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1. Varhaisen tuen mallin avulla tyokykya yhteistyona

Jokilaaksojen koulutuskuntayhtymassa varhaisen tuen malli luodaan sairausvakuutuslain (SVL
1224/2004 13 luku 4 §) edellyttamalla tavalla yhteistydssa. Tydkyvyn hallinnan toimintakaytanté (var-
haisen tuen malli, tyéterveyshuollon toimintasuunnitelma ja tydsuojelun toimintaochjelma) valmistellaan
ja sovitaan yhteistoimintamenettelyn edellyttdmalla tavalla yhteistyétoimikunnassa ja/tai tydsuojelutoi-
mikunnassa. Yhteistyétoimikuntaan osallistuvat ylimman johdon lisdksi tydsuojelupaallikkd, tydsuoje-
luvaltuutetut, luottamusmiehet ja tyéterveyshuollon edustajat.

Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyman tyoterveytta, tyoturvallisuutta ja tyohyvinvointia johtaa ja siita vas-
taa kuntayhtyman johtaja. Sovitut kdytannét on dokumentoitu kirjallisesti em. asiakirjoihin ja ne tarkis-
tetaan vuosittain yhteistoimintamenettelyn mukaisesti.

Tyokyvyn hallinta, seuranta ja varhainen tuki (tydkyvyn hallinta) on tyépaikan ja tyéterveyshuollon yh-
teistoimintaa, jolla edistetdan tyokykya ja ehkaistdan tyokyvyttomyytta. Tyoterveyshuollon tehtavana
on toimia tyopaikan asiantuntijana ja antaa tietoja, ohjata ja neuvoa tyopaikkoja tyokyvyn hallinnan,
seurannan ja varhaisen tuen jarjestamisessa. Hyva tyopaikka edistda oma-aloitteisesti tyon turvalli-
suutta ja terveellisyytta.

Tybnantajan ja tydntekijan edellytetdan myods toimivan yhteistoiminnassa tydsuojelun edistdmiseksi
tyopaikalla. Naihin 1ahtokohtiin pohjautuu Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyman toimiva tyoterveysyh-
teisty0, jolla tarkoitetaan tydnantajan, tydntekijéiden tai heidan edustajiensa ja tyéterveyshuollon suun-
nitelmallista ja tavoitteellista yhteistyota. Tyoterveyshuoltolaki ohjaa tata toimintaa.

Sairausvakuutuslain (1224/2004 13 luvun 5 §) mukaan tydkyvyn hallinta, seuranta ja varhainen tuki ja
niihin liittyvat ennalta ehkaisevat toimenpiteet ovat korvausperusteena tyénantajille. Lain tarkoituksena
on kannustaa tyopaikkoja toteuttamaan tydterveysyhteistyéta tydkyvyn edistamiseksi ja tydkyvytto-
myyden ehkaisemiseksi. Tydnantajalle korvataan tyGterveyshuollon jarjestamisesta aiheutuneista kor-
vausluokkaan | kuuluvista kustannuksista 60 prosenttia ja korvausluokkaan Il kuuluvista kustannuk-
sista 50 prosenttia.

Tybnantajalle maksettava korvaus maaraytyy enintaan tyontekijakohtaisen, korvausluokkiin | ja Il kuu-
luvien kustannusten yhteisen laskennallisen enimmaismaaran mukaan. Tydnantajalle korvataan ensi-
sijaisesti korvausluokkaan | kuuluvia kustannuksia. Jos enimmaismaaraa ei ole kaytetty kokonaan kor-
vausluokkaan | kuuluviin kustannuksiin, enimmaismaaran loppuosa, kuitenkin enintaan 40 prosenttia
enimmaismaarasta, voidaan kayttaa korvausluokkaan Il kuuluviin kustannuksiin.

Toimivalla tyoterveyshuollolla on monia myodnteisia vaikutuksia tyontekijoiden hyvinvointiin ja sairaus-
poissaolojen vahentymiseen. Tyoterveysyhteistyota kehittamalla voidaan vaikuttaa myos tyokykya pa-
rantavien yksildllisten ja yhteiséllisten voimavarojen lisdéntymiseen seka tyén tuottavuuteen. Hyvin-
vointia edistavilla tekijoilla on merkitystd organisaatioiden toiminnalle ja taloudelle.

2. Tyokyky ja siihen vaikuttavia tekijoita
2.1 Tyokyky

Tyokyvyssa on kyse ihmisen voimavarojen ja tyon valisesta yhteensopivuudesta. Tyokykya arvioi-
daan aina suhteessa tydhdn. Tydkykyyn vaikuttavat sekd muutokset tydssa ettd tydntekijan voimava-
roissa, esim. ammattitaidossa.

Ihmisen terveys ja toimintakyky eivat ole ainoita tyokykyyn vaikuttavia tekijoita. Nykytiedon mukaan

tyokykyyn merkittavasti vaikuttavia tekijoita ovat selkea johtaminen ja toiden jarjestely, yhteiset ja oi-
keudenmukaiset pelisdannot, luotettava ja avoin vuorovaikutus sekd mahdollisuus vaikuttaa omaan

tyohon. Tyoyhteison toimivuudella on myos merkittava osuus tyohyvinvoinnin kokonaisuudessa.
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2.2 Esimies tyohyvinvoinnin vaikuttajana

Esimies on ty6hyvinvoinnin keskeinen vaikuttaja tydyhteisdéssa. Esimiehen kannalta on olen-
naista ymmartaa, tunnistaa ja jopa ennakoida niin yksittaisen tyontekijan kuin tydyhteison tyo-
hyvinvointiin vaikuttavia tekijoita. Tyoyhteison tavoitteiden maarittely, tydkuormituksen saately,
vuorovaikutuskaytannét seka kannustava ja arvostava tyGilmapiiri ovat tydhyvinvoinnin johta-
misen ydinalueita.

2.3 Toiminnan ja tulosten saannollinen arviointi

Tyobyhteison tulosten ja toiminnan saanndllinen arviointi antavat tietoa tydyhteisdbn onnistumisesta,
mahdollisista ongelmista ja ehkad myos niiden syista. Seurantavalineitd ovat mm. asiakas- tai opiskeli-
japalautteet ja taloudelliset tunnusluvut. Tydhyvinvoinnin seurannan valineena on mm. henkildstoky-
sely. Sdanndllinen tydaikojen ja poissaolojen seuranta voivat halyttda ongelmista.

