JHL

Ammattina hyvinvointi

Ravitsemispalvelualan ammattilaisen oma opas







Ravitsemispalvelualan ammattilaisen

OoOma opas



2 JHL - Julkisten ja hyvinvointialojen liitto

Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL
C-sarja

ISBN 978-952-9668-99-1

ISSN 1796-2978

JHL monistamo 03/2014

Tyoryhma: Tuula Jauhiainen-Ridell, Raija Padkkonen, Riitta Rautiainen, Tuula Haavasoja,
Maila Tikkanen, Jorma Peussa, Reijo Rasdnen, Leena Tiihonen, Jukka Leino ja JHL:n kehit-
tdmispalveluyksikko

Taitto: Riitu Nuutinen

Kannen kuva: Sami Perttila



Ravitsemispalvelualan ammattilaisen oma opas 3
I —

Sisalto

Hyva ravitsemispalvelualan ammattilainen ... 5

JHL on osaavien ammattilaisten Hitto ....cooeeeeeensssscscseseseseseeeeseseens 5
Ammatilliset asiat edunvalvonnassa .6

JHL:n puheenjohtaja Jarkko Elorannan tervehdys......coocvoiinencncccanne 9

Ravitsemispalvelualan ammattilaiset toimivat monilla sektoreilla.... 11

Ravitsemispalvelualan sSAadOKSIa......ccoeeeeeeeressnsssssssssssesesssesesesesesssssanes 12
ToIMIva tYOYNTEISO .vvercrcrerererrre e 15
KehityskesKUSTEIUT ...t 25
Vinkkilista kehityskeskusteluihin valmistautumista varten....... e, 27
Ammatillinen osaaminen ja Koulutus ......cinreccssssnsnnsescscssseenn 28
Ammatillinen koulutus 28
Opintososiaaliset tuet 32
Palvelussuhteen ehdot...... s 34
Luottamusmies henkil6ston edustajana 34
Tyo- vai virkasuhde 34
Tydsopimus 37
Tybaika 39
Palkkaus 40
Vuosiloma 42
Kilpailuttaminegn ... 44
Oma ty0 vai ostopalvelut 44
Edullisuusvertailu 45
TYORYVINVOINTI oot 46
Tyonantaja vastaa turvallisuudesta 46
Riskien arvioinnilla tunnistetaan korjaamista vaativat asiat ... 50

Ergonomiaa parannetaan tyovélineiden ja turvallisten tydliikkeiden avulla...... 52



4 JHL - Julkisten ja hyvinvointialojen liitto
I EEEEEEE——

Sisdilmaongelmiin pitda tarttua ripeasti 52
Epaasialliseen kdyttaytymiseen uskallettava puuttua 52
Viékivaltatilanteiden hallintaan 16ydettava yhteisia keinoja 53
Tyoterveyshuolto auttaa tyostd aiheutuneissa tapauksissa 54
Tyokyvyn yllapitdmisessa oma aktiivisuus kannattaa 54
Tyon ja yksityiseldaman yhteensovittaminen ......coonnncscsssnenesenenens 56
Vuorotteluvapaa 56
Opintovapaa 56
Perhevapaat 57
Hoitovapaat ja poissaolo pakottavista perhesyista 57
Osa-aikaeldke 58
Tyoelamaa koskeva [ainSAAdANTO ....ceeevcceceesesereeeeesesesesesesessss e 59

Linkkivinkit ja WWW=lGhteet.... e 61



Ravitsemispalvelualan ammattilaisen oma opas 5

Hyva ravitsemispalvelualan ammattilainen

Tassa Sinulle ravitsemispalvelualan ammattilaisen oma opas, ole hyva! Oppaassa kasitel-
ladn ravitsemispalvelualan ammatteihin ja tydhon seka tyosuhteeseen ja tyohyvinvointiin
liittyvid asioita. Nama asiat soveltuvat kasiteltaviksi tydpaikkakokouksissa, perehdytykses-

sd, koulutuksessa tai vaikkapa opintokerhossa.

JHL on osaavien ammattilaisten liitto

Lyhenteen JHL takana on Julkisten ja hyvinvointialojen liitto. JHL on Suomen Ammatti-
liittojen Keskusjarjeston eli SAK:n jasenliitto.

JHL:ldiset ammattilaiset tyoskentelevat kuntien, seurakuntien, valtion ja yksityisten
hyvinvointialojen palveluksessa. Liitto yhdistad tyodssa olevat ja ammattiin opiskelevat, silla
myds opiskelijat voivat liittya JHL:n taysivaltaisiksi jaseniksi. Opiskelijoilla on oma yhdistys,
Julkisten ja hyvinvointialojen opiskelijat ry. Nuorten ja opiskelijoiden omat sivut [6ytyvat
osoitteesta www.jhl.fi/nuoret

JHL neuvottelee ty6- ja virkaehtosopimuksia sekd julkisella sektorilla ettd yksityisilla
hyvinvointialoilla. Sopimuksilla sovitaan muun muassa tyosuhdeturvasta, palkasta, tyo-

ajoista sekd vuosiloma- ja sairauslomaoikeuksista.

JHL pahkinankuoressa

® Liitossa on noin 240 000 jasenta

® 670 yhdistysta lahelld jasenia ja tyopaikkoja; jasenet kuuluvat liittoon yhdistys-
ten kautta

® |uottamusmiehet hoitamassa jasenten tydsuhdeasioita tyopaikoilla

e Tyobsuojeluvaltuutetut varmistamassa tydpaikan terveellisyyttd ja turvallisuutta

® Muita henkiloston edustajia tydnantajan ja tydntekijoiden vélisessa yhteistoi-
minnassa

e Keskustoimisto ja 14 aluetoimistoa/toimipistetta ympari Suomen

® JHL-opisto JHL-talossa Helsingissa

® |omapaikkoja eri puolilla Suomea
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Tiedotus
JHL:n Motiivi-lehti tulee kaikille liiton jasenille. Jokaisessa lehdessa kasitelladan ammatilli-
sia asioita. Motiivi julkaistaan my0s verkossa.

Liiton kotisivuilla www.jhl.fi on Jasenpalvelu 24h, jossa jasenet voivat muun muassa
ilmoittautua liiton koulutukseen ja paivittda jasentietojaan. Sieltd 16ytyvat myds eri am-
mattialojen omat jasensivut, joilla on ajankohtaisia uutisia ja alakohtaista tietoa.

Koulutus

JHL:n koulutus on tarkoitettu kaikille jasenille. Liitto kouluttaa sekd luottamustehtaviin
ettd ammattiin liittyvissd asioissa. Ammatillisia koulutustilaisuuksia on vuosittain useita
kymmenid JHL:n jarjestimana. Myos yhdistykset jarjestavat jasenilleen seka jarjestotyo-
hon ettd ammattiin liittyvaa koulutusta.

JHL:n ammatilliset seminaarit, kehittdmis- ja opintopdivat ovat ammatillista tdyden-
nyskoulutusta. Jasenena voit vaikuttaa koulutuksen sisaltoon mm. ammatillisen verkos-
ton kautta. Kysy tydnantajaltasi mahdollisuutta osallistua koulutukseemme. Ty6nantajan
kustannuksia ovat palkallisuus ja osallistumismaksu. Liitto huolehtii matkakustannuksista
sekd majoituksesta ja ruokailuista. Periaatteena on, ettd liiton jarjestama koulutus on ja-
senelle maksutonta. Ota asia esiin koulutussuunnitelmia tehtdessa. Liiton vuosittainen JHL
Kouluttaa -kurssikalenteri [6ytyy sivuiltamme www.jhl.fi/kurssit

Liitto tukee jasentensd omaehtoista opiskelua TyGvien Sivistysliiton (TSL) opintokes-
kuksen jarjestdmissd koulutuksessa ja mm. opintokerhoissa. Opintokerho on oivallinen
tapa opiskella tydpaikalla yhdessa tyon ja tyoyhteison kehittdmiseen liittyvid asioita.
Lisdtietoa: Tydvaen Sivistysliitto www.tsl.fi

Suomen ammattiliittojen keskusjarjestd SAK:n, jasenliittojen ja opintokeskusten yh-
teistyond yllapidetdan Tydelaman verkko-opistoa, jossa on useita JHL:n kursseja. Niille
ilmoittautuminen onnistuu normaalin kurssihaun kautta seka osoitteessa
www.tyoelamanverkko-opisto.fi

Yhteistydssa ammatillisten verkostojen kanssa tuotamme ammattialaoppaita ja muuta
opintomateriaalia.

Ammatilliset asiat edunvalvonnassa

JHL:n jasenet ovat julkisen sektorin ja yksityisten hyvinvointipalvelujen ammattilaisia ja

ammattilaiseksi opiskelevia laajasti eri aloilta. Moniammatillisuus on liittomme rikkaus ja
haaste. Monet tydeldman kysymykset ovat tyopaikoilla yhteisia ammatista riippumatta ja
palveluja tuotetaan moniammatillisissa tyéryhmissa. Joka alalla on myds omat erityisky-
symyksensa. Ammatillisen edunvalvonnan tarkoituksena on paneutua ndihin erityiskysy-
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myksiin ja edistdd ammattilaisten osallistumista tyopaikkansa yhteistoimintaan.

Tyd ja palvelutuotanto ovat monien seka kotikutoisten etta kansainvélisten haasteiden
edessd. Naitd ovat muun muassa palvelurakenteiden muutokset, tuloksellisuus- ja tuot-
tavuusvaatimukset, palvelujen kilpailuttaminen ja ulkoistaminen sekd verkostoituminen,
monikulttuurisuus ja nopea tietoyhteiskuntakehitys. Tama kaikki vaikuttaa siihen, ettd am-
mattitaitovaatimukset muuttuvat ja meilld on jatkuva tarve ammatillisen osaamisen péi-

vittdmiseen.

JHL: tavoitteena on, etta

* Ammattialojen erityiskysymykset tulevat huomioiduiksi tyo- ja virkaehtosopi-
musten sekd tyohon ja ammatteihin liittyvan lainsdadannon kehittdmisessa ja
muussa edunvalvonnassa

® Ammatillinen koulutus vastaa tyoelaman tarpeita ja jasenillamme on mahdolli-
suus ammatilliseen kehittymiseen ja koulutukseen osallistumiseen

® Ammattilaiset voivat kdyttaa tydssa laajasti osaamistaan osallistumalla tyonsa,
tyoyhteisonsa ja palvelujen kehittdmiseen yhdessd tydnantajan kanssa

® Sopimusten sisaltdja kehitetddn niin, ettd ammattityosta maksetaan oikeuden-
mukainen ja tehtdvien vaativuutta vastaava palkka.

JHL:n ammatillinen toiminta

Ammatillinen toiminta on tarkoitettu seka tydssa oleville ettd ammattiin opiskeleville ja-
senille. Sen tarkoituksena on vahvistaa ammatillista identiteettid, kannustaa jaseniamme
huolehtimaan ammatillisesta osaamisestaan, kayttdmaan ammattitaitoaan tydssa ja tu-
kea vastuunkantoon palvelussuhteeseen liittyvista oikeuksista ja velvollisuuksista.

Ammatilliset verkostot

JHL kokoaa eri alojen ammattilaisia yhteistoimintaan ammatillisissa verkostoissa. Liitossa
on sekd alueellisia ettd valtakunnallisia ammatillisia verkostoja, joita tukee sahkoinen
viestinta. Verkostoissa kohtaavat pitkdnlinjan vankka ammattilainen ja alan nuoret osaa-
jat.

Verkostoissa kasitelladn ammattialojen erityiskysymyksia, tehdaan esityksia ja ehdo-
tuksia koulutuksen ja muun ammatillisen edunvalvonnan siséltoihin seka vaihdetaan tie-
toa ja kokemuksia ammattialojen ajankohtaisista kysymyksista. Verkostot kanavoivat tie-
donkulkua jasenten ja liiton toimistojen kesken ja ovat hyvd oppimisen paikka. Verkostojen
jasenet osallistuvat asiantuntijoina myos liiton julkaisujen tuottamiseen.

Loydat ravitsemispalvelualan ammatillisen verkoston jasenten yhteystiedot ammatti-
alan jasensivuilta. Verkoston toiminta perustuu vuosittaiseen toimintasuunnitelmaan, jo-
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hon myds voit tutustua nettisivuillamme.

Jasenend voit koska tahansa olla yhteydessa verkoston jaseniin, antaa palautetta ja
tehdd ehdotuksia ammatilliseen edunvalvontaan. Alueellinen verkostoituminen on mah-
dollista aktiivisten ammattilaisten ja aluetoimiston yhteistyona.

www.jhl.fi

Tutustu liiton jasenetuihin ja toimintaan.

Ovatko tehtavanimikkeesi, sshkdpostiosoitteesi ja muut tiedot jasenrekisterissimme
oikein? Voit tarkistaa ja korjata tietosi Jasenpalvelu 24h:ssa. Loydat sivuilta tietoa liiton
jarjestimastd koulutuksesta ja voit ilmoittautua koulutukseen.

Kun yhteystietosi ovat oikein, myds ammattialan jasenviestinta tavoittaa sinut.

Kirjaudu jasensivuille liiton etusivulla: www.jhl.fi. Ohjeet 16ytyvat kirjautumiskentén
viereltd sivun yldlaidasta.
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JHL:n puheenjohtaja Jarkko Elorannan
tervehdys

Ruokaa ja sankaritekoja

Jokainen suomalainen on ollut tai on julkisen ruokapalvelun asiakas. Vaikka kunnat ja
valtio ovat ulkoistaneet ja yhtidittaneet ruokapalvelujaan, on julkisen sektorin oma
tuotanto edelleen padosassa paivakotien, koulujen ja vanhainkotien ruokahuollossa.
Julkisena palveluna tarjotaan miltei puoli miljardia ruoka-annosta vuodessa, siis melkein
sata annosta per jokainen suomalainen. Huima ja merkityksellinen maar3, joka vaikuttaa
suuresti myds siihen, miten me ruoan ja ruokailun koemme ja miten sitd arvostamme.
Totta kai ruuan pitaa olla turvallista ja ravintoarvot tayttavaa, mutta onhan se paljon
muutakin.

Ruoka on paitsi jokapdivdinen valttamattomyys, myos intohimon, kulttuurin ja ny-
kydan myos pelon lahde. Ruokaskandaaleja on viime vuosina tullut ja mennyt.
Ruokaturvallisuus ja ruoan alkupera kiinnostavat ihmisia yha enemman, perustellusti.
Ruoka ja sen tekeminen ovat nyt myds muotia . Television erilaiset kilpailu- ja lifestyle-
ohjelmat tuovat ruuan ja ruuanlaiton joka ilta suomalaisiin olohuoneisiin. Kun erilai-
sista ammateista tehddan nykyain tosi-TV:ta, niin vinkkina tuotantoyhtidille voisi antaa
sen, ettd suurtalouskeittidissa jos missa tehdaan sankaritekoja. Niissa kamppaillaan pien-
ten maararahojen, niukkojen henkiloresurssien, useiden dieettien ja ainaisen kiireen kes-
kelld, ja silti loihditaan joka paiva kunnon ruokaa sadoille tuhansille suille.

Koska julkiset ruokapalvelut ovat niin keskeisessa roolissa suomalaisen ruokakulttuurin
luomisessa, kannattaa niiden kehittamiseen panostaa ja arvostusta nostaa. Maksuton
kouluruokailu on kansainvalisestikin tunnettu ja tunnustettu sosiaalinen innovaatio,
mutta korkeammalle tassakin kohtaa voitaisiin kurkottaa. Suomalainen ruokakulttuu-

ri ei kehity vain silld, ettd meilld on muutamia huippukokkeja ja muutamia huippura-
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vintoloita, jotka hyodyntavat hienolla tavalla suomalaisen ruokaperinteen ja raaka-ai-
neet. Siihen tarvitaan levedammat hartiat. Julkisen ruokapalvelun ammattilaiset voivat
nama hartiat tarjota, jos heille annetaan kunnon vélineet, resurssit ja mahdollisuudet.
Ruokapalveluhenkildston osaamista pitaa jatkuvasti kehittad ja heidan ammattitaiton-
sa arvostusta nostaa. Heille on annettava mahdollisuus kdyttda omaa ammattitaitoaan
laajasti.

Liiton tehtdvana on nostaa ammattilaiset arvoonsa ja tuoda heidan tydnsa nakyviin.
Uskon, ettd tdma ammattialaopas osaltaan tekee sita vahvistamalla JHL:Idisten ruoka-
palvelun osaajien ammattitaitoa ja ammatillisuutta.

Jarkko Eloranta
puheenjohtaja
Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL ry
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Ravitsemispalvelualan ammattilaiset
toimivat useilla sektoreilla

Ravitsemispalvelualan ammattilaisia tyoskentelee kuntien, seurakuntien, valtion ja yksi-

tyisten palveluntuottajien palveluksessa. Seuraavassa on lyhyt katsaus kultakin sektorilta.

Kunta-ala

Kunta-alan ravitsemispalvelualan ammattilaiset tyoskentelevat kuntien tai kuntayhtymén
yllapitamissa suurkeittidissa. Ruokaa valmistetaan mm. kouluissa, paivakodeissa, sairaa-
loissa ja henkildstoravintoloissa.

Keskeisid ammattinimikkeitd ovat kokki, suurtalouskokki, dieettikokki, keittdja, ravitse-
mistyotekija, ruokapalvelutydntekijd, ruokapalveluvastaava, keittidapulainen, ravitsemis-
tydjohtaja, emanta, ruokapalveluesimies, ravitsemispaallikko ja keittiopaallikko.

Kunnan palveluksessa tyoskentelevien palvelussuhteen ehdot maaraytyvat kunnallisen
yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti.

Seurakunta
Seurakunnissa ravitsemispalvelualan ammattilaiset tyoskentelevat seurakuntien omissa
ruokaloissa, leirikeskusten ja seurakuntatalojen keittidissa. Yleisimpia ammattinimikkeita
ovat keittdja, keittidapulainen, emanta seka padgemanta.

Seurakunnan palveluksessa tydskentelevien palvelussuhteen ehdot maaraytyvat kir-
kon yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti.

