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Organisaation voimavarana on o0saava henkiléstd, joka vaatii henkilstéjohtamista
liiketoimintastrategian  toteutumiseksi.  Henkilostdjohtamisen  tulokset oikein  valitun
henkilostopolitikan seurauksena pitkalla aikavalilla tuottavat organisaation henkildstolle
osaamisen kasvua. Sidosryhmien odotukset ja ympariston tilannetekijat ohjaavat organisaation
henkilostopolitikan valintoja. Osaamisen kehittdminen on prosessi, jossa henkildston
osaaminen tunnistetaan, arvioidaan seka vertaillaan tulevaisuuden tarpeisiin organisaatiossa.
Oikein toimivalla jarjestelméalla voidaan osaamista mitata, arvioida, kehittda ja palkita.

Tamén kehittAmistehtdvan tarkoituksena oli tuottaa Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymalle
tieto- ja viestintatekniikan osaamisen kehittdmismalli, joka huomioi tieto- ja viestintatekniikan
strategian organisaatio- ja yhteiskunnallisella tasolla. Kehittdmistehtavassa tutkittiin tieto- ja
viestintatekniikan osaamistarpeita yli ammattiryhmien sek& miten osaamisen kartoitus ilmeni
organisaatiolle kvantitatiivisena ja yksilolle kvalitatiivisena. Tutkimukseen valittin kolmen
ammattiryhman tyontekijéita 17 ja esimiehia 4 ja tutkimuksessa kaytettiin kvantitatiivisen
tutkimuksen survey-tutkimusta ja kvalitatiivisen tutkimuksen henkildkohtaisia haastatteluja.

Kehittdmistyon tuloksena syntyi malli tieto- ja viestintéatekniikan osaamisen kartoittamiseksi ja
seuraamiseksi Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymalle. Tutkimus osoitti, ettd ammattialojen
valilla on tieto- ja viestintatekniikan osaamisalueissa selvia eroja osaamisvaatimuksissa seka
osaamistarpeissa. Kartoituksesta loytyi organisaatiolle tilastollinen raportti seka tydntekijalle
laadullinen asiakirja osaamisen nykytilasta. Tutkimuksen perusteella voidaan tehda se
johtopéatds, ettd jokainen ammattiala tarvitsee oman tieto- ja viestintatekniikan
osaamisaluemaarityksen, jota pitaa paivittda organisaation strategiakauden aikana vastaamaan
sen hetken osaamisvaatimuksia.
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A DEVELOPMENT MODEL FOR ICT
COMPETENCE — SOUTHWEST FINLAND
MUNICIPAL EDUCATION AND TRAINING
CONSORTIUM

Competent staff is an organizational resource that requires personnel management in order for
a business strategy to be put into practice. In the long run, a well-chosen staff policy results in
an increase in the competence of the staff. The expectations of the interest groups and the
situational factors of the environment control the choices of staff policy in the company. The
development of staff competence is a process where the competence of the staff is recognized,
evaluated, and compared with the future requirements in a company. A well-functioning system
can be used to measure, evaluate, and develop as well as reward competence.

The purpose of this thesis was to create for Southwest Finland municipal education and training
consortium an ICT competency development model that takes the ICT strategy into account on
the level of the organization and society. Research was carried out to identify ICT competence
needs interprofessionally, and how this competency mapping manifested itself quantitatively to
the organization and qualitatively to the individuals. Seventeen employees and four supervisors
from three different occupational groups were selected for the study. Survey was used as the
gquantitative method and personal interviews as the qualitative method of study.

As a result of the thesis, a model for the mapping and monitoring the ICT competence was
created for Southwest Finland municipal education and training consortium. The results of the
study indicate that there are distinct differences in the requirements of the ICT competence
areas between professions. Based on the study, a statistical report was compiled for the
organization and a qualitative report of the current state of the competence for the employees.
In conclusion, each profession requires a determination of its own ICT competence area, which
is to be updated during the strategic period of the organization to fulfil the current competence
requirements.
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professional development, human resources strategies, personnel planning, competence,
knowledge survey, information and communication technology
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1 JOHDANTO

Murroksessa oleva tieto- ja viestintatekniikka on nostanut tietojenkasittelyn
ajankohtaiseksi aiheeksi perehtya uusiin ratkaisuihin ja kaytantdoon tyopaikan
arjessa. Useamman vuoden ajan on tietoa voinut tallentaa pilveen ja erilaiset
pilvipalvelut ovat l6yténeet tiensa tyopaikoille. Vanha totuttu ja tuttu tapa tehda
tyota tietokoneen kanssa onkin yllattden muuttanut muotoaan. Pedagogiikka on
kohdannut mobiilin tulemisen opetusymparistdihin ja -tilanteisiin. Suoriutuminen
samoista tyttehtavistd voi uudessa ymparistossa viedakin huomattavasti
enemman aikaa aikaisempaan verrattuna. TyoOtehtavista suoriutuminen vaatii

osaamista.

Toimiva yritys tarvitsee osaavaa henkilostod pystyakseen tuottamaan tuotteita
ja palveluita markkinoille. Osaamisen kartoittamiseen ja osaamisen puuttumisen
havaitsemiseen tarvitaan suunnitelmallisuutta, tyOkaluja, mittareita ja henkilos-
ton johtamista. Osaamisen kehittamista pyritddn edistamaan myos erilaisilla
yhteistoimintalaeilla niin yrityksille kuin kunta-alan piirissa toimiville organisaati-

oille ja tahoille, jos henkildstén maaré on 20 tai enemman.

Osaamista on tutkittu hyvin laajasti kansainvélisesti ja valtakunnallisesti. On
olemassa erilaisia henkiloston johtamisen malleja, kuten Harvardin malli.
Osaamisesta loytyy prosessikuvauksia, kvalifikaatioita seka lakeja organisaati-
oita kannustamaan osaamisen kehittamiseen. Lisaksi tarjolla on osaamisen mit-
taamiseen ja kyselemiseen erilaisia ohjelmistoja, jotka helpottavat organisaati-

0ssa 0saamisen mittaamista ja arvioimista.

Varsinais-Suomessa sijaitseva Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma muodos-
tuu kolmesta oppilaitoksesta: Loimaan ammatti- ja aikuisopistosta, Liedon am-
matti- ja aikuisopistosta sekd Uudenkaupungin ammatti- ja aikuisopistosta. Kou-
lutuskuntayhtymasséa on laadittu henkilosto- ja koulutussuunnitelma yhteistoi-
mintalain mukaan seké tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton strategia huo-
mioiden kansallinen tietoyhteiskuntastrategia. Koulutuskuntayhtymassa ei ole
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yhtendista tietoteknisten valmiuksien osaamiseen keskittyvaa kartoitustytkalua
eika mittaristoa.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on toteuttaa Lounais-Suomen koulutuskun-
tayhtymalle tieto- ja viestintatekniikan TVT-osaamiseen keskittyvat osaamisen-
kartoitustytkalu mittareineen ja seurantatydkaluineen tukemaan kuntayhtymas-
sa laadittua tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton strategiaa seka henkilosto-
ja koulutussuunnitelmaa. Strategiakausi on vaihtumassa uudelle kaudelle tieto-
ja viestintatekniikan opetuskayttn strategian osalta ja uteliaisuus tietotekniikan

osaamisen tasosta organisaatiossa on ylittanyt tutkimuskynnyksen rajan.

Toisena tavoitteena on tutkia maarallisen ja laadullisen tutkimusmenetelman
toimivuutta organisaation ja yksilon tasolla toteutettaessa osaamiskartoitusta.
Milla konsteilla samassa osaamisen kartoituksessa olisi tydntekijélle tarjolla
laadullista tutkimustulosta ja silti organisaatio saisi tilastollisesti hyvan poikki-

leikkauksen organisaation TVT-osaamisesti haluamalleen toimintajaksolle.

Tutkimukseen osallistui ryhma Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyman tyonte-
kijoita eri ammattiryhmista kartoittamaan tieto- ja viestintatekniikan osaamistaan
esimiehensa kanssa. Tutkimuksessa hyddynnettiin olemassa olevia jarjestelmia
ja aikaisempia tutkimuksia hyodyntden. Tutkimuksen tuloksena syntyi TVT-
osaamisen tasoja, merkityksia ja kuiluja.
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2 HENKILOSTO YRITYKSEN VOIMAVARANA

Toimiva yritys tai organisaatio vaatii henkiloston ja henkiléstéjohtamisen. Henki-
|6ston osaaminen nékyy suoraan tai valillisesti ulos yrityksesta sen tuotteiden
tai palvelun laatuna. Jos ty6tehtavaa hoitava henkilo vaihtuu ja uusi tyontekija ei
hallitsekaan tehtavia riittavan hyvin, asiakas voi saada ostotilanteessa toimimat-
toman tuotteen tai palvelusta jaa hanelle huono kokemus. (Viitala 2007, 8.) Ta-
ma heijastuu auttamatta asiakassuhteeseen, jolloin pettynyt asiakas ei valtta-

matta asioi toista kertaa samaisessa yrityksesta.

Henkilostbjohtamisella on yritykselle suuri merkitys, koska se tukee liiketoimin-
tastrategian toteutumista. Henkilostdjohtaminen vastaa yrityksessa riittavasta
osaamisesta, jatkuvasta kehitystydstd, lakien ja sdadoksien noudattamisesta ja
ennen kaikkea riittdvasta henkilostosta aina palkkauksesta irtisanomisiin tai ela-
koitymiseen. Henkilostéjohtaminen jaetaankin kolmeen paakohtaan: henkilosto-
voimavarojen johtaminen (human resource management), tydelaman suhteiden
hoitaminen ja johtajuus. (Viitala 2007, 10-20.)

Henkildstévoimavarojen johtaminen tarkoittaa henkilostovoimavarojen saatelya,
tarvittavan osaamisen varmistamista ja henkil6ston hyvinvoinnin ja motivaation
yllapitoa. Johtajuudessa esimiehet hoitavat henkildstdjohtamista kaytdnndossa
rekrytoimalla, ohjaamalla, motivoimalla, kannustamalla, palkitsemalla ja jopa
irtisanomalla tyontekijoita. Tydelaman suhteiden hoitaminen sisaltaa vastaavasti
tyontekijan ja tydnantajan valisten suhteiden hoitamista kuten paikallisia sopimi-
sia, riitatilanteiden kasittelya tydehtosopimusten noudattamista ja hallintaa seka
yhteistoimintaa. (Viitala 2007, 20-21.)

Kaikkeen tdh&n edelld mainittuun tarvitaan henkilostossad osaamista ja sita voi-
daan arvioida, palkita ja kehittdd. Kuviossa 1 kadydaan lapi keskeiset elementit
henkildstévoimavarojen johtamisesta, jotka Fombrun ym. (1984) esittivat (ks.
Viitala 2007, 25). Tassa mallissa korostetaan neljan tarkean osa-alueen yh-
teenkuuluvuutta: henkiloston valintaa, arviointia, osaamisen kehittamista ja pal-

kitsemista, joiden avulla organisaation suorituskykya parannetaan.
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Osaamisen
kehittdminen

Henkilostévalinta Suoriutuminen Arviointi

Palkitseminen

Kuvio 1. Henkiléstdvoimavarojen johtamisen elementit (Viitala 2007, 25).

Kuviossa 1 ei ole huomioitu yrityksen ulkoisia tekijoitd, jotka vaikuttavat myo6s
yrityksen henkildstévoimavarojen johtamiseen. Kuviossa 2 Beer ym. (1984) ku-
vaavat henkildstévoimavarojen johtamisesta laajemman Harvardin mallin (ks.
Viitala 2007, 25-26). Harvardin malli muodostuu kuudesta paatekijasta, jolloin
mukana ovat myo6s sidosryhmien odotukset seka tilannetekijat. Nain henkilosto-
politikkaan vaikuttavat myos kyseisein valtion lait seka ammattiliittojen tyéehto-
sopimukset, misséa maassa organisaatio toimii. Lisdksi kuviossa 2 on huomioitu
pitkan aikavalin vaikutukset henkiléstopolitikkaan, tilannetekijoiden ja sidos-
ryhmien odotuksien kautta. (Viitala 2007, 25-26.)

Sidosryhmien odotukset
* Omistajat r —
* Johtajat

+ Tyontekijat

* Ammattiliitto
* Lidhiyhteisd

X HenkilGstdjohtami-
* Valtio

sen tulokset
* Sitoutuminen

Henkilostdpolitiikka Pitkdn aikavilin

Sovellettavat + Osaaminen seuraukset
periaatteet ja + Kustannus- * Henkildston
N toimintamallit tehokkuus hyvinvointi
Tilannetekijat henkiléstsjohta e + Organisaation
« Tydvoiman luonne misessa * Henkiloston ja tehokkuus
. Liik — yrityksen pyrki- 3 :
Liiketoimintastrategia « Yhteiskunnalli-
* Kilpailuasema mysten vélinen nen hyvinvointi
+ Kaytettdva teknologia yhtenevdisyys

+ Tybvoimamarkkinat

= Tyomarkkinoiden
saately

+ Lait ja asetukset

+ Normit ja arvot

* Johtamisfilosofia

Kuvio 2. Henkildstdvoimavarojen johtamisen Harvardin malli (Viitala 2007, 26).

Henkildstbjohtamisen toteuttaminen vaatii suunnittelua, jolloin tulevaisuutta pyri-

tdan ennakoimaan ja luonnollisesti tuleviin muutoksiin pyritddn varautumaan
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ennalta organisaatiossa (Viitala 2007, 50; Osterberg, 26). Liiketoimintastrategi-
alla maaritetaan henkiloston suunnittelun lahtokohdat. Organisaatio voi olla
kasvutilassa, jolloin sen henkildstén suunnittelun paapaino on osaavan henki-
|6ston rekrytoimisessa tai osaa organisaation liiketoiminnasta ollaan supista-
massa, miké tarkoittaa henkilostdon suunnittelussa keskittymistd lomautuksiin,
irtisanomisiin tai henkilostén uudelleen sijoittamiseen organisaatiossa. (Oster-
berg 2014, 26-28.)

Ydintd henkildstosuunnittelussa tulevaisuuden tarpeita varten ovat henkildston
maaran, laadun ja kohdentumisen maarittely. Henkiloston maara muodostuu
usein tyontekijoiden lukumaarastd, mutta usein mittaaminen tehdddn myos
henkilotydvuotena. Henkiloston laatu keskittyy tyontekijoiden muihin nakokul-
miin kuin maarallisesti mitattuna kuten, osaaminen, koulutus, ik&, tydsuhteen
muoto, ammattiryhma sukupuoli jne. Kohdentumisella pyritdan ennakoimaan
edella mainittujen henkildstén maaran ja laadun tarvetta organisaatiossa. (Viita-
la 2007, 54.)

Rekrytointi on organisaation yksi mahdollisuus hankkia osaamista organisaati-
oon. Uuden tyodntekijan rekrytointivaiheessa tehdaan tyotehtaviin valitulle henki-
I6lle perehdytys hdnen tydtehtaviin ja organisaation kaytanteisiin. Mita nope-
ammin uusi tyontekija omaksuu tydtehtavat ja tavan toimia tydyhteistssa, sen
tuottavampaa ja virheettbmampaa on hanen tyonsa. Hyvan perehdytyksen lah-
tokohtana on tarkkaan mietitty sisaltd, jossa voi lahtea liikkeelle yrityksen toi-
minta-ajatuksesta, liikkeideasta, visiosta, arvoista ja strategioista. Hyva henkilos-
torakenteen ja avainhenkildiden tunteminen madaltaa uuden tyontekijan kysy-
myskynnysta ongelmatilanteissa. Lisaksi organisaation toimintatapojen lapi-
kayminen uudelle tytntekijdlle nopeuttaa hanen sisddn ajoaan yrityksen jase-
neksi. Tydajat ja tyovuorot, palkka-asiat seka tyoturvallisuus ja ty6terveyshuolto
kuuluvat keskeisina kohtina perehdyttdmiseen unohtamatta oman tyéskentely-

ympariston ja omien tyotehtavien lapikaymista. (Osterberg, 2014. 115-121.)

Henkiloston maara ja laatu eivat yksin riitd, vaan henkiléstésuunnittelussa on
huomioitava myo6s se, miten henkiléstésta huolehditaan organisaatiossa. Viitala

(2007, 55) luettelee esimerkkina henkiloéston hyvinvoinnin edistdmisen, paivit-
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taisjohtamisen toimintamallin, motivoivien tehtavékuvien varmistaminen, suori-

tuksen tavoitteellisuuden, seurannan ja palkitsemisen.

Kaikissa organisaatioissa tehdaan henkildstosuunnittelua. Pienimuotoisena
suunnitteluna se voi tapahtua yhden ihmisen toimesta toimitusjohtajan ovien
takana tai suurempimuotoisena henkildstésuunnittelun toteuttamiseen on pal-
kattu useita tyontekijoita ja henkiléstosuunnittelu muodostuu tarkoista lyhyen ja
pitkan aikavalin suunnitelmista. (Viitala 2007, 55.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa maaraa yritysten ja organisaatioiden, joiden
henkilostomaara on 20 tai yli, laativan vuosittain henkildsto- ja koulutussuunni-
telman tyontekijoiden ammatillisen osaamisen edistamiseksi ja yllapistamiseksi
yhteistoimintaneuvotteluissa (YYL 334/2007, 168). Oppilaitokset, joiden organi-
saatiorakenne perustuu kuntien omistukseen, noudatetaan kuntien omaa yh-
teistoimintalakia. Ty6nantajan ja henkildston vélisesta yhteistoiminnasta kunnis-
sa lakiin on lisatty vuonna 2014 Henkildst6- ja koulutussuunnitelma teksti, jonka
sisallosta on kaytava ilmi toteutuneet maaraaikaiset ty6- ja virkasuhteet ja nai-
den kehitys, periaatteet eri tydsuhdemuotojen kaytosta, periaatteet miten yllapi-
detddn tyokyvyttomyysuhan ja ikdantyvien tyontekijoiden tyokykya seka tyotto-
myysuhan alla olevien tydntekijéiden tyomarkkinakelpoisuutta, arvio koko henki-
l6ston ammatillisesta osaamisesta sekda ammatillisen osaamisen vaatimuksista,
tyollistamisperiaatteet osatyokykyisille ja joustaville tybaikajarjestelyille. (L
449/2007; L 1138/2013.)

Lakimuutoksen avulla pyritdan parantamaan tyontekijdiden osaamisen kehitta-
misté organisaatiossa. Pdavastuu osaamisen kehittamisessa on kuitenkin orga-
nisaation esimiehilla ja johdolla olemalla esikuvana oman osaamisen seka it-
sensé kehittdmisessa. Osaamisen kehittaminen aloitetaan ensimmaiseksi kar-
toituksella, jossa selvitetddn kehittdmistarpeet ja taman jalkeen toteutetaan ke-
hityssuunnitelma tavoitteisiin paasemiseksi. Itsenséd kehittdminen ja oman
osaamisen kehittdminen on uuden oppimista. Oppimista tapahtuu kun uutta
tietoa sovelletaan aikaisemmin opitun kanssa, joka johtaa toimintatapojen muut-
tumiseen. (Osterberg 2014, 128-129.)
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Lahestymistavat henkiloston kehittamisessa voivat olla behavioristisessa tai
konstruktivistisessa kehittamisajattelussa. Behavioristisessa lahestymistavassa
painopiste on koulutuksen jarjestamisessa, jolloin organisaatiossa toteutetaan
koulutustarvekartoitus. Kartoituksen jalkeen tarpeista suunnitellaan koulutuspa-
ketteja tarjottimelle, josta tyontekija valitsee itselle sopivat koulutukset. Esimies
voi olla myds mukana paattamassa koulutukseen osallistujat. Konstruktivisti-
sessa lahestymistavassa tiedon kaataminen heitetddn romukoppaan ja keski-
00N nousevat oppija ja toiminnallisuus. Tydpaikalta tyontekijan toimintaympaéris-
tostd kerataan hanen kokemukset oppimisen keskitksi ja naita reflektoidaan
kriittisesti oppimisen nakokulmasta. Hyvat kokemukset pyritddn nostamaan or-
ganisaation toimintatavaksi ja huonot vastaavasti karsimaan pois analysoimalla

ne mahdollisimman monesta eri nakdkulmista. (Viitala 2007; 182—-184.)

Ennen kaikkea oppimisen avulla haetaan osaamista, jolloin vanhat toimintatavat
muuttuvat uusien tietojen soveltamisten ansiosta. Yritykselle muodostuu koulu-
tuksen jarjestamisesta kustannuksia, jotka maksavat kuitenkin takaisin ajan
myota tai yrityksen tulevaisuus on turvattu osaavilla tyontekijoilla. Tyontekijalle
syntyy henkisena padomana osaamisen kehittymista, joka on arvokasta yrityk-
sen yhteisen paamaaran tavoittelemisessa tai tyontekijalle tydmarkkinoilla. Op-
piminen on kuitenkin kiinni tyontekijan innokkuudesta, ja tydnantaja voi motivoi-
da jarjestamalla koulutuksen tyGajalla osittain tai kokonaan. Liséksi yritys voi
kannustaa tyontekijoitd omaehtoiseen itsensa kehittamiseen erilaisilla tutkintoon
johtavilla koulutuksilla tai lyhytkestoisilla taydennyskoulutuksilla. Itsensd omaeh-
toinen kehittdminen tarjoaa mahdollisuuden palkankorotukselle ja on osoitus
osaamisen kehittamisesta kehityskeskusteluissa. Yrityksen nakovinkkelista kat-
sottuna osaamisen johtaminen on tarkein osaamisen tason nostattaja ja se on
kytkettava yrityksen tavoitteisiin ja paamaariin. (Viitala 2007, 170-172; Oster-
berg 2014, 147-150.)

Tybnantajan on mahdollista saada tietoa tyontekijan osaamisen kehittymisestéa
tai aikeista sen kehittdmiseen vuosittain tai tihedmminkin kaytavien kehityskes-
kusteluiden avulla. Kehityskeskustelut ovat ennalta sovittuja tilaisuuksia, jotka

ovat luottamuksellisia ja k&siteltavat aiheet keskittyvat useimmiten palautteen
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antoon molempien osapuolten osalta seka kehityssuunnitelman muodostumi-
seen. Tarkastelun kohteena kehityskeskustelussa on tyontekija ja hanen nykyi-
nen tyotehtava ja siina vaadittava osaaminen seka tulevaisuuden muutokset ja
niiden asettamat haasteet osaamisen kehittamiselle. Yritykselle kehityskeskus-
telut mahdollistavat tehokkaamman henkil6stovoimavarojen kohdentamisen
seka paremman henkilosto- ja koulutussuunnitelman toteuttamisen. Yrityksella
voi olla kaytdssa tietojarjestelma kehityskeskustelun tiedon keraamista ja tallen-
tamista varten, jolloin osaamisen kehitysta voidaan seurata kehityskeskustelu-
historiasta tai ansioluettelosta. (Viitala 2007, 186—187.)

