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1 Johdanto

Opinnaytetyémme aiheena oli laatia toimeksiantajayritykselle esimiestyon tueksi toimin-
taohjelma. Toimeksiantosopimuksessa oli tyénimena ollut “Hyvén hallintotavan vuosi-
kello”, mutta lopulliseen raporttiin tarkentui ty6té laatiessa nimeksi ”Esimiestyon vuosi-
kello erééssa yrityksessd”. Saamamme tiedon mukaan vuotuisten tehtavéksi tulevien vel-
voitteiden hoitaminen ja aikatauluttaminen olivat hajautuneet yrityksessa eri osastoille.
Yhdessa sovittua toimintatapaa ei ollut muodostunut asioiden suorittamiselle ja velvoit-
teiden oikea-aikaiselle hoitamiselle. Tdmé oli vaikeuttanut johtamista ja asioiden vastuut-
tamista niille kuuluville oikeille vastuutasoille yrityksen sisélla. Esimiehilté tulevien toi-
menpiteiden hallinnointi ja toteutettujen asioiden seuraaminen vaativat yrityksessé jatku-

vaa kontrollointia.

Kyseessa on toiminnallinen opinndytetyd. Toimeksiantona oli luoda tyokalu (vuosikello)
helpottamaan tyotehtdvien suunnittelua ja aikataulutusta etukéateen kalenterivuoden si-
sélld. Toimeksiantaja on salainen. Toiminnallisen opinnédytetydn tuotoksena syntynyt
tyokalu eli vuosikello j&a vain yrityksen kayttoon. Se ei ole tdssé tydssa liitteend mukana

yrityksen pyynnosta.

Nykytilanteessa yrityksessa johto ja esimiehet ovat aikatauluttaneet vuoden velvollisuu-
det jokainen omalla tavallaan. Suunniteltujen velvoitteiden hoitaminen aikataulun mukai-
sesti on ollut haastavaa. T&méa on aiheuttanut Kiiretta yrityksessd, koska monien asioiden
hoitamisella on laissa sdddetyt aikataulut, joita tulee noudattaa. Laatimaamme vuosikel-
loon koottiin yrityksen kanssa valittujen keskeisten lakien ja standardin vaatimukset. Toi-
mintaohjelmaan sisallytettiin ja aikataulutettiin myos yrityksessé kaytossa olevan laadun-

hallintajérjestelman hoitoon liittyvat toimenpiteet.

Jokaisella yrityksellda on oma vuosikellonsa, jonka mukainen toiminta on suunniteltua tai
suunnittelematonta. Emme ole 16yténeet vastaavaa aiemmin laadittua vuosikelloa yrityk-

siin, jonka avulla ennakoidaan vuodenkiertokulua. Meidén ké&sittelema aihealue siséltaa



tyolainsdadannosta tyonantajalle tulevat sééddokset, seka kaytossé olevasta laadunhallin-
tajarjestelmasté tulevat vaatimukset. Opinnaytetydssamme viitekehyksend ja tutkimusky-
symyksenda oli ”Mitka ovat lain ja standardin asettamat toimet sujuvan paivittéisen tyos-
kentelyn suorittamiseksi toimeksiantajayrityksessd?” Tamén pohjalta rakensimme tytka-

lun “Esimiestyon vuosikello erdassa yrityksessa.”

1.1 La&htokohdat ja toimeksiantajan esittely

Tyon lahtokohtana oli luoda uusi tyokalu, joka on raataléity toimeksiantajayrityksen tar-
peisiin. Vuosikellon ensisijainen tehtavé on jaksottaa vuoden aikana suunniteltavat tehta-
vat ja raportoitavat asiat selkedksi kokonaisuudeksi. Yhdeksi keskeiseksi Kkriteeriksi
nousi, ettd tdman uuden tydkalun taytyy olla toteuttavissa pienissé ja keskisuurissa (PK)
yrityksissa. Vuosikello rakentui niin, ettd sind on huomioitu lainsdéddannon ja yrityksella
olevan standardin asettamat vaatimukset. Tydsséd on huomioitu toimeksiantajayrityksen

tarpeet ja kaytettavissa olevat rajalliset resurssit.

Toimeksiantajan kanssa kaydyissa keskusteluissa paadyimme siihen ratkaisuun, ettd
opinnaytetydmme toimeksiantajayritysté ei mainita tydssamme nimeltd, koska toiminnal-
lisen tydmme onnistumisen kannalta, sill& asialla ei ole merkitystd. Raportin taustatie-
doksi olemme kuitenkin sopineet, ettd joitakin pohjatietoja lukijalle kerrotaan toimeksi-
antajasta. Yrityksen toimipaikka on Suomessa, ja kyseessa on osakeyhtio, joka toimii te-
ollisuudenalalla. Kansainvélisen yrityksen myynnistd suurin osa on vientimyyntia. Ver-
rattain kapealla markkina-alueella toimiessaan se on kuitenkin maailmanlaajuisesti yksi
suurimmista toimijoista maailmalla. Suomessa yritys tyollistad sdénndllisesti noin 30

henkilda. Yritys tyollistaa kausiluontoisesti myos alaikaisia kesatyontekijoita.

1.2 Keskeiset lait ja standardi

Yrityksen edustaja ja opinndytetyon tilaaja on maaritellyt toimintaohjelman keskeiseksi
sisalloksi seuraavat lait ja standardin:

o tydsopimuslaki (55/2001)

e yhdenvertaisuuslaki (135/2014)



laki naisten ja miesten valisestd tasa-arvosta (609/1986)
ty6turvallisuuslaki (738/2002)

vuosilomalaki (162/2005)

laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007)
ymparistonsuojelulaki (527/2014)

ISO 9001-standardi



1.3 Keskeiset kasitteet

Auditointi. Tarkastus

Akkreditointi. Ulkopuolisen, virallisen tahon tekemé muodollinen tunnustus, etta yritys

tayttaa tietyt laadunhallintajarjestelman vaatimukset (Vaisala 2016).

Laadunhallintajarjestelma. Jarjestelma, jolla toimintaa ohjataan siten, ettd toiminnan koh-

teena oleva asiakas on tyytyvainen saamaansa tavaraan tai palveluun (Pesonen 2007, 50).

Osakeyhtid. Yritys, jonka perustajana voi olla yksi tai useampi luonnollinen tai juridinen
henkild, ja joka tulee ilmoittaa kaupparekisteriin. Osakeyhtion osakkaat eivat ole henki-
Iokohtaisessa vastuussa yhtion sitoumuksista. Yksityisen osakeyhtion osakepdédoma on
vahintddn 2500€, ja julkisen osakeyhtion 80 000€. (Tilastokeskus 2016).

Sertifikaatti. Todistus siitd, ettd yritys on saavuttanut tietyt sertifikaatin myontéjan aset-
tamat laatukriteerit. (SFS Ry 2016).

Sisdinen auditointi. Sisainen tarkastus

Standardi. Viranomaisen, jarjeston tai muun tunnustetun elimen hyvéksyma kirjallinen
julkaisu. (SFS Ry 2016).

Tyodnantaja. Yritys, joka tarjoaa tyontekijélle tyon ja on tydsopimuksen toinen osapuoli.
(Minilex 2016).

Tyontekija. Luonnollinen henkild, joka sitoutuu henkilokohtaisesti tekemaan tyota tyon-
antajan lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.
(tyosopimuslaki 1.18).

Tyopaikka. Fyysinen paikka, jossa tyo suoritetaan. (Alroth 2015, 17).

Vuosikello. Tyokalu, johon Kirjataan ja aikataulutetaan tdman tyon tuloksena yrityksen

eri vastuutasojen tyotehtavat kalenterivuoden sisalld. Vuosikellon synonyymina esiintyy



kaytanndssa muun muassa vuosikalenteri tai vuosisykli- kasite. Kyse on yrityksen vuosi-
rytmityksestd, joka pohjautuu yleensa yrityksen tilikauteen (Alhola & Lauslahti, 2005,
62).

Sukupuoli-identiteetti. Sukupuoli-identiteetilld tarkoitetaan, kuinka henkil® kokee oman
sukupuolensa. (laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta annetun lain muuttamisesta
1329/2014, 38).

Sukupuolen ilmaisu. Sukupuolen ilmaisulla tarkoitetaan sukupuolen tuomista esille pu-
keutumisella, kaytokselld tai muulla vastaavalla tavalla. (laki naisten ja miesten valisesta

tasa-arvosta annetun lain muuttamisesta 1329/2014, 38).

Perehdyttdminen. Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla
uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyohon liittyvét odo-
tukset. (Tyoturvallisuuskeskus 2016).

Tyo6honopastus. Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon teke-
miseen. N&it4 ovat esimerkiksi tyokokonaisuus seké se, misté osista ja vaiheista ty0 koos-

tuu sekéd mita tietoa ja osaamista ty6 edellyttad. (Tyoturvallisuuskeskus 2016).

Ty6suojeluvaltuutettu. Tyosuojeluvaltuutettu on tydpaikalla henkil®, joka edustaa tydpai-
kan tyontekijoitd tyosuojelun yhteistoiminnassa. (Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelu
2016).

Tyoturvallisuuspaallikko. Tyontekija, jonka tyotehtaviin kuuluu tydpaikan turvallisuus-

asioista vastaaminen.

1.4  Tutkimusmenetelmat ja tutkimuksen toteuttaminen

“Toiminnallinen opinnédytetyd tavoittelee ammatillisessa kentassa kdytdnnon toiminnan
ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestdmistd tai jarkeistdmistd.” Tdmén toteutus

riippuu alasta. Se voi olla esimerkiksi ohje, ohjeistus, opastus tai tapahtuman, kuten mes-
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suosaston toteuttaminen. Myos toteutustapa maaraytyy kohderyhmén mukaan. Néité voi-
vat olla kirja, kansio, vihko, opas, kotisivut tai sovittuun tilaan jarjestetty nayttely. Kes-
keistd ndissa kaikissa menetelmissa on, ettd toiminnallisessa opinndytetydssa sulautuvat
yhteen raportointi tutkimusviestinnén keinoin ja kaytannon toteutus. (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 10.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa on suositeltavaa, mutta ei kuitenkaan valttaméatonta,
ettd silla on toimeksiantaja. Kokemus on kuitenkin osoittanut, ettd toimeksiannettu opin-
naytetyonaihe kasvattaa vastuuntuntoa. Se antaa hyvéa ohjeistusta myos projektinhallin-
nasta, joka koostuu suunnitelmasta, sovituista toimintaehdoista ja -tavoitteista. Sill& on
aikataulu ja toimintaan liittyy tiimityota. Talla on liséaksi ammatillista kasvua tukeva na-
kdkulma. Ongelmaksi voi muodostua opinndytetyon laajeneminen ja ammattikorkeakou-
lun opinndytetydlle asettamien edellytysten ylittyminen. Ennen tydn aloittamista on suo-
siteltavaa tarkastella kriittisesti aineen rajaamista yhdessa toimeksiantajan ja ohjaajan
kanssa. Ndissa taytyy ottaa huomioon myds opiskelijan omaan sitoutumiseen vaikuttavat
tekijat. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-18.)

Toimintasuunnitelma tehddén, ettd idea ja tavoitteet ovat tiedostettuja, harkittuja ja pe-
rusteltuja. Tassé vastataankin yleisesti kysymyksiin, mitd, miten ja miksi tehdaén. Lahto-
tilanteessa selvitetadn, onko vastaavanlaista ideaa aiemmin kéytetty. Saman idean uudel-
leen kayttoa tulisi valttaa ja pyrkia luomaan jotain uutta ja omaperéista. Aiheeseen liitty-
van tiedon ja materiaalin hankintaa taytyy selvittaa ja tutkia tdhan liittyvaa lahdekirjalli-
suutta, tutkimuksia ja muita mahdollisia lahteitd. Kartoitus antaa pohjan aiheen rajaami-
selle ja tarkentaa lopullisen opinndytetyon idean, tavoitteet ja millainen merkitys silla on
toimeksiantajalle. Seuraavaksi on mietittava niita keinoja, joilla tavoitteet voivat tulla tay-
tetyksi. Joskus oppaat tai ohjeistukset halutaan painattaa ulkopuolisella. Silloin taytyy
selvittad ja sopia painatuksesta jo etukateen kaikkien osapuolien kanssa. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 26-27.)

Koko kirjoittamisprosessin ajan on pidettdva mielessa tehtavén tyon tavoitteet ja tarkoi-
tus, valittu viitekehys tai tietoperusta, tehdyt rajaukset, valitut menetelmét ja dokumen-
toinnin vaatimukset (Vilkka & Airaksinen 2003, 68). Raportin luonne on kertomukselli-
nen. Siind on juoni, joka etenee projektin ja tydprosessin mukaan. Siind on opinndytetyon

aiheen taustat ja tutkimusongelma ja vastausten etsintadn kaytetyt keinot. Siita selviaa ne
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valinnat ja ratkaisut, jotka on jouduttu tekemé&én tuotoksen saavuttamiseksi. Toiminnalli-
sen opinndytetyon olennainen osa on tuotos. Raportin ja tuotoksen tulee olla yksi koko-
naisuus, jotka ovat yhteensopivia ja tdydentévaét toisiaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 81—
83.)

Tama opinndytety0 rakentuu seuraavista osa-alueista. Teoria-osuudessa kerromme toi-
meksiantajan rajaamista aihealueista lahdetiedon valossa. Tulokset- osiossa on selville
saadut havainnot tydomme kannalta. Kehitysehdotukset-osiossa on aiheeseen liittyvaa li-
séohjeistusta yritykselle. Pohdinta- osio siséltaa ajatuksiamme koko suunnittelu-, kartoi-
tus- ja Kirjoitusprosessistamme. Kyseisessa osiossa arvioimme omaa tekemistdmme ja
sen onnistumista. Kerromme myds, millaista lahdeaineistoa olemme opinndytetyds-

sdmme kaytténeet.

2  Esimiesty0

Johtamisessa pitdd saada ihmiset vapaaehtoisesti mukaan yhteiselle matkalle,
joka on liséksi vield lahellda heiddn omaa sydéntdan. Johtamisessa pitdd saada
kaikkien parhaat puolet ja taidot esille tekemaan sitd, mit4 organisaatio lupaa
toteuttavansa. (Juuti, 2014.)

Tydyhteison toimivuuden edellytyksené on johdon ja henkiloston selked ndkemys yrityk-
sen hallituksen maarittdmasta perustehtavésté ja tyopaikan olemassaolon ehdoista. Liike-
toiminnan perustana ovat asiakkaat, seké néiden toiminta ja tarpeet. Kaikki riippuu siit,
ovatko yrityksen tuottamat hyddykkeet asiakkaalle ostamisen arvoisia. Liséksi yrityksen
on pystyttava toimimaan kustannustehokkaasti, etta liiketoiminta on kannattavaa. Kaiken
tdman yhteensovittaminen on tydyhteisOissé haastava tehtdva. Tyotehtavat ovat usein sir-
paloituneet. TAm& on seurausta muutoksesta, jossa tyontekijat ovat erikoistuneet omiin
kapeisiin osaamisalueisiin. Yhteinen tavoite katoaa helposti myds yrityksessa, jossa lo-
pullinen hyddyke syntyy monien henkilGiden ja yhteistyokumppaneiden yhteistyoné. Ku-
viossa 1 on havainnollistettu mitka kaikki tekijat vaikeuttavat yrityksen perustehtavén
hahmottamista ja maarittelyd. (Jarvinen 2008, 49-55.)
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Tyd abstraktia Erikoistuneet ja
Ja asian- sirpaloituneet
tuntiamaista tehtdvit

pV N

Tyopaikan . . o _
muutokset TYOYHTEISON Mlpakeskemen
PERUSTEHTAVA ajattelutapa
Johtamisen hmisten
puutteet T lukemattomat
tarpeet
Tyoelamén P
kehittdmisen
muotivirtaukset

Kuvio 1. Perustehtdvan hahmottamista ja maarittelya vaikeuttavat tekijat (mukaillen Jar-
vinen 2008, 54)

Johtaminen on esimiehen téarkein tehtadvé, mutta muuten tehtévat vaihtelevat organisaa-
tiossa asemasta riippuen. Ylimmén johdon tehtdva on ennustaa tulevaisuutta ja pyrkia en-
nakoimaan ymparistossd tapahtuvia muutoksia. Johto laatii tavoitetilan (vision), johon
paasemiseksi tehdaan suunnitelma (strategia). Yrityksen rakenteen ja johtamisjarjestel-
méan mukaan lahiesimiesten tehtdvané on néiden asetettujen tavoitteiden ja suunnitelmien
siirtdminen eri osastoille, yksikdille ja yhteison jasenille. Jokainen organisaatio tarvitsee
linjajohdon toimiakseen hallitusti, tehokkaasti ja tavoitteellisesti. Johtaminen ja johdetta-
vana eli alaisena oleminen muodostavat tydpaikkojen toimivuuden selkérangan ja tasta
syysté kaikkien on tarked ymmartaa ja hyvaksya néista syntyvat vastuu- ja valtarakenteet.
Esimiehell& on oikeus seka solmia ettd purkaa tydsopimus tyontekijan kanssa. Tahéan va-
liin liittyy esimiehen kolmas oikeus eli niin sanottu direktio-oikeus, joka oikeuttaa esi-
miehen johtamaan ja valvomaan tyontekijoiden suorittamaa ty6ta sekda antamaan siihen
liittyvié ohjeita ja madrayksia. Tyontekijoita tdytyy kohdella tasapuolisesti, maaraysten
tulee olla asiallisia ja kohtuullisia sek& hanen tulee noudattaa tydaikalainsaadantoa ja tyo-
sopimuksen rajoja. (Jarvinen 2008, 59-61, 63-64.)

Organisaation ty0nantajavastuuta hoitaa esimies. Tydnantajan roolissa tehdyt sanomiset
henkildstolle mielletddn samaksi, kuin tyonantaja asian itse tekisi. Tyonantajaroolin li-
séksi hanet mielletddn myds organisaation johdoksi. (Moisalo 2010, 190.) Tyo6paikoilla,

joissa henkil6ston maara on pieni, esimies osallistuu usein myos sellaisiin tyotehtaviin,
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jotka eivéat suoraan kuulu h&nen vastuualueeseensa. Alaisten mééran lisdéntyessé johta-
miseen kaytettava aika lisdantyy. Esimiehen tehtava on saada henkil6sto sitoutettua pai-
vittaisten tehtdvien hoitoon ja itse keskittyéd johtamiseen. Arjen johtaminen on péivittaista
tyén suorittamisen ohjausta ja neuvontaa seka henkildstdjohtamista. Jatkuvalla organi-
saatiokulttuurin ja organisaatiorakenteen kehittdmisell& varmistetaan yrityksen edistymi-
nen ja luodaan paremmat jatkuvan kehittymisen edellytykset. Kuviossa 2 kuvataan joh-
tamisen osa-alueet. (Moisalo 2010, 126-127.)

Asiat Thmiset
. Asioiden johtaminen Henkilostojohtaminen
Atjen + prosessit * motivaatio
johtaminen + vastuut * o0saaminen
« asiakas + tyshyvinvointi
Organisaatiokulttuuri Organisaation rakenne
e « tyoilmapiiri + johtamistapa
Kehlttamlnen . Oﬂ(ea ja Vaara . paatoksenteko
+ roolit * yhdessid tekeminen

Kuvio 2. Johtamisen osa-alueet (mukaillen Moisalo 2010, 126)

Kehityskeskustelut ovat keskeinen osa yrityksen strategioiden ja toimintasuunnitelmien
toimeenpanoa, ja myds osa henkildstdjohtamista. Namé ovat usein yritysten vuosikel-
lossa kahdessa osassa. Ensimmainen keskustelu on luonteeltaan tavoite- tai tavoitteenase-
tantakeskustelu ja toinen on tuloskeskustelu. Aina néin tarkkaa jakoa ei kuitenkaan voida
tehdd. (Alhola & Lauslahti 2005, 120.) Hyvaa henkildjohtamista on muutoksien kasittely

henkildston kanssa silloin, kun ne ovat ajankohtaisia (Moisalo 2010, 68).

Kehityskeskustelun tarkoituksena on esimiehen ja tyontekijan valinen keskustelu, jossa
ei ole muita osapuolia. Molemmilla on keskustelulle omat tavoitteet. Esimiehen tavoite
on varmistaa kuluvan vuoden tulos ja tyontekijan tavoitteena on paasta ilmaisemaan omat
kehitystarpeet. My0s esimiesten omat kehityskeskustelut ovat yksi ratkaisevista tekijoisté
yrityksen hyvéan johtamiskulttuuriin. Keskustelun rakenteessa on havaittavissa kolme
osaa. Ensimmaisessé osassa kdydaan lapi edellistd vuotta ja arvioidaan sen tapahtumia.

Toisessa osassa kasitellaan kuluvan vuoden keskeisia tavoitteita. Kolmannessa osassa
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ideoidaan tulevaisuuden kehitystarpeita. Avainasemassa on osapuolten huolellinen val-
mistautuminen. Asioita pitdd voida pohtia etukateen, etté tast4 keskustelusta saa parhaan
hyodyn. Avoimen ja rennon ilmapiirin rakentamisessa auttaa keskustelijoiden vastavuo-
roisuus. Keskustelu on aina luottamuksellinen ja siitd Kirjatut asiat sdilytetadn asianmu-
kaisella tavalla. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2013, 200-202.)

Kehityskeskustelut pidetdan yleensé toimintavuoden alussa. Vuodenvaihteen raportointi
sitoo henkildstéa vuoden alussa, joten vuoden ensimmaisella vuosineljannekselld voi olla
vield liian aikaista aloittaa keskustelut. Aikataulun téytyy olla totuudenmukainen, etta
kaikkien keskustelut tulevat ajallaan pidetyksi. Pyrkimys on, ettd kaikkien henkilGiden
kanssa kaydyt keskustelut on kayty ennen ensimmaista vuosipuoliskon loppua. Hyvéksi
toimintatavaksi on muodostunut, etta arviointikeskustelu ja siihen liittyvét palkankorotus
ja ylennykseen liittyvat asiat pidetddn erilld&n varsinaisesta kehityskeskustelusta. Kes-
kustelun kannalta on parasta kdyda palkkaukseen liittyvét neuvottelut ennen varsinaista
kehityskeskustelua. (Hietala ym. 2013, 203.)

Tavoitteiden asetannan ja -seurannan apuvalineind voidaan kayttaa tuloskortteja. Nailla
on my0s yrityskohtaisia nimityksié kuten tavoitekortti. Sen voi laatia yritys-, yksikko- tai
henkilokohtaiselle tasolle. Tavoitteet voidaan jakaa ohjaus- ja seurantatavoitteisiin ja luo-
kitella maarallisiin, laadullisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin. Esimerkiksi asiakasméaéaran
lisdédminen on ohjaustavoite ja kannattavuus voi olla taloudellinen seurantatavoite. Kuvi-
ossa 3 on kuvattu, kuinka yrityksen strategia voidaan “jalkauttaa” piivittiiseen toimin-
taan ja kehityskeskustelut ovat hyva keino tdman toteuttamisessa. (Alhola & Lauslahti
2005, 121, 125.)
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Tehokas
asiakashankinta
Erinomainen

tiprosessi

Asiakkaan
menestyminen
Palvelutaso

Palveluosaamisen
koulutus

hankintaohjelma
(Valmennus ja

Kuvio 3. Esimerkki yrityksen syy-seuraussuhteista ja niiden yhteydesta talouteen (Alhola
& Lauslahti 2005, 125)

2.1 Tyosuhteeseen liittyvat asiat

Tyo6nantajan on kaikin puolin edistettdva suhteitaan tydntekijoihin samoin kuin
tyontekijoiden keskindisid suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siitd, etta
tyontekija voi suoriutua tydstddn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai
tyomenetelmid muutettaessa tai kehitettdesséd. TyOnantajan on pyrittava edisté-
maéaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tydurallaan ete-
nemiseksi. (tydsopimuslaki 55/2001 2.1 8.)

Suomessa tynantajan ja tyontekijan tyosuhteen ehdoista on saddetty tydlainsdadanndssa,
yleissitovassa seka normaalisitovassa tyoehtosopimuksessa, tydsaannoissa, seka oikeus-
doista, ja tasta sopimuksesta kdytetdan nimitysta tydehtosopimus. Edut, jotka on kirjattu
alalla k&ytossé olevaan tydehtosopimukseen, ovat aina vahimmaisetuja. Tama tarkoittaa
sitd, ettei niitd voida alittaa tydsopimuksessa. On aina kuitenkin mahdollista, etta tyonan-
taja ja tyontekija sopivat keskendan tydehtosopimusta paremmista ehdoista. Tyo6lainséa-
dannossé ja tydehtosopimuksessa maaritellaan esimerkiksi mill& tavoin tyésopimus tulee
tyontekijan kanssa laatia, tyontekijan vahimmaispalkan suuruus, vuosilomien kerryttami-
sen s&annot ja lomakaudet. TyOnantajan tehdessé tyontekijoiden koskevia péaéatoksia ja

sopimuksia, tdmén on tunnettava keskeinen ty6lainsd&danto, ja alalla voimassa tydehto-
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sopimus, ja ratkaisun loytamiseksi asiaan hallittava myos tyosuhdeasioiden lahteiden etu-
sijajarjestys. (Hietala ym. 2013, 93; Infopankki 2016; Saarinen 2011, 17-19; Toimihen-
kiloliitto Erto 2016.)

Talla etusijajarjestykselld tarkoitetaan toimihenkilGliitto Erton internetsivujen (2016) mu-
kaan, tyosuhteen ehtoja médrittavien lakien ja saddosten hierarkiaa. Normit voivat olla
ristiriitaisia, ja tydnantajan tulee noudattaa antamisjérjestyksensé ja pakottavuutensa pe-
rusteella hierarkiassa ylimpéana olevaa normia. Hietalan ym. (2013, 93) mukaan edulli-
semmuussadnndstoon nojaten, tasté etusijajarjestyksesta voidaan kuitenkin poiketa niin
sanotulla alemman asteisella maaraykselld, mutta vain siin tapauksessa, ettd se johtaa
tyontekijan kannalta parempaan lopputulokseen. Tyonantajan on kuitenkin tiedettava,
ettd osa lainsdannoksistd on niin ehdottomia, ettd niista ei saa poiketa edes edullisem-
muussaannoston perusteella. Hietalan ym. (2013, 93) mukaan kyseisid s&&nnoksia on
muun muassa laissa nuorten tyontekijéiden suojelusta. (Hietala ym. 2013, 93; InfopankKi
2016; Saarinen 2011, 17-19; Toimihenkildliitto Erto 2016.)Hietalan ym. (2013, 93) mu-
kaan lahteiden etusijajérjestys on seuraava:
1. ehdottomat lainsadnnokset
. tydehtosopimuksen normimaaraykset
. tyéséannot, paikallinen sopimus, tai niitd vastaavat maaraykset

2

3

4. tydsopimuksen ehdot

5. tahdonvaltaiset lainsdannokset
6

. tavanomainen oikeus (KHO:n, KKO:n ja TT:n ratkaisut.)

Tydnantajan on tarkeda tuntea alalla kaytdssa oleva tydehtosopimus ja keskeinen tyélain-
sédadantd. Tydehtosopimukset tehdadn maaraajaksi, ja ovat yleensd voimassa noin kaksi
vuotta. Tyo6lainsdadannosséd madritelldan tarkasti niin tyonantajan, kuin tyontekijankin
velvollisuudet ja oikeudet. Tydlainsaddannén noudattamatta jattdmisesté voi seurata sak-

koja ja rangaistuksia molemmille osapuolille. (Infopankki 2016; Saarinen 2011, 17-19.)

Kesatyontekijoitd, tai kausiapulaisia palkatessaan tyGnantajan on otettava huomioon,
mita laissa on saddetty vajaavaltaisten eli alaikdisten tyontekijoiden palkkaamisesta. Py-
syvéan tyosuhteeseen voidaan palkata 15 vuotta tayttanyt henkild, joka on suorittanut op-
pivelvollisuutensa loppuun. Mikéli kyseessa on 15 vuotta tayttanyt henkil®, joka ei ole

suorittanut oppivelvollisuuttaan vield loppuun, esimerkiksi kesatyontekijd, tama voi
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tehdd tyota koulutyon aikana tilapdisesti tai lyhyen ajan, kuitenkin enintdén kaksi kol-
masosaa tamén meneilld olevasta lomasta. 15 vuotta tayttanyt henkilo voi tehda ja purkaa
itsendisesti tydsopimuksen, ilman huoltajansa lupaa. Henkild, joka on tayttanyt 14 vuotta,
tai tulee tdyttaméan saman kalenterivuoden aikana 14- vuotta, voidaan ottaa vain erityisen
kevyeen tyohon. Alle 15 vuotta olevan henkilon tydsopimuksen allekirjoittaa timén huol-
taja. Huoltajan erillisell& luvalla, alaikdinen henkil6 voi itse allekirjoittaa tysopimuksen.
Jos henkil6 on alle 18 vuotta, tdamén huoltajalla on kuitenkin aina oikeus purkaa tyénan-
tajan alaikaisen kanssa tekema tydsopimus, jos tdmé katsoo, etta se on tarpeellista nuoren

kehityksen, kasvatuksen, tai terveyden takia. (Hietala ym. 2013, 107.)

Tydsopimuslain (55/2001, 1.7 8:n) mukaan, tydnantaja ja tyontekijé voivat tehd& tydso-
pimuksen keskenaan joko kirjallisesti, suullisesti tai sahkdisesti. Jos tydsopimus tehdaan
séhkoisesti, se voidaan tehdd esimerkiksi faxin vélitykselld tai sahkopostia hyddynta-
malla. Mikali kirjallisesti tai suullisesti tehtyyn tytsopimukseen ei ole sisaltynyt selvi-
tysta tyosuhteen keskeisimmisté ehdoista, tydnantajan tulee tyésopimuslain (55.2001, 2.4
8:n) mukaan antaa tdmé selvitys tyontekijalla ilman tdman erillista pyyntda ensimmaéisen
palkanmaksukauden paattymiseen mennessa. Sama ehto on myds voimassa, mikali tyon-
tekijan tydsuhde on toistaiseksi voimassaoleva, tai voimassa yli kuukauden mittaisen
madréaajan. Tydnantajan tehdessa toistuvasti alle kuukauden mittaisia maaraaikaisia tyo-
sopimuksia samoin ehdoin, tdman on annettava kyseinen selvitys viimeistaan kuukauden
kuluttua tyontekijan ensimmaisen tydsuhteen alkamisesta. Vaikka kyseessé olisi vuokra-
tyosuhteessa oleva tyontekija, jonka tydsuhde kestéa alle kuukauden, tyonantajan tulee
antaa selvitys tydsuhteen keskeisimmisté ehdoista silti tyontekijélle ilman tdman erillista
pyyntoa. Jos tydnantaja ottaa tyontekijan palvelukseensa oppisopimuskoulutukseen, ta-
manlaisesta tydsuhteesta on tehtava sopimus kuitenkin aina kirjallisesti. (tydsopimuslaki
55/2001, 1.7 §, 2.4 §; Saarinen 2011, 87-88.)

Tydsopimuslain (55.2001, 2.4 8:n) mukaan, tydnantaja voi antaa tyontekijalle selvityksen
tyosuhteen keskeisimmisté ehdoista yhdellg, tai useammalla asiakirjalla, tai viittaamalla
tyéehtosopimukseen, tai tyosuhteessa sovellettavaan lakiin. Kirjallinen selvitys tulee an-
taa tyontekijalle myos sellaisissa tapauksissa, etta tyonteon ehdot muuttuvat. Selvitys tu-
lee antaa mahdollisimman pian, mutta viimeistaan kuitenkin silloin, kun seuraava palkan-
maksukausi loppuu. Ty6nantajan on tarkead tiedostaa, ettd mikali han rikkoo tydnteon

keskeisia ehtoja koskevan selvityksen antamisvelvollisuuden, tynantaja voidaan tuomita
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sakkorangaistukseen kyseisestd rikkomuksesta. Selvityksesta tyosuhteen keskeisimmista

ehdoista on kaytava tyosopimuslain (55/2001, 2.4 §:n) mukaan ilmi minimisséan seuraa-

vat seikat:

tyOnantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka

tyonteon alkamisajankohta

madrdaikaisen tydsopimuksen kesto ja madrdaikaisuuden peruste

koeaika

tyontekopaikka tai, jos tyontekijdlld ei ole padasiallista kiintedd tyonteko-
paikkaa, selvitys niistd periaatteista, joiden mukaan tyontekija eri tydkoh-
teissa

tyontekijin péddasialliset tyotehtavit

tyohon sovellettava tyoehtosopimus

palkan ja muun vastikkeen méérdytymisen perusteet sekd palkanmaksukausi
sadnndllinen tydaika

vuosiloman méédrdytyminen

irtisanomisaika tai sen midrdytymisen peruste

vahintddn kuukauden kestidvassi ulkomaantyossa tyon kesto, valuutta, jossa
rahapalkka maksetaan, ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset ja

luontoisedut seké tyontekijin kotiuttamisen ehdot.

Tydsopimus voidaan tehdd madraajaksi vain, jos siihen on erikseen perusteltu syy.

Muussa tapauksessa tydsopimus on aina toistaiseksi voimassa oleva. Tydnantajan on huo-

mioitava, etta toistuvien madréaikaisten tydsopimusten kaytto ei ole tyénantajan puolesta

perusteltua silloin, kun tydvoiman tarpeen katsotaan olevan pysyvé, esimerkiksi tydsopi-

musten lukumaéran tai keston perusteella. Tydnantajan on tarkeaa tietaa, etta talla on ole-

massa todistustaakka siité, ettd maaraaikaisen tyosuhteen tekemiselle on olemassa pe-

ruste, ja myos siité, ettd méardaikaisuudesta on sovittu tyontekijan kanssa. (tydsopimus-
laki 55/2001, 1.38; Saarinen 2011, 97.)

Méérdaikaisen ty0osuhteen perusteena voivat olla Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelun

(2016), mukaan esimerkiksi seuraavat asiat:

e oppisopimuksen madréaika

o oppilaitoksen harjoitteluaika

e tyon kausiluontoisuus
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e madrdaikainen projekti

e sijaisuus

e Kkertaluontoinen tyosuoritus

e jokin muu tydnantajan ty6hon tai toimintaan liittyva seikka, joka edellyttad maa-

raaikaisuutta.

Tydnantajan on kuitenkin huomioitava, ettd kun han ilmoittaa avoimeksi tyépaikan, tima
ei saa ilmoittaa sita vain naisten tai miesten haettavaksi. Mikali tydnantaja kuitenkin néin
toimii, siihen on oltava, tyon tai tehtdvéan laatuun johtuva painava ja hyvaksyttava syy.
Tamanlainen painava ja hyvéksyttava syy voi olla tydnantajan tarkoitus edistaa tietyn su-
kupuolen palkkaamisella tasa-arvosuunnitelmaan liittyvaa suunnitelmaa, jolla pyritaan
edistdmadn tasa-arvoa tyOpaikalla. Saarisen (2011, 26) mukaan tehtdvan laatuun liittyva
painava tai hyvaksyttava syy voi olla esimerkiksi sellainen, etta tiettyéd tehtdvaan varten
tarvitaan ehdottomasti nainen tai ehdottomasti mies, kuten esimerkiksi miespuolinen
nayttelija. (Saarinen 2011, 26; laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 609/1986, 6
8.)

