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YMPÄRISTÖKESKUKSEN TYÖHYVINVOINNIN
TOIMINTASUUNNITELMA 2016 2017

Tämä ympäristökeskuksen työhyvinvoinnin toimintasuunnitelma tukee osaltaan kaupungin
ja viraston strategiaohjelman sekä kaupungin työsuojeluohjelman 2014 - 2017
toteuttamista. Suunnitelman tavoitteena on tukea ja kehittää henkilöstön työhyvinvoinnin
toteutumista. Tämä suunnitelma koskee vuosia 2016 - 2017 ja suunnitelmaa päivitetään
vuosittain. Tämä suunnitelma on myös työturvallisuuslain 9 §:n mukainen työsuojelun
toimintaohjelma.

Suunnitelmassa on osa-alueet:
- työyhteisön toimivuus ja johtaminen
- työolot ja -turvallisuus
- omat voimavarat
- työn hallinta

Virastotasoisesta työhyvinvoinnin toimintasuunnitelmasta nostetaan tavoitteet osastojen
tulossuunnitelmiin. Tämän lisäksi osastot kirjaavat yhden tyhy-toimenpiteen, jolla
kehitetään yhteistyötä ja yhteishenkeä osastossa. Osaston päällikkö vastaa oman osastonsa
toimenpiteiden toteutuksesta. Sihteeripalveluiden esimies huolehtii siitä, että
työhyvinvointisuunnitelma toteutetaan sihteeripalveluissa.

Ympäristökeskuksen työhyvinvoinnin toimintasuunnitelman laadinnasta vastaavat
hallintopäällikkö ja HR-asiantuntija yhteistyössä tyhy-tiimin jäsenten kanssa. Ehdotus
suunnitelmaksi toimitetaan henkilöstölle kommentoitavaksi. Tämän jälkeen työhyvinvoinnin
toimintasuunnitelma käsitellään henkilöstötoimikunnassa. Ympäristöjohtaja hyväksyy
valmiin toimintasuunnitelman pöytäkirjapäätöksellään. Suunnitelman toteutumista
seurataan neljä kertaa kalenterivuodessa henkilöstötoimikunnassa (toteutunut/ei
toteutunut). Osastopäälliköt käyvät suunnitelman läpi osastokokouksessa.

Työyhteisön toimivuus ja johtaminen

Tavoite: Kehitetään konkreettisia toimia työhyvinvoinnin lisäämiseksi

Työhyvinvoinnin kehittäminen edellyttää työyhteisöltä työn jatkuvaa kehittämistä, jolloin
esimiestyö on avainasemassa. Ympäristöjohtajan ja osastopäälliköiden on huolehdittava
siitä, että yksikön esimiehellä on toimintaedellytykset hoitaa tehtäväänsä ja saavuttaa
asetetut tavoitteet. Esimies vastaa tavoitteiden saavuttamisesta sekä työyhteisön
toimivuudesta huolehtien, että työnteon edellytykset ovat kunnossa. Selkeät ja seurattavat
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työn tavoitteet suuntaavat toimintaa ja keskittävät ponnistelut olennaiseen. Tavoitteet ja
työssä onnistuminen ovat perustana työn mielekkyydelle. Esimiehen tehtävänä on myös
luoda rakenteet ja puitteet työn tekemiselle.

Esimies on lisäksi osaltaan vastuussa työyhteisön terveydestä ja työhyvinvoinnista.
Terveessä työyhteisössä ristiriidoista ja epäkohdista puhutaan ja ne osataan työyhteisössä
ratkoa työn tekemisen ongelmina. Kaikki työyhteisön jäsenet osallistuvat jo
suunnitteluvaiheesta alkaen työyhteisön toimintaa ja työolosuhteita koskevien asioiden
käsittelyyn sekä toteutumisen ja vaikutusten seurantaan. Parhaimmillaan työtovereiden ja
esimiehen tuki on työstressiltä suojaava voimavara.