Kehityskeskustelut eivat ole yrityksen ainoa tapa saada selville, millaista osaa-
mista yrityksen henkilostolla on. Osaamiskartoituksen avulla voidaan toteuttaa
kartoitus henkiléston osaamisesta ammattiala- ja toimipistekohtaisesti sisaltden
asetetut organisaatiotavoitteet osaamiselle. Alainen arvioi omaa osaamisaluei-
den osaamistansa, jota verrataan suoraan yrityksen asettamiin tavoitearvoihin.
Esimiehen kanssa kaytavan kehityskeskustelun yhteydessad osaamiskartoituk-
sen arviointituloksia kasitellaédn nykyisen ja tulevaisuudessa hankittavan osaa-
misen osalta. (Viitala 2007, 181-182; Osterberg 2014, 151-154.) Kuviossa
kolme Viitala (2006, 87) kuvaa osaamisen kehittamisen prosessin, joka lahtee
alkuun osaamisen tunnistamisesta ja tdméan arvioinnista. Osaamisen arviointia
vertaillaan tulevaisuuden tarpeisiin, mitd organisaatio on asettanut tavoitteeksi
osaamiselle. Jos taman hetkinen osaaminen jaa tulevaisuuden osaamistavoit-

teen alle, syntyy tarve osaamisen kehittamiselle.

Osaamisten
arviointi ja vertailu Osaamisen
tulevaisuuden . kehittaminen
tarpeisiin

Osaamisen
tunnistaminen ja
arviointi

Kuvio 3. Prosessikuvaus osaamisen kehittamisesta (Viitala 2006, 87).

Osaamiskartoituksen toteuttamiseen rakennetut valineet mahdollistavat usein
kartoitushistorian tallentamisen osaamisen kehittymisen seuraamiseksi. Lisaksi

tietojarjestelma tarjoaa osaamisalueiden arviointitulosten henkilokohtaisen ta-
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son tietojen kokoamisen henkilo- ja yritystasolle henkildstod- ja koulutussuunni-
telman toteuttamiseen. (Viitala 2007, 182.)

Varmistaakseen henkilostdasioiden hoitamisen yhdenmukaisuuden yritys voi
rakentaa ja kehittdd toimintajarjestelman, joka sisaltdd kuvauksen yhteisista
pelisddnnoista ja toimintatavoista yrityksessa. Toimintajarjestelmalla pyritaan
kehittam&an maaratietoisesti yrityksen toimintaa yrityksen asiakkaat seka ulkoi-
set sidosryhmét huomioiden. Jarjestelm& muodostuu uimaradoille sijoitetuista
prosessikuvauksista, erilaisista tallenteista, ohjeistuksista, mittareista, tehtavista
ja palautteista. Toimintajarjestelman keskiossa ovat yrityksen missio, visio ja
arvot joita jarjestelma ohjaa ja tukee. (IMS Business Solutions Oy 2014.) Toi-
mintajarjestelmd on johtamisjarjestelmd, joka toimii johtamisen tydkaluna ja

seuraamisena.
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3 OSAAMISEN TUTKIMINEN

Osaamista voidaan mitata useilla erilaisilla tutkimusmenetelmilla. Tutkimusme-
netelman valintaan vaikuttavat itse tutkittava kohde ja se, mita kohteesta halu-
taan selvittdd. Liséksi tutkimusmenetelman valintaan vaikuttaa se, etta kuinka
etddlta kohdetta tutkitaan. Teoreettiset tyopoytatutkimukset keskittyvat kasitte-
lem&an tutkittavaa aihetta tietomateriaalia hyvaksi kayttaen, kun taas kokemus-
perdinen eli empiirinen tutkimus tutkii iimiota tai hypoteesia teoriasta kaytan-
ndssa. Tutkimustyd alkaa ensimmaisend tutkimusongelman tarkasta rajaami-
sesta ja tamén pohjalta viitekehyksen laatimisesta. Viitekehys yhdistaa teoreet-
tisen ja empiirisen osan tutkimuksesta yhdeksi ehjéaksi kokonaisuudeksi samalla
ohjaten aineiston kerdaamista, tiedon analysointia ja tulkintaa sek& raportointia.
(Heikkila 2014, 12-14, 24.)

Empiirinen tutkimustoiminta voidaan jaotella joko kvantitatiiviseen tutkimusme-
netelmaan eli maaralliseen tai kvalitatiiviseen eli laadullisen tutkimusmenetel-
maan riippuen siitd, miten aineisto kerataan tutkimukseen. Kuviossa nelja Heik-
kila (2014, 13) jaottelee méaarallisen tutkimuksen alle helposti mitattavat tutki-
musaineistot ja laadullisen tutkimuksen alle haastatteluin, valmiin aineiston tai

osallistuvan havainnointiin perustuvat tutkimusaineistojen keruumenetelmat.

Tutkimustoiminta

Empiirinen Teoreettinen
—_— tutkimus —_— tutkimus

Kvantitatiiviset tutkimukset Kvalitatiiviset tutkimukset
Tyypillisia aineistonkeruumenetelmia: Tyypillisid aineistonkeruumenetelmia:

* |lomakekyselyt, surveyt * henkilokohtaiset haastattelut

* internetkyselyt * ryhmahaastattelut

* Strukturoidut haastattelut * osallistuva havainnointi

* Systemaattinen havainnointi + eldytymismenetelmia

* Kokeelliset tutkimukset * valmiit aineistot ja dokumentit

Kuvio 4. Tutkimustoiminnan jaottelu (Heikkila 2014, 13).
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Kvantitatiiviset tutkimukset voidaan myags jaotella tutkimusmenetelman mukaan.
Havainnoivissa tutkimuksissa ilmi6ta seurataan tietyn aikavalin verran, jolloin
puhutaan myds pitkittaistutkimuksista. Kokeellisessa tutkimuksessa ilmiéta seu-
rataan myos sovitun ajan, mutta tutkija muuntelee tarkoituksen mukaisesti riip-
pumatonta muuttujaa. Poikkileikkaustutkimuksessa ilmi6ta tutkitaan tiettyna
ajankohtana. Kuvailevassa tutkimuksessa tutkija esittad asiaintilan tiettyna het-
kend tai maaratyn ajan kuluessa. Case-tutkimuksessa tutkitaan yksittéistapaus
mahdollisimman hyvin ehka sopivien toimenpidesuosituksien kanssa. (Num-
menmaa ym. 2014, 15-17.)

Tutkimuksen alkuvaiheessa maaritellaan perusjoukko, eli tutkimuksen kohteena
oleva joukko. Perusjoukosta muodostetaan tutkimusyksikoitd joita mitataan.
Tutkittaessa koko perusjoukkoa kyseessa on kokonaistutkimus, ja jos perusjou-
kosta tutkitaan vain osa, kyseessa on talloin otantatutkimus, jolloin perusjoukko
on jaettu osajoukkoon eli otokseen. Kun tutkimusyksikéita mitataan, liitetddn
tarkasteltavaan ominaisuuteen mittasymboli tai mittaluku, joita voi olla neljaa eri
asteikkoa. Luokitteluasteikko luokittelee tutkimusyksikot ennalta maarattyihin
luokkiin, joilla ei ole jarjestyksellista merkitysta kuten vastaajan ika tai ammatilli-
nen asema. Jarjestysasteikko luokittelee tutkimusyksikét ennalta maarattyihin
luokkiin, joilla on jarjestyksellinen merkitys, kuten ammattiala tai kauneuskilpai-
lun tulos. Valimatka-asteikko mahdollistaa yksittédisen havaintoarvon erojen mit-
taamisen, kuten lampdotilaerot tai porssikurssien muutokset. Suhdeasteikko
mahdollistaa kaikista asteikoista parhaiten kaikki laskutoimitukset ja mittaustu-
losten suhdelukujen laskemisen, kuten henkildn pituus tai tuotteen hinta. (Holo-
painen, Pulkkinen 2006, 12-13, 27.)

Tutkimusyksikoita mitattaessa kohdistuu mittaaminen muuttujaan, jolloin tutki-
muksessa tehdaan havaintoja, jotka liitetddn tutkimusyksikkéon. Kun tutkimus-
yksikdita mitataan, muuttujat voidaan jakaa kvalitatiivisiin ja kvantitatiivisiin
muuttujiin. Talléin esimerkiksi kvalitatiivinen muuttuja kertoo vain sen, mihin
luokkaan tutkimusyksikkd kuuluu, esimerkiksi mies tai nainen. Kvantitatiivinen

muuttuja mahdollistaa laskutoimituksien toteutuksen muuttujille, koska muuttuja

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jarkko Kantola



17

on jokin numeroarvo esimerkiksi kohteen pituus. (Nummenmaa ym. 2014, 17—
18.)

Kyselytutkimuksen kysymyksissa voi olla samassa kysymyksessa mukana
kvantitatiivista seka kvalitatiivista tutkimusta. Esimerkiksi tallaisesta kysymyk-
sestd voidaan ottaa likunnan harrastamiseen liittyva kysymys, jonka vastaus-
vaihtoehdot ovat asetettu aktiivisuusasteikolle seuraavasti: 1. joka paiva, 2. viisi
kertaa viikossa, 3. kolme kertaa viikossa, 4. kerran tai kaksi kertaa viikossa, 5.
muutaman kerran kuukaudessa tai harvemmin ja 6. en koskaan. Kvalitatiivisen
osan kysymyksesta muodostaa liikunnan harrastaminen ylipaatansa ja kvantita-
tiivisen osan esittaa se, kuinka usein harrastaa liikuntaa. (Vehkalahti 2014, 31—
32; 58-60.)

3.1 Kvantitatiivinen tutkimusmenetelma

Kvantitatiivisesta tutkimuksesta kaytetaan myos nimitysta maarallinen tutkimus,
jonka avulla selvitetaan tutkittavasta kohteesta lukumaariin ja prosenttiosuuksiin
liittyvia kysymyksia (ks. taulukko 1). Tutkimusta nimitetd&n myds tilastolliseksi
tutkimukseksi, koska tutkimuksen tuloksia kuvataan usein taulukoiden ja graa-
fisten kuvioiden avulla. Aineisto kvantitatiivisessa tutkimuksessa kerataan kuvi-
on neljd mukaisilla aineiston keruulomakkeilla. Kvantitatiivinen tutkimus vastaa
usein kysymyksiin mik&, missa, paljonko ja kuinka usein. Kvantitatiivinen tutki-
musmenetelma auttaa selvittdma&an ilmidon olemassa olevaa tilannetta, mutta ei

valttaméatta anna vastauksia asioiden syille. (Heikkila 2014, 15.)

Taulukko 1. Maarallisen ja laadullisen tutkimuksen erot (Heikkila 2014, 15).

Kvantitatiivinen tutkimus (maarallinen) Kvalitatiivinen tutkimus (laadullinen)

Vastaa kysymyksiin Vastaa kysymyksiin:
Mika?, Missa?, Paljonko? ja Kuinka usein?  Miksi?, Miten? ja Millainen?

Numeerisesti suuri, edustava otos Suppea, harkinnanvaraisesti koottu nayte
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[Imidn ymmartaminen ns. pehmean tiedon

llImién kuvaus numeerisen tiedon pohjalta .
pohjalta

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa kysymysasettelun jalkeen voidaan kayttaa
valmiita aineistolahteitd tai tiedot voidaan keréta itse. Kohderyhman valinnan
jalkeen paatetaan, mita tiedonkeruumenetelmaa kaytetdan. Kysely voidaan to-
teuttaa postikyselyna, puhelin- tai kayntihaastatteluna. Kirje- ja henkilokohtaisen
haastattelun valimuotoa on myds kaytetty tiedon keraamisessa, jolloin puhutaan
informoidusta kyselysta. Internet on mahdollistanut aivan uuden tavan kerata
tietoa internetkyselyiden avulla. Oikean tiedonkeruumenetelmén valinta riippuu
perusjoukosta, tutkimuksen aikataulusta ja budjetista seka tutkijoiden maarasta.
Internetkysely voi olla edullinen ja nopea, mutta rajaa perusjoukon internetin
kayton osaaviin. Informoitu kysely voi olla hidas ja resursseja sitova, mutta pe-
rusjoukko vastaavasti erilainen. Survey-tutkimus nimitysta kaytetaan struktu-
roidusta kysely- tai haastattelututkimuksesta. Kvantitatiivinen tutkimus voi olla
my06s havainnointitutkimus, jossa kohteesta tehddaan havaintoja puuttumatta
kuitenkaan kohteen toimintaan. (Heikkila 2014, 17-19.) Eri tiedonkeruumene-
telmissa on niin hyvia, kuin huonojakin puolia, joten sopiva menetelma on valit-

tava tarkkaan.

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa yksittaisesta kysymyksesta tai vaittamasta kay-
tetddn nimitysta osio jolla mitataan vain yhta asiaa. Kun kysymyksia on tutki-
muksessa useimpia, puhutaan mittarista. Kun osio on avoin, kysymyksen vas-
taukseksi voi kdydad mika tahansa kokonaisluku, reaaliluku tai teksti. Suljettu
0sio vastaavasti antaa vastaajalla vaihtoehtoja, jotka ovat toistensa poissulke-

via, kuten esimerkkina vastaajan ikavaihtoehdot. (Vehkalahti 2014, 23-25.)

Asteikko tarjoaa mahdollisuuden vastata osioon tietyn jarjestysasteikon mukai-
sesti. Tunnetuin asteikko on Likertin asteikko, jossa vastaaja voi viisiportaisista
vaihtoehdoista valita parhaiten sopivan vaihtoehdon: 1. tdysin samaa mielta, 2.
osin samaa mieltd, 3. ei samaa eika eri mielta, 4. osin samaa mieltd ja 5. taysin
samaa mielta. Toinen tunnettu asteikko on kouluarvosana-asteikko, jossa por-

rastus muodostuu seitseman numeron portaasta esimerkiksi 4, 5, ... 9 ja 10.
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Asteikkoa kaytettdessa on hyva ottaa huomioon vastaaja, kuinka hyvin héan tun-
tee asteikon. Hyva tapa porrastetussa asteikossa on kertoa kaikki portaat sel-
vasti vastaajalle, mita ne tarkoittavat. Lisaksi vaihtoehtojen maara on hyva pitaa
viitena, koska tata maara portaita vastaajan on vield helppo kasitella yhta aikaa.
(Vehkalahti 2014, 35-40.)

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa aineistoon tehdaan ensin tutustuminen havain-
tomatriisin avulla, jossa yleisella selailulla katsotaan, etta aineisto on kunnossa.
Havaintomatriisissa yksi vaakarivi sisdltda yhden tutkimusyksikon muuttujien
havainnot ja pystysarake vastaavasti yhden muuttujan kaikki tutkimusyksikéiden
vastauksen. Muuttujan jakauma muodostuu yhdesté sarakkeesta ja voi sisaltaa
symmetrisyytta. (Nummenmaa ym. 2014, 38.) Taméan jalkeen aineistoa tarkas-
tellaan yksittaisen muuttujan perustarkasteluilla, kuten jakauman, tunnusluvun,

taulukoiden ja kuvien muodostamisella (Vehkalahti 2014, 52).

Yleisen selailun jalkeen muuttujista voidaan hakea tunnuslukuja, jolloin kuuluvat
pienin-, suurin, keskiarvo, keskihajonta ja havaintojen lukumaara. Yksittainen
tunnusluku ei aina ole riittava, vaan on hyva tarkastella myds tunnusluvun ym-
paroiva alue, esimerkiksi pieni keskihajonta kertoo havaittujen arvojen sijaitse-
van lahella keskiarvoa. Lisaksi muuttujasta haetaan usein moodi eli se arvo,
joka vastauksissa esiintyy kaikkein useimmin ja mediaani eli muuttujan arvoista
keskimmainen arvo. Liséksi kvantitatiivisen tutkimuksen mielenkiintoisin tunnus-
luku on korrelaatio, jonka avulla voidaan kuvata kahden muuttujan vélista yhte-
ytta ja riippuvuuden voimakkuutta. (Heikkila 2014, 82—85; Vehkalahti 2014, 54—
55, 77.)

Onnistunutta mittaamista arvioidaan joko validiteetilla eli patevyydella tai reliabi-
liteetilla eli luotettavuudella. Validiteetti ilmaiseen muuttujan ja kasitteen valisen
suhteen eroa, eli onko mittaamalla saatu tulos sama kuin vallalla oleva teoria.
Reliabiliteetti kuvaa kohteen mittaustuloksen toistettavuutta, jolloin saadaan
l&hestulkoon sama tulos mitattaessa uudelleen sama tutkimusyksikkd. (Num-
menmaa ym. 2014, 20-21; Heikkila 2014, 27-28; Vehkalahti 2014, 41-42.)
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Kvantitatiivisen tutkimuksen tutkimustuloksista muodostetaan usein taulukoita ja
kaavioita havainnollistamaan muuttujien mitattuja arvoja tai kahden muuttujan
keskinaista suhdetta. Taulukoilla voidaan kuvata luokittelutason muuttujien ar-
voja, mutta parhaiten taulukoilla kuvataan kahden muuttujan valista suhdetta
ristiintaulukoinnin avulla. (Vehkalahti 2014, 68.) Yleisimmaét kuvioiden kuvaaja-
tyypit ovat pylvas-, viiva- sektori- ja muut pinta-alakuvaajat. Pylvaskuvaaja so-
veltuu parhaiten epdajatkuvien muuttujien arvojen frekvenssijakauman kuvaami-
seen, jossa yksi pylvas kuvaa luokan havaintojen maaraa. Viivakuvaajaa kayte-
tdan muuttuvien suureiden kuvaamiseen, jonka avulla voidaan havainnollistaa
suureen suunta ja muutosnopeus eri aikoina. Sektorikuvaajaa eli ympyrakuviota
kaytetaan silloin, kun tarve havainnollistaa kokonaisuuden jakautumista osiin el

sektoreihin. (Nummenmaa ym. 2014, 44 — 54.)

Kun tutkimuksen aineisto on analysoitu ja tarvittaessa tiivistetty, on raportoinnin
ja tulosten kokoamisen aika. Perusjoukosta tehdyt olettamukset eli hypoteesit
pitdé testata ja otoksen perusteella tehdaan arvio perusjoukkoa koskevista omi-
naisuuksista seké tarvittaessa mallinnetaan tutkimuksessa tehdyt havainnot tai
yhtalaisyydet. (Vehkalahti 1014, 87; Nummenmaa ym. 2014, 161-173.) Lisaksi
tutkimuksesta luodaan mittauskehikko, joka kytkee toisiinsa mittarit ja menetel-

mat, jotka tutkimuksen alussa maariteltiin (Vehkalahti 2014, 121).

3.2 Kvalitatiivinen tutkimusmenetelméa

Kvalitatiivisesta tutkimuksesta kaytetddan myos nimitystd laadullinen tutkimus,
jonka avulla pyritéan ymmartamaan tutkittavaa kohdetta tai halutaan saada sel-
ville kayttaytymisen, valinnan tai paatoksen perimmaisia syita hyvinkin tarkasti.
Kvalitatiivisen tutkimuksen lahtékohtana on suppea ja harkinnanvaraisesti koot-
tu maara tapauksia. Tutkimusmenetelma kayttaa psykologian ja muita kayttay-
tymistieteiden oppeja ja vastaa usein kysymyksiin miksi, miten ja millainen. Kva-
litatiivinen tutkimusmenetelma sopiikin hyvin esimerkiksi yrityksen toiminnan
kehittdmiseen tai vaihtoehtojen etsintaan sekd esimerkiksi sosiaalisten ongel-
mien tutkimiseen. (Heikkila 2014, 15.)
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Kvalitatilvisessa tutkimuksessa aineiston kerddmisessa kaytetddn vdhemman
strukturoituja menetelmid kuten haastattelut, ryhmahaastattelut, osallistuva ha-
vainnointi, elaytymismenetelmat tai valmiit aineistot ja dokumentit. Selvaa linja-
usta naiden kahden tutkimusmenetelman aineistonkeruun vélille ei voi tehda,
koska strukturoitukin aineistonkeruumenetelma voi olla myds laadullinen. Tut-
kimusaineisto on usein tekstimuotoista, mutta kuva, &ani- ja videomateriaali
ovat mahdollisia. Aineiston keruu voi tapahtua kvalitatiivisessa tutkimuksessa
vuorovaikutteisilla haastatteluilla tai keskusteluilla, jolloin tutkijalla on mahdolli-
suus tehda havaintojen haastateltavien ilmeista ja eleista. (Heikkila 2014, 15—
16.)

Laadullinen tutkimus tuottaa hyvin usein aineiston keruun aikana uusia mielen-
kiintoisia tutkimusaiheita, joka saattaa hairitéa tutkittavaa aihetta. Tallaisessa
tapauksessa on hyva palauttaa mieliin, mita tutkitaan ja mihin haetaan vastaus-
ta. Kvalitatiiviseen tutkimukseen kuuluu aineiston luokittelut, teemoittelu ja tyy-
pittely. Yksinkertaisimmillaan luokittelu on aineiston luokkien maarittelya ja luo-
kan esiintymisen maarén yhteen laskemista. Teemoittelun idea on samantapai-
nen kuin luokittelu, mutta maaréan laskemisen sijaan kirjataankin se, mita tee-
masta sanotaan. Tyypittelyssa aineisto ryhmitellaan tietyiksi tyypeiksi (Tuomi &
Sarajarvi 2013. 92-93.) Esimerkkina luokittelusta tutkitaan tietokoneen vanhen-
tuneelle kayttojarjestelmalle vaihtoehtoja, mitéa voitaisiin laitteiston suhteen teh-
da. Yhdentoista eri artikkelin luokittelu tuottaa kolme eri luokkaa mité laitteistolle
olisi tehtavissa: hankitaan uusi tietokone uudelle kayttojarjestelmalld, vanha
tietokone paivitetddn uudella jarjestelmalla tai vanhan jarjestelman tietoturvaa
vahvistetaan muilla ohjelmistoilla. Teemoittelussa vastaavasti keratédén peruste-
luja luokittelun ryhmille, miksi esimerkiksi pitaisi hankkia uusi tietokone uudella
kayttojarjestelmalla jne. Ryhmittely on vain teemojen yhteen keraamistéd, jonka

avulla saadaan selville teemojen esiintymismaaria.

