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1. Kouluttautumisen tavoitteet ja seuranta

Kauniaisten kaupunki edistda avointa, rohkeaa ja kehitysmyonteista osaamisen kulttuuria.
Strategisena tavoitteena on, ettd jokaisessa tehtavassa toimii osaava henkil6std. Ennakoiva ja
suunnitelmallinen koulutussuunnittelu varmistaa taman tavoitteen toteutumisen.
Koulutussuunnitelman toteutumista seurataan vuosittain henkiléstoraportoinnissa ja
johtoryhmatyoskentelyssa.

Kaupunki tarjoaa henkildstdlleen mahdollisuuden jatkuvaan osaamisen kehittamiseen, mika
tukee seka yksilon tydhyvinvointia ettad organisaation toimivuutta. Tyhyvinvointia vahvistavat
riittdva osaaminen, tyon hallinta, kokemus merkityksellisyydesta ja onnistumisesta seka
osallistumismahdollisuudet oman tyon kehittamiseen.

Tavoitekeskusteluissa sovitaan henkilokohtaisista tavoitteista ja kartoitetaan koulutustarpeet.
Koulutustarpeet on mahdollisuuksien mukaan kirjattava ylos ja tehtava niista suunnitelma.
Esihenkilon on keskusteltava tyontekijan kanssa ajankohtaisista koulutustarpeista ja valittava
ensisijaisesti Eduhousen tarjonnasta tyontekijalle sopivia koulutuksia. Tydntekijan
koulutussuunnitelmaan tulee kirjata yhdessa sovitut koulutukset ja suoritusaikataulu seuraavan
puolen vuoden/vuoden ajalle. Esihenkil6t arvioivat toimialakohtaisia osaamistarpeita
pitkdjanteisesti ja ennakoivat muutoksia, joita ohjaavat kaupungin strategiset tavoitteet,
teknologinen kehitys, muutosvalmius, tehokkuus, tiedonhallinta ja lainsdadannén muutokset.

Esihenkil® vastaa tyontekijoiden osaamisen yllapidosta ja kehittamisestd, tyontekija oman
osaamisensa seuraamisesta sekd omien tyoskentelytapojen kehittamisesta paivittdisessa
ty6ssaan. Esihenkild voi tarvittaessa tarjota valineita ja malleja tyontekijiden oman osaamisen
tunnistamiseen ja kehittamiseen, joilla voi sujuvoittaa omaa tyota. Naita voivat olla esimerkiksi
tiedonhallintamalli, jossa on kuvattuina keskeisimmat prosessit ja kehittamiskohdat, tyoohjeet,
joista tyontekija voi tarkistaa omaan tyohon liittyvia prosesseja ja avaintietoa seka linjata
toimintamalleja, jotka tukevat joustavaa ja kehittamismydnteista tyokulttuuria. Esihenkilon
tarjoama osaamisen kehittdminen ja koulutus voi olla edelld mainittujen lisdksi
tdydennyskoulutusta, seminaareja, sisdista koulutusta tai verkkokursseja.

2. Henkiloston osaamistarpeet ja perehdyttaminen

Osaamisen kehittamisessa huomioidaan eri-ikaisten tyontekijdiden vahvuudet ja tarpeet.
Koulutuksessa ja perehdytyksessa otetaan huomioon erot digiosaamisessa ja hiljaisen tiedon
siirtymisessa. Tiedonhallintamalli ja dokumentointi varmistavat osaamisen sailymisen.
Osaamistarpeita selvitetdan kyselyilld, kehityskeskusteluilla ja hankkeilla. Tulosten perusteella
laaditaan koulutussuunnitelmat, jotka vastaavat todellisiin tarpeisiin. Henkilokohtaisissa
osaamiskartoituksissa arvioidaan, mita osa-alueita tulisi vahvistaa, mita ty6elamataitoja



tarvitaan ja miten koulutus jarjestetdan. Nuorten tyontekijoiden kohdalla painopiste on
ammatillisen identiteetin rakentamisessa ja uusien taitojen oppimisessa, kun kokeneilla
tyontekijoilla puolestaan korostuu hiljaisen tiedon siirtyminen seuraajille ja osaamisen
paivittaminen.

