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1 Johdanto

Viitearkkitehtuurin maaritelma JHS 179 - suosituksen mukaan:

Viitearkkitehtuuri on rajatun arkkitehtuurikokonaisuuden abstrakti toi-
mittaja- ja toteutusneutraali rakenne. Se on esitys arkkitehtuurikokonai-
suuden loogisista osista ja niiden valisista suhteista. Viitearkkitehtuurilla
ohjataan arkkitehtuurisuunnittelua halutunlaiseen toteutusrakenteeseen.
Viitearkkitehtuuri voi olla organisaation sisdinen, toimialaan liittyva tai
yleinen looginen rakennemalli.

Tama viitearkkitehtuuri on tarkoitettu kaytettédvaksi ohjeena kunnan henkildstéhallin-
non toiminnan ja tietojarjestelmien kehittdmisessd. Sen tavoitteena on henkiléstéhal-
linnon prosessien ja kasitteiden yhdenmukaisuus ja toteutusratkaisujen yhteentoimi-
vuus. Viitearkkitehtuurissa on kuvattu, miten henkiléstdéhallinnon yleistetyt toiminta-
prosessit, sidosryhmat, roolit, pdatiedot ja tietojarjestelmapalvelut toimivat kokonai-
suutena. Viitearkkitehtuuri on toimittajaneutraali ja tuoteriippumaton yleistasoinen
kuvaus henkiléstéhallinnon tavoitetilasta. Henkiléstéhallinnon toiminnan kehittaminen,
tietojen hallinta ja tietojarjestelmat tulee toteuttaa viitearkkitehtuurin antamien puit-
teiden sisalla.

Viitearkkitehtuuri ei ole kunnan henkiléstéhallinnon arkkitehtuurikuvaus, vaan sita
kaytetaan pohjana ratkaisuarkkitehtuurin kuvauksille ja toteutukselle.

Viitearkkitehtuurin ensisijainen kohderyhma on henkildstéhallinnosta vastaavat avain-
henkilét, toiminnan ja toimintaprosessien kehittajat, tietohallinnosta ja tietoteknisista

ratkaisuista vastaavat henkildt, kokonaisarkkitehtuurista vastaavat asiantuntijat seka

IT-projektien suunnittelijat ja tekniset asiantuntijat. Viitearkkitehtuurin kohderyhmaan
kuuluvat myds henkiléstéhallinnon asiantuntijapalveluita ja tietojarjestelmia tarjoavat
palveluntuottajat.



Kuntasektorin henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuuri

2 Taustaa

2.1 Henkilostohallinto

Henkildstéjohtamiseen katsotaan kuuluvan henkiléstdvoimavarojen johtaminen, tyo-
elamasuhteiden hoitaminen ja johtajuus. Henkiléstévoimavarojen johtaminen on teh-
tadvakokonaisuus, jossa huolehditaan henkiléstdn riittavyydesta, osaamisesta ja hyvin-
voinnista. Tassa viitearkkitehtuurissa tasta kokonaisuudesta kaytetdaan nimitysta hen-
kilostohallinto.

2.2 Viitearkkitehtuuriprojekti

Henkiléstohallinnon viitearkkitehtuuri on yksi Kuntasektorin yhteinen kokonaisarkkiteh-
tuuri —hankkeen viitearkkitehtuureista. Téman dokumentin tuottaneen projektin lahto-
kohtana on Kuntaliiton, JulkICT:n (aikaisemmin KuntalT) ja kuntien arkkitehtuuriryh-
man kesdkuussa 2011 pitama Kurttu-seminaari ja sen tyéryhmien tuotokset seka
maaliskuussa 2012 pidetty Kurttu-seminaari ja sen tydpajojen tuotokset.

Kurttu-seminaareissa tunnistetut kuntasektorin yhteiset viitearkkitehtuurit on kuvattu
seuraavaan kuvaan.

Kuva 1. Kuntasektorin yhteisestd kokonaisarkkitehtuurista tdssé kuvattava kokonai-
suus: Henkiléstéhallinnon viitearkkitehtuuri

Talous- ja henkiléstéhallinnon viitearkkitehtuurit on laadittu projektityéna yhteistydssa
Kuntaliiton, Valtiovarainministerion ja kuntien kanssa. Projektin omistaja on Kuntaliit-
to, rahoittaja Valtiovarainministerid ja projektiryhman jasenina 16 talous- ja henkil6s-
tohallinnon asiantuntijaa eri kunnista ja kuntatoimijoista. Projektissa laaditut talous-
hallinnon ja henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuurit julkaistaan erillising arkkitehtuurei-
na.
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Henkildstéhallinnon asiantuntijaryhma on kokoontunut 13 kertaa maarittelemaan ark-
kitehtuuria, ja tyoskentelyyn osallistui lisaksi useita kuntien asiantuntijoita projekti-
ryhman ulkopuolelta.

Projektin ohjausryhma

Tommi Karttaavi, Kuntaliitto (Pj) Hanna Hurmola-Remmi, Hollola
Tommi QOikarinen / Jari Kallela, VM Olli Ainasvuori, Kunnan Taitoa
Jaana Siitari, Tiera (Palveluvastaava) Tiina Hayha, Carea

Projektipaallikkd Projektiassistentti

Jari Hintsala, Kuntien Tiera Jaana Siitari, Kuntien Tiera

Projektiryhma

Taloushallinnon asiantuntijaryhma Henkilostohallinnon asiantuntijaryhma
Hanna Hurmola-Remmi, Hollola Mika Karetie, Tampere
Heli Janhunen, Hollola Hilkka Myllymaki, Hollola
Tuula Hamaldinen, Kunnan Taitoa Soili Ekholm, Hollola
Anna Holopainen, Kunnan Taitoa Susanna Hiltunen, Kunnan Taitoa
Maritta Rosenqvist, Pori Saila Laine, Kunnan Taitoa
Teija-Leena Wass, Pori Helena Metsala, Pori
Marja-Liisa Ylitalo, Kuntaliitto Matti Valli, Pori
Merja Rusanen, Kuntatyénantajat
Tuula Nurminen, Kuntarekry

Arkkitehti
Jari Hintsala, Kuntien Tiera

Kuva 2. Talous- ja henkiléstéhallinnon viitearkkitehtuuriprojektin organisaatio

Viitearkkitehtuurin kuvaus on osa kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurity6ta ja sita
hallinnoidaan ja yllapidetdan Kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurin hallintamallin pro-
sessien mukaisesti. Kuvauksen vastuullinen omistaja ja hallinnoija on Kuntaliitto.
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Kuntasektorin henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuuri

3 Kokonaisarkkitehtuurin na-
kokulmat

Kokonaisarkkitehtuuri kuvaa, kuinka organisaation toimintaprosessit, tiedot ja jarjes-
telmat toimivat kokonaisuutena. Organisaatiolla on strategiset tavoitteensa, joiden
saavuttamiseksi suunnitellaan toiminnot ja prosessit. Toiminnoissa tarvitaan ja kasitel-
lIdan tietoja, jotka on jasennettava kayttékelpoisiin loogisiin kokonaisuuksiin. Toiminta-
prosesseja ja tiedon hallintaa tukemaan tarvitaan tietojarjestelmapalveluita. Kokonais-
arkkitehtuurin nakdékulmat ovat toiminta, tiedot, tietojarjestelmat ja teknologia. Jokai-
seen naista nakdkulmista sisaltyy tietoturva- ja integraatioratkaisuja. (Léhde: VM,
JulkICT-toiminto: Kokonaisarkkitehtuuri-esite)

Toiminta Tiedot

+ Palvelut +  Késitteet
» Prosessit + Tietomallit

Tieto- Teknologia
jarjestelmat

Teknologia-
« Tieto- ratkaisut
jarjestelma-
ratkaisut

Tietoturva ja integraatio

Kuva 3. Kokonaisarkkitehtuurin nékékulmat

Henkildstéhallinnon viitearkkitehtuurissa paapaino on tietojen ja toiminnan nakdkul-
missa. Tietojarjestelmanakdkulma kuvataan vain ylatasolla. Huomioitavat kokonais-
arkkitehtuuringkékulmat ovat:

Toiminnan nakokulma

o Kuvataan henkiléstéhallinnon toimintamallit prosessikuvauksina.

«  Kuvataan prosessien valiset riippuvuudet prosessi-integraatiomallina.

Tietojen nakdkulma

o Kuvataan henkiléstéhallinnon paaprosesseihin liittyvat kasitteet ja kasitteiden
vdliset suhteet seka kohdealueen sanasto, joka on erillisessa liitteessa.

Tietojarjestelmanakdkulma

o Kuvataan henkiléstéhallintoon liittyvat tietojérjestelmapalvelut ja tarkeimmat liit-
tymat ja rajapinnat niiden valilla.

Teknologianakdkulma

o  Tassa viitearkkitehtuurissa ei kuvata henkiléstéhallinnon teknologioita.

6



4 Viitearkkitehtuurin muutos-
ten hallinta

Viitearkkitehtuurin hyvaksymisen jalkeen arkkitehtuuriin tulevat muutokset ja lisaykset
tai tarkennukset hallitaan Kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurin hallintamallin mukai-
sesti. Paivitykset viedaan viitearkkitehtuuriin hallintamallissa kuvatun muutoshallinta-
prosessin kasittely- ja paatésvaiheiden ja aikataulun mukaan.

Kuntasektorin kokonaisarkkitehtuurin hallintamalli on julkaistu Kuntaliiton verkkosivuil-
la ja Yhteentoimivuus-portaalissa.

5 Viitearkkitehtuurin hyodyt ja
soveltaminen

Viitearkkitehtuurista saadaan tavoiteltua hydtyd, kun toimintaa tai jarjestelmia kehite-
taan arkkitehtuurin mukaisesti. Kdytanndssa kehittaminen tarkoittaa

e yhtendisia toimintatapoja ja toiminnan muutosta

e yhtendista kasitteistda ja tietoja seka tietojen yhteiskayttoa ja

e yhteista viitekehysta ja mallia kehittdmistyohon.

Viitearkkitehtuuria kannattaa kayttaa esimerkiksi kuntien yhdistymiseen liittyvassa
uudistamistydssa ohjeena.

Toiminnan ja prosessien kehittaminen tehdaan suunnittelemalla toimintaprosessit ja
niiden rajapinnat seka toiminnan muutokset viitearkkitehtuurin mukaisesti. Kaytetta-
vat kdsitteet ja tiedot yhtenaistetaan viitearkkitehtuurin mukaan. Toimintojen ja
roolien tarkennukset ja muut tarvittavat kohdekohtaiset muutokset tehdaan viitearkki-
tehtuurin puitteissa. Tuloksena saadaan yhtenaiset toimintatavat, toiminnan muutok-
set, kasitteistd ja tiedot seka niiden yhteiskaytto.

Tietojarjestelmia kehitettdessa ratkaisuarkkitehtuurit suunnitellaan ja toteutetaan
viitearkkitehtuurin antamissa puitteissa hyddyntajan omien tarpeiden mukaisesti. Sa-
moin tehdaan hydédyntdajan omaan ymparistéon sopivat tuote-, teknologia- ja toimitta-
javalinnat. Tuloksena ovat yhteentoimivat jarjestelmat.

Toiminnan, tietojen ja jarjestelmien muutoksen avulla henkildstéhallinnolle saavutet-
tavia hyotyja voidaan tarkastella kuntalaisen, kunnan tyéntekijan, kunnan, seudun tai
kansallisesta nakdkulmasta.


http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/tyk/kuntien-ka/Sivut/default.aspx
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/tyk/kuntien-ka/Sivut/default.aspx
https://www.yhteentoimivuus.fi/view/Asset/Asset.SingleView.xhtml?id=60203

Kuntasektorin henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuuri

Kuntalaisen nakdkulmasta
e Palvelu asiakkaille paranee hallinnon tyén tehostuessa

Tydntekijan nakdkulmasta
e Yhtendinen toimintatapa ja toiminnan muutos parantaa tyon tuottavuutta ja mielekkyytté
e Tietojen yhtenaistdminen ja yhteiskayttd vahentavat paallekkaisen tiedon hallintaa

Yksittéisen kunnan tai palveluntuottajan nakdkulmasta
e  Toiminnan kehittdminen tehostuu yhteisen mallin avulla

e Valmiin viitekehyksen hy6dyntdminen nopeuttaa ja tehostaa palvelujen kehittdmista ja
toteuttamista

o Kasitteistd yhtendistyy ja tehokas tiedolla johtaminen kunnassa helpottuu

Seudun tai kuntayhtyman nakékulmasta

e Kuntien valinen yhteistyd helpottuu prosessien ja tietojen yhtendistyessa
e  Seudullinen raportointi helpottuu
e Yhteisten jarjestelmien kehitys ja kayttddnotto helpottuu

Kansallisesta nakdkulmasta
e Kuntien valinen vertailu mahdollistuu, tilastointi ja raportointi tulee luotettavammaksi

e Toimintamallien yhtendistymisen myota kuntakentan yhteistyd ja tydvoiman liikkuvuus

helpottuu

e Yhtendisemmat paikalliset ja alueelliset ratkaisut helpottavat kansallisten palveluiden

kehittamista

Yhdenmukaistaa toimintaa
talous- ja henkil6sto-
hallinnon alueella

Varmistaa
yhteentoimivuus

Kuvata prosessien
valiset suhteet

Kuvata malliprosessit

Yhdenmukaistaa
késitteet

Jasentaa tieto-
jérjestelmapalvelut

Kuvata liittymat ja
rajapinnat

Helpottaa raportoinnin ja
tilastoinnin kehittamista

Varmistaa
viitearkkitehtuurin
vaikuttavuus

Projektin tuotokset

Hyd&tyjen mahdollistajat

Arkkitehtuurikuvaukset

Arkkitehtuurilinjaukset

Prosessi-
integraatiomallit

Prosessikuvaukset

Viitearkkitehtuurin
hyddyntaminen kunnissa

Yhtendinen toimintatapa
ja toiminnan muutos

Késitteet, késitteiden
valiset yhteydet ja
tietomaaritykset

Looginen
tietojarjestelma-
palveluiden jasennys

Liittyma- ja
rajapintakuvaus

Viitearkkitehtuurin
viestinnén tuki ja
suunnittelu

Kasitteiston ja tietojen

yhtendistédminen ja
yhteiskdytto

— g

Yhteinen malli ja

viitekehys

A

Hanke-ehdotus JHS-
suositusten
paivittamiseksi tai

. JHS:n paivittdminen ja

noudattaminen

Kuva 4. Projektin tavoitteet ja viitearkkitehtuurin hyddyt

Saavutettavat hyddyt

Palvelu asiakkaille paranee

8 Tydn tuottavuus ja mielekkyys
paranee

8 Ppaallekkaisen tiedon hallinta
véhenee

9 Toiminnan kehittdminen
tehostuu

i Palvelujen kehitys ja toteutus
nopeutuu ja tehostuu

i Tiedolla johtaminen tehostuu

s Kuntien vélinen yhteistyd
helpottuu

i Yhteisten jérjestelmien kehitys
ja kayttdonotto helpottuu

' Seudullinen raportointi
helpottuu

i Kuntien vélinen vertailu
helpottuu

' Tilastointi ja raportointi
luotettavammaksi

o Kuntakentén yhteisty6 ja
[} tydévoiman liikkuvuus helpottuu

g Kansallisten palveluiden
kehittdminen helpottuu

Kunta-
lainen

Kunta,
palveluntoimittaja Tydntekija

Seutu /
kuntayhtyma

Kansallinen ndkdkulma



6 Viitearkkitehtuuriin liittyvat
kuvaukset, sidosryhmat ja
muu ohjeisto

Taman viitearkkitehtuuritydn pohjalla ovat seuraavat sidosarkkitehtuurikuvaukset,
sidosryhmat ja sidosprojektit, jotka liittyvat kohdealueeseen:

Ohje/sidosryhma/projekti

Linkki

Miten huomioidaan

Kuntasektorin master datan
hallinnan viitearkkitehtuuri

https://www.yhteentoimivuus.f
i/view/Asset/Asset.SingleView
Xxhtml?id=60202

Master datan hallinnan vaa-
timukset henkildstohallinnolle
huomioidaan.

Kuntasektorin kayttéval-
tuushallinnan viitearkkiteh-
tuuri

https://www.yhteentoimivuus.f
i/view/Asset/Asset.SingleView
Xhtml?id=60201

Kayttovaltuushallinnan vaa-
timukset henkildstohallinnolle
huomioidaan.

Kuntasektorin asianhallin-
nan viitearkkitehtuurin
luonnosversiot

Asianhallinnan vaatimukset
henkildstohallinnolle huomi-
oidaan.

Kuntien henkilostohallinnon
kehittamistyd

Kunnissa tehdyn kehittamis-
tydn tuloksia hydédynnetaan.

Kuntatieto-ohjelma

https://wiki.julkict.fi/julkict/kunt
atieto

Kuntatieto-ohjelman asetta-
mat tavoitteet huomioidaan
ja tuotoksia hydédynnetaan.

JHS 179 ja sen liitteet

http://www.jhs-
suosituk-

set.filweb/quest/jhs/recomme
ndations/179

Yhdenmukaisuus kokonais-
arkkitehtuurimenetelman
kanssa.

JHS 152 ja sen liitteet

http://www.jhs-
suosituk-

set.filweb/quest/jhs/recomme
ndations/152

Yhdenmukaisuus prosessien
kuvaamisen suosituksen
kanssa.

TotIT-hanke

Kuntasektorin henkilostohal-
linnon sanastoa hyédynne-
taan.

JHS-hanke: Julkisen hallin-
non yhteinen tuki- ja yllapi-
totehtavien eAMS-malli

http://www.jhs-
suosituk-

set.fi/web/guest/jhs/projects/ju

Ikisen-hallinnon-yhteinen-
eams

Huomioidaan suosituksen
asettamat vaatimukset.

JHS-hanke: Kuntien tililuet-

http://www.jhs-

Huomioidaan suosituksen



https://www.yhteentoimivuus.fi/view/Asset/Asset.SingleView.xhtml?id=60202
https://www.yhteentoimivuus.fi/view/Asset/Asset.SingleView.xhtml?id=60202
https://www.yhteentoimivuus.fi/view/Asset/Asset.SingleView.xhtml?id=60202
https://www.yhteentoimivuus.fi/view/Asset/Asset.SingleView.xhtml?id=60201
https://www.yhteentoimivuus.fi/view/Asset/Asset.SingleView.xhtml?id=60201
https://www.yhteentoimivuus.fi/view/Asset/Asset.SingleView.xhtml?id=60201
https://wiki.julkict.fi/julkict/kuntatieto
https://wiki.julkict.fi/julkict/kuntatieto
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/179
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/179
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/179
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/179
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/152
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/152
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/152
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/recommendations/152
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/projects/julkisen-hallinnon-yhteinen-eams
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/projects/julkisen-hallinnon-yhteinen-eams
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/projects/julkisen-hallinnon-yhteinen-eams
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/projects/julkisen-hallinnon-yhteinen-eams
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/jhs/projects/julkisen-hallinnon-yhteinen-eams
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/projects/kuntien-tililuettelo

Kuntasektorin henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuuri

10

telo suosituk-

set.fi/web/guest/projects/kunti

asettamat vaatimukset.

en-tililuettelo

Kansallinen tulorekisteri -
hanke, kansallinen palvelu-
vayla

Viitearkkitehtuurin jatkokehi-
tyksessa huomioidaan tulore-
kisterin ja palveluvaylan vai-
kutukset.

