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Liite 1. Työyhteisöindeksi

Henkilöstötilinpäätösraportti

Henkilöstön merkitys yrityksen arvoa luovassa toiminnassa kasvaa kun informaation ja tiedon merkitys yhteiskunnassa lisääntyy. Osaamisen merkitys on ilmeinen niissä yrityksissä, joissa hyödynnetään voimakkaasti uutta tekniikkaa, mutta sen merkitys kasvaa myös muilla toimialoilla. Tästä syystä perinteinen, yrityksen kirjanpitoaineistoon perustuva toiminnan seuranta ei ole enää riittävää. Korvatakseen niitä puutteita, joita tilinpäätösinformaatioon liittyy, varsinkin suuremmat yritykset ovat viime vuosina alkaneet laatia tätä täydentäviä henkilöstötilinpäätöksiä. Henkilöstötilinpäätöksen tehtävänä on antaa kuva yrityksen henkilöstövoimavarojen tilasta ja kehityksestä. Yhdessä henkilöstötilinpäätös ja perinteinen tilinpäätös antavat kuvan yrityksen tuloksen kestävyydestä pitkällä aikavälillä. 

Vaikka suuryritykset ja julkiset laitokset ovatkin olleet edelläkävijöitä henkilöstötilinpäätöksen käyttöönotossa on tämän tarve koettu myös pienissä ja keskisuurisa yrityksissä. Pk-yrityksissä asiaa on vierastettu, koska sen on pelätty tuovan yrityksiin tuottamatonta ja aikaavievää hallintoa. Myös lisäkustannuksia on pelätty. Näiden ongelmien pienentämiseksi on luotu pk-yrityksille soveltuva henkilöstötilinpäätösmalli. Tarkoituksena on, että pk-yritykset voivat ryhtyä laatimaan henkilöstötilinpäätöstä suoraan mallin mukaan, ilman kalliita konsulttipalveluja.

Vaikka malli on pyritty laatimaan sellaiseksi, että pk-yritykset voivat periaatteessa sen sellaisenaan kopioida, ei ole tarkoitus, että sitä orjallisesti noudatetaan. Kukin yritys voi hyödyntää niitä osia, joita se pitää mielekkäänä ja jättää pois sellaiset osat, joita se pitää vaikeana tai mahdottomana toteuttaa. 

Malli on laadittu myös sitä silmälläpitäen, että se ajan myötä muodostaisi eräänlaisen standardin, jonka avulla jokin taho voisi alkaa kerätä vertailuaineistoa (benchmarkin). Jos pk-yrityksillä olisi vapaasti saatavilla, esim. internetissä, vertailuaineistoa ne voisivat saada monipuolisemman kuvan oman yrityksensä henkilöstövoimavarojen tilasta.

1 Henkilöstötilinpäätösraportin tarkoitus ja
tietojen keräyksen lähtökohta

Henkilöstötilinpäätösraportin tehtävänä on antaa kuva siitä, miten kestävällä pohjalla yrityksen virallinen tulos on. Yritys vaikuttaa toiminnallaan sekä tulokseensa että henkilöstön tilaan. Henkilöstön tila puolestaan vaikuttaa tulevien vuosien toimintaan ja tuloskehitykseen myönteisesti tai kielteisesti. Kehittämällä henkilöstöään yritys kartuttaa tulevaisuuden tuottopotentiaaliaan. Henkilöstötilinpäätösraportti on siis yksi henkilöstön kehittämisen apuväline.

2 Toimitusjohtajan katsaus

Toimitusjohtajan katsauksen tarkoitus on lisätä yrityksen henkilöstötilinpäätöksen luotettavuutta ja arvovaltaa. Tässä katsauksessa henkilöstötilinpäätöksessä esitetyt tiedot liitetään yrityksen yleiseen toiminta-ajatukseen ja strategiaan. Tässä kohdassa toimitusjohtajalla on tilaisuus kertoa henkilöstölle ja yrityksen muille sidosryhmille suoraan, minkä arvon hän antaa heidän toiminnalle. Hän voi myös nostaa esiin niitä vahvuuksia ja heikkouksia, joita henkilöstötilinpäätös on tuonut esiin. Myös niitä  mahdollisuuksia ja uhkia, joihin henkilöstötilinpäätös viittaa, on hyvä valottaa. Näihin viitaten toimitusjohtaja voi kertoa niistä projekteista ja painopistealueista, joihin yritys panostaa meneillään olevalla tilikaudella vahvistaakseen entisestään yrityksen asemaa.

Toimitusjohtaja voi myös käyttää hyväkseen tilaisuutta ja nostaa esille ne arvot, jotka ohjaavat yrityksen toimintaa. Näin hän tavallaan tekee henkilöstötilinpäätöksestä henkilöstön ja johdon välisen sopimuksen. Yritys lupaa sitoutua henkilöstöä koskeviin arvoihin, joita henkilöstötilinpäätöksen luvut osaltaan mittaavat ja toivoo, että henkilöstö osaltaan sitoutuu yrityksen periaatteisiin. Yrityksen arvojen esilletuomisessa kannattaa kuitenkin olla huolellinen, koska niihin kiinnitetään henkilöstön taholta suurta huomiota. Yrityksen johto kokee suuren arvovaltatappion, jos se toiminnallaan poikkeaa julistamistaan arvoista. Siksi arvot kannattaa käsitellä yrityksen johtavissa elimissä ennen kuin ne mainitaan henkilöstötilinpäätöksessä.

3 Liikeidea, strategia ja henkilöstöstrategia

Henkilöstötilinpäätöksen lähtökohta on aina yrityksen liikeidea ja strategia. Ne määrittelevät resurssit, joita yritys tarvitsee pystyäkseen harjoittamaan liiketoimintaa. Henkilöstöresurssit ovat osa näistä resursseista. Muita ovat tuotantovälineet, liiketilat ja rahoituspääoma.

Henkilöstötilinpäätös raportin alussa käsitellään liikeidea, strategia ja henkilöstöstrategia. Tehty henkilöstövoimavarojen tilan arviointi antaa hyvän pohjan luoda henkilöstöstrategia tai tarkistaa sitä. Yksi keskeinen yhteys on se, miten kehittää henkilöstövoimavaroja, jotta ydintoiminta kehittyisi kilpailukykyisenä myös tulevaisuudessa.

4 Henkilöstötuloslaskelma

Henkilöstötuloslaskelma muistutta yrityksen virallista tuloslaskelmaa. Siinä ilmoitetaan yrityksen toiminnan tilikauden aikana syntyneet tuotot ja kulut ja näiden erotuksena syntynyt voitto tai tappio. Molemmat asiakirjat perustuvat yrityksen viralliseen kirjanpitoon. Henkilöstötuloslaskelma eroaa virallisesta tuloslaskelmasta siten, että siinä henkilöstökulut ilmoitetaan yksityiskohtaisemmin kuin virallisessa tuloslaskelmassa. Toisaalta henkilöstötuloslaskelmassa niputetaan kaikki muut kuin henkilöstökulut yhdeksi luvuksi. Ainoan poikkeuksen tekevät omaa toimintaa korvaavat alihankinnat. Tyypillisiä tällaisia kuluja ovat työvoimanvuokraajilta ostetut tilapäispalvelut. 

Tuloslaskelman henkilöstökulut jaetaan neljään eri ryhmään: henkilöstön koulutus- ja kehittämiskulut, henkilöstön rasittumiskulut, henkilöstön uusiutumiskulut ja varsinaisen työajan kulut. Varsinaisen työajan kulut voidaan vielä jakaa tulospalkkiokuluihin ja ylityökuluihin. Nelijaon tarkoituksena on tuoda esiin henkilöstöön liittyvät pitkävaikutteiset (investointiluonteiset) menot ja näiden vastakohtana olevat rasituskulut. Varsinaisen työajan kulut ja uusiutumiskulut muodostavat neutraalin kuluryhmän. Tulospalkkioiden ilmoittaminen kertoo yrityksen palkkajärjestelmän kannustusluonteesta. Ylityökulujen määrä puolestaan kertoo henkilöstön riittävyydestä.

