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Henkilosto ja koulutussuunnitelmat 2014

Osaamisen kehittamistd koskevien uusien lakiesitysten mukaisesti vuoden 2014 alusta lukien
tybnantaja voisi saada taloudellista tukea tyontekijoidensd koulutukseen. Tuen saamisen
edellytyksena on tydpaikalla laadittu koko henkiléston koulutustarpeiden selvittamiseen perustuva
koulutussuunnitelma. Tavoitteena on, ettei kenenk&an tarvitsisi menettaa tyopaikkaansa siksi etta
ammattitaito on tydssa ollessa paastetty vanhentumaan.

Yhteistoimintalain piiriin  kuuluvissa kunnan ja valtion sekd yksityisissa yli 20 tyontekijan
tyopaikoissa yhteistoimintalain mukainen henkilostd- ja koulutussuunnitelma on pakollinen
vuosittain laadittava ja/tai pdivitettdva asiakirja. Yksityisissa alle 20 tyontekijan tyopaikoissa
laatiminen on vapaaehtoista, mutta tydnantajan on pyydettdessa keskusteltava
tyontekijan/tyontekijoiden/henkildston edustajan kanssa ammatillisen osaamisen kehittamisesta,
jolloin voidaan sopia taloudellisen tuen mahdollistavan suunnitelman laatimisesta. Pienten
yritysten koulutussuunnitelmaa koskevat osin samat vaatimukset kuin yhteistoimintalaeissa, joten
mallia laadintaan voidaan hakea yhteistoimintalain ohjeista.

Yhteistoimintalakien mukaisen henkildstd- ja koulutussuunnitelman laatiminen on henkiléston
tarkein tiedonsaannin ja osallistumisen valine, jolla voidaan vaikuttaa yrityksen suunnitelmiin ja
henkildstopolitikkaan. Kerran huolella ja ajan kanssa laadittu suunnitelma myds helpottaa tulevien
vuosien kasittelyja, koska talléin voidaan keskittya toteutumisen seurannassa esiin tuleviin asioihin
ja suunnitelman paivittamiseen.

Henkilostd- ja koulutussuunnitelma laaditaan samassa yhteistoimintamenettelyssd. Ainakin
ensimmaisellda kerralla laatiminen vaatii yleensa useita tapaamisia, joiden valilla selvitellaan
tosiasioita, henkiloston toiveita ja mielipiteitd, eri henkildstoryhmien kantoja, koulutus-, tyo- ja
tybaikajarjestelyjen yms. mahdollisuuksia. Valmiin suunnitelman tulee sisaltaa:

1. Tietoja ty6paikan sen hetkisesta tilanteesta

2. Arviot tulevasta kehityksesta ja niihin perustuvat suunnitelmat

3. FErilaisia tydsuhdemuotoja, henkildstéryhmia ja tydaikamuotoja koskevat periaatteet

4. Suunnitelmien totuttamistavat ja seuranta

Yhteistoimintamenettely henkil6st6- ja koulutussuunnitelmaa
laadittaessat

1. Aloite ja tiedot henkil6std ja koulutussuunnitelman ka&sittelyn aloittamiseen tulevat
tydnantajalta

A. Tybnantaja antaa ilmoituksen yhteistoimintamenettelyn aloittamisesta
henkilostonedustajille. lImoituksessa on mainittava asia, alkamisaika ja paikka seka
annettava tydnantajalla jo olevat asiaa koskevat tiedot.

1 Tekstin § — viittaukset viittaavat lakiin yhteistoiminnasta yrityksissa
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TyOnantajan on tehtava aloite niin hyvissa ajoin, ettd henkilostoryhmien edustajille
jaé aikaa valmistautua asiaan ja kasitella sita myds keskenaan.

Ellei tybnantajan aloitetta tee, henkildstéryhméan edustaja(t) voi pyytdd neuvottelujen
aloittamista. TyOnantajan on talldin mahdollisimman pian tehtdva aloite
neuvottelujen kaynnistamisesta tai kirjallisesti ilmoitettava miksi neuvotteluja ei
pideta tarpeellisina.

B. Tiedot, jotka henkilostdon edustajille on pitanyt/pitaa aina antaa:

Vahintdan kaksi kertaa vuodessa ja aina tilanteen olennaisesti muuttuessa annettava
selvitys yrityksen taloudellisesta tilasta, toiminnan, tydllisyyden, kannattavuuden ja
kustannusrakenteen kehitysnakymista (10 8).

Tiedot maaré- ja osa-aikaisista tyosuhteista, palkoista (118) seka ulkopuolisen tydvoiman
(12 - 138) ja vuokratydn kaytdsta (178)

Henkilostoryhman edustajan pyytamat tarkennukset edella mainittuihin (10-138:n) tietoihin
(148).

