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Henkilosto- ja koulutussuunnitelman tarkoitus

Tama on tydnantajan ja henkiloston vilista yhteistoimintaa kunnissa sdatavan lain (2007/449)
mukainen henkilost6- ja koulutussuunnitelma (4 a §).

Vuosittain laadittavasta henkildsto- ja koulutussuunnitelmasta tulee kdyda ilmi kunnan koko huomioon
ottaen ainakin:

- toteutuneiden maaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara seka arvio nadiden kehittymisesta

- periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta

- yleiset periaatteet, joilla pyritdan yllapitamaan tyokyvyttdmyysuhan alaisten ja ikddntyneiden
tyontekijoiden tyokykya seka tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden tydmarkkinakelpoisuutta

- arvio koko henkilostdon ammatillisesta osaamisesta sekda ammatillisen osaamisen vaatimuksissa
tapahtuvista muutoksista ja ndiden syistd seka tdhan arvioon perustuva vuosittainen suunnitelma
henkiléstoryhmittdin tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltyna

Lisaksi suunnitelman tulee sisaltaa periaatteet ylla mainituissa kohdissa tarkoitettujen suunnitelmien
toteuttamiselle ja seurantamenettelyille. Henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa tulee kiinnittaa
huomiota myo6s osatyokykyisten tyollistamisen periaatteisiin seka joustaviin tyoaikajarjestelyihin.

Tohmajarven henkilosto- ja koulutussuunnitelmaan kerataan henkiléston osaamisen kehittamisen ja
koulutusten osalta yleisia linjauksia siitd minka osa-alueiden osaamisen kehittdminen ja minka osa-
alueiden koulutukset nahdaan tarkeiksi nyt ja lahivuosina. Kaikkea koulutussuunnitelmassa mainittua
osaamisen kehittamista ei ole tarkoitus toteuttaa yhden vuoden aikana. Tarkoitus ei ole siis kerata
vuosittain tarkkaa koulutuslistaa koulutusten nimilla ja paivamaarilla. Nakokulmassa korostuu
nykyhetken lisaksi tulevaisuuteen katsominen. Lisdksi korostetaan vaihtoehtoisten henkiloston
kehittdmisen menetelmien kayttda koulutusten lisdksi.

Henkildston osaamisen kehittdmisen strategia

Henkiloston osaamisen kehittamisella varmistetaan kuntastrategian ja kunnan palvelutuotannon
kustannustehokas ja laadukas toteutuminen. Henkiloston osaamisen kehittamisen strategiassa
painopiste on nykytilan osaamistarpeiden lisdksi erityisesti tulevaisuuden osaamistarpeiden
ennakoinnissa ja tulevaisuudessa tarvittavien osaamisten kehittamisessa.

Henkiloston osaamisen kehittamisen suunnittelussa huomioidaan kunnan omassa organisaatiossa,
lainsaadanndssa, palvelutarpeissa ja toimintaymparistdssa tapahtuvat muutokset.

Osaamisen hyvalla ennakoinnilla ja kytkemisella strategisiin tavoitteisiin parannetaan organisaation
tuottavuutta ja kykya reagoida muutostarpeisiin. Myos henkiloston nakékulmasta saavutetaan etuja.
Strategisesti valitut henkiloston osaamisen kehittdmisen toimenpiteet parantavat henkilostén
tietoisuutta, halua ja kykya kehittaa tyota ja organisaatiota haluttuun suuntaan. Tdma lisaa osaltaan
myos tyohon sitoutumista ja tydhyvinvointia.
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Marraskuussa 2019 kaytiin kunnassa yhteistoimintaneuvottelut liittyen talouden tasapainottamiseksi
laadittuun toimenpideohjelmaan, mika ulottui useammalle vuodelle. Taloudellisista haasteista voidaan
selvita edellyttdaen ns. luonnollisen henkildstopoistuman hyddyntamista ja henkiloston valmiutta
tehtavamuutoksiin. Yhteistoimintaneuvotteluiden yhteydessa toteutettiin sivistystoimessa, teknisessa
toimessa ja hallinnossa henkilostokyselyt, joissa kartoitettiin tyouriin liittyvia ajatuksia,
koulutushalukkuuksia yms. Kyselyista saatu tieto on ollut esimiesten kdytossa tulevien vuosien
henkilosto- ja koulutussuunnitelmia tarkennettaessa. Vakinaisten paikkojen tullessa hakuun
tarkastellaan aina myds kunnan palveluksessa olevan henkiléstdn kiinnostusta ja mahdollisuuksia
tyokiertoon.

Toimialat vastaavat itse oman toimialansa henkil6stén osaamisen kehittamisesta.
Kukin toimiala vastaa oman toimialansa substanssiin liittyvien osaamisalueiden kehittamisesta
tarvittaessa myods muiden toimialojen henkilostolle tai koko kunnan henkilostélle

Vuosittainen kehityskeskustelu on tarkea esimiehen tyokalu henkil6ston osaamisen kehittamisen
strategian jalkauttamisessa konkreettisiksi osaamisen kehittamisen suunnitelmiksi ja toimenpiteiksi.
Merkittavia henkilostdn osaamisen kehittamisen tarpeita tai tyoyhteison tilanteeseen liittyvia
kehittamistarpeita voi nousta esiin myds vuoden mittaan. Nama tulee ottaa huomioon suunnitelmissa
ja toimenpiteissa.

Koulutuksia suunniteltaessa ja hankittaessa huomioidaan, etta kunnalla on kumppanuussopimus
Pohjois-Karjalan koulutuskuntayhtyma Riverian kanssa yhteisty0sta ammattitaidon ja osaamisen
yllapitamisessa seka kehittdmisessa. Sen mukaisesti tarpeen ilmetessa selvitetddn Riverian
mahdollisuudet toteuttaa kumppanuuspalveluja.

