Haaga -Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Yhteistoimintaohje esimiehelle -

miten toimia oikein henkilostoa vahennettaessa

Okkotapio Sahlberg

Opinnaytetyd
Liiketalouden koulutusohjelma
2016



Tiivistelma

0
""® Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija(t)
Okkotapio Sahlberg

Koulutusohjelma
Liiketalouden koulutusohjelma

Opinnéytetyon otsikko Sivu- ja lii-
Yhteistoimintaohje esimiehelle - miten toimia oikein henkiléstéa vahennet- | tesivumaara
taessa 23 +19

Yritys X:lla ei ole ollut yhteista toimintaohjetta esimiehen tyotehtavista yhteistoimintamenette-
lytilanteessa. Se on aiheuttanut epavarmuutta ja vaihtelevia toimintatapoja riippuen esimie-
hesta. Tydohjeelle esimiehen tydtehtavistad on ilmennyt yrityksessa tarve. Opinnaytetyd ra-
kentuu raporttiosasta ja liitteena olevasta yrityksen tarpeeseen vastaavasta produktista.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda tydohje yrityksen esimiehille yhteistoimintamenettelya
varten lain noudattamiseksi ja hyvan johtamistavan takaamiseksi. Yrityksen nimea ei mainita
opinnaytetydssa luottamuksellisten tietojen vuoksi.

Laki vaatii vahimmaisvaatimuksen, mutta ohje mahdollistaa esimiehen ylittdmaan vahim-
maisvaatimukset. Esimies saa tiedon lisdksi enemman aikaa keskittya tyotehtaviensa laa-
dukkaaseen suorittamiseen, kun hanen ei tarvitse kayttaa aikaa oikeiden toimintamallien sel-
vittdmiseen. Opinndytetydta on tehty kevaasta 2015 vuoden 2016 alkuun.

Opinnaytety6 on tehty oivalluttavaa perinteista rakennemallia kayttaen. Tietoperustassa tuo-
daan jo esille nakokulmia ja rajauksia. Tietoperustana toimii Laki yhteistoiminnasta yrityksis-
sa, Tyosopimuslaki, alan kirjallisuus ja julkaisut.

HR-paallikdn strukturoitu haastattelu vastasi tietoperustan jattamiin kysymyksiin kaytanndista
yrityksessa. Henkilostojohtaja ja paallikkotason esimies arvioivat produktia haastattelusta
saatujen lisdysten jalkeen. Arvioiden perusteella ohjeessa otetaan huomioon seka yrityksen
henkilostdosaston, ettd esimiehen nakdkulmat.

Tietoperusta toimii hyvana ja merkittdvana pohjana produktille. Produktia tyostaessa selvisi
kuitenkin, etta jotkut tydtehtavat suoritetaan hieman eri tavalla, kuin teoria antaa ymmartaa.

Produktista saatiin kattava kokonaisuus esimiehen yhteistoimintamenettelyn ty6tehtavien
tueksi. Ohje tullaan jakamaan yrityksen esimiehille ympari Suomen ja sen sisaltdmaa tietoa
suunnitellaan testattavaksi esimiehilta kunnollisen esittelyn jalkeen.

Asiasanat
Yhteistoimintamenettely, yhteistoimintaneuvottelut, johtaminen, henkildstéjohtaminen, irtisa-
nominen
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1 Johdanto

Teen opinnaytetydni turvallisuusalan yritys X:lle, joka on suuri tydénantaja Suomessa. Se
tarjoaa monipuolisia turvallisuusratkaisuja vartioinnista turvallisuusekniikkaan ja -
konsultointiin. Turvallisuusala on erittdin voimakkaasti kilpailtu ala Suomessa ja palvelua
ostavat yritykset kilpailuttavat sopimuksia tihedan. Se on aiheuttanut myds kyseisessa
yrityksessa lukuisia yhteistoimintaneuvotteluja henkilost6a vahennettaessa. Tydohjeen on
tarkoitus sujuvoittaa esimiehen tyoskentelya vaativassa yhteisoimintamenettelytilantees-
sa. Hyvien vanhojen alaisten irtisanominen ei ole mieleinen tydtehtava, mutta valttdmaton,
mikali uudelleensijoittaminen ei ole mahdollista. Vuosien saatossa kehittynyt esimies-

alaissuhde katkeaa, kun tyota ei vain ole tarjota enaa.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittda yritys X:n esimiehen tydtehtévat yhteistoimintame-
nettelyssa henkilostoa vahennettaessa ja luoda esimiehille ohje naita tilanteita varten.
Ohje tehddan esimiesten lain noudattamisen ja hyvan johtamisen takaamiseksi. Suoritta-
van tason esimiehen tyotehtavat yhteistoimintamenettelyssa ovat paapiirteissaan irtisa-
nominen, uudelleensijoittaminen ja muutosturvasta tiedottaminen yhdessa yrityksen HR-
partnerin kanssa. Paallikkdtason esimies toimii yhteistoimintaneuvottelujen puheenjohta-
jana. Tyoohjeen tulee olla selkea ja kdytdnnonlaheinen. Liian teoreettista ja vaikeasti tul-
kittavaa tekstia tulee valttaa, jotta asioista ei synny eri tulkintoja. Sen sisallysluettelon tu-
lee olla helppokayttdinen, jotta haluttu tieto I0ytyy tarvittaessa nopeasti. Kronologinen loo-
gisuus myos sisallysluettelossa selkeyttad ohjetta. Tydohjeessa tulisi olla selkeat ohjeet
kutakin ty6tehtavaa varten. Tavoitteena on myo6s luoda tydkaluja, jotka helpottavat organi-

soimaan ja suorittamaan toivotulla tavalla esimiehen tyotehtavat yt- menettelyssa.

1.2 Rajaukset ja menetelmat

Tiedonhankintakanavina kaytetaan lakitietoa, alan kirjallisuutta ja haastatteluja yritykses-
sd. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) (myéhemmin YTL) ja tydsopimuslaki
(55/2001)(mydhemmin TSL) antavat ty6lle kehyksen. Laeista kasitelladn myds niiden pe-
rusluonne ja paapiirteet, koska ne tuovat hyvin esille, mita laki velvoittaa tydnantajan
edustajalta suhteessa henkildstoon. Toisin sanoen laki velvoittaa yhteistoimintamenettelyn
aikana johtamaan tyontekijoita tietylld vahimmaistasolla. Lain vaatima minimi ei kuiten-

kaan vaadi viela hyvaa johtamista. Tydohje antaa vinkkeja sen saavuttamiseksi.



HR -osaston haastattelu antaa tydohjeelle yrityksen henkilostopoliittisen nakemyksen ja
tietotaitoa lain tulkitsemisesta. Haastattelusta kdy myds ilmi, mita yritys haluaa esimiehil-
tdan minimisuorituksen ylittdmiseksi henkilostéa vahennettdessa. Esimiesten arviot oh-
jeesta antavat kaytannon kokemuksen nakdkulman ja tarpeet heidan tietotaidossaan yh-
teistoimintamenettelyssa. Opinnaytety0ssa ei kasitelld aiheeseen liittyada teoriaa sen laa-
jemmin, kuin esimiehen tyotehtavien kannalta on oleellista. Lain ja tydehtosopimuksen
velvoitteiden lisaksi henkiloston vahentamista tuotannollisista ja taloudellisista syista kat-

sotaan tarkastellaan hyvan johtamisen nakokulmasta.

1.3 Keskeiset kasitteet

Keskeisia kasitteitd opinnaytetydssa ovat yhteistoimintamenettely, yhteistoimintaneuvotte-
lu seka taloudelliset ja tuotannolliset irtisanomisperusteet. Yhteistoimintalain sisaltama
yhteistoimintaneuvottelu on kaynnistettdva vahintaan 20 henkil6a saanndllisesti tyollista-
vassa yrityksessa muun muassa silloin, kun henkilosta vahennetaan. Yhteistoimintame-
nettelyyn kuuluu neuvotteluvelvollisuus tyontekijoiden edustajien kanssa ennen paatok-
sentekoa. Siihen kuuluu myds neuvottelujen jalkeiset toimenpiteet, kuten esimerkiksi osa-
aikaistamiset, irtisanomiset ja lomauttamiset. (Helsila 2009, 134-137.) Yhteistoimintaan
yrityksissa kuuluu paljon muutakin, kuin henkildston vahentadminen, mutta opinnaytetyon
produkti kasittelee vain esimiehen tyotehtavia henkiloston vahentamistarpeessa. Talou-
delliset ja tuotannolliset irtisanomisperusteet ovat TSL 7 luvun 3§ mukaan peruste, jolla
tybnantaja saa irtisanoa tyontekijan, kun tarjottava tyo on vahentynyt taloudellisista, tuo-
tannollisista tai tydnantajan toiminnan uudelleenjarjestamisesta johtuvista syista. Tyo tay-

tyy kuitenkin vahentya seka olennaisesti, etta pysyvasti.



2 Keskeinen lainsaadanto esimiehen yt-ohjetta varten

Lainsdadantoa tydohjeen tekemiseen kasittelee laki yhteistoiminnasta yrityksissa ja tyo-
sopimuslaki. Niistd kaydaan 1api keskeinen sisalto tydohjeen kannalta. Keskeista sisaltda

on yrityksen esimiehen ty6tehtaviin yt-menettelyssa liittyva lainsaadanto.

2.1 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Yhteistoiminta yrityksissa on totuttu yhdistamaan vain henkiléstovahennyksiin, mutta laki
saatelee paljon muutakin yritysten toiminnassa. Lailla halutaan parantaa yritysten kehitys-
ta niiden toiminnan ja ty6olosuhteiden saralla. Se maarittelee vahimmaisehdot asioille,
joista tydnantajan on neuvoteltava ja tiedotettava tydntekijdiden kanssa. Nama pakotteet
mahdollistavat henkil6stén mahdollisuudet vaikuttaa tydéhon ja tydpaikkaansa. (Viitala
2013, 357.)

2.1.1 Yhteistoiminnan tarkoitus

Yhteistoimintalaki on suunniteltu yrityksen kehittdmiseen. Se sisaltda positiivisia ja nega-
tiivisia asioita. Suuntana on kuitenkin aina parempi ja menestyksellisempi yritystoiminta.
(Helsila 2009, 130.)

Parnilan (2012, 11) mukaan yhteistoiminnan olennainen tavoite on yrityksen toiminnan ja
toimintaymparistén kehittdminen avoimen vuorovaikutuksen lisdantyessa. Globaalissa
toimintaymparistdssa yha tarkedmpia etuja ovat tyontekijdiden osaamisen hyddyntaminen
ja luovuus. Nama tekijat nayttavat Parnilan mukaan toteutuvan parhaiten niissa yrityksis-

sa, joissa henkildstdlla on mahdollisuus vaikuttaa.

YTL 1§ mukaan yrityksen ja sen henkil6ston valiset vuorovaikutukselliset yhteistoiminta-
menettelyt perustuvat yrityksen henkilostolle antamiin riittaviin tietoihin oikeaan aikaan
koskien yrityksen tilaa ja suunnitelmia. Yhteistoimintamenettelyn paatavoitteita on lisata
henkiloston vaikutusmahdollisuuksia asioihin, jotka koskevat heidan tyotaan, tydolojaan ja
asemaansa yrityksessa. Lisaksi parantamalla tyontekijan, tydnantajan ja tydvoimaviran-
omaisen yhteistyota, parannetaan myos tyontekijan asemaa ja tyollistymista yrityksen

muutosten aikana.



Helsila (2009, 130-131) on kuvannut YTL :n ja yrityksen kehittdmisen yhteytta neljalla eri

toiminnan kehittamisen tasolla:

kehittaa

tehda

ymmartaa

tietaa

Kuvio 1. YTL:n ja yrityksen kehittdmisen yhteyden nelja tasoa

Se kuvaa mielestani mainiosti myos yritys X:n esimiehen tyén suorittamisjarjestysta hanen
tyotehtavissaan. Hanen taytyy tietaa ja tuntea yrityksen kaytannét ja yhteistoimintalaki
vahintaankin siltd osalta, kuin se koskee hanen tyttehtavidan. Sen jalkeen hanen tulee
ymmartaa se oikein ennen, kun voi sita soveltaa kaytantoon. Vaara tulkinta voisi aiheuttaa
ei-toivottuja toimenpiteita, missa karsijana ei pelkastaan ole yritys, vaan myds tyontekija.
Kun lopulta tietda, miten asiat tulisi tehda, on myds edellytyksia toiminnan kehittamiselle.
Tama tyoohje antaa tydkaluja toimintamallien kehittdmiseen, kun perusasioiden selvitta-

miseen ei mene enaa niin paljon aikaa ja energiaa.

2.1.2 Yhteistoimintalain ydin

Yhteistoiminnan olennaiset menettelytavat ovat tiedottaa ja neuvotella. Lisaamalla tietoa
pedataan ymmartamiselle sijaa, ja neuvottelemalla saadaan parhaat ratkaisut. Neuvotte-

leminen on tydnantajan velvollisuus ennen paatdéksentekoa. (Helsild 2009, 131.)

Ennen paatosta tyontekijan irtisanomisesta tydn vahentymisen perusteella, tydnantajan on
kaytava yhteistoimintaneuvottelut. Yrityksia, joissa tydskentelee sdanndllisesti vahintaan
20 tyontekijaa, koskee neuvotteluvelvollisuus. Pienemmissa yrityksissa riittaa tydnantajan
selvitys irtisanomisperusteista ja vaihtoehdoista ennen irtisanomisilmoituksen antamista.
(Aimala, Astrom & Nyysséla 2012, 176.) Yhteistoimintaneuvottelu on siis vuorovaikutusti-
lanne. Hyvaan johtamiseen kuuluukin keskustella riittdvasti ennen paatoksentekoa. Toteu-
tuksen on myos oltava kaytyjen keskustelujen kanssa yhdenmukainen. (Helsila 2009,
132)

Toteutusvaiheessa suorittavan esimiehen tyo tulee todeksi. Hanen on oltava hyvin perilla
neuvotteluista ja yrityksen tekemista paatoksista, jotta han onnistuu suorittamaan toteu-

tusvaiheen suunnitelmien mukaan. Se edellyttda toimivaa vuorovaikutusta neuvotteluissa



yritystd edustavien henkiloiden kanssa. Toteutusvaihetta edeltda yhteistoimintamenettelyn

neuvotteluvaihe. Se on paallikkdtason esimiehen tydtehtava. Suorittavan tason esimies

taas voisi pitaa alaisensa mahdollisimman hyvin ajan tasalla. Han voisi esimerkiksi esitella

henkiloston edustajan alaisilleen, jotta he voivat olla edustajaansa yt-menettelyn aikana

yhteydessa niin halutessaan. Esimiehen tulee myo6s edistaa tasapuolisesti uudelleensijoit-

tumismahdollisuuksia esittelemalla kaikille esimies-alaiskeskusteluun tuleville henkildoston

jasenille avoinna olevat tyopaikat ja tarjota niita halukkaille.