Tyo6nantajan on hyva tiedostaa myds, etta laissa on saadetty tydsyrjintad koskevista saa-
doksistd, ja nama saadokset koskevat myos tyopaikkailmoittelua. Saarisen (2011, 26-27)
mukaan, tyonantaja voi syyllistyé syrjintadan tyopaikkailmoitusta laatiessaan, mikéli han
tulee asettaneeksi tyonhakijan epdedullisempaan asemaan toista tyonhakijaa nahden alla
listattuina olevien asioiden perusteella:

* rodun

» kansallisen tai etnisen alkuperén

* ihonvérin

* kielen

* sukupuolen

* ién

» perhesuhteiden

» sukupuolisen suuntautumisen tai

» terveydentilan takia

» uskonnon

+ yhteiskunnallisen mielipiteen
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* poliittisen tai ammatillisen toiminnan tai muun néihin verrattavan seikan perus-

teella.

Ty6sopimuslain (55/2001, 2.6 8:n) mukaan, vapautuvista tydpaikoista on ilmoitettava
yleisesti my0s yrityksen sisélld. Osa-aikaisella, lomautetulla tai irtisanotulla tyontekijalla
on oltava samanlaiset mahdollisuudet, kuin ulkopuolisella, hakea néit4 vapautuvia paik-
koja. Tyonantajalla on velvollisuus tarjota osa-aikaiselle tai lomautetulle tydntekijélle
tyota, mikali henkilon ammattitaito on riittava tyon suorittamiseen. Mikali osa-aikaisella
tai lomautetulla tyontekijalla ei ole vield riittdvdd ammattitaitoa tyon suorittamiseen,
mutta tdma voidaan kouluttaa pétevéksi kyseisen tyotehtdvan suorittamiseen, jarjesta-
malla riittdva koulutus, tydnantajan tulee tdma koulutus jarjestad. Mikali tyontekija on
irtisanottu yrityksen palveluksesta tuotannollisista tai taloudellisista syista, tyonantajalla
on velvollisuus tarjota télle yrityksessa avoimeksi tulevia tehtavia yhdekséan kuukauden
ajan tdman tydsuhteen paattymisestd. Edellytyksena télle on se, ettd avoimeksi tuleva teh-
tava on vahintdankin samankaltainen, kuin misté tyontekija on aikaisemmin irtisanottu.
Lisé&ksi tyontekijan on oltava tyonhakijana paikallisessa tydvoimatoimistossa. TyOnanta-
jan tulee tarjota ty6t4 seuraavassa jarjestyksessd. Ensin lomautetuille, seuraavaksi osa-
aikaisille ja viimeisena irtisanotuille tyontekijoille. (tyosopimuslaki 55/2001, 2.6 §; Os-
terberg 2015, 99-101.)

Avoimesta ty0paikasta voidaan ilmoittaa esimerkiksi yrityksen siséisessa intranetissé,
séhkdpostilla tyontekijoille, tai esimerkiksi laittamalla tieto yrityksen taukotiloihin, jossa
se tyontekijoiden luettavissa. Huomionarvoista on kuitenkin se, ettd avoimesta tydpai-
kasta tulee yrityksen sisalla ilmoittaa sellaisessa kanavassa, jossa kaikilla yrityksen pal-
veluksessa olevilla tyontekijoilla on samanlainen mahdollisuus saada tieto avoinna ole-
vasta tyopaikasta. Talla varmistetaan se, ettd tyopaikkoihin voi hakeutua myds tyépai-
kalla jo tydsuhteessa olevat osa-aikaiset ja madraaikaiset tyontekijat. Mikéli yrityksessa
kaytetdan vuokratydvoimaa, ndista vapautuvista tydpaikoista on ilmoitettava myos kysei-
seen yritykseen, josta vuokratyontekijat on palkattu. Vuokratyontekijéilld on myos vas-
taavat mahdollisuudet hakea nditd hakuun tulevia tyopaikkoja, kuten yrityksen omilla
tyontekijoilla. (tydsopimuslaki 55/2001, 2.6 §; Saarinen 2011, 24.)
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Laki yksityisyyden suojasta ty0elamassé sekd henkilttietolaki ké&sittelee yksityisyyden
suojaa turvaavia perusoikeuksia ty0elamadssé. Tarpeellisuusvaatimus on tietojen kerddmi-
sen perustana. Henkilosta saadaan keraté tiedot, jotka ovat valttaméattomia tydsuhteen
seka osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamisen kannalta. Henkil6tiedot kera-
taan henkil6lta itseltddn. Muista lahteista kerattaviin henkilGtietoihin taytyy kysyéa tyon-
tekijalta etukateen suostumus. Esimerkiksi, jos tyohaastattelutilanteessa tyonantaja ha-
luaa kysya tyonhakijan edellisestd tydpaikasta suosittelun tyonhakijasta, tata ei voida
tehda ilman tydnhakijan antamaa erillista lupaa. Suostumusta ei tarvita, jos viranomainen
luovuttaa tietoja lakis&ateisten tehtévien suorittamiseksi tai henkilon luotettavuutta selvi-
tetadn henkil6luottotietojen tai rikosrekisteritietojen avulla. Naiden tietojen hankkimi-
sesta on kuitenkin ilmoitettava henkil6lle etukdteen misté rekisterista tietoja on hankittu.
Henkil6lla on oikeus tarkastaa itsedén koskevien tietojen oikeellisuus. (laki yksityisyyden
suojasta tyoeldmassa 759/2004, 1 §- 4 §; Osterberg 2015, 108.)

Tyodnantajalla on oikeus késitelld henkilon terveydentilaa koskevia tietoja, jos ne on ke-
ratty hanelta itseltaan tai hanen kirjallisella suostumuksella. Tietoja saavat késitella vain
ne henkildt, jotka valmistelevat, tekevét paatoksié tai laittavat ndmé kaytantoon. Tervey-
dentilaan liittyvié tietoja muun muassa laékarintodistuksia ei saa saattaa sivullisten tie-
toon henkilon tydaikana, eika sen jalkeen. Néité tietoja on séilytettava erillddn muista
henkil6tiedoista. Lisaksi laissa kasitelladn huumausainetestien todistuksia tyohon otetta-
essa seké tydsuhteen aikana. Tyonhaussa on yleistyneet erilaiset henkil6- ja soveltuvuus-
arviointitestit. Naiden kdyton periaatteista on laissa omat maaraykset. (laki yksityisyyden
suojasta tyoelamassa 759/2004, 5 § - 13 §.)

Tydsopimuslaissa (55/2001, 1.4 8) on saddetty koeajan kestosta tydsuhteen aikana. Koe-
ajalla tarkoitetaan ajanjaksoa, jolloin tytnantaja tai tyontekija voi paattaa tyosuhteen il-
man laissa madriteltyja irtisanomis- tai purkamisperusteita, ja tydsuhde pééattyy samana
paivana, kun ilmoitus on annettu, ilman erillista irtisanomisaikaa. Tyonantajan kannalta
katsottuna koeajalla on se merkitys, etta kyseisell& ajanjaksolla voidaan seurata tyonteki-
jan ammattipatevyytta ja tyotehtavissa selviytymistd. Tydnantajan nakokulmasta on kui-
tenkin syytd huomioida, ettei tydsuhdetta saa kuitenkaan purkaa edes koeajalla epaasial-
lisin tai syrjivin perustein. Koeaika saa olla kestoltaan enintd&n nelja kuukautta. Tilan-
teessa, ettd tyosuhteen kesto on alle kahdeksan kuukautta, koeajan pituus saa olla enintédén

puolet tydsuhteen kestosta. Erikoistilanteissa, joissa ty6tehtaviin liittyva koulutus kestéa
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yhtéjaksoisesti yli nelj& kuukautta, voidaan sopia enintd&n kuuden kuukauden mittaisesta
koeajasta. Mikéli tyGnantajaa sitoo tydehtosopimuksessa mééritelty koeajon kesto, on
ty6nantajan ilmoitettava kyseisen maarayksen soveltamisesta tyontekijélle, kun solmii ta-
man kanssa tyosuhdetta. (tyosopimuslaki 55/2001, 1.4 §; Saarinen 2011, 107.)

TyGsuhteen paatyttyd, tyontekijélle on laadittava tyotodistus, josta tulee k&yda ilmi va-
hintdén tydsuhteen kesto ja tydtehtdvat. Mikéli tyontekijalla on ollut useita tyétehtavia
tyosuhteen aikana, kaikista ndista on laitettava tyotodistukseen merkinnat. Mikali tyonte-
kij& erikseen pyytéd, tydnantajan on kirjattava todistukseen myos tydsuhteen padttymisen
syy, seka arvolause, jolla tarkoitetaan tyontekijan osoittamaa kéaytostd, ahkeruutta ja tyo-
taitoja. Tydsuhteen paattymisen syyksi tulee Saarisen (2011, 355-356), mukaan Kirjata
onko tydsuhteen paattanyt tydnantaja vai tyontekija, ja milla perusteella. Perusteita tyo-
suhteen paattdmiseen ovat koeaika, méaérdajan paattyminen, irtisanominen ja purkaminen.
TyoOnantaja ei saa merkité erikseen tyotodistukseen omia henkilokohtaisia mielipiteitaan
tyosuhteen paattamiseen liittyvista syistd, tai siihen johtaneista tilanteista. Arvolause-
kohtaan, tyonantajan tulee antaa arvio kaikkiin tyontekijaan liittyviin ominaisuuksiin eli
tyontekijan osoittamaan kaytokseen, ahkeruuteen ja tyotaitoihin. Arvion antamiseen voi-
daan kayttaa arvosana-asteikkoa heikko, valttava, tyydyttava, hyva, kiitettava, tai kirjal-
lista arviota. Tydnantajan tulee laatia ty6todistus totuudenmukaisesti, siten ettei se anna
tulevalle tyonantajalla vaaranlaista kuvaa esimerkiksi tyontekijan kaytoksesta tai tamén
ammattiosaamisesta. Tyontekijalla on oikeus pyytaa tydtodistusta kymmenen vuoden ku-
luessa tydsuhteen paattymisesta ja myods tdman ajan mentyd umpeen, mikali siitd ei ai-
heudu tydnantajalle kohtuutonta haittaa. Mikali yli viisi vuotta on jo kulunut, todistusta
tyontekijan tyotaidosta tai kdytoksesta ei tarvitse laatia. Tyontekijalla on myos oikeus
pyytaa tyotodistusta kadonneen tilalle yll& mainittujen aikataulujen puitteissa. (tydsopi-
muslaki 55/2001, 6.7 §; Saarinen 2011, 355-356.)

2.2 Perehdyttdminen

“Perehdyttdminen ja tydhonopastus ovat parhainta ennakoivaa tyoturvallisuustoimintaa.”

(Tyoturvallisuuskeskus 2016).
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Tyontekijén asianmukainen perehdyttdminen tyotehtaviin laissa saddetylla tavalla kuuluu
tyonantajan yleiseen huolehtimisvelvoitteeseen. Ty6turvallisuuskeskuksen internetsivu-
jen mukaan (2016), perehdyttamisen tarkoituksena on antaa tyontekijalle valmiudet tyos-
kennella ty6tehtavisséén ja tyoyhteisdssaan oikealla ja turvallisella tavalla. Tyéhonopas-
tuksen tarkoituksena on taas Tyoturvallisuuskeskuksen internetsivujen (2016) mukaan
varmistuminen siitd, etta tyontekija hallitsee omat tyotehtdvansg, tyopaikan tyovélineet
ja koneet, seka ettd tyontekija osaa toimia, jos tyOpaikalle tulee hairio- tai poikkeusti-
lanne. Tyoterveyslaitoksen (2014, 36-37), mukaan tyohonopastuksen siséltoén kuuluu
my0s opastaa, kuinka toimitaan tosiasiallisissa tyoskentelytilanteissa. Nailla tilanteilla
tarkoitetaan esimerkiksi sellaisia yksintydskentelytilanteita, jolloin tyontekijan vastuulla
on tehda itsendisid, vaativia paatoksia, kuten esimerkiksi hankintoja tydpaikalle, tai paat-
tdd tyon suoritusjarjestyksesta. (Tyoterveyslaitos 2014, 36-37; tyoturvallisuuslaki
738/2002, 2.8 §8— 2.15 §; Tyoturvallisuuskeskus 2016.)

Tyontekijan perehdyttdminen oikeisiin tydmenetelmiin ja tyépaikan tydolosuhteisiin on
erityisen tarkeda uusille tyontekijoille, sekd nykyisille tyontekijoille heidan tyotehta-
viensd muuttuessa. Jokainen tyontekija tulee perehdyttaa tydtehtaviinsa riippumatta siitg,
onko hén kesa- tai vuokratyontekija, vai yrityksen omaan tydsuhteeseen tuleva tois-
taiseksi voimassa olevalla tyosopimuksella oleva tyontekija. Tyontekijan perehdytyksen
aikana, tulee Tyoterveyslaitoksen (2014, 36-37), mukaan ottaa huomioon perehdytetta-
van koulutus, tyokokemus, ammatillinen osaaminen ja tdmén kielitaito. Perehdytyspro-
sessi tulee laatia sellaiseksi, ettd perehdytettava voi sen siséllon ymmartéé ja omaksua,
tdman takia perehdytettavén Kielitaito on hyva kartoittaa ennen perehdytysta. Mikali pe-
rehdytettéva ei hallitse suomen Kieltd, tulee perehdytys antaa toisella kielella. (Tyoter-
veyslaitos 2014, 36-37; tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2.8 § — 2.15 §; Tyoturvallisuuskes-
kus 2016.)

Jotta kaikki ndma lain vaatimat asiat tulee varmasti kaytya tyontekijan kanssa lapi, yri-
tyksessé on tarkedd laatia kirjallinen suunnitelma perehdytyksen tueksi, ja tata suunnitel-
maa kutsutaan perehdytyssuunnitelmaksi tai tydhonopastussuunnitelmaksi. Kun pereh-
dytys on suoritettu, perehdytettavalta varmistetaan, ettd han ymmartanyt perehdytyksen
sisallon. Tyopaikalla perehdyttdja on usein yrityksen toinen tyontekijé, mutta tyénantaja
on vastuussa, etta perehdytys on riittdvaa ja tayttanyt laissa sdédetyt vaatimukset. Yrityk-

sessd on tarkedd myos dokumentoida, kuka tydntekija on perehdytyksen suorittanut, ja
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millaisia asioita on perehdytyksessa tarkalleen ottaen kayty l&pi perehdytettdvéan kanssa.
Kun asianmukainen perehdytys on kéyty tyontekijan kanssa lapi, dokumenttiin on hyva
ottaa seka perehdyttédjan, ettd perehdytettavan allekirjoitus, ja paivata dokumentti. Talla
pystytéan tarvittaessa myéhemmin toteenndyttaméaan, etta perehdytys on suoritettu suun-
nitelman mukaisella tavalla. Tyonantajalla on perehdytyksenkin jéalkeen tarkkailuvel-
voite. TyOnantajan tulee tarkkailla tydtapojen turvallisuutta, ja tarvittaessa antaa liséé pe-
rehdytysté tai laatia uusia ohjeita tydtehtavien suorittamista varten turvallisella tavalla,
mikali kdy ilmi, ettd sellaiselle on tarve. (Tyoterveyslaitos 2014, 36-37; tyoéturvallisuus-
laki 738/2002, 2.14 §; Tyo6turvallisuuskeskus 2016.)

Y hteistoimintaneuvotteluissa on kéaytava lapi yleiset tydhonottoon, perehdyttdmiseen ja
henkilttietojen kerdaamiseen liittyvét periaatteet. Yleisia tyéhonottoon liittyvia periaat-
teita ovat ne menetelmat, joita tydonhakuun kaytetdan. Né&ité ovat siséinen haku, tyévoi-
matoimistot, lehti-ilmoitukset ja internetin kéyttd. Tdssa voidaan ottaa huomioon muun
muassa tyopaikan koko, toiminnan laajuus ja henkiléstoryhmien erot. Perehdyttamisella
tassa tapauksessa tarkoitetaan yleisia tyopaikkaan ja yritykseen liittyvia tietoja, joista voi
kayttad nimitysta talo tutuksi -aineisto. Naitd ovat muun muassa tyOpaikan yleiset toimin-
tatavat, jarjestelyt ja tiedot tyoterveyshuollon kdytostd. Kdydaan lapi periaatteet ja kay-
tdnnot mita tietoja tyontekijoista keratdan tydhonoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana.
Néista tiedoista saadetdadn tarkemmin yksityisyyden suojasta tyGelaméssa annetussa
laissa (2004/759). (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 4.15 §; Anttola, Parnila
& Skurnik-Jarvinen 2008, 29.)

2.3 Yhdenvertaisuus

Yhdenvertaisuudella tarkoitetaan sité, ettd kaikki ihmiset ovat samanarvoisia
riippumatta heidan sukupuolestaan, idstaan, alkuperastaan, kansalaisuudestaan,
kielestdan, uskonnostaan ja vakaumuksestaan, mielipiteestaan, poliittisesta tai
ammattiyhdistystoiminnastaan, perhesuhteistaan, vammastaan, terveydentilas-
taan, seksuaalisesta suuntautumisestaan tai muusta henkiloon liittyvésté syysta.
Oikeudenmukaisessa yhteiskunnassa henkildon liittyvat tekijat, kuten syntypera
tai ihonvari, eivét saisi vaikuttaa ihmisten mahdollisuuksiin paasté koulutukseen,
saada tyota ja erilaisia palveluja - perusoikeudet kuuluvat kaikille. (Oikeusmi-
nisterio 2016.)
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Tyonantajalla on Yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) saddetty velvollisuus edistaa yhden-
vertaisuutta tyopaikalla. Ty0nantajaa koskeva sadnnos on kolmiosainen. Ensimmaisena
osana on yhdenvertaisuuden edistaminen ja tall& tarkoitetaan sitd, etta tyénantajan on ar-
vioitava, kuinka yhdenvertaisuus toteutuu nykyisin tydyhteisossa, ja sen tarpeet huomi-
oon ottaen kehitettavé tydoloja ja niit4 toimintatapoja, joita noudatetaan silloin, kun hen-
kilostod valitaan, tai tehddén heihin liittyvié ratkaisuja. Henkildstoon liittyvia ratkaisuja
voivat Leppasen (2015, 14) mukaan olla tydhonottotilanteet, tydtehtavien jakamiseen liit-
tyvat asiat, koulutukseen paaseminen, tai esimerkiksi tyésuhteen etuuksiin tai velvolli-
suuksiin liittyvat asiat. Edistdmistoimenpiteiden tulee lain mukaan olla tehokkaita, tar-
koituksenmukaisia ja oikeasuhtaisia, ottaen huomioon toimintaymparisto, voimavarat ja
muut olosuhteet. Hallituksen esityksessé yhdenvertaisuuslaista (HE 19/2014, 64) edista-
mistoimia voisivat olla esimerkiksi, yhdenvertaisuusasioiden esille ottaminen henkilds-
ton perehdytys-, kehittdmis- ja koulutustilanteissa, sekd hyviin kaytantéihin liittyvien me-
nettelytapojen vakiinnuttaminen syrjintdepdilyja késiteltdesséd. Yhdenvertaisuuden edis-
tdminen koskee koko tydpaikkaa, ei vain tiettyja henkilostoryhmia. Hallituksen esitys yh-
denvertaisuuslaista (HE 19/2014, 64) ei kuitenkaan tarkemmin maéarittele millaisia konk-
reettisia toimenpiteitd yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) sdadetty edistamisvelvollisuus
kasittdd. Edistdmistoimenpiteitd suunniteltaessa yrityksessé otetaan huomioon henkil6s-
ton rakenne ja yrityksen suuruus ja tulevaisuuden haasteet. Mita suurempi yritys henki-
lostomaaraltaan on kyseessa, sita kattavampia edistamistoimenpiteiden tulisi olla, ottaen
huomioon yrityksen henkiloston rakenne. Yrityksessé lahdettdessd suunnittelemaan ky-
seisessa laissa saddettyjd edistamistoimia, yhdenvertaisuuden arvioinnin tulisi kattaa
kaikki yhdenvertaisuuslaissa kielletyt syrjintaperusteet. Yhdenvertaisuuden edistdmistoi-
milla on Leppéasen (2015, 15) mukaan kuitenkin se padarvo, etté niilla vaikutettaisiin tyo-
paikan tosiasialliseen yhdenvertaisuustilanteeseen. Syrjintaperusteista kerromme tarkem-
min kappaleessa 2.4 nimeltd Syrjinnan, epéasiallisen kohtelun ja hairinnan kielto. (yh-
denvertaisuuslaki 1325/2014, 2.7 8; Yhdenvertaisuusvaltuutettu 2016; Leppénen 2015,
14-15; HE 19/2014, 64.)

Toisena osana on yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) séédetty tyonantajaa koskeva vel-
vollisuus laatia Yhdenvertaisuussuunnitelma. Mikéli tydnantajan palveluksessa on séén-
nollisesti vahintaddn 30 tyontekijaa, tydnantajalla pitaa olla laadittuna suunnitelma yhden-
vertaisuuden edistamiseksi tyopaikalla. S&&annollistd tyontekijamaarad laskettaessa ote-

taan mukaan osa-aikaiset, maardaikaiset sek toistaiseksi voimassa olevat tydsuhteet, pois
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lukien kausiluontoisesti tyoskentelevét tyontekijat, kuten esimerkiksi kesatyontekijéat.
Vuokratyontekijoitd ei oteta huomioon saannollisesti yrityksen palveluksessa olevia
tyontekijoita laskettaessa. (yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 2.7 8; Leppéanen 2015, 18—
19)

Tyopaikalla yhdenvertaisuussuunnitelma voidaan laatia osaksi tyGsuojelun toimintaoh-
jelmaa, henkiléstdsuunnitelmaa tai tasa-arvosuunnitelmaa, mutta se voidaan laatia myos
erillisend. Mikali tyonantaja laatii yhdenvertaisuussuunnitelman erillisend, tydnantajan
tulee seurata suunnitelmassa olevien tavoitteiden tayttymista sadannollisesti, mutta laissa
ei ole sdadetty siitg, ettd suunnitelma tulisi uusia tai tarkastaa tietyin laissa méaaritellyn
maaréajoin. Jos yhdenvertaisuussuunnitelma laaditaan kuitenkin osaksi tasa-arvosuunni-
telmaa, yhdenvertaisuuden edistamistoimia tulee tyénantajan arvioida vahintaan joka toi-
nen vuosi. Jos suunnitelma tehd&én osaksi henkildstosuunnitelmaa, yhdenvertaisuuden
edistdmistoimia tulee arvioida vuosittain. Ty6turvallisuuslaissa 738/2002 ei ole s&adetty
tarkemmin siitd, kuinka usein tyonantajan tulee paivittaa tydsuojelun toimintaohjelmaa,
mutta tarke&é on tiedostaa, ettd sen on oltava ajan tasalla koko ajan. Néin ollen, jos yh-
denvertaisuussuunnitelma siséllytetd&n osaksi tydsuojelun toimintaohjelmaa, tytnantajan
tulee paivittdd molempia suunnitelma aina tarpeen mukaan, ja molempien suunnitelmien
ajantasaisuus on hyva tarkistaa sdéannollisin véliajoin, esimerkiksi kerran vuodessa. (Lep-
panen 2015, 27-28; laki naisten ja miesten valisesta annetun tasa-arvolain muuttamisesta
1329/2014, 6a §; laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 4.16 §; tyoturvallisuuslaki
738/2002,2.9 8.)

Saannollisesti tydskentelevien tyontekijoiden maadraa laskettaessa tyénantajan on otettava
huomioon, ettd tyontekijaméaarat lasketaan aina yrityskohtaisesti, ei yrityksen toimipaik-
kakohtaisesti. Talla tarkoitetaan Leppdasen (2015, 17-18) mukaan sit, etté yrityksen kaik-
kien toimipaikkojen tyontekijoiden méaaré lasketaan yhteen. Jos yhteismaaré ylitta4 laissa
séadetyn 30 tyontekijan maaran, suunnitelma tulee laatia. Konserneissa tyontekijamaarat
lasketaan aina yrityskohtaisesti. Mikéli yritykselld on useampi toimipaikka, tyonantaja
voi laatia yhden yhdenvertaisuussuunnitelman, jota kdytetaan yrityksen jokaisessa eri toi-
mipaikassa. Vaihtoehtoisesti tima voi laatia joka toimipaikkaan oman erillisen suunnitel-
man. Yhdenvertaisuussuunnitelmalle ei ole laissa maaritelty tarkempaa maardmuotoa tai
sisaltod. Leppasen (2015, 21) mukaan, tarkeéé siind on se, etta siihen sisaltyvéat edisté-

mistoimet koskevat merkityksellisia syrjintdperusteita, jossa tulee ottaa huomioon oman
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henkiloston rakenne. Jos henkildstoon kuuluu esimerkiksi idkkaita henkil6ita, tyonanta-
jan tulee ottaa huomioon, ettd yhdenvertaisuus toteutuu tdman henkildstoryhman kanssa

verrattuna muihin tyontekijoihin. (Leppéanen 2015, 17-21.)

Leppésen (2015, 22-24) mukaan, tyonantaja voi selvittdd tyopaikan yhdenvertaisuutta
esimerkiksi kehityskeskusteluissa tai tyontekijoille suunnatuilla kyselyilla. Miké&li tyon-
antaja teettda tyopaikalla esimerkiksi henkildstotyytyvaisyyskyselyn, tydpaikan yleista
yhdenvertaisuustilannetta voidaan selvittaa sen avulla. Mikali yhdenvertaisuutta selvite-
tdan kyselyiden avulla, kyselyssa on tarke&a avata tyontekijoille, mitd yhdenvertaisuu-
della ja yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) tarkoitetulla syrjinnélla ja hairinnélla tarkoi-
tetaan, ja miten ne voivat esiintyd arkipdivan tydtilanteissa. Tyonantajan on Leppésen
(2015, 24) tarkedd myos kyselyssé selvittad, mitéd tydnantaja tarkoittaa kyselyssa vahem-
mistoryhmilld, joiden yhdenvertaisuutta tyonantajan tulisi edistdd. Vahemmistoryhmaét
vaihtelevat eri tyopaikoissa ja niitd voivat olla Leppésen (2015, 24) mukaan esimerkiksi,

o kielivéhemmistot

e maahanmuuttajataustaiset henkilot

o idkké&at taikka nuoret henkilot

e véhemmistokansallisuudet

e tiettyd uskontoa edustavat henkil6t

e homoseksuaalit

e vammaiset tai sairaat henkilot

e tiettyyn ammattiliittoon kuuluvat henkil6t

o yksineldjat tai perheelliset henkil6t.

Tybnantajan on (Leppédsen 2015, 21-22) mukaan hyva myos tietad, ettd tima yhdenver-
taisuuden edistamisvelvoite voi edellyttdd henkilostod koskevien tietojen kasittelyd,
koska monet yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) koskevista syrjintaperusteista liittyy
henkildiden ominaisuuksiin, jotka ovat taas henkildtietolaissa (523/1999) séadettyja ar-
kaluontoisia tietoja. Tydnantajan on tarkeaa tiedostaa, etta tall& ei ole arkaluontoisten tie-
tojen késittelyyn oikeutta ilman henkilGtietolaissa saddettya perustetta. Arkaluontoisia
tietoja ovat henkil6tietolain (523/1999 11 §:n) mukaan henkilGtiedot, jotka kuvaavat, tai
on tarkoitettu kuvaamaan rotua tai etnista alkuperad, henkilon yhteiskunnallista, poliit-

tista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulumista, rikollista tekoa, ran-



28

gaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta, henkilon terveydentilaa, sairautta, vammai-
suutta, taikka haneen kohdistettuja hoitotoimenpiteitd tai niihin verrattavia toimia, henki-
I6n seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymistd, taikka henkilon sosiaalihuollon tar-
vetta, tai hanen saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja muita sosiaalihuollon
etuuksia. (Leppénen 2015, 22-24; yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 3.8 §, 3.17 §; henki-
I6tietolaki 523/1999, 11 8.)

Kolmantena ja viimeisend osana yhdenvertaisuuslaissa (1327/2014) ty6nantajaa koske-
vaa velvollisuus on henkildston edustajien tiedonsaantioikeus. Yhdenvertaisuustoimien
suunnitteluun osallistuneella luottamusmiehelld, luottamusvaltuutetulla tai henkildston
muulla edustajalla on oikeus saada pyynndsta tietoonsa ne toimet, joihin tyonantaja on
ryhtynyt edistddkseen yhdenvertaisuutta tydpaikalla, tydnantajan toimista yhdenvertai-
suussuunnitelmaa laadittaessa, toteuttaessa ja toimien vaikuttavuutta arvioitaessa. Sama
oikeus koskee myos tydsuojeluvaltuutettua. Yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) saddet-
tyja edistamistoimia ja niiden vaikuttavuutta on késiteltdva henkildston edustajan kanssa,
joten tdmé henkildston edustajan tiedonsaantioikeus tayttyy Leppasen (2015, 29-30) mu-
kaan monesti jo silloin, kun suunnitelmaa laaditaan tai sitd paivitetdan tarpeen mukaan.
(Leppénen 2015, 29-30.)

Yhdenvertaisuuslain noudattamista valvoo tyésuojeluviranomainen. Yhdenvertaisuus-
laissa (1347/2014 4 8) on saadetty, ettd tyonantajalla tulee olla laadittuna yhdenvertai-
suussuunnitelma kahden vuoden kuluessa kyseisen lain voimaantulosta, eli se tulee olla
tehtynd 1.1.2017 mennessa. Mikéli tydnantaja sisallyttaa laissa saadetyt yhdenvertaisuu-
den edistamistoimet esimerkiksi muuhun suunnitelmaan kuten esimerkiksi henkildsto-
suunnitelmaan, tai tydsuojelun toimintaohjeeseen, yhdenvertaisuuden edistamistoimet on
yksiloitava siitd, jotta tydnantaja voi osoittaa tyosuojeluviranomaiselle, ettd se on toteut-
tanut laissa séadetyn suunnitteluvelvoitteensa. Mikali tyonantaja ei ole laatinut yhdenver-
taisuussuunnitelmaa vuoden 2017 alkuun mennessa, tai sisallyttanyt sitd toiseen tydpai-
kalla laadittuun suunnitelmaan, tyésuojeluviranomainen voi antaa uhkasakolla tehostetun
kehotuksen siitd, ettd tyonantaja tayttaa laissa saadetyn velvollisuutensa. (yhdenvertai-
suuslaki 1325/2014, 2.7 §; Oikeusministerit 2016; Leppéanen 2015, 29-30.)
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2.4 Syrjinnan, epdaasiallisen kohtelun ja hairinnan kielto

Kiusaaminen on toistettua kayttaytymistd, jonka tarkoituksena on tuottaa uhrille
psyykkisté ja fyysista kipua. Kiusaaja ja kiusaajat ovat usein vahvempia kuin
uhri, jonka sen vuoksi on vaikeampi puolustautua. (Bjorqgvist et al 1994, King
1996, Vattulaisen 2011, 2 mukaan.)

Alrothin (2015, 16) mukaan, Suomen lainsdédanto ei tunne termié kiusaaminen. Lahin
vastine kyseiselle termille lainsdadantémme mukaan on hdirintd, epaasiallinen kohtele-
minen ja syrjiminen. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu huolehtia, etta kaikkia tyonte-
kijoita kohdellaan tasa-arvoisesti ja yhdenvertaisesti. Tyonantajan velvollisuuksiin kuu-
luu huolehtia, ettd han tarjoaa sellaisen tydpaikan jokaiselle tyontekijalleen, jossa ndiden
on turvallista tyoskennelld. Tyonantajan toteuttama ennaltaehkéiseva tyé on Alrothin
(2014, 1-2) mukaan merkittdvassa roolissa héirintatapausasioissa. Ennaltaehkdisevaa
tyotd on monenlaista, henkil6stéa voidaan kouluttaa tietoisuuteen héirintdasioista, tyopai-
kalle voidaan luoda omia pelisaantoja, ja tyénantaja voi huolehtia hyvéasté ja toimivasta
tyokulttuurista ja johtamisesta. Mikéli tyonantajan tietoon, etta tyontekija kokee hairin-
t&4, syrjintad tai epdasiallista kohtelua, joista voi olla haittaa tai vaaraa tyontekijan ter-
veydelle, timan on puututtava tilanteeseen valittémasti, jotta se saataisiin loppumaan
mahdollisimman pian. Ty6nantajan on varmistettava myds omilla toimillaan, ettei vas-
taava tilanne péése uusiutumaan jatkossa. (Alroth 2014, 1-2, 16; tyoturvallisuuslaki
738/2002, 5.28 8.)

Syrjinnan ja hairinnan kiellosta on sdadetty muun muassa yhdenvertaisuuslaissa, tasa-
arvolaissa, tydsopimus- seké tyoturvallisuuslaissa. Tyonantajan on tiedostettava, mité tar-
koitetaan syrjinnalla, epaasiallisella kohtelulla ja hairinnallg, ja huolehdittava siita, ettei
kukaan tyontekija joudu niiden kohteeksi. Lainsddddnnon mukaan, sekéa valiton, etta va-
lillinen syrjint4 on kiellettyd. (Alroth 2014, 16.) Seuraavissa kappaleissa kerromme tar-
kemmin, mita lainsdddannon mukaan tarkoitetaan vélittomalla ja valillisella syrjinnélla,

hairinnélla seké epéasiallisella kohtelulla, ja kerromme tapauksista esimerkkejé.

Ketaan tyontekijaa ei saa syrjia kansalaisuuden, uskonnon, alkuperén, ian, kielen, mieli-
piteen, vakaumuksen, terveydentilan, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan,
perhesuhteiden, seksuaalisen suuntautumisen tai muuhun henkildén liittyvan syyn perus-
teella. Yhdenvertaisuuslain (1325/2014, 3.8 8:n) mukaan, syrjinnéksi katsotaan myds
ohje tai kasky syrjid toista henkil6a, hairintd, tai kohtuullisten mukautusten epadminen.
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Yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014 3.15 §) saddetadn kohtuullisista mukautuksista vam-
maisten henkildiden yhdenvertaisuuden toteuttamiseksi ty6elaméssa. TyOnantajan tekee
asianmukaiset ja kulloisessakin tilanteessa tarvittavat kohtuulliset mukautukset, jotta
vammainen henkild voi yhdenvertaisesti muiden kanssa tyollistyd, suoriutua tyotehtévis-
taan, tai edetd omalla tydurallaan. Lahdettdessa arvioimaan mukautusten kohtuullisuutta
otetaan huomioon vammaisen henkilon tarpeet, tyonantajan koko, taloudellinen asema,
toiminnan laajuus, luonne, sekd mukautusten arvioidut kustannukset, ja saatavissa oleva
tuki mukautuksia varten. Yhdenvertaisuuslaissa saadettya sdannosta kohtuullisista mu-
kautuksista sovelletaan vammaista henkil6é palkattaessa, tyosuhteen kestdessa ja tydsuh-
teen paattamista harkittaessa. (yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 3.8 § — 3.15 §; Leppdnen
2015, 163-164.)

Tyo6nantajan tulee kohdella tyontekijoitaan tasapuolisesti, mikéli siitd poikkeaminen ei
olisi perusteltua, ottaen huomioon kyseisen tyontekijan tyotehtavat, sekd tdman asema
tyopaikalla. Ketdédn tyontekijaa ei saa myoskaan asettaa epaedullisempaan asemaan, kuin
muita tyontekijoita sen perusteella, ettd henkilé on méaraaikaisessa tai osa-aikaisessa tyo-
suhteessa, ellei asiaan ole perusteltu syy. (Suomen perustuslaki 11.6.1999 2.6 §; yhden-
vertaisuuslaki 1325/2014, 3.8 §; tydsopimuslaki 55/2001, 2.2 8.)

