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OSA I: MALLI JA SEN KAYTTAMINEN



Mallin tausta

Tama malli on laadittu tutkimushankkeen “Ty6turvallisuuden edistdminen vuokraty6ssa ja
yhteistyokaytannot” aikana. Hankkeen toteutuksesta vastasi Tampereen teknillisen yliopiston (TTY)
teollisuustalouden laitoksen turvallisuuden johtamisen ja suunnittelun yksikké. Hankkeen rahoittajina
toimivat Tydsuojelurahasto, Tapaturmavakuutuslaitosten liitto ja henkildstdpalveluyritys VMP Group.

Malli on laadittu tutkimushankkeen aikana keratyn aineiston pohjalta. Aineistoa kerattiin
kirjallisuuskatsauksen, haastattelujen ja vuokratyontekijoille suunnatun kyselyn avulla. Mallin laatimisesta
ovat vastanneet TTY:n tutkijat Toni Hyytinen ja Noora Nenonen. Aineiston kerdamisessa tarkea rooli oli
diplomityontekija Outi Luukkosella. Tutkimushankkeen ohjaajana toimi professori Kaija Leena Saarela.
Mallin sisdltoon ovat vaikuttaneet myos hankkeen ohjausryhman jaseniltd saadut kommentit.
Ohjausryhman jasenet ovat nahtavissa mallin viimeiselta sivulta.

Mallin tarkoitus ja kdyttiminen

Taman mallin tarkoituksena on ohjata vuokra- ja kayttajayrityksia hyviin kaytantoihin vuokratyontekijéiden
tyoturvallisuuden ja -hyvinvoinnin varmistamisessa. Kayttajayrityksella tarkoitetaan mallissa seka yksityisia
etta julkisia organisaatioita, jotka tilaavat vuokratyontekijoita. Mallin esittdamaa toimintatapaa seuraamalla
vuokratyontekijan tydturvallisuus ja —hyvinvointi tulee huomioitua vuokratydtoimeksiannon eri vaiheissa.
Vuokratydtoimeksiannolla tarkoitetaan tassd mallissa yksittdisen kayttajayrityksen asiakkuuden kestoa
sopimuksen tekemisesta sen paattymiseen saakka.

Laadittu malli perustuu kuuteen vuokratyotoimeksiannon vaiheeseen. Jokaisessa vaiheessa on
omanlaisensa tarkeat asiat, jotka tulee huomioida, jotta vuokratydntekijoéiden tyéturvallisuus saadaan
varmistettua parhaalla mahdollisella tavalla. Malli vaiheineen ja eri vaiheissa tyoturvallisuuteen liittyvat
asiat on esitetty seuraavan alaotsikon alla (Malli vuokratyon ty6turvallisuuden ja —hyvinvoinnin
varmistamiseen).

Mallin tueksi on laadittu nelja lomakepohjaa, jotka ohjaavat huolehtimaan tarkeista asioista
vuokratyotoimeksiannon eri vaiheissa. Lomakkeet taytetaan kahden osapuolen yhteistyona toimeksiannon
tietyissa vaiheissa. Mallin kunkin vaiheen kohdalla on kerrottu, mika lomake tdhan vaiheeseen liittyy.
Kunkin vaiheen kohdalla on my6s linkki vaiheeseen liittyvaan lomakkeeseen. Lomakkeiden tayttaminen
varmistaa, etta olennaisimmat vuokratyontekijan tyoturvallisuuteen liittyvat seikat kdydaan lapi ja tarkeista
asioista sovitaan pelisdannot vuokra- ja kayttajayrityksen valilla. Kahden osapuolen kesken taytetty lomake
voidaan aina antaa tiedoksi my6s kolmannelle osapuolelle. Tama toimii osana kumppaneiden valista
tiedonkulkua ja tarkedn informaation perillemenon varmistamista.

Mallin lopussa olevassa ohjeistusosassa annetaan tekstimuotoista ohjeistusta kunkin vaiheen lapiviemiseen
nimenomaan tyoturvallisuuden varmistamisen ndakdkulmasta. Ohjeistusosasta voi etsia halutessaan
lisatietoa lomakkeissa esiintyvista asioista tai apua mikali jokin lomakkeen kohta tuntuu vaikealta tayttaa.
Mallin kunkin vaiheen kohdalla on linkki tdhan vaiheeseen liittyvdaan ohjeistusosaan. Ohjeistusosassa
esiintyvat lihavoidut tekstit ovat hyvia kdytant6ja, joita on keratty seka kirjallisuudesta etta yrityksilta.
Hyvat kdaytannot on keratty myos kootusti yhteen ohjeistusosion loppuun sivuille 14-15.

Malli on tutkimushankkeen aikana kerdityn aineiston pohjalta laadittu suositus. Mallin kéyttéénotto
perustuu vapaaehtoisuuteen. Kukin yritys voi itse pddttdd miltd osin ja miten soveltaa mallia omassa
toiminnassaan. Etenkin hyvien kdytdntéjen kohdalla kannattaa tehdd valikointia, silld kaikki kdytdnnét eivdt



vdlttdmdttd sovellu kaikkiin yrityksiin. Mallin avulla vuokrayritys ja kdyttajayritys voivat esimerkiksi verrata
omia jo olemassa olevia kdytantojaan ja tadydentaa niitd tarpeen mukaan. Mallin lomakkeita voi myos
muokata omaan kayttoon paremmin sopiviksi. Mallissa pyritdadan ohjaamaan yrityksia tekemaan
vuokratyontekijoiden tyoturvallisuuden eteen enemman kuin mita lainsaadanto edellyttaa. Vastuullinen
toiminta parantaa yrityksen imagoa ja tuo monia vilillisia hyotyja. Etenkin tyoturvallisuusasioissa
vastuullisuus kannattaa. Terveena pysyva tyontekija, jonka turvallisuudesta huolehditaan, tekee tyonsa
tehokkaammin ja sitoutuu paremmin seka vuokra- etta kayttajayritykseen. Tyotapaturmien ennaltaehkaisy
tuo myods merkittavia kustannussaastoja. Kannattaa huomioida, ettd vuokratyohon liittyy tyoturvallisuuden
lisaksi muunlaisiakin velvoitteita ja huolehdittavia asioita, jotka jadvat taman mallin ulkopuolelle.

Malli vuokratyon tyoturvallisuuden ja -hyvinvoinnin
varmistamiseen

Vuokraty6 eroaa tavallisesta tyosuhteesta ennen kaikkea siten, ettda kahden osapuolen sijaan vuokratyohon
liittyy kolme osapuolta: tyontekija, vuokrayritys ja kayttdjayritys. Kolmen osapuolen mukanaolo tuo

lisdhaasteita tyontekijan tyon turvallisuutta tukevien perusedellytysten, kuten perehdytyksen,
varmistamiseen. Vuokratydn ominaispiirteita ovat muun muassa tyontekijéiden nuoruus, vdahdinen
tyokokemus seka tyontekijoiden ja tyokohteiden suuri vaihtuvuus. Laadukas perehdytys sekad opastus
ty6hon ja tyooloihin (tydnopastus) ovat naiden piirteiden takia erityisen tarkeita asioita
vuokratyotoimeksiannossa. Siksi niiden suunnitteluun ja toteutukseen kannattaa kayttaa resursseja.

Tyontekija

Kéyttaja-
yritys

Kuva 1. Vuokratydssd vaaditaan kolmen eri osapuolen yhteistyétd.



Vuokratyontekijan tyoturvallisuuden ja -hyvinvoinnin varmistaminen edellyttaa etukateissuunnittelua,

asioista sopimista ja yhteistyota. Vuokrayrityksen, kdyttajayrityksen ja tyontekijan valisesta yhteistyosta

toimeksiannon aikana voidaan erottaa kuusi eri vaihetta:

Asiakassopimuksen solmiminen
Tyontekijan/tyontekijoiden tilaus ja valinta

ok wnN e

Palautteen kerddaminen ja toiminnan arviointi asiakkuuden lopuksi

Ty6hon ja tyooloihin liittyvan opastuksen antaminen vuokratydntekijalle
Vuokratyontekijan varsinainen tyosuoritus ja siihen liittyva tyon valvonta

Tyosopimuksen allekirjoittaminen ja yleisperehdytyksen antaminen vuokratyontekijalle

Kaikissa ndissa kuudessa vaiheessa vaaditaan erityisesti kahden osapuolen vilistd vuorovaikutusta. Vaiheet

ja niihin liittyvat osapuolet on esitetty kuvassa 2.

Vuokra- Vuokra- Vuokra-

yritys yritys yritys
Tvontekii Tydsopimus

Asiakas- ytci’lnz:ues .'éan jayleis-
sopimus valintja perehdytys

LOMAKE 1 LOMAKE 2

Kayttaja- Kayttaja- Vuokra-
yritys yritys tyontekija

LOMAKE 3

Kéyttdja-
yritys

Tydsuoritus
javalvonta

Vuokra-
tyontekija

Jatkuva parantaminen

Kuva 2. Malli kuvan muodossa.

Vuokra-
yritys

Palaute ja
toiminnan
arviointi

LOMAKE 4

Kayttaja-
yritys

Tama malli ja siihen liittyvat ohjeet pohjautuvat kuvassa 2 nakyvaan vaihejaotteluun. Mallissa annetaan

ohjeita siitd, mista asioista tulee huolehtia ja mita asioita huomioida kussakin vaiheessa, jotta

vuokratyontekijan tyoturvallisuuden ja —hyvinvoinnin varmistaminen on riittdvan vankalla pohjalla.

Vuokrayrityksen rekrytointiprosessi jad tdman toimintamallin ulkopuolelle. Mallissa oletetaan, etta

vuokrayritykset ovat rekrytoinnin ammattilaisia ja osaavat kerdta omien toimintatapojensa avulla

rekrytoitavista tyontekijoista valinnan kannalta tarkedat tiedot. Seuraavien sivujen kuviin on koottu

tiivistetysti kuhunkin vaiheeseen liittyvat olennaisimmat asiat. Kuvien alla olevissa laatikoissa on aina

kyseiseen vaiheeseen liittyvan lomakkeen tayttéohjeet. Kuvia klikkaamalla paaset dokumentissa suoraan

vaiheeseen liittyvan tekstiohjeistuksen alkuun ja laatikkoa klikkaamalla kyseisen lomakkeen ensimmaiselle

sivulle (jos luet pdf-tiedostoa mallista).



