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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni aiheena on osaamisen itsearviointivalineen, osaamiskartoituslo-
makkeen, kehittaminen tyo- ja elinkeinohallinnon asiakaspalvelukeskukselle (TE-
aspa). TE-aspaan kuuluvat Tydlinja- ja Yritys-Suomi-puhelinpalvelut. Tydskente-
len palveluasiantuntijan tehtavassa Tyélinjan henkiléasiakasneuvonnassa. Osal-
listun yhtena osaamisryhman jasenena osaamiskartoituslomakkeen kehittamis-
tyohon, jonka tavoitteena on tunnistaa tydn osaamisvaatimukset, oma osaami-
nen seka luoda valine osaamisen ennakoimiseksi. Osaaminen ja sen jatkuva ke-
hittdminen on tarkeaa seka yksilolle etta organisaatiolle, ja se kiinnostaa minua

henkilokohtaisesti oman osaamisen ja ammatillisen kehittymisen nakokulmista.

Tybelama on kokenut voimakkaan murroksen viimeisen parinkymmenen vuoden
aikana. Organisaatiot elavat jatkuvassa muutoksessa, joka ei liity pelkastaan tek-
nologiseen kehittymiseen, vaan kysymys on myds syvallisestéa arvopohjamuutok-
sesta, joka vaikuttaa tyon sisaltoihin ja toimintamalleihin. Tyéelaman muutos kos-
kee erityisesti osaamisvaatimuksia, tydsuhteita, tyon johtamista ja tydorganisaa-
tioiden rakennetta. (Sydanmaanlakka 2006, 228-230; Hanhinen 2011, 5-6.)

Osaaminen ja osaamisvaatimukset muuttuvat, jolloin jokainen yksil6 joutuu vas-
takkain oman osaamisen ja sen kehittdmisorientaation kanssa. Elinkeino-, lii-
kenne- ja ymparistokeskukset (ELY-keskus) ja ty6- ja elinkeinotoimistot (TE-toi-
misto) kuuluvat asiantuntijaorganisaatioihin. Asiantuntijaorganisaatiot toimivat
henkilostonsa kautta. Organisaation toiminnan laatuun ja tuloksellisuuteen vai-
kuttavat henkiloéston analysointi- ja tiedon soveltamiskyky seka osaamisen kehit-
tyminen ja uudistuminen. Organisaation nakokulmasta on ratkaisevaa, kuinka te-
hokkaasti osaamista kaytetddn ja miten sita hallitaan. Osaamistarpeiden syste-
maattinen ja perusteellinen maarittely on osaamisenhallinnan l&htbkohtana.
Osaamiskartoitukset liittyvat osaamisenhallintaan ja voivat auttaa organisaatioita
strategisessa suunnittelussa, ja henkilostoa ymmartamaan itseddn ja asemaansa
tydelamassa. (Sydanmaanlakka 2006, 228-230; Hanhinen 2011, 5-6: Koivuharju
2013, 22.)



Viime vuosina valtion on panostanut vahvasti palvelujen uudistamiseen ja tehos-
tamiseen. Myds tyo- ja elinkeinoministerion (TEM) hallinnonalalla prosesseja uu-
distetaan jatkuvasti. Vuoden 2013 alussa voimaan tulleessa uudessa laissa tyo-
voima- ja yrityspalvelusta (916/2012) maaritellaan asiakkaiden palvelutarpeiden
mukaiset palvelut. Palvelut ovat nimeltaan tyo- ja elinkeinopalveluja (TE-palvelut)
ja ne on koottu kolmeen palvelukokonaisuuteen, tydnvalitys- ja yrityspalvelut,
osaamisen kehittamispalvelut ja tuetun tydllistymisen palvelut. Taman lain myo6téa
TE-toimistojen palvelurakennetta uudistettiin. Asiakkaita palvelee TE-palveluver-
kosto, johon kuuluvat alueelliset TE-toimistot toimipaikkoineen, tyévoiman palve-
lukeskukset, yhteispalvelupisteet, seudulliset yrityspalvelut ja muiden sidosryh-
mien kanssa toteutettava palveluyhteistyd. Jokaisen ELY-keskuksen alueella on
yksi hallinnollinen TE-toimisto ja sen alaisuudessa tarvittava maara toimipisteita.
(Julkinen tydvoima- ja yrityspalvelulaki 916/2012; TEM 2013.)

Osaamisen itsearviointivalinen on néhty tarpeelliseksi koko TE-aspan organisaa-
tion vahvuuksien ja kehittdmistarpeiden tunnistamiseksi. Tulevaisuuden suunnit-
telu onnistuu paremmin, kun se perustuu organisaation oikeaan osaamistietoon.
Na&in voidaan priorisoida osaamisen kehittdmisen painopisteet. Henkil6sto hyo-
tyy, koska jokainen pystyy tunnistamaan oman tyon osaamisvaatimukset, omat
vahvuudet ja kehittdmiskohteet. Saadun tiedon perusteella jokaiselle tyontekijalle
voidaan tehdd oma henkilokohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma. (Lehto-
nen 2015.)

Opinnaytety6 rakentuu siten, ettd alussa kayn lapi tutkimuksen taustaa, tavoit-
teita ja rajauksia ja perustelen valitsemani tutkimusotteen ja -menetelméan. Sen
jalkeen kerron TE-aspan strategiasta, visiosta ja palveluista. Teoriaosioissa ka-
sittelen osaamista yksilon ja organisaation néakdkulmasta seka TE-aspassa vaa-
dittavaa osaamista. Paneudun myds osaamiskartan laatimiseen. Lopuksi kuvaan

kehittamisprosessin mukaillen Hatésen 2011 mallia osaamiskartan laadinnasta.
1.1 Taustaa tutkimukselle

ELY-keskuksissa toteutettiin vuonna 2011 CAF-arviointi (Common Assessment
Framework), joka on julkiselle sektorille tarkoitettu laadunarviointitydkalu toimin-

nan kokonaisvaltaiseen arviointiin ja kehittdmiseen. CAF-arvioinneissa tunnistet-



tujen vahvuuksien ja kehittamiskohteiden pohjalta laadittiin ELY-keskusten valta-
kunnallinen kehittdmisohjelma. CAF-aineistossa korostuvat henkiléston osaami-
sen kehittdmisen puutteet. Kehittamisohjelman seurauksena TEM kaynnisti kaksi
osaamisen kehittdmisen varmistavaa projektikokonaisuutta, ELY-keskusten ja
TE-toimistojen kyvykkyysstrategian seka ELY-keskusten ja TE-toimistojen yhtei-
nen osaamisen kehittamisjarjestelma. Lapin ELY-keskus ja TE-toimisto lahtivat
pilotoimaan kyvykkyysstrategian kehittdmista. Lapin pilotointi ja TEM maaritteli-
vat yhteistydssa kolme strategista kyvykkyytta, jonka pohjalta muut ELY-keskuk-
set ja TE-toimistot kaynnistivat vastaavan maarittelytydon vuoden 2013 aikana.
(Kolomainen 2011, 4-5; Koivuharju 2013, 10-12.)

Lapin pilotissa TE-palveluille maaritellyt keskeiset osaamiset eli strategiset ky-
vykkyydet ovat asiakkuus, alueiden kehittaminen seka ELY-keskuksen ja TE-toi-
miston toimivuus. Strategisista kyvykkyyksista johdettiin osaamiskategoriat eli
tasmennykset kyvykkyyksien sisalloistd. Asiakkuus koostui asiakkuusproses-
sien hallinnasta ja verkosto-osaamisesta. Alueiden kehittdminen sisélsi muun
muassa ennakoinnin, aluekehittdmisosaamisen ja aluekehityksen vaikuttavuu-
den arvioinnin, elinkeinoelaman ja yritysrakenteen tuntemuksen, tydomarkkinatun-
temuksen seka julkisten palveluiden ohjauksen ja kehittamisen. ELY-keskuksen
ja TE-toimiston toimivuuteen kuului toiminnan ja prosessien johtaminen, han-
kintaosaaminen, valvonta ja ELY-keskuksen erikoistumistehtavien vaatima osaa-

minen. (Kolomainen 2011, 9.)

Syyskuussa 2013 TEM asetti valmisteluryhman TE-palvelun osaamisen johtami-
sen viitekehyksen kehittdmiseksi. Sen tehtavana oli maaritella keskeiset TE-
osaamiset ja jalostaa valtakunnallinen osaamisen johtamisen viitekehys alueelli-
seen kayttoon. TE-osaamisryhman tyoskentelyn jalkeen osaamisen viitekehys ja
toimintamalli esiteltiin TE-toimistojen johtajille ja edelleen TE-palvelu-uudistuk-
sen ohjausryhmalle. Ohjausryhman hyvaksynnan jalkeen viitekehys ja toiminta-
malli vietiin kaytantoon TE-toimistokohtaisen tydskentelyn avulla. (Asettamispéa-
t6s 27.9.2013.)

Valtakunnallisen TE-osaamisryhman tyon pohjalta hyvéaksyttiin valtakunnalliset
strategiset kyvykkyydet ja niiden mukaisesti jakautuvat osaamiskategoriat yksit-

taisine osaamisalueineen. Osaamisiin tehtiin TE-palvelukohtaiset tarkennukset ja



menettelyt pilotoitiin Pohjois-Savon ja Varsinais-Suomen TE-toimistoissa. Kes-
keiset osaamiset TE-palvelussa ovat asiakkuus, alueen elinkeinoelamaén ja ty6-
markkinoiden kehittaminen sek& TE-toimiston toimivuus. Asiakkuuden osaamis-
kategoriat ovat asiakaspalveluosaaminen, asiakkuusprosessien hallinta ja ver-
kosto-osaaminen. Alueen elinkeinoelaman ja tyoémarkkinoiden kehittdmisen
osaamiskategorioita ovat ennakointi seka elinkeinoelama ja tydmarkkinat. TE-toi-
miston toimivuuteen kuuluvat kategoriat ovat johtaminen mukaan lukien esimies-
ty0, toiminnan "kivijalat”, tilaajaosaaminen, viestinta ja tyoyhteisotaidot. (Ahlgren-
Holappa & Savonmaki 2015; Keskeiset osaamiset TE-palvelussa-kyselylomake
2015.)

TE-aspassa on noussut esille osaamisen kehittamisen tarve yhteenvetona
VMBaro-kyselysta, joka on valtiovarainministerion omistama henkilostokyselyjar-
jestelma ja joka sisaltaa tyotyytyvaisyystutkimuksen, palkkausjarjestelméan toimi-
vuustutkimuksen seka esimiesbarometrin. TE-toimistojen itsearviointiiomake ei
sellaisenaan palvellut TE-aspan tarpeita, vaan tarkoituksena oli kehittdd oma it-
searviointilomake hyodyntaen TE-toimiston lomaketta. Samalla selvittden, mitka
ovat TE-aspan keskeiset osaamisalueet.

1.2 Tyon tavoite ja rajaukset

Opinnaytetyoni perustuu TE-aspan osaamiskartoituslomakkeen kehittdmispro-
sessiin. Kehittamisty® on toteutettu nimetyssa osaamisryhmassa, jossa on edus-
tus kaikista TE-aspan palvelulinjoista. Kehittdmistyon tavoitteena on tunnistaa
TE-aspan osaamisvaatimukset, méaaritella keskeiset osaamisalueet, tunnistaa jo-
kaisen yksilon oma osaaminen sekéa luoda véline osaamisen ennakoimiseksi.
Opinnaytetyossani ei selviteta kartoituksen tuloksia, vaan keskitytaan pelkastaan
itsearviointivalineen kehittamisprosessiin. Prosessissa tarkastellaan sen vai-
heita, kasitevalintoja, hyoty/riski-analyysia ja kaytossa olevia kartoitusmateriaa-
leja. Teoriaosassa kasittelen osaamista yksilo- ja organisaatiotasoilla, TE-aspan

osaamista seka perehdyn osaamiskartan laadintaan.



1.3 Tutkimusote ja -menetelma

Opinnaytetyon tutkimusote on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus ja tutkimus-
menetelmana toimintatutkimus. Tiedonkeruumenetelména on osallistuva havain-
nointi. Toimintatutkimus sopii hyvin opinnaytetyoni tutkimusmenetelmaksi, koska
osallistun yhtena osaamisryhman jasenena itsearviointivalineen kehittamiseen.
Menetelma mahdollistaa osallistumiseni kehittamistyohon seka sen toiminallisen

prosessin objektiivisen ja subjektiivisen tarkastelun.

Laadullisessa tutkimuksessa pyritdan 16ydoksiin ilman tilastollisia menetelmia tai
muita maarallisia keinoja. Tutkimusote tarjoaa mahdollisuuden kuvata ilmiota sa-
nallisessa muodossa, syvéllisesti, rikkaasti ja selittden. Laadullisessa tutkimuk-
sessa paaosassa ovat prosessit ja niiden tutkiminen. Tutkija on kiinnostunut pro-
sesseista, merkityksista ja ilmion ymmartamisesta sanojen, tekstien ja kuvien
avulla. Tutkimusongelma voi olla esimerkiksi asian kehittdminen. Tiedon keruun
ja analysoinnin paaasiallinen instrumentti on tutkija itse, joka menee ilmion pariin
esimerkiksi havainnoimaan. Tutkimus tehd&én oikeassa tilanteessa. Kvalitatiivi-
sen paattelyn logiikka on usein induktiivista, eli edetaan yksittaisista havainnoista
tuloksiin. (Kananen 2014, 21-22.)

Toimintatutkimus on laadullisen tutkimuksen muoto, joka usein rinnastetaan ke-
hittamistutkimukseen tai tapaus- eli case-tutkimukseen. Tama johtuu siita, etta
molemmissa tutkimuksissa kohteena on yksi tapaus, esimerkiksi yhteiso tai ta-
pahtuma. Perusero tutkimusten valilla |6ytyy tutkijan roolista tutkimusta tehta-
essa. Case-tutkimuksessa tutkija on ulkopuolinen havainnoija, joka ei itse osal-
listu toimintaan. Toimintatutkimuksessa tutkijalla on keskeinen rooli muutoksen
organisoinnissa ja siten han on osa tutkimuksen kohdetta ja on tutkittavan yhtei-
son jasen. Tutkijan vaikutus tutkittaviin ja ilmié6n on olennainen. Toimintatutki-
muksessa tavoitteena on muutos ja se vaati tutkijalta tietoa ja perehtymista ilmi-
0on. (Kananen 2014, 27-28.)

Metsdmuurosen (2001, 28-29) mukaan toimintatutkimus on tilanteeseen sidot-
tua, yleensa yhteisty6ta vaativaa, osallistuvaa ja itsedén tarkkailevaa. Tutkimuk-
sessa pyritdan vastaamaan johonkin kadytannon toiminnassa havaittuun ongel-

maan tai kehittamaan olemassa olevaa kaytantt6d paremmaksi. Kyseessa on
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yleensa koko tydyhteistn tai organisaation muutosprosessi, jolloin tarvitaan kaik-

kien toimijaosapuolten sitoutuminen projektiin.

Havainnointi tiedonkeruumenetelmana liittyy aina toimintatutkimukseen. Haasta-
vaksi menetelman tekee se, etta tutkija on itse mukana toimijana. Havainnoinnin
muotoja on useita ja lahimpana toimintatutkimusta niistd on osallistuva havain-
nointi. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija on lasna tutkimustilanteessa ja

osallistuu toimintaan. (Kananen 2014, 80.)
1.4 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimustuloksen luotettavuuden arvioinnin lahtékohtana on aina tulosten, me-
netelmien ja tiedonkeruun riittavan tarkka dokumentaatio. Toimintatutkimuksen
tulosten yleistettavyys perustuu myds dokumentaatioon, silla tutkimustulosten
siirrettavyytta voidaan tarkastella tutkimuksen lahtétilanteen ja kuvauksen poh-
jalta. Toimintatutkimus ei pyri samanlaiseen yleistamiseen kuin maarallinen tut-
kimus. Toimintatutkimuksen tulosten voidaan katsoa patevan vain tapaukseen,
jota se kasitteli. (Kananen 2014, 134-137.)



11

2 TE-ASIAKASPALVELUKESKUS

TE-aspa on perustettu 1.1.2012 ja se on hallinnollisesti Etela-Savon ELY-kes-
kuksen erillisyksikko (kuvio 1). Sen tehtavana on tuottaa tyo- ja elinkeinoministe-
rion palveluja henkilo- ja yritysasiakkaille.

M euwvottelu-

kunta
Ylijohtaja
Johdon tuki

Johtoryhméa

TE-halinmaon
asiakas-
palveiu-

Keskus

Eteléi-Savon Elinkainot, Ymparistaja
TE-toimisto tydvoima ja Iuommomarat
osaaminen astuualue
vastuualue
Tydarviilitys- ja
yrityspalwelut
Oz aam|sen ! mumm-lnjn e
kehittimisen R
pareeiut Wity 8- Sasomi

Maaseubs.
Tuedun

fydstamisen
palvedul Ealwalut

Kuvio 1. Etela-Savon ELY-keskuksen organisaatio (ELY-keskuksen intranet)

Puhelinpalvelutoiminta aloitettin  Mikkelissd kaksivuotisena kokeiluna jo
18.11.1994 nimella Tydlinja. Tydlinja perustettiin helpottamaan tydvoimatoimis-
tojen puhelinpalveluita seké tehostamaan avoimista tyopaikoista tiedottamista ja
siten nopeuttamaan tyopaikkojen tayttymista. Tyoélinjalta sai tietoa tydpaikoista
mukaan luettuna Ruotsin ja Norjan tyopaikat (erityisesti Norjan kalatytpaikat),
tyovoimakoulutuksesta, tydvoimapalveluista ja ETA-maiden ty6nantajien EU-
RES-jarjestelmaan ilmoittamista tydpaikoista. Palvelua sai myds ruotsin kielella.
Ensimmaisen toimintavuoden aikana tydlinjalle oli tullut yli 80 000 puhelua, joista
ruotsinkieliselle palvelulinjalle oli yli 3000 puhelua. Elokuussa 1995 Tydlinjalla
kaynnistettiin kokeiluluonteisesti Internet-verkosta tuleviin sahkopostikyselyihin
vastaaminen. Toiminnan kaynnistyessa tydlinjalla oli seitseman tyontekijaa, vuo-
sikymmen lopulla 10 tydntekijaa. Tydlinja vakinaistettiin 1.1.1997. (Tyo6linjan his-
toriikki 2014.)

Vuonna 1998 alkanut Tydlinjalla TV-ohjelma toi ndkyvyyttd palveluille. Ohjel-
massa tyonantajat ilmoittivat avoimia tydpaikkoja tyonvalitykseen ja tyénhakijat
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saivat soittaa ohjelmaan, jolloin tyévoimaneuvojat etsivat tydnhakijalle tietojarjes-
telmassa olevia avoimia tydpaikkoja. Tydnhakijoita myos haastateltiin suorassa

lahetyksessa heidan niin halutessaan. (Tyolinjan historiikki 2014.)

