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1. OPPAAN TARKOITUS

Tama toimintaopas on luottamusmiehelle kaytannon tyovaline tyépaikan
arkeen. Oppaan tavoitteena on antaa selkea ja johdonmukainen kokonaiskuva
luottamusmiehen tehtavistd, oikeuksista, vastuista ja toimintaedellytyksista
Sahkaliiton linjausten seka tydehtosopimusten (TES) perusteella.

Opas tukee luottamusmiehen toimintaa neuvotteluissa, edunvalvonnassa

ja viestinnassa seka vahvistaa tydpaikan jarjestaytymista: jasenhankintaa,
jarjestamista ja jasenhuoltoa. Opasta voi kayttaa myds uusien tyontekijoiden
perehdytyksen runkona ja tarkistuslistana tilanteissa, joissa tarvitaan nopeasti
toimintamalli: mita tehdaan ensin, keta kuullaan, mihin tukeen tukeudutaan ja
miten asiasta viestitaan jasenistolle.

2. LUOTTAMUSMIEHEN ROOLI JA EDUSTUKSEN RAJAT

* Luottamusmies on Sahkdliiton jasenten valitsema edustaja tyopaikalla.

* Luottamusmiehen edustustehtava kohdistuu Sahkaéliittoon kuuluviin
tyontekijoéihin.

« Erimielisyys- ja neuvottelutilanteissa luottamusmies ei edusta liittoon
kuulumattomia tyontekijoita.

Luottamusmies toimii edustamiensa tyontekijéiden mandaatilla eika voi toimia
omavaltaisesti. Hanen tehtavansa on:

» osallistaa edustamiaan tyontekijoita heita koskevien asioiden
valmisteluun ja kasittelyyn

* huolehtia siita, ettd neuvotteluiden tavoitteet ja rajaukset pohjautuvat
jasenten nakemyksiin

* saattaa neuvotteluissa syntynyt tulos edustamiensa jasenten
kasiteltavaksi ja hyvaksyttavaksi kollektiivisesti, silloin kun asia sita
edellyttaa.

Luottamusmiehen rooli edellyttaa ymmarrysta siita, etta:

+ kaikkia edustettavia tyontekijoita ei ole mahdollista miellyttaa kaikissa
tilanteissa

« nakemykset voivat poiketa toisistaan, erityisesti silloin, kun kasitellaan
merkittavia tydehtoihin tai tydhon liittyvia muutoksia

» paatokset tehdaan viime kadessa demokraattisten pelisaantojen
mukaisesti, enemmiston kannan perusteella.

Luottamusmiehen vastuulla on huolehtia avoimesta viestinnasta,

paatdksenteon lapinakyvyydesta seka siita, etta edustettavat tyontekijat

ovat tietoisia paatdsten perusteista. Lisaksi luottamusmiehen tehtavana on



varmistaa, etta tehdyt sopimukset ja muut neuvotteluissa sovitut asiat
tiedotetaan viivytyksetta ja ymmarrettavasti edustettaville tyontekijoille.

2.1 Liittoon kuulumattomien asema

* Luottamusmies voi ryhtya hoitamaan liittoon kuulumattoman tyontekijan
asiaa siita ajankohdasta alkaen, kun tydntekija liittyy Sahkéliiton
jaseneksi.

« Jasenyyden tulee olla voimassa ennen asian kasittelyn aloittamista.

« Tama kaytantd korostaa jarjestaytymisen merkitysta ja luottamusmiehen
asemaa nimenomaan jasenten edunvalvojana.

Lisaksi on huomioitava, etta luottamusmiehen tekemat
tyoehtosopimukseen perustuvat kollektiiviset sopimukset ja muut
yhteisesti sovitut jarjestelyt koskevat myés liittoon kuulumattomia
tyontekijoita, mikali ne tulevat tyopaikalla sovellettaviksi. Liittoon
kuulumattomilla tyontekijoilla ei ole missadan vaiheessa veto-oikeutta
naihin sopimuksiin eika mahdollisuutta estaa niiden syntymista,
hyvaksymista tai voimaantuloa.

Keskustelun tueksi:

« Miten edustuksen rajat ja osallistaminen toteutuvat kaytanndssa omalla
tyopaikalla?

«  Miten enemmistdpaatoksista ja niita koskevasta perustelusta viestitaan
jasenistolle asiallisesti ja luottamusta vahvistaen?

3. LUOTTAMUSMIEHEN KESKEISET TEHTAVAT

Luottamusmiehen perustehtavana on:

* valvoa tyoehtosopimuksen ja ty6lainsdadannon noudattamista, seka
« edustaa ja tukea Sahkaliiton jasenia heidan tydsuhteeseensa liittyvissa
asioissa.