SOPIMUSVAIHEESSALAPIKAYTAVIAJA
SOVITTAVIAASIOITAMUUN MUASSA

e Lainsdadanndsta seuraavien
tyoturvallisuusvastuiden lapikdyminen

» Henkilbnsuojainten hankkiminen

» Tydtilat, olosuhteetja niihin liittyvat Asiakas-

oturvallisuuden kannalta erityisesti huomioitavat SOpIMus

coikat ’

» Perehdytysja ty0nopastus

e Tapaturmat, sairauspoissaolot ja muut
vaaratilanteet (niissa toimiminen ja niista
ilmoittaminen

e Tiedonkulku

Vuokra-
yritys

Kayttaja-
yritys

TAYTA LOMAKE 1 ASIAKASSOPIMUKSEN ALLEKIRJOITTAMISEN YHTEYDESSA

Lomake on tarkoitus tayttaad vuokra- ja kdyttajayrityksen yhteistyossa. Lomakkeen tayttamisella ohjataan
kdaymaan olennaisimmat vuokratyon turvallisuuteen liittyvat asiat lapi sekd suunnittelemaan ja sopimaan
tarkeista asioista. Taytetty lomake voidaan liittaa asiakassopimuksen loppuun ja siihen voidaan myos
viitata sopimuksessa.




KAYTTAJAYRITYSINFORMOI Vuokra-
VUOKRAYRITYSTA yritys

e Vuokratyontekijalta edellytettavasta koulutuksesta,
tyokokemuksesta seka terveydentila- ja
ammattitaitovaatimuksista

« Tydnvaaroista ja erityispiirteista Tyﬁg‘i‘.‘ga”
» TyoOtehtavissa tarvittavista henkilonsuojaimista e

MIKALIVUOKRAYRITYSEI LOYDA
VAATIMUKSET TAYTTAVAAHENKILOA
» Tilanteesta neuvotellaankayttajayrityksen kanssa Kayttaja-
e Tarvittaessavuokratydntekijan tyonkuvaatulee yritys
muuttaa siten, ettd hdnen osaamisensariittaa tyon
suorittamiseen (turvallisesti)

Tyontekijan tilauksen yhteydessa tulee tarkistaa lomakkeen 1 tiedot ja taydentda niita tarvittaessa.
Taydentamista tarvitaan ainakin, mikali joitain asioita on jaanyt auki vield asiakassopimuksen solmimisen
yvhteydessa tai mikali tilauksen yhteydessa tulee uutta tietoa jo kasiteltyihin asioihin. Vuokrayrityksen
tulee pyytaa kayttajayritykselta puuttuvat tiedot, mikali yritys ei oma-aloitteisesti niita kerro.
Kayttajayrityksen tekeman tyontekijan tilauksen jalkeen tulee viimeistaan kaikkien lomakkeen 1 kohtien
olla taytettyna!

Vi




TYOSOPIMUS
« Solmitaan vuokrayrityksen ja tyontekijan valilla Vuokra-
» Kannattaatehda aina kirjallisesti yritys

YLEISPEREHDYTYKSESSA LAPIKAYTAVIA

e Tyodntekijan velvoitteet jayleis-

N perehdytys
e TyOterveyshuolto
» Miten tyontekija toimii tapaturma-, sairastumis- ja

muissa vaaratilanteissa
e TyOtehtavaja siind vaadittava osaaminen
e TyOn vaarat ja erityispiirteet Vuokra-
e TyOvaatetus ja henkildnsuojaimet tyontekija
e Tydsuojeluvaltuutetun nimi ja yhteystiedot

TAYTA LOMAKE 2 YLEISPEREHDYTYKSEN YHTEYDESSA

Lomake 2 on tarkoitus tayttaa vuokrayrityksen toimesta samalla kun uudelle vuokratyontekijalle
annetaan yleisperehdytys. Lomakkeen 2 aihealueiden luettelo toimii muistilistana perehdytyksessa
lapikdytdvista asioista. Lomakkeen jalkimmaiseen osaan kirjataan tyontekijalle tarkeiden henkildiden
yhteystiedot.

Kopio taytetysta lomakkeesta tulee antaa tyontekijalle ja lahettda myos kayttajayritykselle. Taytetysta
lomakkeesta kayttajdyritys nakee mita asioita yleisperehdytys on sisdltanyt. Tama auttaa kayttajayritysta
tyonopastuksen sisdllon suunnittelussa.

Vi




KAYTTAJAYRITYKSEN ANTAMASSA
TYONOPASTUKSESSA LAPIKAYTAVIA Kayttaja-
ASIOITA MUUN MUASSA yritys
e TyOtehtavat seka turvalliset ja terveelliset tyttavat
» TyOssa esiintyvat haitta- ja vaaratekijat seka niilta
suojautuminen

e TyOajat ja tauot tO_|_orf:1§tu_s
o, . - onon ja
- Siisteys ja jarjestys _ _ _ _ t;/doloihjin
e Toiminta onnettomuus- ja poikkeustilanteissa
 Turvallisuushavaintojen tekeminen (tyGtapaturmat,

muut vaaratilanteet ja muu turvallisuuspalaute) ja
niista ilmoittaminen

» Ensiapukaapit, alkusammuttimet, poistumistiet jne.
e Tyodn hyva ergonomia
» Tiedottaminen

Vuokra-
tyontekija

TAYTA LOMAKE 3 TYONOPASTUKSEN YHTEYDESSA

Lomake 3 on tarkoitus tayttaa kayttdjayrityksen vuokratyontekijalle antaman tydnopastuksen paatteeksi.
Lomakkeen 3 aihealueiden luettelo toimii tarkistuslistana tyonopastuksessa lapikaytavista asioista.
Lomakkeeseen taytetddan myods vuokratyontekijan kayttajayrityksessa toimivan esimiehen yhteystiedot.

Kopio taytetysta lomakkeesta tulee antaa tyontekijalle ja Iahettda myos vuokrayritykselle. Taytetty
lomake toimii erdanlaisena todisteena kayttadjayrityksen tydonopastuksen antamisesta.

viii




VUOKRATYONTEKIJANTYON
VALVONNASTA VASTAAAINA
KAYTTAJAYRITYS!

HYVIAPERIAATTEITA

Nimetaan tydpari/ohjaaja, joka auttaa, tukee ja
valvoo vuokratyontekijaa erityisesti ensimmaisten
paivien ajan

Vuokratydntekijasopeutetaan tydyhteisoon

Vuokratyontekijoitda kohdellaan tasavertaisesti
vakituisten tyontekijoiden kanssa

Kéayttaja-
yritys

Tydsuoritus
javalvonta

Vuokra-
tyontekija




ASIAKKUUDEN LOPUKSI VUOKRAYRITYS JA
KAYTTAJAYRITYS KAYVAT YHDESSA LAPI Vuokra-
MUUN MUASSA yritys

* Vuokratyontekijoéiden antaman turvallisuuspalautteen
(tyOtapaturmat, muut vaaratilanteet ja muu
turvallisuuspalaute)

. . ) ) L o Palaute ja
e Miten vuokratydntekijat suoriutuivat tyostaan (riittiko toiminnan
heidan osaamisensa/ammattitaitonsa, oliko annettu arviointi

perehdytys riittava jne.)

* Vuokratyontekijoille sattuneet tydtapaturmat ja mita
niista opittiin
e Miten hyvin toimi tiedonkulku akselilla vuokrayritys-
kayttajayritys-vuokratydntekijat Kayttaja-
« Kayttajayrityksen yleisen palautteen vuokrayritykselle yritys
e Vuokrayrityksen yleisen palautteen kayttajayritykselle

TAYTA LOMAKE 4 TOIMINNAN ARVIOINNIN YHTEYDESSA

Lomake 4 on tarkoitus tayttdaa vuokrayrityksen ja kdyttajayrityksen valisen loppupalaverin aikana.
Loppupalaverissa tehddan yhteenveto toimeksiannon ja erityisesti tyoturvallisuuden varmistamisen
sujumisesta. Lomakkeen alussa on muistilista toiminnan arvioinnissa lapikdytavista asioista. Lomakkeen
loppuosaan tulee kirjoittaa ylos toiminnan arvioinnin ja yhteisen analysoinnin aikana esiinnousseet
olennaisimmat asiat (sekd toimeksiannon onnistumiset etta kehittamista vaativat asiat).

Taytetystd lomakkeesta (tai sen kopiosta) tulee jddda oma kappale molemmille osapuolille.
Lomakkeeseen kirjattujen asioiden pohjalta yritykset voivat kehittda tyoturvallisuustoimintaansa
seuraavassa vuokratyotoimeksiannossa.




OSA II: MALLIN LOMAKKEET

Xi



LOMAKE 1 - ASIAKASSOPIMUKSEEN LITTYVAT TYOTURVALLISUUSASIAT (1/2)
(vuokrausyrityksen ja kayttdjayrityksen edustajat tayttavat yhdessa)

Vuokrausyritys: Kayttajayritys:

Lainsdadannosta seuraavat tyoturvallisuusvastuut on kayty yhdessa lapi

TYONTEKIOILTA TYOSSA EDELLYTETTAVA KOULUTUS JA TYOKOKEMUS SEKA TYON AMMATTITAITOVAATIMUKSET

TYON ERITYISPIIRTEET, TYOSSA ESIINTYVAT HAITTA-JA VAARATEKIJAT SEKA MUUT TYOTURVALLISUUDEN
KANNALTA ERITYISESTI HUOMIOITAVAT SEIKAT (esim. terveydentilavaatimukset) )

™ Vuokrayrityksen edustaja kdy paikan paalla tutustumassa tydolosuhteisiin ennen tydntekijéiden valintaa

Pvm. klo

TYOTEHTAVISSA TARVITTAVAT HENKILONSUOJAIMET (+tydvaatetus) JA KUVAUS SIITA KUMPI OSAPUOLI VASTAA
TARVITTAVIEN SUOJAINTEN TOIMITTAMISESTA TYONTEKIJOILLE JA SUOJAINTEN HUOLLOSTA

KUVAUS VUOKRATYONTEKIJOIDEN PEREHDYTYKSESTA JA TYONOPASTUKSESTA (ketka perehdyttivit, kuinka
kauan kestdd, mitd asioita kdydadan lapi, mitd perehdytysmateriaalia vuokratyontekijoille annetaan jne.)




LOMAKE 1 - ASIAKASSOPIMUKSEEN LIITTYVAT TYOTURVALLISUUSASIAT (2/2)

MITEN TOIMITAAN TYOTAPATURMAN SATTUESSA VUOKRATYONTEKIJALLE, SAIRAUSPOISSAOLOTILANTEISSA JA
MUISSA VAARATILANTEISSA (onnettomuus ja poikkeustilanteet, ldhelta piti —tilanteet, vdkivalta- ja uhkatilanteet)

MITEN VUOKRATYONTEKIA ILMOITTAA TYOTAPATURMISTA, SAIRAUSPOISSAOLOISTA, MUISTA
VAARATILANTEISTA TAI MUISTA TURVALLISUUSHAVAINNOISTA (ongelmat, puutteet, turvallisuusaloitteet)

TYONTEKIA OTTAA TYOTURVALLISUUSASIOISSA YHTEYTTA HENKILOON/HENKILOIHIN:
Nimi Puh. E-mail.

Ty6huoneen sijainti

Nimi Puh. E-mail.

