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VERTAISARVIOINNISTA KEHITTAMISEEN

Ammatillisen koulutuksen laadunhallinnan merkitys on korostunut uuden lainsaadanndn
myota. Koulutuksen jarjestdja vastaa jarjestamiensa tutkintojen, koulutuksen ja muun
toiminnan laadusta ja laadunhallinnan jatkuvasta parantamisesta. Koulutuksen jarjestajalla
tulee olla toimiva laadunhallintajarjestelma. Osana laadunhallintajarjestelmaansa koulu-
tuksen jarjestaja arvioi jarjestamiaan tutkintoja, koulutusta ja muuta toimintaa seka niiden
laatua ja vaikuttavuutta. Koulutuksen jarjestajan edellytetaan lisaksi osallistuvan saannolli-
sesti ulkopuoliseen toimintansa ja laadunhallintajarjestelmiensa arviointiin seka julkistavan
jarjestamansa arvioinnin keskeiset tulokset. Henkiloston rooli on osallistua aktiivisesti kou-
lutuksen jarjestdjan laadunhallinnan kehittamiseen, ja toisaalta jokainen on vastuussa oman
toimintansa laadusta ja laadunhallinnasta.

Vertaisarviointia on kaytetty yleisesti korkea-asteen koulutuksessa ja sen kaytto on laajen-
tunut 2000- luvun alussa ammatilliseen koulutukseen. Vertaisarviointi, jossa vertaisarvioin-
tiryhma arvioi ammatillisen koulutuksen jarjestajan toimintaa on vakiinnuttanut asemansa
laadun varmistamisen ja kehittamisen valineena. Vertaisarviointia on kehitetty ammatilli-
sessa koulutuksessa ensisijaisesti henkiloston kayttoon, oman toiminnan kehittamisen tyo-
valineeksi. Ammatillisen koulutuksen laatustrategiassa 2011-2020 suositellaan vertaisarvi-
oinnin kayttoa laadun arvioinnin, kehittamisen ja keskinaisen oppimisen valineena.

Tama opas on laadittu osana Euroopan unionin rahoittamaa ammatillisen koulutuksen laadun-
hallinnan koordinaatiopisteiden toimintaa tukevaa hanketta (Project Nr 586540-EPP-1-2017-
1-FI-EPPKA3-EQAVET-NRP). Hankkeen koordinaattorina oli Opetushallitus. Hankkeessa on
yhteensa yhdeksan aktiviteettia. Yhden aktiviteetin tavoitteena oli paivittaa kansalliset vertais-
arviointikriteerit. Kriteeristoa paivitettdaessa on otettu huomioon myds ammatillisen koulutuk-
sen laadunvarmistuksen eurooppalainen viitekehys ja sen taydennykset eli EQAVET+.

Vertaisarviointikriteerien kehittamistyo on tapahtunut koulutuksen jarjestdjien ja Opetushal-
lituksen edustajista koostuvassa tyoryhmassa. Lisaksi kriteerit on pilotoitu ja koulutuksen
jarjestajat ovat kommentoineet niita kehittamistyon eri vaiheissa. Kriteerien kehittamistyossa
on hyodynnetty soveltuvin osin aiempia vertaisarvioinnin kriteeristéja ammatilliseen peruskou-
lutukseen, oppisopimuskoulutukseen ja nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan koulutukseen.

Tama opas sisaltaa kansalliseen vertaisarviointiin tarkoitetut arviointialueet ja -kriteerit
ammatilliseen koulutukseen. Oppaan lahtokohta on olla kdaytannonlaheinen, ja se auttaa
vertaisarvioijia arvioimaan koulutusorganisaation toimintaa ja organisaatiota kehittamaan
omaa toimintaansa. Kukin arviointialue on rakennettu niin, ettd se sisaltaa EQAVET-laatuym-
pyran erivaiheet ja siten, etta sen voi ottaa yksin vertaisarvioinnin kohteeksi. Johdannossa
kerrotaan vertaisarviointikriteeriston rakenteesta, sisallosta ja eri kayttomahdollisuuksista.
Lisaksi oppaassa esitellaan eri arviointialueet ja esimerkkeja kriteereista.

Opetushallitus on aiemmin julkaissut eurooppalaisen vertaisarvioinnin oppaan ammatilliseen
koulutukseen, jossa kuvataan vertaisarvioinnin prosessi. Taman menettelyn periaatteiden
mukaisesti voidaan organisoida ja toteuttaa myds kansallinen vertaisarviointi. Lisaksi mm.
ammatillisen koulutuksen valtionavustushankkeissa on kehitetty hankeverkostoille menette-
lytapoja ja valineita vertaisarvioinnin toteuttamiseen. Vertaisarviointiin liittyvaa materiaalia
on saatavilla mm. Opetushallituksen sivustolla www.oph.fi.

Kehittamistyoryhman puolesta,
Leena Koski
Opetusneuvos
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JOHDANTO VERTAISARVIOINTIKRITEERIEN
KAYTTOON

Vertaisarvioinnin arviointialueiden tarkoituksena on kattaa koulutuksen jarjestajan tai koulu-
tusorganisaation koko toiminta. Arviointialueet on rakennettu siten, etta ne kattavat ko. toi-
minnan kannalta oleelliset asiat ja toimivat omana kokonaisuutena, jolloin jokainen arviointi-
alue on mahdollista ottaa erikseen arvioinnin kohteeksi. Tasta syysta eri arviointialueilla
kasitellaan osin samoja asioita, mutta eri nakokulmista. Kullakin arviointialueella esitetaan
ko. toimintaan liittyvia indikaattoreita ja esimerkkeja arviointialueeseen liittyvista vertaisar-
viointikriteereista. Jos jokin arviointikriteeri ei ole kohdeorganisaation toiminnan kannalta
olennainen, sen voi jattaa pois vertaisarvioinnista.

Lait, asetukset ja muut maaraykset seka toimintaymparisto maarittavat raamit koulutuksen
jarjestajan toiminnalle. Naiden puitteissa koulutuksen jarjestajan tehtavana on asettaa
tavoitteita ja paattaa koulutuksen jarjestajatasoisista linjauksista. Uuden lainsaadannon
myota koulutuksen jarjestajan paatantavalta on lisaantynyt, jolloin koulutuksen jarjestajata-
soisten linjausten merkitys on korostunut. Arviointialue 1 "Tutkintojen ja koulutuksen jarjes-
tamisen suunnittelu” kattaa ed. mainittuihin liittyvat koulutuksen jarjestajatasoiset tavoit-
teet, linjaukset ja muun koko toimintaan kohdistuvan suunnittelun.

Arviointialue 1:
Tutkintojen ja koulutuksen jarjestamisen suunnittelu
Koulutuksen jarjestajakohtaiset tavoitteet, linjaukset ja periaatteet seka
suunnittelu, toteutus, arviointi ja parantaminen koulutuksen jarjestajan tasolla

KUVA 1 KRITEERISTON RAKENNE.

Tama arviointialue luo siten pohjan tutkintojen ja koulutuksen jarjestamiseen liittyville muille
arviointialueille. Oppimisymparistot-arviointialue on laaja ja kattaa myds mm. tydpaikan
oppimis- ja ndyttoymparistona. Toisaalta uuden lainsdadannon myota tyopaikalla jarjestetta-
van koulutuksen merkitys on korostunut ja sen osalta on tapahtunut merkittavia muutoksia.
Siksi tyopaikalla jarjestettava koulutus on sisallytetty kriteeristoon myos omana arviointi-
alueenaan. Kriteerit ovat myds kullakin arviointialueella sidoksissa indikaattoreihin eli niita
tulee tarkastella indikaattorin nakokulmasta, ei yleisesti.
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Arviointi kattaa suunnittelun lisaksi aina sen, etta arvioidaan suunnitelmien mukaisen toi-
minnan toteutumista ja valittujen menettelytapojen tarkoituksenmukaisuutta tavoitteiden
saavuttamisen kannalta. Kullakin arviointialueella arvioidaan myds sita, miten kattavasti ja
minkalaisilla menettelytavoilla kerataan palautetta ja hankitaan muuta seuranta-, arviointi-
ja tulostietoa. Arviointi kohdistuu myads eri arviointialueilla siihen, miten ko. asiaan liittyvia
prosesseja ja menettelytapoja kehitetaan tai muutetaan tarvittaessa asiakkaiden muuttu-
neiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/tai toimintaympériston muutosten
pohjalta. Lisaksi arvioidaan sita, onko kohdeorganisaatiolla tarkoituksenmukaisia menet-
telytapoja innovatiivisuuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi arvioinnin kohteena olevalla
arviointialueella.

Suunniteltaessa vertaisarvioinnin kayttoa on aluksi tarkeaa kirkastaa, mita tavoitteita
vertaisarvioinnille asetetaan ja arvioida menetelman soveltuvuutta ko. tarkoitukseen ja
tilanteeseen. Tassa voidaan kayttaa apuna hankkeessa tuotettua esitelehtista ja videota ver-
taisarvioinnista seka vertaisarviointikriteerien kaytosta kertovaa videota. Vertaisarviointi on
vapaaehtoisuuteen perustuva ulkoisen arvioinnin muoto, jossa vertaiset arvioivat toimintaa
kriteeriperusteisesti. Kriteerit voivat myos palvella esim. tsekkauslistana, minka asioiden
kehittaminen on tarkeaa ennen kuin toimintaa lahdetaan varsinaisesti arvioimaan. Tavoit-
teena voi olla myos yhteisen ymmarryksen muodostaminen arvioinnin kohteena olevasta
asiasta, organisaatiokulttuurin vahvistaminen tai hyvien kdytantdjen tunnistaminen ja levit-
taminen. Arviointikriteerit soveltuvat oman tyon kehittamiseen kiinnittamalla huomiota tyon
kannalta tarkeisiin asioihin. Esimerkit arviointikriteereista antavat myos hyvan pohjan mm.
haastattelukysymysten laadintaan vertaisarviointikaynnille.

Vertaisarvioinnin vaikuttavuuden kannalta valmistautumisvaihe on osoittautunut kriittiseksi
samoin kuin se, miten jo alkuvaiheessa alustavasti suunnitellaan vertaisarvioinnin tuloksista
informointia ja niiden hyodyntamista toiminnan kehittamisessa. Vertaisarviointien vaikut-
tavuuden edistamista kasitellaan tarkemmin Leonardo da Vinci -ohjelmassa rahoitetussa
"Peer Review Impact” —projektissa kehitetyssa "Vertaisarvioinnin vaikuttavuusoppaassa”,
jossa korostetaan mm. vertaisarviointitulosten hyodyntamisen merkitysta ja siihen tarvitta-
vaa selkeaa rakennetta.

Koulutuksen jarjestajan tai koulutusorganisaatiossa tai yksikossa tulisi priorisoida ja paat-
taa, mika tai mitka arviointialueet otetaan vertaisarvioinnin kohteeksi. Suositeltavaa on ottaa
yhdella kertaa vertaisarvioinnin kohteeksi 1-2 arviointialuetta, enintdan kuitenkin kolme. Esi-
merkiksi kansainvalisyytta eika ohjausta nahty jarkevana eriyttaa omaksi arviointialueeksi,
koska niihin liittyvaa toimintaa katsotaan sisaltyvan moniin arviointialueisiin. Kohdeorgani-
saatio voi talloin poimia eri arviointialueilta ko. asian tilaa parhaiten kuvaavat kriteerit vertai-
sarviointiin.
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Arviointialue 1: Tutkintojen ja koulutuksen jirjestamisen suunnittelu

Indikaattorit Esimerkkeja arviointikriteereista

Tutkintojen ja e Asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta suunnitte-
koulutuksen lun lahtokohtana ovat asiakkaiden tarpeet ja odotukset.
jarjestamisen

suunnittelun tavoitteet | ¢ Osallistaminen: Koulutuksen jarjestaja osallistaa asiakkaat, kumppa-
jalinjaukset nit ja sidosryhmat toimintansa suunnitteluun.

e Strategialahtoisyys: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta suunnitte-
lussa otetaan huomioon koulutuksen jarjestajan strategiassa maari-
tellyt pedagogiset ja muut linjaukset.

elinkeinoelaman osaamistarpeita seka suunnittelee koulutustarjon-
tansa ja tutkintojen ja koulutuksen jarjestamisen taman pohjalta.

e Yhteistyo: Koulutuksen jarjestaja tekee asiakaslahtoisesti yhteistyota
alueen peruskoulujen ja lukioiden, muiden koulutuksen jarjestajien,
ammattikorkeakoulujen ja yliopistojen seka muiden palveluiden tuot-
tajien kanssa.

e Yhteiskuntavastuu: Koulutuksen jarjestaja ottaa suunnittelussa huo-
mioon yhteiskuntavastuun.

e Kestava kehitys: Koulutuksen jarjestaja ottaa toiminnassaan huo-
mioon ekologisen, sosiaalisen, kulttuurillisen ja taloudellisen kesta-
van kehityksen periaatteet.

e Avoimuus ja lapinakyvyys: Koulutuksen jarjestajan toiminnan suunnit-
telu on avointa ja lapinakyvaa.

Koulutustarjonnan e Jarjestamisluvan mukaisuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
suunnittelu koulutustarjonta on jarjestamisluvan mukaista. Koulutuksen jarjes-
taja yllapitaa tutkintojen ja koulutuksen jarjestamisen toiminnallisia ja
taloudellisia edellytyksia.

Tutkinnon perusteiden mukaisuus: Koulutuksen jarjestaja muodostaa
koulutustarjontansa kokonaisuuden siten, etta tutkinnon, tutkinnon
osan, koulutuksen tai koulutuksen osan suorittaminen on mahdollista
tutkinnon ja koulutuksen perusteiden mukaisesti.

e Osaamistarpeiden mukaisuus: Koulutuksen jarjestaja suunnittelee
koulutustarjontansa asiakkaiden (ty6- ja elinkeinoelamén, opiskelijoi-
den ja muiden asiakkaiden) osaamistarpeiden pohjalta.

