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Tama opinnaytetyt on kehittamisprojekti Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksen oman
oppisopimuskoulutuksen kaynnistamiseen ja koulutusprojektitoiminnan kehittamiseen liittyen.
Tarkoituksena oli selvittédd, miten oppisopimuskoulutusta voidaan toteuttaa projektitoiminta-
na siten, etta eri koulutuksen osapuolet ovat toimintaan mahdollisimman tyytyvaisia. Tavoit-
teena oli kehittda olemassa olevaa koulutusprojektitoimintaa siten, etté se palvelee tarkeim-
pien sidosryhmien tarpeita parhaalla mahdollisella tavalla. Paatavoitteena on kehittéa oppi-
sopimuskoulutukselle toimintamalli.

Teoriaosuus kasitteli tietojohtamista projektitoiminnan ja tiimitoiminnan nakdkulmista. Teo-
riaosuudessa kasiteltiin myds oppisopimustoiminnan kannalta liittyvia keskeisia tekijoita.

Tutkimus toteutettiin oppilaitoksen oppisopimusryhmia opettaville opettajille ja oppisopi-
muksella opiskeleville opiskelijoille sekéd Opetushallinnon asiantuntijoille. Tutkielma on em-
piirinen tutkimus, jossa tehtiin havaintoja ja yhdistettiin eri tutkimusmenetelmia. Tassa
triangulaatiotutkimuksessa tutkimuskohdetta tutkittiin erilaisilla aineistonhankinta - ja tutki-
musmenetelmilla. Opiskelijoille toteutettiin kvantitatiivinen tutkimus kirjekyselyna ja opetta-
jille internetkyselyna. Opetushallinnon asiantuntijoilta hankittiin tietoa kvalitatiivisella me-
nettelylle tekemalla heille teemahaastattelu.

Tutkimustulosten avulla selvitettiin niitd keinoja, joita oma oppisopimuskoulutus edellyttaa.
Tietojen avulla luotiin tyovalineitéd seka erilaisia menetelmid, joilla oppisopimuskoulutusta
voidaan toteuttaa ja joita edellytetaan silloin kun oppilaitos toimii oppisopimuskoulutuksen
jarjestajana. Tutkimuksen avulla selvitettiin myds, mitéa heikkouksia oppilaitoksen nykyisessa
projekti- ja tiimitoiminnassa on. Tulosten avulla luotiin ja téssa kehittdmisprojektissa esite-
taan uusia toimintamalleja sekéa tydvéalineita ja menetelmia, joiden avulla voidaan oppilaitok-
sen opettajien toimintaa kehittda ja samalla vastata opiskelijoiden tarpeisiin mahdollisimman
tehokkaasti.

Asiasanat oppisopimus, tietojohtaminen, hiljainen tieto, projektijohtaminen, projek-
ti, tiimityo
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This thesis is a study and development project regarding educational institution Mercuria
Kauppiaitten Kauppaoppilaitos. The study has been limited to adults education. The target of
this development project was to start own education for apprenticeship contract and develop
education project of college. The purpose of this study was to develop existing education
projects so that it serves the main interest groups needs in the best way. The main target was
to develop standard of activity for apprenticeship contract education.

The theoretical section of this thesis considered knowledge management from the viewpoint
of project leading and teamwork. The theoretical section also consisted essential factor
regarding operations of apprenticeship contract.

The most important interest groups were in the focus of the research. Research conducted to
teachers, student who have apprenticeship contract and experts of Finnish National Board of
Education. The study is empirical research, where observations were made and different
research methods were combined. The subject was studied with different knowledge
collection and research methods in this triangulation research. The approach of the study was
both quantitative and qualitative. Inquiries of students and internet inquiries of teachers
were quantitative methods, and interview with experts of Finnish National Board of Education
was qualitative method.

The research results clarified those methods, which own education for apprenticeship
contract suppose and with help of results methods and tools were created. The results also
indicated weaknesses of project - and teamwork. With help of results new operations model
and project- and teamwork tools were created. These methods and tools develop operations
of educational institution. In these methods and tools attention are paid in both interest
groups needs; teachers and students.

Key words apprenticeship contract, knowledge management, tacit knowledge,
project management, project, teamwork
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1 Johdanto

Kehittdmisprojektin tarkoitus on kehittéad asiantuntijuutta, kasvattaa ammattitaitoa seka

kehittdd osaamista tydelaman tarpeisiin ja kehittdmisprojektin kohteena olevaa alaa.

Téassa kehittdmisprojektissa laaditaan kehittamissuunnitelma Mercuria Kauppiaitten Kauppa-
oppilaitokselle. Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksen tavoitteena on tulevaisuudessa

kaynnistaa oppisopimuskoulutus siten, ettd oppilaitos itse vastaa oppisopimuksiin liittyvista
viranomaistehtévista. Toinen tavoite on aikuiskoulutusryhmien kokonaisvaltainen kehittami-

nen projekti- ja tiimitydn nakékulmasta.

1.1 Tutkimusalue

Kehittdmisprojektissa selvitetddan Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksen mahdollisuuksia
toteuttaa omaa oppisopimuskoulutusta laadukkaasti. Tutkimus on kaksiosainen siten, etta

ensimmaisessa osassa selvitetddn oman oppisopimuskoulutuksen toteuttamisessa olevat viran-
omaistehtavat, taloudelliset mahdollisuudet seka tarvittavat tyévélineet ja menetelmét. Toi-
sessa osassa selvitetdan, miten koulutustoimintaa tulisi kehittaa, jotta se toteutuisi projekti -

ja tiimitoiminnan kannalta laadukkaasti.

Nykytilanteessa oppilaitoksessa toteutetaan oppisopimuskoulutusta, jossa viranomaistehtavis-
té vastaa koulutuksen jarjestajana toimiva oppisopimustoimisto ja Mercuria Kauppiaitten
Kauppaoppilaitos vastaa tutkinnon suorittamisen toteuttamisesta. Oppilaitos toteuttaa saan-
nollisesti kyselyita opetuksen laadusta ja prosessien toimivuudesta. Kyselyjen perusteella
tietopuolinen opetus vastaa opiskelijoiden tarpeisiin hyvin. Kuitenkin epakohtia ilmenee tiimi-

ja projektitoiminnan nakdkulmista.

1.1.1 Tutkimuskohteen valinnan perusteita

Kehittdmiskohde on valittu Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksen pyynnéstéa. Koulutus-
kentalla tapahtuvat muutokset edellyttavat erilaisten koulutustoimintamallien uudistamista

ja laajentamista.

Oppisopimuskoulutuksen jarjestaminen edellyttaa viranomaistehtéaviin ja rahoitukseen liitty-
vaa selvitystyota seka oppisopimuskoulutukseen liittyvien toimintaprosessien ja tyovalineiden

luomista.

Toimintaympariston jatkuva nopea muuttuminen edellyttda toimintamallia, jossa asiakkaiden

tarpeisiin voidaan reagoida nopeasti ja hyvin seka kustannustehokkaasti. Aikuiskoulutus-



projektien kehittdminen laadukkaaksi asiakastarpeisiin vastaavalla projekti - ja tiimitoimin-

nalla on siksi tarkeéaa.

1.1.2 Koulutuskentan muutokset

Opetusministerit on kaynnistényt 5.4.2006 opetusministerion

ja koulutuksen jarjestajien valisen vuorovaikutteisen hankkeen. Tavoitteena on edistaa am-
matillisen koulutuksen kehittamisté kokonaisuutena ja vauhdittaa jarjestajaverkon kokoamis-
ta. Hallitusohjelmassa talla hetkella edellytetdan mm., ettd koulutustarjontaa lisataan ja se
suunnataan alueellisen tyévoimatarpeen mukaan. Pitkalle erikoistuneiden yksikdiden toiminta
turvataan ja ammatillisen koulutuksen arvostusta ja tydelamaléhtoisyyttd parannetaan. Valti-
onosuusjarjestelmaa tullaan uusimaan nykyista kannustavampaan suuntaan ja tuloksellisuus-

rahoituksen osuutta nostetaan. (Opetusministerion paatokset 2007.)

Koulutuksen jarjestgjiltéa edellytetdan kokonaisstrategiaa, jossa katetaan kaikki koulutus- ja
kehittamispalvelut seka koulutuksen jarjestamismuodot. Tama takaa ammatillisen koulutuk-
sen palvelukyvyn vahvistamisen ja koulutuksen kehittamisen asiakkaiden tarpeiden pohjalta.

(Opetusministerion paatokset 2007.)

Opetusministeri6 suosittaa alueellisen koulutuksen jarjestdjaorganisaatioiden perustamista
vuodesta 2012 lukien, jolloin vahvistetaan koko ammatillisen koulutuksen jarjestajaverkon
palvelukykya. ~Tavoitteisiin pyritdédn muodostamalla alueellisia tai muutoin vahvoja ammat-
tiopistoja, jotka kasittavat kaikki ammatillisen koulutuksen toiminnot ja koulutuksen jarjesta-
jan opetusyksikdt. Ammattiopistoihin kootaan alueen tai alan ammatillinen koulutus nuorten
koulutuksesta aikuiskoulutukseen. Télla tavoin varmistetaan, etté koulutukseen suunnatut
voimavarat kaytetaan tydelaman, yksiléiden ja yhteiskunnan tarpeiden kannalta mahdolli-

simman tehokkaasti. (Opetusministerion paatokset 2007.)

Oppisopimuskoulutusmuotoa vahvistetaan tyéelamalahtdisena koulutuksen jarjestamismuoto-
na osana ammattiopistojen toimintaa. Koulutuksen jarjestajat paattavat, miten oppisopimus-
toiminta organisoidaan jarjestdjaorganisaatiossa. Viranomaistehtéavéat on koottu eri alueilla
yhteistydsopimuksin yhden koulutuksen jarjestajan vastattavaksi. (Opetusministerion paatok-
set 2007.)

Ministerio suosittaa, etta metropolialueen ammatillisen koulutuksen jarjestajia kootaan ny-

kyisté suuremmiksi kokonaisuuksiksi. Talla varmistetaan koulutustarjonta muuttuviin tyoela-
man osaamistarpeisiin. Alueella on téalla hetkella opiskelijamaaraltaan suuria ja koulutustoi-
minnaltaan monialaisia ja toisaalta pienid seké erikoistuneita koulutuksen jarjestajia. Koulu-

tuksen jarjestajan muodostama jarjestajaverkko on hajanainen. Nykyisella toiminnalla se ei



voi vastata tavoitteiden mukaiseen koulutustoimintaan. Ratkaisua haetaan yhdistamalla eri
koulutuksen jarjestajia. Kaupallisen koulutuksen jarjestajista Helsingin Kauppaoppilaitos Oy:n
ja Suomen Liikemiesten Kauppaopiston Saation ammatillinen koulutus kootaan jo tehdyn so-
pimuksen mukaisesti muodostettavaan uuteen koulutuksen jarjestajaorganisaatioon 1.8.2009
lukien. Ministerio ohjeistaa, ettd kaupallisen koulutuksen kokoamista jatketaan yhdistamalla
Malmin kauppaoppilaitos Oy:n ja Kauppiaitten Kauppaoppilaitos Oy:n samaan jarjestajaorga-

nisaatioon. (Opetusministerion paatokset 2007.)

Koulutuksen jarjestajien verkkoa kootaan vuosina 2010 - 2012 ja niitd pyydetdan esittdméaan
30.4.2008 mennessa seuraavan vaiheen suunnitelmat. Opetusministerid tekee saatujen esitys-
ten ja selvitysten perusteella 31.1.2009 mennessa uuden arvion siitd, miten hanke etenee ja
esittaa tarvittavat toimenpidesuositukset ammattikoulutuksen jarjestajaverkon tavoitetilasta

vuonna 2012. (Opetusministerion paatokset 2007.)

Paakaupunkiseudun ammatillisen koulutuksen kuntajarjestajat (Helsingin kaupunki, Vantaan
kaupunki, Omnia, Amiedu), Kauppiaitten Kauppaoppilaitos seké Espoon

ja Kauniaisten kaupungit ovat hyvaksyneet kevaalla 2007 ammatillista koulutusta koskevan
yhteistydsopimuksen. Sopimus koskee koulutustarpeen ennakointia, koulutuspaikkojen méaaraa
ja tybnjakoa, edunvalvontaa, opetusjarjestelyja, investointeja, markkinointia ja kehittamis-
ta. (Palvelujen kehittdminen Helsingissa: Puitelain 10 edellyttdméa kunnan toimeenpanosuun-

nitelma ja selvitys 2007.)

1.2 Tutkimuksen tarkoitus ja tavoitteet

Kehittdmisprojektin tarkoituksena on selvittéaa, miten oppisopimuskoulutusta toteutetaan
projektitoimintana siten, etté kaikki koulutuksen osapuolet ovat toimintaan mahdollisimman
tyytyvaisia. Tarkoituksena on kehittéda olemassa olevaa koulutusprojektitoimintaa siten, etta

se palvelee kaikkien sidosryhmien tarpeita parhaalla mahdollisella tavalla.

Kehittamisprojekti on mieleké&s sen monien ulottuvuuksien kannalta. Tavoitteena on selvittéaa
haastattelujen ja kyselyjen avulla eri osapuolten ndkemyksia koulutuksen toteutumisesta.
Opetushallituksen erikoissuunnittelijoita haastatellaan oppisopimuskoulutuksen jarjestami-
seen liittyen. Koulutuksen toteutumisesta tehdaan kysely opiskelijoille, jossa selvitetdén seka
oppisopimusasioiden nykyista toteutumista seka oppilaitoksen toiminnan toteutumista. Talla
kyselylla pyritddn saamaan selvyys, mitka asiat opiskelijat kokevat tarkeiksi oppisopimusasioi-
den hoidossa, jotta osattaisiin keskittya oikeisiin asioihin opiskelijoiden nakdkulmasta, jos
Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos hoitaisi itse oppisopimusten viranomaistehtavia. Toi-

nen asia on selvittaa eri oppisopimustoimistojen toimintaa, jotta I6ydetdan hyva benchmar-
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kattava oppisopimustoimisto. Kolmas asia, jota kyselyn avulla selvitetdan, on oppilaitoksem-
me toiminnan toteutuminen projektitoiminnan onnistumisen nékékulmasta. Opettajille suun-
nattavassa kyselyssa kartoitetaan projekti - ja tiimitoiminnan kannalta asioiden toteutumi-

nen.

Tarkoituksena on kehittaa aikuiskoulutuksen toimintamalli, jossa luodaan oppisopimuslainsaa-
dannon edellyttamat toimintaprosessit ja tyovalineet ja jossa toteutetaan projektitoiminta

laadukkaasti hyvan tiimitoiminnan avulla.

1.3 Tutkimuksen rakenne

Kehittamisprojektissa oleellista on selvittéa eri sidosryhmien nakdkulmasta projektitoimin-
tamme onnistuminen. Toinen tarkea seikka on saada tietoa oppisopimusten koulutuksen jar-
jestajan viranomaistehtavista ja rahoituksesta sekd luoda mahdollisimman toimiva toiminta-
malli ja tyévalineet omien oppisopimusten hallinnoimiseen. Tarkedmpia sidosryhmia ovat
oppilaitoksen asiantuntijat, jotka toimivat aikuiskoulutusprojekteissa seka aikuisopiskelijat,
jotka opiskelevat oppisopimuksella. Tietoa viranomaistehtavista saadaan Opetushallituksen
asiantuntijoilta seka oppisopimustoimistojen aineistoista. Tyd rajataan naiden sidosryhmien

tutkimiseen.

Tutkimus toteutetaan kahdella eri tutkimusmenetelmalla. Opiskelija ja opettajakyselyissa
kaytetadan kvantitatiivista kyselylomaketta. Opiskelijakyselyiden avulla hankitaan tietoa siité,
miten opiskelijat kokevat projektitoiminnan nyt toteutuvan ja mita kehittamistarpeita siind
talla hetkelld on. Kyselyn avulla haetaan myds tietoa siité, mitka asiat koetaan tarkeiksi oppi-
sopimuskoulutuksessa ja kenen koulutuksen jarjestajan toimintamalli koetaan parhaimmaksi.
Opettajien kyselyissa hankitaan tietoa, miten opettajat kokevat projekti- ja tiimitoiminnan
nyt toteutuvan ja mité asioita pitaisi kehittaa, jotta projektit toteutuisivat parhaalla mahdol-

lisella tavalla.

Opetushallituksen asiantuntijoille toteutetaan kvalitatiivinen tutkimus, joka on haastattelu
teemakeskusteluna. Haastattelussa selvitetédan, miten rahoitus toteutuu ja mitka ovat koulu-

tuksen jarjestajan viranomaistehtavat.

Nain kysymyksessa tulee olemaan menetelmatriangulaatio toteutettuna useammalla kuin yh-
delld tutkimusmenetelmalla. Tassa kehittamisprojektissa on tarpeellista saada tietoa useam-
pien sidosryhmien nakékulmasta ja yhdistamalla menetelmia voidaan seka huomioida tutki-

muksen taloudellisuutta, tarkoituksenmukaisuutta ja luotettavuutta.
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Kehittamisprojektiin liittyva mind-map kuvaa kehittdmisprojektin kokonaisuutta ja sitd, miten

siind edetaan. (liite 14)

14 Kehittamisprojektin toteutuksen aikataulu

Tama opinndytetytn tekeminen on aloitettu syyskuussa 2007, jolloin tavoitteena on ollut
oman oppisopimustoiminnan kdynnistdminen tammikuussa 2008. Oppisopimustoimintaan liit-
tyvat kehittamistoimenpiteet on toteutettu 16.1.2008 mennessé, jolloin ensimmainen oma

oppisopimusryhma kaynnistettiin.

Tiimi- ja projektitoiminnan kehittdmisehdotukset esitetdan toteutettavaksi ensi lukuvuoden

alusta lahtien elokuussa 2008.

2 Teoreettinen tausta

2.1 Kasitteita

Kasitteiden maarittaminen takaa yhteisen kielen teorian muodostamisessa. Kasitteet yhdista-
vat teoriaa ja tutkimustietoa toisiinsa. Kasitteiden tulisi olla perusteltuja, lyhyita ja informa-
tiivisia. Niiden tulisi riittavasti rajata termeja ja olla ymmarrettavia seka yksiselitteisia. (Me-

todix verkkoymparistdt - menetelmat.)

Tietojohtaminen

Tietojohtamisessa johdetaan organisaation tietoprosesseja kasittden organisaation kaikki pro-
sessit ja kaytannot, jotka pyrkivat kytkemaan tiedon luomista, hankintaa ja kayttéa. Tama
maarittely kasittdd myos inhimilliseen ajatteluun ja kokemukseen perustuvan tiedonhallinnan.
Tietojohtamisen tavoitteena on hallita yksiléilla jo olevaa tietoa ja sen avulla luoda uutta
tietoa organisaation sisalla ja sen ulkoisissa organisaatioissa. Tietojohtaminen kasittaa kaksi
eri strategiaa: eksplisiittisend eli kasiteltdvana informaationa ja implisiittisena eli henkildsto-
painotteisena tiedon tuottamisena. (Holma, 2005,20-21.) Tiedon johtamisessa on kysymyk-
sessa prosessi, jossa luodaan ja hankitaan, varastoidaan ja sovelletaan tietoa. (Sydanmaalak-
ka, 2002, 258.) Tietojohtaminen kasittaa perinteisen organisaation tiedon hallinnan ja inhi-
milliseen ajatteluun ja kokemukseen perustuvan tietdmyksen hallinnan. (Internetix oppi-
misymparist6 2008.)

Hiljainen tieto
Hiljainen tieto perustuu kokemukseen ja on yksilon vahvaa piilevaa tietoa. Hiljaista tietoa
kutsutaan myds Tacit Knowledgeksi. (Syddnmaalakka, 2001, 181 - 182.) Tieto on kohdistettua

tietoa (focal knowledge) ja hiljaista tietoa (tacit knowlede). Kohdetieto on toiminnan koh-
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teena ja hiljainen tieto on tydkalutietoa, miten toimitaan tiedon kanssa. Tietoulottuvuudet
taydentévat toisiaan, jolloin hiljainen tieto vaikuttaa taustalla ja auttaa selviaméaan kustakin
kohdetehtavasta. (NexusDelfix 2004.)

Tiimityotaidot
Tiimitydtaidot muodostuvat tiiminjasenten tyd - ja tiimiroolien kautta. Tydrooli kasittaa tie-
toja ja taitoja, joita tyon tekeminen edellyttaa ja tiimirooli muodostuu jasenen persoonalli-
suuden kautta. (Heikkild, 2002, 62, 118-121.) Tiimitaidot perustuvat vuorovaikutussuhteissa
vaikuttaviin tunnealueisiin:

0 Omien tunteiden tiedostamisen

0 Omien tunteiden hallitsemiseen

0 Muiden tunteiden havaitsemiseen

o0 Ilhmissuhteiden hoitoon
(Skytta, 2002, 121-123, 127-129.)

TiimityOtaidot ovat asiantuntemusta substanssi alueesta seka tiimin jasenten valinen vuoro-
vaikutus - ja toimeen tulemisen taito. Tama kasittaa sitoutumisen ja yhteenkuuluvuuden tun-
teen seka tiimin jasenten vahvuuksien ja heikkouksien tunnistamisen. Tiimissad on yhdessa
sovitut normit ja toimintamallit, jotka ohjaavat tyoskentelya. Tiimissa tulee olla myds johta-

juusosaamista, jotta tiimin itseohjautuminen mahdollistuu. (Skytta, 2002, 174-175.)

Projektinhallinta

Projektinhallinta kéasittaa projektin laadun, aikataulu ja budjetin valvontaa. Taméa edellyttaa
resursointia ja organisointia rahoituksen, ihmisten aikataulujen, materiaalien, riskien, laadun
ja viestinnan suhteen. Erilaisia projektiin vaikuttavia tekijoita tulee hallita silla tavoin, ettd
projektin tavoitteet on saavutettavissa. (Pelin, 2002, 98.) Projektinhallinta kasittaa projekti-
suunnittelun ja organisoinnin sekéa - johtamisen. Projektisuunnittelun avulla valitaan paras
projektin toteutustapa. Projektisuunnitelma kertoo mita tehdaan, kuka tekee, milloin tekee
ja miten tekee. (Pelin, 2002, 97.) Projektiorganisaatio on tavoiteorientoinut organisaatio,
jossa ryhman jasenilla on hyva ilmapiiri, oikea ammattitaito ja riittavat resurssit. (Pelin. R.
2002, 80, 86.) Projektijohtaminen edellyttaa strategisen, taktisen ja operatiivisen johtami-
sen. (Rissanen, 2002, 73.)

Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuslainsaadantdon vaikuttaa useat eri lait, koska oppisopimuksessa toimii useita eri
osapuolia. Yhteistyota tekevat oppisopimuksia hallinnoivat viranomaiset, oppilaitoksen edus-
tajat, tyopaikan edustajat, opiskelijat sekéa. Oppisopimuskoulutusta ohjaavat tydsopimuksiin
liittyva lainsaadantd, ammatilliseen koulutukseen ja ammatilliseen aikuiskoulutukseen liittyva

lainséddéantd. Oppisopimuskoulutus perustuu maaraaikaiseen tydsuhteeseen, ja siihen sovelle-
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taan alan tyéehtosopimuksessa maariteltyja tydehtoja. Oppisopimuskoulutusta hoitaviin vi-
ranomaistehtéaviin eik& hallinnon organisointiin lainsdadanto ei ota mitdan kantaa. (haastatte-
lu OPH Juhola, 5.11.2007.)

Oppisopimuskoulutuksessa opiskelijan alaikdraja on 15 vuotta ja opiskelu soveltuu seka nuoril-
le ettd aikuisille. Opiskelun edellytys on koulutukseen soveltuva tyopaikka. Tyontekija saa
tydssa oppimisen ajalta tydehtosopimuksen mukaista palkkaa. Valtio maksaa muun tutkinnon
suorittamisen eli oppilaitoksen tarjoaman tietopuolisen opetuksen seka naytot, joilla opiskeli-
ja osoittaa osaamisensa. Oppisopimuskoulutuksessa ty6tehtdvien avulla tulee voida hankkia
tutkinnon perusteiden mukaista ammattitaitoa. Oppisopimuskoulutuksella voidaan opiskella
toisen asteen ammatillisiin perustutkintoihin, ammattitutkintoihin ja erikoisammattitutkintoi-
hin. (haastattelu OPH Juhola, 5.11.2007)

2.2 Tietojohtaminen

Tieto perustuu siihen, miten yksil6 asiat todellisuudessa uskoo. Tama tarkoittaa yksilon teke-
mi& havaintoja, jotka riippuvat yksilollisistd nakdkulmista, henkil6kohtaisista tunteista ja
kokemuksista. Tieto johdetaan tosiasioista ja yksilollisista inhimillisisté prosesseista. Tieto on
seké havaittavissa olevaa ja tasmallista (explicit) seka hiljaista (tacit) tietdmysta. Japanilai-
seen ajattelutapaan perustuva ’ba” selittaa tietoa siten, etta tehokkaan tiedon luominen
riippuu olemassa olevasta tiedosta. TAma sisallon méaarittely johdetaan siité, etta tieto on
dynaaminen, suhteellinen ja riippuvainen inhimillisesta toiminnasta enemman kuin absoluutti-
sesta totuudesta tai tosiasioista. Organisaatioanaalinen tieto kasittaa viisi vaihetta: hiljaisen
tiedon jakamisen, konseptin luomisen, konseptin perustelemisen, prototyypin rakentamisen ja
tiedon jakamisen koko organisaatioon. Tieto on tédhan perustuen sosiaalinen ja yksiléllinen
prosessi. Hiljaisen tiedon jakaminen on riippuvainen inhimillisista tekijoista ja tiedon luomi-
nen on helposti haavoittuva prosessi.(Von Krogh, Ichijo, Nonaka, 2000, 5-8.)
Tietojohtamisessa on kysymyksessa kahdesta strategiasta, joissa voidaan puhua kodifiointi ja
henkildstopainotteisista nakdkulmista. Kodifiointistrategiassa tieto nahdaan kasiteltavana ja
siirrettavana informaationa. Talldin tieto on dokumentteja ja prosessoitavaa dataa. Henkil6s-
topainotteisessa strategiassa tieto muodostuu inhimillisista prosesseista ja niiden taitava oh-
jaaminen on keskeista. Kodifiointistrategisessa tiedonjohtamisessa oleellista on se, etta tuo-
tetaan selkeitd dokumentteja ja tietoa jaetaan organisaatiossa eri prosessien hyddynnettéa-
véksi. Tiedon jakamista voidaan verrata projekteissa syntyvaan tiedon kulkuun. Tama projek-
tijohtamiseen verrattava tiedon jakaminen pyrkii prosessien jarkiperdistamiseen. Tietojohta-
miseen lahestytaan myos henkiléstdn johtamisen, organisaatiokulttuurin ja kayttaytymistie-
don nakdkulmasta, jolloin puhutaan henkildstépainotteisesta strategiasta. Talldin korostetaan

uuden tiedon tuottamista, innovaatiota, vuorovaikutusta ja verkostoitumista. Hyvassa vuoro-
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vaikutuksessa mahdollistetaan myos yksiléon ja tiimeihin kytkeytyneen hiljaisen tiedon valit-
taminen ja tulkinta. (Holma, 2005,22.)

Tietojohtamista voidaan kutsua myds osaamisen johtamiseksi tai tietdmyshallinnaksi. Tarve
tietojohtamiseen johtuu organisaatioiden muuttumisesta, jossa vanhat johtamistavat eivat
onnistu verkostoperusteisessa toimintaymparistdssa. Tietojohtaminen perustuu organisaation
sisaisten voimavarojen strategisten merkitysten korostamiseen. Tietojohtaminen voidaan
maaritella organisaation sisalléd ja sen saatavilla olevan tiedon ja informaation tunnistami-
seen, hankkimiseen, luomiseen, valittdmiseen ja kayttoon liittyvien toimintojen hallinnaksi ja
johtamiseksi. Tietojohtaminen kasittaa perinteisen organisaation tiedon hallinnan ja inhimilli-
seen ajatteluun ja kokemukseen perustuvan tietdmyksen hallinnan. Tietojohtaminen kytkey-
tyy oppivan organisaation kasitteeseen. Tietojohtamisen avulla pyritdan hyédyntaméaan orga-
nisaation jasenten tietdmysta strategisen osaamisen lisdédmiseksi ja uuden tiedon innovoimi-
seksi. Tietojohtaminen edellyttaa yhteistydta ja vuorovaikutusta seka hyvaa viestintad. Orga-
nisaation jasenten tulee jakaa oma tietamyksensa ja asiantuntemuksensa sitoen se yhteiseen

toimintaan ja ndin lisdten tuottavuutta. (Internetix oppimisymparistd 2008.)

Organisaatioilla on rajaton maara inhimillisia menestystekijoita eli kompetenssitekijoita. Yksi
tarkea tekija on organisaation toimintakulttuuri. Alykk&alle organisaatiolle ominaista on kes-
kusteleva toimintakulttuuri, johon liittyy avoin keskusteleva toimintamalli. Organisaatioiden

tuottavuuden kannalta elintarkeaa on toimintaa ohjaavan tiedon kulkeminen ja se, miten

organisaatio osaa hyddyntéa hallussaan olevaa hiljaista tietoa. (Kesti, 2005,12-13,30.)

Organisaatioissa tiedon kasitteleminen on haasteellista useammasta nakdkulmasta. Tarvitta-
van tiedon paikallistaminen voi olla hankalaa. Toinen seikka on se, etta ei tiedetd, mité pitai-
si tietad. Erityisesti isoissa organisaatioissa tiedon jakaminen voi aiheuttaa ongelmia. Organi-
saation kannalta oleellisinta on, etta tietoa on saatavilla suhteellisen helposti ja sité voidaan
soveltaa. Tiedon johtamisen avulla toimintaa voidaan tehostaa ja tietojohtamisen tarkeana
tavoitteena on soveltaa uutta tietoa kaytantdon. Tietojohtamisen peruspilari on hyva tiimi-
toiminta. Tiedonjakamisen laht6kohtana on tiimit, joista se jalkautuu koko organisaatioon.
Organisaatiokulttuuri luo puitteet koko tietojohtamiselle ja tietojohtamista tukevia ominai-
suuksia ovat jatkuva oppiminen, avoimuus ja yksilén kunnioittaminen seké palautteen anta-
minen. (Sydanmaalakka, 2001, 165-165.)
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Kuvio 1: Tietojohtaminen
(Syddnmaalakka, 2001, 166)

Yritys
Strategia ja tavoitteet
Oppimisen tukijarjestelmat

Henkiléstéjohtaminen

Tietojarjestelmat

Kyky ja halu
Oppia
Muuttua
Jakaa ja vastaanottaa
Soveltaa
_ Piileva tieto Yksild Jatkuva uuden
Kulttuuri tiedon soveltami-
Yrityskulttuuri nen
Johtaminen
Kommunikointi
Palaute
Arvot
LUOMI- HANK- VA- JAKA SO-
NEN KIMI- RASTOI MI- VELTA
NEN MINEN NEN MINEN
avaittava tieto nmi

Tietojohtamisessa on kysymyksessa prosesseista, joissa luodaan, hankitaan, varastoidaan,

jaetaan ja sovelletaan tietoa. Nama prosessit tukevat hiljaisen tiedon muuttumista havaitta-

vaksi tiedoksi tai yksildllisen tiedon muuttumista ryhmén tiedoksi. Luomisen prosessi voi ta-

pahtua monella eri tavalla. Se voi olla esimerkiksi yksil6llista opiskelua, ideointia ryhméana,

tehtavakiertoa jne. Hankintaprosessi tarkoittaa esimerkiksi tiedon hankkimista kirjoista,

benchmarkkausta, tiedon hakemista organisaation sisélta tai muista organisaatiosta jne. Tie-

donhankintataidot ovat tarkeita, silla tietoa taytyy hankkia mahdollisimman nopeasti. Varas-

tointiprosessin merkitys on kasvanut tiedon lisdéntyessa. Varastointimenetelmien taytyy olla

loogisesti organisoituja, luotettavia ja tasmallisia. Yksilotasolla tiedon varastointi tarkoittaa

koetun reflektointia ja sen sisdistamista. Tiedon varastointi tarkoittaa dokumentteja, poyta-

kirjoja, muistioita, manuaaleja ja toimintaohjeita. Jakamisprosessi on tarke4, silla vain jae-
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tulla tiedolla on organisaation kannalta merkitysta. Tiedon jakelukanavia ovat esimerkiksi

sahkoposti, internet, kokoukset, tietokantapohjainen jarjestelma jne. Organisaation kulttuu-

rilla on ratkaiseva merkitys tiedon jakamisen kannalta. Sen tulee rohkaista tiedon jakamista

ja vapaata ideoiden ja toimintatapojen vaihtamista. Organisaation arvot, palautekulttuuri,

kommunikointitavat ja johtamistyylit voivat edista tai haitata tiedon johtamista. Soveltami-

nen ratkaisee sen, miten organisaatio voi hydtya tiedosta. Naiden prosessien avulla tietojoh-

taminen voi olla konkreettista ja sitd voidaan mitata ja kehittaa. (Sydanmaalakka, 2001, 172-

175.)

Tietojohtamiseen liittyy oleellisesti se, milla tasolla organisaation valittaminen on. Talla va-

littdmisella tarkoitetaan yksiléiden molemmin puolista luottamusta, empatiaa, avun antamis-

ta, oikeudenmukaisuutta ja rohkaisua. Tietojohtamisen onnistumista kuvataan alla olevassa

kuviossa sen perusteella, onko organisaatio korkean valittdmisen vai matalan valittamisen
tasolla. (Von Krogh, Ichijo, Nonaka, 2000, 49-57.)

Yksilollinen tieto

Yhteinen tieto

Organisaation
matala

valittaminen

ANASTAMINEN

e Yksilot haluavat pitaa tiedon
vain itsellaén

o Tietoa ei jaeta muille

Toiminta perustuu siihen, etta jokai-

nen tekee tydnsa yksin

VAIHTOKAUPPA

e Tietoa annetaan vain, jos saa vasta-
vuoroisesti itselleen hyddynnettavaa
tietoa

e Hiljaista tietoa ei voi vaihtaa

Organisaation
korkea

valittaminen

ANTAMINEN

e Yksilot luottavat toisiinsa

e Yksilot auttavat toisiaan

e Keskinaistd ymmarrysta jaetaan

e Tietoa jaetaan

YKSILON HYVINVOINTI

e Hiljaista tietoa voi jakaa samanaikai-

sesti, kun sita syntyy

Taulukko 1: Valittamisen taso
(Mukailtu lahdetta Von Krogh, Ichijo, Nonaka, 2000, 55)

221

Hiljainen tieto

Hiljaista tietoa kutsutaan myos piiloiseksi tiedoksi tai Tacit Knowlegeksi. Hiljainen tieto liittyy

oleellisesti siihen, miten ihmiset toimivat ja heiddn menettelytapoihinsa, rutiineihin, ihantei-

siin, arvoihin ja tunteisiin. Se on erittain henkilékohtaista tietoa, kasittéden niin teknisia kuten

ammattitaito ja tietotaito kuin kognitiivisia osatekijoita. Kognitiiviset tekijat ovat asioita,
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joiden avulla hahmotetaan ja kasitteellistetaan todellisuutta.(Viestintatieteellinen tutkimus -
kotisivut 2008.)

Tieto voidaan jakaa piileviin ja havaittaviin tietoihin. Piilevaa tiedon jakamista on vaikea
siirtad muille. Piileva tieto on sellaista yksilén vahvaa osaamista, jota ei ole helppoa selvittaa
muille. Havaittava tieto on luonteeltaan objektiivista ja dokumentoitua sekéd helposti muille
siirrettavaa tietoa. Tiedon syntymista kuvaavia prosesseja ovat sosialisaatio, ulkoistaminen,
yhdistdminen ja sisdistaminen. Sosialisaatiossa yksil6t vaihtavat tietoja ja taitoja seka alalle
liittyvia toimintamalleja, normeja seké arvoja. Ulkoistamisessa piileva tieto muuttuu havait-
tavaksi kuvaamalla tietoa mahdollisimman konkreettiseksi. Ulkoistamisen avulla organisaatio
voi jakaa tietoa mahdollisimman tehokkaasti. Yhdistamisen avulla erilaisia kasitteité yhdiste-
taan laajemmiksi kokonaisuuksiksi ja tietoa jalostuu. Sisaistaminen on prosessi, jossa havait-
tava tieto muuttuu puolestaan piilevaksi tiedoksi. Kun yksilo sisaistéa tietoa, han myds maa-
rittda sen uudella oppimallaan tavalla tukien yksilén uudistumista. Alla oleva kuvio kuvastaa
piilevan ja havaittavan tiedon valista vuorovaikutusta neljan prosessin avulla. (Sydanmaalak-
ka, 2001, 181 - 182.)

Piileva Piileva
SOSIALISAATIO ULKOISTAMINEN
Piileva
Havaittava
Piileva SISAISTAMINEN YHDISTAMINEN .
Havaittava
Havaittava Havaittava

Kuvio 2: Piileva ja havaittava tieto
(Sydanmaalakka, 2001, 181)

Piilevaa tietoa tulisi muuntaa mahdollisimman paljon havaittavaksi tiedoksi, jotta tiedon ja-
kaminen organisaatiossa onnistuisi mahdollisimman hyvin. Hiljainen tieto léahtee pois, jos
tyontekija lahtee organisaatiosta. Havaittavaa tietoa on organisaatiossa vahemman kuin hil-
jaista tietoa. Tehokkaalla tietojohtamisella voidaan parantaa hiljaisen tiedon muuttumista
havaittavaksi tiedoksi. Organisaatiossa tulisi tiedostaa niité tiedon alueita, joita ei voi siirtaa

kuin yhteisen kokemuksen avulla. (Sydanmaalakka, 2002, 185 - 186.)
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Hiljaisen tiedon yksi maarittelija on unkarilainen ladketieteen ja kemian tutkija Michael Po-
lanyi (1891 - 1976), joka korostaa ettd tunteet ovat osana ihmisen tietoa. Tama madarittely
tarkoittaa, etta tieto on henkilokohtaista ja kokonaisvaltaista, jolloin tiedossa on mukana
tunteet. Polynyi perustelee tiedon maéaritelmaa inhimillisen toiminnan ulottuvuuksilla. Tieto
on kohdistettua tietoa (focal knowledge) ja hiljaista tietoa (tacit knowlede). Kohdetieto on
toiminnan kohteena ja hiljainen tieto on tytkalutietoa, miten toimitaan tiedon kanssa. Tie-
toulottuvuudet taydentavat toisiaan, jolloin hiljainen tieto vaikuttaa taustalla ja auttaa sel-
viamaan kustakin kohdetehtavastéa. Tietoa voidaan jakaa kolmeen osaan. Alin tietdmisen taso
on taito. Talla tasolla seurataan saantdja, joita voidaan itse kontrolloida. Seuraavalla tiedon
tasolla seurataan saantdja, jotka ovat syntyneet yksilén ulkopuolisessa sosiaalisessa konteks-
tissa. Kysymyksessa on talloin tietotaito. Kolmas taso on korkein taso, joka edellyttad kykya
ja patevyyttd muuttaa sdantoja. Jokainen tiedon taso muodostuu kohdetietéamisen ja hiljaisen

tiedon ulottuvuuksien avulla. (NexusDelfix 2004.)

2.2.2 Mentorointi

Mentoroinnin avulla jaetaan, jalostetaan ja valitetdan organisaation osaamista, kokemusta ja
nakemysta eteenpain muille tyontekijoille. Mentorointi on kokonaisvaltainen keino, jonka
avulla yksilo oppii kokonaisvaltaisesti toimimaan organisaatiossa. Mentoroinnissa toinen ihmi-
nen antaa aikaansa, tietdmystaan ja vaivannakoa lisatakseen toisen ihmisen kasvua, tietamys-
ta ja taitoja. Mentorointi on my6s ohjattu kehittamismenetelmd, joka on rakennettu kahden-
keskisen vuorovaikutussuhteen ympaérille ja sitd voidaan muokata organisaation tarpeiden
ymparille. Tarkeitd mentoroinnin piirteitéd ovat mm. henkilokohtaisuus, luottamuksellisuus,
tavoitteellisuus ja prosessinomaisuus. Kumpikin osapuoli sitoutuu prosessiin ja jakaa omaa

osaamistaan. (Holma, 2005, 103.)

Yhtena tietojohtamisen koulutusmenetelmana voidaan pitda mentorointia, jossa hiljainen
tieto muutetaan havaittavanai olevaksi tiedoksi. Mentoroinnin apuvalineen& Nokialla on kay-
tetty Black Book - nimista kirjaa, johon on keratty tietoa kokeneilta esimiehiltd nuorten ja
uusien esimiesten mentoroinnin tukemiseksi. Kirjassa jalostettiin tietoa Nonakan ja Takeuchin
sosialisaation, ulkoistamisen, yhdistdmisen ja sisdistimisen vaiheiden avulla. N&issa vaiheissa
kerattiin piilevaa tietoa ja muokattiin sité havaittavaksi tiedoksi. Materiaali yhdistettiin koko-
naisuudeksi, jossa kuvattiin onnistuneen esimiestoiminnan elementit. Esimiestaitoja koulutet-
tiin materiaalin avulla ja opitut asiat sisaistamisen jalkeen nakyivat myos kaytannon toimin-
nassa. Hiljaisen tiedon jakaminen mentoroinnin avulla on nopea ja tehokas keino. (Sydanmaa-
lakka, 2004, 89-92.)

Osaamista voidaan mallittaa ja siirtda nain tarvittavia hiljaisen tiedon alueita eteenpéin. Mal-

littamisen avulla luodaan tarvittavista taidoista kaytannéllinen kuvaus ja malli, jota voi kayt-
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taad kuka tahansa osaamista tarvitseva ja ndin ollen osaajien tieto-taito saadaan kaikkien ha-
lukkaiden kayttoon. (Hiljaisen tiedon mallittamista tekeva mallittajien ja konsulttien yhteison
kotisivut 2008.)

2.3 Projektijohtaminen

Projektimuotoinen toiminta ja tydskentely ovat lahteneet muutoksista ja asiakkaiden tarpeis-
ta. Henkil6sto sitoutuu projektin ajaksi toimintaan ja sen paatyttya siirtyy toisiin tehtéaviin ja
projekteihin. Linjaorganisaatio voidaan pitaa pienena, kun paaosa tydsta tehdaan projekti-
ryhmissa. Projektiryhman palkkaus voidaan helposti asettaa tulospalkkaukseksi. Nain projek-
tien tuotto saadaan maksimoitua ja projektimainen toiminta on erittdin onnistunut toiminta-

tapa nopeasti muuttuvassa yhteiskunnassa. (Pelin, 2002, 1995, 23-29.)

Projektitoiminta on johtamista ja projektista 16ytyy organisatorisia piirteitd. Projektitoimin-
nassa on selkeat menetelmét, joiden avulla toimintaa suunnitellaan. Projektin paatyttya or-

ganisaatiota tarkistetaan ja muutetaan.(Pelin, 2002, 1995, 30-31.)

Projektiryhman jasenilla on erilaista osaamista, jota projektin toteutumiseen tarvitaan. Kukin
tydskentelee niilla osa-alueilla, joilla tiettyja erikoisosaamisia tarvitaan. Projektin
maaritelméaksi voidaan kiteyttéd ajatus siitd, ettd projektissa on tavoite, jossa avaintekijoind

ovat laadun, aikataulun ja kustannusten seuranta. (L66w, 2002, 15-16.)

2.3.1 Projektitoiminta ja -tyypit

Projektit ovat kertaluonteisia ja niiden tarkkaa lopputulosta ei voida ennustaa. Siksi projekti-
en hallinta ja niiden johtaminen ovat erittéin térkeitd osa-alueita. Projektien hallinnalla tar-
koitetaan suunnittelua, paatoksentekoa, toimeenpanoa, ohjausta, koordinointia, valvontaa,
suunnan nayttamista seka ihmisten johtamista. (Ruuska, 2005, 27-29.) Projektit ovat erilaisia
riippuen niiden tavoitteista ja niiden vaatimista toimintatavoista. Erilaisia projektityyppeja
on mm. yritysten sisaiset kehitys-, toimitus-, tutkimus-, toteutus-, rakennus- ja tuotekehitys-
projektit. (Kettunen, 2003, 23.)

“Toteutusprojektien haasteena on aikataulu. Yleensa aikataulu on joustamaton tekija, jonka
mukaan muun projektin on elettava. Lisaksi toteutusprojektissa on paljon ulkoisia tekijoita,

jotka ovat riskeja projektin onnistumisen kannalta.” (Kettunen, 2003, 23.)

Projektityypeista riippuen projektia hallitaan eri tavoin. Kuitenkin joka projektinhallinnassa
peruselementteina on toteutus- ja ohjausprosessi. Toteutusprosessilla tarkoitetaan kaikkea
sité toimintaa, joka tédhtaa projektin lopputuloksen aikaansaamiseksi. Ohjauksen avulla toimi-

taan asetettujen tavoitteiden mukaisesti tehokkaasti ja laadukkaasti. Projektin hallinta on
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seka asioiden (management) etté ihmisten (leadership) johtamista. Management eli kovat
tekniikat ovat tunnettuja projektielementteja. Kuitenkin nykypaivana korostuu monissa hank-
keissa projektin johtamisen nakdkulmasta kaikkein keskeisimpéana tehtavaalueena leadership,
pehmedan tekniikan taito. (Ruuska, 2005,29 - 31.) Tulosjohtamisen ndkdkulmasta projekti on-
nistuu, kun se saavuttaa sille asetetut sisalldlliset ja laadulliset tavoitteet valmistuen asetet-
tujen budjetti- ja aikataulutavoitteiden mukaisesti. Silloin on syyta tarkastella myds sita seik-
kaa, onnistuiko projekti henkiléjohtamisen ja tyoviihtyvyyden kannalta. (Pelin, 2002, 1995,
41.)

2.3.2 Projektin vaiheet

Kai Ruuska (Ruuska, 2005, 31) jakaa projektinhallinnan kolmeen vaiheeseen: kdynnistys-,
rakentamis- ja paattamisvaiheeseen. Ennen kaynnistymisté tulee olla selkeé idea tai visio

projektin tavoitteesta ja tuloksesta. Paattamisvaiheen jalkeen projekti on tuottanut tuloksen.

Monica L66w (L66w, 2002, 21-22) korostaa, ettd projektien hyva jasentdminen on tarkeaa.
Seuraava vaiheistukseen perustava rakenne soveltuu niin kuntiin kuin pienyrityksiin ja toisaal-
ta niin teollisuus kuin myynti- tai kehitystyoté tekeviin yrityksiin. Vaiheistus kdynnistyy pro-
jekti-ideasta, jonka pohjalta laaditaan projektiehdotus. Ohjaus- tai johtoryhma paattaa, onko
projektiehdotus toteutuskelpoinen. Kun projektiorganisaatio on nimetty, tehdaan projektieh-
dotuksesta esiselvitys tai suunnittelu. Projektisuunnitelman tekemisen jalkeen voidaan tehda
lopullinen paatds projektin kaynnistymisesta. Projekti kdynnistetéan ja projektin toteutumi-
sesta ohjataan koko sen ajan. Projektin aikana dokumentoidaan kaikki, mita projektissa ta-

pahtuu. Projektin paattymisen jalkeen toteutetaan vielad projektin seuranta.

Risto Pelin (Pelin, 2002, 90-92) kuvaa projektin kaynnistamisvaiheessa valmistelua ja suunnit-
telua projektiryhman pohjan luomiseksi. Kdynnistamisvaiheessa maaritellaan tavoitteet ja
projektiryhman tehtévat. Luodaan ryhman yhteistydilmapiiri ja mietitdan, miten projektia
tullaan hallitsemaan seké kaynnistetéaan projektisuunnitelma. Yksi hyva tyokalu projektin
kaynnistamisessa on kaynnistamisseminaari, johon osallistuu projektiryhma, johtoryhma, si-
dosryhmat ja tukihenkilot.

Kaynnistdmisseminaareja vastaavia ovat kick off tilaisuudet, joiden tarkoituksena on luoda
sitoutumista ja levittaa tietoa. Tilaisuudessa tiedotetaan projektista ja kerrotaan sen tavoit-
teesta ja aikataulusta. Silloin esitellaan tydskentelytavat, projektiorganisaatio, vastuualueet
ja tiedotuskanavat. Kick offiin osallistuvat projektiin osallistujat, ohjausryhma, tilaaja ja
tukiryhmat. (L66w, 2002, 88.)

Projekti paatetadn ohjausryhméan kokouksessa loppuraportoinnilla. Loppuraportin avulla kay-

daan lapi projektin kulkua ja se toimii myos ohjauskeinona uusissa vastaavissa projekteissa.
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Loppuraportissa on mm. seuraavia asioita: toteutus, taloudellinen onnistuminen, tavoitteiden
saavuttaminen ja ehdotukset jatkokehittdmiseen. Projektista tiedotetaan kaikille sidosryhmil-
le ja projektin paatyttya projektipaallikkd ja muut projektiryhman jasenet palaavat tavan-
omaisiin tyotehtaviin. Projektin paattymisen jalkeen tehdaén arviointia projektin onnistumi-
sesta ja pohditaan mm. onko tavoitteet saavutettu, missa onnistuttiin, pitivatkd aikataulut ja

onnistuivatko hallinnolliset ohjauskeinot seka tiedottaminen. (L66w, 2002,105-107.)

