Itseohjautuvuus...................o..oee.
Keskustelualykkyys

Kestava kehitys ................cocoooeil
Kognitiivinentyd ..................oo..
Kyberturvallisuus ........................
Kyvykkyyshierarkia e
Merkityksellinen ja mielekas tyo ......
Multitaskaus ...
Organisaatiomuutos .....................
Psykologinen sopimus ja turvallisuus
Resilienssi ............ccociiiiiinn,
Riskiin liittyvat kasitteet
Strateginen kyvykkyys ..................
Tartuntataudit

Tyoeldmavalmiudet .....................
Tyohyvinvointi
Tyohyvinvoinnin johtaminen .........
Tyohyvinvointikulttuuri..................

292
292
292
293
293
294
294
295
295
296
297
297
298
298
299
300
300
302
302
302
303
303
303

Tyohyvinvoinnin osa-alueet ............
Tydmotivaatio .
Tyonantajabrandi ........................
Tybnantajalupaus ........................
Tyonilo ..o
Tydn monimuotoisuus ..................
Tyén muotoilu

Tyontekijakokemus .....................
Tyontekijalahtdinen kehittaminen ...
Tyontekijan velvollisuudet ja oikeudet
Tyontekijaymmarrys .....................
Tyoterveysyhteistyd .....................
TyOtyytyvaisyys ......ccovevveiniininnnis
Tyoyhteisttaidot

Vastuullinen johtaminen ...............
Vuorovaikutus e
Vuorovaikutuskulttuuri..................
Valittamisen kulttuuri, valittaminen
Yhteisoohjautuvuus .....................
Yrityskulttuuri

Yrityksen arvomaailma:

missio, arvot, visio, strategia............
Yritysvastuu

304
305
306
306
306
307
307
308
308
308
309
309
310
310
310
311
311
311
312
312

312
313

euraa




Diversiteetti

Diversiteetista on kyse, kun yritys tavoittelee organisaatioonsa laajaa kirjoa erilaisia iden-
titeetteja ja katsantokantoja: sukupuolia, suuntautuneisuuksia, etnisia ja kulttuurillisia
taustoja ja erityispiirteitd. Kun henkildstd osaa tarkastella asioita eri nakdkulmista,

on mahdollista tavoittaa seka asiakkaiden etta heidan asiakkaidensa ajatusmaailma.

Ks. myds Tyon monimuotoisuus.

Diversiteetti ei kuitenkaan toimi ilman inkluusiota, jolla tarkoitetaan avointa, reilua,
rohkeaa ja mukaan ottavaa yrityskulttuuria. Kyse on ihmisten hyvaksymisesta sellaisinaan
seka tasapuolisten mahdollisuuksien tarjoamisesta. Tavoitteena on aito arvostuksen ja
luottamuksen kulttuuri, joka mahdollistaa ihmisten monimuotoisuuteen liittyvan poten-
tiaalin hyédyntamisen organisaation tavoitteiden saavuttamiseksi. Monimuotoisuus-
johtaminen perustuu organisaation ylimman johdon aitoon sitoutumiseen ja omaan
esimerkkiin tavoiteltavan kulttuurin puolesta. Tavoitteet, tydkalut ja mittarit kuvataan
yrityksen strategiassa, ja niiden toimeenpanoon panostetaan ja sitoudutaan pitkalla
aikavalilla. Keskeisina arvoina ja kulttuurin piirteina ovat toisten arvostus ja molemmin
puolinen luottamus.

Eettinen stressi

Eettinen stressi voidaan maaritella kuormitukseksi, jota syntyy tilanteissa, jolloin joutuu
tinkimaan tyon laadusta tai tydskentelemaan omia periaatteitaan vastaan. Syyna voivat
olla esimerkiksi aikapaineet tai resurssipula. Eettiselle stressille altistavat myds tydolot,
kuten liian suuri vastuu suhteessa toimintamahdollisuuksiin tai tyoyhteisossa vallitseva
vaikenemisen kulttuuri. Stressi voi ilmeta esimerkiksi riittdmattdmyyden tai avuttomuu-
den tunteena.

Eettisen stressin erottaa muusta psykososiaalisesta kuormituksesta se, etta siina
on kysymys oikean ja vadran kokemuksesta: sydan sanoo, etta tyot tulisi hoitaa toisella
tavalla tai viimeistellymmin, mutta siihen ei ole kdytdannén mahdollisuuksia.

Hankalat tyypit ja tilanteet

Hankaluudet ty6paikan ihmissuhteissa ovat usein asioita, joista vaietaan, vaikka ne ilme-
nevat henkildkohtaisena karsimyksena ja yrityksen toiminnassa ja saattavat vaikuttaa
jopa sen taloudelliseen tulokseen. Tyopaikat edustavat ihmissuhteiden kannalta yhta
turhauttavimmista ymparistoista ja niihin liittyvien kuormitustekijéiden on todettu
selittdvan yli 80 % epamiellyttavista mielialan vaihteluista tyopaivan aikana. Hankalien




ihmissuhteiden hinta on kova niihin osallisille, mutta usein niista karsivat my6s samassa
tyoyksikossa tydskentelevat konfliktin ulkopuoliset henkilot.

Kun joku tyotoveri on mielestamme hankala, tulisi oivaltaa, etta kyseessa on vain
oma ajatuksemme ja tunteemme, joten voimme tietoisesti valita, miten haluamme
toimia, ajatella tai tuntea. Tyotoveri koetaan hankalaksi, kun han tai hdanen toimintansa
rikkoo odotuksiamme, arvojamme tai toiveitamme.

Hankalat tilanteet voidaan jakaa sellaisiin, joissa jonkun kdytds on niin poikkeavaa,
ettd siihen on puututtava, tai sellaisiin, joissa ensin pitda pysahtya miettimaan, mita
tehda. Naissa hankalimmissa, mutta myos yleisimmissa tilanteissa meillda on monia
vaihtoehtoja valittavana: Paatanko olla valittamatta? Toiminko vai olenko toimimatta?
Vienko asian lahijohtajalle ja pitdisikd hanen puuttua? Tahdn ryhmaan kuuluvat korostu-
neita hankalia persoonallisuuspiirteitd omaavien henkildiden lievemmat ylilydnnit. Kol-
manteen tilanteiden joukkoon kuuluvat sellaiset, joissa toimintaa suositeltavampaa olisi
miettid, miten kehittad omaa sietokykyddn ja suvaitsevuuttaan. Vastuu eri tilanteissa on
juridisesti lahijohtajalla mutta henkisesti koko tydyhteisolla. Toiminnan tavoitteena on
pitaa ylla turvallista ja selkeda tydilmapiirig, johon eivat kuulu kiusaaminen, uhkailu,
epaasiallinen kayttdytyminen tai ilmeisten rikkomusten peittely.

Inhimillinen paaoma

Inhimillinen pdaoma (Human Capital) kuvaa strategisten prosessien ja tehtavaperheiden
kaytettavissa olevan osaamisen ja vaadittavan osaamisen valista kuilua. Inhimillisen paa-
oman arvo on sitd suurempi, mitd enemman henkildstolld on strategian toimeenpanon
edellyttamaa osaamista ja mita sitoutuneempi, motivoituneempi ja innostuneempi
henkildstd on toimimaan organisaation arvojen mukaisesti, toteuttamaan organisaation
tarkoitusta ja toimeenpanemaan organisaation strategian. Taten inhimillinen pdaoma

ei viittaa henkiloston maaradn tai osaamiseen sindnsa, vaan niiden kdytettavyyteen ja
valmiuteen organisaation strategian toteuttamiseksi.

Integriteetti

Integriteetti tarkoittaa, ettd osoitamme muita kohtaan kunnioitusta, vilpittdmyytta ja
rehellisyyttd ja olemme sanojemme mittaisia. Integriteetti henkil tai johtaja on persoo-
naltaan ehja, oikeudenmukainen, luotettava ja rehellinen. Han tunnistaa omat arvonsa
ja toimii niiden mukaisesti. Hanelld on vahvat moraaliset ja eettiset periaatteet, joista
héan ei tingi.