Taulukko 1. Yhteistoimintaneuvottelujen kestot (Helsild 2009, 138)

Tyodntekijoiden

maara

Neuvotteluesitys

Neuvotteluaika

Irtisanomisaika

Tyosuhde paat-
tyy

5 pv 14 pv 14 vrk - 6 kk takaisinottovelv. 9
kk
5 pv 6 vk 14 vrk - 6 kk takaisinottovelv. 9

kk

Ty6nantajan tehtaviin kuuluu opastaa tuotannollisista ja taloudellisista syista irtisanotulle

tyontekijalle tydvoimatoimiston muutosturvasta. Muutosturva sisaltaa palkallista vapaata

irtisanotulle uuden tydn etsimiseksi, tyollistymista edistavien palveluiden ajalta tyotto-

myyspaivarahan korotusosaa tai korotettua ansio-osaa ja tyéllistymissuunnitelman. (TE-

palvelut 2014, 3.)

Mikali muuta ei irtisanomisen tapahduttua sovita, tydntekijalla on oikeus vapaaseen ilman

ansionmenetysta. Tata oikeutta han voi kayttaa osallistuakseen irtisanomisajallaan tyollis-

tymisohjeman tekemiseen, tyopaikan hakuun ja tydhaastatteluun, uudelleensijoitusval-

mennukseen, tydssa oppimiseen ja harjoitteluun, seka tydllistymisohjelmansa sisaltamaan

tydvoimapoliittiseen koulutukseen. Edellytyksend vapaiden saamiselle on, ettei tyonanta-

jalle aiheudu siita kohtuutonta haittaa. Tyontekijan on myos ilmoitettava vapaastaan vii-

pymatta tydnantajalle ja esitettava sen perusteesta luotettava selvitys pyydettdessa.

Mydnnettdvan vapaan pituus vaihtelee irtisanomisajan keston mukaan. (PAM 2015, 62.)




Taulukko 2. Tydntekijan vapaapaivat ilman ansionmenetysta irtisanomisaikana

Irtisanomisaika Myonnettavat vapaapaivat ilman ansion-
menetysta

Enintdan 1 kk Enintdan 5 paivaa

1-4kk Enintdan 10 paivaa

Yli 4 kk Enintdan 20 paivaa

2.2 Tyo6sopimuslaki

TSL:n luonteeseen kuuluu olennaisena osana tyénantajan velvollisuus tasapuoliseen koh-
teluun ja lain yleisvelvoite. Yleisvelvoitteeseen kuuluu ty6antajan huolehtiminen tyonteki-
jan mahdollisuuksista suoriutua tyétehtavistaan myds silloin, kun yrityksen toimintaa, teh-
tavia tai menetelmia muutetaan tai kehitetaan. Tydnantajan on siis velvollisuus pitaa huol-
ta tyontekijan mahdollisuuksista kehittya kykyjensa mukaan edetakseen urallaan. (Tydso-

pimuslaki 2 luku 1§.)

Tyobnantajan velvollisuus huolehtia tyontekijan uralla etenemisesta ja kouluttamisesta ky-
kyjen mukaan, antaa jo osviittaa yhteistoimintamenettelyn aikana tapahtuvien uudelleensi-
joittamisten velvollisuuksista. Tydsopimuslaki sisadltaa myds muita olennaisia kohtia koski-
en yritys X:n esimiehen tyotehtavia tydvoimaa vahennettaessa. Niitd ovat muun muassa
kohdat tasapuolisesta kohtelusta, taloudellis-tuotannollisten syiden irtisanomisperusteista
ja takaisinottovelvollisuudesta. Tydnantajan on TSL:n mukaan kohdeltava tydntekijoitaan
tasapuolisesti. Poikkeaminen tasta on sallittua vain siina tapauksessa, etta se on tyonteki-
joiden tehtava ja asema huomioonottaen perusteltua. Edes osa-aikaisissa ja maaraaikai-
sissa tydsuhteissa tyOnantajalla ei ole oikeutta soveltaa epaedullisempia tydehtoja, jollei
sitd voida hyvin perustella. (TSL 2 luku 2§.)

2.2.1 Irtisanomisperusteet taloudellisista ja tuotannollisista syista

Kun tarjolla oleva tyd on tuotannollisista, taloudellisista tai tydnantajan toiminnan uudel-
leenjarjestamisesta johtuvista syista vahentynyt olennaisesti ja pysyvasti, tydnantaja saa
perustellusti irtisanoa tydsopimuksen. On kuitenkin otettava huomioon, ettei tdma peruste
ole aina pateva. Tyosopimusta ei nimittain saa irtisanoa, mikali tyontekijan voi sijoittaa tai
kouluttaa toisiin tehtaviin. Irtisanomiseen ei ole perustetta myoskaan silloin, mikali tyon-
antaja on ennen tai jalkeen irtisanomisen ottanut uuden tyontekijan edes samankaltaisiin
tehtaviin ja tydnantajan toimintaedellytykset sind aikana eivat ole merkittavasti muuttu-
neet. Mydskaan silloin irtisanomisperustetta ei ole, kun tydn maara ei ole olennaisesti va-

hentynyt uudelleenjarjestelyista huolimatta. (TSL 7 luku 3§.)




Tyobnantaja ei voi ilman irtisanomisperustetta irtisanoa tydsopimusta. Irtisanomisperus-
teeksi kay tyon vaheneminen. Tyo on kuitenkin taytynyt vahentya olennaisesti ja pysyvas-
ti. Tilapaista tydn vahenemista ei voida pitaa irtisanomisperusteena. Tyon tilapaisesti va-
hentyessa, voidaan suorittaa lomautus. Laissa ei sanota suoraan, milloin voidaan tulkita
tydn vahentyneen niin pitkaan, etta se ei ole tilapaista. Nyrkkisdantona ollaan kuitenkin

pidetty 90 paivan ylittavaa aikaa. (Aimala ym. 2012, 173.)

Esimiehen on siis otettava huomioon uudelleensijoitus ja kouluttaminen. Niita tyontekijoita,
jotka voidaan sijoittaa tai kouluttaa uusiin tehtaviin, ei saa irtisanoa. Esimies ei voi myos-
kaan palkata uusia tyontekijoita ennen mahdollisia irtisanomisia, mikali hanella on tiedos-
sa tydvoiman vahennystarve tuotannollisista tai taloudellisista syista tai tyon uudelleenjar-
jestamisen vuoksi. Laki velvoittaa mielestani kaytanndssa myds ennakointia. Sama enna-
kointi patee myds toisinpain. Mikali uusia tyotehtavia on tarjolla enintdan noin 90 kulues-

sa, tydntekijat taytyy vain lomauttaa, eika irtisanomisperustetta talléin ole.

2.2.2 Irtisanominen kdytannossa

Tyodn vahenemista ei tarvitse odottaa irtisanoakseen tyontekijan. Tyon tulevan vdhenemi-
sen saa ennakoida, kunhan tyontekijan irtisanomisaika paattyy aikaisintaan tyon vahene-
misen alkaessa. Irtisanomisperuste taytyy olla olemassa tyosuhteen paattymishetkella.
Mikali tyota ilmaantuukin ennen irtisanomisajan paattymista, on tyénantajan peruttava

irtisanominen. (Aimala ym. 2012, 173.)

Irtisanomisilmoitus on ensisijaisesti annettava tyontekijalle henkilokohtaisesti. Mikali se ei
ole mahdollista, ilmoitus voidaan l&hettaa tyontekijalle sdhkdpostilla tai kirjeitse.
Tydsopimus voidaan paattaa jopa puhelimitse. Mikali tydsuhde paatetaan kirjeella, tyon-
antaja on velvollinen todistamaan kirje lahetetyksi. Kadytanndssa se onnistuu esimerkiksi
ottamalla kopio kirjeesta postittamismerkintéineen. Kirjeelld tai sahkopostilla 1ahetetty il-
moitus katsotaan olleen perilla viimeistaan seitsemantena paivana lahetyspaivasta. Irtisa-
nomisaika alkaa kulumaan vasta tasta seitsemannests paivasta. (Aimala ym. 2012, 169-
176.)

Tahan saantdodn on poikkeus siind tapauksessa, jos tyontekija on vuosilomalla tai tydajan
tasaamiseen annetulla vahintaan kahden viikon vapaalla. Naissa tapauksissa ilmoitus
voidaan todeta toimitetuksi loman tai vapaan viimeisen paivan jalkeisena paivana. Edella

mainittu poikkeussaantoé ei koske henkilokohtaisesti toimitettua ilmoitusta. Sen voi antaa



loman tai vahintadan kahden viikon tydajan tasaamiseksi annetun vapaan aikanakin. Silloin

irtisanomisaika toimii normaalilla tavalla ja alkaa heti. (Aimala ym. 2012, 169-170.)

Irtisanomisen tuotannollisista ja taloudellisista syista voi hoitaa kliinisella tavalla tayttamal-
14 lain vaatimat velvollisuudet. Ottamalla huomioon tasapuolisen kohtelun, irtisanomispe-
rusteet, uudelleensijoittamisen ja kouluttamisen lain vaatimukset tulee kutakuinkin taytet-
tya. Hyvan johtamisen kriteerit ovat kuitenkin korkeammalla.

Irtisanomisen suorittavan esimiehen on hyva valmistautua henkisesti kohtaamaan tyonte-
kija inhimillisella tavalla. Tyontekijalle on varattava riittavasti aikaa, koska kiireella tehdyn
keskustelun tydntekija aistii. Tilan on hyva olla yksityinen. Sen olisi my6s hyva sijaita si-
ten, etta tyontekijan ei tarvise kavella koko toimiston tyopisteiden ohi irtisanottavaksi ja
uudelleen takaisin tullessaan irtisanottuna. Tyontekijaa katellaan tervehtiessa ja katsotaan
silmiin, jotta hanelle tulee tunne esimiehen valittamisesta ja lasndolosta. Esimiehen ei
kannata my6skaan puhua omista ajatuksistaan tai kokemuksistaan. Siita voi valittya kuva,
etta esimies vahattelee tyontekijan tunteita. Keskusteluaika on varattu tyontekijaa varten.
Esimiehen on hyva pitaytya itse lahella faktoja, mutta kuunnella ja rohkaista tyontekijaa
kertomaan omia ajatuksiaan. Esimiehen on hyva valmistautua myds tunnerydppyihin pro-
vosoitumatta niista. Neuvottelupdydan toiselta puolelta voi tulla kaikenlaisia tunteita, kuten

surua, pettymysta, pelkoa tai vihaa. (HR-paallikkd. 2.11.2015.)

Irtisanominen loukkaa tunteitamme. Vaikka irtisanottu kokisikin irtisanomisen lopulta hel-
potukseksi tai uusiksi mahdollisuuksiksi, sellaista ihmista ei taida olla, joka ottaisi irtisa-
nomisen neutraalisti. Vaikka ihminen kuinka pyrkisi hallitsemaan tunteensa, se ei vaikeis-
sa tilanteissa aina ole mahdollista. Asiat pyo6rivat mielessa, eika niistd paase eroon. (Pun-
tari & Roos 2007, 107.)

Johtajuus ja organisaatiodynamikan asiantuntijan Eric Millerin 1980-luvun brittilaiset tutki-
mukset osoittivat tyollisyydesta kolme teemaa. Tutkimuksessa kavi ilmi, etta tyollisyys ja
kunnioitus yhdistettiin. Toisena teemana oli tyéttomyyden yhdistaminen anarkiaan pahee-
na ja tyossa kayminen rinnastettiin jarjestykseen. Kolmanneksi tyé merkitsi tutkimuksen
ihmisille rahaa, mahdollisuuksia ja asemaa. TyOn menettdmisesta seurasi usein masen-
nuksen oireet, elaman merkityksen haviaminen, toivottomuus, impotenssi ja sairastumi-
nen, mikali yksilon hallitseva identiteetti oli tydidentiteetti. Riippuvuus tyosta ja sen tarjoa-
masta turvasta kuitenkin vaihtelee. Naiset seka voimakkaan minan ja valineellisemman
suhteen ty6hdnsa omaavat miehet selviytyivat tydnsd menettdmisesta paremmin. (Poijula
& Ahonen 2007, 32.)



Tieteellisessa tutkimuksessa on tutkittu lyonnin ja sosiaalisen hylkdamisen aiheuttamaa
vaikutusta ihmisen aivoihin. Siina havaittiin, etta aivot reagoivat nyrkin iskuun ja hylatyksi
tulemiseen samalla tavalla. Sama aivojen alue toimii ruumiillisen kivun ja sosiaalisen hyl-
kdamisen yhteydessa. Se selittda paljon tuskasta, jota koemme menettdessamme tydpai-
kan. Tutkimus osoittaa myds tyopaikkaan liittyvasta osallisuuden tunteesta, eli sosiaali-

sesta roolista ja vuorovaikutuksesta. (Poijula & Ahonen 2007, 62-63.)

2.2.3 Irtisanomisajat

Irtisanomisaika alkaa kulumaan irtisanomisesta. Irtisanomisaika kasittaa ajan irtisanomi-
sen toimittamisen ja tyOsuhteen paattymisen valilla. Irtisanomisajan kuluttua loppuun tyo-
suhde paattyy. Tyosuhde jatkuu irtisanomisajan aikana normaalisti, mikali muuta ei ole
sovittu. Tyontekijan tydssa pitaminen ei ole pakollista, mutta tyontekija on oikeutettu
etuihinsa, kuten esimerkiksi palkkaan. Vuosiloma voidaan pitda my0s irtisanomisaikana.
(Aimala ym. 2012, 155-156.) Vartiointialan tydehtosopimuksen irtisanomisajat ovat samat,

kuin tydsopimuslain 6 luvun 3§ yleisista irtisanomisajoista.

Taulukko 2. Irtisanomisajat tydnantajan irtisanoessa

Irtisanomisaika | Tydsuhteen kestoaika

14 paivaa enintaan vuosi

1 kuukausi yli vuosi, enintaan 4 vuotta

2 kuukautta yli 4 vuotta, enintdan 8 vuotta
4 kuukautta yli 8 vuotta, enintdan 12 vuotta
6 kuukautta yli 12 vuotta

Taulukko 3. Irtisanomisajat tyontekijan irtisanoutuessa

Irtisanomisaika | Ty6suhteen kestoaika

14 paivaa enintaan 5 vuotta

1 kuukausi yli 5 vuotta

Tyb6suhde paattyy jarjestysnumeroltaan samana paivana, kuin irtisanomispaiva, kun irti-
sanomisaika lasketaan taysina kuukausina. Esimerkiksi jos tyontekija irtisanotaan 30.7. ja

hanen irtisanomisaikansa on kaksi kuukautta, tydsuhteen viimeinen paiva on talléin 30.9.



Mikali samaa paivaa ei ole siina kuussa, kun tydsuhde paattyy, kuun viimeinen paiva on

silloin tydsuhteen paattymispaiva. (Aimala ym. 2012, 157.)