C. Erikseen juuri tekeilld olevaa henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa varten kerattavat tiedot:

Tybnantajalla jo olevat tiedot tyontekijdiden pohjakoulutuksesta, mahdollisista
tdydennyskursseista ja muuttuneista tyotilanteista.
Esim. Maaraaikaisia on vakinaistettu, osa-aikaisia kokoaikaistettu jne.

Tyb6suhde- ja koulutustietojen tarkistaminen tydntekijoilta itseltdén, jotta mm. maara- ja osa-
aikaisuustiedot ovat ajan tasalla ja my6és kokemuksen ja omaehtoisen opiskelun tuottamat
tiedot ja taidot tulevat huomioiduksi.
Esim. Madaraaikaisuus ei aina ole tyontekijalle selva; osa-aikainen on jo pitkaan
saattanut tehda lisatbina taytta tyopaivad; englanniksi jarjestettavalle
tietotekniikkakurssille tai kielitaitoa vaativaan tehtdvaan voidaan valita vain kielen jo
hallitsevia tai sen opiskelevia; markkinointia jo opiskellutta ei kannata lahettaa
alkeiskurssille...

Tyontekijoiden omat nakemykset tydtilanteestaan ja koulutustarpeestaan
Esim. Jatkuva Kiire, yli- ja lisaty6t = tydnorganisoinnin tai lisahenkildston tarvetta,
toiveet vaativimmista tehtavista, vakinaistamisesta, koko- tai osa-aikaistamisesta,
missa halua kehittya, missa tormatty vaikeuksiin, millaista uutta koulutusta tullut
tiedoksi ...

2. Arviot tulevasta kehityksesta ja niithin perustuvat suunnitelmat

Kohdan 1 mukaisesti saatujen ja keréttyjen tietojen pohjalta, henkilostd- ja
koulutussuunnitelmaan kirjataan nykytila ja arviot muutoksista seka ne toimenpiteet joilla naihin
muutoksiin varaudutaan.

A. Suunnitelman pohjaksi kirjataan tiedot henkilostérakenteesta ja — maarasta, toteutuneiden
maaraaikaisten tydsopimusten maarista ja arviot niiden kehityksesta.

Esim. Henkiléstoryhmittdisen - tyontekijd, toimihenkild, ylempi toimihenkilo -

rakenteen lisaksi tarvittavaa ryhmittelya voi olla myds mm. henkildston maara eri

tyOpisteissa tai  tehtdvissa, tybaikamuodoissa, ikdrakenne ja tasa-
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arvosuunnitelmasta ilmeneva sukupuolirakenne. Naista paljastuvia tarpeita voivat
olla esimerkiksi tietyissa avaintehtavissa toimivien lahestyminen elake-ikaa ja tarve
jarjestaa nuoria tydskentelemé&an ja oppimaan heidén rinnallaan, naisten yliedustus
maara- ja osa-aikatbissa ja taman syiden selvittdminen ja niihin puuttuminen...

B. Henkilostd- ja koulutussuunnitelmassa on otettava huomioon ennakoitavat, yrityksen
toiminnassa tapahtuvat muutokset, joilla ilmeisesti on henkiloston rakennetta, maaraé tai
ammatillista osaamista koskevaa merkitysta.

Esim. Usein unohtuviin elakkeelle siirtyvien tieto-taidon siirtdmiseen nuoremmille ja
vanhempien tyontekijoiden ammattitaidon pdivittamiseen on hyvéa varautua lahes
jokaisella tydpaikalla. Jos on todenné&koistd, ettd edessa on henkiloston asemaan
vaikuttavia yrityksen tai sen osan lopettamisia, laajentamisia ja supistamisia, kone-
ja laitehankintoja, tuotannon ja palvelurakenteen muutoksia ja tyon uudelleen
jarjestelyja myo6s ndihin on varauduttava. Varautuminen voi tarkoittaa mm. uusia
tyd- ja tybaikajarjestelyja, tybnkiertoa, uusien tyttehtdvien vaatimaa lisd- ja
taydennyskoulutusta, lisahenkilostén palkkaamista...

C. Henkiléston ammatillinen osaaminen ja sen vaatimuksissa tapahtuvat muutokset ja naiden
syyt on arvioitava. Tahan arvioon perustuen laaditaan vuosittainen suunnitelma
henkildstoryhmittain tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltyna (ks. esimerkit
ylla kohdassa 2.A).

Tavoitteena on loytaa keinot siihen, miten yrityksen henkildstéa olisi koulutettava,
jotta heidan ammattitaitonsa sdilyy ja kehittyy niin ettd he selviytyvat muuttuvista
tyotehtavista ja voivat tyollistya myos pitkalla aikavalilla.

