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Suomen Liikunta ja Urheilu
Finlands Idrott







1. Johdanto

Taman kasikirjan tarkoituksena on antaa SLU:n jasenjarjestéjen johdolle tietoa ja nake-
mysta henkiléstéjohtamisen ja -hallinnon ymmartamiseen ja hallitsemiseen liikuntajarjesto-
jen nakoékulmasta. Se on erdanlainen tiekartta jarjestdjen johdolle tunnistaa keskeisia ai-
heita ja prosesseja, jotka liittyvat henkiloéston rekrytointiin, tydsuhteen juridiikkaan, tyon
organisoimiseen, tyohyvinvointiin, osaamisen kehittdmiseen ja henkildstomuutosten enna-
koimiseen.

— Henkildstdn osaamisen
Strategia Ty6n organisointi kehittaminen (elinikainen
(tarpeet) (toimenkuvat ja oppiminen ja oppiva
Henkiloston TyOsuhteen tehtavat) organisaatio)
I —» |hankinta —p |perusteet —-> —>
(rekrytointi) (juridiikka) | |
Henkilosto- TyGhyvinvointi Henkiléstdmuutokset
voimavarojen (kannusteet, (tarpeiden paivittaminen)
johtaminen jaksaminen)

Kuva 1. Henkilostojohtamisen ja —hallinnon keskeiset aiheet.

Kasikirja on kehittyva ja paivittyva, sitad tdydennetaan aika ajoin. Tassa 1.0 versiossa kes-
kitytddn henkilostdjohtamisen ja —hallinnon kokonaisuuden kuvaamiseen, liikuntaa ja ur-
heilua koskevan tydmarkkinajarjestelmén tunnistamiseen seké erityisesti tydsuhteen juridi-
siin perusteisiin. Varsinkin tyésuhteen juridiset perusteet ovat sitd henkiléstohallinnon ko-
vaa ydintd, johon liittyvia aiheita liikuntajarjestdjen johdon on tiedostettava ja hallittava.
Muut aihepiirit kasitellaan tassa vaiheessa viela vain paapiirteissaan.

Tassa kasikirjassa kasitellaan henkilostdjohtamisen ja —hallinnon perustietoja. Kasikirjaan
on koottu tietoja ja linkkeja siita, mista voi kysya lisda, keneen ottaa yhteyttd ongelmatilan-
teissa ja mista loytaa yksityiskohtaisempaa tietoa henkildstéhallinnosta. Siita 10ytyvat linkit
myos liikuntajarjestdjen kannalta olennaisiin henkiléstohallinnon Iahteisiin ja asiakirjoihin.

Kasikirjaa ovat tydstaneet — vapaaehtoisesti, kuinkas muuten! — talousjohtaja Heikki Kaha-
korpi, paaluottamusmies Stina Koivisto seka koulutuksen johtaja Juha Heikkala. Tydstami-
sessa on kaytetty hyvaksi myos kehitysjohtaja Rainer Anttilan asiantuntemusta seka Paata
oikein —kansion tietoja.

Otamme mielellamme vastaan kommentteja ja kehittdmisehdotuksia!

Ryhmaéan puolesta,

Juha Heikkala, koulutuksen johtaja (juha.heikkala@slu.fi)

Lisatietoja:

»  TyoOhyvinvoinnin kasikirja jarjestdille ( www.slu.fi/materiaalit/asiakirjat/ )

»  Esimiehen kasikirja (Talentum / www.esimiehenkasikirja.fi ) ja Tyémarkkina-avain
(Elinkeinoelaman keskusliitto).
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2. Jarjeston strategia ja henkiléstovoimavarojen johtaminen

Ihmiset ovat jarjeston tarkein voimavara. Osaaminen, henkinen pddoma ja tieto-taito ovat
jarjeston elinvoimaisuuden ja vaikuttavuuden tarkein tae. Osaavat ja motivoituneet ihmiset
tekevat jarjeston toiminnallisen tuloksen. Strategia antaa suunnan jarjeston toiminnalle. Se
kuvaa niitd padmaaria, joita jarjesto toiminnassaan tavoittelee ja keinoja joilla se suunnitte-
lee pdéasevansa naihin tavoitteisiin.

Lahtokohtana henkilostéjohtamiselle ja —hallinnolle on se, etta jarjestdlla on strategia tai
vastaava suunnitelma, jossa kuvataan tai josta on johdettavissa henkildstdjohtamisen ja —
hallinnon pitkdn tahtdimen linjaukset. Jarjeston strategisen johtamisen keskeisena ele-
menttina on varmistaa se, etta jarjestdssa tyoskentelee osaavaa ja motivoitunutta henki-
|0stoa asetettujen tavoitteiden kannalta tarkoituksenmukaisissa tehtavissa ja toimenkuvis-
sa. Tallgin tarvitaan henkildstéjohtamista ja —hallintoa, joiden avulla suunnitellaan ja toteu-
tetaan jarjestdn toimivuuden kannalta tavoitteellista ja tehokasta henkilostdvoimavarojen
suunnittelua ja uusiutumisen ennakoimista.

