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THVISTELMA

Hankkeen tarkoituksena oli tarkastella toiminnanohjausjarjestelmaa koulutuksen ja pe-
rehdytyksen ohjenuorana ja pedagogisena tyévalineend Taitoprofiileissa, joka on yksi-
tyinen valtakunnallinen koulutusorganisaatio. Vuodesta 2009 alkaen Taitoprofiilit on
ollut osana StaffPoint —ryhmé&&. Taitoprofiilit tuottaa tyovoimapoliittisia koulutuksia
ty6- ja elinkeinotoimistoille ja niiden asiakkaille eli tydnhakijoille.

Tassa kehittdmishankkeessa tapauksena on yksityinen koulutusorganisaatio ja sen toi-
minnallisena funktiona on organisaation tygvoimapoliittisten koulutusten toiminnanoh-
jausjarjestelmén kehittamisprosessi. Kehittdmishanke toteutettiin tapaustutkimuksena ja
kehittamisprosessiin osallistettiin koko henkilostd. Téassd kehittdmishankeraportissa
tutkittiin kuinka toiminnanohjausjarjestelmalla voidaan antaa pedagogisia tyovélineita
yksityisen koulutusorganisaation kouluttajille. Kaikilla opettajilla ei ole pedagogista
koulutusta ja silti he voivat toimia opettajina monenlaisissa koulutusorganisaatioissa.

Taitoprofiilien toiminnanohjausjarjestelman uudistamistyd aloitettiin kehityspéivilla
elokuussa 2010, jonka jalkeen kdytdnnon toteutusvastuu oli keskitetty osalle henkil@s-
toa. Kehityspdivilla tammikuussa 2011 koko henkildstélle esiteltiin uusi toiminnanoh-
jausjérjestelmén luonnos ja henkildsto eli kouluttajat saivat omat muutoksensa mukaan
ohjeistukseen. Lopullinen versio oli valmis huhtikuussa 2011.

Toiminnanohjausjarjestelma yhdistettynd perehdytykseen antaa hyvan pohjan uudelle
kouluttajalle sek& toimii tyovélineena kokeneellakin kouluttajalla. Toiminnanohjausjéar-
jestelmd on osa organisaation kehittdmisprosessia. Kehittdmistyo ei ole koskaan valmis.
Tamakin toiminnanohjausjarjestelmé kehittyy ja muuttuu samalla, kun organisaatio
muuttuu ja sen pitadkin olla jatkuvan kehittdmisen kohde.

Asiasanat: toiminnanohjausjarjestelma, perehdyttaminen, tapaustutkimus
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1 Johdanto

Kehittdmishankkeeni oli tarkoitus kohdistua Taitoprofiilien kehitteilla olevaan toimin-
nanohjausjarjestelmaan tyévoimapoliittisia koulutuksia silmalla pitden. Tavoitteena oli
paivittda ohjaavan koulutuksen osuus koko toiminnanohjausjarjestelmésta, mutta pro-
sessin edetessé hanke paisui ja toiminnanohjaukseen liitettiin mm. organisaation laatu-

jarjestelma.

Taman tyon rajasin koskemaan vanhan toiminnanohjausjarjestelman pdaivittamista uu-
teen ja pohdin samalla opettajan pedagogista tyota yksityisessé koulutusorganisaatiossa.
Kehittdmishankkeeni siis on toisaalta kuvaus kehittdmisesta ja toisaalta tavallaan teo-
reettinen katsaus siihen miten opettajan pedagogista toimintaa tulisi tai voisi ohjata.
Kaikilla opettajilla ei ole pedagogista koulutusta ja silti he voivat toimia opettajina mo-

nenlaisissa koulutusorganisaatioissa.

Liséksi tyon edetessa kavi ilmi, ettd koulutusorganisaatiomme ollessa yksityinen, kaikki
tyévoimapoliittisiin koulutuksiin liittyva materiaali ei ole julkista. Hankintakilpailutus-
ten takia osa materiaalista on liikesalaisuuksia ja siksi valitsin tarkastelunakokulmaksi

organisaation sekd prosessin kuvaamisen.

Hankkeen tarkoituksena oli tarkastella toiminnanohjausjarjestelmaa koulutuksen ja pe-
rehdytyksen ohjenuorana ja pedagogisena tyovélineena Taitoprofiilieissa, joka on yksi-
tyinen valtakunnallinen koulutusorganisaatio. Ty6ssa tarkastellaan toiminnan ohjausjar-
jestelmaa siis koulutusprosessin ohjeena, jonka avulla voidaan jatkuvasti arvioida toi-
minnan laatua seka kehitt&4 sitd edelleen. Hankkeen toteutuksesta ja raportoinnista vas-

taa Johanna Auranen.

Vaikka tata kehittdmishanketta ei tehty yhteistytssa pedagogisten opintojen opiskelu-
ryhman opiskelijoiden kanssa, kehittdmishankkeen kohteena olevan toiminnanohjaus-
jarjestelma on toteutettu yhteistydssa Taitoprofiilien kouluttajien ja esimiesten kanssa.
Liséksi hanke on niin sanotusti ulkoistettu eli tilaajana oli Taitoprofiilit Oy (nykyaan
StaffEdu Oy). (Vrt. Kehittdmishankkeen ohje 2009, 3.)



Luvussa kaksi esittelen Taitoprofiilit koulutusorganisaation osana StaffPoint —ryhmé&a
seké tutkimusmenetelmét. Luvussa 3 kuvaan toiminnanohjausjarjestelmén tekoprosessin
sekd kerron kuinka se toimii Taitoprofiileissa perehdyttdmisen tukena ja toiminnan oh-
jenuorana. Luvussa kasittelen myds pedagogista ohjausta ja kehittdmista opettajan toi-
minnassa ja osana kouluttajan toimintaa. Luku 4 on pohdintaluku, jossa kokoan yhteen

ja tivistan keskeisimmat paatelmat seké& pohdin kirjoitelman olennaisimpia teemoja.



2 Toiminnanohjausjarjestelma Taitoprofiileissa

Hankkeen tarkoituksena on tarkastella toiminnanohjausjarjestelmaa tyévoimapoliittisen
koulutuksen ohjenuorana ja pedagogisen kehittdmisen tytkaluna. Kuten nimikin kertoo,
toiminnanohjausjarjestelma ohjaa kouluttajan toimintaa, mutta Taitoprofiileissa toimii

my0s perehdyttamisen tukena.

Hankkeen taustalla on Taitoprofiilit koulutusorganisaation tarve toteuttaa heille toimin-
nanohjausjarjestelma ohjaavaan koulutusprosessiin. Vanha toiminnanohjausjérjestelméa
on vuodelta 2007 ja tehty ennen organisaatiouudistusta. T&m& toiminnanohjausjarjes-
telma kasitti kokonaisuudessaan 6 koulutusmuotoa, joista ohjaavan koulutuksen proses-
si oli yksi osa. Tdman osan uudelleentoteutus delegoitiin organisaatiossamme Kyky-

tiimin osalle ja paatekijoina olivat Johanna Auranen ja Marjo Orava.

