Henkilostovoimavarojen arviointi

— suositus henkilostoraportoinnin
kehittamiseen
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Suosituksen tavoitteet

Tama suositus tukee strategista henkilostojohtamista seka
henkiloston ja tyoyhteistjen jatkuvaa kehittamista

HenkilostOraportti on tarkoitettu seka tyoyhteisojen, johdon
etta poliittisten paatoksentekijoiden kayttoon

Suositus antaa pohjan kehittad kunnan omaa raportointia

Mahdollistaa my0s vertailun toisiin kuntiin. Tavoitteena on,
etta kaikki kunnat keraavat tietyt tiedot taman suosituksen
mukaisesti samoilla perustellla
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Viitekehys

Kuntastrategia, palvelustrategia tai —ohjelma,
henkilostdstrategia tai -ohjelma, arvot (henkildstdidea)

/HEITIﬁstﬁvoimavarojen en akom\
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He_nkllosto- o Henkiloston Vaikutukset
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\Jatkuva kehittdminen /

sovellettu Tyo6terveyslaitoksen henkiléstotilinpaatdésmallia
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Raportin valmistelu ja kasittely

Henkilostoraportti valmistellaan ja kasitelladn samanaikaisesti kuin
kunnan tilinpaatos

Henkilostbasioista vastaavat valmistelevat henkilostdraportin
yhteistydssa mm. tyGterveyshuollon kanssa

Kasitelladan kunnan yhteistoiminta- ja tyosuojelun
yhteistoimintaryhmissa, myos kunnan ylinta tybnantajavaltaa
kayttavissa elimissa

Raportin tulokset kaydaan lapi tydyhteisoissa ja keskustellaan
jatkotoimenpiteista
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Henkilostoraportin kasittelyprosessi

Henkilostohallinto

valmistelee ja Raportti valmis

koordinoi \—I’/— \l

. . .. Raportti hyvaksytaan
KESIt_e”a_a n_ ) kunnanhallituksessa
M yhteistoiminta-ja ja -valtuustossa
raportit, tySsuojeluryhmissa
tapaturma-
raportit
e Raportti esitellaan koko
Kehittadmis-

Tiedottaminen

e henkilostolle seka
kasitellaan tyoyhteisossa

toimenpiteet
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1. Henkilostovoimavarojen kuvaaminen

Henkilostda kuvaavat tunnusluvut, niiden valinta ja seuranta riippuu
kunnan strategista tavoitteista

Otetaan huomioon organisaation koko ja rakenne seka tunnuslukujen
kayttotarkoitus, esimerkiksi hallinnonaloittain, tulosyksikoittain,
sopimusaloittain, ammattiryhmittain, sukupuolen mukaan jne

Luvussa 7 kuvataan yhdenmukaisella tavalla kerattavat tunnusluvut

Yhteismitallisten tunnuslukujen liséksi kunnan tulee seurata oman
toiminnan kannalta keskeisia tyohyvinvoinnin tunnuslukuja. Naita
kasitelladn tarkemmin luvussa 5.
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2. Kehittaminen

Tyoelaman kehittamisstrategian painopistealueet:
innovointi ja tuottavuus,
luottamus ja yhteistyo
tyéhyvinvointi ja terveys
osaava tybvoima

Kehittdminen lahtee kunnan omista tarpeista

Kehittdmistoimille asetettavat mittarit maaraytyvat sen mukaan,
minkéalaisia tavoitteita on asetettu kehittamiselle ja henkil6ston
alkaansaannoskyvylle ja tehdaan suunnitelma miten niiden

toteutumista seurataan.
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Kehittamisen painopisteet

Lnovointi ja tuloksellisuus Luottamus ja yhteistyd
* Tavoitteet * Tavoitteet
* Toiminta * Toiminta
* Mittarit * Mittarit

TyShyvinvointi ja terVE\Ivs Osaamisenvarmistamjnen

* Tavoitteet * Tavoitteet
* Toiminta * Toiminta
* Mittarit * Mittarit
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Kattavuus, tyytyvaisyys ja kehittamistoimien
olemassaolo esimerkiksi:

* Innovoinnin ja tuottavuuden parantaminen
+ toimenpiteet innovoinnin ja innostuksen vahvistamiseksi

