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1. Tyohyvinvoinnin kehittdmisen tavoitteet yrityksessa

Tybkyvyn tuen ja sairauspoissaoloseuranta -toimintamallin tarkoituksena on henkiléston
tyohyvinvoinnin tukeminen ja esimiestydn helpottaminen kasiteltdessa tyokykykysymyksid. Ennakoiva
ja varhainen reagoiminen ja puheeksiottaminen takaavat tyontekijoille riittavan ja oikea-aikaisen tuen
tyodssa selviytymisessa.

Tybkyky on moniulotteinen asia. Tyokykyyn vaikuttaa merkittavasti tydhon ja tyéyhteisdon liittyvia
tekijoita. Tyokyvyn tuen toimintamallin tavoitteena on muun muassa naiden tekijoiden kehittdminen
henkiloston tydssa jatkamista tukeviksi.

Ensimmaisessa vaiheessa tassa tyopaikassa keskitytddn yhtenaisen sairauspoissaolokaytannon
toteuttamisen ja hallintaan.

Yhteiskunta

Lahiyhteiso

Tyd
Ty&olot
Tybn siséltd ja vaatimukset
Tybyhteis6 ja organisaatio
Esimiestyé ja johtaminen

Ihmisen voimavarat
Arvot  Asenteet  Motivaatio

Terveys  Toimintakyky

(Tyokykytalo. llmarinen 2003, 2006)

2. Sairauspoissaolojen ilmoitus- ja raportointikaytannot
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lImoituskaytanto

Tyontekijan on ilmoitettava sairauspoissaolosta mahdollisimman nopeasti / viimeistaéan tydvuoron
alkaessa lahimmalle esimiehelle tai poikkeustapauksessa jollekin muulle esimiehelle puhelimitse.

Esimies voi myontaa luvan 1-3 paivan sairauspoissaoloon. Esimies ilmoittaa tyontekijan poissaolosta
poissaoloilmoituksen avulla palkanlaskijalle.

Sairauspoissaolon kestdessa yli 3 paivaa edellytetaan laakarin- tai tydterveyshoitajan todistus, joka
suositellaan haettavaksi TYOTERVEYS Oy:n Nokkilan toimipisteesta.

Tyontekija toimittaa mahdollisen sairauspoissaolotodistuksen tyopaikalle mahdollisimman pian/toihin
palatessaan esimiehelle. Esimies toimittaa sairauspoissaolotodistuksen suljetussa kirjekuoressa
palkanlaskijalle/taloustoimistoon.

Sairauspoissaolojen ilmoituskaytanto on kirjattu tydpaikan perehdytysoppaaseen.

Raportointikaytanto

Sairauspoissaoloyhteenvedot muutetaan raportoitaviksi esimieskohtaisesti sairauspoissaoloseurantaa
varten. Sairauspoissaolot lasketaan tyopdivina. Palkanlaskija kokoaa sairauspoissaolotiedot
esimiehelle heidan omista alaisistaan kaksi kertaa vuodessa. Ensimmainen raportti koskee 1.7.2010 —
31.12.2010 valista aikaa.

Ty6nantajan velvollisuus on toimittaa kattavasti poissaolotiedot ty6terveyshuoltoon. Palkanlaskija Paula
Palkkala toimittaa kaikkien ty6tekijoiden ja esimiesten poissaolotiedot ty6terveyshuoltoon 3 kk vélein.

Raportointikaytannén seuranta

Sairauspoissaolojen raportointikdytannon seurantaa varten palkanlaskija kokoaa kaksi kertaa
vuodessa tydsuojelutoimikunnalle yhteenvedot poissaoloista.

Tyo6suojelutoimikunta keskustelee kaksi kertaa vuodessa sairauspoissaolojen raportointikdytannon
toimivuudesta.

