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Opinnaytetyon aiheena oli laatia osaamiskartoitus Yritys X:n palkanlaskentatiimin palkanlaski-
joille. Osaamiskartoituksen tavoitteena oli selvittaa ja kuvata tiimin taman hetkinen osaami-

sen taso mahdollisimman tarkasti. Osaamiskartoitusta varten laadittiin osaamisen arviointilo-

make, jonka pohjalta osaamisprofiilit laadittiin.

Opinnaytetyo on tehty hankkeena, jonka toimeksiantajana oli Yritys X. Opinnaytetyon hanke-
osuudessa kaydaan lapi, kuinka osaamiskartoitus on laadittu, lahtien liikkeelle arviointilomak-
keen suunnittelusta ja paattyen kartoituksen tuloksiin. Vastaavaa osaamiskartoitusta ei oltu
aiemmin toteutettu Yritys X:ssa, opinnaytetyon tavoitteena oli myos luoda toimiva malli
osaamisen kartoitukseen.

Osaamiskartoituslomake koostuu kolmesta osasta, joista ensimmainen osa sisaltaa palkanlaski-
jan osaamisen arvioinnin kohteena olevat osaamiset. Toinen osa sisaltaa tarkemmat osaamis-
ten kuvaukset ja kolmas osa osaamisen arviointikriteerit. Osaamisen arviointi oli suunniteltu
laadittavaksi itsearviointina seka esimiesarviointina.

Osaamisen arviointi laaditun lomakkeen pohjalta toteutettiin Yritys X:n palkanlaskentatiimiis-
sa toukokuussa 2010. Tassa vaiheessa osamisen arviointiin sisaltyi myos palaute kysely lomak-
keen kayttoon liittyen.

Osaamiskartoituksen suorittamisen myota esimiehella on paremmat mahdollisuudet suunnitel-

la tulevaisuuden koulutustarpeita ja varmistaa, etta osaaminen tiimin sisalla on riittavalla
tasolla.

Asiasanat: ammatillinen osaaminen, osaaminen, osaamisen arviointi, osaamiskartoitus
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The purpose of the thesis was to create a survey of the knowhow for the members of the pay-
roll team in Company X. The goal for this survey was to determine and describe the current
quality of knowhow in the payroll team as accurately as possible.

For this survey an evaluation form was created for collecting knowhow information which was
used to make the knowhow profiles.

The thesis was implemented as a project commissioned by Company X. The project phases
are described in the thesis, starting with the making of the survey form and ending with the
results of the survey. The survey is the first of its kind in the history of Company X. One of
the targets of the thesis was to create a working model for doing a knowhow survey in Com-
pany X in the future.

The knowhow survey form includes three different sections. The first section consists of the
descriptions of the skills of a payroll team member which are to be estimated.

The second section consists of a more specific description of the skills and the third section
consists of the criteria for the evaluation. The knowhow survey was created as a self evalua-
tion method as well as an evaluation conducted by the direct superior.

The knowhow survey based on the knowhow survey form was implemented in Company
X's payroll team in May of 2010. The participants were asked to give feedback with a separate
feedback from concerning the use of the survey form.

With the results of this knowhow survey, superiors have better possibilities to plan training

needs in the future and make sure that the knowhow skills within the team are on the re-
quired level.

Key words: Professional knowhow, evaluating the knowledge, knowhow survey
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1 Johdanto

Jotta osaamista voitaisiin kehittaa palvelemaan entista enemman organisaation liiketoimin-
taa, on tiedettava sen nykytila. Oman ammatillisen osaamisen tiedostaminen ja ymmartami-
nen on hyodyksi yksilolle itselleen seka organisaatiolle, jonka jasen yksilo on. Osaamisen kar-
toittamiseen on olemassa erilaisia tapoja, mutta tarve kartoitukselle lahtee liikkeelle samasta
peruskysymyksesta, jolloin halutaan selvittaa mita osaamista organisaatiolla on talla hetkella

ja millaista osaamista tulevaisuudessa tarvitaan, jotta toiminta sailyy kilpailukykyisena.

Syvanperan ja Turusen mukaan palkkahallinnon tarkoituksena on tyontekijoiden palkkojen
maksaminen oikein, noudattaen lakeja, asetuksia seka sopimuksia. Palkanlaskijan tyotehtaviin
kuuluu palkkojen laskemisen ja maksamisen lisaksi muun muassa sopimusten tulkinta, palkko-

jen tilastointi, arkistointi, ohjeistus ja raportointi. (Syvanpera & Turunen 2007, 12-13.)

Opinnaytetyon tehtavana on laatia osaamiskartoitus Yritys X:n talous- ja hallinto-osaston pal-
kanlaskennan tiimin palkanlaskijan tehtavalle. Osaamiskartoituksen avulla on tarkoitus kar-
toittaa osaamisen taman hetkinen tilanne palkanlaskentatiimissa, jonka pohjalta voidaan
suunnitella osaamisen kehittamista. Tavoitteena on saada selville olemassa olevan osaamisen

taso, ja sita kautta osaamisen kehittamisen kohteiden tunnistaminen.

Osaamisen arviointia varten laaditaan erillinen arviointilomake, jonka on tarkoitus toimia
apuvalineena kehityskeskustelussa arvioitaessa palkanlaskijan ammatillista seka yksilollista
osaamista. Lisaksi lopputuloksena syntyvan osaamiskartoituslomakkeen tavoitteena on sel-
keyttaa palkanlaskijan ammatissa toimeksiantaja organisaatiossa tarvittavat osaamiset ja sa-
malla selvittaa niiden nykytila. Osaamisen arvioinnin avulla sen nykytilasta saadaan mahdolli-
simman tarkka kasitys, jolloin osaamisen kehittamisen suunnittelu tarkentuu yksio- ja tiimita-

solla.

Osaamiskartan laatimiseksi on kasitelty teoriaa osaamisesta ja ammattitaidosta yleisesti seka
palkanlaskennan ammatillisesta nakokulmasta. Tyoelamassa ammatillinen perusosaaminen eli
tyon mekaaninen suorittaminen ei yksistaan riita vaan ammattitaitoa taydentaa muut yleisesti
tyoelamassa vaadittavat osaamiset, kuten vuorovaikutustaidot tai oma-aloitteinen tyoote.
Ruohotie ja Honka (2003, 55) kasittelevat kompetenssia ja kvalifikaatiota ja toteavat, etta
ammatin edellyttamat vaatimukset poikkeavat toisistaan tyotehtavista riippuen ja saman
ammattialan sisalla eri tyopaikoilla tyon kehitysvaiheet seka tyotehtavien asettamat vaati-
mukset eivat ole yhtalaisia. Esimerkiksi tyossa tarvittavat tyovalineet eivat ole samoja (kuten
tietokoneohjelmat), mutta naiden kaytto on tehtavassa suoriutumiseksi valttamatta hallitta-
va. Osaamisen kartoittaminen on siis organisaatiokohtaista, koska sama toimenkuva eri yrityk-

sissa sisaltaa usein eri tehtavia eli osaamisalueita.



2  Osaaminen ja ammattitaito

2.1 Osaaminen

Riitta Viitala korostaa osaamisen merkitysta taman paivan tyoelamassa. Tyontekijan kehitty-
miskyky seka taito yllapitaa ammattitaitoaan ovat tarkeita yksilon ja organisaation nakokul-
masta. Tyossa menestymisen kannalta on ratkaisevaa ymmarrys omasta osaamisesta ja sen
tilasta. Osaamisen kehitysta voi tapahtua vasta kun vahvuudet ja heikkoudet on tunnistettu.
(Viitala 2009, 180.)

Viitalan (2009, 176-177) mukaan osaamisen johtamisen lahtokohtana on sen osaamisen maa-
rittely, jonka kautta yrityksen on tarkoitus toteuttaa liiketoimintastrategiaansa onnistuneesti.
Yrityksen strategiat toimivat lahtokohtana osaamisen maarittelylle, suunnittelulle ja kehitta-

miselle. Ydinosaamiset ovat yrityksen osaamisia, joista asiakkaat ovat valmiita maksamaan.

Viitala (2009, 178) kasittelee kirjassaan osaamisten jakoa kaikille alan toimijoille samankal-
taisiin seka kynnys- etta ydinosaamisiin. Kynnysosaamiset pitavat sisallaan perusosaamiset,
jotka ovat kaikille alan yrityksille valttamattomia seka tukevat osaamiset, joiden tehtavien
suurin osa muodostuu sisaisesta asiakaspalvelusta, esimerkiksi HR ja taloushallinto. Ydinosaa-
miset ovat ne kriittiset osaamiset, jotka tarjoavat yritykselle kilpailuetua ja ovat ratkaisevia

asiakkaille.

Osaamisen johtamisen tavoitteena on yhdistaa yrityksen strategia seka organisaation tyonteki-
joiden osaaminen. Organisaation jasenten osaamisen tarkoitus on edistaa yrityksen perusteh-
tavan ja strategioiden toteutumista. Osaamisella on tyontekijalle useita merkityksia. Naista
esimerkkeina mainittakoon osaamisen vaikutus tyotehtavien sujuvuuteen, muiden antamaan

arvotukseen seka sosiaaliseen asemaan tyoyhteison sisalla. (Viitala 2009, 178.)

Tyossa ja tyoorganisaatiossa tarvittavia valmiuksia, eli tyossa tarvittavaa osaamista, kutsu-
taan tyoelamakvalifikaatioiksi. Tyoelamakvalifikaatiot kehittyvat koulutuksen, tyon tai sosiaa-
listen ymparistojen kautta tai ne voivat olla persoonallisia ominaisuuksia. Ammattitaito koos-
tuu Viitalan (2009, 179) mukaan erityyppisista kvalifikaatioista, jotka on jaettu esimerkiksi

yleisiin, ammattikohtaisiin ja tehtavakohtaisiin kvalifikaatioihin.

Yleiset kvalifikaatiot ovat tyotehtavista riippumattomia ja tyoelamassa yleensa tarvittavia
taitoja. Viitala (2009, 179) toteaa esimerkkina yleisista kvalifikaatioista muun muassa ongel-

manratkaisutaidot ja paineensietokyvyn. Tiettyyn ammattialaan liittyvat patevyydet ovat



ammattikohtaisia kvalifikaatioita eli niin sanottua substanssiosaamista. Tiettyyn tehtavanku-

vaan liittyvat osaamiset ovat tehtavakohtaisia kvalifikaatioita.

