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ESIHENKILON VASTUUT

Tuija Rasku

Esihenkilo luo tyoyhteison toimintakulttuuria ja luottamusta. Voidakseen
vastata tyOyhteisonsa tydhyvinvoinnista ja tyoturvallisuudesta, esihenkilon on
hyva tuntea keskeinen lainsdadanto ja tyon suurimmat riskitekijat. Ennakointi
ja varhainen valittaminen ovat parhaita toimintatapoja henkil6ston tyokyvyn
johtamiseen. Strategisen viestinnan keinojen avulla esihenkild pystyy johta-
maan tiedolla. Aktiivinen kuuleminen ja tiedottaminen auttavat esihenkil6a
toteamaan, etta tyota maarittavia lakeja ja yhteisesti sovittuja toimintatapoja
noudatetaan.

Digitaalisessa valmennusohjelmassa on interaktiivista reflektioon kannustavaa
materiaalia ndihin neljdan osioon; Vastuuna lainsddadannon tuntemus, Vastuuna
tyoturvallisuus, Vastuuna varhainen vélittdminen ja Vastuuna vaikuttava tiedot-
taminen.

VASTUUNA LAINSAADANNON TUNTEMUS

Lainsdadannon tunteminen ja noudattaminen tuovat jokaiselle esihenkildlle jos-
sakin vaiheessa haasteita. Miten hyvin esihenkil6 hallitsee tyétaan ja vastuitaan
maadrittavia lakeja? Mitka lakipykalat tuovat eniten haasteita tyoyhteisdssa?
TyOpaikkakohtaisia neuvoja kannattaa kysya omalta esihenkil6lta, tyosuojelu-
valtuutetulta, henkildstéhallinnan edustajalta ja lakimiehelta.

Tydsopimuslain (55/2001) kohdat nakyvat parhaiten yrityksenne tyosopimuk-
sessa. Tyosopimuksen allekirjoitettuaan tyontekija sitoutuu tekemaan tyota
tydnantajalle tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta
vastaan. Lakia sovelletaan, tapahtuipa tyotehtdvien suorittaminen tyontekijan
kotona tai hanen valitsemassaan paikassa tai, etta tyotehtavia suoritetaan tyon-
tekijan tyovalineilla tai -koneilla.

Tyoaikalakia (872/2019) tulee soveltaa tyosopimuksen seka virkasuhteen
perusteella tehtavaan tyéhon, seka virkahenkiloon etta viranhaltijaan, jollei
muualla laissa toisin sdddetd. Alle 18-vuotiaan tekemasta tyosta sdaddetdan
lisdksi nuorista tyontekijoista annetussa laissa. Esihenkilon on hyva hallita mm.
viikoittaista saannollista tydaikaa maarittavat raja-arvot, liukuvan tyéajan mer-

Haasta ja reflektoi tapaasi toimia esihenkilona



kitys, tydaikakirjanpidon merkintdjen vaatimukset, vuorokausilevon ja tasoitus-
suunnitelman laatimiseen liittyvat lakisaateiset ohjeistukset.

Yhdenvertaisuuslain (1325/2014) tarkoituksena on edistda yhdenvertaisuutta,
ehkaista syrjintaa ja tehostaa syrjinnan kohteeksi joutuneen oikeusturvaa. Tata
lakia sovelletaan seka julkiseen etta yksityiseen toimintaan mutta ei yksityis- tai
perhe-elaman piiriin kuuluvaan toimintaan eika uskonnonharjoitukseen. Tyon-
antajan tulee laatia suunnitelma niista toimenpiteista, joiden avulla edistetdan
tyopaikan yhdenvertaisuutta. Suunnitelman avulla esihenkil6lla on toimintaoh-
jeistus silta varalta, etta tyopaikalla ilmenee hairintaa. Esihenkilon velvollisuus
on tunnistaa, milloin toiminta on erityskohtelua tai hairintaa. Kun esihenkild,
luottamus- ja tyosuojeluhenkildt tietavat omat tydnkuvansa yhteistoiminnan
osalta, voidaan turvata toimintaa tyopaikalla yhdessa. Muita yhdenvertaisuutta
maarittavia lakeja 16ydat Dimes-valmennusohjelman harjoituksista.

Yhteistoimintalaki (1333/2021) maarittaa sita, miten tyopaikoilla voidaan
edistaa yhteistoimintaa ty6antajan ja henkiloston valilla kunnioittaen toistensa
oikeuksia ja velvollisuuksia. Lain pyrkimyksena on kuvata niitd keinoja, miten
tyoyhteison toimintaa tulisi kehittaa ja tuloksellisuutta parantaa. Tarkea nako-
kulma tassa laissa on, etta henkilostolle annetaan oikea-aikaisesti ja riittavasti
tietoa yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Toiminnan tavoitteena on yhteis-
ymmarryksessa kehittda yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia
vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan, tyo-
olojaan ja asemaansa yrityksessa. Tyonantajan, henkilston ja tydvoimaviran-
omaisten yhteistoiminnan avulla pyritdan parantamaan tyontekijoiden asemaa
ja tyollistymista yrityksen toimintamuutosten yhteydessa. Taman lain avulla
esihenkild voi selvittdd, mm. milloin hanen on oikeus ndhda henkilostéryhman-
sa palkka- tai tydosuhdetietoja, mita tehtavia yrityksen yhteistoimintaneuvot-
teluissa kasitellaan, tai mita kuuluu henkildsto- ja koulutussuunnitelmaan. Lain
noudattamatta jattdminen voi johtaa tydnantajan sanktioihin.

Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa (759/2004) pyrkii suojaamaan tyonte-
kijoiden yksityiselamaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia perusoikeuksia
tyoelamassa. Laki madrittaa, milla tavoin tyontekijaa koskevia henkilotietoja
tulee kasitelld, miten erilaisia testeja tai tarkastuksia voidaan henkilostolle
toteuttaa, miten tyopaikalla voidaan toteuttaa teknistd valvontaa ja kenelld on
oikeus avata tyontekijan sahkopostiviesteja. Tyontekijan henkilotietojen kasitte-
lysta sdadetdaan myos tietosuojalaissa (1050/2018). Sahkoisen viestinnan palve-
lulaissa (917/2014; VI osa 15.3.2019/34/) on lisdksi maaritelty viestinnan luot-
tamuksellisuudesta ja yksityisyyden suojasta. Erikseen on olemassa saadokset

SL 6 7 11 73 143 191 206

33



34

tyonantajan velvollisuudesta jarjestaa ja tyontekijan velvollisuudesta osallistua
terveystarkastukseen. Esihenkil6 voi kerrata taman lain avulla, milloin tyénan-
tajalla on oikeus kerata tietoja tyontekijasta ilman tyontekijan suostumusta,
milloin esihenkild voi saada tietoa tyontekijalle tehdyista huumeainetesteista tai
kuinka tydpaikalla voidaan toteuttaa kameravalvontaa.

Asiakastietolaki eli Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdh-
koisesta kasittelysta astui voimaan 1.11.2021. Taman lain tarkoituksena on
edistaa ja mahdollistaa sosiaali- ja terveydenhuollon tuottamien asiakastietojen
ja asiakkaan itsensa tuottamien hyvinvointitietojen tietoturvallista kasittelya.
Lain tavoitteena on vahvistaa asiakas- ja potilasturvallisuutta osana parasta
mahdollista hoitoa ja palvelua. Asiakastietolaki velvoittaa sosiaalihuollon pal-
velunantajat liittymaan valtakunnallisiin Kanta-palveluihin. Laki maarittaa myos
yksityisten terveydenhuollon palvelunantajien velvollisuuksia valtakunnalliseen
Kanta-palveluun liittymisesta. Ndiden velvollisuuksien tayttyessa eri palvelu-
nantajien on mahdollista kdyttaa potilaan terveystietoja oikeuksiensa ja tarpeit-
tensa perusteella. Potilas tai asiakas voi tallentaa omia hyvinvointitietojaan tai
erilaisten hyvinvointisovellusten tuottamia tietoja Kanta-palvelun Omakannan
Omatietovarantoon. Tasta mahdollisuudesta terveydenhuollon palvelunantajan
tulee informoida asiakasta.

Yritysjohtajaksi ei pitdisi panna kovin dlykkaita henkil6ita, koska alykkdiden
henkildiden taipumuksena on ajatella monimutkaisemmin kuin normaali-
ihmiset tekevat. Hyva johtaja ajattelee ja esittddkin ajatuksensa yksinkertai-
sin mallein ja kasittein.
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VASTUUNA TYOTURVALLISUUS

Esihenkilot ovat keskeisessa asemassa ja lain mukaan paadvastuussa siita, etta
tyopaikalla toimintaan turvallisesti ja asetettuja ohjeistuksia noudatetaan.
Ty6turvallisuuden lahtokohtana on tydpaikan vaarojen tunnistaminen ja riskien
arviointi, minka perusteella tyopaikalle laaditaan tyosuojelun toimintaohjelma.
Esihenkildiden, uusien ja vanhojen tyontekijoiden tulee tietad vastuunsa ja vel-
vollisuutensa yhteisen, turvallisen tyopaikan puolesta.

Tyo6turvallisuus laki (738/2002) velvoittaa tydantajan selvittamaan tarpeelli-

set toimenpiteet, joiden avulla huolehditaan tyontekijéiden turvallisuudesta

ja terveydesta. Esihenkildiden tehtava on ohjata oikein, puuttua korjattaviin
kohtiin, ottaa mahdolliset vaarat ja riskit puheeksi ja tuoda tunnistetut riskit ja
ratkaisuvaihtoehdot nakyviksi. Kokemukset muokkaavat toimintatapoja. Vanhat
tyotavat saattavat sisaltaa riskeja ja rutiininomainen tyoskentely saattaa sokais-
ta niin, ettei vaaroja tunnisteta ajoissa. Tyoturvallisuuden osa-alueet ovat samat
rilppumatta tyopaikasta.

Miten hallita tysturvallisuutta?

Esihenkilo voi delegoida tyoturvallisuustehtavia mutta vastuuta tyoturvallisuu-
desta ei voi delegoida. Tyoturvallisuuden uhkana voivat olla mm. inhimillisyys,
rutiini, tai valinpitamattomyys. Turvallisen tyoskentely toteuttaminen on tydan-
tajan ja tyotekijan yhteinen asia.

1. Tunnista tyoturvallisuusriskit ajoissa
2. Ennakoi ja tarkkaile

3. Varaudu ja toimi

4. Uudelleen arvioi ja toteuta seuranta

Lahes kaikki riskit ovat ihmisen aiheuttamia ja siksi niihin voidaan vaikuttaa, va-
rautua ja niilta voidaan suojautua. Riskeissa ei ole kyse kohtalosta, vaan arkipai-
van pienista asioista.

Turvallisella tyopaikalla torjutaan tydtapaturmia, ammattitauteja ja terveyshait-
toja ennakolta. Tyontekijan kuormittumista arvioidaan seka fyysisestd, henkises-
ta ja sosiaalisesta nakdkulmasta. Arvioinnissa huomioidaan se, etta tyontekijan
fyysinen tai henkinen terveys voivat vaarantua seka yli- tai alikuormittumalla.
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Tydsuojelun toimintaohjelman laatiminen on tydantajan perusvelvollisuus

Tyoturvallisuuslain pykalista mm. huolehtimisvelvollisuus (8§), vaarojen arvi-
ointi (108), tydympariston suunnittelu (12-138), henkilokohtaiset suojaimet ja
apuvdlineet (158) ja opetus- ja ohjausvelvollisuus (148) antavat hyvat raamit
toimintaohjelman sisallolle. Ohjelma laaditaan aina tyopaikkakohtaisesti, jolloin
siitd tulee oman tyopaikan tyoturvallisuusriskeja ja niiden vaaran pienentami-
seen liittyvia keinoja kasitteleva ohjeistus. Ohjelmaa tulee yllapitaa, seurata
saannollisesti ja tarvittaessa arvioida riskeja uudelleen. Riittava tiedottaminen
on tarked osa tyopaikan tyoturvallisuutta. Tyonantajalla tai tyontekijoilld ei ole
lupaa tyytya kerran saavutettuun tyoturvallisuustasoon, vaan sita on seurattava
jatkuvasti.