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit
Muutoksen johtaminen onnistuu. Ympäristöjohta-

ja, päälliköt
Yhteistyö tyken kanssa henkilöstön
tukemiseksi muutoksessa, erityinen tuki
esimiehille (esimiesfoorumit, tyke),
tiedottaminen, keskustelufoorumit
henkilöstön kanssa

Johto seuraa työhyvinvoinnin tilaa ja
kustannuksia
työhyvinvointimittarin avulla.

Johtoryhmä Johtoryhmän kokouksessa käydään läpi
ympäristökeskuksen työhyvinvointimittarit.

Johto asettaa vuosittain
työhyvinvointimittarista johdetut
tavoitteet,
joiden toteutumista se seuraa.

Johtoryhmä Tavoitteet asetettu lokakuun loppuun
mennessä ja seuranta tapahtuu johtoryhmän
määrittelemällä tavalla.

Johto huolehtii siitä, että esimiehet
tuntevat kaupungin epäasiallisen
kohtelun Sopua ja sovittelua -
toimintamallin ja toimivat sen
mukaan. Yksiköt käsittelevät
yhteisesti esimiehen johdolla Sopua
ja sovittelua -oppaan vuosittain
(PowerPoint-esitys)

Johtoryhmä,
esimiehet

Kaikissa yksiköissä tai osastoilla sisältö on
käsitelty joulukuun loppuun mennessä.

Johto varmistaa, että kaikki
esimiehet suorittavat Hyvän
esimiehen ABC-verkkokurssin

Päälliköt,
esimiehet

Jokainen päällikkö, esimies ja sijainen on
suorittanut hyvän esimiehen ABC-
verkkokoulutuksen 31.12.2016 mennessä.

Ympäristökeskuksen työhyvinvoinnin
toimintasuunnitelma käydään läpi
osastokokouksessa.

Päälliköt Työhyvinvoinnin toimintasuunnitelma on
käyty läpi osastokokouksessa 31.1.
mennessä.

Ympäristökeskuksen
palkitsemisohjelma lisää avoimuutta
palkitsemisissa.

Päälliköt ja
esimiehet

Palkitsemisesta tiedotetaan osastotasolla
osastokokouksissa tai muulla osaston
valitsemalla tiedottamisen keinolla
mahdollisimman pian palkitsemisen jälkeen.
Ajalla 1.1.–30.6. myönnetyt palkisemiset on
tiedotettu 30.6. mennessä ja ajalla 1.7.–
31.12. myönnetyt palkitsemiset on
tiedotettu 31.12. mennessä.
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Tavoite: Työkykyriskit ennakoidaan ja hallitaan

Työkyvyssä on kysymys työntekijän fyysisten ja psyykkisten voimavarojen ja työn välisestä
yhteensopivuudesta ja tasapainosta. Työkyvyn perustana on ihmisen fyysinen, psyykkinen ja
sosiaalinen toimintakyky. Työkykyyn vaikuttavat niin muutokset omissa voimavaroissa kuin
muutokset työssä.

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit
Esimiehet toimivat Varhainen
työkyvyn tuki ja sairauspoissaolojen
seuranta -ohjeen mukaisesti.

Päälliköt,
esimiehet,
työntekijä, HR

HR toimittaa kuukausittain esimiehille
varhaisen tuen listaukset.

Esimiehet toimivat Paluun tuki -
toimintamallin mukaan.

Päälliköt,
esimiehet,
työntekijä, HR

HR tarkastaa kaksi kertaa vuodessa, että
esimiehet ovat toimineet Paluun tuki
-toimintamallin mukaan, jos sairausloma
on kestänyt yli neljä viikkoa.

Tyken ympäristökeskusta koskeva
toimintasuunnitelma vuosille 2015–
2018 päivitetään vuosittain

Johtoryhmä,
Tyke, HR ja
työsuojelu

Päivitys tehdään Tyken, osastojen,
työsuojelun ja HR:n yhteistyönä.
Päivitykseen kirjataan seuraavan vuoden
työpaikkaselvityskäyntien kohteet sekä
muut päivitystarpeet. Suunnitelman
päivitys tehdään 31.1. mennessä ja
johtoryhmä käsittelee suunnitelman 28.2.
mennessä. Osastopäällikkö esittelee
suunnitelman osastonsa osalta
henkilöstölle 31.3. mennessä.

