Aikuiskoulutusorganisaation
opinto-ohjauksen integroituminen
pk-yritykseen

Mia Ranne

Kehittamishankeraportti
Marraskuu 2006

7S
[ (A'\B\

W)
=~
JYVASKYLAN
AMMATTIKORKEAKOULU

Ammatillinen opettajakorkeakoulu




Tekija(t) Julkaisun |aji
Ranne, Mia Kehittamishankeraportti
Sivumaara Julkaisun kieli
41 Suomi
Luottamuksd lisuus
D Salainen saakka
Tyon nimi

Aikuiskoulutusorganisaation opinto-ohjauksen integroituminen pk-yritykseen

Koulutusohjelma

Ammatillinen opettajakorkeakoulu, opinto-ohjagja-koulutus

Tyon ohjagja(t)

Lerkkanen, Jukka

Toimeksantaja(t)

Tiivisema

Jatkuva itsensa kehittaminen ja kouluttaminen on tyontekijan henkilokohtainen
panos pysya tydeldman kilpailumarkkinoilla. Té&ssa kehittamishankkeessa
tarkastellaan ennakoivan ohjauksen edellytyksia pk-yrityksen henkildston
koulutussuunnittelussa. Aihetta kasitelldan seka tutkimuskirjallisuuden etta case -
tapausesimerkin pohjalta. Kehittédmishankkeen péétavoitteena on selvittéd, miten
tyoel&dmassa olevan aikuisopiskeluun hakeutuvan henkildn ohjaustarve arvioidaan
jamillatavalla opiskelijan ohjaus toteutetaan yhdessa koulutusorganisaation
kanssa.

K ehittamishankkeen teoreettisessa osassa keskitytaan ohjauskasitteen tarkasteluun.
Ké&sitelldan, mitéa ennakoivalla ohjauksella tarkoitetaan. Sen jalkeen tarkastellaan
opinto-ohjaajan roolia ja menetelmi& pk-yritysten koulutuskartoitusten
kehittamisessa ja niiden tekemisessa. Hankkeessa esitell&8n ne peruspilarit, jotka
ovat vattamattomia yritys- ja koulutusorganisaation ohjauksen ja koulutuksen
yhteisty6lle seké ennakoivan ohjauksen toteuttamiselle. Lisaksi esitell&an opinto-
ohjauksen yritykseen liittyva yleinen jalkautumismalli. Mallia voidaan kayttéa
koulutusorganisaation ohjaussuhteen ulkoistamiseen liittyvassa
kehittamisprosessissa.

Avainsanat (asiasanat)

Avainsanat: Ennakoiva ohjaus, opintojen ohjaus, aikuiskoulutus, elinikéinen

oppiminen.

Muut tiedot




Author(s) Type of Publication
Ranne, Mia Development project report
Pages Language
41 Finnish
Confidential
|

Title
The integration of the student counselling of an adult studies organisation towards small

businesses

Degree Programme

Jyvaskyla Polytechnic, Vocational Teacher Education College, Career-Counsellor studies

Tutor(s)
Lerkkanen, Jukka

Assigned by

Abstract
The continuing self-devel opment and self-education is an employer'sindividual effort to stay

within reach of the competitive employment market. This devel opment project deals with the
conditions of anticipating counselling in the education planning of a personne of a small
business. The subject isdeat on the basis of both research literature and a case example. The
main goa of the development project is to determine two things. Firstly, how is evaluated the
need for counselling for an employed person who finds their way into adult studies. Secondly, the
main goal of thisresearch isto discuss how the counsedlling of an adult student is put into effect in
co-ordination with the education organisation.

Furthermore, the theoretical part of the development project focuses on the concept of counselling
i.e. the research discusses what the concept counselling actually means. Moreover, therole of the
student counsdl and the methods she uses to devel op and produce the survey of the educational
needs of small businesses is dealt with in this research. The project also introduces the basic
pillars essential for the cooperation of business and educational organisation as well asfor the
actuaisation of anticipating counselling. In addition, the research presents the common footwork
model that relates to the business of student counselling. The research argues that the model in
question can be used in the devel opment process of reassigning the counselling to an educational
organisation.

Keywords
Keywords: anticipating counselling, guidance counselling, lifelong learning, adult education
and training

Miscellaneous




SISALLYS

N @ | B 7 A X PO PPPRPPR 1
2. OPINTO-OHJAUKSEN ULOTTUVUUDET .....ttviiii et 3
2.1  Ohjauskasitteend ja merkityKSEN&..........cooieeriiiee i 3
2.2 Opintoihin liittyvan ohjauksen JAsentely..........cooveeiieeiiiie e 6
2.3 ENNEKOIVA ONJALS. .....cueeieiiiieeiie et e e 7
24 Henkilokohtainen ONjAUS............ooiiiiiiiiie e 8

3. HENKILOSTOKOULUTUS......ooiictetctee sttt st en st st sn e 10
3.1 Yrityksen kehittamistoimenpiteet osana henkildstosuunnitelmaa........................ 11
3.2  Kouluttautuminen tyGelBMESSA ........ccoouiiiiiieiiiie e 13
3.3  Kokonaisvaltaisuus ja kannustus henkil6ston koulutuksessa ............ccceeeecveeeenne 14
KEHITTAMISHANKKEEN TAVOITTEET ...ooviiieece et 16

5. KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTTAMINEN .....cccoooiieiccecer e 17
oI R O <Y 1 £ TSRS 17
5.2  Kehittdmishankkeen ailkataulu .............cccooeiiiiiiiniiienee e 18

6. CASE-YRITYKSEN OHJAUSINTERVETIO .....cccciiiieiee et 19
6.1  OhjauStarPeeN arVIOINLE .....c.ccccvieieeiiiieeeeeiiee e e e e e e e e e e s e e e e e e e anareeeeeanees 19
6.2  Ohjauksen toteUITAMINEN...........cvii it 21
(CC TR @01 g1 (o TTo] o =" = W £0 o ) | PP 23
6.4  Koulutuskartoitukseen liittyvat menetelmét jatulokset...........cccccccvveeeiiiiieeeennee, 24

7. POHDINTA oottt e s e e e be e s te e e e steeaeesreesseeseenseaneearaenseas 26
LAHTEET ..ottt ettt ettt es et se st ese s e tetese et stetensesetetennesesenens 30

L I RSOSSN 36
Liite 1. Infotilaisuuden [0mMaKe............ooiuiiiiiiie e e 36

Liite 2. OhjauskeskUuStelUN tEEMAL ..........ccociiie e 37



1. JOHDANTO

Suomalainen koulutusjérjestelmé tukee ja mahdollistaa ihmisten
kouluttautumista. Téasté huolimatta suomal aisessa tydel@massa on
tyontekijoitd, joillael oleammatillistatutkintoata hankittua
taydennyskoulutusta. Naméa henkilot ovat merkittéava yhteiskunnallinen ja
koulutuksellinen haaste seka potentiaali tyokyvyn jaammatillisen motivaation
lisd8miseen (Pakaste & Laukkanen 2006, 8).

Y hteiskunnan epavarmuus, tytelamassa tapahtuva jatkuva muutos ja
liikehdinté kuten yritysten sisdlla tehdyt saneeraukset kannattavuuden ja
toimintaedel lytysten mahdollistamiseksi vaikuttavat siihen, etta
muutoskehityksessa on oltava mukana myds tyokykyiset ja tyohaluiset
ihmiset. Tybelamé vaatii monenlaista osaamista, yrityksen toiminta-alueestaja
tyontekijan asemasta riippuen. Tydel&man ja yhtei skunnan muutos asettaa
jatkuvia, uudenlaisia vaatimuksia osaamiselle ja sité kautta koulutukselle.

Tulevaisuudessa tyovoimalta vaaditaan parempaa ja monipuolisempaa
osaamista, sen jatkuvaa kehittamista ja kykya sopeutua koko gan muuttuviin
olosuhteisiin (Aikuisopiskelun tietopalvelujen, neuvonnan ja ohjauksen
kehittdminen 2006, 2; Parlamentaarisen aikuiskoulutustydryhman mietinto
2002, 12-13; Tyollisyys ja hyvinvointi uuden vuosituhannen alkaessa 1999,
232-233). Tyontekijoiden on kyettava lisSdmaan oman osaamisensa
kehittymista niin vertikaalisesti kuin horisontaalisestikin. Myos sosiaaliset ja
muut kuin suoraan ammatin osaamiseen liittyvét taidot korostuvat entisestaan.
(Pohjonen 2005, 66.)

Itsensa kehittdminen, elinikdinen oppiminen, kiinnostaviin tyotehtaviin
hakeutuminen ja toisaalta sietokyky ansiotulon tai tyomarkkina-aseman
heikentymiseen ovat nykyajan ihmisen arkitodellisuutta. Elinikainen
oppiminen edellyttaa riittévien oppimistaitojen takaamista kaikille seka
mahdollisuuksia kehittéd osaamista eri ik&kausina ja ympéaristoja hyddyntaen
(Koulutus ja tiede Suomessa 2006, 5).



Tyontekijoiden osaamisen kehitysprosessi vaatii ennakointia myds
tyoyhteisossa. Suurissa ja keskisuurissa yrityksissa henkilosto- ja
koulutusosastojen henkilsto kartoittaa tyontekijoiden koulutustarpeen.
Pienissa yrityksissa henkil6ston koulutussuunnittelu voi olla sattumanvaraista
gjan, vamiuksien ja mahdollisuuksien puuttuessa. Taman kehittamishankkeen
ydin on pk-yritysten henkil6ston koulutussuunnitteluun liittyvaén haasteeseen
vastaamiseen.

