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Tama opinnaytety6 oli tydelaméléhtdinen ja se sai alkunsa Kevan Kaarinan kaupun-
gille tekemasta Kaari-laskurista. Kaupunki oli saanut laskurista verrokkikaupunkeja
huonommat tulokset. Keva nosti esille etenkin varhaisen tuen ohjeistuksen ja esimies-
ten yhtendisten toimintatapojen puutteet. Kaarinan kaupunki antoi tehtéavéakseni suun-
nitella ja luoda kaupungin kayttoon varhaisen tuen toimintamallin yhteistydssa henki-
I6stohallinnon ja eri toimialueilta olevien esimiesten kanssa. Mukaan kutsuttiin kuusi
vapaaehtoista esimiesta seuraavasti: rehtori, varhaiskasvatuksen esimies, vesihuollon,
tila- ja ravintopalveluiden seka sosiaali- ja vanhuspalveluiden esimiehet. Tavoitteena
oli saada koko kaupunkia palveleva toimintamalli, jonka mukaisesti esimies ja tyonte-
Kijat voivat edetd, kun huomataan tyontekijan tyokyvyn alentuneen.

Ohjeistuksen suunnittelu tehtiin laadullisena ja keskustelevana tyOpajatytskentelyna.
Tyopajoja pidettiin kaksi huhtikuussa 2016. Ensimmaiselld kerralla ryhma jaettiin
kahtia, jotta kaikkien mahdollisuus osallistua keskusteluun monipuolisesti taattiin.
Molempien ryhmien keskustelut nauhoitin omilla Ipad-laitteillani, lisdksi henkilosto-
sihteeri ja tydhyvinvointipaallikko kirjasivat omien ryhmiensé keskustelujen paakoh-
dat yl6s. Nauhoitusten ja kirjallisen materiaalin pohjalta tein toimintamalliehdotuksen,
johon olin seikkaperéisesti kuvannut asioiden etenemisen varhaisen tuen keskustelussa
jasen jalkeen. Apuna kdytin myods kaupungin aiempaa varhaisen tuen ohjetta. Toisessa
tyopajassa ehdotustani kaytiin I&pi yhtend ryhmang, ja keskustelu tallennettiin. Kay-
dyn keskustelun pohjalta muokkasin mallia uudelleen. Ohjeen loppuun Kirjattiin tyon-
tekijan, esimiehen, henkildstdhallinnon ja ty6terveyshuollon vastuut prosessin aikana.
Aikaan saatu toimintamalli esiteltiin toukokuussa henkil6stohallinnolle, tydsuojelu-
ryhmalle ja kaupungin johtoryhmalle. Keséakuussa malli hyvéksyttiin tyoyhteison ke-
hitystyoryhmassa eli Kehryssd, ja elokuussa se on henkildstélautakunnan esityslis-
talla/hyvéksyttiin henkilostélautakunnassa. Syksylla 2016 varhaisen tuen toiminta-
malli esitellddn kaupungin esimiehille ja henkildstélle, jolloin mallia voidaan vield
muuttaa. Toimintamallin jatkomuokkaamisesta vastaan henkildstéhallinto.

TyOpajoissa todettiin yhtenéisen toimintamallin tarpeellisuus esimiehille. Hankalinta
oli saada toimintamallista riittdvan yleispétevé, jotta se palvelisi kaupungin eri toimi-
aloja. Keskusteluissa todettiinkin, ettd osalla toimialoista voi olla syytd tehda toimin-
tamalliin omia toimialakohtaisia lisdyksié. Varhaisen tuen toimintamalli 16ytyy tulok-
sista sivulta 32.
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This thesis was a work-oriented, and it originated in the city of Kaarina. The city had
received Keva research other towns inferior results. Keva brought up especially early
support and guidance of superiors, shortcomings of uniform procedures. City of Kaa-
rina gave the assignment to design and create the city's operating model for early sup-
port in cooperation with the HR and managers from different domains. According to
the six volunteers were invited to the following managers: headmaster, manager of
early childhood education, water supply, space and food services, and social services
for the elderly and managers. The aim was to approach the city serving size, according
to which the manager and workers can proceed, seeing as reduced employee's ability
to work.

The guidance of the design was carried out as a qualitative and discuss workshops.
Two workshops were held in April 2016. The first time, the group was split in two, so
that all the opportunity to participate in the discussion versatile guaranteed. | recorded
the conversations of both groups in their respective ipads, in addition to secretarial
staff and well-being manager wrote down the main points of discussions up their own
groups. On the basis of recordings and written material | did approach the proposal,
which was described in detail by the progress of the debate issues early on and after. |
also used to help the city's early support for more help. The second workshop of my
proposal went through as a group, and the conversation was recorded. On the basis of
the debate, | modified the model again. The end of the manual was booked responsi-
bilities of employees, supervisors, human resource management and occupational
health in the process. Operating model obtained presented in May, human resources
management, occupational health and safety group and the management group. In
June, the model of development adopted by the working group that is working com-
munity Kehry, and in August it is the agenda of the personnelboard. In the autumn of
2016 early on the approach presented in the city for managers and personnels, so that
the model can still be changed. Responsible approach further editing the personnelad-
ministration.

The workshops noted the need for an integrated approach for managers. The hardest
part was to approach universal enough to serve in various sectors. Discussions, it was
found that some industries may be a reason to approach their own industry-specific
additions. Approach to early support can be found on page 32 of the results.
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1 JOHDANTO

Kaarina on varsinaissuomalainen kaupunki, jossa on asukkaita yli 32 000.
Kaupunki sijaitsee Turun vieressa, meren aarella. Keskeisen sijaintinsa vuoksi
kaupunki on kasvava ja voimakkaasti kehittyva. Tyontekijoitd kaupungilla on
noin 1850. Henkilostostrategiassaan kaupunki on linjannut esimiestensa toi-
mintaa siten, etta tavoitteena on turvata tasalaatuinen esimiestydskentely eri
puolilla kaupunkia. Paamaarana on tyéhyvinvoinnin edistaminen ennakoivasti.
Tarkead yhteistyokumppani kaupungille on Keva eli Kuntien eldkevakuutus.

(Kaarinan kaupungin www-sivut.)

Keva tarjoaa suurille kuntatydnantajille tyokyvyttomyyden kustannusten las-
kenta- ja konsultaatiopalvelua. Palvelu on nimeltddn Kaari-laskuri. Kaarinan
kaupunki oli mukana Kevan tekemassa Kaari-laskurissa, jossa tarkasteltiin
tyokyvyttomyyden aiheuttamia kustannuksia kaupungille vuoden 2014 tietojen
perusteella. Mukana oli Kaarinan lisaksi 14 muuta keskisuurta kaupunkia,
joista muodostui verrokkiryhma. Kaarinan kaupunki parjasi tutkimuksessa kes-
kimaaraista huonommin. Kaupungin tyokyvyttémyyden aiheuttamat kustan-
nukset olivat 12 % palkkasummasta vuodessa, kun verrokkien keskiarvo oli
10,8%. (Palmroos 2015) Tasta seurauksena kaupunki kaynnisti tehostetun
tyokyvyn tukemisen prosessoinnin seka vuoden 2015 pitkien sairauslomien

tarkastelun.

Keva toi esille myods Kelan 30 - 60 - 90 -mallin, joka olisi syyta saada aktiivi-
sempaan kayttoon esimiesten keskuudessa. Neuvotteluissa todettiin esimies-
ten olevan avainasemassa tyokyvyn seurannassa ja pitkittyvien sairauslomien
kontrolloinnissa. Tyokyvyn alenemiseen pitaisi pystyd puuttumaan useammin
jo ennen sairauslomaa tyopaikalla toteutettavin keskusteluin ja toimenpitein.
(Palmroos 2015) Esimiehen rooli tydkyvyn tukijana voi kuitenkin olla toisinaan

haasteellinen ja vaikea toteuttaa oikea-aikaisesti. Taman johdosta sovimme



Kaarinan kaupungin henkildstéhallinnon kanssa tydelamalahtoisesta opinnay-
tetydstd, jonka avulla tehd&dén esimiesten kayttdon varhaisen tuen toiminta-
malli. Toimintamallissa kuvataan konkreettisia tilanteita, jolloin esimiehen tu-

kea tarvitaan ja miten esimiehen tulee tilanteissa edeta.

Opinnaytety0 toteutettiin laadullisen, keskustelevan tydpajamenetelméan avulla
yhteisty6ssa Kaarinan kaupungin esimiesten kanssa kevaan 2016 aikana. Val-
mis varhaisen tuen toimintamalli esitellaan kaikille Kaarinan kaupungin esimie-
hille lokakuussa 2016, mink& jalkeen valmis prosessi on esimiesten kaytetta-
vissa. Toimintamallin kayttéonotto, arviointi ja jatkokehittely jaavat kaupungin

vastuulle.

2 TAVOITE

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia yksinkertainen ja kaytannonléheinen var-
haisen tuen toimintamalli, jota seuraamalla Kaarinan kaupungin esimiehet pys-
tyvat helposti reagoimaan ja toimimaan tyokykyongelmien uhatessa heidan
tyontekijoitaan. Toimintamallin avulla esimiehen on mahdollista tunnistaa ja
reagoida tyokyvyn heikentymiseen oikea-aikaisesti, jo silloin kun tydkyvyn hei-
kentymista on havaittavissa, jopa ennen sairauslomapaivia. Valmis toiminta-
malli liitetddn osaksi kaupungin esimiesopasta. Varhaiseen tukeen liittyva toi-
mintamalli tiedotetaan myds tyontekijdille, jotta asioiden kasittelyyn liittyvat toi-
met tulevat kaikille tutuiksi. Tiedotus tulee tapahtumaan kaupungin siséisen
intran (Kantrin) ja henkiléstéhallinnon yhteistydssa tytterveyshuollon kanssa

jarjestamien koulutusten avulla.

Toimintamallin k&ytt6on otolla tavoitellaan pitkélla aikavalilla Kaarinan kaupun-
gin henkildston sairauspoissaolojen vahentymista. Mallin avulla pyritaan pa-
rantamaan tyontekijoiden tyokykya ja tytssa jaksamista, pitamaan tyontekijat
tyossé elakeikaan asti ja alentamaan kaupungin Kevan varhe-maksuja. Ta-

voitteena on myds ammatillisen kuntoutuksen keinojen tiedostaminen ja toi-



menpiteiden oikea-aikaisuuden parantuminen. Tavoitteet voidaan helposti mi-
tata erilaisilla raporteilla ja tilastoilla, joskin tulokset voivat nakya vahitellen

jopa vuosien viiveella.

