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Taulukkoluettelo

Taulukko 1 Yhteistoiminnan osapuolet yhteistoimintalain mukaan



Kaytetyt termit ja lyhenteet

Action learning

Pk-yritys

TYKY

Yhteistoiminta, YT

Menettely, jossa tyontekija tydoskentelee méaaraajan orga-

nisaation eri yksikoissa tai tehtavissa.

Pienet ja keskisuuret yritykset, joiden palveluksessa on
vahemman kuin 250 tyontekijaa ja joiden vuosiliikevaihto
on enintaan 50 miljoonaa euroa tai taseen loppusumma

on enintdan 43 miljoonaa euroa.

Tybkyvyn edistdmiseen liittyva toiminta, jonka tavoitteena

on tyon ja voimavarojen valinen tasapaino.

Tybnantajan ja tyontekijdiden valinen menettely, jossa
kasitelladn tydsuhteen oikeuksiin ja velvollisuuksiin liitty-
vid asioita; menettelyd saatelee Laki yhteistoiminnasta yri-

tyksissa.



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetytn taustaa

Opinnaytetyon tavoitteena on toteuttaa toimeksiantajayritykselle opas tydpaikan
pakollisista henkildstésuunnitelmista. Yhteistoimintalakia (334/2007) sovelletaan
yrityksissd, joissa sddnndénmukaisesti tyoskentelee vahintaan 20 tyontekijaa. Yh-
teistoimintalakia soveltavat yritykset jaetaan kahteen ryhmaan eli 20—29 tydnteki-
jaa tyollistaviin yrityksiin sekéa 30 ja sitd suurempiin yrityksiin. Opinnaytetyén pakol-
liset henkilostésuunnitelmat on rajattu koskemaan yrityksia, jotka tydllistavat vahin-
taan 30 tyontekijdd. Tama opinnaytetyd on kehittamishankkeena toteutettu opas
toimeksiantajayritykselle. Oppaan tarkoituksena on auttaa toimeksiantajaa toteut-

tamaan suunnitelmat oman yrityksen tarpeiden mukaan.

Tyopaikan pakollisiin henkildstésuunnitelmiin yhteistoimintalain mukaan kuuluu
seitseman eri suunnitelmaa, joita ovat henkiléstosuunnitelma ja koulutustavoitteet,
tasa-arvosuunnitelma, tyoterveyshuoltosuunnitelma, tyoturvallisuussuunnitelma,

paihdeohjelma, sahkdpostiohjesaanto ja henkilérekisteriseloste.

Yhteistoimintalailla (334/2007) on tarkoituksena edistaa yrityksen ja sen henkil6s-
ton valisid vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyj&, jotka perustuvat henki-
|6stdlle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunni-
telmista. Lisdksi laki velvoittaa tyOpaikan johtoa neuvottelemaan tydntekijoiden
kanssa paatettavista heihin liittyvista asioista. Yhteistoimintamenettelyn piiriin kuu-
luvia asioita ovat muun muassa henkiloston asemaan oleellisesti vaikuttavat muu-
tokset tydtehtavissa, tuotannollisista ja taloudellisista syistad toimeenpantavat osa-
aikaistamiset, lomautukset ja irtisanomiset seké niihin liittyvat koulutus- ja uudel-
leensijoittamisratkaisut. Lisdksi yhteistoimintamenettelyyn kuuluu vuosittain vah-

vistettavat henkilosto- ja koulutussuunnitelmat.

Skurnik-Jarvinen (2010, 9) toteaa, etta henkiléstésuunnitelma ja koulutustavoitteet
on laadittava suunnitelman muodossa ja kasiteltdva yhteistoimintalain mukaisesti

henkiloston kanssa. Samoin yhteistoimintalain (334/2007) 4 luvun, 19 8:n mukai-



sesti on yhteistoimintaneuvotteluissa kasiteltava tasa-arvosuunnitelma, jos se ote-

taan osaksi henkildstosuunnitelmaa ja koulutustavoitteita.

Sahkopostiohjesdantt ei ole suunnitelmana pakollinen, mutta laissa edellytetaan
sahkopostin ja tietoverkon periaatteiden kasittelemisesta henkiléston kanssa. Tyo-
terveyshuollon toimintasuunnitelma ja ty6suojelun toimintaohjelma on jokaisen
tyonantajan laadittava tyoterveyshuoltolain ja tyoturvallisuuslain sdadoksien mu-
kaan. Huumausainetestausta suorittavan yrityksen on laadittava paihdeohjelma
kirjallisessa muodossa. Henkilostorekisteriseloste ei ole varsinainen suunnitelma,
mutta tyOnantajalla on Skurnik-Jarvisen (2010, 9) mukaan oltava asiakirja, jonka
laatimisesta vastaa tyonantaja.

Toimeksiantajana toimii mattoja valmistava yritys VM-Carpet Oy. Kohdeorganisaa-
tiolla on toissa yli kolmekymmenta ihmista, jolloin laki velvoittaa yritysta tekemaan
omalle yritykselleen ja alalle sopivat tyopaikan pakolliset henkilostdsuunnitelmat.
Tama aihe on tarpeellinen ja ajankohtainen kohdeorganisaatiossa. Pakollisten
suunnitelmien rakenne ja sisaltd perustuvat lainsdddannon asettamiin vaatimuksiin

seka toimeksiantajayrityksen VM-Carpetin toiveisiin ja nakemyksiin.

Pakollisista henkiléstdsuunnitelmista tulee osa laatia kirjallisessa muodossa. Suo-
siteltavaa olisi, etta kaikki suunnitelmat laadittaisiin kirjallisesti, ettei sisallosta tule
epaselvyytta ja asiakirjat on luontevampi ja helpompi esitella esimerkiksi perehdy-
tettdessa uusia tyontekijoitd. Kaikkia suunnitelmia yrityksen ei ole pakollista laatia,

riippuen yrityksen henkilostomaarasta seka lainsaadanndllisista syista.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja rakenne

Kehittdmishankkeen tavoitteena on saada selkea ja kaytannollinen opas, joka hel-
pottaa ja nopeuttaa kohdeorganisaatiota tekemaan ajan tasalle suunnitelmat toi-
meksiantajayrityksen ja tyontekijoiden kayttéon pakollisista henkilostosuunnitel-

mista. Kohdeorganisaatiolla on tehtyna jo joitakin osa-alueita suunnitelmista.

Opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta, empiriaosuudesta seka liitteena olevasta
oppaasta. Teoriaosuuden luvussa kaksi on kasitelty aiheeseen liittyvaa lakia yh-
teistoiminnasta yrityksissa, joka luo pohjan pakollisten henkilostosuunnitelmien
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tekemiselle ja niiden mahdollisille kasittelytavoille. Lisaksi on kasitelty muita aihee-
seen liittyvid lakeja ja lahdemateriaalia. Luvussa kolme on kasitelty seitsemén
suunnitelmaa: henkiléstosuunnitelma ja koulutustavoitteet, tasa-arvosuunnitelma,
tyoterveyshuoltosuunnitelma, tyoturvallisuussuunnitelma, paihdeohjelma, sahko-

postiohjesaanto seka henkilorekisteriseloste.

Henkildstésuunnitelma ja koulutustavoitteet kasitellaan yhtena kokonaisuutena.
Naihin  suunnitelmiin  on  perehdytty enemman, kuten myds tasa-

arvosuunnitelmaan.

Empiirisessé osiossa esitellaan toimeksiantajayritys sek& oppaan toteutusta ja sen
siséltoa. Liitteend oleva opas on luotu opinnaytetydn teoriaosuuden pohjalta. Op-
paaseen on liitetty malliksi muutamia taulukoita, joita yritys voi mahdollisesti kayt-

taa hyodyksi katsomallaan tavalla.
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2 LAKI YHTEISTOIMINNASTA YRITYKSISSA

2.1 Yhteistoiminta

Yrityksella tarkoitetaan yhteistoimintalaissa yhteisoa, saatiota ja luonnollista henki-
|64, joka harjoittaa taloudellista toimintaa riippumatta siité, onko toiminta tarkoitettu
voittoa tuottavaksi vai ei. Lakia ei sovelleta valtion virastoihin, laitoksiin, kuntiin,

seurakuntiin ja aatteelliseen toimintaan. (L 334/2007, 1 luku, 3 8.)

Yhteistoimintalailla edistetédan yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuk-
sellisia yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti
annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on
yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuk-
sia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan, tyo-
olojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myds tiivistaa tyonantajan,
henkiloston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijéiden aseman pa-
rantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten
yhteydessa. (L 337/2007, 1 luku 1 8.)

Yhteistoimintalailla ei ole Hietalan ja Kaivannon mukaan (2007, 29) tarkoitus rajoit-
taa yrityksen liikkeenjohtovaltaa eika vaikeuttaa yritysten liiketoimintapaatoksia,
vaan korostaa neuvottelumenettelyn ja yksimielisyyteen pyrkimisen merkitysta yri-
tyksen tuloksen kannalta. Henkildston nakemyksilla, kokemuksella ja asiantunte-
muksella on ratkaiseva merkitys yrityksen menestyksessa. Osaamispddoman ke-
hittdminen tukee yrityksen kilpailuetua, kun tydntekijoiden osaamiseen ja luovuu-

teen kiinnitetdan huomiota.

Yhteistoimintalakia sovelletaan yrityksissa, joissa saannonmukaisesti tyoskentelee
vahintdan 20 tyontekijad. Yhteistoimintalain soveltamisrajaa maaritettaessa tyon-
tekijat lasketaan yrityskohtaisesti, ei toimipaikoittain. Jos yritykselld on useita eri
toimipaikkoja, lasketaan toimipaikkojen henkilostd yhteen. Suunnitelmat voidaan
laatia toimipaikkakohtaisesti, mutta laatimisvelvoitteet on taytettava koko yrityksen
laajuisesti. (Skurnik-Jarvinen 2010, 13.)

Lakia soveltavat yritykset jaetaan kahteen ryhmaan:
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1. 20-29 tydntekijan yritykset
2. 30 tyontekijan ja sitd suuremmat yritykset.

Yhteistoimintalain mukaan (L 334/2007) asiaryhmat, joista on neuvoteltava vain

vahintaan 30 tyontekijan yrityksissa, ovat:
» tybhonotossa noudatettavien periaatteiden ja kaytantdjen kasittely
» vuokratydvoiman kayttoa koskeva jatkettu neuvottelumenettely
» yrityksen sisaista tiedottamista koskeva yhteistoimintamenettely

» muuhun lainsdaadanté6n perustuvien suunnitelmien, periaatteiden ja kaytan-

tojen kasittely

» tybsaantdjen, aloitetoiminnan saantdjen ja tyosuhdeasuntojen jakamista

koskeva kéasittely ja niistd sopiminen.

Henkildston maaraa laskettaessa mukaan kuuluviksi lasketaan kaikki yritykseen
tyosuhteessa olevat henkilot, niin vakituiset, maaraaikaiset kuin osa-aikaisetkin.
Jos yrityksen vakituinen tyontekija on esimerkiksi sairauslomalla tai perhevapaalla
ja tyontekijan tilalle palkataan sijainen maaraajaksi, niin tama otetaan lukumaaras-
sa huomioon. Taten vuokratydntekijat ja alihankkijan tyontekijat eivat kuulu lasken-
taan mukaan, koska he eivat muodosta tydsuhdetta itse kayttajayritykseen. Las-
kennassa ei myoskaan oteta huomioon lepéavia tydsuhteita, kuten esimerkiksi
asevelvollisuutta tai siviilipalvelusta suorittavia henkildita. Hallituksen esityksen
mukaan (HE 254/2006) saannollisiksi tyontekijoiksi ei lasketa niitd, jotka lyhyehkdon
ajan tai vain kausiluontoisesti tai poikkeuksellisesti toimivat yrityksen palvelukses-

sa.

Tyontekijakéasite kattaa kaikki tydsuhteessa olevat eli henkilostoryhmié yrityksessa
ovat kaytdnnodssa tyontekijat, toimihenkilot ja ylemmat toimihenkilot. Tydsuhteen
ulkopuolelle jaavat oikeuskaytannon mukaan esimerkiksi toimitusjohtaja ja vastaa-
vassa asemassa oleva henkil6, koska heitéa ei koske yhteistoimintalain piiriin kuu-
luvat asiat. Yrityksen ylin johto méaéarda sen, ketka kuuluvat yritysjohtoon. (Hietala
& Kaivanto 2007, 43-44, 47.)
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2.2 Yhteistoiminnan osapuolet

Yhteistoimintaneuvotteluissa ovat osallisina tyéntekija, jota yhteistoimintaneuvotte-
luissa kasiteltava asia koskee, ja hanen esimiehensa taikka henkildstoryhman tai
sen osan edustaja tai asianomaisten henkiléstoryhmien edustajat seka kulloinkin
kasiteltavassa asiassa toimivaltainen tybnantajan edusta (L 30.3.2007/334, 2 luku
78).

Taulukko 1 Yhteistoiminnan osapuolet yhteistoimintalain mukaan (Hietala & kai-
vanto 2007).

Yhteistoimintaneuvottelun taso Tyontekijan edustaja Tybnantajan edustaja
Koskee yhta tyontekijaa Tyontekija itse Tyontekijan esimies
Koskee useampaa tyontekijaa Toimivaltainen esimies
Henkilostéryhman edustaja
samasta ryhmasta tai johtaja

Toimivaltaiset tydnanta-
Henkilostéryhmien edustajat
Koskee useampaa tyontekijaa jan edustajat tai johtaja,
Yhteinen kokous Neuvottelu-
useasta henkilostéryhmasta jolla toimivalta kaikissa
kunta
kasiteltavissa asioissa

Henkildstéryhman tai -ryhmien edustajat asiasta riippuen voivat olla (Hietala &
Kaivanto 2007, 22):

% Luottamusmies, jos yrityksessa sovelletaan tydehtosopimusta

% Luottamusmiehen lisaksi henkildstérynman kahdeksi vuodeksi kerrallaan
valitsema yhteistoimintaedustaja, jos luottamusmies ei edusta henkilosto-
ryhmé&n enemmistoa.

+« Luottamusvaltuutettu, jos yrityksesséa ei ole henkilostoryhmalle valittua
tydehtosopimuksen mukaista luottamusmiesta.

% Tydsuojeluvaltuutettu henkiléstoryhman edustajan ohella, jos tydturvalli-
suutta tai terveytta koskevaa asiaa kasitellaan yhteistoimintamenettelys-
s4, eika sita ole tai ei aiota kasitella tydsuojelun valvonnassa ja tyopaikan

tydsuojeluyhteistoiminnasta annetun lain mukaan.
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« Henkilostéryhman valitsema yhteistoimintaedustaja, jos ei ole valittu luot-
tamusmiesta tai luottamusvaltuutettua.

¢ Henkilostoryhma voi valita myods yksittédiseen neuvotteluun yhteistoiminta-
edustajan.

+ Jos yhteistoimintaedustajaakaan ei ole valittu, tydnantaja kay neuvottelun

kaikkien henkilostoryhman tyontekijoiden kanssa yhdessa.

2.3 Yhteinen kokous ja neuvottelukunta

Yhteistoimintaneuvotteluissa kasiteltdvan asian koskiessa yhtad tai useampaan
henkilostoryhmaan kuuluvia tyontekijoita se kasitelladn tydnantajan ja asianomais-
ten henkilostoryhmien edustajien yhteisessd kokouksessa. Asia voidaan sopia
kasiteltavaksi myods tyonantajan ja kaikkien henkilostoryhmien asianomaisten
edustajien yhteisessa kokouksessa. (L 30.3.2007/334, 2 luku 9 8.)

Tybnantaja ja henkilostoryhmien edustajat saavat sopia, ettd yrityksessa tai sen
eri osissa kasitellaan yhteistoimintalaissa tarkoitetun yhteistoiminnan piiriin kuulu-
vat asiat tydnantajan ja henkildstéryhmien edustajien yhteisessa neuvottelukun-
nassa. Neuvottelukunnasta tehtavasta sopimuksesta tulee kayda ilmi ainakin siella
kasiteltavat asiat, kokoonpano ja toimikauden pituus. (L 30.3.2007/334, 2 luku 9
8.)

2.4 Henkiléstoryhmien edustajille annettavat tiedot

Tybnantajan on annettava yhteistoimintalain (334/2007) 3 luvun, 10 8:n mukaan
henkilostoryhmien edustajille yrityksen taloudellista tilaa koskevia tietoja vahintaan
kaksi kertaa vuodessa. Naita tietoja ovat yhtion tilinpaatés ja maaraajoin annetta-
vat erillisselvitykset. Henkilostéryhmien edustajien pyynndsta tydnantajan on selvi-
tettava yrityksen kehitysndkymat koko henkilostolle. Selvityksesta tulisi kayda ilmi
tuotannon, palvelu- tai muun toiminnan, tyollisyyden, kannattavuuden ja kustan-
nusrakenteen kehitysnakymat. Lisaksi pyynnosta henkilostéryhmien edustajille on
12-13 8:n mukaan annettava neljannesvuosittain selvitys yrityksen maardaikaisis-

ta ja osa-aikaisista tydsuhteissa olevien tyontekijoiden méaaristd, ja vuosittain selvi-
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tys yrityksen ulkopuolisen tydvoiman kayton periaatteista, mista kay ilmi tyokohteet

ja tyotehtavat seka ajanjakso tai -jaksot.

Tilastolliset palkkatiedot on annettava kerran vuodessa kunkin henkiléstoryhman
edustajalle. Edustajan pyynnésta tyonantajan on annettava henkildstéryhman
palkkatiedot eriteltyind ammattiryhmittain. Niista ei saa kayda ilmi yksittaisen tyon-
tekijan palkkatiedot. (L 30.3.2007/334, 3 luku 11 §8.)



