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ehyn toiminnan perusyksikké on
ammattiosasto, jonka jdsenyyden
perusteella kuulutaan Tehyyn.

Ammattiosastot toteuttavat Tehyn teh-
tavad paikallisesti. Ne edistavit koko kou-
lutetun hoitohenkildston taloudellista ja
ammatillista edunvalvontaa ja vahvista-
vat jarjestollistd asemaa. Paikallisen tason
toiminnan korostuessa tarvitaan osaavaa
viked ja aktiivisesti toimivia ammattiosas-
toja. Téssd tehtdvdssd ammattiosastotoi-
minnan opas on avuksi.

Opas on tarkoitettu paikallisten aktii-
vien kisikirjaksi. Tavoitteena on antaa
perustiedot ammattiosaston toiminnasta.

Opasta voi lukea kahdella eri tavalla tai
tasolla: mitkd asiat paikallisella tasolla on
vihintddn tehtdvd tai mitd kaikkea saam-
mekaan yhdessd aikaan.

Luvut (1-5) kasittelevit ammattiosas-
toa paikallisena yhdistyksend, jolla on joi-
takin keskeisid vastuualueita osana val-
takunnallista liittoa. Alkupuolen luvut
kasittelevat ammattiosaston toimintaa ja

sen organisoimista. Tarjolla on kuvaukset
eri toimijoiden tehtdvistd ja vastuualueista,
toiminnan suunnittelusta ja kehittamises-
td, taloudesta, tyovilineistd ja viestinndsta
aina kokoustoiminnan ohjeisiin. Néiden
lukujen sisallon ovat tuottaneet jarjesto-
toiminnan ja viestinnédn asiantuntijat.
Luvut 6-8 on tehty yhteistyossd sopi-
mus- ja neuvottelutoiminnan asiantun-
tijoiden kanssa. Luvut ovat aika tiiviit,
koska aihepiiriin liittyvaa aineistoa on saa-
tavilla my6s muissa Tehyn oppaissa ja jul-
kaisuissa. Luku kuusi késittelee paikallis-
ta neuvottelutoimintaa eri sopimusaloilla,
luku seitsemdn yhteiskunnallisen vaikut-
tamisen tematiikkaa ja luku kahdeksan
yhteistoimintaa. Edellinen opas on vuo-
delta 2010 ja paivitys on tehty 2012. H

Tanu Heikkinen
koulutuspaillikko




Ammattiosasto ja sen tehtivit

Ammattiosasto on Tehyn jdsen ja liiton
perusyksikko, jonka jdsenid kaikki tehy-
laiset ovat. Opiskelijat kuuluvat Tehyn
opiskelijayhdistykseen.

Ammattiosastolla on kaksi

ydintehtavia:

m taloudellinen ja ammatillinen
edunvalvonta

m jdsenhankinta omalta toimialueelta

Ammattiosastot ovat itsendisid rekisteroity-
ja yhdistyksid, jotka toimivat omien sadnto-
jensd puitteissa, mutta ovat liiton sddntdjen
ja padtosten alaisia. Sd4anno6t ovat ammat-
tiosaston “perustuslaki”. Niissd kerrotaan,
mitd varten ammattiosasto on olemassa ja
miten sen tulee toimia. Tosiasiallinen toi-
minta on kdytinnonlaheisemmin kirjattu
vuosittaisiin toimintasuunnitelmiin.

Tehyn toiminta on jdsenldheistd. Jase-
nilla on mahdollisuus olla mukana ja osal-
listua oman ammattiosaston toimintaan.
Tehyn vaaleissa ammattiosasto innostaa
jaseniddn ehdokkaaksi ja ddnestimain.
Se ottaa kantaa sopimustoiminnan tavoit-
teisiin, vastaa kyselyihin ja tekee aloittei-
ta. Ammattiosastojen toimijoita kutsutaan
koolle neuvonpito- ja koulutustilaisuuk-
siin, joissa on mahdollisuus tuoda nike-
myksiddn esille ja toisaalta viedd liiton
viestid omalle vielle.

Toiminta-alueet ja rakenteet

Ammattiosastolla on sen omissa sddn-
noissd madritelty toiminta-alue kuten tiet-
ty tydnantaja, kunta, kunnat, kuntayhty-
mad, alue tai sopimusala. Toiminta-alueen
selked madrittely on hankalaa, koska sen
tulee yksiselitteisesti kuvata osaston toi-
mintaymparistod yhdessd nimen kanssa.

Ammattiostorakenteiden tulee olla tyon-
antajankohtaisen edunvalvonnan kannalta
tarkoituksenmukaisia. Viime vuosien muu-
tostrendi on ollut ammattiosastojen véhe-
neminen. Ty6nantajien rakenteiden muu-
tokset ovat omalta osaltaan vaikuttaneet
muutostarpeisiin.

Ammattiosastojen

toiminta-aluerajaukset:

« Tyo6nantajakohtaisuus: saman tyon-
antajan palveluksessa olevat kuuluvat
samaan ammattiosastoon.

« Sopimusalakohtaisuus: kunnallisel-
la ja yksityiselld sektorilla tydskente-
levit kuuluvat oman sopimusalansa
ammattiosastoihin.

o Alueellisuus, seudullisuus: alueellisen
tai seudullisen ammattiosaston perus-
taminen on tarkoituksenmukaista, kun
alueella on useita tyénantajia, joiden
palveluksessa on vain vihén viked.

Valtion sektorilla toimii yksi valtakunnal-
linen ammattiosasto.



Tyonantajakohtaisen paikallisen sopimus-
toiminnan lisddntyessd ohjataan jésenié liit-
tymédan nimenomaan oman ty0nantajan
alueella toimivan ammattiosaston jaseniksi.
Kattava jéarjestdytyminen omaan ammatti-
osastoon ja siitd kertyvé joukkovoima ovat
edunvalvonnan tukipilareita paikallisesti ja
valtakunnallisesti. Se on ainoa mittari liiton
neuvotteluvoimalle ja -valtuutukselle.

Jasenkelpoisuus

Jarjestaytyminen perustuu koulutukseen

ja ammattiin. Ammattiosaston jdsenyys

mdédrdytyy seuraavien jdsenyysehtojen

perusteella:

o Jésenelld on terveysalan tai sosiaali- ja
terveysalan tutkinto.

o Jdsen on terveydenhuollon laillistettu
tai nimikesuojattu ammattihenkilo.

« Jasen tyoskentelee sopimusalalla, jolle
Tehy neuvottelee sopimukset ja hoitaa
edunvalvontaa.

Ensimmaistd sosiaali- ja terveysalan tut-
kintoa opiskelevat ovat opiskelijayhdistyk-
sen jasenia.

Saiannot, ilmoitukset ja muutokset

Tehyn valtuusto péittid ammattiosastojen
mallisddnnéistd. Voimassa olevat versiot on
hyviksytty valtuuston kokouksessa 2009.
Yhdistyslakiin on tullut 1.9.2010 méaaraykset
toiminnantarkastuksesta. Namd muutok-
set on huomioitu mallisadnnoissd. Ammat-
tiosastojen sdantjen muuttaminen malli-
saantdjen mukaisiksi tulee padsadntdisesti
tehdd hyvaksymisté seuraavan toimintavuo-
den aikana. Mallisddnt6jen kiyttoonotosta
annetaan erilliset ohjeet ammattiosastoille.

Ammattiosastojen mallisddannot uudistuvat
aina tarpeen mukaan, kun Tehyn sdant6jen
tai yhdistyslain muutokset sitd edellyttavit.

Sdantémuutoksessa on kyse ammatti-
osaston nimen, toiminta-alueen tai koti-
paikan muutoksesta, joskus hallituksen
kokoonpanon muuttamisesta. Muilta osin
saantdjen tulee olla voimassa olevien mal-
lisddntdjen mukaiset.

Ammattiosaston hallitus valmistelee ja
hyviksyy sdantomuutosehdotuksen, tar-
kistaa sen yhdessa Tehyn alueasiamie-
hen kanssa ja vie ammattiosaston varsinai-
sen kokouksen hyvaksyttavaksi. Kun se on
hyviksynyt sddntomuutoksen, ammatti-
osasto lahettad hyvaksytyt séannot Patentti-
ja rekisterihallituksen ylldpitimadn yhdis-
tysrekisteriin ja Tehyyn.

Ldhetd muutetut sainnot:

m Yhdistysrekisteriin

m Tehyyn osoitteella jarjestoasiat@tehy.fi
tai Tehy ry/jarjestétoiminta
PL 10, 00060 Tehy

Saantomuutoksen voi toimittaa sahkoises-
ti suoraan yhdistysrekisteriin osoitteessa
www.prh.fi. Sivuilla on ohjeet, tarvittavat
lomakkeet ja hintatiedot. Yleensd sdan-
tomuutokset tulevat virallisesti voimaan
vasta, kun ne on rekisterdity yhdistysre-
kisteriin. Ammattiosaston mallisddnnot
on ennakkotarkastettu yhdistysrekisteris-
sa. Mallisadntojen mukaiset sddnnot tule-
vat voimaan heti, kun ammattiosaston
kokous on ne hyviksynyt.

Muistathan, ettd nimenkirjoittajien
muutokset iimoitetaan yhdistysrekisteriin.




Ammattiosastojen perustaminen,
yhdistaminen ja purkaminen

Ammattiosaston perustaminen, yhdistd-
minen ja purkaminen ovat merkittavid ja
poikkeavia tilanteita. On erittdin tarkeaa,
ettd jo valmisteluvaiheessa paikalliset toimi-
jat ovat yhteydessd omaan alueasiamieheen.
Silld varmistetaan tiedonkulku molempiin
suuntiin ja se, ettd kaikki kdytdnnon asiat
tulevat hoidetuiksi.

Uusia ammattiosastoja perustetaan ver-
rattain harvoin, mutta tydnantajaraken-
teiden, toimialojen ja sovellettavien sopi-
musalojen muutokset aiheuttavat tilanteita,
joissa asiaa kannattaa miettid. Ammatti-
osaston perustamista harkittaessa tulee sel-
vittdd, voiko toiminta olla yhteisté jonkin jo
olemassa olevan ammattiosaston kanssa.

Perustaminen tapahtuu ldhettimal-
la perustamisilmoitus, perustamiskoko-
uksen vahvistamat sddnnét ja vdhintdan
kolmen jasenen allekirjoittama perusta-
misasiakirja Tehyyn ja yhdistysrekiste-
riin. Heti perustavan kokouksen jilkeen
ammattiosaston on haettava Tehyn halli-
tukselta liiton jaseneksi hyvaksymista.

Ammattiosastojen yhdistamisid tapah-
tuu paljon. Usein on kyse siitd, ettd tyon-
antajarakenteen muuttuessa myds ammat-
tiosastorakenteita muutetaan. Tavoitteena
on muodostaa mahdollisimman hyvin
edunvalvontaty6td tukeva rakenne yhdis-
tamalla kaksi tai kolme ammattiosastoa.

Rakenteiden muuttaminen vaatii pit-
kédn valmisteluajan, paljon keskustelua ja
selvittelyd. Yhdistdmisen eduista ja hai-
toista kannattaa jdrjestdd jdsenilta tai
seminaari, jossa asiaa valmistellaan yhdes-

sd. Jasenet saavat tietoa ja padsevat vaikut-
tamaan. Valmisteluun kannattaa varata
aikaa ja tutkia asiaa tarkemmin esimer-
kiksi TJS Opintokeskuksen ja Tehyn tar-
joaman muutosvalmennuksen avulla.

4 1\
Yhdistamisessa on huomioitava:
m yhdistymistarpeen toteaminen
yhteydenpito aluetoimistoon
ammattiosastojen yhteinen valmistelu
tiedottaminen jasenille
toimintansa paéattavien
ammattiosastojen purkamisen
valmistelu ja siihen liittyvien
paatosten teko
m toiminnan ja talouden yhdistdminen
jasenten siirto vastaanottavaan
ammattiosastoon
m mahdollisen tyénantajavaihdoksen
huomioiminen ja jasenmaksuperinnastéa
huolehtiminen

m uuden hallituksen valinta

m vastaanottavan ammattiosaston
saantbmuutos, jos sen on muutettava
nimed, toiminta-aluetta tai hallituksen

kokoonpanoa
N J

Purkautumisesta tehdddn péaitos varsinai-
sessa kokouksessa ja siitd tulee olla mai-
ninta kokouskutsussa. Ammattiosaston
jaljelle jadneet varat palautetaan liittoon tai
siirretddn ammattiosastolle, johon jésenet
siirtyvit. Purkautumisesta on ilmoitetta-
va yhdistysrekisteriin ja Tehyyn. Purkau-
tumisen yhteydessd on osaston kannetta-
va tietokone ja matkapuhelin palautettava
Tehyyn.



Jasenhankinta ja opiskelijatoiminta
- ota jasenyys puheeksi

"Oletko liiton jasen?” "Kuulutko Tehyyn?”
"Meilld on ollut tapana liittyd Tehyyn,
itse liityin jo opiskeluaikana”. Liittyminen
tapahtuu useimmiten tuttavan tai tyokave-
rin kehotuksesta. Varhainen puheeksi otta-
minen on tehokkain tapa edistda jarjestdy-
tymistd Tehyyn.

Jasenhankinta on ammattiosaston
perustehtédva. Liiton jasenyyden esille tuo-
minen on jokaisen tehyldisen asia. Liitto
tuottaa jasenhankinnan tueksi materijaalia
ja toteuttaa erilaisia jdsenyyteen liittyvid

mainoskampanjoita. Tarkedd tyotd teke-
vit ne tehyldiset ammattilaiset, jotka otta-
vat jasenyyden puheeksi omassa tydyhtei-
sOssdadn vanhojen ja uusien tyokaverien
kanssa. Jasenyys on puheenaiheena myos
lyhyitéd sijaisuuksia tai opintoihin kuulu-
vaa harjoittelua tekevien kanssa.

Opiskelijat ovat mukana tydelamassa.
Ammattiosasto kutsuu opiskelijat mukaan
toimintaansa ja jarjestamiinsé tilaisuuk-
siin. Ammattiosaston hallituksen jésen ja
luottamusmies voivat kertoa opiskelijoille
jasenyydestd, ja siitd mitd luottamusmies
tekee ja missd asioissa kannattaa kdantyd
hénen puoleensa. B

-~

Miksi nimenomaan Tehy?

Tehy neuvottelee sopimukset itse.

N

Tehy ajaa koko koulutetun hoitohenkildstén asiaa.
Koulutetun hoitohenkiloston palkkaedunvalvonta on tuloksellista vain isolla joukolla.

Yli puolet koulutetusta hoitohenkildstosta kuuluu jo Tehyyn.

Tehy on alan suurin jarjesto ja jasenmaard kasvaa voimallisesti.

Tehyyn jarjestaydytddn koulutuksen ja ammatin perusteella.

Tehy tekee ja nakyy — tule tekijaksi ja nakijaksi sinékin.

Tehyssa yhdistyvat sekd palkkaedunvalvonta ettd ammatillinen edunvalvonta.

