* Akava
* Elinkeinoeldmin keskusliitto
* Kirkon tyomarkkinalaitos
* Kunnallinen tyomarkkinalaitos
* Suomen Ammattiliittojen Keskusjdrjesto
* Toimihenkilokeskusjarjestdo STTK

* Valtion tyomarkkinalaitos

Tyomarkkinakeskusjarjestojen
yhteinen malli henkilosto- ja
koulutussuunnitelman
laatimiseksi



* Akava
* Elinkeinoeldmin keskusliitto
* Kirkon tyomarkkinalaitos
* Kunnallinen tyomarkKkinalaitos
* Suomen Ammattiliittojen Keskusjdrjesto
* Toimihenkilokeskusjarjestdo STTK

* Valtion tyomarkKkinalaitos

Tyomarkkinakeskusjarjestojen yhteinen malli
henkilosto- ja koulutussuunnitelman laatimiseksi

Henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa koskevat lakimuutokset ovat tulleet
voimaan 1.1.2014. Henkil6st6- ja koulutussuunnitelmat on saatettava uu-
den lain tasalle vuoden 2014 aikana. Tyomarkkinakeskusjarjestot ovat raa-
misopimuksessa 28.11.2011 sopineet, ettd keskusjarjestot laativat henki-
16st6- ja koulutussuunnitelmasta yhteisen mallin.

Oheisen tyonantajien ja tyontekijoiden avuksi laaditun mallin pohjana ovat
yhteistoiminnasta yrityksissa annetun lain (YTL) sadannokset. Julkista sek-
toria koskevat sddnnokset (laki tyonantajan ja henkil6ston valisesta yhteis-
toiminnasta kunnissa, KYTL; laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja
laitoksissa, VYTL seka kirkon henkiloston ammatillisen osaamisen kehit-
tamissopimus ja yhteistoimintasopimus) poikkeavat joiltakin osin YTL:n
sdannoksista. Poikkeamat on erikseen todettu mallissa. Muilta osin mallis-
sa "yritykselld” tarkoitetaan myos kuntia ja kuntayhtymig, valtion virastoja
ja laitoksia seka seurakuntia ja seurakuntayhtymia. Kuntien ja valtion omis-
tamien yhtididen velvollisuudet maaraytyvat YTL:n mukaan.

Mallin pohjalta kussakin yrityksessa voidaan tyonantajan ja henkildston
kesken yhteistoiminnan hengessa laatia yrityksen tarpeisiin parhaiten so-
veltuva henkilosto- ja koulutussuunnitelma. Yhteisen mallin tavoitteena on
osaltaan helpottaa uudistuneen lainsdadannoén omaksumista yrityksissa.
Tyomarkkinakeskusjarjestot edistavat mallin kayttoon ottamista tyopai-
koilla ja arvioivat uudistuneen lainsdddannon tavoitteiden toteutumista
kahden vuoden kuluttua lainsdddannon voimaantulosta.



Henkilosto- ja koulutus-
suunnitelman laatimismenettely

Yhteistoimintalain mukaan yrityksessd, jonka tydsuh-
teessa olevien tyontekijoiden maara saannollisesti on
vahintdan 20, on laadittava kirjallinen henkildsto- ja
koulutussuunnitelma tyontekijoiden ammatillisen
osaamisen yllapitdmiseksi ja edistamiseksi. Suunnitel-
ma voidaan laatia my6s pienemmaéssa yrityksessa.

Julkinen sektori: Henkildsto- ja koulutussuunnitel-
man laatimisvelvollisuus koskee kaikkia kuntia ja
kuntayhtymid sekd valtion virastoja ja laitoksia. Kir-
kon tyénantajia koskee sama 20 tyontekijdin raja kuin
yrityksid.

Tyonantaja tekee aloitteen yhteistoimintaneuvottelu-
jen aloittamiseksi. Aloitteen antamisen yhteydessa il-
moitetaan neuvottelujen alkamisaika- ja paikka ja se,
mistd asiasta on kysymys. Myos tyontekijapuoli voi
pyytaa neuvottelujen aloittamista. Tyonantajan on siina
tapauksessa joko tehtdvda mahdollisimman pian aloite
neuvottelujen kdynnistdmisestad tai annettava kirjalli-
nen selvitys, milla perusteella tydonantaja ei pidd neu-
votteluja tarpeellisina.