Henkiloston osaamisen kehittGmisen menetelmat

Henkildstdén osaamisen kehittamisen tavoitteena on tuottaa muutoksia toiminnassa. On
tarkoituksenmukaista kayttaa henkiloston osaamisen kehittamisessa eri kehitystavoitteista riippuen
erilaisia vaihtoehtoisia menetelmia. Ulkopuolisten koulutusten lisdksi hydodynnetdaan mahdollisuuksien
mukaan myo6s kunnan omia asiantuntijoita kouluttajina.

Osaamista kehitettdessa kartoitetaan aina myds, miten osaamista voidaan kehittdaa muilla keinoilla kuin
muodollisella koulutuksella tai kdymalla kursseja.

Naita keinoja voivat olla esimerkiksi:

Osaamisen jakaminen. Tyoyhteisdssa kannustetaan oman tiedon jakamiseen ja muiden
perehdyttamiseen. Tasta esimerkkind ovat viime vuosina toteutetut toimistovaen vertaisoppikoulut,
joissa kuukausittain jaetaan osaamista matalalla kynnyksella eri aihepiireistd. Osaamisen jakamista on
myos koulutuspalautteen antaminen ulkopuolisesta koulutuksesta omassa yksikdssa tai uuden
tutkimustiedon/ammattijulkaisujen tiedon hyvaksikaytto tyoyksikossa.

Tavoitteellinen tydkierto. Suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti edistetdan osaamisen kehittamista
tyokierrolla. Tyontekijan nakdkulmasta tavoitteellinen tydkierto mahdollistaa uuden oppimisen,
vertaiskokemusten ja osaamisen jakamisen urapolun eri vaiheissa. Organisaation nakdkulmasta
tyokierron avulla henkildsto tutustuu eri tydyksikkdjen toimintaan, perehtyy erilaisiin tyotapoihin ja -
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menetelmiin seka saa kokonaiskuvan palveluprosesseista. Tavoitteellista tyokiertoa voidaan kayttaa
myos erilaisten prosessien kehittamiseen, verkostojen luomiseen ja osaamisen siirtamiseen.

Vertaisobservointi. Vertaisobservointi on vertaiskehittdmiseen perustuva tyon kehittamisen
menetelma3, jossa kaksi eri paikassa tydskentelevaa saman alan tyontekijaa seuraa ja havainnoi
kumpikin vuorollaan toisen tydskentelyd muutaman paivan ajan. Havainnoinnin kohteena on arkinen,
tavanomainen tyoskentely. Menetelma mahdollistaa eri tydyhteisdissa kdytdssa olevien hyvien
kaytantojen levittamisen ja tydyhteisdjen valisen yhteistyon lisadmisen. Vierailevalle observoijalle
havainnot tyotehtavien suorittamisesta eri tavoilla avaavat uusia nakdkulmia ja auttavat nakemaan
oman tyon uudella tavalla. Irrottautuminen oman tyon rutiinista mahdollistaa sen kriittisen tarkastelun
ja erilaisten toimintavaihtoehtojen oivaltamisen. Observoitavalle tarjoutuu tilaisuus tarkastella omaa
tyota yhdessa vierailijan kanssa. Vierailijan esittamat kysymykset avaavat uusia ndkdkulmia ja
mahdollisuuksia liittyen omaan tydhén. Omasta tyosta kertoessaan seurattava samalla jasentaa ja
analysoi omaa toimintaansa tyossa.

Verkko-oppiminen. Verkko-oppiminen on usein kustannustehokasta osaamisen kehittamista. Verkko-
opintojen lahtokohta on itsendinen opiskelu. Verkko-oppimisymparistd mahdollistaa joustavan ja
yksilollisen tavan opiskella. Verkko-oppiminen edellyttaa uudenlaisten oppimisprosessien omaksumista
seka riittavaa tieto- ja viestintateknologian perusosaamista. Usein verkko-oppiminen perustuu
aikaisemman tiedon ja kokemuksen hyédyntamiseen, joten se soveltuu erittdin hyvin aikuisten
tyossaoppimiseen.

Henkildston koulutus kaytannossa

Koulutusmaararahat on varattu kunkin toimialan omalle menokohdalle. Alueellisia ja paikallisia
koulutuksia suositaan mahdollisuuksien mukaan. Koulutus on koronapandemian vauhdittamana hyvin
paljon siirtynyt verkossa toteutettavaksi etakoulutukseksi. Se mahdollistaa entista yksildllisemmat
koulutusratkaisut, kun koulutustarjontaa on paljon eikd matkoista ja majoituksista synny kustannuksia.

Mikali tydnantaja pitda koulutukseen osallistumista virka- ja tyotehtavien kannalta valttdamattémana,
voi se maarata viranhaltijan / tyontekijan osallistumaan koulutukseen.

Jos tybnantaja ei pida koulutukseen osallistumista valttamattdomana, mutta katsoo siitd olevan hyotya
tyotehtavien suorittamisessa, voidaan henkilo oikeuttaa osallistumaan koulutukseen ja tydnantaja
osallistuu harkintansa mukaan palkan ja matkakustannusten korvauksiin seka koulutuskustannuksiin.

Jatkokoulutuksen, jolla hankitaan muodollinen kelpoisuus uusiin vaativimpiin tehtaviin, ja jota
tyonantaja ei ole edellyttanyt, koulutuskustannuksiin ei paasaantoisesti osallistuta.

Henkiloston omaehtoista kouluttautumista voidaan tukea esimiesten harkinnan mukaan, mikali
koulutuksesta katsotaan olevan hyotya myds tyonantajalle.