2.4 Kehityskeskustelut apuna

Saanndllisissa kehityskeskusteluissa kaydaan lapi saavutettuja tuloksia ja varsinkin tulevia tavoit-
teita. Tydntekijan kannalta on tarkeaa, ettd han voi tuoda esiin tarkeaksi kokemiaan asioita. Kehitys-
keskustelussa on luontevaa keskustella myds tydntekijan jaksamisesta ja tydkyvysta. Jos merkkeja
tydkyvyn heikkenemisesta on nakyvissa, voidaan keskustelua jasentaa Varhaisen tuen toimintamallin
avulla.

2.5 Tyoyhteison kehittaminen yhdessa henkiloston kanssa

Tyoyhteison yhteiset keskustelut ja kehityskeskustelut tuovat esiin tyon arkisia ongelmia. Parhaim-
paan tulokseen paastaan, kun yhdessa pohditaan ongelmien vaihtoehtoisia ratkaisumalleja. Yleensa
toimintatavat, joilla ty¢ sujuu parhaiten, tukevat myos parhaiten tydkykya. Tarkeinta kehittamista on
erilaisten arkiongelmien pohtiminen yhdessa tyéntekijdiden kanssa ja niiden korjaaminen ja poistami-
nen.

3. Varhaisen tuen malli tyokyvyn muuttuessa

Tyokyvyn heikkeneminen on osattava tunnistaa ja arvioida varhaisessa vaiheessa, jotta tydntekijan
tyossa suoriutumista voidaan tukea ja estaa merkittavat tyokykyongelmat. Mita varhemmin tyokyvyn
heikkeneminen tydpaikalla havaitaan, sitd pienempi on ongelma ja sita yksinkertaisemmalla ja hel-
pommalla toimenpiteilld tydssa selviytymista voidaan tukea, jos fyysinen, psyykkinen tai sosiaalinen
tydkyky uhkaa alentua. Tavoitteena on, ettd tydolosuhteita ja tydtapoja muuttamalla tydntekija voi jat-
kaa tydéssaan. Varhaiset keinot ovat inhimillisen helppoja ja tydyhteis6a tukevia. Kriisiytyneen, pit-
kaan jatkuneen ongelmatilanteen monisyiset selvittelyt sitovat kohtuuttomasti voimavaroja.

3.1 Tyokykyongelmien havaitseminen

Esimiehen tehtavana on seurata tydntekijan tydssa selviytymista. Tyokyvyn heikkenemisen varhai-
nen havaitseminen ei aina ole helppoa. Mitd suuremmasta tai esimerkiksi useassa toimipisteessa
olevasta tydyhteisdsta on kysymys, sitd vaikeampaa on havaita varhain tyéntekijan tyokyvyn heikke-
neminen.

3.2 Tyokykyongelmasta voivat halyttaa esimerkiksi

o yleensa tyOkayttaytymisen muutos aikaisempaan verrattuna
e lisdantyneet tai toistuvat sairauslomat ja poissaolot

o lisdantyneet tai jatkuvat myohastelyt

e valinpitamattdmyys ja jatkuva vasymys

o toistuvasti pidentyneet tydpaivat
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e tyOsuoritusten heikentyminen tai tyon laadun huonontuminen
o keskittymis- ja tarkkaavaisuusongelmat
e tyotoverit ovat huolestuneita tyOntekijasta tai valittavat hanesta
o tyontekijan kayttaytyminen viittaa alkoholiin tai muiden paihteiden ongelmakayttéon
o tydpaikalla joku kokee tulevansa hairityksi tai syrjityksi
o tydyhteison ilmapiiri on muuttunut "epamaaraiseksi”.

3.3 Toistuvien sairaslomien tarkastelu

Tyontekija hakee kaikki poissaolot ESS-ohjelmistoa kayttden. Tydnantaja hyvaksyy ne ja
seuraa niitd samassa ohjelmistossa. Yhdesta kolmeen (1-3) vuorokautta kestavaan sai-
rauspoissaoloon riittda kirjallinen ilmoitus ESS:ssa ja sen liséksi suullinen ilmoitus ao. esi-
miehelle. Esimiehella on mahdollisuus pyytaa asianomaista toimittamaan luotettava selvitys
alle kolmen paivan poissaolostaan. Yli kolmen paivan poissaoloista vaaditaan terveyden-
huollon ammattihenkilon todistus. Vuosiloman aikana sairastuttaessa todistus vaaditaan en-
simmaisesta paivasta lahtien.

Jos tydntekijalla on puolivuosikatsauksen aikana yli nelja (4) sairauspoissaoloa tai yli kah-
deksan (8) sairauspaivaa, sopii esimies tarvittaessa keskusteluajan tydntekijan kanssa. Tar-
vittavia tukitoimia voidaan miettia ja tehda yhteistydta tyoterveyshuollon kanssa. Esimies
voi tarkistaa tyontekijan sairauspoissaolotilanteen ESS-ohjelmistosta tarvittaessa. Lisaksi
palkkahallinnon jarjestelma lahettaa automaattisesti kuukausittain esimiehille sdhkopostitse
luettelon alaisista, joiden sairauspoissaolot yhteensa ovat ylittaneet 30 kalenteripaivaa vii-
meisen kahden vuoden aikana. Talldin esimies toimii varhaisen tuen mallin mukaisesti ja
merkitsee sen jalkeen toimet tehdyksi ESS-ohjelmistoon. Tarkempi tekninen toimintaoh-
jeisto on luettavissa ESS-ohjelmiston Tiedotteet —osiosta. Palkkahallinto l1ahettaa tyoter-
veyshuollon edustaijille tilastot sairauspoissaolojen maarasta henkildittdin kolmen kuukau-
den valein.

Kun tydéntekijan sairauspoissaolo on jatkunut yhdenjaksoisesti tai lyhyemmissa jaksoissa
kuukauden ajan, tydnantajan on ilmoitettava sairauspoissaolosta tyoterveyshuoltoon ja otet-
tava yhteytta tyontekijaan. Tarvittaessa jarjestetdan kolmikantaneuvottelu. Neuvottelussa
on mukana tyéterveyshuollon edustajan lisaksi tyontekija, esimies ja palvelussuhdevas-
taava. Neuvottelussa keskustellaan ty6ssa jatkamismahdollisuuksista ja tarvittavista tydhon
paluuta helpottavista muutoksista. Sairauspaivarahan maksaminen 90 arkipdivan jalkeen
edellyttaa tyoterveyslaakarin lausuntoa, joka sisaltaa arvion tydntekijan jaljella olevasta tyo-
kyvysta ja selvityksen tydhon paluun edellytyksista.

