KOULUTUKSEN SUUNNITTELU KIRKKOHALLITUKSESSA

Tama pohja on tarkoitettu ensisijaisesti Kirkkohallituksen yksikdiden koulutusten suunnittelua varten. Sita voi hyodyntaa soveltuvin osin myos
muuhun koulutusten suunnitteluun.

1. Koulutustarveanalyysi

a. Koulutusidea

Kuvaa lyhyesti suunnitellun koulutuksen kan-
tava idea ja kohderyhma?

Miten koulutus suhteutuu kirkon strategioi-
hin ja suuntaviivoihin seka henkildstokoulu-
tuksen tavoitteisiin?

Millainen on koulutustarve? Kuinka suuri on
kohderyhma? Miten on selvitetty? (mahd. ky-
selyt, raportit, palautteet...)

Miten suhteutuu muuhun koulutustarjontaan
(esim. erityiskoulutusten moduulit)? Mahdol-
liset paallekkadisyydet?

b. Vastuutaho ja yhteistyokumppanit

Kuka jarjestaa? (KKH:n yksikko vai yhteistyo-
kumppani?)

c. Resurssit

KKH:n vastuukouluttaja ja muut kaytettavissa
olevat asiantuntijat:

Kustannukset vastuuyksikoittain (myos htv)

Jos edella esitettyihin kysymyksiin saadaan tyydyttavat vastaukset, voidaan ryhtya konkreettiseen koulutuksen suunnittelutyéhon. Edellyttaa
yksikon(diden) johtajan kantaa ja konsultointia koulutuskeskuksen kanssa.
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http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/sp3?open&cid=Content2F530C

2. Koulutuksen opetussuunnitelma

a. Koulutuksen nimi ja laajuus (op)

b. Osaamistavoitteet

Osaamistavoite ja sijoittuminen henkildst6- (tdydentava, erityiskoulutus tai sen moduuli, ajankohtaiskoulutus)
koulutuksen rakenteeseen?

Hyodyt osallistujalle / tydnantajalle

Kohderyhmai(t); mahdolliset valintakriteerit

c. Toteutus

Rakenne (moduulit, koulutuspaivat, lahi- ja
etdopetuksen suhde)

Moduulin tai koulutuksen nimi, osaamista-
voitteet, keskeinen sisalto ja kirjallisuus

Toteutustapa & frekvenssi

d. Vastuut

Vastuutahot (jarjestdja ja toteuttajat)

Vastuukouluttajat (& mahd. varahenkilot)

Koulutuksen arviointi- ja palautemuodot

Erityiskoulutuksen koulutuskuvaus ja rakenne vahvistetaan koulutuksen neuvottelukunnassa. Muun koulutuksen suunnitelman vahvistaa yksi-
kon johtaja neuvoteltuaan asiasta KK:n asiantuntijoiden kanssa.

3. Koulutuksen rahoitussuunnitelma / budjetti

a. Vastuuyksikko(t) (budjetointi)

Yhteistyokoulutuksissa vastuut tulee maari-
telld ja kirjata suunnitelmaan.

Ryhmaén koko (oletus)

b. Tulot




Osallistumismaksut (koulutusmaksu, majoi-
tus, ateriat)

Muut tulot

c. Menot

Ulkopuolisten kouluttajien kulut (palkkiot,
matkat yms.)

Kouluttajien kulut (majoitus, matkat jne.)

Materiaalikulut

Tilat

Verkkoymparisto ja muut palvelut

d. Henkiloston tyoaika

Henkilotyovuodet

e. Kustannukset osallistujan ty6nantajalle

Osallistumismaksut (sis. Apajan kayton)

Taysihoito

Muut mahdolliset kulut

Lahiopiskelujaksojen ja pdivien maara

Etdopiskelun edellyttama tyépanos

Koulutuksen rahoitussuunnitelman hyvaksyy vastuuyksikon johtaja, joka liittaa sen yksikon talousarvioon.

4. Koulutuksen toteuttaminen

a. Edeltavdn vuoden suunnittelu

Koulutusaika ja —paikka (varaukset)

Tarkennettu talousarvio ja koulutusmaksujen
varmistaminen > Liitetdan yksikén budjettiin

Vastuukouluttaja(t) nimedaminen ja muiden
kouluttajien valinta

Koulutustiedot henkilostokoulutuskalenteriin
edeltdvan vuoden 30.4. mennessa.




Markkinointi

b. Koulutusvuoden valmistelu

Osallistujien valinta

Toteutussuunnitelma, aikataulu ja jarjestelyt
koulutuspaikan kanssa

Verkkoympariston rakentaminen

Opintokirjeet & koulutusinformaatio

Tehtavat

Koulutusmateriaalin hankinta

c. Lahijakso

Prosessin ohjaus (kouluttajien tyonjako)

Koulutuksen arviointi ja palaute

Todistukset

Toteumatietojen toimittaminen koulutuska-
lenterin avulla

Kun toteutettua koulutusta arvioidaan toteutuksen jalkeen, otetaan kantaa myds mahdollisen seuraavan jakson toteuttamiseen ja sen kehitta-

mishaasteisiin.

Koulutussuunnittelun vuosikello

Koulutussuunnittelu, henkiloston valinta, tilavaraukset, budjetointi ennen kalenteritietojen toimittamista
Koulutustiedot henkildstokoulutuskalenteriin. Kalenterin toimittajat voivat pyytaa lisatietoja tai tarkennuksia.

Useimpien koulutusten ilmoittautumisaika paattyy
Tiedot koulutusvalinnoista osanottajille ennen vuodenvaihdetta, ellei ilmoittautumisaikaa ole jatkettu.

e n. 14 Kalenterin toimittaminen kdynnistyy

e 30.4.

e n.15.38. Henkilostokoulutuskalenteri julkaistaan
e 30.10.

e n.31.12.

o Koulutusten toteuttaminen

e n.31.12.

Toteutumatietojen toimittaminen kalenterin avulla. Mielelldan heti koulutuksen paattymisen jalkeen, mutta
viimeistdan vuoden lopussa.



