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LUKIJALLE

Laadun varmistamisen ja kehittdmisen merkitys ammatillisen koulutuksen jarjestdjille,
opetushenkildstolle ja opetushallinnolle on lisaéntynyt kaikkialla Euroopassa. Vertaisar-
viointi, jossa vertaisarviointiryhma arvioi koulutuksen jarjestajan toimintaa, on osoittau-
tunut lupaavaksi laadun varmistamisen ja kehittdmisen valineeksi. Vertaisarviointia on
kaytetty yleisesti korkea-asteen koulutuksessa, mutta ammatillisessa koulutuksessa vie-
& melko vahan. Ammatillisen koulutuksen laadunhallintasuosituksessa (OPM, 1/2008)
suositellaan vertaisarvioinnin kayttda laadun arvioinnin, kehittdémisen ja keskinéaisenop-
pimisen valineend ammatillisessa koulutuksessa.

Tama opas sisaltda arviointialueet ja —kriteerit nayttdtutkintojen jarjestamiseen ja val-
mistavaan koulutukseen. Arviointialueiden ja —kriteerien laatimisessa on kaytetty sovel-
taen yleisid eurooppalaisen vertaisarvioinnin (The European Peer Review) koulutusor-
ganisaatiota koskevia arviointialueita ja kriteereita ja kansallisia ammatillisen peruskou-
lutukseen muokattuja arviointialueita ja —kriteereitd. Kansalliset arviointialueet ja —
kriteerit on laadittu Opetushallituksen koordinoimassa kehittdmisryhméassa. Aiemmin
Opetushallitus on julkaissut suomeksi eurooppalaisen vertaisarvioinnin oppaan ammatil-
liseen peruskoulutukseen, jossa kuvataan vertaisarvioinnin prosessi. Taman menettelyn
periaatteiden mukaisesti voidaan organisoida ja toteuttaa myds kansallinen vertaisarvi-
ointi nayttotutkintojen jarjestamisessa ja valmistavassa koulutuksessa.

Ammatillisen koulutuksen eurooppalainen laadunvarmistusverkoston (European Net-
work for Quality Assurance in Vocational Education and Training, ENQA-VET) yhten&a
teemaryhména oli vertaisarvioinnin ryhmd, joka on tehnyt esityksen eurooppalaisen ver-
taisarvioinnin rakenteeksi, organisaatioksi ja menettelyiksi.

Oppaan lahtokohta on kaytannonlaheinen: se auttaa koulutuksen jarjestdjia ja vertaisar-
vioijia arvioimaan koulutusorganisaation toimintaa tai yksittaistd arvioinnin kohteena
olevaa toiminta-aluetta. Vertaisarviointiin liittyvd4 materiaalia on suomeksi saatavilla
Opetushallituksen sivustolla www.oph.fi. Eurooppalaisen vertaisarvioinnin sivustosta
www.peer-review-education.net voi ladata sahkoisessd muodossa mm. englanninkieli-
sen vertaisarviointioppaan ja kaytannon tydvalineitd, joihin kuuluu lomakkeita, tarkistus-
listoja, lisétietoa ja suosituksia.

Toivomme, etta vertaisarvioinnin kansalliset arviointialueet, indikaattorit ja arviointikritee-
rit edistavat vertaisarvioinnin kaytt6a nayttotutkintojen jarjestamisen ja valmistavan kou-
lutuksen kehittamisessa ja ettd ne madaltavat kynnysté kayttdd eurooppalaista ver-
taisarviointia.

Kehittdmisryhman puolesta

Leena Koski
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Vertaisarvioinnin kansalliset arviointialueet ja
-kriteerit nayttdétutkinnon jarjestamiseen ja valmista-
vaan koulutukseen

Kansallisten arviointialueiden ja -kriteerien laadinnassa on kaytetty soveltaen euroop-
palaisen vertaisarvioinnin arviointialueita (laadun osa-alueita), erityisesti organisaation
toimintaa kuvaavilla arviointialueilla. Arviointialueet on maaritelty indikaattoreiden, ar-
viointikriteereiden ja tietoléhteiden avulla.

Arviointialue 1. Nayttotutkintojen jarjestamisen suunnittelu

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteita
(esimerkkeja)

Nayttdtutkintojen
jarjestamis-
sopimukset ja
jarjestamis-
suunnitelmat

Nayttdtutkintojen jarjestamissopimukset ja jarjestamis-
suunnitelmat: Nayttotutkinnon jarjestajalla on tutkintotoimi-
kunnan kanssa tehty voimassa oleva jarjestamissopimus-
asiakirja ja siihen siséltyvana nayttotutkinnon jarjestamis-
suunnitelma.

Nayttotutkintojen jarjestamissuunnitelmat: Nayttétutkinnon
jarjestdmissuunnitelma on laadittu voimassa olevien naytto-
tutkinnon perusteiden mukaisesti ja tutkintotoimikunnan oh-
jeiden mukaisesti.

Nayttotutkintojen jarjestamissuunnitelmien laatimisen avoi-
muus ja lapinékyvyys: Laatimisprosessi on kuvattu ja tutkin-
tokohtaisuus on varmistettu. Henkildstd osallistuu laatimis-
prosessiin.

Henkildkohtaistaminen: Koulutuksen jarjestéja tekee yhteis-
ty6ta nayttétutkinnon jarjestajan, tutkinnon tai koulutuksen
hankkijan, tydpaikkojen edustajien ja muiden tarvittavien
asiantuntijoiden kanssa henkilokohtaistamisen eri vaiheiden
toteuttamiseksi. Henkildkohtaistamisen periaatteet on kuvat-
tu jarjestamissuunnitelmassa.

Tydelamayhteistyd: Tybelaméan edustajat osallistuvat naytto-
tutkintojen suunnitteluun, jarjestamiseen, arviointiin ja kehit-
tamiseen.

Nayttotutkinnon jarjestdmissuunnitelmien ajantasaisuus:
Nayttotutkinnon jarjestaja toimii kulloinkin voimassa olevan
jarjestamissopimuksen ja -suunnitelman mukaisesti seka
huolehtii eri tahoilta saadun palautteen perusteella siita, etta
jarjestamissuunnitelmat ovat ajan tasalla

Koulutuksen
jarjestajan
nayttotutkinto-
strategia tai vastaava
asiakirja
Nayttétutkinnon
jarjestamissopimus ja
jarjestamis-
suunnitelma
Tutkintokohtaiset
tutkintotoimikunnan
ohjeet

Prosessikuvaukset

Koulutuksen
jarjestajan,
luottamuselinten,
ammatillisten
neuvottelukuntien,
tydelamafoorumien,
yksikkojen, osastojen
ja opintoala-
kohtaisten kokousten
poytékirjat
Tydelaman
yhteistydkumppanit
Haastattelut

Hakeutumisen
linjaukset

Hakeutumisvaiheen jarjestelyt: Nayttotutkinnon jarjestamis-
suunnitelmassa on kuvattu hakeutumisvaiheen jarjestelyt.
Tutkinnon suorittajan tarpeet ja valmiudet on otettu huomi-
oon hakeutumisvaiheen henkilokohtaistamisessa. Hakeutu-
misvaiheessa valitaan hakeutujalle soveltuva koulutusmuoto.

Tutkinnon jarjestamisperiaatteet: Nayttotutkinnon jarjestaja
on méaaritellyt ammatillisen aikuiskoulutuksen strategiset
toimintalinjaukset ja laatinut toimintaa méaarittavan suunni-
telman (esim. nayttotutkintostrategia).

Nayttétutkinnon
jarjestamis-
suunnitelmat
Aikuiskoulutuksen
toimintalinjauksia
koskevat asiakirjat
Henkilokohtaista-
mista koskevat
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Arviointialue 1. Nayttotutkintojen jarjestamisen suunnittelu

asiakirjat
Tutkintotoimikunnan
ohjeet

Nayttdtutkinnon
suorittamisen
linjaukset

Nayttotutkinnon toteutuksen jarjestelyt: Nayttotutkinnon
jarjestamissuunnitelmassa on kuvattu tutkinnon suorittamis-
vaiheen jarjestelyt. Tutkinnon suorittajan tarpeet ja valmiudet
on huomioitu tutkinnon suorittamisen henkildkohtaistamises-
sa.

Alueellinen ja alakohtainen yhteisty®: Koulutuksen jarjestéja
toimii yhteistydssé alueellisesti ja valtakunnallisesti seké ala-
kohtaisesti. Asiakasnakdkulma ohjaa yhteistoimintaa.

Joustavuus: Tutkinnon suorittaminen on jarjestetty jousta-
vasti siten, etta tutkinnon suorittajalla on mahdollista suorit-
taa tutkinto tutkinnon osa kerrallaan tai yhdistaé tutkintoon
tutkintojen perusteissa maaritellylla tavalla myds muiden tut-
kintojen osia.

Ohjaus ja tukitoimet: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt
toimenpiteet ja resurssit, joiden avulla tutkinnon suorittaja
saa tarvitsemaansa asiantuntevaa ohjausta seka tukitoimia.

Hankintasopimus

Koulutuksen
jarjestajan
suunnitelma ohjaus-
ja tukitoimista

Tarvittavan
ammattitaidon
hankkimisen
linjaukset

Koulutuksen jarjestamislupa: Koulutuksen jarjestajalla on
opetus- ja kulttuuriministerion myoéntama koulutuksen jarjes-
tamislupa.

Ammattitaidon hankkimisen linjaukset: Koulutuksen jérjestéa-
ja on linjannut ammattitaidon hankkimisen jarjestelyt.

Osana tutkintoon valmistavaa koulutusta on mahdollisuus
suorittaa nayttotutkinto.

Koulutuksen
jarjestamislupa
Aikuiskoulutuksen
toimintalinjauksia
koskevat asiakirjat

Hankintasopimus

Nayttotutkinnon
jarjestamissuunni-
telman sisalto

Nayttotutkinnon jarjestdmissuunnitelman vastaavuus tutkin-
non perusteisiin: Nayttétutkinnon jarjestamissuunnitelma on
laadittu tutkinnon perusteita noudattaen.

Nayttotutkintoon hakeutuminen ja tutkinnon suorittaminen:
Nayttotutkinnon jarjestdmissuunnitelmasta ilmenee naytto-
tutkintoon hakeutumisen ja tutkinnon suorittamisen jarjeste-
Iyt.

Tydelamayhteistyd: Nayttotutkinnon jarjestamissuunnitel-
massa on kuvattu tydelamén osallistuminen nayttdtutkintojen
suunnitteluun, jarjestamiseen ja arviointiin.

Tutkintotilaisuuksien jarjestdminen ja nayttéymparistot: Jar-
jestdmissuunnitelmaan on kirjattu, etta tutkintotilaisuudet jar-
jestetaan aidoissa tydelaman palvelu- ja tuotantoprosesseis-
sa ja tutkinnon perusteet ovat tutkintotilaisuuksien suunnitte-
lun lahtdkohta. Tutkintotilaisuudet suunnitellaan yhteistydssa
tydelaman kanssa.

Tutkintosuoritusten arviointi: Jarjestdmissuunnitelmassa on
kuvattu arviointiprosessin eri vaiheet. (tutkintosuoritusten ar-
viointi, arviointiesityksen tekeminen ja dokumentointi, arvi-
oinnin perusteluista ja oikaisumenettelysta tiedottaminen).

Tutkinnon perusteet

Nayttotutkintojen
jarjestamis-
suunnitelmat
Tutkintotoimikunnan
ohjeet
Henkildkohtaimista-
mista koskevat
asiakirjat
Tutkintosuoritusten
arvioinnit ja
poytakirjat
Haastattelut

Elinikaisen
oppimisen
avaintaidot

(ei erillisia
vaatimuksia
ammattitutkinnoissa
eika erikoisammatti-
tutkinnoissa)

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: Nayttotutkintojen jarjes-
tdmissuunnitelmissa on otettu huomioon elinikaisen oppimi-
sen avaintaidot.

Nayttotutkintojen
jarjestamis-
suunnitelmat
Tutkinnon perusteet

Henkilokohtaista-
mista koskevat
asiakirjat

Tutkinnon suorittajien
haastattelut
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Arviointialue 1. Nayttotutkintojen jarjestamisen suunnittelu
Tybelaméayhteistyo Tydelaman yhteistydverkoston toimivuus: Tutkinnon jarjesta- | Sopimukset

jalla on kattava ja toimiva tydelaman yhteistyéverkosto.

Tydpaikalla tapahtuvan oppimisen jarjestaminen: Tutkinnon
jarjestaja varmistaa tyopaikalla tapahtuvan oppimisen sisal-
I6n vastaavuuden tutkinnon perusteiden vaatimusten kanssa
ja tyépaikan soveltuvuuden oppimispaikaksi.

tydpaikkojen kanssa
ja muut tyépaikkojen
soveltuvuutta
osoittavat asiakirjat

Tutkintojen tarjonta

Tydelaméavastaavuus: Tutkintotarjonta vastaa alueen elin-
keinoelaman tarpeita ja tydelaméan osaamisvaatimuksia.