Muistettavaa:

» |hmiset ovat jarjeston tarkein voimavara

» Jarjeston strategia, henkilostostrategia tai henkildstésuunnitelma on henkilostdjohtami-
sen ja —hallinnon |aht6kohta

» Varmista, etta pitkan tahtdimen suunnitteluasiakirjoissa maaritellaan henkilostotarpeet
suhteessa jarjeston strategisiin tavoitteisiin

Lahde: Heikkala, J. (2001): Jarjeston strategia. Tampere University Press.
Linkki: SLU-yhteis6n henkilostostrategia: http://www.slu.fi/materiaalit/asiakirjat/

3. Henkil6ston hankinta, tydn organisointi ja henkilostomuutokset

Henkiloston hankinnan (rekrytoinnin) tarkoituksena on saada jarjestoon kulloinkin ja kulloi-
sessakin tyotehtavassa tarvittavaa henkilostod. Henkildstd voi rekrytoitua jarjeston sisalta
tai sen ulkopuolelta. Jos henkil® rekrytoituu jarjestdn sisalta, on etuna se, etta henkild on jo
tunnettu ja han tuntee jarjeston, toimialan ja mahdollisesti my6s kyseisen tehtdvan ja sen
vaatimukset. Haittoina voivat olla sisdinen kamppailu ja valitsematta jaaneiden kateus.
Ulkoa rekrytoitumisen etuina ovat uuden osaamisen, ndkemysten ja kokemusten saami-
nen jarjestbon tai ylipaataan asiantuntemuksen vahvistuminen kyseisessé tyotehtavassa.
Haittoina ovat mahdolliset puutteet esimerkiksi toimialan tuntemuksessa seka pitempi pe-
rehdyttamisjakso.

Rekrytoinnissa voidaan kayttaa jarjeston omaa osaamista ja / tai ulkopuolisten rekrytointi-
konsulttien tai "headhuntereiden” apua. Lahttkohtaisesti tarkeintd on maarittaa, minkalai-
sia tietoja, taitoja, asenteita, kokemusta ja muita ominaisuuksia kyseisessad tehtavassa
tarvitaan, mité rekrytoitavalta odotetaan naiden suhteen. Olennaista on varmistaa rekry-
tointikriteerien, kyseisen tehtavan ja jarjeston strategisten tavoitteiden vastaavuus.

Uuden henkiléston rekrytointi tai muutokset jarjeston tavoitteissa edellyttavat usein tyon
(uudelleen)organisointia. Henkiloston tehtavat ja toimenkuvat tarkistetaan tavoitteita ja nii-
den muutoksia vastaavaksi. Tahan liittyy tyotehtavien mitoittaminen suhteessa tyomaa-
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raén ja tybn osaamisvaatimuksiin. Uusi tai ty6tehtavaa vaihtanut henkilostd perehdytetadn
tehtavdan ja hantd tuetaan tyonohjauksella. Kehityskeskusteluissa kaydaan esimiehen
kanssa lapi henkilon tyohon liittyvia tavoitteita, tydssé onnistumisen edellytyksia seké hen-
kilon tydtehtdvan mukaisen osaamisen kehittdmista. Palautetta tydtehtavissa onnistumi-
sesta, tydn organisoitumisen mielekkyydesta ja tyon tekemisen muista edellytyksista (tyo-
paikka, tybhuone, tyovalineet ym.) voidaan hankkia aika ajoin paitsi kehityskeskusteluissa
myo6s ryhmékeskusteluin, kyselyin ja haastatteluin. Tyén organisoimiseen liittyy myés ky-
symys urakehityksesta. Henkiloston motivoitumisen kannalta on tarkeaa, etta jarjestd voi
tarjota joko sisaista tehtavien vaihtoa tai uralla etenemisen mahdollisuuksia jarjeston sisal-
|a.

Henkildston vaihtuvuutta aiheuttavat irtisanoutuminen, uusiin tehtéviin siirtyminen, toimen-
kuvan lakkauttaminen, henkiléston vahentaminen, opintovapaa, vuorotteluvapaa, hoitova-
paa, vanhempainloma, eldkkeelle siirtyminen ja kuolemantapaus. Vaihtuvuus voi olla joko
motiiviperustaista tai rakenteellista. Edellisessa ratkaisevaa on henkilon nakemys omasta
tyOurasta tai henkilokohtaisen elaman tavoitteista, jotka nékyvat esimerkiksi perheen pe-
rustamisena tai tahtona siirtya toisiin tehtaviin. Jalkimmaiset johtuvat jarjeston toiminnan
muutoksista, esimerkiksi resurssien vahenemisesta tai henkiloston ikaantymisesta.

Muistettavaa:

» Uuden henkil6ston hankinnassa maarittele, minkalaisia tietoja, taitoja, asenteita, koke-
musta ja muita ominaisuuksia kyseisessa tehtavassa tarvitaan

» Tyon hyvalla organisoimisella varmistat tyotehtavien oikean mitoitus suhteessa asetet-
tuihin tavoitteisiin, perehdyttamiselld, tyéohjauksella ja kehityskeskusteluilla tuet henki-
|6n onnistumista tehtavassaan

» Ennakoi henkiléston vaihtuvuutta, tunnista jarjestdn ikarakenne ja henkilosté uratavoit-
teet

Linkki: Kehityskeskusteluopas ja -lomake ks. http://www.slu.fi/materiaalit/lomakkeet/

4. Tydésuhde, lainsdadanto ja tyésopimusjarjestelma
4.1. Ty6suhteen juridiikkaa

Tybsuhde perustuu aina tyontekijan ja tydnantajan véliseen sopimukseen. Tydsuhteesta
voidaan sopia suullisestikin, mutta molempien osapuolien kannalta parempi vaihtoehto on
kirjallinen sopiminen. Ty6suhdetta sdatelee erindinen maara lakeja ja asetuksia, joista ker-
rotaan tarkemmin seuraavissa kohdissa.