Henkilöstötuloslaskelmassa on kolmenlaisia henkilöstökuluja: palkkakuluja, henkilösivukuluja ja muita henkilöstökuluja. Nämä kaikki kulut kerätään kirjanpidosta henkilöstötilinpäätöksessä esiintyviille tileille. Palkkakulut jaetaan eri ryhmiin niihin liittyvän ajankäytön suhteessa. Tämä tapahtuu kokonaistyöajan rakennetta koskevia lukuja hyväksi käyttäen. Henkilösivukulut jaetaan palkkakulujen suhteessa eri tileilleen. On syytä kiinnittää huomiota siihen, että henkilöstötilinpäätöksessä noudatetaan eri kulumääritelmää kuin esimerkiksi Teollisuuden ja Työnantajien (TT) tilastoissa. TT:n tilastoissa esimerkiksi koulutuskulut eivät sisällä koulutuksen aiheuttamia työaikamentyksiä henkilöstötilinpäätöksen tapaan. Muut kulut kerätään yrityksen kirjanpidosta siten, että kuhunkin henkilöstökuluksi luokiteltavaan tiliin liitetään yksi henkilöstökuluryhmän numero. Näin kaikki henkilöstökulut saadaan mukaan henkilöstötilinpäätökseen. 

Joissakin tapauksissa kuluja joudutaan muokkaamaan tavalla tai toisella. Näin tapahtuu palkkakuluja ja henkilösivukuluja jaettaessa eri kuluryhmiin. Työterveyshuoltokulut ilmoitetaan nettokuluina (jollei korvauksia ilmoiteta erikseen vähennyksinä) ja jaetaan kehittämiskuluihin ja rasituskuluihin siinä suhteessa kun ne on ilmoitettu Kelalle tehtävässä korvaushakemuksessa. Työkyvyttömyyseläkkeet ilmoitetaan erikseen rasituskuluina vain, jos yritys voi toiminnallaan vaikuttaa niiden suuruuteen. Yleensä ne määräytyvät pk-yrityksissä palkkasumman mukaisesti. Jos näin on, niitä käsitellään henkilöstötilinpäätöksessä samoin kuin henkilösivukuluja. Sama periaate koskee tapaturmavakuutusmaksuja.
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Kuva 1. Henkilöstötuloslaskelma

5 Yrityksen henkilöstövoimavarat

Henkilöstövoimavarat jakaantuvat kolmeen osatekijään: henkilöstön määrään, henkilöstön laatuun ja työyhteisöön. Tiedot kerätään ja laskelmat tehdään vuositasolla, tavallisesti kalenterivuosittain. Henkilöstövoimavaratiedot löytyvät useimmiten yrityksen henkilöstörekisteristä. Se on välttämätön yrityksen henkilöstö- ja palkka-asioiden hoitamisen takia. Rekisterin sivutuotteena sen tietoja voidaan käyttää myös henkilöstövoimavarojen nykyisen tilan selvittämiseen.

5.1 Yrityksen henkilöstövahvuus

Henkilöstövahvuus tarkoittaa yrityksessä vuoden aikana tehdyn työn määrää ja siihen liittyviä osatekijöitä. Sitä varten pyritään keräämään kaikki yrityksessä tehty työ, myös ylityö, mahdollinen alihankintatyö, maksuton työ sekä esimerkiksi sijaisten ja oppisopimusten mukainen työ. Henkilöstövahvuudesta jätetään pois palkattomat vapaat kuten vanhempainloma, sapattivapaa ja sellaiset sairauspoissaolot, joista ei suoriteta palkanmaksua.

5.1.1 Kokonaistyöajan rakenne

Kokonaistyöaika muodostuu erilaisista osista. Viime vuosille on ollut kuvaavaa, että normaaliaikana tehdyn työn osuus kokonaistyöstä on ollut laskemassa. Kaikilla eri osilla on merkitystä tasapainoisen rakenteen saavuttamiseksi. Ks. ohjeet sivu xx taulukon täyttöohjeet.

Taulukko 1. Kokonaistyöajan muodostuminen ja rakenne

	a. työaikatyyppi
	b. tuntia viikko
	c. viikkoja vuodessa (52)
	d. henkilö-määrä
	e. henkilötyö-vuotta (b*c*d)/työ-vuoden tunneilla)

	1) Yleisin viikkotyöaika+
	
	
	
	

	2) Muu viikkotyöaika+
	
	
	
	

	3) Muu työaika+
	
	
	
	

	4) Omistajan tekemä työaika+
	
	
	
	

	5) Tehty ylityöaika+
	
	
	
	

	6) Maksettu työaika= Taulukko 2
	
	
	
	

	7) Omalla ajalla tehty (yli)työ+
	
	
	
	

	8) Ostettu alihankintatyöaika+
	
	
	
	

	9) Hankittu bruttotyöaika=
	
	
	
	

	10) Ylityövapaat(
	
	
	
	

	11) Alihankintana myyty oma työaika(
	
	
	
	

	12) Hallintoon käytetty työaika(
	
	
	
	

	13) Yrityksen omaan tuotantoon käytetty työaika = 
	
	
	
	


1-3)
Erilaiset viikkotyöajat ilmenevät työehto/työsopimuksista. 

4)
Omistajan tekemä työ saadaan omistajan arviona, jos muuta tietoa ei ole.

5)
Sisältää lisätyön ja ylityön ja selviää ylityökirjanpidosta.

6)
Lasketaan yhteen kohdat 1-5

7)
Omalla ajalla tehty työ selviää esimerkiksi työaikaraporteista tai kysymällä otannalla pieneltä joukolta ja yleistäen sen pohjalta koko yritykselle. Voit myös laittaa luvut viimeiseen sarakkeeseen suoraan arvioituina henkilötyövuosina.

8)
Muilta yrityksiltä ostettu alihankintatyö arvioidaan, jos ei ole muuta tietoa. Alihankintatyötä voi olla esimerkiksi jokin ulkoistettu toiminta, kuten eräät atk–palvelut; työterveyshuoltopalvelut tai muu työ, joka ostetaan palvelun yhteydessä ja joka on yrityksen työtä korvaava

9)
Lasketaan yhteen kohdat 6-8

10)
Pidetty vapaana eikä otettu rahana

11)
Muille yrityksille myyty alihankintatyöaika 

12)
Yrityksen henkilöstö- talous- ja yleishallintoon käytetty työaika 

13)
Yrityksen omaan tuotantoon käytetty aika.

Vuonna xxxx oli XXX työpäivää.

Tämä taulukko ilman sarakkeita b ja c siirretään henkilöstötilinpäätös raporttiin taulukoksi 2. Siinä kolme viikkotyöaikoja esittää riviä lasketaan yhteen ja se on siellä nimeltään säännöllisenä aikana tehty työ. Tämän taulukon tiedoista muodostetaan myös taulukko 3.

Taulukko 2. Kokonaistyöajan jakautuminen

	Työaikatyyppi
	Htv
	%
	% edell. vuosi

	1) Säännöllisenä työaikana tehty työ+
	
	
	

	2) Omistajan/omistajien tekemä työaika+
	
	
	

	3) Tehty ylityöaika+
	
	
	

	4) Maksettu työaika=
	
	
	

	5) Omalla ajalla tehty (yli)työ+
	
	
	

	6) Ostettu alihankintatyöaika+
	
	
	


Säännöllisenä työaikana tehty työ

Työsopimuksessa on määritelty säännöllinen työaika. Se on esimerkiksi 37 t/viikko ja työ alkaa ja päättyy joka työpäivä samaan aikaan.  

Ylityö

Lisätyö ja ylityö yhteensä

Omistajan tekemä työ

Kaikki omistajan tekemä työ. Omistaja ei ole työaikalain alainen

Omalla ajalla tehty työ

Maksetun työajan lisäksi tehty ilmainen työ.

