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Kunnat elavat jatkuvassa muutoksessa. Tyoelama, osaamistarpeet,
johtaminen ja hyvinvointi vaativat uusia nakokulmia - mutta myos
konkreettisia tyokaluja arkeen.

Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma tarjoaa kunnille kaytannonla-
heisia ja vaikuttavia valmennus-, ohjaus- ja kartoituspalveluja, jotka
tukevat henkiloston osaamista, tyohyvinvointia ja organisaation ke-
hittymista.

Tama palvelukuvaus kokoaa yhteen esimerkkeja kunnille soveltuvis-
ta kokonaisuuksista. Palvelut suunnitellaan yhteistyossa asiakkaan
kanssa, ja niiden tavoitteet seka sisallot muodostetaan aina organi-

saation tarpeiden ja toiveiden pohjalta. Toteutus voidaan jarjestaa
joustavasti lahi-, eta- tai hybridiratkaisuna.

Valmennusten hinnoittelu maaraytyy palvelun sisallon, laajuuden ja
toteutustavan perusteella, ja se sovitaan aina tapauskohtaisesti asi-
akkaan kanssa. Palvelukuvauksessa esitetyt hinnat ovat suuntaa an-
tavia esimerkkeja, ja osa kokonaisuuksista toteutetaan erillisen tar-
jouspyynnon perusteella.

Osaamisen kehittaminen on investointi, joka nakyy arjen sujuvuudes-
sa ja tulevaisuuden valmiuksissa.




Sisallysluettelo

1. HALLINTO, ASIAKKUUDEN JA TOIMINTAMALLIT
Asianhallinta - tiedonhallinnan taidot tulevaisuuden kunnille
Asiakkuudet supervoimana - asiakassipuli kayttoon

2. TYOHYVINVOINTI JA VUOROVAIKUTUS
Yhteisollisyys hyvinvoinnin vahvistajana
Vuorovaikutus ja tiimityo arjessa

3. JOHTAMISOSAAMISEN KEHITTAMINEN
Johtaminen ja esihenkilotyo kaytannossa
Mentorointi — vahva alku esihenkilotyohon
Business coaching
Tyonohjaus

4. DIGIOSAAMISEN KEHITTAMINEN
Digitaidot ja tyovalineet arjessa

5. TIEDOLLA JOHTAMISEN TYOKALUT
Osaamiskartoitus
Tyotyytyvaisyyskysely
Extended DISC® -analyysi

6. YHTEINEN KEHITTAMINEN JA TYOPAJAT
Strategia kaytantoon
Yhteistyo ja toimintakulttuuri

7. YHTEISTYON JA OSAAMISEN KEHITTAMINEN
Kuntapaattajien iltakoulu
Tyhjat tilat tuottamaan
Sujuva arki Microsoftin tyokaluilla — tehoa omaan tyohon

Osa- tai tutkintotavoitteiset koulutukset —
osaamisen kehittamista tyon ohessa



HALLINTO, ASIAKKUUDET JA TOIMINTAMALLIT

Asianhallinta - tiedonhallinnan taidot tulevaisuuden kunnalle
Kenelle: viranhaltijat ja asiantuntijat

Hyodyt organisaatiollenne:
Selkeyttaa toimintatapoja, sujuvoittaa paatoksentekoa ja varmistaa lainsaadannon
mukaisen toiminnan. Parantaa tiedon loydettavyytta ja vahentaa paallekkaista tyota.

Keskeinen sisalto:
e asian ja asiakirjojen elinkaari
« roolit, vastuut ja pelisaannot
» kirjaaminen ja tiedon loydettavyys
e arkistointi ja viranomaisvastuu
« digitalisaation ja tekoalyn mahdollisuudet

Toteutus ja kesto: 3 h (lahi / eta / hybridi)
Hinta: tarjousperusteinen
Lisatiedot: minna.makinen@Ihkk.fi

Asiakkuudet supervoimana - asiakassipuli kayttoon
Kenelle: esihenkilot ja henkildsto

Hyodyt organisaatiollenne:
Kirkastaa keita ja mita varten tyota tehdaan ja miten eri toimijat linkittyvat toisiinsa.
Parantaa viestintaa, yhteistyota ja tyon vaikuttavuutta.

