Yhdessa enemman

Neuvottelu, sopiminen ja kehittaminen
tyopaikalla




Hyva lukija

Media-alan toimintaymparistd, tuotteet ja tydtavat ovat voimakkaassa
murroksessa.

Perinteisesti luottamushenkilon ydinosaamista ovat olleet tydlait ja tyo-
ehtosopimusmaaraykset. Henkil6std osallistuu kuitenkin yha enemman
yrityksen toiminnan kehittdmiseen ja myds tyépaikkatason paikallinen
sopiminen lisdantyy. Nama muutokset asettavat uusia vaatimuksia
luottamushenkildstdn ja yritysten johdon yhteistoiminnalle ja osaamiselle.
Luottamushenkilon tulee tietad niin oman yrityksensa toimintaympa-
ristdsta, taloudesta ja kehittdmissuunnitelmista kuin henkildston tydhyvin-
voinnista ja sen kehittamistarpeista ja -keinoista.

Taman oppaan tarkoituksena on tarjota tyopaikoille valine, jonka avulla
etenkin uudet luottamushenkil6t voivat yhdessa yrityksen johdon kanssa
perehtya tyopaikan toimintaan ja sopia keskinaisen yhteistoimintansa
kehittamisesta. Opas sopii toki muillekin tydelaman kehittamisesta ja
tyopaikan yhteistoiminnan muodoista kiinnostuneille.

Yhteistydssa Teollisuusliitto
Suomen Journalistiliitto
Ammattiliitto Pro
Medialiitto




Sisdllysluettelo

Lukijalle ..o 2
Alkukeskustelu ..., 4-5
Luottamushenkilovalmiudet ... 6-7
Mitd on yhteistoiminta ..., 8-9
Neuvottelujarjestys ..., 10-11
Neuvotteleminen tydpaikalla ........................... 12-13
Paikallinen sopiminen ..., 14-15
Yrityksen kehittaminen ..., 16-17
MUISTINPANOT ..o, 18
Lisatietoa ja linkkeja ..., 19




Alkukeskustelu

Kun uusi luottamushenkild aloittaa toimikautensa, on hyva yhdessa
selvittaa yrityksen toimintaan liittyvat keskeiset asiat. Apuna perehdyttamis-
keskustelussa voidaan kayttaa esimerkiksi seuraavia kysymyksia.

+  Mita tehtavia luottamushenkil6lld on edessaan?

+ Millainen on yrityksen liikevaihto, taloudellinen tila ja
toiminnallinen kokonaisuus?

+ Millaisia muutoksia on tulossa?

* Yrityksen strategia ja tulevaisuuden nakymat?

+ Mita asioita on kesken?

* Millaisia paikallisia sopimuksia on tehty?

+ Millaisia palkkaus- ja palkitsemisjarjestelmia on kaytossa?
Miten niita yllapidetaan?

+ Onko keskeneraisia riita-asioita tai erimielisyyksia
ratkottavana?

+ Enta kehityshankkeita?

+ Milloin annetaan ja kuka antaa luottamushenkilon tarvitsemat
tiedot taloudesta ja henkilostosta?

+ Mika on paaluottamushenkildn rooli suhteessa muihin
henkildstdn edustajiin?
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Omat muistiinpanot:




Alkukeskustelu

Selvita
yrityksen
toimintaan

liittyvat
keskeiset
asiat.

Toimiva luottamushenkiléjarjestelma on seka tyontekijdiden etta yrityksen
kannalta hyva asia. Mitd paremmin luottamushenkil6 on perilla yrityksen
asioista, sita helpompi on olla osallisena neuvotteluissa, tuoda tydn-
tekijoiden nakemykset esille ja ratkaista asiat yhteistydssa tyénantajan
kanssa parhaalla mahdollisella tavalla.

Media-ala on luottamushenkilé- ja yhteistoiminnan edelldkavija. Yhteis-
toiminnan ja paikallisen sopimisen edellytyksina on hyva luottamus osa-
puolten valilla. Yhteistoiminta ja paikallinen sopiminen perustuvat tydehto-
sopimuksen maarayksiin.