Ty0 aloitettiin varsinaisesti elokuun 2010 kehittamispaivilla (prosessin kuvaus luvussa
3.1). Tuolloin kysyin esimieheltani Marjo Oravalta seka organisaatiomme toimitusjohta-
ja Risto Rantalalta voisinko mahdollisesti ottaa osaa tédhén kehittamistyéhon ja tehda

siitd opettajan pedagogisiin opintoihin lopputyon.

Pian kehittamistydmme aloitettuamme huomasimme esimieheni Marjo Oravan kanssa,
ettd vanha toiminnanohjausjarjestelma (ks. liite 1) ei kokonaisuutenakaan vastaa sita
mit4 organisaatio tarvitsee nykyiseen kouluttajien toiminnan ohjaukseen. Lisaksi toimi-
tusjohtajamme halusi liittda jarjestelmddn myos laatuvaatimusmittarit ja mind, tohtorin
tutkinnon suorittaneena, méarattiin tahén tehtavaan. Tastd tyosta on tarkoituksellisesti
rajattu ulkopuolelle laatujarjestelméosuus, koska laatujérjestelmamme siséltyy osin ko-

ko toiminnanohjausjérjestelmaén ja lisaksi se on vield keskenerainen.

Seuraavaksi kuvatun organisaatiouudistuksen myota Taitoprofiilien tyévoimapoliittisia
koulutuksia koskeva toiminnanohjausjérjestelma kaipasi paivitystd. Organisaatiouudis-
tuksen myota kahden organisaation arvot (ks. luku 3.1) olivat kokeneet paivityksen.
Tassa tyossa keskitytddn lahinna tydévoimapoliittisten koulutuksen toiminnanohjausjér-

jestelmén kehittamiseen vaikkakin koko prosessi kdydaan lapi.



2.1 Taitoprofiilit osana StaffPoint —-ryhmaa

Taitoprofiilit Oy aloitti toimintansa vuonna 2004. Yritys tuottaa koulutus- ja valmen-
nuspalveluita. Vuodesta 2009 alkaen Taitoprofiilit Oy on ollut osana StaffPoint —
ryhmaa. Taitoprofiilit Oy muutti toiminimensa vuoden 2012 aikana StaffEdu Oy:ksi
koulutustoiminnan laajetessa yhd enemman yrityskoulutuksiin, mutta varsinkin tyévoi-
makoulutuksissa kaytdamme edelleen nimitystd Taitoprofiilit. Liikevaihdolla ja ty6voi-
mapoliittisten koulutusten tuottajana Taitoprofiilit on maan johtava yksityinen valmen-
tavien koulutuspalveluiden tuottaja tyohallinnolle. Taitoprofiileilla on tyontekijoitd noin
60, joista kouluttajia noin 50. Toimintaa on vuosittain yli 70 paikkakunnalla ja toiminta
on valtakunnallista. Koulutuksiin ja valmennuksiin osallistuu vuosittain noin 4000 hen-

kiloa. (Tervetuloa StaffPoint —ryhmaan 2010, 11 ja Taitoprofiilien nettisivut.)

2.1.1 StaffPoint —ryhma

StaffPoint Oy on Suomen vanhimpia henkildstovuokrauksen toimijoita. Toiminta on
alkanut jo vuonna 1971. Kevaéllad 2008 StaffPoint Oy sai uudet omistajat. Toinen omis-
tajista on suomalainen perheyhtiéo Oy G.W.Sohlberg Ab ja toinen pddomistaja on Kes-
kindinen eldkevakuutusyhtié Varma. (Tervetuloa StaffPoint —ryhmaén 2010, 2-5 ja Tai-
toprofiilien nettisivut.)

StaffPoint-ryhmassa eri palvelut toteutetaan eri yhtidissa. StaffPayroll Oy tarjoaa
palkkahallinnon ulkoistuspalveluja niin StaffPoint Oy:lle kuin ryhmén ulkopuolisille
yrityksille. StaffPoint Solutions Oy on erilaisia toiminnallisia kokonaisulkoistuksia var-
ten perustettu yhtid. Virossa ryhma harjoittaa henkildstopalveluliiketoimintaa Per-
sonalipunkt-nimelld. Kesalla 2009 ryhmé&én ostettiin Taitoprofiilit Oy, joka on maan
suurimpia yksityisia valmentavien tyévoimakoulutusten tuottajia. (Tervetuloa StaffPoint
—ryhmé&an 2010, 2 ja Taitoprofiilien nettisivut.)

Tervetuloa StaffPoint —ryhman julkaisussa (2010, 5) todetaan, ettd “StaffPoint on yksi
yritys, jolla on yksi organisaatio, yksi johto ja yksi padomistaja. Tama luo parhaat edel-
lytykset yhdenmukaiselle toimintatavalle lapi koko valtakunnan ja tarkoittaa tasalaa-
tuista ja yhdenmukaista palvelua asiakkaillemme ja tyontekijoillemme riippumatta siita

1

minkd StaffPointin toimiston kanssa asioi.’



2.1.2 Taitoprofiilit

Heikkinen ja Syrjala (2008, 8) puhuvat opettajuudesta perinteisesti sosiaalisena, yhteis-
kunnallisena ja poliittisena toimintana. Pohdin tdssa miten opettajuus toimii tydvoima-
poliittisen koulutuksen nakdkulmasta. En siis aio keskittya hankkeessani muihin organi-
saatiomme koulutusmuotoihin, koska toiminnanohjausjarjestelmamme kohdistuu tyo-

voimapoliittisiin koulutuksiin.

Taitoprofiilit toteuttaa tyévoimakoulutuksena mm. maahanmuuttajakoulutuksia ja oh-
jaavia koulutuksia Tydvoima- ja elinkeinotoimiston eli TE-toimistojen asiakkaille.
Opiskelijoille pyritdan 16ytdmaan oma tydelaman ratkaisu ja kehitetdén heidéan
osaamistaan uudistuvilla tydmarkkinoilla. Koulutusorganisaatiomme toimii tydnantaji-
en yhteistydkumppaneina seka auttaa tyontekijaa ja tyonantajaa kohtaamaan. Koulutuk-
set niin sanotusti raataloidaan tilaajan toiveiden sek& opiskelijoiden tarpeiden mukaan.
Jokaiselle opiskelijalle laaditaan aina henkil6kohtaiset opiskelusuunnitelmat. (Ks. myds
Tervetuloa StaffPoint —ryhméén 2010.)

Ohjaavassa koulutuksessa syvennytddn urasuunnitteluun ja usein etsitddn myos aivan
uutta polkua tyéeldméssa. Ohjaava koulutus on usein suunnattu pitkaan ty6ttoména ol-
leille tai muuten paljon ohjausta tarvitseville tyonhakijoille. Ohjaava koulutus on
pitkakestoisempi koulutus kuin Taitoprofilointi tai tydnhakuvalmennukset. (Tervetuloa
StaffPoint —-ryhmaéaan 2010, 12.)

