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Abstract

The goal of this work was to consider the requirements of digitalization in respect of
education. The aim was also to find out which training methods can be used in training
to make the change to e-work the most successful one. The utilization of digitalization

has more and more increased the need for IT training and the continuous development
of staff skills.

Due to the topic of the thesis the studied material including literature, reports and articles
was almost fully electronic. Various training methods for the development of personnel
skills were discussed. As a result of the study of different training methods, a training
plan was prepared for the staff of the Satakunta District Court to develop IT skills. A
checklist for the trainer as a tool for training planning, a compilation of illustrations for
the training sessions and a basic training invitation were also designed and added as at-
tachments in this thesis.

The trainings according to the training plan have been carried out in the case agency. The
best results in terms of skills development have been obtained now that the agency’s staff
has been largely forced to telework, forced by the Covid-19 pandemic. In this abnormal
situation, the sustainability of the topics according to the curriculum and the training
instructions developed to support them became weighed and approved as a new level of
competence.
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1 JOHDANTO

Digitalisaatio ja sdhkdiset palvelut ovat lisddntyneet jatkuvasti yhteiskunnassamme.
Yksityisen puolen yritykset ovat jo 1dhestulkoon kokonaan sdhkdisténeet palvelunsa
yhdeksi varteenotettavaksi vaihtoehdoksi asiakkailleen. Nyt on julkisen hallinnon

vuoro saavuttaa digitalisaatiosta saatavat hyodyt.

Tamén tyon yhtend tarkoituksena on miettid, mité tuo digitalisaatio on ja miti se pal-
veluna merkitsee meille itse kullekin sekd sen merkitys tarkemmin julkiselle hallin-
nolle sekd my0s yksittiiselle virkamiehelle. Méérittelen tyoni lukijalle, mité tuo digi-
talisaatio terminé tarkoittaa ja miten Suomessa yleisesti hallitaan digitalisaatioon liit-

tyvé tietotekniikka.

Toiseksi tulen tydssdni miettimédn eri koulutusmenetelmien kéyttod sekd kouluttajan
roolia, jotta digitalisaation mukanaan tuomat sdhkoiset tyotavat eiviat muodostu liian
haastaviksi toteuttaa. Osaava ja ajan tasalla pysyttelevd henkilokunta tarvitsee jatku-
vaa koulutusta. Koulutuksen tulokset ndhdéén siitd, miten tyontekijit pystyvét tuota
annettua koulutusta omassa ty0ssddn hydodyntdmadn. Tétd jatkuvaa koulutuksen tar-
vetta tulee tarkastella sekd koulutusmenetelmien kannalta ettd yksittdisen kouluttajan-

kin ndkokulmasta ja peilata sitd viraston henkilokunnan osaamiseen.

Esimerkkivirastona kdytan Satakunnan kérdjdoikeutta, jonka virkamiehet ovat vuoden
2017 jalkeen ryhtyneet yhd enenevéssd méirin harjoittelemaan digitalisaation muka-
naan tuomaa sdhkdistd tyotapaa. Mistd osaamisen kehittdmisessd on ldhdetty liik-
keelle? Lisdksi on varsin aiheellista miettid kouluttajan roolia tissd suuressa murros-

vaiheessa, jossa nyt eldmme.



2 TUTKIMUKSEN TARKOITUS JA TAVOITTEET

2.1 Tutkimuksen tausta ja tavoitteet

Sahkoiset palvelut ja digitalisaatio syrjayttdvat usein nykyéédn paperilla ja kynalla teh-
tdvat toimenpiteet. Tutkimuksen tarkoituksena on miettid, minkd tyyppistd koulutta-
mista tai minka tyyppisid koulutusmenetelmié digitalisaatio vaatii, jotta virkamiehen

ty0d ei muutu haastavasta ylitsepadsemattomaksi.

Opinndytetyon kirjoitushetkelld maailmaa ravistelee Covid-19-pandemia, joka osal-
taan nostaa sidhkdiset palvelut suureen arvoon. Yhteiskunnan palvelujen kéyttiminen
ja palvelujen saatavuus ovat nyt pitkalti tietotekniikan varassa. Verkossa tehtdvét ha-
kemukset ja selvitykset auttavat yksittéisid henkilditd. Virkamiehet taas pystyvit pal-

velemaan sihkoisid palveluita kdyttivid asiakkaitaan etdyhteyksienkin padsta.

Suurin osa maamme kansalaisista omistaa jo dlykédnnykditd, tabletteja ja kannettavia
tietokoneita, joten heille julkisten palveluiden saatavuus on ldhelld ja helposti kiytet-
tdvissd juuri digitalisaation ansiosta. Tilastokeskuksen Vieston tieto- ja viestintdtek-
niikan kaytto -tilasto 11/2019 kertoo, ettd 87 % kaikista talouksista on jokin tietokone
ja ettd 80 % suomalaisista kédyttdd internettid matkapuhelimellaan. (Tilastokeskus
www-sivut, 2020) Nailld asiakkailla saattaa myds osaaminen olla jo, jos ei hyvilld niin
ainakin suhteellisen hyvélld tasolla. Mutta, heillekin muodostuu térkedksi julkisten
palveluiden kéyttoliittymien helppokéyttisyys, itseohjautuvuus ja kayttoliittymén itse
itseéinsd neuvominen. Toisaalta taas ne asiakkaat, jotka eivét idn tai jonkun muun sei-
kan vuoksi halua tai edes pysty kdyttdméédn niitd sédhkoisid digitalisoituja palveluja,
tulee edelleen olla mahdollisuus asioida virastoissa henkilokohtaisesti ja saada asiansa

hoidettua fyysisesti paikan pailld seki toimittaa asiakirjansa paperisina kasiteltdaviksi.

Kaikki edelld mainittu vaikuttaa myds omalta osaltaan sithen, miten viranhaltija tyonsa
suorittaa. On selvid, ettd valtion hallinnoimissa virastoissa tulee tietotekninen kalusto
saattaa timén péivén tasolle, jotta edes sdhkoiset palvelut ja digitaalisuus olisi ylipda-

tddn mahdollista. Viranhaltijoiden osaaminen tulee my0s saattaa riittaville tasolle,



jotta tyOtehtdvien hoitaminen ei muodostu liian suureksi haasteeksi osaamisvajeen

vuoksi.

2.2 OpinndytetyOn tavoitteet ja tietoperusta

Digitalisaatio on yksi tyon pddtermeistd. Se toistuu terminé kappaleesta toiseen. Se on

termind my0s hyvin yleinen nykyéén. Siksi on syyti tarkistaa tuon sanan merkitys.

Kielitoimiston sanakirja médrittelee sanan digitalisaatio seuraavasti: ”Digitaali- ja tie-
totekniikan laajamittainen kayttdonotto ja hyddyntdminen”. (Kielitoimiston sanakirja
www-sivut 2020). Mutta, miti on digitaali- ja tietotekniikan laajamittainen kayttoon-
otto ja sen hyddyntdminen? Kielitoimiston sanakirja kertoo sanan digitaalinen tarkoit-
tavan numeroin ilmaistavaa, numeroihin perustuvaa tai numeroita vastaavia signaaleja
kayttavaid. (Kielitoimiston sanakirja www-sivut 2020). Jos kdytetdédn numeroita vas-
taavia signaaleita tai numeroihin perustuvia tietoja sekd tietotekniikkaa, ollaan otta-
massa suuria askeleita ja muutoksien nopeus saattaa tuntua jopa liiankin nopealta. Eli,
jos numeroita vastaavia signaaleita tai ndihin perustuvia tietoja siis hyodynnetdan yh-

dessi tietotekniikan kanssa, saadaan tuloksena digitalisaatio.

Miikka Heindsmaki kirjoitti artikkelissaan Digitalisaation vaikutus suomalaisten hy-
vinvointiin -artikkelissaan digitalisaation maaritelméksi: ”Digitalisaatio on digitekno-
logian integrointia kaikkeen eldméén ja toimintaan. Digiteknologialla tarkoitetaan ku-
van, ddnen, dokumenttien ja muiden signaalien muuttamista biteiksi ja tavuiksi kuvaa-
maan asioita ja tietosisdltod sekd ndiden bittien ja tavujen kasittelyd ohjelmallisesti.
IImaisuilla digitalisointi ja digitaalinen uusiutuminen tarkoitetaan tietoisesti aikaan-
saatua digitalisaatiota eli muutosta aiempaan ns. analogiseen toimintaan”. (Heinés-

miki 2015)

Digitalisaatiolla tarkoitetaan yleisesti vanhojen jo tutuksi tulleiden kdytdnteiden teke-
mistd tdysin uudella tavalla hyodyntien uutta teknologiaa. Digitalisaatio mullistaa toi-
mintaympaéristodén tavalla, jota ei ole ennen ndhty. Se ei ole riippuvainen kyldsti, kau-
pungista, maasta tai edes maanosasta. Se luo pienimpienkin kylien asukkaille mahdol-

lisuuden tavoittaa palveluja. Digitalisaatiosta ei kuitenkaan ole hydyti, ellei sen avulla



saatava palvelu ole ehdottoman luotettavaa ja siithen tarvittava kayttoliittymé ehdotto-
man turvallinen ja kéyttdjilleen sopuhintainen. (Digitalisaatio palvelualoilla-Pysyyko
Suomi mukana digikehityksessd, 9,18). Vastakohtana digitalisaatiolle on analogisaa-
tio. Digitalisaation my6td on mahdollista toimittaa kirjoitettu teksti sahkopostilla vas-
taanottajalle tai liittdd tuo samainen teksti internettiin luettavaksi laajemmalle ylei-
sOlle. Vaihtoehtona tdhdn olisi paperinen kirje, kopiokone tai tiedotustilaisuus, jossa
sama teksti luettaisiin &éneen tai kerrottaisiin osallistujille — analogisaatio. Digitalisaa-
tio siis nopeuttaa ja poistaa pééllekkaista tyotd. Ilkka Lavas kirjoittaa Digitalisaatio -
artikkelissaan, ettd ”...digitalisaatio on ennemminkin prosessimuutos, joka ldhtee tek-
nologian mahdollistamasta tekemisen ja prosessien parantamisesta markkinoinnissa,

myynnissi...”. (Lavas, 2015).

Elinkeinoeldmin tutkimuslaitoksen Etlan julkaisu Suuri himmennys; Ty0 ja tuotanto
digitaalisessa murroksessa kertoo, ettd keskeisin syy miksi digitaalisuus ei ole viela
parantanut tuottavuutta on, ettd ” uutta tieto- ja viestintdteknologiaa on tuotu vanhoihin
organisaatioihin, toimintatapoja ei ole muutettu eikd koulutusta annettu riittdvéasti”.
Julkaisu jatkaa vield, ettd “koko jirjestelma olisi rakennettava uuden teknologian léh-
tokohdista, jotta tavoitellut hyodyt saavutettaisiin”. (Etla, Suurt himmennys; Tyo ja
tuotanto digitaalisessa murroksessa, 14). Tdmai julkaisu totesi siis, ettd koulutusta ei
ole annettu riittdvisti. Nyt on viimeistdén aika keskittdd koulutuksen aika ja voimava-

rat vahvistamaan osaamista tilld alueella.

Digitalisaatio on suurelta osin markkinavetoista, joten julkisen hallinnon digitalisaatio
kehittyy huomattavasti hitaammin. Ndemme lopulliset hyddyt ja tuottavuuden vasta,
kun toimintatavat julkisessa hallinnossa ovat muuttuneet sdhkoisiksi. Tavallaan
elamme nyt kahdessa jirjestelméssd samanaikaisesti. Joitakin asioita on jo ehditty ke-
hittdd kayttokelpoisiksi ja toiset odottavat vield aikaansa. Mutta tosiasia on, ettd nyt
kdynnissd oleva digitalisaatiomullistus etenee, vaikka maailma velloo télla hetkelld
monissa ongelmissa. Digitalisaatio muuttaa ja on jo muuttanut maailmaa. (Etla, Suuri

hdmmennys; Ty0 ja tuotanto digitaalisessa murroksessa, 8).

Digitalisaatio on uusi ”arkieldmén ulottuvuus” ja se yhdistéa kaikkia arjessa tapahtuvia
askareita. Se vaikuttaa jopa sithen, miten me olemme tekemisisséd tyotovereidemme,

ystdviemme tai liike-eldméssd operoivien vaikuttajien kanssa. Tydeldamdmme on
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muuttunut ja muuttuu yha edelleen. Digitalisaation aiheuttamat muutokset edellyttavat
jatkuvaa ja toistuvaa uuden opettelua ja uuden omaksumista. (Koiranen, Résédnen &

Sodergard, 24-29).

Oppiminen on késitteend mielenkiintoinen. Pdivi Tynjéla kirjoitti kirjassaan Oppimi-
nen tiedon rakentamisena, ettd ’Oppiminen on jatkuva prosessi ja opimme paljon myos
sellaista, jota ei ole vélttamaittd tarkoitettu opittavaksi”. Yleensd ajatellaan, ettd oppi-
minen on tietojen lisddntymistd, asioiden muistamista ja tarvittaessa asioiden toista-
mista, soveltamista, ymmartdmistd, ajattelun muuttumista ja jopa ihmisen muuttu-
mista. Voimme kuitenkin jakaa oppimisen niin sanottuun pintaoppimiseen, joka pe-
rustuu asioiden muistamiseen sekd syvdoppimiseen eli asioiden ymmaértdmiseen pe-
rustuvaan oppimiseen. Oppimiseen liittyy kiintedsti taustatekijdt, prosessi ja tuotos,
silld oppiminen on tosiaan kokonaisvaltainen prosessi. Tynjéld mainitsee vield kirjas-
saan, ettd “oppiminen ei tapahdu tyhjidssd” vaan "Oppiminen on osa kulttuuria, ja se
tapahtuu kulttuurin tuottamilla vélineilld ja sen sanelemin ehdoin”. (Tynjél4, 9, 12, 16,

19)

Osaamista pitdd mééritelld useasta eri ndkokulmasta. Kun puhutaan osaamisesta tyo-
eldméssd, puhutaan ensin tietenkin ammattiin vaadittavan tutkinnon suorittamisesta.
Vaaditaan my0s oman alan yleistd osaamista. Ja kun mietitddn syvemmidlle, tarvitaan
tietenkin omassa tehtdvassd vaadittavaa tarpeellista osaamista. Kaikki timé oma osaa-
minen sekd omat persoonalliset ominaisuudet sekd vahvuudet mahdollistavat osaltaan
osaamisen kehittimisen. (Jyviskyldn ammattikorkeakoulun www-sivut), Tiedot, tai-
dot, asenne, motivaatio, kokemus ja jopa kontaktit muodostavat yhdessd osaamisen.
Kaikki timi edelld mainittu johtaa voimakkaasti toimintaa. Todellinen osaaminen né-
kyy siind, etti osaa soveltaa oppimaansa ja ymmartamainsa kdytantoon. Kaikkea tita
voi harjoitella ja saattaa itsensa tietoiseksi omasta osaamisestaan. (Syddnmaalakka, 5.

luku Johtajuusosaamiset dlykkaédssd julkisessa organisaatiossa, Mitd on osaaminen)

Osaamisen kehittiminen on omien osaamisvalmiuksien kehittdmistd. Valmiuksien,
jotka vievit sinua eteenpdin sekd henkilokohtaisessa eldmassé ettd henkilokohtaisella
uralla. Usein osaamisen kehittiminen tarkoittaa tiydennyskoulutusta tai erilaisia op-
pimisen ja opiskelun muotoja. Se voi olla oman ammattitaidon saattamista timén pai-

vin tasolle, se voi olla sen laajentamista tai syventdmistd tai se voi olla kokonaan
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uuden osaamisen opiskelua. Osaamisen kehittdminen on siis jatkuva prosessi. Tdmén
kaltainen kehittdmistoiminta hyodyttdd sekd yritystd ettd tyontekijad. (Koulutus.fi

WWW-sivut)

Osaamisesta, kouluttamisesta ja kouluttautumisesta on virastoissa digitalisaation takia
tulossa selked kilpailutekija seké itse virastolle ettd myds viranhaltijalle. Kilpailtaessa
rekrytointitilanteessa on viraston johdon hyva miettid tarkkaan, mitd tulevalta tyonte-
kijélta tissé virastossa halutaan; riittdéko virastolle, ettd tullaan t6ihin ja tehdddn tyot,
vai halutaanko enemman tai mité ajatellaan oppimisesta ja jopa oman tyon kehittami-
sestd. Eli jo rekrytointi tilanteessa on hakijalle hyvé kertoa viraston “vaatimukset”.
Johdon on myds hyvd miettid sitd toimintamallia, jonka mukaan tydntekijit voisivat
harjoitella oppimista. Viranhaltijan tulee taas tyontekijand miettid, kuinka sitoutunut
hén pystyy tyohonsé olemaan. Kysymys viranhaltijan mietittdviksi on, ettd olenko en-
sisijaisesti virastossa toissd vain oman osaamiseni kehittdmiseksi ja ansaitakseni vain
elantoni vai pystynko sitoutumaan ty6honi ja jopa kehittiméin sitd. Osaaminen ja sitd
tukeva koulutus toimii hyvéné tukena muutoksessa kohti digitalisaatiota. Se on myos
investointi, joka hyvin johdettuna voi johtaa tyon kehittimiseen. (Kupias & Peltola

2019, 9)

Koulutus ja koulutusmyonteisyys luo positiivista kuvaa virastosta ulospdin. Koulutus
taas antaa virkamiehelle pddomaa, jolla hdn pystyy hoitamaan tehtdvinsi sujuvasti.
Toisaalta koulutuksella pystytddn myds muokkaamaan asenteita kohti haluttua tilaa.
Mutta lopullinen koulutuksen hydty ndhdéén paljolti siitd, miten virkamies pystyy saa-
maansa koulutusta hyodyntdmaan. (Kupias & Peltola 2019, 9). Toisaalta tuo koulutus-
pddoma myds kulkee virkamiehen mukana ulos, jos hén ei ole sitoutunut nykyiseen

tyOhonsd ja etsii ty6td muualta.

Kaikki toiminnot muuttuvat digitalisaation my®6té, niin litketoimintamallit kuin muut-
kin toimintamallit. Térkedd on siis lisdtd ensin ymmarrystd ja sen pdille osaamista ja
rankentaa kaikki muu nédiden ympdrille. (Tolvanen, Digiajan johtajuus). Eli digitali-
saation myd6td on huomattu, ettd koko uran mittainen oppiminen on tarpeellista. Voi-
daankin sanoa, ettd jatkuva oppiminen on yksi aikamme tdrkeimmistd oivalluksista.
Monesti yritykset saattavat rohkaista tyontekijoitdan kehittimain itsedén vapaa-ajal-

laan maksamalla esimerkiksi kurssimaksuja tai opiskelukirjoja. Talld tavalla yritykset
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oikeammin antavat vastuun tyontekijan kehittymisestd henkildlle itselleen. Tdmé on
muutos, joka on tapahtunut 2000-luvulla. Ammattikorkeakoulut ja avoimet yliopistot
ovat tulleet opiskelijoitaan vastaan, jotta he voisivat opiskella helpommin esimerkiksi
verkossa. Koko prosessi oppimisesta tyon tekemiseen ja tyOssd oppimiseen on par-
haimmillaan siis nykypdivad. (Kauhanen 2010, luku 9. Palkitseminen, Itsensd kehitté-
minen). Yritysten johdolla on tdssd avainasema tyOtekijoitd tukevana voimavarana.
Nykypéivéan johtajat arvostavat henkilostoddn ja tiedostavat jatkuvan oppimisen arvon.
He ymmiartéavat, ettd sdilyttddkseen kilpailukykynsd on koko yrityksen uusiuduttava
jatkuvalla opiskelulla. (Kauhanen 2010, luku 10. Osaamisen kehittdminen, Kehitta-
mistarpeet). Tami jatkuva oppiminen onkin osoittautunut haasteeksi virkamiehille.
Mikéli virkamies ei pysty tai ei osaa hoitaa tyotehtdvadnsa digitalisaation vaatimalla
tavalla, merkitsee se virkamiehen osaamistason laskua. Toisaalta uusien sdhkoisten

palveluiden luominen on turhaa, jos palvelua ei osata hyddyntia.

Opinndytetyon tavoitteena on siis selvittdd, minka tyyppisid koulutusmenetelmid voi-
daan séhkdisten tyStapojen opetustilanteissa kdyttdd ja minkilaista osaamista koulut-

tajalta vaaditaan ndiden tyotapojen kouluttamiseen.

Opinndytetyon tavoitteeksi on tunnistettu digitalisaatio ja sen mukanaan tuomat muu-
tokset julkisen hallintoon. Toisena opinndytetyon tavoitteena on selvittdd, miten viran-
haltijan osaamista voidaan kehittdd analogisaation ja digitalisaation murroksessa ja
mika on kouluttajan rooli tassd kehittdmisessd sekd minké tyyppisid koulutusmenetel-
mid voidaan sidhkdisten tyOtapojen opetustilanteissa kiyttdd ja mink&laista osaamista
kouluttajalta vaaditaan ndiden tydtapojen kouluttamiseen. Témén opinndytetyon ai-
neistosta kootaan kouluttajalle koulutuksen jédrjestimisestd muistilista, havainnollista-
misesta muistilista, kutsupohjamalli, koulutussuunnitelma seki palautteen antamisesta
muistilista, jotka siis kaikki yhdessé auttavat viraston sisdistd kouluttajaa ottamaan eri-
laisia koulutuksen jarjestimiseen vaikuttavia asioita huomioon. Esimerkkivirastona
tulen kéyttdmadn Satakunnan kérdjdoikeutta, koska itse toimin sielld erityissihteerind
ja virastokouluttajana. Etukéteistietona on tehty tietotekninen kysely viranhaltijoiden
osaamisesta ja yhteinen tahtotila on ollut tiedossa; sdahkdisiin tyotapoihin totuttautu-

minen. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti. 2014, 23, 28).

Muita tutkimukseen liittyvid kysymyksid ovat
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* mitéd hyGtyja tai haittapuolia digitalisaatiosta on?

* miten yksittdistd valtion virkamiestd voidaan koulutuksen avulla
auttaa omaksumaan ty0ssd, ja tyon tekemisessd vadjaddmaéttd ta-
pahtuvat muutokset?

» riittddké omaehtoinen koulutus vai pitddko viranhaltijan huoleh-
tia itselleen lisdd koulutusta?

= voiko kokeilemalla onnistua tydssdan?

= miten koulutuksen jéarjestimistd suunnitellaan?

* miten toimeenpannaan osaamista vahvistava koulutus?

Koska kyseessé on siis opinndytetyd digitalisaatiosta ja sithen liittyvidstd kouluttami-
sesta, pyrin pddasiassa hakemaan ty6honi lahteitd sdhkoisistd aihetta kédsittelevista kir-

joista, artikkeleista seké tilastojulkaisuista.

2.3 Lahestymistapa ja tutkimusmenetelmait

Tieteellisessd tutkimuksessa pyritddn luomaan jotakin uutta. Se voi olla teoriaa tai se

voi pyrkid testaamaan jo vallitsevia eri teorioita.

Tutkimuksellisessa kehittimisessd taas pyritddn yleisesti pohtimaan, miten voisi rat-
kaista esiin nousseita ongelmia ja sitd kautta luomaan hyvii uusia kiytédnteitd tai jopa
luomaan uusia tapoja toimia. Tutkimuksellisessa kehitysty0ssd korostuu aktiivinen
vastavuoroinen yhteisty0 eri yhteistyoryhmien kanssa. Seké tutkimuksellinen kehitti-
minen ja kehittdminen arkiajattelulla nivoutuu toisiinsa joiltakin osin. Usein yrityk-
sissd mennddn ns. “arkiajatteluun perustuvalla kehittdmiselld”. Tilanne saattaa usein
olla jo niin pitkélle kehittynyttd ja kehitettyd, ettei sen kummempaa kehitystyotd tar-
vita. Ndin oli my0ds omassa virastossani, jossa tarvittiin endé kaiken virastokoulutuk-
sen ja yhteisten kédytdvikeskustelujen perusteella vain yhteiset toimintaohjeet, joiden
mukaan kaikki toimisivat. Talloin todellakin paatokset uusiin toimintatapoihin perus-
tuivat ldhinnd jo joihinkin hyviksi havaittuihin kiytanteisiin. Mutta tissdkin tapauk-
sessa on ollut tirkedd rakentaa tuo tieto jo olemassa olevan osaamisen ja tiedon péélle.

(Ojasalo, Moilanen & Ritalahti. 2014, 18, 21)
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Tapaustutkimus soveltunee timén opinndytetyon tutkimusaiheen ldhestymistavaksi.

Tieddmme jo varsin paljon organisaation tilanteesta ja sen toimenpiteistd ennen tata
tutkimusta. Téssd tutkimustyOssd ei varsinaisesti kehitetd mitdédn konkreettista tai
viedd muutosta timadn enempaa tdlld hetkelld eteenpdin. Tarkoitus on pyrkid luomaan
konkreettinen ratkaisuehdotus siitd, miten koulutusta tulisi suunnitella ja miten se tulisi
toimeenpanna valtion virastossa, jotta se kehittdd, kannustaa ja opettaa viranhaltijaa

parhaalla mahdollisella tavalla. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti. 2014, 37)

Havainnointi on keino, jota myos suunnittelen kiyttdvani. Koska olen itse ollut pai-
kalla, kun koulutuksia on suunniteltu ja toimeenpantu ja toimeenpannaan edelleen,
pystyn kertomaan, mikd on ollut viranhaltijoiden asenne, koulutusten tulos ja uuden
opitun soveltaminen. Lopputuloksena toivon pystyvéni maéritteleméédn kouluttamisen
onnistumisen ja tarjoamaan siitd ehdotuksia, miti tulevaisuudessa tulisi ottaa huomi-

oon, kun virastossa jérjestetddn koulutuksia.

3 DIGITALISAATIO JA JULKISEN HALLINNON MUUTOKSET

3.1 Mitd ymmarretddn digitalisaatiolla

Muutos on jatkuvaa ja pysyvai ja ndin ollen se vaatii jatkuvaa uusiutumista. Ainoaksi
keinoksi sdilyttdd oma tyokykynsd on omaksua nopeasti uusia vaadittavia taitoja. Jat-
kuva muutos tydeldméssa tarkoittaa siis jatkuvia haasteita ja uusia vaatimuksia. Kau-
hanen toteaa kirjassaan Henkildstovoimavarojen johtaminen, ettd “kaikesta tiedosta
uusiutuu vuosittain 15-20 prosenttia, vihimmilldénkin 7 prosenttia. (Kauhanen, Hen-
kiloston osaaminen ja kehittiminen, Kehittdmistarpeet). Tyon muuttuminen vaikuttaa
myds tyokykyyn. Tyokyvyn ylldpitimiseen voimme laskea yhtend osana kyvyn oman
tyon kehittdimiseen. Johto ja esimiehet ovat kiinnostuneita ammattitaidosta. Nuorilla
on useinkin hyvét koulupohjat, mutta vanhemmatkin voivat pysyé tyon vaatimusten
tasalla, kunhan heidét otetaan koulutuksissa huomioon. Mielenkiintoisena tietona voi-
daan todeta, ettd tulevaisuudessa koulutustaso nousee ja ikddntyneemmaitkin tyonteki-

jat ovat hyvin koulutettuja verrattuna tdhan hetkeen. (Ilmarinen 2005, 144, 156,157)
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Erittdin hankalassa tilanteessa ovat tyottomaksi jadneet osaajat, koska heill4 ei ole vilt-
tdmattd mahdollisuutta seurata ammattinsa ja osaamisensa kehitystd esimerkiksi uu-
silla tietokoneen kéyttdohjelmilla. Meiddn on siis tarkistettava asenteemme, jotta py-
symme muutoksessa mukana, koska paikalleen jaddminen merkitsee taantumista. Uu-
distumisen tarve ja kehittdmisen kulttuuri on uusi tarve edistyvissd yhteiskunnassa.

Digitalisaatio on yksi askel tdssd muutoksessa.

Yha kithtyvammalla tahdilla tulee digitalisaatio vaikuttamaan meihin. Nyt ei ole kyse
vain yhdestd muutoksesta vaan digitalisaatio nékyy kaikkialla. Se muuttaa seké arvoja
ettd kiyttaytymistd. Kielitoimiston sanakirja méairittelee sanan digitalisaatio seuraa-
vasti: “digitaali- ja tietotekniikan laajamittainen kéyttoonotto ja hyddyntdminen”.
(Kielitoimiston sanakirja, www-sivut 2020). Mutta, mitd on digitaali- ja tietotekniikan
laajamittainen kéyttoonotto ja sen hyddyntdminen? Kielitoimiston sanakirja kertoo sa-
nan digitaalinen tarkoittavan numeroin ilmaistavaa, numeroihin perustuvaa tai nume-
roita vastaavia signaaleja kayttavai. (Kielitoimiston sanakirja, www-sivut 2020). Jos
kiytetddn numeroita vastaavia signaaleita tai numeroihin perustuvia tietoja seké tieto-
tekniikkaa, ollaan ottamassa suuria askeleita ja muutoksien nopeus saattaa tuntua jos-
kus liiankin nopealta. Jos tétd kaikkea hyddynnetddn yhdessa tietotekniikan kanssa,
saadaan tuloksena digitalisaatio. Miikka Heindsmaéki kirjoitti artikkelissaan Digitali-
saation vaikutus suomalaisten hyvinvointiin digitalisaation mééritelméksi: ’Digitali-
saatio on digiteknologian integrointia kaikkeen eldméaéin ja toimintaan. Digiteknologi-
alla tarkoitetaan kuvan, dinen, dokumenttien ja muiden signaalien muuttamista bi-
teiksi ja tavuiksi kuvaamaan asioita ja tietosisdltod sekd ndiden bittien ja tavujen ka-
sittelyd ohjelmallisesti. Ilmaisuilla digitalisointi ja digitaalinen uusiutuminen tarkoite-
taan tietoisesti aikaansaatua digitalisaatiota eli muutosta aiempaan ns. analogiseen toi-

mintaan”. (Heindsméki 2015)

Digitalisaatiolla tarkoitetaan yleisesti vanhojen jo tutuksi tulleiden kayténteiden teke-
mistd tdysin uudella tavalla hyodyntien uutta teknologiaa. Digitalisaatio mullistaa toi-
mintaympaéristodén tavalla, jota ei ole ennen ndhty. Se ei ole riippuvainen kylasta, kau-
pungista, maasta tai edes maanosasta. Se luo pienimpienkin kylien asukkaille mahdol-
lisuuden tavoittaa palveluja. Digitalisaatiosta ei kuitenkaan ole hydyti, ellei sen avulla
saatava palvelu ole ehdottoman luotettavaa ja siithen tarvittava kdyttoliittyméa ehdotto-

man turvallinen ja kayttdjdlleen sopuhintainen. (Palvelualojen tyonantajat PALTA ry,
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Digitalisaatio palvelualoilla-Pysyykd Suomi mukana digikehityksessi, 9,18). Vasta-
kohtana digitalisaatiolle on analogisaatio. Digitalisaation myd&td voi toimittaa kirjoit-
tamansa tekstin sdhkdpostilla vastaanottajalle tai liittdd tuon samaisen tekstin internet-
tiin luettavaksi laajemmalle yleisolle. Vaihtoehtona tédhén olisi paperinen kirje, kopio-
kone tai tiedotustilaisuus, jossa sama teksti luettaisiin déneen tai kerrottaisiin osallis-
tujille — analogisaatio. Digitalisaatio siis osaltaan nopeuttaa ja poistaa padllekkaista
tyotd. Ilkka Lavas kirjoittaa artikkelissaan Digitalisaatio, ettd ”...digitalisaatio on en-
nemminkin prosessimuutos, joka ldhtee teknologian mahdollistamasta tekemisen ja

prosessien parantamisesta markkinoinnissa, myynnissa...”. (Lavas, 2015).

Kysymys on siis analogisen tiedon, asian tai esineen muuntamisesta digitaaliseksi.
Asian selventdmiseksi voidaan yksinkertaisina esimerkkeind mainita vanhat vinyyli-
levyt, jotka on muunnettu suoratoistomusiikiksi, vanhat paperivalokuvat 16ytyvit ny-
kyisin pilvipalveluista, sanomalehdet ovat muuntuneet internettiin sivuiksi ja kirjoja
on muunnettu suoraan niin sanotuiksi e-kirjoiksi. Unohtaa ei sovi my6skédn kivijalka-
kauppoja, joiden yksi selviytymiskeino on verkkokaupat. (Ilmarinen, Koskela 2015,
2.1 Digitalisaatio) Digitalisaatio on siis késite, joka koskettaa koko yhteiskuntaa. Se
ravisuttaa sen rakenteita ja tosiasiallisesti se muuttaa vaikuttamisen keinoja ja muuttaa
tehtivid tyotd merkittdvasti. Se mahdollistaa prosessien tehostamisen sdhkoisilld jar-
jestelmilld. Oikeammin se tarkoittaa digitalitekniikan haltuunottoa yhteiskunnan jo-
kaisella toimialueella. Digitalisaatio on ajatuksissamme, asenteissamme ja kokemuk-
sissamme yhtend tekijdnd. Se mahdollistaa poikkihallinnolliset tydkalut ja toiminnan-
ohjausjérjestelmét. Se ei kuitenkaan ole pelkdstddn paperisista asiakirjoista luopu-
mista, vaan jatkuvasti kdytossd olevat perustietokoneohjelmat voidaan korvata tiydel-
lisesti automatisoiduilla palveluilla. Digitalisaatio siis vihentda perinteistd manuaali-
sesti tehtdvad tyotd, mutta osaltaan se luo uudenlaista tyGtd. Asiantuntijoita ei kuiten-
kaan koskaan voida korvata tietokoneilla tai sdhkoisilla palveluilla. Digitalisaatio on
joka tapauksessa meille kaikille suuri mahdollisuus. (Talentree Business partners

www-sivut 2020)
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3.2 Riittddko digitalisoituminen digitalisaatioon

Digitalisoituminen muuttaa ihmisen kdytostd ja kdyttdytymistd. Se muuttaa myds yk-
sittdisid yrityksid, ja niiden ydintoimintoja. Se muuttaa myos koko yhteiskuntaa. Mutta
yhtd kaikki digitalisaatiolla pyritddan uudistamaan yrityksen tai yhteison toimintamal-
leja. Yrityksissid se vaikuttaa strategioihin, markkinointiin, tuotteistamiseen ja tekno-
logia-arkkitehtuuriin. Ndma asiat, jos mitkd maérittelevit tyontekijoiden osaamistar-
peita. Digitalisoituminen vaatii kouluttautumista, se vaatii osaamista. Aktiivinen yritys
tai jopa yhteiskunta muuttaa itse toimintamallejaan digitalisuutta hyodyntdmalla. (Il-

marinen, Koskela 2015, 2.1 Digitalisaatio).