16

3 YRITYKSEN PAKOLLISET HENKILOSTOSUUNNITELMAT

3.1 Henkiléstosuunnitelma ja koulutustavoitteet

Henkildstbkoulutus on tydnantajan jarjestamé&éa koulutusta tyontekijoilleen. Koulu-
tuksen tarve pohjautuu tydyhteistn toimintaan ja tavoitteisiin. Maaraan ja sisaltéén
vaikuttavat henkildstén peruskoulutustaso, ikdarakenne ja tydymparistossa tapah-
tuvien muutoksien maara. Hyppanen (2007, 96) muistuttaa, etta tulevaisuuden
menestys riippuu henkiloston osaamisesta, sen hyddyntamisesta ja jatkuvasta
kehittamisestd, mika tarkoittaa sita, ettéa organisaatioiden on uudistuttava ja kehi-

tyttava parjatakseen kovassa kilpailussa.

Hyppasen (2007, 143) mukaan laadukas henkilostokoulutus lisaa usein myos
henkiloston tyotyytyvaisyytta, tyokykya ja tydssa jaksamista. Tama tyotyytyvaisyys
vaikuttaa tyontekijan sitoutumiseen, joka nakyy esimerkiksi siing,
— miten paljon tyontekija on valmis tekemaan toita yrityksen ja itsensa hy-
vaksi
— miten tyontekija hyvaksyy yrityksen tavoitteet ja arvot
— kuinka paljon tyontekija on valmis tyoskentelemaéan niiden eteen

— kuinka pitkdan tyontekija pysyy organisaatiossa.

Liséksi hanen mukaan sitoutumiseen vaikuttavat johdon tuki, itsenaisyys, tyon so-

piva kuormittavuus, tasapaino tyon ja yksityiselaman valilla seka palkitsevuus.

Yritykset voivat saada koulutusvahennysta verotuksessa, jos koulutus perustuu
yhteistoimintalain mukaiseen koulutussuunnitelmaan. Suunnitelman on katettava
koko henkilosto tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltynd, esimerkiksi henkil6s-
toryhmittain. Koulutussuunnitelman ei tarvitse olla viety yksilotasolle saakka, mutta
koulutukseen osallistumista on seurattava yksilétasolla. Koulutusvahennyksen
saaminen edellyttaa, ettd tybantaja maksaa tyontekijélle palkkaa koulutuksen ajal-
ta. Koulutuksen maaritelma laissa ammatillisen osaamisen kehittdmisesta tarkoite-
taan tyontekijoille tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta, joka on tarpeen tyonte-
kijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi. Koulutusta voi jarjestaa tyénanta-

ja itse tai ulkopuolinen henkild. (Tydnantajan koulutusvahennys 2014.)
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Tyon ohessa tyontekijat ja tydnantajat haluavat opiskella ynd enemman esimerkik-
si rinnakkaistutkintoja, jatkotutkintoja tai muita ammatillisia tutkintoja kehittddkseen
omaa osaamistaan. Koulutuksen tarpeesta tyontekija voi esimerkiksi neuvotella
esimiehensa kanssa kehityskeskusteluissa. Tyontekijan osallistuessa tydnantajan
hankkimaan koulutukseen on tyontekijalla oikeus saada koulutuksen ajalta palk-
kaa tai korvausta menetetysta tybajasta. Tyonantajan suostumuksella tydntekija
voi omasta aloitteestaan osallistua koulutukseen, jolloin korvauksesta voidaan
neuvotella sen mukaan, missa maarin se hyodyttaa myos tydnantajaa. (Henkilos-

tokoulutus.)

Tyontekijalla on lain mukaan oikeus opintovapaaseen, josta sdadetdaan opintova-
paalaissa (L 9.3.1979/273), jonka tarkoituksena on opintovapaajarjestelya hyvaksi
kayttaen parantaa tybelamassa toimivan vaeston koulutus- ja opiskelumahdolli-
suuksia. Taman lain 48:n mukaan tyontekijalla, jonka p&atoiminen palvelussuhde
samaan tyonantajaan yhdesséa tai useammassa jaksossa on kestanyt vahintaan
vuoden, on oikeus saada opintovapaata saman tyonantajan palveluksessa viiden

vuoden aikana enintaan kaksi vuotta.

Hyppasen (2007, 112-113) mukaan tyontekijoiden osaamista voidaan kehittaa
muullakin tapaa. Han kuvaa Action learning:lla menettelya, jossa tyontekija tyos-
kentelee organisaation eri yksikdssa tai tehtdvassa maaraajan, jonka tarkoitukse-
na on hyddyntaa tyontekijan osaamisaluetta ja laajentaa sitd. Tyontekijan ottami-
nen mahdolliseen sijaisuuden hoitamiseen on keino laajentaa tyontekijan omaa
osaamista. Erityistehtdvien hoitaminen antaa tekijalle mahdollisuuden laajentaa
omaa osaamistaan, tuoda lisdvastuuta ja monipuolistaa tyénkuvaa seka luoda
vaihtelevuutta ty6tehtaviin. Ristiin kouluttamisella tydntekijoita koulutetaan toisten-
sa tyotehtaviin. Talla tavoin tyontekijat voivat paremmin ymmartaa ja ottaa huomi-

oon laajemmin koko prosessin.

Jatkuva uuden oppiminen ja kouluttamiset voivat olla organisaatioille suuri haaste.
Tyontekijat, jotka tekevat rutiininomaisesti tuttua ty6taan ja tutussa ympaéaristbéssa
toimivat yleensa totutulla kaavalla, jolloin uusien rutiinien omaksuminen ja oppimi-
nen voi viedd oman aikansa. Kaikki eivat valttaméatta heti halua omaksua uusia
toimintatapoja tai -menetelmiad ja vaativat ehk&a suunniteltua enemman aikaa so-

peutua mahdolliseen uuteen tai muuttuneeseen tydnkuvaansa.
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3.1.1 Henkilostosuunnitelman laatimisvelvollisuus

Yhteistoimintalaissa (L 334/2007, 4 luku, 16 8) saadetdan, etta yrityksessa on laa-
dittava yhteistoimintaneuvotteluissa vuosittain henkiléstosuunnitelma ja koulutus-
tavoitteet tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja edistdmiseksi.
Nama suunnitelmat ja tavoitteet on kasiteltdva yhdessa henkiloéston edustajien

kanssa yhteistoimintalain neljannen luvun sddnnésten mukaisesti.

Skurnik-Jarvinen (2010, 27) mukaan henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa on
tarkoitus luoda katsaus yrityksen tyévoimaan suunnitelman laatimishetkella ja esit-
taa arvio seuraavan vuoden aikana tapahtuvista muutoksista ja niiden aiheuttamis-
ta koulutus- ja osaamistarpeista. Suunnitelmat on hdnen mukaansa kerran laadit-
tava kattavana, jonka jalkeen suunnitelmaa voidaan tdydentaa vuosittain ja tarkas-
taa tasaisin valigjoin. Lisdksi suunnitelmaan tulee yhteistoimintalain (334/2007)
mukaan tehda tarvittavat muutokset myods henkildston vahentamista koskevan

yhteistoimintamenettelyn yhteydessa.

3.1.2 Sisallolliset vaatimukset

Yhteistoimintalaissa (334/2007, 4 luku, 16 8) on lueteltu ne asiat, jotka henkilosto-
suunnitelman ja koulutustavoitteiden tulee vahintaan sisaltéda. Lain vahimmaisvaa-
timukset tulee tayttaa kaikissa yrityksissa, mutta sisaltdé voi vaihdella yrityksesta
riippuen paljonkin. Suunnitelman sisaltoon vaikuttavat esimerkiksi yrityksen koko
ja voimavarat, koska pienilta yrityksilta ei voida vaatia samanlaista laajuutta suun-
nitelmaan ja koulutustavoitteisiin kuin isoilta yrityksilta. (Skurnik-Jarvinen 2010,
27.)

Yhteistoimintalain (L 334/2007) 4 luvun, 16 8:n mukaan henkildstésuunnitelmasta
ja koulutustavoitteista tulee kayda ilmi yrityksen koko huomioon ottaen ainakin:
1. yrityksen henkil6ston rakenne ja maara seka arvio niiden kehittymisesta;
2. periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta;
3. arvio tyontekijoiden ammatillisesta osaamisesta sekd ammatillisen osaa-

misen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja ndiden syistd seka ta-
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han arvioon perustuvat vuosittaiset koulutustavoitteet henkilostoryhmit-
tain; seka
4. 1 - 3 kohdassa tarkoitettujen suunnitelmien ja tavoitteiden toteutumisen

seurantamenettelyt.

Skurnik-Jarvisen (2010, 28) mukaan vahimmaisvaatimusten liséksi henkilosto-
suunnitelma ja koulutustavoitteet voivat sisaltdd muitakin asioita yrityskohtaisesti.
Yleisid periaatteita tai malleja siitéa, minkalainen yksittaisen yrityksen henkilosto-
suunnitelman ja koulutustavoitteiden tulisi olla, ei voida esittaa. Liséaksi han koros-
taa, ettd henkildstésuunnitelma ja koulutustavoitteet ovat nimensa mukaisesti
suunnitelmia asioiden hoitamisen tavasta. Ne eivat muodosta sitovia velvoitteita,
eika tydnantaja riko lakia, jos se ei menettele kaikissa asioissa suunnitelmissa ar-
vioidulla tavalla. Suunnitelmat on ei-sitovasta luonteestaan huolimatta syyta tehda
huolellisesti, ja niisséa on pyrittava esittaémaén asiat niin realistisesti, ettd suunnitel-

tuihin tavoitteisiin voidaan paasta.

Skurnik-Jarvisen (2010, 28) mukaan suunnitelmat ja tavoitteet on laadittava kui-
tenkin huolellisesti, jarkevasti ja toteutuskelpoisesti, jotta ne voidaan myds toteut-
taa. Han kehottaa, ettd on syyta tarkastella tavoitteiden aiheellisuutta uudelleen
seuraavien vuosien osalta ja miettid, ovatko suunnitelmat ja tavoitteet edelleen
aiheellisia ja ajankohtaisia, jos syysta tai toisesta kirjatut suunnitelmat ja tavoitteet

eivat toteudukaan suunnitelmien mukaan seuraavan vuoden aikana.

3.1.3 Henkiloston rakenne ja maara seka arvio niiden kehittymisesta

Yhteistoimintalain (L 334/2007) 4 luvun, 16 8:n mukaan henkildstésuunnitelmasta
ja koulutustavoitteita tulee kayda ilmi yrityksen henkiloston rakenne ja méara, seka
arvio niiden kehittymisesta. Koulutustavoitteisiin liittyen suunnitelmassa tulisi olla
arvio tyontekijéiden ammatillisen osaamisen kehittdmistarpeista ja vaatimuksista,
seka niissa tapahtuvista muutoksista. Samoin suunnitelmassa on oltava vuosittai-
set henkiloston tdydennys-, jatko- ja uudelleenkoulutuksen tarpeet seka vuosittai-

nen toteutussuunnitelma. (Hietala & Kaivanto 2007, 73.)
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Henkildston rakenne ja maara voidaan ilmoittaa henkilostoryhmittain samoin kuin
arvio rakenteen ja maaran kehittymisesta (Hietala & Kaivanto 2007, 72). Tasmalli-
set tiedot henkilostomaarasta, tyosuhteista, henkiloston ikarakenteesta ja vaihtu-

vuudesta selkiinnyttéavat resursointia ja tuleviin muutoksiin varautumista.

Tybnantajan on jatkuvasti tasapainoteltava tyontekijoiden maarén, vaihtelevien
tyotilanteiden ja budjetin valissa téiden resursoimiseksi oikeanlaiseksi. Hetkelliset
kysyntapiikit tai sesongin aiheuttamat ruuhkat on organisoitava etukateen vuoden
mittaan, jotta tbista ja vaatimuksista selvitdan. Toiden ja asiakaspalvelun sujuvuu-
den takaamiseksi on jokaisella tyontekijalla oltava niin sanottu varamies, joka tuu-
raa tyontekijaa tilapaisten poissaolojen ja vuosilomien aikana. Ruuhka-aikoina tyo-
tehtavia on pyrittava organisoimaan tehtavien kiireellisyyden ja tarkeyden mukaan,
taikka teetattamalla pidennettya paivaa tai ylitoita, jos mahdollista. (Hyppéanen
2007, 73.)

3.1.4 Tyodntekijoiden ikajohtaminen

Tyobyhteisdssa on eri-ikaisia tyontekijoita, joilla on erilaiset kokemukset ja osaami-
nen. Ikajohtaminen on eri-ikaisten tyontekijdiden johtamista, eika pelkastaan iak-
kdampien tyontekijoiden johtamista Ikajohtaminen ei koske pelkastaan tybelaman
loppuosaa vaan myds uran alku- ja keskiosaakin. Alle 18-vuotiaan nuoren tyonte-
kijan tyoskentelysta ja kohtelusta on saadetty erikseen tydaikalaissa (L
9.8.1996/605) ja lisdksi laissa nuorista tyontekijoista (L19.11.1993/998).

Henkildstésuunnitelmassa ja koulutustavoitteissa tulee kiinnittdd huomiota ikaan-
tyvien tyontekijoiden erityistarpeisiin samoin kuin keinoihin ja mahdollisuuksiin,
joilla tyontekijat voisivat tasapainottaa tyota ja perhe-elamééa (L 334/2007, 4 luku,
16 8). Eri-ikaisten tyontekijoiden tarpeiden huomioon ottaminen hyddyttaa tyénan-
tajaa ja tyontekijoita, jolloin kyse on vuorovaikutuksesta. Seuraavassa kappalees-
sa on kasitelty joitakin tyontekijoiden keinoja ja mahdollisuuksia kayttaa elamansa

eri vaiheissa.

Joustavan tybajan kayttd on yleinen ratkaisu, missa molemminpuolinen jousto ta-

pahtuu organisaatiossa sovitun kaytannon mukaisesti. Osa-aikatydlla voi saada
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enemman aikaa omaan tarpeeseensa. Osa-aikaeldkeian saavuttaneet voivat halu-
tessaan jaada osittain elakkeelle. Joidenkin juhlapyhien aattoina tai valipéivina voi
olla mahdollisuus pitdd lomapaiva, joustovapaita tai pekkaspaivid. Vuorotteluva-
paan tai saastbvapaan kayttd on yksi ratkaisu, jolloin tyéntekija voi olla vapaalla

esimerkiksi puoli vuotta. (Hyppanen 2007, 166-167.)

Tyo- ja perhe-elamén yhteensovittamista on pyritty lisddmaan lain muutoksilla.
Tybsopimuslain (26.1.2001/55) 4 luku koskee perhevapaita, joista esimerkiksi osit-
taisesta hoitovapaasta voi tyontekija neuvotella tydnantajansa kanssa. Lisaksi sai-
rausvakuutuslain (L 21.12.2004/1224) 9 luku kasittelee vanhempainrahoja, joiden

avulla molemmat vanhemmat voivat sovittaa yhteen tyo- ja perhe-elamaa.

Elakkeelle jaamiset tulee ottaa huomioon ja suunnitella toimenpiteet ndiden asioi-
den huomioimiseksi, kuten uusien tydntekijdiden kouluttamiset poisjaavien tilalle.
Erityisesti pitkd&dn saman tyonantajan palveluksessa olleet tyontekijat omaavat niin
sanottua hiljaista tietoa, joka on syntynyt pitkan tyokokemuksen pohjalta. Tata tie-
toa voi olla vaikea opettaa uusille tyontekijoille, koska tieto voi olla huomaamatto-

masti opittua ja kokemusperaista.

Henkilostosuunnitelmaa ja koulutustavoitteita tehdessd on otettava Hyppasen
(2007, 73—74) mukaan huomioon yksikoiden t6iden jarjestdminen vuosilomien ai-
kana, jotka kannattaa organisoida huolellisesti. Hanen mukaansa lomakuukausina
on otettava huomioon téiden méara organisaatiossa. Esimerkiksi hiljaisimpina lo-
makausina yritys pystyy porrastamaan lomia ja saastamaan henkildstokustannuk-
sissa tai vilkkaina kausina voi olla jarkevaa palkata kesatyontekijoita, jolloin use-
ampi tyontekija voi pitda vuosilomansa. Lomien ja erilaisten joustovapaiden lisaksi
hdnen mukaansa on otettava huomioon erilaiset muut poissaolot, kuten akilliset

sairastumiset seka perhevapaisiin ja sosiaaliturvaan liittyvat vapaat.

3.1.5 Erilaisten tydsuhdemuotojen kayton periaatteet

Skurnik-Jarvisen (2010, 31) mukaan tyésuhdemuodot on ymmarrettava laajasti.
Kasittelyn kohteena ovat hanen mukaansa seka erilaiset tydsuhdemuodot ettéa
myos erilaiset tyon tekemisen muodot. Myo6s yleiset periaatteet tyontekijéiden
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mahdollisuudesta lyhennettyyn tydaikaan tai osa-aikaeldkkeeseen kuuluvat tassa
yhteydessa kasiteltaviin asioihin.

Skurnik-Jarvinen (2010, 31) korostaa, ettd suunnitelmasta tulisi kayda ilmi, minka-
laisissa tilanteissa erilaisia tydsuhdemuotoja kaytetddn. Hanen mukaansa suunni-
telmaan voidaan kirjata yleiset periaatteet siita, missa tilanteissa yrityksessa solmi-
taan maaraaikaisia tydsuhteita ja missa tilanteissa kaytetaan osa-aikaisia tyonteki-
joita. Suunnitteluvelvoite ei kuitenkaan tarkoita uusien tydntekomuotojen luomista
tai raameja sille, miten tyon tekeminen yrityksessa jarjestetaan. Tyon jarjestelyyn
liittyvat kysymykset kuuluvat tyonantajan tyonjohto-oikeuden piiriin, eikd sité ole

tarkoitus suunnitteluvelvoitteilla rajata.

