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Oppaassa kaytettyjen termien maarittely

Paakayttaja

e Joko sosiaali- ja terveydenhuollon substanssiosaamista tai kokonaan ICT-puolen osaa-
misen omaava henkilo, jonka vastuulla on tietojarjestelman yllapito ja konfiguraatio.

e On mukana kayttoonotossa uuden tietojarjestelman rakentamisessa.

Paakouluttaja
e Jarjestelmatoimittajan oma kouluttaja tai alueellinen paakayttaja.
e Kouluttaa uuden jarjestelman paakayttajille ja valmentajille.
Valmentaja

¢ Omassa organisaatiossa kaytannon tyota tekevia ammattilaisia (esim. sosiaali- tai hoi-
totyon osaajia), jotka ovat maaraajaksi irrotettuja omasta tyostaan valmistelemaan
kayttoonoton koulutuksia.

e Koulutuksen projektiryhmassa valmentajat osallistuvat koulutusmateriaalin tuotan-
toon.

e Vastaavat koulutusten toteutuksesta tyopareittain koulutuskalenterin mukaan.

Koulutuksen projektipaallikko

e  Kuuluu koko projektin projektityoryhmaan koulutuksen edustajana.

e Selvittaa koulutettavat henkilostoryhmat, maarat ja koulutuspolut.

¢ Muodostaa koulutuskoordinaattoreiden koulutustyoryhman, joka edustaa kayttoonoton
kannalta koko organisaatiota.

e Vastaa koulutuskalenterin laatimisesta ja vaadittavien koulutustilojen varauksesta.

Koulutuskoordinaattori

e Koulutuksen projektiryhman jasen, joka edustaa omaa toimialuettaan tyoryhmassa.

e Toiminnallisessa tyoryhmassa koulutuskoordinaattori on mukana uusien toimintamal-
lien muodostamisessa ja osallistuu my0s toiminnallisten tyoryhmien tyoskentelyyn
esim. sihteerina.

e Koulutuskoordinaattori on avainhenkilo uuden organisaation toimintamallien siirtami-
sessa koulutusmateriaaliin.

e Koulutustyoryhman jasenena han osallistuu myos koulutusmateriaalien tuotantoon asi-
antuntijana.

Toiminnalliset tyoryhmat

e Muodostuvat toiminnallisesta yhdistymisesta vastaavien henkiloiden tyoryhmista uu-
den organisaatiorakenteen mukaisesti.

e Toiminnalliset tyoryhmat tekevat paatokset toiminnanmuutoksista.

Koulutuksen projektiryhma
e  Muodostuu koulutuksen projektipaallikosta, koulutuskoordinaattoreista ja valmenta-

jista.



1 Koulutussuunnittelun aloitus
1.1 Koulutuksen projektipaallikko ja koulutuksen projektiryhma

Koulutusprojektille tulee nimeta projektipaallikko samanaikaisesti koko projektin alkaessa.
Koulutuksen projektipaallikko vastaa koulutuksen projektiryhman kokoamisesta ja koulutus-
tyon suunnittelun kaynnistamisesta. Projektipaallikon lisaksi koulutuksen projektiryhma koos-
tuu koulutuskoordinaattoreista ja valmentajista. Koulutuskoordinaattorit edustavat kukin
omaa toimialuettaan, erikoisalaansa tai yksikkoansa. Koulutuskoordinaattoreiden valinnassa
tulee huomioida se, etta kaikki alueet tulevat mahdollisimman kattavasti edustetuiksi. Sa-

moin valinnassa on huomioitava eri ammattiryhmien kattava edustus.

Koulutuksen projektiryhman tarkoituksena on saada selville, mika jarjestelman kayttoonoton
yhteydessa ja / tai organisaation uudistuessa tulee muuttumaan. Koulutuskoordinaattorit tuo-
vat tata tietoa edustamiltaan toimialueilta seka toiminnallisista tyoryhmista, joissa paatoksia
on tehty. Koulutuksen projektiryhma vastaa siita, etta toiminnamuutokset huomioidaan koulu-
tuksissa ja koulutusmateriaaleissa (Kuvio 1). Mikali organisaation rakenteissa ei tapahdu muu-
toksia jarjestelman kayttoonoton yhteydessa, sopiva koko koulutuksen projektityoryhmalle on
noin 10-15 henkiloa. Mikali taas jarjestelman kayttoonottoon liittyy myos organisaatiouudis-
tus, tulee tulevan organisaation rakenteet olla tiedossa ja edustettuina koulutuksen projekti-

ryhmassa.