Valtio
Valtiolla ravitsemispalvelualan ammattilaisten yleisimpia nimikkeitd ovat kokki, ravitse-
mistyontekija, ruokalatydntekija, ravitsemistyonjohtaja ja ravitsemispaallikkd. Henkilostoa
tyoskentelee mm. valtion oppilaitoksissa, sairaaloissa sekd monissa muissa valtion viras-
toissa ja laitoksissa.

Valtion palveluksessa tyoskentelevien palvelussuhteen ehdot maardytyvat valtion vir-
ka- ja tydehtosopimuksen seka virastokohtaisten virka- ja tydehtosopimuksien mukaisesti.

Yksityinen sektori

Yksityisen sektorin palveluksessa olevat ravitsemispalvelualan ammattilaiset tyoskente-
levdt mm. hoito- ja kuntoutuslaitoksissa, asumispalveluyksikdissa sekd oppilaitoksissa.
Yleisimpid ammattinimikkeitd ovat keittdja, kokki, apulaiskeittdja, keittiotyontekija, keit-
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tidapulainen ja ravitsemuspaallikko.

Yksityisellda sektorilla tyoskentelevien palvelussuhteen ehdot méaaraytyvat mm.
Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen tydehtosopimuksen, yksityisen sosiaalipalvelualan,
yksityisen terveyspalvelualan tai muun alakohtaisen tydehtosopimuksen mukaan.

Ravitsemispalvelualan saadoksia

Ravitsemispalvelualaa sdddelladn useilla eri saadoksilla.

Elintarvikehygienia
Maailman terveysjarjeston WHO:n, maaritelman mukaan elintarvikehygienialla tarkoite-
taan kaikkia niitd valittomia toimenpiteitd, joiden avulla voidaan varmistaa elintarvikkei-
den turvallisuus, terveydellisyys ja puhtaus alkutuotannosta kulutukseen, eli pellolta poy-
taan asti.

Elintarvikealan toimijoilla ja tyontekijoilla on lakisdateinen velvoite osata elintarvike-
hygieniset perusteet. Elintarvikehygienisestad osaamisesta sdddetadn yleisessa elintarvike-
hygienia-asetuksessa (852/2004/EU) seka elintarvikelaissa (23/2006).

Hygieniaosaaminen

Elintarvikehygieeniselld osaamisella tarkoitetaan elintarvikehygienian perusteiden hallin-
taa, tietojen ja taitojen jatkuvaa ylldpitoa ja paivittimista sekd ajankohtaisten alaa/toi-
mipaikkaa/toimintaa koskevien muutosten huomioimista osana yrityksen omavalvontaa.
Elintarvikehygieenisen osaamisen pddmaardna on varmistaa, ettd elintarvikealan toimija
tuottaa [ luovuttaa asiakkailleen turvallisia elintarvikkeita.

Sen lisdksi, ettd hyva elintarvikehygienia vahentaa elintarvikkeiden terveysriskeja, silla
voidaan myds pienentaa yrityksen havikkia. Elintarvikkeiden parissa tyoskentelevilta vaadi-
taan riittdvaa osaamista seitsemaltd osa-alueelta: mikrobiologia, ruokamyrkytykset, hygi-
eeniset tyotavat, henkilokohtainen hygienia, puhtaanapito, omavalvonta ja lainsaadanto.

Elintarvikealan toimijan velvollisuus on kustannuksellaan varmistaa, etta elintarvikkei-
ta kasittelevia tyontekijoita koulutetaan ja ohjataan heidan tydtehtaviensa edellyttamalla
tavalla. Lisiksi tydnantajan/elintarvikealan toimijan on varmistuttava siit3, etta sellaisilla
henkil6illa, jotka kasittelevat tyokseen elintarvikehuoneistossa pakkaamattomia, helposti
pilaantuvia elintarvikkeita on elintarvikehygieenista osaamista osoittava osaamistodistus
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("hygieniapassi”). Kdytdnnon hygieniaosaaminen on sitd, ettd todistuksella osoitettuja tai
muuten hankittuja tietoja ja taitoja vieddan jokapaivdiseen tyohon. Hygieniaosaamisen
periaatteen toteutumisen kannalta on térkedd, ettd seka yrityksen tyontekijat ettd johto
sitoutuvat teoreettisen osaamisen lisdksi myos kdytannossa noudattamaan hyvia hygienia-
kaytantoja.

Lahde: Elintarviketurvallisuusviraston internet-sivut

Osaamistesti
Osaamistesti koostuu 40:st3d oikein/vaarin vaittamasta. Vaittimat koskevat eri elintarvike-
hygienian osa-alueita.

Testiin osallistuja merkitsee rastin "oikein" tai "vadrin" ruutuun sen mukaan onko han
samaa vai eri mieltd vaittiman kanssa. VAittamia on sekd myonteisia ("joku vaikuttaa jo-
honkin" -tyyppisesti) ettd kielteisid ("joku ei vaikuta johonkin" -tyyppisesti).

Lipaistakseen testin pisteitd on saatava vahintadn 34/40. Oikeasta vastauksesta saa
yhden pisteen, virheellisistd vastauksista ei saa miinuspisteitd, joten vield kuudella virheel-
liselld vastauksella lapdisee testin. Tyhjaksi jatetty vastausruutu tai epaselvdsti tehty vas-
tausmerkinti (josta tarkastaja ei saa selvid kumpaa vaihtoehtoa vastaaja tarkoittaa) tulki-
taan virheelliseksi vastaukseksi.

Testivaittamat eivat ole tarkoituksellisesti kompakysymyksia eika niissa tarkoitukselli-
sesti pyritd ohjaamaan vaariin vastauksiin. Vaittdmat on kuitenkin rakennettu siten, etta
testi edellyttaa jokaisen vaittaman huolellista lukemista ja vastauksen miettimista elintar-
vikehygieeniseltd kannalta (eikd niinkadn filosofiselta kannalta).

Jokaiseen vaittimadan ei 16ydy oikeaa vastausta lainsdddannosta tai tietystd maara-
yksestd, vaan vastaus perustuu esim. hyviin hygieenisiin kdytantoihin. Ndin ollen osassa
vaittdmii ei ole absoluuttista totuutta olemassa, mutta toinen vastaus on selkeisti elintar-
vikehygieeniselta kannalta parempi vaihtoehto kuin toinen. Titd osaamista ja ymmarrysta
testissd haetaan, sitd tarvitaan myos kaytannon tydskentelyssa.

Lahde: Elintarviketurvallisuusviraston internet-sivut

Lisdtietoja asiasta I6ydat Elintarviketurvallisuusviraston internet-sivuilta www.evira.fi.

Oiva

Oiva on elintarvikevalvonnan tarkastustietojen julkistamisjdrjestelm3, jota
koordinoi Elintarviketurvallisuusvirasto Evira. Kuntien elintarvikevalvojat
tekevat tarkastuksia nykyisen valvontasuunnitelman mukaisesti. Raportteja
julkistetaan sitd mukaa, kun kuntien elintarvikevalvojat tekevat tarkastuksia.
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Oivassa arvioidaan hymynaamoin yrityksen elintarviketurvallisuutta, kuten elintarvikehy-
gieniaa ja tuoteturvallisuutta. Parhaimman hymyn saamiseen edellytetdan lain noudatta-
mista. Aina, kun Oiva hymyilee, elintarviketurvallisuus on kuluttajan kannalta yrityksessa
hyvaa.

Oiva yhtenaistad tarkastuskaytantdja, koska elintarvikevalvojat ympari Suomen teke-
vat tarkastuksia samojen Oiva-arviointiohjeiden perusteella. Tarkastuksista tulee kohden-
netumpia sekd nopeampia ja riskiperusteinen tarkastaminen korostuu. Tarkastukset teh-
dddn myos padsaantoisesti ennalta ilmoittamatta. Yrityksissa tarkastettavat asiat eivat
Oivan mukaisten tarkastusten mydtd muutu.

Valvontatietojen julkaisemisella pyritddn lisddmaan valvonnan lapindkyvyyttd seka
tuomaan elintarvikevalvonnan tarkastustulokset kuluttajan kdyttoon. Tavoitteena on myds
lisata elintarvikevalvonnan tunnettavuutta ja vaikuttavuutta. Oiva kannustaa yrityksia pi-
tdmaan huolta elintarvikehygieniasta ja tuotteiden turvallisuudesta. Yrityksille avautuu
myds mahdollisuus kertoa kuluttajalle omasta toiminnastaan.

Lahde: Oiva-hymy internet-sivut

Lisdtietoja asiasta I6ydat Oiva-hymyn internet-sivuilta www.oivahymy.fi
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Toimiva tyoyhteiso

Tyota tehdddn tydyhteisoissa. Tyoyhteiso voi olla yksikkd, osasto, ryhma tai tiimi.
Tydyhteisd on olemassa ty6ta varten. Se kuvaa ihmisten vilisid suhteita ja vuorovaikutus-
ta, tyotoveruutta seka sitd mika tydyhteison jasenille on yhteista ja tekee heista ryhman.

Tassa luvussa tarkastellaan edellytyksia, joiden varassa tyoyhteisd toimii. Ensin tarkas-
tellaan tyoyhteison keskeisid rakenteita ja sen jalkeen vuorovaikutusta. Lopuksi puhutaan
tyoyhteison kehittamisesta.

1 Rakenteet

Toimiva tyoyhteiso on kuin hyvin rakennettu talo. Talo on rakennettu kestavalle perustal-
le, kantavien rakenteiden varaan. Talo on tarkoituksenmukainen ja toimiva. Siind on kaik-
ki, mita talossa tarvitaan. Talo on oikean lampdinen ja hengittava. Hyvin rakennettu talo

on turvallinen ja siind olevat ihmiset voivat hyvin.

Tyoyhteiso organisaatiossa

Talo rakentuu perustuksiensa varaan, niin myds tydyhteiso. Tyoyhteison perusta on or-
ganisaatiossa ja tyon organisoinnissa. Sana "organisaatio” tulee kreikankielisestd sa-
nasta (organon), jolla tarkoitetaan toimivan kokonaisuuden aikaansaantia sen osia jir-
jestelemalla. Sanalla tarkoitetaan jarjestettya ja tarkoituksenmukaista kokonaisuutta.
Organisointi tarkoittaa jarjestamistd, kokonaisuudesta vastuussa olemista ja huolehtimista.

Organisaatio pysyy koossa rakenteidensa avulla

Jokaisessa talossa on kantavia ja ei-kantavia rakenteita. Samaa voi sanoa organisaatiosta.
Organisaation rakenne on kokonaisuus, joka kokoaa ja jasentaa toimintaa. Se kertoo mité
osia organisaatiossa on ja miten arjen toiden sujuminen on ajateltu tapahtuvan. Usein or-

ganisaation rakenne kuvataan kaaviokuvana.
Organisaation osia on monia, esimerkiksi

e kaytettdvissa olevat, aineelliset ja aineettomat tydnteossa tarvittavat tekijat:
aika, raha, tilat ja tyovalineet jne.

® tydnjako ja johtaminen, valta ja vastuu

® prosessit, kuten palvelu ja tuotanto

® tydsuhdeasiat, tydsuojelu ja tydhyvinvointi ja henkiloston kehittaminen.
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Rakenneratkaisuihin vaikuttavat monet ulkoiset tekijat, erityisesti ty6lainsaadanto ja tyo-
suhteisiin liittyvat normit sekd tyontekijoiden ja tydnantajien edunvalvonnallinen jarjes-
tdytyminen ja sopimukset.

Organisaatiossa tarvitaan rakenteita my6s ihmisten véliselle vuorovaikutukselle, esi-
merkiksi kokoukset, erilaiset tilaisuudet, kehityskeskustelut jne.

Kuva: Pertti Makela 2014

Minkd nakdinen teiddn organisaatio- tai tydyhteisdtalonne on?

2 Perustehtava
Perustehtdva kertoo miksi tydyhteisd on olemassa

Perustehtdva ilmaistaan usein hyvin yleiselld tasolla. Perustehtdva ohjaa kdytannon tyota
ja toiminnan suunnittelua. Esimies yhdessa tyoyhteison kanssa asettaa tavoitteita ja va-
litsee keinoja sekd seuraa ja arvioi toimintaa.

Perustehtdva asettaa kaikille tydyhteison jasenille saman kysymyksen: miksi olemme
olemassa tyoyhteisdna ja miksi minut on palkattu tekemain omaa tehtdvaani?

Jokainen tydyhteisdssd ymmartad timan omalla tavallaan. Siksi on tarkedd, ettd ta-
voitteista keskustellaan yhdessa. Joskus tarvitaan useampi keskustelu. Seuraavia kysymyk-

sid voi kayttaa keskustelun apuna.
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Tavoitteet Keinot

e  Mitka ovat tydyhteisomme ta- ®  Milld keinoin pyrimme kohti
voitteet? tavoitteita?

e Mitka tavoitteet vastaavat orga- e QOvatko keinot selkeitd vai epa-
nisaation perustehtdvan mukaisia selvia? Arvioi asteikolla 1-5,
tavoitteita? 1=selked, 5=epaselva

e Kuinka selkeita tai epaselvia ta- ® Milld tavoin saan ja annan pa-
voitteet ovat? Arvioi asteikolla lautetta etenemisesta tavoit-
1-5, 1= selked, 5= epaselva. teen suunnassa?

Tavoite kuvaa tulevaisuudessa olevaa tilaa, jota kohti pyritadn. Hyva tavoite

® kuvaa jonkin saavuttamista tai alkamista ja se liittyy asiakkaaseen

® sisdltda valitavoitteita

® on selked, arvokas ja tekijoilleen yhteinen ja hyddyllinen, omaksi koettava
® on mitattavissa ja arvioitavissa

® tavoitteen saavuttaminen tuo onnistumisen tunteen

® innostaa uusien tavoitteiden luomiseen.

Johtamisen ja esimiestyon tehtdvana on huolehtia, ettd saadaan aikaan
tuloksia

Johtamisty6ta ohjaavat ja rajaavat erilaiset ty6lainsaddannon ja ty6ehtosopimusten maa-
radmat tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet. Ne antavat esimiehelle oikeuden joh-

taa tyotd, antaa tyontekijoille tydnjohdollisia ohjeita ja maarayksia. Tydnjohto-oikeuden
avulla esimies paattad mitd, miten, missd, mihin aikaan ja ketka tyot tekevat.

Esimiehen antamien ohjeiden ja maardysten tulee olla asiallisia, johdonmukaisia, koh-
tuullisia ja kohdella tydntekijoita tasapuolisesti. Samalla esimiehen tulee ottaa huomioon
tyontekijoiden fyysiset ja ammatilliset edellytykset suoriutua tehtavasta. Kun tyontekija
allekirjoittaa tydsopimuksen, han sitoutuu tekemaan t6ita tydnantajalle, timén johdon ja
ohjauksen alaisena.

Johtaminen on tyota ja siihen tarvitaan ammattitaitoa, jonka voi oppia. Esimies edus-
taa tyOnantajaa, asettaa tyolle tavoitteita, ohjaa ja organisoi toimintaa. Esimies tekee paa-
toksia, jotka liittyvat ajankohtaisiin asioihin ja tulevaisuuteen. Esimiehen ty6 perustuu or-
ganisaation nakemykseen johtamistyon periaatteista. Hanelle on annettu tehtivaksi to-

teuttaa organisaation pitkdn ja lyhyen ajan tavoitteita ja toimintasuunnitelmia.
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Esimiehen vastuulla on toiminnan ja osaamisen kehittdminen. Esimerkiksi kehityskes-
kusteluiden avulla esimies huolehtii yhdessa tyontekijan kanssa tyotavoitteiden asettami-
sesta ja osaamisen kehittdmisesta sekd niiden kytkeytymisestd organisaation perustehta-
vaan ja tavoitteisiin.

Johtaminen on myds vuorovaikutussuhde

Vuorovaikutuksen ja ihmisten valisten suhteiden nakdkulmasta katsottuna johtaminen on
esimiehen ja tyontekijoiden valinen ammatillinen suhde. Tama suhde palvelee tyon teke-
mista.

Esimiehelld on jokaisen tydntekijan kanssa kahden vilinen suhde, jossa ilmenevat asi-
at ovat luottamuksellisia. Lisdksi esimiehelld on suhde koko tydyhteisoon. Talldin esimies
huolehtii yleisistd, tyoyhteison yhteisistd asioista, tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti.
Esimiehen vuorovaikutussuhteet ulottuvat laajemmaltikin, esimerkiksi yhteistoiminnan va-
lityksella luottamusmiehistoon ja tydsuojeluvaltuutettuihin tai organisaation ulkopuolisiin
yhteisty0- ja kumppanuussuhteisiin.

Vuorovaikutussuhteet syntyvdt nimensd mukaisesta molemminpuolisesta vai-
kuttamisesta ja toiminnasta. Kaikissa ihmisten valisissd suhteissa on olemassa valta.
Johtamissuhteessa tima luonnollisestikin korostuu. Esimiehen on suostuttava johtamaan
ja kayttamaan siihen liittyvaa valtaa. Tyontekijan on puolestaan suostuttava asettumaan
johdettavaksi. Lisaksi molempien on suostuttava olemaan tydyhteison jasen ja ymmarret-

tava oma roolinsa kokonaisuudessa.
3 Tyoyhteisotaidot

Tyontekija- tai tydyhteisotaidot (aikaisemmin myo6s alaistaidot) tarkoittavat yleisii tai-
toja, jotka liittyvat ihmisten vilisten suhteiden sujuvuuteen ja vastuulliseen toimintaan
tydyhteisossa. Taidot kuvaavat

® ammatillista osaamista ja tyon tekemistd parhaansa mukaan

® oman tyon kokonaisuudesta ja eri tydvaiheista huolehtimista

® asiallista tyokayttaytymista tydyhteisoa ja esimiestd kohtaan

® gasioiden puheeksi ottamista, epakohtien kehittdmistd, palautteen antamista ja
vastaanottamista

e tyoturvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista huolehtimista

® oman roolin ja aseman ymmartamistd osana kokonaisuutta ja yhteista tyota

® sitoutumista yhteistydhon ja yhteiseen padmaaraan

® kiinnostusta tyotavoitteita ja niiden saavuttamista kohtaan
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® tiedon ja taitojen jakamista, tydkavereiden auttamista ja tydyhteison ilmapiirin
vaalimista

® |uottamista ja arvostamista

® huolenpitoa omasta hyvinvoinnista ja motivaatiosta

Tydyhteisotaidot tdydentavat tyontekijan varsinaista ammattityota. Selkea tehtavakuvaus
ja siitd kayty keskustelu tyontekijan ja esimiehen kesken luo perustan vastuulliselle am-
matilliselle vuorovaikutukselle ja tydyhteisotaidoille.

