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TAUSTA JA TARKOITUS

Monimuotoinen ja muuttuva toimintaymparisto vaatii ihmisilta tyossaan monipuolista
osaamista. Ty0ssa tarvitaan kokonaisuuksien hallintaa seka sellaista osaamista, jossa yhdis-
tyvit teoreettinen tieto ja kaytdnnon kokemus. Kunnallisissa tyoyhteisoissa on siirrytty jat-
kuvaan ammattitaidon yllapitdmisen ja elinikdisen oppimisen aikaan. Osaava henkilosté on
voimavara, jolla varmistetaan organisaation tavoitteiden saavuttaminen ja jatkuva uudis-
tuminen.

Henkiloston osaamisen kehittiminen perustuu organisaation strategiaan ja toiminnan ta-
voitteisiin. Palvelualueuudistuksen tavoitteiden mukaisesti osaava ja uudistukseen motivoi-
tunut henkilosto tyoskentelee asiakaskeskeisesti kiyttaen ennalta ehkiisevaa tyootetta.
Esimiehilta edellytetaan osaamisen johtamisen taitoja. Tasapainotetun tuloskortiston
(BSC) ja laatutyokalujen kaytto on luontevasti tuonut osaamisnakokulman strategiatyohon
ja toiminnan kehittdmiseen.

Taman ohjeen tavoitteena on selkeyttdaa ja yhdenmukaistaa kaikkien palvelualueiden ja lii-
kelaitosten henkiloston kehittdmis- ja koulutuskaytantoja. Yhdenmukaistamisella varmiste-
taan kaupungin henkil6ston yhdenvertaisuus ja tasa-arvoinen kohtelu.

Henkiloston kehittamisen ja koulutuksen suunnittelu ja toteutus edellyttavit yhteistoimin-
talain ja koulutussopimuksen mukaista tyonantajan ja henkil6ston valista avointa yhteis-
toimintamenettelya. Koulutuksen jarjestdmisessi ja toteuttamisessa tulee hyodyntda oman
henkilokunnan osaamista.

Taman ohjeen ilmaisu "tyontekija” kasittda kaupungin viranhaltijat ja tyontekijat.

yhteistoimintalaki: laki ty6nantajan ja henkiloston vdlisestd yhteistoiminnasta kunnissa
(13.4.2007/449)

koulutussuositus: www.kuntatyonantajat.fi => tyoeldmdn kehittdminen => sopimukset ja
suositukset

OSAAMISEN KEHITTAMISEN MUODOT

1.

Tyohon kytketyn kehittimisen muotoja ovat perehdyttdminen, osaamisen kehittiminen
tyoOssa (tyossd oppiminen), ulkomainen tyossdoppiminen, mentorointi ja tyonohjaus,
ryhman osaamisen kehittdminen ongelmaratkaisutilanteissa, palaverien, tiimien ja tyo-
ryhmien toiminnan kehittdminen, kehittamiskokeilut ja —projektit, hyvista kaytannoista
oppiminen, verkko-oppiminen seka vierailut ja opintokaynnit.

Tyon ja tyoyhteison ulkopuolella tapahtuva yksiloosaamisen kehittaminen tarkoittaa kou-
lutusta, jonka muodot ovat ammatillinen tdydennyskoulutus, oppisopimuskoulutus, jat-
kokoulutus, uudelleenkoulutus ja ammattiyhdistyskoulutus (koulutussopimus).

3. Omaehtoista opiskelua on omalla ajalla tapahtuva koulutus.


http://www.kuntatyonantajat.fi/

1 TYOHON KYTKETYN KEHITTAMISEN MUODOT

1.1 Perehtyminen tehtéiviin

Miksi
Perehdyttamisen kohderyhmina ovat tyohon tulevat uudet seka tyoyhteisoissa uusiin tehta-
viin siirtyvit henkil6t.

Miten
Yksikon esimiehelld on vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisesta.

Erityista huomiota kiinnitetdan esimiesten perehdyttamiseen.

Tyontekija perehdytetaan tyotehtaviin, tyovilineisiin (ohjelmiin), tyoyksikon sisdisiin kay-
tantoihin, yhteistoimintaan ja tyosuojeluun. Perehdyttimisen lopuksi kdayddan palautekes-
kustelu.