Yhteiskunta voi myos itse vaikuttaa digitalisaatioon. Sdhkdistamélld palveluitaan se
voi kiihdyttda digitalisaatiota. Toisaalta yhteiskunta voi myos hidastaa sen edistymista,
kuten voidaan huomata esimerkinomaisesti digilehtien kohdalla. Paperisten sanoma-
lehtien arvonlisdveron osuus on vain 10 prosenttia, kun taas digilehtien arvonlisdveron
osuus on huimat 24 prosenttia. Pudottamalla arvonlisdveron osuutta voisi yhteiskunta
nopeuttaa digilehtien yleistymistd. Digitalisoituminen ei siis pelkéstddn riitd digitali-
saatioon. Se vaatii yhteistyotéd niin thmisten kuin koko yhteiskunnankin kesken. (Ilma-

rinen, Koskela 2015, 2.1 Digitalisaation kehityskaari)

Euroopan komissio yrittdd parhaansa mukaan myds edistid digitaalista muutosta. Ko-
missio ndkee, ettd digitaalinen muutos hyddyttdd koko Euroopan aluetta. Komission
puheenjohtaja Ursula von der Leyen on todennut: ”’Se kattaa kaiken kyberturvallisuu-
desta kriittisiin infrastruktuureihin, digitaalisesta koulutuksesta osaamiseen ja demo-
kratiasta mediaan. Haluan, ettd digitaalinen Eurooppa kuvastaa Euroopan parhaita
ominaisuuksia — avoimuutta, oikeudenmukaisuutta, monimuotoisuutta, demokraatti-

suutta ja luottamusta.” (Euroopan komission lehdistitiedote 19.2.2020)

Digitalisaatio vaikuttaa siis meihin kaikkiin, joten EU:n yhtend strategiana onkin EU:n
arvojen mukaisesti ottaa kdyttoon digitalisaatio palvelemaan meitd ihmisid sekd yri-
tyksid. EU on my0s péattinyt globaalina johtajana olla esikuvana kansainvilisessa di-
gitaalitaloudessa ja tukea kehittyvid talouksia siind. EU laatii myos digitaalisia stan-
dardeja ja myds edistéd koko maailmassa niiden hyddyntédmistd. (Euroopan komission

www-sivut 2020)
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Lahitulevaisuuden keksinnét tulevat uudistamaan koko ihmiselédmin. Tulemme néke-
madn, miten maailma muuttuu ympérillimme ja miten esimerkiksi digiosaaminen tu-
lee merkitsemidn entistd enemmaén elimissdmme ja toimissamme. Ei syyttd puhuta
neljannestd teollisesta vallankumouksesta. Mutta kyseessa on siis tieto, verkko ja di-
gitaalisuus. Muuttuvat tyOpaikat ja muuttuvat tyot vaativat uusia ja erilaisia kykyjé ja
taitoja. Digitalisaatiosta tulee tai on jopa jo tullut arkipéivéa ldhes kaikilla osa-alueilla,
joten digiosaamisen perustaitoja tarvitaan kaikkialla. Jos on tyoeldméssd mukana, tu-
lee timédnkaltaisen osaamisen olla hallussa enemmén kuin hyvin. Digiajan tydeldma-
valmiudet — kaikille kétevisti kertoo vield lisdksi, ettd jopa kolmasosa suomalaisista
tyopaikoista tulee katoamaan digitalisaation my6td. Mutta on tdrkedd myds huomata,
ettd vieldkin useampi tyd tulee muuttumaan. Tietoisuus tdstd kannustaa varmasti

meisté jokaista oppimaan ja opettelemaan uusia taitoja. (SAK www-sivut 2020, 4,6)

Tyontekijélle luodaan siis uusia vaatimuksia osaamisen suhteen. Vaaditaan seké laajaa
osaamista monilta eri tydontekemisen alueilta, kuin my0s erikoisosaamista madritellylta
alueelta. TyOntekijdltd vaaditaan kykyd ymmértéda ja tiydentdd omaa osaamistaan jat-
kuvasti. Lisdksi vaaditaan, etta tyontekijd ymmartia digitalisaation vaikutuksen omiin
tyotehtéviinsd sekd asiakkaisiinsa ndhden. Unohtamatta tdssd kohtaa myodskdidn omaa
tyotehtiviinsa taikka litkketoimintaansa. On suorastaan vilttiméatontd ymmartéa ja ke-
hittdd omaa osaamistaan jatkuvasti. (Ilmarinen, Koskela 2015, 9.6 Kasvata digiosaa-

mista)

Osaamisen kehittdminen ja osaamisen tdydentdminen tulee olla joustavaa ja jatkuvaa.
Se voi myds rakentua erilaisista kokonaisuuksista, joita voidaan opetella omassa tah-
dissa. Mikaéli osaamista ja sen tasoa ei tulla nostamaan tulee Tilastokeskuksen tilaston
mukaan Suomeen syntyméén kapeikkoja osaamisen suhteen. Alla olevasta kuvasta on
helppo havaita, ettd henkildilld, joilla ei ole tutkintoa eli on vain vdhéinen koulutus,

vihenee tyOpaikat entisestdén. (SAK www-sivut 2020, 7)
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Kuva 1. Viesto koulutuksellisen taustan mukaan vuonna 2015. (Tilastokeskus, 2016)

Yhtadltd kun vaaditaan osaamisen kehittdmistd ja uuden oppimista, vaaditaan van-
hoista tyGtavoista poisoppimista. Omaa muutosketteryyttd punnitaan tuossa kohtaa.
Uusi kasvava sukupolvi, joka on kasvanut dlylaite kddessdén ja osaavat jo ajatella eri
digitaalisia arvoja, kuten nopeutta kéytettdvyytti ja osaamisen moninaisuutta, pitavét
nditd itsestddnselvyytend. Vanhemmilta henkil6iltd se vaatii ajattelun muutosta ja di-
gitaalisen maailman uutta ymmairrysti. Henkil6ille, jotka eivit ole olleet tekemisissd
tietotekniikan kanssa ndma eivét ole yksinkertaisia asioita ymmartid. (Ilmarinen, Kos-

kela 2015, 9.6 Kasvata digiosaamista)

Nyt kun maailma on globaalisesti digitalisaation murroksessa, on erityisen tirkeda
huolehtia siitd, ettd kaikilla ja kaiken ikéisilld on valmiudet toimia yhteiskunnassa. Nyt
tyOeldmaissé tyoskentelevit ovat vield kymmenid vuosia toissd. Mitkd ovat osaamisen

kehittamisen keinot heidin osaltaan?

3.3 Digitalisaatio, perinteinen ty0 ja kokeilukulttuuri

Tyotehtédvit, joissa vaaditaan kédsilld tekemistd, kdden taitoja, luovaa ja soveltavaa ajat-
telua tai tunneédlyd ovat parhaiten suojassa muutoksilta. Mutta on huomattava, etti
koska toimintaprosesseja kehitetdén jatkuvasti, tulee digitalisaatio itsessdén tarjoa-
maan meille uusia tydmahdollisuuksia. Voidaan puhua jopa kokonaan uusien liiketoi-

mintojen kehittdmisestd. Toisaalta ihmiset kehittdvit myds itse omaa tyotddn. He
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hankkivat lisdkoulutusta tai kouluttautuvat jopa uudelleen. Usein myos tyOpaikan
vaihtaminen osaamistason mukaisesti tulee kyseeseen. (Alasoini, Tyopoliittinen aika-

kauskirja 2/2015, 28)

Puhutaan myos toiden osittamisesta. Digitalisaation my6td voidaan yksinkertaistaa ja
osaltaan osittaa monia tyoOtehtdvid, joita ei ole mahdollisuus korvata teknologian
avulla. Néin voidaan jo heti alkumetreilld ryhtyd suunnittelemaan uusia tyotehtavia.
Suomessa on, verrattuna kansainvélisestikin, korkea koulutustaso ja hyvét mahdolli-
suudet opiskella ja kehittyé tydssdin, joten tyon yksinkertaistaminen saattaa kuitenkin
johtaa osaamisen vajaakédyttoon ja tyon sisdltojen koyhtymiseen. (Tyo- ja elinkeino-

ministerion www-sivut, Tyopoliittinen aikakauskirja 2/2015, 29)

Digitaalista mobiilitekniikkaa hyddyntdmaélld voidaan 10ytd4 uudet tavat tyon tekemi-
seen. Se tarkoittaa tyon tekemisti erilaisissa tyon tekemisen paikoissa, ympari vuoro-
kauden osana kaikenlaisia yhteisdjd ja verkostoja. Siind toimitaan tdysin uudenlaisessa
tydaikakulttuurissa, tyétilaratkaisuissa ja tyOyhteisoissd. Télloin tyon ydinsisdltd on
vastaanottaa tietoa, kdsitella sitd ja tuottaa siitd uutta tietoa. Uudet tyon tekemisen tavat
on yksi merkittdivimmistd innovaatioista tyoeldmassd. (Tyo- ja elinkeinoministerion

www-sivut, TyOpoliittinen aikakauskirja 2/2015, 30).

Digitalisaatio on yhtdéltd uudistumista, mutta uudistumista ei voi olla, ellei ole myos
kokeilua ja uuden etsimistd. Vaaditaan siis rohkeutta, ripaus uteliaisuutta ja paljon luo-
vuutta. Uudet ideat tulee rohkeasti ottaa kdyttoon ja tehdé kéyttdjien antamien palaut-
teiden perusteella hyvid johtopditoksid ja tarpeen vaatiessa my0ds suunnan muutoksia.
Téllaisen muutoksen eteenpdin vieminen vaatii vahvaa henkild- ja muutosjohtamista.
Kokeilukulttuurissa on lupa epdonnistua, koska epdonnistuminen antaa luvan oppia
taas uutta. Epdonnistuminenkaan ei ole epdonnistumista, vaan mietitty idea on silld
hetkelld ollut kehityskelvoton ja siitd voidaan luopua ja muuttaa suuntaa. (Ilmarinen,

Koskela 2015, 9.2 Yllyti rohkeuteen, uteliaisuuteen ja kokeiluun)

Koko digitalisaatio ja digitalisoituminen rakennetaan informaatioteknologian varaan.
Ainoastaan se mahdollistaa koko muutoksen. Témén ymmartdminen johtaa konkreet-
tisiin haasteisiin. Informaatioteknologia on teknologian ohella johtamista, yhteistyota

ja keskittymista ja siksi se vaatii koko yhteison osallistamista. Se on osaltaan myds
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kykya hankkia, hallita, yhdistdé ja jalostaa unohtamatta analysointia. Kaikesta tuote-
tusta tiedosta tulee yhi tirkeampéad teknologian ja digitalisaation aluetta. Siksi myos
toimintavarmuuden merkitys kasvaa. (Ilmarinen, Koskela 2015, 9.5 Luo mahdollis-

tava IT)

Verkossa toimimisen varmuus on yksi perustoiminnoista. Verkkokatkot ja virheet va-
hingoittavat yrityksen tai yhteison mainetta. Asiakkaiden tulee voida kdyttda digitaa-
lisia palveluita ympari vuorokauden ja vuoden jokaisena paivénad reaaliaikaisesti. Di-
gitekniikka on kuitenkin haavoittuvaista ja syitd sithen on monia. Verkon kuormitus
on suurta, integraatiot eri ohjelmien ja jarjestelmien valilld lisdavét hairioriskid. Naihin
tulee varautua etukiteen niiden merkityksen vaatimalla tavalla. (Ilmarinen, Koskela
2015 9.5 Luo mahdollistava IT, Toimintavarmuus ja kustannustehokkuus luovat pe-

rustan).

3.4 Vilttaméaton digitalisaatioon liittyva turvallisuus; tietoturva seki tietosuoja

Maailmassa on monia uhkia, niin fyysisessd kuin digitaalisessakin mielessd. Uhkien
poistaminen ei ole mahdollista ja toisinaan se ei ole edes jirkevad. Digitaaliseen tur-
vallisuuteen, on sitten kyse tietoturvasta tai tietosuojasta, tahdétyt toimet ovat kuiten-
kin térkeitd. Néilld toimilla tarkoitetaan muun muassa riskienhallinnan, sdhkdisen pal-
velun varmuuden, tietoturvallisuuden ja tietosuojan huomioon ottamista. Kyberturval-
lisuuttakaan ei saa unohtaa, koska kyse on seké yhteiskunnasta ettd kansalaisista. Suu-
ret riskit voivat kohdistua eri henkilGtietoihin, palveluihin, viranomaisten prosesseihin
tai itse tietoaineistoon digitalisoituneissa toimintaympadristoissa. (Valtiovarainministe-

rion www-sivut 2020, Digitaalisen turvallisuuden kehittiminen)

Tietoteknisissd verkoissa litkkkuu suuret méérat informaatiota yhtiaikaisesti. Yleensa-
kin digitaaliset palvelut perustuvat avoimuuteen. Ovathan ne saatavilla avoimen inter-
netin vélitykselld. Joten, digitalisaation my0td syntyneet moninaiset uhat ovat koko
yhteiskunnan harmina. Tdmin takia myds rikollisuus muuttaa muotoaan jatkuvasti ja
on kansainvélistd. Rikolliset ovat kiinnostuneita taloudellisesta hyddysta, joten kau-
pallisesti arvokas informaatio rahan lisdksi on arvokasta heille. Ilkivalta, hakkerointi,

héirikdinti ja vandalismi ovat myos yhtend osana digitalisaation uhkia. Esimerkiksi
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murtautumisia viranomaisten jarjestelmiin tai verkkopankkeihin, voidaan pitdd vain
rikollisten hupina. Identiteettivarkaus on rikollista toimintaa Suomessa. Toteutuneet
uhat ovat aina kolhu yrityksen tai viranomaisen maineelle ja luotettavuudelle. (Ilmari-

nen & Koskela 2015, 9.7 Hallitse turvallisuusuhat)

Valtiovarainministeri¢ vastaa siahkodisen asioinnin yleisistd perusteista ja valmistelee
tietoyhteiskunnan turvallisuuden linjauksia ja sdddoksid. Nédiden lahtokohtana on jul-
kisen hallinnon eri toimijoille méidritetyt tietoturvallisuutta ja my0s kyberturvallisuutta
aiheellisesti koskettavat vaatimukset. (Valtiovarainministerion www-sivut 2020, Di-

gitaalisen turvallisuuden kehittdminen)

“Digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019) annetun lain mukaisesti viranomai-
sen on suunniteltava ja yllapidettiava digitaaliset palvelunsa siten, etti niiden tietotur-
vallisuus, tietosuoja, l0ydettiavyys ja helppokéyttisyys on varmistettu” kerrotaan Val-
tionvarainministerion www-sivulla. Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetussa
laissa (906/2019) on kerrottu julkisen hallinnon tietoturvallisuuden vihimmaisvaati-
mukset. Tiedonhallintalain ja turvallisuusluokitteluasetuksen perusteella on valmis-
teltu tietoturvallisuussuosituksia Tiedonhallintalautakunnassa vuonna 2020 jérjestet-

tavia kasittelyd varten. (Valtiovarainministerion www-sivut)

Jo yli 20 vuotta sitten on tunnistettu viranomaistoiminnalle tietoturvallisuuden perus-
vaatimukset. Tamé tiedonhallintalaki kohdistuu tietojérjestelmien ja tiedonvaihdon
véliseen sddntelyyn. Yhtend huomattavana tekijand korostuukin vastuullisuus viran-
omaisten osalta. Yhtéd kaikki uusi laki ottaa nyt ensiaskeleitaan yhdenmukaisempaan
tiedonhallintaan koskien viranomaistoimintaa. (Valtioneuvoston www-sivut 2020

Voutilainen, 2019)

Henkildtietojen suoja on jokaisen ihmisen perusoikeus ja sen eteen tulee tehdd toitd
yhteiskunnassa, jotta se toteutuu. Tammikuun lopulla (28.1.2020) piti oikeusministeri
Anna-Maija Henriksson puheen Helsingissd Tietosuojapéivilld. Hin mainitsi puhees-
saan hallitusohjelmaan kirjatun, etti henkilGtietojen suojaa pyritdan kehittimaidn maa-
ritietoisesti. Kehityksessd tulee ottaa huomioon suojaa sddntelevéd lainsdddantoke-
hikko ja periaatteet, jotka ohjaavat sitd. Digitalisaatio kasvaa huimaa vauhtia ja voi

toki osaltaan keventdd rutiininomaisten tyotehtdvien hoitoa, mutta lainsddddnnolla voi
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olla vaikeuksia pysyd mukana. Onkin hyvd miettid, miten tullaan ottamaan kayttoon
uusia tapoja tehda ty6td ja samalla turvata yksityisyyden suoja ihmisille. Kaikkien on
voitava luottaa tiysin tietojenkésittelyn laillisuuteen. Tand pdivéna on siis ymmarret-
tdvd tietosuojan merkitys tyotehtdvissd. Henriksson lainasi vield puheensa lopussa
edesmennyttd Euroopan tietosuojavaltuutettua Giovanni Buttarellia: ” Tietosuojauu-
distus on muuttanut ihmisten oikeuksien ja vapauksien kunnioittamisen kulttuuria, ja
tdman tietosuojakulttuurin muutoksen tulee heijastua kaikilla yhteiskunnan aloilla.

(Valtioneuvoston www-sivut 2020, Henriksson 2020)

Petri Freundlich pohti Perustuslakiblogissa YK:n erityisraportoija Philip Alstonin ja
erityisraportoijan oikeudellinen neuvonantaja Christian van der Veenin European Uni-
versity Instituten (EUI:n) ithmisoikeuskurssilla késittelemai digitalisaatiota ja sen vai-
kutusta ihmisoikeuksien toteutumiseen. Erityisraportoijat nostivat esiin ihmisoikeuk-
siin liittyvid ongelmia ja kysymyksid. Yhtend pidteemana kurssilla oli, ettd dénestet-
tyjen péittijien tulee miettid pelin sddnnot ja katsoa kokonaisuuksia laajemmin. Lain-
sddddnnon tulee myds tarkkaan ennaltachkiistd ihmisoikeusloukkaukset ja saattaa
syylliset vastuuseen, mikéli loukkauksia on syntynyt. Digitalisaation vaikutus thmis-
oikeuksien toteutumiseen on pitkdlti kiinni siitd, miten digitalisaation synnyttimia

mahdollisuuksia kéytetddn. (Freundlich 2020)

Joten, kaikki mahdolliset uhat tulee sdé@nndllisesti arvioida ja kartoittaa. Riskien toden-
ndkoisyys tulee miettid ja ryhtyd sen vaatimiin toimenpiteisiin. Liséksi voidaan varau-
tua etukéteen erilaisin toimenpitein riskien toteutumisen varalta. Siksi viestintdsuun-
nitelmaan laatiminen osana varautumissuunnitelmaa on erittdin tirked4. Samalla ta-
valla, kun yrityksissd pidetddn paloharjoituksia, voidaan yrityksissd harjoitella toimin-
taa, jos mahdollinen uhka toteutuu. Turvallisuuskysymykset tulee aina huomioida en-
nakoivasti, koska se johtaa hyvéén tulokseen. (Ilmarinen & Koskela 2105, 9.7 Hallitse

turvallisuusuhat)

Huhtikuussa 2019 voimaan tullut Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (kohentaa
kansalaisten sdahkoistd asiointia viranomaisasioinnissa. Témén lain sisdlto kattaa saa-
vutettavuuteen liittyvit vaatimukset. Se sisdltdd myos sdhkdiseen tunnistamisen perus-
teet ja siithen liittyvét vaatimukset. Lakia tulee tulkita yhdessd tiedonhallintalain, jul-

kisuuslain ja tietosuojalainsddddnnon kanssa. Tdssd Digipalvelulaissa on midrddvéana
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tekijdnd viranomaisten korostunut velvollisuus tarjota ensiluokkaisia sdahkoisid palve-
luita kaikille asiakkaille, jotka asioivat viranomaisten luona. Laki on velvoittavaa
saantelyd viranomaisille, mutta vaihtoehtoista niille asiakkaille, jotka eivit esimerkiksi
halua asioida sdhkdisesti. Edelleenkin kdytetddn hallintolakia, lakia sdhkoisestd asi-
oinnista viranomaistoiminnassa, kielilakia seké hallinnon yhteisista sahkoisen asioin-
nin tukipalveluista annettua lakia- My0s muita lakeja sovelletaan, jos niissd on mai-
nintoja sdhkoisistd sddnnoksistd. (Valtioneuvoston www-sivut 2020 Voutilainen,

2019)

Hyvéa hallintoa ja oikeusturvaa on mahdollista parantaa digitalisaation keinoin. Yh-
teiskunnan ja ihmisten hyviksi luodut palvelut voivat digitalisoituina vastata jopa pa-
remmin tarpeisiin. Tieddmme kuitenkin myds sen, ettd kaikki eivét pysy tdssi nopea-
tempoisessa digikehityksessd mukana. Jakoa ei saa syntya digitaidottomien ja digitai-

toisten viélille, vaan hyvén hallinnon tulee olla kaikkien ulottuvilla. (Pdysti, 2018)

Lakien séitijien tulee eldd nykypdivéssé ja huolehtia ettd lakimme soveltuvat nyky-
yhteiskunnan muutoksiin ja ettd kansalaisten odotukset tdyttyvat my0s néissé asioissa.

(Valtioneuvoston www-sivut 2020 Voutilainen, 2019)

Suomessa on tilld hetkelld menossa valtava muutos. Hyvinkin vakaalta paperisten
asiakirjojen aikakaudelta ollaan siirtymissd sdhkoisiin palveluihin ja sdhkoisiin asia-
kirjoihin myds julkisella sektorilla. Puhuttaessa sdhkoisistd tietojdrjestelméialustoista
tiedetddn niiden mahdollistavan sdhkoisid palveluja ja jopa kansainvélistdvan niitd.
Asuntolainahakemukset, Kelan lomakkeet, apteekkien reseptit, Verohallinnon lomak-
keet ja jopa tuomioistuimiin ldhetettdvét asiakirjat voidaan toimittaa sdhkoisesti. (Il-

marinen & Koskela 2015, 6.3 Automatisoi volyymit)

Uudet toimintatavat haastavat ja kyseenalaistavat meiddn vanhat jo hyvéksi havaitut
kaytanteet. Uudet toimintatavat luovat uusia kayténteitd ja palveluita ja toivon mukaan
tekevit niistd toimivampia ja joustavampia. Valtiovarainministerid on vuonna 2019
julkaissut Kansalaisten asiointi- ja julkisen palveluverkoston kehittdminen — Tuotta-
vuus- ja digitalisaatioanalyysi -raportin. Tuon raportin tarkoitus on ollut selvittid, mi-
ten julkisia palveluita voitaisiin toimittaa kansalaisille laadukkaammin ja tehokkaam-

min vuoden 2020 lopussa. On jo tultu huomaamaan, ettd digitaaliset palvelut ovat
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huomattavasti edullisempia kustannuksiltaan kuin kdyntiasiointi. Ikddntynyt viesto
asettaa digitaalisille palveluille kuitenkin haasteen. My®s jotkin erityisryhmét kuten
litkkunta- ja ndkovammaiset tai suomen-, ruotsin tai englannin kieltd taitamattomat on
huomioitava. Viranomaisilla onkin ollut jo pitkddn yhteisid asiakaspalvelupisteitd
heitd varten. Niissd pisteissd yhtend palvelukonseptina on ollut sdhkoisen asioinnin

neuvonta ja asiantuntijapalvelun tarjoaminen etipalveluna. (Edilex www-sivut, 2019)

Periaatteet, joihin julkisen palveluverkoston tavoitetila perustuu ovat selkeét: Kansa-
laisella on mahdollisuus asioida viranomaisen kanssa kaikissa asioissa sdhkdisen ka-
navan valitykselld kaikkina vuorokauden aikoina vaivattomasti. Séhkoinen palveluka-
nava on ensisijainen asiointikanava, koska se on helppokéyttdinen. Palveluneuvonta

keskittyy sdhkdiseen kanavaan, jota viranomaisten valtakunnalliset puhelinpalvelut tu-
kevat. Asiointipisteissi tarjotaan pddasiassa asiantuntijapalveluja. Siirtyméaikana pa-
perimuotoisia hakemuksia voidaan toki jittdd asiointipisteeseen. Seuraavan kymme-
nen vuoden aikana asiointipisteiden tehtdvéna on tukea kansalaisia sdhkoisten palve-
lujen kdyttdonotossa. Siirtymdid sdhkdisiin viranomaispalveluihin tuetaan my0s valta-
kunnallisilla asiakasldht6isilla neuvonta- ja tukipalveluilla sekd kannusteilla.” (Valtio-
neuvoston www-sivut 2020, Kansalaisten asiointi- ja julkisen palveluverkoston kehit-

tdminen -Tuottavuus ja digitalisaatioanalyysi 2019, 3)

Pohjoismaat nousevat karkisijoille viranomaisasioinneissa. Tanska ja Viro ovat ohjan-
neet kansalaisiaan hyvin voimakkaasti kdyttdméén digitaalisia palveluja ja pitdméiin
niitd ensisijaisena. Ruotsissa pyydetddn erikseen suostumus séhkoisten palveluiden ka-
naviin. Jos vastaus on puoltava, siirtyy viranomainen kdyttdmaén digitaalista palvelu-
kanavaa. Norjassa sdhkoiset palvelut ovat heti oletuksena ja niistd pitdd erikseen kiel-
taytyd. (Valtioneuvoston www-sivut 2020, Kansalaisten asiointi- ja julkisen palvelu-

verkoston kehittdminen -Tuottavuus ja digitalisaatioanalyysi 2019, 11)

Tanskassa ja Virossa on yksi keskitetty verkkosivusto viranomaispalveluille. Néille
sivustoille on koottu kaikki julkisen hallinnon digitaliset palvelut. Tanskassa yli 90 %
vaestostd kéyttdd virallista sdhkopostia ja heilld on tunnukset, joita voidaan kayttda
tunnistauduttaessa pankkipalveluihin, viranomaispalveluihin tai jopa yksityisiin pal-
veluihin. Virossa on kortti, jolla voi tunnistautua viranomaisten palveluihin. (Valtio-

neuvoston www-sivut 2020, Kansalaisten asiointi- ja julkisen palveluverkoston
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kehittdminen -Tuottavuus ja digitalisaatioanalyysi 2019, 11) Suomi.fi -palvelu on ke-
hitetty suomalaisille eldmén eri tilainteisiin titd varten. Timén palvelun avulla voi esi-
merkiksi toimia eri viranomaisten kanssa. Kanavalta 10ytyy apua parisuhteen ja per-
heen asioihin, vammaisten ja ikdintyneiden palveluihin, terveyteen ja sairaanhoitoon
liittyviin asioihin, ty6ttdmyyteen, opetukseen ja koulutukseen, asumiseen ja jopa oman
talouden hoitoon. Voit asioida helposti eri viranomaisten kanssa tai asioida jopa toisen
henkilon puolesta. Varmasti yleistyessdén hyvé palvelu meille kaikille, jos ja kun kan-

salaiset ottavat sen tiysin kdyttoonsé. (Suomi.fi -palvelun www-sivut)

Virossa on laskettu valtionhallinnossa 800 henkilotyovuotta digitaalisen identiteetin ja
tunnistautumisen hyddyksi. Tanskassa on laskettu noin miljardi kruunua kansalaisten
henkil6kohtaisen arkiston sddstoksi. Puhutaan siis todella merkittivisti kokonaissiis-
toistd, joista hyoty on toteutunut alue- ja paikallishallinnon viranomaisille. (Valtioneu-
voston www-sivut 2020, Kansalaisten asiointi- ja julkisen palveluverkoston kehitta-

minen -Tuottavuus ja digitalisaatioanalyysi 2019, 12)

Kymmenen viimeisen vuoden aikana on tapahtunut merkittdvaa muutosta viranomais-
kanssakdymisessd. Sdhkoisen palvelun kdyttomairit ovat lisddntyneet huomattavasti.
Asiointikdynnit palvelupisteissd ovat vastaavasti vihentyneet merkittavisti. Noin vuo-
desta 2010 vuoteen 2018 ovat viranomaisissa asiointikdynnit vihentyneet noin 9 mil-
joonasta noin 5 miljoonaan kédyntiin. Vuoteen 2029 mennessé kdynnit arvioidaan va-
henevén noin 3,3 miljoonaan. Osa kidyntimédéristd johtuu sdhkoisten palveluiden puut-
tumisesta, joten tdmékin syy poistunee viimeistddn vuonna 2029 kuten alla olevasta
taulukosta voidaan todeta. (Valtioneuvoston www-sivut 2020, Kansalaisten asiointi-
ja julkisen palveluverkoston kehittiminen -Tuottavuus ja digitalisaatioanalyysi 2019,

14)

Taulukko 1. Kédyntiasioinnin médrd/syy vuosina 2019, 2023 ja2029.
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(Kansalaisten asiointi- ja julkisen palveluverkoston kehittiminen -Tuottavuus ja digi-
talisaatioanalyysi 2019, 14)

Kayntiasioinnin syy 2019 2023 2029
(milj. kayntia) (milj. kayntia) (milj. kayntia)

Viranomaistarpeista johtuva asiakkaan kohtaaminen

Tunnistaminen 0,8 0,7 0,7

Vaikuttaminen 0,55 0,45 0,3

Asiakkaan tottumuksesta, osaamisesta tai mahdollisuuksista johtuva tarve

Kyvykkyys | 2,85 | 25 | 2,3

Sahkoisten palvelujen puuttuminen

Saatavuus 0,8 0,2 0

Yhteensa 5,0 3,65 3hs

Asiakkaan tottumuksesta, osaamisesta tai mahdollisuuksista johtuvasta tarpeesta to-
teutuvat kdyntiméarat arvioidaan putoavan seuraavan 10 vuoden aikana noin 19 pro-
senttia. Voidaan pédstd vieldkin pienempéén kdyntiasioinnin volyymiin, kun kaikki
mahdollisuudet digitaalisten palveluiden parantamiseksi ja automaation lisddmiseksi
on kéytetty hyvéksi. Yhtd kaikki, suomalaisten digitaaliset valmiudet ovat hyvit, mutta
vield ei palveluiden kdyttd nouse ihan samalle tasolle. Suurin osa aktiivisista kansalai-
sista kayttdd digitaalipalveluita sddannoéllisesti ja vain muutamat ryhmét ovat haasteel-
lisempia. On myds huomioitava, ettd esimerkiksi vuonna 2029 eldkoityvit henkilot
ovat olleen koko tyduransa ajan sidhkoisten palveluiden kiyttdjid. (Valtioneuvoston
www-sivut 2020, Kansalaisten asiointi- ja julkisen palveluverkoston kehittiminen -

Tuottavuus ja digitalisaatioanalyysi 2019, 18)

Sdhkoisissd toimintatavoissa on siis mahdollista luoda luotettavat polut palveluille ja
ndin auttaa eri eliméntilanteissa olevia kansalaisia. Luotaessa sdahkoisid palveluita tu-
lee niistd tehdd niin houkuttelevia, ettd ne ovat asiakkaille ensisijainen vaihtoehto 14-
hestyd viranomaisia. Siksi niiden tulee olla kayttdjéléhtoisid hyvin suunniteltuja ja uu-
distettuja palveluprosesseja. Suurella osalla nuoria suomalaisia on jo nyt hyviét tieto-
tekniikkataidot ja -osaaminen. Vanhemman sukupolven ongelmana on toki oppia toi-
mimaan sdhkoisesti. Mutta, nykymaailman hektisyys ja kaikkien palveluiden saata-
vuus ajasta ja paikasta riippumatta on tdtd paivdd. Julkisen hallinnon digitalisaation
myo6td tehostetaan palvelutuotantoa ja sddstetddn kaikkien yhteisid varoja. (Valtiova-

rainministerion www-sivut 2020, Digitalisaatio, kokeilut ja normien purkaminen)

Meidét luetaan jo nyt tdssé vaiheessa muutosta yhdeksi kirkimaaksi sdhkoisten palve-

luiden ja digitalisoinnin kehittdmisessd. Euroopan komissio seuraa jésenvaltioidensa
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digitaalista kykya kilpailla. Raporttia aiheesta on laadittu jo vuodesta 2015 léhtien.
Raportin nimi on Digitaalitalouden ja -yhteiskunnan indeksi (DESI) 2019. Raportissa
on viiden osa-alueen indikaattorien tietoja ja maakohtaisia linjauksia nikemyksiin ja
tapoihin. Kuten kuvassa (kuva 1) voidaan selvésti havaita Suomen kérkisijoitus. (Eu-
roopan komission www-sivut). Julkishallinnon digitaalisissa palveluissa ja inhimilli-
sessd pddomassa Suomi on sijoittunut aivan kirkeen. Ruotsin, Tanskan, Alankomai-
den, Luxemburgin, Irlannin, Yhdistyneen kuningaskunnan, Belgian ja Viron ohella

Suomi on siis huippusuoriutujien ryhmaéssa.

Digitaalitalouden ja -yhteiskunnan indeksi (DESI) 2019 —sijoitukset rankingissa
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Kuva 1. Digitaalitalouden ja -yhteiskunnan indeksi 2019, Maaraportti Suomi (Euroo-
pan komissio 2019).

Suomi on sijoittunut vuoden 2019 raportissa ensimmaiselle sijalle pistemaéralld 69,9
(Taulukko 1). Euroopan komission kokonaispisteet Suomelle ovat huomattavasti yli
keskiarvon 52,5. Digitaalisissa palveluissa Suomi on siis kirjessd. Kolmen vuoden
DESI -raportit kertovat myos sen, ettd vuonna 2018 sijoituimme 3. sijalle ja vuonna
2017 2. sijalle. (Euroopan komission www-sivut 2019, Digitaalitalouden ja -yhteis-

kunnan indeksi).

Hallituksen toimintasuunnitelmassa vuosille 2018-2019 oli nimetty muun muassa kér-
kihankkeiksi: ”Digitalisoidaan julkiset palvelut, Rakennetaan digitaalisen liiketoimin-
nan kasvuympéristd, Sujuvoitetaan saddoksid, Otetaan kiyttoon kokeilukulttuuri seka
Parannetaan johtamista ja toimeenpanoa”, joten Suomi todellakin yrittdd sdhkoistyé.