Tyonantajan on annettava henkil6ston edustajille riit-
tavat tiedot kasiteltdvina olevista asioista hyvissa ajoin
ennen neuvottelujen alkamista. Tiedot on suositeltavaa
liittda jo neuvottelualoitteeseen. Annettavat tiedot voi-
vat sisaltaa esimerkiksi tyonantajan luonnoksen henki-
16st6- ja koulutussuunnitelmaksi. Tyonantaja voi myos
tarvittaessa viitata muiden yhteistoimintasdannoésten
perusteella henkildstolle jo annettuihin tietoihin, kuten
tietoihin yrityksen taloudellisesta tilasta, jos ne liittyvat
neuvotteluissa esille tuleviin asioihin.

Henkilostd- ja koulutussuunnitelma kasitellddn yh-
teistoimintamenettelyssd vuosittain. Tama ei kuiten-
kaan tarkoita, ettd suunnitelma tulisi laatia joka vuosi
kokonaan uudestaan. Kun suunnitelma on kerran laa-
dittu lain vaatimukset tayttavalla tavalla, vuosittaisten
neuvottelujen yhteydessa kasitelladn edellisen vuoden
asiakirjan muutostarpeita ja sen saattamista ajan tasal-
le. Myds edellisen vuoden suunnitelman toteutumisen
seuranta on osa suunnitelman vuosittaista kasittelya.

Julkinen sektori: Kirkon sopimuksissa ei mainita vuo-
sittaista kdsittelyd.

Henkildstd- ja koulutussuunnitelman sisalto ja laajuus
voivat vaihdella yrityksen koon, toiminnan, henkilos-
tomaaran, koulutustarpeen ja -asteen, alan kehityksen,
tyovoiman saatavuuden sekd muiden tarpeiden mu-
kaan. Pienessa yrityksessa laadittavalle suunnitelmalle
ei voida asettaa samanlaisia edellytyksia kuin isoissa
yrityksissa.

Yhteistoimintaneuvotteluissa kasitelldan henkilosto- ja
koulutussuunnitelman perusteita, tarkoituksia ja vai-
kutuksia. Tama tarkoittaa esimerkiksi sen pohtimista,
miksi kasiteltdva asia on esilld, mita silla tavoitellaan ja
mita vaikutuksia silla on.

Neuvottelut kdydaan henkiloston edustajien kanssa.
Alle 30 tyontekijan yrityksissa tydnantaja voi sopia
henkilostoryhmien edustajien kanssa, ettd henkilos-
t6- ja koulutussuunnitelma kasitellddn yrityksen koko
henkilostolle jarjestettavassa yhteisessa tilaisuudessa.
Yhteisymmarrykseen pyrkivien neuvottelujen jélkeen
tyonantaja vahvistaa henkildst6- ja koulutussuunnitel-
man sisallon.

My6s henkilosto- ja koulutussuunnitelman muutokset
on kasiteltdva yhteistoiminnassa henkildston kanssa.
Menettely on tdlloin samanlainen kuin vuosittaisen ka-
sittelyn yhteydessa. Jos tyonantaja irtisanoo tyonteki-
joita taloudellisin tai tuotannollisin perustein, on hen-
kilosto- ja koulutussuunnitelmaan tehtdva tarvittavat
muutokset irtisanomisia koskevan yhteistoimintame-
nettelyn yhteydessa.

Julkinen sektori: KYTL ja kirkon sopimukset eivdt vel-
voita kdsittelemdcdn henkildsto- ja koulutussuunnitel-
maa irtisanomisia koskevassa yhteistoimintamenet-
telyssd.