Valittdmalla syrjinnalla tarkoitetaan tilannetta, etta jotakin henkildd kohdeltaisiin epasuo-
tuisammin henkil6on liittyvan syyn perusteella, esimerkiksi tdman i&n perusteella, kuin
toista henkil6a olisi kohdeltu samanlaisessa tilanteessa. Valittémalla syrjinnalla tarkoite-
taan myos lainsdadannon mukaan tilanteita, joissa nainen ja mies asetetaan eri asemaan,
johtuen tdman sukupuolesta, milla tavoin han ilmaisee omaa sukupuoltaan, sukupuoli-
identiteettiadn, raskaudesta tai synnytyksesta johtuvasta syysta. Valitonta syrjintaa voi
tasa-arvovaltuutetun (2016), mukaan olla esimerkiksi sellainen tilanne, ettd tyotehtédvaan
valitaan naisen sijaista tyourallaan vahemman ansioitunut mies. (yhdenvertaisuuslaki
1325/2014, 3.10 §; tasa-arvo 2016; laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta annetun
lain muuttamisesta 1329/2014, 7 8.)

Valilliselld syrjinnalla tarkoitetaan sellaista tilannetta, ettd esimerkiksi tyopaikalla luotu
s&anto, peruste tai tyopaikalla oleva k&ytanto saattaisi toisen henkilon epdedullisempaan

asemaan henkiloon liittyvan syyn perusteella, kuin toisen henkil®n, paitsi jos talla nimen-
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omaisella saannolla, perusteella tai kdytannolld on hyvaksyttava tavoite, ja sen saavutta-
miseksi kdytetyt keinot ovat tarpeellisia ja asianmukaisia. Syrjivé tyopaikkailmoitus on
myos kiellettyd. Talla tarkoitetaan sitd, ettd tyontekijalta tyonhakuilmoituksessa ei voida
edellyttaa sellaisia ylla olevassa kappaleessa henkiléon liittyvia ominaisuuksia tai seik-
koja, jotka asettaisivat tyonhakijat epésuotuisaan asetelmaan toisiaan ndhden. Esimer-
kiksi, jos tyopaikkailmoituksessa henkildlta vaaditaan taydellistd Suomen kielen taitoa ja
Suomen kansalaisuutta, kyseessé olisi todennakdisesti lainvastainen ilmoitus. (yhdenver-
taisuuslaki 1325/2014, 3.13 §; Yhdenvertaisuusvaltuutettu 2016.)

Vélilliseen syrjintaén liittyy késite syrjintéolettama, ja tall4 tarkoitetaan tilanteita, joissa
henkild asetetaan erilaiseen asemaan sellaisen kdytannon, perusteen tai sadnnokseen no-
jaten, joka vaikuttaa sukupuoleen, sukupuolen ilmaisuun, tai sukupuoli-identiteettiin nah-
den tasa-arvoiselta, mutta tosiasiassa johtaa siihen, etta henkil6 joutuu epéedulliseen ase-
maan oman sukupuolensa perusteella. Vélilliseen syrjintaan liittyy myos olennaisesti ka-
site oikeuttamisperiaate. Oikeuttamisperiaatteen mukaan menettely ei sellaisessa tapauk-
sessa ole syrjintaa, jos silla pyritddn hyvéksyttavaan tavoitteeseen, ja tydnantajan valitse-
mat keinot ovat tdman tavoitteeseen ndhden seka tarpeellisia, ettd aiheellisia. Lain mu-
kaan syrjinta on kiellettyd, perustuupa se sitten henkiloa itsedén vastaan, taikka jotakuta
toista koskevaan oletukseen taikka tosiseikkaan. Tamaénlaisella tilanteella voidaan tar-
koittaa esimerkiksi tilannetta, jossa henkild asetetaan tyhaastattelutilanteessa epaedulli-
seen tilanteeseen toiseen tydnhakijan verrattuna, koska hakijan oletetaan olevan raskaana.
(Tasa-arvovaltuutettu 2016; laki naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta annetun lain
muuttamisesta 1329/2014, 7 8.)

Tasa-arvolaissa sadadetyn syrjinnan kiellon vastainen toiminta on sallittua tietyissa laissa
séadetyissé tilanteissa. Syrjinténa ei lain mukaan pidetd muun muassa, jos naisia suojel-
laan raskauden tai synnytyksen vuoksi, tai mikéli tasa-arvosuunnitelmaan perustuen py-
ritdén véliaikaisin toimin tasa-arvolain toteuttamiseen. (laki naisten ja miesten valisestéa
tasa-arvosta 609/1986, 9 8.)

Héirinnalla tarkoitetaan tydssa esiintyvaa tyontekijaan kohdistuvaa tdman terveydelle
haittaa tai vaaraa aiheuttavaa hairintéé tai muuta epaasiallista kohtelua. Tyonantajan on

asiasta tiedon saatuaan kaytettavissa olevin keinoin ryhdyttava toimimaan epékohdan
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poistamiseksi. Alrothin (2015, 24) mukaan, héairinté ja epéasiallinen kohtelu voi esimer-
kiksi ilmeta pelotteluna, uhkailuna, véheksyvind ja pilkkaavina puheina, ilkeind ja vihjai-
levina viesteind, maineen tai aseman kyseenalaistamisena, tydnteon arvosteluna tai tyo-
yhteisosta eristamisend. Hairinta ja epéasiallinen kohtelu voi tapahtua tyékaverin, asiak-
kaan tai tyonantajan toimesta tyontekijéda kohtaan. Alrothin (2015, 24) mukaan, tyonan-
tajan toimesta tapahtuva tyonjohto-oikeuden vaarinkaytto voi ilmetd esimerkiksi silla ta-
voin, ettd tydnantaja kéayttaa epaasiallisesti tydnjohtovaltaa, antaa tyontekijalle noyryyt-
tavia késkyja, puuttuu perusteettomasti tydntekijan tyonsuoritukseen tai muuttaa tyoeh-
toja laittomin perustein. (ty6turvallisuuslaki 738/2002, 5.28 §; Alroth 2015, 24.)

Seksuaalinen ja kaikenlainen sukupuoleen perustuva hairintd on myos tydpaikalla kiel-
lettyd. Seksuaalisella hairinnalla tarkoitetaan sanatonta, sanallista tai fyysistd, kuitenkin
luonteeltaan sellaista seksuaalista ei-toivottua kaytostd, jolla loukataan henkilon henkista
tai fyysistd koskemattomuutta, erityisesti siten, ettd luodaan uhkaava, halventava, viha-
mielinen, nOyryyttavé tai ahdistava ilmapiiri. Sukupuoleen perustuvalla hairinnalla tar-
koitetaan taas henkildn sukupuoleen, sukupuolen tai sukupuolen ilmaisuun liittyvaa ei-
toivottua kaytostd. Taméa kaytos ei ole luonteeltaan seksuaalista, mutta sill4 loukataan
henkilon henkista tai fyysistd koskemattomuutta, ja silla luodaan uhkaava, halventava,
vihamielinen, ndyryyttava tai ahdistava ilmapiiri. (laki naisten ja miesten vélisen vélisesta

tasa-arvosta annetun lain muuttamisesta 1329/2014, 7 §.)

Sukupuoleen perustuva hairinta tai ahdistelu voi tydpaikalla esiintyd Niemisen (2005,
149-150) mukaan esimerkiksi tavoilla:
» ty6ajan ulkopuolisten tapaaminen ehdottelu kollegalle, vaikka naiden kohde olisi
ilmaissut, ettei ole kiinnostunut tallaisesta
+ sellainen tydjohtovallan vaarinkaytto, jossa se ettd tyontekija saa etuja tai ylene-
mismahdollisuuden edellyttéisi hanelta laheista kanssakdymista
+ sellaiset eleet tai ilmeet, jotka ovat sukupuolisesti vihjailevia
» vartaloa, pukeutumista, tai tyontekijan yksityiselamaa koskevat huomautukset tai
kysymykset
» kaksimieliset vitsit ja harskit puheet
» seksuaaliset varittyneet Kirjeet, puhelinsoitot, sdhkopostit tai tekstiviestit

* pornoaineistot
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+ fyysinen koskettelu, sukupuoliyhteyttd tai muuta sukupuolista kanssakdymista
koskevat ehdotukset tai niiden vaatimukset, seké fyysinen koskettelut

 raiskaus tai raiskauksen yritys.

Sukupuoleen perustuva héirintda voi esiintyd myos muilla tavoin tyopaikalla. Niemisen
(2015, 150) mukaan hairintaa voi ilmeta myos halventavana puheena toisesta sukupuo-
lesta, nais- tai miestyontekijan mitatointing, tai tyopaikkakiusaamisena, miké se kohdis-
tuu tyontekijan sukupuoleen. Tyontekija voi kokea myo6s hairintaa, syrjintad tai ahdistelua
myos asiakkaiden taholta. Mikéli tyontekija kokee héirintéa toisen tyontekijan tai asiak-
kaan toimesta, hanella on reagointivelvollisuus tapahtuneeseen. Henkil0, joka kokee hai-
rintdd, on tuotava esiin sen vastentahtoisuus ilmoittamalle siitd joko suoraan asianomai-
selle, luottamusmiehelle, tydsuojeluvaltuutetulle tai suoraan esimiehelleen. (Nieminen
2005, 150.)

Ty6nantajan vastuu héirinnan lopettamisesta alkaa heti, kun hén saa tiedon héirinnasta.
Ty6nantajan on suhtauduttava oletettuun héirintdtapaukseen vakavasti, ja aloitettava sel-
vitystyo tilanteen selvittdmiseksi. Mikali tydnantaja ei néin toimi, kyseessa on tasa-arvo-
lain mukaisesti kielletysta syrjinnasta. Mikali vaitettya hairintaa tapahtuu yrityksen oman
asiakkaan taholta, tydyhteistssa on kaytava asia huolellisesti lapi. On mietittava tarkoin
keinoja, miten hairinta saadaan loppumaan, ja milla tavoin huolehditaan, ettei vastaavaa
paasisi tapahtumaan enéé tulevaisuudessa. Mikéli véitettyd hairintdd tapahtuu tyonteki-
joiden kesken, tydnantajan tulee kuulla héirittyd, seka tyontekijad, joka on nimetty hairit-
sijaksi ja mahdollisia todistajia. Jos tapauksella ei ole todistajia, tai todisteita tapahtu-
neesta, tyonantajalla ei ole velvollisuutta ottaa kantaan siihen, kuka puhuu totta. Tyénan-
tajan on ryhdyttava tarpeellisiin toimiin hairinnén poistamiseksi. N&ité keinoja ovat huo-
mautuksen tai varoituksen antaminen hairitsijalle, tyotehtavien tai tydskentelytehtévien
jarjestelyt siten, ettd ndma kaksi tyontekijaa eivat enaa tydskentelisi samoissa tydskente-
Iytiloissa, hairitsijan tyosuhteen irtisanominen tai purkaminen, mikéali tydsopimuslaissa
séadetyt perusteet sille tayttyvat. Tydantajan tulee ilmoittaa myos héirityksi joutuneelle,

mihin toimiin tdma on ryhtynyt hairinnan poistamiseksi. (Nieminen 2005, 150-153.)

Seuraavalla sivulla olevassa taulukossa 1 kuvataan seurauksia tyonantajalle hairintata-

pauksista typaikalla, mihin ei ole puututtu, ja henkil6 on irtisanottu siten, ettd on samalla
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on tapahtunut syrjintad ja henkil6lle on syntynyt vahinkoa. On syytd huomioida, ettd tyon-
tekijd, joka on todistettavasti tullut hairityksi ja syrjityksi, voi hakea useita korvauksia
padllekkain. (Alroth 2015, 127-128.)
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Taulukko 1. Ty6nantajalle syntyvat seuraukset eri lakien perusteella hairintatapauksista,
joihin ei olla puututtu tydpaikalla ja henkil® on irtisanottu syrjintperustein, ja henki-
I6lle on samalla syntynyt vahinkoa (mukaillen Alroth 2015, 127-128)

(ty6turvallisuuslaki)

Sovellettava laki Teko/Rikos/Rikkomus Seuraamus
tyoturvallisuuslain tyoturvallisuusrikos sakko/vankeus
mukainen hairinta (rikoslaki)

tyoturvallisuusrikkomus sakko

vahinko
(vahingonkorvauslaki)

vahingonkorvaus

yhdenvertaisuuslain
mukainen
héirinté tai syrjinta

syrjinta
(yhdenvertaisuuslaki)

hyvitys

tyosyrjinta
(rikoslaki)

sakko/vankeus maksimissaan
6 kk

kiskonnan tapainen tyosyr-
jintd
(rikoslaki)

sakko/vankeus maksimissaan
kaksi vuotta

vahinko
(vahingonkorvauslaki)

taloudellinen vahinko

tasa-arvolain mukainen
syrjinté ja hairinta

hyvitys
(tasa-arvolaki)

3240 euroa

vahingonkorvaus
(vahingonkorvauslaki)

taloudellinen vahinko

tyosyrjinta
(rikoslaki)

sakko/vankeus maksimissaan
kuusi kuukautta

tyosopimuslain mukai-
nen syrjintéa

esim. laiton irtisanominen
syrjivalla perusteella
(tydsopimuslaki)

korvaus 3-24 kuukauden palk-
kaa vastaava maaré

vahinko
(vahingonkorvauslaki)

vahingon madra
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2.5 Tasa-arvoisuus

Tybeldmaéssé sukupuolten véliselld tasa-arvolla tarkoitetaan, ettd kaikkia suku-
puolesta riippumatta kohdellaan tasapuolisesti ja syrjimattomaésti tydelaman eri
tilanteissa. Syrjimattomyyden liséksi tasa-arvoisessa tyoyhteisossa pyritaan ak-
tiivisesti edistamééan tasa-arvoa. (Wom world of management Oy 2016.)
Tyodnantajan velvollisuuksiin kuuluu huolehtia, ettd han kohtelee eri sukupuolen edustajia
tasa-arvoisesti tyOpaikalla. Ketdan tyontekijad ei saa syrjia johtuen tdamén sukupuolesta,
tai mill& tavoin tdma ilmaisee omaa sukupuoltaan tai sukupuoli-identiteettiddn. Sukupuo-
len ilmaisulla tarkoitetaan Osterbergin (2015, 83) mukaan sita, kuinka henkil6 tuo suku-
puolensa esille, esimerkiksi kaytokselld, pukeutumisella tai muulla samankaltaisella ta-
valla, sukupuoli-identiteetilla tarkoitetaan taas henkilon kokemusta omasta sukupuoles-
taan. Niemisen (2005, 15) mukaan tasa-arvo ei ole aina pelkéstaan tyontekijan sukupuolta
koskevaa, vaan silla tarkoitetaan myds eri elaméantilanteissa olevia tyontekijaryhmia, ja
mya0s tasa-arvoa eri ammattiryhmien vélill&. Tasa-arvolain tarkoituksena on edistaa nais-
ten ja miesten tasa-arvon valista tasa-arvoa, parantaa naisten asemaa erityisesti tyoela-
massa, sekd estdd myos sukupuolen ilmaisuun tai sukupuoli-identiteettiin liittyva syrjinta.
Lain pidemman aikavalin tavoitteena on Niemisen (2005, 15) mukaan, tydmarkkinoiden
sukupuolijakauman eriytymisen estdminen ja tasa-arvon edistdminen Kiintedksi osaksi
yritysten jokapaivaista toimintaa. (Nieminen 2005, 15; laki naisten ja miesten vélisesta
tasa-arvosta annetun lain muuttamisesta 1329/2014, 1 §; Osterberg 2015, 83.)

Tydnantajan tulee edistdd omilla toimillaan tasa-arvoa tavoitteellisesti ja suunnitelmalli-
sesti, sekd myos ennaltaehkéista sukupuolen ilmaisuun tai sukupuoli-identiteettiin liitty-
vaa syrjintaa (Osterberg 2015, 83). Edistamisvelvollisuus koskee kaikkia tydnantajia yri-
tysmuodosta tai yrityksen tyontekijéiden madarésta riippumatta. Niemisen (2005, 33-34),
mukaan tyonantajan on tavoiteltava tasa-arvon edistamista ja sukupuolierojen vahenté-
misté seuraavilla osa-alueilla:

e tyohonottotilanteet

e avoinna olevien tehtavien tayttdminen

¢ huolehtiminen siit4, ettd naiset ja miehet sijoittuvat tasapuolisesti erilaisiin tehté-

viin
e uralla eteneminen
e tybehdot ja erityisesti palkkaus

e tyoolot
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e tyO- ja perhe-eldméan yhteensovittaminen

e sukupuolisyrjinndn ennaltaehkaisy.

Laissa on s&adetty, ettd mikéli tyopaikalla tydnantajan palveluksessa sadnnollisessa tyo-
suhteessa on vahintdan 30 henkil6g, tydnantajan on laadittava vahintaan joka toinen vuosi
erityisesti palvelussuhteen ehtoja sekd palkkausta koskeva tasa-arvosuunnitelma. Tasta
suunnitelmasta on kaytéva ilmi ne toimenpiteet, kuinka naisten ja miesten vélisté tasa-
arvoa toteutetaan tyopaikalla. Tasa-arvosuunnitelma, kuten myds yhdenvertaisuussuun-
nitelma voidaan laatia osaksi henkilsto- ja koulutussuunnitelmaa tai tyésuojelun toimin-
taohjetta. Tapauksessa, jossa tasa-arvosuunnitelma laaditaan osaksi jotakin toista suunni-
telmaa, kuten esimerkiksi henkildstdsuunnitelmaa, suunnitelmia on paivitettava ja niissa
olevia edistamissuunnitelmia seurattava siind méaéritellyin maaréajoin, josta laki saataa
kyseisen suunnitelman péaivittdmisesta. (laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta an-
netun lain muuttamisesta 1329/2014, 6a §; Leppénen 2015, 27-28.)

Tyodnantaja ei voi lain mukaan yksin laatia tasa-arvosuunnitelmaa, vaan sen laatiminen
tulee tehda yhteistyossa tydsuojeluvaltuutetun, luottamusmiehen, luottamusvaltuutetun
tai muiden henkildston nime&mien edustajien kanssa. Naill4 edell&d mainituilla henkiloilla
tulee olla riittavat osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet suunnitelmaa laadittaessa.
Tasa-arvovaltuutetun internetsivujen (2016) mukaan tasa-arvosuunnitelmaan tulisi sisal-
Iyttad sellaisia toimenpiteitd, jotka ovat merkityksellisid seka térkeita juuri sen tyopaikan,
ja sen olosuhteiden kannalta, johon suunnitelma laaditaan. Ennen kuin tasa-arvosuunni-
telma laaditaan, tydpaikalla tulee ensin selvittda vallitseva tasa-arvotilanne naisten ja
miesten keskuudessa. (Tasa-arvovaltuutettu 2016; laki naisten ja miesten valisesta tasa-

arvosta annetun lain muuttamisesta 1329/2014, 6a 8.)

Tahan tyopaikalla tehtavaan selvitykseen tehddén erittely naisten ja miesten sijoittumi-
sesta eri tehtaviin tydpaikalla. Liséksi laaditaan erillinen kartoitus, josta kay ilmi naisten
ja miesten tehtdvien luokitukset, palkat ja palkkaerot. Tata erillisti kartoitusta kutsutaan
palkkakartoitukseksi ja se on ollut pakollinen osa tasa-arvosuunnittelua jo vuodesta 2005
alkaen. Palkkakartoituksella selvitetdan, ettei tyOpaikalla samanlaista tai samanarvoista

tyota tekevien eri sukupuolten vélilla ole perusteettomia palkkaeroja. Selvityksen tulee
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kattaa koko tyonantajan henkil0sto, ei vain yksittadinen tyénantajan toimipiste. (Tasa-ar-
vovaltuutettu 2016; laki naisten ja miesten valisestd tasa-arvosta annetun lain muuttami-
sesta 1329/2014 6a § — 6b 8.)

Tasa-arvovaltuutetun internetsivujen (2016) mukaan, tyopaikalla on tehtavé tasa-arvo-
suunnitelma vahintddn joka toinen vuosi. Siind tapauksessa, ettd tasa-arvosuunnitelma
tehdaan joka vuosi, voidaan palkkakartoitus sopia tehtévéksi joka kolmas vuosi. Tydnan-
tajan on tiedotettava henkildstda tasa-arvosuunnitelmasta, tai sen péivittdmisestd. Tasa-
arvosuunnitelmaan on vahimmaissisalto laissa maéritelty, ja sen tulee olla tasa-arvolain
(1329/2014, 6a 8) mukaan seuraava. (Tasa-arvovaltuutettu 2016; laki naisten ja miesten
valisestd tasa-arvosta annetun lain muuttamisesta 1329/2014, 6a § — 6b 8.):

o selvitys tyopaikan tasa-arvotilanteesta ja sen osana erittely naisten ja miesten si-
joittumisesta eri tehtaviin seka koko henkilostod koskeva palkkakartoitus naisten
ja miesten tehtévien luokituksesta, palkoista ja palkkaeroista

e kaynnistettaviksi tai toteutettaviksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet tasa-ar-
von edistamiseksi ja palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi

e arvio aikaisempaan tasa-arvosuunnitelmaan siséltyneiden toimenpiteiden toteut-

tamisesta ja tuloksista.

Tasa-arvolain noudattamista valvoo tasa-arvovaltuutettu. Mikéli valtuutetun tietoon saa-
tetaan, tai tama havaitsee, ettd tydnantaja ei ole noudattanut tasa-arvolaissa saddettya tasa-
arvosuunnitelman laatimisvelvoitetta, valtuutettu voi vaatia tyoantajaa laatimaan suunni-
telman kohtuullisessa méérdajassa. Mikali tyonantaja ei laadi tasa-arvosuunnitelmaa val-
tuutetun maarittelemassa aikataulussa, valtuutettu voi vieda asian kasiteltavaksi yhden-
vertaisuus- ja tasa-arvolautakunnalle, ja pyytéa lautakuntaa vaatimaan, ettd tyonantaja
laatii suunnitelman mééraajassa ja halutessaan lautakunta voi tehostaa maardystaan tyon-

antajalle annettavalla uhkasakolla. (Tasa-arvovaltuutettu 2016.)
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2.6 Tyoturvallisuus

Tydpaikan tyoturvallisuutta on johdettava tydnantajan toimesta, ja laki on asettanut tyon-
antajalle laajan tydsuojelusta huolehtimisvelvoitteen. Tydnantajan on huolehdittava tyon-
tekijoidensé terveydesté ja turvallisuudesta tyopaikalla, ja ndistd asioista saddetaén tar-
kemmin ty6turvallisuuslaissa. Kyseisen lain tarkoituksena on tyopaikan tydympariston ja
tyéolosuhteiden parantaminen seké turvata ja yllapitaa tyontekijoiden tyokykya. Lain tar-
koituksena on my0s ehkaisté tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta tai tydympé-
ristosté johtuvia fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. (Tyoterveyslaitos 2014, 23; ty6-
turvallisuuslaki 738/2002, 1.1 § - 1.2 §.)

Tyodnantajalla on laissa méaaritelty yleinen huolehtimisvelvoite. Talla tarkoitetaan sitd,
ettd tyonantajan tulee tarvittavilla toimenpiteilld aina huolehtia tyontekijoiden terveyden
ja turvallisuuden turvaamisesta. Tyonantajan tulee ottaa huomioon tyontekijaan liittyvat
henkilokohtaiset edellytykset, tydolosuhteet, tyd ja tydymparistd. Tyontekijaan liittyviksi
henkilokohtaisiksi edellytyksiksi katsotaan Tyoterveyslaitoksen (2014, 23) mukaan,
tyontekijan sukupuoli, ikd, ammattitaito, tyokokemus, terveydentila ja muut vastaavat
asiat. Yleisesta huolehtimisvelvoitteesta rajataan lain mukaan pois ennalta arvaamattomat
ja epatavalliset olosuhteet, joihin tydnantaja ei voi vaikuttaa. Liséksi sellaiset poikkeuk-
selliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi voitu valttaa, vaikka olisikin huolehdittu
aiheellisista varotoimista. (tyoturvallisuuslaki 738/2002, 1.8 §; Tyoterveyslaitos 2014,
23.)

Tyéturvallisuuslain (738/2002, 2.9 §:n) mukaan, tyénantajan tulee laatia Tydsuojelun toi-
mintaohjelma tyontekijoiden turvallisuuden ja terveyden edistdmiseksi seké tyokyvyn yl-
lapitdmiseksi. Toimintaohjelman laatiminen koskee kaikenkokoisia yrityksia, ja sen ta-
voitteena on olla osa ennakoivaa tygsuojelua, seké parantaa tygoloja. Toimintaohjelman
tulee kattaa tydymparistoon liittyvien tekijoiden vaikutukset seka tyopaikan tyoolojen ke-
hittdmistarpeet. Tyoturvallisuuslaissa (738/2002, 2.10 8) on saadetty myds, ettd tyonan-
tajan tulee selvittaa jarjestelmallisesti tyon luonne huomioon ottaen, tydolosuhteista ja
tybympadristosta aiheutuvat vaara- ja haittatekijat. Nama voivat syntya tyotilasta, tyosta,
tyoajoista, tydolosuhteista tai muusta tydympéristostd. Mikali vaara- ja haittatekijoita ei

voida poistaa, tydnantajan tulee arvioida, millainen merkitys ndisté syntyy tyontekijoiden
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terveydelle sekd heidan turvallisuudelleen. Jos tyGnantajalla itsellddn ei ole tarvittavaa
osaamista tai patevyyttd tdman kyseisen arvioinnin tekemiseen, tdmén tulee kayttaa ulko-
puolista asiantuntijaa. Tydnantaja voi kayttaa esimerkiksi apuna tydterveyshuollon teke-
maa tydpaikkaselvitystd, ja siihen liittyvaa kehittdmisehdotusta. Jos tyOnantaja kayttaa
ulkopuolista asiantuntijaa, tdman on varmistettava, ett tdma on riittavan patevé suoritta-
maan kyseista tehtdvad. (tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2.9 8§ — 2.10 §; Tyoterveyslaitos
2014, 26.)

Ty6turvallisuuslaissa (738/2002) ei ole sdadetty siitd, kuinka pitkan ajan maksimissaan
toimintaohjelma voi olla kerrallaan voimassa. Tyoterveyslaitoksen (2014, 26-27) mu-
kaan, tydpaikalla voidaan kuitenkin sopia, etta se laaditaan maaraajaksi, esimerkiksi tyo-
suojelutoimikunnan toimikaudeksi, tai aina kalenterivuodeksi. Ohjelmaa tulee kuitenkin
koko ajan paivittdé tarpeen vaatiessa. Toimintaohjelma laaditaan yrityksen koon, toi-
mialan, tuotantotavan ja tydsuojelutarpeiden mukaan, mutta laki ei m&érad ohjelman tay-
sin tarkkaa sisaltod, muotoa, eikd laajuutta. Tyoturvallisuuskeskuksen internetsivujen
(2016) mukaan ohjelma voidaan laatia siten, ettd se kattaa koko yrityksen, tai vaihtoeh-
toisesti siten, ettd tehdddn periaateohjelma yritystasolle, johon lisattaisiin toimipiste- ja
tyokohtaiset ohjelmat. (Tyoterveyslaitos 2014, 26-27; Tyoturvallisuuskeskus 2016.)

Tyoturvallisuuskeskuksen internetsivujen (2016) mukaan tydsuojelun toimintaohjelman
tulee sisaltad ainakin seuraavat asiat:
* annetaan selvitys tyGnantajan ja tyontekijéiden tydsuojelutehtavista
* annetaan selvitys tyoterveyshuollosta, tydsuojeluorganisaatiosta ja niiden
tehtavista
» perehdytyssuunnitelma, eli annetaan selvitys, milla tavoin tyokyky- ja
tyosuojeluasiat kdaydadn lapi ja otetaan huomioon, kun uusia tyontekijoita
perehdytetadn, tai ndiden tyotehtéavat muuttuvat tyépaikan sisélla
+ annetaan selvitys tydympériston kuvauksesta, ja sen kehittdmistavoitteista, seka
kirjataan yl6s toimet, kuinka ne saavutetaan, lisédksi Kirjataan ylos
seurantakohteet, kuinka tydsuojeluasiat otetaan huomioon yrityksessa, seka kenen
toimesta ja milloin yrityksessé ohjelmaa seurataan ja yllapidetéén
« siséllytetddn yrityksen vastuuhenkilot, tyoturvallisuusohjeet, sek& niiden kayton

opastus.
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Tyoterveyslaitoksen (2014, 23-27) mukaan, tyésuojelun toimintaohjelma voidaan sisél-
Iyttdd yrityksen muihin ohjelmiin, esimerkiksi laatujarjestelmaén, joten sen ei tarvitse
valttamatta olla erillinen ohjelma. Tydsuojelun toimintaohjelman laatimiseen 16ytyy oh-
jeet ja mallilomake Ty®6turvallisuuskeskuksen (2016) internet-sivuilta, joita tyonantaja
voi hyodyntéé toimintaohjelmaa laatiessaan. Tyoturvallisuutta voidaan mitata erilaisten
mittareiden avulla, jotka jactaan ennakoiviin mittareihin, sekd “perinteisiin mittareihin”.
Néita Tyoturvallisuuskeskuksen (2016) méarittelemia ennakoivia mittareita ovat, tyohy-
vinvointiin liittyvat tekijat, tyoperéiset sairastumiset, tydtapaturmat ja tyéturvallisuuden
parantamiseksi tehdyt toimenpiteet yrityksessd. Niin sanottuja “perinteisid mittareita”
ovat sairaus-, onnettomuus- ja tapaturmatilastot. N&diden erilaisten mittareiden seuranta-
ja valvonta- ja raportointitoimenpiteet on hyva siséllyttad myos tyésuojelun toimintaoh-
jelmaan, koska tyoturvallisuuden mittaamisen katsotaan olevan edellytys sille, ettd tyo-
turvallisuus on yrityksessa hoidettu asianmukaisella tavalla. Ty6turvallisuuden raportoin-
tiin on olemassa Excel-pohjainen raportointityokalu, sek& tyoturvallisuusjohtamisen
omatoimiseen arviointiin niin sanotut “turvallisuuskympin” lomakkeet Tyoturvallisuus-
keskuksen (2016) sivuilla, joita tydnantajan voi tarpeen mukaan myods hyddyntaa. (Tyo-
terveyslaitos 2014, 26-27; Tyoturvallisuuskeskus 2016.)

Tydpaikan turvallisuusohjeista on sdédetty tarkemmin tyoturvallisuuslaissa 738/2002 ja
Tyoturvallisuuskeskuksen (2016) mukaan, turvallisuusohjeiden tulee kattaa muun mu-
assa seuraavat asiat:

o yksin tydskentelyohjeet

e paloturvallisuuteen liittyvét ohjeistukset

e ensiapuun liittyvat vélineet ja ensiapu- ja pelastushenkildiden nimedminen

e ty6luvat ja kulkulupa-asiat

e koneiden kéayton turvallisuusohjeet, jotka aiheuttavat vaaraa

e ohjeet tydpaikalla liikkuvien koneiden jarjestamisesta

e toiminta-ohjeet vakivalta- ja ryostotilanteisiin

e jalkihoito-ohjeet ryostotilanteita varten

kaytto- ja toimintaohjeet tydbmenetelmid varten, jotka aiheuttavat erityistoimia.

TyoOnantajan vastuulla on perehdyttaa tyontekijé néiden turvallisuusohjeiden tarkempaan
sisaltoon ja toimintamalleihin. N&ma asiat on tarkeéé sisallyttaa jo tyontekijan perehdy-
tysprosessiin, kun hén tulee uutena tyontekijéna taloon, tai hénen tyotehtédvat muuttuvat
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yrityksen sisélla. Tyonantajan vastuulla on myos lain mukaan seurata, osaavatko tyonte-
kijat noudattaa néité heille annettuja turvallisuusohjeita. Tdman asian tyonantaja voi sel-
vittaa jarjestamalla harjoituksia asiasta saannollisesti tyOpaikalla. Ndiden harjoitusten
tehtdvana on myos Tyobterveyslaitoksen (2014, 77-79), mukaan kartoittaa, ovatko ohjeet
olleet tarkoituksenmukaisia ja riittavia, ja mikali eivat ole olleet, ohjeita tulee péivittaa.
(Tyoterveyslaitos 2014, 77-79; tyéturvallisuuslaki 738/2002, 45 § — 47 8.)

Ensiapukursseista peruskursseja ja jatkokursseja jéarjestaa esimerkiksi Suomen Punainen
Risti. Peruskurssilla eli EAl-kurssilla on tarkoitus opetella ensiavun perusasiat, ja jatko-
kurssilla vaikeammat ensiaputilanteet. Kurssit tulee yleens& uusia noin 2-3 vuoden vélein,
joten tydnantajan on huolehdittava ja tarkistettava vuosittain, etta turvallisuusohjeissa ni-
mettyjen ensiapuhenkildiden kurssitodistukset ovat voimassa. Mikéli ne ovat pian me-
nossa vanhaksi, tyonantaja jarjesta heidat uudelle kurssille paivittdmaan taitojaan. (Tyo-
terveyslaitos 2014, 78-79.)