Koulutus voi olla erilaista lisa- tai taydennyskoulutusta, kuten ulkopuolisen jarjestamat kurssimuotoiset
koulutukset, seminaarit ja konferenssit, seka sisaiset koulutukset. Koulutus voi tahddta myos
lakisaateisten vaatimusten tayttamiseen, esimerkiksi tyossa tarvittavien lupien suorittamiseen.
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5. Arvio koko henkiloston ammatillisesta osaamisesta, osaamisen
vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja niiden syista

Useilla Tohmajarven kunnan viranhaltijoilla ja tyontekij6illa on pitkat palvelussuhteet Tohmajarven
kuntaan. Pitkdaikainen ja kokenut henkilosté on myds tydnantajaan erittdin sitoutunutta. Myos pitkaan
Tohmajarven kunnassa tyoskennelleiden henkildiden osaamisen kehittdmisestd on pidettava huolta.

Rekrytoitavan henkil6stdon perehdytys ja tarvittavat koulutukset tulee huomioida osaamisen
kehittamisen tarpeissa. Vuonna 2022 on suunnitelmissa kehittaa digitaalista perehdytysta yhteistydssa
lomituspalveluiden yhdistymisprojektin kanssa. Elakoitymista tapahtuu [ahivuosina paljon. Vaikka
elakoitymisten yhteydessa on tilaisuus aina my0s jarjestella tehtavia uudelleen, tehtavien uudelleen
jakamista ei voida pitaa paaasiallisena elakoitymisen varautumiskeinona, vaan korvaavia rekrytointeja
tarvitaan. Ndama muutokset ovat haaste henkiloston osaamiselle. Varahenkil6jarjestelyiden luominen
kriittisten tehtavien osalta on myos iso haaste etenkin asiantuntijatehtavissa. Naihin erilaisiin
muutostilanteisiin on hyva varautua ajoissa esimerkiksi tavoitteellisella tyonkierrolla, tyon
observoinnilla ja perehdytyksella.

Osaamisen vaatimusten muutoksia voivat aiheuttaa erilaiset kunnan omassa organisaatiossa,
lainsdddanndssa, palvelutarpeissa ja toimintaymparistdssa tapahtuvat muutokset. Uuteen
yhtendiskouluun siirtyminen ja muutto sivistyskeskus Ahjoon v.2021 alusta oli iso ponnistus, josta
selviydyttiin mallikkaasti. Uusia kdytantoja ja toimintamalleja saman katon alla toimivissa yksikoissa
hiotaan edelleen ja toimintakulttuuri muotoutuu pikkuhiljaa.

Erityisesti avaintehtavissa olevien henkildiden vaihdokset tuovat aina haastetta myds osaamisen
johtamisen kenttaan. Hyvan perehdytyksen, ns. hiljaisen tiedon siirtdmisen ja osaamisen jakamisen
tarpeet korostuvat. Syntyy myos oiva mahdollisuus tehtavankuvien paivittamiseen, toimintakulttuurin
muutokseen ja uudenlaisen osaamisen hyodyntamiseen.

Merkittdvimmat osaamisen vaatimuksissa tapahtuvat muutokset ja niiden syyt liittyvat seuraaviin
asioihin:

Julkisten palveluiden digitalisaatio tahtaa kayttajalahtoisiin, tuottaviin ja tuloksellisiin palveluihin. Tama
edellyttaa, etta kunnan henkilostolla on digitalisaation vaatimat valmiudet tuottaa ja kayttaa palveluita.

Myds innovatiivista, omatoimista ja kokeilunhaluista otetta vaaditaan. Digitalisaation yhtena
tavoitteena on mydskin johtamisen laadun parantaminen. Etatyo tuo omat haasteensa esimiestyohon.

Microsoftin 0365 ympariston kayttéonotto ja koronapandemian mukanaan tuoma laajamittainen
etatyo ovat vauhdittaneet uudempien toimisto-ohjelmien oppimista, kuten Microsoft Teams. Uudet
ohjelmat helpottavat monien prosessien tekemistd, mutta kdytdssa on myos haasteita. Osaamisen
laajentamista tarvitaan, jotta ohjelmien uudet ominaisuudet saadaan hyotykayttéon.
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Kunnan internet-sivut on rakennettu Liferay-pohjaisesti, mika ei ole yllapidon nakoékulmasta ketterin
jarjestelma. Sivujen yllapito ja kehittdaminen asiakaslahtdisesti jatkuu ja vaatii mydskin henkil6ston
0saamista.

Tiedotuksen ja viestinnan siirtyminen entista vahvemmin verkkoon ja sosiaaliseen mediaan luo
osaamis- ja resurssivaateita ymmarrettavan, kiinnostavan ja oikean tiedon tuottamiseen ja
julkaisemiseen nopeasti.

Tiedonhallinnan ja tietosuojan aihepiireissa tapahtuu jatkuvasti ja esim. henkilotietojen kasittelyn
oikeellisuus korostuu. Sahkoinen arkistointi, sdhkdinen asiointi ja mm. EU:n whistleblowing-direktiivi
tuovat uusia osaamistarpeita henkilostélle.

Osaavan henkiloston saatavuus ja rekrytoinnin haasteet voivat muodostua merkittaviksi aisoiksi
toimintojen kehittamisessa lahitulevaisuudessa. Rekrytoinnin saralla tarvitaan myds kouluttautumista.