Kvalifikaatiot tarkoittavat valmiuksia, silla osa kvalifikaatioista on koulutuksen ja kokemuksen
kautta hankittavaa patevyytta ja osa taas henkilokohtaisia kykyja ja taitoja, joita ei koulutuk-

sen myota voi saavuttaa.

Kvalifikaatioihin liittyvat olennaisesti asenteet ja motivaatio. Viitala (2009, 180) selittaa
asenteen tarkoittavan perusviretta, joka on pysyva ja hitaasti muuttuva. Motivaatio on lyhyt-
aikaisempi ja liittyy yleensa silloiseen tilanteeseen. Asenteet kuvaavat yksilon arvostuksia,

kun taas motivaatiosta yksilo saa suunnan ja voiman toiminnalleen.

2.2  Kvalifikaatiot ja kompetenssit

Artikkelissaan Tyo ja ammatti Helakorpi (2009) tiivistaa kvalifikaation ja kompetenssin kasi-
tetta. Kvalifikaatiolla voidaan tarkoittaa kokonaista ammattia tai tiettyyn ammattiin liittyvi-
en tehtavaalueiden joukkoa. Kvalifikaatio kasitetaan toisinaan taitoina ja toisinaan kykyina
tai taipumuksina. Viitala (2008, 115) on myos kasitellyt kvalifikaatioita ja mainitsee niiden
tarkoittavan osaamista, jotka koostuvat tiedoista, taidoista ja asenteista. Kompetenssilla tar-
koitetaan patevyytta eli tyontekijan kykyja ja ominaisuuksia suoriutua tyotehtavista. Tyonte-

kijalla voi olla koulutuksen tai kokemuksen kautta patevyys useisiin tyotehtaviin.

Helakorpi (2010) esittelee artikkelissaan Kansainvalinen tyojarjeston ILO:n (International La-

bor Organization) mallin ammattitaidosta. Mallissa ammattitaito on jaettu kolmeen osaan:

1) tuotannolliset kvalifikaatiot
2) normatiiviset kvalifikaatiot, jotka jaetaan mukautumis-, motivaatio- seka sosiokulttuurisiin
kvalifikaatioihin.

3) innovatiiviset kvalifikaatiot.

Helakorven (2010) mukaan tuotannolliset kvalifikaatiot tarkoittavat tyoprosessin osaamista.
Viitala (2008, 116) kuvaa tuotannollisia kvalifikaatioita teknisiksi perusvalmiuksiksi, joiden
varassa tyotehtavan sisallollinen hoitaminen onnistuu ja jotka on saavutettu useimmiten kou-

lutuksen ja uravalintojen kautta. Edella mainitut kvalifikaatiot koostuvat:

teoreettisesta tiedosta
keskeisista menettelytavoista, jotka koskevat kyseista alaa
tyovalineiden tuntemuksesta ja soveltamisesta seka

alan kehityksen ja tilan tuntemuksesta



Viitala (2008, 118) toteaa normatiivisten kvalifikaatioiden liittyvan suurelta osin tyontekijan
persoonallisiin ominaisuuksiin. Motivoituneisuutta ja oma-aloitteisuutta voidaan pitaa norma-
tiivisia kvalifikaatioita kuvaavina, persoonallisina luonteenpiirteina. ILO:n (International Labor

Organization) jaon mukaan normatiiviset kvalifikaatiot on jaettu edelleen:

1) mukautumiskvalifikaatioihin
2) motivaatiokvalifikaatioihin seka

3) sosiokulttuurisiin kvalifikaatioihin

Mukautumiskvalifikaatioilla tarkoitetaan tyohon ja tyoyhteisoon sopeutumista, motivaatiokva-
lifikaatioilla taas henkilon persoonallisia ominaisuuksia, kuten oma-aloitteisuus, yhteistyokyky

ja palvelualttius.

Helakorven (2010) mukaan sosiokulttuuriset kvalifikaatiot pitavat sisallaan vuorovaikutukseen
liittyvia tekijoita seka tyOyhteison sisa- ja ulkopuolella. Viitala (2008, 117) puhuu sosiaalisista
kvalifikaatioista, jotka sisaltavat vuorovaikutustaitojen lisaksi kyvyn tunnistaa toisen tunneti-
loja ja ristiriitojen ratkaisukyvyn. Sosiaalisten taitojen perusteella henkilo toimii vuorovaiku-
tussuhteissa ja ne maarittavat henkilon kykya ymmartaa, ohjata ja motivoida toisia seka yh-

teistyokykya yksilo- ja ryhmatasolla. Viitala (2008, 118) nostaa sosiaaliset kvalifikaatiot edus-
tamaan ydinpatevyytta suhteessa tyoelaman vaatimuksiin, silla suurin osa taman paivan tyos-

ta tehdaan vuorovaikutussuhteissa.

Helakorpi (2010) on artikkelissaan kuvannut innovatiiviset kvalifikaatiot sellaisiksi ammatti-
taidoiksi, jotka mahdollistavat tyoprosessin kehittamisen seka oikeanlaisen toiminnan kriisiti-
lanteissa. Viitalan (2008, 118) mukaan innovatiivisiin kvalifikaatioihin sisaltyy osin persoonalli-
sia asioita, esimerkkeina epavarmuuden sietokyky ja luovuus, jolla tarkoitetaan ongelmanrat-
kaisukykya. Seuraavalla sivulla oleva kuvio (Kuvio 1) havainnollistaa kansainvalisen tyojarjes-
ton ILO:n ammatillisten- seka tyoelamassa yleensa tarvittavien osaamisten, patevyyksien, ky-

kyjen ja taipumusten jakoa ja suhdetta.
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Tuotannolliset kvalifikaatiot

e  tydprosessin osaaminen
e koostuu tydalan teoreettisesta tiedosta ja sen soveltamisesta kdytantoon

e  koulutuksen ja kokemuksen kautta saavutetut taidot ja tiedot

Normatiiviset kvalifikaatiot

e persoonallisiin ominaisuuksiin (luonteenpiirteisiin) perustuvat taidot/taipumukset
/osaamiset

o Kytkeytyy henkilon arvoihin ja asenteisiin

Mukautumiskvalifikaatiot Motivaatiokvalifikaatiot Sosiokulttuuriset kvalifi-
kaatiot

sopeutuminen tydyhteison toimintatavat vuorovaikutustaidot

jaseneksi

tyoyhteison saannot

Innovatiiviset kvalifikaatiot

e Tydprosessin kehittdmiseksi tarvittavat osaamiset

. Luovuus

Kuvio 1: Kvalifikaatiot (Helakorpi 2010).

Ruohotie ja Honka (2003, 61-62) esittelevat mallia elinikaisesta oppimisesta ja tyollistymista
edistavista taidoista ja kyvyista. Tassa mallissa yleiset tyoelamavalmiudet neljaan taitoaluee-
seen: oman toiminnan hallintaan, kommunikointitaitoon, ihmisten ja tehtavien johtamiseen
seka innovaatioiden ja muutosten kaynnistamiseen. Edelleen jokainen taitoalue voidaan maa-
ritella erillisiksi taidoiksi tai kyvyiksi. Oman toiminnan hallinnalla tarkoitetaan taitoa kehittaa
kaytantoja seka omaksua rutiineja, joiden tarkoituksena on epavarmuuden hallinta muuttu-
vassa tyoelamassa. Taidot, joita oman toiminnan hallitsemisen edistamiseen tarvitaan ovat
oppimaan oppiminen, ajankayton hallinta ja organisointi, omien vahvuuksien tunteminen seka
hyodyntaminen, ongelmanratkaisutaidot seka analyyttisyys. Kommunikointitaidolla tarkoite-
taan kykya toimia henkiloiden ja ryhmien kanssa siten, etta tiedon keraaminen, soveltaminen

ja jakaminen onnistuvat suullisesti ja kirjallisesti. Kommunikaatioon tarvitaan vuorovaikutus-,
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kuuntelu- ja viestintataitoja. lhmisten ja tehtavien johtamiseen liittyy taito suorittaa tehta-
vat suunnittelemalla, organisoimalla, koordinoimalla ja kontrolloimalla resursseja ja ihmisia.
Johtaminen vaatii koordinointikykya, paatoksentekotaitoa, johtamistaitoa, taitoa hallita kon-
flikteja seka suunnittelu- ja organisointitaitoa. Innovaatioiden ja muutosten kaynnistaminen
edellyttaa kykya hahmottaa asioita ja luoda aloitteellisuutta. Tarkea edellytys on myos johtaa
uudistavasti. Tama vaatii hahmottamiskykya, luovuutta, innovatiivisuutta, muutosherkkyytta,

kykya ottaa riskeja ja visiointikykya.

2.3  Osaamisen kartoitus

Osaamiskartoitusten tavoitteena on selvittaa yrityksen henkilokunnan sen hetkinen osaaminen
seka osaamisen kehityskohteet. Henkiloston osaamistarpeiden maarittelemiseksi yrityksen
yksikoiden tehtavakentat kuvataan mahdollisimman tarkasti. Viitalan (2009, 181) mukaan ta-
ma toteutetaan usein isojen kokonaisuuksien arvioinnilla ja sen myota pilkotaan pienempiin

palasiin.

Osaamistarpeiden maarittelemiseen on olemassa useita erilaisia tekniikoita, esimerkiksi kvali-
fikaatioympyra ja osaamispuut. Kvalifikaatioympyra on tyokalu, jonka tarkoituksena on jakaa
esimerkiksi tehtavassa vaadittavat osaamiset suhteessa osaamisen tarkeyteen tyotehtavan
suorittamisessa. Osaamispuulla tarkoitetaan mallia, jossa tyostetaan tyotehtavan vaatimia
osaamisia luetteloksi ja taman luettelon purkamista edelleen konkreettisempiin osiin. (Viitala
2008, 124-125.)

Yhteista kaikille tekniikoille on sama tavoite: loytaa tyon suorittamisen kannalta tarkeat
osaamiset. Viitala (2009, 182) mainitsee osaamiskartoituksen suurimpina hyotyina kehittami-
sen jasentymisen seka suuntaamisen, joiden avulla jo olemassa olevan osaamisen arvostus
lisaantyy sen tullessa esiin uudella tavalla. Osaamisen arvioinnin avulla yritykset voivat tehda

perustellumpia valintoja kehitettavista osaamisalueista.