Erilaisia tydsuhdemuotoja ovat muun muassa toistaiseksi voimassaoleva, maara-
aikaty6, kokoaikatyo, osa-aikatyd, etaty®, verkon ylitse tapahtuva e-ty6, nolla- tai

ekstratyo, lyhennetty tydaika, osa-aikaelake ja oppisopimus.

3.1.6 Tyodhdnotossa noudatettavat periaatteet

Yhteistoimintalaissa (334/2007) 4 luvun, 158:ss&a on saadetty tydhonotossa nouda-
tettavista periaatteista ja kaytanndista, joita on yhteistoimintaneuvotteluissa kasi-
teltava:
1. Neuvotteluissa on kasiteltdva tydhonotossa noudatettavista yleisista peri-
aatteista ja menetelmista, milla tavoin tyontekijoita rekrytoidaan.
2. Tyohontulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tar-
peelliset tiedot.
3. Yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytannot siitd, mita tietoja tyon-
tekijastd keratddn, huomioon ottaen lain yksityisyyden suojasta (L
759/2004).

Rekrytointiprosessi eli uuden tyontekijan tyéhonotto koostuu suunnittelusta, toteu-
tuksesta ja arvioinnista. Suunnitteluvaiheessa on hyva tuntea tyomarkkinoiden
tilanne, erityisesti tybvoiman saatavuus, tyopaikan imago ja maine tydnantajana.
Liséksi on otettava huomioon organisaation tydhonoton periaatteet ja menetelmat.

Suunnitteluvaiheessa on arvioitava toimen tarpeellisuutta, jos esimerkiksi tehtava
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on vanha, tarvitaanko sitd en&é vai organisoidaanko tehtava uudelleen. Uuden
tehtavan avautuessa on maaritettava tyotehtavan toimenkuva, kesto ja palkkaus,
jota kaytetaan. (Hyppanen 2007, 177-178.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan kokonaisuutta, joka uudelle tydntekijalle annetaan,
kerrotaan seka opetetaan uudesta tyOpaikasta ja tyotehtavista. Perehdyttdminen
siséltdad tiedottamisen ennen tbiden alkamista, vastaanoton tyGpaikalla ja yrityk-
seen perehdyttamisen, varsinaisen tyosuhdeperehdytyksen ja kaytdnnon tyon-
opastuksen. Perehdyttamiseen kuuluu muun muassa perehdytysohjelman suunnit-
telu, tyotilojen ja -valineiden jarjestaminen, tehtavien jako perehdytykseen osallis-
tuville, tyokavereiden esittely, selvityksen tydsuojelusta, selvityksen henkildsto,
jonka puoleen voi kaantya seka perehdytyksen seuraaminen. (Hyppéanen 2007,
194-195.)

HenkilGtietolain (22.4.1999/523) mukaan tydnhakijan henkilétiedot on havitettava
heti, kun valinta on selvitetty. Hakijalle on lahetettava pyynnostéa takaisin alkupe-
raiset hakemusasiakirjat. Testeihin liittyvat tiedot ovat tyénantajan omaisuutta ja
tydnhakijalla on oikeus nahda itseaan koskevat henkilo- ja soveltuvuusarviointilau-
sunnot. TyOnantajan on sailytettdva tietoja hakijarekisterissa vuoden ajan, silla
tasa-arvolain mukaan tyonhakija voi nostaa kanteen syrjinnasta vuoden kuluessa

valinnasta. (Hyppanen 2007, 192.)

3.1.7 Toteuttamisen seuranta

Laissa edellytetdan henkildstésuunnitelman ja koulutustavoitteiden osalta myds
seurantamenettelya. Tarkempia maarayksia siitd, kuinka seuranta tulisi toteuttaa,
ei kuitenkaan ole. Hallituksen esityksessé todetaan, ettd edellisen vuoden tavoit-
teiden toteutumisen seuranta on osa henkildstosuunnitelman laatimisprosessia.
(Skurnik-Jarvinen 2010, 33.)

Tavoitteiden toteutumisen seuraaminen ja mahdollisten toteutumisen esteiden kar-
toittaminen on erinomainen lahtdkohta seuraavan vuoden suunnitelman laatimisel-

le. Hallituksen esityksesséa edellytetaankin, ettd vuosittaista suunnitelmaa kasitel-
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taessa olisi samalla kasiteltava ne tavat, joilla suunnitelman ja tavoitteiden seuran-
ta tapahtuu. (Skurnik-Jarvinen 2010, 33.)

Edellisvuoden suunnitelmaa voidaan tarkastella kriittisesti ja arvioida sitd, ovatko
siina esitetyt tavoitteet jaaneet toteutumatta joidenkin estavien tekijoiden takia vai
sen vuoksi, etteivat edellisella kerralla asetetut tavoitteet ole olleet yritykselle tar-
koituksenmukaisia. Uusi suunnitelma voidaan laatia tuon arvion pohjalta. Mikali
arviointiprosessissa huomataan, etta jokin osa suunnitelmasta ei ole toteutunut, ei
kyseessa kuitenkaan ole lain rikkomus, silla henkildstésuunnitelma ja koulutusta-

voitteet ovat nimensa mukaisesti suunnitelmia. (Skurnik-Jarvinen 2010, 33.)

Monissa organisaatioissa on kaytetty koulutuksen ja osaamisen mittarina koulu-
tuspaivien lukumaaraa. On kuitenkin huomioita, etté jokaisella kurssilla ei tapahdu
valttamatta oppimista. Esimies voi seurata kehittamistoimenpiteiden maaraa tun-
teina, paivind, kustannuksina tai suoritettujen tutkintojen maaralla. Koulutuksen
vaikuttavuutta voidaan arvioida esimerkiksi neljalla tasolla, joita ovat tyytyvaisyys
koulutukseen, konkreettinen oppiminen, kayttaytymisen muuttuminen ja vaikutus

liketoiminnassa. (Hyppanen 2007, 120)

Osaamisen kehittymista voidaan arvioida Hyppéasen (2007, 120) mukaan myos:
1. tuottavuudella: mita on saatu aikaan osaamisella
2. asiakastyytyvaisyydella: asiakaspalautteet
3. henkilostotyytyvaisyydella: tydssa viihtymiselld, motivaatiolla, osaamisella
4

. innovatiivisuudella: aloitteet, patentit, parannusehdotukset.

Yhteistoimintalain (L 334/2007) 8 luvun, 44 8:n mukaan tydnantajan harkitessa
toimenpiteitd, jotka voivat johtaa yhden tai useamman tydntekijan irtisanomiseen,
lomauttamiseen tai osa-aikaistamisen taloudellisilla tai tuotannollisilla perusteilla,
on henkiléstésuunnitelma ja tavoitteet paivitettava. Tarvittavat muutokset on tehta-

va lain 8 luvun mukaisesti yhteistoimintaneuvotteluissa.

Irtisanomisilla on usein vaikutuksia jaljelle jaavien tyontekijoiden toimenkuvaan,
jotka on syyta ottaa huomioon. Irtisanottujen tehtavat eivéat yleensa katoa tyonteki-
joiden myo6ta, vaan ne kasaantuvat tyohon jaavien tyontekijoiden harteille. Tallgin

tyotehtavid ja toimintoja on uudelleen jarjestettava ja resursoitava. Uudelleen jar-
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jestelyitd tehtdessa taytyy pohtia, onko henkildstolla tarpeeksi tietoa, taitoa ja kou-
lutusta uusiin tehtéaviin, vai tuleeko henkilostod kouluttaa kokonaan uuteen tyotehtéa-

vaan.

3.2 Tasa-arvosuunnitelma

Yhteistoimintamenettelyssa on kasiteltdva naisten ja miesten tasa-arvosta annetun
lain (L 8.8.1986/609) 6 a §:ss& tarkoitettu tasa-arvosuunnitelma naisten ja miesten
védlisen tasa-arvon edistamiseksi silloin, kun suunnitelma on tarkoitus ottaa henki-
|6stosuunnitelman osaksi (L 334/2007, 19 §). Tallainen suunnitelma on tehtava
niissa yrityksissa, joissa on sdannonmukaisesti vahintdan 30 tyontekijaa. Silloin,
kun tasa-arvo suunnitelmaa ei oteta osaksi henkilostosuunnitelmaa, voidaan edel-
l& yhteistoimintalaissa tarkoitetut keinot ja mahdollisuudet, joilla tyontekijat voivat
paremmin tasapainottaa tyon ja perhe-elaman suhdetta, sisallyttdd vaihtoehtoises-

ti tasa-arvosuunnitelmaan. (Hietala & Kaivanto 2007, 78.)

Tasa-arvolain tarkoituksena on estda sukupuoleen perustava syrjintd seka edistaa
naisten ja miesten valista tasa-arvoa ettd parantaa naisten asemaa erityisesti ty6-
elaméassa (L 8.8.1986/609, 1 §).

3.2.1 Tasa-arvon edistaminen tyopaikoilla

Jokaisella tybnantajalla on rippumatta siitd, onko kyseessé pieni vai suuri tyénan-
taja ja toimivatko he yksityiselld tai julkisella sektorilla on velvollisuus edistdd su-
kupuolten tasa-arvoa tyOpaikalla sek& tavoitteellisesti ettd suunnitelmallisesti.
(Skurnik-Jarvinen 2010, 43.)

Tasa-arvolain (L 8.8.1986/609) 6 8:ss& maaritellaan tyonantajan velvollisuudet

tasa-arvon edistamiseksi tyopaikalla. Eli tybnantajan tulee:

1. toimia siten, ettd avoinna oleviin tehtéviin hakeutuisi sek& naisia etta mie-
hig;
2. edistda naisten ja miesten tasapuolista sijoittumista erilaisiin tehtaviin se-

k& luoda heille yhtalaiset mahdollisuudet uralla etenemiseen,;
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3. edistaa naisten ja miesten valista tasa-arvoa tybehdoissa, erityisesti palk-
kauksessa;

4. Kkehittaa tyooloja sellaisiksi, etta ne soveltuvat seka naisille ettéa miehille;

5. helpottaa naisten ja miesten osalta tydéelamén ja perhe-eldmén yhteenso-
vittamista kiinnittamalla huomiota etenkin tygjarjestelyihin; ja

6. toimia siten, ettd ennakolta ehkaistdan sukupuoleen perustuva syrjinta.

Tybnantajien tulee aktiivisesti omalta osaltaan toimia niin, etta tasa-arvon edista-
minen on jatkuvaa tydpaikoilla. Vaikka tasa-arvon edistdminen on tydnantajan vel-
vollisuus, eika siihen saa vaikuttaa mitkaan seikat, esimerkiksi tyontekijéiden vas-
tustava asenne, tulee ottaa huomioon kaytettavissa olevat voimavarat, joita voivat
olla yrityksen koko, taloudellinen tilanne tai kaytettavissa olevat muut voimavarat.
(Skurnik-Jarvinen 2011, 43.)

3.2.2 Tasa-arvosuunnitelman laatimisvelvollisuus

Jos tybnantajan palvelussuhteessa olevan henkildston maard on saanndllisesti
vahintaan 30 tyontekijad, on tydnantajan toteutettava tasa-arvoa edistavat toimet
vuosittain laadittavan, erityisesti palkkausta ja muita palvelussuhteen ehtoja kos-
kevan tasa-arvosuunnitelman mukaisesti (L 8.8.1986/609) 6 a 8). Tasa-
arvosuunnitelma voi olla taman lain mukaan osa henkiléstdsuunnitelmaa ja koulu-
tustavoitteita tai tydsuojelun toimintaohjelmaa, mutta se voidaan myds laatia oma-

na suunnitelmana.

Tasa-arvosuunnitelma laaditaan yhteistydssa tydantajan seka henkiloston kanssa.
Usein suunnitelman tekemiseen perustetaan tydoryhma, jonka tehtavané on suun-
nitteluprosessin eri vaiheiden kuten selvitystyon, tiedottamisen, seurannan ja arvi-
oinnin organisointi. Tyéryhma toimii myds tyénantajan ja henkiloston yhteistyon
kanavana. Ennen suunnitelman laatimista, olisi hyva kayda keskusteluja henkil6s-
ton kanssa esimerkiksi siitéa, mitd tasa-arvo heille merkitsee, millaista tydyhteisdéa
pidetdan tasa-arvoisena seka mihin tasa-arvosuunnittelulla halutaan tahdata.

(Yleista tietoa tasa-arvosuunnittelusta.)
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3.2.3 Tasa-arvosuunnitelman sisalto

Tasa-arvosuunnitelmaa tehdessa tulee ottaa huomioon kunkin yrityksen tarpeet,
kehittamisen kohteet sekd kaytettavissa olevat toimenpiteet. Suunnitelma laadi-
taan yrityksen nakoiseksi sekd mahdollisimman selkeaksi (Skurnik-Jarvinen 2010,
45). Tasa-arvolain (L 8.8.1986/609) 6 a §:ssa on maaritelty tasa-arvosuunnitelman

vahimmaissisaltd. Suunnitelmassa tulee olla:

1) selvitys tyopaikan tasa-arvotilanteesta ja sen osana erittely naisten ja miesten
sijoittumisesta eri tehtaviin seka kartoitus naisten ja miesten tehtavien luokituk-

sesta, palkoista ja palkkaeroista;

2) kaynnistettaviksi tai toteuttaviksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet tasa-

arvon edistamiseksi ja palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi; ja

3) arvio tasa-arvosuunnitelmaan sisaltyneiden aikaisempien toimenpiteiden to-

teuttamisesta ja niiden tuloksista.

Edella 1 momentissa tarkoitetun vuosittaisen tarkastelun sijasta voidaan paikalli-
sesti sopia, ettd 2 momentin 1 kohdan mukaiset toimenpiteet voidaan tehda vahin-

taan kerran kolmessa vuodessa.

Tasa-arvolain (L 8.8.1986/609) 6 a 8:ssd4 on ma&aritelty, ettd tasa-
arvosuunnitelman ensimmaisend osana kartoitetaan ty6paikan tdmanhetkinen ta-
sa-arvotilanne. Selvityksen osana tulee olla erittely naisten ja miesten sijoittumi-
sesta tehtaviin, tehtavien vaativuudesta seka palkoista ja palkkaeroista. Laissa ei
ole maaritelty tiettya kaavaa selvityksen tekemiselle, vaan siind voidaan kayttaa
apuna henkilostolle tarkoitettuja tydilmapiirikyselyja, joiden avulla voidaan selvittaa
muun muassa hairinnan esiintyminen tydpaikalla, ty6- ja perhe-elaman yhteenso-
vittamisen ongelmia ja tasa-arvoon liittyvid asenteita, tai kayttamalla jo olemassa
olevia tilastoja muun muassa koulutuspéivista, elékkeistd, perhevapaista, henki-
|6ston ikarakenteesta ja tydsuhteen luonteista, jaottelemalla tydntekijat sukupuolen
mukaan. Alkukartoituksen avulla yritys l6ytaa kehitettavat kohdat ja ongelmat seka

asettaa suunnitelmalle halutut tavoitteet. (Yhdenvertaisuus ja tasa-arvo 2014.)
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Kun kartoitetaan naisten ja miesten sijoittumisesta eri tehtaviin, tulee olla erittely
siité kuinka naiset ja miehet ovat sijoitettu eri tehtaviin, sukupuolijakaumista ja ura-
kehityksesta. Tehtavien erittely tehdaan henkilostéryhmittéin ja ryhmissa on oltava
selkeasti esitettyna ryhman koko seka erittely naisten ja miesten maarasta. Talldin
tulee ottaa huomioon myds mahdolliset epédkohdat. (Skurnik-Jarvinen 2010, 46—
47.)

Palkkakartoitus kuuluu tasa-arvosuunnitelman ensimmaiseen pakolliseen osaan
osana tasa-arvotilanteen alkukartoitusta, joka on tydnantajan velvollisuus. Kartoi-
tuksen tarkoitus on varmistaa, ettei tyOpaikoilla ole perusteettomia palkkaeroja
sukupuolten valilla. Palkkauksen tulee olla tasa-arvolaissa (L 8.8.1986/609) maari-
teltyjen ehtojen mukainen seké noudattaa tasa-arvolaissa maariteltyja syrjintakiel-
toja. (Palkkakartoitus.) Syrjintakiellot voivat olla joko valillisia tai valittomia. Tasa-

arvolain (L 8.8.1986/609) 7 §:ssa valittomalla syrjinnalla tarkoitetaan:

1. naisten ja miesten asettamista eri asemaan sukupuolen perusteella; tai
2. eri asemaan asettamista raskaudesta tai synnytyksesta johtuvasta syys-

ta.

Vlillisella syrjinnalla tarkoitetaan:

1. eri asemaan asettamista sukupuoleen nahden neutraalilta vaikuttavan
saannoksen, perusteen tai kaytannon nojalla, jos menettelyn vaikutukses-
ta henkil6t voivat tosiasiallisesti joutua epaedulliseen asemaan sukupuo-
len perusteella; tai

2. eri asemaan asettamista vanhemmuuden tai perheenhuoltovelvollisuuden

perusteella.

Edella mainitussa kohdassa tarkoitettua menettelya ei kuitenkaan ole pidettava
syrjintana, jos silla pyritddn hyvaksyttavaan tavoitteeseen ja valittuja keinoja on
pidettava aiheellisina ja tarpeellisina tahan tavoitteeseen nahden.