6. Koulutussuunnitelma, ylin virkajohto ja esimiehet

Esimiehille tarkoitetut yleiset esimiestyon ja johtamisen koulutukset

Esimiehille tarkoitetut palvelussuhdeasioiden koulutukset (lainsdadannon ja virka- ja
tydehtosopimusten maaradykset ja niiden soveltaminen)

Esimiestyon tukeminen erityisesti muutosjohtamisen ja talousjohtamisen koulutuksilla
Palkkausjarjestelman taytantéonpanoon liittyva esimiesten kouluttaminen

Esimiehille suunnattuja koulutuksia voivat olla kriisijohtamis-, valmiussuunnitelma-, hankinta-,
tietosuoja-, hyvinvointi- ja tyéturvallisuuskoulutukset

Hyvaan hallintotapaan, asioiden valmisteluun ja esittelyyn liittyva koulutus

Esimiesten koulutuksessa huomioidaan erityisesti my6s oman toimialan substanssiosaamisen
yllapitdminen ja kehittdminen
Johtoryhmatyoskentelya kehittamalla pyritddn osaltaan my6s parempaan osaamisen jakamiseen

7. Koulutussuunnitelma, talous-, hallinto- ja toimistohenkilosto

Henkiloston ammattitaitoa yllapidetaan, osaamista paivitetdaan ja taydennyskoulutusta annetaan
Kullakin tyontekijalla on tiettyja vastuualueita, joiden perusteella taydennyskoulutusta
kohdennetaan
Ammatillista osaamista kehitetdaan nykyisten ja tulevien tydtehtavien, ja ammattitaitovaatimusten
ja tyossa seka palveluissa tapahtuvien muutosten mukaisesti
Koulutuksiin osallistumisessa huomioidaan organisaatiossa mahdollisesti tapahtuvat ennakoitavat
muutokset ja niiden vaikutukset ammatilliseen osaamiseen ja asioiden hallintaan
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Toimistotehtavissa kdytetdan tekstinkasittelyyn, taulukkolaskentaan, asianhallintaan, talous- ja
henkilostéhallintoon, laskutukseen, tilastointiin, raportointiin, valvontaan, kurssienhallintaan,
asiakasrekistereihin, opinto-ohjelmien kokoamiseen, verkko-opetukseen ja karttojen laadintaan
liittyvia ohjelmia ja tietokantoja. Naihin liittyviin koulutuksiin osallistutaan tarvittaessa
Markkinointiin ja viestintaan liittyen on jatkuva tarve paivittaa osaamista verkkosivujen
sisadlléntuotannossa ja sosiaalisen median hyédyntamisessa, etenkin asiakaslahtoisessa
kirjoittamisessa ja kuvien kaytossa.

Henkilosto, erityisesti ohjelmistojen paakayttajat, koulutetaan uusiin ohjelmistoihin ja nykyisten
paivitykset huomioidaan koulutuksissa, jotta tyoskentelyedellytykset sailyvat

Musiikkiopiston toimistohenkilokunta osallistuu vuosittain omaa ammatillista osaamista
yllapitaviin ja edistaviin koulutuksiin. Naita koulutuksia voivat olla mm. internet-sivujen sisallon
tuottaminen seka henkilosto-, talous-, yleis- ja oppilashallintoon liittyvat koulutukset
[ta-Suomen musiikkioppilaitosten hallintohenkilékunnalla on vuosittaiset koulutuspaivat. Paivilla
tavataan oman alan kollegoita ja saadaan uusia vinkkeja, nykyaikaistetaan ja paivitetdaan oman
oppilaitoksen toimintamalleja. Samalla luodaan myds toimivia yhteistyoverkostoja Itd-Suomen
alueelle

Henkilosto tarvitsee tydssadn ajantasaiset tiedot lainsdadanndsta (mm. alv-muutokset) seka tyo- ja
virkaehtosopimuksista (KVTES, TS, OVTES), kunnallisen alan lainsdadanté (mm. kuntalaki,
julkisuuslaki, hankintalaki). Henkil6st6a koulutetaan uuteen lainsdaadantoéon ja
tydehtosopimusuudistuksiin

Toimialojen neuvottelupaiville osallistutaan

Koulutusta tullaan tarvitsemaan myos tiedonhallintalaista nousevista velvoitteista
Kansalaisopistojen liitto jarjestdad saanndllisesti tadydennyskoulutusta vapaan sivistystyon
henkilostoélle, niin kurssisihteerille, rehtorille kuin opetushenkildstolle. Kurssisihteeri osallistuu
myos kurssienhallintajarjestelmaan liittyviin koulutuksiin aina kun niita on tarjolla, jotta osaaminen
pysyy ajan tasalla.

8. Koulutussuunnitelma, maatalouslomitus

Maatalouslomittajien ammatillinen osaaminen on kartoitettu ja osaaminen on padsaantoisesti
hyvalla tasolla

Maatalouslomittajien tyo on vastuullista, seka fyysisesti raskasta. Lomittajien tyossa jaksamiseen ja
ty6hyvinvointiin kiinnitetdan huomiota. Ohjataan lomittajia kuntoutuskursseille tarvittaessa seka
jarjestetaan Tules- jumppaa pienryhmille.

Huolehditaan ettd lomittajien ammattitaito ja tietamys tarttuvien eldintautien osalta on ajan tasalla

seka elintarvikehygienian tuntemus on ajanmukainen
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e Taydennys koulutetaan maatalouslomittajien ammattitaitoa vastaamaan nykypdivan teknologian
vaatimuksia suuriin automatisoituihin navettoihin

e Paivitetdan lomittajan tyoturvallisuus- ja hatdensiapu osaaminen

e Maatalouslomittajia koulutetaan sahkoisiin jarjestelmiin esim. sahkoposti ja dlypuhelin

e Valita viljelijasta — projektiin kuuluu alueellisesti maatalouslomittajia seka lomitushallinto

e Lomituspalveluohjaajia koulutetaan varhaiseen valittamiseen seka asiakaspalveluun ja uusimpien

ICT-palveluiden tietojen ja taitojen oppimiseen.

