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Ohje tyonantajalle: Kuinka toimitan Tyonantajan kuvauksen (TAK-
lomakkeen) turvalomakepalvelun kautta

Yleisia ohjeita lomakkeen tayttamiseen

¢ Lomakkeen tayttda tyonantajan edustaja (esimies, HR). Tyontekija,
jota lomake koskee, ei tayta itse lomaketta.

e Turvalomakepalvelussa taytettava TAK-lomake poikkeaa paperisesta
lomakkeesta, mutta lomakkeella kysytaan kaikki tarvittavat tiedot
tyontekijan selviytymisesta tyossa. Suosittelemme, etta taytat
lomakkeen turvalomakepalvelussa, koska se on tietoturvallinen ja
nopea tapa toimittaa pyydetty lomake Kevaan.

¢ Turvalomakepalvelussa taytettya Tyonantajan kuvausta ei tarvitse
erikseen allekirjoittaa. Palveluun tunnistautuminen vastaa
allekirjoitusta. Lomaketta ei tarvitse lahettaa tyontekijalle
allekirjoitettavaksi.

Tunnistautuminen lomakkeelle

¢ Kirjaudu lomakkeelle Suomi.fi -tunnistautumisella. Voit tehda
Suomifi -tunnistautumisen esimerkiksi henkil6kohtaisilla
verkkopankkitunnuksilla. Kevalta tai tydnantajalta ei tarvita muita
tunnuksia tai valtuutusta.

o Voit tayttaa lomakkeen sen jalkeen, kun olet kirjautunut palveluun.

Lomakkeen toiminta

e Lomake on suomeksi ja ruotsiksi. Voit vaihtaa kielen lomakkeen
oikeasta ylakulmasta

e Turvalomakepalvelu kirjaa kayttdjan ulos, mikali palvelu on liian
pitkaan kayttamatta. Lomakkeen voi tarvittaessa tallentaa ja tayttaa
loppuun mySdhemmin.

¢ Ldhetd lomake painamalla Laheta-painiketta. Pelkka lomakkeen
tallentaminen ei lahetd lomaketta Kevaan. Lahettamisen jalkeen
palvelu antaa vahvistuksen lahetetysta lomakkeesta.

¢ Turvalomakepalvelu ldhettia kopion lomakkeella annettuihin
sahkopostiosoitteisiin ja Kevaan. Tayta siksi lomakkeelle sekd oma
sahkodpostiosoitteesi etta tyontekijasi sahkdpostiosoite.

Postiosoite 00087 KEVA | puhelin 020 614 21 | www.keva.fi | Y-tunnus 0119343-0



|< Ohje tyonantajalle 2(3)

¢ Kirjaudu ulos lomakkeelta Tallenna ja kirjaudu ulos- tai Lopetus-
painikkeen kautta. Selaimen valimuisti ja sivuhistoria kannattaa
tyhjentaa uloskirjautumisen jalkeen tietoturvasyista.

Ohjeita lomakekenttien tayttamiseen

Alla on esitetty joitakin lomakkeen kenttid ja kuvauksia siitd, millaisia
vastauksia niihin toivotaan.

Yhteyshenkilon nimi

Kirjoita kenttaan, kehen voimme olla yhteydessa, jos tarvitsemme
lisatietoja esim. tehdyista tukitoimenpiteista tai tydjarjestelyista.

Sahkopostiosoite
Tayta sahkopostiosoitekenttaan vain yksi osoite.
Milloin tyoterveysneuvottelu pidettiin ja mita siina sovittiin?

Kerro lyhyesti, mita kdymissanne tyoterveysneuvotteluissa on sovittu
tyontekijan tyotehtavista tai niiden jarjestelyista.

Mitka ovat tyontekijan nykyiset tyotehtavat ja miten han niista
suoriutuu?

Kerro, missa tyontekija tydskentelee ja mista alkaen, minkalaiset
tyoolosuhteet ovat ja minkalaisia tehtavia tydnkuvaan kuuluu. Onko
tyontekijan tydnkuvassa tehtavia, joista han ei ole viime aikoina selvinnyt
tai joiden tekemisessa on ollut haasteita? Millaisia haasteita?

Muut tyoolosuhteet, esim. tyovilineet? Kuvaa, millaisia muutoksia
on tehty

Kuvaa tassa, millaisia muutoksia tydntekijan tydtehtaviin, tydaikaan ja
muihin tydolosuhteisiin, kuten tydvalineisiin on tehty. Ota huomioon
esimerkiksi tydergonomia, tydtehtavien vaihdot tai poistot, muutokset
tyoskentelyajoissa tai tydvuoroissa, tyopisteen tai tiimin vaihdot,
korvaavan tyon jaksot ja apuvalineet.

Voiko tyonantaja jarjestaa tyontekijalle soveltuvampaa tyo6ta joko
omasta yksikosta tai koko organisaatiosta?

Joskus soveltuva ty6 voi olla tydntekijan oma ty6 sopivasti muokattuna,
tai jokin muu tyd omassa yksikdssa. Jos tydntekijan omassa yksikossa ei
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ole soveltuvaa tyota, tulisi yhteistydssa henkildstohallinnon kanssa
selvittaa tyojarjestelymahdollisuuksia koko organisaatiossa. Huomioikaa
talloin myos tyontekijan tydssa jatkamista tukevat keinot, kuten
tyokokeilun tai koulutuksen kautta siirtyminen toiseen tehtavaan.

Mahdollisia lisdtietoja

Kerro esimerkiksi, jos tydjarjestelyjen selvittdminen on viela kesken,
tyOterveysneuvottelu on vasta tulossa tai ammatillisen kuntoutuksen
toteuttamisen aikatauluun liittyy jotain erityista, esim. loma-aika,
budjetointi tai uuden toimenkuvan perustaminen.
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