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ALKUSANAT

Kahden ja puolen vuoden uurastus on nyt takana ja ylemmin ammattikorkeakoulututkinnon
opinndytetyoni on valmistunut. Ylemmat AMK-opinnot olivat erittdin mielenkiintoisia ja
haastavia. Parhaina muistoina opinnoista ovat jadaneet mieleen paitsi monet mielenkiintoiset
luennot ja pariisilaiseen yliopistoon suoritettu opintojakso, myos lukuisat uudet ithmiset, joi-

hin opintojen aikana on ollut ilo tutustua.

Ty6n, perhe-elimin sekéd opintojen yhteensovittaminen tuotti ajoittain omat haasteensa. Kii-
tos ennen kaikkea vaimolleni ja lapsilleni, jotka ovat tukeneet minua niiden opintojen ajan.
Vaimoni on jaksanut uurastaa kodin ja perheen askareiden kanssa niindkin hetkind, kun mi-

nun on ollut pakko kirjoittaa.

Kiitos tyoni ohjaajalle lehtori Piivi Aunolle kannustavasta otteesta ja siitd, ettd olet asettanut
minulle sopivan tiukkoja aikatauluja ja sitd kautta saanut prosessin etenemiin jouhevasti.
Kiitin my6s ylempien AMK-opintojen vastaavaa, yliopettaja Jaana Lappalaista kaikesta opin-

tojen aikana saadusta tuesta.

Suuri kiitos kuuluu my6s toimeksiantajalleni, kollegoilleni ja kaikille organisaatiossa kehitté-
mistyohon osallistuneille. Kiitos esimiehilleni joustavuudesta ja siitd, ettd sain aikaa ndiden
opintojen suorittamiseen ja loppuunsaattamiseen. Ilman teitd timan tyon toteuttaminen ei

olisi ollut mahdollista.

Kajaanissa 4.12.2015

Olli Jaaskeldinen



EXTENDED ABSTRACT

The focus of this master’s thesis was to develop a self-assessment tool and to create a
development plan for a team. The project was commissioned by a company focused on
education and training. The self-assessment tool can be used as a means of orientation for
new employees, or the assessment can be filled in before a performance appraisal. After the
self-assessment, the results of the assessment were analyzed and then formed into a

knowledge development plan for the team.

This thesis uses the methodology of action-based research, although this is not a scientific
study in the traditional sense, but an action-based development project. There were
similarities with an action-based research:
e I, as the researcher was an active participant of the process, not just an outside
observer.
e The development project consisted of two cycles. Both cycles consisted of four

phases: Planning, action, observation and reflection on results.

The company has currently (November 2015) about 100 employees and is divided into
different teams. This thesis concentrates on a team of nine employees, Social and Healthcare

Trainers team.

The goals of the development project were as follows:

e To assess the current knowhow of social and healthcare trainers. To achieve this, the
plan was to create a Google Forms-based questionnaire.

e Currently there were no performance appraisals held in the company. The plan was
to start the performance appraisals and create a guide for successful discussions. The
guide should include a form for performance appraisal between the manager and the
employee.

e To create a knowledge development plan for the team.

The persons tightly involved in the process of this thesis were the author of the thesis, the
manager who is the superior of the trainers, and the trainer in charge of social and healthcare
education. The whole team of nine social and healthcare trainers took part in the self-

assessment.



Knowledge management comprise the theoretical framework of the thesis. The knowledge
of a company is formed by the knowhow of individual employees. The knowhow of an
individual consists of his/her skills, knowledge, attitude, experience and personal qualities.
These together make an employee perform at his/her best. Although individuals form the
basis of the organizational knowledge, there are also other areas of organizational knowhow.
They consist of data, information, knowhow and working culture. When individuals use all
of their knowhow and skills and do it together, it results in even greater and better

organizational knowledge.

Knowledge management is a process that aims at continuous development. Knowledge
management is a part of company’s business strategy. When individuals take part in
development projects, all activities should profit the business strategy. A part of knowledge
management is the intellectual capital of a company. Intellectual capital covers the
company’s employees (Human Capital), relationships (Relational Capital) and non-physical

infrastructure (Structural capital).

Because the knowledge of an organization is formed by the knowhow of individuals, the
main focus of developing knowledge should be on individuals. Knowledge
development/management is a seven-phase process. Firstly, the critical skills and knowhow
of employees must be identified. Secondly, the management of the company must set goals
for the skills development. In the third phase the know-how must be assessed. After the
assessment, it is time for performance appraisals, which form the fourth phase. In the fifth
phase, development plans for individuals and teams are drawn up. In the sixth phase, the
individuals take part in developmental actions. Managers must support their employees
throughout the whole process. The seventh and last stage is the monitoring and evaluation

of the process.

There are many ways to perform assessments. For self-assessments, individuals assess their
own job performance. Peer assessment means that a group evaluates and appraises the
performance of their colleagues. 360-degree feedback is also commonly used. It consists of
multiple evaluations of employees, which include assessments from superiors, peers and
self-assessment. The performance appraisal or development discussion focuses on what the

employee is doing well and where he/she should improve. At the end of the discussion an



individual personal development plan is created. The plan includes actions and objectives

that aim for individual development.

There are different methods how to increase and develop the knowhow of an individual.
Commonly used methods include orientation, mentoring, tutoring, taking part in a
development projects, meetings, benchmarking and teamwork. Maybe the most popular
methods are education, coaching and training. Employees can study at their own time, for
example, and strive for a higher degree. The employer can also arrange training specially

tailored for the company’s employees.

At the first cycle of the development project, the main focus was on the development of
individuals. There was an ongoing program in the company, with an idea to encourage
employees to develop theirs skills by funding their education and training. The first phase of
the cycle was planning. The leadership team of the company had decided that a program for
skills development should be started. At the planning phase an informal steering group was
established. The second phase was action. The current skills and knowhow of the employees
were evaluated. Most of the data used for evaluation was already collected before the
project, at the time when the employees were hired. Certain conclusions could be drawn
from the data, for example, which individuals need which kind of skills development or
education. After that, managers discussed with the employees who were found out to be in
greatest need of education. Managers encouraged employees to improve their skills and also

discussed with them the options to fund the development activities.

I as the researcher observed the process, but acted also as a participant. The two most
important methods of observation were the participant observation and keeping a diary.
Actually, the diary was not a traditional diary, but a folder in Google Drive, in which all the

project data was collected and all the documents created were stored.

The most important findings of the first cycle were that the first cycle clarified the whole
process and taught a lot to me as a researcher. There should have been a formal steering
group, and different kind of methods like interviews and questionnaires should have been
used. All in all, the first cycle was important in focusing the final goals for the development
project. The active part of the cycle lasted about five months, from September 2013 to

January 2014.



After the first cycle, the final goals for the development project were set. The active part of
the second cycle started in September 2014. As in the previous cycle, the cycle consisted of
four phases - planning, action, observation and reflection on results - like in an action-based

research.

At the beginning of the planning phase, a new instructor for the thesis was named, Piivi
Auno. A formal steering group was formed for the project. The members of the steering
group consisted of the author as the project manager, training manager who is the manager
of trainers and the trainer in charge of social and healthcare education. A folder in Google
Drive was created and shared to all the members of the steering group. All the data collected

and documents created during the second cycle of the project were stored in the folder.

The three main and most important goals of the project were set. These were the 1) self-
assessment of social and healthcare trainers, 2) starting negotiated performance appraisals

and 3) the creation of knowledge development plan for the team of trainers.

After the planning phase, the action began. A self-assessment questionnaire form was drawn
up. The questions included in the questionnaire were the main areas of expertise that
comprise the skills and knowhow of a social and healthcare trainer. It was decided that there
should be questions, for which the answer is given on the scale 0 to 5 scale: 0 = no expertise
in the area, 5 = highly skillful expert in the area. After completing the self-assessment

questionnaire it was tested.

In February 2015, the self-assessment questionnaire was presented to the team of social and
healthcare trainers. All the trainers in the team took part in the survey, which meant that the
response rate of was 100%. The questionnaire was created using Google Forms and after
that the data was imported to Excel. The answers were organized and analyzed using Excel.
The answers were presented both numerically and graphically. Conclusions drawn from the

survey were presented to the team of social and healthcare trainers in October 2015.

The main findings of the survey and several discussions during the process were the skills
and areas of expertise that needed developing. The key areas, which also formed the base of

knowledge development plan for the team, were as follows:



e Immigrants as students. During the past years, a lot of immigrants and refugees have
moved to Finland, and many of them are interested in working in the social and
healthcare area.

e Information and communications technology. Even some of the most basic training

skills using basic applications need further developing.
e Working in the field of mental health and preventive substance abuse.

e Nutrition of different patient groups.

Other findings were that self-study material of certain expertise areas should be developed.

These findings became the basis of the knowledge development plan.

One of the goals was to start the performance appraisals. It became evident that this could
not be executed within the schedule of this thesis project, but a guide about performance
appraisals would benefit the company and the daily management work. Not just a guide was
created, but also a website that includes the main areas of knowledge management. The idea
behind the site was that all the material collected for this thesis would not be forgotten after

the project, but would be in daily use after the completion of this thesis.

The third and fourth phases of the second cycle were observing and reflecting. The main
observation method was a participant observation, which was ongoing throughout the
whole process and in all of its phases. The data and documents were collected into a folder
which was shared with the project steering group. The reflection method was also used
throughout the whole process. Whenever there were certain things that should be done

otherwise, I intervened and the processes were altered.

As a summary, my own skills and knowhow developed a lot during this interesting thesis
project. The project itself produced some important findings, a development plan and a

website, which all form a basis for the future development of the company.
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1 JOHDANTO

Osaamisen johtaminen on yrityksessi sitd keskeisemmaissa roolissa, mitd enemman henkilos-
ton ty6 painottuu tieto- ja asiantuntijaty6hon. Tyoni kohteena on asiantuntijaorganisaatio,
koulutusalan yritys, joka jirjestdd tyovoimakoulutuksia, valmennuksia sekd muita asiantunti-

japalveluita.

1.1 Kehittimistyon aitheen taustaa

Kiinnostukseni aiheeseen syntyi ylempien AMK-opintojen aikana, erittdin mielenkiintoisen
osaamisen johtamisen jakson aikana. Opinnaytetyoni alkuperiinen aihe liittyi vahvasti osaa-
misen johtamiseen, tarkoituksena oli henkil6stén osaamisen kehittiminen ja sitd kautta yri-
tyksen kilpailukyvyn parantaminen. Tdmi muodosti toiminnallisen kehittdmistyon ensimmai-
sen vaiheen. Tyon aihe eli matkan aikana ja kehittimistehtavat kirkastuivat yhden henkilost6-
ryhmin osaamiskarttojen, itsearvioinnin sekd kehittymissuunnitelmien laadinnaksi. Naistd
muodostui tyon toinen vaihe. Tyo oli luonteeltaan toiminnallinen kehittimistyo, jossa hyo-

dynnettiin toimintatutkimuksen elementteja.

Tyon teoriaviitekehyksen muodostaa osaamisen johtaminen. Organisaation osaaminen muo-
dostuu yksiloiden osaamisesta, joten tyGssa kisitellddn sekd yksilon ettd organisaation osaa-
minen. Osaamisen johtamisessa on keskeistd jatkuva yksildiden osaamisen kehittiminen ja
heidin osaamisensa tehokas hyodyntiminen. Yritysten arvosta huomattava osa on nykyisin
aineetonta padomaa, josta osaamispidoma muodostaa merkittivimmin osan. Kohdeorgani-
saatio huomioiden aineettoman osaamispddaoman rooli vain korostuu. Esimiehen rooli
osaamisessa on keskeinen. Siksi tyGssd painotetaan myos esimiestyoskentelyn nikokulmaa.
Osaamistason kohottamisessa keskeisia ovat erilaiset osaamisen arviointityOkalut seka kaytet-
tivit menetelmit, joten nditd painotetaan myos teoriaosuudessa. Niin keskeisend esimiestyon
vilineend kuin my6s kehittdimisen menetelmind teoriaosuudessa kisitellidn my6skin kehitys-

keskusteluita.

1.2 Opinniytetyon tavoite, rajaukset ja menetelmat

Opinniytetyon alkuperiisend tavoitteena oli selvittid henkiloston nykyistd osaamista seka

osaamisen kehittaimistarpeita. Opinnaytetyon alkuvaiheessa tavoitteita ei oltu selkedsti maari-



telty tai kehittimistehtivaa rajattu. Tédstd johtuen ensimmidisen syklin jilkeen tavoitetta tds-

mennettiin ja aihetta rajattiin.

Tyon kehittimistehtdvini oli laatia kohdeorganisaation yhdelle henkil6stéryhmille, eli sosiaa-
li- ja terveysalan kouluttajatiimille osaamiskartta, osaamisen arviointi ja laatia tiimille osaami-
sen kehittymissuunnitelma. Kehittimistehtavind oli myos kaynnistda henkilostoryhmalle ke-
hityskeskustelut. Ty6 oli kdytinnonlidheinen, toiminnallinen kehittimistyo, jossa hyodynnet-

tiin toimintatutkimuksen elementteja.

Toimintatutkimus metodologiana, tai oikeammin menetelmien kokonaisuutena, valikoitui
tyon tutkimukselliseksi kehittdmisen menetelmiksi, koska sen puitteissa voi kayttid hyvin
monenlaisia seki laadullisen ettd miirillisen tutkimuksen menetelmid. Toimintatutkimukses-
ta mielenkiintoista tekee se, ettd tutkija ei yritakdan olla pelkistdan ulkopuolinen tarkkailija,

vaan hian on aktiivisesti mukana kehittamassa tutkimaansa kohdetta.

1.3 Kehittamistehtavit ja osallistujat

Kehittimistehtaviksi asetettiin seuraavat
1. laatia osaamiskartta sosiaali- ja terveysalan koulutusalalle
2. toteuttaa osaamisen itsearviointi ja ottaa kiytt6on tihén liittyvé sahkéinen lomake
3. ottaa kaytt6on kehityskeskustelujirjestelma tiimissa ja laatia tdhan liittyvd ohjeistus
(kehityskeskusteluopas) yritykselle

4. laatia tiimille kehittimissuunnitelma.

Kyseisten kehittimistehtdvien toteuttaminen edesauttaa osaamisen johtamisen jarjestelmin
kayttoonottoa koko yrityksessa. Tarkoitus ei kuitenkaan tissa vaiheessa ollut rakentaa jarjes-
telmad koko organisaatioon, vaan toteuttaa tima kehittimistyo pilotointiprojektina. Projek-
tista saatavat kokemukset ja mahdollisesti 16ydettavat hyvit kiytinnot edesauttavat myos

osaamisen johtamisen jarjestelmien kiyttoonottoa muualla organisaatiossa.

Ty6n tekemiseen osallistui kiinteimmin itseni lisaksi yrityksen koulutuspaillikkd, joka toimii
kouluttajien esimiehend, seké sosiaali- ja terveysalan vastuukouluttaja, joka toimii kouluttajan
roolin lisaksi my0Os alan suunnittelu- ja kehittimistehtivissa. Itsearviointikyselyyn osallistui

koko sosiaali- ja terveysalan kouluttajahenkil6sto.



1.4 Kohdeorganisaation kuvaus

Kohdeorganisaatio on tyévoimakoulutusta sekd asiantuntijapalveluita jirjestava yksityinen
yritys, jonka hankkija-asiakkaina toimivat Elinkeino, liikenne- ja ymparistokeskukset seka
Tyo6- ja elinkeinotoimistot. Kolmannen asiakasryhmin muodostavat koulutuksissa opiskele-
vat, yleensi ty6ttomit tai tyttOmyysuhanalaiset henkil6t. Yrityksen pditoimialat ovat sosiaa-
li- ja terveysalan koulutus, maahanmuuttajien kieli- ja kotoutumiskoulutus, tyénhaku- ja ura-
valmennukset, tietotekniikan koulutus seki asiantuntijapalvelut, johon kuuluvat mm. alihan-
kintapalvelut TE-toimistoille sekd maahanmuuttajien kielitaidon kartoitukset. Yrityksen mer-
kittavimmat kilpailijat ovat julkiset, alueelliset oppilaitokset seki tyévoimapalvelumarkkinoil-

la toimivat, yksityiset koulutuksen jirjestdjat.

Yrityksen henkil6stomiiri vaihtelee riippuen koulutusprojektien mairistd 40 - 100 henkilén
vililla vuoden aikana. Valtaosa henkil6stosta on eri alojen kouluttajia ja asiantuntijoita, jotka
palkataan tarpeen mukaan kuhunkin koulutusprojektiin. Yrityksen hallinnossa tyoskentelee
marraskuussa 2015 viisitoista henkil6a. Lisdksi yritys tyollistda alihankkijapalveluiden tarjo-

ajia, jotka vastaavat jonkun tietyn erityiskoulutuksen tai asiantuntijapalvelun toteuttamisesta.

Yrityksen organisaatio on maantieteellisesti hajautettu. Yritys voidaan jakaa kahteen yksik-
koon, padkaupunkiseutuun ja muuhun Suomeen. PK-seudun yksik6ssa tyoskentelee aluejoh-
taja, kaksi koulutuspéillikkod ja heiddn alaisinaan kouluttajia. Tama tyo keskittyy muun Suo-
men alueeseen, jonka koulutuspiillikké toimii kouluttajien ja asiantuntijoiden lihimpini
esimiehend (kuva 1). Kouluttajat on lisidksi jaettu tiimeittidin oman koulutusalansa mukaisesti.
Kahdella tiimilli on vastuuhenkild, jolla ei ole esimiesasemaa, mutta he osallistuvat myds

alan hallinnolliseen tyohon sekd suunnittelu- ja kehittimistyéhon.
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Kuva 1. Organisaation tiimijako, muu Suomi.



2 OSAAMINEN

Osaaminen koostuu tyontekijan ja tyon yhdistelmasta ja rakentuu aina siind tilanteessa, jossa
yksil6 toimii. Osaaminen on siis tiedon siirtamista kiytintoon. Usein yksilollinen ja organi-
saation osaaminen erotetaan toisistaan. Osaaminen ymmirretaan usein vain sellaisina omi-
naisuuksina ja asioina, jotka ovat mitattavissa ja mairiteltivissa. Osaaminen voidaan jakaa
toisaalta yksilon osaamiseen (luku 2.1), joka kattaa hinen henkil6kohtaiset tietonsa, taiton-
sa, motilvinsa, asenteensa ja muun osaamisensa. Toisaalta osaamista on organisaation
osaaminen (luku 2.2), joka koostuu yrityksen henkiloston osaamisesta, joka edelleen muo-
dostaa strategiset osaamiset, avainosaamiset sekd tukiosaamiset. Naistd kaikista muodostuu
yhdessi ydinosaaminen, joka lopulta tuottaa kilpailuetua markkinoilla seka lisdarvoa asiak-

kaalle. (Hatonen 2011, 9; Sydanmaanlakka 2009, 42; Otala 2008, 53.)

2.1 Yksilon osaaminen

Yksilon osaaminen muodostuu tiedoista, taidoista, kokemuksesta, verkostoista ja kon-
takteista, asenteesta sekd henkil6kohtaisista ominaisuuksista, joiden avulla henkilé
pystyy suoriutumaan kulloisestakin ty6tilanteesta ja siten seurauksena on hyvi tyésuoritus.
Yksilon osaaminen on tilannesidonnaista ja ennustaakin yksilon kayttaytymista erilaisissa ti-
lanteissa ja tehtdvissi. Asenne on tirked osa osaamista, kuinka motivoitunut henkilé on tie-
tojaan kayttimain. Syvillinen osaaminen edellyttdd yleensi paljon kontakteja ja runsaasti ko-
kemusta. Osaaminen on havainnoitavissa tyosuorituksissa. Se on kiytinnon tietoa eli kykya
toimia, kompetenssia. Suomen kielessi on kompetenssille vanhempi, mutta hyvi kasite:
ammattitaito. Ammattitaito-termi sulkee pois pinnallisen osaamisen ja esimerkiksi ammat-
tilainen -kisite viittaa pitkille edistyneen osaajan varmaan ja taitavaan tyoskentelyyn. Osaa-
mista kuvataan usein ns. osaamiskiden (kuva 2) avulla, jossa sormet kuvaavat yksilon asen-
netta, tahtoa, tietoa, koulutusta, taitoja, kokemuksia ja kontakteja. Kimmenen muodostavat
yksilon henkil6kohtaiset ominaisuudet, kuten oppimisvalmiudet ja motivaatio. (Otala 2008,
50; Sydidnmaanlakka 2009, 42 - 43; Viitala 2008, 113; Hitonen 2011, 10 - 11; Hyppinen
2013, 107 - 108.)
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Kuva 2. Yksilon osaaminen (mukaillen Otala 2008, 51)

Osaamista hankitaan monin tavoin. Tietoja ja taitoja hankitaan perinteisesti koulutuksen ja
opiskelun sekd muun lukemisen ja tekemisen kautta. Kokemus on tekemailld hankittua ja toi-
saalta my6s hiljaista tietoa, jota kisitellddn jiljempdnd. Samakin koulutus ja kokemus voi
ilmeti eri henkil6illd eri tavoin, riippuen henkilokohtaisista ominaisuuksista. Persoonallisuus,
asenteet ja tunneily kuuluvat henkil6kohtaisiin ominaisuuksiin ja vaikuttavat siihen,
kuinka thmiset sopeutuvat erilaisiin tilanteisiin ja tulevat toimeen itsensi sekd muiden kanssa.
Henkilokohtaisiin ominaisuuksiin kuuluvat myos kyky luoda ja tuottaa mielikuvia sekd ndhda
ja ymmartda mahdollisuudet. My6s henkilén motiivit sisdltyvat henkil6kohtaisiin ominai-

suuksiin. (Otala 2008, 50 - 51.)

Osaaminen on nykyisin yhd enemmain tiimityotd, asiantuntijoiden tulee verkostoitua toisten
asiantuntijoiden ja esimerkiksi asiakkaiden kanssa. Yhid suurempi osa osaamisestamme sijait-
see ja muotoutuu erilaisissa sosiaalisissa verkostoissa. Asiantuntijuus onkin myos kykya luoda
uutta osaamista yhdessa toisten asiantuntijoiden kanssa. Tietoa on tarjolla niin paljon, ettd
harva hallitsee kaikkea tarvitsemaansa tietoa yksin. Tdssd tuleekin apuun tietotekniikan hal-
linta, joka voidaan katsoa my6s yhdeksi merkittiviksi osaamisen osa-alueeksi, kuinka hyvin
henkil6 pystyy hyodyntimiin tietotekniikan mahdollisuuksia ja jopa moninkertaistaa osaami-
sensa yhdessd muiden asiantuntijoiden kanssa. (Otala 2008, 51 - 52; Sydinmaanlakka 2009,
43))

Osaamisesta on tullut yksildille selviytymiskeino ja oikeastaan ainoa tyosuhdeturva. Elimin

kestavid tyOsuhteita ei endd ole, mikdan organisaatio ei voi nopeasti muuttuvassa maailmassa



enai sellaista taata. Yksilolle ainoa keino taata omat tyollistymismahdollisuutensa, on pitdd
jatkuvasti huolta omasta osaamisestaan. Tyomarkkina-arvo maarittyy osaamisen kautta. Kun
henkil6lld on tarjota osaamista, josta jokin organisaatio on valmis maksamaan kohtuullisen
korvauksen, hin voi olla suhteellisen turvallisin mielin. Yksilon tulisikin jatkuvasti huolehtia
osaamisensa ajantasaisuudesta, on parempi tunnistaa itse oman osaamisensa mahdolliset

puutteet, kuin odottaa, ettd tyOnantaja tai asiakkaat huomaavat ne. Siind vaiheessa voi olla jo

litan myohaistd. (Sydanmaanlakka 2007, 169.)

Puhutaan ns. psykologisesta tyosopimuksesta. Aiemmin sopimus perustui molemminpuoli-
seen luottamukseen ja lojaalisuuteen. Nykyisin lojaalisuutta esiintyy harvemmin endi tyénan-
tajien tai tyotekijoidenkdin puolelta, tyonantaja voi irtisanoa kokeneitakin tyontekijoita ja
tyontekijat ovat valmiita vaihtamaan tyopaikkaa nopeastikin. Nykyisin psykologinen ty6so-
pimus perustuu osaamiselle. Tyontekija olettaa, ettd tyOnantaja on valmis panostamaan ha-
nen osaamisensa kehittimiseen ja ndin huolehtimaan hanen tyémarkkina-arvonsa siilymises-
td. Vastavuoroisesti tyontekija on sitoutunut tyopaikkaansa ja lojaali tyénantajaansa kohtaan.
Tyonantaja puolestaan olettaa, ettd tyontekija on sitoutunut ja jatkuvasti valmis pitimain
osaamisensa ajan tasalla. Tyonantaja on valmis luomaan puitteet osaamisen kehittimiselle,
mutta odottaa tyontekijaltd myOs aktiivista, omachtoista ja itsendistd osaamisensa kehittimis-
ta. On tirkedd, ettd sekd tyOonantaja ettd tyontekija ymmairtivit psykologisen tyosopimuksen
tuomat velvoitteet ja vastuut, koska vain siten sopimus voi kaytinnossa toimia. (Sydinmaan-

lakka 2007, 169 - 170; Hyppanen 2013, 114.)

2.2 Organisaation osaaminen

Organisaation osaaminen voidaan miiritelld organisaation yhteiseksi nikemykseksi, kasityk-
seksi toiminnan kannalta tirkeistd asioista tai yhteisesti omaksutuiksi toimintatavoiksi sekd
prosesseiksi, jotka ovat juurtuneet organisaation toimintatavoiksi. Organisaation osaaminen
on dataa, informaatiota ja tietoa. Kun yksilot yhdistivit, jakavat ja kehittivit osaamistaan
yhdessi ja kun osaaminen muutetaan yhteiseksi nakemykseksi ja toiminnaksi, muuttuu yksi-
16iden osaaminen organisaation toiminnaksi. Se pitdd sisdllidn my6s organisaation toiminta-
tavat ja -kulttuurin sekd organisaation sisiiset ja ulkoiset verkostot. Organisaatiolla tulee olla
rakenteet, jotka mahdollistavat osaamisen yhdistimisen, jakamisen, kehittdmisen ja kiyttdmi-
sen. Hajallaan olevissa organisaatioissa organisaation osaaminen muodostuu hajautuneesta

asiantuntijuudesta, jota pitdd erilaisilla rakenteilla ja johtamistyOlld saattaa yhteen. Rakenteita



voidaankin pitdd organisaation osaamisen kannalta keskeisempinid kuin yksittiisen henkilén

osaamista. (Otala 2008, 53; Sydanmaanlakka 2009, 65.)

Organisaation osaaminen voidaan jakaa esimerkiksi 1) ydinosaamiseen, 2) strategiseen
osaamiseen, 3) avainosaamiseen ja 4) tukiosaamisiin (kuva 3). Ydinosaaminen muodos-
tuu yhdestd tai useammasta strategisesta osaamisesta. Se on aina organisaation osaamista,
eikd ole koskaan sidottu vain yhteen henkil66n. Ydinosaamisen mahdollistava resurssi kui-
tenkin muodostuu yrityksen thmisissi olevasta tiedosta, taidosta ja tahdosta eli ns. henkisesta
pddomasta. Ydinosaaminen on osaamisten, teknologioiden ja tietojarjestelmien yhdistelma,
jonka ansiosta yritys on kilpailukykyinen. Ydinosaamiset ovat yrityksessa resurssi, jotka ovat
osa yrityksen strategian johtamista ja strategian perusta. Toisaalta ydinosaamisajattelua on
kritisoitu jaykkyydesti ja nopeassa muutoksessa yritykset ovatkin yhi enemman keskittyneet
strategisten osaamisten kehittimiseen. Osaaminen, joka on valttimatonta strategisten tavoit-
teiden saavuttamiseksi, on strategista osaamista. (Otala 2008, 53 - 57; Viitala 2008, 37; Sy-

didnmaanlakka 2009, 65.)

Kaikki osaaminen, jota yrityksen toiminta edellyttdd, on yrityksen tai organisaation avain-
osaamista. Kaikki osaaminen ei ole kuitenkaan yhti tirkeai ja sellaista osaamista nimitetidn
tukiosaamiseksi. Tukiosaaminen puolestaan avainosaamista, jota tarvitaan tukemaan strate-
gista osaamista tai sen kayttod. Toisaalta voidaan puhua my6s geneerisesti tai yleisosaami-
sesta, joka voidaan jopa ulkoistaa. Tillaisia ovat esimerkiksi talous- ja henkil6stéhallinnon
tai tietotekniikan tietyt tehtdvit. Luokittelu riippuu kuitenkin toimialasta, toisen yrityksen
geneerinen osaaminen voi olla toiselle yritykselle keskeista strategista osaamista. (Otala 2008,

53 - 57; Viitala 2008, 37; Sydinmaanlakka 2009, 65.)
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Kuva 3. Organisaation osaamisen muodostuminen (mukaillen Otala 2008, 55)

Osaaminen voidaan jakaa myos ydinosaamiseen, arvoihin ja toimintatapoihin liittyviin
osaamiseen, tydelimiosaamiseen sekd substanssiosaamisen. Organisaation ydinosaa-
minen on organisaatiolle tyypillistd ja laaja-alaisesti omaksuttua osaamista. Ydinosaaminen
tekee organisaatiosta ympiristossidn ylivertaisen. Arvoihin ja toimintatapoihin liittyvain
osaamiseen sisiltyvit arvot, tyontekijoiden yhteiset uskomukset, tydkulttuuri ja kayttiytymis-
normit. Edelld mainittuun sisiltyy mm. laatuosaaminen. Ty6elimiosaaminen taas edustaa
yleistd tyGelamin tehtdvissa tarvittavaa osaamista. Tamai hankitaan yleensi jo peruskoulutuk-
sessa, mutta sitd tulee kehittdad ympiriston muutosten myo6td. Eriytyvad ammatillinen osaami-
nen eli substanssiosaaminen sisiltda tyGssa suoriutumisen kannalta vilttimattomia osaamis-
alueita. TyOelamassa tima tarkoittaa alemmin opitun laajentamista ja syventamistd. (Hitonen

2011, 14 - 15))
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3 OSAAMISEN JOHTAMINEN

Osaamisen johtamisprosessin tavoitteena on jatkuva osaamisen kehittiminen, jotta organi-
saatio pystyy suoriutumaan tehtivistiin ja kehittimain jatkuvasti suorituksiaan. Se on syste-
maattista johtamisty6té, jonka tarkoituksena on turvata yrityksen tavoitteiden ja pddmairien
edellyttimi osaaminen nyt ja tulevaisuudessa. Osaamisen johtaminen on yrityksen toiminta-
ja kilpailukyvyn vahvistamista ja varmistamista osaamispohjan avulla. Osaamisen johtaminen
sisaltdd kaiken sellaisen tarkoituksellisen toiminnan, jonka avulla yrityksen strategian edellyt-
timad osaamista vaalitaan, kehitetdan, uudistetaan ja hankitaan. Osaamisen johtamisen tir-
kein osa on yrityksessd toimivien ihmisten osaamisen tason nostaminen ja vaaliminen seka
osaamisen tehokas hyodyntiminen. Organisaatiossa laaditaan organisaation, tiimien ja yksi-
l6iden kehityssuunnitelmat, jotka vieddan kiaytint6on mahdollisimman tehokkaasti. Yhden-
kain yrityksessd tyoskentelevan henkilon osaamisen kehittiminen ei ole riippumatonta yri-
tyksen padmaairistd ja menestymisen ehdoista. Yksiloiden osaaminen on koko yrityksen
osaamisen liht6kohta, ehto ja ratkaiseva tekijd. (Syddnmaanlakka 2009, 63; Viitala 2008, 14-
16, 37 - 38.)

Kaikkien organisaatioiden olemassaolon oikeutus perustuu niiden kykyyn tyydyttdd joidenkin
thmisten tai organisaatioiden tarpeita. Naiden tarpeiden tyydyttiminen vaatii tiettyjen resurs-
sien ja osaamisen kayttéd. Osaamisen johtaminen liittyy yrityksen strategiaan ja pohjautuu
syvilliseen strategiseen ajatteluun. Organisaation ydinosaaminen ja muu tarvittava osaaminen
madritellddn lihtien organisaation visioista, strategista ja tavoitteista. Yrityksen strategisen
tason linjaukset suuntaavat osaamisen kehittimistd yrityksen kaikilla tasoilla. Lihtékohtana
on mairitella, milld “alavisioilla” ja alastrategioilla” yrityksen visiota ja strategioita tuetaan ja
minka tavoitteiden kautta sekd milla keinoilla nithin kdytinnon tasolla mennain. Niissd puit-
teissa voidaan sitten prosessi-, toiminto- tai yksikkékohtaisesti kysya, mitd osaamista sen ta-
voitteiden ja pdamairien tavoittelussa onnistuminen vaatii. Osaaminen kulminoituu yksil66n,
hinen tehtdvidnsi, tavoitteisiinsa ja osaamiseensa. Ymparistotekijat vaikuttavat, onko osaa-
mista tarjolla riittdvisti esim. rekrytointien kautta ja minkalaista koulutustarjontaa alueella on.
Jatkuvan osaamisen kehittimisen tarkoituksena on varmistaa, ettd henkilostolld on osaamis-
ta, joka mahdollistaa strategian toteutumisen. Nama tekijiat yhdessi muodostavat osaamisen
johtamisen viitekehyksen (kuva 4). (Kamensky 2008, 26; Sydinmaanlakka 2009, 63, 65; Sy-
ddnmaanlakka 2007, 131 - 132; Viitala 2008, 15; Hitonen 2011, 6.)
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Kuva 4. Osaamisen johtamisen viitekehys (mukaillen Syddnmaanlakka 2007, 132)

3.1 Osaamispaioma

Osaamisen johtamista voidaan tarkastella myOs osaamispddoman kautta. Osaamispadoma
kuuluu ns. aineettomaan padomaan ja muodostaa siitd tirkeimman osan. Kaplan & Norton
toteavat, etta yrityksen arvosta 75% perustuu aineettomaan paaomaan. Strategian laatimises-
sa ja toteutuksessa tulee siten keskittyd erityisesti aineettoman padoman kehittimiseen.
Osaamispadoma muodostuu henkil6pddomasta, rakennepidomasta ja suhdepaiomasta ja
kisite osaamispddoman johtaminen tarkoittaa edelld mainittujen pddomien johtamista. Yksit-
taisen henkilén osaaminen kytkeytyy osaksi osaamispadomaa henkilopddoman kautta (kuva

5). (Otala 2008, 47, 60; Viitala 2008, 97; Kaplan & Norton 2004.)
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Kuva 5. Osaamispaioma (mukaillen Otala 2008, 58, 60)

Henkilopddoman (inhimillisen pddoman) muodostavat ihmiset, heiddn osaamisensa ja ha-
lunsa kayttad osaamistaan yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Henkilopadomaa kuvattaes-
sa henkil6stod voidaan kuvata mairallisesti ja laadullisesti. Méarillisesti kuvataan esim. henki-
16ston mairaa, ikad, koulutustaustaa, kokemusta ja vaihtuvuutta. Laadullisesti henkil6stéd
voidaan kuvata esim. henkil6ston osaamisen, oppimismotivaation, sitoutumisen, keskindisten

vuorovaikutussuhteiden, osaamisen jakamisen ja keskindisen avunannon kautta. (Otala 2008,

47,58 - 59, 85; Viitala 2008; 98.)

Rakenteet ohjaavat ithmisten toimintaa organisaatioissa. Rakennepdiomaan sisiltyvit jir-
jestelmdt, joiden avulla osaamista hankintaan, kehitetddn, hallitaan, hyédynnetdin ja jactaan.
Lisdksi sithen kuuluvat rakenteet, joilla tuetaan osaamisen liikkumista, siirtymistd ja hyodyn-
tamistd. Rakennepdidomaan voidaan nihdi kuuluvan kaikkinensa yrityksen toimintaa jarjesta-
vit ja koossa pitavat puitteet. Ndihin kuuluvat organisaatiorakenne, tuotantoteknologia, tie-
tojarjestelmit ja prosessit. Lisaksi rakennepadomaan kuuluvat organisaation arvot, kulttuuri

ja toimintafilosofiat. (Otala 2008, 60; Viitala 2008, 99.)

Suhdepididomaan kuuluvat kaikki yrityksen sidosyhmait, eli asiakkaat, yhteistykumppanit ja
alihankkijat. Suhdepddoma kattaa my6s sopimukset asiakkaiden ja muiden sidosryhmien
kanssa. Suhdepddomaan liittyvit my6s yrityksen brindi ja imago, ammattisalaisuudet ja muut
immateriaalioikeudet. Suhdepddoman kaikista kriittisin elementti ovat hyvit ja luottamuksel-

liset asiakassuhteet. (Otala 2008, 63 - 64; Viitala 2008, 98 - 99.)
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3.2 Osaamisen johtamisen prosessi

Jotta osaamisen johtamisen prosessia voidaan hallita tehokkaasti, on vastattava muutamiin
peruskysymyksiin. On pohdittava, onko organisaatiossa mairitelty ydinosaamiset? Onko jo-
kaisella tiimilld tai osastolla osaamisen kehittimissuunnitelma? Onko timin lisaksi my6s jo-
kaiselle tyontekijille laadittu henkilokohtainen kehittymissuunnitelmar Lisdksi tulee pohtia,
onko kaikki verkostoissa oleva osaaminen hyddynnetty tehokkaasti ja tuetaanko osaamisen
kehittimistd esim. sihkoisten tyokalujen avulla. Koko osaamisen johtamisen prosessi voi-
daan esittdd kuvan 6 mukaisena. Prosessi muodostuu osaamistarpeiden tunnistamisesta, ta-
voitteiden asettamisesta, nykytilan arvioinnista, kehityssuunnitelmien laadinnasta eri organi-
saatiotasoille, menetelmien ja yhteistybkumppanien valinnasta, osaamisen hankinnasta seka

oppimista tukevasta johtamisesta. (Sydinmaanlakka 2009, 66 - 67; Hyppinen 2013, 115.)