Henkilostd- ja koulutussuunnitelman késittelystd on
suositeltavaa laatia poytakirja ja joka tapauksessa se on

pyydettdessa laadittava. Henkildsto- ja koulutussuun-
nitelma voidaan sisallyttdd neuvotteluista laadittuun
poytakirjaan tai se voidaan kirjata erilliseen asiakir-
jaan. Koulutussuunnitelma voidaan myos erottaa hen-
kilostdosuunnitelmasta erilliseksi asiakirjaksi.



Tasa-arvolain mukainen tasa-arvosuunnitelma on
mahdollista ottaa henkildsto- ja koulutussuunnitelman
osaksi. Siind tapauksessa myo0s tasa-arvosuunnitelma
kasitelladn yhdessad henkil6sto- ja koulutussuunnitel-
man kanssa yhteistoimintaneuvotteluissa.

Kasiteltdvat asiat voidaan sisdllyttdd suunnitelmaan
viittaamalla lainsddnnokseen, tyoehtosopimusmaara-
ykseen tai johonkin asiakirjaan, jossa kyseessa olevat
asiat on esitetty (esim. paikallinen sopimus, tydaika-
pankkisopimus, tyopaikan ikdohjelma).

YTL:n noudattamista valvoo yhteistoiminta-asiamies,
joka voi vaatia, ettd tuomioistuin velvoittaa yrityksen
tayttamaan velvollisuutensa mairaajassa ja asettaa vel-
vollisuuden noudattamisen tehosteeksi uhkasakon, jos
on ilmeista, ettd henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa ei
saada kasitellyksi yhteistoimintamenettelyssa.

Henkilosto- ja koulutus-
suunnitelman sisalto

1 Yrityksen henkil6stén rakenne ja mdiard mu-
kaan lukien toteutuneiden maaraaikaisten tyo-
sopimusten maara seka arvio ndiden kehittymi-
sestd

Henkilostd- ja koulutussuunnitelmassa luodaan
katsaus yrityksen henkiloston maardan ja raken-
teeseen sekd arvioidaan ndiden kehittymisesta tu-
levaisuudessa. Tiedot voidaan esittda taulukoin tai
graafisin kuvaajin.

Julkinen sektori: KYTL, VYTL ja kirkon sopimukset
eivdt velvoita kdsittelemddn henkilésto- ja koulutus-
suunnitelmassa henkiléstén rakennetta ja mddrdd
lukuun ottamatta toteutuneiden mddrdaikaisten tyo-
ja virkasuhteiden mddrdd ja arviota ndiden kehitty-
misestd.

Henkiloston rakenteen kuvaamiseksi henkil6s-
to jaotellaan silld tavoin kuin on yrityksen koko ja
tarpeet huomioon ottaen perusteltua. Henkilosto

voidaan jaotella yhdelld tai useammalla perusteel-
la. Selvityksesta voi kayda ilmi henkil6ston maara ja
jakautuminen esimerkiksi seuraavilla perusteilla:

— yrityksen eri toimipisteet tai yksikot

— eri henkilostoryhmat (esimerkiksi tyontekijat,
toimihenkil6t, ylemmat toimihenkil6t)

— eri tyosuhde- ja tydaikamuodot (esimerkiksi
osa-aikaty®, jaksoty0, vuorotyd tai tydehtoso-
pimukseen perustuvat tydaikamuodot, osa-ai-
kaeldke)

— ammattiryhmiét

— ikdryhmat.

Jaottelu voidaan tehda niin, ettd se palvelee henki-
16st6- ja koulutussuunnitelman muuta sisaltéa. Talla
tavoin jaottelua voidaan kayttaa koulutustarpeiden
tai erityisten tyontekijaryhmien, kuten ikddntynei-
den tai tydkyvyttomyysuhan alaisten tyontekijoiden
erityistarpeiden selvittdmiseen. Tietojen avulla voi-
daan varautua myos elakkeelle siirtymisiin.

Henkiloston maarda ja rakennetta koskevien tie-
tojen yhteydessad henkiléstd- ja koulutussuunnitel-
massa selvitetddn toteutuneiden madraaikaisten
tyosopimusten maaraa. Ndiden tietojen késittelytar-
peeseen vaikuttaa yrityksen koko ja maaraaikaisten
tyosopimusten maara. Tiedot tulisi pyrkid esitta-
maan niin, ettd niistd saa yrityksen koko huomioon
ottaen riittdvan kasityksen maaraaikaisten tydsopi-
musten kaytosta ja arvion niiden kehityksesta.