Irtisanomisajan noudattamatta jattaminen

Irtisanomisajan noudattamatta jattdneen tyonantajan on maksettava irtisanotulle tyonteki-
jalle tman irtisanomisaikaa vastaavalta ajalta taytta palkkaa. Sama patee vastaavasti
myds tyontekijaan. Hanen tulee maksaa oman irtisanomisajan mukaan korvaus tybnanta-
jalle, mikali rikkoo irtisanomisaikaa. Molemmissa tapauksissa osittain rikotut irtisanomis-

ajat velvoittavat korvaamaan vajaaksi jadnen osan irtisanomisajasta. (TSL 6 luku 4§.)

Taysi palkka tarkoittaa tassa yhteydessa sita, ettd vuosiloma kertyy normaalisti irtisano-
misajalta. Tyodntekijan irtisanomisajan noudattamatta jattdaminen ei velvoita tyontekijaa
korvaamaan aiheutunutta vahinkoa tyonantajalle. Maksettava maaraytyy hanen brutto-

palkkansa perusteella. Korvaus voidaan peria lopputilista. (Aimala ym. 2012, 157.)

Sopimussuhteen hiljainen pidentaminen
Esimiehen on oltava tarkkana tydsopimusten irtisanomisajan ja sopimuskauden paattymi-
sen kanssa. Mikali niiden paattymisen jalkeen tyota jatketaan, katsotaan lain silmissa tyo-

sopimuksen jatkuneen toistaiseksi voimassaolevana. (TSL 6 luku 5§.)

2.2.4 \Velvollisuus tarjota tyo6ta ja kouluttaa

Ensisijaisesti tyontekijalle on tarjottava hanen tyosopimuksensa mukaista tyota. Mikali
sellaista tyota ei ole tarjota, tarjottava tyo on vastattava hanen koulutustaan, ammattitai-
toaan tai kokemustaan. Tyontekijalle on jarjestettava sellaista uuden tyotehtavan edellyt-
tamaa koulutusta, joka on kohtuullista ja tarkoituksenmukaista molempien sopijapuolten
kannalta. (TSL 7 luku 48§.)

Vartiointialalla kohtuullista kouluttamista on lyhyemmat kurssimaiset koulutukset, kuten
ensiapukurssi, turvatarkastajan koulutus, tyGturvallisuus- ja tulitydkorttikoulutus. Kohtuul-
lista ei ole kouluttaa uutta ammattitutkintoa. Talla alalla tallainen koulutus on esimerkiksi
ammattiajopatevyys arvokuljettajilla. Kohtuullisuuteen vaikuttaa my6s koulutuksen saata-
vuus. Mikali jotakin koulutusta jarjestetaan esimerkiksi vain kerran vuodessa, eika sita silla
hetkelld ole saatavilla, ei sen kouluttaminen ole tydnantajalle kohtuullista. (HR-paallikké.
2.11.2015.)
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2.2.5 Takaisinottovelvollisuus

Tybnantajan on tarjottava tyota taloudellisista ja tuotannollisista syista irtisanotulle tyonte-
kijalle, joka hakee tybvoimatoimistosta tyota, mikali tarvitsee tydvoimaa yhdeksan kuu-
kauden kuluessa irtisanomisesta. Tama tyonantajan velvollisuus patee, mikali tyd on sa-

manlaista tai samankaltaista, kuin irtisanottu tydntekija on tehnyt. (TSL 6 luku 6§.)

Vartiointialan tydehtosopimuksen soveltamisohjeen mukaan tyonantaja tayttaa velvollisuu-
tensa tiedustellessaan irtisanomiaan ty6ta hakevia tyontekijoitdan paikalliselta tyévoima-
toimistolta. Paikallisella toimistolla tarkoitetaan sen paikkakunnan toimistoa, jonka alueella
tyota olisi tarjolla. Tydnantajan tyovoimatoimistolle tekeman tiedustelun perusteella, toi-

misto selvittda asian ja ilmoittaa tasta tydnantajalle. (PAM 2015, 92.)

2.2.6 Hyvitys yt-menettelyn huolimattomasta hoitamisesta

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa on tiukka tydnantajan velvollisuuksia kohtaan yhteistoi-
mintamenettelyn lapiviemiseen lain edellyttamalla tavalla. Muun muassa annettuja tietoja
ja lain maaraamia aikoja ilmoituksista ja neuvotteluiden minimikestoista ei voi hoitaa leva-
peraisesti. Huonosti hoidetun yhteistoimintamenettelyn seurauksena tyonantaja voi joutua
maksamaan irtisanotulle tyontekijalle enintaan 30 000 euroa riippuen laiminlydnnin vaka-
vuudesta. Siitd syysta on erittain tarkeaa, ettd esimies aloittaa toimenpiteensa vasta saa-
tuaan luvan niihin. Paatettyjen toimenpiteiden on oltava virallisia ja yt- menettelyn neuvot-
telujen maaraaikojen on taytynyt tayttya ennen toimimista. Siindkin tapauksessa, etta
neuvotteluissa ei paasta yksimielisyyteen, on tydnantajan tiedotettava toimista ennen nii-

den taytantéonpanoa (Helsila 2009, 138).
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3 Yt-ohje Yritys X:n esimiehelle

Yt-ohje esimiehelle tehdaan Yritys X:lle. Produktin paatavoite on tehda esimiehille tydohje
lain noudattamiseksi. Ohje kasittelee myos hyvaa johtamista, jotta lain vaatima johtamisen
vahimmaisvaatimus ylitettaisiin yhteistoimintamenettelytilanteissa. Produkti rakennettiin
selkeiden vaiheiden kautta. Ensin poimin teoriatiedon ohjeeseen tietoperustasta. Siina
heranneisiin kysymyksiin sain vastaukset HR-paallikon haastattelusta. Haastattelun jal-
keista versiota esittelin seka HR-johtajalle, ettd tuotannon puolelta aluepaallikdlle. Mo-
lemmat esittivat omat lisdys- ja korjausehdotuksensa. Ne tehtyani opas oli saanut vaikut-

teita HR- osastolta ja kdytannon kokemusta omaavalta esimiehelta.

Olen tydskennellyt kyseisessa yrityksessa yli nelja vuotta. Suoritin siella myds tydharjoitte-
luni. Sen aikana paasin osallistumaan erdan esimiehen mukana hanen yhteistoimintame-
nettelyn tyotehtaviinsa. Prosessi tyOllisti valtavasti tata esimiesta niiden viikkojen aikana.
Han kertoi, etta oikeiden ja lain sallimien toimintamallien selvittdmiseen meni erittain pal-
jon aikaa. Siihen vaadittiin useita sdhkdposteja yrityksen laki- ja HR- osastolle. Kysyessa-
ni omalta esimieheltani mahdollista opinnaytetydn aihetta, han ehdottikin tydohjetta esi-
miehille yhteistoimintamenettelya varten. Sen avulla esimies saastyisi isosta osasta selvi-
tysty6ta. Pyrin ohjeessa selkeyteen ja sielta taytyy voida etsia nopeasti tietoa. Se edellyt-

taa selkeasti tulkittavaa rakennetta ja sisallysluetteloa.

Produktin otsikko oli aluksi Yt-ohje Yritys X:n esimiehelle. Henkildst6johtajan kanssa opin-
naytetyotani 1api kaydessamme, han esitti toiveen, etta otsikko kuvaisi paremmin suurinta
osaa produktista. Nimeksi tuli Yhteistoimintaohje esimiehelle — miten toimia oikein henki-
I6st6a vahennettaessa. Henkilostojohtaja piti tarkedna myos yt-sanan vaihtamista yhteis-
toiminnaksi. Paallikdtason esimies esitti kuitenkin eriavan mielipiteen nimesta. Han oli sita
mieltd, etta otsikko tuollaisenaan vaikuttaa eettisesti arveluttavalta ja viittaa liikaa help-
poon irtisanomiseen. Suunnittelemme otsikosta parhaiten kuvaavan vaihtoehdon ennen

sen laajaa jakelua yrityksessa.

3.1  Yritys X Suomessa

Yritys X on merkittdva turvallisuusratkaisuja tarjoava yritys Suomessa. Valitettavasti yri-
tyksesta ei voi kertoa tarkempia tietoja, koska se olisi helposti tunnistettavissa Suomen
turvallisuusalan toimijoiden joukosta. Yrityksen palvelualueita ovat muun muassa vartioin-

ti- ja valvontapalvelut seka turvallisuustekniset ratkaisut.
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Turvallisuusala on kasitteena vakiintumaton puhekielen laajasta kaytosta huolimatta.
Termi yhdistetddn monesti vartiointi- ja turvallisuuspalveluihin. Se on Suomen virallisissa
tilastoissa toimialaluokitus. (Lanne & Kupi 2007, 22.) Yritys X:n ydinosaamista on vartioin-
ti- ja turvallisuuspalveluihin luokiteltu toimiala. Suomessa silld on vuosikymmenten koke-
mus turvallisuuspalveluista. Se on yksi Suomen suurimmista turvallisuuspalveluita tarjoa-
vista yrityksistd. Koko Suomen mittakaavassa isoja kilpailijoita on vain muutama. Kodin

turvapalveluissa Suomen markkinoiden johtava yritys on Verisure Oyj.

3.2 Vartiointi- ja turvallisuuspalvelun kilpailutilanne Suomessa

Ala on kovasti kilpailtu. Kokemukseni mukaan turvallisuuspalveluita ostavat asiakasyrityk-
set kilpailuttavat ostamansa palvelun melko usein. Se on tuonut vartiointi- ja turvallisuus-

palveluita tarjoaville yrityksille paineita kilpailla hinnassa.

Talla hetkella tilanne onkin se, ettei hinnalla kilpaileminen ole enaa kannattavaa, mikali
maksetaan tyontekijoille vartiointialan tydehtosopimuksen mukaista palkkaa. Alalle on
noussut sitd myota muutamia yrityksia, jotka ovat jatkaneet hinnalla kilpailua erilaisin kei-
noin. Ne palkkaavat esimerkiksi tapahtumiin vain osan henkilokuntaa, joilla on jarjestyk-
senvalvojakurssi kaytyna. Nain ollen he voivat maksaa alhaisempaa palkkaa muulle hen-
kilokunnalle ilman tybévuoron minimituntimaaraa, joka on vartiointialan tydehtosopimuksen
mukaan 5 tuntia. Tama on kuitenkin mahdollista vain esimerkiksi tapahtumaturvallisuuden
segmentissa, missa ei tarvita vartijakorttia, vaan pelkka jarjestyksenvalvojakortti riittaa.
Esimerkiksi kiinteistdjen ja kauppakeskusten vartiointiin tyontekijalta vaaditaan vartijakort-
ti.

Viime aikoina ollaan kuitenkin panostettu enemman laadullisiin tekijoihin tarjouskilpailuis-
sa ja suunta nayttaa hiukan kaantyneen. Palvelun hinta ei enda maaraa niin voimakkaasti
markkinoilla, kuin viela muutama vuosi sitten. Asiakkaat katsovat myds laatuun vartiointi-

ja turvallisuuspalvelua valitessaan.

Jatkuva vartiointi- ja turvallisuuspalveluiden kilpailuttaminen on aiheuttanut muutoksia
myos operatiivista tyota tekeville turvallisuusalan ammattilaisille. Kun isotkin asiakkaat
ovat kilpailuttaneet palvelunsa usein, on se poikinut jatkuvasti kaynnissa olevia yhteistoi-
mintamenettelyja. Yksi iso asiakas voi ty0llistda jopa pari sataa vartijaa. Kun ty6 loppuu,
kuormittaa se valtavasti palvelua tarjoavaa yritysta. Esimiehet ovat niita, jotka suorittavat
yhteistoimintaneuvotteluissa tehdyt paatokset. He irtisanovat, uudelleensijoittavat tyonteki-
jat ja ohjaavat tarvittaessa tydvoimatoimiston suuntaan muutosturvaa hyédynnettdessa.

Paallikkotason esimiehet johtavat neuvotteluja.
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3.3 Yt-ohjeen 3 vaihetta

Latasin yrityksen intrasta logoilla ja fonttiasetuksilla varustetun word-pohjan, joka on juuri
yrityksen politikkojen ja ohjeiden tekemista varten. Siihen oli helppo lahte& rakentamaan
ohjetta. Tietoperustassa minulla oli valmiina iso osa tarvittavasta materiaalista. Aiheet
olivat vielapa aika lailla samassa jarjestyksessa, kuin ne olisi kdaytannollista asettaa ohjee-
seen. Tietoperusta oli sellaisessa jarjestyksessa, kuin esimies tietoa tarvitsee yhteistoi-

mintamenettelyn tyotehtaviaan suorittaessaan.

Aluksi laitoin kaiken mahdollisen tiedon siina jarjestyksessa ohjeeseen, kun se tietoperus-
tassa oli. Ensimmaiseksi ohjeeseen tuli otsikot Ohjeen tarkoitus ja Yhteistoimintalaki lyhy-
esti. Tietoperustan tiedot ohjeeseen kirjoitettuani huomasin, etta tyotehtavia olisi selkeyt-
tamisen vuoksi hyva jakaa vaiheisiin. Vaiheita tuli luonnollisesti kolme: Vaihe 1 — Tieto
vahennystarpeesta, vaihe 2 — yhteistoimintaneuvottelut kaynnistyvat ja vaihe 3 - Neuvotte-
luaika on ohi. Mielestani nuo mainitsemani vaiheet jaksottavat osuvasti juuri esimiehen
tyétehtavia. Lisaksi sain kayttdéoni HR osaston sisaista materiaalia. Sieltd poimin muuta-
mia yksityiskohtia produktiini. Sisaista materiaalia en kuitenkaan laita liitteeksi, koska se

on tarkoitettu vain Yritys X:n esimiehille ja HR:lle.

Tietoa kirjoittaessa minulle tuli joissain kohdissa kysymyksia mieleeni. Ne kohdat tarvitsi-
vat mielestani vield tdydennysta. Merkitsin kohdat, jotta niihin olisi helppo palata jalkeen-
pain. Osassa kohdista kirjoitin kysymykset ylds toiselle tiedostolle. Muutama kysymyksista
sai vastauksensa vartiointialan ty6ehtosopimusta lukiessani, mista 16ysin soveltamisohjei-
ta tydsopimuslakiin. Loput kysymyksista jaivat haastateltavien taydennettaviksi. Tein
struktusoidun haastattelun yrityksen HR-paallikdlle. Han osasi vastata kaikkiin kysymyk-
siini myds lainsdadannon soveltamisesta kaytantoon. Esimiehiltd minulle jai kysyttavaa
enada, mitd mieltd he ovat ohjeesta ja kaipaisivatko siihen jotakin lisda. Olin suunnitellut
haastattelevani myos yrityksen lakimiesta ja harmittelin, kun han siirtyi muihin tehtaviin
juuri ennen, kuin olisin ollut valmis haastattelemaan hanta. Se ei kuitenkaan haitannut
lopputulosta patevan HR-paallikon ansiosta. Kysymyslomake on opinnaytetyon liitteena.
Osa kysymyksista on hyvin yksityiskohtaisia, mutta tarpeellisia tydohjeen tdsmallisyyden
kannalta. Sen vuoksi en analysoi kaikkia kysymyksia. Tarkeimpia vastauksia on analysoi-

tu vaiheissa 1, 2 ja 3.
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3.3.1 Vaihe 1 — Tieto vahennystarpeesta

Esimies hoitaa asiakassuhdetta ja saa monesti tiedon vahennystarpeesta ensimmaisena.
Nain ollen hanelle taytyy olla selkeat ja kdytannonlaheiset ohjeet, miten siina tilanteessa
toimitaan. Selkea standardisoitu toimintamalli nopeuttaa Yritys X:n kokoisen ison yrityksen
tilanteeseen reagointia. Ohje vastaa esimerkiksi kysymyksiin: kenelle esimies iimoittaa
asiasta ensimmaisena, kenelle vastuu siirtyy siitéd eteenpain seka milloin ja kenelta esi-
mies osaa odottaa tietoa tilanteesta. Sain haastattelemaltani HR-paallikolta suoran vasta-
uksen myds naihin kysymyksiin. Halusin korostaa tata kohtaa prosessissa, jotta prosesssi
saataisiin mahdollisimman nopeasti kayntiin. Tein sille oman otsikon Ensimmainen ilmoi-

tus.