Taloushallinnon viitearkki-
tehtuuri

Huomioidaan ja varmistetaan
henkiléstd- ja taloushallinnon
riippuvuudet.

6.1 Kuntasektorin henkilostohallintoa koskeva lainsaa-

danto

Seuraavat lait ohjaavat kuntien henkildstéhallinnon toimintaa ja viitearkkitehtuuria

laadittaessa nama lait on otettu huomioon.

Laki

Linkki / selite

Kuntalaki (365/1995)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1995/

19950365

Kunnallinen virkaehtosopimuslaki
(669/1970)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1970/

19700669

Laki kunnallisista tyéehtosopimuksista
(670/1970)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1970/

19700670

Laki kunnallisesta viranhaltijasta
(304/2003)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/

20030304

Tyodsopimuslaki (55/2001)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/

20010055

Laki tydnantajan ja henkiléstén valisesta
yhteistoiminnasta kunnissa (449/2007)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/

20070449

Kunnallinen eldkelaki (549/2003)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/

20030549

Tydaikalaki (605/1996)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/

19960605

Henkildtietolaki (523/1999)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/

19990523

Laki yksityisyyden suojasta tydeldmdssa
(759/2004)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/

20040759

Laki naisten ja miesten valisesta tasa-
arvosta (609/1986)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1986/

19860609

Tapaturmavakuutuslaki (608/1948)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1948/

19480608
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http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/projects/kuntien-tililuettelo
http://www.jhs-suositukset.fi/web/guest/projects/kuntien-tililuettelo
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1995/19950365
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1995/19950365
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1970/19700669
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1970/19700669
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1970/19700670
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1970/19700670
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030304
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030304
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070449
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070449
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030549
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030549
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1986/19860609
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1986/19860609
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1948/19480608
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1948/19480608

Tyoturvallisuuslaki (738/2002)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/
20020738

Laki ty6suojelun valvonnasta ja tydpaikan
tydsuojeluyhteistoiminnasta (44/2006)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/
20060044

Sairausvakuutuslaki (1224/2004)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/
20041224

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/
20011383

Vuosilomalaki (162/2005)

http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2005/20
050162

Laki tyotuomioistuimesta (646/1974)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1974/
19740646

Laki tyoriitojen sovittelusta (420/1962)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1962/
19620420

Laki nuorista tydntekijoista (998/1993)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/
19930998

Laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen
osaamisen kehittamisesta (1136/2013)

http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2013/20
131136

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja
vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytet-
taessa (1233/2006)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/
20061233

Kuntarakennelaki (1698/2009)

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/
20091698#L6P29

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjes-
tamisesta (Valmistelu menossa)
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Kuntasektorin henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuuri

/7 Arkkitehtuurin yleiskuvaus

Henkiléstdhallinnon kyvykkyys muodostuu toimintaprosesseista, tiedoista ja tietojar-
jestelmapalveluista.

Viitearkkitehtuuri kuvaa henkiléstéhallinnon prosessit ja niiden keskinaiset riippuvuu-
det, seka riippuvuudet muihin kunnan prosesseihin. Riippuvuudet on kuvattu prosessi-
en vadlisina tietovirtoina. Prosessien tuottamat tiedot eli tuotokset ovat siis toisten pro-
sessien syodtteitda. Nama prosesseissa kasitellyt paatiedot ja niiden valiset suhteet on
kuvattu ylatasolla kasitemalleissa. Keskeisimpien kasitteiden ja tietojen maaritelmat
on koottu yhteiseen henkiléstdhallinnon sanastoon. Kunkin prosessin tueksi tarvittavat
tietojarjestelmapalvelut on tunnistettu ja niiden valiset tiedonsiirtotarpeet on maaritel-
ty liittymina ja rajapintoina.

Seuraavassa kuvassa on tiivistettyna taman viitearkkitehtuurin rakenne: kuvaukset 1)
henkildstohallinnon prosesseista, tiedoista ja jarjestelmapalveluista, 2) naiden keski-
naisista suhteista ja 3) liittymisesta muualle kuntaan ja ulkoisiin toimijoihin.

Kunnan \/ Talous- ja \ 4 Kunnan )

muut henkildstshallinto ulkopuoliset
toiminnot toimijat
- I
Toiminta-
prosessit o o )
Toiminta- Toiminta- Ulkoiset
prosessit prosessit sidosryhmaét
o 4
- N
Tiedot
Tiedot Tiedot
o 4
. I
/Tleto—
jdrjestelma- Tieto- Tieto- Tieto-
palvelut jérjestelma- jarjestelma- jarjestelma-
palvelut palvelut palvelut
. /
- 4 o /

Kuva 5. Talous- ja henkiléstéhallinnon viitearkkitehtuurien rakenne
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8 Henkilostohallinnon arkkiteh-
tuurikuvaus

8.1 Prosessikuvausten varien lukuohje

Prosessikuvauksissa henkildiden ja muiden toimijoiden toiminta on kuvattu keltaisella
pohjalla, ja tietojarjestelmat sinisella pohjalla.

Esimerkki:

Tyontekija

—>

|Henki|5n perustietojen Iunnﬁ|

Tieto-
jarjestelmat

‘ Tietujiriestdméil

13



Kuntasektorin henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuuri
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8.2 Toiminta-arkk

8.2.1 Henkilostohallin

itehtuuri

non sidosryhmat

Henkiléstéhallintoon liittyy useita sidosryhmia tietojen tarvitsijoina, tietojen tuottajina
ja palveluiden tuottamisen osapuolina. Sidosryhmat voidaan jakaa seuraaviin ryhmiin:
kunnan henkiléstoryhmat, palveluntuottajat, valtionhallinto, tydmarkkinatoimijat, ela-

ke- ja vakuutustoimijat ja mu

Palveluntuottajat ja muut yhteistyokumppanit

ut yhteistydkumppanit.

Palveluntoimittaja | |J@rjestelmatoimittaja E-kirjeoperaattori vig(;gzﬂl;tia- Tyvi-operaattori Vuokratydyritys Oppilaitos

Valtionhallinto

Verohallinto Kela TE-toimisto Tilastokeskus Ulosotto
Tyomarkkinatoimijat Eldke- ja vakuutustoimijat

Ty6ttomyysvakuutus: eI % KT % AT % %
e Henkilostojarjestd Kuntatyénantajat Elakelaitos Vakuutusyhtio
Kunta
: % Toimialan tai - % . % Henkiloston %
Kunnan johto yksiksn johto Esimies Tyontekija edustaja Luottamushenkilo

Kuva 6. Henkiléstéhallinnon sidosryhmaét

Sidosryhmien rooli henkiléstéhallinnossa ja niiden tarvitsemat ja tuottamat tiedot:

Sidosryhma

Sidosryhman rooli
henkildstéhallinnolle

Sidosryhman tuottama ja tarvit-
sema tieto

Palveluntuottajat ja muut yht

eistydkumppanit

Palveluntoimittaja

Palvelun tuottaja

Palvelu

Jarjestelmatoimittaja

Palvelun tuottaja

Tietojarjestelma

E-kirjeoperaattori

Palvelun tuottaja

Operaattoripalvelu

Verkkopalkkaoperaattori

Palvelun tuottaja

Operaattoripalvelu

Tyvi-operaattori

Palvelun tuottaja

Operaattoripalvelu

Vuokratydyritys Palvelun tuottaja Vuokratydvoima

Oppilaitos Yhteistydkumppani Tybharjoittelijat

Valtionhallinto

Verohallinto Tiedon tuottaja Palkka- ja ennakonpidatystiedot
Tiedon tarvitsija

Kela Tiedon tuottaja Etuus- ja palkkatiedot

Tiedon tarvitsija




TE-toimisto

Tiedon tuottaja
Tiedon tarvitsija

Palkkatukeen liittyvat tiedot

Tilastokeskus

Tiedon tuottaja
Tiedon tarvitsija

Tilastoitavat tiedot

Ulosotto

Tiedon tuottaja
Tiedon tarvitsija

Ulosottotiedot

Tyomarkkinatoimijat

Tyottémyysvakuutusrahasto

Tiedon tarvitsija

Tyottdmyysvakuutusmaksut ja
palkkatiedot

Henkildstojarjestd

Tiedon tuottaja
Tiedon tarvitsija

Jasenmaksuperintdtiedot ja
palkkatiedot

KT Kuntatybnantajat

Tiedon tuottaja
Tiedon tarvitsija

Tilastoitavat tiedot

Elake- ja vakuutustoimijat

Elakelaitos

Tiedon tuottaja
Tiedon tarvitsija

Palvelussuhteen alkamis- ja
paattymistiedot, palkkatiedot

Vakuutusyhtio

Tiedon tuottaja
Tiedon tarvitsija

Tyotapaturma- ja palkkatiedot,
vakuutuskorvausten tiedot

Kunta

Kunnan johto

Palvelun saaja

Toimialan tai yksikén johto

Palvelun saaja

Esimies

Palvelun saaja

Tyoéntekija

Palvelun saaja

Henkildston edustaja

Palvelun saaja

Luottamushenkild

Palvelun saaja

Sidosryhmien asettamat vaatimukset ja tavoitteet henkildstéhallinnon kyvykkyydelle

ovat

» Tiedon ajantasaisuus ja oikeellisuus

= Tyo6ta tukevat tyovdlineet

» Tieto tallennetaan vain kerran

= Yhtenadiset ja tehokkaat toimintatavat
»= Tieto helposti saatavilla

»= Hallittu palvelussuhteen elinkaari

» Henkilostétiedon hyédyntaminen.

Sidosryhmien vaatimukset ja tavoitteet ovat ohjanneet viitearkkitehtuurin maarittelya.
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Kuntasektorin henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuuri

8.2.2 Henkilostohallinnon prosessikartta

Henkildstohallinnon prosessi sisaltdaa 11 aliprosessia. Kukin aliprosessi on kuvattu
omana kokonaisuutena ja tarvittaessa avattu tarkemmiksi vaiheiksi.

Henkilstohallinto

4

Henkilosto-

suunnittelu

F

Osaamisen
hallinta

Rekrytointi

4
Palkkaus ja
palkitseminen

F F
Organisaatio-
tietojen hallinta

4 4

Palkanlaskenta

Henkilon
perustietojen
hallinta

Matkahallinta

F 4

Palvelussuhteen
hallinta

Tyoajan-
hallinta

F

Tyohyvinvoinnin
hallinta

8.2.3 Henkilostohallinnon prosessi-integraatiomalli

Prosessi-integraatiomalli kuvaa henkiléstdhallinnon prosessien vdliset riippuvuudet ja

henkiléstohallinnon ja muiden prosessien valiset riippuvuudet paatasolla. Tarkennetut
riippuvuudet on kuvattu kunkin aliprosessin kuvauksen yhteydessa.

Strategia Toiminnal
1 suunnittel
johtami
Strategia

Henkilosto-
suunnittelu

Ty6hyvinvointikyselyn
tulokset

¥y
Tyohyvinvoinnin
hallinta

Tydhyyinvointi

Talous- ja toimintasuunnitelma

<ilostosuunnitelma
(£}

Kayttovaltuush

Henkil6tiedot

Henkil6tiedot

Palvelussuhdetiedot

Palvelussuhdetiedot

L. L Toimialoj

prose

Kayttovaltuustiedot

4

Organisaatio-
tietojen hallinta

Organisaatiotiedot

Organisaatiotiedot

Henkiléstdhallinto

Henkilon
perustietojen
hallinta

Henkiléti kilGtiedot

4

Rekrytointi

Perehdytyssuunnitelma

4

Osaamisen
hallinta

Kehityskeskustelujen

Osaaminen

Tyontekija

Palvelussuhteen

TybyuoroluetteloMittarit &

'} Henkilgstotieto

Arkistoitava aineisto

Arkistoi

Palvelussuhdetiedot

hallinta

Palvelussuhdetiedot

Palkkaus ja

ydsuoritustieds palkitseminen
()

Henkil

4

Matkahallinta

Palvelussuhdet

Palkanmaksuperusteet
i,

A\

fiedot Henl

4

kilGtiedot

TyoGajan-
hallinta

Maksuaineisto
Kirjanpitotapahtuma

Palkanlaskenta

Laskentatunnisteet

Laskentatunnisteet

Taloushalli

Palvelussuhdetiedot Henkildtiedot

Ulkoiset
sidosryhmat

Palkkalaskelmg
Sidosryhmérapy

@ Maksuaineisto
Kirjanpitotapahtuma
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8.2.4 Henkildostohallinnon roolit

Henkildstéhallinnon prosesseissa toimijoina ovat seuraavassa kuvatut roolit.

Henkilostohallinnon prosessien roolit

=0 D =D L)
Tyontekija Matkustaja Yksikon henkilosto Tyonhakija
=0 - =D =h
Péé.tté.\/é toim_i_elin Relieenpancs Toimialan paallikkd Esimies
tai viranhaltija taho
=0 - =0 =D
gsei;rliltlgri::; Palkanlaskija Padkayttaja Tyd6terveyshuolto
Rooli Kuvaus
Tydntekija Kuntaorganisaatiolle tydta tekeva henkil6é. Tydntekija voi
olla sisdista tyévoimaa tai ulkopuolista tydvoimaa. Sisdiseen
tyovoimaan kuuluvat kaikki tyontekijat, joilla on palvelus-
suhde kuntaan. Ulkopuoliseen tyévoimaan kuuluvat tydnte-
kijat, joilla ei ole palvelussuhdetta kuntaan. Ulkopuoliseen
tyévoimaan kuuluvien osalta prosessi on toisenlainen.
Matkustaja Tyodhon liittyvan matkan tekeva tyontekija.
Yksikdn henkilostd Tyodyksikén tydntekijat yhdessa.
Tydnhakija Tehtavaa tai virkaa hakenut henkilé.
Paattava toimielin tai Organisaation maarittelema toimivalta henkildst6on liitty-
viranhaltija vissa asioissa.

Toimeenpaneva taho

Henkild, joka vastaa paatdsten taytantédnpanosta.

Toimialan paallikkd

Kunnan toimialan johtaja.

Esimies

Henkil6, jolla on oikeus kayttaa tydnjohto-oikeutta.

Henkiléstdasiantuntija

Henkild, joka koordinoi tai suorittaa henkiléstohallinnon

tehtavia.

Palkanlaskija

Palkanlaskennan asiantuntija.

Talousasiantuntija

Henkild, joka koordinoi tai suorittaa taloushallinnon tehta-

via.

Paakayttaja

Henkild, jolla on tietojarjestelman yllapito-oikeudet.

Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon palveluntoimittaja.
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Kuntasektorin henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuuri

8.2.6 Organisaatiotietojen hallinta

Organisaatiotietojen hallinnan prosessi-integraatiomalli

y Organisaation perustaminen
Toiminnan Organisaatiomuutos

suunnittelu ja

Organisaatiotietojen hallinta (} Rekrytointi

4

johtaminen ‘

B ieaatio- Organisaatiotiedot ) Henkilon
6 g 4 e <>  perustietojen
ojen hallinta hallinta ‘

» Palvelussuhteen
hallinta
Organisaatiotiedot

Ulkoiset toimijat

\}Kéytt('ivaltuushallinta

4

Tilastointi Elakevakuutuslaitos Verohallinto

Kela Vakuutusyhtio THL

Prosessin tarkoitus

Yllapitaa ajantasaiset tiedot organisaation rakenteesta henkilds-
tohallinnon kayttoon.

Syotteet

Organisaation perustaminen
Organisaatiomuutos

Prosessin vaiheet

Organisaatiotietojen luominen
Organisaatiotietojen muuttaminen
Organisaation lakkauttaminen

Tuotokset Organisaatiotiedot henkiléstéhallinnon kayttéon, kayttoval-
tuushallinnalle ja ulkoisille toimijoille.

Mittaaminen Tietojen oikeellisuus maaraajassa
Tietojen oikeellisuus

Raportointi

18




Prosessikuvaus: organisaatiotietojen hallinta

4 Organisaatiotietojen luominen R ('7 Organisaatiotietojen muuttaminen A Organisaation lakkauttaminen \
Paattiva Paatiss Ut Paattss ! :
o | toimielin tai H) organisaatioyksikon I organisaation organisaatioyksiksn |
€| viranhaltin || perustamisesta i i muutoksesta lopetiamisesta i
E \ Pastds \ i Pastss i
8 : i :
% Toime;l:&aneva : [ o Hl:sg‘:r‘iiaaukat] H :
g : : Z Miatos Lakkauttarminen :
€ . 1 .
) I : I
S : ; Toteuttza Toteuttaa
Paskayttaja ! ! muutoksen |-}
i Jarjestelméan jarjestelméan i
L] SO U O N A UL DNy I U /N i
Henkmoorganisaano, :
Kustannuspaikat i %’;:I:Lil;:m(;rraatzrr\\z EOrgamsaatnotnedct Lakkamammer}\
! ! Palvelurakenne
: i i
s e S i
[ |
8,
LE |
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Paattaa organisaa- Paattava toi- Osana toiminnan kehit- Organisaatioyk-
tioyksikdn perusta- mielin tai vi- tdmista tehddan paatos sikdn perusta-
misesta ranhaltija organisaatioyksikén pe- mispaatds
rustamisesta.
Luo organisaatioyk- Toimeenpaneva | Organisaatioyksikkd pe- Organisaatiotie-
sikdn taho rustetaan, muodostetaan | dot
sille henkildorganisaation
esimies-alaisrakenne,
talousarviorakenne, toi-
mipaikkarakenne ja pal-
velurakenne.
Toteuttaa muutok- Paakayttaja Paakayttaja syottaa or- Organisaatiotie-
sen jarjestelmaan ganisaatiotiedot tietojar- | dot jarjestelmas-
jestelmaan sa
Paattaa organisaati- Paattdava toi- Toiminnan kehittdmisesta | Paatés muutok-
on muutoksesta mielin tai vi- tulee muutos organisaa- sesta
ranhaltija tioon
Muuttaa organisaati- | Toimeenpaneva | Organisaation tiedot Organisaation
on tietoja taho muutetaan tiedot muutettu
Toteuttaa muutok- Paakayttaja Tiedot muutetaan jarjes- | Muutos tehty
sen jarjestelmaan telmassa jarjestelmaan
Paattaa organisaa- Paattava toi- Toiminnan kehittédmises- | Paatos lopetta-
tioyksikdn lopettami- | mielin tai vi- sa paatds organisaatio- misesta
sesta ranhaltija yksikdn lopettamisesta
Lakkauttaa organi- Toimeenpaneva | Organisaatioyksikkd lak- | Organisaatioyk-
saatioyksikon taho kautetaan sikko lakkautettu
Toteuttaa muutok- Paakayttdja Tiedot muutetaan jarjes- | Lakkautus tehty
sen jarjestelmaan telmassa jarjestelmassa
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8.2.7 Henkilon

perustietojen hallinta

Henkilon perustietojen hallinnan prosessi-integraatiomalli

Muut henkiléstéhallinnon prosessit

Henkilon perustietojen hallinta

Palvelussuhteen . i
hallinta Tydajanhallinta
Henkilotiedot Henkil6tiedot d d
Rekrytointi
. Palkk: ja
alkkaus j
o palkitsamine Palkanlaskenta
oraanl iotietolan] OrganlsaatloFledot d 4
hallinta Henkilstiedot Henkilstiedot
4d D
Matkahallinta Osaamisen hallinta
4 4

Henkil6tiedot

N > Toimialojen
prosessit

- PKayttvaltuushallinta
4

Prosessin tarkoitus

Tydntekijéiden perustietojen luonti ja yllapito

Syotteet

Henkildn tiedot
Organisaatiotiedot

Prosessin vaiheet

Henkilén perustietojen luonti
Henkilon perustietojen muutos

Tuotokset Henkilon perustiedot
Mittaaminen Tietojen oikeellisuus
Raportointi

Prosessikuvaus: Henkilon perustietojen luonti

kilén perustiedot

5]
c
=]
3
g
.g Puuttuvia tietoja
3
@
Qo
2]
i Henkilotiedot iHenkilétiedot rilyvéksynté
(% | : : i
E : :
° ! 3 ;
9 SN Tyntekijatietoln | ________________. /
o hallina
B
(=)
g
L |
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Hakee ja tayttaa hen- | Esimies Esimies hakee henki- Henkilon perustiedot

I6n tiedot rekrytointi- haettu
tai tyontekijatietojen
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hallintajarjestelmasta.
Puuttuvat tiedot kysy-
taan tyontekijalta.

