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1. JOHDANTO

Johtamisen tavoitteena on luoda opiskelijoille oppimisymparistd, jossa heidan hyvinvointiaan
tuetaan ja osaamisen kehittymista edistetaan yksilollisten tarpeiden ja tavoitteiden pohjalta.
Hyvinvoinnin ja osaamisen kehittamiseen keskittyva johtaminen edellyttaa koko oppilaitok-
sen henkiloston, opiskelijoiden ja johdon hyvaa yhteistyota ja organisaation kokonaisvaltaista
kehittamista yhdessa.

Hyvinvoiva opiskelija oppii ja etenee henkilékohtaisella opintopolullaan.

Tassa julkaisussa esitellaan kaytannon johtamistyossa esiin tulleita nakokulmia ja konkreti-
soidaan esimerkein sitd, miten oppilaitoksissa johdetaan hyvinvointiin liittyvia asioita ja osaa-
misen kehittymista. Nama vaikuttavat suoraan lapaisyyn ja keskeyttamisen vahenemiseen.
Kyseessa on asiakaslahtoisen johtamismallin luominen, jonka avulla varmistetaan seka opis-
kelijoiden etta henkildston hyvinvointi.

Johtamistydssa onnistuminen edellyttaa luottamuksellista yhteistyota, osaamisen jaka-
mista ja dialogisuutta. Aina on mahdollista kehittya itsensa johtamisessa, tiimin johtami-
sessa ja koko oppilaitoksen johtamisessa. Jokainen toimii oman hyvinvointinsa ja osaami-
sensa johtajana.

Tahan julkaisuun on haastateltu SASKY koulutuskuntayhtyman, Oulun seudun koulutuskun-
tayhtymén (Oulun seudun ammattiopisto, 0SAQ) ja Turun kaupungin (Turun ammatti-insti-
tuutti) johtoa ja asiantuntijoita. Edelld mainittujen koulutuksen jarjest&jien lapaisyaste on
korkea ja keskeyttamiset seka eroamiset kansallisesti alhaisella tasolla. Nailla koulutuk-
sen jarjestajilla on systemaattisesti ja tavoitteellisesti keskitytty hyvinvoinnin ja osaamisen
tavoitteelliseen johtamiseen.

Julkaisussa kasitellaan hyvinvointiin ja osaamisen kehittamiseen liittyvaa johtamista. Tar-
kastelun kohteena ovat strategia ja tavoitteet, rakenne, prosessit, tiedolla johtaminen ja
yhteisollinen kehittaminen. Lisaksi tarkastellaan opiskelijan HOKS-prosessia ja hyvinvointia
seka opetus- ja ohjaushenkiloston osaamisesta ja tyohyvinvoinnista huolehtimista. Tassa jul-
kaisussa kaytetaan kasitetta "hyvinvointijohtaminen”, jolla tarkoitetaan johtamistyota, jonka
tavoitteena on yhteison hyvinvoinnin edistaminen ja osaamisen kehittaminen. HOKS tarkoit-
taa henkilokohtaista osaamisen kehittamissuunnitelmaa, jonka mukaan jokainen opiskelija
kehittaa osaamistaan yksilollisista lahtokohdista ja omien tavoitteidensa mukaisesti.

Tata julkaisua voivat kaikki oppilaitokset hyodyntaa johtamisen ja toiminnan kehittamisessa
hyvinvoinnin nakdokulmasta.
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2. JOHTAMISEN MERKITYS HYVINVOINNIN JA
OSAAMISEN KEHITTYMISESSA

Hyvinvointi muodostuu yksilon fyysisesta ja henkisesta terveyden seka yhteisdllisyyden
kokemuksesta. Se on tunnetta oman elaman hallinnasta, arvostuksesta ja arvokkuudesta,
avun saamisesta ja ongelmiin puuttumisesta. Hyvinvointiin ja osaamisen kehittamiseen kes-
Kkittyva johtaminen on arvovalinta.

Panostaminen hyvinvointiin ja osaamisen kehittimiseen on selked arvo-
valinta ja strateginen pddtos. Strategian toteutuminen edellyttdd vahvaa
ja systemaattista johtamista jokaiselta.

Hyvinvointijohtaminen realisoituu paivittaisessa toiminnassa ja keskusteluissa. Olennaista
on, mita tavoitteita asetetaan ja miten niitd seurataan seka miten tekemisia sanoitetaan.
Johto linjaa ja toimii esimerkkina siina, minkalainen vuorovaikutus mahdollistetaan ja min-
kalaiseen vuorovaikutukseen kannustetaan. Verkostoituminen on valttamatonta ja suunni-
telmallinen sidosryhmayhteistyo tukee johtamisessa ja hyvinvoinnin kehittamisessa onnistu-
mista.

Oppilaitoksen tyontekijdt, mutta myds opiskelijat ovat ihmissuhdetyonte-
kijoitd, jotka menestydkseen tarvitsevat hyvdin koulutuksen lisdksi tyo- ja
oppimisyhteisonsd tuen ja hyvidksymisen sekd hyvdn johtajan.

Hyvinvoiva yhteiso on osallistava, kuunteleva, ongelmiin puuttuva ja yhteisia ratkaisuja
etsiva. Kyseessa on koko oppilaitoksen yhteinen tyo, johon osallistuvat opiskelijat, henkilosto
ja verkostot. Osaamisen kehittyminen edistaa yksilon mahdollisuuksia huolehtia omasta
hyvinvoinnistaan. Johtamisen nakdkulma sisaltyy myds osaamisen kehittamiseen. Opettajan
ja ohjaajan johtamistyota on HOKS-prosessin suunnitteleminen ja toteuttaminen yhdessa
opiskelijan ja muiden tarvittavien yhteistyotahojen kanssa.

Osaamista johdetaan seka yksilo- etta yhteisotasolla. Yhdessa maaritellaan, mitka mah-
dollisuudet jokaisella on kehittyd omaan parhaimpaansa ja mitka ovat tiimien ja yhteisojen
mahdollisuudet kehittya yhdessa. Ammatillisten tietojen ja taitojen lisaksi vuorovaikutus-
osaaminen on olennaista ja silla on merkittava vaikutus itsetuntoon. ltsetuntemus puoles-
taan kehittyy oppimisen kautta erilaisissa yhteisdissa ja on elamisen perustaitoja. Tarkeaa
on, etta jokainen ottaa vastuuta sovittujen asioiden edistamisesta ja hyvin hoitamisesta seka
omien mutta myds yhteisdllisten asioiden osalta. Asioiden hoitamista edistaa sovittujen toi-
mintatapojen yksinkertaisuus ja helppous.
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Turvallinen oppimisympdristo ja ohjeiden noudattaminen tuottavat hyvin-
vointia. Jokainen tydyhteison toimija hyotyy tdsmdllisyydestd ja yhtene-
vdisistd kdytdnteistd.