Paallikkdtason esimies toimii yhteistoimintaneuvottelujen puheenjohtajana yrityksessa.
Alemman tason suorittava esimies avustaa paallikk6a kaytannon tiedossa, mutta han la-
hinna odottelee neuvottelujen ajan paatodksia ja suorittaa paatetyt toimenpiteet. Vaihe 1
sisaltda myos lakitietoa, mihin esimiehen kannattaa perehtya. Paallikon on hyva tutustua
lakitietoon ennen neuvottelujen alkamista. Suorittavalla esimiehella on vahan enemman
aikaa tutustua siihen odottaessaan toimimisvastuuta menettelyn jatkumiseksi jalleen itsel-

leen.

Ensimmaisen ilmoituksen jalkeen seuraava alaotsikko oli alunperin Lailliset kriteerit irtisa-
noa. Mielestani oli kuitenkin tarkeaa luoda oma otsikkonsa vastuun siirtymiseen ilmoituk-
sen jalkeen HR-osastolle. TAman tiedon sain HR-paallikdn haastattelusta. Otsikon alla on
haastattelusta saamieni tietojen mukaisesti esimiehen tehtaviksi muun muassa kertoa
vahennyksen kohteena oleville tyontekijoille mahdollisesta irtisanomisuhasta. Esimies
kuitenkin kyseenalaisti ohjeen tuollaisenaan. Hidnen mukaansa aina se ei ole mahdollista.
Yt-menettelytoimenpiteet eivat monestikaan koske ainoastaan yhta asiakaskohdetta, vaan
kokonaista tytaryhtiota. Talldin esimiehen ei ole mahdollista kertoa vain yhdelle kohteelle
vahennysuhasta, vaikka kyseinen kohde olisikin loppumassa. Tama on hyva kehityskoh-
de. HR saattaa olettaa, etta esimiehilla olisi mahdollisuus parempaan johtamiseen tassa

kohdassa prosessia, vaikka kaytanndssa se on monesti mahdotonta toteuttaa.

Lailliset kriteerit- otsikko taas muotoutui loppujen lopuksi alaotsikoksi vastuun siirtymista
seuraavalle otsikolle Neuvotteluihin valmistautuminen. Sen alle oli mielestani loogisinta
asettaa tiedot tuotannollisista ja taloudellisista syista irtisanottaessa. Neuvotteluihin val-
mistautumisen alaotsikoissa kerrotaan, mita tydsopimuslaki maarittelee irtisanomisesta
tuotannollisista ja taloudellisista syista. Painotin kolmea kohtaa, milloin tyontekijaa ei saa

irtisanoa laillisesti. Niitd ovat tyontekijan uudelleensijoitettavuus ja koulutettavuus uusiin
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tehtaviin tai jos uusi tyontekija otetaan samankaltaisiin tehtaviin ennen tai jalkeen irtisa-

nomisen.

Se tuli HR-paallikén haastattelussa yllatyksend, etta kaikkien tyontekijdiden vanhat tyéso-
pimukset voidaan irtisanoa kaytannon syista. Uusiin tyotehtaviin sijoittuville tehddan uudet
tydsopimukset, eika tydsuhdetta katsota katkenneeksi. Tydsopimukseen vain tulee yleen-
sa muutoksia, koska sijoitettaville tarjottavat tydsopimukset ovat monesti erilaisia, kuin
heidan vanhansa. Laki oli omasta mielestani ehdoton, ettei uudelleensijoittuvien tydsopi-
muksia saa irtisanoa. Kaytanto oli kuitenkin hiukan toisenlainen, vaikka ei kaytannon ta-
pauksessakaan vanhoja tyosuhteita katsota katkenneeksi. Esimiehelle ohjetta esitellessa-
ni hankin pysahtyi lukemaan tata kohtaa tarkemmnin. Han ei ensimmaisella lukemalla
ymmartanyt ohjeessa mainittujen jatkuvan tydsuhteen ja irtisanottavan tydsopimuksen
merkitysta. Niinpa paatin ehdottaa, etta laitan yksinkertaisen kuvan tekstin alle vahvista-
maan luetun tiedon sisaistamista. Esimies piti tdta hyvana ideana. Irtisanomisajat ovat
faktatietoa, mitd esimies tarvitsee ty6tehtavissaan. Niista tein esimiehille ohjeeseen taulu-

kon.

Vartiointialan tydehtosopimuksesta 10ysin tydsopimuslain soveltamiseen henkiloston va-
hentamisjarjestyksen koskien irtisanomisia. Kuulin vdhentamisjarjestyksesta haastattelus-
sani my0s tarkeaa tietoa neuvotteluja ajatellen. En ymmartanyt teoriatiedon perusteella,
ettd juuri vahentamisjarjestys on yksi kilvaimmin neuvotelluista aiheista yhteistoimintaneu-
votteluissa. Henkildston edustajat ja ammattiliitot kiinnittavat huomiota eri kohtiin laissa,
kuin tyonantaja. Henkiloston edustajat yleensa painottavat ensimmaisena tydsuhteen kes-
toaikaa ja toiseksi tarkeimpana irtisanomisuhan alla olevien huoltovelvollisuutta. Tyonan-

taja taas haluaa sailyttaa yrityksessa tarkeiksi avainhenkildiksi kokemansa tyontekijat.

Ensimmaisen vaiheen viimeiseksi kohdaksi lisasin takaisinottovelvollisuuden. Se sopii
mielestani kronologisesti hyvin ensimmaisen vaiheen viimeiseksi kohdaksi. Takaisinotto-
velvollisuudessakaan teoriatieto ei kuitenkaan ollut kdytannon toimintamalli. Teoriatieto
kertoo tyOnantajan tyovoimatoimistolta tiedustelun riittavan velvollisuudeksi kysella talou-
dellisista ja tuotannollisista syista irtisanomiensa tyontekijoiden tydhalukkuutta. Teoriassa
tydvoimatoimiston pitaisi pyynndsta toimittaa naiden takaisinottovelvollisuuden piiriin kuu-
luvien tyontekijoiden tyollistymistilanne tyonantajalle. Kaytanndssa tydvoimatoimiston re-
surssit eivat ainakaan paakaupunkiseudulla riitd naiden tietojen toimittamiseen tyonantajil-
le. Siita syysta Yritys X:lla on oma lista yt-menettelyssa irtisanomista tyontekijdistaan. Hei-
ta kysytaan ensisijaisesti uusiin avautuviin tyétehtaviin, mikali tydnantajan takaisinottovel-

vollisuus on voimassa.
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3.3.2 Vaihe 2 - Yhteistoimintaneuvottelut kdynnistyvat

Seuraava paaotsikko Vaihe 2 alkaa tiedolla prosessin paavastuun siirtymisestad HR osas-
tolta neuvottelevalle paallikkbtason esimiehelle, joka johtaa yhteistoimintaneuvotteluja.
HR-partner jaa siind vaiheessa avustavaan rooliin. Yhtena tarkeimmista asioista ohjetta
suunnitellessa, pidin juuri vastuista ja niiden siirtymisista kertomista. Padmaaraani vaikutti

kaytanndn kokemukseni epatietoisuuden aistimisesta vastuiden osalta.

Ajattelin ennen HR-paallikon haastattelua, ettd esimies ainoastaan odottelee neuvottelu-
jen tuloksia. Osaltaan se piti paikkansa. Haastateltuani hanta ja tehtyani ohjeen, olen sita
mieltd, ettd myos suorittavan tason palveluesimiehen on hyva perehtya lakiin ja tydehto-
sopimuksen maarayksiin hyvissa ajoin. Neuvottelevalla esimiehelld valmistautuminen on
toki tapahduttava nopeammin. Haastattelussa sain tiedon, ettd myds suorittava esimies
saatetaan kutsua johonkin neuvotteluun kertomaan nakemyksensa. Siina tilanteessa olisi

hyva, mikali lakiasiat ja maaraykset olisivat hallussa. Silloin voisi keskittya itse asiaan.

Vastuista kertomisen jalkeen Vaihe 2 jatkuu ohjeen alussa lyhyesti esitellyn yhteistoimin-
talain yleisten periaatteiden syventavalla tiedolla. Syvensin tietoa painottamalla, ettei yri-
tys ole tehnyt paatdstdan ennen neuvottelujen paattymista. Tulevista havaittavissa olevis-
ta toimenpiteistdkaan ei siksi saisi puhua tydntekijodille, koska ne voitaisiin tulkita valmiiksi

tehdyiksi paatodksiksi, mika rikkoo YTL:a.

Toinen vaihe kertoo esimiehille heidan ja HR:n roolit neuvotteluiden ajan. Laitoin ohjeen
tekemisen alkuvaiheessa lakitiedon muun muassa irtisanomisperusteista, tyontekijan si-
joittamisvelvollisuudesta ja kouluttamisesta tdhan toiseen vaiheeseen. Myéhemmnin ym-
marsin, ettd neuvotteluihin valmistautumisen kannalta on loogisempaa sijoittaa ne ensim-
maiseen vaiheeseen. Silla tavalla ensimmaisen ilmoituksen jalkeen lukeminen jatkuu suo-
raan neuvotteluihin valmistavaan tietoon. Niinpa Vaihe 2 sisaltaa vain rooleja ja tyonkuvaa
neuvottelujen ajan. Tein tahan toiseen vaiheeseen myds taulukon yhteistoimintaneuvotte-

luiden kestoista, jotta esimies tietda, minka ajan han joutuu odottamaan lisatietoa.

3.3.3 Vaihe 3 — Neuvotteluaika on ohi

Neuvotteluajan paatyttya neuvotteleva esimies kutsuu koolle toimenpiteisiin osallistuvat
henkilot. Neuvottelujen tulokset ja vastuut toimenpiteiden suorittamiseksi kdydaan lapi.
Tiedon tasta palaverista sain HR-paallikon haastattelusta. Han painotti, etta paatdéspalave-

rin jalkeen toimenpiteet taytyy aloittaa viivytyksetta. Kuitenkaan samana paivana niita ei
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saa aloittaa, koska se antaisi virheellisen kuvan, etta paatoksia olisi tehty ennen neuvotte-

luajan paattymista.

HR-partnerin ja esimiehen roolit kertasin jalleen taman uuden viimeisen vaiheen osalta.
HR-partneri on koko prosessin mukana. Hanen ja esimiesten vastuut prosessin edetessa
muuttuvat. Kertauksen vuoksi kerrattakoon, etta prosessin alullepaneminen oli esimiehen
vastuulla. Han ilmoittaa huomaamastaan vahennystarpeesta. Sen jalkeen prosessin paa-
vastuu siirtyy HR:lle neuvottelujen aloitukseen asti. Neuvotteluja johtaa paallikkbtason
esimies, minka jalkeen vastuu toimenpiteiden suorittamisesta on suorittavan tason esi-
miehelld. Suorittava esimies siis aloittaa ja paattaa prosessin, HR toimii hanen tukenaan

ja neuvottelevan esimiehen tukena.

Vastuiden selventamisen jalkeen lahdin kdymaan lapi uudelleensijoittamiskeskustelun
osa-alueita. Ensimmaisena ohjeessa kasitellaan kutsua tyontekijalle tulla keskustelemaan
tydsuhteestaan. HR-paallikon mukaan kutsussa on tarkeaa, ettei tyontekijalle kerrota pu-
helimessa irtisanomisesta. Tyontekija kutsutaan keskustelemaan tydsuhteestaan. YTL:n
painottama tasapuolinen kohtelu on huomattava myos tassa vaiheessa. Esimiehen taytyy
muistaa kutsua myos pitkdan poissaolevat, esimerkiksi opintovapaalla. Tasapuolinen koh-
telu koskee haastatellun mukaan esimiehen tehtavissa ennen kaikkea tiedottamista ja
tasapuolista mahdollisuuksien antamista. Uudelleensijoittamiskeskustelu sisaltda vanhan
tydsopimuksen irtisanomisen, uusien avoinna olevien tyotehtavien esittelyn uudelleensi-
joittumistarkoituksessa ja muutosturvasta tiedottamisen. Esimiehen roolina on kerrata
irtisanomisperusteet ja suorittaa irtisanominen. HR-partner hoitaa uudelleensijoittumisen

ja muutosturvasta kertomisen. (HR-paallikké. 2.11.2015.)

HR-paallikkd painotti esimiehen vastuuta siina, miten tydntekija kokee keskustelun. Tun-
nelmassa pyritaan mahdollisimman paljon inhimillisyyteen. Han kertasi minulle aivan pe-
rusteista lahtien hanen toivomat kayttaytymistavat esimiehiltdamme. Esimiehen han toivoo
katsovan tyontekijaa silmiin ja kattelemaan tavatessa, vaikka tilanne voi tuntua kiusallisel-
ta. Huoneelle, missa keskustelu kdydaan, oli myos omat kriteerinsa liittyen sen yksityisyy-
teen. HR-paallikko viela tasmensi esimiehilta toivottavaa kayttaytymista keskustelutilan-
teissa hyvan johtamistavan saavuttamiseksi. Tyontekijalle varataan riittavasti aikaa. Esi-
miehen on hyva pitaytya faktoissa kuunnellen tyéntekijan ajatuksia ja tunteita. Mistaan
tyontekijan reaktiosta ei saisi provosoitua, vaan siihen tulee valmistautua, ettd poydan
toiselta puolelta voi tulla mité vain vihasta pettymykseen. (HR-p&allikkd. 2.11.2015.) Ky-
syessani haastattelussa, mihin prosessin osa-alueeseen han haluaisi minun erityisesti
keskittyvan, han vastasi keskustelun. Kirjoitinkin siita yli kolme sivua ohjeen kolmestatois-

ta.
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HR-paallikdn haastattelussa selvisi tietoperustan lahdetiedon kanssa samankaltaisuutta.
HR-paallikkd sanoi, etta mita vain tunteita voi tulla esimiehelle vastaan ja siihen esimiehen
on hyva varautua. Lahdetiedossa todettiin, ettd sellaista ihmista ei varmastikaan ole, kuka
ottaisi irtisanomisen neutraalisti. Vaikka kuinka yrittaisi hallita tunteitaan, se ei valttamatta
vain ole mahdollista irtisanomistilanteessa. Mielenkiintoista ja yllattavaa oli kuitenkin se,
ettd tutkimuksen perusteella ihmisen aivot reagoivat samoin nyrkin iskuun ja sosiaaliseen
hylkdamiseen. Tutkimuksissa irtisanotuksi tulemisen kokemuksen voimakkuus vaihteli sen
mukaan, miten vahvasti irtisanotun tydidentiteetti oli osa hanta. HR-paallikon haastatte-
lussa oli hienoa huomata vakavuus ja tarkkuus, jolla esimiehen on yt-
menettelytoimenpiteitaan suoritettava, jotta valittyisi esimiehen valittdminen tyontekijois-

tddn. Se muun muassa on lain vaatimusten ylittdmista ja hyvaa johtamista.