Seurataan, että Tyken suunnitelman
mukaiset työpaikkaselvityskäynnit ja
niihin perustuvat toimenpiteet
toteutetaan.

HR ja työsuojelu HR ja työsuojelu tarkastavat 31.12.
mennessä, että toimenpiteet ovat
toteutuneet.

Työterveys- ja työkykyasioiden
suunnan muutokset tuodaan tiedoksi
ympäristökeskukseen.

Tyke, HR,
päälliköt,
esimiehet

Tyke raportoi tiedot 6 kk välein. HR
huolehtii, että raportit esitellään
päälliköille ja esimiehille yhden
kuukauden sisällä niiden saamisesta.

Työolot ja -turvallisuus

Tavoite: Työturvallisuusriskit ennakoidaan ja hallitaan

Työturvallisuustyön tavoitteena on työympäristö, jossa ei ole työntekijöiden terveyttä ja
turvallisuutta uhkaavia vaara- tai haittatekijöitä. Tavoitteen täyttyminen edellyttää
työpaikoilta säännöllistä vaarojen arviointia, mutta myös oppimista sattuneista
työtapaturmista ja turvallisuuspoikkeamista. Työturvallisuustyötä tehdään yhdessä
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työpaikan henkilöstön, linjajohdon, työsuojeluorganisaation ja työterveyshuollon kanssa.
Työpaikan turvallisuudesta huolehtiminen on jokaisen velvollisuus. Turvalliset työolot ja
työympäristöt lisäävät työhyvinvointia, tuottavuutta ja työn sujuvuutta. Työturvallisuustyön
vastuu on työnantajalla.

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit
Johto huolehtii siitä, että kaikki
työtapaturma- ja
turvallisuuspoikkeama-ilmoitukset
kirjataan Työsuojelupakkiin ja ne
käsitellään kaupungin ohjeistuksen
mukaisesti.

Hallintopäällikkö,
henkilöstö-
toimikunta

Toteutumista seurataan 4 kertaa
vuodessa henkilöstötoimikunnassa.
Hallintopäällikkö toimittaa
henkilöstötoimikunnan kokouksiin
raportit ilmoituksista ja niiden
käsittelystä. HTK analysoi tietoja ja sopii
mahdollisista jatkotoimenpiteistä.

Johto huolehtii, että yksiköissä
tehdään säännöllisesti vaarojen
arviointeja ja arvioinnit
viedään Työsuojelupakkiin.

Päälliköt,
Esimiehet

Vaarojen arvioinnit tarkastetaan ja
päivitetään yksikkötasolla joulukuun
loppuun mennessä.

Uhka- ja väkivaltatilanteiden
ennaltaehkäisy ja hallinta
ympäristökeskuksessa
-toimintaohjeen käsittely
osastotasolla.

Päälliköt Toimintaohje on käsitelty
osastokokouksessa 30.6.16 mennessä.

Henkinen ensiapu, Hetipurku-
menetelmä
-koulutus järjestetään esimiehille ja
työsuojeluasiamiehille.

Päälliköt,
esimiehet,
työsuojeluasia-
miehet ja HR

HR tilaa koulutuksen osastopäällikön
valitsemille esimiehille ja kaikille
halukkaille työsuojeluasiamiehille
31.12.16 mennessä.

Varmistetaan viraston työntekijöiden
ensiaputaidot. Ympäristökeskus
järjestää ensiapukursseja.
Osastopäälliköt ja esimiehet
huolehtivat, että jokaisella osastolla
on tarpeeksi ensiaputaitoisia
henkilöitä.

HR,
osastopäälliköt,
esimiehet ja
työntekijät

Ensiapukoulutukset\ voimassa olevat
koulutukset.

Esimiehet ja työntekijät tuntevat
toimintatavat sisäilmaongelman
ilmetessä.

Päälliköt,
esimiehet

Yksikkökokouksessa on käsitelty toisen
osaston yksikön esimiehen johdolla
31.12.2016 mennessä kaupunkitasoinen
menettely, jos epäillään
sisäilmaongelmaa.

Otetaan käyttöön säännöllinen
turvallisuuskävely ja havaittujen
poikkeamien korjauksien
toteuttaminen.

