Mervi Hollanti

TILAVARAUSJARIJESTELMAN KAYTTOONOTTO
Aénekosken kaupunki

Opinnaytetyd YAMK
CENTRIA-AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketoimintaosaaminen

Joulukuu 2019



¢ Centria

ANMMATTIKORKEAKOULU

THVISTELMA OPINNAYTETYOSTA

Centria- Aika Tekija/tekijat
ammattikorkeakoulu Joulukuu 2019 Mervi Hollanti

Koulutusohjelma
Liiketoimintaosaaminen

Tyodn nimi

TILAVARAUSIJARIESTELMAN KAYTTOONOTTO Aénekosken kaupunki
Tydn ohjaaja Sivumaara
Katarina Broman 75 + 1 (salattu)

Tyobelaméaohjaaja
Jukka-Pekka Pohjolainen

Aanekosken kaupungissa aloitettiin Asio Tilavarausjérjestelmin kayttéonottoprojekti elokuussa 2019.
Kaupungilla ei ole ollut kdytdssa aiemmin tilavarausjarjestelmaa, vaan tietoja varauksista on yllapidetty
tilakohtaisesti parhaaksi koetulla tavalla. Tilavarausjérjestelmén kayttoonottamista varten koottiin tyo-
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1 JOHDANTO

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on kuvata padkayttajan tyo- ja palveluprosessit seké
luoda koulutussuunnitelma kdyttoonotettavaa tilavarausjarjestelmaé koskien. Opinnéytetyon toimeksi-
antajana on Aanekosken kaupunki.

Aanekoski on yli 19 000 asukkaan kaupunki, jonka omistuksessa on yhteensa yli sata julkista tilaa. Naita
tiloja vuokrataan kaupungin siséisille ja ulkoisille asiakkaille. Kaupungilla ei ole ollut kaytdssa tilanva-
rausjarjestelmad, vaan tiloja on vuokrattu hakemusten perusteella eri viranhaltijoiden paatokselld. Kau-
pungin tekninen lautakunta paatti kesdkuussa 2019, ettd kaupungin tiloista aletaan perid kayttémaksuja
(Aanekosken kaupunki 2019). Taméa uudistus johti siihen, ettd kaupungille paatettiin hankkia tilanva-
rausjarjestelma. Tilanvarausjarjestelmé tulisi olla integroitavissa taloushallinto-ohjelmaan laskutuksen
sujuvoittamiseksi. Paadyttiin hankkimaan Asio Tilanvarausjérjestelma Ainekosken kaupungin tilava-

rausten hallinnointia varten.

Ainekosken kaupungissa on ollut viime vuosina kaynnissa hanke, jonka tarkoituksena on ollut kuvata
eri toimialojen prosessit, ja koota ne yhteen Integrated Management System, eli IMS -toimintajarjestel-
maan. Vaikka prosessikuvaukset tehtiin osana hanketta, tyon tekeminen jatkuu Adnekoskella prosessien
kehittdmisen ja uusien prosessien kuvaamisen muodossa. Muutoin tieto olisi ainakin osittain nopeastikin
vanhentunutta, ja ndin ollen kayttokelvotonta. Hankkeessa tehty tyo olisi ollut turhaa. Téssa opinnéyte-
tyossa kuvattavat Asio Tilavarausjarjestelman prosessit ylittavat toimialarajoja. Niiden kuvaaminen on
tarked osa yhtendisten toimintatapojen luomisessa ja séilyttamisessa, lisaksi kuvaukset toimivat pereh-

dytysmateriaalina mahdollisille uusille paakayttajille.

Opinndytetyon tekija kuuluu tydryhméén, jonka vastuulla on Asio Tilavarausjérjestelméan kayttdonotto
Aanekosken kaupungissa. Projektissa on viikoittaiset palaverit, joiden tavoitteena on saada jarjestelma
yhteisty0ssa ohjelmistotoimittajan kanssa kayttoonottovalmiuteen. Samalla paakayttdjia koulutetaan jar-
jestelman kayttoon. Padkayttajat syottavat sisaltod, eli rakennusten, varauskohteiden ja asiakkaiden seka
varausten tietoja jarjestelmaan kéyttéonoton ensimmaisessé vaiheessa. Jatkossa paakayttajan rooli on
toimia Asio Tilavarausjarjestelmasséa suorittaen toimintoja, jotka tukevat kéyttéjien tilan varaamisen pro-

sessia. Osa paakéayttajista jatkaa myos itse varausten syottamista jarjestelmaan.



Tama opinndytety6 on toiminnallinen kehittdmisty®. Toiminnallinen opinnéytety6 on vaihtoehto tutki-
mukselliselle opinnaytety6lle ammattikorkeakoulussa. Sen tavoitteena voi olla vaikkapa toiminnan oh-
jeistaminen, opastaminen, jarjestaminen tai jarkeistaminen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Lahestymis-
tapa soveltuu kédytettavaksi tdssa opinndytetydssé, koska tyon tavoitteena on kehittdd organisaation toi-

mintaa luomalla uusia tapoja toimia k&yttoon otettavassa tilavarausjarjestelmassa.

Opinnaytetydn ensimmaisend kehittdmistehtdvana oli kuvata Asio Tilavarausjarjestelman paakayttajien
prosessit Adnekosken kaupungissa. Prosessikuvausten tarkoituksena on visualisoida toimintaa, ja siten
olla apuna uusille paakayttajille jarjestelméan toimintojen siséistamisessé. Prosessikuvaukset ovat osa
prosessien kehittdmistg, ja kuvaamisen aikana on mahdollista 16ytd&d myos mahdollisia ongelmakohtia
prosessissa. Ohjelmistotoimittaja tarjoaa tukea jarjestelman kayttdonoton jalkeen, mutta toki tama tuki
on maksullista, ja on kaupungin edun mukaista, etta jarjestelman tavanomaiset toiminnot olisivat sen
padkayttajilla ja kayttdjilla hallussa. Asio Tilavarausjarjestelmaa kaytetaan Aanekosken kaupungissa yli
toimialarajojen, joten prosessikuvauksilla on rooli myds yhtendisten toimintatapojen séilyttamisessa.

Opinnaytetyon toisena kehittdmistehtavana oli luoda koulutussuunnitelma Asio Nettivarausportaalin
kayttajille. Kayttajat tekevat, muokkaavat ja poistavat varauksia Asio Nettivarausportaalissa. Osana kou-

lutussuunnitelmaa luodaan myds perehdytysmateriaalia koulutusta varten.

Edelld mainittuihin tavoitteisiin perustuen tdma opinnédytetyd koostuu teoriaosuudesta ja toiminnalli-

sesta osuudesta, eli kaytannon kehittdmistyodsta. Teoriaosuuteen liittyvat tutkimuskysymykset ovat:

Mita Kirjallisuudessa kerrotaan prosessien kuvaamisesta, sen kayttotavoista erityisesti julkishallin-

nossa, ja siitd miten prosessien kuvaamista voidaan kayttaa perehdytysmateriaalina?

Mité kirjallisuudessa kerrotaan koulutuksen suunnittelusta, siitd mita kaikkea tulee huomioida ja mil-

lainen on onnistunut koulutus?

Tavoitteena on ensin saada vastauksia teoriatiedon avulla ylla oleviin tutkimuskysymyksiin. Niihin saa-
tujen vastausten, sekd tyoryhmassé pidettyjen palaverien avulla pyritddn kehittdméan ratkaisu edell&

mainittuihin kehittdmistavoitteisiin.



Opinnéaytety0 rajataan koskemaan Asio Tilavarausjarjestelman paakayttajan olennaisia tyo- ja palvelu-
prosesseja Adnekosken kaupungissa. Prosessit kuvataan paakayttajan nakokulmasta, muista nakokul-
mista olevat prosessit rajataan tdman opinndytetyon ulkopuolelle. Prosessikuvauksia kéytetdan paakayt-
tajien perehdyttdmiseen sitd mukaan, kun uusia paakayttéjia tulee. Opinndytety0ssa ei siis voida tutkia
sitd, kuinka hyvin prosessikuvaukset ovat toimineen perehdytyksessé. Prosessien jatkokehittdminen ei
kuulu td4han opinnédytety6hon, eika tekija ota vastuuta prosessien omistamisesta.

Koulutussuunnitelma luodaan Asio Nettivarausportaalin kayttajien kouluttamista varten Aanekosken
kaupungissa. Koulutussuunnitelmaan ei sisally muiden kuin Ainekosken kaupungin henkiléston ensim-
maéisen vaiheen koulutusta. Asio Tilavarausjérjestelméén tulevista mahdollisista muutoksista aiheutuvat
lisakoulutustarpeet rajattiin timan opinnaytetyon ulkopuolelle. Opinndytetydn osana luodaan soveltuvaa
perehdytysmateriaalia vain edelld mainitun joukon kouluttamista varten. Kayttéjia koulutetaan, ja opin-
néytetyon tuotoksena syntyvéat koulutusmateriaalit otetaan k&yttéon vasta opinndyteydn valmistumisen
jalkeen, joten niiden onnistuneisuutta ei voida mitata osana opinnaytetyota.

Opinnéaytetyon teoriaosuus koostuu luvuista kaksi ja kolme. Luvussa kaksi késitelldan prosessien kuvaa-
misen teoriatietoa. Prosessikuvaukset auttavat hahmottamaan kokonaisuuksia, ja mahdollistavat nopean
perehtymisen kuvattavaan asiaan. Parhaimmillaan niiden avulla voidaan lisaksi 10yt&é heikkouksia toi-
minnassa, ja puuttua niihin. Prosessien kuvaamisen avulla voidaan myds 16ytaa tapoja tehostaa toimin-
taa. Kolmannessa luvussa tutkitaan koulutukseen liittyvaa teoriatietoa, erityisesti tydssa tapahtuvaan
koulutukseen liittyen. Luvussa kasitelldan sitd, miten suunnitella ja toteuttaa onnistunut koulutus. Ker-
rotaan, mité tulisi ottaa huomioon ennen koulutusta, sen aikana ja koulutuksen jalkeen. Lopuksi kerro-

taan mentoroinnista ja videon kayttamisesta perehdytyksessa.

Neljannessé luvussa kerrotaan kehittdmistehtdvén tuloksista. Luku on padosin salattu tyon toimeksian-
tajan pyynnosta. Luvussa kuvataan Asio Tilavarausjarjestelman paakayttajan prosessit Adnekosken kau-
pungin tiloja hallinnoitaessa. Kerrotaan luodusta koulutussuunnitelmasta Aanekosken kaupungille Asio

Nettivarausportaalin kayttajia varten.

Luvussa viisi vastataan teoriaosuuteen liittyviin tutkimuskysymyksiin. Seuraavaksi arvioidaan kehitys-
tehtdvien tuloksia ja kerrotaan niiden tekemisen aikana esille nousseista ajatuksista. Perustellaan kay-
tannon kehittdmistehtévissé tehtyja valintoja aiemmin hankittuun teoriatietoon pohjautuen. Lopuksi ar-

vioidaan omaa opinndyteydssé onnistumista ja kerrotaan myos esille nousseista jatkotutkimusaiheista.



Merkittavimmat tassé tyossa kaytetyt lahteet prosesseihin liittyvaa teoriatietoa koskien ovat Kai Laama-
sen kirja Johda liiketoimintaa prosessien verkkona, Kai Laamasen ja Markku Tinnilan kirja Prosessijoh-
tamisen kaésitteet, seké julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan JHS-152 suositus prosessien
kuvaamisesta julkishallinnossa. Koulutukseen liittyen térkeimpéné lahteend toimi Salasin, Tannen-
baumin, Kraigerin, & Smith-Jentschin vuonna 2012 kirjoittama artikkeli: ” The Science of Training and
Development in Organizations: What Matters in Practice?”. Artikkeli kokoaa yhteen vakuuttavan méa-

ran, noin kaksisataa koulutukseen liittyvaa tutkimusta eri vuosikymmenilta.

Tdassé opinndyteyossa kaytettyja keskeisid kasitteita ovat liiketoimintaprosessi ja koulutus. Prosessilla
tarkoitetaan muutosta, oppimista, kehittdmistd, ymmartdmista tai kasvua, ja jos jokin edell& mainituista
tapahtuu organisaatiossa, voidaan puhua myos liiketoimintaprosesseista. (Laamanen 2007, 19-20.) Lii-
ketoimintaprosessilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvia toistuvia toimintoja, seka resursseja, jotka
niiden toteuttamiseksi tarvitaan (Laamanen 2007, 19). Koulutus on tietojen, taitojen ja asenteiden han-
kintaa edistavad suunniteltua ja systemaattista toimintaa. Koulutuksen tavoitteena on luoda pysyvia
muutoksia niin, ettd yksilolla on sen jalkeen osaamista, jota hén tarvitsee suoriutuakseen tydssaan. (Salas
ym. 2012, 77; Opetus ja kulttuuriministerio 2018, 23.)



2 PROSESSIEN KUVAAMINEN

Tasséa luvussa kéasitellaan prosessien kuvaamisen teoriatietoa. Aluksi maaritellaan prosessi ja sen kuvaa-
minen késitteend. Otetaan selvdd myds prosessijohtamisesta. Selvitetddn prosessikuvausten erilaisia
kayttotarkoituksia, seka sitd, mitd lisdarvoa prosessien kuvaaminen tuo yritykselle. Luvussa 2.1 keski-
tytadn siihen, kuinka prosessikuvauksia voidaan kayttdd osaamisen kehittdmisen ja tiedon jakamisen
valineend. Luvussa 2.2 kdydaan lapi keskeisié asioita, joita tulee ottaa huomioon kuvattaessa julkishal-
linnon prosesseja. Kerrotaan myds prosessien kuvaamisen vaiheista ja kuvaustasoista. Luvussa 2.3 esi-
telladn Business Process Modeling Notation (BPMN)— notaation mukaiset prosessien kuvaamisessa kéy-
tettavat symbolit. Luvussa 2.4 kerrotaan lyhyesti Integrated Management System (IMS) -toiminnanoh-
jausjérjestelméstd, joka toimii muun muassa prosessien kuvaamisen alustana. IMS — toiminnanohjaus-
jarjestelma on kaytossa Aanekosken kaupungissa. TAman opinnaytetyon tuloksena syntyvit prosessiku-

vaukset lisatddn IMS -toiminnanohjausjarjestelméaan.

Kai Laamanen kertoo, ettd prosessia sanana voidaan kayttaa erilaisissa tarkoituksissa. Muutosta, oppi-
mista, kehittdmistd, ymmartdmista tai kasvua voidaan kutsua prosessiksi. Mitd tahansa toimintaa voi-
daan kutsua prosessiksi. Kun puhutaan organisaatiossa tapahtuvasta toiminnasta, voidaan puhua liike-
toimintaprosessista. Laamanen kuitenkin muistuttaa, ettd puhuttaessa prosessista toimintana, on hyvéa
muistaa, ettd sen taustalla on aina resursseja, joita ilman prosessin jasentaminen on hyédytonta. (Laa-
manen 2007, 19-20.) Liiketoimintaprosessilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvié toistuvia toimin-
toja, seké resursseja, jotka niiden toteuttamiseksi tarvitaan. Liiketoimintaprosessissa syotteet muutetaan
tuotteiksi. (Laamanen 2007, 19.) Prosessi voidaan maaritelld toimintoketjuksi, eli sarjaksi toimintoja,
jolle on madritelty tuotokset ja asiakkaat (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002, 28). Toimintaprosessi
on toisiinsa loogisesti liittyva joukko toimintoja, sek& niihin vaikuttavia resursseja, joiden avulla saadaan
aikaan toiminnan tulokset (Laamanen 2007, 19). Téassa opinnayteyossa sanalla prosessi tarkoitetaan toi-

mintaprosessia. Prosesseilla on asiakkaat, ja niiden taustalla on resursseja.