Ohjeen loppuun tuli vield prosessin lopputoimenpiteet ja muistilista. Kirjatut tiedot tarkiste-
taan ja merkitdan jarjestelmiin. Jalleen kerron roolit ja vastuut selkeasti. Mielestani on
oleellisen tarkeaa tietda prosessin jokaisessa vaiheessa, kuka tekee mitakin ja kenen vas-
tuulla on vieda prosessia eteenpdain. Se antaa varmuutta tekemiselle ja selkeyttdd myoés

tyotehtavia, kun ei tarvitse arvuutella, mikd on oma osuus tyosta.

Aivan loppuun lisasin vield muistilistan keskusteluja varten, jotta esimiehen olisi helppo
kerrata vilkaisulla keskustelun kannalta tarkeimmat asiat. Nostin muistilistaan asioita, jotka
tekevat keskustelusta mahdollisimman inhimillisen. Riittdva aika tydntekijaa varten ja
omana itsena keskusteleminen ovat yksi osa sitd. Rauhallisuus ja tilanteen luonnetta kun-
nioittaminen rauhallisella olemuksella ovat myds tarkeita muistaa. Keskusteluun tarvitta-
van materiaalin ja esimiehen omasta jaksamisesta huolenpidon laitoin listan loppuun.
Omasta itsesta huolehtimisen ja muutamia muita yksityiskohtia 16ysin yrityksen sisaisesta

materiaalista, mita sain kayttooni HR-osastolta.
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4 Pohdinta

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda Yritys X:n esimiehille tydohje heidan tydtehtavis-
tadan yhteistoimintamenettelytilanteessa. Ohjeen ensisijaisena tavoitteena oli toimia lain ja
maaraysten noudattamiseksi. Ohje sai kuitenkin mydés jalostuneemman tavoitteen hyvan
johtamisen mahdollistajana naissa tilanteissa. Toimivalle ja kattavalle ohjeelle oli tilausta
yrityksessa, koska oikeista tavoista toimia oli esimiesten keskuudessa epavarmuutta.
Epavarma tunne ty6tehtavien suorittamisesta oli ohjeen arvioineen esimiehenkin mukaan
aiheuttanut sen, ettd esimiehet ovat suorittaneet tydtehtavidan yhteistoimintamenettelyssa
kukin tavallaan. He ovat ottaneet mallia aikaisemmin suoritetuista menettelyista. Selkeaa
yhteista toimintamallia ei ole ollut saatavilla, vaikka HR-partnerit ovatkin antaneet esimie-

hille ohjeita prosessi kerrallaan.

Sain koottua produktiin laissa ja tydehtosopimuksessa esiin tulleet esimiehen tydtehtavien
kannalta keskeiset tiedot. Yhteistoimintalakia ei kayty lapi muuten, kuin sen luonteen ja
paapiirteiden osalta, koska sen sisaltoa ei tarvitse yksityiskohtaisesti tulkita esimiehen
tehtavien suorittamisen kannalta niin. Tydsopimuslaki ja vartiointialan tydehtosopimus
olivat tarkeimmat esimiehen tehtavien kannalta. Yhtena paatavoitteistani oli luoda produk-
tiin helposti tulkittava ja looginen sisallysluettelo. Jaoin sisallysluettelon kolmeen vaihee-
seen yhteistoimintamenettelyprosessin etenemisen mukaan esimiehen tyotehtavia silmal-
14 pitden. Se onnistui mielestani hyvin ja sai kiitosta myds mukana olleilta yrityksen edus-
tajilta. Paapiirteissaan teoria tuki kaytantoa, vaikka joitakin kohtia 10ytyi, missa kaytanto oli

muokkaantunut osin toisenlaiseksi, kuin teoria.

4.1 Teoriaa ja kdaytantoa

Jalkeenpain ajateltuna oli opettavaista, etta tein ohjeen ensin lain ja HR:n nakdkulman
perusteella. Laki ja tydehtosopimus antoivat pohjan tydlle. HR-paallikon haastattelu nosti
esiin asioita, jotka kdytanndssa suoritetaan hiukan eri tavalla, kuin lakia sanatarkkaan
tulkittaessa tehtaisiin. Siitd sain myds paremman kasityksen siitd, mité kohtia ohjeessa
minun tulisi kasitella laajemmin. Toisin sanoen eri kohtien painoarvo yrityksen toiminnalle
selkeytyi. Henkilostojohtajan arviosta sain viimeistelyn asioiden esittamiselle. Esimiehen
arvio taas antoi kdytannon kokemusta ja kyseenalaisti joitakin HR-osaston ohjeita. Mikali
olisin tehnyt ohjeen esimiehille pelkastaan lain ja HR-osaston tiedon mukaan, kaytannon
toteuttamisen arviointi olisi jadnyt ohjeesta pois. Tama opetti minulle, miten yrityksen eri
henkilGilla voi olla joistakin asioista erilainen kasitys, vaikka tyoskenneltaisiin saman asian
parissa. Ylipaansa esimiehen valta ja vastuu yt-menettelyssa yllatti minut. Esimiehella on

yhteistoimintaneuvottelujen jalkeen paatantavalta toimenpiteista, HR:la vain ohjeistava
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rooli. HR voi kuitenkin esimerkiksi tallaisen ohjeen kautta vaikuttaa esimiesten toimintaan
jo ennalta. Nain ollen HR:lla on enemman vaikutusmahdollisuuksia, kunhan sen antamat

neuvot vain ovat kdytdnnossa totetutettavissa.

Teoria poikkesi joiltakin osin nykyisiin kaytantodihin nahden esimerkiksi TE-toimiston kans-
sa asioinnissa. Teorian mukaan yritys voisi tiedustella TE-toimistosta yhteistoimintamenet-
telyssa irtisanomiaan ty6ttomia tyonhakijoita uuden tyovoimatarpeen ilmetessa. Nykyisten
ohjeiden mukaisesti yrityksen on itse yllapidettava taikaisinottovelvollisuuden piiriin kuulu-
vien entisten tydntekijdidensa listaa ja tiedustella heiltd henkilokohtaisesti tyotilannettaan,
koska TE-toimistolla ei ole resursseja suorittaa teorian mukaista tehtavaa. Kaytanto koh-
tasi teorian mielestani selkeimmin irtisanomiskeskusteluissa. HR- paallikko toivoi minun
keskittyvan juuri siihen kohtaan eniten ja painotti esimiesten valmistautumista keskuste-
luun. Teoriatieto vahvisti kaytannon kokemuksen siita, etta keskusteluissa esimiehen pi-
taisi valmistautua ottamaan kaikenlaisia tunteita vastaan irtisanotuilta tyontekijoiltaan.
Alan tutkijan Eric Millerin mukaan ihminen ottaa irtisanomisen vastaan sitd raskaammin,
mita suurempi osa hanen identiteettidan tyodidentiteetti on. Paapiirteissdan muutenkin teo-
ria tuki yhteistoimintamenettelyn kaytannon suorittamista, vaikkakin se osoittautui vain
perustaksi kaytanndn toimintatapojen suorittamiselle. Sain hyvan kuvan siita, miten kay-
tannot ovat kehittyneet omanlaisekseen todellisuudeksi. Pelkan teorian pohjalta voisi mie-
lestani vain alkaa kehittamaan kaytantoja. liman kaytannon kokemusta lain ja sopimusten
mukaan tydskenteleminen olisi yhteistoimintamenettelyprosessissa hankalaa. Esimerkiksi
nuoret tai muuten yhtieistoimintamenettelyssa kokemattomat yritykset joutuvat luultavasti
nakemaan paljon vaivaa, kun joutuvat ensimmaista kertaa suorittamaan menettelyn ilman

aiempaa kaytantoa.

Ohjeen tekemisessa minulla jai parannettavaa ainakin yhdessa asiassa. Minun olisi ollut
hyva varata projektini loppuun yhteinen palaveri mukana olleen HR:n edustajan ja esimie-
hen kanssa, missa olisimme voineet kdyda lapi epaselvat kohdat. Taman jalkeen olisin
voinut tehda vield korjaukset yhdessa sovittujen toimintatapojen mukaisesti. Sen jalkeen
olisi viela voitu jarjestda samalla kokoonpanolla loppupalaveri, jossa olisimme tarkasta-
neet korjatun version ohjeesta. Aion jarjestaa yhteisen palaverin viela ennen ohjeen jul-
kaisemista yrityksen sisalla. Jatin toistaiseksi ohjeeseen kohdat, joita tarkastelemme viela
ennen sisaista julkaisemista. Esimerkkina jatin kohdan, jossa esimiehen tulisi keskustella
vahennyksen kohteena olevan asiakaskohteen tyontekijdiden kanssa ennen tiedon julkis-
tamista, vaikka esimiehen mukaan monesti sellainen on mahdotonta kaytannossa toteut-
taa. Toivon kuitenkin, ettd ennen ohjeen julkaisemista yrityksen sisalla, saisimme suunni-
teltua tdhan kohtaan toteutettavissa olevan toimintatavan yhdessa HR-osaston ja esimies-

ten kanssa.
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4.2 Kehittamiskohteita

Produktista tuli mielestani toimiva kokonaisuus. Se sai kiitosta myds yrityksen henkil6sto-
osastolta ja esimiehiltd. Ohjeesta pidettiin niin paljon HR-osastolla, etta se julkaistaan oh-
jeeksi kaikille Suomen esimiehillemme. Henkildstojohtaja ehdotti minulle myds projektia,
missa luon yhdessa HR-partnerin kanssa ohjeesta kokeen esimiehille yrityksen intranet-
tiin. Nain pysytaan kartalla siita, etta kaikki esimiehet ovat sisaistaneet ohjeen asiat. Joita-

kin kohtia jai viela paranneltaviksi ennen ohjeen julkaisemista esimiehille.

Tehtavalistalle jai viela palaveri, jossa katsomme HR:n ja mukana arvioinnissa olleen
paallikkbtason esimiehen kanssa erimielisyytta herattaneet kohdat. Niita olivat ohjeen nimi
ja jotkin tehtavat. HR halusi esimiesten suorittavan joitakin tehtavia hyvan johtamisen ta-
kaamiseksi, mutta esimiehen mukaan jotkin niista tehtavistd ovat mahdottomia toteuttaa
kaytannossa. Aion myos ehdottaa tassa yhteisessa tapaamisessa, etta listaisimme ne
kohdat selkeasti, joissa esimiehella on mahdollisuus vaikuttaa tyonsa laatuun ja hyvaan
johtamiseen. Nain ollen esimies tietaisi selkeasti, missa kohtaa hanelta odotetaan ohjei-
den tarkkaa noudattamista ja milloin han saisi kayttaa taitojaan ja luovuuttaan tyon laadun
parantamiseksi. Viimeisena kehityskohteena jaa HR-osastolle ohjeen paivittaminen muut-
tuvien lakien ja sddnndsten mukaiseksi. Ohjeesta suunniteltu koe tulisi myds paivittaa

vastaamaan muuttuvia vaatimuksia.
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Liite 2. Haastattelurunko HR-paillikon haastattelua varten

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Mitka ovat esimiehen tehtavat aikajarjestyksessa yt-menettelyssa? (Ennen neuvot-
teluja, neuvottelujen aikana, neuvottelujen jalkeen)

Kenelle esimies ilmoittaa ja mita viestintakanavia kayttaen, kun han tietda vahen-
nystarpeesta?

Milloin esimies voi kertoa tilanteesta heti tyontekijoille?

Koskeeko laillinen velvollisuus tarjota vain avoinna olevia paikkoja?

Mikali muilta osastoilta tai kohteista 16ytyy tyota riittavasti, aloitetaanko neuvottelut
silti?

Siirtyyko siind vaiheessa prosessin eteenpain vieminen jollekin muulle? Missa vai-
heessa ja mista esimies tietda, ettd voi suorittaa toimenpiteet? Saako han tietoa
automaattisesti prosessin etenemisesta?

Kuka arvioi ja paattaa jatkotoimenpiteet tydnantajan tarpeesta tai laillisesta perus-
teesta irtisanomiselle? (sijoitettavuus, kouluttaminen, onko otettu samankaltaisiin
tehtaviin uusia tyéntekijoita)

Tulisiko esimiehen antaa tyontekijoille henkildstdn edustajien/edustajan nimet ja
yhteystiedot

Kenen vastuulla on ilmoitus tyévoimatoimistoon?

. Miten esimiehen taytyy ottaa huomioon tydntekijdiden tasapuolinen kohtelu yt-

menettelyssa? (ennen neuvotteluita, niiden aikana ja jalkeen)

Irtisanomisen ilmoittamiseen on laissa minimivaatimus. Mitd G4S esimiehelta toi-
votaan sen suhteen? Onko esim. sdhkdposti/kirje riittdva, jos irtisanottavaa ei heti
tavoiteta?

Missa vaiheessa ja mita esimies ilmoittaa tydntekijoille? Onko ensimmainen yh-
teydenotto vain kutsu keskustelemaan asiasta? Olisiko siind G4S:It& jokin toive
hyvan johtamisen toteuttamiseksi?

Minkalainen tyontekijéiden edustajien tiedottaminen on tyontekijéiden suuntaan?
Pysyykd tyontekijat karryilla neuvottelujen tapahtumista ja vaiheista sen avulla?
YTL:n paateema on riittavat ja oikea-aikaiset tiedot. Milla tavoilla se nakyy esimie-

hen tyétehtavissa?

TE-toimiston mukaan irtisanottavien maaran ollessa vahintaan 10, tydnantaja te-
kee henkildstdn kanssa toimintasuunnitelman. Koskeeko se esimiehen tehtavia?
Alle 10 tyontekijan vahennyksissa tydnantaja on velvollinen kertomaan tyontekijan

oikeudesta tydllistymisohjelmaan. Eiké sita tehda yli 10 irtisanottaessa?
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17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

Miksi my6s uudelleensijoitettavat irtisanottiin, kun osallistuin yhteistoimintamenet-
telyyn tydharjoitteluni aikana? Eikd TSL:n mukaan ole laitonta irtisanoa, jos edes
konsernissa on uudelleensijoitusmahdollisuus?