Tyodnantajan tulee ilmoittaa tydsuojeluhenkilérekisteriin tydsuojelun yhteyshenkildiden
nimet seka yhteystiedot. Laissa tydsuojeluhenkildstorekisterista (1039/2001, 2 §) on saa-
detty siitd, ettd tyonantajan tulee tehda tydsuojeluhenkil6ilmoitus tydsuojelun toiminta-
kausittain. Tyosuojelun henkilon vaihtuessa, muutos tehdaan kesken kauden. limoitus
tehdaan myas silloin, jos tydpaikan tydsuojelusta vastaavat henkil6t jatkavat uudella toi-
mikaudella samoissa tehtdvissd. Tyonantaja ilmoittaa lakisaateisesti valittujen henkil6i-
den nimet ja syntymadajat sekd muut laissa maaritellyt tiedot tydsuojeluhenkilorekisteriin.
Valitut voivat olla tydsuojeluvaltuutetut- ja varavaltuutetut, tydsuojelupaallikkd, tydsuo-
jeluasiamiehet, tyosuojelutoimikunnan tai vastaavan toimikunnan jasenet seka tyopaikan
tyoterveyshuolto palvelun tuottaja. Vapaaehtoisia tietoja, jotka voidaan siséllyttad ilmoi-
tukseen liséksi, ovat muun muassa tyoterveyshuollon tydnantajalle nimedmat omat tyo-
terveyslaakarit, tyoterveyshoitajat, tyofysioterapeutit seké tyopsykologit. Tydsuojeluhen-
kilorekisteri on Sosiaali- ja terveysministerion hallinnoima ja sitd yllapitad Tyoturvalli-
suuskeskus. (Tyoturvallisuuskeskus 2016; laki tyosuojeluhenkilrekisteristd 1039/2001,
28)

Tyo6turvallisuuslaki, ja sen nojalla annetut tydpaikan sdédnnokset, kuten esimerkiksi tima

tydsuojelun toimintaohjelma sek& turvallisuusohjeet on pidettavé tyontekijéiden nahté-



43

villa esimerkiksi tyopaikan taukotiloissa tai ilmoitustauluilla. S&&nndkset voivat olla lu-
ettavissa my0s sahkoisind, tydnantajan on kuitenkin varmistettava, etté kaikilla tyonteki-
j6illa on samanlainen saatavuus niihin. Ty6turvallisuuslaissa (738/2002, 8.63 §) on saa-
detty, mikali tyonantaja tahallaan tai huolimattomuudesta rikkoo télle tyéturvallisuus-
laissa sdadettya velvoitetta laatia muun muassa tyGsuojelun toimintaohjelma, tdma voi-
daan tuomita sakkorangaistukseen, mikali muualla lainsdaddanndssé ei saadetd ankaram-
paa rangaistusta. (Tyo6terveyslaitos 2014, 98-99, 106; tydturvallisuuslaki 738/2002, 9.67
8)

2.7 Vuosilomat

Vuosiloman tarkempi maaritelma on siis, ettd se on lomaa, mita kertyy kun tyon-
tekija on tyosuhteessa tyonantajaan. Vuosilomalain tai Merimiesten vuosiloma-
lain perusteella tyonteosta kertyy silloin palkallista lomaa. Nykyisin vuosilomaa
kertyy keskimé&arin 35 péivad jokaiselle tyontekijalle. (Vuosilomalaki.com
2016)

Ty6nantajan on noudatettava tasapuolisuutta lomien antamisessa ja annettava tyonteki-
jalle mahdollisuus kertoa tdmén toive vuosiloman ajankohdan pitdmisesta. Tyonantajan
tulee kdyda oman henkildstonsé tai heidan edustajiensa kesken ne periaatteet, joita kysei-
sessd tyOpaikassa noudatetaan vuosilomien antamisessa. Kyseisia periaatteita voidaan
katsoa olevan esimerkiksi vuosilomien hakuajankohdat ja ohjeet, vuosilomien vahvistus-
ajankohdat, sekd lomien “kiertoperiaatteet” tyontekijoiden keskuudessa. Yrityksissd
tyontekijoiden loma-ajankohtatoiveet voivat sattua usein samoille kuukausille, jolloin eri-
puraa tyontekijoiden keskuudessa voi syntya. Tydnantaja tekee aina lopullisen paatdksen
loman myontdmisesta tyontekijélle, mutta varsinkin suuremmissa tyopaikoissa on hyva
ottaa kayttoon “kiertoperiaatteet” lomien hakemisessa. “Kiertoperiaatteella” tarkoitetaan
(Aaltosen, Hietalan & Kaivannon 2013, 134-136) mukaan sit4, jos tyontekijan kesédloma
on esimerkiksi vuonna 2015 ajoittunut toukokuulle, tyopaikassa voidaan sopia, ettd se
vuonna 2016 asettuu kesékuulle, ja sitd seuraavana vuonna 2017 taas heindkuulle ja niin
edelleen. Nain ollen tyontekijoiden keskuudessa ei aiheudu mielipahaa loma-ajankoh-
dista sopimisessa ja niiden pitdmisessd, koska yrityksen vuosiloman antamisen periaatteet
ovat kaikilla tiedossa. (vuosilomalaki 162/2005, 5.20 § — 5.23 §; Aaltonen, Hietala &
Kaivanto 2013, 134-136.)
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Vuosilomalaissa on saddetty, ettd vuosilomasta on sijoitettava 24 péivaa kesalomakau-
delle, joka alkaa toukokuun 2.péiva ja paattyy syyskuun 30.pdiva. Talvilomakausi alkaa
lokakuun 2.pdiva ja paattyy 30. huhtikuuta seuraavana vuonna. Loppuosa on annettava
viimeistddn seuraavan lomakauden alkuun mennessa. Vuosilomalaissa on séédetty, etta
miké&li tyontekijélle loman antaminen lomakaudella tulisi aiheuttamaan vaikeuksia tyon-
antajan toiminnalle, kesaloma voidaan antaa sellaisissa tapauksissa kesdlomakauden ul-
kopuolisena aikana, kuitenkin saman kalenterivuoden sisélla. Tydnantajan tulee vahvis-
taa lomat tyontekijoille viimeistaan kuukautta ennen lomien alkamista, mutta mikéli tima
ei olisi mahdollista, kuitenkin kahta viikkoa ennen loman antamista. Vuosilomalaki on
pakottavaa oikeutta. Talla tarkoitetaan Saarisen (2005, 411) mukaan sitd, ettd vuosiloma-
lain sadnnoksista voidaan poiketa vain tyontekijan eduksi. Valtakunnallisesti tehdyissa
tyo- tai virkaehtosopimuksessa voidaan sopia toisin lomakaudesta, talviloman sijoittami-
sesta muuhun keskendan sopimaansa tydajan lyhennykseen, vuosilomapalkan ja loma-
korvauksen maksamisesta ja laskemisesta, seké sadstdvapaasta. Sdastovapaaksi kutsutaan
vapaata, jonka tyontekija saastdd pidettavaksi mydhemmin, esimerkiksi tdiman seuraa-
valla lomakaudella tai sen jalkeen. Tyontekija voi halutessaan sadstaa 24 paivan ylittavan
osan lomastaan, mutta vain siind tapauksessa, ettei siita ei aiheudu typaikan tuotanto- ja
palvelutoiminnalle vakavaa haittaa. TyOnantaja ja tyontekija voivat halutessaan sopia
myaos siitd, ettd tyontekijan 18 péivaa ylittava osa lomasta pidetaan saastdvapaana. (Saa-
rinen 2005, 411-414; vuosilomalaki 162/2005, 5.20 § — 5.23 §, 6.30 8.)

Vuosilomalain noudattamista valvovat tydsuojeluviranomaiset. Mikali tydnantaja tahal-
laan tai huolimattomuudesta rikkoo vuosilomalakia, tdma voidaan tuomita sakkorangais-
tukseen. Tyonantajan tulee pitaa vuosilomalaki tyontekijoiden nahtavana tydpaikalla, esi-
merkiksi tyopaikan taukotiloissa. Tydnantajan tulee myos pitaa Kirjanpitoa tyontekijéiden
vuosilomista, vuosilomapalkoista, lomakorvauksista ja séastovapaista. Tasté kirjanpi-
dosta tulee kayda ilmi tydntekijoiden loma-ajankohdat, heidan lomapalkkojen ja korvaus-
ten maard, seka perusteet joiden perusteella on maaréatty lomien pituudet, seka palkkojen
ja korvausten suuruus. Tyontekijalla, tai timan edustajalla, kuten esimerkiksi luottamus-
miehell& on oikeus saada tietoonsa tyénantajan tekemat tyontekijan lomaa koskevat Kir-
janpitomerkinnat. Tyontekijan pyytaessd, kyseinen selvitys tulee antaa kirjallisena. (Hie-
tala ym. 2013, 354-355.)
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2.8 Yhteistoiminta

Yhteistoiminnassa tavoitellaan etua seka henkilstélle ettd tyonantajalle, mité
hyva yhteistoiminta tuottaakin. Kyse ei ole nollasummapelistd vaan kaikille
voittoa tuottavasta win-win — tilanteesta. Tavoitteena on hyvinvoiva tydyhteiso,
jossa tyota tehdéan terveellisissa tydoloissa laadukkaasti ja tuottavasti. Yhteis-
toiminta tarjoaa evéité jokaiselle tydhyvinvoinnin parantamiseen ja tydurien pi-
dentdmiseen: on oikeus tulla kuulluksi ja saada sanottua. (Julkisten ja hyvin-
vointialojen liitto 2011, 8.)

Yhteistoimintalain tarkoitus on edistéé tyonantajan ja tyontekijoiden vélista vuorovaiku-
tusta sekd henkildstoryhmien valistd yhteydenpitoa. Vuorovaikutus perustuu riittdvaan ja
oikea-aikaiseen tiedonantoon yrityksen nykytilasta ja tulevaisuuden suunnitelmista. Kes-
keisia tavoitteita ovat yrityksen kehittdminen yhteistydssa henkiloston kanssa ja lisata
henkiloston vaikutusmahdollisuuksia, jos paatokset koskevat heidan tyotéan, tydolojaan
tai asemaa yrityksessé. Yrityksen sopeuttaessa toimintaansa laki edistdd tyonantajan ja
tyévoimaviranomaisten keskindista yhteistoimintaa henkiloston tyollistymismahdolli-
suuksien parantamiseksi. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 1.1 §; Anttola ym.
2008, 13.)

Lain soveltamisen piiriin kuuluvat yritysmuodot ovat muun muassa osakeyhtio, osuus-
kunta, kommandiittiyhtid, avoin yhtid, yksityisliike eli toiminimi, saastopankki ja keski-
nainen vakuutusyhtié. Myds muiden yhteisdjen, kuten s&atididen ja aatteellisten yhdis-
tysten toiminta kuuluu tdmén piiriin, jos ne harjoittavat taloudellista toimintaa. (Hietala,
Kaivanto & Valvisto 2013, 284.). Yrityksen koko on laissa madritelty portaittain. Sovel-
lettavan yrityksen minimi koko on vahintaan 20 tyontekijaa saannollisesti tyollistava yri-
tys. Tédhan s&&nt6on on kuitenkin poikkeuksia, joita sovelletaan yrityksiin, jotka tyollis-
tavéat sadnnollisesti vahintadn 30 henkildé. Asioita, joista on neuvoteltava vain 30 henki-
164 tyollistavissa tai sitd suuremmissa yrityksissé ovat seuraavia. (laki yhteistoiminnasta
yrityksissd 334/2007, 1.2 §; Anttola ym. 2008, 14):

e kasittely tydbhonotossa noudatettavista periaatteista ja kaytannoista

e jatkettu neuvottelumenettely koskien vuokratydvoiman kéyttoa

o yhteistoimintamenettely koskien yrityksen sisdista tiedottamista

e muuhun lainsdaadantéon perustuvien suunnitelmien, periaatteiden ja kaytantojen

kasittely
e tybséantdjen, aloitetoiminnan séantdjen ja tydsuhdeasuntojen jakamista koskeva

kasittely ja niistd sopiminen.
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Myos yrityksessa saannollisesti tyoskentelevien tyontekijoiden maarittelyyn on omat
sdannot. Maaraaikaisten tyosuhteiden luonne ratkaisee, mééritellaénko tydsuhde saannol-
liseksi. Henkild, joka on palkattu vain lyhyeksi aikaa ja tyésuhde on kausiluonteinen tai
poikkeuksellinen normaaliin toimintaan n&hden ei oteta huomioon laskentaa tehdessa.
Kuitenkin maardaikaisessa tyosuhteessa toimivat henkilot, jotka tekevét sdédnnoénmukai-
seen toimintaa kuuluvia toita tai tyoskentelevat esimerkiksi vakituisessa tyosuhteessa ole-
van henkilon perhevapaan sijaisena lasketaan paaluvun mukaan henkiléston maaraan.
(laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 1.2 §; Anttola ym. 2008, 14.)

2.8.1 Yhteistoiminnan osapuolet

Y hteistoiminnassa osapuolina ovat tydnantaja ja henkildsto. Tydnantaja voi paattaa ketka
edustavat yritysta eri yhteistoimintaneuvotteluissa ja -menettelyissa. Pdasaénténa on, etta
johdon edustajana olisi henkil®, jonka toimenkuvaan kuuluu asiaa koskevat paatokset.
Henkilosto hyvin tyypillisesti jakautuu tyontekijoihin, toimihenkil@ihin ja ylempiin toi-
mihenkil6ihin. Ryhmittelyn perustana on tyétehtavén sijoittuminen yrityksen toimintaor-
ganisaatiossa. Henkilstoryhmien edustajina voivat toimia tilanteesta riippuen luottamus-
mies, luottamusvaltuutettu, tydsuojeluvaltuutettu, yhteistoimintaedustaja tai yksittdiseen
neuvottelutapahtumaan valittu edustaja. On mahdollista, ettei henkilostéryhmalle ole va-
littu tai voitu valita edustajaa. Silloin tyénantajan on mahdollista toteuttaa yhteistoimin-
tamenettely kaikkien henkilostoryhméan kuuluvien tyontekijoiden kanssa yhdessa. (laki
yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 2.7 § — 2.8 §; Anttola ym. 2008, 19-22.)

Asian koskettaessa useampaa henkildstoryhmaa tai koko henkilstdad on tarkoituksenmu-
kaista jarjestad yhteinen kokous. Tdmé mahdollistaa hyvén tiedonkulun kaikille neuvot-
telun osapuolille. Yhteinen kokous voidaan toteuttaa myos tapauksissa, joissa késiteltavat
asiat eivat kosketa kaikkia osapuolia. Osapuolet ovat kuitenkin etukateen yhteisesti sopi-
neet tallaisen niin sanotun laajennetun yhteisen kokouksen toteuttamisesta. Hallituksen
esityksen (HE 254/2006, 45) mukaan yhteisen kokouksen jarjestdminen on perusteltua
yrityksen koon tai suuren henkilostomaaran vuoksi. Ndin varmistetaan tehokas tiedon-
kulku ja helpotetaan kaytannon jarjestelyja. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007,
2.9 §; Anttola ym. 2008, 23.)
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Ty6nantaja ja henkildston edustaja voivat sopia neuvottelukunnan perustamisesta. Taté
luonnehditaan pysyvammaksi toimielimeksi yhteisten asioiden kasittelyyn. Neuvottelu-
kunnasta sovittaessa tulee mééritell& siind kasiteltavéat asiat, neuvottelukunnan kokoon-
pano, toimikauden seka jasenten toimikauden pituus. Vaatimuksena on, etta kasiteltavia
asioita koskevien henkilostoryhmien on saatava edustajansa kokoukseen. T&sté syysta
henkildstéryhmien edustajien mééraa ei ole laissa tarkasti saddetty. Hallituksen esityk-
sessd (HE 254/2006) on esitetty, ettd suuremmat henkildstéryhmaét saisivat useamman
edustajan kuin pienemmat. Tdman esityksen taustalla on ajatus, jos suuren henkildstoryh-
man kaikki edustajat eivéat ole ratkaisussaan yksimielisid, mahdollistaa tamé enemmisto-
paatds menettelyn kayttdonoton. Laki maarittdd henkilostojasenten toimikaudeksi kaksi
vuotta, mutta tasta voidaan myos erikseen toisin sopia. Myds neuvottelukuntaa koskeva
sopimus voidaan tehdd méaéardajaksi, tai toistaiseksi voimassa olevaksi. Toistaiseksi voi-
massa olevan sopimuksen irtisanomisaika on kuusi kuukautta, mutta myos tasta voidaan
paikallisesti sopia toisin. (laki yhteistoiminnasta yrityksissé 334/2007, 2.9 §; Anttola ym.
2008, 23-24.)

2.8.2 Henkilostoryhmien edustajille annettavat tiedot

Yrityksessa tehtdvien paatosten taustaksi on henkiléryhmien edustajille annettava sdén-
nollisin véliajoin yrityksen taloudellisia tietoja. Néaita ovat tilinpaatostiedot, jotka muiden
kuin porssiyhtididen on annettava viimeistaan tilinpaatoksen vahvistamisen tai veroil-
moituksen antamisen jalkeen. Muut méadréajoin annettavat selvitykset on annettava va-
hintdan kaksi kertaa tilikaudessa. Selvityksesta tulee ilmetd kehitysnakymat yrityksen toi-
minnasta, tyollisyydestd, kannattavuudesta ja kustannusrakenteesta. Henkilostoedusta-
jien pyynnosta selvitys kehitysnédkymista on annettava myos koko henkilokunnalle. Télla
sédannoksella on pyritty lisédméaan vuoropuhelua tydnantajan ja henkiloston valille. (laki
yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 3.10 §; Anttola ym. 2008, 25-26.)

Tiedonantovelvollisuutta on kevennetty yrityksissa, joissa on tydntekijoiden maara va-
hintdan 20, mutta kuitenkin alle 30 henkil6a. N&issé tydnantaja voi antaa selvityksen suo-

raan henkilokunnalle, ilman etukateistd tiedonantoa henkildstéryhmien edustajille. Li-
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séksi yksi tiedonantotilaisuus riittd4 vuodessa. Kaikkia yrityksia koskee s&annos, etté hen-
kilostolle on tiedotettava muutoksista, jotka olennaisesti poikkeavat aiemmassa selvityk-
sessd annetusta tiedonannosta. Muutoksesta tiedottaminen tulee antaa viipymaéttd, kun
muutos on yrityksessa havaittu. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 3.10 §; Ant-
tola ym. 2008, 26.)

Henkiloston edustajien pyynndstd on neljannesvuosittain annettava tiedot maaraaikai-
sissa ja osa-aikaisissa tyosuhteissa olevista tyontekijoéiden madaristd. Tyonantajalla on vel-
vollisuus antaa kerran vuodessa tilastotietoa henkil0stolle maksetuista palkoista. Tiedot
annetaan jokaiselle henkilostoryhman edustajalle erikseen hanen edustamastaan henki-
l6storyhmasta. Taman tarkoituksena on mahdollistaa palkkakehityksen seuraaminen yri-
tyksessd. Pyydettdessa tiedot on annettava ammattiryhmittdin eriteltynd. TyOnantajaliit-
toon jérjestaytyneiden tyonantajien tulee noudattaa tydmarkkinajarjestdjen vélisia sopi-
muksia. Muut tyonantajat ja tyontekijat voivat hyddyntaa yrityksessa jo olemassa olevaa
palkkatilastointia, kuten tasa-arvolakiin perustuva palkkakartoitusta. Tilaston tulee kattaa
koko henkilostd, mukaan lukien osa-aikaisessa sekd maaraaikaisessa tyosuhteessa tyos-
kentelevét. On kuitenkin muistettava palkkatietojen antamista koskevat yleiset saannok-
set, ettei annetuista tiedoista saa ilmetd yksittaisten henkildiden palkkatietoja. Kaytan-
noksi on muodostunut, ettei ryhmassa saa olla alle viiden henkildn tietoja yksityisyyden
turvaamiseksi. Lakiin ei ole saadetty ryhmiin liittyvia tarkkoja henkilostomaaria. (laki
yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 3.11 8§ — 3.12 §; Anttola ym. 2008, 26-27.)

Henkildstoryhmien edustajien pyynnosta on tydnantajan annettava selvitys ulkopuolisen
tydvoiman kayton periaatteista. Selvitys koskee tydévoimaa, joka perustuu alihankintaso-
pimukseen. Suomessa olevissa ty6tiloissa tai tydkohteissa tydskentelee tyontekija, joka
tyoskentelee tilaajan kanssa alihankintasopimuksen tehneen tyonantajan palveluksessa ja
tyotehtavat ovat tilaajan toimintaan tai toimintaa liittyviin kuljetuksiin suoritettavia ta-
vanomaisia tyotehtdvid. Lisdksi tyonantajan taytyy tayttda yhteistoimintalain sovelta-
mista koskevat méaraykset. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 3.13; Anttola
ym. 2008, 27.)
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2.8.3 Henkilosto- ja koulutussuunnitelma sekd yleiset periaatteet

Laissa yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007, 4.16 8) on saddetty velvollisuus laatia
vuosittain yhteistoimintaneuvoitteluissa henkildsto- ja koulutussuunnitelma. Hallituksen
esityksessd on tarkennettu, ettd ndma suunnitelmat on laadittava ennen tilikauden alkua
(HE 254/2006, 15). Suunnitelmien laatimisen tarkoituksena on henkildston ammatillisen
osaamisen yllapito ja edistdminen. Kerran kattavasti laadittu henkiléstosuunnitelma voi-
daan jatkossa vain péivittdd muutoksien osalta. Suunnitelmasta tulisi ilmeta henkildstén
rakenne, maaré ja toteutuneiden maéraaikaisten tyésopimusten maaré. Liséksi siiné tulee
olla arvio ndiden kehittymisesta tydsuhdemuotojen perusteet. Suunnitelmaan kirjataan
periaatteet, joilla pyritd&n yllapitdmaan tyokyvyttdmyysuhan alaisten ja ikdantyneiden
tyokykya sekéd tyomarkkinakelpoisuutta henkil6illg, jotka ovat tyottémyysuhan alaisia.
Hallituksen esityksessa (HE 99/2013, 12-13) esitetéan, ettd suunnitelmassa tulisi olla kir-
jattuna milla tavoin ndiden ryhmien erityistarpeet on otettu huomioon yleisell& tasolla.
Naita voisivat olla esimerkiksi tydympériston suunnitteluun, koulutukseen ja tyohyvin-
vointitoiminnan kohdentamiseen ja suunnitteluun liittyvat toimet. Huomioon otettavia
asioita ovat myds yrityksen toiminnassa tapahtuvat muutokset, jotka ovat etukéteen en-
nakoitavissa ja jotka vaikuttavat henkiloston méaaraéan, rakenteeseen tai ammatilliseen
osaamiseen. Tallaisena voidaan pitéa henkilostoon vaikuttavaa yrityksen tai se osan lo-
pettamista, laajentamista, supistamista, isoa investointia, liiketoiminnan rakenteellista
muutosta seka tyon uudelleen jarjestelya. Tavoitteena on, ettd henkildsto voi seka vaikut-
taa tuleviin muutoksiin, ettd varautua niihin etukateen. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa
334/2007, 4.16 §; Anttola ym. 2008, 30-31; laki yhteistoiminnasta yrityksissa annetun
lain muuttamisesta 1137/2013, 16 §.)

Koulutussuunnitelma auttaa hallitsemaan henkildston kehitystarpeita. Suunnittelu auttaa
kohtaamaan yrityksen toiminnassa tapahtuvat muutokset sek& valmistautumaan niihin
ajoissa. Yrityksessa on tarkoitus arvioida mitd koulutuksia tulisi jarjestdd ammattitaidon
yllapitamiseksi ja sen edelleen kehittdmiseksi. Vuosittain laadittavasta toteuttamissuun-
nitelmassa arvioidaan tyontekijoiden tdydennys-, jatko- ja uudelleenkoulutuksen tarvetta
sek& mahdollisuutta. Erityisesti tulee kiinnittdd huomiota ik&antyvien tyontekijoiden eri-
tyistarpeisiin, tyon ja perhe-elaman tasapainottamiseen seké irtisanomisten aiheuttamiin
vaikutuksiin, muiden tyontekijoiden tehtéviin, asemaan tai koulutustarpeisiin. Liséksi

suunnitelmasta tulee ilmeta periaatteet eri tyésuhdemuotojen kaytdstd. Naitd ovat muun
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muassa osa-aikaiset ja maaraaikaiset tydsuhteet seké osatyokykyisten tyollistdmisen pe-
riaatteet. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 4.16 8; Anttola ym. 2008, 30-31;

laki yhteistoiminnasta yrityksissa annetun lain muuttamisesta 1137/2013, 16 8.)

Vuokratydvoiman kayton periaatteet on kasiteltdva yhteistoimintamenettelyssé. Tyonan-
tajan on ilmoitettava jo harkitessaan sopimusta vuokratyévoiman kaytosta niiden tyonte-
kijoiden henkildstéryhmien edustajille, joiden tyéhoén vuokraty6 tulee vaikuttamaan. Il-
moituksen tulee sisdltdd vuokratyontekijoiden maara, tyotehtavat, tyokohteet, sopimuk-
sen kestoaika seka vuokratydvoiman kayttoéd koskeva ajanjakso. Tydnantajan ilmoituksen
antamisajankohdan taytyy olla myohemmin todennettavissa, koska henkildstéryhmén
edustajalla on oikeus vaatia harkitun sopimuksen kasittelyd yhteistoimintaneuvottelussa.
Henkildstoryhmén edustajan on tehtédva taméa viimeistaén ilmoituksen antamista seuraa-
vana toisena tyOpaivand. Paivat maaraytyvat tavanomaisen viisipdivaisen tyoviikon mu-
kaan. Yhteistoimintaneuvottelu on ké&ytdva viikon kuluessa vaatimuksen esittdmisesta.
Neuvottelussa kasitellaan harkitun sopimuksen perusteet, vaikutukset omiin tyontekijoi-
hin ja vuokratydvoiman laajuuteen liittyvat vaihtoehdot. Neuvottelujen aikana tyénantaja
ei saa tehd& sopimusta vuokratydvoiman kayttdmisesta. Henkilostoryhmén edustajalla ei
ole oikeutta vaatia yhteistoimintaneuvottelua sellaisien tyttehtavien teettdmisesta vuok-
ratyona, jota yrityksen tyontekijét eivat vakiintuneen kdytdnnon mukaan suorita. Tama
koskee myds tehtavid, jotka ovat lyhytaikaisia, kiireellisi tai asennus-, korjaus- tai huol-
totoitd, joiden tekeminen ei ole mahdollista yrityksen omilla tyontekijoilla. Tyonantajalla
on kuitenkin ilmoitusvelvollisuus myo6s néité tyotehtévid koskevasta vuokratyévoima so-
pimuksesta. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 4.17 §; Anttola ym. 2008, 32—
33)

Y hteistoimintaneuvotteluissa kasiteltaviin asioihin kuuluu myés yrityksen sisédisen tiedot-
tamisen periaatteet ja k&ytannot ja niihin liittyvat keinot ja menetelméat. Néita voivat olla
muun muassa tiedotustilaisuuksien jarjestaminen, tiedotuslehti, ilmoitustaulu ja sahkoiset
tiedotusvélineet. Teknisen valvonnan tarkoitus, kdyttoonotto ja toteutuksessa kaytetyt
menetelmat on myos kasiteltdva yhteistoimintamenettelyssd. Tekniseen valvontaan rin-
nastetaan kamera- ja kulunvalvonnan lisaksi myds séhkopostin ja tietoverkon k&yton val-
vontaan kaytettavat periaatteet. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 4.18 § —
4.19 §; Anttola ym. 2008, 33-34.)
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Yhteistoimintaneuvottelujen tarkoituksena on 16ytaa yksimielisyys. Tamén yksimielisyy-
den saavuttamiseksi tarvitaan usein monia neuvotteluja, joiden tavoitteena on saavuttaa
ymmarrys miksi jotakin tehdaén, mité tavoitellaan ja miten asia tulee vaikuttamaan tyon-
tekijoihin. Tyonantajan tehdessa aloite neuvottelujen aloittamiseksi on hanen ilmoitettava
henkildstoryhmien edustajille niiden alkamisaika ja -paikka seka annettava asian kasitte-
lyn kannalta tarpeelliset tiedot. Hanen on kuitenkin varattava henkilostéryhmien edusta-
jille riittavasti aikaa valmistautua ja tarvittaessa kasitelld asiaa keskenaén ennen neuvot-
telujen alkamista. Laki ei maarita tahadn mitéén tarkkaa ajallista méaraa. Jokainen neuvot-
telualoite tulee kasitelld tapauskohtaisesti, johon vaikuttavat muun muassa késiteltdvén
asian laajuus, henkilostomaara ja tyopaikan tydaikamuodot. (laki yhteistoiminnasta yri-
tyksissé 334/2007, 4.20 §; Anttola ym. 2008, 34-35.)

Myos henkilostéryhmén edustajalla on aloiteoikeus yleista suunnitelmaa, periaatetta, oh-
jelmaa, tavoitetta ja saantda koskevan asian neuvottelussa. Tydnantajan on tehtavé aloite
yhteistoimintaneuvottelujen kaynnistamisestd henkiloston edustajan sitd pyytdessa.
Tyodnantajalla on oikeus pidattaytyd neuvotteluista. Hanen on annettava viipymatté Kir-
jallinen selvitys aloitteen esittajalle perusteista, minka nojalla hén ei pid4 neuvotteluja
tarpeellisina. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 4.21 § — 4.22 §; Anttola ym.
2008, 36.)

2.8.4 Yhdessa sopiminen

Y hteistoimintaneuvottelujen kirjaamisesta huolehtii tydnantaja. Poytakirjoista on kaytava
ilmi ainakin neuvottelujen ajankohdat, osallistuneet henkil6t seka neuvottelujen tulokset
tai osallisten eridvat kannanotot. Kaikki lasnaolijat tarkastavat poytakirjat ja allekirjoitta-
vat ne. Naista kaytannoista voidaan sopia neuvotteluissa myos toisin. Tyonantajan yhteis-
toimintavelvoite tayttyy, kun asioita on neuvoteltu lain tarkoituksen mukaisesti yhteistoi-
minnan hengessé yksimielisyyden saavuttamiseksi. Tdmén jalkeen neuvottelun tulos tie-
dotetaan henkildstolle. Téssé taytyy kuitenkin huomioida késiteltdvén asian luonne ja yri-
tyksen salassapitoa koskevat sadnnokset. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007,
4.24 § — 4.26 §; Anttola ym. 2008, 36-37.)
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Sovittavia asioita ovat myos tydsaannot, jotka ovat ohjeistuksia tydpaikan menettelyta-
voista ja pelisdannoista. Tallaisia voivat olla muun muassa ilmoitusmenettelyt sairaus-
poissaoloista, perhevapaista ja myohastymisista seka lisaksi myos tydpaikan jarjestysoh-
jeet. My0s aloitetoiminnan sadnnét, joissa tyontekijoiden tekemilla aloitteilla kehitetdan
yrityksen tuotteita, palveluita tai tyotapoja. Jos néisté saannoisté ei pystyté yhdessa sopi-
maan, tekee paatokset tyonantaja toimivaltansa puitteissa. Jos tyontekijalla on naisté tyo-
sopimuksessa edullisempi maaréys, jaa se edelleen voimaan. Erikoisempia asioita, joista
voidaan myos sopia tydsuhdeasuntojen jakaminen seké sosiaalitilojen suunnittelu, har-
rastus-, virkistys- ja lomatoiminta niiden varojen puitteissa mité tydnantaja on toimintaan
osoittanut. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 5.27 §; Anttola ym. 2008, 39—
41.)

Sopimusneuvotteluissa tyonantajan taytyy olla aktiivinen osapuoli riippumatta siité,
kumpi on ollut aloitteen tekijand. Tydnantaja antaa neuvottelualoitteen mukana henkilos-
toryhmien edustajille kasiteltavasta asiasta kaikki tarpeelliset tiedot. Jos tyénantajan mie-
lestd neuvottelut ovat tarpeettomia, on hénen ilmoitettava ndkemyksensa ja sen perusteet
viipymaéttd. Tadman jalkeen tyonantaja esittd4 neuvottelukutsun. Tydnantaja huolehtii laa-
dittavista poytakirjoista, joissa tulee olla neuvottelujen ajankohdat, osallistujat, neuvotte-
lutulokset seké osallistujien eridvat kannanotot. Kaikki tarkastavat ja allekirjoittavat poy-
tékirjat. Neuvottelujen tuloksena saavutettu sopimus tehdaan kirjallisena, jos se ei ole
yksiloitavissa poytakirjoista tai sen liitteistd. Sopimus voidaan tehdd méaréajaksi tai tois-
taiseksi voimassa olevaksi. TyOnantaja tiedottaa tehdystd sopimuksesta tyontekijoille,
joita se koskettaa. Sopimus tulee voimaan kuukauden kuluttua téstd tydnantajan tiedotuk-
sesta, jos siité ei ole osapuolten kanssa toisin sovittu. Toistaiseksi voimassa olevan sopi-
muksen irtisanomisaika on kuusi kuukautta, jos siité ei ole toisin sovittu. (laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa 334/2007, 5.28 § -5.29 §; Anttola ym. 2008, 41.)

Yhteistoimintalaki sisaltdd myos asioita, joista henkildstoryhmien edustajat voivat paat-
t44. Ensisijaisesti my6s naista pyritddn sopimaan yhdessa tyonantajan kanssa. Tallainen
on yhteistoimintakoulutuksen maarg, sisaltd ja sen kohdentuminen, ndisté on pyrittava
sopimaan vuosittain. Yhteistoimintaoppaan (2007) mukaan, tdma on tydpaikan yhteistoi-
mintaa edistavaa koulutusta, jota jarjestavat tyomarkkinajérjestot tai tydnantaja- ja tyon-
tekijapuoli yhdessa. Koulutus voidaan jérjestéé joko tyopaikalla tai muussa erikseen so-

vitussa paikassa. Tyonantaja méaarittad itsendisesti koulutukseen kéytettdvan rahamaarén
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suuruuden. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 5.30 §; Anttola ym. 2008, 41—
42; Y hteistoimintaopas 2007.)

Yritystoiminnan olennaisista muutoksista aiheutuviin henkildstévaikutuksiin ja toiden
jarjestelyihin edellytetddn yhteistoimintamenettelyd, ennen kuin tyénantaja voi kayttaa
paatosvaltaansa. Neuvottelujen kohteena ovat yrityksen tai sen osan lopettaminen tai siir-
tdminen toisaalle, kone- ja laitehankinnat, palvelu- ja tuotevalikoiman muutokset, yritys-
toiminnan muutokset, tyon jarjestelyt ja ulkopuolisen tyévoiman kéyttd. Ennen neuvot-
teluja tyOnantajan taytyy arvioida, vaikuttavatko toimenpiteet tyontekijoiden asemaan.
Muutokset voivat vaikuttaa tyontekijoiden tyotehtaviin, tydmenetelmiin, téiden tai tyoti-
lojen jérjestelyihin, téiden siirtoja, séanndllisen tydajan jarjestelyja, tyon alkamis-, paat-
tymis-, lepo- ja ruokailutaukojen ajan kohtiin. Neuvottelut kdydaan yhteistoiminnan hen-
gessa yksimielisyyden saavuttamiseksi ja aloitteen tekijana voi olla tydnantaja tai henki-
|6storyhman edustaja. TyOnantaja esittdd neuvottelukutsun tarpeellisine tietoineen. Kay-
tavissa neuvotteluissa on kasiteltdva suunniteltujen muutoksien perusteet, vaikutukset ja
vaihtoehtoja henkildston asemaan vaikuttavien osalta. Neuvottelujen ajankohta taytyy
maarittdd tapauskohtaisesti ja niista on pidettavé poytakirjaa sekd tiedotettava neuvotte-
lujen tulos. (laki yhteistoiminnasta yrityksissé 334/2007, 6.32 § — 6.40 §; Anttola ym.
2008, 43-47.)

Tyd6voiman vahentdminen taloudellisin tai tuotannollisin perustein, jossa tyénantaja har-
Kitsee yhden tai useamman tyontekijén irtisanomista, lomauttamista tai osa-aikaistamista.
Ty6nantajan on annettava Kirjallinen neuvotteluesitys viimeistaan viisi kalenteripdivaa
ennen neuvottelujen aloittamista. Neuvotteluesityksessa tulee kdyda ilmi neuvottelujen
alkamisaika ja -paikka, aiottujen toimenpiteiden perusteet, alustava arvio irtisanomisten,
lomauttamisten ja osa-aikaistamisten méérasta ja ndiden kohteeksi joutuvien tyontekijoi-
den mé&araytymisperusteet sekd arvio toimenpiteiden toimeenpano ajasta. Neuvottelut
voidaan kayda yhteisessd kokouksessa, jos siitd on sovittu etukéateen. Muuten osapuolina
ovat tyonantaja ja ne henkiléstéryhmien edustajat, joita vdhentdmistarve koskettaa. Vii-
meistddn neuvottelujen alkaessa on annettava neuvotteluesityksen tiedot myos kirjalli-
sesti tydvoimatoimistolle. (laki yhteistoiminnasta yrityksisséd 334/2007, 8.44 § — 8.48 §;
Anttola ym. 2008, 51-54.)
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Véhennystarpeen ollessa vahintd&dn kymmenen tyontekijén irtisanominen taloudellisin ja
tuotannollisin perustein, on tydnantajan annettava henkilostoryhmien edustajille tyollis-
tymista edistavé toimintasuunnitelma. Téahan on yhdessa tyévoimaviranomaisten kanssa
selvitetty tarvittavat julkiset tyovoimapalvelut. Vahentdmistarpeen ollessa alle kymme-
nen tyontekijdd on yhteistoimintamenettely yksinkertaisempi. TyOnantajan esitettava
tyollistymista edistavat toimintaperiaatteet, joilla tuetaan tyontekijan oma-aloitteista ha-
keutumista tyohon tai koulutukseen. Tyontekijalla on oikeus tyollistymisvapaaseen, jol-
loin hén voi ilman ansionmenetysta osallistua omaa tyollistymista edistéviin toimiin.
(Anttola ym. 2008, 54-55.)