Ylityövapaa

Ylityövapaana pidetty aika, siis ei ole otettu rahana

Ostettu alihankintatyö 

Muilta yrityksiltä ostettu työaika. Arvioituna jos ei tiedetä todellisena.

Säännöllinen työaika ei aina riitä. Ylitöiden ensimmäinen raja on 250 tuntia henkilöä kohti vuodessa. Jonka jälkeen pitää hankkia työsuojelupiirin lupa. Omalla ajalla tehty vyö on yritykselle ilmaista, mutta jos se määrältään suurta ja pitkään jatkuvaa, saattaa se ajan mittaan uuvuttaa ja vähentää normaalityöajan tehoa. Alihankintatyön ostaminen antaa omalle yritykselle mahdollisuuden keskittyä olennaiseen. Se antaa ulkopuoliselle yritykselle mahdollisuuden erikoistua ja lisätä tuotantoa ja tuottavuutta. Omistajan tekemä työ on yrityksen kannalta tärkeätä. Siihen liittyy usein pitkät työpäivät ja se on monipuolisesti vaativaa työtä. Omistajan työ on esillä myös kohdassa xxx.

5.1.2 Tuotantotoimintaan käytetty työaika

Tarkoituksena on laskea paljonko yrityksessä tehdään työtä vuodessa. Ensin lasketaan työaika, jolta työnantaja maksaa palkan (= maksettu työaika). Sillä tarkoitetaan työpäivinä säännöllisellä työajalla tehtyä työaikaa sekä omistajan tekemää työaikaa (jolla ei ole normityöaikaa) ja nettoylityötä. Kun siihen lisätään omalla ajalla tehty työaika ja ostettu alihankintatyö päästään hankittuun bruttotyöaikaan. Kun siitä vähennetään alihankintana myyty oma työaika ja hallintoon käytetty aika päästään yrityksen omaan tuotantoon käytettyyn työaikaan (= tuotantotoimintaan käytetty aika). Sitä vastaa tuloissa myyntitulot.

Yritykselle on tarpeellista tietää paljonko se käyttää maksetusta työajasta tuotantotoimintaansa. Tämä on mahdollista laskea edellä kerättyjen tietojen avulla.

Vähentämällä maksetusta työajasta (ks. sivu xx) sosiaaliturvasta johtuneet poissaolot (vuosilomat, sairauspoissaolot ja muut palkalliset poissaolot) ja henkilöstön ylläpitoon (henkilöstökoulutus, vaihtuvuus ja perehdyttäminen ja henkilöstösosiaalinen toiminta) sekä hallintoon käytetyn työajan saamme tuotantotoimintaan käytettävissä olleen työajan vuoden ajalta. 

Taulukko 3. Maksetun työajan jakautuminen

	
	Htv
	% maksetusta työajasta
	% edell. vuosi

	Maksettu työaika
	
	100
	

	Pidetty vuosiloma
	
	
	

	Sairaus- työtapaturma- ja ammattitautipoissaolot
	
	
	

	Muut palkalliset poissaolot
	
	
	

	Henkilöstökoulutus
	
	
	

	Vaihtuvuus & perehdyttäminen
	
	
	

	Henkilöstösosiaalinen toiminta
	
	
	

	Hallintoon käytetty aika
	
	
	


Tuotantotoimintaan käytetty aika on eräänlainen tehokkuusluku. Mitä suurempi se on, sitä suuremman osan käytettävissä olevasta ajasta yritys on käyttänyt varsinaiseen liiketoimintaan. Toisaalta esimerkiksi jos sairauspoissaolot ovat hyvin pienet on ajateltavissa, että henkilöstö on myös sairaana tai toipilaana työssä, mikä ei ole suositeltavaa.

5.1.3 Työvoimarakenne työsuhteiden perusteella

Selvittämällä eri tyyppisten työsuhteiden jakautuma, nähdään miten yllä mainittu kokonaistyöpanos on tehty eri tyyppisiin työsuhteisiin palkatulla työvoimalla. Selvitys koskee edellisen vuoden lopun tilannetta tai muuta edellisen vuoden ajankohtaa, joka on tyypillinen ko. vuoden tilanne.

Taulukko 4. työsuhdetyypit

	Työsuhteen tyyppi
	lukumäärä
	%
	% edell. vuosi

	Vakinaiset
	
	
	

	Määräaikaiset
	
	
	

	Osa-aikaiset
	
	
	

	Tuntityöntekijät
	
	
	

	Jaksotyö (periodityö)
	
	
	

	Työsuhteet yhteensä
	
	100
	


1)
Työsopimuksen mukaan työsuhde on voimassa toistaiseksi.

2)
Työsopimuksen mukaan työsuhde on voimassa määräajan.

3)
Työsopimuksen mukaan viikkotuntimäärä on alle toimialan työehtosopimuksen määrittelemän viikkotuntimäärän.

4)
Työsopimuksen mukaan palkka maksetaan tehtyjen työtuntien mukaan.

5)
Sovittu kolmessa viikossa tietty tuntimäärä, tavallisesti enintään 120 tuntia.

6) Guy kirjoittaa ohjeet

Koska erilaisten työsuhdetyyppien työehdot ovat toisistaan poikkeavat on rakennetta tarkkaan harkittava. Yleensä toimialoilla ja jokaisella yrityksellä on optimi rakenne erilaisten työsuhteiden yhdistelmänä. Korkeata ammattitaitoa vaativissa töissä yksi heikkous saattaa syntyä siitä, että yritys toimii liian paljon tilapäisen henkilöstön varassa. Rakenteella on keskeinen merkitys tuotannon sujumisen, tehokkuuden ja henkilöstön hyvinvoinnin kannalta. 

5.1.4 Työvuorojen muodot

Työ voidaan organisoida usealla tavalla vuorokauden eri vaiheisiin. Näin menetellen saadaan työ joustamaan ja työpanosta saadaan sovitettua enemmän vuorokauteen. Pääomavaltaisilla aloilla tai noususuhdanteessa ja osittain myös työvoimapulan vallitessa käytetään näitä mahdollisuuksia hyväksi. Näiden lisäksi tulevat vielä varsinaiset työaikajoustot, joilla voidaan edellisten keinojen lisäksi vaikuttaa työpanoksen käyttäytymiseen. 

Taulukko 5. Työvuorojen muodot

	Työvuorojen muoto
	Työsuhteiden lukumäärä
	%
	% edell. vuosi

	1) Päivätyö
	
	
	

	2) Iltatyö
	
	
	

	3) 2-vuorotyö
	
	
	

	4) 3-vuorotyö
	
	
	

	5) Yötyö
	
	
	

	6) Jaksotyö (periodityö)
	
	
	

	YHTEENSÄ
	
	100
	100


1)
Alkaa tavallisesti säännöllisesti samaan aikaan aamuisin, esimerkiksi klo 8.

2)
Alkaa illalla tavallisesti samaan aikaan, esimerkiksi klo 16.

3)
Sisältää edellä mainittuja päivä- ja iltavuoroja esimerkiksi viikon kerrallaan (vuorot vaihtuvat säännöllisesti)

4)
Vuorot ovat ympärivuorokautisia ja jatkuvat katkeamatta.

5)
Työ säännöllisesti vain öisin.

6)
Sovittu kolmessa viikossa tietty tuntimäärä, tavallisesti enintään 120 tuntia.

Samalla tavalla kuin työsuhdetyyppien rakenteella on myös työn sijoittamisella vuorokauden sisällä keskeinen merkitys tuotannon sujumisen, tehokkuuden ja henkilöstön hyvinvoinnin kannalta.

5.1.5 Vuosiloma 

Vuosilomaan lasketaan kalenterivuoden aikana pidetyt lomat. Osa-aikaisten vuosiloma muutetaan kokoaikaiseksi. Säästöön pannut ja säästöstä käytetyt vuosilomat otetaan mukaan laskentaan, ns. pekkaspäivät sijoitetaan muihin palkallisiin poissaoloihin kohtaan 2.2.7. Vuosilomien likiarvona voi pitää lomanmääräytymisvuonna kertyneitä lomaoikeuspäiviä. Vuosiloma määräytyy vuosilomalain ja työehtosopimusten mukaan.