Palkkakartoituksessa tulee maarittaa palkan kasite, mika voi muodostua erinaisis-
ta osista kuten peruspalkasta ja lisistd seké palkaksi maariteltavista luontoiseduis-
ta. Tarkeinta on kuitenkin selvittda, onko maksettava palkka sama kaikille saman-

laisesta tyosta. (Skurnik-Jarvinen 2010, 47.)
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Palkkakartoituksessa tulee olla mukana kaikki henkilostoryhmat niin osa-aikaiset
kuin maaraaikaisetkin tyontekijat riippumatta siita onko kyseessa tunti-, kuukausi-
tai suoritepalkkauksellinen tyontekija. Osa-aikaisen- ja kokopaivaisen tydntekijan
palkkavertailussa, tulee ensin suhteuttaa osa-aikaisen tyontekijan tytaika palk-
kaan ja verrata sitd samanarvoista tyota tekevan kokopaivaisen tyontekijan palk-
kaan. Lisaksi eri tydehtosopimusten piiriin kuuluvien tyontekijoiden palkkojen tay-
tyy olla verrattavissa toisiinsa. Jos palkkaeroja kuitenkin ilmenee, taytyy tyénanta-
jan pystya perustelemaan ne muulla tavalla. (Keiden tydntekijéiden tulee kuulua
palkkakartoituksen piiriin.) Kartoituksesta ei kuitenkaan saa tulla julki yksittaisen
tyontekijan palkkaa, vaan ryhman tulee olla tarpeeksi iso. Suosituksena on, ettei
palkkakartoitusta tehtéisi alle viiden tyontekijan ryhmista (Skurnik-Jarvinen 2011,
48).

Palkkakartoitus on hyva laatia niin, ettd miesten ja naisten palkkaeroja voidaan
tarkastella ty6tehtavien vaativuuden tai tehtavien luokittelun mukaan. Luokittelussa
apuna tyonantaja voi kayttaa omaa kaytdssa olevaa vaativuuden arviointijarjes-
telmaa. Tehtavien luokittelu auttaa havainnollistamaan miesten ja naisten sijoittu-
misen tehtdvien eri vaativuustasoille. (Mitd palkkakartoituksessa tarkastellaan.)
Hallituksen esityksen (HE 195/2004) mukaan tyOnantaja voi laatia palkkakartoituk-
sen ilman vaativuusarviointijarjestelmaakin. Tasa-arvolain (L 8.8.1986/609) mu-
kaan toita arvioidessa tulee huomiota erityisesti kiinnittaa tydtehtavien sisaltéon,

laatuun seka tyon tekopaikan tydoloihin.

Palkkatietojen pelkka kerdaminen ei edista sellaisenaan palkkojen samanarvoi-
suuteen paasya, vaan palkkoja tulee analysoida seka vertailla keskenaan. Naisten
ja miesten palkkaerojen vertailu ei ole riittavaa pelkan henkiléston keskuudessa,
vaan vertailua tulisi tehda myo6s eri ammatti- ja tehtavaryhmien seka tyotehtavien
sisélla, jotka ovat vaativuudeltaan samanarvoisia. (Keiden valilla palkkoja tulisi

vertailla.)

Jos palkkaeroja loytyy, ei voida olettaa automaattisesti, ettd kyseessa on syrjinta
tai epatasa-arvoinen kohtelu. Palkkaerojen syiden tulee olla hyvaksyttavia seka
perusteltuja. Hyvaksyttavind syina voidaan pitda esimerkiksi erilaisia palkanlisia,
tehtyja tyotunteja, tyoolosuhteita, tyontekijdn koulutustasoa ja tyokokemusta.
(Skurnik-Jarvinen 2011, 48.)
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Tasa-arvosuunnitelman vahimmaissisallon toisena pakollisena osana tulee olla
maaritelty kaynnistettaviksi ja toteuttaviksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet
tasa-arvon edistdmiseksi ja palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi (L
8.8.1986/609, 6 a §8:n momentti 2). Toimenpiteet maaritelladn kussakin yrityksessa
omien tarpeiden ja mahdollisuuksien mukaan, kuitenkin niin etta toimenpiteilla
saataisiin korjattua alkukartoituksessa ilmenneet epakohdat ja haasteet. Yrityskoh-
taisesti valitut toimenpiteet voivat liittya esimerkiksi tydhénottoon, rekrytoinnin ta-
sa-arvoisuuteen tai vaikka ty6- ja perhe-elamén yhteensovittamiseen. (Skurnik-
Jarvinen 2011, 50.)

3.2.4 Suunnitelman seuranta ja paivittdminen

Tasa-arvosuunnitelmassa tulee kartoituksen ja toimenpiteiden liséksi olla edellis-
vuoden toimenpiteiden toteutuminen, arviointi ja tulokset. Edellisvuoden tuloksia
voidaan kayttaa helpottamaan seuraavan vuoden suunnitelman laatimisessa. Ta-
sa-arvosuunnittelun tarkoituksena on olla jatkuva prosessi mika auttaa tasa-arvon
edistdmistd. Seurannan toteuttamisesta ei ole kuitenkaan maaratty tiettyja nouda-
tettavia tapoja, vaan tuloksia voidaan kayda lapi esimerkiksi henkiléston kanssa

kokouksissa.

Tasa-arvolain (8.8.1986/609) mukaan tasa-arvoselvitysta tai palkkakartoitusta ei
tarvitse laatia vuosittain, vaan voidaan sopia esimerkiksi kolmen vuoden vélein
tehtavasta paivityksesta. Toimenpiteiden ja niiden toteutumista tulee seurata vuo-

sittain.

3.3 Tyoéterveyshuollon suunnitelma

Tyo6terveyshuoltolakia (L 21.12.2001/1383) 1 luvun, 2 8:n mukaan sovelletaan ty6-
hon, jossa tybnantaja on velvollinen noudattamaan tyoturvallisuuslakia (738/2002).
Tyoterveyshuoltolain 1 8:n mukaan tarkoituksena on tyOnantajan, tyontekijan ja
tyoterveyshuollon yhteistoimin edistdd tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien
ehkaisya, tyon ja tydympariston terveellisyyttd ja turvallisuutta, tyontekijoiden ter-

veytta ja tyo- ja toimintakykya tyburan eri vaiheissa seka tydyhteison toimintaa.
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Tyoterveyshuoltolaki (L 21.12.2001/1383) koskee tyonantajan ja tyontekijoiden
yhteistoimintaa tyoterveyshuollon jarjestamisesta. Lain mukaan tydonantajalla tulee
olla kirjallinen ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma, jonka tulee sisaltaa tyoter-
veyshuollon yleiset tavoitteet seké tyopaikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet ja
niista johtuvat toimenpiteet. Toimintasuunnitelma tulee tarkistaa vuosittain. Suun-
nitelma voi olla osa tydnantajan laatimaa tydsuojelun toimintaohjelmaa tai muuta

kehittdmisohjelmaa tai -suunnitelmaa. (Hietala & Kaivanto 2007, 39.)

Tyoterveyshuoltolain (L. 21.12.2001/1383) 2 luvun, 8 8:n mukaan, kun tydnantaja
valmistelee tyoterveyshuollon toteuttamiseksi tarpeellisia paatoksia, tyonantajan
tulee toimia yhteistoiminnassa tyontekijoiden tai heidan edustajiensa kanssa asi-
oissa, jotka liittyvat tydpaikan tyoterveyshuollon jarjestamisen yleisiin suuntaviivoi-
hin ja toiminnan suunnitteluun mukaan lukien ty6terveyshuollon toimintasuunni-
telma, sisalto, laajuus seka tyodterveyshuollon toteutus ja vaikutusten arviointi sa-
moin kuin antaa tyontekijoille tai heidan edustajilleen riittavan ajoissa asioiden k&-

sittelyn kannalta tarpeelliset tiedot.

Ty6terveyshuoltolain (L 21.12.2001/1383) 1 luvun, 5 §:n mukaan tydnantajan tulee
kayttaa riittavasti tyoterveyshuollon ammattihenkildita ja heidéan tarpeellisiksi kat-
somiaan asiantuntijoita tytterveyshuollon suunnittelua, toteuttamista seka kehit-
tamista ja seurantaa koskevissa asioissa siten kuin tyoterveyshuollon toteuttami-

seksi hyvan tyoterveyshuoltokaytanndn mukaisesti on tarpeen.

Tybnantaja voi jarjestaa tarkoitetut tyoterveyshuollon palvelut:

1. hankkimalla tarvitsemansa palvelut kansanterveyslaissa (L 28.1.1972/66)
tarkoitetulta terveyskeskukselta,

2. jarjestamalla tarvitsemansa tyoterveyshuoltopalvelut itse tai yhdessa tois-
ten tydnantajien kanssa; tai

3. hankkimalla tarvitsemansa palvelut muulta ty6terveyshuoltopalvelujen
tuottamiseen  oikeutetulta  toimintayksikélta tai  henkiloltd. (L
22.12.2001/1383, 2 luku, 7 8.)

Tybnantaja ja tyoterveyshuollon palvelujen tuottajan tulee tehda tyoterveyshuollon

jarjestamisesta kirjallinen sopimus, josta ilmenee tyoterveyshuollon yleiset jarjeste-
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lyt seka palvelujen sisalto ja laajuus. Olosuhteiden olennaisesti muuttuessa sopi-
musta on tarkistettava. (L 22.12.2001/1383, 2 luku, 6 8.)

Kansaneldkelaitoksen (Tyoterveyshuolto 2014) mukaan tydterveyshuoltosopimus
ja voimassa oleva toimintasuunnitelma ovat edellytyksia Kelan korvauksien saa-

miselle. Tyoterveyshuolto on tyontekijoille maksutonta.

Tyontekija ei saa ilman perusteltua syyta kieltaytya osallistumasta tyoterveyshuol-
tolaissa (L 22.12.2001/1383) 3 luvun, 13 8:n tarkoitettuun terveystarkastukseen,
joka ty6hon sijoittaessa tai tyon kestaessa on valttamaton hanen terveydentilansa
selvittAmiseksi erityistd sairastumisen vaaraa aiheuttavassa ty6ssa tai tydymparis-
tossd, seka tyo- ja toimintakykynsa selvittdmiseksi tydsta aiheutuvien, terveydenti-
laan kohdistuvien vaatimusten vuoksi. Terveystarkastus suoritetaan yhteisymmar-
ryksessa tyontekijan kanssa siten kuin potilaan asemasta ja oikeuksista annetun
lain (L 785/1992) 6 §:ssé& saadetaan.

3.3.1 Tydterveyshuollon toimintasuunnitelma

Kansanterveyslaitoksen (Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelma 2012) mukaan
tydnantaja ja palveluntuottaja hyvaksyvat suunnitelman allekirjoituksellaan ennen
toimintasuunnitelmakauden alkua. Suunnitelma on vapaamuotoinen. Tyo6terveys-
huollon toimintasuunnitelmassa kuvataan tyoterveyshuollon yleiset jarjestelyt, joita

ovat muun muassa:

— paaasiallinen palveluntuottaja ja ty6terveyshuollon toteuttajat

— tyontekijoiden lukumaara, toiminnan sisalto ja laajuus korvausluokittain

— tyopaikkakohtaiset tavoitteet ja tarpeet

— tyoterveyshuollon toteuttamisen keinot ja niiden toteuttajat, joita ovat tyo-
paikkaselvitykset, terveystarkastukset, tietojen antaminen, neuvonta ja
ohjaus seka tyoterveyshuollon liséksi jarjestetty sairaanhoito

— ty6terveyshuollon tehtavét ja tavoitteet

— toiminnan seuranta ja arviointi.
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Terveystarkastuksissa tyontekijat kayvat tydsuhteen alussa ja maaraajoin. Tarkas-
tusten tiheys ja siihen siséltyvat toimenpiteet maaraytyvat tyontekijan terveyden,
tyoolosuhteiden, tyon vaatimusten seka tyontekijan yksiléllisten ominaisuuksien

perusteella. (Ehkaiseva tyoterveyshuolto 2012.)

Tyokykya yllapitavasta toiminnasta yleensa puhutaan lyhenteella TYKY, joka kat-
taa kaiken toiminnan, jolla tybnantaja ja tyontekijat yhteistydkumppaneidensa
kanssa pyrkivat edistamaan ja tukemaan tyokykya kaikissa tyburan vaiheissa.
Tyohyvinvointiin kuuluvat moninaiset vapaa-ajan toiminnat ja harrastukset. (Hyp-
panen 2007, 154.)

3.3.2 Tietojen kasittely tyoterveyshuollossa

Tybnantajan tulee antaa tytterveyshuollon ammattihenkildille ja asiantuntijoille
tyosta, tyojarjestelyistd, ammattitaudeista, tyétapaturmista, henkilostostd, tyopai-
kan olosuhteista ja niiden muutoksista sek& muista niihin verrattavista tekijoista
tietoja, jotka ovat tarpeen tyontekijdille tydsta aiheutuvan terveydellisen vaaran tai
haitan arvioimiseksi ja ehkaisemiseksi. Tyontekijan on pyynnosta annettava ty6-
terveyshuollon palvelujen tuottajalle tiedot havaitsemistaan terveyden vaaraa ai-
heuttavista tekijoista tyopaikallaan. (L 21.12.2001/1383, 4 luku, 15-16 8.)

Tybnantaja ja tyontekijat saavat tytterveyshuollolta neuvontaa ja ohjausta. Neu-
vonnan ja ohjauksen tavoitteena on ehkaistd tyodstda, tydolosuhteista ja -
ymparistdsta aiheutuvia vaaroja ja haittoja. Liséksi tavoitteena on ohjata tytnanta-
jaa ja tyontekijoitd suojautumaan haitallisilta tydolosuhteilta ja toimimaan tydympa-
riston kehittamiseksi. (Ehkaiseva tytterveyshuolto 2012.)

3.4 Tyoturvallisuussuunnitelma

Tyoturvallisuuslain (L 23.8.2002/738) tarkoituksena on parantaa tyoymparistba ja
tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennal-
ta ehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparis-

tosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja.
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Tyo6turvallisuuslaissa (L 23.8.2002/738) on maaréatty tydbnantajan yleisista tydsuoje-
lua koskevista velvollisuuksista, ennakoivasta tydsuojelusta ja tydsuojelun suunnit-
telusta. Tybnantajan velvollisuuksiin kuuluu ottaa huomioon kaikki, mitka liittyvét
tyon laatuun, tydolosuhteisiin, tyontekijan ikaan, sukupuoleen ja ammattitaitoon.
Laki edellyttaa tydantajalta kohtuuteen perustuvaa harkintaa, niin etta olosuhteet
huomioon ottaen jarjestaa tyon tekemisen mahdollisimman turvalliseksi. (Hulkko
ym. 1998, 105-106.)

3.4.1 Tyobnantajan velvollisuudet

Tybnantajan on tyoturvallisuuslain (23.8.2002/738) 2 luvun, 14 8:n mukaan annet-
tava tyontekijoille riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista sek& huolehdit-
tava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon otta-

en:

1. tyontekijd perehdytetdan riittdvasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai teh-
tavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovali-
neiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2. tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen es-
tamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan hai-
tan tai vaaran valttdmiseksi;

3. tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4. tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Tybnantaja ei voi vaikuttaa ennalta arvaamattomiin olosuhteisiin, eika poikkeuksel-
lisiin tapahtumiin, joiden seurauksia ei voi eika olisi voitu valttda kaikista varotoi-
mista huolimatta. Tyonantajan huolehtimisvelvollisuuteen kuuluu kiinnittd&d huomio-
ta jarjestelmalliseen ja jatkuvaan tydymparistdn ja -olosuhteiden arviointiin ja pa-
rantamiseen, seka tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoiden tunnistamiseen ja naiden
poistamiseen. Tyodnantaja voi kayttdd esimerkiksi ulkopuolista asiantuntija-apua

selvittAmaan tyopaikan vaara- ja haittatekijoitd. Kokonaisvaltaiseen turvallisuuden
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hallintaan kuuluu liséksi tydsuojelun toimintaohjelma, tyopaikan ja tydn suunnittelu
seka tyontekijoille annettava koulutus ja ohjaus. (Tyoterveyslaitos 2011, 9.)

Seurantavelvoitteisiin kuuluu riittavalla valvonnalla varmistua siitd, etta tyontekijat
noudattavat heille annettuja tydohjeita kaikissa tyon tekemisen tilanteissa, erityi-
sesti tuotantotoiminnassa. Jatkuvan ja jarjestelmallisen seurannan avulla voidaan
varmistaa tyoolojen turvallisuus ja havaita ajoissa huomaamatta jaaneitd vaaroja
tai puutteita ja taten ennalta ehkaista vaaratilanteita. Lisdksi velvoitteisiin kuuluu
huolehtia tydssa kaytettavien koneiden ja laitteiden asianmukaisesta kunnosta ja
huollosta. Tydnantajalla on vastuu siita, ettd kaytettavat koneet ja laitteet ovat tur-
vallisuusméaaraysten mukaisia. Tarkempia saadoksia tyovalineiden turvallisesta
kaytosta ja tarkastamisesta l0ytyy valtioneuvoston asetuksesta 403/2008. (Ty6-
terveyslaitos, 2011, 25.)

3.4.2 Tydntekijan velvollisuudet

Tyo6turvallisuuslain (L 23.8.2002/738) 4 luvun, 18 8:n mukaan tydntekijan on nou-
datettava tybnantajan toimivaltansa mukaisesti antamia maarayksia ja ohjeita seka
muutoinkin noudattaa tyonsa ja tydolosuhteiden edellyttamaa turvallisuuden ja
terveellisyyden yllapitamiseksi tarvittavaa jarjestystd, siisteytta, huolellisuutta ja
varovaisuutta. 19 8:n mukaan tyonantajalle ja tydsuojeluvaltuutetulle on ilmoitet-
tava viipymatta vioista ja puutteista, jotka voivat aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyon-
tekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle, ja mahdollisuuksien mukaan tydntekijan

on poistettava tai estettdva havaitsemansa viat ja puutteellisuudet.
Tyontekijan on kaytettava ohjeiden mukaisesti:

¢ hénelle annettuja henkildnsuojaimia ja muita varusteita

e soveltuvaa tydvaatetusta

e koneita, tyovalineitd ja muita laitteita, seka niissé olevia turvallisuus- ja suo-
jalaitteita (L 23.8.2002/738, 4 luku, 20-21 8).
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Tyontekijalla on oikeus pidattaytya tyosta, jos siita aiheutuu vakavaa vaaraa omal-
le tai muiden tyontekijoiden hengelle tai terveydelle. Tyosta pidattaytymisesta on
iimoitettava tyonantajalle tai taman edustajalle niin pian kuin mahdollista, ja se ei
saa rajoittaa tyontekoa laajemmalti kuin tyon turvallisuuden ja terveellisyyden kan-
nalta on valttamatonta. (L 23.8.2002/738, 4 luku, 23 §.)