Jokaisella organisaatiolla on prosesseja, jotka syntyvéat asiakkaan tarpeesta. Naméa prosessit ylittavéat
osastojen ja yritysten rajoja. Kannattavuus syntyy siitd, kuinka kustannustehokkaasti voidaan tayttaa
asiakkaan tarpeet ja odotukset. Yrityksissa on kuitenkin usein osastorajoja, joilla on omia tavoitteitansa,
ja tdima voi rajoittaa prosessien sujuvuutta. (Laamanen & Tuominen 2010, 20-21.) Prosessiajattelussa
lahdetdadn liikkeelle asiakkaasta. Otetaan selvad, millaisilla tuotteilla ja palveluilla (output) asiakkaan

tarpeet voidaan tyydyttda. Haluttujen tuotteiden ja palveluiden tuottamiseksi suunnitellaan prosessi, eli



toimenpiteet ja resurssit, joiden avulla ne saadaan aikaiseksi. Mietitadn, mité syotteitd (input), eli tietoa
ja materiaaleja tarvitaan prosessin toteuttamiseksi, ja mist& ne hankitaan (toimittajat). (Laamanen 2007,
19-21.) Tassa opinndytetydssa kuvattavat prosessit ovat toimintaprosesseja, ja vield tarkemmin maari-

tellen ty6- ja palveluprosesseja, joita suoritetaan tuotettaessa palveluja sisdiselle asiakkaalle.

Prosessit jaetaan ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessien avulla tuotetaan asiakkaalle lisdarvoa. Ne
ovat keskeinen osa liiketoimintaa, ja tulovirta muodostuu niistd. Ydinprosessi kdynnistyy asiakkaasta ja
paattyy asiakkaaseen, riippumatta prosessin omistajarajoista. Mikali omistajarajoja ylitetaan, on proses-
sien kehittdminen vaativampaa. Ydinprosessit vaativat toimiakseen tukiprosesseja. Ydinprosessin toi-
mivuus on kiinni myos tukiprosessien toimivuudesta ja laadusta. (Laamanen & Tuominen 2010, 21.)

Prosessiajattelun pohjalta on syntynyt useita eri malleja johtamiseen. Toimintojohtamisella (ABM,
ABC) tavoitellaan kustannusrakenteen kehittamisté niin, ettd prosessin kustannuksia selvitetaan ja niihin
vaikutetaan arvoketjun suuntaisesti. Liiketoimintaprosessien uudistamisessa (BPR) ajatellaan ja uudel-
leen suunnitellaan liiketoimintaprosesseja tavoitteena parannukset tuottavuuden mittareissa. Tarjonta-
ketjun, toimintaketjun ja kysyntaketjun hallinnassa (SCM, DCM) korostetaan logistiikkaa lahestymista-
pana. Tarkoituksena on virtaviivaistaa toimintaa poistamalla vélivaiheita ja mahdollistamalla materiaa-
lin liikkuminen ilman valivarastointia. Aikaan perustuvassa johtamisessa (TBM) aika nahdaan kriitti-
send resurssina. Ydinprosesseja tarkastellaan asiakaslahtdisesti tavoitteena parantaa tuotteen tai palvelun

ldpimenoaikaa poistamalla tuottamatonta aikaa, eli hukkaa. (Laamanen & Tinnila 2008, 12.)

Prosessijohtamisen ldhtokohtana on se, kuinka organisaatio luo arvoa asiakkaalle. Asiakkaalle luotavaan
arvoon liittyvaa toimintaa kannattaa kasitella mallintamalla. Tatd mallintamista kutsutaan usein proses-
sien kuvaamiseksi. (Laamanen & Tinnild 2008, 10.) Hyvin jasennetty ja kuvattu prosessi johtaa hyvéaan
asiakaspalveluun, organisaatiossa toimivien ihmisten ymmarrykseen kokonaisuudesta, roolistaan ja li-
séarvon tuottamisesta seka siihen, ettd toimintaa kehitetddn organisaation kokonaistarpeisiin ja asiakas-

tarpeisiin perustuen (Laamanen 2007, 22).

Prosessijohtamiseen liittyy useita haasteita. YKksi niistd on 10ytaa paras ja soveltuvin taso toiminnan mal-
lintamiselle prosessikuvauksien avulla. Jotta mallintaminen olisi tehokasta, on mietittava tarkkaan,
kuinka yksityiskohtaisesti toimintaa kannattaa kuvata. Puhuttaessa tydskentelyn loogisista tasoista,
kolme ylintd tasoa Laamasen ja Tinnildn mukaan ovat business, ostologiikka vs. ansaintalogiikka ja
liiketoiminta. Nama4 tasot liittyvat prosessien johtamiseen. Kaksi alempaa tasoa ovat palvelut ja tuotteet

seka tyonkulku. Alemmat tasot liittyvat prosessien kehittdmiseen, ja ovat yksityiskohtaisempia. YKksi



tarkeimmistd syistd kuvata prosessien tyonkulkua organisaatiossa on tietojarjestelmien kehittaminen.
(Laamanen & Tinnild 2008, 11-12.) T&ssa opinnédytetydssa prosesseja kuvataan kahdella alemmalla ta-

solla.

Prosesseja voidaan siis kayttdd johtamisessa ja strategioiden luomisessa. Taman liséksi niit4 voidaan
kéyttdd monessa muussakin tarkoituksessa, oikeastaan prosessit liittyvét l&hes kaikkeen toimintaan or-
ganisaatiossa. Prosessien avulla luodaan yrityksen asiakkaille arvoa tuotteiden ja palveluiden avulla,
néistéd tuotoksista kertyva arvo taas jaetaan yritykselle ja sen omistajille. Asiakassuhteiden hallinnan,
markkinoinnin ja myynnin prosessit ovat olennaisessa roolissa organisaatiossa. Tuotteiden ja palvelui-
den kehittdminen, tuotanto, toimitus ja logistiikka ovat kaikki itsessdén prosesseja, joilla on suora yhteys
asiakkaan arvonluontiin. Laadun ja riskien hallintaan liittyen voidaan sanoa, etta laatu syntyy proses-
seista. Riskien hallintaa taas voidaan kuvata prosessiksi, jossa riskeja tunnistetaan, mitataan, analysoi-
daan ja niiden varalle suunnitellaan ennaltaehkaisevia seka korjaavia toimenpiteitd. (Laamanen & Tin-
nila 2008, 13-29.)

Liiketoimintatietoa hallitaan mallinnuksen avulla. Tietojarjestelmia kehitettdessa niihin liittyvaa tietoa
kuvataan prosesseina. Verkostoitumista voidaan kuvata arvoketjun avulla yli organisaatiorajojen. Pro-
sesseja voidaan kehittdd myods ymparistovastuun ja kestavan kehityksen nédkokulmasta kiinnittdmalla
huomiota materiaalien kulutukseen ja energiatehokkuuteen. Prosessien kuvaaminen liséa organisaation
toiminnan ymmartamista, ja auttaa kohdistamaan huomiota arvonluonnin kannalta kriittisiin kohteisiin.
Prosessien avulla voidaan johtaa muutosta ja uudistaa organisaation toimintaa. Inhimilliset voimavarat,
kuten osaaminen, ovat resursseja, joita hallitaan ja kehitetddn prosesseina. (Laamanen & Tinnil& 2008,

30-42.) Tasta kerrotaan lisaa seuraavassa luvussa.

2.1 Prosessikuvaukset osaamisen kehittamisen valineena

Yksi yrityksen kilpailutekijoisté on sen inhimilliset voimavarat. Resurssina inhimilliset voimavarat ovat
vaikeasti kopioitavissa, ja sen vuoksi arvokas voimavara. Tuotteiden, palveluiden ja toiminnan tulokset
ovat seurausta osaamisesta, jota yrityksen tyontekijoilla on. Perinteisimmilldadn henkildstdjohtamisessa
on keskitytty johtamaan ihmisten toimintaan liittyvia kaytantoja siten, ettd organisaatiossa saavutetaan

haluttuja tuloksia. Nyky&aan henkildstéjohtaminen on muuttunut strategisempaan suuntaan, ja puhutaan-



kin strategisesta henkildstojohtamisesta. Sen osa-alueita ovat urasuunnittelu, organisaatiorakenteen ke-
hittdminen, tyokyvyn ja osaamisen kehittdminen sek& tulospalkkioiden suunnittelu. (Laamanen & Tin-
nila 2008, 30.)

IIman ihmisten osaamista organisaatio ei toimi, sen jarjestelmat ja prosessit ovat turhia. Tyon luonne on
muuttunut siten, ettd ihmisen rooli on enenevissa maarin toimia ongelmanratkaisijana, jolloin osaamisen
merkitys kasvaa. On alettu puhua osaamisen johtamisesta tai oppivasta organisaatiosta. Naissé johtamis-
tyyleissd on tavoitteena kasvattaa yrityksen aineetonta padomaa. Organisaation kyky ymmartaa kulttuu-
riaan, tunnistaa osaamistaan, oppia tiimeing, jakaa visioita ja kyky systeemiseen ajatteluun liittyvét ke-
hittymiseen oppivana organisaationa. Hiljaiseksi tiedoksi organisaatiossa kutsutaan oppimisen muotoja,
jotka rakentuvat henkil6kohtaisen oppimiskyvyn ja kokemuksen varaan. (Laamanen & Tinnild 2008,
31)

Henkilostosuunnittelu, osaamisen kehittdminen, rekrytointi, tyokyvyn kehittdminen, palkanmaksu, ke-
hityskeskustelut ja monet muut henkildston johtamisen toiminnot voidaan kuvata prosesseina. Kun pro-
sessit on kuvattu, niille on helpompi asettaa tavoitteita, seka arvioida ja kehittdd niiden tehokkuutta.
Prosessikuvausten avulla voidaan my6s tunnistaa, mité osaamista tarvitaan eri toiminnoissa. (Laamanen
& Tinnild 2008, 31.)

Organisaation osaamisen osia voidaan mallintaa prosessien avulla (Laamanen 2007, 181). Laamanen
(2007, 183) on huomioinut, ettd usein ihmiset laitetaan tekema&n uusia tyotehtavia melko vahaisilla
pohjatiedoilla. Patevyydet, tiedot ja taidot sek& vuorovaikutusosaaminen voidaan kuvata prosessina. Ne
jasennetéan roolien ja toimintojen osalta. Kun tydprosesseja aletaan kuvaamaan organisaatiossa, kan-
nattaa keskittyd kuvaamaan ensin prosessit, joita ilman tehtdvaa ei voi suorittaa menestyksekkaasti.
(Laamanen 2007, 184.)

2.2 Suositukset prosessien kuvaamiseen julkishallinnossa

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 18,18 ja hallintolaki 434/2003 maaréavét proses-
sien kuvaamisesta osana hyvaa tiedonhallintatapaa ja hallinnon toteuttamista. Prosessien kuvaaminen
yhtenevalla tavalla helpottaa niihin tutustumista. Lisdksi yhteistyon suunnittelu organisaation siséll,
sekd sen rajojen yli on sujuvampaa, kun toiminta on kuvattu nopeasti siséistettavien prosessien avulla.

JHS 152 suositus on tarkoitettu kaikille julkisen sektorin tydntekijoille, joiden tyohon sisaltyy prosessien



kuvaamista. Suosituksen on luonut JUHTA eli julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta. JHS
152 suosituksessa prosessit jaetaan neljdén kuvaustasoon, jotka ovat prosessikartta, toimintamalli, pro-
sessin kulku ja tydnkulku. Kuvausten yksityiskohtaisuus lisdéntyy niin, ettd tyonkulku on tarkin kuvaus-
taso. Kuvaamiseen suositellaan kaytettavaksi Object Management Group yhdistyksen luomaa Business
Process Modeling Notation eli BPMN- notaatiota, jossa mééritelldan kuvaamisessa kdytettavéat symbo-
lit. JUHTA 2008, 1-2.)

Johto, kehittdja, palveluista vastaava seka tieto- ja asiakirjahallinto voivat kdyttaa kuvattuja prosesseja
yhteisena tydvalineendén. Esimiehet voivat hyddyntad prosessikuvauksia perehdytyksessa ja tyonoh-
jauksessa. Prosessilla on yleensa omistaja, joka on jatkossa vastuussa esimerkiksi sen kehittdmisesté.
Kun prosessi ylittdd organisaatiorajat, on pidettava huolta, etté silla on omistaja, joka vastaa kokonai-
suudesta. Prosessien kehittdmista voidaan kayttaa erilaisiin asioihin muutoksesta kehittdmishankkeisiin,
ja se on jatkuva prosessi, jonka aloittamisen saattaa laukaista vaikkapa jonkin kehittdmistarpeen havait-
seminen. Prosessien kuvaaminen on yksi prosessin kehittdmisen vaiheista. Prosessien kuvaaminen yh-
denmukaisella tavalla on tarkeéa, koska silloin prosessikuvauksia voidaan kayttada organisaatiorajojen
yli. Prosessikuvausten on oltava tarkoituksen mukaisia. Mikali kuvauksesta ei hyddy mikééan taho, on
sen tekeminen turhaa. (JUHTA 2008, 2-4.)

Prosessien kuvaaminen voidaan jakaa kahteen vaiheeseen (KUVIO 1). Ensimmaiseksi prosessi tunnis-
tetaan. On mietittava sen alku ja loppu, seka syotteet ja tulokset. Mita tietoa tuotetaan, ja miké on sen
tarkoitus? Toinen vaihe on kuvata prosessi. Kaikki ydinprosessit on syyta kuvata kerralla, jotta kokonai-
suudesta tulee ehyt. (JUHTA 2008, 1-2.)

1 Prosessien 2 Prosessien
tunnistaminen kuvaaminen
e
2.1 Kuvatta- 21'(2 il:e:(yttgtgr- 23 Ku_vaus“tﬁ- 2.4 Proses- t2.5 kK Llj(vaus_-
van prosessin k0 u Ste ja IOOJ_GOIn Ja -Vlé} I- sin kuvaa- ent 0 ona:
valitseminen uvaustason neiden valit- minen suuteen sovit-
paattamlnen seminen taminen

KUVIO 1. Prosessin kuvaamisen eteneminen ja vaiheet (mukaillen JHS 152 suositus 2008,4)
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Itse prosessin kuvaamisessa on viisi vaihetta, jotka on esitelty kuviossa 1. Ensimmainen niisté on valita
kuvattava prosessi. Téssd vaiheessa se my0s rajataan. Rajauksen tarkoituksena on varmistaa, etta pro-
sessin alku ja loppu on maaritelty hyodylliselld tavalla. Mikali prosessi rajataan liian 10ysasti, voi siité
tulla vaikeasti hallittava ja hahmotettava. Liian tiukka rajaus voi johtaa siihen, ettd tietoa ei saada ja sen
my6td myoskaan haettua hyotyd. (JUHTA 2008, 4.)