Tyoyhteison pelisddannot luovat yhteistyokulttuuria

Tydyhteisdssa monia asioita pidetdan itsestdan selvina. Oletetaan, ettd kaikki ajattelevat
samalla tavalla. Yhteentormayksia ja vaarinkasityksia syntyy vaistamatta. Hyvin tehdyt
pelisadnnot auttavat luomaan hyvan yhteistyokulttuurin.

Pelisddntojen avulla

® |uodaan tydn tavoitteita ja tydyhteison hyvinvointia edistavaa, ammatillista ja
asiallista kayttaytymista

® Tehdadn yhteistyd sujuvaksi ja edistetadn oikeudenmukaista kohtelua tydpaikalla

® \/oidaan ottaa asioita puheeksi ja puuttua ongelmiin niiden varhaisessa vaiheessa

® |nnostetaan jokaista kantamaan vastuuta omasta ja tydyhteison hyvinvoinnista.

Pelisadnnot voi laatia esimerkiksi ndin:

1. Pohtikaa, mistd asioista pitéisi sopia ja miksi pelisdantoja tarvitaan.
Nimetkdin niin monta asiaa, kuin oikealta tuntuu.

3. Kaykaa keskustelua saantdjen tarkoituksesta ja valitkaa tarkeimmat sovittavat
asiat.

4. Muotoilkaa valitsemistanne asioista konkreettiset sidnnot.
Kootkaa sddannot yhteen, esimerkiksi huoneentauluksi.

6. Sopikaa milloin ja miten pelisddntdjen noudattamista seurataan ja arvioidaan
pelisddntojen toimivuutta.
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4 Vuorovaikutus

Taman osion alussa organisaatiota ja tydyhteisda verrattiin taloon. Organisaatio toimii
ihmistensa kautta, vuorovaikutussuhteissa. Vasta ihmiset saavat organisaation eldméén ja
hengittdmaan.

Vuorovaikutuskokemukset

Toimivassa tydyhteisossa ihmisten viliset suhteet ovat kunnossa ja toimivia.
Vuorovaikutuksen laatuun voi vaikuttaa. Vuorovaikutustaitoja voi opetella eika niitd kos-
kaan voi harjoitella liikaa.

Vuorovaikutuksessa me vaikutamme toisiimme ja synnytimme kokemuksia. Tallaisia
ovat esimerkiksi kokemukset kuulluksi tulemisesta, arvostuksesta ja itsendisyydestd, yh-
teenkuulumisesta ja luottamuksesta.

Kokemus luottamuksesta muodostuu monesta tekijasta: luottamuksesta tydnantajaan,
johtamiseen, tydyhteisoon ja itseen.

® Luottamus tybnantajaan ja johtamiseen syntyy kun ihminen kokee, etta
tydnantaja on oikeudenmukainen ja kohtelee tydntekijoita tasa-arvoisesti.
Kokemukset pysyvyydestd, ennustettavuudesta ja ammatillisesta esimiestyosta
vahvistavat kokemusta luottamuksesta.

® Luottamus tydyhteiséon ilmenee solidaarisuutena ja yhteishenkena.

® |tsed koskeva luottamus syntyy, kun luottaa omiin voimavaroihin ja keinoihin
hallita omaa eldamaansa.

Tunteet liikuttavat meitd ja suuntaavat kdyttaytymistimme

Tyon tekeminen ja tydyhteisd synnyttaa erilaisia tunteita. Tunteilla ei tarkoiteta "tun-
teilua”. Tunteet vaikuttavat meihin monin tavoin: ne ovat tarkea tiedon, motivaation ja
energian lahde. Erilaiset tunteet liikuttavat meitd, vaikuttavat tekemiseen ja suoritusky-
kyyn.

Tunteet ja niiden ilmaisu varittda tydyhteison ilmapiiria.

* Myodnteiset tunteet lisddvat tehokkuutta ja hyvinvointia. Vuorovaikutus on
avointa, ihmiset ovat kiinnostuneita toistensa ajattelusta ja tekemisestd. Omaa
tekemistd ei tarvitse puolustaa, eikd synny kokemusta uhkasta. Myonteiset ko-
kemukset lisddvat ihmisten halua ponnistella yhteisten tavoitteiden saavutta-

miseksi.
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® Kielteiset tunteet heikentavat tehokkuutta ja hyvinvointia. Vuorovaikutus ka-
peutuu. Itsen suojelu ja puolustautuminen korostuvat. Taméan voi huomata esi-
merkiksi kielteisend suhtautumisena toiseen, puolustavana puhumisena, perus-
teettomina vastavaitteina tai vastustamisena.

Arvostava vuorovaikutus

Vuorovaikutustilanteissa syntyy helposti vaarinymmarryksia. Hohmotamme maailmaa eri
tavoin, ennakkokasityksemme ovat erilaisia. Koemme ja tulkitsemme tilanteita eri tavoin.
Lahes huomaamatta tulkitsemme ja yleistdmme, emmeka tule kuunnelleeksi mita toisella
on sanottavanaan.

Toimivan tydyhteison vuorovaikutus on arvostavaa. Se perustuu muutamalle perusasi-
alle ja se lahtee itsestd: omasta tavasta tehda havaintoja ja tulkintoja. Tata voi harjoitella.
Palauta mieleen jokin tilanne tai tapahtuma tydyhteisossasi. Tutki tilannetta kysymysten
avulla. Jos haluat ota kaveriksi joku toinen ihminen, joka oli samassa tilanteessa. Vertailkaa
tapahtumien kulkua ja miten mielenne synnytti tulkintoja.

Mitéd havaitsen?
* Mita konkreettisesti on tapahtunut?

e Mitid havaitsen eli mitd nden, kuulen, aistin, tunnen?

Miten tulkitsen?
® Minkalaisia oletuksia, vanhoja uskomuksia, tulkintoja minulla on tapahtuneesta?
® Minkalaisia tunteita tulkintani minussa herattdd? Miten se vaikuttaa ajatte-
luuni?
e |Mit3 tietoa minulla on, mit3 ei ole?
* Voiko tapahtuneelle olla vaihtoehtoisia késityksia tai nakdkulmia?

Miti teen/en tee?
e Mika auttaa?

® Mika vie eteenpédin?

Havaintojen ja tulkintojen taitoa tarvitaan arvostavassa vuorovaikutuksessa. Arvostava

vuorovaikutus perustuu kunnioitukselle, kuuntelulle, keskittymiselle ja kéarsivéllisyydelle.
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Kunnioitus on avointa ja arvostavaa suhtautumista toiseen ihmiseen. Voin kysya itselténi:

e Minkalainen asenne minulla on toiseen ihmiseen?

® Miten pidan kunnioitusta ylla, kun toinen ihminen on drtynyt, pettynyt tai tyy-
tyméton?

* Miten otan oman tai toisen ihmisen erehdyksen puheeksi?

® Minkalaisia tulkintoja toisesta ihmisestd teen?

Kuuntelu on taito, jota usein pidetadn itsestadn selvana. Aina ei tunnista kuinka avoimel-
la mielelld toista ihmistd kuuntelee. Sitd voi kuulostella vaikkapa seuraamalla sita,

® Minkalaisia kysymyksia esitdn? Kysynkd mitd, mikd, milloin, miten, kuka?

e Kysynkd miksi -kysymyksid, annanko vain yhden vastausvaihtoehdon?

e Esitdanko tarkentavia kysymyksia?

® Tyrmdanko toisen ajatuksen vai olenko kiinnostunut hdnen ajatuksenjuoksus-
taan?

e (Osoitanko katseellani, ilmeillani, eleillani ettd olen mukana?

* Miten elaydyn toisen kertomaan, kokemuksiin?

Keskittyminen on tilan raivaamista mieleen, ja huomion pitdmista siind mita tekee. Se on
lasndoloa siind missa on. Tata voi harjoitella tarkkailemalla

® Miten vien huomioni omiin mielenliikkeisiin ja kehon tuntemuksiin?

® Mitd huomaan oman huomioni pitdmisestd yhdessa kohteessa?

® Mitd teen, kun huomaan ajatusten harhailevan ja keskittymisen herpaantuvan?
® Miten pidan huomioni toisen kuuntelemisessa?

® Annanko mieleni tehdd tulkintoja kun kuuntelen?

Karsivallisyys on yhteisten ideoiden hakemista monin eri tavoin. Karsivallisyys on myos
sen tunnistamista, ettd muutokset tapahtuvat usein hyvin pienten askelten kautta.
Itseltddn voi kysya: Pidanko keskustelukumppanini ajattelua tai toimintaa muuttumat-
tomana? Entd miten huomaan oivalluksia ja pienen pienid muutoksia itsessani ja toisessa?
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5 Kehittdminen

Jos toimiva tydyhteiso on kuin hyvin rakennettu talo ja ihmiset tekevat siitd elavan, niin
kehittdminen on talon kunnossapitoa. Suuri osa palvelualojen tuloksellisuudesta syntyy
henkiloston osaamisesta ja ponnisteluista. Tyossa tehdaan jatkuvasti pieniad parannuksia,
ratkotaan ongelmia, pohditaan, miten voisi toimia toisin.

Yksittédisten parannusten liséksi on aika ajoin tarvetta luoda uusia tydnteon ja toi-
minnan edellytyksid tai parantaa tydyhteison ja organisaation toimintaa. Pitkdjanteisessa
ja padmaaratietoisessa kehittdmistydssa tarvitaan tahtoa mutta ennen kaikkea resursse-
ja, joista tyOnantaja voi paattda. Pitkdkestoinen kehittamistyd voi kohdistua esimerkiksi
toiminnan ja prosessien kehittdmiseen, vuorovaikutuksen parantamiseen, tydhyvinvoinnin
luomiseen, yllapitamiseen tai kehittdmiseen. Kehittdmistyodlle on varattava aikaa ja riitta-
vat resurssit. Usein tarvitaan myos muuta tukea, esimerkiksi tydsuojeluvaltuutettuja, luot-
tamusmiehia, tydterveyshuoltoa tai ulkopuolista kehittdjaa.

Realistinen kehittdminen on yhteistoimintaan perustuvaa, monen toimijatahon ja
useiden ihmisten pitkdkestoista yhteistyota. Kehittdmistydssa voi lahted liikkeelle monesta
suunnasta, esimerkiksi kysymall liiton kehittdmispalvelua, www.jhl.fi/portal/fi/tyoelama/
tyoyhteison_kehittaminen.

Kaytannollisen kehittdmistydn tukena voi kdyttda oheista Kehittdmisen kehd -mene-
telmai. Kehittdmisen keh3 (tunnetaan my6s nimelld neljan T:n malli) on voimavarakes-
keinen kehittdmisen menetelma. Se perustuu mydnteiseen keskusteluun ja tulevaisuuden
"unelmointiin”. Kehittimisen kehd on hyva tyokalu, jota tydyhteisdssa voidaan kayttaa esi-
merkiksi kehittdmispaivilla. Kehittdmisen kehdn ydinajatuksena on, ettd jokaisella organi-
saatiolla on vahvuuksia, jotka voidaan ottaa lahtokohdaksi organisaation tai tyoyhteison

myodnteiselle muutokselle.
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Kehittimisen kehi

Tyoskentely etenee neljan vaiheen kautta.

1. Tilannekatsaus: tunnista vahvuudet
e selvitetddn mitka ovat tydyhteison (tai organisaation) vahvuudet ja hyvit puo-
let juuri talla hetkelld, mika toimii?
® kaivetaan huippuhetket esiin, jaetaan menestystarinoita, tunnistetaan missa ti-
lanteissa tyoyhteisd on parhaimmillaan

2. Toiveet: nimead toiveet
® unelmoidaan ja pohditaan, mika tulevaisuudessa voisi olla paremmin, miten
voisimme toimia
e kuvitellaan tydyhteison historian huippuhetkien pohjalta, mitd mahdollisuuksia
tydyhteisolla voisi olla tulevaisuudessa
e kyseenalaistetaan nykyiset toimintamallit ja keskustellaan tulevaisuuden unel-
mista niin, ettd yhteiset teemat ja suunnat voivat hahmottua

3. Tavoitteet: mitd haluamme?
® suunnitellaan ja maaritelladn, mitd tulevaisuudessa tulisi tehda ja tavoitella,
miten haluamme toimia
® unelmointivaiheen teemat tuodaan nykyhetkeen ja ndin saadaan tavoite, johon
suunnittelulla tulisi paasta
® |aaditaan yhdessd ehdotuksia toiminnan kehittamiseksi

4. Toiminta: miten toimitaan?
® konkretisoidaan vaiheet 2 ja 3 tulevaisuuden kdytdnnon toiminnaksi
e varmistetaan, ettd unelmasta voi tulla totta
® paatetadn mihin ehdotusten pohjalta ryhdytaan, mitd tehdaan

® sovitaan miten tyot ja vastuut jaetaan, miten sopimuksia seurataan

Kuva: Kehittdmisen keha.
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Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelu on organisaation ja tydntekijan perustehtavaan liittyva, ennalta sovittu
ja suunniteltu esimiehen ja alaisen valinen saannollisesti kdytava vuoropuhelu, jossa kay-
daan lapi organisaation asettamat tavoitteet tyoyksikon ja tydntekijan tydtehtavien na-
kokulmasta. Kyseessa on tyon, palvelun, osaamisen ja ty6hyvinvoinnin kehittdmisen vali-
ne, joka tukee seka esimiesta etta tyontekijaa hanen tyossaan.
Tietoa kehityskeskusteluja varten saadaan muun muassa asiakaspalautteista, laatujarjes-
telmista ja tuloksellisuusmittareista seka erilaisista henkildstohallinnon kokoamista tie-
doista.

Kehityskeskustelu on osa tyosuorituksen arviointia ja joissakin palkkausjarjestelmissa
silld on vaikutusta myos palkkaan. Tyontekijalle kehityskeskustelu on mahdollisuus vaikut-

taa omaan tyohon ja palvelujen kehittamiseen.

Kehityskeskustelussa
® sovitaan seuraavan kauden tavoitteista ja tehtdvistd sekd luodaan edellytyksia
ja valmiuksia tavoitteiden saavuttamiselle (tavoitekeskustelu)
e arvioidaan sovituilla mittareilla mennytta kautta seka laadullisesti ettd maaral-
lisesti (tuloskeskustelu)
e selvitetddn tyon ja tyontekijan ammatillisen osaamisen kehittdmistarpeita ja
sovitaan toimenpiteistd (kehityskeskustelu)

® kirjataan sovitut asiat

Kehityskeskustelussa annetaan palautetta molemmin puolin. Tyontekija voi edistaa esi-
miehensa johtamistyota kertomalla omista tarpeistaan ja odotuksistaan esimiehelle.
Keskustelussa sovituista asioista pidetdan kiinni ja tehtyjen sopimusten tulee nakya seka
esimiehen ettd tydntekijan toiminnassa.

Kehityskeskusteluja kdydaan joskus myds ryhmakohtaisesti tai ns. tiimikeskusteluna.
Talloin keskustelun seka suunnittelun ja arvioinnin kohteena on tyéryhmaén tai tiimin koko
vastuualue. Jokainen tiimin jdsen on tehtavastddn riippumatta asiantuntija arvioimaan ja

kehittdmain seka omaa ettd tiimin tyota.
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Hyva kehityskeskustelu
e kirkastaa tyontekijan perustehtdvaa seka tyon tavoitteita ja pAdmaaria
o selkeyttdd tarkeimpiad tehtdvia seka tydtilannetta ja tydhon liittyvia odotuksia
® |uo edellytyksia ja valmiuksia sovittujen tavoitteiden saavuttamiselle
e kertoo muutosten vaikutuksesta tyohon ja luo edellytyksid kehittamistyolle
® antaa molemminpuolista palautetta ja edistad johtamista ja esimiestyota
® johtaa konkreettisiin toimenpiteisiin sovitulla tavalla
e auttaa tydn tulosten arvioinnissa ja henkilokohtaisen kehittdmissuunnitelman
tekemisessa
® kannustaa onnistumaan ty0ssa
® rakentaa avoimuutta ja luottamusta esimiehen ja tyontekijan valilla
® selkeyttdd tyopaikan yhteistoimintaan ja vuorovaikutukseen liittyvia odotuksia

® varmistaa ty0ssa jaksamista ja tydhyvinvointia tyduran eri vaiheissa
Miten kehityskeskustelu kdaydaan?

Kehityskeskustelu on esimiehen ja alaisen vélinen kahdenkeskinen vuoropuhelu, jonka
luottamuksellisuus on sdilytettdva myds keskustelun jalkeen. Aidon vuoropuhelun edelly-
tyksend on rakentava asennoituminen sekd toisen osapuolen arvostus ja kunnioitus hdanen
asemastaan tai nakemyksistadn riippumatta. Kehityskeskustelussa ei aina valtyta tunteilta
tai erilaisilta arvoilta ja asenteilta. Onnistumiseen vaikuttaa, miten hyvin osapuolet pysty-
vat kdsittelemaan erilaisuutta ja miten valmiita he ovat liilkkumaan tarvittaessa yli omien
mukavuusrajojensa. Kehityskeskustelun tarkoituksena on kasitelld asioita tydn nakokul-
masta, eikd se ole oikea paikka ratkoa esimerkiksi tydyhteison tulehtuneita henkilsuhteita.
Molemmat osapuolet valmistautuvat huolellisesti ja pohtivat kasiteltavia asioita etu-
kdateen. Apuna voidaan kdyttad kehityskeskustelulomaketta, johon kirjataan kasiteltavat
asiat. Lomake ei kuitenkaan saa rajoittaa keskustelua. Luonteva tilanne edistaa parhaiten
kehityskeskustelun tavoitteita. Keskustelulle varataan riittavasti aikaa ja rauhallinen paik-
ka. Kdytdnnossa on todettu, ettd hyvaan kehityskeskusteluun tarvitaan aikaa vahintaan
kaksi tuntia. Paikaksi kannattaa varata jokin muu tila kuin jommankumman tyéhuone.

