REKOMMENDATION OM PERSONALRAPPORTER
| KOMMUNSEKTORN

Arbetet med rekommendationen

| forhandlingarna for kommunsektorns kollektivavtal om samarbete for ar 2003—2004
kom parterna 6verens om att tillsatta en gemensam arbetsgrupp med uppgift att be-
reda ett forslag till en rekommendation om beddmning och redovisning av personalre-
surserna. Den nya rekommendationen ersatter Finlands Kommunférbunds rekommen-
dation om personalbokslut inom kommunsektorn (Kommunforbundets cirkular
19/1997).

Kommunala arbetsmarknadsverket tillsatte i april 2003 en arbetsgrupp for att arbeta
med en ny rekommendation om personalbokslut i kommunsektorn. Till gruppen kalla-
des féljande medlemmar:

Arto Antman, Helsingfors stad

Margareta Heiskanen, Kommunala arbetsmarknadsverket
Mirja Heiskari, Vanda stad

Maijaliisa Kaistila, Esbo stad

Bjarne Andersson och Merja Rusanen fran Kommunala arbetsmarknadsverket kallades
till ordférande respektive sekreterare for arbetsgruppen. Lars-Mikael Bjurstrém fran
social- och halsovardsministeriet har anlitats som expert.

Nar rekommendationen om personalredovisning sags over beaktades den utveckling
som skett inom personalledningen och informationstekniken i de kommunala organisat-
ionerna. Under arbetets gang begarde arbetsgruppen synpunkter av representanter for
sma och medelstora kommuner, datasystemleverantorer, Statens arbetsmarknadsverk
och Eila Kankaanpaa pa Institutet for arbetshygiens enhet i Kuopio. Den férberedande
arbetsgruppen avslutade sitt arbete i maj 2003.

Utkastet bearbetades i en gemensam arbetsgrupp dar ocksa representanter for de
kommunala huvudavtalsorganisationerna ingick. Arbetsgruppen hade féljande sam-
manséattning:

Jukka Sadevirta, Kommunala arbetsmarknadsverket, ordf.
Margareta Heiskanen, Kommunala arbetsmarknadsverket, medlem
Bjarne Andersson, Kommunala arbetsmarknadsverket, medlem
Merja Rusanen, Kommunala arbetsmarknadsverket, sekr.
Maijaliisa Kaistila, Esbo stad, expert

Marjatta Pitkanen, Akava-OS, (numera FOSU), medlem

Liisa Autio, Kommunfackets union, medlem

Urpo Hyttinen, Kommunfackets union, medlem

Leena Sievilainen, FKT, medlem

Riitta Lehtovirta, TNJ, medlem

Irmeli Vuoriluoto, TNJ, medlem

Arbetsgruppens forslag till rekommendation om personalrapporter i kommunsektorn
blev klar 1.12.2003.

Med kommun avses i rekommendationen ocksd samkommun.
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Forord

Tanken att man kunde redovisa och utvardera de ménskliga sidorna i arbetsorganisat-
ionen (human resources accounting) harstammar frdn humanistisk arbetspsykologi i
USA pa 1950-talet. Renesis Likert, kand foretradare for denna riktning, ville att organi-
sationerna skulle kunna hantera och forbattra arbetslivskvaliteten for de anstallda och
andra ur konkurrenssynvinkel viktiga forhallanden i organisationen med hjalp av redo-
visning, tillsyn och utvardering av manskliga resurser och sociala relationer pa ett satt
som ar jamforbart med affarsekonomisk redovisning.

Numera har Likerts och andra humanistiska psykologers drém blivit sann. Men det har
behovts artionden av forskning och erfarenhet av god praxis i arbetslivet. Sarskilt se-
dan man bdérjade tala om strategiskt personalarbete (HRM) har forskningen och pro-
duktutvecklingen inom bokforing, éversyn och redovisning av humanresurser 6kat ex-
plosionsartat. Uppféljning och utveckling av manskliga resurser, som ar viktiga fér den
strategiska ledningen och hanteringen av personalresurser, utgér en del av organisat-
ionens system for styrning och strategiskt larande.

Traditionellt har rapporteringen om organisationens personal gjorts i form av antal och
kostnhader. Denna rapportering har fungerat bra som ett redskap fér den férvaltningsfo-
kuserade personalledningen. Enligt den nya trenden ser man inte personalen bara som
serviceproducenter utan ocksa som investering, resurs och kalla till konkurrensfordelar.
Genom personalledningen utvecklar man kontinuerligt arbetslivet, personalen, ser-
vicen, metoderna for serviceproduktion och organisationen sa att organisationen nar
sin strategi med sa goda resultat som mdjligt och har framgang som serviceproducent
ocksa ur ett langsiktigt framtidsperspektiv. En sadan personresursbetonad strategisk
personalledning krdver mycket av personalrapporteringen och utvecklingen av den.

Rapporteringen och utvarderingen av personalresurserna utvecklas sa att de allt battre
ska identifiera arbetsorganisationens strategiska framgangsmatt. Personalens och dar-
igenom organisationens kunnande, halsa, motivation och kansla av att arbetet ar me-
ningsfullt &r strategiska vagvisare néar det galler organisationens resultat och framgang.

Kommunsektorns rekommendation om utvarderingen av personalresurser ar en viktig
milstolpe i Kommunala arbetsmarknadsverkets och de kommunala personalorganisat-
ionernas gemensamma arbete for att utveckla arbetslivet och resultaten. | rekommen-
dationen beaktas i sa stor utstrackning som mdjligt de nyaste rénen inom uppféljningen
och utvarderingen av personalresurser. Den ersétter den delvis foraldrade rekommen-
dationen om personalbokslut inom kommunsektorn som gavs ut av Finlands Kommun-
foérbund 1997.

N&r denna rekommendation tas i bruk i kommuner och samkommuner iakttas samar-
betsforfarandet enligt det allmdnna avtal som undertecknats den 30 november 2002.
Ett valutvecklat samarbete mellan personalen och arbetsgivaren ar en avgérande re-
surs i arbetet for att forbattra arbetslivet och serviceverksamheten i de kommunala or-
ganisationerna.

Helsingfors den 17 december 2003

Jukka Sadevirta

Forhandlingschef

Ordférande for arbetsgruppen
Kommunala arbetsmarknadsverket



1. Inledning
1.1 Kommunala arbetsgivare maste kanna sina personalresurser

Kommuninvanarna vantar sig tillracklig service och god servicekvalitet, de kommunalt
anstéallda forvantar sig att deras arbetsformaga uppratthalls och utvecklas och staten
forutsatter att kommunernas serviceverksamhet och personalledning ska ge resultat.
Dessutom bor kommunerna forbereda sig pa en eventuell konkurrens om arbetskraf-
ten.

De kommunala arbetsgivarna maste kanna till sin personalstruktur och personalens
arbetsinsats, kompetens, arbetshélsa och utvecklingsbehov for att med krympande
resurser ocksa i fortsattningen klara av att tillhandahalla god kommunal service. For att
behalla sin stallning som en konkurrenskraftig arbetsgivare for nuvarande och nya an-
stallda bér kommunerna utvardera sina nuvarande personalresurser och forutse kom-
mande behov. Utvardering av personalresurserna ér en av byggstenarna i god perso-
nalledning.

En viktig del av utvarderingen av personalresurserna och i personalrapporteringen &ar
en utredning av vilka verkningar — kvantitativa och kvalitativa — kommunens personal-
politik och personalarbete hittills har haft. Har personalresurserna och personalarbetet
ratt inriktning for att kommunerna ska kunna uppna bade de resultat som forvantas av
dem och sina egna resultatmal? Dessa fragor ar nu féremal for omfattande diskussion-
er, nar kommuninvanarna vantar sig service som kvalitativt och kvantitativt haller en
hog niva och de anstéllda forvantar sig att man satsar pa arbetshélsa.

Kommunsektorn k&nnetecknas av att den &r arbetskraftsintensiv och servicen tillhan-
dahalls med kompetent, skicklig och uthildad personal. Kommunernas personalutgifter
uppgick ar 2003 till nastan 15 miljarder euro, vilket innebar i snitt 63 procent av kom-
munsektorns totala utgifter for verksamheten. Uppgifter som beskriver personalen
kommer dessutom att fa en allt storre betydelse i kommunens bokslut. Revisorerna ser
ocksa allt noggrannare pa personalutgifterna och med vilken arbetsinsats servicen har
producerats.

1.2 Nycklar till arbetshélsa och goda resultat

1.2.1 Insatser for arbetshélsa

Tonvikten i god personalledning bor ligga pa en optimering av arbetsresultatet och in-
satser for arbetshalsan. Manga faktorer paverkar arbetshalsan, bl.a. hur ledningen
skots, vilken kontroll man har 6ver arbetet, om man har tillracklig kompetens for ar-
betsuppgifterna och hur arbetet organiserats. Arbetet med att framja arbets- och funkt-
ionsformagan har manga dimensioner och sammanléankar individen, arbetsplatsen,
arbetsmiljon och kunnandet. Personalrapporteringen ger gott om fakta som kan anvan-
das i bade utvarderingen av arbetshalsan och atgardsprogram for battre arbetshalsa.