Henkilostd- ja koulutussuunnitelmaan tulee si-
sallyttdd arvio siitd, miten henkil6ston maara ja
rakenne, mukaan lukien mdaaraaikaisten tydsopi-
musten maara, kehittyvat tulevaisuudessa. Koska
henkiléstosuunnitelma on paivitettdva vuosittain,
on tarkasteluaika vuoden mittainen. Arviossa tu-
levat huomioon otettaviksi sellaiset henkildsto- ja
koulutussuunnitelman laatimishetkelld ennakoita-
vissa olevat yrityksen toiminnan muutokset, joilla
on henkiléstovaikutuksia, kuten esimerkiksi yrityk-
sen toiminnan laajentamiset ja supistamiset, kone-
ja laitehankinnat, tuotannon ja palvelurakenteen



muutokset sekd tyon uudelleenjarjestelyt. Arvios-
sa pyritdan ennakoimaan myds sijaisten tai muun
madraaikaisen tyévoiman tarve.

Henkiloston maarad ja rakennetta koskevan sel-
vityksen tulee olla sellainen, ettd siitd ei kdy ilmi
yksittdisia tyontekijoita koskevia tietoja. Tama tar-
koittaa myos sitd, ettd henkilostéa ei tule jaotella
niin pieniin ryhmiin, ettd yksittdisia tyontekijoita
koskevien tietojen paittely on mahdollista. Palkka-
tietojen kasittely ei kuulu henkildsto- ja koulutus-
suunnitelmaan. Sukupuolijakauman esittdminen
ei ole tarpeen, jos yrityksessa on laadittu erillinen
tasa-arvosuunnitelma.

Periaatteet erilaisten tyosuhdemuotojen Kkiy-
tosta

Henkilostd- ja koulutussuunnitelmassa todetaan,
mitkd periaatteet ja kdytdnnot ohjaavat erilaisten
tydsuhdemuotojen kayttdd yrityksessd. Tyosuhde-
muodolla tarkoitetaan paitsi tydsuhteen luonnetta
(esimerkiksi maardaikainen/toistaiseksi voimassa-
oleva) myds erilaisia ty6aikamuotoja (esimerkiksi
osa-aikainen/kokoaikainen) ja muitakin tyon teke-
misen jarjestelyja (esimerkiksi etdty6). Kasitelta-
via tydsuhdemuotoja voi olla useita. Henkil6sto- ja
koulutussuunnitelmassa kasitelldan kuitenkin vain
sellaisia tydsuhdemuotoja tai tyon tekemisen jarjes-
telyja, jotka yrityksessa ovat tosiasiassa kdytdssa tai
joiden kayttoon ottamista harkitaan.

Téssa yhteydessa voidaan esittda periaatteet yrityk-
sessa kaytdssa olevista joustavista tyoaikajarjeste-
lyista seka tyon ja perhe-eldman tasapainottamista
helpottavista kaytannoistd. Tyésuhdemuotoja kos-
kevilla periaatteilla voidaan myds ottaa huomioon
ikddntyvien tai osatyokykyisten tyontekijoiden eri-
tyistarpeita.

Tassa tarkoitetut periaatteet voidaan sisallyttda
henkildsto- ja koulutussuunnitelmaan myds viittaa-
malla ty6ehtosopimukseen, paikalliseen sopimuk-
seen tai johonkin muuhun asiakirjaan, jossa kysees-
sd olevat asiat on esitetty.