Paapiirteittain luokittelu, paattely ja tulkinta ovat samoja niin kvantitatiivisessa-
kuin kvalitatiivisessa tutkimuksessa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa aineiston
keruun riittavyyden mittari voi olla saturaatio eli kyllastyminen, jolloin aineisto

alkaa toistamaan itsedan ja tutkimuksen kannalta ei ilmaannu en&aa uutta tietoa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jarkko Kantola



22

Aineiston analyysin toteutuksena voidaan kayttaa kvalitatiivisessa tutkimukses-
sa sisallonanalyysia, joka voi olla aineistolahtdinen sisallonanalyysi tai teorialdh-
téinen siséallonanalyysi. Aineistolahtdisessa sisallon analyysissa aineisto pelkis-
tetdan hakemalla siitd tutkimukselle olennaiset ilmaisut analyysiyksikon avulla,
jonka jalkeen ilmaisuista etsitddn samankaltaisuuksia seka erilaisuuksia. Loyde-
tyt ilmaisut ryhmitellaan ja yhdistettaan paa-, yla- ja alaluokiksi. Teorialahtdisen
siséllénanalyysin lahtokohtana on tutkimukselle asetettu viitekehys, jonka tee-
ma tai kasitekartta ohjaa analyysirungon muodostamista. Aineistosta muodoste-
taan vaiheittain analyysirungon sisélle luokituksia tai kategorioita sinne kuuluvis-
ta asioista ja ulkopuolelle jaavat otetaan mukaan tutkimuksen luonteen mukaan.
(Heikkila 2014, 16; Tuomi & Sarajarvi 2013, 87, 108-109, 113-114.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen lahtokohtana on ymmartaa ja tutkia tutkimuksen koh-
teena olevia ilmidita tutkijan nakoékulmasta, jolloin tutkimus kohdistuu laatuun,
eika niinkdan maaraan. Tutkimuksen aineiston kasittely pitda tapahtua objektii-
visesti ja tutkimusty0 pitda toteuttaa eettisesti oikein. Kvalitatiivisessa tutkimuk-
sessa tutkimustulokset keskittyvat usein tutkittavan ilmion ymmartamiseen, jo-

ten yleistaminen ei aina ole mahdollista. (Tuomi & Sarajarvi 2013, 134, 150.)
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4 LAHTOKOHTANA TVT-OSAAMINEN

Ensimmainen kansallinen tietoyhteiskuntastrategia laadittin Suomessa jo vuon-
na 1994. Tama strategiajulkaisu on jo edennyt kolmanteen julkaisuun vuosille
2007-2015. Strategia on keskittynyt maarittelemaan kansallisen vision ja tahto-
tilan sille, millainen Suomen tietoyhteiskunnan pitéisi olla vuonna 2015 sen ny-
kytilan kuvaamisen lisaksi. Yhtend kohtana visiossa on nostettu esille osaavat
ja oppivat yksilot seka tydyhteisot. Tassa strategisessa tavoitteessa valmistau-
dutaan digitalisaation tulemiseen osaksi arkea niin, etta tyossakayvilla tietoyh-
teiskuntaosaaminen on korkealla tasolla alasta riippumatta ja opettajilla vastaa-
vasti huippuluokkaa. Kansalaisilla on mahdollisuus hankkia tieto- ja viestinta-
tekniset peruslukutaidot unohtamatta medialukutaitoa ja valmiutta kayttada sah-
koisia palveluita asioimisessaan. (Kansallinen tietoyhteiskuntastrategia 2007—
2015 2007, 6, 11, 36-37.) Tama kansallinen tietoyhteiskuntastrategia on huo-
mioitu monien oppilaitosten ja kuntayhtymien tieto- ja viestintatekniikan opetus-

kayton strategioissa, niin myds Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymassa.

4.1 Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyméa

1.1.2011 perustetun Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyman jasenkunnat ovat
Aura, Huittinen, Koski Tl, Lieto, Loimaa, Marttila, Oripaa, Poytya ja Uusikaupun-
ki. Kuntayhtymalla on kolme oppilaitosta: Liedon ammatti- ja aikuisopisto, Loi-
maan ammatti-ja aikuisopisto sekd Uudenkaupungin ammatti- ja aikuisopisto
Novida. Oppisopimustoimintaa hoitavat Loimaan ja Vakka-Suomen oppisopi-
mustoimistot Uudessakaupungissa ja Loimaalla. (Lounais-Suomen koulutus-
kuntayhtyma 2015.)

Kuntayhtyman kunnissa asuu noin 80 tuhatta asukasta. Koulutuskuntayhtyman
jarjestamisluvan mukainen painotettu opiskelijamaara 2013 oli 1 593 ja oppilai-
toksissa on noin 280 henkilokuntaan kuuluvaa. Vuonna 2012 oppisopimuksella
opiskeli noin 700 opiskelijaa ja muussa aikuiskoulutuksessa opiskelijatydvuosia
kertyi noin 230. (Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyméa 2015.)
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Loimaan ammatti- ja aikuisopistossa voi suorittaa ammatillisia perustutkintoja

seuraavilta koulutusaloilta:

* luonnonvara- ja ymparistbala

» tekniikan ja likenteen ala

» yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala

* hotelli-, ravintola- ja catering-ala

* sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala

* kulttuuriala. (Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma 2015.)

Liedon ammatti- ja aikuisopistossa on tarjolla alla olevat koulutusalat:

+ yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala

* sosiaali- ja terveysala

» tekniikan ja liikenteen ala

+ tieto- ja viestintatekniikan ala. (Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma
2015.)

Novidassa voi suorittaa toisen asteen perusopintoja seka ammatillisia lisa- ja
taydennysopintoja. Uudenkaupungin ammatti- ja aikuisopisto Novida tuottaa
yhteistydssa tydelaman kanssa monialaista ammatillista koulutusta nuorille ja
aikuisille seka kehityspalveluja elinkeinoelamalle. Novidassa on tarjolla seuraa-

vat koulutusalat:

» hotelli-, ravintola- ja catering-ala

+ tekniikan ja liikenteen ala

* yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala

* sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala. (Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma
2015.))

Lisaksi oppilaitos tarjoaa aikuiskoulutusta aikuisille, jotka voivat opiskella am-
mattiin yksilollisesti, henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman avulla. Tarjolla on
ammatillisia perustutkintoja, ammatti- ja erikoisammattitutkintoja seka myos yli-
oppilastutkinto. Ammatillisia taitoja voi myds parantaa aikuiskoulutuksen lyhyt-

kursseilla. (Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma 2015.)
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Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymalle on luotu tieto- ja viestintatekniikan
opetuskayton strategia, mybhemmin TVT-strategia. Strategia nojautuu valta-
kunnallisella tasolle suunnattuun kansalliseen tietoyhteiskuntastrategiaan, jonka
paatavoitteena on taata kansalaiselle hyva elama tietoyhteiskunnassa. Kun-
tayhtyman strategia maarittelee vain tavoitteet ja paamaarat joita tavoitellaan,
jotta oppilaitoksen tieto- ja viestintatekniikan kayttva opetuksen ja oppimisen,
oppilashallinnon seka henkiloéston tydskentelyn tukena saavutettaisiin. Strategia
ei anna mallia, jolla niihin paastaan. (Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyméa
2015.))

TVT-strategian visio on kayttaa Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymassa mo-
nipuolisia opetus- ja oppimisen ohjausmenetelmid, henkilokunta ja opiskelijat
kyseenalaistavat omia tyGtapojaan ja kokeilevat seka etsivat avoimesti erilaisia
tapoja oppia. Tietotekniikka ja sdhkdiset toimintaymparistdt ovat arkea opetta-
misessa, oppimisessa seka viestinnassa ja kuntayhtymassa kaytetaan laaduk-
kaita sahkoisia materiaaleja. Opiskelijoita kannustetaan omien sahkoisten tyos-
kentelytapojen Ioytamiseen, ja kuntayhtyman koko henkilokunta hallitsee tieto-
ja viestintatekniikan kayton yleiset kansalaistaidot oman ammattialan vaatimuk-
sen mukaisesti. Opettajien tieto- ja viestintatekniikan opetuskaytdn tuki ja koulu-
tus on mitoitettu ja jarjestetty asianmukaisesti. Opiskelijoilla ja opettajilla on
mahdollisuus kayttaa tietotekniikkaa myods oppituntien ulkopuolella vakiintunei-
siin ja avoimiin rajapintoihin perustuen. (Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma
2015.)

TVT-strategian painopisteet strategiakaudelle ovat opiskelijoiden ja henkildston
osaamisen kehittdmisessa ja innovatiivisuuden tukemisessa, tieto- ja viestinta-
tekniikan kaytdn luontevaksi osaksi ottamista oppimisessa ja oppimista tukevien
toimintaympaéristbjen toteutuksen tukemista. TVT-strategian kaytannon toteu-
tuksen koordinoi TVT-tyoryhma, jota johtaa kuntayhtyman johtaja. TVT-
tydryhma arvioi vuosittain strategiatyon tilannetta ja kehittdmistarpeita seka kou-
lutusalojen laatimia TVT-suunnitelmia aina neljan vuoden vélein. Henkildston
koulutuksen ja osaamisen kehittaminen edellyttd& henkildkunnan TVT -taitojen

ja pedagogisen osaamisen Kkartoittamista, koulutussuunnitelman toteutusta,
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taydennyskoulutusta ja uusien menetelmien kayton tukemista. (Lounais-

Suomen koulutuskuntayhtyma 2015.)

Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyman tieto- ja viestintatekniikan opetuskay-
ton strategia maarittelee koko koulutuskuntayhtyman henkilostélle yhteiset

osaamistavoitteet strategiakaudelle seuraavasti:

sahkoisten oppimateriaalien laatiminen omaan kayttoon (tallentaminen ja

asianmukainen tulostaminen tyévalineohjelmilla),

- sahkoisten oppimateriaalien laatiminen yhteiseen (sovitaan erikseen),

- sahkoisen esitystekniikan kaytto,

- internetin hakukoneiden ja tietokantojen kaytto,

- ammattialan sahkaoisten aineistojen tuntemus ja hyédyntdminen opetuk-
sessa,

- intranetin kaytto jokapaivaisen tyovalineena,

- sahkopostin kaytto,

- kirjaston tietopalvelujen hyédyntaminen,

- tiedon kriittinen kaytto ja lahteiden tulkinta, lahteisiin viittaaminen,

- aineistojen tekijanoikeuksien tunteminen ja noudattaminen,

- tietoturvan hyvien kaytantdjen hallinta,

- vastuullisuus ja kaytostavat verkossa,

- oppilashallintojarjestelman kaytto (opettajan web-tydkalut),

- verkko-oppimisympaéristdjen kayttd ja niiden toimintaperiaatteiden tunte-
mus seka

- sahkoisten vuorovaikutustyOkalujen kayttdé (esim. keskustelufoorumit,

blogit, chatit, internetviesti- ja puhelinohjelmat) ja

- nuorten mediamaailman tuntemus.

Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymassa on laadittu tybénantajan ja henkilos-
ton valisen yhteistoiminta kunnissa lain mukainen henkil6sto- ja koulutussuunni-
telma vuoden 2014 alusta alkaen. Suunnitelmassa kuvataan eri tydsuhdemuo-
dot ja niiden maard kehitysarvio. Lahtbkohtana henkildston osaamisessa on
organisaation perustehtavien vaatima osaaminen ja osaamisen kehittdmisessa

otetaan huomioon yksilon tarpeet. Taman tavoitteen saavuttamiseksi organisaa-
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tiossa toteutetaan koko henkiloston kanssa kéaytavissa vuosittaisissa kehitys-

keskusteluissa oppimistavoitteiden ja -menetelmien suunnittelu.

Naiden perusteella suunnitellaan lukuvuosittain kuntayhtyman taydennyskoulu-
tustarjonta. Osaamisvaatimusten muutokset arvioidaan painottuvan opetukses-
sa ja opetusjarjestelyissa monipuolisten ja vaihtoehtoisten menetelmien kayt-
toonottoon huomioiden oppijoiden yksil6lliset ominaisuudet ja oppimistavat.
Taman toteutumista edistavat erilaisten pedagogisten ratkaisujen tekeminen ja
tutkintojen suorittaminen tiivimmin tyéelaman kanssa huomioiden yrittajyys ja
yrittajyyskasvatus. Kehittdmisen painopiste tulee olemaan tulevaisuudessa
opettajien arviointitaitojen kehittamisessa seka arvioinnin tydelamalahtéisem-
massa kolmikannassa. (Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymé 2015.) Lounais-
Suomen koulutuskuntayhtymalla on mahdollisuus hakea taloudellista tukea ke-
hittdmistoimiin  ty6ttémyysvakuutusrahaston koulutuskorvauksella etukateen
laaditun koulutussuunnitelman ja tyontekijan ammatillisen osaamisen edistami-
sen perusteella, koska organisaatiolla ei ole oikeutta koulutusvahennykseen
elinkeinoverolain perusteella. (Ty6ttomyysvakuutusrahasto 2014).

4.2 Kehittamistehtava TVT-osaamisen kartoituksesta

Tutkimuksen paatavoitteena on toteuttaa malli Lounais-Suomen koulutuskun-
tayhtymalle henkiloston TVT-osaamisen kartoituksesta. P&atutkimusongelma
on: Millainen on tieto- ja viestintatekniikan osaamistarpeet yli ammattialojen
huomioiva osaamisen kartoitus? Toinen tutkimusongelma on: Miten osaamisen
kartoitus ilmenee organisaatiolle kvantitatiivisena, mutta vastaajalle kvalitatiivi-

sena?

Tarve kehittamistehtavalle syntyi Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymassa
kaytdnnon tarpeesta kehittdd organisaatiolle sen henkiloston TVT-osaamista
mittaava kartoitus niin, etta vastaajalle jaisi laadullisessa mielesséa selkea kuva
hanen tietoteknisesta osaamisestaan ja samalla koko organisaatio saisi maaral-
lisen yleiskasityksen koko henkiloékunnan osaamisesta. Organisaatiolta puuttuu

selvasti osaamisen kehittymista mittaava mittaristo seka kaytannén menetelmat
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TVT-strategian osaamisen tavoitteiden toteutumisen seuraamiseksi. Esimiesten
kanssa kaytavat kehityskeskustelut sisaltavat koulutussuunnitelman ja tyonteki-
jan henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman, mutta sen pohjana ei
ole systemaattista kartoitusta, johon suunnitelman ja paatokset voisi sitouttaa.
TVT-strategiassa painotetaan tieto- ja viestintateknologian taitojen hankkimisen
omaehtoisesta innostuksesta ja halusta kouluttautua, mutta organisaation kay-
toéssa ei ole organisaation henkilékunnalle yksil6llisen oppimispolun tai omaeh-
toisen osaamisen hankkimiseen ohjaustydkaluja. Havaittavissa on ollut myés
kyselylomakkeiden tilastollisten tietojen yksisuuntaisuus, jolloin vastaamisesta
suurin hy6ty on jaanyt kyselyn toteuttajalle, eika sen vastaajalle. Ajatus toteut-
taa vastaajalle paljon laadukkaampi osaamisen kartoitus nousi tdman tutkimuk-

sen toiseksi kiinnostavammaksi kohdaksi tyon toteutuksessa.

Kehittamistehtava on erittain ajankohtainen, koska tietojenkasittelyssa eletaan
uutta murrosta, jossa tiedon tallentaminen ja osa ohjelmien kaytosta on siirtynyt
erilaisten pilvipalveluiden alle. Perinteisten toimisto-ohjelmien rinnalle toimiston
tyopoydalle on tullut uusi tapa kasitella tietoa mobiililaitteilla vaikkapa virkamat-
kalla tydryhméan kanssa samalla pitaen palaveria. Ennen tutkimuksen toteutusta
on jo ollut havaittavissa osalla ammattialoja Lounais-Suomen koulutuskuntayh-
tymassa, ettd uuden teknologian vuoksi joidenkin tietoteknisten tyttehtavien
suorittaminen on vienyt enemman aikaa kuin aiemmin toteutetuilla tyotavoilla,
vaikka uutta teknologiaa on otettu kayttdon suunnitelmallisesti jalkauttaen. TVT-
osaamista on jotenkin pystyttdva mittaamaan, seuraamaan ja tieto- ja viestinta-
tekniikan muutoksia jalkauttamaan paremmin organisaatiossa. Organisaation
TVT-strategia paivitetaan maaraajoin ja TVT-tyoryhma tarvitsee tydkalun jolla
voidaan seurata organisaation henkilokunnan TVT-taydennyskoulutusta seka
kehittda TVT-strategiaa. Myds vuosittain péaivitettava henkildéston koulutussuun-
nitelma tarvitsee arvion toteuttamiseen paremmat raportit henkilbkunnan osaa-

misesta.

Tutkittavasta aiheesta on olemassa aikaisempia julkaisuja, tutkielmia ja sovel-
luksia, joista on apua tdmén tutkimustyon toteuttamisessa. Opettajille on ollut

kaytossa opetusministerion asiantuntijaryhman kehittdméa kolmiportainen Ope.fi-
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koulutusmalli tukemaan tieto- ja viestintatekniikan taydennyskoulutusta. Taméa
kolmiportainen tasokriteeristd on maaritellyt vain osaamistavoitteet, mutta ei
keinoja niiden saavuttamiseksi. Ope.fi | -taso on muodostunut tieto- ja viestinta-
tekniikan perustaidoista, johon on sisaltynyt tietokoneen kayttotaito, tieto- ja
viestintatekniikan opetuskayton perustiedot ja taidot sek& perusohjelmien kayt-
totaidot.

Ope.fi Il -taso on muodostunut Ope.fi I:ss& mainittujen valineiden monipuolises-
ta hallinnasta ja opetussisaltdihin liittyvastd osaamisesta, oppimateriaalin tun-
temuksesta ja tuottamisesta seka tieto- ja viestintdteknologian pedagogisen
kayton hallinnasta. Ope.fi lll -tasolla opettajan osaaminen on muodostunut vaih-
toehtoisesti oppimateriaalin tuottamisesta, tieto- ja viestintateknologian osalta
kouluttajana toimimisesta, etaopiskeluvalineiden laajoista hallintataidoista ja
ammattisimulaatioista. (Opetushallitus 2005, 10; Opetushallitus 2011, 14.) Lou-
nais-Suomen koulutuskuntayhtyma on toteuttanut aikaisemmin henkilosténsa
TVT-osaamisen taydennyskoulutusta Ope.fi tasovaatimusten mukaisesti ope-
tushenkilostolleen.

Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskuksella on tarjolla valtakunnallisesti TVT-
osaamisen kartoitustydkalu Tiviittori. Tiviittorista on tarjolla kolme eri padaluetta,
joiden osaamista oppilaitokset, yksittaiset henkilot ja yritykset voivat hyddyntaa
oman osaamisensa kartoittamiseen. Tiviittorin p&&alueet ovat tietoyhteiskunta ja
medialukutaito, teknilliskaytannélliset taidot ja tietotyon taidot. Tiviittorissa
osaamisen mittaaminen perustuu kylla tai ei vaittdmiin seka yhden tai useam-
man oikean tai vaaran vaittdman valintaa. Verkossa tapahtuva osaamisen kar-
toitus antaa kartoituksen péaatyttyd prosentuaaliset osaamispalkit vastaajan
osaamisesta seka kaikkien kartoitukseen osallistuneiden sen hetkisen keskiar-
von. (TIEKE 2015.)

Taina Hanhinen on tutkinut hyvin laajasti tytelaméosaamista ja kuvaa vaitoskir-
jassaan (2010, 77) kompetenssin lisdksi tybelamaosaamiseen keskeisesti liitty-
van kvalifikaatio kasitteen, jossa kvalifikaatiolla kuvataan koulutuksen ja tyon
kohtaavuusongelmaa huomattavasti institutionaalisempana ja yhteiskunnalli-

sempana kasitteena kuin kompetenssi. Tutkimuksen tuloksena Hanhinen on
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luonut osaamiskartoitusjarjestelman ja on kvalifioinut yli kymmenen tuhatta eri

osaamiskriteerid perustamansa C&Q Systems Oy yrityksen johdolla.

C&Q Systems tarjoaa osaamisresurssien ja -tarpeiden kartoittamiseen ja hallin-
taan yrityksille ja koulutusorganisaatioille verkkopalvelua, jossa organisaatio voi
toteuttaa henkilostdlleen osaamiskartoituksen itsendisesti tai yhteistydossa C&Q
Systems yrityksen kanssa. Osaamistarvekartoituksen toteutus kaynnistyy ensin
osaamisalueiden valitsemisesta ja osaamisvaatimuksen maarittdmisesta. Toi-
sessa vaiheessa vastaaja vastaa kartoituksen kysymyksiin joko oman osaami-
sen osalta tai organisaation osalta. Osaamistarvekartoitus voidaan toteuttaa
myOs arviona omasta osaamisesta yhdessa esimiehen arvion kanssa yhdistet-
tyn&é organisaation alakohtaisiin osaamismerkityksiin. Talldin osaamiskartoitus
VoI tuottaa osaamiskuiluja, jolloin oman osaamisen puutteet eli kuilut ovat selvi-
tettavissa. (C&Q Systems Oy, 2015.) Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymalla

on kayttolisenssi tuotteen education- ja pro-palveluihin.

Webropol Oy tarjoaa strukturoitujen internetkyselyiden toteuttamista varten
valmiin kysely-, raportointi- ja analysointijarjestelman nimeltd Webropol, jonka
kyselyjen ja raporttien toteuttamiseen Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymalla
on kaytdssaan lisenssi. Palvelussa organisaatio voi toteuttaa kysymyspatteris-
ton valmiiksi jarjestelmaan ja toimittaa vastauslinkit kohderyhmaélle eri viestinta-
kanavien kautta, jolloin vastaaja voi vastata kysymyksiin nimell& tai nimettomas-
ti. Vastaamisen jalkeen jarjestelma tuottaa yhteenvetoraportin ensisijaisesti ku-
vion, mutta syvallisempaa analysointia varten on mahdollista kayttaa palvelun

erillista tai organisaation omaa analysointityokalua. (Webropol 2015.)
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5 MALLIN RAKENNUSMATERIAALI

Kehittamistehtavan tarkoituksena oli kehittdd malli TVT-osaamisen kartoittami-
sesta organisaatiolle samalla tuottaen organisaatiotasolle maarallista tilastotie-
toa osaamisesta seka yksilotasolle laadullista osaamistietoa TVT-osaamisesta.
Tutkimuksen tarkoituksena ei ollut toteuttaa mallia koko kuntayhtyman henkilo-
kunnalle, vaan pienemmalle tarkkaan valitulle osajoukolle kustannussaastojen
saavuttamiseksi seké tutkimuksen pilottiluonteen vuoksi. Tutkimuksen tuloksien
pohjalta toteutetaan malli koko kuntayhtymaélle TVT-osaamisen kartoittamiseksi.
Kehittamistehtavaan valittiin tutkimusmenetelmiksi kvantitatiivinen eli maaralli-
nen seka kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusmenetelmat ratkaisemaan tutki-

musongelma.

