WS HENKILOSTO- JA
KOULUTUSSUUNNITELMA

j
i
b
r
g 1
i
¥ I3
» \A .
‘f
¢
: .
5
F
A i
o~



M Kai in k i Henkiléstoé- ja 1(21)
CJ Rajaanin kaupunki koulutussuunnitelma 2025

Mika on henkilosto ja koulutussuunnitelman
tavoite?

Henkilostd- ja koulutussuunnitelman tavoitteena on luoda suuntaviivat Kajaanin kaupungin
henkilostédn henkildstosuunnittelulle 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 henkilon tyokyky. (Henkildston maarallinen kehitys ja rekrytoin-
tien kohdentaminen).

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

Koulutussuunnitelmaa varten Kajaanin kaupungilla tehdaan osaamistarvekysely osana ta-
lousarvioprosessiin kytkeytyvaa henkildostosuunnittelua. Koulutussuunnitelmassa tarkastel-
laan henkildstdn osaamisen kehittamisen painopistealueita ammattiryhmatasolla.

Lainsaadanndllista taustaa henkildsto- ja koulutussuunnitelman laadintaan:

e Tybnantajalla, joka tydllistaa vahintaan 20 henkiléa, on lakisaateinen velvollisuus suunni-
tella ja ennakoida henkiloston koulutustarpeet osana organisaation henkildstosuunnitte-
lua.

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

¢ Yhteistoimintalain lisaksi henkildston 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 tydkyvyttémyysuhan alaisten ja ikdanty-
neiden tydntekijdiden tydkykya seka tyottémyysuhan alaisten tydntekijoiden tydmarkki-
nakelpoisuutta.

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

5. 1-4 kohdassa tarkoitettujen suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettelyt.
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Henkilostésuunnitelma

Henkilotyovuodet - Kaupunki ja liikelaitokset yhteensa
(Sis. vakituiset, maaraaikaiset, harjoittelijat ja oppisopimukset)

Tulosalueittain TA2024 | TA2025
35

Konsernin johto ja demokratiapalvelut 2, 35

TS 2026 | TS 2027
35 3.5

Hallintopalvelut 339 35 348 15 338 33,5

Henkilostopalvelut o6 19,3 15,3 0,0 15,3 19,3
Talous- ja hankintapalvelut 13,9 13,5 13,0 -0,5 13,0 1
Elinvoimapalvelut 35,6 259 739 50,0 7.9 9,9
toimialan hallinto 1,0 1,0 1,0 0,0 1,0 1,0
Varhais vatus 3740 60,6 340,0 -206 336,0 3340
Perusopetus 4510 456,8 4529 -39 4430 436,0
Kulttuuripalvelut 959 90,0 88,5 ~1,5 88,6 876
Nuorisopalvelut 244 230 226 -0,4 22,6 226
Kaukametsa 80,2 73,2 70,3 =29 70,3 70,3
Ymparistotekninen hallinto 1,2 15 5 0.0 155 15
Maankaytto, suunn. ja viranom.toim. 38,5 35.5 38,0 25 370 36,0
Kunnallistekniikka ja liikunta 74,0 735 TAn 0,0 T2 725
Nlakeskus &4 6 490 &4 0 -50 44 0 44 0
Tukityollistarminen 30,0 0,0 -30,0 0.0 0.0
Kajaanin kaupunki yhteensd 12836 1272,8 -10,8 1254,0 1240,0
Kajaanin Vesi -liikelaitos 19.0 189 -0,1 18,9 18,9
Kajaanin Mamselli -liikelaitos 64,4 162,0 148,0 -14,0 148,0 148,0
Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos 3358 3398 3217 -18,1 3190 3170
Liikelaitokset yhteensa 5192 5208 4886 -322 4859 4839

Kaupunki ja liikelaitokset yhteensa 1810,4 1804, 4 1761,4 -43.0 1739,9 17239

TE-uudistuksen myoéta Kajaanin kaupungille siirtyi valtiolta 46 HTV:ta 1.1.2025.

Henkilostdésuunnitelma paivitetaan vuosittain talousarvion laadinnan yhteydessa toimialoit-
tain ja lilkelaitoksittain.
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Henkilostosuunnittelu

Kajaanin kaupungin henkilostésuunnittelutyota tehdadan osana talouden ja toiminnan suun-
nittelua organisaation eri tasoilla. Operatiivinen henkilostosuunnittelu tehdaan toimialoilla ja
liikelaitoksissa. Henkilostdsuunnittelu pohjautuu Kajaanin kaupungin strategisiin linjauksiin
huomioiden palvelutarpeen ja toimintaympariston muutokset.

Henkilostdsuunnittelun tavoitteena on kohdentaa henkildresurssit tarkoituksenmukaisella
tavalla ja varmistaa tehtavien vaatima oikea osaaminen.

Henkildstdsuunnittelu kytkeytyy kiinteasti palvelutuotannon suunnitteluun. Suunnittelussa
otetaan huomioon elakkeelle jaamiset, rekrytoinnit, sisaisten siirtojen tarve, tehtavien uudel-
leen jarjestaminen, osittaminen tai yhdistaminen, sijais- ja varahenkilojarjestelyt, seuraaja-
suunnitelmat seka kehittamis- ja urasuunnitelmat. Tyontekijatasolle suunnittelutyd nayttay-
tyy yksiléllisina ja tyoyhteisollisina tydkyvyn tuen ratkaisuina. Osaamispadoman poistuminen
elakoditymisen ja myds muun poistuman myota on otettava huomioon riskienhallinnan na-
kodkulmasta, ja tarkasteltavana tata osana proaktiivista henkilostosuunnittelua.

Haasteen kokonaisuudessaan henkilostosuunnitteluun tuo runsas elakdityminen lahivuo-
sina. Tyontekijéita pyritaan rekrytoimaan riittavan ajoissa, jotta perehdyttaminen onnistuu ja
myos ns. hiljaista tietoa ja osaamista ehtii siirtya uusille tydntekijoille.

Elakoityvan henkiloston maaran arvio vuosille 2025-2027 on kuvattu seuraavassa taulukossa:

Elakoityvien maara vuosittain (arvio) ployl ployls
Kaupunginhallitus ja konsernipalvelut

Ymparistdtekninen toimiala

Sivistystoimiala

Kaupunki yhteensa

Kajaani Vesi -liikelaitos

Kajaanin Mameselli -liikelaitos

Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos

Liikelaitokset yhteensa

Kaupunki ja liikelaitokset yhteensa

Ko. Luvut kaupungin HR-jarjestelman mukaan. Luvissa ei ole huomioitu maaraaikaisia tydontekijoita, eika tyoky-
vyttdmyys- ja osatydkyvyttomyyselakkeita ja ennusteita.

