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LUKIJALLE

Laadun varmistamisen ja kehittdmisen merkitys ammatillisen koulutuksen jarjestajille, oppilaitok-
sille ja koulutusviranomaisille on lisdantynyt kaikkialla Euroopassa. Vertaisarviointi, jossa ver-
taisarviointiryhma arvioi ammatillisen koulutuksen jarjestdjan tai sen toimintayksikon toimintaa,
on osoittautunut lupaavaksi laadun varmistamisen ja kehittamisen valineeksi. Vertaisarviointia on
kaytetty yleisesti korkea-asteen koulutuksessa, mutta ammatillisessa koulutuksessa melko va-
han. Ammatillisen koulutuksen laadunhallintasuosituksessa suositellaan vertaisarvioinnin kayttoa
laadun arvioinnin, kehittdmisen ja keskindisen oppimisen valineend ammatillisessa koulutukses-
sa.

Tama opas sisaltaa vertaisarvioinnin kansalliseen kayttdéon tarkoitetut arviointialueet, indikaattorit
ja kriteerit ammatilliseen peruskoulutukseen. Nama on muokattu eurooppalaisen vertaisarvioin-
timenettelyn (The European Peer Review), arviointialueiden ja kriteereiden pohjalta kansallisiin
tarpeisiin Opetushallituksen koordinoimassa kehittdmisryhmassa. Eurooppalaiset arviointialueet,
kriteerit ja indikaattorit on laadittu Leonardo da Vinci -ohjelman Peer Review in initial VET-
projektissa. Aiemmin Opetushallitus on julkaissut suomeksi eurooppalaisen vertaisarvioinnin op-
paan ammatilliseen peruskoulutukseen, jossa kuvataan vertaisarvioinnin prosessi. Taman me-
nettelyn periaatteiden mukaisesti voidaan organisoida ja toteuttaa myds kansallisesti toteutettava
vertaisarviointi.

Ammatillisen koulutuksen eurooppalainen laadunvarmistusverkoston tyéohjelmassa vuosille
2008 -2009 oli yhtena painopistealueena eurooppalaisen vertaisarvioinnin tukeminen. Teema-
ryhmé teki esityksen vaihtoehtoisista tavoista organisoida eurooppalaista vertaisarviointia. Ta-
voitteena on tulevaisuudessa luoda pysyva rakenne ja menettelyt eurooppalaiseen vertaisarvi-
ointiin ammatillisessa koulutuksessa.

Oppaan lahtdkohta on kaytdnndnlaheinen: se auttaa ammatillisen peruskoulutuksen koulutuksen
jarjestajia ja vertaisarvioijia arvioimaan koulutusorganisaation toimintaa tai yksittéista arvioinnin
kohteena olevaa aluetta. Projektin materiaalia on suomeksi saatavilla Opetushallituksen sivustol-
la www.oph.fi/sdéddodkset ja ohjeet/laadunhallinnan tuki. Projektin sivustosta www.peer-review-
education.net voi ladata séhkdisessa muodossa sekd englanninkielisen vertaisarviointioppaan
etta kaytannon tyovalineet, joihin kuuluu lomakkeita, tarkistuslistoja, lisétietoa ja suosituksia.

Toivomme, etté vertaisarvioinnin kansalliset arviointialueet, indikaattorit ja kriteerit ovat omiaan
edistamaan vertaisarvioinnin kayttéa ammatillisessa peruskoulutuksessa Suomessa ja ettéd ne
madaltavat kynnysté kayttéda eurooppalaista vertaisarviointia.

Kehittdmisryhman puolesta

Leena Koski

Lisatietoja Opetushallituksesta leena.koski@oph.fi ja pirjo.vayrynen@oph.fi

¢ Julkaisussa on kéaytetty eurooppalaisessa vertaisarvioinnissa kaytdsséa olevaa kriteerien ja indikaattorien méaérittelya.
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Vertaisarvioinnin kansalliset kriteerit ammatilliseen

peruskoulutukseen
Sovellutus eurooppalaisen vertaisarvioinnin 14 arviointialueesta

Kansallinen sovellutus on kehitetty eurooppalaisen vertaisarvioinnin arviointialueiden
(laadun osa-alueiden) pohjalta. Arviointialueet on maaritelty indikaattoreiden, esimerk-

Kikriteerien ja tietoldhteiden avulla.

Arviointialue 1: Opetussuunnitelmat

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Koulutuksen
jarjestajan
opetus-
suunnitelmat

Opetussuunnitelma: Koulutuksen jarjestajalla on hyvaksytty
opetussuunnitelman yhteinen osa ja tutkintokohtaisesti eriyty-
vat osat. Opetussuunnitelma on henkilstdn, opiskelijoiden ja
keskeisten kumppaneiden tiedossa. Opetussuunnitelma on
julkisesti saatavilla.

Toteuttamissuunnitelmat: Opetussuunnitelmista on laadittu
tarvittavat tutkintokohtaiset toteuttamissuunnitelmat eri toimin-
tayksikoissa ja tasoilla (esim. toimintayksikkd-/yksikko-
/osastokohtaiset).

Opetussuunnitelmien laatiminen on avointa ja lapindkyvag;
Laatimisprosessi ja laatijat/kommentoijat/ hyvaksyjat ovat hen-
kiloston ja opiskelijoiden tiedossa. Henkil6stdlld, opiskelijoilla
ja keskeisilla kumppaneilla on mahdollisuus vaikuttaa opetus-
suunnitelmiin. Opetussuunnitelmanprosessia arvioidaan ja pa-
rannetaan jatkuvasti.

Toteutettavuus: Opetussuunnitelmissa asetettujen oppimista-
voitteiden saavuttamisen edellytykset on varmistettu siten, etta
tutkinto on mahdollista suorittaa tavoiteajassa.

Liikkumavara: Koulutuksen jarjestdjan opetussuunnitelman
yhteinen osa ohjaa henkil6kohtaisten opiskelusuunnitelmien
(HOPS) tai henkilokohtaisten opetuksen jarjestamistéa koske-
vien suunnitelmien (HOJKS) laatimista. Koulutuksen tavoitteet
on ilmaistu opetussuunnitelmissa niin, etta opettajat voivat to-
teuttaa oppimis- ja opetusprosesseja ottaen huomioon opiske-
lijoiden valmiudet, yksil6lliset tarpeet ja oppimispolut ja etta
opiskelijat voivat suorittaa tutkinnon osa tai osat kerrallaan.

Opetussuunnitelmien ja ammattikaytéantdjen valinen yhteys:
Opetussuunnitelmat vastaavat nykyisid ammattitaitovaatimuk-
sia ja niissa varmistetaan ammattitaidon kehittyminen. Ammat-
tiosaamisen nayttdsuunnitelmat on tehty yhdessa tydelamén

Opetussuunnitelma

Opetussuunnitelmatyon
asiakirjat (Miten ty6 on
organisoitu?)
Koulutuksen jarjestajan,
luottamuselinten,
ammatillisten
neuvottelukuntien,
yksikkdjen, osastojen ja
alakohtaisten kokousten
poytakirjat
Opetussuunnitelmien
toteuttamissuunnitelmat
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Arviointialue 1: Opetussuunnitelmat

kanssa ja ne ovat julkisesti saatavilla.

Opetussuunnitelman ajantasaisuus: Koulutuksen jarjestaja
arvioi, paivittaa ja kehittda opetussuunnitelmaa saanndllisesti,
jotta se vastaa ammattitaitovaatimuksissa ja yhteiskunnassa
tapahtuvia muutoksia seka opiskelijoiden tarpeita.

suunnitelmien
sisaltd

mukaisiksi tutkinnon tai sen osien oppimistavoitteiksi. Opetus-
sisallét on laadittu siten, ettd opiskelijoiden on mahdollista
saavuttaa tutkinnon ja/tai tutkinnon osan edellyttdma osaami-
nen.

Opetussuunnitelmien sisallén asianmukaisuus: Siséllot ovat
laaja-alaisia ja tasapainoisia (ammattitaitoa tdydentavat ja sy-
ventévat opinnot) ja pohjautuvat seké perustutkinnon perustei-
siin etté yksikkdtason jarjestelyihin. Opetussuunnitelmat vas-
taavat kyseisten ammattialojen ajantasaisiin vaatimuksiin.

Opetussuunnitelmat vastaavat opiskelijoilta vaadittavaa
osaamistasoa: Tutkintojen rakenteessa ja toteutuksessa on
otettu huomioon opiskelijoiden mahdollisuudet koulutuksen
yksildllistamiseen (henkildkohtaisten opiskelusuunnitelmien
tekoon).

Eri opetussisaltdjen niveltyminen yhteen ja johdonmukaisuus:
Tutkinnon eri osissa kasitellyt sisallét niveltyvat saumattomasti
toisiinsa. Opinnot seuraavat toisiaan loogisessa jarjestyksessa
edistaen opiskelijoiden opintojen etenemista henkilokohtaisten
tavoitteiden mukaisesti.

Yhteydet edelliseen ja seuraavaan koulutusasteeseen: Koulu-
tuksen sisaltd muodostaa jatkumon aiempiin opintoihin ja jat-
kokoulutukseen.

Opetuksen Opetuksen jarjestamisen perusteet: Opetussuunnitelman Opetussuunnitelmat
jarjestamisen yhteisessa osassa on madritelty opetuksen jarjestamisen pe- | Opetussuunnitelmatyon
perusteet rusteet ja opetusjarjestelyt niin, ettd ne tukevat oppimistavoit- asiakirjat
teiden ja pedagogisten periaatteiden ja arvojen toteuttamista. Tiedot opiskeliioiden
Opetuksen jarjestamistavat tukevat opetuksen tavoitteiden to- valinnan? J
teutumista ja tutkinnon suorittamista opiskelijoiden valmiuksien mahdollisuuksista
ja tarpeiden mukaisesti (esim. tutkintojen suorittaminen tai opintoien suhteen
osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen, yksiléllistaminen ) yIE)siIt‘)IJIisisté ’
Valinnaisuus: Koulutuksen jarjestéja tarjoaa yhteistydssa opintopoluista ja
muiden koulutuksen jarjestajien (esim. lukio) ja tydelaman tukimuodoista
kanssa opiskelijoille valinnanmahdollisuuksia tutkinnon suorit- e
; ; o= e s o Yhteistydsopimukset
tamisessa ja opintoja, jotka tukevat heidan tavoitteitaan, val- tyosop
miuksiaan ja osaamistaan (valinnaiset ja vapaasti tutkinnon
osat).
Joustavuus: Opetus on jarjestetty joustavasti siten, etta opis-
kelijalla on mahdollista suorittaa tutkinto myés tutkinnon osa
kerrallaan.
Tukitoimet: Tukitoimenpiteet ja niiden jarjestaminen on maari-
telty opiskelijoiden henkildkohtaisten tavoitteiden ja opetus-
suunnitelman tavoitteiden saavuttamisen varmistamiseksi.
Opetus- Oppimistavoitteet: Tutkintovaatimukset on muunnettu asian- Opetussuunnitelmat

Haastattelut

Elinikaisen
oppimisen
avaintaidot

Elinikaisen oppimisen avaintaidot: Opetussuunnitelmissa on
otettu huomioon elinikdisen oppimisen avaintaitojen edistami-
nen. Naita ovat:

oppiminen ja ongelmanratkaisu
vuorovaikutus ja yhteisty®
ammattietiikka

terveys, turvallisuus ja toimintakyky
aloitekyky ja yrittajyys

kestava kehitys

Opetussuunnitelmat
Haastattelut
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estetiikka

viestinta- ja mediaosaaminen
matematiikka ja luonnontieteet
teknologia ja tietotekniikka

aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit

Perustaidot: Luku- ja kirjoitustaidon, matemaattisen perus-
osaamisen, kielellisten valmiuksien ja IT-kayttétaitojen ja mui-
den perustaitojen vahvistamiseen ja saavuttamiseen on otettu
huomioon opetussuunnitelmissa, toteuttamissuunnitelmissa ja
henkilokohtaisissa opiskelusuunnitelmissa.