Toisessa vaiheessa mietitdan, mihin prosessikuvausta kaytetédan, paatetddn milla tasolla se kuvataan ja
kirjataan prosessin perustiedot. Prosessin perustietojen méaarittdminen auttaa hahmottamaan, milla ta-
solla kuvaus tulisi tehdd. Kuvaustasoilla 2-4 olisi syyta kayttdd BPMN-notaation mukaista kuvaamista-
paa. JUHTA 2008, 4.)

Kolmannessa vaiheessa valitaan kuvaustapa ja vélineet. Prosessikuvauksen kayttétarkoitus maarittaa
kuvaustason. Perehdytyksessé kéytettdvan prosessikuvauksen mallinnustaso on hyvinkin yksityiskoh-
tainen, kun taas vaikkapa johdon tarkoituksiin oleva suurpiirteisempi. On myds mietittava prosessin vai-

heistus, eli ketka osallistuvat prosessin mihinkin vaiheeseen. (JUHTA 2008, 4-5.)

Neljannessé vaiheessa kuvataan prosessi. Prosessikuvaus on kolmiosainen, ja se koostuu vaiheessa kaksi
tehtdvasta perustietolomakkeesta seké sanallisesta kuvauksesta, johon kaytetd&n toiminnot-taulukkoa.
Kolmas osa on itse prosessikaavio, joka on siis prosessin graafinen kuvaus. Kuvauksista tulee 10ytya
olennainen tieto selkeasti ja johdonmukaisesti. (JUHTA 2008, 5-6.)

Viimeisessd, viidennessa vaiheessa prosessikuvaus sovitetaan organisaation prosessikarttaan ja siité tu-
lee osa kokonaisuutta. Prosessikuvaukset eivit saa olla irrallisia. On huolehdittava myds, etta organisaa-

tion prosessit eivét ole ristiriidassa kesken&éan. (JUHTA 2008, 5-6.)

2.3 Prosessien kuvaustasot

Julkisen hallinnon tietohallinnon suosituksessa JHS 152 suositellaan kuvaamaan prosesseja neljalla eri
tasolla. Kaikissa tapauksissa ei ole tarkoituksenmukaista kayttda niista kaikkia, vaan osassa voidaan
kayttaa vaikkapa vain yhta tai kahta tasoa riippuen prosessikuvauksen kayttotarkoituksesta. Tasojen véa-

liset erot voivat olla pienid, tai kuvaukset osittain paallekkéisia. (JUHTA 2008, 6.)
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KUVIO 2. Prosessien kuvaustasot (mukaillen JHS 152 suositusta 2008,6)

Ensimmadiselld tasolla kdytetddn prosessikarttaa, jonka on tarkoitus antaa yleinen kuva organisaation
toiminnasta. Prosessikartta toimii ulkoisen viestinnan apuvalineend. Siiné toimintoja esitetdan kokonai-

suuksina ja se kuvaa organisaation ydin ja tukiprosessit. (JUHTA 2008, 7.)

Toinen taso kuvaa toimintamallia, miten prosessit kytkeytyvat toisiinsa, ja miké on prosessihierarkia eli
miten prosessit jakautuvat osaprosesseiksi. Madritellddn prosessin omistajat, tavoitearvot ja mittarit.
Koostuu usein toimintamallikaaviosta ja tdydentavistéd tekstidokumenteista. Télla tasolla tuodaan esiin

my®6s prosessin rajapinnat muuhun toimintaympéristoon. (JUHTA 2008, 7-8.)
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Kolmannella tasolla on prosessin kulku, joka kuvaa toiminnan periaatteita seké toimintoja ja suorittajia.
Tasolla kuvataan tarkemmin tydvaiheet, toiminnot ja niista vastaavat toimijat. Talla tasolla voidaan ha-
vaita nykyisessa toiminnassa olevia ongelmia. Asiakas nimetdén yleisella tasolla, esimerkiksi opettaja.
(JUHTA 2008, 8-9.)

Neljannelld tasolla kuvataan tyon kulkua. Kuvauksesta nakee yksilollisen tydn, ja toiminnan tydvaihei-
neen. Kuvaus on tarkempi kuin prosessin kulku vaiheessa, erityisesti siind, etté tdssa vaiheessa nahdaan,
missa muodossa tieto eri vaiheiden vélissa liikkuu. Tasolla kuvataan toimintojen vélinen vuorovaikutus
ja tyon kulku numeroimalla tehtdvd, osatehtdva ja toimenpiteet. Kuvataan myos liittymat nimetyn asi-
akkaan toimintoihin, sidosryhmiin ja taustajarjestelmiin. Toiminnon, tehtévén, osatehtavén ja toimenpi-
teen saamat syotteet ja tiedot seké lopputuotokset ja tuotokset kuvataan. Lisaksi havainnollistetaan vies-
tit muille sidosryhmille, taustatoimille ja prosesseille. Prosessin osien omistajat ja heidan vastuunsa ku-
vataan. Lisaksi kuvataan vield tehtdvien osalta suorittajien roolit. T&ma taso sopii hyvin kaytettavaksi
prosessien kehittdmisessd, prosessin tydohjeiden muodostamisessa, tai prosessin sahkoistdmisessé.
(JUHTA 2008, 9-10.)

2.4 BPMN-notaation mukaiset symbolit

Business Process Modelling Notation eli BPMN — notaatio on Business Process Management Iniative
eli BPMI: n kehittdma standardi prosessien kuvaamiseksi. Sen on tarkoitus olla mahdollisimman ym-
maérrettava kaikille liike-elamén eri alueilla. BPNM — notaatio toimii ik&&n kuin siltana prosessien suun-
nittelun ja niiden kayttédnoton valissé olevalle kuilulle. Notaatiolla on myds muita kayttotarkoituksia,

ja se maarittdd muitakin asioita kuin kaytettavia elementteja. (Object Management Group 2008, 1.)

Tdassa opinndytetydssa on otettu selvad vain BPNM-notaatiossa suositeltavista symboleista, koska pro-
sessien kuvaamiselle julkishallinnossa on olemassa omat suosituksensa. JHS-152 suosituksessa olevat
prosessien kuvaamisen symbolit perustuvat BPNM — notaatioon, joskin symbolivalikoima on suppe-
ampi. Taulukossa 1 kuvatut symbolit 16ytyvéat myds JHS-152 suosituksesta. Suosituksessa on myos mai-
ninta siitd, ettd mikéali halutaan tehda tarkempia tyonkuvauksia, voidaan kayttaa lisdksi BPNM- notaation
laajempaa symbolivalikoimaa. Taulukossa 1 kuvataan BPMN:n mukaiset, prosessien kuvaamiseen kay-

tettavat ydinelementit.
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TAULUKKO 1. BPMN-notaation ydinelementit (mukaillen Object Management Group, 2008, 18-19)

Elementti

Kuvaus

Notaatio

Tapahtuma

Symbolilla kuvataan alkua, vali-

vaihetta ja loppua.

Toiminto

Symbolilla kuvataan prosessia,
osaprosessia ja tehtéavaa. Jos toi-
minnon alalaidassa on + merkKi,
se tarkoittaa, ettd silla on alatoi-

mintoja.

Valinta

Symbolilla kuvataan valintati-

lanteita.

Virta

Symboli kuvaa, missa jarjestyk-
sessé toiminnot suoritetaan pro-

Sessissa.

v

Tietovirta

Kuvaa tiedon siirtymista.

Allas

Allas edustaa prosessin osallis-
tujaa. Altaassa voi olla uimara-
toja, joilla erotetaan osallistujien

toiminnot tai toimintosarjat.

Nimi

Uimarata

Altaan osa, kdytetdan toiminto-
jen kategoriointiin ja organisoi-

miseen.

Nimi

Nimi
Nimi

(jJatkuu)
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TAULUKKO 1. (jatkuu)

Kuvaa asiakirjaa, joka liittyy jo-
Tietoaineisto honkin toimintoon. Voi olla esi-

merkiksi jonkin toiminnon tu-

loksena syntyva asiakirja.

Talla symbolilla voidaan kuvata
Ryhmé toimintoja, jotka kuuluvat sa- !

maan kategoriaan. i I

Tapa, jolla prosessin kuvaaja

Teksti kommentti voi tarjota lisétietoa lukijalle. Kuvaava
" |teksti tahan

Taulukossa 1 listatut ydin elementit siséltavat jokainen myos tarkempia prosessien kuvaamisessa tarvit-
taessa kaytettavia elementteja. BPNM-notaatiossa tata kutsutaan laajennetuksi elementtisetiksi. Tata laa-
jennettua settid voidaan kayttaa tapauksissa, jotka muuten voisivat jaadé kiistanalaisiksi, koska eivat ole
riittdvan tarkkoja. (Object Management Group 2008, 20.) JHS 152 suosituksessa esitetddn kaytettavaksi
Taulukon 1 symboleja prosessien kuvaustasolla kolme. Kuvaustasolle nelja, eli tyénkulkuun taas suosi-
tellaan kéytettdvan laajennettua elementtisettid, mikali suunnitellaan esimerkiksi tyénkulun automati-
sointia. (JUHTA 2008, 11).

2.5 IMS -toimintajarjestelma ja prosessikuvaukset

Toimintajérjestelmélla tarkoitetaan organisaation kaikkia toimintatavoista tehtyja sopimuksia, proses-
sien kuvauksia, malleja, tietojarjestelmid, laitteita seka rakennuksia eli rakennetta ja tydymparistod, jossa
toita tehd&én paivittdin. Joissain organisaatioissa toimintajarjestelmaa voidaan kutsua myos johtamisjéar-
jestelmaksi, joka jakautuu useampaan eri alajarjestelmaan esimerkiksi laatujarjestelméksi. Toimintajar-
jestelmé& on organisaation keino saavuttaa padmaaransa. Prosessien tehtéva tassé jarjestelméssa on ku-

vata toiminnan logiikkaa. (Laamanen 2007, 36-37).
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Integrated Management System (IMS) on Arterin kehittdma selainpohjainen toimintajarjestelma. Toi-
mintajarjestelmélla tassd tarkoitetaan parasta télla hetkelld tiedossa olevaa koostetta toimintatavoista.
Toimintatapoja kehitetdaan jatkuvasti tulosvetoisesti, ottaen huomioon asiakkaat ja palautteen. Organi-
saation toimintoja havainnollistetaan selkedsti, pyrkien saamaan niihin liittyvén tiedon toimijoiden saa-
taville. IMS -ohjelmistossa on nelja keskeista toiminnallisuutta: prosessien kuvaaminen, dokumenttien
hallinta, palautteiden ja arviointien kasittely, tulosten mittaaminen ja riskien arviointi sek& kasikirjojen
koostaminen. Yhdessa naméa toiminnallisuuden muodostavat kokonaisuuden, jota kutsutaan laatujérjes-
telmaéksi. (Arter 2019.)

IMS-toimintajérjestelmén yksi osio on suunniteltu prosessikuvauksia varten. IMS-ohjelmisto sisaltaa
Blueprint-tydkalun, jonka avulla koko organisaation toiminta saadaan visualisoitua. Prosessit kuvataan
ylh&alta alaspéin, kuvausten yksityiskohdat tarkentuvat mitd alemmas hierarkiassa mennaéan. Prosessi-

kuvaukset kytkeytyvét toisiinsa prosessipuun avulla. (Arter 2019.)
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3 KOULUTUS

Tassa opinndytetydssa keskitytaan tutkimaan ammatillista osaamista lisdavéa, tyossa tapahtuvaan kou-
lutukseen liittyvad teoriatietoa. Luvun alussa kasitelldan sitd, miksi koulutusta tarvitaan. Maaritellaan
koulutus kasitteend seké sen tavoitteita. Luvussa 3.1 kasitelldan hyvan koulutuksen edellytyksié. Selvi-
tetadn hieman sitd, mitd kaikkea kouluttajan tulisi ottaa huomion koulutusta suunnitellessaan. Luvussa
kéydaan lapi koulutuksen kolme vaihetta. Tarkastellaan huomioon otettavia asioita ennen koulutusta,
koulutuksen aikana ja koulutuksen jélkeen. Luvussa 3.1.1 kasitell4&n tarkemmin myos koulutuksen tar-
vearviointia, joka on erittdin tdrke& osa onnistuneen koulutuksen suunnittelua. Koulutus jasentyy tar-
vearvioinnin avulla. Luvussa 3.3 kerrotaan lyhyesti mentoroinnin ja videon kéyttamisesta perehdytyk-

Sessa.

Boudreau ja Ramstad [2005] esittivat tutkimuksessaan, ettd kilpailuedun séilyttadkseen yrityksen tulisi
onnistua kolmella osa-alueella: talous, tuote tai markkinat ja henkilostd. Koska taloudellinen tilanne
vaihtelee maailman laajuisesti, ovat olosuhteet taloudessa kaikille Kilpailijoille samat. Internet mahdol-
listaa koko maailman laajuisen kilpailun, jolloin markkinatkin ovat yrityksille samat. Tuotteen tasolla
uusia innovaatioita syntyy harvemmin, ja kilpailija voi jéljitell& tuotetta nopeasti. N&in ollen kolmannen
osa-alueen, osaavan ja hyvin koulutetun henkildston merkitys korostuu organisaation kilpailuetuna. (Sa-
las, Tannenbaum, Kraiger, & Smith-Jentsch 2012, 75.) Osaaminen ja tieto ovat organisaation tarkea
aineeton padoma. Tietoa ja osaamista voidaan lisatd koulutuksen avulla. Salas ym. (2012, 75) todistavat
useisiin tutkimuksiin ja kirjallisiin lahteisiin perustuen, ettd hyvin suunniteltu koulutus on tehokas. Hen-
kiloston kouluttamisen ja osaamisen kehittdmisen avulla organisaatiot sopeutuvat, kilpailevat, suoriutu-
vat, innovoivat, tuottavat, pitdvéat huolta turvallisuudesta, parantavat palvelua ja paasevat tavoitteisiinsa
(Salas ym. 2012, 74).

Koulutuksella tarkoitetaan suunniteltuja ja systemaattisia toimia, jotka edistévét tietojen, taitojen ja asen-
teiden hankintaa (Salas ym. 2012, 77). Opetus ja kulttuuriministerion sanastokeskuksen mukaan koulu-
tus voidaan maaritell4 kahdella tavalla, ensimmdainen niista on koulutuksen maarittely organisoiduksi
toiminnaksi, jonka tavoitteena on tuottaa opetukseen perustuvaa osaamista. Koulutus késitteend voidaan
maéaritellda myos suunnitelluksi opintojen ja jarjestelyjen kokonaisuudeksi, jonka tarkoituksena on lisata

johonkin alaan tai aiheeseen liittyvad osaamista. (Opetus ja kulttuuriministerio 2018, 23.)
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Koulutukset ovat tapa kaytdnndssa organisoida ja toteuttaa koulutusta (Opetus ja kulttuu-
riministerio 2018, 23).