+ merkittavat kehittdmishankkeet, niiden kohdentuminen ja niiden
kattavuus

 toimenpiteet vaikutusmahdollisuuksien parantamiseksi

« Luottamuksen ja yhteistyon parantaminen
* toimenpiteet tyoyhteisdn toimivuuden parantamiseksi
 toimenpiteet tyon mielekkyyden vahvistamiseksi ja
* toimenpiteet johtamisen ja esimiestyon parantamiseksi

KTKuntatydnantajat




Kattavuus, tyytyvaisyys ja kehittamistoimien
olemassaolo, esimerkiksi:

+ TyoOhyvinvointi ja terveys
- aktiivisen tuen prosessien kehittdmistoimenpiteet

« ratkaistujen puuttumistilanteiden maara suhteessa kaikkiin
puheeksiottotilanteisiin tilanteisiin

+ toimenpiteet sairauspoissaolojen vahentamiseksi /
sairauspoissaolojen halytysrajat

» kuntoutusten toimenpiteet, ammatillinen kuntoutuksen onnistuminen
+ tyokyvyttomyyselakkeelta tyohon palanneet

* Osaava tydévoima

 kehityskeskusteluprosessin kehittaminen, keskustelujen kattavuus ja
laatu

 yksilo- ja tydyhteisokohtaisten kehittymissuunnitelmien toteutumlnen

* 0saamisen kehittamisen tavat (mentorointi, tyokierto,
perehdyttaminen)
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3. Henkiloston alkaansaannoskyky

* Henkilostoraportissa kuvataan henkiloston aikaansaannoskyvyn kannalta
olennaisimpia tunnuslukuja ja niissa tapahtuneet muutokset

+ Henkiloston aikaansaannoskyky muodostuu henkildston tyGhyvinvoinnista,
osaamisesta, uudistumiskyvysta ja innovatiivisuudesta, tydyhteison
iImapiirista ja esimiestyon laadusta seka osallistumis- ja
vaikutusmahdollisuuksista tydhon.

I i
ed.vuoteen

Vaikutus- ja osallistumismahdollisuudet ty6hon

Johtaminen ja esimiesty0

Tydyhteisdn toimivuus ja vuorovaikutus

Tyotyytyvaisyys

Osaamisen kehittdmis- ja kdyttdmismahdollisuudet

Innovatiivisuus ja aloitteellisuus =

Tydn organisointi- ja tydprosessien sujuvuus

KTKuntatydnantajat




4. Vailkutukset toimintaan ja tuloksiin

Kunnan strategiset ja henkilostOstrategiset tavoitteet maarittelevat sen
mitd halutaan mitata ja seurata. Kunta asettaa naille tavoitetasot,
joiden onnistumista ja vaikutuksia seurataan.

Vaikuttavuus voi olla esim. muutosta, tavoitteiden saavuttamista,
positiivisia tai negatiivisia vaikutuksia tai asiakastyytyvaisyyden
parantumista.

Vaikutukset prosessien sujuvuuteen, asiakastyytyvaisyyteen, palvelun
vaikuttavuuteen ja laatuun seka kunnan talouteen

Taloudelliset vaikutukset nakyvat esimerkiksi elakekustannuksissa,
sairauspoissaoloissa, tapaturma- ja vaihtuvuuskustannuksissa
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5. Vertaiskehittamisen perusta

Yhteismitallisesti kerattavat tunnusluvut liittyvat seuraaviin
asiakokonaisuuksiin:

* henkil6stomaara

* Henkilotyovuosi

+ tyOajan jakautuminen

* henkil6stdn ikarakenne

* henkiléston osaamisen kehittdminen

 terveysperusteiset poissaolot

* henkil6stdn vaihtuvuus

- elakemaksut, elakoityminen, tyokyvyttomyyselakkeelle siirtyneet
+ tydvoimakustannukset ja henkilgstdinvestoinnit

+ palkitseminen, palkkaus
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Henkilostomaara

Palvelussuhde Miehet Yhteensa Muutos%

ed.vuodesta

Vakinaiset
Maéaraaikaiset

- joista tyollistettyja

eess

Perhe- ja omaishoitajat, sopimuspalokunnat ja poliittiset luottamushenkilot jaavat raportoinnin ulkopuolelle.