Tyontekijilldkin on tyGturvallisuus-velvollisuuksia

Tyontekijan tulee noudattaa annettua ohjeistusta ja huolellisuutta. Tyontekijalla
on ilmoitusvelvollisuus, jos hdan havaitsee tydpaikan olosuhteissa, toiminnassa,
rakenteissa, koneissa, laitteissa tai tyo- tai turvallisuusvalineissd puutteita. Lo-
jaliteettivelvoite sitoo tyontekijaa sailyttamaan tyotehtavissa saamiansa yritys-
kohtaisia tietoja salassa ja hdnen tulee valttya kilpailevan sivutyon tekemisesta.

Tiedon saatuaan, tydnantajan edustajan tulee tiedottaa, mita esiin tulleelle tyo-
turvallisuusriskille aiotaan tehda ja missa aikataulussa. Valvontalaki edellyttas,
ettd tyontekijat saavat palautetta tekemastaan tyoturvallisuusriskistd kohtuul-
lisen ajan sisalla (esim. kaksi viikkoa). Vastauksen tulee sisaltaa korjaussuunni-
telman, aikataulun ja pdivamadran milloin asiaan palataan, jotta voidaan tar-
kastaa, ovatko parannukset tehonneet. Englantilainen psykologi ja inhimillisten
tekijoiden tutkija James Reason (1990) on maaritellyt, ettd inhimillisen virheen
taustalla on aina intentio eli pyrkimys tehda jotain. Reasonin lanseeraaman Rei-
kdjuusto-teorian mukaan, moni seikka yhdessa mahdollistavat turvallisuusriskin
toteutumisen (Kuva 1). Ei ole vain yhta syyta, eika syyllisen henkildllisyydella ole
ratkaisevaa merkitysta vaan enemminkin tulisi keskittya siihen, miksi kyseinen
turvallisuusriski paasi toteutumaan ja miten se olisi jatkossa estettavissa.
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Kuva 1. Reasonin (1990) reikajuustomalli.

Reason (1990) mukaan teemme kolmenlaisia virheita: taito-, sadnto- tai tieto-
perdisiad virheitd. Taitoperaiset virheet ovat “lipsahduksia”, jolloin aikomus on
oikea, mutta toteutus jostain syysta epaonnistuu tai jotain unohdetaan tehda.
Taitoperaiset virheet voivat olla tunnistus-, muisti-, tai huomiovirheita. Saan-
toperaisessa erehdyksessa tehdaan oikein mutta vaarassa tilanteessa. Talloin
yleensa on kyse tilanteesta, jossa ei ole kdytdssa ennalta sovittua saantoa tai
oikeaksi maariteltya toimintamallia. Henkil6 toimii aiempien kokemustensa
mukaan ja soveltaa toimintaansa samankaltaisessa tilanteessa sopivaa mallia,
mutta tdahan tilanteeseen toimintamalli on vaara. Koska ihminen on rajallinen
tietojenkasittely taidoiltaan, on aina mahdollista, etta henkild tekee rajalliseen
tietovarantoonsa perustuvia tietoperaisia virheitd. Tama mahdollistaa ajautu-
misen yrityksen ja erehdyksen kaltaisiin ongelmaratkaisuihin, mika taas altistaa
virheelliseen toimintamalliin.

Laadittaessa aikataulua tyoturvallisuushaasteiden seurannalle, kannattaa tar-
kistukset sopia paiva- tai viikkkokohtaisesti ja nimeta tiedon keraaja (vastuu ei
yksindan kuulu kenellekaan, vaan kaikki ovat yhdessa vastuussa tiedon
tuottamisesta), joka valittaa kootun seurantatiedon eteenpain.

Esihenkilon tehtavat, jos kuitenkin tapahtuu tyotapaturma

Huolehdi ensiavun jarjestamisesta

Tarvitseeko loukkaantunut vakuutustodistuksen mukaansa?
Miten teilta ilmoitetaan vakuutusyhticlle?

Vakava tapaturma: ilmoita tydsuojeluviranomaiselle ja poliisille
Palkan maksu tyoehtosopimuksen/tydsopimuslain mukaan
Vakuutusyhtio tarvitsee tapaturmauhrin palkkatiedot

ok wnNE
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7. Miten suuri on kriisituen tarve?

8. Selvitysmenettely vastaavan tapahtuman/vaaratilanteen
estamiseksi

9. Selvita itsellesi ja muille, miksi ndin paasi tapahtumaan?

Vikivaltaa hoivatydssi

Tehy ry:n (2021) tuottamaan, terveysalan henkiloston kohtaaman vakivallan
selvitykseen osallistui 4 023 vastaajaa. Kysely toteutettiin 22.2 — 31.3.2021
valisena aikana. Vastaajista 69 % oli kokenut tyouransa aikana fyysisen vakival-
lan uhkaa tai tekoja. Alle 35-vuotiaista hoitoalan ammattilaisista huomattavasti
useampi (84 %) oli kokenut vakivallan uhkaa tai tekoja hoitoalan tyétehtavis-
saan. Palveluasumisessa tydskentelevista 87 % ja vanhainkodeissa tai vastaavis-
sa tyoskentelevista 86 % vastasi kokeneensa vakivaltatilanteita tai niiden uhkaa.
Lisaantyneen vakivallan ilmenemiseen vaikuttaviksi tekijoiksi vastaajat olivat
nimenneet poikkeuksellisen pandemian, lisddntyneen syrjaytymisen ja yleisty-
neet pdihde- ja mielenterveyden ongelmat.

