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HYVA PUHTAUSPALVELUALAN
AMMATTILAINEN

Tama puhtauspalvelualan opas on tarkoitettu kaikille puhtauspalveluissa
tyoskenteleville seka alan opiskelijoille. Oppaaseen on koottu alan kes-
keisia ammatillisia asioita. Tietoa on tarjolla esimerkiksi tydsuhteeseen,
tyopaikan yleisiin kaytantoihin ja puhtauspalvelualan koulutukseen liit-
tyvista asioista. Omana osionaan on myds tyohyvinvointi ja tydsuojelu.

Toivomme tamdn oppaan osaltaan antavan valineita perehtya puh-
tauspalvelualaan ja myos vastaavan mahdollisiin tydelaman kysymyksiin.
Samalla kannustamme huolehtimaan omasta ja tyotoverin hyvinvoinnista.
Tukenasi tyopaikalla ovat luottamusmiehet, tydsuojeluvaltuutetut ja muut
henkiloston edustajat. Pida heihin yhteytta!

Muistathan, ettd JHL jdrjestaa monipuolista alaasi kasittelevda koulutus-
ta. Liitto tarjoaa vuosittain useita mahdollisuuksia paivittada ammatillista
osaamista. Kursseilla tutustut myds muihin puhtauspalveluissa tydskente-
leviin. Tutustu liiton koulutusoppaaseen ja tule mukaan!

Mukavia lukuhetkia!

Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL
Ravitsemis- ja puhtauspalvelualan ammattialatiimi
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TYOYHTEISOTAIDOT

Jokaiselta tydyhteison jasenelta edellytetdan omalta osaltaan sellaisia
toimintatapoja ja kayttaytymista, jotka edesauttavat hyvan tydilmapiirin
rakentamista ja vahvistavat me-henkea.

Tydyhteisotaitojen peruspilareita ovat positiivinen asenne ja suhtautu-
minen niin tyotovereita, esihenkildita, organisaatiota kuin asiakkaita koh-
taan.

Kun kaikki tuntevat tyopaikan perustehtdvan ja tavoitteet, tydonteon
edellytykset ovat kunnossa ja my0s tyontekijoiden vuorovaikutus pelaa,
voidaan puhua toimivasta tyoyhteisosta.

Hyvat tyoyhteisotaidot tekevat paivittaisesta tyoskentelysta kaikille mu-
kavaa ja mielekasta. On tarkeaa muistaa esimerkiksi toisten tydpanoksen
arvostaminen, niin kayttaytymisessa kuin sanomisissa.

Vain toisiaan taydentavalla esihenkildiden ja tydntekijoiden yhteispelil-
la paastadn toivottuihin tuloksiin. Hyva tyoyhteiso on kuin vetoketju: toimii
vain, kun molemmat puolet sopivat yhteen.

Tydyhteisotaidoissa on mahdollista kehittya, aina voi treenata itsedan
paremmaksi tyontekijaksi - ja esihenkildksi.

Valmius sitoutua yhteiseen perustehtavaan,tavoitteisiin ja yhteistyohon
on osa tyoyhteisotaitoja. On tarkeaa olla osana tyoyhteisod ja ymmartaa
myos oma rooli palveluprosesseissa. Toimiva tyoyhteiso rakentuu nain seka
yksilon vastuullisesta toiminnasta etta tyoyhteison kollektiivisuudesta.
Tyon tuloksellisuuteen ja toiminnan laatuun talla yhtalolla on iso merkitys.

Tyoyhteisotaitoihin liittyy myos oman motivaation ja ammatillisen osaa-
misen kehittaminen osana tyohyvinvoinnin parantamista.

Rakentava puhe tydyhteisotaitona

Usein jo puhetyyli paljastaa asenteemme ja suhtautumisen niin asioihin
kuin toisiin ihmisiin.

Tydyhteisodssa kdydyt keskustelut voivat joko innostaa tai lannistaa. Kun
toiveena on tydyhteison toiminnan kehittaminen puheen keinoin, voivat
seuraavat esimerkit edistaa tata tavoitetta:
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ILOpuhe:
Nauru, huumori ja yhdessa tekeminen vahvistavat tydyhteisoon kiinnitty-
mista, lisaavat luovuutta ja antavat tyon tekemiselle lisapotkua.

ARVOSTUSpuhe:

Huomaa ihmisissa se, missa he ovat hyvia. Osoita ja jaa arvostusta ja kii-
tosta. Mydnteinen palaute ilahduttaa, nostaa itsetuntoa ja luo uskoa omiin
kykyihin - ja lisaa tyon iloa!

ONNISTUMISpuhe:

Puhu siita, mika tydyhteisdssasi on hyvin. Nae selkedsti tyosi ja tydyhteisosi
tavoitteet, pida niita esilla. Kerro onnistumisista ja hyvista kokemuksista.
Jaa myonteisia asioita. Odota asioille parasta lopputulosta ja sano se aa-
neen.

VALITTAMISpuhe:
Tule riittavan tutuksi tyokavereidesi kanssa. Ole kiinnostunut ja kysy kuu-
lumisia.Ja puhu selan takana hyvaal

RATKAISUpuhe:

Puhu enemman ratkaisuista kuin ongelmista: ehdota, kysy, ideoi, jaa myon-
teisid asioita. Huomaa toivon kipinat. Kysy tyotovereiltasi: "Mita mielta sina
olet?”

TULEVAISUUSpuhe:
Puhu menneen sijasta huomisesta: tavoitteista, paamaarista ja unelmista.
Mihin kiinnitat huomion, se kasvaa ja vahvistuu.

Pelisaannot selventavat

Tyoyhteisossa monia asioita pidetaan itsestaanselvyyksina. Oletetaan, etta
kaikki ajattelevat samalla tavalla. Yhteentormayksia ja vaarinkasityksia
syntyy vaistamatta. Hyvin tehdyt ja konkreettiset pelisaannot auttavat luo-
maan hyvaa tyodkulttuuria.

Yhteistyolla laadittavat toimintatavat luovat asioille yhteisen tulkinnan
ja helpottavat asioiden ymmartamista samalla tavalla.
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Pelisaannot on hyva kirjata ylos. Niihin on tarkeaa palata ajoittain ja arvi-
oida kirjausten toimivuutta ja noudattamista.

On tarkeda my0s sopia, miten menetellaan, jos joku ei noudatakaan
yhdessa sovittuja toimintatapoja. Kenen kuuluu puuttua asiaan ja miten?
Tama on hyva kirjata osaksi pelisaantoja.

Pelisaantojen avulla:

e Tehdaan yhteisty0 sujuvaksi ja edistetaan oikeudenmukaista kohte-
lua tyopaikalla.

e Voidaan ottaa asioita puheeksi ja puuttua ongelmiin niiden varhai-
sessa vaiheessa.

e Innostetaan jokaista kantamaan vastuuta omasta ja tydyhteison hy-
vinvoinnista.

e lLuodaan tyon tavoitteita ja tyoyhteison hyvinvointia edistavad, am-
matillista ja asiallista kayttaytymista.
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KEHITYSKESKUSTELUT

Kehityskeskustelu on organisaation ja tyontekijan perustehtavaan Lliittyva,
ennalta sovittu ja suunniteltu esihenkilon ja alaisen valinen saannollisesti
kaytava vuoropuhelu. Keskustelussa kaydaan lapi asetetut tavoitteet tyo-
yksikon ja tyontekijan tyotehtavien ndkdkulmasta. Kyseessa on tyon, pal-
velun, osaamisen ja ty6hyvinvoinnin kehittamisen valine, joka tukee seka
esihenkiloa etta tyontekijaa.

Tietoa kehityskeskusteluja varten saadaan muun muassa asiakaspalaut-
teista, laatujarjestelmista ja tuloksellisuusmittareista seka erilaisista hen-
kilostohallinnon kokoamista tiedoista.

Kehityskeskustelu on osa tydsuorituksen arviointia ja toisinaan silla on
vaikutusta myos palkkaan. Tyontekijalle kehityskeskustelu on mahdollisuus
vaikuttaa omaan tyohon,omaan ammatilliseen kehittymiseen ja palvelujen
kehittamiseen.

Kehityskeskustelussa

e sovitaan seuraavan kauden tavoitteista ja tehtavista seka luodaan
edellytyksia ja valmiuksia tavoitteiden saavuttamiselle (tavoitekes-
kustelu)

e arvioidaan sovituilla mittareilla mennytta kautta seka laadullisesti
ettd maarallisesti (tuloskeskustelu)

e selvitetadn tyon ja tyontekijan ammatillisen osaamisen kehittamis-
tarpeita ja sovitaan toimenpiteista (kehityskeskustelu)

e Kkirjataan sovitut asiat

Kehityskeskustelussa annetaan palautetta molemmin puolin. Tyontekija voi
edistad esihenkilon johtamistyota kertomalla hanelle omista tarpeistaan ja
odotuksistaan. Keskustelussa sovituista asioista pidetadn kiinni ja tehtyjen
sopimusten tulee nakya seka esihenkilon etta tyontekijan toiminnassa.

Kehityskeskusteluja kaydaan joskus myds ryhmakohtaisesti. Talldin kes-
kustelun seka suunnittelun ja arvioinnin kohteena on tydryhman tai tiimin
koko vastuualue.Jokainen tiimin jasen on tehtdvastaan riippumatta asian-
tuntija arvioimaan ja kehittamdan seka omaa etta tiimin tyota.
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AMMATILLINEN OSAAMINEN JA
KOULUTUS

Nopeasti muuttuva tyoelama edellyttaa kaikilta tyontekijoilta jatkuvaa it-
sensd kehittamistd ja oman ammattiosaamisen ajan tasalla pitamista. Jo-
kaisen on oltava valmis uudistumaan ja uudistamaan omaa osaamistaan.
Osaamisen kehittamisesta on tullut tyontekijalle tarkea keino huolehtia
omasta tydmarkkinakelpoisuudestaan.Jokaisella tyontekijalla on iasta, ase-
masta tai tyotehtavista riippumatta seka oikeus etta velvollisuus kehittya
tyossa ja yllapitaa ammattitaitoaan. Puhutaan jatkuvasta oppimisesta, joka
tarkoittaa sitd, ettd omaa osaamista padivitetadn ja kehitetaan jatkuvasti
tyouran aikana.

Oppimista ja osaamisen kehittymista tapahtuu jatkuvasti seka epa-
muodollisissa etta muodollisissa tilanteissa. Epamuodollista ammatillis-
ten taitojen oppimista voi tapahtua yksilotasolla esimerkiksi itseopiskelun,
sijaisuuksien, esimerkista oppimisen, erityistehtdvien tai mentoroinnin yh-
teydessa. Muodollista oppimista voi olla mm.tyokierto,valmentaminen, pe-
rehdyttamisohjelmat, verkko-oppiminen, koulutus- ja kehittamisohjelmat,
koulutustilaisuudet seka tutkintojen suorittaminen.

Tyoyhteisotasolla epamuodollisia oppimistilanteita voivat olla palaverit,
tiimityo, tyopaikan kahvitauot ja vapaamuotoiset kohtaamiset, ongelman-
ratkaisutilanteet jne. Muodollisia oppimistilanteita ovat erilaiset kehitta-
misprojektit, kokeilut, arvioinnit, koulutus- ja kehittamisohjelmat ja koulu-
tustilaisuudet.