Tyo6linjan palvelut lisdantyivat ja monipuolistuivat 2000-luvulla. Tydlinjalla otettiin
kayttoon uusia palvelunumeroita: tydnantajapalvelu, ty6lupaneuvonta, muutos-
turvapalvelu, muutostietojen ilmoittaminen, koulutusneuvonta, ty6ttémyysturva-
neuvonta, siviilipalvelusneuvonta ja venajankielinen palvelu. Lisaksi hoidettiin
muun muassa TekstiTV-paivitykset, verkostomarkkinointipaikat seka HelpDesk-
palvelu. Viranomaisyhteisty® kaynnistyi Kelan ja kuntien sosiaalitoimien kanssa
ja TE-toimiston kanssa tehtava yhteistyd monipuolistui. Tydlinja hoiti toimisto-
paivystyksia esimerkiksi henkiléston ollessa koulutuksissa. Vuosituhannen vaih-
teessa tydlinjalla oli 30 kokoaikaista tyontekijaa sekéa 11 osa-aikaista verkosto-
vastaajaa. Verkostovastaajat olivat TE-toimistojen henkilokuntaa eri puolilta Suo-
mea, jotka kayttivat osan tydajastaan vastaamalla Tyélinjan puheluihin. (Tyolin-
jan historiikki 2014.)

Palvelut ovat edelleen monipuolistuneet 2010-luvulla. Palveluvalikoimaan ovat
tulleet ohjaus-, verkko- ja sosiaalisen median palvelut. TE-palvelu-uudistus
muutti myds Tyolinjan ty6ta. Organisaatiomuutoksen myéta Tydlinjasta tuli TE-

asiakaspalvelukeskus. (Tyo6linjan historiikki 2014.)

TE-aspaa johtaa asiakaspalvelukeskuksen johtaja. TE-aspassa on kaksi yksik-
kda, Tyodlinja ja Yritys-Suomi-puhelinpalvelu, joilla molemmilla on palvelup&éal-
likkd (kuvio 2). Johtaja ja palvelupaallikét muodostavat johtoryhman, joka ko-
koontuu saanndllisesta ja kasittelee TE-aspan tavoitteita, resursseja, toimintaa ja
kehittdmista koskevia asioita. Johtajan alaisuudessa toimivat myos jarjestelma-
asiantuntija seké sosiaalisen median koordinaattori (maaréaikainen 31.12.2015
asti). Yritys-Suomen palvelup&allikon alaisuudessa toimii kaksi ryhmavastaavaa
ja yhdeksan vakinaista yritysneuvojaa. Yritys-Suomi antaa myds talousapu-neu-
vontapalvelua, joka tuotetaan ostopalveluna noin 20 asiantuntijakonsultilta. Hen-
kilosto hoitaa tehtavankuvassa maaritellyt tehtavat sek& muut TE-aspan esimies-
ten antamat tyotehtavat. Henkilostdé huolehtii omalta osaltaan tulostavoitteiden

saavuttamista, seuraa oman alansa kehitysta seka pitaa ylla ja kehittdd omaa
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osaamistaan. (TE-aspan tyojarjestys 2014; Etela-Savon ELY-keskuksen intra-

net.)

©

TE-asiakaspalvelukeskuksen organisaatio

Johtaja
Jarjestelmaasiantuntija

Some-Koordinaattori 31.12.2015 asti

TYOLINJA

Falvelupaallikko
Linjavastaavat:
4 x esimies

Henkilésto:
5 kokoaikaista

YRITYS-SUOMI-

puhelinpalvelu
Palvelupaallikka
Ryhmiévastaavat:

2 x rvhmavastaava
Henkilasto:
9 kokoaikaista
TALOUSAPU -neuvontapalvelu
Kehittamispaallikke

Palvelu fuctetaan ocstopalveluna 20
aslantuntjakonsultita

Kuvio 2. TE-aspan organisaatio (Etela-Savon ELY-keskuksen intranet)

Tyélinjalla on palvelupaéllikbn alaisuudessa nelja palveluesimiesta eli linjavas-

taavaa. Palvelulinjoja ovat monikieliset palvelut, koulutusneuvonta, uraohjaus,

tydnhaun verkkoneuvonta, henkildasiakasneuvonta ja ty6ttémyysturvaneuvonta.

Palvelua annetaan ruotsin, englannin ja venajan kielella. Henkildasiakas- ja ty6t-

tomyysturvaneuvonta vastaavat lisaksi viranomaisyhteistyosta. Tyo6linjan teht&-

vanimikkeita ovat palveluasiantuntija, psykologi ja verkkotutor. Henkiléstomaara

on yhteensa noin 75 henkiloa, jotka tytskentelevét usealla eri paikkakunnalla.
(Kuvio 3). (Etela-Savon ELY-keskuksen intranet.)
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Iynlmfjan organisaatio
linjalla 73 tyéntekijaa 14 paikkakunnalla

Mikkeli 33, Kuusamo 21, Krstiinankaupunkl &, Lieksa 2, Joulsa 2, Parkano, Turku
Kokkola, Jyvaskyla, Setkamo, Savonlinna, Lahti, Helsinki, Rauma

Kuvio 3. Tyo6linjan organisaatio (Etela-Savon ELY-keskuksen intranet)
2.1 Strategia ja visio

TE-palvelu-uudistus perustuu TEM-konsernin strategiaan ja valtakunnallisiin ta-
voitelinjauksiin. TE-palveluissa kohtaavat laajasti kaikki TEM-konsernin toi-
mialaan kuuluvat osa-alueet. TE-palvelujen ja sen kehittamisen strateginen oh-
jaus on TEM:n vastuulla. Toimeenpanon vastuu on ELY-keskuksilla seka TE-toi-
mistoilla. (Vihanta 2015.)

TE-aspan visio on ollut voimassa vuoteen 2015 asti, joten sen paivittdminen on
ajankohtaista. TE-aspan visiona on tuottaa yritys- ja tyévoimapalveluja asiantun-
tevasti ja modernisti puhelimen ja muiden sahkdisten viestintavalineiden avulla
(kuvio 4). Vision toteutuminen edellyttaa, ettéd sen osatekijat, asiakaslahtdiset pal-
velut, selkeat palveluprosessit, huipputekniikka, onnistunut viestinté, osaava hen-
kilosto ja vahva johtaminen ovat tasapainossa ja kehittyvat strategistentavoittei-
den mukaisesti. (TE-aspan toiminnan ja palvelujen kehittdmisohjelma 2012-
2015.)
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ASIAKASLAHTOISET PALVELUT
Asiakkaat tavoittavat
TE-asiakaspalvelukeskuksesta kaikki julkiset
tydvoima- ja yrityspalvelut palvelulupauksen
mukaisesti ja tarvittaessa ohjauksen eteenpain
helposti ja asiantuntevasti

SELKEAT
PALVELUPROSESSIT
Tyanjako ja toimijoiden waliset

vastuut ovat selkeat
eri palvelukanawvien valilla ja
yhteisty kumppanit luottawat
pakseluun.

OSAAVA HENKILGSTS
JAVAHVA JOHTAMINEN
TE-asiakaspalvelukeskus on

hywin johdettu motivoituneiden
ja osaavien ammattilaisten
by iy hteisd

VISIO 2015

TE-asiakaspalvelukeskus tuottaa
yritys- ja tydvoimapalveluja
asiantuntevasti ja modernisti
puhelimen ja muiden sdhkdisten
viestintéavalineiden avulla

KAYTOSSA
HUIPPUTEKNIIKKA
Kaytossa vhdenmukaiset
tekniset ratkaisut

ONNISTUNUT VIESTINTA
Asiakkaattuntevat Tydlinja ja Yrity s-Suomi brandit

TEM-konsernin toimijat ja yhteistyokumppanit
tuntewvat hywin TE-asiakaspalvelukeskuksen
palvelut ja toimintatawvat

Kuvio 4. TE-aspan visio 2015 (TE-aspan kehittamisohjelma 2012-2015)

TE-aspan kehittamisessa otetaan huomioon asiakkaiden tarpeet, yhteiskunnalli-
nen vaikuttavuus ja tuottavuusnakokohdat kuvion 5 mukaisesti tasapainottaen.
Asiakkaille pyritaan antamaan helposti saatavilla olevaa, asiantuntevaa ja asiak-
kaiden palvelutarvetta vastaavaa palvelua. Palvelussa pyritadn yhdenmukaisuu-
teen ja tasalaatuisuuteen. Yhteiskunnallinen vaikuttavuus liittyy osaavaan tyovoi-
maan seka uuteen, kasvavaan, kehittyvaan ja kansainvalistyvaan yritystoimin-
taan. Julkisten palvelujen tehokkuusvaatimukset lisdantyvat ja tama on otettava
huomioon ohjattaessa asiakasvirtoja eri palvelukanaville. Eri kanavilla on erilaiset
vahvuudet, joita tulee hytdyntaa asiakasvirtojen ohjauksessa. (TE-aspan toimin-
nan ja palvelujen kehittamisohjelma 2012-2015.)

b Asiakkaiden odotukset e
= =
‘Q::\.l_ = Asiantuntev aa ja asiakkaan tarpeita vastaavaa palvelua helposti saatavilla '_//

\\\:_‘&\_ = Yhdenmukaista ja tasalaatuista palvelua koko maassa )/’
\\\\ "‘\\ = Yhtensinen toimintamalli, jossa palvelut ovat organisaatioriippumattomiaja =
B —~__ palvelusidonnaisia (g henkiltd sidonnaisia) e
R ~i =
) ) ~ o ~— ~_ = o
Yhteiskunnallinen e — o
vaikuttavuus S = ==
e ~ T
- Osaavaa tydvoimaa \“\\ = il
= Uutta yrittajyytta e : .
_—~ laadukkaat asiakaspalvelut
= Tuloksellisia siitymia tyamarkkinaille e
- Kasvavas, kehittys 48 ja - o
kansainv alistyvaa yritystoimintaa e = \\\k_
= Hallittuja muuto stilanteita = — .
e - T
- e Tuottavuus =
— - .
I =
- /(_.»/- Suorat puhelinyhteydenotot wahenev &t TE-toimistaihin ja ELY-keskuksiin = -
= - Uudet palvelut (esirm. sosiaalinen media) otetaan keskitetysti haltuun ~__
g - TE-asiakaspalvelukeskus mmahdallistaa osaltaan asiakasvinojen uudelleen suuntaamissir—_
/////-" = Konsernin toimijoiden uudet sahkaiset palvelut saadaan tuetusti kayttéon -
////i-" = Paallekkaisyyksia poistetaan TEM-konsernin ja kumppaneiden kanssa, S
on optimaalinen tydnjako =

Kuvio 5. TE-aspan palvelujen kehittdminen (TE-aspan kehittamisohjelma 2012-
2015)
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2.2 Palvelut

Tyo6linja on valtakunnallinen palvelu, jonka kautta henkildasiakkaat, yritykset ja
tyOnantajat sekd yhteistybkumppanit saavat TEMin monikanavalinjauksen mu-
kaisia palveluja suomeksi, ruotsiksi, englanniksi ja venajaksi. Monikanavaisuus
tarkoittaa sita, etta palvelut on saatavilla puhelimitse, sdhkdpostitse ja verkon va-
lityksella. Tyolinja palvelee myds viranomaisia, esimerkiksi Kelaa, tyottomyyskas-
sat ja kuntien/kaupunkien sosiaalitoimet. Viranomaislinjan puheluihin vastaavat
henkildasiakas- ja tyottobmyysturvaneuvonnan palveluasiantuntijat. Tyo6linja ei

palvele asiakkaita "face to face”. (Tehtavankuva 2015.)

Tyo6linja antaa yleisneuvontaa seka TE-palveluista etta asioinnista TE-toimis-
toissa. Taman lisdksi neuvontaa annetaan erityispalveluissa, joita ovat koulutus-
ja uraohjaus, tydnhaun verkkoneuvonta, ty6ttdmyysturvaneuvonta, muutosturva,
siviilipalvelusneuvonta, Eures (eurooppalainen tyonvalitysverkosto, jonka ly-
henne tulee sanoista European Employment Services) sek& monikieliset palve-
lut. Tydlinja jatko-ohjaa asiakkaan palvelutarpeen mukaisiin palveluihin, opastaa
sahkoisten palveluiden kaytossa seka hoitaa TEMin erikseen maarittelemat eri-
tyistehtavat. (Tehtavankuva 2015.)

Yritys-Suomi-puhelinpalvelun kautta yritykset ja yrittajaksi aikovat saavat julkiset
yrityspalvelut puhelimen ja verkon valityksella TEMin monikanavalinjauksen
mukaisesti. Yritys-Suomi-puhelinpalvelu antaa yrityksen perustamiseen liittyvaa
neuvontaa ja ELY-keskusten, TE-toimistojen, TEKES, Finnveran, Patentti- ja
rekisterihallituksen, Verohallinnon seka muiden Yritys-Suomi organisaatioiden
yrityspalveluiden  yleisneuvontaa.  Yritys-Suomi-puhelinpalvelu  opastaa
sahkoisten palveluiden kayttoon erikseen méaaritellyissa yrityspalveluissa, jatko-
ohjaa asiakastarpeen mukaiseen palveluun muille julkisille
yrityspalveluorganisaatioille ja hoitaa TEMin erikseen maarittelemat

erityistehtavat. (Tehtavankuva 2015.)

Talousapu-neuvontapalvelu toimii osana Yritys-Suomea. Neuvontapalvelu tar-
joaa asiantuntijaneuvontaa talousvaikeuksista karsiville yrityksille valtakunnalli-
sena puhelinpalveluna. Liséksi Talousapu-neuvontapalvelusta voi tilanteen niin
vaatiessa saada myos henkilokohtaista lyhytkestoista konsultointiapua. Se tuo-

tetaan ostopalveluna. (Tehtavankuva 2015.)
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3 OSAAMINEN

Tybelaman jatkuva ja kiihtyva muutos vaatii tyontekijoilta moniosaamista ja ko-
konaisuuksien hallintaa sekd osaamista, jossa yhdistyvét seka teoreettinen tieto
ettd kaytdnnon kokemus. Téalla on vaikutusta seka niihin ihmisiin, jotka ovat tu-
lossa tydelamaan etté niihin, jotka jo tydskentelevét organisaatioissa. Enda ei riita
se, ettd osaa tydtehtavakohtaiset tiedot ja taidot, vaan osaamisen ydin muodos-
tuu kompetenssista eli kyvysta oppia, kehittya ja kehittaa. Osaamiseen kohdistuu
yha enemman monipuolisempia vaatimuksia, muun muassa vuorovaikutustaidot,
kyky toimia ryhmassa seka joustavuus. Yksin tehtava tyd on muuttunut yha har-
vinaisemmaksi. Tyontekijat ja heidan tekemansa tyé on kiintedssa vuorovaiku-
tuksessa muiden tyéhon ja ndin myods muiden tyontekijoiden osaamiseen. Tasta

onkin tullut uusi haaste tyoelamalle. (Hatonen 2007, 7.)

Ty6 on tarkea osa ihmisen elamaa ja ammatillinen kunto on osa tatd kokonai-
suutta. Se rakentuu osaamisen ja motivaation pohjalle ja on myos kykya parjata
ja edeta tyouralla. Ammatillisella kunnolla tarkoitetaan tassa sitd, etta henkil6lla
on selkea tehtava ja konkreettiset tavoitteet ja han saa riittavasti palautetta. Ha-
nella on osaamista ja han pitdd huolta osaamisensa kehittdmisesta koko ty6-
uransa ajan. Osaamiseen kuuluvat tiedot, taidot, motivaatio, kokemukset ja kon-
taktit. Tyoelaman jatkuvassa muutoksessa ja myllerryksessa tyontekijan ainoa
todellinen tydsuhdeturva on oma osaaminen ja siitd on pidettava huolta. Vastuu
osaamisen kehittdAmisestd on henkil6lla itselladn (Ranki 1999, 48). Hanen on
hyva ennakoida, miten tyotehtava tulee tulevaisuudessa muuttumaan ja mita
osaamista muutos vaatii. Kehityskeskusteluihin on panostettava ja ne tulee ottaa
vakavasti, koska niiden avulla pidetdan huolta osaamisesta ja sen kehittami-
sesta. (Sydanmaanlakka 2006, 227-229.)

Otalan (2008, 23) mukaan asiantuntijuus ja sen piirteet liittyvat entistd enemman
kaikkiin tydtehtaviin lisaten osaamisvaatimuksia. Asiantuntijuuden my6ta tarvi-
taan entistd monipuolisempaa osaamista, joka puolestaan edellyttaa jatkuvaa uu-
den oppimista. Tehtavissa korostuvat itsenéinen ja tiimeissa tapahtuva ongel-
manratkaisu, tiedon ja tietamyksen hallinta seka tarve pitda osaaminen ajan ta-
salla. Asiat ovat monimutkaisia ja niiden syy-yhteyksien ymmartaminen edellyttaa

kasitteellista ja teoreettista tietoa.
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3.1 Osaaminen kasitteena

Hatosen (2011, 9) mukaan osaamista ja ammattitaitoa voidaan kuvata monella
eri tavalla. Ammattitaito voidaan ymmartaa esimerkiksi kyvyksi yhdistdd ammat-
tiin liittyvat tiedot ja taidot tarkoituksenmukaiseksi kokonaisuudeksi. Kyse on pro-
sessista, johon vaikuttavat seka tyopaikan, ty6tehtavan ja toimintaympariston
vaatimukset etta tyontekijoiden oma persoonallinen kehittyminen ja emotionaali-
set tuntemukset. Ammattitaito-kasite on viime vuosina vakiintunut puheessa
kompetenssiksi (Viitala 2005, 113). Osaamisessa puolestaan yhdistyvat tietojen
ja taitojen monipuolinen ja luova kayttdminen, ajattelun taidot, kyky organisoida
tyota ja tyoskennelld ryhmassa, oppimistaidot, kyky joustaa ja mukautua muutok-
siin seka kyky arvioida omaa osaamista ja toimintaa. Osaaminen on aina oppimi-
sen tulosta (Viitala 2005, 135).

Yksilotason osaamisista esiintyy monenlaisia kasitteitd. Yleisimmat naista ovat
"skills” (taidot), "competenciens” (patevyys) ja "capabilities”(kyvykkyys). Taidoilla
viitataan johonkin erityisosaamiseen, jonka voi opettaa ja jota voidaan soveltaa
kaytannon tyotehtavassa. Patevyys ja kyvykkyys-kasitteita kaytetaan hyvin kirja-
vasti kirjallisuudessa ja puheissa. Garavanin ja McGuiren (2001) kannanotto asi-
aan on Viitalan mukaan jarkeva. He ovat sitd mielta, ettd kyvykkyys viittaa johon-
kin laajempiin ty6elamassa tarvittaviin metataitoihin ja patevyys johonkin tietyissa

tehtavissa tarvittaviin valmiuksiin. (Viitala 2005, 113.)