Keskeinen sisalto:
* sisaiset ja ulkoiset asiakkuudet
e sidosryhmien tunnistaminen ja roolit
 asiakkuusajattelun jalkauttaminen
 yhteistydn ja viestinnan kaytannot

Toteutus: valmennus + tyOpaja + sparraus
Kesto:n. 4 h

Hinta: 1 490 € + alv

Lisatiedot: minna.makinen@Ihkk.fi
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TYOHYVINVOINTI JA VUOROVAIKUTUS

Yhteisollisyys hyvinvoinnin vahvistajana
Kenelle: koko henkildsto

Hyodyt organisaatiollenne:
Lisaa tyohyvinvointia ja vahentaa kuormitusta.
Rakentaa yhteista ymmarrysta ja tuo konkreettisia keinoja arkeen.

Keskeinen sisalto raataloidaan tarpeiden mukaan:
» tydyhteisdtaidot ja vuorovaikutus
 jaksaminen ja palautuminen
e yksildn ja tiimin hyvinvointi
» yhteinen kehittamissuunnitelma

Esimerkkeja:

e Tyohyvinvoinnilla vaikuttavuutta:

e Yksilotasolta ymmarrykseen 1 h (asenteiden ja uskomusten tunnistaminen ja
niiden vaikutusten ymmartaminen

o Toimivuutta tydyhteisdon 1 h (ongelmanratkaisutaitojen kehittaminen seka
konfliktitilanteissa toimiminen, kiusaamisen ja loukkaamisen tunnistaminen
seka kollektiivinen puuttuminen vs. esihenkildiden vastuu)

e Jaksamisen juuret 1 h (vapauden ja vastuun merkityksen ymmartaminen
oman tydhyvinvoinnin johtamisessa ja yhteistydn onnistumisen kannalta)

e Tyohyvinvointikortti: mista tyohyvinvointi rakentuu, mita voimavaroja ja kehitta-
mistarpeita tyopaikalla on, miten johtamisella ja tydyhteisdn keinoin parannetaan
tyohyvinvointia, miten hallitaan kuormitusta seka tuetaan terveytta ja tyokykya,
miten osaaminen ja ammattitaito tukevat hyvinvointia, ilmapiirin ja tydyhteisotaito-
jen kehittaminen, toimintamallit hairictilanteessa seka lainsaadanto.
Tyohyvinvointikorttikoulutus - Faktia

Toteutus: valmennukset + tyokirja (+mahd. koontipaja)
Hinta: tarjousperusteinen
Lisatiedot: minna.makinen@Ihkk.fi
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Vuorovaikutus ja tiimityo arjessa Vuorovaikutus ja tiimityd - Faktia

Kenelle: tiimit, tydyhteisot ja esihenkilot

Hyodyt organisaatiollenne:
Parantaa yhteisty06ta, lisaa luottamusta ja helpottaa arjen sujumista. Vahentaa ristirii-
toja ja vahvistaa toimivaa tyoilmapiiria.

Keskeiset teemat:
» Organisaatiokulttuurin kehittaminen: myonteinen tydelama ja tunnealy, vah-
vuudet ja tyon imu, vuorovaikutus ja ihmissuhteet, motivaatio ja aikaansaaminen,
hyvinvointi ja palautuminen - ilmapiirin ja motivaation kehittaminen

« Erilaisuudesta voimavara: erilaisuuden hyédyntaminen, toimintatyylien tunnis-
taminen, vuorovaikutus ja motivointi, yhteistydkulttuuri, analyysit kehittamisen
tukena - erilaisten toimintatapojen hyddyntaminen

» Vuorovaikutus on tiimin voima
vuorovaikutustyylien tunnistaminen, toiminta erilaissa vuorovaikutustilanteissa,
DISC-profiilit yhteistydn ja luottamuksen tukena, kuormituksen ja palautuksen
tekijat, palautekulttuurin ja motivaation kehittaminen - vuorovaikutustyylien tun-
nistaminen seka yhteistyota ja luottamusta vahvistava vuorovaikutus.