3.4.3 Turvallisuusohjeet

Ty6turvallisuuslain (L 23.8.2002/738) 5 luvun, 45 §:n mukaan tyopaikka on tyo-
olosuhteiden niin edellyttdessa varustettava tarpeellisilla halytys-, paloturvallisuus-
, hengenpelastus- ja pelastautumislaitteilla ja -valineilla. Liséksi tyontekijoille on
annettava turvallisuusohjeet, jotka voivat sisdltdd muun muassa palotorjunta ja

ensiapuohjeet.

Palotorjuntaohjeissa on annettava ohjeet toimenpiteista, joihin tulipalon sattuessa
on tyopaikan olosuhteet huomioon ottaen ryhdyttava. Tarvittaessa ohjeet on pidet-
tava tyontekijoiden nahtavana tyopaikalla. Harjoituksia on jarjestettava tarvittaes-
sa. (L 23.8.2002/738, 5 luku, 45 §.)

Tyon ja tybolosuhteiden mukaisesti tydntekijoille on annettava ohjeet toimenpiteis-
ta, joihin tapaturman tai sairastumisen sattuessa on ensiavun saamiseksi ryhdyt-
tava. Tyopaikalla tai sen valittotmassa laheisyydessa, huomioon ottaen tyopaikan
laajuus ja sijainti, tyontekijoiden lukumaara seka tyon luonne ja muut olosuhteet,
on sopivissa ja selvasti merkityissa kohdissa oltava saataville riittava maara
asianmukaisia ensiapuvalineitd. (L 23.8.2002/738, 5 luku, 46 8.)

Tybnantajan on huolehdittava, ettéa ensiaputaitoisia henkilditd on tarpeeksi tyénte-
kijoiden lukumaara, tyén luonne ja ty6olosuhteet huomioon ottaen. Ensiaputaitois-
ten tyontekijoiden lukumaaran ja koulutuksen seka heidan kaytettavissaan olevien
varusteiden on oltava asianmukaiset ottaen huomioon tydn luonne ja siihen liitty-
vat erityiset vaarat seka tyopaikan koko. (L 23.8.2002/738, 5 luku, 47 8.)
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3.4.4 Vakivallan uhka ja hairinta

Tyo6turvallisuuslain (L 23.8.2002/738) 5 luvun, 28 8:n mukaan, jos tydssa esiintyy
tyontekijgan kohdistuvaa hanen terveydelleen haittaa tai vaaraa aiheuttavaa héi-
rintdd tai muuta epdasiallista kohtelua, tytnantajan on asiasta tiedon saatuaan

kaytettavissaan olevin keinoin ryhdyttava toimiin epakohdan poistamiseksi.

Tyo6sséa, johon liittyy ilmeinen vakivallan uhka, ty6 ja tydolosuhteet on jarjestettava
siten, ettd vakivallan uhka ja vékivaltatilanteet ehkaistddn mahdollisuuksien mu-
kaan ennakolta. Tyonantajan on laadittava tyopaikkaa varten menettelytapaohjeet,
joissa ennakolta kiinnitetddn huomiota uhkaavien tilanteiden hallintaan ja toiminta-
tapoihin. Tarvittaessa on tarkistettava turvallisuusjarjestelyjen ja -laitteiden toimi-
vuus. (L 23.8.2002/738, 5 luku, 27 §8.)

3.5 Paihdeohjelma

3.5.1 Paihdeohjelman periaatteet ja tavoitteet

Paihdeohjelman tarkoituksena on edistaa tyontekijoiden terveytta, turvallisuutta ja
tyokykya. Paihdeohjelma on ohjeistus, jonka avulla tydpaikalla voidaan ennaltaeh-
kaista ja hallita paihdehaittoja seka vahentaa paihteiden riskikaytdsta aiheutuvia

kustannuksia tyopaikalle ja terveyshaittoja yksildlle (Hirvonen ym. 2013, 5).

Jokaisen tydpaikan tulee laatia ohjelma omia tarpeita vastaavaksi. Paihdeohjel-
malla on tarkoitus antaa ohjeistusta siita, kuinka tydpaikalla menetelldadn péihtei-
siin liittyvissa asioissa. Paihdeongelmaan on puututtava ajoissa, mika on jokaisen
tyontekijan velvollisuus itsedan ja tyoyhteis6aan kohtaan. Paihdeohjelman tavoit-

teena on paihteeton ty6elama jokaiselle.

Paihdeohjelma on hyva pitad sisalloltéan selkeana, helppotajuisena ja helposti
saataville, esimerkiksi sahkoisenad versiona. Paihdeohjelmassa on henkil6stoéryh-
mille omat vastuunsa ja toimintamallit seka ohjeet, joiden mukaan péaihdehaittoja

tulisi kasitella. (Hirvonen ym. 2013, 20.)
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Paihdeohjelman tulisi sisdltaa yksityiskohtaisen kuvauksen ohjelman teosta, paivit-
tamisesta, toteuttamisesta ja seurantamenetelmists, seké& kayton vakiinnuttami-

sesta tyOpaikalla. (Hirvonen ym. 2013, 21.)

Paihdeohjelman yllapitamiseksi asiat vaativat kertaamista saanndéllisin valiajoin,
jotta tyontekijat oppivat tuntemaan ohjelman. Paihdeohjelma vaatii aikaa, seuran-
taa ja resursseja. Johdon toiminta ja kannanotot ovat tarkeassa asemassa ohjel-
man onnistumisessa, koska se viestittda muille tydyhteisén jasenille ohjelman tar-
keydesta ja sitoutumisesta. Tydnantajalla on vastuu, etta tyontekijéilla on mahdol-
lisuus toimia paihdeohjelman mukaisesti. Tyontekijat tarvitsevat ohjeet siitd, miten
toimia paihdeongelmiin liittyvissad asioissa ja avun saamisessa. (Hirvonen ym.
2013, 26-27.)

3.5.2 Henkiloston huumausainetestaus

Paihdeohjelman sisaltdessd huumetestauksen, siind on selvasti ilmaistava, keita
testaus koskee, milloin testataan ja mita tapahtuu, jos testi on positiivinen. Tyoter-
veyshuoltolain (L 21.12.2001/1383) 3 luvun, 11 8:n mukaan, jos tyonhakijalle tai
tyontekijalle on tarkoitus tehda huumausainetesti, on tydnantajalla oltava kirjallinen
paihdeohjelma. Ennen ohjelman hyvaksymistéa on kasiteltdva asiat yhteistoiminta-
menettelyssa siten kuin yhteistoiminnasta yrityksissd annetussa laissa (L
30.0.2007/334) saadetaan.

Tyonhakijalle tai tyontekijalle suoritetun huumausainetestin perusteella saatu posi-
tiivinen testitulos on varmistettava laatuvalvonnassa laboratoriossa. Testattavalla
on sen estdmatta, mitd muualla laissa sdadetaan, aina oikeus saada testitulos kir-
jallisena. Testid koskevan todistuksen sisallosta sdadetadn yksityisyyden suojasta
tydelamassa annetussa laissa (759/2004). Todistus on annettava testatulle itsel-
leen tydnantajalle toimitettavaksi. (L 21.12.2001/1383, 4 luku, 19 8.)
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3.6 Henkilorekisteriseloste

Henkil6tietolain (L 22.4.1999/523) tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaman suo-
jaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia perusoikeuksia henkilttietoja kasitelta-
essa sekd edistdd hyvan tietojenkasittelytavan kehittamistd ja noudattamista.
Henkilorekisteriseloste on tydnantajan kayttoon laadittu rekisteri, josta on ilmettava
kaikki tyonantajan yllapitamat rekisterit.

Yritys tarvitsee henkilostotietojarjestelmaa henkilostotyonsa tueksi. Esimerkiksi
palkkahallinnon jarjestelma on osa henkilostotietojarjestelmad, minka tarkoitukse-
na on tuottaa taloudellista tietoa henkilostokustannuksista. Jarjestelman on tarkoi-
tus tuottaa rutiiniraportteja, joita ovat muun muassa palkka-, poissaolo- ja henki-
|6ston vaihtuvuudesta kertovat raportit. Henkildstétietojarjestelman tiedot ovat luot-
tamuksellisia, ja siksi on maariteltdva, kenella on oikeus yllapitaa ja kayttaa jarjes-
telman tietoja. (Osterberg 2014, 53.)

3.6.1 Velvoitteet henkil6tietojen kasittelyssa

Henkilotiedoilla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkiloa tai hanen ominai-
suuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkintgja, jotka voidaan tunnistaa hanta
tai hanen perhettaan tai hdnen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi
(L 22.4.1999/523).

Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan henkiltietojen keraamista, tallettamista,
jarjestamista, kayttoa, siirtdmista, luovuttamista, sailyttamista, muuttamista, yhdis-
tamista, suojaamista, poistamista, tuhoamista sekd muita henkildtietoihin kohdis-
tuvia toimenpiteita (L 22.4.1999/523).

3.6.2 Henkilotietojen kerddminen

Tybnantaja saa kasitella vain valittomasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeel-
lisia henkilGtietoja, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuk-

sien hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat
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tyotehtavien erityisluonteesta. Tarpeellisuusvaatimuksesta ei voida poiketa tyonte-
kijan suostumuksella. Tyonantajan on kerattava tyontekijaa koskevat henkil6tiedot
ensisijaisesti tyontekijaltd itseltdan. Jos tyonantaja kerdd henkilttietoja muualta
kuin tyontekijalta itseltaan, tyontekijaltd on hankittava suostumus tietojen keraami-
seen. Liséksi tydnantajan on ilmoitettava tyontekijdlle etukateen tatd koskevien
tietojen hankkimisesta luotettavuuden selvittdmiseksi. Tydnantajan hankkiessa
henkil6luottotietoja, tulee niista ilmoittaa tyontekijalle itselleen, mista luottotiedot
hankitaan. Yhteistoimintamenettelyssa on lain (334/2007) mukaan kasiteltéava niin
tyohonotossa kuin tydsuhteen aikana keréttavat tiedot ja otettava huomioon yksi-
tyisyyden suojasta tydelamassa annetun lain (L 13.8.2004/759) sdannotkset. (L
13.8.2004/759.)

3.7 Sahkodpostiohjesdanto

Sahkoposti on viestintdmuotona nopea ja yleisesti kaytetty kontaktimuoto. Sahko-
posti on henkilokohtainen jokaiselle, jonka vuoksi sen kaytdsséa korostuvat kaytta-
jan persoona ja viestintatavat. Sahkodpostin kayttaja edustaa omaa organisaatio-
taan, joten viesteilld rakennetaan samalla my6s mielikuvaa yrityksesta seka lahet-

tajasta.

Sahkopostiohjesaantt ei ole pakollinen suunnitelma. Laissa edellytetddn sahko-
postin ja tietoverkon kayton etukateisesta suunnittelusta seka periaatteiden kasit-
telysta yhdessa henkilostén kanssa. Ohjesdannon laatiminen selkeyttdd sahko-
postiin liittyvien asioiden ohjeistamista esimerkiksi perehdytettdesséa uusia tyonte-
kijoita. (Skurnik-Jarvinen 2010, 90.)

Tybnantajan luovuttamat tietokoneet ohjelmistoineen ovat tyontekijoiden tyovali-
neita, joten tydnantajalla on oikeus kontrolloida néaitd tyévalineitd sekd misséa maa-
rin tyontekijat voivat naitd kayttdd omiin tarpeisiinsa. Sahkodpostin kayttd tulee
suunnitella niin, etta tyontekijdiden oikeudet yksityiskaytéssd huomioidaan tasa-
vertaisesti. (Skurnik-Jarvinen 2010, 90.)

Tybnantajalla on oikeus hakea esille tai avata tydbnantajan tyontekijan kayttoon
osoittamaan sahkopostiosoitteeseen lahetettyja tai tyontekijan tallaisesta sahko-
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postiosoitteesta lahettamia séhkopostiviesteja ainoastaan silloin, jos han on suun-
nitellut ja jarjestanyt tyontekijoille taman nimella lahetettyjen ja taméan lahettamien
sahkopostiviestien suojan toteuttamiseksi tarpeelliset toimenpiteet ja tassa tarkoi-

tuksessa erityisesti huolehtinut siita, etta:

1. tyontekijd voi kaytettavan sahkopostijarjestelman automaattisen vastaus-
toiminnon avulla l&hettéa viestin lahettajalla ilmoituksen poissaolostaan ja
sen kestosta seka tiedon henkildstd, joka hoitaa poissa olevalle tyonteki-
jalle kuuluvia tehtavia

2. tyontekija voi ohjata viestit toiselle tyonantajan tahan tehtavaan hyvaksy-
malle henkiltlle tai toiseen omassa kaytossdén olevaan tyonantajan hy-
vaksymaan osoitteeseen

3. tyontekija voi antaa suostumuksensa siihen, etta tyontekijan poissa olles-
sa taman valitsema tyonantajan tehtadvaan hyvaksyma toinen henkilo ot-
taa vastaan tyontekijalle l&ahetetyt viestit. (L 13.8.2004/759, 6 luku, 18 §.)

Tybnantajalla on oikeus tietojarjestelman paakayttajan valtuuksia kayttavan henki-
|I6n avulla ottaa viestin lahettdjaa, vastaanottajaa tai viestin otsikkoa koskevien
tietojen perusteella selville, onko tydntekijalle lahetetty tdman poissa ollessa tai
onko tyontekija valitttmasti ennen poissaoloaan l&hettanyt tai vastaanottanut
tydnantajalle kuuluvia viesteja, joista tydnantajan on toimintaansa liittyvien neuvot-
telujen loppuun saattamiseksi, asiakkaiden palvelemiseksi tai toimintojensa tur-
vaamiseksi muutoin valttdmatonta saada tieto. (L 13.8.2004/759, 6 luku, 19 8.)

Avaamisesta on laadittava siihen osallistuneiden henkildiden allekirjoittama selvi-
tys, josta ilmenee, mik& viesti on avattu, miksi viesti on avattu, avaamisen ajan-
kohta, avaamisen suorittajat seka kenelle avatun viestin sisélloéstd on annettu tieto.
Selvitys on ilman aiheetonta viivytysta toimitettava tyontekijalle, jollei 19 8:n 2
momentista muuta johdu. Avattu viesti on sailytettdva eikd sen sisaltoa ja lahetta-
jatietoja saa kasitella laajemmin kuin on tarpeen viestin avaamisen tarkoituksen
vuoksi, eivatka tietoja kasittelevat henkilot saa ilmaista viestin sisaltdéa sivulliselle

tydsuhteen aikana eika sen paattymisen jalkeen. (L 13.8.2004/759, 6 luku, 19 8.)
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4 TUTKIMUSMENETELMAT JA AINEISTOT

Tassa luvussa esitelladn toimeksiantaja seka kasitelldadn opinnaytetydprosessin
kulkua, mallipohjien ja oppaan toteutusta ja siséltoa. Tarkeimpina lahteind on
kaytetty lakeja, jotka liittyvat suunnitelmien eri aihe-alueisiin. Laeista on saatu
laadullista tietoa teorian tekemiseen ja oppaan toteutukseen. Teorian liséksi
aineistoa oppaan kokoamista varten kerattiin haastattelemalla

toimeksiantajayrityksen toimitusjohtajaa.

4.1 Toimeksiantaja VM-Carpet Oy

Toimeksiantajana on Lappajarveldinen mattoja valmistava perheyritys VM-Carpet
Oy, jonka ovat perustaneet Arto ja Aila Viita-aho vuonna 1973. VM-Carpet Oy on
Suomen suurin matonvalmistaja. VM-Carpetin tuotevalikoimasta l16ytyvat mm. pa-
perinaru- ja sisalmatot, villa-, polyamidi- ja polypropyeeninukkamatot. Osa matois-
ta kasitellaan EVA- tai EVAPOLYTEX-pohjauksella. Mattoja vieddan myyntiin ym-

pari Suomea seka ulkomaille, kuten esimerkiksi Ruotsiin, Italiaan ja Japaniin.

Yritys valmistaa lahes kaikki matot Lappajarven tehtaalla ja osa jalostetaan puoli-
valmisteesta. VM-Carpet Oy on PK-yritys, joka tyollistaa 27 kokoaikaista ja 9 osa-
aikaista tyontekijaa, joista suurin osa tyoskentelee Lappajarvelld tuotannon ja toi-
mihenkildiden puolella. Yrityksella on omia Outlet-myymaldita Suomessa ja lisaksi

jalleenmyyijia on kattavasti koko Suomen alueella.

4.2 Aiheen valinta ja opinnaytetyoprosessin aloitus

Opinnaytetyoprosessi alkoi opinnaytetydaiheen ja toimeksiantajan valinnalla.
Otimme yhteytta toimeksiantajaan ja heilla oli useampikin vaihtoehto aiheeksi, jois-
ta katsoimme meille sopivimmaksi ja toimeksiantajalle ajankohtaisimmaksi toteut-
taa yritykselle tyopaikan pakolliset henkiléstosuunnitelmat. Lopulliseksi aiheeksi
rajautui oppaan laatiminen pakollisista henkildstésuunnitelmista, missa on otettu
huomioon yli 30 tyontekijaa tyollistavat yritykset. Vaikka olemme molemmat suun-

tautuneet laskentatoimen opintoihin, niin henkilostéhallinto aihealueena on kiin-
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nostanut opintojen aikana. Ennen aiheen lopullista valintaa meidan taytyi kuitenkin
viela varmistaa opinnaytetydmme ohjaajalta, ettéa aihe olisi tarpeeksi laaja kahdelle

tekijalle.

