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TOIMINTAMALLIN TARKOITUS

Tyo6hyvinvoinnin edistdiminen ei ole yksittdinen teko tai hanke. Se on jatkuvaa, tydnteon
arkeen kuuluvaa tydyhteison toimintaa, jota voidaan tukea erilaisilla organisaation
yhteisilld toimintamalleilla ja ohjeistuksilla.

Yksilon tyohyvinvointia tuetaan Rantasalmen kunnassa mm. noudattamalla varhaisen tuen
toimintamallia, jonka tarkoituksena on tyOhyvinvointia uhkaavien tekijoiden varhainen
tunnistaminen sekd nithin puuttuminen vélittdmisti ongelmien tultua ilmi. Puuttumisella
tarkoitetaan asioiden késittelyn valitontd kdynnistdmistd, jotta hyvinvointia uhkaavat tekijat
sekd yksilo- ettd tydyhteisotasolla saadaan poistettua tai hallintaan.

Tyo6kyvyn tuen toimintamallin toteutuminen vaatii onnistuakseen

o Tyontekijoistddn aidosti vilittdvad esimiestd

e Tydyhteison jdsenten sitoutumista toimintamalliin; vastuu omasta seké tydtoverin hy-
vinvoinnista on jokaisella.

e Usein tyotoverit huomaavat ensimmaéisend yksilon hyvin-
vointia uhkaavat varhaiset hilytysmerkit, esim. tyokaverin muuttunut kaytos

e Johdon ja henkil6stohallinnon seki tydsuojeluvaltuutetun /-paéllikon ja
padluottamusmiehen / varapddluottamusmiehen tukea

e Tiivistd yhteistyotd tyoterveyshuollon kanssa. Tydterveyshuollon osuus on kuvattu tar-
kemmin tydterveyshuollon toimintasuunnitelmassa.

Mallia voidaan soveltaa mm.
o Pitkittyneissd ja usein toistuvissa poissaoloissa
e Osatydkykyisen tydssé jatkamisen mahdollisuuksien selvittdmisessé
o  Pitkélts sairauslomalta palatessa
e TyoOpaikan ristiriitatilanteissa (mm. tyontekijan muuttunut kaytos)

TYOKYVYN TUEN TOIMINTAMALLI

Tydkyvyn tuen toimintamalli jactaan kolmeen osaan.
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VARHAINEN TUKI

Varhainen tuki on osa esihenkilotyotd. Varhainen tuki on parhaimmillaan ennaltachkdisevéa
ja hyvinvointia edistdvéa toimintaa.

Esihenkilo kdy varhaisen tuen toimintamallin mukaisen keskustelun tyontekijdn kanssa.
Varhaisen tuen vaiheessa tunnistetaan tyontekijin tyokykyd ja tydssd selviytymisti
heikentdvid tekijoitd sekd tehddin tyokykyd tukevia ja edistdvid ratkaisuja. Keskustelun
keskiossd on henkiln tyo ja tyokyky.

Keskustelu on ensisijaisesti esihenkilon vastuulla, mutta myos henkild itse tai tyotoverit
voivat esittdd toiveensa keskustelun kdymiselle.

Keskustelun kdymiseen riittda esihenkilon tai tydtoverin epdilys tyokyvyn
heikkenemisesta:
e Tyontekijin ty0ssd alkaa ilmetd ongelmia
e Tyontekiji saa kielteistd palautetta
e Tyontekijian kiyttdytymisessd tapahtuu muutoksia
e Tyontekijan sairauspoissaolot ovat alkaneet lisddntya tai ne liittyvét tiettyihin
ajanjaksoihin (juhlapyhét, lomat, viikonloput)