Kehityskeskustelu onnistuu, kun
® QOsapuolet ovat selvilla keskustelun tarkoituksesta ja tavoitteista.
e QOsapuolilla on riittdvasti tietoa organisaation ja yksikon toiminnan tavoitteista
ja resursseista.
® Esimies tuntee alaisensa tehtavat ja tyosuorituksen suhteessa tehtaviin seka
asetettuihin tavoitteisiin.
e Keskusteluun asennoidutaan rakentavasti, avoimesti, toista osapuolta arvosta-

vasti ja tavoitteellisesti.
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Vinkkilista kehityskeskusteluihin valmistautumista

varten

Perustehtdvisi ja ammattitaito

Tarkoitus, tavoite

Tyon sisdltd ja monipuolisuus

Tehtavat ja vastuut; mité tosiasiallisia vastuita tehtaviin kuuluu; mita
vastuut konkreettisesti tarkoittavat; mitd ja mihin ne vaikuttavat
Oman tyon liittyminen muiden tdihin, tydprosessit

Osaaminen ja ammatillisen lisd/tdydennyskoulutuksen tarve

Tydssa oppimisen mahdollisuudet

Oman tydn kehittdmismahdollisuudet

Tyossa tapahtuvat muutokset ja perehdyttdmisen tarve

Vaikutusmahdollisuutesi ty0ssa

Tydn sisiltd

Tydjarjestelyt

Omasta ajankdytostd paattdminen
Tyopdivan pituudesta paattaminen

Tyoyhteison sosiaalinen tuki

Millaisia tydyhteisdn toimintaan liittyvid odotuksia sinulla on
Yhteistyo, ilmapiiri, tydvalineet, tilat, yhteinen vastuunotto

Miten tydyhteisdssasi arvostetaan erilaisia tehtévia

Palautteen antaminen

Millaisia odotuksia sinulla on esimiestydlle, millaista tukea odotat esi-
mieheltasi

Osallistumismahdollisuutesi tydssa

Miten tieto kulkee - vai kulkeeko
Yhteiset kokoukset ja muut osallistumismahdollisuudet

Muistathan arvioida myds omaa tyotasi ja itsedsi tydyhteison jasenenal
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Ammatillinen osaaminen ja koulutus

Selviytyminen palvelutarpeiden ja tyon sisdltdjen muutoksissa edellyttaa jatkuvaa huo-
lenpitoa omasta osaamisesta. Tama on valttdmaton edellytys tydmarkkinoilla parjaamisel-
le, tydssa selviytymiselle ja jaksamiselle.

JHL toimii monien eri kanavien kautta yleissivistavan ja ammatillisen koulutuksen tu-
kena. JHL:n vaikuttaa koulutuspoliittisiin linjauksiin ja toimii kehittdmistydssa koulutusra-
kenteiden ja -sisdltdjen suunnittelussa sekd jasenten osallistumismahdollisuuksien ja tuki-
muotojen parantamisessa.

Vaikutuskanavia ovat lausunnot, tydryhmaét, toimikunnat ja kuulemistilaisuudet seka
merkittavaa on myos vuorovaikutus sidosryhmien ja paattéjien kanssa.

Yhteistyotd JHL:n tekee eduskunnan ja sen valiokuntien, Opetusministerion seka
Opetushallituksen kanssa. Oppilaitosyhteistyé on myds noussut merkittavaksi.

Luonnollisia yhteistydkumppaneita ovat myds SAK ja toiset ammattiliitot sekd muut
tydomarkkinajarjestot. Merkittava yhteistyokumppani on Tyovaen Sivistysliitto TSL, joka on

mukana jasenkoulutuksen jarjestdjana ja vapaan sivistystyon edunvalvojana.

Ammatillinen koulutus

JHL vaikuttaa Opetusministerion alaisten koulutustoimikuntien paatoksentekoon. Liiton
ammattilaiset ovat jaseninad Opetushallituksen asettamissa eri ammattien tutkintotoimi-
kunnissa. Tutkintotoimikunnat vastaavat aikuisten ammatillisten ndyttétutkintojen to-
teuttamisesta ja varmistavat, ettd tutkinnon suorittaneet tayttavat tutkinnon perusteissa
madritellyt ammatilliset osaamisvaatimukset. Tutkintojen perusteiden suunnittelutydhon
osallistuvat liiton edustajat kartoittavat jasenistoltd mielipiteitd, ettd tyoeldaméan ajankoh-
taiset osaamistarpeet huomioidaan tutkinnoissa.

Aikuisten ammatillisissa nayttotutkinnoissa, alan tyota tekevat tai tehneet voivat
osoittaa nayttotutkinnolla ammattitaitonsa ja saada osaamisestaan virallisen tunnustuk-
sen - tutkintotodistuksen. Nayttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta ja aikai-
semmasta koulutuksesta riippumaton, tutkintotoimikuntien ja Opetushallituksen valvoma
menettely.

Tutkinnon suorittajat osallistuvat usein myos tutkintoon valmistavaan koulutukseen.
Koulutuksen sisélto ja kesto maaritelladn silloin aikaisemman koulutuksen ja tyokoke-
muksen perusteella henkilokohtaisessa opiskeluohjelmassa. Opetusjarjestelyt pyritdan
sovittamaan tutkintoa suorittavan elamantilanteeseen. Nayttotutkinnon ja siihen valmis-
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tavan koulutuksen voi siis suorittaa myds tyon ohella. Nayttotutkintojarjestelma tukee
elinikdistd oppimista ja tarjoaa samalla merkittavan henkiloston kehittamisvélineen yri-
tyksille.

Erikoisammatti-
tutkinto

Ammattitutkinto

Perustutkinto

Ammatillinen perustutkinto
Ammatillisessa perustutkinnossa osoitetaan laaja-alaiset ammatilliset perusvalmiudet
alan eri tehtaviin sekd erikoistuneempi osaaminen ja tyelaman edellyttima ammattitai-
to vahintidan yhdella osa-alueella.

Antaa jatko-opintokelpoisuuden korkea-asteelle.

Ammattitutkinto

Ammattitutkinnossa osoitetaan tydeldman tarpeiden mukaisesti kohdennettua ammat-

tiosaamista, joka on perustutkintoa syvempaa tai kohdistuu rajatumpiin tydtehtaviin.
Antaa jatko-opintokelpoisuuden korkea-asteelle.

Erikoisammattitutkinto
Antaa valmiudet vaativampien tydtehtivien hallintaan. Erikoisammattitutkinnossa osoi-
tetaan tydelaman tarpeiden mukaisesti kohdennettua ammattiosaamista, joka on syval-
listd ammatin hallintaa tai monialaista osaamista

Antaa jatko-opintokelpoisuuden korkea-asteelle.
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Ravitsemisalan ammatilliset perustutkinnot:
® Hotelli-, ravintola- ja catering-alan perustutkinto
- tarjoilija
- vastaanottovirkailija
- kokki

Ammattitutkinnot:
e Ravintolakokin ammattitutkinto
e Suurtalouskokin ammattitutkinto
e Tarjoilijan ammattitutkinto (suomenkieliset)
® |eipurin ammattitutkinto

Erikoisammattitutkinnot:
e Baarimestarin erikoisammattitutkinto
e Dieettikokin erikoisammattitutkinto
® Hotelli-, ravintola- ja suurtalousesimiehen erikoisammattitutkinto
e Ruokamestarin erikoisammattitutkinto
® |eipurimestarin erikoisammattitutkinto

Kaikkien tutkintojen perusteita uudistetaan noin viiden vuoden vélein. Samalla tar-
kistetaan my0s tutkintojen nimid tyoeldmaa vastaaviksi. Ajankohtaista tietoa saa
Opetushallituksen kotisivuilta www.oph.fi, josta 10ytyy valikko ammatilliset nayttotutkin-
not.

Ammatti- ja erikoisammattitutkintoja voidaan hyddyntda tyon kehittamisessa raken-
tamalla ne tyopaikoilla henkilostokoulutukseksi, johon sisdllytetddan esimerkiksi tyon ja
tydyhteisdjen kehittdmishanke. Tydyhteisolle tarjoutuu nédin hyvd mahdollisuus rakentaa
sellaisia tiimeja tai tyoryhmia, joiden jasenilld on monenlaista erityisosaamista ja asian-
tuntijuutta.

Tyoelama vaatii aina kehittymistd. Ammatti- ja erikoisammattitutkinnot tarjoavat
vanhan tutkinnon suorittaneille mahdollisuuden taydentdd ammatilliset tiedot ja taidot
tdman paivan tydelaman tarpeita vastaavaksi. Ammatillisen perustutkinnon suorittaneilla
on myds mahdollisuus erikoistumiseen.

Suomalainen koulutusjarjestelmé on tunnustettu hyviksi ja joustavaksi myds maail-
manlaajuisesti. Jatko-opintokelpoisuudet on varmistettu mm. ammatillisten nayttétutkin-
tojen jalkeen.
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Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutus on tydssa tapahtuvaa tietopuolisella opetuksella tdydennettavaa
ammatillista koulutusta, joka perustuu maaraaikaiseen tydsopimukseen. Koulutus sovel-
tuu niin nuorille kuin aikuisillekin. Se raataloidaan opiskelijan ja tydpaikan tarpeiden mu-
kaan. Koulutus on tasaveroinen muiden koulutusmuotojen kanssa tihdaten perus-, am-
matti- tai erikoisammattitutkintoon.

Oppisopimuskoulutus on taloudellisesti tuettua koulutusta. Opiskelija saa tydehtoso-
pimuksen mukaisen palkan tydssa tapahtuvan opiskelun osalta ja taloudellista tukea tieto-
puolisen opiskelun ajalta. Keskimdarin 80% koulutuksesta on tydssdoppimista ja 20% teo-
riaopetusta. Tydnantajalle maksetaan kulukorvausta. Saat lisdtietoja tastad opiskelumah-
dollisuudesta alueesi oppisopimustoimistosta ja koulutusta jarjestavistd oppilaitoksista.

Ammattikorkeakoulu

Ammattikorkeakouluissa voi opiskella aikuisena ammattikorkeakoulututkintoon tai
ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon tahtdavassa koulutuksessa, suorittaa erikois-
tumisopintoja sekd osallistua muuhun taydennyskoulutukseen, erikoistumisopintoihin tai
avoimen ammattikorkeakoulun opintoihin.

Muu ammatillinen kehittyminen

Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL on Tyovaen Sivistysliitto TSL ry:n jasenena. TSL-
opintokeskus jarjestad erilaisia kansalais- ja osaamistaitoja lisdavia koulutuksia, joihin ja-
sentensa osallistumista liitto tukee. Koulutukset toteutetaan viikonloppukoulutuksen
jaftai verkko-opiskeluna. Esimerkiksi Kirjoittamisen taito -verkkokurssia voit kdyda omaan
tahtiisi. llImoittautuminen onnistuu TSL:n kotisivujen kautta www.tsl.fi.

Oman tydyhteisdn keskuudessa on mahdollista opiskella opintokerhona tyon ja tyo-
yhteison kehittdmista. Esimerkiksi tiimin toimintaa tai tydn ja tydympariston kehittamista
Hygieniaosaamisen perusteita - materiaalin pohjalta. Opintokerhotydn aloittamiseen saat
lisatietoa JHL:n koulutusosastolta tai www.tsl.fi kotisivujen kautta.

Suomen ammattiliittojen keskusjirjeston ja opintokeskusten yhteistyond on kaynnis-
tetty Tyoelaméan verkko-opisto, jonka koulutustarjonta lisddntyy koko ajan. Siihen ilmoit-

tautuminen onnistuu osoitteessa: www.tyoelamanverkko-opisto.fi

Pohdittavaksi:
e Padsetkd tyostd koulutukseen?
e Millaista ammatillista tdydennyskoulutusta tarvitset tyossasi?
e Hakeudutko itse aktiivisesti koulutukseen?
e Keskusteletko esimiehesi kanssa koulutustarpeistasi?
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Linkkivinkit:
® Suomen koulutusjarjestelmd, ammatillinen koulutus ja ndyttotutkinnot
Opetushallitus www.oph.fi
® Oppisopimuskoulutus www.oppisopimus.net

Opintososiaaliset tuet

Opiskelu ei useimmille ole mahdollista ilman opintososiaalisia etuuksia. Opintovapaasta
ja vuorotteluvapaasta puhutaan tdméan oppaan luvussa Tyon ja yksityiselaman yhteen-
sovittaminen. Seuraavassa lyhyesti etuuksista, jotka mahdollistavat aikuisena opiskelun.
Tarkemmat tiedot opiskeluajan sosiaalisista etuuksista kannattaa selvittda hyvissa ajoin
ennen opintojen aloittamista.

Aikuiskoulutustuki

Aikuiskoulutustukea voi saada omaehtoiseen ammatilliseen koulutukseen osallistuva ai-
kuisopiskelija, joka on tyd- tai virkasuhteessa tai toimii yrittdjana ja joka tayttaa muut
tuelle asetetut ehdot. Tuen maara vastaa ansiosidonnaisen tyottomyyspaivarahan maaraa
ilman korotusosia ja sitd maksetaan enintdan 19 kuukauden ajalta. Tukea mydnnetdan
seka tutkintoon johtavaan ettd ammatilliseen paatoimiseen lisa- ja tdydennyskoulutuk-
seen.

Aikuiskoulutustukea haetaan Koulutusrahastolta lomakkeella, jota saa tydvoimatoi-
mistojen palvelupisteistd tai rahaston kotisivuilta. Hakemuslomakkeella voi hakea ennak-
kopaatoksen koulutukseen hyvaksymisen jalkeen. Aikuiskoulutustuki on veronalaista tuloa.
Kun lahdet opiskelemaan muista hakea muutosta verokorttiisi!

Tutustu tarkemmin: www.koulutusrahasto.fi

Ammattitutkintostipendi
Ammattitutkintostipendi (390 euroa; veroton; 9/2013 tieto) on kertakorvauksena makset-
tava ammattikoulutusraha henkildlle, joka on suorittanut nayttétutkintona ammatillisen
perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon. Stipendin maksamisen
edellytyksena on, ettd henkild on tutkinnon suorittaessaan tayttanyt 30 vuotta ja
on ollut tyo- tai virkasuhteessa vahintdan 5 vuotta. Ammattitutkintostipendi on veroton
etuus. Tukea on haettava koulutusrahastosta viimeistddn vuoden kuluessa tutkinnon suo-
rittamisesta.

Jos 1.8.2013 jélkeen suoritettu ndyttdtutkinto on henkilén ensimmaéinen perusasteen
(peruskoulun, keskikoulun tai kansakoulun) jalkeinen tutkinto, stipendin suuruus on 450
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euroa. Perusasteen jdlkeisena tutkintona pidetdan myos lukion oppimaaran suorittamista
(lukion paattotodistus) ja ylioppilastutkintoa. Ulkomailla suoritettuja tutkintoja ei katsota
perusasteen jalkeisiksi tutkinnoiksi.

Tutustu tarkemmin: www.koulutusrahasto.fi

Opintotuki

Opintotukea voi saada opintoihin lukiossa, ammatillisessa oppilaitoksessa tai korkeakou-
lussa. Sen edellytyksend on paatoiminen opiskelu, taloudellisen tuen tarve ja opintojen
edistyminen. Opintotukeen kuuluvat opintoraha, asumislisa ja opintolainan valtiontakaus.

Tutustu tarkemmin: www.kela.fi

Lisatietoja:

JHL:n tyottdmyyskassa: vuorotteluvapaa, koulutustuki, koulutuspéivaraha
www.koulutusrahasto.fi (aikuiskoulutustuki mm. tuen kestoaika ja maara, ammattitutkin-
tostipendi)

www.kela.fi (opintotuki)

www.te-palvelut.fi (tietoa tyvoimakoulutuksesta ja sen taloudellisista eduista seké tyot-
tomille tarkoitetusta koulutuspsivirahasta)
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Palvelussuhteen ehdot

Palvelussuhteen perusasioiden tuntemus on osa tydeldméan kansalaistaitoja.
Ammatillisuus ja ammatillinen tydote rakentuvat sille perustalle, ettd tunnet omat oikeu-
tesi ja velvollisuutesi palvelussuhteessasi. Hyvin hoidetut palvelussuhdeasiat tukevat tyon
tuloksellisuutta ja tydhyvinvointia. Ndin voimme keskittyd perustehtidvadmme seka tyon
ja palvelun kehittamiseen.

Tyopaikallasi sinua tukevat luottamusmies ja tyosuojeluvaltuutettu, joilta saat tietoa
ja tukea palvelussuhteen ehtoihin ja tydhyvinvointiin liittyvista asioista. Jos nditad henkil6s-

ton edustajia ei ole tyopaikallasi, kannattaa keskustella heidan valinnastaan.

Luottamusmies henkiloston edustajana

Luottamusmies toimii henkiloston edustajana. Han on henkild, joka toimii tydpaikal-

la ammattiliittoon kuuluvien tyontekijoiden ja viranhaltijoiden edustajana palvelussuh-
teeseen liittyvissa asioissa. Hin neuvottelee tydnantajan kanssa, sopii palkoista ja muis-
ta tydehdoista seka valittaa tietoa tydnantajan ja tyontekijoiden valilla. Luottamusmies
huolehtii henkildston eduista silloin, kun tyopaikalla tapahtuu suuria muutoksia esimer-
kiksi palvelujen tai tyon uudelleen organisointia.

Luottamusmies tuntee tyo- ja virkaehtosopimuksen ja ty6lainsaddannon koukerot.
Hénella on paras ja ajankohtaisin tieto tydpaikkasi asioista. Voit kysyd hdneltd neuvoja tai
pyytaa apua ongelmatilanteissa.

