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Tiivistelma

Kehittamistyon tavoitteena oli laatia kehittamismalli, jonka avulla tuotannolliset organisaatiot voivat
muodostaa organisaation eri toimintojen tyopisteista tai -tehtdvistd ammatillisten perustutkintojen
tutkinnon osien tyéssaoppimisvaatimuksia vastaavia oppimispisteita ja -ymparistdja seka luoda
organisaatiosta tai organisaatioon turvallisen tydssaoppimispaikan yhteistydssa ammatillisen oppi-
laitoksen kanssa.

Tyon toteutuksessa oli kaksi vaihetta. Helmi - kesdkuussa 2012 laadittiin Keuruun kaupungin tyolli-
syyspalveluiden Navikka Toimintakeskuksen palvelu- ja tydpajaymparistoihin TOP Navikka -kasikirja,
joka sisaltda toimintatavat ja tyokalut tyopisteiden ja -tehtdvien kuvaamiseksi tiettyjen ammatillis-
ten perustutkintojen tutkinnon osien tydssaoppimisvaatimuksia vastaaviksi oppimispisteiksi. Kasikir-
ja kuvaa myos menetelman tydssaoppimispisteiden integroimiseksi tutkinnon osiin. Elo - lokakuussa
2012 TOP Navikka -kasikirjan pohjalta kehitettiin TOP Navikka -konsepti, jonka avulla Keuruun kau-
pungin eri toiminnot voivat suunnitella ja kdynnistdd ammatillisen peruskoulutuksen tydssdoppimi-
sen toteutusta. Kehittamistyokaluna kaytettiin Balanced Scorecard (BSC) -mallia. TOP Navikka -
konseptin pohjalta laadittiin kaikkien tuotannollisten organisaatioiden kaytt66n TOPEX -
kehittamismalli ammatillisen peruskoulutuksen tydssdoppimisen jarjestamista varten.
Kehittdmistydn keskeinen tulos on TOPEX -kehittdmismalli, joka toimii tuotannolliseen ymparistoon
muodostettavan tydssdaoppimispaikan strategisen ja operatiivisen suunnittelun ja johtamisen laaja-
na menetelmana sisaltden keskeiset tydssdoppimisen jarjestamisen toimintatavat: oppimispisteiden
kuvaamisen, oppimispisteiden yhteiset menetelmat, tydssaoppimisprosessin, integroinnin organi-
saation strategiaan ja johtamisjarjestelmaan, tuloskortit, arviointimallin seka tyokalut.

TOPEX -mallia kdytetaan hallitusohjelmaan kuuluvassa kuntakokeilussa Keuruulla v. 2013 - 2015.
Malli on hyddynnettavissa kaikissa Suomen tyollisyyshankkeissa. Mallin soveltajaorganisaatioita
arvioidaan olevan 200 kpl vuonna 2016. Organisaatio voi kayttda TOPEX -mallia itsendisesti tai asian-
tuntijan ohjaamana.
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Abstract

The aim was to develop a pattern which could be used to create on-the-job learning units inside an
organization or convert the organization into such a unit. The units should meet the demands of
occupational learning institutions and simultaneously create safe on-the-job learning units to be
utilized for different educational purposes and degrees.

Carrying out the development had two stages. The first one was executed from February to June
2012; the TOP Navikka Manual was created for the Navikka Employment Services in the city of
Keuruu. The manual explains Navikka’s policies, procedures and tools to ascertain whether the units
were suitable for on-the job learning. It also describes a method how to integrate the on-the-job
learning units as part of an occupational, basic degree. The second stage from August to October
2012 was to develop a TOP Navikka Model for different departments in the City of Keuruu in order
to plan, launch and fulfill the actual idea of occupational education using on-the-job learning meth-
od in its unit.

The BSC (Balanced Scorecard) Model was used as a developing tool. Based on the TOP Navikka
Model the TOPEX Development Pattern was launched for the use of all production units to organize
occupational, basic education on-the-job learning basis.

The main result of this development is the TOPEX Development Pattern which can be used as an
extended tool for strategic and operative planning and management, covering all the essentials;
describing on-the-job learning units, using the learnt processes among different units, the “learning
while working” process, integrating the strategy and management of the organization, the evalua-
tion of the student, the model for evaluation and tools.

Applying the TOPEX Development Pattern: TOPEX is being used in the Government’s Municipal Ex-
periment in the City of Keuruu during 2013 — 2015. TOPEX is compatible with all employment pro-
jects in Finland. It is estimated that in 2016 there will be 200 organizations using the TOPEX Devel-
opment Pattern — either independently or under the guidance of an expert.
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1 TYOSSAOPPIMISEN EDISTAMINEN JA KEHITTAMINEN

1.1 Yhteiskunnalliset lahtokohdat

Suomen tyoéllisyysasteen tulisi [&hivuosina nousta ja ty6ttomyyden alentua,

jotta Suomen kansainvalinen kilpailukyky sailyisi. Tavoitetta pyritaan ratkai-
semaan monin eri tavoin. Ajankohtaiset yhteiskunnalliset lahtokohdat ja pe-
rusteet opinnaytetyona toteutetulle kehittamistydlle muodostuivat kahdesta

teemasta: tyourien yleisesta pidentamistavoitteesta keskimaaraisen elinian

kasvun aiheuttaman julkisen talouden kestavyysvajeen hallitsemiseksi ja

nuorten yhteiskuntatakuusta.

Vaeston ikaantyessa elakemenot ja julkiset terveys- ja hoivamenot
kasvavat, jos menot henkea kohti kehittyvat nykyisten saantojen ja kay-
tantdjen mukaisesti. Jos vaestd ikdantyminen noudattaa Tilastokeskuk-
sen vaestbennustetta vuodelta 2009 ja talouskehitys ei sisalla pitkaai-
kaisia myonteisia yllatyksia, nykyinen verotaso ei riitd naiden menojen
rahoittamiseen. Julkisten menojen odotettu enemmyys suhteessa tuloi-
hin eli kestavyysvaje on 2% prosenttia bruttokansantuotteesta, arvioi-
daan ETLA:n tutkimuksessa julkisen talouden rahoituksellisesta kesta-
vyydestd Suomessa (Lassila & Valkonen 2011, 2).

Nuorten yhteiskuntatakuun tavoitteena on varmistaa, etta nuoret 16yta-
vat polun koulutukseen ja tydhdn ja sitd myo6ta tulevat osalliseksi yh-
teiskuntaan. Yhteiskuntatakuu tulee taysimaaraisesti voimaan 2013
alusta. Takuun tavoitteena on taata koulutus-, harjoittelu-, tydpaja-,
kuntoutus- tai tydpaikka alle 25-vuotiaille ja alle 30-vuotiaille vastaval-
mistuneille (MOL 15.3.2012)

Hyvinvointiyhteiskunnan kestavyyden yllapitamiseksi molempien teemojen
ratkaisupalettiin tarvitaan lahivuosina lisdda ammatillisen peruskoulutuksen ja
aikuiskoulutuksen aloituspaikkoja ja naihin liittyvia tydssaoppimispaikkoja se-
ka peruskoulun suorittaneiden nuorten ettd ammattia vaihtavien aikuisten
ammatillisiin opintoihin ohjautumisvaihetta ja opintojen aikaisia tydssaoppimis-
jaksoja varten. Myo6s Eldketurvakeskuksen arvio, etté tyollisyys nousisi vuo-
teen 2050 mennessa tasolle 72 % tyollisten maarasta ja keskimaarainen
elakkeelle siirtymisika nousisi 2,3 vuodella vuoden 2010 tilanteesta (Kuusela
& Ollikainen 2005, 51) tarkoittaa tytelaméssa tapahtuvan oppimisen volyymin
kasvua keskimaaraisten tyoelinkaarien pidentyessa seké alku- etta loppu-

paasta.



1.2 Tyoelamalahtokohdat

Kehittamistyon tydelamalahtokohdat rakentuivat tarpeesta kehittdéd toiminta-
mallia, jonka avulla voidaan tunnistaa ja kehittdd ammatilliseen peruskoulu-
tukseen soveltuvia tydssaoppimispaikkoja eri aloilta sekéa tarpeesta kehittaa

tyossaoppimisymparistdjen turvallisuutta ja riskien hallintaa.

Organisaation turvallisuuskulttuuri rakentuu lainsd&ddanndn ohjaamista tyo-
elaman yleisista kaytannoista sekd organisaation arvoista, uskomuksista ja
tavoista toimia tavoitteiden saavuttamiseksi. Yhteiskunnan kehitystilanteet
muokkaavat ty6elaman turvallisuuden painopistealueita. 2000 -luvulla tietotur-
vallisuus on noussut yritysturvallisuuden ytimeen samoin kuin yhteiskunnan
eri aari-ilmioét, terrorismi tai luonnonkatastrofin mahdollisuudet ovat tyéorgani-
saatioissa huomioon otettavia riskitekijoita. Organisaation turvallisuuskulttuu-
ria yllapitavassa prosessissa (kuvio 1) lahtékohtana ovat arvot, uskomukset ja
olettamukset turvallisuudesta seka henkildston turvallisuuskayttaytyminen,
jota tuetaan turvallisuusjarjestelyilla. Turvallisuuskulttuurin muutoksen ajureina
ovat organisaation toiveet ja tavoitteet seka johtamiskaytannot. Kehitysta ja
tuloksia johtamiskaytantojen turvallisuutta edistavissa toimintatavoissa voi-
daan arvioida organisaation jasenten turvallisuussuuntautumisen paranemi-

sena ja kaytannon arjen riskien lieventymisena (Cooper 2008, 2).

INPUTIT MUUTOS- OUTRPUTIT TULOKSET
PROSESSI

Hawvaitut
vaikutukset
organisaation

Arvot,
uskomukset &
olettamukset

i jasenten
turvallisuudesta Yrityksen caasenten
) odotukset, Turval- suuntautu-
ka—r;tré?#;,snﬁ?nsen =) | tavoitteet ja |EEP| lisuus- |m=p neisuuden
johtamis- kulttuuri kasvussa seka
Nykytilanne ja kaytannot turvallisuuden

parantamisessa
jariskien
minimoimisessa
arjen tasolla
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turvallisuus-
jarjestelmat

h

PALAUTE

Kuvio 1. Turvallisuuskulttuuria yllapitava prosessi (Cooper 2008, 2 suom.
H.Perttind)



Organisaatiolla, joka kiinnittd& nékyvaa ja mitattavaa huomiota turvallisuus-
asioihin, on hyvat edellytykset toimia luotettavasti ja tuloksekkaasti yhteisty6s-
sa sidosryhmien kanssa. Voidaan arvioida todennettavissa olevan turvallisuu-
den hallintajarjestelman luovan yrityksesta vakaan, luotettavan ja vakavasti
otettavan kumppanin asiakkaiden, henkiloston, viranomaisten tai likekump-
panien suhtautumisessa. Maslowin teoriat tukevat ajattelua, ettd asiakkaat ja
tyontekijat suhtautuvat vastahakoisesti yritykseen, jossa kokevat olonsa tur-
vattomaksi (Kerko 2001, 14 - 15).

Ammatillisen peruskoulutuksen jarjestdjilla on tarve loytaa yrityksista ja julki-
selta sektorilta turvallisia ja laadukkaita tytssdoppimispaikkoja kasvavaa am-
matillisen peruskoulutuksen ja aikuiskoulutuksen tarpeita varten. Ammatillista
peruskoulutusta toivottaisiin tulevaisuudessa voitavan jarjestaa nykyista laa-
jemmin tyopaikoilla. Esimerkiksi ammatillisen peruskoulutuksen 2+1 — mallis-
ta, jossa opiskelija suorittaa kaksi vuotta opinnoistaan oppilaitoksessa ja vii-
meisen vuoden tydpaikalla, on saatu kannustavia kokemuksia valtakunnalli-
sessa TOPLaaja -hankkeessa sek& normaalissa opiskelussa helposti turhau-
tuvien keskitasoa lahjakkaampien opiskelijoiden etta erityista tukea tarvitsevi-
en ja keskeytysuhan alaisten opiskelijoiden opintojen toteutuksessa (Eskola
ym. 2012, 42).

Oppisopimuskoulutuksen toteutuksen ja kehittamisen muodoista kaytiin vuo-
den 2013 valtion budjetin laadinnan yhteydessa vilkasta keskustelua yritt&ja-
jarjestojen ja hallituksen valilla. Keskusteluissa oli padkysymyksina oppilaan
oppisopimuksen aikainen palkkataso ja tybnantajan oppisopimuspaikan tar-
joamisesta saaman korvauksen taso. Keskustelu toi esiin positiivisessa mie-
lessa yritysten kiinnostuksen tydvoimatarpeiden ratkaisemiseen osallistumalla

opintojen jarjestdmiseen yhteistytssa oppilaitosten kanssa.

Yritystehtavissa ja kuntien tyollistamistehtavissa saamani kokemuksen mu-
kaan lahjakkaat ja oppimishaluiset ihmiset ikaan katsomatta suoriutuvat hyvin
itselleen tavoitteeksi asettamissaan opinnoissa seka loytavat tydssaoppimis-
ja tyopaikat tarpeidensa mukaisesti. Tyonantajat ovat aktiivisia osaavan ja
oppimiskykyisen tyévoiman tyéllistamisessa. Toisaalta lahivuosien tydvoima-

tarpeet Suomessa edellyttavat lisaa sellaisia toimintatapoja, joiden avulla kou-



lutuksen jarjestajat ja tydbelaméan edustajat yhdessa ja yhteisin tavoittein tuke-
vat keskivertonuoria ja ammatinvaihtajia sek& myds alemman toimintakyvyn
omaavia henkil6ita kehittymaan opiskelun ja opiskeluun liittyvan tydssaoppi-

misen kautta tybelamén tarpeita vastaaviin tehtaviin.

1.3 Toimeksiantajan lahtokohdat

Kehittamistyon toteutusymparistona oli Keuruun kaupungin perusturvatoi-
mialaan kuuluva tyéllisyyspalvelut -tulosalue, joka vastaa kaikista kaupungin
tyollistamisvelvoitteista tulosvastuullisesti seka tydllisyyspalveluihin kuuluva
Navikka Toimintakeskus. Tyodllisyyspalveluiden asiakkaita ovat kaikki Keuruun
pitkadaikaistyottomat, sosiaalihuoltolain 27 d 8 mukaan tyollistetyt osatyokyiset,
sosiaalihuoltolain 27 e § ja kuntouttavasta tydtoiminnasta annetun lain mu-
kaan tyotoimintaan osallistuvat henkilot seka kehitysvammaiset. Tyollisyyspal-
veluiden jarjestamaan tuettuun palkkaty6hon tai tydtoimintaan osallistui vuon-
na 2011 yhteens& 290 eri henkil64, joista Navikka Toimintakeskuksen jarjes-

tamaan tyohon tai tydtoimintaan osallistui 150 tyollistyjaa.

Kaupungin tyéllisyyspalvelut -tulosalueen tyéllistamisvelvoitteet koskevat
vuonna 2012 pysyvasti osatyokykyisten ja kehitysvammaisten lisaksi arviolta
320 tyotonta. Maara on noin 53 % Keuruun tyottomista. Valtion siirtdessa
kunnille uusia tyollistamisvelvoitteita arvioidaan kaupungin vastuiden nouse-
van vuoteen 2016 mennessa yli 75 prosenttiin Keuruun seutukunnan tyéllis-

tAmistoimenpiteista.

Navikka Toimintakeskus on toiminut nykyisessa toimitilassaan Keuruun Teol-
lisuustielld 30 vuotta, jona aikana vaatimukset tyoturvallisuudelle ovat merkit-
tavasti kasvaneet. Toimintakeskuksen tuotannollinen toiminta tapahtuu era-
tuotantomuotona tydpajoissa. Tybpajoja ovat tekstiilituote-, silkkipaino-, uu-
siotuote- ja kaksi puutuotepajaa. Tybpajat suunnittelevat vakiotuotteet ja asia-
kasraataloidyt tilaustuotteet itsenaisesti. Sarjojen pituudet vaihtelevat yhdesta
yli sataan kappaleeseen. Puutuotepajassa valmistetaan myds useiden satojen

kappaleiden sarjoina aitakomponentteja.
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Navikka Toimintakeskukseen kuuluu omat myyntipisteet Navikka Puoti ja Na-
vikka Kioski. Palvelutuotanto on kasvanut voimakkaasti kolmen viimevuoden
aikana. Pienimuotoisissa rakennustdissa, ymparistonhoidossa ja seniorikan-
salaisille sosiaalipalveluina kotiin tuotettavien tukipalveluiden parissa tyosken-

telee jo 40 % navikkalaisista.

Talven ja kevaan 2012 aikana tehdyt riskiarvioinnit tehtava- ja tyopiste-, tyo-
paja- ja toimintakeskustasolla nostivat esiin haasteita seka valitttmaan riskien
poistamiseen etta toimintatapojen muuttamiseen ja kehittamiseen tyollistyville
asiakkaille tarjottavien tydssakuntoutumis- ja oppimispalveluiden toteuttami-

Sessa.

Olen tydskennellyt vuosina 2010 - 2011 Keuruun kaupungin ensimmaisena
tyollisyyspaallikkona ja tyollisyyspalvelut -tulosalueen kehittdjana ja vetajana.
Vuonna 2012 olen toiminut tyollistAmisasioiden asiantuntijana, missa tehta-
vassa laadin kaupungin tyoéllisyyspalveluiden Navikka Toimintakeskuksen toi-
mintaan TOP Navikka -kasikirjan tydssaoppimisen kehittdmiseksi ja jarjesta-
miseksi sekéd Keuruun Tydkanava -hankesuunnitelman hallitusohjelman mu-
kaiseen kuntakokeiluun. TOP Navikka -kasikirjassa kuvataan toimintamalli ja
menetelmat toimintakeskuksen tydtehtavien ja tyopisteiden tunnistamiseksi ja
kuvaamiseksi tiettyjen ammatillisten perustutkintojen tutkinnon osien tyéssa-
oppimisjaksojen toteuttamista varten. Lisaksi kasikirjassa esitetdan tydssaop-
pimisen ohjaamiseen tarvittavat toiminnot ja lahestymistavat Navikka Toimin-
takeskuksen uudistamiseksi TOP Navikka -tydtoiminta- ja oppimispaikaksi
osana Keuruun kaupungin kehittyvaa tyollisyyspalvelut -tulosaluetta. Kasikir-
jaa voi soveltaen hyodyntaa myds oppisopimuksena toteutettavan ammatilli-
sen peruskoulutuksen toteutuksen tukena. Tyosuhteissa toteutettavan oppi-
sopimuksen asiakasryhmat kuitenkin poikkeavat TOP Navikan tavoi-

teasiakassegmenteistéa (luku 3.1.8).

TOP Navikka -kasikirja oli myos tulos ja raportti Keski-Suomen liiton ja Keu-
ruun kaupungin rahoittamasta KOPPI kokemuksellinen oppiminen -hankkeen
teknisesta toiminnosta ajalta 1.2. - 30.6.2012. KOPPI -hankkeen kokonaisuu-
dessa kehitettiin ja kayttoon otettiin uusia toimintatapoja keuruulaisten nuorten

tyollistymisen edistdmiseen. Kasikirjan laatiminen oli opinnaytetydn ensivaihe.
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Toimeksiantajan eli Keuruun kaupungin perusturvapalveluiden l&aht6ékohdat ja
perusteet opinnaytetytna toteuttamalleni kehitystyélle olivat seuraavat:
e tarve kehittdd Navikka Toimintakeskusta toimintatavoiltaan turvalliseksi
tyossaoppimispaikaksi
e tarve taydentaa ja kehittaa TOP Navikka -toimintamallia kaupungin
tyollistamisvelvoitteiden toteuttamisen yhtena tyékaluna
e tarve kehittaa tydssaoppimisen toimintamallia sovellettavaksi kaupun-
gin toimialoilla, jotta nuorille ja pitk&aikaistyottomille 16ytyisi uusia tyol-
listymisen ja kehittymisen mahdollisuuksia
e tarve valmistella Keuruun osallistumista hallitusohjelmaan sisaltyvaan
tyoministerion ja kuntaliiton koordinoimaan valtakunnalliseen kuntako-

keiluun, jossa on mukana 62 kuntaa 23 eri hankkeessa (TEM 2012).

1.4 Opinnaytetydon merkitys tekijalle

Opinnaytetyona tehtava kehittdmistyo tarjosi minulle mahdollisuuden paneu-
tua tuotanto- ja konetekniikan koulutusohjelmaan sisaltyvaa turvallisuusteknii-
kan opintojaksoa laajemmin tydympariston riskien hallintaan ja turvallisuusky-
symyksiin seké kasvattaa tydssaoppimisen alueen kehittamisosaamistani.
Opinnaytety6 haastoi minua myds syvallisempaan ja perusteellisempaan asi-
oiden tarkasteluun kuin normaaliin tyéhon sisaltyvassa kehittamistydssa olisi

todennakoisesti tapahtunut.

1.5 Kehittdmistyon tavoitteet

Kehittdmistyon tavoitteeksi asetettiin yhteistydssa toimeksiantajan, Keuruun
kaupungin perusturvapalveluiden kanssa TOP Navikka -toimintamallin jatko-
kehittaminen turvallisen tydssédoppimispaikan kehittamismalliksi, joka on hyo6-
dynnettavissa Keuruun kaupungin eri toimialoilla ja yksikdissa tydssaoppi-
misymparistojen kehittAmisessa seka kaytettavissa kehittdmismenetelmana
hallitusohjelmaan kuuluvassa tyéllisyyden edistamisen kuntakokeilussa, johon

Keuruun kaupunki osallistuu vuosina 2012 - 2015.
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1.6 Kehittamistyodssa kaytetty aineisto

Kehittamistyon yhteiskunnallisia ja tydelamaldhttkohtia varmistavia tietoja
kerasin julkisesta ajankohtaisesta keskustelusta ja raporteista seka turvalli-
suuskulttuurin kehittamista tukevista selvityksista. Toimeksiantajan, Keuruun
kaupungin, aineistoa kehittamistydssa olivat tyéryhméaraportit ja tyoturvalli-

suusselvitykset seka kehittamistyon tavoitteisiin suoraan liittyva aineisto.

Kehittamistyon toteutus perustui kevaalla 2012 opinnaytetydn ensivaiheena
tyostettyyn TOP Navikka -kasikirjaan, hallitusohjelmaan sisaltyvan kuntakokei-
lun, Keuruun Tydkanava -hankesuunnitelmaan sekéa opetushallituksen vahvis-
tamiin ammatillisten perustutkintojen opintosuunnitelmiin ja tyéssaoppimisen
jarjestamista maaritteleviin ohjeisiin. Lisaksi huomioin kehittdmistydssa Keu-
ruun kaupungin tyollisyyspalvelut -tulosalueen kahden vuoden kehitystyon,

toimintatavat ja tulokset seka vuosien 2012 - 2016 tavoitteet.

Kehittamistyon alussa selvitin paaosin internetin avulla yleisesti kaytettyjen
kehittamistyokalujen kayttdd ennen oman kehittamistyokaluni valintaa. Valit-
semani kehittamistyokalun ja sita tukevien johtamismallien teoriatiedon han-
kintaan kaytin arvostettujen tutkijoiden ja asiantuntijoiden englannin ja suo-
menkielista kirjallisuutta ja oppaita. En mydskaan voinut olla hyodyntamatta

kehittamistyoni eréissé kohdissa omaa julkaisuani vuodelta 2007.

2 KEHITTAMISMALLIN RAKENNE JA KEHITTAMISTYOKALU

2.1 Kehittamismallille asetetut vaatimukset

Kehittamistyon lahtokohdat ja tavoitteet asettivat kehitettavalle kehittamismal-
lille useita vaatimuksia. Kehittamismallin tulisi
e olla suunnittelun, johtamisen ja operatiivisen toiminnan tyokalu kunnan
tyollistamisvelvoitteiden ratkaisemisessa
e soveltua kuntaorganisaation palvelutoimintaan

e olla sovellettavissa teollisiin yrityksiin
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e vastata dynaamisesti ammatillisen peruskoulutuksen tutkinnon osien
opetussuunnitelmien ja tydssaoppimisvaatimusten kehitykseen
e joustaa tydssaoppimisen kaytdnnon toteutuksessa

e hyodyntaa ja taydentaa kehittamistyontekijan tekniikan amk -opintoja.

Asetetut vaatimukset kehittdmismallin soveltuvuudesta suunnitteluun ja kay-
tannon tyohon seka kuntaorganisaatiossa etta teollisissa yrityksissa kiteytin
ajatukseen, etta kehittamismallin kehittamistyon tulisi perustua yleisesti tun-
nettuun ja kaytettyyn yrityssuunnittelu- ja johtamistydkaluun. Kehittdmismallin
tulisi rakenteeltaan joustaa mallia kayttavien organisaatioiden eri toimintojen
arjen muutoksiin siten, etta tydssaoppimisen jarjestamiseen liittyvissa asia-
kassuhteissa, yhteistydssa kumppaneiden kanssa, henkiléresursseissa, ta-
loudessa ja tuotantoprosesseissa tapahtuva kehitys voidaan helposti siirtda
kehittdmismallin avulla organisaatiossa tapahtuvan tydésséoppimisen toteut-
tamiseen. Lisaksi kehittamismallin tulisi kaikissa sovelluksissa ohjata ty6ssa-
oppimisen jarjestamista tulostavoitteisesti ja organisaation kokonaisuutta tuki-

en.

2.2 Kokemuksia johtamistyOkaluista ja kehittdmistyOkalun valinta

KTT Mikko Luoma on esityksessaan JTO:n henkilostéjohtamisen foorumissa
27.4.2007 esittanyt JTO:n toteuttaman Strateginen johtaminen Suomessa
2006 -tutkimuksen tulokset. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa strategisen
johtamisen tilaa suomalaisissa yrityksissa, millaisia menetelmia yritykset kayt-
tavat strategiatydssa, mitka tekijat painottuvat strategioiden sisalléssa ja mita
haasteita strategiaty6hon liittyy. Lomaketutkimukseen vastasi 131 yli 50 henki-
164 tyollistavaa yritysta toukokuussa 2006. Tutkimukseen vastanneista yrityk-
sista noin puolet kertoi tekevansa systemaattista strategiatyota alle kahden
vuoden valein. Noin 15 % vastanneista yrityksista ei kayttanyt mitaan syste-
maattista strategisen suunnittelun prosessia. Luoman tutkimukseen vastan-
neiden yritysten kymmenen kéaytetyinta strategiatytkalua olivat:

e paamaarien ja tavoitteiden asettaminen (9 %)

e kilpailutilanteen analyysi (78 %)

e SWOT -analyysi (71 %)
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e toimiala-analyysi (61 %)

e strategisen toimintaohjelman maaritys (61 %)
e ympariston analyysi (57 %)

e asiakasanalyysi (56 %)

e vertaistaminen (52 %)

e ydinkompetenssien maaritys (52 %)

e liiketoimintaprosessien maarittaminen (47 %)
(Luoma 2007, 4 - 5).

KTT Luoman strategiatyokalusuositukset yrityksille erityisesti organisaation
tasapainoisessa nykytilanteessa olivat tutkimustulosten julkaisun yhteydessa
seuraavat: SWOT -analyysi, tasapainoitettu tuloskortti, tavoitejohtaminen, laa-

tu- ja prosessijohtaminen (Luoma 2007, 6).

Vastaavasti Luoman suositukset strategiatytkaluista yrityksen tilanteeseen,
jossa yritys ei selkedasti tunnista viela omaa kehitystilannettaan, olivat visio —
missio — perusarvot -maarittely, SWOT -analyysi, skenaariotydskentely, lii-

keidea ja liiketoimintamalli seka tasapainoitettu tuloskortti (Luoma 2007, 6).

Internetissa julkaistujen dokumenttien pohjalta tunnistin erdiden kuntien suun-
nittelutydkalujen kayttétapoja strategiatydskentelyssa seuraavasti:

e Mikkelin kaupungin strategiaohjauksessa 2011 strategian toiminnallis-
taminen ja siihen liittyvéat relevantit mittarit kuvataan Balanced Score-
cardilla (Kuitunen 2010, 6).

e Karsamaen kunnan kuntastrategia 2011 - 2015 on laadittu kokonai-
suudessaan Balanced Scorecard -malliin perustuen (Citylmage 2010,
22).

e Ruoveden kuntastrategian 2005 - 2012 tyokaluna kriittisten menestys-
tekijoiden maarittelyssa on kaytetty Balanced Scorecard -mallia (Ruo-
vesi 2005, 7).

Hausjarven kunta on Balanced Scorecardin kaytdssa kuntapuolen pioneereja
jo vuodesta 1998, jolloin kunnanhallitus valitsi kunnan strategian 2001 kehit-

tamisen tyokaluksi Balanced Scorecard -mallin. Strategiatydssa poliittiset
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paattajat johtavien viranhaltijoiden kanssa laativat vision ja strategiaperustan
Hausjarven tasapainoiseksi onnistumisstrategiaksi. Jokainen hallintokunta
vastaavasti toiminnallisti kuntastrategian omaan toiminta-ajatukseen ja kriitti-
siin menestystekijoiden arviointiin. Valittujen hallintokuntaa koskevien strate-
gisten painotusten tuli pohjautua kunnan visioon ja strategioihin seka konkre-
tisoitua kaytantdoon vuositason talous- ja toimintasuunnitelmissa (Maatta ym.
2005, 93 - 96).

Valtion hallinnon organisaatioissa osaamisen johtamisen tyOkaluina kaytetaan
henkilostotilinpaatodsta, valtion ylimman johdon henkildtietojarjestelmaa, Eu-
roopan laatupalkintomallia, Balanced Scorecardia sek& konsultointi- ja tieto-

jarjestelmatuotteita (Valtionvarainministerio 2001, 21).

Valtion hallinnon kayttamista osaamisen johtamisen tytkaluista kansainvali-
sesti laajasti kaytettyja strategisen suunnittelun ja johtamisen tyokaluja ovat
Balanced Scorecard, jonka lyhennys on BSC (Kaplan ym. 1996) ja Euroopan
laatupalkintomalli, joka tunnetaan EFQM — mallina (EFQM 2003).

Keuruun kaupunki on laatinut Keuruu 2017 kunta- ja palvelustrategian. Eri
toimialojen tulosalueet ovat paivittaneet tai laatineet vastuualueiltaan koskevia
strategiasuunnitelmia. Esimerkiksi perusturvatoimialalle on vuosina 2011 ja
2012 valmistuneet uudet tyodllisyys- ja vammaispalveluiden strategiasuunni-
telmat. Kaikki kaupungin tulosalueet laativat vuotuisen talousarvion liitteeksi
operatiivista toimintaa varten taloussuunnitelman, toimintasuunnitelman, in-
vestointisuunnitelman seka tulosalueen kehittdmissuunnitelman. Strategiatyo-
kalujen kaytdssa ei ole tunnistettavissa padmaarien ja tavoitteiden asettami-
sen liséksi vakiintuneita kaytantoja. Keuruu soveltaa strategiatydssa kunnalli-
sen paatoksenteon tukena mm. SWOT -analyysia, toimiala-analyysia, ympa-
ristbanalyysia, vaeston ja tydpaikkojen kehitysarvioita, henkilostotilinpaatésta
ja strategisten toimintaohjelmien maaritysta. Viranhaltijapaatokset, toimintaoh-
jelmat, tuloskortit ja tavoite- ja tulosjohtaminen ovat keskeisia operatiivisia

tyokaluja.

Itse olen kayttanyt eri johtamistydkaluja tulosalueen paallikdn, laatu- ja henki-

|6stdjohdon, konsultin, projektisuunnittelijan ja asiantuntijan tehtavissa. Yritys-
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ten yleisimmin kayttamiin strategiatyokaluihin (Luoma 2007, 5) olen tutustunut
kaytannossa. Laajin kayttokokemus minulla on liiketoimintaprosessien maarit-
telysta, EFQM -mallin ja Balanced Scorecardin kaytosta seka liiketoiminnan
suunnittelumallista. Naiden kayttéa olen myoés kouluttanut. Projektisuunnitte-
lussa olen kayttanyt LogFrame -matriisia (ITAD 1999, 21 - 23).

Huomioiden turvallisen tydssaoppimisympariston kehittdmismallille asetetut
vaatimukset, yritysten, kuntien ja valtion kayttamat suunnittelutydkalut seka
oma osaamiseni, valitsin kehittamismallin kehittdmistydkaluksi Balanced Sco-
recard -mallin, joka muodostuu organisaation toiminnan kannalta keskeisten
lahestymiskulmien muodostamasta tasapainoisesta viitekehyksesta ja lahes-
tymiskulmiin laadittavista, organisaation visioon ja strategiaan sidotuista tulos-
korteista. Arvioin valitsemani kehittamistyokalun soveltuvan hyvin Keuruun
kaupungin suunnittelu- ja johtamisjarjestelmaéan. Balanced Scorecard -mallin
soveltamisen yhteydessa hyddynsin myds prosessijohtamisen periaatteita
(Laamanen 2001, 19 - 21) ja EFQM -mallia.

