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VUOROVAIKUTUSJOHTAMISEN KAYTANNOT — SELITTEET

YKSILOPAINOTTEISET HR-KAYTANNOT

1. Kehityskeskustelu tydntekijan kanssa

Esimiehen ja tyontekijan valinen tavoitteellinen keskustelu, joka on hyva kdyda saannéllisesti
esim. 1-2 kertaa vuodessa. Kasitelladn esim. yksilon tavoitteet suhteessa organisaation
tavoitteisiin (edellisen kauden arviointi ja tulevan kauden painopisteet), tavoitteiden
mittaaminen, yksilén vahvuudet ja niiden kehittdaminen. Molemmat osapuolet valmistuvat
etukateen sovitun sisallon pohjalta. Keskustelu kdydaan avoimessa ja rakentavassa hengessa
hairiottomassa ymparistossa. Kirjataan ylos sovitut toimenpiteet ja sovitaan seuranta

keskustelusta. Tavoitteiden oltava selkeitd, mitattavia ja realistisia saavuttaa.
2. Varhaisen valittamisen malli (Tydhyvinvoinnin varhainen tuki)

Mallin tehtdvana on rohkaista esimiehida myonteisen palautteen antamiseen ja huolta
herattavien asioiden esille nostamiseen. Malli lisdad luottamusta ja vahentaa epaluuloja, pelkoja
ja haitallista kilpailua. Kyseessa on luottamuksellinen keskustelu, jossa voidaan hyddyntada
tyoterveyspalvelujen asiantuntemusta. Kartoitetaan, miten tyokyvyn heikentyminen nakyy
tyossa, mitka ovat tyon voimavarat ja mita muutoksia tydssa pitaa tehda. Sovitut toimenpiteet
toteutetaan ja niiden vaikutusta seurataan. Mikdli ne eivat riitd, jarjestetaan
kolmikantaneuvottelu (tyontekija, tydnantaja, tyoterveyshuolto), jossa sovitaan tyokykya
vastaavista toista. Lakisdateisesti tydnantajan on selvitettava tyontekijan ja tyoterveyshuollon

kanssa tydntekijan mahdollisuudet jatkaa tydssa, jos tyokyvyttdmyys pitkittyy.
3. Tyontekijoiden tarpeiden kuunteleminen ja niihin tuen antaminen

Esimies kuuntelee tyontekijdiden ndakemyksia ja tarpeita tydhon ja tydyhteison toimintaan
littyen. Esimies pyrkii ratkaisemaan ilmenneitd ongelmia ja tukee tydntekijoiden
tydmotivaatiota. Konkreettisia vinkkeja kuuntelemisen parhaista kaytannoista: 1. Ole aidosti
tyontekijéiden tavattavissa ja oma-aloitteinen tyontekijoiden tapaamisten suhteen. 2. Varaa

saannollisesti aikaa kulkeaksesi alaistensa luona ja kysellen kuulumisia, jolloin tydntekijéilla on
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helpompi kysella mieltd askarruttavia kysymyksia. 3. Kirjaa ylds sovitut asiat ja tee, mita olet
luvannut. 4. Seuraa tyomotivaation kehittymistd ja anna palautetta my0s arjessa.
Esimies voi ideoida yhdessa HR:n (henkilostopalveluiden) kanssa uudenlaisia tapoja

tyontekijoiden kuulemiseksi (esim. palaute-/idealaatikot).
4. Rekrytointiprosessin toteuttaminen/osallistuminen

Rekrytointiprosessi on suunnitelmallinen vaiheistettu prosessi, jossa tyontekija valitaan ja
palkataan organisaation palvelukseen. Kuvattu prosessi auttaa tydonantajaa/esimiestd
huomioimaan tarvittavat asiat, yhtendistamdan, selkiyttdmadn ja tehostamaan uusien

tyontekijoiden rekrytointia. Esimerkki prosessista:

Tarvekartoitus: Selvitetdan, mihin tehtaviin uutta henkil6a tarvitaan, millaista henkil6a ollaan
hakemassa ja mikd uuden henkilon palkkatason tulisi olla. Rekrytointikanavien valinta: sisdinen
vai ulkoinen. Tydhakemusten lapikaynti: ilmoitetaan hakemuksen perille saapumisesta,
karsitaan sopivat ja ilmoitetaan ei-valituille. Paatetdan, ketkd halutaan haastatella ja sovitaan
haastatteluajat. Haastattelu: paatetdaan, ketkd organisaatiosta mukana haastattelemassa,
haastattelussa apuna haastattelurunko. Soveltuvuusarviointi: kaytetddn tarvittaessa.