Hyvalla ja laadukkaalla perehdytykselld voidaan uuden tydntekijan sitouttaminen organisaatioon
aloittaa valittomasti. Perehdytyksen tarkoituksena on varmistaa uuden tyétekijan
mahdollisimman nopea perusty6n haltuunotto/ aloittamisen mahdollistaminen, tiedon
siirtyminen ja integroituminen tydyhteisdon. Lisdksi sen avulla voidaan myos varmistaa
perustieto- taitojen tasoa jo hetken perustehtdvassa tyoskennelleelle tydntekijalle.
Perehdytyksessa on hyva muistaa nykyaikaisten digitaalisten tyovalineiden kaytto seka
ty6elamataitojen kehittyminen.

Uuden tyontekijan perehdyttamisessa on hyva huomioida suunnitelmallisuus; kuka perehdyttas,
milloin ja mita. Perehdytyksesta laaditaan kirjallinen suunnitelma, josta selviaa aikataulu ja
perehdytettdvat asiat. Suunnitelmaan tulee kirjata seuraavia asioita:

e Yleisperehdytys organisaatioon/tydvilineet: tavoite oppia tuntemaan kaupungintaloa
paikkana, talon yleisia toimintatapoja (esim. ruokailu, kahvihuone, tyévilineet,
tyohontulotarkastus)

e Omien tietojen pdivittaminen jarjestelmaan: tilinumero, osoite

e Avaimet, kulkukortti valokuvauksineen

e Toimittaa tyotodistukset jarjestelmaan tyokokemuslisan laskemista varten

e Jarjestelmien lapikdynti ja perehdyttaminen: aikataulu ja kuka perehdyttids/per
jarjestelma

e IT-asiat: VPN- yhteys toimimaan, tunnukset tarvittaviin jarjestelmiin, sahkopostilistoille
lisddminen

¢ Tiimin yleiset toimintatavat: kdydaan |api, miten tiimi toimii, omat Teams-kansiot ja
muut tallennuspaikat, millaisia toimintatapoja on kaytdssa ja vuosikello (mita
tapahtumia on vuoden aikana tiimissd/toimialalla)

e Substanssiosaaminen: maaritelladn substanssiosaamisen perehdyttamisen tarve
aihealueittain /kuka perehdyttdd/mitd/milloin

Osatyokykyisten ja osa-aikaisten tyontekijoiden osaamisen kehittaminen vaatii joustavia
ratkaisuja. Esihenkildiden tehtdvana on rakentaa yhdenvertainen oppimisymparisto, joka tukee
eri tydelaman vaiheissa ja eri elamantilanteissa olevia tyontekijoita. Yhdenvertaisen
oppimisympariston mahdollistaminen edellyttda esihenkilolta keskustelua tyontekijdiden
tyotilanteista ja tarpeista, suunnitelmallisuutta ajankdytdn suhteen, koulutusten sisallon tarpeen
arviointia tyontekijoittdin seka yhdenvertaisuuden varmistamista siten, etta kaikilla on
mahdollisuus kouluttautua ja kehittda osaamistaan, saada tukea ja saavuttaa tavoitteensa
rajallisesta tydajastaan huolimatta.



Toimialat maarittelevat omat osaamistavoitteensa. Arvioinnissa voidaan hyodyntaa kysymyksia
kuten: Missa halutaan kehittya? Mita lainsadadantdmuutoksia on kdynnissa? Mika on tavoiteltu
osaamistaso? Mitd toimenpiteita tarvitaan? Ketka osallistuvat ja kuka seuraa? Mika on aikataulu
ja budjetti?