Kaupunkitasoisesti ja palvelualuetasoisesti jarjestetdin yleisia perehdyttdmistilaisuuksia.
1.2 Kehityskeskustelut

Miksi

Henkilon ammatillisen osaamisen kehittiminen perustuu kaikilla palvelualueilla, liikelai-
toksissa ja tyOyksikoissa sadnnollisin maardajoin kiaytaviin kehityskeskusteluihin. Kehitys-
keskustelu on kahdenkeskinen, luottamuksellinen alaisen ja esimiehen valinen keskustelu.
Se on yksi suunnittelun, arvioinnin ja kehittamisen viline. Kehityskeskustelussa selvite-
taan tyon vaatimusten ja henkilon osaamisen vilinen taso ja tehdidan yhdessa suunnitelma
osaamisen kehittimisesta tai osaamisen jakamisesta. Se on ammatillista keskustelua esi-
miehen ja tyontekijan valilla. Tarvittaessa voidaan hyodyntaa ryhméakehityskeskustelua.

Miten
Toimivaltainen esimies vastaa vuosittaisten kehityskeskustelujen kaymisesta.

Palvelualueet ja liikelaitokset voivat laatia omia kehityskeskusteluohjeita tarpeen mukaan.
1.3 Osaamisen kehittiminen tyossi oppimalla

Miksi
Tavoitteellisesti ja johdetusti jarjestetylla tyGssa tapahtuvalla osaamisen kehittamisella
(tyossa oppimisella) voidaan

- syventidd ammattitaitoa ja oman tyon vaikutusten ymmartamista

- kehittaa tyomenetelmia

- muuttaa tydyhteison toimintatapoja

- laajentaa ammattitaitoa useammanlaisiin tyotehtaviin

- saada aikaan varahenkilojarjestelma

- siirtaa hiljaista tietoa

Miten
Ty0Ossa oppimista voidaan tyoyhteisossa edistaa esimerkiksi
- maaraaikaisella, ennalta sovitulla vuorotteluperiaatteella tapahtuvalla tyotehtavien
vaihdolla tyoyhteison jasenten kesken
- maaraaikaisella siirtymisella perustehtavasta toisiin tehtaviin, esim. projekteihin
- pysyvalla, urasuunnitelmaan perustuvalla siirrolla toisiin tehtaviin
- mentoroinnilla, jolla tarkoitetaan kehityshaluisen ja —kykyisen kollegan ohjausta
ja tukemista seka hiljaisen tiedon siirtdmista
- kayttamalld vertaisoppimista ja —tukea



- tiimityoll4, jossa tiimin jasenet opiskelevat tiimin vastuulla olevien tehtiavien edel-
Iyttamat taidot

- osallistumalla tutkimus- tai kokeiluprojekteihin

- ottamalla tyohon opiskelijoita, harjoittelijoita tms. ohjattavia, joiden ohjaaminen
edellyttaa varsinaiselta henkilokunnalta huomattavaa paneutumista ja uusien tai-
tojen oppimista

- oppisopimuskoulutuksella

Pelisaannot
Mentorointia varten on mentorointisopimuksessa maariteltava kaytettava tyoaika ja se pi-
taa ottaa huomioon tyovuorojarjestelyissa (esim. 4 t/Kkk).

1.4 Ulkomainen tyossidoppiminen

Miksi

Henkilon ulkomainen tyossdoppiminen tukee kaupungin kansainvilistymisstrategian ta-
voitteiden toteutumista. Tavoitteena on, ettd ulkomaiselle tyossdoppimisjaksolle lahetetdaan
vuosittain vahintaan 3-4 henkiloa. Tarkoituksena on parantaa kansainvilisen yhteistyon
valmiuksia. Kyse on koko tyoyhteison tavoitteellisesta oppimisesta ja opittujen asioiden
hyodyntamisesta tyoyhteison kehittamisessa.

Miten

Ulkomaille ty6ssdoppimiseen hakeudutaan Kuopion kaupungin ulkomaisen tyossdoppimi-
sen ohjeiden mukaisesti.