JHL:n panostus tyoelaman kehittamisessa nakyy erityisesti muodollisiin
tilanteisiin liittyvien ammatillisten tutkintojen ja ammatillisen koulutuk-
sen monella tasolla tehtavassa vaikuttamistydssa. JHL pitaa tarkeana, etta
Suomen koulutusjdrjestelma tarjoaa seka nuorille etta aikuisille laadukas-
ta ja monipuolista tydelamalahtoista ammatillista koulutusta. Koulutuksen
resursseista pitda huolehtia kaikilla koulutusasteilla ja koulutuksen pitad
olla saavutettavaa ja yhta hyvaa kaikkialla Suomessa.
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JHL toimii monilla eri yleissivistavan ja ammatillisen koulutuksen fooru-
meilla ja on mukana vaikuttamassa koulutuspoliittisiin linjauksiin, koulu-
tusrakenteiden ja-sisaltdjen suunnitteluun seka jasenten osallistumismah-
dollisuuksien ja tukimuotojen parantamiseen.

JHL vaikuttaa koulutukseen Lliittyviin laki- ja kehittamishankkeisiin ja
ammatillisten tutkintojen perusteisiin eri yhteistydelimien, sidosryhmien ja
lausuntojen kautta.JHL:n koulutuspolitiikka painottuu erityisesti ammatilli-
seen koulutukseen. Lisaksi tyossa olevien ammatillinen taydennyskoulutus
ja koulutukseen innostaminen on keskeista.

Ammatillinen koulutus ja ammatilliset tutkinnot

JHL:n edustamat ammattialat ovat vahvasti sidoksissa julkiseen amma-
tilliseen koulutukseen. Siksi JHL osallistuu aktiivisesti lakiuudistuksiin ja
tutkintojen uudistamiseen.

Ammatillisen koulutuksen reformin myota tutkinnot uudistuivat ja nii-
den maara vaheni puoleen.JHL oli mukana tydelaman vaikuttajana lainsaa-
dantotyossa reformiprosessin alusta asti. Uudistuksella tavoiteltiin entista
osaamisperusteisempaa ja laaja-alaisempaa ammatillisen koulutuksen ko-
konaisuutta, joka paremmin vastaisi opiskelijoiden ja tyoelaman tarpeita.
Samassa yhteydessa uudistettiin mm. ammatillisen koulutuksen rahoitusta
ja ohjausta, jarjestajarakenteita ja tutkintojarjestelmaa. Lait yhdistettiin uu-
deksi laiksi, joka koski seka nuoria ettd aikuisia.

Erilaisia ammatillisia tutkintoja on 160, joista ammatillisia perustutkin-
toja on 42, ammattitutkintoja on 64 ja erikoisammattitutkintoja 54.JHL oli
mukana ja edustettuna useissa JHL:laisten alojen tutkintojen perusteiden
uudistamistyoskentelyissa. Opetushallituksen sivuilta Tutkintorakenne Loy-
tyvat kaikki tutkinnot, joita ammatillisessa koulutuksessa on mahdollista
suorittaa. Tutkintorakennetta paivitetaan saannollisesti ja sita kehitetaan
vastaamaan tyoelaman muuttuviin osaamistarpeisiin, kts.
www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/tutkintorakenne.
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Ammatillisten tutkintojen laajuus ja mitoitus

Ammatillisten perustutkintojen, ammattitutkintojen ja erikoisammattitut-
kintojen seka tutkintojen osien mitoituksen peruste on osaamispiste. Am-
matillisen perustutkinnon laajuus on 180 osaamispistetta, johon sisaltyvat
myos yhteiset tutkinnon osat ja aiempia vapaasti valittavia tutkinnon osia
vastaavat valinnaiset ammatilliset tutkinnon osat.

Ammattitutkintojen laajuus on 120, 150 tai 180 osaamispistetta ja eri-
koisammattitutkintojen 160, 180 tai 210 osaamispistetta.

Ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon ja
erikoisammattitutkinnon tuottama osaaminen:

Ammatillisessa perustutkinnossa osoitetaan laaja-alaiset ammatilliset pe-
rusvalmiudet alan eri tehtaviin seka erikoistuneempi osaaminen ja tyoela-
man edellyttama ammattitaito vahintadan yhdella tydelaman toimintakoko-
naisuuteen liittyvalla osa-alueella.

Ammattitutkinnossa osoitetaan tydelaman tarpeiden mukaisesti kohden-
nettua ammattitaitoa, joka on perustutkintoa syvallisempaa tai kohdistuu
rajatumpiin tyotehtaviin, osaamisen erotuttava selvasti perustutkinnon ta-
sosta.

Erikoisammattitutkinnossa osoitetaan tydelaman tarpeiden mukaisesti
kohdennettua ammattitaitoa, joka on ammattitutkintoa syvallisempaa am-
matin hallintaa tai monialaista osaamista.

Puhtausalan ammatilliset tutkinnot:

Ammatilliset perustutkinnot:

Puhtaus- ja kiinteistopalvelualan perustutkinto, 180 osaamispistetta
e Toimitilahuollon osaamisala; toimitilahuoltaja
e Kiinteistonhoidon osaamisala; kiinteistonhoitaja
e Kotityopalvelujen osaamisala; kodinhuoltaja

PUHTAUSPALVELUALAN AMMATTILAISEN OPAS

13



Ammattitutkinnot:
Puhtaus- ja kiinteistopalvelualan ammattitutkinto, 150 osaamispistetta
e Toimitilahuollon osaamisala; laitoshuoltaja, toimitilahuoltaja
e Kiinteistonhoidon osaamisala; kiinteistdnhoitaja, tekninen kiinteis-
tonhoitaja
e Kotityopalvelujen osaamisala; kodinhuoltaja

Erikoisammattitutkinnot:
Puhtaus- ja kiinteistopalvelualan erikoisammattitutkinto,
180 osaamispistetta
e Esihenkilotehtavat puhtausalalla, kiinteistonhoidossa tai kotityopal-
veluissa.

Oppisopimus ja koulutussopimus

Opiskelua toteutetaan yha enemman tyopaikoilla kaytannon tyotehtavissa,
kuitenkin joustavasti kunkin opiskelijan kehittamissuunnitelman mukaan.
Kaytannon tyotehtavien yhteydessa jarjestettavaa koulutusta voi jarjestaa
koulutuksen jarjestajan ulkopuolisella tyopaikalla oppisopimukseen tai
koulutussopimukseen perustuvana koulutuksena. Koulutuksen jarjestaja
vastaa tavoitteellisesta ja ohjatusta koulutuksesta.

Oppisopimuskoulutus perustuu maaraaikaiseen tydsopimukseen seka tyon-
antajan ja koulutuksen jarjestajan valiseen sopimukseen. Oppisopimus voi-
daan tehdad koko tavoitteena olevan osaamisen hankkimisajalle yhdella so-
pimuksella koskien koko tutkintoa, tutkinnon osaa tai muuta ammatillista
osaamista syventavaa tai taydentavaa koulutusta.

Koulutussopimus on maardaikainen sopimus, jonka perustana on opiske-
lijan henkilékohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma (HOKS). Suunni-
telmasta tulee ilmeta ne kaytannon tyotehtavat, joita tekemadlld opiskelija
VOi saavuttaa tavoitteeksi asetetun osaamisen. Koulutussopimuksen tekee
koulutuksen jarjestaja kunkin tyopaikan kanssa, ja tama voi koskea joko
yhta tai useampaa tutkinnon osaa tai kattaa koko tutkinnon.
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Kaikissa ammatillisissa tutkinnoissa tehdaan henkilokohtainen osaamisen
kehittamissuunnitelma (HOKS) jokaiselle opiskelijalle siten, etta vain puut-
tuva osaaminen hankitaan ennen ndayttdon menoa. Opiskelijan osaaminen
arvioidaan nayttoihin perustuen. Tavoitteena on, etta opintoihin pystyttai-
siin hakeutumaan entista joustavammin ympari vuoden ja ettd tutkinnot
ovat riittavan laaja-alaisia, jotta kukin opiskelija pystyisi entista parem-
min raataloimaan itselleen sopivan tutkinnon. Nayttotilanteet arvioidaan
kaksikantaisesti eli ndytdn arvioi oppilaitoksen edustaja seka koulutuksen
jarjestajan nimeama tydelaman edustaja, joka voi olla tydnantaja- tai tyon-
tekijaosapuoli.

Tyoelamatoimikunnat toimivat seka koulutuksen laatua varmistavina
elimina etta tutkintojen kehittdjina ja arvioinnin oikaisijoina.

Koulutus

Puhtausalan ammatillista koulutusta jarjestetdan monilla tahoilla,mm.am-
matillisissa oppilaitoksissa ja ammattikorkeakouluissa.

Myds JHL tarjoaa puhtausalan ammattilaisille ammatillista osaamista
kehittavaa koulutusta. Koulutus on rinnastettavissa tyonantajan kustanta-
maan henkildstokoulutukseen ja liitettavissa tyontekijan kehittamissuunni-
telmaan. Voit siis sopia tydnantajasi kanssa JHL:n koulutusten liittamisesta
osaamisesi kehittamissuunnitelmaan, ja etta tydonantaja maksaa koulutus-
ten osallistumismaksun.
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PALVELUSSUHTEEN EHDOT

Palvelussuhteen perusasioiden tuntemus on osa tydeldman kansalaistai-
toja. Ammatillisuus ja ammatillinen tyoote rakentuvat sille perustalle, etta
tunnet omat oikeutesi ja velvollisuutesi palvelussuhteessasi. Hyvin hoi-
detut palvelussuhdeasiat tukevat tyon tuloksellisuutta ja tyéhyvinvointia.
Nain voidaan keskittya perustehtavaan seka tyon ja palvelun kehittamiseen.

Tyopaikallasi sinua tukevat luottamusmies ja tyosuojeluvaltuutettu, joil-
ta saat tietoa ja tukea palvelussuhteen ehtoihin ja tyohyvinvointiin Liitty-
vista asioista.Jos ndita henkildston edustajia ei ole tydpaikallasi,kannattaa
keskustella heidan valinnastaan.

Luottamusmies henkildston edustajana

Luottamusmies toimii henkildstdon edustajana. Han on henkild, joka toi-
mii tyopaikalla ammattiliittoon kuuluvien tyontekijoiden edustajana pal-
velussuhteeseen liittyvissa asioissa. Han neuvottelee tydnantajan kanssa,
sopii palkoista ja muista tydehdoista seka valittad tietoa tyonantajan ja
tyontekijoiden valilla. Luottamusmies huolehtii henkiloston eduista silloin,
kun tydpaikalla tapahtuu suuria muutoksia esimerkiksi palvelujen tai tyon
uudelleen organisointia.

Luottamusmies tuntee tydehtosopimuksen ja tyolainsaadannon kouke-
rot. Hanella on paras ja ajankohtaisin tieto tydpaikkasi asioista. Voit kysya
hanelta neuvoja tai pyytdaa apua ongelmatilanteissa.

Luottamusmiehen valinta perustuu tyoehtosopimuksiin. Ammattiliiton
jasenet valitsevat hanet keskuudestaan. Osallistumalla oman yhdistyksesi
toimintaan, paaset vaikuttamaan ja saat tietoa palvelussuhteeseesi liitty-
vista asioista.

