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Esipuhe

Ajatus tyborganisaation inhimillisen puolen laskenta- ja arviointitoimesta (human re-
sources accounting) on peraisin yhdysvaltalaisesta humanistisesta tydpsykologiasta
1950-luvulta. Sen tunnettu edustaja Rensis Likert halusi, ettd organisaatiot kykenevat
hallitsemaan ja parantamaan ihmisten tydeldman laatua ja muita kilpailuedellytyksilleen
merkittdvid organisaation olotiloja mikrotaloudelliseen laskentatoimeensa verrattavan
ihmispuolen ja sosiaalisten suhteiden laskenta-, valvonta- ja arviointitoimen avulla.

Nykyaan Likertin ja muiden humanistipsykologien unelma on todellisuutta. Tosin siihen
on tarvittu vuosikymmenten tutkimusponnisteluja sekd hyvien tydelamakaytanttjen
kokemuksista saatua oppia. Varsinkin ihmisvoimavarojen strategisen johtamisen
(SHRM) keksimisen jalkeen tydorganisaatioiden ihmispuolen tilinpidon, valvonnan ja
raportoinnin tutkimus ja tuotekehittely on kasvanut régjahdysmaisesti. Henkilostévoima-
varojen strategisen hallinnan ja johtamisen kannalta tarkeitd ihmispuolen tosiasioita
seurataan ja kehitetddn osana johdon tietojarjestelmaa ja organisaation strategisen
oppimisen jarjestelmaa.

Perinteisesti raportointi organisaation henkilostésta on jasennetty maaré- ja kustannus-
tietoina. Se on toiminut hyvin henkildstéhallinnollisen johtamisen apuvalineend. Uu-
demman suuntauksen mukaan henkildstd nahdaan palvelujen tuottajaroolin ohessa
organisaation investointina, voimavarana ja kilpailuetujen lahteen&. Henkilost6johtami-
sella kehitetddn jatkuvasti tydelamad, henkilostod, palveluja ja niiden tuottamisen me-
netelmia seka organisaatiota siten, ettd organisaatio saavuttaa strategiansa mahdolli-
simman tuloksellisesti ja menestyy palvelujen tuottajana myos pitkalla tahtayksella tu-
levaisuudessa. Tallainen ihmisvoimavarainen strateginen henkilostéjohtaminen vaatii
paljon henkildstéraportoinnilta ja sen parantamiselta.

Henkilostdvoimavarojen raportointia ja arviointia kehitetddn entistd herkemmaksi tun-
nistamaan tydorganisaation strategisen menestymisen mittareita. lhmisten ja heista
muodostuvan organisaation osaaminen, terveys, motivoituminen ja sitoutuminen seka
tyon merkitsevyyden kokeminen ovat keskeisid strategisia tuloksellisuuden ja menes-
tymisen suunnannayttajia.

Kuntasektorin henkildstdvoimavarojen arvioinnista nyt annettu suositus on térkeé virs-
tanpylvas Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen ja kunnallista henkilostda edustavien paa-
sopijajarjestojen yhteistoiminnallisessa tydelaman ja tuloksellisuuden kehittdmistydssa.
Siind on mahdollisuuksien mukaan otettu huomioon henkilgstdvoimavarojen valvonta-
ja arviointitietdmyksen uusimmat oppisuuntaukset. Silla korvataan jo osittain vanhentu-
nut Suomen Kuntaliiton vuonna 1997 antama henkilostotilinpaatosta koskeva suositus.

Taman suosituksen taytantdonpanossa kunnassa ja kuntayhtyméssa noudatetaan yh-
teistoimintamenettelysté 30.11.2002 allekirjoitetun yleissopimuksen maarayksia. Henki-
I6ston ja tybnantajan korkealaatuinen yhteistoiminta on kuntaorganisaation keskeinen
voimavara tyoeldman ja palvelutoiminnan parantamistydskentelyssa.

Helsingissa 17. joulukuuta 2003

Jukka Sadevirta
Neuvottelupdallikko
Ty6ryhmén puheenjohtaja,
Kunnallinen tyémarkkinalaitos



1. Johdanto
1.1 Kuntatybnantajan on tunnettava henkildstévoimavaransa

Kuntalaiset odottavat kunnilta riittdvia ja laadukkaita palveluja. Kuntasektorin oma hen-
kilostd odottaa ty6hyvinvointinsa yllapitdmista ja kehittdmista. Myos valtio edellyttaa
tuloksellista kuntien palvelutoimintaa ja henkilstjohtamista. Kuntien on lisdksi syyta
varautua mahdolliseen kilpailuun tyévoimasta.

Kuntaty6nantajan on tunnettava henkiléstonsa rakenne, tydpanos, osaaminen, tyohy-
vinvointi ja kehittamistarpeet voidakseen pienenevilla resursseilla turvata myds tulevai-
suudessa laadukkaat kunnalliset palvelut. Ollakseen kilpailukykyinen tydnantaja nykyi-
selle ja uudelle rekrytoitavalle henkildstolle kuntien tulee arvioida nykyiset henkilosto-
voimavaransa sekd ennakoida tulevat tarpeet. HenkildstGvoimavarojen arviointi on osa
hyvaa henkildstopolitikkaa.

Olennainen kysymys henkiléstovoimavarojen arvioinnissa ja henkilostéraportoinnissa
on selvittdd, mita vaikutuksia - maarallisid tai laadullisia — kuntien harjoittamalla henki-
I6stopolitiikalla ja henkilostotyolla kunnissa on ollut. Onko henkiléstévoimavara ja hen-
kilostotyd sisallbllisesti oikein suunnattua ja riittavan tuloksellista, jotta kunnat selviytyi-
sivat niille asetetuista sek& omista palvelutavoitteistaan? NAaista asioista keskustellaan
talla hetkelld laajasti, kun kuntalaiset odottavat hyvia, riittavia palveluja ja tyontekijoilla
on vaatimuksia ty6hyvinvoinnin kehittamiselle.

Kunta-alalle on ominaista ty6voimavaltaisuus ja palvelujen jarjestaminen péatevalla,
osaavalla ja koulutetulla henkilostolla. Kuntien henkiléstdmenot ovat vuonna 2003 |&-
hes 15 miljardia euroa, mikd on keskimaarin 63 % kuntasektorin toimintamenoista.
Henkilostod koskevien tietojen merkitys my6s kunnan tilinpdatoksessa tullee jatkossa
korostumaan. My®s tilintarkastajat kiinnittavat aikaisempaa enemman huomiota henki-
I6stdmenoihin ja siihen, millaisella tyépanoksella palvelut on tuotettu.

1.2 Ty6hyvinvoinnin ja tuloksellisuuden avaimet
1.2.1 TyBhyvinvoinnin edistaminen

Hyvan henkildstdjohtamisen p&é&paino on tydsuoritusten tuloksellisuuden optimoinnissa
ja tyéhyvinvoinnin edistamisesséa. Tyohyvinvointiin vaikuttavat monet tekijat, mm. joh-
taminen, tyon hallinta, riittava tydtehtdvien vaatima osaaminen ja tydn organisointi.
Ty6- ja toimintakyvyn edistdminen on moniulotteista toimintaa: se yhdistéa yksilon,
tyOyhteison, tydympariston ja osaamisen toiminta-alueet kokonaisuudeksi. Henkilost6-
raportointi tuottaa runsaasti tietoa, jota voidaan hyddynt&a tydhyvinvoinnin arvioinnissa
seka tyohyvinvoinnin kehittamistéa koskevissa toimenpideohjelmissa.

Kunta-alalle on hyvaksytty strategia ja suositus tyohyvinvoinnin edistamiseksi ja muu-
tosten hallinnaksi (KT:n yleiskirje 9/2003). Suosituksen tavoitteena on edistda yhteis-
toiminnallista ja kokonaisvaltaista tuloksellisuuden ja tydelamén laadun kehittamista
kunnissa. Erityisesti tavoitteena on parantaa tyohyvinvointia sekd tyoyhteisdjen ja nii-
den jasenten valmiuksia muutosten hallintaan.

1.2.2 Tuloksellisuuden arviointi

Kunnallisen tyomarkkinalaitoksen antama tuloksellisuussuositus (KT:n yleiskirje
15/2000) laajentaa aikaisempaa (vuoden 1989) panos—tuotospohjaista ajattelua ja ot-



taa paremmin huomioon vaikuttavuuden, asiakasné&kdkulman, henkildstdvoimavarojen
kayton ja kehittamisen. Tuloksellisuuden arviointi tdydentyy em. suosituksen kayttoon-
otolla, koska se sisaltda kytkennén visioiden, arvojen ja strategioiden méaarittdmiseen
seka strategiseen johtamiseen.

Tuloksellisuuden arvioinnin kehittAmisessa korostuu paikallisella tasolla tapahtuva toi-
minta ja jatkuvuus. Tuloksellisuuden arvioinnin tulisi tukeutua kiintedsti kunnan omaan
johtamisjarjestelmaén, jolloin se palvelee johtamista, tyon kehittdmistd koko kuntaor-
ganisaatiossa ja sen paivittaisissa toiminnoissa. Tallgin arviointi koetaan myds tydyh-
teisbisséd mielekkdana apuvélineend tavoitteiden saavuttamisen seurannassa.

Kunnallisten palvelujen tutkimus- ja kehittamisohjelma KARTUKE 2002-2004 (KT:n
yleiskirje 10/2001) tutkii kunnallisten palvelujen tuloksellisuutta, henkildst6johtamista ja
tyoyhteisdjen kehittdmista. Kunnallisten palvelujen arviointi tasapainotetun mittariston
pohjalta mahdollistaa tuloksellisuuden kokonaisarvioinnin siten, ettd henkiléstévoima-
varojen ja tydeldman laadun merkitys tulokselliselle toiminnalle saadaan paremmin
esille. Tasapainotettu mittaristo kdantaa laaditun strategian toiminnalliseksi mittaristok-
si, tavoitteiksi seké rakentaa sillan suunnittelun ja toteutuksen vélille.

Jos kunta on strategian toteuttamisen tyokaluksi valinnut tasapainotetun tuloskortin,
sen on syyta henkildstéraportissaan selvittda perusteellisesti tuloksellisuuden ja henki-
I6ston aikaansaannoskyvyn arviointiin liittyvid asioita, ndkdkulmia, ongelmia ja kehitta-
mismahdollisuuksia. Tavoitteena on hyddyntaa tydssa ja palvelutuotannossa henkilos-
tobn ominaisuuksia, tydoelAman laatua, jaksamista ja ty6hyvinvointia koskevaa tietoa
seka kehittdad henkilostoa koskevan tiedon hankinta- ja hyodyntdmismenetelmia.