Integriteetti koskettaa johtajan henkilokohtaista tapaa kohdata ihmisid, tehda
paatoksia.
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Tama edellyttas, etta yksilon sisdiset uskomukset ja julkinen rooli ovat tasapainossa.
Johdonmukaisuutta tarvitaan oman toiminnan, omaksutun julkisen roolin ja annettujen
sitoumusten valilla. Integriteetti on loukkaamaton, mikali henkilon uskotaan toimivan
oikein, noudattavan yhteisia pelisdantoja ja pitavan lupauksensa. Johtajan integriteettia
voidaan kuvata kaskyjen ja normien muodossa, eli johtajan ”10 kdskya ovat: puhu totta,
noudata lakia, pida asiat selkeind, huolehdi muista ihmisistd, tunne vastuu alaisten kehi-
tyksesta ja kypsymisestd, osallistu, la alista, pysy erossa korruptiosta, toimi aina tarvit-
taessa, ole johdonmukainen eri tilanteissa ja osoita johdonmukaisuutta erityisesti, kun
kyseessa on arvojen ja varsinaisen toiminnan vélinen suhde.

Itseohjautuvuus

Itseohjautuvuudella ymmarretaan henkildiden ja tiimien oma-aloitteisuutta seka paa-
toéksenteon vastuuta ja valtaa tyon tavoitteista, tyon tekemisestd, seka tyon tuloksellisuu-
desta. Se on myd6s henkildn kykya toimia omaehtoisesti ja ilman ulkopuolisen ohjauksen
ja kontrollin tarvetta. Itseohjautuvuus vaatii henkillta ajanhallinnan kykya, priorisointia,
organisointitaitoa ja jarjestelmallisyytta seka kykya tehda paatoksia.
Itseohjautuvuuden johtamisella ymmarretaan vastaavasti kokonaisuutta, jossa
johto paattaa strategiaan ja liilketoiminnan tavoitteisiin liittyvista henkildston vastuista.
Johdon ja mahdollisten Idhijohtajien tehtdavana on henkildston tukeminen ja heidan
toimintansa mahdollistaminen jaetun johtajuuden kautta. Se tahtaa asiakastarpeen
mukaisen palvelun / tuotannon jatkuvaan toteuttamiseen ja asiakastarpeen arviointiin,
jolla mahdollistetaan yrityksen uudistuminen liiketoiminnan vaatimusten mukaan.
Lahijohtajan rooli itseohjautuvassa organisaatiossa on valmentaja, sparraaja ja suun-
nanndyttdja ja siksi lahijohtajan ja henkildston kannustaminen on keskeista itseohjau-
tuvuuden johtamisessa. Itseohjautuvuus rakentuu aina keskindiselle luottamukselle.

Keskusteludlykkyys

Keskustelualykkyys (conversational intelligence) liittyy tilannetajuun ja on keskeinen
johtamistaito, mutta taitoa kannattaa kaikkien oppia hyddyntamaan.

Keskusteludlykkyys tarkoittaa taitoa luoda yhteyksia, ajatella joustavasti empatiaa
hyddyntden ja ymmartden seka uskallusta kohdata paineisetkin keskustelutilanteet
niihin liittyvine tunteineen. Erityisesti paineisissa tilanteissa johtamistydssa tarvitaan
tallaista kriittistd osaamista. Organisaatiot ja yksilot menestyvat paremmin ymmartaes-
saan keskusteluadlykkyyden merkityksen. Painetilanne on mika tahansa vaativa keskus-
telu, neuvottelu tai konflikti, tai mika tahansa vuorovaikutustilanne, jossa ihminen kokee
sellaista painetta, etta se hairitsee hanen suoriutumistaan.

"Keskusteluilykkyys on eldman térkein taito” Helena Ahman, 2021.
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Kestdva kehitys

Kestavan kehityksen ja yritysvastuun taustalla on useiden vuosikymmenten mittainen
kehitys. Sen perustavoitteena on turvata nykyisille ja tuleville sukupolville hyvat eldamisen
mahdollisuudet. YK:n johtama tavoiteohjelma (Agenda2030) tahtaa darimmaisen koyhyy-
den poistamiseen seka kestavadn kehitykseen, jossa otetaan ymparistd, talous ja ihminen
tasavertaisesti huomioon. Ohjelman kantava periaate on, ettei ketdan jateta kehityksessa
jalkeen ja ettd asioita opitaan katsomaan laajasti ekologisesti, eettisesti ja ekonomisesti.

Kestavalla kehityksella viitataan muutokseen, joka takaa hyvan elaman edellytykset
tuleville sukupolville ja heidan lapsilleen parempina mahdollisuuksina elaa.

Kestava kehitys ei kuitenkaan viittaa ainoastaan ymparistdn kestavaan kehitykseen,
vaan se huomioi my6s ihmiset, taloudelliset nakdkohdat ja ihmisoikeudet. Sosiaalisen
kestavan kehityksen pyrkimyksena on poistaa ihmisten valista eriarvoisuutta ja varmistaa
jokaiselle riittava toimeentulo, asianmukainen terveydenhuolto, mahdollisuus koulutuk-
seen seka turvata perusoikeuksien toteutuminen. Taloudellinen kestava kehitys on tasa-
painoista talouskasvua ilman velkaantumista ja padomavarantojen ylikuluttamista seka
ymparistdn kantokyvyn ja tulevat sukupolvet huomioivaa toimintaa. Kestava ja vakaa
talous antaa perustan koko muulle kestavalle kehitykselle (YK:n kestavan kehityksen
periaatteet, https://kestavakehitys.fi/agenda-2030, https://sdgs.un.org/2030agenda,
https://kestavakehitys.fi/kestava-kehitys).

Tavoitteet liittyvat vahvasti toisiinsa ja huomioivat erilaisten maailmanlaajuisten
ongelmien keskindiset yhteydet. Yhden tavoitteen saavuttaminen muiden kustannuk-
sella ei ole kestavaa kehitysta: esimerkiksi ympariston tuhoamiselle tai tydvoiman riis-
tamiselle perustuva taloudellinen kehitys ei ole kestavaa. Toisaalta, kun yhta tavoitetta
- esimerkiksi ilmastonmuutoksen torjumista — edistetadn muut tavoitteet huomioiden,
samalla tuetaan kaikkien muiden tavoitteiden toteutumista.

Kognitiivinen tyo

Lahes kaikki ty6 vaatii tekijaltaan yha enemman erilaisen tiedon kasittelya. lhmisen kyky
kasitella tietoa on kuitenkin rajallinen ja siihen vaikuttavat havaitseminen, tarkkaavaisuus,
muisti, oppiminen, paattely- ja ongelmanratkaisukyky seka tilannetietoisuuden yllapito.
Kognitiivisen tyon eli aivotyon tarve lisdantyy koko ajan ja edellyttaa ihmiselta kykya
jatkuvaan, aktiiviseen, muistinvaraiseen tietojenkasittelyyn. Se on herkka hairiintymaan
eika valttamatta ohjaa tekijaansa. Se vaatii jatkuvaa uuden oppimista ja onnistuakseen
tarvitsee monenlaista tietotekniikkaa. Taman vuoksi ihmisaivojen hyvinvointi kiinnostaa
yha enemman tutkijoita ja toisaalta tuottaa jatkuvasti lisaa tutkimustuloksia aivojen
toiminnasta.
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Kyberturvallisuus

Kyberturvaongelmia ovat kiristyshaittaohjelmat, tietojarjestelmiin murtautuminen,

tietoliikenteen hairintd, maksujarjestelmien kaappaukset, yrityksen some-tilien

kaappaaminen seka henkilotietorekisterin varastaminen.