Tyonantajalla voi olla lyhyt 14 péivén tai pitkd kuuden viikon neuvotteluvelvoite. Neu-
votteluaikaan vaikuttaa tydnantajan suunnitteleman tyévoiman vahentamistarpeen henki-
I6mé&éra ja vahentamisen toteuttamistapa. Pitkd neuvotteluvelvoite on tapauksissa, joissa
ty6nantaja harkitsee vahintadn kymmenen tyontekijan irtisanomista, osa-aikaistamista ja
lomauttamista pidempaan kuin 90 paivaa. Neuvotteluvelvoitteen tayttyminen edellyttaa,
ettd on kasitelty irtisanomisten perusteista, vaikutuksista, vaihtoehdoista seka koulutus-
ettd uudelleensijoitusvaihtoehdoista. Ty6nantaja huolehtii laadittavasta poytékirjasta ja
allekirjoituksin osallistujat vahvistavat neuvottelujen sujuneen kuvatulla tavalla. Tyénan-
taja ilmoittaa selvityksessaan harkitusta padtoksesta ja toimenpiteistd. Yhteistoimintalaki
taytyy olla nahtavéana tyopaikoilla. Se voi olla séhkdisessa muodossa, mutta silloin kai-
killa tyontekijoilla taytyy olla mahdollisuus saada tieto kayttéonsa. (laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa 334/2007, 8.51 §, 9.65 §; Anttola ym. 2008, 58-61, 72.)

2.9 Ymparistdvastuut

Opinnaytetydomme toimeksiantajayritys on laajamittaista teollista kasittelya ja varastoin-
tia harjoittava tuotantolaitos, ja koska se on lupavelvollinen toiminnanharjoittaja, silla
tulee olla laadittuna siséinen pelastussuunnitelma. Siséisella pelastussuunnitelmalla tar-
koitetaan Turvallisuus- ja kemikaaliviraston eli Tukesin (2016) mukaan, selvitysté tuo-
tantolaitoksen alueella suoritettavista onnettomuuden torjuntaa koskevista toimenpiteisté.
Sisédinen pelastussuunnitelma on laadittava yhteistydssé yrityksen henkildston, seké alu-

eella toimivien pitkaaikaisten yhteistyokumppaneiden kanssa. Pelastussuunnitelmaa laa-
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dittaessa on otettava huomioon myos pelastustoimen jarjestelyt. Tukes toimittaa pelas-
tusviranomaisille yrityksen siséisen pelastussuunnitelman, ja pelastusviranomaiset laatii
ulkoisen pelastussuunnitelma, mikali yrityksen toiminta on sellaista, etta se tayttaa pelas-
tuslaissa (379/2011, 48 8) saddetyt asetukset. Ulkoisella pelastussuunnitelmalla tarkoite-
taan Pirkanmaan pelastuslaitoksen (2016), mukaan “pelastuslaitoksen tietyille alueille
laatimaa asiakirjaa, jossa maaritelladn toimenpiteet, joilla onnettomuudet ja niist4 aiheu-
tuvat seuraukset voidaan rajata ja niitd hallita mahdollisimman tehokkaasti. ” (Turvalli-

suus- ja kemikaalivirasto 2016; Koivisto 2011, 69; Pirkanmaan pelastuslaitos 2016.)

Turvallisuus ja kemikaaliviraston eli Tukesin internetsivujen (2016) mukaan, sisdinen pe-
lastussuunnitelma tulee toimittaa Tukesille kuusi kuukautta ennen toiminnan aloittamista,
ja toiminnanharjoittajan tulee se tarkistaa aina kolmen vuoden vélein, ja tdmén lisaksi
péivitettdva sitd tarpeen mukaan. (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto 2016; Koivisto 2011,
69-70.)

Pelastussuunnitelman laatimisessa on otettava Koiviston (2011, 69-70) ja Tukesin inter-
netsivujen (2016) mukaan, seuraavat tavoitteet:
e onnettomuudet rajataan ja hallitaan niiden seurauksien minimoimiseksi seké ih-
misille, ymparistolle ja omaisuudelle aiheutuvien vahinkojen rajoittamiseksi
e toteutetaan tarvittavat toimenpiteet ihmisten ja ympériston suojaamiseksi suur-
onnettomuuksien seurauksilta
¢ varaudutaan onnettomuuksien jalkien korjaamiseen ja ympériston puhdistami-
seen.
Hyva pelastussuunnitelma siséltdd Tukesin internetsivujen (2016), mukaan seuraavat tau-

lukkoon 2 kirjatut asiat:
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Taulukko 2. Hyvan pelastussuunnitelman sisalto tiivistettynd (mukaillen Turvallisuus- ja
kemikaalivirasto 2016)

1. kohteen vyleistie-
dot

Toiminnanharjoittaja
yleiskuvaus toiminnasta
kohteen pohjapiirros

2. laitoksen sisdi-
nen pelastusorgani-
saatio

Niiden henkildiden nimet ja tehtavét, joilla on valtuudet kaynnis-
t&a pelastustoimet ja jotka ovat vastuussa laitoksen sisdisisté toi-
mista.

Sen henkildn nimi ja tehtdvét, joka vastaa yhteyksista ulkoisesta
pelastussuunnitelmasta vastaaviin viranomaisiin.

3. hélytysjéarjestel-
mat

Alueella oleviin ihmisiin kohdistuvien vaarojen rajoittamiseen
tahtdavat toimet, mukaan lukien halytysjarjestelma ja ohjeet
kayttdytymisesta halytyksen sattuessa.

4.sammutusjarjes-
telmét

Kuvaus toimista, joihin on ryhdyttava tilanteen tai tapahtuman
hallitsemiseksi ja sen seurauksien rajoittamiseksi, jokaisen enna-
koitavissa olevan tilanteen tai tapahtuman osalta, joka voisi mer-
Kittdvasti vaikuttaa suuronnettomuuden syntymiseen.
Kuvauksessa on selostettava myos turvallisuuslaitteet ja kaytet-
tavissa olevat voimavarat.

5. tiedottaminen

Milla tavalla onnettomuuden sattuessa ilmoitetaan nopeasti ul-
koisen pelastussuunnitelman aloittamisesta vastaaville viran-
omaisille, millaisia tietoja annetaan valittémasti ja miten yksi-
tyiskohtaisempia tietoja toimitetaan sitd mukaa kuin niitd saa-
daan.

6. yhteydet kunnan
pelastuspalvelutoi-
mintaan

Milla tavalla alueen ulkopuolella tehtdvid pelastustoimia tue-
taan?

7.henkilokunnan
koulutus

Mill& tavalla henkil6kuntaa koulutetaan tehtdviin, jotka heidan
edellytetddn suorittavan, ja tarpeen vaatiessa tdman toiminnan
yhteensovittaminen ulkoisen pelastuspalvelun kanssa.

8. jalkien korjaus ja
ympériston puhdis-
tus

Varautuminen onnettomuuden jalkien korjaamiseen ja ymparis-
ton puhdistamiseen.

9. onnettomuuksien
vaikutukset tuotan-
tolaitosten  ulko-
puolelle

Arvio onnettomuuksien tuotantolaitoksen ulkopuolelle aiheutu-
vista vaikutuksista.
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Yritys, joka on Valtioneuvoston asetuksen vaarallisten kemikaalien kasittelyn ja varas-
toinnin valvonnasta 685/2015 mukaan velvollinen laatimaan siséisen pelastussuunnitel-
man, on tdman lisaksi velvollinen laatimaan my®os erillisen suunnitelman koskien sisaisen
pelastussuunnitelman mukaisia harjoituksia. Valtioneuvoston asetuksen vaarallisten ke-
mikaalien ja ké&sittelyn valvonnasta (685/2015, 19 8) mukaan, yrityksen on jarjestettavé
sédannollisin valiajoin harjoituksia. Talla varmistutaan siitg, ettd suunnitelma on toimiva,
ja mikali puutteita ohjeistuksissa havaitaan, ne tulee korjata sisaiseen pelastussuunnitel-
maan, ja suunnitelmaan liittyen sisdisen pelastussuunnitelman mukaisia harjoituksia.
(Turvallisuus- ja kemikaalivirasto 2016; Valtioneuvoston asetus vaarallisten kemikaalien
kéasittelyn ja varastoinnin valvonnasta 685/2015, 18 § — 20 8§.)

Lakia vaarallisten kemikaalien ja rajahteiden kasittelyn turvallisuudesta valvoo muun
muassa Tukes, valvonnan ylin johto ja ohjaus on s&adetty laissa tyo- ja elinkeinoministe-
riélle. Valvontaviranomainen voi tehostaa antamaansa méaraysta tai kieltoa uhkasakolla,
tai teettdmis- tai keskeyttdmisuhalla, mikéli toiminnanharjoittaja rikkoo laissa annettuja
sédadoksia. (laki vaarallisten kemikaalien ja rajahteiden kasittelyn turvallisuudesta
390/2005, 14.114 § — 14.115 §, 15.123 §8.)

3 Laadunhallintajarjestelma

“Laatu on kaikki ne ominaisuudet ja piirteet, jotka tuotteella tai palvelulla on ja joilla se
tayttaa asiakkaan odotuksia, vaatimuksia tai tottumuksia, olivatpa ne ilmaistuja tai pii-

lossa olevia.” (Pesonen 2007, 36.)

Laatu on moniselitteinen ja sitd on usein vaikea hahmottaa ja tasté syysta ei ole olemassa
yksikésitteista laadun méaéaritelmaé. Laadun voisi tiivistaa siten, ettd se on vaatimusten-
mukaisuutta. Laadun ja toiminnan kehittamisty6té pidetaén tarkedna asiakastyytyvaisyy-
den saavuttamiseksi ja organisaation sisaisen toiminnan tehostamiseksi. Henkildston tyy-
tyvéisyys vallitseviin olosuhteisiin lisdéntyy, kun ylimaaréinen tyo ja kiire saadaan kuriin.
Tasta syysta laadunhallintatyd kohdistuu pitkélti eri prosessien varmistamiseen ja tehos-
tamiseen. Tarkeint& on saavuttaa haluttu lopputulos. (Pesonen, 2007, 35-36, 15-17.)
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Virheettomilla tuotteilla on myos siséiset vaikuttavuudet. Tastd seuraa kustannustehok-
kuutta, jolla on vaikutus suoraan yrityksen kannattavuuteen. Markkinoilta tulevat vaiku-
tukset ovat seurausta asiakkaiden tyytyvaisyydestd, kun heidan tarpeet, vaatimukset ja
odotukset on taytetty. Tyytyvainen asiakas on yleenséd myos uskollisempi asiakas ja vies-
tii ymparistoonsé positiivista tietoa yrityksestd. Sen ansiosta yrityksen kannattavuus pa-
ranee ja sen on helpompi saavuttaa kilpailuetua markkinoilla, markkinajohtajuus ja yri-
tyskuvan kohdentaminen, nopeampi reagointikyky ymparistomuutoksiin, osallistuva ja
motivoitunut henkildstd seka tunnettavuus hyvana tydnantajana ja yhteiskunnan jase-
nend. Pitkalla aikavélilla tarkasteltuna laadun voi sanoa merkitseva tyopaikkojen séily-
mista ja yrityksen toiminnan jatkumista. Kuviossa 4 on havainnollistettu mika on laadun
merkitys yritykselle. (Lecklin 2006, 24-25.)

TUOTTEIDEN JA
TOIMINNAN LAATU \

ASIAKKAIDEN ‘ KUSTANNUS-
TYYTYVAISYYS TEHOKKUUS
ASEMA
‘ MARKKINOILLA [ HINTA ‘
KANNATTAVUUS
\
HENKILOSTON
REAGOINTIKYKY MOTIVAATIO ‘ IMAGO J
ELOONJAAMINEN

Kuvio 4. Laadun merkitys yritykselle (mukaillen Lecklin 2006, 25)

Laatujarjestelméa-termi on jaanyt yleiskieleen vuoden 1994 ISO-standardista. Todellisuu-
dessa kaytetadn termid laadunhallintajérjestelmé. Tasta kaytetddn myos nimityksia esi-
merkiksi toiminnan ohjausjarjestelmé, toimintajarjestelma tai johtamisjarjestelma. Nailla
kaikilla tarkoitetaan jarjestelmaa, jonka avulla toimintaa valvotaan siten, ettd toiminnan

kohteena oleva asiakas on tyytyvdinen saamaansa tavaraan tai palveluun. Oikeanlaisen
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laadunhallintajérjestelmén tulee sisaltdd kuvion 5 mukainen toimintaprosessi. (Pesosen
(2007, 50-51.)

Tietojen

Kera Analysointi Johtopadtos Paitos Toteutus
erays

Kuvio 5. Laadunhallintajarjestelman toimintaprosessi (mukaillen Pesonen 2007, 51)

SFS-Kasikirjan 136 (1997, 11) mukaan, jokaisella yrityksella on oma vakiintunut tapansa
tai jarjestelmansd, milla tavoin se hoitaa omaa liiketoimintaansa. Vaikka namaé olisivat
tehokkaita, ongelma muodostuu, jos ne ovat dokumentoimattomia. Asioiden hoitoon kay-
tettyjen tapojen tai toimintamallien kirjaamisen laiminlydnti voi johtaa yritykselle arvo-
kaan tiedon katoamiseen. Naita tilanteita ovat esimerkiksi yrityksen avainhenkil6issa ta-
pahtuvat muutokset ja henkildiden poistumiset yrityksen palveluksesta. Toisaalta taas
tyohonopastus ja perehdytys voivat olla haasteellisia ja aikaa vievia prosesseja, mikali
ohjeita ja aikatauluja ei ole kirjattu ylos. (Pesonen 2007, 50; SFS Ry 1997, 11.)

Pesosen (2007, 54-55) mukaan laadunhallintajérjestelma rakentuu neljasta portaasta. En-
sin kehitetddn oikea ja hyva toimintatapa paivittaisten toimintojen hoitamiseen. Toisena
portaana on kuvata tdmé& huolellisesti. Kuvaamisen tarkkuudessa taytyy osata kayttaa har-
Kintaa. Itsestdan selvyyksia ei kuvata, vaan vain ne asiat, joista on oikeasti hyétya. Oh-
jeena tassd on, ettd mieluummin aluksi karkealla tasolla ja tarkkuutta voi on myéhemmin
tarpeen mukaan lisétd. Kolmantena kohtana on, ettd organisaatiossa toimitaan kuvatulla
tavalla. Viimeisend portaana on, ettd pystytddn osoittamaan kuvattu toiminta myos kay-
tdnnossa. Tallenteiden tehtdvana on osoittaa, ettd yrityksessa on toimittu niilla pelisaan-
ndilla ja ohjeistuksilla, kuten on sovittu aikaisemmin. (SFS Ry:n 1997, 11; Pesonen 2007,
54-55.)

Laatujarjestelmén kéayttoonotto yrityksessé ei suoraan tarkoita sitg, ettd se parantaisi yri-
tyksen tuotteiden tai prosessien laatua. Se on pikemminkin keino tarkastella yrityksen
lilketoimintaa aikaisempaa jarjestelmallisemmin. Sertifioinnin takia laatujarjestelmén

kayttoonotto on tarkedssd asemassa yrityksessa. llman kuvattua laatujarjestelmaa ja siité
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laadittua laatuké&sikirjaa yritys ei voi edetd sertifioituun laadunhallintajérjestelmaan, eli
sertifikaattiin. SFS Ry:n (1997, 19) mukaan sertifikaatiksi kutsutaan todistusta siitg, etta
tietyt laatuvaatimukset on yrityksessa taytetty. Laatujarjestelmien sertifioinnilla tarkoite-
taan ulkopuolisen ja puolueettoman osapuolen tekemaa laatujarjestelman arviointia tiet-
tyyn arviointikriteeristoon nojaten. Oheisessa kuviossa 6 kuvataan yrityksen toimivaa laa-
dunhallintajérjestelméa. (SFS Ry 1997, 11-12, 19; Pesonen 2007, 52-54, 222—-223.)
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Kuvio 6. Kuvaus yrityksen toimivasta laadunhallintajarjestelmasta (mukaillen Pesonen
2007, 52)

SFS Ry:n (1997, 11-12), mukaan seka yksityisen, ettd julkisen sektorin asiakkaat odotta-
vat yritykselta laatujarjestelmén antamaa luotettavuutta. Yritykset kayvat jatkuvaa kilpai-
lua asiakkaista, ja tiettyjen asiakkaiden osalta yrityksen kaytossa oleva laatujarjestelma
voi olla mahdollisesti juuri se ratkaiseva ostoperuste. Kaikenkokoiset yritykset voivat ot-
taa laatujarjestelman kayttoon, ja sité voidaan soveltaa kaikkiin johtamisen osa-alueisiin,
kuten esimerkiksi taloushallintoon ja perusliiketoimintaan. Laatujarjestelman olemassa-
oloon voi olla monia eri syita. Yritys haluaa parantaa koordinointia, suorituskykya ja tuot-
tavuutta. Tarkastellaan lapindkyvammin yrityksen tavoitteita sekd asiakkaiden odotuksia.
Saavuttaa ja yllapidetéén se laatu, joka vastaa asiakkaiden vaatimuksia ja odotuksia. Yri-
tyksen johdon halu varmistua siitd, ettd aiottu laatu saavutetaan ja sita yllapidetaan. Osoi-
tus potentiaaliselle ja nykyisille asiakkaille organisaation kyvyista ja yrityksen mahdolli-
suus kilpailla samoilla ehdoilla, kuin suuremmat organisaatiot. Yrityksen tavoitteena on
saavuttaa sertifiointi. (SFS Ry 1997, 11-12.)
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3.1 1SO 9001

Laadunhallintaan liittyvat standardit ovat alun perin olleet sarja laadun varmis-
tamiseksi asetettuja suoritusvaatimuksia. NyKkyisin standardeilla on suuri merki-
tys myos suorituskyvyn parantamisen oppaana. Standardeja tulee hyddyntaa
joustavasti niin, etta ne palvelevat yritysté eika toisinpain. (Lecklin 2006, 309.)

ISO 9000 standardit ovat kansainvalisia ja ne sisaltdvat ohjeita ja méaarittelyja organisaa-
tioiden laadun hallintaan. N&ma helpottavat myods yhteisymmarrysta kansainvélisessa
kaupassa. (Kuivalainen, Moisio & Tuominen, 2004, 5.) ISO 9000-standardisarja tuli kéyt-
toon ensisijaisesti Euroopassa ja nykyaan sitd kdytetadn lahes sadassa maassa. Sen mer-
Kitys on suuri talouseld&massd, ja toimialakohtaisesti se voi olla kaupankaynnin edellytys.
Tarkoituksena ei ole kuitenkaan, ettd kaikilla organisaatioilla on samanlaiset jarjestelmét
ja menetelmat. Yrityksen taytyy rakentaa itselleen parhaiten soveltuva jéarjestelmé, stan-
dardin asettamien vaatimusten puitteissa. (Lecklin 2016, 309—-310.) Suomen Standardi-
soimisliiton SFS Ry:n mukaan standardit uudistuvat koko ajan. Vuonna 2012 aloitetusta
viidennen sukupolven standardien paivitystyostd on valmistunut tdna vuonna 2015 stan-
dardit ISO 9000 ja ISO 9001. Paivitetty versio 1SO 9001:2015 Laadunhallintajérjestel-
mat, vaatimukset on julkaistu 23.9.2015 ja suomenkielisen version SFS Ry julkaisi mar-
raskuussa 2015. Yrityksill& joilla on akkreditoitu ISO 9001:2008, on silla kolme vuotta
aikaa paivittdd oma laadunhallintajarjestelmansé vastaamaan uutta standardia. (SFS Ry
2016.)

Standardien tarkoitus on auttaa kaikkia yrityksid, riippumatta niiden koosta tai yritystyy-
pistd. Uhkana on tehda asioista lilan monimutkaisia. Tasta syysté olisikin muistettava so-
veltaa vaatimuksia ja ohjeita omaan yritykseen sopivalla tavalla. (Kuivalainen, Moisio &
Tuominen 2004, 5.) ISO 9001 -standardin perustana on organisaation jarjestelméllinen ja
prosessimainen toimintamalli. L&ht6kohtana ovat asiakkaiden tarpeet ja odotukset, jotka
yritys toteuttaa tuotteiden ja toiminnan kautta. Johdon tehtdvéa on asettaa tavoitteet ja joh-
taa niiden saavuttamista. Resurssien hallinnalla varmistetaan riittavat ja oikeat resurssit,
joilla mahdollistetaan tavoitteiden toteutumisen. Tuotteet valmistetaan eri tehtévista
koostuvissa prosesseissa. Kaikkien osapuolten tyytyvaisyyttd seurataan mittauksilla,
joista saadaan tilannetietoa tavoitteiden toteutumisesta, prosessien tehokkuudesta, tuot-
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teiden ominaisuuksista. Naista keratyt tiedot ja laaditut analyysit kasitellaan johdon kat-
selmuksissa. Kuviossa 7 on kuvattu 1SO 9001 -standardin perustana oleva organisaation

jarjestelmallinen ja prosessimainen toimintamalli. (Kuivalainen ym. 2004, 11-14.)

Johdon

/ vastuu \

Resurssien Mittaus, analysointi
hallinta ja parantaminen

Asiakkz}‘ Tuotteen /

tarpeet ja )  (oteuttaminen -
odotukset

Asiakkaan
tyytyviaisyys

Kuvio 7. Laadunhallinnan prosessimainen toimintamalli (mukaillen Kuivalainen, Moisio
& Tuominen 2004, 11)

3.1.1 Laadunhallintajarjestelman vaatimukset

Standardi maarittaa yleisia vaatimuksia laadunhallintajarjestelmén arviointialueille. Yri-
tys tunnistaa prosessit ja niiden soveltamisen. Maarittaa prosessien keskinaisen jarjestyk-
sen ja vuorovaikutuksen. Arvioi Kriteerit ja menetelmat, joilla varmistetaan prosessien
toimivuus ja ohjaus. Yrityksessé varmistetaan, ettd toimintaan tarvittavat resurssit ja tie-
dot ovat saatavilla. Prosesseja seurataan ja analysoidaan ja tehdaan toimenpiteita suunni-
teltujen tulosten saavuttamiseksi ja prosessien parantamiseksi. (SFS-EN ISO 9001, 14.)
N&ma vaatimukset tayttyvat, kun yrityksessa laaditaan selked prosessikartta. Tassa ote-
taan huomioon erilaiset prosessit ja varaudutaan monimutkaisten prosessien tarkempaan
ja riittdvaan ohjeistukseen. (Pesonen 2007, 85.) Toimintaan ja tuloksiin vaikuttavat toi-
mittajat, alihankkijat ja muut yhteistydkumppanit on liitetty osaksi prosesseja (Kuivalai-
nen ym. 2004, 19).
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Laadunhallintajarjestelman kannalta tarkeat periaatteet taytyy tallentaa ja ajatuksena on,
ettd vasta dokumentoitu toiminta on tdsmennettyd. Dokumentit on oltava yrityksen laatu-
politiikasta, laatutavoitteista ja laatukasikirjasta. Naiden liséksi on oltava tallenteet me-
nettelyohjeista, jotka koskevat asiakirjojen - ja tallenteiden ohjausta, sisaisté auditointia,
poikkeavan tuotteen ohjausta, korjaavia - ja ehkdisevia toimenpiteitd. Organisaatiolla tay-
tyy olla myds omia ohjeita, ettd henkilostolla on riittavésti tietoa tyon tekemiseen. Nama
ohjeet voivat olla esimerkiksi tyotapoja, tydohjeita, toimintatapoja, kéyttdohjeita, tuo-
tanto-ohjelmia tai tuotantosuunnitelmia. Padasia, etta tallenteet antavat todellisen kuvauk-
sen kaytossé olevasta toiminnasta. Niista selviad, kuka tekee mité, milloin, missé ja miten.
(SFS-EN I1SO 9001, 14; Pesonen 2007, 85-86.)

Tyypillisesti organisaatioilla on laatukésikirja, johon laadunhallinnan periaatteet ja tér-
keimmét menettelyt on kuvattu selkeésti. Taman tulisikin olla hyddyllinen, vaivaton yl-
lapitad, helppo kaytta ja esitellé asiakkaille. (Kuivalainen ym. 2004, 21.) Organisaation
laatukasikirja, voi olla vain noin kymmenen sivua kattava hakuteos sisallysluettelolla.
Tarkeéda on pitad rakenne sellaisena, ettd lukijan on helppo 10ytéa etsimansa tieto. Siina
on esiteltynd seuraavat asiat (Pesonen 2007, 87.):

¢ laadunhallinnan soveltamisala ja mahdolliset rajaukset perusteluineen

e kaytdssa olevat menettelyohjeet

e prosessienvalinen vuorovaikutus eli prosessikartta

e organisaation ja laadunhallintajérjestelmén esittely

o laatupolitiikka ja laatutavoitteet

e vastuut, valtuudet, organisaation rakenne

e dokumentoinnin rakenne

e mahdollinen “sanakirja” kdytetyistd termeista.

Asiakirjojen ja tallenteiden hallintaan on standardi velvoittaa laatimaan omat kirjalliset
menettelyohjeet. Asiakirjojen osalta ohjeita taytyy olla tunnistamiseen, hyvéksymiseen,
katselmointiin, péivitykseen, jakeluun seka vanhentuneiden asiakirjojen kéyton estami-
seen. (Moisio & Tuominen 2008, 25.) Toiminnasta syntyvat tallenteet, kuten muun mu-
assa raportit, muistiot ja poytakirjat késitelld&n yhdessa sovittujen ohjeiden mukaan. P&aa-
tokset ja tapahtumat Kkirjataan ylos ja arkistoidaan jarjestelmallisesti, ettd ne ovat tunnis-
tettavissa ja l6ydettdvissa. Tarvittaessa madritelldan vastuuhenkil6t ja séilytysajat. (Kui-
valainen ym. 2004, 24-25.)
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3.1.2 Johdon vastuu ja resurssienhallinta

Johdon vastuun arvioinnissa on keskeista osoittaa johdon sitoutuneisuus ja osallistuminen
laadunhallinnan toteuttamiseen ja jatkuvaan kehittdmiseen. Toiminnan tulee olla johdon-
mukaista ja osallistumisen nakyvaa. Tarkoitus on, etta johto haluaa laatua ja osoittaa ta-
man sitoutumisen omassa toiminnassaan esimerkiksi kokousmuistioissaan. (Pesonen,
2007, 90.) Asiakkaiden tarpeet ja vaatimukset tunnistetaan ja tieto vélitetddn henkilGs-
tolle. Asiakastyytyvaisyyden mittaamiseen kéaytetdén siséisia ja ulkoisia mittareita. Nai-
den tuloksia ja saatua palautetta hyodynnetéén toimintojen parantamisessa. Yrityksen laa-
tupolitiikan tarkoitus on osoittaa asiakkaiden tarpeiden ymmartdminen ja organisaation
suunta. (Kuivalainen ym. 2004, 29-35; SFS-EN 1SO 9001, 18.)

Laatupolitiikan toteuttamisessa ja toiminnan kehittdmisessa kaytetddn mitattavia tavoit-
teita. Joissakin tayttymisen edellytyksend voi olla olemassa olevan tason sdilyttdminen ja
osassa taas tavoitteen nostaminen. N&iden laatumittareiden kayttoonotossa on tarkead olla
mukana koko organisaatio, etta niistd tulee ymmarrettavia ja tarkoituksenmukainen juuri
oman yrityksen asiakastyytyvaisyyden takaamiseen. Tavoitteet tarkistetaan saannollisesti
ja laaditaan suunnitelmat tarpeelliset muutosten toteuttamiseksi. Tdma mahdollistaa stan-
dardin keskeisen tavoitteen organisaation jatkuvasta parantamisesta ja kehittymisesta. Or-
ganisaatio tarvitsee selkedsti méaaritellyt vastuujaot ja valtuudet ndiden toteuttamiseksi.
Vastuut taytyy sopia, kuvata ja tuntea, ettd jokainen voi tehda tarvittavia paatoksia laatu-
tavoitteiden saavuttamiseksi. (Kuivalainen ym. 2004, 36-41.) Vastuunjaon myo6t4 hen-
kilo tietdd mit4 hadnen odotetaan tekevan ja valtuus antaa hanelle oikeuden tehda tarvitta-
via toimenpiteitd. Erityisen tarkedd ndiden madrittely on toimintojen rajapinnoissa, etta
sekaannuksilta valtyttaisiin. (Pesonen 2007, 94.)

Johdon edustaja on organisaation johtoon kuuluva henkild, joka huolehtii tarvittavien
prosessien luomisesta, toteuttamisesta, yllapidosta ja kehittdmisestd. Han edistéa organi-
saation tietoisuutta asiakkaiden vaatimuksista ja hoitaa laadunhallintaan liittyvét asiat ul-
kopuolisten kanssa seké raportoi jarjestelman toimivuudesta ja kehittdmistarpeista joh-
dolle. Yhté tarkedd on myds tiedottaa sisdisesti organisaatiolle laadunhallinnan periaat-
teista. Henkil6ston osallistaminen suunnitteluun ja toteutukseen nopeuttaa tiedon kulkua.
Lisaksi kehityskeskusteluissa, prosessi- ja osastopalavereissa kasitell4&n asiakastyytyvéi-
syyden kehittdmistarpeet. (Kuivalainen ym. 2004, 42-45; SFS-EN 1SO 9001, 20.)
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Laadutonta ei ole se, ettd tehdadn virheitd vaan se, etté naita virheité tehdaan toistuvasti.
Tietoa taytyy pystya siirtaméaan yrityksen sisélld jokapaivaisessa tyossadan. Naité ovat tie-
dot, joita henkil6t tarvitsevat toiminnassaan, henkildston havainnot epakohdista ja toi-
minnasta saadut tulokset. Johto viestii henkilostolle tiedotettavista asioista esimerkiksi
tavoitteista ja se kertoo toiminnasta saaduista tuloksista. Henkilostolle pitéa tarjota mah-
dollisuus antaa palautetta johdolle. (Pesonen 2007, 96.)

Johdon katselmukset pidetddn vahintd&n kerran vuodessa, mutta suositellaan laadunhal-
lintajarjestelman kehitysvaiheessa pitdma&n kaksi kertaa vuodessa tai useamminkin (Pe-
sonen 2007, 97). Katselmuksessa arvioidaan laadunhallinnan kéytantéjen soveltuvuus,
riittdvyys ja tehokkuus. Katselmuksessa kaytetaan auditointien tuloksia, asiakaspalaut-
teita, tietoja prosessien suorituskyvystd, analyyseja tuotevaatimusten tayttokyvysta, tilan-
neraportti korjaavista ja ehkaisevista toimenpiteists, tiedot aiempien katselmusten seu-
rantatoimenpiteista ja esitetyista kehitysideoista. Lisaksi voidaan haastatella vastuuhen-
kilgita ja pyrkia tunnistamaan mahdollisia esiin tulleita puutteita. Lopuksi laaditaan yh-
teenveto katselmuksen tuloksista. Naitd voivat olla muutokset laatupolitiikkaan, tavoit-
teisiin tai suunnitelmiin, prosessien, toimintaperiaatteiden tai tuotteen kehittdminen seka
resursseihin. (Kuivalainen ym. 2004, 46-47; SFS-EN 1SO 9001, 20, 22.)

Resurssienhallinta tapahtuu usein johdon strategisen suunnittelun ja vuosisuunnittelun
prosesseissa (Pesonen 2007, 99). Asiakastyytyvaisyyden yllapitdmiseksi ja sen kehitta-
miseen tarvitaan erilaisia resursseja. Suunnittelun avulla nédiden riittavyys voidaan var-
mistaa. Yritykset, jotka tekevét laatutyotd varaavat henkiloresursseja laadunhallinnan toi-
mintatapojen suunnitteluun, soveltamiseen ja kehittamiseen. Varmistetaan asiakaslaatuun
vaikuttavien henkildiden riittavét tiedot ja taidot, kuten sopiva koulutus ja, riittavé koke-
mus. Néaiden lisaksi maéaritelladn tarvittava patevyys, koulutustarve ja tietoisuuden vaati-
mukset. Laaditaan koulutussuunnitelma ja koulutusta tarjotaan tarpeen mukaan tarpeel-
listen tietojen ja taitojen saavuttamiseksi sekd ndisté saatuja tuloksia seurataan. (Moisio
& Tuominen 2008, 55-63; SFS-EN 1SO 9001, 22.) Arvioinnin vélineité voivat olla kurs-
sitodistukset, esimies-alaiskeskustelut, tunnusluvut ja ndyttokokeet (Pesonen 2007, 100).

Huolehditaan, ettd henkil6t ovat tietoisia tyonsa laadun vaikutuksista, ja ymmartavéat sen

merkityksen koko organisaatiolla ja asiakkaille (Pesonen 2007, 100). Yhta tarked4 on
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mya0s huolehtia yrityksen perusrakenteista ja yll&pidetadn tyopaikan yleisia toimintaedel-
Iytyksid. Naitd voivat olla tydolosuhteisiin vaikuttavat siisteys, lamp0, kosteus, ohjelmien
ja koneiden luotettavuus seké saapuvien materiaalien ja lahtevien tuotteiden toimitusvar-
muus. (Moisio & Tuominen 2008, 66-67; SFS-EN ISO 9001, 22, 24.)

3.1.3 Tuotteen toteuttaminen

Tuotteiden toteuttamiseen tarvittavat prosessit suunnitellaan. Perustana ovat tuotteiden
laatutavoitteet, joiden hahmottamista helpottaa laaditut prosessikartat. (Pesonen 2008,
102.) Tuotantoprosessissa on testauskohdat tuotteen toimivuuden toteamiseksi. Nailla
varmistetaan asiakkaiden vaatimustason tdyttyminen ja tuotteen toimivuus suunnitel-
luissa olosuhteissa. Talla on yritykselle my6s suuri taloudellinen merkitys. Virheen ai-
heuttamat kustannukset kasvavat mita myéhemmin se huomataan. Hyvin laaditut ja do-
kumentoidut tarkastussuunnitelmat, -ohjeet ja hyvaksymismenettelyt tekevét tydskente-
lysté joustavaa. (Kuivalainen ym. 2004, 76-79; SFS-EN ISO 9001, 24.)

Asiakasprosessissa tarkastetaan organisaation kyky tunnistaa tuotteisiin liittyvat asiakas-
vaatimukset ja niiden yllapitaminen. Tama tapahtuu ottamalla huomioon kaikki lakiséa-
teiset ja kaupantekohetkella kirjatut asiakkaan vaatimukset. N&it4 ovat myos toimituseh-
dot ja toimituksen jalkeiset toimenpiteet. Joskus asiakas ei 0saa yksiloida, tai ei edes ole
tietoinen tuotteeseen liittyvista vaatimuksista. Myyjayrityksen tulee reagoida néihin, jos
se on tietoinen tuotteen kayttotarkoituksesta. Tassd voidaankin puhua asiakkaan ilmaise-
mien ja ilmaisemattomien tarpeiden tunnistamisesta. Kauppaan liittyvien asioiden huo-
lellinen dokumentointi estaa ristiriitatilanteiden syntymisté. (Kuivalainen ym. 2004, 83—
85; SFS-EN 1SO 9001, 24.)

