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Paivan paatos: tyopajan purku ja yhteenveto
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Tyopajan tavoite

Tyopajan tehtavakokonaisuuden tavoitteena on tukea tyontekijoita tunnistamaan ja tehda nakyvaksi
seka auttaa sanoittamaan omaa tyota alan nakokulmasta ja pohtia tyohon liittyvia
asiakaspalvelutehtavia.

Tuotoksena tyopajasta
>> Ryhman/tiimin osaamisprofiileja (keskeiset tyotehtavat ja ajankaytto niissa)

>> Yhteinen ymmarrys ja nakemys erilaisista asiakkaista asiakastarinoiden kautta.
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Miksi osaamisprofiileja?

- Se mitd osataan tanaan, ei varmista menestymista huomenna!

- Muutokset toimintaymparistdssa muuttavat yrityksen toimintaa ja tyotehtavia

- Henkilokunnan osaaminen, tyotyytyvaisyys ovat kilpailuetu

- Osaamisen varmistaminen yrityksessa (roolit, osaaminen, kehittaminen)

- Rekrytoinnin tukena

- Perehdytyksen apuna

- Liiketoimintaedellytysten vahvistaminen

- Laatuvaatimuksiin vastaaminen

- Mittaamisen helpottaminen (tyotyytyvaisyysmittaukset, henkilostotilinpaatokset jne.)

- Yrityksilta odotetaan samanaikaisesti kustannustehokkuutta, laadukkaita tuotteita ja palveluita, ammattitaitoa seka
kehittamisen ja toiminnan oikea-aikaisuutta.

Osterberg 2015, Rediteq 2019, Kesti 2014
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Yrityksen osaamisprofiili

* (Osaamisen johtamisen perustana ovat organisaation ammattiryhmien osaamisprofiilit.

* Osaamisprofiilit kuvaavat tyotehtadvissa tai ammateissa edellytettavan osaamisen ja tekevat organisaatiossa tarvittavan
osaamisen nakyvaksi.

e Osaamisprofiilien avulla voidaan pohtia osaamistarpeita suhteessa tydn muutokseen ja asiakastarpeisiin.

e Osaamisprofiili luodaan ryhmissa, joiden pohjalta muodostuu faktatietoon perustuva tyontekijaprofiili, josta kukaan
tyontekija ei suoraan loyda itsedaan kopioituna profiiliksi.

e Osaamisprofiilin tydstaminen mahdollistaa ajatusten vaihtamisen tyon sisallosta ja siina vaadittavasta osaamisesta.
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leto
Tutkinnot,
opinnot,
asiantuntemu

Taito

Kaytannon tekeminen,
tiedon soveltaminen,
toteuttaminen

Tahto

Asenne, kiinnostus Kokemus
Tyokokemukset,
harrastukset,

elamankokemus

ldentiteetti

Omat ominaisuudet,
valmiudet, arvot,
tekemisen tapa

Verkostot

Kontaktit, ryhmat, yhteisot
£ o
jamk.fi
Kuva: Jyvaskylan ammattikorkeakoulu. Osaamisen
tunnistaminen, Osaamiskasi

Osaamiskdsi


https://oppimateriaalit.jamk.fi/fi/portfolio/portfolio-jamkissa/osaamisen-tunnistaminen/
https://oppimateriaalit.jamk.fi/fi/portfolio/portfolio-jamkissa/osaamisen-tunnistaminen/

Tyopajatyoskentely
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Tyopajatyoskentely ohjeistus

Tavoite

TyOpajan tavoitteena on tunnistaa kolmen eri tehtavan kautta ryhmissa/tiimeissa

1. mitka ovat ryhman/tiimin jasenten keskeiset tyotehtavat ja ajankaytto niissa

2. arvioida keskeiset taman hetken ryhman/tiimin osaamiset osaamisprofiilien laatimista varten

3. kirjoittaa lyhyt asiakastarina yrityksen keskeisista asiakkaista
Tyopajassa kaytetaan valmiita tyopohjia helpottamaan ja nopeuttamaan tydskentelya.

Ohjeistus

Jakaannutaan eri tiloihin yrityksittdin ja tiloissa ryhmiin/tiimeihin.
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Tehtava 1. Keskeiset tyotehtavat ja ajankaytto niissa

Keskustelkaa aluksi millaisia tydtehtavia tiiminne/ryhmanne tekee ja miten tyétehtavat jakautuvat alla olevien
kahdeksan kategorian kesken. Kirjatkaa paperille, millaisia eri konkreettisia tehtavia liittyy alla oleviin kategorioihin.

Tyotehtavien jaottelu — kahdeksan kategoriaa
* Vuorovaikutus asiakkaiden kanssa

* Saannollisesti toistuvat (esim. tallentaminen)

* Aikaa vaativat selvitystyot

* Jarjestelmiin liittyvat tehtavat

* Analyysija raportointi

* Lainsaadannon / tydehtosopimusten tulkinta

* Oman osaamisen kehittaminen

* Muuta, mita?

