Tilastokeskus

CVTS - Yritysten henkilostokoulutus,
tayttoohje

Postiosoite: Kayntiosoite: Puhelin: stat.fi
00022 TILASTOKESKUS Opastinsilta 12, Helsinki 029 551 1000 Y-tunnus: 0245491-1



Tilcstokeskus- :-_ CVTS - Yritysten henkilostokoulutus, tayttdohje
Sisallys
Ohjeita lomakkeen tAYHAMISEEN ..........uui e nennnnnnnnnne
LOMAKKEEN FAKENNE ... ..ot e e et e e e e e e eeeanan e e e eeaeas
Osio A. Yrityksen taustatiedot............oouuiiii i
2/41: Yrityksen palkatun henkiloston (tyontekijoiden) JUKUMA&AEra...............eveveviiiiiiiiiiiinnnnnns
3/41: Henkilotyovuosien maara yhteensa vuonna 2025 ............ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee
5/41: Yrityksen tydvoimakustannukset yhteensa vuonna 2025 ..............ccoooviiieeeceeneeeen,
Osio B. Koulutukseen osallistuminen............cooooeioii i
6/41: KursSimuotoinen OPISKEIU ........ccceeiiiieiiiiii e e e e e eeeeees
7/41, 10/41 ja 11a/41-11e/41: Opiskelu muilla tavoin kuin kurssimuotoisesti .....................
8/41: Sisaisesti jarjestetty kurssimuotoinen KoulutusS..............c.cooeiiiiiiii e,
9/41: Ulkoisesti jarjestetty kurssimuotoinen KOUIUtUS..............ccovieiiiiiiiiiiiiicee e,
Osio C. Henkildston kurssimuotoinen opiskelU .........ccoooeviiiiiiiiiiiii e
12/41 ja 13/41: Kurssimuotoisesti opiskelleet..............coeiiiiiiiiiiiii e,
14/41: Kurssimuotoiseen opiskeluun kaytetty palkallinen ty6aika koulutuspaivina .............

16/41. ja 17/41: Kurssimuotoiseen opiskeluun kaytetyn ty6ajan jakautuminen

sisaiseen ja ulkopuolisten jarjestamaan koulutukseen ............cccccoovvviiierennnnn.n.
18/41: Kurssimuotoisen koulutuksen SiSI0...............oiiiiiiiiiiiiiiii e

19/41: Kurssimuotoiseen opiskeluun kaytettyjen koulutuspaivien osuus sisallon
0 1U] =T o VPP PPPPR

21/41: Kurssimuotoisen koulutuksen jarestaja............ccovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee
23/41. ja 24/41: Kurssimuotoisen opiskelun kustannukset yritykselle............ccccccvvvvveveeen...
Osio D. Koulutukseen liittyvat maksut jatuet..........cccooeei
Osio E. Yrityksen henkiloston osaamisen kehittdmisen kaytannot...................
34/41. Yrityksen mukanaolo tydntekijapuolen kanssa tehdyssa sopimuksessa..................
Osio F. OppisopimMUSKOUIULUS .........ooiiiiiii e



. - CVTS - Yritysten henkildstokoulutus, tayttdohje 1(7)
Tilastokeskus =

Ohjeita lomakkeen tayttamiseen

Tassa tutkimuksessa kerattavia tietoja yrityksesta ja henkildstén osaamisen
kehittamisesta on raportoitu yleensa mm. yrityksen tilinpaatdksen yhteydessa,
henkildstokertomuksessa ja toimintakertomuksessa. Jos tdsmallisia tietoja ei yrityksen
seurantajarjestelmista ole saatavissa, niin merkitse arvio. Tilaston laadun kannalta

arvioitu tieto on parempi kuin kokonaan puuttuva tieto.

Lomakkeen rakenne
Osio A Yrityksen taustatiedot (1/41-5/41)

Osio B Koulutukseen osallistuminen (6/41-11e/41)

Osio C Henkildston kurssimuotoinen opiskelu vuonna 2025 (12/41-24e/41)
Osio D Koulutukseen liittyvat maksut ja tuet (25a/41-D26b/41)

Osio E Yrityksen henkiloston osaamisen kehittamisen kaytannot (27/41-39/41)
Osio F Oppisopimuskoulutus (40/41-41/41)

Osiot A, B, D, E ja F koskevat kaikkia yrityksia. Jos joku yrityksen palkatusta

henkildstdsta opiskeli kurssimuotoisesti vuonna 2025

Jos vastaat "Kylla” kysymykseen 6, sitd koskevat maaratiedot ilmoitetaan osiossa C.