Hankkeen taustalla on Loimu —projekti, joka on Euroopan Sosiaalirahaston
rahoittama kansainvéalinen EQUAL-hanke. Projektin tarkoituksena on parantaa
aikuiskoulutuksen avulla pk-yritysten henkiloston osaamisen jatyokyvyn
edistamista. Loimun erityispiirteend on ennakoivan ohjauksen ja opintoihin
liittyvan tuen antaminen yrityksessa jo ennen varsinaisen koulutuksen
alkamista.

Loimun avulla koulutusorganisaatio voi tarjota opinto-ohjaajaa
yhteistyoyritysten koulutussuunnitteluun. Taméa mahdollistaa yrityksille
uudenlai sen tavan antaa henkilokohtaista ohjausta koulutusta tarvitseville
tyontekijoille. Taman hankkeen tavoitteena on |0yt&4 ennakoivan ohjauksen
malli, jota voidaan ké&yttaa pysyvana toimintamallina koulutusorganisaatiossa.

Y hteisty6 yritysten ja koulutusorganisaatioiden kesken mahdollistaa
tyontekijoille koulutusvaihtoehtojen tiedottamisen. Henkilokohtaiset
tapaamiset ja keskustelut vaikuttavat koulutusvalinnan suuntaamiseen.
Osapuolten valisissa neuvotteluissa toteutuu henkil6kohtaistamisen ydin seka
kunnioitus ja aito kiinnostus ohjattavia kohtaan. Toiminnassa vétetéan liian
ohjaavaa otetta. (Pakaste & Laukkanen 2006, 27.)

Annettavan ohjauksen tavoitteena on antaa tietoa koulutuksesta ja pohtia,
miten koulutus k&ytanndssa onnistuu. Koulutuksen sisdllon selkiyttaminen ja
ohjattavien resurssit arvioidaan yhdessé ohjattavan kanssa. Ennen
opiskelupddtoksen syntymistd muotoillaan alustava suunnitelma.

Koulutustarpeita kartoitetaan myos esimiehen kanssa.



2. OPINTO-OHJAUKSEN ULOTTUVUUDET

Opinto-ohjauksen merkitys Suomen koulutug &rjestelméssa on vahvistunut
2000-luvulla. Téhan on vaikuttanut muun muassa eri kouluasteille tehdyt
opinto-ohjauksen arvioinnit ja tavoitteet. (Numminen, Heino, Joronen-Vallin,
Karlsson, Lerkkanen, Virtanen & Pirttiniemi 2005, 3.) Ohjauksen haasteet
ovat myds voimakkaasti lisdantyneet lagjojen yhteiskunnan ja tydelaman
muutosten ja koulutuspoliittisten linjausten myota (Lairio & Puukari 2001, 3).
Myos valtakunnalliset opiskelijgjarjestot ovat kannanotoissaan vaatineet
lis&panostusta opinto-ohjaukseen. Jarjestdjen mielesta opinto-ohjagjien
merkitys korostuu opiskelun sujumisessa, oppimisvaikeuksien tunnistamisessa
sekd jatko-opintoihin hakeutumisessa. (Sainio 2006, 3.)

Suomessa ohjauksen kehittyminen on sidoksissa psykologiaan,
kasvatustieteisiin, koulun oppilashuoltoon ja tydvoimapolitiikkaan.
Ammatinvalinnanohjaus, eri kouluasteiden oppilaanohjaus ja
kasvatusneuvoloissa annettava tuki ovat arkipéivan ohjausta ja neuvontaa.
(Sinisalo 2000, 191-192.)

21 Ohjaus kasitteend ja merkityksena

Ohjaus voidaan kasittaa jonkin tietyn ammattiryhman ja yksittéaisen profession
toiminnaksi. Tall6in ammattinimikkeessa on identifioituna kyseinen toiminta
kuten ammatinvalinnanohjaaja, tydvoimaohjaaja, opinto-ohjaajatai
tyonohjagja. Toiseksi ohjaus voidaan liittéa médrétyn toimintaympériston tai
kontekstin mukaisesti eriytyvaks muista ohjausympéristoista. Usein
toimintaympdristd antaa vahvan viitteen, mita kysei sessa ohjauksessa
tavoitellaan. Esimerkiksi opinto-ohjaus oppimisympérist0ssa suuntautuu

opiskeluun ja oppimiseen. (Pasanen 2003, 11.)



Ohjaus voi olla my6s metodisesti vuorovaikutuksen tuottamisen tapatai
muoto. Ohjaus eroaa kuitenkin selkeilla periaattella ja tavoilla muista
vuorovaikutuksen tuottamisen muodosta kuten johtamisesta, terapiasta ja
opetuksesta. (Pasanen 2003, 11.)

Ohjaussuhteeseen siséltyy erilaisia ulottuvuuksia: ohjagjan ja ohjattavan
fyysinen, kielellinen seké gjattelun ja tunteisiin liittyva vuorovaikutus (Lairio
& Puukari 2001, 56-59). Ohjausteorioihin sisdltyy ohjattavan koko
eldamankaaren huomioiminen, asiakaskeskeisyys, tulevai suussuuntautunei suus
jatavoiteasettelu.

Carl Rogers on tuonut ohjaukseen auttamisen kontekstin. Rogerslainen
auttamiskasitys perustuu humanistisen psykologian periaatteisiin
subjektiivisen perspektiivin huomioimisesta. (Pasanen 2003, 11-12.) Rogersin
teoriassa korostuu minuus: tietoisuus omasta itsesté ja kokemuksista.
Lahtokohtana on, etté jokainen ihminen on perusluonteeltaan hyva seka

kykeneva muutokseen ja kasvuun (Lairio & Puukari 2001, 53).

R. Vance Peavyn mukaan ohjauksen tarve kasvaa eritoten suurista
yhteiskunnallisista muutoksista. Nykypéivana yhteiskunnalliset perustelut ovat
rogerslaiselle orientaatiolle erityisen vahvat. Auttamisnékdkulmasta ohjaus
korostaa ohjattavaa auttamaan itse itsedan. (Pasanen 2003, 11-13; Lairio &
Puukari 2001, 53.)

Ohjaussuhteessa auttaminen tarkoittaa ohjattavan oman eldmantilanteen
tukemista ja rohkai semista sek& ongelmallisten asioiden hahmottamista ja
ratkaisemista. Peavy tiivistéa ohjauksen yleiseksi elaman suunnittelun ja
kulttuuristen polkujen rakentamisen menetelmaksi, jolloin ohjaukselle
ominaiset piirteet kuten avoimuus kokemuksille sek& kokonaisvaltainen
asenne korostuvat. (Gunnar, Pasanen, Pekkanen, Rasanen & Vuolle-Salonen
2003, 9; Lairio & Puukari 2001, 10; Peavy 1999, 156.)



Ohjausprosessi ssa ohjaaja on counsel lor-k&sitteen mukaisesti ohjattavan
"asiangjgjd’. Termi ohjaus mielletd&n opastamiseen, neuvomiseen ja suunnan
nayttamiseen. Ohjaus el kuitenkaan ole paras termi kuvaamaan
ohjausvuorovaikutusta, mikali se kuvataan vain opastamiseksi, neuvomiseksi
tal suunnan ndyttamiseksi. Ohjaukseen liittyvéat uudet tutkimukset korostavat
ohjausta prosessiksi, joka perustuu asioista neuvottelemiseen ja olennaisesti
keskusteluun. (Pasanen 2003, 13.)

Kansainvdlinen ohjausalan keskusjarjestd IAEV G on laatinut ohjausalan
ammettilaisille tehtdvakentat seka edellytykset ydin- ja erityisosaamiseen.
Ohjaustilanteeseen liittyvia erityisosaamisen alueita ovat asiakkaan tilanteen
méérittely, opintojen ohjaaminen, urasuunnittelun ohjaaminen,
henkil6kohtainen ohjaaminen jatyomarkkinoille siirtymisen tai sijoittumisen
ohjaus. Ohjauksellisen tiedon hallintaan liittyvia tavoitteita ovat koulutuksen,
opiskelun, eri ammattien jatydmahdollisuuksien tiedon kokoaminen,
organisointi, yll&pito ja levittaminen seka ohjattavien ohjaaminen tiedon
tehokkaaseen kayttoon. Moniammatillisten verkostojen konsultaztio ja
ohjauspalvelujen koordinointitentavat seka niiden yll&pito ja organisointi ovat
ohjagjan tehtévia. Ohjagjalle kuuluu myds tutkimus ja arviointitehtavat.
(Vuorinen 2006, 48-49.)

Ohjausprosessi on kahden osapuolen tasavertainen ja vuorovaikutuksellinen
neuvottelutilanne. Ohjauksen onnistumiseen vaaditaan luottamusta ja
yhteisty6ta. Ohjaajan persoona ja hdnen taitonsa kuunnella vaikuttaa
ohjaustoiminnan vaikuttavuuteen. Peavy korostaa, etta ohjauksen |1&htékohtana
ovat ohjattavan nékemykset ja tavoitteet kohti parempaa tulevaisuutta (Peavy
2001, 33). Ohjauksen pyrkimyksena on aikaansaada olosuhteet, jotka edistavét
uusien ndkokulmien kehittymista ja ohjattavan mahdollisuutta péasta eldmassa

eteenpain.

Ohjausty0 on aktiivista toimintaa, jossa késitell&an henkilokohtaisia,
sosiaalisia, ammatillisia ja/tai koulutuksellisia kysymyksid. Ohjaus on



lyhytkestoista interventiota, jossa ohjattavaa autetaan ratkai semaan
kehityksellisia ja tilannesidonnaisia ongelmia.

Ohjauksesta voidaan puhua myds muutoksena, kasvuna, prosessina ja
tuloksena. (Lairio & Puukari 2001, 10-11.)

