ENKILOSTO- JA
TUSSUUNNITELMA

o

5
'r‘v/-,



M Kai in k ki Henkilosto- ja 1(22)
| Rajaanin kaupunki koulutussuunnitelma 2023

Mika on henkilosto ja koulutussuunnitelman
tavoite?

Henkilostd- ja koulutussuunnitelman tavoitteena on luoda suuntaviivat Kajaanin kaupungin
henkildston henkildstdsuunnittelulle ja osaamisen kehittamiselle.

Henkilostésuunnittelun tavoitteena on turvata, ettd Kajaanin kaupungin palveluksessa on
juuri oikea maara henkilostoa, oikeassa paikassa ja oikeanlaisella osaamisella huomioiden
palvelutuotannon tarpeet ja henkildon tyokyky. (Henkiléstdn maarallinen kehitys ja rekrytoin-
tien kohdentaminen).

Osaamisen kehittdmisen tavoitteena on turvata organisaatiossa se osaaminen, jota tarvi-
taan kunnan palvelutuotannossa. Kajaanin kaupungilla henkildsto- ja koulutussuunnittelua
tehdaan osana talousarvioprosessia eli talouden ja toiminnan yhteensovittamista.

Koulutussuunnitelmaa varten Kajaanin kaupungilla tehdaan osaamistarvekysely osana ta-
lousarvioprosessiin kytkeytyvaa henkilostésuunnittelua. Koulutussuunnitelmassa tarkastel-
laan henkildston osaamisen kehittdmisen painopistealueita ammattiryhmatasolla.

Lainsaadanndllista taustaa henkildsto- ja koulutussuunnitelman laadintaan:

e TyoOnantajalla, joka tydllistaa vahintaan 20 henkilda, on lakisaateinen velvollisuus suunni-
tella ja ennakoida henkiléston koulutustarpeet osana organisaation henkildstosuunnitte-
lua.

e Henkilostd- ja koulutussuunnitelman laadinta perustuu yhteistoimintalakiin. Kunnassa
on laadittava vuosittain yhteistoimintamenettelyssa henkildsto- ja koulutussuunnitelma
(4a §).

e Yhteistoimintalain lisaksi henkiloston kouluttamisesta saadetaan ammatillisen osaami-
sen kehittdmistd koskevassa laissa (1136/2013).

Suunnitelmasta tulee kayda ilmi kunnan koko huomioon ottaen ainakin:

1. Toteutuneiden maaraaikaisten tyd- ja virkasuhteiden maara seka arvio naiden kehittymi-
sesta.

2. Periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta.

3. VYleiset periaatteet, joilla pyritaan yllapitamaan tydkyvyttomyysuhan alaisten ja ikaanty-
neiden tyontekijdiden tydkykya seka tyottdmyysuhan alaisten tydntekijoiden tydmarkki-
nakelpoisuutta.

4. Arvio koko henkiléstén ammatillisesta osaamisesta seka ammatillisen osaamisen vaati-
muksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden syista seka tahan arvioon perustuva vuosit-
tainen suunnitelma henkilostéryhmittain tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla ryh-
miteltyna.

5. 1—4 kohdassa tarkoitettujen suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettelyt.
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Henkilostosuunnitelma

Henkilotyovuodet - Kaupunki ja liikelaitokset yhteensa
Vakituiset, maaraaikaiset ja palkkatuella tydllistetyt

Muutos
Tulosalueittain TP 2021 | TA2022 | TA2023 HTV2 TS 2024 | TS 2025

TA2022-

TA2023
Kaupunginhallitus ja kaupunginjohto 2,7 3,0 3,0 0,0 3,0 3,0
Hallintopalvelut 36,7 37,1 34,4 -2,7 34,4 34,4
Henkilostopalvelut 11,9 13,5 14,5 1,0 14,5 14,5
Talouspalvelut 9,4 14,0 14,0 0,0 14,0 14,0
Elinvoimapalvelut 33,1 31,2 38,9 7,7 38,9 38,9
Sivistyslautakunta 6,0 1,0 1,0 0,0 1,0 1,0
VEIGEINERZIUS 352,7 3443 360,3 16,0 348,0 336,0
Perusopetus 418,3 412,5 429,8 17,3 428,0 426,0
Kulttuuripalvelut 91,4 93,1 92,6 -0,5 92,6 92,6
Nuorisopalvelut 23,7 22,1 24,5 2,4 24,5 24,5
Kaukametsa 76,0 90,0 73,6 -16,4 73,6 73,6
Ympdristotekninen hallinto 3,2 2,0 2,5 0,5 2,5 2,5
Maankaytto, suunn. ja viranom.toim. 34,0 33,0 33,0 0,0 33,0 33,0
Kunnallistekniikka ja liikunta 71,4 75,0 73,5 -1,5 73,5 73,5
Tilakeskus 46,1 50,0 50,0 0,0 49,0 49,0
Kainuun pelastuslaitos 66,4 104,0 -104,0
Tukityollistaminen 28,6 30,0 30,0 0,0 30,0 30,0
Kaupunki yhteensa 1311,6 1355,8 1275,6 -80,2 1260,5 1246,5
Kajaanin Vesi —liikelaitos 20,1 19,6 19,3 -0,3 19,0 19,0
Kajaanin Mamselli -liikelaitos 156,8 165,0 156,0 -9,0 156,0 156,0
Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos 319,8 325,0 329,7 4,7 325,0 325,0
Liikelaitokset yhteensa 496,7 509,6 505,0 -4,6 500,0 500,0
Kaupunki ja liikelaitokset yhteensa 1808,3 1865,4 1780,6 -84,8 1760,5 1746,5

Hyvaksytyn henkiléstoohjelman mukaan henkiléstosuunnitelma paivitetdan vuosittain ta-
lousarvion laadinnan yhteydessa toimialoittain/liikelaitoksittain.

Arvio eldkéitymisen hyodyntamisesta 2023-2025
(seuraavia paikkoja ei suunnitellusti tayteta, lukumaara)

Eldkoityvien maara vuosittain (arvio) 2023 2024 2025
Kaupunginhallitus ja konsernipalvelut

Ympadristotekninen toimiala

Sivistystoimiala
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Kaupunki yhteensa 27 28 18

Kajaanin Vesi -liikelaitos 1 1 1

Kajaanin Mamselli -liikelaitos

Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos 8 12 8
Liikelaitokset yhteensa 15 21 18

Kaupunki ja liikelaitokset yhteensa 42 49 36

Henkilostosuunnittelu

Kajaanin kaupungin henkilostdésuunnittelutyota tehdaan normaalina toimintana osana hen-
kildstojohtamista. Henkildstosuunnittelu pohjautuu Kajaanin kaupungin strategisiin linjauk-
siin ja huomioimme toimintaymparistdn muutokset ja niiden vaikutukset henkiléstosuun-
nitteluun huomioiden ennakoivan henkilostésuunnittelutyon. Henkilostésuunnittelun ta-
voitteena Kajaanin kaupungilla on se, etta osaamme kohdentaa henkiléresurssit oikein ja
varmistamme tehtavien vaatiman oikean osaamisen. Osaamispaaoman poistuminen lahi-
vuosina elakoitymisen myota on otettava huomioon riskienhallinnan nakékulmasta ja tar-
kasteltavana tata osana proaktiivista henkilostdsuunnittelua.

Vuoden 2023 alussa Kainuun hyvinvointialueelle siirtyi Kainuun pelastuslaitoksen koko hen-
kildsto ml. sopimuspalomiehet seka perusopetuksen ja toisen asteen koulutuksen kouluku-
raattorit ja Kansainvalisten palveluiden yksi sosiaaliohjaaja.