(ohjeet l6ytyviat Santrasta kohdasta Henkilost6asiat => Osaaminen ja kehittyminen)

2 OSAAMISEN KEHITTAMINEN KOULUTUKSELLA

2.1 Ammatillinen tiydennyskoulutus

Miksi

Taydennyskoulutuksen tarkoituksena on yllapitaa ja lisata viranhaltijan ja tyontekijan am-
mattitaitoa. Tadydennyskoulutus liittyy kiintedsti tyotehtaviin ja niiden kehittamiseen. Li-
sdksi on otettava huomioon kaupungin eri palvelualoja koskevan erityislainsdddannon
sdannokset henkiloston tdydennyskoulutuksesta. Taydennyskoulutus voi olla joko tyonan-
tajan itsensa jarjestimai organisaation sisdista tyopaikkakoulutusta tai organisaation ulko-
puolella tapahtuvaa koulutusta, johon tyonantaja lahettda henkilostoaan.

Laki tyonantajan ja henkil6ston vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa (13.4.2007/449) maa-
rad, ettd henkiloston kehittdmiseen liittyvia periaatteita ja suunnitelmia on kisiteltava yh-
teistoiminnassa. Henkiloston kehittamisen periaatteilla tarkoitetaan esimerkiksi henkilos-
to- ja koulutussuunnitelmia. Koulutussuunnitelmat voivat sisaltad esimerkiksi arvion tyon-
tekijoiden ammatillisen osaamisen kehittamistarpeista ja ammatillisen osaamisen vaati-
muksissa tapahtuvista muutoksista. Kehityskeskusteluissa kiaydaan lapi henkilokohtaiset
kouluttautumistarpeet.

Perusturvan ja terveydenhuollon tdydennyskoulutusvelvoite: Sosiaali- ja terveydenhuollon
henkiloston valtakunnallisten suositusten mukaisesti Kuopion kaupungin perusturvan ja
terveydenhuollon palvelualueelle on laadittu tidydennyskoulutuksen soveltamisohje.

Taydennyskoulutusohje Pohjois-Savon opetustoimen henkiloston tiydennyskoulutuspor-
taali netissa: www.peda.net/veraja/kuopio/taydennyskoulutus. Verkostossa on mukana
19 Pohjois-Savon kuntaa.



http://www.peda.net/veraja/kuopio/taydennyskoulutus

Miten

Kehityskeskustelujen yhteydessa kartoitetaan osaamistarve ja laaditaan henkilokohtainen
koulutus- ja kehittymissuunnitelma, joka pohjautuu tyontekijan kehitystarpeisiin suhteessa
yksikon ja tyOyhteison perustehtavain ja toimintaan.

Keskitetty henkilostokoulutus ja palvelualojen jarjestama koulutus perustuu vuosittaisiin
koulutusohjelmiin. Lisdksi on tehtava tyoyksikkokohtaiset koulutus- ja kehittymissuunni-
telmat. Koulutukseen osallistumisesta sovitaan esimiehen kanssa.

Koulutuksen lukeminen tyoajaksi

Koulutustilaisuuden lukemisessa tyoajaksi noudatetaan kunnallisia ty6- ja virkaehtosopi-
muksia.

www.kuntatyonantajat.fi => sopimukset

Koulutukseen hakeminen
Kaikkiin koulutuksiin haetaan ja paatos koulutukseen osallistumisesta tehdidan sahkoisen
paatoksentekojarjestelman (ESS) kautta.

Jos koulutukseen siséltyy paivaraha- ja matkakustannuksia, tehddan matkasuunnitelma
POPULUS-jarjestelman kautta samoin kuin matkalasku koulutusmatkan jalkeen.

Koulutukseen miaiaraaminen

Mikali tyonantaja pitad koulutukseen osallistumista virka- tai tyotehtavien hoidon kannalta
valttamattomana, tyonantaja voi méarata viranhaltijan tai tyontekijan osallistumaan koulu-
tukseen virkamatkana. Virkamatkan ajalta viranhaltijalle tai tyontekijille suoritetaan palk-
kaus virka- ja tyoehtosopimuksen mukaan sekd maksetaan matka- yms. kustannusten kor-
vaukset kunnallisen yleisen virkaehtosopimuksen matkakustannuksia koskevan liitteen
mukaan.