Tybssédoppiminen
jatyopaikalla
tapahtuva
oppiminen

Tydssaoppiminen ja tydpaikalla tapahtuva oppiminen: Opetus-
suunnitelmaan sisaltyy tarkoituksenmukainen maara tyopaikal-
la tapahtuvaa oppimista. Oppilaitoksessa ja tydpaikalla tapah-

tuva oppiminen muodostavat kiintean kokonaisuuden.

Verifiointi: Koulutuksen jarjestéja varmistaa tyopaikalla tapah-
tuvan oppimisen sisallén vastaavuuden opetussuunnitelman
vaatimusten kanssa ja oppimispaikan soveltuvuuden oppimis-
paikaksi.

Tydssaoppimispaikkojen
luettelo, sopimukset ja
kuvaukset

TyOpaikalla tapahtuvan
oppimisen suunnitelmat
ja seuranta- ja
arviointiraportit

Tutkinnon
tuottama
osaaminen

Tutkintojen vastaavuus: Koulutuksen tuottama osaaminen
vastaa kyseisten alojen eurooppalaisia tutkintovaatimuksia.

Tybelaméavastaavuus: Tutkinnot perustuvat ammattien ja/tai
ammattiosaamisen kuvauksiin, jotka on laadittu kyseisilla am-
mattialoilla tai yhteistytssa niiden kanssa.

Opetussuunnitelmat
Haastattelut
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Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietoléhteet
(esimerkkeja)

Opetussisallot

e  Opetussisaltdjen ja opetussuunnitelmien tavoitteiden vastaa-
vuus: Opetussisallét edistavat koulutukselle asetettujen tavoit-
teiden saavuttamista ja noudattavat opetussuunnitelmaa.

e  Opetusmateriaalit: Kaytdssa olevat opetusmateriaalit ovat
ajantasaisia ja asianmukaisia seka tukevat erilaisia oppimista-
poja ja -tarpeita.

Opetussuunnitelmat
Opetusmateriaalit
Opiskelijaty6t
Henkiloston ja
opiskelijoiden
haastattelut

Havainnointi

Opetuksen
suunnittelu

e  Koulutuksen jarjestgjan ja toimintayksikon tavoitteiden seka
oppimisen ja opetuksen vastaavuus: Oppimis- ja opetuspro-
sessit perustuvat toiminta-ajatukseen, arvoihin ja strategiaan
seka opetussuunnitelman vaatimuksiin.

e  Toteutussuunnitelmat: Toteutussuunnitelmat ovat selkeita ja
niité voidaan hyddyntaa koulutuksen jarjestajan eri toimintayk-
sikdissa ja tasoilla.

e  Opiskelun henkildkohtaistaminen: Opiskelijoille tehddan henki-
I6kohtaiset opiskelusuunnitelmat (HOPS ja erityisopiskelijoille
my6s HOJKS) ottaen huomioon kunkin opiskelijan tarpeet,
valmiudet ja aikaisempi osaaminen.

e Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Koulutuksen
jarjestajalla on selkeat ja toimivat menettelyt, joilla opiskelijoi-
den aikaisemmin hankittu osaaminen ja opiskelun tukitarpeet
tunnistetaan. Osaaminen tunnustetaan ja opiskelua henkil6-
kohtaistetaan.

e Valmiuksien ja tarpeiden ottaminen huomioon: Opetushenki-
I16st6 suunnittelee opetusta ottaen huomioon opiskelijoiden eri-
laiset valmiudet ja tarpeet yhteistydsséd muiden tarvittavien
asiantuntijoiden kanssa.

e Arviointi ja parantaminen: Toteutussuunnitelmien ja opetuksen
ajanmukaisuutta ja tehokkuutta seurataan, arvioidaan ja pa-
rannetaan saanndollisesti.

Opetussuunnitelman
yhteinen osa

Opetusta ja opiskelua
koskevat strategiat,
suunnitelmat ja muut
asiakirjat

Henkildston ja
opiskelijoiden
haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 2: Oppiminen ja opettaminen
Oppimis- ja e  Opetusmenetelmat ja oppimisympaéristot: Opetusmenetelmét Oppimis- ja
opetusprosessi ja oppimisymparistét (esim. luokassa, tydpajoissa, verkossa) opetusprosessin
ovat ajanmukaisia, monipuolisia, toimivia ja johdonmukaisia kuvaus
seka soveltuvat valittuun lahtokohtaan sekéa antavat opiskeli- Opetussuunnitelmat
joille mahdollisuuden itsendiseen oppimiseen ottaen huomioon Oppi- ja

kunkin opiskelijan valmiudet.

Prosessin kuvaus ja oppimismenetelmét: Opetuksen ja oppi-
misen prosessi on kuvattu ja opetus- ja oppimismenetelmét on
maadritelty. Niitd arvioidaan ja parannetaan jarjestelmallisesti.

Oppimisen ja ohjauksen tavoitteiden ymmartadminen: Opetus-
henkildstd varmistaa, etta opiskelijat ymmartavat ammattialan
tehtavankuvat ja vaadittavan osaamisen.

Opetuksen jarjestamistavat: Erilaisia opetuksen jarjestamista-
poja kaytetdan tukemaan koulutukselle ja opetukselle asetet-
tujen tavoitteiden saavuttamista.

Mielenkiinnon herattdminen ja yllapitéminen: Opetushenkildstd
saa opiskelijat kiinnostumaan opetussisalldista ja koulutukses-
ta.

Monimutkaisten asioiden selittdminen: Opetushenkil6sto selit-
tdd monimutkaisia asioita ymmarrettavasti ja innostavasti.

Opiskelijoiden aktiivinen osallistuminen: Opetus on jarjestetty
tavalla, joka mahdollistaa opiskelijoiden osallistumisen ope-
tukseen ja tukee opiskelijoiden vélista yhteisty6ta.

Opiskelijoiden oikeudet ja vastuu: Opetushenkilostd varmistaa,
etté opiskelijat tiedostavat oikeutensa ja vastuunsa omasta
oppimisestaan ja opintomenestyksestaan. Opetushenkiléstd
tukee opiskelijaa yksil6llisen oppimispolun I6ytdmisessa ja sen
mukaan etenemisessa.

opetusmateriaalit

Tietotekninen
varustetaso

Kyselyt

Henkiloston ja
opiskelijoiden
haastattelut

Havainnointi

Tybssaoppiminen
jatydpaikalla
tapahtuva
oppiminen

Periaatteet ja menettelytavat: Ty6paikalla tapahtuvan oppimi-
sen keskeiset periaatteet ja menettelytavat on maaritelty ope-
tussuunnitelman yhteisessa osassa (tydssaoppimisen jarjes-
tdmissuunnitelma).

Henkildkohtainen opiskelusuunnitelma: Tyopaikalla tapahtuva
oppiminen ja sen tavoitteet sisaltyvat henkildkohtaiseen opis-
kelusuunnitelmaan (HOPS:iin ja HOJKS:iin)

Opiskelijoiden valmiuksien ja osaamisen varmistaminen: Kou-
lutuksen jarjestaja varmistaa opiskelijoiden valmiudet ja
osaamisen suhteessa suunniteltuun tydpaikalla tapahtuvaan
oppimiseen, samoin kuin riittdvan ja oikeanlaisen tuen saannin
seka koulutuksen jarjestdjan ja toimintayksikon etta tydpaikan
taholta.

Tavoitteiden mukaisuus: Koulutuksen jarjestaja on varmista-
nut, etta tydpaikalla tapahtuva oppiminen on mahdollista to-
teuttaa tavoitteiden mukaisesti ohjattuna ja arvioituna.

Ohjaus tyopaikoilla: Ty6paikoilla on koulutetut tydpaikkaohjaa-
jat/ -kouluttajat, jotka vastaavat tydpaikoilla tapahtuvasta op-
pimisesta ja ammattiosaamisen nayttdjen toteuttamisesta tyo-
paikoilla.

Ty6paikkaohjaajien/- kouluttajien perehdyttaminen: Koulutuk-
sen jarjestdja varmistaa, etta tydpaikkaohjaajat/-kouluttajat
ovat perehtyneet tydpaikalla tapahtuvan oppimisen periaattei-
siin ja sisaltdihin ja tydsséoppijan henkildkohtaisiin tavoittei-
siin.

Erityisopiskelijoiden tarpeet: Opiskelijoiden tuen tarpeet ote-
taan huomioon tydpaikalla tapahtuvaa oppimista suunnitelta-
essa, toteutettaessa ja arvioitaessa.

Opetussuunnitelman
yhteinen osa

Henkilokohtaiset
opiskelusuunnitelmat
ja niiden laatiminen
TyOpaikalla
tapahtuvan oppimisen
asiakirjat
Opiskelijoiden,
henkildston,
tybelaman ja muiden
sidosryhmien
haastattelut
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toja. Opetuksen jarjestamistavat edistavat elinikdisen oppimi-
sen avaintaitojen oppimista sekd menetelmiltdan etta didaktii-
kaltaan.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot siséltyvat ammattitaitoa
taydentavien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) tavoitteisiin
ja ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksiin ja
niiden arviointikriteereihin. Erikseen arvioitava oppimisen
avaintaidon arvioinnin kohde sisaltdé seuraavat elinikdisen
oppimisen avaintaidot: oppiminen ja ongelmanratkaisu, vuoro-
vaikutus ja yhteistyd, ammattietiikka seka terveys, turvallisuus
ja toimintakyky.

Perustaidot: Perustaitojen saavuttamista tuetaan ja niité vah-
vistetaan tarvittaessa erilaisin tavoin yksildllisten tarpeiden
pohjalta. Luku- ja kirjoitustaidon, matemaattisen ja luonnontie-
teellisen perusosaamisen, viestinta- ja mediaosaamisen, tek-
nologia- ja IT- kayttétaitojen ja muiden perustaitojen saavut-
taminen ja niiden vahvistaminen otetaan huomioon henkil6-
kohtaisessa opiskelusuunnitelmassa.