Tyohuoneen sijainti

Kayttajayritys toimittaa vuokrayritykselle kopion (tarvittaessa):

" Tyéterveyshuollon tybpaikkaselvityksesti
[~ viimeisimmin riskin arvioinnin tuloksista

" Tydsuojelun toimintaohjelmasta

[ Pelastussuunnitelmasta

mennessa (paivamaara)

KUVAUS VUOKRAYRITYKSEN JA KAYTTAJAYRITYKSEN VALISESTA YHTEYDENPIDOSTA ASIAKKUUDEN AIKANA

VUOKRAYRITYKSEN YHTEYSHENKILON YHTEYSTIEDOT
Nimi Puh. E-mail.

KAYTTAJAYRITYKSEN YHTEYSHENKILON YHTEYSTIEDOT
Nimi Puh. E-mail.




LOMAKE 2 — TYONTEKIJAN YLEISPEREHDYTYS (vuokrausyrityksen perehdyttaja
tayttaa)

Vuokrausyritys ja perehdytyksen antaja: Pvm Tyontekija:

Yleisperehdytys annettu [~ Kasvotusten [~ Puhelimitse
Seuraavat asiat on kayty lapi yleisperehdytyksen yhteydessé uusille ja vanhoille
vuokratyontekijoille:

™ Tydtehtéava ja siind vaadittava osaaminen ™ Yiityokaytantd

[ Tyossa tarvittavat henkildnsuojaimet(+tydvaatetus) ja niiden saaminen kayttéon

™ Kenelle tydntekija ilmoittaa havaitsemistaan vioista ja puutteista

I Olennaisimmat asiat kéyttajayrityksen tydpaikkaselvityksesta/riskien arvioinnista

Seuraavat asiat on kayty lapi yleisperehdytyksen yhteydessa uusille vuokratyontekijdille (jotka
saavat ensimmaista kertaa yleisperehdytyksen:

™ Tyéturvallisuuslain mukaiset tydntekijan velvoitteet ja oikeus pidattaytya tydsta

" Toimintaohjeet tydtapaturman tai muun vaaratilanteen sattuessa

™ Toimintaohjeet vuokratydntekijan sairastuessa

™ Vuokrayrityksen tydsuojeluvaltuutettu

Yhteystiedot: Puh:

™ Tyéterveyshuollon palvelut

Yhteystiedot: Puh:

VUOKRAYRITYKSEN YHTEYSHENKILON YHTEYSTIEDOT

Nimi Puh. E-mail.

KAYTTAJAYRITYKSEN OSOITE

TYONTEKIJAN PAASY TYOPAIKKAAN (kulkuyhteydet, kulkuluvat jne.)

KAYTTAJAYRITYKSEN YHTEYSHENKILON (JOLLE ILMOITTAUDUTAAN) YHTEYSTIEDOT

Nimi Puh. E-mail.

Ty6huone/llmoittautumispaikka lImoittautumisaika Pvm klo

Taytetyn lomakkeen kopioon [ anpettu tydntekijdlle perehdytyksen pastteeksi

[ lahetetty tydntekijalle postitse / sahképostitse ™ toimitettu kayttajayritykselle

ALLEKIRJOITUKSET

Perehdyttaja Perehdytetty




LOMAKE 3 — TYONOPASTUS (kiyttijayrityksen tydnopastaja tiyttii)

Kayttajayritys ja tydnopastuksen antaja: Pvm

Tyontekija:

Seuraavat asiat on kayty lapi kayttajayrityksen tyontekijille antamassa tyénopastuksessa:

[T Tyétehtivit ja turvalliset tytavat

™ Tyéssi esiintyvit haitta- ja vaaratekijit seki niiltd suojautuminen

r Ty6ajat ja tauot

™ Turvavarusteiden ja henkilénsuojainten kiyttiminen ja huoltaminen

[ siisteys ja jirjestys

™ Toiminta onnettomuus- ja poikkeustilanteissa

™ Turvallisuushavaintojen tekeminen (tyétapaturmat ja muut vaaratilanteet, aloitteet, puutteet/ongelmat)
" Ensiapukaapit, alkusammuttimet, poistumistiet jne.

™ Henkilostétilat (savuttomuus ym.)

[ Erityishuomioitavat asiat

™ Tyén hyvi ergonomia (tuolien/pdytien/tyétasojen sastaminen, tydasennot ja liikkeet, nostotekniikat jne.)
™ Tiedotuskiytinnét (ilmoitustaulut, sihképostilistat jne.)

™ Osallistuminen kiyttajayrityksen kokouksiin ja muuhun viikottaiseen toimintaan

™ Lupa-asiat (kulkukortit, tulityékortit jne.)

[T Kayttajayrityksen tydsuojeluvaltuutettu

™ Kenelti kysytain apua sité tarvittaessa

Nimi Puh. E-mail.

Tyohuone/tyopiste

Kayttajayrityksen esimiehen (jos eri henkil6 kuin edellinen) yhteystiedot:

Nimi Puh. E-mail.

Tyohuone/tyopiste

ALLEKIRJOITUKSET

Perehdyttdja Perehdytetty




LOMAKE 4 — TOIMINNAN ARVIOINTI (kayttdjayrityksen ja vuokrayrityksen edustajat
tayttavat) (1/2)

Seuraavat asiat on kayty lapi toimeksiannon paatyttya tehdyssa jalkiarvioinnissa:

Toimeksiannon aikana vuokratyontekijoilta saatu turvallisuuspalaute (tyotapaturmat, muut vaaratilanteet,
aloitteet, puutteet/ongelmat)

™ Vuokratyontekijoiden ammattitaidon ja osaamisen riittivyys suhteessa ty6tehtaviin
™ Vuokratyéntekijoiden tydssi suoriutuminen mukaanlukien tysturvallisuusasiat

™ Vuokratyontekijoille sattuneet tyotapaturmat ja niiden tutkintaraportit

r Kayttajayrityksen palaute vuokrayritykselle taman toiminnasta toimeksiannon aikana

™ Vuokrayrityksen (ja vuokratydntekijéiden) palaute kiyttijayritykselle timan toiminnasta toimeksiannon aikana

™ Tiedonkulun toimivuus toimeksiannon aikana (erityisesti vuokra- ja kiyttajayrityksen vilill)

[ Annetun perehdytyksen ja tyonopastuksen riittivyys (maar ja laatu)

™ Tyossa kiytettyjen henkilonsuojainten ja turvavilineiden riittavyys

YHTEENVETO TOIMEKSIANNON (TYOTURVALLISUUTEEN LITTYVISTA) ONNISTUMISISTA JA
HYVIN SUJUNEISTA ASIOISTA

YHTEENVETO TOIMEKSIANNON AIKANA ILMENNEISTA ONGELMISTA/PARANTAMISTA
VAATIVISTA ASIOISTA




LOMAKE 4 — TOIMINNAN ARVIOINTI (kayttdjayrityksen ja vuokrayrityksen edustajat
tayttavat) (2/2)

MITEN OMAA TOIMINTAA VOIDAAN KEHITTAA, JOTTA EDELLA MAINITTUJA ASIOITA
SAADAAN JATKOSSA PARANNETTUA

VUOKRAYRITYS

KAYTTAJAYRITYS

YHTEISTYO




OSA I1I: OHJEISTUSTA VUOKRATYOTOIMEKSIANNON ERI
VAIHEISIIN



1. Asiakassopimuksen solmiminen

Asiakassopimuksen solmiminen kdynnistda aina tavallaan uuden vuokratyétoimeksiannon, koska jokainen
kayttajayritys on erilainen. Vuokra- ja kdyttajayrityksen kannattaa sopia asiakassopimukseen kirjattavista
asioista kasvotusten pidettavassa kokouksessa. Jo sopimuksen solmimisvaiheessa tulee kdyda lapi
olennaisimpia tyoturvallisuuden varmistamiseen liittyvid asioita. Tallaisia ovat ainakin alla luetellut asiat.
Vuokratyon kaikkien kolmen osapuolen tarkeimmat velvoitteet on koottu myds kuvan 3 taulukkoon.

Lainsadadiannosta seuraavien tyoturvallisuusvastuiden ldpikdyminen

Kayttajayrityksen kanssa on tarpeellista kdyda ldpi lainsddddnnosta seuraavien vastuiden jakautuminen
vuokratyossa. Kayttajayritykset eivat valttdmatta ole tietoisia vastuista, ainakaan mikali ovat ensimmaista
kertaa vuokraamassa tyovoimaa kayttoonsa. Seuraavaksi on lueteltu keskeisimpia vuokratyohon liittyvia
lainsdadannon velvoitteita (luettelo tarkeimmista saadoksistd 16ytyy mallin lisdtiedoista).

Johtamisoikeus ja valvontavastuu

Tyosopimuslain mukaan kayttajayritykselle siirtyvat oikeus johtaa ja valvoa vuokratyontekijan tyontekoa
seka valittomasti tyon tekemiseen ja sen jarjestelyihin liittyvat tydnantajan velvollisuudet. Kayttajayrityksen
on toimitettava vuokrayritykselle ne tiedot, jotka se tarvitsee tydnantajan velvoitteiden tayttamiseksi.

Tapaturmavakuutus

Kuten muussakin tydssa, vuokrayritys on tapaturmavakuutuslain mukaan vuokratyontekijan tyonantajana
velvollinen hankkimaan tapaturmavakuutuksen kaikille tyontekijoilleen ja kertomaan vakuutuksesta
tyontekijoille yleisperehdytyksen yhteydessa.

Tyoturvallisuuslain velvoitteet

Tyo6turvallisuuslain mukaan kayttajayritys, joka kdayttaa oman johtonsa ja valvontansa alaisena toisen
palveluksessa olevaa tyévoimaa, on tyon aikana velvollinen noudattamaan tyoturvallisuuslaissa tyonantajaa
koskevia saanndksid. Naita velvollisuuksia ovat muun muassa tydntekijan turvallisuudesta ja terveydesta
huolehtiminen ty6ssa, tyon vaarojen selvittaminen ja arvioiminen, tyoturvallisuuteen liittyvan opetuksen ja
ohjauksen antaminen seka tarvittavien suojainten, apu- ja tyovalineiden hankinta. Toisin sanoen
vuokratyontekijoiden turvallisuudesta ja hyvinvoinnista on huolehdittava kayttdjayrityksessa samalla tavoin
kuin omien tydntekijoiden turvallisuudesta ja tyéhyvinvoinnista. Kayttajayrityksen on ilmoitettava
vuokratyon aloittamisesta omalle tyoterveyshuollolleen ja yrityksen tydsuojeluvaltuutetulle.
Kayttajayrityksen tulee myos maaritelld vuokratyon edellyttdmat ammattitaitovaatimukset ja erityispiirteet
seka ilmoittaa ne vuokrayritykselle, jonka taytyy edelleen valittaa tiedot tyontekijalle ja varmistaa hanen
soveltuvuutensa tyon vaatimuksiin. Seka vuokrayrityksen etta kayttajayrityksen on laadittava
tyontekijoidensa turvallisuuden ja terveyden edistamiseksi tydsuojelun toimintaohjelma. Myds
vuokratyontekijat on huomioitava naissa tyosuojelun toimintaohjelmissa.