Lisaa puuttuvat tiedot | Esimies Lisataan henkilon tie- Henkilén perustiedot
dot jarjestelmaan lisatty
Hyvaksyy henkilén Esimies Jarjestelmaan syoétetyt | Henkildn perustiedot

perustiedot

tiedot hyvaksytaan

hyvaksytty

Prosessikuvaus: Henkilon perustietojen muutos

c
'é' Tyontekija M““;;ig,.;’“a
82 i :
£ < ! H
2 g Tarkistaa ja
i Esimies i } goo——s=esossoses hyvaksyy
:ﬂé E E E muutoksen
Henkigtiedot | Muutetut he”k“éﬁed"é g Tieto muvtolsesta Hyviiksynts
H a s s
s | S |
3 N Tydntekijatietoen . __________._____. ;
‘E hallina
2
2
L= |
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Hakee omat tiedot Tydntekija | Kun tydntekijan pe- Omat tiedot haettu
rustiedoissa tapahtuu jarjestelmasta
muutos, han hakee
jarjestelmasta omat
tietonsa esille
Muuttaa omia tietoja Tyontekija | TyOntekija tekee muu- | Muutos tehty jarjes-
toksen omiin perustie- | telmaan
toihinsa.
Tarkistaa ja hyvaksyy | Esimies Esimies saa tiedon Muutos hyvaksytty
muutokset tydntekijan tekemista
muutoksista ja hyvak-
syy ne jarjestelmaan.
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8.2.8 Henkilostosuunnittelu

Henkiléstosuunnittelun prosessi-integraatiomalli

Palvelutarpeen ennuste o .
Toimintaymparistdn muutos Talous- ja toimintasuunnitelma

Talous- ja
toimintasuunnittelu

Toimialojen
prosessit

Henkildstdsuunnittelu
. L Hankinta
Strateginen Strategia Henkllostotarvz_a >  (Ostopalvelut,
johtaminen L vuokraty6voima) ‘
. Osaamisen hallinta
Henkilostétieto kilosto- Henkildstésuunnitelma %
Tiedolla johtaminen @ i @ ‘
N Rekrytointi
kiloston Henkilston poistuma ‘
istuman 2
nnakointi \k
Ty6hyvinvointikysely

Ty6hyvinvoinnin
tulokset Yoy

40— hallinta

Prosessin tarkoitus | Kunnan tarvitseman henkiléstén maaran, rakenteen ja kustan-
nusten ennakointi ja suunnittelu

Syotteet Strategia (sisaltaa palvelustrategian ja henkildstéstrategian)
Talous- ja toimintasuunnitelma

Tiedot nykyisesta henkildstosta

Toimintaymparistdn muutos

Palvelutarpeen ennuste

Tyohyvinvointikyselyn tulokset

Prosessin vaiheet Henkildstotarpeen ennakointi
- Maarallinen tarve: henkiléston lukumaara, henkilotyo-
vuodet
- Laadullinen tarve: osaaminen, koulutus, tyokokemus,
ammattiryhma, vaihtuvuus
Henkiléston poistuman ennakointi
Henkildstdsuunnitelman laatiminen
- Henkildstékustannusten ennakointi taloussuunnittelua
varten, henkildstén kehittdmisen suunnittelu ja rekry-
tointitarpeen suunnittelu

Tuotokset Henkildostosuunnitelma

Mittaaminen Henkiléstén maara ja osaaminen vastaa tarvetta
Palvelun saatavuus
Prosessien toimivuus (esim. ylitdiden maara)

Raportointi Henkiléstdsuunnitelman toteutumisen seuranta
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Prosessikuvaus: Henkilostotarpeen ennakointi

el
‘a
7]
Q
"]
< Strateginen Talous- ja Toimialajen
% johtaminen oimintasuunnittel prosessit
(=]
]
@ O O O
Strategia: Talous- ja tOImlntasuunnlteIma | Palvelutarpeen ennuste
______________ ! ,-=========----7 Toimintaympdristén muutos
R s
— ]
Avdivdhvd
Analysoi strategian, Ennakoi
] - suunnitelmeat ja osaamistarpeen ja
8 5 Esimies toimintaympéristdn tydvoiman
s muutokset maaralllsemarp
5=
2 £ =~
S s : :
3 0 | '
Q2 3 | '
b E Al h ks : :
c P ntaa ohjeistuksen ' '
LU (S alne oo ja tukee henkildsts- o
asiantuntija suunnittelussa i :
' '
i i
L | | '
Nykyinen 1 1
henkilstétieto | | Henkilostotarve
' '
— i i
H ] 1 1
£ i i
E Johdon : :
2 . S I .
.g tietojrjestelmé PHenkil6stosuunnittel
5
S
Y
L= |
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Antaa ohjeistuksen ja Henkildsté- | Henkildstéhallinto Ohjeistus ja tuki

tukee henkilostésuun-
nittelussa

asiantuntija

antaa ohjeet henki-
I6stétarpeen enna-
koimiselle ja tukee
esimiehia tarvittaessa

Analysoi strategian, Esimies Analysoidaan ennus- | Lahtdtiedot analysoitu
suunnitelmat ja toimin- teen lahtétiedot stra-
taymparistén muutokset tegia, talous- ja toi-
mintasuunnitelma,
toimintaympariston
muutokset ja palve-
lutarpeen ennuste.
Ennakoi osaamistarpeen | Esimies Lahtotietojen ja ny- Henkildstotarpeen

ja tyévoiman maaralli-
sen tarpeen

kyisen henkilostotie-
don perusteella en-
nustetaan osaamisen
tarve ja ty6évoiman
maara.

ennuste
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Prosessikuvaus: Henkiloston poistuman ennakointi

c
]
£
2§
A -
8_ E Ennakoi lIE[]E?!(tOI mun
= 8 Esimies vanhl_.l_uselakkeelle eat;)épyari\::n R
"3 g siirtymiset vaihdokset ~ ()----------+
© £ ! \
'S 9 i i | !
c 1 1 H !
(1] i i 1 L
T : : : i
Henkilbstétiedot Lﬁhtbsyiden kartoitus ETiIastotiedot EHenkiIt’ystbn poistuman ennuste
= i i : :
S ' ' ' '
E O i O <
8 N <
[7] 1
.f_..', Henkilostohalinto  (O--"
EIB
g
2
(=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Ennakoi vanhuuseldk- | Esimies Henkiloston ikaraken- | Vanhuuseldkkeelle
keelle siirtymiset teen perusteella enna- | siirtymisen ennuste
koidaan vanhuuselak-
keelle siirtymiset.
Ennakoi muun elakdi- Esimies Lahteneiden tyonteki- | Henkildstdn poistuman

tymisen ja tyopaikan
vaihdokset

joiden lahtosyiden
kartoituksen perus-
teella ja tilastotietojen
avulla ennakoidaan
tapahtuva elakoitymi-
nen ja tyopaikkaa
vaihtavien maara.

ennuste




Henkilostosuunnitelman laatiminen

c
[} . .
E Suunnitteles Suunnittelee Arvio henkists-
e imi henkildsto henkilostd
.g c Esimies muﬁ?o;z\sﬁégn kehi"(etr;nl'\ti)sstageen kustannukset
£g S
:§ % é é Henkildstokustannusten
:g' L] g 3 Henkiloston Kokoaa ja laatii
& Henkilsté- ; ; Henkildstsmearan \kehittamissunniteima toimialan ja kunnan
B asiantuntija ! ! muutossuunitelma henkilosto-
T ' ' suunnitelman
i i i éHenkiIéstbsuunnitelma
Henkilostotarve 1Henkiloston poistuman ennuste h
= . i
ol Il I g
E O <
%
.g enkildstosuunnittel
g
g
(5
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Suunnittelee henkilés- | Esimies Henkilostétarpeen ja Henkil6stdomaaran
tén muutosmaaran poistuman ennusteen muutossuunnitelma
mukaan arvioidaan
muutosmaara.
Suunnittelee henkilés- | Esimies Osaamistarpeen mu- Henkiléston kehitta-
ton kehittamistarpeen kaan arvioidaan kehit- | missuunnitelma
tamistarpeet.
Arvioi henkildstokus- Esimies Henkildstémaarien ja - | Henkilostokustannus-
tannukset rakenteen avulla arvi- ten ennuste
oidaan henkildstokus-
tannukset.
Kokoaa ja laatii toimi- | Henkilds- Toimialoille ja koko Henkildstésuunnitelma
alan ja kunnan henki- | t6- kunnalle kootaan hen-
I6stosuunnitelman asiantunti- | kiléstésuunnitelmat,
ja jotka sisaltavat henki-

I6stomaaran, henkilos-
toérakenteen seka
osaamisvaatimusten ja
osaamisen kehittamis-
tarpeiden muutokset ja
henkiléstokustannus-
ten ennusteen.
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8.2.9 Rekrytointi

Rekrytoinnin prosessi-integraatiomalli

Toiminnan Rekrytointitarve
suunnittelu ja

Tyo6nhakija

johtaminen ‘

Henkilostésuunnitelma

Henkildstosuunnittelu- )

Tyopaikkahakemus

4

Rekrytointi
Palvelussuhteen
hallinta
Organisaatiotiedot - Tydpaikkailmoitus Bfihen ja Henkilotiedot Henkilén
4 & perustietojen
valinta haliota

Organisaatiotietojen @ '
hallinta ‘

Ulkoiset Kelpoisuusehdot
tietovarannot

Perehdytyssuunnitelma
(&

.,

Osaamisen hallinta

4

Prosessin tarkoitus

Organisaation toiminnassa tarvittavan ja tulevan tarpeen edel-
lyttdman henkiléston hankinta.

Syotteet

Henkildstdsuunnitelma
Organisaatiotiedot
Rekrytointitarve
Kelpoisuusehdot
Tyopaikkahakemus

Prosessin vaiheet

Rekrytoinnin suunnittelu
Hakeminen ja valinta

Tuotokset

Henkilotiedot
Perehdytyssuunnitelma

Mittaaminen

Rekrytointikustannukset

Henkiloston vaihtuvuus ja lahtésyiden kartoittaminen
Hakijoiden maara

Tydnantajakuva

Raportointi

Rekrytointikustannukset
Vaihtuvuus
Henkiléstokertomuksen sanallinen kuvaus rekrytoinnista




Prosessikuvaus: Rekrytoinnin suunnittelu

Henkildsto- Turniston Sophat Julkaisee '< ,
asiantuntija sijoitettavat ltyo paikkailmoituksen|
Pasttava Valitsee ukoisentai | |
s toimielin tai siséisen
£ | viranhaltia rekrytointitavan
I3
£ ‘
& i i
Haastattelee ! :
uudelleen- ! !
Esimies i i
. mMaanme:‘eek Hakee laynﬁgwaa Su:nnt\ttelee T:r@;:saa 2 Valisee
entimet | | rekiytoitiopea Ciatain | | kyopeikhcimptuksen] 7] rekOIndmaL | |
Rekrytointitarve ! !
I KE‘WISWSEML{ 3 Témva" o hakijan vastimulset TyopalkkallmOItL;s T‘/bpa\kkz{:i\mo\ms Julkaistu tyopa\kkaminmlus
N L
-l B S — § N —
.g Lainsgadantd ~ [O--------- ‘ Rekrytointi
i palvelussuhteen muoto ja g frommmmmmmmmmm e
S kestoaika
2
2
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Maarittelee tehtdvan | Esimies Haettavan tehtavan Tehtavan ja haki-
ja hakijan vaatimuk- kelpoisuusehtojen jan vaatimukset
set mukaan maaritellaan
tehtavalle ja haetta-
valle henkilélle vaati-
mukset.
Hakee tayttélupaa ja | Esimies Haetaan rekrytoinnille | Esitys ja taytto-

esittaa rekrytointita-
paa

lupaa, esitetdaan ul-
koista tai sisaista
rekrytointitapaa.

luvan hakeminen

Lupa mydnnetty?

Paattava toimielin
tai viranhaltija

Tayttéluvan myonta-
minen. Jos lupaa ei
myobnneta, prosessi

paattyy.

Tayttélupa
myodnnetty tai ei

Tunnistaa sopivat
uudelleensijoitetta-
vat

Henkildstbasian-
tuntija

Uudelleensijoitettavi-
en henkildiden pan-
kista tunnistetaan
haettavaan tehtavaan
sopivat henkil6t

Tehtavaan sopi-
vat uudelleensi-
joitettavat

Haastattelee uudel- Esimies Haastattelut Haastattelut suo-
leensijoitettavat ritettu
Uudelleensijoitus? Esimies Jos 16ytyy sopiva Valintaesitys

uudelleensijoitettava,
esimiehelta valinta-
esitys paattajalle. Jos
ei uudelleensijoitusta,
prosessi jatkuu.
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Valitsee ulkoisen tai
sisaisen rekrytointi-
tavan

Paattava toimielin
tai viranhaltija

Paattdja valitsee
kumpaa rekrytointita-
paa kaytetaan. Pro-
sessin seuraavat vai-
heet ovat samanlaiset
molemmissa tavoissa.

Rekrytointitapa

Suunnittelee rekry-
toinnin aikataulun

Esimies

Rekrytoiva esimies
aikatauluttaa haku-
prosessin.

Aikataulu

Laatii tyopaikkail-
moituksen

Henkildstbasian-
tuntija

Henkildstohallinnon
asiantuntija laatii
ilmoituksen.

Tyopaikkailmoi-
tus

tus julkaistaan.

Tarkistaa ja hyvak- Esimies Tarkistaa ja hyvaksyy | Hyvaksytty tyo-
syy ty6paikkailmoi- ty6paikkailmoituksen paikkailmoitus
tuksen

Valitsee rekrytointi- Esimies Valitsee kanavat, Kanavat valittu
kanavat joissa tydpaikkailmoi-

Julkaisee tydpaik-
kailmoituksen

Henkildstbasian-
tuntija

Ilmoitus julkaistaan
valituissa rekrytointi-
kanavissa.

Ilmoitus julkaistu

Prosessikuvaus: Hakeminen ja valinta

Toimittaa Jos hakija ei vastaanota tyopaikkaa
laakarinlausunnon
Tarvittaess
= henkildaniointiin
S Lukee hakemukset TImoittza "
g- Esimies | JPalsee hekiat patlsests Laatii perehdytys-
& —J) OO
Paattava
toimielin tai
viranhaltija ,
- Tyopaikkahakemuksen litteet ¢ i Imapsas ; : i
g
=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Jattaa hakemuksen Ty6nhakija Tybnhakija jattaa tyd- | Tyopaikkahakemus
paikkahakemuksen ja liitteineen
toimittaa vaadittavat
liitteet mukana.
Lukee hakemukset ja | Esimies Rekrytoiva esimies Haastateltavat valittu
valitsee haastatelta- tutustuu hakijoihin ja
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vat

valitsee parhaat haki-
jat tyépaikkahaastat-
teluun.