Kun kuulut Tehyn ammattiosastoon, saat osaavaa apua omalta luottamusmieheltd
ja tuet paikallisen edunvalvonnan onnistumista.

m Tehyn jasenend saat hyvan ammatillisen vastuu- ja oikeusturvavakuutuksen.
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Toimiva ammattiosasto

Ammattiosasto toimii jdsenten palvelus-
ehtojen ja tydolojen parantamiseksi pai-
kallisena neuvottelijana ja vaikuttajana. Se
toimii yhdessd toimialueensa luottamus-
miesten ja muiden henkildston edustajien
kanssa ja tukee néiden tyota.

Ammattiosastolla on

o saantomaaraisia kokouksia
o hallituksen kokouksia

« muita kokouksia

Ammattiosaston ylintd paatosvaltaa kayt-
tdd ammattiosaston kokous. Sadnnois-
sd madratadn, onko silld oltava varsinai-
sia kokouksia yksi vai kaksi. Niissd on
my0s madraykset kokousten ajankohdista,
koolle kutsumisesta, padtosvaltaisuudes-
ta, pddtettdvistd asioista sekd ylimaaraisis-
td kokouksista.

Ammattiosaston kokoukselle valitaan
erikseen puheenjohtaja, sihteeri, poyta-
kirjan tarkastajat ja ddntenlaskijat. Hallitus
valmistelee sddantomairaiset kokoukset ja
panee taytantoon niissd tehdyt paatokset.

Ammattiosaston kokouksen valitse-
ma hallitus hoitaa sille sddnnoissd maa-
riteltyjd tehtavid. Hallituksen tulee hoi-
taa ammattiosaston asioita niin, ettd se
nauttii jasenten luottamusta. Yhdistyslain
39 §:ssd on madraykset hallituksen jasen-
ten vahingonkorvausvelvollisuudesta.

Hallituksen kokouksissa puhetta johtaa
hallituksen puheenjohtaja ja sihteerina
toimii hallituksen sihteeri. Hallitukseen
kuuluu puheenjohtaja ja ammattiosaston
sdannoissd madrdtty madrd jasenid. Halli-
tuksen toimikausi on kaksi vuotta.

Ammattiosasto vastaa paikallisesti
neuvottelujen tukitoiminnasta.
Aiheesta lisdd sopimusalakohtaisissa
tukitoiminto-oppaissa.

Ammattiosaston hallitus muodostaa toi-
mialueensa tukitoimintaorganisaation.
Tilanteen niin vaatiessa se voi nimets erilli-
sen paikallisiohdon esim. tietylle sopimus-
alalle. Tehy antaa erilliset ohjeet kulloinkin
valitun ty6taistelumallin mukaisesti.

Toiminnan suunnittelu ja rahoitus

Toiminnan suunnittelu seuraavaksi vuo-
deksi vaatii hallituksen jdseniltd aikaa
perehtyd sekd omien jdsenten ettd liiton
tavoitteisiin.

Tehy ldhettdd ammattiosastoille elo-
syyskuussa seuraavan vuoden toiminta-
suunnitelman tekemistd varten linjauksia
painopistealueiksi.

On térkedd selvittdd, mitd toimintoja
on odotettavissa. Jos on tulossa sopimus-
neuvottelukierros, niin neuvotteluihin liit-
tyvéd tukitoiminta, yhteydet paittdjiin ja



Tehyn valtuuston kokous

Syyskokous marraskuun
loppuun mennessé

Toimintasuunnitelman
ja talousarvion valmistelu

tilaisuudet jasenille huomioidaan toimin-
tasuunnitelmassa ja talousarviossa.

Talousarvion perusta on ammattiosas-
ton liittomaksupalaute. Tehyn valtuusto
maddrittelee talousarviota hyviksyessdan
ammattiosastoille tulevan kokonaispa-
lautteen madran. Tehyn hallitus maérit-
tdd ammattiosastojen saaman palautteen
perusteet. Palaute on tarkoitettu kaytettd-
vaksi kokonaan ammattiosaston vuosittai-
seen toimintaan.

Toimintasuunnitelma ja talousarvio liit-
tyvit yhteen siten, ettd toimintaan kaytetta-
vat varat maéritelldan talousarviossa. Ensin
tehdddn alustava toimintasuunnitelma ja sit-
ten ryhdytddn talousarvion tekoon. Edel-
listen vuosien tilinpdatosten avulla voidaan
arvioida tulojen ja menojen kehitysta.

\Z

Ammattiosaston vuosi

Kevétkokous
maaliskuun
loppuun mennessé

Tehyn valtuuston kokous

Tilinpaatds valmistuu ja
se on toimitettava Tehyn

aluetoimistoon toukokuun
loppuun mennessa

-

Aloitteet Tehylle

m Ammattiosastot, valtuuston jasenet
ja yhteistyojasenjarjestot voivat tehda
aloitteita Tehylle. Ne osoitetaan Tehyn
hallitukselle, joka antaa lausunnon,
tekee pdatoksen tai vie asian siihen
toimielimeen, jonka patosvaltaan se
kuuluu.

m Aloitteessa tulee olla lyhyt perustelu
ja viralliset allekirjoitukset.

m Yksittéinen jdsen voi tehdé aloitteen
oman ammattiosastonsa tai
yhteistydjasenjarjestonsa kautta.

~




m Jiasenyyden hoito 30 %

m Hallituksen toiminta 30 %

Edunvalvonta 30 %
TALOUSARVIO

m Koulutukset 10%

Hyvi sidnto talousarvion teolle on 30 + 30 +
30 + 10 eli jasenyysasioihin, edunvalvontaan ja
hallituksen toimintaan kdytetddn kuhunkin 30
prosenttia ja loput 10 prosenttia koulutukseen.

/ 7\  Hallitus laatii vuosittain toimintakerto-
Toiminnan tarkastus ja seuranta muksen ja tilinpadtoksen, jotka hyviksyy
muuttui 1.9.2010, kun yhdistyslain ammattiosaston kokous. Se myontd4 halli-
osittaisuudistus astui voimaan. Pienten tukselle tili- ja vastuuvapauden toiminnan
yhdistysten kuten ammattiosastojen tarkastajan lausunnon perusteella.
tarkastustoiminnassa perinteinen Hallituksen tulee ldhettdd vuosittain
tilintarkastus korvattiin toiminnan toukokuun loppuun mennessd toiminta-
tarkastuksella. Tilintarkastajan sijaan kertomus ja tilinpddtosasiakirjat Tehyn
valitaan toiminnantarkastaja, jonka aluetoimistoon (Tehyn sddnnot 11 §).
tehtdvana on (Yhdistyslaki 38a §) Jos ammattiosastolla on vain yksi sdan-
tarkastaa yhdistyksen talous tomadrdinen kokous ja se pidetdan loppu-
ja hallinto ja antaa kirjallinen vuonna, toimintakertomus voidaan lihet-
toiminnantarkastuskertomus yhdistyksen tdd myohemmin. Tilinpddtoksen tulee
kokoukselle. Taloudenpidon lisaksi kuitenkin kirjanpitolain mukaan olla val-
tarkastetaan nykyadn myos muut mis 30.4. mennessd, joten tuloslaskelma ja
toimintaan oleellisesti liittyvét asiakirjat. tase on lahetettavé hallituksen vahvistami-

na Tehyn aluetoimistoon toukokuun lop-

N\ _/  puun mennessa.




Vaalit

Ammattiosaston vaalit
Ammattiosaston puheenjohtajan vaali kay-
déddn ennen hallituksen vaalia. Puheenjoh-
tajan vaali toimitetaan aina ammattiosaston
kokouksessa. Ammattiosaston sadnnoissé
tai vaalijirjestyksessd ei ole madrayksiad
puheenjohtajan vaalista, vaan siind seura-
taan Tehyn puheenjohtajan valintaa sddte-
levid méaarayksia soveltuvin osin.

« Puheenjohtajachdokkaat asetetaan
kokouksessa.

« Mikili on asetettu vain yksi ehdokas,
hénet valitaan.

o Kun ehdokkaita on kaksi, enemman
4dnid saanut valitaan puheenjohtajaksi.

o Mikaili ehdokkaita on enemmaén kuin
kaksi, kiytetddn kaksivaiheista vaa-
lia, jolloin ensimmaisessd vaalissa ovat
mukana kaikki ehdokkaat. Mikili yksi
saa enemmin kuin puolet annetuista
aanistd, hanet valitaan. Jos ehdokkais-

Jarjestelméan
tarkoitus

Paikallinen
sopimus
Muut
toimintaedellytykset

Luottamusmiehen
asettaminen, valinta ja
toimikausi

LUOTTAMUSMIESJARJESTELMA

Ajankaytto

ta kukaan ei saa yli puolta annetuista
ddnistd, suoritetaan uusi ddnestys. Sii-
nd ovat mukana ensimmadisessé vaalis-
sa kaksi eniten ddnid saanutta. Néista
enemmaén 44nid saanut tulee valituksi.

« Tasatuloksessa ratkaisee arpa.

o Jos puheenjohtajaksi valittu on ehdok-
kaana hallitukseen, hénet poistetaan
hallituksen vaaliehdokkaista.

Hallituksen vaali kdyddan ammattiosastossa
voimassaolevan vaalijarjestyksen mukaan.
Varapuheenjohtaja ja muut tehtdvien
haltijat valitaan hallituksen jdrjestaytymis-
kokouksessa.
Ammattiosaston hallituksen toimikausi
on kaksi vuotta.

Luottamusmiesvaalit

Ammattiosasto huolehtii, ettd sen toimi-
alueella kiyddin ajallaan luottamusmies-
vaalit eri sopimusaloilla. Vaaleista on eril-
liset ohjeet Tehy-toimijat -sivuilla.

Luottamusmiehen
tehtivat

Tietojen saanti
Luottamusmiehen
asema

Tyontekijoiden edustajana tyopaikalla toimii tyontekijoiden keskuudestaan valitsema
luottamusmies. Hinen tehtdvinddn on toimia neuvottelijana, sopijana, sovittelijana
ja tiedonvilittdjdnd tyonantajien ja tyontekijoiden vililli.



Ty6suojeluvaalit
Kunta- ja yksityissektorin tyémarkkina-
osapuolet ovat laatineet Tyo6turvallisuus-
keskuksessa (TTK) erilliset tydsuojelu-
vaaliohjeet, jotka 1oytyvat sekd TTK:n
ettd Tehyn tyosuojelun verkkosivuilta.
Tyonantajan tulee huolehtia tyésuojelun
yhteistoimintahenkil6ston ilmoittamises-
ta TTK:n ylldpitdimadn lakiperusteiseen
tyosuojelurekisteriin. Toimikauden (2 tai
4 vuotta) aikana tapahtuneista muutoksis-
ta pitdd tehdd myos ilmoitukset.

Ammattiosaston on syytd varmistaa,
ettd tyosuojelun yhteistoimintaan valitut
tehyldiset ilmoittavat valinnoista Tehyn
verkkosivuilla olevalla lomakkeella tai
OpenDoran kautta Tehyn jdsenrekiste-
riin. Vain ilmoituksen tehneet tyosuojelu-
valtuutetut ja varavaltuutetut saavat oikeu-
den kayttaa Tehyn suljettuja verkkosivuja
ja heille ldhetetddn aika ajoin tydsuojeluai-
heista postia Tehysta.

Ty6suojelusta tarkemmin luvussa 8.

Tehyn vaalit

Tehyn liittokokous- ja valtuustovaalit kay-
déddn neljan vuoden vilein maalis-huhti-
kuussa. Liittokokousedustajia valitaan 290
ja valtuutettuja 60.

Liittokokous, joka on vaalivuoden kesé-
kuussa, kayttdaa jarjestossd ylintd paatos-
valtaa. Se valitsee liitolle puheenjohtajat,
hallituksen ja valtuuston puheenjohtajat

Ammattiosaston hallituksen

tehtdvit Tehyn vaaleissa

m Kannustaa jasenid ryhtymaan ehdolle
vaaleissa ja ottamaan selvad nykyisista
vaaliliitoista tai perustamaan uusia.

m Innostaa j&senid danestamaan.

m Hyvaksyd uudet jasenet vaaleja
edeltdvan vuoden loppuun mennessa.

sekd hyviksyy seuraavan nelivuotiskau-
den toimintaohjelman.

Omat tydvélineet

Tehy on hankkinut ammattiosastoille kan-
nettavat tietokoneet, matkapuhelimet seka
sahkopostiosoitteet. Ensimmadiset koneet
luovutettiin ammattiosastojen puheenjoh-
tajille. Taman jalkeen ammattiosastot ovat
voineet itse pddttdd ja sopia koneiden kay-
tostd. Koneet vaihdetaan uusiin sdannolli-
sesti 3—-4 vuoden vilein.

Tehy lahettdd ammattiosastoille tiedot-
teet sen omaan sdhkopostiin, jota osaston
tulee seurata sdnnollisesti. Sahkoposti-
osoite on muotoa aoXXX@tehy.net, jossa
XXX = osaston numero. Hallitus voi itse
sopia pelisddnnoistd, silld useampi henkil6
voi seurata sihkopostia.




Ammattiosastojen puhelinnumerot on jul-
kaistu Tehyn jdsensivuilla. Siksi my6s puhe-
limen kaytostd on hyva keskustella ja sopia
ammattiosaston hallituksessa.

Dora - reaaliaikainen yhteys

Tehyn jasenrekisteriin

Ammattiosasto- ja luottamusmiestoi-
mintaa palvelee OpenDora, joka kayt-
tdd reaaliaikaisesti Tehyn jasenrekisterin
tietokantaa.

Ao-Doraa voivat kayttdd puheenjoh-
tajat, varapuheenjohtajat, sihteerit ja
jasensihteerit. He padsevit muun muas-
sa selaamaan ja tarkastelemaan oman
ammattiosastonsa jasenluetteloa seka pai-
vittdmadn toimijoita.

Lm-Doraa voivat kayttdd pailuotta-
musmiehet, varapailuottamusmiehet ja
luottamusmiehet. He padsevit selaamaan
oman tydnantajansa palveluksessa olevien
tehyldisten tietoja.

Jos tyopaikkatietoja ei ole annettu
Tehyyn tai tiedot ovat vddrin jasenrekiste-
rissd, ne eivat ndy Dorassa.

Ammattiosasto voi tulostaa jasenluet-
telon sitd tarvitessaan. Dorasta voi ottaa
myds erilaisia poimintoja ja raportteja
kuten tietylld aikavalilla ammattiosastoon
liittyneet, pyoreitd vuosia tayttavat jasenet
ja ndiden sdahképostiosoitteet.

Tietosuoja ja tietoturva
Doran kiyttdjien on muistettava, ettd
ammattiliittoon kuuluminen on henkilo-

' N

Dora-kéyttija:

B Rekisteritietoja ei saa ndyttaa
tai luovuttaa muille.

m Ald anna kéyttajatunnustasi ja
salasanaasi kenenkdin muun kayttoon,
silld vastaat itse mahdollisista
vaarinkaytoksista.

m Vaihda salasanasi sadnnollisin véliajoin.

m Al jatd ohjelmaa pédlle, jos et ole itse
tydaseman aaressa.

m Ald kéytd ohjelmaa sivullisten nahden.

m Al jatd tulostamiasi raportteja
nakyville, vaan séilyti ne lukkojen
takana.

m Tuhoa tarpeettomiksi kdyneet tulosteet
asianmukaisesti.

tietolaissa tarkoitettu arkaluontoinen tie-
to. Tietoja ei siis saa luovuttaa tai nayttaa
muille. Samasta syystd on aina kéytettava
piilokopiokenttdd, kun lahetetddn sahko-
postia jasenille.