Koulutussuunnitelma, opetus-, liikunta- ja nuorisohenkildsto

e Perusopetuksen ja lukion opetussuunnitelmien uudistuminen edellyttaa edelleen koulutusta
opetussuunnitelman mukaisen opetuksen kehittamiseen

e  Oppimisen tuki ja oppilaiden hyvinvointi on erityisen tarkeaa ja tahan suuntaan suunnataan myods
opettajien koulutusta

e Opettajien pedagogisen osaamisen kehittdminen ja vahvistaminen seka uusien opetusvalineiden ja
menetelmien omaksuminen

e Toistaiseksi palveluksessa olevalla sekda maaraaikaisella vahintaan lukuvuodeksi otetulla
viranhaltijalla on velvollisuus osallistua oppilastyopaivien lisdksi opinto- ja suunnittelutyéhon eli nk.
VESO-paiviin kolmena paivana (18 tuntia) lukuvuodessa. Maardysta sovelletaan myds paatoimisiin
tuntiopettajiin. VESO-paivia voidaan jakaa kahdeksi yhteensa vahintaan 6 tuntia kestavaksi
tilaisuudeksi. VESO-paivat ovat koulutuskorvaukseen oikeuttaa suunnitelman mukaista koulutusta
ainoastaan silta osin kun padivan sisalté on koulutuksellista. Tyénjohdollinen suunnittelutyd on
erikseen. Tama erottelu on tuotava esiin VESO-paivien ohjelmaa laatiessa

e Opettajien tdydennyskoulutusta pyritdan suunnittelemaan ja toteuttamaan myos alueellisesti
Keski-Karjalassa

e Tarkeaa on tarjota koulutusta myos koulunkdaynninohjaajille heidan tyonsa kehittamiseen
tahtaavista koulutuksista

e Liikunnanohjaustyota tekevien osaamisen kehittaminen ja vahvistaminen seka uusien valineiden ja
menetelmien omaksuminen

e Nuorten parissa tyoskentelevien osaamisen vahvistaminen

e Liikunta- ja nuorisohenkildstén osaamisen vahvistaminen
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10 Koulutussuunnitelma, kirjaston henkilokunta

e Kirjaston henkilokunnan ammattitaidon yllapitdminen vaatii jatkuvaa tdydennyskoulutusta ja
etenkin pienessa kirjastossa osaaminen on varsin laaja-alaista.

e Avija Alueelliset kehittdjakirjastot jarjestavat paljon maksutonta kirjastoalan koulutusta, jolla
osaamista pystyy kehittamaan. Vaara-kirjastojen yhteiset koulutuspaivat jarjestetaan kaksi kertaa
vuodessa. Talloin kirjastot on pyritty pitdamaan kiinni.

e Yleisten kirjastojen laatusuositusten mukaan tulee huolehtia kirjastohenkiloston
tdaydennyskoulutuksesta siten, ettd vahintaan 6 koulutuspaivaa / hl6 / vuosi toteutuu. Avi seuraa
koulutusten maarallista toteutumista.

11 Koulutussuunnitelma, varhaiskasvatus

e Varhaiskasvatustyo vaatii jatkuvaa ammattitaidon yllapitamista ja tdydennyskouluttautumista, jotta
varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa seka varhaiskasvatuslaissa asetetut tavoitteet lasten
opetukselle, kasvatukselle ja hoitamiselle toteutuvat laadukkaasti.

e Varhaiskasvatushenkilosto tarvitsee saannollista ensiapu- ja turvallisuuskoulutusta

o mm. yksikdiden vaadittava ensiapuvalmius, toiminta kriisi-, uhka- ja vaaratilanteissa seka
vakivalta, kiusaamis- ja hairintatilanteissa

e Varhaiskasvatushenkilosto tarvitsee tydssadn opastusta ja koulutusta myds mm.

o Tieto- ja viestintateknisissa taidoissa

o Lapsiperheiden tukemisessa ja auttamisessa seka ohjaamisessa ulkopuolisen avun piiriin

o Keinoissa, kuinka huolehtia fyysisesti raskaassa tydssa omasta jaksamisesta, henkisesta ja
fyysisesta hyvinvoinnista.

o Asiakaspalvelutaidoissa ja ihmissuhdetaidoissa

o Oman alan lainsddadanndn muutoksista ja velvoitteista

e Tyoterveyshuollon kanssa yhteistyossa on kiinnitettdva huomiota myos ergonomiaan mm.
ergonomiaohjein seka kiinnittdamalla huomiota myos kalustevalintoihin. Tyoterveyshuolto ohjaa
tyofysioterapeuttia kdymaan yksikoittdin l1api ergonomiaan liittyvia asioita.

e Henkil6ston ammattitaitoa tuetaan yksil6llisilla koulutusratkaisuilla, yhteisilla pedagogisilla ja/tai
tyoyhteisollisilla koulutuksilla. Kunkin tyontekijan vastuualue tai tdydennyskoulutuksen tarve
huomioidaan taydennyskoulutuksen kohdentamisessa. Hyddynnamme myos
oppisopimuskouluttautumista mahdollisuutena kouluttaa henkilostéamme patevyysvaatimukset
tayttavaksi.
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12 Koulutussuunnitelma, Keski-Karjalan musiikkiopiston opettajat

o Musiikkiopistossa tyotehtadvien laajentuminen ja monipuolistuminen seka laajan toimialueen
erilaiset tyoskentelyolosuhteet ovat tuoneet koulutuspaineita seka toimistohenkildstolle etta
opettajille. Tyoskentelyolosuhteet, jotka vaihtelevat kunnittain melko paljon, vaikuttavat kaikkien
tyotekijoiden hyvinvointiin. Tavoitteena on, etta kaikki jaksaisivat tehda yhtaldisesti tyota
mahdollisimman pitkdan ja etta jokaisella tyontekijalla olisi osana koko tyéyhteisén
kehittamissuunnitelmaa henkilokohtainen koulutussuunnitelma, jota tarkastetaan saanndllisin
valiajoin.