2.3 Balanced Scorecard -malli

1990 -luvun alussa maailman suurimpiin lukeutuvan tilintarkastusyhtion,
KPMG:n tutkimushaara, Nolan Norton Institute, sponsoroi vuoden pituista
usean yrityksen tutkimusta, jossa tavoitteena oli organisaation tulevaisuuden
suorituskyvyn mittaaminen. Tutkimukseen osallistui tusinan verran yrityksia
seka teollisuudesta etta palvelualoilta ja hanketta vetivat Nolan Norton Institu-
ten toimitusjohtaja David Norton ja akateeminen konsultti Robert Kaplan. Tut-
kimusryhman tuotoksena Norton ja Kaplan esittivat Harvard Business Re-
view:n tammi - helmikuun 1992 numerossa "The Balanced Scorecard — Mea-
sure That Drive Performance” -mallin (Kaplan ym. 1996, vii-viii), mika raken-
tuu organisaation vision ja strategian kuvauksesta seka naiden siirrosta kay-

tannon toimintaan tasapainotetun mittariston avulla (kuvio 2).
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Kuvio 2. Balanced Scorecard (BSC) viitekehyksena strategian siirrossa opera-

tiiviseen toimintaan (Kaplan ym. 1996, 9, fig.1-1 suom. H.Perttind)

Visio tarkoittaa mielikuvaa organisaation kaukaisesta tulevaisuudesta, johon
organisaation toivotaan etenevan. Toisaalta se voidaan nahda julistuksena
toiminnan tavoitteista, jotka toimivat ohjenuorana valittaville strategioille. Visi-
oon liittyy myds mitattavia maarittelyja, joiden avulla voidaan seurata muutok-
sen kehittymista. Vision tarkein tehtava on kuitenkin viestia henkildstolle toi-
minnan sisaltd ja saada ihmiset motivoitumaan ja sitoutumaan tulevaisuuteen.
Visio ja strategia menevat kasitteina osittain paallekkain, koska molemmat
kuvaavat toivottavaa tulevaisuutta. Strategioissa ilmenee selkeAmmin suunni-
telmat ja odotettavat tulokset verrattuna vision hahmotelmaan tulevaisuudesta
(Karlof 1995, 252).

Kun tarkastelin organisaation toiminnan tavoitteellista kehittamista kohti tavoit-
teita, ymmarsin vision maalina johon suunnistetaan usean eri rastin kautta.
Strategiat muodostavat vastaavasti suunnistajan tarvitsemat vélineet ja keinot;
kartan ja kompassin, juoksukengat ja -asun seka hyvan fyysisen ja henkisen
kunnon.
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Balanced Scorecard yhdistaa johtamismalliksi organisaation taloudellista suo-
rituskykyd mittaavat jarjestelméat yhdessa ei-taloudellisen suorituskyvyn mitta-
uksen kanssa. Taloudellisen kyvykkyyden mittarit kuvaavat yrityksen aiemman
suorituskyvyn tulosta ja ei-taloudelliset mittarit kuvaavat yrityksen nykyista ja
tulevaa suorituskykya. BSC on tasapainoitettu mittaristo menneen, nykyisen ja
tulevan suorituskyvyn suhteen yhdistaen taloudelliset ja ei-taloudelliset mitta-
rit. Tasapainoitetun mittariston avulla voidaan organisaation kokonaistilanne ja
tavoitteet pilkkoja ja viestia kaikille organisaation tasoille ja aina yksittaisille
tyontekijoille saakka nakyvalla ja ymmarrettavalla tavalla. BSC korostaa erityi-
sesti sitd, miten taman paivan toiminta ja osaaminen seka paatotkset tulevai-
suuden valinnoista ohjaavat organisaation pitkan ajan taloudellista menestys-
ta (Kaplan ym. 1996, 7 - 8).

Ymmarrykseni mukaan Balanced Scorecardin mukainen tasapainoitettu mitta-
risto perustuu organisaation vision ja strategian kuvaukseen seka rakentuu
naiden siirtamisesta kaytannon operatiiviseen toimintaan neljan lahestymis-
kulman muodostamien tuloskorttien kautta seuraavasti:
e talousnakokulman tuloskortti esittaa organisaation keskeiset talous- ja
vaikuttavuus haasteet ja keinot niiden toteuttamiseen
e asiakasnakokulman tuloskortin avulla yhdistetaan asiakkaan tarpeiden
ratkaisukeinot organisaation vision saavuttamiseen
e sisdisten prosessien nakdkulman tuloskortilla kerrotaan miten organi-
saation tulee jarjestaa tuotekehitys, tekniset ja palveluprosessit, infor-
maatio- ja tietojarjestelmat, asiakkuuksien ja kumppanuuksien hallinta
seka valjastaa henkildston kyvykkyys prosessien toteutukseen
e oOrganisaation oppimisen ja kasvun tuloskortti maarittelee miten organi-
saatio luo ja jarjestaa tarvitsemansa osaamistarpeiden laadun ja maa-
ran suhteessa visioon ja strategiaan seka talous-, asiakas- ja sisaisten

prosessien asettamiin haasteisiin.

Balanced Scorecard ei ole pelkastaan operatiivinen mittausjarjestelma, vaan
sitd kaytetddn strategisena johtamisjarjestelmand, jonka avulla organisaatio
hallitsee strategiaa ja kriittisia johtamisprosesseja pitkalla aikajanteella.

BSC -mallin kaytto keskittdd huomion erityisesti johtamisprosesseihin, joissa
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e kirkastetaan ja kd&nnetaan vision ja strategian painopisteita kaytantéon

e kommunikoidaan ja yhdistella&n strategisia tavoitteita ja mittareita

e suunnitellaan, asetetaan tavoitteita ja toimenpiteita

e lisataan strategiaa kehittdvaa palautetta ja oppimista organisaation eri
osissa (Kaplan ym. 1996, 10 - 11).

Tulkitsin Balanced Scorecardin soveltuvan organisaation strategisen johtami-
sen tyokaluksi siten, ettd sen avulla voidaan konkreettisesti jakaa organisaati-
on vision toteuttamiseen valittu strategia organisaation eri tasoille strategian
toteutumista kaytannoéssa suuntaavalla ja tukevalla tavalla. Kuvio 3 havainnol-
listaa ajatustani siita, miten organisaation kokonaisuuteen laadittu tasapainoi-
tettu tuloskortti jaetaan alatuloskortteihin ja edelleen tarvittavaan maaraan
osatuloskortteja. Organisaation tuloskortittamisen syvyytta ohjaavat kriittiset
menestystekijat siten, etta ennakoitaessa strategian toteutumista, organisaa-
tion tuloksen kannalta kriittisimmissa osissa tuloskortit ulottuvat syvemmalle ja

tarvittaessa avainhenkilo- tai tiimitasolle.

Kuvio 3. Tulkinta Balanced Scorecardin kaytdsta organisaation johtamisessa
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2.4 Kehittdmistyokalusta kehittdmismalliin

Valitsemastani kehittamistytkalusta, Balanced Scorecardista oli viela matkaa
turvallisen tyossaoppimispaikan kehittamismalliin. Avoimena olivat kolme ky-
symysta:

e miké on tydssadoppimispaikan visio?

e miten strategiat maaritellaén ja mihin ne perustuvat?

e mitka ovat ne "vivut’, jotka vaantavat tasapainoitetut tuloskortit strate-

gioiden toteutuksessa kayttokelpoiseksi mittaristoksi?

Ratkaisin kysymykset ja rakensin kehittamismallin kehittamistydn tavoitetta
kohti. Opinnaytetyoni ensivaiheena 1.2. — 30.6.2012 oli TOP Navikka -
kasikirjan laatiminen Navikka Toimintakeskuksen tavoitteellisen ja kehittavan
tyollistamistyon kaynnistamiseksi. Jatkokehitystytssa 1.7. — 30.9.2012 syntyi
turvallisen TOP Navikan toimintamalli (luku 3.2), jonka perusteella rakensin
turvallisen tydssaoppimispaikan kehittdmismallin (luku 4) TOP Navikka -

toimintamallin hyddyntamiseksi kehittdmistyon tavoitteen mukaisesti.

3 KEHITTAMISTYON TOTEUTTAMINEN

3.1 TOP Navikka -toimintamalli

3.1.1 Suunta kehittavaan tyollistamiseen

Kunnallisen tydllistdmisen velvoitteiden, tavoitteiden ja nykyisten toimenpitei-
den nakokulmasta Keuruun kaupungin tyollisyyspalveluiden asiakkaisiin liitty-
vat haasteet voidaan segmentoida karkealla tasolla rynmittelemalla asiakkaat

seuraavasti:

Y1i 500 pv tyottomana olleet: Tydllisyyspalveluiden aktiivinen tydote passiivi-
tuella olevien rekrytoinnissa on vuosina 2010 ja 2011 tuonut vuodessa keski-
maarin 80 uutta asiakasta kuntouttavan tyétoiminnan tai muiden tyéllistamis-

toimenpiteiden piiriin. Vastaavana aikana passiivituelle eli yli 500 pv:n tyotto-
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mien ryhmaan, jotka eivat ole missaan tyollistAmistoimenpiteessa, on vuosit-
tain pudonnut 60 uutta asiakasta. Kun vastaavasti passiivituella ennestaan
olevista noin 40 % on kuntouttavaan ty6toimintaan sopivia, mutta tarvitsevat
aktivoituakseen tehotoimenpiteitd, voidaan todeta etta nykyisin ratkaisuin hoi-

detaan tautia, mutta nykytoimet eivat riitd parantamaan sita.

200 — 500 pv tyottomana olleet: Alle kaksi vuotta ty6ttémina olleet henkil6t
jakaantuvat Keuruulla kahteen tyyppiryhmaan:

e paikkakunnan sesonkipatkatyotarjonnassa pysyvasti pyorivat henkilot

e péaivarahapaiviaan loppuun kayttavat ja sen myoéta aktivoituvat henkilot.
Naita asiakastyyppeja yhdistaa sopeutuminen eldmiseen Keuruulla ja tyon
etsinnén rajautuminen kotikuntaan seka hankitun ammattitaidon ja tyokyvyn
asteittainen heikkeneminen suhteessa tyomarkkinoiden tygvoimatarpeisiin.
Kohderyhmaan kuuluvat, noin 150 henkil6a, tarvitsevat vahvan tavoiteohjatun
tukimuodon irtaantuakseen nykyisesta tyollistymistavasta tulevaisuuslahtoi-

sesti.

Nuoret alle 29 v. tyottdmat: Syyskuussa 2011 Keuruun ty6llisyyspalvelut teki
vertailun eri puolilla maata sijaitsevien samankokoisten seutukaupunkien ja -
kuntien nuorten tyottomyystilanteesta. Vertailussa oli mukana 26 kuntaa ja
vain kolmen kunnan nuorten ty6ttomyysasteet olivat Keuruuta huonommat.
Keuruun alle 29 v. ty6ttémat, noin 100 henkilda, tunnetaan ja he ovat tyévoi-
mahallinnon asiakkaana, mutta vaara koulutustaso ja passiivinen elaméntapa
ovat tie syrjaytymiseen ja heikkoon terveyteen. Nuorten ty6eldmaosallisuu-
teen motivointi, tydéelaman harjoittelu ja tydssaoppimisen systemaattinen jar-

jestdminen omalla kotipaikkakunnalla on haaste.

Tulevat asiakasryhmat: Puolustusvoimain pioneerirykmentin lopettamispaatos
merkitsee paikkakunnalla valillisine vaikutuksineen arviolta 300 ty6paikan ha-
vidmisuhkaa 2020 -luvulla. Elinkeinopoliittisin onnistumisin on mahdollista
luoda uusia korvaavia tyopaikkoja teollisuuden, kaupan ja palveluiden aloille.
Hoivapalveluissa uhkaa jopa tydévoimapula. Tyopaikkansa menettaneet ja uu-
det tyOpaikat eivat kuitenkaan suoraan kohtaa, vaan yli 200 henkil6lla on riski

jadada pitkaaikaistyottomaksi vuodesta 2016 alkaen.
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Yritysten tyOvoimatarve ja tyottomat tyonhakijat: Keuruun tyollisyyspalvelut ja
TE -toimisto tekevat yhteistyota keskindisen tydjaon ja asiakassegmentoinnin
pohjalta. Lahestymistavan heikkous tulee esiin yritysten tyévoimatarpeen tyy-
dyttamisessa pitkalla tahtaimella. TE -toimiston tydvoimapoliittiset toimenpi-
teet ovat hyvin yritysten lyhytaikaisen tydvoimatarpeen kaytossa. Kaupungin
tyollisyyspalvelut -tulosalue paneutuu heikompi tyokuntoisten asiakkaiden tyo-
kuntoisuuden parantamiseen pitempi kestoisilla toimenpiteilld, jotka kehittavat
asiakkaiden itsetuntoa ja ty6elamé&osallisuutta, mutta eivat viela sellaisenaan
saavuta tyossakayntialueen tyomarkkinoiden tarpeita. Tarvitaan pitkakestoisia
toimenpiteitd, jotka motivoivat tydnantajia integroitumaan omassa tydvoima-

huollossa my6s paikkakunnan tyéllisyyden hoidon toimintatapoihin.

Keuruun tyollisyyden hoidon keskeisiin haasteisiin tarvitaan useita tavoitteelli-
sia ja pitkakestoisia kehittAmisohjelmia, joilla m&aratietoisesti haetaan uutta
toiminnan tasoa segmentoitujen kohderyhmien kehittavaan tyollistamiseen.
Keuruun osallistuminen hallitusohjelman kuntakokeiluun kaupungin tarpeisiin

suunnitellulla ohjelmakokonaisuudella edistaa haasteisiin vastaamista.

Kuvio 4 havainnollistaa asiakkaiden sosiaalisia ja fyysisia tyoéllistymisvalmiuk-
sia yllapitavaa, nykyista tyollisyyden hoidon mallia. Asiakkaiden tyollistymis-
jaksot kaupungin ty6llisyyspalveluiden jarjestelmissa kestaa 18 - 36 kk, jonka
jalkeen asiakkaan odotetaan siirtyvan avoimille tydmarkkinoille. Todellisuu-

dessa suurin osa asiakkaista palaa takaisin 500 tyottomyyspaivan jalkeen.

-] PITKAAIKAISTYOTTOMYYDEN HOIDON JA AVOIMIEN
'w TYOMARKKINOIDEN SUHDE KEURUULLA Vv.2012
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12.4.2012 Harri Perttina

Kuvio 4. Havainnekuva tydllisyyden hoidosta Keuruulla
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Kuvio 5 havainnollistaa vastaavasti kehittavan tyollistdmisen tilannetta, jossa
asiakkaan tydllistymisvalmiudet ovat tavoitteellisen tydssaoppisen toteutuk-
sessa kehittyneet. Kehittynyt tydllistymisvalmius ja dokumentoitu osaaminen
parantavat asiakkaan mahdollisuuksia tyéllistyé eteenpain tai hakeutua opis-
keluun. Tavoitteellisen riittavan pitk&kestoisen tydssdoppimisen tuella usko-

taan yli 20 % tyollistetyista siirtyvan avoimille tydémarkkinoille tai opiskeluun.

- —] PITKAAIKAISTYOTTOMYYDEN HOIDON JA AVOIMIEN
w TYOMARKKINOIDEN SUHDE KEURUULLA V.2013 ALKAEN
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oppimisymparistéissa autenttisessa tydsuhteeseen
(TOP Navikka) tydpaikassa

L ~ 10% opiskelemaan

12.4.2012 Harri Perttina

Kuvio 5. Havainnekuva kehittavasta tyollistamisesta

3.1.2 Kehittamistyon lahestymiskulmat

Navikka Toimintakeskuksen kehittamista konseptoiduksi tydssédoppimispai-

kaksi ohjasi neljan lahestymiskulman viitekehys (kuvio 6).

Lahestymiskulma A. Tydssdoppimisympariston rakentaminen kuvaa Navikan
tyopisteiden, tydtehtavien ja palvelutdiden kuvaamista tiettyjen ammatillisten
perustutkintojen tutkinnon osien opetussuunnitelmien (OPS) tydssaoppimista

vastaaviksi oppimispisteiksi ja -ymparistoiksi.
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TOP MAWIKKA on Tydtoiminta- ja oppimispaikka, minka perustukset rakentuvat KOPPI-hankkeen kehittamistoiminnossa

Kuvio 6. TOP Navikka -viitekehys

Lahestymiskulma B. Oppija ja tydssdoppimisen suunnittelu kuvaa TOP Navi-
kan toiminnan kehittamista ammatillisten opintojen tutkinnon osien opetus-
suunnitelmiin pohjautuen ja oppijan henkildkohtaisen tyéssédoppimissuunni-
telman HTOPSIn laatimista seka opintosuunnitelman vaatimusten etta tarjolla
olevien oppimispisteiden pohjalta. VAT -valmennuksen arvioinnin tukijarjes-
telma toimii jokaisen oppijan yksilolliseen oppimisprosessiin liittyvan doku-

mentoinnin ty6kaluna (luku 3.1.7).

TOP Navikkaan tyéssédoppimiseen tulevien opiskelijoiden kohdalla noudate-
taan tarkoin opetushallituksen periaatteita ja ohjeita, joiden toteutumisesta

vastaa opiskelijan oppilaitos ja tydssdoppimispaikka Navikka yhdessa.

Tybssaoppiminen on opetushallituksen opetussuunnitelman perustei-
den méaarittelemana ammatilliseen koulutukseen kiinteasti kuuluva opin-
tojen osa ja koulutuksen jarjestamismuoto, jossa osa tutkinnon tavoit-
teista opitaan tyopaikalla. Se on aidossa tydymparistossa tapahtuvaa
tavoitteellista, ohjattua ja arvioitua opiskelua. Koulutuksen jarjestaja
paattad opetussuunnitelmassa ne periaatteet, joiden mukaan tydssaop-
piminen jarjestetdan. Suunnitelma on laadittava yhdesséa paikallisten
tydelaman edustajien kanssa, ja siind on otettava huomioon alueelliset
ja paikalliset tydelaméan tarpeet ja mahdollisuudet. Koulutuksen jarjesta-
jan vastuulla on yhdessa opiskelijan kanssa jarjestaa tydssaoppimisen-
paikka. Ty0ssaoppimisen jarjestamisesta sovitaan tytpaikan ja oppilai-
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toksen kesken laadittavalla kirjallisella sopimuksella, jonka sisallosta on
saadetty asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta. Kaytanndssa oppi-
laitoksen ja ty6paikan valilla allekirjoitetaan kaksi erilaista sopimusta:
puitesopimus ja opiskelijan suunnitelma (Opetushallitus 2002, 6-7).
Puitesopimus on oppilaitoksen ja tydpaikan valinen yleissopimus tyo-
paikalla kaytannon tydtehtavien yhteydessa jarjestettavasta koulutuk-
sesta. Se on oppilaitoksen ja tytpaikan valinen asiakirja, joka hyvaksy-
taan virallisin allekirjoituksin. Puitesopimuksella mahdollistetaan tydssa-
oppimiseen liittyva yhteistyo tydpaikan kanssa periaatteellisella tasolla
maaratyksi ajaksi tai toistaiseksi ja siina sovitaan tarkeimmista peli-
saannoista. Tarkemmin erillisten opiskelijakohtaisten jaksojen tavoitteet,
vastuut ja sisallét maaritellaan opiskelijan, tydpaikkaohjaajan ja opetta-
jan valisessa opiskelijan suunnitelmassa.

Opiskelijan suunnitelman tekevat tydpaikkaohjaaja, opettaja ja opis-
kelija yhdessa (liite 1). Opiskelija sitoutuu noudattamaan sopimusta ja
on siten velvollinen noudattamaan myds ty6lainsdaddannén maarayksia,
tydyhteisdn saantoja ja tyoturvallisuudesta annettuja ohjeita ja maara-
yksia (Opetushallitus 2002, 6-7).

Koulutuksen jarjestaja paattaa oppilaitoksen opetussuunnitelmasta.
Opetussuunnitelman yhteiseen osaan tehdaan tydssaoppimisen jarjes-
tamissuunnitelma, jossa maaritellaan kaikille aloille yhteiset periaatteet.
Vastaavasti tutkintokohtaisissa osissa tehdéaan suunnitelma, miten juuri
kyseiseen tutkintoon sisaltyva tydssaoppiminen toteutetaan ja arvioi-
daan. Talléin on ratkaistava muun muassa tydssaoppimisen tavoitteet,
muodollinen jarjestaminen, paikat ja niiden hankinta, ohjaus, jaksotus,
kaytannon toteutus, arviointi, tydssdoppimiseen ja sen arviointiin oh-
jaaminen ja kouluttaminen (opiskelijat, opettajat, tydpaikkaohjaajat) se-
k& laadunvarmistus (Opetushallitus 2002, 7-8).

Ty6ssaoppiminen voidaan jaksottaa eri vuosille opiskeluaikana. Tyos-
saoppimisjaksojen tulee olla ammatinhallinnan kannalta riittavan pitkia.
Opintojen alussa jaksot voivat olla lyhyita, mutta osaamisen kartuttua
tydssaoppimisjaksoja voidaan pidentaa. Talldin opiskelija saa tilaisuu-
den oppia kokonaisuuksia ja ottaa vastuuta tydtehtavistaan.
Opinnaytetyd voidaan myos kytked osaksi tydssdoppimista.
Ty6ssaoppimispaikoiksi soveltuvista tydpaikoista on saadetty asetuk-
sessa ammatillisesta koulutuksesta 811/ 1998, 5 § Tytssaoppimissopi-
muksen tekemisen edellytyksena on, etta koulutustydpaikalla on kaytet-
tavissa opetussuunnitelman tai nayttétutkinnon perusteiden mukaisen
koulutuksen jarjestamisen kannalta riittavasti tuotanto- ja palvelutoimin-
taa, tarpeellinen tyovalineistd sekd ammattitaidoltaan, koulutukseltaan
ja tyokokemukseltaan patevaé henkilékuntaa, joka voidaan maarata
opiskelijan vastuulliseksi kouluttajaksi (Opetushallitus 2002, 7-8).

Lahestymiskulma C. Tydssaoppimisen ohjaaminen kuvaa Navikan ohjaajien

uudistuvan tydnkuvan suuntaa. Ohjaajan tydssa tulee jatkossa korostumaan

asiakkaan eli oppijan oppimissuunnitelman lapivienti yndessa oppijan kanssa

oppilaitoksen maaritteleman oppimisprosessin vaiheita noudattaen. Ohjaus-

osaaminen on ohjaajien ydinosaamista, jota tuetaan koulutuksella.

Lahestymiskulma D. Viestinta ja vuorovaikutus korostaa sosiaalisen median

merkitysta TOP Navikan toteuttamisessa ja jatkokehittdmisessa. Alussa oppi-
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ja- ja tukihenkiléverkoston yhdensuuntaisen viestinnan valineena toimii sdh-
koinen uutiskirje. Jatkossa internetia hyodyntavat ja mobiililaitteilla kaytettavat
sosiaalisen median tytkalut tarjoavat monisuuntaisen vuorovaikutuskanavan,
jossa verkosto oppii ja kehittda yhdessa oppimisymparistoja ajasta ja paikasta

rippumatta.

3.1.3 Avainresurssit

Navikka Toimintakeskuksen tyopisteet ja tydtehtavat muodostavat perustan
tavoitteelliselle tydssaoppimiselle seka oppimispisteiden ja -ympaéristdjen tun-
nistamiselle. Oppimispisteita ja -ymparist6ja voidaan kuvata Navikan toimin-
nan kehittyessa ja laajentuessa myos tyon tilaajan toimintaympéaristoon. Op-
pimispisteen yksityiskohtainen kuvaus muodostuu soveltaen seuraavista osa-
alueista: mihin tutkintoon ja tutkinnon osaan oppimispisteen perustana oleva
tyotehtava tai tyopiste liittyy, oppimispisteen yleiskuvaus, miten oppimisen
ohjaus tapahtuu, oppimispisteen asiakkaat, tuotteet ja palvelut, oppimispis-
teen varustus, riskiarviointimenettelyt, oppijalle asetetut vaatimukset, perehdy-
tys, mita opin oppimispisteessd, oppimispisteen materiaali ja liitetiedot. Oppi-

mispisteiden kuvaamisesta on kerrottu tarkemmin luvuissa 3.1.4 ja 3.1.5.

TOP Navikka -toimintamallissa tydssaoppimisen ohjaajina toimivat toimin-
nanohjaaja ja ohjaajat, yksilévalmentajat ja ohjaustyéhon valmistuvat opiskeli-
jat ohjaajien apuna. TOP Navikan kehittgjin& toimivat ensisijaisesti oppimisen
ohjaajat, joiden ydinosaamista ohjausosaaminen on. Kehittgjia ovat myos yh-
teistydoppilaitosten opettajat ja asiantuntijat, tyollistamistyon verkosto ja ta-
pauskohtaisesti kehittdmisasiantuntijat. On tarkeaa, etta TOP Navikka tarjoaa
haasteellisia tyoharjoittelu- ja opinnaytetyon tekemispaikkoja myds korkeakou-

luopiskelijoille.
3.1.4 Ammatillisiin tutkintoihin integroidut oppimispisteet
TOP Navikan tydssaoppimisympariston rakentamisen ensivaiheessa luotiin

ohjauksessani Navikka Toimintakeskuksen tyopisteista ja tyotehtavista oppi-

mispisteet taulukossa 1 mainittujen ammatillisten perustutkintojen tutkinnon
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osien tyéssaoppimisen toteuttamiseen. Tyd suoritettiin siten, etta selvitettiin
eri perustutkintojen tutkinnon osien tydssaoppimisvaatimukset seka tunnistet-
tiin ja kuvattiin Navikan tyotehtavat ja tyopisteet, jotka vastasivat tiettyjen tut-
kinnon osien tydssaoppimisvaatimuksia. Tutkintojen tutkinnon osat ja niiden
tyossaoppimista vastaavat oppimispisteet ja -ymparistot koodattiin dokumen-
tointia ja jarjestelman rakentamista helpottamaan. Jokaisella tutkinnolla on
oma koodi. Esimerkiksi kasi- ja taideteollisuusalan perustutkinnon koodi on
Al. ARTE, jossa A tarkoittaa Navikka Toimintakeskusta ja numero yksi tarkoit-
taa TOP Navikka -k&sikirjan versiota. ARTE on perustutkinnon tunniste. Tut-
kinnon osia ei ole koodattu, vaan eri tutkinnon osia vastaavat oppimispisteet
ja -ymparistot on koodattu ja kuvattu ammatillisten perustutkintojen ja ammat-
titutkintojen tutkinnon osien ja TOP Navikan oppimispisteiden integraationa.
Integraatio on esitetty liitteessa 2, joka ei ole opinnaytetyon julkista materiaa-
lia. Esimerkiksi A1.ARTE -koodattuun perustutkintoon liittyvat Navikan oppi-
mispisteet ja -oppimisymparistot osoitteessa Teollisuustie 11 Keuruu loytyvéat
koodeista A1.ARTE001...099. Mikali Navikalla tulisi olemaan toinen toimipiste
taman tutkinnon tydssaoppimista varten, laaditaan koodaus periaatteella
A1.ARTE101...A1.ARTE199.
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Taulukko 1. Navikka ty6ssaoppimispaikkana ammatillisille perustutkinnoille

Tutkinto

Koodi

Tutkinnonosa

Sosiaali- ja terveysalan perustutkinto

Al.SOTE

Pakolliset tutkinnon osat

- lahihoitaja

Kasvun tukeminen ja ohjaus

Hoito ja huolenpito

Kuntoutumisen tukeminen

Erikoistumisvaihtoehdot

Vanhusty®

Vammaistyo

Kotity6- ja puhdistuspalvelujen perustutkinto

A1.KOTI

Pakolliset tutkinnon osat

- kodinhuoltaja

Ateria- ja kahvituspalvelut

- toimitilahuoltaja

Yllapitosiivous

Kotitydpalvelujen koulutusohjelma, kodinhuoltaja

Asiakkaiden avustaminen

Kodin perussiivous ja vaatehuoltopalvelut

Kotiruokapalvelut

Puhdistuspalvelujen koulutusohjelma, toimitilahuoltaja

Perussiivous

Toimitilapalvelut

Kotitydpalvelujen ammattitutkinto

A1.KOTI

Tutkinnonosat

Avustamis- ja asiointipalvelut

Kotisiivouspalvelut

Kodin ruokapalvelut

Kodin kunnostus- ja huoltopalvelut

Pihan- ja puutarhanhoitopalvelut

Kodin tekstiili- ja vaatehuoltopalvelut

Hotelli-, ravintola- ja cateringalan perustutkin-
to

A1.MAR

Pakolliset tutkinnon osat

- tarjoilija

Majoitus- ja ravitsemispalveluissa toimiminen

Asiakaspalvelun koulutusohjelma, tarjoilija

Asiakaspalvelu ja myynti

Valinnaisia osia

Kahvilapalvelut

Kokouspalvelut

Palvelu- ja jakelukeittién toiminnot

Kiinteistopalvelujen perustutkinto

AL1.KIPA

Pakolliset tutkinnon osat

- kiinteistdnhoitaja
- toimitilahuoltaja

Asiakaslahtdisten kiinteistopalvelujen tuottaminen

Liiketalouden perustutkinto

ALl.LIPA

Pakolliset tutkinnon osat

- merkonomi

Asiakaspalvelu

Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma

Kaupan palvelu ja myynti

Ka&si- ja taideteollisuusalan perustutkinto

Al.ARTE

Pakolliset tutkinnon osat

- artesaani

Asiakaslahtéinen valmistaminen

Kulttuurilahtdinen valmistaminen

Tuotteen suunnittelun ja valmistuksen koulutusohjel-
ma

Tuotteen suunnittelu

Tuotteen valmistaminen

Valinnaisia tutkinnon osia

Asiakaspalvelu ja myyntityd

Kulttuurin soveltaminen kasityohén

Ohjaustoiminta

Palvelun tuotteistaminen

Taidekasityd

Tilaustydn valmistaminen

Tuotteen valmistaminen kasityona

Luonto- ja ympdristdalan perustutkinto

Al.LUVA

Pakolliset tutkinnon osat

- ympaéristénhoitaja

Kestavalla tavalla toimiminen

Ymparistdalan koulutusohjelma

Ympaériston hoitaminen

Valinnaisia tutkinnon osia

Ympéristokohteiden kunnostaminen ja hoitaminen

Erityiskohteiden kunnostaminen ja hoitaminen

Puualan perustutkinto

Al.PUUT

Useita tutkinnon osia kahdessa eri pajassa.
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3.1.5 Oppimispisteen kuvaaminen

Navikan tyopisteiden ja -tehtavien oppimispisteiksi kuvaamisessa
e selvitetddn soveltuvan ammatillisen perustutkinnon tutkinnon osien
opetussuunnitelmien sisalt6 ja niiden tygssaoppimisvaatimukset
e tunnistetaan Navikan tyopisteet ja -tehtavéat, jotka mahdollisesti voisivat
vastata ko. tutkinnon osien tydéssaoppimisvaatimuksia
e kuvataan soveltuviksi tunnistetut tyopisteet ja -tehtavat oppimispisteiksi

ja -ymparistoiksi ko. tutkinnon tiettyihin tutkinnon osiin.

Oppimispisteen kuvaus tehdaan alla olevan sisallysluettelo-ohjeistuksen mu-

kaisesti tyopiste- tai tehtavakohtaisesti soveltaen.

OPPIMISPISTEEN NIMI

Ammatillinen perustutkinto, johon kuvaus liittyy ja mahdollinen tutkinnon suuntaus,
tutkinnon osat, joiden tydssdoppimisesta on kyse:

- tutkinnon osa a, tutkinnon osa b jne

Yleista

Kirjoitetaan oppimispisteen yleiset asiat ja tiedot

Tydssdoppimisen ohjaaminen

Kerrotaan oppimispisteen tydssaoppimisen ohjauksen yleiskuvaus

Tuotteet ja palvelut

Kirjataan oppimispisteen tuotteet tai palvelut ja tyot

Asiakkaat ja myynti

Kirjataan oppimispisteen tuotteiden ja/tai palveluiden asiakasryhmat ja tarvittaessa
eri ryhmien tarpeet, seké kirjataan tavat, joilla asiakkaat saavutetaan ja heidan tar-
peet tunnistetaan

Oppimispisteen tekninen ja toiminnallinen materiaali

Kerrotaan mita teknistd materiaalia oppimispisteen toimintaan liittyy esimerkiksi:

- valmistajan toimittama kaytto- ja/tai huolto-ohje

- komponenttiluettelot, toimintaohjeet jne.

Riskiarviointimenettelyt / Riskit

Kerrotaan oppimispisteen turvallisuusmenettelyihin liittyvat riskianalyysitavat
Oppimispisteen osaamisvaatimukset

Kerrotaan miten tydssaoppimisvalmiudet aloitustilanteessa kartoitetaan
Perehdytys, riskien ennakointi ja vaaroilta suojautuminen

Kerrotan oppimispisteessa sovellettava perehdytysmenettely

Mita opin oppimispisteessa (esim. Navikka Puutytssa)?

