Osaamisen kehittamisen toimintamalli ja
koulutussuunnitelma 2025

Henkiloston osaamisen kehittdminen Naantalin kaupungissa

Naantalin kaupungin henkildstéohjelmassa korostetaan osaamisen merkitysta
jatkuvasti muuttuvassa toimintaymparistossa. Tavoitteenamme on kehittaa
osaamista systemaattisesti ja strategiaamme tukevana. Henkildstén kehittamisen
tavoitteena on varmistaa, ettd kaupungin palvelutuotannossa on tarvittavaa
osaamista. Vahva ammattitaito on keskeinen strategisten tavoitteiden
saavuttamiseksi.

Osaamistarpeita kartoitetaan seuraavanlaisesti:

e Kehityskeskustelut: Saanndlliset keskustelut tydntekijoiden kanssa auttavat
tunnistamaan heidéan nykyiset osaamisensa ja kehitystarpeensa.

e Tiimikeskustelut: Keskustelut tiimien sisélla auttavat tunnistamaan
tiimikohtaisia osaamistarpeita ja kehityskohteita.

e lItsearvioinnit: Itsearvioinnit antavat tyontekijalle tietoa omasta osaamisesta ja
mahdollisista puutteista.

Kehityskeskustelujen tarkoitus on ohjata henkilostoa tarkeimpiin tehtaviin ja tukea
heidan ammattitaitoaan, motivaatiotaan ja tyosuoritustaan. Niissa laaditaan
kehittymissuunnitelmia, jotka auttavat saavuttamaan yksikon ja kaupungin tavoitteet.

Tiimikeskustelut ovat keskeinen osa osaamistarpeiden kartoittamista. Naissa
keskusteluissa tiimin jasenet voivat jakaa ndkemyksiaan ja kokemuksiaan, mika
auttaa tunnistamaan tiimikohtaisia osaamistarpeita ja kehityskohteita.
Tiimikeskustelut edistavat myods yhteistyota ja yhteisymmarrysta tiimin sisalla, mika
parantaa tiimin kokonaisvaltaista suorituskykya.

Itsearvioinnit tarjoavat tydntekijdille mahdollisuuden arvioida omaa osaamistaan ja
tunnistaa mahdollisia kehitystarpeita. Itsearviointien avulla tydntekijat voivat
reflektoida omia vahvuuksiaan ja heikkouksiaan, mika auttaa heitd asettamaan
henkilokohtaisia kehitystavoitteita. Itsearvioinnit tukevat myos tyontekijoiden
itsendista oppimista ja ammatillista kasvua.

Kehittymissuunnitelmien, tiimikeskustelujen ja itsearviointien avulla kartoitetaan
koulutustarpeet ja -toiveet, jotka kirjataan koulutussuunnitelmaan. Nain varmistetaan,
ettd Naantalin kaupungin henkildstdon osaamistarpeet ja toimenpiteet ovat
seurattavissa ja raportoitavissa. Osaamistarpeita tulee esiin myds kaupunki ja
toimialatasoisesti. Toimialoilla ja palvelualueilla voikin olla osaamisenkehittamiseen
littyvid koulutustyéryhmia koordinoinnin tukena.
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Henkildsto- ja koulutussuunnitelman laadinta

Yleiset periaatteet

Kuntia koskevan yhteistoimintalain perusteella kunta on velvollinen laatimaan
yhteistoimintamenettelyssa vuosittain henkildst6- ja koulutussuunnitelman.
Henkildsto- ja koulutussuunnitelmasta tulee kayda ilmi kunnan koko, huomioon
ottaen ainakin:

1) toteutuneiden maaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara seka arvio naiden
kehittymisesta;

2) periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta;

3) yleiset periaatteet, joilla pyritaan yllapitamaan tyokyvyttomyysuhan alaisten ja
ikaantyneiden tyontekijoiden tyokykya seka tyottomyysuhan alaisten tydntekijéiden
tyomarkkinakelpoisuutta;

4) arvio koko henkil6ston ammatillisesta osaamisesta sekd ammatillisen osaamisen
vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden syista seké taéhan arvioon
perustuva vuosittainen suunnitelma henkilostoryhmittain tai muutoin
tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltyn&; seka

5) 1—4 kohdassa tarkoitettujen suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettelyt.

Henkil6sto- ja koulutussuunnitelmassa tulee kiinnittd& huomiota osatydkykyisten
tyollistamisen periaatteisiin sek& joustaviin tyfaikajarjestelyihin.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmaa kasiteltdessa tydnantajan on pyydettaessa
selvitettava, miten jatkossa on tarkoitus yllapitaa pidempaan osaamisen
kehittamisesta valille jaaneiden tyontekijoiden ammatillista osaamista.

Koulutussuunnitelmassa huomioidaan ammatillista osaamista yllapitava ja edistava
koulutus. Koulutuksen tulee liittyd tyontekijan nykyisiin tai tuleviin tydtehtéviin
tyonantajan palveluksessa. Koulutus voi olla erilaista tydntekijdille annettavaa lisa-
tai tdydennyskoulutusta, kuten esimerkiksi ulkopuolisen jarjestamaa kurssimuotoista
koulutusta, seminaareja ja konferensseja seké sisaista koulutusta. Koulutus voi
tahdata myos lakisaateisten vaatimusten tayttdmiseen, esimerkiksi tydossa
tarvittavien lupien suorittamiseen.