Haastattelee hakijat Esimies Haastattelut Haastattelut suoritet-
tu
Osallistuu henkildar- Tydnhakija Tarvittaessa tydnhaki- | Henkil6arviointi suori-
viointiin jalle suoritetaan henki- | tettu
I6arviointi.
Toimittaa tarvittaessa | Tydnhakija Jos ty6paikkaan tarvi- Rikosrekisteriote ja
rikosrekisteriotteen ja taan. lddkarinlausunto
ldakarinlausunnon
Tekee valintaesityk- Esimies Esimies esittaa kuka Valintaesitys
sen tyénhakijoista vali-
taan.
Tekee valintapaatok- Paattava Paatos valittavasta Valintapaatds
sen toimielin tai | tyontekijasta.
viranhaltija
Ilmoittaa paatdoksesta | Esimies Valinnasta ilmoitetaan | Valintapaatds ilmoi-
tyonhakijoille seka valitulle etta tettu
muille tyénhakijoille.
Vastaanottaa tiedon Tydnhakija Tydnhakijat vastaanot- | Tieto valinnasta vas-
valintapaatoksesta tavat tiedon valinnas- taanotettu,
ta. Valittu henkild il- Valittu henkild ilmoit-
moittaa ottaako vas- tanut tyopaikan vas-
taan tyopaikkaa. Jos taanottamisesta
valittu ei ota paikkaa
vastaan, esimies tekee
uuden valintaesityk-
sen.
Laatii perehdytys- Esimies Uudelle tydntekijalle Perehdytyssuunnitel-

suunnitelman

tehdaan perehdytys-
suunnitelma.

ma
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8.2.10

Palvelussuhteen hallinta

Palvelussuhteen hallinnan prosessi-integraatiomalli

Orﬂanisaation ohjeet
Tehtavatiedot

Toimialojen _Aloitusaika
prosessit
Henkil6tiedot
Rekrytointi

4
4

Henkilén Henkil6tiedot
perustietojen
hallinta
Organisaatiotiedot
Organisaatiotietojen
hallinta

Virkaehtosopimukset
Tydehtosopimukset

Palvelussuhteen hallinta

elussuhteen

Ulkoiset
sidosryhmat,
viranomaiset,

tilastointi

Palvelussuhdetiedot

Muut henkiléstéhallinnon

Pal IvelussuhdetiedoL prosessit

aloitus

Palvelussuhdetiedot S < hteen

muutos

Palvelussuhdetiedot

Palvelussuhdetiedot

R

relussuhteen
padtos

Ulkoiset
tietovarannot

Palvelussuhdetiedot Tybajanhallinta
(@

i

Poissaolo

Vuosiloma Palkkaus ja

palkitseminen ‘

Palkanlaskenta

Palvelussuhteen
paattymistiedot
(&

i

Palvelussuhteen
paattymistiedot
L

Palvelussuhdetiedot

Kéyttﬁvaltuushalliﬁ
»!
L

Prosessin tarkoitus

Palvelussuhteen elinkaaren hallinta

Syoétteet

Henkildtiedot
Organisaatiotiedot
Tehtavatiedot

Virka- ja tybehtosopimukset
Organisaation ohjeet
Aloitusaika

Prosessin vaiheet

Palvelussuhteen aloitus
Palvelussuhteen muutos
Palvelussuhteen keskeytys
Palvelussuhteen paatds

Tuotokset Palvelussuhdetiedot
Poissaolotieto
Vuosilomatieto
Palvelussuhteen paattymistieto

Mittaaminen

Raportointi Palvelussuhteen keskeytykset

Alkaneet ja paattyneet palvelussuhteet
Palvelussuhteiden luonne ja laji
Tilastointiin tarvittavat raportit
Palvelussuhteen paattymissyyt
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Prosessikuvaus: Palvelussuhteen aloitus

Hakee ty6ntekijan Allekirjoittaa
tiedot ja tehtévan tyésopimuksen /
ﬁ tiedot Tetope 0 tledot ] Nguwp’  }iranhoitomdid e
% Esimies o
ﬁ
%’ perustiedot
| R R
N ‘ : ! : Henkilgtiedot : Palvelussuhdetiedot -
Tehtavn tiedot | Viika-ja | Ordanisaatotiedot | b
- O tyéehtosopimuks‘kt 3 3
“ - =
B ' Tybntekijétietojen
= =
[ tietovarannot hallinta hallinta
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Hakee tyontekijan Esimies Haetaan tehtavan tie- | Tehtdvan tiedot ja
tiedot ja tehtavan dot. Tarkistetaan onko | tydntekijan tiedot
tiedot tyontekijan tiedot jo tarkistettu
jarjestelmassa.
Luo henkilén perustie- | Esimies Jos tyontekijan tietoja Henkilén perustiedot
dot ei ole jarjestelmassa, luotu
luodaan henkilén pe-
rustiedot.
Syottaa palvelussuh- Esimies Esimies syottaa palve- | Palvelussuhdetiedot
teen tiedot lussuhteen tiedot jar-
jestelmaan. Palvelus-
suhdetiedot siirtyvat
kayttoévaltuushallintaan
ja palkanlaskentaan.
Allekirjoittaa tydsopi- | Tyontekija | Tydsuhteen solmiva Tyoéntekija allekirjoit-
muksen tydntekija allekirjoittaa | tanut tydsopimuksen
tydsopimuksen
Allekirjoittaa tydsopi- Esimies Esimies allekirjoittaa Ty6nantaja allekirjoit-
muksen / virkamadra- tyésopimuksen tai tanut ty6sopimuksen
yksen virkamaarayksen tai virkamaarayksen
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Prosessikuvaus: Palvelussuhteen muutos

(]

‘g Paattava Tekee paatoksen

3 toimielin tai palvelussuhteen

E viranhaltija muutoksesta

Q

g P&&tos palvelussuhteen muutoksesta

El

a N

3 Valitsee henkilon Tallenta

g Esimies palvelussuhteen ja palvelussuhteen

r tekee muutoksen muutoksen

o J

T
Palvelussuhdetiddot Pal\%elussuhdetiedot
i

= : 3 :

'E e O Palvelussuhteen I-Ja-|llf|-ufs-l{'deha10t

< hallinta H

@ '

'1'-,\ e Palvelussuhdetiedot

3 S

® Kaytto valtuus-

[= hallinta
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Tekee paatdksen pal- Paattava Jos palvelussuhteen Paatos
velussuhteen muutok- | toimielin muutos vaati viran-
sesta tai viran- omaispaatdksen, teh-

haltija daan paatdés muutok-
sesta.
Valitsee henkildn pal- Esimies Tehdaan palvelussuh- Muutos tehty jarjes-
velussuhteen ja tekee detietoihin muutos. telmaan
muutoksen Tiedot paivittyvat
kayttévaltuushallintaan
ja palkanlaskentaan.
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Prosessikuvaus: Palvelussuhteen keskeytys

m
g Tyntekija PO'S:;"b" ot
— i — P possaciosta |
; N
3 [ ER P g
2 S——"
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Tayttaa poissaoloha- Tyontekija | Tayttaa hakemuksen Poissaolohakemus
kemuksen
Toimittaa tarvittaessa | Tydntekija | Jos poissaolo on saira- | Laakarintodistus esi-
laakarintodistuksen uspoissaolo, toimite- miehella
esimiehelle taan laakarintodistus.
Tarkistaa laakarinto- Esimies Tarkistaa todistuksen Laakarintodistus tar-
distuksen kistettu
Tarkistaa poissaoloha- | Esimies Esimies paattaa pois- Paatos
kemuksen ja tekee saolosta. Tietojarjes-
paatdksen telma lahettaa tyonte-
kijalle tiedon paatok-
sesta.
Paatos Esimies Jos esimies ei hyvaksy | Paatos
poissaoloa, prosessi
paattyy. Jos tarvitaan
lisatietoa, palautuu
hakemus tydntekijalle.
Hyvaksyy poissaolon Esimies Hyvaksytyn poissaolon | Poissaolotieto
tieto siirtyy kayttoval-
tuushallintaan ja pal-
kanlaskentaan.
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Prosessikuvaus: Palvelussuhteen paattaminen, tyontekija irtisanoutuu

c
[7] Tekee .
c o o . Vastaanottaa tiedon
'g Irtisanoutuminen ~
] tai ; i
8 elakdityminen ' T
c ! 0
o ' Vastaanottaa !
] ! igtisanoutumisilmoituksen !
3 srepase e ' japaattaa !
0 Paattava I '
2| toimielintai : palvelussuteen
O | viranhaltija i T . :
> | ! . |
© H ! ! |
o ' i : i
Irtisanoutumisilmoitusi E Palveéussuhteen paattyminen i
' Irtisanoutumisilmoitlis E Tieto palvelussuhteen paattymisesta
: O ;
: 3 |
- M . Palvelussuhteen }~__________ P
T J hallirta &
s DO
[7] ]
q, )
E‘ Pali'elussuhteen pasttymisen ﬁiadot
) > S
9 3
- Kaytto valtuus-
hallinta Palkanlaskenta
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Tekee irtisanoutumisil- Tyodntekija | Irtisanoutuessaan tai Irtisanoutumisilmoi-
moituksen jaadessaan elakkeelle tus
tydntekija tekee irtisa-
noutumisilmoituksen
tietojarjestelmassa.
Vastaanottaa irtisanou- | Paattava Merkitsee irtisanoutu- Tieto irtisanoutumi-
tumisilmoituksen ja toimielin misen tiedoksi ja tallen- | sesta tallennettu
paattaa palvelussuh- tai viran- taa tiedon jarjestel- jarjestelmaan.
teen haltija maan. Jarjestelma la-
hettaa tyontekijalle Palvelussuhteen
tiedon irtisanoutumises- | paattyminen
ta.




Prosessikuvaus: Palvelussuhteen paattaminen, irtisanominen tai palvelussuh-
teen purkaminen

. Irtisanomis- tai Paattaa
5 Esimies purkamis menettely palvelussuhteen
s Irtisanomisen
_5 tai T
] purkamisen T
g peruste '
:g e Tekee :
c ?aqtt?va . irtisanomispastoksen i
Y | toimielintai ai f
£ | viranhaltija purkamispatdksen
E : !
H i :
© ' Vastaanottaa tiedon '
& | tysntekija ; irtisanomisesta tai '
5 purkamisesta !
PaatSs irtisanomisesta tai L i . X Pal\;elussuhteen paattyminen
palvelussuhteen purkamisesta Padtds irtisgnomisesta tai !
H palvelussuhte¢n purkamisesta H
< <
..g _____ ’ Palvslal:ﬁrstuahteen ® oo \\I
—-— 1
2 :
:,_’, Palyelussuhteen pééﬂymiseritiedot
0 v,
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Irtisanomis- tai pur- Esimies Esimies kdynnistaa Irtisanomis- tai pur-
kamismenettely saadetyn irtisanomis- kamismenettely suori-
tai purkamismenette- tettu
lyn.
Tekee irtisanomispaa- | Paattava Paatds irtisanomisesta | Paatés
toksen tai purkamis- toimielin tai purkamisesta. Tie-
paatdksen tai viran- to paatoksesta ilmoi-
haltija tetaan tyontekijalle /
viranhaltijalle.
Paattaa palvelussuh- Esimies Palvelussuhde paate- Palvelussuhteen paat-
teen taan. tyminen
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8.2.11 Tyoajanhallinta

Tyodajanhallinnan prosessi-integraatiomalli

Tydaikalaki

Ulkoiset
tietovarannot

Tyoaikalaki

Ty6ehtosopimukset
Virkaehtosopimukset

Tydehtosopimukset
Virkaehtosopimukset

Tyobajanhallinta

. Tyoaikamuoto ol Toimialojen
Tybvuoroluettelo | prosessit ‘

Tyoaikamuoto

Palvelussuhdetiedot

Tybajan tasoittumisjarjestelma
(&

Toiminnan

Palvelussuhteen Poissaolo

hallinta ‘
Tehtdvatiedot

. Resurssitarve
Toimialojen 4

suunnittelu ja
johtaminen

suunnittelu

% Ty6vuoroluettelo

prosessit ‘

Henkilon Henkil6tiedot
perustietojen
hallinta

Taloushallinto |
Palkanlaskenta |

Tybaikatieto

Tyo6ajan
seuranta

Prosessin tarkoitus

Tyotehtavien mukaisen tydaikajarjestelman valinta, tyévuorojen
suunnittelu tarpeen mukaisesti ja tyontekijoiden tydajan kaytoén
seuranta.

Syotteet

Henkilétiedot

Palvelussuhde

Tehtava

Poissaolotiedot
Resurssitarve

Virka- ja tybehtosopimukset
Tydaikalaki

Prosessin vaiheet

Tyobaikamuodon valinta

Tybajan tasoittumisjarjestelman valinta
Tydvuorosuunnittelu

Tybajan seuranta

Tuotokset

Tybaikamuoto

Tybajan tasoittumisjarjestelma

Tybvuoroluettelo

Toteutunut tydaika

Tybajan kayttd (palkanlaskentaan, kustannuslaskentaan, lasku-
tukseen, toiminnan kehittamiseen)

Mittaaminen

Tybajan kaytén tehokkuus

Raportointi

Tydvuoroluettelo
Tehty tybaika
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Prosessikuvaus: Tyoaikamuodon valinta

c
(<]
5
Se N
£ E I_’aa!tt?va ; Valitsee
FE toimielin tai U - —— tyoaikamuodon
= > viranhaltija : et U O LT e
:Q 1 1 1
S 1 1 1 :
L i i : i
Henkilétie:dot Palvelusstihdetiedot ¥Uggi—kja?atyiﬁehtosopimuksetE Tysaikamuoto
= i i i :
H ) 1 1 1
E i
2 i
[0} - PP = 1
9] Tydntekijatietojen Palvelussuhteen Ulkoiset M s "
= hallinta hallinta tietovarannot /| Tydajanhalita
e
2
2
L |
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Valitsee tybaikamuo- Paattava Tyontekijdlle valitaan kay- Tybaikamuoto
don toimielin tettava tydaikamuoto tehta-
tai viran- van, sopimusten ja lakien
haltija mukaan.

Prosessikuvaus: Tydajan tasoittumisjarjestelman valinta

o 8
£ E
5=
£3
2|  paattiva
8 g| toimielin tai
c E viranhaltip | =" ______N 7 [D)eemeeas .
] H AN 1
T d ! ! : |
! Virka- ja tyéehtosopim'ukset E Tydajan tasoittumisjarjestelma
- Tydaikalaki ! (I i
Palvelussuhdetiedpt H :Tyoa|kamuoto |
] i i v i
Ho ] 1 1 !
E : :
[] 0 ]
3 Palvelussuftee Ulkoiset ! :
] alveluss! n (o] -7 N e P i
= hallinta tietovarannot (] Tybajanhalinta
el
=]
el
2
(=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Valitsee tydajan tasoit- | Paattava Tyontekijalle valitaan Tydajan tasoittumis-
tumisjarjestelman toimielin tybajan tasoittumis- jarjestelma
tai viran- jarjestelma tehtavan,
haltija ty6aikamuodon, so-
pimusten ja lakien
mukaan.
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Prosessikuvaus: Tyovuorosuunnittelu

=
E o
c
s O
3 :
g : Vuorotoije
3 - Kerda Tarkistaa ja
2 Esimies ; resurssitapeet hyviksyy tydvuorot -
- Tyévtjorotoive Resur:ssitarve i % i i
i ! ' . H ! Tyvuoroluettelo
! ' Ty‘dvuorotoivei Henkilon perustiedot ! '
§ i ?gég;ga:ﬁt‘zggréumlsjarjestelma § gg!‘sfseé%slgazgg?e‘jot §
2 N N Tysajanhalina {O----- g g g R M Tybajanhalina
g e R S
:‘i ,‘ ‘\
3 hallinta hallinta
o
=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Antaa vuorotoiveet Tybntekija | Tydntekija antaa toi- Tydvuorotoive
veensa tybvuoroista
Keraa resurssitarpeet | Esimies Esimies keraa tyovoi- Resurssitarve
matarpeet.
Tarkistaa ja hyvéksyy | Esimies Resurssitarpeiden ja Tydvuoroluettelo

tyévuorot

tyévuorotoiveiden mu-
kaan seka tydaikamuo-
don, tydajan tasoittu-
misjarjestelman, palve-
lussuhdetietojen ja
poissaolojen ohjaamana
muodostetaan tydvuo-
rosuunnitelma.




Prosessikuvaus: Autonominen tyovuorosuunnittelu

Tyontekija

Esimies

Autonominen
ty6vuorosuunnittelu

Pelisdann6t

Resurssitarpeet,

Valitsee tydvuorot

Ohjaa
tydaikasuunnittelun
toimintatapojen ja
periaatteiden

Kerdd
resurssitarpeet

T
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
1

Tydvuoroluettelo [Endotus]

Tarkistaa ja
hyvéksyy tydvuorot

tyévuorot

ko ehdotettu tydévuo-
roluettelo saantdjen
mukainen.

é E Res“r':“ita”’e ' Henkilon ;ierustiedot E E Tybvucioluettelo
E N Tyajanhalinta o% Tyontekijdietogen -
g P D
Toiminto / Toimija Tehtdvat Tuotokset
prosessin vaihe
Ohjaa tydaikasuun- Esimies Pelisaannét tydvuo- Toimintatavat ja peri-
nittelun toimintatapo- rosuunnittelua varten | aatteet
jen ja periaatteiden luodaan.
luomista
Keraa resurssitarpeet | Esimies Keraa tydvoimatar- Resurssitarpeet
peet
Valitsee tydvuorot Tyontekija | Tydntekija valitsee Tydvuoroluetteloehdotus
tyévuorolistasta ha-
luamansa vuorot
Tarkistaa ja hyvaksyy | Esimies Esimies tarkistaa on- Tydvuoroluettelo
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Prosessikuvaus: Tydajan seuranta

g Tyontekija Kirjaa ty6ajan

5

@ :

c I

] I

.E :

S o i Hyvaksyy

- Esimies | tydaikakirauksen

- Tyéaii(akirjaus i Tydiaikakirjauksen hyvéaksynta
i Tyﬁvuorolue:ttelo !

8 i Lo

E : QO <

2 i

[7] 1

2 R et D

8,

2

2

=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Kirjaa tydajan Tyontekija | Tekee tydaikakirjauk- | Tydaikakirjaus

set toteutuman mu-
kaan.

Hyvaksyy tybdaikakir- Esimies Tarkistaa tyoaikakirja- | TyOaikakirjauksen

jauksen

uksen ja hyvaksyy

hyvaksynta




8.2.12 Osaamisen hallinta

Osaamisen hallinnan prosessi-integraatiomalli

Henkiléstdsuunnitelma
Henkildstdsuunnittels &

4

Perehdytyssuunnitelma

Toimialojen
prosessit

Tehtévétiedot

Osaamisen hallinta

Kehityskeskustelujen
tulokset

Tyohyvinvoinnin
hallinta

Henkilostosuunnitelma Tyosuoritustiedot

Palkkaus ja
palkitseminen

Osaamistiedot
@ Tydntekija

Rekrytointi

4

o Kehittamis- ja
IEVED] e Osaamiskartta L koulutussuunnitelma Toiminnan
atimusten 6] suunnittelu ja
madrittely johtaminen ‘

Prosessin tarkoitus

Organisaation tavoitteiden edellyttdman osaamisen turvaaminen
nyt ja tulevaisuudessa.