Taulukko 6. 

	a. vuosiloma
	b. työpäivät
	c. henkilö-työvuotta =b/252

	1) Pidetty vuosiloma Taulukko 2
	
	


1)
Lasketaan kalenterivuoden aikana pidetyt lomapäivät. Osa-aikaisten vuosiloma muutetaan kokoaikaiseksi. Säästöön pannut ja säästöstä käytetyt vuosilomat otetaan mukaan laskentaan, ns. pekkaspäivät sijoitetaan muihin palkallisiin poissaoloihin kohtaan 2.2.6. Vuosilomien likiarvona voi pitää lomanmääräytymisvuonna kertyneitä lomaoikeuspäiviä.

Taulukko 7. Vuosilomat prosentteina maksetusta työajasta.

	
	htv
	% maksetusta työajasta
	% edell. vuosi

	Vuosiloma
	
	
	


Esitetään tekstinä.

Vuosiloman määrään yritys voi vaikutta vain vähän. Jos ikärakenne on nuori, ovat lomat lyhyempiä kuin vanhemman ikärakenteen yrityksellä. Loman pidon voi järjestää henkilöstölle yhtäaikaisesti, jos se sopii yrityksen asiakkaille.

5.1.6 Muut palkalliset vapaat

Muut palkalliset poissaolot tarkoittavat ennen synnytystä ja välittömästi sen jälkeen äitiyslomana pidettäviä 72 palkallista arkipäivää, isyyslomaa, äkillisesti sairastuneen alle 10 vuotiaan lapsen hoitovapaata, omaa 50 tai 60 -vuotispäivää, oma vihkipäivää, lähiomaisen hautajaispäivää, perheenjäsenen sairastumispäivää, muuttopäivää, osallistumista kertausharjoituksiin tai maanpuolustuskoulutukseen, ns. pekkaspäiviä tai muuta näihin verrattavaa palkallista vapaata.

Äitiyslomassa myös lauantait lasketaan äitiyslomapäiviksi. Se tarkoittaa sitä, että henkilöstötilinpäätöksessä äitiysloma lasketaan 62 päiväksi, kun lauantait, joita on keskimäärin 10 kpl vähennetään pois. Naisvaltaisilla aloilla, joilla keski-ikä on suhteellisen nuori, voidaan tämä kohta jakaa tarvittaessa kahteen osaan: Lapsen syntymästä ja hoidosta johtuvat palkalliset vapaat ja muut vapaat.

Sijaisten työaika ei ole mukana.

Taulukko 8. Muut palkalliset vapaat

	Muut palkalliset vapaat
	htv
	% maksetusta työajasta
	% edell. vuosi

	Lapsen syntymään ja hoitoon perustuvat palkalliset vapaat
	
	
	

	Muut palkalliset vapaat 
	
	
	

	Yhteensä 
	
	
	


5.2 Yksilöominaisuudet

Yksilöominaisuuksilla tarkoitetaan henkilöiden yksilöllisiä ja laadullisia ominaisuuksia, jotka ovat tärkeitä edellytyksiä työnteolle. Yritykselle hyvät laadulliset ominaisuudet merkitsevät tuottavuutta ja hyvää tulosta.

5.2.1 Osaaminen

Osaamisen mittaaminen on ongelmallista. Vaikka korkea koulutustaso antaa mahdollisuuden tehdä asioita, se ei silti takaa, että henkilö pystyy käyttämään kaikkea hankkimaansa tietoa. Se pystyykö ihminen käyttämään hyväkseen koulutustaan, riippuu mm. henkilön sosiaalisista kyvyistä. 

5.2.1.1 Peruskoulutus

Peruskoulutus on henkilöstön laatutekijä, jolla on yhteys osaamiseen. Sen takia sitä käytetään yhtenä osamittarina osaamista arvioitaessa.

Peruskoulutuksella tarkoitetaan koulutusjärjestelmän tutkintojen porrastusta. Se antaa kuvan henkilöstön peruskoulutuksen tasosta. Laskenta-ajankohdaksi valitaan vuoden loppu tai muu sopiva ajankohta. Henkilö sijoitetaan tutkinnon kohdalle, kun opintoviikoista on suoritettu yli puolet.

Taulukko 9. Henkilöstön peruskoulutuksen jakauma

	Tutkinto
	Henkilöiden lukumäärä
	%
	% edell. vuosi

	1) Peruskoulu
	
	
	

	2) Ammattitutkinto
	
	
	

	3) Ylioppilastutkinto
	
	
	

	4) Opistotasoinen tutkinto
	
	
	

	5) Ammattikorkea-koulututkinto
	
	
	

	6) Korkeakoulu
	
	
	

	7) Lisensiaatti, tohtori
	
	
	

	8) Muu tutkinto
	
	
	

	YHTEENSÄ
	
	100
	


1)
Peruskoulun tai aikaisemmin keskikoulun tai kansakoulun päästötodistus

2)
Ammattioppilaitoksen tutkintotodistus

3)
Ylioppilastutkintotodistus

4)
Entinen opistotason tutkintotodistus

5)
Ammattikorkeakoulun tutkintotodistus

6)
Alempi tai ylempi korkeakoulututkintotodistus

7)
Lisensiaatin tai tohtorin tutkintotodistus

8)
Tutkinto, joka ei kuulu yllä olevaan jaotteluun tai on tuntematon

Koulutusta tulee arvioida nykyisten ja tulevien töiden sisältöön ja vaativuuteen verrattuna. Yleensä vaativuus kasvaa ajan myötä.

5.2.1.2 Palvelusvuodet

Työkokemusta mitataan palvelusajan pituudella nykyisen työnantajan palveluksessa. Mukaan otetaan kaikki työsuhteessa olevat henkilöt. Työkokemus voi muodostua eri töistä ja tehtävistä. Kokemus lasketaan palvelukseen tulopäivän ja laskentapäivän erotuksena täysissä vuosissa.

Työkokemuksen kesto saman työnantajan palveluksessa on osaamisen osatekijä tiettyyn rajaan asti. Joskus voi mittarina toimia työskentelyvuodet samalla toimialalla.

Taulukko 10. Henkilöstön palvelusaika yrityksessä

	Palvelusaika yrityksessä/ kokemus alalta
	Henkilöiden lukumäärä
	%
	% edell. vuosi

	<1 vuotta
	
	
	

	1-2 vuotta
	
	
	

	2-5 vuotta
	
	
	

	5-10 vuotta
	
	
	

	10 > vuotta
	
	100
	100


Yleensä lähdetään siitä, mitä pidempi työkokemus on, sitä paremmat ovat taidot ja osaaminen. Vaikka asetelma ei ole yksiselitteinen sitä voidaan käyttää yleistarkastelussa.

Koska lyhyet palvelussuhteet ovat useimmiten tehottomampia kuin pitkät, on niitä koskeva tieto tärkeä. Siksi lasketaan myös niiden työntekijöiden osuus, jotka ovat palvelleet enintään kaksi vuotta. 

5.2.1.3 Erityisosaaminen

Erikoisosaaminen tarkoittaa osaamista, joka tarjoaa asiakkaalle merkittävän edun lopputuotteena, jota on vaikea kopioida ja joka on elinehto yrityksen olemassaololle ja jota pitää kehittää, että yritys säilyy myös pitkällä aikavälillä. Erityisosaamisesta määritellään vähintään kolme osaamisalaa.

Taulukko 11. Yrityksen kannalta merkittävimpien osaamisalojen kattavuus

	Tärkeimpien erikoisosaamisalojen kuvaus
	Kuinka hyvin osaamisala on katettu (1=erionomaisesti, 2=hyvin, 3=tyydyttävästi, 4=välttävästi 5=heikosti)
	Riskin kuvaus 1)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1)
Esimerkiksi henkilöstöön, tuotekehitykseen tai markkinointiin liittyviä.