Luetellaan mitd oppimispisteessa opitaan suhteessa tutkinnon osien tygssaoppimis-
vaatimuksiin

Liitteet; kuvauksen loppuun laaditaan luettelo oppimispisteen ohjeista ja tiedoista.

Oppimispisteen kuvauksessa huomioidaan niiden tutkintojen tutkinnon osien
opetussuunnitelmat, joiden tydéssaoppimispisteeksi kuvattu oppimispiste on

tarkoitettu. Mikali oppimispiste soveltuu useamman tutkinnon tyésséaoppimis-
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vaatimuksiin, tulee jokaisen tutkinnon opetussuunnitelman vaatimukset tarkis-
taa. Oppimispiste tai -ymparistd voidaan kuvata joko useampaan tutkintoon

soveltuvaksi tai kuvata erikseen tarkemmin eri tutkintojen vaatimuksiin.

Oppimispisteen kuvauksen ylatunnisteeseen kirjataan TOP Navikka oppimis-

piste ja oppimispisteen koodi seka sivunumero.

Oppimispisteen kuvauksen alatunnisteeseen kirjataan oppimispisteen alkupe-
raisen kuvauksen tekijan nimi ja vuosiluku. Paivitysten yhteydessa lisataan

edelld mainitun viereen paivityspaivamaara ja paivittajan nimi.

Liittein& on nelja oppimispistekuvausesimerkkia:

e liite 3: A1.ARTE002, NAVIKKA PUUTYO, Kasi- ja taideteollisuusalan
perustutkinto (tuotteen suunnittelu ja valmistus, puu, artesaani)

e liite 4: A1.ARTEO0O1, NAVIKKA TEKSTIILITYO, Kasi- ja taideteolli-
suusalan perustutkinto (tuotteen suunnittelu ja valmistus, tekstiili, arte-
saani)

e liite 5: A1.SOTEO003, SENIORIPALVELU PALVELUASUNNOISSA, So-
siaali- ja terveysalan perustutkinto (lahihoitaja) ja Kotipalvelutyén am-
mattitutkinto

e liite 6: A1.LUVAOO01, NAVIKKA YMPARISTOTYO, Luonto- ja ymparis-

toalan perustutkinto (ymparistonhoitaja).
Valitut esimerkit kuvaavat Navikan tyypillisid tuotannollisia oppimispisteita ja -
ymparistdja toimintakeskuksen seinien sisapuolella tai ulkopuolisissa palvelu-
tehtavissd. TOP Navikka -kéasikirjaan laadittiin kevaalla 2012 yhteensa 14 op-
pimispistekuvausta yhdeksélle ammatillisen peruskoulutuksen alalle.
3.1.6 Oppimispisteisiin liittyvat yhteiset menetelmét

Tyoturvallisuus ja riskikartoitukset

TOP Navikka -toimintamallissa tydssaoppimispaikan tyGturvallisuutta tarkas-

tellaan teknisesti kolmella tasolla:
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e toimipaikka- tai tulosaluetasolla
e o0sasto-, konesali- tai tydsalitasolla
e tyOpiste- tai tehtavatasolla.
Lisaksi tyon turvallista aloittamista ja suorittamista tuetaan arvioimalla ty6ssa-

oppijan lahtétilanne ja suoriutumistaso (sivut 41 — 42).

Toimipaikan tyoturvallisuuden toteutuksessa noudatetaan kaupungin tydsuo-
jelun toimintaohjeita ja tyoturvallisuuden kartoituksessa kaytetdan soveltaen
Sosiaali- ja terveysministerion tydsuojeluosaston ty6turvallisuuden riskien kar-

toituslomakkeita.

Toimipaikkakohtainen tyoturvallisuuden kartoitus on nimeltdan Tyodpaikkasel-
vitys ja se tehdaan paasaantoisesti toimintojen merkittavien muutosten, kuten
esimerkiksi toiminnan laajenemisen tai tyontekijamaaran kasvun jalkeen.
Tyo6paikkaselvityksessa on nelja vaihetta:
o tyontekijat tekevat itsearvioinnin riskien kartoituslomakkeilla, jotka toi-
mitetaan tyopaikkaselvityksen tekijoille ennen tydpaikkakayntia
e tyosuojelupaallikko ja tydterveyshuolto jalkautuvat ty6paikkaselvityk-
seen, jossa tarkastetaan toimitilat ja vaaranpaikat, turvallisuusmaarays-
ten toteutuminen seka haastatellaan tyontekijoita
o tyOpaikkaselvityksen tekijat kirjaavat havaitut epdkohdat ja riskit sekéa
laativat toimenpide-ehdotukset
¢ toimipaikan vastuuhenkilot vastaavat ty6turvallisuuden korjaus- ja pa-
rannustoimenpiteista seka raportoivat suunnitelmista kaupungin tyo-
suojeluvastaaville.
Navikka -toimintakeskuksen tydpaikkaselvitys kevaalta 2012 on raportoitu
6.6.2012 (Jyvasseudun Tyoterveys 2012).

Toimipaikan osasto-, konesali- tai tydpajatasolla tehtavalla riskiarvioinnilla
tdydennetéan tarvittaessa toimipaikan tyopaikkaselvitysta tai valmistellaan
tyoturvallisuuden korjaus- ja parannustoimenpiteiden suunnittelua. Navikan
tyopaikkaselvitys kevaalta 2012 edellytti Navikan puutydsaliin tehtavaa tilojen
ja koneiden tarkempaa riskianalyysia. Tarkempaan riskianalyysiin oli syyna

erityisesti tilojen ahtaus, kehitysvammaisten tyontekijoiden méaaran kasvu ja
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suunnitellut toimintakeskuksen tilamuutokset. Puutydsalin riskianalyysi laadit-
tiin 27.6.2012 (limarinen ym. 2012).

TyOpisteista ja -tehtavistd, jotka on méaaritelty oppimispisteiksi tai oppimisym-
paristoiksi, tehd&an riskianalyysit joko VTT:n potentiaalisten ongelmien ana-
lyysilla (POA), menetelméakuvaus liitteessa 7 tai VTT:n tyon turvallisuusana-

lyysia kayttaen (TTA), menetelmékuvaus liitteessa 8.

Esimerkiksi kasi- ja taideteollisuusalan perustutkintoon (artesaani) liittyvan
oppimisympaériston A1.ARTEOO2 ja puualan perustutkintoon (teollisuus-
puuseppad) liittyvien oppimispisteiden A1.PUUTO001...105 riskianalyysit teh-
daan TTA -menetelmalla ja oppimisympariston A1.ARTEOQO1 riskianalyysi
tehdaan POA -menetelmalla.

Oikotasohoylan SCM 400 eli oppimispisteen A1.PUUT001 TTA -menetelmalla
tehdyn riskianalyysin yhteenveto on esitetty taulukossa 2. Taman esimerkin ja
taulukon avulla voidaan tehda yhteenvedot kaikista TTA -menetelmalla teh-
dyistéa oppimispisteen riskianalyyseista seka dokumentoida ja koota ne sa-
maan excel -tiedostoon omina taulukoina. SCM 400:n riskianalyysi tehtiin ke-
vaalla 2012 osana turvallisuustekniikan opintojen harjoitusty6ta (Korhonen
ym. 2012). Harjoitustydssé kehitetty& excel -taulukkomenetelméa sovelletaan
jatkossa TOP Navikan toimintaymparist6jen teollisten oppimispisteiden riski-

analyysimenetelméana.
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Taulukko 2. Turvallisuusanalyysi oikotasohoéylasta SCM 400

TASOHOYLA
SCM 400

Marko Salonen
Jari Immonen
Veikko Valkeinen

Riitta Takanen

Vaaran syy

Hanskat, otteen lipsumi-
nen, tyontokapulan kayt-
tamattomyys, vaikea tyo-
asento

Joku toinen on muuttanut
asetuksia

Kapulan kayttamattomyys
/ vaara kapula

Hanskat, otteen lipsumi-
nen, tyontokapulan kayt-
tamattomyys
Unohtaminen, valinpita-
mattéomyys

Edellisesta tyosta jadneet
kappaleet tai aihion aset-
taminen terdn paalle
Puru/poly lattialla, irto-
kappaleet, kiirehtiminen
Kayttamattomyys ja kayt-
torutiinin puute
Epdergonominen tydasen-
to, pienet tilat

Puru/pély lattialla, irto-
kappaleet

Inhimilliset tekijat (tyonte-
kija)

Suuri kappale, huolimat-
tomuus

Pysadytysnappulan sijoitus
ergonomisesti huono
Epdergonominen tydasen-
to, pienet tilat

Tera

Analyysin pvm

To-
den-
nakoi

Ssyys

Hen-
kilo-

vahin
got

Ma-
teri-
aali-
vahin

got

Lapikdyty Navikassa 16.3.2012 asiantuntijaryhmassa

Kes-
key-
tys-
vahin
got

Riski

12

12

10

20.3.2012

Nykyinen varautuminen

Opastus ja valvonta

Varoituskyltti: Ald muuta
asetuksia

Opastus tyontokapulan
kayttoon, EA-toimenpiteet

Opastus hanskojen kayt-
toon, EA-toimenpiteet

Opastus

Opastus, huolellisuus

Opastus
Ohjaaja tarkastaa koneet

Opastus
Opastus

Navikan yleisperehdytys
Huolellisuus ty6ssa
Rauhallisuus tyossa

Tauot, venyttely

Riskien tunnistamisen
rajat

kelt 10
vihr 5

Parannustoimenpiteet

Perehdytyskortti

EA-kaappien paivitykset

EA-kaappien padivitykset

Kyltti: Sammuta kone

Terdn puhtauden tarkas-
taminen

Matot, rauhallinen tyoote
Perehdytyskortti tyon

aloitusvaiheeseen
Perehdys

Perehdytys, siisteys ja
jarjestys

Perehdytys
Perehdytys
Perehdytys

Kokeillaan viiltohanskoja

Taulukossa 3 on eri riskityyppien numeeristen arvojen méaarittelyyn ja kokonais-

riskin laskemiseen Navikassa maaritellyt kertoimet kaytettaessa POA - ja TTA -

menetelmia.
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Taulukko 3. Riskin maaritys

TODENNAKOISYYS (T)

Ei mahdollinen

Hyvin epatodennéakdinen (kerran 31 - 100 vuodessa tai harvemmin)

Epéatodennakaoinen (korkeintaan kerran 11 - 30 vuodessa)

Lievasti todennékdinen (kerran 4 — 10 vuodessa)

Melko todennékoinen (kerran 1 — 3 vuodessa)

= 4l 4] 4] 4] 4

1]
g | W} N| R O

Hyvin todennéakdinen (kerran vuodessa tai useammin)

MATERIAALIVAHINGOT (M)

Ei taloudellisia vahinkoja

Vahingot alle 1 000 euroa

Vahingot alle 10 000 euroa

Vahingot alle 100 000 euroa

Vahingot alle 300 000 euroa

) 252 £ £

1
g bl W N| | O

Vahingot yli 300 000 euroa

HENKILOVAHINGOT

Ei henkildvahinkoa

Yhden henkildn lieva loukkaantuminen

I T T
1
N| k| O

Yhden henkilon vakava loukkaantuminen tai usean henkilon lieva louk-

kaantuminen

Usean henkildn vakava loukkaantuminen

Yhden henkilon kuolema

I T T
1
g M W

Usean henkildn kuolema

TOIMINNAN KESKEYTYSVAHINGOT

Ei keskeytysvahinkoja

Toiminnan keskeytys alle 1 viikko

Toiminnan keskeytys alle 1 kuukausi

Toiminnan keskeytys alle puoli vuotta

Toiminnan keskeytys alle 1 vuosi

ANl AN XN A X R
1]

1
g | Wl N| | O

Toiminnan keskeytys yli 1 vuosi tai toiminnan lopetus

Taulukossa yhtalé R =T x (H + M + K) antaa riskin suuruuden. Riskien suu-

ruuden maaritteleminen kuvatulla tavalla on aina subjektiivista.
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Sopimukseen perustuvasta Navikan tyokohteesta ja kuntouttavan tygtoimin-
nan sopimuspalvelutuottajan tydkohteesta laaditaan liitteen 9 mukainen ty6-
kohdetasoinen tydsuojelun toimintaohjelma ja liitteen 10 mukainen tyokohteen

vaarojen tunnistaminen.

Tydssaoppimisen turvallisuusperusteet

Navikka Toimintakeskuksessa ja sen osastoilla seka kaikissa oppimispisteissa
tai -ymparistoissa toimittaessa noudatetaan vakituisen henkildston, palkka-
tuetussa tydsuhteessa ja tydtoiminnassa olevien asiakkaiden seka tyokokeili-
joiden, ty6harjoittelijoiden ja opiskelijoiden osalta yhtenevia tyoturvallisuus-,
riskikartoitus- ja perehdytysmenetelmia. Nama menetelméat koskevat talloin
my0s kaikkia navikkalaisia, joille on laadittu tydssaoppimissuunnitelma. Liséak-
si tydssdoppimisessa noudatetaan opetushallituksen turvallisuusohjeistusta:

Ammatillisesta koulutuksesta annetun lain (630/1998) 28 §:n mukaan
opiskelijalla on oikeus turvalliseen seka fyysiseen ettd psyykkiseen
opiskeluymparistéon. Koulutuksen jarjestajalla on velvollisuus osaltaan
toimia niin, ettd oikeus toteutuu myos tydssaoppimisjakson aikana. Kou-
lutuksen jarjestajan tulee ennen sopimuksen tekemista selvittaa, etta
tydssaoppiminen voidaan jarjestaa turvallisesti. Opiskelijalla tulee lisaksi
olla riittavat perusvalmiudet turvalliseen tyohon ja opiskeluun tydpaikal-
la. Tieto opiskelijan valmiuksista tulee myos valittya tyopaikalle. Kaikki
en tydssaoppimisen osapuolten on sovittava tydsuojeluun, tapaturmiin
ja vahingonkorvauksiin liittyvista vastuista ja vakuutuksista. Ennen tydn
aloittamista tehdaan tarvittavat ilmoitukset tydsuojelupiirille, ja tydnanta-
jan ja oppilaitoksen on yhdessa varmistettava, etta opiskelija on pereh-
tynyt tydhdn ja osaa noudattaa tyohjeita.

Tybssaoppimisen jarjestamista saatelevat ammatillisen koulutuksen
saadosten lisdksi muun muassa laki nuorista tyontekijoista (998/93,
muutettu 754/98), asetus nuorten tyontekijéiden suojelusta (508/86,
muutettu 679/90 ja 1428/93) ja mainittujen sdadosten nojalla annetut
tydministerion paatokset nuorille sopivista kevyista toista (1431/93) ja
sosiaali- ja terveysministerién paatds nuorille tyontekijoille vaarallisista
toista (128/2002) sekéa vahingonkorvauslaki (412/74).

Oppilaitoksen tulee hankkia opiskelijoille opetusministerion paattksen
(1096/1998) mukaiset suojavaatteet ja tyoturvallisuussdanndsten edel-
lyttamat varusteet, joita opiskelija voi kayttdd myds tydssaoppimisjakso-
jen aikana. Erikoissuojavalineistd vastaa tydnantaja.

IlIman ty6sopimussuhdetta tapahtuvaa tydsséoppimista koskevassa
koulutuksen jarjestgjan ja tydnantajan valisessa sopimuksessa tulee
kiinnittada erityista huomiota opiskelijan tydssaoppimisaikaan. Tydssa-
oppiminen on opiskelua, jossa oppimistavoitteet ovat ensisijaisia. Paa-
saantona on, etteivat tydssaoppimisajat ylita tydaikalain ja nuorista
tyontekijoista annetun lain sddnndksissd méaariteltyja aikoja. Niista poik-
keaminen edellyttda opetuksellisia perusteluja.

Opiskelijan aiheuttaessa vahinkoa sivulliselle on se, jonka lukuun ty6
suoritetaan, velvollinen korvaamaan vahingon. Opiskelija on myds hen-
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kilokohtaisesti korvausvelvollinen, mikali han aiheuttaa vahingon lievaa
suuremmalla tuottamuksella. On huomattava, etta vakuutus ei korvaa
vahinkoja, joiden syyna on puutteellinen perehdyttaminen tai tydnopas-
tus tai tydnjohdon tai valvonnan puute, joten ohjaus- ja valvontavastuu
on syyta kirjata tydssaoppimista koskevaan sopimukseen huolellisesti.
Opiskelutapaturman korvaamisesta annetun asetuksen mukainen tapa-
turmavakuutusturva on voimassa samoin edellytyksin seka Suomessa
ettd ulkomailla. Kodin ja oppilaitoksen tai oppilaitoksen ja harjoittelupai-
kan valisella matkalla sattuvat tapaturmat eivat ole nykyisen asetuksen
mukaan korvattavia. Koulutuksen jarjestaja voi ottaa opiskelijoille va-
paaehtoisen vakuutuksen, joka kattaa muun muassa my®s matkat.
(Opetushallitus 2002, 14 - 15)

Perehdytys

Navikan kaikkia tyontekijoita ja tydtoimintaan osallistuvia asiakkaita koskeva
yleisperehdytys kirjataan perehdytyslomakkeeseen (liite 11) ja oppimispiste-,
oppimisympaéristo- tai tehtavakohtainen perehdytys kirjataan perehdytyslo-
makkeeseen (liite 12). Molempien lomakkeiden kaytossa suositellaan excel -
tiedostoa, mika helpottaa perehdytyksen dokumentointia ja tallennusta seka
perehdytyksen uusintaa asiakkaan tyon ja oppimispisteen muuttuessa.

Perehdytyslomakkeet eivat ole opinnaytetyon julkista materiaalia.

Yleisperehdytyslomakkeen sarakkeisiin Aineisto ja Huomautukset, kirjataan
ne aineistot ja huomautukset, joita perehdytyksessa kaytetaan. Sama koskee
tehtavakohtaisen perehdytyksen kohtia 1 Tutustuminen tyéskentely-
ymparistéon ja 2 Oma tehtava. Tehtavakohtaisen perehdytyslomakkeen koh-
taa 3. Kehittymisohjelma, kaytetaan tehtava- ja perehtyjakohtaisesti raataloi-

den.

Oppija perehdytetddn jokaiseen uuteen tydpisteeseen ja tehtavaan erikseen

ja perehdytys dokumentoidaan tehtavakohtaiseen perehdytyslomakkeeseen.

3.1.7 VAT -valmennuksen arvioinnin tukijarjestelma

Kehittamistyon yhteydessa TOP Navikassa otettiin kayttdon internetin kautta
kaytettava VAT -valmennuksen arvioinnin tukijarjestelma, johon kirjataan oppi-
jan henkildkohtainen tydssaoppimissuunnitelma, HTOPS ja lahtétilanteen ar-

vioinnin tulokset. VATIin avulla dokumentoidaan tydssaoppimisen edistyminen
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ja seuranta tydmaapaivakirjaan, jota tyétoiminnan ohjaajat tayttavat paivittain

seka oppijan arviointi.

Tybmaapaivakirjaan kirjataan jokainen tydssaoppimispiste, tarkennetaan suo-
ritettu tydtehtava ja onko tydskentely tapahtunut ohjatusti, valvotusti vai itse-
naisesti. Myts mahdollinen sairausloma tai poikkeustapaukset merkitaan, jot-
ta voidaan seurata toihin myohéasséa saapuvan tdsmallisyyden kehittymista.
Tybmaapaivakirjaan keratyt tiedot on mahdollista tulostaa asiakaskohtaisesti.
Tyo6tehtavat, tydpaivien maaran ja paivien pituudet on helppo saada ja koota
tarvittaessa tyotodistukseen. VATista saadaan suoraan myds toimintapaivien

seurantalomakkeet.

VATissa on erityisesti nuorille asiakkaille raataldity itsearviointi. Arvioinnissa
kysytaan muun muassa paihteiden kaytt6a, keskittymiskykya, tyéaikojen nou-
dattamista, kiinnostusta kouluttautumiseen ja poissaoloista ilmoittamista. Ar-
viointi tehdaan useamman kerran tydéssaoppimisen aikana, jotta voidaan seu-
rata nuoren kasitystd omista taidoista ja tavoista. Myos oma ohjaaja arvioi
nuoren niiden vaittdmien osalta, joihin han voi vastata tydssaoppimisen aika-
na tehtyjen havaintojen pohjalta. Arviointeja kaytetaan keskustelun apuvali-

neena.

VAT -jarjestelman kaytosta on laadittu henkilotietorekisteriselvitys, joka on
nahtavilla Keuruun kaupungin www-sivuilla. VAT -jarjestelmasta lisatietoa 10y-

tyy jarjestelman toimittajalta osoitteesta www.kumppaniksi.fi/palvelut.

3.1.8 Asiakkaiden ohjautuminen tydssaoppimiseen

Keuruun kaupungin tyollisyyspalveluiden asiakkaille tarjotaan mahdollisuus
oppia tavoitteellisesti tyéllistymisensa aikana. Jokaiselle pyritdan laatimaan
tyossaoppimissuunnitelma TOP Navikka -toimintamallin mukaisesti. TOP Na-
vikassa oppiminen tydssa on kaikkien tyollistyjien osalta yksil6llista ja kehitta-
vaa. Oppiminen suunnitellaan sopimussuhteen alkuvaiheessa ja suunnitelma
kirjataan VAT -jarjestelmaan. Tyollistyjien oppiminen eri tydtehtavissa ja op-
pimispisteissa voi olla vapaamuotoista pelkéstaan henkildkohtaisiin mielen-

kiinnon kohteisiin perustuvaa tai sen tavoitteena voi olla hakeutuminen opis-



38

keluun. Tutkinto-opiskelijat eivat varsinaisesti ole tydllisyyspalveluiden asiak-
kaita, vaan Navikan tavoitteena on tarjota tydssaoppimisjaksoja oman toimi-
alansa keuruulaisille opiskelijoille. Tutkinto-opiskelijoiden tydss&oppiminen

ohjautuu aina opiskelijan opintosuunnitelman mukaisesti.

TOP Navikan tydssaoppija-asiakkaat muodostuvat neljasta rynmasta:

e tydnsd menettaneet seka uutta uraa suunnittelevat ja toteuttavat tyot-
tomat, jotka jakaantuvat kahteen ryhmé&an joko tavoitteena hakeutua
tietyn alan opintoihin tai heilla ei viela ole tietoa tulevasta tyoela-
masuuntautumisestaan

e ennakoiva ohjaus ja perehdytys tyoelaméaan hakeutuville ja opiskelu-
paikkoja etsiville peruskoulun suorittaneille nuorille, jotka jakaantuvat
kahteen ryhmaan joko tavoitteena hakeutua tietyn alan opintoihin tai
heilla ei vield ole tietoa tulevasta suuntautumisestaan tyoelamaan ja
siihen liittyvasta opiskelusta

e ammatillisista opinnoista putoamisuhan alaiset opiskelijat, joille teh-
daan tydssaoppimissuunnitelma yhdessa oppilaitoksen kanssa, esi-
merkiksi Jyvaskylan aikuisopiston Harkinnan paikka -hankkeessa

¢ Navikan toimialojen ammatillisten perustutkintojen opiskelijat.

3.1.9 Tydssaoppimisprosessi

Tydssaoppimisen ohjaaminen

Tybpaikkaohjaajat

TOP Navikan tyossaoppimisen ohjauksessa korostuu oppijoiden tuen tunnis-
taminen. Tyopaikkaohjaajalla on keskeinen merkitys erilaista lahtotilanteista
oppimisen aloittavan henkilén tydssaoppimisen onnistumisessa. Tydpaikkaoh-
jaajan tehtavia ovat mm. oppijan

e oppimista edistavan turvallisen ja myonteisen ilmapiirin luominen

e perehdyttaminen tytpaikkaan ja -tehtaviin ja oppimispisteisiin

o tydssaoppimisjakson suunnittelu yksilollisesti oppijan, opettajan, tydpa-

jan tyontekijéiden ja tarvittaessa muiden asiantuntijatahojen kanssa
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e oppimistydtehtavien, tuen ja ohjauksen suunnittelu seka arviointi

e tukeminen seka oikea-aikainen ja oikeanlainen ohjaus ja palaute

e tydssaoppimisen tukijarjestelmien kaytto

e tydssaoppimisen arviointi ja todistusten laatiminen, tutkinto-opiskelijan
osalta myds ammattinayton vastaanotto ja yhteistyd oppilaitoksen

kanssa.

TOP Navikassa tydpaikkaohjaajina toimivat toiminnanohjaaja, kehitysvamma-

ohjaajat, tyotoiminnan ohjaajat ja yksilovalmentajat.

Kehittamistyon aikana sovittiin, ettd Jyvaskyla aikuisopisto jarjestdd TOP Na-
vikan ty6paikkaohjaajakoulutuksen syksylla 2012 tydpaikkaohjaajien 3 opinto-
viikon koulutusohjeiden (Opetushallitus 2012) mukaisesti. Ty6paikkaohjaaja-

koulutuksessa jalkautetaan TOP Navikka -toimintamallia kaytantoon.

Ohjausprosessi

Kuvio 7 havainnoi tydssaoppimisen ohjausprosessia ja sen viittd keskeista
vaihetta: ennen, alussa, aikana, lopussa ja jalkeen. Vaiheista kaksi ensim-
maista ovat kriittisimpia. Ohjausprosessista vastaa tydpaikkaohjaaja, tutkinto-

opiskelijan kyseessa ollessa tydpaikkaohjaaja ja oppilaitos yhdessa.

Tydssaoppimisen ohjausprosessi

Kokemus, motivaatio, osaaminen kasvaa > ( Tyéllistyminen:>

Oppijan tilanne ja yksiléllisyys |_, Opinnot jatkuvat >
ENNEN AlIKANA JALKEEN
Valmennus, Riittava Palaute
HOPS / HTOPS, ohjaus seuraavaan
Oppimisymparistén Jja tuki, Jaksoon
valinta Yhteistyo,
ALUSSA Seuranta, LOPUSSA
- Naytot, —
HTOPSIn Dokumentointi Itsea_r\{lcuptl‘
tarkennus, Arvioinnit,
Oppijan lahts- Arviointi-
tilanteen arviointi, Keskustelu,
Perehdytys Todistukset

Harri Perttina 2012

Kuvio 7. Tybssaoppimisen ohjausprosessi
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Ohjausprosessin tavoitteena on vieda oppijan oppimisprosessia eteenpain

niin, ettd henkilokohtaisen tyéssdoppimissuunnitelman tavoitteet toteutuvat.

Ohjausprosessi on oppijan yksilollisen oppimisprosessin tarkein tukimuoto.

Ennen tydssaoppimisjaksoa ja jakson alussa on tarkeaa

yksilollisten tydssaoppimistavoitteiden laatiminen yhteisty6ssa, mihin
ammatilliseen tutkintoon tdhdéatéén tai mihin ammatilliseen osaamiseen
tahdataan ilman tutkintotavoitteita

sopivan tydssaoppimisympariston ja oppimispisteiden loytaminen
oppijan lahtétilanteenarviointi suhteessa tydssaoppimissuunnitelmaan
oppijan perehdytys ja ty6turvallisuuden varmistaminen
tyopaikkaohjaajan perehtyminen oppijan tilanteeseen ja tavoitteisiin
tyossaoppimisjakson ja ammattiosaamisen nayttdjen suunnittelu yh-
dessa oppijan ja tydopaikkaohjaajan kanssa

oppijan vahvuuksien ja tuen tarpeiden huomiointi ja esilletuominen yh-
dessa oppijan kanssa huomioiden salassapito ja luottamuksellisuus
tavoitteiden ja arvioinnin kohteiden seka kriteerien avaaminen tydpai-
kan nakodkulmasta

tarvittaessa jakson jarjestelyista ja tukitoimista huolehtiminen

ohjauksen menetelmien kartoittaminen ja tarkentaminen.

Tybssaoppimisjakson aikana ja lopussa keskitssa ovat seuraavat teemat:

oppijan ohjaus ja tuki seka tydpaikkaohjaajan saama ohjaus ja tuki tar-
vittavin resurssein

VAT -jarjestelmé seuranta- ja dokumentointijarjestelmana

oppijan arviointiin liittyvista yksil6llisista ratkaisuista huolehtiminen
arvioinnit ja arviointikeskustelut seké niihin liittyvd dokumentointi VATiin
oppijan tarpeiden tunnistaminen ja tarvittaessa ohjaus tukitoimiin
tyossaoppimiskokemusten hyddyntaminen opiskelussa

tyossaoppimisjakson hyddyntadminen oppijan jatkotyollistymissa.

Oppimisprosessissa paaroolissa on aina oppija.
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Tydssaoppimisen toteuttaminen

HTOPS

Henkilokohtaiseen tydssaoppimissuunnitelmaan eli HTOPSiin (lite 13) kirja-

taan oppijan lahtotilanne kuten koulutus, kaydyt kurssit ja tydkokemus, arvioi-
daan tydelamaan ohjaavien toimenpiteiden tarve sekd hahmotetaan alkuvai-
heen ty6tehtavia ja oppijalle soveltuvia tyopajoja. Laaditaan tydssaoppimisen
tavoitteet tavoiteltavan ammatillisen perustutkinnon pohjalta, soveltuvat oppi-
mispisteet ja aikataulu seka oppimisen tarve ja kesto kussakin oppimispis-

teessa. HTOPSIin kirjataan myos kaikki tydssaoppimista edistavat asiat.

Tybsséaoppijan lahtotilanteen arviointi

Pitk&aaikaistyottoman asiakkaan lahtotilanteessa on kaytettavissa historiatietoa
asiakkaan tyokyvysta, tyokokemuksesta ja opinnoista. Tiedoissa on usein
epatarkkuuksia, tietoja puuttuu tai ne ovat vanhentuneita. Ennen ty6ssaoppi-
misen aloittamista on hyodyllista selvittaa asiakkaan lahtétilanne suhteessa
suunnitellun tyon ja oppimispisteen osaamisvaatimuksiin. Tavoitteena on aina
varmistaa turvallisen ja riskittéman tydssaoppimisen ja asiakkaalle sopivan

oppimisprosessin kaynnistyminen.

Eras kaytannon laheinen menetelmé on OTE€tta Starttiin -menetelméa. Sen
avulla arvioidaan kuvatusta oppimispisteesta ty6tehtavan vaatimukset, laadi-
taan tydssaoppijasta osaamiskuvaus ja tarkastellaan tehtavan vaatimuksia
suhteessa oppijasta laadittuun osaamiskuvaukseen. Menetelman tavoitteena
on edistaa tydnantajan, ohjaajan ja tydssaoppijan yhteisen ndkemyksen syn-
tymisté oppimispisteen vaatimuksista ja oppijan osaamisen laht6tasosta. Me-
netelman avulla I6ydetaan oppijan vahvuudet ja kehittymistarpeet suhteessa
oppimispisteen vaatimuksiin ja varmistetaan edellytykset yksilolliselle pereh-
dytysohjelmalle. Menetelma on kehitetty StartPoint -projektin tydssa kuntou-
tumisen ja tydbhon valmennustyon teematytskentelyssa. Menetelméassa on
hyddynnetty myds palvelualojen ammattiliton PAM ry:n kiinteistdpalvelualan

tyontekijoita koskevaa tyoehtosopimusta (Perttina 2007,103).
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Oppimiskansio

Tybssaoppimisen kaynnistyessa HTOPSin mukaisesti kootaan oppijalle op-
pimiskansio, mika sisaltaa tavoitteena olevan tutkinnon opintosuunnitelman,
tutkinnon osiin liittyvien nayttdjen vaatimuksien ja arviointikriteerien seka oppi-
jan tydssaoppimissuunnitelman. Kansioon sisallytetaan lisdksi suunniteltujen
oppimispisteiden kuvaukset ja kaikki tarvittava materiaali ja tieto ty6ssaoppi-
misen toteutukseen. Kansio on oppijan ja tyopaikkaohjaan tarkein yhteinen
tyokalu, jota taydennetaan oppimisprosessin edetessa oppimista tukevalla ja
oppimista kuvaavalla aineistolla. Kansioon keratdéan esimerkiksi yleisperehdy-
tyskortti, oppimispistekohtaiset perehdytyskortit, selosteet oppijan suorittamis-
ta tyotehtavista eri oppimispisteissa sekd mahdolliset valokuvat ja tekniset
selosteet oppijan suunnittelemista ja valmistamista tuotteista. Laajemmista
oppimistehtavista voidaan laatia myds vaihe- ja prosessikuvauksia. Oppimis-
kansioon kootaan eri tutkinnon osien tyéssaoppimisjaksojen naytot arviointei-

neen.

Ammattiosaamisen naytot

TOP Navikan tydssaoppimisen toteutuksessa kaikki ammattiosaamisen naytot
suoritetaan kunkin ammatillisen perustutkinnon tutkinnon osan vaatimusten
ohjaamana ja ao. oppilaitoksen vakioituneen kaytannon, menettelyiden ja lo-

makkeiden mukaisesti.