Vertaisarvioinnin kansalliset arviointialueet in European VET
Arviointialue 2: Oppiminen ja opettaminen
Elinikéisen e Elinikaisen oppimisen avaintaidot: Opetushenkilostd valittaa Kyselyt
oppimisen alakohtaisen osaamisen liséksi tutkinnon perusteiden mukai- Haastattelut
avaintaidot sesti ammattitaitoon sisaltyvia elinikaisen oppimisen avaintai- Havainnointi

Opiskelijoiden
ohjaus ja
neuvonta

Yksil6llisten tarpeiden tunnistaminen ja tukeminen: Opiskeli-
joiden yksildlliset tarpeet (esim. 1&ahtétason sekd mahdolliset
vamman, sairauden tms. aiheuttamat tarpeet) ja yksil6llinen
tukeminen otetaan huomioon sek& opetuksen suunnittelussa
etté opetustilanteissa.

Ohjaus ja neuvonta: Opetushenkildstd antaa kullekin opiskeli-
jalle tdman tarvitsemaa kannustavaa ohjausta, neuvontaa ja
tukea. Opetushenkildstd pyrkii vastaamaan erilaisten opiskeli-
joiden yksildllisiin tarpeisiin ja tekee yhteisty6ta tarvittavien oh-
jaus- ja tukihenkiléstéon kuuluvien asiantuntijoiden kanssa.

Osaaminen: Opetushenkildstd hankkii ja paivittaa opiskelijoi-
den ohjauksessa ja neuvonnassa tarvittavia taitoja (tarkoituk-
senmukaiset toimintatavat ja -muodot).

Tuki opiskelun alussa: Koulutuksen jarjestajalla on toimintata-
pa uusien opiskelijoiden perehdyttdémiseen, ryhméayttdmiseen
ja opinto-ohjaukseen.

Henkildkohtaiset
opiskelu- ja
tukisuunnitelmat
Ohjaus- ja
tukihenkiléston
toimintaohjeet
Kyselyt
Haastattelut

Opiskelijahuolto

Prosessien kuvaus ja parantaminen: Opiskelijan oppimisen ja
tuen prosessit (esim. HOPS- ja HOJKS — prosessit) on kuvattu
ja niité parannetaan jatkuvasti.

Opiskelijahuolto: Opiskelijoille on tarjolla tarvittavat opiskelija-
huoltopalvelut, jotka ovat opiskelijoiden tiedossa ja saatavilla.

Oppimisen esteet: Henkildsto tunnistaa oppimista edistavat
toimintatavat sek& oppimisen esteet. Toimintaperiaatteet tuen
tarpeen tunnistamiseksi ja ohjaamiseksi ja néihin liittyvéat vas-
tuut on sovittu.

Opiskelijahuollon
suunnitelma

Opiskelijahuollon
toimintaohjeet

Haastattelut

Tiedottaminen
opiskelijoille

Tiedottaminen opintojen alussa: Opiskelijoille ennen opintojen
alkamista ja opintojen alussa annettavat tiedot tutkinnon sisal-
|0sta, rakenteesta, toteutuksesta ja opiskelija-arvioinnista ovat
tadsmallisig, realistisia ja ajantasaisia ja ne on ilmaistu selkeas-
ti.

Tiedottaminen opintojen aikana: Opiskelijoille opintojen aikana
annettavat tiedot ovat tismallisia ja ajan tasalla. Muutoksista
tiedotetaan riittdvan aikaisessa vaiheessa ja kattavasti.

Esim. www-sivut,
intra, opiskelijan
oppaat, TV ja muut
viestimet

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 3: Opiskelijan arviointi

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereistéa

Tietoléhteet
(esimerkkejd)

Opiskelijan
arviointijarjestelma

e Arviointijarjestelma:
- Arviointi perustuu tutkinnon perusteissa oleviin opiske-
lijan arviointia koskeviin maarayksiin.

- Arvioinnin periaatteet ja niiden soveltamien on opiske-
lijoiden ja kaikkien arviointiin osallistuvien tiedossa.

e  Opiskelijoiden valmiudet ja osaaminen: Opiskelijan val-
miudet ja osaaminen otetaan huomioon henkil6kohtaisten
tavoitteiden asettamisessa ja opetuksen toteuttamisessa
seké néita tarvittaessa muutettaessa.

e Aikaisempi osaaminen: Aikaisemmin hankittu osaaminen
tunnistetaan ja tunnustetaan.

e Ohjaavuus ja seuranta: Opetukseen sisaltyy suoritusten
ohjaavaa arviointia seké opiskelijan oppimisen ja opiskelun
etenemisen seurantaa ja palautteen antamista.

e Opiskelijoiden itsearviointi: Arviointijarjestelmén osana on
opiskelijoiden itsearviointi, jota tuetaan kayttamalla opiske-
lijaa motivoivia ja aktivoivia menetelmid. Itsearviointia to-
teutetaan systemaattisesti ja sdannéllisesti.

e Uusiminen, oikaisu ja arvosanan korottaminen: Toiminta-
tavat arvioinnin uusimiseen ja oikaisemiseen seka arvosa-
nojen korottamiseen on kuvattu ja ne ovat opiskelijoiden ja
kaikkien arviointiin osallistuvien tiedossa.

e Dokumentointi ja arviointiaineiston sailyttdminen: Arviointi-
aineiston dokumentointiin ja séilyttdmiseen on sovittu niité
koskevien méaaraysten pohjalta toimintatavat, joiden nou-
dattamista seurataan.

Tutkinnon perusteet
(arvioinnin kohteet ja
arviointikriteerit)

Opetussuunnitelman
yhteinen osa

Suunnitelma tutkinnon
osien arvioinnista/
suunnitelma
ammattiosaamisen
nayttdjen
toteuttamisesta ja
arvioinnista
Opiskelijan arviointi- ja
nayttdsuunnitelma
Arviointiin osallistuvien
ja opiskelijoiden
haastattelut

Oppimisen ja
osaamisen arviointi

e Jatkuva seuranta: Opetukseen siséltyy opintomenestyksen
jarjestelméallinen seuranta, jonka avulla muodostetaan ko-
konaisvaltainen nakemys opiskelijoiden kyvyista ja osaa-
misesta.

e Palaute oppimisesta: Opiskelijat saavat sdanndllisesti
palautetta osaamisestaan, vahvuuksistaan ja kehittamis-
kohteistaan. Opetushenkildstd keskustelee opiskelijan
kanssa keskeisistd ongelma-alueista ja laatii yhdessa
opiskelijan kanssa suunnitelman ongelmien poistamiseksi
tai vahentamiseksi.

e Arviointimenetelmét on osaamisen arvioinnissa valittu
siten, ettd ne mittaavat asetettujen ammattitaitovaatimus-
ten tai tavoitteiden saavuttamista, soveltuvat kaytettyihin
opiskelumenetelmiin ja tukevat opiskelijan oppimista.
Opiskelija voi osoittaa osaamistaan monipuolisesti ja arvi-
oida myds itse osaamistaan.

¢ Tyodpaikkaohjaajien ja — kouluttajien arviointimenetelmien
tuntemus: Tydpaikkaohjaajat/-kouluttajat tuntevat arvioin-
timenettelyt, arvioinnin kohteet ja kriteerit.

e Ammattiosaamisen naytot suunnitellaan, toteutetaan ja
arvioidaan koulutuksen jarjestajan toimintayksikén ja tyo-
paikkojen yhteistydna tutkinnon perusteiden pohjalta ja
maaraysten edellyttamalla tavalla.

Opetussuunnitelman
yhteinen ja tutkintokoh-
tainen osa
Opiskelijapalaute
Tydelaméan palaute
tydssdoppimisesta ja
ammattiosaamisen
naytoista
Opiskelijoiden
itsearvioinnit
Arviointiin osallistuvien
ja opiskelijoiden
haastattelut

Arvosanojen ja
todistuksen
antaminen

e Lapinakyvyys: Opiskelijat ovat tietoisia arviointimenettelyis-
td, arvosana-asteikosta ja todistuksista ja niihin kuuluvien
litteiden antamisesta seka erilaisten todistusten mahdolli-
sista seuraamuksia (esim. mukautetut ammattitaitovaati-
mukset tai tavoitteet). Opettajien ja muiden arviointiin osal-

Opetussuunnitelman
yhteinen osa

Erityisopetuksen
jarjestamista koskeva
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listuvien kayttaméat arviointiperusteet ovat opiskelijoiden
tiedossa.

e Arvosanat tutkintotodistukseen annetaan kaikista tutkinnon
perusteiden mukaisista osista. Tutkinnon osan arvosana
paatetdan osaamisen arvioinnin perusteella. Arvioinnin pe-
rusteet kirjataan.

e  Suoritusten oikeudenmukainen arviointi: Opettajat selvitta-
vat, onko arviointi opiskelijoiden mielesté oikeudenmukais-
ta ja asiallista sek& ottavat palautetta muilta arviointiin
osallistuvilta. Arviointimenettelyja kehitetaén palautteen
pohjalta.

suunnitelma

Arviointiin osallistuvien
ja opiskelijoiden
haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 4: Oppimistulokset
Indikaattorit Esimerkkeja arviointikriteereista Tietoléahteet
(esimerkkejd)

Oppimistulosten Laadulliset indikaattorit: Seurantatiedot:
Seur?‘”Fa . e  Opintojen eteneminen Opiskelijoiden osaamista seurataan | Arvosanojen
(oppiminen ja ja arvioidaan saannéllisin valiajoin tarkoituksenmukaisilla jakaumatiedot
osaaminen) arviointitavoilla ja -menetelmilla. Kansallisten

e  Oppimistavoitteiden saavuttaminen: Valtaosa opiskelijoista | oppimistulosten

saavuttaa yksil6llisesti asetetut oppimistavoitteet (esim. arviointien

suorittaa hyvaksytysti ammattiosaamisen naytot ja ammat-
tia tdydentévat tutkinnon osat).

e  Oppimistulosten vertailu: Koulutuksen jarjestaja ja sen
toimintayksikot vertaavat oppimistuloksia muiden vastaavi-
en koulutuksen jarjestajien ja toimintayksikkdjen oppimistu-
loksiin sek& kansalliseen tasoon.