Henkiloston osallistaminen: Koulutuksen jarjestdjalla on menettelyta-
vat, joilla se hyodyntaa henkiloston asiantuntemusta koulutustarjon-
nan suunnittelussa.

Yksilollisyys ja joustavuus: Koulutuksen jarjestdja rakentaa koulutus-
tarjontansa kokonaisuuden siten, etta yksilollinen opinnoissa etene-
minen ja joustavat valinnat ovat mahdollisia.

e Tyovoimakoulutus: Koulutuksen jarjestaja suunnittelee tyovoima-
koulutukset ja niiden tarjonnan tychallinnon edustajien kanssa.
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e Henkilostokoulutus: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat
suunnitella henkilostokoulutus yhdessa tyo- ja elinkeinoelaman
kanssa.

e Digitaalisuus: Koulutuksen jarjestaja hyodyntaa digitaalisia mahdolli-
suuksia koulutustarjonnan suunnittelussa ja koulutuksen jarjestami-
sessa.

Koulutustarjonnasta ja e Tiedotuksen kohdentaminen: Koulutuksen jarjestaja tiedottaa amma-

muista koulutukseen tillisen koulutuksen mahdollisuuksista, koulutustarjonnastaan ja
liittyvista palveluista palveluistaan suunnitelmallisesti ja asiakaslahtdisesti;
tiedottaminen ° koulutuksesta kiinnostuneille ja hakeutuville,

° tyo- ja elinkeinoelamalle,

° huoltajille,

° eri nivelvaiheiden yhteistyokumppaneille,

° muille yhteistyokumppaneille ja sidosryhmille.

e Tiedottaminen henkilostdlle: Koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta
tieto tutkintojen ja koulutuksen jarjestamisen tavoitteista, linjauk-
sista ja menettelytavoista on tarkoituksenmukaisesti henkiloston
saatavilla.

e Monikanavaisuus: Koulutuksen jarjestaja tiedottaa monikanavaisesti
ja eri kohderyhmat huomioon ottaen ammatillisen koulutuksen mah-
dollisuuksista ja koulutustarjonnastaan.

e Ajantasaisuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta tiedottaminen
on ajantasaista ja ajankohtaista nykyisille ja mahdollisille asiakkaille,
kumppaneille ja sidosryhmille.

e Vetovoima: Koulutuksen jarjestdja edistaa tavoitteellisesti ammatilli-
sen koulutuksen vetovoimaa.

e Yhteistyo tyovoimakoulutuksessa: Koulutuksen jarjestaja tiedottaa eri
kohderyhmille tyovoimakoulutuksesta yhdessa tyohallinnon edusta-
jien kanssa sovituilla tavoilla.

Ohjaus ja tukitoimien e Palvelutarjonta: Koulutuksen jarjestaja suunnittelee ohjaukseen ja
(ml. erityinen tuki) tukeen liittyvan palvelutarjonnan kokonaisuuden, vastuut ja tehtava-
suunnittelu jaon asianomaisten yhteistyotahojen kanssa.

e Riittavyys ja kohdentaminen: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
ohjaus- ja tukipalvelut ovat riittavia ja vastaavat koulutukseen hakeu-
tuvien ja opiskelijoiden yksilollisiin ohjauksen ja tuen tarpeisiin.

e Saavutettavuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta ohjaus- ja
tukipalvelut ovat opiskelijoiden saavutettavissa.

e Esteettomyys: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta ohjaus- ja tuki-
palvelut ovat esteettomia.

Hakeutumisen ja e Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on asettanut hakeu-

opiskelijaksi ottamisen tumisen ja opiskelijaksi ottamisen tavoitteet ja maaritellyt yhdenver-

suunnittelu taiset valintaperusteet sekd mahdolliset paasy- ja soveltuvuuskokeet
seka linjaukset puuttua opiskeluun soveltumattomuuteen SORA-tut-
kinnoissa.

e Asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestajalla on asiakaslahtoiset hakeu-
tumispalvelut.
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Esteettomyys ja saavutettavuus: Koulutuksen jarjestaja varmis-
taa hakeutumisen ja opiskelijaksi ottamisen esteettomyyden ja
saavutettavuuden, esimerkiksi tietojen saatavuuden nako- ja
kuulovammaisille.

Kumppanit ja muut sidosryhmat: Koulutuksen jarjestaja on linjannut
kumppanit ja muut sidosryhmat hakeutumisvaiheessa ja opiskelijaksi
ottamisessa.

ettd henkildsto on tietoinen hakeutumista ja opiskelijaksi ottamista
koskevista linjauksista.

Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta opiskelijoilla on tarvittava tieto hakeutumista ja opiskelijaksi otta-
mista koskevista linjauksista.

Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto hakeutumista ja opiskelijaksi ottamista koske-
vista linjauksista.

Tiedottaminen ja viestinta: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt tie-
dottamisen ja viestinnan periaatteet ja keskeiset menettelytavat seka
sdadosten mukaiset asiat (hakumenettelyt ja opiskelijoiden valintame-
nettelyt).

Menettelytavat: Koulutuksen jarjestajalla on yhdenmukaiset menet-
telytavat, joilla varmistetaan hakeutumisen ja opiskelijaksi ottamisen
toteutuminen saadosten, yhteisten tavoitteiden ja linjausten mukai-
sesti.

Henkilokohtaisen
osaamisen kehittamis-
suunnitelman
laadinnan, seurannan
ja paivittamisen suun-
nittelu

Linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt henkilokohtaisen
osaamisen kehittamissuunnitelman laadinnan, seurannan ja paivitta-
misen periaatteet ja linjannut mm. seuraavat asiat:
° vastuut ja valtuudet,
aikataulut,
sisallon laajuus ja tarkkuus,
valtuudet ja tavat hyvaksya,
° tietosuojan varmistaminen.

o
o

o

ettd henkilosto on tietoinen henkilokohtaisen osaamisen kehittamis-
suunnitelman laadintaa, seurantaa ja paivittamista koskevista periaat-
teista ja linjauksista.

Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmis-
taa, ettd opiskelijoilla on tarvittava tieto henkilokohtaisen osaamisen
kehittamissuunnitelman laadintaa, seurantaa ja paivittamista koske-
vista periaatteista ja linjauksista.

Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuun-
nitelman laadintaa, seurantaa ja paivittamista koskevista periaatteista
ja linjauksista.

Saadosten ja linjausten mukaisuuden varmistaminen: Koulutuksen
jarjestajalla on menettelytavat, joilla varmistetaan henkilokohtaisen
osaamisen kehittamissuunnitelman laatimisen, seurannan ja paivit-
tamisen saadosten ja linjausten mukaisuus seka maaritellaan niihin
liittyvat vastuut.
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Laadinta, seuranta ja paivittaminen: Koulutuksen jarjestajalla on
menettelytavat, joilla varmistetaan, etta henkilokohtaisten osaamisen
kehittamissuunnitelmien laatiminen, seuranta ja paivittaminen toteu-
tuvat koulutuksen jarjestajan linjausten mukaisesti:

osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen,

° ammattitaitovaatimuksista ja osaamistavoitteista poikkeaminen,
° osaamisen arvioinnin mukauttaminen,

° erityisesta tuesta ja vaativasta erityisesta tuesta paattaminen,

© tarvittavan osaamisen hankkiminen,

° nayttojen jarjestaminen ja muu osaamisen osoittaminen,
urasuunnittelu.

Osallistumisen mahdollistaminen: Koulutuksen jarjestajan menette-
lytavat ja yhteydenpitokanavat mahdollistavat opiskelijan ja muiden
keskeisten toimijoiden osallistumisen asiakaslahtoisesti henkilokoh-
taisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadinnan ja paivittamisen
erivaiheisiin.

Tietojarjestelmat: Koulutuksen jarjestajan tietojarjestelmat mahdol-
listavat henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelmien doku-
mentoinnin ja seurannan kaikille toimijoille (esimiehet, henkilosto,
opiskelijat, tydpaikkaohjaajat, huoltajat) tietosuojalainsdadannon
mukaisesti.

mahdollistetaan sahkodinen asiointi henkilékohtaisen osaamisen kehit-
tamissuunnitelman laadinnassa ja paivittamisessa.

Tietoturva ja dokumentointi: Koulutuksen jarjestdjalla on menettelyta-
vat, joilla varmistetaan tietoturva ja henkilokohtaisen osaamisen kehit-
tamissuunnitelman dokumentoinnin oikeellisuus ja ajantasaisuus.

Osaamisen hankkimisen
suunnittelu

Linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on linjannut seuraavat asiat:
° asiakasldhtdisyys osaamisen hankkimisessa,
° tyoelamalahtoisyys osaamisen hankkimisessa,
° osaamisperusteisuuden toteutuminen osaamisen hankkimisessa,
° yhteistyokumppanien valinta ja yhteistyd osaamisen hankkimi-
sessa,
tukitoimet ja opiskeluun liittyvat hyvinvointipalvelut,
° oppimisymparistot ja siirtymiset osaamisen hankkimisessa,
° osaamisen hankkimisen seuranta ja osaamisen arviointi.

Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd henkildsto on tietoinen osaamisen hankkimista koskevista linja-
uksista.

Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd opiskelijoilla on tarvittava tieto osaamisen hankkimista koske-
vista linjauksista.

Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen jar-
jestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryhmi-
lla on tarvittava tieto osaamisen hankkimista koskevista linjauksista.

Paatos sisallosta ja jarjestamisestd: Koulutuksen jarjestdja on paat-
tanyt koulutustarjonnasta, sisallosta ja jarjestamisesta tutkinnon ja
koulutuksen perusteiden mukaisesti.

Suunnitelma ja sen paivittaminen: Koulutuksen jarjestajalla on
menettelytavat, joilla varmistetaan, etta osaamisen hankkimisen
suunnitelma laaditaan ja sita paivitetdan opiskelijoiden tarpeiden
pohjalta.
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Oppimisymparistot: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat suun-
nitella osaamisen hankkimisen toteutus eri oppimisymparistoissa,
tarvittaessa yhteistyossa muiden koulutusta jarjestavien toimijoiden
seka tyo- ja elinkeinoelaman kanssa.

Osaamisen kehittymisen seuranta: Koulutuksen jarjestdjalla on
menettelytavat osaamisen kehittymisen seurantaan ja oikea-aikaiseen
ohjaukseen.

Palaute osaamisen kehittymisesta: Koulutuksen jarjestajalla on
menettelytavat, joilla varmistetaan, etta opiskelijat saavat ohjaavaa ja
kannustavaa palautetta oikea-aikaisesti osaamisen kehittymisesta.

Ohjaus ja tuki: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat osaami-
sen hankkimiseen liittyvan ohjauksen, tuen, erityisen tuen ja vaativan
erityisen tuen tarjoamiseen opiskelijoiden tarpeiden mukaisesti.

Digitaalisuus: Koulutuksen jarjestdja suunnittelee, miten digitaali-
suutta voidaan hyodyntaa osaamisen hankkimisessa.

Oppimisymparistdjen
suunnittelu

Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on asettanut oppimisym-
paristoja koskevat tavoitteet ja maaritellyt niita koskevat periaatteet.

Strategian ja jarjestamisluvan mukaisuus: Oppimisymparistot edista-
vat koulutuksen jarjestajan tavoitteiden saavuttamista jarjestamislu-
van puitteissa.

Kestava kehitys oppimisymparistéjen suunnittelussa: Koulutuksen
jarjestaja suunnittelee oppimisymparistot niin, etta ne ovat taloudel-
lisesti, sosiaalisesti, ekologisesti, kulttuurisesti ja eettisesti kestavia
seka turvallisia.

Monipuolisuus, saavutettavuus ja esteettomyys: Koulutuksen jarjes-
tajalla on menettelytavat, joilla varmistetaan, etta opiskelijoille on
tarjolla erilaisia, saavutettavia ja esteettémia, oppimisymparistsja (ml.
digitaaliset oppimisympéristot).

Oppimisymparistojen tydelamalahtoisyys ja tarkoituksenmukaisuus:
Koulutuksen jarjestaja on linjannut, miten oppimisymparistojen tyo-
elamalahtoisyytta ja tarkoituksenmukaisuutta arvioidaan yhdessa
tyoelaman kanssa.

ja linjauksista.

Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd opiskelijoilla on tarvittava tieto oppimisymparistdja koskevista
keskeisista linjauksista.

Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto oppimisymparistoja koskevista tavoitteista ja
linjauksista.

Yhteistyo oppimisymparistéjen suunnittelussa: Koulutuksen jarjesta-
jalla on menettelytavat, joilla suunnitellaan ja valitaan yhdessa tydela-
man ja muiden kumppaneiden kanssa tarkoituksenmukaiset ja opiske-
lijan osaamisen kehittymista tukevat oppimisymparistot alueellisesti,
kansallisesti ja kansainvalisesti.
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Tyopaikalla e Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on asettanut tyopai-

jarjestettdvdn kalla jarjestettavad koulutusta koskevat tavoitteet ja maaritellyt sita

koulutuksen suunnittelu koskevat periaatteet, esimerkiksi seuraavista asioista:

° opiskelijan opinnoissa etenemisen mahdollistaminen HOKSin
mukaisesti, joustavasti ja yksildllisesti,

° kumppanuuksien rakentaminen ja priorisointi,

° organisointi, vastuut ja valtuudet.

Asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestaja on linjannut, miten varmis-
tetaan tydpaikalla jarjestettavan koulutuksen jarjestamisen asiakas-
lahtoisyys opiskelijoiden ja tyo- ja elinkeinoelaman kannalta.

Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd henkilosto on tietoinen tyopaikalla jarjestettavaa koulutusta kos-
kevista tavoitteista ja linjauksista.

e Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd opiskelijoilla on tarvittava tieto tyopaikalla jarjestettavaa koulu-
tusta koskevista linjauksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen jar-
jestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryhmi-
lla on tarvittava tieto tyopaikalla jarjestettdavaa koulutusta koskevista
tavoitteista ja linjauksista.