Kommunsektorn har en egen strategi fér och rekommendation om framjande av ar-
betshalsan och férandringshantering (KA:s cirkular 9/2003). Malet med rekommendat-
ionen ar att stodja en samordnad utveckling av resultaten och arbetslivskvaliteten i
kommunerna. Sarskilt efterstréavas férbattringar av arbetshalsan och arbetsplatsernas
och medarbetarnas beredskap att hantera férandringar.



1.2.2 Resultatutvardering

Kommunala arbetsmarknadsverkets utvarderingsrekommendation (KA:s cirkular
15/2000) breddar det tidigare input-outputbaserade tankesattet (fran rekommendation-
en 1998) och beaktar i hogre grad effektiviteten, kundperspektivet och anvandningen
och utvecklingen av personalresurserna. | och med den nya rekommendationen kom-
pletteras resultatutvarderingen med en koppling till visioner, varden, strategiutformning
och strategisk ledning.

Vid utvecklingen av resultatutvarderingen betonas den lokala verksamheten och konti-
nuiteten. Utvarderingen bor stodja sig pA kommunens eget ledningssystem och dar-
med tjanar den ledningen och arbetsutvecklingen i hela den kommunala organisation-
en och de dagliga funktionerna. Da uppfattas utvarderingen ocksa pa arbetsplatserna
som ett meningsfullt redskap for maluppfoljningen.

| programmet for forskning i och utveckling av kommunal service KARTUKE 2002-
2004 (KA:s cirkular 10/2001) undersoks resultaten, personalledningen och utveck-
lingen pa arbetsenheterna inom den kommunala serviceproduktionen. En utvardering
av den kommunala servicen med hjalp av balanserade styrkort mojliggér en 6vergri-
pande utvardering dar personalresursernas och arbetslivskvalitetens betydelse for re-
sultatet av verksamheten tydligare framkommer. | balanserade styrkort 6verfors strate-
gin till funktionsinriktade matt och konkreta mal och darmed skapas en bro mellan pla-
nering och genomférande.

Om kommunen har valt att anvanda balanserade styrkort som redskap for att genom-
fora strategin bér man i personalrapporten grundligt redogora for faktorer, synvinklar,
problem och utvecklingsmoéjligheter i anslutning till resultaten och personalens prestat-
ionsformaga. Syftet ar att man i arbetet och serviceproduktionen ska ta till vara uppgif-
ter om personalens kapacitet, arbetslivskvalitet, ork och arbetshélsa och utveckla me-
toderna for att samla in och tillampa personaluppgifter.

1.2.3 Personalstrategi som redskap for ledningen

Kommunala arbetsmarknadsverket har i cirkular 16/2001 rekommenderat kommunerna
att anvanda en personalstrategi som stod for lednings- och utvecklingsarbetet. De at-
garder inom personalledningen och personalarbetet som anges i personalstrategin bor
till alla delar planeras och styras sa att de stoder kommunens strategiska ledning. Per-
sonalstrategin hjalper kommunerna att uppna sina verksamhetsmal med sa gott resul-
tat som mojligt.

1.3 Nuvarande praxis inom personalrapporteringen

Vi kan folja upp personalens trivsel, arbetsmotivation och arbetsférhallanden i hela
kommunsektorn till exempel via Statistikcentralens undersokning om arbetsfoérhallan-
den, Arbetarskyddscentralens arbetsmiljobarometer och Institutet for arbetshygiens
barometer for arbetsformaga. Kommunerna har gjort arbetsmiljobarometrar, personal-
enkaéter, sjukdoms- och franvarostatistik och personalbokslut. Uppgifter har samlats per
sektor och till och med for enskilda arbetsplatser. Leverantorer av datasystem for per-
sonal- och léneadministration erbjuder olika Idsningar och redovisningsmallar som
kommunerna kan bygga sina personalinformationssystem pa.

Personalsatsningarna, dvs. kostnader for personalarbetet och personalledningen, l6ner
och andra kostnader som anknyter till personalen utreds numera mycket noga i kom-
munerna, men effekterna av satsningarna utvarderas inte i tillrackligt stor utstréackning.



Anvandningen av personalbokslut inom den kommunala sektorn har klart 6kat under
de senaste aren. Enligt en forfragan frdn Kommunala arbetsmarknadsverket varen
2002 hade 56 procent av de svarande kommunerna upprattat personalbokslut for ar
2001 och 15 procent meddelade att de @amnade gora det forsta gangen ar 2002. Per-
sonalbokslut saknas i ungefar var fjarde kommun. Det ar for det mesta sma kommuner
och kommuner i Lapplands lan som inte upprattar personalbokslut eller personalrap-
porter. | de kommuner som besvarade forfragan arbetar cirka 75 procent av alla kom-
munalt anstallda.

1.4 Centrala begrepp och stegvis utveckling av utvarderingen

Utvarderingen av personalresurserna har i kommunerna oftast kallats personalbokslut
eller personalrapporter. Ett personalbokslut kopplas till organisationens arliga bokslut.
Strukturen baserar sig varken pa lagar eller avtal. En personalrapport &r till sin karak-
tar mer beskrivande och innehaller noggrannare tolkningar och analyser av siffror och
statistiska uppgifter an ett personalbokslut. Kommunerna har varit och ar allt mera pa
vag att 6verga fran personalbokslut till personalrapporter.

| denna rekommendation kallar vi de samlade uppgifterna om personalen foér personal-
rapport och nar det galler insamling, behandling, information om och anvandning av
uppgifterna anvands begreppet personalrapportering. Genom att inféra begreppet per-
sonalrapport dvergar vi till ett mangsidigare begrepp som béttre passar kommunsek-
torns betingelser. En personalrapport blir mer beskrivande och analyserande och den
kopplas till personalstrategin.

| kommunerna har utvarderingen av personalresurserna utvecklats pa olika satt och
kommunerna har ocksd kommit olika langt i utvecklingen. Stora kommuner har redan
manga ars erfarenhet av utvecklingsarbetet medan sma kommuner fortfarande &r i
begynnelseskedet. Denna rekommendation hjalper framfor allt kommuner som nu pa-
borjar arbetet.

Nar en kommun borjar planera innehallet i en personalrapport I6nar det sig att borja
med nagra fa nyckeltal. Av figur 1 framgar hur innehallet i rapporten kan byggas ut
stegvis.



Utvardering av personalresurserna

Koppling till personalstrategin

A
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Figur 1. Stegvis uppbyggnad av personalrapporteringen.

2. Innehallet i rekommendationen

2.1 Personalrapportering som stod for strategisk personalledning

| strategisk ledning betonas langsiktig personalplanering som utgar frAin kommunens
vision och servicestrategi. Malet for den strategiska personalplaneringen ar att identifi-
era personalens starka och svaga sidor. Det géller ocksa att kanna igen mojligheter
och hot och att fa fram dolda humanresurser sa att de kan tas till vara pa ett satt som
stammer 6verens med organisationens vision. Kommunens politiska beslutsfattare tar
storre ansvar for att definiera riktlinjerna i personalpolitiken och anpassa dem till ar-
betsplanerna och servicestrategierna

Personalrapportens uppgift ar att ge information som stdder personalutvecklingen och
beslutsfattandet. En fungerande personalrapport beskriver for det forsta utvecklingen
fram till dagslaget. For det andra ingar framférhallning och hjalp till att kunna forutse
effekterna och folja upp besluten. Personalrapporten ger en dvergripande bild som kan
anvandas for uppfoljningen av hur val personalstrategin genomforts.

Personalrapporten ar ett vardefullt redskap for personalledningen. Den fungerar som
ett utméarkt underlag for diskussioner mellan de fortroendevalda, kommunens tjanste-
mannaledning, cheferna och personalen.

En 6vergang till personalrapportering enligt rekommendationen underlattar jamforbar-
heten regionalt, mellan kommunerna och i hela landet.

Kommunala arbetsmarknadsverket kommer ocksa att utveckla och informera om nyck-
eltal for redovisning av personalresurser enligt rekommendationen. Vi har ocksa for



avsikt att samla riksomfattande jamforelsematerial for kommunsektorn pa Kommunala
arbetsmarknadsverkets webbsidor (www.kuntatyonantajat.fi).

2.2 God personalrapportering

Personalrapporten visar redan i sig hur man satsat pa personalutveckling, personalens
valfard och kompetensstyrningen. Men personalrapporten avslojar ocksa svagheter
och gor det lattare att ta itu med dem. Om organisationen saknar en personalrapport
resulterar det latt i att ledningen betonar fel saker, utbildningen och utvecklingen blir
bristfallig, kompetensen blir snedvriden och konsekvenser av aldersstrukturen bjuder
pa Overraskningar.

En god personalrapport kdnnetecknas av att

e den ar ett redskap for uppféljning och utvardering av strategin

¢ den ar organisationens officiella beskrivning av personalresurserna
och personalutvecklingen

e den ger en realistisk bild av faktorer som styr personalens
prestationsformaga pa lang sikt

¢ den hjalper organisationens strategiska och operativa ledning att
anvanda personalresurserna pa ratt satt

e framstallningen &ar koncis och sammanfattande

e uppgifter samlas in regelbundet

¢ informationen framstalls pa ett lattillgangligt satt och i samma form i
hela organisationen.