Huomion ja kunnioituksen antaminen ohjattavalle tapahtuu gjan ja
mielenkiinnon kohdistamisesta ohjattavan toimintaan niin, etta han tulee
kuulluksi opiskeluaan, oppimistaan ja ammatillista kehittymistéan koskevissa
asioissa. Tédllatavalla ohjattava saareflektiivisen tilan késitell& asioihin

liittyvia kysymyksia (Gunnar ym. 2003, 10.)

2.2 Opintoihin liittyvan ohjauksen jasentely

Suomessa toimii kaksi toisiaan toiminnallisesti ja tavoitteiltaan tdydentavaa
vakiintunutta ohjauspalvelujérjestelmaa: oppilaitosten jarjestdma
oppilaanohjaus ja tydhallinnon ammatinvalinta- ja urasuunnitteluohjaus seka
koulutus ja ammattitietopalvelu. Myds yliopistot, ammattikorkeakoulut ja
ammatilliset oppilaitokset antavat opintojen ohjausta, opintoneuvontaa ja -
tiedotusta. (Vuorinen 2006, 60; Launikari, Riihimaki, Talqvist, Wingvist,
Aro, Merimaa, Pirttiniemi & Onnismaa 2002, 12.)

Opinto-ohjauksen periaatteena on ohjattavan oikeus saada riittavasti
henkil6kohtaista ja muuta ohjausta (Numminen ym. 2005, 3).

V 8hamottosen (1998) mukaan ohjausta voidaan tarkastella uranvalinnan
ndkokulmasta, jossa ohjattavan ja tydelaman valinen suhde korostuu
uudelleentulkintojen luomisprosessina (Lairio & Puukari 2001, 11).

Ohjauksen jérjestelmé on suhteutettu elinikaisen oppimisen periaatteisiin ja
kestavaan tyodllisyyteen. Elinik&isen ohjauksen strategiaa el kuitenkaan ole
pystytty luomaan. Vahiten ohjausmahdollisuuksia on tarjolla pk-yrityksissa
tyoskenteleville sekéa tydmarkkinoiden ja sosiaaliturvaan ulkopuolella oleville.
(Onnismaa 2004, 82.)



Nayttétutkintotoiminnan kolmen vaiheen henkil6kohtaistaminen antaa

jasennyksen ohjaustoiminnalle.

Koulutusprosessiin liittyy ohjauksellisia perustehtavig, jotka ndyttotutkinnon
suorittamisessa voidaan méarittéa tyypillisiksi ja eri ohjausta kuvaaviksi
tehtaviksi. (Nurmi & Pasanen 2004, 16-17.) Opinto-ohjausta annetaan
opintogjan eri vaiheissa: ennen opintojen alkua, opintojen alkaessa, opiskelun
aikana, opintojen paéttovaiheessa ja opintojen jalkeen. Taméa korostaa koko
opiskeluajan annettavan opinto-ohjauksen jatkuvuutta. (Numminen ym. 2005,
9)

Ohjaustoiminta muodostaa kokonaisuuden, jonka tarkoituksena on tukea
ohjattavaa opintojen eri vaiheissa seka kehittéa hanen valmiuksiaan tehda

koulutusta koskevia valintoja.

2.3 Ennakoiva ohjaus

Ennen opintojen alkua annettavan ohjauksen tavoitteena on antaa tietoa
oppilaitoksen opinnoista mahdollisille hakijoille. Kyseessi on oppilaitoksesta
tal sen tarjoamista opiskelumahdollisuuksista tiedottamisesta ja oppilaitoksen
tunnetuksi tekemisesta. Tiedottaminen kuuluu oppilaitosten yhteistyéhon ja
markkinointi on ulospéin suuntautuvaan toimintaan. Ennakoivassa ohjauksessa
ohjagja antaa tietoa myos tyomarkkinoista ja tyo- seka jatko-
opintomahdollisuuksista. (Numminen ym. 2005, 11.)

Ohjaus on mééritelman mukaan aina asiakkaan asian gjamista. Koulutukseen
hakeutumisvaiheessa tarkastellaan henkilon osaamista todellisena toimintana
(Nurmi & Pasanen 2004, 16). Ohjauksen tarkoituksena on toimia ohjattavan
apuna tutkintopolun aikana tai koulutusprosessissa ovatpa ne sitten henkilon
elamantilanteesta, oppimisen ongelmistata ammatillisen kehittymisen
haasteista nousevia. (Nurmi & Pasanen 2004, 18.)



Hakemisvaiheen ohjaus kohdistuu koulutusta suunnittelevan henkilon
tilanteeseen. Ohjauksessa autetaan ohjattavaa paikantamaan itsensa

|8htokohtineen koulutuksen aloittamiseen.

Tilanteeseen voi liittyd ammatillisen osaamisen kartoittaminen, elamantilanne,
suhde tyohon ja ammattitaidon osoittamiseen seké mahdollisesti osaamisen
hankkimiseen. (Nurmi & Pasanen 2004, 17.) Ohjattavan tarve osaamisen
hankkimiseen on ohjaajan mielessa koko hakemisvaiheen ohjausprosessin

ajan.

Kiinnostukset ja intentiot ovat alkuvaiheen ohjauksen keskiossa. Ohjattavan
eldamantilanne, osaaminen, kiinnostukset, oppimis- ja tyokokemukset
muodostuvat keskeisiksi selkiyttdmisen kohteiksi. Hakemisvaiheen tuloksena
syntyy suunnitelma ja johtopaétds, jonka avulla ohjataan henkild osaamisen
tunnustamiseen tai hankkimaan lisd8 osaamista. (Nurmi & Pasanen 2004, 17.)
Opiskelijoilla tulee koulutukseen hakuvaiheessa olla tarpeeksi tietoa eri
opintoalojen opintosisalldista. Tama helpottaa hakeutumista opiskelijaa itsedan
kiinnostavalle alalle. Tehostamalla opinto-ohjausta toisella asteella ja korkea-
asteella vahennet&an opiskeluiden keskeyttamista myots myohemmassa
vaiheessa. (Sainio 2006, 3.)

Tyoelamassa olevien aikuisten ohjaustarpeet liittyvét elinikaiseen oppimiseen
janéin ollen myos elinaikai seen ohjaukseen (Lerkkanen & Virtanen 2005, 36).
Aikuisten ohjauksen tarve korostuu opintojen alkuvaiheessa ja heikkenee
opintojen edetessi (Aikuisten opinto-ohjaus hajanaista ja niukkaa 2005).
Koulutuksen aloitusvaiheessa tarvitaan ohjauksellista tukea koulutuspddtosten
tekemiseen. Tama vaikuttaa ennaltaehkisevasti virhevalintojen ja
epérealististen suunnitelmien tekemiseen. Erityisesti urasiirtymien ja
elamanmuutosten tukena tarvitaan osaamistarpeita ja oppimisvaihtoehtoja
analysoivia ohjaus- ja neuvontapalveluja. (Aikuisopiskelun tietopalvelujen,
neuvonnan ja ohjauksen kehittdaminen 2006, 23.)

2.4 Henkilokohtainen ohjaus
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Ohjaus on prosessi, joka etenee koko ohjattavan tutkintopolun ajan. Jokainen
ohjaustilanne on erilainen ja jokaiselle tapaamisella on oma tavoitteensa.
Ohjagja valitsee jokaiseen ohjaustilanteeseen sopivat tyoskentelytavat ja
menetel mét, jotta asetetut tavoitteet saavutetaan ja tutkintoprosess etenee.

Hyvéassa ohjaustilanteessa toteutuu tasavertainen neuvottelutilanne, jossa
tarkoituksena on 10yt84 kasiteltavaan asiaan sopivin ratkaisu. (Gunnar ym.
2003, 11.)

Ohjaustilanteessa ollaan kasvokkain toisen henkilon kanssa. Tietoverkossa
tapahtuva ohjaus poikkeaa kasvokkain olosta. Levinasin mukaan yhteytta
toiseen voi gjatella laheisyytend, kasvokkain olona, astumisena yhteisoon.
Bahtinin mukaan toisiavoi puhutella dialogisesti jolloin estetdan ohjattavaa
jahmettymasta kohteeksi. Luova kommunikaatioprosessi syntyy dialogin
ansioista ja se mahdollistaa asioille uudet merkitykset. (Onnismaa 2003, 112-
113))

Ohjauskeskustelussa on lasné ohjattavan koko eldmanhistoria ja sen hetkinen
elamantilanne. Ohjagjatoimii koulutusalan sek& ohjausprosessin asiantuntijana
jaohjattava on oman el&mansa asiantuntija. Ohjaaja kunnioittaa ohjattavan
kokemuksia, tarinoita ja kokemusten merkityksia antaen niille keskustelun
aikanatilaa. (Gunnar ym. 2003, 11.)

Ohjattavan ohjaustarpeet ovat yksildllisig, joten ohjaus tulee mitoittaa
henkilon ilmaisemaan tai yhdessa ohjaajan kanssa arvioituun tarpeeseen.
Internetin itsepalvelu tai muu ohjaava ympéristd sopii ohjattavalle, jollaon
selked kasitys tavoitteistaan ja halukkuus toimia itsendi sesti.
Henkilokohtaisempi ohjaus sopii ohjattavalle, jollaon lagjoja ongelmiatai
kysymyksia tulevaisuutensa suhteen. (Vuorinen 2006, 80.)

Koulutukseen liittyvaan ohjaukseen on kiinnitetty lagjasti huomiota viime
vuosina. Suomessa AiHe-hanke on kehittanyt ohjauksellista tutkinto- ja
opetuskulttuuria. Opiskelijalle suunnattu henkilékohtainen ohjaus, neuvonta ja
yksilollisesti réataloity tuki ovat uutta kulttuuria aikuiskoulutuksen

ohjauksessa.
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Opetusneuvos Aino Rikkisen mukaan alueellisten ohjauspalvelujen

kehittamistarpeeseen on haluttu vastata.