3. Tybkykyasioiden puheeksiottamisen rajat
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Tyo6paikalla otetaan tyokykyasiat puheeksi seuraavien enimmaisrajojen mukaisesti:

1. Lyhyet poissaolot: sairauspoissaoloja viimeisen kahdentoista (12) kuukauden aikana vahintaan
viisi (5) kertaa.

2. Pitkat/pitkittyvat poissaolot: vimeisen kahdentoista (12) kuukauden ajalta yhteensa 20 tydpaivaa
poissa tyfsta sairauden vuoksi

3. Ty6hon paluun tuki: Pitkdn yhtdjaksoisen sairauspoissaolon jalkeen (yli 40 ty6paivad) ennen
tyohon paluuta tyontekijdn on otettava yhteyttd esimieheen (puhelinkeskustelu/ tapaaminen) kaksi
tai kolme viikkoa (2—-3 vkoa) ennen arvioitua ty0hon paluuta, joka tarvittaessa ohjaa tyontekijan
tydterveyshuoltoon joustavan tyéhén paluun suunnittelemiseksi. Tyéhon paluu sovitaan aina
tyokykyneuvottelussa (tyoterveyslaakari, tydntekija, esimies). Tarvittaessa myos lyhyemman
sairauspoissaolon jalkeen voidaan sopia ty6hon paluun tuesta.

4. Paluu sairauslomalta tyd6hon korvaavan tyon kaytannon kautta (kts. ohje 17).

5. Pitk&n sairauspoissaolon aikana toivotaan yhteydenpitoa tydpaikkaan, joko tydkavereihin tai
esimieheen, esimerkiksi kdymalla tydpaikalla. Esimies pitda yli kuukauden kestavan
sairauspoissaolon aikana kuukauden valein yhteytta tyontekijaan.

4. Esimiehen tehtavat ja tuki tyossa jatkamisen tukemisessa ja
sairauspoissaolojen seurannassa

Esimiesohjeet tyokykyasian puheeksi ottamisessa

Esimiehen tulee jarjestdd keskustelutilaisuus tydntekijan kanssa, kun reagointirajat ylittyvat.
Keskustelun apuna kaytetddn Tyokyvyn tuen tarpeen kartoituslistaa (liite 1). Ty6ntekija ja esimies
tayttavat kartoituslistan omista nakokulmistaan ennen yhteista keskustelua. Esille nouseviin asioihin
haetaan ratkaisut yhdessa ja ratkaisut ja seurantatavat kirjataan ylos.

Tavoitteena on tdsséa keskustelussa sopia yhdessa tarpeelliseksi ndhdyista jatkotoimenpiteista ja
toimenpiteiden toteutuksen seurannasta. Neuvottelumuistion laatii esimies ja seka tyontekija etta
esimies allekirjoittavat sen. Kirjaamalla keskustelut neuvottelumuistioon, voidaan tilannetta seurata ja
sopia jatkotyOskentelystd. Neuvottelumuistiot sailytetdédn esimiehen huoneessa lukollisessa kaapissa.
Tyontekijan suostumuksella keskustelusta kirjattu neuvottelumuistio seka muu tarvittava tieto
toimitetaan ty6terveyshuoltoon.

Esimies tayttdd keskustelun jalkeen seurantalomakkeen (liite 2) ja palauttaa sen talouspaallikdlle.
Esimiehen on hyva ottaa itselleen kopio seurantalomakkeesta. Seurantalomaketietojen yhteenvetoja
kasitellaan tydsuojelutoimikunnassa.
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Jos yllamainituissa neuvotteluissa tulee esille tyéntekijan paihdeongelma,
eteneminen tapahtuu tyoterveyshuollon kanssa yhdessé sovitun paihdeohjelman mukaisesti (liite 3).
Paihdeohjelma on hyvaksytty tydsuojelutoimikunnassa 5.7.2010 ja se l0ytyy intranetin kohdasta 7
Henkildsto.

Esimiesohjeet tyokyvyn arvioimiseksi tydterveyshuollossa

Mikali esimiehen keskustelussa ilmenee tekijoitd, jotka viittaavat tyokyvyttomyyden uhkaan voi esimies
ja tyontekija sopia tyokyvyn arviosta tyoterveyshuollossa. Aloitteen tyokyvyn selvittdmiseen voi tehda
myds suoraan tyontekija, esimies tai tyoterveyshuolto.