Tutkinnon perusteet
Tydelaman palautteet

Nayttdtutkintojen
jarjestamisen
kehittaminen

Palautteen kerddminen: Nayttétutkinnon jarjestéja keraa
palautetta nayttétutkintojen jarjestamiseen ja nayttétutkinnon
valmistavaan koulutukseen osallistuneilta, yrityksilta ja muilta
sidosryhmiltd seka nayttétutkintosuoritusten arvioijilta.
Arviointi ja parantaminen: Nayttétutkinnon jarjestéja kehittéda
nayttotutkintojen jarjestelyja saadun palautteen perusteella.
Tiedottaminen: Nayttétutkinnon jarjestaja tiedottaa nayttdtut-
kintojen jarjestamisessé tapahtuvista muutoksista tutkinto-
toimikunnille, sidosryhmille, tutkintosuoritusten arvioijille se-
k& koulutuksen ja nayttotutkinnon hankkijoille.

Nayttotutkintojen
jarjestamis-
suunnitelmat
Keratyt palautteet ja
niiden kasittely (mm.
AIPAL)
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Arviointialue 2: Nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan

koulutukseen hakeutumisen henkilékohtaistaminen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteita
(esimerkkeja)

Nayttotutkintoon
ja siihen
valmistavaan
koulutukseen
hakeutuminen

Nayttotutkintoon hakeutujan lahtotilanne: Nayttétutkinnon
jarjestaja selvittaa hakeutujan aikaisemmin hankkiman osaa-
misen ja muut lahtékohdat.

Osaamisen tunnistamisen menettelyt: Osaamisen tunnistami-
seen kaytetaan monipuolisesti erilaisia alalle soveltuvia mene-
telmida. Osaamisen tunnistaminen tehdaan yhteistydssa tyo-
paikan edustajien ja muiden asiantuntijoiden kanssa. Selvitys-
ten perusteella arvioidaan tarvittavat jatkotoimenpiteet sen
mukaan onko tutkinnon suorittajalla osoitettua osaamista,
saavutettua osaamista ja miten paljon hanen tarvitsee hankkia
liséd ammattitaitoa suorittaakseen tutkinnon.

Tutkinnon sopivuus hakijalle: Hakeutumisvaiheessa varmiste-
taan tutkinnon sopivuus hakeutujalle. Mikali tutkinto ei ole so-
piva, hakeutuja ohjataan hénelle soveltuvaan tutkintoon tai
muihin hénelle sopiviin palveluihin.

Henkilokohtaistaminen: Hakeutumisvaiheessa on huomioitu
kunkin tutkinnon suorittajan tarpeet, valmiudet ja aikaisempi
osaaminen. Niiden ja osaamiskartoitusten (mm. osaan.fi) pe-
rusteella valitaan hakeutujalle sopiva koulutusmuoto. Suunni-
telmat dokumentoidaan henkilékohtaistamisen asiakirjaan ja
sita pdivitetddn tarpeen mukaan.

Tutkinnon tai valmistavan koulutuksen hankinta: Hakeutumis-
vaiheessa tehdaan yhteisty6ta koulutuksen tai tutkinnon hank-
kijan kanssa.

Erityisen tuen tarve: Hakeutumisvaiheen henkilékohtaistami-
sessa tunnistetaan hakeutujan erityisen tuen tarpeet ja teh-
daan suunnitelma tuen antamisesta ja jatkotoimenpiteista.

Tutkinnon perusteet

Nayttétutkinnon
jarjestamis-
suunnitelmat
Henkilokohtaistamista
koskevat asiakirjat

Osaan.fi —tuloste/
muut
osaamiskartoitukset
(ml. muiden
koulutuksen
jarjestajien tekemét)
Henkil6ston ja
tutkintojen suorittajien
haastattelut ja
palautteet, AIPAL

Neuvonta, ohjaus
ja tukitoimien
tarve hakeutumis-
vaiheessa

Hakeutujan tarpeiden tunnistaminen ja riittdva tuki: Hakeutujan
tarpeet (esim. lahtétason seka mahdolliset vamman, sairau-
den tms. aiheuttamat tarpeet) ja yksildllinen tukeminen otetaan
huomioon.

Neuvonta ja ohjaus: Opetushenkilostod antaa kullekin hakeutu-
jalle taman tarvitsemaa neuvontaa, ohjausta ja tukea. Opetus-
henkilosto tekee yhteistyoté tarvittavien ohjaus- ja tukihenki-
I6st6on kuuluvien ja ulkopuolisten asiantuntijoiden kanssa.

Opetushenkiléstdon osaaminen: Opetushenkildstd hankkii ja
paivittaa tietoja ja taitoja, joita tarvitaan neuvonnassa ja ohja-
uksessa.

Ohjausmateriaali: Hakeutujalle on kaytettavissa ajan tasalla
olevaa ohjausmateriaalia.

Henkilbkohtaistamista
koskevat asiakirjat
Ohjaus- ja
tukihenkildstén
toimintaohjeet

Ohjaava materiaali,
kuten www-sivut,
intranet, esitteet,
tutkinnon suorittajan
oppaat,
suoramarkkinoinnin
materiaalit, TV ja
muut viestimet

Palautteet

Tutkinnon suorittajien
haastattelut
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Arviointialue 3: Nayttotutkinnon suorittamisen

henkilokohtaistaminen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteita
(esimerkkeja)

Nayttotutkinnon
suorittamisen
suunnittelu

Tutkinnon jarjestajan ja toimintayksikdn strategisten tavoitteiden
ja nayttétutkinnon jarjestamisen vastaavuus: Tutkinnon suoritta-
minen perustuu tutkinnon perusteisiin, koulutuksen jarjestajan ja
toimintayksik®én toiminta-ajatukseen, arvoihin seka strategiaan.

Nayttotutkintojen jarjestamissuunnitelmat: Nayttotutkintojen
jarjestamissuunnitelmat ovat selkeité ja niiden mukaan toimitaan
koulutuksen jarjestajan eri toimintayksikoissa.

Henkil6kohtaistaminen: Tutkinnon suorittajan kanssa on sovittu:
tutkintotilaisuuden siséltd, aikataulu, nayttéymparistd ja arvioijat.
Suunnitelma dokumentoidaan henkildkohtaistamista koskevaan
asiakirjaan ja sita paivitetddn tarpeen mukaan. Suunnitelmasta
on tiedotettu tutkintotoimikunnalle toimikunnan ohjeiden mukai-
sesti.

Valmiuksien ja tarpeiden huomioon ottaminen: Nayttotutkinnon
jarjestajan henkiléstd suunnittelee tutkinnon suorittamisen ottaen
huomioon tutkinnon suorittajan valmiudet ja tarpeet yhteistydssa
muun henkildston ja tarvittaessa ulkopuolisten asiantuntijoiden
kanssa. Nayttotutkinnon suorittamisen suunnittelussa huomioi-
daan tutkinnon suorittajan erityisen tuen tarpeet.

Aikaisemmin osoitetun osaamisen tunnustaminen: Tutkinnon
jarjestajalla on selkeat ja toimivat menettelyt, joilla tutkinnon suo-
rittajan aikaisemmin osoitettu osaaminen tunnustetaan.

Tutkinnon perusteet

Nayttotutkintojen
jarjestamis-
suunnitelmat
Henkilokohtaistamista
koskevat asiakirjat

Koulutuksen
jarjestamista
koskevat strategiat,
suunnitelmat ja muut
asiakirjat

Henkildston ja
tutkintojen suorittajien
haastattelut

Nayttotutkinnon
suorittamisen
prosessi

Tutkinnon suorittaminen: Tutkinnon suorittamisen prosessi on
kuvattu. Prosessia arvioidaan ja parannetaan systemaattisesti.

Nayttdymparistot: Tutkintovastaava varmistaa tutkinnon suoritta-
jan nayttéymparistdn soveltuvuuden seka tutkintotilaisuuksien
sisallén vastaavuuden tutkinnon perusteiden vaatimusten kans-
sa.

Tydelaméan edustajien perehdyttdminen: Nayttotutkinnon jarjes-
tajan henkilostd varmistaa tyéelamén edustajien perehtyneisyy-
den tutkinnon edellyttdméan osaamisen arviointiin.

Ammattitaitovaatimusten ymmartadminen: Nayttétutkinnon jarjes-
tajan henkilosto ja tydeldaman edustajat varmistavat, etté tutkin-
non suorittajat ymmartavat ammatin sisallon ja siiné vaadittavan
osaamisen ja tutkinnon suorittamisen edellytykset.

Asiakaslahtoisyys: Nayttotutkinnon jarjestajan henkilésto ja tyo-
elaman edustajat esittéavat tutkinnon suorittamiseen liittyvat asiat
tutkinnon suorittajalle asiakaslahtdisesti ja kannustavasti (esim.
huomioiden tutkinnon suorittajan lahtétason, tilanteen, kielitai-
don).

Tutkintotilaisuuksien erityisjarjestelyt: Henkildstd tunnistaa tut-
kinnon suorittajan lukemiseen, kirjoittamiseen tms. liittyvat am-
mattitaidon osoittamista vaikeuttavat asiat ja ottaa ne huomioon
tutkintotilaisuuksien jarjestelyissa.

Tutkinnon suorittajan osallistuminen: Tutkintotilaisuudet ja tut-
kinnon suorittaminen on jérjestetty tavalla, joka tukee tutkinnon
suorittajaa ja suoraan tutkintotilaisuuksiin tulevia.

Tutkinnon suorittamisprosessin arviointi ja parantaminen: Henki-
I6kohtaistamista koskevien asiakirjojen ajantasaisuutta ja tehok-
kuutta seurataan, arvioidaan ja parannetaan saannollisesti.

Tutkinnon perusteet

Nayttotutkintojen
jarjestamis-
suunnitelmat
Toiminta-
/laatukasikirja tms.
asiakirjat
Prosessikuvaukset

Henkilbkohtaistamista
koskevat asiakirjat

Tutkinnon
suorittamista tukevat
materiaalit
Havainnointi
Henkildston ja
tutkinnon suorittajien
haastattelut ja

palautteet (mm.
AIPAL)

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 3: Nayttotutkinnon suorittamisen

henkilokohtaistaminen

Nayttotutkinnon
suorittajan
neuvonta ja
ohjaus

Neuvonta ja ohjaus: Nayttdtutkinnon jarjestajan henkiléstd antaa
kullekin tutkinnon suorittajalle tdméan tarvitsemaa neuvontaa, oh-
jausta, opastusta ja tukea ottaen huomioon tutkinnon suorittajan
yksilolliset tarpeet. Opetushenkilosto tekee yhteistyota tarvitta-
essa ohjaus- ja tukihenkilostéon kuuluvien ja ulkopuolisten asi-
antuntijoiden kanssa.

Henkildston ohjausosaaminen: Nayttdtutkinnon jarjestajan henki-
I6stolla on tiedot ja taidot, joita tarvitaan tutkinnon suorittajan oh-
jaukseen ja neuvontaan. Henkildstdn ohjausosaamisen paivit-
tamisesta huolehditaan.

Ohjausmateriaalit: Tutkinnon suorittajalla on kaytettavissaan
ajan tasalla olevaa ohjausmateriaalia.

Tutkinnon suorittajan
oppaat ja materiaalit

Sahkdinen materiaali

Henkildkohtaistamista
koskevat asiakirjat

Nayttotutkinnon
jarjestajan
henkildstolle
tarkoitetut
toimintaohjeet

Tutkinnon suorittajille
ja nayttétutkinnon
jarjestajan
henkiléstdlle tehdyt
kyselyt ja haastattelut

Nayttotutkinnon
suorittajan
tukipalvelut

Tuen tarpeen tunnistamisen, ohjaamisen ja jarjestdmisen toimin-
taperiaatteet ja vastuut: Tuen tarpeen tunnistamisen ja ohjaami-
sen seka tukitoimien jarjestamisen toimintaperiaatteet ja vastuut
on sovittu ja ne ovat tutkinnon suorittajan tiedossa.

Tukipalvelut: Tutkinnon suorittajien tarvitsemat tukipalvelut on
madritetty ja kuvattu henkilokohtaistamisprosessin yhteydessa.
Tukipalveluja arvioidaan ja parannetaan palautteen pohjalta.

Tutkinnon suorittajan tukitoimet: Koulutuksen jarjestajalla on
tarjolla riittivat omaan vastuualueensa kuuluvat tukipalvelut ja
toimintatapa, jolla se ohjaa tarvittaessa ulkopuolisten tukipalvelu-
jen kayttoon.

Tutkinnon suorittajan
oppaat ja materiaalit

Sahkdinen materiaali

Henkildkohtaistamista
koskevat asiakirjat
Ohjaus- ja
tukihenkildston
toimintaohjeet

Tutkinnon suorittajille
seka nayttoétutkinnon
jarjestajan
henkiléstoélle tehdyt
kyselyt ja haastattelut

Tiedottaminen
tutkinnon
suorittajalle

Tiedottaminen tutkinnon suorittamisen aikana: Tutkinnon suorit-
tajalle annettavat tiedot ovat tasmaéllisia ja ajantasaisia. Muutok-
sista tiedotetaan riittdvén aikaisessa vaiheessa ja kattavasti.