Tarkeaa on, etta tydnantaja ja tydntekija toimivat riittdvan varhain, jos tyontekijan tyokyky
heikkenee. Osa-aikainen tai kevennetty tyd voi edistaa toipumista ja helpottaa paluuta ko-
koaikaiseen tavalliseen tydhdn. Nain valtetdan pitkia sairauspoissaoloja ja tyot sujuvat hy-
vin. Tybnantajan aktiivinen ote ja kiinnostus tukea toipuvaa tydntekijaa ovat keskeisia teki-
joita tyéhyvinvoinnin yllapitamisessa.

3.4 Tyokykyongelmien puheeksi ottaminen

Puheeksi ottaminen on suora ja ystavallinen ehdotus keskustelusta. Se, ettd esimies puut-
tuu tydkykyongelmaan, on ihmisesta valittamista, ei kontrollointia. Tyontekijalld on oikeus
tukeen ja esimiehella velvollisuus tukemiseen. Esimies voi saada apua ja tukea aloitteen
tekemiseen myds tydterveyshuollosta tai omalta esimieheltaan.

Akillisissa ja kriittisissé tilanteissa esimies puuttuu asiaan ja ottaa asian puheeksi valitto-
masti. Han saa tarvittaessa tukea tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa mainituilta Jo-
kilaaksojen koulutuskuntayhtyman vastuuhenkil6ilta ja tydterveyshuollon yhteyshenkil6ilta.
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Kiireettdmissa tilanteissa esimies voi sopia neuvotteluajan tydntekijan kanssa etukateen
henkilokohtaisesti ja kertoa neuvottelun aiheen. Keskustelun voi aloittaa esimerkiksi sa-
noilla "olen ollut huolissasi sinusta” tai "milta sinusta tuntuu...”. Asia otetaan puheeksi aina
kahden kesken. Keskustelua varten on syyta varata riittdvasti aikaa ja muilta asioilta rau-
hoitettu paikka, jossa puhelin on suljettuna.

Keskustelun pohjana voidaan kayttaa "Keskustelu tyohyvinvoinnin edistamiseksi” —loma-
ketta (lite 1). Keskustelusta kirjataan myés muistio (liite 2), jonka esimies sailyttaa asian-
mukaisesti. Mikali esim. sairauspoissaoloja esiintyy seuraavallakin seurantajaksolla yli kri-
teerien tai keskustelussa ilmenee sellaisia asioita, jotka edellyttavat tydn uudelleen organi-
sointia, on esimiehen hyva sopia neuvottelu tydntekijan ja tyéterveyshuollon kanssa. Kes-
kustelun pohjana on esimiehen ja tyontekijan edellisen tapaamisen muistio.

Kaikki em. lomakkeet ovat saatavilla kuntayhtyman intrasta (Saannét ja toimintaohjeet —
Henkilostoasiat). Edelld mainitut lomakkeet sisaltavat salassa pidettavaa tietoa ja ne on
kasiteltdva sen mukaisesti.

3.5 Tyohonpaluukeskustelu

Kun tydntekija palaa pitkalta sairauslomalta, kayvat esimies ja tyontekija tarvittaessa kes-
kustelun "Keskustelu tydhyvinvoinnin edistamiseksi” -lomakkeen pohjalta (liite 1). Tyohon
palaavan perehdytystarve arvioidaan, perehdytys suunnitellaan ja toteutetaan.

3.6 Yhteydenpito sairausloman aikana

Jos tyontekijan sairausloma kestaa yli kuusi viikkoa ja ellei tyontekija ole itse ottanut yh-
teytta, on esimies yhteydessa tyontekijaan sairausloman neljannella viikolla. Keskustelun
aiheena on tydntekijan terveydentila, tydhoén paluu tai sairausloman jatkuminen. Jos sai-
rausloma jatkuu tai keskustelussa ilmenee esteita tydhén paluuseen, ottaa esimies yhtey-
den tydterveyshuoltoon, joka jarjestaa yhteispalaverin.

. Paihdeohjelma

Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyman paihdeohjelman tavoitteena on tukea tyontekijoiden
tydkykya ja ehkaista paihdehaittoja seka ohjata tarkoituksenmukaiseen toimintaan paihde-
haittatilanteissa. Paihdeohjelmaa toteutetaan tiedotuksella, koulutuksella, valmennuksella
seka henkiléston ja tydterveyshuollon toimenpiteilld samoin kuin suunnitelmallisella seu-
rannalla ja arvioinnilla. Kuntayhtyma toteuttaa Tyoterveyslaitoksen suosittelemaa paihde-
ohjelmaa (https://www.ttl.ﬁ/paihdeohielmaopas—maIIi—paihdeohielman—tekemiseen—tvopaikalla/paihdeohielman—maIIi—
teksti/), jonka mukaiset lomakkeet 16ytyvat intrasta ja tdman asiakirjan lopusta. Lomakkeet
ovat hoitositoumus (lomake 1), kuntoutussuunnitelma (lomake 2), varoitus paihteiden kay-
tosta (lomake 3).

4.1 Paamaara, tavoitteet ja eri osapuolten vastuut

Paihdeohjelman paamaarana on paihdehaitaton tydpaikka. Tahan paastaan seuraavien
osatavoitteiden avulla:

. Ehkdisemme paihdehaittoja eli paihteistd aiheutuvia kielteisia seurauksia tyopai-
kalle ja yksildlle.

« Tuemme henkildstda valttamaan alkoholin riskikayttéa ja pysymaan kohtuukay-
t0ssa tai raittiina seka valttdmaan muiden paihteiden kayttda.

. Ohjeistamme paihdehaittojen ehkaisyn ja paihdeongelmiin puuttumisen kaytannot.


https://www.ttl.fi/paihdeohjelmaopas-malli-paihdeohjelman-tekemiseen-tyopaikalla/paihdeohjelman-malliteksti/
https://www.ttl.fi/paihdeohjelmaopas-malli-paihdeohjelman-tekemiseen-tyopaikalla/paihdeohjelman-malliteksti/
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Vastuiden ja tehtavien tarkistuslistat

Kullekin tydntekijaryhmalle on listattu omat vastuunsa ja tehtavansa. Paihdeohjelman to-
teutumista ja siihen tehtavia tarvittavia korjaustoimia tarkastellaan esimiehen kanssa kehit-
yskeskustelussa.