3. Koulutussuunnitelma

Kauniaisten kaupungin koulutussuunnitelma ohjaa henkildstén osaamisen tavoitteellista
kehittdmistd. Osaamisen kehittdminen on jatkuva prosessi ja olennainen osa ammattitaitoa.
Kaupungin tavoitteena on kannustaa henkilost6a osaamisen laajentamiseen, hyddyntaa
digitalisaation mahdollisuuksia ja kehittdaa uusia toimintamalleja. Suunnitelma liittyy kaupungin
talousarvioon ja toiminnan suunnitteluun, jolloin maaritetaan koulutuksiin kaytettava
maararaha.

Kaupunki tarjoaa mahdollisuuden kehittya alan ammattilaiseksi monipuolisen oppimisen kautta:
omassa tyossa, tyota kehittamalla, kollegoilta oppimalla, osaamista jakamalla ja ammatillisissa
koulutuksissa. Osaamista vahvistetaan hyodyntamalla alueellisia, kansallisia ja kansainvalisia
verkostoja. Tyontekijoitd rohkaistaan ottamaan vastuuta oman osaamisensa kehittdmisesta ja
uuden tiedon hankkimisesta. Oppiminen tapahtuu yha useammin tydssa, ja organisaation
menestys riippuu kyvysta oppia ja uudistua. Osaaminen syntyy laadukkaan oppimisen tuloksena
— se on yhdistelma koulutuksen, kokemuksen ja yksilon kyvykkyyden tuomaa osaamista.
Koulutuksen tavoitteena on edistda osaamisen kehittamista, tukea muutoksiin varautumista,
pidentaa tyouria seka parantaa tuottavuutta ja kilpailukykya.

Kehityskeskusteluissa sovitaan yksil6tason tavoitteista. Jokaiselle tydntekijalle pyritdan
takaamaan mahdollisuus osallistua omaa tyota hyodyttavaan ammatilliseen koulutukseen
vuosittain. Toimialakohtaisissa suunnitelmissa korostuu sdahkdisten tyovalineiden kdyttéénotto
ja hyédyntaminen (esim. Teams, OneDrive). Yleiset koulutukset koko henkilostolle jarjestetdan
keskitetysti paallekkaisyyksien valttamiseksi. Keskeisista koulutuksista tiedotetaan erikseen
intrassa. Alla koottuna esimerkkeja keskeisista koulutuksista:

e Ensiapukoulutus, lakisdateinen

e Navisec tietosuojakoulutus

e Tyoturvallisuuskoulutus

e 0365 tyovilineet (Outlook, Word, Powerpoint, Excel, OneDrive, Al)
e Kielikoulutus suomi / ruotsi, englanti

e Palvelussuhdekoulutus esihenkildille

e Tybhyvinvoinnin ja tyéturvallisuuden edistaminen



Navisec-tietosuojakoulutus on pakollinen ja se suoritetaan itsenaisesti Navisec-alustalla.
Navisec-koulutuksesta saa todistuksen, jonka tyontekija toimittaa esihenkildlle esimerkiksi
kehityskeskustelun yhteydessa ja uusi tyontekija suorittaa koulutuksen perehdytysajan aikana.

Eduhouse-koulutusalusta tarjoaa laajan valikoiman koulutusmateriaaleja ja digitaalisia
koulutusvideoita ammatillisen kehittymisen tueksi. Kouluttajina toimivat valtakunnalliset
asiantuntijat. Alustalla on yksittaisia videoita ja valmiita koulutuskokonaisuuksia, joista voi valita
omiin tarpeisiin sopivia vaihtoehtoja. Eduhouse-portaalin paaset kirjautumaan InGranista
kohdasta koulutus ja kehittyminen.

HR-palvelut tiedottavat intrassa Eduhousen koulutusmahdollisuuksista ja -kokonaisuuksista.
Koulutukset tukevat tydssa suoriutumista ja ammatillista kasvua. Ne voi suorittaa joustavasti
omaan tyorytmiin sopivana ajankohtana. Osallistumista varten tyontekija tayttaa Sarastian
kautta koulutushakemuksen esihenkilon hyvaksyttavaksi. Myos verkossa suoritetuista
koulutuksista voidaan hakea koulutuskorvausta.