Tyoskentelynsa aluksi koulutuksen projektiryhma selvittaa koulutettavien ammattihenkiloiden
maaran ja aikatauluttaa koulutusprosessin sen mukaan, mihin ammattiryhmaan, erikoisalaan
tai tulosalueeseen kohdistuu eniten muutoksia tai mika on tulosalueista suurin. Riittavan re-
surssin maarittaminen koulutuksen suunnitteluun, toteutukseen ja arvointiin on erittain tar-
keaa. Alkuvaiheessa on harkittava myos monia kaytannon asioita, kuten mahdollista vuosilo-
makieltoa, opiskelijakiintioiden supistamista seka kliinisen toiminnan hetkellista supistamista
koulutusten ja kayttoonoton aikana. Lisaksi suunnittelun alkuvaiheessa koulutuksen projekti-

ryhma vastaa riskien kartoittamisesta ja muutosprosessien havainnollistamisesta.

e Koulutusprojekti alkaa samanaikaisesti koko projektin kanssa.

e Varmista, etta koulutuksen projektiryhma tarpeeksi edustava seka organisaation etta
eri ammattiryhmien nakokulmasta

e Harkitse tarvitseeko organisaatioiden kayttaa vuosilomakieltoa, opiskelijakiintididen
supistamista seka kliinisen toiminnan hetkellista supistamista koulutusten ja kayttoon-

oton aikana.
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Kuvio 1. Toiminnanmuutoksen juurruttaminen ja tiedonkulku projektissa.

1.2 Viestinta

Viestinta on tarkea osa onnistunutta koulutusta ja kayttoonottoa?. Avainhenkil6illd pitaa olla

riittava kyvykkyys viestia. Suunnitteluvaiheessa on tarkeaa sopia, miten koulutusprojektin si-

sainen viestinta, koko projektin viestinta seka viestinta loppukayttajille hoidetaan. Koulutus-

projektin onnistumisen kannalta on keskeista, etta tieto kulkee saumattomasti joka suuntaan

niin koulutuksen projektiryhman sisalla kuin koko projektin ja koulutuksen projektiryhman va-

lilla.

Koulutuksen projektiryhman tyoskentelysta on pidettava asianmukaiset muistiinpanot ja tie-

dotusvastuista on sovittava. Koko projektin ja koulutuksen projektiryhman valisessa viestin-

nassa on erityisesti huomioitava, etta tieto paatoksenteosta ja toiminnanmuutoksista seka

naiden vaikutuksista siirtyy viiveetta koulutustyoryhmalle. Loppukayttajille (sote-ammattilai-

sille) suunnattuun viestintaan on myos tarkeaa panostaa, silla talla on merkitysta loppukayt-

tajien odotuksiin ja asenteisiin koulutusten seka kayttoon otettavan jarjestelman suhteen.

e Suunnittele sisaisen viestinnan toteutus myos koulutuksen aikana.
e Suunnittele toimivat viestinnan kanavat (myos reaaliaikaiseen viestintaan).

e Aloita sote-ammattilaisille suunnatun viestinnan suunnittelu ajoissa.

D Lue lisaa viestinnan toteuttamisesta: SOTE-ICT -kayttoon-

ottoprojektien viestinnan suunnittelu (AKUSTI 11/2018)



1.3  Paakayttajien ja valmentajien koulutus

Jarjestelman paakayttajiksi valikoituu tyypillisesti samoja henkiloita kuin vaistyvan jarjestel-

man paakayttajat ovat. Paakayttajien koulutuksesta vastaa jarjestelman toimittaja.

Valmentajat ovat kaytannon tyota tekevia ammattilaisia, jotka hallitsevat jarjestelman kay-
ton lisaksi koulutettavan aiheen substanssin. Valmentajien riittavaa maaraa on hyva arvioida
ja varmistaa jo varhaisessa vaiheessa. Valmentajia tulee olla riittavasti ja heidan tulee muo-
dostaa koko organisaation eri toimialojen ja yksikoiden kattava verkosto. Verkosto ei voi olla
lilan suppea ja haavoittuvainen nojaten liikaa yksiloihin. Loppukayttajakoulutusten jalkeen

valmentajat siirtyvat luonnollisesti oman yksikkonsa lahitukihenkiloiksi, jotka ohjaavat ja pe-

rehdyttavat loppukayttajia oman kliinisen tyonsa ohessa.

e Huolehdi valmentajien riittavyys koulutettavien maaraan nahden ja edustavuus eri
toimialueisiin nahden.

e Huolehdi kayttoonoton jalkeisten koulutuksien ns. jatkuvan tuen jarjestamisesta.