Det lonar sig for kommunen att véalja ut nagra uppgifter som &r av central betydelse i
verksamheten, som latt kan samlas in och som ar entydiga och om majligt gangbara i
riksomfattande jamforelser samt kan féljas upp 6ver tid. De variabler man valjer ska ha
en stark koppling till kommunens servicestrategi och personalstrategi och stddja fram-
forhallningen infor kommande férandringar i personalen och personalbehovet.

Rekommendationen syftar ocksa till battre jamférbarhet i kommunernas personalrap-
porter. Samma typer av samkommuner (t.ex. sjukvardsdistrikt eller yrkeslaroanstalter),
ekonomiska regioner eller andra former av kommunalt samarbete kan sinsemellan
komma 6verens om att inféra enhetliga nyckeltal, aven om personalrapporten alltid ska
utga fran kommunens egna behov.

2.3 Lagstiftning

Skyldigheter enligt jamstalldhetslagen

I enlighet med jamstalldhetslagen (609/1986) och med beaktande av andra jamstalld-
hetsaspekter ska man om mojligt presentera de viktigaste nyckeltalen i personalrappor-
ten separat for kvinnor och mén och beakta individens integritet.

Enligt den nuvarande lagen &r arbetsgivaren skyldig att gora upp en jamstalldhetsplan.
Under 2004 kommer en revidering av jamstalldhetslagstiftningen att paborjas.

Statistikforing och skydd av personuppgifter
Juridiskt sett &r kommunerna offentliga samfund och myndigheter och darmed ska den

sa kallade offentlighetslagen (lagen om offentlighet i myndigheters verksamhet
612/1999) tillampas pa dokument som skapas i verksamheten och pa register som



innehaller personuppgifter. Utover offentlighetslagen tillampas ocksa personuppgiftsla-
gen som anger allmanna bestdmmelser om hur personuppgifter ska skyddas.

Enligt offentlighetslagens 20 § ar myndigheterna skyldiga att sammanstélla statistik och
annan information om sin verksamhet. Enligt bestammelsen ska en myndighet infor-
mera om sin verksamhet och sina tjanster och om de rattigheter och skyldigheter som
enskilda personer och sammanslutningar har i arenden som galler myndighetens verk-
samhetsomrade. Dessutom ska myndigheterna se till att de handlingar som ar centrala
for allméanhetens mojligheter att f& uppgifter vid behov finns tillgangliga for allmanheten
pa bibliotek, i allmanna datanat eller pa ndgot annat sétt.

De uppgifter om personalen som ingar i kommunala personalrapporter ar till sin natur

statistiska uppgifter. Enligt personuppgiftslagen (523/1999) far personuppgifter behand-

las for statistiska syften om

1) statistiken inte kan goras upp eller det informationsbehov som ligger till grund for
den inte kan tillgodoses utan att personuppgifter anvands

2)  uppgorandet av statistik hor till den registeransvariges verksamhetsomrade

3) registret anvands enbart for statistiska syften och uppgifter inte ldamnas ut ur re-
gistret pa ett sadant satt att de kan hanforas till ndgon bestamd person, savida
inte uppgifterna lamnas ut for officiell statistik.

Med anledning av myndigheternas informationsskyldighet enligt 20 § i offentlighetsla-
gen ingar det i de kommunala arbetsgivarnas verksamhet att sammanstélla sadan sta-
tistik som avses i personuppgiftslagens 15 8.

Annan lagstiftning som styr personalrapporteringen

Varje arbetsplats ska enligt arbetarskyddslagen (738/2002) ha ett verksamhetsprogram
for arbetarskydd. Hur verksamhetsprogrammet utformas bestams av arbetsgivaren.
Malen i programet ska beaktas i utvecklingen och planeringen av alla delar i arbetsor-
ganisationen och vid utvardering och identifiering av faror.

Enligt lagen om foretagshalsovard (1383/2001) ska arbetsgivaren ha en skriftligt verk-
samhetsplan for foretagshalsovarden. Planen ska ta upp de allméanna malen, de behov
som grundar sig pa forhallandena pa arbetsplatsen och de atgarder som foranleds av
dessa behov. Planen bor arligen granskas pa basis av vad som kommer fram vid ar-
betsplatsbesdk och andra utredningar som utférs av foretagshalsovarden. | verksam-
hetsplanen ska tvarvetenskaplig information om sambanden mellan arbete och halsa
och om arbetets héalsoeffekter beaktas i tillr&cklig utstrackning. Verksamhetsplanen for
foretagshalsovarden kan utgtra en del av det verksamhetsprogram for arbetarskydd
som avses i arbetarskyddslagen eller av andra utvecklingsprogram eller utvecklings-
planer som arbetsgivaren gjort upp.

Enligt lagen om foretagshalsovard ar de som tillhandahaller foretagshalsovardstjanster
skyldiga att ge rad och lamna ut uppgifter (17 8). Arbetsgivaren, arbetarskyddskom-
missionen och arbetarskyddsfullméaktigen har ratt att av foretagshéalsovarden fa sadana
uppgifter som ar av betydelse for arbetstagarens hélsa och utvecklingen av arbetshy-
gienen.

Enligt lagen om integritetsskydd i arbetslivet (477/2001) ska arbetsgivaren be om ar-
betstagarens samtycke innan personuppgifter samlas in fran nagot annat hall an direkt
av arbetstagaren. Samtycke behdvs daremot inte nar en myndighet lamnar ut uppgifter
till arbetsgivaren for att arbetsgivaren ska kunna utféra sina lagstadgade uppgifter
(4 8).
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2.4 Vilken information behdvs och samlas in

Arbetsgivaren ansvarar for att en personalrapprot sammanstalls, men planeringen och
tilampningen av innehallet och nyckeltalen samt tolkningen av resultatet gors i sam-
verkan med personalen och fackorganisationerna (allménna avtalet § 3 mom. 1).

Arbetarskyddslagen férutsatter ett verksamhetsprogram for arbetarskyddet. Program-
met kan innehalla nyckeltal som beskriver personalen, verksamheten och resultaten,
och programmet kan ocksa omfatta atgarder som gor att man snabbare kan uppna
jamstalldhet mellan man och kvinnor pa arbetsplatserna, om inte jamstélldheten tas
upp i en arlig personal- och utbildningsplan (arbetarskydds- och arbetsmiljoavtalet for
den kommunala sektorn, tillampningsdirektivet till § 3).

Kommunen rekommenderas tillsétta en permanent arbetsgrupp med uppgift att planera
innehallet i personalrapporten och att arligen sammanstalla och félja upp den. | arbets-
gruppen bor det finnas foretradare for personalen. Personalrapporteringen férutsatter
ett nara samarbete mellan savéal de enheter som ansvarar for personaladministration,
ekonomi och information som foretagshéalsovarden och arbetarskyddet.

| personalrapporten presenteras sadana uppgifter om personalen som i kommunens
normala verksamhet samlas i datasystemen fér personalférvaltning, I6nerakning eller
foretagshalsovard.

Nar man gor upp den forsta personalrapporten I6nar det sig att forst tdnka pa vilka
uppgifter man vill bérja félja upp och vilka uppgifter som redan finns samlade i de nuva-
rande registren.

Kommunen bor skapa en intern praxis och komma 6verens om hur uppgifterna fran
olika forvaltningar och enheter samlas in i en gemensam databas. D& man kommer
dverens om interna forfaranden bor man ocksa komma ihdg datasekretess och an-
svarsfragor. Man bor komma 6éverens om nddvandiga andringar i datasystemet och
regelbundna rapporter med systemleverantdrerna, for att de data som samlats latt ska
kunna utnyttjas.

Kommunerna bor speciellt fundera 6ver hur man kan samla in, statistikfora och tillampa
sadan information for bedémningen av personalresurserna som man vill félja upp, men
som man inte kan fa ur de nuvarande systemen inom personalférvaltningen.

Olika nivaer och enheter i organisationen behover personalnyckeltal av olika typ och i
olika utstréckning som stdd for beslutsfattandet och verksamheten. De politiska be-
slutsfattarna och den hdogsta ledningen behdver information som &r relevant ur strate-
gisk synvinkel. Cheferna a sin sida anvander personalrapporten som ett ledningsred-
skap och personaladministrationen behdver personalrapporten fér att kunna bedéma
personalresurserna och effektiviteten och for att avgora eventuella omstaliningsbehov.
For foretagshalsovarden ar det viktigt att kunna forutse personalens tillstand (héalsa,
valbefinnande, motivation) och fa information som ber6r arbetarskyddet, till exempel
olycksfall, yrkesskador och sjukfranvaro.
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3. Nyckeltal i reckommendationen

Att valja nyckeltal
Uppgifterna i personalrapporten anges varje ar enligt laget den 31 december.

Bland de nyckeltal som anges i denna rekommendation véljer kommunen utgdende
frdn sina egna mal och tillgangliga resurser de uppgifter som arligen ska samlas in. |
takt med att erfarenheten okar, informationen i datasystemen utvecklas och kommu-
nens behov forandras kan ocksa variablerna i personaluppfoljningen minskas eller fyl-
las pa.

Kommunen avgor i vilkken omfattning uppgifter samlas in foér hela kommunen och i vil-
ken omfattning man spjalkar upp informationen enligt férvaltningsomrade, resultaten-
heter eller ndgon annan indelning. | detta beslut bor man beakta organisationens stor-
lek och struktur och tillampningen av nyckeltalen.

