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YMPARISTOKESKUKSEN TYOHYVINVOINNIN
TOIMINTASUUNNITELMA 2016 - 2017

Tama ymparistokeskuksen tyéhyvinvoinnin toimintasuunnitelma tukee osaltaan kaupungin
ja viraston strategiaohjelman sekd kaupungin tydsuojeluohjelman 2014 - 2017
toteuttamista. Suunnitelman tavoitteena on tukea ja kehittaa henkildston tyéhyvinvoinnin
toteutumista. Tama suunnitelma koskee vuosia 2016 - 2017 ja suunnitelmaa paivitetaan
vuosittain. Tama suunnitelma on myds tyoturvallisuuslain 9 §:n mukainen tydsuojelun
toimintaohjelma.

Suunnitelmassa on osa-alueet:

- tydyhteisdn toimivuus ja johtaminen
- tyoolot ja -turvallisuus

- omat voimavarat

- tyon hallinta

Virastotasoisesta tyohyvinvoinnin toimintasuunnitelmasta nostetaan tavoitteet osastojen
tulossuunnitelmiin. Taman lisdaksi osastot kirjaavat yhden tyhy-toimenpiteen, jolla
kehitetdadn yhteisty6ta ja yhteishenked osastossa. Osaston paallikké vastaa oman osastonsa
toimenpiteiden toteutuksesta. Sihteeripalveluiden esimies huolehtii siita, etta
tyohyvinvointisuunnitelma toteutetaan sihteeripalveluissa.

Ymparistokeskuksen tyéhyvinvoinnin toimintasuunnitelman laadinnasta vastaavat
hallintopaallikkd ja HR-asiantuntija yhteistydssa tyhy-tiimin jadsenten kanssa. Ehdotus
suunnitelmaksi toimitetaan henkildstélle kommentoitavaksi. Taman jalkeen tyéhyvinvoinnin
toimintasuunnitelma kasitellaan henkilostotoimikunnassa. Ymparistdjohtaja hyvaksyy
valmiin toimintasuunnitelman poytdkirjapaatdkselldan. Suunnitelman toteutumista
seurataan nelja kertaa kalenterivuodessa henkildstétoimikunnassa (toteutunut/ei
toteutunut). Osastopaallikdt kdyvat suunnitelman |api osastokokouksessa.

Tyoyhteison toimivuus ja johtaminen

Tavoite: Kehitetiddn konkreettisia toimia tydhyvinvoinnin lisidamiseksi

Tyohyvinvoinnin kehittaminen edellyttaa tydyhteisolta tydn jatkuvaa kehittamista, jolloin
esimiestyd on avainasemassa. Ympadristdjohtajan ja osastopdallikdiden on huolehdittava
siitd, ettd yksikon esimiehelld on toimintaedellytykset hoitaa tehtavaansa ja saavuttaa
asetetut tavoitteet. Esimies vastaa tavoitteiden saavuttamisesta seka tydyhteison
toimivuudesta huolehtien, etta tydnteon edellytykset ovat kunnossa. Selkeat ja seurattavat
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tyon tavoitteet suuntaavat toimintaa ja keskittavat ponnistelut olennaiseen. Tavoitteet ja
tydssa onnistuminen ovat perustana tyén mielekkyydelle. Esimiehen tehtdvana on myos
luoda rakenteet ja puitteet tyon tekemiselle.

Esimies on lisdksi osaltaan vastuussa tyoyhteison terveydesta ja tyohyvinvoinnista.
Terveessa tyoyhteisossa ristiriidoista ja epdakohdista puhutaan ja ne osataan tydyhteisdssa
ratkoa tydn tekemisen ongelmina. Kaikki tydyhteison jasenet osallistuvat jo
suunnitteluvaiheesta alkaen tyoyhteison toimintaa ja tydolosuhteita koskevien asioiden
kasittelyyn seka toteutumisen ja vaikutusten seurantaan. Parhaimmillaan ty6tovereiden ja
esimiehen tuki on tydstressilta suojaava voimavara.