Luottamusmiehen valinta perustuu tyd- ja virkaehtosopimuksiin. Ammattiliiton ja-
senet valitsevat hdnet keskuudestaan. Osallistumalla oman yhdistyksesi toimintaan, paaset
vaikuttamaan ja saat tietoa palvelussuhteeseesi liittyvista asioista.

Tyo- vai virkasuhde

Yksityiselld sektorilla palvelussuhteet ovat aina tydsuhteita. Tydsuhde on yksityisoikeu-
dellinen palvelussuhde, josta tydnantaja ja tydntekija sopivat keskendan tysopimuksella.
Tydsopimuksen tekemisesta sdddetdan tydsopimuslaissa.

Julkisella sektorilla (kunta, valtio, kirkko) palvelussuhteet voivat olla joko tydsuh-
teita tai virkasuhteita. Tyosopimuslaki koskee myds julkisen sektorin tydsopimuksia.
Virkasuhteista saadetaan erikseen laeilla, joita ovat mm. laki kunnallisesta viranhaltijasta,
valtion virkamieslaki seké kirkkolaki ja kirkkojérjestys (ja mallivirkasadnto). Virkasuhde on
julkisoikeudellinen palvelussuhde, joka perustuu nimitykseen tai viranhoitomaaraykseen.
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Viran tayttdminen edellyttaa yleensa julkista hakumenettelya.

Kuntalain perusteella virkasuhteessa hoidetaan tehtavia, joissa kdytetdan julkista val-
taa kuntalaisten asioihin. Muut tehtavat ovat kunta-alalla tyosopimussuhteisia. Valtiolla
padpalvelussuhde on virkasuhde, koska tehtavat ovat usein viranomaistyota.

Viranhaltija voidaan ottaa virkasuhteeseen toistaiseksi tai maaraajaksi. Maaraaikaiselle
virkasuhteelle on kuitenkin oltava perusteltu syy kuten maaraaikaiselle tydsopimuksellekin
(kts. tydsopimuksen tekeminen).

Kuntalain perusteella useissa kunnissa ja kuntayhtymissd toimintoja jarjestetdan uu-
delleen ja tdman seurauksena virkasuhteita muutetaan tydsuhteisiksi. Muutoksessa nou-
datettavat periaatteet on késiteltdva tydnantajan ja henkildston valisessa yhteistoiminta-
menettelyssa. Siirtyminen kuntalain perusteella virkasuhteesta tyosuhteeseen ei vaikuta
palvelussuhteen ehtoihin. Tyosopimuksessa on kuitenkin hyva olla maininta siité, etta siir-
tyminen tyosuhteeseen tapahtuu kuntalain 46 §:n tarkoittamalla tavalla entisin palvelus-
suhteen ehdoin.

Jos henkild siirtyy kuntien omistaman osakeyhtion tai muun yksityisen tyonantajan
palvelukseen, virkasuhde muuttuu aina tydsuhteeksi. Naitd muutoksia tapahtuu muun
muassa kunta- ja palvelurakenneuudistuksen yhteydessa.

Tydsuhteeseen siirtyminen ei vaikuta tehtavanimikkeeseen tai tyotehtaviin. Myos si-
joituspaikka sdilyy ennallaan. Huolehdi myds siitd, ettd tehtavakohtainen palkka merkitdan
tydsopimukseesi selvasti eriteltynd ja ettd kokemuslisdt, maaravuosilisd ja muut mahdolli-
set lisat sailyvat.

Jos jokin uuden tyosopimuksen mukainen palvelussuhteen ehto ei ole hyvaksyttavissg,
tydsopimusta ei ole pakko allekirjoittaa. Kunta tai kuntayhtyma voi kuitenkin yksipuolisella
paatokselld muuttaa viranhaltijan tydsuhteiseksi. Tahdn paatokseen on mahdollista hakea
muutosta.

Tarkista tydsopimus aina ennen kuin allekirjoitat sen. Mikali jokin asia ei ole hyvaksyt-
tavissa tai olet siita epdvarma, kysy asiaa luottamusmieheltasi.

Palvelussuhteen ehtojen maaraytyminen
Palvelussuhde on siis joko tyo- tai virkasuhde. Ndiden kahden palvelussuhteen ehdot
madraytyvat eri tavoin. Seuraavassa on lyhyet esittely niista eroista.

Tydsuhteen ehtojen maardytyminen

Tyosuhteen ehdot maadraytyvat kolmen eri lahteen perusteella:
1. ty6lainsaadanto,
2. tyoehtosopimukset ja
3. tydsopimus.
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Palvelussuhteen ehtoja madritelldan laajasti tyolainsdddannossa. Naitd lakeja ovat
mm. tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki, eldkelait. Lisaksi on noudatettava myds
tyoturvallisuuslakia sekd monia muita ty6turvallisuutta ja -terveyttd koskevia saadoksia.
Lisaksi on olemassa erikseen muun muassa nuoria tyontekijoita koskevaa lainsaadantoa.
Kaikissa tyolaeissa ja sopimuksissa sdddetadn seka tyonantajan ettd tyontekijan oikeuksista
ja velvollisuuksista. Tydnantajan on pidettava keskeinen ty6lainsaadanto seka tyo- ja vir-
kaehtosopimukset sopivassa paikassa tyontekijoiden nahtavilla.

Tydehtosopimukset solmitaan valtakunnallisten tyonantajia ja tyontekijoita edustavi-
en tydmarkkinajarjestojen kesken seka lisaksi paikallistasolla. Paikallisten sopimusten osa-
puolia ovat yleensd tyonantaja ja tyontekijoitd edustavat ammattijarjestdjen yhdistykset.
Tyosopimuksen tekemisestd sdddetadn tydsopimuslailla ja sen osapuolia ovat tydnantaja
ja Sind - tyontekijana. Tyosopimuksella ei voida sopia lakia ja tydehtosopimusta huonom-
mista ehdoista. Suurin osa palvelussuhteen ehdoista l6ytyy yleensa tydehtosopimuksesta.

Virkasuhteen ehtojen maédraytyminen
Kuntien, valtion ja seurakuntien viroista sdddetaan erillisilla laeilla. Virkasuhteesta ei teh-
da tyosopimuksen kaltaista sopimusta, silld virkaan nimittdminen perustuu tyénantajan
maardykseen tai nimitykseen.

Virkasuhteen ehdot maaraytyvat virkaehtosopimuksen seka tarkentavien virkaehtoso-
pimuksien perusteella. Virkaehtosopimukset solmitaan paasopijajarjestdjen valilla.

Oletko selvilla omista palvelussuhteen ehdoistasi?
Minka ty6- jaftai virkaehtosopimuksen mukaan sinun palvelussuhteesi ehtosi maérayty-
vat? Jos olet epatietoinen, tarkista tyopaikan luottamusmiehelta tai liitosta.

Jos sinulla on palvelusuhteeseesi liittyvd ongelma tai tarvitset tietoa, toimi ndin:

e (Ota yhteyttd l[dhimp&an esimieheesi ja selvitd asiaa hdnen kanssaan.
Epatietoisuus poistuu kysymalla ja ongelmat on pyrittava ratkaisemaan valitto-
masti.

® Jos asia ei selvid esimiehen kanssa tai teilld on palvelussuhteeseesi liittyvasta
asiasta erimielisyyttd, ota yhteyttd luottamusmieheen. Han on tyosuhde-etujesi
valvoja tyopaikallasi.

Useimmiten oikeat vastaukset 16ytyvat laheltd Sinua eli tyopaikaltasi ja ongelmat ratkea-
vat parhaiten sielld, missé ne ovat syntyneetkin.
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Tyosopimus

Tydsopimuksen perusasiat on jokaisen hyva tuntea, mutta erityisen tarkeaa tdma tieto on
tydeldmaan astuville nuorille. Sopimus on tehtdva huolella. Itselle epaselvat asiat on syy-
ta selvittda etukateen. Ennen tyosopimuksen allekirjoittamista on vield hyva varmistua,
ettd osapuolilla varmasti on yhteinen kasitys sovituista asioista. Nain valtytdan erimieli-
syyksiltd, joiden selvittely jalkikateen on usein hankalaa ja tyolasta.

Tydsopimuksen osapuolia ovat:
® tyontekija

® tydnantaja

Tyontekija sitoutuu henkilokohtaisesti tekemaan tydta tydnantajan johdon ja valvonnan
alaisena. Tydnantaja sitoutuu maksamaan tyosta palkkaa. Nama ovat osapuolten paavel-
voitteet tydsuhteessa. Naiden lisdksi tydsopimuksessa on myds monia muita velvoitteita.
Varmista tydnantajalta ennen tydsopimuksen tekemistd, minka tydehtosopimuksen mu-
kaan tydehtosi maaraytyvat.

Ennen kuin allekirjoitat tydsopimuksen, varmista, etta siitd ilmenevat ainakin seuraavat asiat:
® toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen tyosopimus
® tydnteon alkamisajankohta
e miiriaikaisen tyGsopimuksen peruste (perusteltu syy)
® mairdaikaisen tydsopimuksen kesto
e noudatetaanko tyosuhteen alussa koeaikaa
® tydn tekopaikka tai selvitys siitd, miten tyontekija tyoskentelee eri kohteissa
® sovellettava tyoehtosopimus
® tyodstd maksettava palkka eriteltynd tehtdvakohtainen palkka ja henkilokohtaiset
ja muut lisdt
® palkanmaksukausi ja -pdiva
e siannollinen tydaika (tuntia/vrk, tuntia/viikko, tuntia/jakso)
o tarkista myds, minka elakejarjestelman piiriin kuulut

Uutta tyota aloitettaessa siihen liittyy myds monia sellaisia odotuksia ja toiveita, joita ei
kirjata tydsopimukseen. Tallaisia asioita voi olla sekd tydnantajalla ettd tyontekijalla ja
niistakin on hyva puhua jo ty6sopimusta tehtaessa. Ndita asioita ovat esimerkiksi pereh-
dyttdminen, koulutusmahdollisuudet, uralla eteneminen seka erilaiset tydpaikan kaytan-
not ja pelisaannot.
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Kirjallinen tydsopimus
Tydsopimus on hyva tehda aina kirjallisena. Tydsopimukselle ei ole olemassa ehdotonta
mairdmuotoa. Se voidaan tehda kirjallisesti, suullisesti tai sihkoisesti. Sdhkdinen tyo-
sopimus tarkoittaa sopimusta, joka on tehty joko sahkdpostia tai telekopiota kayttaen.
Suullisessa sopimuksessa on omat riskinsg, siitd miten niyttaa toteen sovitut asiat.
Tydnantajan on annettava kirjallinen selvitys tyonteon keskeisistd ehdoista. Jos yli
kuukauden jatkuva tydsopimus on tehty suullisesti tai tyon tekemisen keskeiset ehdot ei-
vat ilmene ty6sopimuksesta, tydnantajan on annettava niista kirjallinen selvitys ensimmai-
sen palkanmaksukauden paattymiseen mennessa. Kirjallisessa tydsopimuksessa tyonantaja
voi viitata tyoehtojen osalta tydehtosopimukseen esim. KVTES. Sen on oltava tyopaikalla
tyontekijoiden nahtavilla.

Vakituinen ja maardaikainen tyo

TyGsopimus on voimassa toistaiseksi (vakinainen tydsuhde), ellei sitd tehd4 perustellus-

ta syystd madraaikaiseksi. Syy maaraaikaiselle tydsopimukselle voi olla jokin tydnantajan
toiminnasta tai tehtivista johtuva perusteltu syy. Sellainen voi olla esimerkiksi sijaisuus,
harjoittelu, kertaluonteinen yksildity tyo tai projekti ja erityisen ammattitaidon tarve jo-
takin tehtavaa varten. Tydsopimus voidaan tehda maaraajaksi tydntekijan omasta tahdos-
ta.

Jos maardaikainen tyontekija otetaan toisen sijaiseksi, hanta ei tarvitse ottaa samoihin
tehtéviin, vaan tydnantaja voi jarjestelld tehtavia haluamallaan tavalla. Sijaisuuden syyn ja
keston on talldinkin oltava yksil6itavissa niin, ettd perusteena on toisen henkilon poissaolo.

Jos tydsopimus on tehty maaraaikaiseksi ilman perusteltua syyta tai on tehty toistuvia
madrdaikaisia tyosopimuksia ilman perusteltua syytd, on téllaisia tydsopimuksia pidettava
toistaiseksi voimassa olevina.

Toistaiseksi voimassa oleva (vakinainen) tyésopimus on voimassa jatkuvana ja se paat-
tyy jommankumman osapuolen irtisanomiseen.

Tyosuhteen koeaika
Tybnantaja ja tyontekijd voivat sopia tydsopimusta tehdessaéan koeajasta. Koeaika ei astu
voimaan automaattisesti, vaan siitd on nimenomaisesti sovittava tydsopimusta tehtédessa.
Koeajan pituus voi padsaantoisesti olla enintddn nelja kuukautta. Kahdeksaa kuukaut-
ta lyhyemmissd maardaikaisissa tyosuhteissa koeaika voi olla enintdan puolet tydsopimuk-
sen kestoajasta.
Seka tydnantaja ettd tyontekija voivat purkaa tydsopimuksen koeaikana ilman irtisa-
nomisaikaa ja -perustetta. Tydsuhteen purkamiselle on oltava kuitenkin asiallinen peruste.
Koeajan tarkoituksena on, ettd osapuolet voivat sen aikana varmistua siitd, ettd tydsopi-
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mus vastaa sille asetettuja vaatimuksia.

Koeaika sijoittuu yleensa tyosuhteen alkuun. Jos sama ty6nantaja ja tyontekija sopi-
vat useita perakkaisid tyosopimuksia samoista tehtavistd, koeaika sijoittuu ensimmaisen
tydsopimuksen alkuun. Jos tyotehtdvat muuttuvat olennaisesti, saattaa koeaika tulla ky-
symykseen myos tyosuhteen kestdessa. Jos sinulle tulee téllainen tilanne, selvitd koeajan
perusteita tarkemmin luottamusmiehen kanssa.

Tyosopimuksen irtisanominen

Irtisanomisajat maardytyvat alalla noudatettavan tydehtosopimuksen perusteella. Ellei
alalla ole sitovaa ty6ehtosopimusta, irtisanomisajat maardytyvat tydsopimuslain perus-
teella. Irtisanomisajan pituus on sidottu palvelussuhteen kestoon.

Maaraaikainen tyosopimus paattyy sovitun ajan paattyessa tai sovitun tyon valmis-
tuttua. Maardaikainen tydsopimus sitoo osapuolia tydsopimuksella sovitun ajan, elleivat
tydnantaja ja tyontekija ole erikseen sopineet irtisanomisehdosta.

Maaraaikaisen tydsopimuksen voimassaolo voidaan sitoa kalenterin mukaiseen aikaan
tai tietyn tyon suorittamiseen. Maaraaika on esimerkiksi sijaisuuksissa sen henkilon poissa-
oloaika, jonka sijaisuutta hoidetaan. Maaraaikainen ty6sopimus paattyy taten varsinaisen
tyontekijan palattuaan tydhon.

Joskus tydsuhde voi jatkua niin sanotun sopimussuhteen hiljaisen pidennyksen joh-
dosta. Tama tarkoittaa tilannetta, jossa tydnantaja sallii tydntekijan jatkaa ty6ta sopimus-
kauden paattymisen jalkeen. Tydsuhde muuttuu télldin toistaiseksi voimassa olevaksi ja

paattyy vasta jommankumman osapuolen irtisanomiseen.

Tyoaika

Tyontekijan tyoaikaa saatelee tydaikalaki ja alan tydehtosopimukset.
Yleistybaika maaritellddan vuorokautisena ja viikoittaisena tydaikana. Jaksotyoaika on kdy-
tossa ymparivuorokauden toimivissa laitoksissa kuten esimerkiksi paivakodeissa, sairaa-
loissa, terveyskeskuksissa ja hoitolaitoksissa.

Valtakunnallisissa tyo- ja virkaehtosopimuksissa olevien tydaikamaaraysten lisaksi tyo-
ajoista voi olla paikallisia sopimuksia. Tarkista tydaikamaardykset luottamusmieheltasi.

Tyovuoroluettelo

Tyovuoroluettelosta kdy ilmi sdanndllisen tydajan alkamis- ja padttymisajankohta seka
paivittaiset lepoajat. Se laaditaan kirjallisesti ja annetaan tyontekijan tietoon viimeistaan
viikkoa ennen tarkoitetun tyovuorojakson alkamista. Tamén jalkeen listaa voidaan muut-
taa ainoastaan tyontekijan suostumuksella tai perustellusta syysta. Perusteltu syy voi olla
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esimerkiksi toisen tydntekijan dkillinen sairastuminen, siksi kunnes sijaisjarjestely on hoidettu.
Jaksotyossa tydvuorot vaihtelevat ja tydvuorolista laaditaan paasaantoisesti samaksi
ajanjaksoksi kuin tasoittumisjarjestelma. Jaksotydaika voidaan jarjestda tasoittuvaksi yh-
den, kahden tai kolmen tydaikajakson aikana.
Tyontekijan puolestaan on ilmoitettava viivytyksetta tydnantajalle, jos hanelld on este
saapua tyohon.

Lisa- ja ylityo

Tybnantaja voi tarvittaessa antaa lisi- tai ylitydmaarayksen. Lisa- ja ylityon edellytykse-
na on tydaikalain mukaan tydntekijan suostumus. Lisatydhon suostumuksensa voi antaa
tydsopimuksella, mutta ylityon tekemiseen se on paasaantdisesti annettava joka kerta
erikseen. Jos kuitenkin tyon jarjestelyjen kannalta on tarpeen, ylitydsuostumus voidaan
antaa lyhyeksi ajanjaksoksi kerrallaan. Kunnallinen viranhaltija ja valtion virkamies eivat
saa kieltdytya lisa- ja ylityOstd, jos sen tekeminen on tydn laadun ja erittdin pakottavien
syiden vuoksi valttamatonta.

Lisatyotd on se tyoOaika, jota tehdddn tydnantajan aloitteesta sddnndllisen tydajan li-
saksi, mutta joka ei vield ole ylity6ta. Lisatydta syntyy siis silloin, kun sddnnéllinen tydaika
on ylityorajaa alempi. Lisatyostd maksetaan yksinkertainen tuntipalkka.