Korkean teknologian yrityksissä erityisosaaminen saattaa nostaa huomattavasti yrityksen markkina-arvoa ja pörssiarvoa. Silloin erityisosaamisella on merkittävä arvo verrattuna taseen omaisuusarvoihin. Tietoja verrataan edelliseen vuoteen sanallisesti. 

5.2.1.4 Henkilöstökoulutus

Henkilöstökoulutus tarkoittaa koulutustilaisuuksissa käytettyä aikaa. Matka-ajat jäävät pois. Jos henkilöstökoulutusta ei ole rekisteröity, se arvioidaan. Henkilöstökoulutukseen käytetty työaika riippuu yleensä yrityksen tietointensiivisyydestä, tiedon kasvunopeudesta ja henkilöstön vaihtuvuudesta. Usein henkilöstökoulutus on tärkeätä erikoisosaamisalueilla.

Taulukko 12. 

	
	Htv
	Htv edell. vuosi
	% maksetusta työajasta

	Henkilöstökoulutus 
	
	
	


5.2.1.5 Omistaja/toimitusjohtajan ja/tai johtoryhmän ajankäyttö

Toimitusjohtajan ja/tai johtoryhmän ajankäyttö perustuu kerättyyn tietoon tai arvioon siitä, miten he käyttivät aikansa esim. strategiatyöhön, myyntiin ja markkinointiin edellisenä vuonna. Miten paljon käytettiin aikaa pelkkien juoksevien asioiden hoitoon?

Omistaja on usein samalla toimitusjohtaja pienessä tai keskisuuressa yrityksessä. Hän on keskeinen toimintaa ja henkilöstöä johtava henkilö. Hänen ajankäyttönsä on yrityksen menestyksen kannalta tärkeätä. 

5.2.2 Terveys ja työkyky

5.2.2.1 Ikä- ja sukupuolirakenne

Iät saadaan sosiaaliturvatunnuksen alkuosasta. Ne ovat henkilörekisterissä. Suositeltava on 5 vuoden väleillä kulkeva jaottelu. Tilanne lasketaan vuoden lopussa. Jos on tarvetta, ikäryhmät voi asettaa 5 vuoden jaksoiksi.

Taulukko 13. Henkilöstön sukupuoli ikäryhmittäin

	1) ikäryhmät
	miehet
	naiset
	yhteensä

	10-20
	
	
	

	21-30
	
	
	

	31-40
	
	
	

	41-50
	
	
	

	51-60
	
	
	

	61-65 (63)
	
	
	

	Yhteensä
	
	
	


Hyvinkin erilaiset ikä- ja sukupuolirakenteet voivat olla terveitä. Eräillä aloilla ikärakenne saattaa olla ikääntyväkeskeinen, jolloin on varauduttava useiden vuosien ajan kestävään henkilöstön vaihtumiseen ja uusien henkilöiden perehdyttämiseen.

Lisäksi lasketaan henkilöstön keski-ikä sekä mahdollisesti henkilöryhmien ja määräaikaisen henkilöstön keski-ikä.

Sukupuolirakenteeseen liittyy tasa-arvo. Yli 30 hengen työpaikoilla on oltava lakisääteisesti tasa-arvosuunnitelma.

5.2.2.2 Sairastavuus

Sairastamista ovat työntekijän ilmoittamat sairauspoissaolot ja lääkärintodistuksista ilmenevät yli neljän päivän sairauspoissaolot, joissa viikonloput ja arkipyhät ovat sairauspäiviä. Henkilöstötilinpäätöksen sairastavuuslaskenta poikkeaa lainsäädännön laskentatavasta, kun siinä ei lasketa viikonloppuja ja arkipyhiä sairausaikaan.

Sairastavuuteen on laskettu työntekijöiden ilmoittamat sairauspoissaolot ja lääkärintodistuksista ilmenevät yli neljän päivän sairauspoissaolot. Niissä viikonloput ja arkipyhät ovat sairauspäiviä. Henkilöstötilinpäätöksen sairastavuuslaskenta poikkeaa säädösten ja työehtosopimusten laskentatavasta, kun siihen ei lasketa viikonloppuja ja arkipyhiä. Syy on se, että ne eivät ole säännöllistä työaikaa. 

Taulukko 14. Sairastavuus

	a. poissaolotyyppi
	b. työpäivät
	c. henkilö-työvuotta = b/252

	1) Kokoaikaisten sairauspoissaolot
	
	

	2) Osa-aikaisten sairaus-poissaolot muutettuna kokoaikaiseksi
	
	

	3) Sairastavuus tapaturmat ja ammattitaudit mukaanlukien (Taulukko 2)
	
	


1)
Lasketaan rekisteröidyt kokoaikaista työtä tekevien sairauspäivät. 

2)
Lasketaan osa-aikaista työtä tekevien sairauspäivät muunnettuna kokoaikaisiksi päiviksi.

3)
Sairastavuus lasketaan yhteen työtapaturmien ja ammattitautien työajan kanssa (2.2.3) ja siirretään taulukkoon 1.

Taulukko 15. Sairastavuus prosentteina henkilötyövuosista

	Poissaolotyyppi
	htv
	%
	% edell. vuosi

	Kokoaikaisten sairauspoissaolot
	
	
	

	Osa-aikaisten sairauspoissaolot muutettuna kokoaikaiseksi
	
	
	

	Sairastavuus yhteensä
	
	
	


5.2.2.3. Sairauspoissaolot keston mukaan

Tarkastelemalla sairauspoissaoloja niiden yhtäjaksoisen keston mukaan voidaan erottaa lyhytkestoiset pitkäkestoisista. 1-3 päivän poissaolojen suuri määrä, (yli 50 % poissaoloajasta) saattaa merkitä työilmapiiri- ja sitoutumisongelmia. Pienissä ja keskisuurissa yrityksessä on useimmiten niin vähän työuupumustapauksia, että niistä ei voida julkaista tilastoa tietosuojan takia. Työuupumustapausten hoito on usein Työterveyshuollon vastuulla. Työyhteisöt voivat kuitenkin keskittyä uupumusta ehkäiseviin toimenpiteisiin. Pysyvälle työkyvyttömyyseläkkeelle siirtymisten määrä vuoden aikana selvitetään tässä yhteydessä.

Jos lääkäri on antanut lääkärintodistuksen samasta sairaudesta useana perättäisenä jaksona ilman välillä tapahtunutta työssäoloa, lasketaan jaksojen kestot yhteen ja sitä pidetään tässä tarkastelussa yhtenä jaksona.

Taulukko 16. Sairauspoissaolot keston mukaan

	1 päivän poissaolot, htv
	2-3 päivän poissaolot, htv
	4-8 päivän poissaolo, htv
	8-28 päivän poissaolot, htv
	29-
päivän poissaolot, htv

	
	
	
	
	


Pienessä tai keskisuuressa yrityksessä on useimmiten niin vähän työuupumustapauksia, että niistä ei voida julkaista tietosuojan takia tilastoa. Työkyvyttömyyseläkkeelle siirtyneiden määrä selvitetään sairastavuuden yhteydessä.

5.2.2.4 Työtapaturmat (ml. työmatkalla sattuneet) ja ammattitaudit

Työtapaturmia ja ammattitauteja ovat vain yrityksen tapaturmavakuutuslaitoksen korvaamat tapaukset.

Taulukko 17. Työtapaturmien ja ammattitautien aiheuttamat työajan menetykset.

	Työtapaturmat ja ammattitaudit
1) Aiheuttaja
	Menetetty aika työvuosina

	
	

	
	

	Taulukko 2
	


1)
Työtapaturmatilaston mukaan aiheuttajia voivat olla koneet, kuljetus- ja nostolaitteet, käsityökalut, työskentely- ja kulkutasot, muut työympäristöön luettavat aiheuttajat, fyysinen ponnistus esim. nosto, ja kemialliset aineet.