Lahijohtajien henkilostdjohtamisen tukena toimii henkildstosuunnittelutydryhma. Henkilds-
tésuunnittelutyéryhmaan kuuluvat hallintojohtaja, sivistysjohtaja, tekninen johtaja, henkilos-
tdjohtaja, kehityspaallikkd, henkildstonkehittamispaallikko, tyohyvinvointipaallikkd seka
henkilostosuunnittelija. Henkiléstésuunnittelu kytkeytyy kiinteasti palvelutuotannon suun-
nitteluun. Suunnittelussa otetaan huomioon elakkeelle jaamiset, rekrytoinnit, sisaisten siir-
tojen tarve, tehtavien uudelleen jarjestaminen, osittaminen tai yhdistaminen, sijais- ja vara-
henkildjarjestelyt, seuraajasuunnitelmat seka kehittamis- ja urasuunnitelmat. Tyontekijata-
solle suunnittelutyd nayttaytyy yksiléllisena tydkyvyntuen palveluratkaisuna.

Vuoden 2023 aikana kehitetaan malli sisaisia siirtymia varten. Kokemuksia nopeista sisaisista
siirtymista on korona-ajan alusta vuodelta 2020, jolloin Kajaanin kaupunki otti kayttéon re-
surssipankin. Lyhyista ja pitkaaikaisista siirtymista sovitaan kaytanteet palkanmaksun, pe-
rehdyttamisen ja muidenkin kaytanteiden osalta.

Erityisen suuren haasteen kokonaisuudessaan henkilostosuunnittelulle tuo nopea elakdity-
minen lahivuosina. On tyoyksikoita, joista jopa 70 % henkildstosta jaa elakkeelle seuraavien
vuosien sisalla. Tyontekijéita pyritaan rekrytoimaan riittavan ajoissa, jotta perehdyttaminen
onnistuu ja myds ns. hiljaista tietoa ja osaamista ehtii siirtya uusille tyontekijdille.

e Elakepoistumaennusteet kuvaavat vanhuus- ja tydkyvyttomyyselakkeille 1ahivuosina siir-
tyvia. Ennusteet on laskettu virka- ja tydsuhteisista seka vakinaisista ettda maaraaikaisista
tydntekijoista, jotka ovat olleet KUuEL- tai VaEL-vakuutettuina.
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e Vuoden 2027 jalkeen elakepoistuma laskee, mutta se on edelleen noin 50 henkilon tasoa
aina vuoteen 2030 saakka. Haasteena tulee olemaan osaavan ja kehityskykyisen henki-
|6ston palkkaaminen ja pitaminen kaupungin palveluksessa.

¢ Vuonna 2021 jai Kajaanin kaupungilta elakkeelle 43 henkilda. Liikelaitoksista jai elakkeelle
yhteensa 21 henkilda.

e Vastaavasti toistaiseksi voimassa olevia palvelussuhteita paattyi koko kaupunkikonser-
nissa 85 kappaletta, joten rekrytoinneissa onnistumisen lisaksi erityista huomiota tulee
kiinnittaa myds tyovoiman pysyvyyteen, koska henkildstdon vaihtuvuudella ja vaihtuvuu-
den syilla on omat kustannuksensa (esim. perehdyttamisen aiheuttamat kustannukset).

Periaatteet tydosuhdemuotojen kaytosta

Viranhaltijalaki ja tyosopimuslaki saatelevat tydosuhdemuotojen kayttoa. Toistaiseksi voi-
massa olevat palvelussuhteet ovat paasaanto. Maaraaikaisia tyd- ja virkasuhteita kaytetaan
ainoastaan silloin, kun niihin on laillisuusperuste.

Yleiset periaatteet ikaantyvien ja tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden
auttamiseksi

Ennakoivalla ja varhaisella tuella voidaan tukea tyontekijoiden tyo- ja toimintakykya. Kajaa-
Nnin kaupungissa on kaytdssa Aktiivisen tuen toimintamalli, jonka mydéta tyokyvyn alenemi-
seen vaikuttavien tekijoihin on tavoitteena paasta mahdollisimman varhaisessa vaiheessa
kiinni. Henkilostdn tydhyvinvoinnin seka esimiestyon tueksi on kaytdssa poissaolohalytysjar-
jestelma, mika tukee varhaisen tuen toimintaa.

Kajaanin kaupungin pito- ja vetovoimaan seka myonteiseen tydnantajakuvaan kiinnitetaan
entista enemman huomiota vuonna 2023. Tarkennamme mm. prosesseja opinnaytetodiden
ja harjoittelujen mahdollistamiseen. Kajaanin kaupunki on mukana monilla alueellisilla ja
valtakunnallisilla messuilla ja tallaista nakyvyytta kehitetaan edelleen.

Periaatteet tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden auttamiseksi

Tydnantajalle sdadetaan tyosopimuslain 7 luvun 13 §:ssa tietyn edellytyksin (henkilostéa va-
hintaan 30 ja tydntekijalla yhdenjaksoinen palvelusuhde vahintaan 5 vuotta) velvollisuus tar-
jota tuotannollisesta ja taloudellisesta syysta irtisanotulle tydntekijalle tai viranhaltijalle mah-
dollisuus osallistua tyonantajan kustantamaan tyodllistymista edistavaan valmennukseen tai
koulutukseen.

Koulutus tapahtuu irtisasnomisaikana tai 2 kuukauden kuluttua irtisanomisajan paattymi-
sestd / kohtuullisessa ajassa. Koulutusta tai valmennusta on tarjottava tydntekijalle tai viran-
haltijalle, joka on tydskennellyt tybdnantajan palveluksessa vahintaan viiden vuoden ajan.
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Kajaanin kaupungin tyollistymista edistavat periaatteet

Tydnantajan tydllistymista edistavalla koulutuksella tai valmennuksella pyritaan paranta-
maan tyontekijan osaamista, jotta tydntekijan uudelleen tyollistyminen helpottuisi. Tarjotta-
van valmennuksen ja koulutuksen sisalldn tulisi siten lahtokohtaisesti vastata kunkin tydnte-
kijan yksiléllisia tarpeita. Kyseessa voi olla myos ryhmavalmennus, mikali ryhman tyollisty-
mista edistavat tarpeet ovat riittavan samanlaisia.

Tuotannollisesta tai taloudellisesta syysta irtisanotun tydntekijan tai viranhaltijan kanssa voi-
daan sopia myods tapauskohtaisesti mm. koulutuksen tai valmennuksen suorittamistavasta,
koulutuksen sisalldsta ja muista yksityiskohdista.

Irtisanotuilla on oikeus tyoterveyshuoltoon

Tydnantajalla on lisaksi velvollisuus jarjestaa irtisanotulle tyontekijalle tai viranhaltijalle tyd-
terveyshuolto kuuden kuukauden ajan tyontekovelvollisuuden paattymisesta lukien. Tyon-
antajalla on oikeus saada mainitulta ajalta sairausvakuutuslain mukaista korvausta.