Verkkopalvelut
Tehylld on julkisten internetsivujen
lisaksi jasensivut ja Tehy-toimijat -sivus-
to, jossa on jarjestd- ja luottamustehta-
vissd toimiville tietoa ja ohjeita sekd oma
keskustelualue.

Lisdksi ammattiosastot voivat ottaa
kayttoon Yhdistysavain-palvelun kotisi-
vut, joista tarkemmin luvussa 5.

Tehyn jdsentietojen luovuttamisesta paattaa aina liiton hallitus.




Asiakirjat ja arkisto

Jokainen ammattiosasto on rekisterdity
yhdistys, joka muodostaa oman arkiston-
sa. Siitd vastaa hallitus. Jarjestetty ja hoi-
dettu arkisto on tehokas tyoviline ja tieto-
varasto. Sen avulla voidaan osoittaa, miten
jossakin tietyssd asiassa tai tilanteessa on
aikaisemmin menetelty. Tdma helpot-
taa asioiden hoitamista. Arkisto on myds
korvaamaton ammattiosaston historiaa
kirjoitettaessa.

Pienissd ammattiosastoissa kuuluu arkis-
tonhoito yleensd sihteerin tehtéviin. Suuris-
sa voidaan arkistonhoitajaksi nimetd joku
muu hallituksen jasen. Arkistonhoitaja ottaa
talteen séilytettédvén aineiston ja arkistoi sen.
Hanen tulee seurata ammattiosaston vaihei-
ta ja huolehtia toiminnasta kertovien lehti-
leikkeiden ja muistitiedon kerddmisestd ja
tallettamisesta. Arkiston hoitajan edellytyk-
siin kuuluvat tunnollisuus ja jarjestelykyky.

Arkiston jarjestelykaava

Arkiston on oltava yhtendinen kokonai-
suus. Arkistoaineisto ryhmitellddn ensin
ns. padsarjoihin, jotka vuorostaan jaotel-
laan suppeampiin alasarjoihin. Aineisto
jarjestetddn aikajdrjestykseen (esim. poy-
takirjat) ja numerojarjestykseen (esim.
tiliotteet). Arkiston jarjestdmisessa tér-
keintd on toimivuus, turhia papereita ei
kannata arkistoida.

Arkistoaineiston

sdilytys ja havittdminen

Asiakirjojen sdilytyksestd ja havittamises-
td ei ole madrayksid yhdistyslaissa. Tilikir-
jojen ja tositteiden sdilytys maaraytyy kir-

janpitolain mukaan. Yleisen periaatteen
mukaan asiakirja voidaan hévittaa, kun se
on tdyttanyt alkuperdisen tehtavansa.

Liitosta tiedoksi tulleita asiakirjoja sdi-
lytetddn ammattiosastossa vain sen ajan,
kun ne ovat ajantasaisia ja tarpeellisia. On
kuitenkin otettava huomioon tutkimuk-
sen tarve ja tyOnantajan, liiton tai jasenen
tiedustelut.

Mairdajan sdilytettdvat asiakirjat tuli-
si havittda saannollisin viliajoin, yleensa
kerran vuodessa. Havittdminen on vaiva-
tonta, mikali asiakirjat on arkistoitu sii-
lytysaikojen mukaisiin ryhmiin ja niitd
sailytetddn pysyvasti sdilytettdvistd asia-
kirjoista erillddan. Kirjanpitoasiakirjojen
sdilytysaika lasketaan alkavaksi sen tili-
kauden lopusta lukien, jota tilit koske-
vat. Paitokseen johtavien asiakirjojen
(esim. hakemusten ja valitusten) maéraai-
ka lasketaan alkavaksi padtoksen tai muun
lopullisen toimenpiteen paivayksesta. Jot-
kut asiat ovat vireilld useita vuosia, jolloin
sdilytysajan laskeminen aloitetaan vasta
asian tultua lopullisesti kasiteltya.

Hévittamisen helpottamiseksi tulisi
arkistokoteloiden selkddn merkitd, koska
niissd sdilytetyt asiakirjat voidaan havit-
tad. Havittdminen voi tapahtua silppua-
malla tai luovuttamalla asiakirjat pape-
rinkerdykseen. On pidettavd huoli siiti,
etteivit asiakirjat havittdmisvaiheessa
joudu ulkopuolisten kdsiin. Erityisen
huolellinen on oltava luottamuksellisten
ja henkilétietoja sisdltdvien asiakirjojen
(esimerkiksi jasenluettelot) seka sailytta-
misessd ettd havittdmisessa.

Arkistossa sdilytetddn pysyvasti kaikki
ammattiosaston oman toiminnan tulok-



sena syntyneet, itse tehdyt/itse teetetyt
asiakirjat. Téllaisia ovat esim. sddnnét,
rekisterdintiasiakirjat, omistusasiakirjat,
poytékirjat, muistiot, toimintasuunnitel-
mat ja toimintakertomukset, tiliasiakirjat,
itse jarjestettyjen tapahtumien asiakirjat
sekd saapuneet, toimenpiteisiin johtaneet
asiakirjat (neuvottelupyynnot, jdsenten
lahettamit kirjeet).

Ammattiosaston arkistossa ei sdily-
tetd pysyvasti asiakirjojen ylimaaraisia
kopioita eikd ammattiosastoon saapu-
neita asiakirjoja, joiden arkistointivastuu
on muualla (esim. liitosta tulleet ammat-
tiosastokirjeet, tiedoksi tulleet muiden
organisaatioiden pdoytakirjat, muistiot ja
raportit, esitteet ja mainokset).

Sahkopostijarjestelma ja nettisivut ovat
viestintdvilineita, joita ei ole tarkoitet-
tu asiakirjojen pysyvaissdilytykseen. Jos
sihkopostitse tulee esimerkiksi jdsenen
erimielisyysasiaan liittyvd asia/asiakirja,
tulee siitd sailyttaa paperikopio.

Arkiston sijainti

Arkiston tulee sijaita kuivassa ja lukittavas-
sa kaapissa, johon vain yhdelld henkilolla
on avain. Lainattaessa on asiakirjan koh-
dalle kansioon merkittavé tiedot lainaa-
jasta ja lainausajasta.

Toimenpiteet ja arkisto
ammattiosaston purkautuessa
Yhdistyksen purkautumisesta on halli-
tuksen puheenjohtajan tai selvitysmie-
hen tehtédvi rekisteriin ilmoitus, josta kay
ilmi ketkd ovat toimineet selvitysmiehina
samoin kuin se, ettd selvitystoimet on saa-
tettu loppuun (yhdistyslaki 40 §).

Purkautumisen yhteydessd on pédtettiava
kenen haltuun kirjanpitoaineisto (sdilytys
6-10 vuotta) on annettu sdilytettaviksi,
ja pddtds on annettava tiedoksi Patentti-
ja rekisterihallituksen yhdistysrekisteriin
(kirjanpitolaki 1336/97, 10 §). http://www.
prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.html

Ammattiosaston arkisto (= pysyvis-
ti sdilytettavat asiakirjat) luovutetaan Toi-
mihenkildarkistoon. Téssd ei pade yli 20
vuoden sdinto, vaan kaikki pysyvisti sdi-
lytettavit otetaan sdilytykseen. Paitos luo-
vutuksesta kirjataan hallituksen viimei-
seen poytakirjaan.

Lisdtietoja antaa Toimihenkildarkisto,
Elimienkatu 9 B, 00510 Helsinki. Puhelin
(09) 753 2650. Faksi (09) 753 2727.
Sahkoposti: tha@th-arkisto.fi



Puheenjohtaja

johtaa ja suunnittelee ammattiosaston
toimintaa

on ammattiosaston tukitoimien
paikallispaallikko

kutsuu koolle hallituksen kokoukset
ja toimii niissd puheenjohtajana

avaa ammattiosaston sddntomaarai-
sen kokouksen

valmistelee yhteisty0ssd sihteerin
kanssa hallituksen kokouksissa ja
yleisissd kokouksissa kasiteltavit asiat
valmistelee sihteerin kans-

sa toimintasuunnitelman ja
toimintakertomuksen

valmistelee taloudenhoitajan kanssa
talousarvion

vastaa ammattiosaston kokousten

ja hallituksen tekemien paatosten
toimeenpanosta

vastaa, ettd ammattiosasto hoitaa
sdantomadrdiset tehtdvansa

valvoo, ettd ammattiosasto noudat-
taa omia ja Tehyn sddntoja seka liiton
tekemia paatoksid

hoitaa viralliset edustukset viran-
omaisiin ja tyonantajaan

toimii yleensd ammattiosaston paa-
neuvottelijana kuntasektorilla, paikal-
listasolla kdytavissd neuvotteluissa

Varapuheenjohtaja

« on puheenjohtajan sijainen

o on ammattiosastonsa tukitoimien
varapaikallispaallikko

« on yhdysjasentoiminnan vastuuhenki-
16, joka huolehtii verkoston yllapitdmi-
sestd ja koulutuksesta yhdessa hallituk-
sen kanssa

Sihteeri

« on puheenjohtajan avustaja ja
“toimistonhoitaja”

o valmistelee puheenjohtajan kanssa
hallituksen ja ammattiosaston yleiset
kokoukset

« Kkirjoittaa esityslistat

o toimii hallituksen kokousten
poytakirjasihteerind

o valmistelee puheenjohtajan kanssa
toimintasuunnitelman ja -kertomuksen

o toimii tarvittaessa tukitoiminnan
tiedottajana

« hoitaa ammattiosaston kirjeenvaihdon

« huolehtii asiakirjojen arkistoinnista

o huolehtii kokousten, jéseniltojen ym.
kéytannon jérjestelyista

o ldhettdd ammattiosaston toiminta-
ja talouskertomuksen Tehyyn



Jasensihteeri

esittelee hallitukselle uudet jasenet
hyviksyttavaksi seka tiedottaa eron-
neista jasenista

toimittaa Tehyn jasenrekisteriin tiedot
liittyneistd ja eronneista jasenista
huolehtii, ettd toimijat pdivitetdan
Doraan

opastaa liittymisessa

Taloudenhoitaja

on ammattiosaston kirjanpitéja

ja rahastonhoitaja

laatii talousarvion yhdessé hallituksen
kanssa

tekee tilinpaatoksen

hoitaa kirjanpidon ja huolehtii
ammattiosaston maksuliikenteesté
esittelee hallitukselle talousasiat ja
antaa selvitykset ammattiosaston
taloudellisesta tilasta

Tiedotussihteeri

on ammattiosaston tukitoiminnan
tiedottaja

laatii jasenille tiedotteet ammattiosas-
ton ja Tehyn toiminnasta ja paatoksista
seuraa liiton tiedotusta

laatii tydnantajille menevit tiedotteet
huolehtii, ettd Tehy nédkyy ja ilmoitus-
tauluilla on uusinta tietoa

valittda tietoa, uutisia ja laatii tiedottei-
ta alue-, paikallisradiolle sek lahi-
alueen lehdistolle

huolehtii siitd, ettd ammattiosaston
internetsivut ovat ajan tasalla ja seuraa
niiden keskustelualueiden kéytt6a
pitdd yhteyttd luottamusmiehiin

ja sopii yhteisesta tiedottamisesta
markkinoi ammattiosaston tapahtumia
ja kokouksia jasenille

laatii tiedotussuunnitelman yhdessa
hallituksen kanssa

etsii ammattiosastosta haastateltavia
tiedotusvilineille

Opintosihteeri

selvittdd koulutustarpeita, suunnitte-
lee ja toteuttaa ammattiosaston omaa
koulutusta

seuraa liiton koulutustarjontaa ja
tarvittaessa markkinoi koulutuksia
kohderyhmille

toimii koulutusasioiden yhteyshenkil6-
né ja opastajana

huolehtii ammattiosaston koulutus-
tilaisuuksien jérjestelyistd

-

N

"Olin nuori sairaanhoitaja, kun silloinen osastonhoitajani, joka oli luopumassa ammattiosaston
puheenjohtajuudesta, houkutteli minut ammarttiosaston Syyskokoukseen. Kokouksen
Dpédtyttyd totesin, ettd minusta oli tehty uusi puheenjohtaja. Kotona iséni, joka itse oli
ammattiyhdistysaktiivi, kysyi ymmaérsinko, mitd se merkitsee. En tietenkéédn ymmaértényt, mutta
onneksi apua sai ja saa Tehyn jérjestokoulutuksesta ja myos toimihenkiloilts.”

Jaana Laitinen-Pesola, Tehyn puheenjohtaja1997-2013

J




Yhdysjdsen

o varmistaa, ettd uudet tyokaverit ja
tyoelamajaksolla olevat opiskelijat
liittyvét Tehyyn

o opastaa liittymisessa

« pitdd yhdysjasenkansion ja muun
Tehyé koskevan materiaalin ajan tasalla

« tiedottaa ammattiosaston ja Tehyn
toiminnasta ja tapahtumista

« vilittdd ammattiosaston hallitukselle
tietoa oman toimialueen asioista

Hallituksen varsinaiset ja varajdsenet seka
muut eri luottamustehtéviin valitut tehy-
laiset voivat toimia omien tyOpisteidensa
yhdysjésenina.

Opiskelijavastaava

Tekee tiivistd yhteistyotd yhdysjdsenten
kanssa varmistaakseen, ettd myos opis-
kelijat ovat Tehyn jdsenid jo opiskeluai-
kanaan ja liittyvit valmistuttuaan Tehyn
ammattiosastoon ja huolehtii, ettd opis-
kelijoita kutsutaan ammattiosaston tilai-
suuksiin. ll




Ammattiosasto kokoontuu

Oheiset kommentit ovat kaikille yhdis-
tystoiminnassa mukana oleville tuttu-
ja ja monesti kuultuja. Kokouksiin osal-
listuminen vaatii aikaa ja kiinnostusta.
Kokous on ammattiosaston paatoksenteon
tarkein paikka ja se tarjoaa tasavertaisen
mahdollisuuden vaikuttaa yhteisiin asioi-
hin ja olla mukana tekemaissa tuloksellista
edunvalvontaty6ta.

Kokouksella on oma maératty muoton-
sa ja se kokoontuu péitoksentekoa varten.
Kokouksessa keskustellaan monista asiois-
ta. Kaikki toimintaan ja sen suunnitteluun
liittyvit asiat eivdt ole kokousasioita, vaan
valmistelua ja arviointia voidaan tehdi eri
keinoin.

Kokoustoiminnan tuntemus edistda
omien nakemysten esille tuomista ja tekee
kokouksista sujuvia. Menettelytapojen
hallitseminen on positiivista ja oikeuden-
mukaista vallankdytt6d, mutta mistddn
salatieteestd ei ole kyse. Kokoustoimintaa
voi opetella kuten muitakin taitoja, ja sik-
si on suotavaa tutustua ainakin johonkin
asiaa kasittelevddn oppaaseen.

