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Henkilostokoulutuksen
menettelytapaohje

1. Henkilostokoulutuksen tavoitteet

Henkildstokoulutus on koulutusta, jonka kaupunki tyonantajana jarjestaa (sisainen
koulutus) tai kustantaa (ulkoinen koulutus) palveluksessaan olevalle henkildstolle.
Henkilostokoulutuksen tehtavana on taata, etta kaupungilla on osaava, motivoitunut
ja palvelukykyinen henkilost0, joka jarjestaa ja tuottaa asetettujen tavoitteiden
mukaiset palvelut kaupunkilaisille. Henkilostokoulutuksella kaupunki mukautuu
kunta-alan toimintaympariston kehityssuuntauksiin, joita ovat esimerkiksi palvelujen
tuotantotapojen uudistukset ja teknologinen kehitys.

Henkilostokoulutuksen tavoitteena on:
e henkiloston ammatillisen- ja urakehityksen tukeminen
e henkil6stbn osaamisen kehittiminen tulevaisuuden osaamistarpeet
huomioiden
e tyOhyvinvoinnin edistdminen
e esihenkilotyon ja alaistaitojen vahvistaminen

Paasaantoisesti yksikot paattavat ammatillisen taydennyskoulutuksen jarjestamisesta
osana omaa johtamistoimintaansa. Henkilostopalvelut jarjestaa keskitetysti sellaista
koulutusta, mika kohdistuu kaikille toimialoille yhteisesti.

Keskitettyna koulutuksena jarjestetaan mm. seuraavia koulutuksia:
e virka- ja tyoehtosopimuksiin sekd muuhun henkilostohallintoon liittyvaa
koulutusta
e tiedotus- ja viestintdalaan liittyvaa koulutusta
e johtamiseen ja laadunhallintaan liittyvaa koulutusta
o yleista tyosuojelu ja turvallisuuskoulutusta
e yleista asiakaspalvelukoulutusta
e ensiapukoulutusta
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Kaupungin koulutustyoéryhman tehtavana on huolehtia koulutustoiminnan yleisesta
kehittamisestd, suunnittelusta (koulutustarpeiden madrittaminen) ja seurannasta
seka koordinoida henkilostohallinnon kanssa keskitettya koulutustoimintaa ja edistaa
hallinnonalojen yhteistyota koulutusasioissa. Henkildstd- ja hallintojohtaja nimeaa
toimialojen esitysten perusteella jasenet koulutustyéryhmaan ja lisaksi tydryhmaan
kuuluu yksi henkildston edustaja.

Henkil6stokoulutukseen osallistumisesta paattaa esihenkild.
Viranhaltijalle /tyontekijalle on hyodyllistd laatia vapaamuotoinen henkildkohtainen
koulutussuunnitelma, joka kaydaan vuosittain lapi kehityskeskustelun yhteydessa.
Kehityskeskustelussa esihenkilo ja viranhaltija/tyontekija kartoittavat osaamisen
kehittamisen tarpeet ja tekevat suunnitelman seuraavan vuoden koulutuksista.

Koulutushakemus ja -paatos tehdaan Personec F ESS jarjestelman koulutustiedot-
osiossa. Koulutusten raportoinnin ja seurannan vuoksi tulee sahkdisesti anoa kaikki,
myOs alle yhden paivan kestavat, koulutukseen osallistumiset. Mikali
koulutusmatkasta syntyy kustannuksia, on tehtdvda matkasuunnitelma M2-
jarjestelmassa. Mikali hyvaksyja (esihenkil®) ei nde perusteita myontaa koulutusta
hakemuksen mukaisesti, tulee hakemus palauttaa hakijalle ja kielteista paatoksesta
tulee tehda viranhaltijapaatos.

Mikali koulutuskokonaisuus sisaltad useamman koulutuksen pidemmalla ajanjaksolla,
ESS:iin haetaan ainoastaan toteutuneet koulutuspaivat, ei siis koko ajanjaksoa, jolle
koulutuspaivat sijoittuvat. Jos koulutuspaivat taas ovat perakkaisia, haetaan koulutus
yhdenjakoisesti naiden paivien ajalle.