Henkilostosuunnitelma Naantalissa

Naantalissa henkildstosuunnitelma rakentuu osana talousarviota.
Henkildstésuunnitelmassa raamitetaan vakituiset tyo- ja virkasuhteet
talousarviokaudelle. Tavoitteena on, ettd vakanssien perustamiset, lakkautukset ja
muut muutokset toteutuvat henkildstésuunnitelman mukaan.

Hallintosdanndssa maaritetaan toimivaltuudet vakanssien taytoista ja muista
vakansseihin liittyvista paatoksista. Maaraaikaisia tydsuhteita kaytetddn padasiassa
vain sijaisuuksissa. Maaraaikaisia avointen vakanssien tayttoja kaytetaan myaos
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sellaisissa tilanteissa, joissa kaupungilla ja/tai toimialalla on edessa rakenteellisia
muutoksia tai maaraaikaiselle taytolle on olemassa selkeat perusteet.
Palkkaamisluvat eli tayttéluvat vakansseille ohjeistetaan talousarviossa.

Naantalin kaupungilla on kaytéssa henkiléston uudelleensijoitus tydkyvyn tehostetun
tuen keinona. Periaatteista ja kaytosta on sovittu yhteistoiminnassa. Tehostetun
tyokyvyn tuen tavoitteena on auttaa tyokyvyttomyyshaasteissa olevia henkildita
sijoittumaan uudelleen tydmarkkinoilla ja/tai tukea tydssa jatkamista ja jaksamista.
Tehostetun tuen keinoin pyritdan tukemaan tyokyvyttomyysuhan alaisten henkildiden
tilannetta tydmarkkinoilla.

Koulutussuunnitelma Naantalissa

Koulutussuunnitelmaan laaditaan yleinen osio, joka koskee koko henkilostda, ja
lisaksi koulutussuunnitelmat toimialakohtaisesti. Suunnitelmassa huomioidaan
esihenkildtyd, tyosuojelun tehtavat ja uusien jarjestelmien osaaminen. Nain
varmistetaan korkea osaamisen taso kaikissa keskeisissa asioissa.

Koulutussuunnitelmassa esitetdan toimenpiteitd henkiloston ammatillisen osaamisen
yllapitoon ja kehittdmiseen. Suunnitelma perustuu arvioon henkildstén ammatillisesta
osaamisesta ja siina tapahtuvista muutoksista.

Naantalin kaupungin tavoitteena on tukea pitkia ty6uria ja panostaa henkildstén
osaamiseen ja tyokyvyn yllapitoon. Tavoitteena on korkea ammattitaito, joka
varmistaa henkiléston osaamisen ja kyvyn kehittda toimintaa ja palveluita
muuttavassa toimintaymparistdssa. Toimenpiteet koskevat koko henkilostoa.

Vakituista henkildstoa sijaistamassa tai toiminnan uudelleen organisoinnin
yhteydessa kaytetaan maaraaikaista henkilostdd, jonka tyokyky ja ammattitaito ovat
myos oleellisia tekijoita laadukkaan toiminnan kannalta. Siksi myds maaraaikaisen
henkiloston koulutukseen kiinnitetddn huomiota. Nailla toimenpiteilla pyritdéan
varmistamaan koko henkiloston tyokyky ja tydomarkkinakelpoisuus.

Naantalin kaupungissa ty6ssajaksamisen tukemisessa on ajantasaiset toimintamallit.
Naiden mallien avulla pyritadn monipuolisesti tukemaan osatyokykyisten,
tyokyvyttomyysuhan alaisten ja ikaantyneiden tyontekijoiden tyokykya seka
tyottdmyysuhan alaisten tyontekijdiden tydomarkkinakelpoisuutta. TAma tarkoittaa
mm. yhteistydta seké tyoterveyshuollon, etta ammatillista kuntoutusta tarjoavan
elakeyhtion kanssa, seka erityishuomiota tydssajaksamisen mahdollisiin haasteisiin
kehityskeskusteluissa.

Koulutussuunnitelman toteutuminen edellyttaa toimialakohtaista budjetointia ja
esihenkilon hyvaksyntaa yksittdisen henkilon koulutukseen osallistumiselle.
Koulutussuunnitelma toimii siten systemaattisen osaamisen kehittdmisen tukena,
mutta ei oikeuta yksittaista tyontekijad osallistumaan koulutukseen ilman esihenkilon
suostumusta.
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Naantalin kaupungin koulutussuunnitelma

Kaupungin koulutussuunnitelma perustuu laaja-alaiseen osaamisen ja tyokyvyn

yllapidon tavoitteeseen. Koulutussuunnitelmassa koulutukset on jaoteltu seuraavasti:

Perehdytys

Ammattitaito

Esihenkil6- ja johtamistaidot
Tyobyhteisotaidot
Tyo6suojelu- ja turvallisuus
Tyokyky

Yhteistoiminta ja yhteisty6

Yleinen koulutussuunnitelma koko henkilostolle

Aihe Tavoite

Ajankohta

Perehdytys Uusien tydntekijoiden ja | Varmistaa nopea ja
esihenkildiden tehokas sopeutuminen
koulutukset tyotehtaviin seka
organisaation
toimintakulttuuriin.
Perehtyminen Naantalin
kaupunkiin tydnantajana

Jatkuva

TyoOntekijataidot, nuoret | Perehdyttaa nuoret
tyontekijat tydelaman
keskeisiin taitoihin ja
valmiuksiin.