5.1 Tutkimuskohteen valinta

Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymén henkiléstén koulutussuunnitelman mu-
kaan kuntayhtyman henkilostomaara oli 285, jota tutkimuksen kannalta pidettiin
lian suurena populaationa. Tutkimuksessa paadyttiin naytteenottoon, jossa pe-
rusjoukon sijaan tutkittiin tarkoin perustein valittua naytettd. Harkinnanvaraiseen
naytteeseen tutkimusyksikot valittiin useiden kriteerien perusteella. Arjessa kun-
tayhtyman henkilokunta jaetaan opettajiin ja opetusty6ta tukeviin henkildihin eli
muuhun henkildkuntaan. Tama ei suoraan soveltunut tutkimukseen, vaan tata
varten muodostettiin ammattiryhmid kuntayhtyman henkilékunnasta: opettajat,
ravitsemispalvelu, toimisto, siistijat, kiinteistd, atk-suunnittelu. Liséksi kuntayh-
tymé& toimii maantieteellisesti kolmella paikkakunnalla ja tutkimus keskitettiin
Loimaan ammatti- ja aikuisopiston henkilokuntaan Loimaalle tutkimuksen toteu-

tuksellisista syista.

Tutkimuksen kaynnistysvaiheessa oli jo selvaa, etta mallin piti tuottaa tilastollis-
ta aineistoa paatdoksentekoon esimiehille tieto- ja viestintatekniikan opetuskay-
ton strategian sekd& henkiloston koulutussuunnitelmaan kautta. Tutkimuksen

kannalta toinen ryhmittelyperuste oli alaiset ja esimiehet. Esimiehista tutkimuk-
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seen mukaan otettiin TVT-tydryhmé&an kuuluva oppilaitoksen rehtori, henkilos-
tbasioista vastaava talousjohtaja ja kaksi koulutusalavastaavaa kuvion 5 mukai-
sesti. Koulutusalavastaavat valittiin it-tuelta saadun tiedon mukaan niin, etta
mika ala tarvitsi it-tukea useimmiten ja mika ala vastaavasti vahiten. Tutkimuk-
seen valittiin neljd esimiesta ja kolmetoista alaista. Tutkimuksessa ei kiinnitetty

huomiota tutkimukseen osallistuvan sukupuoleen.

Talousjohtaja Rehtori
Ravitsemispalvelut Toimisto
Opettajat
Koulutusalavastaava A Koulutusalavastaava B

Kuvio 5. Tutkimuksen nayte ja tutkimusyksikdiden ammattiryhmat.

Tutkimukseen osallistuvat alaiset valittiin yhdesséa esimiesten kanssa niin, etta
ammattiryhmista oli edustettuna opettajat, toimisto ja ravitsemispalvelut. Alaisi-
en valintakriteerind yhtena valintakriteerina pidettiin vastaamisvarmuutta, joka
varmistettiin jokaisen tutkimukseen osallistuvan kanssa suullisesti. Lisdksi tut-
kimukseen tehtiin tarkoituksen mukaisia alaisen ja esimiehen valisia tutkimus-
asetelmia niin, ettd ravitsemispalveluissa esimiehen alaiset sijaitsivat kahdessa
eri toimipisteessa sekad toimisto ammattiryhman alaisia kuului eri esimiehille.

Muut ammattiryhmat jatettiin tAman tutkimuksen ulkopuolelle.
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5.2 Tutkimusvalineet

Tutkimuksen toteuttamiseksi organisaatiolla oli tarjolla kaksi kayttdlisenssilla
varustettua palvelua: Webropol kysely- ja analysointityokalu ja C&Q Systems
osaamiskartoitus- ja analysointitydkalu. Tutkimuksessa paatettiin kayttdd mo-
lempia tyOkaluja siten, ettd mallin toteuttamisessa kaytettin C&Q Systemsin -
tyokalua ja tutkimuksen palautteen kerddmisessa Webropol -tyokalua.

C&Q Systems valittiin mallin rakentamisen tyokaluksi siksi, ettéa se oli suunnitel-
tu suoraan osaamiskartoitustydkaluksi niin, ettd sill& voitiin kartoittaa organisaa-
tion talla hetkella edellytettdva osaaminen, tulevaisuudessa tarvittava osaami-
nen ja nykyinen henkiléston osaamistarve. Ohjelmistossa oli etuna osaamisalu-
eiden laaja valmis kvalifikaatioluettelo, joka oli myds samalla ohjelman yksi
heikkous. Omien osaamisalueiden lisddminen jarjestelmaan oli rajoitettu ohjel-
man toimittajan paatettavaksi heidan luokitusjarjestelman vuoksi. Valmis kvalifi-
kaatioiden luettelon kaytté nahtiin paljon edullisempana ratkaisuna ja uusien
lisddminen oli mahdollista ulkoistaa C&Q Systemsille erillisen perustelun kans-
sa. Jarjestelmén avulla oli mahdollista selvittda ja tallentaa kehityskeskustelun
pohjaksi osaamisen tdman hetkinen negatiivinen- tai positiivinen kuilu organi-
saation osaamisalueille asettamien merkityksien kautta. Kehityskeskustelun

pohja oli mahdollista viela vieda jarjestelmassa ansioluetteloksi.

Osaamisalueiden hyddyntdminen kaytanndssa toimi C&Q Systemsin jarjestel-
massa osaamiskartoituksen toteuttamisena strukturoidun verkkolomakkeen
avulla niin, etta organisaation merkitys oli kirjattavissa valittujen osaamisaluei-

den peraan kouluarvosana-asteikolla 1-5 seuraavasti:

e 5 erittain merkittava

e 4 merkittva

e 3 jonkin verran merkittava
e 2 vahainen merkitys

e 1 ei merkitysta

e 0 eivalittu.
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Osaamisen arviointia varten C&Q Systemsin jarjestelmassa oli osaamisalueille

osaamistasoasteikko -2—-5 seuraavasti:

e 5 erittain hyva = alainen osaa kohdan erinomaisesti

e 4 hyva = alainen osaa kohdan riittavasti tai hyvin

e 3 kohtalainen = alaisella on kohdan osaamisessa jonkin verran puutteita
e 2 tyydyttava = alaisella on kohdan osaamisessa paljon puutteita

e 1 heikko = alaisella ei juurikaan ole kohdan osaamista

e 0 ei vastattu = alainen ei vastannut tdhan kohtaan

e -1 eiosaa sanoa = alainen ei osaa vastata kysymykseen

e -2 eitarvetta = alaisella ei ole kyseiseen osaamiseen tarvetta.

TVT-osaamiskartoituksen toteuttamista varten tutkimukseen valitussa jarjestel-
massa ei ollut kaikki tarvittavia osaamisalueita, joita onnistunut kartoituksen to-
teuttaminen olisi vaatinut. Tutkimuksessa |0ydettiin jarjestelmastd osa TVT-
osaamiskartoitukseen kelpaavia osaamisalueita kuntayhtyméan tieto- ja viestin-
tatekniikan opetuskayton strategian seka Ope.fi tasovaatimusten mukaisesti.
Puuttuvien osaamisalueiden osalta I6ytyi osittain sopivia osaamisalueita, mutta
ne olivat joko liian yleisia tai tulkinnanvaraisiksi jaavia. Tutkimuksessa havaittiin,
ettd puuttuvat osaamisalueet olivat |6ydettavissa TIEKEn (Tietoyhteiskunnan
kehittamiskeskus ry.) yllapitaméasta tietokoneen kayttajan ajokorttiperheesta: @-
kortti, Tietokoneen kayttajan A-kortti ja tietokoneen kayttajan AB-kortti (TIEKE
2013a; TIEKE 2013b). C&Q Systems jarjestelman yllapitaja lisdsi pyynnosta
TIEKEN tietokoneen kayttajan ajokorttien tutkinnon perusteista heidan jarjestel-
mastaan puuttuvat osaamisalueet. Tutkimuksessa valittiin kaikkiaan 71 osaa-

misaluetta liitteen 1 mukaisesti esimiesten toteuttamaa rajaamista varten.

5.3 Osaamisen mittaaminen

Kun tutkimukseen osallistuvien henkildiden osallistumisvahvistus oli saatu ja
tieto- ja viestintatekniikan mukaiset osaamisalueet oli valittu tutkimukseen, valit-
tiin esimiesten kanssa jokaiseen ammattiryhmaa kuuluvat osaamisalueet ja or-

ganisaatiomerkitykset Kirjattiin jarjestelmdn mukaisella asteikolla jokaisen
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osaamisalueen merkitys-kenttd&n. Ravitsemisalan TVT-osaamisen Kkartoituk-
seen jai 56 osaamisaluetta litteen 2 mukaisesti ja organisaatiomerkitykset maa-
ritteli talousjohtaja yhdessa tutkijan kanssa. Ammattiryhma&an toimisto jai 58
osaamisaluetta liitteen 3 mukaisesti ja organisaatiomerkitykset toteutettiin kah-
den esimiehen kanssa yhdessa niin, ettd aina osaamisalueen korkein merkitys
jai voimaan. Opettajien ammattiryhmaan osaamisalueita tuli 67 kappaletta ja
organisaatiomerkitykset maaritettiin Ope.fi tasoluokituksen pohjalta liitteen 4

mukaisesti.

Osaamisalueiden maaran seka merkityksien vahvistuttua kartoitusjarjestelméaan
luotiin esimiehille valmiit tilit alaisten arviointia varten ja alaisille luotiin aktivointi-
tunnukset vastaamista varten ammattiryhmittain. Ammattiryhmiin  maariteltiin
myds valmiiksi esimiehet, jolloin jarjestelm& aktivoitui odottamaan alaisen
osaamisen arvioimisen jalkeen automaattisesti esimiehen alaiselle antamaa
osaamisen arvioimista. Haasteeksi muodostuivat ammattiryhmét toimisto ja
opettajat. Nama ryhmaét olivat yhdistettyja ammatin mukaan, jolloin ryhmiin
muodostui useampia esimiehid. Jarjestelméssa ei ollut tutkimuksessa valitun
alaisen aktivointimenetelméan takia mahdollisuutta etukateen kertoa alaisille ha-
nen esimiestaan. Ratkaisuksi l6ydettiin kaksi vaihtoehtoa, joista ensimmainen
oli luoda ammattiryhmét uusiksi esimieskohtaisesti, tai toisena poistaa jalkika-
teen alaisen vastattua hanelle osoitetuista esimiehista turhat. Tutkimuksessa

paatettiin poistaa turhaksi jaavat esimiehet jalkikateen alaisilta.

Osaamisen arvioimista varten toteutettiin sahkdpostiviesti pikaohjeen kanssa
alaisille ja esimiehille. Alaiselle meni aktivointitilin luomisen ja osaamisen arvi-
oinnin toteuttamisohje sahkopostiviestind ja esimiehelle toimitettiin ohje kirjau-
tumiseen, alaisen arvioinnin seka vastauksen lukintaohje (lite 5). Sahkoposti-
viestien liitteeksi laadittiin vield yksityiskohtaisempi ohje vastaamista varten
alaisille ja esimiehille (lite 6). Yksityiskohtaisemmat ohjeet sisalsivat kuvasarjan
ja tarkemman ohjeistuksen arvioinnin toteuttamisesta. Ennen kuin osaamisen
arvioiminen sallittiin vastaajille, osaamiskartoituksen toimivuus testattiin kuvit-
teellisilla esimies- ja alaistunnuksilla. Testauksessa alaisella annettiin kuvitteel-

lisia osaamisen tasoja, jonka jalkeen esimies arvioi alaisen osaamisen ja lukitun
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arviointivastausten jalkeen vastauksista tarkastettiin yhden osion mittaustulok-
set: taso, itsearvio taso, esimies taso, merkitys ja kuilu poimimalla satunnaisesti
yksi osio. Osaamiskartoituksen testivastaukset poistettiin jarjestelmastéa lopulli-

sen tuloksen vaaristymisen vuoksi.

Sahkopostiviestit lahetettiin  ryhmiteltyind ammattiryhmille eri aktivointikoodin
takia ja arvioinnin toteuttamiseen annettiin aikaa 6 vuorokautta. Lisdksi viimei-
sena paivana lahetettiin viela muistutusviesti arvioinnin saamiseksi kaikilta osal-
listujilta. Esimiehille s&hkopostiviesti lahetettiin jo seuraavana paivana alaisten
viestin lahettamisen jalkeen ja heilla alaisten arvioimisaikaa oli my6és 6 vuoro-
kautta. Lyhyeen aikatauluun ja arvioinnin lomittamiseen paadyttiin osallistujien
lomakauden alkamisen takia. Ratkaisu tuotti nopealla aikataululla kaikilta osal-

listujilta osaamisen arvioinnit.

Ennen osaamisen arvioimisen vastausten analysointivaihetta poistettiin joiden-
kin alaisten osalta ylimaaraiset esimiehet, jotka olivat kytkeytyneet ylimaaraisik-
si esimiehiksi ammattiryhmien muodostamisen takia. Osa avoimeksi jaaneista
osaamisen arvioinneista lukittiin paattyneeksi. Osaamisen arvioinnin tulosten
analysoinnin helpottamiseksi jokaisen alaisen osaamiskartoitus tallennettiin jar-
jestelmasta pdf-tiedostoksi. Pdf-tiedostot lahetettiin alaisille sdhkdpostin liitteend
tarkastelua varten yhdessa osaamiskartoituksen tulosten tulkitseminen -ohjeen
ja saateviestin kanssa. Esimiehille jarjestelmasta tallennettiin pdf-tiedostoiksi
ammattiryhmien osaamisen nykytilasta kertovat yhteenvedot kartoitukseen vas-
tanneiden osalta, jotka toimitettiin heille arvioinnin yhteenvedon analysointia
varten yhdesséd osaamiskartoituksen tulosten tulkitseminen -ohjeen kanssa.
Sahkdpostiviesteissa alaisia ohjattiin tulkitsemaan saamiaan tasoarvoja kartoi-
tuksen osaamisalueista, jotka olivat keskiarvoja omasta ja esimiehen antamasta
arviosta (lite 7). Lisaksi alaiset ndkivat ensimmaisen kerran organisaation mer-
kityksen osaamisalueesta ja pystyivat ndin peilaamaan omaa osaamistaan
osaamiskuiluun. Esimiehia vastaavasti ohjattiin tutkimaan osaamisen kartoituk-
sesta saatuja ammattiryhmien tilastollisia tuloksia seka liitteen 8 alaisen koulu-

tukseen hakeutumisohjeita.
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Tutkimukseen osallistuneille annettiin muutama paiva aikaa tutustua osaamis-
kartoituksen arvioinnin tuloksiin, tulkitsemisohjeisiin ja tilastollisiin yhteenvetoi-
hin ennen kuin heille toimitettiin palautekysely. Palautekysely toteutettiin Web-
ropol-kyselyohjelmistolla survey-kyselyna (ks. liite 9). Tutkimusmenetelmana
kaytettiin maarallista tutkimusta, jossa sovellettiin tilastollista menetelmaa. Ky-
selylomake suunniteltiin sellaiseksi, etta alainen ja esimies pystyivat vastaa-
maan samalle lomakkeelle. Lomakkeella oli kaikille yhteinen sivu, alaisen sivu
ja esimiehen sivu. Paasaantoisesti osiot olivat suljettuja, mutta lomakkeella kay-
tettiin kahta avointa osiota. Palautekyselylla selvitettiin vastausaikoja, osaamis-
alueiden ymmarrettavyytta, luotettavuutta, tulosten tulkittavuutta ja kaytettavyyt-

ta tulevaisuudessa.

Kysely julkaistiin Webropol-jarjestelmasta kartoitukseen osallistuneiden sahko-
postiin henkilokohtaisena linkking, jolloin kyselyn vastaukset pystyttiin jaljitta-
maan vastaajakohtaisesti. Kyselyn vastaamiseen annettiin aikaa 5 paivaa ja

muistutuksen avulla varmistettiin vastaus kaikilta kartoitukseen osallistujilta.

TVT-osaamisen kartoituksen vastaukset tallennettiin C&Q Systemsin tietojarjes-
telm&an, josta raportointia ja tutkimuksen tuloksien analysointia varten oli mah-
dollisuus tallentaa pdf-tiedostoja tai tiedot pystyi viemaan suoraan Microsoft
Excel taulukkolaskentaohjelmaan. Tietojarjestelmésta vietiin taulukkolaskenta-
ohjelmaan kokoavien hakujen avulla osaamisalueiden tasojen ja kuilujen tun-

nuslukuja analysointia varten.

Webropol tietojarjestelméa tarjosi tiedon esittdmiseen verkkosivuilla kuvaajat,
mutta tiedon vientiin oli tarjolla useampia vaihtoehtoja: Microsoft Excel -
taulukkolaskentaohjelma, Microsoft PowerPoint -esitysgrafiikkaohjelma, pdf-
tiedosto kuvaajista, Microsoft Word tekstinkasittelyohjelma ja SPSS-muoto. Pa-
lautekyselyn tiedot vietiin taulukkolaskentaohjelmaan lukuina ja kuvaajina tiedon

analysointia varten.
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6 TULOKSET

Tutkimuksen paatavoitteena oli toteuttaa malli Lounais-Suomen koulutuskun-
tayhtymalle henkildston TVT-osaamisen kartoituksesta. Malli syntyi tamé&n pilot-
titutkimuksen tuloksena ja se esitellaan luvun lopussa. Paatutkimusongelma oli:
Millainen on tieto- ja viestintdteknologian osaamistarpeet yli ammattialojen
huomioiva osaamisen kartoitus? Taméan kysymyksen vastaukset kaydaan lapi
taman luvun ensimmaisessa osiossa esimerkein. Toinen tutkimusongelma oli:
Miten osaamisen kartoitus ilmenee organisaatiolle kvantitatiivisena, mutta vas-
taajalle kvalitativisena? Taman kysymyksen vastaukset kasitellddn luvun toi-

sessa 0siossa.

6.1 Ammattiryhmien osaamismerkitykset

Tutkimus aloitettiin yhdesta ja samasta osaamisalueluettelosta (ks. liite 1), jonka
alkuperaisena tarkoituksena oli toimia kaikkien tutkimukseen valittujen ammatti-
ryhmien yhteisen&d osaamisalueluettelona. Haastattelut esimiesten kanssa tuot-
tivat organisaatiomerkityksien maarittamisvaiheessa jokaiselle ammattiryhnmaélle
ryhmakohtaiset osaamisalueet, joihin organisaatiomerkitykset kirjattiin. Osaa-
misalueiden maara lahtotilanteessa oli 71 kappaletta, joista karsittiin sopimat-
tomina 4. Ravitsemispalveluista jai pois 15 osaamisaluetta, jolloin osaamisaluei-
ta tutkimukseen jai 56 kappaletta (ks. lite 2). Toimistoryhmasta poistettiin 13
osaamisaluetta, jolloin tutkimukseen hyvéaksyttiin 58 osaamisaluetta (ks. liite 3).
Opettajilla poistettiin 4 osaamisaluetta, jolloin kokonaismaaraksi jai 67 eri

osaamisaluetta (ks. liite 4).

Tutkimuksen tuloksena muodostuivat ammattirynmakohtaiset osaamisluettelot.
Esimiehiltd haastatteluissa saadut organisaatiomerkitykset syotettiin jarjestel-
maan. Toimistoryhman kohdalla organisaatiomerkityksia antoi kaksi eri esimies-
ta ja kirjaamisessa ristiriitaisissa merkitysarvoissa korkein jai voimaan. Esimer-
kiksi kuvan lisadminen PowerPoint-ohjelmassa osaamisalueeseen haastatel-

luista ensimmainen esimies antoi merkityksen 4 ja toinen esimies vastaavasti 5,
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talloin merkitys 5 jai voimaan, koska jarjestelmassa ei voinut maarittda desi-
maaliosia luvuista. Osaamiskartoituksen osaamisalueita maarallisesti tarkastel-
tuna tunnusluvuksi muodostui merkityksen keskiarvo. Opettajien osaamisaluei-
den organisaation merkityksen keskiarvo oli 3,2, kun ravitsemispalveluissa mer-
kityksen keskiarvo oli 2,1. Ammattiryhmalla toimisto osaamisalueiden organi-
saation merkityksen keskiarvo oli 4,4 (ks. taulukko 2). Laadullisesti tarkastelta-
essa merkitys kertoo luokkana osaamisen merkityksen: 5 erittdin merkittava, 4
merkittava, 3 jonkin verran merkittdva, 2 vahainen merkitys, 1 ei merkitysta ja O
ei valittu. Esimerkiksi ammattiryhma opettajat osaamisalueiden organisaa-
tiomerkitys oli 3,2, jolloin tieto- ja viestintatekniikan osaamisaloilla organisaation
merkitys keskimaarin on hieman enemman kuin jonkin verran merkittava. Maa-
rallisesti tarkasteltaessa keskiarvo desimaalilukuna kertoo pitkalla aikavalilla
seurattuna tieto- ja viestintatekniikan organisaatiomerkityksen kehittymisen, jos
osaamisalueet pysyvat samana. Yhteisten osaamisalueiden keskiarvo kertoo
vain kaikille ammattiryhmille yhteisten organisaatiomerkityksien osaamisaluei-

den keskiarvon.

Taulukko 2. Organisaatiomerkityksen ammattiryhméakohtaiset eroavaisuudet.

Ravitsemis-
Opettajat palvelut Toimisto
Osaamisalueiden méaara 67 56 58
Osaamisalueiden keskiarvo 3,2 2,1 4.4
Yhteisten osaamisalueiden keskiarvo 3,3 2,1 4.4
Tekstinkasittelyn keskiarvo 2,8 1,8 4.8
Taulukkolaskennan keskiarvo 2,6 1,7 4.4
Esitysgrafiikan keskiarvo 3,8 1,0 3,8
Sahkopostin keskiarvo 4.4 3,0 5,0
Kuvankasittelyn keskiarvo 1,8 1,8 3,5

Osaamisalueita tarkasteltaessa laadullisen tutkimusmenetelman sisallon ana-
lyysilla, tieto- ja viestintatekniikan osaamisalueista |0ytyi selvid ryhmia: tekstin-
kasittely, taulukkolaskenta, esitysgrafiikka, séhkoposti ja kuvank&sittely. Am-
mattiryhmien valilla tarkasteltaessa sisallon analyysilla I6ydetyistad ryhmista pys-

tyttiin laskemaan tilastollisia keskiarvoja (ks. taulukko 2). Taulukosta 2 voitiin
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havaita, etta ryhmalla toimisto sahkopostin organisaation merkitys oli erittain
merkittava, kun vastaavasti ammattiryhmalla ravitsemispalvelut esitysgrafiikan
organisaation merkitysta ei ollut. Taulukossa 2 on vain osaamisalueiden maara
ja osaamisalueiden keskiarvo riveilla mukana kaikki ammattiryhmiin kuuluvat

osaamisalueet.