Seuranta

®  mittarit Kriittisten osaamisten

e suorituksen arviointi tunnistaminen
® osaamisstrategia
1.
7.
Opp1m11tia.1“tukevat Osaamistavoitteet
) te ]a.t 6. 2. e maaralliset
* johtaminen e Jaadulliset
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e nykytila vs. tavoite
e kehitystavoitteet

Kuva 6. Osaamisen johtamisen prosessi (Mukaillen Hyppanen 2013, 116)

Osaamisen johtamisen prosessi (kuva 6) kdynnistyy strategian pohjalta, kriittisten osaamis-
alueiden tunnistamisesta, joka muodostaa my6s pohjan osaamisstrategialle. Niille osaa-
misalueille laaditaan osaamistavoitteet, jonka yhteydessd pohditaan, minkdlaista osaamista

organisaatiossa tulevaisuudessa tarvitaan. Seuraavaksi arvioidaan nykyistd osaamista or-
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ganisaatio-, tiimi- ja yksil6tasolla: Mihin asioihin on erityisesti panostettava ja mitd osaa-
mistavoitteet kaytinnossa tarkoittavat henkiloston kannalta? Osaamisen arvioinnin perusteel-
la saadaan selville nykyisen osaamisen tilanne seka tulevaisuuden osaamistarpeet. Taman jil-
keen voidaan valita kehittimistoimenpiteet, tukea oppimista ja seurata seki arvioida oppimis-
tuloksia. Kehityskeskusteluissa osaamisen tarpeita peilataan henkilon kehittymistarpeisiin.
Kehityskeskusteluiden jilkeen laaditaan henkil6kohtaiset kehityssuunnitelmat, joihin
kirjataan kehitystavoitteet ja toimenpiteet. Esimies tukee alaistensa oppimista paivittdi-
sessd johtamisessaan antamalla heille mahdollisuuksia hyodyntdd osaamistaan riittivan
haastavissa tyotehtivissd. Lisdksi voidaan kayttdd tyokaluja, jotka auttavat oppimisessa, esim.
verkko-oppimisympiristot. Viimeisend vaiheena toteutetaan seuranta, jossa arvioidaan saa-
tuja tuloksia ennalta asetettujen mittarien valossa. (Hyppanen 2013, 116; Otala 2008, 88; Sy-

didnmaanlakka 2009, 67.)

3.3 Hiljainen tieto

Olennaisena osana osaamisen johtamisen prosessissa on ns. hiljaisen tiedon merkitys. Tieto
voidaan jakaa piilevdin (tacit) ja havaittavaan (explicit) tietoon. Piilevia, eli hiljaista tietoa ei
ole dokumentoitu, ja sitd on vaikea siirtdd muille tehokkaasti. Havaittava, eli nakyvi tieto taas
on luonteeltaan objektiivista, muodollista ja dokumentoitua ja sitd on helppo siirtdd organi-
saation sisilld. Hiljaisen tiedon merkityksen toivat esille Nonaka & Takeuchi 1995 julkaistus-
sa teoksessaan "The Knowledge-Creating Company” ja jo titd aiemmin, vuonna 1983, kasit-
teen “tacit knowledge” esitteli Michael Polanyi. Hiljaisen tiedon ja kokemuksen katoaminen
on lisddantynyt sitd mukaa, kun tyoyhteis6jen henkilosté on ikdantynyt ja elikoitynyt. Tama
on paikoitellen synnyttinyt osaamisongelman, koska aidneen sanomatonta tietoa on vaikea
pukea sanoiksi. (Sydinmaanlakka 2009, 67; Viitala 2008, 131; Sydinmaanlakka 2007, 180;
Otala 2008, 26.)

Hiljainen tieto perustuu ihmisten arvoihin, ihanteisiin, uskomuksiin, kisityksiin, tunteisiin,
tietotaitoon, kokemukseen ja intuitioon. Perinteisesti hiljainen tieto on ollut ammattitaidon
tirked osa. Sen merkitys korostuu erityisesti ammattityontekijoiden toissd seka asiakaspalve-
lutehtavissa. Hiljaisen tiedon merkitys korostaa osaamisen johtamisen tarvetta organisaatiois-
sa, eli hiljaisen tiedon takia joissain organisaatioissa koko osaamisen johtaminen on todettu
tarkedksi asiaksi. Hiljaista tietoa on systemaattisesti kerdttiva ja prosessia ohjattava, koska
tieto ei siirry itsestddn konkareilta nuoremmalle sukupolvelle. Prosessiin on syytd varata ai-

kaa, esimerkiksi tyontekijin eldkoityessd voi olla tarpeen, ettd hinen kanssaan tyoskentelee
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tehtiviidn perehtyvi tyontekija jopa kuukausia rinnakkain. (Otala 2008, 26, 52; Viitala 2008,
134.)

Hiljaista tietoa voidaan organisaatiossa siirtaid mm. Nonakan & Konnon 1998 esittelemilla
SECI-mallilla (kuva 7). SECI tulee sanoista Socialization (sosiaalisaatio), Externalization (ul-
koistaminen), Combination (yhdistiminen) ja Internalization (sisdistiminen). Uusi tyontekija
oppii havainnoimalla osaavia ja kokeneita tyontekijoitd, eli malli- ja kokemusoppimalla, jota
kutsutaan sosialisaatioksi. Ulkoistamisvaiheessa tyOyhteison jasenet keskustelevat ja luovat
niin uusia toimintatapoja. Yhdistimisvaiheessa edellisten vaiheiden tulokset siirtyvit jarjes-
telmiksi, toimintasddnnoéiksi ja muiksi nakyviksi ohjeiksi toiminnalle. Sisdistimisvaiheessa

yksilo ottaa uudet toimintatavat kiyttoonsia omassa tyossian. (Hyppianen 2013, 112 - 113;

Viitala 2013, 176 - 177.)

HILJAINEN TIETO HILJAINEN TIETO
Sosialisaatio Ulkoistaminen
(SOfllﬂ/Z.zélZ(Z.Oﬂ) Exjgmglzzgfzoﬂ)
¢ kokemus e artikulointi
° mallioppiminen o reflektointi B )
HILJAINEN O : . . NAKYVA
erinne
TIETO perane - [Tt TIETO
e mestari-kisalli- ( e tiedon jakaminen
oppiminen /"\
Sisdistiminen Yhdistiminen ) )
HILJAINEN (Internalization) (Combination) NAKYVA
TIETO 3 : . TIETO
e harjaantuminen e systeemit, rakenteet
® poisoppiminen e toimintamallit
e soveltaminen e dokumentointi
e synteesi e integrointi
———> NAKYVA TIETO NAKYVA TIETO <

Kuva 7. SECI-malli, tiedon muuttumisen vatheet (mukaillen Hyppanen 2013, 113; Viitala
2013, 177)

Hiljaisen tiedon siirtiminen eteenpdin ei kuitenkaan aina kaikista yrityksisti huolimatta on-
nistu. Tiedon siirtimistd estivit mm. organisaatioiden henkil6stokysymykset. Jos yrityksessa
kaydain YT-neuvotteluita tai on jo toteutettu henkilostovihennyksid, tyontekijat saattavat
pantata tietoa itsellidn. Ihmiset pyrkivit suojaamaan asemansa siilyttamalla itsellidn mahdol-

lisimman paljon arvokasta tietoa. Tiedon jakaminen ei motivoi, koska se voi johtaa jonkin
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toisen henkilén aseman vahvistumiseen. Omaa selustaansa voi yrittid turvata pitimalld
osaamisensa ainutlaatuisena. Huono tyo6ilmapiiri voi myos estdd tiedon jakamista tyoyhtei-

sossi. (Viitala 2008, 132.)

Hiljainen tieto lihtee yksildistd, mutta myo6s tiimeilld ja organisaatioilla on hiljaista tietoa. Ni-
kyvaa tietoa ovat mm. ohjeet, toimintatavat ja prosessikuvaukset. Hiljaista tietoa ovat “rin-
nakkaisorganisaation” toiminta, kirjoittamattomat sadnnoét (ns. talon tavat), tarinat sekd piilo-
asenteet ja -arvot. Organisaatioiden hiljainen tieto on sellaista tietoa, joka kollektiivisesti tie-
dostetaan, mutta jota ei koskaan pueta sanoiksi. Tiedetddn vain, ettd ndin toimitaan. Tiimin
osaaminen on usein niin sanottua hiljaista tietoa, jota el vield ole dokumentoitu. Tiimin tir-
ked tehtdva onkin muuntaa oma osaamisensa havaittavaksi tiedoksi ja muuntaa se koko or-

ganisaation osaamiseksi. (Otala 2008, 53; Sydanmaanlakka 2009, 65.)

3.4 Esimiehen tehtivit osaamisen johtamisessa

Esimiehelld on oltava hyvi oman alansa ammattitaito ja asiantuntemus, jotta hin pystyy joh-
tamaan oman tiiminsé tai yksikkonsid osaamista. Lisdksi esimieheltd vaaditaan hyvia vuoro-
vaikutustaitoja, kehittivad otetta tydhon sekd kykyd arvioida omaa toimintaansa. Keskeistd
on myo6s omalla esimerkilld johtaminen. Esimiehen pitdd my6s ymmirtad oma roolinsa liike-
toiminnan kehittdjind ja osaamisen varmistajana. Osaamista ei kuitenkaan voi johtaa ilman

organisaation ja ylemmin johdon tukea. (Hyppanen 2013, 131.)

Esimiehelld on neljd padtehtivaa osaamisen johtamisessa. Hin toimii suunnannayttijana, jo-
ka mairittelee, milld osa-alueilla tarvitaan lisid osaamista jatkossa, mille asioille on kysyntia,
mikéd on tarkedd jatkossa ja mihin organisaatio on menossa. Toiseksi esimiehen tehtivi on
luoda oppimista edistdvad ilmapiirid. Oppimista edistavat turvallisuuden tunne sekd myon-
teinen ja avoin ilmapiiri, joka edistid osaamisen jakamista. MyOnteisessd ilmapiirissd my0s
ongelmia ja virheitd uskalletaan kisitelldi oppimista edistivisti. Kolmantena tehtdvind esi-
miehelld on oppimisprosessien tukeminen, eli kdytinnossi yksiléiden ja koko yksikén kehit-
tymisen tukeminen. Tdhin sisiltyvat mm. kehityskeskustelut, joiden tarkoituksena on nivoa
yhteen yksiléiden kehittymistoiveet sekd organisaation kehittymistarpeet. Neljainneksi, esi-
michen on johdettava omalla esimerkillidn. Esimichen tekemisilld - tai tekemdttd jattimisilld

- on suuri merkitys osaamisen kehittymiselle ja hyodyntimiselle. Esimiehen tehtdvit osaami-
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sen johtamisessa kdytinnon tasolla voidaan esittdd kuvan 8 mukaisesti. (Viitala 2005, 160 -

165; Hyppinen 2013, 131 - 132.)

/ Esimiehen tehtivit osaamisen johtamisessa \

e osaamiskartoitusten laatiminen tiimin kanssa

e osaamisen kehittdmisen suunnittelu yhdessa tiimin kanssa
e  kehittimis- ja koulutustoimenpiteiden suunnittelu

e  henkil6ston koulutustarpeiden ja kehittymishalukkuuksien selvittdiminen
kehityskeskusteluissa

e tarjolla olevista kehittymismahdollisuuksista kertominen

e  alaisten kannustaminen kehittamaan itsedan sovitun mukaisesti
e  hyvin suoritusten huomioiminen ja palautteen antaminen

[ ]

(U

Kuva 8. Esimiehen tehtivit osaamisen johtamisessa (Hyppanen 2013, 132)

rakentavan palautteen antaminen kannustavasti ja kehittien /

Esimiehet voidaan luokitella johtamistyylinsd mukaisesti neljadn ryhmiin, milld tasolla he
osaamisen johtamista toteuttavat (kuva 9). Ensimmaiisen ryhméin muodostavat kollegat, jot-
ka johtavat alaisiaan ldhinnd omalla esimerkillidn. Heiddt voi nihdd pikemminkin kanssa-
tyontekijoind kuin esimiehind ryhmissiaan. He eivit tuo erityisen aktiivisesti esille tavoitteita
tai nosta yleiseen keskusteluun kehitettdvia kohteita, eivitkd pyri vaikuttamaan ilmapiiriin tai

edistimiin osaamisen kehittdmistd ryhmdssd. (Viitala 2005, 168 - 179; Hyppénen 2013, 133.)

Seuraavan ryhmin muodostavat luotsit, jotka toimivat hyvin samankaltaisesti kuin kollegat,
eli hekain eivit ota selvasti esimiechen roolia ryhmissiaan. He kuitenkin ovat tystidan innos-
tuneita ja muutoksiin sitoutuneita. Luotsit painottavat suunnan selkiyttimiseen, eli he painot-
tavat strategian ja vision mukaista osaamista. He eivit kuitenkaan panosta esimerkiksi ilma-

piirin kehittymiseen. (Viitala 2005, 168 - 179; Hyppinen 2013, 133.)

Kolmannen ryhmin muodostavat kapteenit, jotka erotuksena luotseihin huolehtivat jonkin
verran enemmain myos ilmapiirin kehittymisestd. Heiddt voidaan nihda ”perushyvind”, ty6-
hénsid sitoutuneina esimichind, joiden ohjauksessa asiat sujuvat, mutta jotka eivit kuitenkaan
panosta osaamisen kehittimiseen ja uusiutumiseen riittavasti. (Viitala 2005, 168 - 179; Hyp-

panen 2013, 133.)
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Neljannen ryhmin ja ylimmin tason muodostavat valmentajat, jotka edistdvit oppimista
omalla esimerkillddn, toimivat suunnanndyttjini, huolehtivat oppimista edistivastd ilmapii-
ristd sekd tukevat myos konkreettisesti oppimisprosesseja. Heiddn tyoskentelynsd on ldhim-
pini ideaalitilannetta ja he toimivat aktiivisesti kaikilla osaamisen johtamisen osa-alueilla.

(Viitala 2005, 168 - 179; Hyppinen 2013, 133.)

Ideaali-
tilanne

Valmentaja
e Fdistad oppimista omalla esimerkillddn
e Toimii tavoitteiden mukaisesti ja ndyttdd suuntaa
e Johtaa osaamista maidratietoisesti ja panostaa oppimista tu-
kevaan ilmapiiriin

e Innostus ja sitoutuminen erinomaisella tasolla

Kapteeni
¢ Yleensa hyvi, mutta varsin perinteisesti toimiva esimies
e Saa asiat tapahtumaan, suuntaa toimintaa tavoitteiden mu-
kaisesti ja huolehtii jonkin verran my6s ilmapiirista
e Innostus ja sitoutuminen hyvilld tasolla

Luotsi
e Fi ota selvidi esimiehen roolia
e Suuntaa toimintaa vision ja strategian mukaisesti, mutta ei
vaikuta ilmapiiriin ja osaamisen kehittimiseen
e Innostus ja sitoutuminen melko hyvaa

Kollega
e Fiota esimichen roolia juuri lainkaan
e Fi vaikuta ilmapiiriin ja osaamisen kehittimiseen
e Innostus ja sitoutuminen tyydyttivaa

Kuva 9. Osaamisen johtamisen tyypit (Viitala 2005, 168 - 179)

Ideaalilla, eli valmentavalla tavalla toimiva esimies tunnistaa mika on ainutlaatuista kussakin
ihmisessd ja hyodyntdd niitd vahvuuksia. Valmentavalla tavalla toimiva esimies ei anna val-
miita vastauksia, vaan asettaa kysymyksid, joiden avulla hin edistda alaistensa ajattelua. Talld
tavoin hin myOs auttaa alaisiaan parempiin suorituksiin. Esimies raivaa oppimisen esteitd

organisaatiossa ja antaa myo6s alaisille vastuuta heiddn omasta kehittymisestddn. Esimies an-



20

taa palautetta alaisilleen seki kysyy, kuuntelee ja keskustelee alaistensa kanssa ty6sti, toimin-

tatavoista sekd tavoitteista. (Hyppanen 2013, 133.)

Esimiesosaamisen osaamisen johtamisessa voi tiivistad kuvan 10 mukaisesti. Esimiesosaami-
nen muodostuu tiedosta, tahdosta ja taidosta. Ticto on sitd, ettd esimies ymmartid osaa-
misen keskeisend menestystekijand ja osaa johtaa strategiasta osaamistarpeet. Hian tunnistaa
osaamisen nykytilan sekd hallitsee osaamisen kehittimisen menetelmid. Hin ymmartid elin-
ikdisen oppimisen periaatteen. Tahto on puolestaan sitd, ettd esimies pystyy tunnistamaan
alaisissaan piilevin potentiaalin sekd tunnistamaan heidin kehittymistarpeensa. Esimies luo
ilmapiirin, joka tukee alaisia oppimaan ja opiskelemaan sekd jakamaan osaamistaan ryhmissa.
Taito muodostuu siitd, ettd esimies osaa hyodyntdd alaistensa potentiaalia mahdollisimman
laajasti sekd kannustaa ja rohkaisee heitd edelleen kehittimadn osaamistaan. Hyvi esimies

osaa myos taidokkaasti hyodyntia erilaisia osaamisen arvioinnin tyokaluja.

TIETO
e Osaaminen kriittisend menestystekijina
e Strategiasta johdetut osaamistarpeet
e Osaamisen nykytilan tunnistaminen
e Osaamisen kehittimismenetelmit
e Elinikdinen oppiminen

—

TAHTO TAITO
e Potentiaalisuuden TIETO e Osaaminen ja
tunnistaminen potentiaalisuuden
* Kehitystarpeiden ESIMIES- hy6dyntiminen
tunn?sta.lmmen . OSAA- . Kanngstaminen,
e Oppiminen, opis- MINEN rohkaiseminen ke-

keleminen hittimiseen
e Arviointity6kalujen

TAITO hyédyntiminen

e Osaamisen jakami-

nen TAHTO

Kuva 10. Esimiesosaaminen ja osaamisen johtaminen (Hyppinen 2013, 1306)
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4 OSAAMISEN ARVIOINTI JA KEHITTAMINEN

Kohdassa 3.2, osaamisen johtamisen prosessi, kasiteltiin seitsemdin vaiheeseen jaettua
osaamisen johtamisen prosessia. Tama kehittdmisty6 keskittyy vaiheiden 3, 4 ja 5 kehittimi-
seen, eli osaamisen arviointiin, kehityskeskusteluihin ja kehityssuunnitelmien laadin-
taan. Tdhidn prosessiin liittyvit osaamiskartat, jotka muodostavat pohjan tarvittavan osaa-
misen madrittelylle sekd osaamisen arvioinnille. Kehittdimisen kiytinnon tyckaluna toimivat

erilaiset ja monipuoliset osaamisen kehittimisen menetelmit.

Kehityskeskustelut ovat niin tirked aihe, ettd ne ovat eritetty omaksi luvukseen (luku 4.3).
Paitsi ettd kehityskeskustelut ovat osa osaamisen arviointia, ne ovat tirked johtamisen viline.
Kohdeorganisaatiossa ei ole tilld hetkelld kiytossd olevaa kehityskeskustelujarjestelmai, joten
yhtend timin tyon tavoitteena on luoda edellytyksid kehityskeskustelujirjestelmin kaytt66n-
ottamiselle. Seuraavassa kaydain kuitenkin ldpi vield koko prosessin seitsemin vaihetta teo-

riakirjallisuuden nakokulmasta.

Seuranta Kriittisten osaamisten o)
tunnistaminen E
7 1 B z
—
«
L Osaamis- 7%
Opplmlst.e.l“tukevat 6. 5 N :II
tekijat s
A Tl
Kehityssuunnitelma Osa?‘r’?is?n
(tiimni, yksil) 4. arvioint
Kehityskeskustelu

® osaamisen arviointi
¢ johtamisen tukeminen

Kuva 11. Kehittimistyon painotukset (vaiheet mukaillen Hyppinen 2013, 116.)
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Osaamisen kehittimisen pohjan luovat organisaation visio, strategia ja toiminnan tavoitteet.
Niiden pohjalta mairitellidn organisaatiossa kriittiset osaamiset ja osaamistavoitteet eli
konkreettisesti organisaatiossa tarvittava osaaminen. Apuna tarvittavan osaamisen maaritte-
lyssd on osaamiskartta, joka pitdd sisillddn tarvittavat osaamisalueet ja osaamisen arvioinnin
kriteerit. Osaamiskartan laatimisen jalkeen tehdain linjaukset kehittimisestd. Taman jilkeen
toteutetaan osaamisen arviointi, joka voidaan tehdd esim. itsearviointina, kehityskeskuste-

luiden pohjalta tai 360°-arviointina. (Hiténen 2011, 16 - 17.)

Osaamisen arvioinnin ja kehityskeskusteluiden tuloksena syntyvit kehityssuunnitelmat.
Tavoitteista riippuen, laaditaan koko organisaatiota koskevat kehityssuunnitelmat seka kulle-
kin yksikolle tai tiimille omat suunnitelmat. Téstd jatketaan edelleen yksiléiden kehityssuun-
nitelmien laadintaan. Varsinainen kehittiminen toteutetaan mm. perehdyttimilld ty6hon,
kouluttamalla henkilost6d sekd hyodyntimalldi muita monipuolisia kehittimismenetelmii.

(Hiténen 2011, 16 - 17.)

Tirkedd on myds, cttd esimies tukee oppimista piivittdisessd johtamisessaan. Kehit-
timisen arviointia ja tulosten seurantaa ei sovi myoskain unohtaa. Kehittimisen arvioin-
nissa arvioidaan mm. henkil6ston reaktioita ja tyytyvaisyyttd kehittimiseen, seurataan oppi-
mistuloksia, toiminnan muutoksia sekd muita tuloksia ja vaikutuksia organisaation toimin-
taan. Laaditaan yhteenveto, jonka perusteella tuloksia voidaan hyodyntad kiytinnossa. Arvi-
ointien pohjalta tehddin tiivistelmit, joita voidaan hyddyntda seuraavalla osaamisen kehitté-

misen kierroksella. (Hyppinen 2013, 116; Hiténen 2011, 16 - 17.)

4.1 Osaamiskartta

Osaamiskartta luo kokonaiskuvan organisaatiossa olevasta osaamisesta. Osaamiskarttaan ku-
vataan ne osaamisalueet, joita organisaatiossa tarvitaan nyt ja tulevaisuudessa. Lisdksi osaa-
miskarttaan sisillytetddn osaamisen tasokuvaukset avuksi osaamisen arviointiin ja kehittimi-
seen. Osaamiskartta antaa mahdollisuuksia tyontekijoille osaamisensa itsearviointiin, kehit-
timisen suunnitteluun ja toteutukseen. Osaamiskartta antaa raamit henkil6stén osaamisen
kehittimiseen sekd jasentdd osaamisen kehittimisen tulosten ja vaikutusten arvioinnissa. Se
auttaa myo6s uusien henkiliden rekrytoinnissa. Osaamiskartta kannattaa pitdd mahdollisim-
man yksinkertaisena. Télloin sitd kdytinnossd my6s hyddynnetddn, eikd se ole vain hieno,

mutta lilan monimutkainen tyokalu. (Haténen 2011, 18; Salojarvi 2009, 152.)
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Osaamiskartan tavoitteena on usein saada organisaation vaatima tulevaisuuden osaaminen
sellaiseen muotoon, ettd kehittymissuunnitelmien laadinta on mahdollista, niin yksil6-, ryh-
mi, kuin organisaatiotasoilla. Jokainen yksil6 voi pitaa ylla omaa osaamiskarttaansa ja kehit-
tid osaamistaan sen pohjalta. Osaamiskartta voidaan laatia niin tietyn henkiléstéryhmin
(esim. esimichet tai sihteerit) osaamisalueista, tietyn tiimin osaamisalueista tai jostain erikseen

valituista osaamisalueista, kuten johtamisosaamisesta. (Hdtonen 2011, 18.)

Osaamiskartan laadintaan tulisi ottaa koko henkil6std. Jos tima ei ole kuitenkaan mahdollis-
ta, kartan laadintaan muodostetaan erillinen tyéryhmi, joka edustaa mahdollisimman hyvin
eri osaamisalueiden henkil6stéd. Osaamiskarttaa ei pidd laatia vain nykyosaamisten kartoit-
tamiseen vaan pitéisi olla ndkemys siitd, mitkd ovat tulevaisuudessa tarvittavat osaamiset.
Mieluiten kartta pitdisikin johtaa yrityksen strategiasta ja strategialle keskeisistd ydinosaami-

sista. (Hatonen 2011, 18 - 19.)

Osaamiskartan laadinnan vaiheet voidaan jakaa osaamisalueiden kuvaamiseen ja osaamis-
tasojen mairittimiseen. Osaamisalueet kuvataan esimerkiksi taulukkomuotoon. Tistad
muodostuu ns. osaamisluettelo. Luettelossa osaamisia ei valttdimittd aluksi ryhmitelld hie-
rarkkisesti, vaan kaikki osaamiset listataan tyoryhmaissa ja keskustelun avulla karsitaan pail-
lekkiisyydet sekd etsitddn keskeisimmit osaamiset. Voidaan myos listata ns. tukiosaamiset
sekd tulevaisuudessa tarvittavat osaamiset. Osaamisluettelo voidaan laatia esim. Excel-
taulukkona ja sithen voidaan liittda arviointiasteikko. Osaamisalueiden kuvauksessa kannattaa
pitdd mielessd tulevaisuuden haasteet, joiden hallintaan osaamista tarvitaan. Osaamisalueiden
midrittelyssd voidaan hy6dyntda esimerkiksi avainhenkil6iden haastatteluita. Osaamiskartassa
kannattaa pitid suhteellisen pieni miird padosaamisalueita, jotta arvioinnin laadinta ei muo-

dostu litan tyoladksi. (Viitala 2008, 124; Hitonen 2011, 19.)

Taulukko 1. Esimerkki osaamisluettelosta (Mukaillen Hitonen 2011, 20 - 21).

ESIMERKKI, AMMATILLISEN OPPILAITOKSEN OPETTAJAN OSAAMINEN

1. YLEISOSAAMINEN
1.1 Viestinti- ja vuorovaikutustaidot
1.2 Tietotekniikkataidot
1.3 Kansainvilisyysosaaminen
2. YHTEISTYOOSAAMINEN
2.1 Verkosto-osaaminen

2.2 Ryhmaity6osaaminen

2.3 Ty6elimayhteistyon osaaminen
2.4 Tiimity6osaaminen
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Osaamisluettelosta voidaan muodostaa osaamisympyri, joka jisentid padosaamisalueet.
Alun perin kasvatustieteeseen kehitetty malli sopii hyvin my0s yritysten osaamiskartoitusten
ja kehittimissuunnitelmien laadinnan tyokaluksi. Osaamisympyri kuvitellaan osaamisten ko-
konaisuudeksi, jonka yksil6 tai ryhma tarvitsee tehtivistidn selviytydkseen. Osaamisympyrin
keskelle merkitddn piste, josta ympyri jaetaan edelleen siivuiksi, valittujen osaamisalueiden
mukaan. Ympyri jactaan edelleen viiden kehdn “tikkatauluksi”, jonka perusteella voidaan
arvioida kunkin henkil6n tai ryhmin osaamista asteikoilla esim. 0-3 tai 1-5, siten ettd matala
osaamistaso sijoittuu lihelle keskipistettd ja korkea taso ulkokehille. Lopputuloksesta voi-
daan valita kehitettdvit osaamisalueet. Esimerkkind Hatosen julkaisussaan ”Tyopaikkaohjaa-
jan osaamiskartta” (Opetushallitus, 2013.) esittdma tyopaikkaohjaajan osaamisista rakennettu

osaamisympyra (kuva 12). (Hitonen 2011, 21; Viitala 2008, 125.)

1.1
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Kuva 12. Tyopaikkaohjaajan osaamisalueet ja arviointi (Hatonen 2013, 33)
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Jotta osaamista voidaan arvioida mahdollisimman yhdenmukaisesti, my6s osaamiskartassa
kdytettdva arvioinnin tapa on médritettava, tehtivd osaamistasojen miirittiminen. Ylei-
nen asteikko on jo edelld mainittu 1-5 ja lisaksi voidaan kayttad esim. kuvan 12 esimerkissa
ollutta arviointiasteikkoa 0-3, jossa on my0s O-taso. Se ilmaisee sitd, ettd henkil6lla ei ole vield
lainkaan osaamista tdstd aihealueesta. Han saattaa olla esimerkiksi uusi tyontekija. 0-tasoa
kiytetddn silloin, kun halutaan lihted kehittimiin tulevaisuudessa tarvittavaa osaamista. lh-
misten voi olla vaikea arvioida osaamistaan 0:ksi, mutta heille kannattaa tihdentdi, ettd kyse
on tulevaisuuden osaamisien kehittimisesti ja tdlld hetkelld ei ole tarpeenkaan vield hallita
kaikkea. Yksinkertaisimmillaan osaamistasot voidaan myds mddritelld siten, ettd osaamista

joko on tai ei ole. (Hatonen 2011, 21 - 22; Salojirvi 2009, 152.)

Osaamisia voidaan maaritelld yleisluonteisina, jotka toistuvat kaikkien osaamisalueiden arvi-

oinnissa. Nditd voivat olla esimerkiksi (Hitonen 2011, 22.):

e perusosaaminen, hyvi osaaminen, erinomainen osaaminen, huippuasiantuntija
e perehtyvi, suoriutuva, piteva, taitava ja asiantuntija

e ci hallitse perusteita; hallitsee perusteet, mutta tarvitsee tukea; toimii itsendisesti; osaa

ohjata muita; asiantuntija; huippuosaaja.

Yleisluonteisia ilmauksia on mahdollista vield tismentii yksityiskohtaisilla kuvauksilla, ettei-
vit ne jdavit ylimalkaisiksi. Esimerkiksi kirjoitetaan auki, ettd huippuosaaja osaa nihdi
osaamisalueeseen liittyvia asioita kokonaisuutena, osaa yhdistdd asioita uudella tavalla ja pys-
tyy kehittimain ty6tdan. Osaamistasot voidaan myos kirjoittaa auki kohta kohdalta, riippuen
arvioitavasta osaamisalueesta. Jos kéytetain arviointiasteikkona 1 - 5, voi kuitenkin olla mie-
lekkiintd, ettd kirjoitetaan auki vain tason 1, 3 ja 5 kuvaukset, koska tasokuvausten yksityis-
kohtainen riataléinti on hyvin tyoldstd. Toisaalta hyvit tasokuvaukset helpottavat arvioinnin

laadintaa. (Hitonen 2011, 22 - 23.)

Osaamiskartan esittdmille taulukkomaisena luettelona tai tdstd johdetulle osaamisympyrille
on myo6s muita vaihtoehtoja. Yksi vaihtoehto on osaamispuu, joka muodostuu perustaltaan
samoin kuten osaamisluettelo, mutta siind voidaan puumaisesti jakaa laajemmat osaamisalu-
eet konkreettisimpiin osaamisalueisiin, joita taas puretaan pienempiin osa-alueisin jne.
Osaamispuu voidaan laatia vaikka puun nakoiseksi kuvaksi, miellekartan muotoon, vuokaa-
vioksi tai taulukoksi, jossa seuraava sarake on aina edellisen sarakkeen erittelya. (Viitala 2008,

124 - 125))
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Kun osaamiskartta on laadittu, voidaan siind kuvautuista osaamisalueista muodostaa osaa-
misprofiilit. Osaamisprofiileihin voidaan asettaa ennen arviointia tavoitteet, eli taso, joka
henkil6stolld tulisi vihintadn olla. Haetaan siis tulevaisuuden osaamisia ja tietoa kehittdmis-
suunnitelmien pohjaksi. Arvioinnin jilkeen voidaan katsoa, mika oli toteutunut taso. Vaihto-
chtoisesti voidaan tehdi arviointi esim. internet-kyselyna ja sen jilkeen tdsmentdd osaamis-
profiileita. Yksittdisen tyontekijan ei tarvitse hallita - eikd hin pystykddn hallitsemaan kaikkea
osaamista, vaan joltakin organisaation tasolta tai henkilostéryhmiltd olisi 10ydyttava tietty
asetettu taso. Profiilien perusteella johto voi hakea myos tietynlaisia osaamisyhdistelmia.
Osaamisprofiileita hyodynnetidin kehityskeskusteluissa henkilokohtaisina osaamisen tavoite-
profiileina.. Osaamisprofiilit voidaan esittda graafisesti osaamisympyrissi, josta esimerkki

jaljempana osaamisen arvioinnin yhteydessa. (Hatonen 2011, 27 - 28.)

4.2 Osaamisen arviointi

Paras osaamisen arvioija on aikuinen henkil6 itse, mikéli hinelld vain riittivésti kykya ja tie-
toisuutta oman osaamisensa kriittiseen tarkasteluun. Tdrkedd onkin kehittdd henkil6ston ky-
kya itsearviointiin ja oman oppimisprosessinsa johtamiseen. Toinen keskeinen osaamisen
arvioija on esimies, joka kanssa kaytivit kehityskeskustelut auttavat osaamisen arvioinnissa ja
jalostuvat henkilokohtaisiksi kehittymissuunnitelmiksi. Haluttaessa laajempaa osaamisen ar-
viointia, voidaan hyédyntid 360°-arviointia. Osaamistiedot on syytdi myos dokumentoida.

(Salojirvi 2009, 150 - 151.)

Itsearvioinnissa henkil6 arvioi omaa oppimistaan ja osaamistaan ottaen kantaa suorituksiin-
sa, oppimiseensa ja toimintaansa, joka on johtanut saavutettuihin tuloksiin. Itsearvioinnin
laadinta vaatii kriittistd ajattelua omaa itseddn kohtaan. Henkilon pitdd pystyd tunnistamaan
tyGssdin itselleen asettamansa vaatimukset, oman osaamisensa ja tyosuorituksensa taso seki
niille tekijoille asetetut odotukset. Arviointiin vaikuttavat my6s henkilén omat uskomukset
omista voimavaroistaan. Itsearvionti on tirked taito tyoelimissi. Ammattilaisen tulisi tietdd
oman tyOnsa kriteerit ja osata suunnitella, seurata, arvioida ja kehittidd omaa tyotaan. Itsearvi-
ointi on itseohjautuvuuden ja muun elimin hallinnan perusta, sen avulla henkil6 voi selvitd
yllittavistakin tilanteista. Itsearvioinnin laatiminen voi tuntua vaikealta, epiilee antavansa it-
selleen joko litan vaatimattomia tai litan hyvid arvioita. Itsearviointiin voi kuitenkin oppia ja
se onkin hyvid oppimistilanne, koska samalla tulee tarkastelleeksi omaa ty6tain ja tyoyhteiso-

aan. Pelkkd itsearviointi ei olekaan riittivé, vaan hyvi arvioinnin lopputulos saadaan eri taho-
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jen antamien arviointien yhdistelmasta. Itsearviointi voidaan laatia lomakkeelle tai esim. sih-

koiseen osaamiskartoitusjarjestelmaan. (Hatonen 2011, 32 - 33.)

Kehityskeskustelut ovat paitsi osa yrityksen johtamisjarjestelméa, muodostavat myos hyvin
pohjan osaamisen arvioinnille. Niissd voidaan tdydentda alaisen tekemai itsearviota tai tehda
yhdessi osaamisen arviointia. Ne ovatkin yksi kdytetyimmistd osaamisen arvioinnin muo-

doista. Tarkemmin kehityskeskusteluista luvussa 4.3.

360°-arviointi tuo perinteisen esimichen tekemin arvion ja itsearvioinnin rinnalle my6s mui-
ta arvioijia, joita voivat olla esimerkiksi alaiset, vertaiset (kollegat, tyGtoverit) ja asiakkaat. Pa-
lautetta annetaan my0s eri tahojen kesken, eli arvioitava henkil6 antaa palautetta hanti arvi-
oineille, ennen kaikkea esimiehelleen. 360°-arvioinnin kayttd on yleistynyt asiantuntijatyon
myotd, koska esimiehilld ei ole enda mahdollisuutta hallita kaikkea alaisten osaamista ja tietoa.
Asiakkuuksien nikokulmasta 360°-arviointi vahvistaa asiakassuhteita, kun asiakkailla on
mahdollisuus ottaa kantaa heitd koskeviin asioithin. Henkil6st6lld on mahdollisuus osallistua
heitd koskevaan arviointiin ja esittdd, miltd tahoilta palautetta keritiin. He nikevit myos,
kuinka oma arvio poikkeaa muiden tekemistd arvioinneista. 360°-arvioinnin laatimisen edel-
lytyksend on avoin ty6- ja palautekulttuuri. Tyontekijoilld on oltava keskindinen luottamus ja
kunnioitus toisia kohtaan. Yhteishenki on oltava hyvi ja kehittivda palautetta on totuttu an-
tamaan ja saamaan. Johdon sitoutuminen arvioiden tekoon on myo6s keskeistd. Arvion anta-
misessa voidaan hyodyntia osaamiskarttoja. Palautteen antamisesta on jarjestettiva koulutus-
tilaisuus ja henkilstolle on annettava mahdollisuus keskustella henkilokohtaisista tuloksis-
taan. Tulokset on esitettiva selkedsti, pisteytettynd ja graafisena. Arvioinnin tuloksista voi-
daan tehdi helposti tulkittavat tiivistelmat, jotka jalostuvat kehittimissuunnitelmiksi. (Hat6-

nen 2011, 36 - 42.)