Turvattavia resursseja ovat:

® tietoturvassa tieto

® tieto- ja viestintateknologiassa tietotekniset laitteet, ohjelmat ja tietoverkot
® kyberturvallisuudessa ihmiset ja heidan omaisuutensa.

Ohjeita kyberturvallisuudesta huolehtimiseen:

1.

Tee tietoturvasuunnitelma ja hanki luotettava IT-asiantuntijataho huolehtimaan
yrityksen kyberturvasta.

Varmuuskopioi yrityksen tiedot saanndéllisesti ja varmista palautusprosessin
toimivuus. Kovalevyt hajoavat aina, vain ajankohtaa ei tiedeta. Keskeista on tietojen
asianmukainen salausjarjestelma ja arkistointitapa.

Pdivitd ohjelmistot ja tietoliikennejérjestelmdt saannollisesti. Se on tarkeampaa

nyt kuin koskaan, ettei ohjelmistoihin jaa piilevia haavoittuvuuksia. Vaihda
tietoliikennelaitteitten (reitittimet, langattomat tukiasemat) oletussalasanat.
Panosta koulutukseen. Varmista, ettd ohjelmien kayttdjille on annettu riittava koulutus
ja kaytto on yhdenmukaista. Koko henkildstélle on tarpeen antaa perustason tiedot
keskeisista tietoturva-aiheista, asiakas- ja yritystietojen turvallisesta kasittelysta,
sosiaalisen median kaytosta seka laitteitten kaytosta (tietokoneet, muistitikut).
Kertaa ohjeistusta saannollisesti. Vastuu tietoturvasta on jokaisella.

Sovi, jokaisen kanssa, mitd yrityksen asioita ei saa hoitaa henkil6kohtaisella
sdhképostilla tai muilla viestiohjelmilla ja mita tyotehtavien hoitamisessa
valttamattomat tiedot ovat.

Vahenna riskeja monivaiheisella tunnistautumisella ja suojautumisella. Vaihda
salasanat tarpeeksi usein ja poista turhat kayttajaoikeudet, esimerkiksi Iahteneilta
tyontekijoilta.

Tarkista kdyttamasi pilvipalvelujen tarjoajan turvallisuus ja luotettavuus (esimerkiksi
nettikeskusteluista) ja sopimusehdot.

Valvo tietoympdiristodsi. Yrityksen on otettava kayttdon jarjestelmia, jotka pystyvat
estamaan ja havaitsemaan tunkeutumisyritykset, ja seurattava niistd saatua tietoa.
Selvita verkkohyokkayksen varalle viranomaisten ja toimialajarjestojen yhteystiedot
ja milloin niille ilmoitetaan tietoturvahairiosta.




9. Varaudu nopeaan reagointiin tietoturvaloukkauksen ilmetessd, niin etta tarvittavat
resurssit ovat kdytettavissa ja kyberkriisiin varautumisesta tulee ajattelutapa. Tee
suunnitelma, jossa on huomioitu:

» kybernyrkin henkil6t ja tehtavat (ainakin toimitusjohtaja, IT-henkild ja viestija)

» tunnistettuja tietoturvauhkia ja niiden vaikutuksia yritystoimintaan ja henkildstoon

» mahdollinen varasuunnitelma (vastuuhenkilot ja heidan tehtavansa seka
henkilostdon liittyvat toimenpiteet).

10. Hanki vakuutusturva kyberongelmien varalle.

11. Seuraa sosiaalista mediaa ja tarkista, etta yritykselle ei perusteta valetileja.

Kyvykkyyshierarkia

Kuuliaisuus, ahkeruus ja osaaminen ovat niita taitoja, joita tyontekija on sitoutunut jo
tydsopimusta allekirjoittaessaan kdyttdmaan tyossaan.

Aloitteellisuus, luovuus ja intohimo taas ovat lahjoja, jotka tyontekija antaa vain
sellaiselle yritykselle, joka hdanen mielestdan ansaitsee ne (Luukka 2019).

Merkityksellinen ja mielekas tyo

Kun ty® on merkityksellistd, siita syntyy mielihyvaa ja ihminen kokee tyon mielekkdaksi.
Merkityksellinen ty0 tuottaa toimeentulon, antaa mahdollisuuden toteuttaa itsedan ja
edistaa yhteista hyvaa, mika kuvaa tyon yhteisollistd luonnetta. Tydnteolla on keskeinen
rooli henkilokohtaisen identiteetin rakentajana ja merkityksellisyyden lahteena.

Tyon merkityksellisyyden kokemus syntyy

® aitouden kokemisesta

® oman potentiaalin ja osaamisen hyodyntamisesta
@ toisten palvelemisesta tyon kautta ja

® yhteyden kokemisesta muihin ihmisiin.

Tyon merkityksellisyytta voi tarkastella yksilon, sosiaalisen, organisaation, yhteiskunnan
ja globaalin tason nakdkulmista. Merkityksellisyys toteutuu parhaiten silloin, kun yksilolli-
set tekijat, organisaation tavoitteet ja niiden eettinen, lapinakyva ja vastuullinen toiminta
ovat linjassa keskenaan.

Ks. myos Yrityskulttuuri ja Yritysvastuu.




Multitaskaus

Multitaskauksella (multitasking) tarkoitetaan tilannetta, jossa tyontekija suorittaa monia
asioita ja tyOtehtavia samanaikaisesti. Termi on tullut kdytt66n vasta viime vuosina
kuvaamaan monen tyontekijan kiireista toimintaa tyopaikoilla hanen pyrkiessaan suoriu-
tumaan tehokkaasti kaikista tehtavistaan. Tutkimukset osoittavat, etta multitaskaus ei
ole ratkaisu lilan suureen tydkuormaan eika hyvaksi ihmisen terveydelle, silla se stressaa,
vie keskittymiskyvyn ja kuormittaa kohtuuttomasti aivoja. Tama saattaa johtaa tyossa
virheiden lisadntymiseen ja yksilon kohdalla vasymiseen ja siten myos yleiseen levotto-
muuteen, muistiongelmiin ja unihairidihin.

Organisaatiomuutos

Yrityksessa pitkdkestoisia muutoksia voivat aiheuttaa esimerkiksi talouskriisi, fuusiot,
yrityskauppa, toimintojen yhdistaminen, tuotannon siirtdminen toisaalle, yrityssanee-
raukset ja organisaatiouudistukset. Muutoksia voi aiheutua myos lainsaadannosta.
Nopeita muutoksia voivat aiheuttaa esimerkiksi muutokset tuotteiden markkinoissa,
kysynnan raju kasvu tai tyrehtyminen seka toiminnan loppuminen. My6s tartuntatauti-
vaaratilanne voi johtaa nopeisiin tai pitkakestoisiin liiketoiminnan muutoksiin.
Kaikki yritykset kohtaavat elinkaarellaan erikokoisia muutoksia, joista toiset vaativat
paljon ty6ta ja toiset ovat helposti hoidettavia. Parhaiten niista selviytyy, kun seuraavat
asiat ovat kunnossa:
® toimitusjohtaja nauttii henkildston luottamusta
® toimitusjohtajalla on tukenaan aktiivinen ja toisiaan tukeva johtoryhma
® toimitusjohtaja osallistaa johtamiseen ja kehittdmiseen laajasti muita, jolloin heidan
toimintakykynsa ja osaamisensa vahvistuvat

® lahijohtajat ovat motivoituneita ja osaavia viemdan hankaliakin asioita kdytantoon ja
yhteisty6 alaisten kanssa sujuu

® henkildston osaaminen ja tydhyvinvointi ovat kunnossa (joista huolehditaan hyvalla
henkilostdjohtamisella)

® yrityksessa on hyva ilmapiiri, jossa vallitsee hyva keskindinen luottamus

® suhteet yrityksen asiakkaisiin ja muihin tarkedn yhteistyéverkoston osapuoliin on
hoidettu hyvin, jolloin vuorovaikutus on mutkatonta ja avointa.