Erikseen voidaan raportoida:

» koko- ja osa-aikaisten lukumaara

» 0sa-aikaelékkeella olevat

» palkattomalla ty6/virkavapaalla olevien lukumaara

« madaraaikaisuuden péaasiallisimmat perusteet esim. sijaisuus
tai avoimen viran/tehtavan hoito, patevien osuus P —
madraaikaisista

« vuokratyontekijdiden kaytté henkilétydvuosina (koko vuoden
toteuma)
aahanmuuttajien maara henkilostosta
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Henkilotyovuosi

* Henkilbtyovuosi = palkallisten palveluksessaolopéaivien lukumaara kalenteripaivina / 365 *
(osa-aikaprosentti/100)

Henkilotyovuodet Miehet Naiset Yhteensé Muutos%
ed.vuodesta

Henkilotybvuodet
palvelussuhteessa

liséksi vuokratyd
henkil6tydvuosina

Yhteensag ... | | |
* Henkilotydvuodella tarkoitetaan taytta tydaikaa tekevan henkilon koko vuoden ty6skentelya.

« Osa-aikainen henkild6 muutetaan henkilétyévuodeksi osa-aikaprosenttiaan, vastaavasti (esim.
osa-aikaisuus 50 %, koko vuoden tydsséa = 0,5 henkildtyévuosi).

+  Osa-aikaisuus lasketaan tyoajasta.

(esim. tydssa 1.3.—31.5. = 92 / 365 =0,25 henkilotyovuotta).
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TyOajan jakautuminen

tunnit tydpaivat % teoreett. % palkka-

saann. vuosi- kustan- nuksista
WEIES

Kalenterivuoden paivat (365 tai 366)

- vahennetaan lauantait, sunnuntait,

tyOaikaa lyhentavat arkipyhat

= Teoreettinen saannollinen

vuositydaika (tydpaivia) 100,0

Vahennetdan tyopaivina:

- Vuosilomat ja muut lomat XX, X
- Terveysperusteiset poissaolot XX, X
- Perhevapaat XX, X
- Koulutus XX, X
- Muut palkalliset poissaolot X, X
- Muut palkattomat poissaolot X, X - -
- Vapaana annetut ty6aikakorvaukset X, X - -

+ Rahana korvatut lisa- ja ylityot

= Tehty vuositydaika ___—

Tehty tybaika = sadnndllinen tydaika + lis&- ja ylityot — terveysperusteiset poissaolot —
palkalliset poissaolot - palkattomat poissaolot - vapaana annetut tyGaikakorvaukset.
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Opetushenkiloiden tyoajan jakautuminen

Tyo6- % teoreett. % palkka-

Opetushenkildsto paivaa sdann.vuosi- kustan-
tybajasta nuksista

Kalenterivuoden pdivéat (365 tai 366)

- vdhennetdan lauantait, sunnuntait,

tydaikaa lyhentavat arkipyhat

- véahennetaan koulutydon keskeytysaika

(pl. laskennallinen vuosiloma ja veso-péaivat)

= Teoreettinen sdanndllinen

vuosityOaika (tyopdaivia) 100,0

Vahennetdan tydpaivina:

- Laskennallinen vuosiloma-aika ja XX, X

amk:n vapaajaksot

- Terveysperusteiset poissaolot XX, X

- Perhevapaat XX, X

- Koulutus XX, X

- Muut palkalliset poissaolot X, X

- Muut palkattomat poissaolot X, X - -

= Tehty vuosityoaika T x| =

KTKuntatydnantajat



lkarakenne

lka vuosina Lukumaara %-0SuUus

alle 30
30-39
40-49
50-59
60-64
65 ja yli

M CEREE] 100,0 %
Keski-ika XX,X vuotta
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Henkiloston osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittaminen Osallistujien Paivia/ Kustannukset
maaréa osallistuja euroina

Ammatillinen henkildstokoulutus,
josta

Sosiaali- ja terveydenhuollon taydennyskoulutusta
Johtamis- ja esimieskoulutus/valmennusta

Muu osaamisen kehittaminen esim:

e mentorointi

e tyOyhteisOvalmennus

e tyOkierto

e perehdyttaminen

Opintovapaalla oleva henkilosto

Vhteensa | |
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Terveysperusteiset poissaolot

Terveysperusteiset poissaolot Poissaolopaivat, % kokonaistyo- % palkkakus-
kalenteripaivat ajasta tannuksista

Lyhyet poissaolot alle 3 pv
4 — 29 pv

30 - 60 pv

61- 90 pv

91 — 180 paivaa

Yli 180 paivaa

Yhteensa
Keskimaarin / henkilotyévuosi

Em. poissaoloista erikseen

o tyoOtapaturmat

o tybmatkatapaturmat

o ammattitaudit tai -epailyt

Terveysperusteisia poissaoloja ovat omasta sairaudesta johtuvat poissaolot seka tystapa- | [/
turmista, tydmatkatapaturmista ja ammattitaudeista8 johtuvat poissaolot. '
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Henkiloston vaihtuvuus