Osaamistietojen dokumentointi voidaan laatia perinteisesti lomakkeille ja siirtdd sahkoi-
seen jirjestelmiddn tai tehdd suoraan sihkoéiseen jirjestelmadn esim. itsearvioinnin ja kehitys-
keskusteluiden yhteydessa. Sihkoiset jirjestelmat ovat suositeltavia, koska osaamistiedot voi-
daan ndin pitdd reaaliaikaisina ja jirjestelmaistd voidaan tehdd hakuja tai sitd voidaan kayttaa
tilastointiin. Jirjestelmiin on olemassa valmiita kaupallisia ratkaisuja (esim eHR.fi) tai jarjes-
telméd voidaan rakentaa itsekin esim. taulukkolaskentaohjelmaan. Hyvissa jirjestelmassd voi-
daan tuloksia esittdd pisteytettynd ja graafisesti. Jarjestelmit sopivat myds kyselytyyppisten
osaamiskartoitusten laadintaan. Suuntaus onkin kohti lyhytkestoisia, kyselytyyppisid kartoi-

tuksia, joiden laadintaa teknologia nykyisin palvelee hyvin. (Hédténen 2011, 43 - 47.)
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Osaamisen arvioinnin tulokset voidaan esittdd ailemmin kisitellyn osaamisympyrin avulla
graafisesti. Kun henkil6 itse, esimies tai vaikkapa vertainen tekee osaamisarvioinnin, han voi
merkitd pisteen osaamisympyrain haluttuun kohtaan ja kun pisteet yhdistetdin, muodostuu
osaamisympyristd graafinen esitys. Esimerkkind kuva 13, jossa on kdytetty mallina Hit6sen

(2013) tyopaikkaohjaajan osaamisalueita.
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33)
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4.3 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut ovat hyvi lihtokohta osaamisen arvioinnille. Toisaalta ne voidaan nihda
my0s tirkednd osaamisen kehittimisen tyokaluna ja yleisesti ottaen ovat keskeinen johtami-
sen viline. Kehityskeskustelu tarkoittaa esimichen ja tyontekijan valista keskustelua, joka on
ennalta sovittu ja johon on valmistauduttu. Keskustelun tehtdvi on tiivistdd yksilon ja orga-
nisaation valistd suhdetta ja auttaa sovittamaan yhteen organisaation ja yksilon tavoitteita,
toimintaa ja kehittymispyrkimyksid. Keskustelut kehittivit myos esimiehen ja alaisen valista
yhteistyotd sekd yleisid tyOskentelyolosuhteita ja tyoilmapiirid. Kehityskeskustelujen aikana
sekd esimies ettd alainen voivat ilmaista omia ajatuksiaan vapaasti. Alainen voi keskustella
omasta asemastaan sekd kehittymishaluistaan ja -pyrkimyksistdaan. Paahenkil6 on alainen,
mutta myOs esimies saa tietoa omaan kehittymiseensa. (Oulun yliopisto 2015; Viitala 2013,

187; Hitonen 2011, 34; Sydanmaanlakka 2007, 92.)

Kehityskeskusteluissa arvioidaan osaamista, suunnitellaan yksilon tai ryhmin kehitystd, asete-
taan kehitystavoitteita ja mairitellidn keinoja, joilla tavoitteet saavutetaan. Kehittimistarpeet,
tavoitteet ja keinot kootaan henkil6kohtaiseksi kehityssuunnitelmaksi. Keskusteluissa nous-
taan arkisen tekemisen ylipuolelle tarkastelemaan toimintaa systemaattisesti taaksepiin ja
eteenpdin. Esimies antaa palautetta alaiselle ja alainen voi antaa sitd my6s esimiehelle. Tarkoi-
tuksena on ottaa esille my0s vaikeita asioita, joista helposti arkipaiviisissa tilanteissa vaietaan.
Paidsadntoisesti kehityskeskustelut kdyddan alaisen ja esimichen vililld, mutta ne voidaan kay-
dd my6s ryhmikehityskeskusteluna. Talloin voidaan kiyda lipi sekd yksilon ettd ryhmin
osaamista. Ryhmakeskustelussa my6s kollegat voivat antaa palautetta toisilleen. Téll6in an-
nettu palaute on hyvin konkreettista ja kohdistuu piivittdisiin ty6tehtdviin ja havaittavaan
toimintaan. Ndin voidaan suunnitella my0s toimintaa, mitd osaamme ja mitd osaamista on
jatkossa kehitettivd. My6s kollegat keskenddn voivat kdyda kehityskeskustelun. (Oulun Yli-
opisto 2015, Hiténen 2011, 34; Sydanmaanlakka 2007, 92.)

Kehityskeskustelut pidetdin vihintddn 1 - 2 kertaa vuodessa, mutta niitd voidaan pitid jopa 3
kuukaudenkin vilein. Lisdksi niitd voidaan pitdd tarpeen mukaan erilaisten muutostilanteiden
yhteydessd. Osaamisen kehittymisen nikokulmasta kehityskeskusteluiden etuja ovat henkil6-
kohtaisuus, palautteenanto puolin ja toisin seké kehityssuunnitelmien syntyminen keskustelu-
jen tuloksena. Tieto- ja asiantuntijatyotd tekevit asiantuntijat voivat asettaa kehittymistavoit-
teensa itse, jolloin esimiechen tehtdvini on antaa tukea ja kannustusta seki tarjota vilineet ja

mahdollisuudet tavoitteiden saavuttamiseen. Parhaimmillaan kehityskeskustelut tukevat paitsi
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yksittdisten osaamisten kehittymistd, my6s ammatillista kasvua ja kehittymistd seké tuottavat

tietoa urasuunnittelun tarpeisiin. (Viitala 2013, 187; Hitonen 2011, 34.)

Kehityskeskusteluissa henkilon osaamista tarkastellaan nykyisen ty6tehtivin ja sen asettami-
en vaatimusten mukaan ja toisaalta tulevaisuuden osaamistarpeiden mukaan. Samalla selvite-
tain, onko henkilolld sellaista osaamista, jota hin ei riittdvasti padse nykyisin hyodyntaimain
ja olisiko titd osaamista mahdollisuus jollain tavalla hyodyntda. Painotus on tulevaisuudessa;
suurin osa keskustelun ajasta pitdisi kdyttdd tulevaisuuden suunnitteluun. Ellei alaisen osaa-
mista ole arvioitu muutoin systemaattisesti, esimies voi teettdd ennen kehityskeskusteluita
jokaisella arvion osaamisestaan kehityskeskustelun pohjaksi. Kehityskeskustelussa alaisen
tekemai itsearviota tarkastellaan yhdessd. Taman jilkeen linjataan yhdessé kehitettivia osaa-
misalueita, kehittimisen muotoa sekid aikataulua, eli laaditaan henkil6kohtainen kehittymis-

suunnitelma. (Viitala 2013, 187; Hitonen 2011, 34; Otala & Tuominen 2011, 61.)

Kehityskeskustelussa syntyva henkilokohtainen kehittymissuunnitelma voi rakentua esimer-

kiksi seuraavien kysymysten varaan (Viitala 2013, 187):
e Mita sitoudun kehittimain osaamisessani tini vuonna?
e Miten aion sen tehdi?
e Miten organisaationi minua siina tukee?

e Miten seuraan kehittymistani?

Hyvin keskustelun pohjana on yhtendinen keskustelurunko, mikd varmistaa asiassa pysymi-
sen ja keskustelun sujuvan etenemisen. Keskusteluiden tarkoitus on oltava tiedossa: Miksi
keskustelua kdydain ja mihin silld pyritian? Molempien osapuolinen tulee olla hyvin valmis-
tuneita, eli keskusteluista on sovittu hyvissi ajoin, alaiselle on annettu hyvissi ajoin asialista ja
hinelle on annettu mahdollisuus vaikuttaa sithen. Keskusteluiden pitopaikan tulee olla rau-
hallinen ja aikaa pitda olla riittavasti. Ilmapiirin pitda olla avoin, vapaa ja vilpiton, jossa mo-
lemmilla osapuolilla on mahdollisuus tuoda esille tasavertaisesti ajatuksiaan ja tulla kuulluksi.
Piitokset on tehtidvid yhteisymmairryksessa, ei junttaamalla. Hyvi keskustelu johtaa konkreet-
tisiin toimenpiteisiin ja niiden toteutumista seurataan. Keskustelusta laaditaan kirjallinen yh-
teenveto molemmille osapuolille. Onnistuneiden kehityskeskusteluiden lihtékohta on tietysti
se, ettd esimies ja johto pitdvit keskusteluiden kidymista tirkednd. (Hatonen 2011, 35; Viitala

2008, 344; Sydidnmaanlakka 2007, 97.)
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Kehityskeskustelut eivit aina onnistu hyvin. Epdonnistunut keskustelu voi olla turhauttava
puolin ja toisin seka laskea tyomotivaatiota pitkiksi aikaa. Keskustelut eivit saisi jaddd vain
sosiaaliseksi kanssakdymiseksi esimiehen ja alaisen vilille, mukavaksi juttutuokioksi, joka pi-
detddn kerran vuodessa. Tdma johtuu usein siitd, ettd yrityksessd on jitetty keskusteluiden
pitimisestd padttiminen esimiesten vastuulle. Talloin todennakoisesti osa pitaa ne ja osa jit-
tad kokonaan pitdimittd. Tdlloin kehityskeskustelut eivit muodostu todelliseksi johtamisjir-
jestelman osaksi, vaan jdavit pintapuolisiksi. Niiden todellista merkitysté ei tdlléin ole ym-
mirretty. Organisaation onkin rakennettava kontrollijarjestelma, joka varmistaa, ettd keskus-
telut on kayty, niiden laatu on hyvi ja esimiesten osaaminen on riittdva keskusteluiden kiy-
miseen. Muita yleisid syita keskusteluiden epdonnistumiseen ovat mm. puutteellinen valmis-
tautuminen, kielteinen asennoituminen keskusteluun, palautteen antamisen ja vastaanottami-
sen vaikeus, epimairiinen tavoitteiden asettelu ja puutteet vuorovaikutustaidoissa. (Jarvinen

2001, 44 - 45; Sydinmaanlakka 2009, 100 - 101.)

4.4 Henkiloston osaamisen kehittimissuunnitelmat

Osaamisen arviointi paljastaa henkil6ston osaamisen nykytilanteen suhteessa tavoitteisiin.
Saatua tietoa osaamisen arvioinneista voidaan hyodyntia mm. kehityssuunnitelmien laadin-
nassa ja kehittimisen toteuttamisessa, perehdyttimisessé, tyon kehittimisen vilineend seka
rekrytoinnissa. Kehityssuunnitelma on erddnlainen linkki yksilén kehitysmotivaation ja tyGs-
kentelyn valilldi. Suunnitelmassa kuvataan, miti kehittyminen vaatii ja kuinka sen voi toteut-
taa. Kehittymissuunnitelmat liittyvit jatkuvaan ja tavoitteelliseen henkiloston kehittimiseen,
joissa yhdistyvit sekd yksilon ettd organisaation tavoitteet. Suunnitelmaa laadittaessa voidaan
ottaa huomioon seka nykyinen osaamisen taso ettd tulevaisuuden vaatimukset osaamiselle.
Kehittymissuunnitelmaa toteutettaessa tyontekijalli on mahdollisuus suunnitella omaa op-
pimistaan ja kantaa itse siitd vastuu. Jotta kehittyminen olisi mahdollista, on tavoite koettava

omaksi. (Hatonen 2011, 49, 53.)

Hiténen on jakanut henkil6ston osaamisen kehittymissuunnitelman laadinnan seuraaviin
vatheisiin. Ensin johto esittelee osaamisalueet, joihin koko organisaatiossa panostetaan. Seu-
raavassa vaiheessa lihiesimichet kisittelevit yhdessd ryhmiénsid kanssa johdon tekemit linja-
ukset. Ryhmissa sovitaan lisaksi niistd osaamisalueista, joihin erityisesti kyseisessd ryhmassi
panostetaan. Tdmin jilkeen seuraavat osaamisen arvioinnit ja kehityskeskustelut. Kehitys-

keskusteluissa otetaan huomioon paitsi yksil6lliset tarpeet, my6s ryhmin ja koko organisaati-
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on kehittdmistarpeet. Viimeisessd vaiheessa, kun yksil6lliset keskustelut on kayty, tiedot koo-
taan ryhmien, yksikoiden ja koko organisaation kehittimissuunnitelmiksi. Kehittdmissuunni-

telmat laaditaan usein taulukkomuotoon, josta esimerkkini taulukko 1. (Hitonen 2011, 54.)

Taulukko 2. Kehittimissuunnitelmamalli. (Mukaillen Hatonen 2013, 34.)

Kehitettavat osaamisalu- | Kehittimisen menetel- | Aikataulu Seuranta
eet tarkeysjirjestyksessd mit ja toimenpiteet

1.

2.

3.

4.

5.

4.5 Osaamisen kehittamisen menetelmii

Osaamista voidaan kehittdd monin tavoin. Tapoja yksilon osaamisen kehittimiseen ovat
mm. perehdyttiminen ja tyénopastus, sisdiseni kehittdjind toimiminen, opiskelijoi-
den ohjaaminen, mentorointi, tutorointi, sijaisuuksien hoito, tyokierto, erityistehtivit
ja projektit, tybnohjaus, ty6ohjeet ja koulutus. Ryhmitason osaamisen kehittimisen
tapoja ovat mm. benchmarking, tutustumiskidynnit, opintopiiri, palaverit, tiimityos-
kentely, ongelmatilanteiden ratkaiseminen ja kehittimis- ja kokeiluprojektit. Kehit-
timistapoja voidaan jaotella sen mukaisesti, kohdistuvatko ne enimmakseen yksil66n vai kol-
lektiivisesti koko yhteis66n. Toisaalta kehittimistapoja jakaa sen mukaisesti, ovatko kehitta-
misen tavat muodollisia ja standardoituja vai epimuodollisia seki tilanneldhtoisid. (Rytkénen

2011, 71 - 102; Viitala 2013, 193

Tavat voi jakaa my6s esim. kolmeen kategoriaan, joita ovat 1) muodollinen valmentaminen
(perehdyttiminen, koulutus, luennot), 2) kehittdmisaktiviteetit (tyOkierto, mentorointi, sijai-
suuksien hoitaminen ja 3) itseohjautuvat aktiviteetit (kirjojen lukeminen, verkossa opiskelu,

opetusvideot). (Viitala 2008, 260.)

Kuvassa 14 on eritelty erilaisia henkil6ston kehittimisen muotoja. Tavat on jaoteltu ne sen
mukaan, kohdistuvatko menetelmit ensisijaisesti yksilo- vai tySyhteisotasolle sekd ovatko ne
tilanneldhtoisid ja epimuodollisia vai muodollisia ja standardoituja. Seuraavassa on kasitelty
tarkemmin erilaisia osaamisen kehittimisen muotoja, jotka ovat jaoteltuna sen mukaan, koh-

distuvatko ne ensisijaisesti yksilon osaamisen kehittimiseen lihelld tyota (luku 4.5.1), yksilon
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osaamisen kehittdmiseen tyon ulkopuolella (luku 4.5.2) vai ryhmitason osaamisen kehittdmi-

seen ldhelld tyota (luku 4.5.3).

Tilanneliht6éinen
Epimuodollinen

lehdet,|kitjat, L )
itseopiskelu videot,| verkko tiimit, tyoryhmit

esimerkist pppiminen

erityistehtavit, projektit palaverit
ty6tehtivien sijaisuudet ongelmanratkaisu-
laajentaminen tilanteet

opintomatk4dja -vierailut
Yksil6taso Tyoyhteis6taso

mentorointt benchmafking kokeilut

tyckierto vetkko-oppiminen

tutorointi, valmentaminen kehittimisprojektit

kehityskeskustelut  tySplohjaus
_ . koulutus- jp|kehittdmis-
perehdyttimis- ohik|mat
ohjelmat koulutugtjlaisuudet
Formaali,
standardoitu

Kuva 14. Erilaisia osaamisen kehittimisen muotoja (mukaillen Viitala 2008, 261)

4.5.1 Yksilon osaamisen kehittiminen lahelld tyota

Perehdyttiminen on kenties yleisin osaamisen kehittimisen muoto ja on lakisditeistd. Pe-
rehdyttimisen tehtidvini on antaa kokonaisvaltainen kuva organisaatiosta, omista tyGtehta-
vistd ja sidosryhmistd sekd antaa uudelle tyontekijille valmiuksia suoriutua tyotehtivistian.
Perehdyttiminen auttaa myos ihmissuhteiden solmimiseen tyGpaikalla. Sen avulla voidaan
tuoda esille myGs organisaation toimintakulttuuria, arvoja, kirjoittamattomia saintoja ja hil-
jaista tietoa. Perehdyttiminen lisdd my6s perehdyttdjin omaa osaamista ja voikin toimia kehi-
tyspolkuna esimiestehtiviin. Usein ajatellaan perehdyttimistd vain uusien tyontekijoiden pe-
rehdyttdmisend, mutta my6s olemassa olevat tyOntekijit tarvitsevat perehdytysti tyotehtavi-
en, -menetelmien tai vaikkapa ohjelmistojen muuttuessa. Perchdyttdmisen laiminlyominen
johtaa pahimmillaan oppimiseen vain virheitd korjaamalla, joka voi olla kallista tyonantajalle

ja epamiellyttivaa tyontekijille. (Rytkonen 2011, 71; Viitala 2008, 252; Hyppinen 2013, 127.)
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Tyo6nopastus on liheistd sukua perehdyttimiselle, mutta on vieldi kiytinnénliheisemmin
varsinaiseen tyohon perehdyttimistid. Tyonopastuksessa on tirkedd kertoa tyon sisallostd,
tyGvaiheista ja tyon tekemisen periaatteista. Kiytinnossd on kiytdvi lipi tyOssa tarvittavat
koneet, laitteet ja tarvikkeet, sekd niiden kaytto ja ylldpito. Tarkeda on myos kayda lapi tyotd
koskevat neuvot seki ohjeet ja tarvittavat tietoldhteet. Myos oppimis- ja kehittymismahdolli-
suudet jatkossa kuuluvat tydnopastuksessa lipikiytiviin asioihin. Usein tydnopastus on usein
uuden tulokkaan “vierihoitoa”, kunnes hin on valmis ottamaan ohjakset omiin kisiinsa. Vie-
rihoidossa uusi tyontekijd suorittaa tyGtehtivid itsendisesti, kokeneemman kollegan liheisyy-
dessa, jolle voi tarvittaessa esittdd kysymyksid tyotehtavistd. (Viitala 2013, 194; Viitala 2008,
252, Hyppinen 2013, 127.)

Sisdinen kehittdja on organisaatiossa tyGskentelevi ja yleensd oman toimensa ohella (OTO)
kehittimistyota tekeva henkilo. Sisdinen kehittdjd ei yleensa kehitd tyotain virallisessa tyon-
antajan osoittamassa roolissa, vaan kehittdd tyotidn epavirallisesti ja oma-aloitteisesti. Toki
tyonantaja voi maaritelld sisdisen kehittdjin toimimaan esim. tietyn kehittimishankkeen puit-
teissa ja hankeaikataulun mukaisesti. Sisaiseltd kehittdjaltd vaaditaan ihmissuhde- ja vuorovai-
kutustaitoja, jotta hin pystyy toimimaan menestyksellisesti tehtivissiaan. Tyonantajalle siséis-
ten kehittdjien kouluttaminen ja tukeminen organisaatiossa on selked etu, ilman heitd joudut-
taisiin useammin turvautumaan ulkopuolisiin palveluihin ja konsultteihin. Sisiiset kehittdjat
voivat myOs levittdd osaamista tyoyhteisossa johtoa ja esimiehid paremmin, koska henkil6sto
voi olla aidommin mukana hankkeissa, kun kehittiminen on epimuodollisempaa ja vaihem-

min hierarkkista. (Rytkénen 2011, 74 - 75.)

Vertaisoppiminen ja vertaisarviointi ovat suunnitelmallista ja tavoitteellista toimintaa, jos-
sa saman ammattiryhman jiasenet kehittavit tyotidn yhdessa. Asiantuntijat voivat niin jakaa
osaamistaan ja antavat samalla toisilleen tukea, apua ja palautetta. Vertaisoppimisen ajatukse-
na on tasa-arvoinen ja toisia kunnioittava yhteisty6, jossa konfliktit pystytddn ratkaisemaan
keskusteluiden avulla. Vertaisoppimisessa keskitytddn tiedon sekd kokemusten vaihtamiseen,
se lisdd osallisuutta sekd rohkaisee uudenlaisten toimintatapojen kokeilemiseen. Yksi vet-
taisoppimisen muoto on parityoskentely, jossa reflektoidaan ja arvioidaan ty6td yhdessa sekd
sparrataan tyOparia. Vertaisarviointi eroaa vertaisoppimisesta silld, ettd organisaation ulko-
puolinen henkil6 tulee osaksi ryhmii ja asettuu samaan asemaan arvioitaviensa kanssa. Sa-

malla hin tekee arvioita vertaisistaan. (Rytkonen 2011, 79; Hyppinen 2013, 127.)
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Opiskelijoiden ohjaus on my0s organisaatiolle paikka kehittia itseddn. Organisaatiolla on
mahdollisuus hyodyntid oppilaitoksen asiantuntemusta, osaamista ja koulutuspalveluita.
Opiskelijoita ohjatessa joudutaan usein kyseenalaistamaan my6s omia kaytint6ja. Ohjaajaksi
nimetyt henkil6t eli tyGpaikkaohjaajat voivat kehittdd samalla my6s omia ohjaustaitojaan, mi-
kd voi hyodyttad heitd mychemmin erilaisissa tyOyhteison ohjaustilanteissa. (Rytkonen 2011,

83 - 84.)

Mentoroinnin tavoitteena on kokemuksen ja osaamisen siirtiminen sekid toisaalta myo6s
tyohyvinvoinnin edistiminen. Se on luottamuksellista keskustelua ja vuorovaikutusta, jossa
kokeneempi henkil6 eli mentori tukee, auttaa ja ohjaa mentoroitavaa eli akforia kehittymain
taman tehtavissia. Mentori antaa aktorille mahdollisuuksia kasvaa tyGurallaan ja tarjoaa hinel-
le my6s tukea, rohkaisua ja hyviksyntai, joka parantaa aktorin tydhyvinvointia. Mentoroitava
soveltaa kuulemaansa omaan tychonsi ja tilanteeseensa. Mentorointisuhde on pitkdaikainen
ja mentorin tehtiva vastuullinen. Mentorointitehtdvissid toimiminen edellyttid mentorilta
hyvid vuorovaikutustaitoja seki kykya ja halua jakaa omaa osaamistaan kokemattomammille.
Se vaatii my06s kykyi ja halua oppia itse mentoroitavalta uusia asioita. Mentoriksi asetetaan
kokeneita senioreita tyGyhteison sisdltd, mutta ei kuitenkaan aktorin suoranaisia esimiehid.
Mentori on kuitenkin usein korkeammalla organisaatiotasolla kuin aktori. Kiytinnossi men-
torointi etenee siten, ettd mentori ja aktori laativat yhdessd keskustellen mentorointiohjel-
man, jonka yhteydessa sovitaan tavoitteista, késiteltdvistd asioista ja ohjelman kestosta. Oh-
jelma koostuu esimerkiksi sarjasta luottamuksellisia tapaamisia, 1 - 2 tuntia noin kuukauden
vilein, kuuden kuukauden tai vuoden ajan. Tapaamisten vililld aktori tyostda kuulemaansa ja
oppimaansa mentorointisuunnitelman mukaisesti. (Viitala 2008, 267; Rytkénen 2011, 88;

Otala 2008, 232; Hyppinen 2013, 130.)

Tutorointi eroaa mentoroinnista siten, ettd ##for neuvoo, opettaa tai tukee tyontekijad jossain
selvisti rajatussa tehtivissa tai tehtavaalueella. Tutor on jonkin tietyn oppiaineen tai aihealu-
een asiantuntija, oppimisen ohjaaja, joka ohjauksellaan pyrkii edistimiin oppimista ja oppi-
misprosessin hallintaa. Tutor ei ole perehdyttéjd, joka huolehtii uuden henkilén perehtymi-
sestd tehtivaalueeseensa ja organisaatioon ehki hin myoskadn ole tyohonopastaja, joka
opastaa tyontekijad kiytinnon tyotehtiviinsi. Opettajasta tutor eroaa siten, ettd oppiminen
on oppijaldhtoistd sekd oppijan tarpeisiin sovitettua tukemista, ei opettajalahtoistd oppimate-
riaalin tai -prosessin ldpikayntid. Tutor voi toimia vaikka koko tyopaikan tutorina joissain
asioissa ja muut tietivit, keneltd voi kysyd neuvoa. Hianen tehtidvindin voi olla tukea henki-

16st6d ottamaan haltuun jokin uusi jirjestelmai tai toimintatapa. Tutor itse saa ndin mahdolli-
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suuksia hyodyntda asiantuntijuuttaan ja osaamistaan tehokkaasti sekd samalla kehittdd omia
valmiuksiaan. Ty6paikalla voi olla samanaikaisesti useita tutoreita, jotka vastaavat omista op-
pimisen tukemisen vastuualueistaan. Tutorointia kiytetddn usein oppilaitoksissa ja kdytin-
nbssi sitd edustavat mm. erilaiset opinto-oppaat, tutorin ldhettima kirjalliset ja sihkoiset
viestit sekd kasvotusten tai sdhkoisesti tapahtuva oppimisen ohjaaminen ja tukeminen. (Viita-

la 2008, 266; Viitala 2013, 197; Otala 2008, 237; Rytkonen 2013, 91.)

Sijaisuuksien hoito, ristiinkoulutus ja moniosaaminen kehittivit tyontekijéiden osaa-
mista monipuolisesti, turvaavat toiminnan sujuvuutta luomalla organisaatiolle varajirjestel-
mid esim. sairaustapausten yhteydessi ja vihentivit myOs osaamisriskejd eli osaamisten kes-
kittymistd vain tietyille henkil6ille. Sijaisjarjestelmin kehittiminen on kiytinnon tapa huoleh-
tia tyontekijoiden ammatillisten taitojen kehittymisesta ja se voidaankin nihda jirjestelmalli-
send osaamisen kehittdimisen mallina. Toisaalta se on toiminnan turvaamista, avaintyonteki-
joille on helpompaa I6ytia piteva sijainen oman vien keskuudesta ja valtetadn tilanteet, ettd
ainoan osaajan poissa ollessa toiminta tai laatu karsisivat. (Viitala 2008, 263; Viitala 2013,

196; Rytkonen 2011, 101 - 102; Otala 2008, 226.)

Ristiinkoulutus tarkoittaa sitd, ettd kaksi henkil6d opettelee toistensa tyotehtavit ja samalla
he saavat laajemman nikemyksen koko toiminnasta. Ristiinkoulutus sopii niin sijaisjirjeste-
lyiden toteuttamiseen kuin vaikkapa kahden yksikon valisen yhteistyon kehittimiseen. Ym-
mirretddn paremmin, mitd toisessa yksikossa tehddin ja mita sielld odotetaan, jotta osataan
tehdd oma ty6 jatkon kannalta mahdollisimman hyvin. Ristiinkoulutus antaa joustavuutta
henkil6storesurssien kayttoon ns. pullonkaulatilanteiden ratkaisussa. (Viitala 2008, 263; Viita-

la 2013, 196; Rytkénen 2011, 101 - 102; Otala 2008, 226.)

Moniosaaminen kehittyy sijaisuuksien hoitamisen ja ristiinkouluttautumisen myoéta. Tiimi-
tyoskentelyssa on tirkedd, ettd tiimin jasenet voivat osallistua toistensa tyotehtiviin tai hoitaa
niitd tarvittaessa kokonaan. Kevyet organisaatiorakenteet ovat johtaneet myos sithen, ettd
tyontekijd vastaa tyOprosesseista yha itsendisemmin ilman esimiehen apua. Moniosaaminen
tuo yksilén kannalta uusia haasteita ja vaihtelua. Paitsi ettdi mahdollisuudet vaihtaa tyotehta-
vid ja edetd uralla paranevat organisaation sisalld, moniosaajalla on paremmat mahdollisuudet
menestyd tyomarkkinoilla laajemminkin. (Viitala 2008, 263; Viitala 2013, 196; Rytkénen
2011, 101 - 102; Otala 2008, 226.)

Tyokierrossa henkil6 tyoskentelee maidraajan organisaation eri yksikoissé tai tehtdvissa. Tar-

koituksena on laajentaa henkilén osaamista ja samalla hyodyntda hinen osaamistaan eri yksi-
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koissda. Tyokierron kaltaisia menetelmid ovat my6s esimerkiksi tyotehtivien laajentaminen
sekd eri puolelta organisaatiota kootuissa projektiryhmissd toimiminen. Tyokierto saa henki-
16t arvostamaan my6s muita yrityksen toimintoja seki katsomaan asioita eri nakokulmista. Se
auttaa hahmottamaan my6s toimintojen vilisen yhteistyon tirkeyden seké yhteistyémahdolli-
suudet. Tyokierto voi aitheuttaa myos tilapiista tyotehon laskua, koska aikaa kuluu uusiin ty6-
tehtiviin perehtymiseen seki aikaa perehdyttdjilta tyOkierrossa olevan ohjaukseen. Tyokier-
ron hy6dyt ovat kuitenkin haittoja suuremmat, kun nikemys toiminnasta laajenee. Tyokier-
rossa jaectaan myos hiljaista tietoa, kirjoittamattomia saintoja sekd asenteita ja arvoja. Tyo-
kierto on suunnitelmallinen ja tavoitteellinen henkil6stén ja osaamisen kehittimisen viline,
jota voidaan kayttaa esimerkiksi tulevien johtajien ja esimiesten valmentamiseen. Esimiesteh-
tavissd olevat voivat my6s oman kokemuksensa kautta ymmartia paremmin niitd toimintoja,
joita koskevia pddtoksida hin on tekemissd. (Viitala 2013, 194 - 195; Rytkoénen 2011, 98;
Hyppinen 2013, 126; Otala 2008, 224.)

Erityistehtivit, projektit ja tyokomennukset ovat tehokkaita henkiléston kehittimisen
muotoja. Voidaan esimerkiksi kidynnistdd uusi yksikko, aloittaa tuotekehitysprojekti tai kiyt-
toonottaa uusi tietojarjestelma. Projekteissa ja kehittimishankkeissa on usein mukana organi-
saation eri yksitistd henkil6itd, joilla on kokemusta eri toiminnoista. Tall6in tiedonvaihtoa
tapahtuu luontevasti tyoyhteison eri toimijoiden kesken ja kokonaisnakemys koko tySyhtei-
son toiminnasta kehittyy. Voidaan 16ytad uusia, totutusta poikkeavia kaytint6ja. Olennaista
on, ettd koko hankeryhmi oppii yhdessi ja eri henkiléiden osaamisia yhdistellddn tarkoituk-
senmukaisesti. Kehittimishankkeissa tyoskentely voi olla vayld esimiestehtiviin. (Viitala

2008, 264 - 2606, Viitala 2013, 195; Rytkonen 2011, 101.)

Erityistehtdvit voidaan liittad mihin tehtdvidn tahansa, jolloin henkil6 ottaa vastuulleen tie-
tyn kehittdmistehtavin tai tietyn asian koordinoinnin. Erityistehtivid voivat olla esimerkiksi
perehdyttdjand tai tyon opastajana toimiminen, kouluttajana toimiminen, vierailevien ryhmi-
en isinndinti ja yrityksen esittelijand toimiminen esim. messuilla. Erityistehtdvit vahvistavat
henkil6n osaamista, motivaatiota ja tyOtyytyvaisyyttd sekd vahvistavat ja laajentavat nikemys-
ta koko organisaatiosta. Komennukseksi katsotaan tilanne, joissa henkil6 siirtyy maantieteel-
lisesti uuteen paikkaan tai yksikk6on ty6skentelemidn. My6s niiden tehtivana on vahvistaa
kokonaisnikemystd organisaatiosta ja tarjota ammatillisen kasvun mahdollisuuksia. (Viitala

2008, 264 - 266, Viitala 2013, 195; Rytkénen 2011, 101.)

Kehittimishankkeet voidaan nihdd myos vaihtoehtona tyovoiman vihentimiselle. Lomau-

tukset ja irtisanomiset rapauttavat ilmapiirid, vihentavit henkilston sitoutumista ja tydmoti-
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vaatiota sekd lisadvit henkil6ston lahtoherkkyyttd. Toimenpiteistd saadut sddstot voivat ka-
dota nopeasti ilmaan tai jopa kadntya miinusmerkkisiksi. Jos yrityksen kassatilanne vain sallii,
kehittimishankkeita hyodyntimilld voidaan kohtalaisen pienin investoinnein vahvistaa kil-

pailukykyi vastaisen varalle. (Viitala 2008, 264 - 266, Viitala 2013, 195; Rytkénen 2011, 101.)

Tyo6nohjaus on ty6hon, ty6yhteisdon ja omaan tyérooliin liittyvien kysymysten tutkimista,
jasentdmistd ja tiedostamista yhdessd koulutetun tyénohjaajan kanssa. Sen tavoitteena on oh-
jattavan tai ohjattavien ammattitaidon lisidminen, henkinen ja persoonallinen kasvu seki
tyon ongelmatilanteiden hallinta. Tyonohjauksen toimivuus perustuu sen kaytinnonlaheiseen
ja ratkaisukeskeiseen lihestymistapaan. Tyonohjaukseen turvaudutaan usein silloin, kun tyo-
yhteisOssi tai tyossid on joku ongelma, mutta sitd voidaan toisaalta hyédyntda my6s hyvin
toimivassa tyOyhteisossa. Se voidaan ottaa saannolliseksi tyokaluksi tyon sisillon, tyGtapojen
ja ominen voimavarojen kisittelyyn. Tyonohjausta kiytetddn erityisesti ihmissuhde-, autta-
mis-, hoito- ja hoivaty6ssa sekd opetusty6ssa. Toisaalta se sopii hyvin asiantuntijoille, jotka
joutuvat tekemiin padtSksid kovan kiireen ja paineen alaisena. Tyonohjausta voivat hyodyn-
tad yksilot, ryhmadt ja tyGyhteisét. Tyonohjaajan rooli on prosessissa keskeinen. Hin asettaa
ammattitaitonsa palvelemaan toisten henkil6iden ammatillista kasvua. Hinen tehtidvinsd on
auttaa prosessoimaan asioita, ottamatta kuitenkaan kantaa tehtyjen paitosten sisaltoon. (Vii-

tala 2008, 269; Rytkonen 2011, 92; Otala 2008, 236; Hyppanen 2013, 131.)

Tyo6ohjeet kuvaavat tyotd prosessikuvauksena erilaisissa kisikirjoissa ja ohjekirjoissa. Ty6oh-
jeet voivat sisiltad kussakin vaiheessa kiytettdvit tyOkalut ja apu- ja tukimateriaalia. Ty6oh-
jeiden tarkoituksena on auttaa seka uusia ettd nykyisid tyontekijoitd toimimaan tehokkaasti ja
standardoidusti. Tydohjeet ovat usein sihkéisend ja niitd voidaankin péivittda lennossa, jos
niiden jatkuva kiytté on nivottu tyén tekemiseen. TyOohjeiden ongelma on, ettd niitd voi-
daan alkaa tulkitsemaan liian kirjaimellisesti ja kaytetdan aikaa poikkeuksien pohtimiseen seka
selvittimiseen. Parhaatkaan tyGohjeet eivit anna vastausta kaikkiin esille nouseviin ongel-

miin. (Otala 2008, 227.)

4.5.2 Yksilon osaamisen kehittiminen ty6n ulkopuolella

Koulutus on perinteinen osaamisen kehittimisen ja jopa osaamisen arvioinnin keino. Se on
edelleenkin suosittu tapa kehittidd osaamista. Koulutus on viime aikoina muuttunut yha pro-

sessimaisemmaksi ja omaan tyohon liittyvaksi. Koulutusmenetelmissa haetaan toiminnalli-
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suutta, soveltamista ja vuorovaikutusta. Koulutus on oppijakeskeisti, eli jokaisen omaa aktii-
vista oppimista korostetaan opettamisen sijaan. Koulutus voidaan jakaa organisaatiokobtaiseen
(sisdiseen) koulutukseen ja avoimeen (ulkoiseen) koulutukseen. Organisaatiokohtaisella koulu-
tuksella tarkoitetaan koulutusta, joka suunnitellaan ja toteutetaan yhden organisaation tyon-
tekijoille yhteisena koulutuksena. Kouluttaja voi tulla organisaation sisiltd tai ulkopuolelta ja
se voidaan my0s jarjestid joko organisaation omissa tai ulkopuolisissa tiloissa. Keskeistd on,
ettd ohjelma suunnitellaan aina rdatiloidysti organisaation omien tarpeiden ja tavoitteiden
pohjalta. Avoimella koulutuksella tarkoitetaan koulutusta, jonka suunnittelee ja toteuttaa jo-
kin ulkopuolinen koulutusorganisaatio ja johon osallistuu samanaikaisesti useiden eri organi-
saatioiden henkilostod. Koulutuksellinen luonne on my6s oppimista tukevilla tilaisuuksilla,
jossa koko henkil6stolle halutaan kerralla tiedottaa jostain tietystd suuremmasta muutoksesta.
(Otala 2008, 218; Rytkénen 2011, 94 - 96; Salojarvi 2009, 163; Viitala 2008 - 271 - 274; Viita-
la 2013, 202.)

Omachtoinen opiskelu on Suomessa suosittua ja aikuisille on tarjolla lukuisia aikuisopiske-
lun mahdollisuuksia, joita voi suorittaa tyon ohella iltaisin ja viikonloppuisin. Yritykset voivat
tukea opiskelua esimerkiksi antamalla sithen palkallista ty6aikaa tai maksamalla koulutuksen
kustannuksia. Vastavuoroisesti yritykset ovat voineet saada esimerkiksi koulutuksessa tehty-

jen harjoitustéiden kautta hy6dyllista tietoa ja osaamista. (Viitala 2008, 274 - 275.)