1.2.3 Henkil6stostrategia johtamisen tyokaluksi

Kunnallinen tydmarkkinalaitos on yleiskirjeelladn 16/2001 suositellut henkiléstostrategi-
an kayttamista kunnallisen johtamisen ja kehittdmisen edistamiseksi. Henkilostostrate-
giassa suunnitellut henkildstdjohtamisen ja henkilostotyon toimenpiteet olisi kaikilta
osin suunniteltava ja hallittava siten, ettd niilla tuetaan kunnan strategista johtamista.
Henkilostostrategia auttaa kuntia saavuttamaan toiminnalliset tavoitteet mahdollisim-
man tuloksellisesti.

1.3 Henkilstoraportoinnin nykyinen kaytto

Koko kuntasektorin henkildston tyoviihtyvyyden, tydmotivaation ja tyéolojen seurannas-
ta saadaan kokemuksia esimerkiksi Tilastokeskuksen tyoolotutkimuksesta, Tyo6turvalli-
suuskeskuksen kuntaryhman tydolobarometristd sek& Tyoterveyslaitoksen tydkykyba-
rometrista. Kunnat ovat tehneet tydolobarometreja, henkilostokyselyja, sairaus- ja pois-
saolotilastoja sekad henkilostotilinpdatoksia. Tietoja on keratty hallintokunta- ja jopa tyo-
paikkatasolla. Henkil6sto- ja palkkahallinnon tietojarjestelmatoimittajat tarjoavat ratkai-
suja ja raporttimalleja, joista voidaan rakentaa kunnan tarvitsema henkildstotietojen
informaatiojarjestelma.

Henkilostopanoksia eli henkilstotoimen ja henkilostéjohtamisen kuluja, palkkoja ja
muita henkiléston aiheuttamia menoja selvitetdén talla hetkella kunnissa hyvinkin tark-
kaan, mutta panostuksen vaikutuksia ei arvioida riittavasti.

Henkilostotilinp&datosten kayttd kunta-alalla on selvasti lisdéntynyt viime vuosina. Kun-
nallisen tydmarkkinalaitoksen kevaan 2002 ajankohtaistiedustelun mukaan 56 prosent-
tia vastanneista kunnista oli tehnyt henkilostétilinpdatoksen vuodelta 2001 ja 15 pro-
senttia ilmoitti tekevdnsa ensimmaisen kerran vuodelta 2002. Henkildstétilinpaatds
puuttuu noin joka neljAnnestad kunnasta. Pienissa kunnissa ja ld&neittain tarkasteltuna



Lapin la&nissd on vahiten tehty henkilostotilinpaatoksiéa/-kertomuksia. Tiedusteluun
vastanneiden kuntien palveluksessa oli noin 75 prosenttia koko kuntasektorin henkil6s-
tosta.

1.4 Keskeiset kasitteet ja arvioinnin kehittdminen asteittain

Henkilostdvoimavarojen arvioinnissa kunnat ovat kayttaneet nimityksina joko henkilts-
totilinpaatosta tai henkilostokertomusta. Henkilostotilinpdatdksen tavoitteena oli kytked
se osaksi organisaation vuosittaista tilinpdatésta. Sen rakenne ei perustu lakeihin ja
sopimuksiin. Henkildstokertomus on enemman kuvaileva. Siiné lukuja ja tilastoja tulki-
taan sekd analysoidaan tarkemmin. Kunnat ovat asteittain siirtyneet ja siirtyméassa
henkilostétilinpaatoksesta henkildstokertomukseen.

Kutsumme henkilost6d koskevaa informaatiota tdssa suosituksessa henkilostéraportik-
si ja sitd koskevaa kerdys-, kasittely-, tiedotus- ja hyodyntamistyotd henkildstérapor-
toinniksi. Ottamalla kayttoon henkilostoraportti-kasitteen siirrymme kuntasektorin tyo-
olosuhteita paremmin palvelevaan, monipuolisempaan kasitteeseen. Henkildstéraportti
muodostuu enemman kuvailevaksi tai analyyttisemmaksi ja se kytkeytyy osaksi henki-
|6stostrategiaa.

Henkilostdvoimavarojen arvioinnin kehittdminen on toteutunut eri kunnissa eri tavalla ja
kunnat ovat kehittAmisessa hyvin eri tasoisia. Suurilla kunnilla on kehittdmisesté jo mo-
nen vuoden kokemusta. Sen sijaan pienissa kunnissa kehittdminen on vield alkuvai-
heessa. Tdma suositus auttaa ennen kaikkea niita kuntia, joissa arviointi on vasta
suunnitteluvaiheessa.

Kun kunnat lahtevat suunnittelemaan henkiléstéraportin sisaltéd, liikkeelle kannattaa
lahted muutamista tunnusluvuista. Kuvassa 1. kerrotaan, miten raportin sisélt6a voi
vaiheittain kehittaa.



Henkildstévoimavarojen arviointi
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Kuva 1. Henkiléstdraportoinnin asteittainen eteneminen

2. Henkil6storaporttisuosituksen sisélto
2.1 Henkilostoraportointi tukemaan strategista henkiléstéjohtamista

Strategisessa johtamisessa korostuu pitkajanteinen henkildstdsuunnittelu, jonka l&aht6-
kohtina ovat kunnan visio ja palvelustrategia. Strategisen henkilostosuunnittelun tavoit-
teena on tunnistaa henkildstén vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhkatekijat
seké saattaa piilevat inhimilliset voimavarat organisaation vision ohjaamaan hyottykayt-
t6on. Kunnan poliittiset paattgjat ottavat enemman vastuuta henkildstépoliittisten linjo-
jen maarittelemisessa ja sopeuttamisessa tuotannollisiin suunnitelmiin seka palvelu-
strategioihin.

Henkilostoraportin tehtdvanad on antaa tietoa henkildston kehittAmisen perustaksi ja
paatoksenteon tueksi. Hyva henkildstoraportti kuvaa osittain toteutunutta kehitysta. Se
sisaltdd myds varautumisen tulevaan ja auttaa paatdsten vaikutusten ennakoinnissa ja
toteutumisen seurannassa. Henkiléstoraportti antaa kokonaiskuvan, jota voidaan hyo-
dyntéa henkildstostrategian toteutumisen seurannassa.

Henkilostoraportti on henkilostdjohtamisen arvokas apuvdline. Se toimii oivallisena
perustana keskustelulle, jota kayvat luottamushenkilot, kunnan johto, esimiehet ja hen-
kilosto.

Siirtyminen suosituksen mukaiseen henkiléstévoimavarojen raportointiin  helpottaa
seudullista, kuntien vélista ja valtakunnallista vertailtavuutta.

Kunnallinen tydmarkkinalaitos kehittdd omalta osaltaan suosituksen mukaisia henkils-
tévoimavarojen raportoinnin tunnuslukuja ja tiedottaa niistd kunnille. Tavoitteena on



kerata valtakunnallista kunta-alan vertailutietoa my6s Kunnallisen tydomarkkinalaitoksen
verkkosivuille (www.kuntatyonantajat.fi).

2.2 Hyva henkilostoraportointi

Henkilostoraportti kertoo jo itsessdén panostamisesta henkiléstovoimavarojen kehitta-
miseen ja hyvinvointiin sek&d osaamisen johtamiseen. Toisaalta henkildstéraportin avul-
la saadaan nakyviin epakohdat, jolloin niihin on helpompi tarttua. llman henkiléstora-
portin laadintaa organisaation johto saattaa kiinnittdd huomiota vaariin asioihin, koulu-
tus ja kehittdminen jaa puutteelliseksi, osaaminen voi vaaristya, ikdantymisen vaikutuk-
set saattavat yllattaa.

Seuraavat piirteet ovat ominaisia hyvélle henkiléstoraportille:

e se on strategian toteutumisen ja arvioinnin tydkalu
se on organisaation virallinen kuvaus henkiléstdvoimavaroista ja
niiden kehittymisesta

e se antaa realistisen kuvan henkiloston pitkdaikaiseen suorituskykyyn
liittyvista tekijoista

e se ohjaa organisaation strategista ja operatiivista johtoa kayttdmaan
ja kehittdmaan henkildstoresursseja oikein

e se on esitystavaltaan suppea ja kokoava

o tietoja keratdan saanndllisesti

o tieto on helposti ymmarrettavdssa muodossa ja samaa muotoa kayte-
tédan kaikkialla organisaatiossa.

Kunnan kannattaa valita muutamia tietoja, jotka ovat toiminnan kannalta oleellisia, hel-
posti kerattavia ja yksiselitteisid, mahdollisuuksien mukaan valtakunnallisesti vertailu-
kelpoisia ja seurattavissa aikasarjoina. Valittujen muuttujien tulee liittya olennaisina
osina kunnan palvelustrategiaan ja henkilostostrategiaan seka tukea varautumista tule-
viin henkiléstémuutoksiin ja -tarpeisiin.

Suosituksella pyritdan lisddamaan henkildstoraporttien vertailtavuutta myads eri kuntien
kesken. Samantyyppiset kuntayhtymat (esim. sairaanhoitopiirit tai ammatilliset oppilai-
tokset), seutukunnat tai muutoin yhteistyotd tekevéat kunnat voivat keskendan sopia
tiettyjen yhdenmukaisten tunnuslukujen kayttéénotosta, vaikka henkilostoraportti tulee-
kin tehda oman kunnan tarpeitten mukaiseksi.

2.3 Taustalla oleva lainsdadanto

Tasa-arvolain velvoitteet

Tasa-arvolainsdadanto (609/1986) ja muut tasa-arvonadkdkohdat huomioon ottaen hen-
kilostoraportin keskeiset tunnusluvut esitetddn mahdollisuuksien mukaan erikseen
miehisté ja naisista seka ottaen huomioon yksildnsuoja.

Nykyisen lain mukaan tyonantajan on laadittava tasa-arvosuunnitelma. Tasa-arvolakia
koskeva uudistusty® on kdynnistymassa vuonna 2004.

Henkildtietojen suoja ja tilastointi

Kunnat ovat oikeudellisesti julkisyhteisgja ja viranomaisia, joten niiden toiminnassa
syntyviin asiakirjoihin ja henkilttietoja sisaltaviin rekistereihin sovelletaan ns. julkisuus-
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lakia (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 612/1999). Julkisuuslain ohella sovel-
letaan kuitenkin yleisté henkilotietojen suojaa saantelevaa lakia, henkildtietolakia.

Julkisuuslain 20 8:ssd on asetettu viranomaisille velvollisuus tuottaa tilastoja ja muun-
laista informaatiota toiminnastaan. Saanntksen mukaan viranomaisen on tiedotettava
toiminnastaan ja palveluistaan sek& yksiloiden, yhteis6jen oikeuksista ja velvollisuuk-
sista toimialaansa liittyvissa asioissa. Liséksi viranomaisten on huolehdittava siita, etta
yleisen tiedonsaannin kannalta keskeiset asiakirjat ovat tarpeen mukaan saatavissa
kirjastoissa, yleisissa tietoverkoissa tai muilla yleison helposti kaytettavissa olevilla kei-
noilla.