» Tyoyhteisotaidot kdaytannossa -ryhmavalmennus: tydyhteisotaitojen vahvis-
taminen, vuorovaikutus ja yhteisty0, palautteen antaminen ja vastaanottaminen,
ristiriitatilanteiden kasittely ja puheeksi ottaminen, erilaisuuden ja motivaatioteki-
joiden ymmartaminen - sujuvampi yhteistyd, parempi tydilmapiiri ja toimivampi
arki tydyhteisdssa palautteenanto ja ristiriidat

» Tyoyhteison pelisdadannot kuntoon -tyopaja: tyoyhteisolle tarkeiden teemojen
tarkastelu, yhteisten pelisaantojen maarittely, yhteistyon ja vuorovaikutuksen ke-
hittdminen, toimintatapojen vaikutus arjen sujuvuuteen, pelisdantdjen seuranta ja
arviointi ja yhteiset, toimivat pelisaannot, jotka sujuvoittavat arkea ja vahvistavat
yhteistyota

Toteutus: raataloidyt kokonaisuudet
Hinta: tarjousperusteinen
Lisatiedot: satu.lang@lhkk.fi
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JOHTAMISOSAAMISEN KEHITTAMINEN

Esihenkild- ja johtamisosaaminen - Faktia

Johtaminen ja esihenkilotyo kdytannossa
Kenelle: esihenkildt ja johto, henkildstdhallinto. Raatalditavissa myos koko henkildstolle

Hyodyt organisaatiollenne:
Selkeyttaa johtamista, tukee esihenkildita arjessa ja auttaa viemaan muutokset kaytan-
toon.

Keskeiset teemat:
» Hyvinvoiva tiimi, parempi johtaja: ajanhallinta ja tyon organisointi, motivaation
vahvistaminen, johtamistaidot = tydhyvinvoinnin johtaminen

e Itsensa johtaminen: itsetuntemuksen vahvistaminen, itsensa johtaminen, tavoit-
teellisuus ja henkilokohtainen kehittyminen, hyvinvointi ja tydssa jaksaminen >
ajanhallinta ja jaksaminen

e Sopeudu, johda, menesty: Muutostilanteiden ymmartaminen, resilienssin ja sie-
tokyvyn vahvistaminen, muutosjohtamisen kaytannot, ongelmanratkaisu ja jousta-
vuus, motivaation yllapitaminen muutoksessa - muutosjohtaminen

« Tyolainsaannon ajankohtaispaivitys: tyooikeuden keskeiset periaatteet, tydehto-
sopimukset ja paikallinen sopiminen, rekrytoinnin juridiikka, tydsuhteen paattymi-
nen ja paattaminen, ajankohtaiset muutokset ja kdytannot a ajantasainen osaami-
nen ja toiminta arjessa

o Lahiesihenkilotyon ammattitutkinto- vahvista ammattitaitoasi ja kehity esihen-
kilona: esihenkilona toimiminen ja arjen johtaminen, tyéryhman tydn suunnittelu ja
ohjaus, vuorovaikutus ja viestinta tyoyhteisdssa, henkiloston tukeminen ja kehitta-
minen, toiminnan kehittdminen ja kannattavuus a valmiudet toimia tavoitteellisesti
ja varmuudella esihenkilona arjen johtamistilanteissa

Toteutus: raataldidyt kokonaisuudet tai tutkintotavoitteisena monimuoto-opintoina
tydn ohessan. 1v

Hinta: tarjousperusteinen

Lisatiedot: satu.lang@lhkk.fi



https://faktia.fi/koulutukset/esihenkilo-ja-johtamisosaaminen/

Mentorointi — vahva alku
esihenkilotyohon

Kenelle: uudet tai rooliaan kehittavat esi-
henkilot

Hyodyt organisaatiollenne:
Nopeuttaa esihenkilon kehittymista ja
vahentaa epavarmuutta. Tukee
onnistumista alusta asti.