Tydsuhde

Tydsuhde on yksityisoikeudellinen palvelussuhde, josta tydnantaja ja tyon-
tekija sopivat keskenaan tydsopimuksella. Tydsopimuksen tekemisesta saa-
detdan tyosopimuslaissa.
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Tarkista tydsopimus aina ennen kuin allekirjoitat sen. Mikali jokin asia ei

ole hyvaksyttavissa tai olet siita epavarma, kysy asiaa luottamusmieheltasi.

Tyosuhteen ehdot maaraytyvat kolmen eri lahteen perusteella:
1. tydlainsaadanto,

2. tyoehtosopimukset ja

3. tyosopimus.

Palvelussuhteen ehtoja maaritellaan laajasti tydlainsadadannodssa. Naita la-
keja ovat mm. tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki, elakelait. Lisaksi
on noudatettava myods tyoturvallisuuslakia seka monia muita tyoturvalli-
suutta ja -terveytta koskevia saadoksida. On myos olemassa erikseen muun
muassa nuoria, alle 18-vuotiaita tyontekijoita koskevaa lainsaadantoa.

Kaikissa tyOlaeissa ja sopimuksissa sdadetadn seka tyonantajan etta
tyontekijan oikeuksista ja velvollisuuksista. Tydnantajan on pidettava kes-
keinen tyOlainsaadanto seka tydehtosopimukset sopivassa paikassa tyon-
tekijoiden nahtavilla.

Tyoehtosopimukset solmitaan valtakunnallisten tyonantajia ja tyonte-
kijoita edustavien tyomarkkinajarjestojen kesken. Paikallisten sopimusten
osapuolia ovat yleensa tyonantaja ja tyontekijoita edustavat ammattijar-
jestojen yhdistykset.

Tydsopimuksen tekemisesta saadetdaan tydsopimuslailla ja sen osapuo-
lia ovat tyOnantaja ja tyontekija eli sind. Tydsopimuksella ei voida sopia
lakia ja tydehtosopimusta huonommista ehdoista. Suurin osa palvelussuh-
teen ehdoista Loytyy yleensa tyoehtosopimuksesta.

Oletko selvilla omista palvelussuhteen ehdoistasi?

Minka tyoehtosopimuksen mukaan sinun palvelussuhteesi ehtosi maaray-
tyvat? Jos olet epatietoinen, tarkista tyopaikan luottamusmiehelta tai lii-
tosta.

Jos sinulla on palvelusuhteeseesi liittyva ongelma tai tarvitset tietoa,
toimi nain:

Ota yhteytta lahimpaan esihenkildosi ja selvita asiaa hanen kanssaan.

Epatietoisuus poistuu kysymadllda ja ongelmat on pyrittava ratkaisemaan
valittomasti.
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Jos asia ei selvia esihenkilon kanssa tai teilld on palvelussuhteeseesi liit-
tyvasta asiasta erimielisyyttd, ota yhteytta luottamusmieheen. Han on tyo-
suhde-etujesi valvoja tyopaikallasi.

Useimmiten oikeat vastaukset loytyvat lahelta sinua eli tyopaikaltasi ja
ongelmat ratkeavat parhaiten sielld, missa ne ovat syntyneetkin.

JHL:N EDUNVALVONNAN KETJU

>  LUOTTAMUSMIES ALUETOIMISTO |4 KESKUSTOIMISTO

4

Ensin yhteys Jos asia ei ratkea Jos et tiedd Luottamusmiesta
omaan ota yhteys kuka héan on, auttavat aluetoimisto ja
esihenkildon luottamusmieheesi kysy aluetoimistosta keskustoimisto
Tydsopimus

Tyosopimuksen perusasiat olisivat hyva jokaisen tuntea, mutta erityisen
tarkeaa tama tieto on tyoelamaan ensimmaista kertaa astuville. Sopimus
on tehtava huolella. Itselle epaselvdt asiat on syyta selvittdaa etukateen.
Ennen tyosopimuksen allekirjoittamista on viela hyva varmistua, etta osa-
puolilla varmasti on yhteinen kdsitys sovituista asioista. Nain valtytaan eri-
mielisyyksiltd, joiden selvittely jalkikateen on usein hankalaa ja tyolasta.

Tydsopimuksen osapuolia ovat:
e tyontekija
e tyonantaja

Tyontekija sitoutuu henkilokohtaisesti tekemaan tyota tyonantajan joh-
don ja valvonnan alaisena. Tydnantaja sitoutuu maksamaan tyosta palkkaa.
Nama ovat osapuolten pdavelvoitteet tydsuhteessa. Ndiden lisaksi tydsopi-
muksessa on my0s monia muita velvoitteita. Varmista tyonantajalta ennen
tyosopimuksen tekemista, minka tyoehtosopimuksen mukaan tyoehtosi
maadraytyvat.
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Ennen kuin allekirjoitat tydsopimuksen, varmista, etta siita ilmenevat aina-
kin seuraavat asiat:
e toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen tyosopimus
tyonteon alkamisajankohta
madraaikaisen tydsopimuksen peruste (esimerkiksi sijaisuus)
madraaikaisen tyosopimuksen kesto
noudatetaanko tyosuhteen alussa koeaikaa
tyon tekopaikka tai selvitys siita, miten tyontekija tyoskentelee eri
kohteissa
sovellettava tyoehtosopimus
e tydstd maksettava palkka eriteltyna tehtavakohtainen palkka ja hen-
kilokohtaiset ja muut lisat
palkanmaksukausi ja -paiva
e saanndllinen tydaika (tuntia/vrk, tuntia/viikko, tuntia/jakso)
e tarkista myos, minka eldkejarjestelman piiriin kuulut

Uutta tyota aloitettaessa siihen Lliittyy myOds monia sellaisia odotuksia
ja toiveita, joita ei kirjata tyosopimukseen. Tallaisia asioita voi olla seka
tyonantajalla etta tydntekijalla ja niistakin on hyva puhua jo tydsopimusta
tehtdessa. Ndita asioita ovat esimerkiksi perehdyttaminen, koulutusmah-
dollisuudet, uralla eteneminen seka erilaiset tyopaikan kaytannot ja peli-
saannot.

Kirjallinen tydsopimus

Tydsopimus on hyva tehda aina kirjallisena. Tyosopimukselle ei ole olemas-
sa ehdotonta maaramuotoa. Se voidaan tehda kirjallisesti, suullisesti tai
sahkoisesti. Sahkoinen tydsopimus tarkoittaa sopimusta, joka on tehty joko
sahkopostia tai telekopiota kdyttaen. Suullisessa sopimuksessa on omat
riskinsa, siita miten nayttaa toteen sovitut asiat.

Ty6nantajan on annettava kirjallinen selvitys tydonteon keskeisista eh-
doista. Jos yli kuukauden jatkuva tyosopimus on tehty suullisesti tai tyon
tekemisen keskeiset ehdot eivat ilmene tyosopimuksesta, tydnantajan on
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annettava niista kirjallinen selvitys ensimmdisen palkanmaksukauden
padttymiseen mennessa. Kirjallisessa tydsopimuksessa tyonantaja voi vii-
tata tyoehtojen osalta tydehtosopimukseen esim. KVTES tai yksityisen so-
siaalipalvelualan tydoehtosopimus. Sen on oltava tyopaikalla tyontekijoiden
nahtavilla.

Vakituinen ja maaraaikainen tyo

Tydsopimus on voimassa toistaiseksi (vakinainen tyosuhde), ellei sita tehda
perustellusta syysta maaraaikaiseksi. Syy maaraaikaiselle tyosopimukselle
voi olla jokin tydnantajan toiminnasta tai tehtavasta johtuva perusteltu syy.
Sellainen voi olla esimerkiksi sijaisuus, harjoittelu, kertaluonteinen yksildity
ty0 tai projekti ja erityisen ammattitaidon tarve jotakin tehtdavaa varten.
Ty0sopimus voidaan tehda maaraajaksi tyontekijan omasta tahdosta.

Jos maaraaikainen tyontekija otetaan toisen sijaiseksi, hanta ei tarvitse
ottaa samoihin tehtdviin,vaan tyonantaja voi jarjestelld tehtavia haluamal-
laan tavalla. Sijaisuuden syyn ja keston on talloinkin oltava yksiloitavissa
niin, etta perusteena on toisen henkilon poissaolo.

Jos tydsopimus on tehty madrdaikaiseksi ilman perusteltua syytd tai on
tehty toistuvia madraaikaisia tydsopimuksia ilman perusteltua syyta,on tal-
laisia tyosopimuksia pidettava toistaiseksi voimassa olevina, ellei kyse ole
pitkaaikaistyottomasta. Vuoden 2017 alusta lukien maaraaikaisen tyosopi-
muksen tekeminen ei edellyta perusteltua syyta, jos palkattava henkilo on
ollut ty6ton tyonhakija edellisen 12 kuukauden ajan.

Toistaiseksi voimassa oleva (vakinainen) tydsopimus on voimassa jatku-
vana ja se paattyy jommankumman osapuolen irtisanomiseen.

Tyosuhteen koeaika

TyOnantaja ja tydntekija voivat sopia tydsopimusta tehdessadn koeajasta.
Koeaika ei astu voimaan automaattisesti, vaan siita on nimenomaisesti so-
vittava tyosopimusta tehtaessa.
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Koeajan pituus voi paasaantoisesti olla enintadn kuusi kuukautta. Madraai-
kaisissa tyosuhteissa koeaika voi olla enintaan puolet tyosopimuksen kes-
toajasta, mutta ei kuitenkaan enempaa kuin kuusi kuukautta.Jos tyontekija
on koeaikana ollut tydokyvyttomyyden tai perhevapaan vuoksi poissa tyosta,
tyonantaja voi pidentaa koeaikaa.

Seka tyonantaja etta tyontekija voivat purkaa tyosopimuksen koeaika-
na ilman irtisanomisaikaa ja -perustetta. Tydsuhteen purkamiselle on olta-
va kuitenkin asiallinen peruste. Koeajan tarkoituksena on, etta osapuolet
voivat sen aikana varmistua siita, etta tyosopimus vastaa sille asetettuja
vaatimuksia.

Koeaika sijoittuu yleensa tydsuhteen alkuun. Jos sama tyonantaja ja
tyontekija sopivat useita perakkaisia tyosopimuksia samoista tehtavis-
td, koeaika sijoittuu ensimmaisen tydsopimuksen alkuun. Jos tydtehtavat
muuttuvat olennaisesti, saattaa koeaika tulla kysymykseen myds tyosuh-
teen kestaessa.Jos sinulle tulee tallainen tilanne, selvita koeajan perusteita
tarkemmin luottamusmiehen kanssa.

Tyosopimuksen irtisanominen

Irtisanomisajat madraytyvat alalla noudatettavan tydehtosopimuksen pe-
rusteella. Ellei alalla ole sitovaa ty6ehtosopimusta, irtisanomisajat maaray-
tyvat tydsopimuslain perusteella. Irtisanomisajan pituus on sidottu palve-
lussuhteen kestoon.

Maadraaikainen tydosopimus paattyy sovitun ajan paattyessa tai sovitun
tyon valmistuttua. Madraaikainen tyosopimus sitoo osapuolia tydsopimuk-
sella sovitun ajan, elleivat tyonantaja ja tyontekija ole erikseen sopineet
irtisanomisehdosta.