Olipa kyse sisiisestd tai ulkoisesta koulutuksesta tai omaehtoisesta opiskelusta, perinteisen
koulutuksen ja opintojen jirjestimisen muodot ovat jatkuvasti monipuolistuneet joustavien

aikataulujen seka eti- ja verkko-opetuksen myota.

Itseohjautuvaa oppimista voi toteuttaa monin tavoin. Sitd voi toteuttaa perinteisesti kirjal-
lisuuden, artikkeleiden ja muun materiaalin avulla tai nykyisin yhid yleisemmin, kokonaan
verkossa. Paitsi ettd verkko-opetus on enenevissad mairin yhdistetty perinteisten oppilaitos-
ten tarjoamaan koulutukseen ja opiskeluun, voidaan verkossa toteuttaa erilaisia sertifikaatteja
ja koulutusohjelmia, joita tarjoavat mm. yksityiset koulutusorganisaatiot kuten Management
Institute of Finland (aik. Tieturi & JTO). Kiytettivissa on erilaisia verkko-oppimisen ja vi-
deoneuvottelun tyokaluja sekd tallenteita, joita voi katsoa omaan tahtiin. Itseohjautuva op-
piminen huomioi yksil6lliset tarpeet ja mahdollisuudet seka sisillon ettd aikataulutuksen suh-

teen. (Viitala 2008, 274 - 274; Management Institute of Finland 2015.)
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4.5.3 Ryhmitason osaamisen kehittiminen ldhelld ty6ta

Benchmarking eli parhaista kidytinnéistd oppiminen on menetelmai, jonka avulla opitaan
systemaattisesti hyviltd esikuvilta. Tarkoituksena on etsid hyvid toimintatapoja, jotka ovat
kiytinnossd jo osoittaneet toimivuutensa. Toinen yritys, joka voi olla jopa aivan eri alalta,
otetaan tarkasteluun. Harvoin kiytint6jd voidaan kopioida ja siirtda kaytintoon suoraan, jo-
ten ldhinnd benchmarking tarjoaa mallin ja vertailukohdan oman toiminnan kehittdmiseen ja
auttaa hahmottamaan omia kehittimistarpeita. Benchmarkingia voidaan hyodyntid myos

saman yrityksen eri yksikoiden valilld. (Viitala 2013, 203; Viitala 2008, 281.)

Tutustumis- opinto ja vierailukdynneilli opitaan benchmarkingin tavoin esimerkistd,
mutta ne ovat toteutukseltaan kevyempid. Tutustumiskiyntejd voi tehdd joko omaan tyoyk-
sikk6on tal saman organisaation toiseen tyoyksikkoon tai kokonaan toiseen organisaatioon.
Kiynneilld vertaillaan toimintamalleja, annetaan ja saadaan palautetta etukiteen sovituista
asioista. Olennaista on sekd ryhmi- ettd henkilotasolla omien kdytintojen ja tyGtapojen pei-
laaminen kollegoiden tai vertaisten toimintatapoihin. Jos muutostilanteissa jokin uusi ratkaisu
koetaan hankalaksi, sen onnistuneen toteutuksen nikeminen toisessa organisaatiossa voi

helpottaa muutosprosessin lapiviennissa. (Viitala 2008, 281; Rytkonen 2011, 81.)

Opintopiiri koostuu tietystd aiheesta kiinnostuneista henkiloistid, jotka haluavat jakaa osaa-
mistaan ja oppimistaan ryhmassi. Opintopiirissa toimitaan sithen kuuluvien toiveiden ja ta-
voitteiden pohjalta. Perinteisesti opintopiirin kidytinnon toteutus on kirjojen tai artikkelien
lukemista ja ryhmassd keskustelua ndiden annin vaikutuksista omaan toimintaan. Se voidaan
nihdi kuitenkin my6s laajempana uusien tietojen, tyOkdytintojen, ja -menetelmien seka
osaamisen jakamisen menetelmina. Ryhma auttaa jaseniddn ymmartdmain késiteltivaa asiaa

yksin tyoskentelyéd syvallisemmin. (Rytkonen 2011, 97; Otala 2008, 245.)

Palaverit ovat parhaimmillaan arvokkaita oppimistilanteita, ammatillisen kehittymisen ja
oman tyon kehittimisen tyokaluja. Niissd voidaan saada tietoa, muokata tai tiydentdd tieto-
rakenteita ja ajatusmalleja, kehittdd vuorovaikutustaitoja sekd yhdessa kehittda ajattelua. Pala-
verikdytinnoista ja -tekniikoista riippuu, miten tehokkaiksi, avoimiksi ja osaamisen kehitty-
misen kannalta hyodyllisiksi ne on saatu. Huonoin vaihtoehto palaverille on vain esimichen
kiaymi yksinpuhelu, joka on piddasiassa tiedon levittimistd ylhédaltd alaspdin. Palaverien tir-
kein anti tulisi olla nikemysten vaihto ihmisten kesken. Hyviassd palaverissa jokaisen tulee

pédstd ilmaisemaan nikemyksensd sekd tulla kuulluksi. Asioiden kisittely, mairittely ja vai-
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kutusten erittely yhdessd tuottavat tyOyhteis6on yhteisid kaytintoja, selkeyttd ja kehitysta.
Myos eridvit mielipiteet tulee sallia palavereissa, niitd kasittelemailld yhteinen nikemys rikas-
tuu ja laajenee. Thmiset eivit saa olla vain rooliensa vankeja tai tuottaa muodollista puhetta,
vaan heilld pitda olla mahdollisuus vaikuttaa palaverissa kisiteltdviin asioihin. Vaikeista asiois-
ta ei valttaimattd 10ydy yhteisymmirrystd, mutta on kuitenkin yritettdva paidstd yhteisiin sopi-
muksiin. Tehtyjd sopimuksia on my6s kunnioitettava. (Viitala 2008, 278 - 279; Viitala 2013,
203.)

Palavereita taitavasti hyodyntivissd tyOyhteisoissd kaytetdan aikaa myo6s palaverikiytintéjen
ja palaveritekniikoiden kehittdmiseen. Silloin tilloin kdytetidn osin tai jopa koko palaveri kay-
tantojen kehittimiseen ja sen pohtimiseen, miten keskustelua ja toimintatapoja voitaisiin ke-
hittda. Jatkuessaan pitkain samankaltaisena palaverikiytinnot asettuvat uomiinsa, jolloin niis-
td tulee rutiininomaisia, tylsid ja turhauttavia. Yksi vaihtoehto on myds tuoda palaveriin ul-
kopuolisia asiantuntijoita aiheiden pohjustajiksi ja sparraajiksi. Myos pitopaikkaa voi vaihtaa,
vaihtaa palaverin vetdjda tai vastuuttamalla muulla tavoin kaikkia palaverin jisenid palaverien

sisallostd ja muodosta. (Viitala 2008, 278 - 279; Viitala 2013, 203.)

Tiimi- ja tyéryhmityskentely on todettu oppimisen kannalta hyviksi tavaksi organisoida
tyon tekemistd. Tiimit eroavat muista ryhmisti siind, ettd ne ovat hyvin itsendisid, kiinteitd ja
voimakkaasti yhteisvastuullisesti sitoutuneita yhteisen padmairin saavuttamiseen. Kaytin-
nossa tiimeilld tarkoitetaan monia hyvin erilaisia ryhmatyén muotoja. Tiimi ja tyoryhma tar-
joavat ammatillisen kasvun ja mallioppimisen mahdollisuuksia jisenilleen. Kokeneet henkil6t
jakavat osaamistaan ja tarjoavat ndin aloittelijoille tukea kehittymiseen. Tiimityoskentely aut-
taa myOs hiljaisen tiedon siirtimisessd, kun nakymattomat tyokaytinnot ja ajattelutavat tule-
vat nikyviksi ja kaikkien tietoon. Niitd voidaan tarkastella ja prosessoida yhdessd. Tiimissi
nousee usein esille erilaisia nikemyksid, jolloin jokainen jisen joutuu tarkastelemaan omia
toimintatapojaan. My6s vuorovaikutus kehittyy tiimityoskentelyssd vaistamattd. Hyvin toimi-
vien tiimien pitdisikin aika ajoin reflektoida toimintatapojaan ja vuorovaikutustaan sekd miet-

tid, miten paastd vield kehittyneemmille tasolle. (Viitala 2013, 203; Viitala 2008, 279.)

Ongelmanratkaisutilanteet tyopaikalla ovat myos hyvia oppimistilanteita. Oppimisesta
tulee tehokasta, jos ongelmanratkaisuun otetaan tietoisesti tutkiva ja oppiva ote. Ongelman
analysointi voidaan tehdi jirjestelmillisesti ja yhteistyGssd. Voidaan kayttid erilaisia ana-
lysointitekniikoita sekd vastuuttaa eri henkil6itd vuorollaan johtamaan analysointiprosessia
sekd esittelemain tuloksia. Voidaan soveltaa myos ongelmalahtoista oppimista, kun halutaan

kehittda tai parantaa toimintaa ja ratkaista jokin ongelma. Toimintaan ja ongelmaan liittyvaa
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tietoa haetaan niin kauan, ettd asia saadaan parannetuksi tai ongelma ratkaistuksi. Ongelman

luonteesta riippuen sen ratkaisuun voi osallistua koko henkil6sto tai nimetyt vastuuhenkil6t.

(Viitala 2013, 202; Viitala 2008, 277 - 278; Otala 2008, 245.)

Kehittimisprojektit ja kokeilutoiminta ovat epimuodollisia ja lihelld ty6td tapahtuvia
ryhmin osaamisen kehittimisen muotoja. Kehittimisprojektien seurauksena voi olla kiytin-
nén tasolla tuntuva toimintamallien, prosessien, rakenteiden tai muu kehittyminen. Toisaalta,
jos ne on toteutettu yhteistoiminnallisella otteella, ovat kaikki mukana olleet voineet oppia
uusia asioita. Projekteissa mukana olo kehittid my6s projektin hallinta- ja yhteistyotaitoja.
Kokeilutoiminta eli pilotointi eroaa projekteista siind mielessd, ettd kokeilutoiminnalla on
avoimempi ja tutkivampi ote. Siind mitdan ei ole ennalta lukkoon lyoty, vaan asioiden toimi-
vuus tutkitaan kdytinnossd. Kokeilutoimintaa voidaan tehda joko yksilo-, ryhmi- tai koko
organisaatiotasolla. Kokeilutoimintaa kiytetidn usein johonkin uuteen jirjestelmidin tai toi-
mintatapaan siirryttdessa, mutta sitd voidaan kdyttdd hyvin monenlaisiin asioihin. Kokeilu-
toiminnassa keskeistd on kokemuksesta oppiminen. Toisaalta se on monelle luontevin keino
uuden oppimiseen ja vanhoista toimintamalleista pois siirtymiseen. (Viitala 2008, 280; Viitala

2013, 201 - 202.)

4.6 Kehittimisen arviointi

Myos kehittaimisen arviointia on syytd tehdd. On tirkedd arvioida, miten henkiléiden oppi-
mat asiat saadaan siirrettyd osaksi kdytintod. Viime kdydessd toimien pitdisi ndkya toiminnan
tehostumisena ja laadun kehittymisend, jotka puolestaan mahdollistavat yrityksen menesty-
misen ja kannattavuuden edellytykset. Arviointi onkin tirked kehittimisen ja padtéksenteon
viline. Kehittdimisen arviointituloksia pitdd pyrkid hyodyntimiin jo kehittimisen aikana eikd
vasta seuraavan toteutuksen yhteydessd. Yksi vaihtoehto kehittimisohjelmien arviointiin on
Brinkenhoffin (1991) kehittimi kuuden arviointivaiheen malli. Siind arviointi kohdistuu jir-

jestelmallisesti kehittaimisprosessin vaiheisiin: (Hatonen 2011, 61; Viitala 2008, 281 - 283.)

1. tarvekartoitus ja tavoitteiden asettelu

kehittimisohjelman suunnitteluprosessin ja suunnitelman lipikdynti
suunnitelman toteutuksen arviointi

saavutettujen tulosten arviointi

oppimistulosten kiytinnon vaikutukset pitkalld tahtdimelld

A

tuotosten ja koko prosessin vaikutusten arviointi organisaatiolle.
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Ensimmiisessi vaiheessa keskitytain tarkastelemaan sitd, miten tietoja kerittiin, mika oli tie-
tojen keruun laajuus ja syvillisyys sekd minkalaista oli osallistumisen laajuus. Toisessa vai-
heessa suunnitteluprosessi ja sen tuloksena syntynyt suunnitelma kiydaéin lipi. Suunnitelmaa
lipikdydessa kannattaa kysya esimerkiksi: Ketkd olivat suunnittelun osallistuneet henkil6t?
Minkilaisilla periaatteilla suunnitelma laadittiin? Mitkd asiat otettiin suunnitelmassa huomi-
oon? Mitd uutta tietoa hankittiin suunnittelun tueksi? Kuinka suunnitelma sopii yrityksen

tilanteeseen? (Viitala 2013, 205.)

Kolmannessa vaiheessa arvioidaan toteutusta. Toimittiinko ennalta laaditun suunnitelman
mukaisesti? Minkalaista osallistumisaktiivisuus oli ja noudatettiinko aikatauluja? Neljinnessa
vaiheessa arvioidaan tuloksia ja se liittyy kiintedsti edelliseen vaiheeseen. Mité saatiin aikaan?
Tulosten arvioinnissa padpaino on heti hankkeen jilkeen tai sen yhteydessd mittaviin asioi-
hin. Niitd voivat olla esimeriksi asenteiden ja tietojen muutosten tai aikaansaatujen tuotosten
laatu ja maidra. Viidennessd vaitheessa seurataan toiminnan kehittymistd pidemmalld aikavilil-
ld ja pohditaan sitd, miten kehittimisprojektin tavoitteet ovat kdytinndssi toteutuneet. Kuu-
dennessa vaiheessa arvioidaan hankkeen hyodyllisyytti koko organisaation nikokulmasta,

toivatko hankkeeseen sijoitetut panostukset tuloksia. (Viitala 2013, 205 - 206.)
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5 OPINNAYTETYON TUTKIMUKSELLINEN OTE

Taman opinndytetyon tutkimukselliseksi otteeksi on valittu toimintatutkimus. Toimintatut-
kimus pohjaa sosiaalipsykologi Kurt Lewinin kisityksiin sosiaalisen toiminnan rakentumises-
ta. Toimintatutkimus pohjautuu ajatukselle, ettd vain pelkistidn tapahtumien havainnointi ja
johtopaitosten tekeminen ulkopuolelta ei ole riittdvad, vaan tutkimuksen kohteiden tulisi
ottaa osaa tutkimustyohon ja tutkimusprosessin tulisi hyodyttid kaikkia osapuolia. Toiminta-
tutkimuksen tehtdvind on muuttaa todellisuutta sitd tutkimalla ja tutkia todellisuutta sitd
muuttamalla. Siind tuotetaan tietoa kdytintojen kehittimiseksi. (Heikkinen 2010, 17; Stringer

1996, 7.)

Toimintatutkimuksen pioneerina pidetdin yleisesti saksalais-amerikkalaista sosiaalipsykologi
Kurt Lewinid (1890 - 1947). Hin loi kenttiteorian ja halusi tehdd tutkimusta arjen keskelld,
eika laboratorioiden vakioiduissa oloissa. Hin vei tyonsa teollisuuslaitoksiin ja tyopaikoille ja
kehitteli psykologisia kenttdkokeita, joissa ihmisten kayttdytymistd tutkittiin luonnollisissa
oloissa. Toimintatutkimus joutui 1960-luvulla huonoon valoon, koska sen nahtiin liittyvin
yhteiskuntakriittisiin poliittisiin suuntauksiin. Modernia toimintatutkimusta ovat kehittineet
Shirley Grundy ja Stephen Kemmis, jotka tekivit sitd tunnetuksi 1980-luvun alkupuolella
yhdessi Wilfried Carrin kanssa. Carrin ja Kemmisin 1986 julkaistu kirja Becoming Critical on
kasvatustieteen toimintatutkimuksen klassikkoteos. (Heikkinen 2010, 23 - 25; Heikkinen

2001, 173 - 174; Heikkinen ym. 2010 A, 45; Stringer 1996, 9.)

5.1 Toimintatutkimuksen ldhestymistapa

Toimintatutkimuksessa tutkitaan ihmisen toimintaa ja tuotetaan tietoa kaytinnon kehittimi-
seksi. Kiytint6ja kehitetddn entistd paremmiksi jirked kayttdmalld. Toimintatutkimus on
yleensa ajallisesti rajattu tutkimus- ja kehittimisprojekti, jossa suunnitellaan ja kokeillaan uu-
sia toimintatapoja. Monet laadullista tutkimusta hyodyntavit tieteenalat sisdltavit toiminta-

tutkimuksen piirteitd. (Heikkinen 2010, 16 - 17, 19, 23; Heikkinen ym. 1999, 17.)

Toimintatutkimus on prosessi, joka tihtdd asioiden muuttamiseen ja kehittimiseen entistd
paremmaksi. Pienimuotoisimmillaan toimintatutkimus on vain oman tyon kehittimistd, mut-
ta laajemmin kyse voi olla my6s koko tyGyhteison, organisaation ja toimintaympariston ke-

hittimisprojektista. Voidaankin tiivista, ettd kdytint6ihin suuntautuminen, muutokseen pyt-
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kiminen ja tutkittavien osallistuminen tutkimusprosessiin ovat piirteet, jotka eri toimintatut-
kimuksia yhdistavit. Tyotehtavat edellyttavat kuitenkin ldhes aina yhteistyota muiden ihmis-
ten kanssa, joten tyon kehittiminen vaatii my6s vuorovaikutuksen ja yhteistoiminnan edis-

tamistd. (Heikkinen ym. 1999, 18; Heikkinen 2010, 17; Kuula 1999, 10.)

Tissd kehittimistyossd toteutuvat hyvin edelld mainitut toimintatutkimuksen piirteet. Kyse
on laajemmin koko tyGyhteisén kehittimisprojektista, jossa pyritddn vaikuttamaan kaytintdi-
hin, pyritidn muutokseen ja sekd tutkija ettd tutkittavat osallistuvat kiintedsti kehittimistyo-

hon.

McNiff & Whitehead (2006, 203) kuvaavat toimintatutkimuksen keskeisiksi elementeiksi
seuraavia: Mind, tutkija, olen prosessissa keskeisesti osallisena. Prosessin aikana opin asioita
itsestdni, jotta voin muuttaa ymparilld olevia asioita. En niinkéddn etsi valttimattd ratkaisuja
ongelmiin, vaan tavoitteenani on jatkuva toiminnan kehittiminen. Tutkimusprosessi on osal-
listava ja on my0s osallistujille opettavainen. Toimintatutkija tekee siis tutkimusta ”itsestidn
ja meistd”. Tutkijan tekemai interventio saattaa paljastaa tiedostamattomia toimintatapoja tai
soslaalisia rakenteita, perinteitd tai vallankéyttod. Kehittdminen ja tutkimus palvelevat toinen
toistaan. Kehittimisen sykleilld ei ole paatepistettd, vaan parempi kidytinto on aina tilapainen.
Toimintaympiriston muuttuessa luodaan uusi ja parempi kiytainto ja onnistuneessakin hank-
keessa kehitetty kaytintd on saattanut muuttua projektin paatyttyd. Tutkijan on kuitenkin
pystyttivi koostamaan tyOnsa siten, ettd silld on alku, keskikohta ja jokin perusteltu loppu.
(McNiff & Whitehead 2006, 203; Heikkinen 2010, 27 - 29; Heikkinen 2001, 179; McNiff ym.
1990, 17)

Toimintatutkimukselle on ominaista syklisyys, jossa yhteen suunnitelmaan perustuvaa kokei-
lua seuraa kokemusten pohjalta paranneltu suunnitelma. Toimintaa hiotaan edelleen useiden
perakkaisten suunnittelu- ja kokeilusyklien avulla. Ndin muodostuu kokeilujen ja tutkimuk-
sen vuorovaikutuksena eteneva spiraali. Toimintatutkimuksen tulos ei valttimattd olekaan
joku tietty, entistd parempi toimintatapa, vaan uudella tavalla ymmairretty prosessi. (Heikki-

nen 2010, 19; Heikkinen ym. 1999, 18.)

Teorian ja kdytdinnon yhteyttd toimintatutkimuksessa kuvaa Kurt Lewinin lause: "Mikéddn ei
ole niin kaytinnollistd kuin hyva teoria”. Toimintatutkimus tavoittelee kiytinnon hyétya ja

kayttokelpoista tietoa, kun perinteinen tutkimus taas selvittad kuinka asiat ovat ja luo havain-
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tojen pohjalta teoreettista tietoa. Toimintatutkija kehittdd aktiivisesti juuri tutkimuskohteelle
sopivia toiminta- ja lihestymistapoja ja -taitoja. (Heikkinen 2001, 171; Heikkinen 2010, 19;
Vilkka 2007, 72.)

Toimintatutkijalla on samanaikaisesti kolmenlainen rooli tutkimuskohteessaan: tutkijan rool,
thmisen rooli ja muutostavoitteisen aktivoijan rooli. Toimintatutkija on aktiivinen vaikuttaja
ja toimija, ei ulkopuolinen ja objektiivinen, perinteinen tutkija. Hin osallistuu tutkimaansa
toimintaan tekemilld intervention, tarkoitukselliseen muutokseen tihtadvin viliintulon. Tut-
kija kdynnistdid muutoksen ja rohkaisee ihmisid tarttumaan asioihin. Perinteinen tutkimus
vertailee kulttuureita ulkopuolelta, kun taas osallistuvat tutkimusotteet, kuten toimintatutki-
mus, tulkitsevat niitd sisaltdpiin, osallistujan ja toimijan nakokulmasta. Kun tutkija perintei-
sesti hankkii aineiston ulkopuolisesta nikokulmasta ja sitten tekee padtelminsd sen pohjalta,
toimintatutkijalle my6s oma viliton kokemus on osa aineistoa. Hén kéyttdd omia havainto-

jaan tutkimusmateriaalin sijasta tai sen lisiksi. (Heikkinen ym. 2010; Vilkka 2007, 20.)

Toimintatutkijan kielenkédytté poikkeaa perinteisestd tutkimuksesta. Han ei kdytad passiivia tai
yksilon kolmatta persoonaa, vaan kayttad aktiivimuotoa ja ensimmadistd persoonaa. Tutki-
musraportin kertojana voi olla mina tai me, jolloin siita tulee kertova eli narratiivinen. Rapor-
tissa on ajassa eteneva juoni, kertomus alkaa jostain ja etenee erilaisten juonenkidanteiden

kautta vaiheesta toiseen ja paittyy johonkin. (Heikkinen 2010, 20 - 21.)

5.2 Toimintatutkimus kaytinnossa

Karkeasti jaotellen toimintatutkimusta on mahdollista tehdd kahdella tavalla. Tutkija joko
ryhtyy kehittimdin omaa tyotddn tutkivalla otteella tai hin etsii itselleen tutkimuskohteen,
jota tutkia ja kehittdd. Harva toimintatutkija ldhtee litkkeelle vain teoriasta tai kdytinnosta,
usein hin yhdistelee molempia nikékulmia. Hin on tavallaan tutkijan ja toimijan vilimaas-
tossa. KenttityGssa toimintatutkija osallistuu muutosprosessiin ja pyrkii vaikuttamaan kehi-
tettivdadn yhteis6on osallistumalla tutkimusaineiston tuottamiseen. (Huovinen & Rovio 2010,

94 - 95.)

Toimintatutkimuksessa pyritidn toiminnan kehittimiseen reflektiivisen ajattelun avulla. Ref-
lektiivistd ajattelua voidaankin pitdd yhtend toimintatutkimuksen lihtokohdista. Reflektoin-

nilla tarkoitetaan sitéd, ettd henkil6 tarkastelee omia ajatussisiltéjdan, kokemuksiaan ja itseddn
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tajuavana ja kokevana olentona. Niin hin etdintyy itsestidn ja nikee oman toimintansa ja
ajattelunsa uudesta nikokulmasta. Reflektointi on totuttujen toiminta- ja ajattelutapojen pe-
rusteiden pohdintaa. Kun tySyhteison kaytintoja ja ajattelutapoja tarkastellaan uudessa va-
lossa, voidaan omaksua tuore tapa ajatella, keskustella ja kehittdd toimintaa. Keskeistd on
my0s tyoyhteisoissa olevan hiljaisen tiedon esille nostaminen, sanattoman osaamisen tietoi-
nen ajatteleminen ja siitd keskusteleminen. Toimintatutkimus mielletidn itsereflektiiviseksi
kehiksi, jossa toiminta, sen havainnointi, reflektointi ja uudelleensuunnittelu seuraavat tosi-
aan. Toimintatutkimuksen sykli alkaa, kun tutkija suunnittelee ja toteuttaa uuden toimintata-
van. Toteutusta havainnoidaan ja reflektoidaan kiytinnon aikana ja sen paityttyd, ja saatujen
kokemusten pohjalta suunnitellaan entistd parempi uusi toimintatapa. Tuloksena voi olla

my6s uudella tavalla ymmirretty prosessi. (Heikkinen 2010, 33 - 35; Heikkinen 2001, 175.)

Toimintatutkimus hahmotetaan usein prosessina, johon kuuluu sekid konstruoivia ettd re-
konstruoivia vaiheita. Konstruoiva toiminta on uutta rakentavaa, tulevaisuuteen suuntaavaa,
kun taas rekonstruoivissa vaiheissa painopiste on toteutuneen toiminnan havainnoinnissa ja
arvioinnissa. Rekonstruointi tarkoittaa sananmukaisesti uudelleen rakentamista. Syklin vai-
heet vaihtelevat kehdmiisesti. Suunnitellaan joku uusi tyGtapa, jota kokeillaan kiytinnossi.
Kokeilun aikana toimintatapa havainnoidaan ja siitd keritiin havaintoaineistoa. Seuraavaksi
toimintaa arvioidaan ja arvioinnissa syntyneet ajatukset ovat uuden kokeilun pohjana. Sykli
voi alkaa mistd vaiheesta tahansa ja sen alkua on usein mahdotonta paikantaa. (Heikkinen

ym. 2010 B, 79.)

Aineistoa tdhidn tyohon kerittiin yrityksen dokumentaatiosta, havainnoimalla, pitimilld tut-
kimuspiivikirjaa, palavereilla ja ryhmatoilld, hyodyntimalld sihkoisia kyselyita (Google
Forms) sekd keskusteluin.. Toimintatutkimuksen kaltaista aineiston kerdamisestd teki, ettd
toimin tyOyhteison jasenend, enki pyrkinyt tiukasti erottamaan ty6- ja tutkijan rooliani. Vailil-
14 kuitenkin piti etadntyéd tyoroolista ikdan kuin tutkijan rooliin pohdiskelemaan ja reflektoi-
maan tapahtunutta, jotta kehittimistoimia voidaan tarvittaessa suunnata uudella tavalla ja
tehdd uusi, parannettu suunnitelma. Raportin toiminnallisen osuuden kuvaamisessa kiytin

ensimmiistd persoonaa, joka on mahdollista toimintatutkimuksen raportoinnissa.

Tyohon osallistuivat itseni lisdksi kiintedsti kohdeorganisaation koulutuspaillikké sekd sosi-
aali- ja terveysalan vastuukouluttaja. Havainnoinnin ja aineiston kerdamisen kannalta olen-

nainen joukko olivat sosiaali- ja terveysalan kouluttajat, jotka laativat itsearvion.
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Rekonstruoiva Konstruoiva
Ptaaksepiin” Yeteenpdin”

Reflektointi )
A Suunnittelu

Ajattelu

Sosiaalinen
toiminta

Havainnointi v Toteutus

Kuva 15. Toimintatutkimuksen sykli (Heikkinen ym. 2010 B, 79)

Usein toimintatutkimus luokitellaan laadulliseksi tutkimusmenetelmaksi. Kisitys on osin vir-
heellinen, koska toimintatutkimuksessa voidaan kdyttdd mdidrillisid tiedonhankintamenetel-
mid. Toimintatutkimus ei ole edes varsinaisesti tutkimusmenetelma, vaan lahestymistapa tai
asenne, jossa tutkimus kytketdin toiminnan kehittimiseen. Toimintatutkimuksessa on luon-
tevaa yhdistelld sekd mairallisid ettd laadullisia menetelmid. Toimintatutkimuksessa ymmarrys
ja tulkinta kehittyvit vahitellen. Tutkimus voidaan hahmottaa syklind, jossa vuorottelevat
suunnittelu, toiminta, havainnointi ja reflektointi. Toimintatutkijan tyotd ohjaa halu kehittda
tutkittavan yhteison toimintaa. Toimintatutkimusraportti on luontevaa laatia kertomuksen

muotoon. (Heikkinen 2010, 36 - 37; Heikkinen ym. 2010 B, 77.)

Toimintatutkimuksen perikkiiset syklit muodostavat toimintatutkimuksen spiraalin, jossa
toiminta ja ajattelu liittyvit toisiinsa perikkiisind suunnittelun, toiminnan, havainnoinnin,
reflektion ja uudelleensuunnittelun kehind. Kemmis & Wilkinson (1999, 21.) mairittelevat
toimintatutkimuksen syklin seuraavasti. Ensimmadisessd vaiheessa suunnitellaan muutos. Toi-
sessa vaiheessa toimintaan ja havainnoidaan prosessia seki sen aiheuttamia seurauksia. Kol-
mas vaihe muodostuu edelld mainittujen toiminnan ja prosessien reflektoinnista. Seuraavassa
vaiheessa korjataan suunnitelmaa tarvittaessa ja niin spiraali muodostuu yhid uudelleen.

(Heikkinen ym. 2010 B, 80 - 82; Kemmis & Wilkinson 1999, 21.)
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Toiminnan kehittiminen

Havainnointi

Reflektointi Toiminta
Parannettu
Havainnointi suunnitelma
.. Toiminta
Reflektointi
Suunnitelma

Kuva 16. Toimintatutkimuksen spiraali (mukaillen Heikkinen ym. 2010 B, 81)

Toimintatutkimuksessa ei kehittimiselld tarkoiteta yksin muutosta parempaan, vaan joskus
my6s huononnusta aikaisempaan verrattuna. Kehityksen kaikkia ulottuvuuksia ei voida mita-
ta ja havainnoida. Mikd yhdestd nidkékulmasta on edistystd, voi olla toisesta nikékulmasta
tuhoisaa. Toimintatutkimukselta odotetaan kuitenkin mitattavaa tulosta, tutkimuksen jilkeen

olisi odotettavissa jotain “enemmin”, kuin sen alussa. (Heikkinen ym. 2010 B, 82 - 83.)

Tutkimustyé on harvoin harmonista ja selkedsti vaiheesta toiseen etenevai, systemaattista
tyoskentelyad. Tutkia saa erehtyi ja olla epdvarma. Tutkimusongelma saattaakin hahmottua
lopulliseen muotoon vasta raporttia kirjoittaessa, kun tuloksetkin ovat jo tiedossa. Tiukasti ja
sanatarkasti tutkimusongelmassa pidattiytyminen ei vilttimittd tuota aidosti uutta tietoa.
Merkittivin 16yt6 saattaakin olla oikea tutkimuskysymys. Toimintatutkimuksessa tutkimus-
ongelmat kehittyvit vihitellen. Onnistuneen toimintatutkimuksen jalkeen asiat ovat eri taval-
la kuin ennen sitd. Toimintatutkimuksesta ei voi laatia tdsmillistd suunnitelmaa, vaan tutkija

oppii koko ajan tutkimuskohteestaan ja menetelmistaan. (Heikkinen ym. 2010 B, 85 - 87.)
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6 KEHITTAMISTYON 1. SYKLI: HENKILOSTON KEHITTAMINEN JA KILPAI-
LUKYKY

Ensimmiisessd vaiheessa painotettiin henkil6ston kehittdmistd kilpailukyvyn nidkékulmasta.
Tyon viitekehykseni oli koko ajan osaamisen johtaminen, mutta kehittimistehtiva oli viela
muotoutumaton. Aihe ja kehittdmistehtavit elivit voimakkaasti syklin aikana. Aluksi tavoit-
teeksi asetettiin henkil6ston osaamisen kehittiminen pédasiassa koulutuksia ja omaehtoisia
opintoja hyodyntimalld. Kuvaan prosessia jatkossa toimintatutkimuksen syklien mukaan;
suunnitteluvaihe, toteutusvaihe, havainnointi ja reflektointi. Ensimmadinen sykli kesti noin
vuoden, josta aktiivista suunnittelu- kehittamis- ja tyoskentelyvaihetta oli noin 5 kk, ajoittuen

syyskuusta 2013 - tammikuulle 2014.

Reflektointi Suunnitteluvaihe

Tehtyjen toimenpiteiden Tavoitteiden asettelu

analysointi ja vaikuttavuus Teoriataustan hahmottelu
Prosessin kdynnistiminen

1. SYKLI

Havainnointi
Osallistuva havainnointi
Tutkimuskansio Toteutusvaihe

Kehittymistarpeiden kartoitus

Koulutus- ja kehittymismahdollisuuksien
esittely ja suosittelu

Koulutuksiin ja opintoihin osallistuminen

o

2. SYKLI

Kuva 17. Kehittimistyon 1. sykli

6.1 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaihe ja opinndytetyOprosessi kidynnistyivit, kun yrityksen johtoryhmissa paitet-
tiin, ettd yrityksen pitéisi ldhted tukemaan omachtoisten opintojen suorittamista. Niin tar-

jouskilpailussa kouluttajien osaamisen perusteella saatavia pisteitd olisi mahdollisuus korot-
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taa. ELY-keskukset arvioivat koulutuksen jirjestdjat laatu- ja hintakriteereilld. Hinta muodos-
taa arvioinnista 20 - 30 % ja laatukriteerit 70 - 80 %. Laatukriteerit jactaan yleensd kolmeen
tai neljadn alakohtaan, joista yhteni on kouluttajaresurssit. Kouluttajaresurssit muodostavat

yleensa 20 - 30 % kokonaisarvioinnista. (Pohjanmaan ELY-keskus 2014.)

Samaan aikaan ajoittui ylempien ammattikorkeakouluopintojen osaamisen johtamisen jakso,
jonka aikana esiymmirrykseni kehittdmistyon aiheesta alkoi rakentumaan. Osaamisen johta-
misen jaksolla aihepiirin teoriakirjallisuus tuli tutuksi ja sain kipindn opinniytetyon kiynnis-
timiseen juuri tdstd aiheesta. Sovin yrityksen johdon kanssa, ettid kdynnistin opinndytetyo-
prosessin osaamisen johtamisen aihepiiristd. Tyolld ei aluksi ollut nimettyd projekti-
/tybryhmid, mutta se muodostui vapaamuotoisesti aiheesta kdydyn viestinnin myo6td. Pro-
jektiryhmin alussa muodostivat yrityksen johtoryhmain kuuluvat seké hallinnossa tyoskente-

levia asiantuntijoita, jotka olivat mukana toimenpiteissa.

Taulukko 3. 1. Syklin suunnitteluvaiheen aikataulu

Aika Tapahtuma/tavoite Menetelma, Osallistujat
toimenpide

syyskuu Asetetaan henkil6stén osaamisen Johtoryhmin palaveri | Yrityksen johtoryhmi

2013 kehittdminen tavoitteeksi

lokakuu Teoreettisen taustan hahmottelu Osaamisen johtami- | Tyon tekiji

2013 alkaa, esiymmirryksen hankkiminen | sen opintojakson teh-

aiheesta tavin tekeminen, lu-

keminen

lokakuu Opinniytetyoprojektin kdynnista- Sihkopostiviestintd Tyon tekijd & yrityk-

2013 minen sen johto

6.2 Toteutusvaihe

Lokakuussa 2013 organisaatiossa laadittiin kartoitus henkiloston sen hetkisestd koulutustaus-
tasta, niiden tietojen pohjalta, mitd yritykselld oli jarjestelmissdan. Kartoituksen valittiin hen-
kil6t, jotka olivat joko toistaiseksi voimassa olevassa tyosuhteessa tai heilld oli pitkikestoinen
midriaikainen tyosuhde. Tdmin kartoituksen perusteella ldhdettiin tarjoamaan valikoiduille
henkil6ille tiydennyskoulutuksia siten, ettd tyonantaja osallistuu kustannuksiin. Kartoitus on
esitetty liitteessd 1. Kartoitus ei ollut varsinainen osaamiskartoitus tai osaamisen arviointi,
vaan lahinna luettelomainen listaus henkiliden koulutuksesta. Kunkin alan osaaminen poh-

jautuu paljon koulutustaustaan, esimerkiksi sosiaali- ja terveysalan kouluttajilta edellytetidn
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ylempii korkeakoulututkintoa hoito-/terveystieteistd tai ylempdi sosiaali- ja terveysalan
ammattikorkeakoulututkintoa sekd opettajan pedagogista patevyytta. Tama on edellytys sille,

ettd henkil6 voi ylipaansa tyoskennelld alan kouluttajana.

Marraskuussa 2013 toteutettiin henkil6stétapaamisissa tyon aiheen sekd koulutus- ja kehit-
tymismahdollisuuksien esittely. Kerroin esityksissini, mitkd ovat ELY-keskuksien kayttimat
pisteytyksen perusteet kouluttajaresurssien arvioinnissa ja mitd mahdollisuuksia olisi pistey-
tyksid parantaa. PowerPoint-esityksen jilkeen tilaisuuden osallistujilla oli mahdollisuus kes-

kusteluun ja lisakysymyksiin.