3 OPINNAYTETYON TEOREETTINEN KEHIKKO

3.1 Tyokyky

Tyokyky on tyontekijan tarkein pddoma, jonka hén voi tydnantajallensa antaa.
Tyokyvyn ansiosta syntyvat yrityksen tulokset ja siksi tyokyvyn tukemisen pi-
taisi olla tydbnantajan tarkein tehtava. Tyokyvyn maarittely on erilainen riippuen
nakokulmasta, josta sita katsotaan. Tyokykya voidaan arvioida esimerkiksi ty6-
terveyden, sosiaalivakuutuksen tai kuntoutuksen nakokulmasta. Seuraavaksi
esitetyssa professori Juhani limarisen tyokykytalo-mallissa tyokykya katsotaan
tydhyvinvoinnin, tydssa jaksamisen ja tydssa jatkamisen ndkdkulmasta lah-
tien. (Ilmarinen 2005, 79.)

llImarisen mallin mukaan yksilon toimintakyvyn perustana on yksilon terveys ja
toimintakyky, joka muodostuu fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta osi-
osta. Pohjakerros on rakennelman tarkein osio, jossa tapahtuvat muutokset
heijastuvat talon kaikkiin kerroksiin. Toisena kerroksena on yksilon ammatti-
taito ja osaaminen. Osaaminen muodostuu perus- ja ammatillisesta koulutuk-
sesta. Osaamisen edellytyksena katsotaan olevan elinikdinen oppiminen ja tai-
tojen paivittaminen. Kolmanteen kerrokseen siirryttdessa mukaan tulevat ar-
vot, asenteet sekd motivaatio. Oma asenne, elaman aikatauluttaminen, tyon
sopiva haasteellisuus seka iAn mukanaan tuomat muutokset astuvat kuvaan.
Ulkopuoliset vaikutteet voivat heiluttaa tAman kerroksen tasapainoa. Ylin ker-
ros ennen kattoa kuuluu johtamiselle, tydyhteisolle ja tydoloille. Esimiehen
rooli tAméan kerroksen tasapainon sailyttdjana korostuu ja mahdollistaa myo6s
varhaisen tuen tyokyvyn alentuessa. Kaikki talon kerrokset tukevat toisiaan ja
ovat mukana muodostamassa katoksi muodostuvaa tyokykya. (Tyoterveyslai-

toksen www-sivut)
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Kuva 1. Tyokykytalo-malli (Ty6terveyslaitoksen www-sivut)

Tyokyky voidaan siis nahda ihmisen kokonaisvaltaisena toimintakykyna, joten
tyokyvyn alentuminen syntyy, kun tasapaino eriosa-alueiden valilla muuttuu.
Eri osa-alueiden valinen tasapaino vaihtelee tydelaman aikana ja ian karttumi-
nen lisaa osaltaan esimiehelta tarvittavan tuen maaraa. (llmarinen 2005, 80.)
Tyokyvyn laaja-alainen tuntemus ja tyontekijan rajalliset mahdollisuudet vai-
kuttaa tyokykynsa osioihin edellyttaa perheelta, tydyhteisolta, tydterveyshuol-
lolta ja tydsuojelulta aktiivista tukea etenkin i&n karttuessa. (Ilmarinen yms.
2006,24.)

3.2 Esimiehen rooli tydkyvyn tukemisessa

Osana Kaarinan kaupungin henkilostéstrategiaa on "tydssé oleminen”, jossa
tyokyvyn tuen keinoina mainitaan osaamisen kehittaminen, jaksamisen tuke-

minen seka hyvinvointia tukeva ty0 ja tydoymparistd. Esimiehella onkin tarkea



rooli alaistensa oikeudenmukaisena ja tasapuolisena johtajana. Tyoterveyslai-
toksen tutkimuksissa on pystytty osoittamaan, etta tydyhteisdissa, joissa joh-
taminen koetaan oikeudenmukaiseksi, on selvasti vihemman sairauspoissa-
oloja. (Oksanen 2012, 46.) Tyokyky on olennainen osa jaksamista. Tyokyvyn
alentumisen voi huomata tyontekija itse, esimies, tyOkaverit tai tyoterveys-
huolto. Kevan tarjoamaa aktiivisen tuen toimintamallia voidaan kayttaa apuna
luotaessa Kaarinan kaupungin esimiehille omaa toimintaprosessia tyokyvyn
tukea vaativiin tilanteisiin. Toimintamalli muodostuu kolmesta osiosta: varhai-
nen tuki, tyoterveysyhteistyd seké tehostettu tuki. Kaikkia vaiheita tukemassa
on lisaksi paluun tuki. (Kevan www-sivut 2016)

Varhaisen tuen vaiheessa esimies voi kayda tyontekijan kanssa keskustelua
tyokyvysta ja tyossa jaksamisesta. Tyontekijan sitouttaminen oman tyoky-
kynsa tukemiseen on hyva huomioida heti alussa. Yhdessa voidaan miettia
tydnkuvaa, parjaamista tyoyhteistssa seka tilannetta kotona. Mikali tarvetta
asian eteenpain viemiselle syntyy, esimies on yhteydessa ty6terveyshuoltoon.
Joka vaiheessa on hyva tarkentaa, mita tavoitellaan ja kuka on vastuussa,
etenkin siirryttdessa tehostettuun tukeen. Tehostetun tuen vaiheessa mukaan
astuvat useat toimijat: elakevakuutusyhti6, kela, mahdollisesti TE-toimisto ja
muita asiantuntijoita. Pitkittyneelta poissaololta tdihin paluun tukena esimiehen

kannattaa kayttdd muuta tyoyhteisoa ja tyéterveyshuoltoa. (Kevan www-sivut).

Tyobhon paluu pitkittyneeltd sairauslomalta ei aina suju ongelmitta. Ammatilli-
sen kuntoutuksen keinoin tyontekijaa voidaan tukea, joko tyékokeilun tai uu-
delleenkoulutuksen avulla. Ty6elaman organisaatiomuutokset ja tuottavuuden
tavoittelu asettaa omat vaikeutensa etenkin osatyokykyisen tyohon paluussa.
Saari on todennut tutkimuksessaan, etta esimiesten tuki ei usein ollut riittava,
eikd halukkuutta tyossa jaksamisen tukemiseen ollut. Tutkimuksessa todettiin
myos, etteivat esimiehet olleet tietoisia omasta roolistaan ja vastuustaan tyo-
hon paluun tukijana. Olennainen tekija tyéhon paluussa on tyontekijan oma
motivaatio, jota esimies voi tukea sairausloman aikana pitamalla yhteytta ja
osallistumalla mahdollisen kuntoutussuunnitelman laadintaan. (Saari Pirjo
2013, 32-34.)
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Seuraavassa kuvassa asia on esitetty Kevan mallin mukaisesti.

Varhainen tuki

Tydyksikké omin voimin tunnistaa ja ratkaisee tilanteita,
jotka voivat johtaa tydkyvyn heikentymiseen

« on osa esimiestyodta

« tydntekijoilla on oikeus ja velvollisuus osallistua
toimintaan

Tyoterveysyhteistyd Pitkan sairaus-
poissaolon jalkeen

Edistaa tyokykya
. . : ) « toteutus on osa
« maaritellaan yhteiset tavoitteet, roolit, vastuut, esimiestyta
toimintamallit, seuranta ja arviointi
- « tydterveys-

huolto toimii
Tehostettu tuki tukiresurssina
—

.

Verkostoyhteistydlla haetaan ratkaisuja tydkyvyn
heikentyessa

« kun tyoyksikdn toimenpiteet eivat riita, tarvitaan
lisaa toimijoita ja resursseja

- nimetaan prosessin vastuuhenkild (esimies) ja
koordinaattori (henkildstdhallinto tai tydterveyshuolto)
. ——

Kuva 2. Kevan aktiivisen tuen toimintamalli (Kevan www-sivut 2016)

Tavoitteena on lisatéa tyontekijan tydhyvinvointia ja tyon tuloksellisuutta, vahen-
taa etenkin pitkia sairauspoissaoloja ja niiden aiheuttamia kustannuksia, pitaa
tyontekijat tyokykyisind tyduransa loppuun asti ja néin vahentaa ennenaikai-
sen elakoitymisen aiheuttamia kustannuksia seka osaltaan parantaa tyonan-
tajan mainetta hyvana tydpaikkana. (Kevan www-sivut 2016) Esimiehen rooli
on keskeisessa asemassa, kun puhutaan tyontekijan tyokyvysta lapi tyduran.
Tarkein esimiehen tarjoama tuki on keskusteleminen, joka johtaa tarvittaviin
toimenpiteisiin tilanteen mukaan. Tybnantaja voi tukea henkilokuntaansa

myds monella muulla tapaa esimerkiksi huomioimalla ergonomian tyonteossa,



11

tukemalla tyontekijan fyysisen kunnon yllapitamista ja tarjoamalla ohjausta ter-
veellisiin elaman tapoihin. Myos yhteistyo tydterveyshuollon kanssa auttaa esi-
miesta tyokyvyn heikkenemisen havaitsemisessa. (Forma ym. 2004, 44.) Ty6-
terveyshuollon kanssa jarjestettavat neuvottelut auttavat esimiesta tyokyvyn
tuen suunnittelussa. Neuvotteluissa pohditaan, milla keinoin tyontekijan tyossa
jaksamista voidaan tukea esimerkiksi muokkaamalla tyOprosesseja, tydaikaa
ja tydymparistdéa. Neuvotteluista laaditaan aina muistio, johon kirjataan suun-

nitellut toimenpiteet ja niiden seuranta. (Uitti 2014, 217)

3.3 Kuntoutus tydkyvyn tukena

Tyokyvyn heiketessa tarvitaan erilaisia keinoja sen palauttamiseksi. Esimie-
hen rooli asioiden eteenpain viejané on kiistaton. Esimies voi tydyhteis6ssa
itsenaisesti miettia tyontekijalle kevennettya tyota. Tarvittaessa esimies voi oh-
jata tyontekijan tyoterveyshuoltoon tyokykyarvioon ja mahdollisesti yhteis-
tydssa jarjestetaan tyoterveysneuvottelu. (Uitti 2014, 217-218.) Ongelmien jat-
kuessa esimies voi olla mukana yhdessa tyoterveyshuollon kanssa ohjaa-
massa tyontekijan eldkevakuutusyhtion tarjoamien tukimuotojen piiriin. Amma-
tillinen kuntoutus on keino tukea tytssa jaksamista. Siihen on oikeutettu hen-
kilo, jolla on todettu sairaus, vika tai vamma, joka uhkaa aiheuttaa ty6- tai osa-
tyokyvyttomyytta viiden vuoden sisalla. Ammatillisen kuntoutuksen edellytyk-
sena on liséksi vakiintunut tydhistoria ja yhteys tydelamaan. Ammatillista kun-
toutusta voidaan toteuttaa tyopaikalla esimerkiksi tyokokeilun tai uudelleensi-
joittamisen keinoin. Ammatillinen kuntoutus voi olla tarpeen mukaan myés uu-
delleenkoulutusta tai erilaisten ammattitaitoa tukevien kurssien kustantamista.
(Forma ym. 2004, 141-142.) Kuntoutuksen tarkoituksena on motivoida tytnte-
kijad ottamaan itse vastuuta omasta tyokyvystaan. Kuntoutuksen tavoitteena
tulee aina olla omassa tyfssa jatkaminen tai toisen tydnantajan palvelukseen
tyollistyminen. (Uitti 2014, 223-224.)

Sosiaali- ja terveysministerion Osku-hankkeessa Osatytkykyiset tydssa on yh-

teiskuntamme tarjoamat mahdollisuudet tyokyvyn tukemiseksi koottu yhteen.
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Kaaviossa kuvataan tyopaikan keinot, terveydenhuollon ja sosiaalipalveluiden
keinot, kuntoutuksen keinot, koulutusmahdollisuudet, ty6voimapalveluiden
keinot seka sosiaaliturva taloudellisena apuna. Kaytannon nakdkulmasta mal-
lia tarkastellaan aina yksilollisesti asiakkaan tilanne huomioiden. Mita oikea-
aikaisemmin tyokykyongelmiin pystytaan puuttumaan sen varmempaa tyoky-
vyn sailyminen ja tydssa parjadminen ovat. (Sosiaali- ja terveysministerion

WWW-Sivut)

Toimintamalli on suunniteltu osaksi tydkykykoordinaattorien tai kuntoutus-
suunnittelijoiden tyokalupakkia. Tavoitteena on saada kaikki yhteiskunnan tar-
joamat keinot kayttéon tuettaessa yksilon jaksamista ja sailymista tyokyisena

tyduransa loppuun asti. (Sosiaali- ja terveysministerion www-sivut)

4 OPINNAYTETYON MENETELMAVALINNAT

4.1 Tybpajamenetelma

Kehittamismenetelmékseni valitsin laadullisen, keskustelevan tyépajamene-
telman, koska ohjeistukseen haluttiin saada mukaan kaupungin esimiesten tie-
tamys ja kokemus heille tyovélineeksi tehtavaan varhaisen tuen toimintamal-
lin. Tyopajatydskentelyyn kuuluu olennaisesti yhdessa kehitettédva kohde tai
asia. Tyopajamenetelmassa keskeista on oivaltamalla oppiminen ja vuorovai-
kutus. (Jyvaskylan yliopiston www-sivut.) Nain ajatellen tyOpajassa aikaan-
saatu toimintamalli perustuu esimiesten omiin ndkemyksiin ja aktiivisuuteen
tyOpajoissa. TyOpajat toteutettiin pienryhmassa, jonka kooksi tdssé opinnay-

tetydssa sovittiin kahdeksan henkiloa.