MUISTILISTA:

e ARVOT: toisen kunnioittaminen, keskustelu ja kuuntelu, kehittaminen
¢ YKSINKERTAISUUS: asioiden tekemisen helppous
e DIALOGI: miten toimin arvojemme mukaisesti?
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3. JOHTAMISEN LAHTOKOHTIA

3.1 Strategia ja tiedolla johtaminen

Koulutuksen jarjestajan johto tekee tiivista yhteistyota toimialueensa poliittisten paattajien
ja tydelaman kanssa. Yhteistyossa varmistetaan, etta oppilaitoksissa toimintaa johdetaan
hyvinvoinnin ja osaamisen kehittamisen nakokulmista. Koulutuksen jarjestajan strategiassa
ja arvoissa nakyvat selkeasti ja konkreettisesti naihin liittyvat tavoitteet. Strategiasta joh-
detaan toimintasuunnitelma seka yksikko- etta yksilotavoitteet eli "strategiaketjun koko-
naisuus”. Jokaisella tyontekijalla on vastaus siihen, mita minun tulee tehda, jotta varmistan
osaltani strategian ja tavoitteiden mukaisen toiminnan ja arvojemme toteutumisen.

Strateginen suunnittelu ja ohjaus voivat perustua esimerkiksi sopimusohjausmalliin (kuva 1).
Esimerkiksi Turun kaupungilla strategisia ohjelmia ovat hyvinvointi ja aktiivisuus, kilpailu-
kyky ja kestava kasvu seka henkildsto voimavarana.

Kaupunkistrategia => strateginen sopimus
=> operatiivinen sopimus
=> koulutusyksikot => tiimit
=> henkildston tavoitteet ja sovitut toimenpiteet

KUVA 1. STRATEGIAKETJU, ESIMERKISSA HYODYNNETTY TURUN KAUPUNGIN MALLIA.

Operatiivisen sopimuksen tavoitteiden asettamisessa otetaan huomioon ainakin palaute-,
tulos- ja arviointitiedot seka sisaiset auditoinnit, opiskelijoiden kuulemiset, itsearviointi ja
johdon katselmukset. Operatiivisessa sopimuksessa on kirjattu tavoitteet muun muassa
syrjaytymisen ehkaisyyn ja henkilokohtaistamiseen:

e riittavasti koulutuspaikkoja

e vastavalmistuneiden tyollistymisen varmistaminen
e vaativan erityisen tuen varmistaminen

e maahanmuuttajien kotouttamisen tukeminen.
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Strategisen
sopimuksen
tavoite (viite)

Strategisen
linjauksen
tunnus/
alatavoite

Palvelualueen
tavoite

TA 2019
mittari

Mittarin
seuranta-vali

Vastuuyksikko

Terveiden
elamantapojen
edistaminen
(liikkuva koulu)

Strateginen
teema: Terve ja
hyvinvoiva kau-
punkilainen
Strateginen
linjaus: 2.1.1
Muut toteutet-
tavat linjaukset:
2.1.2,2.3.1,2.3.7

Opiskelijakun-
tatoiminnan
aktivointi

Liikunnallisuu-
den lisdaminen
koulupaiviin
seka taukotilo-
jen kehittaminen
hyvinvointia
paremmin tuke-
viksi

Koulutalokohtai-
set opiskeluhy-
vinvointiryhmat
jarjestavat
hyvinvointia
lisaavia lilkunta-
ja kulttuurita-
pahtumia.

Henkiloston
tyohyvinvoinnin
tukemiseksi
aktivoidaan
koulutalokoh-
taisten tyohy-
vinvointiryhmien
toimintaa.

Opiskelijakun-
tatoiminta on
opinnollistettu

Joka kouluta-
lossa on akti-
voiva taukotila
- johdon ja Taika
ry:n tapaamis-
ten palautteet

Vahintaan 2
tapahtumaa /
koulutalo

[tsearviointi
TYHY-toimin-
nasta ja johdon
katselmuksessa
paatetaan jatko-
toimista
Jokaisessa
koulutalossa on
toimiva TYHY-
ryhma

2 vuosi

koulutuspaalli-
kot ja opiskelija-
kuntatoiminnan
koordinaattori

koulutuspaal-
likot

Talokohtainen
opiskeluhyvin-
vointiryhma

Johto ja koulu-
tuspaallikot

KUVA 2. ESIMERKKI TURUN KAUPUNGIN STRATEGISISTA TAVOITTEISTA JA

VASTUUTAHOISTA.

Lahde: Operatiivisen sopimuksen ote, Turun ammatti-instituutti

Hyvinvoinnin ja osaamisen kehittaminen edellyttaa tiedolla johtamista. Hyvinvointiin vaikut-
tavien tekijoiden seka osaamisen kehittymista seurataan systemaattisesti hyodyntamalla
tietojarjestelmia ja toiminnanohjausta. Toiminnanohjauksessa tietoa arvioidaan saannolli-

sesti ja avoimesti. Organisaatio on hierarkialtaan matala ja johtamisjarjestelma mahdollistaa
tarvittaessa nopean puuttumisen. Johtamisen tyokaluja voivat olla, toiminnanohjausjarjes-
telmaén lisaksi, sdannolliset yksikko- ja koulutusalakohtaiset "navigoinnit” (missa ollaan ja
minne halutaan menné), henkiloston ja opiskelijoiden kuulemiset ja muut palautejarjestel-
mat. Yhteiset pelisaannot selkeyttavat toimintaa, erityisesti jos on useita eri yksikoita. Turun
ammatti-instituutissa edella kuvatulla toimintatavalla on saavutettu hyvia tuloksia. Monipuo-
lista arvioinnista kertynytta tietoa hydodynnetaan strategisia ja operatiivisia tavoitteita asetet-
taessa, kehittamistoimien suunnittelussa ja hankesuunnittelussa.

MUISTILISTA:

e STRATEGIAKETJU ei katkea: suunnitellaan tavoitteet ja toimenpiteet strategiasta yksilo-
tasolle asti

e TIEDOLLA JOHTAMINEN: kaikki paivittavat tietojarjestelmilla kerattavia tietoja ja kaytta-
vat tietoja sovitusti

e DIALOGI: miten edistan hyvinvoinnin ja osaamisen kehittymista?
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3.2 Organisaation rakenne ja tavoitteet

Organisaatiorakenteen ja toiminnan lahtokohtana on opiskelijan HOKS-prosessi. Opiskelijan
henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman toteuttamiseksi on selkeat toimintatavat ja mallit
olemassa. Erilaiset apu- ja tukikeinot loytyvat helposti, yhteiset kdytannot on sovittu ja niiden
mukaan toimitaan oppilaitoksen jokaisessa yksikossa. Tarvittaessa perehdytetaan, hyodyn-
netdaan tyonohjausta, seurataan tavoitteiden toteutumista ja puututaan laatupoikkeamiin.
Tavoitteena on selkeat vastuut, velvollisuudet ja tyonjako. Matala organisaatiorakenne edel-
lyttaa vahvaa tiimien ja erilaisten tyoryhmien osaamisen hyddyntamista paivittaisessa tyossa
ja kehittamisessa.

VERKOSTOT

OPETTAJAT,
OHJAAJAT,
TUKIHENKILOSTO

HALLINTOYKSIKKO/
JOHTAJAT

OPISKELIJA

TIMIT/
TIIMIVASTAAVAT

KOULUTUSYKSIKOT/,
OULUTUSPAALLIKOT

VERKOSTOT

KUVA 3. ORGANISOITUMISEN ESIMERKKI.