(Valtioneuvoston julkaisusarja 27/2018, 39)
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Digitalisoinnin periaatteet on jo vahvistettu. Lainsdddantd, koskien sdahkdisen asioin-
nin tukipalveluja, on hyvéksytetty eduskunnassa. Sédhkoisten palvelujen tiekartta vuo-
sille 2017-2021 on valmistunut jo kesédkuussa 2017. Verkkopalvelu nimeltd Suomi.fi
on otettu kayttoon syksylld 2017 ja uusi tiedonhallintalaki on astunut voimaan heti jo
vuoden alusta 2019. Hallituksen linjauksia séhkoisen asioinnin ensisijaisuudesta toi-
meenpannaan koko ajan. Ndma kaikki hallituksen linjaukset auttavat omalta osaltaan
laajentamaan digitalisaatiota ja uutta digitalista kokeilukulttuuria. (Valtioneuvoston

julkaisusarja 27/2018, 40—41)

Suomen hallitusohjelman 2018-2019 toimintasuunnitelmassa julkisen hallinnon yh-
tend kérkitavoitteena on siis ollut purkaa turhaa siéntelyd koskien digitalisoituihin pal-
veluihin siirtymisté. Digitalisaatio on nimetty tuolloin myds yhdeksi Suomen hallitus-
strategian teemaksi. Tavoitetila on asetettu vuoteen 2025, jolloin Suomeen on toden-
ndkoisesti mahdollistettu suotuisa ympéristo toimia digitalisesti. Kyse on tilloin pal-
veluista seké julkisesta pddtoksenteosta. Puhutaan niin sanotusta ”yhden luukun” -pe-
riaatteesta. Kayttdjdlahtdinen sekd asiakasldhtdinen tuottavuutta ja tuloksellisuutta
nostava johtaminen edesauttaa tatd médratietoista tahtotilaa ja kohti méératietoista ta-
voitteen saavuttamista. Myos tavallisen Suomessa asuvan asukkaan arkipdivaa ja yrit-
tdmistd on helpotettu nimenomaan purkamalla turhaa byrokratiaa luomalla toimivaa
kaytantod. Uudistamista on vahvistettu erilaisin digitalisin kokeiluin kansalaisia tukien
ja osallistaen. (Valtioneuvoston www-sivut 2020, Digitalisaatio, kokeilut ja normien

purkaminen)

4 HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN

4.1 Miti on oppiminen, osaaminen ja osaamisen kehittdiminen virastossa?

Prosessina oppiminen on hyvinkin monimutkainen prosessi. Yleensd ajatellaan, ettd
oppiminen on tietojen lisdéntymistd, asioiden muistamista ja tarvittaessa asioiden tois-

tamista, soveltamista, ymmartdmistd, ajattelun muuttumista ja ihmisen muuttumista.
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Voimme kuitenkin jakaa oppimisen niin sanottuun pintaoppimiseen, joka perustuu asi-
oiden muistamiseen sekd syvdoppimiseen eli asioiden ymmaértdmiseen perustuvaan
oppimiseen. Mutta oppimiseen liittyy kiinteésti taustatekijét, prosessi ja tuotos silld

oppiminen on tosiaan kokonaisvaltainen prosessi. (Tynjdld 1999, 12, 16)

Oppimisessamme aivot ovat padosassa. Muistijdljet tallentuvat aivokuoreen ja jattavat
meihin muistijiljen. Aivojemme etuosasta 16yddmme &lykkiit toiminnot. Alykkiisiin
toimintoihin luetellaan muun muassa huomiot tai tekemdmme havainnot, tarkkaavai-
suutemme sekd oma ajattelumme, johtopaitokset seké paatoksentekokyky, innovointi,
sosiaalisuus seké viimeisend, mutta ei vihdisempand tydmuistimme. [lman aistejamme
el aivomme saa muistijdlkid. Muistimme on aivojemme varasto — tdynné tietoa. Tuossa
varastossa tieto on ketjutettua, eli pohjautuu aina aiempiin eri yhteyksiin. Muisti voi
myds pettdd meiddt. Muistojamme voidaan terapialla jopa poistaa joillakin 144keai-
neilla tai joitakin muistoja voidaan korvata uusilla. Jos opettelemme ajattelemaan ja
keskitymme opetettaviin asioihin ajattelukyvyllimme, on se parempi keino oppimi-
seen kuin ulkoa opeteltavat litaniat, jotka voivat unohtua. Mitd enemmain kiytimme
alvojamme sitd enemmain ne vahvistuvat ja pysyvit kunnossa. Jos taas pitdydymme
vain tutuissa vanhoissa ympyroissd voimme huomata aivomme supistuvan pikkuhil-
jaa. Siitd hyvénd esimerkkind on opittu kieli, joka kdyttdméttoméand hukkuu aivois-

tamme. (Otala 2018, 61-63)

Voimme kehittdd omaa oppimistamme myos pelkistddn katselemalla toisten tyonte-
koa. Aivoissamme on niin sanottuja peilisoluja, joita voidaan téssd kayttdd hyodyksi.
Meiddn oma mielemme pééttdd mitd opimme, koska se mihin suuntaamme huomi-
omme vaikuttaa oppimiseemme. Tahto ja tahdonvoima saavat meitéd ajattelemaan oi-
keita asioita oppimisen suhteen. Ihminen tarvitsee lisdksi itseohjautuvuutta, jotta pys-
tyy kéyttdiméén tuota tahdonvoimaansa. Positiivinen tunnetila lisdd oppimista. (Otala
2018, s. 64—68) Oppiminen on siis ennen kaikkea tietojen lisddntymisté, uusien tieto-
jen muistamista ja toistamista, soveltamista, ymmartdmisté, ajatuksen avartamista ja
mahdollisuutta antaa tiedon muuttaa itsedéin. Voidaan ajatella my®ds, ettd kun yksi tyo-
yhteisdssd oppii ja jakaa sen tiedon muille, myds organisaatio oppii ja sen tietimys
lisddntyy. Aina kun opimme, jokin muuttuu sisdllamme. Oppiminen voi olla yhtikkista
ja nopeaa tai hidasta ja ndkymaitontd. Ympéristd kuitenkin reagoi meiddn muuttumi-

seemme. (Kupias & Peltola, 2019, 24-25)
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Yhta kaikki, jatkuva oppiminen suomalaisessa yhteiskunnassa on tyollistyvyyden kan-
nalta merkittdvaa ja jatkuvalla oppimisella voidaan vaikuttaa tyontekijdn osaamiseen.
Opittujen asioiden osaaminen ndkyy myds aivoissa. Ne alueet, joita kiytimme tydssd
vahvistuvat. (Otala 2018, 64, 68) Osaaminen on aktiivista toimintaa, joka koostuu "’tie-
doista, taidoista ja kokemuksesta”, kuten Tuomi & Sumkin mainitsee kirjassaan Osaa-
misen ja tyon johtaminen; organisaation oppimisen oivalluksia. Tuon tiedon taidon ja
kokemuksen keskeinen tuotos on osaaminen. (Tuomi & Sumkin 2012, 1.3 Ty6 on

osaamista, Tyd on osaamisen ja toiminnan yhdistelma)

Osaaminen

el

Kuva 1. Osaamisen kokonaisuus kirjasta (Tuomi & Sumkin, 1.3. Ty0 on osaamista,

Ero perinteisiin maaritelmiin)

Organisaatioissa osaamisen kehittiminen vaatii aina johtamista, joka perustuu nimen-
omaisesti sen yrityksen strategiaan. Alati uudistuva strategia on osaamisen johtamisen
tarkein perustavaa laatua oleva edellytys. Strategian perusta muodostuu arvoista, toi-
minta-ajatuksesta sekd ydinosaamisesta. Ensin on hyvi miettid organisaation tulevai-
suus, noin viiden tai kymmenen vuoden pidhén. On hyvé jalkauttaa osaamisstrategia
henkildstolle ja ottaa heiddt mukaan oppimaan. Hyva osaamisen kehittdimisen johta-
minen kannustaa henkildstod aktiiviseen kokeiluun ja kehottaa kertomaan kdytdnnon
kokemuksia. Harkitsevaa tarkkailuakaan voida unohtaa. (Tuomi & Sumkin, 1.3 -Ty6

on osaamista, Visio maarittda arkityon)

Henkil6ston hyva osaamiskyky antaa virastolle monia mahdollisuuksia kehittyd ydin-
toimintojensa hoitamisessa ja erilaisten muutosten hyviksymisessd. Voidaan jopa to-

deta, ettd osaava henkilosto tuottaa koko virastolle kollektiivisesti onnistumisen
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tunteita ja eldmyksid. Osaamisvajeinen henkilostd johtaa puolestaan tuloksettomuu-
teen ja henkiloston terveydellisiin ongelmiin. ”Kyky oppia ja uudistua, muuttua toi-
mintaympériston muuttuessa ja kehittyd sisdisesti, onkin nousemassa ydintekijaksi or-
ganisaation menestyksen tavoittelussa”, kertoo Tanskanen & Nenonen Muutos, verkot

ja verkostot: oppivan tydyhteison solmukohdissa kirja sivullaan 45.

Kykyyn oppia ja uudistua liittyy l&heisesti tietenkin uuden omaksuminen. Eldmme tie-
toyhteiskunnassa, jossa tieto vanhenee erittdin nopeasti. Yhdeksi tarkeimmistd ky-
vyistd henkildston osaamisessa onkin taito kaivaa esiin uutta tietoa, omaksua se ja
osata hyodyntéa sitd. Télloin ei voi myds unohtaa sovittaa uutta tietoa vanhan opitun
sijaan tai sen paille. Tadma vaatii jatkuvasti muuntautumiskykya henkilostossd. (Tans-

kanen & Nenonen 2009, 46—47)

Meistd jokainen oppii omalla tavallaan. Osa meistd on visuaalisia oppijoita ja oppii
nikemadlld, joten on hyva kdyttda alleviivauksia, vireji, kaavioita tai kuvia esityksissa.
Kinesteettinen oppija oppii ilmeiden ja eleiden kautta koko kehoaan kéyttden. Titd on
hyvé hyddyntéa niin, ettd kiyttdd koko koulutustilaa hyvikseen ja pyytdd esimerkiksi
ryhmid litkkumaan koulutustilassa. Taktiilinen oppija kdyttdaa kdsidén oppimisessa, jo-
ten hdnen olisikin hyvi tehdé itse muistiinpanoja tai kirjoitella post-it -lappuja itselle
muistiin. Analyyttinen oppija hahmottaa yksityiskohdista kokonaisuutta ja taas glo-

baali oppija nidkee kaikki asiat kokonaisuuksina. (Valvio & Parviainen 2013, 158)

Menestyksekds ty0std suoriutuminen, patevyyden tuntemus ja ilo ovat niité positiivisia
vaikutuksia, joita tyontekija kokee omasta oppimisestaan, osaamisestaan ja osaami-
sensa soveltamisesta kdytdntoon. Tietojen ja taitojen hallinta sekd ndiden sovellus
omaan tyohon médrittelevit siis osaltaan kunkin omaa osaamista. Ja taas viranhaltijan
motivaatioon hyddyntdd niitd tietoja ja taitoja liittyy ldheisesti jokaisen oma asenne.
Namad kaikki tekijat yhdessd méérittelevit viranhaltijan osaamisen, joka puolestaan on
perusta tyotehtidvien hoitamiselle ja tavoitteille. Tdma viranhaltijan osaamisen asenne

muodostaa organisaatiolle ratkaisevan seikan. (Tanskanen & Nenonen 2009, 50-53)

Virastossa tyontekijoiden kollektiivinen osaaminen muodostaa viraston osaamisen.
Tadma puolestaan johtaa viranhaltijat viraston strategian noudattamiseen ja toteuttami-

seen sekd tavoitteiden tdyttymiseen. Téllainen yhteiséllinen osaaminen on



33

parhaimmillaan muun muassa yhteisty6td ja kommunikaatiota seka erilaisten tietojen
ja taitojen hyddyntidmisti ja jakamista, jotta yhteinen tavoite saavutetaan. Viraston yh-
teinen osaaminen vaatii myos osaamiselle otollista ilmapiirid ja kulttuuria, jossa ym-
marretddn tiedon jakamisen arvo. Tdma kaikki vaatii myd6s uskallusta kokeilla uutta
sillakin uhalla, ettd kokeilu ei johda toivottuun tulokseen. (Tanskanen & Nenonen

2019, 53)

Virasto oppii siis vain ja ainoastaan oppivien ja sitd my0ta osaavien ihmisten kautta.
Otala puhuu kirjassaan Ketterd oppiminen: keino menestyé jatkuvassa muutoksessa
ketterédsti oppivasta organisaatiosta ja ketterésti oppivista ihmisistd. Néilld oppivilla
thmisilld tulee olla oikea kasvun asenne, jota virasto tukee ja auttaa uskaltamaan oi-
kean asenteen ja ajatustavan valitsemisessa. Oppiva organisaatio osaa johtaa ndiden
ketterdsti oppivien ihmisten ajattelua. Ajattelun johtaminen vie henkiloston keskuste-
luihin, jolloin my®&s tunnistetaan muuttuvan organisaation uusia toimintatapoja. Ym-
mirrys siitd, ettd paluuta entisiin toimintatapoihin ei ole, on timéin johtamisen yksi

tavoite. (Otala 2018, 129)

Oppivassa ja osaavassa organisaatiossa on osaavien henkildiden lisdksi muodostettu
tiimejé, joissa vallitsee hyvin huomattava yhteisollinen dlykkyys. Tamé ns. parvidly
muodostuu muun muassa tasavertaisista keskusteluista, kuuntelemisesta, eri henkil6i-
den ajatuksista ja kritiikistd. Nama muodostetut tiimit ovat yleensd itseohjautuvia ja
ottavat my0s vastuuta tyostddn. Tallainen tiimi oppii myds itsendisesti ja pyrkii jatku-

vasti parantamaan suoritustaan. (Otala 2018, 141,146)

Yksilon osaaminen, tiimiosaaminen ja organisaation osaaminen sekd vuorovaikutus,
tiedon hyddyntdminen ja jakaminen muodostuvat viraston voimavaraksi. Tétd voima-

varaa on syytd suojella ja tukea.

4.2 Osaamisen kehittdmisen keinot

On selvéd, ettd nyt on aika varmistaa tarvittavat digivalmiudet kaikille tasapuolisesti
mahdollisimman nuoresta idstd alkaen. Koululaitokset ovat jo ansiokkaasti siirtyméssa

sdahkoiseen aikaan ja voimme olettaa, ettd lapset ja nuoret saavat opetuksen ja
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osaamisen valmiudet muutokseen. Myds oikeusalan koululaitoksissa on siirrytty 14hi-
ja etdopetuksen yhdistelméédn. Covid -19-pandemian aikana koululaitos ottikin valta-
van digiloikan siirtymaélla 1dhes jokaisella osa-alueellaan etdopiskeluun. Samankaltai-
sen digiloikan tekivit ne tyontekijit, joille etityd tyotehtdvien osalta oli mahdollista.
Etity6hon siirtyminen on vaatinut osaamista, mutta tdssd maailman tilanteessa ja pan-
demiakriisin aikana osaamista on opeteltu myos kantapain kautta. Joten, yksi osaami-
sen kehittimisen keinoista on pakkotilanne. Pakkotilanne vaatii etsimddn laatikkojen
katkoistd ohjeet eri ohjelmien kayttoon, etikokoustamiseen tai muuhun, mihin nor-
maali oloissa olisi kysynyt apua naapurihuoneesta kollegalta. Tyon tehokkaasta suo-
rittamisesta ei tuossa tilanteessa edes puhuta. Lihinna voidaan puhua ehké tyosti sel-
viytymisestd. Pakkotilanteen sanelema osaamisen kehittiminen ei ole paras mahdolli-

nen keino tahén.

Euroopan maista Suomessa tehdédén eniten etityotd. Toki yhteiskuntamme digitalisaa-
tio, toimivat verkkoyhteydet ja osaamistasomme ovat tekijoitd, jotka edistivit tatd. Ja
tietenkin Suomi haluaa maana olla digimuutoksen kérkimaita ja olla hy6tymassa tasta
muutoksesta, joten osaamisen kehittimiseen tulee nyt kiinnittdd entistd enemmaén huo-

miota. (Ty0poliittinen aikakauskirja 2/2020, 24)

Lisdksi Tydterveyslaitoksen julkaiseman Tydpoliittisen aikakauskirja 2/2020 artikke-
lissa Etitydloikka ja hyvinvointi koronakriisin alussa Covid-19-pandemian vuoksi eta-
toihin siirtyi 59 % suomalaisista, miké luku on suurin Euroopassa. Siirtyminen etétoi-
hin on tapahtunut sujuvasti. Tydpoliittinen aikakauskirja 2/2020 mainitsee lisiksi Ylen
Taloustutkimuksella teettimasté kyselystd, jonka mukaan yli miljoona tyontekijad on
pandemiakriisin vuoksi siirtynyt etitdihin. Etatoitd halutaan my0s jatkaa pitkélle tule-
vaisuuteen, vaikka koronakriisi pééattyisikin. Etdtyolld pyritddn yleisesti sovittamaan
yhteen ty0 ja yksityiseldma ja sen hyOtyind voidaan mainita joustavuus ja tyon jaksot-
taminen sopivaksi tyontekijille. (TyOpoliittinen aikakauskirja 2/2020, 23). Etidtyd on
mielesténi yksi suurimmista mahdollisuuksista suomalaiselle yhteiskunnalle.

Mitkd ovat osaamisen kehittdmisen keinot? Osaamisen kehittimisen keinoja on var-
masti monia. Omassa ty0ssd oppiminen, kurssit ja koulutukset, mentorointi, asiantun-
tijakouluttajat, perehdyttdjit, tuutorit, coachet, tydnohjaajat ja fasilitaattorit, vain muu-
tamia mainitakseni. (Kupias & Salo 2014, 1. Mentorointi kehittdd, Mentorointi ja muut

ohjausmuodot)
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Kuva 1: Tydeldmiohjaajia. (Kupias & Salo 2014, Mentorointi ja muut ohjausmuodot)

4.2.1 Perehdytys

Kaikki ne toimet, joiden avulla voidaan opettaa uutta tyontekijdd oppimaan tyGtédn,
kutsutaan perehdyttimiseksi. Perehdyttdmisti tarvitaan, on sitten tyopaikan koko mika
tahansa. Samaten sen piiriin kuuluvat kaikki henkildstoryhmét. Kirjallinen suunni-
telma on hyvi tehdé perehdytyksen tueksi. Suunnitelmaan on hyvi kirjoittaa tavoitteet,
perehdytyksen sisélto, ldpikdytdvat asiat ja misséd jirjestyksessd asiat kdydadn lédpi.

(Ahokas & Mikeldinen 2013, Tyoturvallisuuskeskus)

TyOympdiristd on oiva paikka oppia. Tydympéristd oppimispaikkana vaatii osaamista
niin perehdyttdjilta kuin perehdytettiviltikin. Perehdytettdvan on hyva omata itsensd
ohjaamistaitoja, kuten my0s halua ja ymmaérrystd soveltaa omaamaansa aiempaa tietoa
nyt saatavaan tietoon. Perehdytettdville on jétettdvé aina mahdollisuus oivaltaa, miksi
jotain tehdddan madritylla tavalla ja ndin antaa tilaa kyseenalaistaa opastettavat proses-
sit ja hakea oma tapansa tehda tyotd, mikidli se muista syistd suinkin on mahdollista.
Pitda myos huomioida, ettei jétetd uutta tyontekijaa tai uuteen tehtidviin perehdytetté-
vad yksin etsimédén ja oppimaan. Tukea on hyvi antaa perehdytettaville hinen oman

tarpeensa mukaan. (Kupias & Peltola, 2019, 19-21)

Perehdytyksen ollessa tehokasta ja perusteellista viltytddn tavanomaisilta virheiltd,
suurimmilta vahingoilta ja toivottavasti jopa tyOtapaturmilta. Vastuu perehdytyksesta
on esimiehelld, mutta hén voi sen tehtdvén delegoida jollekin muullekin. Joka tapauk-

sessa perehdyttimiseen on syytd valmistautua hyvin, jotta kaikki keskeiset ja tarkeét
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asiat tulee kisitellyksi. Riippuen yrityksen toimialasta, voi perehdytykseen kulua aikaa
muutamasta paivistd useisiin viikkoihin. (Kauhanen 2012, 7. Henkildston hankinta,

valinta ja sijoittaminen, Perehdyttdminen).

Perehdytyksen on oltava avointa molemmin puolin. Perehdytyksen kehittdminen voi
olla sopeuttavaa, dialogista tai kddnteistd. Mitd ndilld tarkoitetaan? Jos puhutaan so-
peuttavasta kehittdmisestd, sopeutetaan tyontekijdt organisaation konseptiin ja sen ta-
poihin toimia. Erittdin hyvin sopeuttava kehittiminen sopii alalle, jossa toimitaan voi-
massa olevien lakien tai voimassa olevien turvallisuussdintjen mukaan. Perehdytyk-
sen on oltava laadullisesti hyvai ja on my0s varmistettava, ettd perehdytetty ymmartda
valmennuksen. Jos halutaan, ettd perehdytettivéd voi osallistua organisaation kehitté-
miseen puhutaan dialogisesta kehittdmisestd. Opastus on télldin pienemmassa roolissa
kuin tehokas ja organisoitu ohjaus. Kéénteisessd perehdytyksesséd jakaa tyOyhteison
uusin jasen ndkemyksiddn ja osaamistaan muille. Valta ki4nteisessa kehittimisessd on
tyontekijoilld, jolloin vastuu oppimisesta on itselld. Kaikkia perehdytyksen eri malleja

tarvitaan organisaation eteenpdin menossa. (Kupias & Peltola 2019, 20-21)

Organisaatiossa oleva osaaminen

Sope_l_:tt@va
Ki.;ia]liset ohjeet kehittiminen
ja dokumentit
Kirjoittamattomat Dialoginen
sddnndt ja kiytinnot kehittiminen
Muiden
tydntekijéiden

osaaminen ja kehittiminen
hiljainen tieto

Kuva 1. Kehittdmismallit perehdyttdmisessd (Kupias & Peltola 2019, 21)

Muutosperehdytys on tarpeellista, kun organisaatiossa tapahtuu tyontekijoistd johtu-
mattomia muutoksia. Aina muutoksessa henkilosto joutuu uuteen tilanteeseen. Nama
tilanteen voivat henkildsta riippuen aiheuttaa suurtakin henkisté taakkaa. (Ahokas &

Maikeldinen 2013, Tydturvallisuuskeskus)

Luotettavuus ja tyontekijéiden tunteet on otettava huomioon. Vuorovaikutus, keskus-

telut niin isoissa kuin pienryhmissd ehkéisevét tyontekijoiden kylldstymisen ja
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leipddntymisen tunteita ja ehkdisevit osaltaan kielteisten tunteiden syntymistid. Muu-
tosperehdytyksessi tulee tyontekijdille antaa aikaa sisdistid muutos ja oppia tarvittavat

taidot. (Kupias 2012, 137)

4.2.2 Tyotd tekemdlld -oppiminen

Héameen Sanomat kirjoitti 14.6.2018 artikkelissaan Tyon oppii vain tekemdlld, ettd
“Esther Leanderin mukaan suomalaisessa tyoeldmassi patee sama miké uimaan opet-
telussa: kuivalla maalla ei opi, vaan tdytyy mennd veteen”. Jos omaa edes jonkin ver-
ran tyokokemusta on helpompi tyollistya ja sitd kautta oppia uusi tyd. Ja kun tyollis-
tymismahdollisuuden on saanut, on mahdollisuus oppia jatkuvasti lisdd tyotd teke-
milld. (Hdmeen Sanomat, 2018). Esimerkiksi 70-20—10 mallin mukaan 70 prosenttia
kaikesta uudesta omaksutusta tiedosta tulee tyotd tekemdlld ja 20 prosenttia esimer-
kiksi perehdytyksestd ja 10 prosenttia lukemalla tai koulutuksista. Kehityskeskuste-
lussa déneen lausutut tyohon liittyvat padméaérit antavat selvin suunnan osaamisen ke-
hittamiselle. Keskusteltaessa muiden kollegoiden kanssa siitd, miten he tyotddn teke-
vit, auttaa se my0s heitd kehittimai omaa tyotdan. Hyvi ty6ilmapiiri ja avoin vuoro-
vaikutus vaikuttaa oppimiseen olennaisesti. Esimies voi kannustaa alaisiaan kysymalla

uusia opittuja asioita yhteisten palavereiden kuluessa. (Kupias & Peltola 2019, 16—-18)

Ty0ssd oppimiselle paras ympéristd on luotettava, kokeilunhaluinen ja vuorovaikut-
teinen ymparistd. Ryhmakeskusteluissa on hyva uskaltaa tuoda esiin omia oivalluksi-
aan ja mietteitddn ja ndin jakaa niitd toisille, koska tyon hektisyys ja informaatiodhky
asettavat rajoja yksinoppimiselle. Yliméaariisté aikaa ei ole, joten tdlloin on hyva prio-
risoida tehtévid ja pohtia tiimissd, mitd voidaan jéttdd pois, miten hyddyntda lyhyita
hetkid oppimiselle ja edetd eteenpdin vasta kun yksi uusi asia on otettu kaytintoon.

(Kupias & Peltola 2019, s. 134—-135)

4.2.3 Hiljainen tieto

Kaikilla meilld tydeldmassé olevilla on tietopddomaa, jota voimme hyodyntda. Téllai-
sia kokemuksiin perustuvaa tietoa on jarkevai hyodyntdd, kun kehitetddn eri toimin-

toja. Téstd niin sanotusta hiljaisesta tiedosta nousee esiin erilaisia toimintaa ohjaavia
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merkkejé. Ja timén hiljaisen tiedon esiin kaivaminen, jakaminen ja sen eteenpéin kou-

luttaminen, on asia, jota kannattaa hyddyntia. (Kesti 2014, 62)

Hiljainen tieto on usein vaikeasti tavoiteltavaa tietoa, jota kuitenkin organisaatiot tar-
vitsevat. Kilpailukyky muodostetaan sopivasta strategiasta ja toteutetaan henkildsto-
voimavaroin. (Kesti 2014, 62). Niissd henkildstovoimavaroissa on hiljaisen tiedon
omaavia asiantuntijoita, joille tieto ja osaaminen on itsestddn selvdd. Tdmé hiljainen
tieto voi heillé olla joko kdytdnnon tietotaitoa tai hyviksi omaksuttuja rutiineja tai asen-
teita, uskomuksia tai malleja ja karttoja; se voi siis olla 1dhes mitd vain. Voi hyvin olla,
ettei hiljaista tietoa havaita organisaation ulkopuolelta ollenkaan, mutta se voi kuiten-
kin olla yritykselle sen tirkein kyky kilpailla markkinoilla. (Kupias & Salo 2014, 5.

Vuorovaikutuksen syventiminen mentoroinnissa, Mentorointi ja hiljainen tieto)

Passiivinen hiljainen tieto rakastaa rutiineja ja toistoja eikd tarvitse sen kummempia
ponnisteluja sen ylldpitédjéltd. Aktiivinen hiljainen tieto taas 10ytdd uusia ratkaisuja
vanhan kokemuspohjansa péille. Aktiivisen hiljaisen tiedon omaava asiantuntija kuu-

ventdminen mentoroinnissa, Mentorointi ja hiljainen tieto)

Hiljaista tietoa on vililld vaikea tunnistaa. Esimiesten tehtdvd onkin yrittdd tunnistaa
tatd kokemusta ja tietoa ndkyviksi. Usein hiljaisen tiedon omaava on tehnyt jo pitkén
uran ja kehittynyt ammattilaiseksi tyossdan. Hén tietd mitd tehddan, miten tehdéin ja
kenen kanssa tehddén. Kokemus on karttunut pikkuhiljaa ja asiantuntija ei endi itse-
kidn vélttdmatta tiedosta omaa osaamistaan. Tuo osaaminen vaan nikyy teoissa, muta
el valttdimattd muualla. Eli tdllaisen hiljaisen tiedon ja taidon esiin ammennukseen pi-
tad varata riittdvasti aikaa, koska se vaatii hyvid vuorovaikutustaitoja. (Kiviranta 2010,
163, 167—-168) Se vaatii keskusteluja, ajatusten hautumista ja levollisuutta, jotta am-
mennetun tiedon voi ymmartda, kdyttdd hyvikseen tai osata kysyd lisakysymyksié.
Yhtdiltd se vaatii my0s luottamusta, kuuntelemista, arvostusta ja jopa joitakin tyoka-
luja. Mité ne ovat? (Kupias & Salo 2014, 5. Vuorovaikutuksen syventdminen mento-

roinnissa, Mentorointi ja hiljainen tieto)

Hiljaisen tiedon esiin nostaminen ja toisille tyontekijoille siirtdminen on vaikeaa. Tuo

hiljainen tieto pitdd ensin tunnistaa ja sen jélkeen saattaa nikyviksi kaikille. Vasta
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tdmin jilkeen sitd voidaan siirtdd toisille tyontekijoille sovellettavaksi kidytintoon.

(Kiviranta 2010, 173)

Hiljainen tieto —» Nakyva tieto B
T TUNNISTAMINEN JA X 2
TUNNUSTAMINEN NAKYVAKSI TEKEMINEN
G Sanat, késitteet, tarinat
Mika tieto, tarpeellinen ja " ' .
tarked tieto, kenell sité on, i it
kenelle siirretain? mallt, jarjestelmat. i
T SISAISTAMINEN JAKAMINEN JA
0 , - _ SIIRTAMINEN
maksuminen, harjoittelu ja
vakiinnuttaminen osaksi Erilaiset jakamisen ja
ajattelua ja toimintaa. siirtamisen keinot. l

« —

Kuva 1. Hiljaisen tiedon johtaminen (Kiviranta 2010, 173)

Kun mietitdén koulutusta ja hiljaista tietoa on syytd mééritelld asiantuntijan osaamis-
alueet ja valita niistd ne tdrkeimmadt, jotka halutaan nostaa esiin. Sen jidlkeen ne on
hyvé mallintaa, jolloin saadaan selvd mistd asiantuntijan osa-alueesta olisi paras hyoty
joko yksittdiselle henkildlle, pienelle ryhmadlle tai koko organisaatiolle. (Kupias &
Salo 2014, 5. Vuorovaikutuksen syventdminen mentoroinnissa, Mentorointi ja hiljai-

nen tieto)

Nykypéivéini puhutaan tyon tehokkuudesta hyvin paljon. Ajankdytto tyopéivan sisédlla
kaytettaviin tyotehtiviin on tirked. On hyvd huomioida esimerkiksi toimintaympé-
ristd, mitd hiljaisen tiedon asiantuntija seuraa ja tarkkailla kaytavéikeskusteluja, joita
hiljaisen tiedon omaava henkild kdy muiden kanssa ja nédin saada ammennettua hil-
jaista tietoa esiin. Kupiainen & Salo mainitsee kirjassaan Mentorointi 4.0 ettd: > Sopi-
van joustava ja samalla kurinalainen ajankdyttd voi pitdéd sisdllddn kaikkein arvok-
kainta tietoa.” (Kupias & Salo 2014, 5. Vuorovaikutuksen syventiminen mentoroin-

nissa, Mentorointi ja hiljainen tieto)
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4.2 .4 Mentorointi

Sanana mentori tarkoittaa muun muassa ohjaajaa, opettajaa, neuvonantajaa tai koulut-
tajaa. Mentorointi on toimintaa, jossa tydssd kokeneempi opastaa tyduraltaan nuorem-
paa tai kokemattomampaa tyontekijia, aktoria. Mentoroitavan, eli kokemattomamman
tyontekijan tulee olla kehittymishaluinen henkild, joka on valmis mentoroitavaksi.
Mentoroinnin tavoitteena on aina oppiminen ja mentorin omaksuman kokemuksen ja-
kaminen. Mentorointi ei ole perehdyttdmisti vaan kyse on henkilokohtaisesta ohjauk-
sesta ja hyvin luottamuksellisesta vuorovaikutussuhteesta. Mentorointi eroaa pereh-
dyttdmisestd myo0s siind, ettd perehdytys annetaan tyon aloittamisvaiheessa, kun taas
mentorointia voidaan kiyttdd missd tyOuran vaiheessa tahansa. (Kupias Salo 2014, 1.