» Esimerkki 1: Koulutus koostuu neljasta koulutuspaivasta: 11.2., 24.2., 13.3,, ja
26.3. ESS-hakemukset tehdaan jokaiselle koulutuspaiville erikseen (yht. 4
hakemusta), ei siis ajalle 11.2.-26.3.

+ Esimerkki 2: Koulutus koostuu kolmesta koulutuspaivasta: 11.2., 12.2. ja 13.2.
ESS-hakemus voidaan tehda yhdenjaksoisena ajalle 11.2.-13.2.

Koulutuspaatoksesta on kaytava ilmi myos korvattavat kustannukset. Kustannukset
korvataan sen mukaan, onko kysymyksessa tdydennys-, ammatillinen jatkokoulutus
tai uudelleenkoulutus. Korvausperusteiden on oltava osallistujan tiedossa ennen
koulutukseen osallistumista.

Osallistuessaan  tyonantajan  kustantamaan koulutukseen tyontekijalla on
raportointivelvollisuus, jonka tavoitteena on koulutuksessa saatujen tietojen
hyddyntaminen organisaatiossa. Koulutukseen osallistumisesta paattanyt esihenkil®d
harkitsee, kuinka raportointi toteutetaan organisaatiota hyddyntavalla tavalla.
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2. Perehdyttaminen

Perehdyttamisessd uusi viranhaltija/tyontekija oppii tuntemaan tyOpaikkansa, sen
tavat ja ihmiset seka tehtdvansa ja siihen liittyvat oikeudet ja velvollisuudet.
Perehdyttaminen on tarkeaa myos

e uusien tehtdvien oppimisessa, sisdisissa tehtavijarjestelyissa seka

e siirroissa, seka

e viranhaltijan/tyontekijan palatessa pitkalta poissaololta.

Perehdyttaminen on sekd henkiloston kehittamista koulutuksellisin keinoin etta
tyoturvallisuuslain (738 /2002) mukaista toimintaa.

Vastuu  perehdyttamisen jarjestelyistd on  tyOnantajalla, mutta my0s
viranhaltijan /tyontekijan itsensa pitad huolehtia osaamisensa yllapitamisesta ja
tyOymparistoonsa perehtymisesta. Tama koskee niin vakituista kuin maaraaikaistakin
henkil6stoa.

Organisaatiotason perehdyttaminen sisaltdad yleisia asioita mm. Rovaniemen
kaupungista tyonantajana, palvelussuhteesta ja sen ehdoista, tydturvallisuudesta,
tyOsuojelusta ja tyoterveyshuollosta. Yksikoissd perehdyttdminen pitaa sisallaan
organisaatioon seka yksikon toimintaan, menettelyihin ja ohjeisiin perehdyttamista.

Perehdytysopas loytyy Lanssista:
http:/ /lanssi.rovaniemi.fi /Tyontekijalle /Perehdytyskansiot

3. Henkilostokoulutuksen eri muodot
3.1.  Taydennyskoulutus

Taydennyskoulutuksen tehtavana on yllapitaa tyossa tarvittavaa osaamista ja kehittaa
ammattitaitoa, joten se liittyy kiinteasti tyotehtaviin. Taman vuoksi esihenkilon tulee
seurata taydennyskoulutuksen maaran tarpeellisuutta ja oikeudenmukaista
kohdentumista. Esihenkilon tulee myds jatkuvasti arvioida tulevaisuuden
osaamistarvetta palveluntuotannossa ja ohjata tdydennyskoulutukseen osallistumista
vastaamaan naihin tarpeisiin. Eraiden ammattiryhmien tdydennyskoulutuksen
jarjestaminen on kunnallisella tydnantajalla lakisdateinen velvoite, joka toimialojen
tulee ottaa huomioon.
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Taydennyskoulutus voi olla tyonantajan maaraamaa tai yhdessa sovittua. Tyonantaja
voi maarata viranhaltijan/tyontekijan osallistumaan valttimattomana pitamaansa
taydennyskoulutukseen. Vaikka tyOnantaja ei pitaisi tdydennyskoulutukseen
osallistumista valttamattdmana, osallistumisesta voidaan silti sopia tydnantajan ja
viranhaltijan /tyontekijan valilla.