Prosessijohdetussa organisaatiossa on laadittu prosessikuvaukset ohjeistuksineen moni-
ammatillisissa ryhmissa. Prosessikuvaukset on tehty esimerkiksi hakeutumiseen, henkilo-
kohtaistamiseen ja tyoelamayhteistyohon. Ohjeistus sisaltaa tehtavat ja vastuut. Esimerkiksi
OSAOQ:ssa pedagogisella opetuksen jarjestamisen toimintamallilla tavoitellaan joustavia
opintopolkuja ja tydllistymistad seka jatko-opintoihin sijoittumista (kuva 4). Toimintamallin
keskeisia periaatteita ovat:

e Perustutkinto-opiskelijoiden tyoviikko voi vaihdella eri yksikoiss&/tutkinnoissa tutkinto-
kohtaisesti

e Opiskelijan tyoviikko sisaltaa opettajajohtoista oppimista, projektioppimista, ohjattua itse-
naista opiskelua, tydpaikalla jarjestettavaa koulutusta

e Tutkinnon osittain opettajat sopivat, millaisia tyokokonaisuuksia, projekteja tms. kaytan-
non tehtavia opiskelija tekee oppiakseen. Opettajat ovat velvoitettuja yhteistyohon opetuk-
sen suunnittelussa ja toteutuksessa muiden opettajien ja toimijoiden kanssa.

e Jokaisella opiskelijalla on ryhmanohjaaja; ryhmanohjaajan ohjattavana olevat oppijat
muodostavat "kotiryhman”. Oppiminen voi tapahtua kotiryhmassa tai jossakin muussa
kokoonpanossa.

e Opetusvastuut sovitaan tutkinnon osittain.
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PAAPROSESSIT AVAINPROSESSIT
OHJAUSPROSESSI

YDINPROSESSI Asiakashankinta

Hakeutuminen

OSAAMISEN TUOTTAMINEN

Henkilokohtaistaminen

¢ Tarvittavan osaamisen A i
hankkiminen OPISke.l”an

» Osaamisen osoittaminen ja tukeminen
arviointi

¢ Uraohjaus

TUKIPROSESSI

KUVA 4. 0SEKK/OSAO:N PROSESSIKARTTA 2018.

Eriyksikoiden samaa tyota tekevat henkildt, kuten opintopaallikot, opinto-ohjaajat, eri-
tyisopettajat, ryhmanohjaajat, muodostavat yhteistydéfoorumin, jolla pyritaan toiminnan
yhdenmukaiseen kehittamiseen.

Sovittujen toimenpiteiden toteutumisen varmistaminen on avainasemassa
ja siithen pyritddn riittdvdlld perehdyttdmiselld, keskusteluilla, sisdisilld
auditoinneilla, toteutumisen systemaattisella seurannalla ja ldhiesimies-
tyolla.

Oppilaitoksella on erilaisia foorumeja ja menettelyjd, joiden avulla hyvinvoinnin ja osaamisen
kehittymista seurataan seka opiskelijan etta henkiloston nakokulmasta. Tallaisia ovat esi-
merkiksi:

e opiskeluhyvinvoinnin ryhmat

e tyohyvinvointiryhmat

e kouluterveyskysely

e kiusaamisen ja paihteiden kayttoon liittyvat ohjeet

e varhaisen puuttumisen malli

e kriisiohjeet

e hyvinvointikyselyt

e yhdenvertaisuus- ja tasa-arvokyselyt sekd opiskelijapalautteet (Amispalaute).
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Operatiivisen sopimuksen laadintaan osallistuu koko henkilésto tiimi-
toiminnan kautta.

Operatiivisen sopimuksen (Turun ammatti-instituutti) tavoitteiden asettamisessa huomioi-
daan saatu palaute-, tulos- ja arviointitieto. Tietoa kerataan muun muassa johtamisesta, toi-
mintaymparistosta, resursseista, tuotteista, palveluista ja tuloksista. Tyopaikkakokouksissa
kasitellaan saanndllisesti operatiivisia sopimuksia ja niiden toteutumista. Tietoa analysoi-
daan sovitulla tavalla ja kaytetaan paatoksenteossa ja strategiatyon pohjana. Lisaksi tietoa
saadaan sisaisissa auditoinneissa, opiskelijoiden kuulemisissa, itsearvioinneissa ja johdon
katselmuksissa. "Navigointikeskustelut” (missé& ollaan ja minne halutaan menna) palve-
lualuejohtajan ja koulutusyksikon paallikon valilla varmistavat tarvittavat toimenpiteet.

Toiminnan pohjana ovat selkedt toimenkuvat, joita kdsitellddn sddnnolli-
sesti kehityskeskusteluissa.

Ohjaus on kaikkien oppilaitoksessa seka erilaisissa oppimisymparistdissa tyoskentelevien
yhteista tyota. Opiskelijalla on oppimisprosessissa aktiivinen ja osallistuva rooli. Opiskelija
voi tarvittaessa keskustella tilanteestaan vastuuopettajan, opinto-ohjaajan, kuraattorin,
psykologin ja erityisopettajan kanssa. Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edistamisen toi-
menpidesuunnitelmassa kuvataan esimerkiksi, miten vastuuopettajan ja henkiloston tulee
opiskelijoiden kanssa toimia. Opinto-ohjaajat tekevat tiivista yhteistyota alueella toimivien eri
ohjaustahojen kanssa, joista esimerkkeina TE-palvelut, kaupungin tyopiste, tyopajat, kolmas
sektori seka ohjauspalveluita tarjoavat yritykset. Lisaksi hyodynnetaan esimiesten yhteisia
foorumeja, poikkialaisia kehittamisryhmia ja toimitaan erilaisissa alueellisissa ja kansalli-
sissa asiantuntijaverkostoissa.

Toiminta perustuu yhteisille toimintaohjeille, joita noudatetaan ja tarvit-
taessa toimintaan puututaan.

Toimintaohjeet ja -mallit luodaan ja niita kehitetaan yhdessa, jolloin erilaista osaamista
hyodynnetaan ja levitetaan ja tyontekijoiden sitoutuneisuus kasvaa. Kaytettavissa on organi-
saation asiantuntijoita, joilta voi tarkistaa sovitut menettelytavat. Olennaista on se, ettd orga-
nisaation kaikilla tasoilla ollaan kiinnostuneita ja valppaita havainnoimaan asioita ja puuttu-
maan niihin. Samalla tavalla toimitaan opiskelijoiden kanssa eli luodaan arkeen yhteiset peli-
saannot, joita kaikki noudattavat. Korostetaan sita, etta jokainen kantaa vastuun ja kyseessa
on seka yksilon etta yhteison toimintaan vaikuttaminen.

Organisaation toiminnassa kaiken perustana ovat toimintaa ohjaavat
arvot, keskindinen kunnioittaminen ja hyvd vuorovaikutus, selkedt
toimintatavat ja avoin toimintakulttuurin kehittdminen.