Projekti kokonaisuudessaan on onnistunut, kun projektiin kohdistuneet odotukset ovat taytty-
neet sovitussa budjetissa ja aikataulun puitteissa. Onnistumista tulisi arvioida sek& prosessin
ettd lopputuloksen nakdkulmasta. Mittaaminen on kuitenkin hankalaa, koska mitattavia tu-
lostavoitteita on paljon ja valmista mittaristoa ei yleensa ole. Projektiin kohdistuu useasti
my0s ristiriitaisia odotuksia ja onnistumiskriteerien tarkeysjarjestys ja painoarvo vaihtelevat.
(Ruuska, 2002, 246-247.)

2.3.3 Projektisuunnittelu

Projektisuunnittelun avulla valitaan paras projektin toteutustapa. Projektintoteutustapoja on
useita ja suunnittelun avulla tarkastellaan erilaisten tekijoiden vaikutuksia paatyen realisti-
seen toteutukseen. Projektisuunnitelma kertoo mita tehdaan, kuka tekee, milloin tekee ja
miten tekee. (Pelin, 2002, 97.) Projektisuunnittelun tarkoituksena on mm. koordinoida resurs-
seja, arvioida aikatauluja ja pysya niissa, lisata tehokkuutta, hyddyntaa resursseja oikein ja
havaita poikkeamia tavoitteista. (L66w, 2002, 63.) Risto Pelinin (Pelin, 2002, 98) esimerkin
mukaisesti projektisuunnitelman lahtékohtana ovat maarittelyt, joissa kuvataan projektin
taustatekijat, projektin tavoitteet ja mittarit sekd rajataan projektia rajoittavat ulkoiset
tekijat. Projektisuunnitelman seuraavassa kohdassa kuvataan projektiorganisaatio, jossa sel-
vennetaan projektiryhma, johtoryhma ja yhteyshenkilét. Kolmannen kohdan toteutussuunni-
telmassa kerrotaan ositus- ja toteutusvaiheet, aikataulu, tehtavaluettelo, resurssisuunnitelma
ja riskikartoitus. Budjetti neljantena kohtana kuvaa projektin budjetin ja kustannusseuran-
nan. Viidentena on ohjaussuunnitelma, jossa lapikdydéan kokoussuunnitelmat, tiedottaminen,
valvonta ja raportointi, koulutussuunnitelma seka laadunvarmistus. Projektisuunnittelu voi
sisaltéda seuraavat padotsikot:
Tausta, tarkoitus ja tavoitteet

0 Rajaukset
toimenpide ja resurssisuunnitelmat
aikataulu

projektiorganisaatio

o O O ©

tiedottaminen.
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Taustaselvityksessa kerrotaan, mika on syy projektin kdynnistymiseen ja tarkoitus kertoo,
miksi tai mité tarkoitusta varten projekti on kdynnistetty. Jokaisen projektiryhmén jasenen
tulee tiedostaa ja ymmartaa kokonaistavoite. Projektiryhman jasenet voivat maaritella vali-
tavoitteita, jotka auttavat kokonaisuuden hahmottamisessa ja joiden avulla varmistellaan
laatua. Valitavoitteet ja koko projekti on tarkeda rajata. Hyva tavoiteaika vélietapeille on
kaksi - kuusi viikkoa. Tavoitteiden asettamisen jalkeen voidaan maaritella resurssit ja laatia
toimenpidesuunnitelman. Toimenpidesuunnitelmassa maaritelladn vastuuhenkild toimenpitei-
den tekemiseen. Toimenpide - ja resurssisuunnitelman avulla kaikki projektin jasenet tieta-
vat, mité pitad olla tehtyna kuhunkin tavoiteaikatauluun mennessa. Projekteissa kaytetaan
erilaisia resursseja mm. tyétunnit, raha ja toimitilat. Budjetin laatiminen on edellytys sille,
ettd voidaan seurata resurssien kayttoa. Aikataulut méaarittelevat projektien tavoitteita. Aika-
tauluja kaytetaan, koska toiminnot riippuvat toisistaan ja niiden avulla on helppo koordinoida
toimintoja. Ne helpottavat resursointia ja varmistavat projektien etenemisen. (L66w, 2002,
63.)

Eri toimintojen riippuvuudet ovat loogisia, joissa tydvaiheen suorittaminen riippuu toisen
tydvaiheen suorittamisesta. Ajallisessa riippuvuudessa ei toista tyovaihetta voi aloittaa ennen
kuin toinen on paattynyt. Resurssiriippuvuudessa jonkin tydvaiheen tekeminen riippuu siité,
milloin sen tekemiseen tarvittavat resurssit ovat vapaana. (Kettunen, 2003, 66-67.) Eri pro-
jekteista kerrottavissa kirjallisuuksissa esitelldédn Gantt- kaavio. Siina tilanneviivan avulla
kuvataan eri riippuvuussuhteita. Viiva etenee suorana, kunnes vastaan tulee aikataulupoik-
keamia. (Ruuska, 2005, 200.) Gantt-kaavion etu on siind, etta sen avulla ndhdaan eri tyovai-
heet. Se kertoo, mika tydvaihe tulee pdattaa ennen toisen aloittamista, missa vaiheessa pro-
jekti on, tydvaiheiden keston ja tarkat suunnitellut aloitus- ja lopetuspaivamaarat seka mah-
dolliset huomautukset ja muistutukset eri tydvaiheissa. (Kettunen, 2003, 56.) Aikataulun laa-
timiseen vaikuttaa tydmaara, jota on melko haastavaa arvioida. Sami Kettunen esittaa pro-
jektiosituksen (Work Breakdown Structure), joka perustuu projektissa tehtavan tyon pilkkomi-
seen. Projektin ositus voidaan tehda tydvaiheiden perusteella, tydlajien mukaan, rakenteen

mukaan tai osaprojektien ositukseen perustuen. (Kettunen, 2003, 60.)

2.3.4 Projektin organisointi

Projektiorganisaatio on tavoiteorientoitunut organisaatio, joka nimitetaan projektin ajaksi.
Projektien organisointi on erilaista riippuen projektien luonteesta ja niiden koosta. Tyypillisia
projektiorganisaatioita ovat linjaorganisaation rakenteelle perustuva malli. (Pelin. R. 2002,
80.) Linjaorganisaatiomalliin perustuvasta projektiorganisaatiosta tyypillisia esimerkkeja ovat

rakennushankkeet, tehdas- ja voimalaprojektit jne. (Rissanen, 2002, 78).
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Pienet projektit eivat edellyté suuria resursseja ja linja- ja projektiorganisaatiota voidaan
yhdistaa. Pienten ja lyhyiden projektien ohjaamiseen soveltuu matriisiorganisaatio, jossa
osaaminen jakaantuu kolmeen toiminta-alueeseen: tulosyksikon linjajohtoon, projektien joh-
toon ja asiantuntijoihin. Talléin linjajohto muodostaa rungon toiminnalle ja vastaa projektien
markkinoinnista sekd henkildstohallinnosta. Projektijohtoon kuuluvat projektipdallikot ja vas-
taavat henkilot. Projektien tarvitsemat asiantuntijat jaetaan ammattiryhmiin ja naista ryh-
mista projektit varaavat tarvitsemansa henkilot projektille. Tallainen organisaatio soveltuu
hyvin, kun projekteja on yli kymmenen ja organisaatiossa on yli 100 henkil6d. Organisaatiossa
voidaan muodostaa osaamisryhmia ja vieda erikoistumista pidemmalle. Kaikki projektit suun-
nitellaan ja ne ohjataan samoilla menetelmilld ja luotettavan aikatauluhallinnan merkitys
korostuu. Aikataulut muodostuvat projektipaallikén ajankaytonsuunnitelman mukaan ja pro-
jektipaallikko suunnittelee yhteistydn linjahenkildiden kanssa, jolloin varmistetaan heidan
ajankayttdnsa projekteille. Projekteissa on useasti mukana eri yrityksen resursseja ja projek-
tit muodostuvat useista sidosryhmisté. Talléin projektiorganisaatiossa on useita osaprojekte-
ja. Projektipdallikon onnistumisessa korostuu toimiva projektiryhma, jossa ryhman jésenilla

on hyva ilmapiiri, oikea ammattitaito ja riittavat resurssit. (Pelin. R. 2002, 80, 86.)
Risto Pelinin nimeaa matriisiorganisaatiomallissa toimivien henkiléiden vastuita seuraavasti:

Projektipaallikdn vastuu:
0 Projektin tavoitteiden saavuttaminen
0 tehtdvien maarittely

0 raportointi johdolle.

Linjapaallikoén vastuu
0 Henkiléiden nimedminen
o0 henkildiden tyoén ohjaus
0 ryhman jasenten ammattitaidon kehittdaminen
o]

alan tydmenetelmien ja standardien kehittdminen.

Asiantuntijoiden vastuut
o0 Tyodn suorittaminen annettujen ohjeiden ja aikataulujen mukaisesti
0 tydn laatu
o edistymisen raportointi.

(Pelin. R. 2002, 87-88)
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Matriisiorganisaatiossa yleisesti saavutettavia etuja on, ettd ammatillinen erikoistuminen
voidaan vieda pitkélle. Henkil6iden ty6kuormitusta voidaan tasoittaa siirrettaessa heité jous-
tavasti projektista toiseen. Linjaryhman sisalla voidaan kehittaa asiantuntemusta ja mene-
telmid. Yhdessa projektissa hankittu tieto saadaan nopeasti hyddynnettyd muissa projekteis-
sa. Johto voi ohjata resurssien kayttéa ja priorisoida projekteja. Henkildiden linjaesimies
pysyy samana projektien vaihtuessa. Ongelmana matriisiorganisaatiossa yleisesti on se, etta
paatoksenteot monimutkaistuvat ja projektien valvonta edellyttaa paljon kokouksia. Organi-
saatiossa byrokratia voi kasvaa ja projektien valilla kiistellaan resursseista. Matriisiorganisaa-

tio edellyttadd toimivaa projektien aika- ja resurssisuunnittelua. (Pelin. R. 2002, 86-87.)

Linja- ja matriisiorganisaatioiden rakenteille perustuvien mallien lisdksi projektiorganisaatio
voi olla rypéle- tai tydryhmamallinen. Rypélemallia kdytetaan eri asiantuntijaorganisaatioiden
projekteissa. Tassa mallissa eri projektin osapuolet toimivat solumaisesti muodostaen yhteis-
toimintaverkoston. Tyéryhmamallia sovelletaan yleisesti pienissa ja lyhytaikaisissa kehitta-

mishankkeissa, joissa tavoitteet ovat véljid. (Kettunen, 2002, 79.)

2.35 Projektin johtaminen

Projektipaallikko ja ohjausryhma vastaavat yhdessa projektin etenemisestd, mutta jokapai-
vaisessa tydssa ohjauksen tulee olla projektipdallikon vastuulla. Lopullinen projektin vastuu
on projektipaallikolla, vaikka tehtavia voidaankin delegoida osaprojekteille. (Kettunen, 2003,
143.) Tapio Rissanen korostaa johtamisen ytimen muodostuvan selkeasta tavoitteesta, projek-
tipaallikosta ja johtoryhmastéa. Projekteissa voi toimia johtoryhman tilalla tai rinnalla ohjaus-
ryhma. (Rissanen, 2002, 74, 77.)

Projektijohtamisessa on kolme tasoa: strateginen, taktinen ja operatiivinen.

Strategisen tason johtamista on projektin tavoitteiden maarittely, teknologia- tai teoriavalin-
nat ja yhteistyoverkoston viitekehys- ja perusosien valinnat. Taktinen projektijohtaminen on
esimerkiksi projektin idean ja tehtavéan luominen, avainhenkildiden valitseminen ja suunnitte-
lun seka budjetoinnin laatiminen. Operatiiviseen johtamiseen kuuluu projektin paivittainen
johtaminen, seuranta sekéd verkostoituminen ja yhteistyd. (Rissanen, 2002, 73.) Tata johta-

mistasoa kuvaa alla oleva kuvio.
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Strate-
ginen

Taktinen

Operatiivinen

Kuvio 3: Johtamistasot
(Rissanen, 2002, 73)

Risto Pelin kuvaa projektipdallikdn rooleja esimiehen, asiantuntijan, myyjan, neuvottelijan,
tilagjan ja tiedottajan roolien nakdkulmista. (Pelin, 2002, 258.) Projektipaallikélla tulee olla
johtamisen sekd asia- ja sosiaalisen osaamisen taitoja, jotka nédkyvat mm. seuraavina tyoroo-
leina: Projektipaallikon tulee olla neuvottelu- ja yhteistyotaitoinen ja hanella tulee olla hyvat
sosiaaliset taidot seké@ kyky motivoida, innostaa ja delegoida. Hanen tulee olla tiedotushalui-
nen kaikkien sidosryhmien ja oman projektiryhman suhteen. Hanen tulee osata myyda, neuvo-
tella, ostaa ja tilata. Hanelta edellytetdan hyvia johtamis- ja esimiestaitoja suhteessa omaan
projektiryhméén. Hanen tulee kyeta toimimaan tiimin vetdjana ja ymmartaéa tiimityokulttuu-
ria. Hanella tulee olla asiaosaamista ja asiantuntijuutta projektin alueilla. Hanella tulee olla
myds taitoa verkostoitua. Talousosaaminen on edellytys, jotta projektin kustannuksia pysty-
taan valvomaan. Jotta projektiryhman toiminta on tarkoituksenmukaista, tulee projektipaal-
likdn tavoitella projektin padamaarissa, arvoissa ja toimintakulttuureissa seuraavia asioita:

0 Projektin visio ja tavoite ovat selkeat
avoimen ja luottavaisen ilmapiirin luominen
projektin etenemisen seuranta ja muutostarpeisiin reagoiminen
tydn laatuseuranta
sisaisen viestinnan koordinointi
sidosryhmasuhteiden hoitaminen

tarvittavien resurssien turvaaminen

©O 0O 0O O O O o

ristiriitojen ja kriisien sovittelu
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0 projektiryhman ja sen jasenten motivointi.
(Kettunen, 2002, 74-76)

Yksi projektijohtajuuden haaste on luoda hyva tiimi ja tiimihenki. Projektitiimin tulisi olla
yhteisiin tavoitteisiin sitoutunut ryhma, jonka jasenet tukevat toisiaan tehtavien suorittami-
sessa ja joka aikaansaa korkeatasoisia tuloksia tehokkaasti. (Pelin, 2002, 263.) Projekteissa ei
ole oleellista miettia tiimin olemusta vaan tiimityd on projektissa valine projektin toteuttami-
seen. (Rissanen, 2002, 81.) Projekteissa tiimin olemus voidaan maaritella seuraavasti. ” Tiimi
on pienehk6 ryhma ihmisia, jotka ovat sitoutuneet yhteiseen padmaaraén, yhteisiin suoritus-
tavoitteisiin ja yhteisiin toimintatapoihin ja joilla on toisiaan tédydentavia erilaisia taitoja,
joita he tehokkaasti hyddyntévat. Tiimi tuntee olevansa kollektiivisessa yhteisvastuussa pro-
jektin tulosten saavuttamisessa” (Rissanen, 2002, 81). Jotta tiimitydmalli sopii projekteihin,
tulee projektissa toiminnan tavoite olla selked, tydskentelyn tapahduttava intensiivisesti ja
siten, etta informaation kulku on hyvaa. Toimivassa projektitiimissa korostuu projektin jasen-
ten hyvat vuorovaikutustaidot, selked padmaara, ongelmanratkaisu- ja paatdksentekotaidot
seka tiimin tydalueen monipuolinen asiantuntijuus. Vuorovaikutustaidoissa korostuu kyky pur-
kaa rakentavasti ristiriitoja, motivoituminen ja yhteenkuuluvuuden tunne. Selked paamaara
mahdollistaa sen, ettd projektitiimi kykenee pitdmaan kiinni tavoitteista ja budjettien nou-
dattamisesta. Ongelmanratkaisutaidoissa projektitiimien tulee hyédyntaa tiimien omaa am-
mattiosaamista seka projektien ulkopuolista osaamista. Tydprosesseissa on kyettava erotta-
maan ideointi ja muu valmistelu, mika liittyy ongelmanratkaisuihin ja paatdksen tekoon. (Ris-
sanen, 2002, 84-85.)

Projektin johtamisen kannalta tilannejohtaminen on oleellista. Tama tarkoittaa, etta johta-
mistyylid muutetaan vallitsevan tilanteen ja ryhman kypsyyden tai mahdollisuuksien mukaan.
Tilannejohtamisessa Monica Lodwin mukaa johtamistyylit jaetaan delegoivaan, neuvottele-
vaan, vakuuttavaan ja opastavaan tyyliin. Tilannejohtamisella on mahdollisuus luoda hyvéat
suhteet ryhman jaseniin ja samalla reagoida tarvittaessa tiimissa tapahtuviin muutoksiin.
Kaikissa johtamistyyleissa tarkedé on, ettd johtaja osoittaa ryhman jasenille:

0 Arvostusta ja kunnioitusta
antaa ja ottaa vastaan palautetta
kuuntelee

tiedottaa

O O O O

yhteistytssa ratkoo ongelmia ja tekee paatoksia
0 kasittelee ristiriitoja.
(Lobw, 2002, 119-120)
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Jakaa ideoita ja Selittaa paatoksiaan
helpottaa paatok- ja antaa tarvittavia
sentekoa selvennyksia

K

a

n

n

;‘ NEUVOTTELEVA VAKUUTTAVA

t

a

v

a K3 K2

K4
DELEGOIVA K1 OPASTAVA

Luovuttaa vastuun Antaa yksityiskohtai-
paatoksisté ja toteu- sia ohjeita ja valvoo
tuksista toteutusta tarkkaan

Tehtavasuuntautuneisuus

Tyontekijan osaaminen on suuri (K4): on osaava, halukas ja motivoitunut
Tydntekijan osaaminen on kohtalainen (K3 ja K2): on osaava, mutta haluton tai epavarma
(K3), ei osaa, mutta on halukas tai motivoitunut (K2)

Tydntekijan osaaminen on pieni (K1): ei osaa ja on haluton tai epavarma

Kuvio 4: Tilannejohtaminen
( Lodw, 2002, 120)

Projektin tarkea yhteisollinen tyttapa on palaveri. Palaveritydtapa on suositeltava siksi, etta
nain mahdollistetaan kaikkien osapuolten tiedon saanti. Asioista keskustellaan ja voidaan
muodostaa yhteinen ndkemys. Luodaan myoés hyvat edellytykset paatoksiin sitoutumiselle.
Ilmapiiri on avoin, luottava ja kannustava. Palaverimuodot vaihtelevat aivoriihesta kokous-
tydskentelyyn. Palaverien avulla asiat etenevat. Projektitiimien palavereille on oleellista:

o llmapiiri on avoin ja keskusteleva

0 keskustellaan tiimin kannalta tarkeisté asioista

o osallistujilla on selked ymmarrys, miksi kokoonnutaan ja mité asioita kasitellaén

o]

palaverin pelisédnnot ja - ajat on sovittu
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pyritaan yhteisiin nakemyksiin

paatokset kirjataan ja ne tallennetaan siten, ettd ne ovat kaikkien luettavissa

o O O

tarkeat paatokset kerrotaan kasvotusten niiden kohteina oleville ihmisille
0 palaverien laatua arvioidaan saannéllisesti.
(Rissanen, 2002, 77-78, 86-87.)

Tiimityotaitoihin palataan tarkemmin luvussa 2.6.2.
2.3.6 Viestinta projekteissa

Projektipaallikdn rooli tiedottajana on hyvin keskeista. Koko projektin elinkaaren aikana vies-
tinté painottuu eri seikkoihin. Projektin alussa tarkeaa on viestittaa projektin tavoite, vastuut
ja organisaatio, projektisuunnitelma seké ohjauskaytanto ja kokoukset. Projektin toteutuksen
aikana viestitetaan projektin tilanteesta, mahdollisista muutoksista esim. projektisuunnitel-
maan, tarkeista tapahtumista ja saavutuksista seka tarkastuksista ja hyvaksynndista. Projek-
tin lopussa viestitaan projektin tulos, paattamiseen ja tuloksen kayttéénottoon liittyvista
kaytannon jarjestelyista, loppuraportista ja projektin jalkihoitoon liittyvista asioista. (Pelin,
2002, 279.)

Projektiviestinndlla on seuraavia tavoitteita:

0 Tuetaan tydyhteisdn johtamista ja siséisia rutiineja

0 tiedotetaan projektin kulusta eri sidosryhmille

o valmistetaan projektin asiakasta vastaan ottamaan projektin tulokset

0 tuetaan projektin jasenten keskindista viestintad, jotta sitoutuminen, motivoituminen

ja innovatiivisuus toteutuisivat.

Projektiviestinndssa on osattava keskittya oleelliseen. Viestinta vaihtelee tyéryhméatoiminnas-
ta perinteisiin dokumenttien kasittelyyn. Projektin kannalta on hyédyllista pohtia kenelle,
koska, mita ja milla valineella tiedotetaan ja kuka tiedottaa. Projektin vaiheesta riippuen
viestinnan painopiste vaihtelee. Projektin alussa tiedottaminen liittyy tavoitteiden selkiytta-
miseen, projektisuunnitelmasta tiedottamiseen, organisaation ja vastuiden maarittamiseen,
kokousten ja tyoryhmien aikataulujen muovaamiseen ja ohjeiden tekemiseen. Projektityos-
kentelyn ollessa jo kéynnissa viestinnassa oleellista on projektitilanteesta, muutoksista ja
ajankohtaisista asioista kertominen, saavutuksista tiedottaminen, budjetoinnin seuranta ja
verkostojen pitdminen ajan tasalla. Kun projekti paattyy, painopiste on loppuraportissa, talo-
usseurannassa ja projektin paattymisessa. Viestinnan hyvia valineita erityisesti projektin sisal-
1& on séhkoposti ja projektin kotisivut. Erityisen tarkeda on kuitenkin viestia henkilokohtaises-
ti. Viestinnan kannalta oleellista on, etta jokainen ryhman jasen valmistautuu projektikokouk-
siin tutustumalla kokousaineistoon etukéteen ja miettimélla omaa sanottavaa ja viestintaa.
(Rissanen, 2002, 135-138.)
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Viestinta voi olla ongelmallista sen takia, etté viestin sanomaa ei aina ymmarreta. Vaarinym-
marryksia voi syntya epaselvista viesteista tai viestijoiden eri viitekehyksista. Viestijat ym-
martévat saman sanan tai sanoman eri tavalla. Viestittdjien yleinen olotila ja vasymys voi
vaikuttaa viestin sanomaan ja sen vastaanottamiseen. Kehonkielella viitataan esimerkiksi
eleisiin ja &dnensavyyn. Mikali kehonkieli on ristiriidassa sanojen kanssa, voi viestin vastaan-
ottaja tulkita sanoman vaarin. Viestinta on kaksisuuntainen prosessi, jossa molemmilla seka
lahettdjalla ettéd vastaanottajalla on vastuu viestinndstéa. Viestinnan onnistumisen takaamisek-
si tulee kuunnella molempien osapuolien tarpeita, tunteita ja tietoja. Onnistuneessa viestin-

nassa kunnioitetaan toista ihmista ja annetaan kaikille valmius osallistua. (L66w, 2002, 137.)

2.3.7 Ohjausryhma

Projekteilla on ohjausryhma, joka valvoo projektin etenemisté tilaajan ndkdkulmasta ja sen
jasenet ovat projektin tilaajan seka projektin tekijan edustajia. Ohjausryhméan koko tulee olla
hallittu, jotta sen toiminta on nopeaa ja joustavaa. Ohjausryhma on projektipaallikén tuki ja
ohjaaja kohti projektin tavoitteita. Se myds valvoo, ettd projektipdallikko tekee tydnsa ja
projekti etenee. Sen tehtéaviin kuuluu projektin etenemisen ja budjettien seuranta, lisa- ja
muutostdiden hyvaksyminen, aikataulumuutosten hyvaksyminen, ongelmatilanteiden kéasittely

ja projektin hyvaksyminen paattyneeksi. (Kettunen, 2003, 153-154.)

Kun projekti kdynnistyy, nimitetddn ohjausryhma. Ohjausryhmén koko ei saa olla liian iso.
Projektin laajuudesta riippuen eri sidosryhmien edustajat ovat mukana ohjausryhméan kokoon-
panossa. Tarkeda on, etté tilaaja on mukana ohjausryhméssa. Ohjausryhma tekee paatoksia
aikatauluista, resursseista ja budjeteista ja arvioi suunnitelmien poikkeamia koko projektin
ajan. Ohjausryhmén tehtavana on hyvaksya projektin siirtyminen vaiheesta seuraavaan. Ryh-
ma kokoontuu projektin alussa, jokaisen vaiheen jalkeen ja projektin paattyessa. (Lo6w,
2002, 29-30.)

Deloitte @ Touche Oy:n kaytanndn toiminnassa ohjausryhman rooli ja suhde projektiin voi-
daan esittaa seuraavasti. Ohjausryhma

0 Asettaa tavoitteet ja tekemisen rajat

0 varmistaa tekemisen resurssit ja edellytykset

0 tekee paatdksen projektin vaiheiden paattamisesta ja muutoksista kustannuksiin, ai-

katauluun ja sisaltéon.

Projektiryhma toimittaa ohjausryhmaélle tiedot, joilla ohjausryhma voi ohjata ja tukea toimin-
taa ja tehda projektin etenemisen kannalta tarvittavia muutoksia. (Saari, 24.9.2007, Laurea.)
Tapio Rissanen erottaa ohjausryhmén ja johtoryhman toisistaan seuraavasti. Johtoryhméan

tehtavana on projektin edistymisen valvonta ja ohjaus, projektisuunnitelmien ja niiden muu-



30

tosten kasitteleminen, arvioinneista huolehtiminen ja tavoitteiden tarkistaminen, projektin
tiedonvalitys ja projektipdallikon tukeminen. Riippuen projektitilanteista, johtoryhman téar-
keimpéana tehtavana voi olla talousvalvonta ja budjetit tai esimerkiksi innovoinnin edistami-
nen. Projektin ohjauksessa on kysymyksessa vuorovaikutuksesta projektin sidosryhmien valil-
l14&. Ohjausryhman vastuulla on se, etta sidosryhmien keskindinen toiminta ja viestinta sujuu.
Ohjausryhmén tehtavana on siten tukea projektia ja toimia sidosryhmien vélisen tiedonkulun
edistajana. Ohjausryhman tydskentely tulee ulottua kaikille projektityon alueille: sen tulee
huolehtia ohjauksesta taloudellisen, teknisen, sosiaalisen, oikeudellisen, ekologisen prosessi-
en alueilla. Ohjausryhma tuo lisdarvoa projektille, silloin kun se ymmartaa roolinsa visiondari-
na. Projektin sisdltd, asiakkaiden tarpeet ja odotukset seka projektin teknologinen ja markki-
naymparisto saattaa muuttua projektin kédynnistymisen jalkeen. Projektin ohjausryhmén teh-

tavana on paivittaa projektin valmisteluty6t ajan tasalle. (Rissanen, 2002, 77, 110 - 112.)

2.4 Ryhma- ja tiimityo

Yhteiskunnan muutokset ovat edellyttaneet organisaatiorakenteiden muuttumista ja on tar-
peellista kayttaa hyodyksi kaikkien tyontekijoiden alykkyytta, luovuutta ja vastuuntuntoa.
Organisaatioissa edellytetdan esimerkiksi tiimityontekoa sen takia, etté voidaan vastata ym-
pariston vaatimuksiin eri taitoalueilla: teknisten ja inhimillisten asioiden ymmartéaminen,
tarkka havainnointikyky, luova ongelmanratkaisu ja yhteistyttaidot. (Pinchot, 1999, 25.)

Nopeasti muuttuvassa ymparistdssa menestyminen edellyttédd organisaatiolta jatkuvaa muu-
tosta ja oppimista. Tarkeitd menestystekijoita ovat uusiutumiskyky, nopeus, joustavuus ja
innovatiivisuus. Seuraavia muutoksia mm. kohdataan tyéorganisaatioissa:

0 Tyodntekijéan rooli muuttunut kontrollista valtuuttamiseen

0 tydhon valmistautuminen muuttunut koulutuksesta oppimiseen

0 esimiehet muuttuneet tydnjohtajista valmentajiksi

0 johtajat muuttuneet portinvartijoista ihmisten johtajiksi

0 tydyhteis6t muuttuneet funktionaalisista osastoista prosessitiimeiksi.
(Sydanmaalakka, 2001, 24-25.)

Jotta organisaatiossa voidaan tehdéa vastuullisia valintoja, tulee siella vallita avoin tiedonkul-
ku ja yhtalaiset oikeudet, yrittamisen vapaus ja vapaat tiimit. Alykk&4n organisaation perus-
tana ovat tiimit, jotka voivat toimia kehittéen ja kollektiivisia taitojaan kayttaen. (Pinchot,
1999, 85.)

Vapaat tiimit edistavat integraatiota ja tuottavuutta ja toimivat alykkaan organisaation pe-

ruspilarina. Ne pystyvat nostattamaan yrittédjahenkistd innokkuutta, sitoutumista ja kehitty-
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mista. Itseohjautuvassa tiimissa hyddynnetaan jokaisen jasenen kykya ja ne toimivat siltana

koko organisaation oppimiseen. (Pinchot, 1999, 88.)

Tiimin oppimisen edellytyksen& on tiimin yhteiset tavoitteet, toimintamallit sek& vastuut.
Oppimisella tarkoitetaan sita, etta tiimi kykenee yhdistdmaan yksittaisten jasentensa osaami-
sen. Tiimin oppimisprosessi kasittaa seuraavia asioita:
0 Kokemusten arviointi tiimissa
o sisdisen mallin syntyminen, joka kasittda yhteisen ymmarryksen, vision ja yhteiset ar-
vot
0 paatetadn, mita ja miten asia toteutetaan, kuka tekee mitékin, missa ja miten
toiminta voi tapahtua kunkin jasenen kohdalla erikseen, kunhan toimintaa koordinoi-
daan.
(Sydanmaalakka, 2001, 24-25.)

24.1 Tiimirakenteet ja - tyypit

Tiimityypit eroavat toisistaan esimerkiksi jdsenten maaran, tehtavien tai kaytettavassa olevi-
en resurssien perusteella. Suurin ero eri tiimityypeisséa on kuitenkin siind, miké& on tiimin tar-
koitus. (Heikkila, 2002, 27.) Tiimien perustyyppeja on kolme: pysyvat tiimit, projektitiimit ja
ad hoc -tiimit. Pysyvissa tiimeissd vastuualueet ovat ikuisia, jos ei koko organisaation raken-
teissa tapahdu muutoksia. Projektitiimien tiimityoskentelyssa on selkea takaraja ja toiminta
on kertaluonteista. Ad hoc-tiimit varmistavat, ettd joku tietty osa-alue toteutuu nopeasti ja
tiimit muodostetaan viiveitta. (Skytta, 2002, 60.) Heikkila esittaa joitakin tiimityyppeja, jot-
ka eroavat erityisesti paamaaransa ja toimintansa suhteen. Naita ovat esimerkiksi verkkotii-
mit, iskutiimit, strategiatiimit ja CAT-tiimit. Verkkotiimit muodostuvat yli organisaatiorajo-
jen, jolloin tiimin muodostavat yleensa saman organisaatiotason omaavat henkil6t. Iskutiimit
muodostetaan jotain tiettya lyhytaikaista tarkoitusta varten. Strategiatiimit rakentuvat erityi-
selle asiantuntemukselle ja niiden tarkoitus on lyhyen ja pitkaaikaisen strategioiden laadinta.
CAT-tiimit ovat ongelmanratkaisutiimeja, joiden tarkoituksena on panna ratkaisut kaytan-
toon. (Heikkila, 2002, 26-27.)

Toimivan tiimin kokoon vaikuttaa se, minkalaiset ty6roolit ja - tehtavat kuuluvat samaan tii-
miin. Tiimi menettad tehokkuutensa, jos se on liian iso. Eri tutkijoiden mielipiteet vaihtelevat
siité, mik& on hyva tiimikoko. Niista yhteenvetona tiimin koko voi olla 4 - 12, jotta se toimii
vield sujuvasti. Parasta mahdollista tiimityoskentelya voi olettaa neljasta kahdeksaan hengen
tiimeilta. Yli kahdeksan hengen tiimien tydskentelyssa voi karsié tehokkuus, tiedonkulku,
sitoutuminen, keskindinen riippuvuus, tiimi-identiteetti ja tiimitaidot. Tiimityon sujuvuuteen
vaikuttaa myds jossain maarin jasenten ika- ja sukupuolirakenne. Suuri ikdvaihtelu vaikuttaa

negatiivisesti, koska kokemus - ja koulutustaustan erilaisuudet vaikuttavat tydskentelyyn.



32

Téarkein tiimityon sujuvuuteen vaikuttava tekija on kuitenkin se, miten hyvin tiimin jasenet
perehdytetdan ja koulutetaan tiimirooliensa lisdksi myds tiimitaitojen osaajiksi. Vuorovaiku-
tustaidot korostuvat tiimitydskentelyssa. (Heikkila, 2002, 31-34.)

2.4.2 Tiimityoskentelyn taidot

Yhdeksi oleelliseksi kysymykseksi nousee tiimitydskentelyn taidot ja ryhmaroolit. Rooleissa
erotetaan kaksi kasitetta: tydrooli ja tiimirooli. Tydrooli tarkoittaa niita tietoja ja taitoja,
jota tyon tekeminen edellyttaa. Tiimirooli tarkoittaa ryhman jasenen personallisuutta ja siita
johtuvaa kayttaytymista ja miten se tukee yhteisia tavoitteita. Heikkila kuvaa kirjassaan tii-
mit - avain uuden luomiseen eri tiimitutkijoiden roolindkemyksid. Tassa kehittamisprojektissa
esitellaan tiimiroolit tiimitutkija Adairin nakemykseen pohjautuen, jossa han erottaa tyo-
/funktionaaliset roolit ja tiimiroolit. Tehtévarooli viittaa tehtaviin, joita tiimin jasenet teke-
véat. Tyo-/funkitonaalisia rooleja on Adairin mukaan 12 kappaletta. Aloitteentekija - edistaja
ideoi ja ehdottaa uusia menetelméatapoja ja tavoitteita. Informaation etsija haluaa selventaa
ja hakea ongelmien kannalta oleellista informaatiota ja tosiasioita. Mielipiteen etsija pyrkii
selvittdmaan arvoja, jotka ovat tarkeitd ryhméan tavoitteiden ja padmaarien suhteen. Infor-
maation levittdja yhdistdd omat kokemukset ryhméan ongelmien ratkaisuun ja tarjoaa viralli-
sen tuntuisia yleistyksia. Mielipiteen levittaja toteaa mielipiteensa pohdittujen vaihtoehtojen
suhteen. Valmistelija-laatija tuo ehdotukset esiin esimerkkeind ja tarjoaa aiheita, joista voi
muodostaa ehdotuksia. Koordinaattori kokoaa ideoita yhteen ja koordinoi ryhman jasenten ja
mahdollisten alaryhmien toimintaa. Maarittelija-tiivistaja maarittelee ryhman tilanteen suh-
teessa ryhman paamaariin ja tiivistaa, mité on saatu aikaan. Arvioija-kriitikko arvioi ryhman
saavutuksia vertaamalla niitd standardeihin. Innostaja yllyttdd ryhméan jasenia toimintaan ja
laadullisesti parempiin saavutuksiin. Menetelmien osaaja jouduttaa ryhman tydskentelya te-
kemall& sen puolesta rutiinitehtavia. Sihteeri kirjaa ryhman ehdotukset ja paatokset. Naita
rooleja ryhma tarvitsee tehokkaaseen tydskentelyyn ja niiden on tarkoitus tdydentaa toisiaan.
Tydroolien liséksi tiimin jasenet tarvitsevat tiimirooleja. Sama tiimin jasen voi omaksua tar-
vittaessa useampia tiimirooleja ja nama roolit vaikuttavat erityisesti tiimin jasenten valisiin
ihmissuhteisiin. Tiimityéhon liittyy olennaisesti se, miten tiimiroolin haltija ryhman jasenena
kayttaytyy. Tiimin jasenen persoonallisuus vaikuttaa ryhmaén ja tiimitydn onnistuminen on
riippuvainen siitd, miten tiimin jasenten toiminta- ja tytskentelytyyli tukee tiimin tavoitteita.
Tiimin yllapitorooleja on seitseméan. Rohkaisija on samaa mieltd muiden kanssa, kehuu toisia
aikaansaannoksista ja ymmartaa ja hyvaksyy myds muiden ndkokulmia. Tasapainottaja on
sovunrakentaja ristiriitatilanteissa ja huumorin avulla purkaa jannitteitd. Kompromissien ta-
voittelija on konfliktitilanteissa toinen osapuoli. Kun kiistelldaan héanen ehdotuksistaan, han
tarjoaa kompromissia tiimityon harmonian yllapitamiseksi. Tasapuolistaja kysyy kaikkien mie-
lipiteitd ja rohkaisee muita kertomaan mielipiteensa. Standardien asettaja kertoo muille ja-

senille kriteerit, joihin perustuen heidan tyotaan arvioidaan. Tarkkailija-kommentoija pitaa
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kirjaa tiimin prosesseihin liittyvista seikoista ja jakaa sen muille arvioidessaan omia menette-
lytapojaan. Seurailija-myo6tailija kulkee tiimin mukana ja hyvaksyy melko passiivisesti tiimin
jasenten ideat. Tiimiroolin sopivuus tiimin jasenelle on tarkeaa, jotta jasenet voivat antaa
kaiken osaamisensa koko tiimin kdyttoon. Tiimityon onnistumisen takeena voidaan pitaa sita,
kun tiimin asiantuntemus on riittava, tiimiroolit ovat selkeasti asetettu ja omaksuttu ja niita
ei ole mink&an osalta laiminlyoty. (Heikkila, 2002, 62, 118-121, 123.)

Tybyhteison ja tiimien avoin ilmapiiri voi johtaa erinomaisiin tuloksiin. Tiimit hoitavat itse
johtamisensa, ongelman ratkaisunsa ja pyrkivat luovaan toimintaan seka vastaavat tavoittei-
siin paasysta itsenaisesti. Vuorovaikutustilanteet ovat haastavia ja on tarkeaa selkiyttaa ne
tiimissd. Asiat hoidetaan yhdessa ja moniosaaminen luovat liséd vuorovaikutustilanteita. On
paljon puhuttu tunnealysta, jolloin alya ja tunteiden aluetta kasitellaan yhdessa. Erityisesti
tiimitydskentelyssd taméa korostuu ja tiimin jasenten olisi tarke&a hallita vuorovaikutuksessa
seuraavia tunnealueita:

0 Omien tunteiden tiedostaminen

0 omien tunteiden hallitseminen

0 muiden tunteiden havaitseminen

o0 ihmissuhteiden hoito.
Tunnetaidot myds edesauttavat tehokkaan suhdeverkon hankkimisessa. Naiden osa-alueiden
taito hyodyttdd myos siten, ettd taito esittdd rakentavaa kritiikkia kasvaa. Erilaiset yksilot
muodostavat tiimeja. Yllamainittujen tunnetaitojen hallinta lisaa kykya luoda erilaisuutta
arvostava ilmapiiri ja siité saatavilla oleva vahvuus tiimille. Erilaisuuden hyvaksymisen ydin-
piirteissa on mm. se, ettd ymmartaa useamman nakdkulman varmistavan asian monipuolisen
tarkastelun ja etta yhdessa saadaan aikaan taydellisempi kokonaisuus ja erilaisistakin mielipi-
teistd voidaan 16ytaa jotain yhteista. Tiimiorganisaatiossa kohdataan ristiriidat ja ymmarre-
taan, etta niistakin voi l6ytya uusia mahdollisuuksia. Niiden oikeanlainen kasittely voi tuottaa
uusia ratkaisuja jopa siten, etta ristiriidat ndéhdaan osana jatkuvaa vuoropuhelua ja kehitysta.
(Skytta, 2002, 121-123, 127-129.)

Toimiva tiimi on osana kokonaisrakennetta, jolla on selke&t yhteydet muuhun organisaatioon
ja sidosryhmiin. Tiimin jasenilla tulee olla ensisijaisesti tarvittava osaaminen. Toinen tarkea
asia on tiimin jasenten keskindinen vuorovaikutus - ja toimeen tulemisen taito. Tiimissa tulee
olla my6s johtajuusosaamista, jotta tiimin itseohjautuminen mahdollistuu. Johto mahdollistaa
toimivan tiimin aloittamisen tekemalla paatokset tiimin vastuualueesta, jasenmaarasta ja

siitéd, milla kokoonpanolla tiimi kdynnistetaan. (Skytta, 2002, 174-175.)

Tiimityon yhtend tavoitteena on synergian saavuttaminen. Talla tarkoitetaan sité, etté tiimi
saavuttaa tilanteen, jossa yhteistydn avulla saavutetaan paljon enemman kuin mité saavutet-

taisiin yksin tehden. Tiimien synergiaetu saavutetaan jasentensa vuorovaikutuksesta, jossa
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yhdistyy kaikkien tieto, taito ja viisaus. Synergiaan kuuluu oleellisesti se, ettd arvostetaan ja
kunnioitetaan erilaisuutta ja ihmisten eri vahvuuksia. Synergia toimii ’kaikki voittaa” - peri-
aatteella, jossa ei kilpailla keskenaan vaan pyritdan jokaista osapuolta tyydyttéavaan ratkai-
suun. Parhaimmillaan synergia yhdistaa ja vapauttaa ihmisten luovia voimia uuden tuottami-
seen. Synergian ydin on se, ettd arvostetaan ihmisten erilaisuutta niin ajattelussa kuin toi-
minnassakin. Negatiivinen synergia on negergia, joka ei tue tiimityoté. Negergiassa tiimin
jasenet politikoivat, manipuloivat, kilpailevat ja riitelevat keskenaan. Yleensa negatiivisen
synergian taustalla on pelko siitd, etté ei ole tydyhteisolle tarked tai ego edellyttéa jatkuvaa
huomiota. Negergiaa yllapitavat tiimin jasenet ovat riippuvaisia tydyhteisdéssadn asemansa
kautta saamastaan voimasta. Negergiaan taipuvainen ihminen ei kuuntele toisia, vaan mani-
puloi muita omien padmaariensa ponkittamiseksi. Jos tiimissa vallitsee negatiivinen synergia,
on tarkeaa l6ytaa negergian aiheuttaja ja miettia siihen parannuskeinot. (Heikkila, 2002, 260-
262.)

2.4.3 Tiimien rakentaminen

Johtamis- ja organisaatiokulttuuri vaikuttaa siihen, miten hyvin tiimien rakentaminen voidaan
organisaatiossa toteuttaa. Toinen merkittava seikka tiimien rakentamisessa on tiimien jasen-
ten osaaminen ja kommunikointitaidot. Organisaatiokulttuurissa tiimien syntymiseen vaikut-
taa johtajien tuki. Johtamiskulttuurin taytyy tukea tiimejé ja siind tulee uskoa, etta tiimien
avulla parannetaan organisaation ty6tyytyvaisyytta, innovatiivisuutta, kilpailukykya ja koko
toimintatapaa. Organisaation tehtavakeskeisyys on tiimikulttuuria estava tekija. Erityisesti
mm. seuraavat tekijat estavat tiimien toiminnan syntymisen:

Organisaation johtamiskulttuuriin kuuluu liian kova tehtévien kontrollointi
konservatiivinen organisaatiokulttuuri, jossa toteutetaan tiukasti vain tydrooleja
epaselvat roolit

avoimuuden puute ja asioiden salaileminen

o O O o o

epaluottamus omaan tyérooliin

0 organisaation muiden tydntekijoéiden tuen puuttuminen.
Organisaation rakenteessa saattaa olla myos tekijoita, jotka vaikeuttavat tiimien syntymisen.
Jos organisaatio on kovin hierarkkinen ja ryhméat seké yksikot keskenaan kilpailevia, on tiimi-
tydskentely vaikeaa. Strategisen ajattelun puuttuminen heikentéa tiimityoskentelykulttuurin
mahdollistumista. Tiimirakentamiseen vaikuttaa myds yksil6ihin liittyvat seikat. Erityisen
tarkeda tiimin muotoutumisvaiheessa on tiimin vetdjéan johtamis - ja vuorovaikutustaidot.
Vetdjan kommunikointitaidot korostuvat seka koko tiimin tydskentelytaidot tulee olla riitta-
vat, jotta tiimityd mahdollistuu. Tarkedn vuorovaikuttamisen kannalta haittatekijoita on sil-
loin, jos tiimi tytskentelee eri paikoissa tai siind on useita jasenia, joiden valinen kommuni-
kaatio ei toimi. (Heikkila, 2002, 35-39.)
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Tiimin rakennusainekset ovat tiimin vetdja, itsetuntemus, informaatio, sitoutuminen ja tiimi-
taidot. Tiimin vet&jan ensisijainen tehtava on toimia tiimitydn facilitaattorina, tydskentelyn
mahdollistajana ja auttajana. Tassa tehtavassa keskeista on vuorovaikutustaitojen sujuva
hallinta. Tiimin vet&djan roolissa korostuvat leadership-taidot. Leadership-johtajuus on vaikut-
tamista ja ohjaamista tiettyyn suuntaan, toimintaan tai mielipiteeseen. Tiimin vetajan itse-
tuntemuksen tulee olla hyva, jotta han voi tunnistaa omat vahvuutensa ja heikkoutensa ja
nain vaikuttaa myos koko tiimin toimintaan. Informaatio ja avoimuus edistaa sitoutumista ja
luo intiimin ilmapiirin. Tiimin jasenten tulee olla tietoisia omista ja toisten tiimin jasenten
vahvuuksista ja heikkouksista. Taméan avulla voidaan my6s kehittaa niité alueita, jotka ovat
tiimissa heikoimmin edustettuina. Sitoutuminen tuo tiimiin mukaan synergiaa. Sitoutumista
edistdd, kun kaikki tiimin jasenet yhteisesti paattavat tydskentelytavoistaan. Hyvissa tiimitai-

doissa korostuvat vuorovaikutus- ja ongelmanratkaisutaidot. (Heikkila, 2002,40-43, 131.)

Tiimien rakentamiseen liittyy myds olemassa olevien tiimien oppiminen. Tiimioppiminen on
prosessi, jossa tiimi hankkii tietoja, taitoja, asenteita, kokemuksia jne, joiden avulla tiimin
toiminta voi muuttua. Tiimioppimisessa oleellista on se, etta tiimi séanndllisesti arvioi toimin-
taansa ja miettii yhdessa, miten voi kehittaa toimintaansa. Edellytyksena tiimioppimiselle on
se, etté tiimeilla on yhteiset tavoitteet, toimintamalli ja jaettu vastuu seka tiimihenki. Tiimi
oppii, kun se kykenee yhdistamaan jasentensa osaamista. Tiimioppiminen kasittda seuraavat
vaiheet:

0 Kokemusten arviointi

o0 Yyhteisen ymmarryksen ja toimintaa ohjaavan mallin luominen

0 Yyhdessé suunnitteleminen, jossa paatetdan toteutuksesta ja analysoidaan, mitd osaa-

mista tarvitaan ja miten se hankitaan

o tiimien toiminnan koordinoiminen.

(Sydanmaalakka, 2001, 48-49.)

2.4.4 Tiimiytyksen toteuttaminen

Tiimiytysprosessin kaynnistysvaiheessa tiimin jasenet tutustuvat toisiinsa ja selventavat tiimin
lahttkohtia ja tavoitteita. Uudelle tiimille on tarke&a lapikayda tiimikasitteita ja - menetel-
mia sekd ennen kaikkea sopia tiimin peruspelisédnnét. Kaynnistamisen keskeisin osa on tiimi-
sopimuksen hahmottaminen ja tdman jalkeen tiimi laatii itselleen toimintasuunnitelman.
Sovitaan yhdessa tiedonkeruusta, ongelmanratkaisuista ja tiimin palaverikaytannoista seka
johtamisesta. Kaynnistyvan tiimin pitaa pohtia monipuolisesti asioita, jotka vaikuttavat tyo-
viihtyvyyteen ja - tehokkuuteen seka tavoitteisiin ja tuloksiin. Tehokkuus nousee, kun yhtei-
set menettelytavat on sovittu ja ne luovat selkean toimintamallin tyoskentelylle. Tarkea seik-
ka on myds se, etté tiimin jasenten kokema psykologinen turvallisuuden tunne vahvistuu.
(Skytta, 2002, 174-175, Heikkila, K, 2002, 232.)
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Tiimisopimus on tiimiytysprosessissa tarked tyovaline. Tiimisopimuksessa kuvataan, miten
tiimi toimii ja sen avulla sovitaan toiminnan sdannoét. Tiimisopimus on apuvéline, joka auttaa
tiimin jasenia keskittymaéan tulosten kannalta oikeisiin asioihin ja tekemisiin. Tiimisopimus
liittyy organisaation yleiseen suunnittelujarjestelméaan ja sopimusta tarkastellaan nain ollen
saannollisesti. Tiimisopimus on tiimin esimiehen johtamisen apuvéline, jonka avulla parhaim-
millaan prosessoidaan toiminnan suuntaa kohti tavoitteita ja paamaaria. Organisaatiossa on
hyvé olla kaikilla eri tiimeilla tiimisopimukset, joissa on samansiséltoiset padotsikot. Taméa
mahdollistaa keskindisen tarkastelun ja arvioinnin, missa vaiheessa tiimien kasvuprosessit
ovat. Tiimisopimus voisi sisaltaa seuraavanlaisen rungon ja paaotsikot:

Sopijoiden nimeaminen

tiimin tarkoitus

tiimin tavoitteet ja mittarit

tiimin valtuudet ja resurssit

tiimin osaamisrakenne

tiimin palkitsemisperusteet

muut sovittavat asiat

©O 0O 0O o o o o o

allekirjoitukset.