Opinnaytetyon aiheen varmistuttua tyopaikan pakollisiksi henkilostésuunnitelmiksi,
aloitimme prosessin tutustumalla aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen, sisallollisiin
vaatimuksiin seka mabhdollisiin aiemmin julkaistuihin opinnaytet6ihin. Sellaisia
opinnaytetoita ei I6ytynyt, joissa olisi kasitelty kaikkia seitsemaa pakollista henki-
l6stésuunnitelmaa yhdessa. Julkaisuissa oli yleensa keskitytty vain yhteen tai kah-

teen tiettyyn suunnitelmaan syvallisemmin.

Lahtékohtana suunnitelmien osalta toimeksiantajayrityksessa oli se, etta heilla oli
suunnitelmista laadittuna paihdeohjelma, tyéterveyshuoltosuunnitelma ja tydturval-
lisuussuunnitelma. Vaikka nama suunnitelmat toimeksiantajalla on jo valmiina,
olemme ottaneet ne osaksi tyotamme seké kasitelleet teoriassa niidenkin sisalto-
vaatimuksia sekéa siséllytetty ne oppaaseen, koska kuitenkin suunnitelmia tulisi

paivittda ajan tasalle.

Sisadltda kootessa tulee laissa méaarattyjen vahimmaissisaltévaatimuksien lisaksi
ottaa huomioon esimerkiksi toimeksiantajayrityksen henkiléston maara seka sen
kaytettavissa olevat voimavarat. TyOpaikan pakollisia henkildstosuunnitelmia voi-
daan lakien puitteissa taydentad yksityiskohtaisemmin kunkin organisaation tar-
peiden mukaan. Naiden pohjalta aloimme luoda karkeasti opinnaytetyon sisallys-

luetteloa ja jasentamaan tyon teoriarunkoa.

Opinnaytetyon tarkeimpia lahteita ovat laki yhteistoiminnasta yrityksissa, tasa-
arvolaki ja Skurnik-Jarvisen teos Tyopaikan pakolliset henkildstésuunnitelmat
(2010). Skurnik-Jarvinen avaa teoksessaan kaytannonlaheisesti ja selkeasti ai-
heeseen liittyvat lait ja niiden pad&kohdat. Yhteistoimintalaissa on maaritelty, mité
pakollisten henkildstdsuunnitelmien tulee siséltaa ja naita on tarkennettu muissa
laeissa enemman. Yhteistoiminta- ja tasa-arvolaki muodostavat tydmme suurim-

mat kokonaisuudet.
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4.3 Oppaan sisélto ja toteutus

Tassa luvussa kasittelemme oppaan valmistumista seka asioita, jotka vaikuttivat

sen sisaltdoon.

Opas (lite 1) koostuu seitseméasta paaluvusta, joissa kasitellaan jokainen suunni-
telma erikseen. Lukujen sisallét on koottu teoriaosuuden pohjalta, kuitenkin niin
ettd olemme oppaaseen ottaneet kustakin suunnitelmasta paakohdat seka niiden

vahimmaissisaltdvaatimukset.

Oppaan luvuissa yksi ja kaksi, kasitellaan henkiléstdsuunnitelmaa ja koulutusta-
voitteita sekd tasa-arvosuunnitelmaa. Oppaassa olemme keskittyneet enemman
henkilostosuunnitelmiin ja koulutustavoitteisiin seka tasa-arvosuunnitelmaan, ku-
ten teoriassakin, koska katsoimme ne toimeksiantajan kanssa tarkeimmiksi ja kos-
ka toimeksiantajalla oli paihdeohjelma, tydterveyshuoltosuunnitelma seka tyotur-
vallisuussuunnitelma olemassa. Tasa-arvosuunnitelman olemme k&sitelleet tassa
omana suunnitelmana, koska se on sisalldllisesti laaja suunnitelma. Yhteistoimin-
talain mukaan tasa-arvosuunnitelman voi myos siséllyttaa osaksi henkiléstosuun-

nitelmaa ja koulutustavoitteita.

Oppaaseen olemme tehneet teorian pohjalta esimerkkitaulukoita henkildstésuunni-
telman ja koulutustavoitteiden kohdalle, kuinka tydntekijat voidaan jaotella ja ryh-
mitellda. VM-Carpet voi suunnitelmia laatiessaan kayttaa hyodyksi tayttamalla tar-
vittavat tiedot taulukoihin ja ottaa osaksi suunnitelmaa. Taulukoita voi kuitenkin

muokata omaan kayttdon sopivaksi.

Oppaan liitteeksi on tehty kyselylomake henkilostolle, jota voi kayttdd tasa-
arvosuunnitelman laatimisessa. Kysely auttaa kartoittamaan lahtotilanteen tasa-
arvosta organisaatiossa. Kyselylomakkeessa on kaytetty yleisia kysymyksia tasa-
arvoon liittyen, mutta jokaisen tydpaikan tulee ottaa huomioon omat kartoittamis-

tarpeen lahtokohdat.

Paihdeohjelmasta, tytterveyshuoltosuunnitelmasta sekéa tyoturvallisuussuunnitel-
masta toimeksiantajalla on kaytdssdén jo jonkinlainen versio. Opinnaytetydssam-
me kuitenkin kdymme naidenkin osalta vaadittavat sisallét ja ohjeistukset [api.

Opas sisaltad myds naméa suunnitelmat, jotta toimeksiantajan on helpompi paivit-
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taé tarvittavat tiedot suunnitelmiinsa. Oppaan liitteen&a ovat toimeksiantajaorgani-
saation valmiit suunnitelmat, joita ei julkaista toimeksiantajan pyynnosta, koska ne

sisaltavat vain yrityksen omaan kayttoon tarkoitettuja tietoja.

Oppaasta tehtiin mahdollisimman selkeé ja tiivis tietopaketti, mutta kuitenkin py-
rimme saamaan siité tarpeeksi kattavan ja helposti kaytettavan. Valmiin oppaan
tarkoituksena on helpottaa toimeksiantajaa laatimaan tydpaikan pakolliset henki-

l6stosuunnitelmansa heidan omien tarpeiden mukaisiksi.
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5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Tyopaikan pakollisten henkildstésuunnitelmien tavoitteena on edistaa yrityksen ja
sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja. Yhteistoi-
mintalailla ei ole tarkoitus rajoittaa yrityksen liikkeenjohtovaltaa eikéd vaikeuttaa
yritysten liiketoimintapaatoksia, vaan korostaa neuvottelumenettelyn ja yksimieli-

syyteen pyrkimisen merkitysta yrityksen tuloksen kannalta.

Henkildstésuunnitelmat auttavat yritysta kartoittamaan sen hetkista tilannetta tyo-
paikoilla esimerkiksi tasa-arvoon ja henkildston tyotyytyvaisyyteen liittyen. Suunni-
telmien laatiminen yhteistydssa johdon ja henkiloston kanssa, auttaa parantamaan
vuorovaikutusta, yhteistydsuhteita ja tydilmapiiria. Henkiléston mukaan ottaminen
suunnitelmien tekemiseen jo alkuvaiheessa voi lisata tydmotivaatiota seka yhteis-
henkeéa. Talléin henkilostd voi kokea tulleensa kuulluksi ja pystyvansa vaikutta-

maan heita koskeviin asioihin.

Suunnitelmien laatiminen ensimmaisen kerran alusta loppuun saakka on proses-
sina pitka ja pienille yrityksille melko tydlas seka heidan resurssejaan vievaa. Kun
suunnitelmat laaditaan kerran kattavasti ja huolellisesti, tarvitsee niita tulevaisuu-
dessa vain paivittaa. Jotta suunnitelmista saadaan kaikki hyoty irti, on ensin alku-
tilanne kartoitettava huolellisesti esimerkiksi laajoilla henkildstolle suunnatuilla ky-
selyilla. Kyselyiden avulla voidaan selvittda esimerkiksi, kokeeko henkilosto tul-
leensa kohdelluksi tasa-arvoisesti, saaneensa riittdvasti koulutusta turvallisuusasi-

oissa tai onko perehdytys ollut kaikilta osin riittavaa.

Kyselyistd saadut tulokset on analysoitava huolellisesti, jotta voidaan I6ytda epa-
kohdat seka haasteet. Yrityksen tulee asettaa tavoitteet ja toimenpiteet esille tul-
leiden epakohtien korjaamiseksi. Jotta asetetut tavoitteet ja hyddyt voidaan saa-
vuttaa, tulee prosessia jatkaa suunnitelmien laatimisenkin jalkeen. Taméa vaatii
paljon johdon ja henkiloéston sitoutumista. Suunnitelmat tulee kayda lapi henkilos-
ton kanssa seka ajoittain paivittda korjaavia toimenpiteitd vastaamaan haluttua
paamaaraa. Jos koko henkildstd ja johto sitoutuvat prosessin kulkuun aktiivisesti

VoI niista saatu hyoty vaikuttaa yrityksen tulevaisuuteen positiivisesti.
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Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda toimeksiantajalle selke& ja helppokayttdinen
opas tyopaikan pakollisista henkildstosuunnitelmista. Teoreettisen osuuden tarkoi-

tuksena oli selventdaa suunnitelmien sisalldlliset vaatimukset.

Prosessin aikana pyrimme olemaan mahdollisimman paljon yhteyksissa toimek-
siantajan kanssa, varmistuaksemme siitd, ettd oppaan sisaltd vastaa yrityksen
tarpeita parhaalla mahdollisella tavalla. Opinnaytetyoprosessiin on osallistunut
kahden opinnaytetydntekijan lisdksi toimeksiantajayrityksen toimitusjohtaja, talo-
uspaallikkd ja opinnaytetydn ohjaaja. Olemme saaneet tarvittavia tietoja yrityksen
kokoon, henkilostoon seké aikaisempiin suunnitelmiin liittyen. Yhteydenpito heidan
kanssaan on tapahtunut sahkopostin valityksella.

Opinnaytetydmme sisaltéon on vaikuttanut erityisesti toimeksiantajayrityksen koko,
koska laissa on maaritelty yrityskoon mukaisesti kasiteltavat asiat. Opas on ta-
manhetkisen lainsaadannén mukainen, mutta on syytéd muistaa ettéa lait ja saadok-
set voivat mahdollisesti muuttua ajan kuluessa. Oppaan mukaan tehtyja suunni-
telmia tulee péaivittaa ajankohtaiseksi sen hetkisten lainsdadantdjen ja maaraysten

mukaan.

Meilla ei ollut mitdan tarkkaa aikataulutusta opinnaytetyon tekemisessa. Tarkoituk-
sena oli, ettd saisimme tyon valmiiksi jouluksi 2014. Syksyn kuluessa teimme ty6ta
tasaisesti, mutta lopulta tyon kanssa tuli kiire. Alun perin tarkoituksena oli laatia
valmiit suunnitelmat toimeksiantajalle, mutta Kkiireellisen aikataulun vuoksi paa-
dyimme tekem&an ohjeistukset suunnitelmista oppaan muodossa, joka toimii apu-
na suunnitelmien laatimisessa. Lisdksi tasa-arvosuunnitelman osalta teimme op-
paan liitteeksi valmiin kyselylomakkeen henkilostélle, jota voidaan kayttaa apuna
kartoittaessa tasa-arvotilanteen lahtokohtaa organisaatiossa. Myds henkilosto-
suunnitelmaa ja koulutustavoitteita tdydensimme opasta teorian lisdksi mallitaulu-

koilla, jotka yritys voi tdydentaa omilla tiedoillaan.

Toimeksiantajayritys ei ole vield voinut laatia suunnitelmia opasta apuna kayttaen,
joten emme viela ole taysin varmoja kaytannoéllisyydesta tai sopivuudesta, mutta
mielestimme opinnaytetyélle asetetut tavoitteet ja aikataulun kiireellisyys huomi-
oon ottaen onnistuimme oppaan teossa hyvin. Saimme kerattya oppaaseen tarvit-

tavat tiedot, joita voi kuitenkin tdydentaa yrityksen omien tarpeiden mukaan. Opas
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on lahetetty toimeksiantajalle myds séhkdisenda tiedostona, jollain tarvittavien tieto-

jen ja liitteiden muokkaaminen on yrityksen kannalta paljon helpompaa.

Toimeksiantajalta saadun palautteen mukaan oppaan luominen on onnistunut hie-
nosti ja tavoitteiden mukaisesti. Oppaasta on saatu selked, looginen ja helppokayt-

téinen, joka helpottaa puuttuvien henkildstésuunnitelmien loppuunsaattamisessa.
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1 HENKILOSTOSUUNNITELMA JA KOULUTUSTAVOITTEET

Yrityksen pakolliset henkiléstésuunnitelmat ja koulutustavoitteet on laadittava yh-
teistoimintalain mukaisesti yhteistoimintaneuvotteluissa vuosittain tyontekijoiden
ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Yhteistoimintalakia sovel-

tavat yrityksen jaetaan kahteen ryhmaan:
1. 20-29 tyontekijan yrityksen
2. 30 tyontekijan ja sitd suuremmat yritykset.

Yhteistoimintalain mukainen henkiléstosuunnitelman ja koulutustavoitteiden va-
himmaissisalté ohjaa suunnitelman laatimista. Laatiminen tehd&éan yrityksen tar-
peista lahtien, ja suunnitelmaa laadittaessa yrityksen koko on ratkaisevassa ase-

massa.

Henkiloston mé&araa laskettaessa mukaan kuuluviksi lasketaan kaikki yritykseen
tyosuhteessa olevat henkilot: kokoaikaiset, maardaikaiset ja osa-aikaiset. Jos yri-
tykseen on palkattu sijaisia maaraajaksi kokoaikaisten tydntekijdiden tilalle, niin

nama otetaan henkildstdon lukuméaarassa huomioon.

Vuokratyontekijat ja alihankkijat eivat muodosta tyosuhdetta kayttajayritykseen,
joten ndma jatetaan laskennasta pois. Lepaavat tydsuhteet, kuten asevelvollisuut-
ta tai siviilipalvelusta suorittavia henkildita ei myodskaan lasketa. Saanndllisiksi
tyontekijoiksi ei lasketa niitda, jotka lyhyehkdn ajan, kausiluontoisesti tai poikkeuk-
sellisesti toimivat yrityksen palveluksessa. Tyosuhteen ulkopuolelle ja& myds toi-
mitusjohtaja ja vastaavassa asemassa oleva henkil®, koska heita ei koske yhteis-

toimintalain piiriin kuuluvat asiat.

Yhteistoimintalain mukaan henkildstosuunnitelmasta ja koulutustavoitteista tulee

kayda ilmi yrityksen koko huomioon ottaen ainakin:
1. yrityksen henkildston rakenne ja maara seka arvio niiden kehittymisesta;

2. periaatteet erilaisten tyésuhdemuotojen kaytosta,
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3. arvio tyontekijdiden ammatillisesta osaamisesta sekda ammatillisen osaami-
sen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden syista seka tahan ar-

vioon perustuvat vuosittaiset koulutustavoitteet henkilostoryhmittain; seka

4. 1 - 3 kohdassa tarkoitettujen suunnitelmien ja tavoitteiden toteutumisen

seurantamenettelyt.

1.1 Yrityksen henkildston rakenne ja maara seka arvio niiden

kehittymisessa

Henkildston rakenne ja maara voidaan ilmoittaa henkiloéstoryhmittain samoin kuin
arvio rakenteen ja maaran kehittymisesta. Tasmaélliset tiedot henkilostomaarasta,
tyosuhteista ja henkiloston ikdrakenteesta ja vaihtuvuudesta auttavat selkiinnytta-

maan resursointia ja tuleviin muutoksiin varautumista.

Yrityksen henkilostén rakennetta tarkasteltaessa on huomioita tyontekijoiden ika-
jakauma. Ikdantyvien tyontekijoiden erityistarpeisiin on kiinnitettavd huomiota sa-
moin kuin keinoihin ja mahdollisuuksiin, joilla tyontekijat voivat tasapainottaa tytta

ja perhe-elamaa.

Tybnantajan on annettava arvio henkiloston rakenteen ja maaran kehittymisesta
tulevan vuoden aikana. Ennakoitavissa olevat muutokset on otettava huomioon,
jos niilla on merkitystd henkiloston rakenteen, maaran tai ammatillisen osaamisen

kannalta.

Jos tybnantaja irtisanoo tyontekijoita taloudellisin tai tuotannollisin perustein, on
henkilostdsuunnitelmaan ja koulutustavoitteisiin tehtava tarvittavat muutoksen yh-
teistoimintalain 8 luvussa tarkoitetun irtisanomisia koskevan yhteistoimintamenet-

telyn yhteydessa.

Alle on liitetty esimerkkitaulukot, joihin voidaan jaotella tyontekijat, toimihenkil6t ja
ylemmat toimihenkilot seka heidan kayttamat koulutuspaivat, keskiarvo tyonteki-

jéiden ikdjakautumasta ja henkiléstén poistumat.
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Henkil6stéryhmat

Lukumaara

Koulutuspdivat/
henkilokeskiarvo

Ikdjakauma keskiarvo

Tyontekijat

Toimihenkilot

Ylemmat toimihenkil6t

Henkiloston poistuma 2014

Poistuma

Lukumaara

Eldkkeelle jaaneet

Irtisanoutuminen

Irtisanottu

1.2 Periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta

Suunnitelmasta tulisi kdyda ilmi, minkalaisissa tilanteissa erilaisia tydsuhdemuoto-

ja kaytetaan. Tydsuhdemuotojen kasittelyn kohteena ovat seka erilaiset tydsuh-

demuodot etta erilaiset tyon tekemisen muodot. Myds yleiset periaatteet tyonteki-

jéiden mahdollisuudesta lyhennettyyn tydaikaan tai osa-aikaeldkkeeseen kuuluvat

asiat on kasiteltava tassa yhteydessa.

