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TYÖRYHMÄN TOIMEKSIANTO

JOHDANTO

Ympäristöhallinnon atk-ajokortin tavoitteena on saada hallintoon yhtenäinen tietotekniikan perusosaamisen taso, jolloin jatkossa uusien välineiden käyttöönotto ja niistä informointi sekä atk–koulutuksen järjestäminen helpottuvat ja työtavat yhtenäistyvät. Käyttäjän työmotivaatio ja –hyvinvointi paranevat, kun uuden oppiminen helpottuu. Osaamisen kehittyminen tehostaa myös toimintaa. Tulevaisuuden vaatimuksiin vastaaminen on mahdotonta ilman hyvää tietoteknistä perusosaamista.

Ympäristöhallinnon tiedon hallinnan strategian mukaan tiedon hallinnan visiona on "Tiedon hallinnalla vaikuttavuutta, palvelua ja tehokkuutta". Strategian mukaan ympäristöhallinnon päämääränä on olla parhaiden joukossa julkishallinnossa tiedon hallinnan ja tietotekniikan soveltajana sekä asiakaspalvelussa että toiminnan tehostamisessa. Keskeinen edellytys tämän päämäärän saavuttamisessa on, että koko henkilökunta osaa hyödyntää tietotekniikkaa ja sähköisiä palveluita tehtävissään. Ympäristöhallinnon tiedon hallinnan strategiakauden 2004-2006 yhtenä avainhankkeena on ympäristöhallinnon atk-ajokortti. 

Ympäristöhallinnon henkilöstrategiassa osaava henkilöstö on mainittu kriittiseksi menestystekijäksi. Strategian mukaan erilaisia koulutuksen ja oppimisen muotoja käytetään hyväksi. Ammatillisen osaamisen lisäksi ympäristöhallinnon henkilöstön valmiuksien kehittämisessä mainitaan mm. tietotekniset taidot ja yhtenä käytettävistä seurannan mittareista mainitaan atk-ajokortti.

Ympäristöhallinnon atk-ajokortin suorittaminen antaa valtakunnallisesti yhteismitallisen osoituksen siitä, että henkilö hallitsee ympäristöhallinnon tietoteknisen käyttöympäristön. Tutkinnon suorittaminen tukee myös urakehitystä.

Ympäristöhallinnon atk-ajokortti on kehitetty Suomen ympäristökeskuksessa. Ensin valmistui YHA-TIEKO –nimellä itseopiskelumateriaali atk-ajokortin suorittamiseksi. Kun nähtiin, että pelkkä itseopiskelumalli ei riitä atk-ajokortin käyttöönottamiseksi, vaan tarvitaan myös tuettua luokkaopetusta sekä tenttejä näyttökokeen luonteisesti, aloitettiin syksyllä 2002 nykyisen muotoisen atk-ajokortin kehittäminen. 

Alueellisissa ympäristökeskuksissa kartoitettiin vuonna 2003 tarvetta ja kiinnostusta atk-ajokortin käyttöönottoon. Useissa ympäristöhallinnon organisaatioissa on atk-ajokortti jo vuoden 2004 tulostavoitteissa.

Kun lähes kaikki hallinnonalan virastot ovat olleet kiinnostuneita atk-ajokorttien suorittamisesta, tässä muistiossa on suunnitelma/malli ympäristöhallinnon atk-ajokortin levittämiseksi koko hallinnonalalle. 

1. NYKYTILANNE

1.1 Suomen ympäristökeskus

Suomen ympäristökeskuksen johtoryhmän vuonna 2002 asettaman tulostavoitteen mukaisesti koko henkilökunnan tulisi suorittaa atk-ajokortti vuoden 2004 loppuun mennessä. 

SYKEssa aloitettiin atk-ajokortin käyttöönotto nykyisen muotoisena syksyllä 2002. Opiskelumateriaalia uusittiin ja päivitettiin. Perustettiin kaksi pilottiryhmää tuettuun luokkaopiskeluun. Lisäksi kehitettiin SYKEssä käytössä oleva tenttikäytäntö.

Vuoden 2004 alussa valmistui Windows XP –käyttöjärjestelmään ja ympäristöhallinnon käyttöympäristöön pohjautuva atk-ajokorttimateriaali. Materiaalia kehitetään tietoteknisen ympäristön muuttuessa ja saadun palautteen perusteella.