Maaralliset indikaattorit:

e  Tutkinnon suorittaneiden arvosanojen jakautuminen eri
tutkinnoissa

e Naytdista saatujen arvosanojen jakautuminen tutkinnoittain
ja vertailu kansallisiin tuloksiin

e  Mukautetuin tavoittein paattdtodistuksen saaneiden pro-
sentuaalinen osuus ko. tavoittein opiskelleista.

tulokset/Paikalliset
tulokset

Koulutuksen
tuloksellisuus ja
vaikuttavuus

Laadulliset indikaattorit:

e Olennaisten tietojen saatavuus ja kayttd: Koulutuksen
jarjestajalla on kaytettavissaén koulutuksen tuloksellisuus-
ja vaikuttavuustietoja, joita hyddynnetéaan aktiivisesti toi-
minnan kehittdmisessa.

o Koulutuksen jarjestdja seuraa opintojen suorittamista seka
opintojen keskeyttamista ja keskeyttdmisen syita ja ryhtyy
tarvittaviin toimenpiteisiin.

e Valmistuneiden sijoittumis- ja urakehitystiedot: Koulutuksen
jarjestajalla hankkii sdanndllisesti tietoja koulutuksen paat-
t&neiden opiskelijoiden (esim. tutkinnon suorittaneiden) si-
joittumisesta ja menestyksesta.

e Koulutuksen jarjestaja keraa ja hyddyntaa valmistuneiden
opiskelijoiden antamaa palautetta, siitd keskustellaan
avoimesti ja sen pohjalta toteutetaan tarvittavat kehittdmis-
toimet.

Maaralliset indikaattorit:

e  Koulutuksen tuloksellisuus: Koulutukset toteutuvat jarjes-
tamisluvan mukaisesti.

e Valmistuneet: Tutkintojen lapéisyaste vastaa koulutuksen
jarjestajan asettamia tavoitteita.

e Lapaisy: Ammattiosaamisen nayttdjen hylk&ysprosentti on
alhainen.

e  Opintojen kesto: Keskimaarainen tutkinnon suorittamiseen
kaytetty opiskeluaika vastaa Valtioneuvoston paatdksen
mukaisia suoritusaikoja.

o Keskeyttdmisaste: Opintojen keskeyttdminen vastaa koulu-
tuksen jarjestajan asettamia tavoitteita.

e Tydllistyminen ja jatko-opintoihin siirtyminen: Koulutuksen
jalkeinen tyollistyminen ja jatko-opintoihin siirtyminen vas-
taavat koulutuksen jarjestéjan/toimintayksikén asettamia
tavoitteita.

Seurantiedot, esim.
Tutkinnon suorittaneet
Keskeyttaneet
(positiivinen ja
negatiivinen
keskeyttdminen)
Lapaisy

Sijoittuminen
koulutuksen jalkeen

Opintosuoritustiedot ja
-rekisterit

Vertailutiedot mm.
tuloksellisuus-
rahoituksen mittaristo
Opiskelija- ja
tybelamépalautteet
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Arviointialue 5: Toimintaympéariston saavutettavuus, monimuo-
toisuus ja esteettomyys
Indikaattorit Esimerkkeja arviointikriteereista Tietoléhteet
(esimerkkejd)
Toimintaympariston | ¢  Miten toimintaymparisto ja siina tapahtuvat muutokset Kohderyhméaanalyysit,

monir!aisuuden otetaan huomioon toiminnassa ja sen kehittamisessa esim. | strategiat
gagm:zgg « alueen taloudellinen tilanne ;?:Q;ntgsﬂgggggat
*  Wollistyminen verkosgtoyphteisty(‘j J
* vaestttiedot Ennakointiprosessi ja
e  Kkoulutustaso — materiaalit
e tulotaso
e  kulttuurinen ja sosiaalinen pddoma
e toiminta-alueen koulutusmahdollisuudet
e erityistd tukea koulutuksessaan tarvitsevat.
Esteettomyys, e Erilaisten opiskelijoiden haku- ja opiskelumahdollisuudet: Opiskelijavalinnan

saavutettavuus ja
monimuotoisuus:
Opiskelijaksi
hakeutumisen ja
opiskelijavalinnan
periaatteet ja

Koulutuksen jarjestdja ja/ tai toimintayksikkd varmistaa
taustaltaan ja tarpeiltaan erilaisten opiskelijoiden hakeutu-
mis- ja opiskelumahdollisuudet.

o Esteettdmyys: Esteettdmyyden periaatetta toteutetaan
rekrytoinnissa, opiskelijavalinnassa, tiedon valittémisessa
seka soveltuvuuden ja valmiuksien arvioinnissa.

periaatteet, menettelyt
ja lomakkeet

Tasa-arvosuunnitelma

Yhdenvertaisuus-
suunnitelma

menettelyt Tiedotusaineisto
e Valintaperiaatteiden soveltuvuus erilaisille hakijoille: Opis- Tilastotiedot
kelijavalinta soveltuu erilaisille hakijoille ja edistaa sita, etta .
koulutuksen jarjestajan toiminta, palvelut ja koulutustarjon- | Henkiloston ja
ta vastaavat erilaisten opiskelijoiden tarpeita. opiskelijoiden
. . . . . o haastattelut
e Palveluista tiedottaminen: Palveluista tiedotetaan aktiivi- L
sesti koulutukseen hakeutuville. Oma henkildsto tuntee Havainnointi
koulutustarjonnan ja osaa tiedottaa aktiivisesti tarjonnasta
potentiaalisille hakijoille.
Esteettomyys, e  Ohjaus- ja tukipalvelut: Ohjaus- ja tukipalveluissa otetaan Palvelut
saavutettavuus ja huomioon erilaisten opiskelijoiden yksil6lliset tarpeet ja Fyysinen

monimuotoisuus:

Erilaisten
opiskelijoiden
tukimuodot ja
opintojen
keskeyttamisen
ehkaisy

toimitaan tarvittaessa yhteisty6ssa sidosryhmien kanssa.

e Oppimisympériston (esim. tilojen ja vélineiston) esteetto-
myys on varmistettu suunnittelussa ja varustelussa.

o Keskeyttdmisen ehkaisy: Taustaltaan ja tarpeiltaan erilais-
ten opiskelijoiden opintojen keskeyttdmista ehkaistaan tar-
peita vastaavalla koulutus- ja opetustarjonnalla ja tydssa-
oppimismahdollisuuksilla sek& kannustavilla ja yksilollisilla
oppimis- ja opetusmenetelmilla. Oppimisympéaristo tarjoaa
monipuolisia mahdollisuuksia tutkinnon suorittamiseen
(mm. verkko-oppiminen). Mikali koulutusvalinta on osoit-
tautunut vaaraksi, tutkinnon suorittaja ohjataan tasoaan ja
tarpeitaan vastaavaan koulutukseen.

oppimisymparistd
Tekniset apuvalineet
Varustetaso
Opiskelijoille ja
henkilostolle tehdyt
kyselyt ja haastattelut

Esteettomyys,
saavutettavuus ja
monimuotoisuus:
Tulokset

e  Erityisopiskelijoiden ja muiden erityista tukea tarvitsevien
opiskelijoiden suhteellinen méara, l1&apaisyaste ja tyollisty-
minen

e  Syrjaytymisvaarassa olevat opiskelijaryhmat, tydllistyminen

Tiedot erityis-
opiskelijoista ja
erityista tukea
tarvitsevista
Opiskelijoiden ja
henkiléston
haastattelut
(Syrjaytymisvaarassa
olevat: padasiassa
haastatteluilla)

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 6: Infrastruktuuri ja taloudelliset resurssit

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Infrastruktuuri

Laadulliset indikaattorit:

e RiittAvyys: Tilat ja aineelliset resurssit riittavat asian-
mukaisen ja laadukkaan koulutuksen jarjestamiseen.

e  Opetus- ja tydskentelytilojen suunnittelu: Luokkahuo-
neiden, tyépajojen ja muiden vastaavien tilojen seka
kaluston laatu riittdd varmistamaan osaamistavoittei-
den saavuttamisen ja tutkintojen suorittamisen seka ot-
taa huomioon erilaisten oppijoiden tarpeet.

o  Tydskentelymahdollisuudet: Koulutuksen jarjestaja/
toimintayksikko tarjoaa opiskelijoille tehokkaan ja itse-
naisen tydskentelyn edellyttdmat tilat ja aineelliset re-
surssit (kirjasto, mahdollisuus kayttaa tietokoneita ja
muita tarvittavia koneita ja laitteita).

e  Oppimisymparistdt: Koulutuksen jarjestaja tukee oppi-
mista tarjoamalla monipuolisen oppimisympariston
(huolehtimalla tilojen, laitteiden ja vélineiden seké op-
pimisyhteistjen toimivuudesta) ja tekee naissé asiois-
sa yhteisty6ta sidosryhmien esim. tydpaikkojen ja
tydsséoppimispaikkojen kanssa.

e Kestava kehitys: Koulutuksen jarjestaja toimii kestavan
kehityksen periaatteiden mukaisesti.

e  Opiskelijoiden vapaa-ajan toiminnot ja asuminen: Tilat
ovat kaytettavissa soveltuvin osin opiskelijoiden va-
paa-ajan toimintoihin. Asuntolat ovat viihtyisia ja tarkoi-
tukseen soveltuvia. Asumispalveluilla tuetaan opiskeli-
jan opiskelua seka itsendiseen elaméan valmentautu-
mista.

e Ulkoalueet ja sosiaaliset tilat: Toimintayksikdssé on
helppokéyttdiset ja kohderyhmaélle soveltuvat ulkoalu-
eet ja sosiaalitilat, jotka edistavat viihtyvyytta ja joiden
suunnittelussa on edistetty sosiaalisia, vuorovaikutus-
ja viestintamahdollisuuksia.

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

e Hallinnon jarjestelméat: Koulutuksen jérjestéja on var-
mistanut hallintojarjestelmien toimivuuden ja tietotur-
van.

Maaralliset indikaattorit:
e Infrastruktuuri:

- fyysisten resurssien ja opiskelijoiden maaréllinen
suhde

- tietokoneiden ja opiskelijoiden mé&érallinen suhde.

e Arviointi ja parantaminen: Koulutuksen jarjestaja keraa
palautetta oppimisympéaristdsté ja muusta infrastruk-
tuurista ja parantaa niitd saadun tiedon pohjalta.

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

Tieto- ja viestintatekniikan
opetuskayton strategia

Koulutuksen
jarjestajan/toimintayksikén
turvallisuussuunnitelmat
Tilastokeskuksen kyselyt

Tietojarjestelmékuvaukset
ja rekisteriselosteet

Arkistosaanto tms.
Opiskelija- ja
henkildstopalautteet

Tilojen kaytto ja sen
havainnointi

Kiinteistdjen huolto
ja kunnossapito

e Siisteydesta huolehtiminen: Tilat siivotaan saannolli-
sesti.

e Viihtyisyys: Tilojen viihtyisyydesta huolehditaan.

e  Vastuut: Huollon ja kunnossapidon vastuut ja menette-
Iyt on mééritelty sek& ne on resursoitu.

Huolto- ja
kunnossapitokirjat/-
jarjestelmat
Palvelusopimukset
Ulkoisten tarkastajien
raportit
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Rakennustarkastus ja huolto: Rakennukset tarkaste-
taan oikea-aikaisesti ja saanndllisesti. Kunnostustar-
peet havaitaan riittdvan varhain, jotta kunnostustoimet
saadaan toteutettua ja tarvittava rahoitus hankittua
ajoissa.