Ammatillisessa aikui skoulutuksessa erilaisuuden huomioon ottaminen
ohjauksen organisoinnissa ja opetuksessa on nostettu kehittamisen kohteeksi.
(Spektri 2005.)

Ohjauksen, neuvonnan ja opastuksen avulla aikuisen oppimisen prosessit
saadaan yksilollisesti mielekkaiksi. Aikuiset ohjataan tarjolla olevaan
opetukseen tai muihin ryhmaytymismuotoihin tietoverkko ja

ohjattavia motivoidaan tekemé&an itselleen soveltuvia valintoja.
Asiakaslahtoinen oppimisprosessi on parhaimmillaan oppijan itsensa
aktivoitumista, omien mahdollisuuksien tiedostamista ja oppimistavoitteiden
saavuttamista. (Spektri 2005.)

3. HENKILOSTOKOULUTUS

Pohjois-Amerikassa tehtiin 1990-luvun puolivalissa lagja selvitys
tyopaikkakoulutuksen malleista (Tang & Cheung 1996, 256-265). Saadut
tulokset olivat yhdenmukaisia eurooppalaisten tutkimustulosten kanssa.
Tuloksista ilmeni, etta suuret yritykset tarjoavat tyontekijoilleen enemman
koulutusta kuin pienet, koulutustarjonta vahenee tyontekijan ian mukana,
palvelualat tarjoavat enemman koulutusta kuin teollisuus ja julkinen sektori
panostaa yksityista sektoria enemman koulutukseen (Vaherva 2002, 89).

Tyoelaman muutosten aiheuttamia koulutus- ja kehitystarpeita on kartoitettu
EU:ssa tehdyissé laajamittaisissa ennakointitutkimuksissa. Tutkimusten
haasteena on ollut tyteldman koulutuksen saaminen relevantiks ja
vaikuttavaksi. (Vaherva 2002, 91.) Elinikdinen oppiminen on nostettu EU:n
koulutuspolitiikassa téarkedan asemaan. Taustalla on gjatus joustavasta ja
tyoelamakel poisesta tydvoimasta, joka mahdollistaa Euroopan kil pailukyvyn
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globalisoituvassa maailmassa. (Manninen, Mannisenmaki, Luukannel &
Riihela 2003, 1,151.)

Suomessa ai kuiskoulutuspolitiikan tavoitteena on tukea elinikaista oppimista
antamalla aikuisvéestolle kattavat ja monipuoliset opiskelumahdollisuudet.

Aikuiskoulutusvaihtoehtoja on tarjolla kaikilla koulutustasoilla ja ne vastaavat
hyvin aikuisvéeston koulutustarpeisiin. Aikuiset tavoittelevat omaehtoista
kehittymistd, koulutustason nostamista sekd ammatillisen osaamisen
taydentamista ja vahvistamista. (Koulutus ja tiede Suomessa 2006, 37-39.)

Yritykset, jotka panostavat henkil6ston jatkokoulutukseen ja hyvaan
henkil6stopolitiikkaan ovat usein menestyvampia kuin muut yritykset
(Lonnroth 2004, 338). Nokia on hyva esimerkki suomalaisesta yrityksesta,
joka on jatkuvasti uudistunut ja parantanut tulostaan. Nokian toiminnassa on
panogtettu henkildston jatkuvaan oppimiseen ja uudistumiseen.

(Sydanmaal akka 2001, 27-28.)

Tyo6paikoilla tapahtuva henkilostokoulutus on usein tydnantajan kustantamaa
investointiaja instrumentaalisiin tavoitteisiin tahté&vaa koulutusta.

Ty6nantgjan tarjoaman koulutuksen tarkoituksena on antaa ammattitaitoa
yll&pitavaa tdydennyskoulutusta tai ammatillista peruskoulutusta ja toisinaan
ammatillisiin tutkintoihin valmistaa koulutusta. (Vaherva 2002, 85.)

3.1 Y rityksen kehittamistoimenpiteet osana henkildstosuunnitel maa

Nykyaan yritysten on paneuduttava henkil6stdsuunnitteluun ja sen
kehittamiseen. Tyontekijan kehittyminen, uuden oppiminen, on oltava
tavoitteellista ja suunnitelmallista kehittamistyéta. Hyvalla suunnittelulla on
suoranaisia vaikutuksia tyontekijoiden yhteiseen osaamiseen,
henkilokohtaisiin suorituksiin seka tietojen ja taitojen kehittamiseen.
(Lankinen, Miettinen & Sipola 2004, 191; Jalava, Palonen, Keskinen &
Kontkanen 1999, 103.)
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Henkildston tulevaisuuden osaamistarpeiden ja kehittamistoimenpiteiden
méaéritteleminen on haastava seké vaikea tehtava ja vaatii myds osaamista
(Sarala & Sarala 2003, 53; Jalava ym. 1999, 107). Alykké&assa organisaatiossa
esimiesten tarkein tehtdva onkin hankkia, yllgpitaa ja kehittda organisaation

osaamista.

Sosiaaliseen uudistumiseen tarvitaan toimivan organisaation dlyllisia ja
kognitiivisia prosesseja ja niiden kytkeytymista osallistumiseen seka
toimintaan. (Sardla & Sarala 2003, 53.)

Organisaation kehittémisajattelussa huomioidaan yksilo-, organisaatio-,
yhteiskunnallinen ja tietoyhteiskuntataso. Esmerkiksi mikali yksilolla esiintyy
halua ja kyky& oppimiseen seké kehittymiseen, tulee henkil6lle varmistaa
organisaation tuki. Tama tarkoittaa kykya inhimillisten voimavarojen
inventointiin ja vapauttamiseen samalla kun organisaation koko toimintatapaa
kehitetdan. (Tietoyhteiskuntatiimi 1999, 42.)

Tyontekijan osaamisen kehittamissuunnitelmaan tarvitaan tietoa henkil0sta
itsestddn, hanen nakemyksistdan ja haaveistaan. Naiden lisdksi tarvitaan tietoa
ammeattialan kehityksesta seka oman yrityksen tai organisaation

mahdollisuuksista ja tulevaisuudenkuvista.

Kehityskeskustelut ovat oppimiseen ja kehittymiseen liittyva
keskusteluareena, jossa asetetaan tavoitteita ja keinoja henkilokohtaisten
tavoitteiden seka kehityssuunnitelmien saavuttamiseen. Kehitystavoitteiden
maarittaminen voi toisinaan olla vaikea tehtava. Henkilokohtaista SWOT -
analyysia kdytetdan usein tyontekijan kehityskeskustelun ja
koulutussuunnitelman toiminnan apuna. (Sydanmaalakka 2001, 159-163;
Jalavaym. 1999, 103-107.)

Uuden oppiminen on valttamatonta yrityksen selviytymiseen ja kehittymiseen.
Puhutaan oppivasta yrityksesta. Téllai sessa organisaatiossa yhdistyvét
yksilotason ja kollektiivitason energia. Useat osatekijét vaikuttavat oppivaan
yritykseen. Kuitenkin toiminnassa painotetaan henkilokohtaisen
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kehityssuunnitelman mukaisen kehittymisen tyontekijakohtaista vastuuta
(Sarala & Sarala 2003, 56-59.)

Tyontekijan tavoitteiden toteuttaminen voi toisinaan ollaristiriitaista. Tahan
vaikuttaa tydpaikan tyOpaineet, péivittéainen tyorytmi, muutosten vauhti ja
tehokkuuden vaatimus.

Jatkuva kiire ja huoli vaikuttavat Sihen ettel itsensa kehittamiseen ja
kouluttamiseen jakseta kayttaa riittavasti aikaa ja energiaa. (Lankinen ym.
2004, 191.)

Nykyisten toimintamallien ja kaytanttjen lisdksi tarvitaan uutta gjattelua ja
monipuolista ohjausta, koska johtamisen kehittaminen ja tyontekijoiden
taitojen valmennus tulevat jatkossakin olemaan painopistealueita. Y rityksissa
henkiloston kehittaminen tulee perustua organisaation ja tyontekijan
yksilollisiin kehittamistarpeisiin ja—tavoitteisiin. (Lankinen ym. 2004, 191-
194.)

Ohjauksellinen ote on tuonut uudenlaista vuorovaikutteisempaa otetta
johtamisty6hon. Vamentava ja valtuuttava johtaminen seka mentorointi
yhdistettyna tyénohjaukseen ovat toimintaa, jotka tukevat organisaatiota sen
selviytymissi. Kaikissa néissa menetelmissé pyritéan kehittamaan myos
tyontekijoiden ammatillista ja henkisté kasvua. (Juuti 2002, 199-206.)

3.2 Kouluttautuminen ty6elamassa

Elinik&isen oppimisen politiikalle on térkeda kehittd& oppivia organisaatioita,
jossainhimilliset arvot ja yritysten yhteiskuntavastuu ovat kunniassa
(Lonnroth 2004, 338; Paarma 2004, 344). Elinikdinen oppiminen tyossa tai
vapaa-aikana mahdollistaa tydssa jaksamisen ja henkisen hyvinvoinnin
(Paarma 2004, 344). Uuden oppiminen ja onnistuminen opinnoissa vaikuttaa
voimaannuttavasti ja kohottaa ihmisen itsetuntoa. Toistuva ja jatkuva
henkil6ston kouluttautuminen vaikuttaa positiivisesti myds henkildston
urakehitykseen (Aikuisopiskelun tietopalvelujen, neuvonnan ja ohjauksen
kehittaminen 2006, 2).
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Tyopaikoilla henkil6ston kouluttautumiseen liittyvid toimenpiteitd ja
kehittdmiskeinoja ovat lyhytkestoiset teemakoulutukset, kurssit tai seminaarit.
Lyhytkestoinen koulutus on tdsmékoulutusta, jolloin tavoitteena on uusien
virikkeiden hankkiminen yritykselle tai tyontekijalle.