2 Koulutuksen pedagoginen lahtokohta
2.1 Oppimiskasitys

Koulutusta suunniteltaessa on tarkeaa maarittaa, minkalaiseen oppimiskasitykseen koulutus
perustuu. Oppimiskasitys maarittaa koulutuksen tavoitteita, menetelmia seka useita kaytan-
non ratkaisuja. Oppimiseen vaikuttavat monet eri tekijat, kuten koulutettavien ika, koulutus-
tausta, tyokokemus, asenteet, aiemmat koulutuskokemukset seka kulttuurilliset tekijat. Kou-
lutuksia suunnitellessa tulee huomioida nama lahtokohdat ja painottaa oppimistilanteiden au-
tenttisuutta, koulutettavien aiemman osaamisen huomioimista seka koulutettavien vastuuta

omasta oppimisestaan.

Koulutustilanteiden tulee olla vuorovaikutteisia, jolloin koulutettavilla on mahdollisuus esit-
taa kysymyksia, saada ja antaa palautetta, ja nain ollen syventaa omaa osaamistaan. Koulu-
tustilanteiden tulee olla osallistujia aktivoivia, jolloin osallistujat tyostavat opittavaa aihetta
aktiivisesti erilaisten harjoitteiden kautta. Vastuu omasta oppimisestaan on koulutettavilla
itsellaan. Valmentajat tukevat koulutettavan oppimista tarvittavin keinoin. Koulutustilantei-
den autenttisuutta ja merkityksellisyytta koulutettaville on syyta korostaa. Koulutuksissa pyri-
taan simuloimaan mahdollisimman aitoja tyoelaman tilanteita ja koulutettaville kerrotaan
koko ajan, miksi asioita tehdaan tietylla tavalla, jolloin osaaminen, ymmarrys ja sitoutuminen

syvenee.

e Valmentajan rooli on ohjata ja tukea koulutettavia, mutta ei tehda puolesta.



e Arvosta koulutukseen osallistujia: Aikuiset ammattilaiset ovat aktiivisia oppijoita ja

vastuussa itse omasta oppimisestaan.

2.2  Roolianalyysi

Koulutusten suunnittelun alkuvaiheessa on tarkeaa kartoittaa koulutettavien henkiloiden
maara seka erilaiset roolit, joissa ammattilaiset toimivat. Saman tyyppisessa tyotehtavassa
toimivat henkilot on jarkevaa kouluttaa yhdessa. Koulutettavien maaria ja rooleja voi kartoit-
taa esimerkiksi organisaatioiden vakanssipohjien kautta. Talloin on kuitenkin huomioitava,
etta varsinaisten koulutettavien maara on todennakoisesti suurempi kuin vakanssien maara
mm. osa-aikatoista tai opinto- ja perhevapaista johtuen. Lisaksi organisaatioissa toimii vaihte-
leva maara lyhyt- ja pitkaaikaisia sijaisia ja opiskelijoita seka osa organisaation toiminnasta
saatetaan tuottaa ostopalveluna. Myos naiden henkiloiden kouluttaminen tulee suunnitella.
Lisaksi suunnitteluvaiheessa tulee ennakoida sijaistarvetta koulutusten ja kayttoonoton ai-

kana.

e Roolianalyysin tavoitteena on selvittaa erilaisissa tyotehtavissa tyoskentelevien am-
mattilaisten maara ja tyonkuva.
e Koulutukseen osallistujien maarassa ota huomioon myos muiden kuin vakinaisessa tyo-

suhteessa olevien lukumaara.

2.3 Koulutuksen tavoitteet

Jokaisella koulutuksella tulee olla osaamistavoitteet. Suunnitteluvaiheessa tulee maaritella
mita asioita koulutettavan odotetaan osaavan koulutuksen jalkeen. Tavoitteita voi olla use-
ampia ja ne voivat olla eri tasoisia. Tavoitteiden tulee olla selkeita ja mitattavissa olevia. Ta-
voitteet tulee lahettaa etukateen tiedoksi koulutukseen osallistujille, jotta koulutusten si-

salto tulee heille tutuksi ja he tietavat, mita heilta odotetaan.

Esim. "Ammattilainen osaa kirjautua sisddn jérjestelmddn.”

”Lddkdri osaa uusia potilaan reseptin.”