Henkilostoraportin  siséltamat kuntien henkilost6d koskevat tiedot ovat luonteeltaan

tilastotietoja. Henkilotietolain (523/1999) 15 §:n mukaan tilastotarkoituksia varten saa

henkilttietoja kéasitelld jos:

1) tilastoa ei voida tuottaa tai sen tarkoituksena olevaa tiedontarvetta toteuttaa
ilman henkildtietojen kasittelya,

2) tilaston tuottaminen kuuluu rekisterinpitgjan toimialaan; seka

3) tilastorekisterid kaytetdan vain tilastollisiin tarkoituksiin eika siita luovuteta tietoja
siten, ettd tietty henkild on niista tunnistettavissa, ellei tietoja luovuteta julkista
tilastoa varten.

Julkisuuslain 20 8:n mukaisen viranomaisen tiedontuottamisvelvollisuuden vuoksi on
selvad, ettd kuntatybnantajan toimialaan kuuluu myds henkilostod koskevien tilastojen
tuottaminen henkildtietolain 15 §:ssa edellytetylla tavalla.

Muu henkiléstoraporttiin vaikuttava lainsdadanto

Ty6turvallisuuslain (738/2002) mukaan tydpaikalla tulee olla tydsuojelun toimintaohjel-
ma. Sen muodosta paattaa tydnantaja. Tavoitteet on otettava huomioon kaikkien tyo-
organisaation osien kehittdmisessa, suunnittelussa seka vaarojen arvioinnissa ja tun-
nistamisessa.

Tyo6terveyshuoltolain (1383/2001) mukaan tydnantajalla on oltava tyoterveyshuollosta
kirjallinen toimintasuunnitelma, jonka tulee sisaltda tyodterveyshuollon yleiset tavoitteet
seka tydpaikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet ja niista johtuvat toimenpiteet. Tyopaik-
kakaynteihin ja muihin ty6terveyshuollon suorittamiin selvityksiin perustuen toiminta-
suunnitelmaa tulee tarkistaa vuosittain. Toimintasuunnitelmassa on otettava riittavasti
huomioon monitieteinen tieto tyon ja terveyden vélisesta suhteesta seka tyon terveys-
vaikutuksista. Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma voi olla osa tyoturvallisuuslaissa
tarkoitettua tydsuojelun toimintaohjelmaa tai muuta tydnantajan laatimaa kehittamisoh-
jelmaa tai -suunnitelmaa.

Tyo6terveyshuoltolaissa on saadelty palvelujen tuottajan neuvonta- ja tietojenantovelvol-
lisuus (17 8). Sen mukaan tytnantajalla, tydpaikan tydsuojelutoimikunnalla ja tydsuoje-
luvaltuutetulla on oikeus saada tyoterveyshuoltotehtavissa toimivilta henkil6ilta sellaisia
naiden asemansa perusteella saamia tietoja, joilla on merkitysta tydntekijoiden tervey-
den seka tytpaikan olosuhteiden terveellisyyden kehittdmisen kannalta.

Yksityisyydensuojaa (477/2001) koskevan lain mukaan tyontekijaltd on hankittava
suostumus tietojen kerddmiseen, mikali tydnantaja ker&d henkildtietoja muualta kuin
tyontekijalta itseltddn. Suostumus ei kuitenkaan ole tarpeen silloin, kun viranomainen
luovuttaa tietoja tydnantajalle tAman laissa saddetyn tehtdvan suorittamiseksi (48).
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2.4 Mita tietoja tarvitaan ja ker&atdan?

Henkilostoraportin kokoaminen on tydnantajan vastuulla, mutta sen tietosisallon ja seu-
rattavien tunnuslukujen suunnittelussa seka tulosten tulkinnassa ja hyddyntdmisessa
toimitaan yhteistydssa henkiloston ja sitd edustavien ammattijarjestdjen kanssa (yleis-
sopimus 3 § 1mom.).

Ty6turvallisuuslain mukaisesti on laadittava tydsuojelun toimintaohjelma. Tydsuojelun
toimintaohjelma voi sisaltdd henkilostod, toimintaa ja tuloksellisuutta kuvaavia tunnus-
lukuja seké toimenpiteitd naisten ja miesten tasa-arvon toteutumisen jouduttamiseksi
tyOpaikoilla, jollei vimemainittua ole liitetty vuosittain laadittavaan henkildsto- ja koulu-
tussuunnitelmaan (kunnallisen alan tydsuojelu- ja tydympadristosopimus 3 8, sovelta-
misohje).

Kunnan kannattaa harkita pysyvaa tydryhmaa, jonka tehtavand on henkiléstéraportin
sisallén suunnittelu sek& vuosittainen kokoaminen ja seuranta ja jossa on myds henki-
I6ston edustus. Henkilostoraportoinnissa tarvitaan kunnan henkil¢st6-, talous- ja tieto-
hallintoasioista vastuussa olevien yksikdiden sek& tyodterveyshuollon ja tydsuojelun
keskinaista tiivista yhteistyota.

Henkilostoraportissa esitelldan sellaisia henkilostoa kuvaavia tietoja, joita kunnan nor-
maalissa toiminnassa syntyy henkildstéhallinnon ja palkanlaskennan tai tydterveyden-
huollon tietojarjestelmista.

Henkilostoraporttia ensimmaisté kertaa tehtdessa kannattaa ensin miettid, mita tietoja
halutaan ryhtyd seuraamaan ja mitd tietoja on jo olemassa olevista tietojarjestelmista
saatavissa.

Kunnissa on luotava sisdiset kaytdnnot ja sovittava menettelytavoista, joiden avulla
hallintokunnista tai yksikoista tieto tallentuu yhteiseen tietokantaan. Siséisista menette-
lytavoista sovittaessa on muistettava myds tietosuoja- ja vastuukysymykset. Jéarjestel-
matoimittajien kanssa on sovittava tarvittavista tietojarjestelmamuutoksista seké saan-
nollisesti tuotettavista raporteista, jotta tietojarjestelmiin keratty tieto voidaan helposti
hyodyntaa.

Kunnissa kannattaa erityisesti miettia, miten saadaan kerattya, tilastoitua ja hyédynnet-
tya sellaisia henkildstévoimavarojen arviointiin liittyvia tietoja, joita halutaan seurata,
mutta joita ei saada nykyisisté henkilostohallinnon jarjestelmista.

Kunnan eri organisaatiotasot ja yksikot tarvitsevat paatdksenteon ja toiminnan tueksi
erilaisia ja eri maaran henkildstokertomuksen tunnuslukuja. Poliittiset paattajat ja kun-
nan ylin johto tarvitsevat strategisesti olennaista tietoa resursseista. Esimiehille henki-
I6storaportti on johtamisen tydvaline. Henkildstohallinto tarvitsee henkildstoraporttia
henkilostévoimavarojen seurantaan ja vaikuttavuuden arviointiin sek& mahdollisten
muutostarpeiden tueksi. Tyoterveyshuolto tarvitsee tietoa henkiloston tilan (terveys,
hyvinvointi, motivointi) ennakointiin ja esimerkiksi tydsuojelutietoa tapaturmista, ammat-
titaudeista ja sairauspoissaolojen kehityksesta.
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3. Suosituksen sisaltamat tunnusluvut

Tunnuslukujen valinta
Henkilostoraportin tiedot ilmoitetaan vuosittain 31.12. tilanteen mukaan.

Suosituksen tunnusluvuista kunta valitsee oman toiminnan tavoitteiden kannalta ja kay-
tettévissa olevien resurssien mukaan ne tiedot, joita kerataén vuosittain. Kokemuksen
karttuessa, tietojarjestelmien tietosisallon kehittyessa ja kunnan tarpeiden muuttuessa
myds henkiléstévoimavarojen seurannan muuttujia voidaan karsia tai lisata.

Kunta harkitsee, missa laajuudessa tietoja seurataan koko kunnan tasolla ja missa
laajuudessa hallinnonaloittain, tulosyksikéittain tai jollakin muulla jaottelulla. Harkinnas-
sa otetaan huomioon organisaation koko ja rakenne seka tunnuslukujen kayttotarkoi-
tus.

Tunnuslukujen luokituksella ja kaytettavalla jaottelulla tuetaan myds henkilostéraken-
teen muutosten seurantaa ja tydvoimatarpeen ennakointia (esim. ikdjakauma vaihtelee
ammattiryhmittain).

Henkilostoraportti kattaa kuntaan tyo- tai virkasuhteessa (palvelussuhteessa), paa-
saantoisesti paatoimisessa palvelussuhteessa olevan henkiloston. Esimerkiksi sai-
raanhoitopiireissa voi kuitenkin olla perusteltua tilastoida myo6s sivutoimiset laékarit.
Toisin sanoen mm. perhe- ja omaishoitajat, sopimuspalomiehet ja kuntouttavan ty6toi-
minnan piirissa olevat jaavat raportoinnin ulkopuolelle.

Kunnan henkildstén sukupuolijakauma ei ole erillisena tunnuslukuna. Keskeiset tiedot —
mielelldén kaikki tiedot — tulisi aina tilastoida my6s sukupuolen mukaan luokiteltuina.
Tama tukee my0ds tasa-arvosuunnitelman laadintaa ja toteutumisen seurantaa.

Kunnan harkinnan mukaan tiettyja tunnuslukuja voidaan seurata vain vakinaisen henki-
|6ston osalta (esim. ty6historia, elakdityminen).

Henkilostoraporttiin keréttyjen yhden vuoden tietojen ja aikasarjojen yhteyteen tulee
littAd myo6s sanallinen tulkinta tilanteesta ja muutoksesta seka selvitys siitd, mihin toi-
menpiteisiin kunnassa mahdollisesti ryhdytaan.

Tunnusluvut
1) Henkildstdn maaré ja rakenne
. Palvelussuhteen luonne

- toistaiseksi voimassa olevassa palvelussuhteessa olevan henkildston lu-
kumé&éara (ns. vakinaiset)

- maaraaikaisen henkiloston lukuméaara

- tukitoimenpitein tyollistettyjen lukumaara

- oppisopimussuhteisten lukumaara.

Henkilo tilastoidaan vakinaiseksi, vaikka han hoitaisi kunnassa toisen vakanssin
sijaisuutta, mutta alkuperainen palvelussuhde on toistaiseksi voimassa oleva (va-
kinaisuus kuntaan nahden).

Maéraaikaisuuden perusteet ja/tai maardaikaisten palvelussuhteiden kesto voi-
daan raportoida samoin kuin mahdolliset toimenpiteet mééaraaikaisen henkilston
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palvelussuhteiden muuttamisesta toistaiseksi voimassa oleviksi niiltd osin kuin
vakinaistaminen on mahdollista.