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit
Muutoksen johtaminen onnistuu. Ympadristdjohta- | Yhteistyo tyken kanssa henkiloston
ja, paallikot tukemiseksi muutoksessa, erityinen tuki

esimiehille (esimiesfoorumit, tyke),
tiedottaminen, keskustelufoorumit
henkiloston kanssa

Johto seuraa tyohyvinvoinnin tilaa ja | Johtoryhma Johtoryhman kokouksessa kaydaan lapi
kustannuksia ymparistokeskuksen tyohyvinvointimittarit.
tyohyvinvointimittarin avulla.

Johto asettaa vuosittain Johtoryhma Tavoitteet asetettu lokakuun loppuun
tyohyvinvointimittarista johdetut mennessa ja seuranta tapahtuu johtoryhman
tavoitteet, maarittelemalla tavalla.

joiden toteutumista se seuraa.

Johto huolehtii siita, ettd esimiehet Johtoryhma, Kaikissa yksikoissa tai osastoilla sisaltd on
tuntevat kaupungin epaasiallisen esimiehet kasitelty joulukuun loppuun mennessa.

kohtelun Sopua ja sovittelua -
toimintamallin ja toimivat sen
mukaan. Yksikot kasittelevat
yhteisesti esimiehen johdolla Sopua
ja sovittelua -oppaan vuosittain
(PowerPoint-esitys)

Johto varmistaa, etta kaikki Paallikot, Jokainen paallikko, esimies ja sijainen on
esimiehet suorittavat Hyvan esimiehet suorittanut hyvan esimiehen ABC-
esimiehen ABC-verkkokurssin verkkokoulutuksen 31.12.2016 mennessa.
Ymparistokeskuksen tydohyvinvoinnin | Paallikot Ty6hyvinvoinnin toimintasuunnitelma on
toimintasuunnitelma kaydaan lapi kayty lapi osastokokouksessa 31.1.
osastokokouksessa. mennessa.

Ymparistokeskuksen Paallikot ja Palkitsemisesta tiedotetaan osastotasolla
palkitsemisohjelma lisdd avoimuutta | esimiehet osastokokouksissa tai muulla osaston
palkitsemisissa. valitsemalla tiedottamisen keinolla

mahdollisimman pian palkitsemisen jalkeen.
Ajalla 1.1.-30.6. myonnetyt palkisemiset on
tiedotettu 30.6. mennessa ja ajalla 1.7.—
31.12. myoOnnetyt palkitsemiset on
tiedotettu 31.12. mennessa.
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Tavoite: Tyokykyriskit ennakoidaan ja hallitaan

Tyokyvyssa on kysymys tyontekijan fyysisten ja psyykkisten voimavarojen ja tyon valisesta

yhteensopivuudesta ja tasapainosta. Tyokyvyn perustana

on ihmisen fyysinen, psyykkinen ja

sosiaalinen toimintakyky. Tyokykyyn vaikuttavat niin muutokset omissa voimavaroissa kuin

muutokset tydssa.

tyontekija, HR

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit

Esimiehet toimivat Varhainen Paallikot, HR toimittaa kuukausittain esimiehille
tyokyvyn tuki ja sairauspoissaolojen esimiehet, varhaisen tuen listaukset.

seuranta -ohjeen mukaisesti. tyontekija, HR

Esimiehet toimivat Paluun tuki - Paallikot, HR tarkastaa kaksi kertaa vuodessa, etta
toimintamallin mukaan. esimiehet, esimiehet ovat toimineet Paluun tuki

-toimintamallin mukaan, jos sairausloma
on kestanyt yli nelja viikkoa.

Tyken ymparistokeskusta koskeva Johtoryhma,
toimintasuunnitelma vuosille 2015— Tyke, HR ja
2018 paivitetaan vuosittain tyosuojelu

Paivitys tehddan Tyken, osastojen,
tyosuojelun ja HR:n yhteistyona.
Paivitykseen kirjataan seuraavan vuoden
tyopaikkaselvityskayntien kohteet seka
muut paivitystarpeet. Suunnitelman
paivitys tehddan 31.1. mennessa ja
johtoryhma kasittelee suunnitelman 28.2.
mennessa. Osastopaallikko esittelee
suunnitelman osastonsa osalta
henkilostolle 31.3. mennessa.