Tyo6suojelun yhteistoiminta

Tyosuojelun yhteistoiminnasta sdadetaan laissa tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan
tyosuojeluyhteistoiminnasta. Seka kayttdjayrityksessa ettd vuokrayrityksessa tulee jarjestaa lain mukainen
tyosuojelun yhteistoiminta. Vuokratyon osalta vuokrayrityksen on nimettava tyosuojelupaallikko ja
vuokrayrityksen tyontekijoiden on valittava keskuudestaan tydsuojeluvaltuutettu seka kaksi
varavaltuutettua, mikali tyopaikalla tyoskentelee saanndllisesti vahintadn 10 tyontekijaa (vuokratyontekijat
lasketaan vuokrayrityksen toimistohenkiloston lisdksi mukaan tdhan). Silloinkin jos tyésuojeluvaltuutettuna
toimii vuokratyontekija, tulee tydsuojeluvaltuutetun tehtavien hoitamista varten varata riittavasti aikaa.



Vuokratyodntekija ei tallin voi tehda vuokratyokomennukseensa liittyvia tehtavia koko tydaikaansa, vaan
sovittava osa tyOajasta kuluu tyosuojeluvaltuutetun tehtaviin.

Tyo6terveyshuolto

Tyoterveyshuoltolain mukaan tyénantajan tulee jarjestda tyontekijoilleen tydterveyshuolto, joka pyrkii
ennaltaehkdisemaan ja torjumaan tyon terveysvaaroja seka edistamaan tyontekijoiden tyokykya ja
terveytta. Vuokratyontekijoiden tydnantajana vuokrayrityksella on velvollisuus tyéterveyshuollon
jarjestamiseen vuokratydssa. Tyoterveyshuollosta on oltava kirjallinen toimintasuunnitelma, joka sisaltaa
tyoterveyshuollon tavoitteet seka tydolosuhteisiin perustuvat tarpeet ja toimenpiteet. Tyoterveyshuollon
on selvitettava ja arvioitava tyon ja tyoolosuhteiden terveellisyys sadnnollisesti (eli tehtava ns.
tyopaikkaselvityksia) seka tehtdva esityksia tyon ja tydolosuhteiden parantamiseksi. Kayttajayrityksen
toimesta tehtdvissa tyopaikkaselvityksissa tulee ottaa huomioon myds vuokratydntekijat.

Tilaajanvastuu

On hyva huomioida sopimusvaiheessa myos laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista
tyovoimaa kaytettdessa eli ns. tilaajavastuulain velvoitteet. Ennen sopimuksen tekemista kayttajayrityksen
on lain mukaan pyydettava vuokrayritykselta selvitys ennakkoperintarekisteriin, tydnantajarekisteriin ja
arvonlisavelvollisten rekisteriin kuulumisesta, kaupparekisteriote ja selvitys tydhon sovellettavasta
tyoehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista. Naita selvityksia tai todistuksia ei tarvitse pyytaa mikali
sopimuspuolena on valtio/kunta, mikili sopimuspuolen toiminta on vakiintunutta tai mikéli tilaajan ja
sopimuspuolen sopimussuhde on aikaisempien sopimussuhteiden johdosta vakiintunutta. Sen sijaan
todistukset verojen maksamisesta seka eldkevakuutusten ottamisesta ja eldkevakuutusmaksujen
suorittamisesta on aina pyydettdva ennen sopimuksen tekemista. Tilaajan tulee pyynnostéa ilmoittaa
vuokratyosta tai alihankinnasta tehdysta sopimuksesta luottamusmiehelle tai, jos téllaista ei ole valittu,
luottamusvaltuutetulle ja tyosuojeluvaltuutetulle. Asiasta ilmoitettaessa on selvitettdava kaytettdavan
tydvoiman maara, yrityksen yksildintitiedot, tyokohde, tyotehtavat, sopimuksen kesto ja sovellettava
tydehtosopimus tai keskeiset tydehdot. Jos kdyttaa ulkomaista vuokratyévoimaa kayttajayrityksen on
varmistettava edelld mainittuja vastaavat tiedot yrityksen sijoittautumismaan lainsdadannon mukaisella
rekisteriotteella tai vastaavalla todistuksella.

Tyontekijoiden ndhtavilla pidettdvat tiedot

Lainsddadannosta seuraa nahtdvanapitovelvoite erilaisille dokumenteille. Myds vuokratyontekijoiden
kohdalla tulee sopia miten dokumentit pidetaan heidan nahtavillaan. Nahtavana pidettavia tietoja ovat
esimerkiksi tyolainsaadanto, tyoturvallisuuslaki ja sen nojalla annetut sddannokset,
tyoterveyshuoltosopimus, tyopaikkaselvitys, tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma, noudatettava
tydehtosopimus, tyésuojelupaallikdn, tydsuojeluvaltuutetun ja luottamusmiehen yhteystiedot seka tieto
elakelaitoksesta ja tapaturmavakuutuslaitoksesta. Vuokratyontekijalle on hyva kertoa, missa nama tiedot
ovat nahtavilla.



Vuokrayritys

Yleisvastuu tyoturvallisuudesta ja tybaikalain
noudattamisesta

Yleisperehdytyksen antaminen

Tyontekijoiden vakuuttaminen
tyotapaturmien ja ammattitautien varalta

Kayttajayrityksen velvoitteiden tayttamisen
varmistaminen

Tyoterveyshuollon jarjestdminen

Kayttajayritys

Vastuu tyonjohdosta ja
-valvonnasta

Tyon vaarojen selvittaminen ja arviointi

Tyonopastuksen antaminen
vuokratyontekijalle

Tarvittavien tietojen antaminen
vuokrayritykselle

Tarvittavien henkilénsuojainten ja
turvavdlineiden kayttamisen varmistaminen

Tyontekija

Tyonantajan ohjeiden ja maaraysten
noudattaminen

Omasta ja tyokavereiden turvallisuudesta
huolehtiminen

Hairinndn ja epaasiallisen kohtelun
vélttdminen

Havaitsemistaan vioista ja puutteista
ilmoittaminen

Tyovdlineiden, henkilonsuojainten ja

turvalaitteiden asianmukainen kaytto

Tyon aikaisesta tyon turvallisuudesta ja

Tyosuojelun yhteistoiminnan jarjestaminen terveellisyydests huolehtiminen

Vuokratyon aloittamisesta ilmoittaminen
tyopaikan tyoterveyshuollolle ja
tyosuojeluvaltuutetulle

Vuokratyontekijan riittdvan ammattitaidon ja
tyohon soveltumisen varmistaminen

Tarvittavien henkilonsuojainten hankinta

Tyon edellyttdmien ammattitaitovaatimusten
ja erityispiirteiden ilmoittaminen
vuokrayritykselle

Kuva 3. Eri osapuolten tidrkeimmdt tyéturvallisuuteen liittyviit velvoitteet vuokratydssd.

Tarvittavien henkilénsuojainten hankkiminen vuokratyoéntekijalle

Vastuu vuokratyontekijan tarvitsemien henkilésuojainten hankkimisesta voidaan katsoa olevan seka
vuokrayrityksella vuokratyontekijan tydnantajana ettd kayttajayrityksella, joka on lain mukaan velvollinen
noudattamaan tyoturvallisuuslain tydnantajaa koskevia velvoitteita. Vuokrayrityksen ja kdyttajayrityksen
tulee keskendan sopia suojainten hankkimisesta ja toimittamisesta vuokratyontekijoille. Kdytannossa
lopullinen vastuu huolehtia siitd, ettd vuokratyontekija kayttaa tydssaan tarvittavia henkilénsuojaimia, on
aina kayttajayritykselld, jolla on yleinen vuokratyontekijéiden valvontavastuu.

Tyétilat ja -~olosuhteet

Kayttajayrityksen tulee antaa jo sopimusvaiheessa vuokrayritykselle mahdollisimman paljon tietoa
yrityksensa toimitiloista ja tyoskentelyolosuhteista. Ennakkotietoja voidaan tarkentaa mydhemmin, mikali
sopimusvaiheessa eivat esimerkiksi vuokratyontekijoiden tyotehtavat ole viela tarkkaan selvilla.
Kayttajayrityksen tyoterveyshuollon tekeman tyépaikkaselvityksen lahettdminen vuokrayritykselle on yksi
tarpeellinen tiedon antamisen osa. Kayttajayrityksen ja vuokrayrityksen tyoterveyshuoltojen kannattaa
tehda tarpeen mukaan yhteistyota.



Vuokratyontekijian perehdytys seki opastus tyohon ja tyéoloihin

Sopimuksen teon yhteydessa tulee sopia perehdytyksen ja tyénopastuksen toteuttamiskaytannosta.
Perehdytysprosessi kannattaa yleensa rakentaa kaksivaiheiseksi. Vuokrayritys antaa aina ensin uudelle
tyontekijalleen yleisperehdytyksen, jossa kdydaan lapi yrityksen toimintatapoja ja tyoturvallisuuteen
liittyvia yleisia kaytantoja. Varsinainen tyotehtavaan ja sen tyoturvallisuuteen liittyvan tydnopastuksen
antaa yleensa kayttajayritys, jolla on siihen paras asiantuntemus. Perehdytykseen ja tydonopastukseen tulee
varata riittavasti aikaa. Mikali mahdollista, vuokratyéntekijan on hyva kdyda kayttdjayrityksessa lapi sama
perehdyttamisprosessi kuin yrityksen omienkin tyéntekijéiden.

Tyonopastukseen kaytettava aika ja perusteellisuus voi vaihdella valitun henkilon aikaisemman
tyokokemuksen perusteella. Samantyyppisessa tyossa aikaisemmin toimineille henkilGille voidaan toteuttaa
suppeampi tydnopastus kuin ensimmaiseen tyotehtdvaansa saapuvalle vuokratyontekijalle.
Sopimusvaiheessa tulee sopia perehdytyksen ja tydnopastuksen paalinjat, joita tarkennetaan sen jalkeen
kun valitut tyontekijat ja heidan taustansa ovat tiedossa.

Asiakassopimuksen yhteydessa kannattaa sopia myds siita jaetaanko vuokratyontekijalle jotain
perehdytysmateriaalia perehdytyksen/tyénopastuksen yhteydessa. Kayttdjayritys voi koota esimerkiksi
vakituisille tyontekijoille laatimastaan materiaalipaketista sopivan tietopaketin vuokratyontekijalle
jaettavaksi. Perehdytysmateriaalin kokoamisessa yhteen paikkaan ja sen jakamisessa voi hyodyntaa
internetid/intranetii. Talldin on kuitenkin hyva jirjestda vuokratyontekijoille pdasy intra- tai internettiin
myos tyopaikalla. Perehdytysmateriaalin laatimiseen meneva aika maksaa yleensa itsensa takaisin
perehdytyksen ajankdyton vahenemisen ja laadun paranemisen myo6ta. Perehdytysprosessin sopimisen
yhteydessa kannattaa sopia myds siitd miten perehdytettavien oppiminen eli olennaisen tiedon
sisdistaminen varmistetaan. Oppimista voidaan arvioida esim. seurantakeskustelujen tai kaytannon
harjoitusten avulla.