3.1. Johtamiskoulutus

Esihenkil®- ja johtamistyon kouluttaminen on yksi keskeisista koulutuskokonaisuuksista, joiden
avulla varmistetaan strategisten tavoitteiden saavuttaminen seké arjessa onnistuminen.
Kaupunki kouluttaa esihenkil6- ja johtamistyota alla olevan taulukon 2 mukaisesti.

Kaupunki tiedottaa koulutuksista seka kerda keskitetysti johtamiskoulutuksiin [ahtevat henkilot
toimialoista. Toimialat eivat mydnna muita ns. kalliita johtamiskoulutuksia, eivatka ilmoita
suoraan yksittdisia tyontekijoita alla oleviin koulutuksiin.

Koulutus Kenelle

Esihenkilokoulutus (MIF) Tutkintoon johtava oppisopimuskoulutus
Management Institute of Finland MIF Oy esihenkildille

Esihenkildiden ja keskijohdon Esihenkilo ja keskijohto, toimialojen johtoryhmat

johtamisvalmennus (EKJ) Kuntaliiton koulutus  [Esihenkilokoulutuksen (MIF) jatkokoulutus
toimialojen johtoryhmat

Kuntajohdon johtamisvalmennus (KJ) Uohtavat viranhaltijat, toimialojen johtoryhmat,
Kuntaliiton koulutus kaupungin johtoryhma (johtamiskokemusta +5 v,
aikaisempia johtamiskoulutuksia)

UOKO- opinnot Kaupungin johtoryhma
Aaltoyliopisto




3.1.1. Esihenkiloty6n ammattitutkinto (MIF)

Lahiesihenkilotyon ammattitutkinto tarjoaa erinomaiset valmiudet johtamisosaamisen
kehittdmiseen. Kaytannonlaheisessa koulutuksessa opiskelija saa erinomaiset valmiudet
esihenkiléna toimimiseen, tiimien vetamiseen ja asiakkuuksien kehittamiseen.

Koulutus soveltuu tiimien ja tyéryhmien vetdjille, uusille esihenkildille ja sellaisiksi haluaville.
Opiskelijan tavoitteena on parantaa osaamista paivittdisen tyon suunnittelussa, johtamisessa ja
viestinndssa. Opiskelijan tavoitteena on oppia ymmartamaan liiketoiminnan eri
toimintaprosesseja ja parantaa niita.

Koulutuksessa on mukana alansa asiantuntijoita luennoitsijoina ja paljon mielenkiintoisia
puheenvuoroja eri ndkokulmista. Samalla koulutuksessa harjoitellaan johtamistaitoja
konkreettisissa matalan kynnyksen harjoituksissa, jotka havainnollistavat johtamistyokaluja
kdytannonldheisesti. Koulutukseen hakeutumisesta ja avoinna olevista paikkamaarista
tiedotetaan intrassa. Koulutuksiin hakeutuminen tapahtuu oman esihenkilon hyvaksynnalla,
mutta koulutukseen hakeutuminen tapahtuu keskitetyn HR prossin kautta, josta tiedotetaan
vuosittain.

3.1.2. Esihenkildiden ja keskijohdon valmennusohjelma (EKJ)

Kauniaisten kaupunki tukee esihenkil6ita ja keskijohtoa kouluttautumaan kuntaliiton
tarjoamassa valmennusohjelmassa (EKJ). Koulutukseen on mahdollista hakeutua, kun on
suorittanut esihenkilotyon ammattitutkinnon Management Institute of Finlandin (MIF)
koulutusohjelmassa tai muutoin osoittanut riittavaa koulutuspohjaa jatkokouluttautumiselle.