Organisaation nakokulmasta on keskeista, etta henkilokunta ymmartaa mitka asiat muuttuvat
ja miksi. Koska asiakas- ja potilastietojarjestelmien kayttoonottoon liittyy aina myos toimin-

nanmuutoksia, on nama myos hyva huomioida koulutuksen osaamistavoitteissa.

Esim. "Ammattilainen ymmdrtdd rakenteisen kirjaamisen merkityksen tiedolla johtamiseen”

e (Osaamistavoitteet tulee olla koulutukseen osallistuvien tiedossa etukateen.
e Tavoitteet liittyvat ammattilaisen kaytannon osaamiseen seka toiminnanmuutoksen

ymmartamiseen.



2.4  Menetelmien valinta

Perinteisesti tietojarjestelmakoulutukset on jarjestetty paasaantoisesti luokkahuoneopetuk-
sena. Tama ei kuitenkaan valttamatta ole oppimisen kannalta tehokkain eika myoskaan kus-
tannustehokkain menetelma. Koulutusmenetelmaa valitessa onkin syyta analysoida tarkkaan
koulutettavien henkiloiden tarpeet seka kaytettavissa olevat resurssit. Moni ammattilainen on
tottunut opiskelemaan asioita itsenaisesti olematta sidoksissa tiettyyn aikaan ja paikkaan.
Toiset taas hyotyvat enemman tekemalla oppimisesta luokkahuoneessa. Ideaalitilanteessa
koulutusta voitaisiin tarjota erilaisten oppijoiden tarpeista lahtien erityyppisina toteutuksina,
perinteisen luokkahuoneopetuksen lisaksi esimerkiksi kokonaan tai osittain verkkokoulutuksina

tai osaamisen nayttoina.

e Luokkahuoneopetus ei valttamatta ole tehokkain menetelma.
e Nykyaikaisten koulutusratkaisujen suunnittelussa kannattaa hyodyntaa paikallisten op-

pilaitosten asiantuntemusta.

2.5 Osaamisen arviointi

Koulutettavien osaamista tulee arvioida. Tama tarkoittaa koulutukselle asetettujen tavoittei-
den toteutumisen testaamista. Suositeltavaa on rakentaa koulutuksen sisaltoihin perustuva
osaamistesti, jonka koulutettavat tekevat koulutuspaivansa paatteeksi. Arviointi on aina myos
oppimistilanne, joten koulutettavien tulisi saada valittomasti palautetta testin onnistumisesta
ja mahdolliset vaarat vastaukset tulisi heti korjata oikeiksi. Testin toteutuksessa kannattaa
hyodyntaa kaytossa olevaa oppimisymparistoa. Koulutusmateriaalien tulee olla saatavilla op-
pimisympariston kautta, jolloin koulutettavat paasevat halutessaan kertaamaan koulutuksen

sisaltoja milloin vain.

Mikali koulutusten ja kayttoonoton valinen aika on pitka (yli 2 kuukautta), olisi hyva jarjestaa
koulutusten sisaltoja kertaava osaamistesti viela uudelleen ennen jarjestelman kayttoonot-
toa. Koulutusten suunnittelussa harkittavaksi jaa, halutaanko osaamistestille asettaa arvioin-
tiskaalaa (hyvaksytty / hylatty). Talloin tulee maaritella hyvaksytyn ja hylatyn suorituksen
kriteerit seka suunnitella, miten hylatty suoritus uusitaan. Lisaksi koulutettaville voi halutes-

saan suunnitella todistuksen hyvaksytysti suoritetusta koulutuksesta.

e Ammattilaisten osaamista taytyy arvioida.
e (Osaamisen varmistaminen testilla on myos oppimistilanne joka mahdollistaa valitto-

man palautteen saamisen ja asioiden kertaamisen.
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3 Koulutuksen kaytannon toteutuksen ja materiaalien suunnittelu

3.1 Koulutusaihiot

Koulutusaihioilla tarkoitetaan yksittaista tyonkulkua, joka kayttajan tulee hallita tyossaan,
esimerkiksi laboratoriokokeen tilaaminen. Koulutuksen projektiryhman yhtena tehtavana on
tunnistaa kayttoonotossa tarvittavat koulutusaihiot ja olla osana tuottamassa niita, jotta
kaikki kayttoonotossa muuttuvat asiat tulevat huomioitua. Koulutusaihioiden tuottamisen yh-
teydessa kannattaa huomioida, etta samoja koulutusaihioita voidaan kayttaa useassa eri am-
mattilaisten koulutuspolussa, esimerkiksi sisaankirjautuminen tietojarjestelmaan (Kuvio

2). Oppaan liitteena on taulukko koulutusaihioiden keraamisen ja koulutussuunnittelun tueksi
(Liite 1).

e Koulutuskoordinaattorit ovat paavastuussa aihioiden tunnistamisessa edustamaltaan

toimialueelta.