Jyvaskyldn yliopiston kielikeskus ylla-
pitdd erinomaista kokoustekniikan sivus-
toa, jossa on monipuolisesti tietoa koko-
uskéytantojen eri osa-alueista. Sivustossa

on kokoussanastoa, erilaista videomateri-
aalia, kokouksen valmisteluun ja kokouk-
sen kulkuun liittyvad tukimateriaalia seka
asiaa puheenvuoroista.

-
Kommentteja ammattiosaston
kokouksista:

e "Tuli sitten mentya kokoukseen, kun
toiminta kiinnosti. Nyt olen jo toista
kautta sihteeri ja ei tima hassumpaa
ole — vie aikaa, mutta palkitsee”

e "L sinne kokoukseen kannata menné,
kun siellé vaan puhutaan ja puhutaan
Jja se kestéa ikuisuuden. Tuntuu ettei
mitaén valmista tule.”,

e "En mind voi toimia kokouksen
puheenjohtajana, kun en tiedd misté
oikein on kyse ja jos tulee vaikka véérid
DEatoKSIE”.

e "Menin kokoukseen, valitsivat
puheenjohtajaksi. Olen nyt toinen
ammattiosaston neuvottelijoista.
TyGkaverien kannustus ja liiton tuki
auttaa jaksamaan.”

e "Puhuttiin kokouksessa Seuraavan
vuoden toiminnasta, sanoin etta
tehaéén jotain perhejuttua. Ensi vuonna
on ammattiosaston perhetapahtuma,
Jjonne tulee monenlaista ohjelmaa.”




Téassd luvussa kdyddan lapi keskeiset
ammattiosaston varsinaisen kokouksen
(jatkossa kokous) lapiviemiseen liittyvét
seikat. Mukana on asiaa myds ammatti-
osaston hallituksen kokouksista.

Tehyn ammattiosastojen mallisdédn-
nét tarjoavat ammattiosastoille mahdol-
lisuuden valita omiin sddnt6ihinsa joko
yhden tai kahden kokouksen mallin.
Oman ammattiosaston osalta asia selvida
sdannoistd. Mallisaantojen 11 § (Kokouk-
set ja kokouskutsut) ja 12 § (Varsinainen
kokous) madrittelevit keskeiset reuna-
ehdot, joiden puitteissa kokous tulee jér-
jestad. Myos Tehyn sddntojen 11 § liittyy
tahén, koska siind ammattiosastot on vel-
voitettu toimittamaan liitolle toiminta- ja
talouskertomuksensa edelliseltd vuodelta
valittomaésti ammattiosaston varsinaisen
kokouksen jélkeen, kuitenkin viimeistddn
toukokuun loppuun mennessa.

Kokouksen valmistelu
ja kokouskutsu

Kokouksen valmisteluista vastaa ammat-
tiosaston hallitus, jonka tehtdvdnid on
huolehtia mm. tarvittavien asiakirjojen
(toimintasuunnitelma, talousarvio, toi-
mintakertomus ja tilinpddtds) valmiste-
lusta ja kokouksen koolle kutsumisesta.

Kokousasioiden valmistelussa on kyse
koko ammattiosaston toiminnasta ja siten
on hyvi koota valmistelun tueksi jasen-
ten niakemyksid siitd, millaista toiminnan
tulisi olla. Hallitus voi selvittdd jasenten
nikemyksid ottamalla asiat puheeksi ty6-
paikalla, teettdmalld jasenkyselyjd ja avaa-
malla toimintasuunnitelmaa koskevan
keskustelun vaikkapa Yhdistysavaimen
jasenhuoneessa.

Ammattiosastojen mallisdédntéjen 11 §
mukaisesti kokoukset kutsutaan kool-
le vahintddn kahta viikkoa ja ylimaardiset
viikkoa ennen kokousta. Kokouskutsu on
julkaistava paikkakunnalla yleisesti levia-
véssd sanomalehdessd tai Tehy-lehdessa.
Liséksi kokouksesta on mahdollisuuksien
mukaan ilmoitettava tyopaikkojen ilmoi-
tustauluilla tai sdhkopostitse. Kiireellises-
sa tapauksessa yliméddrdinen kokous voi-
daan kutsua koolle kolme péivdd ennen
kokousta.

Ylimdirdinen kokous kutsutaan kool-
le, kun ammattiosaston hallitus katsoo
sen tarpeelliseksi tai kun vahintddn 1/10
ammattiosaston jdsenista sitd pyytaa halli-
tukselta maarattyd asiaa varten.

Kokouskutsussa on mainittava:

o ammattiosaston virallinen nimi
« mika kokous

 kokouspaikka osoitetietoineen
o kokouksen aika

o Kkisiteltdvat asiat

o paikka ja aika

« kutsuja

Esimerkki
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Kokouskutsu 8.10.20__
Tehyn Y:n ammattiosaston
s&antomaarainen syyskokous pidetdan Y:n
sairaalan (Sairaalakatu 2) luentosalissa,
B-siiven 2. kerroksessa perjantaina
19.11.20__ Kklo 18.00 alkaen.

Kokouksessa késitellddn sadntomaaraiset
asiat sekd sdantdmuutos, joka koskee. ..
(seuraa selostus §:n siséllosta)

Hallitus
\_ J




Useasti kokouskutsussa on mainittu kési-
teltdvind asioina sddntomaardiset asiat.
Maininta pitad sisdlladn kaikki ammatti-
osaston mallisddntdjen 12 §:ssd mainitut
asiakohdat. On kuitenkin olemassa jouk-
ko asioita, jotka yhdistyslain 23 § perus-
teella on kutsussa mainittava erikseen,
mikali niistd on aikomus péaattdd. Naita
ovat mm. yhdistyksen sddntojen muutta-
minen, vaalijarjestyksen hyvaksyminen ja
yhdistyksen purkaminen.

Kokouksen kulku

W Avaus

Kokouksen avaa ammattiosaston puheen-
johtaja tai hdnen estyneend ollessaan vara-
puheenjohtaja. Avaaja aloittaa kokouksen
kolmella nuijan kopautuksella ja kayt-
tdd avauspuheenvuoron, jonka péitteeksi
julistaa kokouksen avatuksi yhdelld nuijan
kopautuksella.

Avauspuheenvuorossa voi kisitelld
kokouksen aiheisiin liittyvid asioita lyhy-
esti ja toivottaa kohteliaasti osallistujat
tervetulleeksi kokoukseen.

B Jérjestdytyminen

Kokouksen avaaja johtaa kokousta vie-
13 tdmén kohdan kasittelyn ajan. Kokouk-
selle valitaan puheenjohtaja, sihteeri, kaksi
poytakirjan tarkastajaa ja 2-3 aédntenlas-
kijaa. Ei ole toivottavaa, ettd samat hen-
kilot toimivat poytikirjan tarkastajina ja
aantenlaskijoina.

Varsinaisessa kokouksessa on hyva
valita kokousvirkailijat ammattiosaston
hallituksen ulkopuolelta. Puheenjohta-
ja pyytdd kokousviked tekemédn ehdo-
tuksia valittavista kokousvirkailijoista
(puheenjohtaja, sihteeri ja niin edelleen)

ja voi myos itse ehdottaa sopiviksi katso-
miaan henkil6ita.

Kokouksen valitsema puheenjohta-
ja jatkaa kokouksen ldpiviemistd tédstd
eteenpain.

B Pé&éatésvaltaisuuden toteaminen
Kokouksen puheenjohtajan kannattaa
todeta, missd lehdessd kokouskutsu on
julkaistu ja mitd muita sdantdjen edellyt-
tdmid toimenpiteitd kutsun levittimisek-
si on tehty. Ndin varmistutaan siitd, ettd
sdaantdjen 11 § edellyttdméa kokouksen
padtosvaltaisuus toteutuu.

B Esityslistan hyvdksyminen
Esityslistan hyvdksyminen alkaa silld, ettd
puheenjohtaja lukee sen. Han pyytda ehdo-
tukset mahdollisista muutoksista ja asiois-
ta, joita halutaan kisitelld kohdassa: Muut
asiat. Esityslista hyvaksytaan joko sellai-
senaan tai muutettuna. Tdmén jilkeen
esityslistaa ei saa muuttaa kuin kokouk-
sen omalla paatoksella.

B /imoitusasiat

Ilmoitusasiat ovat kokoukselle tiedok-
si tarkoitettuja asioita, joista ei tehdéd paa-
toksid. Usein ne ovat lyhyitd selostuksia
ammattiosaston omasta tai liiton toimin-
nasta. Ilmoitusasioiden pohjalta syntyva
keskustelu saattaa toki tuottaa asioita jat-
kokasittelyd ja valmistelua varten, mutta
tama kohta ei ole pitkid puheita varten.

B Kaisiteltavat paatosasiat
Paitosasiat ovat niitd asioita, joita varten
kokous on koolla. Niiden kasittelyssd on
aina noudatettava asian kisittelyn perus-
kaavaa. Yleensda on hyvi sijoittaa tirkeét
asiat ensimmadisiksi.



Mikali paitosasiat liittyvét jollakin tavoin
toisiinsa, on tdma otettava huomioon esi-
tyslistaa laadittaessa.

Jarjestys noudattaa periaatteessa seu-
raavanlaista kaavaa: ensin puhutaan toi-
minnasta, sitten rahasta. Timin jilkeen
valitaan toiminnan johtajat ja lopuksi hen-
kilét, jotka valvovat yhdistyksen toimin-
taa. Jos ammattiosastossa on kaksi varsi-
naista kokousta, syys- ja kevitkokousasiat
luetellaan sdantdjen 12 §:ssd.

Paatosasiat voivat olla esityslistalla

tdssd jarjestyksessa:

« Kaisitellddn toimintakertomus

« Kaisitellaan tilit

o Kuullaan toiminnantarkastajan
lausunto

o Vahvistetaan tilinpdatos

o Pédtetddn vastuuvapauden
myontamisestd

« Hyvéksytddn toimintasuunnitelma

« Hyvéksytddn talousarvio

o Valitaan puheenjohtaja

« Valitaan hallitus

« Valitaan toiminnan ja talouden
tarkastajat ja heiddn varamiehensa

B Muut mahdolliset asiat
Kokouksessa voidaan kisitelld, mutta ei
tehdd paatoksid muista kuin kokouskut-
sussa mainituista asioista (11 §). Muut
mahdolliset asiat onkin sopiva kohta kuul-
la selvityksia erilaisista asioista ja keskus-
tella niistd, ja antaa vaikkapa evéstyksid
jatkovalmistelua varten.

B Kokouksen paittiminen
Kokouksella tulee olla selked alku ja
loppu. Kokous péittyy puheenjohtajan
lyhyeen toteamukseen kokouksen pdit-
tymisestd. Hdan vahvistaa asian kopautta-
malla nuijaa kahdesti.

Péatosasioiden késittely

Asioiden kasittely noudattaa aina samaa
peruskaavaa oli sitten kyseessd varsinai-
nen pédtosasia tai vaikkapa kokouksen
jarjestaytyminen, jonka osalta voidaan
soveltaa myos lyhyttd asioiden kasittely-
kaavaa. Peruskaava on hyvi tuntea, vaik-
ka se ei kaikkien asioiden kasittelyn osalta
kokonaisuudessaan toteudukaan.
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Peruskaava:
1. Asian esittely ja padtosehdotuksen
toteaminen

2. Keskustelun avaus

Keskustelun padttdminen
Ehdotusten toteaminen ja
tarkistaminen

Ranestystavasta paattaminen
Adnestysjarjestyksesté paattdminen
Adnestaminen

Adnestyksen tuloksen julistaminen

. Pé&atoksen ilmoittaminen

0. Asian kasittelyn lopettaminen
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Jos on useita kannatettuja ehdotuksia,
kaydain lapi koko kaava. Aina on kaytava
liipi kohdat 1-4 ja 9-10.
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Lyhyt kisittelykaava:
1. Asian esittely ja padatdsehdotuksen
toteaminen

2. Puheenjohtaja kysyy suoraan
kokoukselta hyvaksyntda
paatosesitykselle, odottaa hetken
mahdollisia puheenvuoroja, jos niitd
ei tule, vahvistaa nuijan kopautuksella
paatoksen.

3. Asian késittelyn lopettaminen

& J

Lyhyt kaava on sopiva silloin, kun kisittely
ei todenndkoisesti vaadi keskustelua. Néi-
td asiakohtia ovat kokouksen péitosval-
taisuuden toteaminen, jirjestdytyminen,
mahdollisten menettelytapojen ja esitys-
listan hyvéksyminen ja ilmoitusasiat.

B Asian esittely

Asian kasittely alkaa aina esittelylld. Asi-
an esittelee ammattiosaston puheenjohta-
ja tai asiaa valmistellut henkilé. Esittelyn
tarkoituksena on antaa keskustelulle 1&h-
tokohta. Esittelyssd tehty paitosehdotus
on padehdotus, jota esitteliji esittda koko-
uksen paitokseksi. Mahdollisessa ddnes-
tyksessd padehdotus on aina mukana.

B Keskustelu

Kun asia on esitelty, seuraa keskustelu,
jonka kuluessa kokouksen osanottajat voi-
vat kdyttad puheenvuoroja kisiteltdvis-
td aiheesta. Ammattiosaston kokouksissa
puheenvuorot pyydetddn yleensd suulli-
sesti. Puheenjohtaja jakaa puheenvuorot
siind jérjestyksessa kuin ne on pyydetty.
Poikkeuksen muodostavat tyojérjestyspu-
heenvuoro, vastauspuheenvuoro ja repliik-
ki, jotka annetaan heti meneillddn olevan
puheenvuoron paatyttyd. Vastauspuheen-
vuoro voidaan antaa myds lopuksi, kun
kaikki aiheeseen liittyvdt kysymykset on
kuultu.

B Keskustelun padattaminen
Puheenjohtaja paittdd keskustelun, kun
kaikki pyydetyt puheenvuorot on kaytet-
ty. Han kysyy, haluaako joku vield kayttaa
puheenvuoroja, ja mikali ei, paattda kes-
kustelun nuijan kopautuksella. Taman jal-
keen ei endd saa kayttdd puheenvuoroja,
ellei kokous itse jonkin my6hemmin esille
tulleen seikan takia halua omalla paatok-
sellddn palata asiaan.

Keskustelu on péitettiva silloinkin, kun
asiasta ei ole kytetty ainoatakaan puheen-
vuoroa.