Tyonantajan edustajan vastuulla on

« huolehtia, etta

- paihdeohjelma otetaan kayttéon ja juurrutetaan tydpaikan kaytantoihin

- péaihdehaittatilanteisiin puututaan valittdmasti

- paihdehaittatilanteita kasitelldaan luottamuksellisesti, kannustavasti ja tasapuolisesti
. varmistaa, etta

- henkildst6 tuntee talon paihdeohjelman ja omat tehtdvansa siina

- paihtyneen tyontekijan tai paihdeongelmaisen tyontekijan kanssa toimi-
taan ohjeiden mukaan

- tydpaikan tilaisuuksissa noudatetaan vastuullisen alkoholitarjoilun ohjetta
. jarjestaa henkildstolle koulutusta ja tiedotusta

- paihteettdmyyden ja alkoholin kohtuukaytén eduista tydkyvyn ja hyvinvoinnin
kannalta

- alkoholin riskikayton haitoista terveydelle, tyokyvylle ja ty6turvallisuudelle
- paihdeohjelman vastuiden edellyttamiin taitoihin

. tarjota ty6terveyshuollon kautta apua paihdeongelmiin

o Seurata ja arvioida
- tyooloja ja varmistaa, etta ne eivat edesauta alkoholihaittoja ty6paikalla

- tdman ohjelman toteutumista vahintaan kahden vuoden valein yhteis-
ty6ssa henkildston ja heidan edustajiensa kanssa.

Jokaisen tyontekijan vastuulla on

« tulla téihin tybkuntoisena

. tehda tyonsa turvallisuusohjeita noudattaen

. toimia tydyhteisdssaan rakentavasti ja asiallisesti muita kohtaan
« noudattaa sovittuja, paihteita koskevia saantoja

. hakea apua paihdeongelmiinsa

. ilmoittaa tydyhteisb6ssdan havaitsemistaan paihdehaitoista esimiehelle, tydsuojelupaalli-
kolle tai tydsuojeluvaltuutetulle.

Esimiesten vastuulla on

« tukea ja valvoa tyon sujuvuutta ja henkildston tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta
. rohkaista henkildstdéa pitamaan huolta tydkunnostaan
. perehdyttda kaikki paihdeohjelmaan

. oftaa paihteet puheeksi tydhon perehdytyksessa ja kehityskeskusteluissa seka
saanndllisesti henkildstotilaisuuksissa

. puuttua viipymatta tyokyvyn heikkenemiseen ja paihdehaittatilanteesiin
« estaa paihtyneena/krapulaisena tydskentely

. ohjata tyontekija tydterveyshuoltoon saamaan tarvittavaa hoitoa tydkykynsa paranta-
miseksi

« selvittaa hoitoonohjauskokouksessa paihdehaittatilanne tydyhteison nakdokulmasta
. tehda hoitositoumus hoitoonohjattavan kanssa
« sopia tiedonkulusta hoitositoumuksen voimassaolon aikana
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« tukea tyOyhteisoa kriisitilanteiden jalkeen ja ohjata keskustelua opiksi ottamisen nako-
kulmaan

. varmistaa, etta tydpaikan tilaisuuksissa alkoholitarjoilu on vastuullista.
Tyosuojeluhenkiloston vastuulla on

. toimia yhteistydssa esimiesten ja tyoterveyshuollon kanssa paihdehaittojen ehkai-
semiseksi ja poistamiseksi

« suunnitella tydpaikan paihdehaittojen ehkaisytoimia osana Tydsuojelun toiminta-
suunnitelmaa

. jakaa esimiehille ja henkildstdlle tietoa tydpaikan paihdeohjelmasta

. tunnistaa paihdeongelmista viestittavat oireet ja riskit tydpaikalla

. tukea esimiehia paihdeasioiden keskustelun kdynnistdmisessa tydyhteisdén kanssa
. tehda esimiehille toimenpide-ehdotuksia paihdehaittoja havaitessaan

. valmentaa tarvittaessa esimiehia paihdeongelman puheeksi ottamiseen

. tukea hoitoonohjausprosessin toteutumista

« seurata paihdehaittojen ehkaisytoimien toteutumista ja raportoida siita tyosuojelu-
ryhmalle ja tydnantajalle.

Tyoterveyshuollon vastuulla on

. tukea henkiléstdbmme paihteiden riskikdytdon ennalta ehkaisya ja hoitoa

. antaa jokaiselle tyontekijalle terveystarkastuksien yhteydessa tietoa alkoholinkayton
vaikutuksista terveyteen ja tydkykyyn

« Kkysya sairaanhoitovastaanotoilla myos alkoholinkaytosta aina tiettyihin oireisiin liittyen

« kayda sovituin valein henkildstdtilaisuuksissa puhumassa terveytta edistavista ai-
heista (tarkemmin TTH:n vuosisuunnitelmassa)

. seuloa alkoholin riskikayttéa AUDIT-testilla seka tarjota ohjausta ja neuvontaa riskikaytta-
jille

. osallistua tydpaikan paihdetyéryhman/paihdeyhdyshenkildiden kokouksiin ja paih-
dehaittoja ehkaisevan koulutuksen toteutukseen (tietoiskut, luennot)

. toimia hoitoonohjaustilanteissa asiantuntijana (hoitositoumus ja kuntoutussuunni-
telma) ja tukea kuntoutujan paluuta tyéhon

. toimia paihdekriisitilanteissa muun tydyhteisén tukena.

5. Menettelytavat haitallisen hairinnan ja epaasiallisen kayttaytymisen eh-
kaisemiseksi

Sukupuoleen tai etniseen taustaan perustuva hairinta ja epaasiallinen kohtelu ovat kiel-
lettya. Hairinta ja epaasiallinen kohtelu maaritellaan yksipuoliseksi fyysiseksi tai sanal-
liseksi kayttaytymiseksi, joka on aina kohteelle vastentahtoista tai ainakin ei-toivottua.
Tyoturvallisuuslaki velvoittaa puuttumaan hairintaan.