Tybkyvyn arvioimiseksi varataan tyontekijalle vastaanottoaika tydterveyshuoltoon tytkyvyn arviota
varten. Esimiehen tulee tehda tytkykyarviopyynto kirjallisena. Liséksi tydntekijan suostumuksella
l&hetetd&n kopio Tydkyvyn tuen tarpeen kartoituslistasta tai Neuvottelumuistiosta, joka on tehty
keskustelusta, tydterveyshuoltoon. Aika varataan ensin tyoterveyshoitajalle perustietojen kokoamista
varten (haastattelu, esitietojen kerddminen, epikriisien ja muun tarvittava aineiston tilaaminen).
Tyo6terveyshoitaja varaa taman jalkeen ajan tyoterveyslaakarille varten.

Tyokyvyn arvioinnin jalkeen jarjestetdan tyokykyneuvottelu. Neuvotteluun osallistuvat tyontekija,
esimies, ja ty6terveyshuollon edustajat ja pyydettaessa myds luottamusmies, tydsuojelun ja/tai
henkildstéhallinnon edustajat. Ty6terveyslaakari laatii muistion, joka annetaan tyontekijélle, esimiehelle
ja liitetédan potilasasiakirjoihin (Ks. lomake Neuvottelumuistio, liite 1).

5. Ty6hon paluun tuki

Paluuvaiheen tehtavankuvasta sopiminen

Paatoimiset tydntekijat: Paluuvaiheen toimenkuva sovitaan tyokykyneuvottelussa, johon osallistuvat
esimies, tyontekija ja tyoterveysladkari. Paluuvaiheen toimenkuvan suunnittelun pohjana kaytetaan
tyokyvyn tuen tarpeen kartoituslistaa. Sovittu paluuvaiheen toimenkuva ja siihen liittyvat tukitoimet
kirjataan neuvottelumuistioon. Tassa yhteydesséa sovitaan myds tyéhon paluuseen liittyvasta
tiedottamisesta tyoyhteistssa.

Osa-aikaiset, sijaiset ja sivutoimiset tydntekijat: Paluuvaiheen toimenkuva sovitaan yhteistydssa
esimiehen kanssa. Paluuvaiheen toimenkuvan suunnittelun pohjana kaytetaan tydkyvyn tuen tarpeen
kartoituslistaa. Sovittu paluuvaiheen toimenkuva ja siihen liittyvat tukitoimet kirjataan
neuvottelumuistioon. Tassa yhteydessa sovitaan myos tydhon paluuseen liittyvasta tiedottamisesta
tydyhteisossa.
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Tiedottaminen ja yhteensovittaminen

Ty6hon paluuseen liittyva tiedottaminen tapahtuu esimiehen toimesta asianomaisille henkildille/yksikon
palaverissa. Ty6hon paluun ajankohdasta, mahdollisista uusista tyojarjestelyista tiedotetaan muille
henkiléille. Mahdolliset muutokset sovitetaan muiden ty6hon.

Seuranta

Seuranta toteutetaan tyokykyneuvottelussa laaditun neuvottelumuistion mukaisesti.

Paluuvaihe korvaavan tyon kautta

Korvaavasta tydsta sovitaan seuraavasti: 1) Tyontekija haluaa palata sairauslomalta korvaavaan
tydhon, tai henkilé on kaantynyt sairauden vuoksi tydterveyshuollon puoleen. 2) Tyoterveyslaakari
tekee tyOkykyarvion ja kirjoittaa Terveystarkastuslomakkeellemita tydntekija ei toiminta- ja tyokykynsa
vuoksi voi tehd& ja onko tyooloissa rajoitteita. T&ma taytetaén, kun henkild on vahintaén sellaisessa
kunnossa, ettd han voi kouluttautua toiseen tyéhon. 3) Tyontekija saa myos Laakarintodistus A:n, johon
tulee teksti "Liitteené lausunto terveystarkastuksesta -lomake”. 4) Tyo6terveyslaakari kertoo
tyontekijalle, etta hanen tulee antaa Lausunto terveystarkastuksesta -lomake esimiehelleen, koska on
sovittu mahdollisuudesta siirtyéd korvaavaan tyéhon.