Hallintopäällikkö,
controller ja
turvallisuus-
vastaavat

Vuosittain järjestetään
henkilöstölle kaksi turvallisuuskävelyä
ympäristökeskuksen tiloihin.
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Tavoite: Terveellinen sisäilma ja työympäristö työpaikoilla

Omat voimavarat

Tavoite: Henkilöstö huolehtii omasta työkyvystään ja terveydestään

Omasta työkyvystä huolehtiminen on osa ammattitaitoa. Terve ja hyvinvoiva ihminen on
aktiivinen. Säilyäkseen terveenä ja toimintakykyisenä ihminen tarvitsee kohtuullisesti aikaa
kaikille hyvinvoinnin osa-aluille: fyysiselle, henkiselle ja sosiaaliselle hyvinvoinnille. Erilaisten
elämäntilanteiden ja -vaiheiden huomioon ottaminen työssä tasoittaa kokonaiskuormitusta.

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit
Yksikkökokouksessa käsitellään
yhteisesti esimiehen johdolla
kaupungin Päihdeohjelma
(PowerPoint-esitys).

Esimiehet,
työntekijät

Kaikissa yksiköissä sisältö on käsitelty
toisen osaston yksikön esimiehen
johdolla 30.6.2016 mennessä.

Leikkaantuviin työaikasaldoihin
puututaan ja tehdään korjaava
suunnitelma niiden loppumiseen.

HR, päälliköt,
esimiehet,
työntekijät

HR-asiantuntija toimittaa kolme kertaa
vuodessa tilastot leikkaantuneista
saldoista. Esimiehet keskustelevat ja
sopivat työntekijän kanssa korjaavan
suunnitelman tekemisestä. 1.1.–30.4.
ajalta suunnitelma tehty 30.6.
mennessä, 1.5.–31.8. ajalta suunnitelma
tehty 31.10. mennessä ja 1.9.–31.12.
ajalta suunnitelma tehty 28.2.
mennessä.

Koko henkilökunnalla on mahdollisuus
Viikin ympäristötalossa tai TYKE:n
tiloissa annettavaan
influenssarokotukseen.

HR, tyke ja
työntekijä

HR sopii työterveyshoitajan kanssa
syksyllä influenssarokotusajan-kohdan
ympäristötalossa. HR tiedottaa
henkilökunnalle rokotusmahdolli-
suudesta ympäristötalossa ja TYKEn
tiloissa annettavasta rokotuksesta.

Järjestetään koulutus oman työn
suunnitteluun ja ajanhallintaan.

HR, tyhy-tiimi Tyhy-tiimi järjestää oman työn
suunnitteluun ja ajanhallintaan (itsensä
johtaminen) liittyvän koulutuksen
31.12.2016 mennessä.

Järjestetään seuraavat yhteiset
/osastojen tapahtumat:

1) Ergonomiaohjauskäynnit
/taukoliikunta

2) Ymk-info

Tyhy-tiimi Tarvittaessa

Tarvittaessa
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3) Tyhy-kahvit Ymk-infon tai muun
tilaisuuden yhteydessä

4) Osastojen omat tyhy-toimenpiteet

5) Ymk:n tyhy-päivä

Viestintä / Tyhy-
tiimi

Tyhy-tiimi

Esimiehet /
osaston työryhmä

Tyhy-tiimi

2 kertaa vuodessa

Kerran vuodessa

budjetointi ja suunnittelu 2016

Työn hallinta

Tavoite: Henkilöstön osaaminen varmistetaan

Työhyvinvoinnin merkittävä perustekijä on kokemus siitä, että osaa työnsä. Puutteellinen
osaaminen voi johtaa työn hallinnan tunteen menettämiseen, ylikuormitukseen ja jopa
työuupumukseen. Työyhteisön toiminnan ja tuloksellisuuden kannalta on tärkeää, että
kaikkien osaaminen pidetään työtehtävän vaatimalla tasolla ja sitä hyödynnetään.
Olennaista on työyksikön osaamisen ennakointi suhteessa toiminta- ja palveluympäristön
muuttuviin tarpeisiin.