SYKEssä luokkaopetukseen on osallistunut 72 henkilöä. Atk-ajokorttitentin on suorittanut 302 henkilöä maaliskuuhun 2004 mennessä. 

SYKEssä atk-ajokorttiasiasta vastaa atk-koulutus.

1.2 Alueelliset ympäristökeskukset

Alueellisista ympäristökeskuksista Uudenmaan ympäristökeskuksessa on suoritettu vuosina 2001-2003 yhteensä 25 kappaletta atk-ajokortin A-osion tutkintoa ja lähiopetukseen on osallistunut yhteensä 48 henkilöä. Kaikki tenttineet ovat osallistuneet opetukseen. Lisäksi UUS:ssa on ollut käytössä Word, Excel ja PowerPoint –ohjelmista koostuva B-osio, jonka on tenttinyt vuosina 2002-2003 yhteensä 11 henkilöä. 

Ympäristökeskukset ovat asettaneet tietotekniikan osaamiselle tavoitteita vuodelle 2004. Kuudella alueellisella ympäristökeskuksella on tulossopimuksissaan konkreettiset tavoitteet atk-ajokortin suorittamiselle:

· UUS 25 kpl ja PKA 5 kpl ajokorttia, UUSin TTS:n tavoitteena on 20 A-osiota

· LOS 20 %, ESA 30 %, PPO 30 % ja KAI 20 % henkilöstöstä on suorittanut ajokortin

Myös muilla ympäristökeskuksilla on atk-ajokorttia tai tietotekniikkakoulutusta koskevia mainintoja tulossopimuksissaan.

1.3 Ympäristölupavirastot

Ympäristölupavirastojen tulossuunnitelmissa on ympäristöhallinnon atk-ajokortin

suorittamista koskevia tavoitteita. Osa henkilöstöstä on suorittanut TIEKE-ajokortin.

1.4 Ympäristöministeriö

Ministeriössä oli syksyllä 2003 ensimmäinen ryhmä ympäristöhallinnon atk-ajokorttitutkintoon valmistautumiseksi. Viisi henkilöä on suorittanut tutkinnon A-osion 6.5.2004 mennessä.

1.5 Valtion asuntorahasto

Valtion asuntorahastossa on suoritettu TIEKE:n kehittämää atk-ajokorttitutkintoa. Opiskelu on suoritettu etäopiskeluna harjoitustehtäviä tehden. Tenteissä yhteyshenkilöinä ja valvojina toimivat viraston omat henkilöt. Atk-ajokorttitutkintoja on suoritettu kahden eri tasoisia (neljän tai seitsemän moduulin). Lisäksi muutamat ovat suorittaneet ECDL-tutkinnon. 

Syksystä 2000 vuoden 2003 loppuun mennessä 54% :lla ARA:n henkilöstöstä on jonkin asteinen todistus atk-osaamisesta.

2. YMPÄRISTÖHALLINNON ATK-AJOKORTTI

2.1 Suhde muihin atk-ajokortteihin

Tietoyhteiskunnan kehittämiskeskus ry (TIEKE) on yhdessä opetusviranomaisten sekä muutamien muiden organisaatioiden edustajien kanssa kehittänyt Tietokoneen ajokortti –tuoteperheen, johon kuuluvat tutkinnot ovat Kansalaisen @-kortti, Tietokoneen käyttäjän A-kortti sekä AB-kortti. Jäljempänä TIEKE-ajokortti. Lisäksi on olemassa myös eurooppalainen tietokoneen ajokorttitutkinto (ECDL - European Computer Driving Licence). 

Ympäristöhallinnon atk-ajokorttimateriaali on valmisteltu SYKEssä ja se on tehty ympäristöhallinnon toimintatavat ja käytössä olevat ohjelmat huomioiden. Materiaalin ei ole tarkoitus olla verrannollinen em. TIEKE- ja ECDL-ajokorttien kanssa

Työryhmän kannanotto: Ympäristöhallinnon virastot asettavat tavoitteita nimenomaan hallinnonalan oman atk-ajokortin suorittamiselle. Myös muiden em. atk-ajokorttitutkintojen suorittamiseen suhtaudutaan myönteisesti. Suositeltavaa on, että TIEKE- tai ECDL-ajokortin suorittaneet henkilöt suorittavat myös ympäristöhallinnon oman atk-ajokorttitutkinnon.