B Ehdotusten toteaminen
ja tarkistaminen
Kun keskustelu on paittynyt, puheenjoh-
taja toteaa tehdyt ehdotukset ja hyviksyt-
tda tulkintansa kokouksella. Ehdotusten
toteamisessa on seuraavien seikkojen kay-
tava ilmi:
1. Ehdotuksen tekija
2. Ehdotuksen oleellinen sisalto
3. Onko kannatettu ja kuka kannatti
4. Milld nimelld ehdotusta kutsutaan
(esim. Lankisen ehdotus)

Toteamisen jilkeen on vuorossa ehdotus-

ten tarkistus, missd puheenjohtaja kiinnittaa

huomiota varsinkin seuraaviin seikkoihin:

« Kannattamatonta ehdotusta ei ote-
ta mukaan jatkokisittelyyn, ellei
kysymyksessa ole padehdotus tai
henkilovaali.

o Lain, sddntdjen tai hyvien tapojen vas-
tainen ehdotus ei tule jatkokasittelyyn

o Jos kannatettuja ehdotuksia on paljon
ja ne eroavat toisistaan vahan, puheen-
johtaja voi ehdottaa niiden yhdistdmis-
td tai ryhmittamistd. Yhdistdminen on
mahdollista, mikéli ehdotusten tekijét
suostuvat siihen.

Puheenjohtaja ja sihteeri tekevat muistiin-
panoja asian kasittelyn yhteydessd pide-
tyistd puheenvuoroista. Erityisen tdrkeda
on kirjata mahdolliset muutosesitykset ja
kannatuspuheenvuorot. Ehdotusten totea-
mis- ja tarkistamispuheenvuorossa puheen-
johtaja toteaa, mitd puheenvuoroja esittely-
puheenvuoron (padehdotuksen) lisiksi on
kaytetty. Keskeistd on todeta, kuka muu-
tosesityksen on tehnyt, mikd on esityksen
keskeinen sisdlto ja onko esitystd kannatet-
tu. Ehdotusten toteamisen ja tarkastami-

sen jalkeen puheenjohtaja kysyy kokouk-
selta, onko hdnen tulkintansa oikea, toteaa
asian menevén hyvéksytyssa muodossa d4-
nestykseen ja vahvistaa asian nuijan kopau-
tuksella.

B Ainestys

Ehdotusten toteamisen jalkeen puheen-
johtaja hyvaksyttda ddnestystavan kokouk-
sella, jonka jilkeen ddnestetdan.

B P&é&tés

Jos on olemassa vain yksi kannatettu ehdo-
tus, puheenjohtaja toteaa sen kokouksen
yksimieliseksi paatokseksi. Jos ehdotuksia
on useita, puheenjohtaja toteaa, ettd viimei-
sessd adnestyksessd voittanut ehdotus on
kokouksen péitds.

B Kasittelyn paattaminen

Pdatoksen toteamisen jdlkeen on vuoros-
sa asian kasittelyn paéttdminen, jossa asia-
kohta todetaan loppuun kisitellyksi.

Yleistd ddanestysasian kasittelysta

B Ainestystavat

Aénestys voi olla avoin tai salainen. Avoi-

meksi sanotaan ddnestystd, joka suorite-

taan siten, ettd kokouksen osanottajilla on
mahdollisuus seurata, miten muut osanot-
tajat ddnestdvat.

« Kittennostoéddnestys on yleisimmin
kaytetty avoin ddnestystapa.

o Nimenhuutodénestys tapahtuu siten,
ettd kokouksen osanottajien nimiluet-
telosta huudetaan vuorollaan kunkin
osanottajan nimi. Asianomainen vas-
taa “jaa’, ei” tai “tyhjd”. Jokaisen nimen
kohdalle tehdddn merkinta ja tulokset
lasketaan nimenhuudon paétyttya.



o Koeidnestys on kiyttokelpoinen tapa
vauhdittaa kokouksen kulkua. Adnii ei
lasketa, vaan tulos arvioidaan. Puheen-
johtaja arvioi tuloksen, esittda tulkin-
tansa kokoukselle kysymilld: "onko
tulkintani oikea” Mikali tulkinta on
kiistaton, se tulee kokouksen paatok-
seksi. Koeddnestys on aina avoin.

Salaiseksi sanotaan ddnestystd silloin, kun
kaytetddn sellaista ddnestystapaa, ettei
kenenkdin ole mahdollista tietdd, miten
muut ovat ddnestianeet.
« Lippudinestystd varten on varatta-
va riittdvasti asianmukaisia ddnes-
tyslippuja. Ennen dénestykseen ryh-
tymistd puheenjohtaja selvittaa
danestysmenettelyn.

Yleensd ddnestystavasta paatetdan ehdo-
tusten tarkistamisen ja toteamisen jal-
keen lyhyttd asian kisittelyn kaavaa nou-
dattaen. Henkilovaali toimitetaan aina
lippuidédnestykselld.

Adnestystavan padttimisen jilkeen on
vuorossa adnestysjarjestyksestd paattami-
nen.

B Ainestystuloksen ja
paatoéksen vahvistaminen
Lain mukaan yhdistyksen paitokseksi
tulee eniten ddnid saanut ehdotus.
Ammattiosaston varsinaisessa kokouk-
sessa voidaan Kkisitelld muitakin kuin
kokouskutsussa mainittuja asioita, mutta
niisté ei voi tehdé paatoksid. Kasiteltavina
olevat asiat pddtetddn yksinkertaisella 44n-
tenenemmistolld, ellei sdannoissd toisin
madritd. Ammattiosaston mallisdédntdjen

18 § mukaan sdadntomuutoksessa tarvitaan
2/3 ja ammattiosaston purkautumisessa
5/6 miadrdenemmistd kokouksessa anne-
tuista danistd.

Asiaddnestyksessd ddnten mennes-
sa tasan puheenjohtajan kanta ratkaisee.
Vaaleissa ja danestyksissd on jasenilld vain
yksi ddni. Valtakirjalla ei voi danestda.

Kun &dnet on laskettu, puheenjohtaja
ilmoittaa danestyksen tuloksen. Han luet-
telee ehdotusten saamat danimaarat suu-
rimmasta pienimpédén ja tiedustelee onko
huomauttamista ddnestyksen tulokseen.
Jos muistutuksia ei tehdd, hian vahvistaa
kokouksen péitoksen.

B Yhteenveto

Kun kyseessd on ddnestysasia, muotoutuu

kasittelyn peruskaava seuraavasti:

Asian esittely

Keskustelun avaaminen

Keskustelun pdattiminen

Ehdotusten toteaminen ja tarkistus

Adnestystavasta pidttiminen

Adnestysjérjestyksestd pattiminen

Adnestys ja ddnten laskeminen

Adnestyksen tuloksen ilmoittaminen

ja vahvistaminen

9. Piidtos esilld olevassa asiassa

10. Tydjérjestyksen kohdan
paattaminen
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B Henkilévaalit

Ammattiosaston puheenjohtaja ja hallituk-

sen jasenet valitaan ammattiosaston sdaanto-

madrdisessd kokouksessa/syyskokouksessa.
Henkilovaaleissa kdytetddn lippudénes-

tystd. Adnten mennessi tasan tuloksen

ratkaisee aina arpa.



Erilaiset puheenvuorot
ja menettelytavat

B Asiaa koskevat
kokouspuheenvuorot

Puheenvuorot voivat sisdltda asian esitte-
lyn, ehdotuksen, vastauksen, kannatuksen
tai arvostelun, ehdotuksen asian jakami-
sesta osiin (esimerkiksi keskustelua siita,
montako henkil6é valitaan toimikuntaan
ja ketd valitaan), ehdotuksen kisitte-
lyn siirtdmisestd tai asian raukeamisesta.
Yleensd puheenvuorot pyydetdan suulli-
sesti, mutta joskus suuremmissa kokouk-
sissa kirjallisesti.

B Tydjarjestyspuheenvuorot

Tyo6jarjestyspuheenvuoro pyydetdin
aina suullisesti. Se pyydetadn sanomalla:
“Puheenjohtaja, tydjdrjestykseen.” Puheen-
vuoro annetaan heti kun se on pyydetty,
meneillddn olevaa puheenvuoroa ei kuiten-
kaan keskeyteta.

Tyojérjestyksessd ehdotettu asia rat-
kaistaan heti. Tyo6jarjestyspuheenvuoro
sisdltad esimerkiksi seuraavia asioita:

o chdotus puheenvuorojen lukuméarin
rajoittamisesta

 chdotus puheenvuorojen keston
rajoittamisesta

o chdotus keskustelun rajoittamisesta
tiettyyn asiakohtaan tai sen osaan

« chdotus asian kisittelyn tai kokouksen
keskeyttamisestd neuvottelua,
ruokailua, tuuletusta tms. varten

« ehdotus kokouksen tai sen osan tai
kasiteltdavdna olevan asian siirtamisestd

« térked ilmoitus kokoukselle tai jollekin
sen osanottajalle

« huomautus puheenjohtajan virheelli-
sestd menettelystd ja korjausehdotus

o ehdotus esityslistan muutokseksi

o tyoskentelytapoihin liittyvd mielipide

Tyojérjestyspuheenvuorossa ei koskaan
saa esittdd mielipidetti tai ehdotusta kési-
teltdvastd asiasta.

B Repliikki

Repliikki on lyhyt kommentti, joka esite-
tadn valittdmasti puheenvuoron jilkeen.
Se pyydetdin aina suullisesti: "Puheenjoh-
taja, repliikki” Puheenjohtajan tehtdvana
on valvoa, ettd repliikki on todella lyhyt;
se ei saa kestdd kymmentd sekuntia pitem-
pdin. ®
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Kokouksen menettelytavat ja

puheenvuorot

m Ensimmaiseksi mydnnetaén
esittelypuheenvuoro.

m Puheenvuorot myonnetaén
pyytamisjarjestyksessa.

m Myds kannatuspuheenvuorot pyydetdén
kuten muutkin puheenvuorot.

m Tydjarjestyspuheenvuoro mydnnetaén
valittdmasti.

m Vastauspuheenvuoro ja repliikki voidaan
mydntad ennen muita puheenvuoroja.

m Asiaddnestyksiin otetaan ainoastaan
kannatetut ehdotukset.

m Henkilbvaaleissa ei kannatusta tarvita.

m Kaikki tehdyt ehdotukset tulevat
automaattisesti mukaan &anestykseen.

m Vaaleissa kdytetddn aina suljettua
lippuddnestysta.




Viestinté palvelee perustehtavaa

Viestintd on jérjeston toiminnassa keskei-
nen tehtévi, joka palvelee yhteison perus-
tehtdavad. Tehyn ja sen ammattiosastojen
viestinndn tavoitteet ja ydinviestit nouse-
vat Tehyn ja ammattiosaston sddnndistd ja
ajankohtaisista asioista. Ammattiosaston
viestinnésta vastaa hallitus. Se sopii viestin-
nén pelisddnnot ja nimedd vastuuhenkilot.

B Viestinté on vaikuttamista
Viestinti on vaikuttamista ja sidottu
tavoitteisiin. Ammattiosasto on tehyldisen
lahin vaikuttaja, viestintuoja ja -vélittéja.
Se on myds tietoyhteys alueelliseen ja
valtakunnalliseen toimintaan. Tarkoitus
on tehdd ammattiosaston ja tehyldisten
tyotd nakyviéksi ja tuoda ajankohtaisia
tavoitteita esille.

B Viestinnén tarkastelu

Nykytilaa voi pohtia kysymysten avul-
la: Millainen mielikuva ammattiosastos-
ta ldhipiirissd on? Miten viestien kulku ja
palautteen saanti toimivat? Millaiset vies-
tinndn vilineet ja keinot ovat kéytetta-
vissd? Onko tehtdvid jaettu, tarvitaanko
koulutusta? Tuntevatko paikalliset tiedo-
tusvilineet, toimittajat ja padatoksentekijat
ammattiosaston toimijoita ja toimintaa?

Ammattiosaston viestinnén tdrkein kohde
on sen omat jasenet. Tietoldhteind voivat
olla Tehy-lehti, esitteet, nettisivut, uutis-
palstat, Tehyn selvitykset ja uutiskirjeet tai
sosiaalinen media.

o Viestintai tapahtuu, tahtoi tai ei.
Jos tieto ei kulje, alkavat huhut elda.

o Viestintd on vuoropuhelua. On otetta-
va huomioon my®os palaute.

o Viestintdd voi organisoida
ja tehtdvid jakaa.

o Osaamista saa koulutuksella.

o Systemaattisuus palkitaan, vaikka toi-
minta on vapaaehtoista.

« Suunnittelussa on muistettava: tavoite,
kohderyhmad, sanoman sisilto, tietoka-
nava, ajkataulu, palaute- ja vuorovaiku-
tusmahdollisuus ja resurssit.

« Seuranta ja onnistumisten arviointi
kuuluvat asiaan.

B Kohderyhmit esiin
Viestinndn jakaminen kohderyhmiin
auttaa jasentdmadn tarpeita ja tekemista.
Sisdinen ja ulkoinen viestintd ja myds
markkinointiviestintd ovat usein paéllek-
kaisid, mutta keinoja ja viestien sisalto-
ja pohdittaessa ne on hyodyllistd erottaa
toisistaan.




o Sisdisen viestinndn piiriin kuuluu koti-
kenttd, ennen muuta omat jasenet.

o Ulkoinen viestinté tarkoittaa media-
ja sidosryhmasuhteita.

o Markkinointiviestinnéstd on kyse, kun
kampanjoidaan, ilmoitellaan, mainos-
tetaan tai kutsutaan koolle.

B Siséinen viestintd - jasenilla on
oikeus tiet&é

Jasenet ovat liittyneet ammattiosastoon,

koska se palvelee heiddn asiaansa. Tie-

detddanko ammattiosaston hallituksessa,

miten yksittdinen jdsen kokee toiminnan

tai kenen kautta viestit kulkevat?

Ammattiosaston nakyminen

ty6paikalla on tarkeaa

o Henkilokohtainen viestinté toi-

mii, kaikissa toimipisteissa tulee olla
yhdysjésenet.

o Ilmoitustauluilla on uusinta tietoa.

« Yhdysjasentoimintaan tarkoitetut
Tehy-kansiot, tiedotteet ja lehdet 16yty-
vit helposti.

o Tehyn jasenkalenterissa on paljon tietoa.

o Ammattiosastolle ja luottamusmiehille
tulevat tiedot jatkavat oikeisiin osoittei-
siin ja tietoa ldhtee eteenpdin.

o Kaikki kéyttavit Tehy-merkkia.

o Luottamusmies- ja ammattiosaston
puheenjohtaja kayttavit nimikeneulaa.

Ammattiosaston sisdisen viestinnidn pii-
riin kuuluvat my®s liiton luottamustehti-
vissd olevat, ammatilliset yhteistydjasen-
jarjestot ja Tehyn toimihenkilot.
Tehy-lehden levikki on suuri ja tavoittaa
kaikki tehyldiset. Paikalliset uutiset kiin-

nostavat muitakin Tehy-lehden lukijoi-
ta. Lukijakuntaan kuuluu my6s paattdjia
ja muita asiantuntijoita, joten lehti toimii
myos ulkoisen viestinndn apuna. Tehy-lehti
ottaa mieluusti vastaan uutisvinkkeja.