MUISTILISTA:
e MATALA ORGANISAATIORAKENNE: tieto kulkee ja tarvittaessa reagoidaan nopeasti
e SELKEYS: toimintaohjeet, toimenkuvat, tavoitteet ja tekeminen

e DIALOGI: miten rakenteet ja toimintatavat mahdollistavat dialogisuuden?
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3.3 Henkiloston hyvinvoinnin ja osaamisen varmistaminen

Henkilokunnan hyvinvointi, osaaminen ja asenne ovat ratkaisevia tekijoita opiskelijoiden tavoit-
teiden saavuttamisessa, mutta myads riittavien resurssien tarjoaminen erityista tukea tarvitse-
ville opiskelijoille. Hyvalaatuista toimintatasoa saadaan yllapidettya hyodyntamalla opettajien
taydennyskoulutusta, panostamalla rekrytointien onnistumiseen ja yleiseen hyvinvointiin.

Motivoitunut ja osaamistaan kehittdvd henkil6sto on strateginen tavoite,
jonka toteutumista seurataan vuosittain.

Vuosittain toteutettavat henkilokohtaiset kehityskeskustelut ovat tarkea osa strategioiden ja
tavoitteiden toteutus- ja arviointiprosessia. Keskusteluissa tarkastellaan henkilon tehtavia,
suoriutumista ja osaamisen kehittamista esimerkiksi kuntayhtyman, oppilaitoksen ja lahityo-
yhteison tavoitteiden saavuttamisessa.

Henkiloston kehittamiseen liittyvat mittarit voivat olla: toteutuneet kehityskeskustelut,
kehittamiskustannusten osuus henkilostomenoista, koulutuspaivien maara henkiloa kohti

ja opettajien patevyysvaatimusten toteutuminen. Esimiehen tehtavana on varmistaa, etta
tehtavankuvassa ja henkilokohtaisessa tydsuunnitelmassa maaritellyt asiat toteutuvat, niita
tarkennetaan tarvittaessa ja arvioidaan saannallisesti osaamisen yllapitoon tarvittavia toi-
menpiteita. Riittavan osaamisen varmistaminen vaatii suunnitelmallista toiminnan tason tar-
kastelua ja vaikeiden asioiden puheeksi ottoa. Esimiehelld tulee olla osaamista ja uskallusta
ohjata toimintaa ja muuttaa toimenkuvaa, jos osaamisen nykytaso sita edellyttaa.

Hyvinvointiin vaikuttaa olennaisesti tehtdvien oikeanlainen vaatimustaso
osaamiseen ndhden ja tyon sopiva mddrd.

Kehityskeskustelut voidaan toteuttaa henkils- ja/tai tiimikohtaisina. Osaamisen kehittdmisen
pohjana ovat ammattiryhmille maaritellyt yhteiset osaamisen tavoitetasot. Jos arvioinnissa
tulee esille kehittamistarve, HR-jarjestelma voi tarjota automaattisesti henkilolle kyseiseen
teemaan liittyvat koulutusmahdollisuudet. Osaamistarpeita tulee selvittda seka yksilo- etta
tiimitasolla, jotta voidaan tehda tiimien sisaista erikoistumista. Projektit ja verkostotyo ovat
olennainen osa osaamisen kehittamista ja myos siksi niita tulee johtaa tavoitteellisesti.

Lahiesimiehet seuraavat henkiloston hyvinvointia saannollisesti. Oppilaitoksissa toimii hen-
kiloston itse muodostamia tychyvinvointiryhmia. Hyvinvoinnin kehittymista seurataan myds
toiminnanohjausryhmassa. Kaytossa on esimerkiksi tyohyvinvoinnin tukimalli, johon voivat
seka henkilosto etta esimies osallistua. Tukimallissa haetaan yhdessa kaytannon ratkaisuja
ja sovitaan toimenpiteista haasteellisissa tilanteissa. Tarvittaessa myos tydterveyshuolto
osallistuu keskusteluihin asiantuntijana.
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Sairaus-

Tunnus- g Varhaisen Varhaisen
lukujen, poollsos_a tukemisen tukemisen
ty_'dy_hteis'd_n SN lomakkeet, lomake tai
toiminnan ja tyohon tyohon
ilmapiirin paluun paluun
seuranta, tuki- tuki-
kehitys- lomake lomake
keskustelu
Puheeksiotto:
Tyokykyongelman e5|r{1|§35- s t Seurtar)ta-
havaitseminen K aka|f-l tai el:rakn &h )
tydpaikalla eskustelu tai uke- sairaus-
tai tieto pitkasts sairaus- minen, lomalta
e loma-ajan arviointi paluu-
yhteydenpito- keskustelu
neuvottellu

Pitkaan
sairauslomaan
liittyvat asiat

Tyohon liittyvat
ongelmat

Tydyhteis6on
Liittyvat
ongelmat

Elaman-
tilanteeseen
liittyvat
ongelmat

Terveydentilaan Yhteydenotto

liittyvat tyoterveys-
ongelmat huoltoon

KUVA 5. TYOKYVYN HALLINTAMALLIN KOKONAISUUS
Lahde: Tyokyvyn hallintamalli, Turun kaupunki, Vuokko Puljujarvi

MUISTILISTA:
o TYON LAATU JA MAARA: oikea taso jokaiselle ja tilanteen saannéllinen seuranta
e VARMISTAMINEN: sovitun mukaisesti toimitaan ja tarvittaessa puututaan

e DIALOGI: miten johdan itsedni ja autan muita onnistumaan, miten otan puheeksi vaikeat-
kin asiat?
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3.4 Opiskelijahallintojarjestelmat ja tilastointi

Opiskelijahallintojarjestelma on oppilaitoksen keskeinen paivittdinen tydkalu, jota kayttavat
opiskelijat, huoltajat, opetus- ja ohjaushenkilostd, johto ja opiskelun tukipalveluiden hen-
kilosto opintojen edistymisen seurannassa. Helppokayttdinen, mukautuva ja ajantasainen
opiskelijahallintojarjestelma mahdollistaa nopean reagoinnin niin yksittaisen opiskelijan kuin
suurempien opiskelijaryhmien kohdalla esimerkiksi silloin, kun opiskelijalle kertyy poissa-
oloja tai opinnot eivat etene suunnitellusti.

Opiskelijahallintojarjestelmaa kaytetaan monin eri tavoin. Opiskelijat laativat henkilokohtai-
sen osaamisen kehittdmissuunnitelman (HOKS) yhdessa vastuuopettajan kanssa, suunnit-
televat osaamisen kehittamistavat, seuraavat suorituksiaan ja viestivat opettajien kanssa.
Vastuuopettaja paivittaa tiedot esimerkiksi erityisen tuen jarjestamisesta, arvioinneista ja
poissaoloista. Opiskeluhuoltopalveluiden henkildsto (esimerkiksi terveydenhoitajat, psyko-
logit ja kuraattorit) hyodyntavat opiskelijahallintojarjestelm&a muun muassa yhteystietojen
hakuun seka opiskeluhuoltokertomuksen tekoon.

Opiskelijahallintojarjestelmaa kaytetaan myos opetus- ja ohjaushenkildstdn tydsuunnitel-
mien ja tyojarjestysten laatimiseen. Opiskelijahallintojarjestelma helpottaa kodin ja koulun
valista yhteistyota ja tiedonvalitysta. Oppilaitosjohdon vastuulla on huolehtia siita, etta tietoja
paivitetaan ja hyodynnetaan sovitun mukaisesti.