Taitoprofilointi on Taitoprofiilit Oy:n (nykyaan StaffEdu Oy) kehittdmé& profilointime-
netelmd, joka on osaamisen ja ammattitaidon sek& motivaation lyhytkestoinen kartoi-
tusmenetelmad. Siind peilataan profiloitavan eli opiskelijan osaamista, valmiuksia ja odo-
tuksia suhteessa tyotehtavien vaateisiin. Pelkk&d ammatillinen osaaminen ei enaa riit,
vaan yha enemmén tyollistymisessa merkitsee henkilén oma tahto, motivaatio ja sosiaa-
linen osaaminen. Tavoitteena on, ettd tydnhakija pystyy kohdistamaan oman tydnha-
kunsa oikein kun hén tunnistaa oman osaamisensa, valmiutensa, kayttaytymistyylinsé ja

ty6odotuksensa. (Ks. myds Tervetuloa StaffPoint —ryhmaén 2010.)



Taitoprofilointi sisaltdé profilointitydkalujen ja —jarjestelmien avulla tehtavia arviointe-
ja. Taitoprofiloinnissa selvitetdan henkilon tavoitteet tydelamassa, ammatillinen osaa-

minen, kayttaytymistyyli, tydbmotivaatiotekijat ja fyysinen kunto.

Tyo6nhakija saa kartoituksen tuloksena itselleen Taitoprofiililausunnon. Ty6nantaja saa
tutustua potentiaaliseen tyontekijéan ja TE-toimisto saa tiedon tyonhakijan ammattitai-
dosta seké jatkosuunnitelman/lausunnon. Taitoprofiloinnin osia kaytetadan tyévoimakou-

lutuksissa tilaajan toiveen mukaan. (Ks. myos Tervetuloa StaffPoint —ryhmaan 2010.)

2.1.3 Tyovoimapoliittinen koulutus

Taitoprofiilit keskittyy paljon tyévoimapoliittisiin koulutuksiin, joita maarittelee tarkasti
laki. Lakeja ovat mm. laki ammatillisesta koulutuksesta, julkisista tydvoimapalveluista

seka henkil6tietolaki. Kaikki lait 10ytyvat osoitteesta http://www.finlex.fi/fi/:

e Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1998/19980631

e Laki julkisesta tydvoimapalvelusta
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20021295

e Henkildtietolaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

Tyo- ja elinkeinotoimiston nettisivuilla (www. mol.fi) sanotaan ty6évoimapoliittisista

koulutuksista seuraavaa:

“Ty6voimapoliittinen aikuiskoulutus (tyévoimakoulutus) on tyd- ja elinkeinohallinnon
rahoittamaa koulutusta, joka on opiskelijoille maksutonta. Tydvoimakoulutus on suun-
niteltu ensi sijassa tyottémille tydnhakijoille ja tydttdmyyden uhkaamille 20 vuotta tayt-
taneille henkil6ille. Tietyin edellytyksin myds muut henkil6t kuten tydssa olevat ja ty6-

voiman ulkopuolella olevat voivat osallistua koulutukseen.

Koulutuksen sisaltd vastaa yleensd muun aikuiskoulutuksen, esimerkiksi omaehtoisen
aikuiskoulutuksen, opetussisaltéja. Usein koulutus on ammattitutkintoon tai sen osaan
tahtadvaa. Tyovoimakoulutuksen tavoitteena on antaa koulutusta, joka parantaa tyohon
sijoittumisedellytyksia. Siksi se on monipuolista ja kaytannonlaheista ja siihen sisaltyy

useimmiten tygssa oppimista.
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Tyo- ja elinkeinohallinto ostaa tyévoimakoulutuksen ammatillisilta aikuiskoulutuskes-
kuksilta, muilta ammatillisilta oppilaitoksilta, korkeakouluilta tai yksityisiltd koulutuk-
sen jarjestajiltd. Koulutuksen hankkiminen tapahtuu kilpailuttaen koulutuksen jarjesta-
jia.”

Taitoprofiilien toiminnanohjausjarjestelma keskittyy tydvoimakoulutuksiin. Organisaa-
tiossa ei ainakaan viela tarjota ammattitutkintoon johtavaa koulutusta. Taitoprofiilien
tyévoimakoulutuksen pééatavoite on tyollistdd tyonhakija kurssin tai pidemman koulu-

tusjakson jélkeen. Tydsséoppiminen liittyy suurimpaan osaan koulutuksiamme.

Kuten muutkin koulutusorganisaatiot Taitoprofiilit tuottaa koulutukset kilpailutuksen
kautta. ELY-keskukset eli Elinkeino-, liikenne- ja ympéristokeskukset julkistavat tar-
jouspyyntojé, joihin Taitoprofiilit vastaa ja saa siten tyévoimakoulutuksia. Jatkossa ty6-

voimakoulutukset tulevat muuttumaan yhteiskunnan muutoksen myota.

Kaikissa Taitoprofiilien toteuttamissa palveluissa pyritdaan jokaiselle opiskelijalle 16y-
tdmaan yksilollinen ratkaisu ja rakentamaan suunnitelma ratkaisuun paasemiseksi. Kou-
lutuksilla on aikaansaatava vaikuttavuutta, joka seuraa tyollistymisestd, koulutukseen
paasysta tai aktiivitoimenpiteisiin hakeutumisesta. Néaiden lisdksi ELY-keskus on tar-
jouspyynndssa ilmaissut muita tavoitteita, joihin padsemiseksi organisaatio ja sen kou-
luttajat harkitsevat toimenpiteet ja rakentavat yksiléidyn kurssiohjelman. Koulutuksen
ohjelma suunnitellaan ja toteutetaan niin, ettd opiskelijan aktiivisuus ja oma-aloitteisuus

sekd hdnen tydelamavalmiutensa vahvistuvat mahdollisimman paljon.

Tall& hetkelld panostetaan resursseja valtion taholta nuoriso- ja pitk&aikaistyottémyyden
vahentdmiseen ja tdma tulee ndkymaan myos tarjouskilpailuissa. Muun muassa pitkista
ohjaavista koulutuksista ollaan siirtymassé tiiviimpiin ja tyoeldamalahtdisempiin koulu-
tuksiin. Namé kaikki nakyvissa olevat muutokset tuovat omat vaateensa toiminnanoh-

jausjérjestelmén jatkuvalle kehittdmiselle Taitoprofiileissa.
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2.2 Tapaustutkimusta ja toimintatutkimusta

Tapaustutkimus voidaan maaritelld tutkimukseksi, jossa kyse on yhdesté tapauksesta eli
tassa tutkimuksessa yksityisesta koulutusorganisaatiosta Taitoprofiileista (vrt. Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2005, 125). Toimintatutkimus voidaan ajatella olevan tapaustutki-
muksen yksi alalaji, jolloin yksittdisen tapauksen tutkimiseen liittyy jokin toiminnalli-

nen funktio.

Tassa kehittdmishankkeessa tapauksena on yksityinen koulutusorganisaatio ja sen toi-
minnallisena funktiona on organisaation tyévoimapoliittisten koulutusten toiminnanoh-

jausjarjestelmén kehittdmisprosessi.

Seppéanen-Jarveld (2006, 24-25) toteaa, ettd kehittdminen ja tutkimus muodostavat toi-
mintatutkimuksen. Toimintatutkimuskin on kuitenkin aina tutkimusta, jolla on tieteelli-
nen perustansa. Toimintatutkimukseen liittyy laheisesti myds niin sanottu tyon tutki-

mus, jota on paikallaan tarkastella my6s tdman opinndyteydn osana.