. Paatoimisuus

- kokoaikatydssa olevan henkiloston lukumaara

- osa-aikatytssé olevan henkildston lukumaara,
josta voidaan tarvittaessa ilmoittaa osa-aikaeldkkeelld, osa-aikalisalla, osit-
taisella hoitovapaalla tai osittaisella vanhempainvapaalla olevien lukumaa-
rat

— sivuvirassa olevan tai sivutoimisen henkildston lukumaara.

. Henkildtydvuosi *

Mikali henkilostomaara vaihtelee voimakkaasti vuoden aikana, kuvaa henkiloty6-
vuosi paremmin vuoden aikana palvelussuhteessa olleen henkiléston maaraa
kuin pelkka henkildston lukumaérad 31.12. Osan vuotta kestaneet tai osa-aikaiset
palvelussuhteet muutetaan vuosityontekijoiksi eli henkilotyévuosiksi.

Henkilotyovuosi HTV1 = palveluksessaolopaivien lukumé&ara kalenteripaivina /
365 * (osa-aikaprosentti/100)

Henkilotyovuosi HTV2 = palkallisten palveluksessaolopaivien lukuméaéara kalente-
ripaivind / 365 * (osa-aikaprosentti/100)

Henkilostotyonvuodella tarkoitetaan taytta tydaikaa tekevan henkilon koko vuo-
den ty6skentelya.

Osa-aikainen henkild muutetaan henkildstotyévuodeksi osa-aikaprosenttiaan
vastaavasti (esim. osa-aikaisuus 50 %, koko vuoden tydssa = 0,5 henkilotyévuo-
si). Osa-aikaisuus lasketaan tyGajasta.

Vain osan vuotta palvelussuhteessa olleen tai osan vuotta palkkaa saaneen ty6
lasketaan suhteessa koko vuoden tydpaiviin (esim. ty6ssa 1.3.-31.5. =92 /365 =
0,25 henkil6ty6vuosi).

Em. tavalla lasketut henkil6tyévuodet lasketaan yhteen.

Opettajien, joilla on opetusvelvollisuus, henkilétydvuoden laskentaperusteena pi-
detd&n palkan taysimaaraisyytta. Jos opettajalle on maksettu palkkataulukon mu-
kainen palkka tdysimaaraisena koko kuukaudelta, on hanen henkilotydvuotensa
arvo ko. kuukaudelta 1/12 vuotta. Jos henkild on osa-aikainen, lasketaan hanen
henkilotybvuotensa maksetun palkan suhteessa taulukkopalkkaan, joka makset-
taisiin, jos han olisi kokoaikainen.

Yhden henkilétyévuoden mééarad on aina enintaan 1, jolloin ei ylitdita eikd muulla-
kaan tavoin tehtyd normaalin tyajan ylittavaa tytaikaa oteta laskennassa huo-
mioon.

Henkilotyovuosikasitetta (HTV1) kaytetadn esimerkiksi kun lasketaan tehty tyo-
panos henkilotydvuotta kohti.

Henkilotyovuosikasitetta (HTV2) kaytetadn esimerkiksi kun lasketaan erilaisia
henkilostékustannuksia henkildtydvuotta kohti.

! Vuoden 1997 suosituksessa kaytettiin ksitettd vuosityontekija
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Henkiloston lukumaaréa keskeisissa ammattiryhmissa tai yleisimmissa nimikkeis-
sa seka muutos (%) edelliseen vuoteen.

Henkiloston lukumaaré sopimusaloittain tai kuukausipalkkaiset / tuntipalkkaiset
sek& muutos (%) edelliseen vuoteen.

Ika

Henkiloston ikdjakaumaa suositellaan seurattavaksi ainakin vakinaisen henkils-
ton osalta. Ik& lasketaan kertomusvuoden ja syntymavuoden erotuksena koko-
naislukuna. Keski-ikd lasketaan yhdella desimaalilla.

- ikaprofiili ryhmiteltyna viiden vuoden vélein
alle 20 v, 20-24 v, 25-29 v, 30-34 v, 35-39 v, 40-44 v, 45-49 v, 50-54 v,
55-59 v, 60 v tai vanhempi (yli 60-vuotiaat voidaan esittad myos ikavuosit-
tain)

- keski-ika.

Elakkeelle siirtyminen
Kertomusvuonna elakkeelle siirtyneiden lukumaara

- vanhuuselakkeelle siirtyneet

- tyokyvyttomyyselakkeelle siirtyneet

- tyottomyyseléakkeelle siirtyneet

- muilla elakeperusteilla elakkeelle siirtyneet

- osa-aikaeldkkeelle siirtyneet (ja 31.12. osa-aikaelékkeella olevat yhteensa,
ellei ilmoitettu jo edella paatoimisuus-kohdassa).

Erityisesti elakoitymisessa on suositeltavaa tarkastella menneen vuoden ohella
muutaman vuoden aikasarjaa taaksepdin ja ennustetta muutama vuosi eteen-
pain. Kuntien eldkevakuutus tuottaa jasenyhteisdille tietoja KUEL-vakuutetun
henkiloston laskennallisesta vanhuuseldkeiasta. Valtiokonttori suunnittelee vas-
taavaa palvelua VEL-vakuutettujen osalta (osa peruskoulujen ja lukioiden opetta-
jista).

Elakepoistumaprosentti (ilman osa-aikaelékelaisid) voidaan laskea kuten tulo- ja
l&htovaihtuvuusprosentit.

Vakinaisen henkiléston palvelussuhteen pituus omalla tyénantajalla/tydhistoria

Henkiloston lukumaaré palveluksessaolovuosien mukaan ryhmiteltynd

- alle 2 vuotta, 2—4 vuotta, 5-9 vuotta, 10-14 vuotta, 15-19 vuotta, 20-24
vuotta, 25—-29 vuotta, 30 vuotta tai yli

- keskiarvo vuosina (1 desimaali).

Vaihtuvuus

Vakinaisen henkiléston tulovaihtuvuus ja l&htévaihtuvuus voidaan raportoida

- vuoden aikana palvelukseen tulleiden ja palveluksesta eronneiden (ml.
kuolleet, mutta ei elakkeelle siirtyneet) henkildiden lukumaaring

- tulovaihtuvuus- ja lahtdvaihtuvuusprosentteina, jotka lasketaan suhteutta-
malla em. henkildiden lukumaarat edellisen vuoden lopun vakinaisen henki-
[0ston lukumaaraan.
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Henkiloston rekrytointi

- vuoden aikana rekrytoidun vakinaisen henkiléston maard ammattiryhmittain
(vrt. kohta vaihtuvuus)

- hakemusten maaré avoinna olevaa tyopaikkaa kohden

- sisdisten ja ulkoisten valintojen maara

- nuorten rekrytointi kesatoihin

- kaytetyt rekrytointikanavat, osallistuminen rekrytointitapahtumiin yms.

Tyo6harjoittelu (nama ryhmat eivét yleensa ole tydsuhteisia)

- tyOharjoittelijoiden ja tydsséoppijoiden maara
- TET-jaksossa olleet koululaiset.

TyOaika ja tyopanos
Tehty tyopanos / Vuositybaika
Tehty vuositydaika eli tehty tydpanos voidaan laskea seuraavan kaavan avulla:

Kalenterivuoden paivét (365 tai 366)

- lauantait, sunnuntait, tydaikaa lyhentéavat arkipyhat

= teoreettinen saanndllinen vuositydaika (tyopaivia)

- vuosilomapaivat (tyopaivina)

= saanndllinen vuositybaika tyopaivina

- palkalliset poissaolot (ty6paivind)

- palkattomat poissaolot (tyopaiving)

= tehty sdanndllinen vuositydaika tyopaivind

+ rahana korvatut lisa- ja ylity6tunnit, jotka on muutettu tyopaiviksi (kaavalla *
5/saannollinen viikkotydaika)

= tehty vuositydaika tyopaivina

Laskelma on ty6péaiving, mutta voidaan muuntaa myos tyotunneiksi ennen lisa- ja
ylity6tuntien lisaamista.

EU:n palkkarakenne- ja tydvoimakustannustilaston asetuksessa (1726/1999) vii-
tataan kansantalouden tilinpitojarjestelméan. Sen mukaan tydpaikalla tapahtuva
palkallinen henkiléstokoulutus luetaan tehtyyn tydaikaan eika ole vuositydaikaa
vahentava poissaolo.

Palkalliset ja palkattomat poissaolot voidaan eritella tarkemminkin téassé laskel-

massa poissaolon syyn mukaan, esimerkiksi

- sairauslomat

- tyOtapaturmat ja ammattitaudit

- perhevapaat (&itiys-, isyys-, vanhempainvapaa, hoitovapaa, tilapainen hoi-
tovapaa)

- muut poissaolot

Em. kaavaa tehdyn ty6panoksen laskemiseksi ei voida soveltaa opettajiin, joilla
palkkaus perustuu opetusvelvollisuuteen ja lukuvuosien valilla on ns. kesakes-
keytys.

Muut palkalliset ja palkattomat poissaolot sisaltavat mm.
- ves/tes-perusteiset tai muut lakisdateiset poissaolot
- muut poissaolot
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- lomautukset
- lakot
Tybaikamuodot

Henkiloston lukumaaré kunnassa kaytdssa olevissa tydaikamuodoissa, esim.
- toimistotydaika

- yleistybaika

- jaksotybaika

- saannollinen tydaika 37 tuntia/viikko

- kolmivuoroty6

- muut ty6aikamuodot

- tybaikajoustot, joustavat tydjarjestelyt

(etatyd, osa-aikalisa, vuorotteluvapaat).

Osaaminen, sen kehittdminen ja johtaminen
Koulutustaso

Henkiloston koulutustaso voidaan luokitella Tilastokeskuksen yllapitdmén koulu-
tusluokituksen mukaisesti. Luokitus Ioytyy Tilastokeskuksen kotisivuilta
www.stat.fi. Mikéli henkil6lla ei ole tutkintoa, sijoitetaan henkild perusasteelle.

Koulutustaso luokitellaan:

—2  perusaste
keskiaste
alin korkea-aste
alempi korkeakouluaste
ylempi korkeakouluaste
tutkijakoulutus

coO~NOO1TWEE

Henkiloston koulutustietojen luokittamisesta on annettu myds julkisen hallinnon
suositus JHS140 (www.intermin.fi/intermin/hankkeet/juhta). Se on tarkoitettu
henkildiden koulutustietojen rekisterdintiin, tietojen siirtoon tietosysteemien valilla,
koulutustietojen luokittamiseen ja henkildstdjen koulutusrakenteen analysointiin.