Tybehtosopimus

Tybehtosopimukset yhdessa tydlainsaadannon (esim. tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosi-
lomalaki) kanssa maarittavat tydsopimuksen ja tydehtojen siséllon. Nykyinen urheilujarjes-
toja koskeva tybehtosopimus on voimassa 28.2.2010 saakka. Sopimus on yleissitova, mi-
k& tarkoittaa, ettd tydehtosopimuksen soveltamisalapykalan mukaisesti valtakunnalliset ja
alueelliset liikunta- ja urheilujarjestét noudattavat sita rippumatta siité, ovatko ne tyénanta-
jajarjeston jasenia vai eivat.
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Tydsuhde

Tybsuhteen perusta on tydsopimuslain 1 luvun 1 §, jossa maaritetdan tydsuhteen tunnus-
merkit. Tydsuhde perustuu tybnantajan ja tyontekijan valiseen tydsopimukseen. Tyonte-
kija sitoutuu henkilokohtaisesti tekemaan tyota. Tyodta tehdaan tydnantajan lukuun.
Tybnteko tapahtuu tydnantajan johdon ja valvonnan alaisena. Tyontekija saa tydstaan
palkkaa tai muuta vastiketta. Tydsopimuslaissa kaytetaan kasitteita tydsopimus ja tyésuh-
de toistensa synonyymeina.

TyOsuhde voi olla toistaiseksi voimassa oleva tydlainsaadannon tai tydsopimuksen mu-
kaisin irtisanomisajoin tai se voi olla méaaraaikainen. Maaraaikaisuudelle pitaa olla riittava
peruste, joka myds kirjataan tydsopimukseen.

Jos on tarpeen muuttaa tydsuhteen ehtoja tydsuhteen kestaessa, on tyontekijalle an-
nettava kirjallinen selvitys muuttuneista ehdoista niin pian kuin se on mahdollista. Muutok-
set, jotka voivat olla pysyvia tai maaraajan voimassa olevia, kirjataan tydsopimuksen liit-
teeseen. Jos ty6suhteen ehdot muuttuvat kokonaan tai oleellisesti, voidaan myds tehda
kokonaan uusi tydsopimus, johon kirjataan sen korvaavan aikaisemmin tehdyn tydsopi-
muksen. TyOnantaja ei voi yksipuolisesti muuttaa ty6ésuhteen ehtoja. Muuttaminen on
mahdollista sopimalla tai kun on olemassa irtisanomis- tai purkamisperuste. Muutokset
saattavat vaatia yt-lain mukaista kasittelyd (kts. myohemmin yhteistoimintalain mukainen
yhteistoiminta).

Tydsopimus

Ty6sopimukselle ei ole muotovaatimuksia. Se kannattaa kuitenkin tehda kirjallisena ja
siina tulee méaaritella sopijaosapuolet, tydsuhteen alkaminen ja sen mahdollinen
maaraaikaisuus ja sen peruste, mahdollinen koeaika, tyontekopaikka, paaasialliset
tehtavat, sovellettava tybehtosopimus, palkkaus, sdanndllinen tyoaika, vuosiloman
maaraytyminen ja irtisanomisaika.

Minkalainen ty6sopimus kannattaisi tehda?

Ks. toimivaksi havaittu tydsopimusmalli: http://www.slu.fi/materiaalit/asiakirjat/

Tybehtosopimuksen mukainen koeaika on enintdén 4 kk. Koeajasta on sovittava tyosuh-
teen alkaessa ja se tulee merkita tydsopimukseen. Pelkka tydehtosopimuksen kirjaus ei
viela tarkoita, etta koeaika on automaattisesti kaytossa.

Irtisanominen taloudellisista ja tuotannollisista syistéa

Toistaiseksi voimassa olevan tyosopimuksen irtisanominen voi tapahtua joko tyGantajan
tai tyontekijan toimesta irtisanomisaikoja noudattaen. Ty®nantajan taholta tapahtuvalle
irtisanomiselle tulee olla painava ja asiallinen syy; varsinkin, jos irtisanomisperusteet liitty-
vat tyontekijan henkiloon. Tydnantaja voi sanoa irti tydsopimuksen taloudellisista ja tuo-
tannollisista syista eli kun tarjolla oleva tyd on vahentynyt taloudellisista, tuotannollisista
tai tybnantajan toiminnan uudelleenjarjestelyista johtuvista syista olennaisesti ja pysyvasti.
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Lomauttaminen

Tyonteko ja palkanmaksu voidaan valiaikaisesti keskeyttaa tydsuhteen pysyessa muutoin
voimassa. Lomautus voidaan toteuttaa joko maaréajaksi tai toistaiseksi keskeyttamalla
tyonteko kokonaan tai lyhentamalla sdanndllista tybaikaa. Lomauttaminen edellyttaa
vastaavanlaista taloudellista tai tuotannollista perustetta kuin tydsopimuksen irtisanomisti-
lanteessa.

TyoOaika

Tyo6aikalain mukaan saanndllinen tydaika on enintaan 8 tuntia paivassa ja 40 tuntia viikos-
sa. Urheilujariest6jd koskevan tyéehtosopimuksen mukainen saanndllinen tybaika on enin-
taan 37,5 tuntia viikossa (ks. http://www.slu.fi/materiaalit/asiakirjat/ ). Jarjestoissa voi olla
paikallisila sopimuksilla maaritetty kesatybaika. Esim. SLU:ssa tyoviikko on kesa-
elokuussa 36,5 tuntia (perjantaina tuntia lyhyempi tydaika).