Tyosopimusneuvottelut: sovitaan esim. palkasta, eduista, tydajasta ja tehddan tydsopimus.
5. Uusien tyontekijoiden perehdytys

Perehdytys on ennalta suunniteltu vuorovaikutteinen prosessi, jossa luodaan edellytykset
motivoituneeseen tydskentelyyn. Hyvin toteutettuna perehdytys rakentaa tyontekijan ja
organisaatio valistd suhdetta, nopeuttaa ja helpottaa tyontekijan tydhon ja organisaation
sisdlle paasemistd ja lisdad sitoutumista. Perehdytyksessd annetaan perusvalmiudet tyon
tekemiseen, tutustutetaan tyokavereihin ja organisaation toimintaan ja tarkoitukseen.
Esimiehen tulee tiedottaa uudesta tyontekijastd ja hanen vastuualueistaan organisaation
sisalla. Tyontekijan perehdytyksen vastuu on viime kddessd esimiehelld, joten perehdytys

vastuun jakaantuessa esimies huolehtii, ettd perehdytys toteutuu.
6. Laht6haastattelu (talosta poissiirtyvien haastattelu)

Esimies keskustelee poisldhtevan tyontekijan kanssa tydsuhteen padttamisen syistd ja

kehittamistarpeista. Keskustelu avaa esimiehelle erinomaisen mahdollisuuden saada uusia
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nakemyksia tyoyksikon kehittamiseen, tyoilmapiirin parantamiseen ja muihin organisaation
kehittamisen kannalta tarkeisiin seikkoihin. Haastattelu on vapaaehtoinen ja se voidaan

toteuttaa tarvittaessa myds sahkoisella kyselylla.
7. Tyontekijoiden tydroolien ja prosessien kehittaminen

Tarkastellaan tyotehtdvien toteuttamista suhteessa haluttuun prosessiin. Tavoitteena
parantaa tiedonkulkua ja tyon sujuvuutta sekd yhteistydtd onnistuneen prosessin
toteuttamiseksi. Organisaatiossa on erilaisia tyorooleja ja tyontekijalla voi olla useita tydrooleja
ja sama tyorooli voi olla usealla henkildllda samassa organisaatiossa. Tyoroolit tehtdvineen ja
vastuineen tulee olla selkedsti maariteltyja. Yhteisesti maaritellyt perusprosessit ja
toimintatavat tulee olla selkeitd ja mielelladn kirjallisesti kuvattuja. Prosessin liitoskohdissa
kannattaa kiinnittaa huomiota vastuiden siirtymisesta prosessista tai sen vaiheesta toiseen.
Jatkuvalla toiminnan kehittdmiselld parannetaan tyontekijan ja tyoyhteison tyossa
suoriutumista ja edistetdan prosessin tavoitteiden saavuttamista. Hyvat viestinnan kaytannot

korostuvat.
8. Tyontekijdiden tehtdvakuvien ja palkkauksen sopiminen

Tarkoituksena on vyllapitda riittdvdn motivoivaa ja kilpailukykyistd palkkausta suhteessa
osaamiseen ja tyotehtavien vaatimuksiin. Esimies vastaa alaistensa tehtdvakuvauksista, jotka
tulisi olla selkeat. Turhaumia voidaan valttaa silla, ettda esimiehelld ja tydntekijallda on
yhtendinen kasitys siita, mika perustyonkuva on ja mihin palkka perustuu. Tehtavakuvauksen
tarkoituksena on kuvata tietyn tehtdvaroolin mukaiset vastuut ja velvollisuudet. Tehtdvakuvaus

on hyva tehda kirjallisena.
9. Psykososiaalisten riskien hallinta (yksilon ja tydyhteison kuormittumisen ennakointi)

Psykososiaalisilla kuormitustekijéilla on merkittava vaikutus tyohyvinvointiin ja sitd kautta
henkilostokustannuksiin. Psykososiaalisiksi kuormitustekijoiksi voidaan laskea tydn sisaltdéon,
tyon jarjestelyyn tai tydyhteison sosiaaliseen toimivuuteen liittyvida tekijoitd. Haitallinen

kuormitus syntyy kuormitustekijoiden yhteisvaikutuksesta.

Tyon sisaltéodn liittyvat tekija: tyon luonteeseen tai tyOtehtaviin liittyvia tekijoita, esim.

yksitoikkoinen tyo, liiallinen tietomaara, kohtuuton vastuu.
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Tyon jarjestelyihin liittyvat tekijat: tyon suunnitteluun, jakamiseen ja tydn tekemisen
edellytyksista huolehtimiseen liittyvia tekijoita, esim. ristiriitaiset tyon vaatimukset, jatkuva

kiire, epaselvat tehtdavankuvat, tavoitteet, epaselva tydnjako.

Sosiaaliseen toimivuuteen liittyvat tekijat: esim. yksin tydskentely, toimimaton tyoyhteiso tai

vuorovaikutus, hairinta.