2.4 Osaamisen arviointi

Osaamisen arvioinnin kautta organisaatiot pystyvat paremmin hyodyntamaan osaamista, suun-
nittelemaan kehittamistoimenpiteita ja motivoimaan henkiloa oppimaan. Osaamisen kehitta-
mista voi tarkastella Viitalan (2008, 153) mukaan strategisesti olennaisena seikkana seka ky-
symyksena, jonka avulla resursseja kohdennetaan. Organisaatioiden on loydettava osaamisen
alueet, jotka vaativat huomiota ja joihin resurssien kohdistaminen on perusteltua. Osaamis-
resurssien mahdollisimman tehokkaaksi hyodyntamiseksi on selvitettava, millaista osaamista

organisaation jasenilla on.
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Viitalan (2008, 155) mielesta osaamisen tasmallinen mittaaminen ei ole mahdollista. Taman

taustalla on useita syita, joista Viitala mainitsee yhdeksi syyksi ryhman tai yksilon toiminnan
sujuvuutena nakyvan hiljaisen tiedon. Koska hiljaisen tiedon muodossa olevan osaamisen osi-
en tasmallinen erottelu mahdotonta, voidaan arvioida vain nakyvia ja mitattavissa olevia

tyontuloksia.

Osaamisen arviointi on perinteisesti ollut melko kapea-alaista ja osaamiskartoituksissa on kes-
kitytty paaosin substanssiosaamisen arviointiin. Viitalan (2008, 156) mukaan arvioinnissa tulisi
ottaa vahvemmin huomioon myos tyontekijan yksiloosaamiset, jolloin yksiloosaamiset tulevat
hyodynnettya organisaatiolle lisaarvoksi. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta ammatillisten
taitojen lisaksi tyontekijan on usein esimerkiksi kyettava toimimaan tiimin jasenena tai pe-

rehdyttamaan uutta tyontekijaa.

Henkilokohtaisten taitojen arviointi on haastavampaa ja tarkat arviot voivat synnyttaa erimie-
lisyytta. Nama taidot ovat kuitenkin ratkaisevia, koska kyseisten taitojen omaaminen vaikut-
taa siihen, missa mittakaavassa tyontekijan tiedot ja opitut taidot hyodyttavat koko tyoyhtei-

soa. (Kirjavainen & Laakso-Manninen 2001, 110).

2.5 lItsearviointi

Tyoelamassa olennaisena osana osaamisen arviointia on itsearviointi, jonka myota henkilo ar-
vioi omaa osaamistaan ja suoristustaan. Viitalan (2008, 152) mukaan osaamisen ja oppimisen
nakokulmasta tarkeinta on henkilon kyky arvioida itseaan ja ulkopuolisen arviointityo perus-

tuu henkilon itsearviointiin.

Helja Hatosen mukaan (2003, 45) itsearvioinnin tarkkuus verrattuna esimiesarviointiin on suh-
teessa esimiehen ja alaisen valiseen suhteeseen. Itsearviointia voidaan paasaantoisesti pitaa
luotettavana arvioinnin valineena. Hatonen viittaa eri tutkimuksiin, joissa on verrattu itsear-
viointia ja esimiesarviointia. Tutkimuksissa on kaynyt ilmi, etta mita paremmin esimies ja
alainen tuntevat toisensa, sita pienemmat ovat erot arvioinneissa. Hatonen (2003, 40) maarit-
telee itsearvioinnin olevan arviointia, jossa henkilo on omaa tai tyoyhteison toimintaa ja
osaamista arvioiva subjekti. Itsearvioinnin kautta henkilo ottaa kantaa omiin tyosuorituksiin-

sa, oppimiseensa seka prosesseihin, joiden kautta tulokset on saavutettu.

Osaamisen arviointiin on mielestani erittain tarkeaa liittaa molemmat arvioinnit eli itsearvi-
ointi ja esimiesarviointi. Nain osaamisesta saadaan mahdollisimman kattava nakokulma, ja
osaamisesta voidaan keskustella, mikali esimiehen ja alaisen nakemykset osaamisen tasosta
eroavat. Tama keskustelu lisaa osaamisen arvioinnin oikeudenmukaisuutta, mahdollistaa

osaamisen kehittamisen ja auttaa selkeyttamaan ja hahmottamaan osaamisen odotuksia.



13

2.6 Osaamistasojen maarittely

Osaamistasojen maarittelemiseksi osaamista on pystyttava mittaamaan toiminnan keskeisilta
osa-alueilta. Osaamista mitattaessa tulee osaamista tarkastella toiminnan ja toiminnan taus-
talla olevan osaamisen nakokulmasta. Lisaksi on huomioitava, etta mittaamiseen vaikuttavat
seka olosuhteet etta valineet. Kehittamistarpeiden paikantamiseksi tarvitaan osaamisen yksi-
tyiskohtaista arviointia. (Viitala 2008, 156.)

Osaamista koskeva taso-olettamus on arvioinnin keskeinen lahtokohta. Talla tarkoitetaan ta-
sojen mukaista etenemista aloittelijasta asiantuntijaksi. Yksittaisten taitojen osaamisen mit-

taamisessa voidaan Viitalan (2008, 157) mukaan kayttaa erilaisia asteikoita, esimerkiksi:

- niukasti selitetty ja numeroin merkitty (1-5, 1 = aloittelija, 5= asiantuntija)
- kirjaimilla osoitettu tasoluokittelu (A-E, A = aloittelija, E = asiantuntija)

- verbaalinen luokittelu (aloitteleva - hyva - kiitettava).

Viitala (2008, 158-159) kuvaa osaamisen arviointiin soveltuvaa mallia, jossa on maaritelty
tasot osaamiselle ja tyoorientaatiolle. Mallissa on luokiteltu tyoorientaation tasot aloittelijan
tyosta asiantuntijan tyohon:

1. Aloittelijan tyoskentely: Tyonteko perustuu usein yritys-erehdys-etenemiseen seka arkitie-
toon. Tyoskentely ei ole itsenaista ja vaatii paljon ohjausta.

2. Kehittyneen aloittelijan tyo: sisaltaa ammatillisen perusosaamisen, mutta arkikokemukseen
perustuvat mallit ohjaavat tyontekoa. Tyoskentely on itsenaisempaa kuin aloittelijalla, mutta
ohjauksen tarve on edelleen suuri.

3. Pateva suoriutuja: hallitsee tehtavakokonaisuudet ja nakee tyonsa osana suurempaa koko-
naisuutta.

4. Eteva tekija: tyon teko on itsendista ja tavoiteorientoitunutta. Ammattiin liittyvien kasit-
teiden hallinta seka teoreettisen tiedon hyodyntaminen tyossa on korkealla tasolla.

5. Asiantuntija: Hahmottaa tyonsa liittyvan organisaation visioon, strategiaan ja liikeideaan.
Pystyy hyodyntamaan teoreettista valineistoa joustavasti ja peilaamaan teoriaa kaytantoon.

Kykenee kiinteaan vuorovaikutukseen ammattilaisten kanssa.

Kirjavaisen ja Laakso-Mannisen mukaan (2001, 108-110) ammattiosaamisen arviointiin kayte-
taan yleisesti 3-5 portaista arviointiasteikkoa. Olennaista osaamistasoluokitusten maarittelys-
sa on, etta kriteerit maaritetaan kaytannon toiminnan tasolla ja etta tasojen tulisi erottua
toisistaan selkeasti. Henkilokohtaisten, eli tyoelamassa yleensa tarvittavien osaamisten arvi-
ointiin kaytetaan usein karkeampaa kolmiportaista asteikkoa, koska tyontekijan ominaisuuksi-
en arviointi on henkilokohtaisempaa kuin suoraan ammattiin liittyvien ja usein mitattavissakin

olevien suoritusten arviointi. Kirjavainen ja Laakso-Manninen esittavat malliksi kolmetasoista
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asteikkoa, jossa 1 tarkoittaa, etta taidoissa on kehitettavia kohtia, 2 taidot ovat hyvalla tasol-

la (sisaisissa ja ulkoisissa tilanteissa) ja 3 erinomaiset taidot.

Hatosen mukaan (2003, 27) yleinen suositus on, etta arviointiasteikko osaamiselle olisi suh-
teellisen laaja, ainakin 1- 5, jolloin on mahdollista arvioida samaa osaamisaluetta perusosaa-

misen seka huippuosaamisen nakokulmasta.

Myos 0-taso kuuluu osaamistasoihin, joka tarkoittaa, ettei henkilolla viela ole lainkaan kyseis-
ta osaamista, joka hanelle kuuluu. Esimerkkina Hatonen (2003, 27) mainitsee uuden tyonteki-
jan tai tilanteen, jossa lahdetaan kehittamaan tulevaisuudessa tarvittavaa osaamista (esimer-

kiksi uusi tietokoneohjelma).

Viitalan (2008, 159-160) mukaan tyontekijoilta edellytetaan muun muassa ammatin teknista
patevyytta, yhteistyotaitoja, oppimiskykya seka myonteista asennetta. Naiden ominaisuuksien
perusteella maaritellaan tyosuorituksen laatukriteerit. Tyontekijan tieto-taitoa voidaan hyo-
dyntaa tyossa vain myonteisen asenteen valityksella, joten yksiloosaamisen arvioinnissa tulisi
ottaa huomioon tiedot, taidot ja asenteet. Osaamispanosta ryhman osaamisessa tulisi myos
mitata. Arvioinnissa tulee ottaa huomioon tyontekijan oma nakemys osaamisensa suhteen se-
ka suunnan, johon han toivoo sen kehittyvan. Nailla menetelmilla seka tyontekija etta tyon-
antaja ovat selville arvioitavan osaamisesta. Yrityksen ylimman johdon tehtava on maaritella
vision ja strategian edellyttamat osaamiset, joiden perusteella henkilostoammattilaiset maa-
rittelevat periaatteet ja tyostavat osaamista mittaavat tyokalut, joiden avulla osaaminen on
mahdollista kartoittaa ja jonka pohjalta on mahdollista tehda oppimiseen innoittavia ja kan-

nustavia kehityssuunnitelmia.