Tyoyhteisokohtaisi ssa taydennyskoulutuksissa kaytetéén kouluttajina joko
organisaation omaa henkil6stdatai ulkopuolisen tahon antamaa
asiantuntijapalvelua. (Koulutus ja tiede Suomessa 2006, 37-39; Aaltonen,
Luoma & Rautiainen 2004,127; Vaherva 2002, 86; Jalavaym. 1999, 113-121.)

Toisinaan yksittaiset tyontekijat hakeutuvat myos koulutussisalldltéan
lagjoihin ja pitkakestoisiin taydennyskoulutuksiin. Pitkékestoinen koulutus
sopii hyvin tyontekijan henkilokohtaisen kehittymisen vélineeksi. Koulutuksen
alussa opiskelijalle tehddan henkilékohtainen opiskelusuunnitelma, jossa
asetetaan koulutukselle tavoitteet sekd huomioidaan henkilon aikaisempi
koulutus ja tydkokemus. (Aaltonen ym. 2004,127; Jalavaym. 1999, 113-121.)

Tyontekijan kehittamista ja kouluttamista ovat tyotehtavaan perehdyttaminen,
tehtavakierto, sjaisuus, mentorointi, projekteihin osallistuminen ja
ammattikirjallisuuden lukeminen. Ammatillisessa kehittymisessa koulutusta
tulee suunnitella tyontekijan osaamis- ja oppimispotentiaalista: henkilon
omastatilanteesta, hénen osaamisestaan ja niista kehittymisen suunnista, joita
han itse pitéa tarkeana.

Myos henkilokunnan omaehtoinen opiskelu ja kouluttautuminen tulee
yrityksen ndkokulmasta ndhda myonteisend, kannustettavana ja ihmista
tukevana toimintana. (Aaltonen ym. 2004,127; Lankinen, Miettinen & Sipola
2004, 83; Jalavaym. 1999, 113-120.)

3.3 Kokonaisvaltaisuus ja kannustus henkildston koulutuksessa

Suomalaisessa henkilstokoulutuksessa on tapahtunut merkittéva muutos.
Toiminnan muutos ndkyy koulutuksen suunnittelussa, ulkopuolisten
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koulutustapahtumien markkinoinnissa ja yrityksen siséi sessé tarjonnassa.
Erityisesti ollaan kiinnostuneita, miten ulkopuolisin koulutustapahtumin ja
erilaisin virikkein voitaisiin tukea tyopaikalla, tyon kauttatapahtuvaa
oppimista. (Vaherva 2002, 94-95.)

Ammatillisen kehittamisen alueella on voimistumassa laajempien
koulutuskokonaisuuksien hyédyntaminen irrallisten kurssitusten sijaan.
Koulutuskokonaisuudet voivat olla esimerkiksi tutkintojatai niiden osien
suorittamista. Suuntaus on positiivinen, koska yrityksen sisélla voidaan
henkiloston ammatillisen osaamisen kehittamiseen panostaa

koulutusvapaat, kannustinrahat ja koulutuskustannuksiin osallistuminen.
Suomen Yrittgien mukaan valtaosa pk-yrityksista osallistuu tyontekijoiden
koulutuskustannuksiin. Eniten koulutusta tukevat palvelualan ja kasvuhakuiset
yritykset seka yli 50 tyontekijan yritykset. Niistéa yhdeksan kymmenesta
maksaa koulutuksesta ainakin osan. (Issakainen, Kaislasuo, Kiviranta,
Lamppu, Malin, Poikela & Silvennoinen 2005, 52-53; Lankinen ym. 2004,
191.)

Suomessa henkilostokoulutukseen panostavat yritykset sijoittavat 2-3
prosenttia palkkakustannuksi sta henkil6stonsa kehittamiseen (Vaherva 2002,
89).
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4. KEHITTAMISHANKKEEN TAVOITTEET

Turun Aikuiskoulutuskeskus tuottaa laadukkaita koulutus- ja ohjauspalveluja.
Palveluiden tuotannossa painottuvat osaamisen, sen jatkuvan kehittamisen ja
yllgpitamisen osa-alueet. Koulutusorganisaatio osalistuu myos erilaisiin
valtakunnallisiin ja monikansallisiin yhteistyhankkeisiin. Hankkeiden
tavoitteena on edistéé elinikéi st oppimista, luoda uusia oppimismallejaja
oppimisen kaytantoja

Tama kehittamishanke linkittyy Loimu —hankkeeseen. Hanke mahdollistaa
ohjauspalvelun ja koulutuskartoituksen toteuttamisen koulutusorganisaation
yhteistyoyritykselle. Kehittémishankkeen tavoiteasettelu ja raportointi
muotoutuu case-yritykseen tehdyn jalkautumismallin perusteella.

Kehittamishankkeen tavoitteena on vastata seuraaviin kysymyksiin:

U Miten tydelamassa olevan aikuisopiskeluun hakeutuvan henkilon
ohjaustarve arvioidaan?

U Millatavallaopiskelijan ohjaus toteutetaan yhdessa

koulutusorganisaation kanssa?

U Miké& on opinto-ohjagjan rooli koulutuskartoituksen tekemisessa?

U Mitkd ovat menetelmét pk-yrityksen koulutuskartoitusten tekemisessa
janiiden tulokset?
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5. KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTTAMINEN

Loimu -projekti tarjoaa ammeattitaitoata osaamisvalmiuksia tdydentéavaa
koulutusta pk-yritysten henkilokunnalle. Taman lisdksi se mahdollistaa
erityisesti ik&antyville sopivien koulutus- jatydssgjaksamismallien sekéa

ohjauspal velujen suunnittelemisen.

Projektiin liittyen koulutuksellisia aihekokonaisuuksia ovat esimerkiksi
asiakaspalvelu, esimiestyd, kielet, taloushallinto, tietotekniikka, markkinointi
jamyynti. Koulutukset mahdollistavat esimerkiksi ATK-ajokorttiosan,
hygieniapassin, tyoturvakortin ja tulityokortin suorittamisen. Lyhytkoulutus on

maksutonta paivitys- ja preppauskoulutusta.

Taman kehittamishankkeen ytimessa oli kuvata koulutusorganisaatiosta
ulospéin suuntautuvan ohjausprosessiin liittyvia tekijoitd, jotka vaikuttavat pk-

yrityksen ohjauspal vel ukokonaisuuteen.

51 Case-yritys

Kehittamishanke toteutettiin tietotekniikka-alan asiantuntijayrityksen kanssa.
Koulutusalavastaava Aija Huhtamaki otti yhteytta yritykseen ja sopi
kehittamishankkeen toteuttamisesta. Yrityksella on valtakunnallisesti useita
toimipaikkoja ja yhteensd noin 40 tyontekijda. Ohjauspalvelu tehtiin
Varsinais-Suomen yksikdssa. Palveluun osallistui yrityksen henkilokunta
kokonaisuudessaan. Osallistujiaoli 19, joista kaks naista.
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Yrityksen toimintaa méérittavét selkedt arvot ja visiot. Henkilokunta arvostaa
vastuunottamista ympéristosta ja tyoyhteisosta. Néiden lisdksi yrityksen
toimintaa ohjaa luottamuksen periaate: annetut lupaukset pidetéén ja toiminta
on oikeudenmukaista. T&ta kehittémishanketta tukee se, ettayrityksen

henkilokunta on sitoutunut uuden oppimisen tavoitteeseen.

5.2 K ehittamishankkeen aikataulu

K ehittéamishankkeen toteuttamiseen liittyva keskustelu kéytiin toimialajohtga
Marja-Liisa Pentin ja opinto-ohjagja Pirkko Kuhmosen kanssa syksylla 2005
Turun Aikuiskoulutuskeskuksen tydelamaan valmentavalla toimialalla. Tarve
opinto-ohjauksen uusien ohjausmallien toteuttamiseen ja kehittamiseen toimi
puskurina taman kehittamishankkeen aloittami sessa.

Alustava kehittamishankesuunnitelma esitettiin Loimu-projektin
koordinoivassa kokouksessa Tampereella 8.12.2005. Suunnitelman

ydin oli se, etta koulutusorganisaatio tarjoaa opinto-ohjagjaa, koulutuksen
ammattilaista, yhteistyoyritysten koulutussuunnitteluun. Kokoukseen osallistui
Lé&nsi-Pirkanmaan koulutuskuntayhtyman aikuiskoulutusyksikon, Turun
Aikuiskoulutuskeskuksen ja Porin Aikuiskoulutuskeskuksen edustajat.
Osdllistujat kannattivat suunnitelman toteuttamista.

Kevadlla 2006 kartoitettiin yhteistyoyrityksia Loimu-projektin
mahdollistavaan koulutukseen. Kartoitusta tehtiin muun muassa Turun
Yrittgien kanssa. Turun Aikuiskoulutuskeskuksen liike-elamapalvelun
toimialavastaava Tuula Nummila, tydelamaan valmentavan toimialan
koulutusalavastaava Aija Huhtamaki ja tyoelaméaan valmentavan toimialan
ohjaavan koulutuksen opettaja Mia Ranne suunnittelivat projektin
kontaktitapoja yrityksiin ja koulutusammattilaisen markkinointia.
Markkinointia toteutettiin esittein ja yhteydenotoilla yrityksiin.

Case-yrityksen henkilokunnalle jérjestettiin ohjaus- ja koulutuspal veluun
liittyva infotilaisuus 24.5.2006. Tilaisuuteen osallistui Turun



Aikuiskoulutuskeskuksesta Aija Huhtamaki ja Mia Ranne seka yrityksen
henkil6kunnasta 16 tyontekijda. I nfotilaisuudessa esiteltiin Turun
Aikuiskoulutuskeskus, Loimu-projekti ja kehittamishanke.