Riskien tunnistamisella, arvioinnilla ja suunnitelmallisella toiminnalla voidaan vaikuttaa
psykososiaaliseen tyoymparistddn ja hyvinvointiin. Psykososiaalisten riskien hallinnassa
esimies voi toteuttaa erilaisia toimenpiteitd, esim. tydprosessien selkeyttdminen, tyon
suunnittelu  ja  mitoitus, esimiestaitojen kehittdminen, viestinndn parantaminen,
palautteenantokdytannon tehostaminen ja sosiaalisen tuen lisddminen. Tarvittaessa tukea

toimiin saa tyoterveyshuollosta.
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TYOYHTEISON KEHITTAMINEN

1. Tybéhyvinvointikysely- ja kehittamiskartoitus

Kysytdaan henkiloston nakemyksia oman tyodyhteison toimintaan vaikuttavista tekijoista.
Tavoitteena on saada esille kehittdmistarpeita tyoyhteisokohtaiseen sekd organisaatiotason
kehittamiseen. Tuloksia analysoidaan ja kaydaan ldapi yhdessa henkildston ja johdon kanssa ja

suunnitellaan ja toteutetaan kehittamistoimenpiteita kyselytulosten pohjalta.

Lisaksi esimiehen on suositeltavaa osallistaa oman tiiminsa jasenet tulkitsemaan kyselyn
tuloksia sekd pohtimaan ja tuomaan esiin paivittdisiin toimintoihin ja tyotapoihin liittyvia
konkreettisia kehittamistoimenpiteita niilta osin kuin he voivat omalla toiminnallaan vaikuttaa.
Nain toimien saadaan aikaan muutosta kaikilla organisaatiotasoilla ja varmistetaan, etta
tyontekijoilla on mahdollisuus vaikuttaa itsedan koskevien asioiden kehittdmiseen. Esimies
toimii palavereissa ohjaajana ja antaa kaikille mahdollisuuden tuottaa sisaltdéa siten, etta
kaikkien aani tulee kuuluviin. Esimies suhtautuu neutraalisti kasiteltaviin asioihin ja pyrkii
keskusteluissa positiiviseen ja arvostavaan ilmapiiriin. Han ohjaa keskustelua rakentavasti ja
varmistaa, ettd pitdydytaan asioissa, joihin voidaan yksilo- tai tiimitasolla vaikuttaa. Sovitut
asiat kirjataan, aikataulutetaan ja nimetaan vastuuhenkilot seka sovitaan, miten seuranta

tapahtuu.
2. Ryhmékohtainen kehityspalaveri

Esimies kdy yhdessa tiimin kanssa ldpi havaittuja kehittdmiskohteita ja sopii toteutettavat
parannukset. Tavoitteena on tydmotivaation ja tyon sujuvuuden parantaminen. On hyva luoda
sdannodllinen palaverikaytantd, mikd kuuluu osana tyontekoon ja asialista koostuu

arkipaivantyohon liittyvista asioista. Parasta olisi luoda yhteinen prosessi, joka voi olla esim.

1) suunnittelu ja valmistelu,
2) palaverien pitaminen,

3) seuranta ja palaute.
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3. Tyoyhteisoryhmalle kohdistettu HR-tuki henkildstéasioiden hoidossa

Henkilostdosaston ammattilaisilta, tyoterveyshuollolta tai ulkopuoliselta konsultilta saa tukea
erilaisissa ongelmatilanteissa. Tukea voi saada my6s omalta esimiehelta, tyotoverilta tai muilta
verkoston jasenilta. On myds hyva tarkistaa, millaista tukipalvelua yrityksen tydterveyssopimus
pitaa sisalldaan. Asiantuntija kykenee ohjaamaan ryhmaa ratkaisukeskeisesti ja kannustavasti.
Tukea voi olla mahdollista saada esim. kehityskeskustelujen tehostamiseen, ristiriitatilanteiden

ratkaisemiseen tai tyéergonomiaan liittyviin kysymyksiin.
4. Esimiespajatoiminta (Esimiesten vertaistuki)

Esimiehet (esimerkiksi tietyltad alueelta tai tietyistd toiminnoista) kokoontuvat yhteen jakamaan
hyvia kdytantdja ja keskustelemaan erilaisista ongelmanratkaisutavoista. Samalla saadaan
emotionaalista vertaistukea haasteelliseen esimiestyohon. Tapaaminen voi koostua joko
organisaation omista esimiehistda tai organisaation ulkopuolella olevasta verkostosta.
Verkostojen kautta on mahdollisuus kehittda omaa tietamystd, ja samalla pysyy ajan tasalla
siitd, mita muualla tapahtuu. Samalla saa my06s inspiraatiota katsoa asioita uusista

nakokulmista ja tehda ratkaisuja uudella tavalla.
5. Tybelamainnovaatiot (pienten parannusten tekeminen ja tydarjen kehittaminen)

Tyoelamainnovaatiot ovat optimaalista tydyhteisoryhméakohtaista parantamista, jolla lisataan
ryhman tehokkuutta ja tyossajaksamista tyontekijoiden osaamista ja luovuutta hyodyntden.
Tyoyhteisd innovoi ja toteuttaa yhteistydssd esimiehen kanssa tydn sujuvuutta ja
tyohyvinvointia parantavia sekd tyotd, organisaatiota ja johtamiskaytantoja koskevia
kehitystoimenpiteitd. Innovaatiot voivat koskea esimerkiksi tydn uudelleen organisointia,
roolien ja vastuiden selkeyttamista, prosessien muokkaamista, johtamisen ja esimiestydn uusia
kaytantoja, yhteistyon kehittamista organisaation siséllé jne. Sovittuja kehittdmistoimenpiteita
tulee seurata ja mitata saannollisesti. Kaytantoja uudistamalla henkildston kehittymis- ja

vaikuttamismahdollisuudet, tydhyvinvointi ja sisdinen yhteistyd ja luottamus paranevat.