Syotteet

Henkiléstdésuunnitelma
Perehdytyssuunnitelma

Prosessin vaiheet

Tehtavan vaatimusten maarittely
Osaamisen arviointi
Kehityskeskustelut

- Tydsuorituksen arviointi

- Kehittymistarpeen arviointi
Kehittdmis- ja koulutussuunnitelman laatiminen
Osaamisen kehittdminen

- Perehdytys

- Koulutuksen hallinta

- Muu osaamisen kehittaminen

Tuotokset

Osaaminen
TyOdsuoritustiedot
Kehittdmis- ja koulutussuunnitelma

Mittaaminen

Kehityskeskustelujen kaynti-%
Kehityskeskustelujen laatu

Perehdyttamisen onnistuminen (lahtevat, poistuvat)
Osaamisen taso asiakastyytyvaisyyskyselyssa
Osaamiskartta, osaamisprofiili

Raportointi

Tyobhyvinvointikyselyissa kehityskeskustelujen kdynti-% ja laatu
Koulutuspaivat
Henkiléstéraportissa koulutus ja muu osaamisen kehittaminen
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Prosessikuvaus: Tehtavan vaatimusten maarittely

c
3 Osallistuu
7]} Tyontekija 0saamisvaatimusten
g > maarittelyyn
S E
HiJ
[ =
H'} E
i Maérittelee Maérittelee
- Esimies tyGyksikdn teht&van
lﬂ_’ osaamis vaatimukset osaamis vaatimukset
¢
PAN PAN 1 1
! ' Ty0yksikon bsaamisvaatimukset TeHtévan osaamisvaatimukset
Henkildstésuunnitelrﬁa Tehtavatiedot i i
1 O 1 1
i i i
1 1 1
el 1 1 1
H' I 1 1
E O |
o 1
2 )
-g enkildstosuunnittely 0 S-===------- P| Osaamisen hallinta
ol
)
whd
2
=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Maérittelee tydyksikdn | Esimies Esimies maarittelee Tydyksikdon osaamis-
osaamisvaatimukset tydyksikkdnsa tehtavi- | vaatimukset
en osaamisvaatimuk-
set
Maarittelee tehtavan Esimies Esimies ja tyontekija Tehtavan osaamisvaa-
osaamisvaatimukset Tydntekija | yhdessa maarittelevat | timukset
tehtdvan osaamisvaa-
timukset ja kirjaavat
ne jarjestelmaan
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Prosessikuvaus: Osaamiskartoitus / Henkilo

@ |
2
°
E " Arvioi oman Muuttaa tai liséa
¥ Tyontekija osaamisen omia osaamisia
IE AN
(] 1
© H 7
] i 1
o ' i
c d i
i ! i
e Esimies i E
- 0 1
[ g '
L= | 1 ! n
A ) 1 Osaamisarvio | Hyvaksynta
Tehtévan vaatimukset ! 1
Osaamiset ' H
" : : ]
H 1 0 1
£ ' 7 i
] f i
- \ '
- I ELLEE TP Q) Osaamisen hallita {----------- ’
=
LY
2
i
(=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Arvioi oman Tydntekija Tydntekija nakee tehtavan Osaamisarvio
osaamisen vaatimukset ja omat osaami-
sensa jarjestelmassa ja arvioi
nykyisen osaamisensa suh-
teessa vaatimuksiin.
Muuttaa tai lisaa | Tyontekija Tekee muutoksia omiin Osaamisarvio
omia osaamisia osaamisiin jarjestelmassa jarjestelmassa
paivitetty
Tarkistaa ja hy- Esimies Esimies tarkistaa muutokset Hyvdksynta

vaksyy muutok-
set

osaamisissa, tarvittaessa
palauttaa tyontekijalle, ja
hyvdaksyy muutokset.

43



Kuntasektorin henkiléstdhallinnon viitearkkitehtuuri

44

Prosessikuvaus: Osaamiskartoitus / Tyoyksikko

Henkilosto- Arvioi yksikon
0 asiantuntija osaamiset
3
=
[<]
£
]
X
2 Arvioi yksikdn
£ . osaamiset nykyisen Tallentaa osaamisen
g Esimies jatulevantarpeen jarjestelmdan
3 mukaan
c
He) T
= :
[ 1
x 1
> :
Yksikon Arvioi yksikén !
henkil6st6 osaamiset :
|
|
i
I
| Osaamiskartta
i
i
= i
H ] I
E
2
7]
-% Osaamisen hallinta
Y
2
i
=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Arvioi yksikon Esimies TyOyksikdn osaamis- Osaamiskartta

osaamiset nykyi-
sen ja tulevan
tarpeen mukaan

Yksikén henkilostd
Henkildstdasiantuntija

kartoitus tehd&an esi-
miehen, yksikén hen-
kilostén ja henkilosto-
asiantuntijan yhteis-
tyona.

Tallentaa osaa-
misen jarjestel-
maan

Esimies

Tallentaa osaamiskar-
tan jarjestelmaan.

Osaamiskartta




Prosessikuvaus: Kehityskeskustelu

- O st YT T T T T T T T Ketyskeskustos T )
5 I |
|
3 e || ‘V‘::cé.'fﬁ"ﬁ'f? e e el B B
E ‘ saavuttamisen saavutiamsm osaamset suunniteiman ( suunnitelman ‘
3 w ‘
£ i : :
z : :
= | Awioi ANIOI yhjessa i " : Hyvaksyy tuokset,
&) nomsn | | v | Ly venoe sas;zf::;;nmnzz.s Lii‘mma s ‘
1 saavuttamisen I saavunamsm suunniteiman suunnitelman !
: i
L g LSS . . B S — -
Henkllostosuunmtelma Tyosuorltustledbt Tavoitteet ! A/VEkSV"ta
%
E
2
9
5
g
i
=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Arvioi ty6suorituksen ja | Tydntekija Ennen kehityskeskuste- | Arviointi
tavoitteiden saavutta- Esimies lua tyontekija ja esi-
misen mies erikseen arvioivat
tyontekijan tyosuori-
tuksen ja sen, kuinka
tavoitteet on saavutet-
tu.
Arvioi yhdessa tyosuo- | Tyontekija Kehityskeskustelussa Tyosuoritustiedot
rituksen ja tavoitteiden | Esimies arviointi tehdaan yh-
saavuttamisen dessa.
Sopii tavoitteet tuleval- | Esimies Tavoitteet ja osaamis- Tavoitteet
le kaudelle ja vaaditta- | Tydntekija vaatimukset sovitaan Osaamisvaatimuk-
vat osaamiset esimiehen ja alaisen set
kesken.
Laatii yhdessa kehitty- | Esimies Osaamisarvion ja Kehittymissuunni-
missuunnitelman Tybntekija | osaamisvaatimusten telma
perusteella laaditaan
tyontekijalle kehitty-
missuunnitelma.
Hyvaksyy tulokset, Esimies Kehityskeskustelun Hyvdksynta
tavoitteet ja kehitty- Tyontekija | tulokset hyvaksytaan

missuunnitelman
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Prosessikuvaus: Kunnan kehittamis- ja koulutussuunnittelu

" Hyvéaksyttaa
Henkil6st6- tzﬂltélt:ﬁ_::a; suurjnitg!npn
asiantuntija oulutussuunnitelmar yhteistoiminta-
menettelyssd
= T
S i
E] — :
= e Laatii toimialan i
) Toimialan kehittamis- ja :
X aallikkd ; I
o paallikko oulutussuunniteimal '
£ i
= i
Q i
x :
Laatii yksikn :
Esimies kehittamis-a ~ ——— !
oulutussuunnitelmar) '
gsd@:tggtlfastelujen tulokiset Kehittamis- éa koulutussuunnitelma
Ryhlmékehityskekustelujen tulokset H
= : i
3 O :
g :
ﬁ Osaamisenhaliing (F----=--=======-=-=-=-=-=--------—-—----~ !
i
5
Q
s
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Laatii yksikon kehitta- Esimies Osaamiskartan ja Yksik6én kehitta-
mis- ja koulutussuun- kehityskeskustelu- mis- ja koulutus-
nitelman jen tulosten mu- suunnitelma
kaan laaditaan ke-
hittamis- ja koulu-
tussuunnitelma.
Laatii toimialan kehit- Toimialan pdallik- | Toimialalle kootaan | Toimialan kehit-
tamis- ja koulutus- ko kehittdmis- ja kou- | tdmis- ja koulu-
suunnitelman lutussuunnitelma tussuunnitelma
yksikdiden suunni-
telmista.
Laatii kunnan kehitta- Henkiléstbasian- Kunnan kehittamis- | Kunnan kehitta-
mis- ja koulutussuun- tuntija ja koulutussuunni- mis- ja koulutus-
nitelman telma kootaan toi- suunnitelma
mialojen suunni-
telmista.
Hyvaksyttaa suunni- Henkildstbasian- Hyvaksynta kunnan | Hyvaksytty kehit-
telman yhteistoimin- tuntija kehittdmis- ja kou- | tamis- ja koulu-
tamenettelyssa lutussuunnitelmalle. | tussuunnitelma
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Prosessikuvaus: Osaamisen kehittaminen

Tydssa oppiminen

Koulutuksen
hallinta

O

Osaamisen kehittaminen

Perehdytys

' Osaamistiedot

Kehittymissuunnitelma:
1

2 )

A} 4

~-() 0saamisen hallinta - -

Tietojarjestelmat

Osaamisen kehittamista voidaan tehda monilla eri tavoilla. Tassa osaamisen kehitta-

minen on jaettu tydssa oppimiseen, koulutukseen ja perehdytykseen. Tydssa oppimi-
sen menetelmia ovat esimerkiksi valmentaminen, mentorointi, itseopiskelu ja tyokier-
to. Koulutuksia ja perehdytysta kuvataan kahdessa seuraavassa prosessikuvauksessa.
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Prosessikuvaus: Osaamisen kehittaminen / Koulutuksen hallinta

2
[
E
c
£
3 Henkilosto- Keréd Luo uudet Laatii koulutus- Seuraa koulutusten
2 asiantuntija koulutustarpeet koulutukset ohjelman toteutumista
2
2 O ~
3 T T i
o ] L '
X it d
i ' i
Koulutustarve Koulutukset; ! Koulutusohjelma Toteutuma |}
N —— ! 1 1
: =
- :
] )
E
[
@ d |
(] H 0
£ - = S—— -
ol ' I | 0
‘S ' ! ! Koulutuksen g
g : . s |
E i y o i
' pomosEomo0s ' ZS '
' / i T |
B r(l1 | H | |
Kehittymissuunnitelnha ! - "
Koulutusohjelma H iKoulutushakemus iHyvaksynta I\moiﬁ‘tautuminen i Palaute
— T i . | i
' @) @)
i
3 | . Osallistuu
Timoittautuu .
£ o i koulutukseen
= Tyontekija i oul 2]
H b d I koulutukseen antaa palautteen
< i
£ i
2 |
£
S
- Tarkistaa
S koulutuksen j
3 Esimies hyvaksyy »
x hakemuksen
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Koulutussuunnittelu

Keraa koulutus-
tarpeet

Henkildstbasian-
tuntija

Tydntekijoilta ja kehitta-
missuunnitelmista tulleet
koulutustarpeet kerataan

Koulutustarpeet
keratty

Luo uudet koulu-

Henkildstdasian-

Koulutustarpeiden mu-

Koulutukset jar-

tukset tuntija kaan luodaan koulutuksia | jestelmassa
Laatii koulutus- Henkilostoasian- Tulevista koulutuksista Koulutusohjelma
ohjelman tuntija laaditaan suunnitelma eli

koulutusohjelma

Seuraa koulutus-
ten toteutumista

Henkilostbasian-
tuntija

Koulutukseen osallistu-
mista ja koulutuspalaut-
teita seurataan

Seuranta

Koulutuksen hallinta

Kysyy esimiehel- | Tydntekija Kehittymissuunnitelman Koulutushake-
ta luvan koulu- mukaiseen ja koulutusoh- | mus
tukseen jelmassa olevaan koulu-
tukseen osallistumiseen
kysytaan lupa esimiehel-
ta.
Tarkistaa koulu- | Esimies Esimies hyvéaksyy osallis- | Hyvaksynta

tuksen ja hyvak-
syy hakemuksen

tumisen harkintansa mu-
kaan.




Ilmoittautuu Tyontekija Jos osallistuminen hyvak- | Ilmoittautumi-
koulutukseen sytty, tydntekija ilmoit- nen

tautuu koulutukseen kou-
lutuksen jarjestajalle

Osallistuu koulu- | Tydntekija Koulutuksen jalkeen an- Osallistuminen
tukseen ja antaa netaan palaute koulutuk- | Palaute
palautteen sesta.
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Prosessikuvaus: Osaamisen kehittaminen / Perehdytys

erel Allekirjoittaa
Tyéntekija pa Ifel lsr:y'rytem yo hé mpast\ksen seauyrap &;igmk;un s’il?:nl-ifm;
E asioitin toteutumisen
2
g
& Allekiroittaa
Esimies Q_{ Vastaanottaa Vastaa Kay perehdytyksen perehdytys-
tyontekijan erehdynamsstz seurantak&sk\slﬂun suunnitelman
toteutumisen
- i Perehdytys suoritettu
i Perehdytyssuunnitelma ‘
= S—
N [ ——
&
:.2.|
E
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Vastaanottaa tyonteki- Esimies TyoOntekijan vastaanot- TyoOntekija vastaan-
jan taminen palvelussuh- otettu
teen alussa
Perehtyy palvelussuh- Tyontekija | Perehdytyssuunnitelman | Palvelussuhteen
teen asioihin mukaan palvelussuhde- | asioihin tutustuttu
asioihin perehtyminen
Saa tyohdnopastuksen Tydntekija | Perehdytyssuunnitelman | Tyohénopastus teh-
mukaan ty6hénopastus | ty
Kay perehdytyksen seu- | Tydntekijé | Keskustellaan yhdessa Seurantakeskustelu
rantakeskustelun Esimies miten perehdytys on kayty
toteutunut
Allekirjoittaa perehdy- Tyodntekija | Molemmat vahvistavat Perehdytys suoritet-
tyssuunnitelman toteu- Esimies allekirjoituksellaan ettda | tu
tumisen perehdytys on suoritet-
tu




8.2.13 Palkkaus ja palkitseminen

Palkkauksen ja palkitsemisen prosessi-integraatiomalli

Palkkaus ja palkitseminen

Henkilon Henkilétiedot
perustietojen

hallinta

Toimialojen Tehtavatlet

prosessit

Tehtavéakohtainen palkka
{z)

Tydsuoritustiedot
o] isen halli 6 ilo6 Henkilokohtainen lisa
i 3 Tyokokemuslisa Palkanmaksuperusteet
palkkaus ja @ Palkanlaskenta
palkitseminen
Palvelussuhteen Palvelussuetiedot kokemuksen Palveluaika Henkiléon liittyva
hallinta laskeminen palkitseminen
Tydntekija

Toimialoj Tulostiedot
prosessit

Prosessin tarkoitus | Tyontekijoiden oikeudenmukainen ja motivoiva palkkaus ja pal-
kitseminen

Syotteet Henkil6tiedot

Palvelussuhdetiedot

Teht&vatiedot

Tydsuoritustiedot

Tulostiedot

Prosessin vaiheet Tehtavan vaativuuden arviointi

Tehtavaan liittyva palkkaus
Tybkokemuksen laskeminen

Henkildon liittyva palkkaus ja palkitseminen
Tulospalkkaus

Tuotokset Palkanmaksuperusteet

Henkildon liittyva palkitseminen

Mittaaminen
Raportointi
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Prosessikuvaus: Tehtavan vaativuuden arviointi

c Aol N Keskustelee Vahvistaa tehtavan
% . arwom_tl]arJes >Iman tehtdvan vaativuusluokan /
2 Esimies vr?a__tl\{\liusteklgat vaativuudesta ~tason ja informoi
E tehtavakuvauksen tydntekifin kanssa tydntekiga
BE =
g2 i :
c 2 ] :
f% g H Keskt;stglee i
_‘5‘ Tyontekija va;etmﬁ;ta
= ' esimiehen kanssa E
E Tehtavan va:ativuusluokka / -taso
Tehtévatiedot, !
_ O i
4
H}
E 3
%
o)
i
)
2
=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Arvioi arviointijarjes- Esimies Vaativuustekijat arvi- Tehtavan vaativuus
telman vaativuusteki- oidaan, kuten osaami-
jat tehtavakuvauksen nen, tyon vaikutukset
perusteella ja vastuu, yhteistyo-
taidot ja tydolosuh-
teet.
Keskustelu tehtavan Esimies ja Tehdyn arvioinnin Molempien nakemyk-
vaativuudesta esimie- | tydntekija pohjalta keskustellaan | set tehtdavan vaativuu-
hen ja tydntekijan tehtavan vaativuudes- | desta
valilla ta.
Vahvistaa tehtavan Esimies Esimies paattaa tehta- | Tehtavan vaativuus-

vaativuusluokan /-
tason ja informoi
tyontekijaa

van vaativuusluokan /
-tason, jota kaytetaan
tehtdavakohtaisen pal-
kan maaritykseen ja
ilmoittaa sen tyonteki-
jalle.

luokka / -taso




Prosessikuvaus: Tehtavaan liittyva palkkaus

i=1
£
0 E
£3
c® Paattava Paattad Paattas muista Paattda tehtavaan
! imielin tai tehtavakohta  Paattaa muste littyvists
:E o '\:,?:-::f]lalrt:;l %a;;itgso;?am lisista ja palkioista Iuo:gl}ilglesdusta
g2 : O O
o © ] T T T
F¥ P i i
™ i ] i i
E Teh:t'eivékohtainen palkka ELiséit ja palkkiot ELuontaisedut
Tehtévan vaativuus E E E E
5 o | |
E P 7 i
% E ‘e NM—0r L .
) N
S,
(=]
k]
(=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Paattaa tehtavakoh- Paattava Tehtavan vaativuus- Tehtavakohtainen
taisen palkan tasosta toimielin luokan /-tason perus- palkka
tai viran- teella paatetaan teh-
haltija tavakohtainen palkka
Paattaa muista lisista Paattava Paattaa muista lisista Lisat ja palkkiot
ja palkkioista toimielin ja palkkioista
tai viran-
haltija
Paattaa tehtavaan Paattava Paattaa tehtavaan Luontaisedut
liittyvista luon- toimielin liittyvista luon-
taiseduista tai viran- taiseduista
haltija
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Prosessikuvaus: Tyokokemuksen laskeminen

Tyontekija

Paattava
toimielin tai
viranhaltija

Tyokokemuksen laskeminen

Palkanlaskija

Hakee
tyokokemukseen
perustuvaa lisad

'
Selvitykset palvelussuhlteista
ja yritystoiminnashla

Saa tiedon
hyvaksytysta
palvelusajasta

Paattas liséan
oikeuttavan
palvelusajan ja

oikeuttava palvelusaika

T
0
I
I
'
'
'
I
I
'
1
'
i
'
1 TyOkokemuslisaan
I
'
I
'
'
i

N

Palvelussuhde jatkuu
katkeamatta
samassa tehtavassa

Laskee palvelusajan
kertyman tai
tietojarjestelma
laskee kertymén

Tyokokemuslisaan
oikeuttava palvelusaika

5|
E
3
3
1=
i)
)
2
el
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Hakee tyokokemuk- | Tyontekija Toimittaa selvitykset | Selvitykset palvelus-

seen perustuvaa
lisaa

tyékokemuksesta ja
yritystoiminnasta.

suhteista ja yritys-
toiminnasta

Paattaa lisaan oike-
uttavan palvelusajan
ja informoi tyonteki-
jaa

paattava toi-
mielin tai vi-
ranhaltija

Paattaja arvioi, miten
esitetty tyékokemus
ja yritystoiminta
oikeuttaa lisaan.

Tyokokemuslisaan
oikeuttava palvelus-
aika

Laskee palvelusajan
kertyman tai tieto-
jarjestelma laskee
kertyman

Palkanlaskija
tai tietojarjes-
telma

Jos palvelussuhde
jatkuu katkeamatta
samassa tehtavassa,
palvelusaika kerryt-
taa tyokokemus-
lisaan oikeuttavaa
palvelusaikaa.