Osaamiskasitteen sisaltod on kuvattu muun muassa seuraavilla tavoilla. Osaa-
minen koostuu yksilon luontaisista kyvyista, ominaisuuksista, motiiveista ja itsed
koskevasta kasityksesta seké koulutuksen, tyon ja kokemuksen myoéta hanki-
tuista tiedoista ja taidoista. Se sisaltaa aina hiljaista tietoa. Osaaminen koostuu
tyon tekemisessa tarkoituksenmukaisista tiedoista, taidoista, kyvyista, patevyyk-
sistd, valmiuksista, ihmissuhdeverkoista, sitoutumisesta, kokemuksista, tun-
teista, asenteista ja motivaatiosta seké naiden ominaisuuksien yhdistelméasta. Se
ennustaa yksilon kayttaytymista monissa erilaisissa tilanteissa ja tehtavissa, on
tilannesidonnaista ja havaittavissa tydsuorituksissa ja on kaytannon tietoa eli ky-
kya toimia. Parhaimmassakaan organisaatiossa ei voi ohittaa yksildiden panos-
tusta osaamiseen ja sen kehittamiseen. (Haténen 2011, 10; Ristikangas, Aalto-
nen & Pitkédnen 2008, 22-23.)
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Helakorven (2009, 3) mukaan osaamisen kasitteistd on edelleen kirjavaa, vaikka
asiaa on tutkittu ja maaritelty kohtuullisen paljon. Osaaminen ymmarretaan usein
yleisempéana ja laajempana kasitteena kuin esimerkiksi ammattitaito. My6s Ranki
(1999, 21) on sita mielta, etta ammattitaito on suppeampi kasite kuin osaaminen.
Hakalan (2006, 122) mielestd osaamisen maaritelméaa ei voida pitaa erityisen val-
miina kaikesta tutkimuksesta huolimatta. Hakala arvelee osasyyna tahan olevan,
ettd osaaminen on esiintynyt vain harvoin erillisend organisaation suorituskyvyn

osatekijana.

Viitalan (2005, 88-91) osaaminen on suorituskyvyn keskeinen tekija, joka ei kui-
tenkaan yksindan tuota suorituskykya. Suorituskyvylla tarkoitetaan tassa organi-
saation kykya saavuttaa asetetut tavoitteet. Nopeasti muuttuvassa toimintaym-
paristdssa yksilon suorituskyky on enemman kiinni osaamisesta kuin organisaa-
tion epaselvista tai tarkentumattomista tavoiteasetteluista. Suorituskyky edellyt-
taa riittavaa osaamista, tietoa organisaation tavoitteista, motivoivia kannusteita,

hyvia tydolosuhteita ja valineitad seka fyysista ja psyykkista hyvinvointia.
3.2 Yksilon osaaminen

Osaamista hankitaan peruskoulutuksen, henkilostokoulutuksen ja tyokokemuk-
sen kautta. Kun osaaminen ymmarretaan henkilon tietojen ja taitojen sovelta-
miseksi tydssa, siihen liittyvat laheisesti myds yksilon tydmotivaatio ja tyokyky,
jotka ovat keskeisia tyohyvinvoinnin osatekijoita. Osaaminen vahvistaa tyokykya,
joka edistaa seka tydssa menestymista ettd ammatillista kehittymistd. Osaami-
sella on ihmiselle monia tarkeitd merkityksia. Sen valityksella liitytd&n sosiaali-
seen yhteisdon ja saadaan arvostusta muilta yhteison jasenilta. (Haténen 2011,
9; Viitala 2005, 112.)

H&atonen (2011, 10-11) on tutkimuksessaan kayttanyt Spencerin ja Spencerin jaa-
vuorimallia osaamisen kuvaajana (kuvio 6). Mallin mukaan osaamisen sisélto voi-
daan maaritella viiden kasitteen avulla: motiivit, yksil6lliset ominaisuudet, kasitys
itsesta seka tiedot ja taidot. Mallissa on osaamista kuvattu myos termein nékyva
eli eksplisiittinen ja nakymaton eli implisiittinen. Olennaista onkin maaritella jaa-
vuoren huippu eli se osaaminen, joka ilmenee nékyvana toimintana. Henkilon

nakymaton osaaminen luo perustan nakyvalle toiminnalle.
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TOIMINNAN TULOS =
TYOSUORITUKSET
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Kuvio 6. Jaavuorimalli osaamisesta (mukaillen Haténen 2011, 11).

/ MOTIIVIT

Tiedot ja taidot hankitaan esimerkiksi koulutuksen ja tekemisen kautta. Henkil6-
kohtaiset ominaisuudet vaikuttavat siihen, milla tavalla koulutus ja osaaminen
painottuvat ja ilmenevat eri henkildilla. Henkilékohtaisiin ominaisuuksiin kuuluvat
asenteet, motiivit, persoonallisuus seka tunnealy. Tunnealy sisaltdd henkilokoh-
taisia ja sosiaalisia taitoja, kyvyn luoda ja tuottaa mielikuvia, nahda mahdollisuuk-

sia ja ymmartaa niiden hyoédyntaminen. (Otala 2008, 50-51.)

Otala (2008, 51) kirjoittaa hajaantuneesta osaamisesta ja hajaantuneesta asian-
tuntijuudesta. Tyoelamassa edellytetaan tietoa nykyisin niin paljon, ettei sitad ku-
kaan hallitse yksinaan. Yhteydet muihin osaajiin ja verkostoihin on yksi osaami-
sen ulottuvuus. Asiantuntijuuskin on yh& enenevéssa maarin verkostoitumista,
yhteisty6ta ja tiimityota sekd muiden asiantuntijoiden ettd asiakkaiden kanssa.
Otalan mukaan asiantuntijuus on kyky luoda jatkuvasti uutta osaamista ja tietoa
muiden asiantuntijoiden kanssa. Tietotekniikka moninkertaistaa osaamista ja on

nain ollen oleellinen osa yksilon osaamista.

Tietoinen ja hiljainen tieto on osa yksilon osaamista. Tietoista tietoa voidaan ku-
vata sanoin ja se on dokumentoitavissa ja siirrettavissa. Sita opetetaan kouluissa
ja tietoa saa kirjoista. Siihen viitataan myds silloin, kun puhutaan koodatusta tai
fokusoidusta tiedosta. Hiljainen tieto on kokemuksen my6ta syntynyttd osaa-
mista, jota on vaikea kuvata sanoin, mutta jota sovelletaan jatkuvasti tydossa. Se
on henkilokohtaista tietoa, tiukasti sidoksissa toimintaan ja tiettyyn tilanteeseen
ja sité on vaikea valittaa muille. Se sisaltaa elamankokemusta ja kykya suhteut-
taa asioita, siihen sisaltyy tunteet ja suhtautumistapa ja se perustuu ihmisen ar-
voihin, uskomuksiin ja ideaaleihin. Hiljainen tieto vaikuttaa yksiléssé koko ajan,
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vaikka sita ei ole ilmaistu eika muotoiltu. (Viitala 2005, 131; Piili 2006, 109; Otala
2008, 27.)

3.3 Organisaation osaaminen

Organisaation osaaminen on organisaation yhteinen kasitys tai ndkemys toimin-
nan kannalta tarkeista asioista. Se on myo6s yhteisesti omaksuttu toimintatapa.
Kun ihmiset jakavat, yhdistavét ja kehittavat osaamistaan yhdessa, se muuttuu
organisaation osaamiseksi, resurssiksi, jota on tarke&é ohjata ja tukea. Hajallaan
oleva osaaminen ei hyddyta organisaatiota, jos osaamista ei voida kayttaa siella
missa tarve on. Organisaation osaamisen kannalta rakenteet ovat jopa tarkeam-
mat kuin yksilon osaaminen. Tama korostuu erityisesti silloin, kun yksilét ovat

hajallaan eri puolilla organisaatiota. (Otala 2008, 53, 81.)

Otalan (2008, 53-55) mukaan organisaation osaamisesta kaytetdan vaihtelevasti
termeja strateginen osaaminen tai kriittinen osaaminen, avainosaaminen, tuki-
osaaminen ja ydinosaaminen. Ydinosaaminen on yleensa kirjallisuudessa maa-
ritelty samalla tavalla. Termeja tarkeampaa on kuitenkin se, etta organisaatiossa
on maaritelty osaamistarve nyt ja tulevaisuudessa ja tarkein osaaminen strate-
gian ja tavoitteiden kannalta. Avainosaamista on kaikki se, jota organisaation toi-
minta edellyttda ja se maaritelladn selvittdmalla osaamistarpeet. Strateginen
osaaminen on valttamatonta strategisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Tukiosaa-
misella tarkoitetaan sellaista avainosaamista, joka tarvitaan tukemaan strategista
osaamista ja sen kayttdéa. Ydinosaaminen muodostuu yhdesta tai useammasta
strategisesta osaamisesta ja se on oppimisen myo6ta syntynyt toimintatapa. Ydin-
osaaminen ei ole sidoksissa yhteen henkilédn, vaan on aina organisaation osaa-

mista.

My0s organisaatiolla on tietoista ja hiljaista tietoa. Tietoista tietoa ovat esimerkiksi
organisaation ohjeet, toimintatavat ja prosessikuvaukset. Hiljainen tieto on sel-
laista tietoa, joka tiedostetaan, mutta ei yleensa pueta sanoiksi, mutta jota on
viime vuosikymmenen aikana aktiivisesti pyritty nostamaan esiin ja sanoitta-
maan. Hiljaista tietoa ovat esimerkiksi kirjoittamattomat sd&nnét seké asenteet ja
arvot. Hiljaisen tiedon merkitys on yha tarkedmpé&a. Organisaatiot saavuttavat
parhaimman hyoédyn, kun ne hallitsevat seka tietoista etta hiljaista tietoa. (Otala
2008, 53; Harmaala 2014, 9.)
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3.4 TE-aspan osaaminen

Palveluasiantuntijan on hallittava laaja-alaisesti tydhallinnon palvelutuotteet ja
palvelut sek& osattava soveltaa tietoa asiakkaan palvelutarpeen mukaisesti.
Lainsdadannon tunteminen ja lakien tulkinta on tehtéavasséa onnistumisen ehdo-
ton edellytys. Erityisesti on hallittava ja tiedettava julkinen tyévoimapalvelulaki,
tyottomyysturvalaki, hallintolaki, virkamieslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissa,
kotoutumislaki, vuorotteluvapaalaki seka laki kuntouttavasta tyotoiminnasta. Val-
takunnallisessa palvelussa on ymmarrettava myos TE-toimistojen palvelujen pai-
kalliset erityispiirteet, joihin kuuluu muun muassa alueelliset tydémarkkinat. (Teh-
tavakuva 2015.)

Tehtava edellyttaa hyvia asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustaitoja seka puhelinpal-
veluosaamista. Asiakastilanteet ovat yksildllisia ja puhelinpalvelu vaatii tilanneta-
jua ja empaattisuutta seka taitoa selittdd asioita kokonaisvaltaisesti ja syvallisesti
seka kykya tuoda esiin asioita, joita asiakkaat eivat osaa tai ymmarra kysya. Teh-
tava edellyttda ajantasaista tietoa seka kykya arvioida ja analysoida sita. Palve-
lun on oltava virheetonta ja tasalaatuista. Tydote on itseohjautuva ja ratkaisukes-
keinen ja siina tarvitaan erityista joustavuutta ja paineensietokykyé palvelun ta-
kaamiseksi kiireisessakin tilanteessa. Tehtdvassa on hallittava keskeiset tieto-
kannat ja -jarjestelmat, joita ovat OC-puhelinjarjestelmé, oman hallinnon ja yh-
teistyotahojen intranet- ja internet-sivut, TE-toimiston asiakastietojarjestelma
URA, HelpNet, Finlex ynna muuta. (Tehtavankuva 2015.)

Henkil6- ja viranomaisasiakkaiden palvelulinjalla palveluasiantuntijan on osat-
tava laaja-alaisesti TE-hallinnonalaa saateleva lainsaadanto ja ohjeistus. Hanen
on osattava erottaa yhteistyotahojen toimivaltaan kuuluvat asiat ja ohjata asiakas
tarvittaessa oikean tahon puoleen. Hanen pitda myo6s tunnistaa ohjeistuksesta
poikkeavat asiakastilanteet ja selvittdd tarvittaessa asiaan liittyvat tulkinnat.
Laista ja ohjeistuksesta poikkeaviin ratkaisuihin ja pyynt6ihin on puututtava ja
niista on kerrottava yksittaisille asiakkaille tai yhteistydkumppaneille. Ty6ttomyys-
turvaneuvontaan ja sitovien tydévoimapoliittisten lausuntojen antamiseen liittyvat
tehtavat vaativat hyvaa tyottomyysturvalainsaadannon seké sen ohjeistusten tun-

temusta. (Tehtavankuva 2015.)
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Tyottomyysturvaneuvonnassa ja viranomaislinjalla palveluasiantuntijan on
osattava laaja-alaisesti TE-hallinnonalaa saateleva lainsaadanto ja ohjeistus. Ha-
neltd edellytetaan tyottomyysturvalainsaadannon ja siihen liittyvan ohjeistuksen
syvallistd osaamista. Hanen tulee tunnistaa ohjeistuksesta poikkeavat asiakasti-
lanteet ja selvittaa tarvittaessa tulkinnat yhdessa asiakkaan alueen tyottomyys-
turva-asiamiehen tai muun asiantuntijan kanssa. Liséaksi tyontekijan tulee tuntea

Suomen koulutusjarjestelma ja rakenne. (Tehtavankuva 2015.)

Koulutusneuvonnassa palveluasiantuntijan on tunnettava syvallisesti koulutus-
jarjestelmat ja niiden rakenne, opintojen rahoitusmahdollisuudet seka naihin liit-
tyva lainsaadantd. Keskeista koulutusneuvonnassa on liséksi tiedonhakumene-
telmien ja -jarjestelmien erittain hyva hallinta. Lisaksi on tunnettava siviilipalve-
lukseen liittyva ohjeistus ja lainsdadéantd. Koulutusneuvonta on Facebookissa.
Facebookin yllapito edellyttdd tiedottamiseen liittyvia taitoja. Monimutkaisetkin
asiat on pystyttava kertomaan ymmarrettavalla kielella, lyhyesti ja ytimekkaasti.
Kiinnostavan sisallén tuottaminen vaatii useiden medioiden seuraamista ja tiedon
uudenlaista tulkintaa. Sosiaalisen median kayttdé valtakunnallisessa palvelussa
edellyttéa hyvid  verkkokirjoittamisen valmiuksia ja medialukutaitoa.
(Tehtavankuva 2015.)

Ruotsinkieliset palvelut on koottu kolmelle palvelulinjalle; utkomstskydd for ar-
betslosa, utbildningsradgivning seka svensksprakig service. Svensksprakig ser-
vice-linja sisaltda kaikki muut henkildasiakas- ja tydnantajapalvelut. Kaikki palve-
lut, jotka kuuluvat erikoistuneeseen valtakunnalliseen suomenkieliseen palvelu-
linjan tehtaviin, kuuluvat myds ruotsinkielisen palvelun tehtaviin. (Tehtavankuva
2015.)

Englanninkielisella palvelulinjalla hoidetaan kaikkia Ty6linjan eri neuvontalin-
jojen tehtavia. Erityisryhmana painottuu Suomessa asuvien ja Suomeen muuttoa
suunnittelevien maahanmuuttaja-asiakkaiden palvelu, jotka eivat osaa riittavasti
suomenkieltd ja tarvitsevat palvelua englannin kielella. Tehtavassa tehdaan yh-
teistyotd Eures-palvelujen kanssa (asiakkaina EU-alueelta muuttavia/EU-alu-
eelle muuttavia). Tehtava vaatii Suomen tydmarkkinoiden ja tydvoimapalveluiden

tuntemuksen lisaksi kansainvalisten tydémarkkinoiden ja yhteiskunnallisten jarjes-
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telmien ja kulttuurien ymmartamista. Varsinkin kansainvaliseen liikkkuvuuteen liit-
tyvissa tyottomyys- ja sosiaaliturva-asioissa on neuvonnalla ja ajankohtaisella
opastuksella suuri merkitys tyénhakijalla ja muille osapuolille. Tydlinja Eures-neu-
voja vastaa valtakunnallisiin tiedusteluihin, jotka koskevat muun muassa ulko-
maille/ulkomailta muuttoa, tydnhakua ja rekrytointia, ulkomailla opiskelua, ulko-
maalaisen opiskelu Suomessa, tytpaikkoja ulkomailla/Suomessa, sosiaaliturvaa
Suomessa ja EU-alueella seké verotusta Suomessa ja EU-alueella. (Tehtavan-
kuva 2015.)

Tydlinjan vengjankielista palvelua tarjoavan palveluasiantuntijan tehtavana on
palvella ensisijassa venajan kielella asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden ty6-
ja elinkeinohallinnon palvelualaa koskeviin kysymyksiin ja antaa tietoa TE-toimis-
ton palveluista ja asioinnista seké sahkdisista palveluista. Erityisryhmana painot-
tuu Suomessa asuvien ja Suomeen muuttoa suunnittelevien venajénkielisten
maahanmuuttaja-asiakkaiden palvelu. Tehtdvassa tehdaén yhteistyota Eures-
palvelujen kanssa (asiakkaina myods EU-alueelta muuttavia/EU-alueelle muutta-
via) seka Yritys-Suomi-puhelinpalvelun kanssa (asiakkaina venajankielisia yritys-
toimintaan liittyvan tiedon tarvitsijoita). (Tehtavankuva 2015.)

Uraohjauksen tehtava edellyttda psykologian maisterin koulutusta (tai vastaa-
vaa tutkintoa, jossa paaaineena psykologia), useita vuosia ammatinvalintapsyko-
login kokemusta, kehittamis-, koulutus- ja konsultointiosaamista seka tiedonhan-
kintaan ja tietojarjestelmien kayttoon liittyvaa osaamista. Tehtavassa kehitetddn
uusia toimintamalleja ja ratkaisuja, joilla on pitkdaikaisia ja valtakunnallisia vaiku-
tuksia. Tehtava edellyttéda uusien, vahitellen esiin nousevien ongelmien ja haas-
teiden luovaa ja innovatiivista ratkaisemista yhdessé verkoston kanssa. Tyo vaa-
tii organisointikykya, kehittdmisotetta ja verkosto-osaamista. Asiakkaiden uraoh-
jaus puhelinpalveluna edellyttaa laaja-alaista ja syvallista psykologisen tiedon ja
teorian soveltamista eri asiakasryhmien ja erilaisten yksildiden tarpeisiin. (Tehta-
vankuva 2015.)