Tarvittaessa

Ammattitaito Tietoturva Perehdyttdd henkilostoa

tietoturvariskeihin ja niiden
ennaltaehkaisyyn yleisesti
seka (Granite ja tietoiskut)

Jatkuva

Teams ja Outlook, Perehdyttdd henkilostéa
pilven tietoturva jarjestelmien kayttoon ja
tietoturvaan, Koulutukset
ja webinaarit

Jatkuva

Tekoaly, Al Perehdyttad, kouluttaa
henkilostta tekoalyn
kayttoon, tietoturvaan,
uusien toiminnallisuuksien
oppiminen, koulutukset ja
webinaarit

Jatkuva

Hallinnon ja juridiikan Perehdyttaa kuntalakiin ja
koulutus hankinta-asioihin, seka
muut ajankohtaiset
lainsdadannon
muuttumiseen liittyvat
asiat. (Tietosuoja
tietoturva, julkisuuslaki,
verkkotiedottaminen,

Tarvittaessa.
Viranhaltijat.
esittelijat,
valmistelijat,
kaupungin
lakimies,

tiedonhallinnan

asiantuntija,
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vaalikoulutukset, hallinnon
hallintoprosessilaki, asiantuntija,
muutoksenhaku, sihteerit
tiedonhallintalaki.)
Ohjelmistojen kaytto; Taitojen syventdminen, Hallinnon
Drupal, Dynasty 10.5, uusien kayttajien asiantuntija,
CloudMeeting, perehdyttaminen hallinnon

sahkdinen allekirjoitus,
sahkoinen sailytys,
tiedonhallintamalli

suunnittelija,
hallintosihteeri,
sihteerit,
valmistelijat,
kokoajat,
arkistovastaavat

Sahkoisen
sdilyttamisen ja
tiedonhallinnan kurssi,
arkistointikoulutukset

Osaamisen yllapito ja
kehittaminen

Tiedonhallintasih
teeri,
tiedonhallinnan
asiantuntija,
tiedonhallinnan
suunnittelija,
muut sihteerit ja
arkistovastaavat

Tiedonhallinta ja
arkistointi

Ammattitaidon ja
sahkdisten toimintatapojen
kayttoonoton tukeminen

Tiedonhallinnan
asiantuntijat,
arkistovastaavat,
muut
asiantuntijat

Suomi.fi -palvelut

PTV:n jatkuva
kehittaminen ja yllapito,
muiden palvelujen yllapito,
asiakkaiden ohjaaminen
palvelukanaviin

PTV:n yllapitajat,
Suomi.fi -
paakayttajat,
yhteyshenkil6t,
palveluneuvojat

Sisdinen viestinta Sisdisen viestinnan Kevit ja syksy
taysimittainen
hyddyntaminen intrassa ja
tiedotteissa (tiedotteiden
laatiminen, kuvan
kasittely)
Ohjelmistojen kaytto Ohjelmistojen kaytto Jatkuva
(mm. 365, Word, Excel, | sujuvaksi ja tyontekoa
PowerPoint, Intra helpottavaksi (Eduhouse
(alkeis- ja jatkokurssi), | hyodyntaminen).
Sonet, PTV, PDF
Xchange, ostolaskujen
kasittely,
taloussuunnittelu,
sahkdinen sailytys ym.)
HR-jarjestelmat Tyontekijoiden ja Jatkuva

(Kuntarekry, Myjopi,
Osaava, Populus,
Mehilainen sahkdinen
palvelu, Nepton,

esihenkildiden osaamisen
vahvistaminen.
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tyosuojeluohjelmisto
ym.)

Palkka- ja Palkan maaraytymisen Kevat
palvelussuhdeasiat perusteet ja kannustava
palkkaus ja ajankohtaiset
palvelussuhdeasiat
Kehittamispaivat eri Yllapitaa osaamista ja Jatkuva
organisaatiotasoilla kehittdd omaa toimintaa
Oman osaamisen Osaamisen varmistaminen | Jatkuva
kehittaminen ja ja jakaminen
mentorointi
Oman tydn johtaminen | Osaamisen kehittdminen Jatkuva
Osallistaminen, Osallistaminen ja eri Jatkuva
fasilitointi fasilitointityOkalujen kaytto
vuoropuhelun
menetelmina asukkaiden
kuulemisessa ym.
Raportointi Eri jarjestelmien Jatkuva
raportointiosaaminen
jarjestelmien kayttajille
Etatyo Etatybosaamisen yllapito, | Jatkuva
jarjestelmat ja
toimintatavat
Ty6hyvinvointi, Yllapitéaa aktiivisuutta Jatkuva
tyokykyasiat, likunnan | tydkyvyn yllapidossa
lisddminen ja
elintapakoulutukset
osana tyohyvinvointia
Kielitaito (ruotsi, Osaamisen yllapito Tybssaéan
englanti jne.) vieraita kielia
tarvitsevat
Viestinnan ja Osaamisen yllapito ja Tybssaéan
tiedottamisen kehittaminen viestinnan
koulutukset tydkaluja ja
(Verkkotiedottaminen, ohjeita
mobiilikirjoittaminen, tarvitsevat.
tiedotteen
kirjoittaminen, Drupal,
Some-workshop,
yhtendinen brandi
Rekrytointi ja Rekrytointiprosessi ja Jatkuva,
rekrytointimarkkinointi rekrytointien viestinta ja rekrytoijat

markkinointi,
tydnantajakuva, tasa-arvo
ja yhdenvertaisuus,
monimuotoisuus.
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Esihenkilo- ja
johtamistaidot

TyoOyhteisotaidot

Tydsuojelu- ja
turvallisuus

Kriisiviestintakoulutus

Viestinta kriisi- ja
poikkeusolosuhteissa.