2.2 Ympäristöhallinnon atk-ajokortin sisältö

Koko ympäristöhallinnon yhteinen atk-ajokorttimateriaali löytyy Intranetin OPI-osiosta. Materiaali sisältää nk. A-osion, jossa käsitellään tällä hetkellä seuraavat aiheet: 

· Windows XP –käyttöjärjestelmästä

· Ympäristöhallinnon käyttöympäristössä työskentely

· Tietoverkot ja niiden käyttö

· Tietoturvallisuus

· Sähköposti

· Varaus- ja poissaolojärjestelmä 

· Word2000 –alkeet

· Livelink–alkeet lisätään kesäkuun 2004 alussa

Työryhmän kannanotto: Toistaiseksi ympäristöhallinnon atk-ajokorttiin kuuluu A-osio. Myöhemmin mahdollisena on esitetty myös nk. B-osiota, joka olisi usean sovellusohjelman perustasosta koostuva kokonaisuus. B-osion suorittaja voisi valita esim. kaksi työssään eniten tarvitsemaansa ohjelmaa. B-osion osalta tulisi selvittää, voidaanko markkinoilla olevaa kaupallista materiaalia käyttää hyödyksi.

Atk-ajokortti rajataan tietokonelaitteistojen ja -ohjelmien käyttöön liittyviin asioihin. Atk-ajokortin ulkopuolelle jäävät esimerkiksi videoneuvottelulaitteiden ja videotykin käyttöön sekä matkapuhelinten hallintaan liittyvät asiat.

3. JOHDON ROOLI

Ympäristöhallinnon päämääränä on olla parhaiden joukossa julkishallinnossa tiedon hallinnan ja tietotekniikan soveltajana sekä asiakaspalvelussa että toiminnan tehostamisessa. Keskeinen edellytys tämän päämäärän saavuttamisessa on, että koko henkilökunta osaa hyödyntää tietotekniikkaa ja sähköisiä palveluita tehtävissään. Atk-ajokortti luo perusvalmiudet tietotekniikan hyödyntämiseen. Kun osaaminen vastaa tehtävän vaatimuksia, työskentely on tehokasta. Tuottavuushyötyjen lisäksi osaamisella on keskeinen merkitys myös henkilöstön hyvinvointiin.

Atk-ajokorttien suorittaminen otetaan yhtenäisellä tavalla virastojen tulostavoitteiksi vuonna 2005. Virastojen johdon sitoutumisella on keskeinen vaikutus siihen, kuinka henkilökunta motivoituu atk-ajokortin suorittamiseen. 

Työryhmän kannanotto: Vuosittaisissa kehityskeskusteluissa asetetaan tavoitteet atk-ajokorttitutkinnon suorittamiselle. Tavoitteena tulee olla, että mahdollisimman moni, myös viraston johdosta suorittaisi tutkinnon. 

Ympäristöhallinnon virastoissa tulee luoda sopivat puitteet atk-ajokortin suorittamiselle: Esimiesten toivotaan huomioivan atk-ajokortin suorittamiseen valmistautumisen myös käytännön työn järjestelyissä. Atk-ajokortin suorittamiseen ja siihen valmistautumiseen tulee voida käyttää työaikaa. Käytännön järjestelyistä sovitaan työpaikkakohtaisesti.

4. ATK-AJOKORTTITUTKINNON SUORITTAMINEN

Työryhmän kannanotto: SYKE vastaa ympäristöhallinnon atk-ajokortin käytännön kehittämisestä yhteistyössä ympäristöhallinnon tiedon hallinnan yhteistyöryhmän kanssa.

4.1 Opiskelumateriaali

Atk-ajokorttimateriaali toimii ympäristöhallinnon tietoteknisen ympäristön käyttäjän käsikirjana ja se palvelee myös uusien työntekijöiden perehdytyksessä.

Ympäristöhallinnon atk-ajokorttimateriaali löytyy Intranetin OPI-osiosta. SYKEn atk-koulutuksesta saa tarvittaessa paperiversion.

Työryhmän kannanotto: Ympäristöhallinnon atk-ajokortin suorittamisessa käytetään yhteistä Intranetissä olevaa materiaalia. Materiaalista vastaa Suomen ympäristökeskus ja sen kehittämisessä hyödynnetään atk-ajokorttivastuuhenkilöiden sekä opiskelijoiden antamaa palautetta. Materiaalin kehittämistarpeita käsittelee vuosittain myös jo toiminnassa oleva ympäristöhallinnon tiedon hallinnan yhteistyöryhmä.