Urheilujarjestoja koskevan tydehtosopimuksen tydaikamaarayksia ei sovelleta ylempiin
toimihenkildihin ja itsenaista tehtavaa hoitaviin tyontekijoihin.

Tybehtosopimuksen mukaan tydntekijalla on oikeus %2 tunnin ruokailutaukoon, jona aikana
hanella on oikeus poistua tyopaikalta, ja tybaikaan sisaltyvana kahvitaukoon, jonka ajan-
kohdan tyOnantaja maaraa ja jona aikana tyontekijalla ei ole oikeutta poistua tyopaikalta.

Paikallisella sopimuksella voidaan sopia liukuvaan tydaikaan siirtymisesta. Esim. SLU:lla
on henkildkunnan kanssa yhteisesti neuvoteltu paikallinen sopimus liukuvan ty6ajan kay-
tosta.

Tybnantajan on huolehdittava tydaikakirjanpidon jarjestamisesta.
Ylityot ja ylityokorvaukset

Ylit6ita tehdédan tydnantajan maarayksesta ja tyontekijan suostumuksella. Ylityota on tyo,
joka tehdaan lakisaateisen enimmaistydajan lisaksi. Ylityokorvaukset maaraytyvat tydaika-
lain mukaan (kahdelta ensimmaiselta tyotunnilta 50 %:lla ja seuraavilta tunneilta 100 %:lla
korotettu palkka). Ty6ehtosopimuksen mukaisen tydajan ja lainmukaisen ty0ajan valinen
aika on lisatyota, josta maksetaan yksinkertainen palkka tai annetaan vastaava aikahyvi-
tys. Lisaty6- ja ylitybkorvaus voidaan myos sopia pidettavaksi vapaana. Sunnuntaityosta
tulee maksaa 100 %:lla korotettu palkka ja jos sunnuntaityd on samalla ylity6ta, on huomi-
oitava myos ylityokorvausmaaraykset. Sunnuntaina tehty tyd saattaa siis tulla korvattavak-
si 200 %:sti. Sunnuntaitydkorvausta ei voi vaihtaa vapaaksi.

Sairauspoissaolo ja tilapainen poissaolo
Tyontekijan tulee sairastuttuaan ilmoittaa poissaolostaan tydnantajalle ja jos mahdollista
myo6s poissaolon kesto. Tydntekijan on vaadittaessa esitettava laakarintodistus (mieluiten

oma tyo6terveyslaadkari) tai muu tyonantajan hyvaksyma selvitys.

Sairausaika, jolta tyontekijalla on urheilujarjestoja koskevan tydehtosopimuksen mukaan
oikeus saada palkkansa, maaraytyy tyosuhteen keston mukaan. Enimmilla&n palkanmak-
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su jatkuu kolme kuukautta, jolta ajalta tydnantaja on oikeutettu sairausvakuutuksen mukai-
seen sairauspéaivarahaan.

Lisaksi tyontekijalla on oikeus osasairauspaivarahaan. Silla tuetaan tyéhoén paluuta pitkan
sairausloman jalkeen. Tyontekijalla on mahdollisuus palata omaan tyohénsa osa-
aikaisesti. Osittainen tyohon paluu ja osasairauspaivarahan maksaminen edellyttavat so-
pimista tybnantajan ja tyontekijan kesken. Jarjestely perustuu ladkarin arvioon. Tyontekija
hakee itse osasairauspaivarahaa Kelalta. Osasairauspéivarahaa voidaan maksaa yhteen-
sa 12-72 arkipaivalta kahden kalenterivuoden aikana.

Tyontekijalla on oikeus tilapaiseen poissaoloon perheessa sattuneen akillisen sairausta-
pauksen, alle 10 vuotiaan lapsen sairastumisen, lahiomaisen kuoleman tai hautajaisten,
oman vihkidispaivan, omien 50- ja 60-vuotispaivien ja asunnon muuton vuoksi sen mu-
kaan kuin urheilujarjesttja koskevassa tybehtosopimuksessa maaritetaan.

Aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa seka hoitovapaa

Aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa seka hoitovapaa maaraytyvat tydsopimuslain ja saira-
usvakuutuslain perusteella. Tyontekij6illa on oikeus saada aitiyslomaa 105 arkipdivaa ja
vanhempainvapaata 158 arkipaivaa seka isyysvapaata 18 arkipaivaa aitiys- tai vanhem-
painvapaan aikana. Hoitovapaaoikeus alkaa vanhempainvapaan jalkeen.

SLU:n paikallisen sopimuksen mukaan aitiyslomalla olevalle tyontekijalle maksetaan palk-
ka kolmen kuukauden ajalta. Saannos ei koske koeajalla olevaa tydntekijaa.

Opintovapaa

Opintovapaalakiin perustuva opintovapaajarjestelma parantaa tyontekijoiden opiskelu-
mahdollisuuksia tydssaoloaikana. Opintovapaa perustuu tyontekijan hakemukseen. Ha-
keminen edellyttaa yhteensa vahintddn vuoden kestanytta tydsuhdetta samaan tyénanta-
jaan. Opintovapaata voi saada enintddn kaski vuotta viiden vuoden aikana. Opintovapaan
aikana tydsuhde on edelleen voimassa, mutta ilman palkanmaksuvelvoitetta.