Osana kaupungin talouden sopeuttamista ja palveluverkkotarkastelua elakoitymista ja
Mmuuta poistumaa pyritaan hyddyntamaan saastokeinona. Elakdityvan ja kaupungin palveluk-
sesta siirtyvan tydntekijan tilalle ei automaattisesti rekrytoida uutta, vaan toimialoilla ja
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lilkelaitoksissa arvioidaan huolellisesti, voidaanko tydtehtavat hoitaa toisin. Rekrytointiluvan
mydntaa toimialajohtaja.

Talouden sopeuttamissuunnitelmassa on maaritelty toimialakohtaiset henkilostdbmenosaas-
totavoitteet, joiden mukaan henkiléstéresurssin suunnittelu toteutetaan.

Henkildstdsuunnittelutydryhma koordinoi koko kaupungin henkildstdsuunnittelun yleisia
linjoja, henkildstdn osaamisen tarpeita ja keinoja seka henkiléstén uudelleen sijoittamista yli
toimiala- ja liikelaitosrajojen. Henkildstosuunnittelutyoryhmaan kuuluvat toimiala- ja liikelai-
tosjohtajat, henkildstojohtaja (pj), hallintojohtaja, henkiléstonkehittamispaallikkd, tydohyvin-
vointipaallikkd, henkildstosuunnittelija (siht.) seka henkilostén edustaja.

1.1.2025 lukien osaamisen kehittamisen ohjausryhma yhdistyy henkiléstosuunnittelutydryh-
maan. Henkilésténsuunnittelutydryhma voi nimeta tarpeen mukaan erikseen pienen tyo-
ryhman jotakin kehitettavaa asiaa varten.

Periaatteet tydosuhdemuotojen kaytosta

Kunnallinen viranhaltijalaki ja tydsopimuslaki saatelevat tyosuhdemuotojen kayttoa. Tois-
taiseksi voimassa olevat palvelussuhteet ovat paasaantd. Maaraaikaisia tyd- ja virkasuhteita
kaytetaan ainoastaan silloin, kun niihin on laillisuusperuste.

Yleiset periaatteet ikaantyvien ja tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden
auttamiseksi

Ennakoivilla toimilla ja reagoivalla tuella tuetaan tydntekijoiden tyo- ja toimintakykya. Kajaa-
Nnin kaupungissa on kaytdssa yhteistoiminnassa kehitetty Tyokyvyn aktiivisen tuen toiminta-
malli, jonka avulla ennakoidaan tyokyvyn heikentymista ja mahdollistetaan tyoskentely alen-
tuneesta tyokyvysta huolimatta. Henkiloston tydhyvinvoinnin seka esihenkilon paivittaisjoh-
tamisen tueksi on kaytdssa poissaolohalytysjarjestelma, mika tukee varhaisen tuen toimin-
taa. Taman lisaksi HR-jarjestelmassa on kaytdssa huolikeskustelu-lomake, jolla tydntekija itse
voi kaynnistaa keskustelun esihenkilonsa kanssa esimerkiksi tydkuormitukseen liittyen.

Kajaanin kaupungin pito- ja vetovoimaan seka myonteiseen tydnantajakuvaan kiinnitetaan
entistd enemman huomiota vuonna 2025. Tydnantajanakyvyytta lisatdan edelleen. Kajaanin
kaupunki on mukana monilla alueellisilla ja valtakunnallisilla messuilla. Myos rekrytointi-
markkinointi ja muu viestinta tukee mydnteisen tydnantajakuvan kehittymista.

Kajaanin kaupungin tyollistymista edistavat periaatteet irtisanomistilanteissa
(tuta-peruste)

Toimintavuoden 2025 alussa toteuteaan tuotannollisilla ja taloudellisilla syilla henkildston ir-
tisanomisia ja osa-aikaistamisia 6.7 HTV:n edesta valtionosuusleikkausten ja toimintaympa-

riston muutoksesta johtuvista syista. Vahennyket kohdistuvat toisen asteen koulutukseen ja
kulttuuripalveluihin.

Tydnantajalla on tietyin edellytyksin (henkiléstda vahintaan 30 ja tydntekijalla yhdenjaksoi-
nen palvelusuhde vahintaan 5 vuotta) velvollisuus tarjota tuotannollisesta ja taloudellisesta
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syysta irtisanotulle tyontekijalle tai viranhaltijalle mahdollisuus osallistua tydnantajan kus-
tantamaan tydllistymista edistavaan valmennukseen tai koulutukseen.

Koulutus tapahtuu irtisanomisaikana tai 2 kuukauden kuluttua irtisanomisajan paattymi-
sesta.

Tydnantajan tyollistymista edistavalla koulutuksella tai valmennuksella pyritaan paranta-
mMaan tyontekijan osaamista, jotta tyontekijan uudelleen tyollistyminen helpottuisi. Tarjotta-
van valmennuksen ja koulutuksen sisallon tulisi lahtokohtaisesti vastata kunkin tydntekijan
yksilollisia tarpeita.

Valmennus tai koulutus on arvoltaan vahintaan vastattavan tyontekijan laskennallista palk-
kaa kuukauden ajalta tai irtisanotun tyontekijan kanssa samassa toimipaikassa tyoskentele-
van henkildostdn keskimaaraista kuukausiansiota siita riippuen, kKumpi on suurempi.

Valmennus tai koulutus voidaan jarjestaa eri palveluntuottajien kanssa yhteistyossa tai niin,
etta kaupunki korvaa tyontekijalle valmennuksen tai koulutuksen osuuden tydntekijalle ra-
hana, ja tyontekija voi omien tarpeiden ja mielenkiinnon kohteiden mukaisesti hakeutua tar-
koituksenmukaiseen valmennukseen tai koulutukseen, josta sovitaan tyénantajan kanssa.
Sovitun korvauksen laskentaperusteena ovat irtisanomisajankohtaa (palvelussuhteen paat-
tyminen) edeltavan vuoden henkilostéraportin tiedot. Henkiléstépalvelut koordinoi koulu-
tusten ja valmennusten prosessia.

Tydnantajalla on lisaksi velvollisuus jarjestaa irtisanotulle tyontekijalle tai viranhaltijalle tyo-

terveyshuolto kuuden kuukauden ajan tyontekovelvollisuuden paattymisesta lukien. Tydn-

antajalla on oikeus saada mainitulta ajalta sairausvakuutuslain mukaista korvausta.

Oikeus kayttaa tydterveyshuoltoa paattyy, jos tydntekija siirtyy toisen tydonantajan palveluk-
seen toistaiseksi voimassa olevaan tai vahintaan 6 kuukautta kestavaan maaraaikaiseen tyd
tai virkasuhteeseen.