Kuntaliitto jarjestdaa kunta-alan esimiehille ja keskijohdolle EKJ-johtamisvalmennuksen.
Valmennus antaa esimiehille osaamista johtajuuteen, jonka avulla saavutetaan laadukkaita
kuntapalveluita, onnistuneita muutosprosesseja ja innovoivia tydyhteisoja. Koulutukseen
hakeutumisesta ja avoinna olevista paikkamaarista tiedotetaan intrassa. Koulutuksiin
hakeutuminen tapahtuu oman esihenkilon hyvaksynnalld, mutta koulutukseen hakeutuminen
tapahtuu keskitetyn HR prossin kautta, josta tiedotetaan vuosittain.

3.1.3. Esihenkil6iden ja keskijohdon valmennusohjelma (EKJ)

Kauniaisten kaupunki tukee esihenkil6ita ja keskijohtoa kouluttautumaan kuntaliiton
tarjoamassa valmennusohjelmassa (EKJ). Koulutukseen on mahdollista hakeutua, kun on
suorittanut esihenkilotydon ammattitutkinnon Management Institute of Finlandin (MIF)
koulutusohjelmassa tai muutoin osoittanut riittavaa koulutuspohjaa jatkokouluttautumiselle.



Kuntaliitto jarjestda kunta-alan esimiehille ja keskijohdolle EKJ-johtamisvalmennuksen.
Valmennus antaa esimiehille osaamista johtajuuteen, jonka avulla saavutetaan laadukkaita
kuntapalveluita, onnistuneita muutosprosesseja ja innovoivia tyoyhteisoja. Koulutukseen
hakeutumisesta ja avoinna olevista paikkamaarista tiedotetaan intrassa. Koulutuksiin
hakeutuminen tapahtuu oman esihenkilon hyvaksynnalla, mutta koulutukseen hakeutuminen
tapahtuu keskitetyn HR prossin kautta, josta tiedotetaan vuosittain.

3.1.4. Kuntajohdon valmennusohjelma (KJ)

Kauniaisten kaupunki tukee johtoryhmatason kouluttautumista kuntaliiton tarjoamassa
kuntajohdon valmennusohjelmassa (KJ). Koulutus on suunnattu kunnanjohtajille ja johtaville
viranhaltijoille, jotka toimivat kunnan johtoryhmassa. Valmennuksen tavoitteena on vahvistaa
ja kehittaa kuntien ylimman viranhaltijajohdon johtamisvalmiuksia seka tarjota vertaistukea
esimerkiksi kunta-alan haasteisiin vastaamiseksi, saada uusia nakokulmia omaan ty6hon seka
tyokaluja oman johtajuuden kehittymiseen muuttuvassa toimintaymparistossa.

Kauniaisten kaupungilla koulutukseen on mahdollista hakeutua, kun on suorittanut
esihenkil6tydon ammattitutkinnon Management Institute of Finlandin (MIF)
koulutusohjelmassa, esihenkildiden ja keskijohdon valmennusohjelman (EKJ) tai muutoin
osoittanut riittavaa koulutuspohjaa jatkokouluttautumiselle.

Valmennuksen teemoja ovat esimerkiksi tulevaisuuden kunta, muutoskyvykkyys, kuntatalous,
kehittava johtajuus, hyvinvointi, viestintd ja mediasuhteet. KJ-ohjelman valmentajina ja
alustajina ovat Suomen parhaat asiantuntijat kuntajohtamisen ja -hallinnon alalta. Alustajina
kdytetddan myos monialaisesti yritysmaailman seka tiedeyhteison edustajia. Koulutuksen
kdyneet saavat Kuntaliiton myontaman sertifikaatin, joka on julkinen tunnustus
korkeatasoisista valmiuksista toimia kuntajohdon vaativissa tehtavissa seka kehittda omaa
organisaatiota ja osaamistaan. Koulutukseen hakeutumisesta ja avoinna olevista
paikkamaarista tiedotetaan intrassa. Koulutuksiin hakeutuminen tapahtuu oman esihenkilén
hyvaksynnalla, mutta koulutukseen hakeutuminen tapahtuu keskitetyn HR prossin kautta, josta
tiedotetaan vuosittain.