Vuorotteluvapaa

Tyontekijalla on mahdollisuus vuorotteluvapaaseen tietyin tydsuhteen kestoon perustuvin
edellytyksin. Vuorotteluvapaan kesto voi olla 90 — 359 paivaa ja tyontekija ja tyonantaja
sopivat siitd keskenaan. Vuorotteluvapaalaki on taméan hetkisen tiedon mukaan voimassa
vuoden 2009 loppuun ja vuorotteluvapaata voi pitdd vuoden 2010 loppuun saakka kunhan
siitd on sovittu lain voimassaolon aikana.

Vuosiloma ja lomaraha

Vuosiloma maaraytyy vuosilomalain mukaan. Siitd voidaan sopia tarkemmin paikallisella
sopimuksella. SLU:n paikallisen sopimuksen mukaan tyontekijan vuosiloma maaraytyy
vuosilomalain ja tydsuhteen keston mukaan. Kaytanndssa, jos tydésuhde on lomakautta
edeltavan lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa (31.3.) jatkunut vahintdéan vuo-
den, vuosilomaa kertyy ko. paikallisen sopimuksen perusteella 30, 32 tai 36 arkipaivaa.
Vuosilomasta on mahdollisuus siirtaa osa pidettavaksi myéhemmin sovittavana ajankohta-
na (saastovapaa).



Tyontekijdlle suoritetaan urheilujarjestdja koskevan ty6ehtosopimuksen mukaisesti heina-
kuun palkanmaksun yhteydessa lomarahana 50 % hanen lakisdateisen vuosilomansa pal-
kasta. Lomarahan maksusta voidaan paikallisella sopimuksella sopia toisin.

Matkakorvaukset

Matkakustannukset korvataan valtion matkustussaannon mukaan tai oman matkustusoh-
jesaannon mukaan. SLU:n matkustussaannon (www.slu.fi/materiaalit/lomakkeet/) mukaan
noudatetaan valtion matkustussaantta poikkeuksena kilometrikorvaus, josta SLU:n hallitus
tekee paatoksen vuosittain. Liséksi SLU:lla on erillinen luottamushenkilditd koskevat mat-
kakustannusten korvausperusteet.

Tyoterveyshuolto

Tybnantaja jarjestaa henkildkunnalleen ty6terveyshuollon vahintdén tydterveyshuoltolain
mukaisena. TAma tarkoittaa ennaltaehkaisevana toimintana mm. tyoterveyslaakarin ja —
hoitajan tyopaikkakaynteja ja maaraajoin toteutettavia terveystarkastuksia.

Tyo6terveyshuollon jarjestamiseen voidaan soveltaa myo6s erillista tydterveyssaantoa tai
sopimusta, jolloin siihen voi kuulua yleislaakaritasoinen (tai jopa erikoislaakaritasoinen)
sairaanhoito laboratorio- ja rontgentutkimuksin. Kela korvaa tydnantajalle osan tyéterveys-
huollon kustannuksista.

Tyo6terveyshuolto osallistuu omalta osaltaan tyokykya yllapitdvaan toimintaan tydpaikalla.
Tydsuojelu

Tybnantaja vastaa tyOpaikan tyosuojelusta. TyOnantajan on huolehdittava tyontekijoiden
turvallisuudesta ja terveydesta tdissa ottamalla huomioon ty6hon, tydolosuhteisin ja muu-
hun tydymparistoon seka tydntekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat. Tydsuo-
jelun toteuttamiseksi laaditaan tydsuojelun toimintaohjelma, mika perustuu tydpaikan riski-
en arviointiin. Riskien arvioinnin tarkoituksena on tunnistaa tydsta aiheutuvat vaarat ja hel-
pottaa tybnantajan toimia tyontekijoiden terveyden ja turvallisuuden suojelemiseksi. Esim.
SLU-talossa on toteutettu em. riskien arviointi ja laadittu tydsuojelun toimintaohjelma.

Kaytanndssa tyosuojelua toteutetaan yhteistoiminnassa tydnantajan ja tyontekijdiden kes-
ken. TyGnantaja nimeaéa tyopaikan tydsuojelun yhteistoimintaa varten tyosuojelupdaalli-
kon. Tydntekijat voivat valita tydsuojeluvaltuutetun ja kaksi varavaltuutettua. Valtuutet-
tu on valittava, jos tyopaikalla on vahintaan 10 tyontekijaa. Lisaksi vahintaan 20 tyontekijan
tyOpaikoille on valittava tyonantajan ja tyontekijoiden edustajista koostuva tyésuojelutoimi-
kunta edistamaan tyon terveellisyytta ja turvallisuutta.

Jos samalla tydpaikalla (kuten esim. SLU-talo) tydskentelee eri tydnantajien palveluksessa
olevia tyontekijoita, heilla on oikeus valita yhteinen tydsuojeluvaltuutettu ja myds tydsuoje-
lutoimikunta voidaan valita yhteisesti. SLU-talossa valitaan yhteinen tydsuojeluhenkiléstd.
Valintaan osallistuvat tyontekijat niistd SLU:n jasenjarjestdista, jotka ilmoittavat SLU:lle
tulevansa mukaan yhteiseen tydsuojelutoimintaan.