Maardaikaisen tydsopimuksen voimassaolo voidaan sitoa kalenterin
mukaiseen aikaan tai tietyn tyon suorittamiseen. Madrdaika on esimerkik-
si sijaisuuksissa sen henkilon poissaoloaika, jonka sijaisuutta hoidetaan.
Maaraaikainen tyosopimus paattyy taten varsinaisen tyontekijan palattua
tyohon.

PUHTAUSPALVELUALAN AMMATTILAISEN OPAS

2]



Joskus tydsuhde voi jatkua niin sanotun sopimussuhteen hiljaisen piden-
nyksen johdosta. Tama tarkoittaa tilannetta, jossa tyonantaja sallii tyonte-
kijan jatkaa tyota sopimuskauden paattymisen jalkeen. Tyosuhde muuttuu
talloin toistaiseksi voimassa olevaksi ja paattyy vasta jommankumman osa-
puolen irtisanomiseen.

Tyoaika

Tyontekijan tyoaikaa saatelee tyodaikalaki ja alan ty6ehtosopimukset.
Yleistydaika madritellaan vuorokautisena ja viikoittaisena tydaikana. Jak-
sotyOaika on kaytdssa ymparivuorokauden toimivissa laitoksissa kuten esi-
merkiksi sairaaloissa, terveyskeskuksissa ja hoitolaitoksissa.

Valtakunnallisissa tydehtosopimuksissa olevien tydaikamaaraysten Li-
saksi tydajoista voi olla paikallisia sopimuksia. Tarkista tyoaikamaaraykset
luottamusmieheltasi.

Tyodvuoroluettelo

Tyovuoroluettelosta kay ilmi saanndllisen tydajan alkamis- ja paatty-
misajankohta sekad paivittaiset lepoajat. Se laaditaan kirjallisesti ja an-
netaan tyontekijan tietoon viimeistadn viikkoa ennen tarkoitetun tyo-
vuorojakson alkamista. Taman jdlkeen listaa voidaan muuttaa ainoastaan
tyontekijan suostumuksella tai perustellusta syysta. Perusteltu syy voi olla
esimerkiksi toisen tyontekijan akillinen sairastuminen, siksi kunnes sijais-
jarjestely on hoidettu.

Jaksotyossa tyovuorot vaihtelevat ja tyovuorolista laaditaan paasaan-
toisesti samaksi ajanjaksoksi kuin tasoittumisjarjestelma. Jaksotydaika voi-
daan jdrjestaa siten, ettd tydaika tasoittuu saanndlliseen tydaikaan yleensa
kahden tai kolmen tydaikajakson aikana.

Tyontekijan puolestaan on ilmoitettava viivytyksetta tyonantajalle, jos
hanelld on este saapua tychon.
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Lisa- ja ylityo

Tyonantaja voi tarvittaessa antaa lisa- tai ylityomaarayksen. Lisa- ja ylityon
edellytyksena on tydaikalain mukaan tyontekijan suostumus. Lisatyohon
suostumuksensa voi antaa tyosopimuksella, mutta ylityon tekemiseen se
on paasaantoisesti annettava joka kerta erikseen. Jos kuitenkin tyon jar-
jestelyjen kannalta on tarpeen, ylitydsuostumus voidaan antaa lyhyeksi
ajanjaksoksi kerrallaan.

Lisatyota on se tyOaika, jota tehdaan tyonantajan aloitteesta saannol-
lisen tydajan lisaksi, mutta joka ei viela ole ylityota. Lisatyota syntyy siis
silloin,kun saannollinen tydaika on ylitydrajaa alempi. Tallainen tilanne voi
olla esimerkiksi arkipyhaviikolla tai —jaksolla. Lisatyosta maksetaan yksin-
kertainen tuntipalkka.

Ylityota on se tydaika, jota tehdaan ty6antajan aloitteesta ja tyontekijan
suostumuksella saannollisen tydajan lisaksi niin, etta ylityoraja ylittyy.
Korvauksena ylitydsta maksetaan tyoehtosopimusten mukaiset ylityokor-
vaukset joko 50 %:lla tai 100 %:lla korotettu palkka. Mikali ylityokorvauk-
set sovitaan annettavaksi vapaa-aikana, annetaan vapaa-aika vastaavalla
tavalla korotettuna.

Tutustu oman sopimusalasi tydaikamaadrayksiin ja kysy epdselvissa ta-
pauksissa luottamusmiehelta neuvoa. Selvita jo ennen ylityon tekemista
esimiehesi kanssa, miten ylityo sinulle korvataan.

Palkkaus

Eri tydehtosopimuksissa on erilaisia palkkausjarjestelmid, palkanosia ja
palkanosista kaytettavia kasitteita.

Puhtausalan ammattilaisia tyoskentelee kunnan, valtion, hyvinvointi-
alueen, kirkon seka yksityisilla sopimusaloilla, joilla on omat palkkausjar-
jestelmansa.
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Hyva ja toimiva palkkausjarjestelma:
e tukee organisaation paamaaria ja strategioita seka auttaa organisaa-
tiota menestymaan
on osa johtamista
edistad toiminnan ja toimintatapojen kehittamista
palkan osat ovat loogisessa suhteessa toisiinsa
motivoi
huomioi kaikki henkilostoryhmat
palkan maaraytymista koskevat periaatteet ovat johdonmukaisia,
tunnettuja ja yhteisesti hyvaksyttyja
e tayttaa tasa-arvolain ja yhdenvertaisuuslain periaatteet samapalk-
kaisuudesta

Luottamusmies on paras edustajasi ja hanelta saat tietoa oman tyonanta-
jasi paikallisesta palkkausjarjestelmasta. Saat tietoa myds liiton kotisivuilta
www.jhl.fi.

Palkka koostuu useammasta palkanosasta, joita voivat olla
e tehtdvakohtainen palkanosa (peruspalkka)
e henkilokohtainen palkanosa (kokemuslisa, palvelulisa, henkilokoh-
tainen lisd)
e tulososa (tulospalkka tai tulospalkkio)
e erilaiset lisat, kuten kannustuslisa, kielilisa, syrjaseutulisa
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Tehtavakohtainen palkka

Tyontekijan palkasta suurimman osa muodostava tehtavakohtainen palk-
ka maaritelldan ensisijaisesti tehtavien vaativuuden perusteella. Tehtavien
vaativuuden arviointi perustuu ajan tasalla olevaan tehtavankuvaukseen,
jossa kuvataan tehtavan tarkoitusta, olennaista sisaltoa ja keskeisia tehta-
vakokonaisuuksia.
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Henkilokohtainen lisa

Henkilokohtaista lisaa maksetaan padsaantoisesti tyontekijan tyosuorituk-
sen arvioinnin perusteella. Henkilokohtaisen lisan maksamisen perusteina
voivat ammatinhallinnan ja tydssa suoriutumisen lisaksi olla esimerkiksi
tuloksellisuus, monitaitoisuus ja luovuus, erityistiedot ja —taidot, yhteis-
tyokyky, vastuuntunto, oma-aloitteisuus ja kehityskykyisyys. Tydsuorituksen
arviointi suoritetaan esimerkiksi vuosittain kdytavan kehityskeskustelun
yhteydessa.

Tydkokemuslisa (vuosisidonnainen lis3, palvelulisa)

Tyontekijan tyokokemukseen tai palvelussuhteen keston perusteella mak-
settava lisa.

Tulospalkkio

Tulospalkkio perustuu palvelujen tuloksellisuuden parantamiseksi asetet-
tujen tavoitteiden saavuttamiseen ja yllapitamiseen. Perusteita voivat olla
esimerkiksi palveluiden tuottavuus ja taloudellisuus, niiden vaikuttavuus
asiakkaalle seka palvelukyky.
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Vuosiloma

Vuosiloma maaraytyy vuosilomalain ja tyopaikalla noudatettavan tyoehto-
sopimuksen mukaan.

Vuosilomalain mukaan taysi lomanmadaraytymiskuukausi on sellainen
kuukausi, jonka aikana tyontekija on ollut tydssa 35 tyotuntia tai 14 tyo-
paivaa edellyttden, etta yhdenjaksoinen palvelussuhde on kestanyt vahin-
tdan 16 kalenteripaivaa.

Vuosilomalain mukaan tyontekija ansaitsee lomaa taydelta lomanmaa-
raytymiskuukaudelta 2 arkipaivaa, jos palvelussuhde on kestanyt alle vuo-
den ja 2,5 arkipdivaa, mikdli palvelussuhde on kestanyt yli vuoden.

Alalla noudatettavissa tyoehtosopimuksissa on voitu sopia paremmista
vuosilomaetuuksista kuin vuosilomalaissa.

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4 alkava ja 31.3 paattyva ajanjakso.Loma-

kausi on 2.5-30.9.valinen aika. Padaosa lomasta on annettava lomakautena.

Vuosilomaa ei saa jakaa kahta osaa useampaan eraan ilman tyontekijan
suostumusta.

Tyontekijalla on oikeus varsinaiseen palkkaansa vuosilomansa ajalta.

Tyontekijalla on oikeus tydsuhteen padttyessa lomakorvaukseen ansaitse-
miltaan ja pitdamatta jaaneilta vuosilomapadivilta. Alalla noudatettavassa
tyoehtosopimuksissa on maadrayksia lomakorvauksen laskemisesta.
Lomarahan maaraytymisperuste ja maksamisajankohta vaihtelevat sopi-
musaloittain. Esimerkiksi kuntien ja kuntayhtymien tydntekija ansaitsee jo-
kaiselta taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta lomarahaa,jonka suuruus
on 6 %,5 % tai 4 % jokaista lomanmaaraytymiskuukautta kohden.
Lomapalkan lisaysta maksetaan tyontekijalle, jonka tydaikaan kuuluu
saannollisesti sunnuntai-, ilta- tai yotyota. Palkkakuitissa se saattaa olla

merkinnalld vuosilomalisa. Lomapalkan lisdys voi maksimissaan olla 35 %.
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SIIVOUS"TVC")N MITOITUS - TYON
KEHITTAMISEN VALINE

Puhtauspalveluiden kehittamishankkeet kdaynnistyvat yleensa halusta ko-
hottaa tuloksellisuutta, tuottavuutta seka tydelamdn laatua yhteistydssa
henkiloston kanssa. Siivoustyon kehittamisen edellytyksena on henkilds-
ton- ja tyonantajan edustajien yhteisesti sopima menettelytapa. Kyse on
Kunnallisen alan tyosuojelun yhteistoimintasopimuksen 3 & 4 kohdan mu-
kaisesta toiminnasta.

Ohjaus- ja seurantaryhma

Tyopaikolla yhteistoiminnallisuus toteutuu parhaiten perustamalla ohjaus-
ja seurantaryhma. Tyontekijat ja tydnantaja nimedvat omat edustajansa.
My0s tyodsuojelun ja tyoterveydenhuollon edustajien olisi suositeltavaa
kuulua ohjaus- ja seurantaryhmaan tai naita tahoja olisi ainakin ryhmassa
hyva kuulla.

Mitoitus

Siivoustyon mitoituksen tekijaksi valittavalla on oltava ammattitaito mi-
toituksen tekemiseen.

Markkinoilla on useita yksityisten atk-ohjelmatahojen yllapitamia sii-
vousmitoitusohjelmia.