3 Yleiset periaatteet, joilla pyritdan yllapitimaan

tyokyvyttomyysuhan alaisten ja ikddntyneiden
tyontekijoiden tyokykya seka tyottomyysuhan
alaisten tydntekijoiden tyémarkkinakelpoisuut-
ta

Henkildsto- ja koulutussuunnitelmasta tulee kdayda
ilmi, milla tavalla kohdassa mainittujen henkil6iden
erityistarpeet on yleisella tasolla otettu huomioon.
Periaatteiden sisallon laajuus ja kasittelytapa voivat
vaihdella sen mukaan, missd méaérin yrityksessd on
sanottuihin ryhmiin kuuluvia tyontekijoita ja millai-
nen on arvio ndiden tyontekijairyhmien kehittymi-
sestd lahitulevaisuudessa. Periaatteet voivat koskea
myo0s sitd, miten kiytetddn lakiin tai tydehtosopi-
mukseen perustuvia oikeuksia tai menettelyja, joi-
den tarkoituksena on tyokyvyn tai tydmarkkinakel-
poisuuden parantaminen.

Periaatteisiin voidaan esimerkiksi kirjata, miten
tyOympariston suunnittelussa, koulutuksen ja tyo-
hyvinvointitoiminnan kohdentamisessa seka si-
saltdjen suunnittelussa huomioidaan Kkyseisten
tyontekijaryhmien tyokykyyn ja tydomarkkinakel-
poisuuteen liittyvid kysymyksid. Periaatteet voivat
myo6s koskea yrityksessd mahdollisesti toteutettavia
tyohyvinvointihankkeita tai kiytdssa olevaa varhai-
sen valittdmisen mallia taikka muita menettelyj3,
joilla pyritddn yllapitdmaan tyokykya ja ehkaise-
maan etenkin pitempia sairauspoissaoloja.

Ei ole mahdollista madaritella tarkkaa rajaa sille,
minka ikaistad tyontekijaa on pidettdva ikddntynee-
na. [kddntyneisyydesta tyokyvylle aiheutuvat seura-
ukset poikkeavat aloittain ja tyon luonteen mukaan.
Henkil6std- ja koulutussuunnitelmassa pyritdan en-
nakoimaan ja ottamaan huomioon, minkalaisia tyo-
kyvyn ylldpitdmiseen liittyvia tarpeita ikddntynei-
syys yleisesti aiheuttaa yrityksessa tehtdvien toiden
kannalta.

On mahdollista, ettd yrityksessd on muussa yhtey-
dessd, kuten tyoterveyshuollossa tai tydsuojelun
yhteistoiminnassa, kasitelty nyt esilla olevien tyon-
tekijaryhmien tyokyvyn edistamista. Téalloin henki-



16st6- ja koulutussuunnitelmassa on riittavaa viitata
noissa menettelyissa laadittuihin periaatteisiin tai
asiakirjoihin.

Jos yrityksessa on otettu kayttoon tyomarkkinakes-
kusjarjestdjen 31.5.2013 julkaistuun yhteiseen mal-
liin perustuva ikdohjelma, suunnitelmassa voidaan
viitata siihen.

Linkki keskusjarjestojen yhteiseen malliin:

www.ttk.fi/files/3269 /Tyokaarimallilla_kohti_pidempia_tyou-
ria_d8eb.pdf

4_ Arvio koko henkiléoston ammatillisesta osaami-

sesta sekd ammatillisen osaamisen vaatimuk-
sissa tapahtuvista muutoksista ja nididen syis-
td sekd tihdn arvioon perustuva vuosittainen
suunnitelma henkildstoryhmittiin tai muutoin
tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltyna

Tatd osaa kutsutaan koulutussuunnitelmaksi. Se
koostuu kahdesta osasta: osaamistarpeiden arvios-
ta ja arvioon perustuvasta suunnitelmasta ammatil-
lisen osaamisen kehittdmiseksi. Koulutussuunnitel-
ma voidaan laatia muusta suunnitelmasta erilliseksi
asiakirjaksi tai se voi sisaltyd samaan asiakirjaan.

