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- ESIMIEHILLA AKTIIVINEN MAARITTELY- JA
SEURANTAROOLI

Nama ovat yleisperiaatteet. Mieti miten sovellat niita tiimissasi.

Koska esimiehille jaa harkintavaltaa siina, kuinka periaatteet viedaan kussakin ryhmassa kaytantoon, tulevat siirtymaajan
kaytannot tiimien kesken todennakoisesti myos hiukan poikkeamaan toisistaan.

Kirjaa omassa ryhmassasi sovellettavat kaytannot ylos ja kay ne ryhmasi kanssa lapi, jotta kaikki ovat tietoisia teilla
sovellettavista toimitaloon palaamisen kaytannoista.

Seuraa ryhmasi sairaustilannetta aktiivisesti ja pida HR ajan tasalla, jos tilanne muuttuu.

Huomioi, etta nama periaatteet ovat valiaikaisia ja pyrimme palaamaan normaaleihin, ennen
koronapandemian puhkeamista voimassa olleisiin tyoskentelykaytantoihin mahdollisimman pian. Uudet, hyvaksi
todetut kaytannot otetaan kayttoon johtoryhman kasittelyn jalkeen hallitusti ja yhdessa sovituilla tavoin.

Taydennamme paluuseen liittyvia kysymyksia ja vastauksia myos intrassa olevaan Q&A-dokumenttiin.

Seuraa intran uutisointia seka esimiesten Helpdeskia, jotta tiedat mahdollisesti muuttuvista kaytannoista. Voi

mm. olla, etta joudumme uudestaan rajoittamaan tyoskentelya Lepakossa pandemiatilanteen tai
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viranomaisohjeistuksen tata edellyttaessa.



Toimitiloissa Henkild saa tyoskennella Lepakossa vain, jos

tyoskentelevat » Hengitystieinfektioon sairastumisesta tai

vain terveet korona-epailysta on kulunut vahintaan 7 vrk

henkilot ja oireettomuutta ollut vahintaan 3 vrk. Jos
vointi edelleen mietityttaa, tulee ennen
paluuta kontaktoida tyoterveyslaakaria/
esim. puhelin-, video- tai chat-vastaanotto

* Henkilo tai samassa taloudessa asuva on
sairastanut todennetusti koronaviruksen,
mutta sairastumisesta on kulunut 14 vrk ja
taman lisaksi sairastuneella ei ole ollut
oireita 3 vrk

* Henkilo ei ole viranomaisen asettamassa
karanteenissa

* Henkilo ei ole oleskellut viimeisen 14 paivan
aikana samassa tilassa koronaan
sairastuneen kanssa

a
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Sairauspoissaolotieto kirjataan aina henkilon tai
esimiehen toimesta HR-jarjestelmaan, sen lisaksi
henkilo toimittaa sairauslomatodistuksen HR:aan.

Jos henkilon epaillaan sairastuneen juuri koronaan,
sairastumisesta ollaan yhteydessa HR:aan (henkilo itse
tai esimies). HR koordinoi yhteydet THL:4an seka
kaynnistaa tarvittavat toimet toimitalossa (esim.
eristystoimet seka desinfiointisiivous)

Koronaan liittyvat sairauspoissaolotodistukset
toimitetaan kuten sairauslomatodistukset normaalistikin
suljetussa kuoressa HR:aan osoitteella
"Sairauspoissaolot".

Jos sairastumiset lisaantyvat merkittavasti, otetaan
kayttoon pandemiatilanteeseen rakennettu
tilannetietolomake HR-jarjestelmassa, jolla esimiehet
informoivat ryhmansa sairaustilanteesta.
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llImarinen tukee henkilostéaan
poikkeuksellisessa tilanteessa
tarjoamalla mahdollisuuksien mukaan
joustoja tyoskentelytavoissa

Toimitilaan paluussa
otetaan huomioon
henkiloston erilaiset
tilanteet

U Niin kauan kun limarisen operatiivinen toiminta sujuu

hyvin myos hajautetussa tyoskentelymallissa, ei
limarisella ole tarvetta yhteiskunnassa ensimmaisena
purkaa etatydskentelyratkaisujaan. Toiminnan niin
vaatiessa, esimies kuitenkin voi ryhtya hallitusti
purkamaan etatyojarjestelyja.