Mentorointi kehittdd, Mitd mentorointi on)

Mentorointi voi muistuttaa valmennusta mentorin ollessa aktorin tukena kauan. Mutta
valmennukseen verrattuna mentoroinnin tavoitteet voivat olla hollemmat. Mentorointi
pyrkii kasvattamaan hyvié rekrytointiloytdjdén organisaation johtopaikoille. (Hirvi-

huhta 2006, 16)

Ammatillisen osaamisen kehittdmisessd toimii mentorointi oivana lisdnd. Yleisesti
osaamista ja tietoa taikka mentorin kokemusten siirtoa ei voida vain siirtdd toiselle,
vaan aktorin tulee itsendisesti tydstdd niitd mielessain, jotta hdn oppii ja varsinkin ym-
martdd mitd on oppimassa. Mentorin tehtdvéana tdssd on tukea aktoria. Mentoroinnin
timanttiajatuksena voidaan pitdd mallia, jossa mentori opastaa aktoria ymméartdméan
ja oivaltamaan mentorin osaamisen yli. (Kupias & Salo 2014, 1. Mentorointi kehittaa,

Mentoroinnin kehittyminen)

Mentoroinnin huonona puolena voidaan mainita mahdollisen vanhentuneen tiedon ja-
kamisen. Aktorin onkin syytd aina varmistua tiedon ajantasaisuudesta ja olla positiivi-
sella tavalla kriittinen saamistaan tiedoista ja jopa kyseenalaistaa ne. (Kupias & Salo

2014, 1. Mentorointi kehittdd, Mentoroinnin kehittyminen)

Organisaatioymparistd vaikuttaa aina oppimiseen. Jos sekd mentori ettd aktori ovat
samasta ymparistostd, voi olla helpompi puhua ikddn kuin samaa kieltd ja ymmart4a

minkd kaltaisia asioita pidetddn tdrkednd ja kuinka korkeaa oppimisen tasoa
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tavoitellaan. Tietoyhteiskunnan muutoksessa osaamistarve ja osaamistilanteet muut-
tuvat nopeasti. Aktiivista mentorointia sovelletaan kuitenkin jatkuvasti tyopaikoilla,
koska oikean tiedon pitdd tavoittaa hakijansa nopeasti. Se on tehokasta oppimista suo-
raan kdytdntoon. Organisaation tarpeet sddtelevit toki, millaista oppimista milloinkin
tarvitaan. (Kupias & Salo 2014, 1. Mentorointi kehittdd, Oppimisympéristo ja -kult-

tuuri vaikuttavat)

Perehdyttdmiseen keskittyvdssd mentoroinnissa on keskidssa uusi tyod, uusi tydympa-
ristd ja uusi henkild. Téssd mentorin osaaminen ja hiljainen tieto jaetaan uuden tyon-
tekijdn osaamisen kehittymiseksi. (Kupias & Salo, 2014 1. Mentorointi kehittii, Pe-

rehdytysmentorointi)

Ammatillisen kasvun mentorointi vaati jo luottamuksellista mentorointia. Siina aktori
joutuu peilaamaan oman osaamisensa mentorin tarkasteltavaksi. Se, miké timén tekee
mielenkiintoiseksi, on timén tyyppisessd mentoroinnissa voi mentori olla aktoria nuo-
rempi. Miten tdma voi olla mahdollista? Esimerkiksi nyt etdtyon aikana kaikkien séh-
koisten vilineiden kdyttiminen on ehkd helpompaa nuoremmille kuin vanhemmille
tyontekijoille. Esimerkkind voisi mainita, ettd vaikka vanhempi tyontekijad osaakin ko-
kemuksesta kaikki kokoustamisen kiemurat voi sdhkoiset kokousohjelmat olla vie-
raita. Vastuu oppimisesta on kuitenkin tdssékin asiassa aktorilla. (Kupias & Salo 2014,

1. Mentorointi kehittdd, Ammatillisen kehittymisen ja kasvun mentorointi)

Ty6hyvinvointia ei voi koskaan korostaa liikaa ja tdmén tyyppisen mentoroinnin ar-
vostus virastoissa ja tyOpaikoilla nousee muutoksen edessd. Muutokset voivat koskea
tyon kuormittavuuden muutoksia tai tyon tirkeysjdrjestyksen, ajan kdyton tai jopa yk-
sityiseldmin muutoksia. Suhteen tulee tdssdkin tapauksessa olla ilman muuta luotta-
muksellinen. Hyvé tyohyvinvointia tukeva mentori pystyy auttamaan aktoria selviyty-
méién tehtivistddn. (Kupias & Salo 2014, 1. Mentorointi kehittdd, Tydhyvinvointia tu-

keva mentorointi)

Uramentoroinnissa mentorin tehtdvdni on avata eri uravaihtoehtoja aktorille. Joskus
aktorille uusien ovien avaaminen on ldhes mahdotonta, joten mentorin tehtdvand on
toimia seké suojelijana ettd suosittelijana. Tdmén tyyppinen mentori on yleensi orga-

nisaation ulkopuolelta. Mutta, ei ole mahdoton ajatus sekdin, ettd mentori kirkastaa
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aktorin ajatuksia, jotta timi uskaltaa tuoda niité esiin ja tulla huomatuksi myds omassa
organisaatiossaan. Parhaimmillaan timén tyyppisestd mentoroinnista saa uuden néko-
kulman ja innostuksen omaan tyohonsd ja omaan organisaatioonsa. (Kupias & Salo

2014, 1. Mentorointi kehittdd, Uramentorointi)

Digimentorointi on uusi muoto mentorointiin. Talld sanalla digimentorointi tarkoite-
taan digitalisoituvissa oppimis- ja toimintaympéristoissd tapahtuvaa mentorointia. Se
on kahden tai jopa useamman henkilon valistd yhteistyotd digimenetelmid ja -tyoka-
luja hyddyntden. Koska tydeldma on murroksessa ja vaatii jatkuvasti uudenlaista osaa-
mista, tarjoaa digimentorointi yhden vaihtoehdon tarkastella uudella tavalla oppimis-

kiytanteitd. (Leppisaari 2020, 3)

Valmis viisaus ja kokemus kannattaa aina kayttda hyodyksi, koska yhteiskunta ja sen
mukanaan ty6 muuttuu koko ajan. Ja toisaalta, jos mentori ja aktori ovat avoimia tois-
tensa mietteille ja tyotavoille, voidaan luoda jotain uutta, jossa kokemus sanelee polun
ja ratkaisut. Kun opitaan uutta, pohjataan se aina vanhan tiedon piélle. Oppiminen
mentoroinnin kautta on tiedon omaksumista eli aktiivista tointa. Opimme toistamalla
ja matkimalla, mutta myds ymmartden tyon taustat ja koko kokonaisuuden. Uusi tieto
kohtaa siis aiemman opitun, mutta myos sen tuomat kokemukset ja tunteet. Mento-
rointi on siis yksi osa-alue, jolla organisaatio voi auttaa tyontekijoitddn ja jonka vali-
tykselld organisaation on hyvi tarkastella jatkuvasti ja edistyvésti omia toimintamal-
lejaan. (Kupias & Salo 2014, 1. Mentorointi kehittdd, Mentorointi oppimisen edisti-

jénd)

Henkilosto ja -koulutustiedustelu on tehnyt kyselyn EK:n jdsenyrityksille. Tdméan ky-
selyn mukaan joka neljds kyselyyn vastannut yritys kdytti joko mentorointia tai men-
torointiverkostoa osaamisensa kehittimiseen. Kyselyyn vastanneista yrityksisti joka
seitsemds hyddynsi esimiestensi osaamisen kehittimiseen mentorointia tai mentoroin-
tiverkostoa. Muiden henkildstoryhmien kehittdmisessé tatd hyddynnettiin joka kym-
menennessd yrityksessi ja kaiken kaikkiaan noin viisi prosenttia jasenyritysten henki-
l6kunnasta otti osaa mentorointiin tai mentoroinnin verkostoihin. Raportti on vuodelta
2008. (Elinkeinoeldmin keskusliitto www-sivut 2020, Henkiloston kehittiminen yri-

tyksissd s.23)
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m Mentorointi ja verkostojen hyddyntaminen
osaamisen kehittdmisessa

Mentorointi ja verkostojen hyddyntaminen 6-0SUUS
yrityksista

Kaytataan osaamisen kehittamisessa yhteensa 24

* Lyontekijdiden osaamisen kehittamisessa 0]

= toimihenkildiden osaamisen kehittdmisessa n

* ylempien toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa n

= gsimiesten osaamisen kehittamisessa 1

* johdon osaamisen kehittamisessd g
Osallistumisaste noin 5 % henkildstasta

Kuva 1. Henkiloston kehittdminen yrityksissi. s.23(Henkil0sto- ja koulutustiedustelu)

4.2.5 Verkkokurssit, kurssit ja koulutukset

Kaikenlaiset kurssit ja koulutukset puolustavat aina paikkaansa, kun tarvitaan nopeasti
niin sanottua muodollista koulutusta. Kurssin tai koulutuksen anti on suurin niihin
osallistuville, mutta hyodyt ndkyvit ajan myo6td koko organisaatiossa. Jos on kyse ul-
kopuolisen jirjestdmaistd kurssista tai koulutuksesta voi anti olla vdhdinen. Sovellus
omaan tyohon voi jdada pinnalliseksi, ehké siséllon teoreettisen tason vuoksi. Oman
organisaation kdytannonldheiset koulutukset ovat ndin ollen parhaimpia sovellettavia
tuon sisédllon vuoksi. Esimiehen tuki kurssin hyvistd uusista ajatuksista on tirkea,
koska uudet hyvin kédytdnteet vaativat aikaa ja tukea ja toistoja. Ja jos halutaan tule-
vaisuudessa tehdd asioita toisin ja muuttaa kéytinteitd, kannattaa valmentaa koko or-
ganisaatio kerrallaan. Vain néin saadaan uutta ja virkedi ajattelutapaa luotua. Koulut-
tajan nikokulmasta katsottuna on hyvé, ettd hédn tutustuu kyseesséd olevaan organisaa-
tioon sen tyotehtdviin ja henkildiden taitoihin. Koulutuksen tilaajan on syytd myos
etukiteen tuoda esille ne tavoitteet, joihin koulutuksella pyritdin. (Kupias & Peltola,

2019, 18-20)

4.2.6 Tiimioppiminen ja tiimivalmennus

Tiimityon merkitystd tydeldméssi oppimisessa ei tule vaheksyé. Tiimitydssé turvalli-
suuden tunne, tasavertainen johtamiskulttuuri ja hyvéa tyoilmapiiri ovat perustukijal-

koja. Turvallisuuden tunteen tunteminen korostuu, kun esitetddn ajatuksia ja niité ei
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tyrmitd. Kaikkien panos on tiimitydskentelysséd térkedd, jotta pddstdan tavoitteisiin.
Tésséd yhdenkin tiimiin jdsenen osaaminen nousee arvokkaaksi. (Haggblom U., Heik-

kila T., Kakko L. & Wickman-Viitala T. 2013, 10-11)

Oppiminen tiimissa lisdd kaikkien motivaatiota. Joskus ongelmatilanteissa pyyddmme
apua kollegoilta ja ndin meilld on mahdollisuus oppia toisilta tai keksid yhdessa rat-
kaisuja ongelmiimme. Toisinaan yhden tydjdsenen uuden oppiminen johtaa toisella
tyontekijalla mullistavaan innovaatioon. Ryhméin osaaminen ylittdd yksittdisten hen-
kiléiden osaamisen. Osaavan ja jatkuvasti kehittyvin tiimin peruskivijalka on avoin
keskustelu ja turvallinen ilmapiiri. (Kupias & Peltola 2019, 85-87) Oppivan tiimin
ominaisuuksia on yhtendinen suunta, tieto tiimin osaamisesta ja timéanhetkisestd ti-
lasta, auttaminen ja osaamisen jakaminen seka halu kehittyd jatkuvasti. (Kupias & Pel-
tola 2019, 109—-110). Tallaisessa tiimissa on helppo jakaa omia ajatuksiamme ja omia
mietteitimme tyomme kehittdmiseksi. Jos oivalluksiamme katsotaan vélinpitimétto-
misti voi ryhma latistaa jdsenensi. Toisaalta jos osaamisemme, ajatuksemme ja oival-
luksemme koetaan hyddyllisend ja varteenotettavana seuraa siitd myonteisyytté ja iloa
koko tiimille. Koko tiimitydskentelyn yhtend avaimena onkin siis avoimuus. (Kupias

& Peltola 2019, 88)

Esimiehelld on suuri rooli ammentaa tiiminsé kehittyvéksi ja toinen toisiaan kannus-
tavaksi tiimiksi. Kéarsivillisyys ja sinnikkyys voi luoda positiivisen kierteen ja vieda
mukanaan. Toisaalta virheiden tekemisen pelko ja erikoiset toimintatavat voivat sdilya
organisaation muistissa pitkédn aikaa. ja siksi kielteiset kokemukset estavét kaikki ko-
keilut jattden kehittymisen vdhdiseksi. Pelkddvd ryhma kéyttdd kaiken tarmonsa esit-
tddkseen osaavaa tiimid. Varovainen ryhma taas tarkkailee ja arvioi kollegoita. Perus-
turvallinen ryhma tekee toitéd ja keskustelee ja myos auttaa toisiaan. Mutta luottavai-
sessa ryhméssé sallitaan ja hyviksytddn erilaisuus ja eri nakokulmat. Vuorovaikutus
ryhmadssé on vilpitonti ja aitoa ja perustuu seké kunnioitukseen etté arvostukseen. Tur-
vallisessa ja luottavaisessa tiimissé osoitetaan oppimiselle hyodyllisid tunteita kuten
uteliaisuutta ja hdmmastystd seké aitoa iloa oppimisesta ja edistymisestd. (Kupias &

Peltola 2019, 89-91)

Tiimivalmentaminen eli coaching voi olla yksilovalmennusta mutta my0s erilaisten

pienryhmien tai tiimien valmennusta. Englanninkieliset business coaching ja executive
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coaching keskittyvit litke-eldméan kehittdmiseen ja personal coaching ja life coaching
yksityiselamén valmennukseen. Sanaa sparraus kéytetddn nykydén myos tdméntyyp-

piselle valmennukselle. (Hirvihuhta 2006, 8)

Tyoyhteison edistyvd valmentaminen kumoaa vanhoja uskomuksia ja rutinoituja tyo-
tehtdvid ja johtaa tiimin esimiehensé johdolla oman tyOnsé arviointiin ja uusien mah-
dollisuuksien etsintdédn. Kun valmennus on onnistunutta ymmartié tyontekija organi-
saationsa tehtdvin. Tyontekijad tietdd mitd héneltd odotetaan ja mitd hidnelle asetetut
tavoitteet merkitsevit. Tyontekijin sitouttaminen organisaatioon kdy myds helpom-
min, koska hdn ymmaértdd mihin kokonaisuuteen hénen tyOpanoksensa yhdistetddn.

(Hirvihuhta 2006, 9-10)

Hyvin valmennetun organisaation jisenet johtavat itse jatkuvasti oppimistaan. Oppi-
minen liitetddn tyGtehtdviin ja toteutetaan valmennuskeskusteluissa. Valmennuskes-
kustelut ovat tirkeitd, kun organisaatiossa tormétéén nopeisiin muutoksiin. Téllaisia
keskusteluja voidaan kdyda esimerkiksi uuden projektin alkaessa tai miten selviytyd

nopeasti muuttuneessa tilanteessa. (Hirvihuhta 2006, 11-12)

Valmennus toteutetaan yleensd keskustellen. Valmentajan tehtévéna on esittdéd kysy-
myksid ja saada valmennettavat tiimit miettimédén asioita uusista nikokulmista. Oival-
lukset ovat valmennuksen keskipisteitd, koska ne ovat sopeutettuja organisaation teh-

taviin. (Hirvihuhta 2006, 15-16)

Tiimivalmennuksessa tulee tiimit nihdd kokonaisuuksina ja toistensa tukijoina. Val-
mentajan rooli tiimid valmentaessaan on auttaa tiimid kohtaamaan haasteita ja paise-
mién niiden yli. Valmentajalle tirkeintd on saavuttaa tiimin luottamus ja saada heidét
tuntemaan rohkeutta ajatella ja toimia yhd paremmin tiiminsé hyviksi ja yhteisen edun
ja tavoitteen saavuttamiseksi. Kyse on siis yksilon kehittdmisestd, joka kehittdd koko
tiimid ja yhteisod. Jos tiimin valmentaja ei nauti luottamusta johtaa se tiimin epdonnis-
tumisen pelkoon ja passiivisuuteen. Kyky ajatella kollektiivisesti kaventuu ja omien
mahdollisuuksien hyvéksi kdyttdminen ontuu. (Hiaggblom U., Heikkila T., Kakko L.,
Wickman-Viitala T. 2013, 13—-14)
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Voidaanko virastossa kayttdd tillaisia tiimin valmentajia? Kylld, virastossa voidaan
kayttdd valmentajia ja varsinkin, jos he ovat samaa tyotd tekevid. Mutta yhdestidkéaan
viraston viranhaltijasta ei voi ’tehdd” valmentajaa. Tdmén kaltainen muutos tulee ta-
pahtua henkil0ssi itsessddn. Hénen tulee olla aktiivinen tarkastellessaan omia tyota-
pojaan. Hénen tulee kyseenalaistaa niité jatkuvasti, jotta oppiminen ja toisten valmen-
taminen olisi sujuvaa. Hénen tulee olla ikddn kuin toisten edelld jattiméalla vanhoja
tapoja pois ja ottamalla uusia tapoja tilalle. Tdma kaikki vaatii riskinottamista, koska
kokemusta uusista tyGtavoista ei vield ole. Valmentajuudessa tulee valmentajan laittaa
oma luovuutensa toisten arvioitavaksi. Myos valmentajan oma persoona tulee tissa
arvioitavaksi. Kiire ja stressi vievit aikaa uuden pohdinnalta ja luovuudelta. Ty6 muo-
dostuu télléin vain tyopdivistd selvidmiseen. Luovuus ja mahdollisuus uuden oppimi-
seen jad tdlloin taka-alalle. On olennaisen tiarkeétd pystyé keskittymédn niihin asioihin,
joita nyt olisi opittavana tai kehitettdvind. Valmentamisessa tirkeitd tyokaluja ovat
kuunteleminen, innostaminen ja haastaminen. Kuuntelemalla keskusteluja olet aina
ajan hermolla. Jos olet itse innostunut, innostat oppijoita oppimaan. Kun haastat, pida
huoli siitd, ettd autat vastausten etsinnidssd ja autat etsintdé tarvittaessa kysymyksilla.
Tiimissa oivaltaminen opettaa parhaiten. (Haggblom U., Heikkild T., Kakko L., Wick-
man-Viitala T. 2013, 25)

Valmennuksessa on siis tidrkedd 10ytdd valmennettavien vahvuudet. Aktivoi ajattelua
keskustelemalla ja aseta tavoitteet tiimille. Ole my0s valmis antamaan itsestési. Higg-
blom kirjoitti neljan kuvan filosofiasta. Siind tuodaan korostetusti esiin sekéd vuoropu-
helun arvokkuus ettd luottamuksellisuuden arvo. Kysyminen auttaa hyvién mietiske-
lyyn ja vuoropuhelu hyvéin henkiloston johtamiseen. (Higgblom U., Heikkild T.,
Kakko L., Wickman-Viitala T. 2013, 32)
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KUVA 12. Neljan kuvan filosofia (Kuva: Ulla Hiaggblom / Open Clipart), 32

JTURN

* Ole oma itsesi - rehellinen ja avoin
+ Kaikkea ei tarvitse tietaa ja osata

JMPASSI:
+ Ole tavoitteellinen ja maaratietoinen

* Tee selvaksi myds muille mihin ollaan
menossa ja miksi

KKUNA
+ Ole ennakkoluuloton
+ Katso rohkeasti ja avoimesti uuteen

7’5!' * Yhdessa olemme enemman
4 /\ ) + Osaamisen jakaminen, toisilta oppiminen
L= i ja yhdessa tekeminen

Valmentajan tyon kokeminen arvokkaaksi tuo iloa valmentajalle. Tuo ilo vilittyy koko
tiimille tai koko virastoon, vaikka tietenkin meill4 on joukossa aina ne muutamat vas-
tarintaa tekevit ja tuntevat. Valmentajan on my0ds mietittivd miksi valmentaa ja sen
jalkeen vasta, miten valmentaa. Motivaatio tiimissé tai yhteisen tekemisen tunne vi-
rastossa tuo onnistumisen tunnetta ja tyytyvéisyytté kaikille. Kun tuntee tyytyviisyytta
tyOstéddn, tuottaa oma tekeminen mielihyvaa. Todellakin, jokaisen oma asenne ratkai-

see! (Haggblom U., Heikkild T., Kakko L., Wickman-Viitala T. 2013, 22, 38)

4.2.7 Aivoriihi

Aivoriiheen osallistuvat kertovat ideoitaan sitd mukaa kun niitd ilmaantuu. Koulutta-
jan tehtdvind on kirjata nditd ideoita esimerkiksi jollekin sdahkdiselle alustalle tai sei-
nétaululle. Témén jilkeen niitd voidaan analysoida tai ne voidaan jakaa erilaisiin ryh-
miin ja keskustelle niiden kdyttokelpoisuudesta. Taémén koulutusmenetelméin etuna on
aktiivinen osallistuminen ja osallistujien kannustaminen ajattelemaan vapaasti sekd

kokeilemaan itselle uusia ajattelumalleja. (EJTN:n késikirja 2016, 32)
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4.2.8 Kokeilemallakin oppii

Kokeilemisen pddtavoitteena on yleensé luoda jotain uutta tai kehittdd organisaation
toimintatapoja. Kokeilut itsessddn synnyttdvit aina tietoa, jota voidaan joko ohjata
eteenpdin tai hyldtd. Kokeileminen on rohkeutta kohdata epdvarmuus ja uudet ideat.
(Hassi, Paju & Maila, Kehitd kokeillen). Kokeilukulttuurissa ei aina ole mahdollista
luoda suunnitelmaa, vaan tekemisessad edetddn ldhinnd ehké lopputulos paddméérana.
Jos lopputulos on tiedossa ja matkan varrelta muutama toimenpide, miti tulee tehda,
jotta lopputulos saavutetaan, on kenties mahdollista luoda toimintasuunnitelma. Toisin
sanoen voimme suunnitella vain sen mita tieddmme. Mutta jos nyt kokeiltavana oleva
idea on jotain uutta ja ennen kokematonta, ei suunnittelua voida tehdi ja timé luo epa-
varmuutta. (Hassi, Paju & Maila 2015, 2. Miti kokeilemalla kehittiminen on? Epavar-

muus ja suunnittelemalla kehittdminen)

Kokeilukulttuurissa jatkuva suunnan etsiminen voi olla vaikeaa. Mutta voidaan sanoa,
ettd mitd vaikeampi ja tuntemattomampi kokeilu on kyseessa, sitd enemmén sitd pitdd
kokeilla. Kokeilun eteneminen on hyvi jaksottaa pienempiin osioihin, koska silloin
voidaan tarkastella suunta, toteuttamiskelpoisuus tai sopiva etenemisvauhti. (Hassi,
Paju & Maila 2015, 3. Kokeilemalla kehittaimisen projektit, Projektin etenemisen ar-

viointi)

Kokeilevan ryhmén sisélld voidaan kokea monenlaisia tunteita ja tunnekuohuja. Tél-
laiset pienet riskikriisit voivat olla hyvid opetus- ja kehittdmismahdollisuuksia. Tiimi
kehittyy ryhmina paremmaksi ja samalla opitaan erhesuuntauksista. Tiimissd kannat-
taisikin puhua erheen sijasta kehittymisestd. Optimismi ja positiiviset tunteet kuuluvat
myonteiseen kehittymiseen. Kritiikki ja epédluulo jarruttavat ryhmén kehittymistd. Kol-
legojen luottamus toisiinsa on kokeilukulttuurissa ehdoton. Tiimin jésenet on hyvi
kuunnella toisiaan ja luottaa esitettyihin arvioihin ja uusiin katsantokantoihin. Ymmadr-
rysté lisdtdkseen avoin keskustelu tarkentaa ndkdkulmia ja vie tiimid eteenpdin, vaikka
tilanne olisi kokeilukulttuurin osalta rankka ja koetteleva. Kupiainen & Peltola mai-
nitsee kirjassaan Oppiminen tydssd, ettd ’luotettavuus rakentuu kolmesta osatekijista,
osaamisesta, hyvintahtoisuudesta ja avoimuudesta”. Jos joku tiimissd osaa jotain niin
hén on silloin tehtidvansé tasalla. Hyvéntahtoinen ihminen ei tavoittele omaa etuaan.

Avoin kollega on rehellinen ja toimii johdonmukaisesti. Kaikki kokemamme



49

negatiiviset kokemukset rikkovat luottamuksemme joko koko ryhméén tai sen yksit-

tdiseen jaseneen. (Kupias & Peltola 2019, 96)

4.2.9 Kumuloituva ryhma

Jos tarkoituksena on vahvistaa yhteistyotd tai kehittdd uusia ajatuksia, on timé kumu-
loituva ryhmédkoulutusmenetelmé hyddyllinen. Siind on ensin tarkoitus tyoskennelld
yksi, sitten pareittain, sen jdlkeen neljan henkilon ryhmaéssa ja sitten kahdeksan henki-
16n ryhmissi. Aiheina voi olla jonkin kysymyksen miettiminen tai pohdiskella eri
avainsanoja tiettyyn aiheeseen tai vain keskustella jostain tietysté ideasta. Tdmén kou-
lutusmenetelmén hy6tyna on ehdottomasti ongelmien analysoiminen yhdessd ryhméané
ja kehittdd kykyé tiivistdd ryhmén tuottamat mielipiteet yhteiseksi ajatukseksi, jotta
saadaan yksi yhteinen mielipide. Tdmé koulutusmuoto vaatii ehdottomasti osallistu-

jilta luovuutta sekd mielikuvitusta. (EJTN:n késikirja 2016, 33)

4.2.10 Koulutus tai kouluttajan oleminen seké palautteista oppiminen

Investoinnit henkildston kehittimiseen heijastuu jossain kohtaa myos yrityksen talou-
delliseen tulokseen, kertoo Elinkeinoeldmén keskusliiton julkaisema EK:n henkilsto-
ja koulutustiedustelu 2008 Henkiloston kehittdminen yrityksessd sivullaan 9. Yrityk-
set, joissa on jatkuvasti korkea osaamisen taso kohtaavat my6s muutokset helpommin.
Kehityskeskusteluissa tunnistetaan niitd osaamistarpeita, joita yrityksessd tai viras-
tossa on. Hyvini tukena tdssd on tydkaluna osaamisprofiilit. Jokaiselle ammattiryh-
malle tulisikin olla laadittuna osaamisprofiili jokaiseen tyotehtdvéédn, johon kehitys-
keskustelussa voidaan osaamistarpeet peilata. Osaamisprofiilit ovat myos hyvéné tu-
kena, kun rekrytoidaan uutta henkildstod. Koulutus kannattaa riétéloidd noiden osaa-
mistarpeiden mukaisesti ja osaamisprofiileita mukaillen. Yleisin tutkintoon johtama-
ton koulutusmuoto on luokkamuotoinen tai verkko-oppimisena toteutettu koulutus.

Kuten Elinkeinoeldmin keskusliiton tekemaistéd kyselystd ndhddin, noin 84 prosenttia
kaikista osallistuneista yrityksistd oli kdyttdnyt tutkintoon johtamatonta koulutusta eli
luokka- ja verkkomuotoista koulutusta. Mddrdné se on valtava. Tutkintoon johtamat-
tomia koulutuksia voivat olla esimerkiksi tulityokortit, asiakaspalveluun liittyvét kou-

lutukset, tyoturvallisuuteen liittyvét kurssit ja kielikurssit tai tietotekniikkaan
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keskittyvdt koulutukset. (Elinkeinoeldmdn keskusliitto www-sivut, Henkildsto- ja

koulutustiedustelu 2008 Henkildston kehittiminen yrityksessé, 9)

B Tutkintoon johtamaton koulutus osaamisen kehittamisessa

Tutkintoon johtamaton koulutus %-0SUUS
(luokka- ja verkkomuotoinen koulutus) yrityksistd
Kaytetdan osaamisen kehittamisessa Ba

= tyontekijoiden osaamisen kehittamisessa 59

= toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa M

= ylempien toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa 47

= asimiesten osaamisen kehittamisessa 56

= johdon osaamisen kehittamisessa 39
Osallistumisaste noin 35 % henkildstosta

Kuva 1. Henkildston kehittdminen yrityksissd. s.12 (EK:n henkildsto- ja koulutus-
tiedustelu 2008)

Toiseksi yleisin osaamisen kehittdmisessé oli palauteprosessien kéytto. Palauteproses-
seista yleisin on kehitys- ja palautekeskustelut. Nama keskustelut ovat ennalta suunni-

teltuja ja sddnnollisesti tapahtuvia.

B Palauteprosessit osaamisen kehittamisessa

Palauteprosessit Y-0SUUS
yrityksistad

Kaytetdan osaamisen kehittamisessa yhteensa 65

= tyontekijdiden osaamisen kehittdmisessa 38

= toimihenkildiden osaamisen kehittdmisessa 48

= ylempien toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa 42

= gsimiesten osaamisen kehittdmisessa 48

= johdon osaamisen kehittamisessa 39
Osallistumisaste noin 45 % henkiltstosta

Kuva 2. Henkil6ston kehittdiminen yrityksissd. s. 21 (EK:n henkil6sto- ja koulutus-
tiedustelu 2008)

Kollegan vilpitdn ja kannustava palaute antaa oppimisen vaivannéélle arvoa. Palaut-
teen antaminen on kuitenkin taitolaji. Palautetta voidaan antaa toki aina myonteisista
asioista, mutta joskus on annettava my0s negatiivista palautetta. Tiimi voi antaa myos
itselleen palautetta. Tadma ryhmépalaute voi vahvistaa ryhmié tai tehdé sen jopa voi-
mattomaksi. Tiiminvetdjdn on syytd nostaa esiin sekd onnistumiset ettd ne missé tar-

vitaan rakentavaa palautetta. (Kupias & Peltonen 2019, 104—-106)
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Opettajan tai kouluttajan rooli on merkittdvd. Oppimisympéristd muodostuu sen mu-
kaisesti minkélaisen ilmapiirin opettaja luo opiskelutilaan. (Kupias & Peltola 2019,

102)

Koulutustehtivid osaamisen kehittdmiseksi annetaan yrityksen sisélld myds henkilos-
tolle. Kouluttaja voi toimia perehdyttdjana tai tydopastajana tai kouluttajana. Yrityk-
sen sisdiset kouluttajat osaavat rdatdloida koulutuksensa suoraan yrityksen tarpeisiin
soveltuvaksi. (Elinkeinoeldmén keskusliitto www-sivut, Henkilostd- ja koulutus-

tiedustelu 2008 Henkildston kehittiminen yrityksessd, 20)

Elinkeinoeldmin keskusliiton tekemén kyselyn mukaan 47 prosenttia Elinkeinoeli-
min keskusliiton yrityksistd kdytti kouluttajia joko yrityksen siséllé tai ulkopuolella.
vuonna 2008. Jos puhutaan yrityksen sisdisistd kouluttajista, puhutaan perehdyttéjista
tai tyOnopastajista kyseessd olevassa yrityksessd. Ulkopuoliset kouluttajat olivat 13-
hinnd luennoitsijoita. Noin 5 prosenttia Elinkeinoeldmén keskusliiton jdsenyritysten
henkilostostd toimi kouluttajana vuonna 2008. (Elinkeinoeldmén keskusliitto www-
sivut, Henkil6sto- ja koulutustiedustelu 2008 Henkiloston kehittdminen yrityksess,

20)

B Kouluttajana toimiminen osaamisen kehittdmisessa

Kouluttajana toimiminen yrityksen sisdlld tai -05UUS
yrityksen ulkopuolella yrityksista
Kaytetdan osaamisen kehittamisessd yhteensa 47

» tydntekijdiden osaamisen kehittdmisessa 3

= toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa 23

= ylempien toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa 25

= gsimiesten osaamisen kehittamisessa 24

«» johdon osaamisen kehittdmisessa 14
Osallistumisaste noin § % henkildstosta

Kuva 3. Henkiloston kehittdminen yrityksissd. s.20 (EK:n henkildstd- ja koulutus-
tiedustelu 2008)

4.2.11 Omaehtoinen kouluttaminen

Omaehtoinen kouluttautuminen johtava yleensd ammatilliseen perustutkintoon, am-
mattitutkintoon tai erikoisammattitutkintoon, alempaan tai ylempéaan korkeakoulutut-

kintoon yliopistossa tai korkeakoulussa tai sitten mainittujen tutkintojen osien
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suorittamiseen. Tatd kouluttautumismuotoa voidaan tukea tyottomyysetuudella. (Elin-
keinoeldmén keskusliitto www-sivut, Henkilosto- ja koulutustiedustelu 2008 Henki-

16ston kehittdminen yrityksessa, 16)

Noin 39 prosenttia Elinkeinoeldmin keskusliiton jédsenyrityksistd on tukenut omaeh-
toista koulutusta vuonna 2008. Omachtoisella koulutuksella tarkoitetaan koulutusta,
jota tyonantaja tukee joko ajallisesti tai rahallisesti. Télloin koulutuksen tulee hyodyt-
tééd koko yritystd sekd tyontekijdd. Kyseessid olevat tutkinnot ovat ammattikorkeakou-
lututkintoja, ammattikorkeakoulututkintoja tai yliopistotutkintoja. Kokonaisuudessaan
noin 4 prosenttia Elinkeinoeldmin keskusliiton jdsenyrityksistd tukivat henkilokun-
tansa omachtoista kouluttautumista. Osalla yrityksistd on ollut kidytdssd myds oma
trainee-, graduate tai vastaava koulutus. Namé suunnataan yleensé opintojen loppuvai-
heessa olevalle henkilostolle. Vuonna 2008 tdmén kaltaisiin koulutuksiin osallistui
Elinkeinoeldmén keskusliiton jasenyrityksistd noin 2 prosenttia. (Elinkeinoeldamén
keskusliitto www-sivut, Henkilosto- ja koulutustiedustelu 2008 Henkiloston kehitta-

minen yrityksessd, 16)

B Omaehtoinen koulutus osaamisen kehittamisessa

Omaehtoinen koulutus %-05UUS

yrityksista
Kaytetaan osaamisen kehittamisessa 39
[- tyontekijoiden osaamisen kehittamisessa 14
= toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa 2
= ylempien toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa 14
= @simiesten osaamisen kehittamisessa 10
= johdon osaamisen kehittamisessa a4

Osallistumisaste noin 4 % henkildstosta

Kuva Henkil6ston kehittiminen yrityksissa. s. 16 (EK:n henkil6sto- ja koulutustiedus-
telu 2008)

4.2.12 Tehtévi- ja tyokierto suhteessa oppimiseen

Yhtend henkil6ston osaamisen kehittimisen osana voidaan mainita myos tehtava- tai
tyokierto yrityksissd. Tavoitteena tydkierrolla on osaamisen jakaminen tyontekijéiden
kesken. Pesti kollegan tydtehtdvissd on méadrdaikainen eli tyontekijd siirtyy kollegan
paikalle sovituksi ajaksi. Tavoitteena on tuoda vaihtelua tyon eri vaiheisiin seka eh-

kdistd mahdollista psyykkistd tai fyysistd rasittumista. (Kauhanen 2012, 5. Tyon
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organisointi, tydmuotoilu ja tyonarviointi, TyOkierto) Tehtdvét saattavat olla saman-
kaltaisia joko organisaation sisilld tai konsernin toisessa yksikossé. (Elinkeinoeldmén
keskusliitto www-sivut, Henkil6sto- ja koulutustiedustelu 2008 Henkildston kehitté-

minen yrityksessd, 18)

B Systemaattinen tehtava- ja tyokierto osaamisen kehittdmisessa

Systemaattinen tehtdva- ja tybkierto %-05UUS
yrityksista
Kaytetaan osaamisen kehittamisessa yhteensa 34
}
= tyontekijoiden osaamisen kehittamisessa 2
« toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa 18
= ylempien toimihenkildiden osaamisen kehittamisessa 13
* esimiesten osaamisen kehittamisessa n
= johdon osaamisen kehittamisessd 5
' Osallistumisaste noin 5 % henkilostosta

Henkildston kehittdminen yrityksessd s. 18 (EK:n henkildstd- ja koulutustiedustelu
2008)

4.2.13 Palaverit ja yhteiset tilaisuudet oppimisen edistédjina

Yhteiset kokoontumiset vahvistavat yhteistd katsantokantaa ja luottamusta. Ne voi-
daan myds kokea tarpeellisina tilaisuuksina oppia. Jos palaverit toistavat itsedédn sa-
mankaltaisuudellaan jumiutuu ithmisten ajattelu totuttuihin raameihin. Jos yhdessé ole-
minen koetaan arvokkaaksi, tulee palaverin tavoite olla tiedossa, esityslista jaettuna
ennakkovalmistautumista varten ja tydskentely tavoitteen mukaista. Jokaisen on myos
padstava ddneen ja kasiteltdva asia tulee olla kaikille selvé palaverin jidlkeen. Palaverin
tuotoksena syntyy yhteinen jaettu mielikuva ja kaikki tietdvét mitd on sovittu ja mihin

on sitouduttu. (Kupias & Peltola 2019, 111)

Palaverit voidaan mieltdd my06s ryhmékehityskeskusteluiksi. Ryhmékehityskeskustelu
on erinomainen tapa oppia ongelmatilanteissa, jolloin kaikkien osaaminen on samaan
aikaan saatavilla. Tdmin tyyppinen oppiminen vaatii vetdjdltd véljaa aikataulua sekd
osaamista. Keskustelussa voidaan muun muassa kédyda lipi viime kuukausien kehitty-
minen, parhaimmat oppimistavat, huoli epdonnistumisesta, suurimmat kompastumis-

kivet oppimisessa ja osaamisessa ja jatkotoimet. Kovasti harjoitellessaan ryhma oppii
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paremmin kehittiméin omaa oppimistaan. Tarvitaan toistoja ja kovaa tyotd. (Kupias

& Peltola 2019, 112)

4.2.14 Oppimismuotoilu™

Muotoilu ajatteluna on tullut aiemmin tunnetuksi tuotteiden ja palveluiden muotoi-
luna. Sen jilkeen on tullut ajatus organisaatiomuotoilusta, jonka tausta-ajatuksena on
muotoilla organisaatiokulttuuria ja sen rakenteita. Oppimismuotoilu™:n ajattelun mu-
kaisesti luomme jatkuvasti uutta ja muokkaamme vanhaa sekd poistamme turhaa.
Taméa muotoilusuunta yhdistdd sekd muotoiluajattelun ettd oppimisasenteen seké yh-
teisollisen oppimisen tyokalut, kuten Oppimismuotoilijan tyokirja 3.0 mainitsee. Tyo-
kirja mainitsee myos, ettd “aina kun suunnittelemme oppimisratkaisuja, testaamme ja
kehitimme sitd yhdessd loppukéyttijien kanssa”. Kyseessd on siis oppijalédhtdinen
muotoilu. TAmén tyyppinen muotoilu keskittyy oppijan huomioihin ja sithen mita op-
pija tarvitsee. Se motivoi, aktivoi ja lisdd oppimisen oivalluksia. Oppimisesta tulee

luontevaa tyon ohessa. (Mutka, 8)

Oppimismuotoilussa puhutaan neljdstd eri kehitysvaiheesta: Ideasta, prototyypista,
testauksesta sekd oppimisesta. Nykypdivdnd osaaminen vanhenee kovinkin nopeasti ja
siksi on ajateltava tyd, organisaatio ja oppiminen aina vain uudelleen. Nyt puhutaan,
el pelkéstiddn osaamisen kehittdmisestd vaan oppimisen taidosta. Oppimismuotoilun

avulla pystytddn kehittiméan itseohjautuva kulttuuri oppimiselle. (Mutka, 10)

Oppimismuotoilu™:n malli koostuu viidesti sisdkkéin olevasta vyohykkeestd. Kaikki
vy6hykkeet kietoutuvat toistensa ympérille yhteen. Oppiva yksilo on téssd keskidssi
ja ensimmadisessd vyOhykkeessd. Oppiva yksilo tallentaa uuden informaation aina
ailemman kokemuksensa perusteella. Hyviksymme uuden, jos koemme, ettd siitd on
meille myohemmin hy6tyd. Néin yksilon mieli omaksuu tiedon oman mielensd mallin
mukaisesti. Tdllaisia malleja ovat esimerkiksi opitut asenteet tai uskomukset. Tunteil-
lamme, niin positiivisilla kuin negatiivisillakin tunteilla on suuri vaikutus oppimi-
seemme. Toisena vyohykkeend on tiimi- ja yksikkovyohyke. Tdmén vyohykkeen pe-
rustana on dialogi. Siind kiteytyy taito ajatella yhteisdssd yhteisesti. Dialogin avulla

on mahdollisuus peilata yhdessé opittua. Yhdessd opitun jakamisessa voidaan saada
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opittuun uusia nidkokulmia, koska me kaikki opimme eri tavalla. Kun taas dialogi on
kiteytetty, syntyy hiljaisen opitun tiedon malli, joka voidaan viedd suunnitelmaksi.
Hyva suunnitelma on taas ensiaskel onnistuneeseen kokeiluun ja merkitykselliseen te-
kemiseen. Kun dialogi on jo kokeilun ja tekemisen vaiheessa, sovelletaan siti siis kdy-
tdntdon. Ndin siitd saadaan palautetta ja ymmarretéén, toimiiko kokeilu vai ei. Kolmas
vyOhyke on organisaatiovyohyke. Hyva organisaatio ruokkii motivaatiota oppimiselle
ja on oppijaldhtdinen. Sieltd 10ytyy my0s hyvid roolimalleja, koska sen jokainen tyon-
tekijd on arvostettu ja luottamuksen arvoinen kehittymisessddn. Tdman kaltainen ym-
paristd on turvallinen ja rohkaiseva. Epdonnistumiset ndhdadn vain uusina mahdolli-
suuksina oppia. Neljantend vyohykkeenid on lueteltu verkosto — ja ekosysteemi-
vyOhyke. Tydtiimeissd, osaajaverkostoissa tai esimerkiksi harrastusyhteisoissa tapah-
tuu arvokasta oppimista. Tydtiimit jakavat hyvinkin arvokasta osaamista toisilleen.
Kaytiantoyhteisoissd, johon kuuluvat mm. luottamusyhteisot tai osaajaverkostot voi
olla voimakkaita vaikuttajia, joilta voi my0s oppia. Samaten harrastusyhteisoissi ja
muissa sosiaalisissa verkostoissa voi oivaltaa uusia taitoja ja ymmaérrysti. Hyvéssa op-
pimismuotoilussa on mukana aina sovellus tydyhteison arkeen ja palautteenanto.