Kéayttéjien palautteet

Henkildston ja
opiskelijoiden haastattelut

Havainnointi

Taloudelliset
resurssit

Laadulliset indikaattorit:

L 2

Taloudelliset resurssit ovat tutkinnon suorittamiselle ja
koulutuksen jarjestamiselle asetettujen tavoitteiden
saavuttamisen kannalta riittavat. Niiden kayttd on te-
hokasta ja edistaa asetettujen tavoitteiden saavutta-
mista.

Kirjanpito vastaa maérayksia ja rahoituksen kaytté
lapindkyvaa.
Taloudelliset vastuut on maaritelty.

Investoinnit ovat koulutuksen jarjestajan strategian ja
valittujen painopistealueiden mukaisia.

Maaralliset indikaattorit:

Keskimaaraiset opiskelijakohtaiset menot

Resurssien kaytén tehokkuus: Keskimaaraiset opiskeli-
jakohtaiset menot ovat muiden vastaavien koulutuksen
jarjestajien kanssa samalla tasolla.

Arviointi ja parantaminen: Taloudellisen resurssin
hallintaa arvioidaan ja siitd hankitaan palautetta. Tu-
loksia kaytetaan taloudellisten resurssien hallinnan ke-
hittamisessa.

Budjetti ja muut
taloussuunnitelmat

Talouden toteutuman
seurantajarjestelma

Tilinp&aatos
Tilintarkastuskertomus
Vuosikertomukset
Seuranta- ja vertailutiedot

Investointistrategia ja
-suunnitelmat

Tuloksellisuusrahoituksen
mittaristo

Haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 7: Johtaminen ja hallinto

Indikaattori

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Johtamisjarjestelma
ja paatoksenteko-
prosessit

e Johtamisjarjestelma: Johtamisjarjestelma on maari-
telty, kaikkien tiedossa ja tukee koulutuksen jarjesta-
jan/toimintayksikon strategisten tavoitteiden saavut-
tamista.

e Lapinakyvyys: Paatokset ja paatdksentekoprosessit
ovat koko henkiléston tiedossa ja paatésvaltaa dele-
goidaan tarkoituksenmukaisesti.

e Paatdsvalta: Johdon ja henkildston paatdksenteko-
tasot ja -valtuudet seké vaikuttamismahdollisuudet
on méaaritelty selkeésti.

e Sisaiset paatoksentekoelimet: Koulutuksen jarjesta-
jalla on yhteistydelimid, joiden tehtdvana on muo-
dostaa laajalti hyvaksyttyja ja yhteisia kannanottoja.

e Johdon péaatdsvalta: Johdolla on sovitut menettely-
tavat asioiden kasittelyyn ja ajoissa asiaan puuttu-
miseen, jos toiminta ei vastaa sovittuja menettelyta-
poja.

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

e  Henkildston osallistuminen: Henkil6stélle on luotu
mahdollisuuksia osallistua koulutuksen jarjestéjan
toiminnan arviointiin ja sen kehittdmiseen.

e  Opiskelijoiden osallistuminen: Koulutuksen jarjesta-
ja/toimintayksikko tarjoaa opiskelijoille osallistumis-
mahdollisuuksia. Oppilaskunta toimii ja se osallistuu
tarkeiden asioiden kasittelyyn.

e Johtamisjarjestelman arviointi ja parantaminen: Joh-
tamistapaa ja paatoksentekoa arvioidaan osana
koulutuksen jarjestgjan itsearviointia ja siitd hanki-
taan palautetta. Tulosten pohjalta paatetéén tarvitta-
vista kehittémistoimista.

Organisaatiorakenne
Toimintajarjestelma
Johdon pdéytakirjat ja
muut dokumentit
Henkildstokokoukset

Johtamisjarjestelmaan
liittyvat prosessi-
kuvaukset

Intranet

Oppilaskunnan
kokousmuistiot

Kyselyt

Henkildston,
opiskelijoiden ja
sidosryhmien haastattelut

Johtamistapa

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

*  Avoin kommunikaatio ja vuorovaikutus: Johto on aktii-
visesti vuorovaikutuksessa henkildstdn kanssa ja in-
nostaa henkildstda toiminnan kehittdmiseen. Johdon
ja henkiloston véliselle viestinnélle ja vuorovaikutuk-
selle on ominaista tiedonkulun avoimuus, luotettavuus
ja keskinainen luottamus. Ristiriitatilanteet k&sitellaan
ja ratkaistaan avoimesti ja asiallisesti.

e  Kunnioitus: Johto edistaa omalla toiminnallaan toimin-

takulttuuria, joka perustuu toinen toisensa kunnioitta-
miseen. Johto edistaa oikeudenmukaisuutta ja tasa-
arvoa ja varmistaa niiden toteutumista (oikeudenmu-
kainen tydnjako, aineeton ja aineellinen palkitseminen
ja etuuksien anto).

Johtamisen
kehittamissuunnitelmat
ja johdon
koulutussuunnitelmat
Johtajuuden arvioinnit ja
Itsearviointi

Palautteet, aloitteet ja
valitukset

Henkildstdlle ja
opiskelijoille tehdyt
kyselyt ja haastattelut

Havainnointi
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Arviointialue 7:

Johtaminen ja hallinto

Henkildstdjohtaminen

* Henkildstdjohtaminen: Johtaminen edistaa koulutuk-
sen jarjestajan perustehtévan ja arvojen mukaista toi-
mintaa. Henkildstéjohtamisella tuetaan ja kehitetaan
ty6ilmapiiria ja -ymparistda asetettujen tavoitteiden
saavuttamiseksi. Henkildstd on sitoutunut perustehta-
van ja arvojen mukaiseen toimintaan.

e Henkilostdn osallistumismahdollisuudet: Henkilostolle
on luotu mahdollisuuksia osallistua oman toimintansa
ja koko organisaation toiminnan kehittdmiseen.

Organisaatiorakenne

Henkildstolle tehdyt
kyselyt ja haastattelut

Havainnointi

Pedagoginen
johtaminen

e Keskeisten pedagogisten kysymysten kasittely: Ope-
tushenkiléstd kasittelee saénndllisesti keskeisia peda-
gogisia kysymyksia pyrkien saavuttamaan yhteisen
nakemyksen ja ymmarryksen.

*  Toteuttaminen: Koulutuksen jarjestdja on méadritellyt
tarkeimmista pedagogista asioista yhteisen nakemyk-
sen, joka on dokumentoitu ja jonka kaytannon toteu-
tumista seurataan.

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

e  Operatiivisen toiminnan suunnittelu: Toistuvat tehtavéat
(tydjarjestysten laatiminen, materiaalihankinnat jne.)
on jarjestetty suunnitelmallisesti ja taloudellisesti pit-
kan aikavalin tavoitteiden pohjalta.

e Tilojen ja resurssien kaytto: Tiloja kaytetaan tarpeiden
mukaisesti ja tehokkaasti koulutuksen jarjestajan nor-
maaliin toimintaan.

Tutkintokohtainen
toteuttamissuunnitelma

Pedagogiset linjaukset
HR-ohjelmat

Kyselyt

Haastattelut

Kokoukset ja
neuvottelut

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

e Paatdksenteon avoimuus: Johto varmistaa paatdsten
valmistelun avoimuuden ja kokouksissa ja neuvotte-
luissa tehtyjen paatdsten avoimen tiedottamisen ja to-
teuttamisen.

Sisdisen viestinnan
menettelytapaohjeet

Asiakirjat
Intranet

Tybnjako ja vastuut

e  Oikeudenmukaisuus ja avoimuus: Tyonjako, tehtévien
jakoperusteet ja -tavat ovat selkeitd ja oikeudenmu-
kaisia. Toimintaperiaatteet ja toimintatavat on doku-
mentoitu ja ne ovat kaikkien asianosaisten tiedossa.

e Opetushenkiléstén ja muun henkiléston tehtavat:
Koulutuksen jarjestaja/toimintayksikkd maéarittaé ope-
tushenkiléstdn ja muun henkiléston yhteisélliset vas-
tuut ja osallistumisen organisaation kehittdmiseen se-
k& turvallisuuden ja hyvinvoinnin edistdmiseen.

Hallinto- ja johtosaanto
Strategiset suunnitelmat,
toimintajarjestelma
Henkildston kehittémis- ja
arviointiasiakirjat
Henkildston ajankaytto-
suunnitelmat
Henkilostolle ja
opiskelijoille tehdyt
kyselyt ja haastattelut

Hallinto

e  Tarkoituksenmukainen hallinto: Koulutuksen jarjestaja
on luonut seuraavat organisaation tarkoituksenmukai-
sen ja taloudellisen toiminnan varmistavat toimintata-
vat.

- asiakirjojen hallintajarjestelma (osana toimintajarjes-
telmaa)

- salassapitosdaddsten noudattaminen

- tutkintotodistusten, arvosanojen ja opintorekisteriot-
teiden luotettavuus, ajoissa saaminen ja tehokas

Asiakirjojen
hallintajéarjestelma (sis.
mm. arkiston muodos-
tamissuunnitelman)
Opiskelijahallinto-ohjelma
Resurssien
hallintajarjestelma

Tilojen kayttdaste

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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hallinnointi

- toimintatavat oppimateriaalien ja tieto- ja viestinta-
jarjestelmien asianmukaiseen hallintaan ja kasitte-
lyyn

- toimintatavat talouden hallintaan ja seurantaan.

Pitkan aikavalin suunnittelu: Toistuvat hallinnolliset
tehtévat on jarjestetty suunnitelmallisesti ja taloudelli-
sesti pitkan aikavalin tavoitteiden pohjalta.

Tilakapasiteetti ja resurssit: Tiloja kaytetaan tarpeiden
mukaisesti ja tehokkaasti normaaliin toimintaan (si-
saisten ja ulkoisten tilaisuuksien suunnittelu ja toteutus
jne.)Tilojen ja resurssien tehokas kayttd on varmistet-
tu.

Poikkeustilanteiden hallinta: Koulutuksen jarjestajalla
on selkeat toimintaperiaatteet ja ohjeistukset kriisitilan-
teiden ja esim. aikataulumuutosten ja sijaisuuksien va-
ralle.

Tekniset laitteet: Hallinnon tekniset laitteet vastaavat
tehokkaan organisaation vaatimuksia.