Esihenkilon on kéytdva varhaisen tuen keskustelu tyontekijansé kanssa viimeistdan, kun
e tyOntekijilld on toistuvia lyhyité sairauspoissaoloja kolmen kuukauden aikana
enemmén kuin kolme
o tyontekijilld on yli 30 kalenteripdivin yhtdjaksoinen tai kumulatiivinen
sairauspoissaolo vuodessa.
e sairauspoissaoloa jatketaan, aina 30 péivén vélein (30, 60, 90... kalenteripdivad
yhtdjaksoisesti tai kumulatiivisesti)

Tietojarjestelmien kautta menee tieto tyoterveyshuoltoon, kun tyontekijin sairauspoissaolo
on jatkunut 30 pdivéd. Esihenkild on myds yhteydessi tydterveyshuoltoon tarvittaessa.
Sairauspdivdrahan maksaminen 90 sairauspdivirahapdivén jdlkeen edellyttdd
tyoterveyslddkarin lausuntoa tyontekijin jiljelld olevasta tyokyvysti ja tydssé jatkamisen
mahdollisuuksista.

Varhaisen tuen keskustelun apuna voi kayttaa liitteend olevia lomakkeita:
e Tyontekijdn lomake / Valmistaudun keskusteluun tyShyvinvoinnin edistdmiseksi
e Esihenkilon lomake / Keskustelu tyohyvinvoinnin edistamiseksi

Varhaisen tuen keskustelun vaiheet:

1. Tunnista tarve (hilytysrajat tai muu epdilys tyokykyongelmista)

2. Selvita tilanne

3. Aseta tavoitteet

4. Sovi toimenpiteisté (tarvitaanko ulkopuolista tukea, esim. tydterveyshuolto)
5. Sovi seurannasta



Keskustelusta laaditaan aina muistio, johon kirjataan keskustelun paépiirteet,
sovitut toimenpiteet, seuranta ja aikataulutus. Muistio tehddan Populukseen.
Valmiista muistiosta ldhetetddn kopio tyoterveyshoitajalle.

TEHOSTETTU TUKI

Tehostettua tukea tarvitaan, kun ty0yksikon varhaisen tuen toimet eivit riitd tai,
kun 60 pidivin sairauspoissaolopdivit tayttyvit.

Tehostettu tuki kdynnistyy tyokykyneuvottelulla, jonka esihenkild, tyontekija
tai tyoterveyshuolto voi kutsua koolle. Neuvottelun tavoitteena on etsid keinoja
tyontekijén tyokyvyn palauttamiseksi ja tyossd jatkamiseksi.

Esihenkilén ja tyontekijén kannattaa yhdessd miettid mahdollisia vaihtoehtoja
tilanteeseen ennen tyokykyneuvottelua, jotta 10ydetdin kaikkien osapuolten
edun mukainen ratkaisu.

Roolit tydkykyneuvottelussa:
Tyoterveyshuollon edustajat
e Tuovat esiin ladketieteellisesti todetut rajoitteet tyonteolle; mité
tyontekijd pystyy ja ei pysty tekeméidn
¢ Kirjaavat neuvottelumuistion ja toimittavat sen kaikille neuvottelussa
lasni olleille sekad hallintopaallikolle

Esihenkil6
e Kertoo omat havaintonsa tilanteesta ja ottaa kantaa tyjarjestelymahdollisuuksiin

Tyontekija
e Paittda, mitd hinen terveydentilastaan kerrotaan
e Tuo esiin oman késityksensi tydjdrjestelyistd ja omasta tyokyvysti

Hallintopaallikko
e Auttaa selvittiméén yli organisaatiorajojen tapahtuvia tyojéarjestelyja
e Toimii tarvittaessa esihenkilon tukena

Luottamushenkilo tai tydsuojeluvaltuutettu
e Toimii tarvittaessa tyontekijan tukena

Asioiden késittely neuvottelussa on avointa ja tosiasioihin perustuvaa sekd
luottamuksellista.