Keskeinen sisalto:
« roolin kirkastaminen
e vuorovaikutus ja palautteenanto
 ajanhallinta ja priorisointi
» johtamisen kaytannot

Toteutus: 6 x 60 min
Hinta: 1190 € + alv
Lisatiedot: satu.lang@IhkKk.fi

Tyonohjaus
Kenelle: yksilot ja tydyhteisot

Hyodyt organisaatiollenne:

Tukee jaksamista, selkeyttaa rooleja ja
parantaa yhteistydta ennen kuin haasteet
karjistyvat.

Keskeinen sisalto:
 tyon ja roolin tarkastelu
» vuorovaikutus ja vaikeat tilanteet
o tyOyhteison kehittaminen
o kuormituksen kasittely

Toteutus: prosessi
Hinta: tarjousperusteinen
Lisatiedot: satu.lang@IhKK.fi

Business coaching

Kenelle: johto ja asiantuntijat

Hyodyt organisaatiollenne:
Selkeyttaa tavoitteita, parantaa
paatoksentekoa ja tukee
muutostilanteissa.

Keskeinen sisalto:
« tavoitteiden kirkastaminen
e agjattelun kehittaminen
e paatdoksenteon tuki
e henkilokohtainen kehittyminen

Toteutus: 3-12 kk prosessi
Hinta: tarjousperusteinen
Lisatiedot: satu.lang@IhKK.fi
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DIGIOSAAMISEN KEHITTAMINEN

Digiosaaminen ja teknologia - tulevaisuuden tyoelama - Faktia

Digitaidot ja tyovalineet arjessa

Kenelle: koko henkilosto

Hyodyt organisaatiollenne:
Saastaa aikaa, sujuvoittaa arkea ja parantaa tyon laatua.
Lisaa varmuutta uusien tydvalineiden kayttoon.

Keskeinen sisalto:
o PowerPoint — selked viestinta - vaikuttavat esitykset
e Excel —tiedon hallinta - tehokas tiedonkasittely
o Tekoaly tydvalineena - ajansaasto ja tuottavuus
o Kyberturvallisuus kuuluu kaikille = turvallinen toiminta digiarjessa

Toteutus: 3,54 h
Hinta: 950-1050 € / ryhma
Lisatiedot: minna.makinen@Ihkk.fi
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TIEDOLLA JOHTAMISEN TYOKALUT

Osaamiskartoitus 0Osaamiskartoitus - Faktia

Kenelle: organisaatiot ja HR

Hyodyt organisaatiollenne:

Tekee henkiloston osaamisen nakyvaksi ja tukee sen suuntaamista organisaation
tavoitteiden mukaisesti. Parantaa resurssien kohdentamista, lisaa motivaatiota ja tu-
kee muutostilanteista selviytymista. Tekee osaamisen nakyvaksi ja auttaa
kohdentamaan kehittamista oikein.

Keskeinen sisalto:
e 0saamisen kartoitus
» analyysi ja raportointi
» kehittamistoimenpiteet

Toteutus: kysely + analyysi + tulosten yhteinen tarkastelu
Hinta: tarjousperusteinen
Lisatiedot: satu.lang@IhKkK.fi

Tyotyytyvaisyyskysely Tystyytyviisyyskysely - Faktia

Kenelle: koko organisaatio

Hyodyt organisaatiollenne:

Antaa ajantasaisen kuvan tydyhteison toimivuudesta, hyvinvoinnista ja yhteistyosta.
Tukee kehittamistyon suuntaamista ja auttaa tunnistamaan keskeiset kehittamiskoh-
teet.

Keskeinen sisalto:
* henkiloston kokemusten ja nakemysten kartoitus
« tulosten analysointi ja yhteinen lapikaynti
» kehittamiskohteiden tunnistaminen
* jatkotoimien suuntaaminen yhdessa

Toteutus: kysely + tyopaja
Hinta: tarjousperusteinen
Lisatiedot: satu.lang@IhKkK.fi



https://faktia.fi/tiedolla-johtaminen/osaamiskartoitus/
https://faktia.fi/koulutukset/tyotyytyvaisyyskysely-tietoa-joka-auttaa-kehittamaan/

Extended DISC® -analyysi Extended DISC® - Faktia

Kenelle: yksilot, tiimit ja esihenkilot

Hyodyt organisaatiollenne:

Lisaa ymmarrysta erilaisista toimintatavoista ja vuorovaikutustyyleista. Tukee
yhteistyota, johtamista ja omien vahvuuksien tunnistamista. Parantaa vuorovaikutusta
ja yhteistyota seka lisaa itsetuntemusta.

