Henkilostokoulutuksen korvaukset ja tukimuodot
(SAK:n hallituksen suositus koulutusohjesdénnoksi 2.4.2001)

Ammatillinen henkildstokoulutus

Ammatillisen henkildstokoulutuksen tarkoituksena on tukea henkiloston kehittamista ja lisapatevyyden
hankkimista.

Henkiloston koulutus on tarkeaa jarjeston tavoitteiden ja laadukkaan toiminnan kannalta. Henkildstén
koulutusta ja kehittdmista tuetaan joustavin tytaikajarjestelyin.

Tassa ohjesadnnossa ammatillisella henkildstokoulutuksella tarkoitetaan sellaista koulutusta, johon SAK
(jaljempana liitto), sen jasenliitot ja opistot lahettavat tai ohjaavat palveluksessaan olevaa henkildstoa.
Ammatilliseen henkiléstokoulutukseen voivat kuulua my6s opinto- ja tutustumismatkat.

Ammatilliseen henkiléstokoulutukseen osallistumisesta padtettdessa otetaan huomioon seka yksittaisen
toimihenkilon ettd tydnantajan arvioima koulutustarve. Paatoksen koulutuksen korvaamisesta ja lukulo-
man myontamisesta tekee tyonantaja.

Ammatillisen henkildstokoulutuksen korvauskaytanto

Ty0Onantaja maksaa tai korvaa koulutuksen valittomat kustannukset. Kotimaassa matkustettaessa nouda-
tetaan matkustusohjesaantoa.

Jos koulutus tapahtuu tydajalla, maksetaan koulutusajalta palkka. Tyo6ajan ulkopuolella tapahtuvaan kou-
lutukseen tai sen edellyttdmiin matkoihin kdytetysta ajasta ei korvausta erikseen suoriteta.

Avoimen yliopiston ja muiden pidempien koulutusohjelmien tentteihin sek& etdopintoihin liittyviin opin-
topaiviin on oikeus osallistua tydajalla samoin eduin kuin kurssimuotoiseen koulutukseen. Avoimen yli-
opiston ja etdopiskelun kurssi- ja tenttimaksut maksaa tyonantaja.

Koulutukseen myonnetadn lukulomaa luvun 1.2. mukaisesti, kun on kyse pitkakestoisista opinnoista, joi-
hin kuuluu tentteja tai vastaavia suorituksia tai arvosanasuorituksia.

1.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamiselld tarkoitetaan uuden toimihenkilon tai uusiin tehtéviin siirtyvan toimihenkilon tutustut-
tamista ty6tehtaviin, tydympéristdon, omaan jarjestoon ja sen toimintaan seké ay-liikkeen toimintaperi-
aatteisiin ja tavoitteisiin. Perehdyttdminen toteutetaan yhteistoimintamenettelyssa sovitun perehdyttamis-
ohjelman mukaisesti.

Perehdyttdmistd ovat myds uudelle ay-liikkeen henkil6stolle jarjestettavéat ay-peruskurssit.
1.2 Taydennys- ja uudelleenkoulutus

Taydennyskoulutuksella tarkoitetaan koulutusta, joka auttaa toimihenkil6d pitdmaan ajan tasalla, syven-
tdmaan ja laajentamaan sekd uudistamaan tyotehtévien hoitamiseksi ja vaativampiin tyotehtéaviin siirtymi-
seksi tarvittavia tietoja ja taitoja.

Uudelleenkoulutuksen tarkoituksena on antaa valmiuksia uuteen tehtavaan siirtymista varten esim. muut-
tuneiden olosuhteiden vuoksi.

Taydennys- ja uudelleenkoulutus voi olla lyhytkestoista, yleensa kurssimuotoista opiskelua tai pitkékes-
toisia koulutusohjelmia tai tutkintojen osiin kuuluvia arvosanasuorituksia avoimessa yliopistossa tai
avoimessa ammattikorkeakoulussa.



1.2.1 Pitkékestoiset koulutusohjelmat ja opinnot avoimessa yliopistossa

Monimuotoisissa, etdopiskelua sisdltavissa pitkissa koulutusohjelmissa seka avoimessa yliopistossa ar-
vosanasuoritukseen liittyviin tentteihin valmistauduttaessa myonnetdaan palkallista lukulomaa enintdan
kuusi tyopéaivaa 15 opintoviikkoa vastaaviin opintoihin. Vapaan voi kéyttaa joko kerralla ennen loppu-
tentteja tai osina kutakin tenttid kohden.

1.2.2 Ay-toimihenkil6tutkinto

SAK:n kehittdmiskeskuksen jarjestdméssa ay-toimihenkildtutkinnossa opiskelija tekee opinto-ohjaajan
tukemana itseopiskeluna lopputydn yleensd oman ammattiliiton tai ay-liikkeen toiminnan jostakin osa-
alueesta.

Lopputyon tekoa varten myonnetéén tutkinto-opiskelijalle enintdan 10 tydpaivéa palkallista opintovapaata
joko yhdenjaksoisena tai jaksotettuna lyhyempiin osiin.

2 Yhteinen koulutus

Ty0Opaikan yhteistoimintaa edistavan koulutuksen jérjestavat ja siita sopivat liiton ja henkilston edustajat
yhteistoimintamenettelyssé tai tydmarkkinaosapuolet yhteisesti. Koulutuksesta sovitaan vuosittain ja se
siséllytetadn henkildstokoulutussuunnitelmaan. Koulutukseen osallistuminen korvataan samoin kuten
ammatillinen henkildstokoulutus.