Ammattitautitilaston mukaan aiheuttajia voivat olla meluvammat, rasitussairaudet mm. niska-hartiaseudun rasitussairaudet, hengitystieallergiat, ammatti-ihotaudit, asbestisairaudet ja muut sairaudet

2)
Työtapaturmien ja ammattitautien työaika lasketaan yhteen sairastavuuden(2.2.1) kanssa ja siirretään taulukkoon 1.

3)
Usein työtapaturmia ja ammattitauteja on niin pieni määrä, että ne lasketaan yhteen ilman aiheuttajan mukaista erittelyä.

Jos työtapaturmia ja ammattitauteja on vähäinen määrä, ei tehdä erittelyä aiheuttajan mukaan.

5.2.2.5 Työkykyindeksi

Henkilön työkykyindeksi perustuu sarjaan kysymyksiä, joissa otetaan huomioon työn ruumiilliset ja henkiset vaatimukset sekä työntekijän terveydentila ja voimavarat. Mittauksen tekee tavallisesti työterveyshuolto määräaikaistarkastusten yhteydessä. Jos työkykyindeksit ovat olemassa ne pyydetään työterveyshuollosta vähintään 10 hengen ryhmittelyllä, jotta yksilötulokset eivät ole arvioitavissa. Jos henkilömäärä on vähintään useita kymmeniä, voidaan henkilöstön indeksit ryhmitellä useampaan luokkaan henkilöryhmien mukaan.

Taulukko 18. Työkykyindeksiluokan jakautuminen henkilöryhmittäin

	Henkilöryhmä
	Erin-omainen, 44-49 pistettä, henkilöiden lukumäärä
	%
	Hyvä,  37-43 pistettä, henkilöiden lukumäärä
	%
	Kohta-lainen, 28-36 pistettä, henkilöiden lukumäärä
	%
	Huono, 7-27 pistettä, henkilöiden lukumäärä
	%

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Työterveyshuolto laatii tarvittaessa yksilölliset hoito- ja muut toimenpiteet ja arvioi niiden tuloksia.

5.2.2.6 Fyysistä kuntoa kuvaavan kävelytestin tulos

Henkilöstön fyysistä kuntoa voidaan seurata UKK-Instituutin kehittämän kävelytestin avulla. Tulokset otetaan aineistoon mukaan, jos kävelytestiin on osallistunut vähintään 1/3 henkilöstöstä viime vuoden kuluessa. Tulosta varten mitataan 2 km kävelyyn käytetty aika, painoindeksi, lopussa mitattu sydämen lyöntitiheys ja sukupuoli. Niiden avulla lasketaan kuntoindeksi, joka soveltuu 20-65 -vuotiaille.

Henkilöstölle on tehty UKK-instituutin kävelytesti xx.xx.xxxx. Kuntoindeksit muodostavat seuraavan tuloksen:

Taulukko 19. Kuntoindeksi pistemäärän jakautuma prosentteina

	Kuntoindeksi
	Kuntoluokka
	Henki-löiden lkm
	%

	< 70
	Keskimääräistä huomattavasti matalampi
	
	

	70-89
	Keskimääräistä vähän matalampi
	
	

	90-110
	Keskimääräinen
	
	

	111-130
	Keskimääräistä vähän korkeampi
	
	

	> 130
	Keskimääräistä huomattavasti korkeampi
	
	


5.3 Työyhteisö

Työyhteisö on enemmän kuin osiensa summa. Se on kokonaisuus joka joko edistää tai estää kunkin yksilön ominaisuuksien  hyödyntämistä. Hyvin toimiva työyhteisö ei ainoastaan hyödynnä tehokkaasti kunkin yksilön kykyjä, se myös kasvattaa ja kehittää niitä. Hyvä työyhteisö ei myöskään ainoastaan edistä yrityksen liikeidean toteutumista vaan auttaa yritystä joustavasti sopeutumaan ympäristön muutoksiin. Innovatiivinen työyhteisö on menestyvien yritysten taustalla. Työterveyslaitos laatii nimenomaan pienyritysten tarpeita palvelevan työilmapiirikyselyn työyhteisön tilan mittaamiseksi.

Vesa kirjoittaa tästä!

5.3.1 Vaihtuvuus

Vaihtuvuuteen lasketaan vain ulkoinen vaihtuvuus eli sisäiset siirtymiset jäävät pois.. Mukaan otetaan määräaikainen ja vakinainen henkilöstö. Vanhuuseläkkeelle tai pysyvälle työkyvyttömyyseläkkeelle siirtyneet ja kuolleet lasketaan eronneiden ryhmään. 

Taulukko 20. Yrityksen ulkoinen vaihtuvuus (%).

	Ulkoinen vaihtuvuus
	lukumäärä
	% vuoden lopun työsuhteiden lukumäärästä
	% edell. vuosi

	Tulovaihtuvuus
	
	
	

	Uudet henkilöt
	
	
	

	vakinaiset
	
	
	

	määräaikaiset
	
	
	

	YHTEENSÄ
	
	
	

	Lähtövaihtuvuus
	
	
	

	Eronneet
	
	
	

	vakinaiset
	
	
	

	määräaikaiset
	
	
	

	YHTEENSÄ
	
	
	


Sopiva vaihtuvuus on tärkeä asia pitkällä aikavälillä, koska sen avulla on mahdollista pitää työvoimarakenteet terveinä. Liian suuresta tai liian pienestä vaihtuvuudesta on haittansa.

5.3.1.2 Vaihtuvuuden takia perehdyttämiseen käytetty aika

Perehdyttämisaika on aika, joka kuluu normaalin työn hallinnan ja laadun saavuttamiseen uudessa työssä. Vaihtuvuuteen ja perehdyttämisen käytetyt päivät saadaan, kun lasketaan uusien tulleiden henkilöiden määrä ja se kerrotaan keskimääräisellä vaihtuvuuteen ja perehdyttämiseen käytetyllä ajalla. Perehdyttämisaika on vahvasti yritys- ja työkohtainen. Keskimääräistä perehdyttämisaikaa voi kysyä 2-3 henkilöltä, jotka ovat tekemisissä rekrytointien ja perehdyttämisen kanssa. Arvioista lasketaan keskiarvo, jota käytetään.

Taulukko 21. Vaihtuvuuden takia perehdyttämiseen käytetty aika

	Vaihtuvuus & perehdyttäminen
	htv
	% maksetusta työajasta
	% edell. vuosi

	Vaihtuvuuden takia perehdyttämiseen käytetty aika
	
	
	


5.3.2 Henkilöstösosiaalinen toiminta

Henkilöstösosiaalinen toiminta sisältää työnantajan tarjoamaan virkistys- ja harrastustoimintaan, työpaikkaliikuntaan, luottamusmiestoimintaan, työpaikkademokratiaan ja työsuojeluun käytetyn työajan. Useimmiten pienet ja keskisuuret yritykset ostavat työterveyshuoltopalvelut. Myös näiden ostettujen palvelujen työaika sijoitetaan henkilöstösosiaaliseen toimintaan. Tähän lasketaan myös työaika, joka käytetään ennaltaehkäisevään työkykyä ylläpitävään toimintaa ja työyhteisöjen toimivuuden parantamiseen. Viimeksi mainittua voi olla esimerkiksi ilmapiirikyselyjen tulosten käsittely ja kehittämistoimenpiteiden suunnittelu ja toteuttaminen.

Taulukko 22. Henkilöstösosiaalinen toiminta

	Henkilöstösosiaalinen toiminta
	htv
	toimintaan käytetty aika % maksetusta työajasta
	% edell. vuosi

	Henkilöstösosiaalisen toiminnan aika
	
	
	


5.3.3 Ilmapirikyselyn tulokset

Ilmapiirikyselyn avulla saadaan selville tietoja henkilöstön hyvinvoinnista ja muista asioista, joista on vaikea saada tietoa muilla tavoilla. Yleensä tehdyn ilmapiirikartoituksen tuloksia voi pitää käyttökelpoisena parin vuoden ajan. Jos tällaisen kartoituksen tuloksia on käytettävissä, esitetään tässä niiden tärkeimmät tulokset ja kehittämistavoite. Jos on käytettävissä ilmapiirikartoituksen tuloksia, esitetään tässä niiden tärkeimmät tulokset ja kehittämistavoite.