3.2  Koulutuspolut

Koulutuspolku koostuu useasta koulutusaihiosta ja koulutuksen kokonaispituus riippuu siita
kuinka monta koulutusaihiota kyseinen ammattiryhma tyossaan tarvitsee. Roolianalyysia teh-
dessa tulee selvittaa myos, minkalaisia tyotehtavia eri yksikoiden ammattilaisten tulee pystya
hallitsemaan. Mikali jonkin ammattiryhman, yksikon tai tietyissa tyotehtavissa toimivien hen-
kiloiden tyonkuva on varsin laaja, voi koulutuspolku ja koulutuksen kokonaispituus paisua suu-
reksi. Talloin on syyta analysoida, mitka asiat on pakko osata, voiko joitain asioita jattaa kou-

lutettaville itselleen opiskeltavaksi tai johonkin myohempaan ajankohtaan.

e Roolianalyysilla on keskeinen merkitys koulutuspolkujen muodostamisessa.

Laakkeen
maaraaminen

Siséankirjautuminen

tietojarjestelmaan Lagkarin tyopoyta

Sa|raanh0|taja Sisaankirjautuminen Sairaanhoitajan Osastonhallinnan
0s aStO | | a tietojarjestelmaan tyopoyta osastolla kayttd

Lahihoitaja S, - Lahihoitajan -
ihOoi J S{iﬁ&%ﬁ}g?ﬁm{gﬁn tyGpoyta Kaynnin tilastointi
kotihoidossa kotihoidossa

Kuvio 2. Koulutuspolut ja yhteiset koulutusaihiot.
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3.3 Koulutusten hallinnointi

Koulutusten hallinnoinnissa kannattaa kayttaa sahkoista jarjestelmaa vahintaan ilmoittautu-
misten osalta, johon on saatavilla erilaisia kaupallisia ratkaisuja. Mita suuremmasta koulutet-
tavien maarasta on kysymys, sen tarkeammaksi muodostuu sen kytkeminen myos osaksi HR-
jarjestelmaa, mika taas mahdollistaa koulutusten suorittaneiden maaran seuraamisen. Koulu-
tuskalenteri tulee olla julkaistu vahintaan puoli vuotta ennen koulutusten aloitusta, jotta il-
moittaumiset ja sijaisten jarjestelyt on mahdollista toteuttaa. Koulutusprojektin tilastollisen
seurannan kannalta keskeisia hallinnollisia tietoja ovat koulutusten etenemisen seuranta ja

jaljella olevien koulutettavien ammattilaisten lukumaara.

e Julkaise koulutuskalenteri riittavan ajoissa, jotta koulutuksiin osallistuminen aiheut-

taa mahdollisimman vahan hairiota normaaliin toimintaan.

3.4  Oppimisymparisto

Oppimisymparistolla tarkoitetaan sahkoista alustaa, jonne voidaan tuottaa kaikki koulutuk-
sessa kaytettavat materiaalit. Oppimisymparisto mahdollistaa koulutettavien tavoittamisen
seka ennen etta jalkeen koulutuksen mikali halutaan tiedottaa esimerkiksi koulutuksen jal-
keen muuttuneista tyonkuluista kayttoon otettavassa tietojarjestelmassa. Oppimisympariston
kautta osallistujat paasevat myos kertaamaan asioita ja itsenaisesti palaamaan asiaan viela
ennen kayttoonottoa ja sen jalkeen. Oppimisymparistosta kannattaa tehda sellainen, joka toi-
mii myos kayttoonoton jalkeen uusien tyontekijoiden seka opiskelijoiden perehdyttamisen va-
lineena. Sielta loytyvat myos osaamisen varmistamisen testit. Yhteisen koulutusmateriaalin
merkitys korostuu erityisesti tietojarjestelmien alueellisissa konsolidaatioissa ja tukee uusien
toimintamallien juurruttamisessa kaytantoon. Monissa organisaatioissa on jo valmiiksi kay-
tossa oppimisymparistoja esimerkiksi laakehoidon osaamisen kouluttamisessa, mutta saata-

villa on myos muita ilmaisia ja maksullisia ratkaisuja.

o Kayta ja hyodynna sahkoista oppimisymparistoa monipuolisesti eri tarkoituksiin.
e Toiminnanmuutoksen juurruttaminen on tehokkaampaa kaytettaessa alueellisesti yh-

teisia materiaaleja myos jatkuvassa koulutuksessa.