6. Tydyhteiséryhman tavoitteiden sopiminen
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Kdydaan ldpi organisaation tavoitteet suhteessa oman tydyhteison toimintaan. Siind sovitaan
ryhman tavoitteet siten, ettd ne tukevat koko organisaation tavoitteita. Esimies sopii
tyontekijoiden kanssa tydyhteison tavoitteista mitattavia kokonaisuuksia ja tyontekijoille
kohdentuvia henkilokohtaisia osatavoitteita. Tavoitteiden toteutumista tulee kdyda riittavan
usein yhdessa lapi. Kun tavoitteet on avattu yhdessa ja sovittu mittarit, niin ne koetaan
tarkedmmiksi ja mahdollisiksi toteuttaa. Joidenkin tavoitteiden saavuttaminen vaatii
pitkdaikaista sitoutumista ja pitkdjanteisyyttd, kuten uuden osaamisen kasvattaminen.
TyOyhteison tavoitteita voidaan hyddyntaa kehityskeskusteluissa, joissa linjataan yksilotason
kehittamistoimenpiteitd. On hyvd muistaa kiittda/palkita henkilostéa tavoitteiden

saavuttamisesta ja ylittamisesta.
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LAATU JA OSAAMINEN

1. Laatuauditointi (laadunarviointi ja -seuranta)

Organisaatio pyrkii tayttamaan asiakkaiden tarpeet ja odotukset tehokkaalla ja kannattavalla
tavalla. Laatuauditoinnissa tarkastellaan sovittujen laatukaytantojen kaytannon toteutumista
tyorooleittain ja tyoyhteisoryhmittdin. Auditoinneilla selvitetdan, miten laadunhallinta tai
laadunvarmistus tayttavat tietyt kriteerit. Auditoinnin tarkoitus on ymmartaa nykyisen
toiminnan ongelmakohdat, tunnistaa vaadittavat kehityskohteet seka arvioida, mita
konkreettisia kehittamistoimenpiteita ne vaativat. Laatuongelmia voi esiintya esimerkiksi
tehottomina  kokouskaytanteina, tarpeettoman tyon tekemisend, budjetin  tai
projektiaikataulun ylittdmisena. Esimiehen tehtdavdanad on kannustaa tyontekijoitd toiminnan

jatkuvaan parantamiseen
2. Koulutussuunnitelman tekeminen ja viestinta

Suunnitelman tekeminen ja viestinta kasittdaa ryhman jasenten karkean koulutussuunnitelman,
joka vastaa ryhman tavoitteisiin lyhyelld ja pitkalld aikavalilla. Koulutussuunnitelma viestitdan
ryhmassa avoimesti ja keskustellaan sen toteuttamistavoista. Organisaatiossa on laadittava
yhteistoimintaneuvotteluissa vuosittain henkilosto- ja koulutussuunnitelma tydntekijoiden
ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Koulutussuunnitelman tulee sisaltaa
arvio koko henkilstdon ammatillisesta osaamisesta seka ammatillisen osaamisen vaatimuksissa
tapahtuvista muutoksista ja naiden syista. Lisaksi suunnitelman tulee sisaltda arvioon
perustuva suunnitelma henkildstoryhmittdin tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla

ryhmiteltyna.
3. Yksilokoulutus

Osaamista tulee kehittaa strategialahtoisesti, pitkdjanteisesti ja systemaattisesti. Osaamisen
kehittdmisen tulee olla suunnitelmallista ja sen tulee palvella ty6nantajan ja tyontekijan
tarpeita. Yksilokoulutus tarkoittaa tyohon liittyvaa koulutusta, joka tapahtuu tydpaikan
ulkopuolella tai organisaation sisalld tydajan puitteissa. Koulutus voi olla esim. erilaisia kursseja,
seminaareja, webinaareja jne. Tyontekijda tulee myos kannustaa omatoimiseen itsensa

kehittamiseen, kuten tydssa omatoimisesti oppimiseen tai vapaa-aikana itse opiskeluun.
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4. Tybénopastus

Tybnopastus on tyon daressa tapahtuvaa oppimista, joka sisaltaa uuden tydntekijan
tyokokonaisuuden ja kaikki tyohon liittyvat osat ja vaiheet, joista tyd koostuu seka mita tietoja
ja osaamista tyo edellyttdaa. Esimiehen tehtdavana on huolehtia uuden tyontekijan tyon
opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Opastukseen liittyvia tehtavia voi
myoOs delegoida tyGnopastajalle tai sopivaksi katsotulle ammattinsa osaavalle henkildlle.
Tyonopastus on valitdnta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen sekd asenteellisten valmiuksien
opettamista. Sen tulee olla suunnitelmallista ja tukea opastettavaa itsendiseen, omatoimiseen

ajatteluun ja oppimiseen.