Mallissa annetaan vield myohemmin ohjeita perehdytyksen ja tydnopastuksen suositeltavasta sisallosta
ty6turvallisuusasioiden osalta (luvussa tydsopimus ja yleisperehdytys).

Tyoétapaturmat, sairauspoissaolot ja muut vaaratilanteet

Sovittaviin asioihin kuuluu myds toiminta tyotapaturmien, sairauspoissaolojen ja muiden vaaratilanteiden
osalta (onnettomuus- ja poikkeustilanteet, lahelta piti —tilanteet seka vakivalta ja uhkatilanteet). Toiminta
ja tiedotuskaytannot vaaratilanteissa tulee olla selkedsti sovittuna jo ennen vuokratyontekijan
perehdyttamistad. Vuokratyontekijalle tulee samalla sopia tapa naista tilanteista ilmoittamiseen. Kaikista
vuokratyontekijoille sattuneista tapaturmista on vahintaan ilmoitettava vuokrayritykselle, mutta myos
kayttajayritysten on hyva saada tieto sattuneista tyotapaturmista. Tapaturmista on tehtava aina ilmoitus
myos sille vakuutusyhtiolle, jossa vuokratyontekijat ovat tapaturmavakuutettuina. lImoituksen tekemisesta
vastaa vakuutuksen ottaja eli vuokrayritys, jonka tulee sopia kadyttajayrityksen kanssa miten ilmoituksen
tayttamiseen tarvittavat tiedot toimitetaan vuokrayritykselle tapaturman satuttua. Tapaturmien ja
vaaratilanteiden tutkintaan on myo6s hyva sopia toimintamalli. Molempien osapuolten kannattaa kerata
tapausten ilmoittamisesta ja tutkinnasta kertyvaa tietoa. Tiedot on hyva koota yhteen (kuten esimerkiksi
tietojarjestelméaan, yhteiseen verkkokansioon tai tietylle vastuuhenkil6lle) seka sopia tiedon
hyodyntamistavoista (kuten esimerkiksi tilastointi, tapausten kasittely kokouksissa jne.). Tapaturmista
ilmoittamisen seka niiden tutkinnan ja analysoinnin osalta on jarkevaa toimia kayttajayrityksessa samalla
tavalla kuin vakituistenkin henkiléiden kohdalla. Suositeltavaa on kuitenkin, ettd sekd vuokratyénantajan
ettd vuokratyontekijoiden edustajalle tarjotaan mahdollisuus osallistua tapauksen kasittelyyn.

Tiedonkulku sopimuksen aikana
Yhteydenpito vuokra- ja kayttdjayrityksen valilla on tarkeaa etenkin kumppanuuden alkuvaiheessa.
Sopimuksen teon yhteydessa on jarkevada sopia sadnnoéllisestd yhteydenpidosta kuten esim.
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kuukausipalavereista tai puhelimitse/sahkopostitse tapahtuvasta viestinnasta. Asiakkuuden aikana
tapahtuvat oleelliset muutokset lisdavat tiedonkulun tarvetta.

Mahdollisuuksien mukaan edellad kerrottujen asioiden huolehtimisesta ja toteutustavoista tulisi sopia jo
asiakassopimuksen solmimisvaiheessa. Osa asioista voidaan kuitenkin jattaa kaytavaksi lapi tai sovittavaksi
vasta tyontekijan tilausvaiheessa. Nain kannattaa toimia ainakin silloin, kun vuokratyontekijoiden tyonkuva
ei ole viela tarkkaan tiedossa.

Sopimuksen solmimisen jalkeen kayttdjayrityksen tulee tiedottaa asiasta omalle vakituiselle
henkilostolleen. On myos eduksi, ettd vuokrayrityksen edustaja tapaa kayttajayrityksen luottamusmiehet
ja tyosuojeluvaltuutetun ennen vuokratyontekijoiden saapumista.

2. Tyontekijan tilaus ja valinta

Kayttajayritys tekee ensimmaisen tyontekijéiden tilauksen yleensd samassa yhteydessa asiakassopimuksen
solmimisen kanssa. Tyontekijoita voidaan kuitenkin tilata myds tdman jalkeen tarpeen mukaan lisda saman
asiakassopimuksen puitteissa. Tapahtui tyontekijoiden tilaus missa vaiheessa toimeksiantoa tahansa,
koskevat sitd samat lainalaisuudet. Tilausta tehdessdan kayttajayrityksen on selvitettdva ainakin seuraavat
asiat vuokrayritykselle:

o Tyontekijoiltd edellytettdva koulutus ja tyokokemus sekd tyén ammattitaitovaatimukset

e TyoOn erityispiirteet, tyossa esiintyvat haitta- ja vaaratekijat sekd muut tydymparistossa erityista
huomiota vaativat asiat (esim. terveydentilavaatimukset)

e TyOtehtdvissa tarvittavat henkilonsuojaimet ja turvalaitteet

Tyontekijan tilauksen yhteydessa vuokrayrityksen tulee sopia kayttajayrityksen kanssa siitd, miten
tyontekijan valinta tehdaan. Yleensa vuokrayritykselle annetaan vapaat kadet valita rekrytoitavien
listoiltaan kayttajayrityksen antamien ennakkotietojen pohjalta sopivin tyontekija. Niin sovittaessa
kayttajayritys voi kuitenkin osallistua myos itse vuokratyontekijan valintaan ja esimerkiksi haastatella
parhaita ehdokkaita. Ndin voidaan toimia ainakin silloin, mikali kayttajayritys hakee pitkaaikaista
vuokratyontekijaa tai mikali tydtehtavat ovat poikkeuksellisen haastavia/vastuullisia.

Mikali tehtyyn tyotilaukseen on tarjolla vuokratyontekijoitd, jotka eivat osaa suomea tai joiden
kayttajayrityksessa kaytettavan tyokielen taidot ovat rajalliset, tulee kayttajayritykselta varmistaa, etta he
soveltuvat kyseisiin tyotehtaviin. Samalla tulee varmistaa, ettad perehdyttamiseen ja tydonopastukseen loytyy
sopiva kieli tai ettd tydnopastus on mahdollista tehda riittavan laadukkaasti ilman yhteista vahvaa kielta.

Tyontekijan valinnassa pyritddn loytamaan kyseiseen tydohon soveltuva ja tyohon liittyvat vaatimukset
tayttava henkild. Tyoturvallisuuden osalta kannattaa erityisesti huomioida tyon riskit ja erityispiirteet.
Erityisvaaroja sisaltaviin tai muutoin haastaviin tyotehtaviin kannattaa valita tyontekija, jolla on jo aiempaa
kokemusta vastaavista tehtavista. Uusille tai kokemattomammille vuokratyontekijoille voidaan tarjota
ensin helpompia tyétehtavia, jolloin vuokratyontekijat saavat kokemusta ja kayttajayrityksessa voidaan
tutustua vuokratyontekijaan. Vuokrausyrityksessa kannattaa kerata palautetta tyon sujumisesta seka
vuokratyontekijalta etta kayttdjayrityksesta. Tyon sujuessa hyvin, voidaan tyontekija lahettda jatkossa
myo6s haastavampiin kohteisiin. Jos kyseessa on alle 18-vuotias tyontekija, tulee ottaa huomioon lain
nuorista tyontekijoista esittdmat vaatimukset. Lain mukaan nuorta tyontekijaa ei saa kayttaa tyohon, joka
vaatii haneltd suurempaa ponnistusta tai vastuuta kuin hanen ikdansa ja voimiinsa katsoen on kohtuullista.

Erityisesti silloin, jos tyontekijan tilaus tehdadan kiireellisena eli kayttajayritys tarvitsee tyontekijan jo
samana paivana, tulee valinta kohdistua mahdollisuuksien mukaan kokeneeseen vuokratydntekijaan.
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Kiireellisessa tilanteessa perehdytykselle ja tydnopastukselle ei jaa yleensa riittavasti aikaa. Mikali
tiedetdadn etukateen, ettd kiireelliset rekrytoinnit ovat todennakoisid, voidaan perehdytystd ennakoida
antamalla tarvittava perehdytys jo etukiteen. Kiiretapauksia nopeuttaa, mikali tydhon voidaan valita jo
ainakin yleisperehdytyksen saanut tyontekija. Viela parempi tilanne on silloin, mikali listoilta 16ytyy jo
kyseisessa kayttajayrityksessa aikaisemmin tyoskennellyt (ja tehtdvista hyvin suoriutunut) vuokratyontekija.
On kuitenkin muistettava, etta pelkka vuokrausyrityksen antama yleisperehdytys ei riita, vaan kayttajayritys
vastaa itse tyohon ja tyooloihin liittyvasta perehdytyksesta.

Mikali tehtavaan ei I6ydeta kaikkia vaatimuksia tayttavaa henkilda, tulee kayttajayrityksen kanssa
neuvotella tilanteesta ja pohtia soveltuuko ldhimpana vaatimusten tayttdmista oleva henkild tyohon.
Tarvittaessa voidaan vuokratyéntekijan tyénkuvaa pyrkia muuttamaan siten, ettd hanen osaamisensa
riittda tehtavaan.

Seka tyontekijoiden valinnan etta yleisperehdytyksen ja etukateistietojen antamisen kannalta on erittdin
hyodyllista, mikali perehdytyksen antaja kdy etukadteen vierailulla tutustumassa kayttajayrityksen
toimitiloihin. Samalla kayttadjayrityksen edustaja voi myds havainnollistaa vuokratyontekijoiden
tyotehtavat. Nahtyaan paikan paalta kayttajayrityksen toimitilat ja tyotehtavat, vuokrayrityksen edustajalla
on huomattavasti helpompi tehtdva valita tyontekija ja etenkin antaa valitulle etukateistietoja tyosta.
Vierailukdyntiin on hyvia yhdistda my6s vaarojen kartoittaminen/riskien arviointi, joka tehdaén yhdessa
asiakasyrityksen edustajan kanssa. Vaarojen tunnistamisessa ja riskien arvioinnissa on hyva olla mukana
myos tyésuojeluvaltuutettu.

Joissain tapauksissa tyota saatetaan tehda muualla kuin kayttajayrityksen varsinaisissa tiloissa (esimerkiksi
messujen ja seminaarien tai kotipalvelun ja -sairaanhoidon yhteydessa). Talloin tyon tekemisen paikka voi
olla kaikille vuokratyon osapuolille ennestdan tuntematon. Naissakin tilanteissa vuokratyontekijalle
tulee varmistaa riittdva opastus tyéhon ja tyéoloihin.

3. Tyosopimus ja yleisperehdytys

Vuokratyontekijan kanssa tulee tehda tydsopimus viimeistaan siina vaiheessa, kun uusi tyontekija on
ensimmaista kertaa valittu jonkun kayttajayrityksen tilauksen tayttavaksi henkiloksi. Lahtokohtaisesti
tyosopimus kannattaa tehda kirjallisena aina kun se on mahdollista. Kirjallisen sopimuksen myo6ta voidaan
helposti todistaa mitd on sovittu ja se luo myo6s luotettavuutta osapuolten vilille. Sopimuksen molemmat
osapuolet (vuokrayritys ja vuokratyontekija) varmistavat allekirjoituksellaan hyvaksyvansa sopimuksessa
esitetyt asiat.