Nayttdjen vastaanotosta TOP Navikan toiminnoissa on sovittu, etta

e nuorisoasteen tutkinto-opiskelijoiden nayt6t vastaanottaa opettaja ja
tyopaikkaohjaaja

e aikuiskoulutuksessa olevien tutkinto-opiskelijoiden ja oppisopimusopis-
kelijoiden nayt6t vastaanottaa opettaja ja ko. nayttda varten tydpaikalta
nimetty henkil®

e aikuisten tydssaoppijoiden, jotka eivat tdhtaa tutkintoihin, vaan toteut-
tavat itselleen raataloitya tydelamatavoitteista HTOPSia, naytot vas-
taanottaa tydpaikkaohjaaja

e nuorten, jotka eivat tahtaa tutkintoihin, vaan toteuttavat itselleen raata-
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Ioitya tyGelamatavoitteista HTOPSia tavoitteena hakeutua opiskele-
maan, naytot vastaanottaa tydpaikkaohjaaja tydpaikan nayttomestarin

kanssa sovitulla tavalla.

Ei-tutkintotavoitteisten tydssaoppijoiden HTOPSIn toteutuksessa on tarkeaa,
ettd tydssaoppimistulokset ja niiden naytét dokumentoituvat yksiselitteisesti ja
riittdvan laajasti siten, etta oppijalla on edellytykset ja evaat tulevaisuudessa
mahdollisten opintojen alkaessa hakea oppilaitoksestaan aikaisemmin hanki-

tun osaamisen tunnistamista.

Tutkinto-opiskelijoiden nayttbjen vastaanotossa noudatetaan aina lisaksi opis-

kelijan oppilaitoksen ohjeita, toimintatapoja, lomakkeita ja kaytantoja.

Nayttokansio

TOP Navikka laatii tydssaoppijalleen "oppimissuhteen” paattyessa oppimis-
kansioon pohjautuvan nayttokansion, joka sisaltaa tasokkaasti dokumentoitu-
na tyéssaoppijan koko oppimishistorian. Kansioon kootaan yhteenvedot eri
tutkinnon osien tydssaoppimisjaksoista sisdltaen tyopaivakirjatiivistelmat,
tyoskentelyajat eri oppimispisteissa, suoritetut naytot, kuvaukset osaamisen
tasoa kuvaavista tehtavista ja tydsuorituksista. Lisdksi kansioon kootaan ty6-
todistukset, tarkeimmat muut arviot seka sellaiset dokumentit ja lomakkeet
kayttdohjeineen, joista arvioidaan oppimissuhteen paattajalle olevan hyotya

jatkosuunnitelmien toteutuksessa. Nayttokansion viimeistelee péivitetty CV.

3.2 TOP Navikan toiminta- ja tulossuunnitelma 2013 - 2015

3.2.1 TOP Navikan visio ja strategiat

Visio

Keuruun kaupungin tyéllisyyspalveluiden vuonna 2010 laadittu visio on kitey-

tetty ytimekkaasti Koko kaupunki tydllistaa lauseeseen. Tyollisyyspalvelui-

den perustehtavana on hoitaa kaupungin tyéllistamisvelvoitteita keskitetysti ja



44

kokonaistaloudellisesti, kehittaa ja tuottaa laadukkaita tyéllisyyspalveluja kau-
pungin sisdiseen tyollistamiseen kuin myos tyollistettyjen ohjaamiseen lahi-
alueen yrityksiin ja yhdistyksiin seka vastata osatyokykyisten, pitkaaikaistyot-
tomien ja vajaakuntoisten yksildllisiin tarpeisiin tyollistymisen ja tydhén kun-
toutumisen nakokulmista. Perustehtavaa tyollisyyspalvelut on hoitanut tulok-

sekkaasti ja toimintatapojaan aktiivisesti kehittaen.

Ty6- ja elinkeinoministeri6 valitsi kesakuussa 2012 Keuruun hallitusohjelman
tyollistamisen kehittamisen kuntakokeiluun ajalle 1.9.2012 — 31.12.2015. Keu-
ruun kuntakokeilun strategiana on toteuttaa visiota Koko kaupunki tyollistaa
siten, etta 1.1.2016 Keuruusta vastaava TE -toimisto, kaupungin tyollisyyspal-
velut ja ndiden kumppanit muodostavat yhteisen strategian omaavan ja yhtei-
siin tavoitteisiin pyrkivan uuden toimintamallin ja -rakenteen, Keuruun tyo-
kanavan. Ty6kanavan kumppanit toimivat yhteisten asiakasprosessien aloi-
tus- ja paatdksentekovaiheiden osalta yhdessa ja yhteisella budjetilla. Kump-
paneiden perustydnjako seka tydnantaja- ja tydsuhteet sailyvat vuoden 2013
tasolla, mutta uusi toimintamalli on selkedmmin kuntavetoinen. Uuteen ty6-
kanavatoimintamalliin pyritdan vuosina 2013 - 2015 erillisen hankeorganisaa-
tion toteuttamalla strategialla. Strategia muodostuu neljasta kehittamisohjel-
masta, joista TOP Navikka -ohjelma on yksi. Lisaksi TOP Navikkaan perustu-
va TOPEX -kehittamismalli on tydkaluna ja resurssina kahdessa muussa ke-

hittdmisohjelmassa.

TOP Navikan visio 2016 muotoutuu kehittamisohjelman tavoitteesta seuraa-
vasti: Uudistunut Navikka Toimintakeskus on kaupungin tyéllistamisvelvoitetta
kokonaistaloudellisesti toteuttava, turvallinen ja kehittava, 150 tyodllistetyn asi-
akkaan tarpeisiin luotu tiettyjen ammatillisten tutkintojen tutkinnon osien au-
tenttinen tydssaoppimispaikka, jonka tydssdoppimisen toimintamallia, TOP
Navikkaa sovelletaan merkittdvasti Keuruun seudun yrityksissa ja kaupungin

toimialoilla.

Strategiat vuosille 2013 - 2015

Kehittamistyon aikana minulle syntyi ymmarrys, etté vision kuvaamaan maa-

liin on 30 vuotiaan Navikan toiminnassa suunnistettava keinoilla eli strategioil-
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la, jotka ovat organisaatiolle tutun tuntuisia ja haasteiden osalta turvallisia se-
k& helposti nykyiseen toimintaan kytkettavissa. Navikan perustehtava, taustat,
kehittamistyon laht6tilanne ja toteutus seké avainresurssit yhdistettyna kau-

pungin talouden suunnitteluun ovat laatimieni strategioiden perustana.

TOP Navikan perustehtavan lahtékohtana ovat Keuruun tydllisyyspalveluiden
velvoitteet ja tavoitteet sekd Keuruun vammaisstrategia vuoteen 2017, joka
maarittelee vammaisten tydelamaosallisuuden jarjestamisen Navikka Toimin-
takeskuksen toiminnoissa (Keuruun perusturvalautakunnan asettamatyoryh-
ma 2012, 12 - 13). Tydllisyyspalvelut -tulosalueen ja Navikan, joka on tyolli-
syyspalveluiden kustannuspaikka, taloussuunnittelun konkretisoi kaupungin
vuosibudjetoinnin yhteydessa laadittava tulosalueen kayttotalous- ja toiminta-
suunnitelma. Opinnéaytety6n raportin luvut 1.3 Toimeksiantajan lahtokohdat ja
3.1 TOP Navikka -tydtoiminta- ja oppimispaikka kertovat Navikan taustoista,
kehittamistyon laht6tilanteesta ja toteuttamisesta. Tydssaoppimispaikaksi uu-

distumisen avainresurssit on kuvattu luvussa 3.1.3.

Strategiaperusteista johdettuna TOP Navikan strategiat kohti visiota vuosille
2013 — 2015 ovat seuraavat:
1. Kaikki tyéllistaminen ja tydéssaoppiminen toteutetaan oikeassa tydossa
2. TOP Navikalla on ty6turvallisuuden varmistavat toimintatavat toimipaik-
ka-, tydpaja-, tyOpiste- ja tehtavatasolla seka tyontekija- ja oppijatasolla
3. Yksilollinen tydssaoppimissuunnitelma on tarjolla jokaiselle asiakkaalle
4. Tybssaoppimispisteet integroidaan tutkintojen oppimisvaatimuksiin
5. Asiakkaiden kuntoutumisen, tyétoiminnan ja tydn ohjaus toteutetaan
kasvavassa méaarin tydgssaoppimista toteuttavalla ja kehittavélla tavalla
6. OhjaustyOn resurssit ja jatkuva kehittyminen varmistetaan
7. TOP Navikan toiminta on kokonaistaloudellista ja vaikuttavaa
8. TyoOpaja- ja palvelutuotantoa kehitetddn asiakkaiden tydssaoppimis-

mahdollisuuksien parantamiseksi ja lisadmiseksi.

TOP Navikan strategiat paivitetaan vuosittain tyollisyyspalvelut -tulosalueen

toiminta- ja kayttétaloussuunnitelman laadinnan yhteydessa.
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Kartat strategioiden toteutukseen

TOP Navikan ajallinen matka visioon on maaritelty 3 - 4 vuodeksi. Sujuvalle
strategiamatkalle tarvitaan navigointiohjeet ja kartat eli BSC -mallin (luku 2.3)
nakokulmiin vuosittain laadittavat tuloskortit vaikuttavuus- ja taloustavoitteiden
seka ei-taloudellisten tavoitteiden saavuttamiseksi asiakasprosesseissa, Si-

saisissa prosesseissa ja organisaation kehittymisessa (kuvio 8).

VISIO 2016

PROSESSIEN
JOHTAMISEN TULOSKORTIT
PERIAATE

STRATEGIAT

TYOLLISYYSPALVELUT-TULOSALUEEN
JA NAVIKAN PERUSTEHTAVAT,
KEHITTYMISHAASTEET SEKA ERI HANKKEET
KEURUUN PERUSTURVALAUTAKUNNAN
VALTUUTUS JA DELEGOINTISAANTO

Kuvio 8. TOP Navikan matka visioon

Kuvio 9 esittdd TOP Navikan tuloskorttipohjaa vision ja strategioiden suuntais-
ten, asiakkaisiin liittyvien tavoitteiden maarittelemiseksi tietylle tavoitejaksolle,

esimerkiksi vuodelle 2013. Mitattavan tavoitteen nimitys on tavoitetekija.

ASIAKKAAT:
- TYOLLISTYJAT* TYOSSAOPPIJAT

TAVOITETEKIJA KRII ISET Pt | AR TAVOITE- TOIMEMNFPITEET
MEMNESTYSTEKIJAT AR

Kuvio 9. TOP Navikan tuloskorttipohja
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Tuloskortissa tavoitetekijan rinnalla mainitaan termi kriittinen menestystekija.
Kriittisella menestystekijalla tarkoitetaan ko. tavoitetekijan toteutumisen kan-
nalta tarkoin maariteltya tekijaa, asiaa tai olosuhdetta, joka on kriittinen tavoi-
tetekijan toteutumisen kannalta. Voidaan sanoa, etta jos kriittisessa tekijassa
onnistutaan tai kriittinen tekija on kunnossa tai positiivinen, on todennakdgista
ettd tavoitetekija toteutuu. Vastaavasti jos kriittisessa tekijassa epaonnistu-
taan tai kriittinen tekija ei ole kunnossa tai on negatiivinen, on todennakai-
sempaa etta tavoitetekija ei toteudu tai on uhattuna. Yhdella tavoitetekijalla

voi olla useampia kriittisid menestystekijoita.

Tavoitetekijalle maaritellaan mittari tai mittarit konkretisoimaan tavoitetekijan

toteutumista. Mittareille asetetaan tavoitearvot tuloskortin tavoitejaksolle.

Tuloskortin sarakkeeseen Toimenpiteet kirjataan avaintoiminnot tavoitetekijan

toteuttamisessa.

TOP Navikan tuloskorttien tavoitetekijoiden maarittelyssa tulisi onnistua tun-
nistamaan sellaiset tavoitetekijat, jotka arvioidaan merkittdvimmiksi tasapai-
noisen kokonaistuloksen aikaansaamiseksi. Onnistuneesti valituilla tavoitete-

kijoilla voidaan kiihdyttaa visioon paasya.
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TULOSKORTTI 2013: TOP NAVIKAN TALOUS JA VAIKUTTAVUUS (HYODYNSAAA KEURUUN KALPUNKI)

TOP
NAVIKAN
VISIO
JA
STRA-
TEGIAT

TAVOITETEKWA KRITTISET i MITTARI TAVOITE- | TOIMENPITEET
MENESTYSTEKIJAT ARYQ
TYOMARKKINATUEN PASSIVTUELLA OLEVIEN | REKRYTOINNIT | 40 AKTINVINEN JA SUORA
KUNTAOSUUS AKTIVOINTI KELA- LISTALTA | HENKILOA | REKRYTQINTITAPA JA
TYOSSAOPPIMISEEN HTOPSIN FVUOSI HTOPS T
TYOLLISTAMISTOIMEN- | TYOLLISYYSPALVELUJEN | EURCAMLO MK | *) 350 TALOUSKOULUTUS JA
PITEEN KUSTANNUS ORGANISAATION TALOUS- ELUROA LASKUHARJOITUKSET
OSAAMINEN HLOMKK
TYOSSAOPPICIDEN TUCTEMYYNTITUOTTC- | TUDTEMYYNTI+ | 5000 TYONSUUNNITTELU J&
TYON LASKUTUS JEN JA LASKUTETTUJEN | TYOLASKUTUS! | EURDA WY YNNIN
TUNTIEN KOHDENNUS KK KK SUUNNITTELU
TYOSSAOPPIMIS- TOP NAVIKKA TOIMINTA- | KOULUTUKSET | 30 KPL, YRITYS- JA KQULUTUS-
PAIKAT KAUPUNGIN MALLIN "MYYNTI", SIRTO | (KPL) JA 30 KPL KOORDINAATTORIT
TOMINNOISS A JAKAYTTOONGTTO (htaps) | HTOPS (KPL) HOITAVAT
ULKOPUOLISET TY¥OS- | TOP NAVIKKATOIMINTA- | KOULUTUKSET | 20 KPL, YRITYS- JA KOULUTUS-
SAQPPIMISPAIKAT MALLIN *MYYNTP", SIRTO | (KPL) JA 10 KPL KOORDINAATTORIT
YRITYKSISSA JAKAYTTOONOTTO (htops) | HTOPS (KPL) HOITAVAT
ULKOPUOLISET TYOS- | TOP NAVIKKATOIMINTA- | KOULUTUKSET | 20 KPL, YRITYS- JA KQULUTUS-
SAOPPIMISPAIKAT MALLIN *MYYNTF", SIRTG | (KPL) JA 10 KPL KOORDINAATTORIT
MUISSA JAKEYTTOONOTTO (htops) | HTOPS (KPL) HOITAVAT
ORGANISAATIOISSA
ASIAKIAAN URA- TYOSSAOPPIMISEN HLOANUOS] BHLOA | TOP-OHJAAJANJA
SIRTYMATUTKINTO- | OHIAUS JA YUos| KOULUTUSKOORDK-
OPISKELIJAKS] URASUUNNITTELU NAATTORIN YHT.TYO
ASIAKKAAN URA- TYOSSAOPPIMISEN HLOANUOS] BHLOA | TOP-OHJAAJANJA
SIRTYMA AVCIMILLE | OHJAUS JA& YUos| KOULUTUSKOORDI-
TYOMARKKINGILLE URASUUNMITTELU NAATTORIN YHT.TYO
TOPMAVIKKA | TUOTOTJA _ BUDJETTI, =100%, TOP-NAVIKKATIMIN
TOMINTOJEN KAYTTO- | KUSTANNUKSET SEKA BUDJETTI JA <100% YHTEINEN TAVOITE- JA
TALOUSSUUNNITELMA | TOIMINTAKATE BUDJETTI TULOSJOHTAMINEN

) TAVOITEARVO ON TYOLLISY Y SPALVELUIDEN ASIAKASKUUKAUDEN KA NETTOHINTA,

KIUM MUKAAN ON LASKETTU MYOS KELA-LISTALLA OLEVAT "ASIAKKAAT"

=] ARVIOLTA 10% VUODEN AIKANA
AKTIVOITUJEN KOKONAISMAARASTA

Kuvio 10. TOP Navikan talous- ja vaikuttavuustuloskortti 2013

TOP Navikan talous- ja vaikuttavuustavoitetekijat muodostuvat tyollisyyspalve-

luiden ja Navikka -toimintakeskuksen keskeisista tavoitteista, jotka ovat oh-

janneet toimintaa vuodesta 2010 alkaen (kuvio 10). Keskitssé ovat tyollista-

mistoiminnan tuloksellisuus ja kustannustehokkuus seka asiakkaiden urasiir-

tymat tyollisyyspalveluiden eri toiminnoissa. Uusia ja erityisesti TOP Navikan

visiosta johdettuja tavoitetekij6itd ovat Navikan toimintojen ulkopuolisista or-

ganisaatioista tunnistetut ja kuvatut tydssaoppimispaikat ja oppimispisteet.

Tavoitetekijoiden tavoitteiden asettelu perustuu kahden vuoden aikana tyolli-

syyspalveluissa saavutettuihin tuloksiin ja kokemuksen perusteella tehtyyn

arvioon.
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3.2.3 Tuloskortti 2013 - asiakasprosessit

TULOSKORTTI 2013: TOP NAVIKAN ASIAKASPROSESSIT (KUTY, SHL 27, PT, KAIKKI SCPIMUSMUCDOT *))
TAVOITETEKWA KRITTISET MITTARI TAVOITE- | TOIMENPITEET
MENESTYSTEKIJAT ARVO
ASIAKASOHJAUTUMINEN | AKTIIVINEN REKRYTOINTI HLOA AMUOSI | %) BOHLOA | PALVELU- JA URADHJAUS,
TOP NAVIKKALAISEKS! (TULOSALUE JA HANKKEET A0S TYGNSUUNNITTELU,
THOESSA) KOULUTUSSUUNNITTELU
YLEISPEREHDYTYS OHJAAJIEN OSAAMISEN PEREHDY- 100 % PEREHDYTYSKOULUTUS JA
{IKAIKKI) YARMISTAMINEN TYSASTE % TOTEUTUMASEURANTA
HTOPS-PROSESSI OIKEAN OPPIMIS- HTOPSIT BOKPLV | URASUUNNITTELIJA,
TAVOITTEEN MAARITTELY | KPLAUOS KOUL KOORDINAATTORI JA
TOIM.OHJAAJA TEKEE
OSAAMISEN LAHTOTILAN- | ARVIOINTIOSAAMINEN J& KEHITTYMIS- | YLI3V KOULUTUSKOORDL-
TEEN ARVIOINTI (OTETTA | KEHITTYMISPROFIILIN PROFIILIT TYOTTG. | NAATTORI, URASUUN. JA
Top |LEMRTTIN LAADINTA MATIO0% | TOIM.OHJAALA TEKEVAT
NAVIKAN] | oPPMISEN OPPIMISPISTEIDEN OHJEL- | TOTEUTUMA | 100% KOULUTUSKOORD. TAI
visio || OH-AvsProsEss) MOINTI JA OPPIMISKANSIO | % TOIM.OHJAAJA TEKEE
JA OPPIMISPISTEKOHTAINEN | PEREHDY- 100% OPPIMISPISTEEN OHJAAJA
STRA- PEREHDYTYS TYSASTE % TEKEE, KUITTAUS VAT:EEN
TEGIAT WAT: SEURANTA, ARVIOINTI, | TOTEUMA % | TOP WAT:N PAIVITTAINEN
DOKUMENTOINTI ASIAKKAAT | KAYTTO, KAYTON
100% SEURANTA JA TUKI
NAYTOT HYVAKSYTYT | 80 KPL TOTEUTUS YHT TYOSSA
KPLAUOS A0S OPPILAITOKSEN KANSSA
OPPLAN TUKI OPPIOIDEN | kA4 TOP OHJAAJIEN THT.TYO JA
PALAUTE- (AST1.5) | OHJAUSTYOM KASITTELY
KESKIARVOT PALAVEREISSA
URAOHJAUS URASIRTY- | TOP ASIAK- | SEURANTA, DOKUMEN-
MAT KAAT 45% | TOINTI, LASKENTA
PAATOSPROSESSI NAYTTEKANSIO HTOPS:M 100% TOP-OHJAAJA VASTAA
PAATTYESSA SISALLOSTA, KOUL KOOR-
DINAATTORI LAADUSTA
HYVINVOINTI HENK KOHT. TARPEIDEN KESKEYTYS- | <10% KAIKKIA ARVOSTA TY O H-
HUOMIOINTI, ARVOT ASTE % TEISO J& WASTUUNOTTO

Kuvio 11. TOP Navikan asiakasprosessien tuloskortti 2013

TOP Navikan asiakasprosessien tuloskortti (kuvio 11) on TOP Navikka -
kasikirjassa kuvattujen asiakkaiden rekrytointiin, perehdyttamiseen ja tyossa-

oppimisen ohjaamiseen liittyvien toimintatapojen tavoitteiden kuvaus.

Tavoitteiden maarittelyssa on kaytetty kaasupoljinta, jotta TOP Navikka uute-
na tyollistdmisen toimintatapana Keuruulla ja kuntakokeilun keskitssa saisi
tarvittavan paineen nopeaan kehittymiseen. Asetetut tavoitteet ovat realistisia,

mutta vaativat paattavaista ja suorituskykyista toimintaa toteutuakseen.
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TULOSKORTTI 2013: TOP NAVIKAN SISAISET PROSESSIT (INTEGROITUNA TYALL PALVELUIHIN)

TOP
NAVIKAN
VISIO
JA
STRA-
TEGIAT

TAVOITETEKWA KRITTISET MITTARI TAVOITE- | TOIMENFITEET
MENESTYSTEKIJAT ARVO
OPPMISPISTEIDEN | AMMPERUSTUTKINTOJEN | TUNNISTETUT | 100KPL | ETSITAAN "OIKEASTA"
TUNNISTAMINEN OPS IEN TUNTEMINEN OPPMISPISTEET | AUOSI TYOSTA
OPPMISPISTEIDEN | KUVAUKSEN INTEGROINTI | KUVAUSTEN 50 KPL KQULUTUSKOORDE
KUVAAMINEN AMMTUTK. OPSIIN MAARA MUOSI NAATTOR| VASTAA
OPPMISPISTEIDEN | POA- TTA- JAPALVELU- | MENETELMIEN | HTOPSIEN | MENETELMIEN OMAK-
RISKIANALYYSIT TYOKOHTEEN RISKEN | JAAQ LOMAK- | OPPPIS- | SUMINEN KAYTGN
TUNNISTAMISMENETELMA | KEIDEN KAYTTO | TEET 90% | KAUTTA JARAPORTIT
TGP TYOPAJANTAI | TGP OPPIMISYMPARISTO, | POA JA HTOPS MENETELMIEN OMAK-
OSASTON RISKIEN JOSSAEI OLE VAARAN- SOP KOHTEESTA | YMPARIS- | SUMINEN KAYTON
HALLINTA PAIKKOUA S TYORISKEJA | LTE 11 U4 12 TOTO0% | KAUTTA JA RAPORTIT
TYOSSADPPIMIS- KAUPUNGIN TAPATURMIEN | NQOLLA TYOTURVALLISUUS-
PAIKAN HYYATYO- | TYOSUCQJELUOHIEIDEN | JA VAHINKOUEN PEREHDYTYS KAIKILLE
TURVALLISUUSTASD | MUKAINEN TQIMINTA MAARA NAVIKKALAISILLE
TOP-OHIARIA TOTEUTUSTAPA JAYHT- | TODISTUS B0% KAIKKI TYGOLLISYYSTON
KOULUTUS TYC JAQIN KANSSA (1-3 OP) MIHENKILOT OSALL.
YAT - JARIESTELMA | JATKUVAKAYTTO JATIE- | KONTROLLIJA | 80% YHTEISET SOPIMUKSET
TQJEN AJANTASAISUUS | TULOSTEET TOIMINTATAVOISTA
OHIAAJAN TYGOTTEENMUUTOS JA | TOP TYOTAVAN | KTS. KAIK- | TOP CHIAAJIEN YHTEIS-
TYGNSUUNNITTELY | KEHITTYMINEN YAKUTUKSEN | KITULOS- | TYC JA SITOUTUMINEN
ARVIDINT] KORTIT | TULOSTAYQITTEISIN
NAYTTOJEN AMM PERUSTUTKINNON | NAYTTOJEN B0% OH- | TUTUSTUMINEN OHIEK
YASTAANOTTO TUTK OSAN NAYTTOPRO- | JARJESTAMIS- | JAAJISTA | SIN, OPETTELU JA
SESSIN HALLINTA TAIDOT % OSAA HARJAANTUMINEN
TUGTE- J& TUOTEYALMISTUS- JA TOMINTAMALLL, | VALMIS TOIMINTAMALLIN
PALVELUKEHITYS PALVELUTOIMINT A4 JOKAEDISTAA | KESALLA | TEKEMINEN J& SUUN
KEHITTAVA TQIMINTA TOP-TOMINTAA | 2013 KAYTTAONOTOSTA
TUOTANTQUARJES- | UUDEN TUOTE- JAPALVE- | TUOTANNGN KAYNNIS- | EDELL. KOHTA JA TAR-
TELMIEN KEHITYS LUKEHITYSMALLIN MUKAL | UUDISTUMINEN | TYYSYK- | VITTAVAT TUSTANNON
NEN TUGTANTOTOIMINTA SYLLA-13 | MUUTQOKSET JA INV SU.

Kuvio 12. TOP Navikan sisaisten prosessien tuloskortti 2013

Sisdisten prosessien vuoden 2013 tuloskortin jamptien maarittelyjen tavoit-

teena on ohjata ja vahvistaa Navikan kdytdnnon perustoimintaa (kuvio 12),

jotta TOP Navikan kehittymiselle tarkeimmat toimintatavat ja prosessit saisivat

jalansijaa ja juurtuisivat. Sisdisten prosessien tuloskortti haastaa kuvaamaan

ja uudistamaan toimintaprosesseja, jotta tavoitteet toteutuisivat. Tuloskortin

haasteisiin vastaamisessa Navikan avainhenkildiden yhteisty6 ja yhteinen

koulutus ovat hyvid kadytannon arkeen sopivia ratkaisuja. Sisaisissa proses-

seissa kriittisten menestystekijoiden fokuksena on kiinnittéa erityistd huomiota

turvallisen tydssdoppimisen varmistamiseen.
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TULOSKORTTI2013: TOP NAVIKAN KEHITTYMINEN (INTEGROITUNA TYOLLIS Y YSPALVELUIHIN)

TOP
NAVIKAN
VISIO
JA
STRA-
TEGIAT

TAVOITETEKIA KRIITTISET . MITTARI TAVOITE- TOIMENPITEET
MENESTYSTEKIWAT ARYO
ASIAKASPROSESSI- TOIMINTATAWAT AKTINI- ASIAKASPRO- MUUTOS KILWVATAAN TOIMINTA-
OSAAMINEN SESTA REKRYTOINMISTA SESSIEW TULDS- | 2013/2012 TAVAT QSAKSI TOP
HTOPS: N LAADINT AAN TEN KEHITYS % YLI30% NAYVIKKA - KASIKIRJAA
OPPIMISEN OHJAUSPRO- TOP NAWIKAN IA-TULCS | ITSEARVIOINTILO MAK-
SESSIN TOIMINTATAVAT LAADUN TSE- =50% KEISTO 3182013 JA
ARVIOINT - ENSIMMAINEN 1A
LOMAKKEISTO LOKAKUUSSA 2013
ASIAKKAAN TYOSSA- | ASIAKKAAN TYOSSAOPPI- OPPIMIS- JA hALL- LAADITAAMN
OPPIMISEN SIIRTA- MISEM MITATTAVAKS] JA A TTCIAN KAMSION OHJEELLISET
WINEMN TOIMINN AN NAKYWAKS] TEKEMINEN SI0T SISALTO MALLIKANSIOT
KESKIOON JALAATU
ASIAKKAAN TYOTURVAL- TOP NAWVIKAN TURNVALLE | LAADITAAN ITSEAR-
LISUUS, HYWIRNVOINTIJA LAADUM SULS- VIOINTILOMAKKEISTO
ARVOSTAMINEM ITSEARVIOINT - QOSIaN Té_,l— 31.8.2013 MENNESSA-
LOMAKKEISTO LOS =75% | ENSIMMAINEN 1A
LOKAKUUSSA 2013
KUNNALLISEN ASIAKASPROSESSIEN JA TALOUS- JA MUUTOS TULOSTEN SEURANTA
TYOLLISTAMIS- TOIMINTAPOJEN WAIKUTT AU LS. | 201372012 JAKASITTELY QSAKSI
TALOUDENM LOGIIKKA | VAKUTTAVUUS TULOSTEN YLI 30% ORGAMNISAATION JOH-
KEHITYS % TAMISKAYTANTOJA
KUMNALLISEN TYOLLIS- HATELASKELMA 100% M- TUNNUSLUKUJEMN
TAMISEN KATELASKELMA MARRYS OPETTELEMINEN
AVAINHENKILOIDEN TYOSSACPRIMISEN ARMIOINTI TUNNIS- 1 X VUCS]
HEMKILOKOHTAINEN | OHJAAJA- JA KEHITYSKES- TETTU
OSAAMINEN VALMEMNNUSOSAAMINEN KUSTELUSSA, KEHITYS
YHTEISTYC- JA KEHITYSKES- JATHIUWA 13X VUCSI
KEHITTAMISOSAAMINEN KUSTELUT ja IAT | KEHITYS
TOP NAWIKAN "NAVIKASTA TOP NAVIK- JULKINEMN TUNNIS- WAMALSIVUT YHT TYO-
PROFILI JA KAAN" KULTTUURIN KESKUSTELU, TETTU KUMPPANIT, VIESTIN-
TUNMETTAVLIUS SYNTYMINEN ARTIKEELIT YMS MUUTOS TA, AKTIIVISULS

Kuvio 13. TOP Navikan kehittymisen tuloskortti 2013

TOP Navikan sisdisen kehittymisen tavoitteet vuonna 2013 keskittyvat toimin-

toihin, jotka edistavét ja vahvistavat turvallisen tydssaoppimispaikan kulttuurin

ja identiteetin syntymista (kuvio 13). Siirtyminen ty6- ja toimintakeskuskulttuu-

rista tydssaoppimispaikkakulttuuriin on vuosien muutosprosessi. Vuonna 2013

keskitytddn strategioiden toteutumista edistaviin perusasioihin; asiakaspro-

sessiosaamiseen, kunnallisen tyollistamistalouden ymmartamiseen, avain-

henkildiden valmennus- ja yhteistydosaamiseen seka profiilin uudistamiseen.

3.2.6 Prosessien johtaminen

Prosessijohtamisperiaate

TOP Navikan prosessien johtamisen periaate on prosessijohtamisen filosofi-

aan ja ideaan (Laamanen 2001, 52 - 74) pohjautuva ajattelu, jossa asiakkaan
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tarpeiden ymmartaminen ohjaa asiakkaan tarpeiden tunnistamiseen ja tyydyt-
tamiseen suunniteltuja TOP Navikan asiakasprosesseja. Vastaavalla tavalla
organisaation sisalla asiakasprosesseilla on tukitarpeita onnistuakseen toteu-
tuksessa ja kehittyakseen. TOP Navikan sisdisten prosessien ja organisaation
kehittymisen tavoitetekijoiden toteutuminen tavoitteiden mukaisesti varmistaa

tarpeellisen tuen asiakasprosessien onnistumiselle.

ASIAKKAAN
TOP NAVIKAN YDINPROSESSIT TARPEIDEN
ELI YMMARTAMINEN

ASIAKASPROSESSIT JA
TYYDYTTAMINEN

ASIAKASPROSESSIEN TARPEET

ASIAKKAAN
ASIAKASPROSESSIEN TARPEIDEN TARPEET

TYYDYTTAMINEN

ORGANI-
SAATION
KEHIT-
TYMINEN

SISAISET
=f= | PROSESSIT

movQogATD P2QO ZPPXRP—-—0F

TOP NAVIKAN TUKIPROSESSIT

Bl

Kuvio 14. TOP Navikan prosessikartta

TOP Navikan toimintaa havainnollistaa prosessikartta (kuvio 14), jonka pro-
sessiryhmia ovat asiakkaan oma prosessi ja sen ymmartaminen seka ydin- ja
tukiprosessit. TOP Navikka -toimintamallissa ydinprosessit muodostuvat asia-
kasprosesseista, joita on seitseman. Tuotannon roolina on paaosin olla tuki-
prosessi. Navikan toimintaympériston kokonaisuudessa tuotannosta noin 20

% on osa asiakasprosesseja ja noin 80 % osa tukiprosesseja.