Arvioinnista, oikaisumenettelystd, tutkintosuoritusten uusinnasta
ja arviointipaattksesta tiedottaminen: Arvioinnista, oikaisumenet-
telysta, tutkintosuoritusten uusinnasta ja arviointipaatoksesta tie-
dottaminen on kuvattu jarjestdmissuunnitelmassa ja menettely
on tutkinnon suorittajan tiedossa.

Nayttotutkinnon
jarjestamis-
suunnitelma
WWW-Sivut, intra,
esitteet, tutkinnon
suorittajan oppaat,
suoramarkkinoinnin
materiaalit, TV ja
muut viestimet

Tutkinnon suorittajien
haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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henkildkohtaistaminen

Arviointialue 4: Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteita
(esimerkkeja)

Tarvittavan
ammattitaidon
hankkimisen
suunnittelu

Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen suunnittelu: Nayttétut-
kintoon valmistava koulutus on suunniteltu tutkinnon perustei-
den mukaisesti, tydelamalahtoisesti seka ottaen huomioon
elinikaisen oppimisen avaintaidot.

Koulutuksen jarjestdmismuodon ottaminen huomioon ammatti-
taidon hankkimisessa: Ammattitaidon hankkimisen suunnitte-
lussa on otettu huomioon koulutusmuoto ja sen rahoitus (oppi-
sopimus, oppilaitosmuotoinen, tydhallinto yms.).

Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkil6kohtaistami-
nen: Hakeutumisvaiheessa ja valmistavan koulutuksen aikana
arvioidaan, milté osin hakeutujalta puuttuu tutkinnon perus-
teissa vaadittava ammattitaito. Tutkinnon suorittajalle laadi-
taan suunnitelma tarvittavan ammattitaidon hankkimiseksi.
Suunnitelmat dokumentoidaan henkilékohtaistamista koske-
vaan asiakirjaan, jota arvioidaan ja paivitetdéan ohjauskeskus-
teluissa.

Osaamisen ja tukitarpeiden tunnistaminen ammattitaidon
hankkimisen suunnittelussa: Tutkinnon jarjestajalla on selkeét
ja toimivat menettelyt, joilla tutkinnon suorittajan aikaisemmin
hankittu osaaminen ja tukitarpeet tunnistetaan.

Valmiuksien ja tarpeiden ottaminen huomioon: Nayttdtutkinnon
ja valmistavan koulutuksen jarjestajan henkildstd suunnittelee
yhdessa tutkinnon suorittajan kanssa tarvittavan ammattitai-
don hankkimisen ottaen huomioon tutkinnon suorittajan val-
miudet ja tarpeet yhteistydssa muun henkiloston ja tarvittaes-
sa ulkopuolisten asiantuntijoiden kanssa. Henkilokohtaistami-
sessa on huomioitu tutkinnon suorittajan erityisen tuen tarpeet.

Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen on erotettu tutkinnon
suorittamisesta.

Arviointi ja parantaminen: Ammattitaidon hankkimista koske-
van suunnittelun tapoja ja vélineita arvioidaan ja parannetaan.

Tutkinnon perusteet

Nayttotutkintojen
jarjestamis-
suunnitelmat
Valmistavan
koulutuksen
suunnitelma

Henkildkohtaistami-
sen asiakirjat

Opetusta ja opiskelua
koskevat strategiat,
suunnitelmat ja muut
asiakirjat

Henkildston ja
opiskelijoiden
haastattelut ja
palautteet (mm.
AIPAL)

Henkil6ston ja
tutkintojen suorittajien
haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 4: Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen

Tarvittavan
ammattitaidon
hankkimisen
prosessi

Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen prosessi sekd ammat-
titaidon hankkimistavat: Tarvittavan ammattitaidon hankkimi-
sen prosessi ja ammattitaidon hankkimistavat on maaritetty ja
kuvattu. Prosesseja arvioidaan ja parannetaan systemaatti-
sesti.

Oppimismenetelmét ja -ympéristot: Oppimismenetelmat ja -
ymparistdt ovat ajanmukaisia, toimivia ja tilanteeseen sopivia.
Ne soveltuvat valittuun lahtékohtaan ja antavat tutkinnon suo-
rittajalle mahdollisuuden itsendiseen oppimiseen ottaen huo-
mioon kunkin valmiudet. (Esim. tydpaikat, verkkoymparistét,
oppilaitosten luokat ja tyopajat.)

Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen ja sen ohjauksen
tavoitteiden ymmartaminen: Opetushenkildsto ja tydpaikkaoh-
jaajat varmistavat, etta tutkinnon suorittajat ymmartavat am-
mattialan tehtdvankuvat ja vaadittavan osaamisen seka tutkin-
non suorittamisen edellytykset.

Tutkinnon suorittajan aktiivinen osallistuminen: Tarvittavan
ammattitaidon hankkiminen on jarjestetty tavalla, joka aktivoi
tutkinnon suorittajaa ja tukee yhteistyota.

Tutkinnon suorittajan oikeudet ja vastuut: Opetushenkildstod
varmistaa, ettd tutkinnon suorittaja tiedostaa oikeutensa ja
vastuunsa ammattitaitonsa kehittymisesta sekd omasta edis-
tymisestaan tutkinnon suorittamiseksi. Opetushenkilosto tukee
tutkinnon suorittajaa opiskelun kaikissa vaiheissa.

Arviointi ja parantaminen: Ammattitaidon hankkimisen proses-
sia arvioidaan ja parannetaan palautteen pohjalta.

Tutkinnon perusteet
Toiminta-
/laatukasikirja
Prosessikuvaukset
Henkildkohtaistamista
koskevat asiakirjat

Valmistavan
koulutuksen
suunnitelmat

Tietotekninen
varustetaso
Kyselyt
Henkildston ja
opiskelijoiden
haastattelut ja
palautteet (mm.
AIPAL)

Havainnointi

Tarvittavan
ammattitaidon
hankkiminen:
tydpaikalla
tapahtuva
oppiminen

Tydelaman yhteistydverkoston toimivuus: Koulutuksen jérjes-
tajalla on kattava ja toimiva tydeldman yhteistydverkosto.

Periaatteet ja menettelyt: Tydpaikalla tapahtuvan oppimisen
keskeiset periaatteet ja menettelytavat on maaritelty.

Henkildkohtaistaminen: Ty6paikalla tapahtuvan oppimisen
tavoitteet on méaaritelty henkilokohtaistamista koskevissa asia-
kirjoissa.

Tutkinnon suorittajan valmiuksien ja osaamisen varmistami-
nen: Koulutuksen jarjestéja varmistaa tutkinnon suorittajan
valmiudet ja osaamisen suhteessa suunniteltuun tydpaikalla
tapahtuvaan oppimiseen, samoin kuin riittdvan ja oikeanlaisen
tuen saannin sek& koulutuksen jarjestajan ja toimintayksikon
etta tydpaikan taholta. Erityisen tuen tarpeet otetaan huomi-
oon tydpaikalla tapahtuvaa oppimista suunniteltaessa, toteu-
tettaessa ja arvioitaessa.

Tydpaikkaohjaajien/- kouluttajien perehdyttaminen: Koulutuk-
sen jarjestdja varmistaa, etta tydpaikkaohjaaja/-kouluttaja on
perehtynyt tydpaikalla tapahtuvan oppimisen periaatteisiin,
tydssa oppijan henkildékohtaisiin tavoitteisiin ja sisaltdihin.

Valmistavan
koulutuksen
suunnitelma

Henkilokohtaistamista
koskevat asiakirjat
TyOpaikalla
tapahtuvan oppimisen
asiakirjat
Asiakkuuden
hallintajarjestelmat

Tutkinnon suorittajien,
henkildston,
tybelamén ja muiden
sidosryhmien
haastattelut
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Arviointialue 4: Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen
henkilokohtaistaminen
Neuvonta ja Tarpeiden tunnistaminen ja tuen riittdvyys: Tutkinnon suoritta- | Valmistavan
ohjaus jan tarpeet tunnistetaan ja otetaan huomioon (esim. lahttason | koulutuksen
sekd mahdolliset vamman, sairauden tms. aiheuttamat tar- suunnitelma
peet). Henkilokohtaistamista
Neuvonta ja ohjaus: Opetushenkiléstd antaa kullekin tutkinnon | koskevat asiakirjat
suorittajalle taman tarvitsemaa kannustavaa neuvontaa ja oh- | Ohjaus- ja
jausta seka tukee hanté ottaen huomioon tutkinnon suorittajan | tykihenkiloston
yksilolliset tarpeet. Opetushenkildsto tekee yhteistyota tarvitta- | toimintaohjeet
vien ohjaus- ja tukihenkiléstéon kuuluvien ja ulkopuolisten asi-
i Oppaat
antuntijoiden kanssa. Tutki il
. . I . utkinnon suorittajille,
Opetushenkiléstdon osaaminen: Opetushenkildstd hankkii ja opetus- ja !
paivittaa rtlz_eutolia, JOlta_tarvll(taarj tutkinnon suorittajan neuvon- ohjaushenkilostslle
nassa, ohjauksessa ja tukemisessa. tehdyt kyselyt ja
Tuki opiskelun alussa: Koulutuksen jarjestgjalla on toimintata- | haastattelut
pa uusien opiskelijoiden perehdyttdmiseen, opinto-ohjaukseen
ja esim. ryhmayttamiseen.
Tutkinnon Tukitoimet tarvittavan ammattitaidon hankkimisvaiheessa: Valmistavan
suorittajalle Koulutuksen jarjestajalla on tarjolla tarvittavat tukitoimet tut- koulutuksen
suunnatut kinnon suorittajalle. suunnitelmat
tukitoimet

Oppimisen esteet: Henkil6std tunnistaa oppimista edistavat
toimintatavat sekd oppimisen esteet. Toimintaperiaatteet ja
vastuut tuen tarpeen tunnistamiseen ja ohjaamiseen on sovit-
tu.

Henkilokohtaistamista
koskevat asiakirjat
Ohjaus- ja
tukipalvelujen
suunnitelmat ja
toimintaohjeet

Haastattelut

Tiedottaminen
tutkinnon
suorittajalle

Tiedottaminen tarvittavan ammattitaidon hankkimisvaiheessa:
Tutkinnon suorittajalle annetut tiedot tarvittavan ammattitaidon
hankkimisen jarjestelyista ovat tdsmallisia ja ajantasaisia seka
ne on kerrottu ymmarrettavasti. Muutoksista tiedotetaan riitté-
van aikaisessa vaiheessa ja kattavasti.

Tutkinnon suorittajan oikeudet ja vastuut: Opetushenkil6stod
varmistaa, etté tutkinnon suorittaja tiedostaa oikeutensa ja
vastuunsa ammattitaitonsa kehittymisesté seké omasta edis-
tymisestaan tutkinnon suorittamiseksi. Opetushenkildstd tukee
tutkinnon suorittajaa tutkinnon suorittamisen kaikissa vaiheis-
sa.

WWW-Sivut, intra,
esitteet, tutkinnon
suorittajan oppaat,
suoramarkkinoinnin
materiaalit, TV ja
muut viestimet

Oppimisen
arviointi

Seuranta valmistavan koulutuksen aikana: Ty6elamén edusta-
jat ja opetushenkildstd seuraavat jarjestelmallisesti ammatilli-
sen osaamisen kehittymista valmistavan koulutuksen aikana.
Seurannan avulla muodostetaan kokonaisvaltainen ndkemys
tutkinnon suorittajan valmiuksista suorittaa tutkinto.

Oppimisen arvioinnin tuntemus: Ty6paikkaohjaajat ja -
kouluttajat seka opettajat tuntevat oppimisen arvioinnin kes-
keiset periaatteet.

Arvioinnin lapinékyvyys: Tutkinnon suorittaja on tietoinen,
miten oppimista arvioidaan nayttdtutkintoon valmistavassa
koulutuksessa. Tutkinnon suorittaja saa palautetta osaamises-
taan suhteessa tutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuk-
siin.

Arvioinnin puolueettomuus: Opetushenkildstd, tydpaikkaohjaa-
jat ja - kouluttajat selvittavat, ettd osaamisen arviointi on tut-
kinnon suorittajan mielesta oikeudenmukaista ja asiallista. Ar-
viointimenettelyja kehitetdan palautteen pohjalta.

Osallistumistodistukset: Valmistavan koulutuksen osallistumis-
todistukset ovat asianmukaisia.

Henkilokohtamista-
mista koskevat asia-
kirjat

Tydelamén palaute
tyopaikalla tapahtu-
vasta oppimisesta ja
tutkintosuoritusten
etenemisesta

Tutkinnon suorittajien
itsearvioinnit

Tutkinnon suorittajien
palautteet (mm. Al-
PAL) ja palautekes-
kustelut

Arviointiin
osallistuvien ja
tutkinnon suorittajien
haastattelut
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Arviointialue 5: Ammattitaidon arviointi nayttétutkinnossa

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteita
(esimerkkeja)

Osaamisen
arvioinnin
jarjestaminen

Osaamisen arvioinnin periaatteet:

- Arviointi perustuu tutkinnon perusteissa oleviin arvi-
ointiperusteisiin (ammattitaitovaatimukset, arvioinnin
kohteet ja kriteerit).