Taulukko 4. 1. Syklin toteutusvaiheen aikataulutus

Aika Tapahtuma/tavoite Menetelma, Osallistujat
toimenpide
Lokakuu Henkilston nykyisen koulu- | Kéyttden yrityksen jérjes- Tyon tekijd & johto &
2013 tustaustan ja kehittymistarpei- | telmissi olevia tietoja hen- | & muut asiantuntijat
den kartoittaminen kilostosta, Excel-taulukko
marraskuu | Koulutus- ja kehittdmismah- PowerPoint-esitys koulut- | Esittelijini tyon tekiji,
2013 dollisuuksien esittely tajien tiimipalavereissa kohderyhmini Sosiaa-
li- ja terveysalan kou-
luttajat, maahanmuut-
tajakouluttajat
tammikuu | Koulutus- ja kehittdimismah- PowerPoint-esitys koko Esittelijana tyon tekijd,
2014 dollisuuksien esittely henkil6stén tapaamisessa kohderyhmini yrityk-
sen koko henkil6sto
tammikuu | Suositeltujen koulutusmahdol- | Excel-taulukko Koulutussuunnittelija
2014 lisuuksien kerddminen henki-
l6stolle
tammikuu | Yrityksen tarjoaminen koulu- | Sdhkopostiviesti, koostetun | Koulutuspaallikkod
2014 tussuositusten esittely seki taulukon vilittiminen
koulutus- ja kehittimistuen
tiedottaminen henkilGstélle.
helmikuu - | Henkil6stén — osallistuminen | Omaehtoiset opinnot Kouluttajat
joulukuu kehittimistoimenpiteisiin.
2014
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Kun koulutus- ja kehittimismahdollisuuksien esittely oli toteutettu kolmessa henkilstota-
paamisessa (sosiaali- ja terveysala, maahanmuuttajakoulutus sekd koko henkil6ston tapaami-
nen), henkil6stolle laadittiin vield listaus suositelluista koulutusmahdollisuuksista. Tdman
tyon teki paddasiassa koulutussuunnittelija, mutta olin mukana listauksen ideoinnissa ja kom-
mentoinnissa. Listauksen ajatuksena oli ohjata henkil6st6d tietynlaisten koulutuskokonai-
suuksien omachtoiseen suorittamiseen, parantaa kouluttajaresurssien arviointia tarjouskilpai-
lussa ja siten tukea myOs yrityksen kilpailukykyd. Samalla kerrottiin yrityksen tarjoamista
mahdollisuuksista opintojen tukemiseen. Yritys tarjoaa rahallista tukea opintojen toteuttami-
seen sekd myos joissain tapauksissa opintoja voi suorittaa osin tyoajalla. Liitteeseen 2 on

koottu osa listauksesta olleista, suositelluista koulutuskokonaisuuksista.

Helmikuussa 2014 alkoi viimeinen vaihe timin syklin toteutuksessa. Yhdeksin henkil6ad
osallistui ajalla helmikuu 2014 - joulukuu 2014 osaamisen kehittimisen toimenpiteisiin, eli

kiytinnossd ammattitaitoa tiydentiviin lisikoulutuksiin tai omaehtoisiin opintoihin.

6.3 Havainnointi

Havainnointimenetelmini tassd syklissa olivat osallistuva havainnointi ja tutkimuspaivikirja.
Osallistuva havainnointi oli timan syklin aikana luonteeltaan aktiivista. Aktiivisessa osallistu-
vassa havainnoinnissa tutkija vaikuttaa aktiivisesti lisndolollaan tutkittavaan ilmié6n. Hén voi
olla mukana esimerkiksi kehittimistyGssa, projektissa tai vastaavassa tilanteessa aktiivisena
toimijana (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006 A). Tamin syklin aikana toimin juuri
tassd roolissa olemalla osa projektiryhmai ja vaikuttamalla aktiivisesti projektiryhmin toimin-
taan. Samalla kuitenkin havainnoin toimintaa osaamisen johtamisen aiheen ja kehittimisty6n

nakokulmasta.

Tutkimuspaivikirja voi olla systemaattinen ja kurinalainen tai kevyempi ja vapaamuotoinen,
se voi olla myOs kansio, johon keritiin aiheeseen liittyvdd dokumentaatiota (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006 B). Kiytin jatkossa kasitettd tutkimuskansio. Tutkimuskan-
sio oli tissid tapauksessa sihkoinen kansio Google Drivessi, jonne kokosin projektin kulues-
sa kaiken projektin aikana syntyneen dokumentaation, sihképostiviestit, palaverimuistiot,
sekd kirjoittamani pdivikirjanomaiset muistiinpanot. Kirjasin vapaamuotoisesti Word-
dokumenttiin tehtyjd toimenpiteitd sekd aikataulutusta, joiden pohjalta 1. syklin kuvaus muo-

toutui opinnaytetyoraporttiin.
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6.4 Reflektointi ja yhteenveto

Tyon ensimmiisen syklin tavoitteena oli parantaa muodollisia patevyyksia ja sitd kautta yri-
tyksen kilpailukykyid tarjouskilpailuissa. Kehittimisty6ti ajateltiin ikddn kuin vilineend, joka
kannustaisi henkilostéd kehittimdan osaamistaan. Tahidn prosessin liittyen oli tarkoitus to-
teuttaa myOs monipuolisempia aineiston keruun menetelmid, kuten henkilostékysely ja haas-
tatteluita. Aihe todettiin kuitenkin litan laajaksi ja kehittimistehtiva episelviksi. Tamin pro-
sessin lapikdyminen oli kuitenkin vilttimatontd, jotta tyon kehittimistehtivd muotoutui ja
tavoite kirkastui. Tama prosessi tekikin tyostd toimintatutkimuksen tyyppisti; tutkimustyo on
harvoin harmonista ja selkedsti vaiheesta toiseen etenevid, tutkija saa myo6s erehtya (Heikki-

nen ym. 2010 B, 85).

Suunnitteluvaihetta jilkikdteen arvioidessa prosessissa nikyi vield kokemattomuus timin
tyyppisen kehittimistyon tekemisessd. Toki olin tehnyt toiminnallisen kehittimisty6n alem-
paan AMK-tutkintoon, mutta siitd saamani kokemukset ohjasivat ehki litkaa alussa titd pro-
sessia. En tiysin ollut vield ylempien AMK-opintojen alkuvaiheessa sisdistanyt ylemmiltd
tutkinnolta vaadittavaa tasoa. Ajatukseni oli alun perin tehdd kysely ja haastatteluita osaami-
sen johtamisen aihealueesta ja raportoida tulokset. Raportista olisin johtanut kehittimisehdo-
tukset. Suorittaessani kehittimistyon metodologian opintojaksoa kevaalld 2014 kavi kuiten-
kin selviksi, ettd suunnittelemani kehittimistehtiva el tayta kriteereitd, vaan atheen rajaus ja
kehittimistehtavit on suunnattava uudelleen. Suunnitteluvaiheen alkuvaiheessa olisi pitinyt
heti muodostaa virallisesti projektille ohjausryhmad, jotta prosessiin olisi tullut napakkuutta

my6s kohdeorganisaation puolella.

Toteutusvaiheessa tehtiin kuitenkin monia yrityksen kaytinnoksi juurtuneita kehittimistoi-
mia. Henkil6ston aktiivinen tiedottaminen osaamisen kehittimisen tirkeydestd mm. henki-
l6stotapaamisissa sekd sihkopostitse antoi henkiléstolle kuvan siitd, ettd tyonantaja haluaa
aktiivisesti tukea osaamisen kehittimistd yrityksessd ja my0Os tukea henkil6ston kehittimista.
Yrityksen osaaminen varsinkin asiantuntijaorganisaatiossa, muodostuu yksiléiden osaamises-
ta. Arviointikriteerien esittely henkilostotapaamisissa heritti keskustelua ja tuli tarpeeseen,
koska kaikilla koulutusty6td tekevilld ei valttimittd ollut tarkkaa kisitystd siitd, kuinka heidin
osaamisensa tarjousvertailuissa arvioidaan. Kriteerien esittely saattoi tuntua jopa tylyltd ja
lannistavalta. Tosiasia on, ettd ELY-keskus tekee ratkaisunsa puhtaasti papereiden arvioinnin

perusteella eikd yleensd edes tunnekaan tarkemmin henkiléiden saamia henkil6kohtaisia pa-
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lautteita, osaamista tai onnistumista koulutusty6ssd. Tdmid voi tuntua henkilékohtaisella ta-
solla ikéaviltd. Kun ajattelee asiaa hankkija-asiakkaan nakokulmasta, he tekevit kuitenkin suu-
ria maarid paatoksia vuoden aikana, eikd heilld ole oikeastaan mitdin muuta mahdollisuutta-
kaan tehdi vertailua kuin puhtaasti tiettyjen ennalta asetettujen kriteerien valossa. Niin var-
mistetaan myos tarjoajien tasapuolinen ja syrjimiton kohtelu. Yrityksessd kayty keskustelu
johti kuitenkin osaltaan siihen, ettd osa henkil6stosta (yhdeksin henkil6d) kiytti tarjottuja
kouluttautumismahdollisuuksia. Kaksi ndistd koulutuksista vaikuttivat suoranaisesti ELY-
keskusten antamaan arviointiin kouluttajaresursseista ja tukivat kehittaimisty6lle asetettua ta-
voitetta. Innokkuus osallistua koulutuksiin ei kuitenkaan ollut silli tasolla, ettid se olisi viela
merkittivasti vaikuttanut yrityksen kilpailukykyyn kokonaisuudessaan. Toki yksittdisten hen-
kiléiden suorittamat lisiopinnot voivat vaikuttaa esim. paikallisesti ja joissain yksittdistapauk-

sissa hyvinkin merkittavisti.

Havainnointi- ja aineiston hankintamenetelmit olivat sinidnsa timan tyyppisen projektin to-
teutukseen hyvin soveltuvia. Tutkimuskansioon kerdamini aineisto auttoi suuresti prosessin
kuvaamisessa. Palavereja ja seurantaa olisi pitinyt toteuttaa systemaattisemmin 1. syklin aika-
na. Aineiston kerddmistd olisi pitinyt monipuolistaa kyselyin ja haastatteluin, jos olisi pitdy-
dytty tiukasti tdssd aitheessa. Kyselyt ja haastattelut olisivat varmasti taustoittaneet 1. syklin

tuloksia, esimerkiksi henkiloston kehittymishalukuutta tehtivissdan.

Kokonaisuudessaan 1. sykli oli minulle opinnaytetyon tekijand hyvd oppimisprosessi, joka
auttol tyon varsinaisen tavoitteen kirkastamisessa seka kaytantojen kehittimisessd 2. syklid
ajatellen. Niin siitd tuli osa toimintatutkimuksen spiraalia, jossa kutakin syklid seuraa uusi,
parannettu suunnitelma. Toimintatutkimukselle on tyypillisté, ettd tutkimusongelma hahmot-
tuu lopulliseen muotoon vasta raporttia kirjoittaessa, jolloin tuloksetkin ovat jo tiedossa
(Heikkinen ym. 2010 B, 85). Niin kivi my0s tissd kehittimistyOssa ja kehittimistehtavit

kirkastuivat sitd mukaa, kun prosessi eteni.
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7 KEHITTAMISTYON 2. SYKLL TIIMIN OSAAMISKARTOITUS JA KEHITTYMIS-
SUUNNITELMAT

Toinen sykli (kuva 18) kdynnistyi syyskuussa 2014. Edellisen syklin jilkeen varsinainen kehit-
tamistehtdvd muotoutui, osaamiskarttojen, arviointien ja kehittymissuunnitelmien laadinta
sosiaali- ja terveysalan kouluttajille. Edellisiin arviointeihin ja suunnitelmiin liittyvit olennai-
sesti myOs kehityskeskustelut, joiden kiytt6onottoa organisaatiossa suunniteltiin. Toinen syk-

li kesti reilun vuoden, ajoittuen syyskuusta 2014 - marraskuuhun 2015.

Reflektointi Suunnitteluvaihe

Tehtyjen toimenpiteiden Ohjausryhman perustaminen

analysointi ja vaikuttavuus Tehtyjen toimien tarkastelu
Teoriaosuuden tismentiminen

2. SYKLI

Havainnointi
Osallistuva havainnointi
Tutkimuskansio Toteutusvaihe
Osaamisluettelon laadinta
Osaamistasojen madrittely
Itsearviointikyselyn luominen
Itsearviointien toteuttaminen
Itsearviointien tulosten kisittely

— Kehittamismenetelmat-sivusto
V Kehittimissuunitelma

TOIMINNAN KEHITTAMINEN

Kuva 18. 2 syklin prosessi

7.1 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaihe kaynnistyi syyskuussa 2014 (taulukko 4). Ensimmiisen syklin jilkeen oli
hieman epitietoisuutta siitd, mihin suuntaan ty6ta pitdisi viedd. Tyon aihe eli niin mielessini
kuin myds kohdeorganisaatiossa. Palaveri yliopettaja Jaana Lappalaisen kanssa kuitenkin kir-
kasti ajatuksia siitd, mihin suuntaan tyota pitaa lahted viemédn. Samalla tyon ohjaaja vaihtui ja
uudeksi ohjaajaksi nimettiin lehtori Pidivi Auno. Samaan aikaan organisaatiossa nousi esille

osaamiskartoitusten tarve. Ajatus noust esille sosiaali- ja terveysalan kouluttajien tapaamisen
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yhteydessd ja heti tapaamisessa kidynnistettiinkin jo ideointi siitd, minka tyyppinen osaamis-

kartoitus voisi olla ja mita silld haetaan.

Taulukko 4. 2. Syklin suunnitteluvaiheen aikataulu

Aika Tapahtuma/tavoite Menetelma, Osallistujat
toimenpide

syyskuu - Ty6n atheen tismentiminen ja | Teoriakitjallisuuden tutki- | Ty6n tekiji, yliopettaja

lokakuu kehittimiskohteiden mdiritte- | minen, palaverit

2014 ly, tyén “uudelleenkiynnisti-

minen”.

marraskuu | Tyon tismennetyn aiheen kid- | tiimipalaveri tyon tekijé, sosiaali- ja

2014 sittely ja tyon ideointi terveysalan kouluttajat

marraskuu | Uuden ohjaajan nimedminen | Palaveri, sihképostiviestin- | Tyon tekijd, opinnay-

2014 ty6lle, keskustelu tavoitteista td tetyon ohjaaja

ja aiheesta

joulukuu Ohjausryhmin perustaminen | Palaveri, dokumentaatio Tyon tekijd, koulutus-

2014 kohdeorganisaatiossa laadittu, tutkimuskansio péillikko, sosiaali- ja
luotu terveysalan vastuukou-

luttaja.

marraskuu | Teoriakirjallisuuden kerddmi- | Teorian kirjoittamista Tyon tekija

2014 - nen ja teoriatekstin kirjoitta-

tammikuu | minen.

2015

tammikuu | Kehityskeskustelut organisaa- | Keskustelu Tyon tekijd, koulutus-

2015 tiossa, kdyttéonoton pohdinta paallikko

tammikuu | OpinndytetyGsuunnitelman Powerpoint-esitys opinndy- | Tyon tekija esitti

2015 esitys tetybseminaarissa

Joulukuussa 2014 perustettiin ty6lle ohjausryhma, johon kuuluvat koulutuspaillikko, sosiaali-

ja terveysalan vastuukouluttaja sekd mind itse tyon tekijind. Ohjausryhmille perustettiin

Google Drive-kansio, joka on projektiin osallistuvien kdytettavissa. Tama toimi koko projek-

ti ajan ns. tutkimuskansiona, jonne kerittiin kaikki projektin aikana kertynyt materiaali. Oh-

jausryhmassé kerrattiin aihepiirid, tyon teoriataustaa sekd tyon tihdnastista toteutumista. Pa-

laverissa keskusteltiin tyon aiheesta ja atheeksi hahmottui sosiaali- ja terveysalan kouluttajien

osaamiskartoituksen laadinta.
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Osaamiskartoituksen laadinnalla tavoitellaan opetuksen laadun kehittimistd, kun jokaiseen
osa-alueeseen saadaan paras osaaja. My0s sijaisuustarpeiden yllittiessi voidaan sujuvammin
kayttdd henkil6stod eri koulutuksissa, kun heiddn osaamisensa on tarkasti tiedossa. Koulutta-
jilla on erikoisosaamisia, esimerkiksi ergonomia-asiat, lidkehoidon seki ensiapukoulutuksen
osaaminen, joiden selvittiminen ja listaaminen auttaa tyon suunnittelussa seka erikoisosaa-

misten hyodyntimisessa.

Keskeisend kehittimisen suunnittelun, toteuttamisen ja arvioinnin tyokaluna toimivat kehi-
tyskeskustelut. Yrityksessa on aiemmin kayty kehityskeskusteluita, mutta ne ovat olleet viime
aikoina tauolla. Ohjausryhmissi todettiin, ettd kehityskeskusteluiden kdytt6onottoa organi-
saatiossa on vakavasti pohdittava. Mietittiin sitd, mika olisi kaytinnon toteutus, kun henkil6s-

to tyoskentelee ympiri maata.

Aiheen teoriataustana kisiteltiin mm. Hitosen (2011) Osaamiskartoituksesta kehittimiseen
IT -kirjassa esitellyn mallin mukaista osaamisluetteloa ja osaamiskarttaa. Osaamiskartta voisi
olla joko taulukkomuotoinen listaus tai my6s osaamisympyrin muotoon piirretty. Todettiin,
ettd perehdyttimisen toteuttamiseen on syyta kiinnittdd huomiota. Aiemmin perehdyttimista
on toteutettu kaksivaiheisesti, eli jirjestetddn ns. taloon perehdytys, jonka toteuttaa yleensa
koulutuspaillikké. Sen lisdksi vertainen perehdyttid ja opastaa tydhon kdytinnon tasolla. Hil-
jaisen tiedon julkituominen ja dokumentoiminen osana tydhon perehdyttimista nahtiin my6s
tirkednd ohjausryhmassid. Kokeneiden tyontekijoiden osaamisen ja tiedon siirtiminen nuo-
remmille on arvokasta osaamisen kehittymisen kannalta. Hiljaista tietoa olisi systemaattisesti
kerittiva ja siirrettavd esim. SECI-mallilla (Hyppanen 2013, 113). Pohdittiin, onko nykyinen
perehdyttimismalli hyvi jatkossa ja miten perehdyttimisprosessia olisi syytd kehittdd, jotta

tieto ja osaaminen siirtyisivit mahdollisimman tehokkaasti.

Konkreettisiksi kehittimistehtdviksi asetettiin osaamiskartan ja kehittymissuunnitelmien laa-
dinta sosiaali- ja terveysalan kouluttajille. Osaamiskartta laaditaan itsearvioinnin ja keskuste-
luiden tuloksena. Itsearviointi toteutetaan sihkoisessd jirjestelmadssd, joka rakennetaan
Google Forms-kyselya hyviksikayttien. Itsearvioinnin pohjaksi otetaan ldhihoitajan tutkin-
non osiot, jotka ”puretaan” aihealueittain. Niin ollen kukin voi arvioida osaamistaan peilaten
sitd opetettaviin atheisiin. Lisaksi arvioidaan yleisosaamisia, kuten verkko-opetusosaamista,
viestinti- ja tyOyhteisétaitoja sekid erikoisosaamista. Itsearvioinnin ja keskusteluiden pohjalta
muotoutuvat kehittymissuunnitelmat. Projektin aikana voidaan tuottaa my6s hyodyllista tie-

toa ja materiaalia esimerkiksi perehdyttimisen ja tydhénopastuksen tueksi.
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Tiarkedna nahtiin myo0s, ettd sosiaali- ja terveysalan kouluttajien tapaamisessa voitaisiin kayt-
tad jotain kehittimisen menetelmai, esimerkiksi ryhmakehityskeskustelua. Keskustelu koulu-
tuspaillikon kanssa tammikuussa tdsmensi vield kehityskeskusteluasiaa. Kehityskeskustelui-
den kdyttoonotto vaatisi paiatéksen johtoryhmaitasolla, joten niiden kdyttéonotto timin pro-
jektin aikataulun puitteissa ei ole realistista. Keskustelut nihtiin kuitenkin tirkedna osana joh-
tamisprosessia ja sovimme, ettd toteutan osana titid opinndytetyOprojektia kehityskeskuste-
luoppaan, jossa kaydddn lipi kehityskeskusteluiden tavoitteita, kiytint6ja ja toteuttamismalle-

ja. Opas pitai sisillidn myos konkreettisen kehityskeskustelurungon ja -lomakkeen.

Ty6n teoriaosuutta olin koostanut jo 1. syklin aikana, mutta tyon uudet painotukset suunta-
sivat teorian kirjoittamista vahvemmin esimerkiksi kehityskeskusteluiden ja kehittimisen
menetelmien suuntaan. Teoriaosuuden uudistaminen ja laajentaminen alkoi marraskuussa
2014 ja jatkui aina tyon valmistumiseen asti. Teorian koostamisessa tiivein vaihe ajoittui ajalle
marraskuu 2014 - tammikuu 2015. Suunnitteluvaihe tiivistyi opinndytetyésuunnitelman esi-
tykseen, joka tapahtui tammikuussa 2015. Suunnitelman esityksestd sai vield vertaisten ja

opettajien kommentteja, jotka kirkastivat tyon tavoitteita ja antoivat uusia nikokulmia asiaan.

7.2 Toteutusvaihe

Suunnitteluvaiheen jalkeen edettiin toteutusvaiheeseen tammikuussa 2015. Kehittimistehta-
vit tismentyivit toteutusvaiheen aikana, mikid on tyypillistd toiminnallisessa kehittdmisessa.
Ohjausryhmaty6skentelyssd 10ydettiin uusia nikokulmia ja toisaalta todettiin, ettd joitakin

tavoitteita ei aikataulun puitteissa voida saavuttaa.

Taulukko 5. 2. syklin toteutusvaiheen aikataulu

Aika Tapahtuma/tavoite Menetelmi, Osallistujat
toimenpide

tammi- Osaamisluettelon laadinta Osaamisluettelo Excel- Tyon tekijd

helmikuu taulukoksi

2015

helmikuu Ohjausryhmin 2. kokoontu- Palaveri, dokumentaatio Ty6n tekijd, koulutus-

2015 minen, osaamiskartan sisilté- | laadittu paallikko, sosiaali- ja

jen tismentiminen terveysalan vastuukou-

luttaja, opinnaytetyén
ohjaaja
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tammi- Itsearviointikyselyn ty6stimi- | Google Forms -kyselyn Tyon tekijd, sosiaali- ja
helmikuu nen, kysymysten asettelun ja laadinta osaamisluettelon terveysalan vastuukou-
2015 rajauksen mairittely pohjalta luttaja

Toteutusvaiheessa ensimmaiseksi laadittiin osaamisluettelo (liite 3). Osaamisluettelon muoto
on rakennettu sosiaali- ja terveysalan perustutkinnon sisiltéjen mukaisesti. Nakokulmana on,
ettd osaamisluettelo muodostuu niistd asioista ja osa-alueista, joiden osaaminen on keskeisti
sosiaali- ja terveysalan kouluttajan ty6ssd. Naiden osa-alueiden osaamista halutaan itsearvi-

ointikyselylla selvittaa.
Osaamistasojen méadrittely

Ohjausryhmassd mairitettiin osaamistasot. Osaamistasojen madrittely voidaan toteuttaa arvi-
ointiasteikolla 1 - 5, mutta kuitenkin kirjoittaa auki vain tasojen 1, 3 ja 5 kuvaukset, koska
tasokuvausten yksityiskohtainen raitildinti on tyolastd (Hatonen 2011, 22 - 23). Ohjausryh-
missd padtettiin, ettd arviointi toteutetaan asteikoilla 1 - 5 ja aukikirjoitetaan vain tasojen 1, 3
ja 5 kuvaukset. Lisiksi asteikkoon lisittiin taso 0, joka ilmaisee, ettei osaamista ole lainkaan

tal athe ei ole lainkaan tuttu.

Osaamistasojen madrittelyksi paitettiin seuraavat:

e ( = Ei osaamista

e 1= Vihiinen osaamimen

3 = Perustason osaaminen

5 = Huipputason osaaminen

Itsearviointikyselyn luominen ja testaaminen

Itsearviointikysely muodosti pohjan osaamisen arvioinnille. Tammi-helmikuussa 2015 laadin
varsinaisen itsearviointikyselyn Google Formsiin. Kdvimme lapi kyselyd my6s ohjausryhmin
kokoontumisessa helmikuussa 2015. Ohjausryhmissd tehtyjen havaintojen perusteella tis-
mensin ja muokkasin kyselya lopulliseen asuun. Kyselyn lopullinen versio on liitteend 4. Ky-
selyd testattiin monessa vaiheessa ja tyOstettiin yhdessd sosiaali- ja terveysalan vastuukoulut-
tajan kanssa. Ennen kyselyn julkistamista koko henkilostoryhmille sosiaali- ja terveysalan

vastuukouluttaja teki arvioinnin ja totesi sen kdytinndéssa toimivaksi.
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Helmikuussa 2015 pidettiin sosiaali- ja terveysalan kouluttajien tiimipalaveri, jossa julkistin
itsearviointikyselyn ja pidin alustuksen kyselyn tarkoituksesta, opinnaytetyoni aiheesta seka

tahin asti tehdyistd toimista.

7.2.1 Itsearviointikyselyn toteuttaminen ja tulosten kisittely

Itsearviointikyselyyn vastasi tiimipalaverin yhteydessa kuusi henkil6d ja muuna ajankohtana
lisiksi kolme henkil6d. Kyselyn kattavuus ja vastausprosentti oli henkilostoryhmissa tdydet
100%, koska kaikki kyselyn toteuttamishetkelld yrityksessd sosiaali- ja terveysalan kouluttajan

tehtivissd tyoskennelleet henkil6t vastasivat kyselyyn.

Taulukko 6. Itsearviointikyselyn toteuttaminen

Aika Tapahtuma/tavoite Menetelma, Osallistujat
toimenpide

helmikuu Itsearvioinnin toteuttaminen Google Forms-kysely Sosiaali ja terveysalan

2015 kouluttajien tiimipalaverissa kouluttajat

helmi- Itsearvioinnin tulosten yh- Excel-taulukkopohjan laa- | Tyon tekijd

maaliskuu | teenveto, raporttien laadinta ja | dinta, josta voidaan tulos-

2015 tiedon kdsittely taa PDF-muotoiset raportit
maaliskuu | Ohjausryhmin 3. kokoontu- Palaveri, dokumentaatio Tyoén tekijd, koulutus-
2015 minen, itsearvioinnin tulosten | laadittu paallikko, sosiaali- ja
purkaminen terveysalan vastuukou-
luttaja
Itsearvioinnin tulos tallentui Google Forms-kyselysta Google Sheets-

taulukkolaskentaohjelmaan, josta tiedot vietiin edelleen Exceliin jatkokasittelyd varten. Laa-
din kyselyn tulosten kisittelya ja analysointia varten oman Excel-pohjan (liite 5), jossa kyse-
lyn tulosten kisittely onnistuu monipuolisesti. Excel-pohja raportoi kunkin osa-alueen tulok-
set, laskee niiden keskiarvot sekd piirtdd havainnollisina graafisina kuvaajina kunkin osa-

alueen arvion. Graafiset kuvaajat on piirretty osaamisympyrin (kuva 19) muotoon.
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Yleis- ja
yhteistydosaaminen

Nayttotutkinnot ja 0
tydssaoppimisen ohjaus

4.0
Opetus- ja ohjaustaidot

Tietotekniikka- ja ICT-
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Kuva 19. Osaamisympyriamalli osaamisen itsearvioinnin raportista.

W
A

untoutumisen

Sosiaali- ja terveysalan

yleisosaaminen

Ty6suhdeasiat ja
tyonhakuvalmennus

Kasvun tukeminen ja

ohjaus

Hoito ja huolenpito

Itsearviointikyselyn jatkotyostiminen jatkui ohjausryhmin kolmannessa kokoontumisessa

kevialld 2015. Maaliskuussa 2015 laadittiin my6s kehittdimissuunnitelmapohja (liite 6) ohjaus-

ryhmissa. Itsearviointiraportin tulokset (malliraportti liitteena 7) purettiin ohjausryhmassi ja

kehitettiavit kohteet merkittiin kehittimissuunnitelmaan (liite 8).

Taulukko 7. Itsearviointikyselyn yhteenvedon toimet

Aika Tapahtuma/tavoite Menetelma, Osallistujat
toimenpide

maaliskuu | Itsearviointiraportin jatkoty6s- | Excel-taulukkopohjan Tyon tekija
2015 timinen, ohjausryhmin pala- | muokkaaminen, yhteenve-

verissa tehtyjen huomioiden totietojen tdsmentaminen

pohjalta
lokakuu Itsearviointikyselyn tulosten Excel-taulukkomuotoon Tyon tekijd
2015 pohjalta kehittimissuunnitel- | laadittu kehittdmissuunni-

man laadinta telma
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marraskuu | Itsearviointikyselyn tulosten Tyon tekijdn esitys, keskus- | Tyon tekiji, sosiaali- ja
2015 esittely henkilostotapaamises- | telu, palaverimuistio terveysalan kouluttajat
sa

Itsearviointikyselyn tulokset esiteltiin henkilostétapaamisessa 13.11.2015. Seuraavassa luvus-

sa on sanallisesti purettu eritellyt tulokset aihealueittain.

7.2.2 Itsearvioinnin eritellyt tulokset

Yleis- ja yhteistyoosaaminen on kokonaisuudessaan hyvilld tasolla. Merkittdvimmaksi kehittimi-
sen kohteeksi todettiin kansainvalisyysosaaminen ja maahanmuuttaja-asiakkaiden kohtaami-
nen, jonka merkitys tulevaisuudessa vain korostuu. Tamin osaamisalueen edistiminen onkin
syytd nostaa kehittimissuunnitelmaan. Erityisten hyvilld tasolla olevia kohteita olivat viestin-

ta- ja vuorovaikutustaidot seki verkosto- ja tyGelamayhteistybosaaminen.

Tietotekniikkea- ja ICT-0saaminen on kaikkinensa selvisti kehitettava aithealue. Parhaiten koulut-
tajat kokivat hallitsevansa perusohjelmistojen, kuten Windowsin ja Officen kiytoén. My0s
yrityksessid kaytossi oleva Google Drive-pilvipalvelu sekd Moodle -verkko-oppimisymparistd
koettiin suhteellisen tutuiksi. Vaikka em. kohdissa tulokset ovat keskimadriistd korkeampia,
on perusohjelmistojen hallinta niin tirkedd, ettd my6s niiden kidyton perehdyttimiseen tulee
panostaa jatkossa. Selvisti vieraiksi koettiin sosiaalinen media, videoneuvottelupalvelut seka
pelillistiminen. Kokonaisuudessaan tietotekniikka- ja ICT-osaamisesta on syytd nostaa kehit-

tamiskohteita kehittimissuunnitelmaan.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot ovat kokonaisuudessaan kiitettivalld tasolla. Esimerkiksi op-
pimaan oppiminen, ammattietiikka sekd vuorovaikutustaidot koettiin hyvin hallituiksi osaa-

misaloiksi.

Sosiaali- ja terveysalan yleisosaaminen on kohtuullisella tasolla, mutta kaksi kohtaa nousee sieltd
esille muita heikompina. Lidkehoidon toteuttamisen heikko itsearvioinnin tulos on ymmar-
rettdvi, koska kaikki vastanneet eivit ole perehtyneet lidkehoitoon. Laakehoitoa opettavatkin
alaan erikoistuneet asiantuntijat. Osaamisen tuotteistaminen sosiaali- ja terveysalalla on my6s
koettu heikommaksi alueeksi, mutta jo tihidn asti aihealuetta ovat opettaneet sithen perehty-

neet yrittdjyyden asiantuntijat.
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Tydsubdeasiat ja tyonhakuvalmennus on kohtuullisesti hallinnassa oleva alue. Siind heikompina
arviointeina korostuvat alan tybehtosopimukset sekd tyosopimuksen laadinta. Talld athealu-
eella on kuitenkin hyédynnetty mm. ammattiliittojen ja tyonantajien edustajia asiantuntija-

luennoitsijoina.

Rasvun tukeminen ja objans edustaa kouluttajan ammatillisen osaamisen ydinalueita. Sithen sisal-
tyvit athealueet koettiin hyvin tutuiksi ja aihealueelta ei oikeastaan noussut esille erityisesti

kehitettavia kohteita.

Hoito- ja huolenpito -osiossa nakyy kouluttajien omien koulutustaustojen moninaisuus ja tulok-
sissa on hajontaa. Sairaanhoidon tai terveydenhuollon parissa ty6skennelleet kokevat tietyt
atheet tutummaksi, kun taas kasvatustieteellisen taustan omaavat ymmarrettavasti kokevat
esimerkiksi anatomian ja fysiologian aiheet itselleen vieraiksi. Ravitsemuksen aihealue koe-
taan heikommin hallituksi aihealueeksi ja aihe sisiltyy niin moneen muuhun opintokokonai-

suuteen, ettd asia on syytd nostaa esille kehittimissuunnitelmaan.

Kuntoutumisen tukeminen -osio sisiltdd aiheita, jotka ovat tuttuja niin terveydenhuollon kuin
kasvatustieteiden taustan omaaville. Kuntoutumisen tukemisen jakso on hyvin tutuksi koettu
jakso, pl. apuvilineiden kaytt6. Apuvilineiden kaytto6n opetuksessa hyodynnetain tillakin
hetkelld asiantuntijaluennoitsijoita, joten sitd kautta aihealueelta ei ole syytd nostaa mitidn

kehittimissuunnitelmaan.

Mielenterveys- ja pdihdetyon osaaminen on kokonaisuudessaan keskivertoa alemmalla tasolla.
Johtunee siitd, ettd mielenterveys- ja paihdetyon osaamisalaa ei ole yrityksessd koulutettu eiké
sitd kautta osaamista ole laajalti, eikd athealue ole tuttu. Mielenterveys- ja piihdety6 on kui-
tenkin kokonaisuudessaan tirkea aihe my6s kaikkiin muihin athealueisiin liittyen, silld mielen-
terveys- ja paihdeongelmat koskettavat niin lasten, tyoikdisten kuin vanhusten kanssa ty6s-
kentelevid. Kouluttajan nakokulmasta aiheesta on syytd tuntea ainakin perusteet. On perus-

teltua nostaa aihe kehittimissuunnitelmaan.

Sairaanhoidon ja huolenpidon osiossa nikyy sama kuin hoito- ja huolenpito-osiossa, eli koulutta-
jien taustojen erilaisuus. Télld aihealueella kouluttamaan valitaan henkil6t, joiden tausta sopii
parhaiten ko. aiheiden opettamiseen. My0s talld alueella ravitsemus on koettu kaikista hei-

koimmaksi aiheeksi.

Vammaistyi koetaan suhteellisen vieraaksi aihealueeksi. Vammaistyota ei ole yrityksessid kou-

lutettu, eikd vammaistyo liity yhta kiintedsti kaikkeen muuhun tyoskentelyyn kuin esimerkiksi
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mielenterveys- ja paithdetyo. Toki my0s vammaistyon perusteet on hyvi tuntea, mutta sitd el

ole kuitenkaan syytd nostaa esille kehittdmissuunnitelmaan.

Vanbustyo on yksi keskeisimpid koulutettavia osaamisalueita ja thmisen eliminkaaren tunte-
mus kokonaisuudessaan on seki terveydenhuollon ettd kasvatustieteellisen taustan omaavien
osaamisaluetta. Vanhustyon hallinta on hyvilld tasolla, pl. my6s tassd kohdassa nousee esille

ravitsemuksen aihe, joka koetaan heikommin hallituksi.

Vanbusten kotihoidossa ja huolenpidossa korostuu my6s kouluttajien taustojen erilaisuus. Erityi-
sesti kotihoitoa koskevat aihealueet koetaan vieraammiksi. Onkin syytd pohtia jatkossa, olisi-
ko esimerkiksi kotihoidon aiheisiin liittyvissd opetuksessa syytd kayttia esim. tyGelimin asi-

antuntijaluennoitsijoita tavanomaisen opetuksen tukena.

Asiointipalvelut ja erityisrybmien avustaminen koetaan tutuksi aihealueeksi koulutustaustasta riip-
pumatta ja se muodostaa yhden hoiva-avustajakoulutuksen osioista. Hyvi nidhdi, ettd kes-

keinen aihealue koetaan hyvin hallituksi.

Opetus- ja objaustaidot on hyvin hallinnassa oleva aihealue. Oikeastaan ainoa heikommaksi ko-
ettu aihealue on verkko-opetuksen hyodyntiminen opetuksessa, joka nostetaan kehittdmis-

suunnitelmaan jo tietotekniikka- ja ICT-osaamisessa havaittujen osaamispuutteiden vuoksi.

Nayttitutkinnot ja tyossaoppimisen objaus on padsaantoisesti hyvin hallinnassa oleva athealue. Ai-
he on keskeistd kouluttajan osaamista, kun koulutukset ovat nayttotutkintotavoitteisia ja

tyGssdoppiminen painottuu niissa yhtena tirkeimmisti opetusmenetelmista.