Psykologinen sopimus ja turvallisuus

TyOnantajan ja tyontekijan valille syntyy jo rekrytointitilanteessa psykologinen sopimus,
joka on molempien osapuolten mielikuva siitd, mita he ovat oikeutettuja saamaan toisil-
taan. Joissakin tilanteissa niiden tulkinnasta joudutaan keskustelemaan perusteellisesti.

TyOnantajan odotetaan tarjoavan palkan lisaksi

® selkedt ja haasteelliset tyotehtdvat

® hyvat tyontekemisen puitteet

® johdonmukaista johtamista ja asiallista palautetta
® reilua kohtelua ja arvostusta

® mahdollisuuksia vaikuttaa oman tyon jarjestelyihin
® hyvaksyttavaa toimintakulttuuria ja arvopohjaa

® riittavaa joustavuutta tydjarjestelyissa

® riittavaa rehellista viestintaa ja

® yhteisen hyvan tuottamista.

Tyontekijalta vastaavasti odotetaan tarjoavan palkan vastineeksi
osaamista, sen kehittdmistad, muuntautumiskykya ja joustavuutta
vastuuta omasta tydhyvinvoinnista

sitoutumista yhteisiin arvoihin

sosiaalisuutta ja yhteistyotaitoja

oma-aloitteisuutta ja innovatiivisuutta

itsetuntemusta ja omien vahvuuksien tuntemista

valmiutta siirtya tehtdvasta ja paikasta toiseen.

Psykologinen sopimus luo pohjan psykologiselle turvallisuudelle.

Psykologisella turvallisuudella tarkoitetaan jaettua uskomusta siita, etta ryhmassa
voi ottaa riskejd ja olla oma itsensa. Psykologisesti turvallisessa tydyhteisdssa jokainen
voi tuoda esiin ideoita ja keskenerdisia ajatuksia, kysya kysymyksia, nostaa esiin huolia,
pyytaa apua ja myontaa virheita ilman, ettd joutuu pelkddmaan tulevansa nolatuksi,
vahatellyksi tai rangaistuksi. Kaikkien mielipiteet ovat tarkeitd ja jokaisella on mahdolli-
suus esittaa niita. Psykologinen turvallisuus auttaa synnyttamaan oppivampia, luovempia
ja tuottavampia tydyhteisoja.
Psykologisesti turvallinen ympdristé mahdollistaa rakentavan erimielisyyden ja aja-
tustenvaihdon seka konfliktien hyédyntamisen niin, etta eri ndkékulmista voi ottaa opiksi.
Psykologinen turvallisuus auttaa luomaan ilmapiiria, jossa voi asettaa korkeita
tavoitteita ja jossa pelko ei ole sujuvan yhteistyon este.
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Resilienssi

Resilienssilla tarkoitetaan fysiikassa materiaalin kimmoisuutta, rasittuneen kappaleen
kykya palautua muotoonsa ja kokoonsa. Ihmisten kohdalla resilienssilla tarkoitetaan
useimmiten sopeutumista vaikeisiin elamantilanteisiin tai -vaiheisiin ja yritysten kohdalla
muutoksista ja kriiseista selviytymiseen. Resilienssissa oleellista on aktiivinen toiminta
selvidmisprosessissa. Resilientti ihminen tai yritys ei pelkastaan sopeudu tai passiivisesti
mukaudu muuttuneeseen tilanteeseen, vaan aktiivisesti sopeuttaa ja muovaa toimin-
taansa mahdolliseksi ja mielekkaaksi.

Mahdollisuuksien nakeminen ja positiivisuuden tavoittelu mahdottomalta tuntuvan
keskelld on yksi tapa kuvata resilienttia toimintaa seka yksilon ettd organisaation tasolla.

Resilienssi on se stressin maara, jonka yksilo kestaa ilman perusteellista muutosta
kyvyssdan tavoitella elamalle merkitysta antavaa paamaaraa.

Yrityksen akuutissa kriisissa keskeistd on toimintakyvyn sdilyttaminen: resilientti
yritys ei lamaannu, vaan sdilyttaa toimintakykynsa joka tilanteessa. Tata seuraavat toipu-
misvaihe ja palautuminen kohti muutosta edeltdavaa tilaa. Sopeutumisella tarkoitetaan
organisaation muovautumista ja menestymista muuttuneessa toimintaymparistossa.

Riskiin liittyvat kasitteet

riskianalyysi
riskinarviointi
riskien hallinta
riskiviestinta
riski

vaara.

Riskianalyysi

Riskianalyysi on ylakasite prosessille, jolla hallitaan henkildn tai suuremman véesto-
ryhman altistumista jollekin terveytta vaarantavalle tekijalle tydssa ja tyopaikalla.
Riskianalyysi sisaltda 1) riskinarvioinnin, 2) riskien hallinnan ja 3) riskiviestinnan.
Tavoitteena on terveysvaarojen tunnistaminen ja torjunta suuntaamalla toimenpiteita
oikein. Riskianalyysiin sisaltyy myds mahdollisten etujen ja haittojen punnitseminen.

Riskinarviointi

Riskinarviointi on riskianalyysin ensimmainen prosessi, jolla pyritaan laskemaan tai
arvioimaan organismille, jarjestelmalle tai vaestonosalle aiheutuvaa riskia altistumisesta
tietylle tekijdlle ottamalla huomioon ko. tekijan ominaisuudet mutta myds kohteen
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erityisominaisuudet. Riskinarviointiin sisaltyy 1) vaaran tunnistaminen, 2) vaaran luon-
nehdinta (annos-vasteisuus), 3) altistumisen arviointi ja 4) riskin luonnehdinta. Ty6-
paikalla riskinarviointi tehddan useimmiten tunnistamalla vaaratekijat ja arvioimalla
niille altistumisen maara, milla perusteella paatetaan tarvittavista torjunta- ja parannus-
toimista. Riskinarviointi on tydnantajan lakisdaateinen tehtava.

Riskien hallinta

Riskien hallinta tarkoittaa riskeihin liittyvaa paatoksentekoa ja sitd seuraavaa paatdsten
toteuttamista. Tavoitteena on suojella terveytta sita uhkaavilta kemikaaleilta seka fysi-
kaalisilta ja biologisilta vaaroilta, mutta myos tarjota apua vaaran aiheuttaessa vahinkoja.
Tydsuojeluviranomaiset ohjaavat riskien hallintaa lainsdddannolla ja erilaisilla valvonta-
toimilla tyopaikoilla. Riskien hallintaa on my6s kaikki yritysten lainsaadannon edellyt-
tama ja oma-aloitteisesti tekema turvallisuustoiminta.

Riskiviestinta

Riskiviestinnalla tarkoitetaan terveys- tai ymparistoriskeja koskevan tiedon aktiivista
valittamista riskinarvioijien, paatoksentekijoiden, tiedotusvalineiden, intressiryhmien ja
yleison valilla ja yrityksessa tyontekijoille. Yrityksen ylimman johdon tehtdvana on tuntea
vastuunsa, esiintya luottamusta herattavasti ja huolehtia oikean tiedon valittamisesta
niin yrityksen sisalla henkilostolle kuin yrityksen ulkopuolelle (asiakkaat, media, sidos-
ryhmat).

Riski

Riski on altistumisesta, rasituksesta tai muusta riskitekijasta aiheutuvan haitallisen
tapahtuman (esimerkiksi terveyshaitan) esiintymistodennakdisyys. Riski on luonteeltaan
maarallinen suure erotuksena vaarasta (hazard), joka on luonteeltaan laadullinen suure.

Riski voi olla esimerkiksi "10 % ", "suuri” tai “pieni’, mutta vaaraa joko "on” tai "ei ole”.
Riskia ei voi ilmoittaa suoraan, vaan se arvioidaan tutkimusten ja mittausten avulla.