Tyonantajan maarayksestd tapahtuvaan tdydennyskoulutukseen osallistuminen
tapahtuu tyoajalla. Mikali koulutukseen osallistumisesta on sovittu tydnantajan ja
viranhaltijan /tyontekijan valilla, viranhaltijalle /tyontekijalle myonnetaan
hakemuksesta virka- /tyOvapaata.

Joko tyoajalla tai palkallisen virka- /tyOvapaan aikana tapahtuvaa tadydennyskoulutusta
voi olla viranhaltijaa /tydntekijad kohden tyonantajan harkinnan mukaan enintaan 12
tyopaivaa kalenterivuodessa. Osa-aikaisilla koulutusaika on tydajan suhteessa (esim.
50 % tyoajalla 6 tyopaivaa kalenterivuodessa). Edella mainitut rajat voidaan ylittaa,
mikali tydnantaja toteaa ennalta-arvaamattoman ja valttamattdman tarpeen osallistua
taydennyskoulutukseen.

Tyonantaja voi harkintansa mukaan osallistua palkan ja matkakustannusten
korvauksiin sekd muihin koulutuskustannuksiin. Virkavapaa-ajan palkka sekd matka-
yms. kustannusten korvaukset maksetaan asianomaisen tyo- ja virkaehtosopimuksen
mukaan. Koulutukseen osallistumisesta ja kustannuksia koskevista jarjestelyista ja
ehdoista keskustellaan ja sovitaan ennen koulutuksen alkua. Jos koulutukseen
osallistumiseen sisaltyy matkustamista, tehddin M2:een matkasuunnitelma.
Koulutuksen arvioidut kustannukset tulee ilmoittaa koulutushakemuksessa etukateen
mahdollisimman tarkasti.

Koulutukseen osallistumista ei tulisi maarata viranhaltijan /tyontekijan vapaapaivaksi.

Ajalliselta kestoltaan, laajuudeltaan ja kustannuksiltaan tavanomaisesta poikkeavan
taydennyskoulutuksen yhteydessa voidaan tydnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan
valilla tehdd koulutukseen liittyva koulutuskustannussopimus. Yleensa tassa
tarkoitetut tavanomaisesta poikkeavat kustannukset ovat vahintaan noin 5000 euroa.
Koulutuskustannussopimuksessa sovitaan koulutuskustannusten korvaamisesta
tyonantajalle sellaisessa tilanteessa, jossa tydntekija paattaa palvelussuhteensa lyhyen
ajan kuluttua koulutuksen paattymisesta. Mikali tarve
koulutuskustannussopimukselle ilmenee, esihenkilon tulee olla yhteydessa
henkildstopalveluihin.

Jos koulutettava keskeyttad koulutuksen ilman hyvaksyttavaa syyta, tyonantaja voi
peria puolet koulutuksen osallistumismaksusta takaisin.
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3.2.  Uudelleenkoulutus

Uudelleenkoulutuksessa mahdollistetaan viranhaltijan /tyontekijan siirtyminen toisiin
tehtaviin kaupungilla muuttuneiden tyoolosuhteiden vuoksi. Tallaisia muutoksia
voivat olla  esimerkiksi tehtdvien/toimintojen uudelleenorganisointi tai
viranhaltijan/tyontekijan muuttunut tyokyky. Uudelleenkoulutuksella voidaan
ehkaistd tyontekijan tyokyvyn alenemista tai edistda alentuneen tyokyvyn
palautumista.

Viranhaltijalle /tyontekijalle maksetaan koulutukseen osallistumisen ajalta virka- ja
tyoehtosopimusten mukainen palkka ja matkakustannusten korvaukset, mikali
uudelleenkoulutus on  kaupungin = toiminnan  kannalta  valttdmatonta.
Terveysperusteisissa tilanteissa uudelleenkoulutus voidaan toteuttaa myo0s
tyoelakejarjestelman mukaisena ammatillisena kuntoutuksena, jolloin koulutuksen
ajalta ei makseta palkkaa.