3.1.5. JOKO- opinnot

Aalto yliopiston tarjoama Aalto- JOKO on yleisliikkeenjohdollinen johtamiskoulutus johtajille ja
kokeneille asiantuntijoille, jotka haluavat laajentaa johtamisessa tarvittavaa
kokonaisndakemystdan ja osaamistaan johtajana uudistumiskyvykkyyden, kehittymisen ja
strategisen johtamisosaamisen nakokulmista.



Koulutusohjelma tarjoaa monipuolisesti konkreettisia menetelmia ja kdytannon taitoja
ihmiskeskeiseen ja tulokselliseen johtamiseen. Johtajilta vaaditaan jatkuvasti enemman
mukautuvuutta strategiaosaamisen syventdamista ja uudistumiskyvykkyyttd. JOKO- opinnot on
kohdennettu kaupungin johtoryhmalle ja hakeutuminen tapahtuu kaupunginjohtajan
paatoksella.

4. Koulutuksiin hakeminen

Kauniaisten kaupunki tukee kouluttautumista seka osaamisen kehittamista ja tarjoaa
tyontekijoilleen koulutuksia Kauniaisten kansalaisopistossa, Eduhouse- koulutusalustalla,
ajantasaisilla tietoturvakoulutuksilla seka tyoturvallisuuskoulutuksilla. Kaikenlainen koulutus
kerryttdd osaamista ja ammattispesifistad patevyytta seka lisaa yleisia tydelamavalmiuksia.
Esihenkiloiden osaamisen kehittdminen ja johtamiskoulutukset toteutetaan kulloinkin
valittavan yhteistyokumppanin kanssa.

Koulutuksiin hakeutuminen tapahtuu Sarastia 365 HR -jarjestelman kautta. Tyontekija hakee
lupaa osallistua koulutukseen Sarastian koulutuslomakkeella, jossa esihenkild hyvaksyy
koulutuksen. Kaikkiin koulutuksiin haetaan esihenkilon hyviksynnilld jarjestelman kautta

riippumatta siitd, onko koulutus maksullinen vai maksuton. Toimialat eivat keraa irrallisia

nimilistoja.

My6s Webinaarit sekd Eduhousen kautta tapahtuvat kouluttautumiset tulee hakea Sarastia
jarjestelman kautta, jotta kaupunki voi hakea keskitetysti koulutuskorvaukset.



Koulutukseen hakeutumisen vaiheet / ohje

1. Hakemus: Tyontekija/viranhaltija hakeutuu koulutukseen Sarastia 365 HR -jarjestelméan
koulutuslomakkeella. Koulutushakemus ldhtee omalle esihenkil6lle hyvaksyttavaksi -

esihenkil6 hyvaksyy tai hylkaa koulutuksen.

o

Kokopadivan koulutuksissa taytetadan koulutushakemuslomake ja poissaolokoodiksi
valitaan 400 Koulutus.

Osapaivan koulutuksissa hakemus tehdaan poissaoloilmoituksella, jossa kdytetdan
poissaolokoodia 405 Osapdivén koulutus (palkallinen).

2. Kirjaaminen Sarastiaan: Kaikki toteutuneet koulutukset kirjataan Sarastia 365 HR -
jarjestelmaan koulutuslomakkeen kautta. Nain koulutukset ndkyvat poissaolotaulussa ja ne

voidaan sisallyttaa tydnantajan koulutuskorvaushakemukseen.

3. Mita kirjataan: Sarastiaan tulee kirjata kaikki kouluttautuminen, mm.

@)

o O O O

livena jarjestettavat koulutuspaivat

verkkokoulutukset (esim. KT:n koulutusvideot, Eduhouse)
tietoturvakoulutukset

ensiapu- ja tyoturvallisuuskoulutukset

muut tyopaivan aikana suoritetut koulutukset

4. Liitteet: Koulutushakemuksiin liitetdaan sahkaoisesti koulutuksen tiedot: aika, paikka, hinta ja

mahdolliset matkakulut.