Yleisperehdytyksen tyontekijalle antaa aina vuokrayritys. Yleisperehdytys kokonaisuudessaan annetaan vain
uusille vuokratyontekijoille, jotka ollaan lahettdmassa ensimmaista kertaa tydoskentelemaan.
Etukateistiedot kayttajayrityksesta ja tulevasta tyosta (perehdytyksen jalkimmainen osa) tulee sen sijaan
antaa myos vanhoille, jo vuokratydntekijana (eri kayttajayrityksessa) toimineille henkildille. Mikali
mahdollista, yleisperehdytys tulisi antaa kasvotusten tyontekijin kanssa eli sopia hanen kanssaan
tapaaminen perehdytysta varten. Yleisid asioita ja vuokrayrityksen toimintaperiaatteita koskeva
perehdytys voidaan antaa tyontekijille jo ennen kuin varsinainen tyotehtava ja kdyttajayritys ovat
tiedossa. Talloin perehdytyksen jalkimmainen osa eli etukateistietojen antaminen tulevasta tyosta tulee
antaa erikseen. Sen voi yleensa tehda puhelimen vélityksella. Yleisperehdytysta varten voidaan jarjestaa
erillisia tilaisuuksia, joissa perehdytetdan samalla kerralla useampia uusia vuokratyontekijéita. Nain on
jarkevaa toimia ainakin silloin, jos samaan kayttajayritykseen ollaan ldhettamassa samaan aikaan useita
uusia vuokratyontekijoita. Eri kayttdjayrityksiin lahetettavien uusien vuokratyontekijéiden kohdalla yleisia
asioita kasitteleva yleisperehdytys voidaan antaa kerralla isolle joukolle ja etukateistietojen antaminen
kayttajayrityksesta puolestaan henkilokohtaisesti yhdelle tyontekijalle kerrallaan.
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Yleisperehdytyksen sisilto
Yleisperehdytyksen tulisi tyoturvallisuuden osalta sisaltaa ainakin alla olevat asiat.

Tyontekijan oikeudet ja velvoitteet tyoturvallisuuslain mukaan
Tyoturvallisuuslain mukaan tyontekijan velvollisuuksina on

e noudattaa tyénantajan antamia ohjeita ja maarayksia,

e huolehtia omasta ja muiden tyontekijoiden turvallisuudesta kaytettavissa olevin keinoin,

e olla kohdistamatta hairintaa tai epaasiallista kohtelua muihin tyontekijéihin,

e kayttaa ja hoitaa tydssa tarvittavia henkilonsuojaimia ja apuvalineit3,

e viipymatta ilmoittaa viasta tai puutteesta (omalle esimiehelle tai tyosuojeluvaltuutetulle), jos se voi
aiheuttaa joko omalle tai tydnkaverin turvallisuudelle/terveydelle haittaa tai vaaraa,

e korjata edelld mainittu havaitsemansa vika mikali oma kokemus tai ammattitaito riittaa ja

e olla poistamatta turva- tai suojalaitetta kaytosta

Tyontekijalla on lain mukaan oikeus pidattaytya tyon tekemisestd, mikali se aiheuttaa vakavaa vaaraa joko
tyontekijan omalle tai tydkaverin terveydelle. Tydsta pidattdytymisestd on valittémasti ilmoitettava tyota
valvovalle esimiehelle ja vuokrausyritykselle.

Ty6nantajan vastuut ja velvoitteet ty6turvallisuuslain mukaan

Yleisperehdytyksessa on hyva kdyda tyontekijan kanssa lapi myos tydnantajalle kuuluvia
tyoturvallisuusvelvoitteita. Naita velvoitteita on tassa ohjeistuksessa kuvattu tarkemmin kohdassa 1 -
Asiakassopimuksen solmiminen.

Tyoterveyshuollon palvelut

Tyontekijalle tulee antaa tydterveyshuollon yhteystiedot, tiedot tyontekijan kdytettavissa olevista
tyoterveyshuollon palveluista ja ohjeet tarjolla olevien palveluiden kdyttamiseen. Lisaksi tulee antaa ohjeita
siitd, millaisissa tilanteissa tyontekija voi olla yhteydessa tyoterveyshuoltoon (esim. silloin jos tydntekija
huomaa terveydentilaansa liittyvid muutoksia tyon aloittamisen jalkeen tai kokee kuormittumista
ty6ssaan).

Toimintaohjeet vuokratyontekijan sairastuessa

Tyontekijalle tulee selvittda kenelle/keille tulee tehda ilmoitus, mikali han sairastuu tai on muuten estynyt
saapumaan tydvuoroonsa. Samalla tyontekijille tulee kertoa myos vaaditaanko kaikista poissaoloista aina
lddkarintodistus ja onko tyoterveyshuolto kaytettavissa sairastumistilanteissa (tyonantajalle vapaaehtoinen
tyoterveyshuollon palvelu).

Toimintaohjeet tyotapaturman tai muun vaaratilanteen sattuessa vuokratyontekijalle

Tyontekijalle tulee selvittda miten hanen tulee toimia, mikali hanelle sattuu tyotapaturma. Seurauksiltaan
vakavissa tapaturmissa tarkeinta on, ettd tyontekija osaa ensisijaisesti hakeutua mahdollisimman nopeasti
hoitoon tai halyttaa apua itselleen. Lievempien tapaturmien osalta tulee ohjeistaa se, keille kaikille
tyontekijan tulee tyotapaturmasta ilmoittaa ja miten menetellddan esimerkiksi tapaturmailmoituksen
tayttdmisen osalta. Tapaturmien lisdksi vuokratyontekijalle tulee ohjeistaa toimintaohjeet ja
ilmoittamismenettelyt (kertoa kdyttajayrityksen kanssa sovitusta ilmoittamismenettelystd)lahelta piti —
tilanteissa seka vakivalta- ja uhkatilanteissa, mikali tydssa esiintyy vakivallan uhkaa.



Tyotehtdva ja siind vaadittava osaaminen

Yksi tarkea osa perehdyttdamista on ennakkotietojen antaminen tydntekijalle tulevasta tyosta. Mikali tuleva
tyopaikka tai —tehtava ei ole vield tiedossa, tulee ennakkotiedot antaa valittomasti siina vaiheessa kun ne
varmistuvat. Ennakkotiedoissa tulee tyontekijalle antaa mahdollisimman tarkka kuvaus tulevista
tyotehtavista ja esimerkiksi tyon fyysisesta raskaudesta, ty6olosuhteista (kuumuus/kylmyys) ja
mahdollisista henkisistd kuormitustilanteista (kiire, asiakaspalvelu). Talloin tyontekija voi myos itse arvioida
soveltuvuuttaan tyohon ja henkisesti valmistautua paremmin ensimmaisiin tydpaiviin.

Kayttajayrityksen tyopaikkaselvitys/riskien arvioinnin tulokset

Perehdytyksessa tulee kdyda lapi olennaisemmat asiat kdyttajayrityksen toimittamasta
tyOpaikkaselvityksesté ja/tai riskien arvioinnin tuloksista.

TyOssa tarvittavat henkilonsuojaimet (+tyovaatetus) ja niiden saaminen kaytto6n

Yleisperehdytyksen yhteydessa tulee tyontekijalle antaa tietoa tyossa tarvittavista henkilénsuojaimista seka
tyohon parhaiten soveltuvasta vaatetuksesta. Samalla tulee kertoa myos kuka jarjestdad mahdolliset
henkildnsuojaimet ja tydvaatetuksen tyontekijalle ja mistd ne ovat noudettavissa. Lisaksi tyontekijalle on
hyva kertoa ovatko saadut varusteet lainassa vai saako tyontekija ne omaksi ja huolehtiiko tyontekija itse
varusteiden huollosta sekd kayttokunnossa pitamisesta.

Perehdytys Kiireellisissa tilauksissa

Kiireellisissa ja hyvin lyhytaikaisissa tilauksissa voidaan tyontekijoille toteuttaa aluksi normaalia
pelkistetympi niin kutsuttu pikaperehdytys. Talléinkin tulee silti aina varmistaa, etta tyontekijalle ehditdan
opastaa vahintdan tarkeimmat tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Perusteellisempi perehdytys ja tyénopastus
voidaan tehda my6hemmin rauhallisempana ajankohtana, jos se on mahdotonta toteuttaa taysimittaisena
heti ensimmaisena paivana. Kiireellisessa perehdytystilanteessa tyoturvallisuuteen liittyvan tiedon tulee
olla ensisijaista opastettavaa asiaa. Vasta toissijaisia ovat tyon laatuun ja tehokkuuteen liittyvat seikat.

Kiireellisten tilausten tydnopastusongelmaan voi toimia ratkaisuna etukateisperehdytys, jossa
rekrytoiduille vuokratyéntekijoille annetaan tyonopastus kayttajayrityksessa jo ennen tilaustarvetta.
Talloin kiireellisessa tilauksessa vuokrayrityksen listoilta voi olla mahdollista valita jo tydnopastuksen
saaneita henkil6ita. Tallainen toimintatapa on mahdollista ainakin pidemman asiakkuuden aikana, kun on
havaittu kayttajayrityksen saannollinen tarve kiireellisille tilauksille. Mikali perehdytys annetaan etukateen,
on kuitenkin huolehdittava, etta perehdytyksessa annetut tiedot ovat ajan tasalla vield tydkomennuksen
tullessakin.

Huonosti suomea osaavien henkildéiden perehdytyksessa kannattaa hyodyntaa selkeita, yksiselitteisia
kuvia, selkokieltd ja havainnollisten esimerkkien nayttamisia.

Vuokrayrityksen toiminta yleisperehdytyksen jilkeen

Vuokrayritys voi tarjota tyontekijoilleen myds muuta koulutusta yleisperehdytyksen lisdaksi. Vuokrayritys
voi kustantaa vuokratyontekijéilleen esimerkiksi tyoturvallisuus- tai tyohyvinvointikorttikoulutuksen tai
muun vaadittavan tyoturvallisuuskoulutuksen. Koulutusta tarjoamalla vuokrayrityksen on mahdollista
saada sitoutettua hyvia tyontekijoita paremmin yritykseensa.

Ainakin alkuvaiheessa uusiin vuokratydntekijoihin kannattaa mahdollisuuksien mukaan olla tiiviisti
yhteydessd. Hyvana periaatteena on soittaa jokaiselle ensimmaista kertaa kayttajayritykseen téihin
meneville ensimmaisen pdivan jdlkeen tai ainakin jossain vaiheessa ensimmaisen tyoviikon aikana. Myo6s
pidemmalla aikavalilla kannattaa ajoittain kyselld vuokratydntekijoilta kuulumisia ja tyontekijéiden omia
tuntemuksia tyon suhteen.