Vastaajista 73 % ilmoitti tulleensa lyodyksi tyotehtavissaan. Potkimista oli koke-
nut 59 % ja sylkemista 56 % vastaajista. Vastaajia oli myos kuristettu, raavittu ja
purtu. Tappouhkauksia oli tullut 24 %:lle vastaajista. Asiakas tai potilas oli fyy-
sisen vakivallan aiheuttajana 96 % vastauksista. Saattajan tai omaisten taholta
fyysista vakivaltaa oli kokenut 22 % vastaajista. Henkista vakivaltaa ilmoitti koh-
danneensa 71 % vastaajista. Eniten henkista vakivaltaa hoitajat olivat kokeneet
asiakkaiden tai potilaiden taholta (71 %). Muiden tyontekijéiden tai kollegojen
(42 %), saattajien tai omaisten (39 %) tai esihenkilon (34 %) taholta alle puolet
vastaajista ole kokenut henkista vakivaltaa. Tyoyhteison sisdiset ja johtamisen
ongelmat olivat kulminoituneet myds henkisina vakivallan kokemuksina. Aihee-
tonta arvostelua ja vadrien syytosten esittamista oli kohdannut yli puolet (53
%) vastaajista. Myos yli puolet (53 %) vastaajista ilmoitti kohdanneensa osaami-
sensa vahattelya tai mitatointia. Neljannesosa (35 %) ei ollut kertonut vakival-
tatapahtumasta lainkaan perustellen sen sillg, etta tilanteet ovat normaali osa
tyota. Vastaajista 12 % ei ollut kertonut koska koki, etta kertominen ei johda
mihinkaan. Kun henkilo oli kertonut esihenkil6lleen vakivaltatilanteesta, niin
vastaajista 39 % kohdalla asiassa ei seurannut mitaan jatkotoimia.

Ihmissuhdetyo on raskasta ja hoivatydssa etenkin ollaan ajoittain kovin lahella
potilasta eli intiimivyohyketydskentelyssa. Joskus potilas voi olla kovin ilkea tai
vakivaltainen niin sanallisesti kuin fyysisesti. Tydnantajan pitaa tyoturvallisuus-
lain mukaan kartoittaa myos terveydellista uhkaa aiheuttavat vaarat tyossa.
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Tyoymparistosta tulee poistaa mahdolliset vaaratilanteet ja henkildston kanssa
selvitetadn tarvittava ohjeistus, miten vakivaltatilanteessa tulee toimia.

Jos tyontekija joutuu ennaltaehkaisevista toimenpiteista huolimatta vakivallan
kohteeksi, tydnantajan tulee aktiivisesti selvittad, miten tilanteeseen ajaudut-
tiin, jarjestdaa maksuton kriisiapu ja valittomat muut toimenpiteet vakivaltaisen
tilanteen jatkumisen ja sen toistumisen estamiseksi. Tydnantajan tulee tehda
vakivaltatilanteesta rikosilmoitus. Hankalista potilaista saa ja tulee keskustella
samoin kuin positiivisista potilaista.

Olosuhteet, kiirehtiminen, vasyminen ja ylikuormittuminen nakyvat niin tyota-
paturma- kuin hoivavakivallankin tilastoissa. Tapahtuman jalkeen oli vakivallan
tekijana sitten potilas tai hoitaja, oma reaktio on saattanut tulla yllatyksena.
Ennakointi, asioista avoimesti puhuminen, tydnjohdon reagoiminen ja saannolli-
set tilannekatsaukset mahdollistavat sen, etta ehka sittenkdan mitdan ei paasisi
tapahtumaan.

Onko esihenkildlle kuuluvat tyoturvallisuuteen liittyvat vastuut sinulla tiedossa?
Onko turvallisuusasiat teilld tyoyhteisdssa hallinnassa ja riskit minimoitu? Vai
onko joissakin asioissa sittenkin parannettavaa? Valmennusohjelmasta I6ydat
videoita ja muuta havainnollistavaa materiaalia aiheesta, samoin oppimista ja
omaa ajattelua herattavia kysymyksia ja aktiviteetteja.
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VASTUUNA VARHAINEN VALITTAMINEN

Tyokyvyn varhaisen valittamisen ja tuen malli sisdltda periaatteet siitd, milloin ja
miten tyokykyasia otetaan tyopaikalla puheeksi ja miten asia dokumentoidaan.
Lisaksi sovitaan, mita ovat tyontekijan, esimiehen, tyoterveyshuollon, tyésuoje-
lu- ja luottamushenkildiden, ja henkiléstohallinnon roolit ja vastuut asiassa. Kes-
keista on myds sopia, miten mallin kayttoa seurataan ja miten sen toimivuutta
arvioidaan.

Kun tyoyhteiso, esihenkilon tuella, toteuttaa varhaisen tuen toimenpiteita, voi-
daan vahvistaa tyontekijan tyokykya ja ehkaista tyokyvyttomyytta. Varhainen

valittdminen on aktiivista toimintaa, jolloin huolestuttava seikka otetaan mah-
dollisimman varhain puheeksi.

Tydpiivat Sopimaton .P.(.).i.ssuoloi Myhiistely
venyvit kiiytds lisiicintyneet
Krijtilinen Yhteistydn Keskittymis- Heikentynyt
asiakas- ongelmat vaikeudet tyon laatu
palvelu
Ohjeiden -
Pdihteet ?(zkt;zg vastainen 0pp|n|1|se;1
Y toiminta ongeima
Aikaan- Huolimatto- Motivaatio Eristdiyty-
saamatfomuus muus kadonnut minen

Kuva 2. Tyontekijan varhaisen tuen tarve esihenkilon arjessa (llmarinen n.d.).
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Esihenkilo,

e seuraa tyontekijoiden tyokykya ja poissaoloja osana normaalia
esihenkilotyotaan

¢ |uo luottamuksellisen ilmapiiri, jossa uskalletaan keskustella

e ottaa asioita aktiivisesti ja rohkeasti puheeksi, kirjatta sovitut asiat

e toteuttaa ja tekee tyopaikalla ratkaisuja ja tyoolosuhteisiin tai tyon
sisaltoon liittyvia jarjestelyja, jotka tukevat tyontekijoiden tyokykya

e jdrjestaa tyoterveys- eli tyokykyneuvotteluja, on niissa aloitteellinen ja
osallistuu niihin

e seuraa tyOssa selviytymista

Jos esihenkilolla heraa huoli tyontekijan suoriutumisesta, kaytoksesta tai tyo-
kyvystd, on syyta toimi heti (Kuva 2). Asia otetaan puheeksi mieluummin liian
aikaisin kuin liian myohaan tai ei lainkaan. Keskustelulle varataan rauhallinen
paikka tai riittavasti aikaa. Keskustelun jarjestelyyn liittyviin tehtaviin voi tutus-
tua esim. www.terveystalo.com sivuilta Tydkykytalon ohjeistuksista.