Vaara

Vaara on olosuhde, joka voi aikaansaada haitallisen tapahtuman. Vaara on luonteeltaan
laadullinen suure erotuksena riskistd, joka on luonteeltaan mddarallinen. Vaaraa voidaan
pitda potentiaalisena riskind, uhkana, joka voi toteutua tai jaada toteutumatta. Joka-
paivaisessa kielenkdytdssa riskin ja vaaran kasitteita kdytetdan sekaisin, kuten esimerkiksi:
Melu on vaara ja siita aiheutuu kuulovaurion riski. Tydpaikalla voi olla tapaturmavaara,
josta voi tietylla todenndkoisyydella (riski) aiheutua lieva tai vaikea loukkaantuminen,
pysyva vamma tai jopa kuolema.




Strateginen kyvykkyys

Kyvykkyys kertoo, mitd organisaatio osaa tehda. Se viittaa organisaation ominaisuuteen
tai kilpailutekijaan, ei yksittdisten ihmisten osaamisiin tai teknologian tuomaan hyotyyn.
Strategiset kyvykkyydet ovat vdlttdmattomia strategisten tavoitteiden saavuttamiseksi.
Strategian toimeenpanosuunnitelma perustuu niihin. Strategiset tavoitteet ovat kuiten-
kin aina lahtokohtaisesti venymisen tavoitteita; tavoitteita asetettaessa organisaatiolla
ei ole vielad kyvykkyyttd toimeenpanna niitd. Organisaation kyvykkyyden tulee kehittya
organisaation strategisten tavoitteiden tasolle, jotta strategiset tavoitteet toteutuvat.
Siksi strategian toimeenpanon kannalta on oleellista kyky johtaa kyvykkyyksia strategis-
ten haasteiden edellyttamalla tavalla. Strategisten kyvykkyyksien johtaminen on strate-
gian toimeenpanon johtamista.

Kyvykkyyden johtaminen viittaa koko organisaation toimintaan. Se korostaa organi-
saatiotoiminnan kokonaisuuden ensisijaisuutta organisaatioiden osa-alueiden ja -toimin-
tojen johtamisen sijaan. Niitd ovat organisaatioiden toiminnot, kuten tutkimus, tuote-
kehitys, markkinointi, logistiikka, tuotanto, talous, henkildsto, tieto- ja viestintateknologia,
tai erilaiset sidosryhmat, kuten omistajat, hallitus, asiakkuudet, tai johtamisen osa-alueet,
kuten strateginen, brandin, prosessien, laadun, henkil6ston, osaamisen johtaminen jne.
Kyvykkyys ei viittaa ndiden osa-alueiden tehokkuuksien summaan, vaan se on jotain,
joka on kokonaisuudessa; jotain, joka viittaa vain kokonaisuuteen ja on merkitykseton
osatoimintojen termein.

Tartuntataudit

Tartuntavaaralla tarkoitetaan infektiotautia, jonka aiheuttaja on mikrobi, mikrobin kaltai-
nen tautia siirtava rakenne tai mikrobin tuottama toksiini eli myrkky. Kyse on terveydelle
vaarallisista epidemioista, joita ihmiset tai eldaimet voivat tartuttaa toisiinsa. Tartunta-
vaaran voivat aiheuttaa esimerkiksi korona ja sen sukuiset virukset, jotka aiheuttavat
maailmanlaajuisia pandemioita tai maahan tai maanosaan rajoittuvia epidemioita.
Tartuntavaaratilanne voi johtaa nopeisiin tai pitkakestoisiin lilkketoiminnan muutoksiin.

Tyoelamavalmiudet

Tyoelamavalmiuksiin eli yksilon kompetenssiin kuuluu taitoja, joita tarvitaan kaikissa
toissd. Niitd ovat tydntekijan asenne tyotd kohtaan, halu oppia uutta, vuorovaikutus- ja
yhteistyotaidot seka ilmaisutaidot. Edelleen tydelamavalmiuksiin kuuluvat paatoksen-
tekokyky, ongelmanratkaisutaidot, kyky kantaa vastuuta ja kyky tunnistaa omia
vahvuuksia, kehittamistarpeita ja kiinnostuksen kohteita. My&s organisointikyky,
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stressinhallinta, tunnollisuus, tasmallisyys ja erilaisuuden sietdminen ovat tyoelama-
valmiuksia. Eri tydtehtdvissa voidaan edellyttaa tiettya ammatillista osaamista tai ne
voivat sisaltaa eri tutkintovaatimuksia tai patevyyksia. (www.valte.fi).

Tyohyvinvointi

Yksittdisen tyontekijan tai tydyhteison nakdkulmasta tydhyvinvointi on tunne tai
kokemus siitd, ettd asiat ovat hyvin ja hallinnassa: yksilo ja henkil6sto on tyokykyista ja
ammattitaitoista, tyo sujuu hyvin ja sita tehdaan hyvissa puitteissa, tyoyhteisossa vallit-
see hyva henki, ja tydpaikan ihmisia johdetaan asiallisesti, ihmislaheisesti ja arvostaen.
Asiat ovat silloin hyvin, kun johto pitaa henkilostéaan tyopaikan tarkeimpana voima-
varana ja pitaa sen tyohyvinvoinnista huolta kaikin tavoin. Nama tekijat mahdollistavat
tyOpaikan tuottavuuden ja menestymisen.

Tyohyvinvointia voi tarkastella myds tydpaikan ja jopa alueen ndakdkulmista. Tall6in
tyohyvinvointi on tila, jota voidaan arvioida kohteelle sopivien tunnuslukujen avulla.

Tyohyvinvoinnin johtaminen

Tyohyvinvoinnin johtaminen on tarkoituksellista ja tavoitteellista johtamisty6td, jolla
edistetadn henkiloston fyysistd, psyykkista ja sosiaalista tydhyvinvointia ja niiden kautta
samalla yrityksen suorituskykya.

Siind asetetaan tyohyvinvoinnille ja sen edistamiselle selkeita tavoitteita, valitaan ja
sovelletaan tarkoituksenmukaisia keinoja, maaritellaan selkeat vastuut, varataan riittavat
resurssit, kootaan tyohyvinvointia tukeva yhteistyoverkosto, toteutetaan tyohyvinvointia
tukevaa paivittaisjohtamista seka arvioidaan ja kehitetdaan toimintaa jatkuvasti.

Ty6hyvinvoinnin johtamisen paamaarana on tyontekijéiden kokonaisvaltainen
tyohyvinvointi. Taustalla on ajatus siita, etta hyvinvoiva tyontekija on myos yrityksen kan-
nalta tuottava. Hyvinvoiva tyontekija tietaa tyonsa tavoitteet. Han osaa, haluaa ja jaksaa
tehda tydnsa, pystyy onnistumaan siind ja saa siitd palautetta. Tyontekija pystyy myos
innostumaan ja kehittymaan tyossaan.

Tyohyvinvointikulttuuri

Tyohyvinvointikulttuuri kuvastaa yrityksen suhtautumista tyéhyvinvointiin. Se ilmenee
ty6hyvinvointiin liittyvind konkreettisina toimina ja niihin kohdistuvina panostuksina,

tyGilmapiiring, tyotyytyvaisyytena ja henkiloston kokemuksina. Tydhyvinvointi kuuluu

kaikille ja sita toteuttaa koko henkil6sto kaikissa toimissaan.



http://www.valte.fi

ellin

Tyohyvinvoinnin osa-alueet

Tyohyvinvointi on laaja kokonaisuus, joka liittyy yksiloon, tydyhteisoon, tydpaikkaan
ja jopa alueeseen. Tyopaikalla tydhyvinvointi voidaan ymmartaa ja ottaa haltuun
seuraavien osa-alueiden avulla:

Tyontekija, jonka tydhyvinvointiin vaikuttavat muun muassa
® terveydentila, eldmdntavat, tyokyky

® osaaminen

® asenne ja motivaatio

® persoonallisuus

® vapaa-aika ja harrastukset

® taloudellinen tilanne

® eldmantilanne ja perhe

® arjen kuormitus.