Paatutkimusongelman kohdalla voidaan todeta, ettd jokainen ammattiryhma
tarvitsee omat osaamisalueluettelot omilla ammattirynmékohtaisilla organisaati-
on osaamisen merkityksilla. Organisaatiomerkityksista 16ytyi tunnuslukuina kes-
kiarvoja, joita voidaan kayttaa tilastollisesti merkityksen kehityksen seuraami-
seen pitkalla aikavalilla. Tunnuslukuja voidaan seurata ammattiryhmien osaa-
misalueista, ammattiryhmien yhteisistd osaamisalueista tai erikseen pienemmis-
t& osaamisalueryhmista kuten: tekstinkasittely, taulukkolaskenta, esitysgrafiikka,

sahkoposti tai kuvankasittely.

6.2 Organisaatiolle maarallinen tutkimus ja tyontekijalle laadullinen

Kehittamistehtavan toinen tutkimusongelma oli tutkia osaamiskartoituksen laa-
dullista ja maaréllista osaa. Kuinka osaamiskartoitus on organisaatiolle maaral-
linen eli kvantitatiivinen ja kuinka se on samalla organisaation tyéntekijalle laa-
dullinen eli kvalitatiivinen. Tutkimusongelma oli: Miten osaamisen kartoitus il-

menee organisaatiolle kvantitatiivisena, mutta vastaajalle kvalitatiivisena?

Osaamiskartoituksen organisaation merkitys ja osaamisen taso osiot olivat to-
teutettu suljettuina niin, ettd lomakkeen vastausvaihtoehdoissa nakyi sekd nu-
meerinen ettd sanallinen arvio merkityksesta tai osaamisesta. Osioiden sanalli-
sista vastausvaihtoehdoista voidaan tulkita selvasti, ettd kyseessa on laadulli-
sen tutkimuksen selva luokittelutilanne. Analyysivaiheessa luokittelutason muut-
tujista voidaan laskea lukumaaria. Numeerinen arvio organisaation merkityk-
sessd muistuttaa kuusiportaista osaamisen arvosana-asteikkoa ja osaamisen
tason arvioimisessa kahdeksanportaista arvosana-asteikkoa (ks. kuva 1). As-
teikko on osaamisen kartoitukseen luotu asteikko, jota kaytetd&dn osaamisen

tasossa seka organisaation merkityksessa osioiden mittaamiseen.
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TASO LISATI

-Eivastatu - )

5 Erinomainen osaaminen |
4 Hyva osaaminen

3 Kohtalainen osaaminen

2 Tyydyttdva osaaminen

1 Heikko osaaminen

X Ei osaa sanoa |
Z Ei tarvetta

Kuva 1. Osaamisalueen tason arvioimisen luokitukset.

Osaamiskartoitus on organisaation tyontekijan nakokulmasta tulkittuna laadulli-
nen, vaikka kartoituksessa on maarallisen tutkimuksen piirteita. Laadullisen kar-
toituksesta tekee merkityksen ja tason luokitus sanallisesti numeerisen kooda-
uksen kanssa. Eli vastatessa tyontekija arvioi omaa osaamistaan luokkien mu-
kaan ja myos tuloksia tarkasteltaessa kaytetd&n sanoiksi kirjoitettua taulukkoa,
vaikka tulokset esitetadnkin numeroina. Osaamiskartoituksen maarallinen me-
netelm& on havaittavissa osaamiskartoituksen tasossa, kun esimies antaa arvi-
on alaisen osaamisesta ja naiden arvioiden keskiarvo tallennetaan jarjestel-
maan. Liséksi tasolle tehdaan aritmeettinen laskutoimitus, kun tasosta vahenne-
taan organisaation merkitys, jolloin syntyy osaamisen kuilu. Kuilun vaihteluvali
on valilla -4, -3, ..., 3, 4 (ks. kuva 2).

Téamin hetken osaamisen taso

Oszaamisalue Taso Iteearvio Esimies Merkitys Tavoite lteearvio Esimies
Taso Taso Lisitietoa Lisdtietoa
Tekstinkasittelyyn littyvan asiakifjastandardin = 2.5 3 2 2 0.5 0

perustuntemus

Moniosaisten asiakirjojen tuntemus 25 3 2 2 0.5 1]
Joukkepostitusteimintojen tuntemus 3 2 4 1 2 0
Lomake- tai asiakifjapohjien laadinnan 2 2 2 1 1 1]
tuntemus tekstinkasittelyohjelmalla

Kijasinlajin (fontin) muuttaminen Word- 4.5 4 ] 1 -0.5 0
ohjelmasza

Riippuvan sisennyksen asettaminen Word- 3 3 3 3 1] 1]
ohjelmasza

Sisennyksen lisdéminen Word-chjelmassa 25 1 4 4 -15 1]

Sivunumeroinnin lisdaminen ylatunnisteen 4.5 4 5 2 25 1]
Word-chjelmassa

Tiedon hakeminen, kopiol- ja liitd -toimintojen 4 4 4 4 0 0
kayitaminen Word-ochjelmasza

Kuva 2. Osaamiskartoituksen osaamisen ja osaamiskuilun raporttiote.
Tarkasteltaessa organisaation osalta osaamiskartoitusta, organisaation kiinnos-
tus on enemman kokonaiskuvassa, miten Lounais-Suomen koulutuskuntayhty-

man TVT-osaaminen on toteutunut tai toteutuu. TAman mittaamisessa riittad

taysin tilastolliset menetelmat ja tunnusluvat, joita tutkimuksen raporteissa ovat
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henkilomaara, tason keskiarvo ja lisaksi ammattirynmisséa kuilun keskiarvo. Ku-
vassa 3 on raporttindkymé tutkimukseen osallistuneiden henkildiden TVT-
osaamisesta tilastollisesti. Laadullisuutta kuvassa 3 on osaamisalueiden tason

tulkitsemisessa joka mukailee kuusiportaista kouluarvosana-asteikkoa.

Tunnus Henkilot Henk.llot Orgamsaalnt Cllgamsaatlot Taso Kartoitusten
Maara Maara jaksotus

ADO00Oa Tekstinkasittelyyn liittyvan asiakirjastandardin 1.00 2015
perustuntemus

ADO00Oc Moniosaisten asiakirjojen tuntemus 13 100 1 100 3.08 0.15 2015

ADO000d  Joukkopostitustoimintojen tuntemus 13 100 1 100 3.19 0.96 2015

AD00Oe Lomake- tai asiakirjapohjien laadinnan tuntemus 13 100 1 100 2.88 0.96 2015
tekstinkasittelyohjelmalla

ADO0O0Of  Kirjasinlajin (fontin) muuttaminen Word-chjelmassa 13 100 1 100 4.42 -0.27 2015

ADO000I  Riippuvan sisennyksen asettaminen Word-chjelmassa 13 100 1 100 3.38 0.08 2015

AD00Om Sisennyksen lisdaminen Word-ohjelmassa 13 100 1 100 3.50 -0.50 2015

AD000Oc Sivunumeroinnin lisdaminen ylatunnisteen Word-ohjelmassa 13 100 1 100 3.88 1.12 2015

AD0DOOt Tiedon hakeminen, kopioi- Ja liita -toimintojen kayttaminen 13 100 1 100 415 0.00 2015

Word-ohjelmassa

Kuva 3. Osaamiskartoituksen organisaatioraportti TVT-osaamisesta.

Osaamiskartoitus on organisaation tyontekijalle laadullinen, vaikka siina on
maarallisen tutkimuksen osia, koska kartoituksen tayttbvaiheessa tyontekija
arvioi omaa osaamistaan laadullisin vaihtoehdoin ja tuloksia tarkasteltaessa hén
hyodyntad osaamisalueiden kuiluja vertaillessaan koulutustarvetta esimerkiksi
tekstinkasittelyn tai taulukkolaskennan ryhmissa.

Osaamiskartoitus on organisaatiolle maarallinen. Esimerkiksi koko Lounais-
Suomen koulutuskuntayhtyman TVT-osaamisen taman hetken osaamista tar-
kasteltaessa nahdaan vain tilastollisia tietoja. Ammattiryhmien merkityksia seka
osaamisen vertailusta syntyva kuilu menettavat vertailukelpoisuutensa lopulli-

sessa tilastollisessa raportissa.

6.3 TVT-osaamisen kehittdmismalli

Kehittdmismallin toteuttamisen lahtokohtana oli saada tydkalu ja menetelma
Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyman tieto- ja viestintatekniikan osaamisen
mittaamiseen ja mittaamistulosten analysointiin seka toimintatapa havaittujen
osaamisvajeiden taydentamiseksi. Tydkalun tuleviin tehtaviin kuuluu antaa tilas-
tollista tietoa organisaation johdolle, esimiehille ja TVT-tyéryhmalle kuntayhty-
man henkildston TVT-osaamisesta seké yksilétasolla alaiselle tieto- ja viestinta-
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tekniikan strategian mukaista merkityksellistéa tietoa henkilokohtaisesta TVT-

osaamisesta.

Malli on rakennettu C&Q Systemsin tietojarjestelman paalle, joka tarjoaa valmiit
osaamisalueet ja kvalifioinnit. Jarjestelmaan on rakennettu valmiiksi Lounais-
Suomen koulutuskuntayhtyman henkilostostd ammattiryhmat ryhmékohtaisilla
TVT-osaamisesta muodostuvilla osaamisalueilla ja organisaatiomerkityksill&.
TVT-osaamiskartoitukseen kuuluvia osaamisalueita, ammattiryhmia ja ammatti-
ryhmien organisaatiomerkityksia pidetaan ylla TVT-tydryhméan toimesta ja tieto-

jen paivitys tapahtuu aina strategiakauden vaihtuessa.

Alaisella osaamiskartoituksen toteuttaminen kaynnistyy joko omaehtoisesti tai
esimiehen toimesta. Omaehtoisen TVT-osaamiskartoituksen voi kaynnistaa
tunne riittamattomista TVT-osaamisen taidoista tai itsensé kehittdmisen tar-
peesta. TVT-osaamiskartoituksen voi pyytda myos esimies toteuttamaan pe-
rehdyttdmisen yhtena vaiheena osaamisen kartoittamiseksi tai lahestyvan kehi-
tyskeskustelun vuoksi. Ohjeet alainen jarjestelmaan kirjautumiseen ja TVT-
osaamiskartoitukseen toteuttamiseen saa organisaation intrasta, esimiehelta tai

TVT-tyOryhmalta.

Ensimmaisella kirjautumiskerralla alainen liittyy omaan ammattiryhmaansa ja
toteuttaa TVT-osaamiskartoituksen arvioimalla omaa osaamistaan osaamisalu-
eisiin asteikolla 1-5. Tunnukset jaavat jarjestelmaan voimaan, joten alaisen
ammattiryhmaan kytkeytyminen on jarjestelmassa muistissa. Kun alainen on
saanut kartoituksen loppuun, han ilmoittaa tasta esimiehelle. Esimies tekee tar-
vittaessa myos alaisen osaamisen arvioinnin, jonka jalkeen han kutsuu alaisen
kehityskeskusteluun. Esimiehen alaisen osaamisen arvioimisen voi ohittaa, jos
esimies ei pysty arvioimaan alaistaan, alainen on uusi tai TVT-osaamisen kar-
toitus tehdaan omaehtoisesti. Lopuksi esimies lukitsee kartoituksen, jolloin sen

tiedot siirtyvat organisaation raportteihin ja tilastoihin.

Esimiehen toteuttaman osaamisen arvioinnin jalkeen alainen voi tarkastella ar-
vioista saatua keskiarvoa ammattiryhman organisaatiomerkityksiin ja osaamis-

kuiluihin. Jos esimies ei toteuta alaisen osaamisen arvioimista, alainen nakee
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heti TVT-osaamisen kartoituksen jalkeen organisaatiokohtaiset merkitykset se-
k& osaamiskuilut. Osaamiskuilut muodostuvat oman ja esimiehen antamista
osaamisen arvioiden keskiarvoista, jota vdhennetaan organisaation merkitys.
Jos luku jaa negatiiviseksi, osaaminen ei riitd suoriutumaan organisaation teh-
tavista. Jos kuilut ovat positiivisia, osaaminen on yli organisaation merkityksen.
Tarvittaessa alainen saa apua tuloksien analysoimisessa organisaation ohjei-

den kautta.

TVT-osaamiskartoituksen jalkeen alainen voi omaehtoisesti hakeutua koulutuk-
seen joko organisaation sisaisilla hakeutumismenetelmilla tai hyédyntaden muita
koulutusvaylia. Kansallista tietoyhteiskuntastrategiaa seka Ope.fi luokituksen
tavoitteita parhaiten mukailevia koulutuksia ovat TIEKEnN tutkintoihin perustuvat
tietokoneen kayttajan ajokorttikoulutukset. Organisaation sisdiset kanavat ovat
tasmakoulutukset tiimien kautta tai sisdisten koulutustiedotteiden kautta (ks. liite
8). Jos TVT-osaamiskartoitus toteutettiin esimiehen pyynnosta, esimies palaa
osaamiskartoituksen tuloksiin alaisen kanssa seuraavassa kehityskeskustelus-

sa oman osaamisen kehittdmisen osalta.

TVT-osaamiskartoituksen voi toteuttaa uudelleen koulutuksen jalkeen tai ennen
seuraavaa kehityskeskustelua. Osaamiskartoituksen tulokset tallentuvat tietojar-
jestelmaan, jolloin osaamisen kehitysta voi seurata raporttien avulla myéhem-

min.

TVT-osaamiskartoituksen kehitystyd vaatii ammattiryhmien osaamisalueiden
uusien tieto- ja viestintateknologiaan kuuluvien osaamisalueiden lisdamista ja
vastaavasti vanhentuneiden tai tarpeettomiksi kdyneiden osaamisalueiden pois-
tamista ammattiryhmista. Lisaksi kehitystydhdon kuuluu organisaation merkityk-
sien pdivittamista vastaamaan organisaation osaamistarpeita. Sopiva aikavali
osaamisalueiden ja merkityksien paivittdmiselle olisi tieto- ja viestintatekniikan
strategiakausien vaihtumiskohdat. Organisaation merkitykset ja osaamisalueet
suositellaan paivitettavan yhteistydossa sellaisten ammattiryhmien esimiesten

kanssa, jotka tuntevat parhaiten alan ja ammattiryhmaan kuuluvat alaiset.
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TVT-osaamiskartoituksen raportit ovat alaisen henkilokohtainen ja laadullinen
osaamiskartoitus, joka tallentuu jarjestelmaan. Raportti voidaan myds tallentaa
pdf-tiedostona myohempaa kayttéa varten seka tarvittaessa tulokset voidaan
vieda taulukkolaskentaohjelmaan tiedon jatkojalostamista varten. Organisaatiol-
le jarjestelmastd saadaan toteutettua erilaisia tilastollisia raportteja joko koko
henkilokunnan TVT-osaamisesta tunnuslukuna henkilomé&éra ja osaamisen ta-
sojen keskiarvot tai valittujen ammattiryhmien tunnuslukuina tasojen ja kuilujen
keskiarvot suhteessa organisaation ammattiryhman merkitykseen yhdessa hen-

kilbmaarien kanssa.

Esimies Organisaatio raportit
+ Ohjaa alaisen kartoitukseen « Tieto- ja viestintatekniikan
* (Arvioi alaisen osaamista) opetuskayton strategia
* Kutsuu alaisen * Henkilosto- ja
kehityskeskusteluun koulutussuunnitelma

Osaamiskartoitus Tulokset Koulutussuunnitelma
+ Oman osaamisen + Ammattiryhmékohtainen = Kehityskeskustelut

— arvioiminen ammattiryhman — osaamiskuilu — + Tiimi
TVT-osaamiskartoituksella * Mita osataan, mit3 ei osata * Henkildkohtainen

Osaamisen hankkiminen

» Tasmakoulutukset

* Omaehtoinen koulutus

* Tutkintoon johtava koulutus
* Lyhytkurssit

TVT osaamisvaje

* Suoriutumisvaikeudet

* Osaamattomuuden tunne
* Kehittdmishalu

Kuvio 6. TVT-osaamisen kehittadmismalli.

Osaamiskartoituksen jalkeen tutkimukseen osaa ottaneet organisaation tyonte-
kijat ja esimiehet vastasivat Webropol-palvelulla toteutettuun palautekyselyyn
(ks. liite 9). Kaikki tutkimukseen osallistuneet 17 henkil6d vastasivat palaute-
kyselyyn. Kysymyksiin liitettyjen vastausvaihtoehtojen pienen maaran ja tutki-
mukseen valittujen henkildiden osalta tuloksista ei muodosteta laajaa raporttia

ja tunnusluvuissa pidattaydytddn vain moodissa.

Osaamiskartoituksen tekeminen onnistui parhaiten sahkopostin pikaohjeilla
14:sta vastaajista. Yhta lukuun ottamatta palvelun toimivuus oli selkedé ja var-
maa. Tietotekniikan osalta osaamisalojen maara oli riittava vastaajista 13:sta.
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Kuviosta 7 on nahtavissa, etta vastaajista 6 oli sitd mieltd, ettd osaamisalueky-
symyksisté alle viisi oli epaselvia ja toiset 6 taas ymmarsi kaikki osaamisalueky-

symykset.

Olivatko kartoituksen osaamisaluekysymykset
ymmarrettavia?

Yli 10 kartoituskysymysta jai epéselvaksi.

5 — 10 kohtaa vaatisivat parempaa
avaamista.

Alle viidessa kohdassa termit jaivat
epéselviksi.

Kaikki kohdat olivat selvia ja ymmarrettavia.

0 1 2 3 4 5 6 7
Vastaajaa

Kuvio 7. Palautekysely: osaamisalueiden ymmarrettavyys.

Turhien ja puuttuvien osaamisalueiden kysymys jouduttiin hylkddmaan palaute-
kyselysta sen epaonnistuneen laadinnan vuoksi. Enemmist6 esimiehista ja alai-
sista kartoituksen vastaamiseen kaytettiin aikaa 15 — 20 minuuttia. Kuviosta 8
nahdaan selvasti, ettd esimiehilla oli vaikeuksia vastata todenmukaisesti alais-

ten osaamiseen.

Kuinka haastavaa oli alaisen osaamisen arvioiminen?

Yli 20:ss4 kohdassa jouduin arvaamaan
alaisen osaamisen.

10 — 20 kohdassa arvasin alaisen
osaamisen.

Alle kymmenessa kohdassa arvasin alaisen
osaamisen.

Esimiesta

Kuvio 8. Palautekysely: esimiehen alaisen osaamisen arvioimisen haastavuus.

Esimiehet saivat kasiinsa tilastollisia raportteja ammattiryhmien osaamisen ta-
man hetken tilasta keskiarvoina. Tutkimukseen osallistuvien alaisten pieni maa-
ra nakyi viela selvasti tilastollisissa raporteissa, koska yksi esimiehista tunnisti

raporteista alaiset ja toinen pienen paattelyn jalkeen. Esimiehet haluaisivat laa-
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jentaa osaamiskartoitusta sisédltamaan myds ammattialakohtaisilla osaamisalu-
eiden kysymyksilla joko karsimalla TVT-osaamisalueiden kysymyksia tai pita-

malla ne samana.

Alaisien oli helppo tulkita TVT-osaamiskartoituksen tulokset saamiensa ohjei-
den pohjalta ja 7 heista oli sita mieltd, ettd osaamiskartoituksen tulokset kuvaa-
vat osittain heidan osaamistaan ja 6 vastaavasti oli sitd mieltd, ettd kartoitus
kuvaa taysin heidan osaamistaan. Kuviosta 5 nahdaan, etta viisi vastaajista ha-
luaisi kayttdd osaamiskartoitusta seuraavan kehityskeskustelun kehityssuunni-

telman pohjana.

Haluaisitko seuraavassa kehityskeskustelussa kdyttaa
osaamiskartoitusta kehityssuunnitelman pohjana?

En halua, nykyinen menettelytapa on riittava.
Kylld, mutta karsisin ICT-alan osaamisalueita
ja laajentaisin oman ammattialani mukaan.

Kylld, mutta laajentaisin kartoitusta omaan
ammattialaani.

Kylla, mutta ICT-alan osaamisalueita
karsittuna (maks. 40 kohtaa).

Kyllg, sellaisenaan.

Alaista

Kuvio 9. Palautekysely: osaamiskartoituksen kayttd kehityskeskustelussa.

Palautekyselyssa yllatyksellista oli se, ettéd osaamisaluekysymyksista taysin sel-
vid kartoituskysymyksia oli kuudelle vastaajalle. Sopimattomien ja puuttuvien
kartoituskysymyksien selvittdva kysymys epéonnistui taysin ja vastaukset jou-
duttiin hylkddmaan tutkimuksesta. Yhteenvetona palautteen perusteella tutki-
mukseen osallistuvat innostuivat TVT-osaamiskartoituksesta ja haluaisivat tasta

Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymaan pysyvan tyckalun.
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7 POHDINTA

Tutkimuksen tavoitteena oli luoda Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymaélle
toimiva TVT-osaamisen kehittamismalli. Tutkimus p&éasi tavoitteisiinsa mallin
osalta, mutta mallin kayttéonotto ja jalkauttaminen jaa viimekadessa organisaa-
tion esimiesten vastuulle. Strategian kehitysty6hon malli tarjoaa raporttien kaut-

ta faktatietoa vasta, jos malli otetaan systemaattisesti organisaatiossa kayttoon.

Tutkimuksen paatutkimusongelma oli tutkijalle yllatyksellinen ja mielenkiintoinen
tutkittava kohde, koska heti tutkimuksen alkuvaiheessa malli kdantyi vahvasti
hyvinkin yksil6llisiin osaamiskartoitusmalleihin jopa ammattiryhman sisalla. Tut-
kimuksessa jouduttiin kompromisseihin mallin toteutettavuuden osalta. Toinen
mielenkiintoiseksi osoittautunut aihe oli esimiesten luotettavan osaamisalojen
osaamisen arvioiminen alaisille. Opetusalalla havaittiin lahes mahdottomaksi
tehtavaksi toteuttaa luotettava arviointi alaisille, koska opettajilla opetustyd on
hyvin pitkélle itsenaista tyota luokassa suljettujen ovien takana. Koulutusalavas-
taava hyvin harvoin on seuraamassa toisen opettaja tuntia, koska hanella voi
olla samaan aikaan menossa lukujarjestyksen mukainen oppitunti. Tutkimuksen
tuloksena suositellaan esimiehen arvioinnista luopumista tai korkeintaan sen
kayttd on vapaaehtoista. Tatd paatosta puoltaa myos sellaiset tilanteet jolloin

esimies sijaitsee eri toimipisteessa ja kontaktit ovat vahaisia.