Riskiryhmalaisten tulisi mahdollisuuksien mukaan valttaa
tyoskentelya toimitalossa ja heilla on ensisijainen oikeus
jatkaa etatydskentelya.

Tyontekijat ilmoittavat riskirynmaan kuulumisestaan ja
etatyotoiveestaan esimiehelle, jotta toiveet voidaan
huomioida paluuta suunniteltaessa.

Riskiryhmalaisia suositellaan hyddyntamaan toimistolla
ollessaan joko erillisia pienia kokoushuoneita
tybhuoneena tai limarisen Sensi-tilaa (A-talo 1/2), jossa
on kaksi tyopistetta.

Vanhemmat, joilla on alle 10-vuotiaita lapsia joille ei ole
mahdollista jarjestaa koulu- tai hoitopaikkaa tai henkilot
joilla on perheessaan riskiryhmalaisia tai erityishuomiota
vaativia huollettavia, ovat toinen ryhma jonka téihin
paluuseen on syyta kiinnittaa erityista huomiota. Heidan
mahdollisuudestaan jatkaa etatyodta poikkeusolojen
jatkuessa tulee esimiehen arvioida erityisella huolella.
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Paluu normaalitilaan
sujuu hallitusti

Pandemiavaiheen jalkeen pyritaan
ensin palauttamaan aikaisempi
normaali tyoskentelytapa. Sen jalkeen
analysoidaan pandemiavaiheen
tilannetta ja tehdaan analysoinnin
perusteella tarvittaessa paatoksia
mahdollisista uusista kayttoon
otettavista menettelytavoista. Uusiin
toimintatapoihin ei ajauduta ilman, etta
siita on tehty yhtiotasolla ja
organisaatioittain erilliset paatokset.

a
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Kun toimistotydhon palataan, sovelletaan tyoskentelyssa
mahdollisuuksien mukaan ennen koronapandemian
puhkeamista voimassa olleita kaytantdja.
Organisaatiossa kootaan tiimitasolta lahtien tulokset
erilaisesta pandemiavaiheen toiminnasta seka hyvista
kaytanndista ja mahdollisista epakohdista. Analyysi
kaynnistetaan keskitetysti, mutta tietoja ja kokemuksia voi
kerata valmiiksi jo aiemmin.

Analyysin tulokset kootaan johtoryhman kasittelyyn.
Johtoryhma maarittaa yhtiotason linjaukset seka asiat,
joissa organisaatiokohtaisia soveltamistarpeita on
mahdollista antaa.

Uudet kaytannot otetaan kayttoon taman jalkeen hallitusti
ja yhdessa sovituin tavoin.
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Jarjestetaan tyo niin, Vahennetaan omilla toimillamme O Alussa enintaan puolet (1/2) yksittaista tehtavaa tekevista
ettd henkildstd pysyy viruksen tarttuvuutta ja huolehditaan, ja samalla kaikista tyontekijoista ovat samanaikaisesti
(V=N o=t = ettd fyysisesti Lepakossa on paikalla fyysisesti toimistolla paikalla. Ajan kuluessa, Suomen
toiminta sujuu vain kuhunkin pandemiavaiheeseen ha”'.tUKSGn 9hj.?'den perus teella ja .ep'dem'at"am.een
. . o e kehityksesta riippuen, paikallaolevien osuutta voidaan
ta_r'k0|tulll<_§_en_rnuka|nen maara eetem Bl e,
tyontekijoista. Q Jaetaan Lepakossa tyoskentelemaan tarvitut/haluavat

ryhmiin, joista kukin tyoskentelee toimitalossa vain
sovittuna aikana. Ryhmien jakamisessa on hyva
noudattaa objektiivisia periaatteita, kuten olemassa olevia
tiimijakoja tai esim. aakkosiin perustuvaa jakoa,
huomioiden kuitenkin mita edella on todettu riskiryhmiin
kuuluvien oikeudesta etatyohon.