Ohjelmissa on eroja, mutta tyontutkimukseen perustuvat menetelma- ja
aikastandardit ovat pohjana kaikissa. Tietokoneohjelmat helpottavat tieto-
jen ajan tasalla pitamista edellyttaen, etta muutokset viedaan "koneelle”
aina, kun joku tila poistuu kaytdsta, tulee uusia tiloja, saneerataan, kalus-
teasteet ja pintamateriaalit muuttuvat, laatutasoa muutetaan tai otetaan
kayttoon tehokkaampia tyovalineita ja koneita.
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Ohjaus- ja seurantaryhman tehtavat

Ohjaus- ja seurantaryhman tulee tiedottaa siivouksen henkilostolle ja ti-
lojen kayttajille miksi siivoustyota mitoitetaan. Ohjaus- ja seurantaryhman
jasenet on koulutettava tehtavdansa kehittamishankkeen ohjaajina. Tyon-
tekijoiden mukanaolo mitoitushankkeissa on valttamatonta. Erityisen tar-
keaa on tiedottaa tilojen kayttajille mita merkitsee siirtyminen valittuihin
puhtauslaatuihin ja muihin mitoituksen tuomiin muutoksiin.

Hankkeen alussa ohjaus- ja seurantaryhma

e Tekee toimintasuunnitelman (mita ja milloin)
o Tekee tiedotussuunnitelman (milloin, mista ja kenelle)
e Kartoittaa perustiedot toimitila-/ laitoshuollossa
e kiinteiston ika -ja kunto
e piha-alueet
e likajarrut ja niiden kunto
e siivoushuoneet/-komerot
e sosiaaliset tilat; madra ja laatu
 siivousvadlineet, koneet, laitteet, aineet, kasityovalineet
e pohjapiirustusten ajantasaisuus
o Tekee olosuhdekartoituksen mitoitettavassa tilassa. Mukana tulee
olla kohteen tyontekija, kirjataan
e Rakennustyyppi;
e Toimisto, koulu, paivakoti, sairaala
e Tilat: Toimistohuone, luokkahuone, tuulikaappi
e Luokkahuone vai avoin oppimisymparisto?
e Kalustus: kangastuoli/ kovapintainen tuoli
o Kalusteiden maara tilassa, siivottavuus
o Lattiamateriaalit: muovimatto, tekstiililattia, kaakelilaattalattia
e Likaisuus: vahan vai runsaasti. Esim. koulun sisaantulo vs. kokous-
huone mitoitukseen vaikuttavat tekijat
e Palvelukuvaus ja laatutaso: siivouskertojen maara sovitun puh-
taustason mukaan -> kaikkia toita ei ole tarkoitettu tehtavaksi
jokaisella siivouskerralla
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¢ QOikea standardi: tyohon parhaiten sopiva ja tarkoituksenmukaisin
valine ja menetelma. Valine tulee olla kaytettavissa ja sita tulee
myos kayttaa siivouksessa Esim. kaytava 75 cm vai 50 cm moppi

e Apuaika prosentti: apuaika prosenttiin vaikuttavat mm. portaat,
siivouskoneiden kaytto, voiko kdyttda siivousvaunua. Siivousvau-
nun valmistelu kuuluu myo6s apuaikaan. Apuaika maaritellaan ta-
pauskohtaisesti ja ei sisally standardiaikaan.

o Tekee kyselyn tyontekijoille heidan tyohonsa liittyvista epakohdista

e Selvittaa muun kuin siivoustyon osuuden ja siihen kdytetyn tydajan
erillisella ohjaus- ja seurantaryhman hyvaksymalla tiedonkeruu-
lomakkeella.

e Selvitetadn ammatillisen osaamisen ja koulutuksen tarpeen, mikali
tehtavat muuttuvat, tydkohde muuttuu tai siirrytaan rationalisoituun
siivoukseen

o Selvitetdaan perehdyttamisen tarve, henkiloston poistuma elakkeelle,
yms.

Seuraavaksi ohjaus ja seurantaryhma kasittelee perustiedot ja tekee joh-
topadtokset toimenpiteita varten. Maarittelee kiinteisto-/kohdekohtaisen
puhtaustason, sopii toimenpiteista epakohtien korjaamiseksi ja kasittelee
mahdolliset organisatoriset muutokset.

Esimerkiksi lelujen kerdys paivakodissa tai opetustilojen jarjestelytehta-
vat eivat sisally standardiaikaan. Oppilaiden tai kasvatushenkilokunnan on
huolehdittava siita, etta siivousty0 voidaan esteettomasti suorittaa. Mikali
tdllaiset jdrjestelytehtavat jadvat puhtaanapitohenkildston tehtdvaksi, on
niihin kuluva aika otettava huomioon kokonaistyGaikaa maariteltaessa ja
tyovoimatarpeen laskennassa.

Ennen muutosten toimeenpanoa ohjaus- ja seurantaryhma
Kasittelee laskelman kokonaisuudessaan
Maarittelee tydvoimatarpeen
e Huolehtii siita, etta koneet, laitteet ja valineet ovat mitoituksen mu-
kaiset
e Huolehtii siita, etta laitos-/toimitilahuollon henkiloston ammattitaito
on mitoituksen edellyttamalla tasolla
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e Tiedottaa palvelun saajille, miten tydmenetelmat, taajuudet, laatu-
luokat, palvelun sisdlto jne. muuttuvat

e Laatii loppuraportin; jossa kuvataan kehittamistyon kulku, tehdyt toi-
menpiteet ja mita pitda tehda ennen muutosten toimeenpanoa

e Laatii ehdotuksen henkildstdon uudelleen sijoittamisesta, jos tydkoh-
teet muuttuvat

e Mikali mitoitus osoittaa lisahenkiloston tarpeen, palkataan tarvittava
madra henkildstoa

e Mikali mitoitus osoittaa pienempaa henkiloston tarvetta, sovitaan
siita mihin ylimaardiset henkildstdresurssit sijoitetaan
Laatii ehdotuksen henkildston valmennus- ja koulutusohjelmaksi
Huolehtii paatoksentekijoiden hyvaksynnan kayttoonoton ajankoh-
dasta

e Kuulee tydsuojelun ja tyoterveydenhuollon asiantuntijoita elleivat
he ole osr:n jasenina

e Pitaa tarvitsemansa maaran kokouksia.

Toteutus ja kayttoonotto

e Siirtymavaiheelle on varattava riittavasti aikaa

e Laitos-/toimitilahuollon henkildstolle opastusta, ohjausta ja mene-
telmakoulutusta seka ammattitaidon paivittaminen tyon vaatimuksia
vastaavaksi

e Tietoa tilan kayttdjille uusiin puhtauslaatuihin ja muihin jarjestelyi-
hin siirtymisesta

e Tietoa asiallisesta tilojen kaytosta, esimerkiksi tahallisen sotkemisen
valittamisesta.

Koeaika ja seuranta
e Koeajaksi on hyva sopia vahintaan vuosi. OSR ei lakkaudu, vaan jat-
kaa toimintaansa ja kasittelee palautteena tulleet epakohdat ja tekee
parannusehdotuksen ja vie muutokset kaytantdon.
o Tekee kyselyn tyontekijoille seka tilojen kayttajille.

Menestyvassa palveluorganisaatiossa tydvadlineet ja muut resurssit ovat
riittavat. Hierarkiat ja rakenteet madaltuvat.Johtaminen ja esihenkilon tyo
ovat kunnossa. Yksittdisen tyontekijan vapaus ja vastuu lisaantyvat. Kaikilla
tyoyhteison jasenilld on nakemys perustehtdvasta, organisaation toimin-
nasta ja palvelutuotannon haasteista.
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Kaavake laitoshuollon tyohon kaytettavan ajan keraamiseksi

LAITOSHUOLTAJAN TEHTAVAKARTOITUS

Laitos:

Klinikka:

Osasto:

tehtava

Potilaiden ravintohuolto, laitto, jako ja jalkityot

arkipv/min la/min su/min

aamupala

lounas

paivakahvi

iltapala

dieetti

valipalat

nestelistat

tiskaus

muu tyo

Huoltotehtavat

tutkimus- ja
hoitovalineiden huolto

tekstiilihuolto

vuodehuolto

kenka- ja tossuhuolto

viherkasvien hoito

lelujen huolto

laite ja apuvalinehuolto

muu tyo

Asiakas- ja palvelutehtavat

potilaan avustaminen

kuljetukset potil.
asiakir. naytt.

asiointi (potil. pyynn.)

muu
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kylvetys

vaatteiden vaihto

vaipan vaihto

syottaminen

ihon hoito

lukeminen ja seurustelu

avustaminen liikkumisessa

avustaminen WC-asioissa

Puhtaanapitotehtavat (maaraytyy siivoustyon mitoituksen perusteella)

yllapitosiivous

maaraaikaissiivous

eritesiivous

perussiivous

muu

Jatehuoltotehtavat

lajittelu

poiskuljetus

muu
Osallistuminen

raportti

oma koulutus

tietohuolto

tyon- ja tyoyhteison
kehittamispalaverit

koko henkildston yhteiset
tapahtumat

muu

Esimiehen allekirjoitus:
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TYOHYVINVOINTI

Tyohyvinvointitoiminnan tavoitteena on edistda tyontekijoiden terveytta
ja tyokykya koko tyouran ajan. Tavoite on mahdollista saavuttaa, kun tyota
tehdaan turvallisessa ja viihtyisassa tyopaikassa, ja tyontekijoiden tyoky-
vystad ja tyossa jaksamisesta seka osaamisesta pidetdaan huolta. Myds omien
voimavarojen vahvistaminen ja omaehtoinen ammattitaidon kehittaminen
parantavat tyontekijan tyohyvinvointia. Tarvittaessa tyontekijan tyota voi-
daan ja kannattaa mukauttaa tyokyvyn muuttuessa.

Tyonantaja vastaa tyontekijoiden turvallisuudesta

Ty0 ei saa aiheuttaa haittaa tai sairastumisen vaaraa tyontekijoiden ter-
veydelle. Tyoolosuhteiden, tydvalineiden ja henkildékohtaisten suojainten
tulee olla kunnossa ja tyontekijalle sopivat. Tydnantajan turvallisuusvas-
tuu jakautuu koko linjaorganisaatiolle ylimmasta johdosta tyonjohtotasolle
saakka.

Ty6nantajan ja tyontekijoiden on yllapidettdva ja parannettava tyotur-
vallisuutta tyopaikalla yhteistoimin.Jos tyossa ilmenee puutteita tai vaara-
tekijoita, tyontekijan on ilmoitettava niista aina esihenkilolle. Esihenkilon
tulee tiedon saatuaan kertoa mihin toimenpiteisiin epdkohdan korjaami-
seksi ryhdytaan tai aiotaan ryhtya.

Jos tydsta aiheutuu vakavaa vaaraa itselle tai muille tyontekijoille, tyon-
tekijalla on oikeus pidattaytya tallaisen tyon tekemisesta. Vakavasta vaa-
rasta tai uhkatilanteesta tulee aina ilmoittaa esihenkilolle niin pian kuin
mahdollista.

Hyvalla perehdytyksella valtetaan ongelmia

Tyohon perehdyttaminen kuuluu esihenkilon tehtaviin. Esihenkilon tulee
huolehtia, etta tyontekija perehdytetaan ja opastetaan tyopaikkaan ja uu-
siin tehtaviin. Myos turvalliseen tydskentelyyn tulee antaa ohjausta kuten
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kertoa turvallisista tydtavoista, tydhon liittyvista vaaroista ja ensiapuval-
miudesta. Tyontekijaa on perehdytettavd myods pitkan poissaolon jalkeen
seka tyotehtavien tai -menetelmien muuttuessa.