Koulutuksen tavoitteena on luoda pysyvid muutoksia yksilon kaytoksessa ja tietoisuudessa niin, etta
yksil6l1& on osaamista, jota han tarvitsee suoriutuakseen tydssa. Oppiminen ja koulutus liittyvét toisiinsa,
mutta eivat silti ole sama asia. Oppimista voi tapahtua ilman koulutusta, ja koulutusta ilman oppimista.
(Salas ym. 2012, 77). Tiedon siirtyminen koulutuksessa on olennaista, koska ilman sitd organisaatio ei
hyody koulutuksesta ja sijoitus koulutukseen menee hukkaan (Salas ym. 2012, 77-78).

Koulutustiede on aiemmin keskittynyt kuvaamaan tarvearvioinnin, koulutuksen suunnitteluun ja toteu-
tuksen prosessina seké osa-alueiden liittymista toisiinsa [Goldstein 1986]. Uudemmat tutkimustulokset
ovat lisdnneet ymmarrysta siité, ettd koulutuksen onnistumiseen ja tiedon siirtymiseen vaikuttavat useat
eri tekijét seka yksilon ettd yhteison tasolla. Cannon-Bowersin, Tannenbaumin, Salasin ja Conversen
[1991] tutkimuksessa keskitytdan koulutuksen teoriatiedon ja kéytannon tekemisen vélisen kuilun sul-
kemiseen. Tutkimuksessa tuotettiin kolme kysymysta, jotka tulisi ottaa huomioon koulutusta tuottaessa.
Ne ovat: mité pitéisi kouluttaa, kuinka koulutus pitéisi suunnitella sek& onko koulutus tehokas, ja jos on,
miksi? Yksi tarkeimmista tutkimusldyddista koulutustieteen alalla on havainto siité, ettd koulutuksen

tehokkuuden ja organisaation olosuhteiden on olemassa suhde. (Salas ym. 2012, 78.)

3.1 Hyvan koulutuksen edellytykset

Mikéli kouluttajalla ei ole kouluttamiseen ja osaamisen kehittamiseen liittyva4 osaamista ja asiantunti-
juutta, koulutuksesta muodostuu usein tehoton, kallis ja jopa turhauttava. Kouluttajana toimii usein yri-
tyksen asiantuntija, joka on toki perehtynyt koulutettavaan aiheeseen, mutta ei vélttdmatta siihen, kuinka
tieto olisi parasta valittdd muille organisaation tydntekijoille. Hyvin toimivan koulutuskokonaisuuden
rakentamiseksi kouluttajan olisi mietittava koulutuksen eri osa-alueita. (Kupias & Koski 2012, 8.) Ne
ovat Kupiaksen ja Kosken (2012, 9-10) mukaan tavoitteet, osallistujat, kouluttajan osaaminen, koulu-
tuksen sisélto, materiaali ja havainnollistaminen, koulutustila, menetelméat, ryhman ohjaaminen, oma

esiintyminen sekd arviointi ja palaute.

Koulutukseen osallistuvien motivaatio on yleensé hyva, jos he itse ovat saaneet paattaa osallistumises-
taan. Talloin kouluttajan tehtdvana on séilyttaa hyva motivaatiotaso. Mikéli koulutus ei ole vapaaehtoi-

nen, on motivaatiota ké&siteltdva osana koulutusta. Talloin yksi koulutuksen tavoitteista on motivoida
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muutokseen. Motivaatioon vaikuttavat kolme tekij&é ovat: asian tarkeys itselle, onnistumisen todenna-
koisyys ja tekemisen ilo. (Kupias &Koski 2012, 40-42).

Hyvéa ja tarkoitukseen sopivaa koulutusta ei voi jarjestdd ilman tietdmysta siitd, mihin tarpeeseen se
jarjestetaan. Tavoitteita voi olla useita, ja ne voivat olla ristiriidassa keskenéan, esimerkiksi tyénantajan
tavoite voi olla eri kuin koulutettavien toiveet. Kouluttajan on otettava huomioon eri nékékulmat. Kou-
lutuksen tavoitteisiin vaikuttaa myos kéytettavissa oleva aika ja muut resurssit. On térkeda miettia, mité
koulutuksella halutaan saada aikaiseksi. Kun tavoite on selked, ja kaikilla osapuolilla tiedossa, koulutta-
minen on helpompaa. Koulutuksen tarkoituksena on yleensa saada aikaan jokin muutos koulutettavien
toiminnassa. Kyse voi olla yksittdisesta taidosta. Siihen saadaanko toiminta todella muuttumaan, vaikut-
taa koulutuksen onnistuneisuuden lisaksi se, miten tydymparistd tukee uuden toimintatavan kéayttéonot-
toa. Esimerkiksi jarjestelmakoulutuksen tavoitteena voisi olla: Koulutuksen osallistuja osaa kéyttaa jar-
jestelméa itsendisesti. Tavoite tulisikin asettaa koulutettavan, ei kouluttajan ndkdkulmasta. (Kupias &
Koski 2012, 11-16.)

Koulutettavien aiempi kokemus koulutuksista vaikuttaa lopputulokseen. (Salas & Cannon-Bowers 2001,
481.) Koulutusta edeltavé tapahtumat vaikuttavat koulutuksen tehokkuuteen. Esimerkiksi on todettu,
ettd henkildt, joilla oli negatiivisia kokemuksia koulutettavasta asiasta ennen koulutusta, ja namé koke-
mukset olisivat olleet véltettavissa koulutuksen avulla, oppivat enemman koulutuksen aikana kuin sel-
laiset, joilla vastaavaa kokemusta ei ollut. Henkil6t, joiden tydilmapiiri on hyvéa osallistuvat useammin
koulutuksiin ja heiddn motivaationsa on hyva. Mikéli osallistujat saavat itse osallistua koulutuksen suun-
nitteluun tai maaraté osallistumisajan asenteet koulutusta kohtaan ovat paremmat kuin ilman vaikutus-
mahdollisuutta. Suoriutuminen koulutuksessa on parempi, mikéli osallistujat kokivat oman koulutuk-

seen osallistumisensa perusteltuna. (Salas ym. 2012, 78.)

Osallistujat on otettava huomioon jo koulutusta suunniteltaessa. Mitkéd ovat heidan ennakkotietonsa, tai
millainen heid&dn motivaationsa vaikuttaa olennaisesti koulutukseen. Ryhmassé voi olla hyvinkin toisis-
taan poikkeavia yksiloita. Jos osallistuja ei ymmarra opetettavaa asiaa, tieto ei siirry. Omaksumme mie-
lenkiintoisia, hyodyllisid ja ymmarrettévia asioita. Tietoa ei voi sellaisenaan siirtdd, vaan jokainen ra-
kentaa siitd versionsa omassa paassaan. Kun koulutettava asia on sellainen, ettd osallistujilla on asiasta
vain vahén tai ei lainkaan tietoa, kouluttajan on vélitettdva asia mahdollisimman ymmarrettévasti. On
muistettava, ettd sindnsd helppo asia voi tuntua vaikealta, koska se on koulutuksen osallistujalle uusi.
Esimerkiksi tietokonesovelluksen kéayttoa koulutettaessa ei voida puhua kuin sovelluskehittéjélle. Osal-
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listujat voivat turhautua, jos koulutuksessa asioita ei késitella heidan ndkokulmastaan. Osallistujien kan-
nalta koulutus on mielekkadmpaé, kun heille kerrotaan, miksi ndma4 asiat tulee opetella. Erityisesti verk-
kokoulutuksissa olisi syytéd avata koulutuksen taustoja, koska vuorovaikutus mahdollisuudet ovat huo-
not. (Kupias & Koski 2012, 25-33.)

Poikela (1999, 78) havaitsi vaitoskirjaansa varten tehdyssa tutkimuksessa, etta koulutukseen osallistuvan
persoonallisuudella on ratkaiseva merkitys tyon kehittdmiseen ja omaan oppimiseen. Koulutuksen sisél-
16114, tai toteutustavalla ei voida vaikuttaa, jos yksild ei halua tai suostu muuttamaan identiteettidéan.
Tutkimuksen kohteena olleista henkil6ista yksi oli ilmaissut halunsa olla rauhassa, koska elékeika oli jo
hyvin lahellg, eikd halua uuden oppimiseen enéé ollut. Kyseinen henkild ei myoskain kokenut koulu-
tusta vaikuttavana, vaikka se muutoin oli todettu onnistuneeksi. Oppiminen mahdollistaa muutoksen, ja
antamalla henkil6kunnan osallistua ja oppia johdetaan myds muutosprosessia. Toimintatavat ty0ssé

muuttuvat vasta oppimisen kautta. (Poikela 1999, 78-79, 98.)

Kouluttajan on syyté ottaa huomioon, etta eri ihmiset oppivat eri tavalla. Yksi tapa hahmottaa oppimis-
tyyleja on kokemuksellinen oppimisen malli. Siind oppiminen nahdaéan syklisena prosessina, joka luo
uusia kokemuksia, ja voi toistua yha uudelleen. Vaiheet ovat Kolbin [1984] mukaan (KUVIO 3): oma-
kohtainen kokemus, kokemuksen pohtiminen (reflektointi), kasitteellistdminen tai yleistdminen ja aktii-
vinen kokeileva toiminta. (Kupias & Koski 2012, 36).

Omakohtaisen kokemuksen kautta oppiva henkilé oppii parhaiten menemalla rohkeasti uusiin tilantei-
siin, ja keskustelemalla muiden oppijoiden kanssa. Tarinat ja esimerkit saavat hanet innostumaan, ja han
tuo mielelldan esille omia tuntemuksiaan oppimisen tueksi. Kokemuksen pohtimisen kautta oppiva hen-
kilo tarvitsee aikaa oppimiseen. Han haluaa perehtyd asiaan kunnolla, ja tarkastella sitd eri nékokulmista.
Kouluttajalta hén tarvitsee vankkoja perusteluja koulutettaviin asioihin. Kasitteellistdmisen tai yleista-
misen kautta oppiva henkild pyrkii muodostamaan kokonaisuuksia tiedoista. Hant& kiinnostavat teoriat
ja mallit. Hanelle hyva oppimistilanne voi olla hyvinkin persoonaton ja asiapitoinen. Aktiivisen kokei-
levan toiminnan kautta oppiva haluaa kokeilla asioita kdytdnnossa. Koulutuksen tulisi edeté sutjakkaasti.
Mikali asia ei toimi kdytanndssa, henkild kokee sen oppimisen tarpeettomaksi. (Kupias &Koski 2012,
37).



20

Kokemuksen
pohtiminen.

Pohtiminen >

Omakohtainen Omakohtaistaminen Tasentaminen Kasntee_llll'lsta_mmen tai
kokemus. yleistdminen.

<Vetamnen

Aktiivinen kokeileva
toiminta.

KUVIO 3. Kolbin kokemuksellisen oppimisen malli (mukaillen Kupias & Koski 2012, 38)

Lancaster ja Di Milia (2014, 54) l6ysivat tutkimuksensa perusteella nelja suositusta organisaatioille,
jotka jarjestavat koulutusta tydntekijoilleen. Ensiksi koulutukseen laatuun tulisi panostaa, ja varmistaa
riittavéat resurssit sen jarjestamiseen. Talloin sisaltd voidaan ragtaloida vastaamaan tarvetta organisaation
strategiaa mukaillen. Motivaatio, oppiminen ja asian sisaistdminen ovat parempia, kun koulutus on laa-
dukas, tarkoituksenmukainen ja keskittyy asiaan. Toiseksi kannattaa panostaa valmentajiin, jotka vah-
vistavat oppimista, tarjoavat tukea seké voivat vaikuttaa kdytosmalleihin. Kolmanneksi kannatta tarkis-
taa, etté liiketoimintaprosessit ovat linjassa oppimistulosten kanssa. Opitusta pitéisi tulla rutiininomai-
nen tapa toimia tydssa. Neljantend suosituksena on, etta ylempi johto on sitoutunut koulutukseen. Tama
luo organisaatiokulttuuria, jossa arvostetaan uusien taitojen opiskelua seké niiden kdyttoa tycelaméassa.

(Lancaster & Di Milia, 2014, 54.)
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3.1.1 Ennen koulutusta

Onnistunut koulutus ei ole vain kertaluontoinen tapahtuma, vaan prosessi, jossa otetaan huomioon myos

tapahtumat ennen koulutusta, ja sen jalkeen (Salas ym. 2012, 78). Taulukossa 2. on listattu ennen kou-

lutusta tehtévia asioita, niihin liittyvaa toimintaa sek& niiden seurauksena syntyvia tuloksia.

TAULUKKO 2. Huomioitavat asiat ennen koulutusta (mukaillen Salas ym. 2012, 85)

TEHTAVA

TOIMINTA

TULOS

1. Tee koulutuksen
tarvearviointi.

Selvitetddn mitd koulutetaan ja ke-
nelle. Minkélaisessa organisaatiossa
toimitaan.

Selventad odotettuja oppimistulok-
sia, auttaa suunnittelussa ja arvioin-
nissa. Lisdd koulutuksen tehok-
kuutta.

Tyotehtavaanalyysi

Selvitetdan tyo- ja osaamisvaatimuk-
set ja mahdolliset vaatimuksen osal-
listua tiimityohon. Mita osallistujan
tarvitsee tietdd (ei opeteta ylimaa-
raistd/liikaa).

Varmistetaan ettd koulutus vastaa
tyoeldmaén tarpeita ja vaatimuksia.

Organisaation
analyysi

Tutki tarkeimpid strategisia linjauksia
ja kulttuuria, normeja, resursseja, ra-
joitteita ja tukea koulutukselle. Maé&-
rittele tukevatko kéytanteet ja tavat
toimia koulutusta.

Mahdollistaa resursseihin liittyvat
paatokset. Tunnistetaan, kuinka tyo-
ympéristo voi tukea tai estdd koulu-
tuksen tavoitteiden saavuttamista.

Henkildanalyysi

Selvitetaan, kuka tarvitsee koulutusta
ja millaista sen tulisi olla. Tarvitse-
vatko jotkin henkil6t yksilollistettya
koulutusta.

Selkeyttaa tarpeen koulutukselle,
seka osallistujien tarpeet. Maksimoi
koulutuksen hyddyn varmistaen,
ettd koulutus vastaa osallistujan tar-
peita.

2. Valmistele oppimisilmapiiri.

Aikatauluta koulutus.

Arvioi milloin osallistujat voivat
kayttdd koulutuksessa oppimiaan tai-
toja tyodssa. Suunnittele lisakoulutusta
tarjontaa, kun taidot heikentyvét ajan
myo0ta.

Vahentad taitojen heikentymisté.

Tiedota tyontekijoita.

Anna koulutukselle selked tavoite.
Kuvaa koulutusta mahdollisuutena,
mutta ala ylimyy. Kerro koulutuksen
jalkeisesté seurannasta. Kerro koulu-
tuksen tarkeydesta.

Rohkaisee osallistujia. Varmiste-
taan, ettd osallistujilla on oikeat
odotukset koulutukselle, jolloin he
ovat vastaanottavaisia oppimiselle.