Kehittimisen menetelmit ja kehittimistarpeet

Henkilostoltd tiedusteltiin my6s sitd, mitkd osaamisen kehittimisen menetelmat henkil6t ko-
kevat itselleen parhaiten soveltuviksi. Seuraavassa taulukossa 8 on eritelty vastaajien mainit-

semat kehittamisen menetelmat tarkeimmaksi koetusta vahiten tarkeimmaksi koettuun.
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Taulukko 8, kehittimisen menetelmit

Aihe Mainintoja (9

vastannutta)

Ty6ohjeet, itseopiskelumateriaalit (kirjallisia ohjeita, apu- ja tukimateriaalia | 6

tyotehtivien toteuttamiseen)

Omachtoinen koulutus (pidempikestoiset, esimerkiksi korkeakoulutasoiset | 5

lisdopinnot tai —patevyydet)

Palaverit (tiimipalaverit kasvokkain tai virtuaalipalavereina, muut palaverit) | 5

Yrityksen itse jarjestima tai ulkopuoliselta tilaama henkil6stokoulutus (Iy- | 5

hytkestoinen, joko yrityksen omissa tai kouluttajan tiloissa)

Perehdyttiminen ja tydnopastus (esimerkiksi esimiehen tai kollegan antama | 5

kiytinnonliheinen tyotehtiviin perehdytys)

Erityistehtivit ja projektit (esimerkiksi hallinnollisiin tehtaviin liittyvien 3
tyotehtavien tekeminen, koulutusten suunnitteluty6, kehittimis- projekteis-

sa tolmiminen)

Sijaisuuksien hoito, tyokierto (toiseen koulutukseen vaihtaminen joko sijai- | 3
suuden takia tai tarkoituksellisesti tyokierron toteuttamiseksi, uusien ty6-

tehtivien oppimiseksi)

Tyo6nohjaus (tyohon ja tyoyhteis6on liittyvien kysymysten tutkimista ja 2

tyGstamistd koulutetun tydnohjaajan kanssa)

Opetus kollegan kanssa yhdessi (tuplaresursointi) 1

Tulosten perusteella yrityksessd on jo kdytossa iso osa niista menetelmisté, jotka tihdn kyse-
lyyn vastanneet kokevat mieluisiksi. Omaehtoista koulutusta tuetaan, palavereita sote-tiimin
kesken jérjestetddn 2 - 3 kertaa vuodessa ja perehdyttimiseen on panostettu. Perehdyttimista
antavat niin esimies, kuin kollegat ja/tai muut asiantuntijat. Yritys jirjestid myos henkilosto-

koulutusta esimerkiksi tiimipalaverien ja henkilostotapaamisten yhteydessa.

Kaksi kohtaa on syytd nostaa esille. Kaikista tirkeimmaksi koetaan itseopiskelumateriaalit ja
tyoohjeet, eli kirjallinen apu- ja tukimateriaali tyStehtdvien toteuttamiseen. Kuusi henkil6d
yhdeksistd vastaajasta on kokenut timidn mielekkdimmiksi ja tirkeimmiksi kehittimisen
menetelmaksi. Tamai on selvisti kohta, johon tulee jatkossa panostaa. Apu- ja tukimateriaalia
on nyt jo olemassa jonkin verran, mutta sen kehittiminen jatkossa on syytd huomioida. Toi-
sena selkednd kohtana, ehkd hieman yllittdenkin, on tuplaresursoinnin kokeminen vihiten

tarkedksi. Tdma on kuitenkin kohta, johon on selkeisti viime aikoina panostettu ja myo6s asi-
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akkaat sitd nykyisin yhd useammin edellyttivit. Toisin sanoen, kyselyyn osallistuneet koulut-
tajat eivat koe opettamista yhdessa kollegan kanssa hyviksi tai erityisen mieluisaksi kehitta-
misen menetelmiksi. Asia on syyta jatkossa ottaa esille tapaamisten yhteydessd, onko tupla-
resursoinnille perusteita ja olisiko esimerkiksi kouluttajien valisen yhteistyon ja tyonjaon ke-

hittimiseksi pohdittava toimia.

Kehittimissuunnitelmaan nostettiin niiden tulosten perusteella seki tirkeimmaksi koettu eli

ty6ohjeet ja materiaali sekd vihiten tirkeimmiksi koettu, tuplaresursointi.

Henkilostolta tiedusteltiin my6s, mitd kehittamis- ja lisikoulutustarpeita heilld on. Seuraavas-
sa on listattuna henkildston esittdmid toiveita. Toiveita on jaoteltu sen mukaan, minki aihe-
piirin alle ne kuuluvat. Mikili useampi henkilé on maininnut saman, se on mainittu toiveen

jalkeen.

e DPuhetta tukevat ja korvaavat kommunikaatiomenetelmait
e Palo- ja sihkoturvallisuus
e Ammattitaudit

e Korkeakoulutasoiset jatko-opinnot
0 nayttotutkintomestarikoulutus (kaksi vastaajaa)
0 oman alan jatkokoulutus yliopistossa
0 sosiaalityon opinnot avoimessa yliopistossa
Passi- ja korttimuotoiset koulutukset
0 Helpperi-passin kouluttajakoulutus
0 sosiaali- ja terveydenhuollon turvakortin opettaja
0 ergonomiakorttikoulutus
0 ergonomiakortin kouluttajakoulutus
e Tietotekniikkakoulutus
0 Excel-koulutus
0 tietotekniikan koulutus (kolme vastaajaa)

0 sosiaalisen median hy6édyntiminen opetuksessa

Kyselyssi tiedusteltiin, onko wvastaajilla kiinnostusta osallistua lisikoulutusten tai -
pitevyyksien hankintaan seuraavan 1-3 vuoden aikana. Yhdeksistid vastaajasta kahdeksan
ilmaisi kiinnostuksensa, ainoastaan yksi ilmaisi, ettei ole kiinnostunut. Perusteluna hanelld ol,

ettd hinen koulutuksensa on jo riittdvan laaja ja korkea.
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Yrityksessd on kaytossd koulutusraha kouluttautumisen ja osaamisen kehittimisen tukemi-
seen. Kyselyssa tiedusteltiin my6s, onko vastaaja kayttinyt koulutusrahaa ja onko sen taso

riittava.

e On kiyttanyt (kolme vastaajaa)
0 Olen kayttinyt ja summa on riittava (kaksi vastaajaa)
0 Olen kiyttinyt, mutta summa ei ole riittava.
e Fiole kiyttinyt (viisi vastaajaa)
0 En ole kdyttinyt (kaksi vastaajaa)
0 En ole kdyttinyt, mutta aion kdyttda
0 En ole kdyttinyt, summa ei ole tiedossa.
(0]

En ole kiyttinyt, summa voisi olla isompi ja asiasta tiedotettu paremmin.

Enemmist6 vastanneista ei ole siis kdyttanyt koulutusrahaa. Asiasta on syyté tiedottaa jatkos-

sa paremmin.
Kehityskeskusteluiden tirkeys

Yhtenid osana kyselya oli selvittdd henkiloston mielipiteitd kehityskeskusteluiden tirkeydesta.
Henkil6st6 koki kehityskeskustelut tirkednd sekd oman kehittymisensd kannalta ettd johta-
misen apuvilineend. Hajontaa oli jonkin verran. Muutama henkil6 koki, etteivit kehityskes-
kustelut ole lainkaan tirkeitd. Selvd enemmisto koki ne kuitenkin melko, hyvin tai erittdin

tarkeiksi. Vastaukset liitteessa 9.

Kyselyssa selvitettiin my0s, kenen kanssa kehityskeskusteluita mieluiten kaytiisiin (taulukko
9). Eniten mainintoja oli saanut perinteisin tapa kiydd kehityskeskusteluja eli kahden kesken
oman esimiehen kanssa. Muita mainintoja olivat saaneet kehityskeskustelu kollegan kanssa ja
ryhmikehityskeskusteluna. Ylimman johdon kanssa kiytivin kehityskeskustelun oli mainin-

nut mieluisaksi vain yksi henkil®.
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Taulukko 9. Alaisen nikemys siitd, kenen kanssa haluaa kidydi kehityskeskustelut

Kenen kanssa tai miten kavisit kehityskeskusteluja mieluiten?

Mainintoja (9

vastannutta)
Kahden kesken oman esimiehen kanssa (koulutuspiillikko) 6
Kollegan kanssa (esimerkiksi kokeneempi kollega, joka voisi jakaa tictoa ja | 4
osaamistaan)
Ryhmikehityskeskusteluna (esimerkiksi tiimipalaverien yhteydessa) 4
Ylimmin johdon kanssa (esimerkiksi toimitusjohtaja) 1

Erityisosaamisalat

Kyselyn yhteni kohtana oli selvittda, mitkd ovat erityisia osaamisaloja, joita henkilosté hallit-

see tai onko sellaisia piilevid osaamisalueita, joita voitaisiin laajemmin hyédyntaa. Esille tullei-

ta erityisosaamisia on listattu seuraavassa. Mikili useampi henkil6 on vastannut saman, se on

listattu erityisosaamisen jalkeen.

Yleiset erityisosaamiset

e Frgonomiaopetus (kolme vastaajaa)

e DPotilasssiirtojen ergonomiakortti

e Projektityo

e Maahanmuuttajien tyoelamatietous

e Maahanmuuttajien terveydenhuolto

e Vanhusten piiviatoiminnan osaaminen

e Valmiudet antaa tietotekniikkakoulutusta
e Valmiudet opettaa englanniksi

e Valmiudet opettaa ruotsiksi (kaksi vastaajaa)

Pitevyys antaa kortti- ja lupamuotoisia koulutuksia

e Ergonomiakorttikouluttaja
e Sosiaali ja terveydenhuollon turvakorttikouluttaja
e Ensiapu 1 -korttikouluttaja

e Ensiapu 2 -korttikouluttaja
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7.2.3 Toteuttamisvaiheen yhteenveto, kehittimissuunnitelman ja sivuston laadinta

Aika Tapahtuma/tavoite Menetelma, Osallistujat
toimenpide

marraskuu | Ohjausryhmin 4. kokoontu- Ohjausryhmin kokous, Tyon tekijd, koulutus-

2015 minen, kehittdmissuunnitel- Excel-muotoisen kehit- paillikko, sosiaali- ja
man viimeistely ja projektin tiimissuunnitelman vii- terveysalan vastuukou-
paittiminen meistely luttaja

marraskuu | Kehittimismenetelmiit - Google Sites-pohjainen Tyon tekijd

2015 sivuston laadinta sivusto

Itsearviointikysely tulokset ja yhteenveto kasiteltiin sosiaali- ja terveysalan kouluttajien henki-
l6stotapaamisessa 13.11.2015. Keskustelun perusteella tismennettiin muutamia kohtia, jotka
on syytd nostaa esille kehittimissuunnitelmaan ja toisaalta kohtia, jotka olivat painottuneet

kyselyssd, mutta joita ei kuitenkaan koeta merkittiviksi kehittimisen kohteiksi.

Ohjausryhmin neljds ja viimeinen kokoontuminen pidettiin 18.11.2015. Ohjausryhmissa
tismennettiin vield kyselyn ja henkilostotapaamisen perusteella esille nostettuja kehittdmis-
kohteita. Ohjausryhmissa esittelin my6s kehittimismenetelmat -sivuston. Ohjausryhmissa
todettiin tyolle asetetut tavoitteet saavutetuksi ja opinnaytetyoprojekti siltd osin valmiiksi. Iso
osa kehittaimistyOstd toki vasta alkaa timén opinndytetyon jilkeen, mutta seurantaa ei ajalli-

sesti voida toteuttaa endid timan opinndytetyoprojektin puitteissa.
Kehittimissuunnitelmaan valitut kohteet

Itsearviointikyselyssa oli osaamistasot maaritelty asteikolla 0-5, mutta ohjausryhmissa paatet-
tiin, ettd kehittdmissuunnitelmaan (liite 8) ei oteta numeroin ilmaistua nykytilanteen kuvausta
tai aseteta numeroin ilmaistua tavoitetta. Perusteluna tdssd on, ettd kyselyyn osallistuneiden
madri oli verrattain pieni ja saadut lukuarvot eivit kuitenkaan kuvaa osaamista yksiselitteisen
tarkasti. Siksi suunnitelmaan paatettiin kirjata vain sanalliset tavoitteet. Kyselyn, henkil6sto-
tapaamisen sekd ohjausryhmin kokoontumisen perusteella piditettiin nostaa kehittimisen

kohteiksi seuraavat asiat.

e Yleis- ja yhteistybosaaminen

0 Kansainvilisyysosaaminen ja maahanmuuttaja-asiakkaiden kohtaaminen
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e Tietotekniikka- ja ICT-osaaminen
0 Perusohjelmat: Windows ja Office
0 Googlen palvelut
0 Videoneuvottelupalvelut (Google Hangouts, Adobe Connect)
0 Verkko-oppimisympiristt (Moodle)
0 Sosiaalisen median hyédyntiminen opetuksessa
e Mielenterveys- ja pithdety6
0 Mielenterveys- ja pdihdetyon perusteet, lasten-, tyoGikdisten ja vanhusten
kanssa tehtivissd hoito- ja kasvatustyOssa
e Asiakkaiden ravitsemus hoitotyssi
0 Perusteet on hallinnassa, mutta esimerkiksi erityisruokavaliot ja lidkehoidon

yhteydessa ravitsemukseen vaikuttavat tekijat

Seuraavassa kohdassa ei ole niinkdin kyse henkiloston osaamisen kehittimisestd, enemmain-
kin ty6tapojen, materiaalin ja ty6vilineiden kehittdmisestd. Asiat on kuitenkin syytd nostaa

esille kehittimissuunnitelmaan.

e Kehittimisen menetelmat
0 Tyoohjeet, itseopiskelumateriaali (kirjalliset ohjeet, apu- ja tukimateriaalit ty6-
tehtavien toteuttamiseen)

0 Tuplaresursoinnin tarve, hyédyllisyys ja kouluttajien vilinen tyonjako jatkossa

Kehittamismenetelmat-sivusto

Yhteni tyon alkuperiisista tavoitteista oli laatia kehityskeskusteluopas. Pelkin kehityskeskus-
teluihin painottuvan oppaan sijasta projekti laajeni kokonaisen sivuston perustamiseen. Laa-
din sivuston, jonne kerisin aiheita osaamisen johtamisesta, osaamisen arvioinnista, kehitys-
keskusteluista ja osaamisen kehittimismenetelmistd. Sivuston tavoitteena oli koota tihin
opinniytetyohon koottu materiaali helppokayttoiseen ja tiiviimpain muotoon, josta tietoa

vol hakea my6s avainsanojen perusteella.

Sivustolla (kuva 20) on my0os lomakkeita ladattavassa muodossa, kuten laatimani kehityskes-

kustelulomake (liite 10). Sivulta 16ytyy myos kehittimissuunnitelmamalli, joka 16ytyy tyon
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liitteend 6. Esittelin sivuston my6s ohjausryhmin kokouksessa ja se tullaan kevdin 2016 ai-

kana julkaisemaan laajempaan kaytt6on. Sivusto toteutettiin kiayttien Google Sitesia.

Hae tistd sivustosta

Etusivu || Osaaminen i Osaamisen johtaminen | Osaamisen arviointi | Kehityskeskustelut | Osaamisen kehittamissuunnitelma
Osaamisen kehittdimisen menetelmat .| Léhteet I| Sivustokartta

Osaamisen kehittamisen menetelmat

Benchmarking Osaamista voidaan kehittdad monin tavoin. Tapoja yksildn osaamisen kehittamiseen ovat mm.

Erityistehtavat perehdyttdminen ja tydnopastus, sisdisend kehittdjana toimiminen, opiskelijoiden ohjaaminen, mentorointi,
Peaihitaitiva tutorointi, sijaisuuksien hoito, tykierto, erityistehtdvat ja projektit, tyénohjaus, tydnohjeet ja koulutus.
oppiminen Ryhmatason osaamisen kehittamisen tapoja ovat mm. benchmarking, tutustumi nnit, opintopiiri,

palaverit, tiimityoskentely, ongelmatilanteiden ratkaiseminen ja kehittamis- ja kokeiluprojektit.
Kehittamistapoja voidaan jaotella sen mukaisesti, kohdistuvatko ne enimmakseen yksilotn vai kollektiivisesti
koko yhteisdon. Toisaalta kehittamistapoja jakaa sen mukaisesti, ovatko kehittamisen tavat muodollisia ja
standardoituja vai epamuodollisia seka tilannelahtoisia.

Kehittamisprojektit ja
kokeilutoiminta
Koulutus
Mentorointi %
Omaghtoinen opiskely Tavat voi jakaa myos esim. kolmeen kategoriaan, joita ovat 1) muodollinen valmentaminen
(perehdyttaminen, koulutus, luennot), 2) kehittamisaktiviteetit (tyokierto, mentorointi, sijaisuuksien
hoitaminen ja 3) itsechjautuvat aktiviteetit (kirjojen lukeminen, verkossa opiskelu, opetusvideot).

Ongelmien ratkaisu

Cpintopiir
Opiskelijpiden ohiaus =~ Seuraavassa kuvassa on eritelty erilaisia henkiloston kehittamisen muotoja. Tavat on jaoteltu ne sen
Palaverit mukaan, kohdistuvatko menetelmit ensisijaisesti yksilo- vai tyOyhteisotasolle sekd ovatko ne tilannel3htoisia

Darahilvtaian ja epamuodollisia vai muodollisia ja standardoituja.

Sijaisuuksien hoito Tilannelihtiinen
Sisdinen kehitiajd Epiamuodollinen
iimi-1a

hrdrvhmatyoskentely | itseopiskeln

lehde
wulegy

Jkinat,
verkk rut, tydylumie

Kuva 20. Kuvankaappaus osaamisen kehittdmisen sivustosta.

7.3 Havainnointi

Kiytin havainnointimenetelming, kuten ensimmadisessd syklissd, my6s tdssd toisessa syklissd
pédasiassa osallistuvaa havainnointia ja tutkimuspaivakirjaa eli tutkimuskansiota. Osallistuva
havainnointi oli luonteeltaan aktiivista, jossa tutkija osallistuu aktiivisesti esimerkiksi kehitta-

misty6hon ja projektiin aktiivisena toimijana (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006 A).

Toimin aktiivisena projektiryhman vetdjdni ja jasenend. Perustin ohjausryhmin projektille,
toimin kokousten puheenjohtajana seki sihteerind. Kokosin kertyneen materiaalin Google
Drive-kansioon, joka muodosti tutkimuskansion. Tutkimuskansio voi olla vapaamuotoinen
kansio, johon keritddn aitheeseen liittyvad dokumentaatiota (Saaranen-Kauppinen & Puus-

niekka 2006 B).
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&, Drive

- e

Oma Drive > Omat > Opinnaytetyoprojekti

Nimi + Omistaja
B Esitykset ming
B3 itsearvioinnin tulokset ming
B3 omabDrive 3 itsearviointikysely mind
2% Jaettu minun kanssani B Kehittamissuunnitelmat mina
B «irjallisuutta ming
‘.‘- Google-kuvat | I3 ohjausryhman palaverimuistiot ming
B Opinnaytetyoraportti mind
® Vimelsimmat E Opinnaytetydsuunnitelma ming

Kuva 21. 2. Syklin tutkimuskansio

Tutkimuskansio oli koko 2. syklin ajan ohjausryhmiin kuuluvien kiytettivissa. Sinne oli

koottuna tiimipalavereissa pidetyt esitykset, itsearviointiin liittyva dokumentaatio ja tulokset,

kehittdimissuunnitelmat, kirjallisuutta sekd materiaalia, ohjausryhmin palaverimuistiot seka

opinndytetyoraportin ja -suunnitelman eri versioita. Keskeinen havainnoinnin tyokalu oli it-

searviointikysely (kysymykset liitteend 4). Kysely toteutettiin Google Forms-kyselyni.

YLEIS- JA YHTEISTYOOSAAMINEN

Arvio omaa osaamistasi asteikolla 0-5
0=Ei osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihainen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Viestints- ja vuorovaikutustaidot *

01 2 3 4 5

Kansainvilisyysosaaminen ja maahanmuuttaja-asiakkaiden kohtaaminen *

01 2 3 4 5

Verkosto- ja tydeldmiyhteistydosaaminen *

Tytssdoppimispaikat, tybelamayhteydet, ndyton vastaanottajat

01 2 3 4 5

Kuva 22. Kuvankaappaus itsearviointikyselysta.

Google Forms-kysely vie tulokset Google Sheets-taulukkolaskentaohjelmaan, josta ne voi

edelleen siirtdd Microsoft Exceliin. Tulokset analysointiin Excelissi ja niistd piirrettiin edel-
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leen halutun kaltaiset graafiset kuvaajat. Koko kyselyn raportti on liitteend 7, seuraavassa ku-

vankaappaus (kuva 23) Excel-taulukosta (mallivastaukset), johon vastaukset kyselysta tuotiin.

| A | B

32 Elinikdisen oppimisen avaintaidot
33 Oppimaan cppimisen tiedot ja taidot

34 Oppiminen ja ongelmanratkaisu

35 Vuorovaikutus ja yhteistyd

36 Ammattietiikka

L R N ]

37 Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

38 |Mahdolliset kommenttisi ja tdsmennyksesi elinikaisen oppimisen avaintaitoihin | Kommentti

39 | Sosiaali- ja terveysalan yleisosaaminen 14

A0 Suunnitelmallinen tydskentely sosiaali- ja terveysalalla 3

41 |Taloudellinen ja laadukas tytiskentely 3

42 |Osaamisen tuotteistaminen ja yrittéjyys sosiaali- ja terveysalalla. 2

A3 Ammatillinen vuorovaikutus ja viestinta 0

A4 |Ladkehoidon toteuttaminen 0

45 |Perusensiaputaidot 3

AR Aseptiikka 0

A7 |Tyaturvallisuus 0
Kommentti

48 Mahdolliset kommenttisi sosiaali- ja terveysalan yleisosaamiseen

49 Tydsuhdeasiat ja tyénhakuvalmennus 4,7

50 |Alan tytehtosopimukset 5

51 |Ty&sopimuksen laadinta 5

52 Tyénhakuasiakirjat ja tydnhakuvalmennus a
Kommentti

Kuva 23. Malli vastausten analysoinnin Excelistd (mallivastauksia, ei vastaajien antamia)

Keskeisessi roolissa olivat koko sosiaali- ja terveysalan kesken jarjestetyt henkilostotapaami-
set. Niissd toimin opinnaytety6honi liittyvissa atheissa puheenjohtajana ja muutoinkin aktii-

visena tiimin jasenena.
7.4 Reflektointi ja yhteenveto

Toisen syklin alkaessa oli kertynyt jo huomattavasti enemmin kokemusta toiminnallisen ke-

hittdmistyon toteuttamisesta. Tahdn osaltaan auttoivat erilaiset ylempiin AMK-tutkintoon

sisaltyvat tutkimusmenetelmien opinnot. Heti toisen syklin alkaessa tyoskentely oli huomat-
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tavasti jarjestelmallisempdd, kuten ohjausryhmin perustaminen, tutkimuskansion jarjestel-

millinen kaytto sekd erilaisten sdhkoisten mallien ja tyokalujen luominen projektia varten.

Yhtena tirkednd osana on myos kehittimistyohon osallistuneiden henkilbiden antama palau-
te. Palautetta kehittimisty6hon osallistuneilta kerittiin paitsi itsearviointikyselyn avoimilla
palautteilla, myos henkil6stétapaamisten yhteydessda. Padosin kysely koettiin tarpeelliseksi,
ajankohtaiseksi ja kysymykset relevanteiksi. Palautetta kysyttiin my0s tulosten hy6dynnettid-
vyydestd. Jonkin verran palautetta tuli siitd, ettei hahmotettu, haluttiinko kyselyssd selvittda
kouluttajan opetustaitoja vai hinen henkilokohtaista osaamistaan kyseiselld aihealueella. Ne
eivit ole aivan sama asia, koska hyvit pedagogiset taidot omaava ja muutoin vakuuttava hen-
kil voi menestyksekkaidsti opettaa itselleen vieraampaakin aihetta, jos hin hallitsee aiheen
teorian. Silti han ei vilttimatta ole tyota kidytinnossd tehnyt eikd sitd kdytinnossi hallitsisi.
Nikokulma olikin nimenomaan ensisijaisesti opetustaitojen nakokulmasta ja toissijaisesti

oman osaamisen nakokulmasta.

Seuraavassa listattuna avoimia vastauksia ja mielipiteita kyselysta.

e Voi hyodynti, jos tyOnantaja niin paattaa.
¢ On hyvd miettid omia vahvuuksia ja kehittimisalueitaan, mutta jossakin kohdin
osaamisalueen kuvaukset olivat niin laajoja, ettd oli vaikeaa valita kohta, joka kuvasi

osaamista.
e Hyddyllinen kysely ja kuuluu jokaiseen tyopaikkaan.

e Tirked kysely, monipuolinen ja kattava kokonaisuus. Tosin joissain kohdissa jdin
miettimaédn, mitd kaikkea olisi osattava, ettd voisi antaa itselleen arvosanaksi 5. Jotkut

osiot olivat vaikeita ymmartaa.
e Lomake oli hyvi tyokalu itsearviointiin.

e Hyvi ja perusteellinen itsearviointi, jota voi hyédyntia kehityskeskustelun tai koulu-

tussuunnittelun pohjana.

e Itsearviointi on aina paikallaan, mutta en osaa arvioida tulosten hyédyntimiskelpoi-

suutta.

e Toivottavasti tulee oikeasti kdytto6n.

Yhteenvetona nden, ettd kysely oli hyvi tapa toteuttaa itsearviointi ja sitd tiydensivit vield

henkil6stotapaamisten yhteydessd pidetyt alustus- ja palautekeskustelut. Havainnointia tapah-
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tui paitsi jarjestettyjen, midrdmuotoisten arviointitilanteiden muodossa, myOs vapaassa kes-
kustelussa seka arkista toimintaa jatkuvasti havainnoiden. Nien, ettd toimin 2. syklin aikana
vahvasti toimintatutkijan tavoin, jossa tutkimus oli vahvasti kytketty toiminnan kaytinnoén

kehittamiseen.

Pidin merkittdvimpini toisen syklin aikaansaannoksina kyselymallia, jolla voidaan jatkossakin
testata yritykseen tulevan uuden henkil6stén osaamista sekid kyselyyn liittyvien analysointi-
ty6kalujen rakentamista. Toisaalta merkittivind niden myOs laatimani sivuston, jonne on
koottu tietoa osaamisen johtamisesta, arvioinnista, kehityskeskusteluista ja kehittdmisen me-
netelmistd. Sivuston tarkoituksena on pitid osaamisen johtamisen aiheet jatkossakin yrityk-
sessa esilld, ettei tahdn opinndytety0hon tyostimini tieto jda vain sanoiksi opinndytetyora-

porttiin, vaan siirtyy oikeasti kdytint6on.
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8 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyoprosessi kesti kaikkinensa lihes koko ylempien ammattikorkeakouluopintojen
ajan, yli kaksi vuotta (liite 11). Aloitin prosessin heti opintojen alkaessa ja teoriaviitekehys oli
jo hyvin aikaisessa vaiheessa selvilld. Prosessissa oli heti alusta lihtien vahvasti toimintatut-
kimuksen nikokulma. Olin keskeisessd roolissa kehittimistoimenpiteissd, niin ty6éryhmin
jasenend kuin kehittimisprojektin vetdjanikin. Aina vililli etidnnyin kohteesta ja otin tutki-
jan roolin, kuten esimerkiksi itsearviointikyselyn tulosten analysoinnissa. Tyypillistd toiminta-
tutkimuksen kaltaiselle otteelle oli myés, ettd tyon tavoitteet tismentyivit matkan varrella,
ennalta annettua tai tarkasti rajattua tiettyd yhtd tutkimusongelmaa ei ollut, vaan tavoitteena

oli toteuttaa kehittimistoimenpiteiden kokonaisuus.

8.1 Opinnaytetyon luotettavuus ja onnistumisen arviointi

Toimintatutkimusta ei voi tarkastella miirimuotoisena tutkimusmenetelmini, silli se ei ole
varsinaisesti menetelma vaan strategia, joka yhdistelee sekd mairallisen ettd laadullisen tutki-
muksen elementtejd. Toimintatutkijan kdyttimit menetelmat ovat ldhempina tulkinnallisia
kuin empiiris-analyyttisid menetelmid. Tutkimuksen tarkoituksena ei ole vain tutkia objektii-
visesti esimerkiksi tiettyjen kohteiden kayttaytymista, vaan kehittai toimintoja ja muuttaa so-

siaalista ympiristoa. (Suojanen 2015 A.)

Toimintatutkimuksen luotettavuutta voidaan arvioida mm. seuraavien asioiden kautta (Suo-

janen 2015 B):

e Mitki ovat taustatiedot tutkimukseen osallistujista ja kehitettavistd asioista?
e Tutkimuksen liht6kohdat, koetut ongelmat ja kehittdmistavoitteet

o Tutkimuksen kulku, tutkimuskertomus

e Selvitys aineiston kokoamisesta ja analysoinnista

e Tutkimusaineiston kuvaus

e Moninikokulmaisuus aineiston ja johtopaitosten kisittelyssa

e Suoria lainauksia keskusteluista ja reflektoinneista
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Omasta mielestini kyseessi ei kuitenkaan ollut varsinaisesti toimintatutkimus, vaan toimin-
nallinen opinnaytetyo, jossa hyodynnettiin toimintatutkimuksen elementtejd ja nakokulmaa.
Eroksi toimintatutkimukseen Vilkka (2007, 77) mairittelee: OpinnaytetyOraportissa ei kiyda
toimintatutkimuksen edellyttimii alan tieteellistd tai yhteiskunnallista keskustelua, vaan ra-
portti toimii opiskelijan ammatillisen tiedon, taidon ja sivistyksen niytteena opiskelijan kehit-
timastd toiminnasta. Vilkan (2007, 77) mukaan, jos ammattikorkeakoulun ty6std kayttid ni-
med toimintatutkimus, se ei tee oikeutta toimintatutkimukselle tieteellisend lihestymistapana.
Vilkka (2007, 77) jatkaa, ettd toimintatutkimuksen tekeminen ei ole mahdollista opinnayte-
tyon asettamien aikataulujen puitteissa, silld sithen vaaditaan paljon ja pitkdaikaista, aktiivista
havainnointia, aktivointia tutkimuskohteessa, tutkimusaineiston kerdamistd ja muutokseen

pyrkivaa tieteellistd kirjoittamista.

Vaikka kyseessi ei olekaan varsinaisesti toimintatutkimus, voidaan kuitenkin tarkastella ty6n
onnistumista Suojasen (2015 B) esittimien kohtien mukaisesti. Taustatiedot osallistujista se-
kid kohdeorganisaatio ovat raportissa esitelty. Kehittimistyon ldhtokohdat ja kehittdmista-
voitteet on my6s tuotu esille. Prosessin kulku on kuvattu opinnidytety6raportissa laaja-
alaisesti ja aineiston kokoamisen tavat sekd analysointi on selvitetty. Tutkimusaineisto on
raportissa kuvattu. Aineiston kasittelyssdé on huomoitu myds moninikékulmaisuus, eli esi-
merkiksi lomakemuotoisen kyselyn lisiksi on ollut mahdollista antaa avointa palautetta ja
keskustella kasitellyistd aiheista. Lisdksi aihetta on kasitelty moniammatillisessa ohjausryh-
missd. Ndin monenlaiset nakokulmat ovat tulleet prosessin aikana esille. Suoria lainauksia

avoimista palautteista on myos listattu tyossa.

Toimintatutkijan kielenkaytto poikkeaa perinteisesta tutkimuksesta. Hin ei kiytd passiivia tai
yksilon kolmatta persoonaa, vaan kiyttda aktiivimuotoa ja ensimmaistd persoonaa. Tutki-
musraportin kertojana voi olla mina tai me, jolloin siitd tulee kertova eli narratiivinen. Rapor-
tissa on ajassa etenevi juoni, kertomus alkaa jostain ja etenee erilaisten juonenkdinteiden

kautta vaiheesta toiseen ja paattyy johonkin. (Heikkinen 2010, 20 - 21.)

Raportti on laadittu kertomusmuotoon, jolla on ajallisesti eteneva juoni. Pddasiassa on kay-
tetty ensimmaistd persoonaa. Passiivin kaytt6d on pyritty valttiméan, paitsi silloin kun se on
perusteltua, esimerkiksi kuvatessa tapahtumia, jotka on toteutettu laajemmin organisaatiossa.
Tehdyt ratkaisut on my6s pyritty tekemaidn mahdollisimman avoimessa ja vapaassa keskuste-

lussa sekd ilmapiirissa.
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8.2 Hyodyt kohdeorganisaatiolle ja kehittimisprojektin yhteenveto

Voidaan tietysti kysyd myos, sainko kehittimistehtivan tehtyar Tayttiko tyoni sille asetut ta-

voitteet? Mitké olivat hyédyt kohdeorganisaation nakékulmasta? Miten prosessi eteni?
Opinndytetyon kehittimistehtiviksi oli asetettu seuraavat:

1. laatia osaamiskartta sosiaali- ja terveysalan koulutusalalle

2. toteuttaa osaamisen itsearviointi ja ottaa kiytt66n tihin liittyvéd sihkéinen lomake

3. ottaa kayttoon kehityskeskustelujarjestelmé tiimissa ja laatia tdhdn liittyva ohjeistus
(kehityskeskusteluopas) yritykselle

4. laatia tiimille kehittimissuunnitelma.

Tavoitteet yksi ja kaksi saavutettiin. Prosessin tuloksena laadittiin osaamisluettelo, josta joh-
dettiin edelleen itsearviointikysely. Itsearviointikysely on sihkoinen lomake, jota on helppo
jatkossakin muokata eri tarpeisiin. Itsearviointien tulokset purettiin ja ne ovat esitelty yksi-
tyiskohtaisesti sekd tdssd raportissa ettd liitteissd. Itsearviointien kisittelyyn laadin Excel-
taulukon, joka esittdd tulokset my6s graafisessa muodossa. Lisiksi taulukko piirtad osaamis-
kartan osaamisympyrin muotoisesti, josta on helppo hahmottaa eri osa-alueiden tulokset

seka kehittamisen kohteita.

Tavoite kolme toteutui osittain. Kehityskeskustelujirjestelmaa ei ehditty timin tyon puitteis-
sa toteuttamaan ja johdon linjaus sen kiyttG6notosta on timin kirjoittamishetkelld (marras-
kuu 2015) edelleenkin avoin. Tyon tavoitteena oli laatia kehityskeskusteluopas ja se toteutui
alkuperiistd laajempana. Laadin kokonaisen sivuston, jossa on esitelty paitsi asiaa kehityskes-
kusteluista, myGs asiaa osaamisen johtamisesta sekd kehittimisen menetelmistd. Sivustolta
16ytyy my6s kehityskeskustelurunko. Piddn sivustoa yhteni tirkeimmistd ja konkreettisim-
mista tuloksista my6s kohdeorganisaatiolle. Tavoite on, ettd timdn tyon paittymisen jilkeen-
kadn aihepiirin asiat eivdt painu unholaan, vaan organisaatio voi hyodyntid keradmaiani ai-

neistoa jatkossakin.

Tavoite nelja toteutui my6s timan tyon aikana osittain. Tiimin tekemistd itsearvioinneista,
keskusteluista ja ohjausryhmin kokouksista voitiin rakentaa tiimin kehittimissuunnitelma.
Kehittdimissuunnitelma ei kuitenkaan ole tiysin kattava ja sen pohdiskeluun olisi voinut kayt-

tad vield enemman atkaa. Myoskaidn seurantavaihetta ei timan opinnaytetyon puitteissa ole
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mahdollista toteuttaa. Kehittimissuunnitelmaan nousi kuitenkin paitsi jo tiedettyja kehittimi-
sen kohteita, myOs uusia aiheita, joiden kehittimiseen on syytd jatkossa panostaa. Naiden
uusien kehittimiskohteiden 16ytiminen olikin yksi itsearvioinnin tuottamista hyodyista koh-

deorganisaatiolle.

Kokonaisuudessaan nien, ettd opinnaytetyoprosessi eteni jouhevasti ja yhteistyé sekd opin-
néytetyoén ohjaajan ja tychon osallistuneiden kesken oli sujuvaa. Ohjausryhma kokoontui 2.
syklin aikana neljd kertaa ja sen lisiksi henkilOstOtapaamisia, joissa olin mukana aihetta kasit-
telemissa, oli kolme kappaletta. Kaikesta muusta kiireestd huolimatta organisaatiossa nahtiin

tyon potentiaaliset hy6dyt ja l6ydettiin tilaa kalentereista tapaamisten pitimiseen.

Nien, ettd tyon tuloksia voidaan hyodyntida kohdeorganisaatiossa jatkossakin. Itsearvioinnin
jarjestelmai voidaan hyédyntaa niin uuden tyontekijan aloittaessa kuin esimerkiksi kehitys-
keskusteluiden yhteydessd. Kehityskeskusteluihin on olemassa valmis runko, jos ne organi-
saatiossa padtetdan aloittaa. ItsearviointityOkalun laadinta toi itselleni monenlaista saamista ja
tarvittaessa jarjestelmad voidaan muokata ja laajentaa muihinkin tiimeihin. Osaaminen kehit-
tyl my6s verkkosivujen laadinnassa, jota olen padssyt hyodyntimdin nyt muissakin tyotehtid-
vissani. Kehittimissuunnitelmaksi on olemassa runko, jota organisaatio voi halutessaan hyo-

dyntdi ja jatkaa kehittimistyotd timin opinndytetyGprosessin paatyttyédkin.

Opinndytetyon tulokset eivit sellaisenaan ole siirrettdvissa toiseen organisaation, koska jar-
jestelmat on rakennettu ja raataloity juuri kohdeorganisaatioon ja sielld vielipa hyvin tark-
kaan rajatulle henkil6stéryhmalle. Yrityksen sisilld tyon tuloksena tulleita ty6kaluja voidaan

kuitenkin hy6dyntaa haluttaessa laajemminkin.