Prosessien kuvaaminen vuoden 2013 aikana kaynnistaa Navikan siirtymisen
asteittain prosessijohtamisen toiminta-ajatukseen. Prosessien kuvaukset sekéa
prosessien mittarointi vuosina 2013 - 2014 linkittdd TOP Navikan tuloskorttien
tavoitteet jokapaivaiseen operatiiviseen tydohon askellettaessa kohti visiota
2016.
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Prosessien kuvaamisen periaatteet

Prosessijohtamisen periaatteiden ja prosessikartan ymmartamisen jalkeen
Navikalla on valmius prosessien kuvaamiseen. Kuvaamismuodossa ei ole
vaatimuksia. Prosessit voi kuvata kaavioina, taulukoina, tarinan muodossa.
Onnistuneelle prosessien kuvaamiselle voidaan asettaa minimi vaatimukset:
e prosessin asiakas on nimetty
e asiakkaan tarve, hyddyn odotus tai arvo-odotus, jonka tyydyttamiseen
prosessi tahtaa, on maaritelty eli prosessilla on tarkoitus
e asiakkaan arvo-odotuksen tayttymista kuvaavat mittarit on asetettu
e prosessin tapahtumat, vaiheet, toimet on kuvattu tai kerrottu
e kuvaus kertoo panokset ja resurssit, joilla prosessin vaiheet tuotetaan
e panokset ja resurssit voidaan esittaa prosessikuvauksen liitteissa
e prosessin vastuuhenkild tai -henkilét on méaaritelty prosessivaiheittain
e prosessin liittyminen muihin prosesseihin on kuvattu tai kerrottu; esim.
prosessin tuotos eli output on seuraavan prosessin kaynnistaja eli input
e prosessin suorituskykya kuvaavat mittarit eli prosessissa sisaista onnis-

tumista kuvaavat mittarit on maaritelty.

Prosessien mittarointi

LAHTOKOHDAT PROSESSIEN “S"$23$EL_PUTgKA;ET$‘=’A 13.1.02/HPe
MITTARISTOLLE JA Asiakkaan saama mitattava

SUORITTEIDEN MITTAAMISELLE  nonerts ke vasema”

asiakkaan tarvetta/odotusta

ASIAKASARVON TUOTANTO- \@
PROSESSI :

¥,
DINPROSESSI M
; s £ i‘—:;; =

Arvoa tuottava | - Ydinprosessin Asiakkaan g D
palvelu, joka palveluodotus tarve tai arvo- m
vastaa ydin- jastai tarve tuki- odotus . § t
prosessin prosessilta, joka ydinprosessin <0
tarpeeseen O on méairitelty tucttamasta = x
jaon = yvksiselitteisesti palvelusta. 2 o
mitattavissa. EI:: m 5 ja mitattavasti -rrnlij:;stlt:\:lizsa
= 71 = ASETETTU m -
MITTARILLA %) 2 8 i MITTARI, JOKA = ASETETTU
MITATTAVA ~ o o PERUSTUU MITTARI, JOKA
SUORITE, = % 8 ASIAKKAAN :EELI’(SJ::N
TULOKSET Fr NAKEMYKSIIN -

2 = o NAKEMYKSIIN

= M

Ll l— '— PROSESSIEN LITTYMAPINNASSA OLEVA KADEN-

w o KUVAA ONNISTUNUTTA "TOTUUDEN HETKEA™, JOSSA

— : 1] ASIAKKAAN SAAMA PALVELU JA SEN ARVO VASTAAVAT

:g |_ HANEN TARVETTAAN JA ODOTUSTAAN MAHD.HYVIN.

7]

Kuvio 15. Prosessin mittariston lahtokohdat
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Organisaation kuvaamat prosessit vaativat mittariston prosessien tulokselli-
suuden ja suorituskyvyn varmistamiseksi ja parantamiseksi. Prosessien mitta-
ristojen tulee olla organisaation tuloskorteista (BSC) johdettujen tavoitteiden
toteutumisen, kehityssuunnan tunnistamisen, vertailujen ja oppimisen seka
kehittdmisen kannalta jarkevat ja toistensa kanssa yhtenevét. Mittaristojen
tulee olla organisaation kokonaisuuden paatavoitteet kattava. Kuvio 15 maa-
rittelee havainnollisesti prosessin mittariston lahtokohdat ja kuvio 16 prosessin

mittariston perusrakenteen (Perttina 2007, 30 - 31).

Hyvaan prosessimittaristoon ei saa asettaa liikaa mittareita. Sopivana mitta-
reiden méaaréana voidaan pitaa kahta asiakkaan nakemyksia ja saamia hyotyja

kuvaavaa mittaria ja kahdesta neljaan prosessin suorituskykya mittaavaa mit-

taria.
29.01.02f HPe
Prosessi Asetetut tulokset (tulostavoitteet)
Mittarit

Prosessin asiakkaan (hyoty-) Prosessissa sisdistd onnistumista,
nakemyksiin perustuvat mittarit suorituskykyi kuvaavat mittarit
- asiakas voi olla prosessista tarkoituksesta

riippuen ulkoinen asiakas, toinen prosessi, / \

sisdinen asiakas, kumppanit tai yhteiskunta

Panosmittari Tulosmittari

Kuvio 16. Prosessin mittariston perusrakenne

Prosessin kuvausesimerkki

TOP Navikan ydinprosesseja ovat asiakasprosessit, joita ovat asiakasohjau-

tuminen, yleisperehdytys, HTOPS -prosessi, osaamisen lahtétilanteen arvioin-

ti, oppimisen ohjausprosessi, paatdsprosessi ja asiakkaan hyvinvointi.
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Asiakasprosesseista muodostuu TOP Navikan asiakasnaktkulman tuloskortin
tavoitetekijat (kuvio 11). Jokaiselle asiakasprosessille on asetettu tulostavoite.
Asiakasprosessien tuloskortissa asetettu tulostavoite esitetaan mittarilla ja

tavoitearvolla. Taulukko 4 esittéda asiakasprosessit ja niiden tulostavoitteet.

Taulukko 4. Asiakasprosessit ja tulostavoitteet

TOP Navikan ydinprosessit = Asetettu tulostavoite 2013 (Tulos-

asiakasprosessit kortti: Asiakasprosessit)
MITTARI TAVOITEARVO

e asiakasohjautuminen HLOA /VUOSI 80 HLOA /VUOSI

: PEREHDYTYSASTE
e Yyleisperehdytys % 100 %
, HTOPSIT
e HTOPS — prosessi KPLAUOSI 80 KPL/V
e o0saamisen lahtétilanteen KEHITTYMIS- YLI3V
arviointi PROFIILIT TYOTTOMAT100%

TOTEUTUMA % 100 %
PEREHDYTYSASTE | ; 1 o,

%

TYOSSAOPPIMISEN

0,
" _ HOVEELAA ASIAKKAAT 100 %
® oOhjausprosessi HYVAKSYTYT
(sis. 6 alaprosessia) KPL/VUOSI 50 KPLVUOSI
OPPIJOIDEN
PALAUTE- KA 4 (asteikko 1-5)
KESKIARVOT
URASIIRTYMAT e e
45 %
s . HTOPS:N
e paatosprosessi PAATTYESSA 100 %
] L. KESKEYTYSASTE
e asiakkaan hyvinvointi. % <10 %

Kuviossa 17 on esimerkki TOP Navikan prosessikuvauksesta, joka on laadittu
excel -taulukkoon matriisimuotoon prosessin edetessa vasemmalta oikealle.
Sarakkeet vasemmalta oikealle ovat vastuuhenkilot, prosessin vaiheet ja mit-
tarit. Asiakkaan prosessi on esitetty kuvauksen alaosassa sinisella rivilla. Pro-
sessikuvauksessa mainitaan lisaksi keskeiset tiedot prosessista ja tiedot jo-

kaisesta prosessin vaiheesta. Vaiheiden tietoja ei ole esimerkissa esilla.
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TOP HAVIKKA

ASIAKASPROSESSIT

10182812

PROSESSM o) mobjaajas NN,
OMISTAJA:

PROSESSIN
V1 V2 Va W Vi va
. Output: A5 l2ka s Cutput: Sopimus Output: output output:
Vastuu Du:;";&:&'::“ tapaaminen on progsssia [athavasta Sopimusten onnlstunut Aslakastledot
sowith tolmenpits sstd allskirjottus aloftus Brpstaimissd
Tvén- Asiakkaan
suunynittelija =T
e Sitoutuminen ot YaR 12 | Prosessin mittarit
toteutuu oppimiskansio
Asiakkaan
Tydn- wvastaanotto ja
suunnittelija yleis-perehdy-
tai ohjaaja tyksen
aloittaminen
:‘_"“?'”t;_i. Tapaaminan Asiakkuuden SUORITU SKYKY-
ompaE AL totutuy kaynnistivien MITTARI: Asiakas-
muu henkild . : P
+TE- 50pimusten sopimusten maara)
S laadinta {vuositavoite kpl)
toimisto
Asiakkaan
. P - SUCRITU SKYKY-
Palvelu- til kartoit
S e e MTTARI: Asiakas-
chjaaja tai sopivan -
ol iy neuvottel jen
muu henkild yhteistydmuodon 1 .
Eeree onnistumisaste %
Iyt dminen
B Ei PAHOSMITTARL
Palvelu- EEEES . " Asiakas-
tapaamiseen sitoutumista
ohjaaja e ! neuvottelujen
kokoaminen, LR
o
UHEEEED Tapaaminen PANOSMITTARI:
asiakkaaseen: .
Palvelu- R ei toteudu Heuvottelu-
tine kirjeitse, . S
ohjaaja BN kutsujen maara
puhelimitse, [kpl)
m uuten P
Kriit‘lfifet S Asl:hnslsn As;lsimnltsltln Rshtslgltljn : ;:mﬁ::t n.sl;lt lss{{l hyﬁ\‘;lts.sT:;njs
tekijst avoltEminen sutuminsn myy n o ajatursst vastaznotte e
: In: 45lakas
'"'“‘nnl'i“‘lti"‘"” In: Askkkazn s2apuL
Prosessin In: Aslakas & pul " ;"hTt . kysymyksat, In: Aslakkaan |sovitina alkana| In: Aslakkaan
kdynnistéjd tunnise&an P"";;at"; e aptuksat, paatos sowittuun aloltus
te o emu"" vasta valttest palkkazn
apaamissan [=sopimus)
ASIAKKAAN
Alolttas MAKEMYKSIM
Aslakas on h;::l::r:::: Uuslaslakas on Navikassa tal Aslakkuus Ja PERUSTUVAT
tyotin, usein 1 DT{IStleh spatietoinen Mahdelisuus MUUE &2 tyoss2oppimi- MITTARIT:
ASIAKAS pasiivitusila; ai-lan:Jntlan ®1s0p0 tapaam ks en tehd3 markittava| ty dlistymis- nan TOP *Allekirjoit ettu
mahdolilsuus | P crsamosta; tistojen paatos tolmen-pitesssd | Havikassa on ; M awilk.
Epaamisesta st sopimus Nawvikan
muutokssen saant ==askal alkanut
aslantuntjan kanssa e anoaTn kanssa
P * Sitoutuminen
sopimukseen.

Frosesnim 50 vell asala-

Proaessin amiahicod

Prosessin parasiasises:

TOF Navikka

Tyolisyyspalveluion asiak baad

Asikkailen lawpeel 3 eka TOP Navikan vi D, sialegnld ja byoilleel ohjpaval prosessia

Pros essin ulosiavollie en millan on Aloaducsi ja m #farn fovofeawo voorma 2013 on 30
hiba_ Tavole dokumenlodluu asiak ags opinuk sien masrana kpll

Pros essin omisiagal s euraswval ja andoival prosessin bimauils 5 eka lebeval muulns
egilyis o vuosillain TOP Navikan vashahenkiiolle

Kuvio 17. Prosessikuvausesimerkki: asiakasohjautuminen
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Mittarointisovellus prosessin mittariston perusrakenteen mukaan

Asiakasohjautumisen prosessin (kuvio 17) tulostavoitteen mittari on henki-
I6&/vuosi ja mittarin tavoitearvo vuonna 2013 on 80 henkil6a. Tavoite doku-

mentoituu seurantajarjestelmiin asiakassopimuksien maarané kpl/vuosi.

Prosessin asiakkaan nadkemyksiin perustuvia mittareita ovat allekirjoitettu so-
pimus Navikan kanssa ja sitoutuminen sopimukseen. Sopimusmuotoja on

kaytdssa useita riippuen asiakkaan tyottomyyden tai tyokyvyn tilanteesta.

Prosessin sisdista suorituskykya kuvaavia panosmittareita ovat asiakkaalle
lahetettyjen neuvottelukutsujen maara ja asiakasneuvottelujen maara. Sisais-
ta suorituskykya kuvaavia tulosmittareita ovat asiakasneuvottelujen onnistu-

misaste % ja asiakassopimusten maara.

3.2.7 Tulosten ja toiminnan arviointi

Vuosittain laadittavat tuloskortit ovat TOP Navikan perustehtéviin ja strategioi-
hin perustuvat nuotit matkalla kohti visiota. Tuloskorttien tavoiterivit; tavoitete-
kija, kriittinen menestystekija, mittari ja tavoitearvo, antavat tahtaimen arjen
tyolle. Kunkin tuloskortin tulostavoitekokonaisuus muodostuu 9 - 12 mitatta-
vasta tavoitteesta. Tulostavoitekokonaisuuksia on nelja: talous- ja vaikutta-
vuustulokset, asiakasprosessien tulokset, sisdisten prosessien tulokset ja ke-
hittymisen tulokset. Saavutettuja tuloksia arvioitaessa tarkastelu on loogista
tehda tavoitekokonaisuuksina Balanced Scorecardin syy — vaikutus — suhtei-

den logiikkaa (Kaplan ym. 1996, 30 - 31) soveltaen kuvion 18 mukaisesti.

KEHITTYMISEN JA TALOUS-JA
SISAISTEN PROSESSIEN ASIA';AIJSLF:;‘&?EFFSSIEN VAIKUTTAVUUS
TULOKSET TULOKSET

TOIMINTA]_ FEEDBACK (m=m rFEeDBACK ¢

Kuvio 18. Tulosten tarkastelun logiikka
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Organisaation kehittyminen ja sisdisissé prosesseissa onnistuminen johtaa
hyviin tuloksiin asiakasprosesseissa ja nama tuloskokonaisuudet yhdessa

rakentavat organisaation onnistumiset taloudessa ja vaikuttavuudessa.

Miten organisaatio on kokonaisuutena toiminut saavuttaessaan mitattavat tu-
loksensa? Onko toiminnan osa-alueilla havaittavissa erinomaista suoritusky-
kyé vai onko jossain toiminnossa selvia puutteita? Miten naihin 16ytyy vasta-

ukset?

Maailman laajuisesti yksityisissa ja julkisissa organisaatioissa kaytetty ja tun-
nustettu laadun kehittamisen EFQM -malli on hyva tytkalu organisaation toi-
minnan arviointiin ja kehittamiseen. Mallin parhaita ominaisuuksia ovat loogi-
suus, organisaatiokohtainen raataloitavyys ja koko henkiloston osallistumis-
mahdollisuus. EFQM -mallin kayttéa tukee sen laaja kayttd Suomessa ja or-
ganisaatioiden mahdollisuus vertaistamiseen ja dialogiin mallin avulla. Julkais-
tuja EFQM -sovellutusoppaita on laadittu mm. pienyrityksia, matkailualaa, péai-
vakoteja ja oppilaitoksia varten. Tyoéllistdmisen toimijoista mm. valtakunnalli-
sen TYP -verkoston toimipisteita on arvioitu EFQM -malliin perustuvalla arvi-
oinnilla. Itse olen kayttanyt mallia vuodesta 1995 ensin Laatukeskuksen kou-
luttamana Suomen laatupalkintokilpailun arvioijana ja myéhemmin useiden

organisaatioiden kehittamisessa.

EFQM -malli tarkastelee organisaation toimintaa erinomaisen toiminnan kri-
teereiksi méariteltyjen tunnuspiirteiden kautta seuraavasti:
e erinomainen tuloshakuisuus tarkoittaa toimintaa, joka ilahduttaa kaikkia
e erinomainen asiakassuuntautuneisuus on kestavan asiakasarvon luo-
mista
e erinomaista on kaukonakoisen ja innostavan johtajuuden yhdistyminen
toiminnan padmaaratietoisuuteen
e erinomainen prosesseihin ja tosiasioihin perustuva johtaminen on or-
ganisaation johtamista toisiinsa liittyvien jarjestelmien, prosessien ja to-
siasioiden avulla
e erinomainen henkildston kehittdminen ja osallistaminen luo vahvan

myo6tavaikutuksen toimintaan
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e jatkuvan oppimisen, innovoinnin ja jatkuvan parantamisen erinomai-
suus toteutuu pysyvan tilan kyseenalaistamisessa ja muutoksien ai-
kaansaamisessa

e erinomaisuus kumppanuuksien kehittdmisessa lisaa ja yllapitaa kump-
panuuksien arvoa

e erinomaisuus yhteiskunnallisessa vastuunotossa nékyy pyrkimyksena
ylittda yhteiskunnan odotukset.

(EFQM 2003, 7 —9)

EFQM -mallin soveltaminen organisaation toiminnan ja tulosten arviointiin ta-
pahtuu suoraan mallin arviointikriteerien ja TUTKA -arviointilogiikan avulla.
TUTKA tulee sanoista TUlokset, Toimintatapa, Kaytannén soveltaminen, Ar-
viointi ja parantaminen (EFQM 2003, 27). Mikali organisaatiossa on kokemus-
ta EFQM -mallin kaytosta, voidaan organisaation toiminnan ja tulosten arvioin-
ti tehdd myds organisaation itselleen raataléiman EFQM -malliin pohjautuvan
arviointilomakkeiston avulla. TOP Navikalle raataléitiin kevaalla 2012 itsearvi-
ointilomakkeisto (liite 14, ei julkista materiaalia) ja itsearvioinnin tuloksena

maariteltyjen parantamisalueiden priorisointiin liitteen 15 mukainen lomake.

EFQM -malliin pohjautuva toiminnan ja tulosten arviointi tadydentaa kuvion 18

mukaista tulosten tarkastelun logiikkaa.

3.2.8 TOP Navikka -konsepti

TOP Navikka -konsepti (kuvio 19) muodostuu kehittdmistytssa valmistuneista
TOP Navikan toimintatavoista (luku 3.1), konseptiin rakennetusta strategisen
ja operatiivisen suunnittelun ja johtamisen viitekehyksesta (luvut 3.2.1 —
3.2.5), prosessijohtamisajattelun kasvusta, onnistuneista prosessien kuvauk-
sista ja mittaroinneista (luku 3.2.6) seka tulosten ja toiminnan arvioinnista (lu-
ku 3.2.7).
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TOP NAVIKKA - KONSEPTI
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TULOSTEN JA TOIMINNAN ARVIOINTI

Harri Perttina 2012

Kuvio 19. TOP Navikka -konsepti

TOP Navikan vision 2016 mukaiseksi turvallisen oppimispaikan toimintatavak-
si konsepti kehittyy Keuruun kaupungin tyéllisyyspalvelujen toimintaymparis-
t0ssa 3 - 4 vuodessa. Kehittymisen vakuutena ja ajurina on hallitusohjelman
mukaisen kuntakokeilun, Keuruun Tytkanavan, toteutuminen kokeilun tavoit-

teiden mukaisesti.

4 KEHITTAMISMALLI

4.1 Mallin nimi ja kuvaus

Turvallisen tydssaoppimisen kehittamismallin lahtokohtana oli TOP Navikka -
konseptin siirrettavyys toiseen tuotannolliseen organisaatioon. Kehittdmismal-
lille annoin TOPEX -nimen, jossa top tarkoittaa tydssaoppimispaikkaa ja ex

mita tahansa organisaatiota tai yritysta.
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TOPEX - KEHITTAMISMALLI
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Harri Perttina 2012

Kuvio 20. TOPEX -kehittamismallin luonnos

TOPEX -kehittdmismallin luonnos (kuvio 20) sovittaa organisaation ex strate-
gisen ja operatiivisen kuvauksen yhteen TOP Navikka -konseptin toimintamal-

lin kanssa.

Yhteensovittajina organisaation ex puolelta kaytetddn organisaation itselleen
maarittelemi& TOP -tuloskortteja. Nama tuloskortit kertovat organisaation ex
tavoitteet ja sitoutumisen asteen tyossaoppimisen jarjestamisesta organisaa-

tiostaan.

Yhteensovittajina TOP Navikka -toimintamallin puolelta toimivat TOP -
toimintatapa ja -prosessikuvaukset, jotka on raataloity organisaation ex TOP -

tuloskorttien tavoitteiden toteutukseen.

Arvioin yhteensovitusta organisaatiossa ex edistavan esimerkiksi:
e TOP -toiminnan lisdarvo-odotteen, kuten tyévoimatarpeen tyydytys, ta-
loudellinen hyoty tai yhteiskunnallisen arvostuksen kasvu

e yhteensovituksen helppouden, kuten yhteiskunnan mahdollisesti mak-
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saman asiantuntijan kayttdmahdollisuus tai ilmainen koulutus
¢ halun osallistua toimialan ammatillisen koulutuksen kehittamiseen

e henkilostdon sitoutumisen TOP -toimintaan.

Yhteensovitusta edistavét asiat ovat paaosin samat kuin tunnistetut yritysten
sitoutumistekijat tyollistdmisen edistamistoimintaan Keuruulla. Yritysten TOP -
toimintaan sitoutumisen voidaan arvioida olevan voimakkaampaa kuin muu-
hun tyéllistdmisen edistamistoimintaan, koska yritykset padosin ovat huolis-
saan nuorten tulevaisuudesta, kannattavat oppisopimustyyppista koulutusta ja
arvostavat "tempputydllistamista” tavoitteellisempia tydllistamisen edistamis-

muotoja.

4.2 TOPEX -mallin kaytto

4.2.1 Kayton aloitus ja oppimispisteen tunnistaminen

TOPEX -mallin soveltamisessa aloitteentekijiné voi toimia joko organisaatio
ex tai tyollisyyspalveluiden jarjestaja mallin kayttajana ja kehittajana kuten
Keuruun kaupungin tyollisyyspalvelut -tulosalue. TOPEX -mallin kayttajan ja
kehittajan tehtavana on kuitenkin markkinoida mallin merkitysta yrityksille ja
eri organisaatioille siten, ettd mahdollinen tuleva tyéssaoppimispaikka tunnis-
taa mallin perusajatuksen sekéa konkreettiset ja mitattavat hyodyt omassa toi-
minnassaan. Kuvio 21 esittada TOPEX -mallin kayttoon liittyvat keskeiset osa-

alueet.

Aloitteentekijan ollessa yritys tarkeimpin& motivaatiotekijoind oletetaan olevan
yrityksen tyévoiman kehittdmis- tai rekrytointitarpeet. Talldin tyéssdoppimis-
paikan kehittamisen lahtékohtana on tunnistaa yrityksesta sen toimialaan kyt-
keytyvien ammatillisten peruskoulutusten tutkinnon osien tyéssaoppimiseen
soveltuvia tyotehtavid. Oppimispisteiksi soveltuvia tydtehtavia voidaan pyrkia
tunnistamaan kaikista yrityksen toiminnoista. Alussa kannattaa keskittya niihin
tehtaviin, joissa on tarve parantaa nykyisten tyontekijoiden ammattiosaamista
tai tarve lahiajan tyontekijarekrytointeihin. TOPEX -mallin kayttd aloitetaan

tunnistamalla organisaation ex toiminnasta liitettd 16 kayttaen tydtehtavia ja
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-pisteitd, jotka soveltuvat kuvattavaksi organisaation toimialan ammatillisten

perustutkintojen tutkinnon osien tydssaoppimisjaksojen oppimispisteiksi.

Aloitteentekijan ollessa tyollisyyspalveluiden jarjestgja lahtokohtana on paa-
saantdisesti tarve 10ytaa tyossaoppija-asiakkaan tavoitteisiin parhaiten sovel-
tuva tydssaoppimispaikka ja tavoitteita toteuttavat oppimispisteet. Ennen
tyossaoppimistoiminnan aloittamista tyollisyyspalveluiden jarjestajan, organi-
saation ex ja tydssaoppijan tulee yhdessa motivoitua ja sitoutua pitkakestoi-
seen yhteistyohon. Sitoutumisvaiheen jalkeen TOPEX -mallin kaytto aloite-
taan tunnistamalla organisaation ex toiminnasta liitettd 16 kayttaen tyétehtavia
ja -pisteitd, jotka soveltuvat kuvattavaksi ko. tydssaoppijan HTOPSin tavoittei-

den mukaisiksi oppimispisteiksi.

TOPEX — MALLIN KAYTTO ORGANISAATIOSSA EX

SITOUTUMINEN

KUVAUS /l |\ TOP NAVIKKA-
ORGANISAATIO TOP N, KONSEPTIN

EX:N PERUS- TULOSKORTIT JA
TEHTAVASTA, { l/ TYOKALUJEN
TOIMINNASTA YHTEEN- SOVELTAMINEN

JA SOVITUS

STRATEGIOIS

/ |

TULOSTEN JA TOIMINNAN PARANTAMINEN

/// EFQM - MALLI

VYrULOSTEN JA TOIMINNAN ARVIOINTI

Harri Pertting 2012

Kuvio 21. TOPEX -mallin kaytto

4.2.2 TOPEX -malliin ja tyokaluihin perehdytys

Organisaation ex oppimispisteiden tunnistamisen ja kuvaamisen jalkeen on

suositeltavaa laatia organisaation kayttoon TOPEX -opas, joka siséltada
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e TOP -toimintatavat, erityisesti neljan turvallisuustason varmistaminen

e oppimispistekuvaukset

e TOP -toiminnan suunnittelun ja johtamisen periaatteet

e TOP -prosessien kuvaukset integroituna organisaation toimintoihin

e |omakkeet TOP -tuloskorttien laatimiseen

e kuvaus tydssaoppimistoiminnan tulosten ja toiminnan arvioinnista

e oOrganisaation ja tydssaoppimisen jarjestajan yhteistydhon sitoutumisen
maarityksen seka yhteistyotavat

e maaritykset organisaation ja tydssaoppimisen jarjestajan yhteistyosta,

esimerkiksi jarjestajan asiantuntijan tydpanoksen laadusta ja maarasta.

TOPEX -opas laaditaan tydssaoppimispaikan ja tydssaoppimisen jarjestajan
yhteistyona jarjestajan asiantuntijan toimiessa vastuuhenkiléna. Opas perus-
tuu ja soveltaa TOP Navikka -konseptia. Oppaan laadinnan yhteydessa orga-
nisaatiosta ex nimetaan "TOP” -vastuuhenkild, joka toimii yhteyshenkilona

tydssaoppimisen jarjestajaan.

Mikali organisaatio ex toimii laheisessa tyollistamisyhteistydssa tydssaoppimi-
sen jarjestajan kanssa kuten Keuruun kaupungin eri toimialat, voidaan TOP

Navikka -konseptia soveltaa sellaisenaan "TOPEX” -oppaana.

4.2.3 TOP -tuloskortit

TOP -tuloskorttien laadinta on keskeisin toimenpide TOPEX -mallin kaytossa.
Tuloskortit sovittavat yhteen organisaation ex tavoitteet ja mittarit organisaati-
ossa ex toteutettavan TOP -toiminnan tavoitteisiin ja toimenpiteisiin. Tulos-
korttien onnistunut kaytt6 mahdollistaa my6s TOP -toiminnan tulosten ja toi-

minnan arvioinnin ja parantamisen.

TOP -toiminnasta voidaan laatia organisaatiossa ex omat tuloskortit BSC -
mallilla tai TOP -toiminnan tulosmittarit voidaan toteuttaa organisaation vakiin-
tuneella mittarointitavalla. TOP -mittarit ja tavoitteet voidaan myos sisallyttaa

henkiloston kehittdmisen tuloskorttiin tai muuhun mittarointitapaan.
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TOP -tuloskortit yhteensovittavat TOPEX -mallin organisaation ex toimintaan.
Kun tuloskortit laaditaan organisaation ja tydssaoppimisen jarjestajan valisena
yhteistydné varmistuu TOP -yhteistydkumppaneiden sitoutuminen tydssaop-

pimistoiminnan toteuttamiseen ja kehittamiseen.

4.2.4 Tulosten ja toiminnan arviointi ja parantaminen

TOPEX -mallin kéytdn tuloksellisuuden ja laadun arviointi seka parantaminen
tulisi ensisijaisesti toteuttaa kayttajaorganisaation vakiintuneen kaytannon
mukaisesti. TOP Navikan itsearviointilomakkeistoa voidaan kayttaa, jos kayt-
tdjaorganisaatiolla ei ole vakiintunutta arviointi- ja parantamiskaytantota. Erit-
tain suositeltavaa on arvioinnin toteuttaminen yhteisarviointina, johon osallis-
tuvat seka kayttajaorganisaation tydssaoppimisen ohjaajat ja vastuuhenkilot

etta tydssaoppimisen jarjestajan vastuuhenkilot.

5 POHDINTA

5.1 Arvioita Navikan tuotantostrategian muutoksista

Arvioin Navikan tuotantostrategian muutosta vuosina 2012 - 2015 Navikan
uudistuessa ty6- ja toimintakeskuksesta konseptoiduksi tydssédoppimispaikak-
si. Tarkastelin strategiaprosessin dynaamista luonnetta ja yhteyttd strategian,
tuotantojarjestelman, paamaarien ja kilpailukyvyn valilla (Heikkila ym. 2005,

23) neljassa teemassa:

A. Tuotannon yleinen strateginen johtaminen
B. Toimintaympariston muutoksen ja epavarmuuden johtaminen
C. Epavarmuuden operatiivinen hallinta

D. Toimintojen ja tybpajojen tehtavajako.

Arviointini tulokset kokosin neljaéan teemakohtaiseen taulukkoon 5 - 8.



Taulukko 5. Tuotannon yleinen strateginen johtaminen (A)
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TUOTANTOSTRATE-
GIAN LAHTOKOHTA

LAHTOTASO:
NAVIKKA 2012

LOPPUTASO:
TOP NAVIKKA 2015

MUUTOS
2012 - 15

1. Strategiset paatokset
ja paatdksenteon taso

Ei itsenéisia paa-
toksia. Tyol-
lisyyspalveluilla on
strategia

TOP Navikka konsep-
tin osalta itsenaiset
paatokset osana tyolli-
syyspalveluja

TOP Navikalla on
oma strategia ja
toimintakonsepti

2. Ydin osaaminen kes-
keinen kasite

Ei: asiakas on
keskeinen kasite

Asiakasprosessit ovat
ydinosaamista

Asiakasproses-
sien kehittyminen

3. Tuotantopéatokset
osana strategiaa

Ei merkittava
lahtékohta

Lahtdkohta on osittain
merkittava

TOP konseptin
toteutus edellyttaa
tuotannon suun-
nittelua ja kehit-
tédmisté

4. Tuotannon yhteys
strategisiin haasteisiin

Tunnistettavissa

Strategisesti merkitta-
va lahtékohta

TOP konseptin
kehittyminen

5. Strategiatasojen in-
tegrointi

Heikko

Toteutetaan Balanced
Scorecardilla

100 %

6. Operatiivinen suori-
tuskyky

Merkittava, mutta
ei perustu tavoit-
teisiin

Suorituskykya kehite-
taan strategian pohjal-
ta, johtamismalli on
prosessijohtaminen,
BSC-pohjainen tulos-
tavoitemalli

Keskitytdaan suun-
niteltujen asioiden
tekoon, asiakas-
tarpeet ohjaavat
prosesseja, opi-
taan strategista
ajattelua

7. Tuotantostrategia on
maaritelty

On maaritelty tu-
kemaan tavoitteita

Uusi strategia =
TOP Navikka- konsepti

Strategiaosaami-
sen kehittyminen

Taulukko 6. Toimintaympéariston muutoksen ja epavarmuuden johtaminen (B)

TUOTANTOSTRATE-
GIAN LAHTOKOHTA

LAHTOTASO:
NAVIKKA 2012

LOPPUTASO:
TOP NAVIKKA 2015

MUUTOS
2012 - 15

1. Muutoksen suunta ja
nopeus (ohjaava tekija=
asiakastavoitteet)

Asiakastavoittei-
den muutos on
tunnistettu

Asiakastavoitteita to-
teutetaan asiakas-
lahtdisesti ja suunnitel-
lusti

Asiakasprosessit
ovat ydinosaamis-
ta

2. Transformaatio

"Mité se on?”