4. Opastus tyohon ja tyooloihin

Kayttajayrityksen tulee antaa vuokratyontekijalle opastus tyohon ja tydoloihin (tydnopastus) ennen kuin
tyontekija aloittaa varsinaisen tyon tekemisen. Tyonopastuksessa tyontekijalle annetaan riittavat tiedot
suoriutua turvallisesti annetuista tyotehtavista. Tasta syysta siihen kannattaa panostaa ja varata riittavasti
aikaa. Vuokratydntekija tekee tyonsa sitd paremmin ja turvallisemmin, mitd laadukkaammin tydnopastus
toteutetaan.

Tyonopastus on yleensa jarkevaa toteuttaa kaksivaiheisesti. Ensimmaisessa osassa voidaan kdyda asioita
lapi kahden kesken esimerkiksi toimistossa. Tata seuraa tyopaikkakierros, joka sisaltda seka tyotiloihin
ettd tyotehtaviin tutustumisen. Tyénopastuksen eri osissa voidaan kayttaa eri tydnopastajaa. Talloin
tyontekija tutustuu samalla jo useampaan kuin yhteen kayttajayrityksen henkiloon, mika voi edesauttaa
sopeutumisessa. Tydonopastuksessa kannattaa hyodyntaa kokeneita, tyéturvallisuusasioissa
esimerkillisesti toimivia tyontekijoita.

Tyonopastuksen antamisen jalkeen ei voida sokeasti luottaa siihen, etta tyontekija sisaisti kaiken saadun
tietotulvan. Tyonopastuksessa tulee paljon uutta tietoa lyhyen ajan sisaan, joten tyontekijan oppiminen
tulee varmistaa esimerkiksi kysymyksilla, keskusteluilla ja kdytannon havainnoinnilla. Tukena voi kadyttaa
myos kirjallisessa muodossa tyontekijalle annettavia ohjeita.

5. Tyosuoritus ja valvonta

Perehdytyksen ja tydnopastuksen jalkeen vuokratyontekija aloittaa varsinaiset tyotehtavat. Hyva kaytanto
on nimeta vuokratyontekijille ensimmaisiksi paiviksi ty6pari tai muu henkil6, joka ohjaa jatkuvasti
tyontekijan suoriutumista ja auttaa tarvittaessa. Nain voidaan toimia ainakin silloin, mikali
vuokratyontekijan lahettyvilla tydskentelee jatkuvasti toinen tyontekija. Mikali jatkuva valvonta ei
alkuvaiheessa ole kaytannon syistd mahdollista, tulee vuokratyontekijalta ainakin kyselld ensimmaisten
paivien aikana tyokuulumisia esimerkiksi taukojen yhteydessa tai tyon lomassa.

Vuokratyodntekijan tehostettua valvontaa voidaan alun jalkeen hiljalleen vahentaa sitd mukaa, kun
tyontekija osoittaa suoriutuvansa tehokkaasti ja turvallisesti tyotehtavistaan. Kayttajayrityksen
tydnjohtamisen ja -valvomisen vastuu sailyy vuokratydntekijan tyokomennuksen loppuun saakka. Kuvaan 4
on hahmoteltu pitkadaikaisen vuokratydntyontekijan tyoturvallisuuden ja —hyvinvoinnin eteen
kayttajayrityksessa tarvittava toiminta eri ajankohtina

‘Tybvaate- Tyon Ty6nopas- .. am O _y
tuksenja  vaarojen tuksen T);orllopas— Tydyhtei-  Jatkuva Tehostettu !\lc;rma'c_lh yon
i uksen
suojainten - selvittaminen suunnitte- o S valvonta valvonta o Itamm_en 1
jarjestd-  ja arviointi leminen nen sopeutta- jatuki valvominen
minen =
Etukateen 1. tyoviikolla 2.- 4. viikko 1. kk jalkeen

Kuva 4. Kéyttdjdyrityksen tybpaikalla tekemd toiminta pitkéaikaisen vuokratydntekijéin tyéturvallisuuden

eteen.
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Vuokratyontekiji osana tyoyhteisoa

Vuokratyodntekijoita tulee kohdella kayttajayrityksessa samalla tavalla kuin vakituisiakin tyontekijoita.
Vuokratyéntekijat voidaan ottaa toimeksiantonsa aikana mukaan kaikkiin sellaisiin yleisiin koulutus- ja
tiedottamistilaisuuksiin, joissa esitetadn vuokratyontekijoille tarpeellista tietoa. Tarpeen mukaan
kayttajayritys voi jarjestaa koulutusta myos pelkdstaan vuokratyontekijoilleen. Tyohyvinvointiin ja tyon
laatuun vaikuttaa ratkaisevasti se, miten vuokratyontekijaa kayttajayrityksessa kohdellaan.
Vuokratyoéntekija on hyva ottaa tyoyhteis66n tasavertaiseksi jaseneksi varsinkin pidemmissa
toimeksiannoissa. Vuokratyontekijan kayttajayrityksen esimiehen/tukihenkilon tulee seurata etenkin
tyokomennuksen alkuvaiheessa vuokratyontekijan kohtelua ja tarvittaessa puuttua tyokavereiden
epdystavalliseen suhtautumiseen. Esimiehen tulee huolehtia myds siita, ettd kohtelee itse
vuokratyontekijaa oikeudenmukaisesti ja tasa-arvoisesti. Tyytyvaisella tyontekijalla tyéteho ja tyon laatu
ovat parempia kuin epaoikeudenmukaisesti kohdeltavalla tyontekijalla.

6. Palaute ja toiminnan arviointi

Jo asiakassopimuksen voimassaoloaikana vuokrayrityksen kannattaa kerata vuokratyon tyoturvallisuuteen
ja -hyvinvointiin liittyvaa palautetta seka vuokratyontekijoilta etta kayttajayritykselta. Molempien
osapuolten kanssa on sovittu palautteen antamistavoista jo aiemmin, mutta tdma ei yleensa viela riita,
vaan tarvitaan myds palautteen antajien aktivointia. Palautteen antamisen tarkeydesta kannattaa
muistuttaa erityisesti vuokratydntekijoita muun kommunikoinnin yhteydessa.

Tyoturvallisuuden osalta turvallisuuspalautetta ovat muun muassa ilmoitukset tyotapaturmista,
onnettomuustilanteista, lahelta piti- tilanteista, vakivalta- ja uhkatilanteista, muu tyoturvallisuuteen liittyva
palaute (mahdolliset tyoturvallisuuteen liittyvat puutteet tai ongelmat seka turvallisuusaloitteet).
Palautetta voidaan saada myds suoraan keskustelujen yhteydessa. Turvallisuuspalautelomakkeet kannattaa
suunnitella sellaisiksi, ettd niihin voidaan kirjoittaa kaikki tydhyvinvointiin liittyvat asiat.

Vuokratyodntekijalta saatavan palautteen lisdksi on tarkeaa kerata tietoa myos kayttajayrityksilta.
Kayttajayritys saa vuokratyontekijan tyéta valvovana tahona paljon paremman kuvan tydntekijan ty6ssa
suoriutumisesta kuin tydnantajana toimiva vuokrayritys. Taman takia kayttajayritykselta kannattaa kerata
tietoa tyontekijan suoriutumisesta ja etenkin tunnollisuudesta ty6turvallisuusasioissa. Nama tiedot ovat
tarkeita, kun vuokratyontekijalle haetaan sopivaa seuraavaa tydtehtavaa jossain muussa
kayttajayrityksessa. Tyontekijdlle kannattaa tyokomennusten valissa antaa lisdperehdytysta, mikali han sita
jollakin osa-alueella kayttajayrityksen antaman palautteen perusteella tarvitsee.

Vuokrayrityksen kannattaa keratd kayttajayritykseltd myds omaan toimintaansa ja yhteistydn toimivuuteen
liittyvaa palautetta. Viimeistaan asiakkuuden paatyttya kannattaa yhdessa kayttajayrityksen kanssa tehda
loppuarviointi, jossa kdydaan |api asiakkuuden aikana hyvin toimineet ja parantamista vaativat asiat.
Samalla voidaan tehda tyoturvallisuuden osalta yhteenveto ja miettid miten toimintaa sen osalta olisi voitu
jalkikateen ajateltuna parantaa. Yhdessa tehtava loppuarviointi auttaa seka vuokra- etta kayttajayritysta
kehittdmaan toimintaansa tulevien vuokratyoasiakkuuksien osalta.
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Lisatietoja aiheesta

Henkil6stopalvelualan tyévoiman vuokrausta koskevat yleiset sopimusehdot (2006)

Henkilostopalveluyritysten liiton laatimat ohjenuorat vuokra- ja kdyttajayrityksen valisen
asiakassopimuksen tekemiseen. Sopimusehtoja on tarkoitus kdyttda sopimuksen liitteena. Sopimusehdot
on kaannetty myos ruotsiksi ja englanniksi. Saatavilla Internetista osoitteesta:
http://www.hpl.fi/henkilostopalveluyritysten liitto/alan _sopimusehdot/yse.php

Henkiléstopalvelualan ulkomaisten tyontekijoiden rekrytoinnin pelisaannot (2009)

Henkilostopalveluyritysten liiton laatimat pelisdannot ulkomaisten tyontekijoiden rekrytointiin
henkilostopalvelualalla. Julkaisun mukaan ”pelisdantdjen tarkoituksena on sitouttaa HPL:n jasenyritykset
toimimaan eettisesti ja lainmukaisesti ulkomaisten tyontekijoiden rekrytoinnissa”. Saatavissa Internetista
osoitteesta: http://www.hpl.fi/henkilostopalveluyritysten liitto/ulkomaiset tyontekijat/index.php

Henkil6stovuokraus ja tyoturvallisuus (2.painos, 2008)

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisema opas henkilostévuokrauksen tyoturvallisuudesta. Oppaan oma kuvaus
julkaisusta: "Tassa julkaisussa on perustietoa henkilostévuokrausyrityksen vuokrayrityksen,
kayttajayrityksen ja vuokratyontekijan tyoturvallisuuslakiin ja tyoterveyshuoltolakiin liittyvista
velvollisuuksista.” Julkaisu sisaltda myods vuokratydntekijan perehdyttamislomakkeen.

Merru Tuliara, Annika Rénni-Séllinen, Jarmo Lahti, Juha Hédmdldinen, Henkiléstévuokraus ja tyéturvallisuus,
Tyéturvallisuuskeskus, 2.painos, 2008, 11 s.