Esihenkilon avainkysymykset, kun herdid huoli tydntekijiin jaksamisesta?

Onko tyontekijan keskittymiskykynsa heikentynyt?

Vaikuttaako tyontekijan kaytos sekavalta?

Tuntuuko tyontekijan motivaatio kadonneen?

Onko tyontekijalla selked tyonkuva, tietddkod han perustehtavansa?
Onko tyontekijan tyomaara sopiva?

Onko tyontekijalla riittdva osaaminen?

Onko tyontekijalla riittava terveys tyon tekemiseen?

Tyokykya voi ja tulee johtaa. Tyokyvyn tuen keinot tulisi maaritelld jokaisella
tyopaikalla ja laatia tyokyvyn johtamiselle tavoitteet ja mittarit. Mielekas tyo,
toimiva tyoyhteiso ja turvallinen tydymparisté mahdollistavat tyokyvyn yllapi-
tamisen.

Puheeksi ottamisen vaiheet

Vaihe 1 — Huolen ilmaiseminen

Kerrotaan, miksi henkilon kanssa halutaan keskustella. Muistutetaan myos,
ettd kaikkien tyontekijoiden tyokykya seurataan varhaistentuen nakékulmasta.
Esihenkilo kertoo omat havaintonsa ja keskittyy kuuntelemaan. Varhaisen tuen
lomake taytetaan yhdessa.
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Vaihe 2 — Aloitetaan avoimilla kysymyksilla

Avoimet kysymykset antavat tyontekijalle tilaa puhua, niitd ovat esim. "Miten
voit?" ja "Miten koet, etta tyosi sujuu talla hetkelld?". Kaikesta huolimatta, tyon-
tekija voi kokea kysymykset loukkaavana, johon tulee varautua.

Vaihe 3 — Jos avoimet kysymykset eivat vie keskustelua eteenpain

Ohjaavien kysymysten avulla kuten "Olenko osannut tukea sinua riittavasti?”
tai "Onko ty0Ossasi jokin epdselvyys tai haittaako jokin osaamisen kohta tyonte-
koasi?” voidaan kartoittaa tarkemmin tyontekijan tilannetta. Jos keskustelu ei
etene, sovitaan seuraava kerta ja varataan sille aika.

Vaihe 4 — Henkilo osallistetaan itse pohtimaan ratkaisuja
Esimerkki-kysymyksia
Mita jatkossa kannattaisi tehda ? Mita sini itse voit tehda?
Mita toivot minun tekevin asian eteen? Miten mina voisin tukea
sinua paremmin?
Millaisia ratkaisuja tilanne mielestasi vaatii?
Mika on tarkein ja kiireellisin toimenpide?
Kenen apua tarvitaan? Onko syyta kaantya tyoterveyshuollon
puoleen? Jos kylld, kumpi varaa ajan?

Mitka ovat seuraavat askeleet ja koska tarkastellaan niiden
vaikuttavuutta?

Esihenkilo voi saada tukea ja apua tyoterveydestd laatiessaan varhaisen tuen
mallia. Ty6terveyshuollon ammattilaiset voivat arvioida tyontekijan tyokykya,
osallistua tyokykyneuvotteluun ja tarvittaessa tyon muokkaukseen. Huolia ei
kannata kantaa esihenkilonkdan yksin.

Henkilokunnan sairauspoissaolojen kertymisten seuraaminen on esihenkil6lle
erds varhaisen valittdmisen keinoista. Tyoterveyslaitoksen mukaan sairauspois-
saolon perusteena on ladkarin toteama sairaus, joka heikentaa toimintakykya
niin, etta tydssa jatkaminen ei onnistu. Sopivasti mitoitettu tyo voi tukea toipu-
mista, minka vuoksi sairausloman vaihtoehtona on aina harkittava tydon muok-
kaamista maaraajaksi. Joissakin tyopaikoissa on kdytossa omailmoituskaytanto,
jossa tyonantaja ei edellyta ladkarintodistusta enintdan kolmen (tai jopa seitse-
man) padivan sairauspoissaoloista, vaan esimies hyvaksyy poissaolon tyontekijan
siitd ilmoittaessa.

Omailmoituksen kayttoa voidaan rajoittaa tietyissa tapauksissa. Esimerkiksi
omailmoitus ei koske alkoholiongelmaisia hoitoonohjausvaiheessa tai tyonteki-
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joita, joilla on aikaisemmin todettuja tyokykyongelmia. Kayttoa voidaan rajata
niin, ettei viikonlopun tai loman yhteyteen hyvaksyta omailmoituksella poissa-
oloa, tai, ettd omailmoituskertoja voi tehda korkeintaan kolme kertaa vuodessa
tai, etta ladkarin maaraamaa poissaoloa ei jatketa omailmoituksella.

Piihteittd tyopaikalla

Padihteilla tarkoitetaan alkoholia, huumeita ja paihtymistarkoituksessa kaytet-
tyja laakkeita. Alkoholihaitat maksavat yhteiskunnalle vuosittain 6—7 miljardia
euroa, joista tyonantajat kattavat esimerkiksi erilaisten vakuutusmaksujen
kautta huomattavan osan. Erdan arvion mukaan seitseman prosenttia kaikista
sairauspoissaoloista johtuisi pdihteista — tama tarkoittaisi noin 10 000 henkil6-
tyovuotta.

ownkohaw se
taas iempuLaLsewa

M en tahdo
jaksaa, mut
'Pitbisleé kRertoo....