Tydntekijoilla, jotka irtisanotaan tuotannollisista tai taloudellisista syista, on irtisanomisaika-
naan oikeus palkalliseen tyollistymisvapaaseen. Tyollistymisvapaa on tarkoitettu omaehtoi-
seen tydnhakuun. Vapaata voi pitaa myos tydpaivan osina. Tydnantajalle ei saa tydllistymis-
vapaiden osalta aiheutua merkittavaa haittaa. Kaytanndnjarjestelyista sovitaan tydyksikdssa
esihenkilon kanssa.

Tyéllistymisvapaapaivien lukumaara maaraytyy irtisanomisajan perusteella: Irtisanomisaika
enintaan 1 kk » 5 tyopaivaa, Irtisanomisaika yli 1 kk, mutta enintaan 4 kk -» 10 tydpaivaa, Irtisa-
nomisaika yli 4 kk » 20 tyopaivaa.

55 vuotta tayttaneille on saadetty laajennettu muutosturva, ja tyottomyyspaivarahan lisapai-
vat ovat poistuneet vaiheittain. Tavoitteena on tukea tyodstaan tuotannollisella tai taloudelli-
sella perusteella irtisanottujen 55 vuotta tayttaneiden henkildiden nopeaa uudelleen tydllis-
tymista. Tyonantajalla on velvollisuus tiedottaa tydntekijalle tdman oikeudesta 55 vuotta
tayttaneiden muutosturvaan.

Irtisanottu henkild on oikeutettu 55 vuotta tayttaneiden muutosturvaan, jos: han on viimeis-
taan irtisanomispaivana tayttanyt 55 vuotta, hanen tydsopimuksensa on irtisanottu tuotan-
nollisista ja taloudellisista syista, han on ollut saman tyénantajan palveluksessa vahintaan 5
vuotta, ja han on ilmoittautunut tydnhakijaksi TE-toimistoon 60 paivan sisalla irtisanomisil-
moituksen saamisesta.
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Muutosturvaraha: Muutosturvaraha vastaa suuruudeltaan noin kuukauden palkkaa. Muutos-
turvarahan maksaa tyottomyysetuuden maksaja, eli tyottdmyyskassa tai Kela.

Muutosturvakoulutus: Tyontekijalla on oikeus yksilolliseen muutosturvakoulutukseen, jonka
arvo vastaa enintaan kahden kuukauden palkkaa. Koulutukseen osallistuminen on vapaaeh-
toista. Koulutuksesta tulee aina sopia TE-toimiston kanssa ja sen on oltava ammatillisia tai
yritystoiminnan valmiuksia tukevaa ja edistettava nopeaa uudelleen tydllistymista. Koulu-
tuksen hankinnasta vastaa ELY-keskus tai TE-toimisto.

Pidennetty tydllistymisvapaa: Tydllistymisvapaan pituus maaraytyy irtisanomisajan mukaan
ja se voi 55-vuotiaalla irtisanotulla olla enintaan yhteensa 5 - 15 tai 25 tydpaivaa riippuen irti-
sanomisajasta. Tama oikeus ei vaadi ilmoittautumista TE-toimistoon 60 paivan kuluessa irti-
sanomisesta. Tyollistymisvapaasta sovitaan tydnantajan kanssa, eika siita saa aiheutua mer-
kittavaa haittaa tyénantajalle.

Tydnantaja jarjestaa irtisanomisuhan alaisille tydntekijoille infotilaisuuksia tarpeen mukaan
yhteistyossa TE-palvelujen kanssa. Myos muut TE-palvelut ovat irtisanottavan henkilostén
kaytettavissa.

Tydnantajan muun tydn tarjoamis- ja takaisinottovelvollisuus toteutetaan lakien mukaisesti.

Tyohyvinvoinnin edistaminen

Tydhyvinvoinnin edistaminen ja tukeminen kuuluu organisaatiossa kaikille: johdolle, esihen-
kiloille, tyontekijdille ja koko tydyhteisdille. Tyohyvinvointi muodostuu henkildstdn tervey-
desta ja toimintakyvysta, osaamisesta, elamantilanteesta, motivaatiosta seka johtamisesta,
tyoyhteisdsta ja tydoloista.

Tydhyvinvointiin vaikuttavat elamantilanteen lisaksi tyd- ja toimintaymparistdn muutos ja
monimuotoisuus, digitalisaatio ja monimuotoistuva tyd, julkisten palvelujen asiakastarpeet
ja -odotukset seka tydvoiman saatavuus ja epavarmuus tydomarkkinoilla. Tyokyvyn perustana
toimii johtaminen, johon vaikuttavat lainsaadantd, sosiaaliturva, tydehtosopimukset seka ta-
louden ja tehokkuuden vaatimukset. Henkilostopalvelut tuottavat tukipalveluja tyohyvin-
voinnin johtamiseen.
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TYORYEY

JOHTAMINEN Téoude

LRrSadanr?
sesabhiryy

[T Keva

Kuva: KEVA, tyokykypuu 2022
Tyosuojeluvaltuutetut henkildéstosuunnittelun tukena

Tyosuojeluvaltuutetut tukevat omalta osaltaan tydhyvinvoinnin kehittamista ja seuraavat or-
ganisaation tydsuojelun toteutumista. Tydsuojeluvaltuutettujen tyotehtavat ja —roolit on ku-
vattu Kajaanin kaupungin tyosuojelun toimintaohjelmassa. Tyosuojelun toimintaohjelma on
voimassa tydsuojelutoimikaudella 2022-2025.

Tyon ja muun elaman yhteensovittaminen

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

Kaytanndssa tama tarkoittaa seuraavia asioita:

¢ Hyoddynnetaan tydaika- ja paikkajarjestelyja mahdollisuuksien mukaan

o Erilaiset elamantilanteet huomioidaan mahdollisuuksien mukaan tyovuoroja jarjestelta-
essa ja vapaiden antamisessa

e Perheita kohdellaan tasavertaisesti

e Esihenkilét sopivat yhteydenpidon tavat henkilon ollessa pitkalla vapaalla (kuten perhe-
vapaa, vuorotteluvapaa, opintovapaa, hoivavapaa omaisen tai laheisen henkildon hoita-
mista varten). Tiedotetaan raskaus- ja vanhempainvapaalla seka perhevapaalla oleville
tyontekijoille tydoyhteisén tarkeista muutoksista

e Tydtehtavien luonne huomioon ottaen mahdollisuus myoés etatydhdn kaupungin hybridi-
tydn ohjeen mukaisesti
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Vuonna 2025 Kajaanin kaupunki osallistuu Kajaanin ammattikorkeakoulun vetamaan Per-
hemydnteinen tydpaikka -hankkeeseen. Hankkeen aikana tavoitteena on edistaa per-
hemydnteisyytta koko organisaatiossa, mika ilmenee parhaimmillaan tydpaikoilla strategi-
sina valintoina, arvona sekd moninaisina kaytantdina ja konkreettisina ratkaisuina. Per-
hemydnteisyyden on todettu yleisesti sitouttavan tydntekijoita, lisaavan hyvinvointia ja hyo-
dyttavan siten koko organisaatiota.