Tiimisopimusprosessin alkuvaiheessa on syyta miettia, mika on eri jasenten yhteinen osaami-
nen ja osaamisen kehittdmisen tarve. Toinen térkea tekija alkuvaiheessa on miettia tiimin
palkitsemista tavoitteisiin paasemisesta. Hyva tiimiytyminen edellyttaa, etta kaikki tiimin
jasenet ovat mukana tiimisopimuksen tydstamisessa. Vaikka prosessi vie aikaa, niin se myos
mahdollistaa tiimiksi kasvamista. (Skyttd, 2000, 91-92, 172.)

Jos tiimitydskentely on projektinomaista, aloitus- ja paatdspalaverien roolit korostuvat. Aloi-
tuspalavereissa lapikaydaan yhteinen tavoite, joka luo perustan koko projektinaikaisen tyds-
kentelyn motivoitumiseen. Mahdolliset ongelmatilanteet kasitelldén jo etukateen ja erilaisten
rutiinitehtévien organisoinnille luodaan hyvat kaytanteet. Paatospalaveri on tarkeéa tydkalu
oppimisen kannalta. Virheista ja epdonnistumisista opitaan seuraavaa kertaa varten ja palau-
te onnistumisista motivoi ja kannustaa. Koko tiimin ammattitaito kehittyy ja voidaan synnyt-

taa hyvaa ymmarrysta ja tiimihenkea seuraavaa projektia varten. (Spiik, 2004, 214-215.)

Saannolliset palaverit toimivat tiimien tydvélineina ja niiden paatavoite on jakaa informaatio-
ta ja tehda paatoksia. Ne vahvistavat tiimin jasenten toimintaa ja keskinaista yhteenkuulu-
vuutta. Palavereissa tulisi seka asioiden kehittya etta tiimin jasenten yhteenkuuluvuus vahvis-
tua. Rakentavien tiimipalaverien kivijalka muodostuu seuraavasti. Huolellisella suunnittelulla
varmistetaan, ettd palaveri toimii virallisten kokousteknisten periaatteiden mukaisesti kui-
tenkin niin, etta ilmapiiri olisi mahdollisimman epavirallinen. Suunnitteluvaiheessa on tarkea

miettid kokoontumisen aiheet perehtymélla edellisen palaverin paatoksiin ja tiimin jasenten
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ajankohtaisiin tarpeisiin. Kun esityslista perustuu tiimin jasenille téarkeisiin asioihin, niin pala-
veriin osallistuminen koetaan tarkeéksi. Esityslista tulee jakaa kaikille osallistujille ajoissa ja
samaan aikaan, jotta jokainen tiimin jasen kokee samanvertaisuuden. Tiimipalaverin paamaa-
ré ja tarkoitus tulee olla tiimin jasenilla etukateen tiedossa, jotta palaverissa kyetaan teke-
maan toimivia ratkaisuja. Hyva tiimipalaveri edellyttaa toimivat kokoustilat, joissa kaikki
tiimin jasenet nakevat ja kuulevat toisensa hyvin. Havainnollistamisvélineiden toimivuus tulee
varmistaa etukateen huomioiden kuitenkin, etta ihmisten yhteisollisyyden tunne véhenee,
mitd enemman tilassa on teknisid tyovalineitd. Tiimipalaverien aikataulu organisoidaan tar-
koituksenmukaisesti, joka on luonnollisesti riippuvainen asioiden laajuudesta ja kasittelytar-
peesta. Tarkeintéd ajan organisoimisessa on, etta aikaa ei tarvitsisi kayttaa yleiseen keskuste-
luun vaan, etta jokainen jasen ymmartaisi kaytettavan ajan tarkeyden niin ihmisten kuin asi-
oidenkin suhteen. Liiallisella kiirehtimisella luovuus katoaa. Tehokas kommunikointi, jossa
jokainen tiimin jasen selventéd ja tarkentaa asian ymmartamisen, on tiimipalaverin ydin.
(Heikkila, 2002, 232-240.)

Vuorovaikutuksen tarkoituksena on ymmartaminen. On tarke&a pyrkia selkedan ja ymmarret-
tavaan kommunikointiin, tehda kysymyksia ja pystya rinnakkain tarkastelemaan erilaisia na-
kokantoja. Palavereissa tavoitteena on, ettd paatokset tehdéan yhteisymmarryksessa. Jokai-
sen jasenen tulisi pystya toimimaan tehdyn paatoksen kanssa, vaikka se ei olisi itsesta tuntu-
nut parhaalta vaihtoehdolta. Tiimi voi sitoutua paatokseen ja sen toimeenpanoon vasta sil-
loin, jos jokainen tiimin jasen on sita tukenut. Tiimipalaveria tulisi johtaa tehokkaasti. Johta-
jan yhtena tavoitteena on saada jokainen jasen osallistumaan aktiivisesti yhteisten asioiden
kasittelyyn. Tiimin puheenjohtajuutta voidaan myos kierrattaa esimerkiksi projektitiimeissa
eri projektin vaiheissa. Nain eri jasenten vahvuudet korostuvat, kun he toimivat puheenjohta-
jana oman osaamisalueensa aikana. Pédatdsten toteuttamista voidaan vauhdittaa siten, etta
jokainen jasen laatii suunnitelman, mité aikoo tehda, ennen seuraavaa tiimipalaveria. Nama
suunnitelmat lapikdydaan seuraavan palaverin alussa. Tehokas tiimipalaveri edellyttaa aina,
ettd jasenten kesken on halua tehda yhteistydta ja kehittya tiimin jasenena seka ymmartaa
omista nakemyksista poikkeavia asioita ja vaikuttaa yhteisiin tydskentely- ja arviointiperiaat-
teisiin. Aina ei ole mahdollista pitd& kokonaista tiimipalaveria ja sen sijaan voidaan pitda
briiffauksia. Briiffaus ei ole laaja keskustelufoorumi, vaan sen tarkoituksena on nopeasti in-
formoida, jotta kaikki tietdvat, mikd on ajankohtaista. Briiffaus voi liittya tiimin kehitykseen,
menettelytapoihin, ihmisiin tai tiimin toimintaan. Briiffaus voi koskea pienryhmaa tai yhta
henkilda ja se voi tapahtua kasvokkain, puhelimitse, sdhkdpostitse tai muun yhteisen kanavan
kautta. Briiffauksessa on vaarana, etta varsinainen viesti ei mene perille. Siksi erittéin tarke-
a& on huolehtia, ettd aika ja asiat ovat viestin sisallossé tasmaéllisia. (Heikkila, 2002, 232-
240.)
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2.4.5 Tiimiksi kasvaminen
Ryhmilla ja tiimeilla on elinkaari, jonka kehitysvaihteet ovat: muotoutuminen, myrskyvaihe,
sopiminen, suorittaminen ja lopettaminen. Tiimin muodostamisen aikana jasenet oppivat
tuntemaan toisensa ja varsinaista tiimille kuuluvaa tyota ei tehda vieléa paljon. Muotoutumis-
vaiheen jannitteet johtuvat jasenten persoonallisuuksista ja viela yksilollisesta ajattelemises-
ta: mietitddn, mité minulta odotetaan eika mité tiimiltd odotetaan. Jannitteet estavat muo-
toutumisvaiheen alkumetreilld yhteen kuuluvuuden tunnetta. Muotoutumisvaiheen edetessa
tiimi kasvaa ristiriitasiedonkyvyssaan ja yksildiden kasitykset tiimin jasenyydesta ja tiimitoi-
minnan hyodyllisyydesta kehittyvat. Myrskyvaiheessa muodostuu tiimin keskuudessa klikkeja
ja tunteet ovat pinnalla. Tama vaihe on valttamaton, jotta tiimitoiminta kehittyy. Johtajan
rooli myrskyvaiheessa on valmentaa ja auttaa tiimid kohtaamaan ongelmansa. Myrskyvaihees-
sa on tarke&a selvittdd mm.:

o Tiimin jasenten roolit ja vastuut tiimin tavoitteisiin paasemiseksi
informaation kulku ja sidosryhmasuhteet
paatoksien tekemiseen liittyvat asiat
erimielisyyksien ratkaiseminen
kokoontumiskaytannot
jokaisen jasenen vahvuuksien 18ytdminen yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi

O O O 0O o o

tiimin jasenien erilaisuuden ymmartaminen.

Muotoutumis- ja myrskyvaihe kestda melko pitkdan, jopa keskimaéarin kolme neljdsosaa
koko tiimin toiminnan ajasta. Nama vaiheet ovat kuitenkin valttamattomia tiimin myo-
hempéaa toimintaa ajatellen. Sopimisvaiheessa hyvéaksytaan roolit ja tiiminhenki muotou-
tuu. Jasenille selviaa, mika on yhteistyén merkitys. Kaikki jasenet ovat tarpeellisia ja tii-
min tehokkuus parantuu vain keskindisen riippuvuuden vallitessa. Tiimin jasenet voivat
tunnustaa omat heikkoutensa ja pyytéa apua toisilta. Tiimitydskentelyssa vallitsee turval-
linen ilmapiiri ja ryhmaprosesseissa voidaan saavuttaa yksimielisyys ilman ristiriitoja. Suo-
ritusvaiheessa tiimi on toimiva ja resursseja kaytetdan tehokkaasti. Tiimissd koetaan vah-
vaa lojaalisuutta toisia kohtaan ja yhteinen sitoutuminen organisaation tavoitteisiin on
vahvaa. Suoritusvaiheessa tiimi toimii joustavasti ja innovoivasti, toimintaprosessit ovat
avoimia, tiimin jasenet toimivat itsechjautuvasti, itsensa johtaminen ymmarretaan ja
tiimissa vallitsee synergia. (Heikkil&, 2002, 275-289.)

Tiimi voi lapikayda nopeasti eri vaiheita. Yleensa muotoutumis - ja myrskyvaiheet kesta-
vat pidempéaén. Joskus vaiheiden edistymisessa tapahtuu taantumaa ja palataan edelli-
seen tiimin kehitysvaiheeseen. On tarkeaa kayda jokainen vaihe kunnolla lapi. Suoriutu-
misvaiheestakin voi palata muotoutumisvaiheeseen, silloin jos tiimi haluaa uudistua.
(Heikkila, 2002, 292.)
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Tiimien kehittymista voidaan seurata myds roolien muodostumisen nakdkulmasta. Tiimi-
rooleista on kerrottu tarkemmin 2.6.2 kappaleessa tiimity6skentelyn taidot. Monet asiat
vaikuttavat tiimiroolien kehittymiseen, kuten organisaatioon liittyvat asiat. Tiimirooli-
muutoksia ja kehittymisté voidaan tarkastella myds palauteprosessin valossa alla olevan
kuvion mukaan. Siind kuvataan tiimin jasenten tiedostamatonta tunnetasoa, joka vaikut-
taa tiimiroolien muodostumiseen. Tiimijasen A tiedostamattomalla tasolla heijastaa itsel-
leen tietyn tunteen jaseneen B, joka puolestaan ottaa tunteen vastaan ja muodostaa siita
osan omaa roolikayttaytymistadn. Ryhman jasenilla on taipumista myo6s suojautua erilaisia
negatiivisia tunteita vastaan, joka voi olla haitallistakin tiimin muotoutumiselle kokonai-
suudessaan. Esimerkiksi tiimin muotoutumisessa voi olla taydellinen riippuvuus vetajasta

tai johtajasta. (Nordman-Sj6berg, Nieminen, 1998, 36.)

Roolin lahettaja (A) Roolin vastaanottaja (B)

Odotukset Vastaan-
jasen B:n | Lahetetty otettu Roolikayt-
roolikayt- rooli jasen A:n taytymi-
taytymi- tunne ja nen
sesta odotus-
roolikayt-
T taytymi- ~ >
sesta

Kuvio 5: Tiimiroolit palauteprosessissa
(Nordman-Sjoberg, Nieminen, 1998, 36.)

Elinkaarianalyysin avulla kuvatuissa kehittymisvaiheissa tiimi kehittyy eri vaiheiden kautta
korkeatasoiseksi tiimiksi. Vaiheet ovat tyéryhmd, néenndistiimi, potentiaalinen tiimi ja oikea
tiimi. Ty6ryhmavaiheessa kehittyminen ei ole ryhman tarkein pdadmaara, vaan jasenet ovat
vuorovaikutuksessa lahinna vaihtaakseen mielipiteitd. Tavoitteisiin sitoutunutta yhteistyota ei
ole t8ssé vaiheessa. Naennaistiimivaiheen suoritusvaiheessa ei viela saavuteta tiimin tuloksia,
koska aitoa vuorovaikutusta ei ole viela tapahtunut. Jasenet kuitenkin kutsuvat itsedan tiimik-
si ja ovat kiinnostuneita tiimityosta. Potentiaalisessa tiimivaiheessa tiimin jasenilla on tarve
lisdsuorituksiin ja tuloksien tekemisiin. Tavoitteet ja toimintamallit eivat ole téassa vaiheessa
vield kovin selkeat. Oikeassa tiimivaiheessa tavoitteet ovat selkiytyneet ja jasenet kantavat
niista yhteistydssa vastuuta. Tiimi hyodyntaa syntyneitd toimintamalleja ja jasenet ovat si-
toutuneet yhteisiin tavoitteisiin. Huipputiimin jasenten keskindinen sitoutuminen on merkit-

tavaa, silla se merkitsee jasenten sitoutumista myos toistensa henkil6kohtaiseen kasvun tu-
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kemiseen ja menestyksen auttamiseen. Huipputiimissa kehittyy vaihdettavissa olevia taitoja,

jotka lisdavat tiimin joustavuutta. (Nordman-Sjoberg, Nieminen, 1998, 41.)

Tiimin eri kehitysvaiheita on kuvattu eri kehitysmalleilla. Eri malleille yhteista on se, etta
kehitysprosessin kaynnistyessa tilanne on hammentynyt. Kehitys jatkuu ihmissuhdekonfliktien
kautta selkedan ja jarjestelmalliseen tydskentelyyn ja huipentuu luovaan ja innovatiiviseen
toimintaan. (Heikkila, 2002, 305.)

2.4.6 Johtaminen tiimeissa

Johtamistyylit voidaan jakaa management- ja leadership - johtamisiin: managerit tekevat
asioita oikein ja leaderit tekevat oikeita asioita. (Heikkila, 2002, 131.) Manager- johtamistyyli
on tehtavaorientoitunut ja johtajuus on pysyvaa. Hallitseminen tarkoittaa aikaansaamista,
tehtavien tekemistd, suorittamista, vastuunkantamista ja velvollisuuksien hoitamista. Lea-
dership-johtamisessa padmaariin suhtaudutaan tyynesti ja johtajan voima perustuu tiimity6-
hon. Leader-johtajuutta voidaan tilanteen mukaan vaikka kierrattaa tiimin jasenten kesken.
Johtajuuteen liittyy olennaisesti se, etta leader on aktiivinen kohtaamissaan asioissa, toimii
innovaattorina ja rohkeana riskinottajana seka vaikuttaa toiminnallaan olosuhteisiin ja ihmi-
siin siten, etta tiimin jasenilla on mahdollisimman rakentavat toimintaolosuhteet. Leaderin
tehtévat voivat olla esimerkiksi tiimin rakentaminen, tiimin jéasenten valmentaminen, tyon
koordinoiminen, johtaminen ja PR-suhteiden organisoiminen. Leaderin tehtavia jaetaan muil-
le tiimin jasenille ja n&in koko tiimitoiminta kehittyy. Hyvin toimivissa itseohjautuvissa tii-

meissa johtaminen on jaettu ja sita kierratetaan tarvittaessa. (Heikkila, 2002, 131, 139.149.)

Tiimin leadership -johtajuutta tarkastellaan viiteen ndkdkulmaan pohjautuen:
0 Johtajuuden funktiot
o persoonalliset ominaisuudet
0 johtamistyyli
0 johtajaksi sopivuuden ulottuvuudet
0 johtajuusulottavuudet.
(Heikkila, 2002, 137.)

Eri tiimitutkijat ovat maaritelleet johtajuuden funktioita. Tarkin maarittely 16ytyy Dawsonil-
ta. Hanen maaritelmistaan on koottu seuraavat 20 tehtavad, jotka ovat yhteydessa seka tii-
min leaderin ja tiimin muiden jasenten etta leaderin ja tiimin tehtavien valiseen suhteeseen.
Leaderin tehtévia ovat seuraavat:
o0 Tehtavafunktioita: strategi, johtaja, koordinaattori, hankkija, tarkkailija-arvioija,
korjaaja-oikaisija, maarittelija, ongelman ratkaisija, asiantuntija

o kulttuurifunktioita: lahetystyontekija, roolimalli, ideologi, tietoisuuden nostaja
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o symbolisia funktioita: visionaari, tulkitsija, isa- tai aitihahmo, syntipukki, moraalinen

auktoriteetti

poliittisia funktioita: edustaja, poliitikko

ihmissuhdefunktioita: palkitsija/rankaisija, valmentaja, valimies/sovittelija, opetta-

ja, sosiaalitydntekija, rauhantekija, erotuomari, kommunikoija, rehellisyydenvalitta-

ja.
Tehtavafunktiot liittyvat tiimin tehtavien sujumiseen ja siihen, ettd edistaa tehtéavien valmis-
tumista. Kulttuurifunktioissa leader luo perustan tiimin henkiselle ja fyysiselle kasvulle. Sym-
bolisissa funktioissa leaderin rooli korostuu siind, mité han edustaa, kuten se, ettd hén antaa
tiimin jasenille samaistumisen mahdollisuuden. Poliittiset ja ihmissuhdefunktiot liittyvat lea-
derin suhteissa toisiin ihmisiin. Tiimin ulkopuolisiin ihmisiin leader toimii ik&dan kuin poliitik-
kona ja ihmissuhdetehtévissa tiimin jasenten ja leaderin valiset suhteet korostuvat. (Heikkila,
2002, 141-143.)

Persoonallisuudeltaan johtaja voi hyvin olla ulospéin suuntautunut ekstravertti kuin sisdanpain
suuntautunut introverttikin. Ekstravertti leader voi suunnata energiansa lahes kokonaan tiimin
ulkopuolisten tehtavien hoitoon. Introvertti leader puolestaan saattaa kiinnittad huomionsa
varsinaiseen tiimitydskentelyyn niin, ettd ulkopuoliset suhteet jaavat kokonaan huomioimat-
ta. Erilaiset persoonalliset ominaisuudet korostuvat riippuen johdettavan tiimin vaiheesta ja
jasenten omista tyyleista. Perinteisesti manager-johtajat ovat parhaimmillaan méaaran tuotta-
jina, tehtavaorientoituneina ja vastuuta kantavina yksil6ind. He pyrkivat tekemé&an asiat oi-
kein. Heidan persoonallisuusominaisuuksinaan on mm. tosiasioihin pitaytyminen, perinteik-
kyys, kaytanndllisyys ja paattavaisyys. Manageri-johtajilla, jotka selviytyvat tunnepuolen teh-
tavissa ihmislaheisind managereina, tyypillisia persoonallisuusominaisuuksia on mm. lojaali-
suus, vastuuntuntoisuus, perinteikkyys, tarkkuus ja toisista huolehtiminen. Tunnepuolen lea-
dereiden ja pehmeiden visiondarien persoonallisuusominaisuuksia on mm. idealistisuus, em-
paattisuus, lojaalisuus, luovuus ja ilmaisukykyisyys. Tulevaisuuteen suuntautuneet visionaari-
leadereiden persoonallisuusominaisuuksissa korostuvat mm. seuraavat asiat: muista riippu-
mattomuus, omalaatuisuus, tekevyys, luovuus, paattavaisyys ja tulevaisuuteen suuntautunei-
suus. (Heikkila, 2002, 144 - 150.)

Johtamistyylit voidaan jakaa tehtévaorientoituneeseen, ihmis-suuntautuneeseen ja tiimin
toimintaan osallistuvaan leaderiin. Tehtavaorientoitunut leader jakaa ja organisoi tyota, te-
kee paatoksia, luo kommunikaatiokanavia ja arvioi tiimin toimintaa. Ihmisiin suuntautuneessa
tyylissa johtaja osoittaa kayttaytymiselladn avoimuutta ja ystavallisyytta ja huolehtii tiimin
jasenten fyysisesta ja psyykkisesta hyvinvoinnista. Tiimin toimintaan aktiivisesti osallistuvassa
tyylissa johtajat pyrkivat saamaan tiimin jasenet mukaan. Tiimin jasenid rohkaistaan ilmaise-
maan mielipiteita ja tekemaan ehdotuksia seka vaikuttamaan paatdksentekoon ja ongelman

ratkaisuun. Superleader - johtamistyylissa leader keskittyy siihen, ettd jokainen jasen on it-
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sensa leader. Han jakaa vallan, ja toimintaa ohjaa seka leader ettda muut tiimin jasenet. Lea-
der havainnollistaa muille, miten itseohjautuva leader kehittyy ja rohkaisee jokaista asetta-
maan itse omat paamaaransa. Han luo positiivisia ajatusmalleja ja edistaa seka kehittaa it-
sensd johtamista palkkioin ja rakentavan palautteen avulla. Superleader edistaé itseohjautu-

via tiimeja ja tyokulttuuria.

Tiimin johtamiseen orientoituneen leaderin ominaisuuksissa korostuu se, etté leader rajoittaa
tiimirooliensa maaraa ja delegoi rooleja myos toisille. Leader valttaa puuttumista muiden
toihin. Han arvostaa ihmisten erilaisuutta ja pyrkii synergian muodostamiseen, jossa ihmisten
erilaisuutta rakentavasti kaytetaan hyvaksi. Han ei koe uhkaksi muiden jasenten erikoisosaa-
mista ja héan rohkaisee jasenia henkildkohtaiseen kasvuun. Han luo tiimille tehtavan ja tulkit-
see tiimin vision, jossa tiimin jasenet parhaaksi katsomallaan tavallaan toimivat. Leadership-
johtajuuden tehtavana on nahda tiimin jasenten vahvuudet ja rakentaa hyvéa vuorovaikutus
tiimissa. Johtaminen on ennen kaikkea hyvaa johtajapalvelua, joka mahdollistaa jasenten
toiminnan. (Heikkila, 2002, 172, 175.)

Kun tiimi on muotoutumassa, tiimin vetdjan rooli on luoda riittavaa turvallisuuden tunnetta.
Tiimin roolit, tehtévat ja tavoitteet on selkiinnytettava tiimille. Kuohuntavaiheessa johtaja
varmistaa, etta kaikki erimielisyydet ja klikit kasitellaan. Johtajan rooli ei ole pelkastaan
maardava, vaan hanen tulee auttaa tiimia kohtaamaan ongelmia ja rakentaa ihmisten valista
luottamusta. Sopimusvaiheessa johtajan rooli muuttuu valmentajaksi ja hanen tulee palauttaa
yhteistyokyky myrskyvaiheen jélkeen. Suoritusvaiheessa johtaja edistdd avoimuutta. Tiimi
toimii hyvin, jos johtaja antaa tilaa itseohjautumiselle. (Heikkil&a, 2002, 275-288, Niemisto,
2004, 179-180.) Leaderien tulisi vaihdella toimintatapoja olosuhteista riippuen. Kolme ns.
voimaa, joilla olosuhteisiin vaikutetaan ovat seuraavia: ’Johtajan voimalla” tarkoitetaan lea-
derin arvoja, taivuttelutaitoja, turvallisuuden tunnetta ja luottamusta tyontekijoihin. ”Tyon-
tekijoiden voimalla™” tarkoitetaan tyontekijoiden tyokokemuksia, heidéan tietojaan seka odo-
tuksiaan vastuun jakamisesta ja sitoutumisesta organisaation paamaariin. Kolmantena tekija-
né on ’tilanteessa vaikuttavat voimat”, joilla tarkoitetaan tiimin tehokkuuden, ongelman

laadun ja ajan kulumisen luomaa painetta. (Heikkil&, 2002, 169.)

2.4.7 Osaamisen johtaminen

Tiimien leadership-johtamisessa nousee esille jatkuvan osaamisen kehittdminen. Osaamisen
johtamisprosessissa jatkuvan osaamisen kehittamisen tavoitteena on auttaa koko organisaa-
tiota selviytymaan tehtavistadan. Osaamisen johtamisprosessissa lahdetédan liikkeelle organi-
saation visiosta, strategiasta ja tavoitteista. Kysymykseksi nousee, mitéd osaamista organisaa-
tio tarvitsee, jotta se voi toteuttaa omaa tarkoitustaan. Lahtokohtana on organisaation ydin-

osaaminen, joka konkretisoidaan eri tasoille osaamisalueiksi. Tarkeadéa on, ettd voidaan tuot-
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taa osaamiskeskukseen esimerkiksi tiimiin lisdarvoa ja silla voi olla jotain erityisosaamista.
Tiimissa voidaan vieda osaamiskartoitus yksilotasolle. Talla tasolla maaritellyt osaamiset voi-
daan luokitella osaamisalueiksi ja osaamisalueet ydinosaamiseksi. Osaamisen johtamisessa on
tarkedd maaritelld kriittinen osaaminen ja kehitystarpeet. Kehitystarpeet selvitetédan, kun
maaritelladn mita osaamista on, mita osaamista puuttuu, mité osaamista tarvitaan tulevai-
suudessa ja mista osaamisesta voitaisiin luopua. Kehityskeskustelujen yhteydessa on syyta
vieda osaamistarpeet henkilétasolle ja mietitdan, mita osaamista kunkin yksilon avaintehtavat
edellyttavat. Muita tyokaluja, joita voidaan hyodyntdd osaamisen johtamisessa, ovat koulu-
tustarpeiden kartoitusmenetelméat, tehtéavékohtaiset osaamisprofiilit ja osaamisluokitukset
seka listaukset. Organisaation johdon tarkeimpia tehtévia on hankkia, yllapitaa ja kehittaa
organisaation osaamista. Alla olevassa kuviossa kerrotaan osaamisen erilaisista tasoista eri
nakodkulmista. Organisaatiotaso, nykyinen tilanne verrattuna tulevaisuuden tavoitteisiin ja
osaamisen sisaltod ovat tarkeitd ulottuvuuksia, kun tarkastellaan kokonaisuutta johtamisen
osaamisprosessissa. (Sydanmaalakka, 2001,123-125,133.)

Nyt Tulevaisuudes-
tarvittava sa tarvittava
osaaminen osaaminen

Organisaatio . .
| Ydinosaaminen

v

Tiimi /Osaamiskeskukset Prosessiosaaminen

> Funktionaalinen osaaminen

A

Tehtava

Yleisosaaminen

Henkilo P

Kuvio 6: Osaamisen erilaiset tasot
(Mukailtu lahdettd Sydanmaalakka, 2001,126)

Tiimien vastuunotto tavoitteistaan ja omasta toiminnastaan on yksi tiimitoiminnan téarkea
perusasia. Tiimi ottaa vastuun koko toiminnastaan ja jalkauttaa edelleen yksil6tasolle. Vas-
tuunotossa voi esiintya ongelmia, kuten ammattitaidon tai itseluottamuksen puute, pelko
epaonnistumisesta tai osaamattomuudesta. Vastuuta saatetaan pakoilla, jos organisointitaidot
ovat huonot tai muutosvastarinnan yhteydessa. Tiimien vastuunottamista voidaan tukea eri
keinojen avulla, esimerkiksi sopimalla riittdvasta johdon tuesta, tarkoista tavoitteista, riitta-
vista resursseista ja tiimin jasenten rooleista ja vastuusta seka paattksenteosta. (Skytta,
2002, 137-139.)
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2.4.8 Palautetaidot

Palaute on tydyhteistn kasvamisen elinehto. Se, miten palautteesta saadaan parhaiten hyo-
tya, riippuu tydyhteison tavasta toimia ja palautekulttuurin luonteesta. Oppiminen ja muutos
edellyttavat hyvaa palautekulttuuria. Uuden oppiminen vaatii kykya vastaanottaa palautetta.
Se edellyttaa virheiden myodntamista ja myonteista palautetta ja kannustamista. Hyva palau-
tekulttuuri edellyttda palautetaitoja. (Aalto, 2002, 8-20.)

Tiimin tehokkuus on riippuvainen tiimin itseilmaisun turvallisuudesta. Turvallisessa tiimissa
voivat jasenet ilmaista mielipiteitdan turvallisesti, jopa keskenerdisia ja epasovinnaisempia-
kin ideoita. Turvalliseen tiimiin ja tyoyhteisoon on helppo sitoutua ja siind toimiminen moti-
voi. Turvallisuuden komponentteina ovat sitoutuminen, luottamus, hyvaksynta, tuen antami-
nen ja avoimuus. (Aalto, 2002, 26-30.)

Oman virheen mydntamiseen liittyy kyky tunnistaa omat virheet ja myontda ne. Ihminen rea-
goi ikaan kuin selkaytimellaan virheisiinsa joko ei-rakentavasti tai rakentavasti. Omien virhei-
den rakentavassa tarkastelussa on hyva tutkia omia ihmiskasityksidan, arvojaan, etiikkaa,
moraaliaan ja elaman tarkoitustaan. Oikealla tavalla reagoiminen omiin virheisiinsa vaikuttaa
tydyhteisdssa niin tydilmapiiriin, kokeilunhaluun ja luovuuteen, itsetuntemukseen, ihmisten

jaksamiseen ja ongelmien korjausnopeuteen kuin tehokkuuteenkin. (Aalto, 2002, 81-86.)

Oman onnistumisensa myontaminen itselle on oleellisempaa kuin myéntdéminen muille. Oman
onnistumisensa mydntamisessa on aina vahva objektiivinen ja subjektiivinen puoli. Objektiivi-
sella tarkoitetaan sitd, miten muut nékevéat onnistumisen ja subjektiivinen puoli on hyvin
paljon riippuvainen siita, miten korkealle on onnistumisensa tavoitteet asettanut. (Aalto,
2002, 92-93.)

Korjaavan palautteen antaminen on yleisesti vaikeaa ja riippuvainen tydyhteison ja tiimin
turvallisuuden tasosta. Korjaavan palautteen tavoitteena tulisi olla oppiminen ja sen myota
virheen korjautuminen. Palaute téhtaa siis silhen, miten ihminen muuttuisi kokonaisvaltaisesti
eikd pelkka tekeminen. Se on myds yhteinen oppimisprosessi niin palautteen antajalle kuin
vastaanottajalle. Palautteen antajaa se auttaa omassa itsetuntemuksessa ja toisen tuntemi-
sessa seka kasvamisessa ihmisend ja tyontekijand. Jos palautteen antaja onnistuu tehtéavas-
saan, myos palautteen saajalle tulee kasvun paikka. Myds koko tydyhteist voi oppia, mikali
palaute annetaan ryhmassa. Tama edellyttaa turvallista ryhmaa ja palautekulttuurin muuttu-
mista tavanomaiseksi tapahtumaksi. (Aalto, 2002, 98-106.) Mydnteisen palautteen antaminen
vaikuttaa seka yksiléon ettd yhteisoon mydnteisesti ja luo turvallisen perustan korjaavan pa-
lautteen antamiselle. Myonteinen palaute vaikuttaa koko tydyhteis6on mm. tydilmapiiriin,

turvallisuuden tunteeseen, luovuuteen ja tyémotivaatioon. (Aalto, 2002,144-146.)
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Turvallinen tiimi ja onnistunut palautekulttuuri kehittavat myos positiivista asennetta ja il-
mapiiria tiimin luovuudelle. Luovuus puolestaan parantaa yhteistydta. Luovuuden taustalla on
ideat, joiden syntymiseen vaikuttaa tiimissa vallitseva vuoropuhelu. Toisten innostaminen
sujuu luonnostaan dynaamisessa tiimissa. Tiimiytymisen alkuvaiheessa tiimit eivat toimi viela
dynaamisesti. Yleensa vasta tiimiytymisen loppuvaiheessa syntyy tiimien tehokkuus ja ne ovat
dynaamisia. Jos tiimi on kehittynyt hyvin, voi se talldin kayttaa kaiken osaamisensa ja taiton-
sa ja tiimissa kehittyy yhteisvastuullisuus. Luottamus ja yhteistyo vallitsevat niin tiimin sisalla
kuin tiimin ja muun tydyhteison valilla. Jotta tiimi sdilyttdd dynaamisuutensa mahdollisimman

pitkaan, on sille hyva antaa uusia tavoitteita. (Heikkila, 2002, 294.)

2.5 Oppiva projekti

Oppiva organisaatio sopeutuu, muuttuu ja uudistuu ymparistdn vaatimusten mukaisesti. Se
oppii tekemistéan virheista ja aikaisemmista kokemuksista. Se pystyy nopeasti reagoimaan
ymparistdn muutostarpeisiin ja muuttamaan omia toimintatapojaan. Oppivassa organisaatios-
sa oppiminen on liiketoiminnan ydin. Toimintatapojen muuttamisessa oleellista on se, kuinka
nopeasti organisaatio pystyy muuttamaan toimintatapojaan. Oleellista oppivassa eli alykkaas-
s& organisaatiossa on se, ettéd se ndkee muutostarpeensa varhaisessa vaiheessa, se oppii nope-
ammin kuin kilpailijansa ja pystyy viemaan uudet asiat kaytantddn nopeammin kuin kilpaili-
jansa. Oleellista on myds se, ettd organisaatio kannustaa yksilditéansa ja tiimeja jatkuvaan
oppimiseen ja sallii virheita ja oppii niisté. (Sydanmaalakka, 2001, 51-52.)

Projekti saavuttaa parhaimmillaan tason, jossa se kykenee hyddyntdmaan omia kokemuksiaan
ja siirtamaan opitut hyvat kaytanndt muihin projekteihin. Oppivan projektin tarkeimmat teki-
jat ovat ryhmén ongelmien ja ristiriitojen ratkaisut, kokous - ja kommunikointitaidot ja ryh-
man sisdisten roolien ja prosessien ymmartaminen. Sosiaaliset vuorovaikutustaidot korostuvat
ja vain avoin ja runsas vuorovaikutus edistda oppimisprosessia. Projektiryhmén oppimista
kehittaa, kun ryhmassa vallitsee vilpitdn, avoin ja luottavainen ilmapiiri. Siind tulee kunnioit-
taa, huolehtia ja olla empaattinen ryhman jasenia kohtaan. Toimintatapa tulee olla tehokas,
joustava ja ammatillisesti pateva. Ryhmaéssa tulee olla rohkeutta kohdata ja kasitella ristirii-
toja. Oppivalle projektille on keskeista, etta projektiryhmalla on projektin edellyttamaa
ydinosaamista ammatillisissa seka sosiaalisissa taidoissa ja projektiryhma toimii siséisesti hy-
vin. Avoin vuorovaikutus korostuu oppivan projektin toiminnassa. Vuorovaikutuksen tulisi toi-
mia kaksisuuntaisesti ryhman kaikkien jasenten kesken ja projektipaallikkd koordinoi ulkopuo-
lisen vuorovaikutuksen. Avoin ja luottavainen, myos ristiriidat hyvaksyva ilmapiiri mahdollis-
taa avoimen vuorovaikutuksen. Konfliktit ratkaistaan oikeilla valineilla ja ristiriidoistakin voi-
daan oppia. Alla oleva kuvio havainnollistaa oppivan projektiryhman avointa vuorovaikutusta.
(Rissanen, 2002, 117 - 125.)
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%

Kuvio 7: Oppivan projektin avoin vuorovaikutus
( Rissanen 2002, 125)

Systeemiajattelulla tarkoitetaan, ettéd kaikki vaikuttaa kaikkeen. Systeemin muodostaa toi-
siinsa liittyvat ja toisiinsa vaikuttavat prosessit. (Sydanmaalakka, 2001, 55.) Oppivassa projek-
tissa systeemin muodostavat paaprosessit, joita ovat taloudellinen, tekninen, sosiaalinen,
oikeudellinen ja ekologinen prosessi. Systeemin yllapitdminen tarkoittaa naité prosesseja ja
oppivan projektin on hoidettava kaikki systeemiin kuuluvat roolit ja toiminnot. Alla oleva
kuvio kertoo oppivan projektin prosessien ja toimintojen moninaisuudesta. Oppivan projektin
keskeisin asia on johtava, sitova ja yhteyksia luova tytskentely. Erityisesti projektin kaynnis-
tyessa tiedon kerdaminen on oleellista. Innovointi ja uudistaminen tarkoittavat uusia ideoita
ja uudelleen ajattelua sekd ongelmien uusia ratkaisuja. TAmé johtaa aloitteisiin ja oppivan
projektin luonteeseen kuuluvaan kehittamiseen. Toiminnan organisoinnilla tarkoitetaan tyén
sujumista hyvin ja kehittyvalla otteella. Tavoitteiden mukainen tuottaminen on ehdoton edel-
lytys joka projektissa. Oppiva projekti tuottaa oman oppimisprosessinsa kautta lisdarvoa myds
projektille ja koko projektiorganisaatiolle seka sidosryhmille. Valvonta ja kontrolli kuuluvat
myds oppivaan projektiin, vaikka eivat olekaan sen avaintoimintoja. (Rissanen, 2002, 121-
124.)
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Kuvio 8: Systeemiajattelu
(Rissanen, 2002, 122)

2.6 Oppisopimuslainsaadanto

Oppisopimuskoulutus on yksi ammatillisen koulutuksen jarjestamismuoto ja siitd maarataan
opetusministerion koulutuksen jarjestajille mydnnetyissa jarjestamisluvissa. Ammatillista
koulutusta on seka peruskoulutus etté lisakoulutus. Toinen opetusministerién myontama jar-
jestdmismuoto ammatilliselle perus - ja lisékoulutukselle on opetusmuotoinen koulutus.
Oppisopimuskoulutusta hoitaviin viranomaisiin eika hallinnon organisointiin lainsaadanto ota
mitdan kantaa. (OPM, dnro 8/502/2007, haastattelu OPH Juhola, 5.11.2007.)

Oppisopimuskoulutuksessa noudatetaan seuraavia saannoksia:
o0 Laki ammatillisesta koulutuksesta (630/1998) ja tahan liittyva asetus oppisopimuskou-
lutusta koskevilta osiltaan
o Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (631/1998) ja tahan liittyva asetus oppisopi-

muskoulutusta koskevilta osiltaan
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o0 Tydsopimuslaki (55/2001)
o Tyodntekijan tydaikaa, vuosilomaa, tydturvallisuutta ja tyontekijan muuta suojelua
koskevat saanndkset (tydturvallisuuslaki 738/2002)
0 Alan tydehtosopimus
0 Laki opetus - ja kulttuuritoimen rahoituksesta (635/1998) ja siihen liittyva asetus
(Haastattelu OPH Juhola, 5.11.2007.)

2.6.1 Oppisopimuspaikkojen hakeminen

Opetusministeri® vahvistaa vuosittain valtion talousarvion rajoissa oppisopimuspaikkojen maa-
réan. Valtion talousarvioissa tullaan tulevina vuosina varautumaan sekd oppisopimusmuotoisen
ammatillisen peruskoulutuksen etta lisdkoulutuksen lisaantymiseen. Oppisopimuskoulutuksen
avulla voidaan parantaa mm. ammattitaitoisen tydvoiman saatavuutta ja turvata aikuisten
koulutusmahdollisuuksia. Voimassa olevan lainsdaannén mukaan oppisopimuskoulutus on tar-
koitettu ensisijaisesti ammatillisen toisen asteen koulutusmuodoksi. (OPM, Arja Mékel&inen,
14.9.2007.)

Ammatillisen peruskoulutuksen oppisopimusmuotoisen koulutuksen paikkamé&éria ei ole saa-
delty. Tata koulutusta voidaan jarjestad, kun koulutuksen jarjestajalla on lupa ammatillisen
peruskoulutuksen jarjestadmiseen. Jarjestamisluvissa on séddetty kiintidpaikat, mutta oppiso-
pimusmuotoista koulutusta voidaan jarjestad tdman kiintiomaaran yli. Koulutuksen jarjesta-
minen edellyttéd, ettd Opetusministeritlle tehddadn anomus, jossa kerrotaan oppisopimuskou-
lutuksen kaynnistamisesta, suunnitelluista opiskelupaikkamaarista seka koulutuksen jarjesta-
jan resursseista. Esitys annetaan tiedoksi myos Opetushallitukselle. Oppilaitos tulee saamaan
Opetushallituksella rahoituspdattksen, jonka jalkeen koulutuksen jarjestdmisesta tilastoidaan
Opetushallitukselle kaksi kertaa vuodessa. (Haastattelu OPH Juhola, 5.11.2007.)

2.6.2 Oppisopimuskoulutuksen rahoitus ja maksaminen

Lain opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta 635/1998 perusteella opetusministeriossa saa-
detdan vuosittain seuraavan varainhoitovuoden rahoituksen perusteina kaytettavat yksikko-
hinnat, joiden perusteella oppisopimusrahaa maksetaan koulutuksen jarjestajille. Yksikkohin-
nat lasketaan koulutusaloittain toteutuneiden kustannusten pohjalta joka neljas vuosi. Vuosi-
en 2006 ja 2007 laskennan pohjavuotena on vuosi 2003, vuosien 2008 - 2011 pohjavuotena on
vuosi 2005 ja vuosien 2012 - 2015 pohjavuotena on 2009. Oppisopimuskoulutuksena toteute-
tun ammatillisen peruskoulutuksen hinta méaaraytyy oppilaitosmuotoisen ammatillisen perus-
koulutuksen yksikkdhinnan perusteella. Ammatillisen koulutuksen yksikkdhintojen laskenta
perustuu valtakunnallisiin kokonaiskustannuksiin, joihin luetaan mukaan koulutuksen jarjesta-

jan kirjanpidon mukaiset poistot eikd huomioida oppisopimuskoulutuksessa aiheutuneita kus-



49

tannuksia. Yksikkdhintaan vaikuttaa myos tuloksellisuuden perusteella maaraytyva osuus, joka
on enintédn 2 % valtakunnallisista kokonaiskustannuksista. Tulosrahoituksen laskennassa on
mukana myds oppisopimuskoulutuksena toteuttava ammatillinen peruskoulutus. (OPH, Juhola,
14.9.2007)

Oppisopimuskoulutuksena jarjestettavan ammatillisen peruskoulutuksen yksikkdhinta on 77 %
ammatillisen koulutuksen keskimaaraisesta yksikkohinnasta. Vuoden 2008 yksikkdhinta on
7497 euroa. Koulutuksen jarjestaja oppisopimuskoulutuksen opiskelijaméaarat tilastoidaan
kaksi kertaa vuodessa 20.1. ja 20.9. Opetushallituksella. Kun oppisopimukset vastaavat va-
hintdan kahdeksan kuukauden paatoimisia opintoja, ne voidaan tilastoida. Tiedot on toimitet-
tava kymmenen pdivan kuluessa tilastointipaivista. Tieto ilmoitetaan koulutuksen jarjestajille
lahetetylla koontilistalla internetin vélityksella. Opetushallitus maksaa koulutuksen jarjesta-
jalle painotetun keskiarvon perusteella kerran vuodessa opiskelijaméaaran perusteella olevan
yksikkéhinnan. Koulutuksen jarjestaja ilmoittaa opiskelijamaarat Opetushallitukselle jokaise-
na niind laskentapdivina, kun opiskelijan oppisopimus on voimassa. (OPH, Juhola ja Makinen,
14.9.2007.)

2.6.3 Oppisopimuksen madarittely

Oppisopimus madritelldan laissa ammatillisesta koulutuksesta (630/1998) ja jarjestamista
koskevat saadokset ovat asetuksessa (811/98). Oppisopimus perustuu opiskelijan ja tyénanta-
jan vélilla tehtyyn kirjalliseen maéraaikaiseen tydsopimukseen. Tydsopimus on taustalla ja
maaraaikaisella oppisopimuksella maaritellaan oppisopimuksen ehdot. Oppisopimuksen va-
himmaistydaika on 25 tuntia viikossa. Oppisopimusopiskelu on paatoimista opiskelua, joka
maaritelldadn sen perusteella, ettéd on tydsopimus ja ettd tydaika vahintdan 25 tuntia viikossa.
Oppisopimuksesta tulee kayda ilmi sopimuksen voimassaoloaika, koeajan pituus, suoritettava
tutkinto, johon oppisopimuskoulutus valmistaa ja opiskelijan palkkauksen perusteet. Oppiso-
pimukseen liitetdan opiskelijan henkilokohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS). (OPH, Juhola
5.11.) Siita tulee kayda ilmi suoritettava tutkinto, suoritettavan tutkinnon peruste ja valittu
osaamisala seka tutkinnon laajuus. HOPS:iin suunnitellaan tydssa oppimisen keskeiset tydteh-
tavat ja tietopuolisen opintojen ajoittuminen. HOPS:iin kirjataan myds vastuulliset koulutta-
jat ja muut opintojen jarjestamisen kannalta tarpeelliset seikat. Henkilokohtaiseen opiskelu-
suunnitelmaan tulee liittaad tydssa oppimisen suunnitelma, tietopuolisen koulutuksen suunni-
telma ja henkil6kohtaistamista koskeva asiakirja. Opiskeluohjelmassa on otettava huomioon
opiskelijan aiempi koulutus ja tyokokemus. Opiskelija, tydnantaja ja koulutuksen jarjestaja
laativat yhdessé opiskeluohjelman. (OPH, Huhtala, 14.9.2007.)

Oppisopimukseen voidaan tehdd muutoksia perustelluista syista kuten lyhentda tai pidentaa

oppisopimusta. Oppisopimus voidaan keskeyttda esim. perhevapaiden, varusmiespalveluksen
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tai pitkan sairasloman vuoksi. Opiskelija ja tydnantaja voivat yhteisella sopimuksella purkaa
oppisopimuksen valittomasti. Oppisopimus voidaan purkaa koeaikana, tydsopimuslain 8 luvun
1 ja 38:ssa sdadetyilla perusteilla tai jos tyonantaja lopettaa liikkeensa, joutuu konkurssiin tai
kuolee. Koulutuksen jérjestajan luvalla oppisopimus voidaan purkaa myo6s perusteilla, jotka
tydsopimuslain mukaan oikeuttaisivat tydsopimuksen irtisanomiseen. Koulutuksen jarjestaja
voi purkaa oppisopimuksen opiskelijaa ja tydnantajaa kuultuaan, jos tydpaikalla jarjestetyssa
koulutuksessa ei noudateta ao. lainsaddannén ja tehdyn sopimuksen maarayksia. Samoin mi-
kali opiskelija toistuvasti laiminly® tietopuoliseen koulutukseen osallistumisen tai tydnantaja
ei mahdollista opiskelijan osallistumista teoriaopetukseen. Naissa tilanteissa muutoksesta
sovitaan koulutuksen jarjestajan kanssa ja taytetaan oppisopimuksen muutosilmoitus. (Helsin-

gin oppisopimustoimisto 2008)

Tydnantajalle maksetaan koulutuskorvausta ty6paikalla tapahtuvasta koulutuksen jarjestami-
sestd. Koulutuskorvauksen maara tulee suhteuttaa siihen, mika on opiskelijan ty6ssa ohjauk-
sen tarve ja sen mukaan, mita kustannuksia tydnantajalle arvioidaan tulevan oppisopimuskou-
lutukseen liittyen. Koulutuskorvauksen maaréaéan vaikuttaa koulutusala, suoritettava tutkinto
ja opiskelijan kokemus seka opintojen vaihe. Koulutuskorvauksessa ei ole minimia. Korvauk-

sen maksamisesta sovitaan yhdessa tyonantajan kanssa. (OPH, Juhola 5.11.2007.)