Opiskelijahallintojarjestelmasta saadaan seurantatietoja muun muassa HOKS:ien maarasta,
opintojen etenemisesta, poissaoloista, lapaisyn kehittymisesta ja keskeyttaneiden maarasta.
Oppilaitoksessa koulutuspaallikot, opettajat ja opinto-ohjaajat seuraavat oman yksikkonsa
tilannetta ja sen kehittymista. Tiedot lakisaateista tilastointia ja raportointia varten saadaan
opiskelijahallintojarjestelmasta, josta tiedot siirtyvat Koski-palveluun.

MUISTILISTA:

o TIETOJARJESTELMAN KAYTTO: opiskelijan, huoltajien ja oppilaitoksen henkildston joka-
paivadinen tydvaline

e AJANTASAINEN TIETO: tietojen paivittamisvastuu ja ajantasaisuus kaikkien vastuulla

o TIETOJEN HYODYNTAMINEN: johtamisen seurantakohteet seka lakisdateiset raportit ja
tilastoinnit
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4. OPISKELIJAN OSAAMISEEN JA OPINTOJEN
ETENEMISEEN VAIKUTTAVAT ASIAT

4.1 Opetus- ja ohjaushenkiloston osaaminen ja ohjaustyo

Osaamisen johtamisessa tunnistetaan seka yksilo- etta yhteisotason kehittamistarpeita:

Mitka ovat yksilon mahdollisuudet kehittya omaan parhaimpaansa ja mitka ovat tiimien ja
yhteis6jen mahdollisuudet kehittya yhdessa? Milla tavoin yksilon vahvuudet otetaan huo-
mioon yhteison osaamisen kehittamisessa?

Olennaista on vuorovaikutus- ja kohtaamisosaamisen lisadminen organisaation kaikilla
tasoilla, jotta yhteisollinen oppiminen ja osaamisen kehittyminen mahdollistuu. Samalla luo-
daan pohjaa osallistavalle organisaatiokulttuurille, jota vahvistetaan opiskelijoiden ja henki-
lokunnan yhteistyolla oppilaitoksen arjessa.

Ldhtokohtana on yhteisten pelisddntojen rakentaminen ja noudattaminen,
kollegoiden arvostaminen, osaamisen jakaminen ja yhdessd tekeminen.

Osaamisen yhteisollinen kehittdminen perustuu yksilon mahdollisuuteen vaikuttaa ja olla
aktiivinen osa verkostoja. Osaamisen kehittaminen rakentuu luottamukselle ja jatkuvalle
vuorovaikutukselle. Verkostomaisessa toiminnassa eri ammattiryhmat tuntevat toisensa ja
keskinainen yhteistyo on mahdollista. Merkittavaa hyotya saadaan siita, etta oppilaitoksen
organisaatiorakenne pidetaan matalana. Talloin toiminnan kehittaminen edellyttaa vahvaa
tiimiytymista ja erilaisten tydryhmien osaamisen hyodyntamista. Henkiloston osallistuminen
nakyy nopeasti myos toiminnan tuloksellisuudessa.

Asiantuntijoiden osaamisen jakamista voidaan edistaa sisaisten koulutusten, webinaarien ja
benchmarkingin avulla sek& kehityskeskusteluita (ryhma- ja yksilotaso) hyodyntamalla. Hen-
kiloston kanssa yhteistyossa tehtavaan koulutussuunnitelmaan mietitaan ajankohtaisia osaa-
misen karkia, joita konkretisoidaan osaamistavoitteiksi ja toimintasuunnitelmiksi.

Henkiloston riittdvd osaaminen varmistetaan, kun toimintaa tarkastellaan
suunnitelmallisesti organisaation eri tasoilla ja puheeksi otetaan myds
haasteelliset asiat.

Ohjaus on jatkuvaa, vuorovaikutteista ja tavoitteellista toimintaa opiskelijan oppimisen,
kehityksen ja ammatillisen kasvun tukemiseksi. Ohjaus on paitsi kaikkien oppilaitoksessa
seka erilaisissa oppimisymparistoissa tyoskentelevien yhteista tyota myos laajempaa
verkostoyhteistyota oppilaitoksen ulkopuolisten sidosryhmien kanssa. Opiskelijan rooli on
olla ohjausprosessissa aktiivinen ja osallistuva toimija.

"Jokainen ohjaa” on hyvinvoivan oppilaitosyhteison johtava ajatus. Opiskelijan kokonaistilanne
on aina jollain henkilélla hallinnassa (esim. vastuuopettaja). Opettajan tehtavana on tunnis-
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taa, minkalaista kokoonpanoa tarvitaan ja kerata tiimi, jonka kanssa asioita lahdetaan kysei-
sen opiskelijan osalta tydstamaan tarvittaessa. Ohjaukseen liittyvat toiminnot tasmentyvat
toimenkuvissa. Opetukseen ja ohjaukseen liittyvat linjaukset, toimintaohjeet ja suunnitelmat
ovat kaikkien nahtavilla intrassa ja prosessikuvauksissa.

Paivittaiseen ohjaustyohon osallistuvat muun muassa opettajat, opinto-ohjaajat, koulutusoh-
jaajat ja opiskeluhuollon henkilostd. Esimiehet ja johto osallistuvat ohjauksen johtamiseen,
koordinointiin, suunnitteluun, arviointi- ja palautetiedon keraamiseen ja palautteen pohjalta
paatettaviin kehittamistoimiin. Vastuuopettajat ja tiiminvetdjat seuraavat opiskelijoiden ja
henkiloston hyvinvointia seka osaamisen kehittymista hyddyntaen monipuolisesti erilaisia
tietolahteita, foorumeita ja menettelytapoja.

MUISTILISTA:

e VUOROVAIKUTUS- JA KOHTAAMISOSAAMINEN: mahdollistaa yhteisdllisen oppimisen ja
luottamuksen rakentamisen

o SUUNNITELMALLISTA 0SAAMISEN KEHITTAMISTA JA HYVINVOINTIA: systemaattinen
seuranta ja reagointi

e OHJAUSVASTUU JA -0SAAMINEN: ohjaus on kaikkien tehtavankuvissa seka teoissa.

4.2 HOKS opiskelijan osaamisen kehittamisessa

Ammatillisen koulutuksen ydinprosessi, henkilokohtaistaminen, konkretisoituu henkilokohtai-
sessa osaamisen kehittdmissuunnitelmassa (HOKS) ja sen toteuttamisessa. Suunnitelma toimii
keskeisena osaamisen kehittymisen seurannan valineena seka opiskelijalle etta opetus- ja
ohjaushenkilostolle niin oppilaitoksessa kuin tyopaikalla jarjestettavassa koulutuksessa.