Helja Hatosen mukaan osaamisen kartoituksen tavoitteena on tunnistaa organisaatiossa oleva
osaaminen henkilo-, tiimi/yksikko- tai yritystasolla /tasoilla. Vasta osaamisen nykytilan kar-
toittamisen jalkeen, kun on tunnistettu heikkoudet ja vahvuudet voidaan suunnitella tulevaa

osaamisen kehitysta. (Hatonen 2003, 9.)
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2.7  Kehityskeskustelut

Osaamisen johtamiseen liittyy keskeisesti kehityskeskustelut. Organisaatioihin, joissa osaami-
sen kehittyminen koetaan tarkeaksi, ne kuuluvat osana toimintaa. Kehityskeskusteluissa tyon-
tekijat saavat tyostaan palautetta ja tukea. Esimiehen nakokulmasta kehityskeskustelu antaa
kokonaiskuvan alaisen suoriutumisesta, odotuksista ja tarpeista ja se antaa esimiehelle mah-
dollisuuden ohjata kehittymista ja toimintaa yrityksen tavoitteiden suuntaan. Alaiselle kehi-
tyskeskustelu merkitsee tilaisuutta tulla kuulluksi, saada palautetta omasta suoriutumisestaan
tyossaan seka tietoa yrityksen tulevaisuudesta. Koko yrityksen nakokulmasta kehityskeskuste-
lujen kautta saadaan parempi kasitys henkiloston osaamisesta seka kehitystarpeista. Sen
kautta on mahdollista kohdentaa ja suunnitella henkilostovoimavaroja entista tehokkaammin.
(Viitala 2008, 361.)

Viitalan (2008, 361) mukaan kehityskeskusteluiden tavoitteita ovat muun muassa tyontuloksi-
en ja suorituksien arviointi, tehtavankuvan ja roolin selkeyttaminen, molemminpuolinen pa-
laute, tyon tavoitteiden ja paamaarien maarittely, kehitystarpeiden tunnistaminen ja toi-

menpiteista sopiminen seka yhteistyon edistaminen.

3 Yritysesittely

Yritys X on vuonna 1981 perustettu perheyritys, joka tyollistaa noin 500 alan ammattilaista ja

toimii usealla eri paikkakunnalla (Yritys X:n Internet-sivut).

Yritys X:n Internet-sivujen mukaan koulutus ja osaamisen kehittaminen on vahvassa asemassa
yrityksen paivittaisessa toiminnassa, koska kyseessa on palveluyritys, jonka toiminta perustuu
henkildston osaamiseen. Henkilostokoulutus tarjoaa uusille tyotekijoille kattavan perehdytyk-

sen tyotehtaviin.

Yritys X on listannut arvoikseen:

e asiakastyytyvaisyys
e taloudellisuus
e ahkeruus

e oikeudenmukaisuus (Yritys X 2010).
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3.1 Toimintaymparisto

Yritys X:n toimintaa eivat saatele erityiset lait vaan toiminnassa taytyy ottaa huomioon ylei-
set liiketoimintaa seka tyonantajaa saatelevat lait. Poliittisella paatoksenteolla on vaikutusta
mm. yrityksen kustannuksiin. Yritysten ja kuluttajien taloudellinen tilanne heijastuu yritys-
toimintaan, kuten muissakin yrityksissa. Tilauskanta vaihtelee yleisen taloudellisen tilanteen
mukaan. Sosiaaliset ja kulttuurilliset tekijat vaikuttavat kysyntaan muun muassa asuinpaikan
perusteella. Ika on suuri kysyntaan vaikuttava tekija ja taman lisaksi henkiloston on osattava
kohdata eri kulttuureista tulevia ihmisia. Tekniikan kehittyessa kehittyvat myos logistiikka
palvelut seka tyoskentelytavat tehostuvat. Tulevaisuudessa automatisaatiota nahdaan alalla
nykyistakin enemman. Teknologian kehittyneisyys mahdollistaa eettisen ja ymparistoystavalli-
sen toiminnan entista paremmin. Eettinen toiminta nakyy arjessa tyontekijoiden kunnioitta-
misena. Tyontekijoita arvostetaan ja ymmarretaan, etta tulosta ei synny ilman osaavaa henki-
lokuntaa. Esimerkiksi puhtaammat polttoaineet mahdollistavat ekologisemman toimintatavan

palveluiden tuottamisessa.

Yritys X kehittaa tarjoamiaan palveluita ja kouluttaa henkilokuntaansa voidakseen tarjota
yksilollisia seka laadukkaita palveluita asiakkaiden tarpeiden tyydyttamiseksi. Vahva brandi
auttaa kilpailussa, silla yritysymparistossa muutokset ovat jatkuvia ja niihin varautuminen ja

ennakointi ovat tarkeita taitoja kilpailussa sailymisessa.

Yritys X on hankkinut nakyvyytta olemalla mukana useissa kotimaisissa elokuvaprojekteissa

tarjoten logistiikkaosaamista ja -palveluita.

3.2 Organisaation rakenne

Yritys X:lla ei ole laadittua organisaatiokaaviota vaan alla oleva toimintamalli (Kuvio 2)kuvaa
eri toimintojen sijoittumista yrityksessa. Toimintamallia luetaan alhaalta ylospain. Ylinna
ovat asiakkaat, joiden merkitysta liiketoiminnalle yritys korostaa. Liiketoiminta-alueita on
kolme: kuluttaja-, yritys- ja logistiikkapalvelut. Kaikki Yritys X:n toimipisteet tarjoavat edella
mainittuja palveluita. Tukitoimintoihin kuuluvat myynti, henkilostohallinto, palvelutuotanto,
markkinointi seka taloushallinto, joilla jokaisella on oma sisdainen organisaationsa ja, jotka
ovat samalla tasolla toisiinsa nahden ja vastuussa yritysjohdolle. Yritys X toimii asiakaslahtoi-
sesti, mika nakyy toimintamallissa: johtoryhma, toimitusjohtaja ja hallitus ovat olemassa

tyontekijoita ja asiakkaita varten.



Liiketoiminta-alueiden seka tukitoimintojen paallikot ovat vastuussa yritysjohdolle. Taloushal-

linnon ja henkilostohallinnon sisaisia rakenteita seka suhteita toisiinsa kuvaan jaljempana.

Asiakkaat

Liiketoiminta-alueet
Toimipiste 2

Kuluttaja- Yritys- Logistiikka-
— palvelut palvelut palvelut

Toimipiste 5

Toimipiste 6

Tukitoiminnot
Myynti HR Palvelutuotanto Markkinointi Talous ja hallinto
Johtoryhma Toimitusjohtaja Hallitus

Kuvio 2: Yritys X:n toimintamalli (Yritys X 2009).

3.3 Talous- ja hallinto-osaston organisaatio

Yritys X:n talous- ja hallinto-osasto rakentuu palkanlaskenta-, laskutus-, reskontra- ja hallin-
totiimista, joista jokaisella on oma tiiminvetajansa. Alla olevan kuvion harmaat neliot kuvaa-
vat talous- ja hallinto-osaston tiimeja (Kuvio 3). Tiimit ovat itsenaisia yksikoita ja tiimienve-
tajat ovat vastuussa talouspaallikolle. Yritys X:n palkanlaskennan tiimi koostuu kolmesta pal-
kanlaskijasta seka tiiminvetajasta. Tiiminvetaja vastaa palkanlaskennan toiminnasta ja toimii

lahiesimiehena tiimin jasenille ja osallistuu tarvittaessa myos paivittaiseen palkanlaskentaan.

Talouspaallikko
1 1 1 1
Palkanlaskenta Hallinto Laskutus Reskontra
Tiiminvetaja Tiiminvetaja Tiiminvetaja Tiiminvetaja
3 palkanlaskijaa 2 hallintoassistent- 3 laskutussihteeria 1 talousassistentti
tia 2 suurasiakasassis-

Kuvio 3: Talousosaston organisaatiokaavio
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Yritys X:n arvot ovat asiakastyytyvaisyys, taloudellisuus, ahkeruus seka oikeudenmukaisuus.
Palkanlaskennassa asiakastyytyvaisyyteen panostetaan joustavalla ja luottamuksellisella toi-
minnalla. Palkat lasketaan ja maksetaan ajallaan ja oikean suuruisina. Taloudellisuus nakyy
paivittaisessa tyossa huolellisuutena, jolloin virheet vahenevat. Tavoitteena on hoitaa tyot

oma-aloitteisesti, joustavasti ja kaikkia asiakkaita kohdellaan tasapuolisesti.

3.4 Palkanlaskijan tyon kvalifikaatiot ja kompetenssit

Seuraavalla sivulla esitettyyn kuvioon (kuvio 4) on havainnollistettu palkanlaskijan tyohon Yri-
tys X:ssa liittyvia ammatillisia, yksilollisia seka ammatilliseen kehittamiseen liittyvia osaami-
sia seka tehtavia, jotka on ryhmitelty Kansainvalisen tyojarjeston ILO:n kolmijaon mukaan.
Tuotannolliset kvalifikaatiot sisaltavat palkanlaskijan ammatissa tarvittavia osaamisia ja nor-
matiiviset kvalifikaatiot, jotka on edelleen jaettu mukautumis-, motivaatio- seka sosiokult-
tuurisiin kvalifikaatioihin sisaltavat henkilon persoonallisiin ominaisuuksiin seka arvoihin ja
asenteisiin liittyvia osaamisia, taitoja ja taipumuksia. Innovatiiviset kvalifikaatiot sisaltavat

oman tyon kehittamiseen liittyvia osaamisia.



Mukautumiskvalifi

e  Tiimityoskentelytaidot

e  yhteisen tavoitteen
eteen tyoskentely tii-

min jdsenena

Joustavuus

e  tyoskentely vaih-

i

sicea Alacihl

Motivaatiokvalifika

oma-aloitteisuus

e jtsendinen toi-
minta

-

Sosiokulttuuriset
kaatiot

e  vuorovaikutustaidot

e  kuuntelu, vies-
tintd, palaute

asiakasosaaminen

e  asiakasldhtoi-
nen ajattelu

Kuvio 4: Palkanlaskijan tyon kvalifikaatiot (Helakorpi 2010).
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3.5 Maksuprosessi

Alla olen kuvannut esimerkin vuoksi Yritys X:n kuukausipalkkojen maksuprosessin. Tavoitteena
on, etta prosessia konkreettisesti kuvaamalla sielta voidaan helpommin hahmottaa osaamis-

karttaan nostettavia osaamisia.

Kuukausipalkkojen maksuprosessissa on yhdeksan vaihetta. Koko palkanlaskentaprosessi lah-
tee liikkeelle tuntien tallentajan syottaessa tyontekijoiden tekemat tunnit jarjestelmaan.
Tuntilaput ovat maksuperusteena tuntipalkkalaisten palkkojen maksussa, ja kuukausipalkka-

laisilla tyosopimuksen mukainen kuukausipalkka.

Prosessin aluksi palkkaohjelmaan perustetaan seuraavaksi maksettava palkkajakso.