Vaihtuvuus%

Alkaneet palvelussuhteet

Paattyneet
palvelussuhteet
« Vakinaisessa palvelussuhteessa olevan henkil6ston vuoden

ailkana kunnassa alkaneet ja paattyneet palvelussuhteet
(irtisanoutuneet ml. elakkeelle siirtyneet, irtisanotut, kuolleet)

« Sanallinen selvitys, jos kertomusvuonna tapahtunut liikkeenluovutus,
kuntien yhdistymisia tai merkittavia palvelurakennemuutoksia
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ElakOityminen

________|Yhteensa _|Keski-kd

Vanhuuseléakkeelle siirtyneet
Osa-aikaelakkeen

aloittaneet

« Elakepoistumaennusteen avulla kunta voi ennakoida
tulevaa tydvoimatarvetta.

« Tulevan vuoden ennusteessa kannattaa kayttaa kunnan
omia tietoja. Kevan ennusteet paivitetddn muutaman

vuoden valein.
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Tyokyvyttomyyselakkeelle siirtyneet

Lukumaara | % koko (CHELE!
henkil6ston
maarasta

Tyokyvyttomyyselakkeelle siirtyneet
yhteensa,

joista

Osatyokyvyttomyyseléakkeelle siirtyneita
Kuntoutustuelle siirtyneita

Taydelle tyokyvyttomyyselakkeelle
siirtyneita

Osatyokyvyttomyyseléakkeelle siirtyneiden osuus (%) tyokyvyttomyyselakkeelle
siirtyneista
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Elakemaksut

Maksut 1000 e Osuus %

palkkakustannuksi
sta

Varhemaksu

Eldkemenoperusteinen
maksu

Tyonantajan KuEL-eldkemaksut koostuvat :

» palkkaperusteisesta maksusta, jota seurataan osana tydévoimakustannuksia
+ eldkemenoperusteisesta maksusta, jota maksetaan niista maksussa olevista
elakkeista, jotka ovat karttuneet jasenyhteison palveluksessa ennen vuotta 2005.
« varhaiselakemenoperusteisesta, varhe-maksusta, jota maksetaan tyontekijan
jdddessa ensimmaista kertaa tyokyvyttomyyselakkeelle, yksikolliselle
varhaiselékkeelle, ty6ttomyyselakkeelle tai kuntoutustuelle eli alkavat saada P
maaraaikaista tyokyvyttomyyselaketta.
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Tyovoimakustannukset ja henkilostéinvestoinnit

201x Muutos%
ed. vuoteen
1 000 euroa
Tyovoimakustannukset yhteensa
josta

1 Palkat yhteensa

josta

- Vuosiloma-ajan palkat

- Terveysperusteisten poissaolojen
palkat, netto (kelakorvaukset vahennetty)
- Perhevapaiden palkat, netto

- Muut lakisaateisten/sopimusperusteisten
poissaolojen palkat

2 TyOnantajan elake- ja muut
sosiaalivakuutusmaksut

3 Muut

- Rekrytointikustannukset
- Vuokraty6voiman kustannukset

4 Henkilostoinvestoinnit

- Tyé6terveyshuolto, netto

- Koulutus ja muu kehittdminen

- Kuntoutus, laitoskuntoutus? (termit?)
- Muut yhteensa (tyopaikkaruokailu,
virkistys, tydmatkaliput, suojavaatteet jne.)




Palkitseminen

Palkitsemisen kokonaisuus muodostuu aineellisista ja
aineettomista palkitsemistavoista, joita ovat:

palkka ja palkkiot

henkilosto- ja muut etuudet
tyoymparisto ja tyohyvinvointi
kehittymismahdollisuudet
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Palkkarakenne

KVTES | Opetus- Tunti-

ala ' palk-
kaiset

Tehtavéakohtainen palkka

Palveluaikaan sidotut lisat

Henkilokohtainen lisa

Muut sdannollisen tybajan

lisat

Lisa- ja ylityoOkorvaukset

Yhteensa 100 100 100 100 100

Keskimaarin euroa/kk
Muutos % ed. vuoteen

Miesten keskiansio e/kk
Naisten keskiansio e/kk —

s

.'/

KTKuntatydnantajat