' N
Ydinviestit ovat ajankohtaisia, lyhyiti
ilmaisuja tarkeistd asioista, joita halutaan
tuoda julki ja yleiseen keskusteluun.
Ammattiosaston ydinviestit ovat linjassa
liiton ydinviestien kanssa, miké korostuu
neuvottelukierrosten ja kampanjoiden
aikana.
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B Ulkoinen viestintéd — vahvistaa
my@ds sisdisté tiedonkulkua

Mitd suurempi jasenkunta, sitd enemmén

ulkoisen viestinnan merkitys kasvaa. Vaa-

réit kasitykset elavit sitkedsti, mutta vaikut-
tavat ammattiosaston sisdllakin mainee-
seen ja ty6n tulokseen. Potentiaaliset uudet
jasenet ovat ulkoisen viestinndn varassa.

Ammattiosaston ulkoinen viestintd kiin-

nostaa myos tydnantajaa. Ulkoisen viestin-

néan kohderyhmié 16ytyy yhdessd miettien.

o Listataan ammattiosaston ldhiverkostot
ja yhteistydkumppanit.

« Kartoitetaan ldhimediat ja toimittajat.

o Pajkalliset paattdjat ja vaikuttajat tulee
olla tiedossa.

o Loytyyko lahistoltd oppilaitoksista jase-
niksi tulevia.

o Onko ammattiosasto sosiaalisen medi-
an keskusteluissa mukana (facebook,
twitter...).

« Miten ja missd jasenyyttd
markkinoidaan?



Toimittajat tekevat juttuja suurelle
yleisolle. Kuka puhuu ammattiosaston
puolesta tai tulee julkisuuteen,

kun tarvitaan?

Media:

o karjistdd ja ottaa kantaa

o Kkilpailee lukijoista, kuulijoista
ja katsojista

o luo helposti sankareita tai roistoja

o haluaa itsekin vaikuttaa

« on ammattiosastolle erinomainen
yhteistyokumppani ja kiinnostunut
saamaan uutisvinkkeja, mielipide-
juttuja ja ajankohtaista tietoa

« voi olla valmis ottamaan vas-
taan valmiita lehtijuttuja tai
asiantuntijakirjoituksia

o haluaa faktoja, lukuja,vertailuja
ja kasvoja kertomaan asioita

B Markkinointiviestinta
Sanavalinnat, kuvakulmat ja viestin-
nin yleisilme markkinoivat asiaamme.
Viestintdd tehtdessd on myds lupa rik-
koa luovasti rutiineja. Asioita voi esittaa
poikkeavallakin tavalla, se herdttdd huo-
miota. Tempaukset, tietoiskut, teatterin
keinot tai esimerkkien hyddyntdminen
voi yllattaa vastaanottajan. Henkilokoh-
tainen puhuttelu ja tunteen herdttiminen
ovat hyvid markkinointiviestinndn teho-
keinoja, niitd kannattaa kiyttdd vaikka
jaseniltakutsussa.

B Milloin viestitdén?

Viestinnédn suunnittelu kannattaa aina.

Onko Tehyn valtakunnan tasolla esille

nostamissa teemoissa jutun juurta myos

paikallisella tasolla?

« Onko aihe nyt ajankohtainen?

o Voinko tehdi aiheen uudestaan ajan-
kohtaiseksi uudella ndkokulmalla?

o Onko aihe kokonaan uusi?

« Onko meneilldan jokin tapahtuma,
kokous tai vaikkapa mielenosoitus,
jonka vuoksi aihe on ajankohtainen?

o Onko muilla kokemuksia — keskustel-
laanko netissa?

B S&hkdinen viestinté
Verkkopalvelut mahdollistavat nopean ja
ajankohtaisen viestinndn, myos keskustelut.
Ammattiosaston verkkoviestintd voi houku-
tella mukaan toimintaan ja osallistumaan.

Verkkokirjoittaminen on

o lyhyttd

« nikymaltdan ruutukokonaisuuksia
o listoja ja luetteloita

o linkkejd

o visuaalisia elementteja

o interaktiivisia osia

Muista, ettd jokapaiviset
sahkopostiviestitkin ovat verkkoviestintaa.
Viestit ovat henkilokohtaisia ja myos
jatkavat matkaansa helposti. Siksi ne on
laadittava harkiten.




B Verkkosivut — netisséa ollaan

www.tehy.fi - Tehyn julkiset sivut:
Tarjolla tietoa, jota ei saa muualta. Sisal-
tad yleistietoa ja ajankohtaista asiaa.
www.tehy.fi/jasensivut on tarkoitettu
vain jésenille. Sivuilla on paljon tietoa
ja ohjeita sekd omia keskustelualueita.
https://www.tehy.fi/jasensivut/tehy-
toimijat/ on tarkoitettu Tehyn aktiivi-
toimijoille. Mukana ovat mm. luotta-
musmiehet ja ammattiosastotoimijat.
Tehy-toimijat -sivustolta on saatavil-

la ammattiosastojen avuksi tuotettua
aineistoa.

Tehyn uutiskirjeet ajankohtaisista asi-
oista lahetetddn sahkopostilla eri ryh-
mille: ao-toimijoille, yhdysjdsenille,
luottamusmiehille, paattdjille tai opis-
kelijoille. Siséll6t vaativat usein ammat-
tiosaston kasittelya.

Tehy on my®ds jérjestond mukana sosi-
aalisessa mediassa (Facebook, Twitter,
Youtube, Google+, Slideshare). Tehy-
ldisid kannustetaan osallistumaan, ver-
kostoitumaan ja tuomaan asiantunti-
jarooliaan esille niilldkin foorumeilla.
Vain vain julkista tietoa jaetaan.
Tehyldiset ovat mukana myds sosiaali-
sen median ryhmissd. On hyvéd muis-
taa, ettd ryhmait ovat avoimia.

Julkiset keskustelupalstat ja mielipide-
sivut houkuttelevat osallistumaan. Nii-
td ei kannata kavahtaa. On tarkeaa hal-
lituksessa sopia milloin mukana ollaan
ammattiosaston nimissa.

B Yhdistysavain

Tehyn ammattiosastot voivat ottaa kayt-
toon Yhdistysavain-palvelun kotisivut. Ne
voivat olla joko kaikille avoimet tai julki-
set. Kéytettdvissd on my0s laajennettu tila,
jossa on tunnusten takana olevat “jasen-
huone” ammattiosastojen jésenille ja "tyo-
huone” toimijoille.

Sivuston kayttoonotto on helppoa, sil-
14 sivuilla on olemassa valmiina rakenne ja
yhtendinen ulkoasu. Ammattiosaston teh-
tdvdnd on tuottaa omat teksti- ja kuvasi-
sdllot sivuille.

Yhdistysavain-sivustot on kytketty Tehyn
jasenrekisteriin niin, ettd kaikki ammat-
tiosaston jdsenet pddsevat automaattisesti
ammattiosaston jasensivuille samoilla tun-
nuksilla kuin Tehynkin jasensivuille.

B Viestinté kriisitilanteissa

Kriisi on vaativa viestintdtilanne. Se vaa-
tii ammattiosastolta rohkeutta, nopeutta ja
yhteispelia.

Kriisitilanteessa pitdd keskittyd omaan
viestintddn, toistaa sanomaa tehokkaasti
ja huolehtia siitd, ettd liiton viesti tavoittaa
kaikki ammattiosaston jasenet.

Kriisitilanteessa vastapuoli voi levittdd
omaa viestiddn, joka hdiritsee ja on risti-
riitaista liiton ja ammattiosaston viestin
kanssa. Téstd ei pidd hédkeltyd, vaan tar-
keintd on keskittyd oman viestin kertomi-
seen ja toistamiseen.



B Kriisi on yllétys, valmistaudu
Hallitus laatii erillisen suunnitelman krii-
siviestintdd varten. Siind on huomioitava
viestintdketjujen toimivuus kriisin aika-
na, mité vélineitd on kéytettdvissd ja ketka
ovat vastuulliset yhteyshenkilot.

o Kriisien ratkaisemisessa nopeus ja
avoimuus ovat valttia.

» Viestinnin periaatteet ja
vastuunjako on sovittava ennakolta.

« Heikot signaalit (huhut, asenteiden
muutokset, keskustelujen kommentit
jne) edeltdvit usein varsinaista kriisid.

o Kriisi on luonteeltaan nopea ja
haastatteluun saattaa joutua
pikaisestikin — siithenkin pitéda olla
valmistautunut.

« Toimittajan kysymyksiin ei ole koskaan
pakko vastata ihan heti.

Pyyda lisdaikaa, selvitd asiaa,
kysy tarvittaessa neuvoa Tehyn
viestinnésta tai ohjaa eteenpdin.

« Pidd Tehyn viestintd ajan tasalla.

o Kriisinkddn aikana ei
pida provosoitua.

Kriisin tuoma julkisuus on my6s mahdol-
lisuus tuoda Tehyn kanta esille.

-

Tuntui ennen niin pelottavalta, jos toimittaja
lahestyi kameramiehen kanssa. P44ssé
pyarivat kysymykset: Mitiahan se nyt
Kkysyy ja tahtoo? Mind en varmaan osaa
sanoa mitdan? Tieddnkdhan koko asiasta
tarpeeksi? Kuka vois vastata niille?
Sitten pdétin osallistua Tehyn
viestintakursslle "Julkisuuden
siedatyshoitoa”. Sekin pelotti. Kun kurssi
oli kdyty, nauraftaa. Voihan sitd kysyd
mité vaan, mind vastaan vain mihin
0saan ja ehka pyydan aikalisad. Kamera
Jja mikrofonihan ovat vain laitteita, niiden
takana on aina ihmiset. Olenhan mind
ihmisten kanssa jatkuvasti tekemisissa.
Nyt ei pelota mikééan esiintyminen. Opin,
eftd haastattelu antaa valtaa sanoa
mielipiteensa.
Satu-Sirpa Niemeld,
ammattiosastotoimija, Rovaniemi
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Paikallinen sopiminen on kuntasektorilla
osa ammattiosaston neuvottelutoimintaa
ja yksityissektorilla luottamusmiestoimin-
taa. Kuntasektorilla sopijaosapuolena on
Tehyn ammattiosasto. Yksityissektorilla
tehyldisid edustaa sopimusalan mukaisesti
joko Tehyn oma tai TSN:n luottamusmies
tai jos luottamusmiesti ei ole, jasen itse.

Valtiosektorilla ja yliopiston palve-
luksessa olevien tehyléisten edunvalvon-
taa hoitaa Palkansaajajérjestd Pardia seka
keskustasolla ettd paikallisesti. Yhteis-
tyo perustuu Tehyn ja Pardian viliseen
yhteistydsopimukseen.

Paikallisesta sopimisesta, jolla téssd tar-
koitetaan virka- ja/tai tydehtosopimuksen
madrdyksestd toisin sopimista, on olemas-
sa oma erillinen julkaisu.

B Tybéehtosopimuksen tulkintaan
liittyvat erimielisyydet
Ty6ehtosopimusten tulkintaan liittyvas-
td neuvottelumenettelystd on kussakin
sopimuksessa omat maarayksensa.

Jos kysymys on selkedstd sopimuksen
tulkintatilanteesta, noudatetaan tydnanta-
jan tulkintaa sithen saakka, kun asiasta on
saavutettu neuvottelutulos tai erimielisyys
on ratkaistu oikeudessa.

Neuvottelumenettely tulkinta-
ja erimielisyyskysymyksissa

B Kuntasektori

1.

Viliton neuvonpito tehyldisen tai
Tehyn luottamusmiehen ja ty6nanta-
jan edustajan kesken: pyritdan selvitta-
maéan sopimuksen tulkinnasta ja sovel-
tamisesta johtuvat erimielisyydet.
Luottamusmiehen on hyvi olla yhtey-
dessd Tehyn edunvalvontaan aina, kun
hén kokee tarvitsevansa tukea tulkin-
nalleen tai muodostaessaan omaa kan-
taa tyonantajan sopimusmaérayksen
tulkinnasta.

Jos asiaan ei vilittomalld neuvonpidol-
la saada selvyyttd ja jasen haluaa edel-
leen asian selvittamista, luottamus-
mies tuo asian jasenen suostumuksella
ammattiosaston tiedoksi. Ammatti-
osasto vaatii kyseisestd erimielisyydestd
paikallisneuvottelut.
Paikallisneuvotteluita voidaan vaatia
luottamusmiehen pyynndsta myds sil-
loin, kun tydnantajan tulkinta ei valtta-
matta koske pelkastdan yksittéisté jasen-
td, vaan suurempaa joukkoa tehyldisia.
Luottamusmiehen tai ammattiosaston
tulee olla yhteydessd Tehyn edunvalvon-
taan tydsuhde-ehtoihin liittyvissé erimie-
lisyyksissd, jotka saattavat johtaa keskus-
neuvotteluihin tai tydtuomioistuimen
ratkaistavaksi. Yhteydenotto on tehtéva
jo ennen paikallisneuvotteluvaatimuksen
tekemista.



Palkkasaataviin liittyvissé paikallisneu-
votteluvaatimuksissa yksiléiddan henki-
16t, joita asia koskee sekd kunkin henki-
lokohtainen palkkasaatava. Jos saatavasta
ei ole selkedd laskelmaa, enimmaismaa-
rd arvoidaan. Saatava-asioissa on olta-

va yhetydessa Tehyn edunvalvontaan
ennen paikallisneuvotteluvaatimuksen
tekemista.

. Ammattiosasto vaatii
paikallisneuvottelut.
Paikallisneuvottelu kdydaén asian-
omaisen kunnallisen viranomaisen ja
Tehyn ammattiosaston/ammattiosas-
tojen nimedmien neuvottelijoiden
kesken. Paikallisneuvottelu voi olla
myds useamman tyontekijéjarjeston
alayhdistyksen yhteinen, vastapuole-
naan on tyonantaja. Ammattiosaston
luontevia neuvottelijoita ovat ammat-
tiosaston puheenjohtaja ja Tehyn
luottamusmies.

Paikallisneuvottelu on aloitettava kol-
men viikon kuluessa kirjallisen pai-
kallisneuvotteluvaatimuksen jattami-
sestd. Neuvottelut on kiytéva ilman
aiheetonta viivastysta. Paikallisneu-
vottelusta pidetddn poytakirjaa, joka
tarkastetaan neuvotteluosapuolten
sopimalla tavalla.Neuvottelut katso-
taan paittyneeksi sind péivani, kun
neuvotteluosapuolet yhdesséd niin
toteavat, neuvottelupoytékirja on tar-
kastettu sovitulla tavalla tai kun jom-
pikumpi neuvotteluosapuoli on kir-
jallisesti niin ilmoittanut.
Neuvottelut paattyvit joko yhteis-
ymmarrykseen tai erimielisind. Pai-
kallisneuvottelun poytékirjasta on
selvittdva neuvottelujen tulos. Jos

neuvottelut paattyvat erimielisyy-
teen, poytdkirjassa tai sen liitteisséd
on selostettava erimielisyyden aihe ja
neuvotteluosapuolten kanta peruste-
luineen seki ne tosiasiat ja asiakirjat,
joihin halutaan vedota. Poytékirja on
laadittava viivastyksettd neuvottelu-
jen paatyttya.

o Neuvottelujen paatyttyd erimieli-
syyteen ammattiosasto tai luotta-
musmies voi pyytaa asian kasittelya
keskusneuvotteluissa.