Poikkeusolojen
viestintaan
osallistuville

Johtamisen webinaarit,
foorumit

Kehittéda esihenkildiden
valmiutta tukea
henkilostén tydssa
jaksamista,
oikeudenmukaista
johtamista ja kehittaa
yhdenmukaisia
toimintatapoja seka
viestintataitoja.

Jatkuva

Esihenkilovalmennukse
t ja -koulutukset, ryhma
ja pari-coaching,
tyOpajat, webinaarit

Kehittaa johtamista ja
esihenkiloty6ta, tyo- ja
virkaehtosopimusten
tulkintaa,

Kevat ja syksy

Muutosjohtaminen

Muuttuvaan tilanteeseen

Tarpeen
mukaan

Johtoryhmatyoskentely

Tehokas
johtoryhmatyoskentely,
tehokas ajankaytto

Johtoryhmat

Etatyon johtaminen

Toimintatavan yllapito

Jatkuva

Tybyhteisotaidot

Lisata henkiloston
kokemusta omasta
mahdollisuudestaan ja
vastuustaan vaikuttaa
tyoprosesseihin,
tyoyhteis6on ja siten
parantaa yleista
tyohyvinvointia

Jatkuva

Tyoyhteistkartoitus ja
valmennus

Parantaa tyoyhteisdjen
tyOprosesseja ja
vuorovaikutusta ja
parantaa henkiloston
tydssajaksamista

Tarvittaessa

Tyobyhteistsovittelija

Tyo6yhteison ristiriitojen
selvittelija tavoitteena
tydilmapiiriin
vaikuttaminen.

Jatkuva

Ensiapukurssit

Yllapitaa ensiapuvalmiutta
kaikissa kaupungin
toimipisteissa

Kevat ja syksy

Nostokoulutus

Kehittda ergonomisia
tybasentoja

Tarvittaessa

Turvallisuuskoulutus

Uhkaavien tilanteiden
ennakointi ja haltuunotto

Jatkuva

Tyo6tapaturmien
ennaltaehkaisy ja

Parantaa esihenkildiden ja
tyontekijoiden osaamista

Jatkuva
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ilmoituskaytanto, tyGtapaturmien
tyopaikan riskien ennaltaehkaisyissa ja
kartoitus, haltuunotossa seka
tyosuojeluvastuut ymmarrysta
vastuukysymyksissa seka
vahvistaa systemaattista
riskien kartoitusta ja
tyosuojeluosaamista
tyoyhteisdssa
Ty6suojelun ja Ajankohtaiset asiat Jatkuva,
yhteistoiminnan tyosuojelussa ja tarvittaessa
ajankohtaispaivat, tmv. | yhteistoiminnassa
(kohderyhmana tyosuojelu
ja luottamusmiehet)
Tydsuojelun perus- ja Tydsuojelun perusteiden Tarvittaessa
jatkokurssit hallinta (kohderyhmana
tyosuojelu ja
luottamusmiehet)
Yhteistyo ja Luottamusmiesten Yhteistydn kehittaminen ja | Tarvittaessa
yhteistoiminta ajankohtaispaivat ja yt- | ammattitaidon yllapito
toiminta
Valmius- Valmiussuunnitteluun ja | Ajankohtaiset Jatkuva
suunnittelu kriisinjohtamiseen varautumiskoulutukset ja
liittyvat koulutukset kriisinjohtamiskoulutukset
Tietosuoja ja Granite-ymparistossa Parantaa tietdmysta Jatkuva
tietoturva- toteutettavat tietosuoja ja tietoturva-
koulutukset verkkokoulutukset, asioissa
TAISTO-harjoitukset
Toimialakohtaiset koulutussuunnitelmat
Hallinto- ja paatoksentekopalvelut
Koulutuksen nimi/aihe Tavoite Kohde
Perehdytys Uusien jarjestelmien Ammattitaidon Uusia jarjestelmia
kayttdonottoon liittyva laajentaminen ja kayttdonottavat/uude

perehdytys, mm.
sahkdinen sailytys,
Dynasty 10.5, CM

yllapito

t tyontekijat

Dynasty-kayttajapaivat

Paakayttajan
valmiuksien ajan
tasalla pitdminen

hallinnon
asiantuntija,
tiedonhallintasihteeri
, tiedonhallinnan
asiantuntija,
tietosuojavastaava,
hallinnon
suunnittelija,




Esihenkildtaidot

TyOyhteisotaidot

Tiedonhallinnan
ajankohtaispaivat

ammattitaidon
kehittaminen ja
verkostoituminen

tiedonhallintasihteeri
, tiedonhallinnan
asiantuntija,
tiedonhallintasuunnit
telija