Mikali henkilé on irtisanottu taloudellisin ja tuotannollisin syin, hanella on mahdollisuus
TE-toimistojen tarjoaman muutosturvan mukaisiin tukiin. Muutosturva muodostuu yksi-
I6llisesta suunnitelmasta (tyollistymisohjelma), suunnitelmassa sovituista palveluista ja
toimenpiteet.
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Tyollistymista tukevat vaihtoehdot Kajaanin kaupungissa
~ KERTA-
YKSILO- YRITTAJYYS KORVAUS
VALMENNUS
valmennus- Tukea Rahallinen
N o o/ tarpeet ovat yrittdjyyteen Korvaus
yksiléllisié
KAJAANIN
KAUPUNGIN Yhteiskoulutus, Henkil6 hankkii
HENKILOSTO- joka palvelee itse henkilo-
SUUNNITTELU- irtisanottujen kohtaista
TYORYHMA yhteisia tyoliistymista
osaamisvalmiuksia tukevan
seka tyonhaku ja koulutuksen, jota
ENSISIJAINEN tyollistymista tyOantaja tukee ikl edells
TAVOITE Irtisanomisajan 'mz i'neituet d
Koulutuksen Koulutuksen sisalla tapahtuvaa vaihtoehdot
suunnittelua suunnittelua siirtoa toisen Yrittajyytta "
Kajaanin vmdagn t_(_ehc_j'a voidaan tehda tyénantajan tuetaan sovitulla ewkat_vastaa
kaupungin yhteistyGssd yhteisty6ssa palvelukseen korvauksella* tarkoitustaa,
esimiehet etsivat kaupungin kaupungin tuetaan sovitulla i tue_taan
henkildsto- koulutusorganisaa koulutusorganisaa bereulaclE (veronzamen sovitulla .
suunnittelu- tioiden ja TE- tioiden ja TE- o tuki) korvauksella
tydryhman palvelujen palvelujen kanssa (veroni.alnen (veronalainen
kanssa, tuki) tuki)
tilanqekphtaisia Tydnantajan TyOnantajan
ratkaisuja kustantama, kustantama,
irtisanomisuhan tydllistymista tyéllistymista
alla olevien edistavé valmennus edistava
uudelleen tai koulutus ei ole valmennus tai
sijoittamiseksi tyontekijalle koulutus ei ole
kaupunki- Ve ElinEm #d tyontekijalle

organisaatioon

veronalainen tuki

Sovitun korvauksen laskentaperusteena ovat irtisanomisajankohtaa (palvelussuhteen paat-
tyminen) edeltavan vuoden henkildéstéraportin tiedot.

Mikali tydbnantaja ei ole noudattanut velvollisuuttaan jarjestaa valmennusta tai koulutusta,
tyonantaja on velvollinen suorittamaan tyontekijalle kertakaikkisena korvauksena koulutuk-
sen tai valmennuksen arvoa vastaavan maaran. Jos valmennuksen tai koulutuksen jarjesta-
misvelvollisuus on laiminlyoty vain osittain, korvausvelvollisuus rajoittuu vastaamaan velvolli-
suuden laiminlyotya osuutta.

Tyosuojeluvaltuutetut henkiléstosuunnittelun tukena

Tyosuojeluvaltuutetut tukevat omalta osaltaan tydhyvinvoinnin kehittamista ja valvovat tyo-
suojelun toteutumista. Tyosuojeluvaltuutettujen tydtehtavat ja — roolit on kuvattu Kajaanin
kaupungin tydsuojelun toimintaohjelmassa. Nykyinen toimintaohjelma on voimassa tyosuo-
jelutoimikaudella 2022-2025.
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Tyohyvinvoinnin edistaminen

Henkiléstdn tyohyvinvoinnin tukeminen kuuluu organisaatiossa kaikille: johdolle, esimiehille,
tyontekijoille ja tyoyhteisoille. Tydhyvinvointi muodostuu henkiloston terveydesta ja toimin-
takyvysta, osaamisesta, elamantilanteesta, motivaatiosta seka johtamisesta, tydyhteisosta ja
tydoloista. Tydhyvinvointiin vaikuttavat elamantilanteen lisaksi tyd- ja toimintaympariston
mMuutos ja monimuotoisuus, digitalisaatio ja monimuotoistuva tyo, julkisten palvelujen asia-
kastarpeet ja -odotukset seka tyovoiman saatavuus ja epavarmuus tydmarkkinoilla. Tyoky-
vyn vahvana maaperana toimii johtaminen, johon vaikuttavat lainsaadanto, sosiaaliturva,
tyoehtosopimukset seka talouden ja tehokkuuden vaatimukset. Henkilostopalvelut tuotta-
vat tukipalveluja tyéhyvinvoinnin johtamiseen.

TYOKYXY

JOHTAMINEN

Laersdacdnes
omabturva

1A TN OACOITh et Keva

Kuva: KEVA, tyokykypuu 2022

Tyon ja muun elaman yhteensovittaminen

Kajaanin kaupungin tavoitteena on, etta tyontekijan koko elaman- ja tyduran vaiheet huo-
mioidaan tydn tekemisessa. Tydkyvyn yllapitaminen on osa jokapaivaista toimintaa. Jokai-
sella tyontekijalla on vastuu ja velvollisuus huolehtia tyokyvystaan. Tydnantajalla on kuiten-
kin erityinen huolehtimisvelvollisuus henkildstostaan. Tydnantajana Kajaanin kaupungin ta-
voitteena on, etta henkildstd pysyy terveena seka tyo- ja toimintakykyisina elakeikaan
saakka ja saa mahdollisuuden nauttia virkeista elakepaivista.

Kaytanndssa tama tarkoittaa seuraavia asioita:

¢ Hyoddynnetaan tydaika- ja paikkajarjestelyja mahdollisuuksien mukaan

e Erilaiset elamantilanteet huomioidaan tydvuoroja jarjesteltaessa ja vapaiden antamisessa

e Perheita kohdellaan tasavertaisesti

e Esimiehet sopivat yhteydenpidon tavat henkilén ollessa pitkalla vapaalla (kuten perheva-
paa, vuorotteluvapaa, opintovapaa, hoivavapaa omaisen tai laheisen henkildn hoitamista
varten). Tiedotetaan aitiys- ja vanhempainvapaalla seka perhevapaalla olevilla tydyhtei-
son tarkeistda muutoksista
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e Tydtehtavien luonteen mukaisesti mahdollisuus myos etatyohén

Korvaava tyo - Voimaannu tyossa -toimintamalli

Mikali tyontekijan tyokyky alenee, pyritaan tydyksikossa tyd ensisijaisesti muokkaamaan niin,
etta tyontekija selviytyy tyotehtavistaan. Mahdollisuus on myos etsia sellaisia uusia tyotehta-
via, jotka vastaavat henkilon tydkykya. Myds tyontekijdille, joilla on laakarin arvio tyokyvyn ra-
joitteista, pyritaan ldytamaan ensisijaisesti tyd omalta toimialalta.

Kajaanin kaupungilla on otettu kayttéon syksylla 2020 korvaavan tyon Voimaannu tyossa -
toimintamalli. Toimintamallin tavoitteena on tarjota tyontekijéille mahdollisuus sairauslo-
man sijaan (alle 8 viikkoa) tehda sellaista tyota, tai muuta tehtavaa kuten osaamisen kehitta-
mista, joka huomioi tyontekijan tyokyvyn terveytta vaarantamatta. Korvaavan tyon tekemi-
sesta sovitaan esimiehen kanssa. Tydterveyshuolto ottaa kantaa korvaavan tyon soveltuvuu-
teen sairausloman sijaan. Korvaavana tydna voi olla nykyinen tydtehtava muokattuna tai
muu tyotehtava joko omassa tai toisessa tydyksikossa. Korvaavana tyona voi myos kehittaa
Oomaa osaamistaan esim. suorittaa korttikoulutuksia, oman alansa koulutuksia tai muita so-
veltuvia koulutuksia kuitenkin niin etta tekeminen tukee henkilon tyokykya ja tyon hallinnan
tunnetta.