Opiskelijoiden opintososiaalisten etujen maksamisesta ja suuruudesta on séadetty asetuksessa
799/2007. Asetus kasittaa saadokset paivarahasta, perheavustuksesta sekd majoitus- ja mat-
kakorvauksesta.

o Paivaraha on 15 euroa opetuspaivalta

0 Perheavustus on 17 euroa opetuspaivalta

o0 Matkakorvaus maksetaan halvimman matkustustavan mukaan

0 Majoituskorvaus on kahdeksan euroa paivalta riippumatta kustannuksista
Jos tietopuoliseen opetukseen osallistuminen ei aiheuta palkanmenetysta, paivarahaa ei mak-
seta. Jos opiskelija sairastuu opetusjakson aikana, maksetaan paivaraha myos opetusajan
sairauspaivalta siiné tapauksessa, etta niisté ei makseta palkkaa. Jos opiskelija on oikeutettu
paivarahaan ja hanella on alle 18 - vuotiaita huollettavia lapsia, maksetaan perheavustusta.
Matkakorvausta maksetaan, kun opetus tapahtuu koti- tai oppisopimuspaikkakunnan ulkopuo-
lella. Yksi edestakainen matka maksetaan opetusjaksoa tai viikkoa kohden. Mikali ty6paikka
ja oppilaitos sijaitsevat paadkaupunkiseudulla, matkakorvausta ei makseta. Majoituskorvaus
maksetaan silloin, kun tietopuolinen opetus jarjestetdan opiskelijan koti- tai oppisopimuskou-
lutuspaikkakunnan ulkopuolella. Paakaupunkiseutu tulkitaan yhdeksi paikkakunnaksi. (OPH,
Juhola, 15.11, OPH, Huhtala 14.9.)
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Koulutuksen jarjestaja
- oppisopimus
tiedottaa
ohjaa

Oppiva tyontekija
tekee
kokeilee
arvioi

LR e LRl Koulutuksen jarjestaja

- tietopuolinen opetus
tietopuolinen

| I oppiminen ja ohjaus

Tyopaikka
tydssa oppiminen ja
tyopaikkakoulutus

Kuvio 9: Toimijat oppisopimusasioissa

(Helsingin oppisopimustoimiston tydpaikkaohjaamisen opas)
2.7 Teoreettinen viitekehys

Viitekehys selvittéa ne kasitteet ja keskeiset tekijat, milla kohdeilmiota aiotaan tarkastella.
Se vastaa tutkimuskysymykseen ja ohjaa aineiston keruuta, tulosten analysointia ja jasentaa
raportointia. (Home 1993, 23-25.) Viitekehyksen avulla hahmotetaan kokonaisvaltaisesti koh-
deilmiodta ja sen perusteella syntyy todellinen malli ja teoria. (Sydanmaalakka 2004, 234.)
Teoreettisessa viitekehyksessé (kuvio 1) kuvataan se, mita lahdemateriaalin perusteella kir-
joitetaan. Teoreettinen tausta perustuu oppisopimustoimintaan vaikuttavaan lainsaadantoon,
projektijohtamiseen ja tiimitoiminnan teorioihin. Naisté nakdkulmista muodostuu kehittamis-

projektiin viitekehys, joka on perustana uudelle aikuiskoulutuksen toimintamallille.
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Tietojohtaminen

Ryhmé- ja
tiimityo

Oppisopi-
mus-
lainsdadanto

Projektijoh-
taminen

Aikuis-
koulutuksen
toiminta-
malli

Viran-
omais-
tehtavat

Kuvio: 10 Viitekehys

3 Tutkimusmetodi, tutkimuksen rakenne ja kaytetyt menetelmat

3.1 Kvantitatiivinen menetelma

Kvantitatiivinen menetelma pyrkii tilastollisesti merkittavédan edustettavuuteen ja se vastaa
kysymyksiin mika, missa, paljonko ja kuinka usein. Se selvittaa maarallisia kysymyksia ja eri

asioiden valisia riippuvuuksia. (Heikkila 1999, 16.)

Kvantitatiivisessa tutkimuksen keskeiset seikat ovat:

Aikaisempien tutkimusten johtopaatokset
aikaisemmat teoriat
hypoteesit ja kasitteet

aineistonkeruun suunnitelmat

0O O O o o

tutkittavien henkildiden valinta
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o tilastollinen kasittely ja analysointi.
(Hirsjarvi ym, 1997, 137.)

3.2 Aineiston luotettavuus

Tutkimuksen perusvaatimuksena on patevyys ja luotettavuus. Tutkimuksessa on mitattava
sitd, mita on alkuperaisen mittauksen mukaisesti tarkoitettu ja tutkimus tulee olla samanlai-
silla tuloksilla toistettava. Validius eli patevyys ja luotettavuus eli reliabiliteetti muodostavat

aineiston mittaamisen kokonaisluotettavuuden. (Heikkila 1999, 28, 177.)

Luotettavuusnékemyksessa kysymys on siitd, kuinka patevasti tutkimusteksti kuvaa kohdetta.
Tutkimustekstissa tulisi pyrkia kertomaan mahdollisimman tarkasti, mita aineistonkeruussa ja
sen jalkeen on tapahtunut. (Eskola & Suoranta 1998, 213-214.).

3.3 Validiteetti

Validiteetissa méaaritellaan sisdinen ja ulkoinen péatevyys. Sisdinen validiteetti toteutuu silloin,
kun perustellusti osoitetaan tutkimustulosten olevan kyseisen tutkimusprosessin tulos. Tutki-
muksen tulee siis tehdé ne asiat, joita tutkimussuunnitelmassa luvattiin ja mittauksen tulee
vastata tutkimuksen teoriassa esitettyihin kasitteisiin. (Heikkila 1999, 177.) Siséinen validi-
teetti edellyttaa siten loogisuutta teorian, kasitteellisten maaritteiden ja menetelmallisten
ratkaisujen suhteen (Eskola & Suoranta 1998, 213-214). Tutkimuksen ulkoisella validiteetilla
tarkoitetaan puolestaan sitd, ettd tutkimustulokset ja tulkinta ovat yleistettéavissa kyseiseen
tutkimusjoukkoon ja muissa tutkimuksissa kyseiset tutkimustulokset voidaan tulkita samalla
tavoin. (Heikkila 1999, 177.) Se on patevyytta tehtyjen tulkintojen ja johtopaatosten seka
aineiston suhteen (Eskola & Suoranta 1998, 213-214).

3.4 Taman tutkimuksen validiteetti

Validiteetissa on oleellista, etté tutkimuskysymykset ovat oikeita. Niiden tulee olla sellaisia,
ettd ne todella mittaavat sita, mité on tarkoitus. (Heikkila 1999, 28.) Talla siis tarkoitetaan
sitd, missa maarin kysymykset edustavat sita sisaltdaluetta, jota tarkoitettiinkin mitattavan
(Nummenmaa, Konttinen, Kuusinen, Leskinen 1997, 204). Tutkimuskysymykset mietittiin tar-
kasti siten, etta ne selvittivat oppisopimustoiminnan ja projekti - seka tiimitoiminnan kannal-
ta tarkeitd tekijoité. Opiskelijoiden kyselyssd painotettiin oppisopimustoimintaan liittyvia
tekijoita ja opettajien kyselyssa projekti- ja tiimitoimintaan liittyvia tekijoita. Tutkimuskysy-
mysten ymmarrettavyys varmistettiin lomakkeiden testauksella. Kyselylomakkeet ovat tamén

kehittamisprojektin liitteena. Opiskelijoiden kyselylomake on liitteena yksi (liite 1), opettaji-
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en kyselylomake on liitteena kaksi (liite 2) ja opetushallinnon asiantuntijoiden teemakysy-

mykset liitteen& kolme (liite 3).

3.5 Reliabiliteetti

Tutkimuksen reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimuksen luotettavuutta ja tutkimuksen tark-
kuutta. Se tarkoittaa kaytanndssa sitd, miten voidaan mittauksessa tuottaa ei-
sattumanvaraisia tuloksia. Sisdisessé reliabiliteetissa mitataan sama tilastoyksikkd useampaan
kertaan ja ulkoinen reliabiliteetti tarkoittaa tutkimuksen toistettavuutta. (Heikkila 1999, 28,
177.) Reliabiliteetissa on kysymys siité, etta aineiston tulkinta ei sisalla ristiriitoja. Kaytan-
nossa se tarkoittaa, ettd ilmion yhdenmukaisuus osoitetaan eri tavoin, varmistetaan aineis-
tonkeruumenetelma useammalla havaintokerralla ja kdytetdan useampaa havainnoitsijaa.
(Eskola & Suoranta 1998, 214-215.)

Kvalitatiivisessa tutkimusmenetelmasséa reliabiliteetin yhteydessa on tarkasteltava aineiston
merkittavyytta, riittavyytta ja kattavuutta seka arvioitavuuteen etta toistettavuuteen liitty-
en. Analyysin kattavuudessa on huomioitava, etta tulkinnat eivat perustu satunnaisiin poimin-
toihin aineistosta. (Eskola & Suoranta 1998, 214 215.)

Reliabiliteetti on kahden riippumattoman mittauksen korrelaatio. Tama tarkoittaa, etta mita-
taan samaa asiaa kahdella eri kysymyksella ja lasketaan niiden valinen korrelaatiokerroin.
Korrelaation tulisi olla luotettavassa mittauksessa lahella ykkdsta. SPSS - ohjelmassa reliabili-
teetista kertovia kertoimia on mm. Cronbachin alfa. Kertoimen olisi hyva olla suurempi kuin
0,7.

3.6 Taman tutkimuksen reliabiliteetti

Reliabiliteetin varmistamiseksi tutkimus edellyttaa tarkkuutta ja kriittisyytta. Kvantitatiivi-
sessa tutkimuksessa puutteellinen otanta ja kato voivat myos heikentaa reliabiliteettia.
(Heikkila 1999, 28, 177.)

Tassa tutkimuksessa otoskoko varmistettiin sen suuruiseksi, etté se takaisi riittdvan méaaréan
vastauksia. Opiskelijoiden kyselyt toteutettiin padosin luokkatilanteissa, jolloin varmistettiin
kaikkien lasnaolijoiden vastaaminen. Naissa kyselyissa saatiin kattava aineisto. Opettajien
kyselyissa vastausprosentti on 57 %. Opettajat ovat kdyneet myo6s keskustelemassa projekti-

toimintaan liittyen ja ndin taydentaneet vastauksiaan.

SPSS -ohjelmassa analysoitiin reliabiliteettia. Kun analysoinnissa jatetaan pois taustamuuttu-
jista ne, joilla kysytaan tosiasiallista tietoa oppisopimustoiminnan toteutumisesta, saadaan

seuraavanlainen tulos Cronbachin Alphasta. (Heikkila, 2002, 187.)
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Cronbach's
Alpha Based
Cronbach's on
Alpha Standardized | N of Items
,905 ,908 32

Taulukko 2: Opiskelukyselyn reliabiliteetti

Cronbach™s Alpha on 0,905, joka merkitsee erittdin hyvaa luotettavuutta.

3.7 Tutkimuskohteet ja menetelmat

Tassa tutkimuksessa tutkimuksen kohteena olivat oppilaitoksen taman hetkiset opiskelijat,
joiden koulutus toteutuu oppisopimuksella siten, etté koulutuksen jarjestdjana on oppisopi-
mustoimisto. Toisena tutkimuksen kohteena olivat oppilaitoksen opettajat, jotka opettavat
oppilaitoksen oppisopimuskoulutusryhmia. Kolmantena tutkimuksena kohteena olivat Opetus-
hallituksen oppisopimusasioiden asiantuntijat. Opiskelijoita ja opettajia tutkittiin kvantitatii-
visilla tutkimusmenetelmilla ja opetushallituksen asiantuntijoita kvalitatiivisella menetelmal-

1a.

3.7.1 Tutkimuksen kohteena olevat opiskelijat

Oppilaitoksen opiskelija - kohderyhm& muodostuu niista opiskelijoista, joiden koulutuksen
jarjestajana toimii oppisopimustoimisto. Oppilaitos toteuttaa opiskelijoille tietopuolisen ope-
tuksen. Kohderyhman tutkimusjoukon maarittamisessa perusjoukoksi maariteltiin kaikki oppi-

laitoksen oppisopimusopiskelijat ja nain ollen kysymyksessa on kokonaistutkimus.

Tutkimuksen perusjoukon rekisteri saadaan oppilaitoksen opiskelijahallintajarjestelmasta.

Perusjoukko koostui seitsemasta eri opiskelijaryhmasta ja niissa oli yhteensa 118 opiskelijaa.
3.7.2 Tutkimuksen kohteena olevat opettajat
Oppilaitoksen opettaja - kohderyhm& muodostuu niisté opettajista, jotka opettavat tutkimuk-

sen kohteena olevia opiskelijoita. Kysymyksessa oli kokonaistutkimus, joka toteutettiin 23

opettajalle.
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3.7.3 Tutkimuksen kohteena olevat Opetushallituksen asiantuntijat

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on kysymyksessa aineiston harkinnanvarainen, teoreettinen tai
tarkoituksenmukainen poiminta tai harkinnanvarainen nayte. Nain ollen tutkimusaineiston
koko perustuu pieneen maaraan. Koko ei vaikuta valittomasti tutkimuksen onnistumiseen ja
tarkoitus on, etta aineistosta I6ytyisi teoreettisesti kestavia nékdkulmia. (Eskola & Suoranta
1998, 61-62.)

Aineiston kylladntyminen eli saturaatio kuvaa aineiston riittavyytta. Yleisohjeena annetaan,
etta se on riittava silloin, kun uudet tapaukset eivat tuota enda uutta tietoa. (Eskola & Suo-
ranta 1998, 62.)

Tutkimuskohteena oli kolme Opetushallituksen asiantuntijaa. Tutkija osallistui myds kahden
asiantuntijan oppisopimusasioita koskevalle koulutusluennolle, jotka olivat myés haastatelta-

vina. Koulutusluentoaineistoa on myds kaytetty tdméan tutkimuksen selvityksissa.

3.7.4 Kysely ja haastattelulomakkeiden valinta

Opiskelijoille ja opettajille toteutettiin kvantitatiivinen tutkimus. Opiskelijoiden kyselylo-
makkeeksi valittiin kirjekysely ja opettajille toteutettiin internetkysely Webropol-ohjelmalla.
Mielipiteenmittaamisessa tavallisimmat asenneasteikot ovat Likertin ja Osgoodin asteikot.
Likertin asteikko on tavallisesti 4 - tai 5 -portainen jarjestystason asteikko ja siind on aaripai-
na taysin samaa mielta ja taysin erimielta. (Heikkila, 2002, 52.) Opiskelijoille ja opettajille
toteutettavissa kyselyissa mittaus toteutettiin Likertin 5 -portaisella asteikolla, joissa asteik-
kona kaytettiin taysin eri mielta, eri mielté, ei samaa eika eri mieltd, samaa mieltéa, taysin

samaa mielta.

Kysymysten kohteita maariteltédessa voidaan ne ryhmitella eri sisaltdalueisiin. Naita sisalto-
alueita ovat tasmalliset tosiasiatiedot, arvionvaraiset tosiasiatiedot, kayttaytymisen syyt,

asenteet, arvot ja mielipiteet seka sosiaaliset suhteet. (Heikkila 1999, 54.)

Opiskelijoiden kyselyssa tutkimuskysymykset jaettiin taustakysymyksiin, joissa kysyttiin tas-
mallisia tosiasioita ian, sukupuolen, oppisopimusryhman ja oppisopimustoimiston suhteen.
Taman lisaksi tutkittiin tosiasioita, miten oppisopimusasiat nyt toteutuvat seka asenteita,
joihin vastattiin kokemuksien ja mielikuvien perusteella. Nama mielikuvakysymykset ryhmitel-
tiin seuraaviin kokonaisuuksiin: miten opiskelija kokee, etté oppisopimuskoulutus toteutuu ja

mika on opiskelijan mielikuva oppilaitoksen toimintatavasta.
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Opettajien kyselyssa tutkimuskysymykset jaettiin taustakysymyksiin, joissa kysyttiin tasmalli-
sia tosiasioita kuinka kauan on opettanut aikuiskoulutusprojekteissa, mihin aineryhmaan vas-
taaja kuuluu, kuinka monessa aikuiskoulutusprojektissa vastaushetkella opettaa ja missa ai-
kuiskoulutusprojekteissa on opettanut. Asennekysymykset ryhmiteltiin opettajien kyselyssa
seuraaviin kokonaisuuksiin: miten opettaja kokee, etta aikuiskoulutusprojektit toteutuvat ja

mik& on opettajan mielikuva tiimityosta aikuiskoulutusprojekteissa.

Opetushallituksen asiantuntijoiden haastattelu toteutettiin kvalitatiivisella tutkimuksella ja
haastattelutyypiksi valittiin teemahaastattelu. Teemahaastattelulle on ominaista, etta aihe-
piirit eli teema-alueet maaritellaan etukateen, mutta haastattelu ei perustu tarkkoihin struk-
turoituihin kysymyksiin. Haastattelussa tulee kasitella tiettyja asioita, mutta jarjestys ja laa-

juus vaihtelevat eri haastateltavien kanssa. (Eskola & Suoranta 1998, 87.)

Opetushallituksen haastattelussa kysymykset ja keskustelu perustuivat oppisopimuksen rahoi-

tukseen ja toimintaan liittyviin asioihin.

3.75 Kyselyiden ja haastattelujen toteutus

Opiskelijoiden kysely toteutettiin siten, etta tutkija jakoi kyselylomakkeet opiskelijoille 1a-
hiopetuspaivana ja opiskelijat palauttivat kyselylomakkeet l&dhiopetuspéivéna paatteeksi pa-
lautuslokeroon. Lahiopetuspaivana oli varattu aikaa kyselyn vastaamiseen 20 minuuttia la-
hiopetuspaivan paatteeksi. Kyselyihin tuli vastauksia yhteensd 72. Taméa vastausmaéara on

61 %, jota odotettiin saatavaksi. Vastauksia tuli kaikkien oppisopimusryhmien osalta hyva
edustus. Vastauksia saatiin niin paljon, ettéa uusintakyselylle ei ollut tarvetta. Vastaukset to-

teutuivat alla olevan taulukon mukaisesti. Tutkimuksen liitteend on kyselylomake (liite 1).

Oppisopimusryhma | Vastausten | Vastausten lukumaéaréa pro-
lukumaara | senttiosuus oppisopimusryh-
méan koko opiskelijoista

MOPSS04 6 43
MOPSS05 14 78
MOPSS06 9 53
MOPSSO7 16 64
KEVA 8 57
SosTer 11 65
Mehil&inen 8 62
Yhteensa 72

Taulukko 3: Opiskelijakyselyn vastausmaarat



58

Opettajien tutkimus toteutettiin internetkyselylla kayttamalla Webropol-ohjelmassa struktu-
roitua lomaketta. Opettajia ldhestyttiin sdhkopostitse (liite 15), jossa pyydettiin vastaamaan

kyselyyn. Kyselylomake on liitteena (liite 2)

13 opettajaa vastasi kyselyihin. Sahkoposti lahetettiin 23 opettajalle, joten vastausprosentti
on 57 %

Opetushallituksen asiantuntijoiden haastattelussa pyrittiin varmistamaan mahdollisimman
suotuisa ajankohta. Haastattelu toteutettiin Opetushallituksen neuvotteluhuoneessa ja haas-
tatteluajasta neuvoteltiin hyvissa ajoin etukateen. Haastattelua varten lahetettiin etukateen
sahkopostitse tietoa aihealueista, joista haastattelussa tullaan keskustelemaan (liite 16).

Teemahaastattelulomake on liitteena kolme (liite 3).

4 Empiirinen tutkimus

4.1 IImion kuvaus ja tutkimusongelma

Oppisopimustoimintaa on tutkittu oppisopimuslainséddannon nakdkulmasta ja miten se toteu-
tetaan. Projekti - ja tiimitoiminnan teoriaa on kasitelty siitd nakokulmasta, joka organisaation
toimivan projekti - ja tiimitoiminnan kannalta on oleellista. Téhan teoriaan pohjautuen kuva-
taan lyhyesti Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksen nykytilannetta oppisopimusopiskelun

sekéa projekti - ja tiimitoiminnan kannalta.

Tutkimuksen kohteena olevassa Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksessa toteutetaan
aikuiskoulusta. Yhtena aikuiskoulutuksen rahoitusmuotona on oppisopimuskoulutus. Tata kou-
lutusta on toteutettu siten, ettd oppisopimustoimisto on toiminut koulutuksen jarjestajana ja
Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos on toteuttanut tietopuolisen opetuksen. Tavoitteena
on kuitenkin ollut, ettd Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos toimisi oppisopimuskoulutuk-
sen koulutuksen jarjestdjand huolehtien myds kaikista viranomaistehtéavista. Aikuiskoulutukset
toteutetaan koulutusprojekteina. Koulutusprojektit noudattavat samoja toimintatapoja ja
jokainen koulutusryhma toteutetaan oman projektina. Organisaation jasenet kuuluvat samaan

aikaan useihin eri projektiin ja eri tiimiin.

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksessa ei ole varsinaisesti projektiorganisaatiota vaan
se toimii perinteisen oppilaitoksen tapaan, jossa opettajat toimivat itsendisesti hoitaen oman
aineensa vastuualuettaan. Erityisesti aikuiskoulutusryhmissa, jotka ovat tdmén kehittamistyon

kohteena, ovat selkeita projektiryhmia.
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Projektihallinta télla hetkella on puutteellinen valmistelun, suunnittelun, johtamisen, ohjauk-
sen ja eri projektityovéalineiden kayton sekd koko projektin toteutumisen valvonnan ja onnis-

tumisen mittaamisen osalta.

Ongelma projektiorganisaatiossa on se, etta sita ei ole varsinaisesti matriisiorganisaatiossam-
me nimitetty ja projektiorganisaatio joutuu huolehtimaan lukuisista yhteisista toiminnoista
kuten projektien markkinoinnista ja myynnista. Toinen merkittava ongelma on se, etta asian-
tuntijat eivat tiedosta projektipaallikén roolia, vaan toimivat linjaorganisaatiossa hyvin itse-
naisesti, valttamattd ymmartamatta projektien toimintaa kokonaisuudessaan. Ongelma ei
johdu huonosta projektijohtamisesta, vaan enemmankin linjaorganisaation johdon ymmarta-
mattomyydesta ja siitd, ettd projektiorganisaation olemassa olon tunnustamista ja nimitté-
mista ei ole tehty. Yksi merkittava ongelma on epaselvat roolit projektiorganisaatiossa, jol-
loin eri henkildt hoitavat samoja tehtavia. Hyvan ilmapiirin luominen on hankalaa, kun pro-
jektipaallikon rooli on epaselva. Erityisesti roolien epaselvyys vaikeuttaa hyvaan projektitoi-

mintaan.

Talla hetkella projektien palaverikdytannot ja tiedottaminen projektien etenemisesta on
vahaista. Palavereja ei pideté lainkaan ja tiedottaminen tapahtuu ainoastaan sdhkdpostitse.
Projektista viestittaminen ulkopuolisille sidosryhmille on sdannéllistéa, mutta organisaation
sisalla tapahtuva viestinta on vahdisempéaa ja tapahtuu ainoastaan sahkdpostitse tai sisaisen

intranetin valityksella. Talldin tiedon véalittdminen on yksisuuntaista ja vuoropuhelua ei juuri

synny.

Joillakin koulutusprojekteilla on ohjausryhmat, jotka muodostuvat rahoittajan ja asiakasyri-
tyksen edustajista, projektin vastuuhenkildisté ja opiskelijaedustajista. Ohjausryhmat ko-
koontuvat sdanndllisesti ja siind valvotaan aikataulun, sisallén ja budjetin toteutumista. Ko-
kouksissa kasitellaan varsin yksityiskohtaisesti koulutusryhman sisaltdon liittyvia asioita ja
tuodaan parannusehdotuksia kaytannon asioihin. Ohjausryhma puuttuu toimintaan, jos tavoit-

teet eivat etene suunnitelmien mukaisesti.

Ajanhallinnan apuna kaytetaan joitakin tyéryhmaohjelmia kuten TeamWARE tiimikalenteri ja
MS Outlook. N&iden ohjelmien avulla voidaan organisaatiossamme hallita kalentereita, tiedot-
taa ja jakaa dokumentteja. Kalenterimuistutukset ja seurantamerkinnat auttavat projektin-
hallinnassa ja osoitekortiston avulla on voitu rakentaa asiakashallintajarjestelmad, joka on
omiaan tehostamaan projektinvalvontaakin. Varsinaista ohjaustietojarjestelmaa, joka liittyisi
organisaation muihin tietojarjestelmaan kuten opiskelijahallintajarjestelméaan, taloushallinto-

jarjestelméan ja kalenteriohjelmiin, ei ole kaytossa.
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Koulutusprojekteilla on selkea alku ja loppu. Yleensa projektin loppua saatelee ulkopuolinen
taho: Opetushallituksen tutkintotoimikunta, joka kirjoittaa valmistuneiden opiskelijoiden
tutkintotodistukset. Projekti paattyy opiskelijoiden valmistumiseen. Taman jalkeen projektiin
liittyvia arkistointivelvollisia dokumentteja arkistoidaan, mutta varsinaista loppuraporttia ja
projektin paatoskokousta ei pideta. Tarkeimmat mittarit koulutusprojektissa on opiskelijoiden

loppuarvioinnit opetuksen ja prosessien toteutuksen suhteen.

Organisaatiokulttuurissa ei ole avoin ilmapiiri ja tdma heijastuu tiimien jasenten erilaisten
mielipiteiden arvostamiseen. Useimmin vuorovaikutus tapahtuu kiireisilla sdhkdpostiviesteilla,

jolloin vaarinymmartamisen mahdollisuudet ovat suuret.

Tiimit vaihtuvat ja toistuvat useasti samalla kokoonpanolla. Varsinaisia muotoutumisvaiheita

ei tapahdu ja tiimit muotouduttuaan siirtyvat suorittamisvaiheeseen.

Asiantuntija-organisaatiossa on tyypillistd, etta keratdan eri sidosryhmilta palautetta koulu-
tuksen onnistumisesta. Palautteen vastaanottaminen ja sen antaminen on kuitenkin ongelmal-
lista ja aiheuttaa toistuvasti epaselvia tilanteita. Palautteiden kasittelemiseen liittyen ei ole

selkeitéa toimintaohjeita.

Oppisopimuskoulutuksen jarjestaminen edellyttaa tietoa oppisopimuslainséddannosta ja vi-
ranomaistehtavista. On oleellista tietda, mitka asiat opiskelijat kokevat tarkeaksi oppisopi-
musasioissa, jotta osataan kehittéa oikeat toimintatavat ja tydvalineet oppisopimustoiminnan

jarjestamiseen.

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksen projektitoimintaa tulee kehittaa, jotta aikuiskou-
lutusryhmien projektitoiminta onnistuisi. Jotta projektitoiminta ei muodostu liian tehtévakes-

keiseksi, niin tiimitoiminnan kehittdminen on oleellista.

4.2 Oppisopimustoiminnan analysointi

Analysoinnissa tarkastellaan opiskelijoiden tdmén hetkisid mielikuvia oppisopimusasioiden
toteutumisessa ja mitké asiat ovat tarkeitéd oppisopimusasioissa. Tutkimuksessa vertaillaan
myds eri oppisopimustoimistojen kaytantdjen onnistumisia opiskelijoiden mielikuvien mukaan.

Télla tavoin etsitéan oppisopimustoimistoa, jonka toimintatavoista voidaan ottaa mallia.

Oppisopimustoiminnan organisoinnissa on mielekasta selvittdd, mitk& ovat ne keinot, jotka

parhaiten palvelevat oppisopimusopiskelun toteutumista.
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Rahoituksen kannalta on tarkeda hahmottaa, mika on opintososiaalisten maksujen osuus kou-
lutuksessa. Mikali tydnantaja ei maksa opiskelijoille palkkaa lahiopetusten osalta, tulee kou-
lutuksen jarjestajan maksaa paivarahaa ja mahdollista perheavustusta. Kyselyn perusteella
15,49 % opiskelijoista ei saa palkkaa lahiopetuspaivilta ja heille maksetaan opintososiaalisia
etuja kaikkien lahiopetuspaivien osalta. Taman lisaksi maksetaan 15,49 % opiskelijoista opin-
tososiaalisia etuja joidenkin paivien osalta. Voidaan paatella, etté opintososiaalisten etujen

kustannus ei tule kovin suureksi, koska valtaosa tyonantajista maksaa palkan lahiopetuspaivil-

ta.
Maksetaanko opiskelijalle l1dhiopetuspéivien ajalta palkkaa?
60
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O 40—
S
o
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0

I I I
Saan palkan kaikilta Saan palkan joiltakin  En saa palkkaa
lahiopetuspdiviltda  lahiopetuspaiviltd  l&hiopetuspaivilta

Kuvio 11: Lahiopetuspaivan palkanmaksu

Opiskelijat eivat koe oppisopimuskoulutuksessa tarkeana sita, etta koulutuksen jarjestajan
edustajat kayvat tydpaikalla useammin kuin kolme kertaa koulutuksen aikana (kuvio 12). Ta-

mén vastaus antaa kasityksen, kuinka paljon tydpaikkakéaynteja kannattaa resursoida ja orga-
nisoida koulutuksessa.
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Kuinka useasti oppisopimustoimiston koulutustarkastajan pitéisi
tulla tydpaikalle?
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Ei yhtaan Yhden kerran 2 - 3 kertaa 4 - 5 kertaa
kertaa

Kuvio 12: Tyodpaikkakayntien maara

Toinen organisoinnin kannalta tarkea tieto on se, milla keinoilla koulutuksen jarjestajan tulisi
olla oppisopimusasioissa opiskelijoihin yhteydessa. Tarkeimmaksi kanavaksi nousi esiin sahko-
posti, silla 63 % vastaajista uskoi taman keinon olevan paras mahdollinen toimintatapa (kuvio
13). Tulokset antavat viitetta tiedottamisen toimintamallin kehittémiselle 5.1.4.
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Milla keinoilla oppisopimusasioissa pitéisi olla yhteydessa?
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Henkilokohtaisesti Sahkodpostitse Internetin Puhelimitse Muulla tavoin

valityksella

Kuvio 13: Yhteydenpito oppisopimusasioissa

Vastaajat ovat myds sitd mieltd, etta oppisopimuskansio on hyva tydvaline tiedon saannissa
(kuvio 14).

Oppisopimuskansio on hyva tyévéline
oppisopimusasioiden tiedon saannissa.
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mielta eika eri mielta samaa
mielta mielta

Kuvio 14: Oppisopimuskansio
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Tydssa oppimisen ohjaukseen liittyen koulutuksen jarjestaja toteuttaa tydpaikkakoulutusta.
Vastaajat kokevat, ettd naita tilaisuuksia olisi hyva toteuttaa koulutuksen aikana korkeintaan
kolme kertaa (kuvio 15).

Kuinka useasti pitaisi jarjestaa tyopaikkakoulutusta?
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Kuvio 15: Ty6paikkakoulutuksen maara

Analysoinnissa on oleellista tarkastella, miten tydssa oppiminen toteutuu tdman hetkisissa
koulutusprojekteissa. Tutkitaan, miten ty6ssa oppimisen ohjaus toteutuu tydpaikalla ja kuinka
tarkeaksi opiskelijat kokevat tyopaikkakouluttajan roolin. Alla olevissa kuvioissa (kuviot 16 ja
17) on vastauksia edelld mainittuihin asioihin. Ty6ssd oppimisen ohjaus toteutuu 30 % vastaa-
jien mukaan huonosti. Kuitenkin noin 30 % vastaajista on myos sitd mielta, etta se toteutuu
hyvin. Tydpaikkaohjaajien rooli koetaan térkeéksi, silla noin 50 % vastaajista kertoo ty6paik-
kaohjaajan palautteen olevan tarkea.

Tydssa oppimisen toteutumiseen liittyen tutkitaan myds, osallistuuko oppilaitos talla hetkella
riittavasti tydssa oppimisen suunnittelemiseen (kuvio 18). Opiskelijoista yli 20 % on sita miel-
ta, etté oppilaitoksen tydssa oppimisen ohjaus ei ole riittava nykyisellaan. Talla hetkella oppi-
laitos ja oppisopimustoimisto yhdessa ohjaavat tydssa oppimista. Silloin kun oppilaitos on

yksin koulutuksen jarjestajana, tydssa oppimisen ohjaajan rooli on merkittava.

Alla olevien kuvioiden vastaukset antavat ndkemysta siihen, etta tydssa oppimisen ohjaukseen
on panostettava nykyistéd enemman siind vaiheessa, kun oppilaitos on yksin koulutuksen jar-
jestajana.
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Ty6sséa oppimisen ohjaus tydpaikalla tapahtuu hyvin.

40—

Taysineri Erimieltd Eisamaa Samaa Taysin
mielta eiké eri mielta samaa
mielté mielté

Kuvio 16: Tydssa oppimisen ohjauksen toteutuminen

Tydssa oppimisen ohjauksen kehittdminen on kuvattu kohdassa tydssa oppimisen koulutusmalli

(kohta 5.1.4), ohjausrengas (kohta 5.1.5) ja tyopaikkakayntien toimintamalli (kohta 5.1.6).

Tyodpaikkaohjaajaltani saama palaute on tutkinnon suorittamisen
kannalta merkittava.
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Kuvio 17: Tybdpaikkaohjaan palaute



Oppilaitos osallistuu riittavasti tydssa oppimisen suunnitteluun.

40—
30—
—
c
(5]
2 20
&
30,56°/g|
10—
16,675%;'
0 T T T T T
Taysin eri  Eri mieltda Ei samaa Samaa Taysin
mielta eika eri mielta samaa
mielta mielta

Kuvio 18: Oppilaitoksen osallistuminen ty6ssé oppimisen suunnitteluun
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Seuraavassa kuviossa tutkitaan, mink& oppisopimustoimiston palvelua pidettiin asiantunte-

vimpana. Huomioitavaa on, etta vastaajissa 50 on Helsingin oppisopimustoimiston opiskelijoi-

ta, 13 on Vantaan ja yhdekséan on Espoon oppisopimustoimiston opiskelijoita. Yli 40 % jokaisen

oppisopimustoimiston vastaajista on samaa mielta vaittamasta. Kaikista tyytyvaisinta ollaan

oltu Espoon oppisopimustoimiston palveluun. Mutta koska suurin osa opiskelijoista on ollut

Helsingin oppisopimustoimiston opiskelijoita, ei tyytyvaisyysprosentteja voida pitaa taysin

luotettavinta. Taméan perusteella ei voi sanoa, mik& oppisopimustoimisto olisi benchmarkatta-

va ja oleellista omien tydvalineiden ja menetelmien luomisen yhteydessa on vertailla eri op-

pisopimustoimistojen kaytantéja.

Taysin samaa
mielta

22,20 %
15,40 %

. 44,40 %
Samaa mielta _ﬁ‘%
46,20 9

0 %

Eri Mielta 4%
Yo

i ika 33,30 %
Ei sgmga eulka 461%
eri mielta 50 %

0% 10 %

20% 30%

40 %

50 %

O Espoo
W Helsinki
O Vantaa

Kuvio 19: Benchmarkattava oppisopimustoimisto
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4.3 Tiimitoiminnan analysointi

Tiimitoiminnan analysointi kasittelee, miten opettajat ja opiskelijat kokevat oppilaitokses-

samme tiimitoiminnan toteutuvan aikuiskoulutusprojekteissa.

Opettajien kyselysséa selvitetdén opettajien ndkemystéa tiimitoiminnan tdman hetkisesté to-
teutumisesta ja sen kehittamistarpeesta. Avoimien kysymysten avulla selvitetaan tarkemmin

kehittamisen keinoja.

Opettajien kyselysséa tasot 1 - 5 tarkoittavat seuraavia asioita:
5 = on taysin samaa mielté vaittdman kanssa

4 = samaa mielta vaittdman kanssa

3 = ei ole samaa eika eri mielta vaittaman kanssa

2 = eri mielta vaittdaman kanssa

1 = taysin eri mieltd vaittdaméan kanssa

Seuraavat nelja kysymyssarjaa selvittavat, minkalainen kasitys opettajilla on aikuiskoulutuk-
sen organisoinnista vastaavien henkiléiden rooleista. Vastauksista voi paatella, etta talla het-
kella eri osapuolten roolit ovat noin puolelle vastaajista melko epaselvid. Tehtavien ja roolien
téasmennys on oleellista tiimi- ja projektitoiminnassa ja ndiden kehittdmiseen otetaan kantaa

luvussa projekti- ja tiimitoiminnan uudistaminen (kohta 5.2.3).

Aikuiskoulutusprojektissa eri osapuolten roolit ovat selkeita.

7,70 %

(6]

46,20 %

N

23,10 %

w

23,10 %

1y %0%

Kuvio 20: Aikuiskoulutusprojektien roolit



Tied&an, mika on koulutusjohtajan tehtava
aikuiskoulutusprojekteissa.
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Kuvio 21: Koulutusjohtajan rooli

Tiedan; mika on tuotepaallikdn tehtava
aikuiskoulutusprojekteissa.
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Kuvio 22: Tuotepdaallikdn rooli

Tiedan, mik& on opintosihteerin tehtava
aikuiskoulutusprojekteissa:

30,80 %
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W

Kuvio 23: Opintosihteerin rooli
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Seuraavien kysymysten avulla selvitetdéan tiimien avoimuutta tdman hetkisessa toiminnassa.
Vastauksien perusteella voidaan todeta, ettd yhteistydilmapiirid ei koeta kovin avoimeksi.

Kuitenkin melko rohkeasti tiimeissa voidaan ilmaista mielipiteita.

Tiimeissa on avoin yhteistydilmapiiri.

5 0%

2 40 %

1y %0%

Kuvio 24: Tiimien ilmapiiri

Tiimeissa voi rohkeasti ilmaista mielipiteitaan.
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Kuvio 25: Mielipiteiden ilmaisu tiimeissa

Seuraavat kysymykset selventavat tiimeissa tapahtuvan yhteistoiminnan toteutumista. Vasta-
usten perusteella voidaan todeta, ettd tiimien yhteistoiminnan ei koeta talla hetkella olevan
kovin hyvaa. Eri osapuolten asiantuntemuksen hyddyntaminen ja toimivallan jakaantumisen ei
koeta olevan kovin hyvin ja tarkoituksenmukaisesti jaettu ryhmén toiminnan kannalta. Erityi-
sesti tiimien toiminnan kehittdminen koetaan huonoksi ja opettajien keskindinen yhteistyo
tiimeissa nayttdjen kehittamisessa ei toteudu. Naiden epakohtien kehittdmiseen otetaan kan-
taa luvuissa projekti- ja tiimitoiminnan uudistaminen (kohta 5.2.3) seké tiimipalaverikaytan-

non luominen (kohta 5.2.4) ja ajankayton resursointi (kohta 5.2.9).



Tiimeissa yhteistoiminta on hyvaa.
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Kuvio 26: Tiimien yhteistoiminta
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Tiimeissa eri osapuolten toimivalta on jaettu
tarkoituksenmukaisesti koko ryhman toimivuuden kannalta.

5 0% - - - =

¥ ¥ ¥

1 Q%= L 2 L o

Kuvio 27: Tiimien eri osapuolten toimivallan jakaminen
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Kuvio 28: Tiimien jasenten innostaminen
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Tiimien toimintatapoja kehitetdan riittavasti.
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Kuvio 29: Tiimien toimintatapojen kehittdminen

Tiimitydssa hyddynnetaan kaikkien osapuolten
asiantuntemusta.
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Kuvio 30: Osapuolten asiantuntemuksen hyédyntaminen

F Fl Fl

Opettajat suunnittelevat koulutusryhméan nayttoja
yhteistydssd muiden opettajien kanssa.
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Kuvio 31: Yhteistyd muiden opettajien kanssa
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Seuraavat kysymykset selventavat ristiriitatilanteiden kasittelemista tiimeissa. Ristiriitatilan-
teita ei kasitella tiimeissa kovin rakentavasti eika rakentavan kritiikin antamiseen rohkaista
riittavasti. Naiden seikkojen kehittdmiseen otetaan kantaa kohdassa tiimisopimus (kohta

5.2.5) ja palautesopimus (kohta 5.2.6).

Ristiriitatilanteita kasitellaan rakentavasti.
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Kuvio 32: Ristiriitatilanteiden kasitteleminen

Tiimissa rohkaistaan rakentavan kritiikincantamiseen.

5 0%

18,20.%

i

45,50 %

w

27,30 %

N

9,10 %

[N

Kuvio 33: Rakentavaan kritiikkiin rohkaiseminen

Seuraavissa kysymyksissa kasitelladn nakokulmia tiimitoiminnan tarkeydesta. Puolet opettajis-
ta kokee, etta aikuiskoulutusprojekteissa tulisi muodostaa selkeampia tiimeja. Yli puolet vas-
taajista on sitéd mielt&, etta tiimipalaveri on tarked koulutusprojektin kdynnistyessa. Alle
puolet opettajista on sitd mieltd, etta tiimien tulisi kokoontua saannéllisesti. Avoimien vasta-
usten perusteella voidaan tulkita, etta tiimitoimintaa pidetéan kylla tarkeéna, mutta siihen
tulisi selkeésti resursoida enemman aikaa ja rahaa. Naita seikkoja kasitellaan seuraavissa
kohdissa 5.2.2. projektin vaiheistamismalli, kohdassa 5.2.4 tiimipalaverikaytannon luominen

ja kohdassa 5.2.9 ajankaytonresursointi.



Aikuiskoulutusprojekteissa tulisi muodostaa selkeampia
tiimeja.
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Kuvio 34: Aikuiskoulutusprojekteissa tiimien tarve

Koen, ettérolisi hyva muodostaa tiimipalaveri
koulutusryhman opetukseen liittyen ennen ryhman
opetuksen kaynnistymista.
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Kuvio 35: Tiimipalaverien tarve
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Kuvio 36: Tiimien kokoontuminen
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Opiskelijoilta on kyselyssa kysytty heidan mielikuviaan, opettajien perehtymisesta opiskelija-
ryhmén asioihin, oppilaitoksen sisdiseen tiedonkulkuun seka opettajien opiskeluryhméan ope-
tuksen suunnittelemiseen liittyvia asioita. Naiden kysymysten avulla selvitetaan opiskelijoiden
kokemusta oppilaitoksen tiimityén onnistumisesta. Yli puolet vastaajista on sitd mielta etta
opettajat ovat hyvin perehtyneet opiskeluryhmén asioihin ja etté oppilaitoksen sisdinen tie-
donkulku opiskeluryhman asioihin liittyen on hyvaa. Opiskelijat kokevat kuitenkin, ettéa opet-
tajat eivat suunnittele yhteistydssa opiskeluryhman opetukseen liittyvia asioita. Tama epa-

kohta korostuu myds avoimissa vastauksissa.

Oppilaitoksen edustajat ovat hyvin perehtyneet opiskelijaryhmén asioihin
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Kuvio 37: Opettajien perehtyneisyys opiskelijaryhman asioihin



Oppilaitoksen sisdinen tiedonkulku opiskelryhman asioihin liittyen on hyvaa.
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Kuvio 38: Oppilaitoksen siséinen tiedonkulku opiskelijaryhmén asioihin liittyen

Opettajat suunnittelevat yhdessa kaiken opiskeluryhmén opetuksen.
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Kuvio 39: Opiskelijaryhman opetuksen suunnitteleminen yhteistydssa
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4.4 Projektitoiminnan analysointi

Opettajien ja opiskelijoiden vastausten avulla analysoidaan projektitoiminnan toteutumista.
Projektitoiminnan toteutumisessa tutkitaan erityisesti tiedonkulkua ja kuinka hyvin koetaan
suunniteltujen asioiden toteutuvan. Opettajien kyselyssa selvitetdan, miten opettajat kokevat
taman hetkisen projektitoiminnan onnistuvan ja kuinka laajasti he haluaisivat olla toiminnassa

mukana.

Koulutusprojektitoiminta edellyttaa tehokasta tiedottamista. Talla hetkella tiedottamisen
kanavina on internetissa oleva materiaalipankki. Toisena kanavana on sahkodposti. Opettajat
kokevat ndiden kanavien olevan hyvia ja toimivia valineita tiedottamisen suhteen. Opettajien
kokeman mukaan he saavat melko hyvin tietoa koulutusryhmaan liittyen ennen opetuksen
alkua. Alle 10 % on sitéd mieltd, etta ei saa hyvin tietoa. Valtaosa opettajista kokee, ettd on
tarkeaa saada taustatietoja opiskelijaryhmista ennen koulutuksen kéynnistymista. Avoimissa

vastauksissa ilmeni, etté olisi hyva, jos opettajien kdytdssa olisi oma materiaalipankki.

Materiaalipankki on hyva tiedotusvaline opettajille.
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Kuvio 40: Materiaalipankki tiedotusvalineena

Sahkoposti on hyva tiedotusvéaline opettajille
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Kuvio 41: Sahkoposti tiedotusvalineena
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Saan riittavasti tietoa koulutusryhmaan liittyen ennen
opetukseni kaynnistymista
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Kuvio 42: Tiedonsaanti ennen opetuksen kdynnistymista

o o
Koen, etta olisi tarkeaa saada tietaa opiskelijoiden
taustatietoja ennen opiskelun suunnittelua.
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Kuvio 43: Taustatietojen saamisen tarkeys

Opettajat kokevat, etta heilld ei ole kovin paljon vaikuttamismahdollisuuksia koulutuksen
sisaltoon. Tahan ongelmaan haetaan ratkaisua projektin vaiheistamismallin avulla (kohta
5.2.2), ohjausrengastoiminnalla (kohta 5.1.5) ja tiimipalaverikdaytannon luomisella (kohta
5.2.4).
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Koen, ettd minulla on mahdollisuus vaikuttaa koulutusryhman
opetukseen niin, etta se palvelee koko ryhmaa tutkinnon
suorittamisessa.

38,50 %

53,80 %
e

2. 0%

1 0%

Kuvio 44: Vaikutusmahdollisuudet opiskelijaryhmén tutkinnon suorittamiseen

Opettajien kyselyssa sanallisissa vastauksissa puututtiin seka projekti- ettad tiimitoiminnan
epakohtiin. Opettajat kokevat, etta tiimi- ja projektitoiminnassa on tarkeaa:

o Tiimitydskentely
tiimipalaverit
ennen koulutusprojektin aloitusta pidettavat palaverit
tietoa tulee saada koulutusryhmésté ennen koulutuksen kaynnistymista
yhteisty6 opettajien, asiakasyrityksen ja projektin koordinoijan vélilla
opettajatiimien keskindinen opetuksen ja tutkintotilaisuuksien suunnittelu
ideointipalaverit

selkea tiedottaminen

©O 0O 0o o o o o o

selkeét roolit
0 resursseja enemman tiimitydn kehittamiselle.

Naihin asioihin tullaan projekti- ja tiimitoiminnan kehittamisessa ottamaan kantaa.

Opiskelijoiden kokemusta projektitoiminnan toteutumisessa tutkitaan tiedottamisen ja pa-
lautteisiin reagoinnin avulla sekd, miten opiskelijat kokevat koulutuksen etenevéan suunnitel-

mien mukaisesti. Opiskelijat ovat kokonaisuudessaan hyvin tyytyvaisia toimintaan.

Tiedottamiseen liittyen kysyttiin opiskelijoilta, tietavatké he, kenen puoleen kaantya, jos he

tarvitsevat apua opiskelussa ja tiedottaako oppilaitos riittéavasti opiskelun aikana.



Tiedan, kenen puoleen voin oppilaitoksessa k&antya, jos tarvitsen apua

opiskelussani.

Percent
Iy
2

20

T
Ei samaa eika eri mielta

T
Samaa mielta

T
Taysin samaa mielta

Kuvio 45: Tieto oppilaitoksen henkilosta, jolta saa apua

Oppilaitos tiedottaa riittavasti opiskelijaryhmia opiskelun aikana.

50

40

<
3
5 30
* [54,79%]

20

0,
104 1,37% 2,74% 26,03%
15,07%]
o 7 - , : :
Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa gik'a eri Samaa mielta ~ Taysin samaa mielta

mielta

Kuvio 46: Opiskeluryhmien tiedottaminen
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Opiskelijoilta kysyttiin, miten oppilaitos reagoi opiskelijoiden palautuksiin. Opiskelijat koke-

vat, ettd oppilaitos reagoi palautteisiin melko hyvin ja ettd opetusjarjestelyihin tehdaan tar-

vittaessa muutoksia.
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Oppilaitos reagoi opiskelijoiden palautuksiin nopeasti.

60—

501

404

Percent

52,05%

20

24,66%

7 [16,44%|

T T T T T
Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mieltd ~ Taysin samaa mielta
mielta

Kuvio 47: Reagointi palautteisiin

Opetusjarjestelyihin tehdaan tarvittaessa muutoksia.

T T T T
Eri mielta Ei samaa eiké eri mielta Samaa mielta Taysin samaa mielta

Kuvio 48: Reagointi muutostarpeisiin

Opiskelijoilta kysyttiin my6s, eteneekd projekti oppilaitoksen osalta suunnitelmien mukaises-
ti. Opiskelijoiden mielesté tietopuolinen opetus toteutuu hyvin suunnitelmien mukaisesta.
Nayttdjen suunnittelu ja toteutus ei suju yhtéa hyvin, silla yli 20% kokee siind olevan puutteita.
Opiskelijoiden ohjaus ei toteudu kaikkien vastaajien mielesta hyvin, mutta kuitenkin koetaan,
ettd oppilaitoksen edustajilla on hyvin aikaa opiskelijoille. Noin 16 % vastaajista kokee, etta

oppilaitoksen edustajilla ei ole aikaa ja ohjausta ei anneta riittavasti. Tahan seikkaan kiinni-
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tetdan huomiota organisoimalla automaattinen nayttéjen ohjaustoiminta. Téahan otetaan kan-
taa opiskelun ja tydsséa oppimisen ohjausmenetelmissa (kohta 5.1.7).

Olen tyytyvainen nayttéjen suunnitteluun ja toteutukseen.

50—

40
4= 30
c
(9]
o
=
jo
8

20 41,10%

30,14%
10 2174% 20,55%
5,48%
0 T T T T T
Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mielta ~ Taysin samaa mielta
mielta

Kuvio 49: Tyytyvaisyys nayttdjen suunnitteluun ja toteutukseen

Opiskelujen ohjausta on riittavasti.