- Nayttétutkinnon jarjestaja vastaa siitd, etta arviointi to-
teutuu jarjestamissuunnitelmassa sovitulla tavalla.

Ohjaus ja seuranta: Tutkinnon suorittamisen etenemista
seurataan ja tarvittaessa tutkinnon suorittajaa tuetaan oh-
jauksen eri menetelmin ottaen huomioon mm. tutkinnon
taso. Tutkinnon suorittamiseen siséltyy tutkinnon suoritta-
jan itsearviointia.

Aikaisempi osaaminen: Mikali henkil6lla on riittavasti ty6-
kokemuksella tai muulla tavoin saavutettua tai hankittua
osaamista, hanet ohjataan suoraan tutkinnon suorittami-
seen. Muilta osin hénet ohjataan tarvittavan ammattitaidon
hankkimiseen. (Mikali tutkinnon suorittajalla on aikaisem-
min osoitettua osaamista, voi kolmikanta esittaa sita tut-
kintotoimikunnalle tunnustettavaksi.)

Arvioinnin perusteista tiedottaminen tutkinnon suorittajalle:
Tutkinnon suorittajalle tiedotetaan arvioinnin perusteista.

Arvioijien valinta ja perehdyttdminen: Arvioijien valintakri-
teerit on maaritelty ja arvioijat on perehdytetty arviointiteh-
tavaan.

Nayttotutkinnon jarjestaja yllapitaa tilastoa tutkintosuori-
tuksista ja toimittaa tarvittavat tiedot viranomaisille.

Tiedottaminen tutkinnon suorittajalle: Arvioinnin peruste-
luista, oikaisumenettelysta, tutkintosuoritusten uusimises-
ta ja arviointipdatoksesta tiedottamiseen on sovittu toimin-
tatavat, joiden noudattamista seurataan. Menettely on tut-
kinnon suorittajan ja kaikkien arviointiin osallistuvien tie-
dossa.

Dokumentointi: Arvioinnin dokumentointiin ja arviointiai-
neiston sdilyttdmiseen on sovittu toimintatavat, joiden
noudattamista seurataan.

Arviointi ja parantaminen: Arviointiprosessin toimivuutta
arvioidaan ja siitd hankitaan palautetta ja sité kehitetaan
tulosten pohjalta.

Tutkinnon perusteet
(arvioinnin kohteet ja
arviointikriteerit)

Nayttotutkintojen
jarjestamissopimukset
Nayttotutkintojen
jarjestamissuunnitelmat

Arviointiin osallistuvien
ja tutkinnon suorittajien
haastattelut

Tutkintosuoritusten
arviointi

Arviointiperusteista tiedottaminen: Tutkinnon suorittajan
saa tietoonsa arviointiperusteiden soveltamisen omalla
kohdallaan.

Tutkintosuoritusten arviointi: Tutkinnon suorittaja osoittaa
tutkinnon perusteiden mukaisen vaadittavan ammattitai-
don tutkintotilaisuuksissa, joka on jarjestetty asianmukai-
sessa nayttéymparistdssa. Arvioijista ja tydnjaosta on so-
vittu tutkinnon suorittamisen henkilékohtaistamisessa.

Arviointikeskustelu: Tutkinnon suorittaja ja arvioijat kayvat
arviointikeskustelun, johon siséltyy tutkinnon suorittajan it-
searviointi seka tutkinnon suorittajalle annettava palaute.

Kolmikantainen arviointi: Tydnantajan, tydntekijéiden ja
opetusalan edustaja tekevat arviointiesityksen tutkintotoi-
mikunnalle.

Nayttotutkintojen
jarjestamissuunnitelmat

Henkildkohtaistamista
koskevat asiakirjat

Arviointiin osallistuvien
ja tutkinnon suorittajien
haastattelut ja
palautteet (mm. AIPAL)
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Arviointialue 5: Ammattitaidon arviointi nayttotutkinnossa

Arviointi ja
todistuksen
antaminen

Arvioinnin lapindkyvyys: Tutkinnon suorittaja on tietoinen
tutkintosuoritusten arvioinnin periaatteista, arviointias-
teikosta ja todistuksen sisalldsté. Arviointiperusteet ovat
tutkinnon suorittajan tiedossa.

Suoritusten oikeudenmukainen arviointi: Henkildsto selvit-
taa, onko suoritusten arviointi tutkinnon suorittajien mie-
lesta oikeudenmukaista ja asiallista. Arviointimenettelyja
kehitetadn palautteen pohjalta.

Nayttotutkinnon jarjestéjan ja tutkintotoimikuntien tyénjako
todistusten antamisessa: Nayttdtutkinnon jarjestaja toimit-
taa arviointitiedot ja tutkintotodistukset tutkintotoimikunnal-
le sdadetyssa ajassa. Koulutuksen jarjestdja varmistaa
sen, ettd suorittaja saa todistuksen viimeistaan kahden
kuukauden kuluessa suorituksestaan.

Nayttotutkintojen jarjes-
tamissuunnitelmat
Arviointiin osallistuvien
ja tutkinnon suorittajien
haastattelut
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Arviointialue 6: Vaikuttavuus

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteita
(esimerkkeja)

Tulosten
seuranta

Laadulliset indikaattorit:

Tutkintosuoritusten etenemisen seuranta ja arviointi: Tutkin-
non suorittajan osaamista mitataan ja arvioidaan tutkinnon
osittain tarkoituksenmukaisilla arviointimenetelmilla.

Tutkinnon suorittaminen: Tutkinnon suorittaja suorittaa hyvak-
sytysti nayttotutkinnon tai sen osan tai osia.

Tulosten vertailu: Koulutuksen jarjestgja ja toimintayksikét
vertaavat tuloksia muiden vastaavien koulutuksen jarjestdjien
ja toimintayksikkéjen tuloksiin.

Palautejarjestelmien prosessikuvaukset: Palautejarjestelmat
on kuvattu ja toimitaan niiden mukaisesti seké reagoidaan
saatuun palautteeseen.

Todistusten antaminen: Tutkinnon suorittaja saa tutkintotodis-
tuksen viimeistaan kahden kuukauden kuluessa viimeisen
tutkinnon osan suorittamisesta.

Maaralliset indikaattorit:

L]

Suoritettujen tutkinnot suhteessa valmistavaan koulutukseen
osallistuneiden maariin

Tutkinnon osien maarat

Seurantatiedot:

Tieto suoritettujen
tutkintojen ja tutkinnon
osien maarista

AIPAL, OPAL jne.
Koulutuksen jarjestajan
palautejarjestelmat ja
niiden avulla saatava
tieto

Tuloksellisuus ja
vaikuttavuus

Laadulliset indikaattorit:

Olennaisten tietojen saatavuus ja kayttd: Koulutuksen jarjes-
tajalla on kaytettavissaan koulutuksen tuloksellisuus- ja vai-
kuttavuustietoja, joita johto hyddyntaa aktiivisesti.

Koulutuksen jarjestaja seuraa tutkintojen suorittamista seka
keskeyttamisté ja keskeyttamisen syité ja ryhtyy tarvittaviin
toimenpiteisiin.

Tutkinnon suorittaneiden sijoittumis- ja urakehitystiedot: Kou-
lutuksen jarjestaja hankkii sdanndéllisesti tietoja tutkinnon suo-
rittaneiden sijoittumisesta.

Koulutuksen jarjestaja keraa ja hyddyntaa tutkinnon suoritta-
neiden antamaa palautetta ja siitd keskustellaan avoimesti
seka toteutetaan tarvittavat kehittdmistoimet.

Vaikuttavuus: Koulutuksen vaikuttavuutta mitataan koulutuk-
sen ja tutkinnon hankkijan kanssa sovituilla mittareilla.

Ennakointijarjestelmé: Koulutuksen jarjestajan ennakointijar-
jestelm& on kuvattu ja saatuja tietoja hyddynnetdan koulutuk-
sen suunnittelussa ja tulevassa tarjonnassa.

Asiakkuuksien seuranta: Koulutuksen jarjestgjalla on asiak-
kuuksien seurantajarjestelmd, jolla seurataan asiakkuuksia.

Maaralliset indikaattorit:

Koulutuksen tuloksellisuus: Koulutukset toteutuvat jarjesta-
misluvan mukaisesti.

Tutkinnon suorittaneet: Tutkintojen suorittaminen vastaa
koulutuksen jarjestdjan strategiassa asetettuja tavoitteita.

Keskeyttamisaste: Keskeyttaneiden méaéra ei ylité koulutuk-
sen jarjestajan asettamia tavoitteita.

Tydllistyminen ja jatko-opinnot: Koulutuksen jalkeinen tyollis-
tyminen ja jatko-opintoihin siirtyminen vastaavat koulutuksen
jarjestajan strategisia tavoitteita.

Seurantiedot, esim.
keskeyttaminen ja
niiden syyt, tiedot
sijoittumisesta
koulutuksen jalkeen
Kyselyjen
vastausprosentti

AIPAL,OPAL

Koulutuksen jarjestajan
omat palaute-
jarjestelmat

Tutkinnon suorittajien
ja tybelaman palautteet

Suoritettujen tutkintojen
ja tutkinnon osien
maarat

Valmistavan
koulutuksen
osanottajamaara
verrattuna tutkinnon
suorittaneiden
maaraan
Asiakasrekisteri
Vertailutiedot (mm.
lisakoulutuksen
mittaristo)

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 7: Toimintaympariston saavutettavuus,

monimuotoisuus ja esteettomyys

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Toimintaympaériston
moninaisuuden

e  Toimintaympariston ja siind tapahtuvien muutoksien otta-
minen huomioon toiminnassa ja sen kehittamisessa:

Kohderyhmaanalyysit
ja strategiat,

saavutettavuus ja
monimuotoisuus:

Tutkinnon
suorittajaksi
hakeutumisen ja
valitsemisen

huomioon Esim. Toimintasuunnitelmat
ottaminen ) . Strategiaprosessi ja
e alueen taloudellinen tilanne verkostoyhteisty®
 tydllistyminen Ennakointiprosessi ja
e vaestotiedot -materiaalit
¢ koulutustaso
e tulotaso
e  kulttuurinen ja sosiaalinen padoma
e erityista tukea koulutuksessaan tarvitsevien aikuisten
huomioon ottaminen.
Esteettomyys, e  Erilaisten hakijoiden tutkinnon suorittamismahdollisuudet: Hakijoiden valinnan

Koulutuksen jarjestdja varmistaa taustaltaan ja tarpeiltaan
erilaisten tutkinnon suorittajien tutkinnon suorittamismah-
dollisuudet hakeutumisvaiheessa.

o Esteettdmyys: Esteettémyyden periaatetta toteutetaan
valinnassa, tiedon valittdmisessa, soveltuvuuden ja val-
miuksien arvioinnissa.

periaatteet, menettelyt
ja lomakkeet

Henkildkohtaistamista
koskevat asiakirjat

Tasa-arvosuunnitelma

Saavutettavuus ja
monimuotoisuus:

Taustaltaan
erilaisten tutkinnon
suorittajien
tukimuodot ja
tutkinnon
suorittamisen
keskeyttamisen
ehkaisy

. . Yhdenvertaisuus-
pmeg:]e;?:tec?e: ja e Valintaperiaatteiden soveltuminen erilaisille hakeutuijille: suunnitelma
y Tutkinnon suorittajaksi valinta soveltuu erilaisille hakijoille . T
J J
. R 4 e Tiedotusaineistot
ja edistaa sita, ettéd koulutuksen jarjestajan toiminta, palve- ) .
lut ja koulutustarjonta vastaavat erilaisten tutkinnon suorit- | 1l1astotiedot
tajien tarpeita. Henkildston ja
o Palveluista tiedottaminen: Palveluista tiedotetaan aktiivi- tutkinnon suorittajien
sesti koulutukseen hakeutuville. Oma henkilésto tuntee haast.attel_ut.
palvelutarjonnan ja osaa tiedottaa tarjonnasta potentiaali- Havainnointi
sille hakijoille.
Esteettomyys, e  Ohjaus- ja tukipalvelut: Ohjaus- ja tukipalveluissa otetaan Henkilokohtaistamista

huomioon erilaisten tutkinnon suorittajien yksildlliset tar-
peet ja toimitaan tarvittaessa yhteistydssé eri sidosryhmien
kanssa.

e  Oppimis- ja nayttdympéaristd: Oppimisympariston (esim.
tilojen ja valineistdn) esteettdmyys on varmistettu suunnit-
telussa ja varustelussa. Tydpaikan soveltuvuus nayttdym-
paristoksi (mm. esteettdmyys) arvioidaan tutkinnon suorit-
tamisen henkil6kohtaistamisessa.