3.3. Ammatillinen jatkokoulutus ja muu omaehtoinen koulutus

Ammatillisella jatkokoulutuksella hankitaan muodollinen kelpoisuus uusiin tehtaviin.
Paasaantoisesti jatkokoulutus tapahtuu palkattoman virka- tai tyévapaan aikana eika
tyonantaja osallistu koulutuskustannuksiin. Virka- tai tyovapaan myontamisen
vahimmaisedellytykset on saadetty opintovapaalailla (663 /86) ja -asetuksella.

Ammatilliseen jatkokoulutukseen saattaa sisaltya koulutusjaksoja, joita voidaan pitaa
myo6s ammatillisena taydennyskoulutuksena. Mikali koulutuksesta katsotaan olevan
hyotya ammattitaidon yllapitamisessa ja kehittimisessd, voi ty0antaja harkintansa
mukaan myontaa palkallista virka-/tyOvapaata kappaleessa 3.1. mainittujen rajojen
puitteissa.  Koulutusjakson pitaa vahintaan olla 25 opintopistettd ja
viranhaltijan /tyontekijan on toimitettava etukdteen tydnantajalle koulutusohjelman
sisaltd paatdksenteon pohjaksi. Koulutuspaivien sisaltd tulee olla esihenkilon tiedossa
virka- /tyOvapaata myonnettdessa ja se myonnetdan vain sellaisiin paiviin, jolloin
koulutuspaivan sisalto tayttaa ammatillisen koulutuspaivan kriteerit.

3.3.1. Lapinyliopistossa-annettavaa Varhaiskasvatuksen opettajan ja

varhaiskasvatuksen erityisopettajan koulutusta koskevat maaraykset
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Jos kaupungin vakituinen tyontekija padsee Lapin—yliepistessa kouluttautumaan
varhaiskasvatuksen  opettajaksi ~ tai  varhaiskasvatuksen  erityisopettajaksi,
koulutuksesta paattava viranomainen voi harkintansa mukaan myontaa
varhaiskasvatuksen opettajan tai yvarhaiskasvatuksen erityisopettajan koulutukseen
osallistujalle palkallista virka-/ty0vapaata kohdassa 3.1. mainitun lisaksi enintaan 40
tyopaivaa/kalenterivuosi. Samaan koulutukseen voidaan myontaa palkallista vapaata
enintadn kolmena perakkaisena vuotena.

Koulutettava sitoutuu etenemidin opintosuunnitelman mukaisesti ja olemaan
tyonantajan palveluksessa vuoden koulutuksen paattymisen jalkeen ja kayttamaan
koulutusta tyOssaan. Jos viranhaltija/tyontekija irtisanoutuu vuoden sisalla
koulutuksen paattymisen jalkeen, tydnantajalla on oikeus perid puolet korvatuista
tahan koulutukseen maaritellyista palkallisista vapaista takaisin tyontekijalta. Jos
koulutettava keskeyttaa koulutuksen ilman hyvaksyttavaa syyta, tyonantaja voi peria
puolet koulutuksen korvatuista tdhdn koulutukseen maaritellyistd palkallisista
vapaista takaisin.

Esimerkki: varhaiskasvatuksen lastenhoitaja hakeutuu suorittamaan Eapin yliopistoon
varhaiskasvatuksen opettajan perusopinnot (25 opintopistettd). Perusopintojen
suorittaminen alkaa v.2026 syksylld, ja pddttyy v. 2027 kevddlld. Hdnelle voidaan kohdan
3.1. perusteella myontdd palkallista tydvapaata v. 2026 syksylle 12 tyopdivdd, ja v. 2027
kevddlle 12 tyopdivdd.