Valvooko ja ilmoittaako luottamusmies naista tilanteista vai onko vastuu irtisanotul-
la tyontekijalla?

Kuinka laajalta alueelta avoinna olevia tydpaikkoja on tarjottava irtisanomisuhan
alla oleville tyontekijoille?

Mika on kaytannossa kohtuullista uudelleen kouluttamista vartiointialalla? (ty6-
turv.kortti, tulitydkortti, muita?)

Mitka tekijat vaikuttavat kohtuullisuuteen?

Onko tilanteita, missa tydnantaja arvioi kohtuullisen kouluttamisen vai onko kaikes-
ta kouluttamisesta vartiointialla vakiintunut kaytanto?

Yli 90 paivan lomautusta pidetdan rajana irtisanoa tyontekija. Onko sama kaytanto
G4S:147?

Laki maarittaa minimin. Mita asioita G4S haluaa esimiestensa tekevan ylittdadkseen
minimivaatimuksen vahennettaessa henkil6sta? (Minimi vs. etiikka)

Mitka tydsopimukset ovat etulydntiasemassa toisiinsa nahden irtisanomisten jal-
keen palkattaessa uutta tyévoimaa?

Mika esimiehen rooli on neuvotteluiden aikana?

26



Liite 3. Yhteistoimintaohje esimiehelle

Yhteistoimintaohje esimiehelle —
miten toimia oikein henkilostdéa vahennettaessa

Yhteistoimintaohje esimiehelle —
miten toimia oikein henkilostoa vahennettaessa

Versionumero Asiakirjatyyppi Valitse asiakirjatyyppi

Paivays Valitse pvm Julkisuusluokka Valitse julkisuusluokka

Version status Valitse status Varmista tulostetun tai tallennetun asiakirjan voimassaolo.
Sivu1/16

27




Yhteistoimintaohje esimiehelle —
miten toimia oikein henkildstda vahennettaessa
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Yhteistoimintaohje esimiehelle —
miten toimia oikein henkilostéa vahennettaessa

1 Ohjeen tarkoitus

Ohje on tehty esimiehelle tyokaluksi henkildstda vahennettdessa tuotannollisista ja taloudellisista
syista. Se sisaltaa tietoa lain minimivaatimuksista hoitaa esimiesty® yhteistoimintamenettelya
vaativissa tilanteissa, mutta myds auttaa ylittdmaan vahimmaisvaatimukset ja suoriutua esimiestydsta
kiitettavalla tavalla.

Ohje on luotu yhteistydssa yrityksen padkonttorin eri osastojen kanssa. Tarkoituksena on ollut laatia
perusasiat huomioiva ja mahdollisimman kaytannoénlaheinen tydohje. Ohje sisaltaa lain vaatimukset ja
HR:n nakokulman esimiehen tydtehtavista naissa vaativissa tilanteissa. Lisaksi ohjeessa on otettu
huomioon esimiesten omaa kaytanndn kokemusta.

Henkildstda vahennettdessa tuotannollis-taloudellisista syista yritys X- konsernin kokoisessa
yrityksessa, tarkoittaa se automaattisesti yhteistoimintaneuvotteluiden kaynnistamista. Neuvotteluiden
kesto vaihtelee lomautuksen tai irtisanomisuhan alla olevien tydntekijdiden maarasta riippuen.
Esimerkiksi niiden laiminlydminen voi aiheuttaa yritykselle sanktioita. Muun muassa sen kaltaisia
sudenkuoppia tdma ohje auttaa valttamaan.

Esimiehen tehtavat henkildstda vahennettaessa ovat irtisanominen, uudelleensijoittaminen ja
irtisanottaessa tydvoimatoimiston muutosturvasta kertominen. Ohje kuitenkin antaa viela tarkemmat
ohjeet prosessin lapiviemiseksi. Se kertoo kaytanndssa esimerkiksi sen, kenen kanssa yhteistydssa
tulee mikakin tehtédva hoitaa. Kattava ja selked sisallysluettelo auttaa 16ytamaan yksittaisen tiedon
helposti. Esimiehelle jaa voimavaroja ja aikaa suorittaa varsinainen esimiestydnsa paremmin, kun
selvitysty6ta on vahemman. Tieto ty6tehtavien vaatimuksista antaa varmuutta suorittaa tehtavat.
Tiedon ymmartamisen ja soveltamisen kautta esimies voi myds kehittda yrityksen toimintaa.

2 Yhteistoimintalaki lyhyesti

Yhteistoimintalailla halutaan parantaa yritysten kehitysta niiden toiminnan ja tydolosuhteiden saralla.
Laki maarittdd vahimmaisvaatimuksen asioille, joista tydnantajan on neuvoteltava henkildstdnsa
kanssa ja tiedotettava heille. Taman tarkoituksena on parantaa henkildston vaikutusmahdollisuuksia
tyéhonsa, tydoloihinsa ja asemaansa yrityksessa. Avoimen vuorovaikutuksen kautta yritys kehittaa
parempaa ja menestyksellisempaa toimintaa.

Laki korostaa yrityksen ja sen henkilostdn valistad avointa vuorovaikutuksellista yhteistoimintaa.
Vuorovaikutukselliset yhteistoimintamenettelyt perustuvat yrityksen henkilostélle antamiin riittaviin
tietoihin oikeaan aikaan. Tiedot koskevat yrityksen tilaa ja suunnitelmia. Edella mainitut riittavat ja
oikea-aikaiset tiedot leimaavat myds esimiehen tyétehtavia tassa prosessissa. Esimerkiksi pitkaan
poissaolevallekin tyontekijalle on ilmoitettava samat riittavat tiedot yhtaaikaa, kuin toisillekin
tyontekijoille.

Esimiehen ty6tehtéva on tehda yhteisty6ta yhteistoimintaneuvotteluihin osallistuvien tyénantajan
edustajien kanssa. Neuvottelut antavat esimiehelle valtuudet suorittaa toteutusvaihe. Se on
suoritettava viipymatta ja annettujen valtuuksien ja ohjeiden mukaisesti. Toteutuksen on oltava
kaytyjen neuvotteluiden kanssa yhdenmukainen. Toteutusvaiheessa esimiehen on oltava
tasapuolinen tyontekijoitd kohtaan edistamalla heidan uudelleensijoittumistaan ja tyodllistymistaan.

Versionumero Asiakirjatyyppi Valitse asiakirjatyyppi
Paivays Valitse pvm Julkisuusluokka Valitse julkisuusluokka
Version status Valitse status Varmista tulostetun tai tallennetun asiakirjan voimassaolo.

Sivu 3/16

29




Yhteistoimintaohje esimiehelle —
miten toimia oikein henkilostda vahennettiessa

3 Vaihe 1 - Tieto vahennystarpeesta

Saat tiedon pysyvasta vahennystarpeesta. Pysyva vahennystarve tarkoittaa yli 90 paivan mittaista
tyévoiman vahennystarvetta. Alle 90 paivan véhennystarpeessa arvioidaan lomauttamisen
mahdollisuutta, koska se on vain tilapaista. Alueesi HR-partner auttaa sinua arvioimaan tilanteen,
joten ilmoitus vahennystarpeesta tulee tehda, vaikka tarkkoja paivamaaria ei ole tiedossa.

IImoitus on hyva tehda ajoissa myds kustannuksien kannalta tarkeasta syysta. Irtisanomisajat voivat
olla jopa puoli vuotta ja tyontekijoista on tyonantajalle kulua kaiken tdman ajan. Heidan takuutuntinsa
ja muut tydsuhteen edut, kuten kuukausipalkkaisuus, ovat voimassa tdméan ajan. Yritykselle olisi etu,
mikali tydvoimakustannuksia olisi mahdollisimman vahan tyévoimatarpeen vahenemisen jalkeen.
Kaytannossa olisi ideaalitilanne, mikali viimeinenkin irtisanomisaika olisi paattymassa samaan aikaan,
kun tyévoiman vahennystarve astuu voimaan.

3.1 Ensimmainen ilmoitus

Ensimmainen ilmoitus annetaan sahkopostilla vartiointipalveluiden johtajalle, henkildstéjohtajalle,
alueesi HR-partnerille ja toimitusjohtajalle. Sahkopostissa kerrotaan kaksi asiaa. Siina kerrotaan syy,
miksi vahennystarve on syntynyt ja montaako tyontekijaa se koskee. Tyontekijoiden maara vaikuttaa
neuvotteluiden pituuteen, joten se on hyva tietaa jo alusta alkaen. Tassa vaiheessa tilanteesta ei viela
kerrota tyontekijoille.

3.2 Vastuu siirtyy HR-osastolle

Ensimmaisen ilmoituksen annettuasi vastuu prosessin eteenpain viemisesta siirtyy HR-osastolle.
Vastuu sailyy HR:lla neuvotteluiden alkamiseen asti. HR laatii tilanteesta neuvotteluesityksen
yhteistydssa sinun kanssasi ja toimittaa sen eteenpain. Paallikko tai johtaja tarkastaa
neuvotteluesityksen ennen sen antamista henkildston edustajille.

Neuvotteluesityksen antamisen jalkeen sinun olisi hyva esimiehena kertoa vahennyksen kohteena
olevan kohteesi tyontekijdille yhteistoimintaneuvotteluiden kaynnistamisesta, ettei tyontekijasi kuule
irtisanomisuhasta vasta esimerkiksi intrasta tai kollegoiltaan. Pitkalld sairaslomalla, opintovapaalla tai
muuten pitkaan poissa olevalle tyontekijalle on hyva ilmoittaa asiasta esimerkiksi puhelimitse.
Tiedottaminen tasapuolisesti on osa tydsopimuslaissa vaadittua tyontekjididen tasapuolista kohtelua.

Mikali suorittava esimies on eri, kuin neuvotteleva esimies, neuvottelevan esimiehen on kerrottava
suorittavalle neuvotteluesityksen valmistumisesta ja lahettamisesta heti, jotta suorittava esimies ehtii
kertoa tilanteesta tyontekijdille. Tallainen tilanne voisi tapahtua esimerkiksi paakonttorillamme, missa
palvelupaallikkd toimii neuvottelevana esimiehena ja palveluesimies suorittaa toimenpiteet.
Maakunnissa sama esimies saattaa suorittaa seka neuvottelut, etta toimenpiteet.
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Yhteistoimintaohje esimiehelle —

miten toimia oikein henkilést6a vahennettiaessa

3.3 Neuvotteluihin valmistautuminen

Neuvotteluesityksen antamisesta henkiléston edustajille taytyy lain mukaan kulua vahintaan viisi
paivaa yhteistoimintaneuvotteluiden kaynnistamiseen. Neuvottelut aloitetaan mahdollisimman pian.
Sina aikana HR pyytaa esimiesta miettimaan, miten kyseisessa kohteessa siirrytadn nykytilasta
tulevaan tilaan. Esimiehen tulee pohtia vaihtoehtoja tydvoiman vahentamiselle. Kaytannossa ne
onnistuvat yleensa joko uudelleensijoittamisen tai kouluttamisen avulla. Tassa vaiheessa ei viela
tehda paatoksia, vaan ensin neuvotellaan henkiloston edustajien kanssa vaihtoehdoista.
Neuvotteluihin kannattaa valmistautua miettimalla vaihtoehtoja onnistuneiden neuvotteluiden
saavuttamiseksi.

HR:n tehtavana on valmistella kokousmateriaalin runko neuvotteluja varten ja ehdottaa vaihtoehtoja
esimiehelle. Materiaaliin kuuluu esimerkiksi toimintasuunnitelma, joka sisaltdd muun muassa
irtisanomispaketit ja muutosturvasta tiedottamisen. Siten saat neuvotteluihin valmistautumiseen
tukea. HR-osaston vastuulla on myds neuvotteluista ilmoittaminen tydvoimatoimistoon ennen ja
jélkeen neuvotteluiden.

3 kohtaa neuvotteluihin valmistautumiseen:
* Neuvotteluesityksen antamisesta vahintdan 5 paivaa aikaa valmistautua
* Mieti vaihtoehtoja irtisanomiselle
o kouluttaminen ja uudelleensijoittaminen
e Tutustu luvun 3 aiheisiin

3.3.1 Lailliset kriteerit irtisanoa

Ty6sopimuslain mukaan tuotannollisista ja taloudellisista syista tyénantaja saa perustellusti irtisanoa
tydsopimuksen. Tyo on kuitenkin niissakin tapauksissa taytynyt vahentya olennaisesti ja pysyvasti.
Tilapainen tyon vaheneminen ei riita irtisanomisperusteeksi. Tilapaisen tyon vahenemisen
seurauksena voidaan sita vastoin lomauttaa tyontekija. Nyrkkisaantona pidetaan yleisesti 90 paivan
rajaa. Mikali tyd on vahentynyt yli 90 paivan ajaksi, se voidaan tulkita pysyvaksi tyén vahenemiseksi.

Tyon vahenemista ei tarvitse odottaa ennen yhteistoimintamenettelyn kaynnistamista tai tydntekijan
irtisanomista. Tyon tulevaa vahenemista saa ja kannattaa ennakoida. Ehtona ennakoinnille on
kuitenkin tyontekijan tydsopimuksen irtisanomisajan paattyminen aikaisintaan tyon vahenemisen
alkaessa. Mikali tydntekijalle iimaantuu sopivaa ty6ta ennen irtisanomisajan paattymista, tydnantajan
on peruttava irtisanominen.

Siitéakin huolimatta, etta kriteeri olennaisesti ja pysyvasti vahentyneesta tydon maarasta tayttyy,
tydsopimusta ei valttamatta saa laillisesti irtisanoa. Mikali tydntekija on sijoitettavissa tai
koulutettavissa toisiin tehtaviin, tydsopimusta ei voida laillisin perustein irtisanoa. Lisaksi jos
tyonantaja on ottanut uuden tyontekijan samankaltaisiin tehtaviin, perustetta ei ole.

Kaytannon syista irtisanominen tehdaan jokaiselle voimassaolevalle tydsopimukselle, mutta niille,
ketka haluavat ja ovat sopivimpia uusiin avoimina oleviin tehtaviin, kirjoitetaan uusi tyésopimus.
Tydsuhde katsotaan silloin jatkuneeksi katkeamatta, mutta sen laatu on voinut muuttua. Kaytannon
syy kaikkien tydsopimusten irtisanomiselle on jarjestelyissa. Tyontekijalle annetaan aina muutama
paiva aikaa miettia, haluaako han varmasti sijoittua uusiin tehtaviin uuden sopimuksen ehdoilla.

Tyo6suhde jatkuu katkeamatta

A

N
Irtisanottava tydsopimus Uusi tydsopimus
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Yhteistoimintaohje esimiehelle —
miten toimia oikein henkilostoa vahennettaessa

3.3.2 Sijoitettavissa

Uudellensijoittaminen koskee kaikkia yrityksen Suomen sisélla avoinna olevia tyopaikkoja.
Tyontekijalle tarjotaan ensisijaisesti hanen tydsopimuksensa mukaista ty6ta. Mikali sellaista tyota ei
ole tarjota, tydn on vastattava hdnen koulutustaan, ammattitaitoaan tai kokemustaan. Mikali
tyontekijan koulutus ei ole riittdvaa, tybnantajan on tarjottava sita tydntekijalle. Lisda aiheesta
kohdassa 5.2.