Tyokokemuslisaan
oikeuttava palvelus-
aika




Prosessikuvaus: Henkiloon liittyva palkkaus ja palkitseminen

©
—
("]
: ey PYRrTY
B Paattava
X | toimielintai
H " oy
gE viranhaltija
QS £
E. ]
7]
-
=S
c [
:0 .
:0 Esimies
T
c
[7)
I

Tietojarjestelmat

Osaamisen hallinta {0

Paattaa

lisén

Tydsuoritustiedot

henkilékohtaisen

Henkilpkohtaisen lisan
laskentajérjestelma

Tyokokemuslisaan

oikeuttava palvelu;;c')—( éTy"j kokemuslisa

Henkildkohtainen lisa

/‘R

o

Laskee
tyokokemuslisan

| N—

Palkkaus (F====

Paattaa henkiloon
liittyvasta
palkitsemisesta

Palkitseminen

T
i
I
I
1
I
I
1
I
I
I
i
i
I

’

Toiminto /
prosessin vaihe

Toimija

Tehtavat

Tuotokset

Paattaa henkilokoh-
taisen lisan

Paattava toi-
mielin tai viran-
haltija

Henkilokohtainen lisa
paatetaan laskenta-
jarjestelman ja tyo6-
suoritustietojen pe-
rusteella.

Henkilokohtainen
lisa

pPaattaa henkil6on
liittyvasta palkitse-
misesta

Esimies

Paattaa henkil6on
liittyvasta palkitsemi-
sesta

Palkitseminen

Laskee tyokokemus-
lisan

Tietojarjestelma

Tyokokemuslisa las-
ketaan aikaisemman
kokemuksen ja nykyi-
sessa palvelussuh-
teessa kertyneen
palvelusajan perus-
teella.

Tyokokemuslisa
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Prosessikuvaus: Tulospalkkaus

c
[T}
£
= N Pastts )
d | bR alkkiojéirjestelmésts Pt
£ | toimielin tai mittareista ja tulospalkkiosta
8 viranhaltija tavoitteista
: 1
: 1 ' 1
= i -
Tulospalkkiojérj?stelmé Eiggg\égg{l:t T!,llospalkkio
2 i .
Hi 1 u 1
E < l |
8 3 A <
7] ,' 1
.% W. -------- \h- >
ol
)
2
(=
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Paattaa palkkiojarjes- | Paattava Tulospalkkiojarjestel- Tulospalkkiojarjestel-
telmasta, mittareista | toimielin ma, siihen liittyvat mit- | ma
ja tavoitteista tai viran- tarit ja niiden tavoiteta-
haltija sot maaritellaan ja
paatetaan.
Paattaa tulospalkki- Paattava Tulospalkkio maaraytyy | Tulospalkkio
osta toimielin sen mukaan miten tu-
tai viran- los saavuttaa asetetut
haltija mittarit.




8.2.14

Palkanlaskenta

Palkanlaskennan prosessi-integraatiomalli

Palvelussuhdetiedot
Poissaolo

Palvelussuhteen
hallinta

Tybaikatieto

Tietojen

Palkanlaskenta

Palkanlaskennan
lahtétiedot

Palkkalaskelma

Tyontekija (e-kirje,
verkkopalkka)

Lomapalkkavelka
Maksuaineisto
Kirjanpitotapahtuma

Taloushallinto

Tydajanhallinta

' Palkka-ajo

vastaan-
ottaminen

Viranomaistilitys
Palkkaus ja Palkanmksuperuseet Muut tllkset Ulkoiset
palkitseminel sidosryhmat
Henkilon Henkilotiedot Palkanmaksutiedot Arkistoitava aineisto
perustietojen (& 2 Arkistointi
hallinta
Laskentatunnisteet

Taloushallinto

Henkiléstomeno

! Palkan
kaisinperinta

Toiminnan

Tyonantajan ohjeet

suunnittelu ja
johtaminen

Ty6ehtosopimukset
) \’irkaehtosopimukset Ulkoiset
tietovarannot

Prosessin tarkoitus

Palkan maksaminen oikeaan aikaan, oikean suuruisena, lakeja ja
sopimuksia noudattaen.

Syodtteet

Henkilotiedot
Palvelussuhdetiedot
Poissaolo

Tyb6aikatieto
Palkanmaksuperusteet
Laskentatunnisteet
Tydnantajan ohjeet

Virka- ja ty6ehtosopimukset

Prosessin vaiheet

Tietojen vastaanottaminen
Palkka-ajo

Tuotokset

Henkildstomeno
Palkkalaskelma
Kirjanpitotapahtuma
Maksuaineisto
Lomapalkkavelka
Viranomaistilitykset
Muut tilitykset
Arkistoitava aineisto

Mittaaminen

Raportointi
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Prosessikuvaus: Tietojen vastaanottaminen

Tyonantajan|
ohjeet

c
Q
£
c £ -
9 g Vasta?:lzga tiedot Vastaanottaa ja Tallentaa tiedot
3 Palkanlaskija sriestelmist tarkistaa muualta palkanlaskenta-
9 c Jan tulevat tiedot jarjestelmaan
=’ palkanlaskentaan
g .
[ ]
> 1
£ i
Virkja- J‘,a tybehtosopimuset Palkanlaske&man Iahdetiedot
gal_velulsshuergeﬁedot ET o
Ulkoiset Palvelussuhteen ===l 1 lyoai s )
- tietovarannot halline M T \. ! :’" ( Tydajanhalinta
3 <
7] Palkanmaks uperusteet
o Palkkats ~ [OQ===============f} Palkanlaskenta [O=======-
E )
2
(=]
el
2
= L
Tyontekijatietojen [~ Henkiotedot
hallinta
Laskentatunnisteet
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Vastaanottaa tiedot muista | Palkanlaski- | Palkanlaskentajarjestel- Tiedot vas-
jarjestelmista palkanlas- ja maan tulee palkanlasken- taanotettu
kentaan nan lahdetietoja liittymien | jarjestel-
kautta muista jarjestelmis- | maan
ta.
Vastaanottaa ja tarkistaa Palkanlaski- | Osa lahdetiedoista tulee Tiedot vas-
muualta tulevat tiedot ja palkanlaskijalle muualta taanotettu
Tallentaa tiedot palkanlas- | Palkanlaski- | Tiedot tallennetaan jarjes- | Tiedot tal-
kentajarjestelmaan ja telmaan palkanlaskennan lennettu
lahtétiedoiksi. jarjestel-
maan




Prosessikuvaus: Palkka-ajo

°
2
)
] . Kaynnistdd Tarkistaa Tekfaeryiz;s:tlhset Kaynnistaa
; Palkanlaskija tarkistusajon palkka-aineiston Korjaukset palkka-ajon
[
& @ @ o
' ' '
i i i
! Kaynnistys I Korfaus b Kaynnistys
' ' '
i i i
i i i Palkkalaskelma @
i i i verkkopalkka-
| | 1 oo
: : :
i i i
i i 2 Maks uaineisto
N Maksuliikenne
! N
= e \
£ .
8 O O ' Viranomaistilitykset
# 7 N 8
() ' i 1 l Soooorooooococo Viranomaiset
e P '
E Kirjanpitotapahtuma i '
g Lo%aé’alh(aeelka ,: i i ]
................ '
= ¢ P | Muuttilitykset
H o S Muut kohteet
i [
1 Palkkatieto | Arkistoitava aineisto 4
! !
iﬁlousm”mj
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset

prosessin vaihe

Kaynnistaa tarkis-
tusajon

Palkanlaskija

Tarkistusajo on sa-
manlainen kuin palk-
ka-ajo mutta maksu-
aineistoa ei muodos-
tu.

Tarkistusajo suoritet-
tu

Tarkistaa palkka-
aineiston +

Tekee mahdolliset
tarvittavat korjaukset

Palkanlaskija

Aineisto tarkistetaan
ja mahdolliset virheet
korjataan.

Tarkistus tehty ja
virheet korjattu

Kaynnistaa palkka-
ajon

Palkanlaskija

Suoritetaan palkka-
ajo.

Palkkalaskelma
Maksuaineisto
Tilitykset
Kirjanpitoviennit
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Prosessikuvaus: Palkan takaisinperinta

Keskustelee palkan
Tyontekija liikamaksusta ja
takaisinmaksusta
Hl
el
£
™
3
[ Keskustelee
@ ty6ntekijan kanssa
E Esimies liilkamaksusta ja
© sopii takaisin-
: Palkan
® lilkamaksu
._!
[
-9
Perii palkasta tai Korjaa palkasta
Palkanlaskija laskuttaa tehdyt tilitykset ja
tyOntekijaa ilmoitukset
E Muutos E Korjaus
o | 1 i
i 1 1
£ i i
] i :
e
a R} 5
g S Palkanlaskenta -
e
[=)
™)
2
L= |
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Keskustelee tydnteki- | Esimies Palkan liikamaksu on Sopimus
jan kanssa lilkkamak- havaittu ja sovitaan
susta ja sopii ta- tydntekijan kanssa
kaisinmaksusta sen takaisinperinnasta
Keskustelee palkan Tydntekija Hyvaksyy takaisin- Sopimus

liilkkamaksusta ja ta-
kaisinmaksusta

maksutavan

Perii palkasta tai las-
kuttaa tyontekijaa

Palkanlaskija

Liikamaksu peritaan
seuraavista palkoista
tai lahetetdan lasku
tydntekijalle jos seu-
raavia palkanmaksuja
ei ole

Liikamaksun perinta
palkasta tai lasku
tyontekijalle

Korjaa palkasta teh-
dyt tilitykset ja ilmoi-
tukset

Palkanlaskija

Liikaa maksetusta
palkasta tehdyt tili-
tykset ja ilmoitukset
viranomaisille ja muil-
le tahoille korjataan.

Korjaus




8.2.15 Matkahallinta

Matkahallinnan prosessi-integraatiomalli

Matkahallinta Laskentatunnisteet
ot
Henkilén \‘*N/Iatkust_usmeno
perustietojen Maksuaineisto Taloushallint
hallinta Kirjanpitotapahtuma
(@
— Vuosi-ilmoitus
HenkilGtiedot matkakustannusten
(Z korvauksista 4
Matkahallinta 6 P>  Verohallinto
(i
(Matkan tarve
... Arkistoitava aineisto
Toimialojen ') Arkistointi
prosessit

Prosessin tarkoitus
kasittely

Tydhdn liittyvien matkojen suunnittelu ja matkakustannusten

Henkilbtiedot
Matkan tarve
Laskentatunnisteet

Syotteet

Prosessin vaiheet
Matkalaskujen kasittely

Matkasuunnitelman hallinta

Tuotokset Matkustusmeno
Maksuaineisto
Kirjanpitotapahtuma
Verottajan vuosi-ilmoitus
Arkistoitava aineisto

Mittaaminen

Raportointi
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Prosessikuvaus: Matkahallinta

Virantoimitusmatka

(TTTTTTTTTTT Matkasuunniema T 3 T Mathkabsia \
. : Saa tiedon : ! :
o | Matkustaja H matkasuunnitelmen Matkustaa : Tekee matkalaskun |
£ 1 \hyvéksym’sesté : H :
3 i ! . O I
= 1 ! I i |
g ! i Lo |
% 1 Tarkistaa ja - . H Tarkistaaja |
£ Esimies : hyvaksyy \ 1 ! hyvéksyy :
H 1 matkasuunnitelman 1 ] ! matkalaskun |
2 (U Sy © wapm ) R ! \ oL ___ /
- 3 i : i
3 : : ) : :
Talous- : 3 s ' 3
asiantuntija 3 3 matkus Gk premmmnnnnnnnnna ¢ 3
- : 1 1 Matka\askué 1
h yvaksynts: Matkaernakko Virantoimitubmatkoissa  Hyvaksynta !
- ' : ‘ ajopaivaing i— !
§ § aks uaineisto i i
! i Maks uliikenne ---~‘I i 3
E i i\ O > ~ Laskentatunnisteet
& e atkasiame | Taloushalito
S Kirjanpitotapahiue
ig Matkakulut Verottajan vuosi-imoitus
E ‘Arkistolizva aneisto +
S ——— S
Verohallinto
Toiminto / Toimija Tehtavat Tuotokset
prosessin vaihe
Tekee matka- Matkustaja | Ennen matkaa tehdaan matka- Matkasuunni-
suunnitelman suunnitelma telma
Tarkistaa ja hy- Esimies Esimies tarkistaa matkasuunnitel- Matkasuunni-
vaksyy matka- man, palauttaa tarvittaessa korjat- | telman hyvak-
suunnitelman tavaksi, hyvaksyy tai hylkaa sen. synta
Jos hyvaksyy, matkustaja saa
tiedon hyvaksymisesta.
Maksaa mahdol- | Henkildst6- | Jos matkasuunnitelmassa on tilat- | Matkaennakko
lisen matkaen- asiantunti- | tu matkaennakkoa, se maksetaan
nakon matkusta- | ja hyvaksynnan jalkeen matkustajal-
jalle le.
Tekee matkalas- Matkustaja | Matkustamisen jdlkeen matkustaja | Matkalasku
kun tekee matkakustannuksista mat-
kalaskun. Matkalaskun mukaan
liitetdan tarvittaessa ajopaivakirja.
Tarkistaa ja hy- Esimies Matkalaskun hyvdksynta tai tarvit- | Matkalaskun

vaksyy matka-
laskun

taessa palautus korjattavaksi.

hyvaksynta




8.2.16 Tyohyvinvoinnin hallinta

Tyohyvinvoinnin hallinnan prosessi-integraatiomalli

Tydhyvinvoinnin hallinta

e 5 Tyoterveys
Strateginen Henkilostostrategia

johtaminen

A sen il Kehntyskeskust._elu]en tulokset‘ 4 Tygturvhsuus S ivoinnin
g edistiminen
Henkildstdsuunnitelma
enkilésts 4 -

v

Ty6hyvinvointikyselyn tulokset Shyvinvoinnin
mittaaminen

Ty6hyvinvointi
@

Tydntekija

Tybhyvinvointikyselyn
tulokset

Henkilﬁstﬁsuunn'%

Prosessin tarkoitus | Henkiléstén hyvinvoinnin yllépito ja edistaminen

Syotteet HenkildstOstrategia
Ty6hyvinvointikyselyn tulokset
Kehityskeskustelujen tulokset
Henkildstdsuunnitelma

Prosessin vaiheet Tyo6terveyshuolto
Tyo6turvallisuuden hallinta
Tybkyvyn edistaminen
Tybhyvinvoinnin edistaminen
Tydhyvinvoinnin mittaaminen

Tuotokset Ty6hyvinvointi
Ty6hyvinvointikyselyn tulokset
Mittaaminen Tydhyvinvoinnin kustannukset

Investoinnit tyéhyvinvoinnin kehittamiseen

Raportointi

Tybhyvinvoinnin hallinnan aliprosessien prosessikaaviot ovat seuraavalla sivulla, mutta

niiden sisaltda ei olla avattu toimintotasolla.
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Prosessikuvaus: Tyoterveyshuolto

Prosessikuvaus: Tyoturvallisuuden hallinta

Seuraa -
Laatii . Jarjestad
- N Antaa tyOterveyteen tyoterveyshuolion Seuraa .
Tydnantaja tyoterveysmol\on :ﬁﬁﬁigm:fgr?a vaikuttavia tietoja toiminnan tarvittaessa
valkuttavtma L‘“c' )
o ( 7
= Toteuttaa Osallistuu ensiavun Edistsa
S tyster Jar
£ ty tybssa Osallistuu
g . J J tyc y
o [Tydter ttel
4 Antaa tietoa, ( 0 0 neuvottelun
] neuvontaa ja Suorittaa Antaa terveyden-ja
i) ohjausta ter i i
- tySterveysasioista I Y, Y,
( R - R
Ky Saa te:r;;a daetr:e\‘lj;atma Osallistuu
Tyontekija ty6terveyshuolion " 4 tyGterveys-
o L erveystanastuksess palvelua aiheuttavista neuvotteln
¢ tekipista )

Laatii tyosuojelun
toimintaohjelman

Ty6nantaja

|

Laatii
riskienarvionti-
ohjelman

Arvioi

jioi ’ ' Antaa tydntekijille
ty6turvallisuusriskit Riskienhallnta opetusta ja oh)au;la

Tarkkailee
tyoympaériston ja
tydyhteison tilaa

J

J R
Noudattaa

Tyoturvallisuuden hallinta

Tydntekija

'b/éturvalﬁsusohjeﬂa
J

~
Tarkkailee

ty6ympaéristdn ja

tydyhteison tilaa

J
Iimoittaa vaaroista

Prosessikuvaus: Tyokyvyn edistaminen

ja puutteista
tyoturvallisudessa

c

Q
E Vuorovaikuus TY°"§/‘gkk€VWm:'5‘y° Tyskywyttsmyyden | | Sairauspoissaolojen Tyshén paiun varhainen
:g ty6n hallinta hallirassa ehkaiseminen seuranta tukeminen tyij?(yvyttbrrww
2

Q
=

g Ty®paikan I

E terveydenja Terveysriskien Terevl?r/nt_ta_an;eadlzi_avm Kiireen ja stressin Tyosta Ty6kyvyn
£ turvallisuuden kartoitus tukemlr?enﬁ‘ hallina palautuminen mittaaminen
‘g parantaminen
2

Prosessikuvaus: Tydhyvinvoinnin edistaminen

c

Q 4 N\

&=

£

2 Ty6ilmapiiin Johtamiren ja Osaamisen

S johtaminen esimiestyd kehittaminen

o

&=

c

'S Tydnkuvien,

2 TySympéristdn tyGtapojen ja R

A P Ty6hyvinvoint

= kehittdminen tyovalineiden yony kysely

; kehittdminen

=

:g - J

=
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8.3 Tietoarkkitehtuuri

8.3.1 Henkilostohallinnon kasitemalli

fenkiléstosuunnitelm

Rekrytointi

Tehtdva

Tybaika

Tyontekija

Henkildstéhallinnon keskeiset kasitteet ovat kuvatulla tavalla sidoksissa toisiinsa. Teh-
tavaan hankitaan tyontekija rekrytoinnin avulla henkiléstésuunnitelman mukaan.
Tydntekija on organisaatioyksikdssa palvelussuhteessa, josta maksetaan palkkaa.
Tydntekijan osaamista, osaamisen kehittamista ja tydaikaa hallitaan henkilostohallin-
non prosesseissa.

Henkildstéhallinnon keskeisia kasitteita osa-alueittain on tarkennettu seuraavissa lu-

vuissa.

Palvelussuhde

Organisaatioyksikkd

Osaaminen

Palkka
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8.3.2 Organisaatiotiedot

Tyontekija
4 *
*
1.% 1
Toimipaikka 1% 1 |Organisaatioyksikkd Kustannuspaikka
1
! Q
1.
1.*
1 Palvelu

Organisaatioyksikké voi koostua organisaatioyksikdista. Organisaatioyksikké6n kohdis-
tuu kustannuspaikkoja, siihen kuuluu yksi tai useampia toimipaikkoja ja siina tuote-
taan yhta tai useampaa palvelua. Toimipaikassa tuotetaan pdaasiassa yhdenlaisia pal-
veluita. Tyoéntekija on palvelussuhteessa yhteen organisaatioyksikkédn ja voi tydsken-
nella yhdessa tai useammassa toimipaikassa.