Tyokyvyn aktiivisen tuen toimintamalli

Kajaanin kaupungilla on kaytdéssaan Aktiivisen tuen toimintamalli. Toimintamalli paivitetaan
yhteistydssa Kevan, tyoterveyshuollon ja henkildston edustajien kanssa. Toimintamallin ta-
voitteena on lisata henkildston tyohyvinvointia, ennakoida tyo- ja toimintakyvyn heikenty-
mista seka mahdollistaa tyoskentely alentuneesta tyokyvysta huolimatta.

Aktiivisen tuen toimintamalli tukee tydkyvyn tuen tarpeen tunnistamista mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa. Aktiivisen tuen toimintatapaan kuuluu, etta esimies ottaa sairauspois-
saolot luottamuksellisesti puheeksi viimeistaan silloin, kun sairauspaivien maara ylittaa sovi-
tut rajat. Paivitetyn mallin mukaan tavoitteena on kannustaa myos tyontekijéita ottamaan
tydkykyasioita puheeksi varhaisessa vaiheessa luottamuksellisesti esimiehen kanssa.

Aktiivisen tuen toimintamalli sisdltdd menettelytavat tyontekijan terveystarkastukseen / tyo-
kyvyn arviointiin lahettamiseksi tyoterveyshuoltoon. Kevan uuden tydkykyjohtamisen mallin
mukaisesti tyokykyjohtamisen paapainon tulee olla tydkykyriskien ennakoinnissa ja
tyontekijan tyokyvyn ja tyoyhteison hyvinvoinnin edistamisessa.
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Lahiesimiehen tyokykyjohtaminen on osa normaalia K=

esimiestyota

Ennakoidaan ja edistetdan
tydntekijdn ja tydyhteistn
hyvinvointia

Rekrytointi ja perehdytys

- Toiminnan suunnitteluun ja
arviointiin osallistaminen

- Tyon tuunaus, kokeilut
kehittaminen, oppiminen
Keskustelukulttuuri

VARHAINEN TUKI
Sujuva tyo

Tyoterveysyhteistyo

A
" PALUUN

Sujuva tydhdn paluu:
Tuetaan tyéntekijda poissaclon
aikana

- Tyohon paluun suunnitelma
- Tydyhteison tukeminen

/ TUKI

VA

Reagoidaan, kun huoli
heraa

Tyshyvinvointikyselyt
Asiakaspalautteet
Sairauspoissaolot
Tydilmapiiri
Tydsuoritukset
Korvaava tyd
Yhteistyd: TTH, TS, HR

Sujuva tydssa
jatkaminen: ratkaisuja
verkostoyhteistydn avulla

- Ammatillinen kuntoutus,

- Tyon muokkaus ja
korvaava tyd

- Tyoyhteison tukeminen

- Yhteistyd: TTH, TS, HR

Kuva: KEVA Tyokykyjohtaminen

Esimiehen rooli on merkittava henkiloston tydkyvyn havainnoinnissa, seurannassa ja tyoter-
veysyhteistydssa. Tyontekijan tuntiessa yhteisen toimintamallin periaatteet, hanen motivoi-
tumisensa, luottamuksensa ja sitoutumisensa lisaantyvat, ja han ymmartaa yhteistyon mer-
kityksen. Kun tyontekijat ovat tydssa, valtytaan sairauspoissaolojen ja tyokyvyttomyyselak-
keiden kustannuksilta.

Aktiivinen tuki koostuu neljasta osiosta:

1. Ennakoivasta toiminnasta - Ennaltaehkaisee tyokyvyn heikentymista edistamalla toi-
minta- ja tyokykya jokapaivaisella toiminnalla ja tydn johtamisella.

2. Reagoivasta toiminnasta - Auttaa tyoyksikkda tunnistamaan ja l[0ytamaan esimiehen
johdolla ratkaisuja tilanteisiin, jotka pitkittyessaan johtaisivat tyokyvyn ja tydomotivaation
heikkenemiseen.

3. Tehostetusta tuesta tyokyvyn heikentyessa - Tarvitaan silloin, kun tydyksikén omat re-
surssit eivat riita tydssa jatkamisen tukemisessa. Apuna toimii eri toimijatahojen verkos-
toyhteistyo.

4. Tyo6hon paluun tuesta - Mahdollistaa onnistuneen tydohdn paluun pitkan poissaolon jal-
keen. Pitkan poissaolon jalkeen tulee yhteistoiminnassa huolehtia lakisaateisesta tyohon
palaavan tyonopastuksesta ja perehdyttamista tydpaikan toimintaan. Perehdyttaminen
ja tydonopastus ovat turvallisen tydn maapera.

Tyokyvyn tuki

Tydkyvyn tuki tarkoittaa toimenpiteita, joilla tuetaan tyoikaisten tyossa jatkamista ja tydhdn
paluuta tyopaikan, tyoterveyshuollon, kuntoutuksen, koulutuksen, sosiaalipalvelujen, te-hal-
linnon ja sosiaaliturvan keinoin.

Tydnantajan tehtavana on tyoturvallisuuslain mukaan huolehtia siita, etta tydntekijoiden
tyoolosuhteet ovat terveelliset ja turvalliset. Tama tehtava edellyttaa tydpaikalla hyvaa yh-
teistyota tydnantajan, tyontekijoéiden ja tydterveyshuollon kesken. Tydpaikan
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keinovalikoimaan kuuluvat myds esimerkiksi tydturvallisuuden kehittdminen, tyoyhteisojen
kehittaminen ja tyoterveysyhteistyo.

Ammatillisen kuntoutuksen keinoja ovat tyokokeilu, tydhdnvalmennus, ammatillinen koulu-
tus tai uudelleenkoulutus ja elinkeinotuki yritystoiminnan kaynnistamiseen. Palvelu on tar-
koitettu henkilolle, jolla on tydkyvyttomyyden uhka ja ammatillinen kuntoutus katsotaan
tarkoituksenmukaiseksi. Kuntoutuksen ajalta voi saada kuntoutusetuutta. Ammatillista kun-
toutusta jarjestavat esimerkiksi tyoelakevakuutusyhtio Keva, Kela ja vakuutusyhtiot.

Koulutuksen keinoja voidaan kayttaa, jos osatydkykyinen tarvitsee lisaa koulutusta voidak-
seen siirtya paremmin terveydentilaansa vastaavaan tyohdon tai tydoymparistdéon. Koulutuk-
sella tarkoitetaan myds toisen asteen ammatillista peruskoulutusta, ammatillista taydennys-
koulutusta, korkeakoulutusta, oppisopimuskoulutusta ja tyopaikkakoulutusta. Koulutuspal-
veluja tuottavat toisen asteen ammatilliset oppilaitokset, ammattikorkeakoulut ja yliopistot,
yksityiset koulutuspalvelujen tuottajat ja tyopaikat.

Tydkykyjohtamisen tueksi ja tyoturvallisuuden edistamiseksi jarjestetaan koulutuksia esi-
merkiksi Vaikean asian puheeksi ottaminen, Aktiivisen tuen malli, Hairinnan ja epaasiallisen
kohtelun -tilanteet seka Tyon vaarojen selvittaminen ja riskien arviointi.

Koulutussuunnitelma

Kajaanin kaupungille on paivitetty henkiléstéohjelma vuosille 2023-2026. Henkiléstdohjel-
man Mmukaisesti tavoitteena on moniosaava henkildsto.