Keskeinen sisalto:

henkilokohtainen toimintatyyli ja vahvuudet
vuorovaikutus ja reagointitapojen ymmartaminen
tiimidynamiikan havainnointi ja ymmartaminen
omien toimintatapojen kehittamisen tunnistaminen
raportin purku ja yhteinen kasittely (yksilo/ryhma)
kaytannon tyokalut yhteistyohon

Toteutus: analyysi + purku
Hinta: alk. 189 € / hl6
Lisatiedot: satu.lang@lhkK.fi
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https://faktia.fi/extended-disc/

YHTEINEN KEHITTAMINEN JA TYOPAJAT

Strategia kaytantoon

Kenelle: johto ja tyoyhteisot

Hyodyt organisaatiollenne:

Selkeyttaa suuntaa ja auttaa viemaan strategian arjen tekemiseen. Lisaa ymmarrysta
tavoitteista ja vahvistaa sitoutumista yhteisiin paamaariin. Varmistaa, etta strategia
nakyy arjen tekemisessa ja sitouttaa henkildston tavoitteisiin.

Keskeinen sisalto:

« strategian konkretisointi arjen tasolle
tavoitteiden kirkastaminen
roolien ja vastuiden selkeyttaminen
toimenpiteiden ja painopisteiden maarittely
seurannan ja arvioinnin kaytannot

Toteutus: fasilitoitu tydpaja / tydpajasarja
Hinta: alk. 1150 € + alv
Lisatiedot: satu.lang@lhkk.fi

Yhteistyo ja toimintakulttuuri
Kenelle: tyoyhteisdt ja tiimit

Hyodyt organisaatiollenne:

Parantaa yhteisty6ta, sujuvoittaa arjen tyoskentelya ja vahentaa kitkaa tyoyhteisdssa.
Vahvistaa yhteista toimintakulttuuria ja selkeyttaa toimintatapoja tehden arjesta
sujuvampaa.

Keskeinen sisalto:
» yhteisten pelisaantdjen tarkastelu ja kehittaminen
e vuorovaikutuksen ja yhteistyon vahvistaminen
e roolien ja vastuiden selkeyttaminen
e arjen toimintatapojen sujuvoittaminen
o kehittamisideoiden vieminen kaytantoon

Toteutus: tydpaja
Hinta: alk. 1150 € + alv
Lisatiedot: satu.lang@lhkk.fi
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YHTEISTYON JA OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Kuntapaattajien iltakoulu
Kenelle: luottamushenkilot ja viranhaltijat

Hyodyt organisaatiollenne:
Selkeyttaa rooleja ja vastuita, parantaa yhteistyota ja tukee sujuvaa paatdoksentekoa.
Rakentaa yhteista ymmarrysta ja vahvistaa keskustelukulttuuria.

Keskeinen sisalto:
e paattajien ja viranhaltijoiden roolit ja vastuut
o paatoksenteon rakenteet ja kdaytannot
yhteisty0 ja viestinta arjessa
ajankohtaiset teemat ja keskustelu
sujuvaa tyoskentelya tukevat toimintatavat

Toteutus: asiantuntijapuheenvuorot +keskustelu/tyopaja. Mahdollisuus toteuttaa
iltatilaisuutena

Hinta: tarjousperusteinen

Lisatiedot: minna.makinen@Ihkk.fi

Tyhjat tilat tuottamaan
Kenelle: kunnat, kiinteistonomistajat ja kehittajat

Hyodyt organisaatiollenne:
Auttaa tunnistamaan tilojen hyddyntamismahdollisuuksia, lisda elinvoimaa ja tukee
uusien toimintamallien kehittamista alueelle.