Tyoturvallisuuslaki (2002/78 148§) velvoittaa myos tydnantajaa perehdyttamaan uusi tyontekija
riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tydmenetelmiin, tydssa kaytettaviin valineisiin ja
niiden oikeaan kdyttoon sekd turvallisiin tydtapoihin ennen uuden tydn tai tehtdvan
aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tydmenetelmien

kayttdoon ottamista.
5. Ryhmakoulutukset/tydpajat

Koko tiimille suunnattu koulutus, joka tehddan tydajan puitteissa. Siind lisdtadn ryhman
ammattitaitoa sekd parannetaan ryhman yhteishenkea. Koulutuksen tulee olla
suunnitelmallista ja sen tulee vastata organisaation tarpeisiin. Koulutukselle asetetaan 1ahto-
ja tavoitetasot. Koulutukset voivat olla organisaation itsensd toteuttamia ns. sisdisia
koulutuksia, joissa jaetaan yrityksen sisilla olevaa osaamista tai ulkopuolisen tarjoamia. Paras
oppimistulos syntyy vuorovaikutteisesta ja osallistavasta koulutuksesta, esim. workshop-
tyyppista oppimista. On tdrkeda saada tydntekijoilta palaute koulutuksen onnistumisesta ja
seurata koulutuksen vaikuttavuutta kuten sitd, miten tyontekijat pystyvdt soveltamaan

oppimaansa omassa tyossaan.
6. Esimiesvalmennus

Koulutus parantaa esimiehen ammattitaitoa toimia ryhman esimiehena. Se antaa neuvoja
omaan kehittymiseen esimiestehtdvissd ja erilaisia ndkdékulmia esimiehena toimimiseen.

Esimieskoulutuksissa saa esim. kaytanndn neuvoja esimiesrooliin liittyen seka esimiehelle
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kuuluvista tehtavista ja niihin valmistautumisesta. Esimieskoulutus auttaa selventamadan myds
omaa roolia esimiehena sekd opettaa ymmartamaan johtajaroolin merkitysta. Koulutuksien
kautta voi saada kdyttoon toimivia tydkaluja esimiestehtavaan. Koulutuksista saadaan neuvoja
vaikeiden tilanteiden kohtaamiseen, stressin sietdamiseen sekd oman tehokkuuden

parantamiseen. Lisaksi se voi selkeyttdaa esimiehen tavoitteita.

7. Tietotekninen tuki ja huoltotoimenpiteet (tarvittavien tydvalineiden ja ohjelmistojen

hallinta)

Tietohallinto antaa tarvittaessa tukea tietoteknisissd ongelmatilanteissa. Esimies varmistaa,
etta tyontekijoilla on riittava ohjelmien kayttajaosaaminen. Esimies huolehtii, ettd tyontekijat
tietavat, kenen puoleen voivat kaantya erilaisten tietoteknisten ongelmien esiintyessa. Esimies

voi kerata myos palautetta tietoteknisen tuen onnistumisesta.
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PALKITSEMINEN JA KANNUSTUS

1. Yhteisollinen tunnustus ja palkitseminen

Palkitseminen ja tunnustus parantavat ryhman halua saavuttaa asetettuja tavoitteita. Ryhmaa
voidaan palkita esim. silloin, kun tyostd on suoriuduttu erityisen hyvin tai se on toiminut

aloitteellisesti uusien ja tuottavien tyo- tai toimintatapojen kehittamisessa.

Aineellista palkitsemista voivat olla esim. tiimikoulutukset, rahalahjat, tapahtumat, illanvietot.
My0Os aineettomaan palkitsemiseen on syyta panostaa. Niiden on todettu olevan sitoutumista

ja tydmotivaatiota kasvattavia ja jopa rahallista palkitsemista vaikuttavampi.

Aineetonta palkitsemista voivat olla esim. tunnustuksen antaminen, joustavat tydajat ja tyon
tekemisen eri muodot. Myo6s osallistumismahdollisuudet ovat merkittavia asioita. Esimiehen
tulee varmistaa, ettd ryhma tietdd, mistd heitd palkitaan ja mistd he saavat tunnustusta.
Palkitsemisen tulee olla johdonmukaista, oikeudenmukaista, valitonta ja lapinakyvaa.
Palkitsemisjarjestelman vaikuttavuutta tavoitteisiin, ilmapiiriin ja yhteistydn toimivuuteen

tulee seurata, arvioida, kehittda edelleen.
2. Yksilén palkitseminen ja tunnustus

Yksildlle annettu tunnustus ja palkitseminen parantaa tyontekijan sitoutumista tavoitteisiin ja
organisaatioon. Esimies huomioi tyontekijan motivaattorit ja sitoutuminen eri
palkitsemistavoilla. Aineettomat palkitsemistavat: tydon sisaltd, mahdollisuus itsensa
kehittamiseen, vaikuttaminen ja osallistuminen paatoksentekoon, kiitos ja palaute, arvostus,
tybajan ja tyosuhteen jarjestelyt. Aineeton palkitseminen vahvistaa sisdistd motivaatiota, antaa
edellytykset mielekkdaseen tydskentelyyn, tyossa jaksamiseen, haluun olla organisaation

jasen. Rahallinen palkitseminen ei vaikuta samalla tavalla pitkalld aikavalilla.