Tyon ja tydeldman kehittdamisessa voidaan ajatella olevan kyseessd myds tydyhteison
kehittdminen (vrt. Seppanen-Jarveld 2006, 26). Organisaatio kehittyy vain, jos sen tyon-
tekijat kehittyvat. Organisaatiot, kuten koulutusorganisaatiotkaan, eivéat voi kehittya
vain ylhaalta kéasin, vaan henkilostd on otettava mukaan kehittdmistyohon. Vaitéan, ettd
henkil0std on otettava mukaan aina ainakin siihen kehittdmiseen, mik& koskee heidan
tyotaan. Uskon, ettd henkilostd voi paremmin, kun heidén aantaan kuunnellaan ja osal-
listetaan kehittdmistyohon. Tassa tapauksessa koko henkildsto sai osallistua ja osallis-

tettiin toiminnanohjausjérjestelméan kehittdmisprosessiin.
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3 Tutkimuksen ja kehittdmishankkeen kulku

Tassa luvussa késitellddn koulutusorganisaatioille tarkeda toiminnanohjausjarjestelmaa
opetushenkiléston perehdyttamisen ohjenuorana sekd pedagogisen kehittdmisen vali-
neend. Luvun tai koko tutkielman tarkoituksena ei ole valottaa kokonaista toiminnanoh-
jauksen kirjoa vaan keskittyd rajatusti opettajan toiminnan ohjaukseen Taitoprofiilit
organisaation luodessa taustakuvaa tapahtuvasta.

Ensimmaisessé alaluvussa kuvataan kehittdmisen prosessi. Toisessa alaluvussa paneu-
dutaan perehdyttdmiseen pedagogisena ohjenuorana ja kolmannessa alaluvussa kasitel-
l4&n pedagogista kehittdmisté opettajan tydssd. Koulutusorganisaatioissa on vield paljon
opettajia, joilla ei ole pedagogista patevyytta. Luvussa pohditaan mm. sitd kuinka esi-
merkiksi toiminnanohjausjarjestelmé voisi antaa opettajille pedagogista ulottuvuutta

tyohonsa.

3.1 Kehittdmisprosessi

Aloitimme aluksi paivittdmaéan vanhan toiminnanohjausjarjestelméan ohjaavan koulutuk-
sen osuutta esimieheni kanssa. Pian huomasimme, etta pelkastaan sen osion péivitys ei
vastaisi tdmén hetkista tilannetta eli sitd, ettd organisaatio oli liitetty StaffPoint —

ryhmé&én vanhan toiminnanohjausjarjestelmén tekemisen jalkeen.

Vuonna 2007 paivitettyd toiminnanohjausjarjestelmaa (liite 1) oli kehitetty vuonna
2008, mutta materiaali oli laitettu esitysgrafiikkamuotoon. Aluksi tarkastelimme olisiko
siind@ materiaalissa jotain ajankohtaista ja yhdistelimme ndma asiat kehitteilla olevaan
toiminnanohjausjarjestelmaan. Taéma esitysgrafiikkamuotoinen toiminnanohjausjarjes-
telmén kuvaus kasitti 10 eri kohtaa:

Tavoitteet

Yhteistyd tilaajan kanssa

Resurssit ja kaytannoista sopiminen

1

2

3

4. Jérjestelmat ja tyokalut
5. Kurssiohjelma

6

Yhteisty6 tyénantajien kanssa
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7. Tyo0jakso

8. Taitoprofiililausunto

9. Palaute-/jatkosuunnitelmakeskustelu
10. Raportointi ja laskutus

11. Seuranta

Asiat oli kuvattu yleisesti ja siten, ettd uuden kouluttajan olisi ollut vaikea hahmottaa
organisaation kokonaisuutta. Toimitusjohtajamme halusikin toiminnanohjausjarjestel-
man tukevan paremmin myos perehdytysté ty6hon Taitoprofiilit organisaatiossa ja var-
sinkin, kun se oli nyt osa isoa valtakunnallista henkilostopalveluyritysta. T&lta pohjalta
aloimme luoda uuttaa ohjeistusta. Ohjeistukseen oli myds uuden organisaatiorakenteen
mukana tullut julkaisu Tervetuloa StaffPoint —ryhmaan, joka toimii seké& StaffPointin
henkilokunnan ettd Taitoprofiilien perehdytysmateriaalina. Tarkoituksena oli saada
kaksi tiiviista pakettia auttamaan organisaation kouluttajia sekd perehdyttdmaén uusia

kouluttajia.

Aluksi kehittamishankkeeni oli tarkoitus kasitell& Taitoprofiilien kehitteilld olevaa toi-
minnanohjausjarjestelmaa ja sen kehittdmistyotd. Taman ohjaavan koulutuksen kehitta-
misty6 oli annettu organisaatiossamme Kaakkois-Suomen alueen vastaavalle ja delegoi-
tu siten myods minulle. Tavoitteena oli paivittdd ohjaavan koulutuksen osuus koko toi-
minnanohjausjarjestelmasta, mutta prosessin edetessd huomasimme, ettd muukin osuus
toiminnanohjausjarjestelmasta kaipasi paivitysta ja aloimme tyokaverini kanssa paivit-
t44 koko jarjestelm&a. Lisaksi toiminnanohjaukseen liitettiin organisaation laatujarjes-

telm4, jonka kehittdmisestd sain vastuun.

Opinndyteyon rajasin koskemaan vanhan toiminnanohjausjarjestelmén péivittdmista
uuteen ja pohtimaan samalla opettajan pedagogista osuutta yksityisessa koulutusorgani-
saatiossa. Kehittdmishankkeeni on toisaalta kuvaus kehittdmisesta ja toisaalta tavallaan
teoreettinen katsaus siihen miten opettajan pedagogista toimintaa tulisi tai voisi ohjata.
Kaikilla opettajilla ei ole pedagogista koulutusta ja silti he voivat toimia opettajina mo-

nenlaisissa koulutusorganisaatioissa.

Tyon edetessa kévi ilmi, ettd koulutusorganisaatiomme ollessa yksityinen, kaikki tyo-

voimapoliittisiin koulutuksiin liittyvd materiaali ei ole julkista. Hankintakilpailutusten



14

takia osa materiaalista on liikesalaisuuksia ja siksi valitsin tarkastelundkokulmaksi yksi-
tyisen koulutusorganisaation sekd prosessin kuvaamisen. Liitteeksi sain laittaa vain si-

séllysluettelot kolmesta eri tyvaiheesta (ks. liitteet 1-3).

Tarkein asia, jonka halusin tuoda mukaan uuteen toiminnanohjausjarjestelmaéan, oli pe-
dagoginen osuus. Aiemmissa versioissa oli kuvattu hyvin toiminnat ja se kuka tekee
mitékin ja mit& kouluttajan tulee ottaa huomioon koulutusta jarjestdessaan. Halusin lisa-
té, ja sitd minulta toivottiinkin, mukaan pedagogisia tydvalineitd kouluttajille. Aiemmis-

ta versioista puuttuivat koulutusten siséltGjen hallinnan pedagoginen osuus.