Edellytysten varmistaminen ja dokumentointi: Koulutuksen jarjesta-
jalla on dokumentoidut menettelytavat, joilla varmistetaan tyopaikalla
jarjestettavan koulutuksen edellytykset ja koulutuksen toteutuminen
sovittujen periaatteiden ja menettelytapojen mukaisesti.

e Jarjestamisedellytysten varmistaminen: Koulutuksen jarjestajalla on
asiakaslahtoiset menettelytavat, joilla varmistetaan, etta tyonantajien
kanssa tehtavien oppisopimuskoulutuksen jarjestamista koskevien
sopimusten ja koulutussopimusten tekemisen edellytykset tayttyvat.

e Sopimusten tekemiseen liittyvat vastuut: Koulutuksen jarjestaja on
selkedsti maaritellyt vastuut koskien tydnantajien kanssa tehtavia
sopimuksia.

Osaamisen e Linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on linjannut osaamisen arvioinnin
osoittamisen, arvioinnin toteuttamissuunnitelmassaan ja muussa asiakirjassaan osaamisen
jatodentamisen tunnustamisen, osaamisen osoittamisen, osaamisen arvioinnin ja
suunnittelu todentamisen tutkinto- tai koulutuskohtaisesti. Suunnitelma on osa

laadunhallintajarjestelmaa.

e Yhteistyo tycelaman kanssa: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt
keskeiset tydelamakumppanuudet seka linjannut yhteistyon ja sen
tavoitteet osaamisen osoittamisessa, arvioinnissa ja todentamisessa.

Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta henkilosto on tietoinen osaamisen osoittamista, arviointia ja
todentamista koskevista tavoitteista ja linjauksista.

Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd opiskelijoilla on tarvittava tieto osaamisen osoittamista, arviointia
ja todentamista koskevista linjauksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto osaamisen osoittamista, arviointia ja todenta-
mista koskevista linjauksista.
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e Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman sisalto: Koulutuksen

misesta on osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tietosisal-
lon vahimmaisvaatimusten mukainen ja sisaltaa tarkoituksenmukaiset
toimintatavat ja menettelyt osaamisen arvioinnin toteuttamiseen,
esimerkiksi:

° Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Koulutuksen jarjesta-
jalla on menettelytavat aiemmin hankitun osaamisen tunnistami-
seen ja tunnustamiseen saadosten mukaisesti.

Osaamisen osoittaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettely-
tavat, joilla varmistetaan, etta tutkintokoulutuksessa osaaminen
teissa ja tyoprosesseissa, ja vain perustelluista syista muualla
kuin tyopaikalla.

Muu osaamisen osoittaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menet-
telytavat, joilla varmistetaan, etta muualla kuin aidoissa tyctilan-
teissa osaamisen osoittaminen on perusteltua ja mahdollista.
Osaamisen osoittaminen yhteisissa tutkinnon osissa: Koulutuksen
jarjestajalla on yhteisten tutkinnon osien osaamisen osoittami-
seksi menettelytavat, joilla yhteisten tutkinnon osien osaamista
voi tarvittaessa osoittaa muulla tavoin kuin naytoissa.

Osaamisen arviointi: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat,
joilla varmistetaan, etta osaaminen arvioidaan monipuolisesti tut-
kinnon/koulutuksen osittain tutkinnon ja koulutuksen perusteiden
mukaisesti ja arviointipaatos tehdaan.

Osaamisen todentaminen: Koulutuksen jarjestajalla on yhteiset
menettelytavat, joilla varmistetaan osaamisen todentaminen
esim. tutkintotodistus.

Tuloksellisuuden
javaikuttavuuden
edistaminen

Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on asettanut tavoitteet
ja maaritellyt mittarit ja niiden tavoitearvot tutkintojen ja koulutuksen
tuloksellisuudelle ja vaikuttavuudelle seka linjannut keskeiset peri-
aatteet tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden edistamiseksi.

tojen ja koulutuksen tuloksellisuudelle ja vaikuttavuudelle on doku-
mentoitu.

etta henkilosto on tietoinen tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuutta
ja vaikuttavuutta koskevista tavoitteista, linjauksista, keskeisista mit-
tareista ja niiden tavoitearvoista.

Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuutta ja
vaikuttavuutta koskevista tavoitteista ja linjauksista.

Menettelytavat: Koulutuksen jarjestdjalla on menettelytavat, joilla
seurataan tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta seka edistetaan tavoittei-
den saavuttamista.

Tiedonhallinta ja tiedolla johtaminen: Koulutuksen jarjestaja on
kuvannut strategian, prosessien, tiedonhallinnan ja tietojarjestelmien
kokonaisuuden.

Tiedon saatavuus ja ajantasaisuus: Tuloksellisuus- ja vaikuttavuus-
tieto on helposti kaikkien kayttajien saatavilla ja se on ajantasaista ja
helposti hyodynnettavissa.
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Seuranta ja arviointi

e Koulutuksen jarjestdja keraa tutkintojen ja koulutuksen jarjestami-
sen suunnittelusta palautetta ja hankkii muuta seuranta-, arviointi- ja
tulostietoa kattavasti eri ryhmilta, ja seurantaan ja arviointiin on
tarkoituksenmukaiset menettelytavat.

Parantaminen

ja koulutuksen jarjestamisen suunnittelua asiakkaiden muuttuneiden
tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/tai toimintaympéris-
ton muutosten pohjalta.

suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 2: Hakeutuminen ja opiskelijaksi ottaminen

Indikaattorit Esimerkkeja arviointikriteereista

Hakeutumisen ja e Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on asettanut hakeutu-
opiskelijaksi ottamisen misen ja opiskelijaksi ottamisen tavoitteet ja maaritellyt yhdenvertaiset
tavoitteet ja linjaukset valintaperusteet seka mahdolliset paasy- ja soveltuvuuskokeet seka lin-

jaukset puuttua opiskeluun soveltumattomuuteen SORA-tutkinnoissa.

e Asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestajalla on asiakaslahtdiset hakeu-
tumispalvelut.

e Esteettomyys ja saavutettavuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa
hakeutumisen ja opiskelijaksi ottamisen esteettomyyden ja saavutet-
tavuuden, esimerkiksi tietojen saatavuus nakao- ja kuulovammaisille.

e Kumppanit ja muut sidosryhmat: Koulutuksen jarjestaja on linjannut
kumppanit ja muut sidosryhmat hakeutumisvaiheessa ja opiskelijaksi
ottamisessa.

ettd henkilosto on tietoinen hakeutumista ja opiskelijaksi ottamista
koskevista linjauksista.

e Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta opiskelijoilla on tarvittava tieto hakeutumista ja opiskelijaksi otta-
mista koskevista linjauksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto hakeutumista ja opiskelijaksi ottamista koske-
vista linjauksista.

e Tiedottaminen ja viestinta: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt tie-
dottamisen ja viestinnan periaatteet.

Hakeutumisen ja e Menettelytavat: Koulutuksen jarjestajalla on yhdenmukaiset menet-
opiskelijaksi ottamisen telytavat, joilla varmistetaan hakeutumisen ja opiskelijaksi ottamisen
suunnittelu toteutuminen yhteisten tavoitteiden ja linjausten mukaisesti.

e Toimijat ja vastuut: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt hakeutu-
misen ja opiskelijaksi ottamisen eri toimijat ja heidan vastuunsa ja
valtuutensa seka kumppaneiden ja sidosryhmien kanssa tehtavan
yhteistyon.

e Viestintad ja tiedottaminen: Koulutuksen jarjestdja on suunnitellut eri
kohderyhmat huomioon ottavan hakeutumiseen, opiskelijaksi ottami-
seen ja valitsematta jattamiseen liittyvan viestinnan ja tiedottamisen
seka viestintakanavat.

e Tiedottaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla var-
mistetaan, ettd hakijalla on saatavilla riittavat tiedot hakeutumisesta,
opiskelijaksi ottamisen edellytyksista, opiskelijaksi ottamisesta seka
oikaisumenettelysta.

e Hakeutuminen ja opiskelijaksi ottaminen: Koulutuksen jarjestajalla
on hakeutumiseen ja opiskelijaksi ottamiseen menettelytavat (esim.
seuraaviin asioihin: hakuajat, tutustumismahdollisuudet, koulutusko-
keilut, mahdolliset paasy- tai soveltuvuuskokeet tai muut haastattelut,
valinnassa mukana olevat tahot, opiskelupaikan vastaanottaminen ja
varasijalla olo).
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e Sora: Koulutuksen jarjestdjalla on menettelytavat puuttua opiskeluun
soveltumattomuuteen (SORA-saadokset).

e Ohjaus: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat hakijoiden ohjaa-
miseksi opintoihin, toiselle koulutuksen jarjestajalle tai muun palvelun
piiriin.

e Toteutumisen varmistaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menette-
lytavat, joilla varmistetaan hakeutumisen ja opiskelijaksi ottamisen
toteutuminen tavoitteiden ja linjausten mukaisesti.

Hakeutumisen
toteuttaminen ja
paatos opiskelijaksi
ottamisesta

Yhteishaku:

° Suunnitelmien mukaisuus: Koulutuksen jarjestaja toteuttaa
yhteishaun Opintopolkuun noudattaen Opetushallituksen vuosit-
taista aikataulua seka omia suunnitelmiaan koulutustarjonnasta.

Hakijan valmiudet: Koulutuksen jarjestaja arvioi hakijan valmiu-
det ja edellytykset tavoitteena olevan tutkinnon tai osaamistavoit-
teen saavuttamiseksi ennen opiskelijaksi ottamista.

Tietojen oikeellisuus ja opiskelijavalinta: Koulutuksen jarjestaja
tallentaa opintopolkuun ajantasaiset ja oikeat tiedot. Koulutuksen
jarjestaja toteuttaa opiskelijavalinnat yhteishaun pisteytyksen
mukaisesti tai muutoin maaritetyillé valintakriteereilla (esim.
vaativa erityinen tuki).

taanottaa yhteishaussa valituksi tulleilta opiskelijoilta opiskelu-
paikan vastaanottoilmoitukset ja tekee padtoksen opiskelijaksi
ottamisesta.

Tiedottaminen opintojen alkamisesta: Koulutuksen jarjestaja
tiedottaa opintojen alkamisesta ja siihen liittyvista toimenpiteista.

Jatko-ohjaus: Koulutuksen jarjestdja varmistaa opiskelijan tarvit-
tavan jatko-ohjauksen.

Jatkuva haku:

hausta tiedottamisen suunnitelmansa mukaisesti.

Toteutus: Koulutuksen jarjestaja toteuttaa jatkuvan haun suunni-
telmansa mukaisesti.

Hakijan valmiudet: Koulutuksen jarjestaja arvioi hakijan osaa-
misen, valmiudet ja edellytykset tavoitteena olevan tutkinnon tai
osaamistavoitteen saavuttamiseksi ennen opiskelijaksi ottamista.

Paatoksenteko ja siita tiedottaminen: Koulutuksen jarjestaja
tekee paatokset opiskelijaksi ottamisesta ja valitsematta jat-
tamisesta seka tiedottaa paatoksista ja oikaisumenettelysta
asianosaisille viipymatta ja ilmoitetussa aikataulussa.

Valinnasta tiedottaminen: Koulutuksen jarjestaja tiedottaa opis-
kelijaksi valitulle opiskelupaikan vastaanottamisesta seka opinto-
jen alkamisesta ja niihin liittyvista toimenpiteista.

© Jatko-ohjaus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa valitsematta
jaaneen opiskelijan jatko-ohjauksen.
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Tyovoimakoulutus: Koulutuksen jarjestdja on sopinut tychallinnon
kanssa hakeutumisen toteuttamisen kaytannon jarjestelyista ja opis-
kelijaksi ottamisen menettelytavoista aikatauluineen.

Henkilostokoulutus: Koulutuksen jarjestdjalla on menettelytavat
sopia tyopaikan kanssa henkiléstokoulutuksen hakeutumisen kaytan-
non jarjestelyista ja opiskelijaksi ottamisesta.

Seuranta ja arviointi

Hakeutumisesta ja opiskelijaksi ottamisesta kerataan palautetta ja
hankitaan muuta seuranta-, arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri
ryhmiltd, ja seurantaan ja arviointiin on tarkoituksenmukaiset menet-
telytavat.

Parantaminen

Hakeutumisen ja opiskelijaksi ottamisen prosesseja kehitetaan tai
muutetaan tarvittaessa asiakkaiden muuttuneiden tarpeiden, seu-
ranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/tai toimintaymparistén muutosten
pohjalta.

Koulutuksen jarjestajalla on kattavasti menettelytapoja innovatiivi-
suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 3: Henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman

laadinta, seuranta ja paivittaminen

Indikaattorit Esimerkkeja arviointikriteereista

Henkildokohtaisen e Linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt henkilokohtaisen
osaamisen kehittamis- osaamisen kehittamissuunnitelman laadinnan, seurannan ja paivitta-
suunnitelman misen periaatteet ja linjannut mm. seuraavat asiat:

laadinnan, seurannan ja
paivittamisen tavoitteet
ja linjaukset

° vastuut ja valtuudet,

© aikataulut,

° sisallon laajuus ja tarkkuus,
° valtuudet ja tavat hyvaksya,
° tietosuojan varmistaminen.

Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta henkilosto on tietoinen henkilokohtaisen osaamisen kehittamis-
suunnitelman laadintaa, seurantaa ja paivittamista koskevista periaat-
teista ja linjauksista.

Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmis-
taa, etta opiskelijoilla on tarvittava tieto henkilokohtaisen osaamisen
kehittamissuunnitelman laadintaa, seurantaa ja paivittamista koske-
vista periaatteista ja linjauksista.

Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuun-
nitelman laadintaa, seurantaa ja paivittamista koskevista periaatteista
ja linjauksista.

Henkilokohtaisen
osaamisen kehittamis-
suunnitelman
laadinnan, seurannan
ja paivittamisen
suunnittelu

Menettelytavat: Koulutuksen jarjestdjalla on menettelytavat, joilla var-
mistetaan henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman laati-
misen, seurannan ja paivittamisen saadosten ja linjausten mukaisuus

seka maaritellaan niihin liittyvat vastuut.