Tyon muokkaus ja korvaava tyo: Voimaannu tyossa -malli

Mikali tyontekijan tyokyky alenee, pyritaan tydt tydyksikdssa muokkaamaan ensisijaisesti si-

ten, ettad tyontekija selviytyy tyotehtavistaan. Tyontekijdille, joilla on tyd- ja toimintakyvyn ra-
joite, pyritaan Idytamaan ensisijaisesti tyd omalta toimialalta. Tapauskohtaisen kokonaisarvi-
oinnin perusteella voidaan etsia myds sellaisia uusia tydtehtavia, jotka vastaavat henkildn jal-
jella olevaa tyo- ja toimintakykya.

Kajaanin kaupungilla on kaytéssa korvaavan tyon malli, Voimaannu tyéssa -malli. Toiminta-
mallin tavoitteena on tarjota tyontekijoille mahdollisuus sairausloman sijaan (alle 8 viikkoa)
tehda sellaista tyota, tai muuta tehtavaa, kuten osaamisen kehittamista, joka huomioi tyon-
tekijan tyokyvyn terveytta vaarantamatta. Korvaavan tydn tekemisesta sovitaan esihenkilén
kanssa. Tyoterveyshuolto ottaa kantaa korvaavan tyon soveltuvuuteen sairausloman sijaan.
Korvaavana tyona voi olla nykyinen tyétehtava muokattuna tai muu tyotehtava joko omassa
tai toisessa tyoyksikossa. Korvaavana tyona voi myos kehittaa omaa osaamistaan esim. suo-
rittaa korttikoulutuksia, oman alansa koulutuksia tai muita soveltuvia koulutuksia kuitenkin
niin, etta tekeminen tukee henkildn tyokykya ja tyon hallinnan tunnetta seka palvelee tyéon-
antajan tarpeita.

Tyokyvyn aktiivisen tuen toimintamalli

Kajaanin kaupungilla on kaytdssaan Tydkyvyn aktiivisen tuen toimintamalli ja palvelupolku.
Toimintamalli on laadittu yhteistyossa Kevan, tydterveyshuollon ja henkildston edustajien
kanssa. Toimintamallin tavoitteena on lisata henkildoston tydhyvinvointia, ennakoida tyé- ja
toimintakyvyn heikentymista seka mahdollistaa tydskentely alentuneesta tyokyvysta huoli-
matta.

Tydkyvyn aktiivisen tuen toimintamalli tukee tydkyvyn tuen tarpeen tunnistamista mahdolli-
simman varhaisessa vaiheessa. Aktiivisen tuen toimintatapaan kuuluu, etta esihenkilé ottaa
sairauspoissaolot luottamuksellisesti puheeksi viimeistaan silloin, kun sairauspaivien maara
ylittaa sovitut rajat. Paivitetyn mallin mukaan tavoitteena on kannustaa myos tyontekijéita
ottamaan tyokykyyn vaikuttavia tekijoita puheeksi varhaisessa vaiheessa luottamuksellisesti
esihenkilon kanssa jo ennen poissaoloheratteitd, jota tukee HR-jarjestelmassa oleva
huolikeskustelu-lomake.

Aktiivisen tuen toimintamalli sisdltdd menettelytavat tyontekijan terveystarkastukseen/tyo-
kyvyn arviointiin [ahettamiseksi tydterveyshuoltoon. Kevan tyokykyjohtamisen mallin
mukaisesti tydkykyjohtamisen paapainon tulee olla tyokykyriskien ennakoinnissa ja
tyontekijan tydkyvyn ja tydyhteison hyvinvoinnin edistamisessa.
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Lahiesimiehen tyokykyjohtaminen on osa normaalia K=

esimiestyota VA
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tydntekijdn ja tydyhteistn hers3

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

Rekrytointi ja perehdytys
- Toiminnan suunnitteluun ja
arvicintiin osallistaminen A
- Tyon tuunaus, kokeilut
kehittaminen, oppiminen
Keskustelukulttuuri

VARHAINEN TUKI
Sujuva tyo

Tyoterveysyhteistyo \ Sujuva tydssa
A
\ jatkaminen: ratkaisuja
% PALUUN Fet
Sujuva tyohon paluu: ", SR verkostoyhteistydn avulla
Tuketaan tydntekijdd poissaclon /‘ - Ammatillinen kuntoutus
alkana . U I .
s - Tyon muokkaus ja
- Tyshén paluun suunnitelma S korvaava tyd
- Tydyhteisdn tukeminen Bt p - Tyoyhteison tukeminen
- Yhteistyd: TTH, TS, HR

Kuva: Tydkykyjohtaminen, KEVA

Esihenkilon rooli on merkittava henkildstdn tyokyvyn havainnoinnissa, seurannassa ja tyoter-
veysyhteistydssa. Tyontekijan tuntiessa yhteisen toimintamallin periaatteet, hanen motivoi-
tumisensa, luottamuksensa ja sitoutumisensa lisaantyvat, ja han ymmartaa yhteistydén mer-
kityksen. Kun tyontekijat ovat tyokykyisia, valtytaan kasvavilta sairauspoissaolojen ja tydky-
vyttomyyselakkeiden kustannuksilta.

Aktiivinen tuki koostuu neljasta osiosta:

1. Ennakoiva toiminta: Ennaltaehkaisee tyokyvyn heikentymista edistamalla toiminta- ja
tydkykya jokapaivaisella toiminnalla ja tyon johtamisella.

2. Reagoiva toiminta: Auttaa tyoyksikkoda tunnistamaan ja [6ytamaan esihenkilon johdolla
ratkaisuja tilanteisiin, jotka pitkittyessaan johtaisivat tydkyvyn ja tydtmotivaation heikke-
nemiseen.

3. Tehostettu tuki tyéokyvyn heikentyessa: Tarvitaan silloin, kun tydyksikén omat resurssit
eivat riita tydssa jatkamisen tukemisessa. Apuna toimii eri toimijatahojen verkostoyhteis-
tyd.