Maéarita osallistumi-
seen liittyvét
kéytannot.

Onko osallistuminen pakollista? Pa-
kollisuutta tulisi k&yttaa harkiten.

Auttaa varmistamaan motivaatiota
ja osallistumista.

Valmistele johtotasoa.

Valmistele johtajia tukemaan tyoteki-
jéiden kouluttautumista ja tukemaan
oikeaa asennoitumista koulutukseen.

Lis&& osallistujien motivaatiota op-
pia.
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Taulukon 2 ensimmaisessa osiossa listataan koulutuksen tarvearviointiin liittyvia asioita. Yksi tarkeim-
mistd askelista koulutusta suunniteltaessa on tehda koulutuksen tarvearviointi (Salas & Cannon-Bowers
2001, 475; Salas ym. 2012,80). Brown (2002, 569) listaa nelja syytd, miksi tarvearviointi kannattaa
tehda. Ensimmainen syy on selvittdd ongelma-alueet organisaatiossa. Tall& hén tarkoittaa sitd, etta jos ei
tiedetd, mika ongelma on taustalla, ei mydsk&an koulutusta osata kohdistaa ratkaisemaan ongelmaa.
Koulutus voi jaadé yleisluontoiseksi sen sijaan, ettd siind keskityttaisiin juuri kasilla olevaan tarpeeseen.
Toinen syy on saavuttaa johdon tuki. Usein koulutus ndhdaén lahinna kivana lisana toiminnalle, mikéli
tarvearviointia ei ole tehty. Tarvearvioinnin avulla voidaan osoittaa koulutuksen suora vaikutus organi-
saation toimintaan ja henkil6kunnan ty6ssa suoriutumiseen. Kun koulutuksella on johdon tuki, se ei ole
ensimmadisend leikkauslistalla, kun haetaan saast6jad. Kolmantena se toimii koulutuksen tehokkuuden
seurannassa. Kun tavoitteet on maaritelty, voidaan niiden toteutumista myds seurata. Neljantena tarvear-
viointi maarittad koulutuksen kuluja ja hy6tyja. Kun tarvearvioinnissa on méaaritelty ongelmat ja suoriu-
tumisen esteet, voidaan myos maarittad se, mitd ne yritykselle maksavat. Kulu/hyoty analyysin avulla
voidaan vertailla sit4, mitd kouluttaminen tulee maksamaan verrattuna siihen, ettd koulutusta ei jarjesteté

ja ongelma ei poistu. (Brown 2002, 569-570.)

Yksi tarvearvioinnin kdyttotavoista on tunnistaa kuiluja tyéntekijoiden olemassa olevien osaamisten ja
ty6ssd suoriutumisessa tarvittavien osaamisten valilla (Brown 2002, 571). Joskus tarvearviointi voi myos

osoittaa, ettd koulutus ei ole paras ratkaisu suorituksessa olevaan pulmaan (Salas ym 2012, 81).

Tarvearviointi voidaan jakaa kolmeen osioon, organisaation analyysi, tyotehtavaanalyysi ja henkildana-
lyysi (Salas ym. 2012, 81). Goldsteinin [1993] mukaan organisaation analyysin tarkoitus on rajata, mihin
kaikkiin yrityksen osa-alueisiin koulutuksella voi olla vaikutusta. Syyna koulutuksen epéonnistumiselle
onkin usein se, ettd organisaation siséisia rajoitteita tai ristiriitoja ei ole osattu ottaa huomioon. Traceyn
ym. [1995] tutkimuksessa onkin k&ynyt ilmi, ettd organisaation ilmapiirill ja kulttuurilla on iso merkitys
koulutuksen jéalkeisiin k&ytdsmalleihin. (Salas & Cannon-Bowers 2001, 475.) Organisaation analyysi
vastaa kysymyksiin: mitka ovat koulutuksen prioriteetit ja onko organisaatio valmis vastaanottamaan ja
tukemaan koulutusta? Analyysissa tutkitaan organisaation trkeimpid strategisia linjauksia seka kulttuu-
ria, normeja, resursseja, rajoitteita ja tukea koulutukselle. Analyysin tuloksena voidaan varmistua siita,
ettd ympéristd mahdollistaa oppimisen ja koulutus on linjassa strategisten tavoitteiden kanssa. Koulu-
tuksen tulisi vastata organisaation tarpeisiin niiden ollessa koulutuksen suunnittelun l&htékohtana. Usein
suunnitellaan ensin koulutus, ja vasta sitten tarkastellaan, tarvitseeko organisaatio oikeasti sitd. (Salas
ym. 2012, 81.)
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Tyotehtavaanalyysin tarkoituksena on tuottaa yksityiskohtainen kuvaus tyotehtévasta, sen ymparistosta,
jossa se suoritetaan ja tehtévan suorittamiseen tarvittavasta tyovoimasta. (Salas & Cannon-Bowers 2001,
478-479.) Tyo6tehtavaanalyysi méaarittad tyossa suoriutumisessa tarvittavat kriittiset toiminnot ja rajaa
tyon osaamisvaatimukset. On tarkedd ottaa huomioon, ettd mikali tarvittava tieto on koulutuksen osal-
listujalle saatavilla, voi koulutuksen tarkoituksena olla opettaa hénelle mista se 16ytyy, sen sijaan etta
osallistuja opettelisi jotain ulkoa. Mikéli tyotd tullaan suorittamaan tiimeissd, on tarkea, etta koulutuk-
sen osana ovat tiimityotaidot. Jos tydtehtavan vaatimuksena on monimutkainen tietdmykseen perustuva
tyotehtava, tulisi selvittdd tydssa suoriutumisessa tarvittavat kognitiiviset prosessit. (Salas ym. 2012,
81.)

Henkildanalyysissé tutkitaan yksilon kognitiivisia taitoja, minapystyvyytta ja tavoitteellisuutta sekd mo-
tivaatiota. Selvitetdan, ketd koulutettavat henkil6t ovat ja miten heitd pitdisi kouluttaa. Maaritellaan
my0s oppimistavoitteet. (Salas & Cannon-Bowers 2001, 475, 478-479.) Resurssit koulutusta varten ovat
usein rajalliset, ja siksi onkin viisasta selvittaa ja rajata se, kuka koulusta tarvitsee sen sijaan, etta kou-
lutettaisiin kaikki. Selvitetdaan, kenell& ei ole tydtehtdavaanalyysissa esille tullutta osaamista, jota hén
kuitenkin tarvitsisi tyossédan. Henkiléanalyysin avulla voidaan saada selville, miké on paras tapa suorit-
taa koulutus ja mita koulutuksen tarkalleen ottaen tulisi sisaltdd. Joskus voi olla tarvetta yksiloidd kou-
lutusta tiettyjé osallistujia varten. Tasta esimerkkind toimii koulutettavien ik, joka voi vaikuttaa esimer-
Kiksi siihen mika on koulutuksen tahti. (Salas ym 2012, 82.)

Taulukon 2 toinen osio kertoo oppimisympériston valmisteluun liittyvistd tehtavista ennen koulutusta.
Salas ym. (2012, 83) kertovat artikkelissaan, ettd koulutuksen liiallista myymisté tai harhaanjohtavien
odotusten luomista osallistujille tulisi valttaa tulevasta koulutuksesta viestiessa. Osallistujille tulisi antaa
realistinen ja selked kuva siitd, mita koulutus tulee pitdmaan siséllaan, ja kuinka se hyodyttaa tyoela-
massa. Hyvé ja selked viestintd, jossa keskitytdan koulutuksen tarjoamaan hy6tyyn ennen koulutusta, on
siis tarkedssa asemassa, kun rakennetaan osallistujien hyvaé asennoitumista sita kohtaan. Johtajia, tiimin
vetdjid ja mentoreita tai muita esimiesasemassa olevia tulisi kannustaa kdymaéan osallistujien kanssa mo-
tivoivia ja tietdmysté lisdavia keskusteluja. Olisi hyvéa saada esimiesasemassa olevat osallistumaan tar-
vearvioinnin tekemiseen, jolloin he ymmartavat ja sisdistavét jo aikaisessa vaiheessa itse koulutuksen
tarkeyden. Koulutuksen pakollisuutta tulisi harkita tarkkaan, koska pakollisuus voi véhentdad motivaa-
tiota oppia. Opittujen taitojen katoaminen on ongelma. Tata voidaan véhentaa varmistamalla, ettd kou-
lutus tapahtuu mahdollisimman lahella sitd hetked, kun taitoja oikeasti tarvitsee tyGelaméssa. Toinen
tapa ehkaisté taitojen katoamista on tarjota muistin virkistysta jatkokoulutuksen muodossa. (Salas ym.
2012, 83-84.)
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3.1.2 Koulutuksen aikana

Taulukossa 3 on listattu koulutuksen aikana tehtévia asioita, niihin liittyvaa toimintaa seké niiden seu-

rauksena syntyvié tuloksia. Tehtavét on jaettu oikean ajattelutavan mahdollistaviin, ja asiankuuluvien

toimintaperiaatteen seuraamiseen liittyviin.

TAULUKKO 3. Huomioitavat asiat koulutuksen aikana (mukaillen Salas ym. 2012, 89)

TEHTAVA

TOIMINTA

TULOS

1. Mahdollista oikea
ajattelutapa.

Rakenna
minapystyvyytta.

Kouluta niin, ettd osallistujien usko
siitd, ettd he voivat oppia asian ja
suoriutua siita tyossaan kasvaa.
Vahvista uskoa harjoitusten avulla.

Vahvistaa motivaatiota ja lisaa pit-
kajanteisyytta tyota tehdessa.

Edista oppimiseen
orientoituneisuutta.

Rohkaise osallistujia oppimaan
koulutuksen aikana.

Johtaa parempaan oppimistulok-
seen.

Tehosta oppimismoti-
vaatiota.

Lisaa kiinnostusta koulutusta koh-
taan, varmista ettd koulutus néh-
daan hyodyllisend. Nayta miten
koulutus hyodyttaa heita.

Johtaa oppimiseen ja positiiviseen
asenteeseen oppimista kohtaan.

2. Toimintaperiaatteet

Kéayta sopivaa koulutus
strategiaa ja suunnitel-
maa.

Koulutuksen aikana: tarjoa tietoa,
nayta esimerkkejé hyvista ja huo-
noista tavoista toimia. Anna osallis-
tujien harjoitella. Anna tarkoituksen
mukaista merkityksellista pa-
lautetta.

Auttaa osallistujia ymmartamaan
ja harjoittamaan tietoa, taitoja ja
kykyjé, joita he tarvitsevat kehitty-
akseen. Mahdollistaa oikaisun tar-
vittaessa.

Rakenna osallistujille
mahdollisuuksia osallis
tua tiedon prosessoimi-
seen.

Luo tilanteita, joissa osallistujat oli-
sivat kéyttdessaan opiskeltavaa tie-
toa tydssadn. Ota huomioon, ettd
oppimisympéristossa suoriutumi-
nen ei valttamétta vastaa oikeassa
tilanteessa suoriutumista.

Valmistaa osallistujia kdyttdmaan
oppimaansa tygssaan.

Edista itsesaantelya.

Yll&pidé osallistujien mielenkiintoa
ja pidé heidat tehtdvassé rohkaise-
malla itse seuraamaan oppimistaan.

Mahdollistaa osallistujan oman
edistymisen seurannan. Vahvistaa
oppimista.

Lisaa koulutukseen vir-
heita.

Rohkaise osallistujia tekemé&én vir-
heita koulutuksen aikana, anna tu-
kea ja apua niiden selvittdmisessa.

Lis&é tiedon siirtymista koulutuk-
sessa, ja lisad kykya selvita haas-
teista ty0ssa.

Ké&yté teknologiaan
pohjautuvaa koulutusta
harkiten.

Teknologian kaytto voi olla hyodyl-
listd koulutuksessa, mutta sita tulisi
kayttaa varoen.

Tehostaa yksilollistd oppimista.

(jatkuu)
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Kéyta tietokoneisiin
pohjautuvaa koulutusta
asianmukaisesti.

Kaikkea koulutusta ei voida jérjes-
t&4 tietokoneen avulla. Varmista,
etta esimerkiksi ohjeistus ja palaute
annetaan &énen avulla.

Mahdollistaa oppimisen omassa
tahdissa.

Salli kayttajan hallinta
harkiten.

Tarjoa riittavé rakenne ja ohjeistus
osallistujille, kun annat heille mah-
dollisuuden tehd& p&atoksia oman
oppimisensa suhteen.

Mahdollistaa yksilollisen oppimis-
kokemuksen samalla, kun varmis-
tetaan ettd osallistuja saa asianmu-
kaisen koulutuksen.

Ké&yta simulaatioita asi-
anmukaisesti.

Monimutkaisia, dynaamisia ja po-
tentiaalisesti vaarallisia taitoja on
parasta opettaa simulaation avulla.

Vahvistaa oppimista ja suoritusta,
mahdollistaa vaarallisten tehtavien
suorittamisen turvallisesti.

Varmista ettd simulaatio on tyon
kannalta relevantti. Ohjeista. Mah-
dollista suorituksen analysointi ja
palaute. Padpaino psykologisessa
tarkkuudessa.

Koulutuksen suunnittelun pitéisi perustua tarvearvioinnin tuloksiin, seka koulutuksen tieteelliseen teo-
riatietoon. Taulukossa 3 oikean ajatustavan mahdollistavia tekijoitd ovat mindapystyvyys, oppimiseen
orientoituneisuus ja motivaatio. Koulutukseen osallistujan yksil6lliset ominaisuudet, minépystyvyys, ta-
voitteellisuus ja motivaatio oppia, vaikuttavat koulutuksen lopputulokseen. Koulutus pitdisi suunnitella
niin, ettd se edistdd minédpystyvyyttd, koska se lisdd oppimista. Mindpystyvyytta voidaan vahvistaa muis-
tuttamalla aiemmista onnistumisista tai varmistamalla, ettd osallistuja saa koulutuksen alkuvaiheessa
onnistumisen kokemuksia. Tavoitteellisuus nakyy oppimisessa siten, etté osallistuja on valmis ottamaan
enemman riskejd, ja haluaa kokeilla asioita ja oppia omista virheistdén. Tavoitteellisia henkil6ita varten
olisi hyva suunnitella koulutus siten, ett4 he saavat ottaa vastuuta omasta oppimisestaan. Motivaatio
oppia vaikuttaa koulutuksen kaikissa vaiheissa. Motivaatiota oppia voidaan vahvistaa selkeyttamaélla
mihin opeteltavaa asiaa tarvitaan ty6eldmassé seka tarjoamalla esimiesten tuki koulutukselle. (Salas ym.
2012, 84-85.)