SLU-talon ty6suojelupéallikkbna toimii SLU:n palveluyksikon paallikkd Kasperi Launis.
Toimikaudella 2008-2009 SLU-talon tydsuojeluvaltuutettuna toimii Nuoren Suomen kehi-
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tyspaallikkd Riikka Lahti ja varavaltuutettuina Sukeltajaliiton nuorisopaallikké Heli Laukka-
rinen ja Suomen Urheiluliiton seura- ja harrasteliikuntapaallikkd Riikka Pulkkinen.

Tyo6turvallisuudesta lisatietoja ks. www.tyoturvallisuuskeskus.fi .

Yhteistoimintalain mukainen yhteistoiminta

Yhteistoimintalakia (yt-laki) sovelletaan nyky&an myds yrityksiin, joissa tyoskentelee saan-
nollisesti vahintaan 20 tyontekijaa (alaraja oli aikaisemmin 30 tydntekijaa). Lain tarkoitus
on nimensa mukaisesti kehittdd yhteisesti yrityksen toimintaa ja tyontekijéiden mahdolli-
suuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin tyontekijoita koskeviin paatoksiin. Yrityksissa, joissa
on 20-29 tyontekijaa, ei sovelleta kaikkia lain sddnnoksia.

Yt-lain soveltamisessa yrityksid ovat myods yhdistykset ja saatiot, jos ne harjoittavat ta-
loudellista toimintaa riippumatta siitd, onko toiminta tarkoitettu voittoa tuottavaksi. Yhdis-
tystoiminnassa on muutoinkin (tyontekijoiden lukumé&arasta riippumatta) hyva noudattaa
toimintaa ja henkilostod koskevassa paatoksenteossa yt-lain henkea.

Y hteistoimintamenettelyn piiriin kuuluu mm. tilinpdatéksen esittaminen, selvitys taloudelli-
sesta tilasta kahdesti vuodessa, tydhénotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja mene-
telmat, uuden tyontekijan perehdyttamiseksi annettavat tiedot, sisdisen tiedotustoiminnan
periaatteet ja kaytannot sekad vuosittainen henkiléstosuunnitelma ja koulutustavoitteet.

Henkilostosuunnitelma sisaltdd mm. tiedot henkiléston maarasta ja rakenteesta, ikara-
kenteesta, sukupuolijakaumasta, arvion odotettavissa olevasta kehityksesta, arvion amma-
tillisesta osaamisesta ja osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista seka koulu-
tustavoitteet.

Y hteistoimintamenettelyn piiriin kuuluu myos tasa-arvosuunnitelma silloin, kun se ote-
taan henkiléstosuunnitelman osaksi (ks. www.slu.fi/materiaalit/asiakirjat/ ). Tasa-
arvosuunnitelma voi olla myds osa tydsuojelun toimintasuunnitelmaa tai oma erillinen
asiakirjansa. Esim. SLU:lla on erillinen tasa-arvosuunnitelma, joka on laadittu yhteistoi-
minnassa henkildstdon edustajien kanssa.

Tasa-arvosuunnitelma on tasa-arvolain perusteella laadittava yhteistydssa henkiloston
edustajien kanssa, kun tyOnantajan palveluksessa on vahintdan 30 tyontekijdd. Vahim-
maistyontekijarajan alle jadvissa tyodyhteisdissdakin on hyva huomioida tasa-
arvosuunnitelman mukaiset asiat. Suunnitelmaan sisaltyy selvitys tyopaikan tasa-
arvotilanteesta (mm. erittely naisten ja miesten sijoittumisesta eri tehtaviin, kartoitus nais-
ten ja miesten tehtévien luokituksesta, palkoista ja palkkaeroista) seka kaynnistettaviksi tai
toteutettaviksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet tasa-arvon edistamiseksi.

Sosiaali-, elake- ja tapaturmaturva

Tybnantajalla on lakisdateinen velvoite jarjestaa ja kustantaa tyontekijoilleen sosiaali-, ela-
ke- ja tapaturmaturva.

Sosiaaliturvamaksu maksetaan kuukausittain palkanmaksuun liittyvana ennakonpidatystili-
tyksen yhteydessa.
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Tyo6eldkevakuutus otetaan tyontekijan eldkelain (TyEL) perusteella tydelékelaitoksesta.
TyoOelékevakuutus antaa tyontekijalle turvan vanhuuden, tyokyvyttomyyden tai vanhem-
malla ialla sattuvan tyottémyyden varalta. Tyontekijalla on tydnantajan kanssa kaytavien
neuvottelujen perusteella mahdollisuus myos osa-aikaelakkeeseen.

Tapaturmavakuutus (ns. lakisaateinen tapaturmavakuutus) otetaan tapaturmavakuutuslain
perusteella vakuutuslaitoksesta. Tapaturmavakuutuksen yhteydessa tyonantaja maksaa
myos tyottomyysvakuutusmaksun ja ryhmahenkivakuutusmaksun.

Lisatietoja saat tyoelakelaitosten ja vakuutuslaitosten www-sivuilta.

4.2. Tyolainsaadanto ja tydsopimusjarjestelma henkiléstohallinnon kehyksena
Tydmarkkinajarjestelméa

Tyomarkkinajarjestelman perusta on Kansainvalisen Tyojarjeston ILO:n periaatteissa. Nai-
den periaatteiden mukaan etujarjestéjen tulee voida harjoittaa keskinaista sopimustoimin-
taa ja edunvalvontaa. Kolmikantaisuus on ILO:n ty6elaman kehittamisen pééperiaate. Tal-
l& kolmikantaisuudella tarkoitetaan sita, ettd neuvotteluihin osallistuvat tyénantajajarjestot,
ammattiyhdistysliike ja maan hallitus.