e Henkilokohtainen koulutussuunnitelma voi sisdltda oman musiikillisen osaamisen paivittamista,
oman fyysisen kunnon huoltamista, jaksamiseen ja tyéhyvinvointiin kuuluvien asioiden
huomioimista. Koulutuksen tulee olla myds ammatillista kehitysta tukevaa seka mahdollisuus valilla
hengdhtaa ja tehda yhteistyota muiden kollegojen kanssa. Koulutusta voi olla muusikon
ergonomiasta, lihastasapainosta, harjoittelusta ja kehonhuollosta seka oppilaiden kohtaamisesta.

e  Osaksi arkipaivaa ovat tulleet erilaiset teknologiat, sosiaalisen median maailma ja etdopetus seka
sahkoisen oppimateriaalin ja -alustan hyédyntaminen. Koulutusta tarvitaan myds uuden
oppilashallinto Eepoksen hyddyntamisessa opetuksessa. Naihin asioihin liittyva kehittaminen ja
koulutus asettavat haasteita jatkuvasti.

e Koulutuksia voi olla mydskin erityispedagogiikan osaaminen: mm. erilaiset hahmotushairiot ja
erilaisten oppijoiden erilaiset pedagogiset |lahestymistavat. Uuden opetussuunnitelman myota
koulutusta tarvitaan mm. erilaisista oppimiskéasityksistd/oppimistyyleista, positiivisesta
pedagogiikasta, teknologian hyodyntamisestd opetuksessa (mm. videointi, aadnitys) seka
improvisoinnista ja sdveltamisesta

13 Koulutussuunnitelma, tekninen toimi

e Koulutuksia toteutetaan talousarviomaararahojen puitteissa koko teknisen toimen vastuualueella

e Tyonjohto tarvitsee Tulityokortin, Tieturva 1 ja 2 -kortin ja Tyoturvallisuuskortin seka Vesitydkortit,
joiden voimassaolo paivitetdaan sadannollisesti

o Lisaksi saannollisesti tarvitaan erilaisia rakentamiseen, hankintoihin, urakoihin,
arvonlisaverotukseen, harmaan talouden kitkentaan, jatehuoltoon, kaavoitukseen, erilaisiin
suunnitteluihin, liikkennevayliin, koneiden ja laitteiden kaytt6on, arkistointiin yms. liittyvia
koulutuksia

e Valtion hallinto jarjestdaa myos erilaisia koulutuksia kuntien tyontekijoille, osa maksullisia ja osa
maksuttomia

e Lakimuutoksista, ohjelmistopaivityksista ym. syista johtuen osaamista paivitetaan ja tietamysta
yllapidetaan jatkuvasti erilaisin tdydennys- yms. koulutuksin kaikilla teknisen toimen vastuualueen
osa-alueilla
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o Tyodntekijat (Liikennevaylat ja yleiset alueet) tarvitsevat Tieturva 1 -kortin, Tulitydkortin ja
Tyo6turvallisuuskortin, joiden voimassaolot paivitetdan sdaannollisesti

o Tyodntekijat (palvelulaitokset) tarvitsevat Tulityokortin, Tieturva 1 —kortin ja Ty6turvallisuuskortin,
joiden voimassaolot paivitetaan saannollisesti

e Toimitila- ja vuokrauspalveluhenkildsto seka kiinteistonhoitohenkilosto tarvitsee Tulityokortin,
Tieturva 1 —kortin ja Tyoturvallisuuskortin, joiden voimassaolo paivitetaan saannollisesti

e Lisdaksi ammattitaitoa yllapitavia ja ensiapu- ja alkusammutuskoulutuksia

14 Koulutussuunnitelma, vesilaitos

e Vesilaitoksen henkilosto tarvitsee voimassa olevan Vesityokortin (erikseen vesilaitos ja verkosto),
Tulityokortin, Tieturva 1 —kortin ja Tydturvallisuuskortin, joiden voimassaolo paivitetaan
saannollisesti

15 Koulutussuunnitelma, ruokapalveluhenkilostd

e Ruokapalveluhenkilostolla oltava voimassa olevat Tyoturvallisuuskortit, joiden voimassaolo
paivitetdaan saannollisesti

e Ensiapu-, alkusammutuskoulutukset saannéllisin valiajoin

e Ammattitaitoa yllapitavaa koulutusta, esimerkiksi erityisruokavaliot, keittidsiivous ja omavalvonta.

e Mahdollisille uusille tyontekijoille hygieniapassi- koulutus.

e Ergonomiakoulutusta

o Keittion kdytdssa olevien tietokoneohjelmien koulutusta tarvittaessa, mikali paivitykset vaativat sita
tai kdytt6on otetaan uusia ohjelmia.

e Turvallisuuskoulutus / vakivallan uhka

e  Tyohyvinvointikoulutus

16 Koulutussuunnitelma, siivouspalveluhenkildsto

e Siivouspalveluhenkilostolla oltava voimassa olevat Ty6turvallisuuskortit, joiden voimassaolo
paivitetdaan saannollisesti
e Ensiapu-, alkusammutuskoulutukset saannollisin valiajoin
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e Ammattitaidon yllapitavaa koulutusta

e laitekoulutus

e Siivouspalveluissa kadytettavien tietokoneohjelmien kayttokoulutus tarvittaessa
e Ergonomiakoulutusta

e Turvallisuuskoulutus / vakivallan uhka

o  Tybhyvinvointikoulutus

17 Koulutussuunnitelma, muita koulutuksia tai yhteisia koulutuksia

e Sdhkdisen asioinnin seka sahkodisen paatoksenteon koulutukset

e Asianhallintaohjelman paivityksesta johtuvat koulutukset

e Intran kadyttokoulutus

e Internet-sivujen (LifeRay) koulutukset

e Suomi.fi-palvelutietovarantoon (PTV) liittyvat koulutukset seka KaPA-lakiin liittyvat koulutukset