Taulukossa 3 on esitelty my6s asiankuuluvien toimintaperiaatteiden seuraaminen koulutuksessa. Oh-
jausstrategia vaikuttaa koulutukseen osallistuvien oppimiseen ja tiedon siirtymiseen seuraavaksi luetel-
luilla tavoilla. Osallistujat ymmaértavat koulutuksen tavoitteet, tarkoituksen ja halutun lopputuloksen.
Siséltd on merkityksellistd, tehtévat, esimerkit ja harjoitukset ovat tarkoituksen mukaisia. Osallistujille
tarjotaan tyokaluja tiedon oppimiseen, organisoimiseen ja opitun muistamiseen. Osallistujat saavat pa-
lautetta oppimisestaan, ja voivat jakaa kokemuksia toistensa kanssa. Koulutus on koordinoitu hyvin.
(Salas ym. 2012, 85-86.)
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Koulutukseen tulisi siséllyttdd seuraavat asiat. Tieto, jota jaetaan osallistujille. Tavoitellun kaytoksen,
ajattelun tai asenteiden havainnollistaminen. Mahdollisuus harjoitella opeteltavaa asiaa ja antaa pa-
lautetta siind onnistumisesta. Harjoitteiden tulisi olla riittdvén haastavia, ja vastata sitd todellisuutta,
mika tydeldmassa odottaa. Harjoituksissa pitdisi myos olla mahdollisuus tehda virheitd, ja kokeilla eri-
laisia lahestymistapoja. Osallistujia kannattaa kannustaa itsesaatelyyn seka reflektoimaan oppimaansa.
(Salas ym. 2012, 86-87.)

Paatos siita, aiotaanko koulutuksessa kayttaa teknologiaan perustuvaa opetusta pitéisi perustaa siihen,
voiko asian oppia siten tehokkaasti. Mikali teknologian avulla jarjestettavan koulutuksen avulla halutaan
séastad kustannuksissa, séastoisté tulisi tehdd laskelma, eikd vain olettaa s&astojé syntyvén. Tietoko-
neella tapahtuva koulutus on yleisin tyopaikoilla kéytetty teknologian avulla tapahtuvan koulutuksen
muoto [Patel 2010]. Tietokoneiden avulla tapahtuvaa koulutusta voidaan toteuttaa erilaisilla laitteilla,
tableteilla, alypuhelimilla tai Web-selaimen valitykselld. Teknologiaa koulutuksessa tulisi ké&yttaa har-
kiten, ja sen kayttoon perehtyd hyvin. Hyvin suunniteltu simulaatio on toimiva keino, kun opetellaan
vaarallisia ty6tehtavié tai halutaan vahvistaa osaamista ja suoritusta seka minimoida virheet. (Salas ym.
2012, 87-88.)

3.1.3 Koulutuksen jalkeen

Koulutuksen jalkeiset tapahtumat ovat yhta tarkeitd, kuin koulutuksen aikaiset ja sité edeltavéat. Seuran-
taan kuuluvat koulutuksen arviointi, ja opittujen taitojen kayttoonotto. (Salas & Cannon-Bowers 2001,
486.) Taulukossa 4 on listattu koulutuksen jélkeen tehtdvia asioita, niihin liittyvaa toimintaa seka niiden

seurauksena syntyvié tuloksia.

TAULUKKO 4. Huomioitavat asiat koulutuksen jalkeen (mukaillen Salas ym. 2012, 92)

TEHTAVA

TOIMINTA

TULOS

1. Varmista tiedon siirtyminen.

Poista siirtymisen
esteet.

Varmista, ettd osallistujilla on riitta-
vasti aikaa ja mahdollisuuksia kayttaa
oppimaansa.

Lis&é koulutuksen siirtymista ja va-
hentdd taitojen katoamista. Yllapitaa
motivaatiota ja mindpystyvyytta.

Tarjoa tyokalut ja
neuvot esimiehille.

Varmista, ettd esimiehet pystyvét
vahvistamaan opittuja taitoja ja edis-
tdmaén meneilladn olevaa oppimista
tarjoamalla mahdollisuuksia kaytan-
ndssé tekemiseen tydssa.

Auttaa osallistujia sailyttdmaan ja
laajentamaan koulutuksessa oppi-
maansa.

(jatkuu)
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Kannusta
keskusteluihin

Reflektointi ja keskustelu oikean el&-
mén kokemuksista, jotka liittyvat
koulutukseen. Vahvista opittuja asi-
oita, paljasta haasteita ja suunnittele
kuinka tilanteista selvittaisiin tulevai-
suudessa.

Edistad tiedon palauttamista mie-
leen, minédpystyvyyttd ja motivaa-
tiota. Kehittaa tydssa suoriutumista.

Tarjoa muita vahvis-
tus ja tuki mekanis-
meja.

Tarjoa osallistujille koulutuksessa
opitun vahvistamiseksi paasy tietosai-
166N tai tydohjeeseen.

Kehittaa suorituskykyé.

2. Arvioi koulutus.

Erittele tarkasti arvi-
oinnin tarkoitus.

Madrittele mita haluat saavuttaa kou-
lutuksen arvioinnin avulla, tee kaikki
paatokset perustuen siihen.

Varmistaa, ettd koulutuksen arvioin-
tiin kdytetty aika tuottaa tulosta.

Harkitse arvioimista
eri tasoilla.

Harkitse reaktioiden, oppimisen, kay-
toksen ja tulosten arviointia. Kéyta te-
hokkaita ja tarkkoja kogpnitiivisia
ja/tai kaytokseen liittyvid indikaatto-
reita tarvearvioinnissa esille tulleiden
oppimistavoitteiden  saavuttamisen
mittaamiseksi.

Mahdollistaa perusteltuja paatelmia
koulutuksesta, tuo esille muutostar-
peita.

Mahdollistaa tuen tehokkaalle kou-
lutukselle myds jatkossa.

Ensimmaiseksi on tarke&& varmistaa koulutuksen, eli opeteltavan tiedon, taidon tai asenteen siirtyminen

tyoelaméan. Koulutuksen jalkeen on tarkeéd, ettd esimiehet suhtautuvat koulutukseen positiivisesti,

mahdollistavat opitun soveltamisen kaytdnnon tydssa ja saavat palautetta siitd. (Salas ym. 2012, 88-89.)

Toinen koulutuksen jélkeen toteutettava asia on koulutuksen arviointi (TAULUKKO 4). Koulutusta voi-

daan kehittaa tehdyn arvioinnin perusteella. Arviointi tulisi aloittaa siitd, etta eritellaan tarkasti, miksi

koulutusta halutaan arvioida, mik& on arvioinnin tarkoitus. Sen jélkeen voidaan mietti4, mitd asioita

kannattaa mitata. Koulutuksen arvioinnin strategiassa keskitytaan tarkastelemaan koulutuksen tuloksia

verrattuna tavoitteisiin. Tdma arviointi voidaan toteuttaa esimerkiksi kyselyn avulla, jossa esimiehet ar-

vioivat tyontekijoiden kykya suoriutua tehtavésta. (Salas ym. 2012, 90-91.)
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3.2 Mentorointi ja videon kaytto perehdytyksessa

Tieto vanhenee nykyaan nopeasti, ja siksi myds nopeasti oppimisen merkitys on korostunut yhteiskun-
nassamme. Oppimisen pitéisi tapahtua usein ketterasti tyon ohessa, kalliita pitkid koulutusohjelmia ei
haluta jarjestad, koska opittu tieto voi ohjelman paattyessé olla jo vanhentunutta. Uutta osaamista my0ds
tarvitaan nopeasti, pitadd pystyé vastaamaan tyoelamén tarpeeseen. Ketterd oppiminen perustuu yksilon
tai organisaation kykyyn oppia ja omaksua uutta tietoa nopeasti. (Otala 2011, 7, 21.)

Koulutus on yksi tapa lisdt4 osaamista, mutta tapoja on myds monia muita. Osaamista voidaan lisatéa
sisdisten siirtojen, rekrytointien, ostopalveluiden ja yritysostojen avulla. Osaamisen kehittdminen on tar-
ked osa tyota, ja sita ei tulisi jattda tekemaétta taloudellisesti haastavinakaan aikoina. Osaamisen kehitta-
miseksi l0ytyy useita erilaisia menetelmid. Menetelma tulisi valita perustuen siihen, kuinka tarpeelliseksi
kyseisen osaamisen hankkiminen koetaan sek& realiteetteihin organisaatiossa. On huolehdittava myos
siitd, ettd hankittua osaamista jaetaan, jotta se ei katoaisi organisaatiosta henkildston vaihtuvuuden
my6téd. (Hyyppéanen 2019.) Tassa opinnayteyossa keskitytaan siihen, kuinka osaamista voidaan kehittaa
organisaation siséalla. Osaamisen kehittamisen keinoiksi valittiin mentorointi ja videotallenteen kaytto.

N&maé keinot esitelldan seuraavaksi lyhyesti.

Mentorointi on menetelma, jossa kokeneemman mentorin ja kokemattomamman aktorin vélille suunni-
tellaan vuorovaikutteinen oppimisprosessi. Sen tavoitteena on kokemuksen ja osaamisen siirtyminen.
Mentorointia hyddynnetédan usein hiljaisen tiedon jakamiseen, ja kokeneemmalla tyontekijalla olevan
tiedon siirtdmiseen, mutta mentorointia voidaan hyddyntda myos perehdytyksessa. Mentori toimii roo-
lissaan usein oman tydnsé ohella. Aktorin tehtdavana on olla aktiivinen, kysyva osapuoli. Mentoroinnissa
asetetaan tavoite aktorin oppimiselle. (Helsingin yliopisto 2019.) Mentorin ja aktorin valisesta yhteis-
tyosta hyotyva molemmat osapuolet (Sharma &Freeman 2014). Mentori tarjoaa inhimillisté tukea, jota
koulutettava tarvitsee. Onnistuneessa mentoroinnissa mentori vahvistaa omaa osaamistaan mygs omaa
osaamistaan. Mentorit toimivat opettajina, ja heilld pitdd olla tieto koulutuksen sisallosta. (Spooner
1993.)

Teknologia on muokannut organisaatioiden tapaa jarjestaa koulutusta. Videokonferenssit, sahkoiset tu-
kipalvelut, videot, internet / intranet kurssit, simulaatiot ja virtuaaliset oppimisymparisttt ovat tulleet
osaksi koulutusta. (Salas & Cannon-Bowers 2001, 490.) Hakkaraisen ja Kumpulaisen (2011, 121) mu-
kaan pedagogisissa ratkaisuissa onnistuminen syntyy etsimélld uudenlaisia ratkaisuja, tai ajattelemalla

asioita toisin. Teknologian avulla toteutettavan koulutuksen tuottamaa lisdarvoa, kuten vapautta valita
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aika ja paikka opiskelulle, tulisi osata markkinoida oikein kohderyhmélle, jotta sita osattaisiin arvostaa.
Yksi tapa toteuttaa koulutusta teknologian avulla, on tallentaa lahiopetustilanne. Tallennetta voi katsoa
haluamanaan ajankohtana, ja voi néin keskittya kuuntelemiseen muistiinpanojen Kirjoittamisen sijaan.

Itseopiskelumateriaalina tallenne on erittdin hyddyllinen. (Hakkarainen & Kumpulainen 2011, 121-122.)

Videotallennetta voidaan kayttada perehdytysmateriaalina. Videon kayttdmisessé on se hyva puoli, ettd
tieto valittyy joka kerta samanlaisena. Mikali tiedetaan, etta tallennetta tullaan kayttaméan perehdytyk-
sessa pidemmalla aikavalilla, kannattaa sen sisaltdmaé tieto pitéa riittava yleisluontoisena, eiké kohdentaa
vain yhté koulutustilaisuutta varten. Talloin video on myds helposti péivitettavissa, mikéli sita kéaytet-

taisiin vaikkapa johonkin eri tarkoitukseen tulevaisuudessa. (Evans 2018.)
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4 KEHITTAMISTEHTAVIEN TULOKSET

Tassa luvussa nelja kasitelladn opinndytetyon toiminnallisen osuuden, kehittdmistehtévien tuloksia.

Luku on salattu.
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5 POHDINTA

Tassa luvussa kerrotaan opinndytetydn etenemisen eri vaiheista, ja niissa tehdyista havainnoista. Lu-
vussa 5.1 vastataan teoriaperustaa koskeviin tutkimuskysymyksiin. Seuraavaksi kaydaan lapi kehitta-
mistehtévien tavoitteet ja arvioidaan, miten kehittdmistehtdvissé onnistuttiin. Luvussa 5.2 arvioidaan
Asio Tilavarausjarjestelméan paakayttajien prosessien kuvaamiseen liittyvan ensimmaisen kehittamisteh-
tavén tuloksia. Kerrotaan kehittdmistehtavéssa tehdyista valinnoista ja perustellaan niita lukuun kaksi
kerattyyn tietoon pohjautuen. Luvussa 5.3 arvioidaan opinnaytetyon toisessa kehittdmistehtavassa on-
nistumista. Tehtavéana oli luoda koulutussuunnitelma Asio Nettivarausportaalin kayttéjia varten. T&man
kehittdmistehtdvan tuloksia arvioidaan perustellen, ja nojaten luvussa kolme esitettyyn teoriaperustaan.
Luvussa 5.4 arvioidaan omaa onnistumista opinnaytetydssa ja esitetddn kehittdmisehdotuksia seka aihe

jatkotutkimukseen.

5.1 Tutkimuskysymyksiin vastaaminen

Tama opinndytetyo oli toiminnallinen kehittdmistyd. Opinndytetyon teoriaperustan tutkimista varten esi-
tettiin kaksi tutkimuskysymystd, joihin vastataan seuraavaksi.

1. Mita kirjallisuudessa kerrotaan prosessien kuvaamisesta, sen kayttotavoista erityisesti julkishallin-

nossa, ja siité miten prosessien kuvaamista voidaan kayttaa perehdytysmateriaalina?

Prosessien kuvaamista koskevaa Kirjallisuutta 16ytyi kohtuullisen paljon. Asiaa on tutkittu, ja siitd on
Kirjoitettu kirjoja. Prosessijohtaminen on yleistynyt, ja sita ké&siteltiinkin osana tyon tietoperustaa. Pro-
sessien kuvaamisesta julkishallinnossa on annettu oma suositus, JHS 152. Tdssé opinndytety6ssa pyrit-

tiin noudattamaan tuon suosituksen periaatteista, koska kuvatut prosessit ovat julkishallinon prosesseja.

Prosessikuvauksia voidaan kayttaa useisiin eri tarkoituksiin, joista yksi on perehdytysmateriaali. Osaa-
minen on yrityksen aineetonta pddomaa, ja voi tuoda yritykselle merkittdvan kilpailuedun nykyisilla
globaaleilla markkinoilla, jossa melkein kaikki muu on kopioitavissa kilpailijalta (Laamanen & Tinnila
2008, 30). Prosessikuvausten avulla voidaan myds tunnistaa, mitd osaamista tarvitaan eri toiminnoissa
(Laamanen & Tinnil4d 2008, 31). Osaamistarpeen tunnistamista voidaan kayttaa hyodyksi perehdytyksen

suunnittelussa. JHS 152 suosituksessa kerrotaan, ettd prosessikuvauksia voidaan kayttaa hyodyksi pe-
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rehdytyksessa (JUHTA 2008, 2). Perehdytyksessé kaytettavien prosessikuvausten kuvaustaso tulisi va-
lita sen kayttotarkoituksen perusteella. Mikéli prosessikuvausta kéytetdan perehdytyksessa, kuvaustason
tulisi olla hyvinkin yksityiskohtainen, kaytdnndssa tasolla kolme, prosessin kulku tai nelja, tyén kulku.
(JUHTA 2008, 5.)