"TOP Navikka jippiill”

Tydotteen taydel-

(= MUUNTAMINEN + Tyo6ote on transforma- | linen muutos
MUUNTUMINEN + tiivinen

MUUTOS)

3. Tuotteen, tuotannon Jossain maarin, Asiakastarvelahtdinen | Suunnittelu-

ja toimitustavan saman-
aikainen suunnittelu

mutta tydpajojen
valinen yhteistyd
on heikko

*) tuotekehitys- ja
suunnittelu on keskei-
nen sisainen prosessi,
joka hallitaan ja joka
ohjaa tuotannon suun-
nittelua

osaamisen sys-
tematisoituminen
mitattavaksi teki-
jaksi

*) Asiakaslahtoisyys = 80% tydllistettyjen asiakkaiden oppimistavoitteiden

toteutusta ja 20% tuotteiden ja palveluiden ostajien tarpeiden tyydyttamista



Taulukko 7. Epavarmuuden operatiivinen hallinta (C)
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TUOTANTOSTRATE-
GIAN LAHTOKOHTA

LAHTOTASO:
NAVIKKA 2012

LOPPUTASO:
TOP NAVIKKA 2015

MUUTOS
2012 - 15

1. Kysynta ja joustavuus

100 % teoriassa,
mutta ei perus-
teellista strategis-
ta l1&dhtokohtaa

100 % asiakaslahtoista
(kts. edellinen taulukko

)

Kysynnan kohteet
ovat muuttuneet
ja lisdantyneet

2. Kysynta, tuotteet,
palvelut ja toimitustapa

Ei hallinnassa;
kysynta ja tarjonta
molemmat epéa-
selvid, toimitusajat
vaihtelevat

Tarjonta on strategian
mukaista, joustava ja
raataloity tuote- ja
palvelupaletti, tavoit-
teellinen
toimitusnopeus

Tuotevalmistus ja
palvelutuotanto-
prosessit on ku-
vattu ja niita halli-
taan tydpajojen
yhteistydna

3. Toimittajia koskevat
paattkset

Vuosien aikana
vakioituneet toi-
mittajat, hallitaan
vain kpl-maaria

Muutoksia hallitaan
ennakoivilla suunni-
telmilla ja yhteistyolla
toimittajien kanssa

Toimittajayhteis-
ty0 on osa tuotan-
tostrategiaa ja
tavoitteita

Taulukko 8. Toimintojen ja tydpajojen tehtavajako (D)

TUOTANTOSTRATE- LAHTOTASO: LOPPUTASO: MUUTOS

GIAN LAHTOKOHTA NAVIKKA 2012 TOP NAVIKKA 2015 2012 - 15

1. Organisaation Perinteinen Organisaation rakenne | Laatikkomallista

rakenne laatikkomalli perustuu asiakas- prosessijohtamis-
prosessien ja sisdisten | malliin
prosessien tavoitteisiin

2. Toimipaikat Paatoimipaikka, Paatoimipaikka, 4 - 5 TOP Navikan

kolme muuta
toimipisteetta ja
ulkopuolella toteu-
tettavat palvelut

tavoitteiden vaatimaa
muuta toimipistetta ja
toiminnot yhteisty6-
kumppaneiden organi-
saatioissa

visio, strategiat ja
asiakasprosessit
ohjaavat toimi-
paikkastrategiaa

3. Tybpajojen tehtavat

TyOpajakohtainen
eratuotanto ja
tuotannon suun-
nittelu

TOP Navikan tytpajat
ja palvelutuotanto to-
teuttavat asiakas-
prosessien tavoitteita
yhteisella tuote- ja
palvelusuunnittelulla

tuotekehitys ja -
suunnittelu seka
tuotannon suun-
nittelu nousee
sisaisten proses-
sien keskidvon

4. Tuotannon integrointi
Keuruun kaupunki-
organisaatioon

Integroituminen

yksittéisen tuot-

teen tai palvelun
tasolla

Yhteisiin tavoitteisiin
perustuvat tuotanto- ja
palveluprosessit

TOP Navikka —
konsepti yhdistaa
eri toimijoita ja
organisaatioita

Navikan tuotantostrategian muutoksen arvioinnin kiteytan kolmeen ndkemyk-

seen:

e Asiakasprosessien tavoitteet ohjaavat kaikkea tuotannollista toimintaa

e Tuotanto uudistetaan yhdistamalla tuotekehitys ja tuotannon suunnitte-

lu yhdeksi toimintokokonaisuudeksi sisdisten prosessien keskidoon

e Henkiléston tydote uudistuu tavoitekeskeiseksi yhteistyoksi.
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5.2 Arvioita Navikan henkil6ston tyytyvaisyyden muutoksesta

Navikka -toimintakeskus kay lapi Keuruun tyollisyyspalveluiden kehityksessa
historiansa syvallisimman toiminta- ja tydtapa muutoksen vuosina 2012 -
2015. Toimintatapoja uudistetaan tyollistymisen edistamisen ajankohtaisten
tarpeiden ja haasteiden pohjalta. Henkilostolle muutos tarjoaa uusia oppimis-
mahdollisuuksia, uudistuvia ty6étehtavia ja taysin uusia tyétehtavia. Uudistu-
mis- ja muutostavoitteiden toteutustapa siirtyy opinnaytetyoni pohjalta TOP
Navikka -konseptikasikirjaan, joka tukee henkildstoa muutokseen valmistau-

tuessa ja kouluttautuessa seka itse muutoksen toteutuksessa.

Optimistina uskon muutoksen parantavan mitattavasti Navikan tydyhteison
tuottavuutta ja laatua seka osaamista ja suorituskykya. Naiden tekijoiden arvi-
oisin johtavan henkiloston tyytyvaisyyden asteittaiseen paranemiseen. Toimin-
tatapojen muutoksen ja henkiloston tyotyytyvaisyyden paraneminen kasvattaa
Navikan arvoa asiakkaille seka asiakastyytyvaisyytta ja -sitoutumista. Naen
ettd TOP -toiminta aktivoi Keuruun tydllisyyspalveluiden pariin uusia asiakkai-
ta pitkaaikaistyottomien piiristé ja tehostaa rekrytointitoimenpiteita. Pitkaai-
kaistyottomien aktivoitumisasteen paraneminen heijastuu positiivisesti tyolli-
syyspalveluiden seuratuimman mittarin, keskiméaaréaisen asiakastoimenpide-
kuukauden kustannukseen (Heskett ym. 1997, 51 - 52).

5.3 Hyo6dynnetddnko TOPEX -kehittdmismallia?

Turvallisen tydssaoppimispaikan kehittdmismallin, TOPEX -mallin hy6dynta-
minen toteutuu varmuudella hallitusohjelmaan siséltyvassa kuntakokeilussa,
Keuruun TyOkanava -hankkeessa. Hankkeessa on tavoitteena saada laadittua

TOPEX -sovellus 25 yritykseen tai organisaatioon vuosina 2013 - 2015.

Hallitusohjelman mukaisessa kuntakokeilussa on mukana Keuruun lisdksi 31
hanketta ja naissa 62 kuntaa. Ei ole epailysta, etteikd TOPEX -malli siirtyisi
hankkeesta toiseen. Tyollisyyshankkeiden toimijat ovat kokemukseni mukaan
erittain lahtdvalmiita uusien toimintamallien kokeiluun. Voidaan arvioida tietoi-
suuden kehittdmismallista leviavan kattavasti koko maahan kuntakokeilun

ohessa. Avoimeksi kysymykseksi ja néhtavaksi jaa kuinka monta tyollisyys-
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hankkeiden ulkopuolista yritysta ja organisaatiota motivoituu hyédyntamaan
TOPEX -mallia? Opinnaytetyota tehdessani kaytéssani ei ollut kristallipalloa,
mutta arvioin soveltajaorganisaatioiden méaraksi 200 vuoteen 2016 mennes-
sa. Uskon myos eraiden ammatillisten oppilaitosten innostuvan kehittdmastani

autenttisen tydssaoppimisen kehittamistavasta.

5.4 Kehittdmistyon luotettavuuden arviointi

Arvioin kehittamistyoni luotettavuutta vakuuttavuuden, tulosten kaytettavyyden

ja onnistumisen nakékulmasta.

Vakuuttavuus

Kehittamistyon yhteiskunnalliset ja tydelamalahtokohdat olivat ajankohtaisiin
teemoihin perustuvia. Toimeksiantajan lahtétilanne oli konkreettinen. Olemas-
sa oli autenttinen kehittdmistyon kohde; Navikka -toimintakeskus seka TOP
Navikka -toimintakasikirja ja sen soveltamisen kehittamistarpeet. Toimeksian-
tajan toiminnasta loytyi kehittdmistyolle tarkoitus; kehittdvan tyollistdmisen

toimintatavan vahvistaminen matkalla visioon 2016.

Kaytetyt kehittdmistydkalut — BSC, prosessijohtaminen ja EFQM — ovat laajalti
tunnettuja ja monipuolisesti sovellettuja. Tydkalujen valinnan yhteydessa hyo-

dynsin seka tyokaluihin liittyvaa teoriaa etta kaytantdon soveltamista.

Kehittdmistyon toteuttamisen viitekehys hyvaksyttiin tyéssaoppimisen viiteke-
hykseksi yhteistybkumppanin, Jyvaskylan ammattiopiston opetushenkildston

toimesta.

Ammatillisten perustutkintojen tutkinnon osien tydéssaoppimisvaatimuksiin in-
tegroitujen oppimispisteiden tunnistamis- ja kuvaamismalli arvioitiin kayttokel-
poiseksi ammatillisten opettajien kanssa kaydyissa keskusteluissa. Oppimis-

pistekuvauksista on esimerkit liitteissa 3 - 6.

Oppimispisteiden yhteiset menetelmat liittyen tyoturvallisuuteen ja riskikartoi-

tuksiin, perehdytykseen seka VAT -jarjestelman kayttoon ovat kaytossa useis-
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sa organisaatioissa. Liitteissa 7 - 12 on kuvattu yhteisiin menetelmiin liittyvat

lomakkeet.

TOP Navikan ydinprosessin, tydssaoppimisprosessin toimintatavat tarkastet-
tiin yhteistydssa Jyvaskylan ammattiopiston asiantuntijan ja Navikka -

toimintakeskuksen nayttotutkintomestarin kanssa.

TOP Navikan toiminta- ja tulossuunnitelma vuosille 2013 - 2015 perustuu
Keuruun tyollisyyspalveluiden k&ynnistamén kuntakokeilun, Keuruun Tyo-
kanava -hankkeen tavoitteisiin. Toiminta- ja tulossuunnitelman laadinnassa
sekd TOP Navikka -konseptin kuvaamisessa kaytettiin tunnettuja kehittamis-

tyokaluja; BSC, prosessijohtaminen ja EFQM.

Tulosten kaytettavyys

Arvioin TOP Navikka -konseptin kayttdonoton vaikutuksia Navikka -toiminta-
keskuksen tuotantostrategian ja henkiléston tyytyvaisyyden muutoksiin luvuis-
sa 5.1 ja 5.2. Uskon muutosten aktivoituvan kahdesta syysta; toisaalta muu-
tokset tukevat henkiléston ammatillisen osaamisen kasvua ja toisaalta muu-
toksilla parannetaan tyollistettyjen asiakkaiden saamaa lisdarvoa tyollistymis-
jaksoiltaan ja Navikan arvostusta Keuruun tyollisyystoimijana. Muutosten var-
mistajina ja tukihenkiléina toimivat Navikan henkiloston lisaksi kuntakokeilu-

hankkeen tyontekijat vuosina 2013 - 2015.

TOPEX -kehittdmismalli on kaytettavissa itseohjautuvasti niissé organisaati-
oissa ja yrityksissa, joissa on kaytdssa koko organisaatioin toiminnan kattava
systemaattinen strategisen ja operatiivisen toiminnan suunnittelu- ja johtamis-
jarjestelma. Kriittisena kayttéonottotekijana on varmasti motivoituminen usean
vuoden tavoitteelliseen toimintaan. Yrityksen tunnistamat hyédyt TOP -

toiminnasta ovat ratkaisevia kayttéonottoa tukevia tekijoita.

TOPEX -kehittdmismalli on mielestani sovellettavissa kaikissa tuotantomuo-
doissa ja organisaatioissa asiantuntijavetoisesti, jolloin yrityksen itse ei tarvitse
panostaa merkittavasti toimintaan vaan ulkopuolinen TOP -asiantuntija suun-

nittelee ja ohjaa tydssaoppimistoiminnan toteutuksen.
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Tyollisyyshanketoimijoiden salkkuihin TOPEX -malli I6ytaa aina tiensa.

Kehittdmistydn onnistuminen

Tarkastelin kehittamisty6ssa onnistumista seitseman kysymyksen avulla.

Kysymys 1: Onko taustalla autenttinen ratkaistava ja ratkaistavissa oleva on-
gelma?

Vastaus: Kylla (Keuruun tyoéllisyyspalveluiden tavoitteet vuosina 2013 - 2015)

Kysymys 2: Onko kehittamisty6 johtanut uuteen tai parannettuun toimintaa?

Vastaus: Kylla (Konseptin kayttoonotto alkaa koulutuksella 25.10.2012)

Kysymys 3: Onko tavoite ollut sellainen, jonka ympaéristo tai ammattiala katsoo
tarpeelliseksi ratkaista?

Vastaus: Kylla osittain (TOPEX on uusi kokonaisvaltainen toimintamalli)

Kysymys 4: Onko tulos hyodyllinen ja kaytettavissa laajemminkin kuin vain
toimeksiantajan tapauksessa ja onko tuloksessa huomioitu ratkaisun yleinen
sovellettavuus ja siirrettavyys?

Vastaus: Kylla (TOPEX -malli)

Kysymys 5: Voidaanko tulokseen liittyva tietoaines kuvailla ja yleistaa?
Vastaus: Kylla (TOPEX -malli)

Kysymys 6: Onko kuvailu tehty yleisesti ymmarrettavaksi?

Vastaus: Ei (mutta tuotannollisen toiminnan tydntekijat oppivat sen helposti)

Kysymys 7: Onko tulosta sparrattu tai onko todisteita, ettd ongelma on tulok-
sen avulla kaikin puolin perusteellisesti tarkasteltu?
Vastaus: Ei (TOP Navikka -konseptin kehittyminen kaytannossa ja TOPEX -

mallin hyddynnettavyys aikanaan antavat vastauksen kysymykseen).
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Peilatessani opinnaytetyotani kehittamistyona tehtavan amk -opinnaytetyon
kriteereihin (Anttila 2008, 13) uskottavuus, luotettavuus, realistisuus, kaytan-
nonlaheisyys, vaikuttavuus, motivoivuus, resurssien puitteissa toteutettavissa
oleva, tuloksiltaan tydelaméan ja tuotannon suunnalla hyvaksyttavissa ja kay-
tettavissa oleva, katson tayttaneeni kriteerit paaosin. Uskottavuuskriteeri to-
teutuu ja vahvistuu vasta TOPEX - kehittamismallin kaytdnndn hyédyntamisen

ja soveltamisen myota.
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LITTEET

SUUNNITELMA TYOSSAOPPIMISESTA LITE 1

TYOSSAOPPIJA

Nimi

75

Ika a Sahkoposti

Osoite

Oppilaitos

Tutkinto / opiskeluvaihe

TYONANTAJA, KEURUUN KAUPUNKI

Tybnantaja, Navikka Teollisuustie 11, 42700 Keuruu

TyoOpaikkaohjaaja a Sahkoposti

Tyo6paikka/oppisymparisto

Tybsséaoppimisen kesto ajoitus

Vastuullinen opettaja sy Sahkoposti

Viikottainen / paivittainen tyoaika

1 TYOSSAOPPIMINEN TAPAHTUU

A. ilman ty6suhdetta B. tydsuhteessa.

2 TYOJARJESTELYT

Ruokajarjestelyt

Tybmatkajarjestelyt

TyOvaatetus

Vakuutukset

3 TYOTURVALLISUUS JA PEREHDYTYS

Tyo6turvallisuuden kannalta erityisesti huomioon otettavaa
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Turvallisuus ja perehdytysmenettelyt

4 OPINTOKOKONAISUUDET

Opintokokonaisuudet, johon tyéssaoppiminen liittyy, tavoitteet ja tehtavat

5
Olen tietoinen oppilaitoksen ja tydnantajan valisesta sopimuksesta ja houda-
tan siind ja tassa suunnitelmassa sovittuja periaatteita.

Haluan kehittya erityisesti seuraavissa tehtéavissa

6

Tybssaoppimisen arviointiin osallistuvat tydpaikkaohjaaja, opiskelija ja opetta-
ja. Opiskelija pitaa tehtavistdan oppimispaivakirjaa. Arvioinnissa kiinnitetaan
erityista huomiota opiskelijan itsearviointiin ja seuraaviin seikkoi-

hin:

7

Tybpaikkaohjaaja vastaa opiskelijan ohjauksesta ja arvioinnista tybnantajan ja
oppilaitoksen vélisessa sopimuksessa seka tassa suunnitelmassa sovitulla
tavalla.

8

Opettaja osallistuu tydbnantajan ja oppilaitoksen valisen sopimuksen ja taman
suunnitelman mukaisen opiskelijan tydsséoppimisen ohjaukseen ja arviointiin
seuraavalla tavalla:

9 ALLEKIRJOITUKSET

Tata suunnitelmaa on tehty kolme samansisaltdista kappaletta, yksi kullekin
osapuolelle.

Paikka ja aika

Opiskelija Tybnantajan edustaja Ohjaava opettaja

Nimenselvennykset
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TOP Navikka oppimisymparist6 A1.ARTEO002 LIITE 3

NAVIKKA PUUTYO

Kasi- ja taideteollisuusalan perustutkinto (tuotteen suunnittelu ja valmistus,
puu, artesaani)
e Asiakaslahtéinen valmistaminen
Kulttuuril&htéinen valmistaminen
Tuotteen suunnittelu
Tuotteen valmistaminen
Kulttuurin soveltaminen kasitybhon
Ohjaustoiminta
Taidepuuty®
Tilaustydn valmistaminen (uusi tai vanhasta uudistettu tuote/rakenne)
Tuotteen valmistaminen kasityona

Yleista

Navikka Puuty6n pajat toimivat Keuruun kaupungin kiinteistdissa Keuruulla
osoitteissa Teollisuustie 11 ja Pajatie 2. Puutyésséa on mahdollista suunnitella
ja valmistaa Navikan konekannan ja tyévalineiden mahdollistamissa rajoissa
monipuolisia ja monimuotoisia puutuotteita ja -rakenteita seka kunnostaa
puuhuonekaluja ja muita puutuotteita ja -rakenteita. Yhdistamalla Navikka
Tekstiili — oppimisympaériston A1.ARTEOO1 toiminnot puutyéhdn voidaan
suunnitella ja valmistaa hyvin monipuolisia tuotteita.

Oppimisymparistot
Navikka Puutyd jakaantuu toiminnallisesti kahteen oppimisymparistoon:
A. Navikka Puuty6 Teollisuustie, johon on maaritelty 21 oppimispistetta
B. Navikka Puuty0 Pajatie, johon on maaritelty 5 oppimispistetta.
Oppimispisteet koodataan tydssaoppimisjarjestelmaan A1.PUUT -alkuisella
koodilla.

Tydssaoppimisen ohjaaminen
Navikka Puutydn tygssaoppimisen ohjaajina toimivat tutkinnon osien vaati-
musten mukaisesti toiminnanohjaaja, puutydn ohjaaja ja tyétoiminnan ohjaaja.

Tuotteet

Tuoteryhmid on 5: vakiotuotteet, raataloidyt vakiotuotteet, tilaustuotteet, huo-
nekalu- ja puurakennekunnostus ja -uudistaminen, puutuotteen tai -rakenteen
valmistaminen asiakkaan tiloissa.

Myynti ja asiakkaat
- vakiotuotteet ovat esilla www-sivuilla. Myynti toteutuu joko Navikka
Puodin tai sdhkodpostitilausten kautta
- raataloidyt vakiotuotteet asiakas tilaa joko Navikka Puodista tai
suoraan puutydn ohjaajalta
- tilaustuotteet ja kunnostukset asiakkaat tilaavat puutydn ohjaajalta tai
tyotoiminnan ohjaajalta
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A. Navikka Puuty0 Teollisuustie

Navikka Puutydn oppimisymparistd Teollisuustie 11:ssa on yhtenainen tyopa-
ja, jossa oppimispisteet muodostuvat 19 puuntydstbkoneesta seka liimauspis-
teesta ja pintakasittelysta. Lisaksi tydpajan kaytdsséa on tietokoneavusteinen
suunnittelu.

Teollisuustie 11 oppimispisteet ja koodit Navikan tydssaoppimisjarjestelméassa:

Oikotasohoyla SCM 400 A1.PUUTO001
Tasohoyla Al1.PUUTO002
Paineilmatoiminen katkaisusaha Al1.PUUTO03
Pyorosaha A1.PUUTO004
Pyorosaha A1.PUUTO005
Vannesaha A1.PUUTO006
Vannesaha Al1.PUUTOO07
Alajyrsinkone tapituskelkalla A1.PUUTO008
Alajyrsinkone tapituskelkalla Al1.PUUTO009
Tapituskone Al1.PUUTO010
Varahdystalttakone MUTI OMB-ECO / S Al1.PUUTO011
Monikaraporakone, 35 karainen Al1.PUUTO012
Pylvasporakone Al1.PUUTO13
Pylvasporakone Al.PUUTO014
Kopiosorvi, karkivéli 120 cm Al1.PUUTO15
Hiomakone, pystykarainen A1.PUUTO016
Kolmiopuristin 2,7 m, paineilmatoiminen Al.PUUTO17
Kasijyrsinkone Al1.PUUTO018
Kasijyrsinkone Al1.PUUTO019
Liimaus A1.PUUTO020
Pintak&sittely Al1.PUUTO021

Lisaksi kaytdssa on runsaasti erilaisia kasityovalineita.

B. Navikka Puuty6 Pajatie

Navikka Puutytn oppimisymparistd Pajatie 2:ssa on pientydpaja, jossa oppi-
mispisteet muodostuvat 4 puuntydstokoneesta seka pintakasittelysta ja vii-

meistelysta.

Yhdistelm&hgdyla ROJEK SP 410 Al1.PUUT101
Sirkkeli Projekta Tipo SIM30 A1.PUUT102
Vannesaha Scheppach Basato 5-2 Al1.PUUT103
Nauhahiontakone Scheppach KSM2000 Al.PUUT104
Pintak&sittely ja viimeistely Al1.PUUT105

Lisaksi kaytossa on tarvittavat kasityovalineet.

Oppimispisteen tekninen materiaali

Jokaisen tydstokoneen muodostaman oppimispisteen tekninen materiaali si-

saltaa:

- valmistajan toimittama kayttéohje (instructions handbook -operating

manual)
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- kunnossapito- ja huolto-ohjeet
- kayttdéonotto- ja huoltohistoria
- osien vaihtohistoria

- komponenttiluettelot

Riskiarviointimenettelyt / Riskit

Oppimisympariston riskianalyysi tehdaan soveltaen POA -menetelmalla.
Oppimispisteiden riskianalyysit tehdaan TTA -menetelmalld ennen oppimis-
pisteiden tydssaoppimiskayton aloittamista.

Puutydn oppimisymparistdjen osaamisvaatimukset

Oppijan lahtétilanne kartoitetaan henkilokohtaisen tydssaoppimissuunnitel-
man (HTOPS) laadintavaiheessa. Kartoitus tehdaan tarkoitukseen kehitetylla
lomakkeistolla. (A.4.TOP Navikan tehtavan vaativuuden ja henkilon tyokyvyn
arviointi)

Perehdytys, riskien ennakointi ja vaaroitta suojautuminen

Jokainen tydssaoppija saa HTOPS:n yhteydessa Navikan yleisperehdytyksen
puutydn oppimisymparistoihin. Tydssaoppimisen edetesséa oppija perehdyte-
tdan jokaiseen oppimispisteeseen erikseen. (A.3.Navikan Perehdytyskor-
tit.pohjat)

Mit& opin Navikka Puuty6ssa?

Tyobaikojen ja aikataulujen noudattaminen

Eri valmistusmenetelmien osaaminen

Tuotteen valmistaminen, Valmistaa tuotteen kayttaen tyéohjeita ja -
piirustuksia

Tuotteen viimeistely

Oman ty6n suunnittelu, Oman tyon arviointi, Oman tyén kehittaminen
Laatutavoitteiden asettaminen ja niiden huomioiminen

Ty6suunnitelmien tekeminen, Tydohjeiden ja -piirustusten tekeminen
Suunnitteluprosessin dokumentointi; Suunnittelun ja dokumentoinnin tyéme-
netelmien, -valineiden ja materiaalien kayttaminen

Valmistusmenetelman, materiaalien ja tarvikkeiden valinta
Ongelmatilanteiden ratkaiseminen, Oman nakékantansa ilmaiseminen, Eri-
laisten nakokantojen huomioiminen

Materiaalitietous, Materiaalien hankkiminen, Materiaalien menekin laskeminen
Taloudellisuus tyoskentelysséa

Hinta-arvion tekeminen/hinnoittelu, Tarjouksen tekeminen
Asiakastapaamisista sopiminen, Asiakkaan kohtaaminen, Neuvotteleminen
Sopimusten noudattaminen

Suunnitelmien kayttdminen vuorovaikutustilanteissa

Palautteen vastaanottaminen

Toteutusvaihtoehtojen esitteleminen

Valintojen vaikutusten arviointi suhteessa toteutukseen

Tuotteen tai palvelun havainnollistaminen, esitystekniikat

Tyoévalineiden huoltaminen

Tyoturvallisuudesta huolehtiminen

Ergonomiasta huolehtiminen

Kestava kehitys
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Kulttuurin huomioiminen valmistuksessa

Suunnitella ja valmistaa kulttuurilahtdisen tuotteen tai palvelun

Valita ja kayttaa kulttuurilahtoisia ja perinteisia tydmenetelmia ja -vélineita
Hyddyntaa asiantuntijoita

Toimia ja tehda ammattity6té eri kulttuuritaustaisten kanssa

Taidepuuty6

Oman persoonallisen tydskentely- ja ilmaisutavan kayttaminen

Taidepuuty6n valmistaminen

Nayttelyn tekeminen/tyon esittely yleisolle, Nayttelymahdollisuuksien hyddyn-
tdminen

Taiteelliseen toimintaan liittyvien eettisten periaatteiden noudattaminen

Liitteet
e Erityismaaraykset, Lait ja asetukset

Keuruun kaupungin ja Navikan ohjeistus

Organisaatiokaavio (Navikka + kaupunki)

Tybpaikan eettiset ohjeet, Salassapitosopimus

Tybergonomia / Ty6turvallisuus / Ensi-apu

Oppijan lahtétilannekartoitus (A.4.TOP Navikan tehtavan vaativuuden

ja henkilon tydkyvyn arviointi).

e Navikan perehdyttdmislomakkeisto (A.3.Navikan Perehdytyskor-
tit.pohjat)

e Ohje hairinnasta ja epaasiallisesta kohtelusta

e Ohjeet tapaturmatilanteeseen ja ensiapuun

e Tapaturma-/vaaratilanneilmoitus
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TOP Navikka oppimisymparist6 A1l.ARTEO0O1 LITE 4

NAVIKKA TEKSTILITYO

Kasi- ja taideteollisuusalan perustutkinto (tuotteen suunnittelu ja valmistus,
tekstiili, artesaani)
e Asiakaslahtéinen valmistaminen
e Kulttuurilahtéinen valmistaminen
e Tuotteen suunnittelu
Tuotteen valmistaminen
Kulttuurin soveltaminen kasitydohén
Ohjaustoiminta
Taidekasityo
Tilaustydn valmistaminen
Tuotteen valmistaminen kasityéna

Yleista

Navikka Tekstiility6é toimii Keuruun kaupungin tyéllistdmispalveluiden kiinteis-
tossé osoitteessa Teollisuustie 11. Tekstiilitydssa on mahdollista painaa kan-
gasta, kutoa ja ommella. Lisaksi siella tehd&aan erikoistekniikka- ja kierratys-
materiaalitOita.

Toiminnallinen jako kolmeen eri oppimispisteeseen:

A. Kankaanpainanta, B. Kudonta, C. Ompelimo

Asiakkaat
Paaosa tuotteista myydaan Navikka Puodin kautta. Jonkin verran myydaan
jalleenmyyijien kautta tai tehdaan asiakkaan toivomuksen mukaan tilaustyona.

Tydssaoppimisen ohjaaminen

Tybsséoppisen ohjaajina toimivat kehitysvamma- tai tydtoiminnan ohjaajat
seka yksilévalmentajat. Ohjaajat ovat suorittaneet vahintaan tydpaikkaohjaa-
jan peruskoulutuksen, 2 ov.

A. Kankaanpainanta

Kankaanpainannalla tarkoitetaan kankaankuviointimenetelmé&a, jossa eri
tekniikoita kayttaen rajoitetaan varien levidminen vain tietyille kankaan osille.

Suorapainomenetelmassa varillinen kuvio painetaan suoraan kankaalle eri
tekniikoita kayttden. Painovareina kaytetdan pigmenttivareja. Sivellin-, ruisku-,
lasta ja leimasinpainantatekniikka.

Kaaviopainotekniikka Vari levitettiin kankaalle varia lapaisemattoman, kes-
tavan materiaalin lapi, josta kuvion kohdat oli rei'itetty tai leikattu pois. Kaavi-
oina kaytettiin paperia, nahkaa tai metallilevyja. Filmi- eli silkkipainotekniikas-
sa kaaviona toimi kehyksiin pingotettu seulakangas, josta kuviokohdat oli k&si-
telty varia lapaisemattomiksi. Apuna kaaviopainotekniikassa kaytetaan raak-
keli -lastaa, jolla varin saa levitettya tasaisesti.
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TyOpisteen tunnistus ja rajaus
Tyopiste sijaitsee isossa salissa, valittomasti kaytavalta saliin astuttaessa.

Pesutila

Allastila

Valotushuone/ valotuspdyta uv-lamppuineen
Valopoyta ja kankaanpainantapoytéa
Silkkipainokaruselli

Kuivausteline

Prassi

Lis&ksi tarvitaan kopiokonetta kaavioita varten

Tyo6pisteen toiminnallinen ja tekninen kuvaus

Kuva piirretaan ja siitd tehdaan kaavio valopoydalla ja kopiokoneen
avulla (jos kankaanpainanta tehdaan ilman seulaa leikatun
kalvon/kaavion avulla, se tehdéaan tyopoydalla teravalla
kirurginveitsella).

Pesutilassa levitetddn seulaan valotusemulsio, aukipestaan kuva, seka
puhdistetaan seulat painamisen jalkeen. Tilassa on iso pesuallas ja
painepesuri.

Allastilan yhteydesséa tapahtuu varien sekoittaminen. Tarvikkeet
sailytetaadn niille tarkoitetussa kaapissa.

Valotushuoneessa tapahtuu seulakankaan valotus. Valotus tapahtuu
ison valotuspdydan paalla UV-valotuslampun avulla. Seulan ja kaavion
paalle laitetaan iso lasilevy painoksi ennen valotusta.
Kankaanpainantapoydalla tehdaan kankaan kuviointia
suorapainomenetelmilla. Poytaa kaytetddn myds kankaiden
leikkuupOytana.

Silkkipainokarusellissa tapahtuu kankaan painaminen. Kuvio/kangas
asemoidaan esim. teippien avulla alustalle. Seula/seulat kiinnitetaan
karuselliin omille paikoilleen. Véri laitetaan seulan reunalle ja vedetdén
raakelilla koko seulan alalta muutamaan kertaan. Painettu kangas
pyoraytetaan pykalaad edemmas kuivurin alle. Paalle painaminen
mahdollistuu nopean kuivumisen avulla.

Valmis painettu kangas siirretadn kuivaustelineeseen

Kuiva kuva kiinnitetadn préassissa kuumuuden avulla.

Pesutilassa pestaan seulat, raakelit ja muut tyovalineet ja asetetaan
kuivumaan

Riskiarviointimenettelyt / Riskit
Riskiarviointi toteutetaan POA - menetelmalla
Tunnistettuja riskeja:

Uv-séteily valotushuoneessa

Tulipalon vaara huolimattomassa prassin kaytossa
Liukastumisvaara lattian kastuessa

Teravan tyovalineen lipsahtaminen kateen

Riskien ennakointi ja vaaroitta suojautuminen
Tyo6pistekohtainen perehdytys

TyoOpisteen osaamisvaatimukset

Oppijan lahtétilanne kartoitetaan
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B. Kudonta

Kudonta eli kutominen tarkoittaa kankaan tai muun tekstiilituotteen valmis-
tamista loimi- ja kudelankajarjestelmaa kayttden. Kangasta kudotaan yleensa
kasin kangaspuilla tai teollisesti kutomakoneella
e Kutomo ( suunnittelu, loimen luonti, loimen rakentaminen, kutominen,
viimeistely)

TyOpisteen tunnistus ja rajaus
Tyopiste sijaitsee tekstiilisalissa, ompelimon yhteydessa.

TyGpisteen toiminnallinen ja tekninen kuvaus
e Luomapuut
e Paineilmakangaspuut 2 kpl
e Kangaspuut 3 kpl

Riskiarviointimenettelyt / Riskit
e Teravan tyovalineen lipsahtaminen kateen

Riskien ennakointi ja vaaroitta suojautuminen
Tyo6pistekohtainen perehdytys

TyOpisteen osaamisvaatimukset
Oppijan lahtétilanne kartoitetaan

C. Ompelimo

Tyo6vaiheet: suunnittelu, kaavoitus, leikkaus, ompelu, viimeistely
Konekanta:

Ateljeekone Brother 1 kpl

Ateljeekone Bernina Industrial 1 kpl

Peaff ompelukone 2 kpl

Bernina kotiompelukone 1 kpl

Brother 2-neulakone 1 kpl

Brother 3-neulainen/5 lankainen tasosaumauskone 1 kpl
Yamato saumauskone 2 kpl

Leikkuukone JR Pacer 1 kpl

1-neulakone Brother 2 kpl (sis. Tuutit kanttausompeluun)
Silitysasema (silitystaso, korkeapainehdyrynkehitin ja
korkeapainerauta)

e Primo neppari / nappikone

Riskiarviointimenettelyt / Riskit
Riskianalyysi TTA-menetelma

Riskien ennakointi ja vaaroitta suojautuminen
Tyo6pistekohtainen perehdytys

TyOpisteen osaamisvaatimukset
Oppijan lahtétilanne kartoitetaan
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Mitéa opin Navikka tekstiilitydssa?