(Mutka, 12)

4.2.15 Verkostoituminen

Verkostoituminen voi olla yksi tapa oppia. Verkostoituminen voi olla hankalaa ennen
koulutusta, mutta koulutuksen jédlkeen se on hyvinkin hyddyllinen muoto. Verkostoi-
tumiseen voidaan ottaa kdyttoon erilaisia verkkopohjaisia foorumeita. Néissd voidaan
keskustella reaaliaikaisesti ja ladata materiaalia, jota katsotaan tarvittavan. Foorumille
olisi aina valittava padkayttdjd, joka poistaa ryhmaén, jos sille ei ole tarvetta tai keskus-

telu silld on hiipunut. (EJTN:n késikirja 2016, 72)

4.3 Oppimisen haasteet

Ihmisaivot on luotu ottamaan tietoa vastaan. Ne muovautuvat, sopeutuvat ja harjaan-
tuvat luomaan uusia verkostoja vanhoihin tietoihin. Meidin on ehk& ponnisteltava op-
pimisessamme, mutta silld tavalla meilld on yksi mahdollisuus pitdd aivomme ter-

veind. Sen enempdd menemaittd aivotutkimusten tuloksiin, on huomattu ithmisen
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mahdollisuudesta oppia idstd riippumatta kuolemaansa asti. Kuitenkin henkisesti ra-
sittava ty0 kuluttaa aivoja. Jatkuva informaatiotulva antaa aivoille drsykkeitd visymi-
seen asti. Tyon tekemisessd ja uuden oppimisessa ty0ssd tdma saattaa hdiritd. Tauota
tyon tekemisté sekd opiskeluasi ja ole suunnitelmallinen ja keskittynyt. Sovi tydyhtei-
sOssdsi myds toimintatavoista oppimisen suhteen. On hyva sopia esimerkiksi keskitty-

misrauhasta. (Kupias & Peltola 2019, 28)

Perinteinen mekaaninen tiedonsiirto opettajalta oppilaalle on jidméssé historiaan. Op-
pija on nykyéan vihintdénkin aktiivisessa roolissa ja pohjaa kuulemiaan uusia asioita
vanhan jo rakennetun ja opitun paille. Pelkka tiedonsiirto ei vie asiaa oppijan ymmar-

rykseen. (Hirvihuhta 2006, 44)

Moni aikuinen kérsii oppimisvaikeuksista. Aikuisten oppimisvaikeudet ovat nousseet
esiin sen jdlkeen, kun ymmarrettiin, etteivit lapsuudessa diagnosoidut ongelmat hivia
itsestdéin lapsen kasvaessa tai nuoren aikuistuessa. Téllaiset pysyvét vaikeudet voivat
liittyd lukemiseen, kirjoittamiseen, kielelliseen ongelmaan tai matematiikkaan. Usein
ndihin liitetddn myos tarkkaavaisuushdirio. Ndmé kaikki haittaavat oppimistamme.
(Korkeamiki 2010, 14-16) Esimerkiksi keskittymisvaikeudet ovat iso haitta oppimi-
selle. Ehkd on hyvé sopia tydkavereiden ja jopa johdon kanssa pelisddnnoisti, jotta
rauha tyoskentelylle olisi mahdollista. Tyomuistimme on usein heikoin kohtamme.
Mitd enemmain saamme pirstaloitua tietoa, jota ei voi rakentaa minkd4n muun tiedon
paélle sitd enemmain meidan tulisi pystyd muodostamaan isompia kokonaisuuksia asi-
oista, jotta voisimme omaksua oppimaamme helpommin. Mitd paremmin huollat ai-

vojasi, sen helpompaa on selviytyminen tydeldméissd. (Kupias & Peltola 2019, 28-29)

Tunteet vaikuttavat myos oppimiseen joko hyvin tai huonosti. Mikéli oppimiseen liit-
tyy voimakkaita tunteita ilosta jopa vihaan jdi opeteltu asia paremmin mieleen. Toi-
saalta pelko tai stressi estévit avoimen opiskelun. Téllaiset tunnetilat saattavat liittya
virheiden tekemisen pelkoon ja olla jopa ahdistavia tunteita. [hminen kuitenkin tekee
virheitd ja kukaan meisti ei ole tdydellinen. Virheistékin voidaan oppia ja saada arvo-

kasta kokemusta itselle sekd koko tyoyhteisolle. (Kupias & Peltola 2019, 31)

Kukaan ei opi, jos opetellaan ulkoa joitain suorituksia. Pitdd ymmértdi, oivaltaa, poh-

diskella, harkita ja soveltaa oppimaansa. Joten yhteenvetona oppimisen haasteista
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voidaan sanoa, ettd ne eivit kerro kenenkdin innosta, osaamisen halusta tai pyrkimyk-
sistd mitddn. Keskustele itsesi kanssa ja pohdi millé tavalla oppisit parhaiten, missé
paikassa omaksuisit tietoja parhaiten, onko aamupdivé vaiko iltapdivd parempaa aikaa
sinulle tai tarvitsetko apuvilineitd. Haasteet eivit aina ndy piille pdin, mutta avoin

keskustelu niistd saattaa olla avuksi. (Kupias & Peltola 2019, 32-33)

5 KOULUTTAMINEN OSAAMISEN KEHITTAMISEN VALINEENA

5.1 Ajattelutavan muuttuminen koulutuksesta

Koulutushan on yleisesti ollut perinteisessd kouluympéristossd tapahtuvaa opetta-
mista. Téllaisessa ymparistossd kouluttaja tai opettaja on laatinut mité tietoja osallis-
tujan on sisdistettdva. Se on niin sanotusti ollut tietojen tallentamista, jossa osallistuja
on vastaanottaja ja kouluttaja on tallentaja. Nykydin puhutaan jo osallistavasta koulu-
tusrakenteesta, joka edistdd oppimista. Tdmé tapa kyseenalaistaa vakiintuneet kisitteet
ja kayttdytymismallit ja siind on kyse uudelleenajattelusta sekd uudelleenoppimisesta.
Osallistava menetelmé on kokemusperusteinen ja oppijakeskeinen. Lopputulos on mo-
nesti avoin, koska tulokset nikyvit usein vasta tyopaikalla. Kokemuksen tunnustami-
nen ja tietotaidon hyddyntdminen vahvistaa henkilokunnan ja kouluttajienkin itseluot-

tamusta. (EJTN:n késikirja 2016, 27).

Digitalisaatio ja globalisaatio — nuo pelottavat sanat, muuttavat elimadmme ja tyoela-
maidmme vauhdilla. Automaatio ja koneellistaminen, tekodly ja robottidly muokkaavat
meiddn tyontekemistdimme osaamisvaatimuksiamme, mutta toisaalta synnyttdvit
myods uusia tyotehtdvid. Tdmén vuoksi tarvitaan jatkuvasti uuden opettelua ja uuden
omaksumista. Kielitaito on tuon globalisaation vuoksi ehdoton edellytys, jotta voi py-
syd mukana kansainvélisissd haasteissa. Meiddn maassamme Suomessa koulutiemme
alkaa noin kuuden vuoden ikdisend esikoulusta ja jatkuu toivottavasti nykyddn lipi
elamdamme. Peruskouluissamme ja lukioissamme saatu perusopetus ei kuitenkaan ole
riittdvad, kun puhutaan ammattiin valmistumisesta. Tarvitaan selked ammattiin kou-

luttava opiskelusuoritus. Nykypéivana tarvitaan vield uusia tapoja vahvistaa jatkuvaa
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oppimista parhaimmillaan tyon ohessa. Vastuu kouluttautumisesta ja omasta osaami-
sestamme kuuluu kaikille asiaan liittyville osapuolille. (Sitran www-sivut 2020, Kohti

elinikdistd oppimista, 2)

Uusien ty0tapojen ja uusien tyotehtdvien tunnistaminen on tdrkedd. On tirked myos
tunnustaa, ettd vaaditaan uudenlaista osaamista tyon luonteen muuttumisesta uuden
oppimiseksi. Osaamisen vaatimukset tydeldmassd ja tydmarkkinoilla on yksi néko-
kulma jatkuvan oppimisen perusteeksi. Yhtddn vdhempédnd ndkokulmana ei voida
poissulkea yleissivistidvia ja ihmisend kasvattavaa koulutusta. Tehtiviksi kaikille osa-
puolille ja4 mielekkéiden puitteiden luominen osaamisen kehittdmiselle. (Sitran www-

sivut 2020, Kohti elinikéistd oppimista, 6)

Vaaditaan ajattelutavan muutos; tuloksena on koulutusjarjestelmaista siirtyminen osaa-
misjarjestelmdin. Osaamisjirjestelmin luomiseen tarvitaan kaikki koulutuksen tuotta-
jat sekd tyOnantajat. Osaamisjérjestelméa vaatii elinikdistd oppimista, ei siis vaan 12-
vuotista peruskoulutusta ja 3-5 vuoden jatkokoulutusta. Mihin titd osaamista tarvi-
taan? Osaamisemme tuottaa meille korkeaa laatua, erikoistumista, hyvdd mainetta.
Osaamistamme pitdd kehittdd, jotta pysymme kilpailukykyisind ja laatua tuottavina

(Sitran www-sivut 2020, Kohti elinikdistd oppimista, 7-11)

Jos aikuinen osallistuu koulutukseen taysipainoisesti, oppii hdn parhaiten. Pelkk 14s-
nédolo ei riitd tdhin. TyOssdkdyvin aikuisen on ymmadrrettdvd, miksi hénen tarvitsee
oppia jokin asia. Télloin hin osaa soveltaa oppimaansa kdytdntoon ja todennédkdisesti
tulee kdyttdmidn myos oppimaansa tietoa tai taitoa. Hanen on my0s késitettdva kou-

lutuksen merkitys hénelle. (EJTN:n késikirja 2016, 30)

Elinikdinen oppiminen tarjoaa yksildille mahdollisuuden taloudelliseen turvallisuu-
teen. Ajantasainen osaaminen on myds ratkaisevasti tyokykyyn vaikuttava tekija. Mi-
kili tyokyvystéd ei osaamisen kehittdmisen kautta pidetd huolta voi tuloksen olla ei-
toivottu psykososiaalinen kuormitus. (Sitran www-sivut 2020, Kohti elinik&istd oppi-

mista, 11)

Elinikdinen oppiminen eli osaamisen jatkuva kehittiminen on turvattava kaikille. Op-

piva tyopaikka on yksi merkittivd oppimisympaéristd. Opintoja ja opiskelua vapaa-
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ajalla tai tyossd tulee hyddyntdd tarkoituksenmukaisesti. Néin pystytddn vastaamaan
osaamistarpeisiin joustavasti ja monipuolisesti. Yhteinen ymmairrys tyOyhteisdssi
osaamisen tarkeydestd johtaa oppimisen iloon ja kestdvadn hyvinvointiin tydeldmassa.
Niin tyontekijdan kuin tyOyhteisonkin tarve tukeen on hyvé selvittdd. Ndin jokainen
tyOyhteison jésen pystyy paremmin arvioimaan omaa osaamistaan ja ennakoimaan

osaamisen tarpeitaan. (Sitran www-sivut 2020, Kohti elinikdistd oppimista, 17-18)

”Koko koulutusketjun on oltava laadukas eikd osaamisen laiva saa vuotaa mistddn
kohtaa. Jatkuva oppiminen tyouralla on tydssad pysymisen ehto.” Ndin sanoi Sture Fja-
der, Akavan puheenjohtaja. (Sitran www-sivut 2020, Kohti elinik&istd oppimista, 23)

Koko koulutusketju alkaa siis ajattelutavan muutoksesta.

5.2 Koulutuksen erityispiirteet ja tavoitteet

Minkdlaisia ajatuksia tulee esittdd kouluttajalle, kun lahdetidén suunnittelemaan kesté-
vid koulutusketjuja virastolle tai muulle yhteis6lle? Ensinnékin meidén tulee tunnistaa
ne edellytykset missd toimintaympéristdissd, milloinkin syntyy tai on tarve synnyttda
uutta tietoa ja osaamista. Toisaalta tulee myds vahvistaa niitd toimia ja sitd osaamista
ja asiantuntemusta, joka nyt tilld hetkelld on tarpeellista. Kouluttajan tulisi saada tie-
toonsa nditd erityispiirteitd osatakseen suunnitella koulutuksensa suoraan siti tarvitse-
ville. Koulutuksen suunnittelun alkuvaiheessa tulisi niin tilaajan kuin kouluttajankin
ottaa huomioon kaikki asiaan liittyvat ndkokulmat ja hioa niistd tarvittava paketti. Jos
koulutuksen tilaaja ja kouluttaja pddsevit hyvédin yhteisymmarrykseen esitettivista
koulutusaiheista on koulutuksen suunnittelu ja toteutus helpompaa. (Kupias 2012, luku

1, kohta Tavoitteet)

Tyoeldmaéssa tapahtuvaa koulutusta tulisi tarkastella organisaatiokohtaisesti siind ym-
paristdssd mihin tuo koulutus toivotaan saatavan. On tilaajan tehtdva kirkastaa itsel-
leen syy, miksi koulutusta tarvitaan ja onko sen avulla saatavat tulokset ne miti kou-
lutuksella haetaan. Yleisesti tietenkin voidaan sanoa, ettd koulutuksella yritetddn saada
muutosta aikaan. Muutos voi olla monenlaista; valmiuksien vahvistamista, uuden op-
pimista tai osaamisen kehittimistd. Mutta kukaan ei voi oppia toisen puolesta eika toi-

sen puolesta voi vahvistaa osaamista. Jotta oppiminen olisi virkistdvdd tulisi
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koulutuksen yhtend tavoitteena olla oppilaan oivallukset. Jos joudutaan opettelemaan
jokin asia yksityiskohtaisten ohjeiden mukaisesti riittda tdlloin alkuvaiheessa, ettd op-
pilaat vain toistavat ndytettdvad mallisuoritusta. Oivallukset tulevat téssé tapauksessa
vasta my6hemmin, kun ymmérretddn mallisuorituksen arvo ja tulos. (Kupias 2012,

luku 1, kohta Mité koulutuksella tavoitellaan)

Tyotehtdvian tai tydtavan toistaminen, syvillinen ymmaértdminen ja luova tai jopa in-
novatiivinen koulutus ovat koulutuksessa tavoiteltavia eri tasoja. Kun, tyotehtdvéa tai
tyOtapaa toistaa tiedetddn, miten tilanteessa toimitaan ja muistetaan my0s, toimia oi-
kein vaadittavassa tilanteessa. Kun taas ymmarretdén syy, miksi toimitaan tietylla ta-
valla, osataan my0s soveltaa opittua muuttuvissa tilanteissa ja silld hetkelld vallitse-
vissa olosuhteissa. Kun osataan seké toistaa ettd ymmarretdédn toistamisen tarkoitus,
voidaan siirtyd luomaan uudenlaisia toimintatapoja ja entistd toimivampia tyOtapoja.
Talloin osataan myds arvioida niin omaa kuin koko yhteisonkin toimintatapaa ja myds

ennakoida tulevaa. (Kupias 2012, luku 1, kohta Oppiminen)

Uuden opettelu ei aina ole mukavaa. Oppimisen myo6td tuleva muutos voi tuntua pe-
lottavalta tai jopa ahdistavalta. Kouluttajan on hyva télloin huomata, etti vaikka olisi
tehnyt kaikkensa, kouluttajasta ei silti ehké pidetd. Vanhan sanonnan mukaan ei tulisi
ampua viestintuojaa, mutta téllaisessa tilanteessa se on hyvin todennékdistd. Koulu-
tustilaisuudesta tulisi yrittdd muodostaa mahdollisimman rento ja miellyttava. (Kupias

2012, luku 1, kohta Osallistujien reaktiot ja palaute)

Yhta kaikki, koulutuksen tavoitteena on aina tuottaa lisdarvoa koulutuksen osallistu-
jille ja koko koulutusta tarvitsevalle tydyhteisdlle. Koulutukseen osallistuvan tulee
tuntea, ettd tima uusi opittava asia koskee minua ja ettd se tukee toimintaani. (Kupias

2012, luku 1, kohta Oppimista edistavit tavoitteet)

On hyvd myos, esimerkiksi koulutuksiin ilmoittautumisen yhteydessd, kysya osallis-
tuilta mitd he haluavat tiltd koulutukselta tai mink&laisia odotuksia osallistujilla on.
Tama siksi, ettd saadaan selville koulutuksen toiveet ja odotukset osallistujilta. Ndin
voidaan selventi ja kartoittaa ne tavoitteet tai epirealistiset odotteet, joita saattaa tulla

esiin. (Kupias 2012, luku 1, kohta Oppimista edistévét tavoitteet)
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Ennakkotehtavit myos helpottavat kouluttajan tehtivad. Ne antavat hieman viitteita
siitd koulutukselta odotetaan. Jos ennakkotehtivai ei ole pyydetty tehtéviksi, niin sit-
ten on mahdollisuus heti koulutuksen alussa hieman kartoittaa osallistujien odotuksia
ja toiveita. Joka tapauksessa on osallistujien kanssa hyva kdyda sisdlto kevyesti lépi.

(Kupias 2012, luku 4, kohta Kokonaisuuden hahmottaminen)

5.3 Koulutuksessa motivoituneet tai kriittiset osallistujat

Edellisissd kappaleissa kerrottujen tavoitteiden luomisen yhteydessa kouluttaja ottaa
siis my6s huomioon nuo koulutettavat. Jokainen koulutustilaisuuteen osallistuva muo-
dostaa opittavan tiedon itse oman kokemuksensa kautta sovellettavaksi. Kouluttajalle
itsestddin selvit asiat voivat olla vaikeita ja jopa vaikeasti ymmarrettévid, jos osallistu-
jien kokonaisndkemys ja osaaminen on vihdistd. Asiantunteva kouluttaja pystyy kui-
tenkin linkittdmién osallistujien hajanaisetkin tiedot yhtendisiksi kokonaisuuksiksi
omalla ammattitaidollaan. Niille, joille nyt koulutettava tieto perustuu jo opitun tiedon
ja osaamisen péélle kaipaavat ehki uutta ndkdkulmaa ja vinkkejd. Kouluttajan on hyva

koulutuksessa hyddyntda titd osaamista. (Kupias 2012, luku 2, kohta Osallistujat)

Vaikein tilanne on silloin kun vanhan tilalle yritetddn opettaa uutta kiytint6a tai tyo-
tapaa. Jos muutosvastarinta on kovaa muutoksen tirkeyttd ei ymmarretd, huomataan
erittdin voimakasta kriittisyyttd niin kouluttajaa kun koulutettavaa asiaakin kohtaan.
Joskus muutosvastarinta on kuitenkin hyvin terveellistid. Asiantuntijan eli kouluttajan
on mietittdva tdmikin ndkokulma valmistautuessaan kouluttamaan. Hyvét perustelut
ja selvitys muutoksen syisté auttaa kriittistd, muutosvastarintaa kokevaa koulutettavaa.
Joskus auttaa, jos vertailee sekd uutta ettd vanhaa toisiinsa. Se voi selkiinnyttdd toi-
mintatapoja ja auttaa ndkemiin uuden nyt koulutettavan toimintatavan hyotyja. (Ku-

pias 2012, luku 2, kohta Kun opitaan uutta vanhan tilalle)

Monesti kriittisyys koulutuksiin ja uuden oppimiseen liittyy siihen, ettei endd usko
oppivansa uutta. Téllaista kriittistd oppijaa voidaan auttaa ymmértamaan, ettd uuden
edessé kaikki ovat aloittelijoita ja joutuvat ehké hidastamaan tyotdén, jotta oppii uuden
tyotavan. Kouluttajan on hyvi luoda usko sithen, ettd uusi toimintatapa tuo myohem-

min palkinnon tehokkuudessa ja kenties yksinkertaisuudessa. Koulutettavien
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esimiesten tuki on myds tirkedd ja heidédn ei tulisikaan siirtdd koko vastuuta muutok-

sesta kouluttajalle. (Kupias 2012, luku 2, kohta Kun opitaan uutta vanhan tilalle)

Vuorovaikutustaidot voivat olla heikommat, kun kysymyksessd on verkkoluennot.
Kouluttajan tulisikin huomioida timé ja mahdollistaa kysymysten teon tai kysya itse
osallistujilta. Ndin on mahdollista haastaa osallistujia miettiméén omia tydtapojaan ja
ajatuksiaan esitettdvastd materiaalista. Kysymyksilld ei valttimétta haeta aina vastauk-
sia, vaan yritetddn saada osallistujat ajattelemaan ja pohdiskelemaan aineistoa. (Kupias

2012, luku 2, kohta Oppimistaidot)

Kouluttajaksi valitun on hyvé pysédhtyi, punnita ja arvioida seké vertailla kokemustaan
sekd omaa osaamistaan on sitten kouluttajana tai oppilaana. Vain néin pystyy teke-
méién todellisia muutoksia koulutuksissa. Kouluttajan kuuluu pohdiskella itsekseen
mitd tekee ja tekeekd oikeita asioita. Kouluttaja voi myos kysyé itseltddn; Toiminko
oikein ja teenko asioita jarkevésti ja loogisesti. Kouluttajan tulee olla myos valmis
muuttamaan toimintaansa, jos toteaa ettd jotain pitdisi muuttaa. Jos kouluttaja pohtii
nditd perustavia ndkemyksid usein, niin todennékoisesti hin tekee myos oivalluksia.
Nain pystyy uudelleen arvioimaan tydtapoja. Ndin kouluttaja pystyy ohjaamaan osal-
listujiakin kyseenalaistamaan vanhoja ty6tapojaan. Hyvé kouluttaja joka tapauksessa
kysyy ja kuuntelee sekd voimistaa koulutettavien syvillistd pohdiskelua. (Kupias

2012, luku 2, kohta Oppimistaidot)

Motivoitunut kuulija koulutuksessa on paras vaihtoehto. Hén on oivaltanut asian tér-
keyden ja on ldhes varma onnistumisesta. Hin saa myos tekemisestddn paljon iloa.
Kouluttajan tehtéviksi jdi tehda esitettéva asia varmaksi ja selviksi sekd mahdollistaa

sen saavutettavuus.

5.4 Kouluttajana kehittyminen

Ensimmadinen asia joka kouluttajan olisi hyvd ymmaértdi on, ettd hin ei voi noin vain
sysété osallistujille suurta maarda tietoa. Hénen tulisi omalta osaltaan helpottaa osal-
listujien ammatillista kehittymistd kdytdnnonlidheisesti ja opetettava osallistujat ym-

martdmédn opittavien asioiden merkitys. Tdmén tyyppisessd ymmarryksessd on kyse
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ensinnékin osallistujien tarpeiden tunnistamisesta ja heiddn ammatillisen osaamisensa

ja taitojen parantamisesta pysyvésti. (EJTN:n kisikirja 2016, 9)

Kun koulutusta tilataan, tulee valittavaa kouluttajaa arvioida sen mukaan, mitd kulloi-
nenkin koulutus vaatii. Ja kun puhutaan kérdjédoikeuden henkilokunnan koulutuksesta,
tulee kouluttajan tietomiird, taito, asenne sekéd arvot analysoida. Néin varmistetaan
ainakin kouluttajan menetelmallinen patevyys. (EJTN:n kisikirja 2016, 10) Koulutta-
jan on omalta osaltaan hyva pohdiskella, minkélaista osaamista hinelld on tai mita
annettavaa hanelld on toisille. Pohdiskeltuaan niitd koulutuksessa erittdin keskeisid
asioita on kouluttajan syyté tarvittaessa hankkia itselleen lisitietoja ja kyetd ymmaérta-
miin osaamisensa rajat. Kouluttajan roolihan koostuu kouluttajan omasta osaamisesta
ja pedagogisista taidoista. Molempia tarvitaan onnistuneen koulutuksen luomiseen.
Pedagogiset taidot eli ohjausosaaminen voi hyvinkin olla itse opittua. Joskus koulu-
tuksissa voidaan haluta, etté osallistujat tarkastelevat itse omaa ty6téén ja osaamistaan.
Néin he kenties huomaavat omat ongelmansa ty0ssédén ja tissd kohtaa kouluttajan oh-
jausosaaminen on fasilitointia. Fasilitoija siis ohjaa koulutettavia asettamaan itselleen
tavoitteita koulutuksen suhteen. (Kupias 2012, luku 3, kohta Kouluttajan osaaminen).
Tamin kaltainen tyOskentely on ryhmaéléht6istd. Fasilitoija jattdytyy myos itse taka-
alalle ryhmén ryhtyessd miettiméén annettua aihetta. Fasilitoija sdilyttdd tiysin puolu-
eettoman asenteen, mutta auttaa osallistujia ideoimaan ja kehittiméién toimintatapoja.

(Summanen & Tuominen 2009, 6)

Yleensé kouluttaja on oman asiansa asiantuntija. Joskus kuitenkin kdy niin, ettd kou-
lutettava ryhmé on yhdessé tietorikkaampi omasta asiastaan kuin kouluttaja. Koulut-
taja voi télloin kayttdad koko osallistujajoukon osaamista ja kokemusta hyvékseen. Toi-
sinaan organisaatioissa sddstetddn ja koulutukseen ldhetetddn vain yksi henkild, joka
vuorostaan opettaa kaikki muut organisaatiossa. Tallin hdnen koulutuksensa tulee
olla perusteellisempi ja hénen tdytyy tietdd koulutettavasta asiasta my0s taustat, jotta
hén pystyy perustelemaan opetettavan asian muille. Hénen tulee pystyid jasentimiéin
koulutuksessa saamansa opin taustatietojensa paille, jotta koulutusanti organisaatiossa
olisi mahdollisimman kattava. Jos koulutettava ei sisdistd esitettyd asiaa eikd tiedd
omia rajojaan ei voida olettaa, ettd hdn pystyisi kouluttamaan muita. (Kupias 2012,

luku 3, kohta 3.1 Asiantuntijuus kouluttamisen nikdkulmasta)
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Kouluttajan liian hyvé ja syvé asiaosaaminen voi olla haitaksi. Tdlloin kouluttaja saat-
taa keskittyé liikaa nippelitietoon ja koulutuksen anti jai kuulijoille tyhjéksi. Koulut-
taja ei néin ollen ole osannut asettua esimerkiksi juuri tyohon tulleen asemaan tai ei
ehkd ymmaérrd mistd koulutus kannattaisi aloittaa télle nimenomaiselle ryhmélle. Toi-
sin sanoen, hyvé kouluttaja osaa asiansa, mutta ymmaértad sdddelld opetustaan osallis-
tujien mukaan. Oman roolinsa ymmaértdminen oppimisen vilillisend tyokaluna on eri-
tyisesti tarkedd. (Kupias 2012, luku 3, kohta 3.1 Asiantuntijuus kouluttamisen nako-

kulmasta)

Se, minkilainen kisitys kouluttajalla on koulutuksesta, vaikuttaa sen toteutukseen.
Esimerkiksi opetusmenetelmét valikoituvat opetuskésityksen mukaisesti. Myos kou-
lutuksen suunnittelu ja toteutus ovat toinen toistaan tukevia ratkaisuja, jotka koulutta-
jan on oman kasityksensa liséksi sopeutettava seka tilaajan odotusten tdyttimiseen etti
sithen organisaatioon sopiviksi, johon on menossa kouluttamaan. Opetuskisityksisté
tiedonsiirtomallia omanaan pitavé kouluttaja kiinnittid itseensd sekd asiaansa tdyden
huomion. Koulutus on tehokasta kalvosulkeista, mutta vuorovaikutuksellisuus puut-
tuu, jotta opiskelijoita ei sotketa vanhalla tai vaérélld tiedolla. Tétd mallia voi kenties
hyodyntéd, jos opetettavana on paljon ihmisid méérdttyyn tyotehtiviadn. Kouluttaja,
joka painottaa yksilon huomioimista pyrkii aktivoimaan jokaista oppijaa ajattelemaan
omaa osaamistaan. Kouluttajalla voi olla jopa ennakkotehtévii tai auttaa jopa henki-
l6kohtaisesti yksiloitd. Mutta joka tapauksessa tdmén tyylinen oppimiskisitys vuorot-
telee muun muassa henkildkohtaisessa tyostamisessd, yhdessd oppimisessa tai keskus-
teluissa omien esimiesten kanssa. Yksilon huomioivan kouluttajan tavoite on joka ta-
pauksessa opettaa jokaista oppilasta ymmartdméain mahdollisimman hyvin ja syvaltd
koko koulutettava aineisto. Jos kouluttaja painottaa yhteisollistd rakentelua tiedolla
hin ottaa huomioon koko ryhmin ja pyrkii merkittavisti vaikuttamaan koko tyoryh-
min malliin toimia sekd sen toimintakulttuuriin. T4lld tavalla rakennetaan toimivia
kéaytanteitd. Kouluttajan padrooli on olla fasilitaattorina ohjaamassa keskusteluja ja
ideointeja. (Kupias 2012, luku 3, kohta 3.2 Asiantuntijuus kouluttamisen nikokul-

masta)
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5.5 Koulutuksen siséllon suunnittelu ja rakentaminen

Koulutuksen tai koulutusohjelman tulisi aina perustua tiedostettuun tarpeeseen. Viras-
toissa on hyvi arvioida ndité tarpeita jatkuvasti. Joskus on ryhdyttdva vastaamaan kii-
reellisiin koulutustarpeisiin ja toisinaan niihin tarpeisiin on mahdollisuus varata enem-
minkin aikaa. On siis asetettava realistisia tavoitteita koulutukselle, jotta saadaan
esille todelliset koulutustarpeet ja saadaan kdynnistettyd tehokas suunnitteluprosessi.
Erilaiset tutkimukset liittyen koulutustarpeisiin ovat hyvid. Tai kyselylomakkeet, joita
voidaan lahdettdd sahkopostilla viraston henkilokunnalle. Jotta saadaan kattava ja luo-
tettava arviointi tarpeista on mukaan otettava ne henkil6t, jotka kouluttavat henkilo-

kuntaa. (EJTN:n kisikirja 2016, 17)

Koulutustarpeita koskien on aina tehtdva valintoja. On méériteltdva konkreettiset ai-
heet, mietittdva ryhmait, joille koulutus osoitetaan ja saatava vield hyvéksyntd koulu-
tusohjelman sisillolle. Kutsu normaalisti suunniteltaviin koulutuksiin olisi hyva l4het-
tdd jo neljda tai jopa viittd kuukautta aikaisemmin. Kiireelliset koulutukset ovat asia
erikseen. (EJTN:n késikirja 2016, 18). Virastosta valitut kouluttajat pystyvét reagoi-
maan nopeimmin téllaiseen tarpeeseen, kunhan heidin muuta tyotaakkaa kevitetdén.
Kun valittu kouluttaja alkaa suunnittelemaan tiedossa olevaa koulutusta kerdtdan ensin
aineistoa ja pidetdén kerdtystd aineistosta muistiinpanoja. Kun sitten kasataan aineisto
yhteen ja siitd muodostetaan tuo koulutusaineisto, pidetddn koulutuksen tavoitteet ja

padamairit selviani. (Valvio & Parviainen 2013, 29)

Ajan hahmottaminen tulisi ndkya jo alussa kouluttajan koulutussuunnitelman tavoit-
teissa. Sisdllon tulee tukea oppilaiden oppimista ja heiddn tarpeitaan kiytettavissa ole-
van ajan puitteissa Ennakkoon pyydetyt tiedot auttavat sisdllon tuottamisessa. (Kupias

2012, luku 4, Koulutuksen siséltd)

Koulutus on hyvd myds jaksottaa sopiviin kokonaisuuksiin kahvi- ja lounastaukoi-
neen. Jos osallistujia osallistetaan aktiivisesti voi yhden jakson pituus olla jopa puoli-
toista tuntia, mutta keskittymisen vuoksi on suotavaa jattdd se kuitenkin noin 45 mi-
nuuttiin. Aktiivinen tydskentelyosuus kannattaa yleensa jattdd ruokatauon jélkeen il-
tapdiviin, koska silloin vireystila ei ole se paras mahdollinen. Koulutuspéivin pituutta

el kannata mydskddn pidentdd. Pdiva on yleensd raskas, jos puhutaan kokonaisesta
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paivén koulutuksesta. Joten, on hyva pitdytyé tarkassa suunnitelmassa eiké paéstii ai-

kataulua késistdin. (Kupias 2012, luku 4, Koulutuksen sisélto)

Kouluttajan tulee olla tarkka ja tehdd koulutuksen tavoite itselleen selviksi. Koulutta-
jan tulee selvittdd hyddyt, jotka hin suunnittelee jakavansa osallistujille. Kun koulu-
tuspdiva paattyy, tulisi kaikille osallistujille olla selvilld miksi he ovat koulutukseen
osallistuneet. Kaikille pitdisi myos olla selvdd miksi koulutukseen kannatti osallistua
ja mitd tyokaluja he saivat mukaansa tyOpaikalle vietdviksi. (Valvio & Parviainen

2013, 30)

5.6 Kouluttaja ja verkkokoulutus

Kouluttajan ei tarvitse olla tietotekniikan alalla erityisosaaja eikd héneltd vaadita mi-
tddn ylimaaraista tietotekniikkaymmarrysté verkossa tapahtuvan koulutuksen suhteen.
Mutta hénen tiytyy joko konsultaation kautta tai itse osaten tiedostaa mitd mahdolli-
suuksia ja rajoituksia verkossa kouluttaminen tuo mukanaan. (Kupias 2012, luku 3,
kohta 3.1 Asiantuntijuus kouluttamisen nikokulmasta) Verkkokoulutus voi olla hy-
vinkin hyddyllinen menetelméd peruskoulutuksessa. Se e1 kuitenkaan koskaan korvaa
ryhmé- tai vertaisoppimista. Oikeudellisessa oppimisessa voidaan esimerkiksi menet-
telysddntojd, asiakirja-aineiston asianmukaista kasittelyd ja kdyttdytymissddntojd an-

taa helposti verkossa. (EJTN:n késikirja 2016, 53)

Verkkokoulutuksen suunnittelussa tulee ottaa huomioon miti oppimiseen sisdltyvia
prosesseja sithen sisdllytetddn. Tama vaatii suunnittelijoilta jopa enemmaén mité taval-
linen koulutus. Verkkokoulutuksen aloittaminen on niin sanottuna pelin avauksena
yksi tarkeimmistd. Mutta se miké verkkokoulutuksissa on positiivista, ettd osallistujat
voivat tehda harjoituksia omilta koneiltaan ja seurata opastusta matkimalla tai osallis-

tumalla keskusteluihin ja ryhmaétéihin. (Kupias, 2012, luku 4, Koulutuksen rytmitys)

5.7 Osallistujien kutsuminen

Kun ilmoittautumisaika on paittynyt, ldhetetddn kutsut ilmoittautuneille. Kutsussa pi-

téd olla selvésti ndkyvissd koulutuksen ajankohta ja paikka. Koulutuksen ohjelma on
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hyva lahettdd heti kutsun mukana tai ainakin maininta siitd, koska se tullaan 1dhetta-
maiin. Jos valmistetaan materiaalia koulutukseen, on siitdkin hyvéd mainita jo kutsussa.
Jos jdrjestetddn majoitusta osallistujille muista mainita siitd. Nykypéivand on hyva
myos kysya kaikilta mahdollisista erikoisruokavalioista. Vahvistus ilmoittautumisesta

on my0s hyva pyytia.