Paihteiden haitallisen kaytdn tunnusmerkkeja voivat olla

e toistuvat myohastelyt, ennenaikaiset poistumiset tyopaikalta,
tyOaikojen noudattamatta jattamiset
e satunnaiset ja akilliset poissaolot
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e toistuvat, yllattavat tyovuorojen vaihdot

e sairauspoissaolotodistukset eri lddkareilta

e sosiaalisten tilanteiden valttely

e tybtehtdvien laiminlyonti, toistuvat virhesuoritukset
e poikkeuksellinen kadytos tai olemus

Puheeksi ottaminen voi tapahtua esimiehen, tyoterveyshuollon tai tydtoverin
toimesta. Huolen puheeksi ottaminen on valittamista. On tarkea muistaa, etta
niin henkil6stoa kuin tydnantajaa sitoo vaitiolovelvollisuus, kun on kyse yksittai-
sen tyontekijan paihteiden kaytosta. Tyopaikalla on hyva avoimesti keskustella
ja aktiivisesti tiedottaa siitd, milla vakavuudella tyénantaja suhtautuu paihtei-
den vaarinkayttdon ja sen ilmenemiseen tyopaikalla. Tyopaikan paihdeohjel-
masta kannattaa kertoa heti uudelle tyontekijalle ja ajoittain kerrata vanho-
jenkin tyontekijoiden kanssa. Pdihdeohjelma on tunnistettu tehokkaimmaksi
yksittdiseksi valineeksi pdihdeongelmien ennaltaehkdisemisessa ja hallinnassa.
Esihenkilon velvollisuus on puuttua valittdmasti asiaan ja tarvittaessa poistaa
paihteiden vaikutuksen alainen henkil6 tyopaikalta.

Paihdeohjelma on osa laadunvalvontaa, tydsuojelua ja tyohyvinvoinnin kehitta-
mista ja se voidaan sisallyttaa tyosuojelun toimintaohjelmaan. Parhaimmillaan
se on toimintaohjeen lisdksi tapa rohkaista keskustelua pdihdekysymyksista

ja sitouttaa koko tyoyhteisé toimimaan paihdeasioissa. Esihenkilén kannattaa
toimia yhteistyossa tyoterveyshuollon kanssa my®ds silloin, kun tarkoituksena
on selkeyttaa yrityksen paihdeongelmien ennaltaehkaisya ja hoitoon ohjausta.
Ty6paikalle voidaan nimeta paihdeyhdyshenkild, joka voi myds huolehtia hoi-
toon ohjaamisen kaytannon jarjestelyista.

Vapaaehtoisen puhallustestin voi tehda terveydenhuollon ammattihenkil6 tai

tyopaikalla alkometrin kdayttéon koulutettu, kyseiseen tehtavaan nimetty hen-
kilo. Tyopaikoilla kdytettavien alkometrien tulee olla ammattikdyttoon tarkoi-

tettuja ja ne tulee huoltaa ja kalibroida saannollisesti. Jos tyontekija ei suostu

puhalluttamiseen tyopaikalla, tydnantaja voi ldhettaa tyontekijan tyoterveys-

huoltoon terveystarkastukseen, jonka yhteydessa terveydenhuollon ammatti-
henkilot voivat ottaa testeja. Suositeltavaa on, etta joku lahtee varmistamaan,
ettd kdynti sujuu asianmukaisesti.

Laki yksityisyydensuojasta tyoelamdssa saatelee huumetestausta ja siihen
liittyvida menettelytapoja. Testaaminen ei ole mahdollista kaikilla tydpaikoilla ja
kaikissa tehtadvissa. Lain mukaan testaaminen on mahdollista sellaisissa tyoteh-
tavissa, jotka edellyttavat tarkkuutta, luotettavuutta, itsenadista harkintakykya
tai hyvaa reagointikykya. Testaaminen edellyttds, etta tydpaikalla on tyoterve-
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yshuoltolaissa maaritelty pdihdeohjelma. Ty6antaja voi velvoittaa tyontekijan
huumetestiin, jos han epdilee, etta tyontekija on huumausaineiden vaikutuksen
alaisena toissa tai tyontekijalla on huumeaineriippuvuus.

Tyopaikan paihdeohjelmaan tulee kirjata menettelytavat huumetestauksien
osalta, ts. kuka tai ketka vastaavat kdytannon toimista, kenelle testitulokset toi-
mitetaan ja kuka toimittaa sekd miten toimitaan silloin, kun tyénhakijan/tyon-
tekijan huumetestitulos on positiivinen.

Tyonantajan antamalla varoituksella on kolme tavoitetta:

1) tyontekija tulee tietoiseksi siita, ettd tyonantaja katsoo tyontekijan
rikkoneen tai laiminlyoneen velvoitteitaan,

2) tyontekijalle selvida, ettd tydonantaja pitda tekoa vakavana

3) tyontekijalle annetaan mahdollisuus korjata menettelynsa.

Varoitus on syyta antaa kirjallisena, silla tydnantajan on tarkeata pystya osoitta-
maan, etta varoitus on ylipaataan annettu. Varoituksessa pitaa olla konkreetti-
nen kuvaus tyontekijan sopimuksenvastaisesta kayttaytymisesta ja selkea vaati-
mus kayttaytymisesta tulevaisuudessa seka yksiselitteinen ilmoitus (irtisanomis-
uhka) siitd, mita tapahtuu, jos samankaltainen moitittava kayttaytyminen jatkuu.
Varhainen viélittdminen on esihenkilona sinun keskeinen keinosi pitda huolta
tyontekijoistdsi. Se on sanan varsinaisessa mielessa valittamistd. Digitalinen val-

mennusohjelma kannustaa sinua pohtimaan naita edella esitettyja asioita oman
tyosi nakokulmasta.

IThmiset ervat valita kuinka
paljon tiedat,

ennen kuin he tietavat
kuinka paljon valitat.