50

404
+ 30
c
[}
2
&

143,84%|
20
27,40% |
10 1,37%
' 116,44% |
110,96% |
0 T T T T T
Taysin eri mielta Eri mielta Ei samaa eika eri Samaa mieltd ~ Taysin samaa mielta
mielta

Kuvio 50: Opiskelujen ohjauksen méaara
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5 Johtopaatokset ja kehittamisehdotukset

Kehittdmisehdotuksessa esitetdan toimenpiteita ja tyovalineitd, joiden avulla oppisopimus-
koulutusta voidaan jarjestaa. Samalla otetaan kantaa, miten koulutusprojektitoimintaa ja

tiimitydskentelya voidaan tehostaa.

Jotta oppisopimuskoulutusta voidaan jarjestad, tulee koulutuksen jarjestamislupa olla ole-
massa ja opetusministeritlle laaditaan anomus omien oppisopimuspaikkojen saamiseksi. Tama
anomus on laadittu ja opetusministerié on myontanyt oppisopimuskoulutuksen rahoituksen

oppilaitoksellemme.

Kehittdmisprojektin suunnitelmassa on ollut etsia parasta toimintamallia. Tutkimuksessa et-
sittiin benchmarkattavaa oppisopimustoimistoa, mutta kyselyn analysoinnissa todettiin, etta
tutkimuksen kohteena olevat oppisopimustoimistot eivat erotu toisistaan. Kaikkien oppisopi-
mustoimistojen toiminta on hyvaa ja nain ollen tassa kehittamisprojektissa vertaillaan eri

oppisopimustoimistojen kaytanttja toimintamallia laadittaessa ja tyovalineita kehitettaessa.

Oppisopimuskoulutus -projektin etenemiseksi laaditaan projektisuunnitelma. Projektisuunni-
telma on projektitoiminnan kehittdémisen kannalta oleellinen. Projektisuunnitelmassa maari-
tellaan projektiorganisaatio ja - tiimi, tydvaiheet, osatehtavat ja aikataulut seka resurssit ja
kustannukset. Suunnitelma kasittad myds tyémenetelmat, raportoinnit, kokoukset ja tiedot-
tamisen seka laadunhallinnan. Liitteena on projektisuunnitelma uudelle kaynnistyvalle oppi-
sopimuskoulutusprojektille (liite 4). Tama projektisuunnitelma on runkona kaikille tuleville

uusille projekteille. Projektisuunnittelun kehittamisté kasitelldén luvussa 5.2.1.

51 Oppisopimuskoulutuksen tydvalineiden luominen ja kehittdminen

Oppisopimuskoulutus edellyttaé erilaisten mallien ja tyévalineiden kehittamista:
0 Lomakkeet

Oppisopimuskoulutuksen opas

Oppisopimuskansio

Tydssa oppimisen koulutusmalli ja ohjausrengas

Ty6paikkakayntien toimintamalli

Opiskelun ja tydssa oppimisen ohjausmenetelmat

Opintososiaalisten etujen maksuprosessin malli

Koulutuskorvausprosessin malli

O 0O 0O 0o o o o o

Tydssa oppimisen arviointiprosessin malli
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Oppilaitoksella on olemassa olevia tydvalineitd ja menetelmia monelta osin, koska koulutusta
on tdhan mennesséa jarjestetty useita vuosia yhteistydssa oppisopimustoimistojen kanssa. Uu-
sia tydvalineitd ovat lomakkeet, opas ja oppisopimuskansio seka tydpaikkakayntien toiminta-
malli, opintososiaalisten etujen maksuprosessin malli, koulutuskorvausprosessin malli ja tyos-
sé& oppimisen arviointiprosessin malli. Tyéssa oppimisen mallia jalostetaan nykyista olemassa
olevaa syvallisemmaksi ja orientaatiopéivan infopakettia seké opiskelun ja tyssé oppimisen

ohjausmenetelmiin otetaan mukaan oppisopimuskoulutuksen nakdkulma.

51.1 Lomakkeet

Oppisopimuskoulutusta varten tarvitaan useita erilaisia lomakkeita, jotka ovat liitetiedostoi-
na. Naitd lomakkeita ovat oppisopimus (liite 5), oppisopimuksen muutokset (liite 6), opin-
tososiaalisten etujen lasku (liite 7) ja koulutuskorvauslomake (liite 8). Oppilaitos on kehitta-
nyt jo aikaisemmin tydssa oppimisen arviointilomakkeen, jota téssa yhteydessa vain stilisoi-
daan (liite 9).

Eri oppisopimustoimistoilla on kaytdssdan hyvin erilaisia lomakkeita. Oppilaitoksen lomakkeis-
toa kehitetaan kayttamalla malleina eri oppisopimustoimistojen lomakkeita ja noudattamalla

oppilaitoksen visuaalista ohjeistusta fonttien, logon sek& asettelun suhteen.

5.1.2 Oppisopimusopas

Oppisopimuskoulutuksen opas perustuu lainsdadantdon ja siind kerrotaan oppisopimuskoulu-
tuksen osapuolten rooleista ja annetaan kaytannon ohjeita tyopaikkakouluttajille. Siina kerro-
taan myos tiivistetysti siitéd tutkinnosta, johon koulutus kohdistuu. Oppaan tarkoitus on olla
helppolukuinen kasikirja oppisopimukseen liittyvissa asioissa. Opas annetaan koulutuksen
aloittamisvaiheessa sekéa opiskelijalle etta tyopaikkaohjaajalle ja myds oppilaitoksen tieto-
puolisen koulutuksen opettajat voivat tutustua oppaaseen saadakseen kokonaisnakemystéa
koulutusprojektiin. Opasta ei ole yksildity tiettyyn ryhmaan. Oppilaitoksen jokaisella tutkin-
nolla on oma opas ja opasta voidaan jakaa siis kaikille tiettyd tutkintoa oppilaitoksen omassa

oppisopimuskoulutuksessa opiskeleville opiskelijoille. (liite 10).

513 Materiaalipankki oppisopimuskansiona

Oppisopimustoimistoilla on yleisesti kaytéssaan oppisopimuskansiot, joissa on kerrottu oppi-
sopimuskoulutuksesta seikkaperdisesti. Siind on myds kaikki tarvittavat lomakkeet seka opis-

kelun ohjeita.

Oppilaitoksemme oppisopimuskansio on digitaalinen Virtual Mercuria. Tassa internet - pohjai-

sessa materiaalipankissa on ryhman kaikki materiaali, joka liittyy oppisopimuskoulutukseen.



84

Materiaalipankissa on kaikki tutkinnon suorittamiseen liittyva materiaali, opettajien lahiope-
tuksessa jakama opetusmateriaali ja opinto-ohjaukseen liittyva aineisto. Taméan avulla opiske-
lijat voivat reaaliajassa saada materiaalia lahiopetuspaivilta, jos esimerkiksi sairauden takia
joutuvat olemaan poissa lahiopetuksesta. Materiaalipankissa on my6s tydssa oppimiseen liitty-
va materiaali ja lomakkeet. Virtual Mercuriaan kirjaudutaan ryhmakohtaisilla kayttajatunnuk-
silla. Kaynnistyneen merkonomioppisopimusryhmén materiaalipankki sijaitsee osoitteessa
http://virtual.mbs.fi/kurssit/mops/tokmanni/. Kayttajatunnus materiaalipankkiin on TOK-
MANNI ja salasana on 160108.

Virtual Mercuria on ollut olemassa jo aikaisemmin. Oppisopimuskoulutuksessa materiaalipan-
kin ulkoasua on muutettu ja sisaltod laajennettu koskemaan my6s oppisopimuskoulutukseen
liittyvissa asioissa. Aikaisemmilla ryhmilla on ohjattu oppisopimusasioihin liittyen kdantymaéan

oppisopimustoimistojen puoleen.

514 Tyo6ssa oppimisen koulutusmalli

Tydssa oppimisen koulutusta ja ohjausta on jarjestetty aikaisemmille koulutusryhmille. Tut-
kimustulokset osoittivat, etté tydssd oppiminen on tarkead, tydpaikkakouluttajille on hyva
jarjestaa koulutuksen aikana kolme kertaa tydssa oppimisen ohjausta ja ettéa sahkodposti on

hyva tapa olla yhteydessa oppisopimusasioissa.

Koulutusmalli kasittaa orientaatiopdivan tydssa oppimisen ohjauksen ja kolme ldhiopetusker-

taa.

Tilaisuuden Tilaisuuden Tilaisuuden sisalto

nimi ajankohta

Orientaatio Koulutuksen Kun tyopaikkaohjaaja ja tutkinnonsuorittaja ovat yhdessa

kdynnistyessa | aloituspaivana, he totuttautuvat yhteistydhon, sitoutuvat

tavoitteisiin, jakavat ensimmaiset oppimiskokemukset ja

luovat alustavat peliséannot.

Klo 9.00 - 15.00

e Oppisopimuskoulutuksen eri toimijat (koulutuksen jar-
jestéja ja kouluttavat yritykset)

e Tyo6paikkaohjaajien valmennuksen tavoitteet ja yhteis-
tyd tutkinnon suorittajan kanssa

e Tutkintoon liittyvat asiat

Lounas

e Osaaja 2015 ja keskustelu tydelaman haasteista

e Oppimisen henkil6kohtaistaminen, kaytannon jarjeste-
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lyt, ohjauksen ja oppimisen tytkalut (HOPS, HENSU,

TOPS )
Aikaa kysymyksille
Tehokkuutta Ensimmaisen 9.00 - 15.00
tydssa ohjaa- | lukukauden o Tydpaikkaohjaajan rooli ja tehtavat
miseen 1) alussa e Vuorovaikutustaidot
Lounas
e Tutkinnon tietopuolinen opetus ja tutkintotilaisuudet
e Osaamisen arviointi
e Ohjauksen jarjestdminen omassa toimipisteessa
o0 Ryhmaty6: Liiketalous ja hallinto (HENSU),
kuinka l0ytaa ja jarjestaa kullekin tutkinnon
suorittajalle hyva mahdollisuus nayttéda osaamis-
taan
0 Ryhmatyd: Liiketalous ja hallinto - opintokoko-
naisuuden tyéssa oppimisen (TOPS) suunnitte-
leminen: muodot ja tehtavat
e Omien mallien esittely ja mahdollisten ongelmakohtien
kasittely
Tehokkuutta Toisen luku- 9.00 - 15.00

tydssa ohjaa-

miseen 2)

kauden alussa

e Oppimisen paivitys - miss& mennaan

Kokemuksia ohjauksesta ja oppimisesta

Lounas

Ohjauksen jarjestdminen omassa toimipisteessa
0 Ryhmaty6: Koulutusohjelma (HENSU), kuinka
16ytaa ja jarjestaa kullekin tutkinnon suoritta-
jalle hyvad mahdollisuus nayttéd osaamistaan
0 Ryhmaty6: Koulutusohjelma - opintokokonai-
suuden tydssa oppimisen (TOPS) suunnittelemi-
nen: muodot ja tehtavat
e Ryhmatyon tulos, ideapankki ja oman ohjattavan tutkin-
totilaisuuksien suunnitelma

e N&in motivoin ja kannustan

Tydssa oppimi-
sen soveltami-

nen 3)

Toisen luku-
kauden paatty-

essa

Klo 12 - 16

e Oppimisen paivitys - missd mennaan

e Mit& Liiketalouden perustutkinto, merkonomi -
koulutuksen jalkeen?

e Miten oppeja sovelletaan kaytannon toissa?
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e Miten koko organisaatio voi hydtya?

e Ryhmatoita

Taulukko 4: Tydpaikkaohjaajien koulutusmalli

Erilaisten oppisopimuskoulutusasioiden tiedottaminen on taysin digitaalista. Virtual Mercuria -

materiaalipankki toimii yhtena viestinnan ja tiedottamisen kanavana. Opiskelijoiden vastauk-

sista todetaan, ettd sdhkodpostia pidetdan ylivoimaisena tiedottamistapana. Kaikki koulutuk-

sen jarjestajan tyontekijat ovat yhteydessa opiskelijoihin sdhkdisesti.

Tiedottamisen toimintamalliin kuuluu sdannélliset koulutuksen tilannekatsaukset ja erilaisiin

tehtévien palautuksiin ja raportointiin liittyvat muistutukset séhkopostitse. Taman lisaksi

sahkopostitse ollaan yhteydessa aina tarvittaessa. Toimintamallin mukaisesti koulutuksen

jarjestajan vastuuhenkildlla on kalenterimuistutukset kaikista aiheistaan omassa kalenteris-

saan.

Tapahtuma Aikataulu

Sisalto

Tilannekatsaukset Tuotepaallikdn kalente-
rissa muistutukset séh-

kopostin lahettamisesta

Joka lahiopetusjakson jalkeen lahetaan
opiskelijoille ja tyopaikkaohjaajille sdhko-
posti lahiopetuspaivan sisallosta ja miten se

liittyy ty0ssa oppimiseen.

Tutkintotilaisuuksien | Tuotepaallikon kalente-

aineistot rissa muistutukset sah-

kopostin lahettamisesta

Kaikkien tutkintotilaisuuksien ryhmakohtais-
ten aikataulujen yhteydessa sahkopostitse
muistutetaan tyopaikkaohjaajia ja opiskeli-

joita aineistojen palauttamisesta

Tydssa oppimisen Tuotepéaallikdn kalente-

suunnittelu rissa muistutukset sah-

kdpostin lahettamisesta

Puolivuosittain tydssd oppimisen esimerkki-
en toimittaminen opiskelijoille ja tydpaik-

kaohjaajille

Ty6ssa oppimisen Opintosihteerin kalen-

arviointiraportti terissa muistutukset
séhkopostin lahettami-

sesta

Puolivuosittain tydssa oppimisen arviointi-

lomakkeiden lahettamisesta muistuttaminen

Koulutuskorvauksen | Opintosihteerin kalen-

raportointi terissa muistutukset
sahkopostin lahettami-

sesta

Puolivuosittain koulutuskorvauslomakkeiden

lahettamisesta muistuttaminen

Taulukko 5: Tiedottamisen toimintamalli
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5.1.5 Ohjausrengas

Tydssa oppimisen ohjaukseen liittyy ohjausrengastoiminnan kaynnistaminen. Ohjausrenkaalla
tarkoitetaan yhteistyota tydelamén edustajien (tytpaikkaohjaajat ja arvioija osapuolet), ope-
tusalan ja tutkinnon suorittajien yhteistyota. Yhteistydn tavoitteena on kehittaa tutkintotilai-
suuksia niin ndyttétapojen kuin - paikkojen suhteen. Ohjausrenkaassa yllapidetdan myos ar-

vioijapankkia.

Ohjausrenkaaseen kutsutaan ryhmien tyopaikkaohjaajia, aikaisemmin tutkintoon valmistunei-
ta tutkinnon suorittajia, talla hetkella tutkintoa suorittavia opiskelijoita seka opetusalan

edustajia.

Ohjausrengas toimii virtuaalisesti vaihtaen ndkemyksid ammattitaidon hankkimiseen ja nayt-
tamiseen liittyvista tavoista. Ohjausrengas kokoontuu kaksi kertaa lukuvuodessa, jolloin kehi-
tetdén ja mydhemmin paivitetddn ammattitaidon - ohjekirjaa. Digitaalisessa Virtual Mercuri-
assa on oma sivusto ohjausrenkaalle. Oppilaitoksen tuotepaallikkd on ohjausrenkaan puheen-
johtaja ja kokousten koollekutsuja seka sivuston yllapitaja. Sivustolla on tutkinnon perusteet,
oppilaitoksen nayttopohjat ja arviointilomakkeet seka vaihtoehtoisten ns. toiminnallisten
nayttdjen esimerkkejé, joita ohjausrengas kehittaa. Sivulla yllapidetadn arvioijapankkiluette-
loa kunkin tutkintotilaisuuden osalta. Eri tydelaméan tahot ndkevat kunkin ryhmén tutkintoti-
laisuusaikataulut ja voivat omien mahdollisuuksien mukaan ilmoittautua arvioijaksi. Sivuston

keskustelupalsta on oleellinen tyévaline mielipiteiden vaihtamiseksi.

Ohjausrengastoiminta on vapaaehtoista tyota ja sen edustajat vaihtuvat opiskeluryhmasta
riippuen. Tydeldméan edustajilla on mielenkiintoa osallistua ohjausrengastoimintaan, silla ndin
he voivat parhaiten raataléida ammattitaidon nayttamistapoja tydéelamén ja oman organisaa-
tion tarpeisiin. Arvioijatyosta maksetaan pientéd korvausta esimerkiksi teatterilippujen muo-

dossa.

5.1.6 Ty6paikkakayntien toimintamalli

Tydpaikkakayntien toimintamalliin liittyy laki henkilokohtaistamisesta. Henkilokohtaistamisen
tarkoittaa, etta opiskelijan tutkinnon suorittamisessa huomioidaan hanen olemassa oleva
osaaminen ja erilaiset oppimistarpeet ja osaamisen nayttdminen. Henkilokohtaistaminen jae-
taan hakeutumisvaiheeseen, ammattitaidon hankkimisvaiheeseen ja tutkinnon suorittamisen

vaiheeseen.

Ennen koulutuksen kaynnistymista tapahtuvat hakeutumisvaiheen tydpaikkakaynnit. Talléin

kartoitetaan opiskelijan lahtotasoa ja tutkinnon sopivuutta opiskelijan tarpeisiin.
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Tarvittavan ammattitaidon hankkimisvaihe ja tutkinnon suorittamisen vaihe kulkevat lomit-

tain koulutuksen aikana. Tydpaikkakaynnit liittyvat ndihin molempiin vaiheisiin. Tydpaikalla

tapahtuvassa ohjauskeskustelussa suunnitellaan tutkinnon perusteiden mukaisia tyotehtavia ja

ohjataan tutkinnon suorittajaa, tyopaikkaohjaajia ja koko tydyhteistd tukemaan oppimista.

Tutkinnon perusteiden mukaiset tydtehtavat ohjaavat ja tukevat ammattitaidon kehittymista.

Ohjauskeskusteluissa suunnitellaan miten eri ymparistoissa naytetddn ammattitaitovaatimuk-

sia ja tuodaan esille erilaisia esimerkkeja seka vaihtoehtoisia tapoja tutkintotilaisuuksista ja

kehitetaan niita.

Tapahtuma Aikataulu Sisalto
1. kaynti Ennen koulutuk- | Kartoitetaan, mitd opiskelija osaa ja miten tyopaikka
sen kaynnisty- sopii oppimis - ja nayttdymparistoksi.
mista
Keskustellaan tyépaikkaochjaan kanssa rooleista ja oppi-
sopimustoimintaan liittyvisté velvoitteista
2. kaynti 1. lukuvuoden Suunnitellaan tutkinnon suorittajan kanssa hanelle so-
puolessa valissd | veltuvat tutkintosuoritusten jarjestelyt
Neuvotaan ja ohjataan tutkinnon suorittajaa tutkinto-
suoritusten suunnittelussa
Ohjataan opiskelijaa hanelle soveltuvien joustavien
henkilokohtaisten tydssaoppimistapojen- ja muotojen
suunnittelussa
3. kaynti 2. lukuvuoden Suunnitellaan tutkinnon suorittajan kanssa hanelle so-

puolessa valissa

veltuvat tutkintosuoritusten jarjestelyt

Neuvotaan ja ohjataan tutkinnon suorittajaa tutkinto-

suoritusten suunnittelussa

Ohjataan opiskelijaa hanelle soveltuvien joustavien
henkil6kohtaisten tydssdoppimistapojen - ja muotojen

suunnittelussa

Taulukko 6: Tydpaikkakayntien toimintamalli

Liitteessa 11 on kerrottu tarkemmin tyopaikkakayntien ja ohjauksen tavoitteista henkilékoh-

taistamisvaiheiden mukaisesti.
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5.1.7 Opiskelun ja tydssd oppimisen ohjausmenetelméat

Opiskelun ja tydssa oppimisen ohjausmenetelmia kehitetaan jatkuvasti. Oman oppisopimus-
koulutuksen yhteydessa erityisesti tytssa oppimisen ohjausmenetelmia kehitetdan kattavim-
miksi. Ylla olevassa tydpaikkakayntien taulukossa kuvataan ja liitteessa 11 kuvataan tydssa

oppimisen ohjausta.

Taman lisaksi ohjausta kehitetdan systemaattisesti:

0 Lahiopetuspaivien tilannekatsaukset avoimia myds tyépaikkaohjaajille
0 pienryhméaohjaustilaisuudet

0 ohjauspaivat
o]

vertaisohjaus.

Joka toisena lahiopetuspaivana toteutetaan ryhméaohjausta jokaiselle opiskelijaryhmalle. Na-
ma ohjaukset ovat tilannekatsauksia ryhméan opiskeluun liittyen. Myds tydpaikkaohjaajat ovat
tervetulleita tilaisuuksiin. Naista tilaisuuksista tiedotetaan tydpaikkaohjaajia lukuvuoden

alussa ja aina ennen kyseista lahiopetuspaivad. Tilannekatsausten jalkeen tydpaikkaohjaajilla

on mahdollisuus jaada keskustelemaan koulutuspaallikon kanssa.

Pienryhmé&ohjausta toteutetaan kerran lukukaudessa kaikille ohjausta tarvitseville. Ohjauk-
sessa perehdytaan oppimistehtavien kirjoittamiseen opettajan ohjauksessa. Nain taataan
jokaisen tutkinnon suorittajan tehtévissé eteneminen. Mikali tutkinnon suorittajalla on oppi-
misvaikeuksia, lukihairiotd ym. voidaan pienryhmaohjauksessa antaa yksil6llisempaa opetusta

ja ohjausta tarvittavan ammattitaidon kehittamiseen.

Opiskelijoiden ryhmaohjauksen liséksi jarjestetaan oppilaitoksemme kaikille opiskelijoille
yhteisia ohjauspadivia, joiden tarkoituksena on tukea oppimista. Yhteisilla ohjauspéivilla pe-
rehdytaan erilaisiin opiskelutapoihin, suunnitellaan opiskeluaikatauluja, lapikdydaan henkilo-

kohtaistamisprosessia seka harjoitellaan vuorovaikutustaitoja ja itsearviointia.

Vertaisohjaus on osana koko ohjausjarjestelmad, jossa opiskelijat muodostavat keskenaan
opintopiireja. Opintopiirit voivat olla toisiaan kannustavia tydpareja tai pienryhmia. Tutkin-
non suorittajat kokoontuvat lahiopetuspaivien valilla, keskustelevat ammatillisesta kehittymi-
sestaan, vaihtavat oppimiskokemuksiaan tietopuolisen ja tydssd oppimisen suhteen ja tekevat
yhdessa oppimistehtavia. Oppilaitos kannustaa vertaisohjaukseen ja mahdollistaa sen tarjoa-

malle kokoontumispaikaksi esimerkiksi oppilaitoksen atk-luokkia iltaisin.
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5.1.8 Opintososiaalisten etujen maksu- ja koulutuskorvausprosessin malli

Opintososiaalisten etujen ja koulutuskorvauksen maksamista varten on valmiit laskulomake-
mallit (liite 7). Maksut veloitetaan ja maksetaan liitteend olevien opintososiaalisten etujen

maksuprosessin ja koulutuskorvausprosessi mallien mukaisesti (liitteet 12 ja 13). ~

Opintososiaaliset edut veloitetaan lahiopetusjakson yhteydessa. Opiskelijat tayttavat lasku-
lomakkeen halvimman matkustustavan mukaan. Koulutuspaallikké tarkastaa laskulomakkeen,
jonka jalkeen koulutusjohtaja hyvaksyy laskun ja toimittaa sen laskentapaallikdlle. Laskut

maksetaan joka kuukauden 15 paiva tai 30 paiva.

Tydpaikkaohjaajat toimittavat koulutuskorvauslomakkeen kaksi kertaa vuodessa koulutuspaal-
lik6lle. Koulutuskorvausta haetaan 30.7. mennessa ajalta 1.2 - 30.6 ja 30.1. mennessa ajalta
1.8 - 30.12. Koulutuskorvauksen suuruus maaritellaan opiskelijan oppisopimuksessa. Koulutus-
paallikko tarkistaa korvauksen, jonka koulutusjohtaja hyvaksyy ja toimittaa laskentapaallikol-
le. Laskut maksetaan joka kuukauden 15 paiva tai 30 paiva. Koulutuskorvauksen maksun edel-
lytyksenda on, etta tydssa oppimisen arviointilomake on toimitettu korvauslomakkeen liittee-

na.

5.1.9 Ty6ssa oppimisen arviointiprosessien malli

Ty6ssd oppimista arvioidaan kaksi kertaa vuodessa 30.8. mennessé ajalta 1.2. - 30.7 ja 28.2.
mennessa ajalta 1.8 - 30.1. Tydssa oppimisen muotoja ja menetelmia kirjataan tyéssa oppimi-
sen arviointilomakkeelle, johon opiskelija ja tyopaikkaohjaaja arvioivat 1 - 5 asteikolla tydssa
oppimisen toteutumista. Opiskelija toimittaa arviointilomakkeen oppilaitokseen, jossa se
arkistoidaan. Tydssa oppimisen arviointi on pohjana oppisopimustodistuksen tekemiselle kou-

lutuksen paatyttya.

5.2 Tiimi- ja projektitoiminnan kehittaminen

Tiimitoiminnan analysoinnissa todettiin, ettd tdméan hetkinen tiimitoiminta aikuiskoulutuspro-
jekteissa ei toteudu kovin hyvin. Tiimitoiminta koetaan tarkeaksi, mutta taméan hetkinen

opettajien ajankayton resursointi ei mahdollista toimivaa tiimitoimintaa.

Tiimitoiminta liittyy oleellisesti projektitoimintaan ja kehittamisehdotus tulee olemaan tiimi-

ja projektitoiminnan kehittdmismalli eri osa-alueineen.
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Aikuiskoulutuksen opiskeluryhmia ei ymmarreta projektitoiminnaksi, koska oppilaitoksemme
muu koulutustoiminta nuorisoasteella on erilaista. Siksi on oleellista huomioida toimintamal-

lissa projektitoimintaan liittyvat perusasiat.

Opiskelijat kokevat tiimi- ja projektitoiminnan toteutuvan paremmin kuin opettajat. My6s
opiskelijat kokevat tarvitsevansa enemman ohjausta ja erityisesti nayttoihin liittyvaa suunnit-
telua, johon voidaan vastata tiimi - ja projektitoiminnan kehittamisella kiinnittamalla erityi-

sesti huomiota eri yhteistahojen palaveritoimintaan sekéa resursointiin.

Tiimi- ja projektitoiminnan kehittamismalli kasittaa seuraavat asiat:
0 Projektisuunnittelu

projektin vaiheistamismalli

projekti-/tiimiorganisaation uudistaminen

tiedottamisen kehittaminen

kustannusseurantamallin kehittdminen

tiimipalaverikaytannon luominen

ajankaytonresursoinnin kehittaminen

©O 0O O O O O o

palautesopimusmallien luominen.

521 Projektisuunnittelu

Projektitoiminnan yksi lahtokohta on projektisuunnitelman tekeminen. Tama liittyy myos
koko oppisopimustoiminnan suunnittelemiseen, jota on kasitelty luvussa 5.1. Projektisuunnit-
telulle rakennetaan yksi runko, jota raataldidaan eri koulutusryhmille. Projektisuunnittelussa
maaritelladn projektin organisaatio, tydvaiheet, osatehtavat ja aikataulut seka resurssit ja
kustannukset. Suunnitelma kasittad myds tyémenetelmat, raportoinnit, kokoukset ja tiedot-

tamisen seka laadunhallinnan.

Projektisuunnitelman laatiminen tehdaén hyvissa ajoin ennen koulutusryhman kéynnistymista.
Projektisuunnitelman tulee olla valmis viimeistaan silloin, kun koulutusryhmaa aletaan koota.
Projektisuunnitelma esitetédan oppilaitoksen johtoryhmalle hyvaksyttavéksi. Johtoryhma tie-

dottaa uudesta projektisuunnitelmasta henkilstolle.

Liitetiedostona on malli projektisuunnitelmasta (liite 4), joka on tehty ensimmaiselle kéynnis-
tyneelle omalle oppisopimusryhmalle. Ryhma kaynnistyi tammikuussa 2008, johon mennessa

oppisopimustoimintojen tyovalineet ja mallit on kehitetty.
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5.2.2 Projektin vaiheistamismalli

Koulutusprojektin hyva kaynnistyminen luo pohjan koko projektin onnistumiselle ja mahdollis-
taa tiimitydn muodostumista. Projektin tehokkaalle kdynnistymiselle luodaan tydkaluksi kéyn-
nistymisseminaari. Kaynnistymisseminaarin tavoitteena on esitella projektin eri osapuolet
toisilleen ja perehdyttdd kaikki osapuolet projektisuunnitelmaan erityisesti kokonaisohjel-
maan, koulutusryhmaan ja sen erityispiirteisiin ja selvittaa tydskentelytavat. Kaynnistamisse-
minaarissa eri osapuolet ideoivat projektiin liittyvad toimintaa ja tdsmentavat projektisuunni-

telmaa.

Kaynnistdmisseminaari toteutetaan 2 - 3 viikkoa ennen koulutusryhmén orientaatiopaivaa.
Kaynnistymisseminaariin osallistuvat koulutettavan yrityksen edustajat, koulutuksen jarjesta-
jan projektitoiminnasta vastaavat edustajat (koulutusjohtaja, tuotepaallikkod ja opintosihtee-
ri) ja oppilaitoksen asiantuntijat, jotka opettavat ja ohjaavat koulutusryhmassa. Erityisen
tarke&d on seminaaripdivan ajankohdan suunnitteleminen, jotta mahdollisimman moni oppi-
laitoksen asiantuntija voi ottaa osaa tilaisuuteen. Tilaisuudesta on tehtava mahdollisimman

selked tietoiskupaketti, jotta se sopii asiantuntijoiden aikatauluihin.

Kaynnistamisseminaarin sisaltd, aikataulu ja tavoitteet esitellaan alla olevassa kdynnistamis-

seminaarin rungossa.

Kello 12.00 kaynnistamisseminaarin avaaminen, koulutusjohtaja
Ohjausryhman esitteleminen ja sen kokousaikataulu
Osapuolten esittely
Tavoitteet
0 Osapuolet tutustuvat toisiinsa
0 Oppilaitoksen asiantuntijoille selkiintyy koulutuskokonaisuudessa toimivat henkilot
0 Yrityksen asiakkaille muodostuu kasitys koulutuskokonaisuudessa toimivista henkil®is-
ta

0 Tutustutaan osapuolten eri rooleihin ja projektin aikaiseen yhteistydhén

Kello 12.45 koulutettavien henkildiden organisaation esittely, yrityksen edustaja(t)
Tavoitteet
0 Oppilaitoksen asiantuntijat saavat kasityksen koulutettavista ja yrityksen painopisteis-

td oman opetuksen suunnittelemisen pohjaksi

Kello 13.15 oppisopimukseen ja tydssa oppimiseen liittyvat asiat, tuotepaallikké (oppisopi-

mustoimiston edustaja, mikali kysymyksessa ei ole omat oppisopimuspaikat)
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Tavoitteet
o Eri osapuolille selkiintyy koulutuskokonaisuuteen vaikuttavat asiat
0 Oppilaitoksen asiantuntijat saavat tietoa tydssa oppimisesta oman opetuksen suunnit-
telemisen pohjaksi
0 Yrityksen edustaja(t) saavat tietoa tydssa oppimisesta ja sen toteuttaminen opiskeli-

joille voidaan heti kaynnistaa

Kello 13.30 koulutusryhmén opiskeluohjelmasuunnitelman ja tutkintotilaisuussuunnitelmien
esittely, tuotepéaallikko
Tavoitteet

o Eri osapuolille selvitetddn koulutuskokonaisuus

o0 Tyodskentelytapojen selvittdminen
o0 Aikataulujen tarkennus
o

Ryhmatyon alustus

Kello 14.00 projektin etenemisen tiedottaminen ja tiimipalavereista sopiminen
Tavoitteet
0 Sovitaan yhteiset kaytannot tiedottamiskanavista ja - tavoista.

0 Saadaan sovittua ajoissa kaikille osapuolille sopiva aika tiimipalavereista
Kello 14.15 kahvi

Kello 14.30 opetuksen painopisteiden tdsmentaminen ja tutkintotilaisuuksien raataldinti, ide-
ointia ja ryhmakeskustelut
Tavoitteet

0 Koulutettavan yrityksen erityistarpeiden huomioiminen

0 Oppilaitoksen asiantuntijoiden mielipiteiden huomioiminen

Toinen vaiheistamismalliin liittyva kehittamisehdotus on projektin palautepalaveri koulutus-
projektin paatdsvaiheessa. Palautepalaveri toteutetaan ohjausryhmaéssa, johon eri ohjaus-
ryhmaén jasenet ovat keranneet palautetta kukin edustamaltaan osa-alueelta. Tama tarkoittaa
lahinnd sité, etta oppilaitos kerdé palautetta oppilaitoksen asiantuntijoilta ja opiskelijajése-
net opiskelijaryhman opiskelijoilta. Palautepalaverin tavoitteena on oppiminen ja yhteistyén
jatkaminen toisen koulutusryhman merkeissa. Palautepalaverin jalkeen laaditaan loppura-
portti, jossa selvitetaan projektin toteutumista ja onnistumista. Raportti toimitetaan kaikille

projektissa mukana olleille osapuolille.
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5.2.3 Projekti- ja tiimiorganisaation uudistaminen

Opettajille tehdyssa kyselyssa selvisi, etta eri osapuolten roolit eivat ole selkeitd. Koulutus-
johtajan rooli on epaselvempi kuin tuotepéaallikén rooli. Myds opiskelijoille tehdyssa kyselyssa
avoimissa vastauksissa korostui koulutusjohtajan epaselva rooli. Téalla hetkelld organisaatiossa
on Koulutuskeskus-yksikkd, jonka vetdjana toimii koulutusjohtaja. Han osallistuu myds koulu-
tusprojektien kaytannon toimintaan. Tama ei ole toiminnan kannalta tarkoituksenmukaista ja
tassa kehittdmisehdotuksessa esitetaan uusi projektiorganisaatio, jossa eri osapuolille maari-

tellaan selkeasti roolit ja tehtavat ja organisaatio rakennetaan sen mukaisesti.

Uudessa toimintamallissa koulutusjohtaja ei osallistu operatiiviseen toimintaan ja hanen roo-
linsa muodostuu selkeasti markkinoinnin, myynnin, sidosryhmien hoitamisen ja henkilostéhal-
lintoon liittyvien tehtdvien mukaan. Tuotep&allikkod toimii projektien koordinoijana ja vastaa
niiden toiminnasta yhdessa ohjausryhman kanssa. Koulutukseen osallistuvia henkil6ita on oh-
jausryhma ja oppilaitoksen asiantuntijat sekéa pedagoginen johtoryhma. Koulutusjohtaja kuu-
luu pedagogiseen johtoryhmaan, joka vastaa siita, etta tutkinnot jarjestetaan tutkintojen

perusteiden mukaan.

Uudesta projektiorganisaatiosta tiedotetaan koko organisaatiolle. Oppilaitoksen rehtori esit-
telee uuden projektiorganisaation koko henkildstélle yhteisessd kokouksessa. Uudesta organi-
saatiomallista tiedotetaan myds sdhkopostitse ja jaetaan varillinen paperiversio oppilaitoksen
jokaisen tyontekijan postilokeroon. Projektisuunnitelmassa nimetéan projektiorganisaation

jasenet ja suunnitelma toimitetaan aina kaikille koulutusprojektissa mukana oleville jasenille.

Tuotepaéllikdn nimike ehdotetaan muutettavan koulutuspaallikoksi ja heidén avuksi tulisi
rekrytoida koulutuskoordinaattori. Koulutuspaallikkd nimikkeena kuvaa tarkemmin toimintaa
kuin tuotepaallikké -nimike ja on selkedmpi erityisesti sidosryhmille. Tuotepéaallikdiden tehta-
vakentta on laaja ja resursointi on talla hetkella riittamatdn. Koulutuskoordinaattorin palk-

kaaminen on siksi tarkeaa.

Organisointimuutoksen yhtena tavoitteena on varmistaa prosessien toimivuus kaikissa tilan-
teissa. Tavoitteena on turvata my6s laadukas toiminta tilanteessa, jossa joku henkild aikuis-
koulutuksesta on pidempaan poissa toista tai lahtee pois Mercurian palveluksesta. Nain siis
varmistettaisiin, etta piilevaa tietoa voitaisiin muuntaa havaittavaksi tiedoksi ja hiljainen
tieto sailyisi organisaatiossa, vaikka joku koulutuspaallikéista ei olisikaan toissa. Talla hetkel-
14 yhdella tuotepaallikolla on 1-2 tutkintoa vastuullaan ja niihin liittyvat opiskeluryhmét. Uu-
dessa mallissa koulutuspaallikkd edelleen vastaisi 1-2 tutkinnosta. Taman liséksi han vastaisi

muiden tutkintojen opiskeluryhmisté. mutta ndiden myos eri tutkintojen opiskeluryhmista.
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Kuvio 51: Uusi projektiorganisaatio
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Koulutusjohtaja

Koulutuspaallikko Koulutuspaallikko Koulutuspaallikko
Tutkintovastuu: Tutkintovastuu: Tutkintovastuu:

Liiketalouden perustut- | Myynnin ammattitutkinto, Kaupan esimiehen eat

kinto, merkonomi Yrittajien at ja eat, Ryhmanjohtajuus:
Ryhmanjohtajuus: Ryhmanjohtajuus: 1 merkonomiryhmé

5 merkonomiryhmaa 4 merkonomiryhmaa 1 kaupan esimiehen eat:n ryhma

2 myynnin at:n ryhmaa | 2 myynnin at:n ryhméaa

1 kaupan esimiehen 1 yrittdjaryhma
eat:n ryhma 1 kaupan esimiehen eat:n
ryhma

Koulutuskoordinaattori
Opintosihteeri (Winha)

Taulukko 7: Koulutuskeskuksen organisoiminen

Koulutuspaallikko toimii yhteistydssa toisten koulutuspaallikéiden, koulutuskoordinaattorin,

ohjausryhman, pedagogisen johtoryhman ja suunnittelutiimin kanssa.

524 Tiimipalaverikaytanto

Nykyisin aikuiskoulutuksessa ei ole ollut minkaanlaista palaverikaytantoa. Aikuiskoulutuksessa
on useita eri tiimej& ja naiden osalta olisi téarkeda luoda toimivat palaverikdytannot. Naité
tiimeja on:

0 Koulutuskeskus - tiimi

0 Koulutuspaallikké - asiantuntijat - tiimi

0 Koulutusryhma - asiantuntijat -tiimi

Koulutuskeskus -tiimi muodostuu koulutusjohtajasta ja koulutuspaallikoisté seka koulutus-
koordinaattorista. Koulutuskeskus -tiimi on pysyva tiimi. Koulutuspaallikké - asiantuntijat -
tiimi muodostuu ryhmanjohtajana toimivasta koulutuspaallikdsta ja ryhman opettajista ja on
luonteeltaan projektitiimi. Koulutusryhma - asiantuntijat - tiimi muodostuu koulutusryhméan
opettajista, jotka opettavat ryhmalle samaa aihekokonaisuutta. Tama tiimi on myds pysyva

tiimi.
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Koulutuskeskus-tiimille on tarkeda miettia tiimin tarkoitus ja padmaara, tavoitteet ja mittarit

seka tiimin ja henkildiden vastuut ja valtuudet. Tiimin henkil6iden toimenkuvat maaritellaan.

Naista asioista on hyva laatia virallinen tiimisopimus, jota vuosittain tarkennetaan. Tiimiso-

pimuksen avulla tdsmennetdén Koulutuskeskuksen jasenten rooleja ja kerrotaan siind maari-

tellyt asiat myos muulle organisaatiolle. My6és muissa tiimeissa olisi hyva kayda lapi yhteiset

pelisdannot ja tiimisopimuksen tekeminen on suositeltavaa kaikille tiimeille. Tiimisopimuksen

kehittamisehdotus on kohdassa 5.2.5.

Palaverikaytanto edellyttdd saannéllisia palavereja, jossa tietoa jaetaan. Kokoontumisaika-

taulu organisoidaan seuraavasti:

Palaverin nimi

Palaverin aihe ja sisal-

to

Palaverin aikataulu

Vuosisuunnittelupa-

laveri

Tiimisopimus
Luodaan puitteet luku-

vuoden tydskentelylle

Lukuvuoden kaynnistyessa elokuussa

Kuukausipalaveri

Tilannekatsaukset kou-
lutusryhmien suhteen
Kustannusseuranta
Ajankaytonhallinta
Tarjouspyynnot

Jarjestamissopimukset

Vuosisuunnittelupalaverissa sovitaan koko vuo-
den aikataulu kerran kuukaudessa kokoontumi-

selle

Briiffaus

Nopea informointi

Ei valttamatta koko
tiimi kasassa
Normaaliatoiminnasta

poikkeavaa tapahtuessa

Tarvittaessa koulutusjohtajan kutsuessa

Palautepalaveri

Toiminnan onnistumi-
nen

Palautteiden lapikaynti

Lukuvuoden péattyessa toukokuun lopussa
Tata ennen tehdaan kysely henkilostélle Koulu-

tuskeskuksen toiminnasta lukuvuoden aikana

Taulukko 8: Koulutuskeskus -tiimin palaverikaytanto

Koulutuspéaallikko - asiantuntijat tiimin sek& koulutusryhmén asiantuntijoiden - tiimin kokoon-

tumiset tulee tehda mahdollisimman helpoksi ja epamuodolliseksi toimintatavaksi.
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Koulutuspaallikko - asiantuntija tiimin ensimmainen palaveri on kaynnistamisseminaari, josta
on kerrottu vaiheistamismallissa kohdassa 5.2.2. Kaynnistdmisseminaarissa sovitaan tarvitta-

vat tiimipalaverit ja niiden aikataulut.

Ensimmainen tiimipalaveri on ennen ryhman kaynnistymista, jossa lapikaydaan kaynnistymis-
seminaarissa raataldidyt ja ideoidut koulutuksen painopisteet, jaetaan viimeistellyt opinto-
jaksotussuunnitelmat sekd opetuksen apuna olevat nayttopohjat seka tarkistetaan opiskelu-
ryhman aikataulun toimivuus. Koulutuspaallikko - asiantuntijatiimi kokoontuu lukuvuoden
aikana saanndollisesti vahintaén kaksi kertaa, jolloin kasitellaén yhteisesti kaikkien koulutus-

ryhmien asioita. Koulutusjohtaja kutsutaan tahan tilaisuuteen myds aina mukaan.

Palaverin nimi Palaverin aihe ja sisalto Palaverin aikataulu
Kaynnistysseminaari | Koulutusryhmasta tiedottaminen Ennen koulutusryhman
Opetuksen painopisteiden suunnittelemi- | kdynnistymista
nen

(kohta 5.2.2)

Tiimipalaveri Opetuksen painopisteiden tasmentaminen | Ennen koulutusryhman

Paivitettyjen suunnitelmien jakaminen kaynnistymista
Aikuisten OHR - Koulutusryhmien eteneminen Véahintaan kaksi kertaa
palaveri Muutokset aikatauluihin lukuvuodessa

Opetuksen painopisteiden paivittdminen
Koulutuksen raataldinti
Koulutusmenetelmat

Resurssien riittavyys

Seuraavan lukuvuoden toiveet ja tarpeet

Taulukko 9: Koulutuskeskus - asiantuntija-tiimin palaverikaytanto

Asiantuntijatiimit muodostuvat koulutusryhman opettajista, jotka opettavat samaa koulutuk-
sen aihealuetta. On erittdin tarkeda, etta aineryhma kokoontuu ennen koulutuksen kaynnis-
tymista, jotta palaverissa voidaan suunnitella omien aiheiden opettamista. Tarke&é on, ettd

suunnittelussa huomioidaan opetuksen painopisteet niin, etté ne eivat mene paallekkain.

Asiantuntijatiimien tulisi kokoontua ainakin kerran ennen koulutusryhméan koulutuksen kayn-
nistymista. Mikali opiskelijaryhmét antavat palautetta opetukseen liittyen, tulisi tiimin ko-
koontua uudestaan valittomasti.
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Kaikkien tiimien tulee laatia muistiot palavereista. Muistioista julkaistaan kaikkia yhteisesti

koskevat asiat opettajien materiaalipankissa (materiaalipankki kohta 5.2.7.)

5.2.5 Tiimisopimus

Tiimit laativat kirjalliset tiimisopimukset, joissa sovitaan tiimin tavoitteet ja yhteiset tyos-
kentelytavat. Sopimusten tavoitteena on sitouttaa tiimin jasenet tydskentelyyn ja auttaa
ymmartamaan organisaation kaikkia tiimejé ja niiden véalista yhteistyota. Kaikki tiimin jasenet
hyvaksyvat allekirjoituksellaan yhteiset pelisadnnét. Sopimukset toimitetaan oppilaitoksen
johtoryhmalle, jonka yhtena tehtavana on tarkastaa, miten eri tiimien valinen yhteistyé mah-
dollistuu ja etté turhia paéallekkaisyyksia eri organisaatiotasoilla tiimeissa ei tapahtuisi. Tiimi-
sopimuksessa on tarkead miettia myds tiimin valtuuksia ja tiimin pelisaantdja. Johtoryhma
tarkastaa myds, ettéd tiimissa sovitut tiimivaltuudet ja tiimien pelisédnnét ovat organisaation

linjan mukaiset.

Tiimisopimuksen aihe Sovittava sisalto

Tiimi ja sen jasenet Tiimin tarkoitus ja tavoite
Jasenten nimeaminen

Jasenten allekirjoitukset

Tiimin osaaminen Jasenten ty6njako
Jasenten vastuualueet
Osaamisen nykytilan arviointi

Jasenten kehittamistarpeet

Tiimipalaverit Kokoontuminen (kuinka usein?)

Palaverin vetaja/varavetaja

Muistion laatii

Palavereissa kasiteltyjen asioiden toimeenpano (kenelle, miten,

mihin mennessa?)

Tiimin pelisdannot Tybskentelytavat (suunnittelu, raportointi, priorisointi)
Vuorovaikutus (keskindinen kommunikointi, palautteen kasittely,

erilaisten mielipiteiden kasittely)

Tiimin valtuudet Tydsuunnitelmat
Budjetti
pPaatoksenteko

Vastuukysymykset

Tavoitteiden mittarit ja | Miten mitataan tavoitteiden saavuttamista

palkitseminen Miten palkitaan tavoitteisiin paasemisesta

Taulukko 10: Tiimisopimuksen sisalta
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5.2.6 Palautesopimusmalli

Palaute on oppilaitosorganisaation jokapaivainen tydvaline. Sen avulla saadaan tietoa opetuk-

sen etenemisesta ja siind onnistumisesta.

Aikuiskoulutuksessa opiskelijoilta keratdan saannéllisesti kaksi kertaa vuodessa palautetta
opetuksen ja opiskeluprosessien onnistumiseen liittyen. Palautetta kerataan sahkoisesti ja
siitd on helppo tehda kaikille asianosaisille yhteenvedot. Opiskelijat antavat my6s impulsiivi-
sesti koulutuspaallikdlle palautetta opetuksen onnistumisesta. Impulsiivinen palaute koskee
yleensa opettajan tehtéavien korjausaikaa ja opettajan opetustaitoja. Tama palaute on useasti

toistuvaa.

Palautteen antaminen ja sen vastaanottaminen ovat vaikeita ja herkkid asioita organisaatios-
samme. Palautteen perillemenoa ei kaikissa tapauksissa varmisteta. Palautteen antaminen ja
sen vastaanottaminen ovat erittéin henkilékohtaisia asioita. Palautesopimusmallin luomisen
yhteydessa tulisi selvittaa, miten kukin henkilé haluaa saada palautteen. Palautesopimusmal-
liin kuuluu:

o0 Palautteen vastaanottamisen selvittdminen

o Palautteiden antaminen henkilén haluamalla tavalla

o0 Palautteiden kasittelyt kehityskeskusteluissa

0 Aikuiskoulutusprosessien toimivuudesta palautteen saannéllinen keradminen ja kasit-

teleminen

Palautteen vastaanottamisen selvittamisessa oppilaitoksen henkilostolle tehdaan kysely, mi-
ten kukin haluaa saada palautetta opetustyostéaan. Jokaisella on velvollisuus vastaanottaa
palautetta, mutta kukin voi miettia oman henkilékohtaisen tasonsa, jolla sen parhaiten voi
vastaanottaa. Vaihtoehtoina ovat sdhkdposti, henkilokohtaisuus tai tiimissa kasiteltavat pa-
lautteet. Valinnan voi tehda myés sen suhteen, kenen haluaa palautetta antavan. Nain maari-
tellaén jokaisen henkilokohtainen palauteprofiili miten ja keneltd palautetta haluaa ja voi
vastaanottaa. Palauteprofiilin avulla pyritdan luomaan turvallinen ilmapiiri palautteen kasit-
telyssd, jonka tavoitteena on myds luoda yhteinen peliséantd palautteen antamiselle ja sen

vastaanottamiselle.