Verkkotutorin tehtéava edellyttaa laajasti tybnhakuneuvonnan substanssitaitoja,
kykya ohjata ja opastaa tyonhaussa eri kokoisia seké taustaltaan heterogeenisia
ryhmia. Tehtavassa tarvitaan tydmarkkinoiden, TE-toimiston palvelujen ja koulu-

tusjarjestelmien hyvaa tuntemusta ja tiedon soveltamista asiakkaan tilanteeseen.



25

Tehtavakokonaisuus on vaativa, koska se edellyttdd monipuolista tietopohjaa ja
sen soveltamista kaytannossa. Haasteellisuutta lisda se, etta palvelu on valta-
kunnallista, TE-hallinnon yhteista palvelua. Tehtava edellyttdd kykya tydsken-
nella nuorten parissa, ymmartaa nuorten kulttuuria ja toimintatapoja. Tehtavassa
vaaditaan verkko-opiskelun ja verkko-ohjaamisen hyvaa tuntemusta ja ymmarta-
mista seka verkkokirjoittamisen osaamista. Tehtavassa tarvitaan kykya motivoida
nuoria, yksilon ja ryhman ohjaustaitoja ja verkosto-osaamista. Tehtavéa vaatii or-
ganisointikykyd, itsendista ja aloitteellista tytskentelyotetta ja tiedonhankintaa
sekd nopeaa sopeutumista muuttuviin tilanteisiin. Koska ty6 ei ole rutiinin-
omaista, edellyttda se suunnittelu- ja ideointikykya, tiimitydvalmiuksia seka luo-
vaa ongelmanratkaisua. Tehtavassa tarvitaan laajaa tietoteknistd osaamista:
verkkomateriaalin, esitteiden, julisteiden toteuttamisesta (HTML-kieli, tyylit, vi-
deot, kuvat, kuvankasittely, esitykset yms.) monipuolisilla tekniikoilla, verkkosi-
vustojen kehittamisestd, suunnittelusta ja yllapitamisesta sekd Moodle-ymparis-

tén monipuolinen hallinta ja tuntemus. (Tehtavankuva 2015.)
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4 OSAAMISKARTAN LAADINTA

Organisaation osaamisen jasentamiseksi ja yhteisen keskustelun konkretisoi-
miseksi tarvitaan yhteinen tyovaline, osaamiskartta. Kartan valmistuminen on
vasta ensimmainen askel osaamisen kehittdmisessa. Osaamiskarttaan kuvataan
ne osaamisalueet, joita organisaatiossa tarvitaan nyt ja tulevaisuudessa. Siihen
siséllytetddn osaamisen tasokuvaukset, jotka helpottavat osaamisen arviointia ja
kehittamista. (Hatonen 2011, 18.)

Osaamiskartta siséltaa nyt ja tulevaisuudessa tarvittavan osaamisen ja se on
apuna osaamisen arvioinnissa. Kartta mahdollistaa oman osaamisen itsearvioin-
nin sekd osaamisen kehittamisen suunnittelun ja toteutuksen ja antaa valineita
osaamisesta kaytavaan keskusteluun. Osaamiskartta antaa kehykset henkilts-
ton osaamisen kehittamiselle, jAsentaa osaamisen kehittdmisen tulosten ja vai-
kutusten arviointia ja on apuna rekrytoinnissa. Osaamiskartta voidaan laatia koko
organisaation tarvitsemista osaamisalueista tai ryhman ryhman/tiimin osaamis-
alueista. Se voidaan laatia myds joistakin erikseen valituista osaamisalu-
eista.(Hatonen 2011, 18.)

Koko henkildstd tulisi ottaa mukaan osaamiskartan laadintaan. Taméa ei kuiten-
kaan ole aina mahdollista, joten on suositeltavaa, ettd kartan laadintaa varten
perustetaan tyoryhma. Tydryhman tulee edustaa mahdollisimman kattavasti eri
osaamisalueiden henkilostdd, jotta kartan kayttdonotto on mahdollisimman luon-
tevaa eri ryhmissa. Kartan laadintaan on syyta panostaa, koska se tulee jatkossa
olemaan osaamisen arvioinnin, kehittdmisen ja seurannan tyokalu (Haténen
2011, 18-19.)

Viitalan (2005, 120) mielesta aidoimpaan lopputulokseen paastaan silla, etta kes-
kustellaan osaamisen erittelyistd ja maarittelyista ilman mitaan mallia. Viitala kui-
tenkin toteaa, etta jasennys on tarpeen tehd&, koska se vahvistaa ryhmalle ja
yksilblle erottelukykya omien osaamisten ja niiden vahvuuksien seka kehittamis-
tarpeiden tunnistamiseksi. Samalla se suuntaa osaamisen tarkastelua ja kehitta-

mistarpeiden tunnistamista.

Osaamiskartan laadinnan ensimmaisessa vaiheessa on l|Oydettava riittavan

vahva yhteinen nakemys niille organisaation tavoitteille, joiden varassa voidaan
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maarittaa tulevaisuuden osaamistarpeet (strategialdhtoisyys). Osaamiskarttoja ei
ole yleisesti saatavilla, vaan ne raataloityvat aina juuri kyseisen organisaatioin
tarpeista. (Hatonen 2011, 18-19.)

4.1 Osaamisalueiden kuvaaminen

Osaamisalueet laaditaan organisaation arvojen, vision ja strategian pohjalta.
Osaamisalueiden maarittamisen pohjaksi on hyva laittaa esille ne tulevaisuuden
haasteet, joiden hallintaan osaamista tarvitaan. Yksi tapa méaaritella osaamisalu-
eita on, etté osallistujat kirjoittavat esimerkiksi tarralapuille tarkeind pitamiaéan
ominaisuuksia. Taman jalkeen lappuja yhdistellaan ja muodostetaan alustavia
osaamisalueiden jasennyksia. Osaamiskartan tulisi sisaltda suhteellisen pieni

maara paaosaamisalueita, ettei arviointi olisi lilan tydlasta. (Haténen 2011, 19.)

Viitalan (2005, 120) mukaan osaamisen erittely ja tarvittavien osaamisten maa-
rittely voidaan tehda kahdella tavalla. Ensimmaisena hén kertoo "valkoisen pa-
perin” tekniikasta, joka tarkoittaa sita, ettd osaamiset maaritellaan ja ryhmitellaén
joko itse keskustellen tai kayttaen apuna erilaisia ideointitekniikoita. Toisena vaih-
toehtona on kayttaa valmista jasennysta, josta otetaan omaan toimintakenttaan

soveltuvat osaamisnimikkeet ja tadydennetdén olemassa olevaa listaa.

Helakorpi (2009,7-9) on kehittanyt asiantuntijan/ammattilaisen osaamiskartan
(kuvio 7). Han korostaa, etta kuvio on suuntaa-antava ja tarkoitettu apuvalineeksi

keskustelun pohjaksi. Karttaa voi kayttaa alakohtaisesti soveltaen.
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Kuvio 7. Asiantuntijuuden osaamisalueet (Helakorpi 2009)

Kuviossa osaaminen muodostuu neljasta osa-alueesta: substanssi-, tydyhteiso-,
kehittdmis- ja kehittymisosaamisesta. Jako ymmarretadn tassa analysoinnin ja
kuvauksen valineeksi, koska kaytannon tyossa ei ole selkeita rajoja ja koska pai-

notukset voivat olla erilaisia ja ilmeta eri tavoin. (Helakorpi 2009, 7-9.)

Substanssiosaamisella tarkoitetaan tydssa tarvittavaa ammatillista tietotaitoa,
ydinosaamista. Asiantuntijan on hallittava liséksi myds laajemmin ty6elaman pe-
lisdantoja. Jokaisessa tydyhteisdssa on omat sovitut saantonsa, jotka asettavat
vaatimuksia ja velvollisuuksia asiantuntijalle. Henkilokohtaiset kyvyt ja persoonal-

linen toimintatapa kuuluvat myos substanssiosaamiseen. (Helakorpi 2009, 7-9.)

Tyoyhteisbosaaminen liittyy tydyhteison sosiaaliseen luonteeseen. Asiantunti-
jalla tulee olla entistd enemman yhteistoimintaosaamista ja taitoja tiimityéhon,

vuorovaikutukseen ja johtamiseen. (Helakorpi 2009, 7-9.)

Kehittamisosaaminen edellyttdd koko organisaation toimintatapojen tuntemusta
ja valmiutta niiden kehittdmiseen. Organisaation ydinosaaminen on osaamisko-
konaisuus, jolla saavutetaan oma asema markkinoilla. Se on jotain sellaista
osaamista, joka tekee yrityksestd omaleimaisen. Se voi liittya toimintatapoihin tai
toimintakulttuuriin. (Helakorpi 2009, 7-9.)
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Kehittymisosaamisella tarkoitetaan kehittdmisosaamista ja ajattelun taitoja, joita
tarvitaan oman tyon ja tydyhteistn kehittamisessa. Asiantuntijalla on oltava halu
jatkuvaan oppimiseen ja uuden tiedon hankintaan. Hanen on tunnistettava tyos-
saan esiintyvia ongelmia ja pystyttava luovaan ongelmanratkaisuun. Han joutuu
miettimaan omaa arvomaailmaansa ja eettisia toimintaperiaatteitaan, joilla on
keskeinen merkitys orientoiduttaessa oman tyon ja tydyhteison kehittamiseen.
Asiantuntijuuteen liittyy entistd enemman oman tyon johtaminen ja kehittdminen,
mik& edellyttdd koulutuksiin osallistumista, itsenséa kehittdmista ja muun muassa

erilaisiin kehittamisprojekteihin osallistumista. (Helakorpi 2009, 7-9.)
4.2 Osaamistasojen maarittaminen

Osaamiskarttaan maaritelladn osaamisen arvioinnin tapa eli mittaristo, jolla osaa-
mista voidaan arvioida mahdollisimman yhdenmukaisesti. Mittaamisella saadaan
nakyvaksi osaaminen ja sen taso ja silla pyritddan saamaan oikeaa tietoa osaami-
sen tilasta ja kehittdmisen suunnasta. Osaamista voidaan arvioida joko sovitun
arvoasteikon pohjalta tai kirjoitettujen osaamistasojen maaritysten pohjalta. Ylei-
sesti suositellaan, etta arviointiasteikko olisi kohtalaisen laaja. Osaamisen tasoa
voidaan arvioida esimerkiksi aloitteleva-hyva-kiitettdva tai harjaantuva-osaava-
erittdin hyvin hallitseva. Tama mahdollistaa osaamisen portaittaisen/tasokohtai-
sen arvioinnin seka perusosaamisen etta huippuosaamisen nakdkulmista. (Hato-
nen 2011, 21; Ranki 1999, 48, 50.)

Osaamistasoihin voi kuulua myds O-taso, joka tarkoittaa, ettd henkil6lla ei ole
viela tarvittavaa osaamista tai hdn on uusi tyontekija. 0-taso voi olla kyseessa
myo6s silloin, kun lahdetaan kehittdamaan tulevaisuudessa tarvittavaa osaamista.
O-taso voi helpottaa henkiloa ajattelemaan, ettei hanen yksiloné tarvitse hallita
kaikkea organisaation osaamisalueita. Organisaation osaaminen syntyy eri ih-

misten osaamisalueiden ja -tasojen yhdistelmista. (Hatonen 2011, 22.)

Hatosen (2011, 22-23) mukaan osaamisen mittaristo voidaan maaritella yleisil-
mauksena tai osaamisalueittain. Yleiskuvaus antaa osaamisen arvioinnille yleiset
kriteerit ja toistuu samana kaikkien osaamisalueiden arvioinnissa. Yleiskuvauk-
sen jaavat usein ylimalkaisiksi, koska kaikkia osa-alueita koskevaa yleiskuvausta
on vaikea nimeta. Taman vuoksi yleiskuvausta yleensa taydennetdan yksityis-

kohtaisimmilla tasokuvauksilla.
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4.3 Itsearviointi

Ulkopuoliselta taholta tulevan arvioinnin rinnalle on tullut itsearviointi, joka tarkoit-
taa sita, etta henkilo arvioi itse omaa osaamistaan ja oppimistaan ottamalla kan-
taa suorituksiinsa, oppimiseensa ja toimintaansa. Arviointiin vaikuttavat henkilon
itselleen asettamat vaatimukset tydtehtavista suoriutumiseksi ja tarvittavan osaa-
misen saavuttamiseksi sekd uskomukset omista voimavaroista. Itsearviointi on
tarked tyoelamataito, joka on itseohjautuvuuden ja eldaméanhallinnan perusta. It-
searviointi vaatii kriittista ajattelua ja osaamiseen ja suorituksiin liittyvien odotus-
ten tunnistamista. Henkilén omaa arviointia voidaan tadydentad muiden antamilla
arvioinneilla. Yhteisesti kayty keskustelu arviointiprosessista sekd mahdollisim-
man selkea ohjeistus antavat hyvat mahdollisuudet itsearvioinnin onnistumiselle.
(Hatbnen 2011, 32-33.)

Kehityskeskustelu on luonteva tapa arvioida yksilén osaamista saanndéllisin va-
liagjoin. Keskustelun pohjana voidaan kayttda osaamiskartoitusta. Osaamista pei-
lataan organisaation tavoitteisiin ja strategiaan. Tyodyhteisd voi tehda arviota
myo6s yhdessa. (Piili 2006, 110.)
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5 KEHITTAMISPROSESSIN KUVAUS

Maaliskuussa 2015 kaynnistyi TE-aspan osaamisen kehittamisen prosessi. Vuo-
den yhdeksi painopistealueeksi maaritelty tehtava sisalsi tavoitteen entista pa-
remmasta osaamisen johtamisesta ja henkiléston osaamisen kehittamisesta.
Teeman ymparille rakennetussa aamuinfotilaisuudessa Yritys-Suomen palvelu-
paallikké kertoi heidan osaamishankkeesta, jossa on selvitetty yritysneuvojien
yleisid osaamisia ja ammattiosaamista. TE-aspan johtaja kertoi, ettd TE-aspaan
nimetaan osaamisryhma tunnistamaan eri tehtavien osaamisalueet ja valmiste-
lemaan osaamisalueisiin pohjautuva osaamisen kartoituksen itsearviointivaline.
Arviointivaline voisi olla osittain yhteinen ja osittain eriytyva Yritys-Suomelle ja
Tyolinjalle. Yhteisena osiona voisi olla yleiset osaamiset/TE-aspan toimivuus ja
eriytyvana osiona ammattiosaaminen. Vastuu organisoinnista oli Tydlinjan ja Yri-

tys-Suomen palvelupaallikailla.

Osaamisryhméa nimettiin huhtikuussa 2015 ja sen puheenjohtajana toimi Tydlin-
jan palvelupaallikké. Ryhméaan valittiin yksi edustaja kustakin Tydlinjan palvelu-
ryhmasta seka kaksi edustajaa Yritys-Suomesta. Yritys-Suomen toinen edustaja
oli heidan palvelupaallikkonsa. Osallistuin arviointivalineen valmisteluun henkilo-
asiakasneuvonnan edustajana. Puheenjohtaja oli ainoa Tydlinjan esimiesty6ta
tekeva ja han huolehti siita, ettd muut esimiehet olivat koko ajan tietoisia rynman

toiminnasta, vaiheita ja etenemisesta.

Osaamisryhmé aloitti toimintansa toukokuussa 2015. Ennen ensimmaista ko-
kousta puheenjohtaja lahetti jasenille tutustuttavaksi Yritys-Suomen ja TE-palve-
lujen osaamisen jasentamiseen ja itsearviointiin liittyvaa materiaalia. Lisaksi ja-
senet saivat luonnoksen tydsuunnitelmasta seka pohdittavaksi ja yhteisesti kes-
kusteltavaksi, mita hyotyja osaamiskartoituksesta voisi olla. Lisaksi materiaali si-
salsi pohdintatehtavan riskeista: mita on hyva valttaa tai mihin on hyva varautua

osaamiskartoituksen valmistelussa / toteutuksessa.
5.1 Tydsuunnitelma

Osaamisryhmén puheenjohtaja valmisteli tydsuunnitelmaluonnoksen, jota kasi-

teltiin TE-aspan johtoryhméassa ja Tydlinjan esimieskokouksessa ennen sen esit-
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telemista osaamisryhmalle. Tydsuunnitelma koettiin hyvéksi valineeksi osaamis-
kartoituksen kehittamistyon jasentamiseksi ja se hyvaksyttiin parilla taydennyk-
sella. Taydennykset liittyivat osaamisryhméan jasenen "omakohtaista ajattelua
osaamiskartoituksesta”-puheenvuoroon TE-aspan yhteisessa infossa kesa-
kuussa seka TE-aspan yhteisiin aamuinfoihin elo-syyskuulla. Tyésuunnitelmassa
(liite 1) sovittiin osaamisryhman kokousaikataulusta toukokuusta marraskuulle,
kokousten ja valitydskentelyn sisélloista ja tavoitteista seka muiden osallistami-

sesta osaamiskartoituksen tekemiseen.

Osaamisryhma aloitti toimintansa 7.5.2015, ja tarkoituksena oli saada lomake
valmiiksi syyskuun aikana. Yhteenvetokokous oli tarkoitus pitdd marraskuussa.
Alkusyksysta kuitenkin  todettiin  aikataulutuksen olevan lilan tiukka.
Suunnitelmaa tarkennettiin siten, ettd lomake on valmis testattavaksi lokakuun
aikana ja kartoitus pyritadn tekemaan marraskuun puoleenvéliin mennessa. Ta-
man jalkeen sovitaan uusi kokousajankohta tulosten, johtopaatdsten ja toimenpi-
teiden jatkotyostamista varten. Kaksi ensimmaista kokousta oli sovittu paivamaa-
rineen. Muiden kokousten aikataulut ja asialistat puheenjohtaja lahetti hyvissa
ajoin huomioiden osallistujien poissaolot ja muut menot. Osaamisryhman tarkoi-
tuksena oli valmistella touko-elokuun aikana runko osaamiskartoituksen yleisesta
osaamisesta ja substanssiosaamisesta. Elokuun lopulla tydstamista jatkettiin
kunkin palveluryhnman omassa palaverissa osaamisryhman jasenen vetamana.
Puheenjohtaja kirjoitti muistiot kokouksista ja péaivitti osaamiskartoituslomaketta
sitd mukaa kun ideoita ja ehdotuksia syntyi — niin ryhman jasenilta kuin hanelta

itseltaan.

Tyoskentely aloitettiin tutustumalla ennakkomateriaaliin ja keskustelemalla anne-
tuista pohdintatehtavista. Tarkoituksena oli luoda yhteinen kasitys osaamisryh-
man tehtavastad. Kokouksissa sovittiin seuraavasta tyoskentelyvaiheesta- ja ta-
vasta. Prosessia vietiin eteenpain yksilo-, pari- ja pienryhmétydna. Kokoukset pi-
dettiin Lyncin valitykselld, materiaalia tyostettiin sdhkopostin ja Yammerin valityk-

sella. Yammer on ryhméatydskentelyn mahdollistava yhteistydalusta.