Kuntien henkilstohallinnon tietojarjestelmiin ei valttamatta ole kirjattu henkiltta-
solla tietoa koulutustasosta tai suoritetusta tutkinnosta tai tiedot eivat ole ajan-
tasalla. Palvelujen jarjestamisen ja henkildston etenemismahdollisuuksien kehit-
tamiseksi kunnan olisi kuitenkin tiedettava, mitd osaamista organisaatiosta l6ytyy.

Osaamisen kehittdminen

- tyOnantajan omana toimintana jarjestama tai muutoin hankkima sisdinen ja
ulkoinen koulutus tyGpaivina (paivat yhteensa ja/tai keskimaarin/henkild)

- tyonantajan maksama ammatillinen henkiléstokoulutus tydpéaivina (kuinka
moni osallistunut, paivat yhteensa ja/tai keskimaarin/henkild, mita koulutus-
ta)

- omaehtoinen (tydnantajan tukema tai ei tukema) ammatillinen taydennys-,
jatko- ja uudelleenkoulutus (kuinka moni osallistunut, paivat yhteensa ja/tai
keskimaarin/henkild, mita koulutusta)

- opintovapaalla olevien henkildiden lukum&ara

Koulutukseen osallistuminen on suositeltavaa eritella henkiléstoryhmittain (kar-
kea jako).


http://www.stat.fi/
http://www.intermin.fi/intermin/hankkeet/juhta
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Henkilostokoulutusta on ohjeistettu mm. kunnallista henkildstdkoulutusta koske-
vassa suositussopimuksessa (KT:n yleiskirje 25/2002).

Erityisesti sisdisen henkilostékoulutuksen systemaattinen seuranta tulisi jarjestéaa
nykyistd paremmin, mutta kaikki henkilést6koulutus tulisi kunnassa keratd yhteen
seurantajarjestelmaéan. Henkilostoraportissa tulee ottaa huomioon myds tiettyja
ammattiryhmia koskeva lainsdadanto tadydennyskoulutuksesta ja sen seurannas-
ta.

Patevyyden ja osaamisen arviointi voidaan tehd&d esim. osaamiskartoituksilla.
Nykyisen henkildstén osaamiskartoitukset ja osaamisen kehittdmisen tarpeet voi-
daan selvittdd esim. kehityskeskustelujen yhteydessa. Henkilostokoulutuksen ja
osaamisen systemaattisen kehittdmisen tulee perustuu kunnan palvelutoiminnan
jarjestamisen ja tyéelaméan muuttuviin tarpeisiin.

Johtamisen kehittaminen

- kehityskeskustelujen kattavuus % (kuinka suuri osa henkilostostd on sys-
temaattisten kehityskeskustelujen piiriss&)

- systemaattiseen esimieskoulutukseen osallistuneiden maara ja esimieskou-
lutuspaivien maara

- (systemaattisen) esimieskoulutuksen sisélto

- mentorointi tai muu johtamisen kehittamisen menetelmat.

Terveydellinen toimintakyky ja tyohyvinvointi

Sairaudesta tai tapaturmasta johtuvia poissaoloja voidaan seurata joko arkipaivi-
na, kalenteripaiving, tyopaivina tai tunteina. Kéaytetty tilastointiyksikkd ilmoitetaan
henkilostéraportissa. Poissaolopaivét voidaan eritelld jo kohdassa "Vuositybaika’'.

Poissaoloprosentti voidaan laskea eri poissaololajeista kaavalla
Poissaoloaika / Teoreettinen sdanndllinen vuositydaika x 100
Sairauspoissaolot

Vuoden aikana kertyneet palkalliset, osapalkalliset ja palkattomat sairauspoissa-

olot

- sairauspoissaolopaivia / henkild

- poissaolon pituuden mukaan (esim. 1-3 pv/ 4-10 pv/11-60 pv, 61-90 pv,
91-180 pv, yli 180 pv)

- sairauspoissaoloprosentti.

Ty6tapaturmasta johtuvat poissaolot

= tyotapaturmat, tydmatkatapaturmat, ammattitaudit

- poissaolotapausten lukuméaara

- poissaoloaika yhteensa ja/tai keskiméarainen poissaoloaika/hlo
tyOtapaturmapoissaoloprosentti.

Kuntoutukseen osallistuneiden henkildiden lukumaara ja kuntoutuspaivét yhteen-
sa tai keskimaarin/henkild.

Tyon kuormittavuuden arviointi (tydnantajan velvoitteena on seurata tyénkuormit-
tavuutta, tyoturvallisuuslaki 738/2002, 25 8).
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Ty6hyvinvointi, tyéilmapiirimittaukset, tytolobarometri

Tassa yhteydessa voidaan myos kuvata esim. merkittéavat kehityshankkeet ja in-
vestoinnit tydhyvinvointiin seké tydsuojelutoimintachjelmassa mainitut hankkeet.

Tilastokeskus tarjoaa kunnille kuntakohtaisia tydolobarometritietoja (maksullinen).
Kunnalla on mahdollisuus vuosittain saada tietoa henkiloston odotuksista, tule-
vasta kehityksesta ja tyGilmapiirista.

Ty6ilmapiiri- tai tyotyytyvaisyyskartoituksilla voidaan selvittdad johtamisen ja esi-
miestoiminnan tuloksellisuutta, tydtyytyvaisyytta, motivaatiota, jaksamista seka si-
toutumista. Selvitykset kannattaa tehda vuosittain tai muutaman vuoden valein.
Naihin on my6s tarjolla valmiita kaupallisia ohjelmia. Tulokset on hyva liittdd hen-
kildstoraporttiin.

Innovatiivisuus, yhteistoiminta ja verkostoituminen

Innovatiivisuus on monimuotoinen ilmi6; se on osa tydilmapiiria ja —kulttuuria, toi-
saalta oma toimintamuotonsa aloitteiden ja kehittdmishankkeiden muodossa.

Aloitetoiminta

aloitteet (lukuméaara)

aloitteiden méaara /henkild

- kuvaus merkittdvimmista toimenpiteisiin johtaneista aloitteista
aloitteellisuudesta palkitseminen.

Sisainen tiedottaminen

— henkilostolehti

— intranet

- tyOpaikkakokousperiaatteet ja —kaytanto.

Kehittamishankkeet

Henkilostostrategian toteuttamisen kannalta k&ynnissa olevien

- kehittamishankkeiden maara ja/tai henkilomaara, jotka kehittdmishankkei-
den piirissa

- kehittamistoimintaan osoitettu tai kaytetty aika (% kokonaistybajasta)

- kuvaus merkittavimmista kehittamishankkeista.

Yhteistoiminta

- edustuksellisten yhteistoimintaorganisaatioiden kokousten lukumaaréa
- luottamusmiesten lukumaara

- tyosuojeluvaltuutettujen lukumaara

- merkittdvimmat kasittelyt asiat ja toimenpiteet.

Asiakastyytyvaisyys (perustuu yhden tai useamman hallinnonalan tai koko kun-
nan palveluja koskevaan kyselyyn) — henkiléstostrategian kannalta keskeiset tu-
lokset.

Seutu- ja aluekeskusyhteistyo

Kunta voi kuvata esim. henkildstdasioissa yli kuntarajojen tapahtuvaa yhteistyota,
yhteisid projekteja tai yhteisia virkoja.
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YhteisOsuhteet

Kunta voi kuvata esim. yhteistoimintamuotoja tyévoimaviranomaisten tai oppilai-
tosten kanssa mm. tydvoiman saatavuuden turvaamiseksi.

Palkkaus ja henkilostékustannukset

Palkkausjarjestelmat ja palkitseminen

Ty6n vaativuuden arvioinnin perusteet ja arvioinnin toteuttaminen kunnassa
Henkil6kohtaisen lisdn kayttd kunnassa

Kunnassa kayttssa olevat tulospalkkiojarjestelméat
- jarjestelman kuvaus ja toteutuminen

- jarjestelman piirissa oleva henkildsto

- maksetut tulospalkkiot.

Keskiansiot

Keskiansiot lasketaan kokoaikatydssa taytta palkkaa saaneen henkildston ansi-

oista, ja esitetadn ottaen huomioon yksilon tietosuoja (ryhméssa vahintdan 6

henkil6&)

- koko kunnan tasolla tai sopimusaloittain tai palkkahinnoitteluryhmittéin tai
ammattiryhmittain

- tehtavakohtainen peruspalkka ja/tai kokonaisansio euroa/kk, sekd %-
muutos edelliseen vuoteen.

Henkiléstokustannukset

Vuoden aikana maksetut

- palkat yhteenséa euroina sekd %-muutos edelliseen vuoteen

- sosiaaliturvan kustannukset yhteensé euroina seka %-muutos edelliseen
vuoteen

- voidaan erikseen mainita sijaisten palkkauskustannukset

- sosiaaliturvan kustannuksista voidaan erikseen ilmoittaa esim. elakevakuu-
tusmaksut.

Valilliset palkat eli ei-tehdyn tydajan palkat

palkat sairaus- ja tyGtapaturmapoissaoloajalta

palkat perhevapailta

palkat vuosiloma-ajalta, ml. lomaraha ja lomakorvaus

- muut virkavapaan tai tydloman ajalta maksetut palkat

Em. palkat yhteensé euroina sekd %-muutos edelliseen vuoteen.

Muut valilliset kustannukset

Bruttokustannukset — KELA- ym. vakuutuskorvaukset, henkil6stén omavastuu =
nettokustannukset.

mm.
- tyOpaikkaruokailu, netto

- luontoisedut

- suojavaatetus

- henkiloston hankintakustannukset
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- tyoterveyshuolto (ml. tai erikseen kuntoutukseen kaytetyt varat), netto

- varhaiskuntoutus ja tydhyvinvointia edistava toiminta

- koulutuskustannukset (mieluummin tarkemmin kuin pelkk& koulutusmaara-
raha)

- henkildston virkistystoiminnan tukeminen

- muut tydvoimakustannukset.

4. Henkilostoraportin hydédyntaminen
4.1 Yhteistoiminnallinen menettely raportin kasittelyssa

Henkilostoraportin tiedot on kasiteltdva yhteistoimintaelimissa, koska henkilostdd kos-
kevat tunnusluvut ovat yhteistoimintamenettelyn piirissa (Yleissopimus yhteistoiminta-
menettelystd 3 §). Mikali kunnassa on erillinen tydsuojeluorganisaatio, on henkilostéra-
portti syyta kasitella myds tydsuojelutoimikunnassa. Nama yhteistoimintaelimet tekevat
paatoksen toimenpiteista, joihin ne ryhtyvat henkildstoraportin johdosta. Yleensa ehdo-
tukset edellyttdvat budjettitoimenpiteitd, joko olemassa olevien maararahojen kaytt6a
tiettyihin henkilostopoliittisiin toimenpiteisiin budjettivuoden aikana tai uusien maarara-
hojen kayttdonottoa seuraavassa talousarviossa.