Osaamisen kehittdmisen ldhtokohtana ovat tydn-
antajan toiminnan tarpeet ja tyontekijoiden pitkan
aikavalin tyollistymismahdollisuudet tydnantajan
palveluksessa. Koulutussuunnitelmassa arvioidaan
ammatillisessa osaamisessa ja sen tarpeissa tapah-
tuvia muutoksia ja niiden syitd. Muutokset voivat
johtua muun muassa sellaisista syista kuten uusien
tyomenetelmien, ohjelmistojen tai koneiden ja lait-
teiden kayttdonotosta taikka tuotannon, palveluva-
likoiman tai liiketoimintakonseptin muuttumisesta.
Osaamistarpeiden arvioinnissa ldhtokohtana on
siis henkil6stén osaamisen nykytila, jota verrataan
odotettavissa oleviin muutoksiin. Yhteistoiminta-
neuvotteluissa seka ty6nantaja- etta tyontekijapuoli
voivat tuoda esille ndkemyksidan koulutukseen liit-
tyvista tarpeista.

Kun osaamistarpeet on kartoitettu, laaditaan arvion
pohjalta suunnitelma koko henkil6ston ammatilli-
sen osaamisen kehittdmisestd vuoden mittaiseksi
ajanjaksoksi. Suunnitelman laatimista varten hen-
kilost6 jaetaan henkildstoryhmittdin tai muutoin
yrityksen tarpeita vastaavalla tavalla. Henkilosto
voidaan jakaa esimerkiksi ammattiryhmittiin tai
tyotehtdvien taikka koulutustason mukaan. Ryhma-
kohtainen tarkastelu merkitsee myos sitd, ettd kou-
lutussuunnitelmassa ei kasitelld yksittdisten tyonte-
kijéiden osaamisen kehittdmistarpeita.

Suunnitelmassa todetaan yleensd, mihin aiheeseen
liittyvaa koulutustoimintaa kullekin tyontekijaryh-
maélle on suunnitteilla jarjestdd. Suunnitelmassa
voidaan myo6s kuvata henkildston kouluttamisella
tavoiteltavia pddmaaria ja ndiden pdamaarien saa-
vuttamiseksi tarjolla olevia koulutusvaihtoehtoja.
Talloin valinta eri vaihtoehtojen valilld voi jaada
tyonantajan ja yksittdisen tyontekijan kesken paa-
tettdvaksi. Suunnitelmassa ei sitd vastoin tarvitse
nimeta yksittdisia koulutustapahtumia, kuten eri-
laisia kursseja, koulutuspdivid tai konferensseja,
vaikka naidenkin mainitseminen on mahdollista, jos
yrityksessd esimerkiksi jarjestetdan sddannonmukai-
sesti tietynlaista koulutusta.

Arvion ja suunnitelman laatimisen tarkoituksena on
koulutusasioiden kasittely yhteistoiminnassa hen-
kiloston kanssa. Osaamisen kehittdmisestd, valitta-
vista toimenpiteitd ja niiden kohdentamisesta paat-
tda tyonantaja. Suunnitelma ei velvoita tydnantajaa
kouluttamaan henkilostod. Pyydettdessd on henki-
16st6- ja koulutussuunnitelman kasittelyn yhteydes-
sa kuitenkin selvitettava, miten jatkossa on tarkoi-
tus ylldpitdd osaamisen kehittimisestd muutaman
vuoden vaille jadneiden tyontekijoiden ammatillista
osaamista.


www.ttk.fi/files/3269/Tyokaarimallilla_kohti_pidempia_tyouria_d8eb.pdf
www.ttk.fi/files/3269/Tyokaarimallilla_kohti_pidempia_tyouria_d8eb.pdf

5 Suunnitelmien toteuttamisen seuranta

Henkildstd- ja koulutussuunnitelman vuosittaisen
kasittelyn yhteydessd on kasiteltdva sen toteutta-
mista ja seurantatapoja. Seuranta tarkoittaa, ettd
verrataan toteutunutta asiaintilaa tehtyihin suunni-
telmiin, esimerkiksi toteutuneita koulutuksia suun-
niteltuihin koulutuksiin. Tama tapahtuu luontevim-
min seuraavan vuoden suunnitelman Kkasittelyn
yhteydessa. Seurantaa voidaan tehdd myds ennen
suunnitelman vuosittaista kasittelyd, esimerkiksi
yrityksen yhteistoimintaneuvottelukunnassa tai va-
paamuotoisin keskusteluin tydnantajan ja henkilos-
ton edustajien kesken. Seuranta voi tarkoittaa myos
sitd, ettd suunnitelmien toteuttaminen mahdolli-
suuksien mukaan aikataulutetaan.