Laadinta, seuranta ja paivittaminen: Koulutuksen jarjestajalla on
menettelytavat, joilla varmistetaan, etta henkilokohtaisen osaamisen
kehittamissuunnitelmien laatiminen, seuranta ja paivittaminen toteu-
tuvat koulutuksen jarjestdjan linjausten mukaisesti esimerkiksi:

° osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen,

° ammattitaitovaatimuksista ja osaamistavoitteista poikkeaminen,
osaamisen arvioinnin mukauttaminen,
° erityisesta tuesta ja vaativasta erityisesta tuesta paattaminen,
© tarvittavan osaamisen hankkiminen,
° nayttdjen jarjestaminen ja muu osaamisen osoittaminen,
° urasuunnittelu.

Osallistumisen mahdollistaminen: Koulutuksen jarjestajan menette-
lytavat ja yhteydenpitokanavat mahdollistavat opiskelijan ja muiden
keskeisten toimijoiden osallistumisen asiakaslahtoisesti henkilokoh-
taisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadinnan ja paivittamisen
erivaiheisiin.

Henkiloston osaaminen: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta:

° opetus- ja ohjaushenkilostolla on kattava ammatillisten tutkin-
tojen ja valmentavien koulutusten ja niiden muodostumisen tun-
temus seka tutkintojen ja koulutuksen jarjestamisen eri tapojen
tuntemus,

° henkilosto tuntee henkilokohtaistamisen saadokset,
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° henkilostolla on henkilokohtaistamiseen tarvittava ohjaus-
osaaminen,

opetus- ja ohjaushenkilostdlla on henkilokohtaisen osaamisen
kehittamissuunnitelman laatimisessa, seurannassa ja paivittami-
sessa tarvittava osaaminen.

o

Opiskelijoiden tarpeiden huomioon ottaminen: Koulutuksen jarjesta-
jan rakenteet ja menettelytavat (esim. oppimisympéristot, ohjaus- ja
tukitoimet, koulutustarjonta) mahdollistavat henkilékohtaistamisen

opiskelijoiden tarpeiden pohjalta.

Yhteistyo: Koulutuksen jarjestajan kumppanuudet, sidosryhma- ja
verkostoyhteistyd mahdollistavat henkilokohtaistamisen opiskelijoi-
den tarpeiden pohjalta (esim. oppimisympéristdt, ohjaus- ja tukitoi-
met, koulutustarjonta).

Ohjaus ja tuki: Koulutuksen jarjestaja varmistaa pedagogisilla ratkai-
suillaan, etta opiskelijoilla on mahdollisuus henkilokohtaisiin valintoi-
hin, ohjaukseen, tukeen ja erityiseen tukeen.

Tietojarjestelmat: Koulutuksen jarjestajan tietojarjestelmat mahdol-
listavat henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelmien doku-
mentoinnin ja seurannan kaikille toimijoille (esimiehet, henkildsto,
opiskelijat, tyépaikkaohjaajat, huoltajat) tietosuojalainsdadanndn
mukaisesti.

Sahkoinen asiointi: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla
mahdollistetaan sahkoinen asiointi henkilokohtaisen osaamisen kehit-
tamissuunnitelman laadinnassa ja paivittamisessa.

Dokumentointi: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla
varmistetaan henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelmia
koskevien merkintdjen laatu, ajantasaisuus ja luotettavuus.

Tietoturva: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla varmis-
tetaan henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelmiin Liittyva
tietoturva.

Henkilokohtainen
osaamisen
kehittamissuunnitelma

sisaltaa saadosten mukaiset tiedot ja etta HOKSin laatiminen, seu-
ranta ja paivittaminen tapahtuvat saaddosten mukaisesti.

HOKSin laatiminen yhteistyona: Koulutuksen jarjestaja laatii HOKSin
yhdessa opiskelijan ja tarvittavien muiden yhteistydtahojen kanssa.
Naita voivat olla muun muassa:

° tyonantaja tai muu tyopaikan edustaja,
huoltaja (alaik&isen opiskelijan kohdalla tulee olla mahdollisuus
osallistua),
muut koulutuksen jarjestajat, muut yhteistyotahot tai opiskelijan
oma tukiverkosto,
tyo- ja elinkeinoviranomaisen edustaja.

o

Opiskelijan osaaminen ja valmiudet: Koulutuksen jarjestaja arvioi
yhdessa opiskelijan kanssa hanen osaamisensa ja valmiutensa tavoit-
teena olevan tutkinnon tai tutkinnon osan/osien tai muun tavoitteen
saavuttamiseksi. Taman perusteella sovitaan opiskelijan henkilokoh-
tainen opintopolku ja tavoite osaamisen hankkimiselle seka tarvittavat
ohjaus- ja tukitoimet.

Oppimisymparistot: Koulutuksen jarjestaja suunnittelee opiskelijan
kanssa, minkalaiset oppimisymparistot edistavat parhaiten ammatti-
taitovaatimusten ja osaamistavoitteiden saavuttamista.
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mioon laatiessaan HOKSia.

e Opiskelijan valmiudet HOKSin seuraamiseen: Koulutuksen jarjestaja
varmistaa, ettd opiskelijalla on valmiudet ja mahdollisuus HOKSin
seuraamiseen ja paivittamiseen.

Aiemmin hankitun
osaamisen
tunnistaminen ja
tunnustaminen

e Tunnistamisen menettelytavat: Koulutuksen jarjestajalla on erilaisia
ja eri aloille soveltuvia menettelytapoja, joilla tunnistetaan opiskeli-
jan aiemmin hankittu osaaminen.

e Tunnustamisen menettelytavat: Koulutuksen jarjestajalla on sovitut
menettelytavat aiemmin hankitun osaamisen tunnustamiseen:

° voimassa olevien tutkinnon perusteiden mukaiset tutkinnon osat,
yhteisten tutkinnon osien osa-alueet ja muut opinnot,

° muiden kuin voimassa olevien tutkinnon perusteiden mukaiset
tutkinnot, tutkinnon osat, yhteisten tutkinnon osien osa-alueet
seka muut toimivaltaisen viranomaisen arvioimat ja todentamat
opinnot,

° muu osaaminen, jonka perusteella tutkinto, tutkinnon osa tai
yhteisten tutkinnon osien osa-alue on mahdollista suorittaa ilman
osaamisen hankkimista.

e Tiedottaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla
tiedotetaan opiskelijoille, alaikaisten opiskelijoiden huoltajille ja muille
tarvittaville tahoille esimerkiksi osaamisen tunnustamisesta, arvi-
oinnista paattamisesta, arvioinnin tarkistamisesta ja oikaisusta seka
arvosanan korottamisesta.

Osaamisen hankkimisen
suunnittelu

e Puuttuvan osaamisen hankkiminen: Koulutuksen jarjestaja laatii
opiskelijalle suunnitelman tarvittavan ammattitaidon tai osaamisen
hankkimiseksi osana HOKSia.

e Yksilollinen suunnittelu: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
osaamisen hankkiminen suunnitellaan opiskelijan tarpeiden pohjalta
yksildllisesti tutkinnon tai koulutuksen osittain.

e Asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta pedagogiset
ratkaisut tukevat yksilollista ja asiakaslahtoista osaamisen hankki-
mista.

e Tyopaikalla jarjestettava koulutus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd tyopaikalla jarjestettava koulutus suunnitellaan niin, etta se tukee
yksilollista osaamisen hankkimista ja sita paivitetaan tarvittaessa.

e Opiskeluvalmiuksia tukevien opintojen tarve: Koulutuksen jarjestajalla
on menettelytavat, joilla tunnistetaan opiskeluvalmiuksia tukevien
opintojen tarve kunkin opiskelijan kohdalla.

e Ohjauksen ja tuen tarpeet:

° Koulutuksen jarjestajalla on selkeat ja toimivat menettelytavat,
joilla opiskelijan ohjaus- ja tukitarpeet ja erityisen tuen tarpeet
tunnistetaan.

° Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat tehda paatoksia kos-
kien erityista tukea ja vaativaa erityista tukea.

° Koulutuksen jarjestaja mahdollistaa tarvittavan ammattitaidon ja
osaamisen hankkimisen, ottaen huomioon opiskelijan valmiudet,
tarpeet ja erityisen tuen tarpeet [ml. oppimisvalmiuksia tukevat
opinnot, ammattitaitovaatimuksista tai osaamistavoitteista poik-
keaminen, osaamisen arvioinnin mukauttaminen).
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Poikkeaminen ja mukauttaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menet-
telytavat, joilla varmistetaan, etta tarvittaessa kuullaan opiskelijan
laillista edustajaa tai huoltajaa ennen osaamistavoitteista tai ammat-
titaitovaatimuksista poikkeamisesta tai osaamisen arvioinnin mukaut-
tamista ja menettelytavat ndista paattamiseen.

Osaamisen osoittamisen
suunnittelu

Osaamisen osoittamisen suunnittelu: Koulutuksen jarjestaja suun-
nittelee yhdessa opiskelijan kanssa ammattitaidon tai osaamisen
osoittamisen yksildllisesti tutkinnon tai koulutuksen osittain osana
HOKSia.

Nayttojen suunnittelu: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, ettd osana
HOKSin laatimista ja paivittamista sovitaan seuraavista asioista: nayt-
tojen ajankohdat ja sisallot, nayttoymparistot ja osaamisen arvioijat.

Poikkeaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla
varmistetaan, etta tarvittaessa kuullaan opiskelijan laillista edusta-
jaa tai huoltajaa ennen osaamisen arvioinnin mukauttamispaatoksen
tekemista.

Seuranta ja arviointi

Henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadinnasta,
seurannasta ja paivittamisesta kerataan palautetta ja hankitaan
muuta seuranta, arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri ryhmilta ja seu-
rantaan ja arviointiin on tarkoituksenmukaiset menettelytavat.

Parantaminen

Henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadinnan, seu-
rannan ja paivittamisen menettelytapoja kehitetaan tai muutetaan tar-
vittaessa asiakkaiden muuttuneiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja
tulostiedon ja/tai toimintaympériston muutosten pohjalta.

Koulutuksen jarjestajalla on kattavasti menettelytapoja innovatiivi-
suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 4: Osaamisen hankkiminen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Osaamisen hankkimisen
tavoitteet ja linjaukset

Linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on linjannut seuraavat asiat:

° asiakaslahtoisyys ja henkilokohtaistaminen osaamisen hankkimi-
sessa,
tyoelamalahtdisyys osaamisen hankkimisessa,
osaamisperusteisuuden toteutuminen osaamisen hankkimisessa,
yhteistyokumppanien valinta ja yhteistyd osaamisen hankkimi-
sessa,
tukitoimet ja opiskeluun liittyvat hyvinvointipalvelut,
oppimisymparistot ja siirtymiset osaamisen hankkimisessa,
osaamisen hankkimisen seuranta ja oppimisen arviointi.

Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestdja varmistaa,
ettd henkilosto on tietoinen osaamisen hankkimista koskevista tavoit-
teista ja linjauksista.

Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd opiskelijoilla on tarvittava tieto osaamisen hankkimista koske-
vista linjauksista.

Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen jar-
jestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryhmi-
lla on tarvittava tieto osaamisen hankkimista koskevista linjauksista.

Osaamisen hankkimisen
suunnittelu

Paatos sisallosta ja jarjestamisestd: Koulutuksen jarjestdja on paat-
tanyt koulutustarjonnasta, sisallosta ja jarjestamisesta tutkinnon ja
koulutuksen perusteiden mukaisesti.

Osaamisen hankkimisen asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestajalla
on menettelytavat, joilla varmistetaan, etta koulutuksen tarjonta,
sisalto ja toteuttaminen vastaavat asiakkaiden tarpeisiin.

Osaamisen hankkiminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat
seuraavien asioiden suunnitteluun ja niista paattamiseen:

° henkilokohtaistaminen,

° osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen,
puuttuvan osaamisen hankkiminen,
ammattitaitovaatimuksista ja osaamistavoitteista poikkeaminen,
osaamisen arvioinnin mukauttaminen,
ohjaus, tuki, erityinen ja vaativa erityinen tuki,
HOKSin paivittaminen osaamisen hankkimisen osalta opiskelijan
tarpeiden pohjalta.

o

o
o
o

o

Oppimisymparistot: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat suun-
nitella osaamisen hankkimisen toteutus eri oppimisymparistoissa,
tarvittaessa yhteistydossa muiden koulutusta jarjestavien toimijoiden
seka tyo- ja elinkeinoelaman kanssa.

Opiskeluvalmiuksia tukevien opintojen jarjestaminen: Koulutuksen
jarjestajalla on menettelytavat opiskeluvalmiuksia tukevien opintojen
jarjestamiseksi.

Opiskelijan henkilokohtainen seuranta: Koulutuksen jarjestajalla on
menettelytavat osaamisen kehittymisen seurantaan ja oikea-aikaiseen
ohjaukseen.
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Palaute osaamisen kehittymisesta: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta opiskelijat saavat ohjaavaa ja kannustavaa palautetta oikea-aikai-
sesti osaamisen kehittymisesta.

Ohjaus ja tuki: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat osaami-
sen hankkimiseen liittyvan ohjauksen, tuen, erityisen tuen ja vaativan
erityisen tuen tarjoamiseen opiskelijoiden tarpeiden mukaisesti.

Digitaalisuus: Koulutuksen jarjestaja suunnittelee, miten digitaali-
suutta voidaan hyodyntdaa osaamisen hankkimisessa.

Opetus ja ohjaus

Ammattitaitovaatimusten ja osaamistavoitteiden saavuttaminen:
Koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta opiskelija saa kaikissa oppi-
misymparistoissa sellaista opetusta ja ohjausta, joka mahdollistaa
opiskelijalle tutkinnon tai koulutuksen perusteiden mukaisten ammat-
titaitovaatimusten ja osaamistavoitteiden saavuttamisen HOKSin
mukaisesti.