Mista Kajaanin kaupungin henkilostéon osaaminen ja kehittymiskyky
muodostuu?

Kajaanin kaupungin henkilostdn osaaminen ja kehittymiskyky muodostuu tyontekijdéiden
osaamisen yhdistamisesta, tavasta toimia yhdessa ja luoda uutta. Kajaanin kaupungin koko-
naiskyvykkyys rakentuu yksittaisten ihmisten osaamisesta, toimivista prosesseista seka hil-
jaisen tiedon nakyvaksi tekemisesta.

Osaamisen hallinnan ja -kehittamisen tavoitteena on, etta Kajaanin kaupungin ja liikelaitos-
ten tavoitteiden ja perustehtavan mukaista osaamista kehitetaan, uudistetaan ja jaetaan.
Jotta yhteisiin paamaariin paastaan, tarvitaan jakamisen, uskalluksen ja rakentavan kyseen-
alaistamisen sallivaa kulttuuria seka osaamisen jatkuvaa kehittamista ja sen arviointia.

Osaamisen kehittamista tulee tarkastella myds riskienhallinnan kautta. Elakoitymisen myoéta
osaamispaaomaa poistuu lahivuosina paljon ja taman vuoksi osaamista tulee tarkastella
seka yksilon etta tiimin nakokulmasta ja miettia toimenpiteet poistuvan osaamisen korvaa-
miseksi.
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Kajaanin kaupunkistrategian visio

Strategiset pddmaarit ja mahdollistajat

Toimialan / liikelaitoksen tavoitteet ja toimenpiteet

== Tulosyksikon tavoitteet ja toimenpiteet

- crm<r » U

Tulosalueen tavoitteet ja toimenpiteet

Tiimin / ryhman tavoitteet ja toimenpiteet

Z2mZ - =2>r>Pr0no

Tyontekijan tavoitteet ja toimenpiteet

O v~ A>TV <>AZ2"=2"0-

Peruspilarina osaava ja muutosvalmis henkilosto

OSAAMISEN JA TOIMINTATAPOJEN KEHITTAMINEN

Vuosisuunnittelun yhteydessa laaditaan yksikkokohtaiset toiminnallisia ja taloudellisia ta-
voitteita vastaavat osaamisen kehittamissuunnitelmat. Suunnitelmat jalkautetaan kehitys-
keskustelujen yhteydessa henkilokohtaisiksi kehityssuunnitelmiksi. Valmentavan ja mahdol-
listavan esimiestydn lisaksi tarvitaan koko tyoyhteisén sitoutumista yhteisiin tavoitteisiin.

Tunnistetut osaamisentarpeet vuodelle 2023

Osaamisen kehittamistarpeita on noussut esille etatydhon siirtymisen yhteydessa, asiantun-
tijoiden haastatteluista, seka toimintamallien paivityksen yhteydessa. Lisaksi osaamistar-
peita kartoitettiin henkilostolle lahetetyn Webropol-kyselyn avulla (vastaajia 66)

Osaamisen kehittamistarpeiden lisaksi olemmme tunnistaneet kehitettavaksi prosessiksi pe-
rehdyttamisen. Perehdytysprosessin tulee kantaa koko palvelussuhteen elinkaaren ajan
myods tydtehtavasta toiseen siirryttaessa ja uusien tydkokonaisuuksien haltuun ottamisessa.

Seuraavaksi on nostettu esille osaamisen kehittdmisen painopistealueita, joihin Kajaanin
kaupunki panostaa vuonna 2023

1. Kaupunkistrategian maarittamia painopisteita

Uudistetun kaupunkistrategian toteuttaminen asettaa vaatimuksia osaamisen kehittami-
selle. Osaamisissa korostuvat yhteiséllisyys, kuntalaisten osallisuus, palvelujen kehittaminen
yhdessa asiakkaan kanssa esimerkiksi palvelumuotoilun keinoin, terveyden ja hyvinvoinnin
edistaminen, uusien innovaatioiden ja digitalisaation hyddyntaminen seka resurssiviisaus.
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2. Tyohyvinvointijohtamisen ja hyvinvoivan tyéyhteisén kokonaisuudesta nousevat
koulutustarpeet

Tyokykyjohtamisen perusteista jarjestetaan koulutusta vuoden 2023 aikana. Johdolle ja esi-
miehille tarjotaan edelleen videoituja tyokykyjohtamisenkoulutuksia seka hyodynnetaan Ke-
van verkko-oppimisymparistda (claned). Henkilostdpalveluissa panostetaan kuntoutus-,
tuki- ja ohjauspalvelujen osaamisen kehittamiseen seka tydurajohtamisen kokonaisuuden
palvelupolun rakentamiseen.

3. ICT-osaaminen

Hybridityoskentely vaatii osaamista niin oman tyon johtamisen, verkostojen johtamisen kuin
tiedonhallinnassa. Samalla on esille noussut kuormittumiseen liittyvat kysymykset ja tata
kautta tydssajaksamisen haasteet. Tietosuoja-asiat oli otettava huomioon etatydta tehdessa
vielakin tarkemmin kuin aikaisemmin.

e Teams:n kayttéonottaminen, hyddyntaminen ja koulutusten hallinta
o Office 365-koulutukset
e Riskienhallintaan liittyvat koulutukset

4. Tyoyhteis6osaaminen/vuorovaikutukseen ja vastuulliseen tydpaikkakayttaytymi-
seen liittyva osaaminen

Osaamistarvekyselysta nousi esille yhteistydn ja vuorovaikutukseen koulutuskokonaisuus
osana hyvinvoivaa tyoyhteisoa. Haastavien tilanteiden puheeksi otto -koulutuksia jatketaan
vuonna 2023 saadun palautteen perusteella.

5. Viestintaan liittyva osaaminen

Viestintaan ja vuorovaikutukseen liittyva osaaminen nousi vahvasti esille osaamistarvekar-
toituksessa. Sisaiseen- ja ulkoiseen viestintaan seka monikanavaiseen viestintamahdollisuu-
teen liittyvaa osaamista vahvistetaan vuoden 2023 aikana.

6. Palvelumuotoilu, asiakaskuuntelut ja osallistaminen

Asiakkaiden mukaan ottaminen kehittamistyohoén seka toimintaprosessien tarkastelua pal-
veluprosessien nakokulmasta nostetaan vuoden 2023 koulutussuunnitelmaan.

7. Vaarojen arviointi ja riskienhallinta

Tietosuoja- ja tietoturvakoulutukset nostetaan mukaan vuosittaisiin koulutussuunnitelmiin,
silla tietosuojalainsaadantd edellyttaa koko henkiloston saanndllista kouluttamista. Yleiset
turvallisuusosaamisen ja riskienhallinnan osaamistarpeet ovat nousseet esille myos asian-
tuntijahaastatteluista.

Vuonna 2021 kaynnistynyt MAPA-kouluttajakoulutus (haasteellisen kaytdoksen ennalta eh-
kaisy ja hallinta) on mahdollistanut MAPA-koulutusten jarjestamisen ja koulutuksia jatke-
taan vuonna 2023.