Laskujen
kasittelyjarjestelma

Talouden seuranta-
jarjestelma

Teknisten laitteiden
maara ja laatu

Toimintachjeet
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Arviointialue 8: llmapiiri ja strateginen suunnittelu

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteerit

Tietolédhteet
(esimerkkejd)

Toiminta-ajatus
(missio), visio,
arvot, strategiset
tavoitteet ja
toiminnan jatkuva
parantaminen

e Visio, strategia ja arvot: Koulutuksen jarjestja / toimin-
tayksikkd on madritellyt toiminta-ajatuksensa, visionsa,
strategiansa, arvonsa ja toimintansa painopistealueet.

e Sisaisen ja ulkoisen toimintaympariston muutokset: Koulu-
tuksen jarjestgjalla on ennakointijarjestelma, jonka avulla
tunnistetaan sisdisessa ja ulkoisessa toimintaymparistossa
tapahtuvia muutoksia. Ennakointijarjestelmaan kuuluu
muiden toimijoiden tuottaman ennakointitiedon systemaat-
tinen hyodyntaminen. Ennakointitietoja kéytetéd&n toimin-
nan suunnittelussa ja strategisten tavoitteiden asettami-
sessa.

e Jatkuva parantaminen: Koulutuksen jarjestgja/ toimintayk-
sikkd on osana strategista suunnittelua maarittanyt kehit-
tdmisen painopisteet ja ne on dokumentoitu. Niiden pohjal-
ta maaritelldan konkreettiset kehittdmistoimet osana toi-
minta- ja taloussuunnittelua.

e Osa-strategiat: Koulutuksen jérjestaja on linjannut keskei-
set koulutusta koskevat strategiset tavoitteet osana koko-
naisstrategiaa ja mahdollisissa osastrategioissa.

e Toiminnan tavoitteet ja konkreettiset toimenpiteet: Koulu-
tuksen jarjestaja/toimintayksikkd on asettanut toiminannal-
leen tavoitteet ja paattanyt konkreettisista toimenpiteista
suunnitelmien toteuttamiseen, seurantaan, arviointiin ja pa-
rantamiseen.

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

Missio, visio, arvot,
toimintaperiaatteet

Koulutuksen jarjestajan
ja toimintayksikkojen
strategiset asiakirjat ja
toimintasuunnitelmat
Ennakointijarjestelma/
suunnitelma

Henkilostolle,
opiskelijoille ja sidos-
ryhmille tehdyt kyselyt
ja haastattelut

Tuloksellisuus ja
vaikuttavuus

e Toiminnan tuloksellisuus: Koulutuksen jarjestaja on maari-
tellyt strategiassaan tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta kos-
kevat tavoitteet ja seuraa tavoitteiden saavuttamista.

e Mittariston kattavuus: Kaytettava mittaristo on kattava ja
tasapainoinen.

e Arviointi ja parantaminen: Koulutuksen jarjestéja on kuvan-
nut toimintatavat tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden arvi-
oimiseksi yksildiden, organisaation ja yhteiskunnan tasolla.
Koulutuksen jarjestajan toimintatavat mahdollistavat jous-
tavan reagoinnin toiminnan parantamiseksi.

Tulosten
seurantajarjestelmat
ja mittaristot

Henkiloston
sitoutumisen
edistaminen

e  Sitoutumisen edistaminen: Henkiléstdon yhteishenkea ja
sitoutumista organisaation tavoitteiden mukaiseen toimin-
taan edistetaén tarkoituksenmukaisin keinoin (henkildsto-
kokoukset, virkistystoiminta jne.).

e  Koulutuksen jarjestgjan/toimintayksikon hankkeet: Koulu-
tuksen jarjestajalla/toimintayksikoélla on koko yhteisén kat-
tavia hankkeita, jotka edistavat henkildston yhteistyota,
henkiléston ja opiskelijoiden valista yhteisty6ta ja eri opis-
keluryhmiin kuuluvien opiskelijoiden vélista kanssakaymis-
ta.

Henkilostdstrategia ja -
suunnitelma

Henkildstotilinpaatds
Hankkeiden maara ja
kattavuus

Opetushenkiléston ja
opiskelijoiden
osallistuminen
hankkeisiin

Tapahtumien maara
Henkildstdn vaihtuvuus
Kyselyt ja haastattelut
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Arviointialue 9: Henkiléstdresurssien suunnittelu, hallinta ja

kehittadminen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereistéa

Tietoléhteet
(esimerkkejd)

Henkilostoresurssien
suunnittelu, hallinta ja
henkildston
kvalifikaatiot

e Osaamistarpeiden ennakointi; Koulutuksen jarjestaja
ennakoi tulevan toiminnan edellyttamat osaamistar-
peet.

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

e Rekrytointimenettely: Koulutuksen jarjestajalla on
dokumentoitu rekrytointimenettely, joka varmistaa teh-
tavien vaatiman osaamisen ja soveltuvuuden omaavi-
en henkildiden rekrytoinnin.

Laadulliset indikaattorit:

e  Henkiloston tydnjako: Henkildston tehtéavien ja toimin-
tojen jako edistéa koulutuksen jarjestajan/ toimintayk-
sikdn tehtavien toteuttamista ja koulutustavoitteiden
saavuttamista.

e Tehtavien ja vastuiden kuvaus: Tehtavat, vastuut ja
paatdksentekovaltuudet on kuvattu selkeasti ja niista
on tiedotettu henkilgstolle.

e Patevyys: Henkilostomaara riittdé varmistamaan sen,
ettd koulutus vastaa laatuvaatimuksia. Henkilostolla on
riittdva patevyys/ammattitaito opetussisaltdjen, didak-
tisten ja koulutuksen jarjestamiseen liittyvien tavoittei-
den saavuttamiseksi. Liséksi henkildstolla on ajan-
tasainen tieto tydelamasta, koulutuksesta ja muista
oman tehtéavansa kannalta tarkeista asioista. Tarvitta-
essa kouluttajina kaytetaan ulkopuolisia asiantuntijoita,
jotka tuntevat ammattialan ja koulutuksen keskeiset
periaatteet.

Maaralliset indikaattorit:
e Henkiléstbn maara ja saatavuus:

- riittavat henkildstoresurssit koulutuksen toteuttami-
seksi

- opettajien ja opiskelijoiden méaarallinen suhde (kes-
kimé&arainen ryhméakoko)

- muun henkildston ja opiskelijoiden maarallinen suh-
de

- muodollisen kelpoisuuden omaavien osuus opetus-
henkilstosta

- henkiléston sukupuolijakauman vaikutusten arviointi.
- koulutuksen jarjestaja on vetovoimainen tyénantaja

Organisaatiorakenne
Henkilostérakenne

Opetushenkiléstén
muodollinen kelpoisuus
ja ammattitaito

Henkilostorekisteri

Henkildstostrategia ja -
suunnitelmat

Henkildstotilinpaatds
Toimenkuvat
Rekrytointiohje
Henkilostolle,
opiskelijoille ja
sidosryhmille tehdyt
kyselyt ja haastattelut
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Osaamisen kehittdminen

Kehityskeskustelut: Koulutuksen jarjestgjalla on
kehityskeskustelujarjestelmad, jolla tuetaan henki-
I6stdn kehittymista. Kéaytdssa olevat mittarit ja
kriteerit ovat koko henkildston tiedossa.

Henkildstokoulutus ja muut kehittamistoimet:
Koulutuksen jarjestaja tarjoaa henkildstélle riitta-
vasti kehittymismahdollisuuksia, jotka vastaavat
seka yksildllisia tarpeita etta koulutuksen jarjes-
tajan tavoitteita.

Perehdyttamisohjelma: Koulutuksen jarjestajalla
on kaikille uusille tydntekijoille tarkoitettu tarkoi-
tuksenmukainen perehdyttamisohjelma.

Tavoitteiden toteutumisen seuranta: Koulutuksen
jarjestaja arvioi henkilostostrategiassa ja muissa
henkildstdsuunnitelmissa esitettyjen tavoitteiden
toteutumista seuranta- ja palautetiedon, muun
tulostiedon ja hyvien kaytantdjen pohjalta. Koulu-
tuksen jarjestaja kehittdd naiden pohjalta toimin-
taansa.

Koulutukseen
osallistumisaste,

koulutukset

Henkildston kehittamis-
toimien vaikuttavuuden
arvioinnit

Henkildston kehittamis-
suunnitelmat ja -ohjelmat

Opetussuunnitelman
yhteinen osa

Perehdyttamisasiakirjat
Opettajien tyoelamajaksot
HR-raportit
Henkildstotilinpaatds
Henkilostokyselyt
Henkiloston haastattelut

Ty6njako ja aikataulut

Tydnjaon lapinékyvyys: Tydnjaon ja opetuksen
toteuttamissuunnitelman laatimisen kriteerit ja
menettelyt ovat avoimia ja oikeudenmukaisia.

Tydnjako ja tavoitteet: Tydnjako mahdollistaa
koulutuksen jérjestajan/toimintayksikén tavoittei-
den saavuttamisen ja alan ammattilaisten ja ul-
koisten kumppaneiden osallistumisen (opetus-
henkildston yhteistydn huomiointi, monialaisten
hankkeiden edellyttéma jousto jne.).

Opetushenkiléston tydsuunnitelma: Henkildston
tydsuunnitelmissa on otettu huomioon yhteisty®
eri sidosryhmien kanssa ja osallistuminen erilai-
siin hankkeisiin.

Muu kuin opetustyd: On otettu huomioon myés
normaalin opetusvelvollisuuden ulkopuolella teh-
tavat tyot.

Opetuksen
toteuttamissuunnitelmat
(lukujarjestykset)
Opetushenkiléstén
tydsuunnitelmat

Henkildston haastattelut

Aikaresurssit

Riittavat aikaresurssit: Eri tyotehtévien toteutta-
miseen varattu aika vastaa tehtéavan laajuutta ja
vaativuutta.

Jousto: Odottamattomat tilanteet ja tehtavat
voidaan hoitaa joustavasti.

Tydaikaseuranta

Henkildston ja johdon
haastattelut
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Arviointialue 10: Henkil6ston tybhyvinvointi

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereistéa

Tietoldhteet
(esimerkkeja)

vuorovaikutus ja
sisdinen viestinta

viestinta- ja yhteistydjarjestelmét ja niiden edellyttmét
valineet, joilla varmistetaan henkiléstén yhteydenpito,
verkottuminen ja tiedon saatavuus.

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

Palautekaytéannot: Tietojen ja ongelmien kasittelya
varten on sovittu selke& ohjeistus (viestintaa ja palaut-
teita koskevat ohjeet).