Pk-yritysten työilmapiirimittaukseen kehitetty kysely on esitetty liitteesä 1 ja sen soveltamisesta on laadittu erillinen opas.

5.3.4. Kehityskeskustelut

Hyvä kehityskeskustelu sisältää säännöllisiä ja systemaattisia keskusteluja esimiehen ja alaisen kesken. Keskusteluun valmistaudutaan etukäteen ja tulokset kirjataan. Keskustelut koskevat alaisen työ- ja kehittymistavoitteiden asettamista ja tavoitteiden saavuttamisen arviointia sekä alaisen arviointia esimiehen toiminnasta. Tiedot selvitetään henkilöryhmittäin tai yksiköittäin.

Taulukko 23. Vuosittain käytävien kehityskeskustelujen määrä henkilöstöryhmittäin

	Henkilöstöryhmä tai yksikkö


	Kuinka monta kertaa vuodessa ?

	johto
	

	toimihenkilöt
	

	työntekijät
	


Vähintään yksi kehityskeskustelu vuodessa on välttämätön. Kehityskeskustelulla on suuri merkitys molemmille osapuolille, mutta erityisesti se antaa alaiselle mahdollisuuden saada palautetta ja antaa palautetta sekä vaikuttaa omaan työhönsä ja kehittymiseen työssä. Näillä asioilla on suuri hyvinvointimerkitys työntekijälle.

5.3.5 Asiakastyytyväisyys

Asiakastyytyväisyyttä mitataan yritykseen kertyneellä tiedolla ilman asiakkaille tehtyä kyselyä. Tämän kohdan arvioi johdon edustaja. Yleensä tarkastelaan virheiden määrää,  tuotteiden laatua, toimitusvarmuutta tai valitusten määrää. Tähän voidaan myös kirjata asiakastyytyväisyyskyselyjen tuloksia.

Taulukko 25.

	Asiakastyytyväisyystekijä
	4) Virheitten/ valitusten lukumäärä
	5) toimitus-määrä

	1) Päätuote
	
	

	2) Päätuotteen toimitus
	
	

	3) Päätuotteen henkilökontaktit
	
	


1)
Päätuote on volyymin tai arvon mukaan tärkein tuote vuonna aikana

2)
Toimitukseen kuuluu oikea-aikaisuus ja muut toimituksen varmuuteen kuten ehjänä säilymiseen kuuluvat asiat

3)
Henkilökontaktit oman yrityksen ja asiakkaan edustajien yhteydenpitona

4)
Virheet tarkoittavat asiakkaan valitusta tai poikkeamaa laatujärjestelmässä

5)
Toimitetun tuotteen tai palvelun määrä vuoden aikana.

5.3.6 Verkostoituminen

5.3.7.1 Yhteistyösuhteiden lukumäärä ja merkitys yritykselle

Selvittämällä yrityksen yhteistyösuhteiden määrää ja laatua voidaan arvioida, missä määrin yrityksen nykyiset ja potentiaaliset yhteistyösuhteet tukevat yrityksen verkostoitumiseen liittyviä tavoitteita. Yritysten lukumäärä selvitetään niiden merkittävyyden ja sijainnin mukaan. Merkittävyys voidaan esittää esim. verkostosuhteen liiketoiminnan arvon osuutena liikevaihdosta. Potentiaalisella yhteistyösuhteella tarkoitetaan tässä yhteistyösuhdetta, joka mahdollisesti voisi kehittyä yrityksen liiketoiminnan kannalta merkittäväksi yhteistyösuhteeksi.

Taulukko 26. Yhteistyösuhteiden lukumäärä ja merkitys yritykselle

	Yhteistyökumppanit
	Koti-maiset yritykset
	Ulko-maiset yritykset
	Yhteensä
	Yhteensä edellinen vuosi

	Erittäin merkittävä
	
	
	
	

	Merkittävä
	
	
	
	

	Kohtalaisen merkittävä
	
	
	
	

	Potentiaaliset
	
	
	
	

	Yhteensä
	
	
	
	


5.3.7.2 Verkostoresurssit

Yrityksen verkostoon kohdistamilla henkilöstöresursseilla voidaan arvioida yrityksen verkostoyhteistyöhön annettua panosta ja vuorovaikutusta verkostossa. Verkostoresursseja arvioidaan verkostoon kohdistuvan työpanoksen määrällä henkilöryhmittäin tai yksiköittäin. Tarvittaessa arvio voidaan tehdä tärkeimmistä verkostokumppaneista erikseen.

Taulukko 27. Verkostoresurssit

	Henkilöstöryhmä
	Verkostotoimintaan käytetty työaika (htv)
	Yhteensä edellinen vuosi (htv)

	Yritysjohto
	
	

	Hallinto
	
	

	Myynti, markkinointi
	
	

	T & K
	
	

	Suunnittelu
	
	

	Osto
	
	

	Tuotanto
	
	

	Laadunvalvonta
	
	

	Muu, mikä?
	
	

	Verkostotiimi
	
	


5.3.7.3 Henkilöstön verkostoitumiseen liittyvät asenteet

Kyselyjen avulla saadaan selville tietoja verkostoitumiseen liittyvistä henkilöstön asenteista ja kokemuksista. Jos tällaisen kartoituksen tuloksia on käytettävissä, esitetään tässä niiden tärkeimmät tulokset ja kehittämistavoite. 

5.3.7.4 Taloudelliset tunnusluvut

Taloudellisilla tunnusluvuilla havainnollistetaan yrityksen tilannetta yrityksen verkostoituessa.

	Tunnusluku
	liikevaihto
	henkilöstö
	tunnusluku

	1) Liikevaihto/henkilö
	
	
	


	Tunnusluku
	myyntikate
	liikevaihto
	tunnusluku

	2) Myyntikate-%
	
	
	


	Tunnusluku
	käyttökate
	liikevaihto
	tunnusluku

	3) Käyttökate-%
	
	
	


	Tunnusluku
	vaihto-omaisuus
	liikevaihto
	myyntikate (12kk)
	tunnusluku

	4) Vaihto-omaisuuden kierto-aika, pv
	
	
	
	


	Yhteistyökumppanit
	Koti-maiset yritykset
	Ulko-maiset yritykset
	Yhteensä
	Yhteensä edellinen vuosi

	Erittäin merkittävä
	
	
	
	

	Merkittävä
	
	
	
	

	Kohtalaisen merkittävä
	
	
	
	

	Potentiaaliset
	
	
	
	

	Yhteensä
	
	
	
	


6 Lisämahdollisuuksia tietojen keräämisessä ja analysoinnissa

Yllä mainittu tietojen keräys ja raportiksi muodostaminen ovat tapahtuneet yleisellä tasolla, koska käytännön elämässä on monenlaisia yrityksiä. Joitakin tietoja on mahdollista jättää pois, ilman suurta vahinkoa. Lisäksi yritykset voivat kerätä ja analysoida muita niille tärkeitä tietoja. 

Työterveyslaitoksen Tervus-laskentamallilla voidaan analysoida kehittämishankkeiden edullisuutta investoinnin takaisinmaksuajalla mitattuna. 

Työministeriön julkaisussa Henkilöstövoimavarojen raportointi esitetään poissaolojen ja vaihtuvuuden laskentaa.

Valtiovarainministeriön henkilöstöosaston julkaisussa Henkilöstövoimavarojen hallintajärjestelmä, Henkilöstötilinpäätös esitetään suositus julkishallinnon henkilöstötilinpäätöksen laatimiseksi.

7 Yhteenveto 

Yhteenvetoon kootaan tärkeimmät myönteiset ja ongelmia koskevat havainnot. Niihin esitetyt kehittämistoimenpiteet kootaan yhteen ja esitetään tärkeysjärjestyksessä. Nämä asiat esitetään siinä muodossa, että ne voivat olla samalla päätöksenteon pohjana. Silloin niissä tarvitaan toteuttajan  ja aikataulun määrittely. Päätöksentekoa varten on mahdollista tehdä myös erillinen esitys, johon saa pohjan yhteenvedosta.