o Keskeyttamisen ehkaisy: Opintojen keskeyttamista ehkais-
taan yksilollisilla ja kannustavilla oppimis- ja ohjausmene-
telmilla. Oppimisymparisto tarjoaa monipuolisia mahdolli-
suuksia (mm. verkko-oppiminen). Mikali valinta on osoittau-
tunut vaaraksi, tutkinnon suorittaja ohjataan tasoaan ja tar-
peitaan vastaavaan koulutukseen.

e  Tutkintotilaisuudet: Tutkintotilaisuudessa otetaan huomioon
erityista tukea tarvitsevien henkildiden tukitoimet (esim. lu-
ki- ja oppimisvaikeudet ja kielitaito).

koskevat asiakirjat
Tekniset apuvalineet
Fyysinen
oppimisymparisto
Tutkinnon suorittajille

ja henkilostolle tehdyt
kyselyt ja haastattelut

Esteettomyys,
saavutettavuus ja
monimuotoisuus:
tulokset

e  Erityisté tukea tarvitsevien menestyminen: tutkinnon tai sen
osan tai osien suorittaminen, tydllistyminen ja jatko-opinnot

Tilastotiedot erityista
tukea tarvitsevista

Tutkinnon suorittajien
ja henkiléstén
haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 8: Infrastruktuuri ja taloudelliset resurssit

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereistéa

Tietoléhteet
(esimerkkeja)

Infrastruktuuri

Laadulliset indikaattorit:

e Riittavyys: Tilat ja aineelliset resurssit riittdvat asianmu-
kaisen ja laadukkaan koulutuksen jarjestamiseen.

e  Opetus- ja tydskentelytilojen suunnittelu: Luokkahuonei-
den, tydpajojen ja muiden vastaavien tilojen ja kaluston
laatu riittdd varmistamaan osaamistavoitteiden saavut-
tamisen ja tutkintojen suorittamisen seka ottaa huomi-
oon tutkinnon suorittajien erilaiset tarpeet.

e  Tutkinnon suorittajan tyéskentelymahdollisuudet: Koulu-
tuksen jarjestaja tarjoaa tutkinnon suorittajalle tehok-
kaan ja itsendisen tydskentelyn edellyttamat tilat ja ai-
neelliset resurssit (kirjasto, mahdollisuus kayttaa tieto-
koneita ja muita tarvittavia koneita ja laitteita).

e  Oppimisympéristdt: Koulutuksen jarjestaja tukee oppi-
mista tarjoamalla monipuolisen oppimisympériston (huo-
lehtimalla tilojen, laitteiden ja valineiden seka oppimisyh-
teisdjen toimivuudesta) ja tekee nadissa asioissa yhteis-
tyota sidosryhmien esim. tydpaikkojen ja tydssaoppi-
mispaikkojen kanssa.

e Koulutuksen jarjestgjan tiloja kaytetaan nayttdymparis-
téin& vain, kun se on erityisista syista perusteltua.

o Kestava kehitys: Koulutuksen jarjestdja toimii kestavan
kehityksen periaatteiden mukaisesti.

e Asuminen: Valmistavaan koulutukseen osallistujille on
tarvittaessa tarjolla asumispalveluja.

o Ulkoalueet ja sosiaaliset tilat: Koulutuksen jarjestajalla
on helppokayttdiset ulkoalueet ja sosiaalitilat, jotka edis-
tavat viihtyvyytta ja joiden suunnittelussa on edistetty
sosiaalisia, vuorovaikutus- ja viestintimahdollisuuksia.

e Terveys ja turvallisuus: Koulutuksen jarjestajan tilajar-
jestelyissé (mm. ulkoalueet, energiankayttd, opetus- ja
tyoskentelytilat) on huomioitu terveys-, turvallisuus- ja
ympaéristonakokohdat.

e Hallinnon jarjestelméat: Koulutuksen jarjest&ja on varmis-
tanut hallintojarjestelmien toimivuuden ja tietoturvan.

o Maéarélliset indikaattorit:
Infrastruktuuri
- fyysisten resurssien ja tutkinnon suorittajien
maarallinen suhde,
- tietokoneiden ja tutkinnon suorittajien maaralli-
nen suhde.

e Arviointi ja parantaminen: Koulutuksen jarjestaja keraa
palautetta oppimisymparistdsta ja muusta infrastruktuu-
rista ja parantaa niitd saadun tiedon pohjalta.

Tutustuminen fyysiseen
oppimisymparistodn
(luokat, ty6pajat ja
laboratoriot jne.)
Ymparistojarjestelma /
kestavan kehityksen
jarjestelma ja suunnitelma

Tieto- ja viestintatekniikan
opetuskaytdn strategia

Koulutuksen
jarjestajan/toimintayksikon
turvallisuussuunnitelmat
Tilastokeskuksen kyselyt

Tietojarjestelmakuvaukset
ja rekisteriselosteet

Arkistosaanto

Palautteet tutkinnon
suorittajilta ja henkildstolta
Tilojen kaytto ja sen
havainnointi

Kiinteistdn huolto
ja kunnossapito

e Siisteydesta huolehtiminen: Tilat siivotaan sédannéllises-
ti.
e Viihtyisyys: Tilojen viihtyisyydesta huolehditaan.

e Vastuut: Huollon ja kunnossapidon vastuut ja menettelyt
on méaéritelty sek& ne on resursoitu.

e Rakennustarkastus ja huolto: Rakennukset tarkastetaan
oikea-aikaisesti ja sdanndéllisesti. Kunnostustarpeet ha-
vaitaan riittdvan varhain, jotta kunnostustoimet saadaan
toteutettua ja tarvittava rahoitus hankittua ajoissa.

Huolto- ja
kunnossapitoasiakirjat/-
jarjestelmat
Palvelusopimukset

Ulkoisten tarkastajien
raportit

Kayttajien palautteet

Henkiloston ja tutkinnon
suorittajien haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 8: Infrastruktuuri ja taloudelliset resurssit

Havainnointi

Taloudelliset
resurssit

Laadulliset indikaattorit:

L 2

Taloudelliset resurssit ovat tutkinnon suorittamiselle ja
koulutuksen jarjestamiselle asetettujen tavoitteiden saa-
vuttamisen kannalta riittavat. Niiden kayttd on tehokasta
ja edistaa asetettujen tavoitteiden saavuttamista.

Kirjanpito vastaa maarayksia ja rahoituksen kaytté la-
pinakyvaa.
Taloudelliset vastuut on méaéritelty.

Investoinnit ovat koulutuksen jarjestajan strategian ja
valittujen painopistealueiden mukaisia.

Maaralliset indikaattorit:

Keskimaaraiset tutkinnonsuorittajakohtaiset menot

Resurssien kaytén tehokkuus: Keskimaaraiset tutkinnon
suorittajakohtaiset menot ovat muiden vastaavien koulu-
tuksen jarjestajien tasolla.

Arviointi ja parantaminen: Taloudellisen resurssin hallin-
taa arvioidaan ja siitd hankitaan palautetta. Tuloksia
kaytetaan taloudellisten resurssien hallinnan kehittami-
sessa.

Budjetti ja muut
taloussuunnitelmat

Talouden toteutuman
seurantajarjestelma

Tilinpaatds
Tilintarkastuskertomus
Vuosikertomukset
Seuranta- ja vertailutiedot

Investointistrategia ja
-suunnitelmat

Tuloksellisuusrahoituksen
mittaristo

Haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 9:

Johtaminen ja hallinto

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Johtamisjarjestelma
ja paatoksenteko-
prosessit

e Johtamisjarjestelma: Johtamisjarjestelma on maaritel-
ty, kaikkien tiedossa ja tukee koulutuksen jarjestajan
strategisten tavoitteiden saavuttamista.

o Lapinakyvyys: Paatokset ja paatdoksentekoprosessit
ovat koko henkiloston tiedossa, ja paatdosvaltaa dele-
goidaan tarkoituksenmukaisesti.

e Paatdsvalta: Johdon ja henkildston paatoksentekota-
sot ja -valtuudet seka vaikuttamismahdollisuudet on
maaritelty selkeasti.

e Sisaiset paatoksentekoelimet: Koulutuksen jarjestajalla
on erilaisia yhteistytelimi&, joiden tehtdvéna on muo-
dostaa laajalti hyvaksyttyja ja yhteisia kannanottoja.

e Johdon paétdsvalta: Johdolla on sovitut menettelytavat
asioiden kasittelyyn ja myds ajoissa asiaan puuttumi-
seen, jos toiminta ei vastaa sovittuja menettelytapoja.

e  Muutosten johtaminen: Johdolla on toimivat menettelyt
johtamiseen muutos- ja kriisitilanteissa.

e Henkildstdn osallistuminen: Henkildstolle on luotu
mahdollisuuksia osallistua koulutuksen jérjestéjén toi-
minnan arviointiin ja sen kehittdmiseen.

e  Tutkinnon suorittajien osallistuminen: Koulutuksen
jarjestaja tarjoaa tutkinnon suorittajille osallistumis-
mahdollisuuksia.

e Johtamisjarjestelméan arviointi ja parantaminen: Joh-
tamistapaa ja pdatoksentekoa arvioidaan osana koulu-
tuksen jarjestéjan itsearviointia ja siitd hankitaan pa-
lautetta. Tulosten pohjalta paatetédan tarvittavista kehit-
tamistoimista.

Toimintajarjestelma
Organisaatiorakenne

Johdon péytakirjat ja
muut dokumentit

Nayttotutkintostrategia
Henkilostokokoukset

Johtamisjarjestelmaan
liittyvat prosessi-
kuvaukset

Intranet

Kyselyt

Henkiloston, tutkinnon
suorittajien ja
sidosryhmien haastattelut

Johtamistapa

* Osallistava johtamistapa: Johdon johtamistapa on
osallistava. Asianosaiset osallistuvat pdatoksenteko-
prosesseihin. Vastuunjakoa on edistetty eri tavoin
(esim. toimivaltuuksien siirto, matala hierarkia, tyénja-
ko, osallistuva johtajuus).

*  Avoin kommunikaatio ja vuorovaikutus: Johto on aktii-
visesti vuorovaikutuksessa henkiléstén kanssa ja in-
nostaa henkildstda toiminnan kehittdmiseen. Johdon ja
henkiloston valiselle viestinnélle ja vuorovaikutukselle
on ominaista tiedonkulun avoimuus, luotettavuus ja
keskindinen luottamus. Ristiriitatilanteet kasitellaan ja
ratkaistaan avoimesti ja asiallisesti.

e  Kunnioitus: Johto edistéa omalla toiminnallaan toimin-
takulttuuria, joka perustuu toinen toistensa kunnioitta-
miseen. Johto edista& oikeudenmukaisuutta ja tasa-
arvoa ja varmistaa niiden toteutumista (oikeudenmu-
kainen tydnjako, aineeton ja aineellinen palkitseminen
ja etuuksien anto).

Johtamisen kehittamis- ja
johdon koulutus-
suunnitelmat

Johtajuuden arvioinnit ja
itsearviointi

Palautteet, aloitteet ja
valitukset

Henkildstdlle ja tutkinnon
suorittajille tehdyt kyselyt
ja haastattelut

Havainnointi

Henkildstdjohtaminen

* Johtaminen: Johtaminen edistaa koulutuksen jarjesta-
jan perustehtévan ja arvojen mukaista toimintaa. Hen-
kilostdjohtamisella tuetaan ja kehitetdan tydilmapiiria ja
-ympéristoa asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi.
Henkildstd on sitoutunut perustehtavaan ja arvojen
mukaiseen toimintaan.

e Henkildston osallistumismahdollisuudet: Henkildstolle

Organisaatiorakenne

Henkildstdlle tehdyt
kyselyt ja haastattelut

Havainnointi

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 9: Johtaminen ja hallinto
on luotu mahdollisuuksia osallistumiseen ja oman toi-
mintansa ja koko organisaation toiminnan kehittami-
seen.
Pedagoginen Keskeisten pedagogisten kysymysten kasittely: Ope- Nayttétutkintoon

johtaminen

tushenkildstd kasittelee saanndllisesti nayttétutkintoon
valmistavaan koulutukseen, tutkintojen jarjestamiseen
ja henkilokohtaistamiseen liittyvid kysymyksia pyrkien

saavuttamaan yhteisen ndkemyksen ja yhteisymmar-

ryksen.

Toteuttaminen: Koulutuksen jarjestédja on maaritellyt
nayttétutkintoon valmistavaan koulutukseen, tutkinto-
jen jarjestamiseen ja henkilbkohtaistamiseen yhteisen
nakemyksen, joka on dokumentoitu ja jonka kaytannon
toteutumista seurataan.

Pedagogisen osaamisen ja tydelamaosaamisen var-
mistaminen: Koulutuksen jarjestéja varmistaa, etta
henkildstolla on ajantasainen pedagoginen osaami-
nen. Pedagogista osaamista ja tydelaméosaamista
varmistetaan rekrytoinnilla, perehdyttamisella ja jatku-
valla osaamisen kehittdmisella.