Tybpajatydskentely perustuu monindkdkulmaiseen kehittamiseen ja eri nako-
kulmien yhteensovittamiseen. N&in voidaan edistaa lopputuloksen, tassa opin-
naytetydssa varhaisen tuen toimintamallin kayttéonottoa. Tydpajan aluksi oh-

jaaja kertoo osallistujille tydpajatytskentelyn tavoitteet, tydskentelytavan
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(tasséa avoin keskustelu), tuotosten yhteenvedon ja loppuarvioinnin. Tarvitta-
essa tyoskentelysta voidaan kerété kirjallinen palaute. Tydpajan ohjaajan teh-
tavana on varmistaa asian eteenpdain vieminen ja asiassa pysyminen. Tyopa-
jan paattyessa sovitaan, miten aikaan saatu toimintamalli siirtyy osallistujien

kayttoon. (Innokylan www-sivut.)

4.2 Yhteiskehittely toimintamallin suunnittelussa

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli saada aikaan varhaisen tuen toiminta-
malli yhteistydssa esimiesten kanssa. Yhteiskehittelyssa on tarkeata huomi-
oida kunkin esimiehen henkilokohtainen nékemys ja omakohtaiset kokemuk-
set aiemmista varhaisen tuen keskusteluista. Keskustelujen analysointi edel-
lyttda myads rivien valista lukemista ja puhekielen ilmaisujen muokkaamista oh-
jeelliseen muotoon. (Liukko & Kuuva 2015, 15.) Taméan yhteiskehittelyryhméan
kooksi henkilostohallinto paéatti kahdeksan henked minun ja luottamusmiehen
lisdksi. Luottamusmiehen rooli oli toimia kuuntelijana hanen omien opintojensa

tulevaa opinnaytety6n aihetta varten.

Yhteiskehittely on keino saada toimintamallista kayttajalaheisempi ja parem-
min kayttajien tarpeita palveleva. Aktiivisessa vuoropuhelussa saattaa syntya
uusia ideoita ja ajatuksia asioiden joustavan ja nopeamman eteenpain viemi-
sen mahdollistamiseksi. (Esimiehen opas muutokseen - www-sivut) Oma roo-
lini tAssa yhteiskehittelyssa oli tuoda toimintamalliin kokemukseni tyGterveys-
huollosta ja siella aikoinaan tehdyista varhaisen tuen ohjeistuksista. Kokemus-
tani apuna kayttéaen tein tydpajojen suunnittelun, ohjeistamisen, materiaalin
analysoinnin ja toimintamallin tydstamisen eri vaiheissa. Tarkea roolini oli pitaa
kehitysprosessi aikataulussa ja viedd sitd suunnitellusti eteenpain. Tehta-
vanani oli muokata toimintamallia vaiheittain vastaamaan kaupungin tarpeita
ja tehda siita helppo ja selkea tydvéline niin esimiesten kuin tyontekijéidenkin

kayttoon.
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5 TOTEUTUS

5.1 Esimiesten valinta

Opinnaytetyo toteutettiin kahtena ty6pajana yhteistydssa Kaarinan kaupungin
esimiesten kanssa. Henkilostéhallinto oli paattanyt, ettd tydpajoihin mukaan
kutsuttavat esimiehet tulevat sivistys-, ymparistod- ja hyvinvointipalveluista. Li-
saksi tyopajoihin kutsutaan henkilostosihteeri ja tydhyvinvointipaallikko, jotta
saadaan henkilostohallinnon nakoékulma asioihin. Mukana tydpajoissa oli
kuuntelijana luottamusmies. Maaliskuun alussa kavin toimialueiden esimiesta-
paamisissa, joista loytyi tydpajoihin mukaan kuusi vapaaehtoista esimiesta.
Esimiesten vapaaehtoisuus oli tarkeata, jotta ryhma olisi mahdollisimman kiin-
nostunut, innostunut ja motivoitunut aiheen tyostamiseen. Tyopajaryhméa
koostui seuraavista esimiehista: rehtori, varhaiskasvatuksen esimies, tila- ja
ravintopalveluiden esimies, vesihuollon esimies, seka esimiehet vanhuspalve-

luista ja sosiaalipalveluista.

Tyo6pajojen aluksi lasnaolijoilta kysyttiin lupa tydpajojen keskustelujen tallenta-
miseen nauhoittamalla. Nauhoitukseen kaytin omia Ipad-laitteitani. Luvan saa-
tuani nauhoitin keskustelut analysointia varten. Samoin henkilostdsihteerin ja
tydhyvinvointipaallikdn ensimmaisesta tydpajasta kirjaama materiaali kerattiin
analysointia varten. Molemmat materiaalit tuhottiin asianmukaisesti, kun ana-

lyysit oli tehty.

5.2 Tybpajat

TyOpajat jarjestettiin 6.4. ja 22.4. kolmen tunnin aamupaivatilaisuuksina. Tyo-
pajat pidettiin Omaistukikeskus Visiitin neuvottelutiloissa, jonne olin varannut
meille kokoustilat molemmiksi kerroiksi. Mukaan kutsuttiin valitut esimiehet,

henkilostosihteeri, tyohyvinvointipaallikkoé ja kuuntelijaksi luottamusmies. Itse
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toimin tydpajojen alustajana ja keskustelun eteenpain viejana. Kutsun tyopa-
jaan ja sen ohjelman olin l&hettanyt osallistujille vilkkkoa ennen tyGpajaa. Séh-
kopostin liitteena oli materiaali, johon toivottiin kaikkien tutustuvan ennakkoon.
Materiaali sisalsi kaytossa olevat ohjeet tydhon paluun tukemisesta, tyoter-
veysneuvottelusta, uudelleensijoituksen periaatteista ja kuntaHR:std lomak-
keet vartu-keskustelusta ja tyokyvyn arvioinnista.

5.2.1 Ensimmainen tydpaja

Ensimmaisessa tydpajassa tarkoituksena oli keskustella tyokyvyn heikkene-
misen havainnointiin liittyvista asioista. Tavoitteena oli saada kirjattua, milloin
esimiehen on syyta olla huolissaan alaisensa tytkyvysta. Toisena tavoitteena
oli kirjata, miten vastuut jakautuvat tyontekijan, esimiehen, henkilostéhallinnon

ja tyoterveyshuollon valilla.

Tybpajaan oli saapunut viisi esimiesta sekd henkiléstohallinnosta henkilosto-
sihteeri ja tyohyvinvointipaallikkoé. Luottamusmies oli kuuntelemassa tydsken-
telyamme, jotta han saisi aiheesta apua oman opinnaytetyénsa ideaksi. Yksi
kutsutuista esimiehistéa ei voinut osallistua tydpajaan. Tydpajojen ohjelma l0y-
tyy liitteesta 1. Aluksi kdvimme lapi aamupéivan ohjelman, johon kuului esit-
taytyminen muille ryhmalaisille. Sen jalkeen oli teoriaosuus, jossa kerroin,
mista osa-alueista tyokyky muodostuu ja mitka asiat voivat sitéd uhata. Apuna
tassa kaytin limarisen tyokykytaloa. Sen jalkeen siirryimme keskustelemaan

etukateen miettimieni kysymysten johdattelemina.

Kysymykset olivat:

miten voi havaita tyokyvyn heikkenemisen

kuka voi havaita tyokyvyn heikkenemisen

milloin vartu on tarpeellinen

mit& asioita keskustelussa on syyta kayda lapi

miten toimitaan, kun poissaolojen takana, jokin muu asia kuin sairaus
vartu keskustelua eteenpain vievia asioita

ok wbdE



16

Koska ryhma oli suhteellisen suuri, jaoin ryhman kahtia keskustelujen ajaksi.
Toiseen ryhmaan tuli kolme esimiesté ja henkilostohallinnon edustaja, toiseen
kaksi esimiesta ja henkildstohallinnon edustaja. Luottamusmies oli kuunteli-
jana ja kommentoi keskusteluja tarvittaessa. Itse huolehdin keskusteluiden
nauhoituksista ja vastasin esiin nouseviin kysymyksiin. Keskustelut kaytiin
kahdessa osiossa, jotka kumpikin kestivat 45 minuuttia. Keskustelut nauhoi-
tettiin ja lisaksi henkiléstohallinnon edustaja kirjasi ylés oman ryhmansa kom-
mentteja. Kumpikin ryhma sai kolme kysymysta, joista lahti keskustelemaan.
Ryhmilla oli myds tyhjat paperit, joihin henkildstosihteeri ja tydhyvinvointipaal-

likko kirjasivat omien ryhmiensé ndkemyksia vastuiden jakaantumisesta.

Toisen keskusteluosion alussa kysymykset vaihdettiin ryhmien kesken ja kes-
kustelu jatkui viela 45 minuuttia. Keskustelujen jalkeen tein loppuyhteenvedon
havainnoimistani asioista ja kysyin myos keskustelijoiden mielipidetta tyopaja-
tydskentelysta toimintamallin kehityksen apuna. Saatu palaute oli erittdin po-
sitiivista, ja tydpajamenetelman koettiin sopivan hyvin kyseisen toimintamallin
laatimiseen. Lopuksi kerroin, miten jatkan toimintamallin suunnittelua kaymalla
nauhoitukset ja tekstit kotona lapi. Kerroin lahettavéani alustavan toimintamallin
sahkopostilla tydpajan osallistujille kommentoitavaksi ennen seuraavaa tyopa-

jaa.

5.2.2 Tybpajasta saadun materiaalin analysointi

Aloitin materiaalin kasittelyn kuuntelemalla nauhoitukset. Samalla tein niista
muistiinpanoja itselleni. Nauhoitusten jalkeen tutustuin kirjallisiin materiaalei-
hin ja katsoin, oliko niissa lisattavaa tekemiini muistiinpanoihin. Kirjalliset ma-
teriaalit olivat henkilostdsihteeri ja tydhyvinvointip&allikko kirjanneet yhteenve-
tona ryhman keskustelusta. Kaytossani oli liséaksi kaupungin vanha varhaisen
tuen ohjeistus. Taman pohjalta l[&hdin kirjoittamaan toimintamallia ja tein siihen
myoOs keskustelun pohjalta vuokaavion. Kun olin saanut pohjatyon tehtya,
kuuntelin nauhoitukset uudelleen ja taydensin toimintamallia niiden pohjalta.
Samalla mietin, miten jatkamme toimintamallin kasittelya seuraavassa tyopa-

jassa.
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Nauhoituksista sain hyvan kuvan kaupungin eri toimialojen erilaisista tarpeista.
Esimiesten kertomien esimerkkien avulla oli mahdollista havaita heidan toimin-
tatapojaan ja myds tarpeitaan ohjeistuksen suhteen. Esiin nousi hyvia ideoita
ja kokemuksia, jotka pyrin huomioimaan ohjeistuksessa. Kirjalliset tuotokset

tukivat hyvin nauhoituksia, vaikkei niissé juuri uusia asioita tullutkaan.

Kysymykset tyokyvyn heikkenemisestd, havaitsemisesta ja varhaisen tuen
keskustelun tarpeellisuudesta herattivat molemmissa ryhmissa eniten keskus-
telua. Niista olikin helppo koota materiaalia ohjeistukseen. Tyokyvyn heikke-
nemisen havainnoinnissa poissaolot olivat kaikkien esimiesten mielesta tar-
kein asia. Lahes yhta tarkeina pidettiin tydtehon ja tyon laadun muutoksia.
Kaikki esimiehet kokivat, etta tyontekijan laheisen tydparin tai muun tyoyhtei-
sbn havainnot auttavat esimiesta reagoimaan tyokyvyn laskuun mahdollisim-
man nopeasti. Osa esimiehisté tapaa alaisiaan harvoin, ja etenkin heidan pu-

heissaan tyoparin ja tydyhteison merkitys korostui.