Koulutukseen oikeuttaminen

Kun koulutukseen osallistumisesta sovitaan tyonantajan ja tyontekijan valilla, voi tyonanta-
ja oikeuttaa viranhaltijan tai tyontekijan osallistumaan koulutukseen ja myontaa tata var-
ten hakemuksesta virkavapautta/tyolomaa taydella palkalla, osapalkkaisena tai palkatto-
mana. Lisdksi tyonantaja voi osallistua harkintansa mukaan matkakustannusten korvauk-
siin sekd muihin koulutuskustannuksiin.

2.2 Oppisopimuskoulutus

Miksi

Oppisopimuksella tyonantaja voi kouluttaa itselleen sopivia osaajia. Aloite voi tulla oppiso-
pimuskoulutukseen aikovan tai esimiehen taholta. Koulutus raataloidaan tyopaikan ja
opiskelijoiden tarpeiden mukaan. Oppiminen tapahtuu tyossa tyopaikkaohjaajan (mento-
rin) tukemana. Lahiopetuspaivit sisaltyvat oppimisjaksoon.

Oppisopimusopiskelua voidaan kayttaa perustutkinnon hankkimiseen, erikoisammattitut-
kintoihin, ammattitutkintoihin ja lisakoulutukseen.

Miten
Kaupungin palveluksessa olevien oppisopimuskoulutus voidaan toteuttaa seuraavin eh-
doin:

Oppisopimuskoulutus tukee ko. henkilon tyossa jatkamista tai urakehitysta seki tukee kau-
pungin toiminnallisia tavoitteita.

Tyotehtavan kelpoisuusehdot ja/tai tyotehtavan menestyksellinen hoito edellyttaa ammatil-
lista tutkintoa.


http://www.kuntatyonantajat.fi/

Koulutusta varten solmitaan oppisopimus (méiriaaikainen tyésopimus; 80 % ty0ssa oppi-
mista ja 20 % tietopuolista opiskelua), jonka aikana tehtaviasta tyostd maksetaan palkkaa
(vleensa tehtavikohtainen palkka). Palkan maksaa palvelualue omista maararahoistaan.

Pelisdinnot

Organisaation omalla maararahalla toteutettavassa oppisopimussuhteessa oleville luetaan
teoriajaksot (lahiopetuspaivat) tyoajaksi ja niistd maksetaan palkka. Valittomassa asiakas-
palvelutyossa olevilla oppisopimusopiskelijoilla voi olla vaikeuksia tehda kehittdmistehta-
via tyoajalla. Naissa tapauksissa esimies voi harkinnan mukaan antaa vapautusta tyotehta-
vista tai korvata omalla ajalla tapahtuvaa opiskelua antamalla vastaavasti vapaapaivia. Va-
pautusta voi antaa, jos esimies katsoo, ettd kehittamistehtava tai — raportti on olennainen
osa organisaation tai tyoyksikon perustehtiavin kehittdmistd, hyodyntda koko tyoyhteisoa ja
tukee muutosta.

Kaupunkityonantajan ulkopuolelta tulevien oppisopimuskoulutus voidaan toteuttaa seu-
raavin ehdoin:

e selked tyovoimatarve

e tulevaisuuden ty6voiman ennustaminen

e edistda myonteistd kuvaa kaupungista tybantajana

e ldhiopetuspaivit (teoriapdivit) ovat palkattomia.

2.3 Uudelleenkoulutus

Uudelleenkoulutus mahdollistaa siirtymiseen toisiin tehtéviin, kun siirtyminen on tullut
ajankohtaiseksi esim. muuttuneiden olosuhteiden vuoksi.

Jos uudelleenkoulutus on kaupungin toiminnan kannalta valttimaton, maksetaan viranhal-
tijalle/tyontekijille koulutuksen ajalta normaali palkka. Muussa tapauksessa tyonantaja voi
harkita palkan ja muiden korvausten maksamista.

2.4 Ammattiyhdistyskoulutus

Miksi

Ammattiyhdistyskoulutusta on paasopijajarjestojen jasenilleen jarjestama yhteistoiminta-
koulutus, luottamusmiestoimintaan liittyva luottamusmieskoulutus seka tyosuojeluyhteis-
toimintaan liittyva tyosuojelukoulutus, joka sisdltia myos osapuolten muutoin hyvaksyméan
tyohyvinvointia ja tuloksellisuutta seka tyoelaman kehittdmista edistavan koulutuksen.