3.5 Koulutusmateriaali

Tietojarjestelman toimittajalla on todennakoisesti olemassa valmista koulutusmateriaalia.
Valmista materiaalia tulee tarkastella kriittisesti pitaen mielessa, etta materiaali vastaa tule-
vaa kayttoa ja siita muodostuu selkea kuva koulutettaville. Omaa materiaalia kannattaa joka
tapauksessa tuottaa valmiin materiaalin rinnalle vastaamaan organisaation yksilollisia tar-
peita. Omaa materiaalia on suositeltavaa tuottaa myos, mikali valmis materiaali ei vastaa tu-

levaa kayttoonottoa.
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Materiaalituotantoon osallistuvia henkiloita ovat koulutuksen valmentajat, koulutuskoordi-
naattorit (koulutustyoryhman jasenet), seka paakayttajat silta osin kuin heidan asiantunte-
musta tarvitaan. Koulutuskoordinaattorit vastaavat koulutusaihioiden tunnistamisesta edusta-
mansa toimialan sisalla. Materiaalien tuotannosta vastaa valmentajista koostuvat tuotantotii-
mit. (Kuvio 3) Tuotantotiimien tuottamaa materiaalia arvioidaan koulutuskoordinaattoreiden

johdolla toimialueiden sisalla (Kuvio 4).

Koulutusmateriaalina voi olla esimerkiksi videoita, tehtavakortteja seka pikaohjeita. Jokai-
sella materiaalityypilla on oma tarkoituksensa ja tehtavansa. Koulutusmateriaalia sailytetaan
oppisymparistossa ja kaytetaan myos jatkuvan alueellisen koulutuksen tarkoituksiin esimer-

kiksi uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttamista varten.

e Kynnys oman koulutusmateriaalin tuottamiseen kannattaa pitaa matalana.

e Suunnittele kuka vastaa koulutusmateriaalien paivittamisesta.

| Valmentaja Asiantuntija/paakayttaja

eKoulutettavan aihion eMateriaalituotanto ¢Osallistuu materiaalin
valittdminen koulutuksen yhdessa ty6parin / tuottamiseen joko ko.
projektiryhmalle. koulutuskoordinaattorin aihealueen tai
eValmiin aihion vieminen kanssa. tietojarjestelman
hyvaksyttavaksi ko. *Vie valmiin materiaalin teknisend asiantuntijana.
toiminnalliseen oppimisymparistoon.
tyoryhmaan.

Kuvio 3. Koulutusmateriaalin tuotantoprosessi.

Toiminnan muutos

Koulutuskoordinaattori
valittaa toiminnallisesta

tyéryhmasta koulutettavat Valmentaja(t) tekee

aihiot koulutuksen materiaalin yhteistydssa

tyéryhmalle. koordinaattorin ja aihealueen |Materiaali palaa
asiantuntijan kanssa. hyvéaksyttavaksi

Materiaaleista muodostetaan |toiminnalliseen tyéryhmaan
koulutuspolkuja alueelliseen | ennen koulutuksia.
koulutusmateriaalien
sahkodiseen
oppimisympadristoon.

Kuvio 4. Toiminnanmuutoksen sisaankirjoittaminen koulutusmateriaaliin.
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3.5.1 Videot

Videon kayttaminen koulutusmateriaalina on suositeltua, koska se takaa naytettavan tyonku-
lun demonstraation yhdenmukaisuuden kaikille ja on saatavilla myos varsinaisen koulutuksen
jalkeen. Toinen vaihtoehto on nayttaa tyonkulku aina uudelleen koulutustilanteessa itse teh-

den, mutta tassa on riskina sen yhdenmukaisuuden muuttuminen.

Videoita tuottaessa kannattaa kiinnittaa huomiota siihen, etta niista saataisiin mahdollisim-
man yleiskayttoisia. Nain samaa videota voidaan kayttaa useissa eri koulutuksissa, esimerkiksi

jarjestelmaan sisaankirjautuminen. Nain myos valtytaan turhalta ja paallekkaiselta tyolta.