Neuvottelussa arvioidaan mahdollisuuksia ja tarvittavia toimenpiteitd tyontekijan tyokyvyn
sdilyttdmiseksi. Téllaisia jatkotoimenpiteitd voivat olla:
e Tydkyvyn arviointi uudelleen myShemmin
e Tyo- tai tydaikajirjestelyt
e Tyotehtdvien muuttaminen, asian kasittely tarvittaessa johtoryhméssi soveltuvan
tyon loytdmiseksi



e Korvaava tyo

e Koulutusmahdollisuuksien selvittely

e Kuntoutustarpeen selvittely

e Tyokokeilu yhteistydssd vakuutusyhtion tai Kevan kanssa
Osa-aikainen sairausloma

Eldkeasioiden selvittely

Esihenkil ja tyontekiji vastaavat omalta osaltaan valittujen toimenpiteiden eteenpdin
saattamisesta yhdessd tydterveyshuollon kanssa. Vastuu neuvottelujen koollekutsumisesta ja
asian eteenpdin viemisestd on esihenkil6lld lopullisiin padtoksiin saakka.

Asiakirjat sdilytetddn henkiloakteissa.

PALUUN TUKI
Paluun tuki auttaa tyontekijad palaamaan ty6hon pitkén poissaolon jélkeen.

My®ds paluun tuki on osa esihenkiloty6ti. Paluun tuki kdynnistyy jo poissaolon alkaessa ja
ennen tyohon paluuta tehdédén tarvittaessa paluusuunnitelma sekd sovitaan seurannasta.
Ty6hon paluun tuen tarvetta voi olla my06s muista kuin terveydellisistd syista pitkdan
poissaolleilla (esim. vanhempain, vuorottelu- tai opintovapaan takia).

Paluun tuella osoitetaan vélittdmistd tyontekijastd, madalletaan tyohon paluun kynnysta sekd
ehkiistddn tyokyvyttomyyden pitkittymisti tai uusiutumista. Yhteydenpito poissaolon
aikanakin on tirkedd, jotta osapuolet pysyvit ajan tasalla tilanteesta ja osaavat varautua
paluuseen mahdollisimman varhain. Yhteydenpito tyontekijaén ei ole epdluottamuksen
osoitusta, vaan se on tapa ylldpitdé esihenkildn ja tyontekijén vilistd vuorovaikutusta myds
poissaolon aikana.

Paluun tuen vaiheet:

e Sairauslomalle tai muulle pitkdaikaiselle vapaalle 1dht6
Yhteydenpito (sairausloman / pitkdaikaisen vapaan aikana)
Paluun valmistelu
Ty6hon paluu
Seuranta

Toimenpiteitd ty0hon paluuta varten:

Sovi yhteydenpitotavasta poissaolon aikana yhdessi tyontekijan kanssa.

Sovi tyontekijdn kanssa tyohon paluuta tukevista toimenpiteistd, joita voivat olla mm.
Lomien sijoittelu

Tyon keventdminen tai muut muutokset tydnkuvassa

Kevan tyokokeilu tai osa-aikainen sairausloma (Kelan osasairauspdivéraha)

Muut tyoaikajérjestelyt

Informoi tydyhteisdd tyontekijén tyohon paluusta.

Varaa aikaa perehdytykseen ja koulutukseen sekid poissaolon aikana tapahtuneiden
muutosten ldpikdyntiin



Sovittujen toimenpiteiden toteutus tyon alkaessa:

Huomioi tyontekijd hdanen palatessaan téihin

Anna hénelle riittdvéasti aikaa

Tue palaavan tyontekijén liittymistd tydyhteisoon tarpeen mukaan

Esittele tyOyhteison uudet jdsenet

Varmista ty6hon palaajan tydtilanteiden sujuvuus ja perehdytys sekd huolehdi
kehittymismahdollisuuksista

Ty6hon paluun onnistumisen seuranta:

Esihenkilon tulee seurata tyohon paluun onnistumista ja tehda tarvittavia muutoksia,

jos tyonteko ei jostain syysti onnistu.