Luottamushenkilélle on annettava tehtavan hoitamiseksi yhteistoimintalain
ja tyéehtosopimuksen edellyttdmat tiedot. Kannattaa sopia, miten ja
kuka tiedot antaa. Joissain yrityksissa on kaytéssa luottamushenkiléon
ja yritysjohdon saanndlliset tapaamiset. Miettikad, sopiiko tdma teidan
ty6paikallenne. Kun osapuolet ovat tottuneet keskustelemaan yhdessa
yrityksen toimintaan liittyvista asioista hyvina aikoina, sujuvat keskustelu
ja neuvottelut paremmin myds silloin, kun on kyse ikdvammista asioista.
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Luottamushenkilovalmiudet

Luottamushenkil® tarvitsee koulutusta tehtavansa hoitamiseksi. Alan
ammattiliitot jarjestavat luottamushenkilokoulutusta, mutta tydpaikan
erityisolosuhteet kannattaa ottaa huomioon.

+ Onko kenties paikallaan opiskella asioita, jotka edistavat
yhteishenke&?
+ Ovatko talousasiat hallussa vai onko kurssitus paikallaan?

71+ Osataanko neuvotella vai pitaisiko opiskella naita taitoja?
% + Missa muissa asioissa olisi kertaamisen paikka tai

g parantamisen varaa? Onko uusia asioita, jotka pitaa ottaa
E haltuun?

ﬁ + Ovatko keskeiset lait ja tydehtosopimuksen maaraykset
2‘ muuttuneet?

+ Onko tarpeen hankkia tietoa yhteistoimintalaista?
+ Onko tyopaikalla viime aikoina irtisanottu tai lomautettu
tyontekijoita/toimihenkil6ita?

Hoitaakseen luottamushenkilétehtdavansa tarkoituksenmukaisesti on
luottamushenkilon hallittava oman alansa tyéehtosopimus ja tiedettava,
miten ty6lainsaadantd saatelee tydsuhteisiin liittyvia asioita. Tydelaman
arkea saatelee kuitenkin moni muukin asia. On ymmarrettava yritys-
taloutta ja tiedettava tydhyvinvointiin vaikuttamisesta. Kannustavien
palkkausjarjestelmien perusteet on tunnettava ja ymmarrettava ihmisten
johtamisesta. Tarpeet eri tyopaikoilla poikkeavat toisistaan, eika kaikkea
tarvitse oppia kerralla.

TyoOpaikalla on oltava nahtavilld keskeinen tydlainsaadantd. Voitaisiin
my06s pohtia yhdessa, mitd muuta kirjallisuutta tarvitaan. Peruskoulutus
luottamushenkilén tehtaviin ja lisdkoulutus tydpaikan ja luottamushenkilén
edustamien tydntekijéiden/toimihenkildiden tarpeiden mukaisesti on
paikallaan.

Ty6ehtosopimusten koulutussopimuksissa on sovittu ammattiyhdistys-
koulutuksesta, mutta tydpaikalla voi olla erityisia tarpeita, joita ammatti-

liittojen tai tydnantaja- ja tyontekijaliittojen jarjestdma koulutus ei kata.
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Luottamushenkilovalmiudet

Luottamushenkilon koulutustarpeen kartoitus on hyva tehda, kun
tehtava alkaa ja vaikkapa vuosittain. Nain osaaminen karttuu ja asiat
sujuvat jouheasti.

Omat muistiinpanot:

Luottamus-
henkildn
tehtdva
vaatii
monen-

laista
osaamista!




Mitd on yhteistoiminta

Hyva yhteistoiminta tydpaikoilla perustuu aitoon vuorovaikutukseen ja
luottamukseen. Se on yhteisty6ta, sopimista, tekemista ja vuoropuhelua.
Yhteistoiminta mahdollistaa osallistumisen, vaikuttamisen ja kehittamisen.
Se on yhteinen tyévaline arjen pydrittdmiseen tydpaikalla.

Yhteistoiminta
mahdollistaa
osallistumisen,
vaikuttamisen

ja kehittamisen.




+ Minka kokoinen tyépaikkamme on?

+ Onko meilla lain mukaan noudatettava yhteistoimintalakia?