Seurataan, etta Tyken suunnitelman HR ja tyOosuojelu
mukaiset tyopaikkaselvityskaynnit ja
niihin perustuvat toimenpiteet

HR ja tyosuojelu tarkastavat 31.12.
mennessa, etta toimenpiteet ovat
toteutuneet.

toteutetaan.

Tyoterveys- ja tyokykyasioiden Tyke, HR, Tyke raportoi tiedot 6 kk valein. HR
suunnan muutokset tuodaan tiedoksi | paallikot, huolehtii, ettd raportit esitellaan
ymparistokeskukseen. esimiehet paallikoille ja esimiehille yhden

kuukauden sisalld niiden saamisesta.

Tyoolot ja -turvallisuus

Tavoite: Tyoturvallisuusriskit ennakoidaan ja hallitaan

Tyo6turvallisuustyon tavoitteena on tydymparisto, jossa ei

ole tyontekijdiden terveytta ja

turvallisuutta uhkaavia vaara- tai haittatekijoita. Tavoitteen tayttyminen edellyttaa
tyopaikoilta saanndllista vaarojen arviointia, mutta myds oppimista sattuneista
tyotapaturmista ja turvallisuuspoikkeamista. Tyoturvallisuustyota tehdaan yhdessa
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tydpaikan henkiloston, linjajohdon, tydsuojeluorganisaation ja tyoterveyshuollon kanssa.
Tyopaikan turvallisuudesta huolehtiminen on jokaisen velvollisuus. Turvalliset ty6olot ja
tydymparistot lisddvat tyohyvinvointia, tuottavuutta ja tydn sujuvuutta. Ty6turvallisuustyon

vastuu on tyonantajalla.

ilmetessa.

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit

Johto huolehtii siita, etta kaikki Hallintopaallikké, | Toteutumista seurataan 4 kertaa

tyotapaturma- ja henkilosto- vuodessa henkildstotoimikunnassa.

turvallisuuspoikkeama-ilmoitukset toimikunta Hallintopaallikko toimittaa

kirjataan Tyosuojelupakkiin ja ne henkilostotoimikunnan kokouksiin

kasitellaan kaupungin ohjeistuksen raportit ilmoituksista ja niiden

mukaisesti. kasittelysta. HTK analysoi tietoja ja sopii
mahdollisista jatkotoimenpiteista.

Johto huolehtii, etta yksikoissa Paallikot, Vaarojen arvioinnit tarkastetaan ja

tehdaan saannollisesti vaarojen Esimiehet paivitetdan yksikkotasolla joulukuun

arviointeja ja arvioinnit loppuun mennessa.

vieddan Tyosuojelupakkiin.

Uhka- ja vakivaltatilanteiden Paallikot Toimintaohje on kasitelty

ennaltaehkaisy ja hallinta osastokokouksessa 30.6.16 mennessa.

ymparistokeskuksessa

-toimintaohjeen kasittely

osastotasolla.

Henkinen ensiapu, Hetipurku- Paallikot, HR tilaa koulutuksen osastopaallikon

menetelma esimiehet, valitsemille esimiehille ja kaikille

-koulutus jarjestetaan esimiehille ja tydsuojeluasia- halukkaille tydsuojeluasiamiehille

tyosuojeluasiamiehille. miehet ja HR 31.12.16 mennessa.

Varmistetaan viraston tyontekijéiden HR, Ensiapukoulutukset\ voimassa olevat

ensiaputaidot. Ymparistokeskus osastopaallikot, koulutukset.

jarjestaa ensiapukursseja. esimiehet ja

Osastopaallikot ja esimiehet tyontekijat

huolehtivat, ettd jokaisella osastolla

on tarpeeksi ensiaputaitoisia

henkiloita.

Esimiehet ja tyontekijat tuntevat Paallikot, Yksikkokokouksessa on kasitelty toisen

toimintatavat sisdilmaongelman esimiehet osaston yksikon esimiehen johdolla

31.12.2016 mennessa kaupunkitasoinen
menettely, jos epaillaan
sisdilmaongelmaa.

Otetaan kayttoon saannoéllinen
turvallisuuskavely ja havaittujen
poikkeamien korjauksien
toteuttaminen.