Viimeisena vaiheena tunnistakaa tyotehtavien ajankayttoa. Mihin tyoaika kuluu tydaikakellossa. Arvioikaa
vuosityoaikaa.
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Keskeiset tyotehtavat ja niiden sisalto

Vuorovaikutus | Saanndllisesti | Aikaa Jarjestelmiin | Analyysi ja Lainsaadan- Oman Muu, mita?
asiakkaiden toistuvat vaativat liittyvat raportointi | ndn/tydehto- | osaamisen
kanssa selvitystyot | tehtavat sopimusten kehittaminen
tulkinta
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Tyoaikakello - Aino Asiantuntija
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B Saannollisesti toistuvat tehtavat
W Vuorovaikutus asiakkaiden kanssa
B Aikaa vaativat selvitystyot
Osaamisen kehittaminen
Analyysit ja raportointi
Lainsadadannon / tydehtosopimusten tulkinta
W Jarjestelmiin liittyvat tehtavat

B Muut tehtavat



Tehtava 2. Osaamisprofiilit

Osaamisprofiilin laadinta

Tutustukaa valmiisiin “listoihin” ammatillisista taidoista, yleisista tyoelaman taidoista ja alan tyopersoonaan liittyvista taidoista ja
ominaisuuksista.

Aluksi jokainen valitsee listalta (tai lisataan tarvittaessa) 5 tarkeintd osaamista per osa-alue, esim. mita osaamista tarvitaan
palkanlaskentaan, mita osaamista reskontraan.

Taman jalkeen keskustellaan ryhmadssa/tiimissa valinnoista ja valitaan tiimin mielesta 5 tarkeinta taitoa/osaamista per osa-alue.
Osaamisprofiilin laatimista varten tarvitaan keskustelun tuloksena

1. ryhman/tiimin alan tyokokemus vuosissa

2. ryhman/tiimin koulutus (tutkinnot ja muut alan keskeiset koulutukset )

3. ryhman /tiimin osaamiset (vahvuudet) tyotehtavissa (voi kayttaa hyodyksi valmiiksi tehtyja listauksia)

4. keskeiset kehittamiskohteet tyotehtavissa(ryhman/tiimin nakemys asiasta)

5. mitka asiat tuovat haasteita taman hetkiseen tyohon? (ryhman/tiimin nakemys)

6. miten haasteet nakyvat kdytannon tyossa? (ryhman/tiimin nakemys)

7. miten tyon haasteita voidaan taklata? (ryhman/tiimin nakemys)
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Ammatillinen osaaminen

e Tahan listaus viidesta tarkeimmasta osaamisesta
tarkeysjarjestyksessa

Yleiset tyoelamataidot

e Tahan listaus viidesta tarkeimmasta osaamisesta
tarkeysjarjestyksessa

Tyopersoonaan liittyvat ominaisuudet

e Tahan listaus viidesta tarkeimmasta osaamisesta
tarkeysjarjestyksessa
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Ammatilliset taidot

Kirjanpitolainsaadannoén osaaminen

e Kirjaussaantojen soveltaminen

e Tilinpaatoksen laadinta

e Arvonlisavero-osaaminen

e Elinkeinoverolain osaaminen

* Voitonjaon saaddsten tunteminen

* Toimialojen erityispiirteiden tuntemus
e Sahkoisen taloushallinnon prosessit

e Jarjestelma- ja automatiikkaosaaminen
* Lukujen analysointi ja raportointi

e Tyoehtosopimusten tuntemus

Talouden
asiakaspalveluosaamisen
simulaatiot

Palkkalajien tuntemus
Tyolainsaadannon tuntemus
Kannattavuus- ja kustannuslaskenta
Hinnoittelu

Investointilaskenta
Vastuullisuus-/kestavyysraportointi

Muuta, mita?
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Yleiset tyoelamataidot

* Asiakaspalvelutaidot
 Kirjalliset viestintataidot
* Suulliset viestintataidot
* Vuorovaikutustaidot

e Tiimityotaidot

* Yhteistyotaidot

* Konsultointitaidot
 Kielitaito

* Vastuullisuusosaaminen
* Eettisyys

e Neuvottelutaidot

Talouden
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Kriittinen ajattelu
Tiedonhallintaosaaminen
Ennakointitaidot
Monikulttuurisuusosaaminen
Ajanhallinta ja ty6kuormien organisointi
Tietoturvaosaaminen

Projektiosaaminen
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Tyopersoonaan liittyvat taidot/ominaisuudet

* |tsenainen tyoote

e Joustavuus ja sopeutumiskyky
* Yrittajahenkisyys

* Oma-aloitteisuus

* Positiivisuus

* Innostuneisuus

* Oppimiskyky

* Looginen ja matemaattinen paattelykyky
* Huolellisuus

* Numerotarkkuus

e Jamakkyys

e Proaktiivisuus

Talouden
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Paatoksentekokyky

Innovatiivisuus

Tunnealy

Auttavaisuus

Toimeenpanokyky

Keskittymiskyky

Sinnikkyys

Huumorintaju

Kokonaisuuksien hahmottaminen
Syy-seuraus-suhteiden hahmottaminen
Vastuullinen ja eettinen toimintatapa

Luotettavuus
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Tehtava 3. Asiakastarina

Keskustelkaa ryhmassa/tiimissa tyotehtdvissa kohtaamistanne asiakkaista.

Vastatkaa keskustelun pohjalta

. Kuka on asiakkaamme?
. Millainen on asiakkaamme?
. Milla toimialoilla asiakkaamme toimivat?

1
2
3
4.
5
6
7

Minka kokoisia suurimmat asiakkaamme ovat (henkilostomaaralla mitattuina)?

. Millaista liiketoimintaa asiakkaillamme on (fyysiset palvelut, sahkoiset palvelut, valmistus)?
. Mita palveluita asiakkaamme kayttavat?

. Mita asioita asiakkaamme arvostavat?

Asiakastarina kirjoitetaan valmiille pohjalle taydentaen tekstia.
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