Uuteen versioon lisasin kuvauksia siitd mita on henkilokohtainen opiskelusuunnitelma,
millaisia opetusmenetelmid voidaan kayttda ja mista 16ytyy Kirjallisuutta oman opetta-
juuden kehittdmiseen. Toiminnanohjausjarjestelman tarkoituksena on toimia kouluttajan
tyon tukena ja siihen on koottu asioita, joiden huomiointi laadukkaassa koulutuksessa

on organisaation kannalta vélttaméatonta.

Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma eli HOPS on opiskelijan tyovéline, jolla koulut-
taja ja opiskelija jasentavat sekd tukevat oppimista. Heti koulutuksen alussa jokaiselle
opiskelijalle tehdd&dn HOPS, jotta koulutus palvelisi hdnen yksilollisia tarpeitaan mah-
dollisimman hyvin. Henkilokohtaista opiskelusuunnitelmaa paivitetdan henkilokohtai-

sissa ohjauskeskusteluissa ja se ohjaa tavoitteellista tydskentelya kurssilla.

Opetuksessa menetelmét valitaan opetettavan aiheen ja koulutuksen mukaan. Tyovoi-

makoulutuksemme pédopetusmenetelmié esimerkiksi ovat:

e Lé&hiopetus ja —opiskelu
o Luennot
o Opetuskeskustelut
o Ryhmatyoskentely
o Opiskelijan itsendinen tydskentely
o Toiminnalliset menetelmét

o Yhteistoiminnallinen oppiminen
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e Verkko-opetus
o Moodle —verkko-oppimisympéristo
o Erilaiset www-sivut

e Etdopinnot
o Kotitehtavat eli itsendinen opiskelu
o Verkko-oppimisymparist

e Ty0Ossé oppiminen

Kouluttaja suunnittelee koulutuskohtaisesti ohjelman monipuoliseksi ja vaihtelevaksi eli
toiminnalliset jaksot, ryhmatyo6t, luentomainen opiskelu, itsendiset tehtdvat ja verkko-
opetus luovat hyvéan opintokokonaisuuden. Toiminnallisuutta koulutuksiin tuovat mm.
vierailukaynnit kirjastoissa, museoissa, yrityksissa ja oppilaitoksissa. Kéynnit suunnitel-
laan niin, ettd ne auttavat opiskelijoiden tavoitteiden saavuttamista. Opiskelijat voivat
my0s itse jarjestdd suunniteltuja tutustumiskdyntejd. Kurssille voidaan myo6s pyytéa
yrityksista ja yhteisgista vierailevia esiintyjié, jotka edesauttavat koulutusta. Koulutuk-

sessa vierailee yleensé esimerkiksi oppisopimustoimiston edustaja.

Suurin osa kaytettavista opetusmateriaaleista 10ytyy Taitoprofiilien intranetin aineisto-
pankista. Intranet on organisaation siséinen lahiverkko, jonka kautta hoidetaan organi-
saation sisédinen tiedonvalitys ja tiedon siirto yrityksen sisélld. Intranet on yksi térkein
kouluttajan tyévaline Taitoprofiileissa. Taitoprofiilien periaatteisiin kuuluu, ettd koulu-
tusmateriaalit ovat kaikkien kaytettavissa. Toisaalta kaikkien odotetaan myds antavansa
panoksensa uusien materiaalien kehittdmiseen ja jakavan ne myos muiden kéytettaviksi
intranetissé. Opetusmateriaaleja laaditaan koko ajan lisad ja niita syntyy lahes jokaisella

kurssilla. Aineistopankkiin vied&dan hyvaksi havaittuja kokonaisuuksia.

Taitoprofiilien toiminnanohjausjarjestelméan pohjana toimivat organisaation stra-
tegia, arvot, visio ja missio. StaffPoint-ryhman ja Taitoprofiilien arvot:

¢ Rohkea aikaansaaja
o Tyobssani on tekemisen meininki, joka nakyy, kuuluu ja tuntuu
o Tunnistamme asiakkaiden muuttuvat tarpeet ja toteutamme
kaikille osapuolille tuottavia ratkaisuja
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e Osaava kehittaja
o Olen avoin uusille haasteille ja haluan oppia uutta
o Kehitamme osaamistamme ja toimintaamme niin, etta olemme
paras vaihtoehto sekd tyontekijoille ettd asiakkaille

e Vastuullinen toimija
o Ymmarran tyoni vaatimukset ja vaikutukset osana kokonai-
suutta

O Varmistamme, ettd toimimme oikein ja yhteisten pelisaanttjen
mukaisesti

O Tyo0nantajana, asiakassuhteissa ja yhteiskunnallisena vaikutta-
jana toimimme tasavertaisesti ja oikeudenmukaisesti

e Yhdessa onnistumme
o Olen sitoutunut yhteisiin tavoitteisiimme ja kannan vastuun
tyosténi
o Autamme toisiamme ja voimme luottaa toistemme tukeen ja
0saamiseen
o Vuorovaikutuksemme on avointa, kuuntelevaa ja kannustavaa
o lloitsemme aikaansaamistamme tuloksista ja onnistumisista

Marraskuussa 2010 saatuamme opiskelijat tydjaksolle, aloimme oikein tyon teolla kes-
kittyd toiminnanohjausjarjestelmén kehittdmiseen. Loppujen lopuksi saimme aikaan
erittdin hyvan ohjeistuksen, jota kiiteltiin organisaatiossa (ks. liite 2 sisallysluettelo).
Tarkoituksena toiminnanohjausjarjestelmén kehittdmisessa oli, ettd min&d muokkaan sen
sellaiseen muotoon, etta se voidaan esitella kehittdmispaivilla tammikuussa 2011, jonka
jalkeen muun henkiléston kommenttien jélkeen, se tadydennetaan lopulliseen muotoonsa

ja toimitusjohtaja ottaa vield kerran jarjestelmaan kantaa.

Kehittdmispaivilla tammikuussa 2011 esittelin muulle henkiléstolle luonnosversion
toiminnanohjausjarjestelmaésta ja kerroin lyhyesti sisallosta. Kerroin, ettd tarkoituksena
on kayttaa jokaisen kouluttajan asiantuntemusta ja lukea Kriittisesti luonnos lapi, kom-
mentoida sitd sekd lisatd siihen omasta mielestd puuttuvat asiat. Olimme kopioineet
luonnoksia noin 20 kappaletta ja tarkoituksena oli, ettd kaikki ryhmét lukevat luonnok-
set 1api ja kommentoivat kirjoittamalla kopioiden reunuksiin kommentit ja parannuseh-
dotukset. Tavoitteena on kdyda kaikkien kommentit lapi ja jatkotyOstéa siitd toimin-

nanohjaus- ja laatujarjestelmaamme.

Esitykseni jalkeen jakauduimme ryhmiin, joissa kuvaamani prosessi lahti etenemaan.

Ryhmét muodostettiin siten, ettd jokaista eri palvelua (ks. liite 2) eli palvelun kuvausta
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tarkasteli aina yksi ryhmad. Liséksi kayttamidmme jérjestelmid ja tietotekniikkaosuutta
kommentoivat organisaation IT-péallikko sekd ATK-kouluttajien ryhma.