4.2 Tentti

Lähes kaikki ympäristöhallinnon atk-ajokorttitentit on toistaiseksi järjestetty  SYKE:ssä. Uudenmaan ympäristökeskuksessa tentit on järjestetty osittain samaan tapaan kuin SYKEssa.

SYKEssä atk-ajokorttitutkinnon suorituspäivistä on ilmoitettu hyvissä ajoin Intranetissa, jolloin henkilöstö voi ilmoittautua sopivaksi katsomanaan ajankohtana. Tenttitilaisuuksiin on myös lähetetty kutsuja. Atk-ajokorttitutkinto suoritetaan atk-luokassa järjestettävässä tentissä. Aikaa on kolme tuntia. Tilaisuudessa ei käytetä materiaalin paperitulosteista vaan verkossa olevaa versiota. Tentissä on sekä teoriakysymyksiä että käytännön tehtäviä. 

Hyväksyttävään suoritukseen tenttijän tulee saada 75 % tentin kokonaispistemäärästä. Mikäli vaadittavaa pistemäärää ei saavuteta, henkilön pitää suorittaa uusintatentti. Tenttijän saatua 60-75 % tentistä oikein hän saa uusinnassa suoritettavakseen suppeamman tentin, johon saa kuitenkin käyttää normaalin kolmen tunnin tenttiajan. Alle 60 %:n suoritukset uusitaan kokonaisuudessaan. Kaikissa uusinnoissa hyväksyttyyn suoritukseen vaaditaan 75% kokonaispistemäärästä.

Työryhmän kannanotto: Tutkinnon suorittaminen voidaan järjestää virastoittain, koska kaikilla virastoilla on jo nykyisin käytössä atk-luokka. Tenttien järjestämisestä huolehtivat virastojen atk-ajokorttivastaavat ja heidän varahenkilönsä. Virastot voivat myös sopia yhteisestä tenttien järjestämisestä. 

Käytännön toteutukseen suositellaan SYKEn tenttien järjestämismallia. 

SYKE tuottaa atk-ajokorttivastaaville tenttien kysymyssarjat oikeine vastauksineen ja ohjaa, millä periaatteilla virastot valitsevat kysymykset tentteihinsä. 

4.3 Tenttipalautteet

SYKEssä kaikki atk-ajokorttitutkinnossa käyneet saavat sähköpostilla palautteen noin viikon kuluessa tentissä käynnistä. Lisäksi tenttijällä on oikeus halutessaan nähdä tenttivastauksensa ja niiden pisteytys. Tentteihin liittyvää materiaalia ei kuitenkaan palauteta tenttijälle.

Työryhmän kannanotto: Palautteen saaminen atk-ajokorttisuorituksesta on tärkeää ja se edistää oppimista. SYKEn toimintamallia suositellaan käytettäväksi koko ympäristöhallinnossa. 

4.4 Tutkintoon valmistautuminen

Tähän mennessä ympäristöhallinnon atk-ajokorttitutkinnon suorittaneista osa on osallistunut järjestettyyn opetukseen, valtaosa on perehtynyt opiskellut omatoimisesti. Työryhmän kartoituksen mukaan kaikilla ympäristöhallinnon virastoilla on käytössään atk-luokka.

Työryhmän kannanotto: Tutkinto suoritetaan omatoimisen opiskelun tai tuetun opiskelun pohjalta. Osa tutkintoon valmistautuvista tuntee tarvitsevansa opetusta valmistautumisen tueksi. Luokkaopetukseen tulisi järjestää pohjataidoltaan yhtenäisiä ryhmiä. Atk-ajokorttitutkinnon suorittamista tukeva opastus tulee hoitaa ympäristöhallinnon omalla henkilöstöllä. Ulkopuolisia kouluttajia tulisi käyttää vain poikkeustapauksissa.

Intranetin opiskelumateriaaliin tulisi lisätä tenttiin valmistautumista tukevia harjoituksia. 

4.5. Atk-ajokorttivastuuhenkilöt

Atk-ajokorttitutkintojen suorittamiseen liittyviä käytännön järjestelyjä varten virastoissa tarvitaan vastuuhenkilöitä järjestämään opetusta ja tenttitilaisuuksia sekä tarkastamaan tenttivastauksia. 