+ Tuleeko yhteistoimintalaki sovellettavaksi kaikissa asioissa vai
vain osassa asioita?

+ Onko yhteistoimintaneuvottelukunta perustettu ja
ketka siihen kuuluvat?

+ Miten neuvottelukunta toimii, mitka ovat sen pelisdannot?

+ Millaisissa tilanteissa tydpaikan asioista keskustellaan yhdessa?

+ Milld tavoin henkildsto saa danensa kuuluviin?

* Missa asioissa luottamushenkilo edustaa henkilostoa,
missa asioissa taas kannattaa kuulla kaikkia tyontekijoita tai
esimerkiksi tyéryhmia?

+ Millaista yhteistoimintaa meilld kannattaa kehittaa?
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Taman tapaisia asioita on syyta pohtia, koska yhteistoimintaa yrityksissa
pitaa kehittaa: hyvinvointi ja yhteistoiminta kulkevat kasi kddessa ja ovat
avain yrityksen menestymiseen. Yhteistoiminta on myds lain saatelemaa,
mutta antaa laajat mahdollisuudet sellaiselle yhteistoiminnalle, mika on
kussakin yrityksessa tarkeaa ja kehittdmisen arvoista.

Jostydpaikan henkildstda on alle 20, eiyhteistoimintalain noudattaminen ole
pakollista, mutta alan liitot suosittelevat kuitenkin lain perusperiaatteiden
noudattamista.

Yhteistoimintalain lisaksi noudatettavaksi tulee alan tydehtosopimuksissa
oleva sopimusmaarays, jossa kerrotaan yt-neuvottelukunnista.

Omat muistiinpanot:




Neuvottelujarjestys

Asioiden hoitamiseksi on tiedettava, kuka mistakin asiasta vastaa tyo-
paikalla, kenen valtuuksiin kuuluu neuvotella ja tehda sopimuksia, kenen
puoleen kaannytaan, jos on tarpeen muuttaa vallitsevaa kaytantoa tai
tarkistaa menettelytapoja.

+ Kenen kanssa tyopaikan luottamushenkilé neuvottelee?

+ Ovatko samat osapuolet keskustelukumppaneita tydajoista
sovittaessa tai kun on kyse palkkausjarjestelman yllapidosta?

+ Kuka vastaa henkiléstopolitiikasta?

+ Entdpa jos sukset menevat ristiin ja ollaan laatimassa
erimielisyysmuistiota?

+ Kenen kanssa hoidetaan tydehtosopimusratkaisuihin
liittyvat asiat?

+ Kuka vastaa tyosuojeluun ja -turvallisuuteen liittyvista asioista?
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Tydehtosopimuksissa on oma neuvottelumaarayksia ja tydrauhaa kasit-
televa luku.

Siind maaritelldan sopimisen rajat, ja se on yksi luottamushenkilon ja
yrityksen edustajien perustydkaluista, joista liitot ovat sopineet. Yha
enemman asioista sovitaan tydpaikkatasolla. Jotta neuvottelut ja sopi-
minen sujuvat, on syyta selvittaa tydpaikan neuvottelujarjestys heti uusien
luottamushenkildiden aloittaessa toimikautensa tai esihenkildiden tai
johdon vaihtuessa.

Yhteistoimintalaki saatelee osaltaan, kuka kenenkin kanssa neuvottelee.
Esimerkiksi henkildston maaraan liittyvat asiat, niin tydyhteison kehittamis-
suunnitelma kuin henkiléston vahentamisetkin, kasitellddn yhteis-
toimintalain periaattein. Sen sijaan tydehtosopimuksen soveltamiseen tai
ty6lainsaadantdon liittyviin asioihin paneudutaan asianomaisen luotta-
mushenkildn ja tydnantajan edustajan yhteisvoimin.
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Neuvottelujdrjestys

Yha enemmadn asioista
sovitaan tydpaikkatasolla.




Neuvotteleminen tydpaikalla

Neuvotteleminen on taitolaji. Jyraaminen ei kannata, kunnioittava ja avoin
suhtautuminen edistavat paatoksentekoa paremmin.
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Millaisista asioista yrityksessa kdydaan neuvotteluja?
Miten niihin valmistaudutaan?