Tunnustuksen antaminen: Yksildiden vahvuuksia ja

Henkil6ston Laadulliset indikaattorit: Henkildstostrategia ja -
hyvinvointi e I o suunnitelmat

e  Koulutuksen jarjestgjalla on henkiléston hyvinvoinnista
ja tyokyvyn yllapidosta suunnitelma, jonka toteutumista | TyShyvinvointisuunnitelma
seurataan ja arvioidaan. S

Henkilostotilinpaatds

i ormitaru e yopaie ouebenlostn M | Seuranatiecor

jaty yvyy yva. Sairauspoissaolot,

o Paivittaiseen tydhon liittyvista ongelmista ja vaikeuksis- | Tyohakemusten maarat,
ta voidaan keskustella avoimesti ja vuorovaikutteisesti | Henkilston vaihtuvuus,
johdon ja tydtovereiden kesken. Henkiloston tekemat

. o ‘ . valitukset

e Henkildstolla on realistinen kasitys pedagogisen tyén . ) )
rajoista (esim. mahdollisuuksista puuttua ja vaikuttaa | Tyoturvallisuussuunnitelmat
vallkelsgalkotl- ja yhtelskl.J.nnaI.I.|S|ssa oI0|§sa elavien Suunnitelma tybterveys-
opiskelijoiden kanssa esiintyviin ongelmiin). huollosta ja seurantatiedot

e Henkildstolla on riittavat ja ajanmukaiset tydskentely- suunnitelmien toteutumista
olosuhteet ja -vélineet. Henkilostotyytyvaisyys- ja

o  Koulutuksen jarjestajalla on kannustus- ja palkitsemis- | Woilmapiirikyselyt
jarjestelma. Henkilostén haastattelut

e Henkildstolla on mahdollisuus antaa palautetta.

e Tydterveyshuolto on kattava ja palvelujen tasapuolinen
saatavuus on turvattu.

Maéralliset indikaattorit:

e Poissaolojen ja sairauspoissaolojen maaréa

e  Tybn kuormittavuus

e Henkiléston vaihtuvuus

e  Tyotehtavien vaihtuvuus/kierto

e Etenemismahdollisuudet

o  Kehityskeskustelut

e Valitusten maara

e  Osallistuminen tilaisuuksiin

Arviointi ja parantaminen: Koulutuksen jarjestaja seuraa ja

arvioi tydhyvinvoinnin tilaa ja tekee tulosten pohjalta tarvit-

tavat kehittAmistoimet.

Henkiléston e Tiedotus-, viestinta- ja yhteistyojarjestelmat: Koulutuk- | Tiedotustilaisuudet, johto-
valinen sen jarjestajalla on asianmukaiset sisaiset tiedotus-, ja YT- ryhmat,

kehittdmisryhmat
Henkilostokokoukset
Henkildstdopas
Intranet

Tieto- ja viestintatekniikan
strategia — ja suunnitelma

Henkildston keskustelu- ja
oppimisymparistot

Henkildstokyselyt ja
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Arviointialue 10: Henkiléstdn tyohyvinvointi

sitoutumista arvostetaan (esim. tydtovereiden antama
positiivinen palaute).

haastattelut

Henkil6ston
keskindinen
yhteistyd

Toimintaperiaatteet: Koulutuksen jarjestajalla on yh-
teistydté vahvistavat rakenteet ja toimintaperiaatteet,
jotka on yleisesti hyvaksytty ja jotka toteutuvat paivit-
taisessa tyossa (verkottuminen, tiimit ja projektiryhmat
ym.).

Yhteisty6elimet: Koulutuksen jarjestajalla on tarvittavat
(mm. lakisaateiset) henkildston yhteistydelimet.

Hanke- ja projektiryhmét: Erityisia ty6tilanteita ja -
tehtdvia varten muodostetaan hanke- tai projektiryhmiéa
(esim. opetussuunnitelmien laatiminen).

Saannolliset keskustelut: Henkildstd keskustelee
sédannollisesti mm. organisaation toimintaan, opintoihin
ja pedagogiikkaan liittyvista kysymyksista.

Yhteistyon kattavuus: Yhteistydmahdollisuudet taataan
tyontekijalle paikasta riippumatta.

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

Henkildstdn
yhteisty6elinten
kokouspoytakirjat

Henkildston lausunnot
Henkilostokokoukset
Hankeryhmat

Henkilostokyselyt ja
haastattelut

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 11: Sidosryhmayhteisty0 ja kansainvalistyminen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereistéa

Tietoldhteet
(esimerkkeja)

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
sidosryhmayhteis-
tyo

Keskeisten sidosryhmien tunnistaminen: Koulutuksen
jarjestaja/toimintayksikko on tunnistanut keskeiset sidos-
ryhmansa (potentiaaliset opiskelijat, vanhemmat, yrityk-
set, tydmarkkinaosapuolet, opetusviranomaiset, muut
koulutuksen jarjestéjat ja oppilaitokset, omistajat, alumnit
jne.).

Kumppanuusstrategia: Koulutuksen jarjestaja/ toimin-
tayksikkd on priorisoinut kumppanuutensa ja madritellyt
sidosryhmayhteistyon tavoitteet ja toimintaperiaatteet
tuottaakseen lisdarvoa asiakkailleen.

Alueelliset tydelamayhteydet: Koulutuksen jarjestajal-
la/toimintayksikoélla on hyvat yhteistydsuhteet alueensa
yritysten ja muiden tydnantajien kanssa. Koulutuksen jar-
jestaja hyodyntaéa yhteistydverkostoaan koulutustehta-
vansa toteuttamisessa ja kehittdmisessa.

Yhteisty® muiden koulutusorganisaatioiden kanssa: Yh-
teisty® muiden koulutuksen jarjestajien/ toimintayksikko-
jen kanssa on tavoitteellista ja opiskelijoiden oppimista
tukevaa.

Yhteisty6 koulutusalalla: Koulutuksen jarjestaja tekee
toimivaa yhteisty6téa koulutusalan muiden toimijoiden ja
tydelaman kanssa.

Nivelvaiheyhteisty® ja yhteistydé muiden kumppanien
kanssa: Nivelvaiheyhteistyd sek& yhteistyd muiden tarvit-
tavien kumppanien kanssa on aktiivista ja tukee opiskeli-
jan opinnoissa etenemista, henkildkohtaista kasvua seka
edistaa tyollistymista tai jatko-opintoihin siirtymista.

Vanhempien ja huoltajien osallistuminen: Koulutuksen
jarjestaja/toimintayksikkd tukee vanhempien ja huoltajien
aktiivista osallistumista oppilaitosyhteistydhon ja tarjoaa
ndille olennaista tietoa esim. koulutuksen tavoitteista,
toiminnasta ja opiskelijoiden kehittymisesta.

Palaute sidosryhmiltéd: Koulutuksen jarjestaja/ toimintayk-
sikk® vaihtaa saanndllisesti tietoja sidosryhmiensa kans-
sa ja keraa palautetta koulutustarjonnastaan ja toimin-
nastaan seka tiedottaa esim. kehittdmissuunnitelmistaan,
koulutustavoitteistaan ja uusista hankkeistaan.

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

Kumppanuusstrategia

Yhteisty6- ja
kumppanuussopimukset

Viestintastrategia
Sidosryhméatapaamiset
Internet-sivusto

Yhteistydprojektit,
hankkeet, verkostot

Toimielinten kokoukset
Palautekyselyt

Opiskelija-asiakkaita
koskevat tulokset:
tyollistyminen, lapaisy,
keskeyttdminen,
hakijamaarat

Asiakkuuksien
hallinta

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

Asiakaspalautekyselyt

Asiakkuuden
hallintachjelmisto ja
opiskelijahallinto-ohjelma
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velut ja tuotteet.

e Asiakkuuksien toteutus: Koulutuksen jarjestaja ottaa
huomioon erilaisten asiakasryhmien tarpeet ja odotukset
kokonaisuutena tuottaessaan koulutus- ja kehittdmispal-
veluita.

e  Asiakkuuksien hallinnan arviointi ja kehittdaminen: Koulu-
tuksen jarjestaja hankkii monipuolisesti eri asiakkaita
koskevaa tulostietoa seké hyddyntaa sita palvelujen ja
toiminnan kehittdmisessa.

Talouden
seurantaraportit

Yhteistyéorganisaatioi-
den edustajien
haastattelut

Kansainvaéliset
yhteydet

Laadulliset indikaattorit:

e Koulutuksen jarjestaja/toimintayksikko tarjoaa opiskelijoil-
le mahdollisuuden suorittaa opintoja ja tydssaoppimista
ulkomailla. Se on méaaritellyt kokoonsa suhteutetut tavoit-
teet kansainvaliselle toiminnalle.

e Koulutuksen jarjestajan/toimintayksikdn koulutustarjonta
ulkomaisille opiskelijoille on tavoitteiden mukaista.

e Koulutuksen jarjestdja on resursoinut kansainvaliseen
toimintaan asetettujen tavoitteiden mukaisesti ja méaaritel-
Iyt periaatteet EU-rahoituksen ja muun ulkopuolisen ra-
hoituksen avulla toteutettavalle hanketoiminnalle.

e Koulutuksen jarjestaja/toimintayksikké on asettanut ta-
voitteita kansainvalisyyden ndkymiselle toiminnassa ja
seuraa tavoitteiden toteutumista.

e Koulutuksen jarjestaja tarjoaa henkildstdlle mahdollisuu-
den suorittaa tydelaméajaksoja ulkomailla ja muita kan-
sainvélistymismahdollisuuksia.

e Koulutuksen jarjestaja kehittda toimintaansa yhteistydssa
kansainvalisten kumppaneiden kanssa.

Maaralliset indikaattorit:

e Ulkomaille Iahtevien opiskelijoiden vuotuinen prosent-
tiosuus (suhteessa tavoitteeseen)

e Ulkomaisten opiskelijoiden vuotuinen prosenttiosuus
(suhteessa tavoitteeseen)

e Henkilostdn osallistuminen kansainvaliseen toimintaan
mm. kansainvéliset tydelamajaksot

e Mydnnetyt EU-hankkeet ja my6nnetyn EU-rahoituksen ja
muun ulkopuolisen rahoituksen maara (suhteessa tavoit-
teeseen)

e Resursointi kansainvaliseen toimintaan (suhteessa tavoit-
teeseen)

e  Koulutuksen jarjestéja/toimintayksikko tai sen edustajat
kuuluvat jdsenind omaan toimialueensa kansainvalisiin
jarjestdihin ja hyddyntavat naitd kumppanuuksia.

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

Kansainvalistymis-
strategia/suunnitelma

Toiminta- ja talous-
suunnitelma

Opiskelijavaihtojen maa-
réa/vuosi

Opetushenkiléston vaih-
tojen maara/vuosi

Kansainvaliset hankkeet
Jasenyydet

Kansainvalisten yhteis-
tybkumppaneiden maara
ja laatu

Palautteet

Vertaisarvioinnin tyévalineet
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Arviointialue 12: Sosiaalinen vuorovaikutus ja osallistuminen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkeja)

Opiskelijoiden
osallistuminen,
hyvinvointi ja
yhteisdllisyytta
vahvistava toiminta

Laadulliset indikaattorit:

e  Opiskelijoiden hyvinvointi ja viihtyvyys: Opiskelijat viihtyvat
ja ovat sitoutuneet ottamaan vastuuta sovituista asioista.
Opiskelijoiden hyvinvoinnista ja terveydesta huolehditaan.

e  Opiskelijoiden yhteisdllisyytta edistava toiminta: Koulutuk-
sen jarjestaja/toimintayksikko jarjestaa erilaisia sosiaalisia
tilaisuuksia edistédakseen seka opiskelijoiden ja opiskelija-
ryhmien keskinaista etta opiskelijoiden ja opettajien ja
muun henkildstdn valistd kanssakaymista.

e Vaikuttaminen: Opiskelijoilla on mahdollisuus esim. edusta-
jiensa vélityksella osallistua koulutuksen jarjestajan ja toi-
mintayksikdn keskeisia asioita koskevaan paatdksente-
koon.

e  Turvallinen ymparistd: Koulutuksen jarjestaja on kuvannut
toimintatavat turvallisen ty6- ja opiskeluympéaristén varmis-
tamiseksi. Toiminta on kuvauksen mukaista.

e  Koulukiusaamisen ehkaisemiseksi on tarkoituksenmukaiset
toimintatavat ja toiminta on niiden mukaista.