Tyobaikojen ja aikataulujen noudattaminen

Eri valmistusmenetelmien osaaminen

Tuotteen valmistaminen; Valmistaa tuotteen kayttaen tyoohjeita ja -
piirustuksia

Tuotteen viimeistely

Oman ty6n suunnittelu, Oman tydn arviointi, Oman tyén kehittaminen
Laatutavoitteiden asettaminen ja niiden huomioiminen

Ty6suunnitelmien tekeminen, Tydohjeiden ja —piirustusten tekeminen
Suunnitteluprosessin dokumentointi; Suunnittelun ja dokumentoinnin tytme-
netelmien, -valineiden ja materiaalien kayttaminen

Valmistusmenetelman, materiaalien ja tarvikkeiden valinta
Ongelmatilanteiden ratkaiseminen, Oman nakodkantansa ilmaiseminen, Eri-
laisten nakokantojen huomioiminen

Materiaalitietous, Materiaalien hankkiminen, Materiaalien menekin laskeminen
Taloudellisuus tydskentelyssa

Hinta-arvion tekeminen/hinnoittelu, Tarjouksen tekeminen
Asiakastapaamisista sopiminen, Asiakkaan kohtaaminen, Neuvotteleminen
Sopimusten noudattaminen

Suunnitelmien kayttaminen vuorovaikutustilanteissa

Palautteen vastaanottaminen

Toteutusvaihtoehtojen esitteleminen, Valintojen vaikutusten arviointi suhtees-
sa toteutukseen

Tuotteen tai palvelun havainnollistaminen, esitystekniikat

Tyoévalineiden huoltaminen

Tyo6turvallisuudesta huolehtiminen JA Ergonomiasta huolehtiminen

Kestava kehitys

Kulttuurin huomioiminen valmistuksessa

Suunnitella ja valmistaa kulttuurilahtdisen tuotteen tai palvelun

Valita ja kayttaa kulttuurilahtoéisia ja perinteisia tydmenetelmia ja -vélineita
Hyddyntaa asiantuntijoita

Toimia ja tehda ammattity6té eri kulttuuritaustaisten kanssa

Taidekasityo

Oman persoonallisen tydskentely- ja ilmaistavan kayttdminen

Taidekasityon valmistaminen

Nayttelyn tekeminen/tyon esittely yleisdlle, Nayttelymahdollisuuksien hyddyn-
tdminen

Taiteelliseen toimintaan liittyvien eettisten periaatteiden noudattaminen

Liitteet

Erityismaaraykset, Lait ja asetukset

Keuruun kaupungin ja Navikan ohjeistus, Organisaatiokaavio (Navikka + kau-
punki)

Tybpaikan eettiset ohjeet, Salassapitosopimus

Tybergonomia / Ty6turvallisuus / Ensi-apu

Navikan yleinen perehdyttdmislomake ja Tyopistekohtainen perehdytysloma-
ke

Ohje hairinnasta ja epaasiallisesta kohtelusta

Ohjeet tapaturmatilanteeseen ja ensiapuun / Tapaturma-/vaaratilanneilmoitus
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TOP Navikka oppimispiste A1.SOTE003 LITES

SENIORIPALVELU PALVELUASUNNOISSA

Sosiaali- ja terveysalan perustutkinto, Lahihoitaja
e Kasvun ja tukemisen ohjaus
e Kuntoutuksen tukeminen

Kotipalvelutyén ammattitutkinto

e Avustamis- ja asiointipalvelut
Kotisiivouspalvelut
Kodin tekstiili- ja vaatehuoltopalvelut
Kodin ruokapalvelut
Pihan- ja puutarhanhoitopalvelut
Kodin kunnostus- ja huoltopalvelut

Asiakas tai asiakasryhma:

Asiakkaat, jotka eivat parjdd omatoimisesti kotona yksin, mutta eivat kuulu
varsinaiset laitoshoidon piiriin esim. liikuntarajoitteiset, jotka voivat olla henki-
sesti vireitd, mutta tarvitsevat toimissaan turvallisuutta tai valvontaa. Asiak-
kaana voivat olla myds henkil6t, joiden avun tarve on niin suuri, ettei asiak-
kaan kotiin voida tuottaa niin paljon tukipalveluita kuin han tarvitsisi.

Asiakkaan tarpeet ja odotukset:

Tuottaa palveluja, jotka lisdavat turvallisuutta ja hyvaa elamanlaatua. Tarkoi-
tuksena on myos pyrkia valttdméaéan, estamaan tai hidastamaan asiakkaan,
jolle kotipalvelun palvelut eivat riita, siirtymista raskaimpiin hoitoihin esim. lai-
toshoitoon.

Palveluasuminen tulee kyseeseen silloin, kun asiakkaan sosiaalinen elama
muuttuu, kun ystavien ja omaisten muodostama lahiverkosto alkaa harveta.
Edellinen yhdessa liikuntakyvyn rajoittumisen kanssa voi johtaa yksinaisyyden
ja turvattomuuden kokemiseen. Jos asuinymparist6 on riskialtis, voi palveluta-
lo muuttua paremmaksi vaihtoehdoksi kuin oma Kkoti.

Palveluasuminen on ymparivuorokautista palvelua, jota tuotetaan palvelu-
asunnoissa asuville asiakkaille. Navikan senioriavustajat tarjoavat paivaai-
kaan tarjottavia palveluja.

Kotona ja palveluasunnoissa ratkaisevaa on toiminnan laatu, saatavuus,
jatkuvuus, turvallisuus, virheettdmyys, oikea-aikaisuus ja joustavuus.
Palvelun onnistumisen arviointi ja kehittdminen perustuu asiakastyytyvaisyy-
teen ym. palautteisiin, jotka saadaan asiakkaalta, omaisilta, lahiverkostolta
seka sosiaalitoimelta.

Avustajaa valitessa on varmistettava, ettd asiakassuhde toimii. Muutaman
kayntikerran jalkeen tiedustellaan yhteisty6n sujuvuutta. Mikali ’kemiat” eivat
kohtaan, harkitaan avustajan vaihtamista.

Palveluasunnoissa tydskentelevéa avustaja tekee sopimuksen palveluohjaajan
seka laitoksen edustajan kanssa. Sopimuksessa maaritellaan tyopaivét ja —
ajat seka tyon kuvaus. Palveluasunnoissa avustaja tekee tyota hoitajien apu-
na. Yhteistyd palveluasumisyksikén henkilokunnan kanssa on tarkeaa.
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Tehtavéan / palvelun kuvaus:
1. Tukipalvelut: henkilokohtainen avustus, vaatehuolto, ohjaus ja neuvon-
ta
2. Ateriointipalvelu: ruoan jakelu, ruokailussa avustaminen
3. Virkistyspalvelut: askartelu, seurustelu, lehden luku, ulkoilutus yms.
4. Yhteisty0 ja palveluiden jarjestaminen: asiointiapu, yhteistyd sidosryh-
mien, omaisten ja lahiverkoston kanssa

Tydssaoppimisen ohjaaminen

Tybsséoppisen ohjaajina toimivat kehitysvamma- tai tydtoiminnan ohjaajat
seka yksilévalmentajat. Ohjaajat ovat suorittaneet vahintaan tyopaikkaohjaa-
jan peruskoulutuksen, 2 ov.

Toimintaympariston laatukriteerit jotka tulee huomioida:

Turvallisuusasiat: ajantasainen turvallisuussuunnitelma, voimassa olevat
vakuutukset, sailytystilat, avaimet, turvapuhelin, kriisi- ja katastrofitilanteiden
tunnistus

Ruokahuolto: erityisruokavaliot, hygieniavaatimukset ja valvonta

Tilat, laitteet, valineet: tarkoituksenmukaiset toimitilat, viihtyisat ja kodikkaat
tilaratkaisut, turvallinen ymparisto

Laadun riskitekijat (sisaiset ja ulkoiset) on tunnistettu: reklamaatioiden kasit-
telyyn olemassa toimintatavat liittyen mm. kirjaamiseen ja korjaamiseen

Tyo6turvallisuus: Palveluasuntojen tydturvallisuuden riskiarviointi (toimipiste-
kohtainen menettely)

Palvelun maarittaminen:
1. Asiakkaaksi tulo
2. Tarpeen toteaminen
3. Palvelusuunnitelma

Perehdytys ja tyoturvallisuus

Navikan yleinen perehdytys ja Navikan tyopistekohtainen perehdytys

Keuruun kaupungin yleinen tyGturvallisuuden riskiarviointi; STM:n lomakkeisto
Perehtyminen tilakohtaisiin vaaranpaikkoihin ja asiakasturvallisuuteen.

Mita opin asiointipalvelu ty6ssa?:

e Asiakkaan tukeminen itsendiseen elam&an ja omatoimisuuteen
Voimavaralahtoinen tyéskentely
Asiakkaan tilanteen arviointi / asiakkaan puolesta arviointi
Asiakkaan kohtaaminen,
Asiakkaan itsemaaraadmisoikeuden kunnioittaminen
Moniammatillinen yhteisty® asiakkaan tukiverkostojen kanssa
Eettiset ohjeet
Palvelujarjestelmaan tutustuminen
Tybergonomia / ty6turvallisuus
Sovittujen tybaikojen ja tydpaikan sdédntdjen noudattaminen



Tehtavaan / palveluun liittyvat liitteet:
Erityismaaraykset

Lait ja asetukset

Keuruun kaupungin ja Navikan ohjeistus
Organisaatiokaavio (Navikka + kaupunki)
Tybpaikan eettiset ohjeet
Salassapitosopimus

Tybergonomia / Ty6turvallisuus

Ensi-apu

Yleisten asioiden perehdyttamislomake
Ohje hairinnasta ja epaasiallisesta kohtelusta
Ohjeet tapaturmatilanteeseen ja ensiapuun
Tapaturma-/vaaratilanneilmoitus
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TOP Navikka oppimispiste A1.LUVA001 LIITE 6

NAVIKKA YMPARISTOTYO

Luonto- ja ymparistdalan perustutkinto, ymparisténhoitaja
Kestavalla tavalla toimiminen (osittain)

Ympariston hoitaminen (osittain)

Ymparistokohteiden kunnostaminen ja hoitaminen (osittain)
Erityiskohteiden kunnostaminen ja hoitaminen (osittain)

Yleista
Navikka ymparistotyo tekee yhteistydta Keuruun kaupungin kunnallistekniikan
tulosalueen puisto-osaston kanssa.

Asiakkaat

Navikka ymparistdtyon asiakkaana on Keuruun kaupungin puisto-osasto ja
sita kautta kaikki kaupungin asukkaat. Lisaksi toitd tehd&én yksityisille ja yh-
distyksille.

Asiakkaan tarpeet ja odotukset

Puisto-osasto suunnittelee, rakentaa ja hoitaa kaupungin viheralueita. Vakitui-
sia tyontekijoita on kolme. Kesaaikana (n. 6 kuukautta) osastolla tydskentelee
lisdksi kausityontekijoita (6-8 hlod) seka aputydvoimana tyollistettyja ja harjoit-
telijoita.

Toiminnan yleiskuvaus

Ymparistotyoyksikko osallistuu kesdkaudella kaupungin puisto- ja viheraluei-
den hoitoon. Tyo6ta tehdaan istutusten, leikkikenttien, uimarantojen, liikunta-
puistojen, ranta-alueiden, kosteikkojen, niittyjen, puistometsien ja hulevesial-
taiden hoidon parissa. Ty0 pitaa sisallaan istutusten tekemista ja hoitoa, viher-
rakentamista, puistorakenteiden valmistamista, huoltot6ita, raivaustéita yms.

Tydvalineet

Puisto-osastolla on kaytossa kuusi paalta ajettavaa ruohonleikkuria, tavallisia
ruohonleikkureita, moottorisahoja, trimmereitd, raivaussahoja, harjalaitteita,
joista yksi on kerddva, nosturi seka kasityovalineita.

Lisaksi hyodynnetaan asiakaskohteen tyovalineita.

Tydssaoppimisen ohjaaminen
Tydssaoppisen ohjaajina toimivat puisto-osaston tyonjohtajat ja tarvittaessa
yksiléohjaajat.

Perehdytys

Navikan yleisperehdytys
Puisto-osaston perehdytys
Tyoturvallisuusperehdytys

o Tyo6turvallisuus- ja tulityokortit

o Telineiden turvallinen kaytto

o Puisto- ja puutarhakoneiden kaytto
° Asiakaskohteen riskikartoitus
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Mita olen oppinut?

Tybkohteen merkityksen ymmartaminen

Ympariston tilan arvioiminen, Ymparistoriskien arvioiminen
Alueen monimuotoisuuden arvioiminen

Tyo6suorituksen ymparistdvaikutusten arvioiminen
Ymparistbongelmien havaitseminen

Kasvien, eldinten tunnistaminen, Ekosysteemin kehittymisen seuraaminen
Yhdyskuntateknisten menetelmien vertaileminen
Kunnostustarpeen arvioiminen

Ymparistokohteiden kunnostus- ja hoito-ohjeiden mukainen toiminta
Tybkohteen ajosuunnitelman laatiminen

Maa-ainesten ja kovien materiaalien tunnistaminen
Erityiskohteiden tunnistaminen ja nimeaminen

Hoito- ja kunnostustoiden tekeminen

Kartan avulla likkuminen, (Paikantamisvéalineiden kayttaminen)
Kunnostusvalineiden ja kulkuneuvojen asianmukainen kayttaminen
Véalineiden ja laitteiden huoltaminen

Kustannusten arvioiminen

Materiaalimenekin arvioiminen

Tyo6ohjeiden ja lakien noudattaminen

Tyo6aikojen noudattaminen

Ty6suunnitelman noudattaminen

Tyo6suorituksen suunnittelu ja siihen valmistautuminen

Omasta ja muiden turvallisuudesta huolehtiminen
Suojavaatetuksen ja suojavarusteiden kayttdminen

Kestavan kehityksen mukaisten periaatteiden noudattaminen
Jatteiden lajittelu

Oman ty6n arviointi,

Ajankayton arviointi

Palautteen vastaanottaminen

Y hteistyotaidot

Fyysisen ja psyykkisen tyokyvyn yllapitaminen

Ymparoivan kulttuurin arvostaminen
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LITE 7

POA:N KUVAUS

Tarkoitus

Potentiaalisten ongelmien analyysi on menetelma, jonka avulla voidaan no-
peasti tutkia jarjestelmaan liittyvia onnettomuusvaaroja. Tarkastelussa ei etu-
kateen rajata mitaan ongelmatyyppia analyysin ulkopuolelle. TAm&n vuoksi
menetelmalla on mahdollista tunnistaa eri tyyppisia ja tasoisia ongelmia. Me-
netelma ei kuitenkaan kata ongelma-alueita jarjestelmallisesti, joten se sovel-
tuu parhaiten jarjestelmaan liittyvien vaarojen kartoitukseen.

Analyysin kaytto

Potentiaalisten ongelmien analyysissa on useita vaiheita. Analyysi laaditaan
ryhmatyona vastuullisen vetgjan johdolla. Kohteen koosta riippuen joudutaan
pitamaan useampiakin analyysikokouksia, joiden tyypillinen kesto on 2 - 4 tun-
tia kerrallaan. Analyysin vaiheet on esitetty taulukossa 1.

Taulukko 1. Potentiaalisten ongelmien analyysin vaiheet

Hairididen ja vaaro- Osa 1, hiljainen aivoriihi
jen tunnistaminen

aivoriihessa « Ideointilomakkeen ja avainsanojen kayt-

to

« Kiinnitetd&n erityistd huomiota suuriin
merkittaviin vaaralahteisiin ja seurauk-
siltaan vakaviin vaaroihin

Osa 2, keskustelumuotoinen aivoriihi

o Jarjestelmallinen eteneminen kohde
kohteelta (esimerkiksi tarkasteltava pro-
sessin tai alueen mukaan)

TULOSTE: Vaaraluettelo

Hairididen ja vaaro- Osa 1, jatkokasiteltavien vaarojen valinta

jen arviointi e : .
Osa 2, kasiteltaviksi valittujen vaarojen syiden

ja seurausten selvittdminen ja riskin suuruutta
kuvaavan tunnusluvun arviointi

o jarjestelmallinen kasittely analyysityo-
ryhmassa

o analyysilomakkeen kaytto

TULOSTE: Alustavat analyysilomakkeet (hairi-
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Ot ja vaarat syineen ja seurauksineen seka
riskien arviointi analyysilomakkeelle kirjattuina)

Toimenpide- Jarjestelmallinen tarkastelu arvioinnin yhtey-
ehdotusten kehitta- |dessa tai erillisessa kokouksessa.
minen

TULOSTE: Lopulliset analyysilomakkeet

Analyysin raportointi  TULOSTE: Loppuraportti, jonka liittein& ovat
hairi6- ja vaaraluettelo ja analyysilomakkeet

Analyysin kulku
Valmistelu

Analyysin toteutuksen edellytyksena on, etté laitoksen johto antaa tukensa ja
myontaa resurssit analyysin laadintaan. POA aloitetaan valitsemalla ja rajaa-
malla tarkasteltava kohde. Valinnan ja rajausten perusteena voi olla:

« aikaisemmin sattuneet vuodot, tulipalot tai muut vaaratilanteet

o muilla osastoilla/yksikdissa sattuneet vaaratilanteet

e Vastaavissa kohteissa muualla sattuneet vaaratilanteet ja hairiot
e kohteen suuri palokuorma

« kohteen ilmeinen prosessiturvallisuutta vaarantava riski

o halu selvittaa ja parantaa prosessiturvallisuutta.

Valintaperusteet ja kohteen rajaukset on hyva esitella tarkastelun loppurapor-
tissa.

Analyysin onnistuminen vaatii sille nimettya vastuullista vetgjaa. Hanen ei tar-
vitse olla kohteen asiantuntija vaan ennen kaikkea POA-menetelman asian-
tuntija, joka pystyy johtamaan varsinaisten kohteen asiantuntijoiden analyysi-
tyoskentelya. Usein ns. tybpaikkasokeus haittaa analyysitydskentelyd. Monas-
ti on todettu, ettéd ulkopuolinen vetéja esimerkiksi naapuriosastolta, yrityksen
toisesta yksikosta tai jopa ulkopuolinen konsultti pystyy johtamaan tarkastelua
paremmin ilman "nain-on-aina-tehty" ja "meilla-ei-ole-koskaan-sattunut-
mitdan"- asennetta.

Vetajan tehtavia ovat mm.
« kohteesta tarvittavan tiedon hankkiminen
e tydryhman kokoaminen
e toteutussuunnitelman ja kokousaikataulun laatiminen
o tydryhman perehdyttdminen analyysimenetelmaan

o tydryhmakokousten vetaminen
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o tulosten raportointi ja tiedottaminen
o jatkotoimenpiteiden suunnittelun organisointi.

Tarkasteltavan kohteen laajuudesta ja monimutkaisuudesta riippuen kohde
voidaan jakaa pienempiin osiin, joita tarkastellaan kutakin erikseen. Jako voi-
daan tehda esimerkiksi toiminnan luonteen tai maantieteellisten tai rakennus-
teknisten seikkojen perusteella.

Ennen analyysia on perehdyttava tarkasteltavaan kohteeseen. Vaikka vetgjan
ei tarvitse olla kohteen asiantuntija, hdnen on kuitenkin syyta perehtya koh-
teeseen ja sen toimintoihin. Seuraavassa luettelossa on esitetty asioita, jotka
on hyva selvittdd ennen varsinaista analyysitydskentelya:

« Yyleistiedot laitoksesta, toimintakuvaus, palovaarallisuusluokka

e pohjapiirros, osastointi, kulkutiet, huonejako, suojaustaso

« henkilokunnan méaara, tydajat, asiakkaat, huolto- ja korjausmiehet
e Kkoneet ja laitteet

o kaytettavat aineet (vaaralliset ominaisuudet, maara, sijainti, varastoin-
ti/prosessi)

« viestintd, sisainen/ulkoinen halytysjarjestelma, (missa, mita, mihin haly-
tys menee)

« vartiointi, kulunvalvonta paiva/yo

« onko tyontekijoille ohjeita vaarallisten tilanteiden/onnettomuuksien va-
ralta

o onko tyontekijoille jarjestetty koulutusta (sammutus, pelastus):
« onko siséinen pelastussuunnitelma tai turvallisuussuunnitelma laadittu
o onko ulkopuolisille tydntekijoille ohjeita.
Yrityksen tai valitun kohteen ymparisto:
o teollisuus- ja liikelaitokset
e varastot ja muut rakennukset
e asuinalueet
e koulut, hoitolaitokset, paivakodit
o lilkennevaylat.

On myds selvitettava, onko tehty muita analyyseja tai kartoituksia, joista nyt
voisi olla hyotya tai onko sattunut tulipaloja, vuotoja tai muita vaaratilanteita,
joita olisi tutkittu ja raportoitu.

Analyysityéryhman perustaminen
Varsinainen analysointi tehdaan tyéryhmassa. Sen suositeltava koko on veta-
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jan liséksi 3 - 6 henked. Ryhméaan valitaan henkil6itd, joilla on aikaa osallistua
analyysiprojektiin ja joilla on hyva kasitys kohteen toiminnasta ja valmius kes-
kustella asioista rakentavassa hengessa. Ryhman jasenet voisivat edustaa
esimerkiksi seuraavanlaista osaamista:

« Kemikaaliasiantuntija, joka esim. kemikaalipaloihin liittyen tuntee syt-
tymissyyt, palon kehittymisen, seuraukset ja palontorjuntatekniikan.

o Kaytdn asiantuntija, esim. tydnjohtaja ja/tai kokenut tyontekija, joka
tuntee kaytannon toiminnan, laitteet ja olosuhteet kohteessa.

e Kunnossapidon asiantuntija, esim. insin6ori, tydnjohtaja tai kokenut
laitosmies, joka tuntee laitteet, rakenteet ja kunnossapidon toiminnan ja
olosuhteet .

o Johdon asiantuntija, esim. kaytto- tai talouspaallikkd, joka tuntee kay-
tannon toiminnan lisaksi talousasioita, keskeytys- ja materiaalivahingot.

« Sihteeri, ei kuitenkaan valttaméaton, jos vetdja voi toimia myos sihteeri-
na. Sihteerilla on hyva olla tekninen peruskoulutus.

Ryhman kokoa ei tule paisuttaa tarpeettomasti. Jos ryhmén asiantuntemus ei
riitd johonkin yksityiskohtaan, voidaan asia selvittda kokousten valilla tai ky-
seisen ongelman kasittelyn ajaksi paikalle kutsutaan asiantuntija.

Kun analyysitydryhma on perustettu, voidaan yhdessa tutustua tarkastelta-
vaan kohteeseen. Jos kohde on pieni ja kaikille tuttu, ei erillista tutustumista
tarvita.

Analyysin laatiminen tyéryhmassa

Varsinainen analyysi laaditaan kahdessa vaiheessa. Ensin aivoriihessa kera-
tdan mahdollisia ongelmia ja vaaroja. Sen jalkeen ideat jarjestellaan ja luoki-
tellaan. Toisen vaiheen analyysi-istunnoissa jatkokasiteltaviksi valittuja vaaro-
ja tarkastellaan yksityiskohtaisemmin. Tassa vaiheessa mietitddn palon syita
ja seurauksia, maaritellaan riskiluku seka arvioidaan nykyisen varautumisen
riittvyytta ja kehitetdan tarvittaessa parannustoimenpide-ehdotuksia.

Aivoriihi

Aivoriihen tavoitteena on saada paljon ideoita, lennokkaat, villit ideat ovat ter-
vetulleita. Periaatteena on, ettéa ideoiden arvostelu on kielletty koko ideoinnin
ajan. ldeoinnissa toivotaan jatkoideoita, parannuksia ja yhdistelmid muiden
ideoista. Kaikki ideat kirjataan heti paperille.

Idean pitda olla riittdvan yksityiskohtainen ja siina tulisi selvasti olla vaaran syy
ja onnettomuuteen tai hairi6on johtava tapahtumaketju.

Ongelmien ja vaarojen ideointiin aivoriihessa kaytetdan idealomaketta. Jokai-
selle jaetaan lomake ja kukin kirjoittaa kolme palovaaraa tai ongelmaa. Sen
jalkeen lomaketta kierratetaan analyysityoryhmassa seuraavalle. Luettuaan
edelliset ideat han kirjoittaa jalleen 3 ideaa. Ne voivat olla uusia tai ne voivat
olla aiemmin kirjoitetuista ideoista jatkokehiteltyja. Nain lomakkeita kierrate-
tdan, kunnes lomakkeet ovat taynna tai ideat tyrehtyvat. ldeoinnin apuna voi-
daan kayttaa avainsanoja tai "tarkistuslistaa" (taulukko 2), joka naytetaan kai-
kille ryhmalaisille esimerkiksi piirtoheittimen avulla.
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Taulukko 2. Tulipaloja koskeva ote tarkistuslistasta, jota voidaan kayttaa ide-
oinnin apuna johdattelemaan ajatuksia.

Palava materiaali

Sytytyslahteet

Happi

Sammutusvalmiudet ja

palon hallinta

palavat nesteet: varastointi ja kasittely
palavat kaasut

roskat ja jatteet

palavat kiinteéat aineet, paperi, poly
palavat rakenteet

tupakointi

tulityot

[Ammityslaitteet

kemialliset reaktiot

sahkolaitteet

valvomattomat koneet

koneiden ja laitteiden rikkoutuminen
varomaton tydskentely

tuhopoltto

ilmavuodot suljettuihin jarjestelmiin
happivuodot

alkusammutuskalusto
alkusammutuskoulutus

automaattiset sammutuslaitokset
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palon ilmaisimet
osastointi ja palo-ovet

Olosuhteet ja erikoisti- loma-aika, tilapaista, kokematonta henki-
lanteet I6kuntaa

korjaus- tai huoltotilanne, ulkopuolisia
urakoitsijoita

sdaolosuhteet, vuodenaika, vuorokau-
denaika

kuljetukset, liikenne
likkuminen alueella, myos vieraat

yleinen siisteys ja jarjestys

Normaalisti ideoinnin aikana ei kirjatuista ideoista keskustella, ainoastaan ve-
tdja ohjaa lomakkeiden vaihtoa ja esittelee mahdolliset avainsanat. Usein
kannattaa hiljaisen aivoriihen lopuksi kuitenkin viela yhdessé keskustellen
miettia lisaa vaaroja tai jatkokehitelld jo esiin tulleita vaaroja. Tassa vaiheessa
ei kuitenkaan ole tarkoitus kehitella parannustoimenpide-ehdotuksia. Syyttely
ja selittely eivat kuulu taméan analyysin periaatteisiin. Keskustelussa kannattaa
edeta jarjestelmallisesti esimerkiksi prosessin tai materiaalien kulun mukai-
sesti tai maantieteellista jakoa kaytettaessa kohteen rakennukset, palotekni-
set osastot tai yksittaiset huoneet yksi kerrallaan.

Ideoiden luokittelu

Normaalisti ideoita kertyy runsaasti, ja osa niista on kaytdnnéssa mahdotto-
mia tai niin vahaisia, etta niita ei kannata tarkastella yksityiskohtaisemmin.
Kuitenkin myos epatodennakdoisia, lahes mahdottomina pidettavid mahdolli-
suuksia tulee arvioida. Mahdottomilla asioilla on ikava taipumus toteutua. Ide-
at on hyva luokitella ja lajitella esimerkiksi seuraavan luokittelun mukaisesti:

o A Jatkokasittelyd edellyttavat vaarat
« B "Vanhat" ja luotettavasti hoidossa olevat vaarat

o C Vailla kaytannon merkitysta olevat, "mielikuvitusvaarat”, idisyyson-
gelmat, joille ei mahda mitaan ja pienet vaarat.

Vaikka jatkokasittelyyn valitaankin vain osa tunnistetuista vaaroista, ei muita-
kaan pida hylata. Vahintaankin ne esitetaan analyysin loppuraportin liitteena

olevassa vaaraluettelossa. Myohemmin esimerkiksi seurantakokouksissa on
hyva tarkistaa idealuettelo ja arvioida, onko siina vielé sellaisia vaaroja, joita

tulisi kasitella tarkemmin.
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Vaarojen arviointi ja riskiluvun maaritys

Jatkokasittelyyn valittuja ideoita tarkastellaan yksityiskohtaisesti analyysity6-
ryhmassa. Analyysin vetdja johtaa puhetta ja esittelee kulloinkin k&siteltavan
vaaratilanteen. Kuten ideoinnin keskusteluvaihe, myds yksityiskohtainen tar-
kastelu etenee prosessin kulun tai materiaalivirtojen mukaisesti ja maantie-
teellisessa jaossa tarkoituksenmukaisesta kohdasta aloittaen alueen lapi ra-
kennuksesta, paloteknisesta osastosta ja huoneesta toiseen.

Analyysin tulokset kirjataan ensimmaisesséa vaiheessa analyysilomakkeelle,
jossa on sarakkeet vaaraa, sen syita, varautumista, seurauksia, riskilukua ja
toimenpide-ehdotuksia varten.

Ensin arvioidaan, missa tilanteessa tai olosuhteissa kussakin ideassa kuviteltu
vaaratilanne on mahdollinen. Tarkoitus on tunnistaa syita, tilanteita ja olosuh-
teita, jotka mahdollistavat vaaran toteutumisen. Missdan vaiheessa ei haeta
syyllisia. Vaaran kuvaamisen jalkeen arvioidaan seurauksia, eli kuinka suu-
reksi esim. palo voisi kehittya ja millaiset henkil-,materiaali- ja keskeytysva-
hingot se voisi aiheuttaa. Kannattaa miettia erikseen todennéakdisia seurauk-
sia ja pahimpia mahdollisia seurauksia, jos esimerkiksi alkusammutus ei on-
nistu tai palo ehtii kehittya pitkalle ennen sen havaitsemista.

Kun vaaran syyt on tunnistettu ja seuraukset arvioitu, voidaan maaritella ky-
seisen riskin suuruus. Riskin suuruuteen vaikuttavat tapahtuman todennakai-
syys ja seurausten vakavuus (henkildvahingot, materiaalivahingot ja keskey-
tysvahingot).

Riskin arviointi

Kaikkiin vaarojen tunnistamismenetelmiin voi liittdé&d myads riskin maarittelyn
karkealla tasolla. Kun vaaran syyt on tunnistettu ja seuraukset arvioitu, voi-
daan kyseisen riskin suuruus maaritella. Riskin suuruuteen vaikuttavat tapah-
tuman todennékdisyys ja seurausten vakavuus.

Yksinkertainen karkea luokittelu on monasti helpompi laatia ja antaa hyvan
kuvan eri riskien keskinaisista eroista.

Muista, etta riskin suuruuden maarittamiseen kaytetty aika ei lisaa eika va-
henna riskia. Ala siis uhraa liikkaa aikaa riskilukuihin.!

Varautuminen

Riskin arvioinnin jalkeen arvioidaan tarkasteluhetken varautumista kyseiseen
tilanteeseen. Varautumisella tarkoitetaan esimerkiksi sytytyslahteiden eli-
minointia, myrkyllisen kemikaalin eliminointia tai minimointia, alkusammutus-
kalustoa, osastointia, paloilmoitusjarjestelmaa, yleista jarjestysta ja siisteytta,
ohjeistusta, valvontaa ja henkilokunnan koulutusta onnettomuuksien varalta.
Jos varautumista ei joiltain osin pideta riittdvana, tehddan parannustoimenpi-
de-ehdotuksia. Kun yksi tunnistettu vaaratilanne on kasitelty loppuun, jatke-
taan kasittelyd seuraavan vaaran osalta edelld kuvatulla tavalla.
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Raportointi

Jotta analyysitydsta saadaan taysi hyoty, tulee tehty tyo raportoida huolelli-
sesti. Kirjaukset analyysilomakkeisiin tulee tehda niin, ettd myéhemminkin
niita lukevalle selvidd, mista on kysymys. Lomakkeiden lisdksi on hyva laatia
yhteenvetoraportti, jotta mydhemmin voidaan todeta, mita on tehty, miten on
tehty, ketkd analyysin tekemiseen ovat osallistuneet ja mitkad ovat analyysin
keskeiset tulokset ja jatkosuunnitelmat. Talldin analyysin hyédyntadminen ja
paivittdminen mydhemmin vuosienkin kuluttua on helpompaa.