Tutkimuksen toinen kysymys osoittautui haasteelliseksi tutkijalle, koska laadulli-
sen ja maarallisen ilmeneminen kysymyksessa osoittautui helpoksi teoriassa,
mutta sovellettaessa osaamisalojen merkitykseen ja tasojen luokitukseen, osoit-
tautui tdma hieman h&mmentavaksi kuusi- ja kahdeksanportaisen arvosana-
asteikon kanssa. Kaytanntssa oman osaamisen arvioimisesta aina kuilujen
keskiarvoihin saakka ammattiryhman ja jopa tutkimuksen kaikkien osallistujien
osalta oman osaamisen arvioiminen tasojen avulla toimi loistavasti palaute-

kyselyn perusteella.

Kehittamistehtavassa paatehtava oli TVT-osaamisen kehittdmismallin toteutta-

miseen. Tydssé tehtiin myds tutkimusta kahden tutkimuskysymyksen parissa,
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jotka keskittyivat intensiivisesti osaamiseen ja osaamistarpeisiin. Tutkimuksen
aikana hyvin usein I0ydetd&n uusia mielenkiintoisia tutkittavia ilmi6itd. Tassa
tutkimuksessa kavi myods nain. Tutkimuksessa esimiesten haastatteluiden aika-
na nousi esille arvioinnin tarkeys ja vaaristyvan esimiehen arvioinnin vaikutus
alaisen todenmukaiseen osaamisen tasoarviointiin. Valitettavasti taméa rajattiin
pois tasta tutkimuksesta, mutta toivottavasti tata tutkitaan tulevissa tutkimuksis-

Ssa.

Tutkimuksen tuloksia pohdittaessa esille nousivat seuraavat kohdat, joihin on

syyta kiinnittda huomiota mallia kayttéon otettaessa:

- Mallin kayttaminen sitoo resursseja osaamisen arvioimista tehtdessa
noin 20 minuuttia per alainen

- TVT-osaamiskartoitus vaatii yllapitoa ja kehitystyota tieto- ja viestintatek-
niikan strategiakauden aikana

- Tutkimus oli pilotti ja jalkauttaminen vaatii johdon sitoutumista

- Kaikki ammattiryhmat eivat olleet mukana ammattiryhmakohtaisten

osaamisalueluetteloiden ja merkityksien maarittamisessa.

Tutkimuksessa ei tutkittu esimiehen alaiselle antaman osaamisen arvioinnin
vaikutusta alaisen saamaan osaamistasoon. Osaamiskartoituksen organisaa-
tiomerkityksien haastatteluvaiheessa kahden esimiehen kanssa keskustelun
aiheeksi nousi osaamisen arvioimisen haaste. He epailivat, etta ovat hyvin etéi-
sid arvioidakseen alaistensa TVT-taitoja. Tama mielenkiintoinen aihe jouduttiin
rajaamaan pois tasta tutkimuksesta. Tastad huolimatta tutkimusta voidaan pitaa

luotettavana, koska tasséa tutkimuksessa ei tutkittu osaamisen arvioimista.

Tutkimuksessa kaytettiin tehokkaasti hyodyksi hankittua aineistoa aina yhteis-
kunnallisista n&dkdkannoista tarjolla oleviin tietojarjestelmiin ja alan tutkimuksiin.
Aineisto antoi hyvéat lahtokohdat organisaation henkildston TVT-osaamisen kar-

toittamiseen ja mallin rakentamiseen.
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TVT-osaamiskartoituksen osaamisalueet: kaikki

OsaamistarveKkartoitus 11.04.2015

Perustiedot o
Paivamdara 07.05.2015

Organisaatio  Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma CsQ Systems
Vastaaja Kantola, Jarkko

Kuvaus TVT-osaamiskartoituksen pohja

Tila Lukittu

1 Talla hetkella edellytettava osaaminen

ADOOOD Word-tekstinkadsittelyohjelman kayttGtaidot

ADOOOa Tekstinkasittelyyn liittyvan asiakirjastandardin perustuntemus

ADOO0Ob Asiakirjan sisennyksen perustuntemus

ADO0Oc Moniosaisten asiakirjojen tuntemus

ADODO00d Joukkopostitustoimintojen tuntemus

ADOOOe Lomake- tai asiakirjapohjien laadinnan tuntemus tekstinkasittelyohjelmalla
ADOOOf Kirjasinlajin (fontin) muuttaminen Word-ohjelmassa

ADODOOI Riippuvan sisennyksen asettaminen Word-ohjelmassa

ADOO0Om Sisennyksen lisdaminen Word-chjelmassa

ADDO0Oo Sivunumercinnin lisdaminen ylatunnisteen Word-ohjelmassa

ADODOOt Tiedon hakeminen, kopioi- ja liita -toimintojen kayttaminen Word-ohjelmassa
ADO0Ou Kuvan lisaaminen Word-ohjelmassa

ADOO0Oy Asiakirjan tallentaminen PDF-muotoon Word-ohjelmassa

ADO10 Excel-taulukkolaskentaohjelman kayttotaidot

ADO10a Taulukkolaskentachjelman laskentakaavojen laadinnan tuntemus

ADO10b Taulukkolaskentachjelman laskentakaavojen ja funktioiden syvallinen tuntemus
ADO10c Taulukkolaskentaohjelman graafisten kuvaajien laadinnan tuntemus
ADO10h Summakaavan kayttaminen Excel-ohjelmassa

ADO10j Solun muotoilu Excel-ohjelmassa

ADD10m Ylatunnisteen lisdaminen Excel-ohjelmassa

ADO100 Lajittelu aakkosiin Excel-ohjelmassa

ADO10u Asiakirjan tallentaminen PDF-muotoon Excel-chjelmassa

ADOD30 Selainohjelmien kayttdtaidot (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox ym.)
ADOD31 Organisaation intranetin kayttotaidot

ADO33a Asiakastietojen tietoturvallisuuden ja tietosuojan hallinta

ADD33b Tietoturvallisuusasioiden huomioiminen ja merkityksen ymmartaminen, tietoturvallisuuden perusosaaminen
ADO46 Kuvankasittelyohjelmien eri toimintojen hallinta

ADD46a Kuvan avaaminen ja tallentaminen kuvankasittelyohjelmassa

ADO46b Kuvan rajaaminen kuvankasittelyohjelmassa

ADD46c Tiedoston koon pienentaminen kuvankasittelyohjelmassa

ADO60 Sanhkdisen raportoinnin ja dokumentoinnin hallinta

ADO72a Outlook-ohjelman kayttotaidot

ADO72ca Allekirjoituksen lisdaminen sahkdpostiohjelmassa

ADO72cbh Sahkopostin Idhettdaminen ryhmalle

ADOT72cd Liitteiden lisd@minen viestiin sahkopostiohjelmassa

ADO7T2cf Kopioi- ja liitd -toimintojen kayttdminen sdhkdpostiohjelmassa
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ADO0390a Mallipohjan kayttd PowerPoint-ohjelmassa

ADO090b Dian lisddaminen PowerPoint-ohjelmassa

ADO090c Kuvan lisddminen PowerPoint-ohjelmassa

ADO0%0d Luettelon laatiminen PowerPoint-ohjelmassa

ADO0390g Esityksen tallentaminen PDF-muotoon PowerPoint-ohjelmassa

ADO092 Verkkoneuvotteluohjelmiston kaytidtaidot

ADO092b Webinaariin kaytettavan ohjelman kaytiotaidot

ADO04c Office 365 -palvelukokonaisuuden hallinta

AD10 Windows-kayttojarjestelman kayttétaidot

ADZ2 Tietotekniikan kehityksessa mukana pysyminen, uusien ohjelmistojen ja teknologioiden omaksuminen
ADS0 Internetin perusosaaminen ja sen hyddyntaminen omassa tyossa

ADS01 Neftietiketin tuntemus, Internetin kdyttaytymissaantdjen hallinta

ADS510 Organisaation omien tietojarjestelmien hallinta tydtehtdvan vaatimusten mukaisesti
ADS511 Omaan tydhdn liittyvien tietojérjestelmien, ohjelmistojen tuntemus ja monipuclinen hyddyntaminen
AD621 Sahkoisen laskunkiertojarjestelman hallinta

AD640c IMS-toimintajarjestelman hallinta ja kayttotaidot

ADGET0 Populus-henkildstohallintojarjestelman kayton hallinta

AD72 Ammatti- ja toimialakohtaisten erikoisohjelmien hallinta

ADBS00 Mobiililaitteiden k&yton hallinta

ADB801 Alypuhelimen kayttotaito

ADB02 Kannykkaetiketin, hyvan matkapuhelinkayttaytymisen tuntemus ja sen noudattaminen
ADS1 Sahkaoisten kirjojen tuntemus ja kaytén hallinta (e-kirja)

ADS1 Organisaation yhteistydohjelmiston hallinta

AH434 Sahkoiseen arkistointiin liittyvan tietojarjestelman hallinta

CP130 Av-vdlineiden hyddyntaminen opetustydssa

CP131 Valmiudet hyddyntaa maobiililaitteita ja mobiiliteknologiaa opetuksessa

CP131a Valmiudet hyddyntda Slypuhelimia ja tablettitietokoneita opetuksessa

CP140] Verkkopedagoginen osaaminen, ohjauksen ja opettamisen hallinta verkossa, e-oppimisymparistoissa
CP1460 Mobiilipedagogiikan hallinta

CP150a Verkko-oppimisohjelmistojen kayttétaidot, tekninen hallinta

CP150b Primus-opiskelijahallinto-ohjelmiston kayton hallinta

CP150c Moodle-oppimisymparistén hyddyntaminen opetustydssa

CP150g Wilma-opiskelijahallinto-ohjelmiston kayton hallinta

CP150m Tieto- ja viestintdtekniikan monipuolinen hyddyntaminen opetuksessa

CP150x Opetuskayitoon suunniteliujen mobillisovellusten hallinta

Merkitys

5: Erittdin merkittava, 4: Merkittdava, 3. Jonkin verran merkittdva, 2. Vahainen merkitys, 1. Ei merkitysta, 0: Ei valittu
Osaamistaso

5. Erinomainen, 4: Hyva, 3: Kohtalainen, 2: Tyydyttava, 1: Heikko, 0: Ei vastattu, -1: Ei osaa sanoa, -2: Ei tarvetta
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TVT-osaamiskartoituksen osaamisalueet: ravitsemis

Osaamisprofiilin pehja 11.05.2015

Perustiedot

-

(o]

CzQ Systems

Nimi LSKKY ravitsemispalvelut
Ammatti Emaéantd, keittibemént3, laitosemant3,
ruokalaemé&ntd, suurtalousemnts, esimies

Organisaatio  LSKKY/Henkilostd

Tyyppi Henkilokohtainen (Pro)
Taman hetken osaamisen taso
Tunnus | Osaamisalue Merkitys
ADOOOa Tekstinkasittelyyn liittyvan asiakirjastandardin perustuntemus 2
ADO0Oc Moniosaisten asiakirjojen tuntemus 2
ADO00Od  |Joukkopostitustoimintojen tuntemus 1
ADODDe  |Lomake- tal asiakirjapohjien laadinnan tuntemus tekstinkasittelyohjelmalla 1
ADODOOT Kirjasinlajin (fontin) muuttaminen Word-ohjelmassa 3
ADOOOI Riippuvan sisennyksen asettaminen Word-ohjelmassa 1
ADODOm | Sisennyksen lisddminen Word-ohjelmassa 2
ADO0OOo Sivunumeroinnin lisdaminen ylatunnisteen Word-ohjelmassa 1
ADOOOt Tiedon hakeminen, kopioi- ja liitd -toimintojen kdyttdminen Word-ohjelmassa 3
ADOOOu  |Kuvan lisaaminen Word-ohjelmassa 2
ADOOOy Asiakirjan tallentaminen PDF-muotoon Word-ohjelmassa 2
ADO10a |Taulukkolaskentaohjelman laskentakaavojen laadinnan tuntemus 2
ADO10b | Taulukkolaskentachjelman laskentakaavojen ja funktioiden syvallinen tuntemus 2
ADO10c Taulukkolaskentaohjelman graafisten kuvaajien laadinnan tuntemus 2
ADOD10h  |Summakaavan kayttdminen Excel-ohjelmassa 2
ADO10j Solun muotoilu Excel-chjelmassa 2
ADO10m  |Yldtunnisteen lisGaminen Excel-ohjelmassa 2
ADO100  |Lajittelu aakkosiin Excel-ohjelmassa 1
ADO10u Asiakirjan tallentaminen PDF-muotoon Excel-ohjelmassa 1
ADO30 Selainchjelmien kaytttaidot (Intermet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox ym.) 3
ADO31 Organisaation intranetin kayttGtaidot 3
ADO33a |Asiakastietojen tietoturvallisuuden ja tietosuojan hallinta 2
ADO33b | Tiefoturvallisuusasiciden huomiociminen ja merkityksen ymmartaminen, tietoturvallisuuden) 4
ADO046 Kuvankasittelyohjelmien eri toimintojen hallinta 2
ADOD46a  |Kuvan avaaminen ja tallentaminen kuvankasittelyohjelmassa 3
ADO48b Kuvan rajaaminen kuvankasittelyohjelmassa 1
ADO46C Tiedoston koon pienentdminen kuvankasittelyohjelmassa 1
ADOG0 Sahkoisen raportoinnin ja dokumentoinnin hallinta 2
ADO72a Outlook-ohjelman kayttotaidot 4
ADO72ca |Allekirjoituksen lisdaminen sahkopostiohjelmassa 3
ADO72cb |S&hkdpostin ldhettdminen ryhmalle 3
ADO72cd |Liitteiden lisaaminen viestiin sahkdpostiohjelmassa 2
ADO72cf  |Kopioi- ja liita -toimintojen kayttaminen sahkopostiohjelmassa 3
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Tunnus | Osaamisalue Merkitys
ADO90a Mallipohjan kayttd PowerPoint-ohjelmassa 1
ADOS0Ob | Dian lisddminen PowerPoint-ohjelmassa 1
ADO90c Kuvan lisdaminen PowerPoint-chjelmassa 1
ADO90d Luettelon laatiminen PowerPoint-ohjelmassa 1
ADO090g Esityksen tallentaminen PDF-muotoon PowerPoint-ohjelmassa 1
ADD92 Verkkoneuvotteluohjelmiston kayttGtaidot 1
ADO94c Office 365 -palvelukokonaisuuden hallinta 2
AD10 Windows-kayttdjarjestelman kayttétaidot 2
AD2 Tietotekniikan kehityksessa mukana pysyminen, uusien ohjelmistojen ja teknologiciden or 2
ADS0 Internetin perusosaaminen ja sen hyddyntaminen omassa tydssa 3
ADS501 Nettietiketin tuntemus, Internetin kayttaytymissaantojen hallinta 2
AD510 Organisaation omien tietojarjestelmien hallinta tyGtehtavan vaatimusten mukaisesti 3
AD511 Omaan tydhaon liittyvien tietojarjestelmien, ohjelmistojen tuntemus ja monipuolinen hyddyn 4
ADBG21 Siahkdisen laskunkiertojarjestelman hallinta 3
ADB40c IMS-toimintajarjestelman hallinta ja kayttotaidot 1
ADG70 Populus-henkildstohallintojarjestelman kayton hallinta 2
ADT2 Ammatti- ja toimialakohtaisten erikoisohjelmien hallinta 3
ADBSO0 Mobillilaitteiden kayton hallinta 2
ADS01 Alypuhelimen kayttotaito 3
AD802 Kannykkaetiketin, hyvan matkapuhelinkayttaytymisen tuntemus ja sen noudattaminen 3
ADS1 Sahkdisten kirfjojen tuntemus ja k3ytdn hallinta (e-kirja) 1
AD91 Organisaation yhteistyoohjelmiston hallinta 3
CP150g Wilma-opiskelijahallinto-ohjelmiston kayton hallinta 2
Merkitys

5: Erittain merkittava, 4: Merkittdva, 3: Jonkin verran merkittava, 2: Vahainen merkitys, 1: Ei merkityst3, 0: Ei valittu
QOsaamistaso

5: Erinomainen, 4: Hyva, 3: Kohtalainen, 2: Tyydyttava, 1: Heikko, 0: Ei vastattu, -1: Ei osaa sanoa, -2: Ei tarvetta
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Osaamisprofiilin pohja 11.05.2015

’
Perustiedot @

-

Liite 3

Nimi LSKKY toimisto CsQ Systems

Ammatti Toimistonhoitaja

Organisaatio  LSKKY/Henkiltstd

Tyyppi Henkilskohtainen (Pro)
Taman hetken osaamisen taso
Tunnus Osaamisalue Merkitys
ADOOOa  |Tekstinkasittelyyn liittyvan asiakirjastandardin perustuntemus 4
ADOO0Oc Moniosaisten asiakirjojen tuntemus 5
ADO00d Joukkopostitustoimintojen tuntemus o
ADOO0Oe Lomake- tai asiakirjapohjien laadinnan tuntemus tekstinkasittelyohjelmalla 4
ADOOOF Kirjasinlajin (fontin) muuttaminen Word-ohjelmassa 5
ADOOOI Riippuvan sisennyksen asettaminen Word-chjelmassa 5
ADDODOm | Sisennyksen lisdaminen Word-ohjelmassa a9
ADOOOo Sivunumeroinnin lisdaminen ylatunnisteen Word-ohjelmassa 5
ADODODOt Tiedon hakeminen, kopioi- ja liitd -toimintojen kayttaminen Word-ohjelmassa 5
ADOOOu Kuvan lisdaminen Word-chjelmassa 5
ADOOQy Asiakirjan tallentaminen PDF-muotoon Word-ohjelmassa ]
ADO10a | Taulukkolaskentaohjelman laskentakaavojen laadinnan tuntemus 5
ADO10b  |Taulukkolaskentaohjelman laskentakaavojen ja funktioiden syvallinen tuntemus 3
ADO10c | Taulukkolaskentaohjelman graafisten kuvaajien laadinnan tuntemus 4
ADO10h  |Summakaavan kayitaminen Excel-ohjelmassa ]
ADO10] Solun muotoilu Excel-ohjelmassa 5
ADO10m |Ylatunnisteen lisdaminen Excel-ohjelmassa 9
ADO10o LajTtteIu aakkosiin Excel-ohjelmassa 4
ADO10u  |Asiakirjan tallentaminen PDF-muotoon Excel-ohjelmassa 5
ADOD30 Selainohjelmien kayttdtaidot (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox ym_) 5
ADO31 Organisaation intranetin kayttotaidot 5
ADO33a |Asiakastietojen tietoturvallisuuden ja tietosuojan hallinta 5
ADO33b | Tietoturvallisuusasioiden huomioiminen ja merkityksen ymmartaminen, tietoturvallisuuden 5
ADO46 Kuvankasittelyohjelmien eri toimintojen hallinta 4
ADD46a  |Kuwvan avaaminen ja tallentaminen kuvankasittelyohjelmassa 4
ADO46b Kuvan rajaaminen kuvankasittelyohjelmassa 3
ADO46c | Tiedoston koon pienentdminen kuvankasittelyohjelmassa 3
ADO&0 Sahkdisen raportoinnin ja dokumentoinnin hallinta 5
ADO72a | Outlook-ohjelman kayttdtaidot 5
ADO72ca |Allekirjoituksen lisaaminen sahkopostiohjelmassa 5
ADO72cb | Sahkopostin lahettaminen ryhmalle 5
ADO72cd |Liitteiden lisdaaminen viestiin sahkopostiohjelmassa 5
ADO72cf  |Kopioi- ja liitd -toimintojen kayttaminen sdhkdpostiohjelmassa a
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Tunnus | Osaamisalue Merkitys
ADO%0a Mallipohjan kayitd PowerPoint-ohjelmassa 4
AD090b | Dian lisddminen PowerPoint-ohjelmassa 5
ADO90c Kuvan lisddminen PowerPoint-ohjelmassa 3
AD090d | Luettelon laatiminen PowerPoint-ohjeimassa 3
ADO90g Esityksen tallentaminen PDF-muotoon PowerPoint-ohjelmassa 4
AD092 Verkkoneuvotteluohjelmiston kayttotaidot 3
ADO092b  |Webinaariin kdytettdvan ohjelman kayttotaidot 2
ADO94c Office 365 -palvelukokonaisuuden hallinta 5
AD10 Windows-kayttdjarjestelman kayttétaidot 5
AD2 Tietotekniikan kehityksessa mukana pysyminen, uusien ohjelmistojen ja teknologioiden or 4
ADS0 Internetin perusosaaminen ja sen hyddyntdminen omassa tydssa 5
ADS01 Nettietiketin tuntemus, Internetin kayttaytymissaantojen hallinta 5
AD510 Organisaation omien tietojarjestelmien hallinta tydtehtdvan vaatimusten mukaisesti 5
AD311 Omaan tyohon liittyvien tietojarjestelmien, ohjelmistojen tuntemus ja monipuolinen hyddyn 5
ADG21 Sdhkdisen laskunkiertojarjestelman hallinta 5
AD640c IMS-toimintajarjestelman hallinta ja kayttotaidot 4
ADGTO0 Populus-henkildstohallintojdrjiestelman kayton hallinta 5
AD72 Ammatti- ja toimialakohtaisten erikocisohjelmien hallinta 5
ADBS00 Mobiililaitteiden k&ytdn hallinta 3
ADSBO1 Alypuhelimen kayttataito 4
ADB802 Kannykkaetiketin, hyvan matkapuhelinkayttaytymisen tuntemus ja sen noudattaminen 4
AD81 Sahkdisten kirjojen tuntemus ja kaytdon hallinta (e-kirja) 2
ADI1 Organisaation yhteistydohjelmiston hallinta 3
CP150b Primus-opiskelijahallinto-ohjelmiston kaytdn hallinta 4
CP150g Wilma-opiskelijahallinto-ohjelmiston kdytdn hallinta 5
[erkitys

I5: Erittzin merkittava, 4: Merkittava, 3: Jonkin verran merkittava, 2: Vahainen merkitys, 1: Ei merkitysta, 0: Ei valittu

Osaamistaso

5: Ennomainen, 4: Hyva, 3: Kohtalainen, 2: Tyydyttava, 1: Heikko, 0: Ei vastattu, -1: Ei osaa sanoa, -2: Ei tarvetta
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TVT-osaamiskartoituksen osaamisalueet: opettajat