— Johtajuusguru John Maxwell
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VASTUUNA VAIKUTTAVA TIEDOTTAMINEN

Viestit tulisi ymmartaa oikein. Sisdisella ja ulkoisella tiedottamiselle on omat
haasteensa. Viestinnan tulee olla eettista ja strategisesti oikeaa. Tiedolla voi-
daan rajata toiminnasta tarpeettomat osiot pois ja suunnata voimavarat tasmal-
lisesti ja saastelidasti.

Vaikuttavan tiedottamisen haasteita

Kun johtamista koskeva ajatus on murrettu, viestintd on kytketty kiintedsti koko
organisaation strategiaan ja johtamiseen. Suorituskyvyn mittaamisessa suurta
osaa on naytellyt luotettavan tiedon tarjoaminen paatoksenteon tueksi. Nykyi-
sin viestinnan vaikutusta on todennettu myds palvelun laadun, asiakastyytyvai-
syyden ja johtamisen proaktiivisuuteen. (Juholin & Rydenfelt, 2021.) Katsotaan,
ettd viestinnalla on suuri vaikutus tyoyhteison luovuuteen ja ymmarryksen
vahvistamiseen johdon ja henkildston valilla.

Ajan virrassa on pyritty siirtymaan organisaatio- ja kontrollikeskeisesta ajatte-
lusta sidosryhmien osallistamisen ja keskindisen yhteistyon esille tuomiseen,
mika vahvistaa viestinnan merkitysta maariteltdessa organisaation strategiaa ja
interaktiivisuutta. Osallistavalla viestinnalla on tutkitusti (Juholin & Rydenfelt,
2021) tydyhteison hyvinvointiin suuri merkitys. Samalla, kun viestintad on tiedon
valittdmista ja vaihdantaa se antaa asioille merkityksen ja rakentaa yhteisoa.

Jokaisella on oma viestintatyylinsa. Tyyli on osa ihmisen persoonaa, kuten sol-
mio tai rintakoru. Neutraalia viestintatyylia ei ole olemassakaan. Valitettavasti
suurin osa viestinnasta "vain tapahtuu" - sattumalta, suunnittelemattomasti.
Joskus kaikki menee suunnitelmien mukaan ja tieto onnistutaan ymmartamaan
halutulla tavalla.

Tiedotettaessa suullisesti: Hidas puhetapa ja kunnon tauot parantavat viestintaa.

Tiedotettaessa kirjallisesti: Ennen kuin viestia |ahetetaan, tarkastetaan viela
kerran voiko viestia lyhentaa tai muokata ilman, etta sen vaikutus karsii?

Lahettdjan on hyva kuvitella itsensa kuuntelijan tai lukijan asemaan.
Onko vastaanottajien mahdollista mieltaa viesti oikein.

Haasta ja reflektoi tapaasi toimia esihenkilona



Yhteistoimintalaki (334/2007) maarittelee tyonantajan tiedotusvelvollisuutta
ja yhteistoimintamenettelya. Tydnantajan tulee antaa henkildstolle riittavasti
tietoa yrityksen taloudellisesta tilanteesta, henkildstéryhman edustajalle tiedot
maksetuista palkoista ja maaradaikaisista ja osa-aikaisista tyosuhteista, ja yrityk-
sen ulkopuolisen tyévoiman kayton periaatteista. Yhteistoimintaneuvotteluissa
on kasiteltava yrityksen sisdisen tiedotustoiminnan periaatteet ja kdytannot.

Sisdisen tiedottamisen haasteita

e Qajantasaisuus

e rohkaise vastaanottajaa myds kommentoimaan

¢ innosta ja osoita ne mahdollisuudet, joilla voidaan yhdessa vaikuttaa
toiminnan kehittymiseen

e paatoksista tiedotetaan heti ja tarkoituksenmukaisin valinein

e aktiivisesti tiedottava esihenkil6 mahdollistaa toiminnan ja asioiden
kehittymisen

Ulkoisen tiedottamisen haasteita

Kun suunnittelet ulkoista tiedottamista, mieti:

1. Mista halutaan tiedottaa, mita halutaan saada aikaan (tarve ja tavoite)?
Kenet halutaan tavoittaa, kehen halutaan vaikuttaa (kohderyhma)?
Miten saadaan sanoma perille (milld voimavaroilla, mita kanavaa pitkin)?
Miten tiedotus kdytdanndssa toteutetaan (milla valineilla)?

Kuka teilla tekee mitdkin ja kuka vastaa mistdkin osasta tiedottamisessa?

v e W

Esihenkilon tiedottamisen haasteet

Esihenkilo on koko ajan tiedottajana erilaisilla areenoilla: palavereissa, tiimikes-
kusteluissa, tiimin vetdjan ja tiimin jasenen valisissa keskusteluissa, kollegan
kanssa, intranetissa, ja sidosryhmien kanssa.

Viestinnan osaaminen edellyttaa ristiriitatilanteiden hallintaa. Etenkin muu-
tostilanteissa myds esihenkild saattaa ahdistua ja vastuuntunto murentua.
Viestintavastuu ei kuitenkaan rajoitu vain ylimmalle johdolle, vaan esihenkilon
tulee selvittaa omaa yksikk6aan ja tiimidan koskevia kysymyksia ja valittaa

niita koskevia asioita ja huolia johdolle tiedoksi. Esihenkilo voi kertoa avoimesti
olevansa itsekin tietdmaton. Vaikka faktatiedot vield puuttuisivatkin, lasnaolo,
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tavoitettavuus ja keskustelu helpottavat tilannetta. Jos esihenkil6a ei nay, ei ta-
voiteta tai ilmenee tavallista enemman poissaoloja, tyontekijoiden keskuudessa
heraa herkasti huolestuneisuus.

Esihenkil6lle yleisimmin esitettavia kysymyksia:

Mita tapahtuu ja milloin, miten asiat etenevat, muuttuuko organisaatio?
Miten muutoksista kerrotaan, voiko niihin vaikuttaa?
Mita meiltd odotetaan, mitka ovat tehtavamme ja vastuumme muutoksen myé6ta?