11
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MUUT YLEISET HYVAT KAYTANNOT

1. Sisdinen viestintad ajankohtaisista asioista

Sisdinen viestinta ajankohtaisista asioista on jatkuvaa ja avointa informointia. Esimiehen
viestinta pitaa useimmiten sisallaan seka strategista ettd paivittaisia operatiivisia asioita,
tyontekijoiden ohjaukseen ja tukemiseen liittyvia asioita seka kehittamiseen ja toimintaan
liittyvia asioita. Ymmarryksen lisddminen organisaation toiminnasta auttaa ymmartamaan
omien ja tiimin tavoitteiden linkittymista organisaation tavoitteisiin. Ennakoivalla ja avoimella
viestinnalld voidaan myos valttda turhien huhujen syntymistd ja kanavoida energia
tehokkaaseen tyontekoon. Avoin ja luottamuksellinen vuorovaikutus kasvattaa tyontekijan
motivaatiota ja sitoutumista organisaatioon. Esimiehen on tdrkea arvioida ja kehittdad omia
viestinnan taitojaan. Tarkeda on varmistaa viestinnan kaksisuuntaisuus, avoimuus, selkeys,
johdonmukaisuus sekd se ymmarretdankd viesti oikein. Henkilostoon vaikuttavissa
muutostilanteissa viestinta on erityisasemassa. Pitda muistaa, etta sekin on viestintaa, kun
esimies ilmoittaa, ettd mitdan uutta viestittavaa ei ole. Keskeneraisia asioita ei kannata lahtea

liikaa puimaan.

2. Tyosuojelutoimintaan osallistuminen

Tyosuojelutoiminnalla pyritddan varmistamaan turvalliset tydolosuhteet. Siindg huomioidaan
tyon tekeminen, tydolosuhteet seka tyontekijdiden henkilokohtaiset ominaisuudet. Tydsuojelu
on lakisaateista yhteistyota ja koskee kaikkia tyopaikalla tyoskentelevia. Tyosuojelu on jatkuva
prosessi, jossa tydympariston tilaa tarkkaillaan, muutosten vaikutukset ennakoidaan ja
epakohdat korjataan. Esimiehen on huolehdittava siita, etta tyontekijat saavat tietaa riittavan
ajoissa tydtehtavidansd ja tyOpaikkaansa koskevat muutokset. Esimiehelld on myos
toiminnallinen ja taloudellinen vastuu ja paatosvalta tyosuojeluasioissa. Esimies arvioi
esitettyjen tyosuojelutoimien ensisijaisuuden, paattdd toteutuksesta ja tarvittavista
voimavaroista. Tyosuojeluhenkilostd tekee yhteistydtd esimiehen ja tydntekijoiden seka
tyoterveyshuollon kanssa.

Tyosuojelun yhteistoiminta tyopaikoilla perustuu lainsdadantdon ja tydmarkkinajarjestojen
sopimuksiin. Yhteistoimintavelvoite perustuu tyoturvallisuuslakiin. Yksittdisen tyontekijan

turvallisuuteen ja terveyteen vaikuttavat asiat kdsitelladn asianomaisen esimiehen ja
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tyontekijan kesken. Tydpaikkaa laajasti ja yleisesti koskevat yhteistoiminta-asiat kasitelldaan YT-
toimikunnassa ja tyosuojelutoimikunnassa. Tyosuojelutoimikunta on perustettava tyopaikalla,

jossa tyoskentelee saanndllisesti vahintaan 20 tyontekijaa.

3. Tyopaikkaselvitykseen ja riskien arviointiin osallistuminen

Tyoterveyshuoltolakiin - perustuva tyopaikkaselvitys on  tyoterveyshuollon  vastuulla.
Tyo6turvallisuuslakiin perustuva riskin arviointi puolestaan tyonantajan vastuulla. Molemmat
ovat tyon turvallisuutta ja terveytta vyllapitavaa ja edistdavaa toimintaa. Kyseessa ovat
rinnakkaiset ja toisiaan tukevat toimenpiteet, joissa kdydadn systemaattisesti ldpi tydhon
liittyvat riskit ja niiden tarkeysjarjestys, jolloin tyon turvallisuuden kehittamistoimenpiteita
voidaan kohdentaa tehokkaasti. Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan esimiehen tulee tarkkailla
jatkuvasti tyoymparist6a, tydyhteison tilaa ja tydtapojen turvallisuutta ja ryhtya tarvittaessa
toimenpiteisiin  tapaturmien, terveyshaittojen ja vaaratilanteiden selvittdmiseksi ja
torjumiseksi. Tyoolojen turvallisuuden varmistaminen ja vaarojen ja puutteiden aikainen
havaitseminen mahdollistuvat jatkuvan ja jarjestelmaéllisen tarkkailun avulla. Toimenpiteiden
tulee olla konkreettisia ja toteuttamiskelpoisia. Niiden vaikutusta arvioidaan ja tilannetta

seurataan jatkuvasti. Tyontekijdille annetaan palaute arvioinnintuloksista.
4. Tybyhteison epakohtien puheeksi ottaminen rakentavasti