Ryhmét tekivat tyota useita tunteja. Seuraavana aamuna kaikkien ryhmien kommentit
kaytiin l&pi ja niista keskusteltiin. Lisaksi sain mukaani kaikki 20 luonnosversiota, jois-
sa oli kirjoitettuja kommentteja seka tilaisuudessa tekemani muistiinpanot auttoivat mi-
nua jatkotyostossa. Niin sanottuun puhtaaksikirjoittamiseen ja muutoksiin oli aikaa vain
muutama kuukausi ja samalla tein kouluttajan ty6ta. Lopuksi toimitusjohtajamme Risto
Rantala otti koko toiminnanohjausjarjestelmén laatumittareineen luettavakseen ja teki
siihen lopulliset muokkaukset ja muutokset. Sisallysluettelo on liitteena 3.

3.2 Toiminnanohjausjarjestelma perehdyttdminen ohjenuorana

Tyodnantaja on velvollinen tydturvallisuuslainkin puitteissa antamaan riittdvan perehdy-
tyksen tyontekijoilleen. Perehdytys sisdltdd organisaatiosta riippuen tietoa tydpaikan
tyolosuhteista, tyovélineista seka tyoturvallisuuteen ja tyoterveyteen liittyvista asioista.
Perehdyttdminen liittyy aina tyontekijan tyotehtdviin. Tyontekijdn motivaatio on usein
riippuvainen perehdyttamisen kokonaisvaltaisuudesta ja sisallostad. (Hyva perehdytys —
opas. 2007,8; Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Taitoprofiilit toimii valtakunnallisesti ja perehdyttdminen on térke& osa toimintaa. Pe-
rehdyttdminen on ensisijaisesti tyontekijan esimiehen vastuulla ja siihen kuuluu organi-
saatiossamme nykyaan kaksi julkaisua seka tyon seuraaminen esimiehen kanssa. Ketaan

kouluttajaa ei laiteta niin sanotusti kentélle ilman perehdytysta.

Perehdyttdmisen tarkoituksena on, ettd tyontekija tuntee tyopaikkansa ja tyohonsa liitty-
vat odotukset. Tyénopastuksessa on otettava huomioon myos se, ettd vanhat tyontekijat
on perehdytettavé ikaan kuin uudelleen aina, kun jotain uutta organisaatiossa kehitetdén
tai jos tyotehtavat oleellisesti muuttuvat. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.) Tama edella

mainittu on otettu huomioon uutta toiminnanohjausjérjestelméaa kehitettéessa.

Kuten monissa muissakin organisaatioissa, opettajilta tai kouluttajilta ei vaadita peda-

gogista patevyyttd. Viran saamiseksi se tosin vaaditaan ammatillisessa koulutuksessa ja
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ammattikorkeakouluissa. Yliopistoissa sen sijaan voi toimia ilman pedagogista koulu-
tusta. Mutta toki yliopistot ovatkin tieteen tekemista varten. Taitoprofiilit Oy:ss& on toki
mahdollisuus toimia ilman pedagogista pétevyytta, mutta rekrytointiprosessi organisaa-

tioon on tiukka.

Rekrytointi Taitoprofiileihin alkaa siitd, kun tarvitsemme uusia kouluttajia. Rekrytointi-
prosessi Taitoprofiileissa takaa koulutusten laadun ja koska olemme yksityinen koulu-
tusorganisaatio, prosessi on tarkka. Organisaatiossamme kartoitetaan aina rekrytoinnin
tarve eli palvelussuhteessa oleville kouluttajille annetaan ensi sijaisesta mahdollisuus
tuottaa koulutukset. Jos ei kuitenkaan tarpeeksi kouluttajia 10ydy, k&ynnistetaan rekry-
tointiprosessi. Yleensa rekrytointi tapahtuu lehti-ilmoituksella tai kuten nyky-
yhteiskunnassa, jo organisaatiossa olevien tyontekijoiden suositusten perusteella. Ensin

tarkastetaan kouluttajaksi haluavan referenssit. Sen jalkeen kaikki hakijat haastatellaan.

Nykyédéan uuden toiminnanohjaus- ja laatujarjestelméan myotd, perehdytys tapahtuu siten,
ettd kouluttaja saa uuden toiminnanohjaus- ja laatujarjestelman ja Tervetuloa StaffPoint
—ryhmdaan 2010 —julkaisut luettavakseen. Tamén jalkeen uusi kouluttaja kédy lapi asiat
esimiehensd kanssa ja tutustuu kaytannossa eri jarjestelmiin. Sen jalkeen uusi kouluttaja
seuraa toista kouluttajaa ty0ssé parista péivasta muutamaan viikkoon, riippuen uuden

kouluttajan aiemmasta tyokokemuksesta ja koulutuksesta.

3.3 Pedagoginen ohjaus ja kehittdminen opettajan toiminnassa

Vuorikoski ja Térmé& (2009, 12-21) pohtivat artikkelissaan opettajan ammattiin kasva-
mista eldménhistorian ndkokulmasta. Toki opettajaksi kasvaminen onkin koko eldman
projekti, mutta mik& merkitys on opettajuudelle pedagogisella patevyydelld? Aiemmin
opettajuuden ajateltiin olevan persoonallinen ominaisuus, mutta nykytutkimusten valos-

sa asia voi saadakin aivan uudenlaisen kaanteen.

Nykyaikana ja tassd yhteiskunnassa opettajan tai kouluttajan ty6 ei ole pelkk&é opetta-
mista, kouluttamista tai ohjausta. Kaikkeen opettajan toimintaan liitetd&n vahvasti kehit-
tdmisvastuu. Osittain tdma vastuu kuuluu opettajan toimenkuvaan ja osittain sen pitaisi

olla sisasyntyisté opettajana toimiville henkildille. Usein koulutusorganisaatiot mééritte-
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levat opettajien kehittdmisvastuun tyésopimuksissa tai opettajahenkil6kunnan toimen-

kuvissa.

Kehittdminen néhdaan nykyaikana yhteiskunnallisena vaikuttamisena. Aiemmin kehit-
tdminen liittyi vahvasti niin sanottuun projektikehittamiseen, mutta kuten Seppanen-
Jarveld (2006, 17-18) toteaa, tallainen pirstaloitunut lyhytkestoinen kehittdminen ei
yleensaké&én ole johtanut lisddntyneeseen tietoon tai sen hallintaan. Han toteaa myos,
ettd kehittdminen ei ole varsinainen menetelm& vaan sen tarkoituksena on tekemisen
ohjaaminen. T&ssa opinndytetydssa ajatellaan, ettd kehittdminen ohjaa opettajan toimin-

taa ja siis toimii toiminnan ohjauksena.

Kirjosen (2006, 117) mukaan kehittdmista voidaan pitéa tiettyjen toimintatapojen tar-
koituksellisena muuttamisena. Kehittdmiskohteena ovat seké ihmiset ettd heidan tyoteh-
tdvansa. Opettajan ty0dssd tdma merkitsisi sitd, ettd opettaja kehittdd sekd itsedan ettd
toimintaansa. Miten opettaja sitten kykenee kehittdmé&an koko organisaatiota? Tama
onnistuu ainakin pienessa yksityisessé koulutusorganisaatiossa. Haasteena on toki aina
kehittdmiseen kéytettdva aika. Jos kouluttaja tekee koko ajan koulutustyotd, missé vélis-
s& han ehtii kehittdd koko organisaation toimintaa? Taitoprofiileissa on kehityspaivét
kaksi kertaa vuodessa ja ne on pyritty jarjestimaén siten, etté sielld kaikilla on mahdol-
lisuus kehittdd organisaatiota sekda antaa palautetta kehitettdvistd asioista. Liséksi on
olemassa eri maantieteelliset alueet, jotka painottavat kehittdmistyota aluejohtajien joh-

dolla.
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4 Pohdinta

Taman kehittdmishankkeen tarkoituksena ja tavoitteena oli tarkastella toiminnanohjaus-
jarjestelman kehittdmisprosessia seka toiminnanohjausjérjestelmaa tydvoimapoliittisen

koulutuksen ohjenuorana ja pedagogisen kehittdmisen tydkaluna.