Toimistosihteerin
ajankohtaispaivat

Ammattitaidon
kehittdminen

sihteerit

Tietosuojakoulutus

Tietosuojavastuun
siirtyminen uudelle
henkildlle

tiedonhallinnan
suunnittelija-
tietosuojavastaava

Excel-koulutus

Taitojen
syventaminen

koko hallinto- ja
paatoksentekopalvel
ujen henkilosto

Ohjelmistojen kaytté mm.
Drupal

taitojen
syventaminen

palveluneuvojat

Johdon sihteeri- ja
assistenttipaivat

ammattitaidon
kehittaminen ja
verkostoituminen

johdon assistentti

Asiakaspalvelukoulutus

Suomi.fi —
palvelutietovaranto
ym., Kela-koulutus,
asiakaspalvelupéaivat

Palveluneuvojat

Tietojarjestelmiin liittyvat
koulutukset, mm.
Premium ja Opiferus,
Opaasi koulutukset

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Talousvastaavat,
hallinnon
suunnittelija,

DVV:n
digipalveluneuvojan
koulutus

Osaamisen
kehittaminen ja
neuvontavelvoitteet
tayttdminen

Palveluneuvojat,
kirjaston
informaatikko

Kela-koulutus

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Palveluneuvojat

Viestinta ja kaupungin
brandi

Viestinnan kanavat,
pelisaannot,
kyberturvallisuus
somessa,
yhtendinen brandi

Uudet tyontekijat ja
esihenkilot

Esihenkil6koulutus

Esihenkil6- ja
vuorovaikutustaitoje
n parantaminen

Uudet esihenkilot

Etaesihenkilotyo

Teams/eta-
kokousten
kehittaminen,
etdjohtaminen

Hallinto- ja
paatoksentekopalvel
uiden esihenkilot

Toimiva tydyhteiso ja
dialogisuus tytyhteistsséa

Yhteistyon
parantaminen

Hallinto- ja
paatoksentekopalvel
ujen
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tulosaluevastaavat
ja esihenkilét

"Tehokas viestinta”

Sisaisen viestinnan

o Hallinto- ja
k_ehﬂ_tarpmgn, . paatoksentekopalvel
w_gsﬂ_ntatyokalu;en ut, Sahkopostin
kayttdé (M365, kayttajat
sahkdposti)

Tyokyky Tyokykya yllapitava ja Tyokyvyn Erikseen maaritellyt
parantava koulutus, mm. | yllapitaminen, kohderyhmat
Kiire/ stressi kuriin kaytannon keinoja hallinto- ja
ajanhallinnan keinoilla ajankayton paatoksentekopalvel
hallintaan uissa (yhteistydssa
esihenkiloiden,
henkildstéhallinnon
ja tyoterveyshuollon
kanssa)
Konsernipalvelut
Koulutuksen nimi/aihe Tavoite Kohde
Perehdytys Uusien jarjestelmien Ammattitaidon Uusia jarjestelmia
kayttdonottoon liittyva laajentaminen ja kayttdonottavat/uude

perehdytys

yll&pito

t tyontekijat

Ammattitaito

Tyo- ja
virkaehtosopimuksiin
liittyvat koulutukset,
elakevakuutus- ja
henkilbéveroasioiden
koulutukset, verottajan
uudet ohjeet,
ajankohtaiset henkildsto-
ja tydsuojeluasiat

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Henkilosto- ja
palkkahallinto

Toimistosihteerin ajankoht | Ammattitaidon sihteerit
aispaivat kehittaminen
Excel-koulutus Taitojen koko
syventaminen konsernipalvelujen
henkilost6

Ohjelmistojen kaytté mm.
Drupal

taitojen
syventaminen

palveluneuvojat

Asiakaspalvelukoulutus

Suomi.fi —
palvelutietovaranto
ym., Kela-koulutus,
asiakaspalvelupaivat

Palkkahallinto,

Taloushallinnon,
kirjanpidon,
tilinpaatodksen,
yritys/kunnallisverotuksen
, alv-asioiden,
konserniasioiden,

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Rahatoimi
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Esihenkildtaidot

Tydyhteisotaidot

Tyokyky

perinnan,
kuntaraportoinnin
koulutukset

Tietojarjestelmiin liittyvat
koulutukset, mm.
Premium ja Opiferus seka
uuden laskujen
kierratysohjelman
koulutukset

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Rahatoimi

Konserniasioihin liittyvat
koulutukset

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Konsernipalvelujen
yhteiset

Esihenkil6koulutus

Esihenkil6- ja
vuorovaikutustaitoje
n parantaminen

Uudet esihenkilot

Etaesihenkilotyo

Teams/eta-
kokousten
kehittaminen,
etdjohtaminen

Johtoryhma,
konsernipalveluiden
esihenkilot

Toimiva tydyhteiso ja
dialogisuus ty6yhteistssa

Yhteistyon
parantaminen

Konsernipalvelujen
tulosaluevastaavat,
muut
konsernipalveluiden
esihenkilot

"Tehokas viestinta”