Keskusteluissa mietittiin, miten saavuttaa luottamuksellinen ilmapiiri tydyhtei-
sOssa. Luottamus ja avoimuus koettiin tarkeiksi elementeiksi varhaisen tuen
keskustelujen eteenpain viemiseksi. Koska kaupungin ydintehtava on kaupun-
kilaisten palveluiden tuottaminen, asukkailta saatu palaute koettiin myos tar-
kedksi laadun ja sitad kautta tyontekijoiden tyokyvyn havainnoinnin valineeksi.
Esimerkiksi sosiaalipalveluissa tyotekijan poissaolot tai tydtehon lasku voivat
aiheuttaa ongelmia asiakassuhteiden hoidossa, kun taas ympaéristopalvelui-

den puolella asia ei suoranaisesti nay asiakkaille eli kaupunkilaisille.

Miten toimitaan, kun poissaolojen takana on jokin muu asia kuin sairaus, koet-
tiin kaikkein hankalimmaksi ja vaikeimmaksi asiaksi. Aihe on vaikea myds tyo-
elamassa ja etenkin sen puheeksiotto tyontekijan kanssa. Keskusteluissa mie-
tittin motivaatio-ongelmia ja niihin puuttumisen haasteellisuutta. Toisaalta
tyontekijan henkildkohtainen elamé, esim. kotiasiat, voivat olla poissaolojen
takana. Miten néissa tilanteissa toimitaan, ja voisiko kaupungilla olla yhtenai-
nen toimintatapa. Asia heratti paljon keskustelua, eika selkeata, kaikkia palve-

levaa toimintamallia ole helppo rakentaa. Tyontekijat ovat erilaisia, asioiden
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kasittely ja hoitamistavat ovat myos erilaisia. Paadyttiinkin siihen, etta varhai-
sen tuen keskustelu on joka tapauksessa tarpeellinen. Mukaan keskusteluun
VoI ottaa tueksi tarvittaessa luottamusmiehen tai henkiléstéhallinnon edusta-

jan.

Kysymykset mitéa asioita keskustelussa on syyta kayda lapi ja vartu-keskuste-
lua eteenpain vievista asioista oli minulta huonosti muotoiltu. Kysymykset olisi
voinut yhdistdd, mutta syntynyt keskustelu kuitenkin sopi hyvin aiheeseen.
Keskusteluiden kulusta oltiin hyvin samaa mielta. Tarkeaksi katsottiin keskus-
tella, miksi varhaisen tuen keskustelu on jarjestetty ja mita tavoitellaan. Kom-
menteissa todettiin myos, ettd valilla voi puhua muitakin asioita, vaikka onnis-
tumisia tai muuten positiivisia asioita. Varhaisen tuen keskustelut on syyta kir-
jata, jotta niihin voidaan tarvittaessa palata. Keskustelun lopuksi on aina tar-
peen tehd& suunnitelma jatkosta. Tarvitaanko esimerkiksi tydkykyarvio tyoter-
veyshuollosta tai muutoksia tyéolosuhteisiin, tydaikaan, lisdkoulutusta vai jo-

takin muuta. Sovitaan myds, kenen vastuulla asiat ovat.

Keskustelun kuluessa pohdittiin vastuiden jakaantumista tyontekijan, esimie-
hen, henkilostéhallinnon ja tydterveyshuollon valilla. Oman tydkyvyn yllapita-
minen nousi selkedasti tydntekijan tarkeimmaksi vastuualueeksi. Kaikkien koh-
dalla painotettiin yhteistyon tarkeyttd. Esimiehen vastuulle lueteltiin paljon asi-
oita, esimerkiksi tyoyhteison tiedottaminen, muutosten havainnointi, keskus-
telu ja kuunteleminen seka epaselvien asioiden selvittdminen. Esimiesten vas-
tuulla on oman yksikkdnsa resursseista, perehdytyksesta ja koulutuksesta
huolehtiminen. Tyo6terveyshuolto koettiin talla hetkella huonosti toimivaksi ja
yhteistyd on kangertelevaa. Tyo6terveyshuollon vastuulle kuitenkin kuuluu
tyontekijan tyokyvyn arviointi, tydterveysneuvotteluiden jarjestaminen ja sai-
rauspoissaolojen seuranta ja raportointi. T&han kohtaan lisdsin omia ajatuk-

siani vastuista, joista voisimme keskustella toisessa tyopajassa.

Edella kuvatusta materiaaleista aikaan saadun toimintamallin I&ahetin tydpaja-
laisille sahkopostilla kommentoitavaksi. Kommentit he lahettivat minulle takai-

sin pari paivda ennen seuraavaa tyopajaa, jotta ehdin viela lapikayda saadut
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kommentit ja lisdtd muutosehdotuksia ohjeistukseen. Toisessa tybpajassa jat-

kettiin ohjeistuksen ty6stamista. Seuraavassa tekemani ensimmainen versio:

Varhaisen tuen ohjeistus

Varhaisen tuen keskustelu perustuu valtakunnalliseen tavoitteeseen lisata ty6paikko-
jen tyéhyvinvointia. Tarkoituksena on lisata tyoviihtyvyytta ja tyontekijoiden vaikutus-
mahdollisuuksia omaan ty0honséa, kohentaa tyilmapiiria seka edistéad avointa keskus-
telua tyopaikoilla tydn kehittamiseen liittyvissa asioissa seka vahentaa sairauspoissa-
oloja. (tdma suoraan vanhasta ohjeesta) Vastuu tyéhyvinvoinnista kuuluu tydyhteisén
jokaiselle jasenelle. Henkiloston arkityohon kuuluvat keskustelut, tyopaikkapalaverit
ja kehityskeskustelut ovat osa tyéhyvinvoinnista huolehtimista. Varhaisen tuen tavoit-
teena on pystya puuttumaan tyontekijan tyokykyongelmiin varhaisessa vaiheessa en-
nen kuin tyokykya uhkaava asia tai ongelma on ehtinyt pitkittya.

Taman ohjeistuksen tarkoituksena on tukea esimiestéa hanen toiminnassaan, kun hén
havaitsee tyotekijansa tyokyvyn heikentyneen. Varhaisen tuen ohjeistuksella pyritaan
tukemaan henkildston henkisen ja fyysisen toimintakyvyn sailymistéa vanhuuseléake-
ikaan saakka. Keskeisin tyokyvyn mittari on sairauspoissaolot. Aktiivinen sairauspois-
saolojen seuranta ja oikea-aikainen tilanteeseen puuttuminen yllapitavat tyokykya ja
vahentavat pitkittyneitd sairauspoissaoloja. Tyokykyyn vaikuttavia tekijoita ovat tyon-
tekijan terveys, osaaminen, motivaatio, tydnjohtaminen, tyonhallinta, tyéhyvinvointi
ja tasapuolinen kohtelu. Halytysraja varhaisen tuen-keskustelulle on kymmenen pois-
saolopdivaa kalenteri vuoden aikana. Keskustelun voi kdyda aiemminkin, jos esimie-
helle on syntynyt huoli tyontekijan tydssa jakamisesta.

Missa tilanteissa varhaisen tuen-keskustelu on tarpeellinen?

Varhaisen tuen keskustelun aloitteen tekijé voi olla tyontekija itse, esimies, tydkave-
rit/tydpari, tydterveyshuolto? tydntekijan lahipiiri esim.perhe?

Varhaisen tuen-keskustelun syita voivat olla:
e toiminta- tai tyokyvyn muutos/heikkeneminen
osallistuminen/kaytos tydyhteisdssa muuttuu
ty0 ei tule tehdyksi tyopaivan aikana
motivaatio tai muu henkilékohtainen ongelma
asiakkailta saatu palaute
esimiehen ja tyontekijan valilla kitkaa
toistuvia poissaoloja tai kymmenen poissaolopéaivaa vuoden aikana
poissaolopdaivat osuvat lomien tai viikonlopun laheisyyteen
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Keskusteluun liittyvia asioita

Keskusteluun osallistuvat yleensa tyontekija ja esimies, joissain tapauksissa mukana
voi olla luottamusmies tai muu tyontekijan tukihenkild. Henkildstohallinnon edustaja
kuka? voi olla myos tarvittaessa mukana. Esimiehen tulee valmistautua keskusteluun
etukateen ja myos miettia, mika voisi olla keskustelun tavoite. Keskustelu kirjataan ja
allekirjoitetaan?, lisaksi esimies tekee kirjauksen kaydysta keskustelusta Kunta HR-
jarjestelmaan, josta henkildstohallinto voi seurata asiaa. Tyokyvyn vaatiessa tyoter-
veyshuollon selvittelyd, on esimies yhteydessa tydterveyshuoltoon tyontekijan luvalla.
Esimies varaa ajan tyoterveyshuoltoon ja ilmoittaa sen tydntekijalle. Kaynti tyoter-
veyshuollossa on ty6aikaa. Kommentteja tdhan osioon, aika paljon omaa tekstiani.

Keskustelua eteenpdin vievia asioita:

¢ Aloitetaan keskustelu kaymalla lapi keskustelun kaynnistaneita tekijoita, ke-
nen aloitteesta keskustelu on jarjestetty ja mista syysta

o Kysytaan tyontekijan omaa nakokulmaa asiasta ja hénen sen hetkista tyoky-

kyaan

Mikali syyna tydyhteisdasia selvitetdan asian tilanne silla hetkella

Kaydaan lapi myos hyvin olevia asioita tai muita aiheita

Pohditaan yhdessa tavoitetta ja ratkaisua tydssa jaksamiselle

Sovitaan, miten edetdan ja missa aikataulussa

Sovitaan seurannasta, onko tarvetta uudelle keskustelulle

Avoin ja luottamuksellinen keskustelu on olennainen asia tilanteen eteenpain vie-
miseksi.

Keskustelun tulee olla tietosuoja- ja salassapitoasiat huomioiva ja ylos kirjatut asiat
tulee arkistoida lukolliseen kaappiin.

Miten toimitaan, kun poissaolojen takana, jokin muu asia kuin sairaus?

Tyontekijalla voi olla poissaoloja myds muista syista kuin sairaus esimerkiksi henki-
I6kohtaiset syyt, kotiasiat, tydyhteisdongelmat. Silloinkin varhaisen tuen-keskustelu
on tarpeellinen. Naihin keskusteluihin voi olla hyva ottaa mukaan luottamusmies
jaltai henkilostohallinnon edustaja. Tyontekijan kanssa voidaan sopia, etté taman
tyyppiset poissaolot ovat palkattomia tai jostain muusta jarjestelysta. Myds tyoter-
veyshuolto voi olla apuna tarvittaessa. Toisinaan asia ei etene ensimmaiselld keskus-
telu kerralla, silloin on syyté jarjestaa uusi keskustelu mahdollisimman pian.

Olin merkinnyt ehdotukseeni punaisella ja tummennetulla tekstilla kohtia, joi-
hin etenkin toivoin kommentteja.
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5.2.3 Toinen ty6paja

Mukaan toiseen tydpajaan tuli nelja esimiesta, henkilostosihteeri, tyéhyvin-
vointipaallikko ja luottamusmies. Kaksi esimiesta oli tyOkiireiden vuoksi esty-
neité osallistumaan. Toisen tydpajan tavoitteena oli saada ensimmaisessa tyo-
pajassa tehty ohjeistus valmiimmaksi. Tavoitteeksi asetin myds aikaansaada
toinen vuokaavio: Miten toimitaan, kun tyéntekija ei pysty jatkamaan entisessa
tydssaan varhaisen tuen keskustelusta ja siihen liittyvista jatkotoimenpiteista
huolimatta. Nain toimintamalli ei jaisi kesken tyokykyongelmien jatkuessa eika
kasittelisi vain varhaista tukemista. Ensimmaisen tyopajan keskusteluissa

nousi esiin tarve taman tyyppiselle vuokaaviolle.