Kehittdmishanke tuottaa tietoa aikuiskoulutukseen liittyvien toiminnanohjausjarjestel-
mien kehittdmiseen seka kaytettavyyteen. Padpaino kehittdmishankkeessa on tydvoima-
poliittisessa koulutuksessa, jossa keskitytddn oppilaan koulutuksen kautta ohjaamiseen
tyomarkkinoille.

Tassa tydssa on kuvattu yhdenlainen henkiloston kehittamisprosessi, jossa yhdessa alus-
sa sovitaan mitd tehddén ja kehitettdan, kuka kehittdd ja miten prosessia viedaan eteen-
péin kehittdmispdivien yhteydessd. On térked puhua kehittdmisprosessista, koska kehit-
tamistyo ei ole koskaan valmis. Tamakin toiminnanohjausjarjestelma kehittyy ja muut-

tuu samalla, kun organisaatio muuttuu ja sen pitéakin olla jatkuvan kehittdmisen kohde.

Kehittdmishankkeen raporttia voidaan soveltaa myds muuhun aikuiskoulutuksen ja sen
ohjaaviin prosesseihin kuin vain tyovoimapoliittisiin koulutuksiin. Kehittdmishanke
tuottaa siis tietoa lahinna toiminnanohjausjarjestelman pedagogisesta osuudesta. Aiem-
min toiminnanohjausjarjestelmasta puuttui pedagoginen osuus, jota siihen tdssé hank-
keessa liitettiin mukaan, koska kaikki kouluttajat eivét ole saaneet pedagogista koulu-

tusta.

Olisin halunnut organisaatiolta enemmaén aikaa pedagogisuuden esille tuomiseen toi-
minnanohjausjarjestelmaén, mutta toisaalta kehittdminen on prosessi ja se jatkuu. Talla
hetkelld jarjestelmaa kehitetdan laatumittareiden osalta, jotta voidaan todentaa tasalaa-
tuisuus jokaisessa koulutuspalvelussa, oli sitten kouluttajien menetelmét tai omat tyylit

opettaa, millaisia tahansa.
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Liite 1: Toiminnanohjausjarjestelman sisallysluettelo vuosi 2007

no

TOIMINNAN OHJAUSJARJESTELMAN KUVAUS 1(4)
TAITOPROFIILIEN TARIOAMAT PALVELUT
MISSIO JA ARVOT

3.1.
3.2.

TAITOPROFIILIEN MISSIO
TAITOPROFIILIEN TOIMINNALLISET ARVOT
3.2.1. YHDESSA ONNISTUEN

3.2.2. IHMISTA ARVOSTAEN

3.2.3. SYDAN MUKANA

3.2.4. KESTAVA MENESTYS

KOULUTUSPROSESSIT

4.1.

4.2.

TAITOPROFILOINTI JA TYONHAKUVALMENNUS
4.1.1. ENNEN KOULUTUSTA
Koulutuksen siséltoon perehtyminen ja kurssihallinto
Koulutuksen tavoitteista
Y hteisty0 tilaajan kanssa
Tydjakson toimenpiteet
Resurssit
Kurssiohjelman suunnittelu ja kaytannoista sopiminen
4.1.2. KOULUTUKSEN AIKANA
Ensimmainen paiva
Toinen péiva
Kolmanneksi viimeinen péiva
Kaksi viimeista pdivaa
Jatkuvasti tehtavat asiat
Tietojarjestelmien ja profilointityokalujen kaytto
Yritys-, oppilaitos- ja muut vierailut
Tapaturma- ja vahinkovastuutilanteet
4.1.3. KOULUTUKSEN PAATYTTYA
4.1.4. LAADUN SEURANTA JA VALVONTA
Toimitusvarmuus
Vaikuttavuus
Osallistujapalaute
Asiakastyytyvéisyys
OHJAAVA KOULUTUS
4.2.1. KOULUTUSPROSESSI
4.2.2. ENNEN KOULUTUSTA
Koulutuksen siséltoon perehtyminen ja kurssihallinto
Koulutuksen tavoitteista
Yhteisty0 tilaajan kanssa
Resurssit
Koulutusohjelman suunnittelu ja kaytdnnoista sopiminen

(jatkuu)
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4.2.3. KOULUTUKSEN AIKANA 2(3)

4.2.4.
4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

Ensimmainen koulutuspéiva

Jatkuvasti tehtavat asiat

Opiskelijapalaute

Koulutuksen henkilokohtaistaminen ja ratkaisujen 10yta-
minen

Tietojarjestelmien ja profilointityokalujen kaytto
Tybjakso

Yhteistydverkosto koulutuksen toteutuksessa

Koulutuksen loppuvaiheessa

KOULUTUKSEN PAATYTTYA
LAADUN SEURANTA JA VALVONTA

Toimitusvarmuus
Vaikuttavuus
Opiskelijapalaute
Asiakastyytyvéisyys

POIKKEAVAT TILANTEET

Koulutuksen yksilollinen kesto

Ongelmia laitteiden ja verkkoyhteyksien kanssa
Kouluttaja estynyt

Jarjestyssaantdjen rikkominen ja kurssilta erottaminen
Poissaolot ja lomajaksot

Etéopiskelu (Ei vélttdmattd ’poikkeava tilanne’)

Ei tyonaytto-/tydjaksopaikkaa

Tapaturma- ja vahinkovastuutilanteet

KOULUTUSTEN RAPORTOINTI TYOVOIMATOIMISTOL-

LE JA TOIMISTOLLE

Intranet
Lasnaololista
Laskutusta varten tarvittavat tiedot

MONIKULTTUURIKOULUTUS
4.3.1. KOULUTUSPROSESSI
4.3.2. ENNEN KOULUTUSTA

Koulutuksen siséltodn perehtyminen ja kurssihallinto
Koulutuksen tavoitteista

Y hteistyo tilaajan kanssa

Resurssit

Koulutusohjelman suunnittelu ja kdytannoista sopiminen

(jatkuu)
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4.3.3. KOULUTUKSEN AIKANA 34
Ensimmainen koulutuspéiva
Jatkuvasti tehtavat asiat
Opiskelijapalaute
Koulutuksen henkilokohtaistaminen ja ratkaisujen 10yta-
minen
Tietojarjestelmien kayttod
Suomen kielen opetus
Tydbjakso
Yhteistydverkosto koulutuksen toteutuksessa