Tyoyhteison epadkohtien puheeksiotto rakentavasti on osa jatkuvaa tyoturvallisuuden
tarkkailua ja kehittamista. Esimiehen tulisi jatkuvasti kuunnella alaisiaan ja puuttua havaittuihin
turvallisuutta ja terveyttd vaarantaviin epakohtiin. Esimies on avainasemassa tydhyvinvoinnin
kehittamisessd. Esimies vastaa tyontekijan henkisistd toimintaedellytyksista yhta lailla kuin
aineellisistakin. Tyontekijoitd tulee kannustaa toimimaan oma-aloitteisesti ja vastuullisesti.
Avuttomuuden tai riippuvuuden kulttuuria tulee varoa. Tyohyvinvointia tuetaan antamalla
palautetta, toimimalla vuorovaikutteisesti, hyvaksymalld ja arvostamalla erilaisuutta,
kuuntelemalla ja luomalla toivoa. Esimiehelld on mahdollisuus puuttua epdasialliseen
tyokayttaytymiseen seka tydyhteison hairiotilanteisiin tydjohto- ja valvontaoikeutensa nojalla.
Mitd varhaisemmassa vaiheessa tilanteeseen puututaan, sitd helpompaa puuttuminen on.
Pitkittyessa tilanteet monimutkaistuvat ja muuttuvat hankalammiksi seka selvittda etta

ratkaista.
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Yhteistyd edellyttaa luottamusta esimiehen ja tyontekijan kesken. Luottamuksen syntymiseksi
tarvitaan viestien aitoutta seka kykya kuunnella. Yhteiset pelisaannét ja niiden noudattamisen
seuranta seka erilaiset toimintamallit hairidtilanteisiin varmistavat omalta osaltaan yhteistyon
sujumista ja ongelmien ratkomista. Hyvdssa toimintaohjelmassa on maaritelty, miten asian voi
tuoda esille, kun tyon tekemista haittaavia ristiriitoja ei saa omin voimin ja keinoin ratkaistua.
Toimintaohjeissa on hyva myos kuvata periaatteet, joilla tilanteita tyopaikalla selvitetdan ja

ratkaistaan. Epakohtien puheeksiotto liittyy myos varhaisen valittamisen/tuen malliin.
5. Tyoterveyshuollon asiantuntemuksen hyédyntaminen

Tyoterveyshuolto tukee esimiestyOtd ja auttaa yritysta kehittdmaan henkilostojohtamisen
kaytanteitd. Tyoterveyshuollon asiantuntemusta hyodynnetadn tyoturvallisuuden ja tyo- ja
toimintakyvyn  suunnitelmallisessa  ja  ennaltaehkadisevassa  yllapitamisessa  seka
tapauskohtaisesti niiden vaarantuessa. TyoOterveyslaitos maarittelee tyoterveyshuollon

tehtaviksi tietojen, neuvonnan ja ohjauksen lisaksi mm.

1. tyon vaarojen ja kuormitustekijoiden terveydellisen merkityksen arviointi,

2. tyo- ja toimintakyvyn arviointi ja siina tukeminen,

3. ammattitautien ja tydperaisten sairauksien toteaminen, ennaltaehkaisy ja seuranta,
4. tydtapaturmien torjunta,

5. tydntekijan tydohon paluun tukeminen tai kuntoutukseen ohjaus.

Tyoterveyshuollon kanssa on mahdollista yhdessd pohtia hyvid kaytanteitd ja valineitd
tyosuojelu- ja tyohyvinvointitydon tukemiseksi. Esimerkkind ergonomisten tyotilojen ja
valineiden  suunnittelu.  Valtioneuvoston  asetus  (708/2013) maarittda  hyvat
tyoterveyshuoltokdytdannot. Sen pohjalta Tyoterveyslaitos on tehnyt tyokyvyn toimintamallin,

jossa esimiehen tehtdviksi maaritelldan:

1. Sdannollinen tiedottaminen toimintamallista,

2.Tyokyvyn ja sen muutosten havainnointi ja tunnistaminen, tydssa selviytymisen
seuraaminen,

3. Tyokykyasioista keskusteleminen tyontekijan kanssa,

4. Tydkykykeskustelun tai tydkyvyn tuen keskustelun dokumentointi,

5. Jatkotoimenpiteiden ohjelmointi (toimenpiteiden toteutumisen seuranta),
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6. Tarvittaessa tydntekijan ohjaaminen tyoterveyshuoltoon sovitun kdytannon mukaisesti,

7. Yhteyden pitaminen pidempaan tai toistuvasti sairauden vuoksi pois toista oleviin,

8. Neuvottelun koolle kutsuminen tai tydterveysneuvotteluun osallistumien,

9.Tyéhon paluun tukeminen: perehdytys, palaamisvaiheen seuraaminen, tyoyhteisdn

informointi, tydn muokkaus (vaihtoehtojen ja toteutuksen suunnittelu).