Oma osaaminen kehittyi timin prosessin aikana monipuolisesti. Ylempien AMK-opintojen
aikana kdydyt opintojaksot olivat jo kypsyttineet taitoa kirjoittamiseen ja tuoneet uusia ni-
koékulmia moniin asioihin. Oma kisitys osaamisen johtamisen aiheista syveni huomattavasti.
Sain my6s uusia nikékulmia sithen, minkalaisia henkiloston kehittimisen menetelmid voi-
daan hyoédyntid. Opinnidytetyoprosessi oli yllittavinkin raskas ja ajoittain olin niin ”syvalld
suossa”, etten tiennyt, miten jatkaa tyon kanssa eteenpiin. Aina kuitenkin oikeat askelmerkit
yhdessid ohjaajan kanssa 16ytyivit. Tamin tyén myotd tulleen osaamisen ja kokemuksen myo-
ta kehittdmisprojektien organisointitaidot ovat kehittyneet huomattavasti. Tédstd on hyvi jat-

kaa paitsi kehittimisty6td kohdeorganisaatiossa, my6s oman osaamisen kehittimista.
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4.4 Ammatillinen vuorovaikutus ja viestinti
4.5 Liikehoidon toteuttaminen
4.6 Perusensiaputaidot
4.7 Aseptiikka
4.8 Yrittdjyys sosiaali- ja terveysalalla
5. TYOSUHDEASIAT JA TYONHAKUVALMENNUS
5.1 Alan ty6ehtosopimukset
5.2 Ty6sopimuksen laadinta
5.3 Tyonhakuasiakirjat ja tyénhakuvalmennus
6. KASVUN TUKEMINEN JA OHJAUS
6.1 Kasvun tukeminen ja ohjaaminen
6.2 Asiakkaan kasvun ja kehityksen tukemista koskevan tiedon hallinta
6.3 Terveytti ja hyvinvointia koskevan tiedon hallinta
6.4 Sosiaali- ja terveysalan perustutkinnon rakenne, sosiaali- ja terveydenhuollon historia ja toimintajirjestelma
6.5 Sadadokset, sddnnokset ja toimintaperiaatteet
7. HOITO JA HUOLENPITO
7.1 Hoito- ja huolenpitotydssi toimiminen
7.2 Perushoitoa ja huolenpitoty6ti koskevien kisitteiden ja tiedon hallinta
8. KUNTOUTUMISEN TUKEMINEN
8.1 Toimintakykyi ja kuntoutumista edistivin tyGotteen kiyttiminen
8.2 Apuvilineiden ja teknologian kiytossi ohjaaminen
8.3 Kuntoutusta koskevan tiedon hallinta
8.4 Verkostoitumista koskevan tiedon hallinta
8.5 Palvelujirjestelmii koskevan tiedon hallinta
8.6 Eri kuntoutujaryhmii koskevan tiedon hallinta
8.7 Terveyden ja hyvinvoinnin edistimistd koskevan tiedon hallinta
8.8 Ohjausprosessia koskevan tiedon hallinta
9. MIELENTERVEYS- JA PAIHDETYO
9.1 Mielenterveysasiakkaan tai -potilaan tai paihdeasiakkaan hoidon tai kuntoutuksen suunnittelu, toteutus ja arviointi
9.2 Mielenterveys ja piihdetydn hoito- ja kuntoutusmenetelmien kiyttiminen erilaisissa toimintaympiristoissd
9.3 Mielenterveys- ja paihdety6n lddkehoito eri toimintaympiristdissa
9.4 Mielenterveys- ja paihdeasiakkaan hoitoa ja kuntoutusta koskevan tiedon hallinta
10. SAIRAANHOITO JA HUOLENPITO
10.1 Elintoiminnoista huolehtiminen
10.2 Eri sairauksien hoitaminen
10.3 Hoitotoimenpiteiden ja tutkimusten valmistelu, niissd avustaminen ja niiden suorittaminen
10.4 Kivun lievittiminen
10.5 Ravitsemuksesta huolehtiminen
10.6 Apuvilineiden kiyttd
10.7 Puhtaanapidosta huolehtiminen
10.8 Omahoitajana toimiminen
10.9 Psykososiaalinen tukeminen
10.10 Erilaisissa sosiaalisissa ongelmissa tukeminen
10.11 Monikulttuurisuuden huomioon ottaminen
10.12 Saattohoidon toteuttaminen
10.13 Tyovilineiden ja materiaalien valitseminen




11. VAMMAISTYO
1.1 Vammaisen asiakkaan hoidon, kasvatuksen ja kuntoutuksen suunnittelu, toteutus ja arviointi
11.2 Vammaisuuden muotoja, syiti sekid vammaisen asiakkaan terveyden ja hyvinvoinnin uhkia koskevan tiedon hallinta
11.3 Vammaisen asiakkaan terveyden ja hyvinvoinnin edistimistid koskevan tiedon hallinta
11.4 Hoito- kasvatus- ja kuntoutusmentelmii koskevan tiedon hallinta
11.5 Normalisaation, integraation ja inkluusion ja valtaistumisen periaatteita koskevan tiedon hallinta
11.6 Yhteiskunnallisia, taloudellisia ja kulttuurisia tekijoitd koskevan tiedon hallinta
12. VANHUSTYO
121 Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten toimintakyvyn tukeminen
12.2 Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten arjen mielekkyyden edistiminen
12.3 Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten terveyden edistiminen
12.4 Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten lddkehoidon toteuttaminen
12.5 Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten sosiaalisissa ongelmissa tukeminen
12.6 Kuoleman kohtaaminen
12.7 Vanhuskisitystd ja eliminhistoriaa koskevan tiedon hallinta
12.8 Fyysisid ja psykososiaalisia vanhenemismuutoksia koskevan tiedon hallinta
12.9 Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten asemaa ja oikeuksia koskevan yhteiskunnallisen tiedon hallinta
13. VANHUSTEN KOTIHOITO JA HUOLENPITO
13.1 Kotihoito ja huolenpitotydssi toimiminen
13.2 Liikehoito kotihoidossa ja asiakkaan liddkehoitoon liittyvin tiedon hallinta
13.3 Kodinhoito ja asioiminen, kodinhoitoon liittyvi tiedon hallinta
13.4 Oman tyon tyovilineiden ja menetelmien seki teknologian hyédyntiminen kotihoidossa
13.5 Hoito- ja huolenpitoty6ti koskeva tiedon hallinta
13.6 Ravitsemusta koskevan tiedon hallinta
13.7 Fyysisid ja psyykkisid vanhenemismuutoksia ja sairauksia koskeva tiedon hallinta
13.8 Sosiaalisia vanhenemis- ja hyvinvoinninmuutoksia koskeva tiedon hallinta
13.9 Sosiaalipalveluita ja palvelujen tatjontaa koskevan tiedon hallinta
13.10 Itsehoitoon liittyvi tiedon hallinta
14. ASIOINTIPALVELUT JA ERITYISRYHMIEN AVUSTAMINEN (KOTITYOPALVELUIDEN PT)
14.1 Asiakkaan avustamisen perusteet ja asiointipalveluiden asiakaskohteet
14.2 Erityistyhmien / toimintakyvyltidn rajoittuneen asiakkaan avustaminen
15. OPETUS- JA OHJAUSTAIDOT
15.1 Oppimisvaikeuksien tunnistaminen
15.2 Oppimisen ja osaamisen arviointi
15.3 Erilaisten opetusmenetelmien kiyttiminen
15.4 Verkko-opetuksen hyédyntiminen opetuksessa
15.5 Oman tyokokemuksen soveltuvuus ja hyédynnettivyys opetustilanteessa
15.6 Henkilékohtaisten oppimispolkujen rakentaminen
15.7 Niyttétutkintojirjestelmin tuntemus
15.8 Tyo6paikkaohjaajien ohjaaminen ja arviointi
15.9 Tyossidoppimisen ohjaustaidot
16. ERITYISOSAAMINEN
16.1 Englannin kielen opetus
16.2 Ruotsin kielen opetus
16.3 Suomen kielen opetus maahanmuuttajille
16.4 Ergonomian opetus
16.5 Potilassiirtojen ergonomiakortin anto-oikeus
16.6 Ensiapukouluttajan pitevyys EA1
16.7 Ensiapukouluttajan pitevyys EA2
16.8 Hygieniapassikouluttajan pitevyys
16.9 Tictotekniikkaopetus
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YLEIS- JA YHTEISTYOOSAAMINEN

Arvioi omaa osaamistasi asteikolla 0-5

0=Fi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Viestinti- ja vuorovaikutustaidot 012345
Kansainvilisyysosaaminen ja maahanmuuttaja-asiakkaiden kohtaaminen 012345
Verkosto- ja ty6elimdyhteistybosaaminen (TySssdoppimispaikat, tyelimiyhteydet, ndytén vastaanottajat) 0 1 2 3 4 5
Tiimi- ja ryhmity6osaaminen (Kollegat, sote-tiimi, yhteisty6 hallinnon kanssa) 012345
Yrityksen toiminnan, arvojen, tavoitteiden ja organisaation tuntemus 012345
Mahdolliset kommenttisi yleis- ja yhteistydosaamiseen liittyen

TIETOTEKNIIKKA- JA ICT-OSAAMINEN

Atrvioi omaa osaamistasi asteikolla 0-5

0=FEi osaamista/en tunne aihealuetta

1=Vihiinen osaaminen

3=Perustason osaaminen

5=Huipputason osaaminen

Windows 7/8 012345
Office 2010/2013 012345
Google Drive 012345
Google Sheets taulukkolaskenta 012345
Google Forms-kyselyt 012345
Google Hangouts videoneuvottelu 012345
Google + 012345
Muut sosiaalisen median sivustot (esim. Facebook, Twitter, LinkedIn) 012345
Adobe Connect Pro videoneuvottelu 012345
Moodle 012345
Muut verkko-oppimisympiristot 012345
Tablettitietokoneet ja dlypuhelimet 012345
Pelillistiminen (Gamification) 012345

Mahdolliset kommenttisi tietotekniikka- ja ICT-osaamiseen

ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Arviol osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kdytinndssid opettaa aihealuetta
ldhihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=FEi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen
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Oppimaan oppimisen tiedot ja taidot 012345
Oppimisvalmindet, oppimistaidot ja tyylit, opiskelijan ja tyontekijan ammatillisen kasvu ja kebitys, tiedon hakeminen eri libteistd

Oppiminen ja ongelmanratkaisu 012345
Ammatillisen kasvun ja kebityksen tunnistaminen, toiminan arviointi ja muuttaminen palantteen perusteella, ongelmatilanteiden ratkaisu ja
niiden perusteleminen ammatillisesti. Henkilokobtaisten suunnitelmien laadinta, oppimispdivakirja ja portfolio, itsearviointi.

Vuorovaikutus ja yhteisty6 012345
Kirjalliset ja suulliset viestintitaidot, vuorovaikutus kommunikointi asiakastilanteissa, asiakaslahtiisyys ja palvelubenkisyys, tydybteisin
vnorovaikutus, ammatillinen vastuu ja toimivalta, lnottamnksellisuns ja vaitiolovelvollisnus

Ammattietiikka 012345
Asiakkaiden yksilollisyyden arvostaminen sekd heidan arvojensa ja kulttunritanstansa ymmdrtaminen

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky 012345
Tyohyvinvointi, tyoturvallisnus, terveyden ja hyvinvoinnin edistiminen, asiakas-/potilasturvallisuns

Mahdolliset kommenttisi ja tismennyksesi elinikdisen oppimisen avaintaitoihin

SOSIAALI- JA TERVEYSALAN YLEISOSAAMINEN

Arvioi osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kdytinndssid opettaa aihealuetta
ldhihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Fi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Suunnitelmallinen ty6skentely sosiaali- ja terveysalalla 012345
Eri-ikdisten ja tanstaltaan erilaisten asiakkaiden havainnointi, haastattelu ja tarpeiden selvittiminen. Suunnitelmallinen asiakas-, hoito- ja

buolenpitotyi osana omaa toimintaa. Hoito-, kasvatus- ja palvelusunnnitelman laatiminen, yllapito, toteutus ja arviointi tyoryhmdn jisenend.
Oman boitotyin toiminnan suunnitteln, totentus ja arviointi vahvunksia ja kebittymisalneita lytien. Potilaan/ asiakkaan [jysiset, psyykkiset,
sosiaaliset, henkiset ja hengelliset tarpeet. 1 oimavaralibtoisyys hoitotydssa. Hoitotyon prosessi, R-L-T hoitotyon mall. Toimintakyvyn
arviointi eri menetelmin ja toimintakykymittarit. Snomalaisen hoitotyon toimintalnokitus (SHToL.) ja Suomalaisen hoitotyon tarveluokitus (
SHTal.). V altakunnallisesti ybtendinen hoidon kirjaamismalli. Moniammatillinen ybteistyo ja tyorybmissi toimiminen lihiboitajan tebtdvan

mukaisesti. Asiakkaan tai potilaan lihiympdristin huomioiminen hoidossa. Foitotyon eettiset periaatteet.

Taloudellinen ja laadukas tydskentely 012345
Taloudellinen ja laatusuosituksien/ -jérjestelmien mukainen toinsinta. V aitiolovelyollisnus. Asiakas-/ potilasasiakirjat. Toiminnan
kehitysehdotuksien laatiminen. Asiakkaan objaaminen palvelumaksujen, todistusten ja lausuntojen kaytissa. Kestavin kehityksen periaatteet
hoitotydssd.)

Osaamisen tuotteistaminen ja yrittdjyys sosiaali- ja terveysalalla. 012345
Omian osaamisen hyodyntiminen asiakRaan tarpeita vastaavaksi. Y rittdjavalminksien aktiivinen kehittaminen. Yrittdjanmdisesti toimivan

organisaation tunnuspiireiden tiedostaminen. Oman osaamisen realistinen arviointi yrittdjyyden kannalta. Yrittajamabdollisnuksien arviointi

eri muuttujien (Rilpailutilanne, yritysmuodot, yrittajan velollisundet ja vastunt) avulla.

Ammatillinen vuorovaikutus ja viestintd 012345
Asiakkaan kobtaaminen ammatillisesti, arvostavasti ja kunnioittavasti. Erilaiset asiakasrybmiit ja erilaisuuden kobtaaminen, erilaisunteen

listtyvdt asenteet. Toimintakyvyn vajeet. Y leisimmiit pubetta tukevat ja korvaavat kommunikaatiomenetelmat.

Liakehoidon toteuttaminen 012345
Lddkkeiden annnosteln virbeettomdsti asiakas- tai potilaskobtaisiin annoksiin ja liakkeiden antaminen lnonnollista tietd, injektiona (ibon

alle tai lihakseen) tai hengitettynd. Lidkelasknt. Pharmaca Fennican/ lidketietojirjestelmien tuntemus. Asiakkaan objaaminen
lddkemddraysten tulkinnassa ja nusimisessa, asiakRaan objaaminen lidakkeiden kaytissa vastunalueensa asettamissa rajoissa. Liddfkebuolto

avo- ja laitoshoidossa, lidkReiden vaikutus elimistissd ja mabdolliset sivuvaikntnkset. Ladkeboidon totenttaminen kaytinniss.

Perusensiaputaidot 012345
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Tajuttoman anttaminen, verenvuodon tyrebdyttaminen, peruselyytys, diabeetikon auttaminen, aivoverenkierron hdirididen tunnistaminen,

toiminta hitdtilanteessa ja onnettomunspaikalla.

Aseptiikka 012345
Aseptinen tygjdrjestys. Aseptiset toimintatavat. Pubdas ja likainen, steriili ja epdsteritli.

Tyoturvallisuus 012345
Palo- ja sabkoturvallisuus, ergonomiset siirrot, tydturvallisunslaki ja -sdaadikset, ammattitandit.

Mahdolliset kommenttisi sosiaali- ja terveysalan yleisosaamiseen

TYOSUHDEASIAT JA TYONHAKUVALMENNUS

Arviol osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kdytinndssi opettaa aihealuetta
ldhihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Fi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Alan tyéehtosopimukset 012345
Sosiaali- ja terveysalan keskeiset tyoehtosopimukset (KVTES, yksityisen sosiaalipalvelualan tyoebtosopimus ja yksityisen terveyspalvelualan
tyoehtosgpimus) ja niiden Reskeiset asiat (minimipalkkans, tyoajat, tydolosubteet, irtisanomisaika).

Ty6sopimuksen laadinta 012345
Tydsopimuksessa sovittavat Reskeiset asiat, tyintekijan oikendet ja velvollisnudet, tyonantajan oikendet ja velvollisnudet.

Ty6nhakuasiakirjat ja tydnhakuvalmennus 012345
CVen ja tydhakemuksen laadinta, sihkiinen tydhakemus, tyohallinnon CV -nettipalvelu. Avoimet ja kobdistetut hakemutkset. Tyon

hakeminen avoimilta tyomarkkinoilta, tyonhaknkanavat.

Mahdolliset kommenttisi tydsuhdeasioihin ja tyénhakuvalmennukseen

LAHIHOITAJAN TUTKINTO, PAKOLLISET OSIOT
KASVUN TUKEMINEN JA OHJAUS

Arviol osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kidytinndssd opettaa aihealuetta
lihihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Ei osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Kasvun tukeminen ja ohjaaminen 012345
Asiakkaan kunnteleminen, havainnointi ja haaastattelu. Asiakkaan yksilillinen huomioiminen. Kasvatuksen periaatteet, perushoitotilanteet.

Asiakkaan kasvun ja kehityksen tukemista koskevan tiedon hallinta 012345
Eri-ikdisen asiakkaan fyysinen, psyykRinen sekd sosiaalinen kasvu ja kehitys, hoito- ja kasvatustyon prosessi, kasvua ja kebitystd tukeva

toiminta ja toimintaympdristo, rybmien toiminta ja lainalaisnudet.

Terveyttd ja hyvinvointia koskevan tiedon hallinta 012345
Terveyden ja hyvinvoinnin edistiminen, hygieniaosaaminen, ravitsemufksen perusteet.

Sosiaali- ja terveysalan perustutkinnon rakenne, sosiaali- ja terveydenhuollon historia 012345
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Lébiboitajan tutkinnon rakenne ja ammattitaitovaatimukset, sosiaali- ja terveydenbnollon toimintajarjestelma, sosiaali- ja terveydenbuollon
historia ja nykybetki.

Sidddokset, sidnnékset ja toimintaperiaatteet 012345
Keskeiset kasvun tukemiseen ja objaukseen liittyvdt toimintaperiaatteet, suositukset, sosiaali- ja terveydenhuollon siidokset ja sadnnikset.

Mahdolliset kommenttisi ja tismennyksesi kasvun tukemisen ja ohjauksen osioon

HOITO JA HUOLENPITO

Arviol osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi athealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kidytinndssd opettaa aihealuetta
ldhihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=FEi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Hoito- ja huolenpitoty6ssi toimiminen 012345
Pdipittdisten toimintojen tukeminen ja tarkkailu. Elintoiminnot, aistitoiminnot, toimintakyky ja asiakkaan vointi. Fygienia, pukentuminen,
lepo ja uni, liikkuminen, syominen ja juominen, eritys, vitaalielintoiminnot. Muntosten tunnistaminen asiakkaan tilassa. 1dmmon,
hengitystibeyden, pulssin, verenpaineen ja verensokerin mittans. Asiakasta koskevien havaintojen kitjaaminen sunllisesti, kirjallisesti ja

tietotekniikkaa hyodyntien. Asiakas- ja potilaslabtiisen paivittiisen pernshoidon toteuttaminen.

Kansansairaudet ja terveyden edistiminen 012345
Tarveteoriat, terveys ja byvinvointi. Terveyden ja hyvinvoinnin edellytykset, perushoito ja terveydenboito. Terveyden edistaminen. mpdirists,

_ybteiskunnalliset ja sosiaaliset tekijat, niiden vaikutus kansanterveyteen ja hyvinvointiin.
Anatomia ja fysiologia seki solubiologian perusteet 012345

Muisti-, pitkdaikais- ja kansansairaudet seki sosiaaliset ongelmat 012345
Yleisimmit muisti-, pitkdaikais-, ja kansansairandet sekd terveytta uhkaavat sosiaaliset ongelmat.

Saattohoito, kivun hoito ja etitkan perusteet 012345
Saattohoidon totenttaminen, kivun tunnistaminen ja kivun lievittimisen menetelmat. Etiikka ja arvot hoitotyossa. Ldbiboitajan tyon eettiset
objeet.

Ravitsemus ja puhtaanapito 012345

Ravitsenus, erityisrnokavaliot, kodin pubtaanapito ja vaatebuolto.
Perushoitoa ja huolenpitoty6td koskevien sddnndsten, kisitteiden ja tiedon hallinta 012345
Sosiaali- ja terveydenbuollon keskeiset siddikset. Sosiaali- ja terveydenbuollon peruspalvelut. Sosiaalivakuntus, sosiaaliavustukset ja

toimeentulotuki. Hoidon ja huolenpidon keskeiset kdsitteet. Hoitajan ja asiakkaan vilinen vuorovaikutus. Tietosuoja-asiat.

Mahdolliset kommenttisi ja tismennyksesi hoidon ja huolenpidon osioon

KUNTOUTUMISEN TUKEMINEN

Arviol osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kiytinndssad opettaa aihealuetta
ldhihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Ei osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Toimintakykyd ja kuntoutumista edistivin tybotteen kiyttiminen 012345
Toimintakykyd ja kuntoutumista edistivin tydotteen kdayttiminen
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Piivittdisten toimintojen ohjaaminen seki terveyden ja hyvinvoinnin edistiminen 012345
Kuntouttava tyoote eri asiakasrybmissd ja eri-ikdisten kanssa. Tapaturmien riskitekijit ja niiden tunnistaminen. Terveyttd ja hyvinvointia

edistavd tyoote. Kuntoutujan ravitsemus. Terveelliset elamintavat ja riskikdyttaytymisen vélttaminen. Toiminnallisen ja lnovan ilmaisun

menetelmat. Kulttnuri ja taide osana toimintakykyd. Kuntoutujan harrastukset ja sosiaalinen toiminta.

Apuvilineiden ja teknologian kiytossid ohjaaminen 012345
Apunvilineet ja niiden kéytto, huolto- ja jakelnkanavat. Asiakkaan ifsendista snorintumista tukevan teknologian Réytto, sen hyodyntiminen

lihihoitajan tyossd ja asiakkaan objaaminen.

Ty6n perustana olevan tiedon hallinta 012345
Verkostoyin hyodyntiminen tyomenetelméind. V oimavaralahtoisyys kuntoutnksen tukemisessa. Kuntoutusjdrjestelma ja kuntoutuspalvelut.
Kuntoutusta koskevat keskeiset saddiokset, objeet ja toimintaperiaatteet. Kuntotuksen perusteet (vammaistyo, mielenterveystyo, paihdetyo,
pitkdaikaissairaudet), oppimisvaikeudet, kehityshdiriot, ikddantymisen aihenttamat muutokset. Terveyden ja hyvinvoinnin edistaminen,

ennaltaehkdisevd tyi. Kuntoutujalibtiisyys ja asiakaslibtiinen objausprosessi.

Mahdolliset kommenttisi ja tismennyksesi kuntoutumisen tukemiseen osioon

LAHIHOITAJAN TUTKINTO, OSAAMISALAOPINNOT
MIELENTERVEYS- JA PATHDETYO

Arvioi osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kdytinndssid opettaa aihealuetta
lihihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Fi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Mielenterveysasiakkaan tai -potilaan tai paihdeasiakkaan hoidon tai kuntoutuksen 012345
suunnittelu, toteutus ja arviointi
Hoito- ja kuntoutussuunnitteln, tyo- ja toimintakyvyn arviointi, yhteistyitaidot eri tahojen kanssa, biopsykososiologia, hoidon tarpeen

suunnittelu ja hoitosnunnitelma, mielenterveyspotilaan ja hinen libeistensa kobtaaminen, monikulttunrinen hoitotyo.

Mielenterveys- ja paihdetyén hoito- ja kuntoutusmenetelmit erilaisissa toimintaympéristoissa 012345
Asiakkaan/ potilaan voimavaralibtiinen objaaminen. Terveyden ja hyvinvoinnin edistiminen, kuntonttava tyiote.

Mielenterveys- ja piihdeasiakkaan hoitoa ja kuntoutusta koskevan tiedon hallinta 012345
Mielenterveys- ja paibhdebnollon palvelnjrjestelma ja toimeentuloturva. Asiakkaan/ potilaan ja vikendet ja oikenstoimikelpoisuus.

Mielenterveys- ja pdihdetyiti objaavat saidikset, siannikset, suositukset ja hoitotyon eettiset periaatteet.

Mahdolliset kommenttisi ja tiydennyksesi koskien mielenterveys- ja paihdetyén osiota

SAIRAANHOITO JA HUOLENPITO

Arviol osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit athealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kdytinndssi opettaa aihealuetta
lihihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Fi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Elintoiminnoista huolehtiminen 012345
Tajunnan, hengityksen ja verenkierron tarkkailu sekd niihin liittyvd pernshoito)

Eri sairauksien hoitaminen 012345
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Tavallisimpien sisatantikirngisten-, infektio-, syopd-, iho- sekd muistisairanksen hoitaminen. Potilaan elamdinballinnan ja itsendisen

selviytymisen tukeminen paivittdisissa toiminnoissa.

Hoitotoimenpiteiden ja tutkimusten valmistelu, niissd avustaminen ja niiden suorittaminen 012345
Hoitotoimenpiteiden valmisteln, niissi avustaminen ja hoitotoimenpiteiden teko (mm. erilaiset haavaboidot, katetrointi, letkurnokinta,

tehostettn snun ja jalkgjen hoito, avanteet ja pienet kirnrgiset toimenpiteet) ja tutkimuksien valmisteln/ niissi avustaminen (kuten EKG:n ja
suoniverindytteen otto) ottaen huomioon asiakkaan tai potilaan erityispiirteet. Toimenpiteen tai tutkimuksen jilkeen asiakkaan tai potilaan

perushoidosta huolebtiminen.

Kivun lievittiminen 012345
Kipu, kivun havainnointi, kipumittari, kivun lievittaminen, kipuldike

Ravitsemuksesta huolehtiminen 012345
Potilaan tai asiakkaan ravitsemustilan arviointi, syomiseen liittyvat ongelmat ja niiden hoito, ravinnon merkitys eri sairanstiloissa, runan

rakennemuntokset (pebmed, sosemainen, nestemdinen). Kulttnurin ja/ tai nskonnon vaikutus ravitsemutkseen. Erityisrnokavaliot,

ravintovalmisteet. Ravitsemusnenvonta. Ravitsemufesen erityistilanteet ja erityispiirteet.

Apuvilineiden kidyttd 012345
Toimintakyvyn edistaminen apuvilineiden avulla, apuvalineiden hankinnan ja kdyton objaaminen.

Puhtaanapidosta huolehtiminen 012345
Potilaan labiympdriston tai asiakkaan kodin pubtaanapito, terveys, turvallisnus ja viibtyisyys.

Omabhoitajana toimiminen 012345
Vastuun ottaminen omasta tyosta ja omahoitajana toimiminen. Y bteistyo omaishoitajien kanssa.

Psykososiaalinen tukeminen 012345
Psykososiaaliset voimavarat ja sosiaaliset verkostot hyvinvoinnin edistamisen tukena.

Erilaisissa sosiaalisissa ongelmissa tukeminen 012345
Asiakkaan ja hanen libeistensd tukeminen sosiaalisista ongelmista selviytymisessd. Sosiaalisiin ongelmiin punttuminen mabdollisimman

varbaisessa vaibeessa. Asiakkaan tarpeiden tunnistaminen ja hinen objaamisensa tarpeen mukaisiin sosiaali- ja terveydenbnollon palveluibin.
Asiakkaan mielenterveys- ja/ tai piihdeongelmien tunnistaminen, niiden ehkdiseminen sekd niisti aibentnvien baittojen vihentiminen.

Mielenterveys-/ péibdeongelmista tiedottaminen moniammatillisessa tyirybmiissa.

Monikulttuurisuuden huomioon ottaminen 012345
Eri kulttuurista tulevien asiakkaiden tai potilaiden tarpeiden huomioiminen.

Saattohoidon toteuttaminen 012345
Saattohoidon perusteet, tyontekijand saattohoitotyissa, kuolevan ja liheisten tukeninen.

Tyé6vilineiden ja materiaalien valitseminen 012345
Tyovilineiden valitseminen kestavin kehityksen ja toimintaympariston mabdollisunksien mukaisesti. Tyovalineiden ja materiaalien huolellinen

Ja talondellinen kdytto.

Mahdolliset kommenttisi ja tiydennyksesi koskien hoidon ja huolenpidon osiota
VAMMAISTYO

Arviol osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kdytinndssid opettaa aihealuetta
ldhihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Fi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Vammaisen asiakkaan hoidon, kasvatuksen ja kuntoutuksen suunnittelu, toteutus ja arviointi 012345
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Toimintakyvyn ja avun tarpeen arviointi. 1V oimavaralibtoisyys, yksilollisen hoidon sunnnittelu ja totentus. Hoito- ja palvelujirjestelma,
ybteistydverkostot. 1 iihtyisd ja turvallinen elinympdristi sekd asumisen tukeminen. Y hteiskunnan tuki. Kasvun, kehityksen, oppinisen,

ammatin sekd tyon tukeminen.

Vammaisen asiakkaan tukeminen ja ohjaaminen 012345
Itsemiddiradmisoikens, ensitieto, Runtotuttava tyoote, asento- ja litkeboito, apuvilineiden hallinta ja kayito, motivoiminen aktiiviseen elimdian,

sosiaaliset taidot ja ybteiskunnan toimintaan osallistuminen. Musiikki, litkunta ja kddentaidot sekd toiminnallisten rybmien objaaminen.

Vammaisuuden muotoja, syitd sekd vammaisen asiakkaan terveyden ja hyvinvoinnin uhkia 012345
koskevan tiedon hallinta

Mielenterveys- ja pdihdeongelmat.

Vammaisen asiakkaan terveyden ja hyvinvoinnin edistimistd sekd hoito- kasvatus- 012345
ja kuntoutusmentelmid koskevan tiedon hallinta
Terveyden ja hyvinvoinnin edistaminen. Hoito, kasvatus ja kuntontus. Kuntonttava tyote ja kuntontusmenetelpait.

Normalisaation, integraation ja inkluusion ja valtaistumisen periaatteita seké yhteiskunnallisia, 012345
taloudellisia ja kulttuurisia tekijéitd koskevan tiedon hallinta
Normalisaatio, integraatio, inkluusio ja valtaistuminen. V ammaistyon bistoria, ajankobtaiset kysymykset, yhteiskunnan taloudelliset ja

poliittiset tekijat sekd monikulttuurisuus vammaistyissa.

Mahdolliset kommenttisi ja tiydennyksesi vammaistyén osioon

VANHUSTYO

Arviol osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kiytinndssa opettaa aihealuetta
lzhihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Fi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten toimintakyvyn tukeminen 012345
Kuntouttava tyoote vanbufksen itsendisen selviytymisen tukena paivittdisissa toiminnoissa. Vanhuksen motivoiminen aktiiviseen eldmdidin ja

litkkumiseen. LiikRumisen merkitys ja terveyttd edistavat vaikutnfkset. Fyysinen ja psykososiaalinen ympdristd toimintakyvyn, arjen
mielekkyyden ja turvallisunden edistdjand. Apnvilineiden bankinnan objaaminen, niiden kaytto ja kaytin objaus.

Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten arjen mielekkyyden edistiminen 012345

Vanhuksen ravitsemustilan arviointi ja ohjaaminen ruokailutottumuksissa. 012345
Erityisrnokavaliot (kibti-, sappi-, laihdutus-, rasva-aineenvaibduntasairantta tai munuaissairanksia sairastavan ruokavalio). Runan

valmistus ja kdsittely vanhufksen tarpeita vastaavaksi. 1 anbuksen nestetasapainon seuranta, sen hairiot, dokumentointi. 1 anbuksen
pdibteiden kdyton arvioiminen. 1 anbuksen objaaminen ja tukeninen henkilokobtaisen hygienian hoidossa ja pukentumisessa. Kontinenssin
edistaminen ja inkontinenssiongelmat. Tajunnan, hengityksen ja verenkierron tarkkailu sekd nithin litttyvd perushoito. Uni- ja valverytmin

hiiriot ja niissa anttaminen. Kipu, kivun havainnointi, Ripumittari, kivun lievittiminen, kipulddfke.

Vanhusten ja/tal muistisairaiden ihmisten sosiaalisissa ongelmissa tukeminen 012345
Vanbuksen ja hinen laheistensd tukeminen sosiaalisista ongelmista selviytymisessa. Sosiaalisiin ongelniien tunnistaminen, nithin puuttuminen

Jja niiden ehkdaisy tyorybmiin jasenend. Asiakkaan objaaminen pdibde- ja kriisipalveluiden kdytossa.
Kuoleman kohtaaminen 012345
Kuoleman kobtaaminen, henkinen ja hengellinen tukeminen kriisin kobdatessa, saattohoidon suunnittelu ja totentus erilaisissa

toimintaympdristoissd.

Vanhuskdsitystd ja elimanhistoriaa koskevan tiedon hallinta 012345
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Vanbustyihin littyvit kdsitykset, asenteet ja arvot. Elamdinbistorian merkitys vanhustydssd. Suomen historian vaikutus vanbuk sen

elamanbistoriaan. Vanbustyon historia, nykyisyys, ajankobtaisuus ja tulevaisnuden haasteet.)

Fyysisid ja psykososiaalisia vanhenemismuutoksia koskevan tiedon hallinta 012345
Fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen vanheneminen. V anbenemisen vaikutnkset; sosiaaliseen Ranssakdymiseen, muistiin, oppimiskyRyyn,

henfkiseen suorituskykyyn, vanbuuteen sosiaalistuminen.

Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten arjen mielekkyyttd koskevan tiedon hallinta 012345
Arjen mielekkyyden edistaminen (Inovan toiminnan menetelmat, litkunnalliset menetelmat, orientaatio- ja muisteluterapia, musiikin

terapenttinen kaytti, viriketoiminta). Rybmien objaaminen (rybmddynamiikka, vanhuksen ja rybmdin vitorovaikutus).

Vanhusten ja/tal muistisairaiden ihmisten terveyden edistdmistd koskevan yhteiskunnallisen 012345
tiedon hallinta
Vanhuksen ihon ja sunn hoidon objaaminen, tebostettu jalkahoito. Liikkumisen merkitys ja terveyttd edistavat vaikutukset (fyysinen,

psyykkinen ja sosiaalinen vaikutus). Fysio- ja toimintaterapia vanbuksen hyvinvoinnin ja terveyden edistjand. Asuin- ja elinymparistin sefed
psykososiaalisen ympdriston merkitys vanhuksen turvallisunteen, toimintakykyyn ja elimdinlaatuun. Ruokakulttunri, ikddintyneiden
ruokailutottumnkset, idkRdiden ravintosnositukset, syomiseen liittyvat ongelmat ja niiden hoitokeinot. Y leisimmat vanhusten fyysiset ja
psyykkiset sairaudet ja niiden hoito. Kivun hoito. Saattohoito. Muistisairandet (dementia ja dementoituneen hoitotyo). lakkdiden tapaturmat

(Raatumisriskin tunnistaminen ja ehkdiseminen) ja toiminta ensiaputilanteessa. Vanbus lidkkeiden kaytiajand ja liikeboidon periaatteet)

Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten asemaa ja oikeuksia koskevan yhteiskunnallisen 012345
tiedon hallinta
Likkdiden sosiaaliset ongelmat (vikivalta, kaltoinkobteln, pdibteet, syrjaytyminen) ja niiden tunnistaminen, arvioiminen ja ebkdiseminen.

Vanbustenbnollon palvelnjarjestelma ja ikddntyneen toimeentnloturva. likkddin asiakkaan/ potilaan oikendet ja muistibdirigpotilaan
vikenstoimikelpoisuns. Vanbustyota objaavat siadokset, saannokset, suositukset ja hoitotyin eettiset periaatteet vanbustyossa. V anbustyon

laatn ja ikadintyneiden palveluiden laatusnositus.

Mahdolliset kommenttisi ja tiydennyksesi vanhusty6én osioon

LAHIHOITAJAN TUTKINTO, VALINNAISET OSIOT SEKA HOIVA-
AVUSTAJAKOULUTUKSET

VANHUSTEN KOTIHOITO JA HUOLENPITO

Arviol osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kédytinndssad opettaa aihealuetta
lzhihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Ei osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Kotihoito ja huolenpitotySssi toimiminen 012345
Ruokabuolto ja ravitsenus, hygienia, kuntonttava tyoote, sosiaalietnundet, palvelut, apuvilineet, asunnon muntostyotarpeet, hoitopolkun.

Kodinhoito ja asioiminen, kodinhoitoon liittyvi tiedon hallinta 012345
Pubtaanapidon perusteet ja yllipitosiivouns, vaatehuollon perusteet ja vaatehuolto, asiointi.

Oman ty6n tyovalineiden ja menetelmien seké teknologian hyédyntiminen kotihoidossa 012345
Tyovdlineiden hyidyntiminen kotihoidossa, teknologia kotiboidossa. Asiakkaiden ja omaisten objaaminen turvallisunteen, sosiaaliseen

kanssakaymiseen ja tiedonkulkuun liittyvdssa teknologiassa.

Hoito- ja huolenpitoty6td koskeva tiedon hallinta 012345
Hoito ja buolenpitotyon perusteet

Ravitsemusta koskevan tiedon hallinta 012345
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Tasapainoinen ravinto, ruokabuollon palvelut

Fyysisid ja psyykkisid vanhenemismuutoksia ja sairauksia koskeva tiedon hallinta 012345
Fyysiset ja psyykkiset vanhenemismuntokset, yleisimmat [yysiset ja psyykkiset sairandet

Sosiaalisia vanhenemis- ja hyvinvoinninmuutoksia koskeva tiedon hallinta 012345
Sosiaaliset vanhenemismuntokset, yleisimmit sosiaaliset hyvinvoinnin muutokset.