Prosessikartassa on esitetty kaikki yrityksen prosessit ja niiden yhteydet samassa kuvassa.
Tastd saa hetkessé kasityksen yrityksen toiminnasta. Jatkossa tdmé on kaiken proses-
siajattelun pohjana ja yksittaiset prosessit liittyvat saumattomasti koko yrityksen toimin-
taa kuvaavaan prosessikarttaan. Yleensa organisaation johto laatii kartan, koska heilld on
paras kokonaisndkemys toiminnasta. Taman esityksessa voi kayttaa luovuutta ja yhté oi-

keaa esitystapaa ei ole olemassa. Padasia on, ettd laadittu kuvaus on selked ja se vastaa
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todellisuutta. Yleensa tavaraliiketoimintaa harjoittavan yrityksen prosessikartan esitysta-
pana kaytetddn niin sanottua vesiputousmallia. Mallin ajatuksena on, ettd seurataan asi-
akkaan toimintaa ja sen etenemistd. Samalla omassa organisaatiossa on asiakkaan toimin-
taa vastaava prosessi. Vastaavasti tukiprosessit, kuten johtaminen, hallinto ja henkildsto
on esitetty palkkeina, koska ne vaikuttavat kaikkien ydinprosessien alueella. Kuviossa 8
on esimerkki tavaraliiketoimintaa harjoittavan yrityksen prosessikartasta, jossa on kay-

tetty esitystapana niin sanottua vesiputousmallia. (Pesonen 2007, 133-135.)
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Kuvio 8. Prosessikartan esimerkki (mukaillen Pesonen 2007, 134)

Ennen tilauksen hyvaksymista varmistetaan, ettd osapuolten vélill& tuotevaatimukset on
ymmarretty oikein, ne on dokumentoitu, tehdyt muutokset on yksildity sekd varmistettu
organisaatiolla edellytykset niiden tayttamiseen. Aina asiakas ei toimita tuotevaatimuksi-
aan kirjallisesti. Silloin organisaatio toimittaa vahvistuksen asiakkaalle. Samoin toimi-
taan muutoksista viimeisimmat asiakirjat kaikille osapuolille. Asiakkaiden kanssa maa-
ritellddn viestinnan keinot myyntitydn sujuvuuden varmistamiseksi. Naité ovat yhdessa
sovitut pelisddnnot, kuinka hoidetaan mm. tuotekyselyt, hinta- ja toimitusaikakyselyt, va-
litukset, palautteet ja missé ajassa asiakkaan kyselyihin reagoidaan. (Kuivalainen ym.
2004, 86-89; SFS-EN 1SO 9001, 24, 26.)
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Kaiken liiketoiminnan perustana on hyvat tuotteet, joita yritys kehittdd maaratietoisesti ja
suunnitelmallisesti. Tuotekehitysprojekteissa maéaritelladn aikataulu, vastuunjako, val-
tuudet, projektinvaiheet ja -arvioinnit seké saatujen tulosten tarkastus- ja testauspisteet.
Osapuolten ja ryhmien valilla sovitaan tehokkaasta viestinnasta, ettd kaikki tarpeellinen
tieto saadaan hyodynnettyd. Huolehditaan, ettd kehitystyd perustuu oikeisiin ja riittaviin
l&htotietoihin ja ndistd tehdyt arvioinnit kirjataan ylds. Ennen projektin tulosten julkista-
mista ne hyvaksytaan ja verrataan alkuperaisiin l&htétietojen vaatimuksiin ja tuoteomi-
naisuudet verrataan voimassa oleviin turvallisuusvaatimuksiin. Lopuksi tuotteen toimi-
vuus testataan mahdollisimman todellisissa kayttdolosuhteissa. Tehdyt paatokset doku-
mentoidaan ja projektin myotd saatu uusi tieto vélitetddn organisaation muille osa-alu-
eille. (Kuivalainen ym. 2004, 93-99, 105; SFS-EN ISO 9001, 26, 28.)

Ostotoiminnan arviointialueilla tarkastellaan, kuinka ostotoiminta on jarjestetty ja nouda-
tetaanko yrityksen laatupolitiikkaa. Ostettaville tuotteille méaritell4&n tuotetta, sen osaa
tai materiaalia, menetelmad, prosessia, laitetta, henkildston pétevyytté ja laadunvarmis-
tusta koskevat hyvaksymisvaatimukset. Toimittajan valinnassa kannattaa kiinnittaa huo-
mioita kokonaisuuden toimivuuteen. Hyvin laaditut ja selkeét ostotiedot antavat yrityk-
selle kustannusséastoja. Tarkistamismenettely on etukdteen sovittu tehtdvaksi joko
omissa tiloissa tai toimittajan toimesta. Yhteisista pelisdannoista sovitaan etukateen, jos
toimittaja tekee tarkastuksen omissa tiloissaan ennen toimitusta. (Moisio & Tuominen
2008, 110-116; SFS-EN ISO 9001, 28, 30.)

Organisaatiossa huolehditaan, ettd kdytossa on tarpeelliset edellytykset tuotteiden ja pal-
veluiden valmistusprosessin aloittamiseen. Joskus tuotteiden puutteet voidaan havaita
vasta tuotteen valmistuttua. Silloin taytyy luoda oikeat menetelmat ja olosuhteet varmis-
tamaan, etté prosessi tuottaa suunniteltua laatua. Tdma saavutetaan, kun henkilgsto tieté-
vat valmistusvaatimukset, hallitsevat prosessin ja pystyvat valvomalla pitdimaén vaaditut
prosessiominaisuudet asetetuissa rajoissa. Tarvittaessa tuotteen valmistusprosessin ai-
kana kaytetyt osat, materiaalit, kemikaalit ja ostopalvelut taytyy olla jalkikéteen jaljitet-
tavissd. Tasté syysta yksilollisten tunnisteiden dokumentointi helpottaa tapahtumien sel-
vitystd mydhemmin. Organisaatioissa, joissa on kéytdssd myos asiakkaan omaisuutta.
Tastd omaisuudesta pidetddn huolta, huolehditaan sen tunnistettavuudesta, estetdan sen
turmeltuminen, sovitaan lainaussaannoista, kirjataan vauriot ja ilmoitetaan niista asiak-

kaalle. Valmiit ja keskeneréiset tuotteet taytyy varastoida, pakata ja kuljettaa laadittujen
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ohjeiden mukaan. Né&iden lisaksi yrityksen tulee valvoa myos varastointi olosuhteita, ké&-
sittelyd, tuotteiden ik&&ntymista ja tuotteissa olevien merkinttjen sailymista. (Kuivalai-
nen ym. 2004, 121-131; SFS-EN ISO 9001, 30, 32.)

3.1.4 Mittaus, analysointi ja parantaminen

Tuotantoprosessia seurataan ja mitataan joko automaattisesti toimivilla mittauslaitteilla
tai kyseisen vaiheen suorittajan toimesta. Tavallisia mittauksiin liittyvid tekijoita ovat
aika, materiaalit, konekapasiteetti ja virheiden maara. Korjaavat ja ehkdisevat toimenpi-
teet suoritetaan sovittujen periaatteiden mukaisesti. Myds tuotteen ominaisuuksia seura-
taan ja mitataan. Tdmé& tehd&an ennalta sovitun suunnitelman ja annettujen valtuuksien
mukaisesti. Kerdatty tieto tallennetaan hyvéksyntamerkinndin yrityksen kaytantdjen mu-
kaan. (Kuivalainen ym. 2004, 132-135; SFS-EN ISO 9001, 34, 36.)

Liikkeen johdon paatosten ja toiminnan tueksi eivét riitd yksittdiset tiedot, vaan tietoa
taytyy keréatd jarjestelmallisesti. N&istd jasennetyt raportit liitetddn osaksi johtamisjérjes-
telmad. Raporttien taytyy olla luotettavia, tuoreita ja helppolukuisia, etta niista tehdyt joh-
topéatokset ovat oikeita. Yleensa niissé on vertailutietoja esimerkiksi tavoitteisiin, bud-
jettiin, edelliseen vuoteen, kilpailijoihin ja toimialan keskiarvoihin. (Lecklin 2006, 259,
261-262.)

Tuotteita on jouduttu vetdaméaan pois markkinoilta, kun virhe mittalaitteissa on huomattu
lilan my6haan (Pesonen 2007, 115). Yrityksessé on sovittu etukateen, kuka tekee paatok-
sen virheellisen hyddykkeen jatkokaytostd. Tuote, joka ei tdytd vaatimuksia toimitetaan
vain asiakkaan antamalla poikkeusluvalla. Virheiden ehkaisemiseksi yrityksen prosessien
jatuotteiden seuranta- ja mittauslaitteet tarkastetaan maaraajoin. Laitekohtaiset tarkastus-
suunnitelmat on laadittu ja ne ovat johdettavissa kansainvalisiin tai kansallisiin mitta-
normeihin. Kalibrointien ja tarkistusten tulokset tallennetaan ja niit4 sdilytetadn ennalta
maadritetyn suunnitelman mukaisesti. Laitteisiin tulee olla merkitty sen tarkastamisajan-
kohta ja seuraavan tarkastuksen aikataulu. Tarkastuksia voi suorittaa myods suunnitelmaa
useammin tarpeen mukaan. My6s mittauslaitteissa kaytossa olevan tietokoneohjelmiston
kayttokelpoisuus ja toimivuus todetaan ennen kéyttéonottoa seké ohjelmistoversion pai-

vityksen yhteydessa. Mittalaitteita tdytyy suojata vahingoittumiselta ja vahingoittuneella
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laitteella tehtyjen mittausten luotettavuutta tytyy arvioida erikseen ja tehdd pé&atokset
jatkotoimenpiteistd. (Kuivalainen ym. 2004, 136-147; SFS-EN ISO 9001, 32, 36.)

Organisaation suorituskykya kehitetaan jatkuvasti. Edellytyksend on, etté kaikkia yrityk-
sen osa-alueita ja niiden kilpailukykya parannetaan tosiasioihin perustuvalla paatoksen-
teolla. Asiakastyytyvéisyydesta hankitaan tietoa erilaisin menetelmin, kuten kyselyillg,
vierailuilla, takuukorjausten ja valitusten yhteydessd. Asiakkaiden tyytyvaisyyden mit-
taus ja tulosten tulkinta koetaan yhdeksi vaikeimmista alueista, mutta se on yrityksen
kannalta yksi tarkeimmistd menestys tekijoista. Oikeaoppisessa laadunhallintajérjestel-
massa ovat kuvion 9 mukaiset toimintaprosessit seké& toiminnan parantamisen prosessi.
(Kuivalainen ym. 2004, 151-155; Pesonen 2007, 50-51; SFS-EN 1SO 9001, 34.)
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Kuvio 9. Toiminnan parantamisen prosessi (mukaillen Pesonen 2007, 51)

Virheet korjataan tehokkaasti seka valittdmilla toimenpiteilla ettd ongelman toistumisen
estavilla toimenpiteilld. Syiden selvityksessa yritykset kdyttavat menetelmid, jotka sopi-
vat heidan organisaatioon parhaiten. N&it& voivat olla erilaiset kaaviomallit, aivoriihime-
netelmat tai tuplatiimitekniikat. Valittéman virheen korjaukseen yrityksell& tulee olla me-
nettelyohje poikkeaman toteamisesta ja syyn selvityksestd, arvioinnista ja méaarittelysta.
Lisdksi siind on kirjausohje toimenpiteistd poikkeaman toistumisen ehkaisemiseksi ja
kuinka suoritetun korjauksen toteutumista valvotaan. Virheen ehkaisemiseksi pyritdan
tunnistamaan etukéteen virheiden ja ongelmien syité ja naiden estamiseksi ehkaisevia toi-
menpiteitd. (Moisio & Tuominen 2008, 152-155; SFS-EN 1SO 9001, 38.)
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Vaikka I1SO -standardisarja sisaltéda paljon vaatimuksia ja edellytyksid, on yrityksen itse
paatettava toimitettavan tavaran ja palvelun taso. Laatujérjestelméssa tdma taso on néh-
tavissa laaditussa laatupolitiikassa ja asetetuissa tavoitteissa. Standardin periaatteet on
sovellettavissa niin suurissa, kuin pienissakin organisaatioissa. Naita liiketoiminnan tyyp-
pejé voi olla tavaratuotanto, palvelu- ja julkisrahoitteiset organisaatiot seka jarjestot ja
yhdistykset. Nain monitahoinen soveltamistarpeiden kirjo on seurausta siita, ettd vaati-
mukset on Kirjattu kaikki organisaatiotyypit huomioiden. Tdman johdosta standardi on

Kirjoitettu lakitekstityyppiin, joka ei ole lukijalle selkeda luettavaa. (Pesonen 2007, 75.)

3.2 Auditointi

Saanndollisin valiajoin toteutetut siséiset auditoinnit ovat tyokalu arvioida asiakas-, viran-
omais-, laatu-, ymparistd- ja turvallisuusstandardien vaatimusten tayttymista ja toimen-
piteiden tehokkuutta. Auditointi toteutetaan suunnitelmallisesti ja sdé&anndllisin valiajoin.
Tapauskohtaisesti valitaan tdrkeimmat auditoitavat osa-alueet. Tulokset tallennetaan ja
niistd saatu tieto toimitetaan vastuuhenkilGille, ettd he voivat suorittaa korjaavat toimen-
piteet annetun aikataulun mukaan. Jatkuva ennalta méaritettyjen tietojen analysointi aut-
taa arvioimaan laadunhallinnan vaikutuksista ja tarkeimmistd kehittdmiskohteista. Laa-
dunhallinnan tehokkuutta kehitetaén tavoitteiden asettamisella, sisdisin auditoinnein, tie-
tojen analysoinnilla, virheiden korjaamisella, kehitysprojektien k&ynnistdamisell& ja joh-
don osallistumisella. (Kuivalainen ym. 2004, 156-161; SFS-EN ISO 9001, 34, 36, 38.)

Sisaiset auditoinnit ovat sisdisia arviointeja, jotka toteuttaa yleensa yrityksen henkil6sto.
Arvioijia on tavallisesti kaksi henkila. Siséisind arvioijina voi kayttad myos ulkopuolisia
henkilditad. Néaita voivat olla yrityksen sidosryhmaén jasenet, kuten asiakkaat, toimittajat
tai taysin ulkopuoliset henkil6t. Tavoitteena on suorittaa arviointi tehokkaasti ja sen kes-
toksi suositellaan pari tuntia kerrallaan. Tama on mahdollista, kun ne ovat hyvin suunni-
teltuja ja kohteena ovat organisaation rajatut osa-alueet. Yrityksen kaikki laadunhallinta-
jarjestelmaén kuuluvat toiminnot auditoidaan jarjestelmallisesti vahintdén kerran vuo-
dessa. Téat4 varten tehdaan vuotuinen arviointisuunnitelma. Taman laatii yleensa laatu-
paallikko edellisen vuoden lopulla seuraavaa vuotta varten. Yrityksen johto hyvéksyy
suunnitelman esimerkiksi johdon katselmuksessa. Arvioinnilla on kaksi péa&tavoitetta.

Ensimmainen on etsié ja havaita kehittdmiskohteita yrityksen toiminnasta ja toinen on
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varmistaa, ettd toimitaan sovitulla ja suunnitellulla tavalla. N&in yritys tayttaa itselleen
asettamat vaatimukset, 1SO:n vaatimukset, yleisten lakien ja asetusten vaatimukset ja
mahdolliset toimialan kansalliset seké& kansainvaliset vaatimukset. Kuviossa 10 on esi-

tetty arvioinnin eteneminen vuotuisena prosessina. (Pesonen 2007, 190-192.)

Vuosi-
suunnitelman
tekeminen
Tiedottaminen Arvioinnin
johdon ajankohdan
katselmukseen sopiminen
Tiedottaminen Valmis-
laatupaallikolle tautuminen
Korjausten Varsinainen
hyvaksyminen arviointi
\ Poikkeamien ,
korjaaminen

Kuvio 10. Sisdisten arviointien vuotuinen prosessikaavio (mukaillen Pesonen 2007, 192)

Auditointien avulla varmistetaan asiakkaiden ja organisaation edun toteutuminen. Toinen
tarked nédkokulma on eri sidosryhmien ndkemysten tasavertainen huomioon ottaminen.
Jokaisessa auditoinnissa arvioidaan laadunhallinnan dokumentoinnin riittavyys ja taytty-
vatko sille asetetut vaatimukset. Tarkastetaan laadunhallintajarjestelméan toimivuus asia-
kaslupausten pitdmiseksi ja prosessien ja tuotteiden vastaavuus niille maariteltyihin vaa-
timuksiin. Auditoinnin suorittajan taytyy olla kaikkia kohtaan asiallinen, tasapuolinen ja
puolueeton. Auditoijat eivat koskaan voi tarkastaa omaa tyotaan. (Moisio & Tuominen
2008, 141.)

Sisdisen auditoijan hyvia piirteitd ovat ennakkoluulottomuus ja halu oppia uutta. Hanen
tehtdvana on auttaa auditoitavaa kohdetta kehittdmaan toimintaansa. Hyva valmistautu-
minen on arvioinnin tarkein kohta. Arvioijat perehtyvét etukateen kohteen toimintaan tu-

tustumalla siihen liittyvaan ohjeistukseen, raportteihin ja laadittuihin kuvauksiin. He ke-
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ra&vat mahdollisimman paljon tietoa ja tarpeen mukaan voivat kdyda seuraamassa toi-
mintaa paikan paalla. Ennen auditointia he pitavat palaverin, jossa laaditaan arviointiky-
symykset ja sovitaan yhteinen lahestymistapa. Kysymysten laadinta koetaan usein vaike-
aksi. Tassa auttaa, kun miettii mit& kohteessa tehdaén, mité taytyy saada aikaiseksi, mika
on oleellista ja minka asian pitéisi onnistua. Vastauksiksi toivotaan lauseita, joten kysy-
mysten laadinnassa suositaan avoimia kysymyksid. Tavoitteena on saada aikaan keskus-
telua, josta pyydetdan vield nayttd vastauksen varmistamiseksi. Pesosen Kirjassa (2007,
195-196) on esitetty esimerkki kysymyksid organisaation eri osa-alueille. Nama ovat
tyossa liitteend numero 11. Kysymyksid on muun muassa tuotantoprosessin toteuttajille,
tuotannon johdolle, organisaation johdolle ja myynti- ja markkinointiprosessille. (Peso-
nen, 2007, 193-198.)

Arviointitapahtuma on aina hieman jannittava kaikille osapuolille. llmapiiri olisi hyva
rauhoittaa ja kerrata kaikille pelisddnnot ja sopia aikataulu. Auditoijat ovat jo etukéteen
miettineet millaiset vastaukset ovat hyvéksyttavissé olevia. Nayttoa kerataan joko yksit-
téin tai tarpeen mukaan useammasta tapahtumasta kerralla. Isommissa organisaatioissa
nayttd voidaan pyytaa eri henkiloiltad. Tallaisia tilanteita ovat muun muassa myyntipro-
sessin arvioinnissa, jossa myyntipaallikot kertovat myyntitoiminnon toiminnasta, sen oh-
jaamisesta, mittareista ja parantamisesta. Lopuksi kdydaan myyntiosastolla tutustumassa
paivittdiseen myyntityohon, asiakkaan tilauksiin, niiden yksiselitteisyyteen, toimitus-
aikoihin, ongelmiin, vastuisiin, prosessin korjaustarpeisiin, laatupolitiikkaan ja koulutuk-
seen. Auditoija arvioi vastauksen ja tarpeen mukaan pyytaa liséselvitysté. Sisdista arvi-
ointia tehdessa pitéisi kaikkien osapuolten muistaa, etta I0ydetty poikkeama on mahdol-
lisuus laittaa asia kuntoon. Tarkka ja vaativa arvioija on yritykselle todellinen 16ytd. Ku-
viossa 11 on havainnollistettu esimerkinomaisesti sisdisen arviointitapahtuman kulku.
(Pesonen 2007, 198-200.)
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Poydan daressd Vastaus, LExfa .

: . kysymyksi,
kysymys 5| jatkokysymys, > Naytto D> ruksi >
kerrallaan vastaus jne. RS

nayttoja
Kierros Kysymyksid, Loppupalaveri Poikkeamat ja
|  toiminta- > vastauksia, v poydin 7| huomautukset v
pisteessd nayttoja ddressd todetaan
Sovitaan Raportit joko Auditoinnin jélkeen:
| poikkeamien | heti tai auditin Poikkeamien korjaaminen
korjaamisesta jilkeen Korjausten hyviksyminen

Kuvio 11. Siséisen arviointitapahtuman kaaviokuva (mukaillen Pesonen 2007, 198)

Arvioinnin tapahtumat Kirjataan aina ylds. Jokainen voi kayttaa itselleen parhaiten sopi-
vaa tapaa ja muistiinpanovalinettd. Suositeltavaa on Kkirjaaminen suoraan sahkdiseen
muotoon, mutta kannettavan tietokoneen kuljettaminen mukana on usein hankalaa. Lop-
pupalaverissa kdydaan lyhyesti lapi havainnot, huomautukset ja poikkeamat seké ndiden
korjaamisen aikataulu. Poikkeama on asia, joka ei ole jarjestetty kuten sen pitéisi olla.
N&ma on jaettu yleensa lieviin ja vakaviin poikkeamiin, mutta téllainen jako ei ole vélt-
tdmaton. Joissakin organisaatioissa véltetaan poikkeama sanan kéayttdéa ja se on korvattu
termilld kehityskohde. Lieva poikkeama on tilanne, jossa toiminta on kuvattu, mutta sita
ei kaikilta osin noudateta. Vakavan poikkeaman tunnuspiirteet tayttyvat, kun havaitaan
ettei kaytdssa olevan toiminnan kuvausta ei ole laadittu tai ISO:n vaatimusta ei ole toteu-
tettu. Lopuksi arvioijat tekevat arviointitilaisuudesta yhteenvedon, jonka he toimittavat
johdolle. Ndin varmistetaan tiedon siirtyminen suoraan ylospéin. (Pesonen 2007, 200—
202, 204.)

Ulkopuolisen suorittama auditointi on virallisempi ja antaa ulkopuolisen nakemyksen toi-
minnasta. Tahan auditointiin kuuluu tyypillisesti suunnittelu, auditointi, raportointi ja
seuranta. Suunnitteluvaiheessa auditoija tai auditointiryhma perehtyy yrityksen toimin-
taan, organisaatioon, johtamisjarjestelmaén, viranomaismaarayksiin, tuotestandardeihin
ja aikaisempien auditointien tuloksiin. Suunnittelukokoukseen osallistuu yrityksen joh-

don edustaja ja laatutoiminnasta vastaava yhdessa auditoijien kanssa. Kokouksessa sovi-
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taan auditoinnin tavoitteet, strategiset painopisteet, auditointitekniikka, laajuus, suoritus-
ajankohta, auditointiryhman kokoonpano, lapikaytavét toiminnot, haastateltavat henkil6t
ja raportointi. Varsinainen auditointi aloitetaan aloituskokouksella, jossa on lasna yrityk-
sestd edustajia johdosta, keskeisistd toiminnoista seké auditoijat. Kokouksessa kéydaan
yhteisesti 1&pi auditoinnin tarkoitus, auditoijien tehtévat, auditointiperusteet ja tekniikka,
aikataulut, oppaat ja heidan roolit, kaytdnndn jérjestelyt ja raportointi. (Lecklin 2006, 72—
74.)

Varsinaiseen auditointiin kannattaa varata riittavasti aikaa. Sen toteutukseen kuuluu toi-
mintaprosessien seuraaminen ja todentaminen, henkil6iden haastattelut, asiakirjojen ja
tehtyjen toimenpiteiden tarkistaminen sekd havaintojen ja poikkeamien Kirjaaminen.
Yleensé auditoija tekee satunnaisotantoja varmistaakseen johtamisjarjestelman ja laatu-
kasikirjan mukaisen toiminnan. Tarkastuskaynnin paattaa paatéskokous, jossa ovat lasné
samat henkil6t kuin aloituskokouksessa. Téssa todetaan havaitut poikkeamat, tehdaan
alustava yhteenveto ja todetaan korjaavien toimenpiteiden tarve. Kokous mahdollistaa
myos keskustelun mahdollisista ndkemyseroista, etta saavutetaan yksimielisyys laatuti-
lanteesta ja kehitystarpeesta. Saannollisen valvonnan puuttuessa toiminta ei enéé kehity
vaan se voi alkaa taantua. Kuviossa 12 on esitetty, kuinka auditointi lisad toiminnan te-
hokkuutta ja parantaa laadunkehittamistyotd. (Lecklin 2006, 73-75.)
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Kuvio 12. Auditoinnin vaikutukset (mukaillen Lecklin 2006, 74)
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Auditoijat lahettavat loppuraportin, jossa he ovat jasentdneet kaynnin tulokset ja laatineet
kasityksen yrityksen laatutilanteesta. Raportissa on auditoinnin tausta, auditoinnin suori-
tustapa, yhteenveto laatupoikkaeamista, muita huomioita, johtopaatokset ja kehittdmis-
suosituksia. Auditoijat tekevét usein myds seuranta-arvion. Tassa kaydaan l&pi ne kohdat,
joissa havaittiin laatupoikkeamia. Tall4 varmistetaan korjaavien toimenpiteiden vaikutta-
vuus. Sertifiointiarvioinnissa on sertifikaatin myontamisen edellytyksenéd poikkeamien
korjaaminen. (Lecklin 2006, 75-76.)

Organisaatio saa laadunhallintasertifikaatin, kun se on osoittanut, ett4 standardin asetta-
mat vaatimukset ovat tayttyneet. Vahimmaisvaatimuksena on, ettd organisaatiossa on laa-
dunhallintajérjestelmad, joka vie sita kohti asiakastyytyvéisyyttd ja muita omia tavoitteita.
Sertifikaatilla osoitetaan ulkopuolisille, ettd vaaditut asiat ovat yrityksessa kunnossa ja
heilld kyky hallita toimintaansa. Yhté tarkeitd ovat myos yrityksen sisdiset hyodyt. Hen-
kilokunta tietad toimintatavan ja vastuujako on Kkaikille selvd, toiminta on jéarjestelmallista
ja tavoitteet ovat kaikille tiedossa. Tieto kulkee ja tydsta saadaan riittdvasti palautetta.
Sertifikaatin voimassaolo varmistetaan seuranta-arviointien kautta. Nama suorittaa ulkoi-
nen arvioija puolen vuoden valein tai vuosittain. Organisaatio voi valita seurantajakson
pituuden. Monet suosivat puolivuosittain tehtyd arviointia, jossa arvioinnin kohteena on
pienempi osa toiminnasta. (Pesonen 2007, 221-222, 225-226.)

4  Tulokset

4.1 Tyosuhteisiin liittyvat asiat

Opinnaytetydomme toimeksiantajayritykseen tehdyissa haastatteluissa, olemme saaneet
selville, ettd yritykseen palkataan kausiluontoisiin, kuten kesatoihin alaikéisia tyonteki-
JOit4. Tybnantajan on tarkeéé tiedostaa, miké on alaikaisten tyontekijoiden osalta ikédraja
milloin he voivat itsendisesti tehda tydnantajan kanssa tyésopimuksen, ja mika on ikaraja
siihen, milloin alaikéisen tyontekijoiden osalta néiden huoltajien tulee allekirjoittaa tyo-
sopimus. Opinndytetydomme toimeksiantajayritys ei ole rajannut suoraan aihealuetta tyo-
homme koskien erikseen alaikaisia tyontekijoitd, ja heihin liittyvia laissa sdédettyjé eri-
tyissadnnoksid. Toimeksiantajayrityksen on kuitenkin tarkeéé ottaa selville palkatessaan
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alaikéisié tyosuhteisiin, mité laissa nuorista tyontekijoista 998/1993, seké sosiaali- ja ter-
veysministerion asetuksessa nuorille tyontekijoille vaarallisten toiden esimerkkiluette-
losta 302/2007 séadetaan alaikéisten tydsuhteiden osalta. Sdanndkset liittyvat muun mu-
assa alaikéisten tydaikaan, tyoskentelyn turvallisuuteen seké toihin, jotka ovat heiltéd ko-
konaan kielletty. Ty6turvallisuuslaissa 738/2002 sédadetadn vield tarkemmin asioista liit-
tyen tyontekijoiden perehdytykseen, ja millaisia asioita tyonantajan tulee siin& ottaa huo-
mioon liittyen tyontekijan ikaan ja tyokokemukseen. Asioista, jotka liittyvéat alaikdisen
henkilon palkkaamiseen ja tydsuhteen erikoisehtoihin, voisi saada erillisen opinnaytetyon
aiheen. Opinnédytetydmme toimeksiantajayrityksen kannattaa harkita, antaisiko se tasta
aihealueesta erillisen toimeksiannon tulevaisuudessa opinnaytety6hon Karelia-ammatti-

korkeakoulun opiskelijoille.

Opinnaytetyémme toimeksiantajayritys on kertonut meille harkitsevansa vuokraty6voi-
man kayttéonottoa. Mikéli yritys paétyy tulevaisuudessa tdhan ratkaisuun, yrityksessa on
tarkedd tietéa ja ottaa selville, mité tydsopimuslaissa 55/2011, ja laissa yhteistoiminnasta
yrityksissa 334/2007 saadetaan vuokratyovoiman kayttoon liittyvista asioista. Opinndy-
tetydbmme aihe ja tutkimuskysymys on rajattu siten, etté se ei suoranaisesti kéasittele tata
kyseista asiaa osiossa tyosuhteeseen liittyvat asiat 2.1, mutta osiossa yhteistoiminta 2.8
kerromme asiasta lain yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007 kannalta. Suosittelemme
toimeksiantajayrityksen huolellisesti tutustuvan asiasta liittyvaan lainsdadantdon, seka
lahdekirjallisuuteen, ennen palkatessaan vuokratydntekijoité tyosuhteisiin, vaikka yrityk-
sessd olisikin erillinen HR-osasto olemassa, jossa I0ytyy asiantuntemusta myds kyseiseen
asiaan liittyen. (tyosopimuslaki 55/2011; laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007.)

Tydsuhteeseen liittyvista asioista kerromme raportissamme osiossa 2.1, ja raporttimme
on kirjoitettu vuonna 2016 voimassaolevan lainsdddannon pohjalta. Tydsuhteeseen liitty-
viin asioihin liittyen, yrityksessa on kuitenkin hyvé tiedostaa hallituksen esitys eduskun-
nalle laeiksi tydsopimuslain, merityésopimuslain, seka julkisesta tydvoima- ja yrityspal-
velusta annetun lain muuttamisesta (HE 105/2016). Liittyen tydsopimuslakiin 55/2011,
hallituksen esityksessa (HE105/2016) ehdotetaan tydsopimuslakia (55/2011) muutetta-
vaksi muun muassa siten, ettd jatkossa tulisi mahdolliseksi palkata pitkaaikaistyoton maa-
réaikaiseen tyosuhteeseen ilman perustellun syyn vaatimusta. Taman liséksi ehdotetaan
tydsopimuslakia (55/2001) muutettavaksi siten, etta tydsuhteen koeajan enimmaispituutta

pidennettéisiin kuuteen kuukauteen, nykyisesté neljéstd kuukaudesta. Tydnantajalla olisi
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mahdollisuus jatkaa koeaikaa kuuden kuukauden jalkeenkin, mikéli tyontekija olisi ollut
koeajan aikana johtuen perhevapaasta tai tyokyvyttomyydestéd poissa tyostd. Tyonantajan
takaisinottovelvollisuutta ehdotetaan lyhennettavaksi neljdéan kuukauteen, nykyisesta yh-
deksasta kuukaudesta. Siiné tapauksessa, etta tydsuhde olisi kestanyt yli 12 vuotta, aika
olisi kuusi kuukautta. Hallituksen esityksen (105/2016) ndiden ylemp&nad mainittujen la-
kien muuttamisesta on tarkoitus tulla voimaan vuoden 2017 alusta, mikali eduskunta hy-
vaksyy hallituksen esityksen syysistuntokaudella. Tyolainsaadantoon liittyvissa asioissa
tydsopimuslaki 55/2001 on merkittévassa roolissa tydnantajan kannalta. Ty6nantajan tu-
lee seurata niin tyosopimuslakiin 55/2001, kuin muihinkin tyonantajan kannalta keskei-
siin lakeihin hallituksen ehdottamia muutoksia hallituksen esityksista. Lakien mahdolli-
sista tulevista muutoksista on tarke&a olla tietoinen, ennen kuin ehdotetut muutokset as-
tuvat voimaan, jotta yrityksessa voidaan arvioida ja tehda ohjeet, miten lakien muuttumi-
nen tulisi vaikuttamaan mahdollisesti yrityksen nykyisiin k&ytantoihin. (HE 105/2016,
1.1 § - 6.6 §; tydsopimuslaki 55/2001.)

4.2 Vuosilomien hakemiseen liittyvat asiat

Nykytilanteessa yrityksessa haetaan lomia siten, ettd esimies lahettaa tyontekijoille Ex-
cel-tiedoston, johon jokainen tydntekija voi merkitd omat lomatoiveensa kalenterivuoden
aikana. Lomien hakeminen ja niiden vahvistaminen on painottunut alkukevéaseen. Lomat
ovat kuitenkin olleet helposti sovittavissa, koska yrityksen henkilokunnan mééara on suh-
teellisen pieni. Heindkuussa yrityksessa on vuosittain pakollinen kahden viikon “huolto-
tauko”, jolloin yritys on suljettuna. T&mé& helpottaa myods lomien hakemista, koska hen-
Kiloston vuosilomista kaksi viikkoa sijoittuu tdhidn ”huoltotauon” yhteyteen. Hankaluuk-
sia voi taas aiheuttaa se, saako lopuista 12 lomapaivésta, jotka tulisi ajoittua vuosiloma-
lain mukaan myds kesdlomakauteen, yhdistettyé tahédn “huoltotauon” alku- tai loppupéa-
han. Toiminnan tulee pyorid “huoltotaukoa” lukuun ottamatta jouhevasti ympéri vuoden,
ja tilauksien ja laskutuksien hoitua asiakkaiden kanssa sovitulla tavalla. Tdmé johtaa sii-
hen, ettd vain tietty méaard saman osaston henkilokunnasta voi olla vuosiloman vietossa
samaan aikaan. TyOnantajan tulee kdyda tyontekijoiden kanssa l&pi ne periaatteet, joita
yrityksessa kaytetddn vuosilomien hakemisen, mydntdmisen ja pitdmisen suhteen. Suo-
sittelemme, ettd yrityksessd otettaisiin kdyttoon vuosilomien suhteen “kiertoperiaatteet”,

josta kerromme tarkemmin osiossa vuosilomat 2.7. Tama “kiertoperiaate” lomien suhteen
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edesauttaisi sita, ettd tyontekijalla olisi tiedossa etukateen, mille kuukaudelle tdman ke-
sdalomakaudelle “huoltotauon” sijoittuvien 12 lomapaivén lisdksi tulee sijoittumaan. En-
nen tita “huoltotaukoa”, vai sen jalkeen. Vuosilomalaissa (162/2005, 5.20 §) on saadetty
siitd, ettd tyontekijan on annettava pitéa 24 lomapaivaa yhté kestoisena kesédlomakaudella,
mikali tasté ei aiheudu yrityksen toiminnalle vaikeuksia. Kesalomakaudella ajoittuvat lo-
mat olemme aikatauluttaneet laatimaamme vuosikelloon haettavaksi maaliskuun kahden
ensimmadisen viikon ajalle, ja tydnantajalle vahvistettavaksi maaliskuun kahden viimeisen
viikon ajalle. Talvilomakauteen sijoittuvat on taas aikataulutettu haettavaksi elokuun kah-
delle viimeiselle viikolle, ja vahvistettavaksi syyskuun kahden ensimmaéisen viikon ai-
kana. (vuosilomalaki 162/2005, 5.20 §.)