Jos sinulle sattuu ty6tapaturma (2009)

Tapaturmavakuutuslaitosten liiton opas toimenpiteista tydtapaturman sattuessa. Opas on saatavilla myos
ruotsin kielisena.

http://www.tvl.fi/www/page/tvl www 1371

Opastus lyhytaikaiseen ty6suhteeseen (2005)

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisu lyhytaikaisen tyosuhteen ja vuokratyontekijan perehdyttamisesta. Opas
on kaannetty ja julkaistu englanniksi vuonna 2010 nimelld "Work-QOrientation for short-term employment”.
Englanninkielinen versio saatavilla Internetista osoitteesta:

http://www.ttk.fi/julkaisut/work orientation for short-term employment%2820117%29.1284.shtml

Matti Santalahti, Jukka Mdkeldinen ja Juha Hdmdldinen, Opastus lyhytaikaiseen tydsuhteeseen,
Tyéturvallisuuskeskus, 2005, 12 s. (Englanninkielinen kéddnnés, Peter Sundholm, Work orientation for short-
term employment, 2010)

Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus (3.painos, 2010)

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisema opas perehdyttamisen suunnittelusta ja toteutuksesta. Sisdltaa muun
muassa perehdyttamisen tarkistuslistan.

Pirkko Kangas ja Juha Hidmdldinen, Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus, Tyéturvallisuuskeskus,
3.painos, 2010, 40 s.
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Tyo6suojeluhallinto — Vuokratyo

Tyosuojeluhallinnon Internet-sivuille on koottu lainsdaadantdon pohjautuvaa tietoa vuokratydsta. Sivun
loppuun on jaoteltu vuokrayritysta ja kayttajayritystd koskevat velvollisuudet.
http://www.tyosuojelu.fi/fi/vuokratyo

Vuokraty6opas (2009)

Tyo- ja elinkeinoministerion julkaisema kattava tietopaketti vuokratyon teettamiseen liittyvista asioista.
Julkaisun johdannon mukaan: “oppaan tarkoituksena on antaa yleiskuva niistd sddnnoksistd, jotka eroavat
vuokraty6ssa tai joiden soveltamisessa on kdytanndssa havaittu ongelmia”. Oppaassa on huomioitu myos
ty6turvallisuuteen liittyvia asioita. Opas on saatavilla myds englanniksi. Saatavilla Internetista osoitteesta:
http://www.mol.fi/mol/fi/99 pdf/fi/00 julkaisut/vuokratyoopas.pdf

Vuokratyén tyoturvallisuuteen liittyvaa lainsdadantoa

e Tyoturvallisuuslaki (738/2002)

e Tydsopimuslaki (55/2001)

e Tapaturmavakuutuslaki (608/1948)

e Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

e Laki nuorista tyontekijoista (998/1993)

e Laki tyosuojelun valvonnasta ja ty6paikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (44/2006) eli ns. tydsuojelun
valvontalaki

e Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kaytettdessa (1233/2006)
eli ns. tilaajavastuulaki

Lakitekstit saatavilla Internetista Finlex —lakitietopalvelusta osoitteesta: http://www.finlex.fi/
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Kooste hyvista kaytannoista

Asiakassopimuksen

solmiminen

Tyontekijan tilaus ja

valinta

eKayttajayrityksen kanssa kdaydaan lapi lainsdaddannosta seuraavien
vastuiden jakautuminen vuokratydssa.

eSopimuksen teon yhteydessa sovitaan perehdytyksen ja
tyonopastuksen toteuttamiskaytannosta. Vuokratyontekijalle
voidaan jarjestad sama perehdyttamisprosessi kuin yrityksen omille
tyontekijoille.

e Asiakassopimuksen yhteydessa sovitaan myos siita jaetaanko
vuokratyontekijalle jotain perehdytysmateriaalia
perehdytyksen/tyénopastuksen yhteydessa.

ePerehdytysmateriaalin kokoamisessa yhteen paikkaan ja sen
jakamisessa voidaan hyddyntas internetid/intranetis, jonne
vuokratyontekijoille jarjestetddan paasy myos tydpaikalla.
ePerehdytysprosessin sopimisen yhteydessa sovitaan miten
perehdytettavien oppiminen eli olennaisen tiedon sisaistaminen
varmistetaan. Oppimista voidaan arvioida esimerkiksi
seurantakeskustelujen tai kaytannon harjoitusten avulla.

eSovittaviin asioihin kuuluu myos toiminta tyétapaturmien,
sairauspoissaolojen ja muiden poikkeustilanteiden osalta.
Vuokratyontekijoiden tapaturmista ilmoittamisen seka niiden
tutkinnan ja analysoinnin osalta voidaan toimia kayttajayrityksessa
samalla tavalla kuin vakituistenkin henkildiden kohdalla.

eSopimuksen solmimisen jalkeen kayttajayritys tiedottaa asiasta
omalle vakituiselle henkilostélleen.

eVuokrayrityksen edustaja voi tavata kayttajayrityksen
luottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetun ennen
vuokratyontekijoiden saapumista.

eKayttajayritys voi osallistua myos itse vuokratyontekijan valintaan ja
esimerkiksi haastatella parhaita ehdokkaita.

eUusille tai kokemattomammille vuokratyontekijoille voidaan tarjota
ensin helpompia tyotehtavia, jolloin vuokratyontekijat saavat
kokemusta ja kayttajayrityksessa voidaan tutustua
vuokratyontekijaan.

¢ VVuokrausyrityksessa kannattaa kerata palautetta tyon sujumisesta
seka vuokratyontekijalta etta kayttajayrityksesta.

e Mikali tiedetaan etukateen, etta kiireelliset rekrytoinnit ovat
todennakoisia, voidaan perehdytysta ennakoida antamalla tarvittava
perehdytys jo etukateen. Pelkka vuokrausyrityksen antama
yleisperehdytys ei kuitenkaan riitd, vaan kayttajayrityksessa tulee
antaa myos tyohon ja tyooloihin liittyva perehdytys.

eMikali tehtavaan ei loydeta kaikkia vaatimuksia tayttavaa henkiloa,
voidaan kayttajayrityksen kanssa neuvotella tilanteesta ja pohtia
soveltuuko Iahimpana vaatimusten tayttamista oleva henkild
tyohon. Tarvittaessa voidaan vuokratyontekijan tyonkuvaa pyrkia
muuttamaan siten, ettd hanen osaamisensa riittaa tehtavaan.

eTyontekijoiden valinnan seka yleisperehdytyksen ja
etukateistietojen antamisen kannalta on hyodyllista, etta
perehdytyksen antaja kay etukateen vierailulla tutustumassa
kayttajayrityksen toimitiloihin.

eVierailukayntiin on voidaan yhdistda myos vaarojen
kartoittaminen/riskien arviointi, joka tehdddn yhdessa
asiakasyrityksen edustajan kanssa.

e\Vaarojen tunnistamisessa ja riskien arvioinnissa on hyva olla
mukana myos tyosuojeluvaltuutettu.

*Tyon tekemisen paikka voi olla kaikille vuokratyon osapuolille
ennestdaan tuntematon. Naissakin tilanteissa vuokratyontekijalle
tulee varmistaa riittava opastus tyohon ja tydoloihin.
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eTyosopimus kannattaa tehda kirjallisena aina kun se on mahdollista.

eYleisperehdytys annetaan kasvotusten tyontekijan kanssa eli
sovitaan hdanen kanssaan tapaaminen perehdytysta varten aina kun
se on mahdollista.

eYleisia asioita ja vuokrayrityksen toimintaperiaatteita koskeva
perehdytys voidaan antaa tyontekijalle jo ennen kuin varsinainen
tyotehtava ja kayttajayritys ovat tiedossa.

eYleisperehdytystd varten voidaan jarjestaa erillisia tilaisuuksia, joissa
perehdytetdan samalla kerralla useampia uusia vuokratyontekijoita.

eKiireellisessa perehdytystilanteessa tyoturvallisuuteen liittyvan tieto
on ensisijaisesti opastettavaa asiaa.

eKiireellisten tilausten tyonopastusongelmaan voi toimia ratkaisuna
etukateisperehdytys, jossa rekrytoiduille vuokratyontekijoille
annetaan tyonopastus kayttajayrityksessa jo ennen tilaustarvetta.

eHuonosti suomea osaavien henkildiden perehdytyksessa kannattaa
hyodyntaa selkeita, yksiselitteisia kuvia, selkokielta ja havainnollista
esimerkkien nayttamisia.

*Vuokrayritys voi kustantaa vuokratyontekijoilleen esimerkiksi
tyoturvallisuus- tai tydhyvinvointikorttikoulutuksen tai muun
vaadittavan tyoturvallisuuskoulutuksen.

eHyvdna periaatteena on soittaa jokaiselle ensimmaista kertaa
kayttajayritykseen téihin menevalle ensimmaisen padivan jalkeen tai
ainakin jossain vaiheessa ensimmaisen tyoviikon aikana.

Tydsopimus ja
yleisperehdytys

eTyOnopastus voidaan toteuttaa kaksivaiheisesti. Ensimmaisessa osassa
voidaan kdyda asioita lapi kahden kesken esimerkiksi toimistossa. Tata
seuraa tyopaikkakierros, joka sisaltaa seka tyotiloihin etta tyotehtaviin
tutustumisen.

Opastus tyohon ja eTyonopastuksessa kannattaa hyodyntaa kokeneita,
tyooloihin tyoturvallisuusasioissa esimerkillisesti toimivia tyontekijoita.

eTyOnopastuksessa tulee paljon uutta tietoa lyhyen ajan sisaan, joten
tyontekijan oppiminen kannattaa varmistaa esimerkiksi kysymyksilla,
keskusteluilla ja kdytannon havainnoinnilla. Tukena voi kayttda myos
kirjallisessa muodossa tyontekijalle annettavia ohjeita.

ePerehdytyksen ja tyonopastuksen jalkeen vuokratyontekija aloittaa
varsinaiset tyotehtavat. Hyva kaytanto on nimeta vuokratyontekijalle
ensimmaisiksi paiviksi tyopari tai muu henkilo, joka ohjaa jatkuvasti
tyontekijan suoriutumista ja auttaa tarvittaessa.

*\Vuokratyontekijat voidaan ottaa toimeksiantonsa aikana mukaan
kaikkiin sellaisiin yleisiin koulutus- ja tiedottamistilaisuuksiin, joissa
esitetaan vuokratyontekijoille tarpeellista tietoa.

*\Vuokratyontekija on hyva ottaa tydyhteisoon tasavertaiseksi jaseneksi
varsinkin pidemmissa toimeksiannoissa.

Tyosuoritus ja
valvonta
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Hankkeen "Tyoturvallisuuden edistaminen vuokratyossa ja yhteistyokaytannot”
ohjausryhma

Toimitusjohtaja Kenneth Johansson, Tydsuojelurahasto

Osastopaallikko Milla Koro, Tapiola

Tyoymparistoasiantuntija Tarja Korkalainen, Toimihenkildunioni
Ylitarkastaja Helena Kalliolinna, sosiaali- ja terveysministeri®
Tyoturvallisuusjohtaja Mika Tynkkynen, Tapaturmavakuutuslaitosten liitto
Toimitusjohtaja Merru Tuliara, Henkilostopalveluyritysten Liitto

Vs. Henkilostopaallikké Marjaana Walldén, Seure Henkilostopalvelut Oy
Kaupallinen johtaja Piia Savolainen, VMP Group

Neuvottelupdallikké Anne Mironen, Julkisten ja hyvinvointialojen liitto
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