- Erilaisia suunnitelmassa huomioitavia tydsuhdemuotoja ovat:

- maaréaikaiset ja toistaiseksi voimassa olevat tydsuhteet

- kokoaikaiset ja osa-aikaiset tydsuhteet

- uudet tydnteon muodot, kuten etatyo ja e-ty6

Alla on esimerkki taulukosta, jota yritys voi kayttdd apuna henkildstosuunnitelmaa

laatiessaan, kun jaotellaan tyontekijéiden tydsuhdemuotoja.
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Henkiloston tydsuhdemuodot ja pitkdaikaiset vapaat

Ty6suhdemuoto Tyontekijat Toimihenkil6t Ylemmat toimihenkilot

Kokoaikainen tyosuhde

Osa-aikainen tyosuhde

Osa-aikaeldke

Maara-aikainen tyosuhde

Perhevapaita kdyttaneet

Opintovapaata kayttaneet

1.3 Arvio tyontekijoiden ammatillisesta osaamisesta ja vaatimuksista

Koulutustavoitteisiin liittyen suunnitelmassa tulisi olla arvio tyontekijéiden ammatil-
lisesta osaamisesta, kehittamistarpeista ja vaatimuksista, seka niissé tapahtuvista
muutoksista ja perusteista Suunnitelmassa on oltava vuosittaiset henkiloston tay-
dennys-, jatko- ja uudelleenkoulutuksen tarpeet seka vuosittainen toteutussuunni-

telma.

1.4 Toteuttamisen seuranta

Yhteistoimintalaissa edellytetaan henkiléstosuunnitelman ja koulutustavoitteiden
osalta seurantamenettelyd. Tavoitteiden toteutumisen seuraaminen ja mahdollis-
ten toteutumisen esteiden kartoittaminen on erinomainen laht6kohta seuraavan
vuoden suunnitelman laatimiselle. Vuosittaista suunnitelmaa kasiteltdessa olisi
hyva kasitella ne tavat, joilla suunnitelman ja tavoitteiden seuranta tapahtuu. Kou-

lutusta ja osaamista voidaan seurata esimerkiksi koulutuspaivien lukumaaralla.
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2 TASA-ARVOSUUNNITELMA

Jos tydnantajan palvelussuhteessa olevien tyontekijoiden maara on saanndllisesti
vahintdan 30 henkil6d, tulee tyonantajan laatia tasa-arvolain mukainen tasa-
arvosuunnitelma edistadkseen miesten ja naisten valista. Suunnitelma voidaan
tehda omana suunnitelmana tai osana henkilosté- ja koulutustavoitteita. Tasa-
arvosuunnitelma laaditaan yhteistydssa tyonantajan ja henkiléston kanssa, usein

avuksi perustetaan tasa-arvoryhma.

2.1 Tasa-arvosuunnitelman sisalto

Suunnitelman vahimmaissiséaltd on maaritelty tasa-arvolaissa (L 8.8.1986/609):

1) selvitys tyopaikan tasa-arvotilanteesta ja sen osana erittely naisten ja miesten
sijoittumisesta eri tehtaviin seka kartoitus naisten ja miesten tehtavien luokituk-

sesta, palkoista ja palkkaeroista;

2) kaynnistettaviksi tai toteuttaviksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet tasa-

arvon edistamiseksi ja palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi; ja

3) arvio tasa-arvosuunnitelmaan sisaltyneiden aikaisempien toimenpiteiden to-

teuttamisesta ja niiden tuloksista.

Ensimmaisen kohdan toimet voidaan sopia tehtavéksi harvemmin kuin vuosittain,

mutta vahintdan kolmen vuoden valein.

Tasa-arvosuunnitelman laatiminen tulee aloittaa kartoittamalla ty6paikan sen het-
kinen tasa-arvotilanne. Alkukartoituksen tarkoituksena on l6ytda kehitettavat koh-
teet ja ongelmat tasa-arvon edistamiseksi organisaatiossa. Tasa-arvoselvityksen
osana tulee olla erittely naisten ja miesten sijoittumisesta tehtaviin, tehtavien vaa-

tivuudesta seka palkoista ja palkkaeroista.

Selvitys tyOpaikan tasa-arvotilanteesta voidaan suorittaa erilaisilla henkildstolle
suunnatuilla kyselyilla. Kysymykset voivat liittya esimerkiksi tasa-arvon kehittami-

sen tarpeeseen tyOpaikalla, henkildston asennetta tasa-arvoon, onko tytpaikalla
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iimennyt hairintaa tai ty6- ja perhe-elaman yhteen sovittamisen ongelmista. Kyse-
lyjen liséksi kartoitusta tehdessa voidaan kayttaa jo olemassa olevia tilastotietoja
muun muassa koulutuspaivista, eléakkeistd, perhevapaista, henkiloston ikaraken-

teesta ja tydsuhteenluonteista, jaottelemalla tyontekijat sukupuolen mukaan.

Tasa-arvokartoituksen osana pitdad olla erittely miesten ja naisten sijoittumisesta
tehtaviin, tehtavien vaativuudesta, palkoista ja palkkaeroista. Kun tarkastellaan
miesten ja naisten sijoittumista ty6tehtaviin, tarkoituksena on saada selville onko

tehtavat jakautunut selvasti mies- ja naisvaltaisiin tehtaviin.

Palkkakartoituksen avulla vertaillaan naisten ja miesten valisia palkkoja seka var-
mistetaan, ettei tyopaikoilla ole perusteettomia palkkaeroja sukupuolten valilla.
Kartoitus on hyva laatia niin, etta niita voidaan tarkastella ty6tehtavien vaativuuden
tai tehtavien luokittelun mukaan. Tydnantaja voi luokittelussa kayttdd omaa kay-
tosséd olevaa vaativuuden arviointijrjestelmaa. Tasa-arvolain (L 8.8.1986/609)
mukaan tyotehtavien vaativuutta arvioitaessa tulee erityisesti kiinnittdd huomiota

tehtavien sisaltéon, laatuun seka tyon tekopaikan oloihin.

Palkkakartoituksessa tulee olla mukana koko henkilostd niin osa-aikaiset kuin
madaraaikaisetkin tyontekijat riippumatta siitd onko kyseessé tunti-, kuukausi- tai
suoritepalkkainen tyontekija. Palkan kasitettd ei ole laissa méaaritelty, mutta se voi
muodostua peruspalkan lisaksi erilaisista lisista ja palkaksi katsottavista luontois-

eduista. Alla esimerkki taulukosta, jota voidaan palkkakartoitusta tehdessa.

Nimike/ Naisten Naisten osa
palkkaryhma A Tehtdvakohtainen palkat Henk.koht. .
. Lukumaara . miesten
/ vaativuus- palkka €/kk/h miesten palkan osa €
. osasta
taso palkoista

N M N M % N M %
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Tasa-arvolaissa 8.8.1986/609 68 toisessa momentissa on maaritelty tasa-
arvosuunnitelman toinen pakollinen osa. Suunnitelmassa tulee olla maariteltyna
kaynnistettaviksi ja toteutettaviksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteen tasa-arvon
edistdmiseksi ja palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi. Tarvittavat toimen-
piteet maaritelladn kussakin yrityksessa omien tarpeiden ja kaytettavissa olevien
voimavarojen mukaan, kuitenkin niin etta toimenpiteet ovat mahdollisimman konk-
reettisia ja selvia, jotta mahdolliset alkukartoituksessa ilmenneet epéakohdat, on-
gelmat ja haasteet saataisiin korjattua ja paastdkseen haluttuihin tavoitteeseen.
Toimenpiteet voivat liittyd tydhénottoon, rekrytoinnin tasa-arvoisuuteen tai vaikka
tyo- ja perhe-elaméan yhteensovittamiseen.

2.2 Tasa-arvosuunnitelman seuranta

Tasa-arvosuunnitelman sisallén viimeinen tasa-arvolaissa maaritelty kohta liittyy
asetettujen toimenpiteiden arvioimiseen ja seurantaan. Edellisvuosien tuloksia
voidaan kayttdd apuna, kun mietitddn seuraavalle vuodelle mahdollisia toimenpi-
teitd tasa-arvon parantamiseksi. Tasa-arvosuunnitelman tarkoituksena on olla jat-
kuva prosessi ja ndin edistdd miesten ja naisten vélista tasa-arvon paranemista
yrityksissa. Seurannan, tulosten tai niiden tiedottamiseen ei ole maaritelty mitaén

tiettya tapaa, vaan tuloksia voidaan kayda lapi esimerkiksi henkilostokokouksissa.
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3 TYOTERVEYSHUOLTOSUUNNITELMA

Tyoterveyshuoltolain mukaan tydnantajalla tulee olla kirjallinen tydterveyshuollon
toimintasuunnitelma, jonka tulee sisaltaa tytterveyshuollon yleiset tavoitteet seka
tyOpaikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet ja niista johtuvat toimenpiteet. Tyoterve-
yshuoltosopimus tehdaén yhteistydssa tyodterveyshuollon palveluntarjoajien kans-
sa. Toimintasuunnitelma tulee tarkistaa vuosittain. Suunnitelma voi olla osa tyon-
antajan laatimaa tydsuojelun toimintaohjelmaa tai muuta kehittdmisohjelmaa tai -

suunnitelmaa.

Tyoterveyshuoltolain mukaan tarkoituksena on tyonantajan, tyontekijan ja tyoter-
veyshuollon yhteistoimin edistaa tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkai-
sya, tyon ja tydympariston terveellisyytta ja turvallisuutta, tyontekijoiden terveytta

ja tyo- ja toimintakykya tyouran eri vaiheissa seka tyoyhteison toimintaa.

Tyo6terveyshuoltolain mukaan, kun tydnantaja valmistelee tydterveyshuollon toteut-
tamiseksi tarpeellisia paatoksia, tydnantajan tulee toimia yhteistoiminnassa tyon-
tekijoiden tai heidan edustajiensa kanssa asioissa, jotka liittyvat tyopaikan tyoter-
veyshuollon jarjestamisen yleisiin suuntaviivoihin ja toiminnan suunnitteluun mu-
kaan lukien tyGterveyshuollon toimintasuunnitelma, sisalto, laajuus seka tyoterve-
yshuollon toteutus ja vaikutusten arviointi samoin kuin antaa tyontekijoille tai hei-

dan edustajilleen riittdvan ajoissa asioiden kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot.

3.1 Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

Tyo6terveyshuoltolain 1 luvun 5 8:n mukaan tyOnantajan tulee kayttaa riittavasti
tyoterveyshuollon ammattihenkil6ita ja heidan tarpeellisiksi katsomiaan asiantunti-
joita tyoterveyshuollon suunnittelua, toteuttamista sekd kehittamista ja seurantaa
koskevissa asioissa siten kuin tyoterveyshuollon toteuttamiseksi hyvan tyodterve-

yshuoltokaytdnnén mukaisesti on tarpeen.

Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelmassa on kuvattava yleiset jarjestelyt, joita

ovat muun muassa:
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— pdaaasiallinen palveluntuottaja ja tydterveyshuollon toteuttajat

— tyontekijoiden lukumaara, toiminnan sisalto ja laajuus korvausluokittain

— tyopaikkakohtaiset tavoitteet ja tarpeet

— ty6terveyshuollon toteuttamisen keinot ja niiden toteuttajat, joita ovat tyo-
paikkaselvitykset, terveystarkastukset, tietojen antaminen, neuvonta ja
ohjaus seka tyoterveyshuollon liséksi jarjestetty sairaanhoito

— tyoterveyshuollon tehtavét ja tavoitteet

— toiminnan seuranta ja arviointi.

Terveystarkastuksissa tyontekijat kayvat tydsuhteen alussa ja maaraajoin. Tarkas-
tusten tiheys ja siihen siséltyvat toimenpiteet maaraytyvat tyontekijan terveyden,
tydolosuhteiden, tyon vaatimusten seka tyontekijan yksiléllisten ominaisuuksien

perusteella

Tyontekija ei saa ilman perusteltua syyta kieltaytya osallistumasta tyoterveyshuol-
tolaissa tarkoitettuun terveystarkastukseen, joka tyohon sijoittaessa tai tyon kesta-
essa on valttamaton hanen terveydentilansa selvittdmiseksi erityista sairastumisen
vaaraa aiheuttavassa tydssa tai tydymparistossa, seka tyo- ja toimintakykynsa
selvittdmiseksi tyodsta aiheutuvien, terveydentilaan kohdistuvien vaatimusten vuok-
si. Terveystarkastus suoritetaan yhteisymmarryksessa tyontekijan kanssa siten

kuin potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 6 8:ssa saadetaan.

Jos tydnhakijalle tai tydntekijalle on tarkoitus tehda huumausainetesti, tyénantajal-
la on oltava kirjallinen paihdeohjelma, jonka tulee siséltaa tyopaikan yleiset tavoit-
teet ja noudatettavat kadytannot paihteiden kayton ehkaisemiseksi ja paihdeongel-
maisten hoitoon ohjaamiseksi. Ohjelma voi olla osa ty6terveyshuollon toiminta-
suunnitelmaa. Ennen ohjelman hyvaksymisté tehtavat on kasiteltava yhteistoimin-
tamenettelyssa siten kuin yhteistoiminnasta yrityksissa annetussa laissa on maa-

ratty.

3.2 Tietojen kasittely tydterveyshuollossa

Tybnantajan tulee antaa tyOterveyshuollon ammattihenkildille ja asiantuntijoille
tyosta, tyojarjestelyistéa, ammattitaudeista, tydtapaturmista, henkilostosta, tydpai-
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kan olosuhteista ja niiden muutoksista sek& muista niihin verrattavista tekijoista
tietoja, jotka ovat tarpeen tyontekijdille tyosta aiheutuvan terveydellisen vaaran tai
haitan arvioimiseksi ja ehkéaisemiseksi. Tyontekijan on pyynnosta annettava ty6-
terveyshuollon palvelujen tuottajalle tiedot havaitsemistaan terveyden vaaraa ai-

heuttavista tekijoista tyopaikallaan.

Tybnantaja ja tyontekijat saavat tyoterveyshuollolta neuvontaa ja ohjausta. Neu-
vonnan ja ohjauksen tavoitteena on ehkdaistd tyostd, tydolosuhteista ja -
ymparistdsta aiheutuvia vaaroja ja haittoja. Liséksi tavoitteena on ohjata tyténanta-
jaa ja tyontekijoitd suojautumaan haitallisilta tydolosuhteilta ja toimimaan tydympa-

riston kehittamiseksi.
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4 TYOTURVALLISUUSSUUNNITELMA

4.1 Tyo6nantajan velvollisuudet

Tyo6turvallisuuslaissa on maaratty tybnantajan yleisista tyosuojelua koskevista vel-
vollisuuksista, ennakoivasta tydsuojelusta ja tyosuojelun suunnittelusta. Tybnanta-
jan velvollisuuksiin kuuluu ottaa huomioon kaikki, mitka liittyvat tyon laatuun, tyo-
olosuhteisiin, tyontekijan ikéaan, sukupuoleen ja ammattitaitoon. Laki edellyttaa
tydantajalta kohtuuteen perustuvaa harkintaa, niin ettd olosuhteet huomioon otta-

en jarjestaa tyon tekemisen mahdollisimman turvalliseksi.

Tybnantajan on tyoturvallisuuslain (23.8.2002/738, 2 luku, 14 8) mukaan annetta-
va tyontekijoille riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehditta-

va siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1. Tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tytssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehta-
van aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa sekd ennen uusien tyévalinei-

den ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seké tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan

tai vaaran valttamiseksi;

3. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdato6-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4. tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

5. Seurantavelvoitteisiin kuuluu riittavalla valvonnalla varmistua siitd, etta tyon-
tekijat noudattavat heille annettuja tydohjeita kaikissa tyén tekemisen tilan-
teissa, erityisesti tuotantotoiminnassa. Jatkuvan ja jarjestelmaéllisen seuran-
nan avulla voidaan varmistaa tydolojen turvallisuus ja havaita ajoissa huo-

maamatta jddneitad vaaroja tai puutteita ja taten ennalta ehkéista vaaratilan-
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teita. Lisaksi velvoitteisiin kuuluu huolehtia tydssa kaytettavien koneiden ja
laitteiden asianmukaisesta kunnosta ja huollosta. Tyonantajalla on vastuu
siitd, ettd kaytettavat koneet ja laitteet ovat turvallisuusmaaraysten mukai-
sia. Tarkempia saadoksia tyovalineiden turvallisesta kaytosta ja tarkastami-

sesta l0ytyy valtioneuvoston asetuksesta 403/2008.

4.2 Tyodntekijan velvollisuudet

Ty6turvallisuuslain mukaan tydntekijan on noudatettava tyénantajan toimivaltansa
mukaisesti antamia maarayksia ja ohjeita seka muutoinkin noudattaa tyonsa ja
tyoolosuhteiden edellyttamé&éa turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitamiseksi tar-
vittavaa jarjestysta, siisteytta, huolellisuutta ja varovaisuutta. Tyonantajalle ja tyo-
suojeluvaltuutetulle on ilmoitettava viipymatta vioista ja puutteista, jotka voivat ai-
heuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle, ja mahdolli-
suuksien mukaan tyontekijdn on poistettava tai estettavd havaitsemansa viat ja

puutteellisuudet.