8. Perusta kuntoon
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Tanakin vuonna huomiota tulee kiinnittda substanssiosaamisen vahvistamiseen seka siihen,
etta perustydn tekemiselle on riittavasti aikaa. Tyon toimintakulttuurin murros haastaa
meita talla hetkella, joten perusosaamisen tulee olla riittavaa niin yksikkd- kuin tiimitasolla-
kin. Digitalisaation lisaantyessa tiedonhallinnassa on jo siirrytty yha vahvemmin perinteisista
paperiasiakirjoista sahkoisiin asiakirjoihin. Tiedonhallinnan laatuvaatimukset on otettava
huomioon koko asiankirjan elinkaaren ajan. Kuluvalle vuodelle olemme tunnistaneet mm.
taloushallinnon osaamistarpeet siita nakdkulmasta, etta jokaisella esimiehella on mahdol-
lista vahvistaa omaa osaamistaan liittyen budjetointiin, tilinpaatdkseen ja hankintaosaami-
seen.

9. Johtamisty6n muotoilu

Kajaanin kaupunki on mukana Positiivisen johtamisen hankkeessa. Positiivisen johtamisen
tavoitteena on voimavarakeskeinen johtaminen, jossa henkildstéa kuunnellaan, osallistetaan
ja motivoidaan. Hankkeessa jarjestetaan raataloityja koulutuksia esinenkildille ja laaditaan
kehittamistoimenpiteita. Vuonna 2022 Positiivisen johtamisen toimenpiteet suunniteltiin
paaosin lahijohtajille, mutta vuonna 2023 koulutuksia laajennetaan koskevaksi koko henki-
|ostda ja tyoyhteisoja.

Tavoitteena on tukea lahijohtajana kehittymista ja tata varten maaritella lahijohtajille yhtei-
nen tarvittava johtamisosaaminen. Tama konkretisoituu esimiespassissa: Lahijohtajille ote-
taan kayttéoén Eduhouse-oppimisymparisto, jossa voi suorittaa paikkaan ja aikaan sitomatto-
masti koulutuksia.

Henkiloston oma arvio osaamisesta
Osaamistarvekartoituksessa on koottu akuutit osaamistarpeet. Kyselyyn vastasi 64 henkiloa
ja kyselyyn vastanneiden tulokset suodatettiin tydontekija/esimies nakdkulmasta. Osaamis-

tarpeet nahtiin hyvin samansuuntaisina tydntekijoiden ja esimiesten nakdkulmasta.

Millainen osaamistasoni on tyétehtaviin nahden ( O erittdain vahdinen 10 erittain hyva)

Vastaajien maara: 64

Mini- Maksi- Kes- Medi- Keskiha-
miarvo miarvo kiarvo aani jonta

Tyontekija 53 2,0 10,0 8,3 8,0 438,0 1,4
Lahijohtajat 11 6,0 9,0 8,0 8,0 88,0 09

Summa
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Tydyhteisdkysely toteutetaan myds vuonna 2023 Positiivisen johtamisen hankkeen kautta

Positiivinen organisaatio -kyselyn avulla. Kyselyn tulosten pohjalta maaritellaan tydyksikko-
kohtaiset kehittamistoimenpiteet, kehittamisen tuki ja seuranta. Tydyhteisdkyselyn pohjalta
hanke tuottaa erilaisia tukipalveluita ja raataldityja koulutuksia toimivan tydyhteisdn tueksi.

Oma arvio tyon tavoitteiden tuntemisesta ja osaamisesta

Oma arvio tydn tavoitteiden tuntemisesta toteutettiin webropol-kyselyn avulla syksylla 2022.
Kyselyssa tarkasteltiin myos sita, kuinka hyvin tyéntekijat voivat kayttaa tietoja ja taitoja
tydssasi. Ryhma 1. tyontekijat ja ryhma 2. esimiehet.

Vastaajien maara: 61

n  Minimiarve Maksimiarve Keskiarvo Mediaani Summa Keskihajonta

Ryhmé& 1 | 50 1.0 10,0 73 2.0 367.0 2.0

Ryhm&2 11 5,0 10,0 a0 9,0 88,0 1.8

Osaamisen hallintaryhman toiminta

Kajaanin kaupungilla on osaamisen hallintaryhma. Tyéryhma muodostuu kaupungin koulu-
tusorganisaation asiantuntijoista seka poikkihallinnollisesta henkilostoryhmasta. Mukana on
asiantuntijat Mamsellista, KAMK Oy:sta, Kaukametsasta, Koulutusliikelaitokselta, AIKOPA:sta,
sivistystoimialalta seka ymparistdtekniselta toimialalta. Lisaksi tydryhmassa on mukana hen-
kiléstdjohtaja, henkilostonkehittamispaallikkd seka henkildstonedustaja.

Ryhma on perustettu kaupunkikonsernin henkilostén osaamisen kehittamisen ja hallinnan
suunnitteluun ja naiden asioiden koordinointia varten. Tavoitteena on kehittaa Kajaanin
kaupunkikonsernin henkilostdén osaamista vastaamaan entista paremmin nykyisia ja tulevia
osaamistarpeita. Tama vaatii osaamisen hallintaa ja henkildston kehittamisen menetelmien
jatkuvaa uudistamista. Tavoitteena on myos kohdistaa osaamisen kehittamiseen kaytettyja
resursseja entista tehokkaammin ja tuloksellisemmin. Ryhman tavoite on toimia yhteistoi-
minnallisesti ja tehda osaamisen kehittamisen mahdollisuuksia entista nakyvammaksi.

Mita osaamista tarvitaan Kajaanin kaupungissa?

Nykyaikainen tydelama vaatii henkildstolta paljon muutakin kuin substanssiosaamista eli
oman alan ammatillista osaamista. Tyoyhteisotaitoja korostetaan Kajaanin kaupungin hen-
kildstoohjelmassa.

Kajaanin kaupungin osaamisen hallinnan tydoryhmassa luodussa toimintamallissa Kajaanin
kaupungissa tarvittava osaaminen on jaoteltu viiteen osaan, mukaillen Seppo Helakorven
mallia. Osaamisen kehittaminen tarpeet, sovitut panopistealueet linkitetaan naihin alla ole-
viin osaamisrooleihin.
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Tieto-ja
viestintatekniikan

osaaminen

TR Henkiléstopalvelut 5.Ke Osaamisroolit kuvattu v 2015

' Kajaanin kaupunki - Tyotehtavakohtainen rooli
" Kaikille yhteiset roolit

Osaamiskuvauksia hyddynnetaan kehityskeskustelujen tukena.
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sen painopistealueet 2023

KOKO HENKILOSTO:

JOHTO- JA ESIMIESTEHTA-
VAT:

HALLINTO-JA
TUKIPALVELUHENKI-
LOSTO:
OPETUSHENKILOSTO:

OPETUSALAN TUKIHENKI-
LOSTO:

HOITO- JA
KASVATUSHENKILOSTO:

KULTTUURIALAN HENKI-
LOSTO:

ATERIA JA
PUHTAANAPITOHENKI-
LOSTO:

TEKNINEN HENKILOSTO:

Tyodyhteisdtaidot ja tyoyhteisokayttaytyminen

Tyokyvyn yllapitaminen

ICT-osaaminen

Tietosuoja- ja tietoturva

Tyodyhteisdn hyvinvoinnin johtaminen ja tydkykyjohtami-
nen

Esimiestaitojen tukeminen

Tyo- ja virkasuhteeseen liittyva osaaminen
Taloushallinto-osaamisen vahvistaminen

Positiivinen johtaminen ja voimavarojen tunnistaminen

Muutoskyvykkyys
Jarjestelmien ja toimintatapojen kayttodn ottaminen
TAHE-uudistuksen vaatima uusi osaaminen

Vuorovaikutus- ja kohtaamisosaaminen
Muutostilanteessa toimiminen
Lainsaadantéosaamisen vahvistaminen
KVTES-koulutus