Operatiivisen toiminnan suunnittelu: Toistuvat tehtavat
(tyojarjestysten laatiminen, sopimukset koulutuksen ja
tutkinnon hankkijoiden kanssa, materiaalihankinnat
jne.) on jarjestetty suunnitelmallisesti ja taloudellisesti
pitkan aikavalin tavoitteiden pohjalta.

Tilakapasiteetti ja resurssit: Tiloja kaytetaan tarpeiden
mukaisesti ja tehokkaasti koulutuksen jarjestajan nor-
maaliin toimintaan.

valmistavan koulutuksen
suunnitelma

Aikuiskoulutuksen
linjaukset

HR - ohjelmat
Kyselyt
Haastattelut

Kokoukset ja
neuvottelut

Asioiden tehokas hoito: Johto varmistaa kokousten ja
neuvottelujen tehokkaan toteutuksen (esityslistan laa-
timinen, puheen johtaminen, péytékirjan laatiminen,
kesto jne.).

Paatbksenteon avoimuus: Johto varmistaa paatdsten
valmistelun avoimuuden sek& kokouksissa ja neuvot-
teluissa tehtyjen paatésten avoimen tiedottamisen ja
toteuttamisen.

Sisdisen viestinnan
menettelytapaohjeet

Asiakirjat
Intranet

on luonut seuraavat organisaation tarkoituksenmukai-

sen ja taloudellisen toiminnan varmistavat toimintata-

vat.

- asiakirjojen hallintajarjestelma (osana toimintajarjes-
telmaa)

- salassapitosdadddsten noudattaminen

- tutkintotodistusten, osallistumistodistusten, arvosa-

nojen ja opintorekisteriotteiden luotettavuus, ajoissa
saaminen ja tehokas hallinnointi.

- henkilékohtaistamista koskevat asiakirjat, arviointiai-

Tybnjako Avoimuus: Ty6njako, tehtavien jakoperusteet ja -tavat | Hallinto- ja johtos&aantd
ja vastuut ovat selkeité ja oikeudenmukaisia. Toimintaperiaatteet | strategiset suunnitelmat,
ja toimintatavat on dokumentoitu ja ne ovat kaikkien toimintajarjestelma
asianosaisten tiedossa. I e
) i Henkildston kehittamis- ja
_(?p_etu§_-' ja r[l.l.Ju_n”h'enkllﬁstdr_l tehtavat: Ko_ull'utg.ksen _ arviointiasiakirjat
Jgrjgstaja maarlttaa opgtus- jamuun henkﬂo_ston yh_tel- Henkiloston ajankéytto-
sdlliset vastuut ja osallistumisen organisaation kehit- :
o R . ; AR o suunnitelmat
tdmiseen seké turvallisuuden ja hyvinvoinnin edistami- o )
seen. Henkiléstolle ja tutkinnon
suorittajille tehdyt kyselyt
ja haastattelut
Hallinto Tarkoituksenmukainen hallinto: Koulutuksen jarjestaja | Asiakirjojen

hallintajéarjestelma (sis.
mm. arkistonmuodostu-
missuunnitelman)

Opiskelijahallinto-ohjelma

Resurssien
hallintajérjestelma

Tilojen kayttdaste

Laskujen
kasittelyjarjestelméa

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 9: Johtaminen ja hallinto

neisto, arviointilomakkeet, kirjeenvaihto tutkintotoi- Talouden seuranta-
mikuntaan: aikataulu ja tehokas hallinnointi. jarjestelma

- toimintatavat oppimateriaalien ja tieto- ja viestintdjar- | Teknisten laitteiden
jestelmien asianmukaiseen hallintaan ja kasittelyyn. maara ja laatu
- toimintatavat talouden hallintaan ja seurantaan. Toimintaohjeet

o Tilakapasiteetti ja resurssit: Tilojen ja resurssien teho-
kas kaytté on varmistettu.

e Poikkeustilanteiden hallinta: Koulutuksen jarjestajalla
on selkeat toimintaperiaatteet ja ohjeistukset esim.
koskien aikataulujen muutosten ja sijaisuuksien varal-
le.

e Tekniset laitteet: Hallinnon tekniset laitteet vastaavat
tehokkaan organisaation vaatimuksia.
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Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Toiminta-ajatus,
visio, arvot,
strategiset tavoitteet
jatoiminnan jatkuva
parantaminen

e Visio, strategia ja arvot: Koulutuksen jarjestaja on maari-
tellyt toiminta-ajatuksensa, strategiansa, visionsa, ar-
vonsa ja toimintansa painopistealueet.

e Sisdisen ja ulkoisen toimintaympariston muutokset:
Koulutuksen jarjestajalla on ennakointijarjestelma, jonka
avulla tunnistetaan sisaisessa ja ulkoisessa toimintaym-
paristdssa tapahtuvia muutoksia. Ennakointijarjestel-
maan kuuluu muiden toimijoiden tuottamaa ennakointi-
tiedon systemaattinen hyddyntdminen. Ennakointitietoja
kaytetaan toiminnan suunnittelussa ja strategisten ta-
voitteiden asettamisessa.

e Jatkuva parantaminen: Koulutuksen jarjestgja on osana
strategista suunnittelua méaarittanyt kehittdmisen paino-
pisteet ja ne on dokumentoitu. Niiden pohjalta maaritel-
laan konkreettiset kehittdmistoimet osana toiminta- ja ta-
loussuunnittelua.

e Aijkuiskoulutusstrategia/nayttdtutkintostrategia: Koulu-
tuksen jarjestéja on linjannut keskeiset aikuiskoulutusta
koskevat asiat aikuiskoulutus/ nayttotutkintostrategias-
saan.

¢ Toiminnan tavoitteet ja konkreettiset toimenpiteet: Kou-
lutuksen jarjestdja on asettanut toiminnalleen tavoitteet
ja paattanyt konkreettisista toimenpiteista suunnitelmien
toteuttamiseen, seurantaan, arviointiin ja parantami-
seen.

e  Sitoutuminen: Henkildst6 on sitoutunut toiminta-
ajatukseen, arvoihin ja keskeisiin toimintaperiaatteisiin.
Keskeisena periaatteena ja tavoitteena on toiminnan
jatkuva arviointi ja parantaminen.

Missio, visio, arvot,
toimintaperiaatteet

Nayttotutkintostrategia
ja muut koulutuksen
jarjestajan ja
toimintayksikkojen
strategiset asiakirjat ja
toimintasuunnitelmat
Ennakointijarjestelma/
suunnitelma

Henkildstolle, tutkinnon
suorittajille ja sidos-
ryhmille tehdyt kyselyt
ja haastattelut

Vaikuttavuus

¢ Toiminnan vaikuttavuus: Koulutuksen jarjestaja on maa-
ritellyt strategiassaan vaikuttavuuden tavoitteet ja seu-
raa tavoitteiden saavuttamista.

e  Mittariston kattavuus: Kaytettava mittaristo on kattava ja
tasapainoinen nayttotutkintotoiminnan kannalta tarkas-
teltuna.

e Arviointi ja parantaminen: Koulutuksen jarjestdja on
kuvannut toimintatavat vaikuttavuuden arvioimiseksi yk-
siléiden, organisaatioiden ja yhteiskunnan tasoilla. Kou-
lutuksen jarjestajan toimintatavat mahdollistavat jousta-
van reagoinnin toiminnan parantamiseksi.

Tulosten
seurantajarjestelmat ja
mittaristot mm.
vaikuttavuus- ja
tyollistymismittarit

Tydnantajakyselyt

Henkiloston
sitoutumisen
edistdminen

e Sitouttamisen edistaminen:Henkildston yhteishenkea ja
sitoutumista organisaation tavoitteiden mukaiseen toi-
mintaan edistetaan tarkoituksenmukaisin keinoin (henki-
I6stokokoukset, virkistystoiminta jne.).

e Koulutuksen jarjestajan hankkeet: Koulutuksen jarjesta-
jalla on koko yhteison kattavia hankkeita, jotka edistavat
henkiloston yhteisty6ta, henkildston ja tutkinnon suoritta-
jien vélista yhteisty6ta ja eri opiskeluryhmiin kuuluvien
tutkinnon suorittajien valista kanssakaymisté.

Henkildstdstrategia ja
suunnitelma

Henkildstotilinp&aatds
Kyselyt ja haastattelut
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kehittaminen

Arviointialue 11: Henkil6storesurssien suunnittelu, hallinta ja

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietoléhteet
(esimerkkeja)

Henkildstoresurssien
suunnittelu, hallinta ja
henkildston
kvalifikaatiot

e Osaamistarpeiden ennakointi: Koulutuksen jarjestaja
ennakoi tulevan toiminnan edellyttdmat osaamistar-
peet.

e Henkiléstdsuunnittelu: Koulutuksen jarjestaja suunnit-
telee ja kehittdéd henkildstdvoimavarojaan toimintaym-
paristdssa tapahtuvien muutosten pohjalta.

¢ Rekrytointimenettely: Koulutuksen jarjestajalla on
dokumentoitu rekrytointimenettely, joka varmistaa teh-
tavien vaatiman osaamisen ja tehtdviin soveltuvien
henkildiden rekrytoinnin.

Laadulliset indikaattorit:

e  Henkiloston tydnjako: Henkiléston tehtavien ja toimin-
tojen jako edistéa koulutuksen jarjestajan tehtavien to-
teuttamista ja koulutustavoitteiden saavuttamista.
Nayttdtutkinnon jarjestdjan ja valmistavan koulutuksen
jarjestajan valinen tydnjako on toimiva.

e Tehtavien ja vastuiden kuvaus: Tehtavat, vastuut ja
paatdksentekovaltuudet on kuvattu selvasti ja niisté on
tiedotettu henkildstolle.

e Patevyys: Henkiléstomaara riittda varmistamaan sen,
etté valmistava koulutus ja tutkintojen jarjestdéminen
vastaavat laatuvaatimuksia. Henkildstolla on riittava
patevyys/ammattitaito opetussisaltdjen, didaktisten se-
k& koulutuksen ja tutkintojen jarjestdmiseen liittyvien
tavoitteiden saavuttamiseksi. Lisaksi henkildstolla on
ajantasainen tieto tydelamasta ja nayttotutkintojarjes-
telmasta. Tarvittaessa kouluttajina kaytetdan ulkopuo-
lisia asiantuntijoita.

e RiittAvan asiantuntemuksen varmistamiseksi kaytetaén
tarvittaessa kouluttajina ja tutkintosuoritusten arvioijina
ulkopuolisia asiantuntijoita, jotka tuntevat ammattialan
ja nayttotutkinnon jarjestamisen keskeiset periaatteet.

Maaralliset indikaattorit:
e  Henkildston méara ja saatavuus:

- riittdva henkildstéresurssi koulutuksen toteuttami-
seksi ja tutkintojen jarjestamiseksi

- muodollisen kelpoisuuden omaavien osuus opetus-
henkilostosta

- nayttotutkintomestarin koulutusohjelman suorittanei-
den suhteellinen maara

- ohjattavien lukuméaéré/kouluttaja
- koulutuksen jarjestaja on vetovoimainen tyénantaja.

Organisaatiorakenne
Henkilostérakenne

Opetushenkildston
muodollinen kelpoisuus
ja ammattitaito
Henkilostorekisteri

Henkilostdstrategia ja -
suunnitelmat
Henkildstotilinpaatds
Toimenkuvat
Rekrytointiohje

Kyselyt tutkinnon
suorittajille, henkildstolle
ja sidosryhmille
Tutkinnon suorittajien,
henkildston ja
sidosryhmien
haastattelut

Osaamisen
kehittaminen

e  Kehityskeskustelut: Koulutuksen jérjestajalla on kehi-
tyskeskustelujarjestelma, jolla tuetaan henkildstén ke-
hittymista. Kéaytossa olevat mittarit ja kriteerit ovat koko
henkildston tiedossa.

e  Henkiléstokoulutus ja muut kehittdmistoimet: Koulu-
tuksen jarjestaja tarjoaa henkilostolle riittavasti kehit-
tymismahdollisuuksia, jotka vastaavat seka yksilollisia
tarpeita ettd koulutuksen jarjestajan tavoitteita.

e Perehdyttdmisohjelma: Koulutuksen jarjestgjalla on
uusille tydntekijoille tarkoitettu tarkoituksenmukainen

Koulutukseen
osallistumisaste,
koulutukset

Henkildston kehittamis-
toimien vaikuttavuuden
arvioinnit

Henkildston kehittamis-
suunnitelmat ja -ohjelmat

Henkilokohtaiset
kehittamissuunnitelmat
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kehittaminen

perehdyttdmisohjelma.

Tavoitteiden toteutumisen seuranta: Koulutuksen jar-
jestaja arvioi henkildstéstrategiassa ja muissa henki-
|6stdsuunnitelmissa esitettyjen tavoitteiden toteutumis-
ta seuranta- ja palautetiedon, muun tulostiedon ja hy-
vien kaytanttjen pohjalta. Koulutuksen jarjestaja kehit-
taa niiden pohjalta toimintaansa.