Keskeisia tehtavakokonaisuuksia ovat muun muassa;

« tydehtosopimusten tulkinta ja paikalliset neuvottelut

+ jasenten yksittaisten asioiden hoitaminen (esim. palkka, tyoaika, lomat ja
muut tydsuhteen ehdot)

« ennen kuin jasen pyytaa luottamusmiehen apua, hanen tulee ensin
keskustella asiastaan suoraan tydnantajan edustajan kanssa ja pyrkia
ratkaisemaan tilanne heidan kanssaan. Jos asia ei ratkea tata kautta, voi jasen
kaantya luottamusmiehen puoleen saadakseen tukea ja neuvontaa.

 tiedonkulun varmistaminen tyontekijoiden, ammattiosaston ja liiton valilla



* jarjestaytymisasteen yllapito ja jasenhankinnan tukeminen

Jarjestaytymisen edistaminen tarkoittaa kaytanndssa sitd, etta luottamusmies
tunnistaa jasenyyden esteet ja sita koskevat vaarinkasitykset, tavoittaa

uudet tydntekijat jo perehdytysvaiheessa, tekee tarvittaessa jasenhankintaa
yhteistydssa ammattiosaston tai liiton edustajan kanssa seka huolehtii
jasenhuollosta. Tarkeda on, etta yhteys tydntekijoihin pysyy ja jasenyys
nayttaytyy merkityksellisena.

Keskustelukysymyksia:

Missa tilanteissa luottamusmies on ensisijainen yhteyshenkil6?

Milloin asia on tarkoituksenmukaista siirtaa ammattiosaston tai liiton
kasiteltavaksi?




4. JASENHANKINTA - MITEN KASVATAT JARJESTAYTYMISTA
TYOPAIKALLA

Jasenhankinta on osa luottamusmiehen perustehtavaa, koska tyopaikan
vaikutusvoima ja edunvalvonnan kyky rakentuvat jasenmaaran ja yhtendisyyden
varaan. Jasenhankinta ei ole yksittainen kampanja, vaan jatkuvaa, arkeen
kytkeytyvaa toimintaa.

4.1 Tavoite ja periaatteet

Jasenhankinnan tavoitteena on nostaa ja yllapitaa tyopaikan
jarjestaytymisastetta, varmistaa tyontekijoille tuki ja turva tydsuhdeasioissa
seka vahvistaa neuvotteluvoimaa tyopaikalla. Periaatteet ovat yksinkertaiset:
keskustelut kaydaan asiallisesti ja luottamuksellisesti, ketaan ei painosteta,
eika luvata varmoja etuja - vaan kerrotaan jasenyyden sisalto ja toimintatapa
rehellisesti.

4.2 Kenet tavoitat ja milloin

« Tehokkaimmat hetket jasenkeskustelulle ovat uuden tydntekijan aloitus
ja perehdytys, tydpaikan muutostilanteet (esim. ty6aika-, palkkaus- tai
organisaatiomuutokset) seka tilanteet, joissa tyontekija pyytdaa neuvoa
(palkka, lisat, tyoaika, lomat).

« Tavoiteryhmia ovat erityisesti uudet tyontekijat seka ne, jotka hyotyvat
sopimisesta tydpaikalla mutta eivat viela ole jasenia ja osallistu tydntekijoiden
kollektiiviseen edunvalvontatyohon.

4.3 Toimintamalli: jasenkeskustelun 5 askelta

1. Avaa: Kysy kuulumiset ja mahdolliset epaselvyydet (palkka, tydaika,
kaytannot).

2. Kuuntele: Anna tyontekijan kertoa, mika mietityttaa.

3. Kytke hyoty arkeen: Kerro, miten TES:n noudattamista valvotaan ja miten
tukea saa kaytanndssa.

4. Kerro edustuksen rajat selkeasti: Luottamusmies edustaa jasenia
neuvotteluissa ja erimielisyysasioissa.

5. Tee liittymisesta helppoa: Sovi seuraava askel (ohjaus liittymiseen ja
tarvittaessa yhteys liittoon).

4.4 Esimerkkirepliikit (muokattavaksi omaan tyyliin)

« "Meidan tydpaikalla luottamusmiesjarjestelma toimii jasenten kautta. Jos
haluat, etta voin hoitaa asiaasi tarvittaessa, jasenyys pitaa olla kunnossa.”
« "Liitto ei ole vain vakuutus, vaan porukka, joka sopii ja valvoo tyoehdot. Mita



useampi on mukana, sitd paremmin se nakyy arjessa.”
« "Jos tulee riitatilanne, on iso ero silla, hoitaako asiaa luottamusmies ja liitto
vai joutuuko jdamaan yksin.”