Esittelyn jalkeen ty6tekijoiden kanssa keskusteltiin kouluttautumisesta, sen
merkityksesta ja vaikutuksesta hyvinvointiin seké henkiseen jaksamiseen.

Henkilokunnalle jaettiin lomake (liitel), jossa esiteltiin Turun
Aikuiskoulutuskeskuksen koulutusalat ja niihin liittyvét koulutukset.
Koulutusvaihtoehtoja oli 22. Tyontekijoiden oli mahdollista ehdottaa muita
kiinnostavia koulutusvaihtoehtoja. K oulutuskartoituslomakkeet palautettiin
samassa tilaisuudessa Turun Aikuiskoulutuksen edustgjille. Tilaisuuteen
osallistuneet ilmoittivat koulutustaustatietonsa ja tyétehtévét yrityksessa.

Y rityksen esmiehen kanssa sovittiin puhelimitse ohjauskeskustelujen
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gjankohdat. Esmies lahetti sahkdpostillatiedot sovituistatyontekijakohtaisista
haastattelugjankohdista. Ensimmaiset ohjauskeskustelut pidettiin 20.6.2006 ja

24.7.2006. Tyontekijoiden infotilaisuudessa antamat tiedot toimivat
orientaatioperustana ensimmai sessa ohjauskeskustelussa. Toinen ohjausaika
jérjestettiin 29.8.2006 ja 9.10.2006.

6. CASE-YRITYKSEN OHJAUSINTERVETIO

6.1 Ohjaustarpeen arviointi

Y rityksen esimiehen kanssa oli sovittu henkilokunnalle jérjestettavaksi
infotilaisuus ja kaks henkilkohtaista ohjauskertaa koulutustarpeen
kartoittamiseksi. Henkilokunnan tdydentamét koulutuskartoituslomakkeet
antoivat ohjagjalle taustatietoa henkil6ston koulutushal ukkuudesta.
Henkilokohtaisesti valitut tai toivotut koulutusvaihtoehdot ilmensivét

tyontekijan henkilokohtaista koulutustarvetta ja antoivat alustavan kasityksen

ohjaustarpeesta.
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Infotilaisuuteen osallistunei sta tyontekijoista kaikki palauttivat lomakkeet.
Kolmessa lomakkeessa oli mainittu yksi kiinnostava koulutusvaihtoehto,
kahdessa lomakkeessa oli kaksi vaihtoehtoa, kuudessa esitettiin kolme
vaihtoehtoa ja kahdessa lomakkeessa oli maininta viisi koulutusvaihtoehtoa.
Kolme lomaketta oli jétetty tayttamétta. Koulutusvaihtoehtojen suuri mééra ja

vaihtoehtojen puute ennakoivat ohjaustarpeen maaréa.

Ohjaus- ja koulutuskartoitustapaamisilla ohjagja kohtasi jokaisen tyontekijan
henkil6kohtaisesti ja aikaa jokaiselle henkildlle oli varattu 20 minuuttia.

Ensimmai sessé ohjaustilanteessa edettiin etukéteen suunnitellun
haastattelurungon (liite 2) mukaisesti ja henkilon koulutustarvetta kasiteltiin
infotilaisuudessa taytetyn koulutuskartoituslomakkeen perusteella.

Ensimmaisell& tapaamisella tyontekijan kanssa pohdittiin opiskelutavoitteen
fyysisid ja psyykkisia edellytyksia seka motivaatiota kouluttautumiseen.
Keskusteltiin perheen, tydn ja muiden mahdollisten tekijGiden vaikutusta
koulutuksen onnistumiseen. Muutamien henkildiden kanssa keskustelu
painottui tydkokemukseen ja koulutustaustaan. Koulutustaustakeskustelu
selkiytti sopivan koulutuksen hahmottamisen tai tutkintoon johtavan
koulutuksen opintoihin liittyvét korvaavuudet. Ohjauskeskusteluissa
keskusteltiin opiskelusta ja jaksamisesta tyon ohella seka koulutustarjonnasta.

Ohjagjan tekemét henkilokohtaiset haastattelut ilmensivét lagjemmin henkilon
ohjaustarvetta. Ohjauksen tarvetta oli enemman niilla henkil6ill, joillaei ollut
selkedd kasitysta ensisijai sesta koulutusvaihtoehdosta. Tutkintoihin johtavat
koulutukset vaativat myos pidempédé ohjausaikaa, koska tyontekijat pohtivat
tutkinto-opiskeluun vaadittavaa ajankdyttoa ja perheen arjen yhdisamista.

Nai ssa tapauksissa ensimmaisen ohjaustapaamiseen kaytettiin koko
ohjaukseen varattu aika. Kokonaisuuksien selkeyttamiseen sovittiin
muutamien tyontekijoiden kanssa haastattelujen jalkeisista yhteydenotoista
sahkopogtitse.
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Sovittujen ohjaustapaamisten jalkeen on ollut yhteydenottoja ohjagjaan. On
huomioitavaa, ettd ohjauksen tarve kasvaa pitkéssa ja vaativassa koulutuksessa
seka lyhytkoulutuksen vaikutuksesta opiskelumotivaation seka
koulutushalukkuuden liséantyessd. Ohjauskeskusteluissa ilmeni, etta
kiinnostuneisuus koulutuksiin seké niihin liittyvaa osallistumishalukkuutta
esiintyi paljon. Koulutustarve liittyi henkilokunnan nykyisen tyoteht&van

tukemiseen tai uuden tiedon hankkimiseen.

V apaa-gjan ja asiakassuhdetoiminnan virkistémiseen ehdotettiin

mahdollisuutta suorittaa golf-kurssi.

Koulutuksiin liittyvia kustannuksia henkilokunta el vaatinut tydnantajan
kustannettavaksi. Tyontekijét ilmoittivat, etta he voivat maksaa kalliinkin
koulutuksen itse mikéli siita saatava hy6tysuhde liséa omaa ammatillista
kehittymista. Koulutussuunnitelmien tekemiseen on térkeda saada etukéteen
tieto yrityksen rahoitusosuudesta.

6.2 Ohjauksen toteuttaminen

Yritysten henkilokuntaan kohdistuva ohjaustoiminta el ole perustoimintaa
Turun Aikuiskoulutuskeskuksessa. Se on kuitenkin ohjaukseen ja
koulutustarjontaan liittyvéé toimintaa, jota voidaan pité4 uudenlaisena
valiintulona koulutusorganisaation verkostoitumisessa. Néin ollen siita
kannattaa tehda koulutusorganisaatioon vakiintunutta toimintaa.

Case —yrityksen tyontekijoiden ohjauskeskustelujen ajankohdat sovittiin
koulutusorganisaation edustajan ja yrityksen esimiehen kanssa. Esimies sopi
yrityksen sisdlla tyontekijakohtaisesti ohjausajankohdat, jotka ilmoitettiin
ohjagjalle. Tyontekijoilla oli tydnantajan antama mahdollisuus osallistua
tydaikana ohjaustoimintaan. Ohjauskeskusteluihin oli varattu yrityksen

toimipisteessa rauhallinen tyéhuone.

Ohjauksen lahtokohtana oli tyontekijan vapaaehtoinen osallistuminen, aito

kiinnostus omaan kouluttautumiseen sekd annettavaan ohjaukseen. Ohjaus oli
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henkilokohtaista, |8hitulevaisuuteen suuntautunutta ja lyhytkestoista
interventiota. Painopiste oli koulutustarpeen hahmottamisessa seka
koulutusten kehityksellisten ja tilannesidonnai sten ongelmien ratkomisessa.
Siina toteutui asiakasl@htoinen, aktiivinen ja dynaaminen tavoiteasettelu.

Case -yritys

opiskelija/tyontekija

%

A 4
yritysopo

Turun Aikuiskoulutuskeskus

Kuvio 1. Ohjausdialogin vaikuttavuus

Ohjaustoiminnan keskiéssa oli yritysopon ja ohjattavan valinen vuoropuhelu.
Vuoropuhelussa toteutui kasvokkain olo, henkilon kouluttautumiseen liittyvien
toiveiden kuunteleminen ja henkilokohtaistamisen idea. Ohjaus lis&si
tyontekijan késitysta toimia uusissa oppimisympéristoissg, kouluttautumiseen
liittyvien ndkokulmien lagjentamisessa ja elaméassa eteenpdin menemisessi.
Vuoropuhelu voimaannutti ohjattavaa antaen kipindn opiskeluun tai
ammatilliseen kehittymiseen.



23
Henkilokohtainen ja dialogimainen ohjaus sopivat hyvin pk-yrityksen
henkilokunnan ennakoivaan ohjaukseen. Merkittéavaa oli se, etta pk-yritykseen
tehty ohjauksellisen valiintulo heratti kiinnostuksen koulutuksiin niin yksilo
kuin yritygohtotasolla. Infotapaamisessa ohjagja epardi, etta henkilokunnalla
el ole erityista kiinnostusta opiskel uun ja kouluttautumiseen. Kuitenkin
annetuissa lomakepal autteissa ja erityisesti henkilokohtaisissa ohjaustilanteissa

tyontekijoilla oli monipuolista halukkuutta kouluttautua.

6.3 Opinto-ohjagjan rooli

Ensimmaéisella ohjauskerralla ohjagjan tehtéavané oli kartoittaa henkilon
koulutushalukkuus, mahdollisuudet koulutuksen suorittamiseen ja
koulutusmotivaatio. Jokainen tyontekija sai esittda priorisoidusti kaksi
kiinnostavaa opiskel utoivetta. Ensimmaisen koulutusvai htoehdon
toteuttamisedellytyksié pohdittiin yhdessé ohjattavan kanssa. Tyontekijoiden
kanssa sovittiin, ettd ohjagja tuo seuraavalle ohjauskerralle ehdotukset
koulutusmahdollisuuksista.