Poliittisilta p&attajilta ja henkildstolta saadun palautteen jalkeen on kuntatydnantajan ja
henkilostén edustajien vield kerran syytd kayda lapi henkiléstoraportin tiedot yksityis-
kohtaisesti. Tall6in keskustellaan siita, mitd henkilostéraportti kertoo henkiléstdasioiden
tilasta télla hetkellda, miten asioiden pitéisi olla ja miten siihen paastaan. Tama tyd voi-
daan tehda erillisessa tyoryhmassa tai yhteistoimintaelinten kokouksissa. Tyon tassa
vaiheessa pohditaan, miten vahvistetaan henkildstéraportin osoittamia vahvuuksia ja
kehitetdan tai kddnnetdan parempaan kehityssuuntaan ne asiat, joissa henkilgstérapor-
tin mukaan on ongelmia tai kehittdmisen varaa. Henkilostoraportti antaa tyoyhteisdissa
mahdollisuuden keskustella myos vaikeista asioista, joita ovat mm. jaksaminen, kilpai-
luhenki, puhumattomuuden kulttuuri tai epaasiallinen kohtelu.

4.2 Miten henkilostoraportista viestitaan

Henkilostoraportin laadinta on yleensd kunnan henkilostdyksikon, henkilostdasioista
vastaavien viranhaltijoiden ja ty6terveyshuollon vastuulla. N&iden vastuulla on myds
henkilostéraportin késittely yhteistoimintaelimissa ja kunnan paattavissa elimissa seka
henkilostéraportista tiedottaminen kunnan sisalld ja sen ulkopuolelle. Hyva kaytanto
olisi, etta tiedot laitettaisiin kuntien omille kotisivuille, mik&a edistad myos kunnan hyvaa
tyonantajakuvaa.

Viestinnassa voidaan kayttaa seka kirjallista ettéd suullista muotoa, esim. tiedotuskoko-
uksia, tyopaikkakokouksia, henkilostdlehted, intranettia ja esitteitd. Kunnallinen tyo-
markkinalaitos on julkaissut sisdistd viestintdd koskevan oppaan "Viestimme valitto-
masti" (Helsinki, 2001).

Keskeista on myds se, etta esimiehet ottavat vastuun henkildstéraportin kéasittelysta
yhdessa oman henkildstonsa kanssa. Henkilostoraportti on syyta kasitellda myds kun-
nan hallituksessa ja tarvittaessa valtuustossa. Kasittely ja keskustelu tahtaa silloin
yleensd sekd kunnan vision ettd henkildstostrategian laadintaan ja arviointiin seka
yleensakin kunnan kehittamiseen.
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4.3 Henkilostoraporttiprosessin arviointi

Henkilostoraportin laatimis-, tiedottamis- ja hyddyntamisvaiheen jalkeen on syyta seu-
raavaa henkildstoraporttia ajatellen arvioitava koko prosessin onnistuminen. Tarkoituk-
senmukaisin ja nopein tapa on tehd& se itsearviointina. Tallgin raportin laadintaan, tie-
dottamiseen ja hytdyntamiseen osallistuneet kokoontuvat arviointipalaveriin tai vastaa-
vat kirjalliseen arviointikyselyyn prosessin tarkoituksenmukaisuudesta ja sen kehittami-
sestd. Kunta saa tasta arvioinnista hyvat ohjeet ja suuntaviivat seuraavan henkilost6-
raportin laatimiselle.

4.4 Raportin hyddyntaminen kehittamistytsséa

Henkilostoraportoinnin ja -arvioinnin olennaisimpana tehtdvand on kunnan strategisen
johtamisen, ohjauksen tukeminen ja parantaminen. Henkildstovoimavarajohtamisen
arvioinnissa on tuotettava tietoa juuri niista asioista, jotka ovat kriittisid kunnan strategi-
sen suuntautumisen ja menestymisen kannalta.

Henkilostovoimavarojen strategisen johtamisen kehittyessa voidaan entistd tarkemmin
tunnistaa tydelaméan ja henkildstojohtamisen tekijoita seka jarjestelmia, jotka yksin tai
yhdessa joko edistavét strategisissa tavoitteissa onnistumista ja organisaation tuloksel-
lisuutta tai vastaavasti muodostavat niille esteitd. Strategisen toiminnan hallittavuutta ja
ohjautuvuutta parantavia tai vaikeuttavia tekijoita ja jarjestelmia on syyta jarjestelmalli-
sesti seurata, mitata ja arvioida. Tallaisia strategisen johtamisen mahdollistajia ja stra-
tegisen organisaatiokdyttaytymisen vauhdittajia on tunnistettavissa seka yksilo- etta
ryhmatasolla ja koko organisaation tasolla.

Yksilotason strategisia muuttujia ovat esimerkiksi tydmotivaatio, sitoutuminen, tyotyyty-
vaisyys ja tyon ilo. Ryhma-, osasto- ja organisaatiotasolla vastaavia muuttujia ovat
esimerkiksi tydilmapiiri ja organisaatiokulttuuria sek& organisaatio-oppimista ilmaisevat
tunnusluvut.

Tulevaisuudessa henkildstosuunnittelu tulisi kytked kiinteédsti kunnan palvelutyon stra-
tegiseen suunnitteluun. Henkiléstdjohtamisen haasteina ovat myds henkilostoresurssi-
en riittdvyys, osaaminen ja kunnan kilpailukyky tydnantajana. Lisaksi henkiloston ikara-
kenteen muutosten ennakointiin ja kuntaorganisaatioista poisldhtevien ns. hiljaisen
tiedon siirtoon tuleville tydntekijoille on kiinnitettava erityistd huomioita.

Henkilostoraportin hyédyntamisen tavoitteena on ennen kaikkea tarjota organisaation
johdolle kattava ja selkeé tietopohja p&atoksenteon tueksi. Toinen tavoite on kunta-
tyOnantajan ja henkiloston valisessa yhteistoimintamenettelyssd yhteinen arvio henki-
I6stOasioiden tilasta kunnassa. Henkildstéraportin hyddyntdminen perustuu keskeisesti
oppivan kuntaorganisaation periaatteisiin, joten henkildstéraportin tiedot on tarkoin
analysoitava, kehityssuuntia on seurattava ja esiin tulevien mahdollisten ongelmien
syihin puututtava. Siksi henkilostéraportin sisaltdmét tiedot on hyddynnettava kuntaor-
ganisaation tyon, henkiloston ja tydorganisaation arjen kehittdmisessa.
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Pl \ANTAAN KAUPUNKI
B4 VANDA STAD

Henkilostokeskus

Case Vantaan kaupunki

5.1 Henkilostokertomus henkilostostrategian toteutumisen
ja arvioinnin tydkaluna

Vantaan tasapainotettu strategia toimii vuoropuhelun, sitoutumisen ja keskeisista ta-
voitteista sopimisen runkona. Tasapainotettu strategia muodostuu missiosta, visiosta,
muutosvoimista, strategiakartasta, kriittisistd menestystekijoista ja tuloskortista. Tasa-
painotetun strategian neljd ndkokulmaa ovat: palvelukyky ja vaikuttavuus, rakenteet ja
prosessit, taloudelliset resurssit seka uudistuminen ja henkiléston hyvinvointi. sen run-
kona. Kaupungin vision osina ovat mm. palvelujen tuottaminen laadukkaasti ja tehok-
kaasti , tavoitteena olla Suomen parhaiten johdettu kunta ja toimia niin, etta henkil6sto
on osaava ja muutosta ennakoiva ja tydyhteistt ovat oppivia ja vuorovaikutteisia. Vuo-
den 2002 kriittisia menestystekijoitd ovat mm. johtaminen ja henkildstéresurssien var-
mistaminen.

Vantaan kaupungin henkildstostrategia on hyvéaksytty kaupunginhallituksessa
14.2.2000. Strategian padmaarana on luoda perusta kaupungin vision ja strategian
mukaiselle, yhtenaisia suuntaviivoja noudattavalle henkildstopolitiikalle. Kaupunki toimii
tyOnantajana siten, ettd kaupungin arvot toteutuvat sekd yksilo- ettd yhteisotasolla.
Tavoitteena on pitaa henkiléstd osaavana, aktiivisesti itsedan, tyotaan ja tydyhteis6dan
kehittavana.

HenkilostOstrategiaa toteutetaan lapi organisaation vuosittain asetetuilla tavoitteilla.
Toteuttamista ohjaa ja sitd seuraa henkilostdasioiden osaamiskeskus, joka toimii ver-
kostona muodostuen keskushallinnon henkilostokeskuksesta ja toimialojen henkildsto-
asiantuntijoista. Osaamiskeskuksen yhteisilla tavoitteilla pyritddn henkildstéstrategian
toteutumiseen koko kaupungissa.

Vuosittain asetettuja tavoitteita mitataan ja arvioidaan. Henkildstokertomus on yksi tar-
keimmisté arviointivalineista. Se toimii suunnittelun ja keskustelun valineena paattajille,
kaupungin johdolle, esimiehille ja henkildstolle. Henkilostokertomus ohjaa johdon tyota,
mutta palvelee samalla my6s henkiléston tiedon tarpeita. Tuloksissa otetaan huomioon
toteutunut, mutta ennen kaikkea my6s suunnitelma tulevaisuuteen varautumisesta
Vantaan tasapainotetun strategian mukaisesti.

Henkilostokertomus muodostuu kahdesta osasta ja se noudattaa henkilostostrategian
paakonhtia.

1. Henkilostokertomus strategian toteutumisen ja arvioinnin tydkaluna
Vantaan tasapainotettu strategia
Henkilostostrategia
Henkilostoasioiden osaamiskeskuksen strategia
Henkilostokertomus
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Henkiloston maara ja rakenne

Johtaminen

Henkil6ston osaaminen ja ammattitaito
Yhteisty0 toimialojen ja yksikdiden valilla
Palkkaus ja tuloksiin kannustava palkitseminen
Paikallinen sopiminen

Ty6hyvinvoinnin edistaminen

Henkilostokertomus on tehty vuodesta 2000 alkaen. Vuodelta 2002 toimialat tekivat
my6s omat henkiléstokertomuksen, jossa tarkastellaan tarkemmin toimialakohtaisia
vastaavia tietoja kuin kaupunkitasoisessa henkildstékertomuksessa.
Henkilostokertomuksen tiedot ker&td&n padasiassa kaupungin omasta henkiléstotieto-
jarjestelmasta, jota on kehitetty viimeisten vuosien aikana. Kaupunkitasoinen tietojar-
jestelmd mahdollistaa tietojen tulostuksen ja raportoinnin yhdenmukaisuuden.
Henkilostokertomuksen eri osa-alueiden sisaltd kay ilmi seuraavasta. Tarkastelunako-
kulmana on toteutunut tilanne, nykytilan analysointi ja tulevaisuuden haasteiden tarkas-
telu kyseisen aihealueen osalta.