Esimies arvioi, onko ty6téa tai koulutusta tarjolla ja maérittelee, mihin henkild siirtyy ja valittaa
lomakkeella A palkanlaskennan tiedoksi, etté henkild on ollut korvaavassa tyossa. Esimiehella on
oikeus saada tarpeellisia asiantuntijaneuvoja tydterveyshuollosta tyontekijan luvalla puhelimitse, lasna
olevien kuullen, tai kolmikantaneuvottelussa.

Tyontekijalla on oikeus ottaa asian selvittelytilanteeseen mukaan tyésuojeluvaltuutettu tai
luottamusmies ja hanella on oikeus kaantya tarvittaessa uudelleen tytterveyslaakérin puoleen
saadakseen uuden tyokykyarvion. Tydntekija paattaa, ottaako han tarjottua ty6ta tai koulutusta vastaan.
Tyontekijalla on oikeus keskeyttda korvaava tyo tai koulutus ja siirtyd sairauslomalle ja ottaa yhteys
tydterveyslaakariin saadakseen uuden tyokykyarvion.

Korvaavan tyon paatyttya tyontekija palaa aikaisempiin tehtaviin.

6. Tyokyvyn tuen malliin liittyva tiedottaminen, juurruttaminen ja
seuranta

1. Valmis toimintamalli kdydaan lapi ja hyvaksytdan tydsuojelutoimikunnassa ja tAman jalkeen
johtoryhmassa (1.9.2010). Tydsuojelutoimikunta suunnittelee tiedottamisen.

2. Koko henkiltstolle tarjotaan mahdollisuus tutustua tekstiin ennen tiedotustilaisuutta. Toimintamalli
kopioidaan kaikille.

3. Toimitusjohtaja ja johtoryhma pitavat koko tytpaikalle tiedotustilaisuuden.
4. Esimiehet kayvat toimintamallin henkildsténsa kanssa lapi omassa yksikkokokouksessa.

5. Tydterveyshuolto jarjestaa lahiesimiehille kaksi yhteistydneuvottelua, jossa toimintamallin
kaytannolliset asiat tytterveyshuoltoyhteistydhon liittyen kaydéaan lapi.
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6. Esimiesten puheeksiottovalmennus: Esimiehille jarjestetdén puheeksiottovalmennusta
- Tutustutaan yhdessa www.kuntoutussaatio.fi/punk: Tyokykyasiat puheeksi tydpaikalla
-videoon
- Tyoterveyspsykologi valmentaa esimiehia.

7. Tyokykyseurannan toteutus ja raportointi on osa tyoty6terveyshuollon toimintaohjelmaa.
Tyo6terveyshuollon velvollisuus on raportoida vuosittain tydkykyseurannasta(yli 20 hengen
tyopaikoilla).

8. Tyokykyseurannan tietoja ja varhaisen tuen toteutumista analysoidaan sdénndllisesti osana
tydpaikan tydsuojelun toimintaohjelmaa.

9. Toimintamallin k&yttdonoton kirjaaminen: Tyokyvyn tuen toimintamalli on kasitelty ja hyvaksytty
johtoryhmassa 3.8.2010, tyosujelutoimikunnassa 1.9.2010 ja yhteisty6toimikunnassa 15.9.2010.
Tama ohjeisto tulee voimaan 1.10.2010.

7. Tybnantajan ja tydterveyshuollon yhteisia tukikeinoja

Tybkykyneuvotteluissa ja/tai paluuvaiheen toimenkuvan yhteydessé voidaan sopia muun muassa
seuraavien tukikeinojen kayttoonotosta:

1. Tydelékelaitoksen tydkokeilu on mahdollinen silloin kun on todettavissa tyokyvyttomyyden uhka.
Tybelakelaitoksen tydkokeilu ja muu ammatillinen kuntoutus on mahdollinen silloin, kun on

todettavissa tyokyvyttdmyyden uhka. Tydelédkelaitoksen kuntoutuksella pyritaéan siihen, ettéa henkild

pystyisi kuntoutuksen avulla jatkamaan tydelamassa. Tyokokeilun aikana tydntekijan
toimeentulona on kuntoutustuki ja tydkokeilu voi olla osa- ja kokoaikaista. Tydelékelaitoksen
tydkokeilu on yksi mahdollinen tukikeino pitk&n poissaolon jalkeen tython paluutta kokeiltaessa.
Tyobelakekuntoutuksesta lisatietoja Telan nettisivuilla http://www.tela.fi/?pid=1180944878