Toukokuun kokouksessa sovittiin, ettd osaamisryhma jaetaan kolmeen ryhmaan
valmistelemaan annettuja tehtavia. Yksi ryhma pohti, millaisilla tydskentelymuo-

doilla voitaisiin lisata henkildston osallistumista ja vaikuttamisen mahdollisuuksia
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osaamiskartoituksen tekemisessa. Toinen ryhma sai tehtavéaksi tuottaa viela ma-
teriaalia liittyen TE-aspan ja TE-palvelujen visioon, strategiaan ja tehtaviin. Talla
haluttiin viela varmistaa, ettd jokaisella on tiedossa organisaatiomme olemassa-
olon tarkoitus ja tehtava. Itse olin mukana kolmannessa ryhmassa, joka sai teh-
tavaksi tydstdd osaamiskartoituksen yhteisia osaamisia hyédyntaen Yritys-Suo-

men ja TE-palvelujen osaamismaarityksisté tuotettuja osaamisalueita.

Kesakuun kokouksessa jaettiin kokemuksia, ndkemyksia ja tuotoksia annetuista
valitehtavista seka sovittiin seuraavasta vaiheesta eli substanssiosaamisten val-
mistelusta kesén aikana. Yhteisten osaamisten tydstamista jatkettiin edelleen.
Tehtavaa varten jakauduttiin tydpareihin/pienryhmiin. Maarittelyty6ta tehtiin myos
yksilotyona. Kesan aikana kokoonnuttiin itseohjautuvasti pienryhmissa sen mu-
kaan, miten koettiin tarpeelliseksi ja mahdolliseksi oman valmistelutyon eteen-

pain viemiseksi.

Syyskuussa jaettiin kesan tydskentelyn tuloksia ja ryhmapalavereissa esille
nousseita kysymyksia. Lokakuussa osaamisryhmalle esitettiin osaamiskartoituk-
sen Webropol-testiversio, ja marraskuun alussa jasenet testasivat lomakkeen.
Webropol on selaimella kaytettava kysely- ja tiedonkeruuohjelma. Marraskuun
19. paiva henkiltstd sai sédhkodpostitse linkin kyselyyn. Vastaamisaikaa annettiin
4.12.2015 asti.

Tyosuunnitelmassa sovittiin myos aikataulusta muiden osallistamiseksi kartoitus-
lomakkeen kehittdmisessa. Henkildstoa tiedotettiin valmistelutydbn etenemisesta
ja vaiheista sahkopostitse seka TE-aspan yhteisissa aamuinfoissa. Henkildsto
otettiin mukaan elo-syyskuun aikana ja lomakkeen teknisesta toteutuksesta vas-

taava henkilén lokakuussa.
5.2 HyOodyt ja riskit

Osaamisryhmén ensimmainen kokous aloitettiin keskustelemalla osaamiskartoi-
tuksen hyodyista ja riskeista. Hyotyja arvioitaessa todettiin, ettéd osaamiskartoitus
on valine oman osaamisen itsearviointiin ja se mahdollistaa yhteisen keskustelun
osaamisesta, rooleista ja palvelurajauksista. Osaamiskartoitus on myos tarkeéa

ennakoinnin valine muuttuvassa toimintaymparistossa ja kehittyvassa organisaa-
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tiossa. Osaamiskartoitus voi auttaa organisaatiossa tarvittavan osaamisen tun-
nistamisessa ja olemassa olevan osaamisen hyddyntamisessa. Se auttaa koh-
dentamaan koulutustarpeita entista paremmin ja se voi lisata kokemusta oikeu-
denmukaisuudesta ja lapinékyvyydestéa seka lisata tunnetta tyon hallittavuudesta
ja tydssajaksamisesta. Osaamiskartoitus tiivistaa yhteistyotd TE-aspassa ja aut-
taa henkilostoa sitoutumaan ja motivoitumaan tyostaan entisestaan. Se edistaa
palvelun tasalaatuisuutta ja tuo tietoa myds henkildston sijoittumisesta eri tehta-

viin ja rekrytointeihin.

Osaamiskartoituksessa todettiin olevan myds riskinsa. Miten voidaan ennakoida
muutoksia, kun tehtavat muuttuvat valilla liiankin nopeasti? Uhkana on, etta osaa-
mista arvioidaan vanhojen tai poistuvien osaamistarpeiden mukaan ja osaaminen
kuvitellaan paikallaan pysyvana. Laaditaanko lomake, jota ei kuitenkaan hyddyn-
neta tai josta tulee lian monimutkainen ja raskas? Voi kdyda myds niin, ettei
osaamiskartoituksesta saada oikeaa tietoa, koska henkilosto pelkdd sen vaiku-
tusta suoritusarviointiin ja palkkaukseen. Tyontekija voi vahatella tai ylimitoittaa
omaa osaamistaan. Henkil0st6 voi kokea, ettei se saa vaikuttaa riittavasti kartoi-
tuksen valmisteluun eika nain ollen motivoidu sen tekemiseen. Epéilya voi herat-

taa se, etté julkistettavista yhteistuloksista tunnistetaan yksildllisia tietoja.
5.3 Yhteiset osaamiset

Toukokuun alkupuolella kdynnistettiin yhteisten osaamisten maarittelytyd. Tyos-
kentelyssa hyodynnettiin Yritys-Suomen ja TE-palvelujen osaamismaarityksista
tuotettuja osaamisalueita. Keskustelun pohjaksi otettiin yritysneuvojien yleiset
osaamiset kuvion 8 mukaisesti. Yhteisia osaamisia tyostettiin neljan hengen pien-
ryhmassa, johon itse osallistuin. Muut ryhmén jasenet olivat koulutusneuvon-

nasta, Yritys-Suomesta ja tyottomyysturvaneuvonnasta.
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Analysointi ja tul-

kinta

Viestintd ja

esiintyminen

Yhteistyo ja verkos-

toituminen

Muutoskyky

Muita yleisia

osaamisia

1.Kokonaisuuksien

1.Vuorovaiku-

1. Tiimi- ja yhteisty6-

2.Verkostoituminen

ja suhteiden yllapita-

4.Ratkaisujen tuotta-
miskyky

5. Ongelmanrat-

kaisukyky

téinen tydote

hahmottaminen ja | tustaidot taidot
hallinta

2.Suullinen
2.Tiedonhaku, kasit- | viestinta
tely ja tiedon sovelta- minen
minen 3.Kirjallinen

viestinta
3. Analysointikyky

4.Asiakaslah- | kanssa

3.Yhteistyd kumppa-

niorganisaatioiden

1.Muutosten johtaminen ja
lapivienti (itsensa ja muiden

johtaminen)

2.Sopeutuminen ja reagoimi-
nen muutokseen, muutos-

kyky

3.Palveluiden kehittaminen

1.Itseohjautuvuus
ja itsendinen tyos-

kentely

2. Kielitaito

3. Tekninen yleis-

valmius

Kuvio 8. Yritys-Suomi —puhelinpalvelun yritysneuvojien yleiset osaamiset tavoi-

tetilassa (Etela-Savon ELY-keskuksen intranet)

Yksi ryhman jasen aloitti keskustelun esittamalla yleisiksi osaamisiksi TE-hallin-

non tuntemuksen, yhteisten toimintamallien ja prosessien tuntemuksen, asiak-

kuusosaamisen, viestinnan ja tydyhteisotaidot. Toinen jasenista oli sita mielta,

ettd kaksi ensimmaista osaamista liittyi enemman substanssiosaamiseen.

Ryhma paatyi tekeméddn oman ehdotuksensa muokaten Yritys-Suomen teke-

maan jaottelua. Tyoryhma teki kesédkuun kokoukseen koosteen yhteisista osaa-

mista kuvion 9 mukaisesti.

Viestinté-ja vuorovai-

kutustaidot

Tiimi- ja tyOyhtei-

soOtyotaidot

Analysointi ja tul-

kinta

Muutoskyky

Muita yleisia

osaamisia

1. Suullinen viestinta

2. Kirjallinen viestinta

3. Asiakasléahtoinen tyo-

ote

4. Vuorovaikutustaidot

1. Vuorovaikutustai-

dot

2. Tiimityotaidot

3. Tydyhteisotyotai-

dot

4. Verkostoituminen

1. Tiedonkulku, ka-
sittely ja tiedon so-
veltaminen

2. Analysointikyky

3. Ratkaisujen tuot-

tamiskyky

4. ltseohjautuvuus
ja itsendinen tyds-

kentely

1. Muutosten johta-
minen ja lapivienti (it-
sensé ja muiden joh-

taminen)

2. Sopeutuminen ja
reagointi muutok-

seen

3. Palveluiden kehit-

téminen

1. Tekninen yleis-
(sahkoi-

set palvelut)

valmius

2. Kielitaito

Kuvio 9. Pienryhman esitys yleisiksi osaamisiksi
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Kokouksessa todettiin, ettd on tarkedad "sanoittaa” maaritykset, jotta kaikilla on
sama yhteinen kasitys siita, mita millakin osaamisella tarkoitetaan. Puheenjohtaja
tallensi esityksen Yammeriin, johon jokaisella oli mahdollisuus kayda kirjaamassa
omia havaintoja, ajatuksia ja ehdotuksia. Puheenjohtaja kirjasi omia ajatuksiaan
tehtyyn esitykseen. Pitaisik6 omaksi paatasoksi ottaa "atk-osaaminen/digiosaa-
minen” (tyénimi). Voisiko kielitaito olla viestintd- ja vuorovaikutus-kohdassa vai
kuuluisiko substanssiosaamiseen. Entapa "asiakaslahtdinen tydote” — voisiko olla
jopa "asiakasta kannustava tydote”. Miten "oman osaamisen arviointi, yllapito ja
kehittaminen” — voisiko olla yhtené alakohtana. Onko "sopeutuminen ja reagointi
muutokseen” lilan vahvasti ilmaistu. Vaihtoehtona voisi olla "muutokseen vaikut-
taminen”. Pitdisikd "tavoitteiden tunnistaminen ja tavoitetietoisuus” nékya jossa-
kin alakohdassa. Sovittiin, ettd jokainen peilaa tata yleiset osaamiset-jasennystéa

jatkoty6ssé, kun valmistellaan substanssiosaamista.

Lopullisessa versiossa kaikille yhteiset osaamiset jaoteltiin kolmeen paatasoon
(kuvio 10), yleiset osaamiset, asiakaspalvelun hallintajarjestelmat ja yhteiset oh-
jelmat seka asiakaspalvelu/vuorovaikutusosaaminen ja viestinta. Sahkoiset pal-
velut siirrettiin substanssiosaamisiin. Jokaisen paatason alakohta kirjoitettiin auki
ja kerrottiin, mita maaritelmalla tarkoitetaan tassa osaamiskartoituksessa. Talla

haluttiin varmistaa kaikille yhteinen nakemys osaamisen méaaritelmista.

Yleiset osaamiset Asiakaspalvelun hallintajarjestel- | Asiakaspalvelu/vuorovaikutus-
maét, yhteiset ohjelmat osaaminen ja viestinta
1.TE-aspan tehtavat, tavoitteet ja | 1. OC:n kaytt6 ja hyddyntaminen 1. Neuvonta- ja ohjausosaaminen
arvot
2. URA 2. Asiakaspalveluosaaminen
2. Tiimi- ja tydyhteisotaidot
3. ASKO 3. Kirjallinen asiakasviestinta
3. Itsensa johtaminen, itseohjau-
tuvuus 4. Office-ohjelmat 4. Ulkoinen viestinta
4. Tiedonhankinta, analysointi ja | . Skype- ja videokanavien kaytto 5. Siséinen viestinta
tulkinta, ratkaisujen tuottamistai- . .
dot 6. Taimi 6. Some-palvelut (tunteminen)
5.0man osaamisen yllapito ja 7. Webropol- raportointitytkalu 7. Some-palvelut (tiedon tuottaminen)
kehittaminen 8. Elisa Ring -peruskaytto 8. Kielitaito/kirjallinen ja suullinen
6. Muutoskyky - Suomi
7. Kehittamisote - Ruotsi
8. HyV|_en hallintoperiaattei-den - Englanti
tunteminen
. - Vengja
9. Tietoturva
I - Jokin muu kielitaito
10. Verkostoituminen

Kuvio 10. TE-aspan osaamiskartoitus, yhteiset osaamiset (liite 3)
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5.4 Osaamisen arvioinnin mittaristo

Puheenjohtaja pohti osaamisen arviointiasteikkoa ja lahetti muutaman vaihtoeh-
don osaamisryhmalle mietittavaksi (kuvio 11). Ehdotetuista vaihtoehdoista kaksi

ensimmaista hylattiin negatiivisen l&ahtbéasetelman vuoksi.

Vaihtoehto En osaa Osaan jonkin | Osaan melko | Osaan hyvin Osaan erittdin | En pysty hyddyntaméén osaamis
1 verran hyvin hyvin nyk. tygssani
Vaihtoehto En hallitse riittd- | Hallitsen/pystyn | Hallitsen erittdin | En pysty hyo-
2 van hyvin/Tar- | tydskentele- (pystyn opasta- | dyntdmaén
vitsen perehdy- | mé&an itsendi- | maan muita) osaamista nyk.
tysta sest tyossani
Vaihtoehto Tiedan jaosaan | Tunnen, osaan | Osaan ja hallit- | Osaan opastaa, | Osaan kehittag,
3 ja ymmarran sen, toimin itse- | kokonaiskuva teorian ja kay-
naisesti, sovel- | soveltamisesta tannén osaami-
lan joustavasti | ja vaikutuksista | nen
ja  monipuoli-
sesti

Kuvio 11. Arviointiasteikkoehdotuksia

Keskustelujen ja erilaisten vaihtoehtoehtojen jalkeen paadyttiin arviointiasteik-
koon “en tarvitse tydssani”, "tarvitsen kertausta/koulutusta, "hallitsen hyvin ja
osaan soveltaa”, "hallitsen hyvin, osaan ja haluan myds perehdyttaa muita”. Ar-
viointiasteikko heréatti paljon keskustelua. Ohjeistuksena annettiin, etté jokainen
arvio osaamistaan suhteessa nykyiseen tehtdvakuvaan. Ryhmépalaverien yh-
tend tarkoituksena oli kdyda keskustelua siitd, mika on kunkin ryhman riittava
osaaminen eri osaamisalueissa. Esimerkkinad tahan voisi ottaa tyottomyysturva-
osiosta "omassa tydssa tyollistymisen”. Henkildasiakasneuvonnan osalta on riit-
tavaa osaamista, etta tunnistaa asian ja osaa ohjata asiakkaan oikeaan palve-
luun eli ty6ttdmyysturvaneuvontaan. Tyottomyysturvaneuvonnassa vaaditaan sy-

vallisempaa osaamista asiasta.
5.5 Substanssiosaaminen

Kesakuun kokouksessa sovittiin substanssikohtaisten osaamisvaatimusten val-
mistelutydn aloittamisesta yksilo- ja pari-/pienryhmatydskentelynéd. Jokainen ja-
sen mietti oman palveluryhmansa osaamisten maarittelya hyédyntaden oman yk-
sikdn kollegoita. Tydparini oli tyottdbmyysturvaneuvonnan jasen. Valinta oli luon-

nollista sen vuoksi, ettd me tydskentelemme fyysisesti samassa paikassa ja teh-
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tavakuvissamme on samankaltaisuuksia. Samalla sovittiin, ettd kesan aikana ko-
koonnuttiin mahdollisuuksien ja tarpeen mukaan itseohjautuvasti pienryhmissa

oman valmistelutyon eteenpain viemiseksi.

Puheenjohtaja oli keskustellut parin osaamisryhmén jasenen kanssa niista asi-
oista, joita henkiloston pitdd osata pystyédkseen palvelemaan asiakkaita. Puheen-
johtaja teki keskustelun pohjalta listauksen tehtavakohtaisista osaamisista ja la-
hetti sen muille ryhman jasenille pohdittavaksi ja taydennettavaksi oman palvelu-
linjan nakokulmasta. Tarkoituksen oli ensin listata osaamisteemat, sen jalkeen
jasennella osaamiset ryhmiin ja sitten miettia arviointiasteikon vaihtoehtoja. Teh-
tavakohtaisiksi osaamisiksi oli listattu tyéhallinnon palvelutuotteet ja palvelupro-
sessit, tydmarkkinatilanteen tuntemus, lainsaadantéon ja ohjeisiin liittyva osaa-
minen, koulutusjarjestelma ja -rakenne, opintojen rahoitus, tiedonhakumenetel-
mien hallinta, tietokannan ja -jarjestelmét, monikanavaisuus/kaikkikanavaisuus,
asiakkaan ohjaaminen muiden palveluiden piiriin (verkosto-osaaminen), vuoro-
vaikutusosaaminen ja kielitaito. Liséksi keskustelua oli kayty siita, pitaisiko yhtei-
siin osaamisiin kuulua hallinnon hyvat periaatteet (hallintolaki, virkamieslaki), ta-
voitetietous (strategia, visio) sekd kustannustietoisuus. Puheenjohtaja paivitti
osaamiskartoituslomaketta sitd mukaan, kun ehdotuksia tuli ja l&hetti lomake-
luonnoksen jasenille kommentoitavaksi. Substanssiosaamisen paatasoiksi muo-
toutuivat yleista, tyonvalityspalvelut, osaamisen kehittamispalvelut, muut tyéllis-
tymista edistavat palvelut, tyottdmyysturva, psykologiosaaminen, verkkotutor-
osaaminen, siviilipalvelusneuvonta seka Yritys-Suomi-puhelinpalvelun substans-

siosaaminen.

Syyskuun aikana kaynnistettiin rynméakohtaiset palaverit osaamiskartoitustee-
man ymparille osaamisryhman jasenen vetamana. Palavereissa kaytiin lapi lo-
makeluonnosta, tehtiin muutosesityksia ja keskusteltiin arviointiasteikosta. Pala-
verien yhtena tarkeana aiheena oli kdyda keskustelua siitéa, mika on riittdvaa

osaamista.
5.6 Henkiloston osallistaminen

Tyosuunnitelman mukaisesti henkilostda tiedotettiin osaamisryhméan tydskente-

lysta, vaiheista ja tuloksista. Tiedotus hoidettiin sahkopostilla ja henkildstoinfoilla.
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Osaamisryhmén puheenjohtajan lahetti keséakuussa sahkdpostia koko henkil6s-
tolle ja kertoi, etta silla hetkella osaamisryhma jasentad osaamista kahteen paa-
ryhmaan, yhteiset tai yleiset osaamiset seké tehtavakohtaiset tai substanssikoh-
taiset osaamiset. Tiedotteessa kerrottiin, etta kesatehtavana ryhmalla on tuottaa
siséltdja osaamisen paaryhmiin, ja taman vuoksi osaamisryhman jasen voi pyy-
taa apua palveluryhmansa jasenelté/jasenilta. Ryhmakohtaiset keskustelut kayn-

nistetdan elo- ja syyskuussa.