Perehdyttamisasiakirjat
Opettajien
tydelamajaksot
HR-raportit
Henkilostotilinpaatds
Henkilostokyselyt
Henkildstdn haastattelut

Tybnjako ja aikataulut

Tyonjaon lapinakyvyys: Tydnjaon ja valmistavan koulu-
tuksen suunnitelman laatimisen kriteerit ja menettelyt
ovat avoimia ja oikeudenmukaisia.

Tydnjako ja tavoitteet: Tydnjako mahdollistaa koulu-
tuksen jarjestajan tavoitteiden saavuttamisen ja alan
ammattilaisten ja ulkoisten kumppaneiden osallistumi-
sen (opetushenkiléston yhteistydn huomioon ottami-
nen, monialaisten hankkeiden edellyttdma jousto jne.).

Opetushenkildstén tydsuunnitelma: Henkiloston ty6-
suunnitelmissa on huomioitu yhteistyd eri sidosryhmi-
en kanssa ja osallistuminen erilaisiin hankkeisiin.

Opetus nayttotutkintoon valmistavassa koulutuksessa
on erotettu tutkintosuoritusten arvioijien tehtavista.

Valmistavan koulutuksen
suunnitelmat

Opetushenkildstén
tydsuunnitelmat

Henkildston haastattelut

Aikaresurssit

Riittavat aikaresurssit: Eri tydtehtévien toteuttamiseen
varattu aika vastaa tehtavan laajuutta ja vaativuutta.

Jousto: Odottamattomat tilanteet ja tehtavat voidaan
hoitaa joustavasti.

Tybdaikaseuranta

Henkil6ston ja johdon
haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet

25/33




Vertaisarvioinnin kansalliset arviointialueet

Peer Review
in European VET

Arviointialue 12: Henkil6ston ty6hyvinvointi

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Henkil6ston
tydhyvinvointi

Laadulliset indikaattorit:

Koulutuksen jarjestajalla on henkildston hyvinvoinnista
ja tyékyvyn yllapidosta suunnitelma, jonka toteutumista
seurataan ja arvioidaan.

Tydn kuormittavuus ja tydpaine ovat henkildston mie-
lesta kohtuulliset ja tyoviihtyvyys on hyva.

Paivittdiseen tyohon liittyvistd ongelmista ja vaikeuksis-
ta voidaan keskustella avoimesti ja vuorovaikutteisesti
johdon ja ty6tovereiden kesken.

Henkilostolla on realistinen kéasitys pedagogisen tydn
rajoista.

Henkildstolla on riittavat ja ajanmukaiset tydskentely-
olosuhteet ja -vélineet.

Koulutuksen jarjestajalla on kannustus- ja palkitsemis-
jarjestelma.

Henkildstdlla on mahdollisuus antaa palautetta.

Tyoterveyshuolto on kattava ja palvelujen tasapuolinen
saatavuus on turvattu.

Maaralliset indikaattorit:

Poissaolojen ja sairauspoissaolojen maara
Tyon kuormittavuus

Henkilostdn vaihtuvuus

Tyo6tehtavien vaihtuvuus / kierto
Etenemismahdollisuudet
Kehityskeskustelut.

Valitusten maara

Osallistuminen tilaisuuksiin

Arviointi ja parantaminen:

Koulutuksen jarjestaja seuraa ja arvioi tydhyvinvoinnin
tilaa ja tekee tulosten pohjalta tarvittavat kehittdmistoi-
met.

Henkilostdstrategia ja -
suunnitelmat

Tydhyvinvointisuunnitelma
Henkildstotilinpaatds

Henkildstotyytyvaisyys- ja
tyoilmapiirikyselyt

Seurantatiedot:
Sairauspoissaolot,
Henkiloston vaihtuvuus,
Henkildston tekemat
valitukset

Tyoturvallisuussuunnitelmat

Suunnitelma tyéterveys-
huollosta ja seurantatiedot
suunnitelmien toteutumista
Henkil6stotyytyvaisyys- ja
ty6ilmapiirikyselyt

Henkildston haastattelut

Henkiloston
valinen
vuorovaikutus ja
sisainen viestinta

Tiedotus-, viestinta- ja yhteistydjarjestelmat: Koulutuk-
sen jarjestdjalla on asianmukaiset sisaiset tiedotus-,
viestinta- ja yhteistydjarjestelmat ja niiden edellyttamat
vélineet, joilla varmistetaan henkildkunnan yhteydenpi-
to, verkottuminen ja tiedon saatavuus.

Viestinnan avoimuus: Henkildstén valinen viestinta on
avointa. Henkildston keskuudessa vallitsee avoin, kes-
kindisen kunnioituksen ja arvostuksen ilmapiiri.

Palautekaytannot: Tietojen ja ongelmien kasittelya
varten on sovittu selkeéd ohjeistus (viestintaa ja palaut-
teita koskevat ohjeet).

Tunnustuksen antaminen: Yksildiden vahvuuksia ja

Tiedotustilaisuudet, johto- ja
YT- ryhmat,
kehittdmisryhmat

Henkildstokokoukset
Henkildstdopas
Intranet
Tvt-strategia — ja
suunnitelma

Opetushenkiléston
keskustelu- ja
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sitoutumista arvostetaan (esim. ty6tovereiden antama
positiivinen palaute).

oppimisymparistot

Henkilostokyselyt ja
haastattelut

Henkiloston
keskinainen
yhteistyd

Toimintaperiaatteet: Koulutuksen jarjestajalla on yhteis-
ty6ta vahvistavat rakenteet ja toimintaperiaatteet, jotka
on hyvaksytty ja jotka toteutuvat paivittisessa tydssa
(verkottuminen, tiimit ja projektiryhmét ym.).

Yhteistydelimet: Koulutuksen jarjestajalla on tarvittavat
(esim. lakisaateiset) henkiléston yhteistydelimet.

Hanke- ja projektiryhmat: Erityisia tyotilanteita ja -
tehtavia varten muodostetaan hanke- tai projektiryhmia
(esim. nayttétutkinnon jarjestdmissuunnitelman laatimi-
nen).

Sé&aanndlliset keskustelut: Henkilostd keskustelee séén-
néllisesti mm. organisaation toimintaan, opintoihin ja
pedagogiikkaan liittyvista kysymyksista.

Yhteistydn kattavuus: Yhteistydmahdollisuudet taataan
tyontekijalle paikasta riippumatta.

Mentorointi ja hiljaisen tiedon siirto: Koulutuksen jarjes-
tajalla on toimintaperiaatteet ja -tavat mentorointiin ja
hiljaisen tiedon siirtoon.

Henkildstdn yhteistydelinten
kokouspoytakirjat

Henkildston lausunnot
Henkildstokokoukset
Hankeryhmat

Henkilostdkyselyt ja
haastattelut
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Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkejd)

Sidosryhmaviestinta

Sidosryhmaviestinta: Koulutuksen jarjesta-
jan/toimintayksikon ulkoinen viestinta valittéa tarpeellista,
ajantasaista ja olennaista tietoa kaikille sidosryhmille.

Toimintaa kuvaavat
esitteet ja muut julkaisut

Internet-sivusto

Sidosryhmien
tunnistaminen ja
sidosryhma-
yhteistyd

Keskeisten sidosryhmien tunnistaminen: Koulutuksen
jarjestaja on tunnistanut keskeiset sidosryhmat (potenti-
aaliset tutkinnon suorittajat, yritykset, tydmarkkinaosa-
puolet, opetushallinto muut koulutuksen jérjestéjat, oppi-
laitokset, omistajat jne.).

Kumppanuusstrategia: Koulutuksen jarjestaja on priori-
soinut kumppanuutensa ja madritellyt sidosryhméayhteis-
tydn tavoitteet ja toimintaperiaatteet tuottaakseen lisaar-
voa asiakkailleen.

Alueelliset tydelamayhteydet: Koulutuksen jarjestajalla on
hyvét yhteistydsuhteet alueensa yritysten ja muiden
tybnantajien kanssa. Koulutuksen jarjestaja hyédyntaa
tata yhteistydverkostoa koulutustehtavansa toteuttami-
sessa ja kehittdmisessa.

Yhteistyd muiden koulutusorganisaatioiden kanssa: Yh-
teistyd muiden koulutuksen jarjestajien kanssa on tavoit-
teellista ja tutkinnon suorittajien oppimista tukevaa.

Yhteisty6 koulutusalalla: Koulutuksen jarjestajalla on
toimivat yhteydet koulutusalan muiden toimijoiden ja tyo-
elamén kanssa.

Tybelamén kehittdmis- ja palvelutehtava: Koulutuksen
jarjestajalla on kehittamis- ja palvelutehtavan kannalta
toimiva kumppanuusverkosto,

Palaute sidosryhmilté: Koulutuksen jarjestgja vaihtaa
saanndllisesti tietoja sidosryhmiensé kanssa ja keraa pa-
lautetta koulutustarjonnastaan ja toiminnastaan seka tie-
dottaa esim. kehittdmissuunnitelmistaan, koulutustavoit-
teistaan ja uusista hankkeistaan.

Sidosryhméayhteistyon vaikuttavuus: Sidosryhméayhteis-
tyon tuloksellisuutta seurataan ja se on vaikuttavaa. Yh-
teisty6ta ja sen tuloksia arvioidaan osana koulutuksen
jarjestajan/toimintayksikon itsearviointia. Tulosten pohjal-
ta kehitetdan sidosryhmayhteisty6ta.

Kumppanuusstrategia

Yhteistyo- ja
kumppanuussopimukset

Viestintastrategia
Toimielinten kokoukset
Sidosryhméatapaamiset

Yhteistydprojektit,
hankkeet ja verkostot

Internet-sivusto
Palautekyselyt

Tutkinnon suorittajia
koskevat tulokset
tyollistymisesta,
keskeyttamisesta

Asiakkuuksien
hallinta

Asiakkuuksien suunnittelu: Koulutuksen jarjestaja tunnis-
taa keskeiset asiakkaansa ja heidan nykyiset ja tulevat
tarpeensa ja odotuksensa. Koulutuksen jarjestgja ottaa
asiakkaiden tarpeet ja odotukset huomioon suunnitelles-
saan ja kehittdessaan eri asiakasryhmille tuotettavat pal-
velut ja tuotteet.

Asiakkuuksien toteutus: Koulutuksen jarjestaja ottaa
huomioon erilaisten asiakasryhmien tarpeet ja odotukset
kokonaisuutena toteuttaessaan koulutus- ja kehittémis-
palveluita.

Asiakkuuksien hallinnan arviointi ja kehittdminen: Koulu-
tuksen jarjestéaja hankkii monipuolisesti eri asiakkaita
koskevaa tulostietoa sekd hyddyntéa sité palvelujen ja

Asiakaspalautekyselyt

Asiakkuuden
hallintaohjelmisto ja
opiskelijahallinto-ohjelma

Talouden
seurantaraportit

Yhteistydorganisaa-
tioiden edustajien
haastattelut
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toiminnan kehittamisessa.

Kansainvaliset
yhteydet

Laadulliset indikaattorit:

e Koulutuksen jarjestgja tarjoaa tutkinnon suorittajalle
mahdollisuuksia hankkia tarvittavaa osaamista ulkomail-
la. Se on maaritellyt kokoonsa suhteutetut tavoitteet kan-
sainvaliselle toiminnalle.

e  Koulutuksen jarjestgja on kohdentanut resursseja kan-
sainvéliseen toimintaan asetettujen tavoitteiden mukai-
sesti ja maaritellyt tavoitteet ja periaatteet EU-
rahoituksen ja muun ulkopuolisen rahoituksen avulla to-
teutettavalle hanketoiminnalle.

o Koulutuksen jarjestdja on asettanut tavoitteita kansainva-
lisyyden nakymiselle koulutuksen jarjestajan toiminnassa
ja seuraa tavoitteiden toteutumista.

¢ Koulutuksen jarjestdja tarjoaa henkiléstolle mahdollisuu-
den suorittaa tydelaméajaksoja ulkomailla ja muita kan-
sainvalistymismahdollisuuksia.

e Koulutuksen jarjestdja kehittda toimintaansa yhteistydsséa
kansainvalisten kumppanien kanssa.

Maaralliset indikaattorit:

e Ulkomaille lahtevien tutkinnon suorittajien vuotuinen
prosenttiosuus (suhteessa tavoitteeseen)

e Henkildstdn osallistuminen kansainvaliseen toimintaan
mm. kansainvéliset tydelamajaksot

e  Myonnetyt EU-hankkeet ja mydnnetyn EU-rahoituksen
maara (suhteessa tavoitteeseen).

¢ Resurssointi kansainvaliseen toimintaan (suhteessa
tavoitteeseen)

e Koulutuksen jarjestgja tai sen edustajat kuuluvat jasenina
oman toimialueensa kansainvalisiin jarjestoihin ja hy6-
dyntéavat naitd kumppanuuksia.

e Arviointi ja parantaminen: Koulutuksen jarjestaja arvioi
osana itsearviointiaan kansainvélisté toimintaa ja sen ta-
voitteiden toteutumista seké kehittaa tata saatujen tulos-
ten pohjalta.