Perehdyttäminen ja perehtyminen työpaikan vaara- ja kuormitustekijöihin on osa
ammattitaitoa.
Ammatillisen osaamisen kehittymisen tulee liittyä selkeästi työn muuttuviin vaatimuksiin ja
tavoitteisiin. Ajan tasalla oleva monitaitoinen työntekijä ja tiimi ovat vahvoilla työn
muutoksissa. Työmotivaatio syntyy työn merkityksestä ja mahdollisuudesta tehdä työ hyvin.
Hyvin tehty työ motivoi.

Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit
Kaikille uusille työntekijöille ja pitkältä
virka-/työvapaalta palaaville
aloitetaan perehdytysohjelman
mukainen perehdytys

Esimiehet, HR HR listaa uudet työntekijät ja virka-
/työlomalta palanneet ja tarkastaa
esimieheltä, että perehdytys on
aloitettu. seurantakaudet:
tammikuu–kesäkuu 15.8. mennessä ja
heinäkuu–joulukuu 31.1. mennessä.

Perehdytysohjelman mukainen
perehdytys on suoritettu loppuun
kahden/kolmen kuukauden sisällä sen
aloittamisesta.

Esimiehet Perehdytyksen päätyttyä esimies
ilmoittaa tiedon HR-asiantuntijalle.
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Toimenpiteet Vastuut Toimenpidemittarit
Kaikille työntekijöille tehdään
henkilökohtainen
kehittymissuunnitelma osana tulos- ja
kehityskeskustelua

Päälliköt ja
esimiehet

Kehittymissuunnitelmat on laadittu
maaliskuun loppuun mennessä.

Kehityskeskustelun palautekeskustelu
pidetään vähintään kerran vuodessa.

Esimies,
työntekijä

Palautekeskustelu on käyty syyskuun
loppuun mennessä.

Osaamismatriisi laatii ehdotuksen
viraston osaamisen
kehittämissuunnitelmaksi yhteistyössä
osastojen, hallintopäällikön ja HR-
asiantuntijan kanssa.

Osaamismatriisi,
HR, päälliköt ja
esimiehet

Osaamismatriisi seuraa suunnitelman
toteutumista neljännesvuosittain. Uusi
suunnitelma ja edellisen vuoden koko
toteuma käsitellään vuoden viimeisessä
henkilöstötoimikunnassa.

Riskienhallinta

Riskienhallinnan kokonaisuudella tarkoitetaan menettelyitä, joilla tunnistetaan, arvioidaan
ja hallitaan työhyvinvoinnin toimintasuunnitelman toteutumiseen liittyviä riskejä ja niiden
todennäköisyyksiä.

Riskien tunnistaminen ja arviointi

Työhyvinvoinnin toimintasuunnitelman toteutumisen kannalta todennäköisiä riskejä ovat:
- toimenpiteisiin ei sitouduta ja aikataulun noudattaminen vaikeaa
- toimintasuunnitelmaan ei ole osattu ottaa toimenpiteitä, jotka edistävät työhyvinvointia
- toimenpidemittarit ja niiden seuranta ei toimi

Ei todennäköisiksi, mutta kuitenkin mahdollisiksi riskeiksi on tunnistettu:
- viraston työhyvinvointimittareista ei nouse selkeitä johdettavia tavoitteita tai se on

vaikeaa
- kaikki työntekijät eivät tiedä, että ympäristökeskuksessa on työhyvinvoinnin

toimintasuunnitelma
- ei osata toimia Sopua ja sovittelua oppaan mukaan
- ei toimita palkitsemisohjelman mukaan
- ei toimita vatu-ohjeen tai paluun tuki –mallin mukaan
- työpaikkaselvityksen toteutukset jää tekemättä
- kaikkia työtapaturmia tai turvallisuuspoikkeamia ei kirjata työsuojelupakkiin
- vaarojen arviointia ei päivitetä ja/tai tietoa ei viedä työsuojelupakkiin
- koko henkilöstö ei osallistu turvallisuuskävelyyn
- ensiaputaitoisia ei ole jokaisella osastolla riittävää määrää
- ei osata toimia oikein sisäilmaongelman epäilyn yhteydessä
- kellokortilta leikkaantuvat työaikasaldot eivät poistu tai ne lisääntyvät
- perehdytystä ei aloiteta tai suoriteta loppuun
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- henkilökohtainen kehittymissuunnitelma jää tekemättä
- kehityskeskustelun palautekeskustelu jää tekemättä