2. Mité kirjallisuudessa kerrotaan koulutuksen suunnittelusta, siitd mita kaikkea tulee huomioida ja mil-

lainen on onnistunut koulutus?

Koulutuksen suunnitteluun liittyvad suomenkielisté kirjallisuutta oli hyvin rajatusti saatavilla. Teoriape-
rustasta iso osa perustuukin englanninkielisiin tutkimuksiin. Koulutuksen suunnittelussa tulisi ottaa huo-

mioon asioita ennen koulutusta, koulutuksen aikana ja koulutuksen jalkeen.

Ennen koulutusta on erittdin tarkedd tehdé koulutuksen tarvearviointi. Siind suoritettavat organisaation
analyysissa, henkildanalyysissa ja tyOtehtavéanalyysissa saadaan selville koulutuksen tavoitteita, orga-
nisaation tukea ja resursseja koulutusta varten seké tarkka strategia koulutusta varten (Salas ym. 2012,
81). Ennen koulutusta huolehditaan myods koulutuksen suunnitteluun liittyvista kaytdnndn asioista, kuten
aikataulutuksesta, tiedotuksesta ja johdon tuesta koulutukselle (Salas ym. 2012, 85). Koulutuksen aikana
tulee mahdollistaa oikea ajattelutapa huolehtimalla mindpystyvyydestd, motivaatiosta ja oppimiseen
orientoitumisesta. Koulutuksen aikana toimitaan tiettyjen periaatteiden mukaisesti, eli toteutetaan etu-
kateen suunniteltua koulutusstrategiaa ja menetelmia. (Salas ym. 2012, 89.) Koulutuksen jalkeen var-
mistetaan, ettd tieto on siirtynyt ja arvioidaan koulutus. Yksi tiedon siirtymisen osa on myds tuen tarjoa-
minen koulutuksen jélkeen. (Salas ym. 2012, 92.) Onnistunut koulutus on sellainen, jossa tieto valittyy
koulutettavalle, ja tapahtuu oppimista. Onnistunut koulutus noudattaa edell&d mainittujen kolmen vaiheen

mukaista toimintatapaa.

Tietoperustaa varten onnistuttiin 10ytdm&an olennainen opinndyteyon kehittdmistehtavié varten tarvit-
tava tieto. Prosessien kuvaamista kasittelevasta luvusta kaksi tuli enedmpi kokonaisuus, kuin koulutusta
késittelevésta luvusta kolme. Koulutusta késittelevéssa luvussa jouduttiin k&yttdmaan osittain toissijaisia
lahteitd, joiden kayttoa yritettiin valttadd. Koska kirjallisuus ja tutkimukset, joista toissijaiset lahteet olivat
I0ydettavissa ovat luotettavia, voidaan kuitenkin olettaa, ettd myds toissijaisista lahteistd saadun tiedon
oikeellisuuteen voidaan luottaa. Mentorointia ja videon kayttamista perehdytysmateriaalina késiteltiin

vain pinnallisesti, ja ne I&hinnd esiteltiin koulutusmenetelming, jotta opinndytetyd ei lahtisi laajenemaan
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lilaksi. Asia on kuitenkin mielenkiintoinen, ja siita olisi voitu kerdt4 enemmankin tietoa. Perehdytysma-
teriaalien luominen Asio Nettivarausportaalin kayttajille oli kuitenkin opinndytety6ssa sivuroolissa.

Tasta syysta myoskaan perehdytysté koskevaa teoriatietoa ei enempéé lahdetty tassa tydssa tutkimaan.

5.2 Ensimmaisen kehittdmistehtavan arviointi

Opinnaytetydn ensimmaisend kehittdmistehtdvana oli kuvata Asio Tilavarausjarjestelman paakéayttajien
prosessit Adnekosken kaupungissa. Prosessikuvausten tarkoituksena on visualisoida toimintaa, ja siten
olla apuna uusille paakayttajille jarjestelmén toimintojen sisaistamisessa. Prosessikuvaukset ovat osa
prosessien kehittdmistd, ja kuvaamisen aikana on mahdollista 16ytad myos mahdollisia ongelmakohtia
prosessissa. Ohjelmistotoimittaja tarjoaa tukea kayttdonoton jélkeen, mutta toki tdmé tuki on maksul-
lista, ja on kaupungin edun mukaista, etté jarjestelmén tavanomaiset toiminnot olisivat sen paakéayttajilla
ja kayttajilla hallussa. Asio Tilavarausjarjestelmaa kaytetdaan Aanekosken kaupungissa yli toimialarajo-

jen, joten prosessikuvauksilla on rooli myds yhtendisten toimintatapojen séilyttamisessa.

Opinnéaytety0 rajattiin koskemaan Asio Tilavarausjarjestelman paékayttajan olennaisia tyo- ja palvelu-
prosesseja Adnekosken kaupungissa. Prosessit kuvattiin padkayttdjan nakokulmasta, muista nakokul-
mista olevat prosessit rajattiin timan opinnaytetydn ulkopuolelle. Prosessikuvauksia kaytetdan paakayt-
tajien perehdyttdmiseen sitd mukaan, kun uusia paakayttajia tulee. Opinndytetydssa ei voitu tutkia sit,
kuinka hyvin prosessikuvaukset ovat toimineen perehdytyksessé. Prosessien jatkokehittdminen ei kuulu
tdhan opinnéytetyohon, eika tekijd ota vastuuta prosessien omistamisesta.

Asio Tilavarausjarjestelma ei ole aiemmin ollut kaytossa Aanekosken kaupungissa. Mitaan vakiintuneita
tapoja toimia ei siis ollut olemassa, eiké kukaan jarjestelman kayttéonotosta vastuussa olevasta tyoryh-
méstd osannut kayttad jarjestelméa entuudestaan. Jarjestelmén kaytté opeteltiin tydoryhman koulutuk-
sissa, joita tarjosi ohjelmistotoimittaja elo- syys- loka- ja marraskuun 2019 aikana keskiméarin kerran
viikossa. Ennen kuin prosessien kuvaaminen oli mahdollista, oli opittava kdyttdmaan jarjestelmaan ja
selvittava, millainen tulisi olemaan Ainekosken kaupungin tapa kayttaa sita. Siita, mika paakayttijan
rooli jarjestelman kayttdmisessa tulisi olemaan selkeni lopullisesti tyéryhmén palaverissa marraskuun
2019 alussa. Vasta taméan jalkeen opinndyteyon tekijalle vahvistui lopullisesti se, mit4 prosesseja on

jarkevééa kuvata.
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Siihen, mitk& prosessit valikoituivat kuvattavaksi, vaikuttivat useat tekijat. Ensimmainen vaikuttava te-
kija olivat yleiset syyt valita prosessi kuvattavaksi. N&ita tdssa tapauksessa olivat se, ettd prosessi on
luonteeltaan sellainen, etta paakayttdjan roolissa olevan henkilon pitéa se osata. Prosessikuvausta tarvi-
taan siis perehdyttamiseen. Keskeinen tekija prosesseissa onnistumisessa on taata tasalaatuisuus, jotta
osaaminen ja tieto on samaa yli organisaatiorajojen. Laamanen (2007, 184) suositteli, ettd ensimmaisend
kannattaa kuvata ne prosessit, jotka sisaltavat keskeistd osaamista, jota ilman tehtévaé ei voi suorittaa

menestyksekkaéasti.

Toisena valintaan vaikuttivat Asio Tilavarausjarjestelmén toimittajan jarjestamat koulutukset tyoryh-
malle, my6s opinndytetydn tekija osallistui naihin koulutuksiin. Koulutuksia pidettiin teemoittain kay-
den 1api keskeiset toiminnot jarjestelmassa. Osa toiminnoista oli selkeésti sellaisia, etta niitd on tarkoitus
suorittaa vain paakayttajan. Toimintojen joukossa oli myos sellaisia, joiden vaikeusaste on niin korkea,
ettd niitd ei voida yksiselitteisesti kuvata prosessikaavion avulla, koska ne vaativat syvéllisempéa osaa-
mista. Nama prosessit paatettiin rajata kuvattavien prosessien ulkopuolelle.

Kolmanneksi kuvattavien prosessien valintaan vaikutti se, minkélaiseksi kdyttajienroolit paatettiin muo-
dostaa. Asiasta pidettiin erillinen palaveri tyéryhméssa. Opinndytetyon tekija pohti asiaa paljonkin jo
etukateen, ja oli esittanyt tyéryhman vetéjélle, joka toimii myds opinndytetyon tyéelamaohjaajana eri-
laisia prosessin kulku kaavioita tilan varaamisen prosessista. Kéayttajaroolitus tehtiin osittain opinnayte-
tyon tekijan esityksen pohjalta. Palaverissa paatetty kéayttajaroolitus vaikutti suuresti siihen, mitka ovat

paakayttajan tyotehtavig, ja niin ollen kuvattavien prosessien valintaan.

Neljas kuvattavien prosessien valintaan vaikuttava tekijé oli aikataulu. Laskutusta koskevia prosesseja
ei voitu kuvata opinndytetyon tekijan aikataulun puitteissa. Laskutusta koskevien prosessien kulku ei ole
Asio Tilavarausjarjestelmén kayttoonottoon liittyvista asioista vastuussa olevan tydryhman maaritelta-
vissd, vaan siihen vaikuttavat ulkoiset toimijat. Kuvattaviksi prosesseiksi olisi haluttu sisallyttaa lasku-
tusaineiston muodostaminen ja lahettdminen seka laskujen kasittely taloushallinto-ohjelmistossa. Li-
sdksi viimeinen prosessi, joka kasittelee laskutusaineiston tarkastettavaksi l&hettamista kayttajalle, jai

hieman vajavaiseksi.

Viides kuvattavien prosessien valintaan vaikuttava tekija oli teoriatieto, jota oli tutkittu tdmén opinnéy-
tetyon teoriaosuudessa luvussa kaksi. Julkishallinnossa tekemista séételevat useat lait, asetukset, saa-
dokset ja ohjeistukset. Prosessien kuvaamista varten oleva JHS-152 suositus siséltdé ohjeistusta siita,

miten prosesseja kuvataan, ja milla tasoilla. Tdman opinndytetyon prosessit olivat selkeésti tasoilla
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kolme ja nelja, ja teoriatieto tuki sitd, ettd niiden kuvaaminen on kannattavaa. Teoriatieto tuki myos sité,
ettd prosessikuvauksia voidaan kéayttaa perendytysmateriaalina, toimintatapojen yhtenéistamiseen seka
toiminnan kehittdmiseen. Prosessien kuvaaminen toteutettiin kahdessa vaiheessa, joista ensimmaéinen on
tunnistaa prosessit, ja toinen kuvata ne. (JUHTA 2008, 6-10.) Prosessien kuvaaminen on samalla niiden
kehittdmistd. Usein on niin, ettd prosessi on jo olemassa, ja sitd halutaan kehittdd paremmaksi. Téssa

tapauksessa prosessi luotiin sen kuvaamisen aikana.

Opinnaytetydn ensimmaéisena kehittdmistehtavana oli kuvata Asio Tilavarausjérjestelmén paakayttajan
prosessit Adnekosken kaupungissa. Tassa kehittamistehtavissa onnistuttiin. Tyo eteni vaiheittain, ensin
tutustuttiin teoriatietoon, ja opiskeltiin ohjelmiston kdytt6d. Viimeisessa vaiheessa tunnistettiin ja kuvat-
tiin prosessit. Tuotoksena syntyi kaksikymmentékaksi sivuinen ohjeistus, jossa on kuvattuna paakaytta-
jan keskeiset tyo- ja palveluprosessit. Ohjeistus pyrittiin pitimaan mahdollisimman selkeéna ja lyhyena,
samalla kun pyrittiin varmistamaan, etta kaikki olennainen tieto sisallytetddn mukaan. Ohjeistuksessa ei
kaytetty hyodyksi kuvankaappauksia jarjestelméstd, koska siten tuotettu ohje voisi vanhentua nopeasti,

kun jarjestelmaan tulee paivityksia.

Opinnéaytety0 oli rajattu koskemaan pelkastaan paakayttdjan prosessien kuvaamista, mutta melko pian
tyon tekija huomasi, ettd pelkkien paakayttajan prosessien kuvaaminen ei olisi teoriatietoon pohjautuen
jarkevaa. Prosessien tulee kytkeytya toisiinsa, ja muodostaa ehed kokonaisuus prosessikartassa (JUHTA
2008, 6). Ensimmaisend oli kuvattava koko tilanvaraamisen prosessi, joka koskee sitéd, kuka tekee mita-
kin jarjestelméssa. Paakayttajan prosessit kytkeytyvat tilan varaamisen prosessiin, ja ndin muodostuu
ehed yhtendinen kokonaisuus. Opinndytetyon rajauksessa kuvattavat prosessit rajattiin koskemaan vain
Asio Tilavarausjarjestelmaan liittyvid prosesseja. Téassa onnistuttiin, mutta tyon tekija olisi ohjeen kat-
tavuuden vuoksi halunnut kuvata myds laskutukseen liittyvid prosesseja, jotka tapahtuvat osittain talous-
hallintaohjelmistossa. Tatd ei kuitenkaan pystytty tekemaan, koska laskutuskaytanteet eivét olleet sel-
villa opinnéytetydn valmistumisen aikataulun puitteissa. Laskutukseen liittyvat paakayttajan prosessit
aiotaan kuvata osaksi ohjeistusta, kun kdytanteet ovat selvilla.

Kehittdmistehtdvéssa oli my6s maininta siitd, ettd prosessikuvaukset ovat osa prosessien kehittamista,
ja kuvaamisen aikana on mahdollista 16ytd4d myds mahdollisia ongelmakohtia prosessissa. Tamé tapahtui
erityisesti tilanvaraamisen prosessia kuvattaessa. Prosessin kuvaaminen auttoi kiinnittdméan huomiota
sen ongelmakohtiin, ja pakotti ndin ollen keksimdan parempia tapoja toimia. Prosessien kuvaaminen toi
esille my0s riskejd useissa prosesseissa, prosessikuvaus jouduttiin miettiméaan siten, etté riskit epdonnis-

tua olisivat mahdollisimman pienet.
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Kehittdmistehtdvassa onnistumista ei voida arvioida silla perusteella, miten uuden paakéyttajan pereh-
dytys tehdyn ohjeistuksen avulla onnistuu siita syysta, etta aikataulu ei sité salli. Tahan on syyna se, etté
olisi mahdotonta tietdd, milloin jarjestelmalle tulisi riittdvasti uusia paékayttajia, ja asiaa paastéaisiin tut-
kimaan. Opinndytetyssa tehty ohjeistus lahetettiin ohjelmistotoimittajalle kommentoitavaksi, ja heilta
saatu palaute oli hyvaa. Palautteessa oli kiinnitetty huomiota siihen, ettd ohjeistuksessa ei ole kaytetty
kuvankaappauksia nykytoiminnoista, jotka voisivat vanhentua helposti jarjestelmén grafiikan, varimaa-
ilman tai muun vastaavan muuttuessa. Ohjeistusta kuvattiin hienoksi. Opinnéytetyon tekijélle tdma oli

keino varmistua siitd, ettd tehdyt ohjeet pitavat paikkansa, ja luodut kdyténteen ovat toimivia.