Toisella ohjaustapaamisella ohjaagja esitti koulutusvaihtoehdot tyontekijoille.
Vaihtoehdoissa esiteltiin ensisijaisesti ne koulutukset, jotka alkoivat joko
lyhyella aikajanteella tapaamisesta tai joita koulutusorganisaatiot jarjestavat
nonstop-tyyppisesti. Valitut koulutukset ja niiden sisdll6t esiteltiin
tyontekijoille yksityiskohtaisesti. Tama oli valttamatonta oikean
koulutusvaihtoehdon [6ytymiseen ja ohjattavan itsendisen koulutuspaatoksen
tekemiseen. Ohjauskeskustelujen tarkoituksena oli ohjata ja tukea tyontekijéa
hénen paétoksenteko- ja valintatilanteessaan. Koulutusp&dtoksen jalkeen
sovittiin tyontekijoiden kanssa koulutukseen ilmoittautumiseen liittyvista

jarjegtelyista.

Koulutuskartoitusten tekemisessa ohjagjan rooli oli koulutusmahdollisuuksia
kartoittavaa ja moniulotteista yhteistoimintaa. Moniulotteisuus ilmeni Sing,
etta vaihtoehtoisia koulutuksia haettiin oman koulutusorgani saation
ulkopuolelta. Y hteydenottoja tehtiin muun muassa Tieturiin, Paimion
Aikuiskoulutuskeskukseen, Timaliin, Turun suomenkieliseen tydvaenopistoon,



24
Turun kauppakorkeakouluun, Turun avoimeen yliopistoon, Turun
kesdyliopistoon, AKM Consultingiin, Aura Golfiin ja Harjattula Golfiin.
Asiakaslahtoisyys ja esttisyys korostuivat koulutusvaylan etsinnassd. Muun
koulutusta jérjestavien organisaatioiden yhteistoiminnan liséksi ohjagjatoimi
yhteyshenkilona yrityksen ja Turun Aikuiskoulutuskeskuksen valilla

6.4 Koulutuskartoitukseen liittyvét menetelmét ja tulokset

Henkilokunnan kouluttautumiseen liittyvaé kysymyksenasettelua tarkasteltiin
case-yrityksen henkil6stdlle tehdyn koulutuskartoituslomakkeen,
henkilokohtaisten haastattelujen ja lahetettyjen sdhkdposti-informaatioiden
perusteella. Toisellaohjauskerrallatyontekijét saivat henkilokohtaisen
koulutussuunnitelmakansion, johon oli kerétty halutuista koulutuksesta 1-3
koulutusmahdollisuutta. Muutamien tyontekijoiden kanssa sovittiin
yhteydenotoista joulukuussa 2006 liittyen kevaan 2007 alkaviin koulutuksiin.

Ensimmaisen ohjauskeskustelun jalkeen 18 tyontekijaa ilmoitti
halukkuudestaan kouluttautua. Kouluttautumistarve oli ilmeinen. Y leisesti
koulutusta haluttiin liikuntaharrastukseen, kieliopintoihin, tietotekniikkaan,
markkinointiin, yrittgyyteen, esimiestyohan jataloushallintoon. Kaksi
henkil6& hakeutui johtamisalan, yksi taloushallinnon, seitseméan tietotekniikan,
kolme kielikoulutuksen ja yksi yrittgjakoulutuksen opintoihin. Viisi henkil6a
oli kiinnostunut johtavasta koulutuksesta. Nelja henkiloa el kiinnostuksesta
huolimatta voinut hakeutua opintoihin vaativan ty6- ja elamantilanteen vuoksi.
Vain yksi henkild ei ollut lainkaan kiinnostunut opiskeluun liittyvasta
kouluttautumisesta.

Case-yrityksen esimiehelle raportoitiin haastattelujen ja lomakkeiden antaman
informaation perusteella yhteisesti korostuneet koulutustarpeet. Naiden
tarpeiden perusteella sovittiin uusi neuvottelu yrityksen esimiehen kanssa.
Tapaamisessa keskusteltiin henkildston koulutustarpeesta yhdistettyna
yritygohdon kasitykseen tarpeen laadusta ja siséll6sta. Neuvottelussa
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paéatettiin, ettd henkilokunnalle jarjestetéan koko henkilokuntaa kattava
koulutuskokonaisuus. Suunniteltu koulutuskokonai suus soveltui Loimu-
hankkeen kautta toteutettavaksi.

Koulutusehdotus esiteltiin Turun Aikuiskoulutuskeskuksen
asiantuntijakouluttgille. Kouluttgjat ottivat yhteytta yrityksen esimieheen ja
radtaldivat koulutukselliset sisallot yrityksen henkilokunnan tarpeet
huomioonottaen. Taman perusteella henkilokunnalle jarjestettiin kolme
yhteista koulutuspaivaa.

Koulutuskokonaisuudet olivat Tyon organisointi ja asiakaspalvelu seka
Liiketoiminnan kokonaisuuden ymmartaminen. Ensimmaiseen koulutusosioon
sovittiin kaksi neljan tunnin iltapdivakoulutusta. Koulutukset jérjestettiin
30.10.2006 ja 9.11.2006. Liiketoiminnan kokonaisuuden ymmartamiseen

liittyva aihekokonaisuus sovittiin pidettéavaksi kokopéivakoulutuksena
11.12.2006.

Esitettavassa taulukossa kuvataan edell& mainitut tulokset tiivistetysti.

TAULUKKO 1. Tulosten yhteenveto

Ohjaustarpeiden Ohjauksen Opinto- | Koulutus- Koulutuskartoitusten
arviointi toteuttaminen ' ohjaajan @ kartoitusten tulokset

rooli menetelmat
Infotilaisuus ja Henkilokoh- Motivoija | Koulutus- 18 tyontekijaailmaisi
austava tainen ohjaus kartoitusomake = halukkuutensa
koulutuskartoitus kouluttautumiseen
lomake
Kaksi Ennakoiva Mahdol- | Henkilokohtaiset | 14 tyontekijaa

henkilokohtaista | ohjaus lisuuksien | haastattelut hakeutui koulutukseen
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ohjaustapaamista kartoittaja

Tavoitteelli- Koordi- Neuvottelut Koko henkilokunta

esimiehen osallistui kolmeen

kanssa yhteiseen
koulutuspéivaan

nen toiminta noija

7. POHDINTA

Onhjattavien tilanne, heidan koulutustarpeensa ja koulutustarjonta vaikuttaa
ohjaukseen, sen suunnitteluun ja prosessointiin. Hakeutumisvaiheessa
annettava ohjauksellinen tuki on térke&é oikean koulutusvaihtoehdon
[6ytymiseen. Parhaimmassa tapauksessa se toimii yksittéisen ihmisen
ponnahdusl autana koulutuksen aloittamisessa ja onnistumisten kautta

henkilokohtaisten unel mien saavuttami sessa.

Tassa kehittamishankkeessa tyontekijoille annettiin ennakoivaa ohjausta.
Ohjauksen tarkoituksena oli antaa tietoa koulutuksista ja niiden sisalldista. Sen
avullaselkiytettiin opiskeluun liittyvét henkilokohtaiset pohdinnat kuten
opiskelun kaytanndn onnistuminen ja opiskeluun tarvittavat resurssit.
Ennakoivan ohjauksen liséksi voidaan tarvita ohjausta myos koko koulutuksen
aikana ja my6s sen jalkeen. Ohjauksen lagjentaminen kouluttautumisen exi
vaiheisiin tuo ohjagjalle valmentajan roolin, jossa ohjattavan tavoitteiden
Saavuttamista tuetaan, kannustetaan ja arvioidaan.

Taman kehittamishankkeen case —yrityksen internet-valmiudet omaaville
kiireisille tyontekijoille jatko-ohjaukseen soveltuisi erinomaisesti virtuaalinen
ohjaus. Ohjausprosessiin liittyvét ohjauskaytanntt syntyvét aina
ohjausprosessin alussa ja niitéd on mahdollista tai tarpeellista muuttaa
ohjausprosessin aikana. On huomioitavaa, etta eri yrityksille ja niiden

yksittaisille tyontekijoille ei voida k&yttaa yhta ja ainoaa ohjauksen mallia
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Tassa hankkeessa case —yrityksen henkilbkunta tarvitsi nopeatempoista ja
selkeisiin tavoitteisiin tdhtéévaa ohjausta.

Koulutustarpeiden l6ytaminen ja koulutuksiin hakeutuminen vaikuttaa koko
suomalaisen yhteiskunnan kannalta hyvinvointia ja sivistysta liséavasti.

On selvég, ettd yhteiskunnan muutoksista seuraatarve tyon siséltjen ja
osaamisvaatimuksien kehittamiseen. Uudet gatusmallit ja niiden kehittyminen

vaikuttaa my6s ohjauksen laatuun, toimintavarmuuteen ja tarpeeseen.

Ohjausammattilaisten on linkitettéva itsensa jatkuvan ja monitahoisen
kehityksen ytimeen ja herkistyttava havaitsemaan yhteiskunnan mutta eritoten
tyoelédmassa toimivien henkildiden koulutuksellisia ja ohjauksellisia tarpeita.
Tyon haasteellisuus jakiire voivat estéa henkildston osaamiseen liittyvan
kartoituksen, kouluttautumishal ukkuuden selvittamisen ja
koulutussuunnitelmien tekemisen pk-yrityksessa. Esimiehen tyohon kohdistuu
lagja-alaisia vaatimuksia ja taka-alalle jéavét henkilbston osaamisen ja
kouluttautumiseen vaaditut toimenpiteet. Henkiloston kouluttautuminen luo
positiivista uudistumista ja on valttaméatonta yrityksen kehittymispyrkimysten
kanssa. Tahan henkildstokoulutuksen suunnittelun tarpeeseen on tama
kehittamishanke pureutunut. Koulutusorganisaatio tarjoaa yritykselle
ennakoivaa ohjausta dynaamisena interventiona jossa koulutussuunnitel maa
voidaan tyostaa tyonantajan tai tyontekijan ndkdkulmasta.