e Tietosuojakoulutukset

o Tietoturvakoulutukset

o Tyodllisyysasioiden hoitoon ja tyollisyyden kehittamiseen liittyvat koulutukset

e Hyvinvoinnin edistamiseen liittyvat koulutukset

e Elinvoiman edistamiseen liittyvat koulutukset

e Toiminnan ja palveluiden kehittamiseen liittyvat koulutukset

e Yhteistyo- ja vuorovaikutustaitoihin liittyvat koulutukset

e Asiakaspalvelun kehittamiseen liittyvat koulutukset

e lLainsdaadannon muutoksiin liittyvat koulutukset

e Tyosuojeluun ja tyopaikalla tapahtuvan yhteistoimintaan liittyvat koulutukset

e TyoOpaikan ensiapuvalmiutta yllapidetaan. Ensiapukoulutuksiin osallistujat valitaan erikseen
toimipisteen tarpeet ja tyontekijoiden vapaaehtoisuus huomioiden

e Asiakastyota tekevien vakivaltaisen asiakkaan kohtaamisen osaamisen vahvistaminen. Vaikeiden
asiakaskohtaamisten kasittelemisen menetelmien omaksuminen ja osaamisen vahvistaminen

18 Toteutuneiden madrdaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maard seka
arvio naiden kehittymisesta

Tohmajarven kunnan henkilostokertomus kasitellddn vuosittain yhteistydtoimikunnassa.
Henkilostokertomuksessa on tiedot maaradaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maarasta ja ndiden
kehittymisesta. Yhteistydtoimikunta saa vuosittain tiedot Tohmajarven kunnan talousarvion
valmistelusta.
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19 €rilaisten tyosuhdemuotojen kayton periaatteet

Tyosuhteen luonteen ja tydaikamuodon valinnassa noudatetaan voimassa olevaa tyo- ja
virkasuhdelainsaadantoa seka virka- ja tydoehtosopimuksia. Osa-aikaelakkeelle siirtymisesta
sovitaan tyontekijakohtaisesti.

20 Ikéantyneiden tydntekijdiden tydkyvyn ja tyokyvyttémyysuhan
alaisten tyoétekijdiden tyokyvyn yllapitdmisen, osatydkykyisen
tyollistamisen sekd joustavien tyoaikajarjestelyiden yleiset
periaatteet

Tyontekijoille on jarjestetty yleis- ja erikoisladkaritasoisia tyoterveyshuollon palveluita
tyontekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi. Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaa yllapidetaan ja
kehitetdaan henkiloston tydkyvyn ylldapidon ja kehittamisen tarpeiden pohjalta maararahojen
puitteissa.

Tohmajarven kunnassa on kaytossa Kaarimalli, joka on sopimus tyokyvyn ja tyossa jaksamisen
aktiivisesta seuraamisesta. Tyokykya ja tyossajaksamista tuetaan varhaisen tuen ja tehostetun tuen
toimenpitein. Tyokokeilua hyddynnetaan onnistuneessa tyohon palaamisessa pitkdn sairasloman
jalkeen. Kelan tukemiin kuntoutuksiin kunta osallistuu maksamalla viikon palkan koko
kuntoutusjakson ajalta. Oppisopimuskoulutettavia voidaan ottaa palkkamaararahojen puitteissa.

TyOajoissa joustetaan ja osittainen etatyoskentely mahdollistetaan yksil6llisesti huomioiden
tyontekijan elamantilanne ja tyotehtdvien luonne. Asiasta sovitaan aina esimiehen kanssa. Etatyon
ohjeistus on paivitetty 1.1.2022 alkaen.

Liukuva ty6aika on yksi joustavien tyoaikojen mahdollistamisen muoto. Kunnassa on kaytossa
tasoittumaton liukuva tyGaika. Tasoittumattoman liukuvan tydajan piirissa on esimies-,
asiantuntija- ja toimistotyota tekeva henkilosto, jotka tekevat itsendista tyota ja joilla kdytanndssa
on mahdollisuus paasaantoisesti itse maarata paivittdisen saannollisen tydaikansa alkamis- ja
paattymisajankohdat liukuvaa ty6aikaa koskevien ohjeiden puitteissa. Liukuva tydaika on kaytossa
myos kirjastossa.
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21 Koulutussuunnitelman toteutus ja toteutumisen seuranta

Koulutustarpeista keskustellaan kehityskeskusteluissa. Koulutustarpeista on myds mahdollista
keskustella pitkin vuotta. Koulutuspaatokset tehdaan tyontekijakohtaisesti ja niista sovitaan
koulutusmaararahojen puitteissa.

Populus:

e Populus on tarkea tyokalu koulutusten tilastoinnissa ja raportoinnissa

e Populuksen poissaololomakkeelle (koulutus, osapolo, opekoul ja taydkoul) lisdtdan
henkilon koulutussuunnitelmassa olevan koulutuksen tunnit ja paivamaaravali.
Poissaololomakkeen kohdassa “Koulutusaika ja —paikka” kerrotaan koulutuksen tarkempi
aikataulu tai vaihtoehtoisesti koulutukseen osallistuja muutoin toimittaa hyvaksyjalle
(esimiehelle) koulutuksen aikataulun, josta koulutuksen kesto voidaan varmentaa

e Tunnit -kentta ei ole tekniseksi pakollinen tayttaa, mutta sita kautta saadaan raportit ja
tilastotiedot koulutuksista. Timan vuoksi on tarkeaa, etta tunnit-kentta taytetdan myos.
Jos tunteja ei ilmoiteta, niin raportille ei tulostu mitaan!