Seurantaa varten on hyvé sopia tarvittaessa palaveriaika sopivan ajan pddhén ty6hon
paluusta.

MUUT TOIMINTAMALLIT TYOYHTEISON HYVINVOINNIN
EDISTAMISEKSI

Péihdeohjelma

Ty6suojelun toimintaohjelma

Toimintaohje terveydelle haitallisen hédirinnén ja epdasiallisen kohtelun
tyopaikkakohtaisesta hallinnasta

Ty6hyvinvointisuunnitelma

LITTEET
- Varhaisen tuen keskustelulomakkeet
- vinkkejd esihenkildlle



Rantasalmen kunta

Tietoja késitellddn luottamuksellisesti. Tietoja késittelee esihenkild, tulosalueen paéllikkona
toimiva ja suostumuksen perusteella tydterveyshenkilosto ja henkildstohallinnosta vastaavat
viranhaltijat.

Lomake on laadittu sairauspoissaolotilanteisiin mutta sitd voidaan kéyttdd soveltuvin osin
apuna my0s muista syisti johtuvissa varhaisen tuen keskusteluissa.
Tyontekijan lomake / Valmistaudun keskusteluun tyohyvinvoinnin edistimiseksi

Rantasalmen kunta haluaa huolehtia tyontekijoistdén ja kehittidd tyooloja. Yksittdisen
tyontekijan runsaat poissaolot saattavat olla tarked hilytysmerkki kehittdmisen tarpeista.
Sairauksien ilmeneminen lisddntyy kuormittavissa olosuhteissa. Kuormitusta voi tulla tyosta,
sen ulkopuolelta tai molemmista. Kokonaistilanteen todenmukainen hahmottaminen on Sinun
hyvinvointisi kannalta ensiarvoisen tirke&a.

Kokonaistilanteesta ja omasta voinnista on vastuu viime kiddesséd Sinulla itselldsi. Esihenkilon
vastuulla on kuitenkin huolehtia, etteivat tyohon liittyvét asiat kuormita tarpeettomasti.
Keskustelun tarkoituksena on kartoittaa ensisijaisesti tyohon, tyOpaikkaan ja tydoloihin
liittyvid kuormitustekijoita sekd kehittdmistarpeita.

Ole hyvi ja valmistaudu pidettdvédin keskusteluun
miettimilld etukiteen seuraavia kysymyksid. Kysymyksiin vastaaminen on vapaaehtoista:

[Imoita, mihin kysymykseen et halua vastata.

1. Mika on keskeisin syy poissaoloihisi?
o fyysiset syyt, esim. sairaudet, kivut jne.
e henkiset syyt. esim. visymys, unettomuus jne.
e sosiaaliset syyt, esim. perheongelmat, taloudelliset ongelmat, pdihteiden
kaytto, lastenhoito-ongelmat jne.
e tyohon liittyvit syyt
e muut syyt

2. Liittyviatko poissaolosi tiettyyn ajankohtaan, esim. vapaiden jélkeisiin tyovuoroihin.
Jos liittyvit, miksi?

3. Onko tyd ammattitaitoosi ja osaamiseesi ndhden liian vaikeaa tai liian helppoa tai
yksipuolista?

4. Onko ty0 ruumiillisesti tai henkisesti liian raskasta?
5. Olisiko tydajan tai tydmééran uudelleen jirjestelylld merkitystd tydssé jaksamiseesi?
6. Onko tyopaikan olosuhteissa tai ergonomiassa korjaamista?

e tydtila, tydasennot, valaistus, veto, poly, melu jne.
e onko tydvilineissd puutteita



7. Onko tydyhteisosi tydilmapiiri hyva?
e onko tyOyhteisOssd ongelmia
¢ ilmeneeko tyopaikkahdirintdd
e voinko esihenkiloné tehda jotain toisin
8. Onko tydssdsi muita tekijoitd, jotka vaikuttavat sairauspoissaolojen syntyyn?