Koulutuksen loppuvaiheessa
4.3.4. KOULUTUKSEN PAATYTTYA
4.3.5. LAADUN SEURANTA JA VALVONTA
Toimitusvarmuus
Vaikuttavuus
Opiskelijapalaute
Asiakastyytyvéisyys
4.3.6. POIKKEAVAT TILANTEET
4.3.7. KOULUTUSTEN RAPORTOINTI TYOVOIMATOIMISTOL-
LE JATOIMISTOLLE
Intranet
Lasné&ololista
Laskutusta varten tarvittavat tiedot
TYOHONVALMENNUS
4.4.1. TYOHONVALMENNUKSEN PALVELUPROSESSI
4.4.2. TYOHONVALMENNUKSEN KOHDERYHMAT
Avoimille tyomarkkinoille tdhtaavat
Muut kohderyhmét
4.4.3. ENNEN VALMENNUKSEN ALKUA
Tyohonvalmennuksen siséltoon perehtyminen ja hallinto
Tybhdnvalmennuksen tavoitteista
Yhteisty0 tilaajan kanssa
Resurssit
4.4.4. TYOHONVALMENNUKSEN AIKANA
Tietojarjestelmien ja profilointitykalujen kaytto
Jatkuvasti tehtavat asiat
Y hteisty0- ja palveluverkostot
Moduli 1: Arviointivaihe
Moduli 2: Toteuttamisvaihe — tydpaikan hankkiminen
Moduli 3: Yllapitamisvaihe/Tyopaikkajakso
Tyo6honvalmennuksen loppuvaiheessa
4.45. VALMENNUKSEN PAATYTTYA

(jJatkuu)
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4.4.6. LAADUN SEURANTA JA VALVONTA 4 (4)
Toimitusvarmuus
Vaikuttavuus
Osallistujapalaute
Asiakastyytyvéisyys
4.4.7. POIKKEAVAT TILANTEET
Tyohonvalmennuksen keskeytyminen
Tyb6honvalmentaja estynyt
Tapaturma- ja vahinkovastuutilanteet
4.4.8. VALMENNUKSEN RAPORTOINTI TYOVOIMATOIMIS-
TOLLE JA TOIMISTOLLE
Intranet
Tuntikirjanpito
Laskutusta varten tarvittavat tiedot
5. LITTEET
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Liite 2: Toiminnanohjausjarjestelman sisallysluettelo15.1.2011

N -

SN

15
16
17
18
19

20

Toiminnanohjausjarjestelmén kuvaus 1(2)
Missio ja arvot

Taitoprofiilit Oy:n tarjoaminen palveluiden kuvaukset
3.1  Taitoprofilointi

3.2 Palvelutarvekartoitukset

3.3 Ohjaava koulutus

3.4  Tyobnhakuvalmennus

3.5 Tyodhoénvalmennus yksiléohjauksena

3.6  Maahanmuuttajakoulutus

3.7 Muutosturvakoulutukset

Toimintaa ohjaavat lait ja asetukset

Tietojarjestelmat

51 Intranet eli projektinhallinta

5.2 Rauha
5.3 Toivo
5.4 Moodle

55  Tietoturva

Tilat ja laitteet

Opetusmateriaali

Opetusmenetelmat

Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS)
DiSC-kayttaymismalli

Tybodotukset

Fyysisen kunnon arvio

Tyonhaku ja kouluttautumisvaihtoehdot
Opiskelijan vakuutukset

14.1 Tapaturmavakuutus

14.2  Vastuuvahingot

Tybjakso

Taitoprofiililausunto

Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry (TIEKE)
Tydnkirjaukset

Yhteisty0 ja viestintd TE-toimiston kanssa ja kdytannon jarjestelyt koulutukses-
sa

19.1 Asiakirjat ja sopimukset

19.2  Markkinointi

19.3  Opiskelijoiden valinta ja kutsut

19.4  Yhteydenpito koulutuksen alussa

19.5 Opiskelijan poissaolot

19.6  Extra eli kurssipaivékirja

19.7  Koulutuksen palaute

19.8 Yhteydenpito koulutuksen lopulla ja paatyttya
19.9 Sosiaalisten riskien valttdminen
Arkistointi

(jatkuu)
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22

Yhteisty6 StaffPointin kanssa

21.1  StaffPoint esilla Taitoprofiilit Oy:n koulutuksissa ja tydjaksoilla
21.2  Tyontekijoiden rekrytointi StaffPointille

Laadun varmistaminen

22.1 Maarélliset mittarit

22.2  Laadulliset mittarit

22.3  Toiminnan seuraaminen

27

2 (2)
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Liite 3: Toiminnanohjausjarjestelman sisallysluettelo 11.4.2011

1 Toiminnanohjausjérjestelmén tausta ja tarkoitus 1(2)
2 Missio ja arvot
3 Taitoprofiilien tydvoimakoulutusten palvelukuvaustiivistelmat

3.1  Taitoprofilointi
3.1.1 Taitoprofiililausunto

3.2 Ohjaava koulutus

3.3  Tyobnhakuvalmennus

3.4  Tyobhonvalmennus yksiléohjauksena

3.5  Maahanmuuttajakoulutus

3.6 Muutosturvakoulutukset

3.7  Tietokoneen kayton ajokorttijarjestelma seka passi- ja lupatyyppiset kou-

lutukset
3.7.1 Tietokoneen kéayton ajokorttijarjestelméa
3.7.2 Hygieniapassi
3.7.3 Tyoturvakortti, tulityokortti, tieturvakortti
3.7.4 Muut luvat ja passit

3.8 Muut koulutukset ja palvelut

4 Koulutusten sisaltéjen hallinta

4.1  Koulutuksen suunnittelu ja opetusmenetelmien valinta

4.2  Opetusmateriaalit

4.3  Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS)

4.4  Tyobjakso

4.5  Tyobnhaku ja kouluttautumisvaihtoehdot

4.6  Jatkosuunnitelmat

5 Yhteisty0 TE -toimiston kanssa ja kurssihallinto

5.1  Asiakirjat ja sopimukset

52 Markkinointi

5.3  Opiskelijoiden valinta ja kutsut

5.4  Yhteydenpito koulutuksen alussa

5.5  Opiskelijan poissaolot

5.6  Extraeli kurssipéivékirja

5.7  Koulutuksen palaute

5.8 Yhteydenpito koulutuksen lopulla ja paatyttya

59  Arkistointi

5.10 Sosiaalisten riskien valttdminen

6 Tietojarjestelmét
6.1 Intranet eli projektinhallinta
6.2 Rauha
6.3 Toivo
6.4  Moodle

6.5  Sahkopostijarjestelmé
6.6 Tietoturva

Tilat ja laitteet

8 Hankinnat kursseille

~

(jatkuu)
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11

12

13
14

29

Opiskelijan vakuutukset 2 (2)
9.1  Tapaturmavakuutus

9.2  Vastuuvahingot

Tyonkirjaukset

Yhteisty6 StaffPointin kanssa

11.1  StaffPoint esilld Taitoprofiilit Oy:n koulutuksissa ja ty6jaksoilla
11.2  Tyontekijoiden rekrytointi StaffPointille

Laadun varmistaminen

12.1  Maéarélliset mittarit

12.2  Laadulliset mittarit

12.3  Toiminnan seuraaminen

Koulutustoimintaa ohjaavat lait ja asetukset

Lahteet ja muuta materiaalia