Osaamisprofiilin pohja 11.05.2015

| 4
Perustiedot @

il

Nimi LSKKY opettajat CaQ Systems

Ammatti Ammatillisen oppilaitoksen opettaja

Organisaatio  LSKKY/Henkildsto

Tyyppi Henkilokohtainen (Pro)
Taman hetken osaamisen taso
Tunnus Osaamisalue Merkitys
ADOOOa Tekstinkasittelyyn liittyvan asiakirjastandardin perustuntemus 2
ADOO0OC Moniosaisten asiakirjojen tuntemus 2
ADODOd  |Joukkopostitustoimintojen tuntemus 1
ADOOOe Lomake- tai asiakirjapohjien laadinnan tuntemus tekstinkasittelyohjelmalla 1
ADOOOT Kirjasinlajin (fontin) muuttaminen Word-ohjelmassa 5
ADOOOI Riippuvan sisennyksen asettaminen Word-ohjelmassa 3
ADO0Om  |Sisennyksen lisdaminen Word-ohjelmassa 4
ADODDo | Sivunumeroinnin lisdaminen ylatunnisteen Word-ohjelmassa 2
ADOOOt Tiedon hakeminen, kopioi- ja liita -toimintojen kayttaminen Word-ohjelmassa 4
ADOOOu  |Kuvan lisdaminen Word-ohjelmassa 4
ADODOy  |Asiakirjan tallentaminen PDF-muoctoon Word-ohjelmassa 3
ADO10a__ | Taulukkolaskentaohjelman laskentakaavojen laadinnan tuntemus 3
ADO10b | Taulukkolaskentaohjelman laskentakaavojen ja funktioiden syvallinen tuntemus 2
ADOD10c Taulukkolaskentaohjelman gLaaIisten kuvaajien laadinnan tuntemus 3
ADO10h  |Summakaavan kayttaminen Excel-ohjelmassa 3
ADO10j Solun muotoilu Excel-ohjelmassa 3
ADO10m__|Ylatunnisteen lisaaminen Excel-ohjelmassa 2
ADO100 Lajittelu aakkosiin Excel-ohjelmassa 3
ADO10u  |Asiakirjan tallentaminen PDF-muotoon Excel-chjelmassa 2
ADO30 Selainohjelmien kayttotaidot (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox ym.) 5
ADOD31 Organisaation intranetin kayttétaidot 5
ADO33a | Asiakastietojen tietoturvallisuuden ja tietosuojan hallinta 4
ADO33b  |Tietoturvallisuusasioiden huomioiminen ja merkityksen ymmartaminen, tietoturvallisuuden 4
ADOD48 Kuvankasittelyohjelmien er toimintojen hallinta 2
ADO46a Kuvan avaaminen ja tallentaminen kuvank&sittelyohjelmassa 2
ADO46b  |Kuvan rajaaminen kuvankasittelyohjelmassa 2
ADO46C Tiedoston koon pienentaminen kuvankdisittelyohjelmassa 1
ADOG0 Sahkoisen raportoinnin ja dokumentoinnin hallinta 3
ADO72a | Outlook-ohjelman kaytitotaidot 9
ADOT72ca |Allekirjoituksen lisdaminen sahkdpostiohjelmassa 3
ADO72cb |Sahkopostin lahettaminen ryhmalle ]
ADOT72cd |Liitteiden lisdaminen viestiin sahkdpostiohjelmassa 5
ADO72ct  |Kopioi- ja liita -toimintojen kayttaminen sahkdpostiohjelmassa 4
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Tunnus Osaamisalue Merkitys
ADOS0a  |Mallipohjan kayttd PowerPoint-ohjelmassa 4
ADO90b Dian lisddminen PowerPoint-chjelmassa 4
ADOS0c Kuvan lisdaminen PowerPoint-ohjelmassa 4
ADO9S0d Luettelon laatiminen PowerPoint-ohjelmassa 4
ADOS0g Esityksen tallentaminen PDF-muotoon PowerPoint-ohjelmassa 3
ADOD92 Verkkoneuvotteluohjelmiston kayitGtaidot 3
ADOS2b  |Webinaariin kdytettdvan ohjelman kayttotaidot 2
ADO94c Office 365 -palvelukokonaisuuden hallinta 4
AD10 Windows-kayttdjarjestelman kayttétaidot 4
AD2 Tietotekniikan kehityksessa mukana pysyminen, uusien ohjelmistojen ja teknologiciden or 3
ADS0 Internetin perusosaaminen ja sen hyddyntaminen omassa tydssa 5
ADS01 Nettietiketin tuntemus, Internetin kayttaytymissaantojen hallinta 5
AD510 Organisaation omien tietojarjestelmien hallinta tyétehtdvan vaatimusten mukaisesti 4
AD511 Omaan tyohon liittyvien tietojarjestelmien, ohjelmistojen tuntemus ja monipuolinen hyodyn 4
ADG21 Sahkdisen laskunkiertojarjestelman hallinta 1
ADB40c IMS-toimintajarjestelman hallinta ja kayttotaidot 2
ADGT70 Populus-henkildstéhallintojarjestelman kayton hallinta 2
ADT2 Ammatti- ja toimialakohtaisten erikoisohjelmien hallinta 4
ADBSO00 Mobillilaitteiden kayton hallinta 3
AD801 Alypuhelimen kayttotaito 4
AD802 Kannykkaetiketin, hyvan matkapuhelinkayttaytymisen tuntemus ja sen noudattaminen 4
ADS1 Siahkdisten kirjojen tuntemus ja kdytdn hallinta (e-kirja) 3
AD9I1 Organisaation yhteistyoohjelmiston hallinta 3
CP130 Av-vilineiden hyddyntaminen opetustydssa 4
CP131 ‘Valmiudet hydédyntaa mobiililaitteita ja mobiiliteknologiaa opetuksessa 3
CP131a |Valmiudet hyodyntaa alypuhelimia ja tablettitietokoneita opetuksessa 3
CP140] ‘erkkopedagoginen osaaminen, ohjauksen ja opettamisen hallinta verkossa, e-oppimisyr 2
CP1460 Mobiilipedagogiikan hallinta 3
CP150a |Verkko-oppimisohjelmistojen kayitGtaidot, tekninen hallinta 2
CP150b Primus-opiskelijahallinto-ohjelmiston kayton hallinta 2
CP150c Moodle-oppimisympdriston hyddyntaminen opetustydssa 4
CP150g |Wilma-opiskelijahallinto-ohjelmiston kayton hallinta 5
CP150m |Tieto- ja viestintitekniikan monipuolinen hyddyntadminen opetuksessa 3
CP150x Opetuskayttoon suunniteltujen mobiilisovellusten hallinta 3
Merkitys

5: Enttain merkittava, 4: Merkittava, 3: Jonkin verran merkittava, 2: Vahainen merkitys, 1: Ei merkitysta, 0: Ei valittu
Osaamistaso

5: Ennomainen, 4: Hyva, 3: Kohtalainen, 2: Tyydyttava, 1: Heikko, 0: Ei vastattu, -1: Ei osaa sanoa, -2: Ei tarvetta
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Osaamiskartoituksen vastaamisviesti

Alaisen séhkopostiviesti osaamiskartoituksen vastaamiseen

a7l CQ - 4 Osaamiskartoitu...
BE= 161 Kt

W

1 liite (167 K3)

Heil

Toteutan opinndytetydnani organisaatiomme pilottinghmalle tieto- ja viestintateknologian
osaamiskartoituksen. Tama viesti sisaltaan hieman taustaa tyostani ja ohjeet osaamiskartoituksen
tekemiseen. Kiitos, ettd olet 1ahtenyt mukaan pilottirghmaan.

Mika tama juttu on ja mika on sinun roolisi? Laki muuttui 2014 alusta niin, ettd organisaatiollamme on oltava
henkiléstd- ja koulutussuunnitelma tydntekijoilleen. Tama tyd on pilotti, jonka avulla tutkitaan osaamiskartoituksen
mahdollisuuksia henkildkohtaisen koulutussuunnitelman toteuttamiseen.

Pilotin tydvaiheet ovat:

1. Arvioit omaa osaamista tietotekniikan osalta.

2. Taman jalkeen |ahiesimiehesi arvioi osaamisesi tietotekniikan osalta.
3. Vastauksista tuctetaan yleisraportti ja henkilokohtainen osaamiskartta
4 Vastaat tyoni puitteissa osaamiskartoituksen toimivuutean.

Alla on pikaohjeet osaamiskartoituksen tekemiseen. Viestin mukana toimitettu liite sisaltad yksityiskohtaisemmat
ohjeet osaamiskartoituksen tekemiseen (tulosta tarvittaessa avuksi). Aikaa vastaaminen vie noin 20 minuuttia.

Osaamiskartoitukseen liittyvissa kysymyksissa tai ongelmissa voit soittaa myds suoraan allekirjoittaneelle
numeroon

Nain teet osaamiskartoituksen.

1. Siirry selaimella osoitteeseen http:/fwww . cgpro fi.
2. Klikkaa Tunnuksen luonti -kohdetta.
3. Syota aktivointikoodit molempiin kenttiin alta.

4. Luo uusi tili (punaiset tahdet pakollisia) ja muista tunnuksesi tulevaisuudessa.
5. Aloita vastaaminen vihredlla nuolella.
B. Arvioi jokaiseen tasokenttdan oma osaamisesi asteikolla 1 - 5 (1 = heikko osaaminen, 5 = erinomainen
osaaminen).
Valta X ja Z vaihtoehtojen kayttca. Tarvittaessa kayta lisatietoja kenttda tarkentamaan vastaustasi.
7. Kun olet antanut viidennen sivun vastaukset, valitse Kylla arviointi valmis omalta osaltani kohtaan.
8. Tallenna vield vastaukset vihreasta levykkeesta (oikea ylanurkka).
9. Kirjaudu ulos.

Saat mydhemmin sahkopostia jatkosta ja osaamiskartoituksen tilanteesta.

Kiitos vastauksestasil
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Esimiehen sdhkopostiviesti osaamiskartoituksen vastaamiseen

T CQ - 5 osaamiskartoitus...

Heil

Toteutan opinnaytetydnani organisaatiomme pilottinghmalle tieto- ja viestintdteknologian
osaamiskartoituksen. Tama viesti sisaltadn hieman taustaa tydstani ja ohjest osaamiskartoituksen
tekemiseen. Kiitos, etta olet Iahtenyt mukaan pilottiryhmaan esimishen roolissa.

Mika tama juttu on ja mika on sinun roolisi? Laki muuttui 2014 alusta niin, ettd organisaatiollamme on oltava
henkildstd- ja koulutussuunnitelma tyéntekijsilleen. Tama tyd on pilotti, jonka avulla tutkitaan osaamiskartoituksen
mahdeollisuuksia henkilokohtaisen koulutussuunnitelman toteuttamiseen. Sinun roolisi on arvieida pilottiin
osallistuvien alaistesi tietoteknistd osaamista niin hyvin kuin mahdollista numeerisilla asteikolla 1 - 5.

Pilotin tydvaiheet ovat:

1. Alaisesi toteuttaa henkildkohtaisen osaamiskartoituksen itsestaan.

2. Taman jalkeen vastaavasti sina arvioit alaisesi tietoteknista osaamista.

3. Vastauksista tuotetaan yleisraportti organisaation pilottiryhman osaamistasosta ja tydntekijan henkildkohtainen
osaamiskarita/koulutustarve

4. Lopuksi pyydan vastaamaan tydni puitteissa osaamiskartoituksen toimivuuteen ja kdytdnndn asioihin.

Alla on pikaohjeet alaisesi osaamiskartoituksen tekemiseen. Viestin mukana toimitettu liite sisaltda varoiksi
yksityiskohtaisemmat ohjeet alaisen osaamiskartoituksen tekemiseen (tulosta tarvittaessa avuksi). Aikaa
vastaaminen vie noin 20 minuuttia per alainen. Toivon, etta kaikkien alaisten arvioinnit laytyisivat jarjestelmasta
viimeistaan tiistaina 26.5. Pilottiin osallistuneilla henkildilla osaamiskartoitus on jo avattu ja vastaamisaika paattyy
maanantaina 25.5. Jos alaisesi on jo arvioinut osaamistansa, voit jo nyt antaa hanelle oman arvicinnin hanen
osaamisestaan.

Osaamiskartoitukseen liittyvissa kysymyksissa tai ongelmissa saat apuja allekirjoittaneelta numerosta

Nain teet osaamiskartoituksen alaisellesi (pikachje).

1. Siirry selaimella osvitteeseen hitp:/fwww cgpro.fi.
2. Kirjaudu palveluun yllapitajan luomilla tunnuksilla.

3. Aloita alaisen osaamiskartoitukseen vastaaminen vihrealld nuolella (nakyy vasta sitten kun alainen on
vastannut).

Sinun alaiset ovat:

4. Siirry Arviointi-valilehteen.
5. Arvioi jokaiseen tasokenttdan alaisesi osaaminen asteikolla 1 - 5 (1 = heikko osaaminen, 5 = erinomainen
osaaminen}.
Valta X ja Z vaihtoehtojen kayttééd. Tarvittaessa kayta lisatietoja kenttda tarkentamaan vastaustasi.
Voit kayttaa myds Tavoite-kenttda, jos mielestasi organisaation merkitys arvo on vaara.
6. Kun olet vastannut myds viidennelle sivulle, valitse Kylla vaihtoehto Arviointi valmis omalta osaltani -kohtaan.
7. Siirry Kartoituksen paattaminen -valilehteen ja aseta kartoituksen tilaksi Lukittu.
8. Tallenna vield vastaukset vihreasta levykkeesta (oikea ylanurkka).
9. Kirjaudu ulos.

Saat mydhemmin sahkdpostia jatkosta ja osaamiskartoituksen tilanteesta.

Kiitos vastauksestasil

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jarkko Kantola



Osaamiskartoituksen vastaamisohjeet

Liite 6

Osaamiskartoitus 1(3)
@4 LOIMAAN Tyéntekija
AMMATTI- JA AIKUISOPISTO
Tietojenkasittely 20.5.2015

Henkildkohtaisen osaamiskartoituksen toteuttaminen

Taman dokumentaation avulla organisaation tydntekija luo kayttajatiin annetun

aktivointitunnuksen avulla osaamiskartoituspalveluun ja toteuttaa oman osaamisen
kartoituksen.

1. Kaynnista intemetselain ja aloita osaamisen Kartoittaminen siirtymalla
osoitteeseen www.cqpro.fi.

2. Napsauta Tunnuksen luonti -linkkia palvelun oikeasta ylakulmasta.
o+ = Tunnuksen luonti

Kirjaudu palveluun

CsQ Systems Kapttajatunnes

Zalasana

Tervetuloa
palveluumme

CED on helppokayRbinen iy
osaaisen haluurativan.

Pyl salacang

3. Syota sahkopostitse saamasi aktivointikoodit niille kuuluviin kenttin ja vahvista ne

H Eﬁks!-ﬁainikkeella.

Aktivointitunnukset

ARMVOIRTTUIIUS (053 11" ARtvombTmS (053 21
Sesmatl ghtvintikoodl | sssssssssss

Loimaan ammatti- ja aikuisopisto, Alkuiskoulutus, Turuntie 31, 32200 LOIMAA
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@4 LOIMAAN Tyontekija
AMMATTI- JA AIKUISOPISTO

2052015

tilin luominen Luo Kayttajatunnus -painikkeella.
Kayrajatedet

Henkilo: (Uusi)

e v ITITTE
mati lesaaia

Salasana
Samssasasasnens

Salasanan vahvistus
TP T

Etunami ©
Matli

Sukumimi *
Testagja

Syniymaaika

At
23222 Ammaniis an cppilanoksan cpettaa (A2001}

Talmankuva

e
& Suoari

% -painikkeella.
Tydpoyta
Omat muistutuhset Osaamiskartoitukset
Hsaanaaint (1)
Lisid muistutus 19.05.2015 &

TASD LISATH
- Eivestatiy - )

5 Eringmainan gsaaminan
4 Hyud esaaminen

1 Kohtzlainen cesaminen
2 Tyyoyiifiva ocssminen

1 Heikko osaaminen

X Eil o532 sanca
Z Eltardetia

Osaamiskartoitus

4. Ennen osaamisen kartoittamista pitaa palveluun luoda uusi tili. Tili luodaan siksi,
etta kartoituksen tiedot ovat henkilokohtaisia. Punaisella tahdella olevat kentat
ovat pakollisia (*). Helpottaaksesi tulevaisuudessa palveluun Kirjautumista, on
suositeltavaa tehda kayittajatunnus organisaation kaytanndn mukaan. Vahvista

5. Tilin luomisen jdlkeen paddyt automaattisesti csaamisen kartoittamispalvelun
tyopdydalle. Avoimen osaamisen kartoittamisen voit aloittaa suoraan

6. Wastaa kysymyksiin arvioiden omaa osaamistasi asteikolla 1 — & seuraavasti:

Toivottavaa on, etta kaikkiin kysymyksiin annettaisiin vastaus. Jos kaytat £/ osaa
sanoa -vaihtoehtoa, niin kerro syy valintaasi Lisatietoja-kentassa.

Kysymykset ovat jaettu 15 kappaleen ryhmiin, joten muista siirtya aina
seuraavaan luettelondkymaan sinisilld numeroilla tai =-merkkilla.
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Osaamiskartoitus 3(3)
@/ LOIMAAN Tyontekija
AMMATTI- JA AIKUISOPISTO
2052015

7. Kun olet vastannut kaikkiin osaamiskartoituksen kysymyksiin, valitse naytdn
alalaidasta Arvieinti valmis omalta osaltani -luettelon vaihtoehdoksi kylla ja

tallenna vastauksesi nayton oikeasta ylakulmasta F‘ -painikkeella.

Arvicinti valmiz omalia osaltani

Arakilrt vaimis omana osattanl®
Kyl -

8. Lopeta vastaaminen Kirjaudu ulos -painikkeella.

Oman osaamisen arvioimisen jalkeen esimies arviol myds osaamisesi, jonka jalkeen
han lukitsee vastaukset. Taman jalkeen on mahdollista tarkastella osaamisen
keskiarvoa omaan arvioon kijautumalla uudelleen palveluun ja valitsemalla valikosta
Osaamiskartoitukset/Henkilokohtaiset/Omat ja napsauttamalla .~ -painiketta.
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Osaamiskartoitus 1(2)
@4 LOIMAAN Esimiehen arvioiminen
AMMATTI- JA AIKUISOPISTO
Tietojenkasittely 21.5.2015

Qrganisaation esimiehen Kirjautuminen ja alaisen osaamisen arviciminen

Tamdan dokumentaation avulla organisaation esimies toteuttaa osaamiskartoituksen
alaiselleen ja lukitsee vastaamisen.

1. Kaynnista intemetselain ja siimy osoitteeseen www.cqpro.fi.

2. Syita saamasi kdyitajatunnustiedot palvelun Kirfjautumisikkunaan.
+ E = Tunnuksen luont

Kirjaudu palveluun

(o

Ca0) Systems HEytajatunres
Eaasana
Tervetuloa

(C&Q on helppokaymomsn tydkaly
ozasisen haluuratioon.

Prydia salasang

3. Vaihda heti vanha salasanasi napsauttamalla omaa nimeasi liittyman oikeasta
ylanurkasta. Kun olet Kirjoittanut uuden salasanan kahdesti niille kuuluviin kenttiin,
tallenna se Tallenna-painikkeella.

8 Esinainen Ess

4. Tyopoydalla nakyy avoimena olevat osaamiskartoitukset. Aloita alaisesi
osaamisen arvioiminen napsauttamalla < -painiketta.

Tyspéyta
Omat muisiutukset Osaamiskartoilukset
ArvicHawat hen kilst (2)
13.05.2015 Ansodava: Teclaala,
T ——

5. Perustiedot-vdlilehdessa naet kuvauksen osaamiskartoituksesta ja vastausten

tallentajan. Siirmy arvicintivaineeseen < -painikkeella.
1. DEAIMIZKAMAItUKEan VallAts 3 Arviointl 4. Karoituksen pasttiminen

Ferustiedot Organisastio: LSKKYHenkilists, Arvioitava: Testaaja, Mattl, PSvamsars:
19.05.2015

Kuvaus

Tallontaja  Tociasja, Matt

Loimaan ammatti- ja aikuisopisto, Aikuiskoulutus, Turuntie 31, 32200 LOIMAA
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Osaamiskartoitus 2(2)
@/ LOIMAAN Esimiehen arviciminen

AMMATTI- JA AIKUISOPISTO

21.5.2015

6. Arvieinti-valilehdella arvioit alaisesi osaamista maarittamalla Taso-sarakkeeseen
osaamista asteikolla 1 - 5.
1. Osaamiskaroituksen valinta 2. Perustiedot 4, Kartoituksen paattaminen

Arvieinti Organisaatio: LSKKYHenksgsto, Arvioava: Testaaj, Matil, Paivamaard
15.05.2015

Timdin hetken osaamisen taso

OBAAMISALUE MERKITYS TASO TAVOITE LISATIETOA
ADOO0E Tekslinkzsithelyyn

IMyvian aslakrEstsndardn 2vahananm = | -Elvasiatu < 10

pemstuntemus

ADOOOC Mon keaietan
atlakiojen funtemus

A0

Elm:::rgfsms:m“irtu_m 1 Ei merkitys] - -Eivaslatly - o
Asteikon vaihtoehto (5) tarkoittaa erinomaista osaamista, kun taas asteikan
vaihtoehto (1) merkitsee heikkoa osaamista. Toivottavaa on, etta kaikkiin
kysymyksiin anneftaisiin vastaus. Jos kaytat £/ osaa sanoa -vaihtoehtoa, niin
kerro syy valintaasi Lisdtietoja-kentdssa. Tavoite-saraketta voidaan kayttaa
silloin, kun osaamisen pitad olla eri kuin Merkitys-sarakkeessa on ilmoitetiu.
TASD LISATH

-Eiwvestatty =~ )

2Wahdnanm - - Eivastatin - o

5 ERnemainen scasmingn
4 Hyul 0SaaMminen

1 Knnhizlainen ceaaminan
2 Tyyoyliave acsaminen
1 Heskho osaaminen

X El o= sanas
Z Bl tareetia

Kysymykset ovat jaettu 15 kappaleen ryhmiin, joten muista siirtya aina
seuraavaan luettelondkymaan sinisilld numeroilla tai >-merkkilla.

7. Kun olet vastannut kaikkiin osaamiskartoituksen kysymyksiin, valitse nayton
alalaidasta Arviointi valmis omalta osaltani -luettelon vaihtoehdoksi kylla ja
siirry seuraavaan vaiheeseen < -painikkeella.