Tyontekijan on kaytettava ohjeiden mukaisesti:
¢ hénelle annettuja henkildnsuojaimia ja muita varusteita
e soveltuvaa tyvaatetusta

koneita, tyovalineitd ja muita laitteita, seka niissa olevia turvallisuus- ja suoja-

laitteita

Tyontekijalla on oikeus pidattaytya tyosta, jos siitd aiheutuu vakavaa vaaraa omal-
le tai muiden tyontekijoiden hengelle tai terveydelle. Tyosta pidattaytymisesta on
iimoitettava tyonantajalle tai taman edustajalle niin pian kuin mahdollista, ja se ei
saa rajoittaa tyontekoa laajemmalti kuin tyon turvallisuuden ja terveellisyyden kan-

nalta on valttamatonta
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4.3 Turvallisuusohjeet

Tyo6turvallisuuslain mukaan tyopaikka on tydolosuhteiden niin edellyttdessa varus-
tettava tarpeellisilla halytys-, paloturvallisuus-, hengenpelastus- ja pelastautumis-
laitteilla ja -valineilla. Lisdksi tyontekijoille on annettava turvallisuusohjeet, jotka

voivat sisdltaéd muun muassa palotorjunta ja ensiapuohjeet.

Palotorjuntaohjeissa on annettava ohjeet toimenpiteista, joihin tulipalon sattuessa
on tydpaikan olosuhteet huomioon ottaen ryhdyttava. Tarvittaessa ohjeet on pidet-
tava tyontekijoiden nahtavana tyopaikalla. Harjoituksia on jarjestettava tarvittaes-

sa.

Tyon ja ty6olosuhteiden mukaisesti tyontekijoille on annettava ohjeet toimenpiteis-
ta, joihin tapaturman tai sairastumisen sattuessa on ensiavun saamiseksi ryhdyt-
tava. TyOpaikalla tai sen valittotmassa laheisyydessa, huomioon ottaen tytpaikan
laajuus ja sijainti, tyontekijoiden lukuméaara seka tyon luonne ja muut olosuhteet,
on sopivissa ja selvasti merkityissa kohdissa oltava saataville riittava maara

asianmukaisia ensiapuvalineita.

Tybnantajan on huolehdittava, ettéd ensiaputaitoisia henkildita on tarpeeksi tyénte-
kijoiden lukumaara, tyén luonne ja tydolosuhteet huomioon ottaen. Ensiaputaitois-
ten tyontekijoiden lukuméaran ja koulutuksen sekéa heidan kaytettavissdan olevien
varusteiden on oltava asianmukaiset ottaen huomioon tydn luonne ja siihen liitty-

vat erityiset vaarat seka ty6paikan koko.

4.4 Vékivallan uhka ja hairinta

Tyo6turvallisuuslain mukaan, jos tydssa esiintyy tyontekijgéan kohdistuvaa hanen
terveydelleen haittaa tai vaaraa aiheuttavaa hairintda tai muuta epaasiallista koh-
telua, tybnantajan on asiasta tiedon saatuaan kaytettavissdan olevin keinoin ryh-

dyttava toimiin epakohdan poistamiseksi.

Tyo6sséa, johon liittyy ilmeinen vakivallan uhka, ty6 ja tydolosuhteet on jarjestettava
siten, ettd vakivallan uhka ja vékivaltatilanteet ehkaistddn mahdollisuuksien mu-

kaan ennakolta. Tydnantajan on laadittava tytpaikkaa varten menettelytapaohjeet,
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joissa ennakolta kiinnitetaan huomiota uhkaavien tilanteiden hallintaan ja toiminta-
tapoihin. Tarvittaessa on tarkistettava turvallisuusjarjestelyjen ja -laitteiden toimi-

VUuus.
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5 PAIHDEOHJELMA

Paihdeohjelman tarkoituksena on edistaa tyontekijoiden terveytta, turvallisuutta ja
tyokykya. Paihdeohjelma on ohjeistus, jonka avulla tyopaikalla voidaan ennaltaeh-
kaistd ja hallita paihdehaittoja seka vahentaa paihteiden riskikaytdsta aiheutuvia

kustannuksia tyopaikalle ja terveyshaittoja yksil6lle.

Jokaisen tydpaikan tulee laatia ohjelma omia tarpeita vastaavaksi. Paihdeohjel-
malla on tarkoitus antaa ohjeistusta siita, kuinka tydpaikalla menetellaan paihtei-
siin liittyvissa asioissa. Paihdeongelmaan on puututtava ajoissa, mika on jokaisen
tyontekijan velvollisuus itsedan ja tyoyhteis6aan kohtaan. Paihdeohjelman tavoit-

teena on paihteetdn tybelama jokaiselle.

Paihdeohjelma on hyva pitda siséalloltaan selkedna, helppotajuisena ja helposti
saataville, esimerkiksi sdhkoisena versiona. Paihdeohjelmassa on henkildstoryh-
mille omat vastuunsa ja toimintamallit seka ohjeet, joiden mukaan paihdehaittoja

tulisi kasitella.

Paihdeohjelman tulisi sisaltaa yksityiskohtaisen kuvauksen ohjelman teosta, paivit-
tdmisestd, toteuttamisesta ja seurantamenetelmistd, seka kayton vakiinnuttami-

sesta tyOpaikalla.

Paihdeohjelman yllapitamiseksi asiat vaativat kertaamista saanndéllisin valiajoin,
jotta tydntekijat oppivat tuntemaan ohjelman. Paihdeohjelma vaatii aikaa, seuran-
taa ja resursseja. Johdon toiminta ja kannanotot ovat tarkedssa asemassa ohjel-
man onnistumisessa, koska se viestittda muille tydyhteisén jasenille ohjelman tar-
keydesta ja sitoutumisesta. Tyonantajalla on vastuu, etta tyontekijoilla on mahdol-
lisuus toimia paihdeohjelman mukaisesti. Tyontekijat tarvitsevat ohjeet siita, miten

toimia paihdeongelmiin liittyvissa asioissa ja avun saamisessa.

Paihdeohjelman sisaltdessd huumetestauksen, siind on selvasti ilmaistava, keita
testaus koskee, milloin testataan ja mitd tapahtuu, jos testi on positiivinen. Tyoter-
veyshuoltolain mukaan, jos tydnhakijalle tai tyontekijalle on tarkoitus tehda huu-

mausainetesti, on tydnantajalla oltava kirjallinen paihdeohjelma. Ennen ohjelman
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hyvaksymista on kasiteltava asiat yhteistoimintamenettelysséa siten kuin yhteistoi-

minnasta yrityksissd annetussa laissa sdadetaan.

Tyonhakijalle tai tyontekijalle suoritetun huumausainetestin perusteella saatu posi-
tiivinen testitulos on varmistettava laatuvalvonnassa laboratoriossa. Testattavalla
on sen estamatta, mitd muualla laissa sdadetaan, aina oikeus saada testitulos kir-
jallisena. Testia koskevan todistuksen sisallosta saadetaan yksityisyyden suojasta
tydelamassa annetussa laissa. Todistus on annettava testatulle itselleen tyénanta-

jalle toimitettavaksi.
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6 HENKILOREKISTERISELOSTE

Henkilotietolain tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaman suojaa ja muita yksityi-
syyden suojaa turvaavia perusoikeuksia henkilotietoja kasiteltdessa seka edistad
hyvan tietojenkasittelytavan kehittamista ja noudattamista. Henkilorekisteriseloste
on tydnantajan kayttéon laadittu rekisteri, josta on ilmettava kaikki tydnantajan yl-

lapitamat rekisterit.

Yritys tarvitsee henkilostotietojarjestelmaa henkilostotyonsa tueksi. Esimerkiksi
palkkahallinnon jarjestelmé& on osa henkilostotietojarjestelmaa, minka tarkoitukse-
na on tuottaa taloudellista tietoa henkil6stokustannuksista. Jarjestelman on tarkoi-
tus tuottaa rutiiniraportteja, joita ovat muun muassa palkka-, poissaolo- ja henki-
|6ston vaihtuvuudesta kertovat raportit. Henkildstétietojarjestelman tiedot ovat luot-
tamuksellisia, ja siksi on maariteltava, kenella on oikeus yllapitaa ja kayttaa jarjes-

telman tietoja.

6.1 Velvoitteet henkil6tietojen kasittelyssa

Henkilotiedoilla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkiloa tai hanen ominai-
suuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkintdja, jotka voidaan tunnistaa hantéa

tai hanen perhettdén tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi.

Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan henkiltietojen keraamista, tallettamista,
jarjestamista, kayttoda, siirtamista, luovuttamista, sailyttamista, muuttamista, yhdis-
tamistda, suojaamista, poistamista, tuhoamista sekd muita henkildtietoihin kohdis-

tuvia toimenpiteita.

6.2 Henkildtietojen keraaminen

Tybnantaja saa kasitella vain valittomasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeel-
lisia henkildtietoja, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuk-
sien hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijdille tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat

tyotehtavien erityisluonteesta. Tarpeellisuusvaatimuksesta ei voida poiketa ty6nte-
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kijan suostumuksella. Tydonantajan on kerattava tyontekijaa koskevat henkilotiedot
ensi sijassa tyontekijalta itseltdan. Jos tyonantaja keraa henkildtietoja muualta kuin
tyontekijalta itseltddn, tyontekijaltd on hankittava suostumus tietojen kerddmiseen.
Liséksi tyonantajan on ilmoitettava tyontekijalle etukateen taté koskevien tietojen
hankkimisesta luotettavuuden selvittdmiseksi. Tydnantajan hankkiessa henkil6-
luottotietoja, tulee niista ilmoittaa tyontekijdlle itselleen, misté luottotiedot hanki-
taan. Yhteistoimintamenettelyssd on lain mukaan kéasiteltava niin tybhdnotossa
kuin tydsuhteen aikana kerattavat tiedot ja otettava huomioon yksityisyyden suo-

jasta tybelamassa annetun lain sdannokset.
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7 SAHKOPOSTIOHJESAANTO

Sahkoposti on viestintdmuotona nopea ja yleisesti kaytetty kontaktimuoto. Sahko-
posti on henkilokohtainen jokaiselle, jonka vuoksi sen kaytdsséa korostuvat kaytta-
jan persoona ja viestintatavat. Sahkopostin kayttdja edustaa omaa organisaatio-
taan, joten viesteilld rakennetaan samalla my6s mielikuvaa yrityksesta seka lahet-

tajasta.

Sahkopostiohjesdanto ei ole pakollinen suunnitelma. Laissa edellytetddn sahko-
postin ja tietoverkon kayton etukateisestad suunnittelusta sekéa periaatteiden kasit-
telysta yhdessa henkiloston kanssa. Ohjesddannon laatiminen selkeyttdd sahko-
postiin liittyvien asioiden ohjeistamista esimerkiksi perehdytettdaessa uusia tyonte-

Kijoita.

TyOnantajan luovuttamat tietokoneet ohjelmistoineen ovat tydntekijiden tyovali-
neitd, joten tydnantajalla on oikeus kontrolloida naité tyovalineitd seka missd maa-
rin tyontekijat voivat naita kayttdd omiin tarpeisiinsa. Sahkopostin kaytté tulee
suunnitella niin, etta tyontekijdiden oikeudet yksityiskaytdssa huomioidaan tasa-

vertaisesti.

TyOnantajalla on oikeus hakea esille tai avata tyonantajan tyontekijan kayttoon
osoittamaan sahkodpostiosoitteeseen lahetettyja tai tyontekijan tallaisesta sahko-
postiosoitteesta lahettamia séahkopostiviesteja ainoastaan silloin, jos han on suun-
nitellut ja jarjestanyt tyontekijoille tAman nimella lahetettyjen ja taman lahettdmien
sahkopostiviestien suojan toteuttamiseksi tarpeelliset toimenpiteet ja tdssa tarkoi-

tuksessa erityisesti huolehtinut siita, etta:

1. tyontekijd voi kaytettavan sahkopostijarjestelman automaattisen vastaus-
toiminnon avulla l&hettaa viestin lahettajalla ilmoituksen poissaolostaan ja
sen kestosta seka tiedon henkildstd, joka hoitaa poissa olevalle tyonteki-
jalle kuuluvia tehtavia

2. tyontekija voi ohjata viestit toiselle tybnantajan tdhan tehtavaan hyvaksy-
malle henkiltlle tai toiseen omassa kaytossédén olevaan tyonantajan hy-

vaksymaan osoitteeseen
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3. tyontekija voi antaa suostumuksensa siihen, etta tyontekijan poissa olles-
sa taman valitsema tyOnantajan tehtdvaan hyvaksyma toinen henkild ot-

taa vastaan tyontekijalle lahetetyt viestit.

Tybnantajalla on oikeus tietojarjestelman paakayttajan valtuuksia kayttavan henki-
I6n avulla ottaa viestin lahettdjaa, vastaanottajaa tai viestin otsikkoa koskevien
tietojen perusteella selville, onko tydntekijalle lahetetty tdman poissa ollessa tai
onko tyontekija valittbmasti ennen poissaoloaan lahettanyt tai vastaanottanut
tydnantajalle kuuluvia viesteja, joista tydnantajan on toimintaansa liittyvien neuvot-
telujen loppuun saattamiseksi, asiakkaiden palvelemiseksi tai toimintojensa tur-

vaamiseksi muutoin valttaméatonta saada tieto.

Avaamisesta on laadittava siihen osallistuneiden henkildiden allekirjoittama selvi-
tys, josta ilmenee, mika viesti on avattu, miksi viesti on avattu, avaamisen ajan-
kohta, avaamisen suorittajat seka kenelle avatun viestin sisallosta on annettu tieto.
Selvitys on ilman aiheetonta viivytysta toimitettava tyontekijalle. Avattu viesti on
sdilytettdva eika sen sisaltda ja lahettajatietoja saa kasitella laajemmin kuin on
tarpeen viestin avaamisen tarkoituksen vuoksi, eivéatka tietoja kasittelevat henkil6t
saa ilmaista viestin sisaltda sivulliselle tydsuhteen aikana eik& sen paattymisen
jalkeen.



LITE 1. Kyselylomake

Vastaajan taustatiedot

1. Sukupuoli
1 Nainen
2 Mies

2. lka
1 -25
2 26-35
3 36-45
4 46-55
5 56-65
6 66 tai yli

3. Tydsuhteen luonne
1 Vakituinen
2 Maaéraaikainen

4. Tyoni on
1 Kokoaikatyd
2 Osa-aikatyo

5. Ty6aika
1 S&anndllinen paivatyo
2 Vuorotyo
3 Muu tyo, mika?

6. Tyovuosien maara yrityksessa

vuotta

7. Mihin henkilostéryhmaan kuulut?
1 Tyontekija
2 toimihenkild

Tyon ja perheen yhteensovittaminen

1. Valitse sinua kuvaava vaihtoehto
1 Perheellinen
2 Perheeton
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2. Joustaako ty6aikasi perhetilanteen vaatiessa
1 Kylla
2 Ei
3 En osaasanoa

3. Jos olet perheetdn, miten hyvin onnistut sovittamaan yhteen tyon ja yksityiselaman
1 Erittdin huonosti

Melko huonosti

En osaa sanoa

Melko hyvin

Erittdin hyvin

u b WN

4. Jos olet perheellinen, miten hyvin onnistut sovittamaan yhteen tyon ja perhe-elaman
1 Erittdin huonosti

Melko huonosti

En osaa sanoa

Melko hyvin

Erittdin hyvin

v A~ W N

5. Onko jokin asia estényt tai haitannut tyon ja perheen yhteensovittamista?
1 Kylls
2 Ei

Jos vastasit edelliseen kylld, niin mitka tekijat ovat aiheuttaneet ongelmia?

Tasa-arvo

1. Oma kokemuksesi tasa-arvosta nykyisella tyépaikallasi.
Valitse yksi parhaiten omaa kokemustasi kuvaava vaihtoehto.
(1= Taysin eri mielta, 2= osittain erimieltd, 3= en osaa sanoa,
4= osittain samaa mielta, 5= tdysin samaa mielta.)

1. Naisten ja miesten tasa-arvo toteutuu tyopaikallani hyvin 12345
2. Naisten ja miesten palkkaus on oikeudenmukainen 12345
3. Oletko kokenut tyopaikallasi sukupuolista hairintaa? 12345
Jos olet, miten hairinta ilme-
ni?

Valitse seuraavien kysymyksien kohdalla yksi sopivin vaihtoehto.

2. Tyontekijoiden arvostus tyopaikalla
1 Naisia arvostetaan miehia enemman
2 Miehia arvostetaan naisia enemman
3 Naisia ja miehia arvostetaan yhta lailla
4 En osaasanoa



3. Uralla etenemisen mahdollisuudet
1 Naisilla on miehid paremmat mahdollisuudet
2 Naisilla ja miehilld on tasa-arvoiset mahdollisuudet
3 Miehilla on naisia paremmat mahdollisuudet
4 En osaasanoa

4. Arvioni tyossa kehittymisen mahdollisuuksista
1 Naisilla on miehid paremmat mahdollisuudet
2 Naisilla ja miehilld on tasa-arvoiset mahdollisuudet
3 Miehilla on naisia paremmat mahdollisuudet
4 En osaasanoa

5. Arvioni koulutusmahdollisuuksista
1 Naisilla on miehid paremmat mahdollisuudet
2 Naisilla ja miehilld on tasa-arvoiset mahdollisuudet
3 Miehilla on naisia paremmat mahdollisuudet
4 En osaasanoa

6. Arvioni perhevapaiden kdyttomahdollisuuksista
1 Naisilla on miehid paremmat mahdollisuudet
2 Naisilla ja miehilld on tasa-arvoiset mahdollisuudet
3 Miehilla on naisia paremmat mahdollisuudet
4 En osaasanoa

7. Mitd tasa-arvon osa-alueita tulisi tyopaikallasi mielestasi kehittdaa?
( Esim. lIkatasa-arvo, sukupuolten tasa-arvo)
Ehdotuksesi tasa-arvon edistamiseksi tai muuta kommentoitavaa?
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