Ensimmaiset neuvottelut kaytiin Suomessa 1940-luvulla Suomen Ammattiliittojen Keskus-
jarjestdon SAK ja Suomen Tyonantajain Keskusliitto STK kesken. Ensimmainen tulopoliitti-
nen kokonaisratkaisu (TUPO) tehtiin vuonna 1968. Keskitettyd sopimuspolitikkaa on pidet-
ty yleisesti toimivana niin tydmarkkinoiden kuin kansantaloudenkin kehityksen ohjaajana
avain viime aikoihin asti. Viime vuosina on painotettu erityisesti paikallisen sopimisen mer-
kitysta ja vuoden 2007 aikana tydehtosopimusneuvottelut kaytiin liittokohtaisina ilman
yleistda TUPO-ratkaisua.

Suomalainen tyomarkkinajarjestelma perustuu sopimiseen ja sovittelemiseen. Sopimuksia

tehdaan eri tasoilla:

» EU:n laagjuisesti, esim. vanhempainlomat, osa-aikatyd, maaraaikaisuus

» Keskusjarjesto tasolla tehdaan keskitetyt tuloratkaisut

» TUPO syntyy, jos keskusjarjesto tasolla tehdyssa sopimuksessa on mukana myds
maan hallitus

» Palikallisesti tyopaikoilla tehtavat sopimukset, nédissa neuvotteluissa ovat neuvotte-
luosapuolina tydantaja ja luottamusmies, luottamusvaltuutettu, yhdysmies tai yhteys-
henkild

» TyOnantajan ja tyontekijan valilla tehtavat tydésopimukset

Urheilun ja liikunnan tydmarkkinajarjestot

Urheilutyonantajat ry on Elinkeinoelaman keskusliiton (EK) alaisen Erityispalvelujen Tyon-
antajaliiton (ETL) jasen. Urheilutydnantajien jaseneksi voidaan hyvaksya oikeustoimikel-
poinen liikunta- ja urheiluyhteiso ja -seura tai muu liikunnan ja urheilun yhteisd. Urheilu-
tyOnantajien perustajajasenind oli SLU ja 29 SLU:n jasenjarjestta. Urheilutydnantajien ny-
kyinen jasenmaaré on noin 70.
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TyoOntekijoitéa edustaa tydmarkkinaneuvotteluissa Suomen Ammattiliittojen Keskusjarjeston
SAK alainen Julkisten ja Hyvinvointialojen Liitto JHL ry ja sen jasenjarjest6t Urheilutoimi-
henkil6t JHL ry ja Liikuntajarjestdjen ammattiosasto JHL ry.

Liikunnan ja urheilun toimialoilla on myds monia tyontekijoitd, jotka kuuluvat muihin am-
mattiliittoihin. Naiden liittojen neuvottelijoilla ei kuitenkaan ole paasya liikunnan ja urheilun
tydehtosopimusneuvotteluihin. Ensimmainen Urheilujarjestéja koskeva tybehtosopimus
neuvoteltiin vuonna 2005 urheilun tydnantaja- ja tyontekijajarjestdjen kesken. Tyoehtoso-
pimukselle saatiin yleissitovuus vuonna 2006.

Vuonna 2007 tyémarkkinaosapuolet paatyivat siihen, ettei keskitettyd tulosopimusta tavoi-
tella ja tybehtosopimusneuvottelut kaytiin suoraan liittotasolla. Uusi urheilujarjestoja kos-
keva tybehtosopimus astui voimaan 1.10.2007 ja sopimuskausi paattyy 28.2.2010.

Ota tarvittaessa yhteytta:

» Urheilutydnantajien asiamies toimii oik. kand. Arto Kettunen (arto.kettunen@ek.fi)

» Tyontekijapuolen yhteyshenkil6 JHL:ssa sopimustoimitsija Kari Saarenketo
(kari.saarenketo@jhl.fi)

» Myos Heikki Kahakorpi (heikki.kahakorpi@slu.fi) tai Rainer Anttila (rainer.anttila@slu.fi)
tai Stina Kolvisto (stina.koivisto@saunalahti.fi)

Lisatietoja: www.ek.fi, www.jhl.fi, www.urheilutyonantajat.fi, www.urheilutoimihenkilot.fi,
www.]hl100.net

5. Osaamisen kehittaminen ja tyohyvinvointi

Jarjestot ovat ihmisintensiivisia asiantuntijaorganisaatioita, ihmiset ja heidan osaamisensa
ja motivaationsa ovat jarjeston tarkein paaoma ja voimavara. Oli kyse jarjestdn tavoitteiden
muuttumisesta, toimintaympariston synnyttdmista osaamistarpeista tai henkilén halusta
kehittya tyotehtavassaan, osaamisen varmistaminen ja kehittdminen ovat jokaisen jarjes-
ton avaintehtavia. Tybelamassa ja kaikissa tyotehtavisséa korostuu elinik&inen oppiminen.
Organisaatiosta puhutaan oppivina, itsedén tarkkailevina ja kehittdvind organisaatioina.
Osaamisen kehittdminen tarkoittaa sitd, ettd henkilostolla on jarjestdn strategiasta johdet-
tujen tavoitteiden saavuttamisessa vaadittava osaaminen. Tasta ndkokulmasta katsottuna
henkilostdjohtaminen ja —hallinto ovat tydntekijoéiden onnistumisen varmistamista.