Onko syyta sopia hyvista neuvottelukaytdannaoista ja rutiineista
vai edetaanko aina tilanteen mukaisesti?

Onko henkilostoryhmilla saanndllisia tapaamisia vai
puhutaanko yhteisista asioista aina tarpeen tulleen?
Onko viisasta aloittaa neuvottelu valmiista esityksista
vai olisiko parempi ensin selvittaa faktat ja sopia
periaatteellisista asioista?

Milla tavoin neuvottelukumppaneiden tasavertainen
asema mahdollistuu?

Missa vaiheessa tietoa annetaan?

Mika on aikataulu kulloisessakin tilanteessa?

Hyva neuvottelu on sellainen, jossa molemmat osapuolet kokevat voitta-
neensa tai ainakin saavuttaneensa jotakin.

Hyva neuvottelija

hallitsee vuorovaikutustaidot

on valmis joustamaan

on karsivallinen, pitkajanteinen ja sitkea

0saa analysoida asioita

osaa perustella oman ndkdkantansa vakuuttavasti

hakee aktiivisesti ratkaisua

osaa kuunnella toisia

tekee ratkaisua edistavia esityksia

antaa tilaa toisillekin

on tilanneherkka

pystyy mukautumaan erilaisiin tilanteisiin ja toisen asemaan
tietda millaisia neuvottelustrategioita ja -taktiikoita kulloinkin
kannattaa kayttaa.
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Neuvotteleminen tydpaikalla

Neuvotteluihin kannattaa valmistautua, mutta liian tiukka sitoutuminen
omaan esitykseen ei edista neuvottelua, eikd aina omaa tavoitettakaan.
Kuunteleva, avoin ilmapiiri ja keskindinen luottamus antavat tilaa yhteis-
ymmarrykselle ja neuvottelutulokseen paasemiselle. Aina ei ratkaisua
saavuteta, mutta sekaan ei ole katastrofi. Yhteistyd jatkuu edelleen, ja
seuraavassa tilanteessa saattaa yhteinen ratkaisukin olla neuvoteltavissa.

Omat muistiinpanot:

Valmistautuminen neuvotteluun
ja aito vuoropuhelu
on tirkeda.




Paikallinen sopiminen

Media-alalla on pitka paikallisen sopimisen perinne. Tydpaikoilla on sovittu
muun muassa tydajoista ja osasta palkkaratkaisua luottamushenkildn ja
yrityksen johdon valilla. Yksilokohtaisesti tyypillista on sopia lomarahan
vaihtamisesta vapaaseen.

+ Millaisia paikallisia sopimuksia yrityksessa on olemassa?

+ Ketka ovat olleet sopijaosapuolina?

+ Onko olemassa luetteloa paikallisista sopimuksista?

+ Onko olemassa periaatteellisia paatoksia tai sopimuksia,
joista pitaa olla selvilla?

+ Onko paikallisia sopimuksia paivitetty?

+ Onko jokin sopimuksista menettanyt merkityksensa
vanhentuneena tai olisiko jotain kohtaa rukattava?

+ Mista muusta olisi tarpeen sopia toisin kuin mista on jo sovittu?

+ Voidaanko paikallista sopimista lisata esimerkiksi yksil6llisia
tybaikoja ja joustoja lisaamalla?
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Paikallisen sopimisen pelisdannét on maaritelty tydehtosopimuksissa
ja ty6lainsdadanndssa. Tyodaikalaki ja tydsopimuslaki antavat monissa
asioissa mahdollisuuden sopia tydntekijan ja tydnantajan valilla tydsuhteen
ehdoista, mutta on asioita, joista vain luottamushenkild voi sopia. Tallaisia
asioita voivat olla esimerkiksi kaikkia tyontekijoita koskevat asiat, kuten
vaikkapa uuden palkkausjarjestelman tai tydaikapankin kayttdonotto.

Periaatteena on, ettd kaikkia koskevista asioista sovitaan paaluottamus-
henkilon kanssa, osastoa tai yksikkda koskevista asioista osaston luotta-
mushenkilén kanssa, ja yksiloita koskevista asioista tyontekijan ja tydn-
antajan valilla.