Kuukausipalkkalaisten tyopaivakirjat tulostetaan viimeistaan kuun puolessa valissa ja ne tar-
kastetaan mahdollisten paallekkaisyyksien osalta, jonka jalkeen ne jaetaan tyontekijoille tar-

kastettavaksi.

Kuun puolen valin aikaan kaydaan lapi kaikki kuukausipalkkalaisten matkalaskut, lomailmoi-
tukset ynna muut palkkoihin vaikuttavat materiaalit. Taman jalkeen lasketaan mahdolliset
palkkamuutokset seka kasitellaan tyontekijamuutokset (esimerkiksi perustetaan uudet tyon-

tekijat palkkaohjelmaan).
Automaattiset palkka-ajot suoritetaan, jolloin palkat ja jatkuvat veloitukset siirtyvat palkka-
tapahtumiin palkkajaksolle (esimerkiksi parkkipaikkojen vuokrat). Ajon jalkeen kasin syote-

taan ja lasketaan mahdolliset sairaslomat, vuosilomat, ilta- ja lauantailisat seka matkalaskut.

Taman jalkeen palkkatapahtumiin syotetaan mahdolliset veloitukset palkasta, jonka jalkeen

suoritetaan ennakonpidatys-, TyEL- seka tyottomyysvakuutusmaksut vahentava palkka-ajo.

Seuraavassa vaiheessa lasketaan ja syotetaan mahdolliset ulosotot, jonka jalkeen tilinauhat

tulostetaan.

Ennen maksuun laittoa palkat tarkastetaan.

Viimeisessa vaiheessa palkat tilastoidaan ja ne laitetaan maksuun.
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4 Yritys X:n osaamiskartoitus

Osaamiskartoitushankkeen kautta lahdettiin selvittamaan yrityksessa olevan osaamisen taman
hetkista tasoa. Vastaavaa kartoitusta ei ole aiemmin toteutettu, joten osaamisen tason etu-
kateen arviointi ei ole mahdollista. Osaamiskartoitusta varten on laadittu lomake osaamisen
arviointia varten, johon on koottu palkanlaskijan tyossa tarvittavat ammatilliset, yksilolliset
seka ammatilliseen kehittamiseen liittyvat osaamiset. Osaamisen mittaamiseksi on rakennettu
arviointiasteikot, joiden pohjalta arviointi on suoritettu. Projektin tarkoituksena oli selvittaa
tyontekijan henkilokohtainen osaaminen talla hetkella ja samalla kuvata koko tiimin osaamis-
ta.

4.1 Projektiorganisaatio

Ohjausryhma

e Ohjausryhma valvoo projektin etenemisesta, hyvaksyy tehtavat suoritetuiksi ja paattaa

mahdollisista muutostoista tyon kuluessa.

Ohjausryhman puheenjohtajana toimii henkilostoosaston esimies ja sihteerina projekti-

paallikko Carita Aksentjeff.

Projektiryhma

e Projektiryhma vastaa projektin toteutuksesta projektipaallikon johdolla.

Projektiryhman jasenet

e Palkanlaskennan tiiminvetaja ja kaksi palkanlaskijaa.
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4.2 Tavoitteet

Yritys X:ssa on mietitty organisaatiossa olevaa osaamista ja sen tasoa ja sita kuinka olemassa
oleva osaaminen saadaan parhaiten yrityksen hyodyksi. Ilman osaamisen kartoitusta ei voida
tarkasti tietaa onko olemassa oleva osaaminen riittavalla tasolla nykytilanteeseen nahden.
Yrityksen tahtotila on olla alansa luotettavin, uudistuva, halutuin ja innostava seka alansa
markkinajohtaja. Siten osaamisen tulevaa tarvetta on siis myos pystyttava arvioimaan, jotta

naihin tavoitteisiin voidaan paasta.

Osaamiskartoitushankkeen paatavoitteena on osaamisen nykytilan tunnistaminen Yritys X:n
palkanlaskentatiimissa. Hankkeen toteutuksen myota osaamisen kehityskohteet voidaan tun-

nistaa paremmin ja nain suunnitella tulevaa.

4.3  Projektin toteutus

Osaamiskartoitushankkeen tehtavana oli selvittaa osaamisen taman hetkinen taso Yritys X:n
palkanlaskentatiimissa. Projektin aluksi oli selvitettava, mita osaamisia haluttiin mitata eli
mitka osaamiset palkanlaskijan tehtavassa olivat niin tarkeita, etta niita tulisi arvioida.
Osaamisen arvioinnin kohteiksi valitut osaamiset ja tehtavat kerattiin luetteloihin Yritys X:n
palkanlaskijan toimenkuvista, jonka jalkeen tehtavat ja osaamiset ryhmiteltiin ammatillisiin,
yksilollisiin ja ammatillisen kehittamisen osaamisiin. Taman jalkeen yksittaisia tehtavia yhdis-
teltiin ja ryhmiteltiin erillisten otsikoiden alle. Naista kokonaisuuksista muodostui kuvaus liit-
tyen arvioitavaan osaamiseen. Esimerkiksi palkanlaskijan tehtaviin Yritys X:ssa kuuluu tyota-
paturmiin liittyen vakuutustodistusten tayttaminen ja toimittaminen, vahinkoilmoitusten ka-
sittely seka tyotapaturmiin liittyva tilastointi. Tehtavat listattiin ja yhdistettiin yhdeksi arvioi-
tavaksi kokonaisuudeksi tyotapaturma-asiat -otsikon alle (liite 1). Tavoitteena oli, etta arvi-
ointilomakkeesta saadaan mahdollisimman selkea ja toimiva seka etta lomakkeella saataisiin
mitattua osaamisia mahdollisimman kattavasti. Arvioitavien osaamisten valintojen jalkeen

luotiin arviointiasteikot (liite 1), joiden mukaan osaamista arvioidaan.

Taman jalkeen yrityksen kaksi palkanlaskijaa suorittivat arviointilomakkeen pohjalta oman
osaamisen arvioinnin, jota verrattiin esimiehen suorittamaan arviointiin. Esimies arvioi pal-
kanlaskijoiden osaamista samalla lomakkeella kuin palkanlaskijat itse. Osaamisen arviointiin
sisaltyi myos palaute liittyen lomakkeen kayttoon ja arviointiin (liite 2). Keskeisena ideana
osaamisen tason arvioinnissa oli, etta arvioinnin suorittavat seka tyontekijat itse etta esimies,
koska tarkoituksena oli saada mahdollisimman kattava kuva osaamisesta. Kun osaamista arvi-
oidaan kahdesta eri nakokulmasta, voidaan tarpeen vaatiessa keskustelun avulla tarkentaa ja

perustella joko omaa osaamista tai osaamisvaatimuksia. Osaamisen tason selkeaksi kuvaami-
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seksi arvioinnit kasiteltiin MS Excelissa. Taulukkolaskentaohjelman avulla saatiin arvioinnit
jasennettya selkeiksi kaavioiksi eli osaamisprofiileiksi, joista voidaan verrata itsearviointia

seka esimiehen suorittamaa arviointia.

Projektin tuotoksena syntynyt arviointilomake on jaoteltu osiin perustuen Kansainvalisen tyo-
jarjeston ILO:n jakoon ammatillisesta osaamisesta, joka on esitelty aiemmin luvussa 2.2. En-

simmaisessa osassa ovat ammatilliset osaamiset, toisessa osassa yleiset tyoelamassa vaaditta-
vat osaamiset, jotka on yhdistetty yksilollisten osaamisten otsikon alle ja viimeisessa osassa

ammatilliseen kehittamiseen liittyvat osaamiset.

Arviointilomake on kuusisivuinen ja siihen liittyvien osaamisten voidaan ajatella koostuvan A-,
B- ja C-osista, jolloin A-osan osaamiset ovat tehtavakohtaisia eli ammatillisia osaamisia. B-osa
koostuu yksilollisista, organisaatiossa tarvittavista tyotehtavasta riippumattomista osaamisista
ja C-osa ammatilliseen kehittamiseen liittyvista osaamisista. Esimerkiksi B osioon kuuluvat
tiimityoskentelytaidot tarkoittavat samaa (Kyky toimia yhteisen tavoitteen hyvdksi ja toimia
joustavasti tiimin jdsenend sekd kantaa vastuu omasta osuudestaan tiimin jdsenend.) tehta-

vasta riippumatta.

Lomakkeen toiseen osaan on avattu lomakkeen etusivun osaamiset sanalliseen muotoon.
Osaamiset on pyritty kuvaamaan mahdollisimman tarkasti, jolloin osaamisen arviointi on hel-

pompaa.

Lomakkeen kolmas osio sisaltaa arviointiasteikon, johon on sanallisesti maaritelty osaamisen
asteikolla 0-5.

4.4 QOsaamisten jaottelu ja valinta

Arvioinnin kohteena olevat osaamiset jaoteltiin ammatillisiin, yksilollisiin seka ammatillisen
kehittamisen osaamisiin perustuen Kansainvalisen tyojarjeston ILO:n kolmijakoon ammatilli-
sesta osaamisesta. Valitut osaamiset ovat talla hetkella ja tulevaisuudessa tarvittavia osaami-
sia palkanlaskijan tyotehtavassa Yritys X:ssa. Osaamiskartoituksessa on kyseessa taman hetki-
nen tilanne, eli arvioitavat osaamiset muuttuvat tulevaisuudessa esimerkiksi toimintaymparis-

ton muutoksen myota.

Osaamiset, jotka valittiin lomakkeelle, on pyritty nimeamaan mahdollisimman kuvaavasti ja
ryhmittelemaan tarpeeksi pieniin osiin, jotta osaamisen taman hetkisesta tasosta ja osaami-
sen kehittamistarpeista saadaan mahdollisimman tarkka kasitys. Arvioitavat ammatilliset
osaamiset ovat tehtavakokonaisuuksia, joihin on mahdollisimman tarkasti sisallytetty palkan-

laskennassa Yritys X:ssa vaadittava ammattitaito.
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Lomakkeen yksilolliset osaamiset kuvaavat Yritys X:n palkanlaskennassa tarvittavia yleisia
osaamisia, jotka valittiin lomakkeelle pohjautuen yrityksen palkanlaskennassa suoritettavaan
tyohon liittyen taman hetkiseen toimintatapaan seka tulevaisuuden suunnitelmia ajatellen.
Yksilolliset osaamiset yhdistettiin yhden otsikon alle, ja se sisaltaa tyontekijan persoonallisiin
ominaisuuksiin liittyvia osaamisia tyoyhteisoon sopeutumisen, motivaation ja sosiokulttuuris-

ten taitojen nakokulmasta.