OVTES-koulutus

Vuorovaikutus- ja kohtaamisosaaminen
Muutostilanteissa toimiminen

MAPA-koulutus

Digitaalinen osaaminen

Vuorovaikutus- ja kohtaamisosaaminen

Tyohyvinvointi

Laadun arviointi

Pedagogisen johtajuus

KVTES/OVTES-koulutukset

Varhaiskasvatus- /esiopetussuunnitelman sisaltéihin ja
painopistealueisiin liittyvat koulutukset
Turvallisuusosaaminen

Ensiaputaidot

ICT-osaamisen vahvistaminen

Vuorovaikutus- ja kohtaamisosaaminen
Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvo osaaminen
Tydhyvinvointi osaaminen ja palautuminen
toiminnan arviointi ja tilastointi

asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustaitojen koulutus - am-
mattityotehtavien hoitamista tukevat raaka-aine-, valine-
ja menetelmakoulutukset

digitaitojen ja -jarjestelmien koulutus

esimiestaitojen hiominen

vastuullinen palvelutuotanto vastuullisuussuunnitelman
toimenpiteiden mukaisesti

Yhteisty6- ja vuorovaikutustaidot

ICT —osaaminen ja digitalisaation hyédyntaminen palve-
lutuotannossa.

Tyoturvallisuus ja asiakasturvallisuus

Tiimitydskentely

Palvelumuotoilu
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! Kajaanin kaupunki

Painopistealueet ovat suuntaa antavia. Toteuttamisessa hyodynnetaan perinteisen koulu-
tuksen lisaksi myds muita osaamisen kehittamisen menetelmia. Toteutus perustuu toimin-
nan ja talouden yhteensovittamiseen. Lisaksi henkilostoryhmittain toteutetaan tarpeiden
mukaista substanssikoulutusta.

Osaamisen kehittamisessa hyddynnetaan 70-20-10 mallia

- Tyotehtavat, tyokierto ja tekeminen
- Kehittamisprojektit ja pilotoinnit
- Arjen kokeilut ja ongelmien ratkaiseminen

Jopa 70 %

oppimisesta tapahtuu itse tydta
tekemalla, tarttumalla
haasteisiin ja ratkaisemalla

- Kehittamis- ja ideointiparveilut
- Mentorointi
- Oman kehittymissuunnitelman mukaisissa

verkostoissa toimiminen
- Tarttuminen uusiin haasteisiin

ongelmia

20 %

oppimisesta tapahtuu toisilta
henkiloilta esimerkiksi saamalla
palautetta, jakamalla
kokemuksia tai seuraamalla
kollegan tai esimiehen tyota.

- Tiimi-, pari-, ja parvityd

- Toisilta oppiminen ja osaamisen jakaminen
(benchmarking)

- Muiden opastaminen, perehdyttaminen

- Kehityskeskustelut, oman suorituksen itsearviointi
: S

10 %
. TerIéméssé toimiessaan - Muodolliset koulutukset ja kouluttajavetoinen
ihminen omaksuu tyéelama oppiminen
oppimistaan asioista - Seminaarit, luennot, kurssit
muodollisessa koulutuksessa, - Kirjallisuus

kuten valmennuksissa ja
seminaareissa.

Mita osaamisen kehittamiseen linkittyvia prosesseja Kajaanin kaupun-
gissa on?

Kehityskeskustelut

e Yksilokehityskeskustelut

¢ Ryhmakehityskeskustelut

e Jatkuvan kehityskeskustelun malli

Vuosittain kaytavissa kehityskeskusteluissa tydontekija ja esimies kayvat lapi tyotehtaviin,
osaamisen ja henkilékohtaiseen tydkykyyn liittyvia asioita. Kehityskeskusteluissa keskitytaan
osaamisen vahvistamiseen liittyviin asioihin ja menetelmiin ja kirjataan henkild-/ryhméakoh-
tainen osaamisen kehittamisen suunnitelma. Tarpeiden mukaisesti kehityskeskustelussa
otetaan esille tydssa jaksamisen tukeminen / tydn oikea mitoitus. Osaamisen hallintaryhma
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on ottanut kehittamistehtavaksi jatkuvan kehityskeskustelun mallin kehittamisen, jolla halu-
taan korostaa jatkuvaa dialogia esihenkildn ja tyontekijan valilla. Tarkeaa on jokaisessa kehi-
tyskeskustelussa nostaa esille tyokykynakdkulma mahdollisten tyorajoitteiden osalta.

Perehdyttaminen

Perehdyttaminen toteutetaan suunnitelmallisesti ja perehdyttamisessa hyddynnetaan kau-
punginhallituksen hyvaksymaa ohjeistusta "Tyohon perehdyttdminen Kajaanin kaupungilla
— Perehdyttdjan ohjeet” — opasta seka HR-portaalin sahkdista perehdytysprosessia.

Perehdyttaminen on tarkeaa myos sisaisissa tehtavajarjestelyissa ja siirroissa seka uusien
tehtavien oppimisessa. Vastuu perehdyttamisen jarjestelyista on esihenkildlla. Perehdytta-
miseen on varattava riittavasti aikaa. Myds tydntekijan itsensa pitaa osaltaan huolehtia tyo-
hén perehtymisesta aktiivisesti ja osaamisensa yllapitamisesta.

Tutorointi ja mentorointi
Tieto-ja viestintatekniikan (TVT) tutorit

TVT-tutorit (tieto- ja viestintatekniikka tutorit) toimivat perusopetuksessa. Nimetyt tutorit
tarjoavat opettajille tukea, turvaa ja osaamista tieto- ja viestintatekniikan soveltamiseksi
opetuksessa. Perusopetuksessa ja varhaiskasvatuksessa tutoropettajat ovat kouluttaneet
systemaattisesti toisia opettajia opetussuunnitelman, varhaiskasvatussuunnitelman, uusien
oppimisymparistdjen seka opetusvalineiden kayttoonottoon. Perusopetuksen tutortoimin-
taan on aikaisemmin saatu erillinen valtionavustus, mutta vuonna 2023-2024 tutorit toimi-
vat kaupungin omalla rahoituksella.

Mentorointi:
Mentorointi on vanhemman/kokeneemman henkildn tukea, opastusta, neuvoja ja pa-
lautetta nuoremman/kokemattomamman henkildn hyvaksi. Sekd mentori ettd mentoroi-

tava ovat vuorovaikutussuhteessa aktiivisia osapuolia ja oppiminen on molemminpuolista.

Perehdyttamisen yhteydessa tarvittaessa nimetdan mentori/kummi ja mentoroinnista laadi-
taan erillinen suunnitelma uudelle tyéontekijalle.

Hiljainen tieto ja osaaminen: Hydodynnetaan myds osaamisen ja hiljaisen tiedon siirtaminen
elakkeelle jaavalta.
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Tyoprosessien kuvaaminen

Hyodynnetaan tydprosessien kuvaamista myos osaamisen kehittamisen menetelmana. Pe-
rustoimintojen kuvaaminen voi [dytaa kehittdmiskohteet, joita kehittamalla voi vapauttaa
voimavaroja uuden oppimiselle.

Tehtavakierto

Tehtavakierron tarkoituksena on kierrattaa Kajaanin kaupungin tyéntekijoita organisaation
eri yksikdissa ja tydtehtavissa. Tehtavakierto on kokemuksellisen oppimisen muoto, jonka
tarkoituksena on laajentaa organisaation tydntekijoiden osaamisalueita ja samalla hyodyn-
taa tyontekijdiden osaamisia organisaation eri puolilla. Parhaimmillaan tehtavakierto voi
myods lisata tydntekijoiden arvostusta organisaation muita toimintoja kohtaan seka auttaa
hahmottamaan yhteistydn merkityksen eri toimintojen valilla.