Hdn jatkaa syksylld 2027 varhaiskasvatuksen opettajan tutkintoon johtavia opintoja.
Hdnelle voidaan kohdan 3.3.1. perusteella myontdd palkallista tyovapaata esim.
seuraavasti:

e syksy 2027 40 tyopdivdd

e kevdt 2028 20 tyopdivdd ja syksy 2028 20 tyopdivdd

e kevdt 2029 20 tyopdivad ja syksy 2029 20 tyopdivdd
Tdmdn jdlkeen palkallista tyovapaata ei endd mydénnetd samaan Roulutukseen.

3.3.2. Koulutusstipendit

Kaupungin vakituisella henkilostolla on mahdollisuus hakea koulutusstipendia
omaehtoiseen koulutukseen henkilostohallintoon varatuista maararahoista. Stipendi
tulee hakea koulutuksen paattymista seuraavan kalenterivuoden loppuun mennessa.
Hakemukset, joiden liitteeksi on liitettava oikeaksi todistettu jaljennds suoritetuista
opinnoista ja esihenkilon lausunto, toimitetaan henkilostopalveluihin ja stipendit
myontad henkilostd- ja hallintojohtaja. Koulutusstipendien myOdntamisperiaatteet ja
tarkemmat hakuohjeet ovat menettelytapaohjeen liitteessa 1.
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Stipendin tarkoituksena on tukea itsendista, tyoajan ulkopuolella tapahtuvaa
opiskelua. Stipendi voidaan mydntaa myos vuorottelu- ja opintovapaalla tapahtuvaan
opiskeluun.

Koulutusstipendia ei myonneta nayttotutkintona ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
annetun lain (631/98) mukaisen ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai
erikoisammattitutkinnon suorittamisesta. Koulutusstipendia ei mydskaan myonneta,
jos tyontekija on saanut koulutusta varten muita etuisuuksia, kuten palkallista virka-
/tyovapaata, koulutuksen kustannusten korvausta tms.

3.4.  Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutus on tydnantajan keino kouluttaa viranhaltija/tyontekija uusiin
tai vaativampiin tehtaviin tai uuteen ammattiin tarpeensa mukaan.
Oppisopimuskoulutus ~ voi  joissain  tapauksissa olla  tapa  toteuttaa
taydennyskoulutusta. Taman lisaksi oppisopimuskoulutusta voidaan hyodyntaa
uuden henkildston rekrytoinnissa kouluttamalla henkildstoa sellaisiin tehtaviin, joihin
valmiiksi koulutetun henkiléston saatavuus on heikko.

Oppisopimuskoulutus on ensisijaisesti kaytossa tydsuhteisiin tehtaviin, ja tdima ohje
kasittelee tyosuhteista oppisopimuskoulutusta. Virkasuhteisen
oppisopimuskoulutuksen osalta tulee olla erikseen yhteydessa henkilostopalveluihin.

Oppisopimussuhteen ajaksi solmitaan maaraaikainen tydsopimus. Oppisopimusajan
toimen perustamisessa ja tayttamisessa noudatetaan normaaleja menettelytapoja.
Oppisopimusajan maaraaikainen tydosuhde kustannuksineen huomioidaan henkildsto-
ja taloussuunnittelussa kuten muutkin tydsuhteet. Jos oppisopimusopiskelija on jo
valmiiksi palvelussuhteessa kaupunkiin, han hakee tyovapaata tehtavastaan
oppisopimuskoulutuksen keston ajaksi, jos oppisopimuskoulutus ei tapahdu hanen
nykyisen tehtdvansa puitteissa. Oppisopimusopiskelijalle maksetaan oppisopimuksen
ajalta virka- /tyoehtosopimuksen mukaista palkkaa. Viikkotydajan on oltava vahintaan
25 tuntia /viikko.

Oppisopimusopiskelijalle tulee nimeta koulutukseltaan tai tyokokemukseltaan pateva
ja ammattitaitoinen tyodpaikkaohjaaja, joka sitoutuu ohjaamaan opiskelijaa tydssa
oppimisessa seka toimii yhteyshenkilona oppisopimusopiskelun osapuolten valilla.