Osio A. Yrityksen taustatiedot

2/41: Yrityksen palkatun henkildston (tyontekijoiden) lukumaara

Palkatulla henkilostolla tarkoitetaan tassa tutkimuksessa:

tydsopimussuhteessa olevia palkansaajia

toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa olevia ja maaraaikaisia tyontekijoita,

jotka tyoskentelevat Suomessa

e osa-aikaisia tydntekijoita ja kausityontekijoita

o tilapaisesti poissaolevia tydntekijoita (esimerkiksi sairaslomalla, palkallisella
vapaalla, aitiys- tai vanhempainvapaalla olevat)

o yrityksen tyodntekijoita, joille yritys maksaa palkkaa, mutta jotka tydskentelevat

muualla (esimerkiksi myyntiedustajat, kuljetus-, korjaus- ja huoltohenkildstd)

o yrityksessa tyoskentelevia liikkeenomistajia



. - CVTS - Yritysten henkilostokoulutus, tayttdohje 2(7)
Tilastokeskus =

¢ yhtibkumppaneita, jotka tydskentelevat yrityksessa saannollisesti

o palkatta tydskentelevia perheenjasenia.
Palkatulla henkilostolla ei tarkoiteta tutkimuksessa:

e Kkorjaus- ja huoltohenkilost6a, joka on toisen yrityksen palkkaamaa
o yrityksen palkkaamaa vuokratyévoimaa

e asevelvollisuuttaan suorittavia

e oppi- ja koulutussopimuksella tydskentelevia

o palkallisia ja palkattomia tyoharjoittelijoita.

Koko vuoden taysipaivaisena tydskennellyt henkild vastaa yhta henkildtyovuotta. Osa-
aikaiset muunnetaan kokoaikaisiksi siten, etta esimerkiksi kuuden kuukauden
kokoaikainen tydskentely tai koko vuoden kestanyt puolipaivainen tyoskentely vastaa
0,5 henkilétydvuotta (1 x 6 kuukautta / 12 kuukautta = 0,5).

3/41: Henkilotyovuosien maara yhteensa vuonna 2025

Laske mukaan vain Suomessa tydskenteleva henkilosto.
Alz laske mukaan:

e palkallisia lomia, vapaita tai sairauslomia
e oppi- ja koulutussopimuksella tydskentelevia

o palkallisia tai palkattomia tyOharjoittelijoita.

Monilla aloilla (sdanndllisessa kokopaivatydssa) tydpaivien maara vuonna 2025 oli 251
paivaa. Kun siitd vahennetaan vuosilomat ja muu palkallinen poissaolo, tehtyjen

tyopaivien maara oli yleensa 215 ja 230 paivan valilla.

5/41: Yrityksen tyovoimakustannukset yhteensa vuonna 2025

e laske mukaan vain Suomessa tydskenteleva henkildstd

e laske mukaan bruttopalkkakustannukset ja tydnantajamaksut (valittdomat ja valilliset
tybvoimakustannukset)

e laske tydnantajamaksuihin mukaan sivukulut (ryhmahenkivakuutusmaksu,
sairausvakuutusmaksu, tapaturmavakuutusmaksu, tydelakemaksu ja

tyottdmyysvakuutusmaksu).



Tilastokeskus

- CVTS - Yritysten henkilostokoulutus, tayttdohje 3(7)

Osio B. Koulutukseen osallistuminen

Talla tarkoitetaan yrityksen henkiléston osaamisen kehittdmista, joka (kokonaan tai
osittain)

e on tyGnantajan kustantamaa ja

¢ tapahtuu tydajalla

Laske mukaan vain Suomessa tyoskenteleva henkilésto

Ala laske mukaan

julkisen viranomaisen (kuten tyévoimahallinto) kdynnistamia ja kokonaan

rahoittamia koulutuksia (mm. tydvoimakoulutus)

ammatillista tdydennyskoulutusta

¢ jonka tydntekija on itse kustantanut kokonaan ja joka on tapahtunut kokonaan
omalla ajalla

e joka tapahtuu kurssimuotoisena opiskeluna tai muilla tavoin kuin kursseina

toteutettuna opiskeluna.

6/41: Kurssimuotoinen opiskelu

tapahtuu tydaikana ja tydnantajan kustantamana (osittain tai kokonaan)
on ennalta suunniteltua ja erikseen jarjestettya (ei tapahdu tyétehtavien yhteydessa)
opiskelulla on tavoitteet ja ohjelma ja sitad antavat ohjaajat, opettajat tai luennoitsijat

opiskelu voi tapahtua lahiopiskeluna ja/tai verkkokoulutusymparistossa.