Uudelle tyontekijalle tulee perehdytyksen yhteydessa kertoa myos tyo-
suhteen ehdot kuten koeajan merkitys, tydajat, palkka,vuosiloman kertymi-
nen ja maksaminen,toimintaohjeet sairaustapauksissa ja tyoterveyshuollon
palvelut. Tydsopimus, josta nakyvat keskeiset tyonteosta sovitut asiat, on
hyva tehda aina kirjallisesti.

Tyodsuojelu tyopaikalla on osa arkitydta

Tyopaikan tyosuojelutoiminnalla edistetaan tyoturvallisuutta. Tyopaikan
tyosuojelutoiminnan tarkoituksena on parantaa tyooloja — ennaltaehkaista

ja korjata puutteita seka auttaa tyohon liittyvien pulmien ratkaisemisessa.

Kun esihenkilo ja tyontekijat ratkovat tyohon liittyvia pulmia tyopai-
kalla, se on osa arkityota, jota harvoin ajatellaan tydsuojelutoimintana tai
tyoturvallisuuden edistamisena. Kuitenkin tydpaikalla oman henkilokun-
nan kanssa tehtavat suunnitelmat ja toimenpiteet ovat ensisijainen tapa
parantaa oman tyon turvallisuutta ja viihtyvyytta.

Tyopaikan viikoittaiset/kuukausittain pidettavat tyopalaverit ovat tarkei-
ta. Niissa keskustellaan tyon sujumisesta, tyohon liittyvista mahdollisista

parannusehdotuksista ja hairidista seka keinoista niiden ratkaisemiseksi.

Epakohtien ohella on hyva valilla pohtia myds tyossa voimaannuttavia
asioita, ja muistaa myos tyon ja tydyhteison toimivia ja hyvia puolia.

Kehityskeskustelut ovat hyva tilaisuus keskustella tyosta ja sen sujumi-
sesta. Esihenkilon tehtavana on vieda linjaorganisaatiossa eteenpain ke-
hityskeskusteluissa saatuja tietoja, erityisesti tyon kehittamiseen esitetyt
parannusehdotukset, joita ei voida tyopaikalla tydyhteison omin voimava-
roin huolehtia kuntoon.

Tydsuojeluvaltuutettu edustaa tyontekijoita

Tyontekijoiden edustaja tyosuojeluasioissa tyopaikalla on tyosuojeluval-
tuutettu. Tyosuojeluvaltuutetun tehtavana on auttaa, jos tyontekijoilla on
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kysyttavaa tyopaikan tyosuojeluun tai tyéhyvinvointiin liittyvissa asiois-
sa. Tyontekijoiden tulee valita tyosuojeluvaltuutettu aina, kun tyopaikalla
on vahintaan 10 tyontekijad. Valtiolla, kunta- ja hyvinvointialueilla seka
yksityisilla aloilla voi olla tydsuojeluvaltuutetun lisdksi alan sopimuksen
mukaisia tai muutoin sovitusti tydsuojeluasiamiehia / tyosuojeluyhdys-
henkilgita, jotka toimivat tyosuojeluvaltuutetun tyon tukena, paikallisina
tyoturvallisuuden osaajina. Tydnantajan puolelta tydsuojelun yhteistoimin-
nasta vastaa tyosuojelupaallikko. Hanen tehtavanaan on myos avustaa esi-
henkiloita tyosuojeluasiantuntemuksen hankinnassa.

Yli 20 tyontekijan tyopaikalle on valittava tyosuojelutoimikunta tai
vastaava yhteistoimintaelin, joka suunnittelee ja tekee esityksia tyopaikan
turvallisuuden parantamiseksi ja huolehtii mm. riskien arvioinnin toteutu-
misesta tyopaikalla. Tydsuojelutoimikunta voi olla myds yhdistettyna tyo-
paikan yhteistoimintaorganisaatioon.

Tyoturvallisuutta koskeva lainsaadanto on tehty tyontekijan suojaksi

Tyoturvallisuuslaki on ty6elaman keskeinen laki. Siina annetaan maarayk-
set, miten tyOturvallisuus tulee tyopaikoilla varmistaa, ja mita asioita eri
tyOtehtavissa tulee ottaa huomioon.

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta
madrittelee tyosuojeluviranomaisten toimintaa seka tyopaikkojen oman
tyosuojelun yhteistoiminnan jarjestamista. Aluehallintovirastojen tydsuoje-
lun vastuualueet ovat valtion viranomaisia, jotka valvovat tydpaikkojen tur-
vallisuutta tarkastamalla tyopaikkoja ja antamalla tyontekijoille ja tyonan-
tajille neuvoja tyosuojeluun liittyvissa asioissa.

Tydpaikan tydsuojelun yhteistoimintaa tdydentdvia saannoksia Loytyy
lisaksi alakohtaisista tydsuojelu- ym. sopimuksista. Tyoterveyshuoltolaki
sisaltaa tyoterveyshuollon toimintaa koskevat maaraykset.

Riskien arvioinnin avulla vaaroja poistetaan jarjestelmallisesti

Riskien arviointi on tehtdva jokaisessa tyOpaikassa, ja sen tekeminen on
tyonantajan vastuulla. Yleensa tyo tehdaan tyonantajan ja tyontekijoiden
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yhteistyona. Riskien arvioinnilla tarkoitetaan tydssa esiintyvien vaarojen
ja haittojen tunnistamista, kirjaamista ja niiden todennakdisyyksien ja va-
kavuuden eli riskien arvioimista. Kun tyopaikan vaaratekijat on arvioitu,
tulee tydpaikalla tehda johtopaatokset eli paattaa, milloin ja miten vaaroja
poistetaan ja vahennetdan. Korjaustoimenpiteiden aikataulutus ja vastuu-
henkiloiden maarittely helpottavat parannusten toteutuksen seurantaa.
Jos kaikkia vaaroja ja haittoja ei voida kokonaan poistaa, tyopaikalla tulee
suunnitella, miten vaaraa minimoidaan.

Esimerkiksi kemikaalialtistuksen vahentamiseksi hankitaan henkilokoh-
taisia suojavalineita, valitaan vahemman vaarallisia kemikaaleja ja valte-
tdan kemikaalien vaaria kayttotapoja kuten kuuman veden kayttda kloori-
pitoisten aineiden kanssa.

Puhtauspalvelualan yleisimpia vaaratekijoita

1. Fysikaaliset tekijat: Veto, kylmyys, kuumuus, huono sisdailma, huono va-
laistus, melu

2. Kemialliset ja biologiset tekijat: Kemikaalit, polyt ja kuidut, kaasut, hoy-
ryt ja savut, sumut, bakteerit ja virukset seka homesienten itiot

3. Tyotapaturmia aiheuttavat tekijat: Liukastumiset, kompastumiset, pu-
toamiset, kaatumiset, viillot/pistot, tilojen ahtaus

4. Fyysinen kuormitus: Hankalat tydasennot, nostot ja siirrot, toistoliikkeet

. Henkinen kuormitus: Kiire, tyon vaatimukset, yksintyoskentely, vakival-

lan uhka, hairinta ja epaasiallinen kohtelu, ongelmat tydilmapiirissa

(9, ]

Tyon kuormittavuuteen puututtava ajoissa

Tydsta aiheutuu aina kuormitusta, mutta jos kuormitus jatkuu pitkaan eika
siita ennata palautua, kuormitus muuttuu haitalliseksi. Kuormitustekijat
voivat olla joko fyysisid — esimerkiksi huono ergonomia - tai henkisiin ja
sosiaalisiin tekijoihin liittyvia (psykososiaalisia) — esimerkiksi tyon maara
ja tyotahti tyopaikalla. Kuormitustekijoiden ei tarvitse olla yksittaisina te-
kijoind suuria, mutta kasaantuessaan niiden kokonaiskuorma voi olla suuri.

Kuormitukseen puuttuminen edellyttad kuormitusta aiheuttavien teki-
joiden tunnistamista ja epakohtiin puuttumista mahdollisimman varhaises-
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sa vaiheessa. Ty0 tulee suunnitella tydntekijan ominaisuuksia ja osaamista
vastaavaksi. Tahan pdastaan tyota mukauttamalla, osaamista parantamalla,
tyojarjestelyin tai hankkimalla esimerkiksi apuvalineita.

Tyopdivan aikaisten kuormituksesta palauttavien taukojen merkitys
tunnistetaan entista tarkeammaksi. Vastaliikkeita ja venyttelyja kannattaa
tehda yksin ja yhdessa. Tyon ohessa jutustelu voi sekin olla kuormituksesta
palauttavaa. Tydmatkaliikunta virkistaa seka kehoa ettd aivoja.
Tyontekijan on keskusteltava kokemastaan haitallisesta kuormituksesta
esihenkilonsa kanssa. Myos esihenkilo voi ottaa asian puheeksi. Mikali
keskustelu ei johda toimenpiteisiin ja tyontekija kokee terveytensa vaa-
rantuvan, tulee hanen seuraavaksi hakeutua tyoterveyshuoltoon asian
selvittamiseksi. Tyoterveyshuolto voi tehda tyontekijan pyynnosta kuormi-
tusselvityksen, jonka perusteella tyopaikalla on ryhdyttava toimenpiteisiin
asiantilan korjaamiseksi.

Tyon kuormittavuuden kokemiseen vaikuttaa myos tyontekijan omat
voimavarat. Jos tyontekijalla on mahdollisuus yhteistydssa esihenkilonsa
kanssa organisoida tyo niin, etta siitd saa enemmadn voimaannuttavia asioi-
ta kuten onnistumisen kokemuksia, ylikuormituksen vaara on pienempi.

Ergonomian parantamiseen loytyy keinoja

Huono tydergonomia ilmenee erilaisina tuki- ja liikuntaelimiston oireiluina
kuten niska- ja hartiasarkyna, selkdkipuna tai raajojen nivelten kipuoirei-
na. Oireet voivat johtua vaarin mitoitetuista ja saddetyista tyovalineista,
tilanahtaudesta, toistuvista tyoliikkeistd, nostoista ja kiertoliikkeista seka
vadrin opituista tyotavoista. Kunnollisten tyovalineiden lisaksi tydnantajan
kustantamat tyojalkineet ovat ratkaisu tules-oireilun vahentamiseen.
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Tyoturvallisuuslaki edellyttaad, etta tyopisteet on suunniteltava ja rakennet-
tava mahdollisimman ergonomisesti. Myds olemassa olevien tyopisteiden
epakohtiin pitaa tyopaikalla puuttua ja korjata ne kuntoon. Tyopisteiden
suunnittelussa ja toteutuksessa on otettava huomioon vahimmaisvaati-
muksina seuraavat asiat:

o Tyontekijalla tulee olla riittavasti tilaa tyon tekemiseen ja mahdolli-
suus vaihdella tydasentoa (tyopisteen ergonomia).

e Tyopaikan ja tyopisteiden valaistusten tulee olla asianmukaiset, ja
taata riittava nakotarkkuus tyon tekemisen kannalta.

e Tydssa tarvittavien tydvalineiden esim. ndyttopdatteet ja sahkdiset
ohjelmistot ovat toimivat ja kaytettavyydeltdaan helpottavat tyon te-
kemista.

e Tyota kevennetaan tarvittaessa apuvalinein.