Työryhmän kannanotto: Jokaisella virastolla on nimetty atk-ajokorttivastuuhenkilö. Virastot voivat sopia myös yhteisestä vastuuhenkilöstä. Vastuuhenkilö huolehtii tenttitilaisuuksien järjestämisestä, tenttikysymysten valinnasta ja vastausten tarkistamisesta sekä atk-ajokortiin valmistautumisen tuesta. Virastojen atk-ajokorttivastuuhenkilöiden edellytetään käyvän SYKEssä tentissä.

Vastuuhenkilöiden verkosto kehittää yhdessä atk-ajokortin suorittamiseen liittyviä käytännön asioita. Verkostoa koordinoi SYKE. 

5. TUTKINNON SUORITTAMISEN SEURANTA

Ympäristöhallinnon atk-ajokortin A-osion suorittaneiden osuus henkilöstöstä otetaan ympäristökeskusten vuoden 2005 tulossuunnitelmiin ja tulosraportointiin yhdeksi ns. pakollisista mittareista.

Ympäristöhallinnon atk-ajokorttitutkinnon samoin kuin virallisen atk-ajokorttitutkinnon suorittamista koskevia tietoja ei voida sisällyttää nimikirjaan. Nimikirjaan merkittävän koulutuksen tulee käsittää vähintään 180 tuntia opetusta. 

Ympäristöhallinnossa käytössä olevan henkilöstö- ja palkanlaskentajärjestelmän Fortimen koulutuskortisto-osiota hyödynnetään lähes kaikissa ympäristöhallinnon virastoissa vähintäänkin siten, että sinne tallennetaan tiedot käydyistä atk-kursseista.

Työryhmän kannanotto: Fortime-koulutuskortille merkitään tiedot suoritetuista atk-ajokorttitutkinnoista. Lisäksi tutkinnon suorittamisesta voidaan antaa erillinen todistus.

Jos tutkinnon suorittaja käy atk-ajokortin suorittamistentissä muualla kuin omassa virastossaan, tentin järjestävän viraston atk-ajokorttivastuuhenkilö ilmoittaa asiasta henkilön oman viraston koulutusyhdyshenkilölle.

Henkilöstötilinpäätöksissä suositellaan seurattavaksi atk-ajokorttien suorittaneiden määrää.

6. ATK-AJOKORTIN HUOMIOON OTTAMINEN UUDESSA PALKKAUSJÄRJESTELMÄSSÄ

Ympäristöhallintoon valmistellaan parhaillaan uutta palkkausjärjestelmää. Palkka muodostuisi tehtävän vaativuuteen perustuvasta osasta ja henkilökohtaiseen suoriutumiseen perustuvasta osasta sekä alueellisissa ympäristökeskuksissa lisäksi kokemuslisästä.

Työryhmän kannanotto: Lähtökohtana on, että atk-ajokortin suorittaminen on eduksi jokseenkin kaikissa ympäristöhallinnon tehtävissä. Työntekijän suoriutumista arvioidaan vuosittain kehityskeskustelun yhteydessä. Osana ammattitaidon arviointia otetaan huomioon myös työvälineiden hallinta. Atk-ajokortin suorittaminen parantaa osaltaan keskeisen työvälineen eli tietokoneen ja ohjelmistojen hallintaa.

7. EHDOTETTAVAT ALKUTOIMENPITEET

Tavoitteena on, että syksyllä 2004 aloitetaan aluehallinnossa ympäristöhallinnon atk-ajokortin a-osion suorittaminen. Jotta toiminta saadaan käynnistettyä mahdollisimman yhdenmukaisesti, ehdotetaan alkutoimenpiteiksi seuraavaa:

1. Ympäristöministeriö pyytää kesäkuun alussa 2004 alueellisia ympäristökeskuksia, ympäristölupavirastoja ja Valtion asuntorahastoa nimeämään atk-ajokorttivastuuhenkilöt. Vastuuhenkilöiden tehtävänä on organisoida opetus ja tenttitilaisuudet virastossa.

2. Atk-ajokorttivastuuhenkilöverkoston toiminnan käynnistämiseksi ja yhdenmukaisten käytäntöjen luomiseksi ympäristöministeriö ja SYKE järjestävät vastuuhenkilöille 15.6.2004 neuvottelupäivän. 

3. Syksyllä 2004 vastuuhenkilöille järjestetään kouluttajakoulutusta.