Erityiset seikat, joihin henkilosto- ja
koulutussuunnitelmassa on
kiinnitettavi huomiota

Edelld on numerokohdittain lueteltu asiat, jotka
henkildsto- ja koulutussuunnitelmasta on kaytava
ilmi. Niiden lisdksi suunnitelmassa tulee kiinnittda
huomiota seuraavassa selostettuihin seikkoihin.
Nama seikat on yrityksen olosuhteiden vaatimalla
tavalla otettava huomioon, kun Kkisitelldan edella
lueteltuja asioita.

Ikdantyvien tyontekijoiden erityistarpeet

Ikdantyvilla tyontekijoilla voi olla esimerkiksi kou-
lutusta koskevia erityistarpeita, koska heiddn osaa-
misensa pohjautuu nuorempia tyontekijoitd useam-
min tyossa opittuun. Nama erityistarpeet otetaan
huomioon koulutussuunnitelmaa tehtdessa. Kyse on
myos siitd, ettd henkil6sto- ja koulutuskysymyksis-
sd riittdvan ajoissa varaudutaan yrityksen ikdraken-
teen mahdolliseen muuttumiseen. Ikddntyneiden
tyontekijoiden tyokyvyn yllapitimisen periaatteet
kasitelladn suunnitelman edelld selostetussa koh-
dassa 3. Yksi ikdantyneiden tyontekijoiden erityis-
tarpeet huomioiva menettely on esimerkiksi mah-
dollisuus siirtyd osa-aikaeldkkeelle. Sita koskevia
periaatteita on mahdollista késitelld suunnitelmas-
sa.

Julkinen sektori: KYTL:ssa, VYTL:ssa ja kirkon sopi-
muksissa ei ole vastaavaa sddnndstd.

Keinot ja mahdollisuudet, joilla tyontekijit voi-
sivat tasapainottaa tyota ja perhe-elimaa

Tyon ja perhe-eldmén tasapainottamista voidaan
henkilostd- ja koulutussuunnitelmassa kasitella
mainitsemalla laissa sdddetyt tai tydehtosopimuk-
sessa sovitut perhevapaaoikeudet ja niihin liittyvat
yrityksen kdytdnnot. Tdma voi tapahtua osana koh-
dan 2 kasittelya. Jos yrityksessd laaditaan erillinen
tasa-arvosuunnitelma, yhteensovittamiseen liitty-
vid kysymyksid voidaan tarkastella siina. Talldin nii-
den kasittely henkil6sto- ja koulutussuunnitelmassa
voi olla vahdisempaa.

Julkinen sektori: KYTL:ssa, VYTL:ssa ja kirkon sopi-
muksissa ei ole erityistd vastaavaa sddnnéstd.

Esimerkkeja keinoista tyon ja perhe-elaman yh-
teensovittamiseksi on keskusjarjestdjen 18.11.2013
julkaisemassa suosituksessa tyon ja perhe-elaman
tasapainoa edistdvistad kdytannoista.

Linkki suositukseen:
www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/03_muut_
asiakirjat/20131115Tyoemar/aa_Suositus_tyoen_ja_perheen_
tasapainottamisen_hyvistae_kaeytaennoestae_syksy_2013.pdf

Osatyokykyisten tyollistimisen periaatteet

Henkil6std- ja koulutussuunnitelmaa laadittaessa
on Kkiinnitettivd huomiota osatyokyKkyisten tyol-
listamisen periaatteisiin. Talld tarkoitetaan niiden
periaatteiden kasittelyd, miten yrityksessd tyos-
kentelevien osatyokykyisten tyontekijoiden tydl-
listymismahdollisuuksia ja tyopanosta voitaisiin
parantaa. Osatyokykyisten tyollistimisperiaatteet
on otettava osaksi henkilosto- ja koulutussuunni-
telmaa koskevia yhteistoimintaneuvotteluita silloin,
kun yrityksessa on useampia osatyokykyisia tyonte-
kijoita. Talloin osatyokykyisten tyollistimisperiaat-
teiden kasittely on tarpeellista muun muassa tyon-
tekijoiden yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun
turvaamiseksi.