Sisaisen viestinnan
kehittaminen,

Konsernipalvelut,

viestintatyokalujen | Sonkopostin
kayttajat
kayttd (M365, ytia)
séhkoposti)
Yhteistyomallit ja Tiimitoiminnan Tietohallinto

kumppanuus

kehittdminen

Tyokykya yllapitava ja

Tybkyvyn

Erikseen maaritellyt

parantava koulutus, mm. | yllapitaminen, kohderyhmat

Kiire/ stressi kuriin kaytannon keinoja hallinnossa

ajanhallinnan keinoilla ajankayton (yhteistyOssa

hallintaan esihenkildiden,
henkildstéhallinnon
ja tydterveyshuollon
kanssa)
Kehittamispalvelut
Koulutuksen nimi/aihe Tavoite Kohde
Perehdytys Uusien jarjestelmien Ammattitaidon Uusia jarjestelmia
kayttdonottoon liittyva laajentaminen ja kayttoonottavat/uude

perehdytys

yll&pito

t tyontekijat
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Ammattitaito

Excel-koulutus

Taitojen
syventaminen

koko
kehittamispalvelujen
henkilosto

Tietojarjestelmiin liittyvat
koulutukset, mm.
Premium ja Opiferus
koulutukset

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Taloudesta
vastuussa olevat

Viestinta ja Naantalin
brandi

Viestinnan
hyoédyntaminen
asiantuntijatydssa ja
johtamisessa,
yhtendisen
viestinnan ja brandin
ymmarrys

TyoOntekijat ja
esihenkil6t/johtajat

Tietojarjestelmiin liittyvat
koulutukset (mm. URA, A-
TMT, Hakosalo, Drupal,
PTV)

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Tyéllisyyspalvelut

Tyo- ja
virkaehtosopimuksiin
liittyvat koulutukset

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Tyollisyyspalvelut

Tyollisyyden
edistamiseen seka
tydvoimapalvelu-
uudistukseen liittyva
koulutus

Osaamisen yllapito
ja kehittdminen

Tyollisyyspalvelut

Digitaalinen markkinointi

Kampanjoiden
tekeminen,
kohdentaminen ja
tulosten mittaaminen

Viestintayksikko

Sosiaalisen median
yhtendisyys ja
kyberturvallisuus

Naantalin
somekanavien
vastuullinen ja
tavoitteellinen kaytto

Viestintayksikko +
sosiaalisen median
paivittajat

Tekoélyn mahdollisuudet
viestinndssa ja
markkinoinnissa

Oppia, milla
tyokaluilla,
periaatteilla ja
tavotteilla voimme
tehostaa ty6tamme
Al:n avulla

Viestintayksikko




Esihenkildtaidot

Tyokyky

Brandin uudistaminen ja
vahvistaminen

Naantalin brandin
kirkastus, kaupungin
strategiatyon rinnalla

Viestintayksikko,
elinkeinopalvelut,
matkailu (osittain
koko kehityspalvelut
+ kaupunginjohtaja
ja muut
toimialajohtajat)

Tybnantajamielikuva ja
rekrytointi

Rekrytointimarkkinoi
nti

HR ja
viestintayksikko

Viestinnan mittaaminen ja
KPI-luvut

Viestinnan
mittaamisen
tyokalut, luotettavan
datan tunnistaminen,
prosessit ja vastuut

Viestintayksikko

Esihenkilokoulutus

Esihenkil6- ja
vuorovaikutustaitoje
n parantaminen

Uudet esihenkilot

Johtamisviestinta Viestinnan Esihenkilot
hyddyntaminen
johtamisessa

Etaesihenkilotyo Teams/eta- Johtoryhma,
kokousten Kehittamispalveluide
kehittaminen, n esihenkilot

etdjohtaminen

"Tehokas viestinta”

Sisdisen viestinnan
kehittaminen,
viestintatydkalujen

Kehittamispalvelut,
Viestintapalvelut,

Sahkopostin
Kayttd (M365, kéyttéjgt
sahkdposti)
Y hteistyomallit ja Tiimitoiminnan Tietohallinto

Kumppanuus

kehittaminen

Tyokykya yllapitava ja
parantava koulutus, mm.
Kiire/ stressi kuriin
ajanhallinnan keinoilla

Tyokyvyn
yllapitdminen,
kaytannodn keinoja
ajankayton
hallintaan

Erikseen maaritellyt
kohderyhmat
hallinnossa
(yhteistydssa
esihenkiloiden,
henkildstohallinnon
ja tydterveyshuollon
kanssa)




Sivistyspalvelut

Koulutuksen nimi/aihe Tavoite Kohde
Ammattitaito

Verkkokirjoittaminen Taidon vahvistaminen Liikunta
(verkkosivu vs. some) Saavutettavampi

viestinta
Kuvanotto ja kasittely Perustaidot Liikunta
Liikkuntaseminaarit ja Ajankohtaiset Liikunta
koulutukset likuntasuuntaukset

Eri-ikaisten

likuntaneuvonta

Liikuntaneuvontaa
tukevat psykologiaan
liittyvat koulut

Alueelliset etsivan
nuorisotydn paivat

Etsivan nuorisotyon
digijalkautuminen

ajankohtaiset
suuntaukset etsivassa
tyossa

Vaihtoehtoinen
tydmuoto haltuun

Etsivat nuorisotyo

Lasten ja nuorten Olla ajan tasalla Harrastetakuu,

harrastamiseen ja sen harrastamisen

kehittamiseen liittyvat Suomen malli

seminaarit ja koulutukset

Kuvanotto ja kasittely Perustaidot Harrastetakuu,
harrastamisen
Suomen malli

Canva Perustaidot Harrastetakuu,
harrastamisen
Suomen malli

Nuorisopalvelut

Liikuntaseminaarit ja
koulutukset

Ajantasaisuus, trendit,
ideat

Soveltava liikunta

Hyte-koordinoinnin
koulutukset

Ehkéaisevéan paihde- ja
mielenterveystyon
koulutukset

hytekoordinointi, hyte-
suunnitelmat ja raportit

ajankohtaiset
suuntaukset ja
muutokset mm.
lainsdadanndssa

Hyte-koordinointi

Nuoris02025 -paivéat

Positiivinen pedagogiikka
ja psykologia

Ajankohtaiset
suuntaukset
nuorisotyossa

Nuorisotyontekijat
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Kulttuurinen nuorisotyd