6. Virkistyspaivat / yhteiset tydhyvinvointitapahtumat

Virkistyspaivat ovat tyOajalla toteutettava vapaamuotoinen kokoontuminen, jossa
parannetaan yksildiden sitoutumista ryhmaan ja sen tavoitteisiin. Virkistyspdiva tarjoaa
mahdollisuuden tavata tydkavereita rentoutuneessa ja vapaassa ymparistossa tyon
ulkopuolella lisaten yhteenkuuluvuuden tunnetta. Ohjelma virkistyspaivalle on hyva laatia
yhdessa tyontekijoiden kanssa ja se voi olla esimerkiksi yhteisia kehittamisasioita ja
epavirallisempaa viihteellista ohjelmaa. Virkistyspaivat voivat olla osa tyopaikan TYKY-
toimintaa. TYKY-toiminta on tyonantajan, tyontekijoiden ja tyopaikan
yhteistyborganisaatioiden yhdessa edistavaa ja tukevaa toimintaa, jolla pyritdan

edesauttamaan jokaisen tyontekijan jaksamista ja hyvinvointia hdnen tyouransa eri vaiheissa.
7. Kehittamistoimenpiteet asiakaspalautteen mukaan

Kehittamistoimenpiteet asiakaspalautteen mukaan kéasittdd erilaisia asiakastyytyvaisyytta
parantavia toimenpiteitd, joita toteutetaan yhdessa tyontekijoiden kanssa. On tarkeda katsoa
mm. asiakaspalautteet ja mahdolliset reklamaatiot yhdessa ryhman kanssa. Mahdollisuuksien
mukaan seka tyontekija etta asiakas on hyva osallistaa paitsi itse kehittamistydhon niin myos
kehittdmistarpeiden ennakointiin. Tavoitteena on muuttaa tietoisesti ja johdonmukaisesti
tiimin toimintaa vastaamaan seka asiakkaiden tarpeita ettd yrityksen laatu- ja
tuottavuusodotuksia. Esimies arvioi, mitkd muutostarpeet vaativat nopeaa toimintaa ja mitka
taas pitkadjanteisempaa ja vahittaista kehitystyotd. Toimintatapojen kehittdmisessa korostuu
tyontekijéiden ohjaaminen ja johtaminen muutoksessa niin, ettd sovitut muutostoimenpiteet
vakiintuvat tiimin uusiksi toimintamalleiksi hallitusti ja jouhevasti. Esimies huolehtii siitd, etta
kaikki tyontekijat tulevat kuulluiksi ja ettd yhdessa tekeminen tapahtuu avoimessa ja
kannustavassa vuorovaikutuksessa. Esimies varmistaa, etta jokainen tyontekija ymmartaa seka

muutoksen tarpeellisuuden ettd muutoksesta saatavat hyodyt. Tavoitteiden tulee olla selkeita.
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8. Yhteishengen kohottaminen ja me-hengesta huolehtiminen

Yhteishengen kohottaminen on esimiehen aktivoimaa yhteisollisyytta parantavaa toimintaa
tilanteissa, joissa yhteistyd kaipaa kannustamista ja parantamista. Yhteishengen kohottamisen
avulla tavoitellaan tydn mielekkyyden kehittdmista ja tyon sujuvuuden esteiden poistamista.
Hyvassa ilmapiirissa tydhyvinvointi, oppiminen ja tuloksen tekeminen on helpompaa. Hyva
yhteishenki lisda turvallisuuden tunnetta, poistaa pelkoja ja rohkaisee tuomaan omia ajatuksia
ja tunteita sekda kokeilemaan uudenlaisia toimintatapoja erilaisissa haastavissa tilanteissa.
Yhteishengen luominen on kaikkien vastuulla. Esimiehen tulee nayttda esimerkkia ja innostaa
ryhmaansa jatkuvasti mm. myonteisen palautteen ja kannustuksen avulla arjessa. Lisaksi han
voi pohtia erilaisia yhteishengen kohottamisen tapoja, kuten yhteiset kahvihetket, tapahtumat,
palaverit ja ideariihet. Esimiehen tulee myos kannustaa tyontekijoita ehdottamaan ja olemaan
aloitteellisia erilaisten yhteishengen kohottamisen tapojen loytdmisessad. Hyvalla esimiehelld

on tilannetajua tunnistaa tyoyhteison tarpeet yhteishengen kohottamiseen.
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