5. Kaikki koulutukset haetaan Sarastia jarjestelman kautta.

Toimialan jarjestdessa osapdivan tai kokopaivan omia koulutuksia, on tyontekijan
haettava ne jarjestelmasta.

Toimiala ei keraa erillisilla taulukoilla osallistujia vaan se tapahtuu jarjestelman
kautta

6. Koulutuskorvausten hakeminen

Kaupunki (HR-palkat) hakee keskitetysti vuosittain koulutuskorvaukset
Tyollisyysrahastolta.

Koulutuskorvausten hakemisen edellytys on, etta kaikki koulutukset haetaan ja
myonnetdan (Sarastia/esihenkild) jarjestelman kautta.

Jotta koulutuskorvauksia on mahdollista saada, tyontekija merkitsee
koulutushakemukseen ” ammatillinen koulutus”

Koulutukset myonnetdan koulutussuunnitelman mukaisesti ammatillista osaamista
tukemaan.



4.1. Koulutuksista korvattavat kulut

Tyontekija hakee kaikkiin koulutuksiin hyvaksymisen esihenkil6ltaan Sarastia jarjestelman
kautta. Koulutukseen haetaan aina hyvaksynta riippumatta siitd kuka koulutuksen maksaa ja
missa/ miten koulutus jarjestetdan (myos digitaaliset koulutukset).

Kun tyontekija hakee Sarastia jarjestelman kautta koulutuspoissaoloa niin han hakee

a) oikeutta osallistua koulutukseen (aika),

b) koulutuksen palkallisuutta/ palkattomuutta

c) koulutuskustannusten hyvaksyntad, mika tarkoittaa koulutuksen (kurssi, seminaari tms)
hintaa, mahdollisia majoitus- ja matkakuluja edullisuus periaatteen mukaisesti.

Mikali koulutus on pitkdkestoisempi ja sisdltdaa esimerkiksi lahiopetuspaivia eri jaksoissa niin
ensin haetaan hyvaksynta koulutuskokonaisuudelle, jossa ilmenee koulutuksen virallinen
ohjelma, jarjestaja, hinta, aika ja paikka.

Tyontekija hakee taman jalkeen erikseen ldhipdivat jarjestelmasta koulutuspoissaoloina. El siis
riitd, ettd hyvaksytaan pelkastaan koulutuskokonaisuus vaan jaksot tulee nostaa jarjestelmaan
erikseen.

Kun hyviksyntd tehdaan, muita kustannuksia/ kuluja ei hyvaksyta.

Mikali koulutuksen (seminaari tms.) kustantaa muu taho, kuin tyénantaja, hakee tyontekija
Sarastia jarjestelman kautta poissaololle seka koulutukselle esihenkilon hyvaksynnan ja liittaa
mukaan koulutuksen tiedot.

Mikali tyontekija lahtee tyotehtavassaan esimerkiksi oppilaiden kanssa matkalle, johon sisaltyy
valvonta-, vastuu ja mahdollista tydntekijan perustehtavaa, katsotaan sen olevan virkamatka,
josta tehdaan toimialassa erillinen viranhaltijapdatos. Paatoksessa kuvataan matkan tarkoitus,
aika, paikka, osallistujat seka kustannukset eriteltyina. Virkamatka oikeuttaa paivdrahaan, joka
ilmoitetaan paatoksessa.

Virkamatka perustuu esimiesasemassa olevan viranhaltijan tai toimielimen antamaan
matkamdadrdykseen, joka ei kuulu tavanomaiseen virkatoimintaan ja / tai tavanomaisiin
tyétehtdviin. Virkamatkat eivdt ole luonteeltaan tavanomaista virkatoimintaa, ja ne
edellyttdvdt matkustamista virkapaikan ulkopuolelle.

Lisatietoja:
HR-palvelut