Grupperingar och indelningar av nyckeltalen ska ocksa stodja uppféljningen av forand-
ringar i personalstrukturen och prognostiseringen av personalbehovet (t.ex. varierar
aldersstrukturen i olika yrkesgrupper).

Personalrapporten omfattar i allmanhet personal i tjanste- eller arbetsavtalsforhallande
som har anstallningen hos kommunen som huvudanstallining. Till exempel i sjukvards-
distrikt kan det daremot vara motiverat att ocksa inkludera lakare i bisyssla i statistiken.
Detta betyder att bland andra familje- och narstaendevardare, brandman i avtalsbrand-
karer och personer som deltar i arbetsverksamhet i rehabiliteringssyfte inte beaktas i
rapporteringen.

Konsfordelningen bland personalen anges inte som ett separat nyckeltal. De viktigaste
uppgifterna — helst alla uppgifter — statistikférs ocksa enligt kén. Pa sa satt far man
dessutom hjélp i arbetet med och uppféljningen av jamstalldhetsplanen.

Om man sa onskar kan vissa nyckeltal féljas upp enbart for den fastanstéllda persona-
len (t.ex. arbetshistoria, pensionsalder).

Till de uppgifter och tidsserier som samlats i personalrapporten ska ocksa fogas en
beskrivning, dvs. en tolkning av situationen och férandringarna och en utredning over
vilka atgarder som eventuellt kommer att vidtas.

Nyckeltal
1) Personalstyrka och struktur
o Anstéllningsform
- antalet tillsvidareanstéllda (fastanstallda)
- antalet visstidsanstéllda
- antalet sysselsatta via stodatgarder
- antalet anstallda med laroavtal
En person statistikfors som tillsvidareanstalld ocksa om han sjalv skoter ett vika-

riat, men befattningen han skdéter ar en tillsvidareanstéllning (fastanstallning sett
ur kommunens perspektiv).
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Grunderna for och/eller langden pa visstidsanstallningar kan anges, liksom ocksa
eventuella atgarder for ombildning av visstidsanstallningar till tillsvidareanstall-
ningar i den man det ar maijligt.

o Huvudanstéallning

- antalet heltidsanstallda

- antalet deltidsanstallda,
kan vid behov delas in enligt antalet anstéllda med deltidspension, deltids-
tillagg, partiell vardledighet eller partiell foraldraledighet

- antalet anstallda i bitjanst eller bisyssla

. Arsarbete !

Om antalet anstallda varierat kraftigt under aret kan antalet arsarbeten beskriva
personalstyrkan battre &n antalet anstéllda den 31 december. Anstéaliningar som
varat bara en del av aret och deltidsanstallningar omvandlas till arsarbeten.

Arsarbete 1 = anstéllningsdagar totalt i kalenderdagar/365 *
(deltidsprocenten/100)

Arsarbete 1 = aviénade anstéllningsdagar i kalenderdagar/365 *
(deltidsprocenten/100)

Ett &rsarbete innebar ett helt ars arbetsinsats av en heltidsarbetande.

En deltidsanstallds arbetsinsats raknas om i férhallande till deltidsprocenten (t.ex.
en person som arbetar 50 procent hela aret = 0,5 arsarbeten). Deltiden berdaknas
enligt arbetstiden.

Arbetsinsatsen av en person som varit anstélld endast en del av aret eller som
far 16n under endast en del av aret raknas som arbetsdagar i forhallande till hela
aret (t.ex. anstalld 1.3-31.5 = 92/ 365 = 0,25 arsarbeten).

De arsarbeten som raknas ut pa detta séatt slas sedan ihop.

For larare med undervisningsskyldighet raknas full I6n som kriterium vid berak-

ning av arsarbete. Om lararen for en manad fatt full 16n enligt Ioneskalan raknas
manaden som 1/12 arsarbete. Om lararen arbetar deltid raknas arsarbetet som

den utbetalda Ionen i forhallande till den 16n som enligt Ioneskalan hade betalts

for heltidsarbete.

Ett arsarbete ar alltid max 1, vilket betyder att 6vertid och annat arbete utéver
normal arbetstid inte beaktas.

Begreppet arsarbete 1 anvands till exempel nar man raknar ut arbetsinsatsen per
arsarbete.

Begreppet arsarbete 2 anvands till exempel nar man raknar ut olika slags perso-
nalkostnader per arsarbete.

o Antalet anstéllda i de viktigaste yrkesgrupperna eller med de vanligaste yrkesbe-
teckningarna samt foérandring (%) jamfort med foregaende ar

1| rekommendationen 1997 anvandes begreppet arsverke.
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Antalet anstallda per avtalsomrade eller manadsavionade/timavionade samt for-
andring (%) jamfort med foéregdende ar

Alder

Vi rekommenderar att man foljer upp personalens aldersstruktur, atminstone i
frga om de fastanstallda. Aldern beréknas som skillnaden mellan rapporterings-
aret och fodelsearet och anges som heltal. Genomsnittsaldern beraknas med en
decimals noggrannhet.

— aldersprofilen grupperad efter femarsintervall
under 20 ar, 20-24 ar, 25-29 &r, 30-34 ar, 35-39 ar, 40-44 &r, 45-49 ar,
50-54 ar, 55-59 ar, 60 ar eller aldre (personer 6ver 60 kan ocksa anges
per arsklass)

- genomsnittsalder

Pensioneringar
Antalet pensioneringar under aret

- alderspension

- invalidpension

- arbetsléshetspension

- annan pension

— deltidspension (och antalet deltidspensionerade totalt 31.12, om inte detta
redan framgatt av punkten 'Huvudanstalining’)

Sarskilt nar det galler pensioneringar I6nar det sig att inte bara granska det
gangna aret, utan ocksa se bade nagra ar bakat och nagra ar framat. Kommu-
nernas pensionsforsakring forser sina medlemsorganisationer med kalkylerad al-
derspensionsalder for den KomPL-forsakrade personalen. Statskontoret planerar
att inféra motsvarande service for SPL-forsakrade (en del av lararna i grundsko-
lorna och gymnasierna).

Ett procenttal for pensionsavgang (exklusive deltidspensioneringar) kan réknas ut
pa samma satt som procenttal for nyanstallning och avgang.

De fastanstélldas anstallningstid hos den nuvarande arbetsgivaren/arbetshistoria

Antalet anstallda grupperade efter anstallningsar

- under 2 ar, 2—4 ar, 5-9 ar, 10-14 ar, 15-19 ar, 20-24 ar, 25-29 ar,
30 ar eller mera

- medeltal (angivet i ar med en decimals noggrannhet).

Personalomsattning

Nyanstallningar och avgangar bland de fastanstéllda kan rapporteras i form av

- antalet personer som anstallts eller avslutat sin anstallning under aret (inkl.
dodsfall, men inte pensioneringar)

— nyanstallnings- och avgangsprocent, som berédknas enligt nyanstallningar
och avgangar i relation till antalet fastanstallda i slutet av foregadende ar.
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Rekrytering

- antalet nyrekryterade fastanstallda, efter yrkesgrupp (jfr punkten om perso-
nalomsattning)

- antalet ansokningar per ledigforklarad befattning

- antal interna och externa nyanstéllningar

- rekrytering av unga till sommarjobb

- rekryteringskanaler, deltagande i rekryteringsevenemang osv.

Praktik (i allmanhet inte anstéallningsforhallanden)

- antalet personer pa praktik eller utbildning p& arbetsplats
— elever pa PRAO-period.

Arbetstid och arbetad tid
Arbetad tid / Arsarbetstid

Den utférda arsarbetstiden, dvs. den arbetade tiden under aret kan raknas ut pa
féljande satt:

Antalet dagar under kalenderaret (365 eller 366)

- |6rdagar, séndagar, arbetstidsforkortande sdckenhelger

= den teoretiska ordinarie arsarbetstiden (i arbetsdagar)

- semesterdagar (i arbetsdagar)

=  den ordinarie arsarbetstiden i arbetsdagar

- avlonad franvaro (i arbetsdagar)

—  oavlénad franvaro (i arbetsdagar)

= den arbetade ordinarie arsarbetstiden i arbetsdagar
mer- och 6vertidstimmar som ersatts i pengar, omvandlat till arbetsdagar
(enligt formeln *5/ordinarie arbetstid per vecka)

= utford ordinarie arsarbetstid i arbetsdagar

Utrakningen gors alltsa i antal arbetsdagar, men kan ocksa raknas om till timmar
innan mer- och dvertidstimmarna laggs till.

| EU-forordningen om statisktik oOver lonestruktur och arbetskraftskostnader
(1726/1999) hanvisas till det Europeiska nationalrékenskapssystemet dar perso-
nalutbildning pa arbetsplatsen under aviénad tid raknas som arbetad tid och inte
som franvaro som avdras fran arsarbetstiden.

| utrakningen kan aviénad och oaviénad franvaro specificeras ytterligare efter or-

sak, till exempel

- sjukledigheter

- olycksfall i arbetet och yrkessjukdomar

- familjeledigheter (moderskaps-, faderskaps-, foraldraledighet, vardledighet,
tillfallig vardledighet)

- annan franvaro

Formeln for utrakning av arsarbetstiden kan inte tillampas pa larare som har I6n
enligt undervisningsskyldighet och sommaravbrott mellan lasaren.