Tyoyhteiso, jonka tyohyvinvointiin vaikuttavat muun muassa
ilmapiiri
kayttaytyminen
tydyhteison tuki
yhteistyo
ihmissuhteet
kohtelu
klikkiytyminen
reviirit

eri kulttuurit
konfliktit.

Tyo, jossa tyohyvinvointiin vaikuttavat muun muassa
tyomaara ja kuormitus

muutokset

vaihtelevuus, mielekkyys ja sujuvuus

tyon hallinta

vaativuus

tyojarjestelyt

tyonjako

patkatyo ja tydsuhteen varmuus.




Tydymparisto, jossa tyohyvinvointiin vaikuttavat muun muassa
altisteet: kemikaalit, biologiset ja fysikaaliset tekijat
tapaturmavaarat

ergonomia

sisdilma

tyovalineet

tydprosessit

tyOtavat

viihtyisyys.

Johtaminen ja esimiestyo, jossa tyohyvinvointiin vaikuttavat muun muassa
johtamistyyli

kohtelu

kannustaminen, palkitseminen

paatoksenteko

oikeudenmukaisuus ja tasa-arvo

vuorovaikutussuhteet.

Tyopaikka, jossa tyohyvinvointiin vaikuttavat muun muassa
imago

muutokset

taloustilanne

kulttuuri

kansainvalisyys

asiakkaat, kilpailijat, omistajat.

Tyomotivaatio

Motivaatiolla tarkoitetaan ihmisen toiminnassa vaikuttavien sisdisten ja ulkoisten motii-
vien kokonaisuutta. Sisaiselld motivaatiolla tarkoitetaan omasta itsesta lahtoisin olevaa
toimintaa ja ulkoisella motivaatiolla palkitsemisesta tai pakottamisesta syntyvaa toimin-
taa. lhmisen hyvinvoinnin ja sisdisen motivaation toteutumisen keskeisid perustarpeita
ovat

® vapaaehtoisuus (omaehtoinen toiminta)

® kyvykkyys (osaaminen)

® aikaansaaminen ja yhteenkuuluvuus (yhteisollisyys)

® hyvan tekeminen (oman toiminnan myoénteinen vaikutus).




Tyomotivaatio on tydntekijan toiminnan kdyttdvoimaa, energiaa, joka vaikuttaa tydsuori-
tukseen, sen laatuun ja tuottavuuteen seka tyontekijan innostukseen ja tydhyvinvointiin.
Motivaatiotekijoita ovat

arvostuksen kokemus

tunnustus ja palaute tyosta

vastuu ja riittavan haastavat tyotehtavat

uramahdollisuudet ja kasvu

mahdollisuus tehda merkityksellista tyota

osallisuus paatdksentekoon

kokemus omasta tarkeydesta organisaatiossa

tyon ja vapaa-ajan tasapaino.

Tyomotivaatio syntyy sisdisesti yksilOissa ja ryhmissd, kun olosuhteet ovat suotuisat.
Ihminen paattaa aina itse motivoitumisestaan. Organisaatio voi vain luoda ympariston,
jossa tyontekijat motivoituisivat toivotulla tavalla. Léhijohtaja voi vaikuttaa tydmotivaa-
tioon joko luomalla tilanteita, joilla ihmiset [0ytavat sisdista motivaatiota, tai tuhoamalla
sen olemattomiin.

Tyonantajabrandi

Tyonantajabrandi lupaa ja tyontekijakokemus lunastaa. Tyonantajabrandi luo nykyisille
ja potentiaalisille tyontekijoille odotuksia siitd, millaista tydpaikassa on tydskennella.
Se rakentaa yrityksen tunnettuutta, brandimielikuvia ja uskollisuutta samalla tavalla
kuin yrityksen muu brandity6 rakentaa yritys-, tuote- tai palvelubrandia.

Tyonantajalupaus

Tyonantajalupaus on keskeinen tydkalu tydntekijakokemuksen johtamisessa. Sen tehta-
vana on kuvata arvo (aineellinen, aineeton tai maine), jonka tyontekija saa organisaatiolta
vastineeksi tydpanoksestaan. Tydnantajalupaukset ovat huolella pohdittuja, yrityksen
kulttuuria ja sen arkea aidosti kuvaavia, suhteellisen pysyvia asioita. Realistisia lupauksia
antamalla ja panostamalla niiden toteuttamiseen syntyy mydnteinen tyontekijakokemus.

Tyoniilo

Tyon iloa koetaan, kun tyo luo tyytyvaisyyden tunteen, tarjoaa kohtuullisia haasteita
ja onnistumisen elamyksia seka toimeentuloturvan. Oikein toteutettuna tyo on hyva
tyydytyksen lahde. Tyon ilo myds tarttuu ymparilla oleviin tyontekijoihin.




Tyon monimuotoisuus

Monimuotoisuus (inklusiivisuus) on organisaation voimavara, joka mahdollistaa oikean
henkilon sovittamisen tyotehtavaan ja kasvattaa organisaation tuottavuutta lisdamalla
luovuuden ilmapiirid. Lupa olla oma itsensa tydpaikalla luo pohjan hyvélle ilmapiirille
ja henkilokohtaiselle motivaatiolle. Erilaisuuden hyddyntaminen, moniarvoisuus ja
avoimuus johtavat motivoituneeseen ja tulokselliseen tydyhteis6on.

Monimuotoisuudella tyépaikalla edistetdan yhdenvertaisuutta ja torjutaan syrjintaa.
Sen ulottuvuuksia ovat

ika

sukupuoli

perhetilanne

etninen tausta

kielitausta

seksuaalinen suuntautuminen
vammaisuus

osatyokykyisyys seka

uskonto ja vakaumus.

Monimuotoisuuden johtamisen ja hyddyntamisen ydin on siind, etta erilaisuutta kayte-
taan voimavarana ja yhteisena etuna. Kyse on jokaisen tydyhteison jasenen mukanaan
tuomien tietojen, nakdkulmien ja yksilollisten eldamankokemusten aktiivisesta sisallytta-
misesta koko organisaation toimintaan.

Ihmisten yhdenvertainen kohtelu on taattu perustuslaissa ja yhdenvertaisuuslaissa.
Hyvalla monimuotoisuuden johtamisella ja yhdenvertaisuusty6lla voidaan parantaa hen-
kiloston tyohyvinvointia ja ottaa kayttoon tyontekijoiden koko osaaminen. Nain lisatdan
innovaatioita, tydn tuottavuutta ja tyontekijoiden sitoutumista. Yrityksen monimuotoi-
suus nakyy seka sisdisessa ettd ulkoisessa toiminnassa.

Tyon muotoilu

Tyon muotoilu on aktiivista toimintaa, jolla tyontekija itse muokkaa tyétaan, tydhonsa
liittyvia sosiaalisia suhteita ja omaa ajatteluaan. Tydn muotoilu tekee tydsta mielekkaam-
pad ja edesauttaa tydhyvinvointia. Tydn muotoilun synonyymina kdytetddn usein tyon
tuunamisen kasitetta.




Tyontekijakokemus

Tyontekijakokemusta johdetaan ja siihen vaikutetaan yrityskulttuurilla. Jotta yrityskult-
tuurilla voidaan tuottaa toivotunlainen tydntekijakokemus, tulee organisaatiolla olla
tyontekijaymmarrystd. Ndin muodostuu yrityksen menestysketju.