Liikunnallinen nuorisotyo

Osaamisen
vahvistaminen
maahanmuuttotaustaist
en nuoren parissa
tyoskentelyyn

Monialaisen
tyoskentelyn
vahvistaminen

Omin jaloin 2025-koulutus

Ammattitaidon
vahvistaminen

Uusi tydmenetelméa
nuoren kohtaamisessa

Koulunuorisotyont
ekijat

EA-taitojen paivittaminen

Taidon yllapitaminen

Kaikki
ammattiryhmat

Tekodélyn hyddyntadminen

Toiminnan
kehittaminen

Koulunkaynninohj
aajat, opettajat ja

varhaiskasvatus,
hallinto
Konsultatiivinen tyo Toiminnan Opettajat
kehittaminen perusopetus
Monikulttuurisuus (S2- Toiminnan Opettajat ja
opetus, VALMO) kehittdminen varhaiskasvatus

MAPA-koulutus

Toiminnan
kehittdminen

Koulunkaynninohj
aajat, pettajat ja

varhaiskasvatus
Turvallisuus Toiminnan Opettajat ja
kehittaminen varhaiskasvatus,

koulunk&ynninohj
aajat

Itsensa johtaminen,
stressinhallinta

Taidon vahvistaminen

Koulunkaynninohj
aajat

Uuden
opetussuunnitelman
toimeenpano,
oppimisprosessin
arviointi, yksilollistetty
oppiminen seka
yhteisdllisyyden ja
kouluyhteison
hyvinvoinnin tukeminen.

Toiminnan
kehittdminen

Lukio

Laatujarjestelman
luominen ja
toimintakulttuurin
kehittaminen.

Toiminnan
kehittdminen

Lukio
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Toimintakulttuurin
kehittaminen/Kohti
perhetaloa -koulutus

1.) Yhteisen tyo- ja
toimintakulttuuri
n kehittdminen

2.) Hyvinvointityo,
inklusiivisuus;
rakenteita ja
kaytantoa
monialaisena
yhteisty6na

3.) Itsensa
johtaminen,
yhteisdllisyys ja
osallisuus.

Kasvatuksen ja
opetuksen
henkilosto

Vaskin, AVI:n, OKM:n ja
muiden kirjastoalan
koulutusta tarjoavien
tahojen koulutuksiin
osallistuminen

Ammattitaidon
kehittaminen ja yllapito

Kirjastohenkiloku
nta

Suomen museoliiton,
Museoviraston, Varsinais-
Suomen museot ry:n ja
muiden museoalan
koulutusta tarjoavien
tahojen koulutuksiin ja
seminaareihin/tietopaiviin
osallistuminen

Ammattitaidon
kehittaminen ja yllapito

Museon
henkilokunta

Seudullisiin ja
valtakunnallisiin
kulttuurialan koulutuksiin
osallistuminen

Ammattitaidon
kehittaminen ja yllapito

Kulttuurihenkiloku
nta

Somekoulutusta eri
somekanavien
yhteisokaytosta (uudet
ominaisuudet,
seurantatytkalut ym.)

Sosiaalisen median
tietotaidon kehittaminen

Kulttuuri-, museo-
ja
kirjastohenkilokun
ta

Moniammatillinen
yhteisty6

Systeeminen tyotapa,
Lapset puheeksi -
koulutukset jatkuvat.

Varhaiskasvatus
yhteistyossa
hyvinvointialueen
kanssa.

Tyokyky

Henkiloston hyvinvointi ja
tydssa jaksaminen

Vakan
hyvinvointityéryhman
tyodskentely/koulutus
tyohyvinvoinnin
edistamiseksi;

Varhaiskasvatus
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Osallisuus Asiakasperheiden Vahvistetaan Sivistystoimen
hyvinvointi palvelujarjestelméaa henkilosto
yhteisdvaikuttavuus- yhdessa
mallin mukaisesti hyvinvointialueen
kanssa
Ammattitaito Leikkipedagogiikka Leikin merkitys Varhaiskasvatus
kaikessa oppimisessa,
leikin
havainnointitaitojen
kehittaminen
Ty6hyvinvointi Henkiléston Pito- ja vetovoiman Varhaiskasvatus
mentorointiohjelman kasvu, osaamisen
vakiinnuttaminen varmistaminen
Osallisuus Varhaiskasvatuksen Perustetaan Varhaiskasvatus
huoltajien osallisuuden vanhempainryhma
vahvistaminen jokaiseen
varhaiskasvatuksen
yksikkdon
Ammattitaito Neurokirjon lapsi Ammattitaidon Varhaiskasvatus
varhaiskasvatuksessa kehittdminen ja yll&pito
Tekniset palvelut
Koulutuksen nimi/aihe Tavoite Kohde
Perehdytys Tulokkaan ja tehtavien Omaan Uudet tyontekijat ja
muutosten perehdytys tyotehtavaan uudet tyttehtavat

perehdyttaminen

Ammattitaito

Toimistotydn perusteet,
vesilaskutus

taloushallinnon
koulutukset

Ohjelmistokoulutukset

Tilaajavastuu,
sopimusoikeus ja muu
juridinen koulutus (mm.
Rakentamislaki, MRL,
Alueiden kayttolaki,
Yhs.SL, Yhd.RL, YSL,
VHL, Ryhti-laki, Jatelakil,
Jatelaki2)