Paikalliset sopimukset tehdaan yritysten ja niiden henkil6ston omasta
tarpeesta lahtien. Paikalliset sopijaosapuolet ovat tydpaikkansa parhaita
asiantuntijoita ja siksi avainasemassa sopimuksia tehtdessa. On kuitenkin
hyva muistaa varmistaa, etta sopimus tayttaa lakien tai tydehtosopi-
muksen vaatimukset. Myos epaselva sopimus voi aiheuttaa tydpaikalla
tulkintaongelmia ja vaarinkasityksia. Virheita on jalkeenpain ikava korjata.
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Paikallinen sopiminen

Paikalliseen sopimukseen kirjataan ainakin sopijaosapuolet, mihin oikeus
sopia perustuu (esimerkiksi tydehtosopimuksen jokin kohta tai tydaikalain
pykald), sopimuksen tarkoitus, asia mista sovitaan, sopimuksen tasmalliset
ehdot, voimassaolo ja irtisanomismenettely. Sopimus paivataan ja alle-
kirjoitetaan.

Omat muistiinpanot:

Paikalliset
sopijapuolet
ovat
tyopaikkansa
parhaita

asiantuntijoita.




Yrityksen kehittaminen

Yritysten toimintaympariston muuttuessa on toimintatapoja kehitettava
kannattavuuden sailyttamiseksi ja parantamiseksi. Tuottavuuden on nous-
tava, ja on huolehdittava, ettd tydssa voidaan hyvin. Jaksavat ja osaavat
tydntekijat ovat yrityksen ydin.

+ Millaisia muutoksia meilla on edessa?

+ Miten henkildstd voi olla mukana muutoksessa ja
mika on luottamushenkildiden rooli?

* Onko luottamushenkild tiukka taistelija vai rohkea vaikuttaja?
Soudetaanko eri suuntiin vai tasatahtiin samaan suuntaan?

+ Perinteinen edunvalvonta vai yhdessa kehittaminen?

+ Pidetaankd keskusteluyhteytta aktiivisesti ja saanndllisesti ylla?
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Luottamushenkild on nykyaikaisessa yrityksesséa yha useammin
my0s kehittdjan roolissa. Pelkkd edunvalvojan ja tydehtosopimusten
noudattamisen valvojan rooli on pienentynyt. Luottamushenkil® tuntee
tyopaikkansa tavat ja tydntekijat, ja han voi tuoda esiin nakemyksia, jotka
edistavat yhteistyota ja parantavat yrityksen menestymista liiketoiminta-
strategian mukaisissa tehtavissa, ja samalla olla mukana huolehtimassa,
etta tyontekijoiden kannalta asiat sujuvat.

Luottamushenkil6t ja yrityksen johto ovat avainasemassa, kun rakennetaan
hyvaan yhteishenkeen ja luottamukselliseen ilmapiiriin perustuvaa
tydymparistoa.

Omat muistiinpanot:




Yrityksen kehittaminen

Luottamushenkilé on
nykyaikaisessa yrityksessa
yhad useammin myos
kehittédjan roolissa.




Omat muistiinpanot:




Lisatietoa ja linkkeja

Lisdtietoa ja linkkeja

www.ttk.fi/viestintaala
www.teollisuusliitto.fi
www. journalistiliitto.fi
www.proliitto.fi
www.medialiitto.fi

Teollisuusliitto
Hakaniemenranta 1 A, PL 107, 00531 Helsinki
Puhelin 020 774 001
etunimi.sukunimi@teollisuusliitto.fi

Suomen Journalistiliitto
Katuosoite Siltasaarenkatu 16
Kayntiosoite Saastopankinranta 2 A 7. krs
Postiosoite PL 252, 00531 HELSINKI
Puhelin 09 6122 330
etunimi.sukunimi@journalistiliitto.fi

Ammattiliitto Pro
Tyopajankatu 13 A, PL 183, 00581 Helsinki
Puhelin 09 172 731
etunimi.sukunimi@proliitto.fi

Medialiitto
Eteldranta 10, 00130 Helsinki
Puhelin 09 2287 7200
etunimi.sukunimi@medialiitto.fi
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