Ylity6ta on se tydaika, jota tehdddn tydantajan aloitteesta ja tydntekijan suostumuk-
sella sddannollisen tybajan lisdksi niin, etta ylityoraja ylittyy.

Korvauksena ylityostd maksetaan tyo- ja virkaehtosopimusten mukaiset ylitydkorva-
ukset joko 50 %:lla tai 100 %:lla korotettu palkka. Mikali ylitydkorvaukset sovitaan annet-
tavaksi vapaa-aikana, annetaan vapaa-aika vastaavalla tavalla korotettuna.

Tutustu oman sopimusalasi tydaikamaarayksiin ja kysy epaselvissa tapauksissa luot-
tamusmieheltd neuvoa. Selvitad jo ennen ylityon tekemistd esimiehesi kanssa, miten ylityd
sinulle korvataan.

Palkkaus

Eri tyo- ja virkaehtosopimuksissa on erilaisia palkkausjarjestelmid, palkanosia ja palkano-
sista kdytettavia kasitteita.

JHL:n ravitsemispalvelualan ammattilaisia tydskentelee kunnan, valtion ja kirkon sopi-
musaloilla ja yksityisilla sopimusaloilla, joilla on omat palkkausjarjestelmansa.

Hyva ja toimiva palkkausjarjestelma:
® tukee organisaation paamaaria ja strategioita sekd auttaa organisaatiota me-
nestymaan
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® on osa johtamista

® edistda toiminnan ja toimintatapojen kehittamista

® palkan osat ovat loogisessa suhteessa toisiinsa

® motivoi

® huomioi kaikki henkil6storyhmat

® palkan maaraytymistd koskevat periaatteet ovat johdonmukaisia, tunnettuja ja
yhteisesti hyvaksyttyja

o tdyttad tasa-arvolain ja yhdenvertaisuuslain periaatteet samapalkkaisuudesta

Luottamusmies on paras edustajasi ja hdneltd saat tietoa oman ty6nantajasi paikallises-
ta palkkausjirjestelmasti. Saat tietoa myds liiton kotisivuilta www.jhl.fi sekd esimerkiksi

www.kuntatyonantajat.fi, www.sakasti.fi.

Palkka koostuu useammasta palkanosasta, joita voivat olla:

tehtivikohtainen palkanosa (peruspalkka)

henkil6kohtainen palkanosa (kokemuslis, palvelulisi, henkilokohtainen lis3)

tulososa (tulospalkka tai tulospalkkio)

erilaiset lisat, kuten kannustuslisa, kielilisa, syrjaseutulisa jne.

Palkkausjarjestelmén osat

Palkkausjarjestelmadn osat ~ Maardytymisperuste Kannustava viesti

Tulososa Organisaation, yksikdn, Tehddan tulosta, laatua,
ryhman tai yksilon tulos. hyvaa palvelua.

Henkilokohtainen Tyosuoritus ja patevyys Kehitd itsedsi, tee laa-
palkanosa (palveluaika). dukasta tyota.

Tyon vaativuuden perus- Tydn vaativuus. Hanki ammattitaitoa,
teella madraytyva palka- kdyta ammattitaitoa,
nosa. pyri vaativiin tehtaviin.

Tehtdvakohtainen palkan-
osa (kunta).
Vaativuuspalkka (valtio).
Peruspalkka.
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Tehtavakohtainen palkka

Tyontekijan palkasta suurimman osa muodostava tehtavakohtainen palkka maaritelladn
ensisijaisesti tehtavien vaativuuden perusteella. Tehtavien vaativuuden arviointi perustuu
ajan tasalla olevaan tehtavankuvaukseen, jossa kuvataan tehtavan tarkoitusta, olennaista
sisdltoa ja keskeisid tehtavakokonaisuuksia.

Henkilokohtainen lisa

Henkilokohtaista lisdd maksetaan paasaantoisesti tyontekijan tydsuorituksen arvioin-

nin perusteella. Henkilokohtaisen lisin maksamisen perusteina voivat ammatinhallinnan
ja ty0ssa suoriutumisen lisdksi olla esimerkiksi tuloksellisuus, monitaitoisuus ja luovuus,
erityistiedot ja -taidot, yhteistydkyky, vastuuntunto, oma-aloitteisuus ja kehityskykyisyys.
Tyosuorituksen arviointi suoritetaan esimerkiksi vuosittain kaytavan kehityskeskustelun
yhteydessa.

Tyokokemusliséd (vuosisidonnainen lisd, palvelulisi)

Tyontekijan tydkokemuksen tai palvelussuhteen keston perusteella maksettava lisa.

Tulospalkkio

Tulospalkkio perustuu palvelujen tuloksellisuuden parantamiseksi asetettujen tavoitteiden
saavuttamiseen tai ylittdmiseen. Perusteita voivat olla esimerkiksi palveluiden tuottavuus
ja taloudellisuus, niiden vaikuttavuus asiakkaalle seka palvelukyky.

Vuosiloma

Vuosiloma maaraytyy vuosilomalain ja tyopaikalla noudatettavan virka- ja tydehtosopi-
muksen mukaan.

Vuosilomalain mukaan tiysi lomanmaaraytymiskuukausi on sellainen kuukausi, jonka
aikana tyontekija on ollut ty6ssa 35 tydtuntia tai 14 tydpadivaa edellyttien, ettd yhdenjak-
soinen palvelussuhde on kestanyt vahintaan 16 kalenteripaivaa.

Vuosilomalain mukaan tyontekija ansaitsee lomaa tdydeltd lomanméaaraytymiskuu-
kaudelta 2 arkipdivaa, jos palvelussuhde on kestanyt alle vuoden ja 2,5 arkipdivaa, mikali
palvelussuhde on kestdnyt yli vuoden. Alalla noudatettavissa tyéehtosopimuksissa on so-
vittu paremmista vuosilomaetuuksista kuin vuosilomalaissa.

Lomanmaardytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. padttyva ajanjakso. Lomakausi on 2.5.
- 30.9. vdlinen aika. Padosa lomasta on annettava lomakautena. Vuosilomaa ei saa jakaa
kahta osaa useampaan erddn ilman tyontekijan suostumusta.

Tyontekijalla on oikeus vuosilomansa ajalta varsinaiseen palkkansa. Tyontekijalla on
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oikeus virka- tai tydsuhteen paattyessd lomakorvaukseen ansaitsemiltaan ja pitimatta ole-
vilta lomapadivilta. Alalla noudatettavissa virka —ja tydehtosopimuksissa on maarayksia lo-
makorvauksen laskemisesta.

Lomarahan maardaytymisperuste ja maksamisajankohta vaihtelevat sopimusaloittain.
Esim. valtion seka yksityisen sosiaalialan palveluyksikoita koskevissa tyoehtosopimuksissa
lomaraha on 50 % vuosiloma-ajan palkasta. Sen sijaan kuntien ja kuntayhtymien, kirkon
ja kunnallisten osakeyhtididen tyontekijoitd koskevissa tydehtosopimuksissa viranhaltija ja
tyontekija ansaitsee jokaiselta tdydeltd lomanmaardytymiskuukaudelta lomarahaa, jonka
suuruus on 6 %, 5 % tai 4 % jokaista lomanméaaraytymiskuukautta kohden.

Lomapalkan lisaystd maksetaan viranhaltijalle ja tyontekijalle, jonka tydaikaan kuuluu
sdannollisesti sunnuntai-, ilta- tai yotyota. Palkkakuitissa se saattaa olla merkinnalld vuo-
silomalisa. Lomapalkan lisdys voi maksimissaan olla 35 %.
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Kilpailuttaminen

Kunnat ja valtion virastot voivat vapaasti paattaa, tuottavatko ne ravitsemispalvelut itse
vai teettdvatko ne tyot ulkopuolisilla yrityksilla. Jos esimerkiksi kunta haluaa kayttaa ul-
kopuolisen yrityksen tarjoamia palveluita, se ei saa ostaa niita milta tahansa yritykselta.
Palveluiden hankinta taytyy kilpailuttaa siten, kuin laki julkisista hankinnoista maaraa.
Kilpailuttaminen on menettely, jossa kunta tai valtion virasto etsii asettamiensa kriteerien
mukaan edullisimman ja parhaan ravitsemispalveluiden tuottajan. Kunnan oma ty6 voi
olla mukana kilpailuttamisessa, ja se voi myos voittaa kisan, jos oma ty6 osoittautuu tar-
jouksia vertailtaessa parhaaksi vaihtoehdoksi.

Laki julkisista hankinnoista ei koske yksityisten yritysten palveluhankintoja. Ne voivat
hankkia ostopalvelunsa vapaasti ilman kilpailuttamista.

Kilpailuttaminen alkaa tarjouspyynnolla. Se on julkinen ilmoitus, jossa kunta tai val-
tion virasto kertoo, millaiset ravitsemispalvelut se haluaa tarjota tietyissd kohteissa.
Yritykset ja kunnan omat yksikot voivat lahettdd kisaan omat tarjouksensa, joissa ne ku-
vaavat yksityiskohtaisesti millaiset ja minkd hintaiset ravitsemispalvelut ne voivat tarjota.
Kilpailuttamisen kaynnistanyt kunta tai valtion virasto valitsee ndista tarjokkaista parhaan
ja ryhtyy kdyttaméaan sen tarjoamia ravitsemispalveluita.

Oma tyo vai ostopalvelut?

Ravitsemispalveluita jarjestavat kunnat ja valtion virastot haluavat sddstaa kustannuk-
sia ja mukauttaa palveluita vaihteleviin tuotantomaariin. Tallaisessa tilanteessa voidaan
harkita, olisiko hyddyllista kdyttda oman tuotannon sijasta ulkopuolisia yrityksia. Tassa
vaiheessa alkaa monimutkainen valmistelu ja harkinta, mitka ravitsemispalvelut voitaisiin
antaa ulkopuolisten hoidettaviksi. Tatd mahdollisuutta nimitetdan palveluiden ulkoista-
miseksi.

Ulkoistamisen hydtyja on vaikea arvioida. Yleensa kuvitellaan, ettd ulkoistaminen on
helppoa ja tuo automaattisesti sddst6ja. Nadin ei ole. Omassa ty6ssa ja ulkopuolisten yri-
tysten kayttamisessd on suuria periaatteellisia eroja. Omana tyona hoidetussa ravitsemis-
palvelussa on ajatuksena tyydyttaa kaikki palvelutarpeet ja suoriutua kaikista tarvittavista
tehtavastd kunnan omilla resursseilla. Ulkopuolisia yrityksia kdytettdessd kunta tai valtion
virasto on tilaaja, joka solmii palveluhankintasopimuksen ravintola-alan yrityksen kans-
sa. Tassa sopimuksessa madritelldan tarkasti mitd palveluita yritys tuottaa, ja mita tilaaja
niistd maksaa. Kaikesta sopimuksen ulkopuolelle jadvasta tyosta kdydaan omat liikeneu-
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vottelut, ja ylimaaraisistd palveluista maksetaan lisdhintaa. Kilpailuttamisen voittanut ra-
vintola-alan yritys sitoutuu tekemaan vain ne tyot, jotka on kirjattu palvelusopimukseen.

Omana tydna hoidetussa ravitsemispalvelussa kunnan oma tyonjohto voi ohjata tyota
ja antaa tydmaarayksia. Kunnan oman organisaation sisalla tydnjohdolliset viestit ja hen-
kiloston palaute kulkevat johdosta tydpisteisiin ja tyOpisteista johtoon. Kun kunta kayttaa
ulkopuolisen ravintolayrityksen palveluita, taytyy palvelutuotantoon vaaditut muutokset
ja tdydennykset hoitaa liikeneuvotteluissa kunnan ja yrityksen valilla. Se vaatii aikaa ja ai-
heuttaa usein lisdkustannuksia.

Edullisuusvertailu

Ei ole itsestddn selvda kumpi on halvempaa, oma ty6 vai ulkopuolisen yrityksen kaytto.
Asia on laskettava jokaisessa tapauksessa erikseen. Laskenta on vaikeaa, koska aina ei ole
ollenkaan selvad mitd kustannuserid pitda ottaa laskelmissa mukaan, ja mita ei. Kunnan
oma ravitsemispalvelu voi nayttaa laskelmissa kalliilta, jos mukaan otetaan kustannuksia,
jotka joka tapauksessa jdisivat kunnan maksettaviksi, siitdkin huolimatta, ettad ravitsemis-
palvelut annettaisiin ulkopuolisille yrityksille.

Jos kunta luopuu omasta ravitsemispalvelusta, sen on laskettava kuinka suuri summa
muodostuu oman henkilokunnan palkoista, raaka-aineista ja muista valittomasti palve-
lutuotannosta aiheutuneista kuluista. Jotta ulkoistaminen kannattaisi taloudellisesti, on
talla summalla voitava ostaa omaa tydtd parempi ja halvempi ravitsemispalvelu joltakin
ulkopuoliselta yritykselta.
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Tyohyvinvointi

Tyoturvallisuuden tavoitteena on pitda tyontekijat terveina seka tyokykyisina van-
huuselakeikdan asti. Tavoite on mahdollista saavuttaa, kun tyota tehddan turvallisessa
ja viihtyisassa tyOpaikassa, jossa tyontekijan tyokyvysta ja tyodssd jaksamisesta pidetdan
huolta. Tarvittaessa tydtd on mahdollista mukauttaa tyontekijan tyokyvyn muuttuessa.
Tyo ravitsemispalvelujen eri tehtavissa on seka fyysisesti etta henkisesti kuormittavaa.
Raskaat nostot ja siirrot, kuumuus ja veto ovat tyypillistd keittiotyossa. Henkistd kuormit-
tumista voivat aiheuttaa mm. tydssd tapahtuvat muutokset, aikapaine, osaamisen kasva-
vat vaatimukset ja ristiriidat niin tydkavereiden kuin esimiestenkin valilla. Omasta hyvin-
voinnista ei jakseta aina huolehtia riittavasti, vaikka oman kunnon hoitaminen tiedetdan
tarkeaksi.
Tyopaikan tyosuojelutoiminnan tarkoituksena on parantaa tydoloja - ennaltaehkaista
ja korjata puutteita sekd auttaa tyohon liittyvien pulmien ratkaisemisessa.

Tyonantaja vastaa turvallisuudesta

Tyo ei saa aiheuttaa tydntekijan terveydelle haittaa tai sairastumisen vaaraa.
Tydolosuhteiden, tydvalineiden ja henkilokohtaisten suojainten tulee olla kunnossa ja
tyontekijalle sopivat. Tydnantajan turvallisuusvastuu jakautuu koko linjaorganisaatiolle
ylimmasta johdosta tydnjohtotasolle asti. Tydnantajan tulee jarjestelmallisesti selvittaa ja
tunnistaa tyohon liittyvat vaarat, poistaa ne tai muutoin vahentaa niihin liittyvaa riskia.

Tyohon perehdyttaminen kuuluu esimiehen tehtaviin
Esimiehen tulee huolehtia, ettd tyontekija opastetaan ja perehdytetadn tyopaikkaan ja
uusiin tehtaviin. Myos turvalliseen tydskentelyyn tulee antaa ohjausta kuten kertoa tyo-
hon liittyvistd vaaroista, turvallisista tyotavoista ja ensiapuvalmiudesta. Tyontekijaa on
perehdytettava myos pitkdn poissaolon jalkeen ja tydtehtavan tai -menetelmdn muuttu-
essa.

Uudelle tydntekijalle tulee perehdytyksen yhteydessa kertoa myds tyosuhteen ehdot
kuten palkka, tybajat, vuosiloman kertyminen ja maksaminen, toimintaohjeet sairaustapa-
uksissa, koeajan merkitys ja tyoterveyshuollon palvelut.
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Perehdytykseen kuuluu mm.:

e Tydsuhteen ehdot (tydaika, palkkausjirjestelma, palkanmaksu,
vuosilomat jne.)