Palautetta annetaan jokaisen henkilon haluamalla tavalla ja tdmén liséksi kehityskeskustelui-
hin kootaan lukuvuoden palautteet, joita rakentavalla tasolla kasitellaan. Aikuiskoulutuspro-
sessien toimivuudesta kerataan saanndllisesti palautetta lukuvuoden paattyessa. Opettajien
materiaalipankissa tulee olemaan myos palautelaatikko, johon nimettdmana voi kukin itse
vieda kehitysideoita ja antaa palautetta. Naita palautteita Koulutuskeskus - yksikko kasittelee

palautepalaverissa lukuvuoden paattyessa ja tarvittaessa aikaisemmin. TAma antaa pohjaa
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toiminnan kehittamiselle seuraavaa lukuvuotta varten. Koulutuskeskuksen palautepalaverissa
kasitelladn myos opiskelijoilta tulleita palautteita, joissa kasitellaén opiskeluprosessien onnis-

tumisia.
5.2.7 Tiedottamisen kehittaminen

Seka opiskelijoille etté opettajille tehdyssa kyselyssa on todettu tiedottamisen olevan hyvalla

tasolla materiaalipankin ja sahkdpostitiedottamisen avulla.

Tiedottamisessa oleellista on oikea aika ja viestin sisaltd. Tahan on vield syyta kiinnittaa
huomiota ja laatia systemaattinen toimintatapa. Opettajilla on mygs toive, ettéd opettajien

tarpeeseen olisi oma materiaalipankki.

Opiskelijoiden tiedottamiseen liittyen tarkeaa olisi hyva aikataulutus. Materiaalipankkiin tulisi
kehittaa kalenteri, jossa jokaisella ryhmélla olisi omat kalenterimuistutukset tehtévien palau-
tuksiin ja tutkintotilaisuuksien aikatauluihin liittyen. Tama helpottaisi opiskelijoiden aikatau-

luhallintaa.

Systemaattinen tiedottaminen opiskelijaryhmille ja heidan tydpaikkaohjaajilleen joka la-
hiopetuspaivien jalkeen on myos tarkead. Tata tiedottamista tapahtuu, mutta ei valttamatta
joka lahiopetuspaivan jalkeen koulutuspaallikon aikapulan vuoksi. Tiedottamista helpotta-
maan voisi lukuvuoden alussa luoda valmiit tiedottamispohjat, joita ajankohtaisten asioiden

osalta tdydennetaan.

Opettajille kehitetty palaverikaytanto tulee helpottamaan tiedon kulkua kokonaisvaltaisesti.
Ennen joka lahiopetuspaivaa, opettajille lahetetadn muistutusviesti ryhman lahiopetuspaivas-

té materiaalipankin osoitteesta, jossa l0ytyy ryhmaan liittyen tietoa.

Opettajien materiaalipankin kehittdmisen suunnitelmassa on yksi yhteinen sivusto, jossa on
kaikkien oppilaitoksen aikuiskoulutusryhmien tiedot. Materiaalipankki toimii portaalina opis-
keluryhmien sivustoille. Sivustolta lIoytyy

o ryhmien opiskelijatiedot

0 opintojaksotussuunnitelmat
o aikataulut
o]

tehtavakalenterit

Projektista on tarkeaa viestittda koko projektin keston ajan. Opettajille tehostetaan viestin-
taa julkaisemalla seuraavia asiakirjoja. Tarkoituksen mukaisempaa on, ettd nama 16ytyvat

opettajien materiaalipankista kuin etté niité lahetetdéan séhkopostien liitetiedostoina:
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0 Tarjousten prosessikuvaukset

0 Ohjausryhmien muistiot

Tiedottaminen koko henkilostdlle uudesta projektiorganisaatiosta ja uusista toimintamalleista
kuten kaynnistamisseminaarista, palaverikaytannosta, tiedottamisen kehittamisesta, palaute-
sopimusmallista ja kehittdmisresursseista tulisi johtoryhméan tehda kertaluonteisesti yhteises-
sé palaverissa. Tama palaveri on ikdan kuin uusi alku koko toiminnalle, joka tulisi markkinoida
henkildstdlle innostavasti. Kehittdmistoiminnoista laaditaan myds muistio, joka jaetaan henki-

l6stolle.

5.2.8 Kustannusseurantamallin kehittaminen

Projektitoiminnassa on kustannusseuranta oleellista. Projektisuunnitelmassa tehdaén arvio
koulutukseen tarvittavista resursseista ja kustannuksista seka tuloista. Tata suunnitelmaa ei
ole aikaisemmin tehty. Téhéan asti ei ole seurattu mydskaan projektikohtaisesti kunkin opiske-

luryhmén kannattavuutta.

Jokaisella koulutusprojektilla on oma projektinumero. Laskutuksen ja tulojen projektikohtai-

nen seuranta tapahtuu Finance-jarjestelman avulla.

Kustannuksissa yksittaiset kulut kuten lahiopetuspdivien tarjoilut on helposti Finance-
jarjestelméan kautta kohdistettavissa oikeille koulutusprojekteille. Haasteellisimmaksi tulee
opetuskustannusten ja yleiskustannusten kohdentaminen. Kustannusseurannan kehittaminen

tullaan tekemé&éan yhteistydssa oppilaitoksen laskentapéaallikén kanssa.

Lukuvuosisuunnitelmissa laaditaan tuntikertymat jokaiselle opettajalle kunkin koulutusprojek-
tin osalta. Nain saadaan projektikohtainen seuranta opetuskuluille. Téméan lukuvuosisuunni-
telman perusteella opettajien palkanmaksu toteutuu lukuvuoden ajan. Yleiskustannukset
kohdennetaan projektikohtaisesti oppilaitoksessa paatetyn laskennallisen ns. vyorytyksen
avulla. Opiskelijoista saatavaa rahoitusta suunnitellaan taulukkolaskentaohjelman avulla.
Tassa suunnittelussa huomioidaan se, etté opiskelijat saattavat keskeyttad opiskelunsa. Hin-
noittelusuunnittelun avulla lasketaan kannattavuuspiste ja pyritddn varmistamaan sen saavut-

taminen ottamalla riittava maara opiskelijoita ryhmaan.

Jatkossa talla projektikohtaisella seurannalla voidaan seurata toteutuvaa tulosta ja reagoida

ajoissa mahdolliseen kannattamattomuuteen.
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5.2.9 Ajankéayton resursoinnin kehittdminen

Tiimi- ja projektitoiminnan kehittdminen on eri oppilaitoksen osapuolten mielesta erittain
tarked asia. Opettajille suunnatussa kyselyssa todettiin, ettd palaverikaytanto on tarkea,
mutta se tulisi resursoida lukuvuosisuunnitelmissa, jotta sen toteutuminen kaytanndssa olisi

mahdollista.

Ajankaytonresursoinnin kehittdmisessa tulisi opettajille suunnitella kehittamisresurssi, joka
kattaisi seuraavia asioita:
o0 osallistuminen kaynnistymisseminaariin (3 tuntia)
osallistuminen tiimipalavereihin (5 tuntia)
osallistuminen asiantuntijapalavereihin (2 tuntia)

osallistuminen ohjausrengastoimintaan (2 tuntia)

o O O o©

osallistuminen tutkintotilaisuuksien kehittdmiseen (3 tuntia)

Yhteensa kehittdmisresurssia aikuiskoulutuksessa toimiville opettajille tulisi 15 tuntia luku-
vuoden aikana. Tama kehittamisresurssi ei kata kuitenkaan opiskelijoiden ohjausta vaan se

tulee resursoida erikseen.

Toinen oleellinen ajankéyton resursointiin liittyva kehittdmistarve olisi ajansuunnittelunty6-
véline, jolla voisi toteuttaa projektisuunnittelua seka opettajien lukujarjestysten laatimista.
Téassa kehittdmisprojektissa ei kuitenkaan oteta tarkemmin kantaa sen kaytannon toteuttami-

seen.
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Liite 1
TAYTA LOMAKKEEN KAIKKI NELJA SIVUA.

Taman kyselyn avulla selvitamme, mika on kokemuksesi oppisopimuskoulutuksen ja oppilaitoksen toiminnan
onnistumisesta.

Vastaamalla tahan kyselyyn annat meille arvokasta tietoa, jonka avulla kehitamme koulutustoimintaamme.

Vastauksesi kasitellaan luottamuksellisesti ja nimettémana.

A) TAUSTATIETOSI

Merkitse itsellesi sopiva vaihtoehto.

1) Sukupuoli 2) k& 3) 4) Oppisopimus- 5) Mista sait tiedon
Oppisopimusryhma | toimisto oppisopimus-
opiskelusta?
1. Nainen 1. Alle 19 vuotta 1. MOPSS04 1. Vantaa 1. TyoOnantajaltasi
2. Mies 2. 19 - 29 vuotta 2. MOPSS05 2. Helsinki 2. Oppisopimus-
3. 30 - 39 vuotta 3. MOPSS06 3. Espoo toimistolta
4. 40 - 49 vuotta 4. MOPSSQ7 4. Léansi-Uusimaa 3. Oppilaitoksesta
5. Yli 49 vuotta 5. KEVA 5. Keski-Uusimaa 4. Tuttavalta
6. SosTer 5. Muu
7. Mehilainen

6) Maksetaanko sinulle
lahiopetuspaivien ajalta
palkkaa?

7) Kuinka monta kertaa
olet tavannut
oppisopimustoimiston
koulutustarkastajan
koulutuksen aikana?

8) Kuinka useasti
mielestasi
oppisopimustoimiston
koulutustarkastajan
pitaisi tulla
tyopaikallesi?

9) Milla keinoilla
oppisopimusasioissa
pitéisi olla yhteydessa?

1. Saan palkan kaikilta
lahiopetuspaivilta

2. Saan palkan joiltakin
lahiopetuspaivilta

3. Ensaa palkkaa
lahiopetuspaivilta

En yhtdan kertaa
Yhden kerran
2-3 kertaa

4-5 kertaa

Yli 5 kertaa

aRwhdE

Ei yht&an kertaa
Yhden kerran
2-3 kertaa

4-5 kertaa

Yli 5 kertaa

aRwNdE

Henkilokohtaisesti
Sahkdpostitse
Internetin valityksella
Puhelimitse

Muulla tavalla

arwWNPRE

10) Kuinka useasti pitaisi
jarjestaa
tydpaikkakoulutusta?

Ei yht&dan kertaa
Yhden kerran
2-3 kertaa

4-5 kertaa

Yli 5 kertaa

abrwWwNBE




Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos

TAYTA LOMAKKEEN KAIKKI NELJA SIVUA.

B)

MITEN KOET, ETTA OPPISOPIMUSKOULUTUS TOTEUTUU?

Liite 1

Vastaa kysymyksiin kokemuksesi perusteella. Vastaa jokaiseen kysymykseen

Vaittama Taysin | Eri Ei Samaa | Taysin
eri mieltd | samaa | mieltd | samaa
mielta eika mielta

eri
mieltd

11 Oppisopimusta solmittaessa selvitettiin oleelliset
asiat.

12 Tybpaikan vastuu ja tehtéavat
oppisopimuskoulutuksessa tiedetaan tydpaikalla
hyvin.

13 Oppisopimuskansio on hyva tyévaline
oppisopimusasioiden tiedon saannissa.

14 Tydssé oppimisen ohjaus tydpaikalla toteutuu hyvin.

15 Tydpaikalta on helppo péaasta lahiopetuspaiville.

16 Tybpaikkaohjaajaltani saama palaute on tutkinnon
suorittamisen kannalta merkittavaa.

17 Oppisopimustoimisto osallistuu riittavasti tydssa
oppimisen suunnitteluun.

18 Oppilaitos osallistuu riittavasti tyéssa oppimisen
suunnitteluun.

19 Oppisopimustoimisto seuraa riittavasti tydssa
oppimisen toteutumista.

20 Oppisopimustoimisto pitaa riittavasti yhteytta
asiakkaisiinsa.

21 Oppisopimustoimiston palvelu on asiantuntevaa.

22 Oppilaitos auttaa oppisopimusasioissa riittavasti.

23 Suosittelen oppisopimuskoulutusta tuttavilleni.
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TAYTA LOMAKKEEN KAIKKI NELJA SIVUA.

C) MIKA ON MIELIKUVASI OPPILAITOKSEN TOIMINTATAVASTA?

Liite 1

Vastaa kysymyksiin kokemuksesi perusteella. Vastaa jokaiseen kysymykseen.

(toimintatavat).

Vaittama Taysin Eri Ei Samaa | Taysin
eri mielta samaa mielta samaa
mielté eika eri mielté

mielta

24 Tiedan, kenen puoleen voin oppilaitoksessa kaantya,
jos tarvitsen apua opiskelussani.

25 Tietopuolinen opetus toteutuu suunnitelmien
mukaisesti.

26 Tietopuolinen opetus ohjaa hyvin nayttoéihin.

27 Olen tyytyvéainen oppilaitoksen tarjoamaan
tietopuoliseen opetukseen.

28 Olen saanut naytoista riittavasti tietoa etukateen.

29 Olen tyytyvainen nayttdjen suunnitteluun ja
toteutukseen.

30 Oppilaitoksen edustajilla on riittéavasti aikaa
opiskelijoille.

31 Oppilaitoksen edustajat ovat hyvin perehtyneet
opiskelijaryhman asioihin.

32 Oppilaitos reagoi opiskelijoiden palautteisiin
nopeasti.

33 Opetusjérjestelyihin tehdaén tarvittaessa muutoksia.

34 Oppilaitoksen sisainen tiedonkulku opiskeluryhman
asioihin liittyen on hyvaa.

35 Oppilaitos tiedottaa riittavasti opiskelijaryhmia
opiskelun aikana.

36 Opettajat suunnittelevat yhdessa kaiken
opiskeluryhman opetuksen.

37 Opiskelujen ohjausta on riittavasti.

38 Oppilaitoksen toimintaa kehitetaén aktiivisesti
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TAYTA LOMAKKEEN KAIKKI NELJA SIVUA.

D) MITEN KEHITTAISIT OPPISOPIMUSASIOISSA PALVELUJA?

E) MITEN ARVIOISIT OPPILAITOKSEN OHJAUKSEN TUKENEEN OPINTOJASI?

F) MITKA SEIKAT OPPILAITOKSEN TOIMINNASSA OVAT AUTTANEET SINUA TUTKINNON
SUORITTAMISESSA?

G) MITEN PARANTAISIT OPPILAITOKSEN TOIMINTAA, NIIN ETTA SE PALVELISI PAREMMIN SINUN
OPISKELEMISTA?

KIITOS VASTAUKSISTASI!



KAUPPIAITTEN KAUPPAQPPILAITOS
Vondesta 1908



laina
Note
       5
Liite 2


       6
Liite 2





KAUPPIAITTEN KAUPPAOPPILAITOS
Vuodesta 1908



laina
Inserted Text
       7
Liite 2


KAUPPIAITTEN KAUPPAQPPILAITOS
Vondesta 1908
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Liite 3
LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI OPPISOPIMUSPAIKAT JA RAHOITUKSEN HAKEMINEN
OPETUSHALLITUKSEN ASIANTUNTIJOIDEN HAASTATTELU 4.11.2007

Lahtokohta:
Hakemus omien oppisopimuspaikkojen rahoitukseen OPM:lle on ldhtema&ssa.
Vuonna 2008 on tarkoitus jarjestda pienimuotoisesti noin 20:1le opiskelijalle oppisopimuskoulutusta.

Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksen vahvuutena on pitkélle erikoistuminen kaupan alalla.

KYSYMYKSIA PERUSTUTKINTOA KOSKEVAN OPPISOPIMUSKOULUTUKSEN RAHOITUKSEEN JA LAINSAADANTOON SE-
KA VIRANOMAISTEHTAVIIN LIITTYEN

1) Mité toimenpiteita pitada tehda, jotta voi kdynnistda oman oppisopimuskoulutuk-

sen? Miten rahoitus mydnnetaan?

e Oltava ammatillisen peruskoulutuksen jarjestamislupa -> Voiko oppisopimus-
paikkoja olla enemman kuin minka suuruiseksi jarjestamissopimuksessa on
maaritelty opiskelupaikkakiinti®

e Hakemus OPM:lle rahoituksen mydntamisestd -> Kuinka kauan hakemusta kéa-

sitellaéan ja milloin tieto oikeudesta saada rahoitusta ilmoitetaan?

e Jotain muita toimenpiteita?

e Mihin rekistereihin ilmoitetaan? -> Oppisopimuskoulutuksen jarjestajien yh-

teystietorekisteri ww.edu.fi/info/oppisopimus, onko muita rekistereita

2) Miten rahoitus lasketaan ja mita toimenpiteité edellytetéddn koulutuksen jarjes-

tajalta?

= Mikéa on oppisopimuskoulutuksen yksikkdhinta?
= Miten ja milloin laskentaan ilmoitetaan
- 20.1/20.9 tilastoinnin yhteydessa (riittaaké koontilista?, mista loytyy?)
- Mité pitaa olla tehtyné opiskelijan kanssa, jotta voi hakea rahoitusta ->
Pitdako oppisopimukset olla solmittu? Pitda tietopuolinen opetus olla jo

kaynnistynyt?

- Merkonomitutkinto kestaa yli kaksi vuotta. IiImoitetaanko kaksi kertaa
vuodessa 20.1. ja 20.9 kahtena vuotena?

- Kuinka monta kertaa ilmoitetaan koko koulutuksen aikana? Jos esim. op-
pisopimukset on solmittu 20.1. 2008 mennessa ja ovat voimassa 30.3.2010
asti?

= Kuinka paljon ym. ajalta tulee rahaa/opiskelija?
= Kuina usein tulee rahaa?

= Koska tulee rahaa ensimmaisen kerran?
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= Onko eroa nuorten alle 25 -vuotiaiden ja aikuisten perustutkinnon omien oppi-

sopimuspaikkojen viranomaistehtavissa ja rahoituksessa?

3) Viranomaistehtavat: Oppisopimuskoulutuksen jarjestaja on velvollinen vastaa-
maan kaikesta oppisopimuskoulutuksen johdosta ja valvonnasta. Mitd kaikkia
asioita tdma kasittaa?

- Miten oppisopimus maaritellaan?

- Mita kaikkea oppisopimuksesta tulee kayda ilmi? (sopimuksen voimassa oloai-

ka, koeajan pituus, tutkinto, opiskelijan palkkausasiat, HOPS?)

- Pitaako tydnantajan ja opiskelijan tehda erikseen maaraaikainen tydsopimus

koskemaan oppisopimusopiskelua vai riittdéko opiskelijan oppisopimus?

- Paatoiminen opiskelu on oppisopimuksen solmimisen edellytyksena (miten

maaraytyy paatoimisuus, tuleeko siita, etta tutkinnon laajuus on 120 ov?

- Oppisopimuksen hyvéksyminen (mité kaikkea pitad huomioida?)

- Opiskelijan henkilékohtaisen opiskeluohjelman laatiminen

- Tydpaikan koulutusedellytysten arvioiminen?

- Tydnantajan koulutuskorvauksen maksaminen

- Voiko koulutuskorvausta maksaa esim. tammikuussa ja syyskuussa. Jos esim.

koulutus kaynnistyisi tammi-helmikuussa, niin korvausta maksettaisiin ensim-
maistéa kertaa syyskuussa.

- Kuinka monta viikkotuntia tulee tyontekijan tehda toita, jotta oppisopimuk-

sen solmiminen on mahdollista?

- Tybpaikalla tapahtuvan opiskelun seuranta ja valvonta

- Onko jotain sdadoksia, minkalaisia asiapaperit ovat (oppisopimus, tydssa op-

pimisen raportointi jne?)

- Opintososiaalisia etuuksia koskevat paatokset

- Miten matkakorvausten maksaminen PK-seudulla?

- Mité ja miten arkistoidaan oppisopimuksiin liittyvat dokumentit?

- Edellyttaakod OPH tilastointia ja raportointia oppisopimusten laadullisesta to-

teutumisesta (esim. miten koulutus edistyy) ja taloudellista seurantaa (miten
paljon kustannuksia tietopuoliseen opetukseen, koulutuskorvauksiin ja opin-

tososiaalisiin etuuksiin).

4) Tydssa oppiminen

- Miten maaritellaan tydssa oppimisen sisalto

- Miten maaritellaan tydssa oppimisen raportointi

- Miten tydssd oppimisen arviointi tapahtuu ja todistuksen antaminen
- Miten tydssa oppimista pitaa raportoida

- Kuinka kauan tydssé oppimisen suunnitelmia/raportointia pitaa sailyttéa
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MOPSK08 OPPISOPIMUSKOULUTUSPROJEKTIN PROJEKTISUUNNITELMA
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1 PROJEKTISUUNNITELMAN TARKOITUS JA SISALTO

Projektisuunnittelun avulla valitaan paras projektin toteutustapa. Projektintoteutustapoja on yleensa useasti ja
suunnittelun avulla tarkastellaan erilaisten tekijoiden vaikutuksia paatyen realistiseen toteutukseen. Projekti-
suunnitelmalla etsitdén parasta mahdollista toteutustapaa. Projektisuunnitelma kertoo mita tehdaan, kuka te-
kee, milloin tekee ja miten tekee. (Pelin, 2002, 97). Talla projektisuunnitelmalla laaditaan tulevalle koulutus-
projektillemme ajallisten, taloudellisten ja laadullisten nakokulmien kannalta paras mahdollinen toteutustapa.

1.1 Tausta ja lahtotilanne

Taustaorganisaationa on Mercuria - Kauppiaitten Kauppaoppilaitos (Jaljempana Mercuria). Organisaatio toteuttaa
tutkintotavoitteista koulutusta yritysten henkiléstdlle oppisopimuskoulutuksena. Koulutusryhma on noin kaksi-
vuotinen projekti ja tdman projektin toteuttamisella laaditaan suunnitelma.

Mercuria toteuttaa oppisopimuskoulutuksen omilla oppisopimuspaikoilla ja tilastoi opiskelijamaarat Opetushalli-
tuksella kaksi kertaa vuodessa.

Koulutusprojektissa oleva koulutettava opiskelijaryhma on vahittaiskauppaketju MOPSKO8n tydntekijat. Yrityk-
sessa tehdyn osaamiskartoituksen perusteella henkiléstdon kehittymis- ja kouluttautumistarpeita on liiketalouden,
myynnin ja markkinoinnin alalla. Nyt kaynnistyvassa koulutusprojektissa tullaan henkildst6éa kouluttamaan liike-
talouden perustutkinto, merkonomeiksi asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelmassa. Koulutusprojekti
kdynnistyy 16.1.2008 ja paattyy huhtikuussa 2010. Koulutusprojektin nimi on MOPSKO08.

1.2 Projektin tavoitteet, tehtava ja lopputulokset, mittarit

Projekti kiteytettyna kasittéda koulutuksen toteuttamisen oppisopimuksella yrityksen henkiléstolle. Projektin
kokonaisuudessaan voidaan ajatella toteutuvan opintokokonaisuuksittain ja lukuvuosittain.

Liiketalouden perustutkinto,
merkonomi oppisopimuskou-
lutusprojekti MOPSK08

Liiketalous ja hal- Liiketalous ja hal- Asiakasmarkkinoin- Markkinoinnin

linto - linto - nin ja Markkinointi- suunnittelun opin-

opintokokonaisuus opintokokonaisuus viestinnan opinto- tokokonaisuus 4.

1. lukukausi 2. lukukausi kokonai-suudet 3. lukukausi
lukukausi

Tavoitteissa kuvataan, minkalainen tulos projektilta halutaan ja se tarkoittaa ajallisten, taloudellisten ja laadul-
listen nakdkulmien huomioon ottamista. MOPSK08 -projektin ajallinen tavoite on, etta kaikki koulutettavat opis-
kelijat valmistuvat merkonomeiksi kevaalla 2010. Laadullinen tavoite tarkoittaa, ettéd koulutuksessa on huomioi-
tu asiakasyrityksen painopistealueet. Rahallinen tavoite siitd, ettd kaikki opiskelijat valmistuvat ja kukaan ei
keskeyta. Laadullisen ndkékulman tavoite toteutuu myos silloin, kun kukaan ei keskeyta.

Tama projektisuunnitelma sisaltéda suunnitelman projektin kdynnistymisestd, ohjauksesta, valvonnasta, riskeista,
aikatauluista, resursseista, projektiorganisaatiosta, edistymisen arvioinnista seka projektin paattamisesta. Teh-
tavat on maaritelty yksityiskohtaisemmin kohdassa 1.6 tydvaiheet.

Projektin onnistumisen mittareina on valmistuneiden maaréa, keskeyttéaneiden maaréa, eri osapuolten laatupalaut-
teet seka laskutuksen ja budjetoinnin tasmaaminen.

Valmistuneiden maara selvida vasta projektin loppuvaiheessa ja sita lukua verrataan aloittaneiden opiskelijoiden
maaraan, jolloin se mittaa projektin todellista onnistumista. Keskeyttaneiden maara vaikuttaa jo silloin, kun
projekti on meneilladn. Téma johtaa budjetin tarkistamiseen ja ohjausprosessin tarkistukseen. Nama mittarit
koskevat kaikkia koulutusprojekteja. Kerddmme opiskelijaryhmalta laatupalautetta opintojaksojen paatyttya
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liittyen opetukseen ja ohjaukseen tapahtuma-aikataulun mukaisesti (Liite 4a). Palautetta kerataan suusanallises-
ti my0ds asiakasyritysten koulutusyhteyshenkildilta seka koulutuksen jarjestajalta lukukausittain.
Mittarina toimii my6s se, kuinka riittavat opetuksen ja ohjauksen resurssit ovat. Mittarina toimii opettajien an-
tama palaute. Myds opintojaksojen ja nayttdjen aikataulujen yhteensopivuutta mitataan lahettamalla opiskeli-
joille nayton edistymisen kyselylomakkeen. Liitteessa kaksi on malli yhdesta nayton edistymisen kyselylomak-
keesta (Liite 4db).

1.3 Rajaukset ja ymparistod

Liiketalouden perustutkinto on 120 opintoviikon laajuinen. Tahan oppilaitos antaa tietopuolista opetusta ja opis-
kelijan tyopaikalla tapahtuu tydssa oppimista. Seka tietopuolinen koulutus etta tydssa oppiminen ovat ndyttéihin
valmistavaa koulutusta. Projektin ulkopuolelle rajataan tydssa oppimisen seuranta ja ohjaus muilta osin kuin
kohdassa 1.6.3 on kerrottu jarjestettéavan tydpaikkaohjaajien koulutusta.

Ymparistékuvauksessa kerrotaan, miten projekti liittyy sidosryhmiin ja organisaation muuhun toimintaan ja jar-
jestelmiin.

Rahoitus Opetushallitus

Oppilaitos_____________

—— PROJEKTITIIMI

ASIAKASYRITYKSET
Koulutusyhteyshenkilot
Asiantuntijat

Paattajat

Esimiehet

Tyo6elaman arvioijat

Opetustilat, ohjelmat
ja tyovalineet

TyOpaikkaohjaajat

Opiskelijat

14 Riskit ja niiden hallinta

Projektin riskeiksi tunnistetaan opiskelijoiden opintojen keskeyttdminen, opettajien vaihtuminen tai sairastumi-
nen ja asiakasyrityksessa tapahtuvat mahdolliset koulutusyhteyshenkiléiden vaihtumiset. Myds opettajien asian-
tuntemuksen ja henkildkohtaistamisprosessin lapivientiin liittyy riskeja.

Alla olevassa taulukossa on kuvattu projektin kannalta olevia riskeja, niiden vakavuutta, todennékdisyytta seka
toimenpiteita ja ennaltaehkaisya. Vakavuusasteikko on 1 - 5, jossa 1 = ei kovin vakava ja 5 = erittdin vakava.

Riski Va- | Toden- |Toimenpiteet ja ennaltaehkaisy
ka- | nakoi-
VUuus | syys
Kustannusten hallin- | Opintojen keskeyttamisen |4 35% Henkilokohtaistaminen
ta riski (opiskelijat) Ohjaus
Laadun hallinta Eri osapuolten tiivis yhteistyd

Budjetoinnissa varaudutaan havikkiin
Riittéavan suuri opiskelijaryhma, jotta
volyymia riittda vaikka tulee keskeyt-

téamisia
Henkildstohallinta Opetuksen keskeyttamisen | 3 5% Varamiesjarjestelyt
riski (opettajat) Materiaalipankki
Verkko-opetus
Opettajien sairastuminen |5 10 % Varamiesjarjestelyt
Materiaalipankki, Verkko-opetus
Henkildstohallinta Opettajan asiantuntemus |5 10 % Riittava koulutus opettajille
/tehtavien hallinta Hyvan tiimitoiminnan toteuttaminen
Prosessien hallinta Henkilokohtaistamispro- 3 20 % Henkil6kohtaistamisen hyva suunnit-
sessia ei vieda kunnolla telu, riittavasti aikaa prosessille, riit-

lapi tavasti ohjaajia
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Laadun hallinta Asiakasyrityksen koulu- 3 10 % Tarkka koulutuksen dokumentointi
tusyhteyshenkilén vaihtu-
minen

Opintojen keskeyttamisen riskia pyritddn minimoimaan henkilokohtaistamisen avulla. Henkilékohtaistamisen
tavoitteena on 16ytaa jokaiselle opiskelijalle oma henkilékohtainen opiskelu - nayttésuunnitelma. Ohjauksen
avulla tuetaan jokaisen opiskelijan henkil6kohtaistamisen toteutumista. Tiiviilla yhteisty6lla tyopaikkaohjaajien
ja yritysten yhteyshenkildiden kanssa lisaa kaikkien osapuolien sitoutumista projektiin ja kaikilla on sama intressi
lopputuloksen suhteen, joka on opiskelijan valmistuminen. Riski on kuitenkin olemassa ja budjetoinnissa varau-
dutaan tahan havikkiin. Pyritddn myods ottamaan alkuun mahdollisimman suuri ryhma, jotta volyymia riittaisi
keskeyttamistenkin jalkeen peittoamaan kustannukset.

Opettajien vaihtuminen ja sairastuminen aiheuttaa vaikean tilanteen ja laatu kéarsii. Tata riskia minimoidaan
dokumentoimalla mahdollisimman tarkasti opiskelijaryhman nettipohjaiseen materiaalipankkiin opettajan koulu-
tusmateriaali. TAman avulla on mahdollista jakaa tietoa uusille opettajille. Verkko-opetuksen avulla voidaan
my0ds taydentaa opetusta niissa tilanteissa, etta opettaja on estynyt pitdmaéan lahiopetusta.

Opettajien asiantuntemus ja perehtyneisyys opiskeluprojektiin ja sen koulutustarpeisiin voi aiheuttaa ongelmia,
jos opettajan aikataulu on kiireinen. Tiimipalavereiden sovittaminen oikeaan aikaan ehkaisee ongelmaa.

Henkilokohtaistaminen on lain velvoittama. Sen toteutumisessa on omat riskinsa, jotka johtuvat opiskelijan ym-
martamattomyydesta, riittamattdmasté ohjauksesta ja aikataulusta. Asianmukainen ja oikea-aikainen ohjaus
hakeutumisvaiheessa ja tarvittavan ammattitaidon hankkimisen seka tutkinnon suorittamisen vaiheissa vahenta-
vét riskiad henkilokohtaistamisen epaonnistumisesta.

Asiakasyrityksen koulutusyhteyshenkildon vaihtuminen kesken projektin vaikeuttaa yhteistyon sujuvuutta opiskeli-
joiden tydpaikkojen ja oppilaitoksen valilla. Taté riskid minimoidaan dokumentoimalla mahdollisimman tarkasti
kaikki keskindinen tiedottaminen, jotta uuden henkilon perehdyttdminen projektiin olisi mahdollisimman help-
poa.

15 Projektitiimi/projektiorganisaatio
Koulutusprojektiorganisaation muodostavat tuotepéallikko ja - opintosihteeri, asiantuntijat, opiskelijat, asia-
kasyritys, ohjausryhma ja pedagoginen johtoryhma. Vastuut ja resurssit on maaritelty kohdassa 1.7. osatehtavat,

resurssit ja aikataulut.

Projektiryhméan asiantuntijat vaihtuvat projektin eri vaiheissa. Projektisuunnitelmaa taydennetaan asiantuntijoi-
den osalta vuosittain ja vastuualueet maaritellaan projektin alussa kohdassa 1.7.

Tassa projektisuunnitelmassa on esitetty projektiorganisaatio sen mukaisesti kuin se kehittamisprojektissa on.
Projektiorganisaation muodostaa punaisella kehystetty alue.



REHTORI

17
Liite 4

Networks, Koulutus-
keskus

TutkimlIJs - ja
kehitys
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ASIANTUNTIJAT
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1.6 Tybvaiheet/osaprojektit

Alla olevassa kaaviossa kuvataan keskeisempia tydvaiheita koko projektissa. Kysymyksessa on nayttotutkinto,
jonka lainmukaiset keskeisimmat osat ovat hakeutumisvaihe, tarvittavan ammattitaidon hankkimisvaihe ja tut-

kinnon suorittamisen vaihe. Lisdén tdhan vaiheeseen vielé aloittamisen ja projektin paattamisen. Tietyt osavai-
heet ovat samoja eri paavaiheissa.
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Aloittamis- Hakeutu- Tarvittavan Tutkinnon Paatdsvaihe
vaihe misvaihe ammatti- suorittami-
taidon hank- sen vaihe
kimisen vaihe - .
. Valmistumis-
Sidosryhmien Markkinoin- vaihe
suunnittelu- ;"T suunnit- — _ -
palaveri el Tiimipalaveri n;;?g}iin Jatko-ohjaus
Koulutuksen _ X suunnittelu
markkinointi T'EttOFI’(UOI'Se”
oetveens | [ Ao
L perehdyt-
resursointi ja .
- taminen
Hakeutumi- aikataulut
sen henkil6- 5 -
kohtaista- - - saamisen
. Tietopuolinen e
minen opetus nayttaminen
Opiskelija- Prosessiohjaus Arviointi
hallinta-
jarjestelma
Opiskelijoiden
ohjaus Opiskelija-
— hallintajar-
TyGpaikka- jestelméa
ohjaajien
ohjaus
Opiskelijahal-
linta-
jarjestelma

1.6.1 Aloittamisvaihe

Sidosryhmien suunnittelupalaverissa asiakasyritys ja projektiryhma kayvét lavitse lahtotilanteen ja opiskelun
tarpeet asiakkaan nakékulmasta. Luodaan raamit tietopuolisen opetuksen suunnittelulle ja aikatauluille. Malli
suunnittelupalaverin muistiosta on liitteessa nelja (Liite 4c)

1.6.2 Hakeutumisvaihe

YhteistyOssa asiakasyrityksen kanssa suunnitellaan tutkinnon markkinointi asiakasyrityksen henkiléstolle, jonka
jalkeen seuraa koulutuksen markkinointi ja koulutuksesta informointi. Suunnitellaan ja toteutetaan tutkinnon
hakeutumisvaiheen henkilékohtaistamiseen liittyva ohjaus, jossa selvitetaan opiskelijan koulutustarpeet ja mie-
titdan oikea tutkinto seka miten tutkinnon suorittamisessa edetaan. Opiskelijahallinnointi tapahtuu Winha Pro -
opiskelijahallintajarjestelméssa, josta opintosihteeri vastaa kussakin vaiheessa. Hakeutumisvaiheessa jéarjestel-
maan tallennetaan opiskelijatiedot.
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1.6.3 Tarvittavan ammattitaidon hankkimisvaihe

Oppilaitoksen tiimi, joka muodostuu projektipaallikdsta ja -sihteerista seka asiantuntijoista kokoontuvat ensim-
maiseen projektin tiimipalaveriin. Asiantuntijajasenille kerrotaan projektin yksityiskohdista ja tdsmennetdén
yksityiskohtaisemmin tietopuolisen koulutuksen aiheita ja painotuksia seka tutkinnon nayttéja ja suunnitellaan
opetusmenetelmid ja ammattitaidon erilaisia ndyttdmistapoja.

Suunnitellaan, miten opiskelijoiden tarvittavan ammattitaidon hankkiminen jarjestetdan hakeutumisvaiheessa
saadun tiedon perusteella. Budjetoidaan koulutuksesta saatavat tulot ja menot ja suunnitellaan tietopuolisen
opetusprosessin resursointi ja aikataulutus. Resursoinnilla haetaan parasta mahdollista tapaa toteuttaa opetus ja
ohjaus laadukkaasti ja kustannustehokkaasti. Joka resursointikerralla huomioitavia seikkoja ovat ryhman koko,
opetuksen sisaltd ja maara seka kaytdssa olevat resurssit. Opetusta ohjaavat aikataulut suunnitellaan ryhmékoh-
taisesti. Projektipaallikko yhdessa linjajohtajan kanssa vastaa resurssisuunnittelusta. Ryhman koko koulutuksen
opintojaksotus - ja nayttésuunnitelma on liitteessa 4k. Kevaan 2008 tietopuolisen opetuksen aikataulu on liit-
teessa 4d.

Asiantuntijat toteuttavat tietopuolisen opetuksen tiimipalaverissa sovitun mukaisesti. Projektipaallikko vastaa
opintojen ohjaamisesta. Ohjausta toteutetaan pienryhmaohjauksessa, henkilékohtaisesti, ryhméaohjauksena,
verkossa ja sdhkopostitse. Opinto-ohjaajina toimivat projektipaallikko ja linjajohtaja. Projektisihteeri vastaa
internetissa olevasta materiaalipankista, joka toimii yhtend ohjauksen vélineena. Tydpaikkaohjaajia perehdyte-
taan tutkintoon ja koulutetaan ty6ssa oppimisen ohjaamiseen. Opiskelijahallintajarjestelmaan paivitetaan tieto-
puolisen opintojakson arvioinnit.

Liitteissa kuvataan tietopuolisen opetuksen jaksotus koko koulutuksen aikana (Liite 4k) ja henkilékohtaisen opis-
keluohjelman (HOPS) - suunnittelun tyovaline (Liite 4e).

1.6.4 Tutkinnon suorittaminen

Tutkinto suoritetaan ndytdin ja jokainen opiskelija voi suunnitella oman tavan, ajan ja paikan nayttad osaami-
sensa. Oppilaitos ehdottaa aikataulua ja ndyttotapoja, mutta nayttdja voidaan raataldida kunkin opiskelijan
olemassa olevan osaamisen mukaisesti. Tahan oleellisesti liittyvia vaiheita ovat hakeutuminen ja tarvittavan
ammattitaidon hankkiminen sek& ohjaus ja arviointi. Liitteessa kuvataan henkilékohtaisen nayttésuunnitelman
(HENSU) suunnittelun tydvaline (Liite 4f).

Nayttotutkintoa arvioidaan kolmikantaperiaatteella ja jokaisessa ndytdssa on mukana myds opiskelijan itsearvi-
ointi. Nayttoa arvioivat opetusalan arvioija, tydnantajapuolen arvioija ja tydntekijapuolen arvioija. Tama edel-
lyttaa oppilaitokselta nayttdtydryhmia ja ydinprojektiryhmalta arvioinnin aikataulutusta, arviointikoulutusta
seka tydnantajapuolen arvioijien perehdytysta. Ryhméan MOPSKO08 arviointiprosessin aikataulu on kuvattu liittees-
sa 4a. Nayttdjen vastaanottoa ja kaikkien osapuolten arviointien dokumentointia kuvataan liitteessa 4g. Naytto-
jen arvioinnin hallinta tapahtuu Winha Pro-jarjestelmassa.

1.6.5 Lopetusvaihe
Valmistuttamisprosessi edellyttaa todistusten tekemisen ja valmistumisjuhlien jarjestamisen. Todistusten teke-
misen aikataulu tdsmentyy tutkintotoimikunnan kokousten mukaisesti ja projektisuunnitelmaa tdsmennetaan

talté osin myohemmin. Valmistumisjuhlan muistilista (liite 4h) tarkennetaan puolta vuotta ennen ajankohtaa.

Jatko-ohjauksessa on mukana oppilaitoksen rekrytointiyksikko ja alumni-toiminta. Opinto-ohjauksessa ohjataan
jatko-opintomahdollisuuksiin.

1.7 Osatehtavat ja aikataulut, resurssit

Resursointitaulukossa on kuvattu suunnitelma, jossa nakyy oppilaitoksen projektitiimien jasenet, heidan osateh-
tavat ja aikataulut seka kuhunkin tehtavaan kuluva aika (liite 4j). Nama asiat ovat kuvattu myods MS Project oh-
jelmalla.

1.8 Kustannukset

Kustannukset muodostuvat padosin projektitiimin palkkakustannuksista, joka nakyy henkiloty6aikana kohdassa
1.7. resursointiaikataulussa. Taman liséksi kustannuksia syntyy tilaisuuksien tarjoiluista (sidosryhma, orientaatio,
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tydpaikkaohjaus), kiinteista kuluista, jotka jyvitetdan projektikohtaisesti ja tyovaline sekd ohjelmisto hankin-
noista.

Aloitus Hakeutumisvaihe Tarvittavan Tutkinnon Lopetus
ammattitaidon | suorittaminen
hankkiminen

Tarjoilu 100 600 1000

Tyovalinehankinnat

Kiinteat kustannukset

1.9 Tydmenetelmat, raportointi, kokoukset ja tiedottaminen ja laadunhallinta

Projektin onnistumisen varmistetaan huolellisella projektin kdynnistymisella (Liite 4i) ja projektisuunnitelmalla.
Projektia mitataan ja tdsmennetdén projektin aikana.

Projektiryhma huolehtii omista taidoistaan, joka takaa projektissa tarvittavan ajanmukaisen osaamisen. Projek-
tin vastuuhenkil6illa on nayttotutkintomestarikoulutus ja he osallistuvat saanndllisesti Opetushallituksen muihin
tutkinnon jarjestamiseen liittyviin koulutustilaisuuksiin ja jakavat sielta saatua tietoa koko tiimille. Koulutusti-
laisuuksista laaditaan yhteenveto ja kaikki tiimin jéasenet saavat ndin tietoa ajankohtaisista asioista nayttotut-
kinnon jarjestamiseen liittyen. Opettajilla on ammatillinen patevyys opetukseen ja he osallistuvat tarpeen mu-
kaan koulutuksiin, jolla takaavat oman ammatillisen osaamisen. Projektiryhman jasenilla on jaettu vastuu eri
tyovalinehallinnan osaamisesta siten, etté véhintdan kahdella ryhmén jasenelléa on osaamista samoihin ohjelmiin
ja jarjestelmiin.

Projektin kaynnistymisesta tiedotetaan asiakasyrityksien ja oppilaitoksemme henkilékuntaa. Linjajohtaja tiedot-
taa Mercurian omaa henkil6kuntaa projektin kaynnistyessa ja projektipaallikko tiedottaa lukuvuosittain projekti-
en tilanteista (opiskelijamaaréat, opiskeluvaiheet nayttdjen suhteen, projektiryhméan kokoonpano).

Projektin ohjausryhmaéan kuuluu eri sidosryhmien edustajat. Koulutuksen jarjestajan eli rahoittajan, asiakasyri-
tyksen, oppilaitoksen ja opiskelijan edustajat. Ohjausryhmé kokoontuu sdannéllisesti vahintéan kaksi kertaa
vuodessa ja tarvittaessa useammin. Ohjausryhmassa kasitelladn ryhman opiskelutilannetta ja reagoidaan heti,
jos epékohtia ilmenee.

Projektin kulkua seurataan tapahtuma-aikataulun mukaisesti (liite 4a). Kaikista tapahtumista on automaattinen
muistutus projektipdallikon kalenterissa. Projektin etenemista seurataan projektitiimin palavereissa, joissa lapi-
kaydaan projektille ajankohtaiset asiat ja kyselyjen seka palautteiden vastaukset. Projektista raportoidaan si-
dosryhmille lukukausien kdynnistymisen yhteydessa seka ennen projektin paattymista. Kun projekti on paattynyt
ydinprojektiryhma lapi kdy projektin kokonaisvaltaisen onnistumisen mittareiden avulla, joita on valmistuneiden
maara ja todistusten laatu seka keskeyttaneiden maara ja toteutuneen laskutuksen vertaaminen alkubudjettiin.
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Kevat 2008

Tapahtuma Aikataulu Vastuu
Info opiskelijoille 16.1.2008 Oppilaitos
Liiketalous ja hallinto nayttéjen info |helmikuu 2008 Oppilaitos
Info

tydpaikkokouluttajille+sidosryhmille |helmikuu 2008 Oppilaitos

tpk paivat maaliskuu 2008

Opiskeluprosessin palautekysely

helmikuu 2008

Oppilaitos kysyy

Opiskelija vastaa ennen tutorinfoa

Tutor-infot huhtikuu 2008 Oppilaitos

Opintojaksojen palautteen keruu toukokuu Oppilaitos kysyy
Opiskelija vastaa

Lukuvuosi 2008-2009

Tapahtuma Aikataulu Vastuu

LV-info opiskelijoille ensim. lahipaiva S 2008 Oppilaitos

YLT -nayton ohjaus syyskuu 2008 Oppilaitos

Opiskeluprosessin palautekysely

syyskuu 2008

Oppilaitos kysyy

tpk vastaa ennen tpkinfoa

Info tydpaikkokouluttajil-

le+sidosryhmille lokakuu 2008 Oppilaitos
Itsearviointiin liittyva info lokakuu 2008 Oppilaitos
YLT -nayton seuranta/kysely op:lle |lokakuun loppu 2008 Oppilaitos
Opiskelija vastaa naytdn seuranta-

kyselyyn marraskuu 2008 Opiskelija

Opintojaksojen palautteen keruu

joulukuu 2008

Oppilaitos kysyy

Opiskelija vastaa

Lukukausi-info opiskelijoille

tammikuu 2009

Oppilaitos

ASMA -naytdn ohjaus

tammikuu 2009

Oppilaitos

Opiskeluprosessin palautekysely

helmikuu 2009

Oppilaitos kysyy

tpk vastaa ennen tpkinfoa

YLT -nayttojen palautus

helmikuu 2009

Opiskelija

Perehdytys tydpaikkokouluttajille+
tydeldman arvioijille j

maaliskuu 2009

Oppilaitos

Liiketalous ja hallinto arviointikes-
kustelu

huhtikuu 2009

Oppilaitos/Tyoelama/Opiskelija

ASMA -nayton seuranta/kysely op:lle

huhtikuun loppu 2009

Oppilaitos




Opiskelija vastaa naytdn seuranta-
kyselyyn

huhtikuun loppu 2009
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Opiskelija

Opintojaksojen palautteen keruu

toukokuu 2009

Oppilaitos kysyy

Opiskelija vastaa

Lukuvuosi 2009-2010

Tapahtuma Aikataulu Vastuu
LV-info opiskelijoille ensim. lahipaiva S 2009 Oppilaitos
ASMA -nayton palautus syyskuu 2009 Opiskelija
MAVI -naytdn ohjaus syyskuu 2009 Oppilaitos
MAVI -nayton seuranta/kysely op:lle (lokakuun loppu 2009 Oppilaitos
Opiskelija vastaa naytdn seuranta-

kyselyyn marraskuu 2009 Opiskelija
MASU -naytdn ohjaus marraskuu 2009 Oppilaitos

Opintojaksojen palautteen keruu

joulukuu 2009

Oppilaitos kysyy

Opiskelija vastaa

Lukukausi-info opiskelijoille tammikuu 2010 Oppilaitos
MAVI -ndyton palautus tammikuu 2010 Opiskelija
MASU -ndyton ohjaus tammikuu 2010 Oppilaitos

Perehdytys ty6elaman arvioijille

helmikuu 2010

Oppilaitos/oppisopimuskeskus

MASU -nayton palautus

helmikuu 2010

Opiskelija

ASMA, MAVI, MASU arviointikeskuste-
lut

helmikuu 2010

Oppilaitos/Tyoelama/Opiskelija

Opintojaksojen palautteen keruu

helmikuu 2010

Oppilaitos kysyy

Valmistumisjuhlat ja todistukset

huhtikuussa 2010

Oppilaitos
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Nayton kyselylomake

Kysymme télla lomakkeella Liiketoiminta -ndyton edistymisté. Tarkoitus on, ettd tydpaikkaohjaajat yhdessa
opiskelijan kanssa keskustelevat nayton edistymisesta ja tayttavat taman lomakkeen. Tarvittaessa ohjaamme
kysymykset eteenpdin ohjaaville opettajille ja annamme nayton tekemiseen tarvittavaa tukea.

LOMAKE TULEE PALAUTTAA TAYTETTYNA 15.11.2008 MENNESSA

Nimi |

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloftettu j
perusteet 2.1.1

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloitettu j
perusteet 2.1.2

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloftettu j
perusteet 2.1.3

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloitettu j
perusteet 2.1.4

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloftettu j
perusteet 2.1.5

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloitettu j
perusteet 2.1.6

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloftettu j
perusteet 2.1.7

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloitettu j
perusteet 2.1.8

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloftettu j
perusteet 2.1.9

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloitettu j
perusteet 2.1.10

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloftettu j
perusteet 2.1.11

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden | On aloftettu j
perusteet 2.1.12

Liiketoimintasuunnitelman teko ja kansantalouden
perusteet - kommentteja tyon tekemisesta

S

Mielipiteeni LO -naytdn tekemisesta —u

Laheta | Palauta
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Suunnittelupalaverin muistio

PALAVERI pvm

Osallistujat Asiakasyrityksen yhteyshenkild
Mercurian linjajohtaja
Mercurian tuotepaallikko

Projektin kaynnistyminen  Projektin tulee kaynnistya puitesopimuksen mukaisesti tammikuun puoleen valiin
mennessa. Aloituspaivaksi sovittiin pvm.

Projektin paattaminen Projekti tulee paattad 31.5.2010 mennessa, silla opiskelijoiden oppisopimukset
tullaan paattamaan talla paivamaaralla.