Till annan avionad eller oavionad franvaro réknas bl.a.
- annan franvaro med stod av kollektivavtal eller lagstiftning
- annan franvaro
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- permitteringar
- strejker

Arbetstidsformer

3)

Antalet anstéllda i de arbetstidsformer som tillampas i kommunen, t.ex.
- byraarbetstid
- allmén arbetstid
- periodarbetstid
- ordinarie arbetstid 37 timmar i veckan
- treskiftsarbete
- andra arbetstidsformer
- flextid, flexibla arbetsarrangemang
(distansjobb, deltidstillagg, alterneringsledigheter).

Kompetens, kompetensutveckling och ledning
Utbildningsniva

Personalens utbildningsniva kan registreras enligt Statistikcentralens klassifice-
ring. Klassificeringen finns pa Statistikcentralens webbsidor www.stat.fi. Personal
som saknar utbildning placeras i klassen grundniva.

Klassificering av utbildningsniva:

-2 grundniva
mellanniva
lagsta utbildning pa hogre niva
lagre hdgskoleniva
hogre hogskoleniva
forskarutbildning

O~NO 01wk

For klassificering av utbildning inom den offentliga sektorn finns ocksa en JHS-
rekommendation, JHS140 (www.intermin.fi/intermin/hankkeet/juhta). Den ar upp-
gjord med tanke pa registrering av utbildning, informationséverféring mellan da-
tasystem, klassificering av utbildning och analys av anstélldas utbildningsstruktur.

| kommunernas datasystem for personalférvaltningen ingar inte nodvandigtvis
uppgifter om enskilda anstalldas utbildning och avlagda examina, och om uppgif-
ter ingar kanske de inte helt motsvarar nulaget. For att kunna utveckla servicen
och personalens karridrméjligheter borde kommunen veta vilkken kompetens som
finns i organisationen.

Kompetensutveckling

- intern och extern utbildning i arbetsgivarens egen regi eller via andra; i ar-
betsdagar (totalt antal dagar och/eller dagar i snitt per person)

- yrkesrelaterad utbildning som bekostas av arbetsgivaren; i arbetsdagar (an-
tal deltagare, dagar totalt och/eller i snitt per person, typ av utbildning)

- yrkesrelaterad vidareutbildning, kompletterande utbildning och omskolning
pa den anstalldes eget initiativ (med eller utan stod av arbetsgivaren); i ar-
betsdagar (antal personer, dagar totalt och/eller i snitt per person, typ av
utbildning)

- antal anstallda med studieledigt.
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Vi rekommenderar att deltagande i utbildning bokférs separat for olika personal-
grupper (grov indelning).

Anvisningar for personalutbildning finns bland annat i rekommendationsavtalet
om personalutbildning (KA:s cirkular 25/2002).

Framfor allt bér uppféljningen av den interna utbildningen forbattras, men det ar
bast att samla all personalutbildning i samma uppféljningssystem. | personalrap-
porten bor ocksa lagstiftning om forbildning och uppfoljning av utbildningen for
vissa yrkesgrupper beaktas.

Kunnandet och kompetensen kan utvarderas till exempel med hjalp av en kom-
petenskartlaggning. Kartlaggning av den nuvarande personalens kompetens och
behovet av utveckling kan utredas till exempel i samband med utvecklingssamta-
len. En systematisk utveckling av personalutbildningen och kompetensen bor
grunda sig pa behoven i kommunens serviceproduktion och ett féranderligt ar-
betsliv.

Utveckling av ledningen

- utvecklingssamtal (hur stor andel av personalen deltar regelbundet i ut-
vecklingssamtal); i procent

- systematisk chefsutbildning; antal deltagare och utbildningsdagar

- innehdllet i (den systematiska) chefsutbildningen

- mentorsverksamhet eller andra metoder for ledarskapsutveckling.

Arbetshalsa

Franvaron pa grund av sjukdom eller olycksfall kan réknas i vardagar, kalender-
dagar, arbetsdagar eller timmar. | personalrapporten anges vilken enhet som an-
vands. Franvarodagarna kan specificeras redan under punkten ’Arsarbetstid’.

Franvaroprocenten kan beraknas enligt olika typer av franvaro med hjalp av
formeln

Franvarotid / den teoretiska ordinarie arsarbetstiden x 100
Sjukfranvaro

Avlénad, delvis avlonad och oaviénad sjukfranvaro under aret

—  sjukfranvaro / person

- franvaro enligt langd (t.ex. 1-3 dagar/ 4-10 dagar/11-60 dagar,
61-90 dagar, 91-180 dagar, 6ver 180 dagar)

—  sjukfranvaro i procent.

Franvaro pa grund av olycksfall i arbetet

= olycksfall i arbetet och under arbetsresor, yrkessjukdomar
antal franvarofall

- franvaro totalt och/eller genomsnittlig franvaro/person

—  franvaro pa grund av olycksfall; i procent.

Antalet anstallda som deltagit i rehabilitering samt dagar totalt eller i genom-
snitt/person
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Beddmning av belastningen i arbetet (arbetsgivaren &r skyldig att reda ut belast-
ningen, arbetarskyddslagen 738/2002, 25 §)

Arbetshdlsa, utredning av arbetsklimatet, arbetsmiljobarometer

| detta sammanhang kan man ocksa beskriva viktiga utvecklingsprojekt och inve-
steringar i arbetshélsa och projekt som tas upp i verksamhetsprogrammet for ar-
betarskyddet.

Statistikcentralen séljer uppgifter fér enskilda kommuners arbetsmiljobarometrar.
Kommunerna har mojlighet att varje ar fa uppgifter om personalens férvantningar,
den framtida utvecklingen och arbetsmiljon.

Med hjalp av kartlaggningar av arbetsmiljon och arbetstillfredsstéallelsen kan man
utreda chefsarbetet, arbetstillfredsstéllelsen, motivationen, orken och engage-
manget. Det I6nar sig att gora saddana utredningar arligen eller med nagra ars
mellanrum. Marknaden erbjuder ocksa fardiga program. Resultaten kan bifogas
personalrapporten.

Kreativitet, samverkan och natverk

Kreativiteten har manga dimensioner. Den &r en del av klimatet och kulturen pa
arbetsplatsen och samtidigt ett helt eget omrade som kanaliseras via nya initiativ
och utvecklingsprojekt.

Initiativ och forslag

- antal initiativ

- antal initiativ/person

- beskrivning av de viktigaste initiativen som lett till atgarder
- beldning for initiativ

Intern information

- personaltidning
- intranat
- principer och praxis for arbetsplatsméten

Utvecklingsprojekt

Pagaende projekt som syftar till genomférande av personalstrategin

- antal utvecklingsprojekt och/eller antal anstéllda som omfattas av projekten

- arbetstid som reserverats eller anvants for utvecklingsarbete (% av den to-
tala arbetstiden)

- beskrivning av de viktigaste utvecklingsprojekten

Samverkan

- de representativa samarbetsorganens mdéten (antal moten)
- antalet fortroendeman

- antalet arbetarskyddsfullméaktige

- de viktigaste arendena och atgarderna

Kundtillfredsstéllelse (baseras pa forfragningar om servicen inom en eller flera
forvaltningsomraden eller hela kommunen) — de viktigaste resultaten ur personal-
strategiskt perspektiv



6)

18

Regional samverkan

Kommunen kan t.ex. beskriva samarbete 6ver kommungranserna, gemensamma
projekt eller gemensamma tjanster inom personaladministrationen.

Samarbetsnatverk

Kommunen kan t.ex. beskriva samarbete med arbetskraftsmyndigheter eller laro-
anstalter for att trygga tillgangen pa arbetskraft eller i andra syften.

Loner och personalkostnader

Lonesystem och bonus

Arbetsvardering i kommunen — grunderna och tillampningen
Anvandning av individuella tillagg

Kommunens system for resultatarvoden eller resultatbonus
- beskrivning av systemet och tillampningen

- personal som omfattas av systemet

- utbetald bonus

Medelldn

Medellonen beréknas for personal med full heltidslon och presenteras med iakt-

tagande av datasekretessen (minst 6 personer per grupp)

- hela kommunen, per avtalsomrade, per lIénesattningsgrupp eller per yrkes-
grupp

- uppgiftsrelaterad grundlon och/eller totallon i euro per manad, samt procen-
tuell forandring jamfort med féregaende ar

Personalkostnader

Under aret utbetalda

- l6ner totalt i euro och procentuell férandring jamfort med foregaende ar

- sociala avgifter totalt i euro och procentuell forandring jamfort med forega-
ende ar

— vikarieldner kan anges separat

— vissa sociala avgifter kan specificeras, t.ex. pensionsférsakringspremier.

Indirekta l6ner, dvs. I6ner for icke arbetad tid

- I6n under franvaro pa grund av sjukdom och olycksfall i arbetet

— I6n under familjeledigheter

- I6n under semester, inkl. semesterpeng och semesterersattning

- I6n under annan tjanst- eller arbetsledighet

Dessa loner totalt i euro och procentuell férandring jamfort med foregaende ar.