5. JARJESTAMINEN ELI MITEN RAKENNAT TOIMIVAN
EDUNVALVONTARAKENTEEN TYOPAIKALLE

Jarjestaminen tarkoittaa tydpaikan jasenten osallistamista, yhteista toimintaa ja
sita, etta jasenet tietdvat: mita sovitaan, kuka tekee, miten paatetaan ja miten
reagoidaan muutoksiin. Kun tydpaikka on jarjestetty, se tekee luottamusmiehen
tyosta helpommin hallittavaa. Jarjestetylla tydpaikalla luottamus tydntekijoiden
valilld vahvistuu ja edunvalvonta on helpompaa.

5.1 Perusrakenne tyopaikalla

* Luodaan selkea toimintamalli jasenille.

* Luodaan tapa kerata jasenten nakemykset ennen neuvotteluja.

« Luodaan malli neuvottelutulosten avaamiseksi, perustelemiseksi ja
hyvaksymiseksi neuvottelujen jalkeen.

5.2 Jasenten kuuleminen ennen neuvotteluja (minimimalli)

« Kerro, mika asia on tulossa kasittelyyn ja mika on todellinen liikkumavara.

« Pyyda jaseniltd nakemykset kasiteltavaan asiaan.

« Tee yhteenveto: tarkeimmat tavoitteet ja asiat, joista ei tingita.

« Varmista mandaatti: miten lopputulos hyvaksytaan (palaveri, danestys tai
sovittu valtuutus).

5.3 Vuosikello (kevyt malli)

« 1-2 jasenpalaveria vuodessa: ajankohtaiset asiat, TES, paikalliset kaytannot.

» Uusien tydntekijoiden tavoittaminen heti alussa (kuka, milloin, miten).

« Saanndllinen yhteys ammattiosastoon ja liittoon (esim. 2-4 kertaa vuodessa).

« Koulutussuunnitelma: mita kursseja luottamusmies ja varaluottamusmies
tarvitsevat.

5.4 Jarjestaminen muutostilanteissa

« Kokoa jasenet nopeasti: mita muutos tarkoittaa kdytannossa.

« Keraa faktat ja dokumentoi (mitd, milloin, kenelle sanottiin ja mita esitettiin).

« Sovi yhteinen linja ja viesti se yhtenadisesti.

« Hyddynna liiton ja ammattiosaston tuki ajoissa, jos tilanne kiristyy tai asia on
periaatteellinen.



5.5 Palaverikaytdannot ja yhteydenpito sahkoisilla tyovalineilla

Jasenten kuuleminen, tiedottaminen ja palaverikdytannot voidaan toteuttaa
joustavasti myds sahkaisia tydvalineita hyodyntaen. Tydpaikan ja jasenten
tilanteesta riippuen voidaan kayttaa esimerkiksi WhatsAppia, Teamsia, Zoomia
tai muita vastaavia sovelluksia. Myds perinteiset tekstiviestit ja sahkdposti
ovat toimivia kanavia. Tarkeinta on, etta kaytossa oleva kanava on jasenille
saavutettava, sovittu etukateen ja sita kaytetaan johdonmukaisesti.

« Sovi jasenistdon kanssa peruspelisaannot: mihin tarkoitukseen kanavaa
kaytetaan (tiedotus, kyselyt, kokouskutsut), ja mika ei kuulu kanavaan. Alg
lita ketaan sahkaisille keskustelualustoille ilman suostumusta, vaan laheta
kutsu, jonka vastaanottaja voi hyvaksya tai hylata.

« Huolehdi luottamuksellisuudesta ja tietosuojasta: yksittaisten jasenten
henkildsto- tai riita-asioita ei kasitella ryhmakeskusteluissa, vaan kahden
kesken.

« Pida viestit selkeind ja ajantasaisina: mita on tapahtumassa, mita jasenilta
pyydetaan ja mihin mennessa.

« Mahdollista osallistuminen: jos osa jasenista ei kayta tiettya sovellusta, tarjoa
vaihtoehto (esim. tekstiviesti tai sahkdposti) ja varmista, ettei kukaan jaa
tiedon ulkopuolelle.

« Sailyta tarvittaessa paatosten ja sovittujen linjausten yhteenveto (esim.
sahkdpostilla tai Teams-muistiona), jotta yhteinen ymmarrys pysyy samana.