Oppisopimuskoulutus johtaa samoihin ammatillisiin tutkintoihin kuin oppilaitoksissa
jarjestettava koulutus. Oppisopimuskoulutuksen teoriajaksot ovat
taydennyskoulutukseen rinnastettavia paivia, ja ne myonnetdan palkallisena
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tyovapaana. Oppisopimukseen liittyvien seka oppimistehtdvien ettd kirjallisten
tehtavien tekeminen tapahtuu tydajan ulkopuolella.

Oppilaitosten,  oppisopimustoimiston ja  vastaavien tahojen = maksamat
koulutuskorvaukset ja opiskelijoiden ohjauksesta maksettavat korvaukset kuuluvat
tyoyksikolle, joka huolehtii ko. opiskelijan ohjaamisesta.

4. Kouluttajana toimiminen

Henkildston toimimista kouluttajana oman tehtavansa ohella suositaan.

Viranhaltijan /tyontekijan toimiessa ty0aikanaan kouluttajana kaupungin ao.
viranomaisen vahvistaman koulutussuunnitelman mukaisessa koulutustilaisuudessa
maksetaan tehtavasta luentopalkkio. Mikali koulutustehtavan voidaan katsoa
kuuluvan viranhaltijan /tyontekijan omiin virka- /ty6tehtaviin, palkkiota ei makseta.

Luentopalkkion suuruus oppituntia kohti on kouluttajan tuntipalkka nelinkertaisena,
joka lasketaan kalenterikuukauden varsinaisesta palkasta kayttaen jakajana KVTES:n
ty0aikaluvun 23 §n mukaista jakajalukua. Toistuvasta luennosta samoin kuin
ryhmatdiden ja vastaavien ohjaamisesta maksetaan palkkiosta puolet. Luennointi ja
luennon valmistelu tehdaan tydajan ulkopuolella.
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Liite: koulutusstipendien myontamisperiaatteet ja hakuohjeet

Kaupungin vakituisella henkilostolla on mahdollisuus hakea koulutusstipendia
omaehtoisen koulutuksen perusteella henkilostopalveluihin varatuista maararahoista.
Koulutusstipendin hakemisen perusteena olevien opintojen on tullut alkaa
palvelussuhteen aikana.

Stipendin tarkoituksena on tukea itsendista, tyodajan ulkopuolella tapahtuvaa
opiskelemista. Stipendi voidaan myo6ntdd myds vuorottelu- ja opintovapaalla
tapahtuvaan opiskeluun.

Stipendia ei myonneta nayttotutkintona ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun
lain (631/98) mukaisen ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai
erikoisammattitutkinnon suorittamisesta ja, jos hakija on oikeutettu saamaan
Koulutusrahastolta ammattitutkintostipendin. Lisatietoja www.koulutusrahasto.fi/
ammattitutkintostipendit. Lisaksi stipendid ei mydnnetd, mikali henkil6 on saanut
henkilostokoulutuksen menettelytapaohjeiden mukaisia muita etuuksia kuten
palkallista virkavapaata (kohta 5.2)

Stipendit myontaa henkildsto- ja hallintojohtaja.

Koulutusstipendin suuruus:
e 10 opintopisteita 120 euroa
e 25 opintopisteita 240 euroa
e 60 opintopisteita 360 euroa
e tutkinto 840 euroa

Opintostipendin voi saada paasidantdisesti vain kerran. Toisen kerran stipendin voi
saada tutkinnon perusteella, jolloin aiemmin myodnnetty stipendi voidaan vahentaa
tutkintostipendista.

Stipendi tulee hakea koulutuksen paattymista seuraavan kalenterivuoden loppuun
mennessa.
Hakulomake: http: //lanssi.rovaniemi.fi /Tyontekijalle /Henkilostokoulutus /Ohjeet

Hakemuksen liitteet:
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e oikeaksi todistettu jaljennds suoritetuista opinnoista
e esihenkilon lausunto.

Hakemus lahetetaan:
Rovaniemen kaupunki/ Henkildstopalvelut
PL 8216, 96101 Rovaniemi