4. Ty6hon paluun tuki: Mahdollistaa onnistuneen tydohdn paluun pitkan poissaolon jalkeen.
Pitkan poissaolon jalkeen tulee yhteistoiminnassa huolehtia lakisaateisesta tyohon palaa-
van tyonopastuksesta ja perehdyttamista tyopaikan toimintaan. Perehdyttaminen ja
tydnopastus ovat turvallisen tydn maapera.

Tyokyvyn tuki
Tyokyvyn tuki tarkoittaa toimenpiteita, joilla tuetaan tydikaisten tyodssa jatkamista ja tydhdn
paluuta tydpaikan, tyoterveyshuollon, kuntoutuksen, koulutuksen, sosiaalipalvelujen, te-hal-

linnon ja sosiaaliturvan keinoin.

Tydnantajan tehtavana on tyoturvallisuuslain mukaan huolehtia siita, etta tyontekijdiden
tydolosuhteet ovat terveelliset ja turvalliset. Tama tehtava edellyttaa tyopaikalla hyvaa
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yhteistyota tydnantajan, tyontekijdéiden ja tydterveyshuollon kesken. Tydpaikan keinovalikoi-
maan kuuluvat myds esimerkiksi tyoturvallisuuden kehittaminen, tydyhteisdjen kehittami-
nen ja tydterveysyhteistyd.

Ammatillisen kuntoutuksen keinoja ovat tydkokeilu, tydohdnvalmennus, uudelleenkoulutus
ja elinkeinotuki yritystoiminnan kaynnistamiseen. Palvelu on tarkoitettu henkildlle, jolla on
tyokyvyttomyyden uhka ja ammatillinen kuntoutus katsotaan tarkoituksenmukaiseksi. Kun-
toutuksen ajalta voi saada kuntoutusetuutta. Ammatillista kuntoutusta jarjestavat esimer-
kiksi tydelakevakuutusyhtié Keva, Kela ja vakuutusyhtiot.

Koulutuksen keinoja voidaan kayttaa, jos osatydkykyinen tarvitsee lisaa koulutusta voidak-
seen siirtya paremmin terveydentilaansa vastaavaan tydhon tai tydymparistodn. Koulutuk-
sella tarkoitetaan my®ds toisen asteen ammatillista peruskoulutusta, ammatillista taydennys-
koulutusta, korkeakoulutusta, oppisopimuskoulutusta ja tydpaikkakoulutusta. Koulutuspal-
veluja tuottavat toisen asteen ammatilliset oppilaitokset, ammattikorkeakoulut ja yliopistot,
yksityiset koulutuspalvelujen tuottajat ja tydpaikat.

Tydkykyjohtamisen tueksi ja tyoturvallisuuden edistamiseksi jarjestetaan koulutuksia esi-
merkiksi Vaikean asian puheeksi ottaminen, Tydkyvyn aktiivisen tuen malli, Hairinnan ja
epaasiallisen kohtelun -tilanteet seka Tydn vaarojen selvittdminen ja riskien arviointi.
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Koulutussuunnitelma

Kaupunkistrategian yleisen tason linjaukset konkretisoituvat henkiléstépolitiikan osalta
Henkildstdohjelmassa 2023-2026. Kajaanin kaupungin hyvinvoiva, osaava ja oikein mitoi-
tettu henkilosto tuottaa kaupunkilaisille hyvinvointia ja alueen kilpailukykyisyytta lisaavia
asiakaslahtoisia palveluita. Henkildstoohjelman mukaisesti tavoitteena on moniosaava hen-
kilosto.

Mista Kajaanin kaupungin henkiléston osaaminen ja kehittymiskyky
muodostuu?

Kajaanin kaupungin henkilostén osaaminen ja kehittymiskyky muodostuu tyontekijdiden
osaamisen yhdistamisesta, tavasta toimia yhdessa ja luoda uutta. Kajaanin kaupungin koko-
naiskyvykkyys rakentuu yksittaisten ihnmisten 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 myos riskienhallinnan kautta. Elakoitymisen myota
osaamispaaomaa poistuu lahivuosina paljon ja taman vuoksi osaamista tulee tarkastella
seka yksilon etta tiimin nakokulmasta ja miettia toimenpiteet poistuvan osaamisen korvaa-
miseksi.

I".“I Kajaanin kaupunki
-

Kajaanin kaupunkistrategian visio

Strategiset paamaarat ja mahdollistajat

- crm<r » 70

ZmZ~T=2P > 0O

Tyontekijan tavoitteet ja toimenpiteet

O »w—aruv=<p-HdzZz—"—="0-

Peruspilarina osaava ja muutosvalmis henkil6sto
OSAAMISEN JA TOIMINTATAPOJEN KEHITTAMINEN
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Vuosisuunnittelun yhteydessa laaditaan yksikkokohtaiset toiminnallisia ja taloudellisia ta-
voitteita vastaavat osaamisen kehittamissuunnitelmat. Suunnitelmat jalkautetaan kehitys-
keskustelujen yhteydessa henkilokohtaisiksi kehityssuunnitelmiksi. Valmentavan ja mahdol-
listavan esihenkildtydn lisaksi tarvitaan koko tydyhteisdn sitoutumista yhteisiin tavoitteisiin.

Tunnistetut osaamisen kehittamisen tarpeet vuodelle 2025

Osaamisen kehittamistarpeita on noussut esille johdon ja asiantuntijoiden keskusteluissa ja
haastatteluista seka toimintamallien paivityksen yhteydessa. Lisaksi osaamistarpeita on kar-
toitettu kaupungin henkildstolle lahetetyn Webropol-kyselyn avulla (vastaajia esihenkilot 23,
tydntekijat 136)

Osaamisen kehittamistarpeiden lisaksi olemme tunnistaneet kehitettavaksi prosessiksi pe-
rehdyttamisen ja erityisesti henkilon tulokokemuksen. Perehdytysprosessin tulee kantaa
koko palvelussuhteen elinkaaren ajan myos tydtehtavasta toiseen siirryttaessa ja uusien tyo-
kokonaisuuksien haltuun ottamisessa.

Seuraavassa on nostettu esille osaamisen kehittamisen painopistealueita, joihin Kajaanin
kaupunki panostaa vuonna 2025.

1. Kaupunkistrategian maarittamia painopisteita

Kaupunkistrategian toteuttaminen asettaa vaatimuksia osaamisen kehittamiselle. Osaami-
sissa korostuvat yhteisollisyys, kuntalaisten osallisuus, palvelujen kehittaminen yhdessa asi-
akkaan kanssa esimerkiksi palvelumuotoilun keinoin, terveyden ja hyvinvoinnin edistami-
nen, uusien innovaatioiden ja digitalisaation hydédyntaminen seka resurssiviisaus. Kajaanin
kaupunkistrategian paivitys aloitetaan v. 2025 ja taman myota tulee avata henkilostélle stra-
tegista ajattelua ja jalkauttaa strategiatyéta.