U Toimistopaivat tai -viikot on syyta sopia etukateen ajoissa,
jotta kukin tietaa tyoskentelynsa pari viikkkoa eteenpain.
Sovituista toimistopaivista tai -viikoista voi poiketa
esimiehen suostumuksella.

U Maaritelldaan erikseen ne avaintehtavat, joita tekee vain
yksittainen/muutama henkild ja tehdaan tarkempi
suunnitelma toimisto-/etatyoskentelysta siten, etta
avaintehtavaa tekeva henkilo ja hanen varahenkildnsa
eivat ole samanaikaisesti Lepakossa

U Kun paluusta on tiimissa sovittu, esimiehet antavat
HR:aan karkean arvion, kuinka paljon tyontekijoita
toimistolla tulee milloinkin olemaan. Nain

varmistetaan mm. lounaiden riittdvyys toimitilassa.




SEEREISEEERES [Imarinen pyrkii vastuullisena O Kaikkien on hyva kayttaa harkintaa tydmatkaliikkumisen

turva"lset tyomatkat tyonantajana tukemaan henkllostoa osalta. Julkisia liikennevalineita on Syyta kayttaa harkiten
myos tydmatkan turvallisuudessa ja kaikkia suositellaan arvioimaan mahdollisuuksia liikkua

tyomatka julkisten liikkennevalineiden sijaan esim.
kavellen, polkupydralla tai omalla autolla.

U Tarvittaessa lisdadmme yhtidon kaytdssa olevia
parkkipaikkoja Ruoholahdessa. Jos poikkeustilan aikana
on tarve tilapaiselle pysakaointiluvalle, voi ottaa yhteytta
XX.

U Kaikilla on mahdollisuus hyddyntaa tydnantajan tarjoamia
suojavalineita (esim. kankaiset kasvomaskit ja kasidesit)
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Huomioidaan seka oma etta
tydkaverin turvallisuus tyopaivan
aikana tehtavilla valinnoilla.

Varmistetaan jokainen
omilla toimillamme
turvallinen tydymparisto

Kunkin osaston henkilostd tyoskentelee paasaantoisesti ja
mahdollisuuksien mukaan vain omalla kotikadulla.

Istutaan vain joka toisessa tyopisteessa siten, ettd suoraan
vastapaata ei ole ketaan. Tydpisteen valinnassa on hyva
hyoédyntaa Empathic Building -sovellusta/nayttétauluja. Naytolla
sininen varitys kertoo, ettei tydpiste ole ollut kaytdssa viimeisen
12 tunnin aikana. Kaikki tyOpisteet desinfiointipyyhitaan joka ilta.
Valtetaan edelleen useamman henkilon fyysista lasnaoloa
kokouksissa ja myos kokoushuoneissa pyritdan pitamaan
kahden metrin turvavali.

Liikuttaessa toimitalossa valtetaan kaikkia tiiviin kontaktin
tilanteita, kuten useamman henkilon samanaikaista
matkustamista hississa ja portaissa noudatetaan normaalia
kahden metrin turvavalia.

Kukin osasto sopii itse esimiesten paikallaolosta téihin paluun
yhteydessa. liman perusteltua syyta (kuten riskiryhmaan
kuuluminen) valtetaan tilannetta, jossa esimiehet jatkavat
etatyossa ja henkilosto palaa toimitaloon.

Tiimien on hyva rytmittaa lounastauot perakkain ja
mahdollisuuksien mukaan porrastaa ruokailua myds tiimin
sisalla.

Ruokalassa noudatetaan valjennettyja poytajarjestelyja, joilla
vahennetaan lahikontaktia. Jokainen pitaa itse huolen
turvaetaisyyksista ja hygieniasta niin syotaessa kuin ruokaa

haettaessa ja jonotettaessakin.
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