Osaamistarpeet johdetaan jarjestdn strategisista tavoitteista. Parhaimmillaan ndma tavoit-
teet ja niiden toteuttamisessa vaadittava osaaminen ovat tasapainossa — aivan kuten jar-
jeston kirjanpidossa kohdat "vastaavaa” ja "vastattavaa”. Jarjeston henkiléston osaamista
voi arvioida osaamiskartoituksella, jossa analysoidaan henkilon tietoja, taitoja ja motivaa-
tiota aikaisempien, nykyisten tai tulevien tyoétehtavien suhteen. Osaamiskartoituksen poh-
jalta luodaan kullekin jarjeston toimihenkil6lle oppimispolku, joka kuvaa henkilokohtaisella
tasolla osaamisen kehittdmisen keinoja, aikataulutusta ja resurssointia. Oppimispolku kasi-
tellaén ja hyvaksytaan esimiehen kanssa kaytavissa kehityskeskusteluissa.

Osaamista voidaan kehittda monella tavalla. Jo jarjestdn toiminnan organisoimisen perus-
valineet kuten perehdyttaminen, tydnohjaus ja kehityskeskustelut tukevat osaamista ja sen
kehittymista. Erilaiset yhteisodlliset tyttavat, ei-muodollinen sisédinen koulutus, hyvien kay-
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tantdjen jakaminen ja toisten jarjestdjen ‘benchmarkkaaminen’ ovat osaamisen kehittamis-
ta, samoin muodollinen, pitkakestoinen ja tutkintotavoitteinen koulutus.

Jarjestoilla on ihmisintensiivisyyden ja asiantuntijapainotteisuuden ohella muitakin erityis-
piirteitd, jotka heijastuvat erityisesti tyéhyvinvointiin ja jaksamiseen naissé organisaatiois-
sa. Jarjestoissa on paljon tunteikkuutta, niissa toimivat ihmiset ovat usein vahvasti motivoi-
tuneita lajinsa tai likuntamuotonsa kehittdjia. Toiminta on suhteellisen epdmuodollista ja
monidanista. Byrokratiaa pyritdan valttamaan. Jokainen on urheilussa asiantuntija. Jarjes-
tot ovat paatdksenteoltaan monikerroksisia. Mukana on monenlaisia toimijoita monenkirja-
valla osaamisella varustettuina. Asioiden valmistelu ja toteuttaminen vaatii usein pitkajan-
teistd vuorovaikutusta ja kommunikointi monien ihmisten kanssa. Varsinkaan vapaaehtois-
ten (hallitusten jasenten) johtaminen "kaskyttamalla” ei onnistu. Jarjestoissa ole perintei-
sesti totuttu toimimaan kellokortin kanssa tydaikojen suhteen, hommia tehdaan usein iltai-
sin ja viikonloppuisin.

Jarjestot ovat tassa suhteessa varsin vaativa johtamisen ja tyoskentelyn ymparistd, mika
korostaa johdon ja henkiloston hyvinvoinnin ja jaksamisen merkitysta. Henkildstohallinnon
"kovilla” asioilla, toimenkuvien tasmallisella maarittelylla, riittavan osaamisen varmistami-
sella ja ty6lainsddadanndn noudattamiselle luodaan perusta hyvinvoinnille. Tama lisaksi
tarvitaan "pehmeampia” asioita, asiantuntevaa ja kannustavaa johtamista, toimivia palau-
tejarjestelmia johdon ja henkiloston valilla sekd henkiloston keskindiseen tekemiseen mo-
tivoiva ilmapiiri. Kiittdminen, kannustaminen, palkitseminen korostuvat, seka "virallinen”
palkitseminen etta "epavirallinen” arkinen kiittdminen. Aineelliset kannusteet kuten tyoteh-
tavien vaativuutta vastaava palkka ja tyosuhteen edut tai olosuhdetekijat kuten viihtyisa
tydymparisto ja tarkoituksenmukaiset tyovélineet on niinikédan syyta olla kunnossa.

Muistettavaa:

» Henkiloston osaamisen varmistaminen ja kehittdminen ovat jarjeston avaintehtavia —
Osaaminen ja tavoitteet tasapainoon!

» Jarjestot ovat vaativa johtamisen ja tydstelyn ympéristd: panosta johdon ja henkildston
hyvinvointiin, kiittamiseen, kannustamiseen ja palkitsemiseen

Linkki: SLU:n reilun pelin s&annoét (www.slu.fi/materiaalit/asiakirjat/)

6. Henkilostohallinnon tukitoimet

Henkildstojohtaminen ja —hallinto liittyvat laheisesti tybterveyshuoltoon ja tydsuojeluun.
Tybnantajan velvollisuutena on jarjestdd tydterveyshuolto tyontekijoilleen. Talla pyritaan
tyosta johtuvien terveysvaarojen ehkaisemiseen, ty6- ja toimintakyvyn yllapitamiseen ja
kehittamiseen seka tybolojen kehittdmiseen. Tydsuojelun tehtavana on edistaé turvallisten
ja terveellisten tydymparistéjen toteutumista tydpaikoilla. Turvallinen ja terveellinen tyéym-
paristd on tehokkaan, sujuvan ja laadukkaan ty6n perusta. Naista ja muista tyéhyvinvoin-
nin aiheista l6ytyy tarkempaa tietoa jarjestdille tarkoitetusta Tydhyvinvoinnin kasikirjasta
(www.slu.fi/materiaalit/asiakirjat/ ).
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