6. JASENHUOLTO, JASENPITO JA ARJEN PALVELU

Jasenhuolto tarkoittaa, etta muutokset ihmisten elamantilanteissa
huomioidaan myos jasenyydessa. Tallaisia muutoksia ovat esimerkiksi

ase- tai siviilipalvelukseen lIdhteminen, opiskelu, pitkaaikainen sairaus,
lomautus, tyésuhteen paattyminen ja uuteen tydpaikkaan laht6 seka
elakdityminen. Selvita esimerkiksi liitosta se, oikeuttaako erilaiset tilanteet
jasenmaksuvapautukseen ja pitadakd muutoksista ilmoittaa esimerkiksi liiton
sahkdisen asioinnin kautta. Hyva jasenhuolto vahentaa hiljaista irtaantumista
litosta ja jasenyyden katkeamista tyosuhteen muutostilanteissa.

6.1 Uuden jasenen vastaanottopolku (3 kosketuspistetta)

1. Tervetuloa ja perusinfo: luottamusmiehen rooli, edustuksen rajat ja miten
yhteys otetaan.

2. Arjen pelisaannot: tydaikakaytannot, palkanmaksun rytmi, lisat, poissaolot
ja paikalliset kaytanndt yleistasolla.

3. Seurantayhteys 1-2 kuukauden paasta: onko kaikki ok ja onko palkka/
tybaika ollut oikein.



6.2 Yhteydenpito ja tavoitettavuus

+ Sovi ja kerro, milloin sinut tavoittaa (esim. tauot tai sovittu aika viikossa).

« Selkeyta eteneminen ongelmatilanteissa: jasen keskustelee ensin tydnantajan
edustajan kanssa; jos asia ei ratkea, luottamusmies mukaan.

« Kerro, mita tietoja tarvitaan asian selvittamiseen (esim. palkkalaskelma,
tyovuorolistat, muut kirjaukset).

6.3 Luottamuksellisuus ja dokumentointi

« Kasittele jasenten asiat luottamuksellisesti ja huolehdi tietosuojasta.
 Kirjaa olennaiset tapahtumat: paivamaarat, henkilot, mita sovittiin.
« Varmista, etta jasen ymmartaa, mita seuraavaksi tehdaan ja milla aikataululla.

6.4 Milloin ohjataan ammattiosastoon tai liittoon

« Asia on laaja tai periaatteellinen (esim. useita tyontekij6ita koskeva kaytanto
tai TES-tulkinta).

« Tarvitaan oikeudellista arviota tai liiton tydntekijan tukea.

« TyoOpaikalla syntyy pattitilanne neuvotteluissa.

« Tilanne kuormittaa kohtuuttomasti tai uhkaa ty6rauhaa.

7. OIKEUDET JA TOIMINTAEDELLYTYKSET (TES-POHIJAISET)

Tybehtosopimuksissa on sovittu luottamusmiehen toimintaedellytyksista.
Keskeisia oikeuksia ovat:

* oikeus kayttaa tyoaikaa luottamusmiestehtavien hoitamiseen

* ansionmenetyksen korvaaminen luottamusmiestehtavien hoitamisen
ajalta

* koulutusoikeus (Sahkadliiton ja sen yhteistyotahojen jarjestama koulutus)

« tiedonsaantioikeus (esimerkiksi palkka- ja henkilostotiedot TES:n
mukaisesti)

* erityinen ty6suhdeturva ja siirtosuoja

7.1 Ajankaytto

« Tybehtosopimuksissa maaritelty luottamusmiehen ajankaytto on
luonteeltaan luottamusmiehen omaehtoista ajankayttoéa.

Tybehtosopimusten mukaisesti luottamusmiehen ajankaytdsta tulee laatia
ennakkosuunnitelma yhdessa tyonantajan kanssa. Suunnitelma auttaa
varmistamaan, ettd luottamusmiestehtavien hoitaminen ei hairitse tyopaikan
normaalia toimintaa ja ettd molemmat osapuolet ymmartavat ajankayton rajat



ja mahdollisuudet. Yhteisesti sovittu suunnitelma lisaa avoimuutta ja ehkaisee
vaarinkasityksia.

« Luottamusmies paattaa itse, miten ja milloin tama aika kaytetaan jasenten
edustamiseen ja tehtavien hoitamiseen.
« Omaehtoista aikaa kaytetaan esimerkiksi:
o jasenten yhteydenottoihin ja asioiden selvittamiseen
0 tyoehtosopimusten tulkintaan ja valmisteluun
0 neuvotteluihin valmistautumiseen

7.2 Tyonantajan pyynnosta tapahtuva ajankaytto

e Tydnantajan pyynnésta kaytavat neuvottelut (esimerkiksi yhteistoiminta-
asiat, paikalliset neuvottelut tai erimielisyysneuvottelut) eivat vahenna
tydehtosopimuksessa madriteltya omaehtoista ajankayttoa.