Yhteiskunnan jasenena toimiminen: Koulutuksen jarjestajan menet-
telytavat tukevat opiskelijoiden kehitysta hyviksi, tasapainoisiksi ja
sivistyneiksi ihmisiksi ja yhteiskunnan jaseniksi.

Henkilokohtainen kehittyminen: Koulutuksen jarjestajan menettelyta-
vat edistavat opiskelijoiden jatko-opintovalmiutta, ammatillista kehit-
tymista, harrastusten seka persoonallisuuden monipuolisen kehitta-

misen kannalta tarpeellisia tietoja ja taitoja HOKSin mukaisesti.

Toimijoiden osallistuminen: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta

eri toimijat ovat mukana opetukseen ja ohjaukseen liittyvissa asioissa
opiskelijan tarpeiden mukaisesti. Tieto kulkee tarkoituksenmukaisesti
eri toimijoiden valilla.

HOKSin mukaisuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa ja edistaa sita,
etta opiskelija saa HOKSin mukaista opetusta, ohjausta, tukea ja
erityista tukea ja muita tukitoimia kaikissa suunnitelluissa oppimis-
ymparistoissa:

° opetus- ja ohjaushenkilosto opettaa, ohjaa ja arvioi seka toteuttaa
tukitoimia oppilaitoksissa ja tydpaikoilla jarjestettavassa koulu-
tuksessa seka muissa oppilaitoksen kayttamissa oppimisympa-
ristoissa,

° tyopaikkaohjaajat ohjaavat, antavat palautetta osaamisen kehitty-

misestd ja arvioivat osaamista tydpaikoilla,
seuraamalla HOKSin mukaisen opetuksen, ohjauksen, tuen ja
erityisen tuen seka arvioinnin toteutumista.

o

Tyopaikalla jarjestettava koulutus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta perustutkintokoulutukseen sisaltyy tyopaikalla kaytannon tyo-
tehtdvissa jarjestettavaa koulutusta, mikali opiskelijalla ei ole alan
tyokokemusta.

Joustavuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta opiskelija voi
joustavasti ja ohjatusti siirtya koulutuksen toteutustavasta toiseen
(esim. koulutussopimus, oppisopimus).

HOKSin paivittaminen: Koulutuksen jarjestadjalla on menettelytavat
HOKSin paivittamiseen. Paivittamisessa tehdyt muutokset otetaan
huomioon ja ne vaikuttavat opetuksen ja ohjauksen seka tukitoimien
toteuttamiseen.
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Palaute opiskelijan
osaamisen
kehittymisesta

Osaamisen kehittymisen seuranta: Opetus- ja ohjaushenkilosto
seuraa ja dokumentoi opiskelijan osaamisen kehittymista yhdessa
opiskelijan ja muiden toimijoiden kanssa (esim. huoltaja, tynantaja ja
opiskelijahuoltopalvelut).

Palaute toimijoilta: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta opiskelija
saa palautetta HOKSin mukaisen osaamisen kehittymisesta opetta-
jalta, tyopaikkaohjaajalta tai muulta ohjauksen henkilostolta.

Palautteen ohjaavuus ja kannustavuus: Opetus- ja ohjaushenkildsto
antaa palautetta opiskelijan osaamisen kehittymisesta niin, etta
annettavalla palautteella ohjataan ja kannustetaan HOKSin mukaisten
tavoitteiden saavuttamiseen seka kehitetaan opiskelijan valmiuksia
itsearviointiin.

jotaan mahdollisuus arvioida suunnitelmallisesti oman osaamisensa
kehittymista ja ettd itsearvioinnin tulokset vaikuttavat opetukseen ja
ohjaukseen.

Opinto- ja
urasuunnittelu

Opinto-ohjaus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta opiskelija saa
riittavasti henkilokohtaista ja muuta tarpeellista opinto-ohjausta.

Urasuunnittelu: Koulutuksen jarjestdja edistaa osaamisen hankki-
mista tai sen paivittamista opiskelijan henkilokohtaisen tavoitteen
mukaisesti (esim. ty6elamaén siirtymiseen/tydllistymiseen, jat-
ko-opintoihin tai ammatissa toimiseen). Opiskelija saa tietoa alasta ja
alan tyonantajista, jonka perusteella opiskelija voi suunnitella uraansa
opintojen aikana ja niiden jalkeen.

Siirtymat: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta opiskelija voi tarvit-
taessa joustavasti ja ohjatusti siirtya tutkinnosta tai koulutuksesta toi-
seen ja tarvittaessa hanet ohjataan toiselle koulutuksen jarjestajalle.

Erityinen tuki ja vaativa
erityinen tuki

taa, ettd erityiseen tai vaativaan erityiseen tukeen oikeutettu opiskelija
saa tavoitteidensa ja valmiuksiensa mukaista pedagogista tukea seka
hanelle on tarjolla sopivia opetus- ja opiskelujarjestelyja. Koulutuksen
jarjestaja varmistaa myads, etta tuki edistaa opiskelijan kokonaiskun-
toutusta yhdessa muiden tarvittavien palveluntuottajien palvelujen
kanssa.

Ammattitaito- tai osaamistavoitteista poikkeaminen ja osaamisen
arvioinnin mukauttaminen: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
ammattitaito- tai osaamistavoitteista poikkeaminen ja osaamisen
arvioinnin mukauttaminen toteutuvat opiskelijan yksilollisten tarpei-
den mukaisesti.

Seuranta ja arviointi

Osaamisen hankkimisesta ja sen prosesseista kerataan palautetta
ja hankitaan muuta seuranta-, arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri
ryhmilta ja seurantaan ja arviointiin on tarkoituksenmukaiset menet-
telytavat.

Parantaminen

Osaamisen hankkimista ja prosesseja kehitetaan tai muutetaan tar-
vittaessa asiakkaiden muuttuneiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja
tulostiedon ja/tai toimintaympéristén muutosten pohjalta.

innovatiivisuuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 5: Oppimisymparistot

Indikaattorit Esimerkkeja arviointikriteereista

Oppimisympadristoja ¢ Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on asettanut oppimisym-
koskevat tavoitteet ja paristoja koskevat tavoitteet ja maaritellyt niita koskevat periaatteet.
linjaukset

Strategian ja jarjestamisluvan mukaisuus: Oppimisymparistot edista-
vat koulutuksen jarjestajan tavoitteiden saavuttamista jarjestamislu-
van puitteissa.

e Monipuolisuus, saavutettavuus ja esteettomyys: Koulutuksen jarjes-
taja varmistaa, etta opiskelijoille on tarjolla erilaisia, saavutettavia ja
esteettomia, oppimisympéristojd (ml. digitaaliset oppimisymparistot).

e Oppimisymparistdjen tyoelamalahtdisyys ja tarkoituksenmukaisuus:
Koulutuksen jarjestaja on linjannut, miten oppimisymparistojen tyo-
elamalahtoisyytta ja tarkoituksenmukaisuutta arvioidaan yhdessa
tyoelaman kanssa.

e Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,

ja linjauksista.

Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta opiskelijoilla on tarvittava tieto oppimisymparistoja koskevista
keskeisista linjauksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto oppimisymparistoja koskevista tavoitteista ja
linjauksista.

Oppimisympdristdjen e Tutkinnon perusteiden mukaisuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,

suunnittelu ettd oppimisymparistot ovat kattavia suhteessa tutkinnon perusteisiin
ja edistavat tutkinnon perusteiden mukaisen ammattitaidon saavutta-
mista.

Kestava kehitys: Koulutuksen jarjestaja suunnittelee oppimisymparistot
niin, etta ne ovat taloudellisesti, sosiaalisesti, ekologisesti, kulttuuri-
sesti ja eettisesti kestavia.

e Oppimisymparistojen ajantasaisuus: Koulutuksen jarjestaja varmis-
taa oppilaitoksen oppimisymparistojen tarkoituksenmukaisuuden ja
toimivuuden seka tyoelamavastaavuuden.

e Yhteisollisyys ja viihtyisyys: Koulutuksen jarjestaja suunnittelee oppi-
misymparistonsa siten, etta ne tukevat yhteisollisyytta ja edistavat
viihtyisyytta.

e Oppimisymparistojen valinta: Opiskelijan osaamisen hankkimista
tukevat oppimisymparistot valitaan yhdessa opiskelijan kanssa.

Yhteistyo oppimisymparistojen suunnittelussa: Koulutuksen jarjesta-
jalla on menettelytavat, joilla suunnitellaan ja valitaan yhdessa tydela-
man ja muiden kumppaneiden kanssa tarkoituksenmukaiset ja opiske-
lijan osaamisen kehittymista tukevat oppimisymparistot alueellisesti,
kansallisesti ja kansainvalisesti.
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e Ohjaus ja tuki: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla var-
mistetaan ohjauksen, tuen ja erityisen tuen saatavuus ja toimivuus eri
oppimisymparistoissa.

Turvallisuus: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla var-
mistetaan oppimisymparistdjensa turvallisuus. Koulutuksen jarjes-
tajalla on suunnitelma kurinpitokeinojen kayttamisesta ja niihin Liitty-
vista menettelytavoista.

Oppimisymparistdjen e Joustavuuden ja yksilollisyyden mahdollistaminen: Oppimisymparistot
kaytto mahdollistavat opiskelijan opinnoissa etenemisen joustavasti ja yksilol-
lisesti. Koulutuksen jarjestdja mahdollistaa tarvittaessa sujuvan siirty-
misen eri oppimisymparistdjen valilla.

e Osaamisen hankkiminen: Oppimisymparistot tukevat opiskelijan
HOKSin mukaista osaamisen hankkimista.

e Osaamisen osoittaminen ja arviointi: Osaamisen osoittaminen jar-
jestetaan osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman ja HOKSin
mukaisissa nayttoymparistoissa.

e Pedagoginen toiminta: Oppimisymparistot tukevat opetus- ja ohjaus-
henkilostdn pedagogista tyota.

e Opetus- ja ohjaushenkiloston valmiudet: Koulutuksen jarjestajalla
on menettelytavat, joilla varmistetaan opetus- ja ohjaushenkiloston
valmius hyodyntaa oppimisymparistoja joustavasti ja tarkoituksenmu-
kaisesti ottaen huomioon opiskelijan HOKSin ja turvallisuuden.

Oppimisymparistdjen e Turvallisuus: Koulutuksen jarjestajalla on hyvaksytyt jarjestyssaan-
turvallisuus not/-méaaraykset, menettelytavat ja ohjeet oppimisympéristojensé
turvallisuuden varmistamiseksi.

Opiskeluoikeuden peruuttaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menet-
telytavat opiskeluoikeuden peruuttamiseen, siihen liittyvaan tiedon-
saantiin seka opiskeluoikeuden palauttamiseen. Henkilosto tuntee
menettelytavat ja toimii niiden mukaisesti.

Opiskelijan omaisuuden tarkistaminen ja haltuunotto: Koulutuksen
jarjestajalla on menettelytavat opiskelijoiden omaisuuden tarkistami-
seen ja haltuun ottamiseen. Henkilosto tuntee menettelytavat ja toimii
niiden mukaisesti.

Seuranta ja arviointi e Oppimisymparistoista, esimerkiksi niiden soveltuvuudesta osaamisen
hankkimiseen ja osoittamiseen, toimivuudesta ja kaytettavyydests,
turvallisuudesta ja viihtyisyydesta, kerataan palautetta ja hankitaan
muuta seuranta-, arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri ryhmilta, ja
seurantaan ja arviointiin on tarkoituksenmukaiset menettelytavat.

Parantaminen e Oppimisymparistoja kehitetdan tai muutetaan tarvittaessa asiakkai-
den muuttuneiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/tai
toimintaympariston muutosten pohjalta.
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suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 6: Tyopaikalla jarjestettava koulutus

(sisdltaa oppisopimuksen ja koulutussopimuksen)

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tyopaikalla
jarjestettavaa
koulutusta koskevat
tavoitteet ja linjaukset

e Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestdja on asettanut tydpai-
kalla jarjestettavaa koulutusta koskevat tavoitteet ja maaritellyt sita
koskevat periaatteet, esimerkiksi seuraavista asioista:

° opiskelijan opinnoissa etenemisen mahdollistaminen HOKSin
mukaisesti, joustavasti ja yksilollisesti,

° kumppanuuksien rakentaminen ja priorisointi,

° organisointi, vastuut ja valtuudet.

e Asiakaslahtdisyys: Koulutuksen jarjestaja on linjannut, miten varmis-
tetaan tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen jarjestamisen asiakas-
lahtoisyys opiskelijoiden ja tyo- ja elinkeinoelaman kannalta.

e Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta
henkilosto on tietoinen tyopaikalla jarjestettavaa koulutusta koskevista
tavoitteista ja linjauksista.

e Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta opiskelijoilla on tarvittava tieto tyopaikalla jarjestettavaa koulu-
tusta koskevista linjauksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen jar-
jestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryhmi-
lla on tarvittava tieto tyopaikalla jarjestettavaa koulutusta koskevista
tavoitteista ja linjauksista.

e Edellytysten varmistaminen ja dokumentointi: Koulutuksen jarjesta-
jalla on dokumentoidut menettelytavat, joilla varmistetaan tyopaikalla
jarjestettavan koulutuksen edellytykset ja koulutuksen toteutuminen
sovittujen periaatteiden ja menettelytapojen mukaisesti.