Henkildstdn maaré ja rakenne

Tassa osassa tarkastellaan vakinaisen ja maaraaikaisen henkildston maaraa, palve-
lussuhteen kestoa, ikrakennetta ja eldkkeelle siirtymista seka ulkoista [&htovaihtuvuut-
ta.

Johtaminen

Johtamisosio koostuu johdon ja esimiesten maarasta toimialoittain seka johtamisen
laatuun liittyvistd kysymyksista, joita on selvitetty henkilostokyselylla.

Henkildstdn osaaminen ja ammattitaito

Henkiloston ammatillinen koulutustaso, tarjotun koulutuksen laajuus oppimistyopaiving,
koulutuksen laatu, oppisopimusopiskelu, mentorointi ja tehtivakierto ovat tdssa koh-
dassa seurattavia asioita.

Henkildstdn yhteistoiminta ja osallistuminen

Yhteistoimintaryhman tyd sek& henkildston osallistumismahdollisuudet henkilosto-
kyselyn tulosten perusteella ovat analyysin kohteina.

Yhteisty0 toimialojen ja yksikdiden valilla

Toimintojen tarkastelu asiakaslahtdisesti ja toimialarajat ylittden on tarkastelun kohtee-
na. Esittelyssé ovat erilaiset toimialojen valiset yhteistydhankkeet.

Palkkaus ja tuloksiin kannustava palkitseminen
Vakinaisen henkildston maara sopimusaloittain seké keskimaéardinen palkka on esitelty

tdssé osassa, kuten myds kannustamisen ja palkitsemisen eri muodot ja tiedot siita,
miten eri palkitsemismuotoja on kaytetty eri toimialoilla.
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Paikallinen sopiminen
Kohdassa on esitelty kaupungin sisalla tehtyja paikallisia virka- ja ty6ehtosopimuksia.
Tydhyvinvoinnin edistdminen

Taulukoin on esitelty erilaiset tydkyvyn edistamisen toimintamuodot osallistujamé&arien
mukaisesti. Liséksi on esitelty tydyhteisdjen kehittdmismuodot koulutuksineen, kehitta-
misprojekteineen ja hyvien tydyhteiséjen palkitsimisineen. Yhtena osa-alueena ovat
tyoyhteisdjen hyvinvointiin liittyvat osiot henkildstokyselyn tulosten perusteella mm.
tyOyhteison toimivuus ja tydpaikan ilmapiiri. Seuraavana kohtana on henkilostékyselyn
tulosten perusteella saatu henkiloston oma arvio tytkyvystd ja sairaus poissaolojen
maara. Viimeisind kohtina tarkastellaan tydsuojelun ja ty6terveyshuollon toimintaa eri
muodoissa.

Henkildstokertomuksen kasittely ja tiedoksi saattaminen

Henkilostokertomuksen valmistuttua se menee Kaupunginhallitukselle tiedoksi ja se
esitelldan Kaupungin valtuuston informaatiotilaisuudessa. Kertomus |dhetetdan paa-
luottamusmiehille, tydsuojeluvaltuutetuille ja kaikille kaupungin esimiehille. Esimiehet
kayvéat henkildstokertomuksen lapi oman henkiléstonsa kanssa.
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ESPOO
ESBO

Hallintokeskus
Henkilostoryhma

5.2 Espoossatyohyvinvointia kehitetaan tutkitun tiedon pohjalta

Tybhyvinvointia edistdvat toimet tulisi saada mahdollisimman ldhelle tdsmé&ohjus
-periaatetta. Onnistunut tytelaméan kehittaminen edellyttaa oikeiden kehittamiskohtien
loytamistd ja pikaisinta korjausta kaipaavien epakohtien tunnistamista. Espoossa
olemme menestyksellisesti jo kahdeksan vuoden ajan kayttdneet tydelaman kehittami-
sessa yhtena apuvélineena vuosittaisen tyéolobarometrin aineistoa.

Espoossa tyodolobarometri tehdaan padosin samalla kaavalla kuin tydministerién valta-
kunnallinen kunta-alan barometri. Kysymysten joukossa on aina muutama "Espoon
oma" kysymys. N&ain saamme tietoa juuri silla hetkell& ajankohtaisiksi koetuista aiheis-
ta. Tallaisia omia kiinnostuksen kohteita ovat olleet muun muassa ikasyrjinta, tyopaik-
kakiusaaminen, tasa-arvokysymykset, kehityskeskustelujen k&yminen ja tydpaikkako-
kousten yleisyys. Tydolobarometrin aineiston keraa Tilastokeskus puhelinhaastatteluilla
loppusyksysta. Tutkimusmenetelmasté johtuen vastausprosentti on yleensa reippaasti
yli 90.

Tyb6olobarometrin tiedot ovat vain yksi osa henkiloston tilaa koskevasta tietovarastosta.
Vuosittaiset henkilostotilinpdatos, tydelamatutkimukset (kuten KuntalO ja KuntaSuomi
2004), sairauspoissaolo- ja tyOtapaturmatilastot antavat henkilostosta tarkeaa tietoa.
Kaiken kaytettdvissamme olevan aineiston pohjalta olemme vuosittain laatineet koko
organisaation kayttdon tyohyvinvoinnin painoalueet. Nain uskomme tyhypanostusten
kohdistuvan eniten korjausta kaipaaviin kohteisiin

Miten sitten hyédynnamme saatuja tietoja?

Barometri ei anna tarkkaa tietoa siitd miten jokin asia on, vaan kuvaa muutoksen suun-
taa. TAma asettaa oman rajoituksensa tietojen tulkinnalle. Yleensa luotettavana voi-
daan pitdd kehityskulkua, joka nakyy kolmena perattdisena vuonna. Espoossa rea-
goimme huomattaviin poikkeamiin valittdmasti.

Ty6hyvinvoinnin painoalueiden valinnat teimme aluksi yhteistydssa paaluottamusmies-
ten kanssa. Kaupungin henkilostotoimikunnan toimesta perustettu kaupungin tyky-
tydryhma on vuodesta 1998 valinnut edella mainitun aineiston perusteella vuosittaiset
painoalueet. Henkiloston edustajina tédssa ryhmassa on kaksi pddluottamusmiesta.

Tarkeimmiksi koetut aiheet on otettu tulevan vuoden henkilostostrategian tulostavoit-
teiksi. Strategiassa tavoitteiden saavutettavuutta korostetaan selvasti asetetuilla maa-
rallisilla tai laadullisilla mittareilla. Esimerkiksi vuoden 2002 henkildst6strategian sitova-
na tulostavoitteena oli sekd kehityskeskustelujen ettéd tydpaikkakokousten 100-
prosenttinen toteutuminen. Tahan tosin ei ihan ylletty kehityskeskustelujen osalta, mut-
ta sitovuusvaatimuksen ansiosta esimerkiksi kehityskeskustelukdytéantd maastoutui
moneen aivan uuteen tydyhteisoon.
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Ty6eldman kehittdminen on jatkuva prosessi. Espoossa olemme omasta mielestamme
saaneet hyvia tuloksia silla, ettd pontevasti olemme tarttuneet esiin tulleisiin epakohtiin
ja nostaneet ne yhteisten toimenpiteiden kohteiksi. Henkiléstdstrategiassamme on vii-
meisten vuosien ajan ollut kolme p&dkohtaa: osaaminen, tydhyvinvointi ja johtaminen.
Naiden alle rakentuvat vuosittaiset tulostavoitteet, joista osa voi pysya lahes samana
parin vuoden ajan, jotta pystymme varmistumaan tehtyjen toimenpiteiden tehokkuudes-
ta. Ty0elaméan laatuun kannattaa panostaa, silla hyvinvoiva tyéyhteisd on paras laht6-
kohta laadukkaalle palvelutuotannolle.
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HOLLOLAN KUNTA

Henkildstohallinto

5.3 Henkiléstokertomus Hollolan kunnassa

Merkitys

Henkilostokertomus on kunnan henkildstéjohtamisen keskeinen véline. Sen avulla ku-
vataan henkilostostrategian toteutumista ja henkildstévoimavarojen tilaa ja kehitysté ja
saadaan tietoa tulevan kauden suunnittelun ja pdattksenteon perustaksi. Se on tarkoi-
tettu kunnan luottamushenkiliden, viranhaltijajohdon, muiden esimiesten ja koko hen-
kiloston kayttoon.

Henkilostokertomuksessa tiedot esitetddn paasaantoisesti koko kunnan tasolla, mutta
tyoyksikot voivat halutessaan saada omat tietonsa erikseen. Numerotiedot on koottu
paaasiassa henkildstéhallinnon ja palkanlaskennan tietojarjestelméasta. Sen lisaksi on
kaytetty hyvéksi Tilastokeskuksen kuntatilastoja ja Kunnallisen tyémarkkinalaitoksen
henkilostétilastoja. Henkilostokertomuksessa on myo6s raportoitu erilaisia henkildsto-,
tyoyksikko- ja esimieskyselyja.

Enemman kuin yksittdisen vuoden luvut ja tapahtumat merkitsee lukujen ja tapahtumi-
en kehitys vuosien mittaan. Henkilostokertomuksen hyoty tuleekin siita, etta se tehddan
saanndllisesti.

Henkilostokertomus kasitellaan vuosittain yhteistydtoimikunnassa, kunnanhallituksessa
ja valtuustossa tilinpdatoksen yhteydessd, mutta erillisena asiana. Se jaetaan koko
henkilostolle ja kaikille luottamushenkildille, ja se on my6ds sahkbisessd muodossa
kunnan yhteisessé verkkohakemistossa seka internetissa Hollolan kotisivuilla.

Lahtékohdat

Hollolan kunnan henkiléstokertomuksen peruslahtdkohtia ovat, etta

. henkilostokertomus sidotaan kunnan toiminta- ja henkilostostrategiaan

. henkilostokertomuksessa esitettavat tiedot muodostuvat muun toiminnan yhtey-
dessa niin, ettei raportoinnista synny uutta toimintoa

Vaikeuksia ja samalla kehittamiskohteita

Vaikeutena on selvittaa, mika on henkildstostrategian kannalta olennaista tietoa ja mit&
esimiehet, henkilosto ja luottamushenkildt todella tarvitsevat. Kriittinen kohta on myés
henkilostokertomuksen sisaltaman tiedon analysointi, tulkinta ja ennen kaikkea hyddyn-
taminen.

Tuoreita vertailutietoja muista kunnista ei aina ole saatavana, tai tiedot eivat ole vertai-
lukelpoisia ilman taustatietoja toiminnan organisointitavoista ja tietojen keruutavoista.