Keskeinen sisalto:

« tyhjien tilojen mahdollisuudet kunnassa
vuokraamisen ja kayton vaihtoehtoiset mallit
taloudelliset ja juridiset nakdkulmat
yhteisty0 eri toimijoiden valilla
ideointi ja konkreettiset toimenpiteet

Toteutus: asiantuntijapuheenvuorot + tydpaja
Hinta: tarjousperusteinen
Lisatiedot: minna.makinen@IhkKk.fi
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Sujuva arki Microsoftin tyokaluilla - tehoa omaan tyohon

Kenelle: koko henkildsto, asiantuntijat ja esihenkilot
(myds muut organisaatiot kuin kunnat)

Hyodyt organisaatiollenne:

Saastaa aikaa, vahentaa turhaa tyota ja sujuvoittaa arkea. Lisaa varmuutta
digitaalisten tyokalujen kayttoon ja auttaa hydodyntamaan jo kaytossa olevia
valineita tehokkaammin. Parantaa tyon laatua, tiedonkulkua ja omaa tyonhallintaa.

Keskeinen sisalto:
Kokonaisuus rakentuu kaytannonlaheisista tydpajoista, joista voi valita itselleen
sopivan tai osallistua jokaiseen:

1. Outlook haltuun - sahkoposti ja kalenteri 3. Planner & To Do - oma tyo haltuun
tehokayttoon e tehtavien hallinta ja priorisointi
o sahkdpostin hallinta (kansiot, saannot, o tiimitydn nakyvyys
priorisointi) e tydn suunnittelu ja seuranta
e ajanhallinta kalenterin avulla - selkeampi tydpaiva ja parempi hallinnan
» kokousten sujuvoittaminen tunne
- vahemman sahkoépostikaaosta, parempi
fokus tydpaivaan 4. Teams ja yhteistyo6 - sujuvampi arki
yhdessa
2. Excel arjessa - tiedot hallintaan ilman o tiimitydskentelyn kaytannot
tuskaa o tiedostojen jakaminen ja yhteistyd
o yleisimmat kaavat ja toiminnot o tehokkuutta kokouksiin ja viestintaan
o listojen ja tiedon jasentaminen - vahemman sahlaysta, sujuvampi yhteis-
e ajansaastovinkit tyo
- nopeampi ja varmempi tyoskentely da-
tan kanssa 5. Tekodly tyon tukena ja nopeuttajana

e promptauksen taidot ja vinkit

e arjen tyotehtavien nopeuttaminen

o tekstin tuottaminen ja muokkaaminen

e ideointi ja tiedon kasittely
- merkittava ajansaasto ja tuottavuuden
kasvu

Toteutus: TyOpajatyyppiset valmennukset, joissa osallistujat tekevat itse mukana
omilla taustatiedoillaan. Sisaltaa konkreettisia vinkkeja, esimerkkeja ja
mahdollisuuden kysya omista arjen tilanteista. Suositeltava toteutustapa on
jakaa aiheet kahdelle 3 tunnin kerralle, jolloin valtytaan "infoahkylta”

Hinta: tarjousperusteinen

Lisatiedot: minna.makinen@Ihkk.fi
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Osa- tai tutkintotavoitteiset koulutukset -
osaamisen kehittamista tyon ohessa

Koulutukset - Forssan ammatti-instituutti

Organisaation osaamista voidaan kehittaa myods tutkintotavoitteisilla koulutuksilla.
Tarjoamme eri alojen ammatillisia tutkintoja ja tutkinnon osia, joiden avulla henkilosto
voi syventaa osaamistaan ja hankkia tutkinto tai sen osa taydentaen osaamista tyon
ohessa.

Ammatillinen koulutus yhdistaa kaytannon tyon ja oppimisen: suurin osa osaamisesta
hankitaan omissa tyotehtavissa, ja oppimista taydennetaan ohjauksella ja koulutuksella.
Tama tekee kehittamisesta tavoitteellista, tydelamalahtoista ja suoraan arkeen
vaikuttavaa.

Koulutukset voidaan toteuttaa oppisopimuksella, jolloin henkildstd kouluttautuu tyon
ohessa omassa tyoymparistossaan. Oppisopimus tukee osaamisen kehittamista
kaytannon tydssa ja mahdollistaa osaamisen kasvun organisaation tarpeisiin.


https://fai.fi/koulutukset/
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