Haitalliset kasin tehtavat nostot ja siirrot tehddan mahdollisimman
turvallisiksi, milloin niita ei voida keventaa apuvalinein.

e Toistorasituksen aiheuttama haitta tyontekijalle poistetaan, tai jollei
se ole mahdollista niin se pyritadn tekemaan mahdollisimman va-
haiseksi.

Epaasiallinen kayttaytyminen tyopaikoilla on kiellettya

Tyoturvallisuuslaki kieltad epaasiallisen kayttaytymisen tyopaikoilla. Tyon-
tekijan on noudatettava tydssadan huolellisuutta ja tydnantajan antamia
ohjeita ja maarayksia, jotka voivat koskea myds tyokayttaytymista. Tyonte-
kijalla on myos velvollisuus ilmoittaa tydnantajalle - ja tydsuojeluvaltuu-
tetulle! - terveytta vaarantavista asioista kuten epdasiallisesta kayttaytymi-
sestd ja kohtelusta. Tydnantajan on puolestaan huolehdittava, etta huono
tyokayttaytyminen ei jatku.
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Toimenpiteet epaasiallisen kayttaytymisen tilanteessa

Tyontekija

1. Ilmoita kiusaajalle selvasti, etta koet hanen kaytoksensa epaasialliseksi
ja kehota hanta lopettamaan.

2. Mikali huomautus ei tehoa, pyyda tyosuojeluvaltuutettu, luottamusmies
tai tyokaveri avuksesi ja kerro kiusaajalle, etta koet edelleen hanen kay-
toksensa epaasialliseksi. Kerro, etta seuraavalla kerralla kaannyt esihen-
kilon puoleen.

3. Jos huono kohtelu jatkuu, ota yhteys lahimpadn esihenkilddsi tai, mikali
esihenkild on kiusaaja, hanen esihenkildonsd; tyonantajalla on tyotur-
vallisuuslain mukainen velvollisuus puuttua tilanteeseen heti tiedon
saatuaan. Monilla tydpaikoilla on kaytdssa kirjallinen lomake tydsuoje-
luhaitasta ilmoittamiseen.

4. Jos esihenkilo ei halua tai kykene hoitamaan tilannetta tai ei ryhdy toi-
menpiteisiin tilanteen korjaamiseksi, siirtyy vastuu asioiden hoitamises-
ta seuraavaksi ylemmalle esihenkilolle.

e Voit kadntya tydsuojeluvaltuutetun tai luottamusmiehen puoleen
prosessin joka vaiheessa. Kaikki kiusaamistilanteet on syyta kirjata
muistiin asian myohemman kasittelyn varalle. Tarvittaessa voit kaan-
tya aina myos tyoterveyshuollon puoleen.

e Voit tehda ilmoituksen aluehallintovirastoon tydsuojeluviranomai-
selle, jos tyonantaja ei ilmoituksestasi huolimatta puutu asiaan tai
tilanne ei tydpaikalla sovituista toimista huolimatta korjaannu. Myos
tyOsuojeluvaltuutettu voi tarvittaessa olla yhteydessa aluehallinto-
virastoon.

Tyonantaja

TyOnantajan tulee selvittaa tilanne mahdollisimman ripeasti tiedon saa-
tuaan osapuolten kanssa ja huolehtia, etta epdasiallinen kohtelu ei jatku.
Tyonantajalla on my0s velvoite seurata tilannetta neuvonpidon ja yhteises-
ti sovittujen toimenpiteiden jalkeen.
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Vakivallanuhka tydpaikoilla

Tyoturvallisuuslaki edellyttaa, etta vakivalta tyossa pyritaan estamaan en-
nakolta. Tyopaikkavakivallalla tarkoitetaan joutumista fyysisen vakivallan
tai sen uhan kohteeksi tydssa. Se voi ilmeta uhkaavana kaytdksena, ahdis-
teluna ja pelotteluna tai fyysisena vakivaltana, kuten tonimisena, kiinnipi-
tdmisena, lydmiseng, potkimisena tai adritapauksessa aseen kayttona.

Vakivallan uhka on arvioitava. Tydnantajan tulee olla selvilla siitd, onko
tyopaikalla ja eri tyotehtdvissa vakivallan uhkaa, ja arvioida sen merkitys
tyontekijoiden turvallisuudelle. Tytehtaviin, tydymparistoon ja tyon jarjes-
telyihin liittyvat vakivaltavaarat on tunnistettava ja selvitettava. Vakivallan
uhan selvitys ja arviointi on tehtava yhteistydssa tyontekijoiden kanssa.
Arvioinnissa on hyva kayttaa hyvaksi tyopaikan tyosuojeluhenkiloston ja
tarvittaessa tyoterveyshuollon asiantuntemusta. Arvioinnin jdlkeen tyon-
antajan on jarjestettava tyotavat ja tyotilat mahdollisimman turvallisiksi
niin, etta ne ehkaisevat vakivaltatilanteiden syntymista.

Noudata tyOnantajan ohjeistusta. Osallistu tyonantajan jarjestamadan
koulutukseen ja perehdy annettuihin ohjeisiin. Harjoittele ennakolta toi-
mimista vaaratilanteissa. Noudata annettuja ohjeita. Mikali annetut ohjeet
eivat toimi kaytannossa, kerro siitd tydonantajalle. Varmista lisaksi, ettd tun-
net tyopaikan mahdolliset halytysjarjestelmat ja etta osaat kayttaa niita.
[lmoita tyonantajalle, jos huomaat puutteita turvallisuusjarjestelyissa ja
avun saannissa.

Raportoi vakivaltatilanteet. Kerro tyonantajallesi tyopaikalla sattuneista
vakivalta- ja uhkatilanteista. Nain tyonantaja saa tietoa siita, kuinka usein
ja millaisia vakivaltatilanteita tyopaikalla tapahtuu. Tiedon perusteella
tyonantaja voi suunnitella, miten jatkossa ehkadistaan vastaavat tapaukset
ennalta. Tiedon perusteella tydnantaja arvioi myds, onko tarpeen lisdta tai
kohdentaa turvatoimia.
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Tydterveyshuolto auttaa, jos sairastut tyosta johtuvista syista

TyOnantajan on jarjestettava tyontekijoilleen tyoterveyshuolto. Tyoterveys-
huoltotoiminnan tarkoituksena on ennaltaehkaista tyodsta johtuvaa kuor-
mittumista seka tydsta johtuvia sairauksia. Tyontekija voi hakeutua tyon-
antajan tyoterveyshuoltoon sovittujen ammattihenkildiden vastaanotolle
(tyoterveyslaakari, tyoterveyshoitaja ja tyofysioterapeutti), jos tyontekija
epadilee sairastuneensa tyosta johtuvista syista tai on loukkaantunut tyo-
matkalla tai tyotapaturmaisesti. Tavallisten, tyohon liittymattomien sairauk-
sien hoito ei kuulu lakisdateiseen tydterveyshuoltotoimintaan. Tydnantaja
voi kuitenkin halutessaan jarjestaa tyontekijoilleen tyoterveyshuoltopalve-
lut kattamaan myds sairaanhoitopalveluja.

Ty6terveyshuoltotoiminnan perusteena ovat tyopaikkaselvitykset,joiden
perusteella tyoterveyshuollon ammattihenkilot yhteistyossa ty0antajan
edustajien kanssa arvioivat tyoolojen terveydellisia vaikutuksia ja niista
johtuvia tyontekijoiden terveysseurannan tarpeita. Tyoterveyshuolto antaa
tarvittaessa myds tietoja, opastusta ja neuvontaa niin tyontekijoille kuin
tyoyhteisolle esimerkiksi turvallisista nostotekniikoista.

Uuden tyontekijan koeaikaan kuuluu yleensa tyoterveyshuollon teke-
ma terveystarkastus. Osassa tyopaikkoja tehdaan terveystarkastuksia myos
maaravuosin.

JULKISTEN JA HYVINVOINTIALOJEN AMMATTILHTTO e JHL.FI



Tyokyvyn yllapitamisessa oma aktiivisuus kannattaa

Tyossa jaksamista helpottaa, jos oma fyysinen kunto on hyva. Puhtauspalve-
lualalla toimivien tyontekijoiden tyd on melko raskasta, mutta tyon raskaus
ei kuitenkaan nosta kuntoa, vaikka niin usein luullaan. Painvastoin niin
fyysisesti kuin henkisesti raskas tyo vaatii tekijaltaan oman kunnon yllapi-
tdmista. Myds mieli pysyy terveempang, kun tydn jalkeen ei tunne itsedan
liian vdsyneeksi.
Jaksamiseen vaikuttaa myds oma asenne; suhtautuminen asioihin. Omien
vahvuuksien tunnistamisen ja myodnteisten asioiden avulla voivat vaikeat-
kin asiat tuntua vahemman raskailta. Esimerkiksi tydssa ja tyoyhteisdssa
tapahtuvat muutokset ovat usein pelottavia, mutta omaa jaksamista hel-
pottaa usein se, etta pystyy suhtautumaan muutokseen myonteisesti.
Muutostilanteessa ammattitaidon merkitys korostuu. Kouluttautuminen
tyon ohessa on aina hyodyllista, oli kyseessa sitten tyonantajan jarjesta-
ma koulutus tai omaehtoinen opiskelu. JHL jarjestda ammattialalle omia
kursseja seka tyosuojelu- yhteistoiminta- ja tyohyvinvointiin tahtaavaa
perus- ja syventavaa koulutusta niin JHL-opistolla Helsingissa kuin alu-
eellisesti. Koulutuksissa kasitellaan mm. oman alan ajankohtaisia asioita
seka opiskellaan miten voimme tyopaikoilla yhteistoiminnassa vaikuttaa
tyooloihin seka edistaa mm. tyoturvallisuutta. Oman osaamisen yllapidolla
ja osaamisen kartuttamisella voit vaikuttaa myds oman tydsi sisallolliseen
sujumiseen ja parantamiseen.
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Osaaminen ja koulutus
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JULKISTEN JA HYVINVOINTIALOJEN
AMMATTILITTO - MEIDAN
TAHTIAMMATTILAISTEN LIITTO!

JHL:n jasenet tydskentelevat kunnissa, hyvinvointialueilla, valtiolla, seura-
kunnissa ja yksityisella sektorilla, erilaisia ammattinimikkeita liiton jasenil-
la on tuhansia.JHL on Suomen suurin julkisten alojen ammattiliitto.

Liitto yhdistaa tydssa olevat ja ammattiin opiskelijat, silla myds opiske-
lijat voivat liittya taysivaltaisiksi jaseniksi.

JHL neuvottelee tyo- ja virkaehtosopimuksia seka julkisella etta yksityi-
sella hyvinvointialalla. Sopimuksilla sovitaan muun muassa tyosuhdetur-
vasta, palkasta, tydajoista seka vuosiloma- ja sairauslomaoikeuksista.

Viestinta

JHL:n Motiivi-lehti tulee kaikille jasenille. Motiivi ilmestyy myds verkkojul-
kaisuna osoitteessa motiivilehti.fi. Lehdessa kasitellaan myos ammatillisia
asioita.

Liiton kotisivuilta jhlLfi l0ydat ajankohtaisia uutisia, alakohtaista tietoa,
mielenkiintoisia blogikirjoituksia, liiton tapahtumakalenterin, koulutustie-

toja ja paljon muuta.

Olemme ahkerasti myos somessa, kay tutustumassa meihin Facebookissa,
Twitterissa, YouTubessa ja Instagramissa!