Toinen tydpaja aloitettiin kaymalla [&pi toimintamallia kappale kappaleelta. Oh-
jeistuksen alkuun haluttiin lisatd kappale, josta kay ilmi kaupungin tyéhyvin-
vointistrategia. Sen kirjoittaminen jai tydhyvinvointipaallikon vastuulle. Johdan-
tokappaleeseen haluttin myds maininta vastuiden jakautumisesta tyoyhtei-
sossa. Vilkasta keskustelua kaytiin sairauspoissaolojen paivamaara- rajoista.
Yleinen mielipide oli, ettd varhaisen tuen keskustelu ei voi perustua ennalta
maarattyyn poissaolojen maaraan, vaan esimiehen omaan huoleen ja sairaus-
poissaoloseurantaan. Eri toimialojen tydnkuvat ja sairastavuus ovat hyvin eri-
laisia. Etenkin pienten lasten kanssa toimivat sairastavat enemman kuin toi-

mistoty6ta tekevat.

Keskusteluun johtaneisiin syihin tuli useita muutoksia ja lisdyksia. Sovittiin, etta
kayn viela lapi kaupungin aiempaa ohjeistusta ja poimin sieltd mahdollisesti
puuttuvia kohtia. Tyéntekijan lahipiirin eli perheen ja asiakkaiden todettiin ole-
van tarkedssa roolissa yksin tydskentelevien tyontekijoiden tydkyvyn alenemi-
sen toteamisessa. Esimiehen ty0 voi olla salapoliisity6ta ja vaatii hienotuntei-
suutta ja luottamusta. Keskustelun kirjaaminen ja allekirjoittaminen koettiin tar-
kedaksi. Vaikka varhaisen tuen keskustelu jatkossa kirjataankin KuntaHR-oh-
jelmaan, ei se poista tyontekijdlle annettavan taytetyn lomakkeen merkitysta.
Kaikki tyontekijat eivat kayta atk:ta yhta hyvin, ja vain koneelle kirjattu keskus-

telu voi unohtua.
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Muut, kuin sairaudesta johtuvat poissaolot koettiin haasteellisiksi ja niiden koh-
dalla esimiehet halusivat painottaa tyontekijdn omaa vastuuta. Tyontekijan
henkilokohtaiset syyt, motivaation puute tai vaaranlainen tyo voivat aiheuttaa
toistuvia, lyhyita poissaoloja. Taman kohdan uudelleen kirjaaminen nahtiin tar-

keaksi.

Tekemani vuokaavio oli henkildstohallinnon edustajien mielesta liian seikka-
perainen, mutta esimiesten mielesta sopi hyvin osaksi toimintamallia, jonka
tarkoituksena on kertoa niin tyontekijalle kuin esimiehelle, miten edetaan. Kes-
kustelussa todettiin, ettd aina ei jaksa lukea pitkia sanallisia ohjeita, vaan on
hyva nahda heti vuokaaviosta, miten toimitaan. Yhteisesti sovittiin, etta vuo-
kaavio jatetaan osaksi toimintamallia ja sitd muokataan mahdollisimman help-
polukuiseksi. Etenkin toimenpiteet tyokyvyn palauttamiseksi haluttiin muuttaa
muotoon erilaiset jarjestelyt, joilla tuetaan tyokyvyn palautumista. Tyon tuotta-
vuus ja laatu koettiin tarkeiksi ja ne haluttiin lisata vuokaavioon. Tyontekijan
oma vastuu ja velvollisuus oman tyokykynsa yllapitajana nousi esiin lahes kai-
kissa ohjeistuksen vaiheissa. Haluttiin paasta eroon ajatuksesta, etta tyokyky
on vain esimiehen ja ty6nantajan vastuulla. Siksi vuokaavioon lisattiin kohta
tyontekijan irtisanoutuminen, kun han ei pysty jatkamaan entisessa tydssaan.
Seuraavaksi tekeméani vuokaaviot, versiot yksi ja kaksi. Toiseen versioon tehty

muutoksia tydpajakeskustelun pohjalta.
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Varhaisen tuen ohjeistus

Kuka voi havaita tuen tarpeen:

ﬂrhaisen tuen havaitseminen:

e  tydkyvyn muutos

e osallistuminen tydyhteisdssa
muuttuu

e tyd ei tule tehdyksi tydpaivan ai-
kana

e motivaatio tai muu henkil6koh-
tainen ongelma

e asiakkailta saatu palaute

e esimiehen ja tydntekijan valilla
kitkaa

e toistuvia poissaoloja tai kymme-
nen poissaolopéivaa vuoden ai-
kana

e poissaolopaivat osuvat lomien
tai viikonlopun léheisyyteen /

Asia ratkeaa keskustelemalla, ei
vaadi jatkotoimenpiteita

=
=

Ei terveydellinen syy

o tydntekija, esimies, tydyhteiso,
tydterveyshuolto, lahipiiri

iten edetaan:

o  kaydaan keskustelu, jossa selvitetaén
nykytilanne
e asetetaan tavoite ja mietitaan ratkaisu
tilanteen korjaamiseksi
/

e kirjataan keskustelu

4

Terveysongelma, joka vaatii tyokykyarvion

Esimies on yhteydessa tyéterveyshuoltoon

4

Mahdollisesti tarvittavat toimenpiteet yhteistytssa tydterveyshuollon kanssa:

o tybkykyarvio

e tydterveysneuvottelu

Toimenpiteet tyokyvyn palauttamiseksi:

e tyon muokkaus, tyaika jarjestelyt, tydolosuhteiden muokkaus, koulutus

L,

Seurantapalaveri

Ty0Ontekija ei pysty jatkamaan entisessa tytssaan

L

Ty0Ontekija jatkaa entisessa tydssaan

L

Asian hoitaminen jatkuu
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Toinen vuokaavio ehdotus:

Varhaisen tuen ohjeistus

r
ﬂrhaisen tuen havaitseminen: - Kuka voi havaita tuen tarpeen:
e toistuvat poissaolot tai yhteensa e tyontekija, esimies, tyoyhteiso,
30pv sairaudesta johtuen tyoterveyshuolto, lahipiiri
e poissaolopdivat osuvat lomien
tai viikonlopun l&heisyyteen
. poiss_aolot alkavat noudattaa en- (Miten edetaan:
nakoitavaa kaavaa

e tyoOntekijan osallistuminen/kay- o I@I/déén k(_eskustelu, jossa selvite-
tos tydyhteisdssa muuttuu taan nykytilanne

e tyontekijan tuloksellisuus tai e asetetaan tavoite ja mietitdén rat-
tydn laatu on alkanut heikentya kaisu tilanteen korjaamiseksi
e tydntekijan tydkyky ei vastaa e  kirjataan keskustelu
tyon vaatimuksia j
e tyontekijalld on ongelmia sitou-
tua tydaikoihin
e tydtovereiden huoli
o tyontekijalla on konflikti yhdey
Terveysongelma, joka vaatii yhteyden
Asia ratkeaa keskustelemalla, ei oton tyoterveyshuoltoon
vaadi jatkotoimenpiteita '_
Ei terveydellinen syy Esimies on yhteydessa tydterveyshuoltoon
Tarvittaessa  yh- Mahdollisesti tarvittavat toimenpiteet yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa:
teys tyosuojeluun e tyGterveysneuvottelu

tai tyoterveys- *  okykyarvio

< ¥

r
Erilaiset jarjestelyt, joilla tuetaan tyontekijan tyokyvyn palautumista tyon vaatimat Tybn-
asiat huomioiden esim. tuottavuus, laatu. tekijan
Tyontekijalla velvollisuus osallistua ja noudattaa sovittuja asioita irtisa-

Tyontekija ei pysty jatkamaan entisessa

tybssaan
J

noutu-
Seurantapalaveri * .
minen

Tyontekija jatkaa entisessa tydssadn L[ Asian selvittely jatkuu J
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Tybpajan toinen tarkea tavoite oli miettida, miten edetaan, kun tyontekija ei
pysty jatkamaan entisessa tytssaan. Yhteisty6d tyoterveyshuollon ja Kevan
kanssa tuli esiin keskustelussa. L&hdettiin miettimdan ammatillisen kuntoutuk-
sen erilaisia keinoja ja niiden sopivuutta kaupungin kaytt66n. Nykykaytannon
mukaan ammatillisen kuntoutuksen mahdollisuudet on aina selvitettava ennen
tyokyvyttomyyselakkeen myontamista. Kaupungissa on aiemmin kaytetty tyo-
kokeilua ja harvoissa tapauksissa uudelleenkoulutusta. Tydpaikkakoulutus,
tyéhonvalmennus ja uudelleensijoitus tydkokeilun jalkeen todettiin kayttokel-
poisiksi keinoiksi kaupungin toimintaan. Keskustelussa todettiin Kevan kuntou-
tustuen olevan apuna tyéntekijan toimeentulon turvaamiseksi kuntoutuksen ai-
kana. Yksi esimiehista ehdotti "tydnkuva-poolin” perustamista, josta esimiehet
voisivat loytaa korvaavan tyon vajaakuntoiselle tyontekijalleen. Tassa yhtey-
dessa puhuttiin korvaavan tai muokatun tyén mahdollisuudesta kaupungin eri
yksikdissa. Taman ajatuksen eteenpéin viemisen todettiin vaativan viela lisa-

selvittelya ja esimiesten yhteistyota.

Mikali ammatillisen kuntoutuksen keinoillakaan ei paasta haluttuun lopputulok-
seen eli tydssa jatkamiseen elakeikdan asti, siirrytddn miettimaan tyokyvytto-
myyselakkeen hakemista, tyontekijan irtisanomista tai tyontekijan itsensa irti-
sanoutumista, riippuen tyokyvyttomyyden aiheuttaneesta syysta. Mikali ky-
seessa ei ole tyokyvyttomyyseldkkeeseen oikeuttava sairaus, tulevat muut kei-
not kayttoon. Keskustelussa todettiin tyOntekijan voivan toisinaan jatkaa
tydssa osatyokyvyttomyyseldkkeen turvin vanhuuselakeikaan saakka. Nain

valtytaan varhe-maksuilta.

Toisen tyOpajan paatteeksi sovittiin, etta teen sovitut muutokset ohjeistukseen
ja toimitan sen sahkopostilla osallistujille kommentoitavaksi viela ennen esitte-
lya henkilostohallinnon tiimille. Sovimme myds palaverista henkildstdsihteerin
ja tydhyvinvointipaallikon kanssa ennen esittelya, jotta toimintamallin ulkoasu
saadaan halutun nakoiseksi. Toimintamalliin haluttiin lisattavaksi maininta kay-
toésséa olevasta Avain hyvaan Kaarina-henkeen -ohjeesta eli puuttumismenet-
telystd hairinnan ja epaasiallisen kayttaytymisen tilanteisiin. Ohje I6ytyy kau-

pungin intrasta.
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Tybpajan jalkeen kuuntelin nauhoitetun keskustelun kahteen kertaan. Tein
keskustelussa esiin tulleet muutokset ja korjaukset ohjeistukseen. Kavin uu-
delleen lapi kaupungin vanhan ohjeistuksen ja poimin siina tarkeina pidettyja
kohtia ohjeistukseen. Lopuksi poistin nauhoitukset ja lahetin korjatun ohjeis-
tuksen kommentoitavaksi. Uuteen ohjeistukseen olin lisdnnyt vuokaavion,

jonka mukaan toimitaan, kun entisessa tydssa jatkaminen ei onnistu.

Miten edetdan, kun entisessa tydssa jatkaminen ei onnistu

Tyokyvyn arviointi tydterveyshuollossa

U

Tyoterveysneuvottelu, jossa lasnad tyontekija, esimies, tydterveysladkari, henkildstéhallinto.

Tarkoin harkittuna voi olla muitakin osallistujia.