Jatkotoimenpiteet

Jotta parannustoimenpide-ehdotukset toteutuisivat, tulee analyysin lopuksi
sopia, mita ehdotuksia ja miten ryhdytdan vieméan eteenpain. Samalla sovi-
taan asioiden hoidolle vastuuhenkilot ja karkea aikataulu. Edistymista seura-
taan sopivin valein, esimerkiksi puolen vuoden vélein pidettavissé seuranta-
kokouksissa.

Kaikkia kehitettyja parannustoimenpiteita ei voida toteuttaa valittomasti. Ris-
kinarvioinnin avulla on tunnistettu suurimmat riskit. Yleensa kannattaa aloittaa
naiden poistamisella tai pienentamisella. Joskus parannustoimenpiteet vaati-
vat jatkoselvityksia, lisdsuunnittelua ja jopa investointeja. Ei kuitenkaan kan-
nata jaada odottamaan suurimpien riskien poistamista, vaan samanaikaisesti
voidaan hoitaa pienia parannuksia pienempien riskien hallitsemiseksi. Usein
toimenpiteet voidaan toteuttaa helposti ja pienin panostuksin. Tallaisia ovat
esimerkiksi uudet toimintatavat ja henkildkunnan koulutus.

Tarkastelun tulokset on saatettava asianomaisten tietoon. Seka laitoksen joh-
toa etta kohteen henkildstoa tulee informoida tuloksista ja kertoa jatkotoimen-
piteista. Tiedottaminen voidaan hoitaa yrityksen normaalin tiedotuskaytannon
mukaisesti jarjestamalla tiedotustilaisuuksia, tiedottamalla asiasta sopivissa
kokouksissa, julkaisemalla keskeiset tulokset esimerkiksi henkilokuntalehdes-
sa tai laatimalla erillinen tiedote.
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TTA:N KUVAUS LITE 8

Tarkoitus

Tyon turvallisuusanalyysi on tunnistamismenetelma. Se on systemaattisesti
eteneva tydmenetelmien, koneiden seka tydympariston tutkimus, jonka tarkoi-
tuksena on tapaturmavaarojen lI6ytdminen ja tydturvallisuuden parantaminen.
Tyon turvallisuusanalyysi perustuu tyésuorituksen jarjestelmalliseen tutkimi-
seen. Tarkasteltava ty0 jaetaan lyhyisiin tyonosiin, minka jalkeen etsitaan
kunkin tydnosan suorittamisessa esiintyvat vaarat ja niiden syyt. Lopuksi
suunnitellaan parannustoimenpiteet vaarojen poistamiseksi tai niiden vahen-
tdmiseksi.

Analyysin kaytto

Parhaita kohteita tyon turvallisuusanalyysin kaytolle ovat sellaiset tyotehtavat
ja laitteistot, joissa esiintyy valittomia tapaturmavaaroja. Kohteena voi olla
esimerkiksi tuotantoon liittyvat tehtavat, toistuvat huolto- tai kunnossapitoteh-
tavat, vakanssi-kohtaiset tehtavat, yksittainen kone tai laitteisto ja sen kaytto
tai kunnossapito.

Tyon turvallisuusanalyysia voidaan kayttaa ja tuloksia hyédyntdd mm. seuraa-
vissa tilanteissa:

. tybnopastusohjeiden laatiminen ja tdydentaminen

. konekohtaisten turvallisuusohjeiden laatiminen ja taydentadminen
. paremman tydmenetelman kehittaminen

. koneiden turvallistaminen muutostyon yhteydessa

. vastaavaan uuden koneen suunnittelu

. tyossa kaytettavien apulaitteiden kehittaminen.

Jos yrityksessa on kayttssa standardin BS 8800 mukainen turvallisuusjohta-
mis-jarjestelma, on turvallisuusanalyysi yksi kayttokelpoinen keino tyohon liit-
tyvien vaarojen tunnistamiseen ja riskien arviointiin.

Tyon turvallisuusanalyysin avulla saadaan selville:

« Koneissa ja laitteissa esiintyvat vaarat
o tarvittavat tekniset ratkaisut koneen turvallistamiseksi (suojalait-
teet)
tekniset parannukset laitteissa
puutteet konekohtaisissa turvallisuusohjeissa
Tyobn suorituksessa esiintyvat vaarat
virheelliset tybmenetelmat
ratkaisut tydmenetelmien turvallistamiseksi
apulaitteiden kayttotarve
puutteet tydnopastusohjeissa
Ympariston aiheuttamat vaarat
tyopaikan sijoittamisen liittyvat ongelmat
muut ulkopuoliset hairittekijat

o O

® O O O O e

o O

Tyon turvallisuusanalyysin avulla saavutetaan myds merkittavia lisaetuja, jois-
ta mainittakoon seuraavat:

« analyysin laatiminen tehostaa tydsuojelukoulutusta
e Yyleinen turvallisuusajattelu tyontekijoiden ja tydnjohdon piirissé paranee
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e motivaatio tyon turvalliseen suorittamiseen paranee

e tydnjohdossa osataan paremmin kiinnittda huomiota turvallisuutta vaa-
rantaviin seikkoihin

o tyOpaikalla tehtdvat muutokset hyvaksytadn paremmin

o tiedonkulku tyontekijoiden ja tydnjohdon valilla paranee

« analyysin laadinnan yhteydesséa kertyvaa dia- ja videoaineistoa voidaan
kayttaa tyontekijoiden ja suunnittelijoiden koulutuksessa.

Analyysikohteiden valinta

Ennen tyon turvallisuusanalyysien kaynnistamista tulee valita sopivat kohteet
seka laatia toteutusaikataulu. Analyysin tarvetta arvioitaessa voidaan kayttaa
apuna seuraavia tietolahteita:

o tapaturmatilastot:

kohde valitaan tapaturmataajuuden mukaan

valitaan kohde, jossa on sattunut vakava tapaturma
kayttéhenkilokunta:
o kohdetta pidetaan yleisesti vaarallisena
o kohteen tydmenetelmét ovat vaikeasti opastettavissa
e turvallisuusasiantuntijat.

® O O

Analyysin kulku

Tyon turvallisuusanalyysi laaditaan parhaiten tydryhméassa. Analyysi aloite-
taan jakamalla tarkasteltava ty6tehtava tyon osiin eli tydvaiheisiin. Tahan voi-
daan kayttaa tyovaihelomaketta. Jokainen tyévaihe analysoidaan ja arvioi-
daan siithen mahdollisesti liittyvia tapaturman mahdollisuuksia ja siihen johta-
via syita. Tulokset kirjataan analyysilomakkeeseen. Tunnistetuille vaaratilan-
teille arvioidaan riski. Tarvittaessa kehitetaan parannustoimenpide-
ehdotuksia. Hyvaan analysointikaytantoon kuuluu analyysilomakkeiden liséksi
tulosten raportointi ja jatkotoimenpiteista paattaminen.

Tyon turvallisuusanalyysien organisointi

Kun tyon turvallisuusanalyysien toteutusta suunnitellaan, tulee ensiksi valita
analyysien organisoinnista vastaava henkil. Tallainen voi olla esimerkiksi
yrityksen ty6-suojelupaallikko tai osastopaallikkd. Taman jalkeen valitaan
henkild, joka suorittaa varsinaisen kenttatyon - tydn jakamisen osiin seka vaa-
rojen ja niiden syiden etsinnan. Tahan tarkoitukseen ovat sopivia esimerkiksi
tyonjohtaja, tydsuojeluteknikko tai tyontutkija. Tarkeinta on, etta analyysin laa-
tija tuntee tyon turvallisuusanalyysin ja osaa kayttaa sitd. Tarkastelukohteen
tunteminen etukateen ei ole valttdmatonta. Usein tarkastelukohteen hyvin tun-
tevilla henkildilla on taipumusta "tydpaikkasokeuteen". Vakiintunutta ratkaisua
tai tybtapaa pidetaan itsestaan selvana eika uhrata ajatuksia muihin vaihtoeh-
toihin. TA&ma ongelma ratkaistaan kayttamalla laatijana ulkopuolista asiantunti-
jaa. Han voi olla esimerkiksi tehtaan toiselta osastolta.

Perehtyminen kohteeseen

Analyysin laatijan tulee perehtyd analysointikohteeseen riittdvan hyvin. Hanen
tulee olla selvilla kohteen toimintaperiaatteista, tydssa kaytettavista tyomene-
telmista ja apulaitteista.

Tietolahteinad voidaan kayttaa:
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e tyOnopastusohjeita

o koneiden kayttoohjeita

e korjausohjeita

o turvallisuusohjeita

o tyOta suorittavia tyontekijoita.

Valittu henkil® tekee varsinaisen analyysityon: jakaa kohteena olevan tyon
osiin, etsii kaikki ajateltavissa olevat vaarat ja niiden syyt seka arvioi seuraus-
vaikutukset. Taman jalkeen on vuorossa analyysin arviointi ja parannustoi-
menpiteiden etsiminen. N&ita varten kannattaa perustaa analyysiryhma, jossa
kasitelladn analyysissa havaitut vaarat seka paatetaan jatkotoimenpiteista.

Sopivia ryhméan jasenia ovat:
e kayttdinsindori tai osaston johtaja
e kunnossapidon tyonjohtaja
o tyosuojelupaallikko
« kokenut tydnjohtaja (joka tuntee hyvin tarkastelukohteen)
o tyodsuojeluvaltuutettu tai -asiamies
o tyontekijd, jonka tydsta laadittu turvallisuusanalyysi on tyoryhmassa ka-
siteltdvana
« analyysin laatija(t).

Ryhma saattaa tuntua suurelta, mutta edella kuvatulla kokoonpanolla on tiet-
tyja etuja. Siihen on koottu tarkeimmat henkil6t, joita analyysin tuloksista tulee
informoida. Kokouksissa he saavat tiedon mahdollisimman kattavana ja sa-
malla nopeasti. Eri henkiléstoryhmét hyvaksyvat toteutettavat toimenpiteet
paremmin osallistuttuaan jo varsinaiseen paatoksentekoon. Kayttéinsindorin,
kunnossapitopaallikbn tai osaston johtajan osallistuminen analyysiryhma&an
tekee usein mahdolliseksi paattaa toimenpiteiden toteuttamisesta jo ana-
lysoinnin aikana.

Ty6dn jakaminen osiin

Tarkasteltava tyttehtava jaetaan sarjaksi perakkain tapahtuvia tydvaiheita. On
valtettava lilan yksityiskohtaista jakoa, koska talloin tyovaiheita tulee tarpeet-
toman paljon. Tyon jakoa osiin ei mytskaan saa tehda liian ylimalkaisesti, silla
talloin saatetaan unohtaa oleellisia tyovaiheita.

Jokainen tyotehtavaan kuuluva tyénosa on kuvattava mahdollisimman selvas-
ti. Tyonosat voidaan ilmaista kuvaamalla asianomainen toiminto, esim. "kayn-
nistd kone" tai "koneen kaynnistys". Tydtehtavan jakamisessa tulee kiinnittaa
huomiota:

. tyon valmisteluun

. tyon suorittamiseen

. mahdollisiin keskeytyksiin tyon suorittamisessa
. tyon paattamiseen.

Jokaisesta tyonosasta selvitetaan aluksi, minka koneen osan kanssa tyonteki-
ja on tekemisissa ja mita apulaitteita han kayttaa tai mita hanen tulisi kayttaa.
Tyon jakamisessa voidaan kayttdd hyvaksi tydvaihelomaketta. Tydtehtavan
jakaminen osiin on syyta tarkistaa ty6ta suorittavan tyontekijan kanssa. Tar-
kistuksessa tulee erityisesti kiinnittda huomiota kysymyksiin:

. mita tehdaan * missa jarjestyksessa.
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Jo tyovaiheluetteloa laadittaessa voidaan tunnistettuja vaaroja merkita luette-
loon alustavasti. Katso esimerkkia tydvaihelomakkeen kaytosta.

Vaarojen etsiminen

Kutakin tybnosaa tarkastellaan erikseen. Analysoijan on kaytettava mielikuvi-
tusta l6ytadkseen tarkasteltavaan tydonosaan liittyvat vaarat. Tarkoituksena on
loytaa kaikki vaarat, johtuivatpa ne sitten tyon tekijasté, koneesta, tyotavasta
tai tybolosuhteista. Vaarat etsitdan seuraamalla tydsuoritusta ja haastattele-
malla asianomaista tyontekijaa. Analyysia laadittaessa on otettava huomioon
my6s muiden henkildiden tekema tyd seka ymparoivien laitteiden toiminta se-
ka niista aiheutuvat vaarat. Néailla on usein vaikutusta tarkasteltavaan tydsuo-
ritukseen. Asialle on eduksi, jos tydntekija voidaan irrottaa normaalista tyévuo-
rosta pelk&staan analyysin laatimiseen. Tarkastelussa tulee jos mahdollista
arvioida myds poikkeavia olosuhteita ja tilanteita. Usein inhimilliset tekijat ovat
vaikuttamassa tapaturman syntyyn.

Mikali tydsuoritus on hyvin nopea tai harvoin toistuva, voidaan apuna kayttaa
kuvanauhoitusta. Kuvanauha voidaan katsoa useita kertoja ja se voidaan py-
sayttaad olennaisten yksityiskohtien tarkempaa selvitysta varten. Nain kuva-
nauha tukee varsinaista analyysin laadintaa. Taman lisaksi se on tehokas
apuvaline kerrottaessa havaituista vaaroista ja puutteista analyysiryhmalle tai
suunnittelijoille. Kun aito tyotilanne voidaan siirtdéa kuvanauhan avulla kokous-
huoneeseen, ymmarretddn analyysissa havaitut ongelmat paremmin ja pa-
rannustoimenpiteiden etsiminen tehostuu. Videoinnin liséksi tai sijaan voidaan
kayttaa myos valokuvausta.

Vaarojen tunnistaminen ja syiden etsiminen on analyysin tarkein vaihe. Se
muodostaa perustan jatkotoimenpiteille. Mikali tassa vaiheessa jaa jokin vaa-
ra tunnistamatta, sita tuskin havaitaan myohemmink&an.

Poikkeavat olosuhteet

Suuri osa onnettomuuksista sattuu poikettaessa tyon normaalista suoritusta-
vasta. Siksi on mietittdva, mitéd poikkeavia olosuhteita ja tilanteita voi tulla
esiin. Erityisesti on huomioitava tilanteet, joissa poiketaan laitteiston normaa-
lista k&ynnista tai kunnossapitotilanteesta. Talloin esimerkiksi osa varolaitteis-
ta saattaa olla pois kaytdsta. On etsittava kaikki mahdolliset laitteistossa, ty6-
menetelmassa tai ymparistossa tapahtuvat hairiot ja muutokset sekéa niiden
syyt ja arvioitava naista mahdollisesti aiheutuvat vaarat. Téallaisia voivat olla
sahkon, veden tai paineilman katkeaminen, odottamattomat pysaytykset ja
kaynnistykset tai epatavallinen valmistettava tuote.

Kunkin tydnosan kohdalla analyysin laatija miettii eri vaarojen esiintymismah-
dollisuuksia. Taméan liséksi tulee miettid mahdollisia tyontekijan omista toimin-
noista tai erehdyksista aiheutuvia vaaroja. Analysoijan tulisi jokaisen tyovai-
heen kohdalla esittaa seuraavat kysymykset:

e Voiko sattua tapaturma?

e miten tapaturma voi sattua?

o mitka tekijat vaikuttavat tapaturman syntyyn?

e Vvoiko ty0nosassa esiintya hairioita?

e Vvoiko tyontekijalle sattua virhe tai voiko han toimia vaarin?
e mitd muita tapahtumia voi sattua?
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Inhimilliset tekijat

Tapaturmavaarat aiheutuvat usein inhimillista tekijéista. Taman vuoksi ana-
lysoijan on pidettdva mielessaan erityisesti seuraavat nakékohdat:

« Jos laitteistoa voidaan kayttaa vaarin, sita todennakadisesti joskus kay-
tetdan virheellisella tavalla. Mitéa vaaroja siita voi aiheutua?

« lhmisella on taipumus kayttaa oikoteita valttadkseen vaivalloisia tai
hankalia toimenpiteita tai saastaakseen aikaa. Onko téllaisia oikoteita?

o Vaikeasti huollettavissa oleva laitteisto karsii helposti huollon puuttees-
ta. Aiheutuuko tasta vaaraa?

« Onko lilan vaativia tyovaiheita? Voidaanko tydsuoritusta helpottaa tai
tarvitaanko erityiskoulutusta?

« Onko tydohje niin selva, etta se ei voi aiheuttaa vaarinkasityksia?

e Onko vahinkokaynnistyminen estetty luotettavasti?

« Voiko jonkin asian unohtaminen aiheuttaa vaaraa?

Jos tarkasteltavaa tyota havainnoitaessa todetaan merkittavia eroja eri henki-
I6iden ty6jarjestyksessa, ja jos vaarasta tyojarjestyksesta voi aiheutua vakavia
seurauksia, voidaan néiltd osin vaaraa suoritusjarjestysta arvioida laajemmin-
kin.

Syiden arviointi

Virhemahdollisuuksien syita arvioitaessa tarkastellaan teknisten tekijoiden
lisdksi olemassa olevien ohjeiden tasmallisyytta ja mahdollisia puutteita. Kou-
lutuksen tasoa, ihmisten kokemusta kyseisesta tilanteesta, tyon opastusta,
valvontaa jne. arvioidaan myos.

Mieti myos, voiko kahden vahapatodisen tekijan samanaikainen toteutuminen
aiheuttaa vaaraa. Osaako uusi tyontekija toimia oikein hairitilanteessa? Mita
katkos tiedonkulussa saattaa vaikuttaa?

Analyysilomake
Analyysin tulokset kirjataan analyysilomakkeelle.
Riskin arviointi

Kaikkiin vaarojen tunnistamismenetelmiin voi liittdd myos riskin maarittelyn
karkealla tasolla. Kun vaaran syyt on tunnistettu ja seuraukset arvioitu, voi-
daan kyseisen riskin suuruus méaaritella. Riskin suuruuteen vaikuttavat tapah-
tuman todennékdisyys ja seurausten vakavuus.

Yksinkertainen karkea luokittelu on monasti helpompi laatia ja antaa riittdvan
hyvan kuvan eri riskien keskindisisté eroista.

Tapaturman vakavuuden pisteyttdmisessa kaytetaan kriteerind tapaturman
todennakoista vakavuutta. Jos tapaturma saattaa johtaa myos vakavampaan
onnettomuuteen kannattaa se mainita lomakkeella erikseen. On myds muis-
tettava, ettd hyvin epatodennakéinenkin tapaturma voi joskus sattua. Ajatel-
kaamme vaikkapa Estonian uppoamista. Arvioinnin perusteluksi ei kay totea-
mus: "meilld ei ole koskaan sattunut sellaista”.
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Vaaraa kuvaava tunnusluku saadaan kertomalla todennakoisyyden ja seura-
usten tunnusluvut keskenéan. Saadun pisteytyksen avulla voidaan eri vaaroja
verrata toisiinsa karkealla tasolla mietittdessa esimerkiksi parannustoimenpi-
teiden toteutusjarjestysta.

Vaarojen pisteyttdmiseen ei ole syyta tuhlata liikaa aikaa. Se ei pienenna ta-
paturmariskia!

Parannustoimenpiteiden kehittdminen

Analyysin laatijan on pidettava koko analyysin ajan mielessaan turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden etsiminen. Usein jo tyontekijoitéa haastateltaessa
Ioydetaan hyvia parannusehdotuksia. Tyontekijoillahan on paras tietdmys tyon
kaytannon suorittamisesta.

Kun vaarat ja niiden syyt on selvitetty ja koottu lomakkeelle, toimitetaan nain
saatu yhteenveto analyysiryhman jasenille seka kyseista tyota tekeville tyon-
tekijoille. Nama tarkistavat analyysin erityisesti seuraavien seikkojen osalta:

o ovatko kaikki tydnosat mukana

o ovatko kaikki kohteeseen liittyvat vaarat otettu huomioon
o voiko vaaraan liittyda muita kuin jo kirjattuja syita

« voiko vaarasta olla muita kuin jo havaittuja seurauksia

e onko riskien arviointi tehty oikein?

Apuna voidaan kayttaa tarkistuslistaa. Tarkistamisen yhteydessa tulee miettia
eri mahdollisuuksia vaarojen poistamiseksi. Kun analyysiryhman kokouksessa
kasitelldan laadittua turvallisuusanalyysia, paapainon tulee olla vaihtoehtois-
ten parannustoimenpiteiden etsimisessa ja arvioinnissa. Aina ei koneen tekni-
sella muutoksella paasta parhaimpaan mahdolliseen tulokseen. Usein tydme-
netelman muutos tai uuden apuvalineen kayttéénotto on parempi ratkaisu.

Sanontojen:

o kaytetdan oikeaa tyomenetelmaa,
« noudatetaan huolellisuutta,

e pidetddn puhtaana,

o kielletdan kulkemasta,

kirjaaminen ei vAhenna riskid. Vaaroja ja niiden syita tulee tutkia yksityiskoh-
taisesti toimivien ratkaisujen lI6ytamiseksi. Samalla tulee harkita, edellyttaako
ehdotettu toimenpide organisatorisia muutoksia ja vastuun tasmentamista.

Mietittdessa parannustoimenpiteita ei heti ensimmaiseksi saisi ajatella esi-
merkiksi kaiteen tai suojalaitteen asennusta. Tata ennen tulee miettia, onko
kyseinen tybnosa ylipaataan valttdméaton tai voisiko tyonosan tehda kokonaan
toisin. Tydmenetelm&n muutos on usein halpa ja varsin toimiva ratkaisu.

Parannustoimenpiteet voivat kohdistua esimerkiksi seuraaviin seikkoihin:

o tybskentelytapa ja apuvdlineet
o kayttgjan koulutus

o kayttbohjeet

e turvallisuusohjeet

« henkilokohtaiset suojaimet

e komponentit

« laitteiston rakenne
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e toimintaympaéristo
o kaytettavat aineet.

Turvallisuutta parantavat ehdotukset ovat lopullisessa muodossaan konstruk-
tiopiirustuksia teknisistd muutoksista, uusia koneen kayttoohjeita, tydohjeita ja
tyonopastusohjeita. Ohjeiden tulee olla yksityiskohtaisia. Ohjeista on selvasti
kaytava ilmi, mita ei saa tehda ja mita on tehtava. Parannusehdotusten laa-
dinnassa on toisinaan tarpeen olla yhteydesséa myds laitteiston valmistajaan ja
suunnittelijaan.

Kun sopivin parannustoimenpide on valittu, tyoryhmassa arvioidaan sen vai-
kutus. Tavoitteena tulee olla, etté tyon turvallinen suoritustapa on helppo ja

vaivaton. Nain saadaan arvio toimenpiteen kannattavuudesta seka perustelu
sen tarpeellisuudesta. Samalla kirjataan toimenpiteen kohdalle henkilén nimi,
joka huolehtii muutoksen toteutuksesta tai ehdotuksen eteenpdin viemisesta.

Analyysityéryhman tekemat parannustoimenpide-ehdotukset edustavat tyo-
ryhméan nakemysta. Tarvittaessa tehtyja ehdotuksia voidaan kehittéa edel-
leen. Analyysikohteessa mahdollisesti myohemmin tehtavien muutostdiden
yhteydessa on harkittava tehdyn analyysin taydentamista vastaamaan muut-
tuneita olosuhteita.

Raportointi

Jotta analyysity0sta saadaan taysi hyoty, tulee tehty tyo raportoida huolelli-
sesti. Kirjaukset analyysilomakkeisiin tulee tehda niin, ettd myéhemminkin
niité lukevalle selviaa, mistd on kysymys. Lomakkeiden lisdksi on hyva laatia
yhteenvetoraportti, jotta myohemmin voidaan todeta, mita on tehty, miten on
tehty, ketk& analyysin tekemiseen ovat osallistuneet ja mitka ovat analyysin
keskeiset tunnistetut vaarat ja kehitetyt parannusehdotukset seka jatkosuunni-
telmat. Tallin analyysin hyddyntadminen ja paivittdminen myéhemmin vuo-
sienkin kuluttua on helpompaa.

Jatkotoimenpiteet

Tilanteen seuranta on olennainen jatko edelld esitetylle. Analyysin valmistut-
tua valvotaan paatosten toteutumista ja parannusten toimivuutta kaytannoéssa.
Tyo6n turvallisuusanalyysi ei saa olla vain yksittainen kertasuoritus. Turvalli-
suusanalyysin ajattelutavan tulee olla osa jokapaivaista toimintaa. Jatkossa
tulee huolehtia, etta hyvaksytyt muutokset toteutetaan asianmukaisella tavalla
ja etta tyontekijat koulutetaan muuttuviin tydmenetelmiin ja perehdytetaan lait-
teiden muutoksiin.

Ei riitd, ettd vaarallisista toista ja koneista laaditaan turvallisuusanalyyseja.
Taman lisaksi on sovittava menettelytavasta, jolla seurataan parannustoi-
menpiteiden tehokkuutta. Toimenpiteiden vaikutusta ty6turvallisuuteen seka
tyon suorittamiseen voidaan seurata mm. havainnoimalla ty6ta, haastattele-
malla tyonjohtajia ja seuraamalla tapaturma- ja l&helta-piti-ilmoituksia. Tehty
analyysi on hyva tarkistaa ja taydentéa, jos tyokohteessa tehdaan muutoksia
tai siind sattuu tapaturma.

Aktiivinen seuranta motivoi tydnjohtoa ja tyontekijéita kiinnittAméaan enemman
huomiota ty6turvallisuuteen. Tydskentelyilmapiiri paranee tyontekijéiden huo-
matessa, etta heidan turvallisuudestaan huolehditaan.
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LITE 9

TYOKOHTEEN TYOSUOJELUN

TOIMINTAOHJELMA

1. Yritys / toimipaikka / toimipiste

2. Tyosuojeluorganisaatio

Tydsuojelupéallikkd

Tehtavéanimike ja
toimipiste

Tydsuojeluvaltuutettu
(tyopaikassa saanndllisesti vahintddn 10 tydntekijaa)

Tehtavéanimike ja toimipiste

Tydsuojeluasiamiehet
(mikali valinnasta sovittu)

Toimialue

Tydsuojelutoimikunnan tai muun tydsuojeluyhteistoimintaa hoitavan elimen jasenet

(tydpaikassa saanndllisesti vahintdén 20 tydntekijaa)

Tybnantajan edustajat

Tyontekijoiden edustajat

3. Tyoterveyshuolto

Jarjestamistapa

Y hteyshenkild

Lakisaéateiset tehtévat

Lakisé&ateisten tehtavien liséksi tyoterveyshuollon toimintaan siséltyy:
(esim. Jalkihoito, suunnatut terveystarkastukset esim. ammatti- ja ik&ryhmittain,

sairaanhoitopalvelut.)
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4. Yritykset sisaiset turvallisuusohjeet
(palontorjunta, turvaohjeet erityistilanteiden varalle, yksintydskentelyohjeet, ensiapu tydpaikan siséiset
liikenneohjeet)

5. Tydympariston kuvaus ja kehittdmistarpeet
(tyoskentelyolot, tydolosuhteet, tydtilat, tyokykya yllapitava toiminta)

6. Tyoolojen seurantakohteet
(esim. sairauspoissaolot, ty6tapaturmat, 1ahelta piti tapaukset, fyysinen ja psyykkinen kuormittuminen,
tyGilmapiiri, tyokyvyn arviointi)

7. Tyosuojeluasioiden huomioonotto yrityksen toiminnassa
Suunnittelu-, kehittdmis- ja harkintatoimi

Perehdyttaminen

Tiedotus ja koulutus

10. Toimintaohjelman seuranta ja yllapito

nimenselvennys

nimenselvennys
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LIITE 10
TAPATURMAN VAARAT TYOKOHTEEN VAAROJEN
TUNNISTAMINEN
Yritys: Arvioinnin kohde:
Paivays: Tekijéat:
Aiheuttaa Ei vaaraa Ei Kommentit
vaaraa tai haittaa tai tietoa ja tarken-
haittaa nuksia

Tydympéaristd

T 1. Liukastuminen O O O
T 2. Kompastuminen O O O
T 3. Henkilonostot, putoamisriski [ O O
T 4. Puristuminen esineiden valiin O O O
T 5. Lukittuun tilaan ja&misriski O O O
T 6. Sahkolaitteet, staattinen sahko CJ O O
T 7. Tavarankuljetukset ja liikenne [ O O
T 8. Hapen puute O O O
T 9. Veden varaan joutuminen [ O O
Esineet ja aineet
T 10. Esineiden putoaminen O O O
T 11. Esineiden kaatuminen O O O
T 12. Esineiden/aineiden lento O O O
T 13. Liikkuvan esineen isku O O O
T 14. Takertuminen liik.esineeseen ] O O
T 15. Viilto- tai leikkautumisvaara [J O O
T 16. Pistovaara O O O
Henkilon toiminta
T 17. Suojainten / suojusten puute [ O O
T 18. Turvaton toiminta / riskinotto] O O
T 19. Poikkeavat tilanteet ja hairiotC] O O
T 20. Pdihteiden véarinkayttd6 O O O
Muita mahdollisia vaaratekijoita?
T 21. Puutteet halytys- ja O O O
pelastusvélineissa
T 22. Puutteet ensiapu- O O O

jarjestelyissa

Lisatietoja:
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LIITE 13

HTOPS -HENKILOKOHTAINEN TYOSSAOPPIMISSUUNNITELMA

Nimi Koulutus

Henkilétunnus Valmistumis- / opiskeluvuosi
Osoite Ammatti -

Muu koulutus

Puhelin Sposti

Lahettava taho: Jakson aloituspvm / /20
Tyokoke-

mus:

Ohjaava jakso:

Starttipaja (musiikkipaja)

Elamanhallinnalliset tavoitteet (vuorokausirytmin l6ytaminen, terveys,
likunta, talous)

Tybelaman pelisaantoja

CV, tybhakemus

Pajatydskentelyohjelma (pajat, aikataulut, jaksojen pituudet)

Tydssaoppimistavoitteet:

A1.SOTE Lahihoitaja

A1l.KOTI  Kodinhuoltaja
Toimitilahuoltaja

A1.MARA Tarjoilija

A1l KIPA Kiinteistonhoitaja
Toimitilahuoltaja

Al.LIPA Merkonomi

A1 ARTE Artesaani

ALl.LUVA Ympaéristbnhoitaja

A1l.PUUT Puualan perustutkinto

Muu-
ala:
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Navikka jakson jalkeiset tavoitteet (tyoharjoittelu, oppisopimus yms):

Muu verkosto / yhteisty6tahot:

Lisatietoja / armeija, terveydelliset rajoitteet, harrastukset:

Tydssaoppimisen ohjaaja tai ohjaajat eri oppimispisteis-
sa:

Yksilévalmentaja / vastuullinen tydpaikkaohjaaja ja yhteystie-
dot:

PVM ja allekirjoitukset:

tydssaoppija yksildvalmentaja / tydpaikkaohjaaja

Liite:

Tybssaoppimistavoitteen toteutussuunnitelma; tutkinnon osat ja niité vastaa-
vat oppimispisteet seka aikataulu ja tydssaoppimisen kesto eri oppimispisteis-
sa
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LIITE 15

PARANTAMISKOHTEIDEN PRIORISOINTILOMAKE — YKSILOARVIOINTI

PISTEET
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PISTEIDEN YHTEENLASKUPOHJA
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PARANTAMIS-
KOHTEET

ARVIOIJAT

10

PISTEET

YHT.

TARKEYS-
JARJESTYS
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LIITE 16

OPPIMISPISTEEN TUNNISTUS

TOP - ORGANISAATION NIMI

Y-TUNNUS
POSTIOSOITE

TOIMIPISTEEN NIMI
TOIMIPISTEEN OSOITE

TUNNISTETUT OPPIMISPISTEIKSI MAHDOLLISESTI SOVELTUVAT

1. TYOTEHTAVA TAI TYOPISTE

ARVIO TYOTEHTAVAAN / TYOPISTEESEEN LITTYVASTA
AMMATILLISESTA PERUSTUTKINNOSTA

2. TYOTEHTAVA TAI TYOPISTE

ARVIO TYOTEHTAVAAN / TYOPISTEESEEN LITTYVASTA
AMMATILLISESTA PERUSTUTKINNOSTA

3. TYOTEHTAVAN TAI TYOPISTEEN NIMITYS

ARVIO TYOTEHTAVAAN / TYOPISTEESEEN LIITTYVASTA
AMMATILLISESTA PERUSTUTKINNOSTA




ARVIO OPPIMISPISTEEN INTEGROINTIMAHDOLLISUUDESTA
TIETTYYN AMMATILLISEEN PERUSTUTKINTOON

Oppimispiste kuvataan (x)
Tunnistus 1.
Tunnistus 2.
Tunnistus 3.

TUNNISTUKSEN TEKIJA, TOP ASIANTUNTIJA

NIMI ORGANISAATIO

TUNNISTUS PVM

TOP — ORGANISAATION YHTEYSHENKILO

NIMI

SPOSTI

LISATIEDOT, HUOMIOITAVAA

ei kuvata
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