2. Osasairauspaivaraha mahdollistaa maaraaikaisen osa-aikatyon. Tyota voi tehda 40-60 %
kokoaikaisesta tyOajasta (osa-aikaisesta palkan maarasta ei enaa saadeta sairausvakuutuslaissa;
jos tybnantaja maksaa koko palkan, osasairauspaivaraha voidaan maksaa tytnantajalle.
Osasairauspaivarahaan on oikeus omavastuuajan (1+9 paivaa) jalkeen. Jarjestely sovitaan
yhdessa tyontekijan, tydterveyslaakarin tai tydolosuhteet muutoin tunteva laakarin ja esimiehen
kanssa. Osasairauspaivarahalta voi siirtyd ilman omavastuuta kuntoutusrahalle ja
painvastoin. Lisatietoja saa mm. tyGterveyslaakarilta.
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2009/20090532

3. Tyoéterveydenhuollon tydkokeilu on yksi mahdollinen tyéhén paluun tukikeino, esimerkiksi pitkan yli

60 paivan poissaolon jalkeen. Katso materiaalipankki Tydterveyshuollon jarjestama tydkokeilu.

4. Kuntoutuspalveluohjaus, jolloin ty6éterveyshuolto voi kayttéda kuntoutuspalvelun tuottajan osaamista
suunnitellessaan tyohon palaamista. Kuntoutuspalveluohjaus: PUNK-hankkeen aikana tyontekijan

kuntoutuksen suunnitteluun esimiehen ja tyoterveyslaékarin lisaksi voidaan pyytaa kuntoutuksen
asiantuntija kuntoutuspalveluohjauksen avulla.

5. TyOnantaja ja tyontekija voivat suunnitella varhaista tyokyvyn tukea myds kuntoutukseen
osallistumisen muodossa. www.kela.fi/kuntoutus

Liite 1. TyOkyvyn tuen tarpeen kartoituslista ja neuvottelumuistio
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Tyokyvyn tuen tarpeen kartoituslista pvim.

Tyokyvyntuen tarpeen kartoituslista auttaa tydntekijaa ja esimiesta tekemaan tilannearviota
tyokykyyn vaikuttavista asioita. Tyontekijan ja esimiehen on hyva tutustua listaan ennen yhteista

keskustelua. Talloin keskustelua on helpompi suunnata asioihin, jotka vaativat muutoksia tai tukea.
[(viite: Hirvonen et al. : Varhainentuki- toimintamalli ty Skywyn heiketessa. Tyke, Helsingin kaupungn Ty dterveyskes kus 2004)

1. Tyoolot

Kunnossa | Kehitettavai

Tyévalineet ja tydmenetelmat

Tyoaikajarestelyt

Tyoolojen terveellisyys ja turvallisuus

Tyon kuormittavuus

Kuormituksen jakautuminen tydyhteiséssa

2. Ammatillinen osaaminen

Kunnossa | Kehitettavai

Tyén tavoitteet ja perustehtdvat

Osaaminen nyt

Dsaaminen tulevaisuudessa

Tybssa oppiminen

3. Tyoyhteison toimivuus

Kunnossa | Kehitettavai

Valkutusmahdollisuudet omaan tydhon

Palautteen saaminen

Esimiehen tuki

Tyotovereiden tuki

lImapiin

4. Omat voimavarat

Kunnossa | Kehitettavai

Fyysiset voimavarat

Henkiset voimavarat

Voimavarojen rittavyys tulevaisuudessa

Terveys suhteessa tyohon

Elamantilanne

5. Yhteenvetu

- Kuvatkaa toivottu tyokyky.
Mitd kyllin hyva tydkyky tydntekijdn mielesta tarkoittaa? Mitd tydntekijan pitiisi pystya esimiehen
mielestd tekemaan, jotta han selviytyisi nykyisesta tehtavasta? Kuvatkaa mahdollisimman

konkreettisestil Muutokset, jotka tukevat tydkyvyn paranemista: mita tyéntekijd on valmis tekemaan/
mitd esimies on valmis tekemaan?