5.8 Eri tapoja aloittaa ja lopettaa onnistunut koulutus

Normaali aloitus on kertoa kuulijoille, miksi tdlld foorumilla nyt ollaan ja mitd hyotya
heille siitd on. Voi toki myds mennd suoraan asiaan, jos kasiteltdvé aihe on kaikille
selva. Joskus taas useat pienemmait koulutukset muodostavat yhtendisen kokonaisuu-
den ja nyt kyseessd oleva koulutus on yksi osa siitd. Téalloin on hyvé ehkd lyhyesti
kerrata mitd edellisilld kerroilla on opittu. Jos taas tiedetddn, ettd osallistujien asenne
késiteltdvai aihetta kohtaan on kielteinen tai heidén asenteensa on suorastaan aiheen
kisittelyn vastainen kannattaa korostaa aiheen tarkeyttd. Koulutuksen tilaaja tai hen-
kilokunnan esimiehet voivat myds motivoida kuulijoita heti alussa koulutuksen tér-
keydestd. Koulutuksen voi aina aloittaa my0ds kuuntelemalla osallistujien ajatuksia
muun muassa siitd miksi he osallistuvat sithen tai jopa milld mielelld he ovat sithen
ilmoittautuneet. Haastamisaloitus on myds yksi tehokkaimmista aloitustavoista. Siind
pitdisi osallistujan huomata, etti hén ei tieddkdén tdstd asiasta vield tarpeeksi ja nédin
ollen jda odottamaan mité esimerkiksi verkkokoulutus tuo mukanaan. Aloittaa koulu-
tuksen sitten milld tahansa aloittamistyylilld tahansa, tulee muistaa, ettd luottamuksel-
lisuus on tirkedd. Luottamuksellisuuden arvostaminen parantaa ilmapiirid ja hyva il-
mapiiri parantaa oppimista. Viimeisend mutta ei kuitenkaan vdhdisempéni aloittamis-
tyylind voidaan vield mainita ylldtysaloitus. Runo, vitsi tai laulu voi pyséyttda. Téllai-
sen aloituksen tulee olla kuitenkin sellainen, ettd se istuu kouluttajan kadytokseen ja
tapaan kouluttaa. Kouluttaja voi valita minki tahansa itselleen sopivan ja tilaisuuteen
sopivan aloittamisen, mutta hyvdn maun rajoja se ei saa koskaan ylittda. (Kupias 2012,

luku 4, Erilaisia aloituksia)

Koulutuksen alussa voi myds kéyttdd niin sanottuja jadnmurtajaharjoituksia. Téllai-
sessa harjoituksessa voi kaikki osallistujat tutustua toisiinsa ja toisaalta myds koulut-

taja voi tutustua ndin ryhméédnsid ja sen kiytokseen. Harjoitus voi olla hiljaista
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esittdytymistd tai parikeskustelua. Hiljaisessa esittdytymisessd osallistujat kévelevét
ympéri koulutustilaa rinnassaan paperi, johon ovat kirjottaneet tai piirtdneet asioita
itsestddn. Tamaén jélkeen ne paperit kerédtédén ja sekoitetaan ja yritetdén tunnistaa ke-
nelle mikédkin kuva kuului. Parikeskustelussa taas pyritddn 16ytdimadn koulutusryh-
mistd joku vihemmaén tunnettu henkil6 ja keskustella timén kanssa kouluttajan anta-

masta aiheesta. (EJTN:n késikirja 2016, 34)

Entd koulutuksen lopettaminen? Lyhyt kertaus voi palauttaa mieleen ne tarkeimmét
koulutuksessa esille tulleet asiat. Se voidaan jirjestdd esimerkiksi ryhmétyona kay-
malld péivad ldpi kuulijoiden kanssa. Koulutuksen arviointia voi kirkastaa muutama
hyvé kysymys; Voitko soveltaa tistd opetuksesta jotain tyohdsi tai Oletko oppinut té-
ndén jotain hyodyllistd. Tehokas lopetus voi olla myds viimeiselld tauolla opettajalle
jatettyjen kysymysten kisittely. Verkkokoulutuksessa voidaan tdhén hyddyntad chatti
-mahdollisuutta. Kysymykset puolestaan voivat johtaa tehokkaasti keskustelumaiseen
lopetukseen, johon kaikki voivat osallistua. Hyvé tapa on myos kerrata alussa esitetyt
kysymykset tai tavoitteet ja lopussa palata niihin ja antaa lyhyet vastaukset ja todeta
tavoitteet tdytetyiksi. Tehokas lopetus on my0s vetdd koulutustilaisuus yhteen ja so-
veltaa se osallistujien tyohon. Tekee kouluttaja sen millé tavalla tahansa niin loppusa-
noihin tulee valmistautua hyvin ja pyrkid jattdméan osallistujille jokin helmi, jota he

voivat miettid ldhtiessddn. (Kupias 2012, luku 4, Erilaisia lopetuksia)

5.9 Hyva koulutusmateriaali

Materiaalin tuottaminen koulutukseen on ty06ldstd, mutta ei kuitenkaan aina ole tar-
peellista. Jos kouluttaja katsoo materiaalin tarpeelliseksi, suunnittelee hén esityksensa
tueksi oppimista ja koulutustaan tukevan materiaalin. Kouluttajan tulee miettid myos
missd vaiheessa tuo materiaali jaetaan; ennen koulutusta vai koulutuksen aikana vai
sen jilkeen ja vield jaetaanko se osissa vai kokonaan. Materiaali, joka havainnollistaa
koulutusaihetta voi olla ldhes mité tahansa, jolla saadaan néytettya toteen puhuttu asia.
Digitaalisessa maailmassa se on useimmin kuvia, videoita tai esimerkiksi dioja. (Ku-

pias 2012, luku 5, Materiaali ja havainnollistaminen)
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Hyva moniste, joko sdhkdinen tai paperilla esitetty, sisdltdd hyvén teorian lisdksi tilaa
muistiinpanoille, kenties joitain muistilistoja unohtamatta hyodyllisid vinkkeja koulu-
tusaiheesta. Siind ei kuitenkaan tarvitse olla ithan kaikkea, mitd on késitelty, vaan tuo
muistiinpanokohta on sitd varten. Osallistujat voivat tdydentdd sitd sen mukaisesti,
mitd he tarvitsevat. Kaikkea materiaalia ei tietenkdin tarvitse jakaa heti, vaan sité voi-
daan jakaa osallistujille aiheen kisittelyn yhteydessi. (Valvio & Parviainen 2013, 37—
38)

Minkélainen on hyva diaesitys? Hyvé diaesitys tiivistda esitetyn, on johdonmukaisesti
etenevi, siind on tilaa mietinnille ja pohdiskelulle ja vuoropuhelulle. Tulee myos huo-
mata, ettd jokaisen yksittdisen dian tulee tukea luennon siséllystd ja auttaa oppimi-
sessa. Joskus joku yksittdinen dia voi jdddd kuulijoiden silmiin kuvana, joka on helppo
muistaa tai se voi pysdyttdd ja vaatia jopa keskustelemaan jostakin kouluttajan esille
tuomasta vaitteestd tai kuvasta. Yksinkertaisen selkeéd dia on kaikkein havainnollisin.
Tehosteita ei tule kiyttda liitkaa, koska esimerkiksi jokin liikkuva objekti vangitsee
kuulijan silmét ja korvat ja hyvi asia voi ndin menni ohi. Animointia voidaan kayttaa
hyvénid tehosteena, jos esitettivéd asia on monisyinen ja siitd on hyvéd paljastaa vain
vahin kerrallaan. Tai toinen vaihtoehto voisi olla, ettd diassa nikyy heti kaikki, mutta
korostaa hetki hetkeltd niitd asioita mistd silld hetkelld puhutaan. (Kupias 2012, luku
5, Materiaali ja havainnollistaminen). Diaesityksissd voidaankin suositella 6—6—6-
sdantod, jossa laitetaan yhteen kalvoon enintdén kuusi kohtaa ja yhteen kohtaan enin-
tddn kuusi sanaa ja aina kuudennen kalvon jélkeen jokin visuaalinen kohokohta. (Val-

vio & Parviainen 2013, 124)

Jos taas koulutuksesta tulisi jdddéd jokin yksityiskohtainen asiakirjamateriaali myd-
hempéé kédyttdd varten, tulisi sellainen laatia ja jakaa osallistujille. Tdllainen koulutus-
materiaali toimii hyvin, vaikka sithen perehtyisi koulutukseen osallistumatonkin hen-
kilo. Pohdinnat ja ratkaisut, joita on yhdessd osallistujien kanssa mietitty, vieddén
verkkoalustalle ja ne ovat sitten vield jdlkeenkin pdin luettavissa sieltd. Myds kaikki
tausta tai muu kiytetty oheismateriaali, joka antaa paremman ymmaérryksen koulutuk-
sen sisédllostd voidaan toimittaa, joko asiakirjamateriaaliin tai verkkoalustalle liitet-
tyind linkkeind. Joka tapauksessa téllaisessa yksityiskohtaisessa materiaalissa on sopi-
vaa kdyttdd muun muassa kuvia ja videoita. (Kupias 2012, luku 5, Materiaali ja ha-

vainnollistaminen)
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Koulutuksessa voidaan hyodyntdd myds erilaisia havainnollistamisvélineitd. Kannet-
tava tietokone lienee ndistd yleisin nykypdivana ja sen avulla nédytettdvéat esitysdiat.
Tietokoneen ja siithen liitettyjen oheistekniikan kiyttovarmuus on syytd testata hyvissa
ajoin ennen koulutusta. Videokamerat ja dlytaulut ja muut dénitallenteet ovat myos
hyvé tapa havainnollistaa joissakin koulutuksissa opetusta. Néistékin on hyvad muo-
dostaa tallenteet verkkoalustalle ja liittdd linkki asiakirjamateriaaliin. (Kupias 2012,
luku 5, Materiaali ja havainnollistaminen) Kaikkien audiovisuaalisten laitteiden kaytto
tukee my0s oppimista. Moni visuaalinen ihminen oppii parhaiten nikeménsa avulla.
Auditiivinen oppija hyddyntid kuuloaan ja kinesteettinen oppija oppii itse tyostamalla

ja tuntemalla. (Valvio & Parviainen 2013, 120)

Flappitaulu on oiva spontaanin esityksen havainnollistamiseen. Flappiin muistiin kir-
joitetut asiat voi ripustaa seinille havainnollistamaan juuri ldpikéytyd asiaa. Néista ri-
pustetuista papereista voi ottaa kuvia ja liittdd nekin verkkoalustalle my6hempéda tut-
kimista varten. (Kupias 2012, luku 5, Materiaali ja havainnollistaminen) Flappitaulun
kaytossa tulee muistaa pitdd tauko, kun kirjoittaa ja kun on kirjoittanut, kiéntya kerto-
maan mité on kirjoittanut. Eli tulisi muistaa kolme K-kirjainta: kirjoita, kdanny, kerro.

(Valvio & Parviainen 2013, 120)

Verkkokoulutuksen materiaali poikkeaa taas hieman ldhikoulutuksen materiaalista.
Materiaalin tulisi aktivoida osallistujat omaehtoiseen ja itsendiseen pohdintaan seka
hahmottaa koko koulutuksen kokonaisuus. Verkkoluennossa asioiden johdonmukai-
suus on hyvin tirkedd, koska harvoin osallistujat voivat keskeyttdd luennoitsijaa ja
esittdd kysymyksid. Jo ennen verkkoluennon alkua olisi hyvd myds testata kuvan ja
adnen laatu sekd kaytettdvit havainnollistamismateriaalit, jotta esimerkiksi kiiltdva

valkotaulu ei kiilld litkaa. (Kupias 2012, luku 5, Materiaali ja havainnollistaminen)

Aina voi kuitenkin havainnollistaa esitystd my0s kielellisesti. Esimerkit, tilastot, ko-
kemukset tai vertaukset toimivat niin sanottuina sanastollisina keinoina. Jos puhutaan
tekstuaalisesta havainnollistamisesta, niin niitd ovat tienviitat tai opasteet, rakennetta
osoittavat ilmaukset, ydin- tai padkohtia osoittavat ilmaukset tai sidoskeinot. Koulut-

taja voi aina viitata omaan tekstiinsé ikdén kuin opasteena tai ilmaisten rakennetta tai
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kun siirtyy esimerkkiin, korostaa olennaisia ydinkohtia tai sitten yhdistda kysyttyyn

kysymykseen perustelut ikddn kuin sitoen ne yhteen. (Valvio & Parviainen 2013, 162)

5.10 Hyvén koulutustilan valitseminen

Kaytdnnon jdrjestelyihin on syytd varata oma aikansa. Verkkokoulutuksissa tilaa ei
tarvita. Tilajdrjestelyjen yhteydessd on hyvé selvittdd myos mahdolliset koulutusta tu-
kevat lisdlaitteet ja vélineet. Kouluttajan on hyvd pyordhtdd myos koulutustilassa hy-
vissd ajoin jo ennen tilaisuuden alkua, jotta voi varmistua siitd, ettd tilassa on mahdol-
lisuus tydskennelld tarkoituksenmukaisesti. Koulutusmateriaalin jakaminen esimer-
kiksi tilan ensimmaisille istuimille tai poydille antaa osallistujille viitteen mihin kuu-

luisi menna istumaan. (Kupias 2012, luku 6, Koulutustila)

Jos panostetaan keskusteluihin ja vuorovaikutukseen on siitd hyva mainita vield kou-
lutuksen alussa alustuspuheenvuorossa. Kouluttaja voi myds, jos kyse ei ole audito-
riosta tai kiinteistd kalusteista, jdrjestelld tuolit ja mahdolliset pdydét haluamallaan ta-
valla tukemaan oppimista. Luentomallisessa tydskentelytilassa kaikki katsovat kiinte-
asti kohti opettajaa ja keskindinen yhteys on heikkoa. Téllainen tila soveltuu korkein-
taan parity0skentelyyn. Ryhmiksi kasatut pdydait, jossa useampi osallistuja istuu sa-
man pdytdryhmén ympérilld, tukee pienryhmékeskusteluja, mutta tdssd mallissa aina
muutama istuu selkd pdin kouluttajaa huonossa asennossa. Pienissd koulutustilaisuuk-
sissa voidaan hyddyntdd hevosenkenkdmallia. Tdméa malli rohkaisee keskustelemaan,
mutta saattaa olla liian intiimi toisilleen tuntemattomille osallistujille. Tésté asteen hel-
pompi malli on useampi pieni hevosenkenkdmuodostelma koko tilaan, jolloin samassa
ryhmdssd on vihemmén toisilleen mahdollisesti tuntemattomia henkilditd. Voidaan
siis ajatella, ettd tilan jérjestelemiselld voidaan saavuttaa erilaisia oppimistavoitteita.
Jos koulutustilassa ilmenee ongelmia, kuten ilmastointi tai hiiritsevd melu, on niisti
syytd antaa palautetta tilan jérjestijille. (Kupias 2012, luku 6, Koulutustila) Toisinaan
koulutustilaa ei voida muokata halutuksi. Vaihtoehtoina télloin on yrittad virkistad ti-
lan puutteita muilla keinoilla, esimerkiksi aktivoimalla osallistujia erilaisilla harjoit-
teilla tai vaihtamalla istumajirjestysté tai keskustella ryhmétoista seisten. Kouluttajan

ei tule kuitenkaan antaa tilan héiritd koulutusta. (Valvio & Parviainen 2013, 119)
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Verkkokoulutuksissa ei koulutustila méadrittele viihtyvyyttd. Mutta yhteisen tilan tun-
tua voidaan luoda kehottamalla kdyttiméaan mikrofonia suoriin kysymyksiin ja chatti
-palstaa my0hemmin vastattaviin kysymyksiin tai huomioihin. Verkkokoulutuksissa
voidaan my0s luoda pienryhmia esimerkiksi erilaisten verkkohuoneiden kautta ja ndin
voidaan tyOstdd eri aiheita eri ryhmilld. Jos kouluttajan taustakuva nékyy koulutuk-
sessa, se ei saa olla liian rauhaton tai “huutava”. Yksinkertainen ja jopa yksivérinen

tausta on paras. (Kupias 2012, luku 6, Koulutustila)

5.11 Kouluttajan koulutusmenetelmait eri koulutustilaisuuksiin

Koulutusmenetelmid on monia; luennointi-, ryhmaétydskentely-, open space-, ideointi-
, ja fasilitoivia eli osallistujien itsensd tuottama menetelma vain ndin muutamia mai-
nittuna. Valitun menetelméan tulee tukea oppimistavoitetta. Samaten vaikuttaa onko
valittuna koulutustilana auditorio, luokka tai verkossa pidettivd koulutus. Mutta, kun
kiytetddn mielikuvitusta, saadaan varmasti valittua hyvinkin kiyttokelpoinen ratkaisu.
Myd0s kéytettdvissd olevat vilineet ja muut késilld olevat materiaalit vaikuttavat me-
netelmiin. Osallistujien osaaminen sekd aiempi kokemus késiteltivistd aiheesta vai-
kuttaa myds valittavaan menetelmiin. (Kupias 2012, luku 7, Menetelmit) Aika, joka
on kéytettavissd, osallistuva henkil6t, osaamisen kehittdmisen tavoitteet sekd valittu
menetelmd muodostaa kehyksen koko koulutuksen suunnittelulle. (Summanen & Tuo-

minen 2009, 16)

Kouluttajan on hyvé tutustua ryhméén jo aikaisemmin. Jos tuntee ryhmén hyvin, sitd
paremmin pystyy valitsemaan koulutusmenetelmén. (Summanen & Tuominen 2009,
16) Osallistujien opiskelutottumukset ja toiveet tulee ottaa huomioon, kun puhutaan
ennakkokyselyistd tai koulutustilaisuuteen johdattelevista lukutehtévistd. Aina ei osal-
listuja ole omalla ajalla tai tydajalla mahdollista tehdd mitéén orientoivia etukéteisteh-

tavid. (Kupias 2012, luku 7, Menetelmat)

Kouluttajan oma oppimistyyli, joita kisiteltiin kappaleessa 4, vaikuttaa koulutuksen
kulkuun. Itselle tuttu kouluttamistapa rajoittaa menetelmid, mutta jos kouluttaja on

osallistujia arvostava kouluttaja, hidn valitsee menetelméin osallistujien kokemuksen
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mukaan. Kouluttajan tulee kuitenkin olla niin sanotusti sinut valitsemansa menetelmén

kanssa, jotta koulutuksen tavoitteet saavutetaan. (Kupias 2012, luku 7, Menetelmat)

Yhté kaikki koulutustilaisuudessa tulee ensin péésta alkuun eli virittdytya tunnelmaan.
Tamén jilkeen voidaan kertoa mistd tilaisuudessa on kyse ja taustoittaa asia. Tieto-
pohjan laajentaminen on tuon virallisen koulutusosuuden hoitamista. Yhdessa ty0s-
kennellen voidaan ideoida aiheeseen lisdd ja lopuksi sovelletaan tuo koulutusaihe

omaan tyohon. (Kupias 2012, luku 7, Menetelmét)

Koulutuksen alkuun liittyy yleensi esittdytyminen, joka voidaan tehdé joko yksittdin
tai pienissd ryhmissd. Jokaista osallistujaa voidaan esittdytymisen yhteydessd pyytdd
kertomaan odotuksistaan ja ajatuksistaan koulutuksen suhteen. Ennakkotehtivét ovat
tietenkin hyvd tapa tutustua ja virittdytyd aiheeseen. Ennakkotehtivit kartoittavat
myds koulutuksen alussa osallistujien osaamistasoa. (Kupias 2012, luku 7, Menetel-
maét) Joskus on hyvi kouluttajan kertoa koulutuksen sddannot. Samalla, kun kerrotaan
aikataulutuksesta ja pdivin ohjelmasta kerrotaan my®ds, ettd toiveena on kidnnykodiden
sulkeminen tai laittaminen ddnettomaéksi. (Valvio & Parviainen 2013, 139) Heti kou-
lutuksen alussa on kouluttajan hyvé selvittdd, mitéd ajatellaan teemasta, ovatko osallis-
tujat tottuneita tydskentelemdin ryhmissd, mihin asioihin toivotaan vastauksia tai
onko osallistujilla joitakin koulutuksen omaksumisen esteeksi muodostuvia ajattelu-
tai tyOtapoja tai hidasteita. Muun muassa kysymyksilla, viittamilld arvostustehtavilla,
peukutuksilla, kdsitekartoilla tai mind mapeilla voidaan lépi koulutuksen selvitelld ja
muokata koulutuksen kulkua, jotta sille asetetut tavoitteet voidaan saavuttaa. (Kupias

2012, luku 7, Menetelmat)

Uuden tiedon lisddminen vanhan tiedon péélle on erittdin tirkedd, jotta voisimme suo-
riutua toistdimme. Jos uutta tietoa lisdtddn perinteisessd luentotyyppisessd koulutuk-
sessa kiinnittdd se eniten huomiota pelkdstddn asiaan. Ja jos timén tyyppisessd tieto-
pohjan laajennuksessa ei oteta huomioon aiempaa osaamista se saattaa jaadé esteeksi
oppimiselle. Kysymykset, kysymyksia sisdltavit tietoiskut, pariporinat ovat hyvii ta-
poja osallistaa osallistujat. Kysymyksiin ei vilttdmatta tarvitse edes saada vastauksia,
vaan riittid, ettd osallistujien aivot aktivoituvat. Toinen hyvi tapa laajentaa tietopohjaa
on haastattelut, joita voidaan tehdd koulutustilaisuudessa tai sen ulkopuolella. Téssa

voidaan hyodyntdd videoita tai muita sdhkoisid menetelmid myds. Kaikkia muitakin
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luotettavia tietoldhteitd voidaan kiyttdd tietopohjan laajentamisessa. (Kupias 2012,

luku 7, Menetelmait)

Innovointi koulutuksessa on hyvé tapa tuottaa uutta ajatusta tai mallia ty6hon. Tassa
perusmenetelmina voisi olla aivoriihi. Eli esitetdén kaikki hulluimmatkin ideat ja kir-
jataan nditd ideoita esimerkiksi sdhkoiselle valkotaululle. Epdsuora innovointi voi
myos olla hyvin tehokas toimi. Katsotaan itselle tavanomaista ja jopa jokapéivaista
asiaa eri ndkokulmasta. Uusi ndikokulma tuttuun asiaan voi tuoda ylléttavidkin ideoita

ratkaisuksi. (Kupias 2012, luku 7, Menetelmat)

Mielenkiintoinen tietopohjan laajennus voi olla my0ds jonkun osallistujan mukanaan
tuoman ongelman ratkominen. Tédssd ongelman tuoja kuuntelee, kun toiset kasittelevit
ja yrittavit ratkaista ongelmaa. Kouluttaja kasaa saadut ajatukset ja kertoo, mitd niista
voisi soveltaa. Tastd tyOtavasta saattaa hyotyd koko ryhma. (Kupias 2012, luku 7, Me-

netelmat)

Tiedon soveltaminen omaan ty0hdn on myds yksi yleinen koulutuksen tavoite. Kaikki
koulutuksessa esiin tulleet ideat ja ajatukset tulisi pystyd soveltamaan omaan tyon te-
kemiseen. On hyvé pysédhtyd koulutuksessa vield kdymaéan ldpi, miten timé onnistuu
ja keritd ideoita sovelluksista osallistujilta. Hyvé tapa tdhidn on my0s case -tapausten

lapikaynti. (Kupias 2012, luku 7, Menetelmat)

Jos ryhméssd puretaan yhdesséd koulutuksen soveltamista omaan ty6hon, voidaan olla
varmoja siité, ettd se vahvistaa ja yhtendistdd ryhmén toimintaa. Ryhma ymmartaa yh-
tend kokonaisuutena, mikd merkitys on esimerkiksi perehdytykselld. Ryhma on hel-
pommin myds sitoutunut yhteisiin paatoksiin. Ryhmaéssa jokainen voi tuoda omat ta-
voitteensa esiin unohtamatta kuitenkaan tyonantajansa tavoitteita. Lopuksi on vield

hyva sopia yhteiset askelmerkit tyon tekemiseen. (Kupias 2012, luku 7, Menetelmat)

Minkd menetelmén sitten kouluttaja valitseekin, niin sen ei saa antaa méératd koulu-
tuksen kulkua. Koulutuksen tavoitteet tulee tuoda julki. Kouluttajan tulee olla tarkka
ajoituksen ja taukojen kanssa, jotta vireystila sdilyy osallistujilla 1dpi koulutuksen.

(Kupias 2012, luku 7, Menetelmat)
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Kun kouluttaja on valitsemassa koulutusmenetelmdé, on syytd miettid, mink&lainen
ryhmé on vastassa. Hyvéd ryhma tukee oppimista, kun taas huono ryhma on este tai
ainakin hidaste oppimiselle. Kaikilla ryhmin osallistujilla on menneisyys, jonka he
tuovat mukanaan. Jos osallistujien asenne on menneisyyden takia negatiivinen voi hy-
vikin koulutus olla jo ennalta mielletty huonoksi. Asenteeltaan positiivinen ryhma
edistdd koulutuksen tavoitteita ja keskittyy oppimiseen. Positiivisen kaltaisen ryhmén
jdsenet tuntevat olonsa turvalliseksi ja uskaltavat ilmaista omia ajatuksiaan turvalli-
sesti ja ndin koko ryhma oppii. Jos kouluttaja on omasta organisaatiosta, hdn paisee
ryhmén sisdiseen tunnetilaan hyvin nopeasti késiksi, koska saattaa jo entuudestaan tun-
tea ryhmin jisenet. Ulkopuolisella kouluttajalla ryhmiddynamiikka saattaa pysya pit-
kddnkin piilossa. Aito ja vilpiton vuorovaikutus ryhmén ja kouluttajan vélilla on tér-
kedd. Aito itsekunnioitus ja toisten kunnioittaminen on edellytys koko ryhmén koulu-
tuksen onnistumiselle. Uusien asioiden harkitseminen, arvioiminen ja rehellinen ky-
seenalaistaminen tuottaa uusia nidkokantoja ja toimintamalleja ryhmélle. Erilaiset ni-
kemykset ja jopa ristiriitaiset nakemykset voivat johtaa hyvaian lopputulokseen hyvin
johdettuina. Kouluttajalta timi vaatii heittdytyvéa otetta, koska joutuu vastaanotta-
maan ndakemyksid, joihin ei ehkd ollut valmistautunut. Kouluttajan tulee kuitenkin
osata johtaa ryhmi ndkemain uusia ratkaisuja tilanteeseen. Jos ryhmaéi ei tillaisessa
tilanteessa johdeta oikeaan suuntaan voi se vaikuttaa negatiivisesti motivaatioon ja
koko koulutuksen tavoitteiden saavuttamiseen. (Kupias 2012, luku 8, Ryhmén oppi-

minen)

Verkkokoulutuksessa ryhmén ohjaaminen vaati erilaisia taitoja. Se vaatii aktiivista
otetta ja keskustelun ohjaamista aktivoivilla ajatuksia heréttavilla kysymyksilld. Verk-
kokouluttajan on syyté toimia ndin jo heti alkumetreilti, jotta se vuorovaikutus raken-
tuu oikein alusta asti. Osallistujia voidaan myds kannustaa pitdmidn mikrofonia auki
ja kysyméén toisiltaan tai kysymiin kouluttajalta mieltddn vaivaavia kysymyksid.