9. Tarvitaanko / suostutko keskustelemaan ty6terveyshuollon asiantuntijoiden kanssa?

10. Misti asioista olisi mielestisi hyvé sopia esihenkilon kanssa?



Rantasalmen kunta

Annettuja tietoja késitelldén luottamuksellisesti. Tietoja késittelee esihenkild, tulosalueen
paéllikkona toimiva ja suostumuksen perusteella tydterveyshenkildsto ja henkildstohallinnosta
vastaavat viranhaltijat.

Lomake on laadittu sairauspoissaolotilanteisiin mutta sitd voidaan kdyttdd soveltuvin osin
apuna my0s muista syisti johtuvissa varhaisen tuen keskusteluissa.
Esihenkilon lomake / Keskustelu ty6hyvinvoinnin edistdmiseksi

Hyvin keskustelun edellytyksend on, ettid

e kumpikaan keskustelun osapuoli ei tunne olevansa syytettyné, vaan esihenkil6 on
huolissaan tyontekijdn hyvinvoinnista ja asian edistiminen on molempien osapuolten
yhteistyota

e keskusteluun varataan molemmille sopiva aika ja rauhallinen paikka

e molemmat valmistautuvat keskusteluun

o keskustelussa syntyy yhteinen nidkemys siité, tarvitaanko muutoksia vai ei seka siité,
mitd mahdolliset muutokset olisivat

e kumpikaan keskustelun osapuolista ei ole liian vésynyt, kiireinen, tunteellisesti tai
ajatuksellisesti kuormittunut tai muulla tavoin estynyt keskittymasta keskusteluun

e tyontekijdlld on oikeus olla vastaamatta kysymyksiin: ilmoitus keskustelun alussa,
mihin kysymykseen ei halua vastata.

Haastattelurunko

1. Mika on keskeisin syy poissaoloihisi?
o fyysiset syyt, esim. sairaudet, kivut jne.
e henkiset syyt. esim. visymys, unettomuus jne.
e sosiaaliset syyt, esim. perheongelmat, taloudelliset ongelmat, pdihteiden kaytto,
lasten hoito-ongelmat jne.
e tyohon liittyvit syyt
e muut syyt

2. Liittyviatko poissaolosi tiettyyn ajankohtaan, esim. vapaiden jélkeisiin tyovuoroihin.
Jos liittyvit,miksi?

3. Onko tyd ammattitaitoosi ja osaamiseesi ndhden liian vaikeaa tai liian helppoa tai
yksipuolista?

4. Onko ty0 ruumiillisesti tai henkisesti liian raskasta?
5. Olisiko tydajan tai tydmairan uudelleen jérjestelylld merkitystd tydsséd jaksamiseesi?
6. Onko tyopaikan olosuhteissa tai ergonomiassa korjaamista?

o Tydtila, tybasennot, valaistus, veto, poly, melu jne
e onko tyovilineissd puutteita



Onko tydyhteisosi tydilmapiiri hyva?
e onko tyOyhteisdssd ongelmia
e ilmeneeko tyopaikkahdirintdd
e voinko esihenkiloné tehdi jotain toisin

8. Onko tydssési muita tekijoité, jotka vaikuttavat sairauspoissaolojen syntyyn?
9. Tarvitaanko / suostutko keskustelemaan tydterveyshuollon asiantuntijoiden kanssa?

10. Mistd asioista voisimme sopia nyt? Miten sopimuksen toteutumista on mielekésta
seurata?

10



11

Rantasalmen kunta

Tietoja késitellddn luottamuksellisesti. Tietoja késittelee esihenkild, tulosalueen paéllikkona
toimiva ja suostumuksen perusteella tydterveyshenkilosto ja henkildstohallinnosta vastaavat
viranhaltijat.