Projektin toteutus Sovittiin, etta oppilaitos suunnittelee koko opiskelun aikaiset opintojaksot, niin etta
ne toteutuvat projektin kokonaiskeston aikana. Léhiopetuspéivien maéara voi olla 2
paivad kuukaudessa ja ensimmaisen lukukauden lahiopetuspaivat asiakasyrityksen
koulutusyhteyshenkil®d ilmoittaa pvm mennessa.

Tehtavat Sovittiin markkinointitoimenpiteisté. Oppilaitos laatii ilmoitusmateriaalin ja toimit-
taa sen asiakasyrityksen yhteyshenkil6lle. Yhteyshenkil6 ilmoittaa henkiléstolle kou-
lutusmahdollisuudesta ja keraa ilmoittautumiset. Oppilaitos haastattelee kaikki
koulutukseen hakeutuvat ja huolehtii samalla hakeutumisvaiheen henkilokohtaista-
misesta.

Asiakasyritys toimittaa oppilaitokseen henkildston osaamiskartoitukset ja koulutuk-
sen painopistealueiden yhteenvedot, joiden pohjalta oppilaitoksen asiantuntijaryh-
ma suunnittelee koulutusryhman valmistavan koulutuksen.

Asiakasyritys toimittaa oppilaitokseen oppisopimukset pvm mennessa. Oppilaitos
lahettdd kutsut koulutukseen.

Ohjausryhmé&an kuuluu suunnittelupalaverin osallistujat ja tdmén liséksi oppilaitos
huolehtii, etté opiskelijaryhméasta saadaan kaksi jasentd ryhmaan.
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LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI OPPISOPIMUKSELLA, MOPSKO8 KEVAT

2008
Pvm Pva Alku Loppu Aine Opettaja T LK
29.1.|TI 9:00| 11:00 | Orientaatio Manttari Maarit
11:00( 12:00 | Lounas
12:00( 13:30 [ AKS ja kirjallinen viestinta Saarinen Marja 2
13:30| 13:40|Tauko
13:40( 14:40 | Tietotekniikka; verkko- Korpi Airi 1,5
opiskelun info
14:40| 14:50 | Tauko
14:50( 16:20 | Liike-eldm&n ruotsi Pirttila Mia 2
12.2. |KE | 8:30 9:30 | Nayton ohjaus Manttari Maarit
9:30| 10:45| Yritysidea Varjola- Kaija 2
Vahvelainen
10:45| 10:55| Tauko
10:55( 12:30 | Kansantalous: verkko-opiskelun | Orenius Mika 2
info
12:30| 13:00 | Lounas
13:00( 14:30 [ AKS ja kirjallinen viestinta Saarinen Marja 2
14:30| 14:40|Tauko
14:40| 16:10 | Liike-eldamén ruotsi Pirttila Mia 2
26.2.|MA | 8:30| 10:00 |AKS ja kirjallinen viestinta Saarinen Marja 2
10:00| 10:10|Tauko
10:10| 11:45|AKS ja kirjallinen viestinta Saarinen Marja 2
11:45( 12:15(Lounas
12:15( 13:45( Yritysidea Maatela Pirjo 2
14:30| 14:40|Tauko
14:40( 16:10 | Liike-eldmén ruotsi Pirttila Mia 2
11.3.|TI 8:30 9:00 | Nayton ohjaus Manttari Maarit
9:00| 11:45]Yritysidea Varjola- Kaija 4
Vahvelainen
11:45] 12:15]Lounas
12:15( 14:30 | Yrityksen sisdinen laskenta Koskinen Ulla 3
14:30| 14:40|Tauko
14:40| 16:10 | Liike-eldamén ruotsi Pirttila Mia 2
25.3.|MA | 8:30| 10:00 | Yritysoikeus Ohvo Sirkku 2
10:00| 10:10|Tauko
10:10| 112:45| Yritysoikeus Ohvo Sirkku 2
11:45| 12:15|Lounas
12:15| 13:45]| AKS ja kirjallinen viestinta Saarinen Marja 2
13:45| 14:15|Tilannekatsaus Rithimaki Manttari
14:15| 14:30| Tauko
14:30| 16:00 | Liike-eldmén ruotsi Pirttila Mia 2
15.4.|TI 8:30| 10:00 | Yrityksen sisdinen laskenta Koskinen Ulla 3
10:00| 10:10|Tauko
10:10( 11:45( Yritysidea Varjola- Kaija 2
Vahvelainen
11:45( 12:15|Lounas
12:15( 14:30( Yritysidea Varjola- Kaija 3
Vahvelainen
14:30( 16:00 | Liike-eldm&n ruotsi Pirttila Mia 2
29.4.|MA | 8:30| 10:00 | Yritysoikeus Ohvo Sirkku 2
10:00| 10:10 | Tauko
10:10( 112:45( Yritysoikeus Ohvo Sirkku 2
11:45( 12:15(Lounas
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12:15( 13:45 | AKS ja kirjallinen viestinta Saarinen Marja
13:45( 14:15 | Tilannekatsaus Manttari Maarit
14:15| 14:30| Tauko
14:30( 16:00 | Liike-elaman ruotsi Pirttila Mia
13.5.|TI 8:30| 10:00 | Yrityksen sisdinen laskenta Koskinen Ulla
10:00| 10:10|Tauko
10:10( 11:45( Yritysidea Varjola- Kaija
Vahvelainen
11:45| 12:15|Lounas
12:15( 14:30( Yritysidea Varjola- Kaija
Vahvelainen
14:30| 16:00 | Liike-elaman ruotsi Pirttila Mia
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1.10 Henkilékohtainen ammattitaidon hankkimisen suunnitelma (HOPS)

Tutkinnon suorittajan nimi:

Ryhma:

Yrityksen nimi

Ty6tehtava ja sisalto:

Tutkinnon suorittajan allekirjoitus/pvm:

Oppilaitoksen edustajan nimi ja allekirjoitus

OHJEITA LOMAKKEEN TAYTTAMISEEN:

Tutustu Liiketalouden perustutkinto, merkonomi tutkinnon perusteiden arviointikohteisiin ja - kriteereihin.

Arvioinnin kohteet néet henkilékohtainen nayttdsuunnitelma -lomakkeen ensimmaisesta sarakkeesta (s. 2-3). Katso tutkinnon perusteiden arviointikritee-

rit ndyttdjen arviointilomakkeilta.

Mieti, mika on lahto- ja tavoitetasosi eri arvioinnin kohteissa. Voit tutustua my6s nayttéihin ja miettia, minkalaista osaamista kussakin ndytdsséa tarvitaan ja
mik& on oma I&hto- ja tavoitetasosi. Kirjaa tdma arviointisi (1 - 5) arvosanalla lomakkeen toiseen sarakkeeseen.

Tutki, mita tietopuolista opetusta oppilaitos tarjoaa eri arvioinnin kohteissa. Mieti, mihin opetukseen sind osallistut ja kirjaa ne opintojaksot lomakkeelle.
Mieti myos, minkalaiset asiat tydpaikallasi, harrastuksissa ja muussa toiminnassasi voivat lisdtd osaamistasi kussakin arvioinnin kohteessa. Kirjaa myos sinul-
la jo mahdollisesti olemassa oleva osaaminen joissakin arvioinnin kohteissa. Tee nama kirjaukset lomakkeen neljannelle sarakkeelle.
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LIKETALOUS JA HALLINTO -OPINTOKOKONAISUUS

Arvioinnin kohteet

Osaamiseni nykytaso
(asteikolla 1 - 5)

Tietopuolinen opetus

Omat tavoitteet ja painopisteet tietopuoliselle
opetukselle ja tydssa oppimiselle

LIIKETALOUS JA HALLINTO

Oman organisaation tuntemus
Ammatillinen itseanalyysi
Kehittamistavoitteeni
Ergonomia ja tyokykyni

A WN P

1. Tavallisimpien ty6elaman tilan-
teiden hoitaminen seka suulli-
sesti etta kirjallisesti englanniksi
/ ruotsiksi/suomeksi.

2. Viestinnan eri keinojen kaytta-
minen tydtehtavissa englanniksi
/ ruotsiksi/suomeksi.

3. Yrityksen seka sen tuotteiden tai
palvelujen esittely englanniksi /
ruotsiksi/suomeksi.

4. Yrityksen eri toimintoihin liitty-
van perussanaston hallinta eng-
lanniksi / ruotsiksi/suomeksi.

Toimistotekniset tiedot:

e Tietoturvaohjeiden kaytto

e Tilastojen, tietokantojen ja
tietolédhteiden kaytto

Toimistotekniset taidot

e Mikrotietokoneen kaytto (resurs-
sienhallinta, tiedostot, kansiot)

e Internet- ja sdhkdpostitaidot

e Tekstinkasittelytaidot

e Taulukkolaskennan taidot

e  Esitysgrafiikan taidot

Ammatillisen kasvun suunnitelma
Tybelaman kirjallinen viestinta

Liike-elaman ruotsi

Liike-elaman englanti

Tietotekniikan koulutus (verkkokurssi)
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LIKETALOUS JA HALLINTO

Arvioinnin kohteet

Osaamiseni nykytaso (as-
teikolla 1 - 5)

Tietopuolinen opetus

Omat tavoitteet ja painopisteet tietopuoliselle
opetukselle ja tydssa oppimiselle

Liiketoiminnan osaaminen

1.

Oo~NOoO O WN

Toiminta-ympériston ja toimi-
alan tuntemus
Lahtdkohta-analyysit
Liikeidean kuvaus

Riskien hallinta

Rahoitus ja kannattavuus
Keskeinen lainsaadanto
Yritysmuodon valinta
Logistiikkaprosessi

Asiakasosaaminen
1.
2.
3.

4.
5.
6.

Asiakasryhmien muodostaminen
Asiakaspalvelu
Tuote-palvelukonsepti/ Kilpai-
lukeinojen kaytto

Keskeinen lainsdadanto
Kestava kehitys

Ty6suhde

Talouden osaaminen
1.
2.

ta

o0 ~NOo Ol

Rahan tarpeet ja rahan lahteet
Kannattavuuden arviointi ja
seuranta

Tuotteiden ja palveluiden hin-
noittelu

Velkasuhteet ja vakuussuunni-
telma

Palkkauksen periaatteet
Tilinpaatos

Tulos- ja kassabudjetti
Laskutuksen ja reskontran hoi-
inen

Yritystoiminta ja kehitysnaky-
mat:

Yritysidea

Kansantalous (verkkokurssi)
Yritysoikeus

Logistiikka (verkkokurssi)

Asiakkuuksien hallinta ja asia-

kaspalvelu

e Asiakkuuksien hallinta ja
asiakaspalvelu

e Yritysoikeus, kuluttajan
suoja

Yrityksen sisdinen laskenta
Palvelujen hinnoittelu ja asia-
kaspalvelun laskutoimitukset
Yrityksen ulkoinen laskenta ja
laskutus

Palkkahallinto
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Henkildkohtainen tutkinnon suorittamisen suunnitelma (HENSU)

LIIKETALOUS JA HALLINTO -OPINTOKOKONAISUUS

Tutkinnon suorittajan nimi: Tybtehtéva ja sisalto:

Ryhma:

Yrityksen nimi

Tutkinnon suorittajan allekirjoitus/pvm: Ty6paikkaohjaajan nimi ja allekirjoitus

Oppilaitoksen edustajan nimi ja allekirjoitus

OHJEITA LOMAKKEEN TAYTTAMISEEN:

Tutustu liiketalouden perustutkinto, merkonomi tutkinnon perusteiden arviointikohteisiin ja - kriteereihin.

Arvioinnin kohteet ndet taman henkildkohtainen nayttésuunnitelma -lomakkeen ensimmaisesta sarakkeesta (s. 2-3). Katso tutkinnon perusteiden arvioin-

tikriteerit nayttdjen arviointilomakkeilta.

Suunnittele oma aikataulusi naytoille ja mieti vaihtoehtoisia nayttdtapoja. Kirjaa nama asiat lomakkeelle.

Mieti myos, ketkd ovat tydelaméan edustajan arvioijiasi. (TA = tydnantajan edustajan arvioija, TT= tyontekija edustajan arvioija, OA= opetusalan edustajan

arvioija)
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LIIKETALOUS JA HALLINTO -OPINTOKOKONAISUUS

Arvioinnin kohteet

Osaamisen naytot

Nayttopaikka- ja
aikataulu

Arvioijat
TA, TT, OA

Vaihtoehtoiset
nayttdtavat

LIIKETALOUS JA HALLINTO

Ammatillinen osaaminen:

5. Oman organisaation tuntemus

6. Ammatillinen itseanalyysi

7. Kehittdmistavoitteeni

8. Ergonomia ja tyokykyni

Englannin, ruotsin/suomen kielen osaami-

nen:

5. Tavallisimpien ty6elaman tilanteiden
hoitaminen seka suullisesti etta kirjalli-
sesti englanniksi / ruotsiksi/suomeksi.

6. Viestinnan eri keinojen kayttdminen
tyotehtéavissa englanniksi / ruotsik-
si/suomeksi.

7. Yrityksen seka sen tuotteiden tai palve-
lujen esittely englanniksi / ruotsik-
si/suomeksi.

8. Yrityksen eri toimintoihin liittyvan pe-
russanaston hallinta englanniksi / ruot-
siksi/suomeksi.

Tietotekniikan ja toimistopalveluiden

osaaminen

Toimistotekniset tiedot:

1. Mikrotietokoneen kayttd (resurssienhal-
linta, tiedostot, kansiot)

2. Tietoturvaohjeiden kaytto (yleisella
tasolla)

3. Tilastojen, tietokantojen ja tietolah-
teiden kaytto

4. Asiakirjastandartit

Toimistotekniset taidot

1. Tekstinkasittelytaidot

2. Taulukkolaskennan-taidot

3. Esitysgrafiikkataidot.

Ammatillisen kasvun
suunnitelma

Englannin kielen
naytto

Ruotsin-/suomen
kielen naytto

Tietotekniikan ja
toimistopalvelujen
naytto




32
Liite 4f

LIKETALOUS JA HALLINTO

Arvioinnin kohteet

Osaamisen naytot

Nayttdpaikka- ja aikataulu

Arvioijat
TA, TT, OA

Vaihtoehtoiset
nayttotavat

LIIKETALOUS JA HALLINTO

Liiketoiminnan osaaminen

9. Toiminta-ympariston ja toimi-
alan tuntemus

10. Lahtdkohta-analyysit

11. Liikeidean kuvaus

12. Riskien hallinta

13. Rahoitus ja kannattavuus

14. Keskeinen lainsaadanto

15. Yritysmuodon valinta

16. Logistiikkaprosessi

Asiakasosaaminen

7. Asiakasryhmien muodostaminen

8. Asiakaspalvelu

9. Tuote-palvelukonsepti/ Kilpai-
lukeinojen kaytto

10. Keskeisen lainsaadanto

11. Kestéava kehitys

12. Tyésuhde

Talouden osaaminen

7. Rahan tarpeet ja rahan léhteet

8. Kannattavuuden arviointi ja

seuranta

9. Tuotteiden ja palveluiden hin-
noittelu

10. Velkasuhteet ja vakuussuunni-
telma

11. Palkkauksen periaatteet

12. Tilinpaatos

13. Tulos- ja kassabudjetti
Laskutuksen ja reskontran hoitami-
nen

Yrityksen liiketoiminnat /
Liiketoiminnan osaaminen

Yrityksen liiketoiminnat /
Asiakasosaaminen

Yrityksen liiketoiminnat /
Talouden osaaminen
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Naytdn vastaanotto ja toimittaminen arvioijille.

MOPSKO08 Opiskelija toimittanut nayton /opintosihteeri

AH

LP

RP

Sukunimi |[EtunimiHUOMIOTAVAAJArviointikeskustelupvm|ltsearvio[Tydntekija arvio[Tydnantaja-arvio

Nayttotyoryhma:

AH =arvioijan nimi
LP = arvioijan nimi
RP =arvioijan nimi
KS = arvioijan nimi

*) = naytto palautettu opiskelijoille




Valmistumisjuhla 31.5.2010
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TEHTAVAT SUUNNITELTU TEHTY
TEHTAVAKSI PVM
PVM

Todistukset tutkintotoimikunnalle 30.4.2010

(tutkintotoimikunnan kokous 20.5.2010)

Tilavaraukset ja faciliteetit 10.1.2010

Paikan nimi

Yhteyshenkilén nimi

Esiintyjien varaukset 1.3.2010

Esiintyjien nimet ja yhteystiedot :

1)

2)

Puhujien varaukset

1) Juonto : 30.3.2010

2) Juhlapuhe : 30.3.2010

3) Tybeldman puhe : 30.3.2010

4) Tybelaman puhe : 30.3.2010

5) Ty6elaman puhe : 30.3.2010

Tarjoiluvaraukset : 10.4.2010

Yhteyshenkil®

Valokuvaajan varaus 10.4.2010

Kutsut opiskelijoille 5.5.2010

Kutsut tyopaikkaohjaajille 5.5.2010

Kutsut henkilokunnalle 10.5.2010

Stipendit 10.5.2010

1)

2)

3)

IImoitus laskentapaallikélle 10.5.2010

Juhlapéivan valmistelu

Ohjelman teko ja kopiointi 20.5.2010

Ruusut : kpl 10.5.2010

Nimilaput 20.5.2010

Todistukset foldereihin 27.5.2010

Ohjelmien jakajat : 10.4.2010

Paikan nayttajat : 10.4.2010

Juhlasalin jarjestajat : 10.4.2010

Loppusiivoojat : 10.4.2010
10.4.2010

Juhlapéivan purku, miten onnistuttiin 5.6.2010




Projektin kaynnistysaikataulu
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TEHTAVAT Vastuu SUUNNITELTU TEHTY
TEHTAVAKSI PVM
PVM
Sidosryhméapalaveri Tuotepaallikkd, 24.10.07
Linjajohtaja
Markkinointimateriaali asiakasyritykseen Tuotepaallikko 29.10.07

Hakeutumisvaiheen henkilokohtaistaminen

Tuotepaallikko,
Linjajohtaja

vko 44/ 2007-vko
3/2008

Tiimipalaveri oppilaitoksen asiantuntijoiden kans-
sa

Tuotepaallikko

9.11.07

Opetuksen suunnittelu ja jaksotus

Tuotepaallikkd

vko 46/2007

Aikataulut Tuotepaallikko vko 46/ 2007
Resursointi Tuotepaallikkd vko 46/ 2007
Opiskelijatilanteen katsaus oppisopimustoimiston | Tuotepaallikké 7.12.07
kanssa

Opetuksen suunnitelman katsaus asiakasyrityksen | Tuotepaallikké 7.12.07
kanssa

Opiskelijahallintojarjestelma Opintosihteeri vko 2/2008
Kutsut tilaisuuteen Opintosihteeri 11.1.08
Orientaatiopaivan valmistelut: tarjoilut, tilat, Opintosihteeri vko 2/2008

nimikyltit, opasteet, lasnéololista

Orientaatiopaivan valmistelut: materiaalipankki

Tuotepaallikko

vko 3-4/2008

Orientaatiopaivan valmistelut: ohjelma ja esitys

Tuotepaallikko

vkl 4/2008
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Resursointisuunnitelma
Vaihe Aikataulu TEHTAVAT PROJEKTITII-  [Henkittyo-
MIN JASEN tunnit
Aloittamisvaihe Lokakuu 2007 |Sidosryhmépalaveri projetkipaal- |4
likko
Aloittamisvaihe Lokakuu 2007 [Sidosryhmapalaveri linjajohtaja |4
Hakeutumisvaihe Marraskuu Markkinointisuunnittelu projektipaal- |4
2007 likko
Hakeutumisvaihe Marraskuu Koulutuksen markkinointi projektipaal- |4
2007 likko
Hakeutumisvaihe Marraskuu Henkilokohtaistaminen projektipaal- |20
2007 likko
Hakeutumisvaihe Marraskuu Opiskelijahallintajarjestelma [projektisihtee- |2
2007 ri
Am.taidon hankkimis- [Joulukuu 2007 [Tiimipalaveri projektipaal- 4
vaihe likko
)Am.taidon hankkimis- |Joulukuu 2007 [Tiimipalaveri asiantuntijal |4
\vaihe
)Am.taidon hankkimis- [Joulukuu 2007 [Tiimipalaveri asiantuntija 2 |4
\vaihe
IAm.taidon hankkimis- |Joulukuu 2007 [Tiimipalaveri asiantuntija 3 |4
\vaihe
)Am.taidon hankkimis- [Joulukuu 2007 [Tiimipalaveri asiantuntija 4 |4
\vaihe
)Am.taidon hankkimis- [Joulukuu 2007 [Tiimipalaveri asiantuntija 5 |4
\vaihe
IAm.taidon hankkimis- [Joulukuu 2007 [Tiimipalaveri asiantuntija 6 |4
vaihe
)Am.taidon hankkimis- |[Joulukuu 2007 [Tiimipalaveri asiantuntija 7 |4
\vaihe
IAm.taidon hankkimis- [Joulukuu 2007 [Tiimipalaveri projektipaal- |4
\vaihe likko
Tutkinnon suorittami- [Joulukuu 2007 [Osaamisen nayttdjen suunnit-|asiantuntija |4
sen vaihe telu
Tutkinnon suorittami- |Joulukuu 2007 [Osaamisen nayttdjen suunnit-|asiantuntija |4
sen vaihe telu
Tutkinnon suorittami- [Joulukuu 2007 [Osaamisen nayttdjen suunnit-|asiantuntija |4
sen vaihe telu
Tutkinnon suorittami- |Joulukuu 2007 [Osaamisen nayttdjen suunnit-|asiantuntija |4
sen vaihe telu
Tutkinnon suorittami- |Joulukuu 2007 [Osaamisen nayttdjen suunnit-|asiantuntija |4
sen vaihe telu
Tutkinnon suorittami- [Joulukuu 2007 [Osaamisen nayttdjen suunnit-|asiantuntija |4
sen vaihe telu
Tutkinnon suorittami- |Joulukuu 2007 [Osaamisen nayttdjen suunnit-|asiantuntija |4
sen vaihe telu
Tutkinnon suorittami- [Joulukuu 2007 [Osaamisen nayttéjen suunnit-|projektipaal- |2
sen vaihe telu likk®
Tutkinnon suorittami- [Joulukuu 2007 [Resursointi ja aikataulujen |projektipdal- (3
sen vaihe laadinta kevéaalle 2008 likko
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2008 Ohjaus projektipaal- |15
vaihe likko
)Am.taidon hankkimis- |[Kevat 2008 Ohjaus linjajohtaja |15
\vaihe
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)Am.taidon hankkimis- |Kevat2008 Prosessiohjaus projektipaal- |50
vaihe likko
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2008 Opiskelijahallintajarjestelma |projektisintee-
vaihe ri
)Am.taidon hankkimis- [Kevat 2008 Tybpaikkaohjaus projektipaal- |10
vaihe likko
)Am.taidon hankkimis- [Kevat 2008 Tietotekniikka asiantuntijal (8
vaihe
Am.taidon hankkimis- [Kevat 2008 Yrityksen liiketoiminnot: asiantuntija 2 |10
vaihe yritysidea
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2008 Yrityksen liiketoiminnot: asiantuntija 3 4
vaihe kansantalous
Am.taidon hankkimis- [Kevat 2008 Yrityksen liiketoiminnot: asiantuntija 4 |10
vaihe yritysoikeus
)Am.taidon hankkimis- |[Kevat 2008 Sisainen laskenta asiantuntija5 |4
\vaihe
IAm.taidon hankkimis- |Kevat 2008 AKS -opetus ja kirjallinen asiantuntija 4 |10
\vaihe viestinta
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2008 Liike-elaman ruotsi asiantuntija 7 |10
\vaihe
)Am.taidon hankkimis- [Maaliskuu Resursointi ja aikataulujen |projektipdal- |30
\vaihe 2008 laadinta Iv:lle 08-09 likko
Am.taidon hankkimis- [Toukokuu Opiskelijahallintojarjestel-  |projektisihtee- 5
\vaihe 2008 man paivitys ri
Tutkinnon suorittami- [Toukokuu AKS -nayttdjen arviointi asiantuntija 6 |30
nen 2008
)Am.taidon hankkimis- |[Elokuu 2008 [Tiimipalaveri projektipaal- |4
vaihe likko
IAm.taidon hankkimis- |[Elokuu 2008 [Tiimipalaveri asiantuntija 8 4
\vaihe
)Am.taidon hankkimis- |[Elokuu 2008 [Tiimipalaveri asiantuntija9 (4
vaihe
IAm.taidon hankkimis- |[Elokuu 2008 [Tiimipalaveri asiantuntija 10 (4
vaihe
)Am.taidon hankkimis- |[Elokuu 2008 [Tiimipalaveri asiantuntija 11 4
vaihe
IAm.taidon hankkimis- |[Elokuu 2008 [Tiimipalaveri asiantuntija 12 (4
vaihe
Am.taidon hankkimis- [Elokuu 2008 |Tiimipalaveri asiantuntija 13 |4
vaihe
)Am.taidon hankkimis- |[Elokuu 2008 [Tiimipalaveri asiantuntija 14 [4
vaihe
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Tiimipalaveri projektipdal- (15
vaihe likko
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Tiimipalaveri linjajohtaja |15
vaihe
)Am.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Prosessiohjaus projektipaal- |50
vaihe likko
Am.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Tydpaikkaohjaus projektipaal- |10
vaihe likko
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Yritystoiminta ja kehitysnd- |asiantuntija8 4
vaihe kymat

Logistiset toiminnot
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Liike-elamé&n englanti asiantuntija 9 (8
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Am.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Palvelujen hinnoittelu ja asiantuntija 10 (8
vaihe asiakaspalvelun laskutoimi-

tukset
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Yrityksen ulkoinen laskenta |asiantuntija 11 (12
vaihe
Am.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Palkkahallinto asiantuntija 12 8
vaihe
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Asiakkuuksien hallinta ja asiantuntija 13|12
vaihe asiakaspalvelu
)Am.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Yritysoikeus, kuluttajan suo- |asiantuntija 14 |8
\vaihe ja
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2008 Vuorovaikutus - ja asiakas- |asiantuntija 15| 8
vaihe palvelutaidot
Tutkinnon suorittami- |Syksy 2008 Yrityksen liiketoiminnot nayttéryhma |30
nen nayttd: asiakasosaamisen

arviointi
Tutkinnon suorittami- |Syksy 2008 Yrityksen liiketoiminnot nayttéryhma |30
nen nayttd: asiakasosaamisen

arviointi
Tutkinnon suorittami- |Syksy 2008 Yrityksen liiketoiminnot nayttéryhma |30
nen nayttd: talouden osaamisen

arviointi
Tutkinnon suorittami- |Syksy 2008 Yrityksen liiketoiminnot nayttéryhma |30
nen naytto: arviointikeskustelut
Tutkinnon suorittami- |Syksy 2008 Englannin kielen naytto nayttéoryhma |30
nen
Tutkinnon suorittami- |Syksy 2008 Arvioinnin perehdyttaminen |projektipaal- |6
nen likko
Tutkinnon suorittami- |Syksy 2008 Yrityksen liiketoiminnot nayttéryhma |30
nen nayttd: ruotsin kielen naytto
Tutkinnon suorittami- |Syksy 2008 Yrityksen liiketoiminnot nayttéryhma |30
nen naytto: tietotekniikka
Tutkinnon suorittami- |Syksy 2008 Yrityksen liiketoiminnot nayttéryhma |30
nen nayttd: asiakasosaamisen

arviointi
)Am.taidon hankkimis- [Tammikuu Tiimipalaveri projektipaal- |4
vaihe 2008 likko
IAm.taidon hankkimis- [Tammikuu Tiimipalaveri asiantuntija 16 [4
vaihe 2008
IAm.taidon hankkimis- [Tammikuu Tiimipalaveri asiantuntija 17 |4
vaihe 2008
IAm.taidon hankkimis- [Tammikuu Tiimipalaveri asiantuntija 18 |4
vaihe 2008
IAm.taidon hankkimis- [Tammikuu Tiimipalaveri asiantuntija 19 |4
vaihe 2008
IAm.taidon hankkimis- [Tammikuu Tiimipalaveri asiantuntija 20 (4
\vaihe 2008
IAm.taidon hankkimis- [Tammikuu Tiimipalaveri projektipdal- 4
vaihe 2008 likko
IAm.taidon hankkimis- |Maaliskuu Resursointi, budjetointi ja  |projektipaal- |20
\vaihe 2009 aikataulujen laadinta lv:lle  [likk6

08-09
)Am.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Opiskelijoiden ohjaus projektipaal- |15
vaihe likko
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Opiskelijoiden ohjaus linjajohtaja |15

vaihe
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)Am.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Prosessiohjaus projektipaal- |50
vaihe likko
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Opiskelijahallintajérjestelma |projektisihtee- 5
vaihe ri
)Am.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Tybpaikkaohjaus projektipaal- |10
vaihe likko
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Kaupan ruotsi asiantuntija 16 |10
vaihe
Am.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Kaupan suhdemarkkinointi  |asiantuntija 17 |10
vaihe
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Kaupan toimintaymparistd  |asiantuntija 18 [4
vaihe Kilpailukeinot
)Am.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Kaupan toimintaymparistét |asiantuntija 19 |10
vaihe Ketjut ja niiden merkitys
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Kaupan materiaalitoiminnot |asiantuntija 20 |10
\vaihe Tilaukset ja toimitukset
)Am.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Kaupan tuotteet ja laatu asiantuntija 21 5
vaihe Laatu ja kestava kehitys
IAm.taidon hankkimis- [Kevat 2009 Kaupan tuotteet ja laatu asiantuntija 22 5
\vaihe Tuotelainsdadanto
Am.taidon hankkimis- [Elokuu 2009 [Tiimipalaveri projektipdal- 4
\vaihe likko
)Am.taidon hankkimis- |[Elokuu 2009 [Tiimipalaveri asiantuntija 23 |4
\vaihe
IAm.taidon hankkimis- |[Elokuu 2009 [Tiimipalaveri asiantuntija 24 (4
vaihe
)Am.taidon hankkimis- |[Elokuu 2009 [Tiimipalaveri asiantuntija 25 4
\vaihe
IAm.taidon hankkimis- |[Elokuu 2009 [Tiimipalaveri asiantuntija 26 (4
\vaihe
)Am.taidon hankkimis- |[Elokuu 2009 [Tiimipalaveri asiantuntija 27 |4
vaihe
IAm.taidon hankkimis- |[Elokuu 2009 [Tiimipalaveri asiantuntija 28 (4
vaihe
)Am.taidon hankkimis- |[Elokuu 2009 [Tiimipalaveri asiantuntija 29 [4
vaihe
IAm.taidon hankkimis- |[Elokuu 2009 [Tiimipalaveri asiantuntija 30 (4
vaihe
Am.taidon hankkimis- [Elokuu 2009 [Tiimipalaveri asiantuntija 31 |4
vaihe
)Am.taidon hankkimis- |[Elokuu 2009 [Tiimipalaveri projektipaal- |15
vaihe likk®
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Liiketoiminta verkossa (verk- |asiantuntija 23|4
vaihe ko-kurssi)
Am.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Kaupan viestinta asiantuntija 24|10
vaihe Markkinointiviestinta
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2009 YhteisOviestinté asiantuntija 25|8
vaihe
Am.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Kaupan englanti asiantuntija 2610
\vaihe
IAm.taidon hankkimis- [Syksy 2009 -  |Markkinointitutkimukset asiantuntija 27|12
\vaihe kevat 2010
Am.taidon hankkimis- [Syksy 2009 - [Markkinoinnin suunnittelu ja |asiantuntija 28|12
\vaihe kevat 2010 toteutus
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Kampanjasuunnittelu asiantuntija 298

vaihe
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Am.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Lainsaadanto asiantuntija 308
vaihe
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Kehittamishankkeen teks- asiantuntija 314
vaihe tinohjaus
Am.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Opiskelijoiden ohjaus projektipaal- |15
vaihe likko
Am.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Opiskelijoiden ohjaus linjajohtaja |15
vaihe
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Prosessiohjaus projektipaal- |50
vaihe likko
Am.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Opiskelijahallintajarjestelma [projektisihtee- |5
vaihe ri
IAm.taidon hankkimis- |Syksy 2009 Ty6paikkaohjaus projektipaal- (10
vaihe likko
Tutkinnon suorittami- [Syksy 2009 Arvioinnin perehdyttaminen |projektipaal- |6
nen likk®
)Am.taidon hankkimis- |[Kevat 2010 Opiskelijoiden ohjaus tuotepaallikko (15
\vaihe
Am.taidon hankkimis- |Kevat 2010 Opiskelijoiden ohjaus projektipaal- |15
vaihe likko
)Am.taidon hankkimis- |[Kevat 2010 Opiskelijahallintajarjestelma |projektisihtee- |5
\vaihe ri
Tutkinnon suorittami- Tammikuu Asiakasmarkkinoinnin -naytto nayttéryhma (30
nen 2010
Tutkinnon suorittami- [Helmikuu 2010 Markkinointiviestinnan - nayttéryhma |30
nen naytto
Tutkinnon suorittami- [Huhtikuu 2010 [Markkinoinnin suunnittelun  |nayttéryhma |30
nen naytto
Tutkinnon suorittami- [Huhtikuu 2010 |ASMA, MAVI, MASU -nayttdjen|nayttéryhméa |30
nen arviointikeskustelu
Tutkinnon suorittami- [Huhtikuu 2010 [Opiskelijahallintajarjestelma |projektisihtee-|10
nen ri
Paatdsvaihe Toukokuu Valmistumisvaihe projektipaal- 4
likko
Paatosvaihe Toukokuu Valmistumisvaihe projektisihtee- |10
ri
Paatosvaihe Toukokuu Jatko-ohjaus projektipaal- |2
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Projektin kokonaisaikataulu

LIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI RETAIL-SOVELLUS
VALMISTAVAN KOULUTUKSEN JAKSOTUSSUUNNITELMA JA NAYTTOJEN AIKATAULU

LIKETALOUS JA HALLINTO:

Ammatillisen kasvun suunnitelma (AKS) nayttd valmis toukokuussa 2008
Yrityksen liiketoiminta = YLT

OSA 1: Liiketoiminnan osaaminen (LO) nayttd valmis marraskuussa 2008
OSA 2: Asiakasosaaminen (AO) naytto valmis helmikuussa 2009
OSA 3: Talouden osaaminen (TO) nayttd valmis helmikuussa 2009
Ruotsin kieli nayttd valmis toukokuussa 2008
Englannin kieli nayttd valmis joulukuussa 2009
Tietotekniikka nayttd valmis joulukuussa 2009

Liiketalous ja hallinto opintokokonaisuuden arviointikeskustelut huhtikuussa 2009

ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN KOULUTUSOHJELMA:

ASIAKASMARKKINOINTI:

Asiakasmarkkinoinnin naytté (ASMA) nayttd valmis elokuussa 2009
MARKKINOINTIVIESTINTA: nayttd valmis tammikuussa 2010
Markkinointiviestinndn nayttd (MAVI)

Ruotsin kieli nayttd valmis toukokuussa 2009
Englannin kieli nayttd valmis joulukuussa 2009
MARKKINOINNIN SUUNNITTELU: nayttd valmis maaliskuussa 2010

Kehittdmishanke asiakaspalvelusta ja markkinoinnista (MASU)

Asiakasmarkkinointi, markkinointiviestintd ja markkinoinnin suunnittelu opintokokonaisuuksien arviointikeskustelut huhtikuussa 2010.
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KEVAT 2008

Orientaatio
Tydssa oppimisen ohjaustilaisuus
Tilannekatsaukset

VALMISTAVA KOULUTUS

LIIKETALOUS JA HALLINTO -OPINTOKOKONAISUUS

NAYTOT, JOIHIN VALMISTAVA KOULU-
TUS OHJAA

VALMISTAVAN KOULU-
TUKSEN AJANKOHTA

VALMISTAVAN KOULUTUKSEN
OPETUSMENETELMAT

Ammatillinen kasvu Ammatillisen kasvun suunnitelma Kevat 2008 Lahiopetus Mercuria
(AKS)
Kirjallinen viestinta Ammatillisen kasvun suunnitelma Kevat 2008 Lahiopetus Mercuria
e Qikeakielisyys ja kirjallinen viestinta (AKS)
Liike-elaman ruotsi Ruotsin naytto (Liiketalous ja hallinto) | Kevat 2008 Lahiopetus Mercuria
Tietotekniikan opetus Tietotekniikan naytto Kevat 2008 Verkko-opetus Mercuria
Yritystoiminta ja kehitysndkymat Yrityksen liiketoiminta (YLT)t: Kevat 2008 Lahiopetus Mercuria
Liiketoiminnan osaaminen (LO)
e Yritysidea
Yritystoiminta ja kehitysndkymat Yrityksen liiketoiminta (YLT)t: Kevat 2008 Verkko-opetus Mercuria
Liiketoiminnan osaaminen (LO)
e Kansantalous
Yritystoiminta ja kehitysndkymat Yrityksen liiketoiminta (YLT): Kevat 2008 Lahiopetus Mercuria
Liiketoiminnan osaaminen (LO)
e Yritysoikeus
Sisainen laskenta Yrityksen liiketoiminta (YLT)t: Kevat 2008 Lahiopetus Mercuria

Liiketoiminnan osaaminen (LO), Ta-
louden osaaminen (TO)
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SYKSY 2008

Ty6ssa oppimisen ohjaustilaisuus
Tilannekatsaukset

VALMISTAVA KOULUTUS
KOULUTUSOHJELMAKOHTAISET OPINNOT

NAYTOT, JOIHIN VALMISTAVA KOULU-
TUS OHJAA

VALMISTAVAN KOULU-
TUKSEN AJANKOHTA

VALMISTAVASTA KOULUTUKSESTA
VASTAA / OPETUSMENETELMAT

Tietotekniikan opetus

Tietotekniikan naytto

syksy 2007 - kevat 2008

Verkko-opetus Mercuria

Yritystoiminta ja kehitysnakymat Yrityksen liiketoiminta (YLT): Syksy 2008 Verkko-opetus Mercuria
Liiketoiminnan osaaminen (LO)
e Logistiset toiminnot
Liike-elamén englanti Englannin naytt6 (Liiketalous ja hallin- | Syksy 2008 Lahiopetus Mercuria
to)
Palvelujen hinnoittelu ja asiakaspalvelun lasku- Yrityksen liiketoiminta (YLT): Syksy 2008 Lahiopetus Mercuria
toimitukset Talouden osaaminen (TO)
Yrityksen ulkoinen laskenta ja laskutus Yrityksen liiketoiminta (YLT): Syksy 2008 Lahiopetus Mercuria
Talouden osaaminen (TO)
Palkkahallinto Yrityksen liiketoiminta (YLT): Syksy 2008 Lahiopetus Mercuria
Talouden osaaminen (TO)
Asiakkuuksien hallinta ja asiakaspalvelu Yrityksen liiketoiminta (YLT): Syksy 2008 Lahiopetus Mercuria
e Asiakkuuksien hallinta ja asiakaspalvelu Asiakasosaaminen (AO)
Asiakkuuksien hallinta ja asiakaspalvelu Yrityksen liiketoiminta (YLT): Syksy 2008 Lahiopetus Mercuria
e Yritysoikeus, kuluttajan suoja Asiakasosaaminen (AO)
Vuorovaikutus - ja asiakaspalvelutaidot Markkinointiviestinta (MAVI) Syksy 2008 Lahiopetus Mercuria
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KEVAT 2009

Tydssa oppimisen ohjaustilaisuus
Tilannekatsaukset

VALMISTAVA KOULUTUS
KOULUTUSOHJELMAKOHTAISET OPINNOT

NAYTOT, JOIHIN VALMISTAVA KOULU-
TUS OHJAA

VALMISTAVAN KOULU-
TUKSEN AJANKOHTA

VALMISTAVASTA KOULUTUKSESTA
VASTAA / OPETUSMENETELMAT

Kaupan ruotsi Ruotsin naytté (Markkinointiviestintda | Kevat 2009 Lahiopetus Mercuria
MAVI)

Kaupan suhdemarkkinointi Asiakasmarkkinointi (ASMA) Kevat 2009 Lahiopetus Mercuria

Kaupan toimintaymparist6 Asiakasmarkkinointi (ASMA) Kevat 2009 Verkko-opetus Mercuria

° Kilpailukeinot

Kaupan toimintaymparistot Asiakasmarkkinointi (ASMA) Kevat 2009 Verkko-opetus Mercuria

) Ketjut ja niiden merkitys

Kaupan materiaalitoiminnot Asiakasmarkkinointi (ASMA) Kevat 2009 Lahiopetus Mercuria

o Tilaukset ja toimitukset

Kaupan tuotteet ja laatu Asiakasmarkkinointi (ASMA) Kevéat 2009 Lahiopetus Mercuria

Laatu ja kestava kehitys

Kaupan tuotteet ja laatu Asiakasmarkkinointi (ASMA) Kevéat 2009 Lahiopetus Mercuria

Tuotelainsdadanto

Kaupan tuotteet ja laatu Asiakasmarkkinointi (ASMA) Kevat 2009 Lahiopetus Mercuria

Tuotekehitys

Liiketoiminta verkossa Markkinointiviestinta (MAVI) Syksy 2009 Verkko-opetus Mercuria

Kaupan viestinta Markkinointiviestinta (MAVI) Syksy 2009 Lahiopetus Mercuria

. Markkinointiviestinta

Yhteisoviestinta Markkinointiviestinta (MAVI) Syksy 2009 Lahiopetus Mercuria
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SYKSY 2009 - KEVAT 2010

Ty6ssa oppimisen ohjaustilaisuus
Tilannekatsaukset

VALMISTAVA KOULUTUS
KOULUTUSOHJELMAKOHTAISET OPINNOT

NAYTOT, JOIHIN VALMISTAVA KOULU-

TUS OHJAA

VALMISTAVAN KOULU-
TUKSEN AJANKOHTA

VALMISTAVASTA KOULUTUKSESTA
VASTAA / OPETUSMENETELMAT

Kaupan englanti Markkinointiviestinta (MAVI) Syksy 2009 Lahiopetus Mercuria
Yhteisoviestinta Markkinointiviestinta Syksy 2009 Lahiopetus Mercuria
Markkinoinnin lainsdadanto Markkinoinnin suunnittelu (MASU) Syksy 2009 Markkinoinnin suunnittelu (MASU)
Kampanjasuunnittelu Markkinoinnin suunnittelu (MASU) Syksy 2009 Lahiopetus Mercuria
Kehittamishankkeen tekstinohjaus Markkinoinnin suunnittelu (MASU) Syksy 2009 Etédohjaus Mercuria

Markkinointitutkimukset

Markkinoinnin suunnittelu (MASU)

Syksy 2009 - Kevat 2010

Lahiopetus Mercuria

Markkinoinnin suunnittelu ja toteutus

Markkinoinnin suunnittelu (MASU)

Syksy 2009 - Kevat 2010

Lahiopetus Mercuria
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Oppisopimuksen rekisterinumero

Opiskelijan nimi
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Opiskelijan nimi

Henkildtunnus

Katuosoite Postinumero — ja osoitetoimipaikka
Kotikunta Kansalaisuus Aidinkieli
Suomi Ruotsi Muu

Sahkopostiosoite

Puhelinnumero

Tilinumero

Alle 18-vuotiaiden lasten syntymavuodet

Opintojen peruste ja tavoite

Tutkinto

Ammattinimike

Opiskeluaika

Opiskelun alkamispaiva Opiskelun paattymispaiva

Opiskelun kokonaisaika

Peruskoulutus| | Lisakoulutus | |PT| | AT

|EAT| | Ei tutkintotavoitteinen | |

Tutkinto Osatutkinto

Aikaisempi koulutus

Pohjakoulutus peruskoulu Pohjakoulutus lukio

Pohjakoulutus ylioppilas

Ammatillinen peruskoulutus/Tutkinto

Muu koulutus ja alan tyékokemus

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos
Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa

www.mbs.fi
etunimi.sukunimi@mbs.fi

09-895581
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TyOnantajan nimi

Katuosoite

Postinumero — ja osoitetoimipaikka

Puhelinnumero

Sahkoéposti

Ty6nantajan Y-tunnus

Ty6nantajan pankkitilin numero

Oppisopimusyhdyshenkild

Puhelinnumero ja sahkdpostiosoite

TyOpaikka

Katuosoite (jos eri kuin yll&)

Postinumero — ja osoitetoimipaikka (jos eri kuin
ylla)

Puhelinnumero

Sahkoéposti

TyOpaikka kouluttaja

Puhelinnumero ja sahkdpostiosoite

Kouluttajan ammatillinen koulutus/Tutkinto/Nimike

Kouluttajan tydkokemus vuosissa

TIETOPUOLINEN OPETUS

Opetuksen jarjestaja
Kauppiaitten Kauppaoppilaitos

Opetuksen alkamispéiva
30.1.2008

Yhteyshenkil®
Maarit Manttéari

Puhelinnumero ja sahkdpostiosoite
09-89558 326, maarit.manttari@mbs.fi

Opetuksen jarjestajan osoite
Martinlaaksontie 36

Postinumero ja osoitetoimipaikka
01620 Vantaa

TYOSSA OPPIMINEN

Arvioitavat opinto-kokonaisuudet/tutkinnon osat
Liiketalous ja hallinto

Asiakasmarkkinointi

Markkinointiviestinta

Markkinoinnin suunnittelu

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos
Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa

www.mbs.fi 09-895581

etunimi.sukunimi@mbs.fi
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TYOSUHTEEN EHDOT
Palkka oppisopimuksen alkaessa (tai TES) Tietopuolisen opetuksen palkanmaksu
euroa/kk tai TES euroa/h [ ] maksetaan [ ]eimakseta
TyOaika Palkanmaksukausi
h/pv h Iviikko

Muuta huomioitavaa

Tahan sopimukseen sovelletaan ammatillista koulutusta ja opetus — kulttuuritoimen rahoitusta koskevaa lainsaadantoa.
Tydsopimuslakia ja tydsuojelua koskevia sdannoksia sovelletaan siten, kuin ammatillisesta koulutuksesta 21.8.1998/630 annetussa
laissa sdadetaéan. Oppisopimuksen alussa on neljan kuukauden koeaika, ellei alan tytehtosopimuksessa ole toisin sovittu. Koulutus
toteutetaan erillisen henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman mukaan (Liite). Oppisopimus voidaan paattda myos aikaisemmin toisen
osapuolen vaatimuksesta tavoitteena olevan tutkinnon tultua suoritetuksi.

Erikseen sovitaan seuraavaa:

KOULUTUSKORVAUS JA OPINTOSOSIAALISET EDUT

Ty6nantajalle maksetaan koulutuskorvausta Muuta huomioitavaa

euroa/kk Koulutuskorvausta haetaan erillisella lomakkeella
Opiskelijan opintososiaaliset edut tietopuolisen opetuksen ajalta

Paivaraha 15 €/pv Perheavustus 17 euroa/pv Matkakorvaus halvimman matkustustavan mukaan

Majoituskorvaus 8 €/yd Ei opintososiaalisia etuja

Muuta huomioitavaa

Opintososiaalisia etuja haetaan lomakkeella "Lasku opintososiaalisista eduista”. Tutkintomaksua ei makseta.

Henkilékohtaisen opiskelusuunnitelman palautus pvm mennessa.

ALLEKIRJOITUKSET

Me allekirjoittaneet sitoudumme tayttdméaan oppisopimuskoulutusta koskevien sédnndsten seka laaditun opiskeluohjelman ja tdmén
sopimuksen mukaiset velvoitteet ja vakuutamme, ettd antamamme tiedot ovat oikeat.

TyOnantajan allekirjoitus ja paivamaara Opiskelijan allekirjoitus ja paivamaara

OPPISOPIMUKSEN HYVAKSYMINEN

Paivamaara Koulutuksen jarjestajan allekirjoitus ja nimen
selvennys

Kauppiaitten Kauppaoppilaitos

Jakelu: 1 kpl koulutuksen jarjestaja, 1 kpl tyénantaja, 1 kpl opiskelija

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos www.mbs.fi 09-895581
Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa etunimi.sukunimi@mbs.fi
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Oppisopimuksen rekisterinumero

Opiskelijan nimi

Henkildtunnus

1. YHTEYSTIETOJEN MUUTOKSET

Puhelinnumero ja sdhkbpostiosoite

Katuosoite ja postinumero ja -paikka

2. TYOPAIKKAKOULUTTAJAN VAIHTO

Tydnantaja

Osoite

Uuden tyopaikkakouluttajan nimi

Puhelinnumero ja sdhkdposti

Koulutus

Tydkokemus

3. OPPISOPIMUSTA KOSKEVAT MUUTOKSET

Oppiajan pidennys, uusi paattymispaivamaara

Oppiajan lyhennys, uusi paattymispaivamaara

Oppisopimus keskeytetadn ajaksi

Perustelut keskeytykselle

Oppisopimus puretaan (purku pvm)

Perustelut keskeytykselle

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos
Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa

www.mbs.fi
etunimi.sukunimi@mbs.fi

09-895581
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Purku on tehty koeaikana| |

Purku on tehty tydnantajan aloitteesta| |

Purku on tehty opiskelijan aloitteesta| |

Purku on tehty yksimielisesti| ]

Purku on tehty TSL (55/2001) luku 8: 1§ perusteella[ |
Purku on tehty TSL (55/2001) luku 8: 3§ perusteella[ |

Purku on tehty jostain muusta syysta

Lisatietoja ja perusteluja

Oppilaitoksen edustaja, jonka kanssa muutoksista on sovittu

ALLEKIRJOITUKSET

TyOnantajan allekirjoitus ja paivamaara Opiskelijan allekirjoitus ja paivamaara

OPPISOPIMUS VOIDAAN PURKAA

opiskelijan ja tydnantajan yhteisella sopimuksella valittdomasti

yksipuolisesti tydnantajan lopettaessa liikkeensa, joutuessa konkurssiin tai tydnantajan kuollessa
koeaikana, tydsopimuslain 1 luvun 48:n perusteella

alaikaisen opiskelijan holhoojan toimesta

tydsopimuslain (55/2001) luku 8: 1 ja 38:ssd séadetyilla perusteilla

koulutuksen jarjestadjan luvalla myoés perusteilla, jotka tydsopimuslain mukaan oikeuttaisivat
tydsopimuksen irtisanomiseen

e koulutuksen jarjestdja voi purkaa oppisopimuksen opiskelijaa ja tydnantajaa kuultuaan, jos
tydpaikalla jarjestetyssa koulutuksessa ei noudateta ao. lainsdadannon ja tehdyn sopimuksen
maarayksia

TSL 8: 1§ Purkamisperuste

TyOnantaja saa purkaa tydsopimuksen noudatettavasta irtisanomisajasta tai tydsopimuksen kestosta
riippumatta paattyvaksi heti vain erittain painavasta syysta. Tallaisena syyna voidaan pitda tyontekijan
tydsopimuksesta tai laista johtuvien, tydsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden niin vakavaa
rikkomista tai laiminlyontid, ettd tydnantajalta ei voida kohtuudella edellyttda sopimussuhteen jatkamista
edes irtisanomisajan pituista aikaa.