Hallintopaallikko,
controller ja
turvallisuus-
vastaavat

Vuosittain jarjestetaan
henkilostolle kaksi turvallisuuskavelya
ymparistokeskuksen tiloihin.
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Tavoite: Terveellinen sisidilma ja tyoympiristo tyopaikoilla

Omat voimavarat

Tavoite: Henkilosto huolehtii omasta tyokyvystdin ja terveydestiain

Omasta tyokyvysta huolehtiminen on osa ammattitaitoa. Terve ja hyvinvoiva ihminen on
aktiivinen. Sdilyakseen terveena ja toimintakykyisena ihminen tarvitsee kohtuullisesti aikaa
kaikille hyvinvoinnin osa-aluille: fyysiselle, henkiselle ja sosiaaliselle hyvinvoinnille. Erilaisten
elamantilanteiden ja -vaiheiden huomioon ottaminen tydssa tasoittaa kokonaiskuormitusta.

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit
Yksikkokokouksessa kasitellaan Esimiehet, Kaikissa yksikoissa sisdlto on kasitelty
yhteisesti esimiehen johdolla tyontekijat toisen osaston yksikén esimiehen
kaupungin Pdihdeohjelma johdolla 30.6.2016 mennessa.
(PowerPoint-esitys).

Leikkaantuviin tydaikasaldoihin HR, paallikot, HR-asiantuntija toimittaa kolme kertaa
puututaan ja tehddan korjaava esimiehet, vuodessa tilastot leikkaantuneista
suunnitelma niiden loppumiseen. tyontekijat saldoista. Esimiehet keskustelevat ja

sopivat tyontekijan kanssa korjaavan
suunnitelman tekemisesta. 1.1.—30.4.
ajalta suunnitelma tehty 30.6.
mennessa, 1.5.—31.8. ajalta suunnitelma
tehty 31.10. mennessa ja 1.9.-31.12.
ajalta suunnitelma tehty 28.2.

mennessa.
Koko henkilokunnalla on mahdollisuus | HR, tyke ja HR sopii tyoterveyshoitajan kanssa
Viikin ymparistotalossa tai TYKE:n tyontekija syksylla influenssarokotusajan-kohdan
tiloissa annettavaan ympadristotalossa. HR tiedottaa
influenssarokotukseen. henkilokunnalle rokotusmahdolli-

suudesta ymparistotalossa ja TYKEn
tiloissa annettavasta rokotuksesta.

Jarjestetdaan koulutus oman tyoén HR, tyhy-tiimi Tyhy-tiimi jarjestda oman tyon
suunnitteluun ja ajanhallintaan. suunnitteluun ja ajanhallintaan (itsensa
johtaminen) liittyvan koulutuksen
31.12.2016 mennessa.

Jarjestetaan seuraavat yhteiset
/osastojen tapahtumat:

1) Ergonomiaohjauskdynnit
/taukoliikunta Tyhy-tiimi Tarvittaessa

2) Ymk-info
Tarvittaessa
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Viestinta / Tyhy-
3) Tyhy-kahvit Ymk-infon tai muun tiimi
tilaisuuden yhteydessa 2 kertaa vuodessa
Tyhy-tiimi

4) Osastojen omat tyhy-toimenpiteet

Kerran vuodessa
5) Ymk:n tyhy-paiva Esimiehet /
osaston tyoryhma

Tyhy-tiimi budjetointi ja suunnittelu 2016

Tyon hallinta

Tavoite: Henkiloston osaaminen varmistetaan

Tyohyvinvoinnin merkittava perustekija on kokemus siitd, ettd osaa tyénsa. Puutteellinen
osaaminen voi johtaa tyon hallinnan tunteen menettamiseen, ylikuormitukseen ja jopa
tyouupumukseen. Tyoyhteison toiminnan ja tuloksellisuuden kannalta on tarkeaa, etta
kaikkien osaaminen pidetaan tyétehtdavan vaatimalla tasolla ja sita hyédynnetaan.
Olennaista on tydyksikdn osaamisen ennakointi suhteessa toiminta- ja palveluympariston
muuttuviin tarpeisiin.

Perehdyttaminen ja perehtyminen tydpaikan vaara- ja kuormitustekijéihin on osa
ammattitaitoa.