Tyoéohjaus

Kajaanin kaupungissa tydnohjausta kaytetaan osaamisen ja kehittamisen menetelmana eri-
laisiin tarkoituksiin. Tarkoitus voi olla esimerkiksi tydnohjattavan ammattitaidon yllapitami-
nen ja kehittaminen, tydssa jaksamisen tukeminen, tyoyhteison kehittaminen tai tyopaikan
ilmapiirin parantaminen.

Esimiesten ja johdon yksild- tai rynmatydénohjaus
Henkiloston yksilo- tai ryhmatydnohjaus
Tydyhteisdtydnohjaus

Kriisitydn ryhma- tai yksildétydnohjaus

Tutustumiskaynti

Menetelma, jonka avulla voidaan oppia toisilta tyoyhteisoilta ja kehittaa omaa tyota. Mene-
telmana myds mahdollistaa pohdinnan, kuinka tydyhteiséa tulisi jatkossa kehittaa toimi-
vammaksi.

Tyoparityoskentely

Tydparitydskentely antaa molemmille osapuolille mahdollisuuden jakaa ammatillisuutta ja
toimia yhdessa moniammatillisesti.

Verkkokoulutus

Verkkokoulutus pyritaan jarjestamaan ensisijaisesti omalla tyopaikalla, mutta tarvittaessa
mMyos etaopiskeluna.
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Taydennyskoulutus

Taydennyskoulutus vastaa henkildston valittdmiin koulutustarpeisiin tai suuntaa tulevaisuu-
dessa tarvittaviin tietoihin ja taitoihin. Kuntatyonantajilla on eraiden ammattiryhmien tay-
dennyskoulutuksen jarjestamisesta lakisaateinen velvoite.

Perehdyttaminen uusiin tehtaviin

Perehdyttamisen ja tydonopastuksen tarve on ilmeinen, kun tyopaikalle tulee uusia tyéonteki-
joita, mutta perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan myos mm. tyotehtavien vaihtuessa,

pitkan poissaolon jalkeen téihin palatessa, tydmenetelmien, toimintatapojen tai tydohjeiden
muuttuessa.

Lahijohtajien infot

Kajaanin kaupungin esimiehille ja asiantuntijoille jarjestetaan esimiesinfoja vuonna 2023
kuukausittain. Infoissa tiedotetaan ajankohtaisia esimiestydohdn ja johtamiseen liittyvia asi-
oita.

Miten Kajaanin kaupunki tyénantajana tukee omaehtoista osaamisen
kehittamista?

Koulutusapuraha

Kajaanin kaupungin koulutusapurahasaanndn mukaan kaupunki tukee henkiléstdénsa osaa-
misen ja tyohyvinvoinnin yllapitamista ja kehittamista seka uudelleensijoittamista myonta-
malla apurahoja henkiléstdbn omaehtoiseen taydennys- ja uudelleenkoulutukseen seka
muuhun omaehtoiseen osaamisen kehittdmiseen.

Kaupunki varaa vuosittain talousarvioonsa maararahan jaettavaksi koulutusapurahoina pal-
veluksessaan olevalle henkildstolle. Vuonna 2023 taman maararahan suuruus on noin 10.000
euroa.

Omaehtoisen kouluttautumisen tukeminen

Kajaanin kaupunki tydantajana haluaa tukea henkiléstdn osaamisen kehittamista myds
omaehtoisen kouluttautumisen suhteen. Omaehtoista kouluttautumista voidaan tukea, kun
koulutus tai koulutuksen osa-alue liittyy viranhaltijan tai tyontekijan tyodtehtaviin yksiselittei-
sesti ja siitd on suoranaista hydtya myods tydnantajan / tydyhteisén kannalta.

Tyoéntekijalla on mahdollisuus hakea palkallisia koulutuspaivia tutkintoon johtavassa koulu-
tuksessa. Palkalliset koulutuspaivat sovitaan esimiehen kanssa.

Menettely sovitaan Kkirjallisesti esimiehen ja tydntekijan valilla.

Lopullinen hyvaksynta tehdaan keskitetysti henkilostopalveluissa henkilostéjohtajan viran-
haltijapaatoksella.

Etuus koskee toistaiseksi voimassa olevia palvelussuhteita.

Palkallisia koulutuspaivia on mahdollisuus saada korkeintaan 8 / tutkintoon johtava koulu-
tus.

Hakemus laaditaan sahkoisesti

Kajaanin kaupunki | Pohjolankatu 18, 87100 Kajaani | Y-tunnus 0214958-9| puhelin 08 615 51 | www.kajaani.fi



H Kai in k ki Henkilosto- ja 22 (22)
C) Rajaanin kaupunki koulutussuunnitelma 2023

Koulutusten seuranta

Kajaanin kaupungissa lahestulkoon kaikki koulutus on koulutussuunnitelman mukaista
koulutusta. Kaikki koulutuspoissaolot tulee hakea HR-portaalista. Koulutus voi olla myds ver-
kossa tapahtuvaa. Esimiehet huolehtivat, ettd henkiléstd hakee koulutuspoissaolot HR-por-
taalin kautta.

Kirjaamisen tarkeys tulee tiedostaa, jotta koulutusten toteutumista voidaan seurata. Tyéan-
taja saa vuosittain koulutusten jarjestamisesta koulutuskorvausta. Seurannassa koulutus-
paiva voi koostua useasta koulutusjaksosta, jotka ovat kestaneet vahintaan tunnin. Kajaanin
kaupungin tavoitteena on, etta jokainen tydntekija osallistuu taydennyskoulutukseen keski-
maarin 3 paivaa vuoden aikana. Taydennyskoulutuksen toteutumista seurataan.

Koulutuspéivit Muut kunlut (* Kunlut Yhteensi
2020 : : 2021 2020 2021 2020
K in johto |
Auphigin Joie Ja 1326 625 14424 68706 24310 33393 38734 102,000
konzernipalvelut
Sivistystoimiala 1058 3059 85008 175130 53.840 53,557 130.838 228,687
Ympériststekninen toimiala 113 268 12.143 31496 32650 32472 44793 63068
Kainuun pelastuslaitos 50 238 6112 21869 4414 7616 10526 20485
Kajaanin kaupunki yhteensi 118677 297200 115214 127038 424238
Kajaanin Vesi 24 43 2,555 3738 3406 4978 5961 8.716
Kajaanin Mamselli 164 162 0247 10418 1645 3199 10887 13617

Kajaanin kaupungin
koulutuzlitkelaitos

305 612 60,003 77,700 74314 110,986 134609 188,656

Liikelaitokset yhteensi 119163 45’ 211019

Henkilosto- ja koulutussuunnitelman toteuttaminen ja seuranta

Ryhman Ryhman
vetaja vetaja,
e S Henkilésts itel henkilostonk .
henkilosto- enkilostosuunnitelmaa ehittamispaal Koulutussuunnitelmaa
johtaja paivitetaan e paivitetaan
talour?tarvcljoprqs.essm talousarvioprosessin
yhteydessa ja hteydessa ja
henkiléstésuunnitelman kouﬁtusguunnitjelman
seurantaryhmana toimii seurantaryhmana toimii
Henkllosfosuurlnlttelu Osaamisen
tyoryhma hallintaryhma
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