Toimistopalvelut

Hallinto, vesihuolto,

maankayttd, kaavoitus,
siivous- ja
ateriapalvelut,
yhdyskuntatekniikka,
tilalaitos

Ympaéristonsuojelu,
rakennusvalvonta

Hallinto,
yhdyskuntatekniikka,
rakennusvalvonta,
vesihuolto,
ymparistosuojelu,
maankaytto, kaavoitus,
tilahallinto
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Leikki-, ulkoilu- ja liikunta-
alueiden /-tilojen
kunnossapitokoulutus

Yhteinen lakipaiva

Vesihuollon
verkostomestaripaivat

Viheryksikkd,
likuntapaikat, tilalaitos

Ajankohtaiset koulutukset
oman alan muutoksiin
liittyen, mm.
alueelliset/kansalliset
ammatilliset
koulutuspaivat /
ammattimessut

Vesihuolto,
Liikkennevaylat

Patevoittamiskoulutus
seka tutkintoon johtava
koulutus

Ymparistosuojelu,
vesihuolto,
yhdyskuntatekniikka,
rakennusvalvonta,
maankaytto, kaavoitus,
hallinto, ateriapalvelut,
siivouspalvelut,
kiinteistonhoito,
kunnossapito

Paikkatieto, piirtaja- ja
kiinteistbtehtavien
koulutus,

Toiminnanohjausjarjestel
man muutoshallinta

Rakennusvalvonta,
maankayttd, kaavoitus,
ymparistosuojelu,
yhdyskuntatekniikka,
tilalaitos, ateria- ja
siivouspalvelut,
vesihuolto

Kaavoitus ja
kaupunkisuunnittelu

Maankayttd, Tekniset
palvelut
kokonaisuudessaan
(uuden
paikkatietojarjestelman
kayttdonotto)

Kiinteistbhoidon mitoitus
ja siséilmakorjaukset
koulutus

yhdyskuntatekniikka,
maankayttd, kaavoitus

Lattiamateriaalit / hoito ja
suojaus

Tilalaitos,
siivouspalvelut

Hygieniakoulutus

Siivouspalvelut

Asiakaspalvelu ja
palvelun laatu

Siivouspalvelut,
ateriapalvelut

Tekniset palvelut
kokonaisuudessaan
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Esimiestaidot

Johtamiskoulutus

Lahiesihenkildiden
taloustaidot

Esihenkil6taitojen
vahvistaminen

Esihenkiltt ja
johtoryhma

Ateriapalvelut,
Siivouspalvelut

TyoOyhteisotaidot

Tyon kehittdminen ja
muutoksiin sopeutuminen
ja osastojen kehittdminen

Muutosjohtaminen

Tyo6n kehittdminen
ja muutoksen
hallinta

Tekniset palvelut

Tydsuojelu ja
turvallisuus

Uhkaavien
asiakaskontaktien hallinta

Henkinen ty6hyvinvointi ja
tydssa jaksaminen

EAl/Hataensiapu ja
alkusammutus

Tieturva lja 2
Rataturvallisuus

Tyo6turvallisuuskortti

Kasvinsuojelukurssi

Tulityokurssi

Turvallinen ja
terveellinen tyo- ja
toimintaymparisto

Toimistopalvelut,
ympaéristbnsuojelu,
maankaytto ja
kaavoitus, vesihuolto

Ateriapalvelut,
Siivouspalvelut

Konekeskus,
kiinteisténhoito,
viherpalvelut,

kunnossapito,
Yhdyskuntatekniikka,
ateria- ja
siivouspalvelut,
vesihuolto

Yhdyskuntatekniikka,
vesihuolto,
maastomittaus,
kiinteistdnhoito

Yhdyskuntatekniikka,
vesihuolto,

maankaytté/mittaus,
tilalaitos,
Siivouspalvelut

Viheryksikkd,
likuntapaikat

vesihuolto, tilalaitos,
Yhdyskuntatekniikka

Vesityokortti

Liikennevaylat,
venesatamat,
konekeskus,
vesihuoltolaitos

Sailibtyokoulutus

Vesihuolto,
Liikennevaylat

Nostin- ja telinekoulutus

Tilalaitos, viheryksikkd,

Valmiuskoulutus

Johtoryhma
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Tyokyky Fyysisen tyokyvyn Tilalaitos,
yllapito, nostokoulutus ja siivouspalvelut,

ergonomia ateriapalvelut,

toimistopalvelut,
vesihuolto,
yhdyskuntatekniikka,
maastomittaus

Toteutus ja seuranta

Kukin toimiala toteuttaa koulutussuunnitelman mukaisia ammatillista osaamista
tukevia koulutuksia ja ohjaa henkilostéa suunnitelman mukaisesti koulutuksiin.
Koulutuksien toteutumista seurataan yksikko- ja toimialakohtaisesti. Toteutuneista
koulutusméaarista raportoidaan henkilostokertomuksessa.