8.3.3 Henkilostosuunnittelu

Henkiléstosuunnitelma

AN
[ |

Henkiloston Henkilostomaaran Henkildstokustannusten
kehittamissuunnitelma muutossuunnitelma ennuste

Henkildstdsuunnitelma koostuu henkildstdn kehittdmissuunnitelmasta, henkiléstomaa-
ran muutossuunnitelmasta ja henkildstékustannusten ennusteesta.
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8.3.4 Rekrytointi

Tayttdlupa
Tehtavalle 0..1
haetaan

tayttolupa 1%

Tehtava

Tehtavan
vaatimukset

IImoitus julkaistaan eri
rekrytointikanavissa

Rekrytointikanava

1

Tydpaikkailmoitus

Hakemuksen liite

Avoimelle tehtavalle
laaditaan
tyopaikkailmoitus

0..1 Liittyy 1

Valintapaatos

Tyo6paikkaan tehdaén

valintapaatds
1 1 valintap&stss on
tydnhakijalle myonteinen

0..* 1 tai kielteinen
Tydpaikkahakemus 1 J5ttas 1 Tydnhakija

1 1 1

Osallistu Osallistuu

0..*

ITyopaikkahaastatteluf 0..% Henkildarviointi

Rekrytoinnissa maaritellaan haettavalle tehtavalle vaatimukset. Tehtavan tayttamiselle
haetaan tayttélupa. Tehtavalle laaditaan tydpaikkailmoitus, joka julkaistaan valituissa
rekrytointikanavissa. Tyonhakija jattaa tydpaikkahakemuksen liitteineen ja osallistuu
tyopaikkahaastatteluun. Tyénhakijalle voidaan tehda henkildarviointi. Valinnasta teh-
daan valintapaatds, joka ilmoitetaan tydnhakijalle.
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8.3.5 Tyontekija

Tyontekija

Henkildbnumero
Henkilétunnus
Etunimet
Kutsumanimi
Sukunimet
Lahiosoite
Postinumero
Postitoimipaikka
Maa

Puhelin
Sahkoposti
Pankkitili
Verokorttitiedot
Vahennystiedot
Palkkalaskelman
toimitusmuoto
Ammattiliitto
Sukupuoli
Kansalaisuus
Aidinkieli
Tydkokemus
Sairauskassa
Henkilostokassa
Koulutus
Tutkinto
Patevyys

Muu kielitaito

Henkilén perustiedot koostuvat tydntekija master datasta, joka on kunnan kaikkien
prosessien tai jarjestelmien kdayttamaa tietoa, ja muista perustiedoista, joita tarvitaan
henkildéstohallinnon prosesseissa.

8.3.6 Palvelussuhde

rtisanoutumisilmoitul

1

Tyontekija

Poissaolo Palkka
0..* 1
1 1

Palvelussuhde

Koko- / osa-aikaisuus
Palvelussuhteen kesto

Tehtdvanimike /
virkanimike

Virka- tai
tydehtosopimus

Organisaatioyksikkd

D

P

Tydsuhde

Virkasuhde

Toimipaikka

Kustannuspaikka




Tyontekijalla voi olla yksi tai useampi palvelussuhde. Palvelussuhde voi olla muodol-
taan tydsuhde tai virkasuhde. Palvelussuhteeseen voi liittya poissaoloja, kuten saira-
uspoissaolo tai vuosiloma. Palvelussuhteesta maksetaan palkka ja siihen liittyy yksi
tehtava- tai virkanimike. Palvelussuhde noudattaa yhtd virka- tai tyéehtosopimusta.
Palvelussuhde liittyy yhteen organisaatioyksikké6n, yhteen tai useampaan toimipaik-
kaan ja yhteen kustannuspaikkaan.

8.3.7 Tyoaika

[Tydvuorosuunnitelmg Ty6tehtdva
Ty6aikamuoto 1
1 1
* * *
. Iyt_)a_;_a n 19 * Palvelussuhde 1% 1 Tyontekija 1 * Tyoajan kirjaus
fasoittumisjarjestelmd -

Koko- / osa-aikaisuus
Palvelussuhteen kesto

Tydajan hallintaa varten paatetaan palvelussuhdetta koskeva tydaikamuoto ja tydajan
tasoittumisjarjestelma. Tydntekijan tydvuorot voidaan suunnitella tydvuorosuunnitel-
maan. Tyontekija tekee tyotehtavaan tehdysta tydajastaan tydaikakirjaukset.

8.3.8 Osaamisen hallinta

Koulutus * 0.1 Koulutusohjelma Osaaminen
Koostuu
1 1
Kohdistuu
0.* * Osaamiskartta koostuu osaamisarvioista
Koulutushakemus 0.% 1 Tyontekija 1 * Osaamisarvio * 1 Osaamiskartta

Kunnan kehittdmissuunnitelma | 1
muodostuu henkildiden
kehittymissuunnitelmien ja
osaamiskartan perusteella N
1

Kehittymissuunnitelma
muodostuu osaamisarvioiden
ja tavoitteiden perusteella

*

Tydsuoritusarvio * 1 | Kehityskeskustelu 1 * Tavoite 1% 1 Ifehittymissuunnitelma ehittdmissuunnitelma

-

Tyodntekijan osaamisarviot kohdistuvat osaamisiin. Osaamisarvioista muodostetaan
osaamiskartta koko kunnan osaamisista. Kehityskeskusteluun osallistuu kaksi tydnte-
kijaa, joista toinen on esimies. Kehityskeskustelussa tehdaan tydsuoritusarvio ja ase-
tetaan tavoitteet. Tavoitteiden ja osaamisarvioiden perusteella luodaan kehittymis-
suunnitelma tyéntekijalle. Kehittymissuunnitelmien ja kunnan osaamiskartan perus-
teella tehdaan koko kunnan kehittamissuunnitelma. Suunnitellut koulutukset on koottu
koulutusohjelmaan. Koulutusta varten tyontekija laatii koulutushakemuksen, joka koh-
distuu yhteen koulutukseen.
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8.3.9 Palkkaus ja palkitseminen

Tehtava Tehtdvan vaativuus etavaKontdines
palkka
Tehtdvan - —
8 R
vaatimukset
Ty0suoritusarvio Henkilokohtainen lisg|
‘s | —
Palvelusaika Tyokokemuslisa
— —
Tulos Tulospalkkio
I @
Organisaatioyksikkd Rahapalkka Henkilostoetu Muu palkitseminen
L Tyontekija
.

A\

Tyodntekijan palkitseminen koostuu rahapalkasta, henkiléstéeduista ja muusta palkit-
semisesta. Rahapalkka muodostuu tehtavdakohtaisesta palkasta, henkilokohtaisesta
lisasta, tydkokemuslisasta ja tulospalkkiosta. Tehtdvakohtainen palkka maaraytyy
tehtavan vaativuuden perusteella, henkil6kohtainen lisa tydsuorituksen perusteella,

tyokokemuslisa palvelusajan mukaan ja tulospalkkio organisaatioyksikdn tuloksen mu-
kaan.

8.3.10 Palkka

Tehtavakohtainen « Palkasta
palkka véhennettava tai

perittdva erd
Palkanmaksuperuste

Henkildkohtainen liss————<C 1 Palkkalaskelma
1
Palkan
T e o reqrar maksusuoritus 1
Tyokokemuslisa Tydajan kirjaus I3htétedor * 1 1 1 Maksuaineisto
: 1
*
Tulospalkkio Poissaolo Laskentatunniste L. Kirjanpitotapahtuma
*
*

Palkanmaksuperusteita ovat tehtavakohtainen palkka, henkilékohtainen lisa, tydkoke-
muslisa ja tulospalkkio. Palkanmaksuperusteet, tydajan kirjaukset ja poissaolot muo-
dostavat palkanlaskennan ldhtdtiedot. Palkanlaskennan lahtétiedoista lasketaan palkan
maksusuoritus, josta tuotetaan palkkalaskelma ja maksuaineisto. Palkan maksusuori-
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tuksesta vdahennetddn tai peritaan useita eria. Maksusuorituksesta muodostuu kirjanpi-
totapahtuma, joka kohdistuu laskentatunnisteiden mukaan.

8.3.11 Tyomatka

1 Esimies 1 Laskentatunniste
e - =
Hyvéksyy Hyvaksyy
*
*
1 Matkustaja 1 % |Kirjanpitotapahtuma
Laatii Laatii
1
1 1 0..% 1 1
Matkasuunnitelma | 1 Matka 1 1 Matkalasku 1 Maksuaineisto
1 1.%
1 1
1.%
Matkakulu 1..%

Tydmatkaa ennen matkustaja laatii matkasuunnitelman, jonka esimies hyvaksyy. Mat-
kan jalkeen matkustaja laatii matkan kustannuksista matkalaskun, jonka esimies hy-
vaksyy. Matkalaskusta muodostuu useita maksuaineistoja ja kirjanpitotapahtumia,
joka kohdistuu laskentatunnisteiden mukaan.
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8.4 Tietojarjestelmaarkkitehtuuri

8.4.1 Loogiset tietojarjestelmapalvelut

Tassa esitetty tietojarjestelmapalveluiden looginen jasennys on yleinen kuvaus henki-
I6stdhallinnon toimintaa tukevista tietojarjestelmadapalveluista. Tietojarjestelméapalvelut
on luokiteltu henkiléstohallinnon tietojarjestelmapalveluihin ja yhteisiin palveluihin.
Henkiléstéhallinnon tietojdrjestelmapalveluiden kuvaus on tuoteriippumaton ja voidaan
toteuttaa yhdella tai useammalla tietojarjestelmalla.

Henkildstohallinnon tietojarjestelmapalvelut

@kilbstﬁsuunni@ ( Rekrytointi >

rganisaatiotietojen Tyontekijatietojen Palvelussuhteen
hallinta hallinta hallinta

(I’y(’jajan haIIinta> Gaamisen hallin9 ( Palkkaus > (Palkanlaskenta) (Matkahallinta)

Yhteiset tietojarjestelmédpalvelut

e-kirje,

Kayttovaltuushallinta) (Toimialajdrjestelmat Taloushallinto Arkistointi
verkkopalkka

Johdon

Cietojérjestelmé) (Asmnhalllnta >

Henkilostohallinnon tietojarjestelmapalvelut

Tietojarjestelmdpalvelu

Kuvaus

Henkilostdsuunnittelu

Henkildstétarpeen maardllisen ja laadullisen tarpeen
suunnittelu

Rekrytointi

Rekrytoinnin suunnittelu, hakeminen itsepalveluna, valin-
ta.

Organisaatiotietojen hal-
linta

Organisaatiotietojen rekisteri, luominen, muuttaminen ja
poistaminen

Tyontekijatietojen hallinta

Tyontekijatietojen rekisteri, perustietojen luominen,
muuttaminen ja poistaminen

Palvelussuhteen hallinta

Palvelussuhteen elinkaaren hallinta

Tyodajan hallinta

Tydvuorojen suunnittelu ja tydajan kdaytdn seuranta

Osaamisen hallinta

Tehtdvan vaatimusten maarittely, osaamisten hallinta,
kehityskeskustelut, koulutusten hallinta

Palkkaus

Tehtavan vaativuuden arviointi, palkkauksen maarittely

Palkanlaskenta

Palkanlaskenta

Matkahallinta

Matkasuunnitelman hallinta ja matkalaskun kasittely




Yhteiset tietojarjestelmadpalvelut

Tietojarjestelmapalvelu Kuvaus

Kayttévaltuushallinta Kayttévaltuushallinnan jarjestelma
Toimialajdrjestelmat Toimialakohtaiset operatiiviset jarjestelmat
Taloushallinto Taloushallinnon jarjestelma

E-kirje / verkkopalkka E-kirjeoperaattorit, verkkopalkkaoperaattorit
Arkistointi Sahkdinen arkistointijarjestelma

Johdon tietojdrjestelma Tiedolla johtamisen jarjestelmdkokonaisuus
Asianhallinta Asianhallintajarjestelma

8.4.2 Tietovirrat

Tietovirrat henkildstéhallinnon osajarjestelmien valillda on kuvattu seuraavassa kaavi-
ossa.
Henkilostohallinnon sisdiset tietovirrat

Henkilstohallinnon tietojarjestelmépalvelut

Henkildstdsuunnitelma
()

lenkilstosuunnittel

suunnitelma

Henkil6sto:

Organisaatiotiedot

Organisaatiotietojen
hallinta

Organisaatiotiedot
(2}

Rekrytointi

Perehdytyssuunnitelma

Henkilotiedot jatiotiedot

Organisa

Henkiltiedot

Palvelussuhteen
hallinta

Tyodntekijatietojen

Henkiltiedot
() %
hallinta

Matkahallinta

Palvelussuhdetiedc
Poissaolo
enkildtiedot Vuosiloma
Tydajan hallinta {2}

T

Tydaikatieto

Palvelussuhdetiedot
Poissaolo
Vuosiloma

Henkilotiedot

Henkilotiedot

Palkanlaskenta

Osaamisen hallinta

Palkanmaksuperusteet

Henkilotiedot Palvelussuhdetiedot

Palkkaus

Ty6suoritustiedot
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Lahde

Kohde

Tietosisalto ja toiminnallisuus

Henkiléstdsuunnittelu

Rekrytointi

Henkildstosuunnitelma rekrytoinnin
suunnittelun pohjaksi.

Henkildstdésuunnittelu

Osaamisen hallinta

Henkildstosuunnitelma osaamisen
kehittamisen suunnittelun pohjaksi

Rekrytointi Osaamisen hallinta | Perehdytyssuunnitelma perehdytysta
varten.
Rekrytointi Tydntekijatietojen Rekrytoinnin yhteydessa tallennetut
hallinta henkilotiedot viedaan tyontekijatietojen
hallintaan.
Organisaatiotietojen Rekrytointi Rekrytoivan organisaation organisaatio-

hallinta

tiedot hakuprosessiin.

Organisaatiotietojen
hallinta

Palvelussuhteen
hallinta

Palvelussuhdetietoihin tarvittavat orga-
nisaatiotiedot

Tydntekijatietojen Palvelussuhteen Tyodntekijan henkildtiedot palvelussuh-
hallinta hallinta teen hallintaa varten

Tydntekijatietojen Osaamisen hallinta | Tydntekijan henkildtiedot osaamisen
hallinta hallintaa varten

Tyontekijatietojen Ty06ajan hallinta Tyontekijan henkilotiedot tybajan hal-
hallinta lintaa varten

Tyodntekijatietojen Palkkaus Tydntekijan henkildtiedot palkkauksen
hallinta hallintaa varten

Tydntekijatietojen Palkanlaskenta Tyontekijan henkilotiedot palkanlasken-
hallinta taa varten

Tyodntekijatietojen Matkahallinta Tydntekijan henkilotiedot matkahallin-
hallinta taa varten

Palvelussuhteen hal-

linta

Tydajan hallinta

Palvelussuhdetiedot, sisdltden poissa-
olot ja vuosilomat, tydajan hallintaa var-
ten

Palvelussuhteen hal-

linta

Palkanlaskenta

Palvelussuhdetiedot, sisdltden poissa-
olot ja vuosilomat, palkanlaskentaa var-
ten

Palvelussuhteen hal- | Palkkaus Palvelussuhdetiedot palkkauksen maa-
linta rittelya varten
Osaamisen hallinta Palkkaus Tyosuoritustiedot palkan henkilokoh-

taisen lisan pohjaksi

Ty6ajan hallinta

Palkanlaskenta

Tyoaikatieto palkanlaskennan lahdetie-
doksi

Palkkaus

Palkanlaskenta

Palkanmaksuperusteet palkanlasken-
taa varten




Seuraavassa kaaviossa on kuvattu henkiléstohallinnon jarjestelmdn ja muiden tietojar-
jestelmien tai tietovarantojen valiset tietovirrat.

Henkilostohallinnon ja ulkoisten jarjestelmien valiset tietovirrat

Ulkoiset jarjestelmat ja
tietovarannot

Tilastokeskus

Organisaatiotiedot
Palvelussuhdetiedot
Palkkatiedot
Tybaikatieto

Kunnan tietojarjestelmat ja tietovarannot

]

Henkilotiedot

lakevakuutuslaito

3
Wt

Organisaatiotiedot
Palvelussuhdetiedot

Kayttdvaltuushallinta

3%
Organisaatiotiedot =
Palvelussuhdetiedot Kayttévaltuustiedot
Palkkatiedot - (3
(@

Organisaatiotiedot

Henkilotiedot
Tydvuoroluettelo

(3}
Henkildstomeno

Verohallinto

Toimialajarjestelmat

Taloushallinto

Vakuutusyhtio

Palkkatiedot
Matkakulut Matkustusmeno
Tilitykset Tyoaikatieto
(3} Lomapalkkavelka
- Maksuaineisto
Verokorttitiedot Kirjanpitotapahtuma
3% 3%
(i} o L}
Palvel hdetiedot Laskentatunnisteet
alvelussuhdetiedo! 7
@ < =
Palkkalaskelma
)
Organisaatiotiedot Henkiléstohallinto =

Palvelussuhdetiedot

“

“

Esim. ay-liitot,

puolueet,
sairauskassat

Fyottomyysvakuutus

e-kirje,

verkkopalkka

Arkistointi

Johdon

tietojarjestelma

Asianhallinta

rahasto

Palkkatiedot
D
Arkistoitava aineisto
(2
Tilitykset
D
Henkilostotieto
(2
Palkkatiedot
Tilitykset
D
Asian tiedot
Metatieto
Py
Asian tilatieto
'T'allkklftiedOt Paatostieto
ilitykset (3
tyl © . )
Maksusuoritus

“

&
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8.4.3 Henkilostohallinnon ja ulkoisten jarjestelmien rajapinnat

Tassa viitearkkitehtuurissa rajapinnat maaritellaan karkealla tasolla. Tarkat rajapinta-
maarittelyt tehdaan tietojarjestelmien kehittdmisen yhteydessa.