« Erimielisyyteen paittyneen paikal-
lisneuvottelun tarkastettu poytakirja
ja liitteet toimitetaan Tehyn edunval-
vontaan, jossa pddtetddn vieddanko
asia keskusneuvotteluihin.

3. Tehy kay keskusneuvottelut Kunnal-
lisen tyémarkkinalaitoksen kans-
sa. Mikéli keskusneuvottelut paat-
tyvét erimielisind, Tehy paattaa
viedddnko asia tyotuomioistuimen
ratkaistavaksi.

4. Ty6tuomioistuin ratkaisee viime kades-
sd sopimuksen tulkintaerimielisyyden.

B Yksityissektori

Paikallinen sopimustoiminta
Yksityissektorilla paikallinen sopimustoi-
minta on rajattu niihin tyéehtosopimuk-
sen madrayksiin, joissa on erikseen vii-
tattu paikalliseen sopimustoimintaan.
Lisdksi toisin sopiminen on mahdollista
vain tietyn raamin puitteissa.

Muu tydnantajan ja tyontekijan valinen
sopiminen voi tapahtua ilman paikallisen
sopimustoiminnan menettelytapamaa-
rayksid. Ty6ehtosopimuksen minimita-



soa paremmista eduista kuten palkasta voi
aina sopia. Téllaisesta tyénantajan ja tyon-
tekijan vilisestd sopimismahdollisuudes-
ta voi olla erillinen maininta tydehtosopi-
muksessa, jolloin sopimiselle on saatettu
asettaa tietyt raamit.

Paikallisen sopimuksen osapuolina
ovat tydehtosopimuksesta riippuen tyon-
antaja ja Tehyn tai TSN:n (Tehy, SuPer ja
Erto) luottamusmies tai tyontekijoiden
yhteinen edustaja tai tyontekija. Suositel-
tavaa on, ettd sopiminen tapahtuisi kol-
lektiivisesti luottamusmiehen vilityksel-
14 aina kun se on mahdollista. Sopimukset
ovat voimassa toistaiseksi tai madrdajan ja
ne voidaan myds irtisanoa irtisanomisai-
kaa noudattaen.

Jarjestdytymiton tyOnantaja, jonka on
noudatettava tyoehtosopimusta sen yleis-
sitovuuden perusteella, ei voi tehda tyo-
ehtosopimuksen tarkoittamaa paikallista
sopimusta.

Aiheesta on saatavilla lisdtietoja Tehyn
paikallisen sopimustoiminnan oppaassa.

Teollisuuden tyoterveyshoidossa tyos-
kentelevid tehyldisid koskevat Toimihenki-
l6unioni TU:n ja asianomaisen tydnanta-
jaliiton neuvottelemat sopimukset. TU:lla
ja Tehylld on yhteisty6sopimus.

Erimielisyysasiat ratkaistaan kunkin
noudatettavan tydehtosopimuksen neu-
vottelulausekkeen méaraamalld tavalla.

B Valtiosektori ja yliopistot

Valtion virastojen ja valtion yleisessé virka-

ja tydehtosopimuksissa on méaraykset eri-

mielisyysasioiden neuvottelumenettelysta.
Yliopiston yleisessd tyoehtosopimuk-

sessa on madrdys erimielisyysasioiden hoi-

tamisesta.

Erimielisyystapaukset kisitellddn kuten
kunta- ja yksityissektorilla.

B Palvelussuhteeseen ja
palkkasaataviin liittyvét asiat

Tyontekijd/viranhaltija pyrkii ldhim-
man ty6nantajan edustajan/ldhiesimiehen
kanssa selvittimadn tydsuhteeseen liitty-
vit erimielisyydet. Tehyn jédsen voi ottaa
avukseen my6s oman luottamusmiehen.
Jos erimielisyyteen ei saada ndin ratkaisua,
jasen voi pyytdd luottamusmiesta vield sel-
vittdmain asiaa tyonantajan kanssa.

Jos tyopaikalla ei ole luottamusmiesta,
jasen voi ottaa ongelmatilanteessa yhteyt-
td Tehyn aluetoimistoon. Tarpeen mukaan
aluetoimisto selvittdd asiaa yhdessd Tehyn
keskustoimiston kanssa.

Palkkasaatavien vaatimuskirjeessa yksi-
16idddn henkil6t, joita asia koskee seka
kunkin henkilokohtainen palkkasaata-
va. Jos saatavasta ei ole selkeda laskelmaa,
enimmdéismaédrd arvioidaan. Vaatimuskir-
jeen tyonantajalle lihettdd joko alueasia-
mies tai Tehyn yksityissektorin lakimies.

Jos asiaan ei edelld kerrotulla taval-
la 16ydy ratkaisua, jatketaan erimielisyy-
den selvittdmistd jasenen suostumuksella
Tehyn keskustoimistossa. Viime kddessa
joudutaan hakemaan ratkaisua tuomiois-
tuimessa, ja tdlloin selvitetddn myos jase-
nen mahdollisuus kayttdd Tehyn jésenil-
leen ottamaa oikeusturvavakuutusta.

Ohjeet oikeusturvavakuutuksen hake-
misesta 16ytyvit Tehyn jasensivuilta. Jasen
voi hakea oikeusturvaa vain Tehyn laki-
miehen ohjauksen jéilkeen. H



Virka- tai tydehtosopimuksen
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Virka- tai tyosuhteeseen liittyva
erimielisyys tai palkkasaatava

)

Viranhaltijan
asiaa

Hallinto-oikeus
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valittu
asianajaja
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Tyontekija
tai
tyontekija ja
luottamus-
mies

Karajaoikeus

tyo-
sopimus-
suhde

Kirjeenvaihto:
vaatimuskirje ja vastaus

— —

Viliton neuvonpito. Tyontekija tai luottamusmies
ottaa yhteyttd lahimpaan tyonantajan edustajaan
(esimieheen) ja pyrkii selvittdmaan asian.

Tydnantaja

—
)

Lahin
tyonantajan
edustaja/
esimies

——/



Tehyn ammattiosastolla on myos yhteis-
kunnallisen vaikuttajan rooli. Vaikut-
tamisen kohteita ovat kotikunta, muu
kunnallinen organisaatio, alueelliset kun-
nalliset toimijat ja maakunnalliset toimi-
jat. Yhteiskunnallinen vaikuttaminen voi-
daan jakaa viralliseen ja vapaamuotoiseen
vaikuttamiseen. Virallista vaikuttamista
on menestyksekds toiminta niissd toimie-
limissd, joissa ammattiosastolla on edustus
asemansa perusteella ja vaikkapa kunnal-
lisen pdatoksenteon seuraaminen. Vapaa-
muotoista vaikuttamista on puolestaan
sellainen toiminta, jossa mediandkyvyys
ja yhteydet luottamushenkil6ihin, muihin
jarjest6ihin ja viranhaltijoihin ovat tarkei-
td. Yhteiskunnallisen vaikuttamisen tasoja
ovat paikallinen, alueellinen, kansallinen
ja kansainvilinen taso, joista kaksi ensiksi
mainittua ovat laheisimpid ammattiosas-
tojen toiminnan kannalta.

Vaikutusmahdollisuudet
kunnallishallinnossa

Luvussa kasitelladn kuntasektorilla toi-
mivien ammattiosastojen vaikutusmah-
dollisuuksia, joiden avulla osallistumi-
nen kunnalliseen péitoksentekoon on
mahdollista.

Ammattiosaston tulee tiiviisti seurata
kunnan ja muiden kunnallisten organisaa-
tioiden toimintaa ja hankkia tietoa toimin-
nasta mediasta, asiakirjoista, kunnallisil-
ta luottamushenkil6iltd ja viranhaltijoilta.

Tiedonhankinnan ohella on tarkeas osal-
listua ja pédstd kertomaan niakemyksensa
jo asioiden valmisteluvaiheessa. Ammatti-
osasto voi tiedottaa nikemyksestadn vaik-
kapa palvelurakennemuutoksiin liittyen.
Se voi kutsua viranhaltijoita tai luottamus-
henkil6itd alustajaksi kokouksiinsa ja huo-
lehtia, ettd kunnanvaltuuston kasitellessa
jasenid koskettavia asioita on omaa viked
kokousta seuraamassa.
Viranomaistoiminta on suurelta osin
julkista toimintaa ja kuka tahansa voi pyy-
tda asiakirjoja nahtdvakseen, lukea nii-
td ja pyytdd niistd jaljennoksid. Poytakir-
jat ja asiakirjat tulevat julkisiksi, kun asiaa
kasitelleen toimielimen (esim. lautakunta)
poytakirja on tarkastettu. Ne eiviét ole jul-
kisia siis vield valmisteluvaiheessa. Merkit-
tdvd osa asiakirjoista, poytakirjat ja esitys-
listat julkaistaan kunnan internetsivuilla.
Jos asiakirjojen saamisessa on ongelmia,
kannattaa viranhaltijoita muistuttaa kun-
talain tiedottamisvelvollisuudesta ja vir-
kavirheen mahdollisuudesta, jos julkinen
asiakirja jad kuntalaiselta saamatta.
Lautakuntien, johtokuntien ja kun-
nanhallituksen kokoukset ovat suljettuja,
mutta valtuuston kokoukset ovat julki-
sia. Ammattiosaston edustajat voivat tul-
la kuulluksi asiantuntijoina, esimerkiksi
terveyslautakunnan kokouksessa ja pitdd
kiintedd yhteyttd kunnallisiin luottamus-
henkilihin. Moni ammattiosaston jasen
toimii my6s kunnallisena luottamushen-
kil6nd ja on mukana muussa jarjesto- tai



puoluetoiminnassa. Han on tarked linkki
paitoksenteossa.

Katso lisdd kuntalaisen vaikutuskana-
vista kunnallishallinnossa kuntaliiton
internetsivuilta (www.kunnat.net), joilta
16ytyy mm. Vallakas - kuntalaisen vaikut-
tamisopas. Oppaassa on kisitelty muun
muassa erilaiset valitusmenettelyt.

Tehy vaikuttaa valtakunnan tasolla
ja alueellisesti

Tehyn valtakunnan tason vaikuttamisen
kohteena on sosiaali- ja terveyspolitiik-
ka, koulutuspolitiikka, palvelutuotannon
muutokset ja henkildston asema. Tehylld
on oma edustajansa monissa valmistelu-
ryhmissé. Lisdksi Tehy antaa lausuntoja ja
esittdd tavoitteita ja vaatimuksia keskeisille
poliittisille toimijoille. Julkisuus ja yhtey-
denotot kansalaisjdrjestdihin ovat myds
tarkeitd. Tavoitteet ja vaatimukset kootaan
Tehyssa jaseniston esityksistd sekd Tehyn
tutkimuksissa ja selvityksissa esille tulleis-
ta asioista.

Miten sitten ammattiosasto vaikut-
taa alueellisesti? Ammattiosastojen rooli
on merkittdvd paikallisen edunvalvonnan
toteuttamisessa omalla toimialueellaan.
Valtakunnallisesti péddtetddn terveys- ja
sosiaalialan suuntaviivoista, mutta pal-
veluiden jarjestdmisvastuu on kunnil-
la. Paatokset palveluiden jarjestimisestd
tehdadn siis paikallisesti ammattiosasto-
jen toimialueella. Tietoa, tukea ja asian-
tuntija-apua ammattiosastot saavat Tehyn
aluetoimistosta.

Ammattiosaston tulee seurata kunta-
suunnitelman ja talousarvion toteutumis-
ta sekd palveluihin kohdistuvia hankkeita

omalla alueellaan. Tiedon muutossuun-
nitelmista ammattiosasto saa yhteistoi-
mintamenettelyn avulla. Vaikuttaminen
suunnitelmiin onnistuu, kun on muka-
na valmistelemassa asioita ja pitad yhteyt-
td asioita valmisteleviin henkildihin.
Ammattiosastojen hallitusten kannattaa
jakaa tehtdvid esim. nimedmalld hallituk-
sen jasenet, jotka seuraavat eri kehittamis-
ohjelmia ja ottavat selvdd suunnitelmista.

Tehyldiset tuntevat oman tydnsd kaut-
ta hyvin erilaiset sosiaali- ja terveyden-
huoltopalvelut ja niiden toiminnan. Téta
osaamista kannattaa kdyttdd myos yhteis-
kunnallisessa vaikuttamisessa. Nakemyk-
sid taytyy aktiivisesti tuoda esille julkisen
péadtoksenteon tueksi ja henkil6ston nake-
mysten huomioonottamiseksi.

Onnistuneen edunvalvonnan edellytyk-
send on osallistuminen tydryhmien ja toi-
mikuntien tydskentelyyn. Talloin padsee
mukaan jo valmisteluvaiheessa ja vaikut-
taminen kohdistuu sekd valmisteluun ettd
paitoksentekoon. Aloitteellisuus ja rohke-
us ovat tehyldisid vahvuuksia. Esille nostet-
tavia asioita voivat olla henkil6stomitoitus
ja -rakenne, perehdytys, tdydennyskoulutus
ja johtaminen, jotka vaativat aina uutta tar-
kastelua toiminnan muuttuessa. Muutokset
voivat olla mm. toimintojen yhdistamists,
vastuualueiden muutoksia tai laatujarjestel-
man tuomia vaateita toimintaan.

On tédrkedd, ettd tehyldiset ottavat enna-
koivan ja aktiivisen roolin palveluraken-
nemuutoksissa. Alueellisten palveluraken-
ne- eli PAVE-ryhmien térkein tehtdvd on
koota yhteen palvelujen jarjestimiseen ja
terveyspolitiikkaan liittyvaa keskustelua.
Ryhmien toiminnan yhteyshenkil6ina toi-
mivat Tehyn alueasiamiehet.



Téaman lisdksi on olemassa hankekohtaisia
rakennemuutos- eli RAKE-ryhmia. Ryh-
miin kuuluu ammattiosastojen puheen-
johtajia, luottamusmiehid ja mahdollisesti
muita henkil6ston edustajia.
RAKE-ryhmien keskeisend tehtdviana
on selvittdd muutoksen vaikutukset tehy-
laisiin, varmistaa tehyldinen asiantunte-
mus palvelukokonaisuuksien maédritte-
lyssé ja huolehtia edustaja kaikkiin niihin
tyoryhmiin, joissa henkil6stod koskevia

asioita kasitellddn. Ryhmien on myds val-
mistauduttava jarjestotoiminnan raken-
teellisiin muutoksiin. Ammattiosastojen
on asetettava yhteiset tavoitteet toimival-
le luottamusmiesorganisaatiolle uuden
tyonantajan toimialueella ja selvitettd-
vd ammattiosastojen toiminta-alueisiin ja
rakenteisiin liittyvat muutostarpeet.