8 Henkilöstötilinpäätös raportin käyttö

Laadintavaiheessa on välttämätöntä olla mukana useita tahoja: Johdon, työterveyshuollon, henkilöstöhallinnon ja henkilöstön edustus ovat tarpeellisia. Laajalla pohjalla valmisteltu raportti antaa sille luotettavuutta ja käytettävyyttä. 

Raportin tulee olla jokaisen saatavilla työpaikalla. Lisäksi on suositeltavaa pitää tiedotus- ja keskustelutilaisuus henkilöstölle raportin valmistumisen jälkeen.

Hyväksyttyjen kehittämistavoitteiden toteutumisen arviointi voidaan kytkeä vuosittaiseen laadintaan. Seuraavassa raportissa arvioidaan aluksi edellisen vuoden kehittämistavoitteiden toteutuminen. Näin saadaan lisää vaikuttavuutta.

Kehittämistavoitteiden asettamisen ja seurannan lisäksi raportin tiedoilla voi olla useita käyttökohteita. Se toimii henkilöstöä koskevien tietojen kokoelmana, joka on nopeasti käyttöönotettavissa. Tietoja voidaan käyttää henkilöstöasioiden vuosisuunnittelussa budjettien yhteydessä sekä niiden toteutumisen arvioinnissa, strategioitten ja henkilöstöstrategioitten laadinnassa ja toteutumisen seurannassa, yleensä henkilöstöä koskevien toimenpiteiden suunnittelussa ja arvioinnissa. 

Yllämainituissa yhteyksissä henkilöstötilinpäätös on yhtä hyvin johdon kuin henkilöstön väline henkilöstön kehittämisessä ja hyvinvoinnin parantamisessa.


Liite1.

	Työyhteisöindeksi                     
( Työterveyslaitos, Psykologian osasto


	TAUSTATIEDOT

	A.
Mikä on toimipaikkasi/työyksikkösi?


_______________________________

B.
Mihin henkilöstöryhmään kuulut?


_______________________________

C.
Kuinka kauan olet ollut nykyisen työnantajasi 


palveluksessa 




___________ vuotta


	D.
Onko työsuhteesi



Vakituinen

1



Muu, mikä _________________ 

2

E.
Sukupuolesi



Mies



1



Nainen



2

F.
Ikäsi





___________ vuotta

	
	


	TYÖYHTEISÖN ILMAPIIRI JA TOIMINTA

	erittäin 

riittämä-

töntä
	melko

riittämä-

töntä
	ei riittävää

muttei

riittämä-

töntäkään
	melko riittä-

vää
	täysin

riittä-

vää

	1.
Onko tiedonkulku työpaikallasi mielestäsi 
riittävää johdon ja henkilöstön välillä 

	1
	2
	3
	4
	5

	2.
Missä määrin voit luottaa siihen, että
	erittäin

vähän
	melko

vähän
	jossain

määrin
	melko paljon
	erittäin

paljon

	
työpaikkasi johto tekee järkeviä päätöksiä 


koko työpaikkasi tulevaisuuden suhteen? 

	1
	2
	3
	4
	5

	3. 
Kuinka hyvin olet mielestäsi selvillä oman
	erittäin

huonosti
	melko

huonosti
	en hyvin,

mutten

huonosti-

kaan
	melko hyvin
	erittäin

hyvin

	
työryhmäsi / yksikkösi tehtävistä ja 
tavoitteista? 

	1
	2
	3
	4
	5

	4.
Saatko tarvittaessa tukea ja apua lähimmältä


esimieheltäsi? 

	1
	2
	3
	4
	5

	5.
Saatko lähimmältä esimieheltäsi palautetta 


siitä, miten olet onnistunut työssäsi? 

	1
	2
	3
	4
	5

	Minkälainen on työyksikkösi ilmapiiri?
	täysin eri mieltä
	melko

eri mieltä
	en samaa mutten erikään mieltä
	lähes

samaa mieltä
	täysin samaa mieltä

	6.
Jännittynyt ja kireä 

	1
	2
	3
	4
	5

	7.
Kannustava ja uusia ideoita tukeva 

	1
	2
	3
	4
	5

	KEHITTÄMINEN
	erittäin

heikosti
	melko

heikosti
	keskin-

kertaisesti
	melko

hyvin
	erittäin

hyvin

	8.
Kuinka hyvin sinut perehdytetään uusiin


asioihin? 

	1
	2
	3
	4
	5

	9. 
Oletko käynyt ns. kehityskeskusteluja tai 


esimies-alaiskeskusteluja esimiehesi kanssa


viimeisen 12 kk aikana 

	En ole

0
	Kyllä, yhden kerran

1
	Kyllä, kaksi kertaa 

tai useammin

2


	TYÖN PIIRTEET
	erittäin

vähän
	melko

vähän
	jossain

määrin
	melko paljon
	erittäin

paljon

	10.
Kuinka paljon työsi tarjoaa mahdollisuuksia 
henkilökohtaiseen kasvuun ja kehitykseen?

	1
	2
	3
	4
	5

	11.
Kuinka paljon voit yleensä vaikuttaa työtäsi ja


itseäsi koskeviin asioihin työpaikalla? 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	ei juuri

koskaan
	melko

harvoin
	silloin 

tällöin
	melko usein
	erittäin

usein

	12.
Kuinka usein sinulla on työssäsi tekemättö-


mien töiden painetta? 

	1
	2
	3
	4
	5

	13.
Kuinka usein sinulla on liian vähän aikaa


työn tekemiseen kunnolla? 

	1
	2
	3
	4
	5


	SITOUTUMINEN JA TYÖTYYTYVÄISYYS
	täysin eri

mieltä
	melko

eri mieltä
	en samaa

mutten

erikään

mieltä
	lähes 

samaa 

mieltä
	täysin

samaa

mieltä

	14.
Olen valmis panostamaan tosissani edistääkseni


yrityksen menestymistä 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	erittäin tyyty-

mätön
	melko

tyyty-

mätön
	en tyyty-

väinen 

mutten

tyytymä-

tönkään
	melko tyyty-

väinen
	erittäin

tyyty-

väinen

	15.
Kuinka tyytyväinen olet nykyiseen työhösi? 

	1
	2
	3
	4
	5

	HYVINVOINTI JA TERVEYS
	erittäin

huono
	melko

huono
	keskin-

kertainen
	melko

hyvä
	erittäin

hyvä

	16.
Minkälainen on terveydentilasi ikäisiisi 


verrattuna? 


	1
	2
	3
	4
	5

	17.
Minkälainen on työkykysi nyt verrattuna elinaikaiseen parhaimpaan.



Oletetaan että työkykysi parhaimmillaan on saanut tai saa 10 pistettä. Minkä pistemäärän antaisit 



nykyiselle työkyvyllesi? (0 tarkoittaa sitä, ettet nykyisin pysty lainkaan työhön)



0
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10



täysin









työkyky



työkyvytön








parhaimmillaan

	18. 
Stressillä tarkoitetaan tilannetta, jossa ihminen tuntee itsensä jännittyneeksi, levottomaksi, her-mostuneeksi tai ahdistuneeksi tai hänen on vaikea nukkua asioiden vaivatessa jatkuvasti mieltä.
	en

lainkaan
	vain 

vähän
	jonkin

verran
	melko

paljon
	erittäin

paljon

	
Tunnetko sinä nykyisin tällaista stressiä? 

	1
	2
	3
	4
	5


	Ja lopuksi. Onko työssäsi vielä joitain tärkeitä asioita, mitä ei edellä ole kysytty? Mitä ehdotuksia Sinulla on työkyvyn tai yhteistyön parantamiseksi työpaikallasi? Kirjoita niin, ettei oma tai toisen henkilöllisyys paljastu.

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________




KIITOS VASTAUKSISTASI!
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