(Kupias 2012, luku 8, Ryhmén oppiminen)

Joskus ryhmad voi olla hyvinkin haasteellinen. Osallistujat voivat olla maan hiljaisim-
pia ja eivit virka mitddn. Silloin kouluttajan on hyvéa tehdd kysymyksié, joko yksittai-
sille osallistujille tai pienryhmille riippuen siitd, miten tuo koulutus on jarjestetty. Jos
taas ryhma on kovin kyseleva ja aktiivinen on kouluttajan vélttdmétontéd seurata ajoi-

tusta ja huolehti, ettd fokus kuitenkin on koulutuksen tavoitteissa. Usein ryhméssi on
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myds niitd osallistujia, jotka suhtautuvat koko koulutukseen negatiivisesti. Talldin
kouluttajan on ehkd hyva kysyéd, onko muilla samalaisia ajatuksia tai kokemuksia. Tai
miten muut ovat kokeneet timaén tai tuon esitetyn asian. Paikalliset besserwisserit voi-
vat my0s varastaa koko tilaisuuden omilla ndikemyksillddn ja kommenteillaan. Téllai-
sia vélihuutelijoita tulee hillitd ja kuulla tasapuolisesti kaikkia. Kouluttajan tulee muis-
taa, ettei itse ole ddnessd koko aikaa, koska se todennikoisesti tylsistyttdd kuulijat.
Kaikkien mielipiteitd tulee arvostaa ja kouluttajan on hyvé antaa esimerkki vuorovai-
kutuksesta. Talla tavalla toimimalla ryhmét kunnioittavat kouluttajaansa ja oppivat hy-

vin. (Kupias 2012, luku 8, Ryhmén oppiminen)

5.12 Kouluttajan oma esiintyminen yhtend oppimisen tydvilineend

Kouluttaja tarvitsee oman esiintymisenséd tueksi materiaalin, jota hin seuraa. Se voi
olla Powerpoint -diaesityksen lisiksi esimerkiksi tukisanalista. Niin sanotussa tukima-
teriaalissa ei saa olla sanasta sanaan kirjoitettua esitysté, koska esiintyjé ei saa lukea
suoraan paperista. Hyva tukisanalista toimii runkona ldpi esityksen. Tuossa rungossa
on kirjoitettuna vain olennaisimmat asiat ja siind jirjestyksessd, kun ne on tarkoitus
esittdd. (Valvio & Parviainen 2013, 76) Ajoituksen vuoksi on hyvi kirjoittaa koko
koulutus edes jonkinnédkoiseksi kisikirjoitukseksi. Télldin saa selville, kuinka kauan
minkékin teeman esittdminen voi pisimmillddn kestdad. (Valvio & Parviainen 2013,

139)

Koulutuksen sisdllon laatimiseen on monta tapaa. Ensin kouluttajan on hyva miettid
padkohdat esityksestddn ja sen jidlkeen voi miettid alakohtia esimerkiksi mind map -
menetelmad kdyttden. Toinen tapa on kirjoittaa ensin alku ja sitten keskivaihe ja péa-
tos. Tdssd tavassa alku herdttdd osallistujien mielenkiinnon, keskivaiheella tiydenne-
téén osallistujien tietoja ja padtokselld vedetddn yhteen ydinkohdat ja lopetetaan esitys.
Alkusanoihin kannattaa aina panostaa, jotta se herdttdd heti osallistujien mielenkiinnon
ja vie huomion pois kouluttajan omasta jénnittdmisestd. Yleisluontoisesti kannattaa
aloituksessa kdydd koulutuksen ohjelma lépi. Jos kouluttaja ei tdssd vaiheessa vield
tunne innostusta koulutuksen luomisesta, on hyva pitdd pieni tauko ja jatkaa vaikka

muutaman paivan kuluttua. Kun kouluttaja paédsee paitosvaiheeseen, on hyva kirjoittaa
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ylos tehokkaat loppusanat ja lopettaa esitys vakuuttavaan lampiméén hymyyn. (Valvio

& Parviainen 2013, 77, 84, 86, 90)

Esitysmateriaaliin kannattaa sisdllyttdd muutamia humoristisia kohokohtia. Ne voivat
olla fléppitaululle piirroksia, kuvien kdyttod tai jopa musiikkia. Huumorin tulee olla
tilanteeseen sopivaa ja se ei saa loukata ketdén. Kohokohdat jaévit osallistujien mie-
leen ja auttavat ndin muistamaan koulutuksen paremmin vaikka sen tarkoitus on olla

pelkké kevennyt aineistoon. (Valvio & Parviainen 2013, 96,146)

Sanavalmius ja selkedsanaisuus yhdesséd hyvin esiintymisen kanssa ovat plussaa kou-
luttajalle, mutta ne eivét itsessdén tee henkilostd hyvdd kouluttajaa. Vakuuttavaa ja
puoleensavetdvid ihmistd on helppo kuunnella, koska se inspiroi osallistujia. Tillainen
karismaattinen henkild on usein rohkea ja hyvin vakuuttava ja saattaa omata myos
monia tunnetaitoja, jolloin hdnen esittiménsi sanoma tavoittaa kuulijansa. Toisinaan
on hyvé, ettei kouluttaja ole kovin nikyvé, koska silloin koulutukseen osallistujat pys-
tyvét itse tuottamaan koulutuksensa sisillon ja sovellutuksen. (Kupias 2012, luku 9,

Esiintyminen)

Puheen téyte- ja sidesanat kouluttajan on hyvé karsia, koska ne ovat turhia ja luovat
mielikuvaa epdvarmasta kouluttajasta. Hyvé keino néiden sanojen karsimiseen on pu-
heen tauotus. Jo sekunnin parin tauko riittdd rytmittdméén puheen ja karsimaan nuo
tdytesanat. Hyva puhuja ei takeltele sanoissaan eiki taytd lauseitaan sanoilla, joille ei
ole mitdén merkitysti. Hyvid vinkki kouluttajalle onkin kayttda eldviai kieltd, jossa vi-
lisee adjektiiveja ja ytimekkditd lauseita. Kouluttajan on myds hyvé opetella puhu-
maan osallistujien kieltd. Jos osallistujat kdyttavit teknistd sanastoa tulee kouluttajan

opetella kdyttdmadn sitd. (Valvio & Parviainen 2013, 43, 66)

Kouluttaja kantaa harteillaan vastuuta koko tilaisuuden onnistumisesta. Hian asettuu
koko koulutustilaisuuden osallistujien eteen arvioitavaksi. Huomio on tdysin koulutta-
jassa ja hinen olemuksessaan. Jos taas koulutuksen painotus on tiedon jakamisessa ja
valittdmisessd kiinnittyy kaikkien huomio esitettivdén asiaan. Kouluttajan mietteet
keskittyvét télloin esiintymisen sijasta jaettavaan asiaan. Jos kouluttaja taas yrittda

edistdd oppimista kiinnittyy huomio osallistujien reagointiin ja kouluttaja ei viliti,
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vaikka hénen vilittdménsa tieto tavoitetaan jollain muulla tavalla. (Kupias 2012, luku

9, Esiintyminen)

Kouluttaja viestii useasti myos sanattomasti. Jo pelkdstdian kasvojen ilmeet ja hymy
ovat hyvinkin voimakkaita keinoja vaikuttaa. Kouluttajan katsekontakti paljastaa kou-
luttajan tunteet osallistujia kohtaan. Jos ilmeet ovat positiivisia ja iloisia tukee se
myonteistd kanssakdymistd koko tilaisuudessa. Kouluttajan on hyvé katsekontaktil-
laan varmistaa yhteys jokaisen koulutuksessa olevan osallistujan kanssa, koska ndin
hin varmistaa tasa-arvoisen ilmapiirin ja vahvistaa myds vuorovaikutusta. (Kupias
2012, luku 9, Esiintyminen) Jos kouluttaja puhuu suurelle salilliselle, on katsekontak-
tin luominen jokaiseen mahdotonta. Télloin kouluttaja ottaa kontaktin muutamaan
luottohenkil66n. Kouluttaja saattaa saada jopa pienen hymyn tai paén nyokdytyksen
luottohenkiloltd esityksestd. Katsekontaktit luetellaan kolmeen eri tyyppiin. Voi kat-
soa virkakatseella silmien ja otsan kohdalle muodostaman kolmion keskelle tai luo-
malla sosiaalisen katseen suun ja silmien alueelle tai intiimilld katseella katsoa koko
thmistd laajemmin. Naitd kaikkia kouluttaja voi hyddyntdéd kouluttaessaan. Tuijottaa
el kuitenkaan saa. Vajaan kuuden sekunnin kontakti riittdd. (Valvio & Parviainen
2013, 44-46) Myos se miten kouluttaja seisoo tai istuu, elehtii tai ilmeilee viestittda
koulutuksen ilmapiiristd seka tarvittaessa painottaa esitettdvid asioita. Joten, koulutta-
jan on syytd muistaa pitdd itsensd ryhdissd, rentouttaa olkapédt ja antaa kdsien valua

olkapadisti alas. (Valvio & Parviainen 2013, 48)

Se, kuinka tdsmaillisesti kouluttaja kiyttdad koulutukseen varatun ajan viestii arvostuk-
sesta osallistujia kohtaan. Jos kouluttaja tietdd jo edelté késin, ettd hdnelld on ongelmia
aikataulutuksessa, on hyvi valita joukosta ”Kello-Kalle” ja pyytdi hdnté ilmoittamaan,
kun aikataulussa on tauon paikka. Koulutustilaisuuden lopussa ajanvartijalle annetaan
yhteisesti kiitosta hyvéstd yhteisty0std ja luovutetaan héinelle esimerkiksi jokin pieni

lahja. (Valvio & Parviainen 2013, 94)

Pukeutuminen viestii osallistujille kouluttajasta ja koulutuksen tirkeydestd. On hyva,
ettd kouluttaja tuntee olonsa varmaksi ja mukavaksi ulkoasunsa puolesta. Jos pukeutuu
kuitenkin huomattavasti rennommin kuin osallistujat, viestii epduskottavasti. Jos taas
pukeutuu huomattavasti paremmin kuin mité tilaisuus vaatisi, saattaa olla, ettei kun-

nollista vuorovaikutusta synny tilaisuudessa ollenkaan. Jos kouluttaja huomaa
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rypistyneitd otsia tai kédet puuskassa istuvia torjuvia katseita tai jopa nukkumista voi
kouluttaja kysyé suoraan kuulijoilta tulkitseeko heitd oikein. Osallistujien tarkkailemi-
nen ja heiddn viestiensd oikea tulkinta vaikuttaa suoranaisesti oppimiseen. (Kupias

2012, luku 9, Esiintyminen)

Adnenkiyttddn vaikuttaa yleinen terveydentila. Unen puute, stressi ja visymys kuul-
tavat dénestd ldpi, joten kouluttajan on syytd nukkua hyvin edellisend iltana. Kukaan
el myoOskain halua olla koulutuksessa, jossa mumistaan tai huudetaan. Eli tilaisuudessa
puhutaan kuuluvalla d4nellé kohti kuulijoita, elehditddn ja sédilytetddan hyva ryhti. Kou-
luttajan on hyvé tarttua nopeasti mikrofoniin, jos tuntuu ettd d4ni ei kanna perdpen-
keille asti tai tarvitsee yskid tai rykid jatkuvasti. Joskus voi myds kulaus vettd auttaa.
Hieronta saattaa lievittdd ddnen tuotossa tarvittavien lihasten kireyttd. Voi siis yrittdd
hieroa kaulalihaksia lampiméksi ennen koulutusta. (Valvio & Parviainen 2013, 4748,
68) Ja kun vield muistetaan, ettd kouluttajan perustehtdva on edistdd oppimista, ym-
mirretddn vuorovaikutuksen tirkeys. Joten, jos kouluttaja kiinnittdd liikaa huomiota
omaan esiintymiseensd tai esittdmiseensd voidaan vahingossa sulkea vuorovaikutus
pois. Kaikki koulutuksessa esiin nousseet ajatukset ja kommentit antavat uutta katsan-
tokantaa koulutettavaan aiheeseen ja tekee sen késittelystd eldvén ja mielenkiintoisen.

(Kupias 2012, luku 9, Esiintyminen)

Verkkokoulutuksessa esiintyminen vaatii vield oman osaamisensa. Verkkoluento voi-
daan tallentaa etdluentona jollekin verkkoalustalle. Téllaisessa koulutuksessa ainoa
vuorovaikutusvaihtoehto on kirjallinen yhteydenpito. Samaten, kun puhutaan reaaliai-
kaisesta koulutuksesta verkossa, on vuorovaikutus rajattua. Kysymyksia voidaan kui-
tenkin esittdd ja nithin saada vastauksia, mutta usein kuulijat ovat hiljaisemman oloisia
kuin fyysisesti jossain samassa koulutustilassa tapahtuvassa koulutuksessa. Verkko-
luennossa esiintyjin vaatetus nousee myos esiin. Valkoinen viri vihentdd kylla var-
joja, mutta kiiltdvdt pinnat saattavat heijastaa valoa héiritsevésti. Samalla tulee verk-
kokoulutukseen valmistautuessaan miettid, miten haluaa nikya osallistujien tietokone-
ruuduilla. Hyvin ldheltd kuvattuna saattaa kouluttajan pda ndyttdytyd liian isona ja
kaikki kasilla tehtivét eleet jddvat ndin ollen helposti tietokoneruudun ulkopuolelle.
Jos taas kuva on otettu kauempaa nikyvit eleet ja ilmeet sekd ddni huonommin. Jos
kouluttajalla on mahdollisuus kuvaajaan kéyttoon, voidaan kuvakulmia vaihdella. Jos

taas kouluttajalla ei ole kuvaajaa, voidaan luento tallentaa osissa ja ndin vaihdella
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kameran kuvakulmaa ja onnistua paremmin kuvauksissa. Reaaliaikaisessa verkko-
luennossa chatit toimivat hyvin, kun taas tallennetussa etdluennossa yhteydenpitoa ei
yleensd ole tai se toimii esimerkiksi vain sdhkopostilla. (Kupias 2012, luku 9, Esiinty-

minen)

Jokainen esiintyjé jannittdd jonkun verran, vaikka hén olisi valmistautunut hyvin. It-
selle asetetut vaatimukset kouluttajana voivat olla hyvinkin kohtuuttomia. Tulee muis-
taa, ettd osallistujat eivét tule katsomaan kouluttajaa vaan saamaan opetusta ja ohjausta
ja uusia ajatuksia tyohonsi. Jannittyneisyys ja innostuneisuus kulkevat kési kddessa.
Kuitenkin niin, ettd jannittyneisyys koetaan negatiivisena ja innostuneisuus positiivi-
sena. Mutta yhté kaikki, ndmai tunnetilat kertovat, ettd olemme valmiita koitokseen.
Paras jénnittyneisyyden lieventdji on riittdvin hyvd valmistautuminen. Kouluttajan
fokus on koulutuksen tavoitteessa ja aineisto tulee kiyda lépi jasentden etukéteen.
Kouluttajan on hyva valmistautua pienelld lisdaineistolla tai lisindkdkulmalla, jos ai-
kaa jaa yli kdytettdviaksi. Ja tulee muistaa, ettd jannitys kuuluu tilanteeseen ja se kertoo

siitd, ettd on kouluttajana ottanut asian vakavasti. (Kupias 2012, luku 9, Esiintyminen)

Positiivisuus on hyvd valmistautumiskeino ja se antaa kuulijoille tunteen, ettd vain
tdmé koulutus ja sen osallistujat ovat kouluttajalle tarkein asia juuri nyt. Teeskentely
tai ylimielisyys loistaa ldpi ja kuulijat kyseenalaistavat kouluttajan opetukset. Koulut-
tajan tulee olla rehellinen ja aito ja perddnkuuluttaa luonnollisuutta. (Valvio & Parvi-

ainen 2013, 26)

Ensiapupakkaus koulutusta varten on mielenkiintoinen uusi tuttavuus. Se voisi sisaltdi
esimerkiksi fldppitauluun tarvittavat tussit, pattereita, post-it -lappuja, kellon, jatko-
johtoja, kynid, paperia ja kenties headset -mikrofonin. Hyvéna lisdni voisi olla myos

muutama padnsirkylddke. (Valvio & Parviainen 2013, 128)

Kouluttaja tulee saapua riittdvén ajoissa koulutuspaikalla, jotta hédn ehtii tarkastamaan
tilan sopivuuden ja laitteiden yhteensopivuuden. Kouluttajan tulee valmistautua koh-
taamaan myos kaikki tekninen laitteisto. Vaikka kouluttajan ei valttdmattd tarvitse
niitd hallita, niin on kuitenkin hyvi, jos ymmaértai edes jotain tekniikasta. Fléppitaulua

tarvitaan endd harvemmin, mutta on hyvé tarkistaa my0s sen kyndt ja tussit.
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Mahdollinen materiaali voidaan jakaa osallistujille etukdteen ja asettaa kaikki laitteisto

kuntoon. (Valvio & Parviainen 2013, 26)

Kouluttajan tulee dokumentoida my0s koulutukseen osallistujat asianmukaisesti. Jos
osallistuminen liitetddn koulutukseen osallistuvan henkilGstotietoihin, tulee lasndolo-
tiedot dokumentoida kestdvisti. Kouluttajan on syytd aloitella rauhallisesti omaa
osuuttaan esittelemalld itsensd ensin ja halutessaan kertoa esimerkiksi itsestdan. Huu-
morilla hdystetty esittely on tehokasta. Voi toki jirjestdd, vaikka osallistujien oman
esittdytymisen alkuun, jotta kouluttaja itse saa aikaa rauhoittua. Kun osallistujat esit-
taytyvit voi myds kouluttaja esittdd kysymyksid heille. Voi kysyé esimerkiksi pys-
tyyko tyOpaikalla keskittyméédn hyvin tai keskeytyyko tyd usein. Kysymyksilld saat

my0s hyvin siirryttyd seuraavaan atheeseen. (Valvio & Parviainen 2013, 35).

Liikkumalla koulutusluokassa saa jannitysti purettua. Jos kouluttaja on kdynyt yri-
tyksessé jo etukéteen, saattaa sekin helpottaa esitystd. Keskittyminen suunnataan
koulutuksen tavoitteeseen ja kouluttajan tulee olla kiinnostunut osallistujien mielipi-
teistd. Ndin tekemaélld huomaa, ettd koulutus ldhtee sujumaan hyvin ja vuorovaikutus
toimii. (Kupias 2012, luku 9, Esiintyminen) Huolellinen harjoittelu lievittdd myos
jannitystd. Koulutuksen alku sisdistetddn niin, ettei kouluttajan tarvitse lukea muis-
tiinpanoja, koska se vaikuttaa esityksen laatuun. Tukisanalista on varmasti hyvéa apu-
keino pysy4 asiassa ja asioiden oikeassa esitysjdrjestyksessad. Tukisanalistassa on
vain ydinsanat tai sanat, joissa siirrytdin uuteen aitheeseen tai teemaan. Joskus jénni-
tykseen auttaa se, ettd kouluttaja mainitsee siitd yleisolle ja saa ndin ehkd myonteisen

vastaanoton helpommin. (Valvio & Parviainen 2013, 185).

Sopiva puhenopeus auttaa osallistujia omaksumaan esitettdvié asioita helpommin. Jos
kouluttaja yrittdd puhua liian nopeasti eivit osallistujat pysy mukana ja koulutus saat-
taa jddda ajallisesti liian lyhyeksi. Jos taas puhuu liian hitaasti huomaa osallistujien
selvasti pitkdstyvan. Kun pohditaan sopivaa puhenopeutta, otetaan huomioon puhuttu
kieli, muistiinpanojen tekeminen ja késiteltdvien asioiden monimutkaisuus. (EJTN:n

késikirja 2016, 35)

Kouluttaja tarkkailee kuulijoiden eleiti ja ilmeitd. Seuraavatko he katsekontaktilla vai

istuvatko he kéddet puuskassa? Tai keskustelevatko he keskenddn vai rdplaavatko
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puhelimiaan? Kaikki timéan suuntaiset asiat viestivét ovatko he innostuneita ja virit-
tdytyneitd kuulemaan esitettivaa asiaa, vai ovatko he kenties jo kyllastyneita. Esitystd
tulee mukauttaa tilanteen mukaisesti, jotta tunnelma tilaisuudessa sdilyy hyviné lop-

puun asti. (Valvio & Parviainen 2013, 189)

Aina 16ytyy myds niitd, jotka myohéstyvit koulutuspéivin aloituksesta taikka tauoilta
palaamisista. Heihin ei kuitenkaan tule hermostua. Kouluttaja voi pitdd viahan lukua
siitd, kuinka paljon osallistujia puuttuu missédkin vaiheessa, koska kertaus aiheesta tai
jopa koko koulutuspiivésti kannattaa tehdé vasta siind vaiheessa, kun mahdollisim-

man moni on saapunut paikalle. (Valvio & Parviainen 2013, 177)

Jotta kuulijoiden mielenkiinto sdilyy ylla, kdytetddn esimerkiksi retorisia kysymyksia.
Tai kun halutaan saada aikaan keskustelua, kéytetdén avoimia kysymyksid. Jos tilai-
suudessa esitetddn kysymyksié, niihin vastataan mahdollisimman pian tai kerrotaan,
koska sithen palataan. Vastaukset esitetddn koko kuulijakunnalle. Jos kouluttaja taas
el tiedd vastausta esitettyyn kysymykseen on se syytd tunnustaa rehellisesti ja luvata
ottaa asiasta selvad. Joskus saattaa osallistujissa olla yksittédisid henkilitd, jotka eivét
pidd kouluttajasta henkilond tai esittdavit karkeita huomautuksia, mutta sellaisten ei
tule antaa hiiritd esitystd, vaan jatkaa normaalisti elehtien, nauraen ja litkkuen. Joka
koulutuksessa on myds viisastelijoita, jotka kuvittelevat tietdvinsé kaiken. Kouluttaja
kuuntelee heiddn kommenttinsa sujuvasti ja suuntaa vastauksensa tassikin tapauksessa

kaikille. (Valvio & Parviainen 2013, 153—-154, 180)

Jos tilaisuus on alkanut huonosti ja yleiso on jo hermostunutta tai kokee itsensé joten-
kin loukatuksi, voi tilannetta yrittd laukaista huumorilla tai pahoittelulla. Joka tapauk-
sessa vilpitdn tunnustaminen ilman tekosyitd voi olla hyvi. Kouluttajan tulee téssa
kohtaa olla hyvinkin varovainen huumorin suhteen, koska se voi viedd vieldkin huo-
nompaan suuntaan. Omasta tumpeluudesta voi toki laskea leikkid ja saada silld kalas-
tettua muutama irtopiste itselleen. Mutta tilanteen liiallinen pahoittelu saattaa kaantya
kouluttajaa vastaan. Parasta on varmastikin kerdtd tilanne hanskaan, eli kerrata miksi
ndin kivi ja miten siitd eteenpdin jatketaan. Ei missddn tapauksessa tule lisdd mitdén
valkoisia valheita joukkoon, koska silloin menettdd lopullisesti tilanteen. (Valvio &

Parviainen 2013, 184)
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Usein kouluttaja seisoo, ldhes tulkoon koko koulutuksen ajan. Kédet puuskassa rinnan
pailla antaa kuvan sulkeutuneesta ja jotakin salaavasta ja omana tietonaan pitdvasti
henkil6std. Tadma asento luo kuvan myds etdisyydestd ja voi olla, ettd ndin seisomalla
el synny oikeanlaista vuorovaikutusta kouluttajan ja osallistujien vilille. Jos haluaa
pitdd késiddn vyotarolld, saattaa antaa hieman ylimielisen kuvan itsestdén. Jotkut saat-
tavat kokea tdmdn asennon myds hieman uhkaavana ja pééllekdyvéand. Asento sopii
kylld rauhoittamaan ja hiljentdméén yleisod. Ujohkon, mistdén mitdén tietimattomén
kuvan saattaa antaa, jos pitdd kddet yhdessd vatsan edessi. Eli yrittdd kovasti, mutta
on kouluttajaksi lian kiltti ja my&Stdmielinen. Painoa jalalta toiselle siirtdva antaa her-
mostuneen ja epdvarman vaikutelman kuulijoille. Luonnollisin asento kouluttajalle on
jalat hieman erilldén toisistaan ja kiddet vartalon sivuilla, koska se antaa viestin, ettd on
valmis kouluttamaan. Liikkumistakin voi harjoitella. (Valvio & Parviainen 2013, 58—
64) Hyvikin kouluttaja mokaa joskus, joten epdonnistumisia ei voi valttdd, niitd vaan
joskus tulee. Mutta, kun sellainen tapahtuu, on siitd hyvé ottaa kaikki irti ja nauraa

kommaéhdykselle ja koko tilanteelle avoimesti. (Valvio & Parviainen 2013, 147)

Kun tilaisuus on ohi, ei ryhdytd heti keradméén tavaroita kasaan. Koulutukseen osal-
listujilla saattaa olla muutama kysymys vield kouluttajalle, joten siithen tulee varata
aikaa. Muistetaan kiittdé osallistujia, mutta myds koulutuspaikan henkilokuntaa. (Val-

vio & Parviainen 2013, 190).

Kun sali on tyhja koulutus tosiasiallisesti pddttynyt. Vasta timén jélkeen voidaan ryh-
tyd analysoimaan koulutusta. Kiinnitetddn huomio kehityskohteisiin, mutta ei soimata.
Pyydetddn osallistujilta palautetta ja tiedustellaan sitd myds paikalla olleilta kolle-
goilta. Ndin saadaan vahvistus hyvistd ja huonoista kouluttajaominaisuuksista. (Ku-
pias 2012, luku 9, Esiintyminen) Palaute voi myos olla aina kuvailevaa tai arvioivaa.
Kuvailevan palautteen arvosana muodostuu kouluttajan omassa mielessi. Arvioiva pa-
laute on yleensd numeraalista. Joka tapauksessa annettu palaute kohdistuu osallistujiin,
kouluttajaan tai itse tilaisuuteen. Palaute tulisi kuitenkin aina esittdd sopivassa suh-
teessa kouluttajalle annettuun tavoitekehykseen. Verkkokoulutuksen palaute annetaan
tietenkin verkossa joko suullisesti tai kirjallisesti. Erilaisia neuvotteluvélineitd voidaan
hy6dyntdid seka kirjallisen ettd suullisen palautteen annossa. Kouluttaja voi luoda pa-
lautelomakkeen suoraan verkkoon ja liittdd siitd linkin sdhkdpostiin. Jos palautetta an-

netaan suoraan koulutustilanteessa, voidaan sekin luoda verkkoon erilaisille alustoille.



84

Palautelomake luodaan niin, ettd palautteen antaja keskittyy ensin koulutuksen hyviin
puoliin ja vasta sen jidlkeen kehitettdviin asioihin. Kun kouluttaja saa omasta tyOstdan
palautteen on se syytd ottaa huomioon, koska vain niin pystyy kehittyméan. Aina huo-
mioidaan kuitenkin, ettd palautteen antaja antaa palautteensa omasta kokemuksestaan.

(Kupias 2012, luku 10, Arviointi ja palaute koulutuksessa)

Kouluttaja on yleensd oman esitettdvan asiansa asiantuntija. Hinen on ymmarrettavé
aithe mistéd hin esittdd ja vield sekin, mistd syystd hén jattia joitain asioita esittamatta.
Kouluttajan tuleekin siis ndhdd jddvuori pinnan alta, kun taas osallistuja nikee vain
jaavuoren huipun. Koulutuksen aikana ja sen péittyessé osallistujakin osaa jo katsoa
myds pinnan alle tuota jddvuorta. Kouluttajan on hyva miettid paljonko uhraa aikaa
koulutuksesta tdhén kaikkien tietiméddn osuuteen. (Valvio & Parviainen 2013, 32)
Koskaan ei voi tuntea osallistujien taustoja liian hyvin. Joskus voi osallistujat hallita
osan sisdllostd paremmin kuin kouluttaja. Télloin kouluttajan rooli jad ohjauksen an-
tamiseen ja oppimisen ja kehittymisen ohjaamiseen. Jos kouluttaja joutuu esittiméan
samaa aineistoa useampaan kertaan, on tarkedd, etti on jokaisessa tilaisuudessa ldsna.
Jokainen tilaisuus muodostuu kuitenkin ihan erilaiseksi kokonaisuudeksi riippuen
osallistujista. Kouluttajan tulee my0s arvostaa omaa itsedin ja asiantuntijuuttaan, jotta
voi olla vakuuttava jokaisessa tilaisuudessa. Kouluttajan tulee arvostaa myds osallis-
tujia, koska hekin ovat oman tyonsé asiantuntijoita ja heilldkin on omia nikokulmiaan
asioihin. Kouluttajan ollessa innostunut koulutuksestaan, tarttuu se myds osallistujiin.
Kouluttajan tulee olla noyra kaikesta huolimatta, koska ilman osallistujia ei hinti tar-
vita. Hyvé kouluttaja ymmadrtaa, ettd hyva esiintyminen, asiantuntijuus, oman tehtdvin
suorittaminen sekd vuorovaikutus muodostavat hyvin koulutuksen. (Kupias 2012,

luku 9, Esiintyminen)

6 KOHDEYRITYKSEN KOULUTTAMINEN JA POHDINTA

Satakunnan kérdjdoikeus sijaitsee fyysisesti Porissa. Istuntopaikkoina on seké Pori ettd
Rauma. Kérdjdoikeuden muita tiloja Raumalla ei kuitenkaan endi ole, pelkét istunto-

salit ainoastaan. Henkilokuntaa Satakunnan kérdjdoikeudessa on keskimiérin 64-66.
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Satakunnan kéardjéoikeudessa kisitelldéin riita- ja rikosasioita, insolvenssiasioita seké
hakemusasioita. Yrityssaneerausasiat ja ulosottohakemukset siirrettiin Pohjanmaan
kardjdoikeuteen ja summaariset riita-asiat siirrettiin Pirkanmaan kérdjdoikeuteen, joten

edelld mainittuja ei endd kisitelld Satakunnan kirdjaoikeudessa.

6.1 Tietotybosaamisen kartoitus

Satakunnan kéardjdoikeudessa suoritettiin tietotydosaamisen kartoitus kesélld 2016.
Tutkimus suunniteltiin AIPA-hanketoimiston jdrjestimind. Tamén kartoituksen pe-
rusteella ryhdyttiin suunnittelemaan koulutusta. Kérdjdoikeudessa tiedettiin, ettd hy-
vinkin lyhyelld ajalla tullaan siirtyméén yha enenevassi méérin sdhkdiseen kisittelyyn
niin asiakirjahallinnassa kuin esitystekniikassakin. Talld tutkimuksella haluttiin var-
mistaa koko kérdjdoikeuden tilannetta tietotydosaamisen suhteen. Todellisuus on kui-
tenkin aina se, ettd vaikka kuinka paljon kehotettaisiin henkilokuntaa osallistumaan
kyselyyn, ei osallistuminen suinkaan ole aina 100 %. Tédhankin tutkimukseen osallistui
63 henkildstd vain 31 henkil6d eli osallistumisprosentti oli vain 49 %. Tdmén tutki-
muksen tuloksena selvisi kuitenkin riittdvésti kdrdjdoikeuden henkilokunnan osaami-

sesta, jotta pystyttiin sekd suunnittelemaan ettd jarjestimééin koulutusta.

Tutkimuksessa selviteltiin kédrdjdoikeuden henkilokunnan osaamista seuraavissa pai-

osioissa:

¢ Sahkoinen viestinté, kokoukset ja ajanhallinta
e Henkilokohtaiset ajanhallinnan taidot
e Sihkopostin ja kalenterin hyddyntdminen
e Hyvit kokouskaytdnnot
e Pikaviestintd ja etdkokoukset (Sametime ja Lync sekd videosiltalait-
teet)
e SharePoint -tydtilojen hyddyntdminen

e Sosiaalisen median hyddyntdminen ammattiosaamisen kehittdmisessa

% Visualisointi, havainnollistaminen ja esittdminen
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e PowerPointin tai Open Office Impressin hyddyntdminen esitysmateri-
aalin tuottamisessa

e Powerpointin tai Open Officen Impressin hyddyntdminen vaikuttami-
sen vélineend

e Taulukkolaskentakaaviot ja visuaalinen havainnollistaminen

e Prosessikaavioiden, teknisten piirustusten tai muiden kaavioiden tuot-
taminen

o Kuvankisittely viestinnissa

¢ Tiedon kerddminen, raporttien tuottaminen ja laskenta
e Omien taulukoiden luominen taulukkolaskentaohjelmalla
e Valmiiden taulukoiden kéyttiminen ja paivittdminen
e Sihkoisen kyselyn (Webropol tai Digium-kyselyn) toteuttaminen

e Monipuolinen laskenta taulukkolaskentaohjelmalla

¢ Tekstin, muistiinpanojen ja verkkosisdllon tuottaminen
e Word-asiakirjat
e Sihkoisten muistiinpanojen hallinta

o Pitkét tekstiasiakirjat, esim. raportit ja julkaisut

Tutkimusraportin lopputuloksena saatiin muun muassa kaaviokuva, jonka mukaisesti
koulutusta olisi ollut helppo ryhtya suunnittelemaan. Mutta péétettiin kuitenkin tutkia
raporttia vield syvemmin ja yksityiskohtaisemmin jotta saatiin selville myds yksittéi-
siin kysymyksiin annettuja vastauksia. Ndma vastaukset ajoittain ylléttivit ja toisaalta
myo0s tdsmensivit koulutuksen tarvetta ja tavoitetta. Toki henkilokuntaa tunnettiin jo

jonkun verran, joten sekin tieto oli kiytettivissimme koulutuksen tarvetta mietittiessa.



Tarvetta vihintdin

5%

kokonaisuuden
aiheista
- Koulutus

Hajanaisia tarpeita

87

Séhkpisten muistiinpancjen hallint=  IEEGEG_G_——

Pitkdt tekstiasiakirjat, esim. raportit ja julkaisut GG

laskenta hjelmallz

Word-asiakinjat I
—
—

Sahkiisen kyselyn (webropol tai Digium-kyselyn) toteuttaminen
Valmiiden taulukoiden kiyredminen ja pdivittiminen  IEEG_G_—_—————
Omien luominen hjelmalla I

Kuvankisittely viestinnsss I —

Prosessikaaviciden, teknisten piirustusten tai muiden kaaviciden tuottaminen

- Channel " ‘ T iot ja visusalinen havainnollistaminen

Powerpointin tai Open Officen Impressin hySdyntaminen vaikuttamisen vilineens,

«  PowerPointin tai Open Office Impressin hybdyntaminen esitysmateriaalin tuottamisessa

median hyddyntiminen ammatti i Smisessd

I
.|
L
L
L
SharePoint-tyétilojen hygdyntaminen  IEG_—_—_——
Pikaviestintd ja etskokoukset (Sametime ja Lync sekd videosiltalaittect)
Hyvat kokouskdyrinnat I
I

SshkBpostin ja kalenterin hyddyntaminen

Henkilikohtaiset ajanhaliinnan taidot I
0

Kuva 1. TietotyOraportti, Satakunnan kardjaoikeus

Yksittdisistd kysymyksistd selvisi, ettd 1dhes 60 % vastaajista toivoi koulutusta luok-

kamuotoisena. Tdma antoi ymmarryksen, ettd koulutusta tultaisiin antamaan henkil6-

kunnalle kidesté pitden. Verkkokoulutusta toivoi vain runsas 30 %.

Tietoteknisistd perustaidoista huomattavimmat puutteet olivat mm. seuraavanlaisia:

73 % henkilokunnasta ei osannut ottaa tietokoneen toista ndyttoa kayttoonsa
67 % ei osannut siirtdd asiakirjoja niytolté toiselle

noin 20 % henkil6kunnasta ei tietdnyt miké on resurssienhallinta tai ettd misté
sen 10ytdd

vajaa 20 % ei tietdnyt, miten kansio luodaan tai miten niitd voisi jirjestelld
runsas 40 % ei kayttanyt tai osannut kédyttdd Outlookin kalenteriosuutta
vastanneista 70 % ei kdyttanyt Word-, Excel- ja PowerPoint -ohjelmia

vain 18 % kaytti tydssddn PDF-XChange-editor ohjelmaa

vajaa 30 % kiytti doPDF ohjemaa tydssddn

noin 60 % ei ollut vield tuolloin tydskennellyt etiyhteyksien avulla eikd osan-

nut jakaa matkapuhelimestaan verkkoyhteyttd

Lisdksi kysymyksissé oli suoraan esitetty: Mistd asioista tarvitsisin lisétietoa osatak-

seni tyoskennelld paremmin sdhkoisten aineistojen kanssa. Oheisesta kuvasta selvida

hyvin, misté oli ldhdettiva liikkeelle; perusasioista.

W Koulutus
M Channel

Ei koulutustarvettz
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29. Mistd asioista tarvitsisin lisdtietoa osatakseni tydskennelld paremmin sahkoisten aineistojen kanssa ?

Termit olisi hyva tietad
Ensinndkin tietokonesanaste. Ymmarsin vain osan kysymysten sanastosta.

Itse asiassa tydpdytd on edelleen se huonekalu, jonka daressa istun, luen ja kirjoitan.
Minulla on vain summittainen oletus sen sanan merkityksest3 tietokonekielessa.
1z opetuksen pit3isi olla "kidest3 pitden” opetusta. Jos ATK-osaaja kirjoittaa / painelee napp&imia salaman nopeudella, ei siitd ole mitdan hydtys.

Jirjestelmat tulisi tehd niin yksinkertaisiksi kiytts3, etts koulutusta tms ei tarvita.

Editorin kayttd.

Ihan ensimmadiseksi perustiedot kasitteista eli mita tarkoitetaan millakin.

PDF:n muokkaukseen ja kisittelyyn lis3a vinkkejd, jotta sdhkdisen materiaalin selaaminen, merkkaaminen jatkokdyttda varten jne tulisi sujuvammaksi ja luontevammaksi.
Tekstinkasittely, Excel ja powerpoint ehka...

Kaytannan kokemusta ja asiantuntevaa opetusta kasvotusten El VIDEOKOULUTUSTA [

Naotesin korvaavan jarjestelman opettelu on tirkeaa - se, mita tulee sahkopostin, kalenterien, resurssikalenterien, Sametimen tilalle. Miten omalta tydasemalta onnistuu
videoneuvotteluyhteydet. Etdtydn tekemiseen liittyvat asiat.

PDF-Xchange-editorin kdyttdd pitdisi padsta harjoittelemaan; yksi tistoisku on ollut.