Ovriga indirekta kostnader

Bruttokostnader — FPA- och andra forsékringskostnader, personalens egen andel
= nettokostnader.
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- personalmaltider, netto

- naturaférmaner

— skyddsklader

- kosthader for personalrekrytering

- foretagshalsovard (inkl. eller separat kostnader for rehabilitering), netto
- tidig rehabilitering och halsoframjande

— utbildningskostnader (helst mera exakt &n bara utbildningsanslag)

- personalrekreation

- andra personalkostnader.

4. Anvandning av personalrapporten
4.1 Samarbetsforfarande vid behandling av rapporten

Personalrapproten ska behandlas i samarbetsorganen, eftersom nyckeltal som géller
personalen hor till de frdgor som omfattas av samarbetsforfarandet (Allmanna avtalet
om samarbetsférfarande § 3). Om det finns en sarskild arbetarskyddsorganisation i
kommunen bor personalrapporten ocksa behandlas i arbetarskyddskommissionen.
Samarbetsorganen fattar beslut om de atgarder som ska vidtas med anledning av per-
sonalrapporten. | allmanhet forutsatter forslagen att budgeten atgardas, antingen ge-
nom beslut om hur anslagna resurser ska anvandas for vissa personalpolitiska atgar-
der under budgetaret eller beslut om nya anslag i féljande budget.

Efter att de politiska beslutsfattarna och personalen gett sin respons rekommenderar vi
att arbetsgivaren och personalens representanter &nnu en gang gar igenom detaljerna
i personalrapporten. Det ar bra att i det skedet diskutera vad personalrapporten séger
om den nuvarande personalsituationen, om hur saker och ting borde vara och hur man
nar malen. Detta arbete kan goras i en separat arbetsgrupp eller vid samarbetsorga-
nens moéten. | den har arbetsfasen gar man igenom hur man ytterligare kan stodja de
starka sidor som kommit fram i rapporten och hur man kan vanda sadana aspekter till
det battre som enligt personalrapporten ar problematiska eller behéver utvecklas. Per-
sonalrapporten ger en mdjlighet att ocksa diskutera svara fragor som bland annat ork,
intern konkurrens, tigande eller osakligt bemotande.

4.2 Information om personalrapporten

Oftast ar det kommunens personalenhet, de tjansteinnehavare som ansvarar for per-
sonalfragor och féretagshalsovarden som ansvarar for att personalrapporten blir gjord.
Dessa ansvarar ocksa for behandlingen av rapporten i samarbetsorganen och i kom-
munens beslutande organ och fér intern och extern information om rapporten. | god
praxis ingar att uppgifterna laggs ut pa kommunens egna webbsidor, vilket dessutom
stoder bilden av kommunen som en god arbetsgivare.

Informationen kan ges i bade skriftlig och muntlig form, t.ex. via informationsmoéten,
arbetsplatsmoten, personaltidningar, intrandt och broschyrer. Kommunala arbetsmark-
nadsverket har gett ut en handbok om intern information, "Viestimme valittémasti”
(Helsingfors 2001, ej oversatt till svenska)

Det ar ocksa viktigt att alla chefer tar ansvar for att rapporten behandlas tillsammans
med personalen. Personalrapporten bér dessutom tas upp i kommunstyrelsen och vid
behov i fullmaktige. Behandlingen och diskussionen syftar da i allmanhet till att stodja
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utformningen och utvarderingen av kommunens vision och personalstrategi och ut-
vecklingen av kommunen.

4.3 Utvardering av processen

Efter att man tagit fram, informerat om och dragit nytta av personalrapporten finns det
skal att utvardera hela processen med tanke pa foljande rapport. Lampligaste och
shabbaste sattet ar sjalvvardering, vilket innebar att de som deltagit i utarbetandet,
informationen och anvandningen samlas till ett utvarderingsmote eller besvarar en
skriftlig utvarderingsblankett. De priméra fragorna ar da om processen fungerat och hur
den boér utvecklas. Utvarderingen ger goda tips infor arbetet med nésta personalrap-
port.

4.4 Hur anvanda rapporten i utvecklingsarbetet

Personalredovisningens och personalbeddémningens viktigaste uppgift ar att stédja och
forbattra kommunens strategiska ledning och styrning. | utvarderingen av personalled-
ningen bor man fa fram information om just de faktorer som ar kritiska for kommunens
strategiska linjedragning och framgang.

Nar den strategiska personalledningen utvecklas gar det att allt noggrannare kanna
igen olika faktorer i arbetslivet och personalledningen samt system som i sig eller i
samverkan antingen stoder eller utgor hinder for de strategiska malen och goda resul-
tat. Faktorer och strukturer som underlattar eller forsvarar styrningen av verksamheten
bor systematiskt féljas upp, méatas och utvarderas. Faktorer som understéder den stra-
tegiska ledningen och satter fart pa organisationens strategiska handlande finns pa
saval individ- och teamniva som pa organisationsniva.

Exempel pa strategiska variabler pa individniva ar motivation, engagemang, arbetstill-
fredsstéllelse och arbetsgladje. P& team-, avdelnings- och organisationsniva kan det
vara fraga om nyckeltal som anger arbetsklimat, organisationskultur och organisation-
ens larande.

| framtiden borde personalplaneringen fa en stark koppling till den strategiska plane-
ringen av kommunens serviceverksamhet. Andra utmaningar i personalledningen ar
personaltillgangen, kompetensen och kommunens konkurrenskraft som arbetsgivare.
Dessutom bor man lagga sarskild vikt vid att forutse forandringar i aldersstrukturen och
se till att den avgaende personalens sa kallade tysta kunskap 6verfors till nya arbetsta-
gare.

Malet med personalrapporten ar framfor allt att erbjuda organisationens ledning ett
heltackande och klart faktaunderlag som stod for beslutsfattandet. Ett annat mal ar att
genom samarbetsférfarande mellan den kommunala arbetsgivaren och personalen
gora en gemensam bedémning av hur det star till med personalfrdgorna i kommunen.
Anvandningen av en personalrapport grundar sig i hogsta grad pa principerna om en
larande kommunal organisation och detta innebar att uppgifterna i personalrapporten
maste analyseras noggrant, utvecklingstrenderna maste féljas upp och orsakerna till
eventuella problem maste atgardas. Darfor bor innehallet i personalrapporten utnyttjas
vid den konkreta utvecklingen av arbetet, personalen och den kommunala arbetsorga-
nisationen.
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Fallstudier

VANTAAN KAUPUNKI
VANDA STAD

Personalkontoret

5.1 Vanda stad: Personalrapporten som redskap for genomférande och
utvardering av personalstrategin

Vanda stads balanserade strategi fungerar som bas for véaxelverkan, engagemang och
overenskommelser om de viktigaste malen. | den balanserade strategin ingar mission,
vision, forandringskraft, strategikarta, kritiska framgangsfaktorer och styrkort. De fyra
perspektiven i den balanserade strategin ar serviceférmaga och effektivitet, strukturer
och processer, ekonomiska resurser samt utveckling och personalens valbefinnande.
Stadens vision ar bland annat att effektivt producera service av god kvalitet och att
Vanda ska vara Finlands bast styrda kommun, fungera med kunnig personal som for-
utser forandringar och besta av arbetsplatser som ar larande och interaktiva. Kritiska
framgangsfaktorer ar 2002 var bland annat ledningen och personalférsérjningen.

Vanda stads personalstrategi har godkants av kommunstyrelsen den 14 februari 2000.
Malet med strategin &r att skapa en grund for en konsekvent personalpolitik i enlighet
med stadens vision och strategi. Staden som arbetsgivare ser till att varderingarna blir
verklighet pa bade individ- och organisationsniva. Malet ar att uppratthalla kunnig per-
sonal som aktivt utvecklar sig sjélva, arbetet och arbetsplatsen.

Personalstrategin genomférs i hela organisationen med hjalp av arliga mal. Genomfo-
randet styrs och foljs av ett personalkompetensteam som bestar av centralférvaltning-
ens personalavdelning och experter pa personalfragor fran olika sektorer och som fun-
gerar som natverk. Med hjéalp av kompetensteamets gemensamma mal ar stravan att
genomftra personalstrategin i hela stadsforvaltningen.

De arliga malen mats och utvarderas. Personalrapporten ar ett av de viktigaste red-
skapen for utvardering. Rapporten fungerar som planerings- och diskussionsredskap
for beslutsfattarna, stadens ledning, cheferna och personalen. Den styr ledningens
arbete men forser ocksa personalen med information. | resultaten beaktas det som
redan uppnatts, men framfor allt planen for framférhallning i enlighet med stadens ba-
lanserade strategi.

Personalrapporten bestar av tva delar och den féljer de primara punkterna i personal-
strategin.

1. Personalrapporten som redskap for genomférande och utvardering av strategin
Vanda stads balanserade strategi
Personalstrategin
Personalkompetensteamets strategi
Personalrapporten
Personalstyrka och struktur
Ledning
Personalens kompetens och yrkesskicklighet
Samverkan mellan sektorerna och enheterna
LAn och beldningar som sporrar till goda resultat
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Lokala avtal
Insatser for arbetshalsa

Staden har tagit fram personalrapporter sedan 2000. For &r 2002 tog ocksa sektorerna
fram egna personalrapporter som innehdll samma uppgifter som i hela kommunens
rapport, men mera detaljerat.