Ammatillisen osaamisen kehittymisen tulee liittya selkedsti tydn muuttuviin vaatimuksiin ja
tavoitteisiin. Ajan tasalla oleva monitaitoinen tydntekija ja tiimi ovat vahvoilla tyon
muutoksissa. Tydmotivaatio syntyy tyon merkityksesta ja mahdollisuudesta tehda tyo hyvin.
Hyvin tehty tyé motivoi.

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit

Kaikille uusille tyontekijoille ja pitkalta | Esimiehet, HR HR listaa uudet tyontekijat ja virka-
virka-/ty6vapaalta palaaville /tydlomalta palanneet ja tarkastaa
aloitetaan perehdytysohjelman esimiehelta, etta perehdytys on
mukainen perehdytys aloitettu. seurantakaudet:

tammikuu—kesdkuu 15.8. mennessa ja
heindkuu—joulukuu 31.1. mennessa.

Perehdytysohjelman mukainen Esimiehet Perehdytyksen paatyttya esimies
perehdytys on suoritettu loppuun ilmoittaa tiedon HR-asiantuntijalle.
kahden/kolmen kuukauden sisalld sen
aloittamisesta.
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Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit
Kaikille tyontekijoille tehdaan paallikot ja Kehittymissuunnitelmat on laadittu
henkilokohtainen esimiehet maaliskuun loppuun mennessa.

kehittymissuunnitelma osana tulos- ja
kehityskeskustelua

Kehityskeskustelun palautekeskustelu | Esimies, Palautekeskustelu on kayty syyskuun
pidetdaan vahintaan kerran vuodessa. tyontekija loppuun mennessa.
Osaamismatriisi laatii ehdotuksen Osaamismatriisi, Osaamismatriisi seuraa suunnitelman
viraston osaamisen HR, paallikot ja toteutumista neljannesvuosittain. Uusi
kehittamissuunnitelmaksi yhteistyossa | esimiehet suunnitelma ja edellisen vuoden koko
osastojen, hallintopaallikon ja HR- toteuma kasitellaan vuoden viimeisessa
asiantuntijan kanssa. henkilostotoimikunnassa.
Riskienhallinta

Riskienhallinnan kokonaisuudella tarkoitetaan menettelyitd, joilla tunnistetaan, arvioidaan
ja hallitaan tyéhyvinvoinnin toimintasuunnitelman toteutumiseen liittyvia riskeja ja niiden
todennakdisyyksia.

Riskien tunnistaminen ja arviointi

Ty6hyvinvoinnin toimintasuunnitelman toteutumisen kannalta todennakoisia riskeja ovat:

- toimenpiteisiin ei sitouduta ja aikataulun noudattaminen vaikeaa

- toimintasuunnitelmaan ei ole osattu ottaa toimenpiteitd, jotka edistavat tyhyvinvointia
- toimenpidemittarit ja niiden seuranta ei toimi

Ei todennakoaisiksi, mutta kuitenkin mahdollisiksi riskeiksi on tunnistettu:

- viraston tyohyvinvointimittareista ei nouse selkeitad johdettavia tavoitteita tai se on
vaikeaa

- kaikki tyontekijat eivat tieda, ettd ymparistokeskuksessa on tydhyvinvoinnin
toimintasuunnitelma

- eiosata toimia Sopua ja sovittelua oppaan mukaan

- eitoimita palkitsemisohjelman mukaan

- eitoimita vatu-ohjeen tai paluun tuki —mallin mukaan

- tyopaikkaselvityksen toteutukset jaa tekematta

- kaikkia tyotapaturmia tai turvallisuuspoikkeamia ei kirjata tydsuojelupakkiin

- vaarojen arviointia ei paiviteta ja/tai tietoa ei vieda tydsuojelupakkiin

- koko henkilosto ei osallistu turvallisuuskavelyyn

- ensiaputaitoisia ei ole jokaisella osastolla riittdvaa maaraa

- eiosata toimia oikein sisdilmaongelman epailyn yhteydessa

- kellokortilta leikkaantuvat tyoaikasaldot eivat poistu tai ne lisddantyvat

- perehdytysta ei aloiteta tai suoriteta loppuun
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henkilokohtainen kehittymissuunnitelma jaa tekematta
kehityskeskustelun palautekeskustelu jaa tekematta