Hieman epätodennäköisempiä riskejä ovat:
- emme saa suunnitelman mukaista Henkinen ensiapu, Hetipurku-menetelmä –koulutusta
- kaikilla työntekijöillä ei ole mahdollisuutta ottaa influenssarokotusta
- kaikilla työntekijöillä ei ole mahdollisuutta osallistua tyhy-tapahtumiin
- viraston osaamisen kehittämissuunnitelman väliseuranta jää toteutumatta
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Riskienhallintakeinot

Päälliköt, esimiehet, tyhy-tiimi ja henkilöstö sitoutuvat suunnitelmaan: Ympäristöjohtajan ja
osastopäälliköiden on huolehdittava siitä, että yksikön esimiehellä on toimintaedellytykset
hoitaa tehtäväänsä ja saavuttaa asetetut tavoitteet. Esimies vastaa omalta osaltaan
tavoitteiden saavuttamisesta. Esimies suunnittelee ennakkoon aikataulunsa, jotta
työhyvinvoinnin toimintasuunnitelman toimenpiteet tulevat tehtyä. Tyhy-tiimi edesauttaa
seuraamalla toimenpidemittareita, että toimenpiteet toteutuvat. Toiminta on läpinäkyvää;
henkilöstöä informoidaan ja pidetään ajan tasalla.

Toimintasuunnitelmaan pyritään ottamaan toimenpiteet, jotka edistävät työhyvinvointia:
Lähes kaikki työhyvinvoinnin toimintasuunnitelman toimenpiteistä tulevat kaupungin
työhyvinvoinnin toimintaohjelmasta. Tyhy-tiimi on arvioinut lisäksi viraston omia
toimenpiteitä, jotka ovat nousseet esim. kunta10-kyselystä. Toimintasuunnitelman
suunnitteluvaiheessa tyhy-tiimin jäsenet esittelevät suunnitelman omalla osastollaan ja
pyytävät mahdollisia kommentteja henkilöstöltä. Ympäristökeskuksen työhyvinvoinnin
toimintasuunnitelma käsitellään henkilöstötoimikunnassa. Ympäristöjohtaja hyväksyy
toimintasuunnitelman pöytäkirjapäätöksellään.

Mahdollisimman selkeät toimenpidemittarit ja niiden toimiva seuranta:
Toimenpidemittareiden asettaminen on haasteellista. Mittareiden asettamisessa pyritään
siihen, että toimenpide tulee tehtyä ja se tulee mahdollisimman hyvin mitattua. Mittareiden
seurannassa pääasiassa vastuu on esimiehillä ja tyhy-tiimillä. Tyhy-tiimi laatii omalta
osaltaan seurantaan liittyvän osastotasoisen aikataulun koko vuodelle, johon kirjataan
seuranta (toteutunut/ei toteutunut).

Toimenpiteitä, joilla vältämme joitakin todennäköisiä riskejä:
- johtoryhmä perehtyy hyvin viraston työhyvinvointimittareihin ja pyytää tarvittaessa

apua johdettavien tavoitteiden löytämiseksi keskushallinnosta
- työhyvinvoinnin toimintasuunnitelma lisätään perehdytysohjelmaan, jotta uudetkin

työntekijät saavat tiedon siitä
- esimiehet ja HR tekevät aktiivista yhteistyötä työterveyskeskuksen kanssa
- HR muistuttaa ainakin kerran vuodessa työsuojelupakkiin kirjattavista asioista
- Turvallisuuskävely järjestetään sellaisena ajankohtana, jolloin mahdollisimman moni

pääsee osallistumaan siihen
- Työntekijä kirjaa voimassa olevat ensiapukoulutukset:

V:\henkilöstö\Ensiapukoulutukset\ voimassa olevat koulutukset. Koulutuksen saaneiden
henkilöiden nimet on mainittu jokaisen ensiapukaapin ovessa.

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