« Nama tilanteet kuuluvat tydnantajan ja henkiloston valiseen
neuvottelujarjestelmaan ja niista sovitaan erikseen.




Keskustelun tueksi:

Miten ajankaytdsta on sovittu omalla tyopaikalla?
Onko ajankaytdn periaatteet ja rajaukset yhteisesti ymmarretty?

8. LUOTTAMUSMIEHEN VASTUUT

Luottamusmiehen toiminta perustuu jdsenten antamaan valtuutukseen.
Luottamusmiehen tulee toimia huolellisesti, tasapuolisesti ja
luottamuksellisesti.

Yhteistyd tydnantajan kanssa tapahtuu aina riippumattomassa
tyontekijoiden edustajan roolissa.

Luottamusmiehelld on vastuu tunnistaa tilanteet, joissa asia edellyttaa
jatkotoimia tai liiton tukea.

9. PEREHDYTYS JA KOULUTUS

Sahkaliitto tarjoaa luottamusmiehille suunnitelmallisen ja vaiheittain
etenevan koulutuspolun. Luottamusmiehille jarjestetdan myos taydennys-
ja jatkokoulutusta, joka vastaa tehtavan edetessa esiin tuleviin osaamisen
syventamistarpeisiin.

Koulutusmuotoja ovat muun muassa:

luottamushenkildiden starttikurssit

luottamusmiesten perus- ja jatkokurssit

teema- ja taydennyskoulutukset
luottamushenkildseminaarit ja ajankohtaiskoulutukset

9.1 Palkka ja kustannusten korvaaminen koulutuksen ajalta

Luottamusmiesten koulutus on tydehtosopimusten perusteella tydnantajan
tukemaa koulutusta.
Tyonantajalla on velvollisuus maksaa palkka tai ansionmenetyskorvaus
koulutuksen ajalta tydehtosopimuksen mukaisesti.
Sahkoliitto vastaa koulutuskustannuksista, mukaan lukien:

0 opetuksen ja koulutusmateriaalit

0 majoituksen

0 ohjelmaan sisaltyvat ruokailut
Matkakulut korvataan liiton koulutusohjesaannén mukaisesti julkisten
kulkuneuvojen taksojen mukaan tai ohjeen mukaisella kilometrikorvauksella
oman auton kaytosta



Keskustelun tueksi:

« Miten koulutukseen hakeutuminen ja siitd sopiminen on jarjestetty omalla
tyopaikalla?

« Ovatko tyonantajan ja luottamusmiehen koulutusta koskevat velvoitteet
yhteisesti tiedossa?

10. TYYPILLISIA HAASTEITA

« ajankaytdn riittavyys suhteessa tehtavien maaraan

* vaativat neuvottelutilanteet ja ristiriidat

jasenten odotusten ja kdytettavissa olevien resurssien yhteensovittaminen
viestinta tyopaikan, ammattiosaston ja liiton valilla

11. YHTEENVETO

Luottamusmiehen tehtava on keskeinen osa Sahkoliiton edunvalvontaa.
Huolellinen ja johdonmukainen perehdytys tukee:

« tydpaikan toimivaa yhteistyota
+ jasenten luottamusta ja jarjestaytymista
 luottamusmiehen varmuutta ja jaksamista tehtavassaan

MUISTILISTA LUOTTAMUSMIEHELLE

e Edustan jasenid - pidan jasenet mukana valmistelussa ja paatéksissa.

» Keraan faktat, dokumentoin ja pidan aikataulun nakyvana.

e Sovin ajankayton periaatteista tydnantajan kanssa ja kaytan omaehtoisen
ajan suunnitelmallisesti.

* Teen jasenhankintaa arjessa: uudet tyontekijat, muutostilanteet ja
kysymysten kautta.

* Huolehdin jasenhuollosta: tervetuloa, tavoitettavuus ja seuranta.

* Pyydan tukea ajoissa ammattiosastolta ja liitolta.

LAHTEET

« Sahkaliitto: Luottamusmies - tehtavat, oikeudet ja koulutus (sahkoliitto.fi/
luottamusmies)

« Sahkoliitto: Luottamusmieskoulutus (sahkoliitto.fi/koulutus/
luottamusmieskoulutus)

« Sahkaliiton ohjeet luottamusmiehen valintaan

« Sahkaliiton alakohtaiset tydehtosopimukset (luottamusmiesta koskevat
maaraykset)
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