e Koulutuksen on kestettava yhtajaksoisesti vahintdadan yhden tunnin (60 minuuttia)

e  Koulutuspaiva voi muodostua useasta koulutuksesta tai koulutusjaksosta

e Koulutuspaivien laskenta on tyontekijakohtaista

e Lyhyet, enintdan 15 minuutin pituiset, koulutuksensisdiset virkistystauot voidaan laskea
osaksi koulutusta. Esimerkiksi puolen tunnin ruokataukoa ei voida sisallyttaa koulutukseen
kaytettyyn aikaan

e Esimies hyvaksyessadn poissaololomakkeen varmistaa, etta tunnit ovat merkitty
poissaololomakkeelle oikein

Talousarvion laadinnan yhteydessa linjataan henkiloston koulutuksen yleiset periaatteet. Koulutus-
suunnitelman toteutumista seurataan ja arvioidaan yhteisty6toimikunnassa/henkil6st6jaostossa
vuosittain ja raportoidaan henkilostékertomuksessa vuosittain.

Koulutussuunnitelmaa voidaan paivittaa kalenterivuoden aikana. Koulutussuunnitelman
muutokset/tarkennukset kasitelldan yhteistyotoimikunnassa.

22 Ammatillisen osaamisen edistaminen ja koulutuskorvaus

Tyontekijoiden osaamisen kehittamista koskevat lait, laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen
osaamisen kehittamisesta ja laki koulutuksen korvaamisesta, tulivat voimaan 1.1.2014. Nadiden
lakien tarkoituksena on edistda tyontekijoiden ammatillisen osaamisen kehittamista. Ammatillisen
osaamisen kehittamisella tarkoitetaan tyontekijoille tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta, joka
on tarpeen tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi, ja osaamisen kehittamiseksi
vastaamaan tyon ja tyotehtavien asettamia vaatimuksia ja ennakoitavissa olevia muuttuvia
osaamistarpeita. Tata lakia sovelletaan tyontekijoihin ja julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa
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oleviin sekd heidan tydnantajiinsa. Mita tassa laissa sdadetaan tyontekijasta, koskee myds
virkamiesta ja viranhaltijaa.

Ty6nantajan on mahdollisuus hakea Tyottomyysvakuutusrahastosta koulutuskorvausta, jos
tyonantaja on laatinut henkilostodan koskevan koulutussuunnitelman. Jos tydnantaja kuuluu
yhteistoimintalain piiriin, koulutussuunnitelma sisaltyy yhteistoimintalain mukaiseen henkilosto- ja
koulutussuunnitelmaan.

Koulutuskorvaukseen tyénantajalla on oikeus koulutuksesta, joka perustuu edella tarkoitettuun
koulutussuunnitelmaan, ja
e joka kestda yhtajaksoisesti vahintaan tunnin
e jonka ajalta tydnantaja maksaa tyontekijalle palkkaa
e johon osallistuvan tyontekijan palkkauskustannuksiin ei ole mydnnetty julkisesta tyévoima-
ja yrityspalvelusta annetun lain (916/2012) 7 luvun 1 §:n mukaista palkkatukea

Koulutuskorvaus on 10 % koulutuskorvauksen perusteena kaytettavasta palkkakustannuksesta.
Koulutuspaivana pidetdan paivaa, jona koulutuksen kesto on ollut vahintadn kuusi (6) tuntia.
Koulutuspaiva voi muodostua useasta eri koulutuksesta ja koulutusjaksosta, joiden yhteenlaskettu
kesto kalenterivuonna on vahintdan kuusi tuntia. Koulutuskorvaukseen oikeuttaa enintaan kolme
koulutuspaivaa tyontekijaa kohti kalenterivuodessa.

Tavanomainen tyohon perehdytys tai tydnopastus ei ole koulutusta. Myoskaan tydssa oppiminen ei
oikeuta koulutuskorvaukseen. Koulutuskorvausta voidaan hakea, jos jarjestetaan erillinen
koulutustilaisuus tai kurssi, ja tdma perustuu koulutussuunnitelmaan.

23. Luottamushenkiloiden koulutus

Luottamushenkiléiden tyon hoitamisen edellytyksiin kuuluu riittavan tiedonsaannin turvaaminen.
Tiedollisten ja taidollisten valmiuksien turvaamiseksi on luottamushenkil6ille tarjottava riittavasti
kouluttautumismahdollisuuksia. Luottamushenkildiden perehdyttamis- ja koulutusmahdollisuuksia
voidaan edistda samanlaisin periaattein kuin on kaytetty kunnan palkatun henkildstén
kehittamisessa. Kuntaliitto suosittelee, ettd kunnat varaavat riittavat resurssit luottamus-
henkildiden koulutuksen toteuttamiseksi seka kannustavat luottamushenkilgita osallistumaan
koulutukseen.

Seuraavat periaatteet huomioidaan luottamushenkildiden koulutuksissa:

Kuntamarkkinat ndahddan nimenomaan koulutusmatkana

Koulutus tulee turvata, mutta tarkoituksenmukaisuus huomioiden

Koulutuksiin osallistuvat ensisijaisesti varsinaiset jasenet

Lakimuutokset ja toimikauden alku ovat selkeita perusteita koulutustarpeelle

Toimielimen tydskentelytapoja linjatessa huomioidaan myds toimielimen koulutuslinjaus
Hankintaohjeistusta paivitettdessa huomioitava raja, milloin luottamushenkiléiden koulutukseen
osallistumisesta on tehtdva viranhaltijapaatos

- Jos koko toimielin osallistuu koulutukseen, siihen tarvitaan toimielimen paatos

Toimielinten puheenjohtajat hyvaksyvat omien toimielintensa jasenten koulutukset budjetin
raameissa.
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