Tyopaikalla
jarjestettavan
koulutuksen suunnittelu

e Jarjestamisedellytysten varmistaminen: Koulutuksen jarjestajalla on
asiakaslahtoiset menettelytavat, joilla varmistetaan, etta tyonantajien
kanssa tehtavien oppisopimuskoulutuksen jarjestamista koskevien
sopimusten ja koulutussopimusten tekemisen edellytykset tayttyvat.

e Sopimusten tekemiseen liittyvat vastuut: Koulutuksen jarjestaja on
selkeasti maaritellyt vastuut koskien tyonantajien kanssa tehtavia
sopimuksia.

e Yksilolliset opintopolut: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat,
joilla mahdollistetaan eri oppimisymparistojen tarkoituksenmukainen
kaytto opiskelijoiden yksilollisissa opintopoluissa.

e Resursointi: Koulutuksen jarjestdja on resursoinut tyopaikalla jarjes-
tettavan koulutuksen suunnittelun ja toteuttamisen suhteessa tavoit-
teisiinsa.
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Kumppanuudet ja muu

e Tyoelamakumppanuudet: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat

yhteistyo tyopaikalla tyoelamakumppanuuksien rakentamiseen, yllapitamiseen ja
jarjestettdvdssa kehittamiseen tyopaikalla jarjestettavassa koulutuksessa.
koulutuksessa

e Tyoelamayhteydet: Koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta yhteistyo
tyonantajien kanssa toteutuu suunnitellusti ja on sujuvaa.

e Tyopaikkaohjaajakoulutus: Koulutuksen jarjestaja suunnittelee ja
toteuttaa tyopaikkaohjaajakoulutuksia tyoelamakumppaneiden tarpei-
den pohjalta.

e Opintojen etenemisen varmistaminen: Koulutuksen jarjestajalla on
menettelytavat, joilla varmistetaan saanndllisesti tyopaikan kanssa,
ettd opinnot etenevat suunnitellusti.

Tyopaikalla e Ammattitaitovaatimusten mukaisuus: Opetushenkildsto varmistaa,
jarjestettdvan ettd tyopaikalla jarjestettava koulutus toteutuu tutkinnon perusteiden
koulutuksen ammattitaitovaatimusten mukaisesti ohjattuna ja arviointikriteereiden

opiskelijakohtaisuus

mukaisesti arvioituna.

e Tyopaikan soveltuvuus opiskelijalle: Opetushenkilosto varmistaa, etta
° opiskelijalla on valmiudet ja osaaminen hankkia osaamista tyopai-
kalla (esimerkiksi opintojen vaihe, valmiudet siirtya tygelamaan,

riittavat tydelamataidot),

° tyopaikka soveltuu oppimisymparistoksi (esimerkiksi tyGtehtavat,
joilla saavutetaan tavoitteeksi asetettu osaaminen, ohjausre-
surssi, turvallisuus, saavutettavuus ja esteettomyys),

° toimijoilla on yhteinen nakemys tyopaikalla jarjestettavan koulu-
tuksen tavoitteista ja jarjestamisesta,

° tyopaikalla tapahtuva osaamisen hankkiminen toteutuu opiskeli-
jan henkilokohtaisen kehittamissuunnitelman mukaisesti,

° opiskelijan tarvitsemat ohjaus- ja tukitoimet ovat saatavilla.

Sopimukset:
koulutussopimus ja
oppisopimus

e Sopimuksen laadinta, seuranta ja paivittaminen: Koulutuksen jar-
jestajalla on menettelytavat koulutus- ja oppisopimusten laadintaan,
seurantaan ja paivittamiseen liittyen alueellisiin, kansallisiin ja kan-
sainvalisiin tydpaikkoihin.

e Tyopaikan edellytysten varmistaminen: Sopimusta tekeva koulutuksen
jarjestajan edustaja varmistaa, etta tyopaikan edellytykset jarjestaa ja
yllapitaa opiskelijan osaamistarpeen mukaista koulutusta tayttyvat.

e Opintososiaaliset etuudet: Koulutuksen jarjestdja ja tyonantaja sopivat
sopimuksen laadinnan yhteydessa yhteistyossa opiskelijan kanssa
opintososiaalisista etuuksista ja niiden kaytannon jarjestelyista.

e Joustavat siirtymat: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat
siihen, miten opiskelija voi siirtya koulutussopimuksesta oppisopi-
mukseen ja pdinvastoin.

e Koulutuskorvaus oppisopimuskoulutuksessa: Koulutuksen jarjes-
tajalla on linjaukset koulutuskorvausten maksamiselle opiskelijan
ohjaustarpeen mukaisesti.
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Ohjaus ja tuki
tyopaikalla

e Tiedottaminen koulutuksen toteuttamismuodoista: Koulutuksen jar-
jestaja edistaa oppisopimuskoulutukseen tai koulutussopimukseen
perustuvaan koulutukseen hakeutumista tiedottamalla naista tyopai-
kalla jarjestettavan koulutuksen vaihtoehdoista ja mahdollisuuksista
siirtya joustavasti niiden valilla.

e Ohjausosaaminen ja siihen resursointi: Koulutuksen jarjestaja varmis-
taa, etta tyopaikkaohjaaja on nimetty ja etta hanella on riittava osaa-
minen ja riittavat resurssit ohjaustehtavaan, myos tarvittaessa ottaen
huomioon erityista tukea tarvitsevien opiskelijoiden tarpeet.

e Ohjaus ja palaute: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta opiskelija
saa ohjausta ja palautetta osaamisensa kehittymisesta.

e Erityinen ja vaativa erityinen tuki: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta erityista tukea tai vaativaa erityista tukea tarvitseva opiskelija saa
tarvitsemaansa ohjausta ja ettd ohjauksen ja tuen toimivuutta seura-
taan ja arvioidaan sekd muutetaan tarvittaessa.

Vastuuhenkilon tuki: Koulutuksen jarjestajalla on nimetty vastuuhen-
kilo, joka tukee tyopaikkaohjaajaa ja opiskelijaa tyopaikalla jarjestetta-
van koulutuksen aikana.

e Ohjaus nayttoon: Koulutuksen jarjestajan edustaja varmistaa yhteis-
tyossa tyopaikkaohjaajan kanssa opiskelijan valmiudet siirtya nayttoon.

e Urasuunnittelu: Koulutuksen jarjestajan edustaja keskustelee opiske-
lijan kanssa hanen opintojen jalkeisista tavoitteista ja tukee opiskelijaa
niiden saavuttamisessa.

Osaamisen osoittaminen

e Ohjaus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta osaamisen osoittami-
nen suunnitellaan yhteistyéssa opettajan/ohjaajan, tyonantajan edus-
tajan ja opiskelijan kanssa ja kirjataan HOKSiin.

Naytto: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta naytto toteutuu suunni-
tellusti ja tarvittaessa muulla osaamisen arvioinnilla taydentaen.

Naytto ilman koulutukseen osallistumista: Koulutuksen jarjestajalla
on menettelytavat tarjota mahdollisuutta suorittaa tutkinto tai tutkin-
non osa myos ilman tutkintokoulutukseen osallistumista.

Arviointi: Koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta arvioijilla on arvioita-
vaan tutkintoon tai tutkinnon osaan liittyvda ammattitaito ja osaaminen
seka riittava perehtyneisyys arviointiin ja suoritettavan tutkinnon
perusteisiin.

Seuranta ja arviointi

e Tyopaikalla jarjestettavasta koulutuksesta kerataan palautetta ja
hankitaan muuta seuranta-, arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri
ryhmiltd, ja seurantaan ja arviointiin on tarkoituksenmukaiset menet-
telytavat.

Parantaminen

Tyopaikalla jarjestettavaa koulutusta kehitetaan tai muutetaan tarvit-
taessa asiakkaiden muuttuneiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja
tulostiedon ja/tai toimintaympériston muutosten pohjalta.

Koulutuksen jarjestajalla on kattavasti menettelytapoja innovatiivi-
suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 7: Osaamisen osoittaminen, arviointi ja todentaminen

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Osaamisen
osoittamisen, arvioinnin
jatodentamisen
tavoitteet ja linjaukset

e Linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on linjannut osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelmassaan osaamisen tunnistamisen ja tunnusta-
misen, osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen tutkinto- tai koulutus-
kohtaisesti. Suunnitelma on osa laadunhallintajarjestelmaa.

e Yhteistyo tycelaman kanssa: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt
keskeiset tydeldamakumppanuudet seka linjannut yhteistyon ja sen
tavoitteet osaamisen osoittamisessa, arvioinnissa ja todentamisessa.

e Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta henkildsto on tietoinen osaamisen tunnistamista ja tunnusta-
mista, osoittamista, arviointia ja todentamista koskevista tavoitteista
ja linjauksista.

e Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestdja varmistaa,
etta opiskelijoilla on tarvittava tieto osaamisen tunnistamista ja tun-
nustamista, osoittamista, arviointia ja todentamista koskevista linja-
uksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, ettda kumppaneilla ja keskeisilla sidosryhmilla
on tarvittava tieto tunnistamista ja tunnustamista, osaamisen osoitta-
mista, arviointia ja todentamista koskevista linjauksista.

Osaamisen
tunnistamisen ja
tunnustamisen,
osoittamisen, arvioinnin
jatodentamisen
suunnittelu

e Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma: Koulutuksen jarjesta-
jalla on hyvaksytty tutkinto- tai koulutuskohtainen tai tarvittaessa tar-
kemmalla tasolla tehty osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma.

e Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman paivittaminen: Koulu-

suunnitelman paivittamiseen.

e Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman sisalto: Koulutuksen

jarjestaja varmistaa, etta suunnitelma osaamisen arvioinnin toteutta-
misesta on osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tietosisal-
lon vahimmaisvaatimusten mukainen ja sisaltaa tarkoituksenmukaiset
toimintatavat ja menettelyt osaamisen arvioinnin toteuttamiseen,
esimerkiksi:

° Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Koulutuksen jarjesta-
jalla on menettelytavat aiemmin hankitun osaamisen tunnistami-
seen ja tunnustamiseen saadosten mukaisesti.

Osaamisen osoittaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettely-
tavat, joilla varmistetaan, etta tutkintokoulutuksessa osaaminen
teissa ja tyoprosesseissa, ja vain perustelluista syista muualla
kuin tyopaikalla.

Muu osaamisen osoittaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menet-
telytavat, joilla varmistetaan, etta muualla kuin aidoissa tyotilan-
teissa osaamisen osoittaminen on perusteltua ja mahdollista.
Osaamisen osoittaminen yhteisissa tutkinnon osissa: Koulutuksen
jarjestajalla on yhteisten tutkinnon osien osaamisen osoittami-
seksi menettelytavat, joilla yhteisten tutkinnon osien osaamista
voi tarvittaessa osoittaa muulla tavoin kuin naytdissa.
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© Osaamisen arviointi: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat,
joilla varmistetaan, etta osaaminen arvioidaan monipuolisesti tut-
kinnon/ koulutuksen osittain tutkinnon ja koulutuksen perusteiden
mukaisesti ja arviointipaatos tehdaan.

° Osaamisen todentaminen: Koulutuksen jarjestdjalla on yhteiset
menettelytavat, joilla varmistetaan osaamisen todentaminen
esim. tutkintotodistus.

e Tiedottaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat osaa-
misen arvioinnin toteuttamissuunnitelman sisallon (mm. osaamisen
osoittamisen ja arvioinnin) tiedottamisesta henkilostélle, opiskelijoille,
huoltajille ja muille sidosryhmille.

e Dokumentointi ja saatavuus: Osaamisen arvioinnin toteutussuunni-
telma on dokumentoitu ja se on keskeisten toimijoiden saatavilla.

hyodyntaa laadunhallintajarjestelman tuottamaa palautetta ja muuta
seuranta-, arviointi- ja tulostietoa osaamisen arviointisuunnitelman
paivittamisessa ja kehittamisessa.

Osaamisen kehittymisen
seuranta

e Seuranta: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joiden avulla
seurataan opiskelijan osaamisen kehittymista, tutkinnon osien ja
tutkinnon suorittamista seka koulutuksen osien ja koulutuksen suorit-
tamista.
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taan palautteen anto opiskelijalle osaamisen kehittymisesta.

e Ohjaus nayttoon ja muuhun osaamisen osoittamiseen: Koulutuksen
jarjestajalla on menettelytavat, joiden avulla varmistetaan, ettd opis-
kelija ohjataan osoittamaan osaamisensa mahdollisimman pian sen
jalkeen, kun tarvittava osaaminen on hankittu.

Osaamisen osoittaminen

e Osaamisen osoittaminen HOKSissa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd opiskelijan HOKSissa on sovittu osaamisen osoittamisesta tutkin-
non tai koulutuksen osittain (mm. osaamisen osoittamisen toteutusta-
vat, ajankohdat, sisallét, ndyttoymparistot, osaamisen arvioijat).

Yhteissuunnittelu: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla
varmistetaan osaamisen osoittamisen suunnittelu yksilollisesti ja
yhdessa opiskelijoiden ja tyoelaman kanssa.

Nayttoymparistot: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla
varmistetaan, etta nayttoymparistot mahdollistavat tutkinnon perus-
teissa maaratyn osaamisen osoittamisen.

e Osaamisen osoittaminen tutkintokoulutuksessa: Koulutuksen jar-
jestajalla on menettelytavat, joilla varmistetaan, etta tutkintokoulu-
tuksessa opiskelija osoittaa osaamisensa kaytannon tyotehtavissa
(ndyttd) tutkinnon perusteen, osaamisen arvioinnin toteuttamissuun-
nitelman sekd HOKSin mukaisesti. Vain perustellusta syysta naytto
voidaan jarjestaa muualla kuin tyopaikalla.

e Osaamisen osoittaminen muulla tavoin: Koulutuksen jarjestajalla
on menettelytavat, joilla varmistetaan tutkintokoulutusten osalta,
etta muualla kuin aidoissa tyotilanteissa osaamisen osoittaminen on
perusteltua ja mahdollista (esim. turvallisuus, tyétehtévissa vaadit-
tava ikd, tyopaikan saavutettavuus) ja ettd toinen arvioija on tygelama-
arvioija.
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Osaamisen osoittaminen yhteisissa tutkinnon osissa: Koulutuksen
jarjestajalla on yhteisten tutkinnon osien osaamisen osoittamiseksi
menettelytavat, joilla yhteisten tutkinnon osien osaamista voi tarvit-
taessa osoittaa muulla tavoin kuin naytoissa.

Osaamisen osoittaminen valmentavissa koulutuksissa: Koulutuksen
jarjestajalla on menettelytavat, joilla opiskelija voi osoittaa osaami-
sensa muulla tavoin kuin naytossa.