5.3 Toisen kehittamistehtavan arviointi

Opinnéytetyon toisena kehittdmistehtdvana oli luoda koulutussuunnitelma Asio Nettivarausportaalin
kayttajille. Kayttajat tekevat, muokkaavat ja poistavat varauksia Asio Nettivarausportaalissa. Osana kou-

lutussuunnitelmaa luotiin myds perehdytysmateriaalia koulutusta varten.

Koulutussuunnitelma luotiin Asio Nettivarausportaalin kayttajien kouluttamista varten Adnekosken kau-
pungissa. Koulutussuunnitelmaan ei sisaltynyt muiden kuin Aanekosken kaupungin henkil6ston ensim-
maisen vaiheen koulutusta. Asio Tilavarausjarjestelmaén tulevista mahdollisista muutoksista aiheutuvat
lisakoulutustarpeet rajattiin tdmén opinnéytetydn ulkopuolelle. Opinndytetydn osana luotiin soveltuvaa
perehdytysmateriaalia vain edell& mainitun joukon kouluttamista varten. Kayttajia tullaan kouluttamaan,
ja opinndytetydn tuotoksena syntyvét koulutusmateriaalit otetaan kayttdon vasta opinnayteyén valmis-

tumisen jélkeen, joten niiden onnistuneisuutta ei voitu mitata osana opinnaytetyota.

Koulutussuunnitelman pohjana kaytettiin opinndytetyon teoriaosuudessa kerattya tietoa siitd, mitka ovat
hyvan koulutuksen edellytykset ja mita asioita tulisi ottaa huomioon ennen koulutusta, koulutuksen ai-
kana ja koulutuksen jalkeen. Koulutussuunnitelmassa asetetaan koulutukselle selked tavoite, oppia te-
kemdan, muokkaamaan ja poistamaan varauksia ja varaussarjoja Asio Nettivarausportaalissa. Tavoite
tulisi Kupiaksen ja Kosken (2012, 16) mukaan asettaa koulutettavan, ei kouluttajan ndkokulmasta. Kou-
lutettavien henkil6iden motivaatiota suositeltiin vahvistettavaksi seka johdon tuen etté jarjestelman tyo-
hon tuovien helpotusten kautta. Vaikka koulutuksen pakollisuus voi vahentad osallistujien motivaatiota,
katsottiin, ettd koulutukseen osallistuminen on niin tarkead, ettd sen on oltava pakollista. Koulutussuun-

nitelmassa painotetaan hyvaa ja riittdvan ajoissa tehtya viestintaa ennen koulutusta.



37

Koulutussuunnitelmaa varten tehtiin koulutuksen tarvearviointi. Tarvearvioinnissa tehdyssa organisaa-
tion analyysissa kavi ilmi, ettd Adnekosken kaupunki on strategiassaan sitoutunut tukemaan henkiloston
koulutusta. Tyotehtavdanalyysissé tarkennettiin sitd, mitd osaamista halutaan kehittdd koulutuksen
avulla. Henkilbanalyysissa kartoitettiin osallistuvat henkilt, ja selvitettiin, onko tarkemmalle osaamis-
kartoitukselle tarvetta. Tarkempaa osaamiskartoitusta ei néhty tarpeelliseksi, koska oli hyvin epdtoden-

nékoistd, ettd aiempaa osaamista olisi ollut.

Tarvearvioinnin perusteella koulutus kannattaisi toteuttaa, koska sille oli olemassa selkeé tarve. Koulu-
tuksen jarjestamisen kustannus oli hieman alhaisempi, kuin itseopiskelun arvioitu kustannus. Oli otettu
my®6s huomioon se, ettd mikali koulutusta ei jarjestetd, ja asia opiskellaan itsendisesti, on virheiden syn-
tymisen todennékdisyys suurempi. Virheet maksavat. Koulutuksen aikana koulutettavat aktorit tutustu-

vat kouluttajina toimiviin mentoreihin, ja ndin on jatkossa matalampi kynnys pyytéa apua.

Tarvearvioinnin ja tieteellisen tiedon perusteella luotiin koulutuksen strategia, se mita tehtdisiin koulu-
tuksen aikana. Koulutuksen aikana on olennaista, ettd tieto saadaan siirtymaan. Kuten Salas ym. (2012,
77) kertoi, oppimista voi tapahtua ilman koulutusta, ja koulutusta ilman oppimista. Oli muistettava myos
se, ettd tietoa sellaisenaan ei voida siirtdd, vaan kukin rakentaa siitd oman versionsa (Kupias & Koski
2012, 28). On pyrittavé kuitenkin tarjoamaan kaikille tieto samanlaisena, jolloin vaarin ymmartamisen

riski pienenee.

Koulutettaville tdysin uuden jarjestelmén opetteleminen voi olla haastavaa, ja kaiken koulutuksen ja
materiaalin tulee olla mahdollisimman selkead ja helposti omaksuttavaa. Koulutettavien joukossa on
erilaisia oppijoita, ja heitd varten koulutusta yritetdén tarjota siten, etté jokaisella on mahdollisuus oppi-
miseen. Materiaalina on seké video ettd kirjallinen materiaali, ja koulutuksessa on sek& opetuksen seu-
raamista, tekemistd sekd henkilokohtaista tukea. On tarke&& suunnitella koulutuksen sisalto siten, etta
mahdollistetaan oppiminen. Kolbin [1984] kokemuksellisen oppimisen mallissa kuvataan erilaisia op-
pijoita. Koulutussuunnitelmassa otettiin huomioon ndmé erilaiset tyypit. Aktiivisen kokeilevan toimin-
nan kautta oppiville tarjottiin varauksien ja varaussarjojen tekemistd, muokkaamista ja poistamista kay-
tannosséd. Omakohtaisen kokemuksen kautta oppivat saivat keskustella mentoreiden ja muiden oppijoi-
den kanssa, ja kirjata omia varauksiaan. Kokemuksen pohtimisen kautta oppiville tarjottiin aikaa koulu-
tuksen jalkeen varausten tekemiseen ja asian pohtimiseen rauhassa, koulutuksessa on varattu aikaa myos
kysymyksiin vastaamiseen. Kasitteellistdmisen tai yleistdmisen kautta oppivaa varten on tehty yksityis-

kohtainen kirjallinen ohjeistus, jota he voivat kdyttdd oppimisen tukena.
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Lancasterin ja Di Milian (2014, 54) neljaén suositukseen koulutusta jarjestaville organisaatioille vastat-
tiin koulutussuunnitelmassa. Koulutuksen laatu on hyva, suunnitteluun on kéytetty aikaa. Resursseja, eli
tassd tapauksessa aikaa on varattu riittavasti. Mentoreita on jokaiselta toimialalta. Asio Tilavarausjarjes-
telman paakayttajien prosessit kuvataan toiminnanohjausjarjestelmaén. Ne kytkeytyvat tilan varaamisen
prosessiin, jota Asio Nettivarausportaalin kéyttdjat osaltaan suorittavat. VVoidaan varmistua siité, etta
liiketoimintaprosessit ovat linjassa oppimistulosten kanssa. Koulutussuunnitelmassa suositellaan johdon

osallistamista ja sitoutumista kannustamaan ja tukemaan koulutettavia.

Koulutuksen jalkeen pidettiin olennaisena sitd, ettd koulutuksessa esitellyt videot, ja kirjallinen materi-
aali ovat jokaisen saatavilla. Toinen helposti saataville haluttua asia on mentoreiden tuki ja apu. Koulu-
tussuunnitelmassa esitettiin myos seurantaa kyselytutkimuksen avulla, koska on olennaista, etta portaa-
lia julkaistaessa tiedot ovat sielld oikein. Kyselyn vastausten avulla voitaisiin tunnistaa osaamisvajetta

ja puuttua siihen ajoissa.

Koulutussuunnitelmaa esiteltiin Asio Tilavarausjarjestelman tyéryhmélle lyhennelmén avulla (LITE 1).
Tyoryhma hyvaksyi suunnitelman muutoin, paitsi koulutusaikaa pééatettiin pidentdd kolmeen tuntiin,
jotta mahdollisille kysymyksille olisi riittdvasti aikaa. Toinen muutos oli se, ettd koulutuksen jalkeen
annettaisiin kolme viikkoa aikaa syottaa varauksia ennen Asio Nettivarausportaalin julkistamista. Pala-
verissa tuotiin myos esille se, ettd jokaisella koulutettavalla ei valttdmatta ole kdytdssaan kannettavaa,
ja tdmd asia tulisi ottaa huomioon koulutuksiin kutsuttaessa. Paatettiin myos, ettd seurantaa tarvitaan, ja
on syytd varata aikaa sy0tettyjen tietojen tarkistamiseen.

Toisena kehittdmistehtédvané oli luoda koulutussuunnitelma ja perehdytysmateriaalia koulutusta varten.
Téassa kehittamistehtavassa onnistuttiin. Koulutussuunnitelma pohjautui opinndytetydn teoriaosuudessa
keréttyyn tietoon. Perehdytysmateriaaleiksi luotiin videoita, joiden kesto on yhteensé noin kuusitoista
minuuttia sekd yksityiskohtainen kirjallinen selostus, jonka pituus on kolmekymmentékolme sivua.
Nama materiaalit ovat Adnekosken kaupungin salaista tietoa, ja ovat saatavilla vain kaupungin tyonte-
kijoiden siséisessé verkossa. Kuten jo aiemmin opinnéytetyoté aloittaessa oli tiedossa, aikataulun vuoksi
koulutussuunnitelman toimivuutta kdytdnndssa ei voida mitata. On siis arvioitava tyon tuloksen onnis-
tuneisuutta perustuen siihen tietoon, jota on keratty luvussa kolme. Koulutussuunnitelmassa on otettu
huomioon kaikki ne tekijat, joiden perusteella koulutuksen onnistumisen pitéisi olla taattu. Toki aina on

olemassa tekijoitd, kuten inhimilliset piirteet, joita ei voida taysin ennakoida.
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5.4 Oman tyon arviointi, kehittamisehdotukset ja jatkotutkimusaiheet

Olen tyytyvainen ensimmaisen kehittdmistehtdvan tuotoksena syntyneisiin prosessikuvauksiin. Tyota
oli mielenkiintoista tehda. Innostuin prosessien kuvaamisesta, koska kuvauksia voi kayttda hyodyksi
niin monella eri tavalla litketoiminnassa. Johtaminen, kehitystyd, kouluttaminen ja perehdytys, toimin-
nan selkeyttdaminen ja Lean, sovellustapoja on lukemattomia. Omaa insin6drin mieltd rauhoittaa, kun
asiat ovat selkedsti kuvattuina ja perusteellisesti selvitettyja. Perehdytysmateriaalina prosessikuvaukset
toimivat mielesténi erittdin hyvin, ja toivon etté niista on tyon toimeksiantajalle hyotyéd. Mielestani luotu

opas Asio Tilavarausjarjestelman paéakayttajille on selkeé ja kattava.

Toisen kehittdmistehtavén, koulutussuunnitelman tuloksiin en ole yhta tyytyvdinen. Ensimmainen ke-
hittdmistehtava vei mennessaan, ja kaytin siihen aivan liikaa aikaa. Ndin ollen en ehtinyt hioa koulutus-
suunnitelmaa ihan niin paljon kuin olisin halunnut. Koulutussuunnitelmassa on pyritty ottamaan huomi-
oon teoriaperustassa esille tulleet asiat, mutta jos olisi ollut hieman enemman aikaa haudutella, olisi enk&
noussut viela uusia ideoita, ja tietoperustaa olisi ehditty laajentaa. Perehdytysmateriaalien tekeminen vei
myos yllattavan paljon aikaa, vaikka se ei ollut opinnédytetyon ensisijainen kehitystehtdva, vaan lahinna
sivutuote. Perehdytysmateriaalit ovat kuitenkin tyon toimeksiantajalle hyvin térkeitd, joten niihin halut-
tiin siksi kayttaa riittavasti aikaa. On tarkead, ettd tuleville nettiportaalin kéyttdjille ei tarjota huonoja

materiaaleja.

En ole aiemmin tehnyt toiminnallista opinndytety6t4, joten toimintamallin sisdistdmiseen meni aikaa.
Olen kuitenkin iloinen, ettd kaytin asian miettimiseen aikaa, koska kun se asia aukeni, opinnédytetyon
tekeminen helpottui huomattavasti. Toiminnallisen opinndytetydn tekeminen oli hyvin palkitsevaa,

koska tyon tuloksena syntyi jotain konkreettista.

Tata opinndyteyoté tehdessé ei paassyt liian helpolla, silld sen lisdksi, ettd toiminnallisen opinndyteydn
tekeminen oli minulle uutta, niin oli myds tilavarausjarjestelmd, jota opinnéytetyd koskee. Minun oli
perehdyttava jarjestelmén toimintaan syvallisesti, jotta oli mahdollista kuvata keskeiset paakayttajan
prosessit. Perehtyneisyytta vaati myos se, ettd osasi ylipaataan tunnistaa ja rajata prosesseja kuvattaviksi.
Perehdytysvideoiden ja -materiaalin tekeminen nettiportaalin kéyttdjille vaati myos lukuisia tyétunteja.
Asioiden omaksuminen vaatii myos aikaa, ja sen vuoksi opinnédytety6td onkin tullut tehtyd péivittdin
siitd lahtien, kun elokuussa sain siihen toimeksiannon. Tietdmys ja asiantuntemus aiheesta on kasvanut

valtavasti.
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Opinndytetyon tekemisen aikataulu oli kohtuullisen tiukka. Opinndytety6 oli osa Asio Tilavarausjarjes-
telman kayttoonottoprojektia, ja projektin kokonaisaikataulu vaikutti myds opinndytetyon valmistumi-
sen aikatauluun. Opinndytety6 valmistui kuitenkin aikataulussa. Projektin kestédessé ennakoitua kauem-
min opinndytetydsta jouduttiin rajaamaan pois siihen ensin ajateltuja osa-alueita, kuten laskutusta kos-
kevat prosessit. Mydskaan koulutussuunnitelmassa ei voitu esittdé tarkkaa aikataulua, koska tarkka kayt-
toonottopéivé ei ole vielé tiedossa. Suosittelen, ettd my6s laskutusta koskevat prosessit kuvattaisiin,
koska ne ovat myds olennainen osa kokonaisuutta. Suosittelen myds koulutussuunnitelmaan perehty-
mistd hyvissa ajoin ennen koulutusta, jotta kaikki asiat ehditaan ottaa huomioon, esimerkiksi tiedotusta

ja johdon tukea koskien.

Jatkotutkimuksena esitetddn koulutuksen vaikuttavuuden arviointia. Olisi mielenkiintoista selvittaa,
onko tieto saatu valtettyd. Kuinka koulutuksen tulokset toteutuvat koulutussuunnitelmassa esitettyihin

tavoitteisiin verrattuna, ja miksi néin on?
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