Laadukkaan henkilokohtaistamisprosessin takaamiseksi tarvitaan selkeat vastuut siita, kuka
vastaa prosessin erivaiheissa tapahtuvista toimista seka koko prosessin paivittamisesta jat-
kuvan parantamisen periaatteen mukaisesti. Esimerkiksi Oulun seudun koulutuskuntayhty-
malla (OSEKK)] henkilokohtaistamisen avainprosessi ja johtamisvastuut on uuden ammatilli-
sen koulutuksen myota maaritelty uudelleen. Aiemmin erilliset avainprosessit - henkilokoh-
taistaminen, tarvittavan osaamisen hankkiminen, osaamisen osoittaminen ja arviointi seka
uraohjaus - on yhdistetty yhdeksi henkilokohtaistaminen -avainprosessiksi.

OSEKK:issa prosessin omistaja on keskeinen toimija henkilokohtaistamisprosessin kuvaa-
misen, johtamisen ja kehittamisen kannalta. Hanen vastuunsa ja tehtavansa on maaritelty
seuraavasti:

e vastaa prosessin yhtenaisesta toteuttamisesta

e toimii yli tulosalue-, tehtavaalue- ja yksikkdrajojen

e vastaa prosessin johtamisesta, tavoitteiden saavuttamisesta ja vaikuttavuudesta

e vastaa prosessiin liittyvan dokumentaation, muun muassa prosessikuvausten ajantasai-
suudesta

e vastaa opastamisesta ja perehdyttamisesta

e vastaa prosessin kehittamisesta

e vastaa prosessiin liittyvien asioiden raportoinnista ylimmalle johdolle

e avainprosessin omistaja kokoaa prosessiryhman.
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Koulutusyksikdissa prosessin toteuttamisesta vastaa yksikonjohtaja, opintopaallikko ja koulutus-
paallikot (opettajien lahiesimiehet) seka opetus- ja ohjaushenkilosto. Opiskelijahallintojarjestelma
ja sen kayttéliittyma (Wilma) on kytketty henkilokohtaistamiseen prosessin toimintojen kautta.
Opiskelijan HOKS kirjataan Wilmaan ja sen toteutumista seurataan Wilmassa.

Vastuuopettaja huolehtii siitd ettd, HOKS tehdaan oikeaan aikaan, osaamisen hankkiminen
etenee suunnitelman mukaisesti, ja tarvittaessa paivittaa suunnitelmaa opiskeluun liitty-

vissa muutostilanteissa. Vastuuopettajalla tarkoitetaan tassa henkiloa, jolla on paavastuu
HOKS-prosessin kdytannon toteuttamisesta oppilaitoksessa.

Opintojen alkuvaiheessa opiskelija ja vastuuopettaja valitsevat suoritettavat tutkinnon
osat, suunnittelevat tutkinnon suorittamisen aikataulun, nayttoymparistot ja nayttojen
sisallon. Yhdessa selvitetaan puuttuva osaaminen ja sovitaan sen hankkimisesta. Opis-
kelijakohtaisesti kartoitetaan mahdollinen (erityisen) tuen tarve. Kartoituksen tulisi
olla kaikilla samanlainen ([mm. nivelvaiheen tiedot, esitietolomake, hakulomake, lahto-
tasotestit, havainnointi, ohjauskeskustelu), jotta voidaan suunnitella tarvittava tuki. Tuki
voi olla esimerkiksi pedagogista tukea, erityista tukea tai opiskeluhuollon tukea. HOK-
S:in laatimisvaiheessa voidaan konsultoida opinto-ohjaajaa, erityisopettajaa tai muita
tahoja. HOKS sisaltaa urasuunnitelman, jossa tavoitteeksi asetetaan tyollistyminen,
jatko-opintoihin sijoittuminen tai ammatillinen kehittyminen. Urasuunnitelmaa paivite-
taan tarvittaessa.

HOKS-prosessi tarkoittaa opiskelijan nakokulmasta, etta han on aktiivinen toimija oman
opiskelunsa suunnittelussa, toteuttamisessa ja seurannassa. Tavoitteena on mahdollistaa
opiskelijan itseohjautuvuuden kehittyminen ja itsensa johtaminen, mutta huomioida tarvit-
tava yksilollinen tuki. Huoltajien sitouttaminen HOKS-prosessiin on erityisen tarkeaa ala-
ikaisten opiskelijoiden osalta. Huoltajien on mahdollista osallistua HOKS:in laadintaan seka
tarvittaessa opiskelijan ja opiskelijahuollon yhteistapaamisiin.

Opiskelija hankkii osaamista HOKS:issa suunnitellun mukaisesti ja saa palautetta osaami-
sensa kehittymisesta opettajalta, tydpaikkaohjaajalta ja mahdollisesti muulta opetukseen
osallistuvalta henkilolta. HOKSia seurataan saannollisesti opintojen aikana ja suunnitelmaa
paivitetaan aina, kun muutoksille on tarvetta.

MUISTILISTA:

o HOKS ON PAIVITTAINEN TYOKALU: osaamisen hankkimisen suunnittelu, toteutus, seu-
ranta ja paivitykset tarvittaessa

o SELKEAT VASTUUT HOKS-PROSESSISSA: johto, vastuuopettaja, opiskelija ja muu henki-
lOsto

o HENKILOKOHTAISUUS: jokaisen yksil6llisista tarpeista lihteva suunnitelmallinen toi-
minta
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4.3 Opiskelijan hyvinvoinnista huolehtiminen

Jokaisen opiskelijan opintopolku on yksildllinen. Opiskelijalle tarjottu tuki sisaltaa lapi opin-
tojen jatkuvaa ohjauksellista, pedagogista ja opiskeluhuollollista tukea. Tuen ja ohjauksen
tavoitteena on, etta opiskelija oppii huomaamaan omat vahvuutensa ja kasvaa opintojen ede-
tessa itseohjautuvuuteen ja oma-aloitteisuuteen.

Opiskelijan perehdytys oppilaitoksen toimintaan, opintojen sisaltdihin, tarjolla oleviin tuki-
palveluihin ja opiskelijan vaikuttamismahdollisuuksiin on tarkeaa opintojen alusta opintojen
paattymiseen saakka. Opiskelijan oppaaseen ja tutkintojen toteutussuunnitelmiin on tehty
esimerkkipolkuja, kuten urheilijapolku, tyovaltainen polku, kaksoistutkintopolku, jotka autta-
vat opiskelijaa ymmartamaan opintopolkujen monimuotoisuuden ja valinnan mahdollisuudet.

Opiskelijan ja vastuuopettajan yhdessa laatima HOKS mahdollistaa osaamisen kehittamisen
suunnitelmallisesti. Opintojen ja tutkinnon osien suorittamista suunnitellaan yhdessa vas-
tuuopettajan kanssa, mutta samalla opiskelijaa kannustetaan kantamaan vastuuta omista
opinnoistaan. Tavoitteena on, ettad opiskelija asettaa itselleen tavoitteita, toimii tavoitteiden
mukaisesti ja seuraa edistymistaan ja mahdollisuuksiaan tyoelamaan tai jatko-opintoihin
siirryttaessa.

Vastuuopettaja on opiskelijan tukena opintojen eri vaiheissa.

Opiskelijan oman polun mahdollistamisen tukena kaytetaan erilaisia verkko- ja mobiilisovel-
luksia. Sovellukset mahdollistavat oppimisen dokumentoinnin seka opiskelijan, vastuuopet-
tajan tai tyopaikkaohjaajan palautteen antamisen ajasta ja paikasta riippumatta.