Palvelurakennemuutoksista on olemas-
sa myos erillinen opas. l
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STTK:n aluetoiminta
Tehy on mukana STTK:n aluetoiminnassa,
jonka tavoitteena on saada STTK:lainen &ani
kuuluviin maakunnissa. Se toteutuu alue- ja
paikallistoimikuntien kautta. Aluetoimikunnat
jarjestavét myos jasentilaisuuksia. Teemat
vaihtelevat tydmarkkinatilannetta kasittelevista
infoista elinkeinopolitikkaan. Periaatteena on
laaja-alainen yhteiskunnallinen edunvalvonta
alueella. STTK:n tunnettavuuden lisddminen ja
ylldpitdminen ja jaseniston yhteenkuuluvuuden
jaliittojen yhteistyon lisd@minen.
Aluetoimikunnat jakaantuvat
16 alueeseen, jotka noudattavat tyévoima-
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ja elinkeinokeskusten rajoja. Aluetoimikunta
on alueellaan ylint4 paatos- ja
toimeenpanovaltaa kayttava elin. Vastaava
elin seutukuntatasolla on paikallistoimikunta.
Tehylld on edustajia aluetoimikunnissa
ja paikallistoimikunnissa. Tehyn edustajat
STTK:n alue- ja paikallistoimikuntiin
nimetaén alueasiamiehen koolle kutsumassa
ammattiosastojen puheenjohtajien
kokouksessa. STTK:n aluetoimintaan liittyvi&
asioita voidaan kasitelld myds muissa
puheenjohtajakokouksissa.




Yhteistoiminnan merkitys ja toteutus

Yhteistoiminta tyOpaikalla tarkoittaa
nimensd mukaisesti yhdessd toimimista
tyoyksikkotasolla sekd tyontekijoiden ja
tyOnantajien maardmuotoista yhteistyota.
Yhteistoimintaa saételee kaikilla sektoreil-
la lainsdddanto. Than pienissd yrityksissa
(alle 20 tyontekijad) noudatetaan tyGsopi-
muslain 9. luvun sdadoksia.

Yhteistoimintamenettelyn tarkoitukse-
na on turvata henkildstolle osallistumis-
ja vaikuttamismahdollisuus ty6paikal-
la omaa ty6td ja tydjdrjestelyja koskevissa
asioissa. Tyonantajan velvollisuus on ryh-
tyd toteuttamaan yhteistoimintaa tyopai-
kalla. Yhteistoimintamenettelyssd olevi-
en asioiden osalta tulee kédyda lapi kunkin
kohdan perusteet, vaikutukset ja vaihtoeh-
dot. Tyontekijoilld ja heiddn edustajillaan
on oikeus esittdd tyotd, tydoloja ja henki-
16ston asemaa koskevia asioita kdsiteltd-
vaksi yhteistoimintamenettelyssa.

Sen muotoina ovat:

« suora yhteistoimintamenettely
tyoyksikkotasolla esimiehen ja
tyontekijoiden vililla

o edustuksellinen yhteistoimintamenet-
tely yhteistoimintaelimissa.

Henkiloston edustajan osallistumisesta
johtoryhmityoskentelyyn neuvotellaan ja
sovitaan tyopaikkatasolla.

Téssd luvussa kuvataan yhteistoiminnan
muotoja, normeja sekd sitd, kuinka suju-
vaa yhteistoimintaa tulee tyopaikoilla
toteuttaa. Vaikuttamisen ja osallistumisen
on oltava mahdollista ennen kuin organi-
saation johto tekee paatoksid asioista, joita
on kisiteltdvé yhteistoimintamenettelyssa.

Yhteistoiminnassa kasitelladn mm.

o henkiloston asemaan liittyvat
olennaiset muutokset tyotehtévissa

o siirrot tehtévisté toiseen

o lomautusten, osa-aikaistamisten ja
irtisanomisten perusteet.

Yhteistoimintaa koskevissa eri sektorei-

den yhteistoimintalaeissa on sdddetty,

mitd asioita minimissdan kuuluu yhteis-

toimintamenettelyn piiriin.
Kuntasektorilla yhteistoimintamenette-

lyssi kasiteltaviin asioihin kuuluvat mm.

o kelpoisuusehdot ja
pétevyysvaatimukset

« palvelutoiminnan muutokset

« seutukunta-, isdntdkunta-,
tilaaja-tuottajamallit

o erilaiset kehittdmis-
ja tutkimushankkeet

o toiminnan kehittdminen




Tyonantajaa sitovasta yhteistoimintame-
nettelystd on sdddetty kuntaa, valtiota ja
yksityissektoria koskevissa yhteistoimin-
talaeissa:

Kuntasektorin yhteistoimintamenet-
telyd koskee vuonna 2007 voimaan tullut
laki tydnantajan ja henkiloston vilisestd
yhteistoiminnasta kunnissa. Paikallisesti
sovitaan tyonantajan ja henkiloston edus-
tajien kesken yhteistoimintamenettelyn
toteuttamisesta kuten esim. yhteistoimin-
taelimen kokoonpanosta ja kokousmenet-
telyyn liittyvistd asioista.

Valtion sektorille on neuvoteltu val-
takunnallinen, keskitetty yhteistoiminta-
sopimus sekd virasto- ja laitoskohtaiset
yhteistoimintasopimukset.

Yksityisen sektorin yhteistoiminta-
menettelyd koskee vuonna 2007 voimaan
tullut uudistettu yhteistoimintalaki. Lakia
sovelletaan yrityksiin, joissa tyoskentelee
vahintddn 20 henkil64.

Evankelis-luterilaisen kirkon seura-
kunnissa noudatetaan vuonna 2010 neu-
voteltua yhteistoimintasopimusta.
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Tehylla on oikeus saada oma edustajansa
yhteistoimintaelimeen. Kyseisen henkilén
tulee osallistua ammattiosaston toimintaan.
Ammattiosasto antaa neuvotteluoikeuden
ja -valtuudet henkildston edustajille
(pé&aluottamusmies, luottamusmies).
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Tyoterveys ja -turvallisuus

Tyoturvallisuuslain  tarkoituksena on
parantaa tyOympadristdd ja tyoolosuhtei-
ta tyontekijéiden tydkyvyn turvaamisek-
si ja ylldpitdmiseksi. Lain tarkoituksena
on lisdksi ennalta ehkdistd ja torjua tyota-
paturmia, ammattitauteja ja muita ty0s-
td ja tyOymparistostd johtuvia fyysisen ja
psyykkisen terveyden haittoja. Ty6turval-
lisuuslain nojalla on sdadetty useita alem-
manasteisia maarayksia mm. tyovélineiden
kaytostd, henkilénostoista, melusta, téri-
néstd, henkilosuojainten kaytostd, biologi-
sista ja kemiallisista tekijoista.

Ty6suojelu on lakisddteistd toimintaa,
jolla jarjestetddn tyGympdristd turvallisek-
si ja terveelliseksi. Tydsuojelun vaatimukset
vaihtelevat tyopaikoittain. Ty6turvallisuus-
laki velvoittaa tyonantajaa selvittimaan ja
arvioimaan tydhon kuuluvat vaarat ja riskit
sekd ryhtymadn tarvittaviin toimenpiteisiin
vaarojen viahentamiseksi.

Tyosuojeluvastuu kuuluu tySnantajal-
le. Tydsuojelun yhteistoimintamenette-
lylld ei ole paatdsvaltaa tyohon ja tydolo-
suhteisiin eikd tydympdriston ongelmien
ratkaisemiksi.

Kullakin tyoéntekijalld on myds vastuu
huolehtia omasta ja muiden tyontekijoi-
den tyéturvallisuudesta tydturvallisuuslain
mukaan.

Ty6tapaturmien ja ammattitautien koh-
dalla on muistettava, ettd tapaturman sat-
tuessa tulee tehdd tapaturmailmoitus
tyontekijan oman sosiaaliturvan vuoksi.
Tyo6paikoilla on omat menettelytavat ilmoi-
tusten tekoa varten.



B Tyosuojeluyhteistyé

Tyosuojelun valvonta- ja yhteistoimin-

talaki sddtad tyosuojelun viranomaistoi-

minnasta (aluehallintovirastojen tydsuoje-

lun vastuualueet) ja ty6paikan tydsuojelun

yhteistoiminnasta. Paikallisesti voidaan

sopia yhteistoimintalain mukaisen yhteis-

toimintaelimen ja tyosuojelutoimikunnan

yhdistdmisesta.

Tydsuojelun yhteistoimintamenettelyn pii-

riin kuuluvat mm.

o tyon turvallisuus ja terveellisyys

« tyShyvinvointi

o tyOssd jaksaminen

« johtaminen

» organisaation toimivuus

o tybeldmain laatu ja tuloksellisuus

o tydsuojelun yhteistoimintalain 26$:34n
on kirjattu 7-kohdan lista asioista, joita
tulee kisitelld tydsuojelutoimikunnassa

Kuntasektorille on neuvoteltu erillinen
tyosuojelusopimus, jossa on sovittu lakia
laajemmin ty6suojelun yhteistoiminnassa
kasiteltdvistd asioista.

B Tydsuojeluvaltuutettu
Ty6suojelun yhteistoimintahenkil9st6 (tyo-
suojeluvaltuutetut, varavaltuutetut, mah-
dolliset tydsuojeluasiamiehet ja tydsuoje-
lutoimikuntien jdsenet) valitaan vaaleilla
tyosuojelun valvontaa ja yhteistoimintame-
nettelyd koskevan lain mukaan marras-jou-
lukuussa. Kuntasektorilla vaalit kdyddan
joka neljds vuosi, valtiolla joka toinen tai
neljds vuosi ja yksityiselld sektorilla joka
toinen vuosi.

Tyontekijat jarjestavat tyosuojeluval-
tuutetun ja varavaltuutettujen vaalit, joi-

den ajankohdasta ja paikasta tulee sopia
tyonantajan kanssa etukéteen. Tyoturval-
lisuuskeskuksessa valmistellaan tydmark-
kinaosapuolten kesken (www.ttk.fi) erilli-
set vaaliohjeet kunta- ja yksityissektorille.
Ammattiosastossa on syytd valmis-
tautua tyosuojeluvaaleihin, jotta saadaan
tehyldisid ehdokkaiksi ja ettd tehyldiset
ddnestdvit omia ehdokkaita.
Tyosuojeluvaltuutettu edustaa tydpai-
kan tyontekijoitd kasiteltdessd tyosuoje-
lun yhteistoiminnassa sdddettyja asioita
suhteessa tydnantajaan ja tyosuojeluviran-
omaisiin pdin. Tyosuojeluvaltuutetun tulee
lain mukaan kiinnittdd edustamiensa ty6n-
tekijoiden huomiota tyon turvallisuutta ja
terveellisyyttd edistdviin asioihin.
Ty6suojeluvaltuutetun oikeudesta kayt-
tad tyoaikaansa tyosuojelutyéhon on sovit-
tu vahimmadisvapautusaika tydsuojelun
yhteistoimintalaissa. Sektorikohtaisesti ajan-
kayttdoikeudesta on erilliset sopimukset.
Tyosuojeluvaltuutetuille maksetaan sektori-
kohtaisin sopimuksin sovittu erilliskorvaus.

B Tyoéterveyshuolto

Tyoénantajalla, johon sovelletaan tydturval-
lisuuslain méarayksid, on velvollisuus jérjes-
tad kustannuksellaan tydterveyshuoltolain
mukaan tyoterveyshuolto tyontekijoilleen.
Ty6nantaja saa sairausvakuutuslain mukai-
sesti korvauksen tydterveyshuollon jérjes-
tamisestd. Korvausanomus kasitelldan tyo-
suojelun yhteistoiminnassa kunkin vuoden
kesdkuussa.

Lakisddteiseen tyoterveyshuoltoon voi
sisdltyd myds sairaanhoitoa, mutta se on
tyOnantajan paitettavissd. Jos tydterveys-
huollon jérjestimistapaa muutetaan, tulee



asia kasitelld yhteistoimintamenettelys-
sd tyontekijoiden tai heiddn edustajiensa
kanssa. Tyoterveyshuollon tekemit tyo-
paikkaselvitykset on kyseisen lain mukaan
oltava kaikkien tyontekijéiden nihtavilla.

Jos tyOnantaja epiilee yksittdisen tyon-
tekijan tyokyvyssa alenemaa, tyontekija
ohjataan ty6kyvyn arviointiin ty6terveys-
huoltoon. Menettelysté on sdaddetty tyoter-
veyshuoltolaissa. l
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Tehy on maamme suurin terveys- ja sosiaalialan tutkinnon
suorittaneiden ja alalle opiskelevien ammattijdrjesto.
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Tehyn tehtdvéana on:
parantaa jasentensé taloudellista asemaa

valvoa palvelussuhteen ehtoja ja ammatillisia,
sosiaalisia ja oikeudellisia etuja

toimia tybolosuhteiden kehittdmiseksi

osallistua koulutuksen, ammattitaidon ja terveyden-
ja sosiaalihuollon kehittdmiseen

® lisata jasenten keskindista yhteenkuuluvuutta

N

Tehyladiset toimivat seka julkisella ettd yksityisella sektorilla.

Tehy yhdistaa terveys- ja sosiaalialan tutkinnon suorittaneet ja alalle opiskelevat yhtei-
seen ammatti- ja etujarjestodn. Tehyyn kuuluu yhdeksan ammatillista yhteistydjasenjarjes-
1648 seka jaostoja, jotka edistavat jasentensd ammatillista toimintaa.

Tehyn toiminnan perustana on noin 260 ammattiosastoa, jotka hoitavat mm. pai-
kallista edunvalvontaa. Ammattiosastot yhdistavat saman tydénantajan palveluksessa
olevat ja saman alueen tehyldiset. Kaikki tehyléiset kuuluvat ammattiosastoihin tai Tehyn
opiskelijayhdistykseen.

Tehyn jasenmaara on 153 000. Tehyyn kuuluu mm. bicanalyytikoita, ensihoitajia,
fysioterapeutteja, hammashoitajia, katiléita, laboratoriohoitajia, lastenhaitajia, lahihoitajia,
perushoitajia, ladkintavahtimestari-sairaankuljettajia, mielenterveyshoitajia, réntgenhoitajia,
sairaanhoitajia, suuhygienisteja, terveydenhoitajia ja toimintaterapeutteja.

Tehy on Toimihenkildkeskusjarjestd STTK:n jasen. Jarjestaytymisaste hoitoalalla on
korkea ja noin 90 % tydssa olevista kuuluu ammattiliittoon. YIi 70 % jésenista tydskentelee
kuntien, kuntainliittojen tai kuntayhtymien palveluksessa.
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N&din homma hoituu — Opas Tehyn ammattiosastoille

“Tuli mentyé kokoukseen, kun toiminta Kiinnosti.
Nyt olen jo toista kautta sihteeri ja ei tdmé
hassumpaa ole - vie aikaa, mutta palkitsee.”

Tehyn toiminta alkaa ammattiosastossa. Tavallisten rivijasenten
lisdksi tarvitaan jarjestétoiminnan osaajia, jotka luotsaavat
toimintaa.

Téma opas on késikirja, josta I6ydéat tarpeelliset perustiedot
niin toiminnan organisoimisesta kuin toimijoiden tehtavista
ja vastuualueistakin.

Tehyn julkaisusarja: A: Tutkimusraportteja ® B: Selvityksia e C: Muistioita  D: Tilastoja e E: Videoita ® F:Muut julkaisut

Tehyn selvitykset internetissa: www.tehy.fi/selvitykset
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