7141, 10/41 ja 11a/41-11e/41: Opiskelu muilla tavoin kuin
kurssimuotoisesti

tapahtuu tydaikana ja tyénantajan kustantamana (osittain tai kokonaan)

on ennalta suunniteltua

tyétehtavien yhteydessa tapahtuva ohjattu opiskelu

lyhytaikainen ty6tehtavien vaihto, lyhytaikaisesti toisiin tyétehtaviin siirtyminen ja
opintokaynnit

osallistuminen oppimistarkoituksessa konferensseihin, messuille tai luennoille
oppiminen oppimisryhmissa, tydpajoissa ja workshopeissa

itseohjattu opiskelu, joka voi tapahtua muun muassa verkkokoulutusymparistéssa.

8/41: Sisaisesti jarjestetty kurssimuotoinen koulutus

tarkoitetaan koulutusta, jotka yritys itse on paaosin suunnitellut ja jarjestanyt

yritys vastaa itse sisalldsta (ja usein myoés kouluttamisesta)
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e koulutus voi olla yrityksen suunnittelema, vaikka se toteutetaan yrityksen

ulkopuolisissa tiloissa.

9/41: Ulkoisesti jarjestetty kurssimuotoinen koulutus

o tarkoitetaan koulutusta, jonka on suunnitellut ja jarjestanyt yrityksen ulkopuolinen
organisaatio

o vastuu koulutuksen sisalldsta ja kouluttamisesta on yrityksen ulkopuolisella taholla

e koulutus voi olla ulkopuolisen suunnittelema, vaikka se toteutetaan yrityksen omissa

tiloissa.

Osio C. Henkiloston kurssimuotoinen opiskelu

e laske mukaan vain Suomessa tyoskenteleva henkilosto

¢ tapahtuu tydaikana ja tydnantajan kustantamana (osittain tai kokonaan)

e on ennalta suunniteltua ja erikseen jarjestettya (ei tapahdu tyétehtavien yhteydessa)
e opiskelulla on tavoitteet ja ohjelma ja sitd antavat ohjaajat, opettajat tai luennoitsijat

e opiskelu voi tapahtua lahiopiskeluna ja/tai verkkokoulutusymparistéssa

12/41 ja 13/41: Kurssimuotoisesti opiskelleet

Laske jokainen tydntekija vain kerran mukaan, vaikka han olisikin opiskellut

useammalla kurssilla.

Esimerkiksi jos tydntekija on opiskellut kahdessa sisaisessa (yrityksen itse
jarjestamassa) ja yhdessa ulkopuolisten jarjestamassa koulutuksessa, hanet lasketaan

mukaan yhtena opiskelijana.

14/41. Kurssimuotoiseen opiskeluun kaytetty palkallinen tyoaika
koulutuspaivina

e jos yrityksenne kirjaa kursseille osallistumisen tunteina, jaa tuntien maara tyopaivan
pituudella

e laske paivaa lyhyemmat koulutukset yhteen siten, ettd ne muodostavat yhden
koulutuspaivan

e koulutukseen kaytetylla palkallisella tydajalla tarkoitetaan kaikkien kurssimuotoisesti
opiskelleiden tyontekijoiden yhteenlaskettua koulutuspaivien maaraa vuonna 2025

e jos koulutus ajoittui vain osittain vuodelle 2025, koulutuspaiviin lasketaan mukaan

vain vuonna 2025 koulutukseen kaytetty aika
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mukaan lasketaan myds tydajan ulkopuolella tapahtunut koulutus, silloin kun

tydnantaja maksoi koulutusajalta palkkaa.

ja 17/41: Kurssimuotoiseen opiskeluun kaytetyn tybajan

jakautuminen sisaiseen ja ulkopuolisten jarjestamaan
koulutukseen

18/41:

19/41:

OoSuus

21/41:

jos yrityksenne kirjaa kursseille osallistumisen tunteina, jaa tuntien maara tydpaivan
pituudella

laske paivaa lyhyemmat koulutukset yhteen siten, ettd ne muodostavat yhden
koulutuspaivan

kysymyksessa 16/44 valitse ensin, ilmoitatko tiedot koulutuspaivien maarana
(kysymys 17a) vai osuutena (kysymys 17b)

kysymyksessa 17a ilmoitetaan sisaisten ja ulkoisten koulutuspaivien maarat
kysymyksessa 17b ilmoitetaan kurssimuotoiseen opiskeluun kaytetyt koulutuspaivat

sisaisten koulutuspaivien osuutena (%) ja ulkoisten koulutuspaivien osuutena (%).

Kurssimuotoisen koulutuksen sisalto

jos koulutuksen sisalto ei ole taysin sama mita kysymyksen vaihtoehdot ovat, niin
valitse lahin sopiva sisalto

jos koulutus kasitteli useampaa aihetta, valitse se aihe, jota kasiteltiin eniten.

Kurssimuotoiseen opiskeluun kaytettyjen koulutuspaivien
sisallon mukaan

ilmoita kysymyksessa 18/41 valitsemiesi koulutusaiheiden osuudet koulutuspaivista

siten, etta osuudet summautuvat 100 prosenttiin.