Uppgifterna for personalrapporten samlas i huvudsak in genom stadens eget personal-
uppfoljningssystem som utvecklats under de senaste aren. Ett gemensamt datasystem
for hela kommunen mgjliggor enhetliga utskrifter och rapporteringar.

Nedan beskrivs innehallet i de olika delomrddena i personalrapporten. Gransknings-
perspektiven for varje delomrade ar den uppnadda situationen, analys av nulaget och
dversyn Over framtida utmaningar.

Personalstyrka och struktur

| denna del granskas antalet fast- och visstidsanstallda, anstallningarnas langd, alders-
struktur, pensionsavgang och annan avgang.

Ledning

Under rubriken ledning granskas ledningen och antalet chefer per verksamhetsomrade
och de fragor om ledningskvalitet som utretts genom personalenkater.

Personalens kompetens och yrkesskicklighet

Har foljer man upp personalens utbildningsniva, omfattningen pa stadens utbildnings-
utbud i antalet utbildningsdagar, kvalitet pa utbildningen, laroavtalsutbildning, mentor-
skap och arbetsrotation.

Personalens samverkan och delaktighet

Samarbetsgruppens arbete och personalens mdjligheter till medbestammande analys-
eras utgaende fran resultaten av personalenkater.

Samverkan mellan sektorerna och enheterna

Verksamheten granskas utgdende fran kundorientering och sektoréverskridande per-
spektiv. Samarbetsprojekt dver sektorsgranserna ingar i presentationen.

L6n och beléningar som sporrar till goda resultat
| denna del presenteras antalet fastanstéllda per avtalsomrade och medellén, liksom

ocksa olika typer av sporrande I6nesattning och uppgifter om i vilket utstrackning olika
bonussystem anvands inom olika férvaltningar.
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Lokala avtal
Har presenteras lokala kollektivavtal som slutits i kommunen.
Insatser for arbetshélsa

| tabellform presenteras olika former for halsoframjande enligt antalet deltagare. Dess-
sutom presenteras arbetsplatsernas utvecklingsarbete inklusive utbildning och utveckl-
ingsprojekt samt beldning for bra arbetsplatser. Ett delomrade utgors av personalenka-
tens resultat pa fragor som beror arbetshalsa, bland annat hur val arbetsplatsen funge-
rar och hurdant arbetsklimatet ar. Darefter foljer personalens egen uppskattning av sin
arbetsforméaga, vilket baseras pa personalenkaten, samt uppgifter om sjukfranvaro.
Som sista punkt granskas arbetarskyddet och foretagshalsovardens verksamhet pa
olika satt.

Behandling av och information om personalrapporten
Nar personalrapporten ar klar ges den till stadsstyrelsen for kAnnedom och presenteras

for stadsfullméktige. Rapporten skickas till huvudfértroendeméannen, arbetarskydds-
fullméaktige och alla chefer. Cheferna gar igenom personalrapporten med sin personal.
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ESPOO
ESBO

Centralforvaltningen
Personalgruppen

5.2 | Esbo utvecklas arbetshalsan utifrAn dokumenterade fakta

Halsoframjande atgarder borde vara sa precisa som mojligt. Framgangsrik arbetslivs-
utveckling forutsatter att man hittar ratt utvecklingsobjekt och kan avgora vilka missfor-
hallanden som behover atgardas snabbast. | Esbo har vi med god framgang redan
under atta ars tid anvant arbetsmiljobarometern i arbetslivsutvecklingen.

Esbo stads arbetsmiljobarometer foljer i stort sett samma monster som arbetsministeri-
ets nationella barometer for kommunsektorn, men bland fragorna finns alltid ocksa
"Esbos egna” fragor. Pa det sattet far vi information om det som ar aktuellt hos oss just
nu. De egna fragorna har till exempel gallt aldersdiskriminering, arbetsplatsmobbning,
jamstalldhetsfragor, utvecklingssamtal och arbetsplatsmoten. Materialet for arbetsmil-
jébarometern samlas in genom telefonintervjuer, som genomfoérs av Statistikcentralen
under senhdsten. Denna metod ger en svarsprocenten som foér det mesta ar rejalt éver
90 procent.

Arbetsmiljdbarometern ar bara en del av det material som beskriver personalsituation-
en. Arliga personalbokslut, arbetslivsundersokningar (Kuntal0 och KommunFinland)
och statistik dver sjukfranvaro och olycksfall i arbetet ger viktig information om perso-
nalen. Utgdende fran det material vi har till férfogande har vi varje ar tagit fram priorite-
ringar for battre arbetsmiljo i hela organisationen. P& det har sattet raknar vi med att
atgarderna satts in pA omraden dar behovet ar som storst.

Hur drar vi nytta av de insamlade uppgifterna?

Barometern ger inga exakta uppgifter om hur det star till med enskilda detaljer, men en
helhetsbild av vart vi ar pa vag. Detta begransar naturligtvis tolkningen av resultatet. |
allmanhet raknar vi med att en trend som ger utslag tre ar efter varandra kan anses
vara tillforlitlig. | Esbo reagerar vi direkt pa avsevarda avvikelser.

| borjan valde vi ut prioriteringarna for halsoframjandet tillsammans med huvudfértro-
endeméannen. Pa stadens personalkommittés initiativ bildades en arbetsgrupp for fram-
jande av arbetshéalsa och sedan 1998 har den gruppen valt prioriteringar utgaende fran
det insamlade materialet. | arbetsgruppen representeras personalen av tva huvudfor-
troendeman.

De teman som ansetts vara viktigast har tagits in som resultatmal i personalstrategin
for foljande ar. | strategin betonas maluppfyllelsen genom tydligt angivna kvantitativa
eller kvalitativa matt. Exempelvis hade vi i personalstrategin for 2002 stallt som bin-
dande mal att utvecklingssamtal och personalméten skulle genomféras till 100 procent.
Detta mal nadde vi visserligen inte helt i fraga om utvecklingssamtalen, men tack vare
att malet gjordes bindande slog samtalspraxisen rot i manga nya arbetsenheter.

Arbetslivsutvecklingen ar en fortldpande process. | Esbo anser vi att vi natt goda resul-
tat nar vi dristigt har tagit itu med och gemensamt atgardat de missforhallanden som
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undersokningarna visat pa. Var personalstrategi har under de senaste aren innehallit
tre primara omraden: kompetens, arbetshalsa och ledning. Inom dessa omraden struk-
turerar vi upp arliga resultatmal och for att vi ska kunna forvissa oss om effektiva at-
garder &r dessa i allmanhet sa gott som oférandrade ett par ar i rad. Det [6nar sig att
satsa pa arbetslivskvalitet. En valmaende arbetsplats ar namligen den basta utgangs-
punkten for god serviceproduktion.
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HOLLOLA KOMMUN

Personalftrvaltningen

5.3 Personalrapporter i Hollola kommun

Betydelse

Personalrapporten ar ett av de viktigaste redskapen i kommunens personalledning.
Rapporten beskriver hur personalstrategin genomforts och hur det star till med perso-
nalresurserna och personalutvecklingen. Dessutom ger den material att utga fran nar vi
planerar och fattar beslut om den kommande perioden. Rapporten finns till for fértroen-
devalda, tjanstemannaledningen, andra chefer och hela personalen.

| personalrapporten presenteras for det mesta uppgifter som galler hela kommunen,
men arbetsenheterna kan om de sa vill fa sina egna uppgifter separat. Sifferuppgifterna
kommer i framsta hand fran datasystemen foér personalférvaltning och l6nerakning.
Dessutom har vi anvant oss av Statistikcentralens kommunmaterial och Kommunala
arbetsmarknadsverkets personalstatistik. | personalrapporten ingar ocksa rapporter
fran olika slags forfragningar som riktats till personalen, arbetsplatserna och cheferna.

Nar man ser pa materialet sager utvecklingstrender under aren mer an enskilda siffror
och skeenden. Nyttan av personalrapporterna uppstar just genom att de gors regel-
bundet.

Personalrapporten behandlas arligen i samarbetskommittén och av kommunstyrelsen
och fullmaktige i samband med bokslutet, men som separat drende. Rapporten delas
ut till hela personalen och alla fértroendevalda och den finns ocksa i elektronisk form i
kommunens natverk och pa internetsidorna.

Utgangspunkter

Hollola kommuns personalrapport bygger pa att

o rapporten kopplas till kommunens verksamhets- och personalstrategi

o de uppgifter som presenteras i rapporten uppstar inom ramen for den 6vriga
verksamheten pa sa séatt att rapporteringen inte kraver nya funktioner.

Svarigheter och samtidigt utvecklingsobjekt

Svarigheten ar att utreda vilken information som &r viktigt med hansyn till personalstra-
tegin och som cheferna, personalen och de fortroendevalda verkligen behéver. Kritiska
faktorer ar ocksa analysen, tolkningen och framfor allt tillampningen av uppgifterna i
personalrapporten.

Farska uppgifter att jamfora med fran andra kommuner finns inte alltid att tillga och
uppgifterna ar inte jamférbara om man inte har bakgrundsinformation om hur verksam-
heten organiserats och hur uppgifterna samlats in.