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos www.mbs.fi 09-895581
Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa etunimi.sukunimi@mbs.fi
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TyoOntekija saa vastaavasti purkaa tydsopimuksen paattyvaksi heti, jos tydnantaja rikkoo tai laiminly®
tydsopimuksesta tai laista johtuvia, tydsuhteessa olennaisesti vaikuttavia velvoitteitaan niin vakavasti,
etta tyontekijalta ei voida kohtuudella edellyttdéd sopimussuhteen jatkamista edes irtisanomisajan
pituista aikaa.

TSL 8: 38 Tyosopimuksen purkautuneena pitdminen
Jos tyontekija on ollut poissa tydsta vahintaan seitseman paivaa ilmoittamatta sind aikana tydnantajalle
patevaa syyta poissaololleen, tytnantaja saa kasitella tydsopimusta purkautuneena poissaolon

alkamisesta lukien.

Jos tybnantaja on poissa tydpaikalta vahintaan seitseman paivaa ilmoittamatta sind aikana tyontekijalle
patevaa syyta poissaololleen, tyontekija saa katsoa tydsopimuksen purkautuneen.

Jos poissaolosta ei ole voitu ilmoittaa toiselle sopijapuolelle hyvaksyttavan esteen vuoksi,
tydsopimuksen purkautuminen peruuntuu.

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos www.mbs.fi 09-895581
Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa etunimi.sukunimi@mbs.fi
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MERCURIA
KAUPPIAITTEN KAUPPADPPILAITOS
Since 1906

LASKU OPINTOSOSIAALISISTA EDUISTA

Nimi

Puhelinnumero ja sdahkodpostiosoite

Katuosoite ja postinumero ja -paikka

Tydpaikka

Pankkiyhteys

OPINTOSOSIAALISET EDUT
Opiskelijan toimeentulo turvataan tietopuolisen opetuksen aikana.
Paivaraha

Maksetaan, jos tydnantaja ei maksa tietopuolisen opetuksen ajalta palkkaa. Paivaraha on 15 €/opetuspaiva.
Jos tietopuoliseen opetukseen osallistuminen ei aiheuta palkanmenetyksid, paivarahaa ei makseta.

Jos opiskelija sairastuu opetusjakson aikana, maksetaan paivarahaan oikeutetulle opiskelijalle paivaraha myds
opetusajan sairaspdivilta (jos niiltd paiviltd ei makseta palkkaa).

Perheavustus

Jos opiskelija on oikeutettu paivarahaan ja hénella on alle 18-vuotiaita huollettavia lapsia, maksetaan lisaksi
perheavustusta 17 €/opetuspaiva.

Matkakorvaus

Maksetaan halvimman matkustustavan mukaan, kun opetus tapahtuu koti- tai oppisopimuspaikkakunnan ulkopuolella.
Yksi edestakainen matka opetusjaksoalviikkoa kohden. Matkakustannuksia ei korvata, mikali tydpaikka ja oppilaitos
sijaitsevat paakaupunkiseudulla (Helsinki, Espoo, Kauniainen, Vantaa). Paikkalippuja ei korvata.

Paéakaupunkiseutu tulkitaan yhdeksi paikkakunnaksi. Seudun sisaisia matkoja ei korvata.

Majoituskorvaus

Maksetaan, jos tietopuolinen opetus jarjestetddn opiskelijan koti- tai oppisopimuskoulutuspaikkakunnan (tydpaikkakunta)
ulkopuolella. Paakaupunkiseutu (Helsinki, Espoo, Kauniainen, Vantaa) tulkitaan yhdeksi paikkakunnaksi.
Majoituskorvaus on 8 €/paiva, riippumatta kustannuksista.

Opiskelijan tietopuolisen opetuksen aikana saamat edut ovat verottomia.

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos www.mbs.fi 09-895581
Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa etunimi.sukunimi@mbs.fi
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Oppikirjat ja ruokailut opiskelija kustantaa itse.
PALKKA TIETOPUOLISESTA KOULUTUKSESTA
Opiskelija saa palkkaa lahiopetuspaivilta |:|
Opiskelija ei saa palkkaa lahiopetuspaivilta | |
Lisatietoja
KUSTANNUKSET
Paivaraha 15€ x pv yht. €
Perheavustus 17 € x pv yht. €
Majoitus 8€ X pv yht. €
Matkat Mista Mihin a€
oppilaitokseen
€
KUSTANNUKSET YHTEENSA

OPINTOSOSIAALISIA ETUJA HAETAAN SEURAAVILTA LAHIOPETUSPAIVILTA

Paivamaara

Opiskelijan allekirjoitus

Opiskelijan nimen selvennys

Oppilaitoksen edustajan allekirjoitus

Oppilaitoksen edustajan nimen selvennys

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos www.mbs.fi 09-895581
Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa etunimi.sukunimi@mbs.fi
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MERCURIA
% :[_iiJIFI'mF;M'ITEH KAUPPAOPPILAITOS
KOULUTUSKORVAUSHAKEMUS
Opiskelijan nimi Oppisopimuksen rekisterinumero
TyOnantajan nimi
Y-tunnus EPR voimassa (pv, kk, w)
TyOnantajan osoite
TyOpaikkakouluttaja Tyo6paikkakouluttajan puhelinnumero

Koulutuskorvauksen hakemuskausi
Laskutuskausi 1 | Helmikuu | Maaliskuu | Huhtikuu | Toukokuu | Kesdkuu | Heindkuu Palautettava elokuussa
| | | | | | | | | | | | Maksetaan syys-lokakuussa

Laskutuskausi 2 | Elokuu Syyskuu Lokakuu | Marraskuu | Joulukuu | Tammikuu | Palautettava helmikuussa
| | | | | | | | | | | | Maksetaan maalis-
huhtikuussa

Lisatiedot, mm. lomat

Onko oppisopimuskoulutus toteutunut laskutuskaudella henkilékohtaisen opiskeluohjelman mukaisesti?

kyla[ ] Ei[ ]

Jos ei, niin perustelut miksi ei

Ty6nantaja hakee koulutuskorvausta ajalta (Asetus ammatillisesta koulutuksesta nro 811/1998)

1.2-30.7.[ ] 1.8-30.1. [ ]
Pankkiyhteys

Paivamaara ja paikka

TyOnantajan edustajan allekirjoitus ja nimen selvennys

Lisatietoja:

Ty6nantaja voi hakea koulutuskorvausta niiltd kuukausilta, joiden aikana opiskelija on ollut tydssa,
tietopuolisessa opetuksessa tai vuosilomalla yhteensa vahintaan 10 paivad. Vuosiloman ja
sairausloman (enintd&n yhden kuukauden) ajalta maksetaan koulutuskorvausta.

Hakemus lahetetdan postitse ja siihen liitetdan tydsséa oppimisen arviointilomake mukaan.

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos www.mbs.fi 09-895581
Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa etunimi.sukunimi@mbs.fi



Tyossa oppimisen arviointilomake file:///C:/Documents%20and%20Settings/mercuri/ Ty% C3%B6p%C3...

TYOSSA OPPIMISEN ARVIOINTILOMAKE

Kun olet tayttéanyt lomakkeen, tulosta se ja lahetd Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitokseen. Tayta nimesi,
tydpaikkasi nimi ja tyopaikkaohjaajan nimi.

Koulutuksen jarjestaja Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos
Tutkinto Liiketalouden perustutkinto, merkonomi
Opiskeluryhma MOPSKO08 -oppisopimusryhma
Opintokokonaisuus Liiketalous ja hallinto

Tydssa oppimisen arviointiaika 1.2- 30.7.2008

Tutkinnon suorittajan nimi

Tutkinnon suorittajan tydpaikka

Tyopaikkaohjaajan nimi

Arvioi toteutunutta tydssa oppimista yhdessa tydpaikkaohjaajasi kanssa. Kirjoita tydssa oppiminen tydpaikalla
-sarakkeeseen, minkdalaista tytssa oppimista olet toteuttanut. Arvioikaa tydssa oppimista arvosanoilla (1-5).

1 =taysineri mielté ... 5 = tdysin samaa mielta

TIETOPUOLINEN OPETUS

OPPILAITOKSESSA TYOSSA OPPIMINEN TYOPAIKALLA

1/5 1.1.2009 18:45



Tyossa oppimisen arviointilomake
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file:///C:/Documents%20and%20Settings/mercuri/ Ty% C3%B6p%C3...

Yritystoiminta

Opintojakso ohjaa YLT/LO
-ndyttoodn kohtiin 2.1, 2.3,2.4,2.7 ja
2.8.

1.1.2009 18:45



Tyossa oppimisen arviointilomake

3/5

file:///C:/Documents%20and%20Settings/mercuri/ Ty% C3%B6p%C3...

Tutkinnon suorittajan itsearviointi

01 02030405

TyOpaikkaohjaajan arviointi

01 0o O304 05

Tietotekniikan verkko-opetus
-opintojakso

Opintojakso ohjaa tietotekniikan
nayttoon

Tutkinnon suorittajan itsearviointi

01 Oy O304 05

TyOpaikkaohjaajan arviointi

01 0, 030405

Kansantalouden verkko-opetus
-opintojakso

Opintojakso ohjaa YLT/LO
-nayttoon kohtaan 2.2.

1.1.2009 18:45
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file:///C:/Documents%20and%20Settings/mercuri/ Ty% C3%B6p%C3...

Tutkinnon suorittajan itsearviointi

01 02 O30405

TyOpaikkaohjaajan arviointi

01 0o O304 05

Yritysoikeuden -opintojakso

Opintojakso ohjaa LO -ndyttdon
kohtaan 2.10 ja 2.11

Tutkinnon suorittajan itsearviointi

01 02 O30405

TyOpaikkaohjaajan arviointi

O1 0202 030405

Logistiikan verkko-opetus

Opintojakso ohjaa YLT/LO
-néyttoon kohtaan 2.9

Tutkinnon suorittajan itsearviointi

0102 03040¢g

TyOpaikkaohjaajan arviointi

b1 Oo O304 05

OPPISOPIMUSKOULUTUKSEN ERI OSAPUOLTEN ARVIOINTI

Ty0ssé oppimisen ohjaus on ollut
opiskelijan mielesta riittdvaa

01 Oo O304 05

1.1.2009 18:45
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file:///C:/Documents%20and%20Settings/mercuri/ Ty% C3%B6p%C3...

Tyotehtdvat ovat olleet tutkinnon

suorittajan mielestd monipuolisia | [ ¢ [ o O30 4 Og
ja oppimistavoitteita tukevia
opiskelmotivaibonys | 01 02 03040
oopimisevortei v |01 02 030405
ossa oppimisen owmists |01 02 030405
onollut ssamnoves | D102 030405
onollu it |91 02 050405
U Kylla
U Ei.Miksei?

Onko tietopuolinen opetus
toteutunut suunnitelmien
mukaisesti

Palauta

1.1.2009 18:45
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KAUPPIAITTEN KAUPPAOPPILAITOS
LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI

OPPISOPIMUSKOULUTUS JA TYOSSA OPPIMINEN

Maarit Manttari
040-8498809
maarit.manttari@mbs.fi
8.1.2008
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1 KOULUTUKSEN JARJESTAJA

Tervetuloa opiskelemaan oppisopimuksella Liiketalouden perustutkinto, merkonomi - tutkintoa.
Koulutuksen jarjestdjana on Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitos. Koulutuksen jarjestéaja vas-

taa seka tietopuolisesta opetuksesta oppilaitoksessa ettd oppisopimuspalveluista.

Kauppiaitten Kauppaoppilaitos on perinteikas; se aloitti toimintansa vuonna 1908 ja on vuosikym-
menet kouluttanut kaupan alan ammattilaisia elinkeinoelamén eri aloille. Oppisopimuskoulutuksen
opetusmuodot poikkeavat perinteisesta opiskelusta. Ammattitaitosi vahvistuu ja lisdantyy tyéela-
méalahtdisessa koulutuksessa: tydssa oppimalla, lahiopetuspaivilla, verkko-opiskelussa ja itsendi-
sesti tietoa hakemalla. Koulutusmenetelmamme ovat tehokkaat ja saat ohjausta koko opiskelusi

ajan. Osaamisesi ja ammattitaitosi osoitat naytoin koulutuksen aikana.

Tassa oppaassa kerrotaan oppisopimuskoulutuksesta yleisesti sekd annetaan kaytanndn ohjeita
oppisopimusopiskelijalle, tydnantajalle ja tyopaikkaohjaajalle. Ohjeessa kuvataan oppisopimus-
koulutusta koulutusmuotona seka tydpaikkaohjaan tehtavia ja tydssa oppimisen ohjausta. Lisaksi

kerrotaan myés, miten Liiketalouden perustutkinto, merkonomi koulutus toteutetaan Mercuriassa.

Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksen yhteystiedot ovat seuraavat:
www.mbs.fi

Martinlaaksontie 36, 01620 Vantaa

puhelin: 09-895581

Koulutuksesta vastaavat seuraavat henkilot:

Koulutusjohtaja, etunimi.sukunimi@mbs.fi, puhelinnumero

Tuotepaallikkd, etunimi.sukunimi@mbs.fi,puhelinnumero

Opintosihteeri, etunimi.sukunimi@mbs.fi,puhelinnumero

2  OPPISOPIMUSKOULUTUS

Oppisopimuskoulutus on nykyaikainen tapa suorittaa ammatillisia perustutkintoja tyon ohessa.
Oppisopimuskoulutus on yhteisty6ta opiskelijan ja hanen tydpaikkansa, tydpaikkakouluttajan ja
koulutuksen jarjestajan valilla. Tietopuolinen opiskelu muodostuu lahiopetuspdivista, etatehtévis-
té ja verkko-opiskelusta. Tydssé oppiminen on padosin omien tyotehtavien tekemista. Tietopuoli-

nen opetus ja tydssa oppiminen yhdessa valmentavat nayttéihin.
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Koulutuksen jarjestgja
- oppisopimus
tiedottaa

ohjaa

Oppiva tydntekija

tekee
kokeilee
. arvioi N
Tyopaikka uudistaa ja uudistuu 0 SR
tyossa oppiminen ja - tietopuolinen opetus
tyopaikkakoulutus tietopuolinen

‘ ' oppiminen ja ohjaus

2.1 Ty6nantajan rooli ja vastuutehtavat

Tybnantajalta edellytetaan, etta tydpaikalla on koulutuksen ja tutkinnon tavoitteiden kannalta
riittavan laajaa ja laadukasta toimintaa. TyOpaikalla tulee olla ammattitaidoltaan, koulutuksel-
taan ja tyokokemukseltaan henkild, joka voi toimia opiskelijan tyopaikkaohjaajana. Oppilaitoksen
tietopuolinen opetus on ilmaista ja tydnantajalle maksetaan koulutuskorvausta tydssa oppimisen

ohjauksesta aiheutuneisiin kustannuksiin (liite 4).

Tybnantajalta edellytetdan lisdksi seuraavia asioita oppisopimuskoulutuksessa:

e Tybnantaja maksaa opiskelijalle tydehtosopimuksen mukaista palkkaa.
e Tyobnantaja huolehtii, etté opiskelija voi osallistua tietopuolisen koulutuksen lahiopetus-
paiviin.

e Tybnantaja antaa paattdarvioinnin opiskelijan tydssa oppimisesta.

2.2 Opiskelijan rooli ja vastuutehtavat

Opiskelijalla on oikeus saada alan tyoehtosopimuksen mukaista palkkaa ja maksuttoman koulutuk-
sen oppilaitoksessa seka tutkinnon. Mikéali tydnantaja ei maksa léhiopetuspdivien osalta palkkaa,
opiskelijalla on oikeus saada verottomia opintososiaalisia etuja tietopuolisten opintojen ajalta.
Opintososiaalisten etujen maksamisessa noudatetaan opetusministerion maarayksia. Naita etuja
ovat paivaraha (15 €/paiva), perheavustus (17 €/paiva), jos on alle 18 - vuotiaita huollettavia

lapsia ja mahdollisesti matka- ja majoittumiskorvauksia. Matkakorvaus maksetaan halvimman
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matkustustavan mukaan, kun opetus tapahtuu koti- tai oppisopimuspaikkakunnan ulkopuolella.

Majoituskorvaus on 8 €/pdivéa. Opintososiaaliset edut ovat verottomia (liite 5).

Opiskelijan rooli on olla aktiivinen oppija tiiviissa vuorovaikutuksessa muiden tutkinnon suorittaji-
en ja opettajien kanssa. Han on tiedonhankkija omaan organisaatioon liittyvissa asioissa ja tekee
itsearviointia oman kehittymisen osalta koko opiskelun ajan. Han tutkii ja tunnistaa oman osaami-
sen, jonka perusteella suunnittelee henkilékohtaisen opiskeluchjelman ja nayttésuunnitelman.
Opiskelijan velvollisuutena on osallistua tietopuoliseen opetukseen, antaa osaamisestaan nayttdja

ja tehda henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman mukaisia tyétehtavia.

Opiskelijan velvollisuutena on maksaa 50,5 € tutkintomaksu. Maksun voi suorittaa myds tyénantaja

tydntekijan ja tydnantajan niin sopiessa.

2.3 Oppisopimus
Oppisopimuskoulutuksessa noudatetaan seuraavia séannoksia:
» Laki ammatillisesta koulutuksesta (630/1998) ja tahan liittyva asetus oppisopimuskoulu-
tusta koskevilta osiltaan
e Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (631/1998) ja téhan liittyva asetus oppisopimus-
koulutusta koskevilta osiltaan
e Tyodsopimuslaki (55/2001)
« Tyodntekijan tybaikaa, vuosilomaa, tydturvallisuutta ja tyontekijan muuta suojelua koske-
vat sdannokset (tyoturvallisuuslaki 738/2002)
» Alan tybehtosopimus
» Laki opetus - ja kulttuuritoimen rahoituksesta (635/1998) ja siihen liittyva asetus

2.3.1 Oppisopimuksen tekeminen

Oppisopimus on opiskelijan/tyéntekijan ja tydnantajan valinen méaaraaikainen tydsopimus, joka
noudattaa ammatillisesta koulutuksesta annettua lakia. Oppisopimuksessa maaritelladn sopimuk-
sen voimassaoloaika, koeajan pituus, tutkinnon peruste, johon oppisopimuskoulutus valmistaa ja
palkkauksen perusteet (liite 3). Palkka, ty6aika, lomapéaivat, tydturvallisuus yms. maaraytyvat
normaalin tydsuhteen mukaisesti. Oppisopimussuhteessa lomaoikeus karttuu myds tietopuolisen
opetuksen aikana, vaikka tydnantaja ei maksaisikaan palkkaa silta ajalta. Kun oppisopimus perus-
tuu tydsopimukseen, tulee opiskelijan ilmoittaa poissaoloistaan tietopuolisilta opetuspaivilta seka
oppilaitokseen etta tydnantajalle. Oppisopimukseen liitetdan opiskelijan henkilékohtainen opiske-

lusuunnitelma (HOPS). HOPS:in tekemisesta on kerrottu tarkemmin luvussa 4.1.
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2.3.2  Oppisopimuksen muutokset

Oppisopimukseen voidaan tehdd muutoksia perustelluista syista kuten lyhentaa tai pidentaa oppi-
sopimusta. Lyhentdminen on mahdollista esimerkiksi siind tapauksessa, jos koulutuksen tavoite
saavutetaan arvioitua aikaisemmin. Oppiaikaa voidaan jatkaa esimerkiksi, jos tietopuolinen koulu-

tus on kesken.

Oppisopimus voidaan keskeyttad esim. perhevapaiden, varusmiespalveluksen tai pitkan sairaslo-

man vuoksi. Oppisopimuksen keskeytys tehdéan aina méaaraajaksi.

Opiskelija ja tydnantaja voivat yhteisellda sopimuksella purkaa oppisopimuksen valittémasti. Oppi-
sopimus voidaan purkaa koeaikana, tydsopimuslain 8 luvun 1 ja 38:ssa sdadetyilla perusteilla ja jos
tydnantaja lopettaa liikkeensa, joutuu konkurssiin tai kuolee. Koulutuksen jarjestajan luvalla op-
pisopimus voidaan purkaa myos perusteilla, jotka tyésopimuslain mukaan oikeuttaisivat tydsopi-
muksen irtisanomiseen. Koulutuksen jarjestaja voi purkaa oppisopimuksen opiskelijaa ja tydnanta-
jaa kuultuaan, jos tyopaikalla jarjestetyssa koulutuksessa ei noudateta ao. lainsdadannén ja teh-
dyn sopimuksen maarayksia. Samoin mikali opiskelija toistuvasti laiminlyd tietopuoliseen koulu-

tukseen osallistumisen tai tyonantaja ei mahdollista opiskelijan osallistumista teoriaopetukseen.

Kaikista muutoksista sovitaan koulutuksen jarjestdjan kanssa ja taytetadn oppisopimuksen muu-

tosilmoitus (liite 6).

2.3.3 Oppisopimuksen paattyminen

Oppisopimuksen voimassaolo lakkaa, kun sovittu oppiaika paattyy tai sopimus on yhteisella paa-

toksella purkautunut.

Paattoarviointi tydnantajalta

Opiskelija ja tyopaikkakouluttaja kayvat paattdarviointikeskustelun ja arviointi kirjataan Mercuri-

alta saatavalle paattdarviointilomakkeelle. Kopio laaditusta arvioinnista toimitetaan Mercurian.

Todistus oppisopimuskoulutuksesta

Mercuria laatii tutkintoon valmistavasta oppisopimuskoulutuksesta todistuksen.

Todistus tietopuolisesta opetuksesta

Mercuria laatii tutkintoon valmistavasta tietopuolisesta koulutuksesta todistuksen.

Tutkintotodistus

Tutkintotodistuksen saaminen edellyttad nayttéjen suorittamista. Tutkintotoimikunta myontaa

tutkintotodistuksen.



65
Liite 10

Ammattitutkintostipendi

Tutkinnon suorittajat voivat hakea Koulutusrahastolta 338 euron suuruista ammattitutkintostipen-

dia. Lisatietoa stipendista saa osoitteesta www.koulutusrahasto.fi

3 KAYTANNON OHJEITA TYOPAIKKAKOULUTTAJALLE

3.1 Tyopaikkaohjaajan rooli

Ty6paikkaohjaajan rooli riippuu opiskelijan ohjauksen tarpeesta, olemassa olevasta osaamisesta ja
ammatillisista kehittymisesta. Tyopaikkaohjaajan roolissa korostuu vuorovaikutus, tukeminen ja

neuvominen seka seuranta ja arviointi.

3.1.1 Vuorovaikutus

e Palaverikdaytannén muodostaminen opiskelijan kanssa esim. joka toinen viikko tai lahiope-
tuspéivien jalkeen. Tarke&a on, etta palaveriajat sovitaan ja ne toteutetaan

» Opiskelijan kanssa keskusteleminen hénen opintojensa etenemisesta. Kannustaminen ja
ohjaaminen opiskelijan tavoitteiden saavuttamisessa

e Osallistuminen oppilaitoksen jarjestdmiin tydssa oppimisen suunnittelutilaisuuksiin, jossa
voi olla vuorovaikutuksessa myds muiden ryhman tydpaikkaohjaajien ja opiskelijoiden
kanssa

» Tietopuolisen koulutuksen etenemisen seuraaminen oppilaitoksen materiaalipankin avulla

ja tarvittaessa yhteydenpitdminen oppilaitokseen.

3.1.2 Tukeminen ja neuvominen

» Tyobjarjestelyjen organisoiminen siten, etté opiskelijalla on mahdollisuus osallistua tieto-
puolisiin opintoihin

» Ty06ssa oppimisen ohjauksen jarjestaminen

e Tydssa oppimisen muotojen suunnitteleminen. Ohjausvastuuta voi jakaa myés muulle tyo-

yhteisolle.

3.1.3 Seuranta ja arviointi

» Palautteen antaminen on tydpaikkaohjaajan ja opiskelijan jokapéivaista vuoropuhelua.
Hyva palaute on avointa ja kohdistuu opiskelijan toimintaan

» Tyo6ssa oppimisen arviointikeskustelussa on tarkeda miettid, miten opiskelijan tiedot ja
taidot ovat kehittyneet, tarvitseeko opiskelija lisad ohjausta, miten ohjausta voidaan pa-
rantaa, mita kehittdmisehdotuksia tyopaikkaohjaajalla ja opiskelijalla on ja miten ehdo-
tukset voidaan kaytéanndssa toteuttaa

» Arvioinnissa peilataan tydssa oppimisen toteutumista, joka on ohjannut nayttdihin

*  Myds opiskelija itse arvioi omaa kehittymistéan

» Arviointikeskustelun yhteydessa voidaan taydentaa ja paivittda myos henkilokohtaistamis-

suunnitelmia (kts kohta 4.1.)
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» Oppilaitoksen materiaalipankissa on tydssa oppimisen arviointilomakkeet (liite 7)
+ Katso kohta 3.2.

3.2  Ty0dssa oppiminen
Tydssd oppiminen on olennainen osa opiskelua. Opiskelija ja tyopaikkaohjaaja yhdessa suunnitte-
levat tydssa oppimista, jossa mietitdan tydssa oppimisen maard, tavat ja vastuuhenkilot. Suunni-
telmia tarkennetaan opiskelun kuluessa.
Ty6ssd oppiminen on mm:

e Toisen tydsuorituksen seuraaminen ja tarkkaileminen

» Keskustelu ja vuorovaikutus toisten tyontekijoiden ja esimiesten kanssa

e Ammattitydntekijan / asiantuntijan haastattelu

» Vertaisoppiminen projekti- ja suunnittelutehtéavissa

e Muiden kouluttaminen ja opastaminen

» Virheet ja niiden analysointi

*  Perehtyminen uusiin tyotehtaviin

e Tyokierto

» Tyobnteko toisen tydontekijan kanssa ja ohjauksessa

e Projekteihin osallistuminen

* Yhteiset ”nakdalatilaisuudet” tydpaikalla

e Hyva palaverikaytanto

*  Verkostoituminen

Tybssa oppimisen erilaisia muotoja ja tyotehtavia, joita suunnitellaan tydpaikkaohjaajien koulu-
tuksessa. Koulutustilaisuuksia jarjestetaan vahintaéan kaksi kertaa koko tutkinnon suorittamisen
aikana. Oppilaitoksen edustajat tulevat aina tarvittaessa tyopaikalle antamaan tukea ja tietoa

tydssd oppimisen suunnitteluun ja tietopuolisen opetuksen kulkuun.

3.3 Raportointi

Koulutuskorvaushakemus ja tydssa oppimisen arviointilomake taytetaan kaksi kertaa vuodessa ja

molemmat lomakkeet lahetetéddn Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitokseen. Koulutuskorvaus-

lomake taytetaan kauden paatyttya. Tydssa oppimisen arvioinnista on kerrottu luvussa 3.1.3.
28.2. mennessa arvioidaan mennyt puoli vuotta eli 1.8. - 30.1. vélinen aika.

30.8. mennessa arvioidaan mennyt puoli vuotta eli 1.2. - 30.7. valinen aika.

4 HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMAT

Henkildkohtaistaminen kuuluu oleellisesti nayttétutkintojarjestelmaan. Tama tarkoittaa, etta

koulutuksen jarjestajé ja tutkinnon suorittaja laativat yhdessa tutkinnon suorittajalle henki
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I6kohtaisen oppimis- ja nayttdsuunnitelman. Molemmat osapuolet allekirjoittavat suunnitel-

man.

Henkil6kohtaistamisen lahtokohtana on tunnistaa tutkinnon suorittajan aikaisempi osaaminen
jJa tarvittavan ammattitaidon hankkiminen. Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksessa tama toteu-

tetaan koko tutkinnon suorittamisen aikaisena opinto-ohjauksena, johon kuuluvat henkilokoh-
taiset keskustelut ja ryhméohjaukset. Osaamisen tunnistamisen tyévéalineina kaytetaéan henki-

I6kohtaisen opiskeluohjelman - ja henkil6kohtaisen ndyttésuunnitelman - lomakkeita.

Opetushallituksen julkaisemissa tutkinnon perusteissa kerrotaan, mité osaamista Liiketalou-
den perustutkinnossa edellytetaan. Opiskelun alussa tutkinnon suorittaja tekee lahtotasokar-
toituksen, jossa han perehtyy tutkinnon ammattitaitovaatimuksiin ja arvioi omia oppimisval-

miuksiaan seka elamantilannettaan.

Jokaiselle opiskelijalle laaditaan henkil6kohtaistamissuunnitelmat:
» henkildkohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS) ja

* henkildkohtainen nayttosuunnitelma (HENSU).

Opiskelun alussa laaditaan liiketalous ja hallinto - opintokokonaisuuden HOPS- ja HENSU-
lomakkeet. Seuraavana lukuvuonna suunnitellaan koulutusohjelmakohtaisia opintoja ja laaditaan
asiakasmarkkinoinnin, markkinointiviestinndn ja markkinoinnin suunnittelun HOPS- ja HENSU -

lomakkeet.

Oppisopimusopiskelijat osallistuvat padsaantoisesti lukujarjestyksen mukaiseen opetukseen. Jos
opiskelijalla on riittdva osaaminen jostakin aihealueesta, voi han olla osallistumatta kyseisen ai-
healueen lahiopetusjaksolle. Talldin hanen tulisi kirjata asia HOPS -lomakkeelle, jonka ty6nantaja

lahettaa sdhkopostitse oppilaitokselle (maarit.manttari@mbs.fi).

HOPS- ja HENSU -suunnitelmien laatimiseen antaa oppilaitoksen opinto-ohjaaja -henkilékohtaista
ohjausta. Ty6paikkaohjaaja voi tukea opiskelijaa suunnitelmissa.
Henkildkohtaistamissuunnitelmia paivitetaan opiskelun aikana. Henkilékohtaistamis-suunnitelmien

mallilomakkeet ovat tdmén ohjeen liitteena.(liite 1 ja liite 2).

5  LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI

Liiketalouden perustutkinto, merkonomi koulutus toteutetaan noin kahdessa vuodessa.

Tutkinto on ndyttodtutkinto, joka tarkoittaa, ettd merkonomiksi valmistumisen edellytyksena
on ammattitaidon osoittaminen naytdin. Naytot arvioidaan asteikolla 1 - 5 opetushallituksen
tavoitteiden mukaan laadittujen kriteereiden pohjalta. Arvioinnissa noudatetaan kolmikanta-
periaatetta, eli oppilaitoksen arviointi, tydelaman edustaja ja tyéntekijan arviointi. Nayttoon

sisaltyy myos suorittajan itsearviointi.
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Tutkinnossa on nelja opintokokonaisuutta, jotka muodostuvat ndytdisté seuraavasti:

Liiketalous ja hallinto -opintokokonaisuus
e Ammatillisen kasvun suunnitelma -naytto
e Yrityksen liiketoiminnot -naytto
0 Liiketoimintaosaaminen
0 Asiakasosaaminen
o0 Talouden osaaminen
e Englannin kielen -ndytt6
e Ruotsin kielen -naytt6

o Tietotekniikan naytto

Asiakasmarkkinoinnin -opintokokonaisuus

e Asiakasmarkkinoinnin naytto

Markkinointiviestinndn opintokokonaisuus
e Markkinointiviestinnan naytto
e Englannin kielen naytto

e Ruotsin kielen naytto

Markkinoinnin suunnittelun opintokokonaisuus

e Markkinoinnin suunnittelun naytto

Opiskelija saa nayttoihin ohjaavaa opetusta oppilaitoksen tietopuolisessa opetuksessa ja tyopai-

kalla tyossa oppimalla. Tietopuolista opetusta on noin kaksi paivaa kuukaudessa.

Tutkinnon suorittamisesta, tietopuolisesta opetuksesta ja tydssa oppimisesta kerrotaan oppilaitok-
sen materiaalipankissa. Jokaisella ryhmalla on materiaalipankissa oma internet-osoite:

http://virtual.mbs.fi - oppisopimusopiskelijat - materiaali - oma ryhma. Kayttajatunnus ja sala-

sana materiaalipankkiin jaetaan erikseen.
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TyOpaikkakaynnit ja ohjaus

Henkilokohtaistamisvaiheiden mukaisesti

1. Hakeutuminen:
TyOpaikkakaynnit ja ohjaus

2. Tutkinnon suorittaminen
TyOpaikkakaynnit ja ohjaus

3. Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen

TyOpaikkakaynnit ja ohjaus

UBUIWEISIeIYO0XQ|I}UBH
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HAKEUTUMISVAIHE

Ty6paikkakaynnit ja
ohjaus

MERCURIA
% KAUPPIATTTEN KAUPPAGPRILAITOS
Yundesta 1906

Asiakasyrityksen kanssa neuvottelut ja palaverit

1)
2)

3)
1.
Osal
1)
2)
3)

4)

Selvitetaan tyopaikan osaamistarpeet
Selvitetaan hakijan koulutustarpeet ja —toiveet
(hakemukset)

Tutkinnon suorittajan ja hanen ty6paikkansa
koulutustarpeiden yhteensovittaminen.

tyopaikkakaynti

listujat: tutkinnon suorittaja, tydépaikkaohjaaja
Selvitetaan hakijan aikaisemmin osoitettu osaaminen
Selvitetaan aikaisemmin saavutettu osaaminen ja
ohjataan nayttéon

Tarvittaessa ohjataan tarvittavan ammattitaidon
hankkimiseen

Selvitetaan ohjauksen ja tukitoimien tarve

Osallistujat: asiakasyrityksen edustajat, ohjausrengas

1)

Tutkinnon suorittajan oman tyopaikan tai muiden
tyopaikkojen mahdollisuudet ja soveltuvuus naytto- ja
oppimisymparistoksi.
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HAKEUTUMISVAIHE

Ty6paikkakaynnit ja
ohjaus

MERCURIA
@ KAUPPIAITTEN KAUPPAGPRILAITOS
Vandestas Y08

Asiakasyrityksen kanssa neuvottelut ja palaverit :

1)
2)
3)

Hakemusvaiheen mallintaminen
Tiedottaminen, markkinointi
Perehdyttamistilanteet

Ohjauksen menetelmat 1. tyopaikkakayntiin liittyen:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

Ryhma- ja henkilokohtaiset haastattelut
Tyo6paikkapalaverit

Tyotodistukset ja aikaisemmat koulutodistukset
Tybnantajan lausunnot

Osaamisen tunnistaminen (lahtétasokartoitus
osaamiskartoitukset esim. www.osaan.fi)
Kartoitustyokalut (lukiseula, matematiikka, kielitaito):
Ohjausrengastoiminta



TyOpaikkakaynnit ja ohjaus

72
Liite 11

TUTKINNON
SUORITTAMINEN
TyOpaikkakaynnit ja
ohjaus

MERCURIA
% KAUPPIAITTEN KAUPPAGPRILAITOS
Vandestas Y08

Henkilokohtaistamisvaiheiden mukaisesti

2 -3. tyopaikkakaynti

Osallistujat: tutkinnon suorittaja, tydépaikkaohjaaja
Ohjausta tapahtuu taméan liséksi oppilaitoksessa
tilannekatsauksissa kahdeksan kertaa lukuvuoden
aikana ja aina tarvittaessa henkilokohtaisesti

1) Paatetaan aikaisemmin osoitetun osaamisen
tunnustamisesta (luotettavat dokumentit)

2) Suunnitellaan tutkinnon suorittajan kanssa hanelle
soveltuvat tutkintosuoritusten jarjestelyt (Toisen
tyopaikkakaynnin yhteydessa
jarjestelysuunnitelmienpohjalta)

3) Neuvotaan ja ohjataan tutkinnon suorittajaa
tutkintosuoritusten suunnittelussa

4) Otetaan huomioon tutkinnon suorittajan erityistarpeet
ja lahtékohdat tutkintosuoritusten jarjestelyissa

5) Otetaan huomioon mahdolliset kieli- ja
kulttuuritaustasta johtuvat erityisjarjestelyt
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TUTKINNON
SUORITTAMINEN
TyOpaikkakaynnit ja
ohjaus

MERCURIA
@ KAUPPIAITTEN KAUPPAGPRILAITOS
Vandestas Y08

Ohjauksen menetelmat 2 - 3. tyopaikkakayntiin liittyen
seka oppilaitoksessa tapahtuvassa
ohjauksessa:

1) Ryhmatyémenetelmat
1) Opiskeluryhmd, pienryhma
2) Opiskelijoiden muodostaman opintopiirit
2) Henkilokohtaiset keskustelut
3) Ohjausryhma (oppilaitos, ty6elama,
oppisopimustoimisto, tutkinnon suorittaja)
4) ltsearviointi
5) Verkko-ohjaus
6) Materiaalipankki
7) Osaamisen kartoitukseen liittyvat tyovalineet
8) Tyopaikkapalaverit
9) Keskustelufoorumit materiaalipankissa
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Henkilokohtaistamisvaiheiden mukaisesti

2 -3. tyOopaikkakaynti
Osallistujat: tutkinnon suorittaja, tydépaikkaohjaaja
Aikataulu: kaksi kertaa tutkinnon suorittamisen

aikana
tyopaikalla (tutkinnon osittain)
TARVITTAVAN Ohjausta tapahtuu taméan liséksi oppilaitoksessa
AMMATTITAIDON tilannekatsauksissa kahdeksan kertaa lukuvuoden
HANKKIMINEN aikana ja aina tarvittaessa henkilokohtaisesti
Tyopa| kkakayn nit ja OhJaUS 1) Perehdytetaan opiskelija itseensa oppijana
2) Tarjotaan opiskelijalle parhaiten soveltuvia
monipuolisia koulutusmuotoja,
opetusmenetelmia,oppimisymparistoja ja
oppimisjarjestelyja
3) Ohjataan opiskelijaa hénelle soveltuvien joustavien
henkilokohtaisten oppimistapojen suunnittelussa ja
opiskeluvalinnoissa
4) Ohjataan opiskelua, neuvotaan ja ohjataan
opiskelijaa myos tarvittaessa muiden muiden
asiantuntijoiden tarjoamiin tukipalveluihin
5) Suunnitellaan erilaisia tarvittavan ammattitaidon

MERCURIA
% KAUPPIATTTEN KAUPPAGPRILAITOS
Yundesta 1906

hankkimistapoja tydssa oppimisen keinoilla
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=4

TyOpaikkakaynnit ja ohjaus

Henkilokohtaistamisvaiheiden mukaisesti

TARVITTAVAN
AMMATTITAIDON
HANKKIMINEN

Tyo6paikkakaynnit ja ohjaus

MERCURIA
KAUPPIATTTEN KAUPPAOPPILAITOS

Vet 1908

Ohjauksen menetelmat 2-3. tyopaikkakayntiin
liittyen seka oppilaitoksessa tapahtuvassa

ohjauksessa:
1. Ryhmatydémenetelmat
1. Opiskeluryhma, pienryhma
2. Opiskelijoiden muodostaman opintopiirit
2. Henkilokohtaiset keskustelut
3. Opiskelijan henkildkohtainen oppimistyyli ja -tavat
otetaan huomioon, joustetaan opiskelussa ja
aikatauluissa
4. Verkko-ohjaus
5. Ohjausryhma (oppilaitos, tyéelama,
oppisopimustoimisto, tutkinnon suorittaja)
6. Materiaalipankki
7. Osaamisen kartoitukseen liittyvét tyovalineet
8. Tyopaikkapalaverit
9. Tyo6ssa oppimisen mallien ja keinojen
suunnitteleminen
10. Palautejarjestelmat
11. Keskustelufoorumit materiaalipankissa
12. Erilaiset oppimisymparistot
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Opintososiaalisten etujen maksuprosessi
Kulutapahtuma

Opiskelija

Maksaminen

Tayttaa laskun opintososiaaliset edut
Lasku suositellaan tekemaan kaksi kertaa lukukaudessa

Laskun voi tehda joka opiskelujakson yhteydess
Matkat veloitetaan halvimman matkustustavan muk

Laskulomakkeen saa materiaalipankista
Lasku toimitetaan tuotepaallikélle

Koulutuspaallikko

Laskentapaallikkd
Tarkistaa matkan hinnan ja paivamaarat

Maksaa laskun opiskelijan tilille Hyvaksyy asiatarkastuksen
Maksupaiva on joka kuun 15 tai 30 paiva Merkitsee kustannuspaikan ja projektin
Lasku toimitetaan eteenpain kahden

paivan aikana sen saamisesta

Koulutusjohtaja

Hyvaksyy laskun
Toimittaa eteenpéain maksettavaksi

kahden paivan aikana sen saamisesta

arkistaminen

Hyvaksyminen
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Opintososiaalisten etujen maksuprosessi
Kulutapahtuma

Maksaminen Tyopaikkaohjaaja

Tayttaa koulutuskorvauslomakkeen
Lomake taytetaan kaksi kertaa lukuvuonna 30.8 ja 30.1.
Korvauslomakkeen saa materiaalipankista

Lasku toimitetaan tuotepaallikdlle

Koulutuspaallikko

Tarkistaa koulutuskorvauslomakkeen
Maksaa laskun opiskelijan tilille Korvauksen suuruus
Maksupaiva on joka kuun 15 tai 30 paiva Korvattavat kuukaudet

Hyvaksyy asiatarkastuksen
Merkitsee kustannuspaikan ja projektin
Lasku toimitetaan eteenp?
paivan aikana sen saami

Laskentapaallikkd

Koulutusjohtaja

Hyvaksyy laskun
Toimittaa eteenpéain maksettavaksi
kahden paivan aikana sen saamisesta

Tarkistaminen

Hyvaksyminen
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-%Vastaa —-QVastaa kaikille --:"rVéIité ﬂ :lji’_é :X e ¥ @'Ohje

&P Valitit viestin 6.4.2008 11:48.

Lé&hettaja: Maénttéri Maarit Léhetetty: ti 4.12.2007 20:23
Vastaanottaja:

Kopio:

Aihe: Opettajakysely aikuiskoulutusprojektien kehittamiseksi

Liitteet:

Hei Opettajat

Opiskelen ylempaa AMK -tutkintoa ja teen opinnaytetydnani aikuiskoulutusprojektien toimintaan
littyvan kehittamistyén. Kehittdmisprojektissani toteutan kyselyt seké opettajille etta opiskelijoille.

Pyytaisin Sinua ystavallisesti osallistumaan aikuiskoulutusprojektien ja tiimitoiminnan toteutumiseen liittyvaan

kyselyyn. Kysely toteutetaan Webropol-ohjelmalla.

Pyydan Sinua vastaamaan kyselyyn 17.12.2007 mennessé. Vastauksesi on téarkea kehittdmistydni ja koko

koulutusprojektitoiminnan kehittdmisen kannalta.

Paaset vastaamaan kyselyyn seuraavassa osoitteessa: http://webropol.com/opettajat.net
Salasana palautteen antamiseen on opettajaS07

Kiitos jo etukateen!

T: Maarit
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L&hett&ja: Manttéari Maarit

L&hetetty: ma 15.10.2007 11:29
Vastaanottaja:

Kopio:

Aihe: VS: Oppisopimuskoulutuksen rahoitus

Hei
Mielessémme on kysymyksia liittyen ainakin seuraaviin asioihin:

Rahoituksen muodostuminen (miten oppisopimusrahoitus muodostuu ja sen suuruus, koska sitd maksetaan ym)

Miten oppisopimuspaikoista ilmoitetaan

Mita kaikkea viranomaistehtéavat pitavat sisallaan (oppisopimusasioiden johto ja valvontatehtévat ym)

Eri asiapapereiden laadinta ja sailyttamisajat (mitka on vahimmaisasiat, mita pitda merkité oppisopimuksiin ym asiapapereihin)

Opiskelijoiden opintososiaaliset maksut (mité kaikkea pitaa sisallaan, suuruus)
Koulutuskorvauksen maksaminen
TyOssa oppimiseen liittyva seuranta, arviointi ym.

Ennen tapaamistamme tarkistaisin seuraavan asian: Mikali ensi vuonna aiomme jérjestdd omaa perustutkintoon liittyva& oppisopimuskoulutusta , tuleeko
meidan lahettda tasta etukéteen suunnitelma. Pitéisiko ilmoittaa 23.10. (=lisakoulutuspaikkojen hakemisen pvm) myds perustutkinnon
oppisopimuspaikoista suunnitelma?

Ystavallisin terveisin

Maarit Manttari

----- Alkuperéinen viesti-----

L&hettdja: Manttari Maarit

Lahetetty: 10. lokakuuta 2007 15:33
Vastaanottaja: Manttéri Maarit; ‘Juhola Lea'
Kopio: 'Mékinen Tarja'; 'Pesonen Tuula'; Korpi Airi
Aihe: VS: Oppisopimuskoulutuksen rahoitus

Hei viela

Tarkoitin, ettd tulisimme tapaamaan 1.11. perjantaina tai 7.11 keskiviikkona. Sopisiko néistd marraskuun paivista jompikumpi.

Anteeksi tdma sekoiluni.

Ystavallisin terveisin,

Maarit Manttari

————— Alkuperainen viesti-----

Lahettaja: Manttari Maarit

Lahetetty: 10. lokakuuta 2007 15:28

Vastaanottaja:

Kopio

Aihe: VS: Oppisopimuskoulutuksen rahoitus

Hei

Kiitos viestistasi. Hienoa, etta voin tulla keskustelemaan tasta asiasta kanssanne. Kollegani Airi Korpi tulee mukaani, silla asia koskee meita molempia.
Lahetén ensi viikolla kysymyksiamme.

Sopisiko, ettd tulemme 1.12. perjantaina tai 7.12. keskiviikkona. Meille sopii mika kellonaika tahansa.

Ystavallisin terveisin,

Maarit Manttari

————— Alkuperéinen viesti-----

L&hett&ja:

L&hetetty: 10. lokakuuta 2007 9:33

Vastaanottaja: Manttari Maarit

Kopio:

Aihe: VS: Oppisopimuskoulutuksen rahoitus

Hei

Kylla se sopii, etté keskustelemme oppisopimuksen rahoituksen maarédytymisesta. Olisiko mahdollista, etta toimittaisit kysymyksié sahkdpostitse. Katsomme
niita taalla ja yritetaan sopia yhteinen tapaaminen siten, etta myds Tarja Mékinen ja Tuula Pesonen ovat lasna. Voisitko sin& ehdottaa esim. marraskuun

alusta muutamaa aikaa.

Yst. terv.
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L&hettdja: Manttari Maarit [mailto:Maarit.Manttari@mbs.fi]

Léhetetty: 6. lokakuuta 2007 12:33

Vastaanottaja:

Aihe: Oppisopimuskoulutuksen rahoitus

Hei

Toimin Mercuria Kauppiaitten Kauppaoppilaitoksessa aikuismerkonomi-tutkinnon tuotepaallikkéna. Olemme kiinnostuneita aloittamaan oman

oppisopimuskoulutuksen. Tahan asti olemme toteuttaneet sité yhteistydssa oppisopimustoimistojen kanssa.

Koulutusjohtajamme keskusteli kanssasi oppisopimuskoulutuksen jarjestamisesta 14.9. OPH:n tilaisuudessa. Han pyysi minua kaantyméaan Sinun puoleesi
seuraavassa asiassa:

Teen selvitystyota oppisopimuskoulutuksen jarjestamisesta (rahoitus, lainsdadanto, toimintaprosessit) ja laadin sitten oppilaitoksellemme téhan liittyen
toimintamallin. Tama liittyy myds kehittdmisprojektiini, jota suoritan Ylemméan AMK-tutkinnon opinnoissani.

Sopisiko Sinulle, etté haastattelisin Sinua oppisopimuskoulutuksen rahoitukseen ja lainsdadéanton liittyvissa asioissa. Voisin tulla kdyméaéan luonasi Sinulle
sopivana ajankohtana. Toki voin tehda haastattelun myos sahkdpostitse.

Jos tdma onnistuu, ehdottaisitko sopivan ajan.

Kiitan jo etukéteen vastauksestasi!

Ystavallisin terveisin,

Maarit Manttari
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