Videot ovat lyhyita, noin 4-5 minuutin pituisia. Mikali aihe on kovin vaativa, voidaan video ja-
kaa useampaan osaan. Videoissa on erityisen tarkeaa panostaa aanenlaatuun. Poytamikrofonin
kaytto aanta nauhoittaessa on erittain suositeltavaa. Videon voi tallentaa suoraan naytolta
tyonkulkua tehdessa. Aanen voi tallentaa myds samalla tai vaihtoehtoisesti aanittaa sen vide-

olle jalkeen pain.

e Selvita onko organisaatiossa jo kaytossa joku tapa tuottaa videoita.
e Videoiden tuottamista ei ole syyta pitaa liian tyolaana, koska nykyaikaiset valineet

ovat helppokayttoisia ja videoiden tuottaminen nopeutuu niita tehdessa.
3.5.2 Tehtavakortti

Tehtavakorttien avulla pyritaan simuloimaan mahdollisimman autenttisia kaytannon tyoela-
man tilanteita, jotka koulutettavien tulisi pystya itsenaisesti hoitamaan. Tehtavakortti voi
olla joko paperinen tai virtuaalinen, mikali kaytettavissa on jokin sahkoinen oppimisympa-
risto. Tehtavakortissa esitellaan asiakkaan tiedot tai vaihtoehtoisesti tyopaivankulkua, mikali
koulutettavat eivat tee asiakastyota. Taman lisaksi tehtavakortissa annetaan koulutettaville

tehtava, joka heidan tulee suorittaa (Kuvio 5).
3.5.3 Pikaohje

Pikaohjeen avulla tehtavakortin voi ratkaista, mikali ei viela osaa ratkaisua tai jos haluaa
nahda suositellun tyonkulun. Pikaohjeet jaavat myos henkilokunnan kaytettavaksi kayttoon-
oton jalkeen, jolloin eri osa-alueita on mahdollista kerrata ja uusia tyontekijoita on mahdol-

lista perehdyttaa.
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Tehtavakortti

- Aito asiakastapaus
tai tyotehtavan
kuvaus

- Tehtavakortin

oy ratkaisu Tyonkulun esittely
) Tehtavak5|‘anto - J43 ohjeeksi videomateriaalilla
koulutettaville Kayttsjille
myOhempaa kayttoa
varten

Kuvio 5. Erityyppiset koulutusmateriaalit ja niiden suhde toisiinsa.

4  Koulutuksen toteutus

4.1 Ennen koulutustilaisuutta

Ennen koulutuksia koulutettaville lahetetaan vahintaan viikkoa ennen kutsu koulutukseen sah-
kopostitse. Kutsussa toivotetaan koulutettavat tervetulleeksi, mainitaan kaytannon asioista
seka kerrotaan koulutuksen tavoitteet. Oppiminen tehostuu, kun koulutettavat tietavat, mita
koulutus kasittelee ja mita heilta odotetaan. Koulutukseen voi halutessaan lisata myos ennak-
kotehtavia, esim. koulutettavat kayvat ennen koulutusta kirjautumassa jarjestelmaan. Ennak-
kotehtavalla voidaan myos tehostaa oppimista, jolloin kaikilla koulutettavilla on perustiedot
ennakkotehtavien kasittelemista sisalloista. Ennakkotehtava voi olla esimerkiksi jarjestelmaan
sisaankirjautuminen etukateen tai jonkin tietyn videon katsominen ennakkoon. Naista on hyva

mainita myos selkeasti koulutuskutsun yhteydessa.

e Huolehdi, etta valmentajilla on mahdollisuus lahettaa viesti osallistujille ennen ja jal-
keen koulutustilaisuuden.

e Harkitse ennakkotehtavan kayttoa erityisesti silloin, jos aikaresurssit ovat tiukat.

4.2  Koulutustilaisuuden kulku

Jokaisessa koulutustilaisuudessa on kaksi valmentajaa. Nain voidaan jakaa vastuuta ja opastaa
useaa ihmista kerralla. Suotavaa olisi, etta valmentajilla on koulutettavan substanssin osaami-
nen. Mikali tama ei ole mahdollista, voidaan koulutukseen pyytaa mukaan apuvalmentaja,

joka toimii erityisen substanssin asiantuntijana.
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Koulutuspaiva alkaa tervetulokahvilla ja mahdollisella muulla tarjoilulla. Osallistujat toivote-
taan tervetulleeksi ja kaydaan yhdessa lapi paivan ohjelma seka koulutuksen tavoitteet. Nain
luodaan oppimista edistava ilmapiiri ja koulutettavat tietavat, mita odottaa ja mita milloinkin

tapahtuu.