Syksyn ensimmainen TE-aspan yhteinen info pidettiin elokuun puolivalisséa. Ai-
heena oli yksin tai yhdessa kaverin kanssa pohtia osaamisen kartoituksen mah-
dollisia hyotyja tyontekijalle ja TE-aspalle organisaationa. Pohdiskelun ja keskus-
telun pohjalta pyydettiin kirjamaan paivankakkaran teralehdille tarkeimmat asiat,
joita osaamisen kartoituksen taytyy edistaa ja/tai tukea. Piirros paivankakkarasta
oli l&hetetty kaikille kokouskutsun mukana. Tarkoituksena oli palata aiheeseen

jokaisen omassa ryhméapalaverissa.

Syyskuun alussa henkilostolle lahettiin luonnos osaamiskartoituslomakkeesta.
Viestissa kerrottiin, ettd osaamiskartoituslomaketta esitelldén ja siitd keskustel-
laan ryhmien omissa palavereissa syyskuun aikana. Palavereissa syvennyttadan
kartoituksen sisaltoon ja keskustellaan osaamiseen liittyvista asioista oman ryh-
man tehtavien nakokulmasta. Tassa yhteydessa on mahdollisuus luoda yhteinen
kasitys tehtavien vaatimasta osaamisesta seka siitd, mika on riittavaa osaamista

misséakin asiakokonaisuudessa.

Marraskuun henkilostdinfossa kerrottiin, ettd kyselylomaketta on tydstetty ja pa-
rannettu ryhmakohtaisissa palavereissa. Samalla on luotu yhteista kasitysta ryh-
man osaamistarpeista ja -tasoista. Osaamisryhman puheenjohtaja kertoi, etté
ihan kaikkia toiveita lomakkeen sisallosta ei pystyta talla ensimmaiselld kierrok-
sella toteuttamaan. Lomaketta parannellaan kokemuksen mydta. Huolta on ai-
heuttanut muun muassa vertailu suoriutumisen arviointiin seka koulutukseen
paasyyn tilanteessa, jossa tyontekija on vastannut hallitsevansa asian, mutta ha-
luaa siita huolimatta osallistua koulutuksiin. Kyselylomakkeen webropol-versio
testataan ja hiotaan viikolla 46 ja osaamisryhma pitdd kokouksen 11.11.2015.

Linkki lomakkeeseen lahetetaan sahkopostilla ja itsearviointi tehdaan viikoilla 47-
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48. Tuloksista raportoidaan joulukuussa. Raportointi tapahtuu siten, ettd TE-as-
pan yhteiset osaamisen kaikille, rynméakohtaiset omalle ryhmalle ja henkildkoh-

taiset tiedot jokaiselle itselleen ja omalle esimiehelle.
5.7 Prosessin lopputulos

Prosessin tarkoituksena oli kehittdd osaamiskartoituslomake, jolla voitaisiin
tunnistaa TE-aspan tyon osaamisvaatimukset, oma osaaminen ja luoda valine
osaamisen ennakoimiseksi. Osaamisryhma aloitti toimintansa 7.5.2016 ja
osaamiskartoituslomake saatiin valmiiksi lokakuussa, alkusyksysta tarkentuneen
tydsuunnitelman mukaisesti. Henkilosté  sai  séhkopostitse  linkin
kartoituslomakkeeseen 19.11.2015 ja vastausaikaa annettiin 4.12.2015 asti.
Joulukuussa saatiin raportit sekd TE-aspan yhteisistd osaamisalueista etta
ryhmékohtaisista tuloksista. Yhteisten osaamisten osalta nousi perehtymis- ja
koulutustarpeita erityisesti hallintajarjestelmiin, yhteisiin ohjelmiin sekd some- ja
kieliosaamiseen. Kartoituksesta saatuja tuloksia on pystytty jo nyt hyédyntamaan
henkilostokoulutuksen ja koulutuskalenterin suunnittelussa. Kartoituksen tuloksia
kasiteltiin ryhméakohtaisissa keskusteluissa ja henkilokohtaisissa
kehityskeskusteluissa.

Osaamisryhma piti yhteenvetokokouksen tammikuussa 2016. Kokouksessa to-
dettiin, etta tama oli ensimmainen kartoituskierros ja tyokalun tekemisessa on
viela opettelemista. Osaamiskartoituksessa jasenneltiin ensimmaisté kertaa TE-
aspan osaamista, ja se toi esille TE-aspan monipuolisen tehtavakentan. Lomak-
keen kehittaminen on tehty rakentavassa yhteistyossa eri palveluryhmien kes-
ken. Kartoituslomaketta on hyva jatkossa kehittaa niin, etta siina pystyttaisiin tun-
nistamaan myds tulevaisuuden tarpeet. Tata tavoitetta ei viela talla ensimmai-

sella kierroksella saavutettu.
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6 POHDINTA

Valtio panostaa jatkuvasti palvelujensa uudistamiseen ja tehostamiseen ja silla
on vaikutusta tyon sisaltoihin ja toimintatapoihin. Tama kehitys on hyvin nahta-
vissa Tyodlinjan historiikista. Osaamisvaatimukset muuttuvat koko ajan ja jokainen
meista joutuu vastakkain oman osaamisen ja sen kehittdmisen kanssa. Osaa-
miskartoitus on yksi véline selvittéda yksilon osaamista ja sita kautta koko organi-
saation osaamista ja osaamisvajetta. Osaamiskartan pitéisi sisaltaa nyt ja tule-

vaisuudessa tarvittavaa osaamista.

Osaamiskartan laadintaan olisi hyva ottaa mukaan koko henkiléstd. TE-aspassa
on tyontekij6itd noin 100, joten tdma ei kaytannodssa ollut mahdollista. Henkilds-
toa pidettiin ajan tasalla kehittdmistydn etenemisestd, ja sen rooli korostui syk-
sylla 2015 kaynnistyneissa ryhmdapalavereissa. Osaamiskartoituksen myota pal-
veluryhmissa kaytiin keskustelua osaamisesta, sen jasentamisesta seka siita,

mika on kussakin ryhmassa riittdvaa osaamista.

Osaaminen ja sen kehittaminen on jo pitkaan kiinnostanut minua seka ammatilli-
sesti etta henkilokohtaisesti. Olen ollut lahes 30 vuotta ty6hallinnon palveluk-
sessa ja vaihtuvien tyotehtavien kentdsséa — erilaiset tehtavat ovat edellyttaneet
erilaista osaamista. Vaihtuvat tehtavét ovat laajentaneet osaamisen kirjoa, ja toi-
saalta on ollut mahdollisuus syventya joihinkin osa-alueisiin. Seka vaihtuvuus
ettd syventyminen ovat vahvistaneet osaamispddomaani nykyiseen tyohoni TE-
aspassa. Olen tyburani aikana tayttdnyt useammankin osaamiskartoituslomak-
keen, tosin usein miettien sen tarkoitusta ja hyodyllisyytta. Olen tyytyvainen, etta
minulle tarjoutui opintojeni kautta mahdollisuus osallistua osaamiskartoituslo-
makkeen kehittamistyohon, vaikuttaa sen siséltoon ja osallistuvana havainnoi-

jana seurata prosessin toteutumista.

Kehittamistyd on ollut vaativaa, aikaa vievaa ja samalla kuitenkin antoisaa. Se on
vaatinut johdon ja osaamisryhman jasenten sitoutumista seka kykya sitouttaa
koko henkilosto kehittamistyohon. Johto on ndhnyt kehittdmistydn organisaation
kannalta tarkeaksi asiaksi ja varmistanut sen, ettd ryhman jasenilla on ollut aikaa
kaytettavissa lomakkeen tydstamiseen. Osaamisryhmén puheenjohtajalla on ol-
lut merkittava rooli kehittamistydn aikataulullisessa ja sisallollisessa koordinoimi-

sessa. Han on tuottanut materiaalia ja paivittdnyt osaamiskartoituslomaketta sita
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mukaa, kun ideoita ja ehdotuksia on syntynyt. Han on motivoinut ja aktivoinut

ryhmaa erilaisilla véli- ja pohdintatehtavilla koko prosessin ajan.

Lopuksi haluan kiittad Tyo6linjan palvelupaallikkoa siita, ettd han ehdotti minulle
tatd aihetta ja sain mahdollisuuden osallistua konkreettisesti kehittamistyéhon yh-

tend osaamisryhman jasenena.
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Liite 1
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Muiden osallistaminen

Ennakkopohdinta ja tausta-aineisto
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tely, tydsuunnitelman hyvaksynta,
seuraavasta tydskentelyvaiheesta
sopiminen

Kokouksen jalkeen TE-aspan henki-
|ostolle tiedottaminen (tydsuunni-
telma)

Toukokuu

Osaamiskartoituksen yhteisten
osien tydstamista 7.5.15 kokouk-
sella sovitulla tavalla

Keha-kumppanuus (miten Keha voi
tukea, palaveri toukokuussa

Ryhmén kokous 4.6.15

Osaamiskartoituksen yhteisten
osien tydstaminen: valitydskentelyn
kokemusten/nakemysten jakamista
ja keséan tehtavasta sopiminen,
esim. substanssiosaamisalueiden
maarittelyd oman ryhman tyonteki-
jéiden kanssa

Tiedotus TE-aspan henkilostolle

Kesé-elokuu

Substanssiosaamisten valmistelua
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Ryhmaén liséksi muita mukaan val-
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esittely/tydstdminen ryhmien palave-
reissa

Kokous syyskuun alussa

Keséan tydskentelyn tulosten jaka-
mista: substanssikohtaiset osaamis-
alueet/luonnokset osaamiskartoituk-
sesta

Johtoryhma-/esimieskokouksissa
asia esilla
Kaikille tiedottamista

Syyskuu

Kartoituslomakkeen testaus ja tarvit-
tavien tayttdohjeiden tuottaminen

Lomakkeen teknisesta toteutuksesta
vastaava mukaan + osaamisryhméan
lisaksi muuta henkildstdd mukaan

Kokous syyskuun lopussa

Kokemukset testauksesta, ohjeiden
ja tulkintojen yhteensovitus. Sovi-
taan kartoituksen toteutuksesta

Teknisesta toteutuksesta vastaava
mukana tyoskentelyssa

Lokakuu

Osaamiskartoituksen toteutus

Ryhmien kokouksissa valmistautu-
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Marraskuu

Tulokset kaytettavissa

Kokous marraskuussa

Johtopaatokset, joiden pohjalta
kaynnistetaan toimenpiteita
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TE-aspan johtoryhmd, esimiesko-
koukset

TE-aspan info

Kaikille tiedottamista
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Kun tutustut lomakkeeseen, huomioi seuraavia asioita:
Arvioi osaamistasi suhteessa nykyiseen tehtavakuvaasi.
Arviointiasteikko on:

o En tarvitse tyossani

o Tarvitsen kertausta/koulutusta (= En osaa riittavan hyvin)

« Hallitsen hyvin ja osaan soveltaa (tahan ruksi myos tilanteessa, kun osaat
ohjata asiakkaan oikeaan palveluun ja se on tehtavasi kannalta riittava
osaaminen)

« Hallitsen hyvin, osaan ja haluan myds perehdyttaa muita (perehdyttaé esi-
merkiksi oman ryhméan tyokavereita tai muita TE-aspan tyontekijoitd)

Ruksin voit laittaa vain yhteen arviointiasteikon kohtaan

Liséksi jokaisen asiakokonaisuuden alla on vapaamuotoinen tasmennyskentta
jossa voit kertoa esimerkiksi

¢ jOs jonkun osa-alueen osaat paaosin hyvin, mutta joku osa-alue kaipaa
kertausta.

« jos joku osaamisalue on sellainen, ettet tarvitse sita tyéssasi, mutta hallit-
set asian hyvin ja olet halukas jakamaan osaamistasi muille esim. pereh-
dyttamalla.

« jos johonkin osa-alueeseen toivoisit koulutusta, vaikka hallitsetkin asian
hyvin.

Osaamiskartoitus on varsin pitka, koska se sisaltaa koko TE-aspan eri tehtaviin
liittyvat osaamiset.

Joka sivun yhteydessa on Keskeyta-painike. Sen kautta saat linkin, josta paaset
jatkamaan tayttamista myéhemmin ja voit lahettaa linkin sahkdpostiisi.



Ryhma (valitse ryhma johon kuulut, esimiehet valitsevat oman substanssiryhman + esimiehet-
ryhman) *

b Tydlinjan henkildasiakasneuvonta

= Tydlinjan koulutusneuvonta

= Tydlinjan monikieliset palvelut

= Ty6linjan tyottémyysturvaneuvonta

= Tyoélinjan uraohjaus

= Tydlinjan verkkotutorit

= YSPP

= OC-paakayttajat

b Esimiehet

Seuraavaksi on kolme sivua joihin kaikki vastaavat. Sen jalkeen saat lisda
ohjeistusta etenemisesta.

YLEISET OSAAMISET *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtéavaasi

Hallitsen hyvin,
Hallitsen  osaan ja haluan

Tarvitsen hyvin ja myaos
perehtymista/koulutusta, 0saan perehdyttaa
haluan kehitta taitoa soveltaa muita

Te-aspan tehtavat, tavoitteet ja arvot C C N

—_ —_ —_

Tiimi- ja tyOyhteisotaidot (esim. osaamisen
jakaminen, yhteistyd, ryhman/tyoyhteison
toimivuuteen vaikuttaminen, vuorovaikutus,
neuvottelutaidot, me-hengen edistaminen)

W
W
b

Itsensa johtaminen, itseohjautuvuus (esim.
itsendinen tyoskentely, organisointikyky jne.)

W
W
L

Tiedonhankinta, analysointi ja tulkinta,

ratkaisujen tuottamistaidot (palvelutarpeen

arviointi/toimijariippumaton asiakkaan tarpeen C C N
kartoittaminen, tiedon haku, aineistojen

analysointi, johtopaatosten teko)



Oman osaamisen yllapito ja kehittdminen

Muutoskyky (muutosvalmius, muutoksiin
vaikuttaminen, uusien tydtapojen kayttoonotto,
jne.)

Kehittamisote (oman tyon, tydtapojen,
palvelujen tuottamistapojen jne. kehittdminen)

Hyvien hallintoperiaatteiden

tunteminen (tasapuolisuus, puolueettomuus,
palvelun periaate, palvelun asianmukaisuus,
neuvontavelvollisuus, hyvan kielen kaytto,
viranomaisten yhteisty0)

Tietoturva (salassapito, tietojen
valittaminen/antaminen)

Verkostoituminen (yhteistyo eri toimijoiden
kanssa)

W

W

W

W

W

W

W

L

W

Tasmennyksia, huomioita, lisdtietoja? Mainitse mitd osaamisaluetta kommentti koskee.
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ASIAKASPALVELUN HALLINTAJARJESTELMAT, YHTEISET OHJELMAT *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi

En

tarvitse  perehtymistd/koulutusta, haluan

tyossani
OC:n kaytto ja
hyddyntaminen as.tydssa -

URA (TE-palveluiden
as.palvelujarjestelmd)

W

ASKO (Yrityspalveluiden
as.palvelujarjestelmd)

i

Office-ohjelmat (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook) -

Skype- ja videokanavien
kaytto

W

Taimi

L

Tarvitsen

kehittaa taitoa

W

W

W

L

Hallitsen
hyvin ja
osaan soveltaa

]

i

b

i

Hallitsen hyvin, osaan
ja haluan myos
perehdyttad muita

W

W

W

L
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Elisa Ring -peruskaytto

W
b

W

Tasmennyksia, huomioita, lisdtietoja? Mainitse mitd osaamisaluetta kommentti koskee.

ASIAKASPALVELU-/VUOROVAIKUTUSOSAAMINEN JA VIESTINTA *

5
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Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi

Neuvonta- ja ohjausosaaminen (kuuntelu,
luottamuksen rakentaminen,
kannustaminen, erilaisuuden

huomioiminen / eri kulttuurit). Kykenen
neuvomaan ja ohjaamaan asiakkaita
palvelumallien mukaisesti. Tunnistan
palvelumme rajat ja osaan ohjata
eteenpdin kumppaniverkoston palveluihin.

Asiakaspalvelu puhelimessa (puhelun kulku,
kulku, vuorovaikutus, danenkaytto, ikavien
tilanteiden hallinta, selkokielisyys, hyva
kieli, oikeat termit)

Kirjallinen asiakasviestinta (sahkoposti- ja
muu verkossa tapahtuva neuvonta-
/ohjaustyo)

Ulkoinen viestinta: (mm. tiedon
tuottaminen, tiedottaminen, esitelmien
pitdminen, haastattelujen antaminen
tiedotusvalineille)

Sisdinen viestinta (tydyhteison sisainen
viestintd, tarpeellisen tiedon jakaminen,
eri viestintékanavien tarkoituksenmukainen
kaytto)

Some-palvelut: palvelujen tunteminen ja
hvodvntaminen neuvonta- ia ohiaustvissa

En
tarvitse
tyossani

b

b

b

b

Tarvitsen
perehtymista/koulutusta,
haluan kehittaa taitoa

W

L

W

W

Hallitsen
hyvin ja
osaan
soveltaa

b

i

]

N

Hallitsen hyvin,
osaan ja
haluan myds
perehdyttaa
muita

(N

i

i

(N



b
W
W
W

(Facebook, Twitter, blogi, LinkedIn,
YouTube)

Some-palvelut: tiedon tuottaminen
(Facebook, Twitter, blogi, LinkedIn,
YouTube)

b
W
b
i

Kielitaito:

L
a
a
o

Suomi: kirjallinen/suullinen

Ruotsi: kirjallinen/suullinen

b
L
b
W

Englanti: kirjallinen/suullinen

a
W
a
i

Vendja: kirjallinen/suullinen

\
\
\
\

Jokin muu kielitaito: merkinta
tadsmennyskenttaan

a
a
a
o

Tasmennyksia, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

=

&l

Jos olet YS PP:n tyontekija, voit hypata TE-palveluiden osuuden yli. On myds mahdollista poimia
itsellesi relevantit osiot TE-palveluista ja tehda hyppy myéhemmin. OC-paakayttgjilla ja
esimiehilla on my6s mahdollisuus siirtyd suoraan omiin osaamisiinsa. *

i Siirryn TE-palveluiden osaamisalueisiin
= Siirryn YS PP:n osaamiskokonaisuuteen

Siirryn OC-paakayttajaosaamisiin

N

Siirryn kohtaan Johtaminen,
esimiestyo

N

TE-PALVELUJEN SUBSTANSSIOSAAMINEN

YLEISTA *
Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtavaasi
Hallitsen
En riittavan hyvin  Hallitsen erittéin hyvin sek&
tarvitse Tarvitsen kertausta/ ja osaan osaan ja haluan
tydssani perehtymista/koulutusta soveltaa perehdyttéad/kouluttaa muita

TE-palveluiariestelméan



W

tunteminen

Tydlinjan
palveluprosessien N
tunteminen

W
b
W

Tasmennyksia, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

5l

&l

Tyolinjalla kaikki vastaavat neljadn ensimmaiseen osa-alueeseen (Tyonvalityspalvelut,
Osaamisen kehittamispalvelut, Muut ty6llistymista tukevat palvelut, Tyottomyysturva).
Psykologi- ja Verkkotutor-osaamisiin voivat halutessaan vastata muutkin kuin psykologit ja

verkkotutorit. *

TE-palvelut / Tyonvalityspalvelut

—_

TE-palvelut / Osaamisen kehittamispalvelut

TE-palvelut / Muut tyollistymista tukevat palvelut

TE-palvelut / Tyottdmyysturva

N

TE-palvelut / Psykologiosaaminen

N

TE-palvelut / Verkkotutor-osaaminen

N

i TE-palvelut / Siviilipalvelusneuvonta

YS PP:n osaamiskokonaisuus

N

OC-paakayttajaosaaminen

N

Johtaminen, esimiesty®

Muu osaaminen + vastausten lahettaminen

N

TYONVALITYSPALVELUT *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi

Tybnhaun kaynnistaminen ja tyénhaun
muutokset. Asiakkuuden voimassaoloon
liittyvat liittyvat palvelut.