Hairintaa ei hyvaksyta

Tyopaikalla ja siella tehtavassa tydssa ei hyvaksyta hairintaa tai epaasiallista kohtelua.
Tyo6paikan jokaisen tyontekijan on valtettava sellaista muihin tyéntekijdihin kohdistuvaa
kayttaytymista, joka aiheuttaa haittaa tai vaaraa heidan turvallisuudelleen tai terveydel-
leen.

Hairintdan puututaan

Tyo6nantaja huolehtii kaytettavissaan olevin keinoin, etta terveydelle vaaraa aiheuttavaa
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hairintaa tai epaasiallista kayttaytymista ei esiinny tyépaikalla. Vastuu tasta on tydnanta-
jalla ja esimiehilla. Myds tydtovereiden odotetaan hairintaa tai epaasiallista kohtelua ha-
vaitessaan ottavan sen puheeksi.

Hairinnan maaritelma

Hairintana ja epaasiallisena kohteluna pidetdan vakavanlaatuista kielteista kayttaytymista, joka
on pitkdan jatkuvaa ja toistuvaa. Joskus kertaluontoinen tilanne voi olla niin vakava, ettd myds se
edellyttda puuttumista asiaan. Hairintdkokemus syntyy silloin, kun kielteisen kayttaytymisen koh-
teeksi joutunut kokee olevansa puolustuskyvyton tai ei voi itse hallita tilannetta.

Kielteinen kayttaytyminen voi ilmeta mm.

e sanattomina viesteina (esim. ilmeet, eleet)

e yhteisdsta eristdmisena (esim. ei puhuta tai kielletddn muitakin puhumasta ko.
henkilon kanssa, ei tervehdita, ei kuunnella, rajoitetaan mielipiteen ilmaisua tai
keskeytetaan toisen puhe jatkuvasti, eristetaan tydskentelemaan muista erillaan)

o tyonteon jatkuvana perusteettomana arvosteluna ja vaikeuttamisena (esim. jate-
taan tiedonvalityksen ulkopuolelle, ty6ta mitatdidaan tai arvioidaan vaarin perus-
tein, annetaan tarkoituksettomia tai osaamiseen nahden ala-arvoisia taikka mah-
dottomia tehtavia tai toisaalta jatetaan ilman ty6ta)

e maineen tai aseman kyseenalaistamisena (esim. levitetdan vaaria tietoja, pu-
hutaan pahaa selan takana, haukutaan, noéyryytetaan tai pilkataan)

o henkildkohtaisen koskemattomuuden loukkaamisena (esim. huutaminen, suulli-
set ja kirjalliset uhkaukset, kasiksi kdyminen, suora vakivalta tai sukupuolinen
hairinta ja ahdistelu)

Hairintaa ei ole

Hairintaa ja epaasiallista kohtelua eivat ole ty6ta ja tydnjakoa koskevat asialliset paatok-
set ja ohjeet seka tyon ja tydyhteisdn ongelmien yhteinen kasittely, vaikka ne herattaisi-
vatkin epavarmuutta, ahdistusta tai muita kielteisia tunteita. Hairinnasta ei liioin ole kyse,
jos henkildlle annetaan perusteltu huomautus tai rangaistus tai hanet paatetaan ohjata
tydkyvyn arviointiin sen jalkeen, kun hanen kanssaan on keskusteltu asiasta.

Hairinnasta ja epaasiallisesta kohtelusta ilmoittaminen

Jos tyodntekija kokee epaasiallista kohtelua, hanen tulee ilmaista hairitsijalleen selkeasti,
ettei hyvaksy sitd. Parhaimmillaan tilanne voisi selvita jo asianosaisten kesken.

Tyo6nantajan tilanteeseen puuttuminen edellyttaa, ettd hairinnan kohteeksi joutunut ilmoit-
taa asiasta esimiehelleen joko itse, tydsuojeluvaltuutetun, luottamusmiehen tai tyoter-
veyshuollon valityksella. Jos hairitsevasti kayttaytyva on henkilén esimies, asiasta ilmoi-
tetaan esimiehen esimiehelle. Jos hairitsevasti kayttaytyvalla esimiehella ei ole esi-
miestd, asiassa voi ottaa yhteytta tydsuojelupiiriin.

Hairinndn ja epaasiallisen kohtelun selvittaminen

e Mahdollisen hairinnan selvittdminen ja arviointi tehddan kuvattujen tilanteiden ja
keskusteluissa esiin tulleiden seikkojen perusteella.

o Esimies tai tAman nimeama henkild selvittdd mahdollisimman pian ensisijaisesti
asianosaisten kanssa keskustelemalla tai tarvittaessa myos muulla tavoin tapahtu-
mien kulun.

o Keskustelut kdydaan ja muut mahdolliset selvitykset tehdaan omassa tyoyhtei-
sossa luottamuksellisesti ja ilman ennakkoasenteita.

o Ratkaisut tehdaan tosiasioiden perusteella.

e Hairinnan osapuolet ja esimies voivat pyytaa apua ja tukea tarvittaessa luotta-
mushenkil6ilta ja tydterveyshuollosta.

Todetun hairinnan ja epaasiallisen kohtelun aiheuttamat toimenpiteet
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e Tehdyn selvittelyn perusteella tydnantaja toteaa, onko hairintda tapahtunut ja
arvioi sen terveydellisen merkityksen.

e Tarvittaessa hairinnan tai epaasiallisen kohtelun lopettamisesta sovitaan yhdessa
asianosaisten ja tydnantajan kanssa. Sovituista menettelytavoista laaditaan pdy-
takirja.

o Mikali sopimukseen ei paasta, tydnantaja paattaa yksipuolisesti toimista hairinnan
ja epdasiallisen kohtelun lopettamiseksi sekd myods mahdollisista kurinpitotoimista.
Tybnantaja tiedottaa hairinnan kohteeksi joutuneelle, ettd toimenpiteisiin on ryh-
dytty. Paatoksia tehtdessa otetaan huomioon yhteistoimintasdanndkset ja -sopi-
mukset.

o Mikali hairinta tai epaasiallinen kayttaytyminen jatkuu sovituista tai annetuista oh-
jeista huolimatta, esimies voi ryhtya hairitsijaan kohdistuviin kurinpitotoimiin (suul-
linen tai kirjallinen huomautus, kirjallinen varoitus tai tydsuhteen paattaminen).
My®0s erityisen raikead hairinta tai epaasiallinen kohtelu voivat johtaa suoraan ku-
rinpitotoimiin.

o Muulle tydyhteisdlle kerrotaan asian ratkaisusta, jos ratkaisulla on merkitysta
tydyhteisdn toimivuuteen. Tasta tiedottamisesta kerrotaan ennalta asianosai-
sille.

e Sovittujen toimenpiteiden seurantatavasta ja ajasta sovitaan asianosaisten kanssa.

Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun ennaltaehkaisy

o Tydpaikan koko henkilékunnalle tiedotetaan tasta hairinnan ja epaasiallisen
kohtelun tydpaikkakohtaisesta toimintamallista ja tydpaikalla noudatettavista
periaatteista.

e Uusi henkilékunta perehdytetaan toimintamalliin ja tydpaikalla noudatettaviin periaattei-
siin.

o Esimiehet ja tydsuojeluvaltuutetut perehdytetaan hairinnan ja epaasiallisen kohte-
lun tilanteiden hoitamiseen.

e Tydn turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi tehtavassa haittojen ja vaaro-
jen selvityksessa kartoitetaan haitallisen hairinnan ja epaasiallisen kohtelun esiin-
tyminen ja selvitysten perusteella olosuhteita muutetaan tarvittaessa.

o Esimiesten tekemassa tai muutoin tapahtuvassa tydolojen jatkuvassa tarkkailussa
kiinnitetdan huomiota tdman toimintamallin mukaisen toiminnan toteutumiseen.

e Taman toimintamallin toimivuutta arvioidaan ty6paikalla sovittavalla tavalla.
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Toimintaohjeita henkisen vakivallan tapausten kasittelyyn

1. Suora palaute
kirje, sahkoposti

. ) of
[ Kiusattu J "L Kiusaaja ]

3. Mikali suora yhteydenotto
esimieheen tuntuu vaikealta,
keskustelut yhdyshenkilon
kanssa. Han vie tarvittaessa
asian esimiehen tietoon.

2. Yhteydenotto esimieheen joko
suullisesti tai kirjallisesti [ Ty6kaveri ]

Tyoyhteison jasenilla on vel-

vollisuus ilmoittaa havaitse-

mastaan henkisesta vakival-
] lasta esimiehille.

[ Yhdyshenkilo

Esimies

Mikali esimies havaitsee tai hanen tietoonsa saatetaan kiusaa-

mistapaus, on asiaan puututtava vilittémasti

Mikali esimies El puutu asiaan tai mikali tilanne ei
esimiehen toimista huolimatta parane, tulee asia
viedad ylemmille tasolle

Asian kasittely kiusatun kanssa
Keskustelu: esimies ja kiusattu (suostu-
muksella)

Asian kasittely ylemmalla
tasolla

\ Asia siirtyy eteenpdin organi-
saation mukaisesti

Asian kasittely asianomaisen kanssa
Keskustelu: esimies, kiusattu ja kiusaaja
*puolueeton ja luotettava tapahtumien
selvitys

*toimenpiteista sopiminen

Toissijaisesti asian kasittelyyn
voivat osallistua

*tyosuojeluasiamies

*tyosuojeluvaltuutettu

L *tyosuojelupaallikko

Asian seurantakasittely asianomai- *luottamusmies
sen kanssa

*Sovitun ajan kuluttua tarkistetaan,
etta tilanne on tasoittunut.

*tyoterveyshuolto




Henkisen vakivallan kasittelyprosessi
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-

sista hairioista ja ristiriidoista

&

Tunnistaminen

Kiellettavan ja vahingollisen toiminnan ja kdyttaytymisen
erottaminen esimerkiksi tydssa tavanomaisista ja satunnai-

o

)

kartoittaminen ja todentaminen

*mita siitd on seurannut

/ Selvittaminen

Epaasiallisen kohtelun tosiseikkojen selventaminen,

*Mita, missa, milloin, keiden valilla on tapahtunut

o

*Mita tyontekija ja muu tyoyhteiso ovat asialle tehneet J

A 4

Asian kasittely paattyy, mikali
epaasiallista kohtelua ei ole
todennettavissa.

Kja sanktiot /

A\

Epakohdan maarittely \

Kielteisten seuraamusten toden-
nakoisyyden ja vakavuuden arvi-
ointi

Rikkomusten luonteen maarittely:

*Onko loydettavissa puutteita ja
l[aiminlyontia toiminnan suunnit-
telussa, organisoinnissa, johtami-
sessa tai psykososiaalisessa tai
fyysisessa tydymparistossa

\ )

~

>

Muutoksen
aikaansaaminen

Tyoolojen epakohtien korjaami-
nen

Paatokset, ohjeet, kaskyt, kiellot
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6. Toimintaohje tydhyvinvoinnin edistamiseksi

Jokaisen Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyman palveluksessa tydskentelevan tydkyky ja tydhyvinvointi
ovat tydnantajalle arvokkaita ja tarkeita asioita. Koulutuskuntayhtyma haluaa huolehtia henkiléstéstaan
ja kehittda tydoloja. Toistuvat tai pitkat poissaolot voivat olla tarkea halytysmerkki tahan liittyvasta kehit-
tamistarpeesta. Sairauksien ilmeneminen lisdantyy kuormittavissa olosuhteissa, jotka voivat johtua
tyosta, sen ulkopuolelta tai molemmista. Keskustelun tarkoituksena on kartoittaa ensisijaisesti tyohon,
tyOyhteisd6n ja tyboloihin liittyvid kuormitustekijoita ja kehittdmistarpeita. Ohessa selvitetdan hyvan kes-
kustelun periaatteet ja haastattelurunko soveltuvin osin. Tarkoituksena on, ettd yhdessa suunnitellaan
tarvittavat jatkotoimet ja lopuksi taytetaan erillinen sopimus sovituista toimenpiteista.

Hyvan keskustelun edellytyksena on, ettd keskustelun perustana on molemminpuolinen aito luottamus
ja esimiehen huoli tydntekijan hyvinvoinnista. Tydhyvinvoinnin edistdminen vaatii kummankin osapuolen
yhteisty6ta. Kumpikaan keskustelukumppani ei saa tuntea olevansa syytettyna.