® Tydlomat ja niiden hakumenettely

e Sairastumisesta tai muusta esteestd johtuva ilmoitusmenettely

® Yhteistoimintamenettely

e Henkilostokoulutus ja sen periaatteet

® Tyopaikkaruokailu

® Aloitetoiminta ja siitd palkitseminen

® Tiedottaminen ja kehittamisyhteistyod

e Henkiloston virkistys- ja vapaa-ajan toiminnat

® Ammattijarjestdjen luottamusmiehet

Tyotehtavaan liittyvat:
e Kisitydvalineiden kdyton hallinta
e Koneiden kdyton hallinta
® Nostoliikkeiden hallinta
® Puhdistusaineiden kdytto ja annostelu
o Jatteiden kasittely, vaarallinen jate, neulat, huumeneulat
e Tyokohteen olosuhteet

Riskikartoitus
® Oman tyokohteen riskit ja vaaratekijat
® Ennakoivat toimenpiteet

Ergonomiset tydasennot ja elpymisliikkeet

Tydvaatetus ja suojautuminen
e Tyoasu ja jalkineet
e Suojainten kayttd ja huolto mm. kisien, jalkojen ja kuulon suojaus
e Kasihygienia ja kasien hoito

Turvallisuuskdyttaytyminen
® Avainten ja kulkukorttien kuittaus ja kdytto
® Vaitiolovelvollisuus
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e Turvallisuusohjeet

e Tietoturvasopimus

Turvallisuusohjeet
e Hatdnumerot, [ahin puhelin ja tydpaikanosoite
® Ensiapuohjeet
e Hatdpoistumismerkit ja -tiet
® Paloturvallisuusohjeet
e Alkusammutuslaitteet
® Poikkeustilanteiden vaatima toiminta; sdhkokatkos, putkivuoto, rikos tai
muu uhkatilanne, pommiuhka, sateily

Tyosuojelutoiminta tyopaikalla
® Tyosuojeluorganisaatio, tyosuojeluvaltuutettu, -asiamies ja tyosuojelu-
paallikkd
® Tyosuojelun toimintaohjelma
e Tydntekijan tydsuojeluvelvoitteet

Tyoterveyshuolto
e Tybhontulotarkastus

Perehdytysta tarvitaan esimerkiksi silloin kun;

® Tehtdva on tekijalleen uusi tai pitkdn poissaolon jalkeen

e Sjirrytddn toiseen tehtavain tai kohteeseen

e Tyomenetelmat muuttuvat

e On otettu kdyttoon uusia koneita, vélineitd, tydmenetelmia

e Tyoolosuhteet muuttuvat

e Tyoté organisoidaan uudelleen (esim. Tuottaja-tilaaja malli)

® [aatuvaatimukset eivat toteudu

® Tyoturvallisuusohjeita on laiminlyoty

® Asiakkaat eivat ole tyytyvidisid annettuun palveluun

e Tydnsuoritustavassa havaitaan virheitd; tydasennot, nostot, koneiden,
laitteiden, kasityovdlineiden tai aineiden kaytossa jne.
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Tyopaikan tydsuojelutoiminnalla edistetdan tyoturvallisuutta
Kun esimies ja tyontekijat ratkovat tydhon liittyvia pulmia tydpaikalla, se on osa arki-
tyotd, jota harvoin ajatellaan tydsuojelutoimintana tai tydturvallisuuden edistamisena.
Kuitenkin tyopaikalla omalla porukalla tehtévat suunnitelmat ja toimenpiteet ovat en-
sisijainen tapa parantaa oman tyon turvallisuutta ja viihtyvyyttd. Tydpaikan viikoittai-
set [kuukausittain pidettivat palaverit ovat tirkeitd, ja niissd on tarkoituksenmukaista
keskustella tydhon liittyvista hairidista ja keinoista niiden ratkaisemiseksi. Esimiehen ja
tyontekijan valiset kehityskeskustelut ovat myds hyvia tilaisuuksia tuoda esille tyon te-
kemistd hankaloittavia asioita. Esimiehen tehtdvana on vieda linjaorganisaation kautta
eteenpdin tietoa niistd parannuksista, joita ei voida tyopaikalla itse huolehtia kuntoon.
Tyontekijoiden oma aktiivisuus tydhon liittyvissa tarpeissa on tarkeda. Jokaisen tyonteki-
jan tulee huolehtia, ettd oma tyoskentely on turvallista ja ettd tyovalineet ovat kunnossa.
Jos tydssa ilmenee jokin vika tai puutteellisuus esimerkiksi tyovalineissd, siitd tulee kertoa
esimiehelle ja tyosuojeluvaltuutetulle. Esimiehen tulee antaa palautetta ja kertoa mihin
toimenpiteisiin asiassa ryhdytdan tai aiotaan ryhtya.

Jos asiat eivat mene eteenpdin tyopaikan omin voimin, tydntekijat voivat pyytaa apua
tyosuojeluvaltuutetulta tai tyosuojeluasiamieheltd, jotka ovat tydntekijoiden edustajia
tyodsuojelun yhteistoiminnassa.

Tyosuojeluvaltuutettu edustaa tyontekijoita

Tyontekijoiden edustaja tyopaikalla on tydsuojeluvaltuutettu. Han tehtavansa on aut-
taa, jos tyontekijalla on kysyttdvaa tyopaikan tydsuojeluun tai tydhyvinvointiin liittyvissa
asioissa. Tyontekijoiden tulee valita tydsuojeluvaltuutettu aina, kun tydpaikalla on yli 10
tyontekijaa. Kunta-alalla ja valtiolla voi olla tydsuojeluvaltuutetun lisdksi alan sopimuk-
sen mukaisia tydsuojeluasiamiehii, jotka toimivat tydsuojeluvaltuutetun tyon jatkeena,
paikallisina tydturvallisuuden silmind ja korvina. Tydnantajan puolelta tydsuojelun yhteis-
toiminnasta vastaa tyosuojelupdallikkd. Hanen tehtdvandan on myos avustaa esimiehia
tyosuojeluasiantuntemuksen hankinnassa.

Yli 20 tyontekijan tydpaikalle on valittava tyosuojelutoimikunta tai vastaava yhteistoi-
mintaelin, jonka tehtavana on kasitelld tyopaikan turvallisuuteen, terveyteen ja tydkyvyn
yllapitoon liittyvid kysymyksia ja toimia tydnantajan apuna tyosuojeluun liittyvissa asiois-
sa. Kaytdnndssa se suunnittelee ja tekee esityksia tyopaikan turvallisuuden parantamiseksi
ja huolehtii mm. riskien arvioinnin toteutumisesta tyopaikalla. Tyosuojelutoimikunta voi
olla yhdistettynd myds tyopaikan yhteistoimintaorganisaatioon.
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Tyoturvallisuutta koskeva lainsdddanto on tehty tyontekijan suojaksi
Tyoturvallisuuslaki on tyoelaman keskeinen laki. Siind annetaan maaraykset, miten tyo-
turvallisuus tulee tydpaikoilla varmistaa ja mita asioita eri tydtehtavissa tulee ottaa huo-
mioon. Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta maaritte-
lee tydsuojeluviranomaisten toimintaa sekd tydpaikkojen oman tydsuojelun yhteistoimin-
nan jarjestamistd. Tydpaikan tydsuojelun yhteistoimintaa tdydentavid sddnnoksia [6ytyy
alakohtaisista tyosuojelusopimuksista. Tydterveyshuoltolaki sisidltaa tyoterveyshuollon
toimintaa koskevat maardykset.

Aluehallintovirastot ovat valtion viranomaisia, joiden tydsuojelun vastuualueet val-
vovat tyopaikkojen turvallisuutta tarkastamalla tyopaikkoja ja antamalla tydntekijdille ja
tyonantajille neuvoja tydsuojeluun liittyvissa asioissa.

Riskien arvioinnilla tunnistetaan korjaamista vaativat asiat

Tyon kuormittavuus, puutteellinen ergonomia, liukastumiset ja kompastumiset, epaasi-
allinen tyokayttaytyminen ja huono sisdilma ovat tavallisimpia tydsuojeluun liittyvia ky-
symyksia ravitsemispalvelualan tehtévissa. Ongelmiin voidaan puuttua tapauskohtaisesti,
mutta tyoturvallisuuslaki edellyttaa niihin puuttumista jarjestelmallisesti riskien arvioin-
nin perusteella.

Riskien arviointi on tehtava jokaisessa tyOpaikassa, ja sen tekeminen on tydnanta-
jan vastuulla. Yleensd tyo tehdaan kuitenkin tydnantajan ja tydntekijoiden yhteistydna.
Riskien arvioinnilla tarkoitetaan kaikkien tydssa esiintyvien vaarojen ja haittojen tunnis-
tamista ja kirjaamista seka niiden todennakdisyyksien ja vakavuuden eli riskien arvioimis-
ta. Kun kaikki vaaratekijat on arvioitu, tydpaikalla tulee tehdd johtopaatokset eli paattaa
milloin ja miten vaaroja poistetaan ja vahennetdan. Korjaustoimenpiteiden aikataulutus ja
vastuuhenkildiden maarittely helpottavat parannusten toteutuksen seurantaa. Jos kaikkia
vaaroja ja haittoja ei voida kokonaan poistaa, tydpaikalla tulee suunnitella miten vaaraa
minimoidaan. Esimerkiksi liukastumisia voidaan vahentaa hankkimalla kunnolliset tydjal-
kineet ja nostoja kevennetddn kayttamalld apuvélineita.
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Ravitsemispalvelualan yleisimpia vaaratekijoita

Tyotapaturmia aiheuttavat tekijat:
e |iukastumiset, kompastumiset, putoamiset, kaatumiset, pistot, haavat,
palovammat
Kemialliset ja biologiset tekijat:
o kemikaalit, polyt, kaasut, hoyryt ja savut, homesienten itiot, bakteerit
ja virukset
Fysikaaliset tekijat:
® kuumuus, melu, ilmanvaihto, veto, huono valaistus
Fyysinen kuormitus:
® hankalat tybasennot, nostot, siirrot, toistoliikkeet
Henkinen kuormitus:
® kiire, tydn vaatimukset, muutokset tydpaikalla, yksintydskentely, tyo-
paikkavakivalta, hairinta ja epdasiallinen kohtelu, tydpaikan vuorovaiku-
tuksen toimimattomuus, autoritaarinen johtamistapa, palautteen puute

Tyon kuormitustekijoita tunnistamalla kuormitusta voidaan vihentaa
Ty6 aiheuttaa tyontekijalle kuormitusta, joka ei sindlldan ole huono asia. Mutta jos yli-
tai alikuormitus jatkuu pitkaan eikd tyontekija ennatad palautua, syntyy haitallista kuor-
mitusta. Kuormitustekijat voivat olla joko fyysisid - esimerkiksi huono ergonomia - tai
tarvitse olla yksittdisina tekijoind suuria, mutta kasaantuessaan niiden kokonaisuus voi
olla terveydelle vaarallista. Aineettomien kuormitustekijéiden havaitseminen on usein
vaikeaa. Téllaisia vaaroja ovat aikapaine (kiire), muiden hyvinvoinnista huolehtiminen,
tydn ennustamattomuus, konfliktit, ristiriitaiset odotukset, tunnetilanteet, hélina ja rau-
hattomuus seka sisdilman laatu.

Kuormitukseen puuttuminen edellyttda sitd aiheuttavien tekijoiden tunnistamista ja
niihin puuttumista mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ennen kuin tydntekijalle aiheu-
tuu terveydellistd vaaraa. Ensisijaisesti tyontekijan on keskusteltava esimiehensd kanssa.
Myos esimies voi ottaa asian puheeksi esimerkiksi kehityskeskustelussa. Mikali keskustelu
ei johda toimenpiteisiin ja tyontekija kokee terveytensa vaarantuvan, hdnen tulee kaan-
tya tyoterveyshuollon puoleen. Tydterveyshuolto voi tehdd tydntekijan pyynnosta kuor-
mitusselvityksen, jonka perusteella tyOpaikalla voidaan ryhtyd toimenpiteisiin asiantilan
korjaamiseksi.
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Ergonomiaa parannetaan tyovalineiden ja turvallisten
tyoliikkeiden avulla

Huono tydergonomia ilmenee erilaisina tuki- ja liikuntaelimiston oireina kuten niska- ja
hartiasarky, selkakipu tai polvien kulumat. Oireet johtuvat usein vadrin mitoitetuista ja
saddetyistd tyovalineistd, tilanahtaudesta, toistuvista tyodliikkeistd, nostoista ja kiertoliik-
keista sekd vaarin opituista tydtavoista.

Tyoturvallisuuslaki edellyttad, ettd tyopisteet on suunniteltava ja rakennettava mah-
dollisimman ergonomisesti. Myds olemassa olevien tydpisteiden epdkohtiin pitaa tyopai-
kalla puuttua ja huolehtia kuntoon. Tydpisteiden suunnittelussa ja toteutuksessa on otet-

tava huomioon, etta

e tydntekijalla tulee olla riittavasti tilaa tydn tekemiseen ja mahdollisuus vaihdel-
la tybasentoa

® tyotd kevennetaan tarvittaessa apuvalinein

® haitalliset kdsin tehtdvat nostot ja siirrot tehdddn mahdollisimman turvallisiksi,
milloin niitd ei voida keventaa apuvalinein ja

e toistorasituksen tyontekijalle aiheuttama haitta valtetian tai, jollei se ole mah-

dollista, se on mahdollisimman vahainen.

Sisdilmaongelmiin pitaa tarttua ripeasti

Tyopaikkojen sisdilmassa on usein ongelmia. Keittidissa ongelmina ovat usein kuumuus,
veto, kosteus ja ilman epapuhtaudet. lImanvaihtokanavat tulee puhdistaa sddnnollisesti,
ja ilmanvaihtolaitteiden toimivuus ja sdatojen oikeellisuus on varmistettava viimeistaan
silloin, kun ilmastointi ei toimi riittdvan hyvin.

Keittidissa syntyy helposti kosteusvaurioita, koska tydvalineiden ja lattioiden puhdis-
tuksessa on kdytettava valjasti vettd. Jo alkavista ongelmakohdista kannattaa heti ilmoit-
taa esimiehelle ja kiinteiston kunnossapidosta vastaaville. Pienet vahingot kannattaa kor-
jata heti eikd odottaa, ettd ongelmasta kasvaa suuri korjauslasku.

Epaasialliseen kayttaytymiseen uskallettava puuttua

Epaasiallinen kayttaytyminen on tyopaikalla kiellettyd, ja tydnantajan velvollisuus on
puuttua epiasialliseen kohteluun, jos se vaarantaa tydntekijan terveytta.

Tyontekijan on noudatettava tydssaan huolellisuutta ja tydnantajan antamia ohjei-
ta ja maarayksia, jotka voivat koskea myos tydkayttaytymistd. Tydturvallisuuslaki kieltda
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epaasiallisen kdyttaytymisen tyossa. Tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa tyonantajalle
terveyttd vaarantavista asioista kuten epdasiallisesta kohtelusta. Talla tarkoitetaan sellais-
ta tyotd haittaavaa kohtelua, jota tyontekija ei ole saanut omin toimin eli asianomaisen
kanssa henkilokohtaisesti keskustellen loppumaan.

Lue lisaa: Epaasiallinen kohtelu, hairinta, tydpaikkakiusaaminen - ohjeita henkildston
edustajille (JHL:n opas tulostettavissa netissd www.jhl.fi > JHL-tieto > Materiaalipankki).

Vikivaltatilanteiden hallintaan 10ydettiva yhdessa keinoja

Asiakkaiden/potilaiden sekd omaisten aiheuttaman vikivallan uhkan vihentdmiseksi ty6-
paikalla tulee ryhtya toimenpiteisiin riskien arvioinnissa todettujen vaarojen vihentami-
seksi
® |aatimalla toimintaohjeet vikivalta- ja uhkatilanteiden varalta
® huolehtimalla teknisesta ja rakenteellisesta turvallisuudesta kuten
- huonetilajarjestelyt, huoneiden kalustus, poistumistiet
- hyva valaistus
- nakoyhteys
- yhteydenpidon ja avun hilytysmahdollisuuden varmistaminen
® huolehtimalla turvallisista tyotavoista kuten
- tyo- ja taukojarjestelyt
- parityoskentely, yksintyoskentelyn valttaminen
- avun saamisen varmistaminen
® huolehtimalla turvallisuuskoulutuksen ja perehdytyksen jarjestdmisesta saan-
nollisesti
® jarjestamalld jalkihoitomahdollisuus
® kirjaamalla tapahtuneet uhka- ja vékivaltatilanteet ja késittelemalld ne yhteis-
toiminnassa henkiloston kanssa.

Viékivaltatilanteiden varalta tehtavat parannukset toimivat myos asiakkaiden turvallisuu-
den lisadjana.

Tyontekijalla on oikeus turvalliseen tyoskentelyyn

Tydnantajan ja tyontekijoiden on yllapidettdva ja parannettava tydturvallisuutta tyopai-
kalla yhteistoimin. Tydntekijalla on oikeus saada kdyttoonsa tydssadn tarvitsemansa tyo-
vdlineet ja suojaimet sekd opastus niiden kayttoon. Jos tydssa ilmenee puutteita tai vaa-
raa, tydntekijan on ilmoitettava siitd esimiehelleen ja tydsuojeluvaltuutetulle. Jos tydsta
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aiheutuu vakavaa ja valitonta vaaraa itselle tai muille tyontekijéille, tyontekijalla on oi-
keus pidattaytya téllaisen tyon tekemisesta. Asiasta tulee ilmoittaa esimiehelle niin pian
kuin mahdollista.

Tyoterveyshuolto auttaa tyosta aiheutuneissa tapauksissa

Tybnantajan on jarjestettava tyontekijoilleen tyoterveyshuolto, jonka tarkoitus on eh-
kdista tyosta johtuvia sairauksia. Tydntekija voi menna tyoterveyshuoltoon tynantajan
ilmoittamalle 134karille, jos han epailee sairastuneensa tydstd johtuvasta syysta tai on
loukkaantunut tyotapaturmassa. Tavallisten, tyohon liittymattémien sairauksien hoito ei
kuulu lakisdateiseen tyoterveyshuoltoon. Tydnantaja voi kuitenkin halutessaan ostaa so-
pimukseen myos sairaanhoitopalveluja. Tyoterveyshuollon on tehtava myds tydpaikkasel-
vityksid, joiden perusteella tydterveyshuolto arvioi tydolojen terveydellisia vaikutuksia ja
siitd johtuvia tyontekijoiden terveysseurannan tarpeita.

Uuden tyontekijan koeaikaan kuuluu yleensa tydterveyshuollon tekema terveystarkas-
tus. Osassa tydpaikkoja tehdaan terveystarkastus myds maaravuosin.

Tyokyvyn yllapitamisessd oma aktiivisuus kannattaa

Tyossa jaksamista helpottaa, jos oma fyysinen kunto on hyva. Ravitsemispalvelualalla ty
on kohtuullisen raskasta, mutta tydn raskaus ei kuitenkaan nosta kuntoa, vaikka usein
niin luullaan. Pdinvastoin, fyysisesti raskas ty0 vaatii tekijaltddn oman kunnon yllapita-
mistd. Myds mieli pysyy parempana, kun tyon jalkeen ei tunne itsedan liian vasyneeksi.

Jaksamiseen vaikuttaa myds oma asenne, suhtautuminen asioihin. Muutokset ovat
usein pelottavia, mutta omaa jaksamista helpottaa, jos pystyy suhtautumaan muutoksen
myonteisesti tai ainakin hyvaksyy sen.

Muutostilanteessa ammattitaidon merkitys korostuu. Kouluttautuminen tyon ohessa
on aina hyddyllista, onpa kyseessa tydnantajan jarjestdma koulutus tai omaehtoinen opis-
kelu. Vanhan ammattitaidon paivitys on valttamatonta, koska tyon vaatimukset ja tehtavat
muuttuvat jatkuvasti.

JHL jarjestad sekd ammatillista ettd tyosuojelukoulutusta JHL-opistolla Helsingissa ja
aluetoimistojen ja paikallisten yhdistysten opintopéivina. Koulutuksissa kasitelldan oman
alan ajankohtaisia asioita ja opiskellaan miten tyopaikalla voidaan itse toimimalla vaikut-
taa tyooloihin ja edistdd mm. tydturvallisuutta. Osallistumalla opit parhaiten, miten voit
vaikuttaa oman tydsi parantamiseen.