0©® 00

@jhlry @jhlry @jhlry Youtube.com/jhlviestii
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OmaJHL

OmalHL on sahkoinen asiointikanava, jossa voit maksaa ja-
senmaksusi tai ilmoittaa jasenmaksuvapautuksesta seka pai-
vittda ammattinimikkeesi,tydsuhdetietosi ja yhteystietosi. On
tarkeaa, etta yhteystietosi ovat oikein, ndin saat juuri sinulle ja
omalle ammattialallesi kohdistetut liiton viestit.

Koulutus

JHL:n koulutus on tarkoitettu kaikille jasenille. Liitto kouluttaa niin luot-
tamustehtaviin kuin ammatillisissa asioissa. Ammatillisia opintopaivia on
vuosittain lukuisia ja ne pidetadan joko alueilla tai JHL-opistolla. Myds yhdis-
tykset jarjestavat jasenilleen seka jarjestotyohon etta ammattiin liittyvaa
koulutusta.

Yhteistydssa jasenistda koostuvien ammattialafoorumin kanssa tuo-
tamme ammattialaoppaita ja muuta ammattialamateriaalia. Ammatilliset
opintopadivat ovat ammatillista taydennyskoulutusta. Kysy mahdollisuutta
osallistua kurssille tydnantajan kustantamana. Tutustu JHL:n koulutusop-
paaseen, ja ota esiin koulutussuunnitelmia tehtaessa.

Ammatilliset asiat edunvalvonnassa

JHL:n jasenet ovat julkisen sektorin ja yksityisen hyvinvointipalvelujen
ammattilaisia ja ammattilaisiksi opiskelevia laajasti eri aloilta. Moniam-
matillisuus on liittomme rikkaus ja haaste. Tydelaman kysymykset ovat tyo-
paikoilla yhteisia ammatista riippumatta ja palveluja tuotetaan moniam-

matillisissa tiimeissa, mutta eri aloilla on myds omat erityiskysymyksensa.

Ammattialatoiminnan tarkoituksena on paneutua edunvalvonnan lisaksi
erityiskysymyksiin ja edistad ammattilaisten osallistumista tyopaikkansa
yhteistoimintaan.

Tyo ja palvelutuotanto ovat monien kotimaisten ja kansainvalisten haas-
teiden edessa. Naita ovat muun muassa palvelurakenteiden muutokset, tu-
loksellisuus- ja tuottavuusvaatimukset, palvelujen kilpailuttaminen ja ul-
koistaminen seka verkostoituminen ja nopea tietoyhteiskuntakehitys. Tama
kaikki vaikuttaa siihen, ettd myds ammattitaitovaatimukset muuttuvat ja
meilld on jatkuva tarve ammatillisen osaamisen pdivittamiseen.
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JHL:n tavoitteena on, etta

e ammattialojen erityiskysymykset tulevat huomioiduksi tyo- ja virka-
ehtosopimusten sekd tyohon ja ammattiin liittyvan lainsdadannon
kehittamisessa ja muussa edunvalvonnassa.

e ammatillinen koulutus vastaa tyoeldman tarpeita ja jasenillamme
on mahdollisuus ammatilliseen kehittymiseen ja koulutukseen osal-
listumiseen.

e ammattilaiset voivat kayttaa tydssa laajasti osaamistaan osallistu-
malla tyonsa, tyoyhteisonsa ja palvelujen kehittamiseen yhdessa
tyonantajan kanssa.

e sopimusten sisaltoja kehitetaan niin, etta ammattitydssa maksetaan
oikeudenmukainen ja tehtdvien vaativuutta vastaava palkka.

JHL:n ammattialatoiminta

Ammatillinen toiminta on tarkoitettu sekd tyossa oleville etta ammattiin
opiskeleville jasenille. Sen tarkoituksena on vahvistaa ammatillista iden-
titeettid, kannustaa jaseniamme huolehtimaan ammatillisesta osaamises-
taan, kayttamaan ammattitaitoaan tyossa ja tukea vastuunkantoon palve-
lusuhteeseen liittyvista oikeuksista ja velvollisuuksista.

JHL:n ammattialatoiminta on jaettu kuuteen suurempaan kokonaisuu-
teen ja yhtena niista on sosiaali- ja terveysala. Lisatietoa Loytyy liiton ko-
tisivuilta.

Alueelliset ja valtakunnalliset ammatilliset foorumit

JHL kokoaa eri alojen ammattilaisia yhteistoimintaan ammatillisissa fooru-
meissa. Alueellisia ammattialafoorumeita toimii jokaisen JHL:n aluetoimis-
ton alueella. Aluefoorumeiden tukena toimii sahkdinen tyoskentelyalusta,
jonka vuoksi laajankin alueen saman alan ammattilaisten kokoaminen
yhteisten asioiden aarelle on helppoa. Foorumeissa kasitellaan ammat-
tialojen erityiskysymyksia, tehdaan esityksia ja ehdotuksia koulutuksen ja
muun ammatillisen edunvalvonnan sisaltéihin seka vaihdetaan tietoa ja
kokemuksia ammattialojen ajankohtaisista kysymyksista.
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Foorumit kanavoivat tiedonkulkua ja jasenet osallistuvat asiantuntijoina
myos liiton toiminnan tuottamiseen. Foorumit kokoavat yhteen niin pit-
kanlinjan ammattilaiset kuin alan nuoret osaajat yhteisten asioiden aarelle.
Alueelliset foorumit valitsevat edustajansa valtakunnalliseen foorumiin,
joka kokoontuu saanndllisesti pohtimaan ammattialan kuulumisia ja asioi-
ta koko Suomen alueelta.

Lisatietoa ammatillisista foorumeista ja ammattialan erityiskysymyksis-
ta loydat liiton nettisivuilta.

Onnea valmistuvalle!

JHL jakaa ammattiin valmistuville opiskelijajasenille ammattimerkit. Kou-
lutiedottajat tai yhdistysten edustajat jakavat merkit valmistumisjuhlassa.
Kysy lisatietoja oman alueesi aluetoimistosta. Voit myos kysya opiskelija-
ryhmalle tarkoitettua stipendia lahimmasta aluetoimistosta.

JHL:n jasenedut

Edunvalvontaa ja sopimusturvaa
e JHL tarjoaa jasenilleen tehokasta edunvalvontaa ja solmii tyo- ja vir-
kaehtosopimuksia julkisilla ja yksityisilla hyvinvointialoilla.

Tukea luottamusmiehelta
e Luottamusmies on paikallinen asiantuntija, joka neuvoo ja tukee si-
nua tyosuhdeasioissa seka tydsuhdekiistoissa.

Tyottomyysturva
e JHL tyottomyyskassa tarjoaa jasenilleen ajanmukaiset palvelut, sah-
koisen asiakirjahallinnan ja joustavan etuuksien maksatuksen. Tyot-
tomyysturvan perusopas loytyy tyottomyyskassan sivulta. Nopeimmin
saat pdivarahahakemuksesi perille kayttamalla eWertti Nettikassaa.

Oikeusapua maksutta
e Voit hakea yhdistyksesi kautta liittomme lakimiehilta maksutonta oi-
keusapua tyosuhdeasioissa seka tyo- ja virkaehtoasioissa.
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Edullista koulutusta
e JHL tarjoaa jasenilleen paitsi edunvalvonta- ja jarjestokoulutusta,
myos ammatillista koulutusta opintopdivien muodossa. Koulutusta
jarjestetaan seka liiton omalla JHL-opistolla Helsingissa ettd alueel-
lisina tilaisuuksina.
e Tutustu myos JHL:n kustantamiin avoimen ammattikorkeakoulun
(AMK) opintoihin liiton sivuilta.

Lomatukea ja jasenalennuksia
e Saat alennuksia ja tukea lomailuun. JHL:lla on Holiday Club Resorts
Oy:n lomaosakkeita, jotka ovat jdseniston kaytdssa. Liitto jdrjestaa
myos tuettuja ja ohjattuja lomaviikkoja.

Jasenkortti ja taskukalenteri
e Saat joka vuosi automaattisesti laadukkaan JHL-kalenterin, kun kayt
kertaalleen lisaamdssa OmaJHL:ssa merkinnan kalenteritilauksesta.
Joka toinen vuosi saat jasenkortin, joka toimii samalla vakuutuskort-
tinasi.

Jasenvakuutus
e Liitto kustantaa jasenvakuutuksen, joka sisaltaa matkustaja- ja tapa-
turmavakuutuksen pysyvan invaliditeetin varalle. Matkustajavakuu-
tus on alle 70-vuotiaille jasenille ja taman mukana matkustaville alle
15-vuotiaille perheenjasenille.
Lisatietoa: www.turva.fi/jhl.

JHL:n jasen tankkaa halvemmalla
e Jasenet saavat 2,1 senttia alennusta jokaisesta bensa- tai diesellit-
rasta, joka maksetaan Nesteen sovelluksella. Etu koskee Nesteen pal-
veluasemia.

Virkistysta ja yhdessadoloa
e Voit osallistua paikallisiin, alueellisiin ja valtakunnallisiin tapahtu-

miin. Nuorille on omia tapahtumia ja toimintaa.

Yhdistyksen toiminta
e Jasenelld on oikeus osallistua yhdistyksensd jarjestamaan toimintaan.
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Veroetu
e Liiton ja tyottdmyyskassan jasenmaksu on verotuksessa vdahennys-
kelpoinen.

Asiantuntevaa palvelua kaikkialla Suomessa

JHL:LL3 on 8 tayden palvelun aluetoimistoa
ympadri maata. Aluetoimistojen osoitteet ja
aukioloajat loytyvat aluetoimistojen omilta
nettisivuilta: jhl.fi/aluetoimistot.

Myd0s tyoyhteisdsi JHL:n luottamusmiehen kautta liittyminen onnistuu vai-
vatta. Saat hanelta liittymislomakkeen ja valtakirjan jasenmaksua varten.
Yhdistyksen hallitus hyvaksyy sinut jaseneksi ja huolehtii, etta jasenmak-
sun perintasopimus menee tyonantajalle. Taman jdlkeen saat liitolta jasen-
kortin ja liiton jasenedut ovat kaytossasi.

Helpoimmin liityt jaseneksi skannaamalla
itsesi liittymissivulle oheisesta gr-koodista
tai osoitteessa jhl.fi/liity.

Jasenpalvelun puhelinpalvelu

010 7703 430, ma-to klo 9-12.
Voit hoitaa jasenasioitasi katevasti
myos verkkolomakkeella.

Tyosuhdeneuvontaa

(ensisijaisesti luottamusmiehille ja tyosuojeluvaltuutetuille)

puh.010 7703 311, ma-ti seka to—pe klo 9-15.

JHL:n kurssineuvonta puh.010 7703 510, ma-to klo 10-14.
JHL-keskustoimisto Vaihde: 010 77031, arkisin 9.00-15.00.JHL-kirjaamo@jhlL.fi

Kayntiosoite Sornadisten rantatie 23,00500 HELSINKI
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Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL koostuu monen eri alan
ammattilaisista: ammattinimikkeita on yhteensa noin 1000.

Eri ammattiryhmien tarpeet ja toiveet ovat erilaisia,
ja siksi liitolla on monenlaista ammattialatoimintaa.

Ammattialatoiminnassa verkostoidutaan, saadaan ja annetaan
vertaistukea ja tietoa seka vahvistetaan ammatillista tydotetta.
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