Tyonvalitykseen liittyvét palvelut

Hallitsen Hallitsen erittain
riittdvan  hyvin seka osaan ja

En hyvin ja haluan
tarvitse Tarvitsen kertausta/ osaan perehdyttaa/kouluttaa
tydssani perehtymistd/koulutusta soveltaa muita



Tyotarjousmenettely

W
b
W
W

Tydnhakukanavat 0 N
Tydnhakuvalmennukset N N

Matka-/muutto-
/y6pymiskorvaukset /muuttokustannusten 1
korvaus

\
\
\

EURES ja kansainvaliset palvelut

Meno ulkomaille/Tyénhaku toisessa EU-
tai ETA-maassa seka kolmannet maat - - - -

Paluu ulkomailta (EU-/ETA-maat + ) _ .
kolmannet maat) - - -

\

Oleskelulupakaytdnnot ja tydnteko-oikeus(ml. maahanmuuttoviraston palvelut)

Oleskeluluvat(tyonteko-oikeus, TE-
palvelujen saatavuus, sis. myos lahetetyt 17 3 G 0
tyontekijat ja kansalaisuudettomat)

Tarveharkinta (prosessi, alueelliset
tyolupalinjaukset)

N
o
i
W

Tydmarkkinoiden tuntemus (missa
tyopaikkoja/tyonhakijoita tarjolla,
asiakkaan ohjaaminen tiedon aarelle)

W
i
W
W

Vuorotteluvapaa = - - -

Tyovoiman vahentamiseen liittyvat
palvelut / muutosturva - -

Oma asiointipalvelut (OTH)/Verkkopalvelut (palvelujen kdytdn opastus tunnistaen palvelun
ulkopuolelle jaavat asiakkaat)

Tydnhaun kaynnistdminen

a
W
W
W

Tydnhaun muutokset

W
i
v
\

CV-netti 0 N
TARMO 3 3
SOHVI 0 n
SELMA

N
o
b
b

Paikkavahti

a
a
W
W

Tasmennyksid, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

| 5l




Valitse seuraava: *

TE-palvelut / Osaamisen kehittamispalvelut

N

TE-palvelut / Muut tyollistymista tukevat palvelut

TE-palvelut / Tyottomyysturva

TE-palvelut / Psykologiosaaminen

W

TE-palvelut / Verkkotutor-osaaminen

a

TE-palvelut / Siviilipalvelusneuvonta

YS PP:n osaamiskokonaisuus

OC-paakayttajaosaaminen

N

Johtaminen, esimiesty®

b

Muu osaaminen + vastausten lahettaminen

TE-PALVELUJEN SUBSTANSSIOSAAMINEN

OSAAMISEN KEHITTAMISPALVELUT *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtavaasi

En
tarvitse  Tarvitsen kertausta/
tydssani perehtymisté/koulutusta

Koulutusneuvonta- ja ) )
ohjausosaaminen - -

Koulutusmuotoja ja rahoitusjarjestelmia

Tyodvoimakoulutus

W

Tyo6ttdman omaehtoinen opiskelu

(tyottomyysetuudella tuettu opiskelu, 10
sivutoiminen opiskelu)

L

Muu omaehtoinen opiskelu
(Aikuiskoulutustuki, opintovapaa, 0
vuorotteluvapaa, Kelan opintotuki)

Opiskelu ulkomailla N O

Oppisopimuskoulutus N

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
0saan
soveltaa

—_

W

W

L

Hallitsen erittéin hyvin
seka osaan ja haluan
perehdyttaé/kouluttaa
muita

—_

W

L

L



Koulutusjarjestelman tunteminen
Uraohjauspalvelut

Uravalmennus, uraohjaus, osaamis-
ja ammattitaitokartoitukset,
koulutuskokeilu

Ammattien ja niihin johtavien
koulutusten tunteminen / tyéelaman
vaatiman osaamisen tunteminen
(kelpoisuudet jne.)

Koulutukseen liittyvien
yhteistyOtahojen ja niiden
palvelujen tunteminen (ml.
kumppaneiden verkkopalvelut: mm.
Opintopolku, Ammattinetti,
ulkomaisten tutkintojen
tunnustaminen / ohjaus eteenpain)

Hakujarjestelmat (esim. yhteishaku,
aikuiskoulutus, erillishaut)

Oma asiointipalvelut/verkkopalvelut

Hakemus tydvoimakoulutukseen ja
kasittelyn seuranta

Koulutusvahti

AVO-ohjelma

i

(N

i

i

(N

i

(N

W
L
W

W
W
W

L
L
L

W
W
W

W
W
W

L
L
L

W
W
W

Tasmennyksid, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

Valitse seuraava: *

= TE-palvelut / Muut ty6llistymista tukevat palvelut

TE-palvelut / Tyottdmyysturva

—_

TE-palvelut / Psykologiosaaminen

—_

TE-palvelut / Verkkotutor-osaaminen

= TE-palvelut / Siviilipalvelusneuvonta

5

I5



YS PP:n osaamiskokonaisuus

W

= OC-péékayttajaosaaminen

Johtaminen, esimiesty®

W

Muu osaaminen + vastausten lahettaminen

L

TE-PALVELUJEN SUBSTANSSIOSAAMINEN

MUUT TYOLLISTAMISTA TUKEVAT PALVELUT *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi

Hallitsen
riittavan Hallitsen erittéin hyvin
En hyvin ja sek& osaan ja haluan
tarvitse Tarvitsen kertausta/ 0saan perehdyttaa/kouluttaa
tyossani  perehtymistd/koulutusta  soveltaa muita

Palkkatuki

—_

i

—_

i

Starttiraha 5 i 5
Tyokokeilu N N N

Tydhoénvalmennus,
tyovalmentajapalvelut - - - -

Kotoutumiseen liittyvit palvelut

Kotoutumiseen liittyvat
alkuvaiheen TE-palvelut
(rekisterditymiskaytannot,
alkukartoitus,
kotoutumissuunnitelma)

b
L
b
L

Kotoutumiskoulutukset(kielet,
valmentavat koulutukset, ABC- ja 0 N 0 C
EK-koulutukset)

Kotoutumisaika / sen
maaraytyminen(ml. vaikutus N N N C
nuorten hakuvelvollisuuteen)

Tulkkauskaytannot(TE-palveluissa +
+ yhteistyokaytannot muiden 0 0 0 C
viranomaisten kanssa)

Kotoutumiseen liittyvien

yhteistyotahojen ja niiden

palvelujen tunteminen (ml.

kumppaneiden verkkopalvelut, - - - -
Koulutusportti ja monikieliset



palvelut)

Ammatillisen kuntoutumisen
palvelut ( ml. tyokyvyn arvioinnit,
tyokokeilu, tydolosuhteiden - - -
jarjestelytuki)

Tyovoiman palvelukeskusten
palvelut - - -

Kuntouttava tyotoiminta N N N O

TE-palvelujen muutoksenhaku
(JTYP-laki) - - - -

Tasmennyksia, huomioita, listietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

5l
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Valitse seuraava: *

= TE-palvelut / Tyottomyysturva

TE-palvelut / Psykologiosaaminen

—_

TE-palvelut / Verkkotutor-osaaminen

TE-palvelut / Siviilipalvelusneuvonta

N

YS PP:n osaamiskokonaisuus

i

OC-péaakayttajaosaaminen

W

Johtaminen, esimiesty®

Muu osaaminen + vastausten lahettaminen

o

TE-PALVELUJEN SUBSTANSSIOSAAMINEN

TYOTTOMYYSTURVA (tydvoimapoliittiset edellytykset) *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtavaasi

Hallitsen
riittavan Hallitsen erittéin hyvin
En hyvin ja sek& osaan ja haluan



Tydssakayntialue / alueellisen
lilkkuvuuden tukeminen, matka-
avustus

Edellytykset tyottomyysetuuden
saamiselle

Lomautus tai lomautukseen
rinnastettava syy

Muun kuin Suomen kansalaisen
oikeus tyottomyysetuuteen

Ulkomaanmatkan ja tydnhakijan
loman vaikutus oikeuteen saada
tyottomyysetuutta

Oikeus tyottomyysetuuteen
vapaaehtois- ja talkootyon
aikana

Yritystoiminnan aloittaminen

Paatoiminen ja sivutoiminen
tyollistyminen yritystoiminnassa

Yritystoiminnan lopettaminen,
yrityksessa tyoskentelyn
paattyminen (poislukien
perheenjasenet)

Yrittdjan perheenjasenen
tyottomyysturva

Omassa tydssa tyollistyminen (pl.

taiteilijoiden ja tieteentekijoiden
tyottomyysturva)

Opiskelun vaikutus oikeuteen
saada tyottomyysetuutta

Oppisopimus ja tyottomyysturva

Yliopistoissa suoritettavat
jatkotutkinnot

Taiteilijoiden ja
tieteentekijoiden
tyottomyysturva

Poronhoitajien tyottomyysturva

Koulutusta vailla olevat alle 25-
vuotiaat

tarvitse
tyossani

W

b

i

i

i

W

a

W

a

Tarvitsen kertausta/
perehtymisté/koulutusta

i

(N

]

i

i

i

a

i

i

osaan
soveltaa

W

W

L

W

L

L

a

W

L

perehdyttdéd/kouluttaa
muita

W

b

]

i

i

i

a

W

W



Tydnhakijan mahd. tyévoimapol.

moitittavan menettelyn

selvittaminen ja 3 5 N 3
tyovoimapoliittisen lausunnon

antaminen

Ty0Ostéd eroaminen ja erottaminen
erottaminen - - - -

Tyosta kieltaytyminen

W
i
b
W

Ammattitaitosuoja 3 - A -

Tydllistymissuunnitelma:

laatimistilaisuuteen saapumatta

jaaminen, laatimisesta 3 0 C 3
kieltaytyminen, toteututtamisen

laiminlyonti

Tyollistymistad edistavista
palveluista kieltdytyminen ja 3 N 0 3
palvelun keskeyttaminen

Toistuva tyoévoimapoliittisesti
moitittava menettely

a
i
a
\a

Kumotun lainsdddannon mukaiset
mukaiset tydssaolovelvoitteet - - - -

Tyollistymista edistavien
palveluiden ajalta maksettava 3 N O 3
tyottomyysetuus

Tyottomyysturva-asian
kasittelyyn liittyvista = - - -
menettelytavoista

Tyonhakijan kuuleminen,
selvityspyynto

W
W
W
W

Tydvoimapoliittisen lausunnon
antaminen ja lausuntojen 3 0 C 3
sisallon avaaminen

Tydlinjalta annettavat typo-
lausunnot - - - -

Tyottomyysturvan
muutoksenhaku

W
i
W
W

Tasmennyksid, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

| =



Seuraava osio on psykologeille, muille valinnainen. *

TE-palvelut / Psykologiosaaminen

i

TE-palvelut / Verkkotutor-osaaminen

W

TE-palvelut 7 Siviilipalvelusneuvonta

YS PP:n osaamiskokonaisuus

N

OC-péaakayttajaosaaminen

N

Johtaminen, esimiestyd

W

Muu osaaminen + vastausten lahettaminen

TE-PALVELUJEN SUBSTANSSIOSAAMINEN

PSYKOLOGIOSAAMINEN

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtéavaasi

Psyykkisten resurssien arviointi
ja tukeminen

Psykologiset
tiedonhankintataidot ml.
testiosaaminen

Mielenterveyshairididen
tunnistaminen ja hoitoprosessin
tunteminen, hoitoon ohjaus

Motivaation ja valmiuksien
arviointi

Motivointi, innostaminen

Asiakkaan valmistaminen
psyykkiseen tytskentelyyn
omasta taustastaan kasin

Yksilon normaalin (ja
epanormaalin) kehityksen

En
tarvitse
tydssani

W

Tarvitsen kertausta/
perehtymista/koulutusta

W

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
osaan
soveltaa

W

Hallitsen erittéin hyvin
sek& osaan ja haluan
perehdyttad/kouluttaa
muita

(N



tunteminen

Kehitystehtavien vaikutus yksilén
yksilon valintaprosesseihin

W
W
W
(N

Voimaannuttava

ohjauskeskustelu, luvan ja

oikeutuksen antaminen 0 N 3 0
asiakkaan omille tuntemuksille

ja toiveille

Kriisien kohtaamisen ja
selviytymiskeinojen tukeminen - - - -

Tasmennyksia, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

5]
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Seuraava osio on verkkotutoreille, muille valinnainen. *

TE-palvelut / Verkkotutor-osaaminen

N

TE-palvelut / Siviilipalvelusneuvonta

i

YS PP:n osaamiskokonaisuus

N

OC-paakayttajaosaaminen

Johtaminen, esimiesty®

a

Muu osaaminen + vastausten lahettaminen

N

TE-PALVELUJEN SUBSTANSSIOSAAMINEN

VERKKOTUTOR-OSAAMINEN

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtavaasi

Hallitsen
En riittavan Hallitsen erittain hyvin sek&
tarvitse Tarvitsen kertausta/ hyvin ja osaan ja haluan

tydssani  perehtymistd/koulutusta osaan soveltaa perehdyttédd/kouluttaa muita

Ryhmien ohjaustaidot (Tutorointi ja coaching verkossa)

Motivointi, tsemppaus 3

—_ —_

i
L

Luottamuksen
rakentaminen - - - -



Itseohjautuvuuden
tukeminen,
kannustaminen ja
rohkaiseminen

W
W
a
a

Yksilon ohjaustaidot (Tutorointi ja coaching verkossa)

Motivointi, tsemppaus 3 5 - -

— —_ — —_

Luottamuksen )
rakentaminen -

W
(N
W

Itseohjautuvuuden
tukeminen,
kannustaminen ja
rohkaiseminen

i
W
(N
W

Tehtavien antaminen,
arviointi ja palautteen 12
anto

L
i
b

Tyd6nhaun neuvonnan substanssi

Tyonhaun asiakirjat

i
L
i
b

Tyonhaun tiedonhankinta

a
W
a
a

Tydnhaun vaiheet

i
W
W
b

Verkostoituminen

W
b
W
b

Haastatteluvaiheet = - -
Oman osaamisen arviointi 15 N 0

Modernin (tdman paivan)
tyonhaun keinot ja
véalineet

i
W
W
b

Nuorten kulttuurien ja
toimintatapojen
ymmartaminen

b
W
(N
b

Moodle-osaaminen
(Ryhmien hallinnointi ml.
ohjelmointitaidot)

b
W
(]
W

Drupal-ohjelman
hallinnointi - - - -

Tasmennyksid, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.



Seuraava osio on koulutusneuvojille, muut hyppéaéavat eteenpain. *

- TE-palvelut / Siviilipalvelusneuvonta

YS PP:n osaamiskokonaisuus

OC-paakayttajaosaaminen

N

Johtaminen, esimiesty®

N

Muu osaaminen + vastausten lahettaminen

TE-PALVELUJEN SUBSTANSSIOSAAMINEN

SIVIILIPALVELUSNEUVONTA *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtavaasi

Hallitsen
En riittdvan hyvin Hallitsen erittain hyvin seka
tarvitse Tarvitsen kertausta/ ja osaan osaan ja haluan
tydssani perehtymista/koulutusta soveltaa perehdyttéd/kouluttaa muita

Siviilipalvelusneuvonta 13

—_ —_ —_

Tasmennyksid, huomioita, lisatietoja? Mainitse mitd osaamisaluetta kommentti koskee.

5
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Jos olet TE-palveluiden tyontekija, voit nyt halutessasi hypata lomakkeella eteenpdin. *
= YS PP:n osaamiskokonaisuus

= OC-paakayttajaosaaminen

= Johtaminen, esimiesty6

§ Muu osaaminen + vastausten lahettdminen

YS PP SUBSTANSSIOSAAMINEN



PALVELUT ja niihin liittyva sdhkdinen asiointi *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi

Yritys-Suomi-palvelujarjestelman tuntemus,
tuntemus, palveluprosessit, palvelumallit,
visio (AOYS:n oppimisymariston
hyddyntaminen)

Yritysheuvonta, yrityksen perustaminen

Liiketoimintaosaaminen: Liikeidean
peruselementtien tuntemus, sparraus,
lilketoimintasuunnitelman rakenteen
tunteminen, siihen liittyva opastaminen,
keskeisten yritystoiminnan elementtien
tunteminen ym.

1 S&hkdinen asiointi: OYS ja sahkoinen
LTS, yrittajatesti, ToimialaOnline ym.

Yritysmuodot : eri yritysmuotojen (YEH,
Avoimet yhtiot, Ky, OY, OSK) tunnuspiirteet,
perustamistoimenpiteet, toiminta,
paatosvalta, verotus, vastuut ym.

Yritystalouden ymmarrys: kannattavuuden
peruselementit, taloushallinnon jarjestaminen

Perustamistoimet: perustamistoimenpiteide
perustamistoimenpiteiden kokonaisuus
(pankkitilit, kirjanpito, vakuutukset,
toimitilat, luvat, ilmoitukset,
Teosto/Gramex, sopimukset, tuote-
/yrityssuojaamiset, perustamisasiakirjat ym).