4.3 Perehdytyssuunnitelma

Yrityksessa tulee laatia virallinen perehdytyssuunnitelma perehdyttdmisen tueksi. Kay-
tossé on talla hetkelld tyoturvallisuuteen liittyva perehdytysmateriaali, johon tyontekija
ja perehdytettavé laittavat paivayksen ja merkinnan, kun materiaalissa oleva tietty asia on
kayty lapi uuden tyontekijan kanssa. Uusien tyontekijoiden kanssa kaydaan aina myos
lapi tyoskentelyohjeet ja tydturvallisuusasiat, ennen téiden aloittamista. Siihen merkitaan
myaos, kenen tydntekijan toimesta perehdytys on pidetty. Virallinen perehdytyssuunni-
telma on kuitenkin yrityksen toimitusjohtajan mukaan suunnitelmissa laatia esimerkiksi
osaksi Henkildstosuunnitelmaa. Yrityksen toimitusjohtajan mukaan, siihen on myos tar-
koitus Kirjata asioita yl6s liittyen muun muassa sisaiseen valvontaan, yrityksen yleisiin

kaytantoihin, ja ohjeistuksiin uudelle tyontekijélle.

Tyéturvallisuuslaissa (738/2002, 2.14 §) saddetd&n muun muassa siitd, ettd tyontekija tu-
lee perehdyttaa riittavalla tavalla tyotehtaviinsa, tyopaikkansa tyoskentelyolosuhteisiin,
tyovalineiden oikeaoppiseen kayttdmiseen, seka tuotanto- ja tyémenetelmiin. Yrityksen
palveluksessa olevat nykyiset tyontekijat tulee perehdyttéa vastaavalla tavalla ndiden ty6-
tehtdvien muuttuessa, tai jos tyovalineet, tuotanto- ja tydskentely-menetelmat muuttuvat
yrityksessa. Tyoturvallisuuskeskuksen internetsivujen (2016), mukaan tydhonopastuksen
ja perehdytyksen tueksi tulisi tydpaikalla laatia aina kirjallinen suunnitelma, jolla pysty-

taéan tyopaikalla havainnoimaan perehdytyksen eteneminen. Perehdytyssuunnitelman li-
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séksi, perehdyttdjan tulisi laatia erillinen suunnitelma perehdyttdmisen kaytannon toteu-
tuksesta. Suunnitelman tulee vastata kysymyksiin, ket&, miksi, miten, mité ja milloin pe-
rehdyttdjéd aikoo perehdyttda. (tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2.14 §; Tyoturvallisuuskes-
kus 2016.)

Apua perehdytyssuunnitelman laatimiseen yritys saa tarvittaessa Ty6turvallisuuskeskuk-
sen (2016) internetsivuilta. Yritys voi hyodyntaad Tyoturvallisuuskeskuksen asiantuntijoi-
den laatimaa perchdyttdmisen tarkistuslistaa” perehdytyssuunnitelman laatimisen tu-
eksi. Tama kyseinen tarkistuslista on raportissa liitteend numero 4. Ty6turvallisuuskes-
kuksen laatima perehdytys ja tyonopastus-opas on liitteend numero 5. Tarkistuslistassa
kaydaan lapi kaikki yrityksen lakiséateiset velvollisuudet uuden tyontekijan perehdytta-
miseen. Siihen merkitdén, milloin ja kenen toimesta kyseinen asia on kayty lapi uuden
tyontekijan kanssa. Perehdytyssuunnitelman laatimisen olemme aikatauluttaneet laati-
maamme vuosikelloon tehtévéksi tydnantajan toimesta marraskuun kahden ensimmaisen
viikon aikana. Laatimaamme vuosikelloon on myds aikataulutettu, ettd perehdytyssuun-
nitelman sisélto tarkistetaan, ja sitd tarpeen mukaan péivitetdan tyénantajan toimesta sa-

maan ajankohtaan aina vuosittain. (Tyoturvallisuuskeskus 2016.)

4.4  Tyobsuojelun toimintaohjelma

Liittyen yrityksen lakiséateiseen velvollisuuteen pitaa yrityksessa aikaisemmin laadittu
tyésuojelun toimintachjelma ajantasaisena, toivomme opinndytetydmme toimeksianta-
jayrityksen hyodyntévén sen laatimisessa apuna opinndytetydomme raporttia, opinnéyte-
tyémme ldhdemateriaalina kaytettya alan asiantuntijoiden kirjoittamaa ldhdeaineistoa,
sekd naiden lisaksi Tyoturvallisuuskeskuksen internetsivuja. Tyoturvallisuuskeskuksen
internetsivuille ovat asiantuntijat kirjoittaneet selkokielelld ohjeet, mita kyseisen suunni-
telman laatimisessa seka paivittdmisessa tulee ottaa huomioon. Opinndytetydssamme on
Tyoturvallisuuskeskuksen laatima mallilomake tydsuojelun toimintaohjelmaksi liitteena
numero 8. Toivomme yrityksessd hyddynnettdvan myods Tyoéturvallisuuskeskuksen asi-
antuntijoiden laatimia Turva Arvi-lomakkeita, joilla arvioidaan muun muassa tyoturval-
lisuus- ja tyoterveysriskeja, seka tyopaikan turvallisuushavaintoja. Raportissamme kerro-

taan myos yrityksen velvollisuudesta ilmoittaa tydsuojeluhenkil6rekisteriin tydsuojelun
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yhteistoimintahenkildiden nimet ja yhteystiedot. Nama tiedot tulee ilmoittaa aina tygsuo-
jelun yhteistoimintakausittain, ja aina myos silloin, kun tydsuojelun yhteistoimintahenki-
|6t vaihtuvat. Tahan asiaan on olemassa paperiset lomakkeet Ty6turvallisuuskeskuksen
internetsivuilla, mutta yritys voi ilmoittaa ndma tiedot mydskin sahkoisesti kyseisella si-
vustolla rekisteroitymélla palveluun ja tallentamaan rekisteriin oman yrityksensa tiedot.
Toivomme yrityksessd hyodynnettdvan sahkoisen asioinnin mahdollisuutta. Laati-
maamme vuosikelloon olemme aikatauluttaneet tydsuojelun toimintaohjelman vuosittai-
sen tarkistamisen tyonantajan, tydsuojeluvaltuutetun ja yrityksen tyéturvallisuuspaalli-
kon toimesta maaliskuun alkuun. N&in varmistetaan sen ajantasaisuus, etta se ei jaa va-
hingossa tarkistamatta. Tdma sen vuoksi, etté laissa ei ole sdadetty tarkkaa maérdaikaa
sille, kuinka usein kyseista suunnitelmaa tulee paivittdd. Tyonantajan on tarkeaa kuiten-
kin tiedostaa, ettd suunnitelman tulee koko ajan olla ajantasainen. VVuosikelloon olemme
aikatauluttaneet myos yritykselle muistutuksen siitd, milloin tyosuojeluhenkil6rekisteriin
tulee ilmoittaa tydsuojelun yhteistoimintahenkildiden nimet ja muut yhteistiedot, kuten
laissa tyosuojeluhenkildrekisterista (1039/2001, 2 8) sdédetddn asiasta. (Tyoturvallisuus-
keskus 2016.)

4.5 Sisdinen pelastussuunnitelma

Toimeksiantajayrityksessa henkiléston ja yritystoiminnan turvallisuuteen liittyviin asioi-
hin kuuluu olennaisena osana siséisen pelastussuunnitelman laatiminen, koska yritys on
laajamittaista teollista kasittelyé ja varastointia harjoittava tuotantolaitos. Sisdinen pelas-
tussuunnitelma on yrityksessa laadittu ennen yritystoiminnan aloittamista, ja sita tulee
paivittad vahintddn kolmen vuoden vélein, tai tarvittaessa useammin. Tyoturvallisuus-
kemikaaliviraston asiantuntijoiden laatima opas sisdisen pelastussuunnitelman laatimi-
seen ja paivittamiseen on tydssamme liitteena numero 10. Yritys, joka on Valtioneuvos-
ton asetuksen vaarallisten kemikaalien kasittelyn ja varastoinnin valvonnasta 685/2015
mukaan velvollinen laatimaan sisédisen pelastussuunnitelman, tulee my6s laatia erikseen
suunnitelma koskien harjoituksien jarjestamisté liittyen tdhan pelastussuunnitelmaan.
Edelld mainitun Valtioneuvoston asetuksen (685/2015. 19 §) mukaan, yrityksen on jéar-
jestettava sédannollisin véaliajoin néitd harjoituksia, jotta yrityksessa voidaan varmistua

siitd, ettd suunnitelma on toimiva. Laatimaamme vuosikelloon olemme aikatauluttaneet
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aina kerran vuodessa jarjestettavéksi sisdisen pelastussuunnitelman mukaisen harjoituk-
sen, johon osallistuu koko henkilostd. Tyonantaja valvoo harjoituksia ja muistiinpanoja
harjoituksen ajalta, ja mikéli pelastussuunnitelmassa havaitaan puutteita, sitd paivitetaan
puutteiden osalta. Sisdisen pelastussuunnitelman paivittdmisen olemme aikatauluttaneet
laatimaamme vuosikelloon kolmen vuoden valein tehtdvaksi yhdessa tyonantajan, tyotur-
vallisuuspaallikon, henkildston ja alueella toimivien pitkaaikaisten alihankkijoiden toi-
mesta, Valtioneuvoston asetuksessa vaarallisten kemikaalien késittelyn ja varastoinnin
valvonnasta (685/2015, 18 § — 20 §) on sé&detty asiasta. Opinnaytetyossamme liitteend
numero 9 on Turvallisuus- ja kemikaaliviraston eli Tukesin laatima ohje siséisen pelas-
tussuunnitelman laatimiseen, jota toivomme yrityksessa hyddynnettdvan. (Tukes 2016;
Koivisto 2011, 68-70; laki vaarallisten kemikaalien ja rajahteiden kasittelyn turvallisuu-
desta 390/2005, 28 §, 15.123 §; Valtioneuvoston asetus vaarallisten kemikaalien kasitte-
lyn ja varastoinnin valvonnasta 685/2015, 18 § — 20 §.)

4.6 Pelastuslaitteet ja -valineet

Opinnaytetydmme toimeksiantajayritys toimii teollisuuden alalla, ja sen tulee ty6turval-
lisuuslain (738/2002, 5.45 §) mukaan tydpaikan tydolosuhteet niin edellyttden varustaa
tyopaikka asianmukaisilla halytys-, paloturvallisuus-, hengenpelastuslaitteilla ja -vali-
neilld. Tyontekijoiden vaaroilta suojautumiseen voi kuulua my®os erilaisten suojavaattei-
den, tai henkildsuojaimien kaytto, ja ndiden hankkiminen tydpaikalle tyontekijoitd, ja tyo-
paikalla vierailijoita varten. Tyoterveyslaitoksen (2014, 77) mukaan halytyslaitteiden tar-
peita arvioitaessa tyonantajan tulee ottaa huomioon tyopaikan koko, henkilgston maara,
seka tyon luonne. Tydnantajan tulee antaa ohjeistus henkildstolle, kuinka naita halytys-,
turvallisuus ja pelastusvalineitd kaytetdan ja missa ne sijaitsevat. Tyontekijoille on myds
annettava ohjeistus siitd, kuinka vaaratilanteessa, kuten esimerkiksi tulipalon sattuessa on
toimittava, ja minne siitd on ilmoitettava. Tydntekijoiden tietoon tulee saattaa halytys-
merkit, ja hatdpoistumistiet. Tyoterveyslaitoksen (2014, 77) mukaan tydnantajan velvol-
lisuuksiin kuuluu myo6s antaa ohjeet tyontekijoille liittyen tulenkésittelyyn tyopaikalla,
sellaista tyomenetelmistd, jotka voivat aiheuttaa réjahdys- tai palovaaraa, seka erilaisten
helposti syttyvien aineiden sailytykseen ja kasittelyyn. Ndma ohjeet on tarvittaessa pidet-
tava tyontekijoiden nahtavilla tyopaikalla. Tyonantajan tulee jarjestéa harjoituksia, jossa

seurataan, ovatko tyontekijat sisdistaneet saamansa koulutuksen néihin ohjeisiin liittyen,
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ja osaavatko he toimia tydnantajan méérittelemalld tavalla esimerkiksi tulipalotilanteessa.
Harjoituksissa voidaan myos havaita, ovatko ndma ohjeet olleet riittavia, ja tarvittaessa
ohjeita tulee paivittdd. Laatimaamme vuosikelloon olemme aikatauluttaneet tydnantajan,
ty6turvallisuuspééllikon, seké tydsuojeluvaltuutettujen tarkistettavaksi kerran vuodessa,
ettd ndma ohjeistukset ja valineet ovat tydpaikassa ajan tasalla. Tarkastettava on myds,
ettd pelastusvalineet ovat kunnossa. Niin sanottuja turvallisuusharjoituksia, joissa harjoi-
tellaan henkildston kanssa muun muassa sité, kuinka toimitaan tulipalo- tai muussa vaa-
ratilanteessa, olemme aikatauluttaneet laatimaamme vuosikelloon kaksi kertaa vuodessa
tehtavéksi. (Tyoterveyslaitos 2014, 77; tyoturvallisuuslaki 738/2002, 5.45 8.)

Tyodnantajan on lain mukaan myods huolehdittava siitd, ettd han ottaen huomioon tyon
luonteen, henkiloston mééran, ja muut olosuhteet, jarjestad tyopaikalla asianmukaisen ti-
lan, jossa tarvittaessa voidaan antaa ensiapua, ja josta l10ytyvét ensiapua varten riittdva
maaré valineitd. Tyoterveyslaitoksen (2014, 78) mukaan jokaisella tyontekijalla tulee olla
perustiedot ensiavun jarjestamisestd. Tyonantajan tulee huolehtia, etta hén jérjestaa tyon-
tekijoilleen asianmukaista koulutusta ensiaputaitojen antamiseen, ja tassa han voi hyo-
dynté&é tyoterveyshuoltoa, tai Suomen Punaista Ristid (SPR), jotka jarjestavat ensiapu-
kursseja. Tyontekijoille tiedotetaan ne henkil6t, jotka toimivat ensiapu- ja pelastushenki-
I6in& tyOpaikalla, jotta he osaavat tarvittaessa kéantya kyseisen henkilon puoleen hatéti-
lanteessa, ja pyytaa taltd apua. Tyoterveyslaitoksen (2014, 80) mukaan vain sellaisissa
tilanteissa, joissa suojeluhenkildstd on varattu pelastuslain 379/2011 mukaisen suunnitel-
man vastaaviin tehtaviin, tydnantajan ei tarvitse nimeta ensiapu- ja pelastushenkilditd
erikseen. Ensiapukurssitodistukset ovat voimassa yleensd noin kolme vuotta, joten ne
tulee uusia 2-3 vuoden valein. Laatimaamme vuosikelloon olemme aikatauluttaneet ker-
ran vuodessa tyonantajan, tyoturvallisuuspaallikon ja tydsuojeluvaltuutettujen tarkistet-
tavaksi, kenelld ndma kurssitodistukset ovat voimassa, ja kuinka pitkdan. Tarpeen mu-
kaan tyontekijoita tulee jarjestaa uusille ensiapukursseille paivittaméan taitojaa. (Tyoter-
veyslaitos 2014, 80; tyoturvallisuuslaki 738/2002, 5.46 § —5.47 §.)

4.7 Yhdenvertaisuus-, Tasa-arvo-, Henkil0st6- ja koulutussuunnitelma

Opinnaytetyémme toimeksiantajayrityksessa tyoskentelee télla hetkelld saannollisesti yli
30 tyontekijaa, joka tarkoittaa sitd, ettd tyonantajalla on laissa saddetty velvollisuus laatia



84

ensi tilassa yhdenvertaisuus- ja tasa-arvosuunnitelma ja jaljempéan suunnitelmaan liit-
tyva palkkakartoitus. Yhdenvertaisuusvaltuutetun (2016) internetsivujen ja Lepiston
(2015, 29) yhdenvertaisuussuunnitelman tulee olla laadittuna kaksi vuotta yhdenvertai-
suuslain (1325/2014) voimaantulosta. Tamé tarkoittaa sitd, etta yrityksen tulee laatia yh-
denvertaisuussuunnitelma vuoden 2017 alkuun mennessd. Opinnaytetydssamme on liit-
teend numero 7 Yhdenvertaisuussuunnittelun opas, jota toivomme yrityksessa hyddyn-
nettdvan. Yhdenvertaisuussuunnitelman laatimisen olemme aikatauluttaneet laati-
maamme vuosikelloon tehtavaksi marraskuuhun tyonantajan, tydsuojeluvaltuutetun ja
luottamusmiehen toimesta. Yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) ei sé&&adetd tarkemmin
tarkkaa maardaikaa sille, kuinka usein yhdenvertaisuussuunnitelmaa tulee paivittaa.
Tyo6nantajan on huolehdittava, ettd se on ajantasainen koko ajan ja paivitettava sita tar-
peen mukaan. Olemme aikatauluttaneet laatimaamme vuosikelloon yhdenvertaisuus-
suunnitelman tarkistamisen kerran vuodessa tehtavéksi. (Yhdenvertaisuusvaltuutettu
2016; yhdenvertaisuuslaki 1325/2014; Lepistd 2015, 29.)

Opinnaytetydomme toimeksiantajayrityksella on myos tasa-arvolaissa (609/1986, 6a §)
séadetty velvollisuus laatia tasa-arvosuunnitelma, ja siihen liittyvé palkkakartoitus. Nama
tulee yll& mainitun lainkohdan mukaan laatia yhteistydssa luottamusmiehen, luottamus-
valtuutetun tai henkiloston nimeamien muiden edustajien kanssa. Opinndytetydssamme
on liitteend numero 6 Tyoterveyslaitoksen (2008) laatima Tasa-arvosuunnittelun malli
PK- yritysten kayttoon, jota toivomme yrityksessa hyddynnettdvan. Laatimaamme vuo-
sikelloon olemme aikatauluttaneet tasa-arvosuunnitelman ja siihen liittyvan palkkakar-
toituksen tehtdvaksi samaan aikaan marraskuussa, kuin yhdenvertaisuussuunnitelmankin.
Tasa-arvolain (609/1986, 6a 8) mukaan tasa-arvosuunnitelma tulee laatia vahintéén joka
toinen vuosi. Tilanteessa, ettéd tasa-arvosuunnitelma tehdaan muilta osin ilman palkkakar-
toitusta vuosittain, voidaan palkkakartoitus tehda siind tapauksessa aina joka kolmas
vuosi. Laatimastamme vuosikellosta 16ytyy suunnitelmien paivittdmisaikataulusta muis-

tutus. (laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 609/1986 6a 8.)

Laissa yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007, 2 §, 4.16 8) on sdadetty yrityksen vel-
vollisuudesta laatia kerran vuodessa pidettavissa yhteistoiminaneuvotteluissa henkildsto-
ja koulutussuunnitelma. Opinnéytetydssamme on liitteend numero 9 ohje ja mallipohja

henkil6sto- ja koulutussuunnitelman laatimiseen. Laatimaamme vuosikelloon olemme ai-
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katauluttaneet henkil0st6- ja koulutussuunnitelman laadittavaksi aina kerran vuodessa lo-
kakuussa. Toimeksiantajayrityksen on tarkedd myos tiedostaa, ettd mikali tasa-arvo-, yh-
denvertaisuus-, tai tydsuojelun toimintaohjelma laaditaan osaksi henkildsto- ja koulutus-
suunnitelmaa, ndma kaikki suunnitelmat tulee kdydéa l&pi ja niita paivittda vuosittain pi-
dettavassa yhteistoimintaneuvotteluissa. Tarkedd on myds huomioida, etta koulutussuun-
nitelmaan tulee kirjata yrityksen tyontekijéiden tulevat, suunnitellut koulutukset, mikali
yritys haluaa hyddyntad vuoden 2014 alussa voimaan tullutta lakia koulutusvéhennyk-
sestd. Koulutusvéhennyksestd, ja sen saamisen edellytyksista kerromme tarkemmin kap-
paleessa numero 5 Kehitysehdotukset. (Skurnik-Jarvinen 2016, 14; laki yhteistoiminnasta
yrityksissa 334/2007, 2 §, 4.16 8.)

4.8 Yhteistoimintaneuvottelut

Laissa yhteistoiminnasta yrityksissd saadetddn muun muassa tyénantajan velvollisuu-
desta antaa henkildstéryhman edustajille yrityksen tilinpdatostiedot, selvitys yrityksen ta-
loudellisesta tilanteesta kahdesti vuodessa, seka selvitys yrityksen ulkopuolisen tyovoi-
man kayton periaatteista. Henkilostdedustajien pyynnosté on tydnantajan annettava tiedot
madraaikaisissa ja osa-aikaisissa tyosuhteissa olevien tyontekijoiden maard neljannes-
vuosittain. Henkilostoryhmén edustajilla on oikeus liséselvityksiin ja heill& on tarvitta-
essa oikeus esittaa lisakysymyksia, joihin tydnantajan tulee vastata kohtuullisessa ajassa.
(laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 3.10 § — 3.14 §.) Laatimaamme vuosikel-
loon olemme varanneet ajankohdan tiedoille maaraaikaisista ja osa-aikaisista tyosuhteista

niit4 pyydettéessa.

Aloitteen yhteistoimintaneuvottelulle voi antaa tyénantaja, mutta myos henkilostéryh-
man edustajalla on aloiteoikeus yleista suunnitelmaa, periaatetta, ohjelmaa, tavoitetta ja
sédantoa koskevan asian neuvottelussa. Tydnantaja on aina aktiivinen osapuoli riippumatta
siit4, kumpi on ollut aloitteen tekijand. Tapauksessa, jossa tyonantaja ei katso neuvotte-
luja tarpeelliseksi, tdytyy hanen antaa viipymatta kirjallinen selvitys perusteista aloitteen
esittdjalle. Neuvottelujen aloittamiseksi tyonantaja ilmoittaa niiden alkamisaika ja -
paikka seké h&n antaa kaikki asian kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot. Tydnantaja huo-
lehtii poytékirjojen laadinnasta. POytakirjoista tulee olla neuvottelujen ajankohdat, osal-
listujat, neuvottelutulokset seké osallistujien eridvat kannanotot. Tamén jalkeen ne kéyvat
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kaikilla osapuolilla tarkastettavana ja allekirjoitettavana, ellei tasté ole sovittu toisin yh-
teistoimintaneuvotteluissa. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 4.21 §, 4.23 §,
9.54 8.)

Laatimaamme vuosikelloon olemme aikatauluttaneet yhteistoimintaneuvottelut kayta-
vaksi kolme kertaa vuodessa. Neuvotteluihin osallistuvat tyonantaja ja henkiléryhmien
edustajat. Késiteltavia asioita ovat henkildsto- ja koulutussuunnitelma seké taloustiedot-
teet kolme kertaa vuodessa. Selvitys yrityksen taloudellisesta tilasta ja kehitysndkymista
seka henkildsto- ja koulutussuunnitelman laatiminen on aikataulutettu vuoden loppuun
lokakuulle. Tama taloudellinen selvitys kasittdd taloudellisen tilanteen alkuvuoden
osalta. Toukokuun alkuun on aikataulutettu tilinpaatoksen vahvistamisen jalkeen esitet-
tavat taloudelliset tiedot. Toinen selvitys loppuvuoden yrityksen taloudellisesta tilasta ja
kehitysnakymista on aikataulutettu tammikuulle. Nama muodostavat rungon yhteistoi-

mintamenettelyjen vuosikierrolle.

Tydvoiman vahentdmistilanteessa yhteistoimintamenettelyyn on maarayksia neuvottelu-
jen kestoajasta, laadittavista suunnitelmista tyollistymisen edistdmiseksi ja ilmoitusvel-
vollisuudesta Tydvoimatoimistolle. Neuvotteluille voi olla joko lyhyt, vahintadn 14 ka-
lenteripdivaa kestava neuvotteluvelvoite tai pitkda vahintadn kuusi viikkoa kestdva neu-
votteluvelvoite. Neuvottelut tulee kdyda yhteistoiminnan hengessa yksimielisyyden saa-
vuttamiseksi. (laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 8.48 § —8.49 §, 8.51 §8.)

4.9 Kehityskeskustelut

Ajankayton mukaan suositeltavaa on pitaa kahdet kehityskeskustelut vuoden aikana. En-
simmadinen on tavoite- tai tavoitteenasetanta keskustelu. Esimiehen tavoitteena on var-
mistaa kuluvan vuoden tulos ja tydntekijalla on mahdollisuus ilmaista omat kehittymis-
tarpeensa. Toinen my6hemmin pidettédva keskustelu on tuloskeskustelu. Palkkaukseen ja
ylennyksiin liittyvét asiat tulee kéasitelld erikseen ennen kehityskeskustelua. Jos ne kasi-
tellddn kehityskeskustelussa, vievéat ne kaiken huomion ja keskustelu ei johda toivottuun
lopputulokseen. Kirkkain ajatus keskustelun jalkeen pitaa olla padméaara mit& kohti mo-

lemmat osapuolet tavoittelevat. Tdmén lisdksi keskustelu on mahdollistanut vaarinkasi-
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tysten selvittdmisen ja turhautunut tyontekij& motivoituu l0ydettyddn uusia mahdolli-
suuksia. (Alhola & Lauslahti 2005, 120; Hietala ym. 2013, 200-203.) Vuosikellossa on
ensimmadinen kehityskeskustelu aikataulutettu ensimmadiselle vuosipuoliskolle ja toinen
arviointikeskustelu vuoden viimeiselle vuosineljannekselle. Tdma on ajankéytollisesti
hieman raskaampi toteuttaa. VVahintaankin yksi kehityskeskustelu vuoden ensimmaiselle
vuosipuoliskolle on valttdmaton. Myos tassé on perusteltua pitéda palkka- ja ylennysneu-

vottelut ennen varsinaista kehityskeskustelua.

Henkiloston kanssa kéaytyjen kehityskeskustelujen myota on tyonantajalle muodostunut
nakemys my0ds mahdollisista koulutustarpeista. Ammatillisen osaamisen tdydentamiseksi
on tyontekija kasitellyt kehityskeskustelussaan esimiehensd kanssa tdydennys- ja jatko-
koulutus tarpeet. Tassé on ollut myos ajatuksena, ettd yrityksen kuluvan vuoden vuosi-
budjetista on paatetty ja mahdolliset suunnitellut muutokset, jotka vaikuttavat henkilos-
toon ovat jo tiedossa. Naitd tietoja tyonantaja hyodyntéé laatiessaan henkildsto- ja koulu-
tussuunnitelmaa, josta sdadetdan laissa yhteistoiminta yrityksissé 4.16 pykélassa. Vuosi-
kellossa olemme henkildstd- ja koulutussuunnitelman késittelyn sijoittaneet loppuvuo-

teen.

4.10 Nahtavanapitovelvoite

Tyodnantajan on tarkeaa myos tiedostaa, etté laissa on saadetty tyopaikalle ndhtdvanapito-
velvoite tiettyjen tydlainsaadantoon liittyen lakien, asetusten ja maaraysten osalta. Tyon-
tekijoiden vapaasta saatavilla tulee olla muun muassa tyésopimuslaki, tyopaikalla sovel-
lettava, voimassa oleva tyoehtosopimus, vuosilomalaki, tyéturvallisuuslaki, seké laki yh-
teistoiminnasta yrityksissd. Tyodnantaja voi tayttadad tyolainsaddannon nahtavanapitovel-
voitteen hankkimalla tydpaikalle ty6lainsdaadantokokoelman, joka siséltaa kaiken nahta-
vana pidettavan lainsaadannon. Esimerkiksi Talentum myy verkkokaupassaan néita tyo-
lainsdadantokokoelmia tydpaikoille, ja tdiméan vuoden 2016 kierreselkdinen painos on
myynnissd hintaan 45€. TyOnantaja voi tehdd my6s Talentumin sivuilla halutessaan kes-
totilauksen, lainsd&dantd muuttuu vuosittain, joten tyonantaja saa kestotilauksen teke-
méll& automaattisesti vuoden alussa aina ajantasaisen painoksen tydlainsaadantokokoel-

masta. Laatimaamme vuosikelloon olemme varanneet ajankohdan loppuvuoteen, jolloin
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tyonantaja voi tilata timan tyolainsaddantokokoelman seuraavaa vuotta varten. VVuosikel-
lossa on myos kerrottu, mitké lait meidan kasittelemésté aihealueesta tulee olla nahtavilla
ty6paikalla. Ohessa on Hietalan ym. Kirjasta (2013, 174 — 175) muistilista tyénantajalle
tarkeimmistd nahtavanapitovelvoitteista (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2013, 174 — 175;
Talentum 2016.):

e nahtavana pidettavat lait, asetukset, paatokset

o yleissitova tybehtosopimus tai normaalisitova tydehtosopimus

e tyoterveydenhuoltoa koskeva sopimus tai tydnantajan kuvaus itse jarjestamas-
taén tyoterveyshuollosta

e tyo6terveyshuoltolain mukainen tyépaikkaselvitys

¢ tiedonanto tapaturmavakuutusyhtiostd, jolta korvausta haetaan tyotapaturmata-
pauksissa

e tyovuoroluettelo ja tydajan tasoittumisjérjestelmé

e tybsuojeluviranomaisten myontamét poikkeukset ja tyopaikkaa koskevat mééa-
raykset (esim. tyoaika, nuoret tyontekijat, tyoturvallisuus)

o tieto elékelaitoksesta, jossa lainmukainen eléke on jarjestetty.

4.11 Laadunhallintajarjestelmaan liittyvat asiat

Virheiden vélttdmiseksi yrityksen prosessien ja tuotteiden seuranta- ja mittauslaitteet pi-
detddn kunnossa. Kalibrointi ja tarkistuksen tulokset tallennetaan ja niita sailytetadan en-
nalta sovitulla tavalla. Laitteesta taytyy I0ytya tarkastusajankohta ja seuraavan tarkastuk-
sen aikataulu. Laitteita voi tarpeen mukaan tarkastaa useammin kuin tarkastussuunnitel-
maan on kirjattu. Laitteita tdytyy suojata vahingoittumiselta. Vahingoittuneella laitteella
tehtyjen mittausten luotettavuutta taytyy arvioida ja paattaa jatkotoimenpiteista. (Kuiva-
lainen ym. 2004, 136-147.) Olemme suunnitelleet ndma laite-kohtaiset tarkastussuunni-
telmat tehtdvaksi samaan aikaan kuin vuotuinen auditointi-suunnitelma. Olemme aika-
tauluttaneet vuosikelloon laitekohtaiset tarkastussuunnitelmat lokakuulle. Suunnitelman

laatii laatupaallikko.
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Toimeksiantaja yrityksessa on 1SO 9001:2008 -standardi. Suomen Standardisoimisliiton
SFS Ry:n (2016) mukaan on marraskuussa 2015 ilmestynyt suomennettu uudistettu ver-
sio 1ISO 9001:2015 Laadunhallintajérjestelmét, vaatimukset. Yrityksilld, joilla on ollut
akkreditoitu 1SO 9001:2008, on kolme vuotta aikaa muuttaa oma laadunhallintajérjestel-

ménsé vastaamaan uutta 1SO 9001:2015 standardia. (Suomen Standardoimisliitto SFS
Ry.)

Jos yritys ei ole vield hankkinut uutta standardia 1SO 9001:2015 Laadunhallintajarjestel-
maét-dokumenttia, heilla mahdollisuus hankkia se SFS Ry:n verkkosivuilta. Taalla on
mahdollista ottaa kdyttoon standardit myos online-palvelun kautta. Kaytt4jalla voi luoda
tdnne “oman kokoelman”, jossa on aina kidytossddn viimeisin paivitetty versio. Standardit
voi my0s ostaa SFS kaupasta. Tdma vaatii rekisterditymisen. Standardit ja muut julkaisut
voi ladata pdf-tiedostona omalle koneelle tai tilata paperisena SFS késikirjana. (Suomen
Standardoimisliitto SFS Ry.) Suosittelemme, ettd yritys aloittaa laatukasikirjan péivityk-

sen vastaamaan standardin 1SO 9001:2015 vaatimuksia maara aikaan mennessa.

4.12 Auditointeihin liittyvat asiat

Toiminnan laadukkaalla toteuttamisella pyritddn takaamaan hyvat ja tarkoituksenmukai-
set tuotteet ja palvelut asiakkaille. Asiakastyytyvaisyyteen ei kuitenkaan pida pyrkia kei-
noilla milla hyvansa, vaan asiakkaiden tarpeet taytetaan yrityksen kannalta tehokkaasti ja
kannattavasti. Toimintaa taytyy myos koko ajan kehittdd. Ulkoinen auditoija kontrolloi
laatujdrjestelman toimivuutta ja seuraa siséisten auditointien dokumentointeja. (Lecklin
2006, 18, 74-75.) Siséista auditointia varten laatupaallikk laatii vuotuisen arviointisuun-
nitelman, jonka johto hyvaksyy esimerkiksi johdon katselmuksessa (Pesonen 2007, 191).
Yritys suorittaa sisaisia auditointeja, mutta olemme suunnitelleet vuosikelloon siséisten
auditointien suorittamisen jarjestelméallisemmaéksi. Suunnitelman voidaan kasitella ja hy-
vaksya lokakuun johdon katselmuksessa. Arviointisuunnitelma on aikataulutettu vuosi-

kelloon lokakuulle ja sen laatii laatupaallikko.

Sisdiset auditoinnit ovat laadunhallintajarjestelman oma tytkalu ndiden tarpeiden ja vaa-
timusten selvittdmiseen. Nailla on tarked tehtdva kehittdmiskohteiden havainnoinnissa ja

I0ytdmisessd. Toinen tarkoitus on varmistaa, ettd yrityksen péivittdinen toiminta vastaa
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tapaa, josta on etukdteen paatetty ja Kirjattu. Koko organisaation kattava siséinen tarkas-
tus suoritetaan jarjestelmallisesti. Sisdisen auditoinnin toteuttaa yleensa yrityksen henki-
16st6. Arvioinnin tekee yleensa yrityksen henkildstosta kaksi henkil6a yhdessd. Suunni-
telman mukaan kaikki organisaation osa-alueet tarkastetaan siséisesti vahintaan kerran
vuodessa, mutta tarpeen mukaan sen voi suorittaa useamminkin. (Pesonen 2007, 190—
192)

Laatimaamme vuosikelloon olemme aikatauluttaneet sisdiset auditoinnit tehtavéksi nelja
kertaa vuodessa. Nain yrityksen kaikki laadunhallintajarjestelméan kuuluvat toiminnot
auditoidaan jarjestelmallisesti vahintdan kerran vuodessa. Sisdiset auditoinnit on jaettu
vuosikelloon painottuen ensimmaiselle vuosipuoliskolle. Osa-alue yksi on helmikuussa,
osa-alue kaksi maaliskuussa ja osa-alue kolme huhtikuussa. Viimeisen osa-alue nelja on
aikataulutettu syyskuulle. Johdon katselmuksia vuosikellossa on kaksi kertaa vuoteen.
Ensimmainen on huhtikuussa, jolloin vuoden alussa toteutettujen sisdisten auditointien
tulokset ja kehityshavainnot on mahdollista kasitelld ja korjaustoimenpiteisté sopia ennen
kesédlomakauden alkua. Toinen johdon katselmus on lokakuussa, jossa kasitellaan seka
arviointisuunnitelma, ettd vuoden viimeinen siséisen auditoinnin tulokset ja kehityskoh-
teiden katselmus. Esitdmme, ettd osa-alueet voisivat olla esimerkiksi myynti ja hallinto,
tuotekehitys ja johto seké tuotantoprosessi jaettuna kahteen osaan. Yritys perehdytta tar-
peen mukaan liséa halukkaita ja innokkaita, sisaisia auditoijia, ettei tdma tarkea tarkastus

ja kehitysty0 j&& vai harvojen henkildiden hoidettavaksi.