Kansainvalistymis-
strategia/suunnitelma

Toiminta- ja talous-
suunnitelmat

Tutkinnon suorittajien-
vaihtojen maara/vuosi

Opetushenkiléstdn vaih-
tojen maara/vuosi

Kansainvaliset hankkeet
Jasenyydet

Kansainvalisten yhteis-
tybkumppaneiden maara
ja laatu

Palautteet
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Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereistéa

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Tutkinnon
suorittajien
osallistuminen,
hyvinvointi ja
yhteisdllisyytta
vahvistava toiminta

Laadulliset indikaattorit:

Tutkinnon suorittajan hyvinvointi ja viihtyvyys: Tutkinnon
suorittaja viihtyy oppilaitoksessa ja on sitoutunut otta-
maan vastuuta sovituista asioista. Tutkinnon suorittajan
hyvinvoinnista ja terveydesta huolehditaan.

Tutkinnon suorittajan osallistumismahdollisuudet: Tut-
kinnon suorittajalle on luotu mahdollisuuksia osallistua
sosiaalisiin tilaisuuksiin, tutkinnon suorittamista tukevaan
ja oppilaitosyhteisda yhdistéavaan toimintaan.

Vaikuttaminen: Tutkinnon suorittajilla on esim. edustaji-
ensa valityksella mahdollisuus osallistua koulutuksen jar-
jestajan keskeisia asioita koskevaan paatoksentekoon.

Turvallinen ympéristd: Koulutuksen jarjestaja on kuvan-
nut toimintatavat turvallisen tyo- ja opiskeluympariston
varmistamiseksi. Toiminta on kuvauksen mukaista.

Ohjaus- ja tukipalvelujen
suunnitelmat ja
toimintaohjeet

Hyvinvointimittausten
tulokset

Tutkinnon suorittajien
edustus eri toimielimissa

Tydsuojeluasiakirjat
Kriisisuunnitelma

Kyselyt ja haastattelut

Henkiléstdn ja
tutkinnon
suorittajien valinen
sosiaalinen
vuorovaikutus

Laadulliset indikaattorit:

Koulutuksen jarjestajan tavoitteet ja kaytantd: Henkilds-
ton ja tutkinnon suorittajan valinen vuorovaikutus vastaa
koulutuksen jérjestéjan arvoja ja tavoitteita (esim. toimin-
ta-ajatusta).

Vuorovaikutus: Henkil6ston ja tutkinnon suorittajan vuo-
rovaikutus on toinen toistaan arvostavaa, ystavallista ja
kunnioittavaa.

Palautteet ja valitukset: Koulutuksen jarjestajalla on
viralliset palaute- ja valitusmenettelyt.

Maaralliset indikaattorit:

Palautteiden ja valitusten maara

Aikuisopiskelijan opas

Henkilokohtaistamista
koskevat asiakirjat

Henkilostolle ja tutkinnon
suorittajille tehdyt kyselyt ja
haastattelut, mm. AIPAL ja
OPAL — palautteet

Tutkinnon suorittajien ja
henkildstdn vuorovaikutus,
havainnointi

Tutkinnon
suorittajien vélinen
sosiaalinen
vuorovaikutus

Vuorovaikutussuhteet: Tutkinnon suorittajat kohtelevat
toinen toisiaan asiallisesti ja kunnioittavasti.

Henkildston toiminta: Henkilosto edistaa sita, etta tutkin-
non suorittajat oppivat ilmaisemaan mielipiteitédén ja
kuuntelevat toisiaan silloinkin, kun heidan mielipiteensa
eriavat.

Vaikuttamiskanavat: Tutkinnon suorittajalla on mahdolli-
suus vaikuttaa koulutuksen jarjestajan toimintaan oppi-
laskunnan tai muun vaikutuskanavan kautta.

Oppilaskunnan/yhdistyksen
poytakirjat

Tutkinnon suorittajille
tehdyt kyselyt ja
haastattelut

Havainnointi

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 15: Sukupuolten vélisen tasa-arvon valtavirtaistaminen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Tasa-
arvosuunnitelman
laadinta ja
toimeenpano

Laadulliset indikaattorit:

Tasa-arvosuunnitelma: Koulutuksen jarjestajalla on su-
kupuolten valista tasa-arvoa edistava suunnitelma ja sen
toteuttamisen edellyttdmat rakenteet ja resurssit.

Valmistavan koulutuksen suunnitelma ja -materiaalit:
Valmistavan koulutuksen suunnitelmaan sisaltyy opetus-
ja oppimismenetelmia, jotka tukevat seka mies- etta
naispuolisten tutkinnon suorittajien osallistumista. Tutkin-
non suorittajalle tarjotaan opintojen valinnaisuutta koske-
vaa neuvontaa, jolla varmistetaan, ettd kummankaan su-
kupuolen edustajat eivét rajoita valinnoillaan koulutus- ja
tyollistymismahdollisuuksiaan. Oppimateriaalit ovat kielel-
taan, kuviltaan ja esimerkeiltddn sukupuolineutraaleja.

Paatoksentekoprosessit: Naisilla ja miehilla on yhtalaiset
mahdollisuudet vaikuttaa paatdksentekoprosesseissa.

Markkinoinnin periaatteet: Markkinointi on tasapuolista.

Valinta: Tutkinnon suorittajaksi valinnan kriteerit ovat
sukupuolineutraaleja ja tasapuolisia.

Henkildston rekrytointi: Henkildston rekrytoinnin periaat-
teet ovat tasapuolisia.

Resurssit: Ajalliset, koulutukselliset ja taloudelliset re-
surssit jaetaan tasapuolisesti mm. eri sukupuolten kes-
ken.

Normit ja arvot: Tydnjako on tasapuolista mm. eri suku-
puolten valilla. Miesten ja naisten arvostuksessa ei ole
epasuhtaa.

Oikeudet: Koulutuksen jarjestajalla ei esiinny suoraa eikéa
epasuoraa sukupuoleen perustuvaa syrjintaa. Naisilla ja
miehill& on yhtéalaiset mahdollisuudet esim. kehittymisen
ja tilojen kéaytdn suhteen.

Maaralliset indikaattorit:

Tutkinnon suorittajien sukupuolijakauma: hakijat ja valitut
koulutusaloittain ja tutkinnoittain

Koulutuksen keskeyttdmisaste sukupuolen mukaan tar-
kasteltuna

Tutkinnon ja sen osien suorittaminen sukupuolen mu-
kaan tarkasteltuna

Hallintoelimien ja henkiléstén sukupuolijakauma.

Tasa-arvosuunnitelma

Henkildstostrategia ja
henkildstdsuunnitelma

Henkildsto ja tutkinnon
suorittajat sukupuolen
mukaan tarkasteltuna

Henkildkohtaistamista
koskevat asiakirjat

Sukupuolten vélisen tasa-
arvon toteutumisen
arviointi

Palautteet

Haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 16: Laadunhallinta ja arviointi

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Koulutuksen
jarjestamisen
toimintajarjestelma

Laadunhallintaa ja arviointia koskevat linjaukset ja suosi-
tukset: Koulutuksen jarjestéja ottaa huomioon kansalliset
ja eurooppalaiset laadunhallintaa koskevat linjaukset ja
suositukset toimintajarjestelmassaan ja toiminnassaan.

Toimintajarjestelma: Koulutuksen jarjestajalla on koko-
naisvaltainen, suunnitelmallinen ja johdonmukainen toi-
minta-/laadunhallintajarjestelma, joka on kiinted osa orga-
nisaation toimintaa ja sen paatoksentekoprosesseja. Laa-
tutavoitteet, vastuut ja velvollisuudet on méaaritelty.

Prosessit ja toimintaohjeet: Koulutuksen jarjestdja vie
tavoitteensa ja toimintaperiaatteensa kaytantéon prosessi-
en avulla ja ohjaa tavoitteiden toteutumista kattavasti ja
kokonaisvaltaisesti prosessikuvausten ja toimintaohjeiden
avulla. Keskeiset toimintaa ohjaavat periaatteet ja ohjeet
on dokumentoitu.

Toiminnan yhdenmukaisuus: Koulutuksen jérjestéja var-
mistaa, ettd henkildstd toimii toimintajarjestelmésséa kuvat-
tujen toimintatapojen ja ohjeiden mukaisesti.

Laadunhallinnalle asetettujen tavoitteiden toteutuminen:
Koulutuksen jarjestdja seuraa jarjestelmallisesti laatuta-
voitteiden toteutumista ja edistdd omalla toiminnallaan
néaiden tavoitteiden saavuttamista.

Henkildston, tutkinnon suorittajien ja sidosryhmien osallis-

tuminen arviointiin: Henkildstd, tutkinnon suorittajat ja kes-
keiset sidosryhmat osallistuvat arvioinnin suunnitteluun, to-
teutukseen ja kehittdmiseen.

Yhteiskunnallinen vastuu: Koulutuksen jarjestaja huolehtii
osana yhteiskunnallista vastuutaan siitd, etté kestévan ke-
hityksen periaatteet otetaan huomioon kaikessa toimin-
nassa.

Arviointi ja parantaminen: Koulutuksen jarjestaja hankkii
saanndllisesti palautetta, arvioi toiminta- ja arviointijarjes-
telménsa toimivuutta ja kehittédd naitd tulosten pohjalta.

Dokumentoitu
toimintajarjestelma

Strategia- ja toiminta-
suunnitelmat

Laadunhallintaan liittyvat
asiakirjat

Prosessikuvaukset ja
toimintaohjeet

Arviointiraportit
(itsearviointi,
vertaisarviointi, ulkoiset
arvioinnit)

AIPAL -palautteiden
yhteenveto ja muut
palautteet

Haastattelut

kehittyminen

miltd. Palautetta kasitellaan yhteisesti ja sité kaytetaan jat-
kuvan kehittymisen tukena. Palautetta kaytetddn myds yk-

Asiakas- ja e Tiedonkeruu: Koulutuksen jarjestdja keraa saanndllisesti ja | Tyytyvaisyysmittausten
sidosryhmien jarjestelmallisesti keskeisia tietoja tutkinnon suorittajien ja | tulokset
tyytyvaisyyden sidosryhmien tyytyvaisyydesta. Keréttyja tietoja hyddynne- . o
seuranta ja tédén I%ulutukst)e/)rq ﬁrjesﬁjan toiminnar)lljkehittajmis)éssé T_utklnnon suorittajien ja
asiakkuuden (esim. tavoitteet, koulutustarjonta, ohjaus- ja tukipalvelut). sidosryhmien palautieet
hallinta (mm. OPAL ja AIPAL) ja
e Asiakkaiden tarpeet ja odotukset: Koulutuksen jarjestaja haastattelut
ottaa asiakkaiden tarpeet ja odotukset huomioon suunni-
tellessaan ja kehittdessaén eri asiakasryhmille tuotettavat
tuotteet ja palvelut.
e Tutkinnon suorittajien ja keskeisten sidosryhmien tyytyvai-
syys: Tutkinnon suorittajat ja muut keskeiset sidosryhméat
ovat tyytyvaisia koulutuksen jarjestajan/toimintayksikén
jarjestamaan koulutukseen ja tukipalveluihin.
Palaute ja e  Palaute ja henkiloston kehittyminen: Henkilosto saa saan- | Kehittdmissuunnitelmat
henkiléstdn ndllisesti palautetta esimiehiltéddn ja keskeisilta sidosryh-

HR-raportit

Palautteet

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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sil6llisen kehittymisen tukena.

Palautteen kayttd: Koulutuksen jarjestaja on kaynnistanyt
palautteen pohjalta erilaisia kehittamistoimia, joiden toteu-
tumista seurataan ja arvioidaan.

Haastattelut

Koulutuksen
jarjestajan
toiminnan arviointi
ja kehittdminen

Arviointijarjestelmé: Koulutuksen jarjestgjalla on kokonais-
valtainen arviointijarjestelma, jossa on maaritelty naytto-
tutkintotoimintaa koskevat arvioinnin periaatteet (vastuut,
ajankohdat, menettelyt, mittarit, arviointikohteiden valinta
ja osallistuminen jne.) Koulutuksen jarjestaja kayttaa mo-
nipuolisesti erilaisia arviointimenetelmia ja tietoja.

Jatkuva arviointi: Koulutuksen jarjestéja arvioi toimintaan-
sa saanndllisesti osana jatkuvaa laadun kehittamista.

Vertailu: Vertailutietoa kéytetddn oman toiminnan laadun
arviointiin ja toiminnan parantamiseen.

Arviointi- ja palautejarjestelma tuottaman tiedon hyédyn-
taminen: Koulutuksen jarjestaja hyddyntaa eri prosesseis-
ta ja toiminnoista hankkimaansa seuranta-, palaute- ja ar-
viointitietoa toimintansa kehittdmisessa.

Arviointijarjestelméan
kuvaus

Arviointi — ja palautetiedot
ja raportit (mm. itsearvi-
ointiraportit, ulkoisten
arviointien raportit, kan-
sallisten arviointien
tulokset, palautekyselyjen
tulokset)

Vertailutiedot

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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