2. Tyoéhyvinvointijohtaminen

Henkilostdpalveluissa jatketaan strategisen tydkykyjohtamisen kokonaisuuden kehittamista
yhteistyossa Kevan ja tydterveyspalveluiden kanssa ja tyourajohtamisen palvelupolun raken-
tamista. Tydkykyjohtamisen perusteista jarjestetdaan koulutusta vuoden 2025 aikana. Joh-
dolla ja esihenkildilla on mahdollisuus hyddyntaa KEVA:n verkko-oppimisymparistéon
(Claned) tydkykyjohtamisen materiaalia. Henkiléstopalveluissa on suunnitteilla tydohyvin-
vointijohtamiseen liittyva hanke, jonka avulla voidaan tarjota tukea tyohyvinvointijohtami-
seen ja vahvistaa tarvittavaa osaamista.

3. Digitalisaatio, tekoaly ja ICT-osaaminen

Tietojarjestelmat, tekoalyn hydédyntaminen ja digitalisaatio tuottavat selkean osaamistar-
peen Kajaanin kaupungin henkiléstélle. Osaamista tarvitaan perusasioihin (Teams, Office
365) ja erityisosaamiseen (esimerkkina tekoalyn hyddyntaminen osana omaa tyéta) seka uu-
sien digitalisaatio- ja tekoalymahdollisuuksien hyédyntamiseen.
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4. Tyoyhteisbosaaminen, vuorovaikutukseen ja vastuulliseen tyopaikkakayttaytymi-
seen liittyva osaaminen

Osaamistarvekyselysta nousi esille tarve yhteistydn ja vuorovaikutukseen liittyvaan koulu-
tukseen. On tarkeaa tunnistaa vuorovaikutuksen merkitys osana hyvinvoivaa tydyhteisoa,
mista hyvinvoivan tydyhteisd rakentuu ja kuinka jokainen voi osaltaan vaikuttaa tydyhteison
hyvinvointiin.

5. Tiedottaminen, viestinta ja vuorovaikutukseen liittyva osaaminen

Viestintaan ja vuorovaikutukseen liittyva osaaminen nousi esille osaamistarvekartoituksessa.
Sisaiseen- ja ulkoiseen viestintaan seka monikanavaiseen viestintaan liittyvaa osaamista vah-
vistetaan.

6. Vaarojen arviointi ja riskienhallinta

Tietosuoja- ja tietoturvakoulutukset nostetaan mukaan vuosittaisiin koulutussuunnitelmiin,
silla tietosuojalainsaadantd edellyttaa koko henkilostdn saannollista kouluttamista. Yleiset
turvallisuusosaamisen ja riskienhallinnan osaamistarpeet ovat nousseet esille myds asian-
tuntijahaastatteluista. MAPA-kouluttajat ovat osallistuneet paivityskoulutukseen ja jatkavat
henkiloston MAPA-koulutuksia vuonna 2025.

7. Asiakirjahallinto, tietosuoja- ja tietoturvaosaaminen

Tietosuoja- ja tietoturvaosaamiseen liittyva osaaminen kaipaa vahvistamista. Tarjotaan hen-
kildstolle koulutusta, jolla varmistetaan, ettd henkiléstolla ja tiedonhallintayksikon lukuun
toimivilla on riittava tuntemus voimassa olevista tiedonhallintaa, tietojenkasittelya seka asia-
kirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista saadoksista, maarayksista ja tiedonhallintayksi-
kdn ohjeista.

8. Perusta kuntoon

Tanakin vuonna huomiota tulee kiinnittda substanssiosaamisen vahvistamiseen seka siihen,
etta perustydn tekemiselle on riittavasti aikaa. Tydn- ja toimintakulttuurin murros haastaa
meita talla hetkella, joten perusosaamisen tulee olla riittavaa niin yksikko- kuin tiimitasolla-
kin.

9, Esihenkiléovalmennus

Kajaanin kaupungilla kaynnistyy seuraava esihenkilovalmennus helmikuussa 2025, joka on
tarkoitettu uusille esihenkiloille seka jo jonkin aikaa esihenkildtehtavissa toimineille. Esihen-
kildvalmennukseen osallistumiseen on vahva suositus. Koulutuksessa kdymme lapi esihen-
kildtydssa vaadittavia osaamisalueita, ja osallistujat perehdytetaan Kajaanin kaupungin tyo-
kulttuuriin, toimintamalleihin ja jarjestelmiin. Koulutuksen tavoitteena on avata esihenkil&-
tyon kokonaiskuva ja vahvistaa esihenkildn perustehtavan ja roolin ymmartamista. Valmen-
nuksessa kouluttajina toimivat paaasiassa Kajaanin kaupungin johtavat viranhaltijat ja eri
alojen asiantuntijat. Koulutuksen sisaltd koostuu seuraavista kokonaisuuksista:

—_

Orientaatio esihenkilovalmennukseen
2. Mina esihenkilona
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3. Talouden ja hankintojen johtaminen

4, Esihenkilon oikeudet, velvollisuudet ja vastuut

5. Esihenkiloviestinta ja tiedonhallinta esihenkilotyossa

6. Vuorovaikutus ja onnistuva organisaatio

7. Palvelumuotoilu, henkiléstén osaamisen kehittaminen, tasa-arvo ja yh-
denvertaisuus

8. Tydhyvinvointi- ja tydkykyjohtaminen

9 Tyoturvallisuus/tydsuojelutoiminta esihenkilotydssa

10. Muutoksenhallinta, vahvuusajattelu ja positiivinen johtaminen arjen e-
sihenkildtydssa

Esihenkiloille on rakennettu osaamistarvekartoitus, jonka tavoitteena on tehda nakyvaksi
akuutit osaamistarpeet. Kuukausittaisten esihenkildinfojen yhteyteen ja klinikkatunteihin
rakennetaan esihenkildiden koulutuskokonaisuus seuraavista aihealueista: tydlainsaadanto,
tyokykyjohtaminen, henkildstojohtaminen, tydturvallisuuteen liittyva osaaminen ja talouden
johtaminen.

Henkiléstdén oma arvio osaamisesta
Osaamistarvekartoituksessa on koottu akuutit osaamistarpeet. Kyselyyn vastasi 136 henkilda
ja kyselyyn vastanneiden tulokset suodatettiin tydontekija/esinenkild ndkdkulmasta. Osaa-

mistarpeet nahtiin hyvin samansuuntaisina molempien ryhmien nakékulmasta.