Ammatillisen kuntoutus tai muut mahdollisuudet tukea tydssa jatkamista

tyokokeilu

tyopaikkakoulutus

uudelleenkoulutus

uudelleensijoitus

tvohon valmennus )

\ 4

Ty6hon paluun tuki ja seuranta

' Tyontekija ei pysty tyéntekoon
Ty0ntekija jatkaa uudessa tydssdan osa- tai ko- ‘ '

koaikaisena, mahdollinen osatyokyvyttomyys- Elakeratkaisut Irtisanominen

elake

. . Tyontekijan irtisanoutuminen
Tarvittaessa seurantapalaveri
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Saamani kommentit kavin [&pi henkiléstosihteerin ja tyohyvinvointipaallikbn
kanssa ennen henkildstohallinnon palaveria. Tyohyvinvointipaallikko oli kirjoit-
tanut muutaman rivin kaupungin tyéhyvinvointistrategiasta ja se lisattiin toimin-
tamallin ensimmaiseen kappaleeseen. Muita muutoksia ei enaa ollut paljon,
tekemaani vuokaaviota muokattiin hieman ja kappaleiden teksteja tarkennet-

tiin. Paaasiassa muokkasimme lauserakenteita ja korjasimme kirjoitusvirheita.

Seuraavaksi henkilostohallinnolle esitelty tekstiversio toimintamallista, vuo-

kaaviot olivat samat kuin toisessa ehdotuksessa, sivut 24 ja 26.

Varhaisen tuen ohjeistus

Tyokyvyn tukemisen vastuut

Tyodnantaja on velvollinen huolehtimaan tydntekijéiden turvallisuudesta ja terveydesta
tydssa. Vastuu tydhyvinvoinnista ja tyontekijoiden tyokyvysta kuuluu kuitenkin tyoyh-
teison jokaiselle jasenelle. Toiminta tyokyvyn tukemiseksi kuuluu hyvaan johtamiseen
ja on yksi hyvan esimiestyon tarkeimmista tehtavista. Esimiehellda on mahdollisuus
omalla toiminnallaan pienentaa todennakoisyytta sille, etta tyontekija siirtyy tydela-
man ulkopuolelle tyokykyongelmien vuoksi. Esimiehen tukena toimivat johto, tyoter-
veyshuolto, henkiléstohallinto ja tydsuojelu. Tydntekijan vastuulla on olla aktiivinen
oman tyokykynsa yllapitamisessa. Hanen velvollisuutenaan ja oikeutenaan on ottaa
oma tyokykynsa puheeksi esimiehen kanssa. Myos tydyhteison tulee olla aktiivinen ty6-
kykyongelmia havaitessaan. Tyoterveyshuollon antama tuki ja tydkyvyn seuranta ovat
tarked osa tyohyvinvointia ja tyossa jaksamista. Henkiloston arkityéhon kuuluvat kes-
kustelut, tydpaikkapalaverit ja kehityskeskustelut ovat myods tydhyvinvoinnista huoleh-
timista.

Ohjeistuksen tavoite

Tyokyvyn varhaisen tuen tavoitteena on pystya puuttumaan tyontekijan tydkykyongel-
miin varhaisessa vaiheessa ennen kuin tyokykya uhkaava asia tai ongelma on ehtinyt
pitkittya.

Taman ohjeistuksen tarkoituksena on tukea esimiesta hanen toiminnassaan, kun han
havaitsee tyotekijansa tyokyvyn heikentyneen. Asia tulee ottaa esille heti, kun muutos
tyokyvyssd havaitaan. Esimiehen kannattaa varhain myés pyytaa apua, esimerkiksi
tyoterveyshuollosta. Ohjeistus antaa myos tyontekijalle mahdollisuuden pyytaa var-
haisen tuen keskustelua, kun han kokee keskustelun itselleen tarpeelliseksi.

Varhaisen tuen ohjeistuksella pyritdan tukemaan henkildston henkisen ja fyysisen toi-
mintakyvyn sailymisté vanhuuselékeikdan saakka. Aktiivinen sairauspoissaolojen seu-
ranta ja oikea-aikainen tilanteeseen puuttuminen yllapitavat tyokykya ja vahentavat
pitkittyneita sairauspoissaoloja. Tyokykyyn vaikuttavia tekijoita ovat tyontekijan ter-
veys, eldmantilanne, osaaminen, motivaatio, johtaminen, tyonhallinta, tyéhyvinvointi
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jatasapuolinen kohtelu. Keskustelun voi kdyda aina, kun esimiehelle on syntynyt huoli
tyontekijan tyossa jaksamisesta. Esimies voi kuitenkin kayttda harkintaa, jos tyonteki-
jan poissaololle on jokin selkeé syy.

Missa tilanteissa varhaisen tuen-keskustelu on tarpeellinen?

Varhaisen tuen keskustelun aloitteen tekija voi olla tydntekija itse, esimies, tydkave-
rit/tyopari, tydterveyshuolto, tyontekijan lahipiiri.

Varhaisen tuen-keskustelu voidaan kayda, kun

e tyontekija on ollut poissa 11 kalenteripaivaa sairauden johdosta

e tyontekijalla on toistuvia poissaoloja

tyontekijan tyokayttaytymisessa huomataan muutos verrattuna

aikaisempaan kayttaytymiseen

tyontekijan poissaolot alkavat noudattaa ennakoitavaa kaavaa

tyontekijan tyon tuloksellisuus tai tyon laatu on alkanut heikentya

tyontekijalla on ongelmia sitoutua tyfaikoihin

tyontekijan tyokyky ei vastaa tyon vaatimuksia tai huomataan tyokyvyn las-

kua,

esim. tarkkaavaisuus-, keskittymis- tai motivaatio-ongelmia

o tyontekijalla on konflikti yhden tai useamman ty6toverinsa kanssa tai
tyOpaikan ristiriidat sitovat ihmisen tyohonsa tarvitsemaa energiaa
(ks. Avain hyvaan Kaarina-henkeen)

e tydntekija kokee tulevansa tydpaikalla hairityksi, kiusatuksi tai syrjityksi
(ks. Avain hyvaan Kaarina-henkeen)

e tyOntekija havaitsee tytpaikalla mahdollista hairintaa, kiusaamista tai syrjin-
taa
(ks. Avain hyvaan Kaarina-henkeen)

e tydyhteison toiminnan laatu, tehokkuus tai tyon sujuvuus ovat muuttumassa
heikompaan suuntaan tyontekijasta johtuvasta syysta

e tybtoverit ilmaisevat huolensa tydntekijasta

e tyodntekijan tyosta asiakkailta tullut palaute on huonoa

Keskusteluun liittyvia asioita

Keskusteluun osallistuvat tyontekija ja esimies, joissain tapauksissa mukana voi olla
luottamusmies tai muu tukihenkild. Esimiehen ja tydntekijan tulee valmistautua etu-
kateen ja myos miettia, mika voisi olla keskustelun tavoite. Keskustelu kirjataan ja
allekirjoitetaan. Keskustelun kummallekin osapuolelle annetaan oma kappale. Li-
saksi esimies tekee kirjauksen kaydysta keskustelusta Kunta HR-jarjestelmaan. Tyo-
kyvyn vaatiessa tyoterveyshuollon selvittelya esimies on yhteydesséa tyéterveyshuol-
toon. Esimies varaa ajan tyOterveyshuoltoon ja ilmoittaa sen tyontekijalle. Kaynti
tyoterveyshuollossa on ty6aikaa. Tarvittaessa kdynti voi tapahtua myds sairausloman
aikana.
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Keskustelua eteenpdin vievia asioita:

o aloitetaan keskustelu kdymalla lapi keskusteluun johtaneita tekijoita, kenen
aloitteesta keskustelu on jarjestetty ja mista syysta

e kysytdan tyontekijan omaa nakdkulmaa asiasta ja hanen sen hetkista tyokyky-
aan

o mikali syyna on tydyhteisdasia, selvitetdan asian tilanne silla hetkella

e kaydaan lapi myos hyvin olevia asioita tai muita aiheita

e pohditaan yhdessa tavoitetta ja ratkaisua tyossa jaksamiselle

e sovitaan, miten edetddn ja missa aikataulussa

e sovitaan seurannasta, onko tarvetta uudelle keskustelulle

Avoin ja luottamuksellinen keskustelu on olennainen asia tilanteen eteenpain vie-
miseksi.
Keskustelun tulee olla tietosuoja- ja salassapitoasiat huomioiva.

Muut kuin sairaudesta johtuvat poissaolot

e poissaolo pakottavista perhesyista/yksityiselamaan liittyva syy
e motivaatio-ongelma
e tydyhteisbongelma

Tyontekijalla voi olla tarve olla poissa tyosta myds muusta syysta esim. henkilokoh-
taisista syista. Talloinkin varhaisen tuen -keskustelu saattaa olla tarpeellinen. Esi-
mies voi olla naissa tapauksissa aloitteellinen, mutta tyontekijan kannattaa keskuste-
lua itsekin pyytaa. Tyoterveyshuoltoa voidaan kayttaa apuna tarvittaessa. Tyonteki-
jalla on oikeus tilapaiseen poissaoloon tyosta, jos hanelle on kirjoitettu laakarinto-
distus. Naissa tapauksissa poissaolot ovat paasaantoisesti palkattomia.

Liséksi toimintamallin lopussa oli listattuna tyontekijan, esimiehen, tydnantajan

ja tyoterveyshuollon vastuut:

Vastuiden jakautuminen

Tyontekija:
e pitdd ylla omaa tydkykyaan
on rehellinen ja pitaa ylla luottamuksellista ilmapiiria
pyytaa esimiehelta varhaisen tuen keskustelua
pitad yhteytt& esimiehen kanssa poissaolonsa aikana
on aktiivinen yhteistyéssa esimiehen, tyénantajan, tyoterveyshuollon kanssa
noudattaa esimiehen, tydnantajan ja tyoterveyshuollon ohjeita
ottaa selvda oman ammattiliiton tarjoamista tydhyvinvointipalveluista
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Esimies:

tiedottaa tydyhteisoa tyokykyyn liittyvissa asioissa

havainnoi tyontekijoiden tyokyvyn muutoksia

kuuntelee ja keskustelee

pitaa ylla luottamuksellista ilmapiiria

kirjaa varhaisen tuen keskustelun asianmukaisesti

suunnittelee ja vie eteenpain jatkotoimenpiteita

on aktiivinen yhteistyssa tyontekijan, tyénantajan, tyoterveyshuollon kanssa
osallistuu tyGterveysneuvotteluihin

seuraa tyontekijoiden sairauspoissaoloja

ilmoittaa tyoterveyshuoltoon yli 30 pv kestavista poissaoloista
pitaa yhteytta tyontekijaan hanen poissaolonsa aikana

tukee tyontekijaa tyéhon paluussa

selvittaa ja vie eteenpain tyohyvinvointiin liittyvia epaselvia asioita

Tybnantaja:

luo pelis&annot yhtendisille toimintatavoille ja valvoo niiden noudattamista
huolehtii esimiesten koulutuksesta ja perehdytyksesta

huolehtii riittavista resursseista

seuraa sairauspoissaoloja

Tyoterveyshuolto:

seuraa ja arvioi tyontekijoiden tydkykya

noudattaa yhtendista toimintatapaa esim. sairauslomien suhteen
arvioi tyontekijoiden kuntoutustarvetta

jarjestaa ja kirjaa tyoterveysneuvottelut

pitaa aktiivisesti yhteytta esimiehen ja tyontekijan kanssa

on tukena ty6hon paluussa

raportoi tyénantajalle

6 TULOKSET

6.1 Toimintamallin hyvaksyttdminen

Toimintamallin hyvaksyttaminen ja kayttéonotto ovat oma prosessinsa, johon

aikaa varattiin noin nelja kuukautta. Aluksi malli esiteltiin henkildstohallinnon

timille, sen jalkeen ty6suojeluryhmalle, johtoryhmalle ja tybyhteison kehitta-
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misryhmalle eli Kehrylle. Viimeiseksi hyvaksynta haettiin henkilostolautakun-
nalta elokuussa. Vasta sen jalkeen paastaan esittelemaan ja kouluttamaan toi-

mintamalli kaupungin esimiehille ja tyontekijoille.