Kaikkiin kysymyksiin ei ole ehka vastauksia, eika voikaan olla. On uskallettava
sanoa "en tiedd, en osaa sanoa" ja ilmaistava selkedsti aikomus ottaa asioista
selvaa. Kun esihenkil® toimii Idhelld tiimiddn, han halventaa yleista pelkoa ja
epdvarmuutta. Esihenkilo mahdollistaa yhdessa keskustelut, jakaa epaluulot,
kysymykset, vadristyneet ajatukset ja huolenaiheet. Pahimmillaan vaarat huhut
ovat jo rakentaneet tiedottamisen muurin, jonka yli tai lapi pitdisi sitten oikealla
tiedolla paasta.

Esihenkilon on hyva hyddyntaa sisaista ja ulkoista luotausta eli kartoitusta ja
kuunnella, mita tapahtuu, mista keskustellaan ja mita kysytaan. Luotaus ja
kuuntelu taydentavat tiedottamista ja auttavat tarttumaan ajankohtaisiin ta-
pahtumiin.

Tunnista viestinniin kanavat jo kuilut tydyhteisossdsi

Tehokas viestinta on lahes nakymatonta. Epdonnistuessaan se aiheuttaa ham-
minkid, harmitusta, vihaa tai jopa onnettomuuksia. Hyvin suunniteltu ja oikea
aikainen paivittaisviestinta pitda pyorat pyorimdssa, edellyttda tilannetajua
esihenkil6lta ja vahvistaa vuorovaikutusta ja tyéturvallisuutta.

Esimerkiksi: Tiedetdan, ettd viesti tulee aiheuttamaan kysymyksia ja keskuste-
lua. Asia tiedotetaan silloin, kun enemmist6 osallisista on paikalla ja he ehtivat
tehda tarkentavia kysymyksia tiedottajalle ennen tyévuoron paattymista.

Eettinen viestintd ja dialogi viestin ymmirtdmiseksi

Eettisen viestinndn keskeinen osatekija on dialogi eli vuoropuhelu. Siind kuun-
nellaan toinen toistaan arvostaen, oma tietamattomyys ei ole pahe ja oman
nakemyksen kyseenalaistaminen on sallittua. Esitetyt ajatukset ovat yhta ar-
vokkaita, olipa esittdjan asema tyoyhteisossa mika tahansa. Viestin ymmarrysta
parantaa selkeys ja yksiselitteisyys.
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Tiedottajan tulee tietda, mitka keskustelut ovat olleet saadun tiedon taustal-
la. Kdytettdessa lisakysymyksia, saadaan varmistus siitd, etta kerrottu asia on
ymmarretty oikein. Liian autoritadrinen toiminta, nuhteleva danen savy tai
syyllisen I6ytamiseen keskittyminen onnistuvat herkasti tukahduttamaan koko
viestinnan. Viestintda voidaan tehostaa, jos asiaa lahestytdaan kannustavasti,
korostetaan yhdessa oppimisen mahdollisuutta tai rohkaistaan viestijaa tar-
kentavien kysymysten tekoon. Vastuullinen dialogi auttaa vaikuttamaan, ja sen
avulla koetaan henkilokohtaista ja tydn merkityksellisyytta.

Strateginen tyGyhteisviestinti

Viestintastrategia sisdltaa koko organisaation tahtotilan, tavoitteet ja strategi-
an. Strateginen tyoyhteisoviestintd on koko organisaation voimavara, ja siihen
osallistuvat kaikki organisaation jasenet (yritysjohto, esihenkil6t, tiimin vetajat,
tiimien jasenet) ja yhteistyokumppanit. Strategisen tydyhteiséviestinnan tarkei-
ta alueita ovat viestinnan seuranta, kuuntelu, mittaaminen ja arviointi. Johde-
tun keskustelun avulla kuulijoita tuetaan ymmartamaan ja toimimaan yrityksen
strategian mukaisesti. Selkea tieto ja tosiasiat auttavat jakamaan tietamysta
yhteisdssa. Kun viestinta vahvistaa yhteisollisyyttad, henkilostén on helpompi
sitoutua ja kokea olevansa osa tyoyhteisoa.

Vaikuttavan viestinndn foimintaohjeet

1. Jos sinulla on olennaista tietoa, jaa se.

2. Jos sinulta kysytdan, vastaa heti.

3. Jos et osaa heti vastata, sano, ettd otat selvada ja palaat asiaan
pikimmiten.

4. Jos saat asiatonta palautetta, laske kymmeneen ja vastaa asiallisesti.
Sen jalkeen palautteen antaja muuttuu asialliseksi.

5. Perustele paatoksesi tai organisaation toimintatavat asia-argumentein.

6. Tyhmia kysymyksia ei ole. Tyhmia vastauksia voi olla.

7. Kommunikoi reaaliajassa. Jos olet lomalla tai muuten poissa kuvioista,
kerro se ja delegoi viestinta kollegallesi.

8. Ole kokonainen persoona. Se on lopulta helpompaa kuin kaksoiselama.

9. Kysy kriitikoilta toiminnan parantamisehdotuksia.

10. Aina lopulta paras argumentti voittaa.

Pekka Sauri, Helsinki

Digitaalinen valmennusohjelma haastaa sinua reflektoimaan omaa tapaasi vies-
tid ja kannustaa sinua tarkastelemaan teidan tydyhteisonne viestintakaytantei-
ta. Aktiviteetit ja esimerkit auttavat sinua oivaltamaan uusia ndkékulmia.
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YHTEENVETO

Esihenkilon tyo on tarkeaa seka tyoyhteisolle etta yritykselle. Hyva esihenkilo
tietad vastuunsa ja tuntee toimintatapansa, jotta osaa ohjata tiiminsa jasenia.
Esihenkilon rooli on moniulotteinen. Esihenkilé kuuntelee ja kuulee, nakee ja
on lasng, tukee ja kannustaa niin itsedan kuin tyoyhteisoaan sekd organisaatio-
ettd yksilotasolla. Vastuut velvoittavat ja mahdollistavat turvallisen ja hyvinvoi-
van tyoyhteison.

Tieto on valtaa.

— Sir Francis Bacon (1561-1626)
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