Tybantajavelvoitteet: tydantajamaksut,
tydnantajan muut velvoitteet (mm.
tydsopimus, tydehtosopimukset,
tyoterveyshuolto)

Sivutoimiyrittéajyys: sivutoimiyrittajyyden
edut ja haitat (verotus, tyottémyysturva,
ilmoituksen-/luvanvaraisuus)

Yrittdjan sosiaali- ja vakuutusturva:

Tarvitsen kertausta/
perehtymistéa/koulutusta

W

W

b

a

i

W

i

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
osaan
soveltaa

W

W

W

a

a

b

L

Hallitsen erittain hyvin

seka osaan ja haluan

perehdyttédd/kouluttaa
muita

W

L

W

a

a

W

W



Yrittdjaelédke sekad vapaaehtoiset
vakuutukset, yrittajan tyottomyysturva /
yrittajakassat

Luvat ja ilmoitukset: yritystoimintaan
vaadittavat luvat ja ilmoitukset / Y-S.fi:n
lupasivuston hyédyntaminen

Rahoitus: yrityksen kokonaisrahoituksen
muodostumisen vaihtoehdot (lainat,
avustukset, julkiset tuet, pdaomasijoittajat,
oma rahoitus)

Toimialaosaaminen: TEM toimialapalvelun
hyddyntaminen (Toimialaraportit,
ToimialaOnline, Toimialojen nakymat,
alueelliset kehitysnakymat) sekd AOYS:n
tilastotiedon hyédyntaminen

Yritysneuvojien tyossa keskeisen
lainsdadannon tunnistaminen ja
tiedonhaku/ohjaus: Yhti6lainséadanto,
Sopimusoikeus, Yritystukil, Ljulkisista yritys-
ja tydvoimapalveluista, markkinointi- ja
Kilpailulainséadanto, kaupparekisteriL,
tyolainsdadanto

Yrityksen muutostilanteet: Yritysmuodon
muutokset, omistajanvaihdos

Yrityksen talousvaikeudet

1 Yrityksen tilapaiset maksuvaikeudet

1 Yksityishenkilon velkajarjestely

1 Yrityssaneeraus

1 Konkurssi

1 Yritystoiminnan lopettaminen

1 Talous- ja velkaneuvonta

1 Konkurssiasiamiehen toimisto

1 Yritys-Suomi- Talousapu-
neuvontapalvelu

N

W

W



Tasmennyksid, huomioita, lisatietoja? Mainitse mitd osaamisaluetta kommentti koskee.

5l
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YS PP SUBSTANSSIOSAAMINEN

Yritys-Suomi -sahkdiset palvelut *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi

Tarvitsen kertausta/
perehtymista/koulutusta
Yritys-suomi.fi: sivuston kdyton opastus,
tiedonhaku, erikseen sovittujen osioiden O
yll&pitovastuu

OYS: ohjaus OYS-tyotilan ja profiilin

luontiin, ohjaus sahkdiseen

asiakaspalveluun. Sahkoisten tydkalujen

(LTS, kehittamiskartoitus, yrittajatesti, -
kv-testi) seka Katso-valtuutukseen liittyva

neuvonta

AOYS: tietdymyskannan, markkina-

/tilastotiedon / tyokalujen /

oppimisympariston ym. sisallon

hyddyntaminen sek& dokumenttien jako O
YS PP:n toiminnassa sekd YS PP:n rooliin

kuuluva valtakunnallinen asiakaspalvelu

AQOYS:n kautta

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
osaan
soveltaa

Hallitsen erittéin hyvin
sek& osaan ja haluan
perehdyttédd/kouluttaa
muita

Tasmennyksia, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

5]
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YS PP SUBSTANSSIOSAAMINEN

ELY-keskuksen yrityspalvelut *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtavaasi

PK-yritysten kehittamispalvelut

1 Kehittamiskartoitus: kenelle sopii,
kartoituksen kayton neuvonta

1 Analyysipalvelu: Yleisneuvonta (mit4,
miksi, miten / prosessi, kriteerit), ohjaus
ennakkotehtavaan/kartoitukseen

1 Konsultointipalvelut: Yleisneuvonta
(liikketoiminnan kehittdmisen teemat,
mitd, miten / prosessi, kriteerit). Ohjaus
ennakkotehtavaan/analyysipalveluun

1 Koulutuspalvelut: yleisneuvonta (mit4,
miten / prosessi, kenelle),
koulutustarjonnan selvittdminen

1 S&hkdinen asiointi:
kehittamiskartoituksen kaytdn neuvonta,
analyysi-, konsultointi- ja
koulutuspalveluiden haun neuvonta

Tuotevayla: yleisneuvonta (mitéa, miksi,
miten / prosessi, kriteerit), Tuotevayla-
sivuston kautta tydkaluihin ohjaus,
innovaatioasiantuntijat

Kehittdmisavustus (TEM): yleisneuvonta (mit4,
(mit&, miten, kriteerit ym)

1 Sdhkoinen asiointi: haku ja maksatus

Kuljetustuki (TEM): karkea yleisneuvonta
(mit&, miten, kriteerit ym)

Tarvitsen kertausta/
perehtymista/koulutusta

i

(]

a

(]

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
osaan
soveltaa

i

(N

a

(N

Hallitsen erittain hyvin
sekd osaan ja haluan
perehdyttad/kouluttaa
muita

L

W

L

W



1 S&dhkdinen asionti: haku ja maksatus

i
i
L

Energiatuki (TEM): karkea yleisneuvonta (mita,
(mit&, miten / prosessi, kriteerit ym)

Investointituki (MMM), Perustamistuki (MMM):
(MMM): yleisneuvonta (mit&, miten / prosessi, 0 0 0
Kriteerit ym)

1 S&hkoéinen asiointi: Hyrra

(N
(N
W

L-vastuualueen yrityksille suunnatut palvelu
palvelut : taksiliikenne, tavaraliikenne, lupiin
liittyva yleisneuvonta/ohjaus y-s.fi-lupaosioon.
Tienvarsimainonnan karkea yleisneuvonta

a
a
i

Y-vastuualueen yrityksille suunnatut palvelut:
Tarpeen tunnistaminen, ohjaus eteenpdin

(N
(W
W

Tasmennyksid, huomioita, lisatietoja? Mainitse mitd osaamisaluetta kommentti koskee.

5
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YS PP SUBSTANSSIOSAAMINEN
TE-toimiston yritys- ja tydnantajapalvelut *
Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi
Hallitsen
riittavan Hallitsen erittain hyvin
hyvin ja seka osaan ja haluan
Tarvitsen kertausta/ osaan perehdyttaé/kouluttaa
perehtymistd/koulutusta  soveltaa muita

Starttiraha: Yleisneuvonta (mita, miten / . _ )
prosessi, kriteerit ym) - - -

1 Sahkoinen asiointi: haku ja maksatus

Aloittavan yrittdjan koulutus ja TE-
toimistojen tarjoama yrittajaneuvonta:
koulutushakuun ohjaus, ajanvaraukseen
ohjaus



Palkkatuki: Yleisneuvonta (mitéa, miten /
prosessi, kriteerit ym.)

1 Sahkoinen asiointi: haku ja maksatus
(ml. Katso-tunnistautumiseen liittyva
neuvonta)

Muu tuettu rekrytointi: yleisneuvonta mm.

tyokokeilu, tyéhonvalmentajan tuki,
tydolosuhteiden jarjestelutuki,
oppisopimuskoulutus, rekrytointikoulutus

Muut rekrytointipalvelut: yleisneuvonta
vuorotteluvapaasta ja EURES-palveluista
tydantajan nakokulmasta. TE-toimiston
rekrypalveluiden
tunnistaminen/tarjoaminen: tyontekijan
etsiminen, ehdokashaku,
rekrytointitapahtumat

1 Sdhkoinen asiointi: CV-netti

Avoimen tydpaikan ilmoittaminen:
Yleisneuvonta (mitd, miten)

1 S&hkdinen asiointi: ilmoituksen
jattdminen avoimella
verkkolomakkeella tai kirjautuneena
kayttajana

Henkiloston kehittamispalvelut:
Yleisneuvonta (mité, miten / prosessi,
kriteerit) yhteishankintakoulutukset
(TasmakKoulutus ja vaihtovalmennus)

Muutostilanteet: Yleisneuvonta (mita,
miten / prosessi, kriteerit)
yhteishankintakoulutuksena MuutosKoulutus,
muutosturva seka
lomauttamisen/irtisanomisen menettelyt

W
i
b

L
i
L

W
i
W

W
(N
W

W
(N
W

Tasmennyksid, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.
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YS PP SUBSTANSSIOSAAMINEN

PRH:n palvelut *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi

Kaupparekisteripalvelut: neuvontaa:
perustamis-, muutos- ja

lopettamisilmoitukset (myds lomakkeet ja

liitteet), toiminimi,
ilmoitusvelvollisuudet, vireillaolotiedot

1 Sahkoinen asiointi: YTJ, VIRRE,
sahkoinen perustaminen,
rekisteritietokyselyt

Tavaramerkki ja mallioikeudet: karkea
yleisneuvonta: eri suojausmuotojen
tunnistaminen, IPR-
suojausmahdollisuuksista kertominen

1 Séhkdiset palvelut :
tavaramerkkitietokanta

Patentti- ja hyoddyllisyymalli: karkea
yleisneuvonta: eri IPR-suojausmuotojen
tunnistaminen ja IPR-
suojausmahdollisuuksita kertominen

1 Sdhkdinen asiointi:
patenttitietokannat

Yrityskiinnitykset: karkea yleisneuvonta,
erit. kayttomahdollisuudet

Tarvitsen kertausta/
perehtymistéd/koulutusta

W

b

W

W

L

L

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
osaan
soveltaa

a

i

(N

a

W

W

Hallitsen erittéin hyvin

seka osaan ja haluan

perehdyttaa/kouluttaa
muita

a

i

(N

W

i

i

Tasmennyksia, huomioita, lisdtietoja? Mainitse mitd osaamisaluetta kommentti koskee.




YS PP SUBSTANSSIOSAAMINEN

Vero *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtavaasi

Hallitsen
riittavan Hallitsen erittéin hyvin
hyvin ja seka osaan ja haluan
Tarvitsen kertausta/ osaan perehdyttad/kouluttaa
perehtymistd/koulutusta  soveltaa muita

Yritysverotus: eri yritysmuotojen
verotuksen paapiirteet, ennakkoverojen
maksamisen periaatteet

L
a

—_

Arvonlisaverotus: ALV-velvollisuus, ALV-
rajat/huojennus, laskumerkintdjen
paaperiaatteet

a
W
a

Verolle tehtavat ilmoitukset/maksut ja
ajankohdat: tuloveroilmoitus,
ennakkoverot, tydnantajavelvollisuudet ja -
ilmoitukset, kausiveroilmoittaminen ja
verotiliverojen maksamisen ajankohdat,
vuosi-ilmoittaminen.

L
L
L

Aloittamis- ja muutosilmoituslomakkeet

(y-lomakkeet): verohallinnon rekistereihin

ilmoittautumiseen liittyva neuvonta

(tilikausi, paatoimiala (TOL), - - -
ennakkoperintarekisterin merkitys, ALV-

rekisteri, tybanantajarekisteri)

Veron muut palvelut

1 Sédhkdiset palvelut: YTJ, palkka.fi,
Katso-palvelu, verokortti-palvelu,
verotilipalvelu, veroilmoituspalvelu

Tasmennyksia, huomioita, lisdtietoja? Mainitse mitd osaamisaluetta kommentti koskee.
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YS PP SUBSTANSSIOSAAMINEN

Tekes, Finnvera, Finpro, Tulli *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi

Tarvitsen kertausta/
perehtymista/koulutusta

Tekes

Potentitaalisen Tekes-asiakkaan

tunnistaminen kriteeriston perusteella,

ohjaus tunnustelupalveluun / Tekes- -
ohjelmien ja kampanjoiden pariin

1 S&hkdinen asiointi:
tunnustelupalvelu 0

Finnvera

Yleisneuvonta rahoitustuotteista
(Finnveralaina, Yrittajalaina, Alkutakaus,
Finnvera-takaus) ja Finnverasta
rahoittajana, ohjaus eteeenpain

W

Finpro

Yleisneuvonta Export Finlandin (kv-

neuvonta, ohjelmat, laivauskasikirja) ja

Invest in Finlandin palveluista, N
asiakkuuden tunnistaminen ja eteenpdin

ohjaus

1 Sdhkoinen asiointi: Y-S:n kv-testi ja
ja kv-liiketoimintasuunnitelma

W

Tulli

Yleiskuva vienti- ja tuontitoiminnasta,
ohjaus verkkosivuille,
palvelunumeroihin, sahkaisiin
palveluihin, tilastotietokanta Uljakseen

L

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
osaan
soveltaa

b

W

W

Hallitsen erittéin hyvin
seka osaan ja haluan
perehdyttad/kouluttaa
muita

]

(]

i

Tasmennyksid, huomioita, lisatietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

sl



YS PP SUBSTANSSIOSAAMINEN

TeamFinland, Seutu-YP *

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tyotehtavaasi

TeamFinland-palvelumallin tuntemus,
yleiskuva mukana olevista
organisaatioista ja naiden tarjoamista kv-
palveluista: ohjaus palvelumallin mukaisesti

1 S&hkoinen asiointi: TF-palvelupyyntd,
Y-S:n kv-testi, Y-S:n kv-
lilketoimintasuunnitelma

Seudullisten yrityspalveluiden tuntemus:
Yritys-Suomen seudullisten palveluiden
kokonaistilanteen tuntemus, asiantuntijoiden
ja palveluiden haku ja asiakasohjaus YS:n ja
AQYS:n palveluhaun kautta, lisdksi omat
tyokalut

Tarvitsen kertausta/
perehtymista/koulutusta

L

W

W

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
osaan
soveltaa

N

W

W

Hallitsen erittéin hyvin
seka osaan ja haluan
perehdyttad/kouluttaa
muita

L

W

W

Tasmennyksia, huomioita, listietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

Siirry seuraavaaksi osioon: *

= OC-paakayttajaosaaminen

= Johtaminen, esimiesty0

5

IS5



= Muu osaaminen + vastausten lahettaminen

OC-PAAKAYTTAJAOSAAMINEN

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtéavaasi

Palveluiden méaarittely ja vllapitotehtédvat OC:ssa

En
tarvitse

Reititysten suunnittelu
Tiedotenauhojen teko

Aanitteiden muokkaus

Palveluiden maarittely ja yllapito
Agenttien maarittely ja yllapito
Poikkeus- ja hairittilanteet OC:ssa

OC-tuki kayttajille (esim.
hairidtilanteet yksittaisten agenttien
osalta)

Elisa Ring -kayton tuki

Muut ohjelmat

Teleopti
Qlick view

Videotallenteiden muokkaus
(Elokuva-tyokalu)

OC:n lisapalvelut

Tietovarasto
Chat
Videopalvelu

Tilastojen tuottaminen,
erillisseurannat, analysointi ja
raportointi

Kouluttamiseen/perehdyttamiseen
liittyva osaaminen

—_

—_

I

W

i

b

W

W

W

a

W

L

W

Tarvitsen kertausta/
tydssani  perehtymista/koulutusta

I S

W

a

W

a

W

W

a

W

L

W

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
osaan
soveltaa

T I S

W

W

W

W

W

W

W

W

L

W

Hallitsen erittain hyvin
sek& osaan ja haluan
perehdyttaa/kouluttaa
muita

b b

W

W

W

L

W

W

L

L

L

L

Tasmennyksia, huomioita, listietoja? Mainitse mitad osaamisaluetta kommentti koskee.




Siirry seuraavaksi osioon: *

13 Johtaminen, esimiesty®

=0 Muu osaaminen + vastausten lahettaminen

JOHTAMINEN, ESIMIESTYO (Esimiestydssa oleville)

Arvioi omaa osaamistasi suhteessa nykyiseen tydtehtavaasi

En
tarvitse  Tarvitsen kertausta/
tyossani perehtymistéa/koulutusta
Johtajana/esimiehend toimiminen
Johtajana / esimiesasemasa 0 N
toimiminen

Strateginen ja tavoitteiden mukainen
mukainen johtaminen

1 TEM:n asettamien strategisten
tavoitteiden pohjalta TE-aspan
strategian ja tavoitteiden
tyostaminen ja jalkauttaminen.
1 Tavoitteiden toteutumisen - -
seuranta, johtopaatosten ja
tarvittavien/mahdollisten
muutosten tekeminen.
1 Toimintaympariston muutosten
ennakointi/huomioon ottaminen.

Prosessien johtaminen

1 Toiminnan johtaminen sovittujen
toimintamallien, tydnjakojen ja
palvelurajausten mukaan,
toimintaymparistdssa tapahtuvia
muutoksia 0 N
ennakoiden/muutokset
huomioiden.
1 Resurssien kohdentaminen

Hallitsen
riittavan
hyvin ja
osaan
soveltaa

Hallitsen erittain hyvin
sekd osaan ja haluan
perehdyttad/kouluttaa
muita



tarkoituksenmukaisella tavalla,
asiakaspalvelun turvaaminen.

Osaamisen johtaminen

1 Osaamisen tunnistaminen ja
osaamistarpeiden ennakointi.

1 Osaamista tukevien
toimenpiteiden suunnittelu ja
toteutus.

1 Henkil6ston kannustaminen ja
tukeminen itsearviointiin ja
osaamisen kehittamiseen.

1 Osaamisen monipuolinen kaytto.

i

Henkildston johtaminen

1 Kehityskeskustelut,
suoriutumisen arvioinnit,
tyohyvinvoinnin tuki,
pelisdantdjen paivittdminen ja
seurannat. N

1 Henkil6stohallinnolliset tehtavat.

1 Arvojen mukaisen toiminnan
edistaminen.

1 Henkildstén innostaminen ja
osallistaminen.

Kehittdmisen johtaminen

1 Palveluiden ja toimintatapojen
kehittaminen:
kehittamistarpeiden
tunnistaminen,
kehittamistoimien
kaynnistaminen ja -
kehittamisprosessien lapivienti.

1 Henkildston mukaan ottaminen
kehittamiseen.

1 Kehittamiseen liittya
kumppaniyhteistyo.

Talouden johtaminen

1 Toimintamenojen kayton
suunnittelu ja seuranta.

W

W

W

L

W

L

W



1 Kustannustietoisuus toiminnassa.

Tasmennyksia, huomioita, listietoja? Mainitse mita osaamisaluetta kommentti koskee.

5
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Mita muuta osaamista sinulla on, joka ei ole tullut vield esiin ja jonka haluat tdssa yhteydessa
kertoa?
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HUOM! Tallenna vastaustesi kooste PDF-muodossa.

Koosteeseen paaset taman sivun painikkeesta ""Nayta vastausten kooste"

Koosteen vasemmassa alakulmassa on PDF-kuvake . Paina kuvaketta niin PDF
avautuu uuteen valilehteen. Tallenna tiedosto itsellesi ja lahet&a sahkopostilla
esimiehellesi.

Lopullinen vastauksesi tallentuu Webropoliin vasta kun painat koosteen lopussa
(edellisella valilehdelld) "Valmis".

Muistithan tallentaa koosteen itsellesi

Keskeyta |
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