Lomakkeen kolmas osa sisaltaa ammatilliseen kehittamiseen liittyvia osaamisia, kuten oman
tyon kehittaminen ja uusien menetelmien omaksumisen. Voidaan ajatella, etta nama osaami-
set mahdollistavat entista tehokkaamman tyoskentelyn. Esimerkiksi ongelmanratkaisutaidoil-
la, jolla tarkoitetaan tiedonhakutaitoja seka kykya soveltaa tietoa ongelman ratkaisemiseksi

voidaan tehostaa tyoskentelya.

4.5 Lomakkeen arviointiasteikko ja arviointiprosessi

Lomakkeen arviointiasteikkona kaytetaan numeroita 0-5. Mittarin osaamistason 0-luokan
osaaminen tarkoittaa, ettei tyontekijalla ole kyseista osaamista viela lainkaan, vaikka se teh-
tavaan kuuluukin. Esimerkiksi uuden tyontekijan kohdalla tai uuden jarjestelman kayttoon-
oton myota voi jokin osaamisista olla 0 -tasolla, kunnes hanet perehdytetaan kyseiseen tehta-
vaan. Tasta arviointi etenee portaittain 5-tasolle asti. Ammatillisten osaamisten arviointiin
tarkoitettu mittari etenee 0-luokan jalkeen perusosaamisesta huippuosaamiseen, ja tasot on
selitetty sanallisesti pohjautuen kirjallisuudessa esiintyviin osaamistasojen perusmalleihin,
kuitenkin siten, etta ne soveltuvat Yritys X:lle. Arviointiportaikosta haluttiin kohtuullisen laa-

ja, jolloin saatiin maariteltya selkeat erot eri osaamistasojen valille.

Lomakkeen yksilollisten osaamisten ja ammatillisen kehittamisen osaamisten arviointiasteikko
on sama kuin ammatillisissa osaamisissa eli 0-5, vaikka kirjallisuudessa suositeltiin kapeampaa
asteikkoa. Yksilollisten osaamisten arviointiin haluttiin vastaava asteikko kuin ammatillisissa
osaamisissa, jotta arviointi eri osaamisten valilla olisi verrattavissa keskenaan. Ammatillisen
osaamisen arviointiin tarkoitettu asteikko ei kuitenkaan sellaisenaan toiminut arvioitaessa
yksilollisia osaamisia. Taman vuoksi tasoluokat kuvattiin sanallisesti suppeammin, mutta ym-
marrettavammin arvioitaviin osaamisiin liittyen. Yksilollisten- ja ammatillisten kehittamisten

osaamisten arviointiasteikko lahtee liikkeelle 0-luokasta seuraavasti:
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e 0 osaamista ei viela ole

e 1 perustaidot

e 2 taidoissa on kehitettavaa
e 3 taidot ovat hyvalla tasolla
e 4 taidot ovat erinomaiset

e 5 taidot ovat poikkeuksellisen erinomaisella tasolla.

Ylla oleva osaamisasteikko pohjautuu kirjallisuudessa seka muissa lahteissa esiintyviin kolmen

portaan malleihin, joihin on lisatty viela kaksi luokkaa.

Arviointiasteikossa lahtokohtana on aina se, etta toinen luokka on toista parempi eika taso-
jen esitystapa vaikuta siihen. Asteikoksi valittiin numerot kirjainten tai symbolien sijaan, kos-

ka numeroiden kautta arviointi on tutumpaa ja talloin on mahdollista laatia osaamisprofiileja.

Arvioinnin pohjana on tyontekijan tyoskentely tyopaikalla, ja arvioinnin suorittavat tyontekija
itse seka lahiesimies. Arviointikriteereiden ja tarvittavien osaamisten sisallon kuvausten olles-
sa saatavilla molemmilla arvioijilla, esimiehella seka tyontekijalla, saadaan arvioinnista mah-

dollisimman oikea.

Itsearvioinnilla on osaamiskartassa keskeinen rooli, koska tarkoituksena on, etta seka esimies
etta henkilo itse arvioi omaa osaamistaan laaditun arviointilomakkeen avulla. Tama yhteisen
arvioinnin tavoitteena on osaamisen kehityskohteiden tunnistaminen ja tulevaisuuden toi-

menpiteista sopiminen.

4.6  Osaamiskartoituksen tulokset ja lomakkeen kaytto

Yritys X:n palkanlaskenta tiimissa toteutettiin osaamiskartoitus laaditun osaamiskartoituslo-
makkeen avulla. Kartoitus suoritettiin siten, etta palkanlaskijat tekivat lomakkeen pohjalta
itsearvioinnin omasta osaamisestaan ja taman lisaksi tiiminvetaja arvioi palkanlaskijoiden
osaamista. Arvioinnin kohteina olevia ammatillisia osaamisia oli 30 kappaletta ja yksilollisia
seka ammatilliseen kehittamiseen liittyvia osaamisia yhteensa kymmenen kappaletta. Arvioin-

tiasteikkona oli 0-5.

Naiden arviointien pohjalta laadittiin osaamisprofiilit (liite 3), joissa verrattiin palkanlaskijan
omaa arviointia esimiesarviointiin. Erot itsearvioinnin ja esimiesarvioinnin valilla olivat paa-
saantoisesti yhden tason valilla siten, etta omaa osaamista arvioitaessa osaaminen oli arvioitu
korkeammalle kuin mita esimies oli arvioinut. Kahden tasoluokan eroja arvioinneissa oli yh-

teensa viisi kappaletta ja suuret poikkeamat liittyivat ammatillisiin osaamisiin ja ammatillisen
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kehittamisen osaamisiin. Ammatillisten osaamisten osalta kahden tai yli kahden luokan erot
liittyivat tuntien tallennuksen raportointiin, tunti- ja kuukausipalkkojen erityistilanteisiin seka
palkkaohjelmassa suoritettaviin laskentoihin. Molemmat palkanlaskijat olivat arvioineet oman
osaamisensa tunti- ja kuukausipalkkoihin liittyvien erityistilanteiden osalta kolme luokkaa
korkeammalle kuin esimies. Erot arvioinneissa johtuivat esimiehen mukaan ajattelutavasta eli

esimies oli ajatellut erityistilanteet laajemmin kuin palkanlaskijat.

Palkanlaskijoiden itsearvioinnin keskiarvoksi tuli 3,2 ja esimiesarvioinnin keskiarvo oli 2,9.

Kokonaisero itsearvioinnin ja esimiesarvioinnin valilla oli 0,3 (Liite 3).

Raportointiosaamisen puute nousi osaamiskartoituksista selvasti esiin kuukausi-, vuodenvaih-
teen- seka muun raportoinnin osalta ja se nakyi seka itsearvioinneissa etta esimiesarvioinneis-
sa. Raportointiosaaminen on Yritys X:n palkanlaskennassa erittain kriittista osaamista, silla
tarvittavien raporttien, kuten esimerkiksi vuodenvaihteen raporttien toimittaminen on laki-

saateista.

Jatkossa osaamiskartoitus on tarkoitus suorittaa kehityskeskustelun yhteydessa vuosittain si-
ten, etta tyontekija ja esimies tayttavat arviointilomakkeen ennen kehityskeskustelua. Kehi-
tyskeskustelu, jossa kaydaan yhdessa esimiehen kanssa lapi menneen kauden toimintaa ja

suunnitellaan tulevaa, on hyva tilaisuus kayda lapi myos osaamiskartoitus. Arvioinnin tavoit-
teena on selvittaa osaamisen nykytila seka loytaa sen pohjalta tulevaisuuden kehittamiskoh-
teet. Mikali nakemykset osaamisen tasosta esimiehen ja alaisen valilla eroavat toisistaan

merkittavasti eli minimissaan kaksi tasoluokkaa, on tavoitteena loytaa yhteinen nakemys yh-

dessa keskustelemalla.

Mikali osaamisen taso on arvioitu 0-luokkaan eli osaamista ei ole tai 1-luokkaan perustaidot,
on mietittava, mista tama henkilon kohdalla johtuu. Uuden tyontekijan kohdalla kaikkia teh-
tavia ei valttamatta viela ole ehditty perehdyttaa, joten esimiehen tulisi tehda suunnitelma
tehtavien perehdyttamiseksi. Mikali kyseessa on pidempaan tehtavassa toiminut henkilo, tay-
tyy esimiehen keskustella tyontekijan kanssa, mista tilanne johtuu ja pohtia kuinka osaamista
voitaisiin kehittaa. Jos osaamiskartoituksesta kay ilmi, etta tyontekijan osaaminen useissa
arvioinnin kohteissa on hyvin korkealla tasolla, on esimiehen pohdittava yhdessa tyontekijan

kanssa mahdollisuuksia loytaa uusia haasteita esimerkiksi laajentamalla tyotehtavia.

Osaamisen arvioinnin lisaksi palkanlaskijat seka palkanlaskennan tiiminvetaja tayttivat palau-
telomakkeen, jotta saataisiin selville miten lomake kaytannossa toimii. Ammatillisten osaa-
misten arviointi koettiin helpommaksi kuin yksilollisten- ja ammatilliseen kehittamiseen liit-
tyvien osaamisten arviointi. Lomakkeen jarjestys oli selkea, mutta lomakkeen 3. ja 4. sivujen

(liite 2) osaamisten selitteisiin kaivattiin edelleen lisaa selvitysta ja tarkennusta eli otsikkoon
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liittyva osaaminen on pystyttava kuvaamaan nykyista tarkemmin. Erityisesti lakeihin liittyva
osaaminen aiheutti vaikeuksia arvioinnissa. Esimerkiksi vuosilomalain osalta ei tiedetty arvioi-
daanko vanhan vai uuden vuosilomalain osaamista. Lomakkeen kayttoon liittyen ehdotettiin,
etta lomakkeen voisi laittaa suuremmalla fontilla ja sahkoiseen muotoon. Sahkoisessa muo-
dossa olevan lomakkeen tayttaminen olisi helpompaa ja soluihin voisi lisata kommentteja tar-

kennukseksi.

Arviointiasteikko koettiin muuten helpoksi, mutta tasojen 4 ja 5 valista eroa oli vaikea arvioi-
da. Palautteen perusteella taso 5 koettiin niin korkeaksi, etta siihen ei voida paasta ja arvi-
oinnissa pitaisi ottaa enemman huomioon myos tarkkuus ja huolellisuus. Raportointiosaamis-
ten selitteet eivat palautteen perusteella kuvanneet raportointiosaamista tarpeeksi, vaan ra-

portteja halutaan nimettavaksi tarkemmalla tasolla.