Miten
Yhteistoimintakoulutukseen ovat oikeutettuja osallistumaan yhteistoimintaelimen jasenet,
pailuottamusmies, luottamusmies, tyosuojeluvaltuutettu seka varavaltuutettu.

Luottamusmieskoulutukseen ovat oikeutettuja osallistumaan pailuottamusmies, luotta-
musmies ja heidan varamiehensa seka paasopijajarjeston paikallisyhdistyksen, valtakun-
nallisen liittotason alayhdistyksen tai tillaisen alayhdistyksen paikallisyhdistyksen puheen-
johtaja.

Tyosuojelukoulutukseen ovat oikeutettuja osallistumaan tyosuojeluvaltuutettu, varavaltuu-
tettu, tyosuojeluasiamies seki tyosuojelutoimikunnan tai jos sellaista ei ole, vastaavan pai-
kallisen yhteistoimintaelimen jasen ja varajasen.

www.kuntatyonantajat.fi => tyoeldmdn kehittdminen => sopimukset ja suositukset



http://www.kuntatyonantajat.fi/

3 OMA-ALOITTEINEN OPISKELU

Oma-aloitteinen opiskelu tapahtuu palkattoman virkavapaan tai tydloman aikana eika
tyonantaja osallistu muihinkaan koulutuskustannuksiin. Virkavapaan tai ty6loman myon-
tdmisen vahimmaisedellytyksista on saddetty opintovapaalailla (273/97) ja — asetuksella
(864/97).

Jos tyontekija hakee tyonantajalta korvauksia oma-aloitteista opiskelua varten, voidaan
opiskelua tukea erityisesta syystd seuraavassa esitetylla tavalla:

Lahiesimies arvioi koulutuksen tarpeen suhteessa perustehtavaan ja siina tarvittavaan
osaamiseen.

Jos opiskelu tukee perustehtavassa selviytymisti, voidaan tyontekijalle myontaa tukea
opiskeluun.

Ennen opiskelun aloittamista on tyonantajan ja tyontekijan kaytava lapi seuraavat asiat:

- opiskelusuunnitelma (opiskelun tavoitteet, ohjelma ja aikataulu seki koulutuksen
jarjestaja)

- arvio koulutuksen kustannuksista

- arvio ty6ajan kdyton tarpeesta

- omat panostukset

- hyodyt tyonantajan ja tyontekijan kannalta.

Esitettyjen suunnitelmien perusteella voidaan tyontekijalle myontaa harkinnan mukaan
oma-aloitteista opiskelua varten palkallista virkavapaata/tyolomaa enintaan 10 tyopaivaa
/vuosi.

Paatoksen tekee lahiesimiehen esittelystd hinen esimiehensa.

4 SEURANTA JA RAPORTOINTI

Koulutustiedot raportoidaan osana Kuopion kaupungin henkilostokertomusta.
Taydennyskoulutuksen seurantaan kaytetaan toistaiseksi ESS- jarjestelmaa ja siitd saatavaa
tilastointia.

Tavoitteena on kayttaa 1 % henkiloston palkkasummasta kehittdmiseen ja koulutukseen.
Kehittdmis- ja koulutuskustannuksiksi lasketaan koulutukseen liittyvit osallistumismaksut,
materiaalikulut, matkakulut, majoituskulut, ateriakulut ja paivarahat ja sijaisten palkkaus-
kustannukset. Palvelualueen kehittamis- ja koulutusvolyymiin sisillytetaan laskennallinen
osuus kaupungin keskitetysti jarjestetysta henkilostokoulutuksesta ja atk-koulutuksesta.

Koulutuskustannuksiin ei lasketa koulutukseen osallistuvan henkilon koulutusajan palkka-
kustannuksia.

Tyoyksikoiden esimiehet vastaavat siita, etta koulutuspalautekdytannot toimivat tyoyksi-
koissd ja ndin varmistaa koulutusten hyodynnettavyys koko henkilostolle. Koulutuksen ar-
vioinnin tulee kohdistua myos oppimistuloksiin (tiedot, taidot, asenteet), vaikutuksiin tyo-
suorituksiin, organisaation saamiin hyotyihin seka asiakkaiden ja vaeston saamiin hyotyi-
hin. Vaikuttavuutta voidaan selvittda myos esimerkiksi kyselyjen avulla.