Kehityssuuntia

Henkilostokertomus on julkaistu vuodesta 1998 alkaen, ja sen kaytt6a arvioidaan vuo-
sittain. Sen rakentamisessa on soveltuvin osin kaytetty hyvaksi kunta-alan henkilostoti-
linpaatdssuositusta vuodelta 1997. Saadun kokemuksen ja palautteen perusteella sita
on vuosittain kehitetty tavoitteena, etta siind raportoidaan ainoastaan kunnan toiminnan
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ja sen kehittdmisen kannalta oleellista tietoa. Kunnassa on otettu kayttéon tasapainoi-
sen suunnittelun, ohjauksen ja arvioinnin malli, ja henkildstokertomusta kehitetdén yh-
deksi siihen liittyvéksi toiminnan ja talouden arviointivalineeksi.

Vuoden 2004 alusta seitseman naapuruskuntayksikon — Asikkala, Hollola, Hameen-
koski, Karkola, Nastola, Orimattila ja Tiirismaan kit ky — palkanlaskennan ja taloushal-
linnon palvelut ostetaan yhdessa perustetulta "tilitoimistolta”. Samalla otamme kayttoon
yhteisen uuden henkildstbhallinnon ja palkanlaskennan ohjelman, jonka raportointi-
mahdollisuuksia hyddynndmme henkildstévoimavarojen analysoinnissa ja seurannas-
sa. Naiden yhteistydkumppanien kanssa teimme perusselvityksen henkildstévoimava-
rojen arvioinnista. Selvitimme henkildstokertomuksen kayttajien tarpeita ja odotuksia
sek& eri muuttujien ja tunnuslukujen kykya tuoda organisaation toiminnasta esiin olen-
naista tietoa. Selvitysta kaytetdan sekd uuden ohjelman kehittelyssa ettd mukana ole-
vien kuntayksikdiden henkildstévoimavarojen arvioinnin kehittdmisessa ja edelleen
henkildstbjohtamisen kehittamisessa.

Naapuruskuntien kanssa olemme hankkimassa yhteista henkiléstokyselyohjelmaa,
jonka avulla voimme saada vertailutietoja paitsi naapureista myos laajemmin. Vertailu-
tietoja haemme myds BEST!S Henkiléstojohtamisen benchmarking -vertailusta, johon
toivomme liittyvan lisdd kuntayksikoita. Vertailutietojen saaminen on tarkeéaa, koska
vertailun avulla voimme oppia muilta ja parantaa omaa toimintaamme.
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5.4 Henkilostokertomus

Pirkanmaan sairaanhoitopiirissa ollaan juuri talla hetkella tekeméssa jarjestyksessa
viidetta henkilostokertomusta. Tietoja keratdan edeltavaltd vuodelta 2002. Julkaisun
tarkoituksena on luoda kokonaiskuva henkiléstdvoimavarojen nykytilasta ja kehitys-
suunnasta. Julkaisusta kaytdmme nimitysta kertomus, koska se ei viela sisalla tilinpaa-
tokseen olennaisesti kuuluvia tasetta ja tuloslaskelmaa.

Kertomuksessa kasitellaan mm. henkildstén voimavaroja, tydvoimakustannuksia, tyo-
panoksia, osaamisen kehittdmista, hyvinvointia ja tyotyytyvaisyyttd seka lahivuosien
tyovoimatilannetta.

Henkilostokertomus on tarkoitettu ensisijaisesti johdolle, henkiléstdasioista vastaaville,
luottamushenkildille ja itse henkilostdlle. Henkilostokertomuksen avulla pyritdén lukijalle
antamaan kattava kokonaiskuva toiminnasta, joita selvittévat erilaiset keskeiset tunnus-
luvut henkildston tilasta.

Ensimmainen henkiléstokertomus vuodelta 1998 oli ehka kaikkein tyolain. Nyt valmis-
tuvassa henkilostékertomuksessa on mahdollista taulukoissa ja grafiikassa esittda vii-
den vuoden vertailutietoja. Joissakin tunnusluvuissa ja taulukoissa esitetadn myds su-
kupuolen valinen jakauma. N&ma tiedot ovat suoraan hyddynnettavissa tand kevaana
valmistuvaan tasa-arvo-ohjelmaan.

Tiedot kertomuksen henkiléstovoimavarat osioon saadaan padasiassa kaytossa ole-
vasta Prima henkildsto- ja palkkahallinnan jarjestelmasta. eHRMinfo, henkildstohallin-
nan infojarjestelma on raporttiohjelmisto, joka ker&é tiedot operatiivisesta jarjestelmas-
ta, ja on paaasiallinen tytvaline tassa tehtivassa. eHRMinfo -jarjestelm&an on tdman
kevaan aikana tulossa lisdraportointiosuus, jonka avulla on mahdollista saada lisétietoa
poissaolojen kestojakaumasta, koulutusrakenteesta ja tutkintorakenteesta.

Kuntaliiton suositukseen toivoisimme ensisijaisesti yhteismitallisuuden ja vertailtavuu-
den parantamiseksi kannanottoa vuosityontekijatiedon lasketaan, eli jakajaa tehdyille
tyotunneille. Siten voimme parantaa myds vertailtavuutta eri sairaanhoitopiirien kanssa.
eHRMinfon yllapitoryhman yksi tavoite on raportoinnin kehittdminen ja sen my6ta uusi-
en asioiden esille nostaminen. Siindkin tarke&dna tavoitteena ndhdaan vuosittain tuotet-
tavan henkildstokertomuksen tuottaminen.

Mittaamalla ja vertailemassa saat tietaa tydsi tuloksen!
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Liite
Tyo6kaluja henkildston voimavarojen arviointiin

Laatupalkintokehikot

Yleisimmin kaytossa olevia laadunhallintamenetelmiéa ovat mm.
. Suomen laatupalkintokriteeristd (EFQM)

. Henkil6johtamisen laatupalkinto (Investors in People)

. BSC - tasapainotettu mittaristo — tuloksellisuuden arviointi

Laatupalkintokriteerit maarittelevat menestyksellisen johtamisen ja toiminnan periaattei-
ta. Kriteereissa tarkastellaan johtamista, tietojen hallintaa, henkilostod, prosesseja eli
jokapaivaistad toimintaa, asiakastyytyvaisyyttd, yhteiskunnallisia vaikutuksia ja toimin-
nan tuloksia, kuten kannattavuutta, asiakastyytyvaisyytta ja tehokkuutta.

Euroopan laatupalkintokriteeristd (EFQM)

Euroopan laatupalkinnon (EFQM: European Foundation for Quality Management) arvi-
ointiperusteet ovat yrityksen toiminnan kehittdmisen tytkalu, joka soveltuu hyddynnet-
taviksi niin yritysmaailmassa kuin julkisella sektorilla kypsyystasoon, toimialaan tai ko-
koon katsomatta. Perusajatuksena on ohjata yrityksiéd toiminnan systemaattiseen arvi-
ointiin ja parantamiseen. Itsearvioinnin tarkoituksena on herattda organisaatioissa kes-
kustelua niille tarkeista asioista; miten voisimme parantaa toimintaamme, jotta saisim-
me parempia tuloksia aikaiseksi ja jotta kilpailukykymme paranisi.

Mallin mukaan on monia tapoja saavuttaa kaikki eri osa-alueet huomioonottava jatku-
vasti erinomainen suorituskyky. Perusl&httkohta on: Erinomaiset suorituskykya, asiak-
kaita, henkilostta ja yhteiskuntaa koskevat tulokset saavutetaan johtajuuden ohjaami-
en toimintaperiaatteiden ja strategian, henkildston, kumppanuuksien ja resurssien seka
prosessien avulla.

Lisatietoa:
. Euroopan laatupalkinnon kotisivu: http://www.efgm.org
. Suomen Laatukeskus: http://www.laatukeskus.fi/

Organisaatioiden ja henkildston kehittdmisen laatustandardi
(Investors in People)

Englannissa syntynyt organisaatioiden ja henkildston kehittdmisen Investors in People
-laatustandardi tekee tuloaan myds Suomeen. Standardissa on luotu menetelmaét, joi-
den avulla organisaation visio, tavoitteet ja strategia konkretisoidaan henkilékohtaisiksi
tavoitteiksi ja kehittdmissuunnitelmiksi. ltse prosessia arvioidaan ja kehitetdan s&danndol-
lisesti.

Standardi on hyva tyodkalu tulokselliseen henkilostdjohtamiseen. Siind henkildston ja
koko organisaation kehittaminen kytketdan luontevasti organisaation tavoitteisiin ja
strategiaan.

Suomessa on tehty 6—8 yrityksen pilottihanke, jossa testataan ja raataldidaan standardi
yrityksille sopiviksi. Standardia tullaan myos kokeilemaan kuntiin ja valtioon.
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Lisatietoa:
. http://www.investorsinpeople.co.uk
. kilpimaaconsult@yritys.tpo.fi

BSC — tasapainotettu mittaristo — tuloksellisuuden arviointi

Kaplan ja Norton toivat esille jo 1990 alkuvuosina ensimmaisia hahmotelmia tasapaino-
tetusta mittariston mallista (Balanced Scorecard -mallistaan, BSC) ja siihen liittyvasta
strategisen johtamisen uudesta ajattelutavasta.

Kunnallinen tydmarkkinalaitos hyvéksyi suosituksen tuloksellisuuden arvioinnissa kay-
tettavista kasitteista perustuu mainittuun BSC -malliin. Se soveltuu myés hyvin julkisyh-
teistille. Monet kunnat ovat jo menestyksekkaasti alkaneet hyddyntdd mallia omassa
kehittamistydssaan, suunnittelussaan ja arvioinnissaan.

Tasapainotettu mittari on toiminnan kokonaisarvioinnin véaline. Se monipuolistaa tulok-
sellisuuden arvioinnin kenttdé ja samalla sitoo arviointia entista enemman osaksi stra-
tegista suunnittelua ja johtamista. Tasapainotetun mittariston kehittelyssd on vahvasti
esilla prosessien kehittaminen ja asiakasnakodkulma.

Tuloksellisuuden osatekijoitd tassd Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen antamassa mal-
lissa ovat palvelujen vaikuttavuus eli riittavyys, kohdentuvuus, palvelujen laatu ja tuot-
tavuus, asiakastyytyvaisyys, taloudellisuus ja palveluprosessien sujuvuus seké& henki-
[6ston aikaansaannoskyky.

Lisatietoa:

. Kunnallinen tyémarkkinalaitos. Kunnallisen palvelutoiminnan tuloksellisuusarvi-
ointia koskeva suositus (KT:n yleiskirje 15/2000).
www.kuntatyonantajat.fi/yhteistoiminta ja tydelaméan kehittdminen/Kartuke
-tuloksellisuusverkosto.

. Henkilostdvoimavarojen analysointi, seuranta ja kehittdminen. Ty6turvallisuus-
keskus 2002

. Lumijarvi Ismo. Tasapainotetun mittariston malli ja kunta-alan tuloksellisuusarvi-
ointi. Tydturvallisuuskeskus 2000.
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