Esitellessani toimintamallia henkiléstohallinnon tiimille (josta mukana suunnit-
telussa olivat olleet henkilostosihteeri, tyohyvinvointipdallikké ja luottamus-
mies) sain perustella l&hes joka virkkeen. Samalla pohdimme miten tyontekijat
ja esimiehet ymmartavat lauseet. Etenkin vastuiden jakaantumista ja kirjaa-
mista kasittelimme runsaasti. TyOntekijoiden omaa aktiivisuutta asioidensa
eteenpain viemisessé haluttiin korostaa useissa kohdissa. Toisaalta esimies-
ten kokonaisvastuu oman yksikkonsa tilanteesta nahtiin tarkeéksi. Vastuissa
kohta tydnantaja haluttin muuttaa henkilostéhallinnoksi. Tybnantajan vas-
tuista osa siirrettiin esimiehille osa henkilostohallinnolle. Ty6terveyshuolto ei
kaupungissa talla hetkella toimi halutulla tavalla, mutta vastuut heidan osal-

taan kirjattiin siten, kuin asioiden haluttaisiin toimivan.

Kuten ty6pajoissa, myos tassa palaverissa runsasta keskustelua kaytiin sai-
rauspoissaolojen paivamaararajoista. Kuitenkin taytyy muistaa, etta kaupun-
gissa on noin 100 esimiestd, joiden toimintatavat ja esimiesosaaminen ovat
erilaisia. Toiset tarvitsevat selkeammat rajat, toiset osaavat kayttaa omaa ko-
kemustaan ja harkintaansa ilman paivamaararajoja. Ohjeeseen paadyttiin lait-
tamaan kohta: tyontekijalla on toistuvia lyhyitd poissaoloja tai yli 10 kalenteri-
paivaa yhtajaksoisesti tai tydntekijan poissaolot alkavat noudattaa ennakoita-

vaa kaavaa. Taman lauseen uskotaan palvelevan monipuolisesti esimiehia.

Varhaisen tuen vuokaavio sai hyvin erilaisen vastaanoton kuin esimiesten
kanssa. Esimiehet olivat halunneet seikkaperaisen vuokaavion, jota seuraa-
malla asian voi hoitaa ohjetta lukematta. Henkilostohallinnon nakdkulma ol
toinen, ja lahdinkin muokkaamaan vuokaaviota selkeammaéksi ja vdhemman
tekstia sisaltavaksi. Tarkeintd on lukea ohje ja tarvittaessa hakea apua vuo-
kaaviosta. Vuokaavion nuolten variksi valittiin punainen ja vihrea. Punaisen

nuolen tarkoitus on kuvata keskeneraista toimintaa ja vihrean loppuratkaisua.
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Tehtyani henkildstohallinnon ehdottamat muutokset, laitoin toimintamallin
heille nahtavaksi ja hyvaksyttavaksi. Heiltéd hyvaksynnan saatuani luovutin val-
miin toimintamallin eteenpdin vietavaksi muihin hyvaksyntakokouksiin. Henki-
|6stdjohtajan kanssa sovimme, etta jatkossa muutoksia toimintamalliin teh-

daan vain hyvin painavilla perusteilla ja aina hanen suostumuksellaan.

Valmis varhaisen tuen toimintamalli

Tyokyvyn tukemisen vastuut

Tyodnantaja on velvollinen huolehtimaan tydntekijéiden turvallisuudesta ja terveydesta
tydssa. Vastuu tydhyvinvoinnista ja tyontekijoiden tyokyvysta kuuluu kuitenkin tyoyh-
teison jokaiselle jasenelle. Toiminta tyokyvyn tukemiseksi kuuluu hyvaan johtamiseen
ja on yksi hyvan esimiestyon tarkeimmista tehtavista. Esimiehelld on mahdollisuus
omalla toiminnallaan pienentaa todennakoisyytta sille, etta tyontekija siirtyy tydela-
man ulkopuolelle tyokykyongelmien vuoksi. Esimiehen tukena toimivat johto, tyoter-
veyshuolto, henkiléstohallinto ja tydsuojelu. Tydntekijan vastuulla on olla aktiivinen
oman tyokykynsa yllapitamisessa. Hanen velvollisuutenaan ja oikeutenaan on ottaa
oma tyokykynsa puheeksi esimiehen kanssa. Myos tydyhteison tulee olla aktiivinen ty6-
kykyongelmia havaitessaan. Tyoterveyshuollon antama tuki ja tydkyvyn seuranta ovat
tarked osa tyohyvinvointia ja tydssa jaksamista. Henkiloston arkityéhon kuuluvat kes-
kustelut, tydpaikkapalaverit ja kehityskeskustelut ovat myds tydhyvinvoinnista huoleh-
timista. Kokonaisvastuu yksikkdnsa tydntekijoiden tyokyvyn ja tydhyvinvoinnin tuke-
misesta on esimiehella.

Ohjeistuksen tavoite

Tyokyvyn varhaisen tuen tavoitteena on pystya puuttumaan tyontekijan tyokykyongel-
miin varhaisessa vaiheessa ennen kuin tyokykya uhkaava asia tai ongelma on ehtinyt
pitkittya.

Taman ohjeistuksen tarkoituksena on tukea esimiesta hanen toiminnassaan, kun han
havaitsee tai epdilee tyttekijansa tyokyvyn heikentyneen. Asia tulee ottaa esille heti,
kun muutos tyokyvyssa havaitaan. Esimiehen kannattaa varhain myos pyytaa apua,
esimerkiksi tyoterveyshuollosta. Ohjeistus antaa myos tyontekijalle mahdollisuuden
pyytaa varhaisen tuen keskustelua, kun han kokee keskustelun itselleen tarpeelliseksi.

Varhaisen tuen ohjeistuksella pyritdan tukemaan henkildston henkisen ja fyysisen toi-
mintakyvyn sailymisté vanhuuselékeikaan saakka. Aktiivinen sairauspoissaolojen seu-
ranta ja oikea-aikainen tilanteeseen puuttuminen yllapitavat tyokykya ja vahentavat
pitkittyneita sairauspoissaoloja. Tyokykyyn vaikuttavia tekijoita ovat tyontekijan ter-
veys, eldmantilanne, osaaminen, motivaatio, johtaminen, tyénhallinta, tyéhyvinvointi
ja tasapuolinen kohtelu. Keskustelun voi kdydéa aina, kun esimiehelle on syntynyt huoli
tyontekijan tyossa jaksamisesta.
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Missa tilanteissa varhaisen tuen keskustelu on tarpeellinen?

Varhaisen tuen keskustelun aloitteen tekija voi olla tydntekija itse, esimies, tydkave-
rit/tydpari, henkilostohallinto, tybterveyshuolto, tyontekijan lahipiiri.

Varhaisen tuen keskustelu voidaan kayda, kun

o tyontekijalla on toistuvia lyhyita poissaoloja tai yli 10 kalenteripaivaa yhta jaksoi-
sesti tai tyontekijan poissaolot alkavat noudattaa ennakoitavaa kaavaa

o tyontekijan tyokayttaytymisessd huomataan muutos verrattuna
aikaisempaan kayttaytymiseen

o tyontekijan tyon tuloksellisuus tai tydn laatu on heikentynyt

o tyontekijalla on ongelmia sitoutua ty6aikoihin

o tyontekijan tyokyky ei vastaa tyon vaatimuksia tai huomataan tyékyvyn laskua,
esim. tarkkaavaisuus-, keskittymis- tai motivaatio-ongelmia

o tyontekijalla on konflikti yhden tai useamman tyétoverinsa kanssa tai
tyOpaikan ristiriidat sitovat ihmisen tyéhonsa tarvitsemaa energiaa
(ks. Avain hyvaan Kaarina-henkeen)

o tyontekija kokee tulevansa tyGpaikalla hairityksi, kiusatuksi tai syrjityksi
(ks. Avain hyvaan Kaarina-henkeen)

o tyontekija havaitsee tydpaikalla mahdollista hairintad, kiusaamista tai syrjintaa
(ks. Avain hyvaan Kaarina-henkeen)

e tyOyhteisdn toiminnan laatu, tehokkuus tai tydn sujuvuus ovat muuttumassa
heikompaan suuntaan tyontekijasta johtuvasta syysta

o tyotoverit ilmaisevat huolensa tyontekijasta

e esimies on huolissaan tyontekijasta

o asiakkailta on tullut palautetta tydntekijasta

Keskusteluun liittyvia asioita

Keskusteluun osallistuvat tyontekija ja esimies. Tydntekija on velvollinen osallistu-
maan keskusteluun ja molemmilla on halutessaan oikeus ottaa tukihenkilé mukaan.
Esimiehen ja tyontekijan tulee valmistautua etukateen ja miettia, mika voisi olla kes-
kustelun tavoite. Avoin ja luottamuksellinen keskustelu on olennainen asia tilanteen
eteenpain viemiseksi. Keskustelun tulee olla tietosuoja- ja salassapitoasiat huo-
mioiva. Keskustelu kirjataan kuntaHR- jarjestelmaén, jonne kumpikin osapuoli voi
tarvittaessa palata.

Tyokyvyn vaatiessa tyoterveyshuollon selvittelyd esimies on yhteydessa tyoterveys-
huoltoon, varaa ajan ja ilmoittaa sen tyontekijalle. Kaynti tydterveyshuollossa on
tyOaikaa. Tarvittaessa varhaisen tuen keskustelu ja/tai kaynti tydterveyshuollossa voi
tapahtua myos sairausloman aikana.
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Keskustelua eteenpdin vievia asioita:

o aloitetaan keskustelu kdymalla lapi keskusteluun johtaneita tekijoita, kenen
aloitteesta keskustelu on jarjestetty ja mista syysta

e kysytdan tyontekijan omaa nakdkulmaa asiasta ja hanen sen hetkista tyokyky-
aan

o mikali syyna on tydyhteisdasia, selvitetdan asian tilanne silla hetkella

e kaydaan lapi myos hyvin olevia asioita tai muita aiheita

e pohditaan yhdessa tavoitetta ja ratkaisua tyossa jaksamiselle

e paatetdan, miten edetdan ja missa aikataulussa

e sovitaan seurannasta

Vartu lomakkeella olevat kysymykset ovat/toimivat keskustelun tukena. Kaikkia lo-
makkeilla olevia kysymyksia ei tarvitse tayttaa ja lomakkeille voidaan itse lisata
omia kysymyksig, joista on syyta keskustella.

Muut kuin sairaudesta johtuvat poissaolot

poissaolo pakottavista perhesyista/yksityiselamaan liittyva syy
motivaatio-ongelma

tydyhteisdongelma

muu syy

Tyontekijalla voi olla tarve olla poissa tydsta myds muusta syysta esim. henkilokoh-
taisista syista. Tallginkin varhaisen tuen -keskustelu saattaa olla tarpeellinen. Esimies
voi olla naissa tapauksissa aloitteellinen, mutta tyéntekijan kannattaa keskustelua it-

sekin pyytaa. Tyoterveyshuoltoa voidaan kayttad apuna tarvittaessa.
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Varhaisen tuen toimintamalli

[ Havaitaan tarve varhaisen tuen keskustelulle J

Punainen nuoli kuvaa

aktiivista toimintaa.

Kéyd&én keskustelu

Vihrea

nuoli kuvaa

ratkaisua.