Maaralliset indikaattorit:

e Palauteiden ja valitusten maara
e Sosiaalisten tilaisuuksien méara
e  Opiskelijoiden osallistuminen sosiaalisiin tilaisuuksiin

Ohjaus- ja tukipalvelujen
suunnitelmat ja
toimintaohjeet

Hyvinvointimittausten
tulokset

Opiskelijoiden edustus
eri toimielimissé

Tybsuojeluasiakirjat
Kriisisuunnitelma

Kyselyt ja haastattelut

Henkildston ja
opiskelijoiden
valinen sosiaalinen
vuorovaikutus

Laadulliset indikaattorit:

e Koulutuksen jarjestajan tavoitteet ja kaytanttd: Henkildston
ja opiskelijoiden valinen vuorovaikutus vastaa koulutuksen
jarjestajan ja toimintayksikon arvoja ja tavoitteita (esim.
toiminta-ajatusta).

e Vuorovaikutus: Henkil6ston ja opiskelijoiden vélinen vuoro-
vaikutus on toinen toistaan arvostavaa, ystavallista ja kun-
nioittavaa.

e Palautteet ja valitukset: Koulutuksen jarjestajalla on viralli-
set palaute- ja valitusmenettelyt.

Maaralliset indikaattorit:

e Palautteiden ja valitusten maara

Opetussuunnitelman
yhteinen osa ja muut
asiakirjat

Valitukset

Kyselyt ja haastattelut
Opiskelijoiden ja
henkildston

vuorovaikutus,
havainnointi

Opiskelijoiden
valinen sosiaalinen
vuorovaikutus

e Vuorovaikutussuhteet: Opiskelijat kohtelevat toinen toisi-
aan asiallisesti ja kunnioittavasti.

e Henkiléstén toiminta: Henkilosto edistéa sitd, ettd opiskeli-
jat oppivat ilmaisemaan mielipiteitdén ja kuuntelevat toisi-
aan silloinkin, kun heidéan mielipiteensa eriavat.

* Vaikuttamiskanavat: Opiskelijoilla on mahdollisuus osallis-
tua oppilaskunnan tai muun vaikutuskanavan kautta.

*  Koulutuksen jarjestaja/toimintayksikko on kehittéanyt toimin-
tatapoja (esim. tutortoiminta), joilla se edistaa opiskelijoi-
den valista vuorovaikutusta.

Oppilaskunnan/ yhdis-
tyksen poytékirjat

Harrastusmahdollisuudet
Kyselyt ja haastattelut

Havainnointi
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Arviointialue 13: Sukupuolten valisen tasa-arvon valtavirtaistaminen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietolahteet
(esimerkkejd)

Tasa-arvosuunni-
telman laadinta ja
toimeenpano

Laadulliset indikaattorit:

e Tasa-arvosuunnitelma: Koulutuksen jarjestajalla on suku-
puolten vélista tasa-arvoa edistava suunnitelma ja sen to-
teuttamisen edellyttdmat rakenteet ja resurssit.

e  Opetussuunnitelma ja materiaalit: Valitut opetus- ja oppi-
mismenetelmat tukevat seka mies- ettéd naisopiskelijoiden
osallistumista. Opiskelijoille tarjotaan opintojen valinnai-
suutta koskevaa neuvontaa, jolla varmistetaan, ettd kum-
mankaan sukupuolen edustajat eivat rajoita koulutus- ja
tyollistymismahdollisuuksiaan opiskelutavoillaan. Oppima-
teriaalit ja kokeet ovat kieleltdan, kuviltaan ja esimerkeil-
tdan sukupuolineutraaleja.

e Paatoksentekoprosessit: Naisilla ja miehilla on yhtalaiset
mahdollisuudet vaikuttaa paatdksentekoprosesseissa.

«  Markkinoinnin periaatteet: Markkinointi on tasapuolista.

»  Opiskelijavalinta: Tutkinnon suorittajaksi valinnan kriteerit
ovat sukupuolineutraaleja ja tasapuolisia.

»  Henkiloston rekrytointi: Henkildstén rekrytoinnin periaat-
teet ovat tasapuolisia.

e Vapaa-ajan toiminta: Koulutuksen jarjestéja tarjoaa erilai-
sia vapaa-ajan toimintamahdollisuuksia seka nais- etta
miesopiskelijoille ja henkilostdlle.

e Resurssit: Ajalliset, koulutukselliset ja taloudelliset resurs-
Sit jaetaan tasapuolisesti eri sukupuolten kesken.

e Normit ja arvot: Tydnjako on tasapuolista eri sukupuolten
valilla. Miesten ja naisten arvostuksessa ei ole epasuhtaa.

e Oikeudet: Koulutuksen jarjestajalla/toimintayksikdssa ei
esiinny suoraa eika epdsuoraa sukupuoleen perustuvaa
syrjintaa. Naisilla ja miehilla on yhtalaiset mahdollisuudet
esim. kehittymisen ja tilojen kaytén suhteen.

Maaralliset indikaattorit:

e  Opiskelijoiden sukupuolijakauma: hakijat ja valitut koulu-
tusaloittain ja tutkinnoittain

e  Koulutuksen keskeyttdaminen sukupuolen mukaan tarkas-
teltuna

e  Koulutuksen lapaisyaste sukupuolen mukaan tarkasteltu-
na

e Hallintoelimien ja henkiléstdn sukupuolijakauma

Tasa-arvosuunnitelma

Henkilostostrategia/
henkiléstdsuunnitelma

Henkildsto ja opiskelijat
sukupuolen mukaan
tarkasteltuna

Sukupuolten valisen
tasa-arvon toteutumisen
arviointi

Palautteet

Haastattelut
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Arviointialue 14: Laadunhallinta ja arviointi

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tietoléhteet
(esimerkkejd)

Toimintajarjestelma

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

Toimintajarjestelma: Koulutuksen jarjestgjalla on koko-
naisvaltainen, suunnitelmallinen ja johdonmukainen toimin-
ta-/ laadunhallintajérjestelma, joka on kiinte& osa organi-
saation toimintaa ja sen paatoksentekoprosesseja. Laatu-
tavoitteet, vastuut ja velvollisuudet on maaritelty.

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

Toiminnan yhdenmukaisuus: Koulutuksen jarjestaja var-
mistaa, ettd henkildsto toimii toimintajarjestelmassa kuvat-
tujen toimintatapojen ja ohjeiden mukaisesti.

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

Henkildston, opiskelijoiden ja sidosryhmien osallistuminen
arviointiin: Henkildsto, opiskelijat ja keskeiset sidosryhmat
osallistuvat arvioinnin suunnitteluun, toteutukseen ja kehit-
tdmiseen.

Yhteiskunnallinen vastuu: Koulutuksen jarjestaja huolehtii
osana yhteiskunnallista vastuutaan siita, etta kestavan ke-
hityksen periaatteet otetaan huomioon kaikessa toimin-
nassa.

Arviointi ja parantaminen: Koulutuksen jarjestaja hankkii
saanndllisesti palautetta ja arvioi toiminta- ja arviointijéarjes-
telménsa toimivuutta ja kehittda naitéa tulosten pohjalta.

Dokumentoitu
toimintajarjestelma

Strategia- ja toiminta-
suunnitelmat

Laadunhallintaan liittyvat
asiakirjat
Prosessikuvaukset ja
toimintaohjeet

Arviointiraportit
(itsearviointi,
vertaisarvioinnit, ulkoiset
arvioinnit)

Haastattelut

Asiakas- ja e  Tiedonkeruu: Koulutuksen jarjestaja/toimintayksikko keraa | Tyytyvaisyysmittausten
sidosryhmien saannollisesti ja jarjestelmallisesti keskeisia tietoja opiske- | tulokset
tyytyvaisyyden lijoiden ja sidosryhmien tyytyvaisyydesta. Keréttyja tietoja C .
seuranta ja hyddynnetdan koulutuksen jarjestajan toiminnan kehitta- Opiskelijoiden poissaolot
asiakkuuden misessa (esim. tavoitteet, koulutustarjonta, ohjaus- ja tuki- | Opiskelijoiden ja
hallinta palvelut). sidosryhmien palautteet
e Asiakkaiden tarpeet ja odotukset: Koulutuksen jarjestaja ja haastattelut
ottaa asiakkaiden tarpeet ja odotukset huomioon suunni-
tellessaan ja kehittdesséén eri asiakasryhmille tuotettavat
tuotteet ja palvelut.
e Opiskelijoiden ja keskeisten sidosryhmien tyytyvaisyys:
Opiskelijat ja muut keskeiset sidosryhmét ovat tyytyvaisia
koulutuksen jarjestajan/toimintayksikon jarjestaméan kou-
lutukseen ja tukipalveluihin.
Palaute ja e Palaute ja henkiloston kehittyminen: Henkilosto saa saan- | Kehittdmissuunnitelmat

henkilokohtainen
kehittyminen

nollisesti palautetta esimiehiltdan ja keskeisilta sidosryh-
milta. Palautetta kasitellaén yhteisesti ja sit kaytetaan jat-
kuvan kehittymisen tukena. Palautetta kdytetddn myos yk-

HR-raportit
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sil6llisen kehittymisen tukena.

Palautteen kayttd: Koulutuksen jarjestaja on kaynnistanyt
palautteen pohjalta kehittdmistoimia, joiden toteutumista
seurataan ja arvioidaan.

Palautteet

Haastattelut

Koulutuksen
jarjestajan/
toimintayksikén
arviointi ja
kehittaminen

Arviointijarjestelma: Koulutuksen jarjestgjalla on kokonais-
valtainen arviointijarjestelma, jossa on maéaritelty mm. vas-
tuut, ajankohdat, toimintatavat, arviointikohteiden valinta ja
osallistuminen. Koulutuksen jarjestéja kayttdd monipuoli-
sesti erilaisia arviointimenetelmia ja — tietoja.

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

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

Arviointi- ja palautejarjestelma tuottaman tiedon hyddyn-
tdminen: Koulutuksen jarjestaja hyodyntaa eri prosesseista
ja toiminnoista hankkimaansa seuranta-, palaute- ja arvi-
ointitietoa toimintansa kehittamisessa.

Arviointijarjestelméan
kuvaus

Arviointi- ja palautetiedot
ja raportit

Vertailutiedot
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