5 Pohdinta

Osaamiskartoitusprojektin toteuttamisen tavoitteeksi asetettiin osaamisen nykytilan selvitta-
minen Yritys X:n palkanlaskentatiimissa ja aihe oli ajankohtainen, silla Yritys X:n palkanlas-
kentatiimissa epailtiin joidenkin osaamisten olevan vain tiettyjen henkiloiden varassa eika
vastaavaa kartoitusta eli osaamisen mittaamista ollut suoritettu aiemmin

Yritys X:ssa. Osaamiskartoitusprojektin toteuttaminen kokonaisuudessaan oli haastavaa, mut-

ta samalla erittain mielenkiintoista koska liikkeelle lahdettiin puhtaalta poydalta.

Erittain tarkea vaihe projektissa oli aloitusvaihe eli arvioitavien osaamisten maarittely ja
ryhmittely. Palkanlaskijan tyo yritys X:ssa on vaativaa ja melko manuaalista, johtuen muun
muassa kaytossa olevista tietojarjestelmista seka tulkittavista tyoehtosopimuksista. Palkan-
laskijan ammatillisten osaamisten ryhmittely siten, etta osaamisen arviointi olisi mahdolli-
simman loogista, oli haastavaa. Osaamiset oli pilkottava tarpeeksi pieniin osiin, jotta osaami-
sen kehittamisen kohteet tulisivat mahdollisimman tarkasti esiin osaamisen arvioinnin suorit-
tamisen myota. Osaamiskartoitusprojektin toteuttaminen konkreettisesti vaatii ymmarrysta ja
syventymista kartoituksen kohteena olevaan ammattiin eli sithen mita tyo todella pitaa sisal-
laan kohdeorganisaatiossa. Osaamiskartoituksen laatiminen auttoi hahmottamaan ammattiin

liittyvien tehtavien kokonaisuutta.

Kaiken kaikkiaan osaamiskartoituksen laatiminen oli vaativaa, mutta sen kautta saavutetut
tulokset ovat arvokkaita monella tasolla. Konkreettiset tulokset auttavat esimiesta suunnitte-
lemaan tulevaisuutta siten, etta osaaminen osaston sisalla jakautuu entista tasaisemmin ja

nain ollen varmistamaan, etteivat tarkeat osaamiset ole ainoastaan yhden henkilon varassa.
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Liite 1
(1)
TEHTAVA:

NIMI:

ARVIOUA:

Osaamisen arviointilomake

Organisaation palkkausjarjestelma

Tybehtosopimus (Akt)

Tybehtosopimus(Erto)

Tyoaikalaki

Tyosopimuslaki

Vuosilomalaki

Muut lait ja sdadokset

Tuntien tallennuksen raportointi

Palkkajakson paatosraportointi

Kuukausiraportointi

Vuodenvaihteen raportointi

Muu raportointi

Kateiskassa

Tybtapaturma-asiat

Kelakorvaukset

Tuntipalkat

Kuukausipalkat

Lakisdateiset vahennykset ja ulosotot

Matkakustannusten korvaukset

Vuosilomapalkat, -rahat ja lomakorvaukset

Luontois- ja henkilokuntaedut

Palkka-ajot, tilastointi ja maksatus

Palkkojen tukitoiminnot

Tunti- ja kk-palkkoihin liittyvat erityistilanteet

Tuntien tallennus

Palkkaohjelma/ yllapidot

Palkkaohjelma/laskennat

Toiminnanohjausjarjestelma

Pankkiohjelma

Muut todistukset

0 osaamista ei vield ole

1 Perusosaaminen

2 edistynyt osaaminen

3 hyva osaaminen

4 erinomainen osaaminen

5 huippuosaaminen/asiantuntija
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Palkanlaskennan am-
matilliset osaamiset:

Organisaation palkkaus-
jarjestelma

Yrityksen palkkausjarjestelman tunteminen ja tulkitseminen

Tyoehtosopimusosaa-
minen

yrityksen kdytossd olevien tydehtosopimusten tuntemisen ja tulkitsemisen
palkanlaskentaan liittyvissa kysymyksissa

Palkanlaskentaan liitty-
vat lait ja saddokset

palkanlaskentaan liittyvien lakien tulkitseminen ja soveltaminen

Tyoaikalaki

Tyosopimuslaki

Vuosilomalaki

Ennakkoperintdlaki ja -asetus

Ulosottolaki

Tyoehtosopimuslaki

Sairaus- ja tapaturmavakuutuslaki

Elakevakuutuslaki

Laki nuorista tyontekijoista

palkkajakson paatosra-

Sisaltaa raporttien laadinnan tyéaikapankin, pekkasten seka ylitdiden osalta

portointi ja niihin liittyvat tehtavat eli tuntipankin paivitykset, pekkasten paivitykset
Tuntientallennuksen tuntitilastot, tehdyt tunnit ja sisdiset tyot -raportit
raportit

kuukausiraportointi

Kuukausiraporttien eli kirjanpitoerittelyn, lomapalkkavelan, ym. tarkasta-
minen, tarvitaessa korjaaminen ja eteenpdin toimittaminen

vuodenvaihteen rapor-
tointi

Vuodenvaihteen ajot ja Kirjanpito- ja jasenmaksuerittelyt, palkkakortit, va-
kuutusten vuosi-ilmoitukset, verottajan vuosi-ilmoitus, tydnantajamaksut

Muu raportointi

Muut viranomaisille toimitettavat palkkoihin liittyvat raportit, esim. tilasto-
keskus seka muut tarvittaessa toimitettavat raportit, esimerkiksi tiedot
paattyneista tyosuhteista.

Kateiskassa

kassan hoito, tositteet ja tilitykset seka liikuntaseteleiden hallinnointi

Tyotapaturma-asiat

Vakuutustodistukset ja vahinkoilmoitukset seka niihin liittyva tilastointi.

Kelakorvaukset

hakemukset ja ilmoitukset liittyen sairauspaivarahaan, vanhempainvapaisiin,
tyottomyysturvaan seka tyéterveyshuoltoon

Tuntipalkat

Tunti palkkojen laskeminen: ylitdiden, pekkasten sairaslomien ja ty6aika-
pankin kasittely seka palkkojen syotto.

Kuukausipalkat

Kuukausipalkkojen laskeminen: sairaslomien sekd muiden vapaiden kasittely
ja palkkojen syo6tto jarjestelmaan

Lakisadteiset vahennyk-
set ja ulosotot

Tyel, ennakonpidatys, tyottémyysvakuutusmaksut ja ulosotot

matkakustannusten
korvaukset

matkalaskujen kasittely palkanlaskennassa

vuosilomapalkat, -rahat
ja lomakorvaukset

vuosilomapalkkojen, lomarahojen ja lomakorvauksien laskeminen

Luontois- ja henkilokun-
taedut

Luontois- ja henkilokuntaetujen kasittely

Palkka-ajot, tilastointi ja
maksatus

automaattiset tapahtumat, veroajo, tilastointi ja palkkojen maksuun laitta-
minen

Palkkojen tukitoiminnot

Veloituslistojen laatiminen, sekd palkkojen tarkastus

Tunti- ja kuukausipalk-

Palkkatapahtumien korjaukset jalkikateen, palkkaennakon laskeminen
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koihin liittyvat erityisti-
lanteet

Tuntien tallennus

Tuntien tallentaminen jarjestelmaan

Palkkaohjelma
/ylldpidot

Henkilorekisterin, palkkojen, verotietojen, palkkalajien ja kirjanpitotilien
seka kumulatiivisten tietojen ylldpito, palkkajaksojen perustaminen

Palkkaohjelma/ Lasken-
nat

Kta- ja lomalaskennat sekd massapalkankorotukset

Toiminnanohjausjarjes-
telma

Tyopaéivakirjojen tulostus

Pankkiohjelma

Tilisiirrot, palkka-aineistot

Todistukset

palkkatodistukset (esim. liittoon tai vapaamuotoinen tarvittaessa)
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TEHTAVA:
NIMI:
ARVIOIJA:

Osaamisen arviointilomake

Tiimityoskentelytaidot

Vuorovaikutustaidot

Joustavuus

Oma-aloitteisuus
Tiedonhakutaidot
Tietotekniikkaosaaminen

Asiakasosaaminen

Oman tyon kehittdminen

Ongelmanratkaisutaidot

Tiedon vastaanottokyky

0 osaamista ei vield ole

1 Perustaidot

2 Taidoissa on kehitettavaa
3 Taidot ovat hyvalla tasolla
4 Taidot ovat erinomaiset

5 Taidot ovat poikkeuksellisen erinomaisella tasolla
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B. Yksil6lliset osaamiset

Tiimityoskentelytaidot

Taito toimia yhteisen tavoitteen toteutumiseksi ja ottaa vastuu omasta
osuudestaan ja toimia joustavasti tiimin jasenend. Kyky ymmartaa ja hyo-
dynt&a eri ndkokulmia ja toimintatapoja

Vuorovaikutustaidot

Taito viestia ymmarrettavasti (suullisesti ja kirjallisesti) ja tilanteeseen sopi-
valla tavalla. Kuuntelutaito ja kyky palautteen antamiseen ja vastaanottami-
seen.

Oma-aloitteisuus

Itsendinen toiminta ja paatoksen teko. Taito priorisoida tyotehtavia.

Joustavuus

Taito tyosekennelld vaihtelevissa olosuhteissa joustavasti

Ms-Office

Word, Excell, Power point -> omassa tydssa hydédyntaminen

Tiedonhakutaidot

Itsendinen tiedon hankkiminen ja hankitun tiedon luotettavuuden arviointi
seka tiedon soveltaminen.

Asiakasosaaminen

Asiakasldahtoinen ajattelu ja asiakkaan tarpeiden tiedostaminen. Taito pal-
vella ja kohdata asiakas tilanteeseen sopivalla tavalla. Asiakastyytyvaisyys ja
luottamuksellisuus.

C. Ammatillisen kehit-
tamisen osaamiset

Oman tyon kehittami-
nen

Aloitekyky eli uuden ideoiminen, asioiden lapivienti. Kokonaisndkemys kehi-
tettdvasta osa-alueesta sekd oman vastuualueen hallinta

Ongelmanratkaisutaidot

Tiedonhakutaidot ja kyky soveltaa haettua tietoa ongelman ratkaisemiseksi.