Sosiaalipalveluita ja palvelujen tarjontaa koskevan tiedon hallinta 012345
Asiakkaan palvelut ja sosiaalietundet, omaishoitajan palvelut ja sosiaalietunder.

Itsehoitoon liittyvi tiedon hallinta 012345
Itsehoidon periaatteet

Mahdolliset kommenttisi vanhusten kotihoidon ja huolenpidon osioon

ASIOINTIPALVELUT JA ERITYISRYHMIEN AVUSTAMINEN (KOTITYOPALVELUIDEN
PT)

Arvioi osaamistasi siten, ettd toisaalta arvioit aihealueen tuntemustasi sekd omaa kokemustasi aiheesta ja
toisaalta opetusosaamistasi aihealueesta. Keskeisintd on kuitenkin, osaatko kdytinndssi opettaa aihealuetta
ldhihoitajan perustutkinnon vaatimusten mukaisesti.

0=Fi osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Asiakkaan avustamisen perusteet ja asiointipalveluiden asiakaskohteet 012345
Asiakkaan avustamisen perusteet, asiakkaan avustamistyossd toimiminen.

Erityisryhmien / toimintakyvyltidn rajoittuneen asiakkaan avustaminen 012345
Erilaisunden hyvéiksyminen ja ammattietiikka. Aseptinen tydjdrjestys ja tartuntavaaran tunnistaminen. Avustaminen kodin ulkopuolella.

Kirjaaminen ja raportointi, ammattisanasto. Muistisairaan, liikuntavammaisen, kebitysvammaisen, mielenterveys- ja paibdekuntontujan
avustaminen. Syddin- ja aivobalvanskuntoutujan avustaminen. Postoperatiivisen (esim. lonkan tekonivelen leikkans) asiakkaan avustaminen.

Monisairaan idkRddn asiakkaan avustaminen. Ergonomia ja tydsugjelu. Oman tyikyvyn yllapitaminen. Kestivi kebitys ja ympdristinsugjeln.
Mahdolliset kommenttisi ja tismennyksesi asiointipalveluiden ja erityisryhmien avustamisen osioon

OPETUS- JA OHJAUSTAIDOT

Atvio omaa osaamistasi asteikolla 0-5

0=Fi osaamista/en tunne aihealuetta

1=Vihiinen osaaminen

3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Oppimisvaikeuksien tunnistaminen 012345
Oppimisen ja osaamisen arviointi 012345
Erilaisten opetusmenetelmien kiyttiminen 012345
Verkko-opetuksen hyddyntiminen opetuksessa 012345
Oman tydkokemuksen soveltuvuus ja hyédynnettivyys opetustilanteessa 012345
Henkil6kohtaisten oppimispolkujen rakentaminen 012345

Mahdolliset kommenttisi opetus- ja ohjaustaitoihin liittyen
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NAYTTOTUTKINNOT JA TYOSSAOPPIMISEN OHJAUS
Arvio omaa osaamistasi asteikolla 0-5

0=F1i osaamista/en tunne aihealuetta
1=Vihiinen osaaminen
3=Perustason osaaminen
5=Huipputason osaaminen

Niyttotutkintojarjestelmin tuntemus 012345
Nayttitutkinnon rakenne, periaatteet, kobderyhma, jatko-opintokelpoisnus

Niyttotutkinnon jarjestdmissuunnitelman laatiminen 012345
Tutkintotoimikunnan ohjeiden tuntemuns

Hakeutumisvaiheen henkil6kohtaistaminen 012345
Tarvittavat asiakirjat, nenvonta- ja objanstaidot, tutkitoimien tarpeen arviointi, aemmin hankitun osaamisen tunnistaminen.

Tutkintosuoritusten arviointi 012345
Oletko toiminut opettaja-arviojjana? Koskee vain ndyttotutkintomestarikoulutuksen suorittaneita. Merkitse itsearviosi vain, jos olet snorittanut

NTM-konlutuksen, muntoin merkitse 0.
Tyopaikkaohjaajien ohjaaminen ja arviointi 012345
Ty0ssdoppimisen ohjaustaidot 012345

Mahdolliset kommenttisi ndyttotutkintoihin ja tyéssdoppimiseen liittyen,

ERITYISOSAAMINEN

Arvioi, onko osaamisesi sellaista, ettd voit antaa opetusta seuraavissa aihealueissa tai onko sinulla koulutusten
antamiseen vaadittava pitevyys. Kylld Ei

Englannin kielen opetus

Ruotsin kielen opetus

Suomen kielen opetus maahanmuuttajille
Ergonomian opetus

Potilassiirtojen ergonomiakortin anto-oikeus
Ensiapukouluttajan pitevyys EA1
Ensiapukouluttajan pitevyys EA2
Hygieniapassikouluttajan pitevyys

Oo0OoOo0oOooooad
Oo0OoO0o0OoOooooad

Tietotekniikkaopetus

Mahdolliset kommenttisi erityisosaamiseen, muu erityisosaamisesi, joka ei sisdltynyt edellisiin kohtiin?

OSAAMISEN KEHITTAMISEN MENETELMAT

Mitka koet mieleisiksi osaamisen kehittamisen menetelmiksi omalla kohdallasi? Voit valita useamman
vaihtoehdon.

Omachtoinen koulutus (pidempikestoiset, omaehtoiset, esim. korkeakoulutasoiset lisiopinnot tai -patevyydet)

Yrityksen itse jirjestimi tai ulkopuoliselta tilaama henkil6stékoulutus (yhytkestoinen, joko yrityksen omissa tai
kouluttajan tiloissa jirjestetty koulutus)

Perehdyttiminen ja ty6nopastus (esimerkiksi esimiehen tai kollegan antama kiytinnonlidheinen tyGtehtiviin
perehdytys)
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Sijaisuuksien hoito, tyokierto (toiseen koulutukseen vaihtaminen joko sijaisuuden takia tai tarkoituksellisesti
tyokierron toteuttamiseksi, uusien tyGtehtavien oppimiseksi)

Erityistehtavit ja projektit (esim. hallinnollisiin tehtéviin liittyvien tyotehtivien tekeminen, koulutusten
suunnittelutyd, kehittimisprojekteissa toimiminen)

Tyoénohjaus (ty6hon ja tydyhteis6on liittyvien kysymysten tutkimista ja tyOstimistd koulutetun tyénohjaajan
kanssa)

Tydohjeet, itseopiskelumateriaalit (kirjallisia ohjeita, apu- ja tukimateriaalia tyGtehtdvien toteuttamiseen)
Palaverit (esim. tiimipalaverit kasvokkain tai virtuaalipalavereina, muut palaverit)

Mahdolliset kommenttisi osaamisen kehittamisen menetelmiin?

Oletko kiinnostunut kehittimiin tulevaisuudessa (seuraavan 1-3 vuoden aikana) osaamistasi esim. hankkimalla
lisakoulutusta tai -patevyyksia? Kylla Ei

ad a

Jos vastasit kylld, miten haluaisit kouluttautua ja mikd tukisi kouluttautumistasi?

Jos vastasit en, perustelusi? Onko joitain tekijéitd, jotka koet estdvin osaamisen kehittdmisti?
Oletko kiyttinyt ty6nantajan tarjoamaa kouluttautumisrahaa? Onko se mielestisi riittdvin kannustava?

KEHITYSKESKUSTELUT

Miten tirkedna ndet kehityskeskustelut oman kehittymisesi kannalta? 012345
Koetko, ettd esim. 6 kk tai 12 kk vilein pidettivi kehityskeskustelu tukisi osaamisesi kehittymisti? 0 1 2 3 4 5

Miten tirkedna ndet kehityskeskustelut yleisesti johtamisen ja esimiestyon tyckaluna? 012345
Koetko, etti esim. 6 kk tai 12 Rk vilein pidettavi kebityskeskusteln auttaisi vnorovaikutnksessa esimichen kanssa?

Kenen kanssa tai miten kivisit kehityskeskusteluita mieluiten? Voit valita useamman vaihtoehdon.
Kahden kesken oman esimiehen kanssa (koulutuspiallikko)

Ylimmin johdon kanssa (esim. toimitusjohtaja)

Kollegan kanssa (esim. kokeneempi kollega, joka voisi jakaa tietoa ja osaamistaan)
Ryhmikehityskeskusteluna (esimerkiksi tiimipalaverien yhteydessd)

Muu:

Mahdolliset kommenttisi kehityskeskusteluihin liittyen, kokemuksesi niistd esim. aiemmilta tyonantajilta?

PALAUTE

Vapaamuotoinen palautteesi tistd itsearvioinnista. Koitko sen hyédylliseksi, voidaanko tuloksia mielestisi
hy6dyntaa?

Voit antaa myds muuta palautetta joko titd opinndytety6td koskien tai yleiselld tasolla.




KUVANKAAPPAUKSIA TULOSTEN KASITTELYN EXCEL-POHJASTA

LITE 5 1 (2)

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

A

Kayttdohje

C ]

Kopioi riville 5 Google sheets-taulukosta vastaukset. Sen jalkeen taulukko esittdd vastaukset luettavammassa ja graafisessa muodossa.

Alkaleima

18.2.2015 Klo 10.33.53

Aikaleima

Kayttajatunnus

Yleis- ja yhteistydosaaminen

Viestinta- ja vuorovaikutustaidot

Kansainvalisyysosaaminen ja maahanmuuttaja-asiakkaiden kohtaaminen
Verkosto- ja tydelamayhteistydosaaminen

Tiimi- ja yhmatydosaaminen

Yrityksen toiminnan, arvojen, tavoitteiden ja organisaation tUntemus

Mahdolliset kommenttisi yleis- ja yhteistybosaamiseen lifttyen
Tietotekniikka- ja ICT-osaaminen

Windows 7/8

Office 2010/2013

Google Drive

Google Sheets taulukkolaskenta

Google Forms-kyselyt

Google Hangouts videoneuvottelu

Google =

Muut sosiaalisen median sivustot (esim. Facebook, Twitter, Linkedlin)
Adobe Connect Pro videoneuvottelu

Maodle

Muut verkko-oppimisymparistit

Tablettitietokoneet ja dlypuhelimet

Pelillistdminen (Gamification)

Kayrajatunnus
ollijaaskelainen@kamk.fi

18.2.2015 klo 10.33.53
cllijaaskelainen@kamk.fi
4,4

a

5
4
4
5

Kommentti

W

[ T S I TR TN T I FE TN W, TR CSR SR I, (R S SN I 7 E)

Viestinta- Kansainv | Very
ja alisyysos ja

vuorovaik aaminen  tydg
utustaida ja yhtg




KUVANKAAPPAUKSIA TULOSTEN KASITTELYN EXCEL-POHJASTA

LITE 5 2 (2)

A
155 Erityisosaaminen
156/|[Englannin kielen opetus]
157 [Ruotsin kielen opetus]
158 |[Suomen kielen opetus maahanmuuttajille]
159 [Ergonomian opetus]
160|[Potilassiirtojen ergonomiakortin anto-oikeus]
161 [Ensiapukouluttajan patevyys EAL]
162 [Ensiapukouluttajan patewvyys EAZ]
163 [Hygieniapassikouluttajan patevyys]
164 [Tietotekniikkaopetus]

165 |ei sisdltynyt edellisiin kohtiin?

Mitkd koet mieleisiksi osaamisen kehittdmisen menetelmiksi omalla
166 kohdallasi?

167 Mahdolliset kommenttisi osaamisen kehittamisen menetelmiin?

168 aikana) osaamistasi esim. hankkimalla lisdkoulutusta tai -patevyyksia?
Jos vastasit kylla, miten haluaisit kouluttautua ja mika tukisi
169 |kouluttautumistasi?
Jos vastasit en, perustelusi? Onko joitain tekijditd, jotka koet estavan
170|osaamisen kehittdmista?
Oletko kdydnyt tydnantajan tarjoamaa kouluttautumisrahaa? Onko se
171 |mielestasi riittavan kannustava?
172 Miten tarkeana naet kehityskeskustelut oman kehittymisesi kannalta?
Miten tarkedna ndet kehityskeskustelut yleisesti johtamisen |a
173 |esimiestydn tyokaluna?

174 Kenen kanssa tal miten kavisit kehityskeskusteluita mieluten?
Mahdolliset kommenttisi kehityskeskusteluihin liittyen, kokemuksesi
175|niista esim. aiemmilta tydnantajilta?
Vapaamuotoinen palautteesi tasta itseanvicinnista. Koitko sen
176 |hyddylliseksi, voidaanko tuloksia mielestasi hyddyntaar

Mahdolliset kommenttisi erityisosaamiseen, muu erityisosaamisesi, joka

Oletko kiinnostunut kehittdmaan tulevaisuudessa (seuraavan 1-3 vuoden

Kyllg
Kylla
Kylla
Kyllg
Kylla
Kylla
Kylld
Kyllg

Ei
Kommentti

Omaehtoinen koulutus (pidempikestoiset,
omaehtoiset, esim. korkeakoulutasoiset
lisdopinnot tai -patevyydet), Sijaisuuksien
hoito, tyékierto (toiseen koulutukseen
vaihtaminen joko sijaisuuden takia tai
tarkoituksellisesti tydkierron
toteuttamiseksi, uusien tydtehtdvien
oppimiseksi), Tydohjeet,

itseopiskelumateriaalit (kirjallisia ohjeita,

apu- ja tukimateriaalia tydtehtdvien
toteuttamiseen)

Kommentti

Kylld
Kommentti

Kommentti

Kommentti

2
Kahden kesken ocman esimiehen kanssa
(koulutuspaallikka)

Kommentti

Kommentti

C i)




KEHITTAMISSUUNNITELMA

LIITE 6

Kehitettavit osaamisalueet ja muut
kohteet

Kehittimiseen osallistuvat henkilot

Henkiloiden osaaminen talla alueella

Nyky Tavoite

Kehittimisen tavoitteet,
menetelmit ja aikataulu

Seuranta ja muita huomioita




ITSEARVIOINNIN YHTEENVETORAPORTTI (MALLI)
18.2.2015 klo 10.33.53

ollijaaskelainen@mallidomain.fi

Liite 7

Yleis- ja yhteistybosaaminen

Viestinti- ja vuorovaikutustaidot

Kansainvilisyysosaaminen ja maahanmuuttaja-asiakkaiden kohtaaminen

Verkosto- ja ty6eldimayhteistydosaaminen

Tiimi- ja ryhmity6osaaminen

Yrityksen toiminnan, arvojen, tavoitteiden ja organisaation tuntemus

SIFNESN I EN ES

Viestinta- ja vuorovaikutustaidot
5

Yrityksen toiminnan, arvojen,
tavoitteiden ja organisaation
tuntemus

Kansainvalisyysosaaminen ja

AN\ W\

kohtaaminen

Verkosto- ja
ty6elamayhteistydosaaminen

Tiimi- ja ryhméatyéosaaminen

maahanmuuttaja-asiakkaiden

Tietotekniikka- ja ICT-osaaminen

Windows 7/8

Office 2010/2013

Google Drive

Google Sheets taulukkolaskenta

Google Forms-kyselyt

Google Hangouts videoneuvottelu

Google +

Muut sosiaalisen median sivustot (esim. Facebook, Twitter, LinkedIn)

Adobe Connect Pro videoneuvottelu

Moodle

Muut verkko-oppimisympiristot

Tablettitietokoneet ja dlypuhelimet

Pelillistiminen (Gamification)

= N = N RS A N S RN N S RN RN S s

Windows 7/8




Elinikdisen oppimisen avaintaidot

Oppimaan oppimisen tiedot ja taidot

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Ammattietiikka

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

N N RS PN N

Oppimaan oppimisen
tiedot ja taidot

Terveys, turvallisuus ja
toimintakyky

Oppiminen ja
ongelmanratkaisu

Ammattietiikka Vuorovaikutus ja yhteistyo

Sosiaali- ja tetveysalan yleisosaaminen

Suunnitelmallinen tyoskentely sosiaali- ja terveysalalla

Taloudellinen ja laadukas tyGskentely

Osaamisen tuotteistaminen ja yrittdjyys sosiaali- ja terveysalalla.

Ammatillinen vuorovaikutus ja viestinti

Liikehoidon toteuttaminen

Perusensiaputaidot

Aseptiikka

Ty6turvallisuus

O DR |D|D|D |||

Suunnitelmallinen
tyoskentely sosiaali- ja
terveysalalla

5
. . 4 Taloudellinen ja laadukas
Tyo6turvallisuus .
3 tyoskentely
2
‘ Osaamisen
Aseptiikka tuotteistaminen ja

Ammatillinen

Perusensiaputaidot . e
vuorovaikutus ja viestinta

Ladkehoidon
toteuttaminen

yrittajyys sosiaali- ja...




Tyo6suhdeasiat ja tybnhakuvalmennus

Alan ty6ehtosopimukset 5
Tyo6sopimuksen laadinta 5
Ty6énhakuasiakirjat ja tydnhakuvalmennus 4
Alan ty6ehtosopimukset
5

Ty?nhakua5|ak|rjat 12 Tyosopimuksen laadinta

tyénhakuvalmennus
Kasvun tukeminen ja ohjaus 3,4
Kasvun tukeminen ja ohjaaminen 4
Asiakkaan kasvun ja kehityksen tukemista koskevan tiedon hallinta 3
Terveyttd ja hyvinvointia koskevan tiedon hallinta 3
Sosiaali- ja terveysalan perustutkinnon rakenne, sosiaali- ja terveydenhuollon historia 4
Sidddokset, sidnndkset ja toimintaperiaatteet 3

Kasvun tukeminen ja
ohjaaminen

Asiakkaan kasvun ja
kehityksen tukemista
koskevan tiedon hallinta

Saadokset, sdannokset ja
toimintaperiaatteet

Sosiaali- ja terveysalan

perustutkinnon rakenne, erveyttd ja hyvinvointia

sosiaali- ja koskevan tiedon hallinta
terveydenhuollon historia




Hoito ja huolenpito

Hoito- ja huolenpitoty6ssi toimiminen

Kansansairaudet ja terveyden edistiminen

Anatomia ja fysiologia seki solubiologian perusteet

Muisti-, pitkdaikais- ja kansansairaudet seki sosiaaliset ongelmat

Saattohoito, kivun hoito ja etitkan perusteet

Ravitsemus ja puhtaanapito

Perushoitoa ja huolenpitotyoti koskevien sddnndsten, kisitteiden ja tiedon hallinta

N N I N N IS I S

Hoito- ja huolenpitotydssa
toimiminen
5

Perushoitoa ja
huolenpitotyotd koskevien
sdadnnosten, kasitteiden ja

tiedon hallinta

Ravitsemus ja puhtaanapito

Saattohoito, kivun hoito j
etiikan perusteet

Kansansairaudet ja terveyden
edistaminen

Anatomia ja fysiologia seka
solubiologian perusteet

uisti-, pitkdaikais- ja
kansansairaudet seka
sosiaaliset ongelmat

Kuntoutumisen tukeminen

Toimintakykyi ja kuntoutumista edistivin tydotteen kiyttiminen

Piivittiisten toimintojen ohjaaminen seki terveyden ja hyvinvoinnin edistiminen

Apuvilineiden ja teknologian kiyt6ssd ohjaaminen

Tyon perustana olevan tiedon hallinta

NI EN EN S

Toimintakykya ja kuntoutumista
edistavan tyootteen kayttaminen
5

Tyon perustana olevan tiedon

N

hallinta

Apuviélineiden ja teknologian
kdytéssa ohjaaminen

Paivittaisten toimintojen ohjaaminen
seka terveyden ja hyvinvoinnin
edistdminen




Mielenterveys- ja pdihdety6 3,3
Mielenterveysasiakkaan tai -potilaan tai paihdeasiakkaan hoidon tai kuntoutuksen suunnittelu,
toteutus ja arviointi 4
Mielenterveys- ja pdihdetyon hoito- ja kuntoutusmenetelmat erilaisissa toimintaymparistoissi 3
Mielenterveys- ja piithdeasiakkaan hoitoa ja kuntoutusta koskevan tiedon hallinta 3
Mielenterveysasiakkaan tai -
potilaan tai paihdeasiakkaan
hoidon tai kuntoutuksen
suunnittelu, toteutus ja arviointi
5
4
Mielenterveys- ja paihdeasiakkaan Mielenterveys- ja paihdetyon
hoitoa ja kuntoutusta koskevan hoito- ja kuntoutusmenetelmat
tiedon hallinta erilaisissa toimintaymparistoissa
Sairaanhoito ja huolenpito 3,5
Elintoiminnoista huolehtiminen 4
Eri sairauksien hoitaminen 3
Hoitotoimenpiteiden ja tutkimusten valmistelu, niissd avustaminen ja niiden suorittaminen 3
Kivun lievittaminen 3
Ravitsemuksesta huolehtiminen 4
Apuvilineiden kidytt 4
Puhtaanapidosta huolehtiminen 3
Omabhoitajana toimiminen 3
Psykososiaalinen tukeminen 3
Erilaisissa sosiaalisissa ongelmissa tukeminen 3
Monikulttuurisuuden huomioon ottaminen 4
Saattohoidon toteuttaminen 4
Tyé6vilineiden ja materiaalien valitseminen 4

Elintoiminnoista
huolehtiminen

Tyovalineiden ja materiaalien

. . Eri sairauksien hoitaminen
valitseminen

. . Hoitotoimenpiteiden ja
Saattohoidon toteuttaminen A ;
tutkimusten valmistelu, ...
Monikulttuurisuuden
huomioon ottaminen

huolehtiminen




Vammaisty6 3,6
Vammaisen asiakkaan hoidon, kasvatuksen ja kuntoutuksen suunnittelu, toteutus ja arviointi 3
Vammaisen asiakkaan tukeminen ja ohjaaminen 4
Vammaisuuden muotoja, syitd sekd vammaisen asiakkaan terveyden ja hyvinvoinnin uhkia
koskevan tiedon hallinta 4
Vammaisen asiakkaan terveyden ja hyvinvoinnin edistimistd sekd hoito- kasvatus- ja
kuntoutusmenetelmid koskevan tiedon hallinta 3
Normalisaation, integraation ja inkluusion ja valtaistumisen periaatteita seka yhteiskunnallisia,
taloudellisia ja kulttuurisia tekij6itd koskevan tiedon hallinta 4
Vammaisen asiakkaan hoidon,
kasvatuksen ja kuntoutuksen
suunnittelu, toteutus ja arviointi
Normalisaation, integraation ja 4
inkluusion ja valtaistumisen . . . .
. . . . . Vammaisen asiakkaan tukeminen ja
periaatteita seka yhteiskunnallisia, ’\ . .
. . e ohjaaminen
taloudellisia ja kulttuurisia tekijoita <N
koskevan tiedon hallinta ‘VA"
/N

Vammaisen asiakkaan terveyden ja ~—_\ ammaisuuden muotoja, syitad seka

hyvinvoinnin edistamista sekd hoito\/  \/vammaisen asiakkaan terveyden ja

kasvatus- ja kuntoutusmenetelmia hyvinvoinnin uhkia koskevan tiedon

koskevan tiedon hallinta hallinta

Vanhusty6 3,0
Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten toimintakyvyn tukeminen 3
Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten atjen mielekkyyden edistiminen 3
Vanhusten ja/tal muistisairaiden ihmisten terveyden edistiminen 4
Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten sosiaalisissa ongelmissa tukeminen 3
Kuoleman kohtaaminen 2
Vanhuskisitystd ja eliminhistoriaa koskevan tiedon hallinta 3
Fyysisid ja psykososiaalisia vanhenemismuutoksia koskevan tiedon hallinta 2
Vanhusten ja/tai muistisairaiden ihmisten atjen mielekkyyttd koskevan tiedon hallinta 3
Vanhusten ja/tal muistisairaiden ihmisten terveyden edistimisti koskevan yhteiskunnallisen
tiedon hallinta 3
Vanhusten ja/tal muistisairaiden ihmisten asemaa ja oikeuksia koskevan yhteiskunnallisen tiedon
hallinta 4

Vanhusten ja/tai muistisairaiden
ihmisten toimintakyvyn tukeminen

Vanhusten ja/tai muistisairaiden
ihmisten asemaa ja oikeuksia.

Vanhusten ja/tai muistisairaiden
ihmisten terveyden edistamista.
Vanhusten ja/tai muistisairaiden

ihmisten arjen mielekkyytta...

Fyysisid ja psykososiaalisia
vanhenemismuutoksia koskevan...

Vanhusten ja/tai muistisairaiden
ihmisten arjen mielekkyyden...

Vanhusten ja/tai muistisairaiden
ihmisten terveyden edistdminen

Vanhusten ja/tai muistisairaiden

Kuoleman kohtaaminen

Vanhuskasitysta ja eldmanhistoriaa
koskevan tiedon hallinta

ihmisten sosiaalisissa ongelmissa...




Vanhusten kotihoito ja huolenpito

Kotihoito ja huolenpitotyOssi toimiminen

Kodinhoito ja asioiminen, kodinhoitoon liittyvi tiedon hallinta

Oman ty6n tyovilineiden ja menetelmien seki teknologian hyédyntiminen kotihoidossa

Hoito- ja huolenpitoty6ti koskeva tiedon hallinta

Ravitsemusta koskevan tiedon hallinta

Pyvysisid ja psyykkisid vanhenemismuutoksia ja sairauksia koskeva tiedon hallinta

Sosiaalisia vanhenemis- ja hyvinvoinninmuutoksia koskeva tiedon hallinta

Sosiaalipalveluita ja palvelujen tarjontaa koskevan tiedon hallinta

Itsehoitoon liittyvi tiedon hallinta

e R N SN N IS A S N IS B

Kotihoito ja huolenpitotydssa
toimiminen

5
Itsehoitoon liittyvé tiedon hallinta Kodinhoito ja asioiminen,
¥ odinhoitoon liittyva tiedon hallinta

Oman tyon tyovalineiden ja
menetelmien seka teknologian
hydédyntaminen kotihoidossa

Sosiaalipalveluita ja palvelujen
tarjontaa koskevan tiedon hallinta

Sosiaalisia vanhenemis- ja
hyvinvoinninmuutoksia koskeva

tiedon hallinta
Fyysisia ja psyykkisia

vanhenemismuutoksia ja sairauksia
koskeva tiedon hallinta

Hoito- ja huolenpitotyotd koskeva
tiedon hallinta

hallinta

Asiointipalvelut ja erityisryhmien avustaminen

Asiakkaan avustamisen perusteet ja asiointipalveluiden asiakaskohteet

Erityisryhmien / toimintakyvyltdin rajoittuneen asiakkaan avustaminen

Erityisryhmien / toimintakyvyltdan rajoittuneen
asiakkaan avustaminen

Asiakkaan avustamisen perusteet ja
asiointipalveluiden asiakaskohteet




Opetus- ja ohjaustaidot

Oppimisvaikeuksien tunnistaminen

Oppimisen ja osaamisen arviointi

Erilaisten opetusmenetelmien kidyttiminen

Verkko-opetuksen hyédyntiminen opetuksessa

Oman tybkokemuksen soveltuvuus ja hyddynnettivyys opetustilanteessa

Henkildkohtaisten oppimispolkujen rakentaminen

N I EN I EN IS 12T

Oppimisvaikeuksien tunnistaminen

5
4
Henkil6kohtaisten oppimispolkujen - . . T
} Oppimisen ja osaamisen arviointi
rakentaminen 2
Oman tydokokemuksen soveltuvuus . .
Erilaisten opetusmenetelmien

ja hyédynnettavyys I
. kdyttdaminen
opetustilanteessa ¥ !

Verkko-opetuksen hyédyntdminen
opetuksessa

Naiyttotutkinnot ja tyossdoppimisen ohjaus

'b)

Niyttotutkintojirjestelmin tuntemus

Niyttotutkinnon jirjestimissuunnitelman laatiminen

Hakeutumisvaiheen henkilokohtaistaminen

Tutkintosuoritusten arviointi

Ty6paikkaohjaajien ohjaaminen ja arviointi

Ty6ssdoppimisen ohjaustaidot

NI EN FN EN SIS

Nayttotutkintojarjestelman
tuntemus

5
4
Nayttotutki
Tybssdoppimisen ohjaustaidot e -ay o.u innon .
2 jarjestamissuunnitelman laatiminen
1 %

Tyopaikkaohjaajien ohjaaminen ja Hakeutumisvaiheen
arviointi henkilokohtaistaminen

Tutkintosuoritusten arviointi




YHTEENVETO

18.2.2015 klo 10.33.53
ollijaaskelainen@mallidomain. fi

Kaikki aihealueet

Yleis- ja yhteistybosaaminen 4.4
Tietotekniikka- ja ICT-osaaminen 3,3
Elinikiisen oppimisen avaintaidot 3,8
Sosiaali- ja terveysalan yleisosaaminen 1,4
Ty6suhdeasiat ja tybnhakuvalmennus 4,7
Kasvun tukeminen ja ohjaus 3,4
Hoito ja huolenpito 34
Kuntoutumisen tukeminen 3,8
Mielenterveys- ja paihdety6 3,3
Sairaanhoito ja huolenpito 3,5
Vammaisty6 3,6
Vanhusty6 3,0
Vanhusten kotihoito ja huolenpito 34
Asiointipalvelut ja erityisryhmien avustaminen 3,5
Opetus- ja ohjaustaidot 3,5
Niyttotutkinnot ja tyOssdoppimisen ohjaus 3,7

Ylejs- g']a yhteistydosaaminen
0

Nayttotutkinnot ja tydssdoppimise
ohjaus
Opetus- ja ohjaustaidot

Asiointipalvelut ja erityisryhmien
avustaminen

Vanhusten kotihoito ja huolenpito

Sairaanhoito ja huolenpito

Tietotekniikka- ja ICT-osaaminen

yleisosaaminen

TyOsuhdeasiat ja
tyénhakuvalmennus

Kasvun tukeminen ja ohjaus

Hoito ja huolenpito

Kuntoutumisen tukeminen

Mielenterveys- ja paihdetyd




OSAAMISYMPYRA
ollijaaskelainen@mallidomain. fi
18.2.2015 klo 10.33.53

Yleis- ja yhteistydosaaminen

Nayttotutkinnot ja tydssdoppimisen ohjaus 2,0

A“.

Opetus- ja ohjaustaidot

Vg

Asiointipalvelut ja erityisryhmien avustaminen

’% ,

Tietotekniikka- ja ICT-osaaminen
.//‘ Sosiaali- ja terveysalan yleisosaaminen

Elinikdisen oppimisen avaintaidot

L

Vanhusten kotihoito ja huolenpito

X

Vanhustyo

as

Tyosuhdeasiat ja tydnhakuvalmennus

7

Vammaistyo

Sairaanhoito ja huolenpito

’/,' Kasvun tukeminen ja ohjaus

Hoito ja huolenpito

Kuntoutumisen tukeminen

Mielenterveys- ja paihdetyo



Kehityskeskusteluiden tirkeys kehittymisen kannalta

LIITE 9

Vastauksien keskiarvo [ 3.6 Kehityskeskusteluiden tirkeys kehittymisen

Vastauksien jakauma kannalta

(1= Ei lainkaan tirked, 5 = erittdin tirked) n

1 1

2 1

3 2

4 2

> 3 I I ® Arvio 1-5
1 2 3 4 5

5:::111:21;“1:3:::: tickeys johtamisessa 3.9 Kehityskeskusteluiden tirkeys johtamisessa

Vastauksien jakauma ja esimiestyé')sséi

(1= Ei lainkaan tirked, 5 = erittdin tirked) n

1 0

2 1

3 2

4 3

5 3

I I E -
1 2 3 4 5




KEHITYSKESKUSTELULOMAKE LIITE10 1(2)

Esimiehen ja ty6tekijan vilinen luottamuksellinen, kahdenkeskinen kehityskeskustelu

Esimies
Tyontekiji
Aika

1. Menneen arviointi

Keskeisimmat tyotehtivisi ja vastuualueesi?

Missa tyotehtivissd koet onnistuneesi ja missé jai vield toivomisen varaa? Mitka tekijit ovat vaikuttaneet naihin?

Mika on tyGssisi mielekkdinta ja palkitsevinta?

2. Katsaus tulevaan

Mitkd asiat ndet tulevaisuudessa haasteellisena sekd omalta kannaltasi ettd organisaation nikékulmasta?

Minkilaisia odotuksia sinulla on tyénkuvallesi tulevaisuudessa ja miten mahdolliset haasteet tydnkuvaasi

tulevaisuudessa vaikuttavat?

3. Henkil6kohtainen kehittymissuunnitelma

Mitki ovat omat ammatillisen kehittymisen tarpeesi, esimerkiksi koulutustarpeesi ja -toiveesi? Onko sinulla
omia suunnitelmia osaamisen kehittdmiseksi? Mitka kehittimisen menetelmit niet kaikista mielekkdimpina

(esim. koulutus, perehdytys, tapaamiset, tutorointi)?




KEHITYSKESKUSTELULOMAKE LIITE10 2(2)

Minkilaisia odotuksia ja toiveita esimiehelld on tyontekijin kehittymiselle?

Tyohyvinvointi, tydssi jaksaminen

Miten koet jaksavasi tydssisi? Onko ty6ilmapiirissd jotain, joka vaikuttaa ty6si tekemiseen joko positiivisesti tai
negatiivisesti? Miten saat sovitettua tyOsi ja yksityiseldmisi yhteen? Mikd on tydmotivaatiosi tilld hetkelld?

Palaute esimiehelle

Palautteesi esimiehen toiminnasta, mikd on hinen tapansa vieda asioita eteenpiin? Toimiiko hin kannustavasti
ja pystyyko hin luomaan my6nteisti tyoilmapiirid ja toimivaa ty6yhteis6d? Koetko tulleesi kuulluksi?

Kohteleeko esimies alaisiaan tasapuolisesti? Muu palautteesi esimiehelle.

Muut keskustelun aikana esille nousseet asiat

Keskustelun yhteenveto, sovitut toimenpiteet

Tidrkeimmit keskustelun aikana sovitut asiat, toimenpiteet seké niiden aikataulu ja seuranta. Sovitaan asioista,
jotka esimies saattaa organisaatiossa laajemmin tiedoksi.

Piiviys Esimiehen allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus

| Arvio seuraavan keskustelun ajankohdasta:

Lomake voidaan tdyttdd sihkoisesti tai kisin. Tyontekijd ja esimies allekirjoittavat lomakkeen, josta otetaan
kopio molemmille osapuolille.
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Opinndytetyon aikataulu ja prosessi

1. sykli, syyskuu 2013 - joulukuu 2014

Aika Tapahtuma, toimenpide

syyskuu 2013 1. syklin tavoitteiden asettelu

lokakuu 2013 teoriataustan hahmottelu ja kirjoittaminen alkaa
lokakuu 2013 opinndyteprojektin kdynnistiminen

lokakuu 2013 henkil6ston kehittymistarpeiden kartoitus

marraskuu 2013

koulutus- ja kehittymismahdollisuuksien esittely

helmikuu-joulukuu 2014

henkiloston osallistuminen kehittamistoimiin

2. sykli, syyskuu 2014 - marraskuu 2015

Aika Tapahtuma, toimenpide

syyskuu 2014 tyon aiheen rajaaminen ja kehittimiskohteiden miarittely
marraskuu 2014 tyon tismennetyn aiheen kasittely

joulukuu 2014 ohjausryhmin perustaminen kohdeorganisaatiossa, 1. kokous

marraskuu 2014

teoriaosuuden miirittely tismennettyjen tavoitteiden pohjalta

marraskuu 2014 - helmikuu 2015

teoriaosuuden kirjoittamista

tammikuu 2015

opinndytetyosuunnitelman esitys

tammikuu 2015 - helmikuu 2015

osaamisluettelon laadinta

helmikuu 2015

ohjausryhmain 2. kokoontuminen

helmikuu 2015 itsearviointikysely testattu ja valmis

helmikuu 2015 itsearvioinnin toteuttaminen

maaliskuu 2015 itsearvioinnin tulosten yhteenveto, tulosten analysointi
maaliskuu 2015 ohjausryhman 3. kokoontuminen

maaliskuu 2015 - huhtikuu 2015

itsearvioinnin tulosten tismentiminen sovitusti

lokakuu 2015

raportin viimeistelyn aloittaminen, kehittimissuunnitelma

marraskuu 2015

itsearvioinnin tulosten esittely henkilostotapaamisessa

marraskuu 2015

ohjausryhmain 4. kokoontuminen

marraskuu 2015 - joulukuu 2015

opinndytetyOraportin viimeistely

joulukuu 2015

ty6 valmis, tyon esittely




Opinniytetyon prosessi

Havainnointi
Osallistuva havainnointi
Tutkimuskansio

Reflektointi
Tehtyjen toimen-
piteiden analysointi
ja projektin hyédyt
kohdeorganisaatiolle

Havainnointi

Osallistuva havainnointi
Tutkimuskansio

Reflektointi

Tehtyjen toimenpiteiden
analysointi ja vaikuttavuus

Toiminnan kehittaminen
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Liite 11 2 (2)

Toiminta

Osaamisluettelon laadinta
Osaamistasojen maarittely
Itsearviointikyselyn luominen
Itsearviointien toteuttaminen
Itsearviointien tulosten kasittely
Kehittimismenetelmit-sivusto
Kehittimissuunitelma

Parannettu suunnitelma
Ohjausryhmin perustaminen
Tehtyjen toimien tarkastelu
Teoriaosuuden tismentiminen

Toiminta
Kehittymistarpeiden kartoitus
Koulutus- ja kehittymis-
mahdollisuuksien esittely
Koulutuksiin osallistuminen

Suunnitelma
Tavoitteiden asettelu
Teoriataustan hahmottelu
Prosessin kdynnistiminen