Moniammatilliset tydryhmat tarjoavat opiskelijalle tukea opintojen eri vaiheissa. Opiskelu-
huollollinen tuki edistaa opiskelijan oppimista, fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia.
Oppilaitoksessa opiskeluhuoltoa toteutetaan seka yhteisdllisena etta yksilokohtaisena. Opis-
keluhuollon painopiste on ennaltaehkaisevassa toiminnassa, jolla tuetaan oppimista, tunniste-
taan ja ennalta ehkaistaan oppimisen esteita tai muita opiskeluun liittyvia ongelmia. Opiskeli-
jahuoltoryhmassa on mukana opiskelijaedustus, joka mahdollistaa opiskelijan danen kuulumi-
sen seka opiskelijoiden huomioimisen oppilaitoksen opiskeluhuoltosuunnitelmia laadittaessa.

Oppilaitoksen henkilokunta huolehtii opiskelijoiden hyvinvoinnista, oppi-
misympdriston terveellisyydestd ja turvallisuudesta.

Voimassa oleva lainsadadanto edellyttaa, etta oppilaitos tarjoaa opiskelijoille osallistumisen

ja vaikuttamisen mahdollisuuksia. Opiskelija voi osallistua oppilaitoksen toimintaan muun
muassa opiskelijakunnan, opiskelijafoorumien tai opiskelijatutortoiminnan kautta ja tama voi-
daan sisallyttaa osaksi opintoja. Yksi vaikuttamisen keino on opiskelijapalauteen antaminen.

SASKY koulutuskuntayhtymassa on kiinnitetty huomiota erityisesti opiskelijoiden fyysisen
aktiivisuuden, hyvinvoinnin, arjen taitojen seka terveyden edistamiseen. Tassa on hyddyn-
netty Suomen ammatillisen koulutuksen kulttuuri- ja urheiluliitto (SAKU ry:n) kehittamaé
Ammattiosaajan tyokykypassia (tyky-passi), jonka avulla oppilaitos nostaa tyd- ja toiminta-
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kykyisyyden merkityksen esille osana opetusta ja ohjausta. Tyokykypassin suorittamisen
tavoitteena on, etta opiskelija ymmartaa tyokyvysta huolehtimisen olevan tarkea osa omaa
ammattitaitoa.

Hyvinvoinnilla on merkittdvd vaikutus opintojen ldpdisyyn.

SASKY koulutuskuntayhtymassa tyokykypassia kaytetaan yhteisten tutkinnon osien suoritta-
misessa. Tyokykypassi sisaltaa viisi tyokyvyn ja hyvinvoinnin osa-aluetta: ammatin tyokyky-
valmiudet, toiminta- ja tyokykya edistavan liikunnan, terveysosaamisen, harrastuneisuuden
seka tyokykyvalmiuksien vahvistamisen. Tyokykypassisuoritukset arvioidaan osa-alueen
osaamistavoitteiden mukaisesti. Ammattiosaajan tyokykypassista tulee merkinta opiskelijan
tutkintotodistukseen. Tyokykypassin toteuttaminen oppilaitoksessa vahvistaa tasa-arvoista
ilmapiiria ja yhteisollisyytta, silla opinnot sisaltavat paljon yhdessa lilkkkumista ja tekemista.

MUISTILISTA:

e OHJAUKSELLINEN JA PEDAGOGINEN TUKI: lapi opintojen jatkuva, suunniteltu prosessi

o ENNALTAEHKAISEVA TOIMINTA: fyysisesta, psyykkisest ja sosiaalisesta hyvinvoinnista
huolehtiminen koko koulutuksen ajan

o ITSENSA JOHTAMINEN: tavoitteena itseohjautuva ja aktiivinen opiskelija.

4.4 Nivelvaiheohjaus ja -yhteistyo

Nivelvaiheohjaus ja -yhteistyo voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen: hakeutumisvaiheen, opin-
tojen aikaiseen seka opintojen paattamisen vaiheen ohjaukseen ja yhteistyohon. Opiskelijan
kannalta ohjaus ja tukitoimet eri nivelvaiheiden aikana ovat tarkeita ja ne ovat erityisen mer-
kittavia lapaisyyn vaikuttavia tekijoita. Oppilaitoksen tekema yhteistyo perus- ja lukio-ope-
tuksen opinto-ohjaajien, ammattikorkeakoulujen ja tyoelaman edustajien kanssa tukee opis-
kelijoiden yksilollisten opintopolkujen suorittamista.

Hakeutumisvaiheen ohjauksessa perusopetus- ja lukioyhteistyd ovat osa oppilaitoksen
vakiintunutta toimintaa. Myds erilaiset hankkeet ovat tuoneet oppilaitoksen toimintaan mal-
leja ja uusia yhteistyon muotoja ohjaukseen liittyen. Hanketyon tuloksena hyddynnetaan
esimerkiksi "saattaen vaihdettavat” ja "kaveri kaverille -toiminta” -toimintamalleja Oulun
seudun koulutuskuntayhtymassa.

Nivelvaiheen ohjauksessa ja yhteistyon rakentamisessa opinto-ohjaajilla on merkittava rooli.
Oppilaitoksen opinto-ohjaajat kiertavat tapahtumissa ja jarjestavat infoja muun muassa
peruskoulussa. Opinto-ohjaajien tiivis yhteistyo toteutuu oppilaitoksen toiminta-alueella toi-
mivien eri ohjaustoimijoiden, kuten esimerkiksi TE-palveluiden, tydpajojen, kolmannen sek-
torin seka ohjauspalveluita tarjoavien yritysten kanssa. Jatkuvan haun kautta tulevat opiske-
lijat tarvitsevat hakeutumisvaiheen ohjausta.

Opintojen alussa on tarkeaa, etta opiskelija saa yleiskuvan opiskeluymparistosta ja toiminta-

kulttuurista. Tassa vaiheessa kaynnistyy opiskelijan orientoituminen ammatillisiin opintoihin
ja tavoitteena on vahvistaa opiskelijan osallisuutta ja aktiivisen otetta.
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Ohjauksessa tavoitellaan aina mydnteisen oppimisilmapiirin luomista.

Opiskelijoiden ryhmayttamisen ensisijaisena tavoitteena on saada opiskelijat tutustumaan
toisiinsa, loytamaan oma paikkansa yhteisossa, tekemaan asioita yhdessa ja tukemaan toi-
siaan seka kiinnittymaan opiskeluyhteisoon. Pyrkimyksena on luoda ryhmaan turvallinen
ilmanpiiri, jotta kaikilla olisi mahdollisuus opiskella parhaansa mukaan. Ryhmayttamisen
toisena tavoitteena on opintoihin sitouttaminen ja keskeyttamisten vahentaminen. Ryhmayt-
tamisen merkitys korostuu yksildllisten opintopolkujen myo6ta, koska opiskeluryhmat voivat
vaihdella opintojen aikana. Opiskelijan kannalta on tarkeaa, ettei ryhmayttaminen jaa pelkas-
taan opintojen alkuvaiheeseen, vaan jatkuu lapi opintojen.