Esim. Suunnitelmaa laadittaessa on yhdenvertaisuus ja tasapuolisuus huomioon
ottaen mietittdava koulutuksen tarvetta, kohderyhmia ja siséaltda: ketd suunniteltu
muutos koskee, vaatiiko se tdydennyskoulutusta, missa ryhmissa tarve on suurin tai
kiireellisin; voiko osa- tai mé&aradaikaisuuksien tai ulkopuolisen tydvoiman kayttéa
vahentaa tai lopettaa palkkaamalla ja kouluttamalla ao. henkil6ita uusiin tehtaviin...

D. Pyydettdessa tyonantajan on erikseen selvitettdvd, miten jatkossa huolehditaan niiden
tydntekijoiden ammatillisesta osaamisesta, joiden osaamisen kehittaminen on pidempaéan
laiminly6ty(208)

Koulutuksen tarve ja Kiireellisyys tulisi aina huomioida koulutussuunnitelmassa,
toimenpiteiden kohderyhmassa, sisallossa ja aikataulutuksessa. Tarvittaessa
henkiloston edustaja(t) voivat kuitenkin puuttua tiettyjen henkildiden tai
henkildstéryhmien epatyydyttavaan tilanteeseen.

3. FErilaisiatydsuhdemuotoja, henkilostéryhmia ja tydaikamuotoja koskevat periaatteet

Suunnitelmaan tulee kirjata my6s lain vaatimat periaatteet siind laajuudessa kuin niissa
mainitut asiat ovat asianomaisella tyopaikalla merkityksellisia.

A. Periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta, jolloin tydsuhdemuodot tulee ymmartaa
laajasti, niin ettd osa- ja maardaikaisuuksien liséksi otetaan huomioon myds uudet tyonteon
muodot, kuten etétyo, tietoverkoissa tehtavan e-tyd ja lyhennettyyn tyGaikaan tai osa-
aikaeldkkeeseen sovelletut periaatteet.

Esim. Jos tyOpaikalla ei ole lainkaan m&ara- tai osa-aikaisia tai etatyontekijoita
riittdd maininta tasta ja kirjaus siitd voidaanko, missa tilanteessa ja miten naita
tyomuotoja tulevaisuudessa kayttaa.
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B. Periaatteet, joilla sailytetadn tyokyvyttdomyysuhan alaisten ja ikédéntyneiden tyontekijoiden
tyokyky ja tyomarkkinakelpoisuus seka osatytkykyisten tydllistamisen periaatteet. Lisaksi
on huomioitava ikdantyvien tyontekijoiden erityistarpeet ja keinot tyon ja perhe-elamén
tasapainottamiseen seké joustavat tyGaikajarjestelyt.

Tyokyvyttdomyyden ennaltaehkaisyyn ja tyontekijdiden ikaantymiseen on syyta
varautua mm. tydympariston suunnittelussa, koulutuksessa ja
tyohyvinvointitoimissa, jo ennen kuin tallaisia tyontekijoitd tyopaikalla on.
Tyobpaikalla olevilta on syyta kysyd parannusehdotuksia ja tarvittaessa kayttaa
apuna tyoéterveyshuollon ja koulutuksen asiantuntijoita. Samalla voidaan huomioida
myds mahdollisuudet osatyokykyisten tyollistamiseen. Jos ndma seikat on jo
huomioitu ty6terveyshuollon toimintasuunnitelmassa, voidaan viitata myds siihen tai
sopia toimintasuunnitelman paivittdmisesta talta osin.

Samat tyontekijan lahtokohdista joustavat tyfaikajarjestelyt voivat helpottaa seka
ikéantyvien, etta perheellisten tytelamaan osallistumista ja tyossé jaksamista. Jos
joustoja ei vield ole tai niiden perusteet tai kayttd on epaselvaa, voidaan yhdessa
selvittdd mahdollisuudet tasapuolisten ja oikeudenmukaiseksi koettujen
tybaikajoustojen kayttdon.

4. Suunnitelma, totuttamistavat ja seuranta

A. Vuosittaista suunnitelmaa kasiteltdessd tulee samalla kasitellda toimenpiteiden
toteuttamistavat, aikataulutus seka tavat, joilla suunnitelmien seuranta tapahtuu. Edellisen
vuoden suunnitelmien toteutumisen seuranta on osa henkildsto- ja koulutussuunnitelman
laatimisprosessia.

Suunnitelman tulee kattaa koko henkildsto ja ottaa huomioon kaikkien tyéntekijdiden
ammatillisen osaamisen kehittdminen, jotta heidan ammattitaitonsa sailyy ja kehittyy
tybeldman muutoksia vastaavasti.

Uuden tai uuteen tyOtehtavaan siirtyvan tyontekijan perehdytysta tai tyohon
opastusta kasitelladn erikseen yhteistoimintalain 158:n mukaisessa menettelyssa.
Sitd ei pideta koulutuksena vaan tarkeydestddn huolimatta tai juuri sen vuoksi
osana tydrutiineja.