www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/03_muut_asiakirjat/20131115Tyoemar/aa_Suositus_tyoen_ja_perheen_tasapainottamisen_hyvistae_kaeytaennoestae_syksy_2013.pdf
www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/03_muut_asiakirjat/20131115Tyoemar/aa_Suositus_tyoen_ja_perheen_tasapainottamisen_hyvistae_kaeytaennoestae_syksy_2013.pdf
www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/03_muut_asiakirjat/20131115Tyoemar/aa_Suositus_tyoen_ja_perheen_tasapainottamisen_hyvistae_kaeytaennoestae_syksy_2013.pdf

Lisdksi osatyokykyisten tyo6llistimisperiaatteista
voidaan Kkeskustella tyonantajan tai henkiloston
edustajan aloitteesta silloin, kun on ennakoitavissa,
ettd yrityksessa tulee jatkossa tydskentelemaan osa-
tyokykyisida tyontekijoitd. Neuvotteluissa voidaan
kasitelld, yritys ja osatyokykyiset tyontekijat huo-
mioiden, esimerkiksi ty6hon paluun ja tyoskente-
lymahdollisuuksien edistdmista ja mahdollisuuksia
sekd osatyo-kyvyttomyyselakkeen jarjestdmisperi-
aatteita. Tallaiset periaatteet voidaan kirjata osaksi
edelld kohdassa 2 tarkoitettuja tyosuhdemuotojen
kdyton periaatteita. Jos osatyokykyisten kohdalla
on kysymys myos tyokyvyttomyysuhan alaisista
tyontekijoistd, ndama asiat kasitellddn osana kohdan
3 periaatteita.

On mahdollista, ettd yrityksessd on muussa yhte-
ydessd, kuten tydterveyshuollossa tai tyosuojelun
yhteistoiminnassa, kasitelty osatyokykyisten tyo-
kyvyn edistamista. Tall6in henkil6sto- ja koulutus-
suunnitelmassa on riittdvaa viitata noissa menette-
lyissa laadittuihin periaatteisiin tai asiakirjoihin.

Joustavat tyoaikajarjestelyt

Henkilostd- ja koulutussuunnitelmaa laadittaessa
on kiinnitettdvd huomiota joustaviin tydaikajarjes-
telyihin. Joustavilla tydaikajarjestelyilld tarkoitetaan
esimerkiksi tydaikapankkia, etdtyotd ja mahdolli-
suutta osa-aikatyohon. Joustavat tydaikajarjestelyt
voidaan ottaa osaksi henkildsto- ja koulutussuun-
nitelmaa koskevia yhteistoimintaneuvotteluita joko
tyonantajan aloitteesta tai henkiloston edustajien
esityksesta. Joustavien tydaikajarjestelyjen kasitte-
ly voi tarkoittaa joko voimassa olevien jarjestelyjen
muuttamista tai uusien jarjestelmien suunnitelmal-
lista kdyttoonottoa. Jos yrityksessd on jo kdytdssa
joustavia tydaikajarjestelyjd, neuvottelut voivat kos-
kea muun muassa sitd, milla edellytyksilla kyseisia
jarjestelyita kidytetddn ja millaisia pelisdantéja ky-
seisten jarjestelyjen kdyttdmiseen liittyy.

Joustavia tyOaikajarjestelyitd kasiteltdessd otetaan
huomioon sekd tydnantajan ettd tyontekijoiden
tarve. Lisdksi silloin kun tydpaikalla ei ole kaytossa
joustavia tyoaikajarjestelyja, voidaan tyonantajan
tai henkiloston edustajan aloitteesta kasitella jous-
tavien tyoaikajarjestelyjen suunnitelmallista kayt-
toonottoa. Tydnantajaa koskeva neuvotteluvelvoite
pitaa sisdllaan myos velvollisuuden perustella paa-
tokset siltd osin kuin neuvottelussa kasiteltyja jar-
jestelyja ei toteutettaisi.