Millainen osaamistasoni on ty6tehtaviin ndhden (0 erittdin vahainen 10 erittdin hyva)

Vastaajien maara: 159

Keskiha-
jonta

Medi-
aani

Mini- Maksi-
miarvo miarvo

Tyontekija 1106

Kes-

. Summa
kiarvo

Lahijohtajat 185

Tyoyhteisokysely

Tyoyhteisdkysely toteutettiin viimeksi vuonna 2023 Positiivisen johtamisen hankkeen yhtena
toimenpiteena. Taman Positiivinen organisaatio -kyselyn pohjalta on maaritelty tyoyksikko-
kohtaiset kehittamistoimenpiteet. Yksikkdkohtaiset tulokset on kasitelty yksikkdkohtaisesti
tydpaikkakokouksissa. Henkildstopalveluista on tarjottu tyoyksikdille tarpeenmukaista kehit-
tamisen tukea ja seurantaa. Seuraavaa tydyhteisdkysely on tarkoitus toteuttaa vuoden 2025
aikana.
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Mita osaamista tarvitaan Kajaanin kaupungissa?

Nykyaikainen tydelama vaatii henkilostolta substanssiosaamisen lisaksi tydoyhteisétaitoja, ke-
hittamisosaamista ja prosessiosaamista. Prosessien lisaksi on tarkasteltava palveluprosesseja
ja tata kautta lisattava asiakasymmarrysta.

Seuraavassa on kuvattu toimialojen ja liikelaitosten osaamisen painopistealueita

Kajaanin kaupungin ja liikelaitosten henkiloston osaamisen kehittami-
sen painopistealueet
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Painopistealueet ovat suuntaa antavia. Toteuttamisessa hydédynnetaan perinteisen koulu-
tuksen lisaksi myods muita osaamisen kehittamisen menetelmia. Toteutus perustuu toimin-
nan ja talouden yhteensovittamiseen. Lisaksi henkiléstoryhmittain toteutetaan tarpeiden
mukaista substanssikoulutusta toimialoilla.

Osaamisen kehittamisessa hydédynnetaan 70-20-10 mallia
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Jopa 70 %

oppimisesta tapahtuu itse tyota
tekemalla, tarttumalla
haasteisiin ja ratkaisemalla
ongelmia

20 %

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

10 %

Tydelamassa toimiessaan
ihminen omaksuu tyoelama

oppimistaan asioista

Henkilosto6- ja 17 (21)
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- Tyotehtavat, tyokierto ja tekeminen

- Kehittamisprojektit ja pilotoinnit

- Arjen kokeilut ja ongelmien ratkaiseminen
- Kehittamis- ja ideointiparveilut

- Mentorointi

- Oman kehittymissuunnitelman mukaisissa
verkostoissa toimiminen

- Tarttuminen uusiin haasteisiin

- Tiimi-, pari-, ja parvityd

- Toisilta oppiminen ja osaamisen jakaminen
(benchmarking)

- Muiden opastaminen, perehdyttaminen

- Kehityskeskustelut, oman suorituksen itsearviointi

- Muodolliset koulutukset ja kouluttajavetoinen

oppiminen

- Seminaarit, luennot, kurssit

muodollisessa koulutuksessa,
kuten valmennuksissa ja
seminaareissa.

- Kirjallisuus

Mita osaamisen kehittamiseen linkittyvia prosesseja Kajaanin kaupun-
gissa on?

Kehityskeskustelut

o Yksilokehityskeskustelut

¢ Ryhmakehityskeskustelut

e Jatkuvan kehityskeskustelun malli

Vuosittain kaytavissa kehityskeskusteluissa tyontekija ja esihenkild kayvat lapi tydtehtaviin,
osaamisen ja henkilékohtaiseen tydkykyyn liittyvia asioita. Kehityskeskusteluissa keskitytaan
osaamisen vahvistamiseen liittyviin asioihin ja menetelmiin ja kirjataan henkilé-/ryhméakoh-
tainen osaamisen kehittamisen suunnitelma. Tarpeiden mukaisesti kehityskeskustelussa
otetaan esille tydssa jaksamisen tukeminen / tydn oikea mitoitus.

Organisaatiossa on kaytossa jatkuvan kehityskeskustelun malli, jolla halutaan korostaa jat-
kuvaa dialogia esihenkilon ja tyéntekijan valilla. Tarkeaa on jokaisessa kehityskeskustelussa
nostaa esille tyokykynakdkulma mahdollisten tydrajoitteiden osalta.

Perehdyttaminen
Perehdyttaminen toteutetaan suunnitelmallisesti ja perehdytyksessa hydédynnetaan S365HR

—portaalin perehdytysprosessia. Perehdyttaminen on tarkeda myads sisaisissa tehtavajarjeste-
lyissa ja siirroissa seka uusien tehtavien oppimisessa. Vastuu perehdyttamisen jarjestelyista
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on esihenkilolla. Perehdyttamiseen on varattava riittavasti aikaa. Myos tyontekijan itsensa
pitda osaltaan huolehtia tydhdn 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 kayttodnottoon.

Mentorointi:

Mentorointi on vanhemman/kokeneemman henkildn tukea, opastusta, neuvoja ja pa-
lautetta nuoremman/kokemattomamman henkildon hyvaksi. Seka mentori ettd mentoroi-
tava ovat vuorovaikutussuhteessa aktiivisia osapuolia ja oppiminen on molemminpuolista.

Perehdyttamisen yhteydessa voidaan nimetd mentori/kummi ja mentoroinnista laaditaan
erillinen suunnitelma uudelle tydntekijalle.

Tyoprosessien ja palveluprosessien kuvaaminen

Perusprosessien kuvaaminen ja prosessien kehittaminen on yksi osaamisen kehittamisen
menetelma. Perustoimintojen ja prosessien kuvaamisen myédta voidaan 16ytaa tyon tarkoi-
tuksenmukaiseen tekemiseen liittyvia kehittamiskohteita. Prosessien kehittamisella voidaan
vapauttaa voimavaroja uusille toimintatavoille ja uuden oppimiselle. Prosessien kuvaami-
selle organisaatiossa on yhteinen sahkdinen alusta (IMS).

