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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/



https://wiki.julkict.fi/julkict/projektit/totit-toiminnan-ja-talouden-johtaminen/totit-henkilosto-ja-taloushallinnon-sanastot/view
https://wiki.julkict.fi/julkict/projektit/totit-toiminnan-ja-talouden-johtaminen/totit-henkilosto-ja-taloushallinnon-sanastot/view
https://wiki.julkict.fi/julkict/projektit/totit-toiminnan-ja-talouden-johtaminen/totit-henkilosto-ja-taloushallinnon-sanastot/view
http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/kvtes/Sivut/default.aspx
http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/kvtes/Sivut/default.aspx
http://www.kuntatyonantajat.fi/
http://jhsmeta.fi/