Y hteistoimintaa edistavéksi koulutukseksi katsotaan myos luottamusmiestoimintaan ja tydsuojeluun liit-
tyvat SAK:n ja liittojen opistojen kurssit, joille osallistumiseen on oikeus luottamusmiehelld, varaluotta-
musmiehelld, tyosuojeluvaltuutetulla, varavaltuutetulla ja -asiamiehelld sekd ammattiyhdistyksen puheen-
johtajalla.

Omaehtoinen opiskelu

Omaehtoiseen koulutukseen tyontekija hakeutuu oma-aloitteisesti. Omaehtoiselle koulutukselle on omi-
naista se, ettéd se tapahtuu ainakin osittain tydajan ulkopuolella eika siihen sovelleta tdyden korvauksen
periaatetta, kuten ammatilliseen henkilostokoulutukseen (luku 1). Opintoja tuetaan kuitenkin joustavin
tyOaikajarjestelyin sen mukaan kuin esimiehen ja toimihenkilon kesken on sovittu. Liséksi voidaan korva-
ta osa koulutuksesta tyontekijélle aiheutuvista kustannuksista. Omaehtoiseen koulutukseen kuuluu myds
kaikki sellainen opiskelu, joka tapahtuu kokonaan tydajan ulkopuolella ja tyéntekijan omalla kustannuk-
sella.

Mikali omaehtoinen opiskelu edellyttaa tyoaikajarjestelyjd, vapaan myontamista tai kustannusten kor-
vaamista, tekee tyonantaja niita koskevan paatoksen.

3.1 Peruskoulu- ja lukio-opinnot, ylioppilas-, korkeakoulu- ja ammatilliset tutkinnot
Toimihenkilén omaehtoinen opiskelu voi olla mm. yleissivistavéan peruskoulutuksen tdydentamista (pe-
ruskoulu) tai toisen asteen koulutusta (lukio, ammatilliset perustutkinnot, ammatti- ja erikoisammattitut-

kinnot) tai korkeakouluopintoja.

Periaatteena on, ettd em. opiskelu tapahtuu ty6ajan ulkopuolella. Opiskelua tuetaan kuitenkin
joustavin tyoaikajarjestelyin. Opiskelukustannuksia ei paasaantoisesti makseta.

Tutkinnon lopputenttejé ja opinndytetydn tekemistd varten myonnetééan enintddn kuukauden pituinen pal-
kallinen opintovapaa joko yhdenjaksoisena tai jaksotettuna lyhyempiin osiin.

3.2 Opiskelu eraissa kansanopistoissa



Ay-liikkeen opistoissa ja Tyovéen Akatemiassa tapahtuva yhteiskunnallinen opiskelu on osin ammatillis-
ta ja osin omaehtoista, toimihenkilén itsensé kehittdmiseen liittyvaa opiskelua.

Korvausperiaatteena on, ettd kahdelta kuukaudelta maksetaan ansionmenetyksen korvaus / palkka. Taman
lisdksi maksetaan kurssimaksu.

3.3 Opinnot ay-korkeakoulussa

Opinnoilla ay-korkeakoulussa tarkoitetaan Humanistisessa ammattikorkeakoulussa tapahtuvaa tutkintoon
johtavaa koulutusta kansalais- ja nuorisotydn koulutusohjelmassa (140 ov).

Periaatteena on, etta opiskelu tapahtuu padosin tydajan ulkopuolella. Opiskelua tuetaan kuitenkin jousta-
vin tyOaikajarjestelyin. Tutkinnon suorittamiseen myodnnetéén yhteensa enintddn kolme kuukautta palkal-
lista opintovapaata.

4 Kieliopinnot ja kansainvalisiin tehtaviin valmentava opiskelu
4.1 Kieliopinnot

Vieraiden kielten tyydyttava hallinta on eduksi kaikille ammattiyhdistysliikkeen toimihenkil6ille. Taman
vuoksi on tarpeen, ettd henkilostolle jarjestetddn kielikoulutusta ja kieliopintoja muutoinkin tuetaan.

Kun vieraan kielen hallinta on tarpeellinen tyon hoitamisen kannalta, sovelletaan ammatillisen henkil6s-
tokoulutuksen korvausperiaatteita.

Muissa tapauksissa kielikoulutuksessa sovelletaan joustavan tydaikajarjestelyn periaatetta. Tallgin tyon-
antaja voi maksaa kohtuulliset opiskelukustannukset.

4.2 Ulkomailla tapahtuva opiskelu tai tyéharjoittelu

Kun ty6harjoittelu tai henkilévaihto ulkomailla on liiton toiminnan, tyon hoitamisen tai siin kehittymi-
sen kannalta tarpeellista, sovelletaan ammatillisen henkildstokoulutuksen korvauskaytantoa tapauskohtai-
sesti toimihenkilon ja tydnantajan kesken asiasta sopien.

Ty0Onantajan ohjatessa toimihenkilon enintddn 6 kuukautta kestavaédn maaraaikaiseen ulkomaiseen tyohar-
joitteluun tai henkilévaihtoon esim. veljesjarjestoihin tai KEYn Brysselin toimistoon, maksetaan ko. ajal-
ta normaali palkka luontaisetuineen, matkakustannukset, kohtuullinen vuokra seka kotimaan péivéraha
kaikilta paivilta.

Muissa tapauksissa ulkomailla tapahtuvaa opiskelua ja tydharjoittelua varten voidaan myodntaa palkatonta
tyOvapaata.