Osaamisen osoittaminen ilman koulutukseen osallistumista: Koulu-
tuksen jarjestdjalla on menettelytavat, joilla mahdollistetaan tutkin-
non tai tutkinnon osan osaamisen osoittaminen ilman koulutukseen
osallistumista.

Osaamisen arvioijien
valinta, nimedminen ja
perehdyttaminen

Arvioijien valinta ja nimeaminen ammatillisissa tutkinnon osissa:

taa, etta tasta poiketaan vain erityisesta syysta.

Arvioijien valinta ja nimeaminen valmentavissa koulutuksissa ja
yhteisten tutkinnon osien osa-alueissa: Koulutuksen jarjestaja valit-
see ja nimeaa opettajan tai erityisesta syysta muun koulutuksen
jarjestajan edustajan, joka paattaa arvioinnista.

Esteellisyys: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta arvioijat eivat ole
esteellisia (hallintolaki).

Arvioijien patevyys ja perehdyttaminen: Koulutuksen jarjestaja pereh-
dyttaa arvioijat ja varmistaa, etta arvioijilla on riittava ammattitaito

ja osaaminen seka riittava arviointiosaaminen ja perehtyneisyys ko.
tutkinnon perusteisiin, tutkinnon osaan ja yhteisen tutkinnon osan
osa-alueeseen tai valmentavaan koulutukseen.

Osaamisen arviointi
jaarvioinnista
paattaminen

Tutkinnon tai koulutuksen perusteiden mukaisuus: Koulutuksen jar-
jestadja varmistaa, etta arviointi on tutkinnon tai koulutuksen perustei-
den mukaista ja kriteeriperusteista.

Arviointimenetelmat: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta

° arvioinnissa kaytetaan monipuolisia arviointimenetelmia, joita
kayttamalla voidaan arvioida ammattitaitovaatimusten ja osaa-
mistavoitteiden saavuttaminen kattavasti ja tutkinnon perustei-
den mukaisesti.
arvioinnissa kaytetaan menetelmia, joilla saadaan arvioinnin
perustelut ja tutkinnon tai koulutuksen perusteiden edellyttama
arviointiaineisto.

o

mahdollisuus ja valmiudet osaamisensa itsearviointiin.

Arviointipaatos: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat tutkinnon
osien ja yhteisten tutkinnon osa-alueiden arviointiin ja arvioinnista
paattamiseen.

Arviointiaineiston dokumentointi ja arkistointi: Koulutuksen jarjestajalla
on menettelytavat arviointiaineiston dokumentointiin ja arkistointiin.

Arviointiaineistoon tutustumismahdollisuus: Koulutuksen jarjesta-
jalla on menettelytavat, joiden avulla se varmistaa opiskelijalle ja
osaamisen arvioijille mahdollisuuden tutustua kirjallisesti tai muutoin
tallennettuun osaamisen arvioinnin perusteella syntyneeseen arvioin-
tiaineistoon.
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e Dokumentointi:

° Koulutuksen jarjestajan tietojarjestelma mahdollistaa osaamisen
arvioinnin ja arviointipaatoksen dokumentoinnin tarkoituksenmu-
kaisesti ja asiakaslahtoisesti.

° Koulutuksen jarjestdjalla on menettelytavat, joilla varmistetaan
osaamisen arvioinnin ja arviointipaatoksen dokumentoinnin ajan-
tasaisuutta ja virheettomyytta.

menettelytavat, joilla erityista tukea saavan opiskelijan osaamisen
arviointia voidaan mukauttaa ja laatia opiskelijalle yksilollinen osaa-
misen arviointi, niilta osin kuin se on valttamatonta opiskelijan henki-
lokohtaiset tavoitteet ja valmiudet huomioon ottaen.

e Ammattitaitovaatimuksista ja osaamistavoitteista poikkeaminen: Kou-
lutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla osaamista arvioidaan
vertaamalla sita opiskelijan henkilokohtaisessa osaamisen kehitta-
missuunnitelmassa asetettuihin tavoitteisiin, mikali ammattitaitovaa-
timuksista tai osaamistavoitteista on poikettu.

Arvioinnin
tarkistaminen ja oikaisu

e Tiedottaminen: Koulutuksen jarjestaja tiedottaa opiskelijoille arvioin-
nin tarkistamisen ja oikaisun menettelytavoista.

e Arvioinnin tarkistaminen: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta opis-
kelijan pyytdessa arvioinnin tarkistamista, arvioijat tekevat paatoksen
arvioinnin tarkistamisesta ilman aiheetonta viivytysta.

e Arvioinnin oikaisu: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta tutkinto-
koulutuksen opiskelija on tietoinen mahdollisuudesta tehda kirjallinen
oikaisupyynto tydelamatoimikunnalle. Koulutuksen jarjestaja varmis-
taa, etta valmentavan koulutuksen opiskelija on tietoinen mahdolli-
suudesta hakea rehtorilta oikaisua arvioinnin tarkistamista koskevaan
paatokseen.

Uusiminen ja arvosanan
korottaminen

e Uusiminen ja arvosanan korottaminen: Koulutuksen jarjestaja varmis-
taa, ettd opiskelijalla on mahdollisuus osaamisen osoittamisen uusimi-
seen, jos arviointi on hylatty ja hyvaksytyn arvosanan korottamiseen.

e Todistuksen arvosanan korottaminen koulutuksen paattymisen jal-
keen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla tutkinnon
suorittamisesta annetun todistuksen tai valmentavan koulutuksen
suorittamisesta annettavan todistuksen arvosanan voi korottaa.

Todistuksen antaminen

e Todistusten antaminen: Todistusten antamisen menettelytavat on
kuvattu ja dokumentoitu.

e Seuranta: Menettelytapojen mukaista toimintaa seurataan:

° tutkinnon tai koulutuksen muodostumisen mukaisen tutkinnon tai
koulutuksen osan/osien tai koko tutkinnon tai koulutuksen suorit-
taminen,
saadosten ja ohjeiden mukaisesta toiminnasta huolehtiminen,
tekninen ja sisalléllinen tarkistaminen,
tietojarjestelmien toimivuuden, tietojen oikeellisuuden ja
oikea-aikaisuuden varmistaminen (ml. tiedonsiirrot KOSKI-
jarjestelmaan),
henkiloston osaamisesta huolehtiminen ja tydnjaon toimivuuden
seuranta,
todistusten ja niiden liitteiden oikeellisuuden ja tasalaatuisuuden
varmistaminen (ml. ulkoasu ja sanalliset arvioinnit],
liitteiden oikeellisuuden tarkistaminen, esim. sen, etta opinto-
rekisteriote on tutkinnon perusteiden ja sen muodostumisen
mukainen.

o

o

o

o

o
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Seuranta ja arviointi

e Osaamisen osoittamisesta, arvioinnista ja todentamisesta kerataan
palautetta ja hankitaan muuta seuranta-, arviointi- ja tulostietoa
kattavasti eri ryhmilta, ja seurantaan ja arviointiin on tarkoituksenmu-
kaiset menettelytavat.

Parantaminen

e Osaamisen osoittamista, arviointia ja todentamista kehitetaan tai
muutetaan tarvittaessa asiakkaiden muuttuneiden tarpeiden, seu-
ranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/tai toimintaymparistén muutosten
pohjalta.

suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 8: Tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuus ja vaikuttavuus

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tavoitteet ja
linjaukset tutkintojen
ja koulutuksen
tuloksellisuudelle ja
vaikuttavuudelle

Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on asettanut tavoitteet
ja maaritellyt mittarit ja niiden tavoitearvot tutkintojen ja koulutuksen
tuloksellisuudelle ja vaikuttavuudelle seka maaritellyt keskeiset peri-
aatteet tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden edistamiseksi.

Tavoitteiden dokumentointi: Koulutuksen jarjestdjan tavoitteet tutkin-
tojen ja koulutuksen tuloksellisuudelle ja vaikuttavuudelle on doku-
mentoitu.

ettd henkildsto on tietoinen tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuutta
ja vaikuttavuutta koskevista tavoitteista, linjauksista, mittareista ja
niiden tavoitearvoista.

Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuutta ja
vaikuttavuutta koskevista tavoitteista ja linjauksista.

Tutkintojen ja
koulutuksen
tuloksellisuuden
javaikuttavuuden
edistamisen suunnittelu

Ennakointi: Koulutuksen jarjestaja ennakoi tuloksellisuutta ja vaikut-
tavuutta seka niihin vaikuttavia tekijoita.

Yhteistyo: Koulutuksen jarjestdja tekee yhteistydta toiminta-alueen
muiden toimijoiden kanssa edistaakseen tutkintojen ja koulutuksen
tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta.

Menettelytavat: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla
seurataan tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta seka edistetaan tavoittei-
den saavuttamista.

Osallistaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytapoja, joiden
avulla henkilosto, opiskelijat, tyoelaman ja muiden sidosryhmien
edustajat voivat osallistua tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuuden
ja vaikuttavuuden edistamiseen.

Mittarit: Koulutuksen jarjestaja on maarittanyt keskeiset mittarit
koulutuksen tuloksellisuudelle ja vaikuttavuudelle koulutuksen jarjes-
tajan strategisten tavoitteiden suuntaisesti.

Seurannan menettelytavat henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjes-
tajalla on menettelytavat, joilla se perehdyttaa henkildston tulokselli-
suuden ja vaikuttavuuden mittareihin ja siihen, miten niilléa seurataan
ja arvioidaan koko organisaation ja oman tyon tuloksellisuutta ja
vaikuttavuutta.

Vertailutietojen hyodyntaminen: Koulutuksen jarjestaja vertaa toimin-
tansa tuloksia kansalliseen tasoon, muiden vastaavien koulutuksen
jarjestajien ja toimintayksikoiden tuloksiin, esimerkiksi opiskelijoiden
osaamista, tutkinnon ja tutkinnon osien suorittamista, tyollistymista
ja jatko-opintoihin tai tutkinto-opiskelijaksi siirtymista. Koulutuksen
jarjestajalla on menettelytapa vertailutietojen hyodyntamiseen toimin-
nan kehittamisessa.

Tietojen kohdentaminen: Tietoa on saatavilla siten, etta kukin kayttaja
saa tyonsa kannalta olennaiset tuloksellisuus- ja vaikuttavuustiedot.
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Tutkintojen ja
koulutuksen
tuloksellisuuden
javaikuttavuuden
edistamisen suunnittelu
toteutus

Menettelytavat: Koulutuksen jarjestaja edistaa tutkintojen ja koulutuk-
sen tuloksellisuutta, vaikuttavuutta ja laatua sovittujen menettelyta-
pojen mukaisesti.

Laajuus: Tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuuden ja vaikuttavuu-
den menettelytapoja tarkastellaan eri koulutusalojen, yksikdiden ja
toimintojen nakokulmasta.

Vastuut: Vastuut tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuutta ja vaikut-
tavuutta edistavista prosesseista ovat selkeat, esim. prosessin omis-
tajat on maaritelty.

Tiedon saatavuus ja ajantasaisuus: Tuloksellisuus- ja vaikuttavuus-
tieto on helposti kaikkien kayttajien saatavilla, ja se on ajantasaista ja
helposti hyodynnettavissa.

Opiskelija: Koulutuksen jarjestdja edistaa ja seuraa tutkintojen ja kou-
lutusten tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta opiskelijan henkilokohtais-
ten tavoitteiden saavuttamisen nakokulmasta, esimerkiksi tutkinnon-
tai tutkinnon osien suorittaminen, tyollistyminen tai jatko-opinnot.

Henkilosto: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytapoja, joilla var-
mistetaan esimerkiksi henkiloston osaamista ja resursointia tutkinto-
jen ja koulutusten tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden edistamiseksi.

kuvannut strategian, prosessien, tiedonhallinnan ja tietojarjestelmien
kokonaisuuden.

Tiedonhallinnan ja tiedolla johtamisen menettelytavat: Koulutuksen
jarjestajalla on menettelytavat hallita tietoa ja perustaa paatoksensa
tietoon.

luiden kayton tuki henkilostolle, opiskelijoille ja tydelaman edustaijille.

Pedagogiset ratkaisut: Koulutuksen jarjestaja edistdaa pedagogisilla
ratkaisuillaan tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuutta ja vaikutta-
vuutta.

Tyopaikat ja alueellinen elinkeinoelama: Koulutuksen jarjestaja edis-
taa ja seuraa tutkintojen ja koulutusten tuloksellisuutta ja vaikutta-
vuutta esimerkiksi keraamalla palautetta tyopaikoilta ja erilaisista
tyoelamafoorumeista.

Yhteiskunta: Koulutuksen jarjestdja edistaa ja seuraa tutkintojen ja
koulutusten tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta koko yhteiskunnan
nakokulmasta, esimerkiksi koulutuspaikkojen kohdentaminen, tyollis-
tyminen, kotoutuminen ja syrjaytymisen ehkaisy.

Koulutuksen jarjestaja: Koulutuksen jarjestaja edistaa ja seuraa tut-
kintojen ja koulutusten tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta kaikista em.
nakokulmista seka toimintaedellytysten ja talouden nakokulmasta.

telytapa tutkintojen ja koulutusten tuloksellisuuden, vaikuttavuuden ja
laadun jatkuvaan seurantaan.
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Seuranta ja arviointi

e Tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden edista-
misen menettelytavoista ja niiden soveltamisesta kerataan palautetta
ja hankitaan muuta seuranta-, arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri
ryhmilta, ja tutkintojen ja koulutusten tuloksellisuuden, vaikutta-
vuuden ja laadun seurantaan ja arviointiin on tarkoituksenmukaiset
menettelytavat.