Oman tyopaikkasi keskeiset tyoturvallisuutta koskevat sdddokset 16ytyvat valtion sdados-
tietopankista www.finlex.fi
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e Tyoturvallisuuslaki (738/2002)

e Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

® Valtioneuvoston padtos kdsin tehtivista nostoista ja siirroista tydssa
(1409/1993)

e |aki tydsuojelun valvonnasta ja tydsuojelun yhteistoiminnasta tyopaikalla
(44/20086).

Tyohyvinvointiin liittyvissa kysymyksissa toimi ndin

1. Jos sinulla on kysyttavaa tyostasi tai tydoloja koskevassa tyokykyyn, jak-
samiseen, terveyteen tai turvallisuuteen vaikuttavassa asiassa, ota yh-
teyttd esimieheesi.

2. Jos et koe saavasi riittdvaa vastausta tai asia ei mielestasi korjaannu tai
muutoinkin neuvoja ja tukea saadaksesi voit ottaa yhteyttd tyosuojelu-
valtuutettuun. Tyosuojeluvaltuutettu on tydpaikoilla, joissa sadnndllisesti
tyoskentelee vahintdan 10 tyontekijaa.

3. Jos koet asian vaikuttavan terveyteesi, sinulla on oireita tai haluat ter-
veydellisid ohjeita ja tukea asiassa, ota yhteyttd tyopaikkasi tyoterveys-
huoltoon.

4. Jos edelld mainituista yrityksista huolimatta asiaa ei ole ryhdytty hoi-
tamaan tai saadaksesi lisda neuvoja ja ohjeita, ota yhteys lahimman
aluehallintoviraston tydsuojelutarkastajaan. Voit pyytda myds tydsuo-
jeluvaltuutettua ottamaan puolestasi yhteytta aluehallintovirastoon.
Tyosuojeluviranomaisen tehtdvana on valvoa, ettd tydnantajat noudatta-
vat tyoturvallisuusvelvoitteita tydpaikoilla.

5. JHL:n aluetoimistoista ja keskustoimistosta voit myds kysya neuvoja ja
ohjeita.
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Tyon ja yksityiselaman
yhteensovittaminen

Tyduran aikana tulee eteen tarpeita sovittaa yhteen tyo- ja yksityiselama. Kyse voi olla
perhetilanteesta, opiskelusta tai muista tarpeista pitad vapaata ja vihentaa ty6hon si-
donnaisuutta.

Hanki lisdtietoa erilaisista vapaista, niiden hakemisesta ja taloudellisista tuista.
Selvitd aina ennen vapaan hakemista tai osa-aikatyohon siirtymista, miten se
vaikuttaa palvelussuhteesi ehtoihin kuten esim. vuosiloman ansaintaan ja pita-
miseen tai kertyvaan eldkkeeseen.

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaa on jarjestely, jossa kokoaikaty6ssa oleva tyontekija sopii tydnantajansa
kanssa siirtymisesta vuorotteluvapaalle ja tydnantaja palkkaa samaksi ajaksi tyo- ja elin-
keinotoimistossa tyottémana olevan tydntekijan.

Vuorotteluvapaalla oleva tyontekija, joka on tydttdmyyskassan jasen, saa vuorotte-
lukorvauksen tydttomyyskassaltaan. Tarkista ennen vuorotteluvapaan hakemista tyot-
tomyyskassalta, ettd tyohistoriasi tdyttaa vuorotteluvapaan ja -korvauksen edellytykset.
Loydat tietoa myods Tyottomyyskassojen yhteisjarjeston sivuilta www.tyj.fi ja tyo- ja elin-
keinoministerion sivuilta www.te-palvelut.fi

Kela maksaa vuorottelukorvauksen niille, jotka eivat ole tydttémyyskassan jasenia.

Opintovapaa

Opintovapaa perustuu opintovapaalakiin. Tyo- tai virkasuhteessa olevalla henkil6lld on
oikeus enintdan kahden vuoden opintovapaaseen viiden vuoden aikana, jos palvelussuh-
de on kestanyt yhdessa tai useammassa jaksossa samaan tydnantajaan vahintdan yhden
vuoden. Opintovapaa on palkaton, ellei sen palkallisuudesta sovita tynantajan kans-
sa erikseen. Opintovapaa-aika ei padsaantoisesti kerrytd tydosuhde-etuuksia. Vuosilomaa
se kuitenkin kerryttdd lomanmaaraytymisvuonna enintdan 30 opintovapaapaivalta.
(Opintovapaalaki 273/1979; Opintovapaa-asetus 864/1979)

Opintovapaalla voi saada aikuiskoulutustukea Koulutusrahastosta (www.koulutusra-

hasto.fi ) tai Kelan opintotukena.
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Perhevapaat

Oikeus perhevapaisiin ja niitd koskevat ilmoitusajat maaraytyvat tydlainsdddannon pe-
rusteella. Perhevapaita koskevia madrdyksia on myos tyo- ja virkaehtosopimuksissa.
Vapaiden pituudet ja oikeus Kelan maksamiin tukiin maaraytyvat sairausvakuutuslain pe-
rusteella (www.kela.fi).

Perhevapaita ovat:
o Aitiys-, erityisiitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa
® Kokoaikainen hoitovapaa
e Qsittainen hoitovapaa
® Tilapdinen hoitovapaa

® Poissaolo pakottavista perhesyista

Hoitovapaat ja poissaolo pakottavista perhesyista

Oikeus hoitovapaisiin koskee sekd omaa lasta ettd muuta ty6ntekijan/viranhaltijan talou-
dessa vakituisesti asuvaa lasta. Alle kolme vuotiaan lapsen hoitamista varten tyontekijalla
on oikeus kahteen kokoaikaiseen hoitovapaajaksoon. Adoptiovanhemman hoitovapaaoi-
keus jatkuu vahintaan kaksi vuotta adoptoinnista lukien, ei kuitenkaan enaa lapsen aloi-
tettua koulun.

Osittaiseen hoitovapaaseen eli tydajan palkattomaan lyhentdmiseen vanhemmilla on
oikeus lapsen toisen lukuvuoden loppuun asti. Jos lapsi on pidennetyn oppivelvollisuuden
piirissd, oikeus tydajan lyhentdmiseen on kolmannen lukuvuoden loppuun ja erityisen hoi-
don tarpeessa olevan vammaisen tai pitkdaikaissairaan lapsen osalta 18-vuotiaaksi asti.

Osittaisen hoitovapaan edellytyksend on, ettd tydntekija on ollut tydnantajan palve-
luksessa kuusi kuukautta viimeisen 12 kuukauden aikana.

Tilapdiseen hoitovapaaseen vanhemmalla on oikeus alle 10-vuotiaan lapsen sairastu-
essa yllattien. Oikeus koskee omaa tai muuta samassa taloudessa asuvaa lasta. Myds lapsen
etdvanhemmalla on oikeus tdhdn vapaaseen. Tilapdiseen hoitovapaaseen ei ole oikeutta,
jos toinen lapsen vanhemmista on kotona. Tilapdistd hoitovapaata voi saada lapsen yhta
sairasjaksoa kohden nelja tyopaivaa hoidon jarjestamista varten. Tilapdisen hoitovapaan
palkallisuudesta sovitaan tyd/virkaehtosopimuksella.

Poissaolo pakottavista perhesyistd tarkoittaa tilannetta, jossa perhettd on kohdannut
jokin ennalta arvaamaton tapahtuma kuten sairastuminen tai onnettomuus. Poissaolosta
on ilmoitettava tydnantajalle mahdollisimman nopeasti. Poissaolo on yleensa palkaton, el-
lei palkallisuudesta erikseen sovita. Tarkista, onko ty6/virkaehtosopimuksessa t4td koskevia
maarayksia.
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Poissaolo perheenjasenen tai muun laheisen hoitamiseksi

Tydsopimuslain perhevapaita koskevaan lukuun on lisatty pykald, jossa sdddetdan tyonte-
kijan oikeudesta poissaoloon tydntekijan perheenjasenen tai muun hanelle I3heisen hen-
kilon erityistd hoitamista varten.

Jos tydntekijan poissaolo on tarpeen hianen perheenjdsenensa tai muun hanelle [dhei-
sen henkilon erityistd hoitoa varten, on tydnantajan pyrittava jarjestimadn tyot niin, ettd
tyontekija voi jadda maadraajaksi pois tyosta. Tallaisessa tilanteessa tydnantaja ja tyontekija
sopivat vapaan kestosta ja muista jarjestelyistd. Sindnsa sadannos ei néiltd osin juuri muuta
tilannetta nykyisestaan, silla tyontekija ja tydnantaja voivat milloin tahansa muutenkin so-
pia vapaasta. Sdannds kuitenkin velvoittaa tydnantajaa pyrkiméan jarjestimaan tyot niin,
ettd vapaasta on ylipdansd mahdollista sopia.

Tyohon paluusta kesken sovitun vapaan on sovittava tydnantajan ja tyontekijan kes-
ken. Jos siitd ei voida sopia, tydntekija voi perustellusta syysta keskeyttda vapaan ilmoitta-
malla siitd tydnantajalle viimeistddn kuukautta ennen tydhon paluuta. Tydnantajan pyyn-
nosta tyontekijan on esitettdva selvitys poissaolon ja sen keskeyttdmisen perusteesta.

Osa-aikaelike

Osa-aikaelake mahdollistaa siirtymisen kokoaikatydsta osa-aikatydhon viimeisten tyo-
vuosien aikana ennen vanhuuseldketta. Ennen vuotta 1954 syntyneet voivat jaada osa-
aikaelakkeelle taytettyddn 60 vuotta. Vuonna 1954 tai sen jalkeen syntyneet voivat jaada
osa-aikaeldkkeelle taytettyddn 61 vuotta.

Kun siirryt osa-aikaelikkeelle, palvelussuhteeseesi sovelletaan tyd/ virkaehtosopimuk-
sen osa-aikaisia koskevia maarayksia. Hanki lisatietoa: www.tyoelake.fi ja tyoelakelaitos-
ten sivuilta. Voit pyytda ennen osa-aikaeldkkeelle siirtymistasi eldkearvion Eterasta tai las-
kea sen Oma elike —palvelussa (www.etera.fi).
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Tyoelamaa koskeva lainsaadanto

Tyoeldmaa koskeva ajantasainen lainsdddanto 10ytyy Valtion saadostietopankista
Finlexistda www.finlex.fi > Ajantasainen lainsdadanto

Seuraava luettelo helpottaa lakien 16ytamisessa.

Tyo- ja virkasuhde

Tyosopimuslaki

Laki kunnallisesta viranhaltijasta

Valtion virkamieslaki

Kirkkolaki

Yhdenvertaisuuslaki

Laki miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta
Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa

Tyoaika ja vuosiloma

Tyoaikalaki

Valtion virkamiesten tydaika-asetus

Suomen evankelis-luterilaisen kirkon tydaika-asetus
Laki nuorista tyontekijoista

Vuosilomalaki

Tyo- ja virkaehtosopimukset

Tydehtosopimuslaki

Laki tydehtosopimuksen yleissitovuuden vahvistamisesta
Laki kunnallisista tydehtosopimuksista

Kunnallinen virkaehtosopimuslaki

Valtion virkaehtosopimuslaki

Laki evankelis-luterilaisen kirkon tydehtosopimuksista
Laki evankelis-luterilaisen kirkon virkaehtosopimuksista
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Yhteistoiminta

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki henkiloston edustuksesta yritysten hallinnossa
Henkildstdrahastolaki

Laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa

Tyosuojelu
Tyoturvallisuuslaki

Laki nuorista tydntekijoista
Tyoterveyshuoltolaki

Tietosuoja

Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa
Henkilotietolaki

Sahkaisen viestinnan tietosuojalaki

Elakkeet

Kunnallinen elakelaki

Valtion eldkelaki
Evankelis-luterilaisen kirkon elakelaki

Opinto- ja vuorotteluvapaa
Opintovapaalaki
Vuorotteluvapaalaki

Tyottomyys- ja palkkaturva
Tyottomyysturvalaki

Palkkaturvalaki

Elintarvikelaki
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Linkkivinkit ja www-lahteet

Ravitsemispalvelualan linkki ja lahde
Elintarviketurvallisuusvirasto www.evira.fi
Oiva-hymy www.oivahymy.fi

Tyosuhdetietoa

SAK www.sak.fi

SAK [ Hakemisto A-0 www.sak.fi/hakemisto
JHL www.jhl.fi
Aluehallintovirasto [ Tydsuojelun vastuualueet www.tyosuojelu.fi

Tyo- ja virkaehtosopimukset
Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES)
KT Kuntatyonantajat www.kuntatyonantajat.fi

Kirkon yleinen virka- ja tydehtosopimus (KirVESTES) www.sakasti.fi

Avaintyonantajat AVAINTA ry:n tydtehtosopimus
(ent. Palvelulaitosten tyénantajayhdistys ry, PTYTES)  www.ptyry.fi

Valtion virka- ja tyoehdot
Valtion tydmarkkinalaitos www.vm.fi (Valtio tydnantajana)

Yleissitovat tydehtosopimukset
Valtion sdddostietopankki www.finlex.fi

Tyolainsaadanto
Valtion sdddostietopankki www.finlex.fi

Koulutus, opintovapaat ja taloudelliset tuet

Opetusministerio www.minedu.fi
Opetushallitus www.oph.fi
Tyo- ja elinkeinoministerio www.tem.fi
Kansaneldkelaitos www.kela.fi

Koulutusrahasto www.koulutusrahasto.fi
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Oppisopimuskoulutus

Koulutusrahasto
Opintotuki
Tyovoimakoulutus

Tyovien Sivistysliitto

Tyoeldmén verkko-opisto

JHL

Vuorotteluvapaa
Tyo- ja elinkeinoministerio

Tyottomyyskassojen yhteisjarjestd

Valtion saddostietopankki

Elakkeet

Kansaneldkelaitos

Elaketurvakeskus

Tietoa tyoeldkkeista

WwWWw.oppisopimus.net
www.koulutusrahasto.fi
www.kela.fi

www.te-palvelut.fi

www.tsl.fi
www.tyoelamanverkko-opisto.fi
www.jhl.fi > Opi ja osallistu

www.tem.fi
www.tyj.fi
www.finlex.fi

www.kela.fi
www.etk.fi
www.tyoelake.fi
www.valtiokonttori.fi

Valtiokonttori
Keva (ent. Kuntien eldkevakuutus) www.keva.fi
Sosiaali- ja terveysministerio www.stm.fi
Tyoelaman kehittaminen

JHL

Keva

www.jhl.fi > Tyoeldma > Tydyhteison kehittaminen
www.keva.fi > Tydssd jatkaminen

Tyoterveyslaitos www.ttl.fi
Tyoturvallisuuskeskus
Valtiokonttori
www.valtiokonttori.fi > Virastoille ja laitoksille > Henkildstohallintoa ja

www.tyoturva.fi

johtamista tukevat palvelut > Kaikutydeldmapalvelut
Suomen Kuntaliitto www.kunnat.net

Tyoelama2020 www.tyoelama2020.fi
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Rantanen, J. (2011). Tunteella. Voimaa tekemiseen. Talentum.
Kirjassa kerrotaan miten tunteet vaikuttavat toimintaan, paatoksentekoon ja
kayttaytymiseen. Lisdksi annetaan oman tunne-eldméan kehittamiseen ja tuntei-

den hydodyntamiseen tydpaikoilla.

Suoninen, E. ym. (2010). Arjen sosiaalipsykologia. WSQY Pro.
Kirja antaa kattavan ja maanldheisen kuvauksen sosiaalipsykologisista perusasi-

oista: vuorovaikutuksesta ja sen merkityksesta elaman eri alueilla.

JULKISTEN JA HYVINVOINTIALOJEN LITTO
JHL:n keskustoimisto

Sornaisten rantatie 23, 00500 Helsinki

vaihde: 010 77031



64

JHL - Julkisten ja hyvinvointialojen liitto

JHL — aluetoimistot

Eteld-Suomen aluetoimisto
Hameenkatu 25-27, 2. krs.
11100 Riihimaki

vaihde: 010 7703 680

Iti-Suomen aluetoimisto
Ylasatamankatu 7 B 13
80100 Joensuu

vaihde: 010 7703 650

Kuopion toimisto
Puistokatu 6

70110 Kuopio
vaihde: 010 7703 650

Kaakkois-Suomen aluetoimisto
Koulukatu 23

53100 Lappeenranta

vaihde: 010 7703 550

Mikkelin toimisto
Vuorikatu 11 A 4
50100 Mikkeli
vaihde: 010 7703 550

Keski-Suomen aluetoimisto
Kalevankatu 4

40100 Jyvaskyla

vaihde: 010 7703 580

Lapin aluetoimisto
Rovakatu 20-22 A
96200 Rovaniemi
vaihde: 010 7703 600

Oulun seudun aluetoimisto

Makelininkatu 31

90100 Oulu

vaihde: 010 7703 610
Kajaanin toimisto
Kauppakatu 22 B
87100 Kajaani
vaihde: 010 7703 570

Pirkanmaan aluetoimisto
Rautatienkatu 10

33100 Tampere

vaihde: 010 7703 620

Pohjanmaan aluetoimisto
Osterbottens regionkontor
Pitkdkatu 43, 65100 Vaasa
vaihde/vixel: 010 7703 640

Pidkaupunkiseudun aluetoimisto
Huvudstadsregionens regionkontor
Haapaniemenkatu 14

00530 Helsinki

vaihde/vixel: 010 7703 340

Satakunnan aluetoimisto
Isolinnankatu 24, 5. krs.
28100 Pori

vaihde: 010 7703 670

Varsinais-Suomen aluetoimisto
Egentiga Finlands regionkontor
Verkatehtaankatu 4, 20100 Turku
vaihde/vixel: 010 7703 700

JHL-opisto
Sornaisten rantatie 23
00500 Helsinki
vaihde: 010 7703 730

Lomakeskus Livohka
Kaarelantie 23

97900 Posio

vaihde: 010 7703 720
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