Tama koulutusorganisaation luotsaama ohjauksellinen valiintulo,
koulutustarjonnan ja sen kysynnan vastaamiseen, on pk-yrityksen kannalta sen
toimintaa kevent&vaa seka tyontekijoita kouluttautumiseen kannustavaa
toimintaan. Koulutukseen liittyva ulkopuolinen interventio mahdollistaa
yrityksen esimiehille voimavarojen ja panostuksien kohdentamisen muuhun
yritystyohon samalla, kun koulutusalan ammattilainen etsii oikeanlaisen
koulutuspolun jokaiselle yrityksen tyontekijalle. Koulutussuunnitelmien
prosessoi miseen tarvitaan koulutuksen ammattilaisen asiantuntijuutta

neuvontaan, tukea ja ohjausta.
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Y ksittaiselle tyontekijalle ohjauksen avulla voidaan tarjota tietoa uusista
koulutuksen jarjestdjistd, koulutusmahdollisuuksista, tutkintojen
suorittamisesta ja tietoa rahoitusvaihtoehdoista. Naiden liséksi voidaan antaa
ohjausta koulutuksen, tydelamén ja perheen arjen yhteensovittamisesta.
Pitkalla tahtdimella interventiolla on vahva vaikutus ja suuri kokonai shy6ty
koko henkil6ston tyotehtévien tehostumisessa. Y hteiskunnan nakokulmasta
ohjauksellisen intervention vaikutus ulottuu yrittdyyden tukemiseen, yritysten
menestymiseen ja eri organisaatioiden valiseen verkottumiseen.

Taman pilottitydn tarkoituksena oli siirtéa ohjauksellisiaratkaisuja
yrityselaman tarpeisiin. Kehittamishanke toimi hyvin uuden innovatiivisen
ohjauksellisen toiminnan lagjentumispyrkimyksessa jatoi esille sen, miten
tuloksellisesti rajoja ylittava ohjaustoiminta toimii koulutusorganisaation
ohjausprosessin, ohjaussuunnitelman ja yhteistyoyrityksen
koulutustavoitteiden toteuttamisessa.

Case —yritykseen sovellettiin ohjauksen jalkautumismallia. Toteutettu
jalkautumismalli todettiin toimivaksi jatulokselliseksi toimintatavaksi jota voi
menestyksellisesti kdyttda uusissa yhteydenotoissa. Hyva ensi kontakti
mahdollisti infotilaisuuden ja tilaisuus varmisti henkiloékohtaiset ohjaustoimet.
Uskon, etta ohjauksen jalkautumismallin ydin toimii selkedsti ja
johdonmukaisesti eri tilanteissa. Sen sijaan yrityskulttuuri ja henkildston
kouluttautuneisuus vaikuttavat ohjausprosessin suunnitteluun ja
toimintatapojen ratkaisumalleihin.

Taméa onnistunut ohjauksellinen malli haastaa Turun Aikuiskoulutuskeskuksen
markkinointiyksikon kehittdmaan organisaation ohjauspalvelujen
markkinointia jatiedottamista. Y ritysyhteydenotot tulee suunnitella hyvin ja
tehtavaan on nimettéva vastuuhenkil6t, jotka koordinoivat pk-yritysten ja
koulutusorganisaation valill& tapahtuvan ohjauspalvelun. Uuden tuotteen
informointi ohjauksen asiantuntijoista, painopisteisté ja sen saatavuudesta

tulee esittda myos koulutusorganisaation www-sivuilta.
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Koulutusorganisaation ulkopuolelle |aajeneva ohjaustoiminta vaatii
jantevoittamista myos koulutusorganisaation sisalla eri koulutusalojen
yhteistydssa. Y hteistydssa vaaditaan nopesaa reagointia, jotta Ssavutetaan
korkeat ohjaukselliset tulokset ja koulutusten toteuttaminen. Tama edellyttéa
valitontéd ja luontevaa asiointia organisaation sisélla. Naihin koulutuksellisiin
elementteihin vastaaminen vaatii koulutusorganisaation henkilostolta
aktiivisuutta ja sisdista yrittgyytta. Vahvalla yhteisty6lla jainnovatiivisella
otteella rakennetaan uusia ja yrityksille réataloityja koulutussisaltoja

Tama mahdollistaa yritysyhteistyon jatkamisen ja jatkuvuuden
koulutuksellisten kokonaisuuksien kehittémisessa.

Elinikéinen oppiminen ja siihen liittyva ohjaus tuo ohjaukselle uudentyyppista
kysynt&a ja monimuotoisempiatarpeita. Kysyntdan vastaamiseen vaatii
ohjauksen suunnittelua. Ohjausprosessi on tydllistéva ja panostusta vaativa
tehtava, joten koulutusorganisaation on varmistettava ohjauspalveluihin
riittava resursointi.

Y ritysopo-toiminta raikastaa ja uudistaa Turun Aikuiskoulutuskeskuksen
ohjauskaytantdja. Y ksittéiselle opinto-ohjagjalle se antaa uusia oppilaitoksen
ulkopuolisia kokemuksia ja mahdollisuuden olla kehittaméssa yrityksen
henkil6ston kouluttautumista ja sen tukemista. Toiminta pitda ohjagjan tiukasti
kiinni tyoelaman vaatimuksissa, pk-yrittgyyden ja yhteiskunnan linjauksissa.
On ilmiselva, etta kehittdmishanke vaikuttaa myonteisesti Turun

ja sen laadun seka vaikuttavuuden edistamiseen.

Tama kehittamishanke toi koulutusorganisaation palvelutarjontaan tarjottavan
pk-yritysten ohjauspal veluun soveltuvan uuden tuotteen. Tuotteistamiseen ja
markkinointiin liittyvat toiminnot kaynnistettiin jo hankkeen aikana. Uuden
ohjauspalvelun vaikutus tulee nakymaan Turun Aikuiskoulutuskeskuksessa
jérjestettavien koulutusten yhteensovittamisessa ja niita palvelevien

toimintatapojen seka—mallien innovatiivisten ratkaisujen 10ytamisessa.
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Tuloksellisella ohjaustoiminnan interventiolla luodaan tunnettuutta
koulutusorganisaation koulutuksiin ja jérjestettaviin tutkintoihin. Nama ovat

kulmakivia koko koulutusorganisaation toiminnalle.

Tama kehittamishanke keskittyi pk-yritykselle suunnatun ennakoivan
ohjauksen jalkauttamistavan hahmottamiseen. Kyseisté hanketta voi
tervoittad uudella hankkeel la, jossa tarkastelun kohteena voi olla case-
yrityksen tyontekijoiden jatko-ohjaustarpeen kartoittaminen tai annetun
ennakoivan ohjauksen henkilkohtaisen hyddyn arviointi.
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LITTEET

Liite 1. Infotilaisuuden lomake

TURUN AIKUISKOULUTUSKESKUS

Karsamaentie 11
20360 TURKU

P. 0207 129 200
www.tuakk.fi
asiakaspalvelu@tuakk.fi

Toimialat

Tekniikan toimialat
Palvelutoimialat

Lilke-elaman palvelut
TyoGelamdan valmentavat palvelut

Koulutusalat

Asiakaspalvelu Maahanmuuttajakoulutus Sahkotekniikka
ATK Matkailu Turvallisuus
Johtaminen Ohjaava koulutus Viestinta
Kauppa ja hallinto Puhdistuspalvelut Ymparisto
Kielikoulutus Rakennustekniikka Yrittajyys
Kone- ja metallitekniikka Sosiaali- ja terveys

Haluan lisatietoja koulutuksista (min 10 hlé& /ryhma)

[] Kuvankasittelyn lyhytkoulutukset

] Kielikoulutukset

] Tehokas kielenhualto

[[] Kansainvilistyminen Ja monikulttuurisuus
[] Asiakaspalvelu ja markkinointi

‘ || Esimiestyd ja henkilostéhallinto
‘ L] Audiovisuaalisen viestinndn ammattitutkinto
[ Tietojenkdsittelyn perustutkinto, datanomi
(] Isdnnsinnin ammattitutkinto
] Johtamisen erikoisammattitutkinto
O Markkinointiviestinndn ammattitutkinto, markkinointiassistentti
LI Rahoitus- ja vakuutusalan ammattitutkinto
Sihteerin ammattitutkinto
Taloushallinnon ammattitutkinto
Tekniikan erikoisammattitutkinto
Tietojenkdsittelyn ammattitutkinto, jérjestelmdatuki tai ohjelmointi
Tietojenkdsittelyn erikoisammattitutkinto
Tietokoneenkdyttdjdn @-, A- ja AB- ajokerttitutkinnot
Ulkomaankaupan ammattitutkinto, huolitsijan suuntautumisala tai assistentin suuntautumisala
Ulkomaankaupan erikeisammattitutkinto
Viestinvdlitys- ja logistiikkapalvelujen ammattitutkinto
Yrittdjdn ammattitutkinto tai erikoisammattitutkinto

9
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Muu koulutus - mik&d?




Liite 2. Ohjauskeskustelun teemat

Henkilokohtainen koulutussuunnitelma

1)

2)

3)

4)

5)

Koulutustavoitteeni

a)

b)

Miksi haluan mainitsemaani koulutusta?

a)

b)

Mita tavoite edellyttda minulta?
a) fyysiset edellytykset

b) psyykkiset edellytykset

c) aiempi osaamiseni/tyokokemus

d) aiempi koulutukseni

Koulutusehdotus ja vaihtoehdot

a) koulutuspaikka ja -tapa

b) koulutuksen kesto

¢) koulutuksen hinta

d) koulutuksen rahoitus

Ohjaus
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