Lomake on laadittu sairauspoissaolo tilanteisiin, mutta sitd voidaan kdyttda soveltuvin osin
apuna my0s muista syisti johtuvissa varhaisen tuen keskusteluissa.
Muistio / sovitut asiat tyohyvinvoinnin edistdmiseksi (kirjataan Populukseen)

Keskustelussamme / 20 huomasimme seuraavien asioiden vaikuttavan
poissaoloihin:

Loysimme asiaan vaikuttamisen keinoina seuraavaa:

Olemme sopineet tdnddn

1. sovittavat asiat:

2. esihenkilon vastuu:

3. tyontekijén vastuu:

4. toteutumisen seuranta:

5. aikataulu:

Allekirjoitukset:

Tyontekija Esihenkilo



Vinkkejé esihenkildlle varhaisen tuen keskusteluun

1.

2.

Varhaisen tuen keskustelu onnistuu, kun valmistaudut sithen huolellisesti.

Valmistautumisen tueksi kannattaa jasentda itselleen mm. seuraavat faktat
e mitd on tapahtunut

e mitd olet esihenkilonéd havainnut

e miten havaitut asiat vaikuttavat tyon tekemiseen

e tunteet (omat tunteet, tyontekijdn tunteet ja tyokavereiden tunteet)

e mahdolliset asiaan liittyvét olettamukset

Esihenkilo vastaa keskustelun etenemisesta ja hallittavuudesta sekd varmistaa, etta
keskustelu pysyy tyOssa. Esihenkild tuo 1dhtokohtaisesti esiin vain asioita, jotka
liittyvét tyon tavoitteisiin ja tydssd kdyttdytymiseen.

On térkeda, ettd esihenkild kuuntelee mitd tyontekijélld on sanottavana.

Keskustelussa on hyvé tehdéd avoimia kysymyksid (mitd, mika, milloin, kuka?) ja
valttdd miksi- kysymyksid, silld ne saavat usein syyttdvin sédvyn.

Keskustelussa on hyvé ottaa huomioon seuraavat vaiheet, vaikka keskustelu ei

kaytdnnossd niiden mukaan etenisikddn:

a) Kutsu tyontekija keskusteluun.

e Kautsu esitetdéin kahden kesken ja siiné kerrotaan, ettd kyseessd on varhaisen tuen
keskustelu.

e Sopikaa molemmille hyvin sopivasta ajankohdasta.

e Varaa keskustelua varten rauhallinen tila, mielellddn muu kuin oma tyohuone

b) Keskustelun aluksi kiitd tyontekijaa, ettd hian varasi aikaa keskustelua varten ja
kerro minké verran olet varannut aikaa ja miten olet ajatellut ajan kéytettdvaksi.

c) Kerro miksi tilanteessa ollaan sinun puolestasi eli tyon nidkokulmasta.
e Tuo esiin mitd olet havainnut ja mité sinulle on kerrottu.
e Tuo esiin muutos aikaisempaan nidhden ja huolesi tilanteesta.

d) Pyydai tyontekijad kertomaan miltéd tilanne vaikuttaa hinen ndkokulmastaan.
Kuuntele mitd hédnelld on sanottavana ja tarkenna kuulemaasi kysymalla.
e Anna tyontekijélle tilaa kertoa.

e) Kun molempien ndkdkulmat ovat selvilld, kerro minkélaisia ratkaisuvaihtoehtoja
tilanteessa on ja mistd saa tukea. Kysy tyontekijdltd minkélainen ratkaisu sopii
hénelle.

f) Tee yhteenveto sopimistanne ratkaisusta ja jatkotoimenpiteistd. Sopikaa
seuraavasta vaiheesta (esim. mikd on ensimmaéinen kiytdnnon teko).
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g) Sopikaa aina seurantapalaverin ajankohta vaikka asia tuntuisikin loppuun
késitellyltd

h) Arvioikaa yhdessa keskustelun hyddyllisyys ja kysy tyontekijéaltd miten hian koki
keskustelutilanteen.

1) Tayttdkéa ja allekirjoittakaa varhaisen tuen keskustelulomake.
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