Tehtavakierto

Tehtavakierron tarkoituksena on tarpeen mukaan tarjota mahdollisuus tydntekijoille tyds-
kennella eri yksikoissa ja tydtehtavissa. Tehtavakierto on kokemuksellisen oppimisen muoto,
jonka tarkoituksena on laajentaa organisaation tydntekijdiden osaamisalueita ja samalla
hyddyntaa tyontekijoiden osaamisia organisaation eri puolilla. Parhaimmillaan tehtavakierto
voi myos lisata tyontekijéiden arvostusta organisaation muita toimintoja kohtaan seka aut-
taa hahmottamaan yhteistydn merkityksen eri toimintojen valilla. Tyypillisimmillaan tehta-
vakierto toteutuu sijaistamisina seka hankkeisiin ja projekteihin osallistumisena.

Tyonohjaus

Kajaanin kaupungissa tydnohjausta kaytetaan osaamisen ja kehittdmisen menetelmana eri-
laisiin tarkoituksiin. Tarkoitus voi olla esimerkiksi tydnohjattavan ammattitaidon yllapitami-
nen ja kehittaminen, tydssa jaksamisen tukeminen, tydoyhteison kehittdminen tai tyopaikan
ilmapiirin parantaminen. Tydnohjaus voidaan toteuttaa tavoitteista kasin eri tavoin:

e Esihenkiléiden ja johdon yksilo- tai rynmatydnohjaus
e Henkiléstén yksilo- tai ryhmatyonohjaus
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e Tydyhteisdtydnohjaus
e Kriisitydn ryhma- tai yksilotyénohjaus

Tutustumiskaynti

Menetelma, jonka avulla voidaan oppia toisilta tydyhteisoilta ja kehittda omaa tydta. Mene-
telmana myds mahdollistaa pohdinnan, kuinka tyoyhteisoa tulisi jatkossa kehittaa toimi-
vammaksi.

Tyoparityoskentely

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

Taydennyskoulutus

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

Esihenkildinfot

Kajaanin kaupungin esihenkildille ja asiantuntijoille jarjestetaan esihenkildinfoja vuonna
2025 kuukausittain. Infoissa tiedotetaan ajankohtaisia esihenkildtyohon ja johtamiseen liitty-
via asioita. Infoissa kasitellaan myos yleisia esihenkildna kehittymiseen ja hyvaan johtami-
seen liittyvia teemoja.

Miten Kajaanin kaupunki tyénantajana tukee omaehtoista osaamisen
kehittamista?

Omaehtoisen kouluttautumisen tukeminen

Kajaanin kaupunki tydnantajana tukee henkiléstdn osaamisen kehittamista myds omaeh-
toisen kouluttautumisen suhteen. Omaehtoista kouluttautumista voidaan tukea, kun koulu-
tus tai koulutuksen osa-alue liittyy viranhaltijan tai tydntekijan tyotehtaviin yksiselitteisesti ja
siitd on suoranaista hyotya myos tydnantajan / tydyhteison kannalta.

Omaehtoisen koulutuksen tuki toteutuu niin, etta tydntekijalla on mahdollisuus hakea pal-
kallisia koulutuspaivia tutkintoon johtavassa koulutuksessa. Palkalliset koulutuspaivat sovi-
taan esihenkildn kanssa.

Menettely sovitaan Kirjallisesti esimiehen ja tydntekijan valilla ja etuutta haetaan sahkdisesti.
Lopullinen hyvaksynta tehdaan keskitetysti henkiléstopalveluissa henkildstojohtajan viran-
haltijapaatdksella.

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

Kajaanin kaupungin henkilostékoulutus toteutetaan koulutussuunnitelman mukaisesti.
Kaikki koulutuspoissaolot tulee hakea HR365 portaalissa. Esinenkilét huolehtivat, etta henki-
6st6 hakee koulutuspoissaolot koulutuspaivista. Kirjaamisen tarkeys tulee tiedostaa, jotta
koulutusten toteutumista voidaan seurata. Tydantaja saa vuosittain koulutusten jarjestami-
sesta koulutuskorvausta. Seurannassa koulutuspaiva voi koostua useasta koulutusjaksosta,
jotka ovat kestaneet vahintaan tunnin. Kajaanin kaupungin tavoitteena on, etta jokainen
tyontekija osallistuu taydennyskoulutukseen keskimaarin 3 paivaa vuoden aikana. Tayden-
nyskoulutuksen toteutumista seurataan. Koulutus voi olla lahi- tai etakoulutusta.

Palkkakulut MYYY  \ulut Yhteenss

Koulutuspaivit 2024 kulut
2024 * 2024 2024

Kaupungin johto ja

; 128 18 688 38 963 57 651
konsernipalvelut
Sivistystoimiala 1910 214 511 83 090 297 601
Ymparistotekninen 220 19 301 49 873 69173
toimiala
Kajaanin kaupunki 252499 171926 424425
yhteensa
Kajaanin Vesi 28 3574 7128 10 702
Kajaanin Mamselli 57 4 388 745 5133
Kajaanin kaupungin 294
koulutusliikelaitos 457 64 306 482 358789

Liikelaitokset

- 302355 374623
yhteensa

Muut

Koulutuspaivat 2023 Palkzlsazlgulut kulut Kulutz\({)l;;eensa
(* 2023

Kaupungin johto ja

> 227 80 953 26 934 107 887
konsernipalvelut
Sivistystoimiala 2 501 211765 86 204 297 969
Ymparistotekninen 238 29 469 41751 71220
toimiala
Kajaanin kaupunk 322187 154889 477076
yhteensa
Kajaanin Vesi 62 7106 7 853 14 959
Kajaanin Mamselli 104 9 402 1675 1077

Kajaanin kaupungin
koulutusliikelaitos

Liikelaitokset

627 77141 133 258 210 399

793 93649 142786 236435

yhteensa
*) Muihin kuluihin sisaltyvat mm. osallistumismaksut, majoitus- ja matkakulut seka paivarahat.
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Henkilosto- ja koulutussuunnitelman toteuttaminen ja seuranta

Henkilostd- ja koulutussuunnitelma paivitetaan vuosittain talousarvioprosessin yhteydessa
talousarviovuodelle. Suunnitelma paivitetaan yhteistoiminnallisessa prosessissa.

Henkildstdnsuunnittelutyoryhma toimii henkilosto- ja koulutussuunnitelman seurantaryh-
mana. Suunnitelmaan mukaisia toimenpiteita toteutetaan organisaation eri tasoilla. Henki-
l6stdpalvelut koordinoi suunnitelman toteuttamista.

Keskeisia tunnuslukuja raportoidaan saanndllisesti ja hyddynnetaan tiedolla johtamisessa
organisaation eri tasoilla.

Ryhman vetaja

henkildsto-johtaja Henkilosto- ja
koulutussuunitelmaa
paivitetaan
talousarvioprosessin
yhteydessa ja
henkiléstosuunnitelman
seurantaryhmana toimii
Henkilostésuunnittelu
tyoryhma
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