Tyontekijakokemus kuvaa tyontekijan henkilokohtaista kokemusta tyopaikastaan,
jossa yksittdisen tyontekijan odotukset ja hanelle annetut lupaukset tormaavat tydonteon
arjen ja yrityksen kulttuurin kanssa yhteen luoden tyytyvaisyytta tai tyytymattomyytta ja
sitoutumista tai sitoutumattomuutta.

Myonteisen tydntekijakokemuksen kannalta keskeisia ovat
® henkilokohtaisen osaamisen ja kompetenssin kokemus
® tunne tydon merkityksellisyydesta

® tyon paamadrien ymmartaminen

® vaikuttamismahdollisuudet

® kehittymismahdollisuudet.

Tyontekijalahtoinen kehittaminen

Tyontekijaldhtdinen kehittdminen osallistaa tydntekijat yhdessa tekemisen keinoin
kehittamaan tyotdan ja rohkaisee toimimaan uudella tavalla. Huomion kiinnittaminen
tehtdvan hallinnan, luovien taitojen ja tydmotivaation vahvistamiseen tukee yritysten
tybhyvinvointia ja tuottavuutta lisaten tyontekijoiden ja tyOyhteisdjen aktiivista
toimijuutta ja vaikutusmahdollisuuksia oman tyonsa hallinnassa ja kehittamisessa.

Tyontekijan velvollisuudet ja oikeudet

Tyontekijan on velvollisuus

® toimia tydnantajan ohjeiden ja sadntdjen mukaisesti ja ottaa huomioon tydnantajan etu

® huolehtia lojaliteetista tydnantajaa kohtaan ml. salassapitovelvollisuus, ei kilpailevaa
toimintaa

® tehda tyd huolellisesti ja joutuisasti

noudattaa sovittuja tyoaikoja

® ilmoittaa esimiehelle tydpaikan olosuhteissa, rakenteissa, koneissa, laitteissa tai tyo- ja
suojeluvdlineissa havaituista puutteista ja muista tyoturvallisuuden epakohdista

® ilmoittaa viipymatta poissaolosta ja sen perusteesta

® kayda tyoterveyshuollon ladkarintarkastuksissa




® kasitella tydbnantajan omaisuutta huolellisesti ja palauttaa tydvalineet tydsuhteen
paattyessa takaisin tydnantajalle

® kayttad tydasua tydnantajan niin maaratessa, samoin tarvittavia henkilénsuojaimia

® kayttaytya asiallisesti (tydtovereiden kiusaaminen, hdirintd ja epaasiallinen kaytds on
kielletty).

Tyontekijalla on oikeus

terveelliseen ja turvalliseen tydympadristdon

tyoehtosopimuksen mukaiseen palkkaan ja muihin vahimmaisehtoihin

opinto- ja vuorotteluvapaaseen

tehdad t6itd osa-aikaisesti, kun siihen on olemassa sosiaaliset tai terveydelliset syyt
omiin henkilkohtaisiin tietoihin

suojaan, jonka lait ja sopimukset antavat jarjestaytymiseen.

Tyontekijaymmarrys

Tyontekijaymmarryksella tarkoitetaan tietoon pohjautuvaa ymmarrysta yrityksen yksit-
taisia tyontekijoita motivoivista ja sitouttavista asioista seka naista tiedoista kumuloitu-
vaa kokonaisymmarrysta tyontekijoiden yhtenevaisyyksista ja eroavaisuuksista orga-
nisaatiossa ja sen eri yksikdiden valilla. Tyontekijaymmarrys on yksilolahtéinen tapa
ymmartaa organisaatiossa vaikuttavia motivaatio-, hyvinvointi- ja sitoutumistekijoita.
Silla tarkoitetaan myos kaikkea sita tietoa, jota johto voi tyontekijoista saada voidakseen
johtaa heitd paremmin. Tyontekijaymmarryksen ytimessa ovat kohtaamiset tyontekijoi-
den kanssa.

Tyoterveysyhteistyo

Tyoterveyshuolto on yrityksen luonnollinen yhteistydkumppani. Yritys ja tyoterveys-
huoltoyksikko tekevat tydterveysyhteistyotd, jonka avulla ne hallitsevat tyopaikan riskejd,
vahvistavat voimavaroja ja tukevat tyontekijdiden tyokykya. Molemmat seuraavat ja
arvioivat yhdessa sovittujen tavoitteiden toteutumista saannollisesti. Hyva ty6terveys-
yhteistyo tukee kokonaisvaltaisesti yrityksen jatkuvaa kehittamistd, sen vahvuuksia ja
aktiivista oma-aloitteista vaarojen tunnistamista tyopaikan terveellisyyden, turvallisuu-
den ja tydhyvinvoinnin edistamiseksi.

Tyoterveyshuoltoyksikon ja yrityksen tydsuojeluhenkildston valinen yhteistyo on
my0ds osa tyoterveysyhteistyota. Pienissa yrityksissa ei valttamatta ole omaa tyosuojelu-
organisaatiota. Silloin tyéterveyshuollon ammattihenkil6t ja asiantuntijat tukevat yritysta
tydsuojelun perusasioissa eli tydpaikan riskien arvioinnissa ja tydsuojelun toimintaohjel-
man laatimisessa.
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Tyotyytyvaisyys

Tyotyytyvaisyys muodostuu monista asioista. Keskeista on, mita tapahtuu lahity6-
yhteisdssa ja miten hyvin tyd sujuu lahijohtajan ja tyokavereiden kanssa. Tyotyytyvaisyys
ilmenee parhaissa yrityksissa ideointina, sitoutumisena, vahdisempana vaihtuvuutena
seka houkuttelevuutena. Kaikki tama saastaa resursseja seka tukee yrityksen kasvua ja
kehitysta.

Yrityskulttuurilla ja tyotyytyvdisyydelld on yhteys liiketoimintaan. Jos tyontekijat
kokevat tyytymattomyyttd, heidan paras osaamisensa menee hukkaan ja sitoutuminen
tyOyhteis6on heikkenee.

Hyvdssa tyopaikassa vallitsee luottamus ja avoin vuorovaikutus, jotka huomioidaan
kaikessa toiminnassa ja johtamisessa ja joita rakennetaan ja testataan paivittain. Tyon-
tekijoiden tyotyytyvdisyyteen vaikuttaa se, miten johdon ja lahijohtajien teot ja sanat
kohtaavat.

Vaikka tyotyytyvaisyyden parantaminen ei ole aina helppoa eika nopeaa, se on yri-
tykselle kannattavaa. Parhaissa tydpaikoissa tdma on tunnistettu korkeimman johdon
tasolla, minkd vuoksi tyotyytyvaisyyteen ja yrityskulttuuriin panostetaan tavoitteellisesti.

Tyoyhteisotaidot

Tyoyhteisotaidot kuuluvat organisaatiossa kaikille. Siihen kuuluu muun muassa kohtelias
ja toisia arvostava kayttaytyminen. Hyvien kadytostapojen lisaksi tydyhteisotaidot ilme-
nevat sanoina ja tekoina toisia kohtaan. Hyviin tydyhteis6taitoihin kuuluu myds toisten
kuunteleminen, rakentavan palautteen ja kannustuksen antaminen, toisten auttaminen
ja oman tydyhteison ilmapiirista huolehtiminen oman kayttaytymisen avulla.

Vastuullinen johtaminen

Johtamisessa tehddan paatoksia, joilla on kauaskantoisia vaikutuksia ihmisten, yhteistjen
ja organisaatioiden elamaan. Vastuullisuus ja eettisyys ovat ihmisten johtamisessa kes-
keisimmassa asemassa verrattuna moniin muihin organisaation toiminnan alueisiin.

Se, miten ihmisia kohdellaan tyopaikalla, kertoo organisaation ja sen johtamisen kehityk-
sen tasosta.