3.3.3 Koulutettavissa

Tyodntekijalle on tarjottava uuden tehtavan vaatimaa koulutusta, joka katsotaan kohtuulliseksi ja
tarkoituksenmukaiseksi molempien sopijapuolten kannalta. Vartiointialalla on vakiintuneita kaytantéja
koulutusten kohtuullisuudesta ja tarkoituksenmukaisuudesta tyénantajan kannalta. Kohtuullisuuteen
vaikuttaa koulutuksen pituus ja jarjestettavyys.

Esimerkiksi uuden ammattitutkinnon kouluttaminen ei ole pituutensa puolesta kohtuullisesti
koulutettavissa. Mikali koulutus jarjestettaisiin vain kerran vuodessa, eika sité ole nyt saatavilla,
kouluttaminen ei ole kohtuullista sen jarjestettavyytensa puolesta. Koulutuksen kohtuullisuuden arvioi
lopulta tybnantaja, mutta paatds on oltava hyvin perusteltavissa. Esimiehena saatat neuvottelujen
paatyttya joutua tekemaan taménkaltaisen paatdksen. HR-partner avustaa sinua ehdottamalla
vaihtoehtoja.

Ei tarvitse kouluttaa:
e ammattiajopatevyys (arvokuljetus)

Tarvitsee kouluttaa:
e ty6turvallisuuskortti
e tulityOkortti
* ea-kortti
* turvatarkastaja
* vartijakortti
* voimankaytdn kertaus
* tkp- ja kaasukoulutus

3.3.4 Uusi tyontekija samankaltaisiin tehtaviin

Irtisanominen ei ole lainmukainen, mikali tybnantaja on ennen tai jélkeen irtisanomisen ottanut uuden
tyontekijan edes samankaltaisiin tyotehtaviin, vaikka tydnantajan toimintaedellytykset eivat ole sina
aikana merkittdvasti muuttuneet. Uutta tyontekijaa ei kdytannéssa voida ennen
yhteistoimintaneuvottelujen aloittamistakaan palkata tarjoamatta paikkaa yleisesti, mikali
vahennystarve on jo tiedossa. Avoinna oleva ty6tehtava on saatettava kaikkien tietoon. Siihen riittaa
ty6paikkailmoitus, jota myo6s tulevan irtisanomisuhan alla olevat tyéntekijat voivat tasapuolisesti
hakea.
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Yhteistoimintaohje esimiehelle —
miten toimia oikein henkilostoa vahennettaessa

3.3.5 Irtisanomisajat

Vartiointialan tydehtosopimuksessa on sovittu samoista irtisanomiajoista, mitka tydsopimuslaki vaatii.
Tydnantajan irtisanoessa irtisanomisajat ovat seuraavat:

14 paivaa enintdan vuosi

1 kuukausi yli vuosi, enintdan 4 vuotta

2 kuukautta yli 4 vuotta, enintdan 8 vuotta
4 kuukautta yli 8 vuotta, enintaan 12 vuotta
6 kuukautta yli 12 vuotta

Tydsuhde paattyy jarjestysnumeroltaan samana paivana, kuin irtisanomispaiva. Mikali samaa paivaa
ei ole tydsuhteen paattymiskuukautena, tydsuhde paattyy kuun viimeinen paiva.

Paattymispaivan kanssa on oltava tarkkana. Mikali ty6ta tehdaan yhtaan sopimuksen paattymisen
jalkeen, se katsotaan sopimuksen hiljaiseksi pidentdmiseksi. Hiljainen pidentdminen tarkoittaa
sopimuksen jatkumista toistaiseksi voimassaolevana. Vartiointialan tyéehtosopimuksessa on
kuitenkin sovittu, etta tyon jatkuessa irtisanomisajan jalkeen, jaljelle jadvan tyon teettamista varten
voidaan sopia méaaraaikainen tyésuhde.

Irtisanomisajan noudattamatta jattaminen velvoittaa tydnantajan maksamaan tyontekijalle taytta
palkkaa irtisanomisajalta mukaan lukien vuosiloman kertymisen. Mikali tyontekija rikkoo
irtisanomisaikaa, korvaus kaytannossa voidaan perid hanen lopputilistaan.

3.3.6 Henkiloston vahentamisjarjestys

Kun irtisanominen ei johdu tyontekijasta, mahdollisuuksien mukaan irtisanotaan tai lomautetaan
viimeiseksi yrityksen toiminnalle tarkeita tydntekijoitad ja oman yrityksen palveluksessa osan
tyokyvystaan menettaneita. Lisdksi vahentamisjarjestykseen vaikuttaa tydsuhteen kestoaika ja
tyontekijan huoltovelvollisuus.

Henkil6ston edustajat kiinnittdvat yleensa paljon huomiota juuri viimeisiin syihin. Ensimmaisena he
ovat kiinnittdneet huomiota tydsuhteen kestoon ja toiseksi tarkeimpéana tulee tydntekijan
huoltovelvollisuus, eli huollettavien lapsien maara. Paatoksia on viety oikeuteen asti, missa irtisanotun
tydntekijan huoltovelvollisuus tai tydsuhteen kestoaika on jatetty henkil6stén edustajien mielesta
huomiotta vahentamisjarjestysta paatettaessa.

Tybnantaja kiinnittaa niihin mahdollisuuksien mukaan huomiota, mutta monesti vetoaa paatoksissaan
myds aiempaan perusteeseen ja haluaa sailyttaa yrityksen toiminnalle tarkeita tydntekijoita. HR-
partner neuvoo ja avustaa esimiesta tassakin paatoksessa, mutta paatdksen tekee esimies.
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3.4 Takaisinottovelvollisuus

Tydnantajan on tarjottava ty6ta taloudellisista ja tuotannollisista syista irtisanotulle ty6ttdmalle
ty6nhakijalle, mikali tarvitsee tyévoimaa yhdeksan kuukauden kuluessa tydsuhteen paattymisesta.
Yhdeksan kuukauden takaisinottovelvollisuus lasketaan alkaneeksi irtisanomisajan paatyttya.

Esimerkiksi jos tydntekijalla on kuuden kuukauden irtisanomisaika, sijoittamisvelvollisuus avoinna
oleviin tehtaviin paattyy kuuden kuukauden kuluttua irtisanomishetkesta. Takaisinottovelvollisuus
paattyy vasta 15 kuukauden paasta irtisanomisesta. Tama tydnantajan velvollisuus patee, mikali tyd
on samanlaista tai samankaltaista, kuin irtisanottu tyéntekija on tehnyt. Vahintadan han on
koulutettavissa tehtavaan.

Aikaisemmin tydnantaja on tehnyt velvollisuutensa, kun on tiedustellut paikalliselta
ty6voimatoimistolta, hakeeko sen kautta t6ita takaisinottovelvollisuuden piiriin kuuluvia
irtisanomiamme tydntekijoita. Paikallisella tydvoimatoimistolla tarkoitetaan sen paikkakunnan
toimistoa, jonka alueella ty6ta olisi tarjota. Talla hetkella tdma ei pade joka puolella Suomea, koska
ty6voimatoimistolla ei valttamatta ole resursseja toimittaa naita tietoja tydnantajille. Tyon
tarjoamisvelvollisuus on siita syysta tydnantajalla.

HR-osastolla on lista yt-menettelyssa irtisanotuista tyontekijoista, jotka mahdollisesti etsivat tyota.
Nama ihmiset ovat etusijalla, mikali uusia ty6tehtavia avautuu. Kuitenkin heikommalla
tydsopimuksella oleva tyontekija menee takaisinotettavan edelle. Esimerkiksi jos avautunutta uutta
ty6ta tarjotaan kokoaikaisena, niin reservisopimuksella olevat tydntekijat menevat takaisinotettavan
irtisanotun tydntekijan edelle tydn saamisessa. Tydhon valittavan henkilén on kuitenkin oltava pateva
tehtavaan.

Tyonhakijoiden etulyéontiasema avointa ty6tehtavaa hakiessa

1. Heikommalla ty6sopimuksella tyoskenteleva, esim. reservisopimuksella

2. tuotannollisista ja taloudellisista syista irtisanottu tyontekija irtisanomisajalla, tydsuhde ei ole
paattynyt

3. tuotannollisista ja taloudellisista syista irtisanottu, takaisinottovelvollisuus voimassa

4. ulkopuolinen uusi tydnhakija

4 Vaihe 2 - Yhteistoimintaneuvottelut kaynnistyvat

Vastuu yt-prosessista siirtyy neuvottelujen kdynnistyttyd HR-osastolta neuvottelevalle paallikkbtason
esimiehelle. Han toimii neuvottelujen puheenjohtajana. Neuvotteluissa on hdnen halutessaan mukana
HR-partner. HR kannattaa ottaa mukaan, jotta neuvottelupdydassa on myos toinen tyénantajan
edustaja. HR my6s kokoaa materiaalin neuvotteluja varten.

Kokoonpano voi vaihdella kesken neuvottelujen. Sinne voidaan pyytaa esimerkiksi suorittavan
esimiestason palveluesimies kertomaan nakodkulmansa. Vastapuolella neuvottelee henkiloston
vaaleilla valitut edustajat. Neuvotteluja johtavan esimiehen on tarkeaa sailyttaa hyva keskustelu- ja
neuvotteluyhteys henkiléston edustaijiin.

Yhteistoimintaneuvottelujen tarkoituksena on neuvotella vaihtoehdoista vahentamiselle. Neuvotteluille
on asetettu minimikesto. Yritys ei saa tehda paatdksia ennen, kuin neuvotteluaika on virallisesti
paattynyt. Mikali tulee ilmi, etta tydnantaja on tehnyt paatdksia ennen neuvotteluajan paattymista, sille
voidaan yhteistoimintalain rikkomisesta tuomita rangaistus. Esimiehena tulee olla erittain varovainen
kenelle suunnitelmistakaan puhuu, jotta niita ei tulkittaisi paatdksiksi. Vasta neuvotteluajan paatyttya
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tyOnantaja tekee paatoksen tulevaan tilaan siirtymisen toimenpiteista. Neuvottelun kohteena oleva
tyontekija voidaan kuitenkin siirtda toisiin tehtaviin, mikali hdnen tyésopimustaan ei heikenneta.

Kun esimiehena mietit neuvottelujen aikana vaihtoehtoja, voit kayttda apunasi edellisen luvun kohtia.
Luvussa 3 on tietoa laillisista perusteista irtisanoa, tyontekijan kouluttamisesta ja
uudelleensijoittamisesta, seka vahentamisjarjestyksesta. Ne antavat sinulle perustiedon lain ja
tybehtosopimuksen vaatimuksista.

Tydnantajan edustajat jarjestavat omia palavereita myds kesken neuvottelujen. Neuvottelujen
puheenjohtajana toimiva esimies kutsuu muita esimiehia tydpalavereihin, missa kasitellaan
neuvotteluihin liittyvia erityiskysymyksia. Neuvottelujen paatyttya pidetaan viela paatospalaveri.

Mita saa kertoa tyontekijoille

Tydntekijat saattavat kysella neuvottelujen etenemisesta. Kuitenkin on tarkeaa, ettei kumpikaan
neuvottelun osapuoli puhu neuvotteluissa kaytyja asioita ulospain. Se, mitad neuvotteluista ja tulevista
paatdksista voidaan kesken neuvottelujen kertoa, on kdytdnndssa vain yrityksen viralliset tiedotteet.
Olet esimiehena kertonut samat asiat heille neuvotteluesityksen lahettdmisen jalkeen. Mikali
tyontekijoilla on lisakysymyksia, heita ohjeistetaan kysymaan asiasta henkiloston edustajilta.

4.1 Neuvotteluajat

Neuvotteluaika riippuu irtisanottavien tyontekijdiden maarasta. Alla olevassa taulukossa on kuvattu yt-
prosessin osien kestot. Muut kestot ovat molemmissa vaihtoehdoissa samat, mutta varsinainen
neuvotteluaika riippuu siita, koskeeko yt-neuvottelut yhdesta yhdeksaan vai yli yhdeksaa tyontekijaa.

1-9 5 pv 2 vk (14 pv) 14 vrk - 6 kk takaisinottovelv.
9 kk

vdhintaan 10 5 pv 6 vk 14 vrk - 6 kk takaisinottovelv.
9 kk

4.2 Kysy tyontekijatarvetta muille osastoille

Suorittavalle palveluesimiestason esimiehelle neuvotteluaika voi olla pelkkaa odottelua. Hanella on
silla aikaa hyva mahdollisuus kartoittaa tydntekijatarvetta muissa osastoissa. Jossakin kohteessa voi
olla vapautumassa paikka, mika ei toistaiseksi ole yleisessa haussa. Saat asiasta tietoa resursoinnin
esimiehelta. Han kartoittaa tiiminsa kanssa tydntekijatarpeen kaikista kohteista. Liséksi asiasta voi
kysya muilta esimiehilta. Nain saat varmemman tiedon tydvoimatarpeesta. HR-partner avustaa sinua
tarvittaessa.
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5 Vaihe 3 - Neuvotteluaika on ohi

Kun neuvotteluaika on ohi ja viimeinen neuvottelu on kayty, jarjestetaan paatdspalaveri. Sen kutsuu
koolle neuvotteluja johtanut esimies. Palaverin aiheena on neuvottelujen tulokset ja vastuunjako
toimenpiteiden suorittamiseksi. Toimenpiteitd on hyva pohtia ainakin yon yli. Heti palaverin jalkeen
samana paivana toimiminen antaisi helposti virheellisen viestin siita, ettd paatoksia olisi tehty jo
ennen neuvotteluajan paattymista.

Toimenpiteisiin on ryhdyttava viivytyksettd. Ne on hoidettava neuvotteluissa sovitulla tavalla ottaen
huomioon kohdan 3 lait ja maaraykset. Laittomasti hoidetun yhteistoimintamenettelyn seurauksena
tydnantaja voidaan tuomita maksamaan tyontekijalle enimmillaan jopa 30 000 euroa. Ohjeet ja HR
partnerin tuki auttavat tdyttamaan lain vaatimat velvollisuudet.

HR-partnerin tehtavaksi tulee yleensa keskusteluihin osallistuminen esimiehen kanssa ja
irtisanomisilmoitusten laatiminen. Suorittava palveluesimies suorittaa irtisanomiset ja HR-partner
hoitaa uudelleensijoittumisesta ja te-toimiston muutosturvasta kertomisen.

5.1 limoitus tyontekijalle

Tydntekijaa pyydetaan toimistolle keskustelemaan kasvotusten kohteen paattymisesta tai esimerkiksi
tyosuhteesta. Koskaan hanelle ei saa sanoa puhelimessa, etta hanet on irtisanottu. Han saattaa tivata
kertomaan, onko hanet irtisanottu. Silloin hanelle on vastattava esimerkiksi, etta tulee toimistolle
keskustelemaan, niin katsotaan vaihtoehtoja jatkolle. Tarkeinta on kuitenkin, ettei hanelle sanota niin
isoa asiaa puhelimitse. Pitkdan poissaolevat voi joko kutsua toimistolle keskustelemaan tai heidan
kanssaan voidaan kadyda uudelleensijoittumiskeskustelu my6s puhelimitse kaytannon syista.