Arvicint vaimis amalta osalani

Arvioint valmis omaia cealiani*
Hylla -

8. Kartoituksen paattaminen -valilehdessa valitse Tila-pudotusvalikosta

vaihtoehdoksi Lukittu ja paata arviciminen Tallenna ja lopeta -painikkeella.
1. Osaamiskartoltuksen valinta 2. Perustiedot 3. Arviointl

Kartoituksen pAAEMInNe o penisastio: LEKKYHenkilists, Arviolizva: Tesiaajs, Malti. Paivimaari:
1005 2015

Tila | Luigtu

9. Lopeta vastaaminen Kirjaudu ulos -painikkeella.
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Osaamiskartoituksen tulosten tulkitsemisviesti

Alaisen séhkopostiviesti tulosten tulkitsemiseen

af] | CQ - b osaamiskartoituk... |, af] €0 lskky
mEmE 116 Kt mEmES 26 Kt

2 liitetta (142 Kf) Lataa kaikki Tallenna kaikki Onelriveen — Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma

Heil

Otit osaa osaamiskartoituksen pilottiin. Tass3 sinun osaamiskartoituksen tulokset omalta ammattialaltasi.
Tulokset ovat samassa jarjestyksessa kuin vastatessasikin. Liitteena on myds CQ - & osaamiskartoituksen
tulosten tulkitseminen ohjedokumentti, jonka avulla voit helpommin lukea oikein omia osaamiskartoituksen

tuloksiasi. Huomioi kulut ja se, ettd siihen vaikuttaa sinun oma seka esimiehen antama arvio tasostasi.

Tutustu tuloksiin ja valmistaudu osaamiskartoitusta koskevaan kyselyyn, jonka linkin tulen sinulle lahettamaan
mydhemmin sahkapostiisi.

Tulosterveisinl

Esimiehen sdhkopostiviesti tulosten tulkitsemiseen

ool | CQ - 6 osaamiskartoituk... ool | CQLSSKY Yhteenveto (..., ool CQLSSKY

m=n 116 Kt (=] 38Kt (=] 34Kt
¥ Mayta kaikka 4 litetts (222 Kt) Lataa kaikla  Tallenna kaikki OneDriveen — Lounais-Suemen koulutuskuntayhtyma
Heil

Osaamiskartoituksien tulokset ovat nyt alaisilla tarkastelussa ja he analysoivat osaamistason
keskiarvoaan (sinun ja alaisen osaamistaso) organisaation merkitykseen. Tasta syntyvat osaamistason kuilut
ovat nyt heilla nahtavissa ja he voivat ohjeistuksen avulla kartoittaa koulutustarpeitaan.

Laitan litteeksi alaisten saaman ohjeistuksen, josta nakyy esimerkkeja vertailun tekemisesta seka pieni ohjeistus
jatkotoimista, miten osaaminen olisi mahdollista nostaa vastaamaan organisaation merkitysta. Laitan mukaan
myds kaikki kelme osaamiskartoituksen yhteenvetoa (opettaja, toimisto ja ravitsemis), joista voit vertailla

mukaan valittujen osaamisalueiden yhteenvetotietoja. Huomioi, etta ohjeista poiketen yhieenvedossa kuilu ja
taso sarakkeiden tiedot ovat keskiarvoja.

Osaarmiskartoituksen tulosten tulkitsemisliitteessa on mukana ohjeistus osaamisen hankkimiseksi alaiselle.
Pyydan sinun tutustumaan tahan osioon, koska mielestani se vaatii kommentointia ja ehka taydennysta.

Saat piakkoin sahkdpostiisi palautekyselylinkin, jonka avulla kerdan erikseen palautetta kartoituksesta, mutta

voit jo nyt kommentoida liitteita.

Kartoitusterveisinl
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Osaamiskartoituksen tulosten tulkitsemisohje

Osaamiskartoitus 1(2)
@4 LOIMAAN Tulosten tulkitseminen
AMMATTI- JA AIKUISOPISTO
Tietojenkasittely 29 52015

Osaamiskartoituksen tulosten tulkitseminen

Tama dokumentaatio opastaa lukemaan osaamiskartoituksen tuloksia oikein ja
auttaa tekemaan oikeita johtopaatoksia osaamisen hankkimiseksi.
Osaamiskartoituksen raportti on tulosteftavassa pdf-tiedostomuodossa.

Tuloksien tulkitseminen

Osaamisalue:
on sama Kartoituskysymys liman koodia johon vastasit.

Taso:

on saamasi keskiarvo omasta ja esimiehen sinulle antamasta osaamistasosta
asteikclla 0 — 5. 5 erttain hyvad osaaminen, 4 osaat nittdvan hyvin, 3 kohtalainen
jonkin verran puutteita, 2 tyydytidva paljon puutteita, 1 heikko tai ei juurikaan
osaamista, 0 ef vastattu, -1 el osaa sanoa ja -2 ef farnvefta.

ltsearvio:
on oma arviosi osaamisestasi.

Esimiestaso.
on esimiehen sinulle antama arvio osaamisestasi.

Merkitys:

miten merkittava kunkin osaamisalueen hallinta on omalta alaltasi organisaation
menestymisen kannalta. Asteikko on hieman eri kuin tasolla. 5-faso eritain
merkittava, 4-taso merkittava, 3-faso jonkin verran merkittava, 2-taso vahdinen
merkitys, 1-faso ei merkitystd ja 0-faso ei merkitysta.

Kuilu:

on osaamistasostasi vahennetty organisaation merkitys. -1 tai sitd pienempi (-2) Kuilu
osoittaa pikaista lisdosaamistarvetia entyisesti silloin, jos merkitys on 4 tai 5. Jos
merkitys on 2 tai 3 ja kuilu -1 ei lis3osaamistarve ole merkittava.

Tavoite:
on erillinen henkildkohtainen osaamisentaso, johon henkildn tulisi pyrkia tai joka
rittad. 0 el vastaifu/kaytisss.

TAmAn heticen ossamisen o

Jsaamsalus Tmo leearvio Esimies Merkitys Kuika Tawoibe Hsearda Esimies
Taso Taso Lisdtiston | Lindlisiza
TakatinkAzitialyyn lifyvin ssakijastandardin 2.5 3 2 2 05 n
panainiamys
onigsamten asakinoen unemus 25 3 2 2 0.5 (1]
dohk ppeatiluaiviminiajen turemus 3 2 4 1 2 o
Lamake- il as@akinapchgen landinnan 2 2 2 1 1 o
tuniemus bekstinkasti=iyohjeinala
Forjeainkafin (fendn) muuliamisen Word- 4.5 4 5 5 4as o
chjdvesas
Rippuvan ssennykeen asetamiren Ward- 3 3 3 3 0 o
ahjimasss
Sinanrykeen Faidrinen Ward-ohjslmassa a5 1 4 4 15 n
in ¥ 4.5 4 s 2z ri-} o
‘Word-ohizimassa
Tigdon hakemingn, kopisi- jo Wa -oiminiogan 4 4 4 4 o o

Reyiiemiren Word-chigimassa

Loimaan ammatti- ja aikuisopisto, Aikuiskoulutus, Turuntie 31, 32200 LOIMAA
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QOsaamiskartoitus 2{2)
@4 LOIMAAN Tulosten tulkitseminen
AMMATTI- JA AIKUISOPISTO!
29.52015

Osaamisaluekuilut osaamiseksi

Miten voin hankkia osaamista niin, ettd kuilujen edessa olevat miinukset vaihtuisivat
plussaksi tai vahintaankin saavuftaisin organisaation merkitystason (kuilu = 0).

Vaikutuskanavat

1. Kehityskeskustelu
Ota seuraavan kefran osaamiskartoituksen tuloste mukaan osaksi
kehityskeskustelua ja nosta esille negatiiviset kuilukohdat ja tee esimiehesi
kanssa kehityssuunnitelma em. kohtien osalta.

2. Tiimit
Esita koulutusalavastaavalle tai tiimin vetgjalle seuraavan timin yhdeksi aiheeksi
lisdkoulutustarve osaamiskartoituksen perusteella ja ehdota pienryhman
keraamista.

Qsaamisen hankinta

1. Tasmakoulutukset
Voit olla yhieydessa organisaation tietojenkasittelyn alan tdsmakouluttajaan
suoraan tai timin vetdja kautta koulutustarpeesta ja han kartoittaa ja muodostaa
pienkoulutusryhman.

2. Omaehtoinen koulutus
Voit seurata seutukunnan tai asuinpaikkasi Idhiseudun koulutustarjontaa ja
taydentdd osaamista omaehtoisilla koulutuksilla.

ICT:n hyvan perusosaamisen saavutat TIEKEN yllapitaman tietokoneen kayttajan
(@- tal A-ajokorttitutkinnolla tai sen moduuleilia:

- intemet,

- tekstinkdsittely,

- laitteen ja tiedon hallinta,

- taulukkolaskenta,

- esitysgrafiikka,

- verkkotyoskentely ja

- kuvankdsittely.
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Liite 9
Osaamiskartoituksen palautekysely

N,

-
LOUNAIS-SUOMEN “JK®°
KOULUTUSKUNTAYHTYMA

Osaamiskartoituksen palautekysely

Té&ma on osaamiskartoituspilotin viimeinen vaihe, jossa kerdan palautetia kyselyn toimivuuteen, luotetiavuuieen sekd kayiettévyyteen
tulevaisuudessa. Ennen kyselyyn vastaamista tutustu saamaasi arvioon osaamisestasi jos ofit osaa kartoitukseen alaisena. Vastaavasti,
jos otit osaa esimiehena, tutustu saamiisi yhieenvetoraporiteinin ammaitialoitiain.

1. Kayttamadasi ohjeistus ja apu osaamiskartoituksen tekemisessa? *
(O selvisin sihkdpostiviestin pikaohjeilla
(O Kaytin apuna laajempaa ohjetta sahkopostin liitteista

(O Tarvitsin apua kartoituksen jarjestdjiltd/tyaroverilta

2. Kayttolhittyman ja palvelun toimivuus *
( oli selkei ja varmaa.
O oli vililla epilooginen, mutta toimi.

( oli epilooginen ja palvelu kaatuili.

3. Osaamisalojen mdaidria tietotekniitkan osalta *
( oli osin suppea, laajentaisin mairda nykyisesta.
(O oli mielesténi riittava.

(O oli liian suuri, karsisin miiran noin 40 kohtaan nykyisestd 60:st4.

4. Olivatko kartoituksen osaamisaluekysymykset ymmadarrettavia? *
(O Kaikki kohdar olivat selvid ja ymmarrettavia.

O Alle viidessa kohdassa termit jaivit epaselviksi.

(O 5 - 10 kohtaa vaatisivat parempaa avaamista.

O ¥li 10 kartoituskysymysta jai epaselvaksi.

5. Osaarmisalueita melestam

oli turhana mukana:

puuttui kartoituksesta:

6. Roolimi osaamiskartoituksessa ol *

O alainen

() esimies
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N,

LOUNAIS-SUOMEN >
KOULUTUSKUNTAYHTYMA

Osaamiskartoituksen palautekysely

alaisen palautecsio

11. Kuinka paljon keskimdadrin vastaaminen vei atkaa? *
O alle 15 min.

()15 - 20 min.

O yli 20 min.

12. Tulosten tulkitseminen *

() onnistui hyvin ohjeiden avustuksella.

en osannut tulkita kaikilta osin (luettele epdselvat kohdat viereiseen kenttdan).

(O en tiedd mita tulokset tarkoittavat.

13. Kuinka luotettavana pidit osaamiskartoituksen tasoa taman hetken
osaamisestasi? *

(O Osaamiskartoitus kuvaa hyvin tdman hetken osaamistani.

() Osaamiskartoitus kuvaa osittain tdman hetken osaamistani.

() Osaamisen taso ei kuvaa lainkaan timan hetken osaamistani.

14. Halumisitko seuraavassa kehityskeskustelussa kayttiaa osaamiskartoitusta
kehityssuunnitelman pohjana? *

(O Kyll4, sellaisenaan.

(O Kylld, mutta ICT-alan osaamisalueita karsittuna (maks. 40 kohtaa).

(O Kylld, mutta laajentaisin kartoitusta omaan ammattialaani.

(O Kylld, mutta karsisin ICT-alan osaamisalueita ja laajentaisin oman ammarttialani mukaan.

(O En halua, nykyinen menettelytapa on riittava.
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LOUNAIS-SUOMEN >
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Osaamiskartoituksen palautekysely

Esimizhen palautsosio

7. Kuinka paljon kayht aikaa keskimadarin alaisen arvioimiseen? *
(O alle 15 min per alainen.

()15 - 20 min per alainen.

O yli 20 min per alainen.

8. Kuinka haastavaa oli alaisen osaamisen arvioiminen? *

(O Alle kymmenessa kohdassa arvasin alaisen osaamisen.
(010 - 20 kohdassa arvasin alaisen osaamisen.

(O ¥li 20:554 kohdassa jouduin arvaamaan alaisen osaamisen.

9. Onko yhteenvetoraporteista nihtavissi vastaagjan henkilollisyys? *
O Kylld on.
(O Pienella pdittelylld ehka.

(O Ei ole nahtavissa.

10. Haluaisitko seuraavissa kehityskeskusteluissa kéyttad
osaamiskartoihuksia kehityssuunnitelmien pohjina? *

O Kylla, sellaisinaan.

(O Kyll4, mutta ICT-alan osaamisalueita karsittuina (maks. 40 kohtaa).

O Kylld, mutta laajentaisin kartoitusta ammattialakohtaisilla kartoituskysymyksilla.

(O Kylld, murtta karsisin ICT-alan osaamisalueita ja laajentaisin oman ammartialoja mukaan.

(O En halua, nykyinen kaytantd on riittava.
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Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyman TVT-osaaminen 2015

Kysymys Taman hetken osaamisen taso

Organisaatio LSKKY/Henkilosto (Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma >
Lounais-Suomen KKY henkilosta)

Ammatti 91211 Emanta, keitioemanta, laitosemanta, ruokalaemanta,
suurlalousemanta esimies (A2001) 23222 Ammatillisen
oppilaitoksen opettaja (A2001); 34194 Toimistonhoitaja (A2001)

Sukupuoli

Kartoitusten jaksotus Vuosi

Vastaukset 2015:13

Vastauksia keskimaarin 13.0

Osaamisalueiden maara yhteensa 67

Organisaatioiden maara yhteensa 1

Henkiloiden maara yhteensa 13

12.06.2015

¢

CsQSystems

Tunnus Henkilot Henkllot Or nisaatiot Orgamsaatlnt Taso Kartoitusten
Maara Maara jaksotus

ADO000Oa

ADO00Oc
ADOOOd
ADO0Oe

ADOOOF
ADOOOI
ADO0Om
ADO00Oo
ADOOOt

ADO0OuU
ADO0OY
ADO010a

ADO10b
ADO010c

ADO10h
ADO10j
ADD10m

Tekstinkasittelyyn liittyvan asiakirjastandardin
perustuntemus

Moniosaisten asiakirjojen tuntemus 13 100
Joukkopostitustoimintojen tuntemus 13 100
Lomake- tai asiakirjapohjien laadinnan tuntemus 13 100
tekstinkasittelyohjelmalla

Kirjasinlajin (fontin) muuttaminen Word-ohjelmassa 13 100
Riippuvan sisennyksen asettaminen Word-ohjelmassa 13 100
Sisennyksen lisaaminen Word-ohjelmassa 13 100
Sivunumercinnin lisaaminen ylatunnisteen Word-ohjelmassa 13 100
Tiedon hakeminen, kopioi- ja liita -toimintojen kayttaminen 13 100
Word-ohjelmassa

Kuvan lisaaminen Word-ohjelmassa 13 100
Asiakirjan tallentaminen PDF-muotoon Word-ohjelmassa 13 100
Taulukkolaskentachjelman laskentakaaveojen laadinnan 12 92
tuntemus

Taulukkolaskentachjelman laskentakaavojen ja funktioiden 12 92
syvallinen tuntemus

Taulukkolaskentachjelman graafisten kuvaajien laadinnan 12 92
tuntemus

Summakaavan kayttaminen Excel-chjelmassa 13 100
Solun muotoilu Excel-ohjelmassa 11 85
Ylatunnisteen lisaaminen Excel-ohjelmassa 11 85
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100
100
100

100
100
100
100
100

100
100
100

100

100

100
100
100

3.08
3.19
2.88

4.42
3.38
3.50
3.88
415

3.96
3.85
3.04

2.25

2.50

3.65
3.50
3.05

1.00 2015

0.152015
0.96 2015
0.96 2015

-0.27 2015
0.08 2015
-0.50 2015
1.12 2015
0.00 2015

-0.04 2015
0.38 2015
-0.54 2015

-0.08 2015

-0.75 2015

0.19 2015
-0.23/2015
-0.05 2015
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ADO10o
ADO10u
ADO30

ADO31
ADO33a
ADO33b

ADD46
ADOD4Ba
ADD46b
ADO46c
ADDBOD
ADO72a

ADO72c
a

ADO72c
b

ADO72c
d

Lajittelu aakkosiin Excel-ohjelmassa
Asiakirjan tallentaminen PDF-muotoon Excel-ohjelmassa

Selainchjelmien kayttotaidot (Intermet Explorer, Google
Chrome, Mozilla Firefox ym.)

Organisaation intranetin kayttotaidot
Asiakastietojen tietoturvallisuuden ja tietosuojan hallinta

Tietoturvallisuusasioiden huomiociminen ja merkityksen
ymmartaminen, tietoturvallisuuden perusosaaminen

Kuvankasittelyohjelmien eri toimintojen hallinta

Kuvan avaaminen ja tallentaminen kuvankasittelyohjelmassa
Kuvan rajaaminen kuvankasittelyohjelmassa

Tiedoston koon pienentaminen kuvankasittelyohjelmassa
Sahkoisen raportoinnin ja dokumentoinnin hallinta
Outlook-ohjelman kayttotaidot

Allekirjoituksen lisaaminen sahkopostichjelmassa

Sahkopostin Iahettaminen ryhmalle

Liitteiden lisaaminen viestiin sahkopostiohjelmassa

ADO72cf Kopioi- ja liita -toimintojen kayttaminen

ADO090a
AD090b
ADO090c
ADO090d
AD090g

ADOD92
ADO092b
ADO94c
AD10
AD2

ADS0
ADS01
ADS510

ADS11

sahkopostiohjelmassa

Mallipohjan kaytto PowerPoint-chjelmassa
Dian lisdaminen PowerPoint-chjelmassa
Kuvan lisaaminen PowerPoint-ohjelmassa
Luettelon laatiminen PowerPoint-ohjelmassa

Esityksen tallentaminen PDF-muoctoon PowerPoint-
ohjelmassa

Verkkoneuvotteluohjelmiston kayttotaidot

Webinaariin kdytettavan ohjelman kayttotaidot

Office 365 -palvelukokonaisuuden hallinta

Windows-kayttojarjestelman kayttotaidot

Tietotekniikan kehityksessa mukana pysyminen, uusien

ohjelmistojen ja teknologioiden omaksuminen

Internetin perusosaaminen ja sen hyodyntaminen omassa

tyossa

hNe-Itl'_tiettiketin tuntemus, Internetin kayttaytymiss3antojen
allinta

Organisaation omien tietojarjestelmien hallinta tydtehtavan
vaatimusten mukaisesti

Omaan tyohon liittyvien tistojarjestelmien, ohjelmistojen
tuntemus ja monipuclinen hyadyntaminen
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11
11
13

13
13
13

13

13
13
13
13
13

13

13

13

11
11
11
12
12

12

13
13
13

13

13

13

13

85
85
100

100
100
100

100
100
100
100
100
100
100

100

100

100

89
85
85
92
92

92
69
100
100
100

100

100

100

100

-

e e e e e e

e e e e

e e e e

100
100
100

100
100
100

100
100
100
100
100
100
100

100

100

100

100
100
100
100
100

100
100
100
100
100

100

100

100

100

3.18
373
3.96

3.50
3.19
3.38

2.54
312
3.04
277
3.35
3.73
3.85

381

4.3

412

3.73
4.36
4.00
3.04
342

246
211
2.88
3.486
3.04

3.81

3.69

3.69

3.69

-0.18 2015
0.64 2015
-0.73 2015

-1.19 2015
-0.81 2015
-0.92 2015

-0.08 2015
0.35 2015
0.88 2015
1.15 2015
-0.12 2015
-1.12 2015
0.23 2015

-0.88 2015

-0.23 2015

-0.04 2015

-0.27 2015
0.00 2015
0.36 2015
-0.38 2015
0.25 2015

-0.38 2015
0.11 2015
-1.12 2015
-0.54 2015
-0.12 2015

-0.88 2015

-0.85 2015

-0.46 2015

-0.62 2015
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AD&21
ADG40c
ADEBT0
AD72
ADS00
ADB01
ADB02

ADE&1
ADS1
CP130
CP131

CP131a
CP140j

CP1460
CP150a
CP150b
CP150c
CP150g
CP150m

CP150x

Taso

Kuilu

Sahkoisen laskunkiertojarjestelman hallinta
IMS-toimintajarjestelman hallinta ja kayttotaidot
Populus-henkilostohallintojarjestelman kayton hallinta
Ammatti- ja toimialakohtaisten erkoisohjelmien hallinta
Meobiililaitteiden kayton hallinta

Alypuhelimen kayttotaito

Kannykkaetiketin, hyvan matkapuhelinkayttaytymisen
tuntemus ja sen noudattaminen

Sahkoisten kirjojen tuntemus ja kayton hallinta (e-kirja)
Organisaation yhteistydohjelmiston hallinta
Av-vilineiden hyddyntaminen opetustydssa

Valmiudet hyodyntaa mobillilaitteita ja mobiiliteknologiaa
opetuksessa

Valmiudet hyodyntaa alypuhelimia ja tablettitietokoneita
opetuksessa

Verkkopedagoginen osaaminen, chjauksen ja opettamisen
hallinta verkossa, e-oppimisymparistoissa

Mobiilipedagogiikan hallinta

Verkko-oppimischjelmistojen kayttGtaidot, tekninen hallinta
Primus-opiskelijahallinto-ohjelmiston kaytdn hallinta
Moodle-oppimisympariston hyodyntaminen opetustyéssa
Wilma-opiskelijahallinto-ohjelmiston kayton hallinta

Tieto- Ja viestintatekniikkan monipuclinen hyodyntaminen
opetuksessa

Opetuskayttoon suunniteltujen mobiilisovellusten hallinta

. 5: 5 Erinomainen osaaminen, 4: 4 Hyva osaaminen, 3: 3 Kohtalainen osaaminen, 2: 2 Tyydyttava osaaminen, 1: 1 Heikko osaaminen, 0: - Ei

vastattu, -1: X Ei osaa sanoa, -2: Z Ei tarvetta

Kuilu-arvossa verrataan henkilon osaamistasoa ko. osaamistarpeen merkitystasoon.
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100
100
100
100
100
100
100

100
100
100
100

100

100

100
100
100
100
100
100

100

2.96
215
3.15
365
3.19
3.38
3.85

2.50
277
343
264

2.86

271

2.50
264
2.85
229
3.83
3.36

243

0.35 2015
-0.31 2015
0.23 2015
-0.50 2015
0.35 2015
-0.46 2015
0.00 2015

0.00 2015
-0.23 2015
-0.57 2015
-0.36 2015

-0.14 2015

0.71 2015

-0.50 2015
0.64 2015
0.05 2015
-1.71 2015
-0.92 2015
0.36 2015

-0.57 2015
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