- Sovitut toimenpiteet, aikataulu ja vastuuhenkilo seka seuranta: kirjatkaa!

Allekirjoituksellani [ annan luvan oheisten tietojen [dhettamiseksi tydterveyshuoltoon.
O] en anna lupaa oheisten tietojen lahettamiseksi tydterveyshucltoon.

Allekirjoitus tydntekija Allekiroitus esimies
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6. Neuvottelumuistio tyokyvyn tuen tarpeesta

1. Osallistujat
Tyontekija:

Esimies:

Neuvottelussa mukana:

2. Jasentakﬁ'ﬁ tyokykyongelma, mikd on yhteinen ndkemys taman hetkisesta
ongelmasta?
Jos yhteistd ndkemystd el ensimmaiselld kerralla synny, on syyta kifata nakyviin enlaiset

kasitykset. Jos padstaan yksimielisyyteen siita, mista ollaan en mielta, niin sekin kannattaa kirjata
ylos.

3. Kuvatkaa toivottu tyokyky

Mita kyllin hyva tyokyky nykyisessa tehtavassa tyontekijan mielesta tarkoittaa? Mita tyontekijan
pitdisi pystya esimiehen mielesta tekemaan, jotta han selviytyisi nykyisesta tehtavasta? Kuvatkaa
maolemmat mahdollisimman konkreettisestil Kuvatkaa myds tarvittavat muutokset, jotka tukevat
tyokyvyn paranemista; mita tyontekija on valmis tekemaan/mita esimies on valmis tekemaan?

4. Sovitut toimenpiteet, aikataulu ja vastuuhenkilo(t):

5. Seuranta

Kirjatkaa seurantatapa ylés. Toimikaa sopimuksen mukaan, seuratkaa sopimuksen toteutumista ja
arviolkaa yhdessa tyontekijan tydssa selviytymista. Tavoitteena on siis toivottu tydkykyisyys
(kuvattu yll3). Kinatkaa ylos ainakin milloin viimeistaan yhdessa palaatte asiaan.

6. Allekirjoitukset

Allekirjoituksellani [0  annan luvan oheisten tietojen lahettamiseksi tydterveyshuoltoon.
] en anna lupaa oheisten tietojen lahettamiseksi tyoterveyshuoltoon.
Tyontekija Esimies
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Liite 2. Varhaisen reagoinnin toimintamallin seuranta (esimies tayttaa)
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Tyontekijan nimi

Tyoyksikot

Tydkykyasian
puheeksioton peruste

Toimenpide ja pvm

Mitd sovittiin

[] vksikén nimi
[] vksikén nimi
[] vksiksn nimi
[ vksiksn nimi

[] vksikén nimi

[] Toistuvia poissaoloja

vl 3 kat/12 kk

] Y1 20 tyopdivad
160 tuntia / 12 kk

[] Yhtijaksoisesti
vli 40 tvapdivid

[] Tvshonpaluun
suunnittelu:

pitkin vhtijaksoisen
sairauspoissaclon (40 pv)
jilkeen

[] Muu

[ ] Esimies-alaiskeskustelu

[] Esimies-alaiskeskustelun

senrantalkeskustelu

Yksilén tvékvkyneuvottelu

Ohjaus tvitervevshoitajalle

Ohjaus tvitervevslidkirille

Hoitoon ohjaus

Twékyvvyn arvicintiin ohjaus

Wun

O &= O b8 (a8 a
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Liite 3. Paihdekysymyksissa ohjaaminen

Tyb6paikan pdihdeasioissa ohjaamisen tueksi otetaan kayttéén seuraavat materiaalipankissa sijaitsevat
lomakkeet:

e Paihteisiin liittyva puheeksiottokeskustelu -lomake
e Kirjallinen huomautus ja kehotus hoitoon hakeutumiseen -lomake
e Kirjallinen varoitus ja hoitoonohjaussopimuksen tekeminen -lomake

e Paihdehoitosopimus ja -suunnitelma -lomake
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