Sisédinen auditointi antaa parhaimman hyddyn, kun se suoritetaan tehokkaasti. Taman
mahdollistaa huolellinen suunnittelu ja ennakkovalmistautuminen. Varsinaisen kohteen
arvioinnin kestoksi suositellaan enintdan kaksi tuntia. Lopuksi havainnot kdydaan lapi ja
mahdollisten poikkeamien ja huomautuksien osalta todetaan korjausaikataulu ja toimin-
tatapa. Koko tapahtumasta laaditaan yhteenveto, joka toimitetaan johdolle. (Pesonen,
2007, 191-192, 201, 204.)

Esitdmme, ettd sisdisen auditoinnin suorittaja tarvitsee tarkastusprosessin suorittamiseen
kokonaisen tyOpdivan. Han tarvitsee aikaa suunnitella ja valmistautua auditointiin seka
laatia tarvittavat kysymykset. Ennakkovalmistautumiseen tarvittavia kysymyksia varten
olemme kerénneet liitteeseen numero 11 esimerkkikysymyksia mukaillen Pesosen (2007,

194-198) aineistoa. Tassa on ohjeita organisaation eri osa-alueille ja vastuuhenkilGille.
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Varsinaisen auditoinnin jélkeen auditoijan taytyy dokumentoida tapahtuma ja raportoida
yrityksen johdolle.

4.13 Vuosikello

Vuosikello on johtamisen apuvéline. Kaikilla yrityksilla on oma vuosikellonsa, jonka mu-
kaan toimiminen voi olla tiedostettua tai tiedostamatonta. Suunnittelematon toiminta luo
kiirettd ja yllattavia tilanteita, joihin on reagoitava nopeasti. Toimiva johdon vuosikello
on yleensd kerroksinen. Sen ytimen muodostavat yrityksen arvot ja visio. Seuraavassa
kerroksessa ovat strateginen suunnittelu, tarkistus ja seuranta, vuosisuunnittelu ja -seu-
ranta, tavoite- ja kehityskeskustelut. Kolmannen kerroksen muodostavat keskeiset toi-
menpiteet, kuten laatujarjestelmén tarkastukset. Kuviossa 13 on esimerkki vuosikellon
kerroksisuudesta, jossa ympyrén sisalla on johtamisjarjestelma ja yrityksen paivittdinen
toiminta. (Alhola & Lauslahti 2005, 62-63.)

Joulukuu
Tilinpaétds

Marraskuu .
Tammikuu
Kuukausi- .
/ Kuukausi-
katsaus .
Kehityskeskustelut katsaus
(Tulos- ja tavoite-
Lokakuu keskustelut) Tulosten Helmikuu
Kuukausi- arviointi ja -~ Kuukausi-
katsaus palkitseminen katsaus

Katelaskenta

Syyskuu
Neljannes- Kehitys- Maaliskuu
vuosikatsaus keskustelut Neljannes-

vuosikatsaus

Toiminta-
suunnitelma

Huhtikuu

Elokuu Strategia- '
Kuukausi- suunnitelmat Kuukausi-
katsaus (tarkistukset) katsaus
- Toukokuu

Heinikuu .. Kuukausi-

Kuukausi- Kes':}kuu Katsaus

katsaus Neljénnes-

vuosikatsaus

Kuvio 13. Esimerkki yrityksen kerroksittaisesta vuosikellosta (mukaillen Alhola & Laus-
lahti 2005, 63)
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Laadimme vuosikellon Excel-taulukkolaskentaohjelmalla. Tavoitteena oli laatia mahdol-
lisimman selked ja helppokéyttdinen liiketoiminnan ohjauksen aputydkalu. Taulukossa
on opinndytetydhon rajattujen osa-alueiden edellyttdmat asiakirjat, jotka tulee laatia tai
paivittad maardajoin. Lisaksi siind on toimenpiteitd, jotka taytyy suorittaa ennalta maara-
tyssé aikataulussa. Asiakirjoille ja toimenpiteille on merkitty tunniste- ja sivunumerot,
joilla viitataan laaditussa raportissa olevaan asiayhteyteen ja lahdeaineistoon. Tamé aut-
taa lukijaa l16ytaméaan vaivattomasti raportissa olevan ldhdeaineiston kyseessa olevaan
vuosikellon kohtaan. Yksi opinndytetyon tarkoituksista on antaa laadittaville tehtaville
vaikuttavuutta ja todistusaineistoa tehtdvien asioiden tarpeellisuudesta.

Vuosikelloon on merkitty asiakirjojen, suunnitelmien ja toimenpiteiden laadinnassa seka
toteutuksessa olevat toteuttajat. Jokaisen tapahtuman kohdalle on merkitty rastilla ketd
kaikkia tdmén tapahtuman laadinnassa ja péivityksessé on oltava mukana tai keté/keité
henkiloitéd/tahoja tdma koskettaa. Joissakin kohdissa laki maarittdd osapuolia hyvin laa-
jasti ja osapuolina voi olla esimerkiksi tasa-arvosuunnitelman laadinnassa tyonantaja,
tyosuojeluvaltuutettu, luottamusmies, luottamusvaltuutettu tai muu henkiléston nimedma
tyopaikan edustaja. Naissé tapauksissa olemme merkinneet osapuoliksi tydnantajan, tyo-
suojeluvaltuutetun ja luottamusmiehen / -miehet. Yritys voi taulukkoa tarkentaa naiden
osalta, mita kaikkia edustajia sinne on valittu. Muilla sidosryhmilla tarkoitetaan pitkaai-

kaisia alihankkijoita.

”Paivitettava viimeistdan” -sarakkeeseen on merkitty aikataulu toimenpiteen teolle. Jois-
sakin tapauksissa on lain asettama aikaraja takarajana. Taman tarkoituksena on jatkossa
helpottaa aikataulun laadintaa tuleville kausille. Huomioitavaa on, ettd opinndytetydssa
olleiden lakien ja asetusten mahdolliset muutokset ja tasta johtuvat paivitystarpeet taytyy
mya0s paivittdd vuosikelloon. Tasta syysté tyonantajan tulee seurata ajantasaista lainsaa-
dantod, etta tama esimiestyon apuvalineena kaytetty tyokalu pysyy ajan tasalla. Aikataulu
osion olemme jakaneet vuosille, kuukausille ja edelleen viikoille. Mielestamme viikko-
kohtainen seuranta on riittdvéan tarkka. Tehostevérilld olemme merkinneet kaikille aika-
taulutetuille asiakirjoille, suunnitelmille ja toteutettaville toimenpiteille arvioidun toteu-
tusajankohdan. N&ma ovat ohjeellisia ja yrityksessa néité voidaan maéaritelld ajankayton

mukaan. Uudelleen méaarittelyssé kannattaa kuitenkin huomioida onko laissa séédetty jo-
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tain tarkkaa ajankohtaa tapahtuman toteutukselle. Téhén auttaa alussa viittaamamme tun-
niste- ja sivunumero, josta voi tarkistaa tdimén hetkisen tiedon lahdeaineiston valossa ker-

rottuna.

Mahdollisuuksia vuosikellon laadintaan on lukuisia. Meidan kéayttdma Excel-taulukko on
perinteinen, ja tyypillisesti projektiaikatauluna kaytetty malli. Excelin visuaaliset mah-
dollisuudet ovat l&hes rajattomat ja tdma peruspohja tarjoaa hyvéat mahdollisuudet toi-
meksiantajan omien muutosten ja kehitystoimenpiteiden toteutukselle. Nyt olemme kéyt-
taneet aikataulutuksessa vihreité varipalkkeja koko vuodelle. Jatkossa véreilld voi erotella
esimerkiksi toteutetut toimet vihreiksi, tulevaisuudessa olevat tehtavat keltaisiksi ja aika-
taulupaineiden vuoksi my6héssa olevat tapahtumat punaisiksi. N&in voi yhdella silméayk-

sella todeta asioiden hallinnan sen hetkisen tilanteen.

4.14 Liitteet

Opinnaytetytssamme on tiettyjd, ennalta sovittuja liitteitd mukana helpottamaan yrityk-
sen sujuvamman arjen pyorittamista toimeksiantajan pyynnostad. Nama asiat liittyvét tyo-
suhdeasioihin, ja erilaisten tydnantajan vastuulla olevien suunnitelmien laatimisvelvoit-
teeseen. Alla mainitut liitteet kasataan toimeksiantajayritykselle kansioon siin jarjestyk-
sessd, missd ne tydssamme esiintyvat. Opinndytetydmme toimeksiantajayritysta ei mai-
nita tydssamme nimelta yrityksen omasta pyynnosta. Tastd syysta johtuen myos liitteet,
jotka mainitaan tyossdmme, jaavét vain toimeksiantajayritykselle kayttoon, eivatka ole
tassé tyossa liitteind ollenkaan mukana. Yrityksen kdytdssé oleva tydsopimuspohja on
liitteend 1. Tyotodistuspohja ilman ja arviointien kanssa ovat liitteind numero 2 ja.3. Liit-
teet numero 4-5 ovat paperisia, maksullisia liitteitd, jotka on tilattu erikseen tydhomme
Tyoturvallisuuskeskukselta. Nama helpottavat yrityksen laissa saadettya velvoitetta pe-
rehdyttdmiseen, seka tasa-arvosuunnitelman laatimiseen liittyen. Liitteet numero 6-8, ja
10, jotka on suunniteltu julkiseen kayttoéon yrityksille viranomaistahojen kuten Oikeus-
ministerion, Tyo6terveyslaitoksen, Tyoturvallisuuskeskuksen, seké Turvallisuus- ja kemi-
kaaliviraston Tukesin toimesta, ovat mukana tyossamme sahkdisina liitteind. Liite nu-

mero 9, jossa on ohje henkildsto- ja koulutussuunnitelmasta on laadittu mukaillen Skur-
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nik-Jarvisen Kirjan (2016, 59-63) mallia. Liite numero 10 on ohje sisaisen pelastussuun-
nitelman tekemiseen. Sisdisen auditoinnin ohje on liitteend 11. Ohessa liitteet nimelta,

jotka jaavat toimeksiantajayritykselle kayttoon:

o yrityksen kaytdssé oleva tydsopimuspohja on liitteend 1,

e tyoGtodistuspohja, ilman arviointeja ja arviointien kanssa on liitteend 2 ja 3,
e perehdyttdmisen tarkistuslista on liitteend 4,

e perehdyttdminen ja tydhonopastus -opas on liitteend 5,

e Opas tasa-arvosuunnitteluun on liitteena 6,

¢ yhdenvertaisuus suunnittelun- opas on liitteena 7,

e tyosuojelun toimintaohjelma opas on liitteena 8,

e ohje henkil6sto- ja koulutussuunnitelmasta on liitteend 9,

e siséisen pelastussuunnitelman tekemisen ohje on liitteen 10,

e sisdisen auditoinnin ohje on liitteend 11,

5 Kehitysehdotukset

5.1 Tyopaikan pelisadnnot

TyoOpaikan pelisddnnot ovat kuin molempien tanssipartnereiden tiedossa olevat
oikeat askelkuviot. Jos haluat tanssia salsaa toisen kanssa, kannattaa sopia, mo-
nennellako liikkeelld lahdetéaan liikkeelle, jotta yhteinen liike olisi sujuvaa. (Fur-
man, Ahola & Hirvihuhta 2004, 8.)
Hyvén hallintotavan laadun toteuttamiseksi, paivittaisen esimiestyon helpottamiseksi
seké henkilostotyytyvéisyyden parantamiseksi suosittelemme yrityksessa laadittavaksi
pelisadnnot tyoyhteisolle. Né&illa pelisdannoilld tarkoitetaan tyGyhteison yhteisia sopi-
muksia, toimintatapoja ja periaatteita siitd, mikéa kyseisen tydyhteison jasenten mielesta
oikeanlainen ja hyvéksytty tapa toimia toistensa kanssa. Puhutaan siis hyvén vuorovaiku-
tuksen ja reilun yhteistyon pelisadnnoistd. Tyopaikan pelisdanndilla ei tarkoiteta tyolain-
sédadannosta, tai tydehtosopimuksesta tulevia virallisia saadoksid, vaan tydpaikan sisdisia
pelisdéntoja paivittaiseen yhdessa tydskentelyyn, jotta kaikilla olisi kiva tydskennella yh-
dessé. (Furman, Ahola & Hirvihuhta 2004, 5-7.)
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Furmanin ym. mukaan (2004, 6-8) tarve sopia tyOpaikalle yhteiset pelisadnnét tulee or-
ganisaatioiden toimintaymparistéjen muuttumisesta enemmaén globaaleiksi ja monimut-
kaisemmiksi, toisaalta taas siitd, ettd tyopaikat muuttuvat koko ajan erilaisia toimintata-
poja, kulttuureita ja odotuksia sisaltaviksi. Kirjoittajien mukaan, tytpaikan hyvélla ilma-
piirilla katsotaan olevan suora yhteys tyontekijoiden hyvinvoinnille. Hyva ilmapiiri on
omiaan edistimaan taas muun muassa tyontekijoiden terveyttad idearikkautta, asiakastyy-
tyvaisyyttd, ja tiedonvalitysta tyontekijoiden keskuudessa. Tydpaikkaan, jossa on hyva
ty6ilmapiiri, halutaan ja hakeudutaan t6ihin. Huonon ty6ilmapiirin omaavasta tyopai-
kasta katoavat taas ammattitaitoiset tyontekijat, seka yrityksen asiakkaat. TyOpaikan il-
mapiirin kehittdminen, ja sen laadun seuraaminen, on siis ratkaisevassa asemassa esimies-
tydssd. Tahan on apuna tyépaikan sisdisten pelisddntojen laatiminen. (Furman ym. 2004,
6-8.)

Tydpaikan pelisaannot voidaan jakaa Furmanin ym. (2004, 13-15) mukaan, tyonilon-,
Kiperien tilanteiden-, sekd jatkuvan onnistumisen pelisaantdihin, tydyhteisén toipumisen-
, sekd vuorovaikutuksen johtamisen pelisaantdihin. Kaikki ndmaé pelisadnnot ovat tarkeita
yrityksessa. Toimeksiantajayrityksen kannalta katsomme jatkuvan onnistumisen peli-
séantdjen olevan keskeisessa asemassa, ja kerromme seuraavissa kappaleissa niista tar-

kemmin.

Jatkuvan onnistuminen pelisadnndilld tarkoitetaan Furmanin ym. (2004, 73) mukaan,
niitd periaatteita, joilla tydpaikan toimintaa parannetaan ja kuinka tyon sisaltoon liitty-
vissé asioissa ja kysymyksissd menetellaan. Jatkuvan onnistumisen pelisaantdjen voidaan
katsoa olevan myds ohjeita siihen, kuinka halutut tulokset tydpaikalla saavutetaan, ja
mill& tavoin tydyhteiso on koko ajan valmiustilassa uusia haasteita varten. Furmanin ym.
(2004, 73) mukaan, mikali ty6paikalla henkildstolle ja heidan tydsuorituksilleen ei aseteta
selkeitd paamaaria tai jotain tiettya haastetta voitettavaksi, tyontekemisesta voi helposti
tulla rutiinia. Haasteen tulee olla konkreettinen ja saavutettavissa, koska epamaaréinen ja
lilan helppo haaste ei motivoi tyontekijad. Haaste lisad tekemisen meininkid tydyhteisén
sisdlld ja saa tyontekijat tavoittelemaan parempia suorituksia. Haasteessa onnistumisen
kannalta, on tarkeaa, ettd koko tyOyhteis6 on mukana kehitteleméssa tat4 haastetta, ja

sitoutuu myds sen saavuttamiseen yhdessa. Haaste voi olla esimerkiksi asiakastyytyvai-
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syyden kehittdminen, markkinaosuuden kasvattaminen tai toiminnan sisallén kehittami-
nen. Oheisissa kuvioissa 14 ja 15 esitetddn haasteita, ja niiden seuraamuksia. (Furman
ym. 2004, 73-75.)

/ Matala haaste eiké osaamista — Apatia \

Korkea haaste eikd osaamista — Ahdistus

Matala haaste ja korkea osaaminen — Kyllastyminen,
tyytymattomyys

Korkea haaste ja korkea osaaminen — flow-tuntemukset ja
huippukokemus, jossa asiat sujuvat kuin itsestaén.

k Tunne, etta teen sitd, mitd osaan ja missi olen hyva. /

Kuvio 14. Erilaiset haasteet ja niista aiheutuvat seuraukset tydyhteisossé (mukaillen Fur-
man ym. 2004, 73)

“ahdistus” “korkea flow, motivaatio™
HAASTEELLISUUS
TAI TAVOITTEEN
KIINNOSTAVUUS

“apatia” “rutinoituminen, tyytymattomyys”

OSAAMINEN TAI ONNISTUMISEN
TODENNAKOISYYS

Kuvio 15. Haasteen asettaminen (mukaillen Furman ym. 2004, 74)

Tydpaikan pelisadnndista tulee sopia yhdessa kaikkien tyéntekijoiden kanssa, jotta jokai-
nen tydyhteison jasen saa tuotua oman ajatuksensa ja ideansa esille. Tydpaikan pelisaan-
not voidaan laatia esimerkiksi tiimipalaverissa, viikko- tai kuukausipalaverissa, ja tarkedé
on varata riittdvasti aikaa pelisadntojen laatimista varten. Tyopaikan pelisadnndista sopi-

misen ja niista paattdmisen jalkeen, pelisddnnot ovat tarkedd dokumentoida ja laittaa esille
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ne sellaiseen paikkaan, esimerkiksi tyopaikan taukotilaan, josta ne ovat helposti néhta-
vissa ja luettavissa. TyOpaikan pelisdédnnot ovat tarkeita kayda 1api myos tyontekijoiden
kanssa perehdytysvaiheessa. Néita pelisdantja on tarkedd muistaa myds paivittdd myos
tarpeen mukaan, ja ndista yhdessé sovituista toimintamalleista on hyva muistuttaa henki-
|6stoa sadnndllisen valiajoin esimerkiksi palavereissa. TyOpaikan pelisédantéihin yhdessa
sovittuihin pelisdantdihin on kaikkien tyontekijoiden sitouduttava ja niitd noudatettava

paivittdisessa tyossa. (Furman ym. 2004, 8-11.)

Apua ja ohjeita tyopaikan pelisadntojen laatimiseen esimies 16ytad runsaasti esimerkiksi
lahdekirjallisuuden avulla kirjastosta, tai esimerkiksi tydelama 2020-hankkeen kautta in-
ternetistad. Tyoelaméa 2020-hanke on Tyo- ja elinkeinoministerion vuonna 2013 alkanut
hanke Suomen tydelaman kehittamiseksi Euroopan parhaaksi vuoteen 2020 mennessa.
Hankkeen sivuilta esimies 10ytaa esimerkiksi verkkokursseja siitd, miten tyopaikan hy-
vinvointia sekd tuottavuutta voidaan kehittdd samanaikaisesti, ja my6s ohjeet ty6paikan
pelisédantdjen laatimiseen, jossa tasta hankkeessa kéytetdén nimitysta tyopaikan huoneen-
taulu. Taman tydpaikan pelisédantdjen, kuten myods hankkeessa tyopaikan huoneentaulu-
nimitystd kéytetyn tarkoituksena on siis luoda innostava, mukava, ja tuottava tyyhteiso,
jossa kaikkien tyontekijoiden on hyva tyoskennelld. Tyopaikan peliséantojen laatimisen
olemme aikatauluttaneet laatimaamme vuosikelloon esimiehelle tehtévéksi yhdesséa hen-
kiloston kanssa kuukausipalaverissa. Ndiden yhdessa sovittujen pelisaantojen paivittami-
sen ja kertaamisen olemme aikatauluttaneet kerran vuodessa tehtavéaksi. (Tyo- ja elinkei-
noministeri6 2016.)

5.2 Koulutusvahennys

Opinnaytetyomme toimeksiantajayrityksessa kaydaan kehityskeskustelut séanndllisin va-
ligjoin ja yrityksessd panostetaan tyontekijoiden ammatillisen osaamiseen kasvattami-
seen. Toivomme raporttimme osiosta yhteistoiminta 2.8, jossa kerrotaan muun muassa
henkildsto- ja koulutussuunnitelman laatimisvelvoitteesta, kehityskeskusteluiden pitdmi-
sesta olevan aidosti hyotya yrityksessa. Yrityksessd on myos tarkeéé tiedostaa, ettd sen
on mahdollista saada verovahennyksia tyontekijoidensa koulutuksesta. Asiasta saddetédéan
laissa elinkeinotulon verottamisessa (360/1968, 56 8). Listasimme toimeksiantajayrityk-
selle paakohdat koulutusvéhennykseen liittyvistd asioista, jotta yritys voi halutessaan
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hyodyntéé tatd mahdollisuutta tulevaisuudessa suunnitellessaan tydntekijoiden tulevia
koulutuksia. Kuviossa 16 esitetddn koulutusvdhennyksen saamisen ja epaamisen edelly-
tykset, kuviossa 17 esitetdan koulutusvahennykseen maaraén ja hakemiseen liittyvié asi-
oita, ja kuviossa 18 esitetaédn asetettuja edellytyksia koulutusvahennykseen oikeuttavalle

koulutukselle. (Skurnik-Jarvinen 2016, 54-58.)
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Koulutusvahennyksen saamisen ja epddmisen edellytykset listattuna alapuolelle.

Saamisen edellytyksié.

Kyseessé on koulutussuunnitel-
maan Kirjattu koulutus.
Koulutussuunnitelma on laa-
dittu kattamaan koko henki-
10st0.

Koulutusvahennysté haetaan
johtuen tyontekijan koulutuk-
sesta ja tyontekijan on osallis-
tuttava suunnitelmassa kirjat-
tuun koulutukseen.
Koulutuksen ajalta tyontekijalle
maksetaan normaalia palkkaa.
Ty6nantajan on seurattava kou-
lutussuunnitelman toteutumista
tyontekijakohtaisesti.
Yrityksessa on laadittava tyon-
tekijakohtainen kirjallinen sel-
vitys koulutussuunnitelman to-
teutumisesta.

Epdamisen edellytyksia.

Tyontekijan koulutusta ei ole
Kirjattu koulutukseen ennen
kyseisen koulutuksen alka-
mista.

Koulutussuunnitelmaa ei ole
laadittu, vaikka koulutus vas-
taisikin lain edellytyksia.
Tyontekijé osallistuu koulu-
tukseen vapaa-aikanaan tai lo-
malla.

Jos kyseessé on vuokratyonte-
kija, palkkatuella palkattu
tyontekijé, yrityksen toimitus-
johtaja tai yritykseen toimek-
siantosuhteessa oleva henkil®.
Mikali kyseesséd on perehdy-
tys, tai tydhonopastus.

Kuvio 16. Koulutusvéhennyksen saamisen ja epadmisen edellytykset (mukaillen Skurnik-
Jarvinen 2016, 54-56)

Koulutusvahennyksen maéara ja hakeminen.

Koulutusvahennyksen voi saada enintdén kolmelta koulutuspéivalta per

tyontekijé, ja sadnnds on tyontekijakohtainen. Tyontekija ei voi siirta4 tata
oikeutta halutessaan toiselle tyontekijalle.
Tyontekijan tulee hakea koulutusvahennystd Verohallinnolta veroilmoituk-

sen antamisen yhteydessa.

Koulutusvahennys tehdaan elinkeinotoiminnan tai maatalouden tulosta, ja
laskennallisesti se on noin 50% palkkakuluista.
Koulutusvahennys vahennetdéan verotuksessa, kuten elinkeinotoimintaan

liittyvat todelliset menot.

Koulutusvahennyksen maara on 50% tyontekijoiden keskimaaraisesta péi-
vapalkasta sisaltden sivukulut kerrottuna koulutuspéivien maaralla

Kuvio 17. Koulutusvdhennyksen maara ja hakeminen (mukaillen Skurnik-Jarvinen 2016,

54-56)
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Asetetut edellytykset koulutusvahennykseen oikeuttavalle koulutukselle.

o Kyseessa on oltava tynantajan jarjestamé koulutus, joka edesauttaa
tyontekijan ammatillista osaamista. Koulutus voi olla my6s tyonan-
tajan tyontekijalle maksama ulkopuolisen kouluttajan jérjestama
konferenssi tai seminaari.

o Koulutuksen on liityttavé tyontekijan nykyisiin tai tulevaisuuden
tyotehtdviin saman tyonantajan palveluksessa.

o Koulutuksen tulee olla valvottua ja ohjattua, ja koulutukseen kay-
tetty aika on voitava toteenndyttaa.

o Koulutuksen tarkoitus voi olla esimerkiksi lisa- tai tdydennyskoulu-
tus, tai ettd tyontekijé suorittaa todistuksen tai lakisadteisen luvan.

o Koulutusvahennysta voi hakea kokonaisen koulutuspéivan perus-
teella. Yksi koulutuspdiva kestaa kuusi tuntia, mutta voidaan tarvit-
taessa jakaa useammalle paivélle. (Skurnik-Jarvinen 2016, 57-58.)

Kuvio 18. Asetetut edellytykset koulutusvahennykseen oikeuttavalle koulutukselle (mu-
kaillen Skurnik-Jarvinen 2016, 54-56)

6 Pohdinta

Mie tahtoisin ihan tavallisen tydpaikan, semmoisen, jossa pomo on paikalla kun
sitd tarvii, tyokaveri ei noki eika nalvi, kysyé uskaltaa ja apuakin saa ja kehtaa
pyytaa, hommansa voi hoitaa niin hyvin kuin taitaa ja muutkin sen huomaa, uut-
takin oppii, vaikkei kaikkien kotkotusten tahtiin hyppisikdan, sesmmosen tavalli-
sen tyopaikan mie tahtoisin, ei tarvis toihin tullessa peléta ja kotiin vois lahteé
hyvilla mielin. (Irja Askola 2014, Helsingin hiippakunnan 2016 mukaan.)

Saimme opinnaytetyémme toimeksiantajayritykselta alkuvuodesta 2016 toimeksiannon
laatia heille liiketoiminnan ohjausjarjestelmaksi vuosikellon, josta kdytamme tydssamme
nimitystd “Esimiestyon vuosikello erddssd yrityksessd”. Tarve ohjausjérjestelmén, eli
niin sanotun vuosikellon laatimiselle oli aito. Esimiehelld on paljon vastuita ja velvolli-
suuksia hoidettavanaan yrityksen jokapdaivaisen sujuvan arjen pyorittdmisessa. Naiden ai-
katauluttaminen kalenteriin etukéteen on tarke&a. Helposti ndmé lainsdadannosta ja laa-
tujarjestelmasta sdédetyt velvoitteet viivastyvat tai pahimmassa tapauksessa jadvat koko-
naan hoitamatta. Arjen kiireen keskell&d esimiehell& on paljon asioita, jotka vaativat hanen

huomioita ja osallistumista.
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Toimeksiantajayritys rajasi mita lakeja tytlainsdadannosté, ja mita kyseisen lain osa-alu-
eita tyossamme tulee kasitelld. Liséksi mukana on myos tyonantajan ja henkilston vuo-
ropuhelua lisddvé yhteistoimintalaki ja osa-alueita ymparistolaista. Mukana on myos laa-
tustandardi 1SO 9001 ja tahan liittyvéat auditointimenettelyt. Vuosikello laadittiin yrityk-
sen arjen helpottamiseksi. Siihen aikataulutettiin opinndytetyossa kasitellyn alueen hoi-
dettavat asiat ja velvollisuudet tehtavaksi. Tietyt asiat ovat tydssamme mukana toimeksi-

antajayrityksen toivomina liitteina helpottamaan yrityksen toimintoja.

Keskeisend lahdeaineistona opinndytetyossamme olivat tydlainsdddantoon, yhteistoi-
minta- ja ymparistolakiin seka laatujarjestelmaan liittyva lahdekirjallisuus. Tyo6lainsaa-
dantoon liittyvaa osioita kirjoitettaessa oli ajantasainen lahdekirjallisuus avainasemassa,
niissa selvitetddn lukijalle, mita kyseinen laki tarkoittaa kdytannénlaheisesti. Opinnéyte-
tyomme lahdeaineistona kaytimme myadskin hallituksen esityksia lain valmisteluun liit-
tyen, jossa selitetddn hallituskasittelyn perustelut. Mita lakiehdotusta séadettéessé on aja-
teltu, tarkoitettu, pohdittu seka mihin muihin olemassa oleviin lakeihin muutokset vaikut-
tavat. Namé olivat myos hyva lahde terminologiaan, joihin laissa viitatut kasitteet liitty-
vit. Eli mité tietty laissa sdddetty kisite, kuten esimerkiksi “sdadnnollisesti tyoskenteleva
tyontekija” tarkoittaa lainsddtdjien mukaan. Opinndytetydmme l&hdeaineistona toimi
my0s viranomaisten, kuten muun muassa tasa-arvovaltuutetun-, yhdenvertaisuusvaltuu-
tetun-, tyosuojeluvaltuutetun-, tyoturvallisuuskeskuksen-, sek& aluehallintoviraston inter-

netsivut.

Tahan terminologia asiaan tuli esille myos kirjoittaessa laadunhallintajarjestelmista. Ylei-
sesti puhutaan kansanomaisesti laatujarjestelméastd. Lecklin (2006, 29) kirjoittaa, ettd
termi laatujérjestelmé on alkujaan ollut yleisesti kdytdssa. Sittemmin se korvattiin laa-
dunhallintajérjestelméalld. Hanen mukaan tdménkin termin kaytto ei ole endé suositelta-
vaa, koska johtamisjérjestelmén kehittdminen on keskeinen tarkoitus, eika kehittdd mi-
taan erillista laadunhallintajérjestelmaa. Lecklin (2006, 29) kirjoittaa, ettd johtamisjarjes-
telmén synonyyminé on kaytetty toimintajarjestelma-termia. Hanen mukaan kirjallisuu-
dessa yleisesti kdytetty laatujarjestelma-termi on suppeampi erillinen tekninen laatuasi-
oihin keskittynyt menetelma. Opinndytetydssé olemme kéyttaneet yleisesti laadunhallin-
tajarjestelma-termid. Kaytosséa on ollut lahdekirjallisuutta, jossa kirjoittaja on kayttanyt

viel& termid laatujarjestelma, on tdmén kirjallisuuden valossa kirjoitetuissa aineistossa
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kunnioitettu kirjoittajan termist0d. Opinnédytety(ssé ei oteta varsinaisen laatuké&sikirjan
kaytannon laadintaan kantaa, vaan sita kasitell&an vain lahdekirjallisuuden valossa.

Standardi ISO 9001 on jatkuvan kehittdmisen kohteena. Opinnaytetytssa kaytetyt lahde-
kirjat Pida asiakaslupaukset ja ole uskottava ISO 9001:2000 itsearvioinnin tyokirja (Kui-
valainen, Moisio & Tuominen 2004) ja Laatua, asiantuntijaorganisaation laatuopas (Pe-
sonen 2007) ovat molemmat Kirjoitettu version 1SO 9001:2000 mukaan. Yrityksessé on
nyt kaytossa standardi 1SO 9001:2008. Nyt on ilmestynyt myds Suomen Standardisoi-
misliiton SFS ry:n mukaan paivitetty versio 1ISO 9001:2015. Verkkosivuilla kirjoitetaan,
ettd yrityksilla on kolme vuotta aikaa muuttaa laadunhallintajarjestelmansé vastaamaan
uutta paivitettya standardia. Joten yrityksen taytyy aikatauluttaa tarpeelliset muutokset ja

aloittaa laatukasikirjan ajantasaistaminen hyvissa ajoin ennen méaéaraaikaa.

Tyo6lainsédadantd tyontekijan nakdkulmasta katsottuna on tullut meille tutuksi jo tyo-
uriemme aikana, mutta opinndytetyétdamme tehdessa oli mielenkiintoista paasta syventy-
maan siihen tyonantajan ndkokulmasta katsottuna. Samalla opimme, mitd laissa saddet-
tyja oikeuksia ja velvollisuuksia ty6antajalla on olemassa, ja mité seuraamuksia tyénan-
tajalle tulee, tdmé han ei lakiméaardisia velvoitteita noudata. Pian valmistuvina trade-
nomeina, meillda on mahdollisesti tulevaisuudessa mahdollisuus paasta tydskentelemaan
esimiesasemassa yrityksessd, joten meidan molempien on tarkeéda hallita/tuntea tyolain-
séadantd tyonantajan nakokulmasta katsottuna. Oli mielenkiintoinen oppimismatka
paasta myos tutustumaan, mita hyotya yritykselle on laatujarjestelman olemassaolosta, ja

mité toimenpiteita sertifioidun laatujarjestelmén olemassaolo yritykseltd vuosittain vaatii.

Tyo6lainsdadanto ja tydsuhteeseen liittyvat normit ja etusijajérjestys voivat olla monesti
esimiehelle vaikeaselkoinen sopimusviidakko hallita. Yritys voi kasvattaa esimiestensa
esimiestaitoja ilmoittamalla heidét esimiesvalmennukseen, joita tarjoavat useat koulutuk-
senjarjestajat ympari suomea. Naissd valmennuksissa koulutetaan esimiehen itsensé-,
seka tyontekijoiden johtamistaitoja, kaydaan lapi asioita liittyen tyontekijan esimiehen
oikeuksiin ja velvollisuuksiin, seka opetetaan asioita liittyen tydhyvinvointiin ja ty6ilma-
piirin johtamiseen. On molempien seka tyonantajan, sekd tyontekijan etu, ettd tyontekijat

saavat tyoskennella ammattitaitoisen ja patevéan esimiehen alaisuudessa.
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Toivomme, ettd opinndytetydomme toimeksiantajayritys tulee aidosti hy6tyméan laati-
mastamme vuosikellosta, opinndytetydomme raportista ja siihen kuuluvista liitteista.
Tydnantajan on kuitenkin hyva huomioida, etta tyélainsaddantd muuttuu vuosittain, joten
raportissamme olevat asiat, ja tiettyjen lainsaddantdon kuuluvien suunnitelmien teko-
seka péaivitysohjeet tulee tydnantajan tarkistaa aina vuosittain ajantasaisesta ty6lainsaa-
dannosta. Raporttimme osio tydlainsdadantoon liittyen on laadittu vuonna 2016 voimas-
saolevan ty6lainsdddannon mukaisesti, ja toimii tulevia vuosia ajatellen pohjatietona asi-
oille. Tietyn lainkohdan ajantasaisuus on tydnantajan velvollisuus aina tarkistaa voimas-

saolevasta lainsaddannosta tulevia vuosia ajatellen.
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