Keskustelua varten varataan molemmille sopiva aika ja rauhallinen, hairiéton paikka. Kumpikaan keskus-
telun osapuolista ei ole liian vasynyt tai kiireinen tai muuten estynyt keskittymasta keskusteluun.

Molemmat valmistautuvat keskusteluun. Esimiehelld on tydntekijan sairauslomat tulostettuna ja tyonteki-
jalle annetaan Keskustelu tydhyvinvoinnin edistdmiseksi —lomake valmistautumista varten keskusteluai-
kaa sovittaessa.

Keskustelun tavoitteena on yhteinen nakemys siita, tarvitaanko muutoksia ja mita ne olisivat, millaisia
toimenpiteita tarvitaan, kuka tekee ja milloin.
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Liite 1 Keskustelu tyohyvinvoinnin edistamiseksi

Jokaisen Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyman palveluksessa olevan tydkyky ja tydhyvinvointi ovat tyon-
antajalle arvokkaita ja tarkeita asioita. Koulutuskuntayhtyma haluaa huolehtia henkiléstostaan ja kehittaa
tyooloja. Toistuvat tai pitkat poissaolot voivat olla tarkea halytysmerkki tahan liittyvasta kehittamistar-
peesta. Sairauksien ilmeneminen lisdantyy kuormittavissa olosuhteissa, jotka voivat johtua tyosta, sen
ulkopuolelta tai molemmista. Sinun ty6hyvinvointisi kannalta on tarkedd hahmottaa kokonaistilanne. Osit-
tain tydhyvinvoinnistasi voit vastata vain Sina itse, esimiehen vastuulla on kuitenkin huolehtia, etteivat
tyéhon liittyvat tekijat kuormita tarpeettomasti.

Taman keskustelun tarkoituksena on kartoittaa ensisijaisesti tydhon, tydyhteisdon ja tydoloihin liittyvia
kuormitustekijoita ja kehittamistarpeita.

Taman lomakkeen avulla voit valmistautua tydhyvinvointiasi koskevaan keskusteluun, jonka ajankoh-
daksi ja paikaksi sovimme:

1. Mitka ovat mielestasi keskeiset syyt poissaoloihisi? Miten ennakoit terveydentilasi vaikuttavan tyokykyysi
tulevaisuudessa?

2. Miten ammattitaitosi ja osaamisesi vastaa mielestasi tyosi vaatimuksia? Onko tydsi liian vaa-
tivaa tai lilan helppoa tai yksipuolista? Arveletko ammattitaitosi riittdvan tulevaisuudessa?
Onko sinulla mahdollisuuksia oppia uutta tydssasi?

3. Onko tyosi fyysisesti tai henkisesti liian raskasta?

4. Onko Sinulla liian paljon, sopivasti vai liilan vahan ty6ta? Onko tydssasi saanndllisia kuormitushuippuja?

5. Ovatko tyoaikajarjestelyt sellaisia, ettd ne auttavat Sinua jaksamaan ty0ssasi?
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Ovatko tyoolosuhteet, tyovalineet ja ergonomia tarkoituksenmukaisesti jarjestetty?

Onko tydyhteisosi ilmapiirissa tai toimintatavoissa asioita, jotka vaikuttavat kielteisesti tai
myonteisesti tyokykyysi? Saatko tukea esimieheltasi ja tyotovereiltasi? Kohdellaanko Sinua oi-
keudenmukaisesti ja tasapuolisesti? Saatko riittavasti palautetta? IImeneeko epaasiallista kay-
tosta/hairintda?

Onko tyopaikallasi asioita, jotka heikentdvat terveyttasi ja turvallisuuttasi ja vaikuttavat
sairauspoissaolojesi syntyyn? Voidaanko ty6oloja muuttamalla vdhentaa sairauspoissa-
olojasi?

Haluatko kertoa jotain muuta?
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Liite 2 Keskustelumuistio tyohyvinvoinnin edistamisesta

Luottamuksellinen

Aika . 20 klo

Keskustelijat

Tyokykyongelma

- keskustelussa tyokykya tarkastellaan seka tydntekijan tyossa selviytymisen kannalta etta tyon toteumisen
kannalta

Toivottu tyokyky

- mahdollisimman konkreettinen kuvaus kyllin hyvasta tydkyvysta, josta on paadsty yhteisymmarrykseen,
kun asiaa on tarkasteltu seka tyontekijan etta esimiehen nakokulmasta.

Yhdessa sovitut toimenpiteet

- vastuuhenkil6t ja aikataulut

Sovittujen toimenpiteiden toteutumisen ja tyokyvyn kehittymisen seuranta

Allekirjoitukset
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Liite 3 Muistio puheeksiottotilanteesta
Henkilon tiedot

Nimi

Syntymaaika

Yksikko

Tyotehtava

Esimies

Olen osallistunut keskusteluun, jossa on kasitelty mahdollista paihdeongelmaani.

Minulle on selvitetty tyopaikan toimintatavat paihdeasioiden kasittelyssa seka tarjottu mahdollisuus hakea apua
ongelmaani tyoéterveyshuollon kautta. Annan luvan toimittaa tdman muistion tdssa asiakirjassa mainituille jakelun
saajille.

Keskustelun sisalto:

Tydnantajan edustajan havainnot tydssa esiintyneista paihdehaitoista:

Henkilon kasitys paihdehaitoista:

Sovitut toimenpiteet ja seuranta-aikataulu:

Tukihenkil®
Nimi Yhteystiedot

Tyotehtava

Paivays ja allekirjoitukset

Paikka ja aika

Henkilo Tydnantajan edustaja
Seuranta

Paivamaara, osallistujat ja toimenpiteiden toteutuminen

Jakelu
___asianomainen henkild ___yksikon paallikko __tyoterveyshuolto
___tybantajan edustaja ___luottamusmies ___henkiléstéhallinto

___esimies ___tukihenkilo
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Liite 4 Selvityspyynto tyossa tapahtuneesta hairinnasta tai muusta epaasiallisesta kohte-
lusta

)
J JEDU

Jokilaaksojen
koulutuskuntayhtyma

Selvityspyynto ty6ssa tapahtuneesta hdirinndsta tai muusta epaasiallisesta kohtelusta

Tyontekija

Nimi Puhelin
Yksikko

Ldhin esimies Puhelin

Jos tyossa esiintyy tyontekijaan kohdistuvaa ja hanen terveyttdan haittaavaa tai vaarantavaa
hairintda tai muuta epaasiallista kohtelua, on tyénantajan velvollisuus asiasta tiedon saatuaan ryhtya
kaytettavissa oleviin toimenpiteisiin epakohdan poistamiseksi. Hairinnan tai epaasiallisen kohtelun
tulee olla niin vakavaa, etta se voi aiheuttaa haittaa tai vaaraa kohteena olevan tydntekijan tervey-
delle. Maarittely hairinnasta 16ytyy osoit-

teesta http://www.tyosuojelu.fi/fi/kohtelu

Kerro yksityiskohtaisesti, miten Sinua on hairitty tai milla tavoin olet joutunut epaasiallisen kohtelun koh-
teeksi tydssasi? (esimerkit viimeisen kahden vuoden ajalta)



http://www.tyosuojelu.fi/fi/kohtelu
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Kuinka kauan hairintda tai epaasiallista kohtelua ty6ssasi on jatkunut ja miten usein se on toistunut?