Oppilaitoksen opiskelijatutortoiminta tarjoaa vertaistukea ja tietoa opinnoista opintojensa
alkuvaiheessa oleville opiskelijoille. Oppilaitoksen opiskelijat voivat myds markkinoida
ammatillista koulutusta tuleville opiskelijoille erilaisissa tapahtumissa, messuilla tai koulu-
tusalakohtaisilla teemapaivilla. Opiskelijalla on mahdollisuus tutustua perustutkintokoulu-
tukseen muutamien paivien mittaisilla tutustumiskaynneilla tai opiskella valmentavassa
koulutuksessa ennen ammatillisen perustutkinnon aloittamista. Valmentava koulutus ja
tutustumiskaynnit ovat osa hakeutumis- ja opintojen alkuvaiheen tyota, jolloin opiskelija saa
mahdollisuuden tutustua tutkintoon, oppilaitokseen seka kiinnittya opintoihin. Valmentavaa
koulutusta voidaan tarjota myds aikuisille seka maahanmuuttajataustaisille opiskelijoille.

Oppilaitoksen henkilokunnan tehtavana on tukea opiskelijan urasuunnittelua, vahvistaa opis-
kelijan omia urasuunnittelutaitoja ja tarjota tukea opintojen alusta aina opintojen loppuun
saakka. Opiskelijan on tarkeda tietda jo opintojen aikana tyo- ja jatko-opintomahdollisuuk-
sista seka ohjaustahoista, jotka voivat auttaa hanta opintojen paattymisen jalkeen. Opiskelija
voi hyddyntaa opintojen paattymisen jalkeen esimerkiksi tydvoimatoimiston, Kelan tai paikal-
lisen Ohjaamon palveluita.

MUISTILISTA:

e HAKEUTUMINEN: opinto-ohjaajat yhteistyon rakentajina eri kouluasteilla

e OPINTOJEN ALKUVAIHE: opiskelijan osallisuuden vahvistaminen oppilaitosyhteisossa

o OPINTOJEN PAATTYESSA: tulevaisuuden yhteinen suunnittelu, jotta opiskelija ei ja3
tyhjan paalle.
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0. KESTAVAA HYVINVOINTIA JA KEHITTYVAA
OSAAMISTA

Hyvinvoinnin ja osaamisen johtaminen on tarkeaa seka yksilon etta tyoyhteison nakokul-
masta. Hyvinvoiva opiskelija oppii ja etenee henkilokohtaisella opintopolullaan suunnitelmal-
lisesti. Henkiloston osaaminen ja hyvinvointi ovat HOKS-prosessissa onnistumisen kivijalka.
Jokainen ansaitsee hyvan johtajan, mutta johtaa myds omaa toimintaansa vastuullisesti.

Tyoyhteison ilmapiiri, osaamisen ja onnistumisen kokemukset vaikuttavat seka opiskelijan

ettd henkiloston motivaatioon, toimintakykyyn ja -haluun. Yhteisollinen toisesta valittaminen
ja toisen auttaminen ovat kaikkien kaytettavissa olevia toimintaperiaatteita.
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HYVINVOINTIJOHTAMISEN MUISTILISTA:

HENKILOKOHTAISTAMINEN:

« HENKILOKOHTAISUUS: jokaisen yksil6l-
lisista tarpeista lahteva suunnitelmalli-
nen toiminta

e OPINTOJEN ALKUVAIHE: opiskelijan
osallisuuden vahvistaminen oppilaitos-
yhteisossa

o SELKEAT VASTUUT HOKS-PROSES-
SISSA: johto, vastuuopettaja, opiskelija
ja muu henkilosto

e HOKS ON PAIVITTAINEN TYOKALU:
osaamisen tunnistaminen ja tunnusta-
minen, osaamisen hankkimisen suun-
nittelu, toteutus, seuranta ja osaamisen
osoittaminen seka uraohjaus ja paivi-
tykset tarvittaessa

e YKSINKERTAISUUS: asioiden tekemisen
helppous

e SUUNNITELMALLISTA OSAAMISEN
KEHITTAMISTA JA HYVINVOINTIA:
systemaattinen seuranta ja reagointi

HENKILOSTON OSAAMINEN:

e DIALOGI: miten toimin arvojemme
mukaisesti?

e DIALOGI: miten johdan itseani ja
autan muita onnistumaan, miten otan
puheeksi vaikeatkin asiat?

o ITSENSA JOHTAMINEN: tavoitteena
itseohjautuva ja aktiivinen opiskelija

e SELKEYS: toimintaohjeet, toimenkuvat,
tavoitteet ja tekeminen

e VUOROVAIKUTUS- JA KOHTAAMIS-
OSAAMINEN: mahdollistaa yhteisolli-
sen oppimisen ja luottamuksen raken-
tamisen

o TIETOJARJESTELMAN KAYTTO: opis-
kelijan, huoltajien ja oppilaitoksen hen-
kiloston jokapaivainen tydvaline

e AJANTASAINEN TIETO: tietojen paivit-
tamisvastuu ja ajantasaisuus kaikkien
vastuulla

ORGANISAATIO:

e ARVOT: toisen kunnioittaminen, kes-
kustelu ja kuuntelu, kehittaminen

e STRATEGIAKETJU ei katkea: suunni-
tellaan tavoitteet ja toimenpiteet stra-
tegiasta yksilotasolle asti

e TIEDOLLA JOHTAMINEN: kaikki pai-
vittavat tietojarjestelmilla kerattavia
tietoja ja kayttavat tietoja sovitusti

e TIETOJEN HYODYNTAMINEN: johtami-
sen seurantakohteet seka lakisaateiset
raportit ja tilastoinnit

e MATALA ORGANISAATIORAKENNE:
tieto kulkee ja tarvittaessa reagoidaan
nopeasti

e DIALOGI: miten rakenteet ja toiminta-
tavat mahdollistavat dialogisuuden?

e TYON LAATU JA MAARA: oikea taso
jokaiselle ja tilanteen saannollinen
seuranta

e VARMISTAMINEN: sovitun mukaisesti
toimitaan ja tarvittaessa puututaan

OPISKELIJAN OHJAAMINEN:

e HAKEUTUMINEN: opinto-ohjaajat
yhteistyon rakentajina eri kouluasteilla

e OPINTOJEN ALKUVAIHE: opiskelijan
osallisuuden vahvistaminen oppilaitos-
yhteisossa

e DIALOGI: miten edistan hyvinvoinnin ja
osaamisen kehittymista?

e TIETOJARJESTELMAN KAYTTO: opis-
kelijan, huoltajien ja oppilaitoksen hen-
kiloston jokapaivainen tyovaline

e OHJAUSVASTUU JA -OSAAMINEN:
ohjaus on kaikkien tehtavankuvissa
seka teoissa

e OHJAUKSELLINEN JA PEDAGOGINEN
TUKI: lapi opintojen jatkuva, suunni-
teltu prosessi

e ENNALTAEHKAISEVA TOIMINTA: fyy-
sisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta
hyvinvoinnista huolehtiminen koko
koulutuksen ajan

¢ OPINTOJEN PAATTYESSA: tulevaisuu-
den yhteinen suunnittelu, jotta opiske-
lija ei jaa tyhjan paalle
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