Koulutus, johon tybnantaja voi saada taloudellista tukea voi olla lisa- ja
taydennyskoulutusta, kuten oppisopimuskoulutusta, nayttétutkintoja ja korkeasti
koulutettujen oppisopimustyyppistéa koulutusta. Toteutus voi tapahtua tyénantajan
tai muun organisaation jarjestamille kursseille osallistumisena tai sisaisena
koulutuksena, kuten tyon edellyttamana Kkielikoulutuksena, uuden teknologian
kayttoon ottoon liittyvana kurssina tai tydtehtaviin liittyvand seminaarina. Koulutus
voi olla my6s tutkintoon johtavaa, mutta sité ei edellyteta.

B. Seurantaan sovelletaan myos lain 54 8:4, jonka mukaan tyOnantajan on pyynndsta
huolehdittava siita, ettd yhteistoimintaneuvotteluista laaditaan poytékirjat, joista kayvat ilmi
ainakin neuvottelujen ajankohdat, niihin osallistuneet ja neuvottelujen tulokset tai osallisten
eridvat kannanotot. Kaikki ldsna olleet tarkastavat poytékirjan ja varmentavat sen
allekirjoituksellaan, jollei neuvotteluissa muuta sovita.

Laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen kehittamisesta ja
laki koulutuksen korvaamisesta

Lait eivat takaa kaikille tyontekijoille vuosittaista koulutusta. Henkildstdon edustaja voi kuitenkin
henkildstd- ja koulutussuunnitelmaa tydpaikalla kasiteltdessa vaikuttaa tarpeelliseksi katsotun
koulutuksen toteutumiseen. Lait muodostavat kokonaisuuden jonka mukaan tukeen oikeuttaa
koulutus, joka on:
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Suunnitelmallista, eli perustuu koulutustarveselvitykseen pohjalta tehtyyn koulutussuunnitelmaan.
Yrityksissa, joissa koulutussuunnitelma ei yhteistoimintalakien mukaan ole pakollista,
tybnantajan on tyontekijan tai tyontekijoiden pyynnosta keskusteltava ammatillisen osaamisen
kehittamisesta. Talldin voidaan sopia my6s tukeen oikeuttava koulutussuunnitelman
laatimisesta. Koulutussuunnitelmassa on talldinkin oltava arvio koko henkiloston ammatillisesta
osaamisesta ja muuttuvista vaatimuksista (ks. edelld kohta 2. C). Lisaksi on kasiteltava
periaatteet tyokyvyttdomyysuhan alaisten ja ikaantyneiden tyokyvyn ja tyomarkkinakelpoisuuden
yllapitdmisesta (ks. kohta 3.D.) ja Kirjattava suunnitelman toteuttamis- ja seurantatavat.

Tarpeen ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja kehittamiseksi

Vastaa tyon ja tybtehtdvien asettamia vaatimuksia ja ennakoitavissa olevia muuttuvia
osaamistarpeita.
Tulevia muuttuvia tehtdvia ennakoidaan henkilosto- ja koulutussuunnitelman laatimisessa
edellytetyin tavoin.

Kestoltaan vahintdan tunnin kerrallaan ja sijoittuu tydaikaan tai aikaan, jolta tyOnantajalla on
palkanmaksuvelvollisuus.
Tyobaikasuojelullisista syistéd korvausta ei saa koulutuksesta, johon tyontekija osallistuu
lomalla tai muutoin vapaa-aikanaan. Korvausta ei my6sk&édn saa, jos koulutukseen
osallistuvan tyontekijan palkkauskustannuksiin on myonnetty palkkatukea.

Oikeus korvaukseen on enintd&n kolmelta koulutuspaivaltd vuodessa tyontekijaé kohden.
Koulutuspaivana pidetddn vahintaan kuusi tuntia kestanyttd koulutuspéivaa, tai
kalenterivuonna yhteensa véahintaan kuusi tuntia kestanyttd koulutusta (esim. 6 x 1h).
Aikarajoilla ole tarkoitus rajoittaa tarpeelliseksi néahdyn koulutuksen jarjestamistd, vaan
ainoastaan auttaa tyonantajan koulutuskustannusten kohtuullistuttamisessa, niin etta
koulutukseen osallistumista voidaan lisatd. Jokaista tyontekijaa ei kuitenkaan tarvitse
kouluttaa joka vuosi, vaan koulutukseen osallistuvat valikoituvat koulutussuunnitelmassa
esiin tulevien tarpeiden, niiden kiireellisyyden ja aikataulutuksen mukaan.

Yritykset saavat koulutustuen verohelpotuksina, valtion viranomaiset hakevat koulutuskorvausta
valtiovarainministeri6lta ja muut tydnantajat tyottémyysvakuutusrahastolta.