5.2 Uudelleensijoittamiskeskustelu

Keskustelun tulisi olla mahdollisimman inhimillinen tydntekijalle. Se hoidetaan mahdollisuuksien
mukaan kasvotusten tilanteen luonteen vuoksi. Keskusteluun valmistautuminen auttaa siina.
Tyodntekija kohdataan keskustelussa aidosti. Hanta katellaan ja katsotaan silmiin. Hanelle on varattu
rittdvasti aikaa. Tilan on oltava yksityinen. Sen ei ole hyva sijaita siten, ettd sinne on kaveltava
muiden tydpisteiden ohi ja taas uudestaan poistuessaan irtisanottuna. Mikali keskustelun aikana tulee
jotakin selvitettavaa, se luvataan selvittaa jalkikateen, jotta keskustelu ei keskeydy.

Irtisanominen ei ole helppo asia, joten esimiehen tulee valmistautua kohtaamaan tydntekija hanen
kaikkine tunteineen. Keskustelussa ei kannata puhella liikoja esimerkiksi esimiehen omista
kokemuksista tai tydntekijan tunteiden ymmartamisesta. Se saattaa tuntua juuri irtisanotusta
tyontekijasta hanen tunteidensa vahattelylta. Aika on varattu tyontekijaa varten. Parhaan kuvan
esimies antaa itsestaan ottamalla kaikki tyontekijan inhimilliset tunteet vastaan. Mistaan ei kannata
provosoitua, koska poydan toiselta puolelta saattaa tulla surua, pettymysta, pelkoa tai vihaa. Paras
lopputulos saavutetaan, kun esimies pitaytyy itse faktoissa, kuuntelee ja rohkaisee tyontekijaa
kertomaan ajatuksiaan. Pysymalla itse rauhallisena lievitat parhaiten tydntekijan tunteenpurkausta.
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5.2.1 Irtisanominen

Esimies hoitaa ensin irtisanomisperusteiden kertomisen, jonka jalkeen antaa irtisanomisilmoituksen.
Tilannetta on hyva muistaa pahoitella. Perusteita ei tarvitse keksia pitkaksi selitykseksi. Riittda kun
kertaa tilanteen ja ilmoittaa irtisanomisen johtuvan tyén vdhenemisesta tai tuotannollisista ja
taloudellisista syista. Tyontekijalle iimoitetaan myds vanhan tyésopimuksen paattymispaiva.
Henkil6on liittyvat perusteet eivat kuulu yt-menettelyyn.

Kaikille annetaan irtisanomisilmoitus riippumatta siita tulevatko he uudelleensijoittumaan avoinna
oleviin ty6tehtaviin. Irtisanomisilmoitus annetaan kaikille kaytdnnon syista. Mikali olet epavarma
lainsdadannodsta koskien irtisanomista ja uudelleensijoittumista, kertaa vield kohta 3 alkaen kohdasta
3.3.1 Lailliset kriteerit irtisanoa.

Pitkdan poissaolevat on myods otettava tasapuolisesti huomioon. Esimerkiksi opintovapaalla olevalle
on ilmoitettava irtisanomisesta vahintaan puhelimitse. Puhelinkeskustelun heikkous on sen sisaltaman
keskustelun vaikea todistettavuus jalkikateen. Mikali uudelleensijoittumiskeskustelu pidetdan
puhelimitse ja irtisanomisilmoitus lahetetdan postitse, on sen lahettamisen todisteeksi esimerkiksi
otettava kopio kirjeesta postittamismerkintdineen. Irtisanomisilmoitus katsotaan tulevaksi tydntekijan
tietoon viimeistaan seitsemantena paivana lahettamisesta, mikali hanta ei ole puhelimellakaan
tavoitettu. Mikali tydntekija on lomalla tai vapaalla, se katsotaan tulleen tietoon viimeistaan loman tai
vapaan viimeista seuraavana paivana.

Mikali tyontekija kieltaytyy allekirjoittamasta irtisanomisilmoitusta, tarvitset kaksi todistajaa
allekirjoittamaan ilmoituksen. He todistavat, etta ilmoitus on annettu tyontekijalle. Keskustelussa ei
aleta mydskaan neuvottelemaan, yhteistoimintaneuvottelut on kayty jo ja vaihtoehdot ovat selkeat.

5.2.2 Uudelleensijoittaminen

Irtisanomisen jalkeen tyontekijalle esitellaan yrityksemme avoimet tyotehtdvat koko Suomen alueella.
Paakonttorillamme esimiehen mukana on keskustelussa HR-partner. Uudelleensijoittuminen on HR-
partnerin osuus. Joillakin paikkakunnilla paikallinen esimies saattaa hoitaa koko keskustelun. Toinen
tydnantajan edustaja on kuitenkin hyva olla keskustelussa mukana. My6s tyontekija saa halutessaan
ottaa keskusteluun mukaan kenet tahansa tukihenkilon, joka voi olla my6s luottamusmies.

Tydntekija valitsee, mista kaikista avoinna olevista tydsopimuksista han on kiinnostunut. Tyétehtavia
ei kuitenkaan jaeta suoraan keskustelussa kahdesta syysta. Ensiksikin tyontekijan mieli saattaa
muuttua jo muutamassa paivassa asiaa pohdittuaan ja toiseksi kaikkia tyontekijoita on kohdeltava
tasapuolisesti. Lopulta tydnantaja tekee paatdksen, ketka halukkaista ovat sopivimpia tehtaviin.
Paatoksissa on kuitenkin otettava huomioon kohta 3.3.7 vahentamisjarjestyksesta. Ty6nantajan
uudelleensijoittamisvelvoite jatkuu tydntekijan irtisanomisajan.

Muutama paiva aikaa miettia

Tyodntekijalle annetaan muutama paiva aikaa miettia, haluaako han todella olla vastaanottamatta
tarjottuja ty6paikkoja tai haluaako han todella ottaa sen vastaan. Kaikki tydntekijat ovat siis
kontaktoitava muutaman paivan jalkeen uudelleen. Se on my6s tydsopimuslain ja yhteistoimintalain
painottamaa tasapuolista kohtelua, etta kaikilla tydntekijoilla on yhtalaiset mahdollisuudet osoittaa
kiinnostuksensa kaikkia avoinna olevia ty6tehtavia kohtaan. Tydtehtavien on kuitenkin vastattava
heidan koulutustaan ja osaamistaan tai niiden on oltava kohtuudella heille koulutettavissa.
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5.2.3 Muutosturvasta kertominen

Muutosturva antaa tyontekijalle turvaa irtisanomistilanteessa ja auttaa hanta tyollistymaan
nopeammin. Opastaminen tydvoimatoimiston muutosturvan kayttdmisesta kuuluu
uudelleensijoittamiskeskusteluun. Irtisanotulla tydntekijalla on irtisanomisajallaan oikeus palkalliseen
vapaaseen osallistuakseen tydllistymissuunnitelman tekemiseen, tyépaikan hakuun, tydhaastatteluun,
uudelleensijoitusvalmennukseen, tydssa oppimiseen ja harjoitteluun, seka tyollistymissuunnitelmansa
sisaltamaan tydvoimapoliittiseen koulutukseen. Tydllistymissuunnitelman tehtyaan tyontekijalla on
oikeus tyottdmyyspaivarahan korotusosaan tai korotettuun ansio-osaan.

Keskustelun aikana tydntekijalle annetaan TE- palveluiden esite muutosturvasta. Linkki esitteeseen
I6ytyy taman ohjeen liitteista. Esitteesta I0ytyy tietoja myds tydnantajalle. Niihin kannattaa tutustua
ennen keskusteluja, jotta osaa kertoa niista riittavasti.

Muutosturvan kolme térkeinté osaa:
1. tyodllistymisvapaa
2. tyollistymisohjelma, jonka tehtyaan on oikeus
3. tyoéttdmyyspaivarahan lisdosaan

Edellytyksena vapaiden saamiselle on, ettei tydnantajalle aiheudu siitd kohtuutonta haittaa.
Kaytanndssa tyontekijan on ilmoitettava vapaastaan viipymatta, kun tietdd ajankohdan. Hanen on
tydnantajan pyytdessa myds esitettava vapaastaan luotettava selvitys. Mydnnettavan vapaan pituus
vaihtelee irtisanomisajan keston mukaan. Maaraaikaisissa palvelussuhteissa olevat tydntekijat eivat
ole oikeutettuja muutosturvaan, koska heidan tydsopimuksensa loppuvat ilman irtisanomisaikaa.

Enintaan 1 kk Enintaan 5 paivaa
1—4Kkk Enintaan 10 paivaa
Yli 4 kk Enintaan 20 paivaa
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5.2.4 Lopputoimenpiteet ja muistilista keskusteluja varten

Kun kaikki keskustelut on kayty ja avoinna olevat tyosopimukset jaettu, tarkistetaan etta tiedot ovat
oikein kirjattuina. HR keraa tiedot itselleen. Mikali HR-partner ei ole ollut mukana keskusteluissa,
hanelle on ilmoitettava keskustelujen paattyminen. Han voi ilmoittaa tydvoimatoimistoon yt-menettelyn
paattymisesta vasta viimeisen keskustelun jalkeen.

Tydntekijalld on oikeus saada pyynndéstaan tydtodistus tydsuhteen kestosta ja tyotehtavien laadusta.
Iimoita tyoétodistuspyynnot palkkahallintoon. Mikali tydntekija erikseen pyytaa, siihen voidaan merkita
myds tydtehtavan paattymisen syy seka arvio tyontekijan taidoista ja kaytoksesta. Sen tayttaa
esimies.

Irtisanomisista ja uudelleensijoittamisista tulee ilmoittaa lisaksi keskitettyyn tyévuorosuunnitteluun.
IImoitus tulisi mielelldadn tehda tydntekijan nykyiselle vuorosuunnittelijalle. Siten resursointia osataan
ennakoida ajoissa.

Taman ohjeen liitteena on yksinkertainen aikajana paivamaarien tarkastamista varten. Sen viimeisena
kohtana on yt-menettelyn pisimmalle ulottuvan irtisanomisajan paattymisen ja yhdeksan kuukauden
summa. Nain sinulle jad esimiehena hyvin yksinkertainen muistipaperi takaisinottovelvollisuuden
paattymisestad samankaltaisiin tehtaviin.

Mikali tyota 16ytyy myohemmin

Niin kuin ohjeessa aiemmin mainittiin, irtisanomisajan jalkeen ei saa vahingossakaan teettaa toita,
koska se tulkitaan tydsuhteen hiljaiseksi pidentamiseksi ja tydsuhteen jatkumiseksi toistaiseksi
voimassaolevana. Kuitenkin jos kdy myéhemmin ilmi, etta...

... paattyva tyo osoittautuu jatkuvan kauemmin, kuin irtisanomisaika, voidaan tehda maaraaikainen
tyésopimus téiden loppuun tekemiseksi.

...sopivaa ja pysyvaa tyota 16ytyy irtisanomisaikana, irtisanominen on peruttava.

Muistilista keskusteluja varten:

* varaa yksityinen tila ja riittavasti aikaa

e ala kerro aikaa varatessasi, etta tyontekija on irtisanottu

* Ole oma itsesi — pysy rauhallisena, ala vitsaile

* valmistaudu kohtaamaan tyontekija inhimillisella tavalla

* tarkista tyontekijan irtisanomisaika ennen keskusteluja ja varmista tarvittava materiaali
(uudelleensijoittumislomake, irtisanomisilmoitus, TE- palveluiden opas Tydnhakijan ja
tybnantajan muutosturva)

* Pida huolta itsestasi ja jaksamisestasi
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Irtisanomisajat

14 paivaa

6 Aikarajat taulukoin

enintaan vuosi

1 kuukausi

yli vuosi, enintdan 4 vuotta

2 kuukautta

yli 4 vuotta, enintaan 8 vuotta

4 kuukautta

yli 8 vuotta, enintddn 12 vuotta

6 kuukautta

yli 12 vuotta

Yhteistoimintaneuvottelujen kestot

1-9 5 pv 2 vk (14 pv) 14 vrk - 6 kk takaisinottovelv.
9 kk

vahintaan 10 5 pv 6 vk 14 vrk - 6 kk takaisinottovelv.
9 kk

Enintdan 1 kk

Tyollistymisvapaan kesto

Enintdan 5 paivaa

1—-4Kkk

Enintdan 10 paivaa

Yli 4 kk

Enintaan 20 paivaa

Versionumero
Paivays

Version status

Asiakirjatyyppi

Valitse asiakirjatyyppi

Valitse pvm Julkisuusluokka

Valitse status

Valitse julkisuusluokka

Varmista tulostetun tai tallennetun asiakirjan voimassaolo.
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Yhteistoimintaohje esimiehelle —
miten toimia oikein henkilést6a vahennettaessa

Liitteet:

Yt-menettelyn tarkeat paivamaarat. Tulostamalla tdméan sivun ja

Liite 1 4 dentamalla paivamaarat, voit tarkistaa ne helposti myshemmin.

Saat tiedon vahennystarpeesta

e [Imoitus vartiointipalveluiden johtajalle, toimistusjohtajalle,
henkilostdjohtajalle ja alueesi HR partnerille

e Varmistu, etta viesti on vastaanotettu

-

Neuvotteluesitys 5 pva + Neuvotteluaika 2 vko
tai 6 vko

e Merkitse neuvotteluaika muistaaksesi, milloin toimenpiteet
tulee aloittaa . . -

Neuvottelut ohi
e Toimenpiteisiin on ryhdyttava viivytyksettd, kunhan siihen
on tullut lupa

e Ensimmadisen ja viimeisen uudelleensijoittamiskeskustelun
aikavali . . -

Lisaa viimeisen irtisanomisajan
paattymispaivamaaraan + 9 kk

e Merkitsemalla paivamaaran muistat, milloin yt-menettelyn
takaisinottovelvollisuus on paattynyt

Versionumero

Paivays

Version status

Asiakirjatyyppi Valitse asiakirjatyyppi
Valitse pvm Julkisuusluokka Valitse julkisuusluokka
Valitse status Varmista tulostetun tai tallennetun asiakirjan voimassaolo.
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Yhteistoimintaohje esimiehelle —
miten toimia oikein henkilostoa vahennettiessa

Liite 2  Linkki: TE-palvelut: Tyénhakijan ja tydnantajan muutosturva

)

TE-palvelut | tjanster
services

Tyonhakijan
ja tyodnantajan
muutosturva

Versionumero Asiakirjatyyppi Valitse asiakirjatyyppi
Paivays Valitse pvm Julkisuusluokka Valitse julkisuusluokka
Version status Valitse status Varmista tulostetun tai tallennetun asiakirjan voimassaolo.
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