Kuva 2. Satakunnan kérdjdoikeus

Toisena suorana kysymykseni oli esitetty: Mitka asiat voisi muuttaa paperitydskente-
lysté sdhkoisiin toimintatapoihin heti? Osassa vastauksissa oli esitetty esitutkintapdy-
tékirjojen, haastehakemusten, tiedoksiantojen, tuomioiden ja sdhkdpostin parempaa
hyodyntdmistd, mitkd olivat hyvid ajatuksia. Mutta alla olevasta kuvasta huomattiin,
ettd kaikille tdma sdhkdinen tydskentely ei vield ollut itsestiddn selvéda. Tarvittiin vield

paljon luottamusta sdhkdisiin toimintatapoihin.

Mitahan kysymys tarkoittaa? Jutun asiakirjat todisteita lukuun ottamatta tehdan tietokoneslla, Toki lausumat ja todisteet yleensa tulevat s-postin kautta. Mutta niin kauan
kuin tietokone ei toimi aina ja kaikissa olosuhteissa, mikaan asia i saisi olla pelkastaan koneella. (Lahes naapurihuoneessa on tydpiste, josta koko profiili -miks se sitten onkin-
katosi, eik ko. tydntekijd moneen pivan pystynyt kunnolla tydskentelemaan.) Jos paperiversiota e ole olemassa, ei ole valttmatts tehtyjd tuomioitakaan saatavilla. Nytkin
nie laytyvat vuoden kuluttua vain arkistosta. Oikeuslaitoksen palveluissa asiakkaita ovat tavalliset kansalaiset ja varsinkin vahaosaiset. £ voi olettas, ettd jokainen voi ja osaa
kayttad sahkdisia tiedostoja.

Paperitydskentely tulee silyttds sihkdisen tydskentelyn rinnalla tasa-arvoising

Kuva 3. Satakunnan kérdjdoikeus

Osiossa Osaamisen kehittdminen oli ilahduttavaa luettavaa. Moni halusi oppia lisda ja
olisi valmis koulutukseen. Naissd osaamisen kehittamistd koskevissa kysymyksissa

esiin nousivat erityisesti muun muassa:

- sdhkdpostin hyotytoiminnot (luokittelu, hakukansiot, ryhmékalenterit jne.)
- kokouskaytdnnot

- sdhkoisten hyperlinkkien kdyttaminen liitetiedostojen sijaan
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- viestien, kalenterimerkint6jen ja yhteystietojen luokittelu haun helpottamiseksi

- tehokkaat hakutoiminnot (esim. sdhkopostin hakukansioiden tai pikahakujen
hyédyntdminen)

- sdhkdpostitse saapuvien tehtdvinantojen siirtdminen kalenteriin tai tehtévilis-
taan

- toisen henkilon kalenterin tarkastelu

- kokouskutsun laatiminen, resurssikalentereiden hyddyntdminen esim. tila tai
laitevarauksiin

- pikatoimintojen luominen usein toistuvien toimintojen helpottamiseksi

- ajoitustoiminnon kéyttiminen

- kokousmuistioiden ja tehtdvien siirtiminen omaan tehtivélistaan

- omien tavoitettavuustietojen ylldpitdminen, yhteyshenkildiden lisddminen ja
hallinta, pikaviestintd yhden tai useamman henkilon kanssa

- video- ja danikeskustelut

- tyOpOydin tai muun sisdllon jakaminen muiden néhtdviksi

- kokouskutsun ldhettiminen sdhkdpostista

- kokoukseen osallistuminen

- videosillan kdyttiminen omatoimisesti

- kokouksen tallentaminen

- ongelmatilanteiden ratkaiseminen (d4ni-, yhteys- ja suorituskykyongelmat)

- aineistojen hallinta

- Tulostusasetukset

Kirdjdoikeuden laamannin ja kouluttajien yhteinen paétds sosiaalisen median hyddyn-
tdmisestd Satakunnan kdrdjdoikeudessa oli, ettd sitd aihealuetta ei ldhdetd koulutta-
maan. Perusteeksi oli mietitty, ettd se kuuluu jokaisen henkilokuntaan kuuluvan yksi-
tyiseen eldméaén. Oppia olisi silti haluttu ammattikohtaisen tiedon hankkimisessa Twit-
terin ja Linkedinin avulla, trendien ja edellédkdvijoiden seuraamisessa, ammattimai-
sessa Linkedin -profiilissa ja verkostoitumisessa, tirkeimpien some-palveluiden ja nii-
den hyddyntdmismahdollisuuksissa (esim. Linkedin, Twitter, Facbook ja Google+,

Foursquare, Slideshare, Youtube) sekéd sosiaalisen median kdyttdytymissdanndista.

Ohjelmista PowerPointia ja Impressid ei myoskddn paitetty ldhted kouluttamaan,

koska nédiden ohjelmien tarpeellisuus koko henkilokunnalle katsottiin niin vihédiseksi.
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Perusteeksi mainittiin, ettd koulutukset suuntautuisivat 1ahinné kiréjasihteereille seka
kéardjatuomareille sekd pienelle osalle hallintoa. Samaten kaavioiden ja taulukoiden
esittdmisté ei suunniteltu koulutettavan, vaikkakin joissakin talousrikosjutuissa kaavi-
oita ja taulukoita joudutaankin kayttiméén. Sdhkdisten kyselyjen luomista ei myos-
kain katsottu tarpeelliseksi kouluttaa koko henkilokunnalle. Word -asiakirjojakaan ei

haluttu kouluttaa, koska kdytdssa oli tuolloin vield Open Officen kayttoliittymait.

Tavoitteet, niin kuin aiheetkin olivat selvilld raporttien tutkinnan jdlkeen. Henkil6-
kunta oli kouluttajille tuttua jo noin 10 vuoden ajalta. Vield mietittiin, miten koulute-
taan tuo kérdjdoikeuden koko henkilokunta tuomioistuinlaitoksen toiden hiiriinty-
mittd. Ja toiseksi mietittiin, miten otetaan huomioon raportistakin ilmenneiden muu-
tamien henkildiden erityisvaatimukset. Pdddyttiin harkinnan jilkeen jakamaan henki-
16kunta noin 5-10 hengen osaamistasoltaan sekaryhmiin, jotta kukaan ei leimaantuisi
joko osaamistasoltaan hyvéksi tai heikoksi. Paitettiin valita kaksi opettajaa koulutta-
maan koko kérdjdoikeutta. Myohemmin todettiin, ettid se on liian véhéin ja néin ollen
valittiin vield yksi lisdd. Koulutustilaisuudessa kaksi opettajaa, myohemmin tuo kolme
opettajaa riittdisi jakaantumaan niin, ettd silld aikaa, kun yksi esittéisi koulutettavaa
asiaa ja tehtdvid liikkuisi 1-2 kouluttajaa koko ajan oppilaiden selidn takana autta-
massa, jos apua tarvitaan. Etukdteen keskusteltiin my0s siitéd, ettd kaikki saatavilla
oleva johdon tuki olisi valttimatontad. Ilmoittautumisien yhteyteen haluttiin vield lisita
pyynto, ikddn kuin ennakkotehtdavini erityisistd osaamistarpeista kyseessd olevassa ai-
hepiirissd. Suunnitteluvaiheessa ymmarrettiin keskustella laamannin kanssa joukossa
olevista kriittisistd osallistujista, joita tulisi myds olemaan. Kouluttajien oli hyvé tietéa,

ettd heilld olisi johdon tdysi tuki takanaan.

6.2 Koulutus ja koulutusaiheet

Koulutusaiheita tarkasteltiin edelld mainitun tutkimuksen perusteella. Niitd nostettiin
esiin isommiksi ryhmiksi ja kokonaisuuksiksi. Lopputuloksena toteutettiin seuraavat

isommat ryhmit:

- ICT-terminologiaa

- Etdyhteyden luominen ja virkakortin kéyttd
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- Kansiot ja tiedostot, resurssienhallinta

- Kahden ndyton kdyttdminen

- Asiakirjan sdhkdinen késittely

- PDF XChange Editorin hyodyntdminen

- Oma kalenteri, Viraston kalenteri, Skype ja HelpNet

Seitsemén aihealuetta ja yli 60 koulutettavaa, eli noin 10—12 ryhmaa kutakin aihealu-
etta kohden. Kirdjdoikeus jarjesti siis yhteensd yli kahdeksisenkymmentd eri tilai-
suutta. Padsiintoisesti koulutusajat ajoitettiin aamu- ja iltapdivikahvin jilkeiseen ai-
kaan ja joko maanantaille tai perjantaihin. Maanantaisin tai perjantaisin ei kiréjéoi-
keuksissa ole yleensd kovinkaan montaa istuntoa, kun taas tiistai, keskiviikko seka
torstai péiville sijoittuvat esimerkiksi kaikki rikosistunnot. Ndin ajateltiin koulutusten

hiiritsevin mahdollisimman vahén kirijdoikeuden normaalia rytmia.

Niéihin kaikkiin aiheisiin péétettiin luoda omat ohjeet jaettavaksi tilaisuuksissa. Ohjeet
olivat niin sanotut rautalankaversiot, joilla parjdd vahemmalldkin tietotekniselld osaa-
misella. Ohjeet oli laadittu my0s niin, ettd sovellus omaan kérdjdoikeuden tyohon oli
selvd. Koska kouluttajat loivat itse nuo ohjeet, oppivat he myds itse ymmartimain
sekd esittdimadn koulutettavat asiat yksinkertaisesti. Kouluttajat loivat myds harjoitus-

tehtédvid, joilla pystyttiin havainnollistamaan opetettavat asiat.

Jokainen koulutusaihe paketoitiin ajallisesti noin yhteen tuntiin, korkeintaan noin puo-
leentoista tuntiin, riippuen ryhmaéstd ja aihealueesta. Kouluttajat varasivat koulutuk-
selle enemmaén aikaa, jos ilmoittautumislistassa oli henkilditi, joille tiedettiin aihealu-
een olevan vieras. Koska koulutus tapahtuisi virka-aikana viraston sisilld, kutsu kou-
lutuksiin ldhetettiin aina ensin koko henkilokunnalle kunkin aihealueen koulutusjak-
son alkaessa. Samaan aikaan tehtiin ilmoittautumislomakkeet kahvihuoneen pdydaille
koko henkilokunnan ndhtéville. Muistutus koulutuksesta ldhetettiin aina niille 5-10

ilmoittautuneelle henkil6lle muutamaa pdivdi aiemmin.

Koulutusaihe ”Kahden ndyton kdyttiminen” toteutettiin nonstoppina. Eli koulutettavat
ohjattiin kouluttajien huoneisiin ja heille naytettiin, miten kahden niyton kanssa voi
toimia. Ohjeet kyseisestd aiheesta oli myds laadittu. Muut koulutukset toteutettiin is-

tuntosaleissa tai neuvotteluhuoneissa, koska niisséd on esitystekniikkaa saatavilla.
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Koulutukset jarjestettiin heti syksylld 2016 ja niité jatkettiin kevaélld 2017. Kun ru-
peama oli saatettu loppuunsa kevéélld 2017 péitettiin heti, ettd jatketaan koulutuksia
syksylld 2017. AIPA, eli sdhkoinen aineistopankkihanke teki tuloaan kérdjaoikeuksiin

ja koulutusta tarvittiin senkin osalta.

Syksylld 2017 ryhdyttiin siis kouluttamaan pakkokeinoja AIPAn harjoitusohjelmalla.
Tama oli hyvin hyddyllinen paitos, koska kun tuo pakkokeino-osuus otettiin AIPAssa
kevaalla 2018 kéayttoon, oltiin heti valmiita tekeméén ratkaisuja sen avulla. Samanai-
kaisesti harjoitteli koko virasto yhd enenevéssd miirin sidhkdistd asiakirjakulkua ja

asiakirjojen tallennusta tietokoneelle.

AIPAssa pakkokeinojen kéyttoonoton jilkeen ryhdyttiin suunnittelemaan koko kéra-
jdoikeudelle yhtendistd sdahkoistd asiakirjojen tallennusjérjestelmaid. Sihteereitd keho-
tettiin tallentamaan kaikkien juttujen asiakirjakulku tietokoneelle. Samaan aikaan ke-
hotettiin kaikkia kérdjatuomareita késitteleméén asioita istunnoissa sdhkoisesti kaytta-
milld hyddykseen esimerkiksi PDF-Xchange Editoria asiakirjalinkkeineen. Kevailla
2019 oli suunnitelma asiakirjojen tallennustyylistd nimeédmisineen valmiina johtoryh-
maén hyvéksyttiaviksi ja se hyvéksyttiinkin heti toukokuussa 2019. Kaikki sihteerit loi-
vat suunnitelman mukaiset kansiot yhteiseen verkkoon omiin niin sanottuihin tydpari-
kansioihinsa. Tdma kaikki tarkoitti sité, ettd my0s kaikki sijaistamiset tai toisen viran-
haltijan puheluihin vastaaminen helpottuivat, koska kaikki nédkivét asiakirjat tallennet-
tuina suoraan tietokoneen kansioista. AIPAssa hakemusasioiden kéyttdonoton alka-
essa (pl. insolvenssiasiat) syksylld 2020 ja laajojen riita-asioiden kdyttoonoton alka-
essa keviilld 2021 oli Satakunnan kérdjdoikeus astunut jo ison harppauksen kohti di-
gitalisaation vaatimia muutoksia. Rikosasioiden ja muutoksenhakuasteiden kokonai-
suudet odottavat vield vuoroaan AIPAAN tulevaksi. Lisdaikaa tuolle hankkeelle on

annettu joulukuuhun 2022 saakka.

6.3 Digitalisaation mukanaan tuoma muutos

Digivallankumous oli alkanut Satakunnan kérédjdoikeudessa. Tahtotila oli, ettd paperi-
vuoret vaistyisivét ja istuntosaleissa valmistauduttaisiin paperittomuuteen. Tarkoituk-

sena olisi, ettd tulevaisuudessa koko oikeudenkdyntiaineisto tuotetaan ja esitetdéin
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digitaalisesti. "Muutos tulee olemaan suuri niin tuomareiden kuin kiréjasihteerienkin
osalta”, kertoi Satakunnan kérdjdoikeuden silloinen laamanni Martti Juntikka. (Tuo-
mioistuinlaitoksen www-sivut) Hian kertoi myos, ettd "AIPA ei tarkoita pelkédstddan
uutta teknologiaa, vaan toiminnan muutosta teknologian avulla. Vuosikymmenia kéy-
tossd olleista tyon tekemisen tavoista on luovuttava. Néiden rutiinien luomiseen on
kaytetty paljon aikaa. Kylli niistd luopuminen vaatii muutosvalmiutta”. (oikeus.fi -

WWW sivut).

Kuten tistakin tutkimuksesta on selvinnyt, osaamisen kehittimisen tulee olla jatkuvaa.
Mikéén ei ole niin varmaa kuin jatkuva muutos. Tietotekniikka etenee valtavilla harp-
pauksilla eteenpdin ja niin virastojen kuin yksityistenkin yrittdjien tulee pysyd muu-
toksessa mukana. Viimeaikaiset muutokset etityon lisddntymisestd maailmanlaajuisen
Covid-19 pandemian johdosta ovat osoittaneet, kuinka tirkedtd on huolehtia omasta

osaamisestaan.

Mitddn mittaria Satakunnan kérdjdoikeuden koulutuksen tuloksista ei koskaan luotu,
mutta muutamia hyvid tuloksia, mutta myds negatiivisia asioita todettiin kouluttajien
kertomana heti koulutusten jdlkeen. Yhtend hienona tuloksena voidaan mainita, etti
ldhes koko henkilokunta osallistui koulutuksiin. Toki sithen vaadittiin paljon kannus-
tusta ja jopa laamannin paimenkirjeitd, mutta oli hyvd. Samaten kouluttajat kuulivat
kaytavikeskusteluista, joissa kerrottiin, mitd oli opittu ja oliko oppi hyodyksi tai tar-
vittiinko jotain osa-alueen opetusta lisdé. Pikkuhiljaa pienin askelin opittiin kulkemaan
eteenpdin; opittiin kdyttimadn kahta ndyttdd, opittiin hakemaan resurssienhallinnasta
oma kansio tai osattiin kdyttd pikatoimintoja ja tallentaa asiakirjoja oikeisiin paikkoi-
hin. Kaikki tdimé varmasti kannusti myds henkilokuntaa pyrkimdin eteenpéin. Koulu-
tusryhmét olivat osaamistasoiltaan sekaryhmié, niin voidaan sanoa, ettd niille, joille
tietotekninen osaaminen oli hyvélld tolalla, koulutukset olivat pitkéstyttavid ja aikaa

vievid. Hekin osallistuivat kaikesta huolimatta ja saivat vahvistusta osaamiselleen.

6.4 Koulutussuunnitelma ja muu tukimateriaali

Tdmén opinndytetyon liitteend on materiaali, jota voi hyddyntdd heti koulutuksen

suunnittelusta ihan sen pdéttymiseen asti. Materiaali ei kuitenkaan ole tdysin kattava
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ja jokaiseen koulutukseen sopiva. Materiaali antaa kuitenkin rungon suunnitteluun ja
sen sovellus jdi kouluttajan itsensd tuumattavaksi. Koulutuksen suunnitteluhan alkaa
heti ensimmaisestd puhelinsoitosta ja ensimmadisestd kouluttajapyynnostd ja jatkuu
aina koulutustilaisuudesta saadun palautteen annon jélkeiseen aikaan. Koskaan ei voi
aloittaa valmistautumista liian aikaisin ja koskaan ei kannata koulutusprosessia lopet-
taa liian aikaisin. Ja tosiasia on, ettd mitd paremmin koulutus on suunniteltu, sitd pa-
remmin se onnistuu ja sitd paremman palautteen saat. Mitd paremmin olet valmistau-

tunut, sitd paremmin koulutat. (Valvio & Parviainen 2013, 27).

Liitteend oleva koulutussuunnitelma sekd muu tukimateriaali on erdénlainen koko-
naisuus koulutuksen eri vaiheista, joita on syyté ottaa huomioon tai harkita suunnitte-
lun edetessi. Liitteet perustuvat timén opinndytetyon aineistoon. Toivottavaa on, ettd

uusi tai jo vahdn enemmain kokenut kouluttaja saa siitd tyokalun kiireiseen arkeen.

6.5 Koulutuksen liitteet hyddynnettiviaksi

Ensimmaiseen liitteeseen (LIITE 1) on pyritty tuomaan esiin pohdittavia nikdkulmia
nimenomaan ensimmaisestd yhteydenotosta kouluttajaan ja ajatuksen siitd edetessd
muihin huomioon otettaviin seikkoihin. Téarkedd on kuunnella tilaajaa ja nimenomaan
silld mielelld, ettd selvidd syy, miksi on tullut valituksi kouluttajaksi ja missd mielessd
kouluttajan osaaminen on juuri tdhdn koulutukseen tavoiteltavaa. Jos on mahdollista,
on hyvé kiyda yrityksessd tutustumassa sekd ithmisiin, ettd tilothin. Toki yrityksen in-
ternetsivut voivat antaa myO0s viitteitd minkélainen yritys on kyseessd. Koulutuksen
suunta pystytdén parhaiten laatimaan, kun tiedetdin minkélaisen yrityksen kanssa tul-

laan tydskentelemadin.

Toiseen liitteeseen (LIITE 2) on kerétty ajatuksia havainnollistamisesta ja siitd, miten
tulisi ottaa huomioon erilaisia ndkdkulmia koulutuksesta riippuen. Kohdeyleisé huo-
mioon ottaen, on kouluttajan hyvd miettid, mink&lainen havainnollistaminen on tar-
peen tai minkélainen ohjevihkonen tullaan laatimaan tai miten verkossa havainnollis-

taen tehokkaasti.
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Kolmanteen liitteeseen (LIITE 3) on laadittu perusmuotoinen kutsu, jota toki tulee so-
veltaa omaan kdyttdon ja tilanteeseen sopivaksi. Tarpeelliseksi nékisin kuitenkin, ettd
kutsusta nékyisi pdivan, kellonajan ja paikan lisédksi myds kouluttajien nimet ja pieni

selostus kasiteltavasta aihekokonaisuudesta.

Neljanteen liitekokonaisuuteen (LIITE 4 A-G) on tehdyn tutkimuksen perusteella
suunniteltu koulutussuunnitelma kohdeorganisaatiolle. Niihin liitteisiin on laadittu
koko seitsemén koulutettavan osion yhteinen suunnitelma. ICT-terminologiaa kiy-
ddédn lapi koko henkilokunnalle suunnattuna yhteisend tilaisuutena. Kahden niyton
kayttdminen -koulutus on suunniteltu jarjestettivan pienryhmissd kouluttajien huo-
neissa pop-up-tyyppisesti. Kaikki muut koulutukset on suunniteltu pidettaviksi pien-

ryhmékoulutuksina koulutustiloissa.

Viidenteen liitteeseen (LIITE 5) on kerdtty muistilistan omaisesti palautelomakkeisiin
huomioitavia kohtia. Sen eri kohdista voidaan soveltaen laatia palautelomakkeita la-
hetettdviksi koulutuksiin osallistujille. Palauteprosessi on tirked vaihe koulutuksen
onnistumisen seuraamisessa. Se antaa myos viitteitd kouluttajalle seuraavan koulutuk-

sen suunnitteluun.
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LIITE 1

Koulutuksen taustatyot ja muut huomioon otettavat asiat

Selvitd miksi juuri sinut halutaan kouluttajaksi organisaatioon. Selvitd
my0s onko sinulla tarpeeksi osaamista juuri timéan koulutuksen lépi viemi-
seen.

Tutustu tilaajaan eli taustaorganisaatioon ja jos mahdollista kdy tutustu-
massa yritykseen jo etukdteen. Selvitd myds onko yrityksellé erikoissanas-
toa tai sisdisid kdytintoja, joista kouluttajan tulisi tietda.

Selvitd tilaajalta, mitki tavoitteet koulutukselle on asetettu niin organisaa-
tion osalta kuin yksittdisen osallistujankin tasolta. Tutki itseési ja omia op-
pimisndkemyksidsi. Tukeeko oma osaamisesi tilatun koulutuksen tavoit-
teita.

Selvitd minkélainen osallistujaryhmi (ammattitausta, ikdjakauma) on osal-
listumassa ja minkédlainen on heidin osaamistasonsa nyt kyseessi olevaan
koulutukseen néhden.

Varmista koulutuksen ajankohta ja mieti tilaajan kanssa tarjoilut

Varmista koulutuspaikan AV-vilineet ja ddnentoisto

Toimittaako tilaaja muistiinpanovilineet?

Pyydetdin ne nimet osallistujista, jotka kouluttajan on syyta tietdd

Tavoitteet, eli mitd koulutettavien tulisi oppia?

Onko osallistujilla mahdollisesti kysymyksid koulutusaiheesta.

Toimitko muutosagenttina vai ajattelevatko osallistujat samansuuntaisesti
kanssasi.

Tarvitaanko ennakkokyselyiti tai -tehtdvié.

Selvitd ja pohdi, miten voit tukea kaikkien osallistujien tavoitteita koulu-

tuksen suhteen.

Selvitd kaytettdvissd oleva aika ja arvioi karkeasti ajankéytto eri teemoille.

Muista kiinnittdd tauot ja lounas heti ohjelmaan



Tee koulutussuunnitelma tavoitteista.

- Mieti koulutusmenetelmin joustava ja luova kaytto.
- Selvitd mitd aiheita koulutuksessa tulee véhintdan olla, jotta tavoitteet tayt-
tyvat.
- Laadi selked rakenne:
Johdanto => mihin kysymykseen koulutus vastaa
Runko => jaa késiteltdva kysymys loogisiin kokonaisuuksiin
Padtelmit => yhteenveto kasitellysté aiheesta
- Muista ajoitus!
- Suunnittele valmiiksi mielenkiintoinen aloitus ja mieleen jddvéa lopetus
- Tee tukisanalista
- Elavoité koulutusta erilaisilla kohokohdilla ja Iuo vahva lopetus koulutuk-

selle.

Suunnittele pukeutumisesi
- Mieti etukiteen, mitd haluat pukeutumisellasi viestid osallistujille

- Ald ylipukeudu #léki alipukeudu

Selvitd minkédlainen on koulutustila ja suunnittele tilan kdytto istumajérjestyksineen

Juuri ennen H-hetked

- Ky ldpi adnenkdyton vinkkeja
- Hiero kaulalihakset lampiméksi

- Valmistaudu vastaanottamaan kaikki

Muista kouluttajana

- Toivota kaikki tervetulleeksi

- Muista kielenhuolto seké tauot

- Muista katsekontakti osallistujiin

- Aloittaessasi seiso perusasennossa kidet sivuilla

- Liiku, mutta muista my0s pysdhtya



- Muista tauotus!

- Esitd kysymyksid ja vastaa esitettyihin kysymyksiin
- Innostuta kuulijat mukaan esitykseen

- Esiinny aina ammattimaisen asiallisesti

- Hymyile ja ole oma itsesi

- Kiitd lopussa kuulijoita

Tilaisuuden jélkeen

- Kerai kaikki koulutuksesi materiaali pois ja jirjestele tila

- Huomio koulutustilan henkil6kunta ja anna heille palaute

- Kerai palautteet osallistujilta ja keskity kehittimédn itseédsi



LITE 2

Havainnollistaminen

Tunnista osallistujien aiempi osaaminen, jotta osaat valita oikean havainnollistamisen.

Esitykseen ldhikoulutuksessa
- Kouluttajan oma sanaton viestinta
- Power Point -esitys tietokoneella
hyvin jidsennelty
motivoi ajattelemaan ja oppimaan
selked ja siisti ulkoasu

animoi vain korostettavat kohdat tai siirtyminen seuraavaan aiheeseen

Verkossa koulutusesitykseen
- Kouluttajan oma sanaton viestinta
- Power Point -esitys tietokoneella
hyvin jasennelty
motivoi ajattelemaan ja oppimaan
selked ja siisti ulkoasu
animoi vain korostettavat kohdat tai siirtyminen seuraavaan aiheeseen

tee riittdvén suurella fontilla ja tarkista sijoittelu kuvaruutuun

Yksityiskohtainen koulutusmateriaali lahikoulutukseen ja verkkokoulutukseen
- Séhkoinen aineisto, kopiot tai kirjalliset oppaat tai kuvat
tee materiaalista eldva esim. kuvilla
tarkista yksityiskohdat
jaa etukdteen materiaali muistiinpanoalustaksi
- Koulutuksessa muodostuva materiaali

tee materiaalista selked kokonaisuus ja toimita se osallistujille

Muu havainnollistaminen
- Fléappitaulu sopii spontaaniin piirtdmiseen tai kirjoittamiseen

- Valkotaulu sopii samoin kuin flappitaulukin toimintavarmaan esitykseen



- Videot ndyttavit konkretiaa

- Adnitallenteet sopivat myds havainnollistamaan konkreettisesti



LIITE 3

KUTSU

Hei!

Kiitos ilmoittautumisestasi xx koulutustilaisuuteen.

Tilaisuus pidetdédn viikonpdiva xx.xx.202x alkaen kello xx.00

Paikka: Koulutuspaikka, kerros ja tilan nimi, katuosoite ja postinumero

Tilaisuudessa kouluttajana toimii X ja Y.

Koulutuksen pédaiheina késittelemme aihetta x ja

Liitteend koulutustilaisuuden ohjelma.

Olet tervetullut!

Kouluttaja X ja kouluttaja Y



LITE 4 A

KOULUTUSSUUNNITELMA KOHDEVIRASTOLLE noin 1 h, yhteinen tilaisuus
AIHEENA: ICT-Terminologia

Kello 9.00

- Aamukahvi tarjolla viraston kahvihuoneessa
Kello 9.15

- Toivota kaikki tervetulleeksi 2 min.

- Kay ldpi késiteltédva aihekokonaisuus ja soveltaminen 3 min.
Kello 9.20 (noin 2—3 minuuttia/kohta)

- Telakka

- Kaéyttojarjestelma

- CD/DVD-asema

- USB

- Etédyhteys

- Ikkuna

- TyoOpoyta

- Kertakirjautuminen

- Asianhallinta, asiakirjahallinta, resurssienhallinta

- Hakemistopolku

- Verkkopolut

- Hakutoiminnot

- Veda tai raahaa hiirella

- Leikkaa ja liitd

- Tydaseman nimi

- Sosiaalinen media

- Mobiilipalvelut

- Pilvipalvelut

- Tietoturva

- Suojattu nettiyhteys
Kello 10.10

- Tietoiskun pdéitdssanat 5. min.



LIITE4 B

KOULUTUSSUUNNITELMA KOHDEVIRASTOLLE noin 45 min.
AIHEENA: Etidyhteyden luominen ja virkakortin kéytto

Kello 9.00
- Aamukahvi tarjolla viraston kahvihuoneessa
Kello 9.15
- Toivota kaikki tervetulleeksi 2 min.

- Kay ldpi késiteltédva aihekokonaisuus ja soveltaminen 3 min.

Kello 9.20

- Verkkoyhteys 5 min.
- Virkakortti ja verkkoyhteys 10 min.
- Verkkoyhteyden jakaminen kdnnykalla 10.min.

- Verkkoyhteyden luominen WLAN-vierasverkkoa kayttdmalla
10 min
Kello 9.55

- Yhteenveto



LITE 4 C

KOULUTUSSUUNNITELMA KOHDEVIRASTOLLE noin 1 h 30 min.

AIHEENA: KANSIOT JA TIEDOSTOT
Kello 9.00
- Aamukahvi tarjolla viraston kahvihuoneessa
Kello 9.15
- Toivota kaikki tervetulleeksi
- Kay ldpi késiteltédva aihekokonaisuus ja soveltaminen
Kello 9.20
o resurssienhallinta
o yleistd
o kansiot
e luominen
e poistaminen
e uudelleen nimedminen
e siirtiminen
o pikakuvakkeet
e luo
e poista
Kello 10.05
- Ohjaa kevyt niska-hartiajumppa
- Kahvi
Kello 10.15
o kansion haku
o tiedostot
e tallentaminen haluttuun kansioon
e poistaminen
e nimedminen
Kello 10.35

Kysymyksii tai apua omien kansioiden luomisessa

2 min.

3 min.

10 min.

25 min.

10 min.

5 min.

5 min

5 min.

15.min.

10 min.



LIITE4 D

KOULUTUSSUUNNITELMA KOHDEVIRASTOLLE noin 20 min.
AIHEENA: Kahden nédyton kdyttiminen, pop-up koulutus kouluttajan huoneessa

Kello 9.00
- Aamukahvi tarjolla viraston kahvihuoneessa
Kello 9.15
- Toivota kaikki huoneeseen saapuneet tervetulleeksi 2 min.

- Kay ldpi késiteltédva aihekokonaisuus ja soveltaminen 3 min.

Kello 9.20

- Laajennettu tyopdytd, asetukset 5 min.
- Ikkunoiden siirtdminen ndytolta toiselle 5.min
- Néyton kddntdminen pysty- tai vaaka-asentoon 5 min.

- Bonuksena taustakuvan asettaminen 2 min.



LITE4E

KOULUTUSSUUNNITELMA KOHDEVIRASTOLLE noin 1 h 20 min.
AIHEENA: Asiakirjan sdhkoinen kasittely

Kello 9.00
- Aamukahvi tarjolla viraston kahvihuoneessa
Kello 9.15
- Toivota kaikki tervetulleeksi 2 min.
- Kay ldpi késiteltédva aihekokonaisuus ja soveltaminen 3 min.
Kello 9.20
- Luo juttukansio sdhkdpostiin 10 min.
- Kasittele sahkoposti ja liitteet 15 min.
e Sihkdpostin siirtiminen ”Saapuneista”
e Liitteen/liitteiden tallentaminen
- Luo kansio verkkoasemalle 20 min.
e Tallenna liitteet / séhkdposti verkkolevylle
- Siivoa kansio ja kopioi tiedostot hovioikeuden kansioon 15 min.
Kello 10.20
- Yhteenveto ja kysymykset 15 min.



LITE 4 F

KOULUTUSSUUNNITELMA KOHDEVIRASTOLLE noin 1 h 35 min.

AIHEENA: PDF XChange Editorin hyodyntdminen

Kello 9.00
- Aamukahvi tarjolla viraston kahvihuoneessa
Kello 9.15
- Toivota kaikki huoneeseen saapuneet tervetulleeksi
- Kay lapi késiteltidva aihekokonaisuus ja soveltaminen
Kello 9.20
- Asectukset
- Yhdistele tiedostot
e Lisdi sivuja
e Poista sivuja
- Tekstin valinta
- Sivujen jarjestiminen
- Sisdllon muokkaus
e Kirjoituskone
e Yliviivaus
e Viiva
- OCR/tekstitunnisteinen tiedosto
- Kirjanmerkit
- Tarralaput
- Kommentit
- Linkit
- Leimat
Kello
- Yhteenveto ja kysymykset

2 min.

3 min.

5 min

15 min.

5 min.
5 min.

10 min.

S min.
S min.
2,5 min.
2,5 min.
10 min

10 min.

15 min.



LIOTE 4 G

KOULUTUSSUUNNITELMA KOHDEVIRASTOLLE noin 1 h.

AIHEENA: Oma kalenteri, Viraston kalenteri, Skype ja Helpnet

Kello 9.00

- Aamukahvi tarjolla viraston kahvihuoneessa
Kello 9.15

- Toivota kaikki tervetulleeksi

- Kay lapi késiteltidva aihekokonaisuus ja soveltaminen
Kello 9.20

- Kalenterin ndkymit

o Kaiyttooikeudet

Viraston kalenteri, resurssit

- Skype
e Viestintd
e Kokoukset
- Helpnet
Kello 10.10
- Yhteenveto ja kysymykset

2 min.

3 min.

15 min.

10 min.

15 min.

10 min.

5 min.



LITE 5

Esimerkinomainen palautelomakkeiden muistilista

Palaute osallistujilta koulutuksesta kouluttajalle
- Piditk6 koulutuksesta?
- Mitd opit?
- Miten sovellat omaan ty6hosi?
Palaute osallistujilta kouluttajasta kouluttajalle
- Piditko kouluttajan tavasta opettaa?
Arvioi asteikolla...
Kuvaile, miten...
- Oliko kouluttajan asiantuntemus riittdva?
- Milti vaikutti koulutuksen ilmapiiri ja vuorovaikutus?
- Oliko kouluttajan koulutusmateriaali riittava
- Mité hyvia piirteitd 10ysit koulutuksesta?
- Mité olisi voinut tehdi toisin?
Palaute tilaajalta kouluttajalle
- Tayttiko kouluttajan osaaminen tavoitteet?
- Tayttik6 kouluttajan koulutus tavoitteet?
- Mitd hyvii piirteitd koulutuksessa oli?
- Miti olisi voinut tehda toisin?
Palaute tilaisuuden henkil6kunnalle
- Kahvit
- AV-vilineet
- Flappitaulu
- Kynit, tussit mm.
- Johdot
- Tilajérjestelyt
Palaute osallistujalle itselleen itseltddn
- Pystyitko keskittymdan koulutuksessa?
- Olitko innostunut aiheesta?

- Mité olisit voinut tehdi toisin?
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