Lahde Kohde Toiminnallisuus Siirtyva tieto
Henkildstohallinto Kayttoval- Kayttévaltuuksien hallin- Henkildtiedot
tuushallinta taan tarvittavien tietojen Organisaatiotiedot

valitys

Palvelussuhdetie-
dot

Kayttoévaltuushal-
linta

Henkildstohal-
linto

Kayttovaltuustiedot henki-
I6stéhallinnon jarjestelmal-
le

Kayttoévaltuustie-
dot

Henkiléstéhallinto Toimialajar- Tyontekija master data Henkil6tiedot
jestelmat sita kayttaville jarjestelmil-
le
Henkiléstéhallinto Toimialajar- Tyovuoroluettelo toimialo- | Tydvuoroluettelo
jestelmat jen toiminnanohjaukseen

Henkilostdhallinto

Taloushallinto

Tuleva henkildstémeno
palkanlaskennasta ja tule-
va matkustusmeno matka-
hallinnasta kassanhallin-
taan maksuvalmiusennus-
teen laskemista varten

Henkiléstémeno
Matkustusmeno

Henkilostdéhallinto

Taloushallinto

Toteutuneet tydajat kus-
tannuslaskentaa varten

Tyoaikatieto

Henkilostdéhallinto

Taloushallinto

Viennit kirjanpitoon pal-
koista ja matkalaskuista

Lomapalkkavelka
Kirjanpitotapah-
tuma

Henkilostdéhallinto

Taloushallinto

Maksuaineistot palkanlas-
kennasta ja matkahallin-
nasta maksuliikenteeseen

Maksuaineisto

Taloushallinto

Henkilostdhal-
linto

Palkanlaskennan ja mat-
kahallinnan kulujen koh-
distamiseen

Laskentatunnisteet

Henkilostdhallinto E-kirje- / Palkkalaskelman toimitus Palkkalaskelma
verkkopalkka-
operaattori

Henkildstohallinto | Arkistointi AMS maarittelyn mukaiset | Arkistoitava ai-

tiedot arkistoitavaksi

neisto

Henkildstéhallinto

Johdon tieto-
jarjestelma

Tiedolla johtamiseen tar-
vittava tietosisaltd

Henkildstotieto

Henkilostdhallinto

Asianhallinta

Henkildstohallinnon asian-
kasittelyn tiedot

Asian tiedot
Metatiedot

Asianhallinta

Henkilostohal-
linto

Henkilostohallinnon asian-
kasittelyn tiedot

Asian tilatiedot
Paatostiedot




Henkildstéhallinto

Tilastokeskus

Tilastoitavat tiedot

Organisaatiotiedot
Palvelussuhdetie-
dot

Palkkatiedot
TyObaikatiedot

Henkildstdhallinto

Eldkevakuu-
tuslaitos

Palvelussuhdeilmoitus,
vuosi-ilmoitus maksetuista
palkoista

Organisaatiotiedot
Palvelussuhdetie-
dot

Palkkatiedot

Henkildstéhallinto

Verohallinto

Vuosi-ilmoitus maksetuista
palkoista ja muista suori-

Organisaatiotiedot
Palkkatiedot

tuksista, ennakonpidatys- Matkakulut
tiedot Tilitys
Verohallinto Henkiléstéhal- | Verokorttitiedot Verokorttitiedot

linto

Henkilostéhallinto Vakuutusyhtié | Tehtavan tiedot Palvelussuhdetie-
dot
Henkildstéhallinto | Tyottomyys- Tydttdmyysvakuutusmak- Palkkatiedot
vakuutusra- sut ja ilmoitukset Tilitys
hasto
Henkildstéhallinto Kela Tybnantajan hakemukset Organisaatiotiedot
tai ilmoitukset Palvelussuhdetie-
dot
Palkkatiedot
Henkilostohallinto Ulosotto Palkanlaskennasta tehta- Tilitys
vat tilitykset
Henkildstéhallinto | Ay-liitot, puo- | Palkanlaskennasta tehta- Palkkatiedot
lueet, sairaus- | vat sopimuksen mukaiset Tilitys
kassat, ym. tilitykset
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9 Liitteet

Liite 1: Henkildstohallinnon sanasto
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10 Viitteet

Viite

Kuvaus sisallésta

Linkki sisaltéon

VM, JulkICT-toiminto:
Kokonaisarkkitehtuuri-
esite

http://www.vm.fi/vm/fi/04

julkai-

sut ja asiakirjat/03 muut
asiakir-
jat/Kokonaisarkkitehtuuri.p
df

Kuntasektorin kokonais-
arkkitehtuurin hallinta-
malli

Kuvaus siitd, miten koko-
naisarkkitehtuurin kehitta-
misyhteistyd kuntasektorin
toimijoiden valilla organisoi-
daan kansallisella tasolla ja
miten yhteistydn tuloksien
muutoksia hallitaan.

https://www.yhteentoimivu
us.fi/view/Asset/Asset.Singl
eView.xhtml?id=60203
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Liite 1: Henkilostohallinnon sanasto

Termi tai lyhenne

Maaritelma tai selitys

Synonyymi/ huo-
mautus

Lihde

Henkilokohtainen lisa

Henkilokohtaista lisda
maksetaan tydsuorituksen
arvioinnin perusteella
virka- ja tydehtosopimus-
ten ja paikallisesti maari-
teltyjen kriteerien perus-
teella.

Henkil6n perustiedot

Henkiloon liittyvat tiedot,
joita kaytetdan useissa
prosesseissa ja jarjestel-
missa.

Henkilotiedot

Henkil6sto

Henkilot, joilla on tarkas-
telupadivana voimassaole-
va palvelussuhde.

TotIT

Henkildstokoulutus

Ty6nantajan henkilostol-
leen jarjestama sisdinen
tai ulkoinen koulutus.

JHSme-
ta.fi

Henkilostokustannus

Henkildstokustannukset
muodostuvat henkildstolle
maksetuista bruttopal-
koista (sisaltaa kaiken
tyontekijalle maksetun
rahapalkan seka luon-
taisetujen verotusarvon)
ja niihin liittyvista lakisaa-
teisistd ja vapaaehtoisista
kustannuksista.

TotIT

Henkilostomaara

Tietylld poikkileikkaushet-
kelld (yleensa kuukauden
viimeinen paiva) palvelus-
suhteessa olevan henki-
[6ston maara (koko henki-
|0st0).

TotlT

Henkiloston kehittamis-
suunnitelma

Henkiloston laadullisen
tarpeen mukaan tehtava
osaamisen kehittamis-
suunnitelma.

Henkilostomaaran en-
nuste

Ennuste toiminnan edel-
lyttamasta tulevasta hen-
kilostomaarasta.

TotIT

Henkil6ston poistuma

Kunnan palveluksesta
erilaisista syista poistuvien
maara.




Termi tai lyhenne Maaritelma tai selitys Synonyymi/ huo- Lahde

mautus

Henkil6ston vaihtuvuus | Vuoden aikana toistaiseksi TotIT
voimassaoleviin palvelus-
suhteisiin tulleiden ja tois-
taiseksi voimassaolevista
palvelussuhteista eron-
neiden henkildiden luku-
maara tai tulovaihtuvuus-
ja lahtovaihtuvuusprosen-
tit.

Henkil6storaportti Henkilostéraportti antaa Henkilostokertomus,
tietoa organisaation hen- | henkildstotilinpaatos
kilostovoimavaroista,
henkildstévoimavarojen
kaytosta ja henkilostovoi-
mavaroissa tapahtuneista
muutoksista. Siind esite-
taan henkiléston maaralli-
sid ja laadullisia tunnuslu-
kuja, kehittamistoimenpi-
teita ja niiden vaikutuksia
henkilostoon, toimintaan
ja talouteen.
Henkil6stosuunnitelma | Henkil6éston maarallinen ja
laadullinen seka henkil6s-
ton kehittdmisen suunni-
telma, jossa ennakoidaan
naiden vaikutuksia henki-
[6std6n, toimintaan ja
talouteen.
Henkilostotarve Kunnan toiminnan edellyt-
tdma henkildston maara ja
osaaminen.
Irtisanoutumisilmoitus Tyontekijan esimiehelle tai
paattavalle toimielimelle
tekema ilmoitus palvelus-
suhteen paattamisesta.
Kehittymissuunnitelma | Tyontekijan henkilokoh-
tainen kehittymissuunni-
telma
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Termi tai lyhenne

Maaritelma tai selitys

Synonyymi/ huo-
mautus

Lihde

Kehittamis- ja koulutus-
suunnitelma

Henkiloston ammatillisen
osaamisen kehittamista
koskeva kehittamis- ja
koulutussuunnitelma

Koulutussuunnitelma

Kehityskeskustelu

Esimiehen ja alaisen vali-
nen alaisen tyota, tyoti-
lannetta, osaamista ja
naiden kehittamista seka
tyon tavoitteita ja tavoit-
teiden toteutumista kos-
keva sadnnollisin valein
kaytava keskustelu, joka
on oleellinen osa organi-
saation henkilostéjohta-
mista.

TotIT

Kelpoisuusehto

Lainsdadannon edellytta-
ma tai tydnantajan maa-
rittelema virassa tai tehta-
vassa edellytettava koulu-
tus ja/tai kokemus.

TotIT

Koulutus

Tehtdvaan valinnan edel-
lyttdma koulutus ja am-
mattitaitoa ja tehtavista
suoriutumista lisdaava tay-
dennyskoulutus

JHSme-
ta.fi

Koulutushakemus

Tyontekijan esimiehelle
tekema koulutuspyynto
sisdiseen tai ulkoiseen
koulutukseen.

Koulutusohjelma

Tarjolla olevat koulutukset

Matkalasku

Asiakirja, jolla tyontekija
laskuttaa virka- tai viran-
toimitusmatkasta aiheu-
tuneita kuluja-

Matkasuunnitelma

Erittely suunnitellusta
virkamatkasta ja arvio
siihen liittyvista kuluista.

Maaraaikainen palve-
lussuhde

Palvelussuhde, jonka paat-
tyminen on ty6sopimuk-
sessa / viranhoitomaara-
yksessa sidottu tiettyyn
aikaan, tehtavaan tai ta-

TotIT




Termi tai lyhenne Maaritelma tai selitys Synonyymi/ huo- Lahde

mautus

pahtumaan.

Organisaatiotiedot Organisaation rakenne,
sisadltaa henkildorganisaa-
tion, palveluorganisaation,
talousarviorakenteen,
toimipaikkaorganisaation.
Osaaminen Tehtdvan edellyttama tai
muu erityinen tietotaito.

Osaamiskartoitus Prosessi, joka tekee osaa- TotIT
mista nakyvaksi ja toimii
keskeisena kehittamisen
valineena seka organisaa-
tio- etta yksilotasolla.
HUOM. Osaamiskartoituk-
sen tavoitteena on selvit-
taa organisaation osaa-
mistasoa ja kartoittaa
tehtdvissd menestymisen
kannalta keskeiset vah-
vuudet ja kehittamisalu-
eet. Samalla ennakoidaan
tulevaisuuden tarpeita,
minka perusteella voidaan
saada tarve ja osaaminen

kohtaamaan.

Osaamiskartta Organisaation tai sen osan | Osaamisprofiili
osaamiskartoituksen tulos.

Osaamistarpeet Kunnan menestystekijois- TotIT

td johdettu kuntatason
ydinosaaminen, jota tarvi-
taan, jotta kuntastrategian
tavoitteet toteutuvat.
HUOM. Minkalaista osaa-
mista tyon suorittaminen
vaatii.

Osaamistarve Tehtdvan vaatimusten
edellyttdama osaaminen
nyt ja tulevaisuudessa.
Palkanmaksuperusteet Virka- ja tybehtosopimus-
ten mukaiset palkan teh-
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Termi tai lyhenne

Maaritelma tai selitys

Synonyymi/ huo-
mautus

Lihde

tavakohtaiset ja henkil6-
kohtaiset osat

Palkitseminen

Johtamisen viline, joka
tukee organisaation stra-
tegiaa ja tavoitteiden saa-
vuttamista. Palkitseminen
voi olla aineellista tai ai-
neetonta.

Palkkalaskelma

Erittely maksetuista pal-
koista ja muista korvauk-
sista

Palkkaus

Aineellinen vastike tyosta.
Palkkaus perustuu tehta-
vien vaativuuteen ja hen-
kilokohtaiseen tydsuori-
tukseen.

Palvelussuhde

Palvelussuhde on tyénan-
tajan ja tyontekijan vali-
nen yksityisoikeudellinen
tyosopimukseen perustu-
va tydsuhde tai tydnanta-
jan ja viranhaltijan valinen
viranhoitomaaraykseen
perustuva julkisoikeudelli-
nen virkasuhde.

TotIT

Palvelussuhdetiedot

Palvelussuhteeseen liitty-
vat tiedot, joita kdytetdan
useissa prosesseissa ja
jarjestelmissa.

Palvelussuhteen kesto

Palvelussuhde on voimas-
sa toistaiseksi tai maara-
ajan.

Palvelussuhteen
luonne

TotIT

Palvelussuhteen muoto

Palvelussuhde on julkisoi-
keudellinen virkasuhde tai
yksityisoikeudellinen tyo-

suhde.

Palvelussuhteen laji

TotIT

Perehdytys

Toimenpiteet, joilla uusi
tyontekija tutustutetaan
organisaatioon, sen toi-
mintaan ja kdytantoihin
seka tyotehtaviin.




Termi tai lyhenne

Maaritelma tai selitys

Synonyymi/ huo-
mautus

Perehdytyssuunnitelma

Suunnitelma uuden tyon-
tekijan tutustuttamiseksi
organisaatioon, sen toi-
mintaan ja kdytantoihin
seka tyotehtaviin.

Perehdyttamisohjel-
ma

oleva palvelussuhde

tymista ei ole sovittu tyo-
sopimuksessa/maaratty
viranhoitomaarayksessa.

suhde

Poissaolo Saannollista tydaikaa va- Keskeytys TotIT
hentava aika (esim. pois-
saolo sairauden ja perhe-
vapaiden vuoksi).
Rekrytointi Tyontekijan/viranhaltijan TotIT
hankinta tyotehtavaan.
Rekrytointikanava Rekrytoinnissa apuna kay- TotIT
tettavat tieto- ja ilmoitte-
lukanavat.
Rekrytointikustannukset | Rekrytoinnista aiheutu- TotIT
neet kustannukset.
Rekrytointitapa Ulkoinen/julkinen haku tai
sisdinen haku.
Rekrytointitarve Toiminnan edellyttama
lisdhenkiloston tarve.
Tehtava Yksiloity tehtava palvelu-
tarpeen tayttamiseksi.
Tehtavakohtainen palk- | Tehtdvakohtaisen palkan
ka maaraytymisperusteena
on ensisijaisesti tehtdvien
vaativuus.
Tehtavan osaamisvaa- Tehtdvan edellyttama
timukset osaaminen.
Tehtdvan vaatimus Tehtdvaan vaadittava kou-
lutus, tyokokemus ja eri-
tyistaidot seka muut
eduksi luettavat asiat.
Tehtadvan vaativuus Tehtavakuvauksen perus-
teella maaritelty tehtavan
vaativuustaso
Tehtavatieto Yksiloidyn tehtavan sisal-
to.
Toistaiseksi voimassa Palvelussuhde, jonka paat- | Vakituinen palvelus- TotIT
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Termi tai lyhenne

Maaritelma tai selitys

Synonyymi/ huo-
mautus

Lihde

Tulospalkkio

Tulospalkkio perustuu
palvelujen tuloksellisuu-
den parantamiseksi ase-
tettujen tavoitteiden saa-
vuttamiseen

tai ylittdmiseen.

Tyoaika

Aika, jonka tyonteki-
ja/viranhaltija on tyonan-
tajan kaytettavissa ja tyo-
hon kaytetty aika.

KVTES

Tyodaikamuoto

Ty6nantaja valitsee ty6-
aikalain ja virka- ja tyoeh-
tosopimuksen rajoissa sen
tydaikamuodon, joka on
toiminnan ja tehtdvien
suorittamisen kannalta
tarkoituksenmukaisin.

Tyo6aikajarjestelma

KT

Tyoajan kirjaus

Tyontekijan antama ilmoi-
tus toteutuneesta tydajas-
ta.

Ty6ajan tasoittumisjar-
jestelma

Jarjestelma keskimaarai-
seksi jarjestetyn tydajan
tasoittumiseksi. Tasoittu-
misjarjestelmasta kay ilmi
tasoittumisjakso ja kunkin
viikon sdannoéllinen tyo-
aika ja mahdollisuuksien
mukaan vapaapaivat.

KVTES

Tyohyvinvointi

Tyontekijan kokemus hy-
vasta tyosta ja tyoyhtei-
sosta.

Tyokyky Ihmisen fyysisten ja
psyykkisten voimavarojen
ja tyon valinen yhteenso-
pivuus ja tasapaino.

Tyopaikkahakemus Tyonhakijan lahettama

hakemus avoimeen tyo-
paikkaan.

Tyopaikkailmoitus

Tyonantajan ilmoitus ha-
ettavana olevasta tyopai-
kasta.




Termi tai lyhenne Maaritelma tai selitys Synonyymi/ huo- Lahde

mautus

Tyosopimus Yksityisoikeudellinen so-
pimus, jolla tydntekija
sitoutuu henkilokohtaises-
ti tekemaan tydnantajalle
tyota tdman johdon ja
valvonnan alaisena palk-
kaa tai muuta vastiketta
vastaan.

Tyosuhde Ty6suhde syntyy, kun TotIT
tyontekija on tehnyt suul-
lisen tai kirjallisen tydso-
pimuksen ja ryhtyy teke-
maan tydnantajalle tyota
tdman johdon ja valvon-
nan alaisena.

Tyosuojelu Ty6suojelun tavoitteena
on taata turvalliset ja ter-
veelliset tydolot ja tukea
tyontekijoiden tydkykya.

TyOsuoritusarvio Arvio henkilon suoriutu-
misesta tehtdvastaan.
Tyoturvallisuus Tyo6turvallisuus on tyotur-

vallisuuslakiin perustuvaa
toimintaa, jonka tarkoi-
tuksena on parantaa tyo-
ymparistoa ja tydolosuh-
teita tyontekijoiden tyo-
kyvyn turvaamiseksi ja
yllapitamiseksi.
Tyovuoroluettelo Luettelo, josta kdyvat ilmi | Tydvuorosuunnitelma | KVTES
tyontekijan saannéllisen
ty6ajan alkamisen ja paat-
tymisen seka paivittdisen
lepoajan ajankohdat.
Taydennyskoulutus Aikaisempaa koulutusta JHSme-
tai ammattipatevyytta ta.fi
tdydentava ja ajanmukais-
tava koulutus.

Tayttolupa Organisaation maaritte-
leman hyvaksyjan antama
lupa uuden tyontekijan
rekrytoimiseen.
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Termi tai lyhenne

Maaritelma tai selitys

Synonyymi/ huo-
mautus

Lihde

Valintapaatos

P&atos tehtavaan valitta-
vasta henkilosta

Rekrytointipdatos

Viranhoitomaarays

Julkisoikeudellinen maa-
rdys, joka annetaan vir-
kaan valitulle kirjallisesti.

Virkasuhde

Virkasuhteeseen on kunta-
lain mukaan palkattava
ne, jotka tehtavissaan
kayttavat julkista valtaa.

TotlT

Vuosiloma

Poissaolo, jonka syyna on
vuosilomalain ja virka-
tydehtosopimusten mu-
kaisesti annettava palkal-
linen loma.

TotlT

Sanaston maarittelyssa kaytetyt lahteet:

TotIT Henkiléstohallin-
non sanasto

https://wiki.julkict.fi/julkict/projektit/totit-toiminnan-ja-

talouden-johtaminen/totit-henkilosto-ja-taloushallinnon-

sanastot/view

KVTES Kunnallinen
yleinen virka- ja ty6eh-
tosopimus

http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/kvtes/Sivut/defa

ult.aspx

KT Kuntatybnantajat

http://www.kuntatyonantajat.fi

JHS-sanastotyodkalu

http://jhsmeta.fi/
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