Kurssimuotoisen koulutuksen jarjestaja

Tiedot koulutuksen jarjestajasta kerataan ulkopuolisten jarjestamasta koulutuksesta.

21a) Peruskoulut, lukiot, ammatilliset oppilaitokset, ammattikorkeakoulut,
yliopistot ja korkeakoulut

Naita ovat peruskoulut, lukiot, ammatilliset oppilaitokset, ammatilliset
erityisoppilaitokset, palo-, poliisi- ja vartiointialojen oppilaitokset, sotilasalan
ammatilliset oppilaitokset, ammattikorkeakoulut, yliopistot, sotilaskorkeakoulut,

musiikkioppilaitokset ja likunnan koulutuskeskukset.
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21b) Muut julkiset tai julkisin varoin tuetut koulutuslaitokset

¢ Naita ovat ammatilliset aikuiskoulutuskeskukset, ammatilliset erikoisoppilaitokset,

kansanopistot, kansalaisopistot, opintokeskukset ja kesayliopistot.

23/41. ja 24/41: Kurssimuotoisen opiskelun kustannukset
yritykselle

e ala huomioi koulutusajan palkkaa koskevia kustannuksia (paitsi kohtien c osalta).
Koulutusajan palkkaa koskevat kustannukset lasketaan tilastossa koulutuspaivien
(14/41) ja tydvoimakustannusten (5/41) pohjalta.

¢ merkitse kysymyksiin 23a-23d onko kyseista kustannuslajia ollut yrityksessanne

o merkitse kurssikoulutuksen kustannukset lomakkeelle niiden eri kustannuslajien

osalta, joita yrityksessanne oli (kysymykset 24a-24d).

Jos kustannuksia ei ole mahdollista eritella kohtien 24a—24d mukaisesti, niin merkitse

kokonaiskustannukset kohtaan 24e (pois lukien palkkakustannukset paitsi kohta c).

o merkitse 'Kylla' kustannuseriin (23a-23d), jos niita on ollut
e jata tyhjaksi kustannusten maaraa koskevat kentat (24a-24d)

e merkitse koulutuksen kokonaiskustannukset kohtaan 24e.

Osio D. Koulutukseen liittyvat maksut ja tuet

25/44 Yritys voi maksaa maksuja osallisuudesta koulutusjarjestelyihin: esimerkiksi
maksuja Tydllisuusrahastolle (entinen Koulutusrahasto) tai tydnantajaliiton jasenyytta,

johon liittyy koulutuspalveluja.

26/44 Saadut tuet voivat olla esimerkiksi alueellisia, toimialakohtaisia tai EU-tukia. Ne
voivat olla suoraa tukea tai valillista tukea, kuten esimerkiksi verokannusteita

(koulutusvahennys).

Osio E. Yrityksen henkiloston osaamisen kehittamisen kaytannot

Taman osion kysymyksiin vastaavat kaikki yritykset, vaikka koulutusta ei olisi jarjestetty

vuonna 2025.

34/41. Yrityksen mukanaolo tyontekijapuolen kanssa tehdyssa
sopimuksessa

e sopimukseen sisaltyy yleensa henkil6ston osaamisen kehittdminen
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o sopimuksella tarkoitetaan kansallisia, alueellisia ja alakohtaisia sopimuksia,
esimerkiksi tydehtosopimuksessa voidaan sopia henkiloston kehittdmiseen liittyvista

tavoitteista ja rahoituksesta.

Osio F. Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutuksella tarkoitetaan tutkintoon, tutkinnon osaan tai sita pienempaan
osaan johtavaa ammatillista koulutusta, jossa koulutettava opiskelee paatoimisesti.

Koulutukseen liittyy yleensa palkallinen ohjattu tyonteko tai tyoharjoittelu yrityksessa.

Oppisopimus on tydvaltainen opiskelumuoto, jossa suurin osa ammattitaidosta
hankitaan tydpaikalla. Tyopaikalla annettavaa koulutusta tdydennetaan tietopuolisella
koulutuksella, josta vastaavat padosin ammatilliset oppilaitokset ja

aikuiskoulutuskeskukset.

Tybnantajana toimiva yritys tekee opiskelijan kanssa maaraaikaisen tydsopimuksen.
Yrityksessa opiskelijalla on mahdollisuus harjoitella kaytannéssa ammattia ja yrityksen
tehtavana on tarjota opiskelijalle tutkintoon ja ammattiin soveltuvia monipuolisia

tyotehtavia.

Tassa huomioidaan yrityksessa vuoden 2025 aikana oppisopimuskoulutuksessa olleet -

myos ne, joiden koulutus on alkanut tai paattynyt vuoden 2025 aikana.