Hieman epadtodenndkdisempia riskeja ovat:

emme saa suunnitelman mukaista Henkinen ensiapu, Hetipurku-menetelma —koulutusta
kaikilla tyontekijoilla ei ole mahdollisuutta ottaa influenssarokotusta

kaikilla tyontekijoilla ei ole mahdollisuutta osallistua tyhy-tapahtumiin

viraston osaamisen kehittamissuunnitelman valiseuranta jaa toteutumatta

10
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Riskienhallintakeinot

Paallikot, esimiehet, tyhy-tiimi ja henkildstd sitoutuvat suunnitelmaan: Ymparistdjohtajan ja
osastopadallikdiden on huolehdittava siita, etta yksikdn esimiehelld on toimintaedellytykset
hoitaa tehtdavdansa ja saavuttaa asetetut tavoitteet. Esimies vastaa omalta osaltaan
tavoitteiden saavuttamisesta. Esimies suunnittelee ennakkoon aikataulunsa, jotta
tyohyvinvoinnin toimintasuunnitelman toimenpiteet tulevat tehtya. Tyhy-tiimi edesauttaa
seuraamalla toimenpidemittareita, etta toimenpiteet toteutuvat. Toiminta on ldapindkyvaa;
henkilostéad informoidaan ja pidetaan ajan tasalla.

Toimintasuunnitelmaan pyritdan ottamaan toimenpiteet, jotka edistdvat tydhyvinvointia:
Lahes kaikki tyéhyvinvoinnin toimintasuunnitelman toimenpiteista tulevat kaupungin
tyohyvinvoinnin toimintaohjelmasta. Tyhy-tiimi on arvioinut lisdksi viraston omia
toimenpiteitd, jotka ovat nousseet esim. kuntalO-kyselystd. Toimintasuunnitelman
suunnitteluvaiheessa tyhy-tiimin jasenet esittelevat suunnitelman omalla osastollaan ja
pyytavat mahdollisia kommentteja henkilostélta. Ymparistokeskuksen tyéhyvinvoinnin
toimintasuunnitelma kasitellaan henkiléstotoimikunnassa. Ymparistéjohtaja hyvaksyy
toimintasuunnitelman poytakirjapaatoksellaan.

Mahdollisimman selkedt toimenpidemittarit ja niiden toimiva seuranta:
Toimenpidemittareiden asettaminen on haasteellista. Mittareiden asettamisessa pyritdaan
siihen, etta toimenpide tulee tehtya ja se tulee mahdollisimman hyvin mitattua. Mittareiden
seurannassa paddasiassa vastuu on esimiehilld ja tyhy-tiimilla. Tyhy-tiimi laatii omalta
osaltaan seurantaan liittyvan osastotasoisen aikataulun koko vuodelle, johon kirjataan
seuranta (toteutunut/ei toteutunut).

Toimenpiteitd, joilla valtamme joitakin todennakdisia riskeja:

- johtoryhma perehtyy hyvin viraston tyéhyvinvointimittareihin ja pyytaa tarvittaessa
apua johdettavien tavoitteiden I6ytamiseksi keskushallinnosta

- ty6hyvinvoinnin toimintasuunnitelma lisdtaan perehdytysohjelmaan, jotta uudetkin
tyontekijat saavat tiedon siita

- esimiehet ja HR tekevat aktiivista yhteisty6ta tyoterveyskeskuksen kanssa

- HR muistuttaa ainakin kerran vuodessa tyosuojelupakkiin kirjattavista asioista

- Turvallisuuskavely jarjestetdaan sellaisena ajankohtana, jolloin mahdollisimman moni
padsee osallistumaan siihen

- Tyontekija kirjaa voimassa olevat ensiapukoulutukset:
V:\henkilosté\Ensiapukoulutukset\ voimassa olevat koulutukset. Koulutuksen saaneiden
henkildiden nimet on mainittu jokaisen ensiapukaapin ovessa.

- tarvittaessa toimenpiteiden toteuttamiseen tyhy-tiimi antaa tarkempaa ohjausta tai
jarjestaa koulutusta
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