Tiedon vastaanottokyky

Uuden tiedon ja ty6tapojen ymmartdaminen ja soveltaminen, uuden ja van-
han tiedon yhdistaminen. Oma-aloitteinen tiedonhankinta
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Osaamistasot:
ammatilliset osaamiset
0-taso:

Osaamista ei ole.

1-taso:
Perusosaaminen

Osaaminen riitaa tyon mekaaniseen suorittamiseen eika tehtavasta ole aiempaa kokemusta.
Peruskasitteet ovat hallussa, mutta toiminta ei ole itsenaista vaan tukea ja ohjausta tarvitaan
tyotehtavasta selviytymiseen.

2-taso:
Edistynyt osaaminen

Osaaminen on kehittyneempaa kuin perustasolla, mutta ohjausta tyon suorittamiseen tarvi-
taan. Vain vahan kokemusta tehtavasta.

3-taso:
Hyva osaaminen

Paatoksenteko on itsenaista ja vastuualueelle kuuluvat tehtavat hoituvat itsenaisesti ja luo-
tettavasti. Tyontekija ymmartaa yksittaisen tyosuorituksen merkityksen kokonaisuudessa

4-taso:
Erinomainen osaaminen

Tyontekija suoriutuu tyonteosta itsenaisesti ja lisaksi pystyy avustamaan muita. Hahmottaa
tehtavan merkityksen suhteessa koko yritykseen.

5-taso:
Poikkeuksellisen erinomainen osaaminen

Asiakokonaisuuden kehittajan rooli. Vastuussa laajan kokonaisuuden toiminnasta. Kykenee
kehittamaan toimintaa ja ohjaamaan muita.
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Osaamistasot :

yksilolliset- ja ammatillisen kehittamisen osaamiset
0-taso:

Osaamista ei ole.

1-taso:
Perustaidot.

2-taso:
Taidoissa on kehitettavaa.

3-taso:
Taidot ovat hyvalla tasolla.

4-taso:
Taidot ovat erinomaiset.

5-taso:
Taidot ovat poikkeuksellisen erinomaisella tasolla.
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Palkanlaskijoiden palaute

1.

Miten koit lomakkeen kayton? (oliko helppoa? /hankalaa? /mita mielta olit jarjes-
tyksesta?)

Ammatillisten osaamisten arviointi oli helpompaa kuin yksilollisten osaamisten.

Sahkoisessa muodossa lomaketta taytettaessa arviointiasteikon taakse voisi laittaa kom-

mentti kenttaan osaamistasojen selitykset.

Lomakkeen voisi laittaa suuremmalla fontilla

2.

Oliko arviointiasteikko (0-5) laadittu selkeaksi/ ymmarrettavaksi? Oliko portaita
lilkaa/ liian vahan? oliko portaiden vaililld tarpeeksi eroa?

Tason 4 ja 5 valista eroa oli vaikea arvioida: toiminnan kehittaminen oli tasolla 5, mutta

myos vastuu laajasta kokonaisuudesta.

Yksilollisten osaamisten arviointi asteikolla oli vaikeaa ja arviointi riippuu siita, miten ar-

vioija itse ymmartaa hyvan ja erinomaisen.

3.

Olivatko lomakkeen otsikot selkeita/ kuvaavia? pitaisiko jotakin sanoa toisin?

Kuvasivatko ammatilliset osaamiset palkanlaskijan tyota?

Kylla, mutta joissain kohdissa osaamisen kuvausta taytyy tarkentaa, esim. tyoaikalaki.

Oliko lomakkeessa liikaa/liian vahan arvioitavia kohteita?

Oliko jokin arvioinnin kohde jaanyt pois tai liian vdhalle huomiolle?

Raportoinnin kuvauksissa ei oltu mainittu eri raportteja tarpeeksi tarkalla tasolla,
esim. hr-raportti puuttui seka kuun vaihteen paivat, pekkaset, saldopankit kuun 1.
palkan jalkeen.

Oliko osaamiset kuvattu selkedsti? Ymmarsitko mita millakin osaamisella haettiin
takaa?

Joitain osaamisia oli niputettu, esim. Palkkaohjelma/yllapito -kohtaan oli yhdistetty
palkkajaksojen perustaminen seka muiden kuten henkilorekisterin, verotietojen, lo-
matietojen jne. yllapito

Muuta?

Lomakkeesta taytyisi tehda yrityskohtaiset ohjeet.
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Esimiehen palaute

1. Miten koit lomakkeen kayton? (oliko helppoa?/hankalaa?/mita mielta olit jarjestyk-
sesta?)

Lomakkeen jarjestys oli selkea, mutta selitteisiin tarvitaan lisaa tarkennusta.

2. Oliko arviointiasteikko (0-5) laadittu selkedksi/ ymmarrettavaksi? Oliko portaita
lilkaa/ liian vahan? oliko portaiden valilla tarpeeksi eroa?

4-5 tasojen ero voisi olla selkeampi.

Yksilollisten ja ammatillisen kehittamisen osaamisten arviointiasteikkoon lisaa eroa eri

portaiden valille.

3. Olivatko lomakkeen otsikot selkeitd/ kuvaavia? pitdisiko jotakin sanoa toisin?

4. Kuvasivatko ammatilliset osaamiset palkanlaskijan tyota?

Kylla, mutta osaamisten kuvauksia on avattava enemman.

5. Oliko lomakkeessa liikaa/liian vahan arvioitavia kohteita?
6. Oliko jokin arvioinnin kohde jaanyt pois tai liian vahalle huomiolle?

Arvioinnin kohteeksi pitaisi lisata tarkkuus ja huolellisuus, jotka ovat erittain tarkeita

ominaisuuksia palkanlaskijan tyossa.

7. Oliko osaamiset kuvattu selkedsti? Ymmarsitko mita millakin osaamisella haettiin
takaa?

8. Muuta?

Tarkennusta palkanlaskentaan liittyvien lakien ja saadosten osaamisen kuvauksiin.
Miten arvioidaan, kun tyontekija tietaa asian ja on tarkastanut (esim. joitain listoja),

mutta ei ole tehnyt itse?
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Osaamisprofiili palkanlaskija A

Organisaation...

Tyéehtosopimus (Akt)
Tyoehtosopimus(Erto)
Tyoaikalaki
Tydsopimuslaki
Vuosilomalaki

Muut lait ja saadokset

Tuntien tallennuksen...
Palkkajakson...

Kuukausiraportointi
Vuodenvaihteen raportointi
Muu raportointi

Kateiskassa
Tyotapaturma-asiat
Kelakorvaukset

Tuntipalkat
Kuukausipalkat

Lakisadteiset vahennykset...
Matkakustannusten...
Vuosilomapalkat, -rahat ja...
Luontois-ja...

Palkka-ajot, tilastointija...

Palkkojen tukitoiminnot

Tunti- ja kk-palkkoihin...

Tuntien tallennus
Palkkaohjelma/ yllapidot
Palkkaohjelma/laskennat

Toiminnanohjausjarjestel...

Pankkiohjelma

Muut todistukset
Tiimityoskentelytaidot
Vuorovaikutustaidot
Joustavuus
Oma-aloitteisyus
Tiedonhakutaiiat
Tietotekniikkaosaaminien
Asiakasosaamirgen
Oman tyon kehittamirgn
Ongelmanratkaisutaidot
Tiedon vastaanottokgky
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Osaamisprofiili, palkanlaskija B
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Q = 5% w I
Organisaation palkkausjarjestelma e Y b
Tydehtosopimus (Akt) S A
Tyodehtosopimus(Erto) poeed
Tyoaikalaki S
Tyodsopimuslaki ey
Vuosilomalaki
Muut lait ja sddddkset .
Tuntien tallennuksen raportointi N i S b
Palkkajakson paitdsraportointi —aaa —
Kuukausiraportointi see®s2 &
Vuodenvaihteen raportointi P
Muu raportointi @ e,
Kateiskassa e
Tyotapaturma-asiat B
Kelakorvaukset
Tuntipalkat o
Kuukausipalkat
Lakisddteiset vahennykset ja...
Matkakustannusten korvaukset
Vuosilomapalkat, -rahat ja... &
Luontois- ja henkildkuntaedut &
Palkka-ajot, tilastointi ja maksatus w
Palkkojen tukitoiminnot
Tunti- ja kk-palkkoihin liittyvat... — foq,
Tuntien tallennus e s e d
Palkkaohjelma/ yllpidot CLes® S v
Palkkaohjelma/laskennat »%%% e qq 4 f2
Toiminnanohjausjarjestelmd @ N R 1
Pankkiohjelma e
Muut todistukset T
Tiimityoskentelytaidot .
Vuorovaikutustaidot e &
Joustavuus W
Oma-aloitteisuus
Tiedonhakutaidot Loy
Tietotekniikkaosaaminen T T
Asiakasosaamineny, AT,
Omantyon kehittdminenz: W &
Ongelmanratkaisutaido%- R =
Tiedon vastaanottokyky= W Eis
w IS
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Pisteet
Pisteet
yksil6lliset ja ammatilliseen
Ammatilliset osaamiset |kehittdmiseen liittyvdt osaamiset
Omaarvio Kaikki (max.400) (max. 300) (max. 100)

pisteet yhteensd 259 183 76
arvioidut osaamiset 40 30 10
keskiarvo 3,2 3,1 3,8

Esimiehen arvio

Kaikki (max.400)

Ammatilliset osaamiset
(max. 300)

yksilolliset ja ammatilliseen
kehittamiseen liittyvat osaamiset
(max. 100)

pisteet yhteensd 230 170 60
arvioidut osaamiset 40 30 10
keskiarvo 29 2,8 3,0

Ammatilliset osaamiset

yksil6lliset ja ammatilliseen
kehittdmiseen liittyvat osaamiset

Erotus Kaikki (max.400) (max. 300) (max. 100)
pisteet 29 13 16|
keskiarvo 0,4 0,2 0,8

42

Ammatilliset osaamiset

0 o0saamista ei vield ole

1Perusosaaminen

2 edistynyt osaaminen

3 hyvé osaaminen

4 erinomainen osaaminen

5 huippuosaaminen/asiantuntija

Yksilolliset- jaammatillisen kehittdmisen osaamiset

0 osaamista ei vield ole

1 Perustaidot

2 Taidoissa on kehitettdvaa

3 Taidot ovat hyvalld tasolla

4Taidot ovat erinomaiset

5 Taidot ovat poikkeuksellisen erinomaisella tasolla