4

Asia ratkeaa, ei toimenpiteité

Terveysongelma, joka vaatii esimiehen
yhteyden oton ty6terveyshuoltoon

Ei terveydellinen syy

4

b

Tarvittaessa yh-

teys tydsuojeluun

tai  tyOterveys-

Mahdollisesti tarvittavat toimenpiteet yhteistydssa tyo-

terveyshuollon ja/tai Kevan kanssa:

e  tydterveysneuvottelu
e  tydkykyarvio

huoltoon

Jarjestelyt, joilla tuetaan tyontekijan tyokyvyn palautumista

Tyontekijélla velvollisuus osallistua ja noudattaa sovittuja asioita

e

| Seurantapalaveri

Tyontekija ei pysty jatkamaan Tyonteki-

entisessa tyGssaan i jan irtisa-

noutumi-

Tyontekijé jatkaa entisessa tydssaan

Asian selvittely jatkuu H
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Miten edetaan, kun entisesséa tydsséa jatkaminen ei onnistu

[ Tyokyvyn arviointi tyéterveyshuollossa J

Tyo0terveysneuvottelu, jossa lasné tydntekija, esimies, tydterveyslaakari, henkilos-

tohallinto. Tarkoin harkittuna voi olla muitakin osallistujia.

4

tyokokeilu
tyopaikkakoulutus
uudelleenkoulutus
uudelleensijoitus

e tybéhonvalmennus

( Ammatillinen kuntoutus tai muut mahdollisuudet tukea ty6ssa jatkamista

Kevan tarjoamat palvelut
Kelan tarjoamat palvelut
TE-toimiston tarjoamat palvelut

Oppisopimustoimiston tarjoamat palvelut

Kuntoutusmahdollisuudet selvitetdan aina ennen tyokyvyttomyyseldkepaatosta.

J

¥

Ty6hon paluun tuki ja seuranta

Tyontekijd jatkaa uudessa tydssdéan

osa- tai kokoaikaisena, mahdollinen

| Tyontekija ei pysty tyontekoon

l

;

|-|—_> Esimies seuraa

Elakeratkaisut

Irtisanoutuminen

Irtisanominen
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Vastuiden jakautuminen

Tyontekija:

pitaa ylla omaa tyokykyaan

on rehellinen ja tuo esille omaan tydkykyynsa vaikuttajia tekijoita

pitaa ylla luottamuksellista ilmapiiria

pyytaa esimieheltd varhaisen tuen keskustelua

pitaa yhteytta esimiehen kanssa poissaolonsa aikana

etsii itse aktiivisesti ratkaisuja yhteistydssa esimiehen ja/tai ty6terveyshuollon
kanssa

noudattaa esimiehen, tyénantajan ja tyéterveyshuollon ohjeita

voi ottaa selvdd oman ammattiliiton tarjoamista tyéhyvinvointipalveluista

Esimies:

kantaa kokonaisvastuun tyoyksikkdnsa tydhyvinvoinnista

tiedottaa tyoyhteisda tydkykyyn liittyvissa asioissa

havainnoi tyokyvyn muutoksia ja reagoi niihin

kuuntelee, keskustelee ja pitaa ylla luottamuksellista ilmapiiria

kirjaa varhaisen tuen keskustelun asianmukaisesti

kartoittaa oman yksikkdnsa mahdollisuudet tarjota korvaavaa tai mukautettua tyota
kartoittaa oman toimialansa mahdollisuudet tarjota korvaavaa tai muokattua tyéta
on aktiivinen yhteistydssa tyontekijan, tyénantajan, tyéterveyshuollon kanssa
osallistuu tyoterveysneuvotteluihin

seuraa tyontekijoiden sairauspoissaoloja

ilmoittaa ty6terveyshuoltoon yli 30 pv kestavista poissaoloista

pitaa yhteytta tyontekijaén hanen poissaolonsa aikana

tukee tyontekijaa tydhon paluussa

selvittad ja vie eteenpdin tyohyvinvointiin liittyvi& epéselvia asioita

luo pelisaannot yksikkonsa yhtendisille toimintatavoille ja valvoo niiden noudatta-
mista

huolehtii yksikkonsa koulutuksesta ja perehdytyksesta

huolehtii yksikkdnsa riittavista resursseista

seuraa yksikkonsa sairauspoissaoloja
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Henkildstohallinto:

luo pelisaanndt yhtendisille toimintatavoille ja valvoo niiden noudattamista
toimii yhteistydssa tyontekijoiden, esimiesten ja tyGterveyshuollon kanssa
seuraa sairauspoissaoloja

tukee koko kaupungin tasoisia uudelleensijoittumisia, kun esisijaiset
vaihtoehdot eivat onnistu

Tyoterveyshuolto:

seuraa ja arvioi tyontekijoiden tyokykya

noudattaa yhtenaista toimintatapaa esim. sairauslomien suhteen
arvioi tyontekijoiden kuntoutustarvetta

jarjestaa ja kirjaa tyoterveysneuvottelut

pitaa aktiivisesti yhteytta esimiehen ja tyontekijan kanssa

on tukena tyéhon paluussa

seuraa sairauspoissaoloja ja raportoi tyénantajalle

Edella esitellyn toimintamallin esitellysta tydsuojeluryhmalle vastasi tyohyvin-

vointipaallikké. Muissa kokouksissa kavin sen itse esittelemassa. Mahdolli-

sesti ehdotettuja muutoksia ja korjauksia pohditaan tarkasti ennen kuin niita

toimintamalliin tehd&an.

6.2 Toimintamallin koulutus esimiehille ja julkaisu

Toimintamallin esitellddn ja koulutetaan lokakuussa 2016 jarjestettavassa esi-

mieskoulutuksessa kaupungin esimiehille ja syksyn kuluessa myos tyonteki-

joille. Esimieskoulutuksen jalkeen varhaisen tuen toimintamalli tulee osaksi

kaupungin toimintaohjeistusta. ja se lisdtdan kaupungin esimiesoppaaseen,

joka loytyy kaupungin intranetista.
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Opinnaytetyoni esittelen muille kuntoutuksen ohjaaja -opiskelijoille syksyn
2016 aikana. Hyvaksytty tyo julkaistaan liitteineen Theseus-tietokannassa syk-
sylla 2016.

7 POHDINTA

Joulukuussa 2015 sain osallistua Kaarinan kaupungin ja Kevan yhteistyossa
pitAmaan esimiesinfoon, jossa kasiteltiin Kaari-laskurin tuloksia. Olin jo ennen
sita alustavasti keskustellut henkildstojohtajan kanssa opinnaytetyoni ai-
heesta, joten tilaisuudesta sain arvokasta tietoa tydni suunnitteluun. Tammi-
helmikuussa 2016 sain tehdéa kuntoutuksenohjaajaopiskeluuni liittyvan harjoit-
telun kaupungin henkilostohallinnossa ja sita kautta paasin tutustumaan kau-
pungin toimintaan eri yksikdissa. Harjoittelun aikana sain osallistua Kevan jar-
jestamaan "muokattu tyd”- koulutukseen. Naista kaikista oli minulle suuri apu

varhaisen tuen toimintamallin suunnittelussa ja tyostamisessa.

Aloitin tyoni miettimalla kaupungin moninaista tydnkuvaverkostoa ja tyonteki-
joiden ikaantymista. Siita ajatukseni siirtyivat tyokykyyn ja siihen liittyviin asioi-
hin. Apunani kaytin limarisen tyokykytaloa. Esimiestapaamisissa olin paassyt
tutustumaan esimiehiin ja saanut heiltéa vinkkeja, ehdotuksia ja tarpeita kes-
kusteluiden aiheiksi. Naiden pohjalta rakensin ensimmaisen tydpajan ohjel-
man, teorian ja kysymykset keskustelua varten. Samalla mietin Kevan varhai-
sen tuen ohjeistusta, jota voisin kayttaa hyddyksi kaaviota tehdesséni. Toisen
tyOpajan suunnittelun pystyi tekemaan vasta ensimmaisen tydpajan analysoin-

nin aikana, kun minulle selvisi, misté viela on tarpeellista keskustella.

TyOpajat olivat innostavia ja koin ne hyvaksi tavaksi tehda toimintamallia. 1l-
man nauhoituksia olisi moni asia jaanyt huomioimatta, joten ne olivat minulle
todella tarpeellisia. Myos tydpajoihin kaytetty aika oli riittdva, mutta komment-

teja pajojen valissa olisin toivonut enemman. Olisin toivonut lisd& aikaa aino-
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astaan toisen kaavion (Miten edetaan, kun entisessa tydssa jatkaminen ei on-
nistu) tyostamiseen, mutta se voi olla jatkotutkimusten aiheena. Paapaino

omassa tydssani oli varhainen tuki tyokyvyn heikkenemisen uhatessa.

Lopputuloksena aikaan saatu varhaisen tuen toimintamalli on selke& koko-
naisuus, vaikka sivuja siihen tulikin mielestani aika monta. En kuitenkaan ha-
lunnut tiivistaa asioita liikaa, jotta toimintamalli palvelisi kaikkia kaupungin esi-
miehia. Toimintamallin kayttoonotto vasta nayttda sen toimivuuden arjessa, ja
sita onkin hyva seurata henkilostohallinnon toimesta. Kaupungilla on viela
edessa varhaisen tuen toimintamallin ja muiden aiheeseen liittyvien ohjeiden
yhdistamista. Esimerkiksi tydhén paluun tuki -ohjeistus on hyva liittda osaksi

kokonaisuutta.

Taman opinnaytetydn aikana oppimani yhteiskehittelyn ja tydpajatytskentelyn
koen erittain tarkeiksi tyovalineiksi tulevaisuutta ajatellen. Hyva aiheeseen en-
nalta perehtyminen ja tyopajan suunnittelu korostuvat ryhman aloittaessa ja
tutustuessa toisiinsa. Aiheessa pysyminen on helpompaa ja asian eteenpain
vieminen helpottuvat, kun on ennalta mietitty ohjelma. Silti pitd& olla aikaa
myoOs vapaalle, ronsyilevélle keskustelulle. Tybpajat voivat olla myds kerta-

luonteisia, mutta tekemassani tydssa se olisi ollut lilan vahan.

Mielestani padsimme hyvaan lopputulokseen, jonka avulla Kaarinan kaupun-
gilla on mahdollisuus ohjeistaa esimiehidaan toimimaan yhdenmukaisesti ja oi-
kea-aikaisesti tyokyvyttomyyden uhatessa tyontekijaa. Sita kautta tyossa jak-
saminen ja ammatillisen kuntoutuksen toimet saadaan toteutumaan ennen
kuin pysyva tyokyvyttomyys on ajankohtainen. Kaupungilla tavoitteena oleva
varhe-maksujen aleneminen mahdollistuu, kun tyéntekija kykenee tydskente-

lemaan vanhuuselakeikdan asti.
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Opinnaytetyon ensimmaisen tybpajojen tavoitteet, aikataulutus ja
ohjelma

Tybpaja 6.4.2016 ohjelma, kesto noin kolme tuntia:

Aluksi noin 30 min kerron taustaa opinnaytetyoélle ja tydkyvyn heikke-
nemiseen vaikuttavista tekijoista.

Noin tunti tydpaja, jossa pohditaan erilaisia tilanteita ja sopivia toimin-
tatapoja ja nauhoitetaan jalkianalyysia varten. Tavoitteena saada kir-
jattua ylos milloin esimiehen on syyta olla huolissaan alaisensa
tyokyvystéa ja miten asian kanssa edetaan.

Tauko 15 min.

Ty6paja jatkuu noin tunnin, tavoitteena keskustelun syventyminen
aamupaivan aikana ilmenneisiin kysymyksiin.

Loppuyhteenveto, noin 15 min, jonka aikana kasataan tyéryhman ai-
kaan saama kirjallinen materiaali.

Tybpaja 22.4.2016 ohjelma, kesto noin kolme tuntia:

Aluksi pidan noin 15 min alustuksen ensimmaisessé tydpajassa ai-
kaan saadusta materiaalista. Toisen tyOpajan tavoitteena on saada
taydennettyd ja tarkennettua ensimmaisella kerralla aikaan saatu
ohjeistus.

Jatketaan ryhmatyoskentelya ja prosessin hiomista, keskustelu nau-
hoitetaan, noin tunnin ajan.

Tauko 15 min.

Jatketaan viela tarvittaessa ty6pajaa tunnin verran.

Loppuyhteenveto tydpajassa saavutetusta materiaalista.