Vastuullista johtamista on, ettad paatdksenteossa huolehditaan taloudellisesta,
ekologisesta ja sosiaalisesta vastuusta. Taloudelliseen vastuullisuuteen kuuluu, etta orga-
nisaatiot tekevat eettisesti hyvaksyttavia, moraalisesti oikeudenmukaisia ja sosiaalisesti
linjassa olevia paatoksia. Ekologinen vastuullisuus auttaa organisaatioita vahvistamaan
ymparistollista suorituskykya lisddmalla tyontekijoiden tietoisuutta ymparistdasioista.




Sosiaalisesti vastuullinen organisaatio pitdaa huolta tyontekijoidensa tarpeista ja varmis-
taa, ettd tyontekijoita kohdellaan hyvin ja heidan hyvinvointinsa otetaan huomioon.

Vuorovaikutus

Vuorovaikutus on vastavuoroista sanallista ja sanatonta viestintaa. Vuorovaikutustaidot
tarkoittavat kykya tuoda esille asioita, tunteita ja asenteita ymmarrettavasti seka kykya
kuunnella ja ottaa vastaan palautetta. Vuorovaikutustaitoja voi opetella. Niiden kehitta-
miseen tarvitaan arviointikykya, kriittisyytta, itsetuntemusta seka kunnioitusta toisia ja
heidan vuorovaikutustyylidan kohtaan. Hyvat vuorovaikutustaidot vaikuttavat myontei-
sesti tuottavuuteen, hyvinvointiin, yhteistyon ja johtamisen laatuun seka yksilon menes-
tymiseen.

Vuorovaikutuskulttuuri

Keskindinen vuorovaikutus muodostaa yritykseen vuorovaikutuskulttuurin, mika ilmenee
puhetyylissd, asenteissa, keskindisessa arvostuksessa, ilmapiirissd, keskustelumahdolli-
suuksissa, henkildiden kayttaytymisessa ja suhtautumisessa toisiinsa. Nama ovat osa
yritys- ja tydhyvinvointikulttuuria, jotka nakyvat myos asiakkaille ja yrityksen ulkopuo-
lelle. Siksi yrityksessd on hyva sopia yhteisesti, millaista vuorovaikutusta sielld pidetaan
hyvaksyttavana. Vuorovaikutuskulttuuri muodostuu paivittaisessa toiminnassa ja jokai-
nen voi opetella vuorovaikutustaitoja koko eldmansa ajan.

Valittamisen kulttuuri, valittaminen

Valittdmisen kulttuuri ja valittamisen kdsite sisaltda hyvan tydeldman ja tydyhteisdn osa-
tekijoita, joita tarvitaan hyvinvoivassa ja tuottavassa tyoyhteisssa. Valittamisen kult-
tuuri on sitd, ettd otetaan huoli puheeksi ja huolehditaan siita, miten tydkaverilla menee.
Valittdmisen kulttuurin vallitessa voi kysya tydyhteisdssd: mita sinulle kuuluu? Vélittami-
seen kuuluu myos se, ettd jokainen huolehtii perustehtavastaan ja tyon arvoista. Valitta-
minen voi koostua pienista osatekijoistd, kuten hyvan huomenen sanomisesta, kiittami-
sestd, auttamishalusta ja tyokaverin kannustamisesta. Laadukkaita tuloksia tuottavassa
tyoyhteisossa jokainen sen jasen viihtyy tydssaan ja voi toiminnallaan edistaa ja yllapitaa
valittamisen kulttuuria tydyhteisdssaan.




Yhteisoohjautuvuus

Yhteisoohjautuvuus tarkoittaa ilman johtajia toimivaa yhteiso4, jolla on omanlaisensa
periaatteet hedelmallisen yhteistyon jarjestamiseksi. Se on kokonainen synteesi, jossa
sen osat, kuten rakenne ja toimintatavat, tukevat yhteisollisyyden ja yksil6llisyyden
toteutumista. Tyopaikoilla tarvitaan yhteisollisyytta tukevia rakenteita, pelisdantoja ja
kaytanteita.

Yhteis6ohjautuvuus on tydpaikkojen tasa-arvoa edistava malli, joka tukee seka
itsemadraamisoikeutta etta yhteisossa elamisen taitoja.

Yrityskulttuuri

Yrityskulttuurilla tarkoitetaan yrityksen tiedostettuja ja tiedostamattomia arvoja,
rakenteita ja toimintatapoja, jotka ohjaavat sen tyontekijoiden ajattelua ja kdyttayty-
mistd seka yhdistavat heitd ja erottavat organisaation muista organisaatioista.
Yrityskulttuuri

on aina ryhmaan liittyva ominaisuus

luodaan yhdessa ryhman sisalla

opitaan ja se on opetettavissa ja muutettavissa

on jaettu: se yhdistda ryhman jasenid ja erottaa heidat muista ryhmista

vaikuttaa ja yhdistaa ryhmaa oletusten, arvojen ja kayttaytymisen tasolla

on aina yksiléa vahvempi.

Ks. myos Yritysvastuu.

Yrityksen arvomaailma: missio, arvot, visio, strategia

Yrityksen arvomaailma ja arvot ovat keskeisia kulttuurin luomisen kannalta. Se on myds
vaativa prosessi, joka ohjaa ja helpottaa toimintaa monin tavoin, kun voidaan luottaa
kaikkien toimivan yrityksen arvojen mukaisesti. Arvojen valinnassa ylimmalla johdolla on
padvastuu. Ne muuttuvat koko henkildston keskeisiksi keskustelunaiheiksi, kun jokainen
pohtii, mitd arvot tarkoittavat omalla kohdallani ldhijohtajana tai tydntekijana. Sitoutumi-
nen tyoskentelemdan yrityksen arvojen ja kulttuurin mukaisesti on valttamatonta, jotta
ty0 ei tunnu vastenmieliseltd eika jarruta muiden tekemista.

Missio
Missio vastaa kysymykseen, miksi yritys/organisaatio on olemassa.




Arvot
Arvot vastaavat kysymyksiin, miten organisaatiossa tulee toimia, millainen yhteiso
olemme ja millainen haluamme olla. Arvot ovat yrityskulttuurin ydin.

Visio
Visio vastaa kysymykseen, minne organisaatio on menossa. Visio on muuttuva ja aikaan
sidottu.

Strategia

Strategia vastaa kysymykseen, mita tekemallad organisaatio uskoo paasevansa tavoittee-
seensa. Strategia konkretisoi visiota ja rakentuu sen pohjalle antaen puitteet toiminnan
suunnittelulle. Strategiassa maaritellaan, miten yritys kiertaa tielldan olevat esteet ja saa-
vuttaa paamaaransa.

Yritysvastuu

Yritysvastuu kuvaa yrityksen pyrkimyksia toteuttaa vastuullista roolia yhteiskunnassa ja
maailmanlaajuisesti. Sen rinnakkaiskasitteita ovat yhteiskuntavastuu, kestava toiminta
seka yrityskansalaisuus. Vastuullisuus ilmenee siing, etta yritys

tuottaa hyodyllisia tarvikkeita ja palveluja

tarjoaa ihmisille tyota ja toimeentuloa

hoitaa yhteiskunnalliset velvoitteensa

tunnistaa toimintansa vaikutukset yhteiskuntaan ja maailmaan

toimii sosiaalisesti, ekologisesti ja taloudellisesti kestavalla tavalla ja

sovittaa yhteen yrityksen ja sidosryhmien tavoitteet

Vastuullisessa yrityksessa ihmiset kokevat tekevansa hyvaa ja tuntevat ylpeytta tyopaikas-
taan. Yritysvastuu on kilpailutekija, joka perustuu yrityksen omiin lahtdkohtiin ja vaikuttaa
yrityskuvaan ja menestykseen. Varsinkin etiikka ja moraali korostuvat yritysmaailmassa
yha enemman. Vastuullisuus on arvo, joka tulee ankkuroida liiketoiminnan ytimeen.

Ks. my0s Yrityskulttuuri.
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