Utvecklingstrender
Kommunen har gett ut personalrapporter sedan 1998 och anvandningen utvarderas

arligen. | utformningen har vi i tillampliga delar anvant rekommendationen om perso-
nalbokslut fér kommunsektorn fran 1997. P& basis av den erfarenhet och respons vi
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fatt under arens lopp har vi utvecklat rapporten med siktet instéllt pa att fa en personal-
rapport som enbart innehaller sddan information som ar viktig for kommunens verk-
samhet och utveckling. Kommunen har infért en balanserad mall fér planering, styrning
och utvardering, och personalrapporten utvecklas till en del av denna mall, som ett
redskap for utvardering av verksamheten och ekonomin.

Fran borjan av ar 2004 koper kommunen loneraknings- och ekonomiférvaltningstjan-
terna av en "revisionsbyra” som grundats tillsammans med sex grannkommuner och en
samkommun; Asikkala, Hollola, Hameenkoski, Kark6la, Nastola, Orimattila och Ti-
irismaa samkommun for folkhélsoarbete. Samtidigt tar vi i bruk ett nytt program for per-
sonalférvaltning och I6nerékning. Det nya programmet innehaller rapporteringsfunkt-
ioner som vi drar nytta av i analysen och uppféljningen av personalresurserna. Till-
sammans med dessa samarbetsparter har vi utfért en grundlaggande utvardering av
personalresurserna. Vi tog reda pa vilka behov och férvantningar som finns bland dem
som anvander sig av personalrapporten och i vilken grad olika variabler och nyckeltal
kan visa pa viktig information om verksamheten. Utredningen anvands bade for ut-
veckling av det nya programmet och fér kommunernas och samkommunens utveckling
av personalutvarderingen och for utveckling av personalledningen.

Tillsammans med grannkommunerna planerar vi att skaffa ett program for personalen-
kater som ger oss mojlighet att fa jamforbara uppgifter fran grannkommunerna och
ocksa fran ett bredare falt. Jamforelsematerial far vi ocksa fran BEST!S benchmarking
for personalledning och vi dnskar att fler kommuner ansluter sig till systemet. Genom
jamforelse kan vi lara av andra och forbattra var egen verksamhet och det ar darfor
viktigt att ha tillgang till jamforelsedata.
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Birkalands sjukvardsdistrikt/Férvaltningsenheten
Personalfragor/Hannele Uusitalo

5.4 Personalrapporten

| Birkalands sjukvardsdistrikt utarbetas nu den femte personalrapporten. Uppgifterna
som samlas in géller féregaende ar, dvs. 2002. Syftet med rapporten ar att skapa en
helhetsbild av personalresursernas nulage och utveckling. Sammanstéaliningen kallas
personalredovisning eftersom den saknar balansrékning och resultatrdkning som ar
viktiga element i ett bokslut.

| rapporten behandlas bl.a. personalresurser, personalkostnader, arbetsinsatser, kom-
petensutveckling, arbetshélsa, arbetstillfredsstéllelse och personalsituationen under de
narmaste aren.

Personalrapporten ar i forsta hand avsedd for ledningen, de personalansvariga, de
fortroendevalda och personalen. Med hjalp av personalrapporten forsoker vi ge lasaren
en Overgripande bild av verksamheten och precisera bilden genom viktiga nyckeltal
over personalsituationen.

Den forsta personalrapporten gjordes 1998 och den kravde mest arbete. Nar den femte
rapporten nu blir klar kan jamforelsedata fran en period pa fem ar presenteras i tabeller
och grafer. For en del av nyckeltalen presenteras ocksa fordelningen mellan kénen och
de uppgifterna kan tas in direkt i jamstalldhetsprogrammet som blir klart nasta var.

De uppgifter om personalresurserna som ingar i rapporten kommer i huvudsak fran
Primasystemet for personal- och I6neforvaltning. eHRMinfo, som &r ett informations-
och rapporteringssystem for personalforvaltningen, ar det priméra systemet for in-
samling av uppgifter fran det operativa systemet. Under varen kommer eHRMinfo-
systemet att fa en ny rapporteringsfunktion som gor det mojligt att fa fram information
om franvarotider och utbildnings- och examensstrukturer.

Av Kommunférbundets rekommendation dnskar vi i forsta hand att jamférbarheten
skulle forbattras genom ett stallningstagande till hur arsarbete beraknas, dvs. en divisor
for arbetade timmar. P& det sattet kunde vi forbattra jamforbarheten mellan olika sjuk-
vardsdistrikt. Ett av malen for eHRMinfos uppratthallare ar att utveckla rapproteringen
och i den processen ocksa lyfta fram nya aspekter. Ocksa dar betonas vikten av en
regelbunden arlig personalrapport.

Méatning och jAmforelse visar vilket resultat ert arbete ger!



29

Bilaga
Redskap for utvardering av personalresurserna

Kvalitetsutméarkelser

De mest anvanda metoderna for kvalitetsledning ar bl.a.
e Kiriterierna for Finlands Kvalitetspris (EFQM)
e Investors in People — Kvalitetspris for god personalledning
e BCS - balanserade styrkort — resultatutvardering

Kriterierna for kvalitetsutmarkelserna definierar principerna for framgangsrik ledning
och verksamhet. Kriterierna granskar ledning, informationshantering, personal, pro-
cesser dvs. den dagliga verksamheten, samhallspaverkan och verksamhetens resultat,
t.ex. lonsamhet, kundtillfredsstallelse och effektivitet.

Den europeiska kvalitetsutméarkelsen (EFQM)

Den europeiska kvalitetsutméarkelsen (EFQM: European Foundation for Quality Mana-
gement) ar ett utvecklingsredskap som lampar sig for saval foretagsvarlden som den
offentliga sektorn, oberoende av organisationens mognadsniva, verksamhetsfalt eller
storlek. Grundidén &ar att féretagen ska styras mot systematisk utvardering och forbatt-
ring av verksamheten. Sjalvvardering ska vacka organisationen till diskussion om vik-
tiga fragor, hur vi kan forbattra var verksamhet sa att vi nar battre resultat och dkar var
konkurrenskraft.

Modellen visar pa manga satt att fortlopande na utmarkta prestationer som beaktar alla
delomraden. Utgangspunkten ar denna: Utmarkta resultat med hansyn till prestations-
formaga, kunder, personal och samhalle ndr man med hjalp av verksamhetspolicy,
strategi, personal, partnerskap, resurser och processer som styrs av ett fast ledarskap.

Mera information:
e Europeiska kvalitetsutmarkelsens webbsida: http://www.efgm.org
¢ Finlands Kvalitetscentral http://www.laatukeskus.fi/

Kvalitetsstandard for organisations- och kompetensutveckling
(Investors in People)

Kvalitetsstandarden Investors in People som har skapats i England, vinner nu insteg i
Finland. Ivestors in People har skapat system for hur organisationens vision, mal och
strategi kan konkretiseras till individuella mal och utvecklingsplaner. Sjalva processen
utvarderas och utvecklas kontinuerligt.

Standarden &r ett bra redskap for resultatrik personalledning. P& ett naturligt satt kopp-
lar den organisations- och personalutvecklingen till organisationens mal och strategi.

| Finland pagar ett pilotprojekt med 6-8 foretag dar man testar och skraddarsyr stan-
darden for foretagen. Investors in People kommer ocksa att provas i kommunerna och
statsforvaltningen.
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Mera information:
o http://www.investorsinpeople.co.uk
o kilpimaaconsult@yritys.tpo.fi

BCS - balanserade styrkort — resultatutvardering

Kaplan och Norton lyfte redan i borjan pa 1990-talet fram sitt forsta utkast till balanse-
rade styrkort (Balanced Scorecard, BSC) och darmed en ny infallsvinkel pa strategisk
ledning.

Kommunala arbetsmarknadsverkets rekommendation om resultatutvardering bygger
pa denna BSC-mall. Modellen lampar sig ocksa for den offentliga sektorn. Manga
kommuner har redan med stor framgang anvant sig av mallen i sin egen utveckling,
planering och utvardering.

Det balanserade styrkortet ar ett redskap for utvardering med helhetsperspektiv. Det
breddar utvarderingen av verksamheten och gor den till en del av den strategiska pla-
neringen och ledningen pa ett tydligare satt an tidigare. | utvecklingen av balanserade
styrkort stalls fokus i hog grad pa processutveckling och kundperspektiv.

| Kommunala arbetsmarknadsverkets mall beskrivs resultatet med hjalp av delfaktorer
sasom effektiviteten i servicen, dvs. en utvardering av om utbudet ar tillrackligt och
andamalsenligt, av kvaliteten pa tjansterna, effektiviteten, kundtillfredsstallelsen, pro-
duktiviteten, resurshushallningen, serviceprocesserna och personalens prestationsfor-
maga.

Mera information:

o Kommunala arbetsmarknadsverket. Rekommendation om utvardering av den
kommunala serviceverksamheten (KA:s cirkular 15/2000)
www.kuntatyonantajat.fi/yhteistoiminta ja tydelaméan kehittdminen/Kartuke
-tuloksellisuusverkosto.

o Henkildstovoimavarojen analysointi, seuranta ja kehittdminen. Arbetarskyddscen-
tralen 2002

o Lumijarvi Ismo. Balanserade styrkort och resultatutvardering inom kommunsek-
torn. Arbetarskyddscentralen 2001.
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