Koulutustilan toteutuksessa on hyva ottaa huomioon tyoasemien asettelu siten, etta myos
koulutustilaisuuden valmentajat katsovat samaan suuntaan koulutuksen osallistujien kanssa.
Tama on helpointa toteuttaa siten, etta valmentajien tydoasema on luokan peralla. Taman
avulla valmentajien on mahdollista seurata koulutustilaisuuden edistymista ja tarvittaessa an-

taa apua.

Koulutettavat tyonkulut voidaan katsoa yhdessa videolta tai valmentajat voivat toistaa esi-
merkinomaisesti tyonkulkuja koulutustilanteessa. Paapaino koulutuksissa on kuitenkin koulu-
tettavien itsenaisella tyoskentelylla ja ongelmanratkaisulla. Tehtavakorttien avulla pyritaan
simuloimaan mahdollisimman autenttisia kaytannon tyoelaman tilanteita, jotka koulutetta-
vien tulisi pystya itsenaisesti hoitamaan. Valmentajat ja apuvalmentaja ohjeistavat ja tukevat

tarvittaessa.

Koulutustilaisuuden paattaa osaamistesti. Osaamistesti on oppimisen valine, jonka avulla voi
varmistaa oman osaamisensa. Oppimistesti tuottaa myos tarkeaa tietoa koulutuksen suunnit-
teluun ja sisallon kehittamiseen. Osaamistestista ei ole syyta puhua tenttina tai kokeena,
vaan kyseessa on vuorovaikutteinen oppimistilanne, johon saa joko sahkoisen automaattisen
palautteen tai sitten se kaydaan yhdessa koulutustilanteessa lapi. Lopuksi on syyta varmistaa,
etta koulutettavat tietavat, mista itsenaiseen opiskeluun, kertaamiseen ja perehtymiseen liit-

tyva materiaali loytyy ja kuka on oman yksikon lahitukihenkilo.

e Koulutustila ja -tilaisuus vaikuttaa oppimiseen, joten luo positiivinen ilmapiiri.

e Huomioi, etta koulutustilaisuus etenee osallistujien tarpeiden mukaisesti.

5 Koulutuksen arviointi

Koulutusten arviointi koostuu koulutettavien osaamisen arvioinnista seka koulutusten laadun
arvioinnista. Koulutettavien osaamisen arvioinnin tarkoituksena on mitata koulutukselle ase-
tettujen oppimistavoitteiden toteutumista. Koulutuksen laadun arvioinnissa taas arvioidaan
koulutusta kokonaisuutena seka valittujen menetelmien ja erilaisten kaytannon ratkaisujen
toimivuutta. Koulutuksen laatua on tarkeaa arvioida, jotta koulusta voidaan kehittaa jatku-

vasti.

Koulutuksen laatua voidaan arvioida muun muassa kaymalla lapi osaamistestin tuloksia seka
liittamalla osaamistestiin koulutettaville tarkoitettuja palautekysymyksia. Palaute koulutuk-

sista voidaan toteuttaa myos jalkeen pain (1-3 paivan jalkeen) toteutettavalla kyselylla,



16

mutta talloin vastausprosentti on todennakoisesti heikompi kuin koulutustilaisuuden yhtey-
dessa keratty palaute. Palautetta kannattaa saannollisesti kerata myos valmentajilta. Koulu-
tuksen laadun arvioinnissa kannattaa hyodyntaa myos paikallisia oppilaitoksia, mikali organi-

saation omat resurssit eivat riita laajempaan systemaattiseen arviointiin.

e Koulutuksen laatu on ratkaiseva tekija onnistuneessa kayttoonotossa.
e Koulutuksen laatua tulee pystya tarkastelemaan myos koulutusten aikana.

¢ Koulutuksen laadun seuranta mahdollistaa koulutuksen kehittamisen.



Liite 1: Lomake koulutuksen suunnittelun tueksi
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KOULUTUKSEN AIHE

roolipohjainen

KOHDERYHMA

TAVOITE

Taman maarittely on menetelman kannalta
oleellista! Nakyy koulutukseen osallistujalle.

Mitka ovat osallistujan taidot koulutuksen jalkeen.

Esim. Osaat kirjautua sisdan jarjestelmaan.

MATERIAALIT

(esim. video, tehtavakortti, pikaohje)

TOTEUTUS

mm. videoiden, materiaalin tuotanto menetelmat
ja vastuut

SISALTO

Koulutuksen painopisteet jne.

AJANKAYTTO/KOULUTUKSEN KESTO, min.

videot + harjoitukset

MATERIAALIN HYVAKSYMINEN

rooli, nimi, pvm