Miten olet pyrkinyt lopettamaan tydssasi esiintyneen hairinnan tai epaasiallisen kohtelun?

Kenen tai keiden kanssa olet keskustellut asiasta (esim. tyokaveri, 1dhin esimies tai hanen esimiehenss,
tyosuojeluvaltuutettu, luottamusmies, tyosuojelupaallikko, tyoterveyslaskari tai —hoitaja) ja mihin toi-
miin keskustelut ovat johtaneet?

Yhteydenottonne ja henkil6llisyytenne ovat lain mukaan salassa pidettavia tietoja.

Paikka Aika Allekirjoitus
20

Sinuun kohdistuneen hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun selvittdminen tyopaikallasi kuitenkin
edellyttda, ettda antamiasi tietoja voidaan kayttaa asiaa kasiteltdessa.

Hyvaksyn, etta ilmoittamani asiat voidaan ottaa esille tydpaikallani mahdollisten jatkotoimien yh-
teydessa.
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Lomake 1 Hoitositoumus
Sopijaosapuolet

Henkilon tiedot

Nimi Syntymaaika Tyotehtava
Yksikko Esimies

Ty6nantajan edustaja tyotehtava Yksikko
Kasitelty= X

Lupaudun osallistumaan minulle tyoterveyshuollon kautta jarjestettyyn kuntoutukseen suunnitel-
man mukaisesti ja noudattamaan hoitopaikan ohjeita.

IImoitan olevani tietoinen siitd, ettd mikali en hyvaksy hoitositoumusta tai en noudata
kuntoutussuunnitelmaa tai paihteiden kayttoni jatkuu, kdynnistetdaan tydsopimuslain mukaiset
seuraamukset (kirjallinen varoitus, tydsuhteen paattaminen).

Tyo6terveyshuollolla on oikeus saada hoitopaikasta tiedot hoidon toteutumisesta ja
kuntoutussuunnitelman noudattamisesta.

Hoitopaikalla on oikeus ottaa yhteytta tyoterveyshuoltoon hoidon toteutumisesta.

Esimiehelld on oikeus saada tietd3, toiminko kuntoutussuunnitelman mukaisesti.

Ty6nantajalla on oikeus tyopaikan vaihtamisen yhteydessa toimittaa tama hoitositoumus seka
kuntoutussuunnitelma niiden voimassaoloaikana seuraavaan saman tyénantajan tyopaikkaan tai
yksikkoon.

Sopimuksen paattyessa jarjestetadn arviointineuvottelu esimiehen ja tyoterveyshuollon kanssa.

Annan luvan toimittaa tdman sopimuksen tassa asiakirjassa mainituille jakelun saajille.

Olemme sopineet, miten tilanteestani tiedotetaan Iahimmille tyotovereille: (menettelytapa
kirjoitetaan téhdén)
Kieltdydyn hoitoonohjauksesta.




Seurantakokousten ajankohdat:

Sopimuksen voimassaolo

Hoitositoumus on voimassa kuukautta allekirjoittamispaivamaarasta.

Paivays ja allekirjoitukset

Paikka ja aika / 20

Tyontekija

Ty6nantajan edustaja

Luottamusmies (tarvittaessa)

Muistion kirjoittaja

Jakelu

Sopijaosapuolet - Esimies

Yksikon paallikko _ Tukihenkild
___ Luottamusmies _ Tyoterveyshuolto
Liitteet

Kuntoutussuunnitelma
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Lomake 2 Kuntoutussuunnitelma

Henkilon tiedot

Nimi Syntymaaika
Yksikko Tyotehtava
Esimies

Kuntoutussuunnitelma perustuu tyokyvyn arviointiin.

Kuntoutussuunnitelman sisalto

Kaynnit avohoidossa Hoitopaikka

Hoitoaika

Kayntien tiheys

Laitoshoito Hoitopaikka
Hoitoaika
Kaynnit vertaistukiryhmassa Hoitoaika

kdyntien tiheys

Kaynnit tukihenkildn luona Kesto

Kayntien tiheys

Kaynnit tyoterveyshuollossa Kesto

Kayntien tiheys

Muu tukitoiminta Mita
Kesto
Tiheys

Seuranta- ja tukihenkil6t

Tyoterveyslaakari Puh.

Tyo6terveyshoitaja Puh.

Tukihenkild Puh.

Muu Puh.

Paivays ja allekirjoitukset

Paikka ja aika . 20

Tyontekija Tyoterveyshuollon edustaja
nimenselvennys ja virka-asema
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Lomake 3 Varoitus paihteiden kaytosta

Henkilon tiedot

Nimi Syntymaaika
Yksikko Tyotehtava
Esimies

Ty6nantajan edustaja

Yksikko

Tyontekija saa varoituksen paihteiden kaytosta. Tyontekijalle on selvitetty, mihin hallinnollisiin toimenpiteisiin
pdihteiden kadytosta johtuvat ongelmat tyopaikalla jatkossa todennakdisesti johtavat. Samalla on tehty hoitositou-
mus tai selvitetty sopimuksen tekemisen edellytykset.

Varoitukseen johtaneet seikat

Paivays ja allekirjoitukset

Paikka ja aika . 20

Ty6nantajan edustaja

Olen vastaanottanut taman varoituksen ja saanut kaksoiskappaleen siita.

Paikka ja aika . 20

Tyontekija

Tiedoksi
Tyo6terveyshuolto

Henkilostohallinto
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