Parantaminen e Tutkintojen ja koulutuksen tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden edista-
misen menettelytapoja kehitetaan tai muutetaan tarvittaessa asiak-
kaiden muuttuneiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/
tai toimintaympariston muutosten pohjalta.

e Koulutuksen jarjestajalla on kattavasti menettelytapoja innovatiivi-
suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 9: Strateginen suunnittelu

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Strategisen suunnittelun
tavoitteet ja linjaukset

e Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestdjalla on tavoitteet ja linja-
ukset muun muassa seuraavista strategista suunnittelua koskevista
asioista:

° avoimuus,

° jatkuvuus ja sykli,

° tulevaisuuteen orientoituminen ja ennakointi,

° koulutuksen jarjestajan strategian kytkeytyminen alueen, elinkei-
noelaman tai maakunnan strategiaan,

° koulutuspoliittisten tavoitteiden edistaminen,

° teemakohtaisuus (esim. kestéva kehitys, kansainvalisyys).

e Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd henkildsto on tietoinen strategisen suunnittelun tavoitteista ja
linjauksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen jar-
jestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryhmil-
L3 on tarvittava tieto strategista suunnittelua koskevista linjauksista.

e Henkiloston osallistuminen strategiatyohon: Koulutuksen jarjestaja
on linjannut, miten varmistetaan henkiloston osallistumisen strate-
gian laatimiseen ja paivittamiseen.

e Yhteistyo strategisessa suunnittelussa: Koulutuksen jarjestaja on
linjannut, miten yhteistyota tehdaan strategisessa suunnittelussa
keskeisten sidosryhmien, esim. tyo- ja elinkeinoelaman ja muiden
koulutuksen jarjestdjien kanssa.

Strategian laadinta

e Toimintaympariston muutosten seuranta: Koulutuksen jarjestajalla on
menettelytavat ennakoida sisaisessa ja ulkoisessa toimintaymparis-
tossa tapahtuvia muutoksia.

e Ennakointitiedon hyodyntaminen: Ennakoinnissa hyodynnetaan syste-
maattisesti eri toimijoiden tuottamaa ennakointitietoa ja sita kaytetaan
toiminnan suunnittelussa ja strategisten tavoitteiden asettamisessa.

e Strategiaprosessi: Koulutuksen jarjestajalla on toimiva strategian
laadinta- ja paivittamisprosessessi, jossa kuvataan esimerkiksi:
° strategiatyohon osallistuvat,
strategiaty6hon osallistaminen (henkilostd, opiskelijat],
vastuut ja aikataulut,
paatoksenteko ja toimeenpano,
raportointi.

o
o
o

o

e Visio, strategia ja arvot: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt toimin-
ta-ajatuksen, vision, arvot, strategiset tavoitteet ja painopistealueet.

e Asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta strate-
giassa otetaan huomioon koulutuksen jarjestajan keskeiset asiakas-
segmentit.

e Vaikuttavuus: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytapa, jolla se
edistaa strategiassaan koulutuksen vaikuttavuutta yksiloiden, tyo- ja
elinkeinoelaman seka yhteiskunnan nakokulmista.
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Mittaristo: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt keskeiset strategian
toteuttamista kuvaavat mittarit, jotka muodostavat kattavan kokonai-
suuden ja ottavat tasapainoisesti huomioon eri nakokulmat.

Henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta henki-
6sto on tietoinen strategisista tavoitteista, painopisteista ja niiden
seurannasta.

Opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta opiske-
lijoilla on tarvittava tieto strategisista tavoitteista ja painopisteista.

kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryhmilla on tarvittava tieto
strategisista tavoitteista ja painopisteista.

Strategian toteutus

Jarjestamisluvan mukaisuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
koulutustarjonta on jarjestamisluvan mukainen ja ettd koulutuksen
jarjestajalla on tarvittavat toiminnalliset ja taloudelliset edellytykset.

Sitoutuminen: Johto ja muu henkilosto ovat sitoutuneet toimimaan
toiminta-ajatuksen, arvojen, strategisten tavoitteiden, painopisteiden
ja linjausten mukaisesti.

Toimenpiteet: Koulutuksen jarjestaja on paattanyt toimenpiteista stra-
tegian toteuttamiseksi ja varmistaa niiden toteutumisen kaytannossa.

Resurssien suuntaaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelyta-
vat, joilla varmistetaan resurssien suuntaaminen strategian mukai-
sesti.

Strategian seuranta ja paivittaminen: Koulutuksen jarjestajalla on
menettelytavat, joilla seurataan strategian toteutumista ja toimin-
taympariston muutoksia, ja jotka mahdollistavat joustavan reagoinnin
toiminnan parantamiseksi. Koulutuksen jarjestaja muuttaa tarvit-
taessa strategiaa.

Kehittamisen painopisteet: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt stra-
tegiansa pohjalta kehittamisen painopisteet, joiden pohjalta paatetaan
konkreettisista kehittamistoimista ja -hankkeista.

Seuranta ja arviointi

Strategisesta suunnittelusta ja toiminnan ohjauksesta kerataan palau-
tetta ja hankitaan muuta seuranta-, arviointi- ja tulostietoa kattavasti
eri ryhmilta, ja seurantaan ja arviointiin on tarkoituksenmukaiset
menettelytavat.

Parantaminen

Strategista suunnittelua ja toiminnan ohjausta kehitetaan tai muu-
tetaan tarvittaessa asiakkaiden muuttuneiden tarpeiden, seuranta-,
arviointi- ja tulostiedon ja/tai toimintaymparistén muutosten pohjalta.

Koulutuksen jarjestdjalla on kattavasti menettelytapoja innovatiivi-
suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 10: Johtaminen

Indikaattorit Esimerkkeja arviointikriteereista

Johtamisen tavoitteetja | « Johtamiskulttuuri: Johtaminen on tulevaisuuteen suuntautunutta,
linjaukset innostavaa ja vastuullista.

e Johtamisjarjestelma: Koulutuksen jarjestajan johtamisen rakenteet,
prosessit ja menettelytavat on maaritelty osana laadunhallinta/toi-
mintajarjestelmaa* ja ne ovat kaikkien tiedossa. Johtamisen raken-
teet, prosessit ja menettelytavat tukevat koulutuksen jarjestajan
strategisten tavoitteiden saavuttamista.

e Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
henkilosto on tietoinen johtamista koskevista tavoitteista ja linjauksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryh-
milla on tarvittava tieto johtamista koskevista linjauksista.

e Lapinakyvyys: Koulutuksen jarjestajan paatoksentekoon liittyvat
menettelytavat on maaritelty selkeasti ja ne ovat koko henkildston
tiedossa. Opiskelijoilla on tarvittava tieto paatoksentekoon liittyvista
menettelytavoista.

e Kestava kehitys: Johtamisen avulla edistetaan ekologisen, sosiaalisen,
kulttuurisen ja taloudellisen kestavan kehityksen mukaista toimintaa.

e Turvallisuusjohtaminen: Turvallisuusjohtaminen on osa laadunhal-
linta- ja johtamisjarjestelmaa.

Johtaminen ja e Paatoksenteko: Koulutuksen jarjestajan johdon ja henkiloston paatok-
johtamisjarjestelma senteon tasot ja -valtuudet seka vaikuttamismahdollisuudet on maari-
telty selkeasti. Paatosvaltaa delegoidaan tarkoituksenmukaisesti.

e Vastuut: Koulutuksen jarjestaja maarittelee vastuut ja valtuuttaa
henkilostoa toimintaan. Henkiloston osaamista hydodynnetaan toimin-
nassa, esimerkiksi menettelytapoja ja ohjeita ym. kehitettdessa ja
paivitettaessa.

e Tyon organisointi: Koulutuksen jarjestajan toiminta on organisoitu tar-
koituksenmukaisesti ja oikeudenmukaisesti. Organisoinnin periaatteet
ja menettelytavat ovat asianosaisten tiedossa.

e Henkiloston osallistuminen: Henkilostolla on mahdollisuus osallistua
koulutuksen jarjestdjan toiminnan suunnitteluun, arviointiin ja kehit-
tamiseen.

e Opiskelijoiden osallistuminen: Opiskelijoilla on mahdollisuus vaikuttaa
toimintaan ja sen kehittamiseen seka opiskelijoita ja opiskelijoiden
asemaa koskevaan paatoksentekoon. Opiskelijakunta toimii ja osallis-
tuu asioiden kasittelyyn.

*Koulutuksen jarjestajat kayttavat joko termia toimintajarjestelma, laatujarjestelma tai
laadunhallintajarjestelma. Naista kaytetaan tassa yhteydessa yksinkertaisuuden vuoksi vain yhta
termia laadunhallintajarjestelma.
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Johtamistapa

Osallistava johtamistapa: Johdon johtamistapa on osallistava.
Asianosaiset osallistuvat paatoksentekoprosesseihin. Vastuunjakoa
on edistetty eri tavoin (esim. toimivaltuuksien siirto, matala hierarkia,
téiden organisointi, osallistuva johtajuus).

Avoin kommunikaatio ja vuorovaikutus: Johto on aktiivisesti vuoro-
vaikutuksessa henkiloston kanssa ja innostaa henkilostoa toiminnan
kehittamiseen. Johdon ja henkildston valiselle viestinnalle ja vuo-
rovaikutukselle on ominaista tiedonkulun avoimuus, luotettavuus ja
keskinainen luottamus. Ristiriitatilanteet kasitellaan ja ratkaistaan
avoimesti ja asiallisesti.

Arvojohtaminen: Koulutuksen jarjestajan varmistaa, etta johtajat edis-
tavat omalla toiminnallaan toimintakulttuuria, joka perustuu toinen
toistensa kunnioittamiseen. Johto edistdaa oikeudenmukaisuutta,
tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta ja varmistaa niiden toteutumista.

Oman tyon johtaminen: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta henki-
6stolla on valmiudet oman tyonsa johtamiseen.

Talouden ja resurssien johtaminen: Koulutuksen jarjestaja kohdentaa
resurssit tavoitteiden suuntaisesti ja seuraa niiden kayttoa koko orga-
nisaatiossa ja organisaation eri tasoilla.

Kumppanuuksien ja asiakkuuksien johtaminen: Koulutuksen jarjes-
tajalla on tarkoituksenmukaiset ja strategisten tavoitteiden saavut-
tamista tukevat menettelytavat kumppanuuksien ja asiakkuuksien
johtamiseen.

Muutosten johtaminen: Koulutuksen jarjestajalla on tarkoituksenmu-
kaiset menettelytavat johtamiseen muutos- ja kriisitilanteissa.

Innovaatioiden tuottamisen edistaminen: Koulutuksen jarjestdjalla on
menettelytavat, joilla se edistaa innovaatioiden tuottamista ja johtaa
niiden tarkoituksenmukaista hyodyntamista.

Turvallisuusjohtaminen: Turvallisuusjohtamiseen on kadytossa syste-
maattiset ja vakiintuneet laadunhallinnan menettelytavat, jotka katta-
vat ydintoiminnot.

Paatoksenteon tehokkuus ja avoimuus: Johto varmistaa kokousten
ja neuvottelujen tehokkaan toteutuksen. Johto varmistaa paatosten
valmistelun avoimuuden ja kokouksissa ja neuvotteluissa tehtyjen
paatosten avoimen tiedottamisen ja toteuttamisen.

Hallinto

Hallintotapa: Koulutuksen jarjestaja ja sen henkilosto noudattavat
hyvaa hallintotapaa asiakirjojen hallinnassa, muussa tiedonhallin-
nassa ja asioiden kasittelyssa.

Suunnitelmallisuus: Toistuvat hallinnolliset tehtavat on jarjestetty
suunnitelmallisesti ja taloudellisesti tavoitteiden pohjalta.

Tilat ja resurssit: Tiloja kaytetaan tarkoituksenmukaisesti ja tehok-
kaasti kaikkeen toimintaan (sisaisten ja ulkoisten tilaisuuksien suun-
nittelu ja toteutus jne.). Tilojen ja resurssien kayttdastetta seurataan
ja seurannan tulosten perusteella tehdaan tarvittavat muutokset.
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toimintaperiaatteet ja ohjeistukset muutos- ja kriisitilanteiden varalle
(esim. aikataulumuutosten ja sijaisuuksien hoitaminen).

Tietojarjestelmat ja tekniset laitteet: Hallinnon jarjestelmat ja laitteet
vastaavat tehokkaasti toimivan organisaation vaatimuksia.

Henkildstojohtaminen

Tavoitteet: Henkilostojohtamisella edistetaan henkilostoresurssien
tarkoituksenmukainen kohdentamista ja riittavyytta koulutuksen jar-
jestajan toiminnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi.

Osaamisen johtaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat
osaamisen johtamiseen. Henkilostdn osaamistarpeita ennakoidaan ja
osaamisen hankintaan on olemassa tarkoituksenmukaisia tapoja.

Osallistumismahdollisuudet: Henkilostolla on mahdollisuus vaikuttaa
omien tyotehtaviensa organisointiin seka osallistua oman toimintansa
ja koko organisaation toiminnan kehittamiseen.

Hanketoiminta: Koulutuksen jarjestajalla on koko yhteison kattavia
hankkeita, jotka edistavat henkiloston yhteistyota, henkiloston ja opis-
kelijoiden valista yhteistyota ja eri opiskeluryhmiin kuuluvien opiskeli-
joiden valista kanssakaymista.

Vuorovaikutus: Johdon ja henkildston valinen vuorovaikutus on toinen
toistaan arvostavaa, ystavallista ja kunnioittavaa.

Hyvinvoinnin edistaminen: Henkilostojohtamisella edistetaan ja kehi-
tetdan henkiloston tyohyvinvointia.

Palaute: Organisaatiokulttuuri tukee johdon ja henkildston molempiin
suuntiin tapahtuvaa, rakentavaa palautteen antamista.

Pedagoginen johtaminen

Asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta pedagogi-
nen johtaminen tukee opiskelijan osaamisen kehittymista, tavoitteiden
saavuttamista ja vastaa tydelaman tarpeisiin.

Yhteinen nakemys: Koulutuksen jarjestdja on maaritellyt tarkeimmista
pedagogisista asioista yhteisen nakemyksen, joka on dokumentoitu ja
jonka kaytannon toteutumista seurataan sovituilla menettelytavoilla.

Pedagogiset kysymykset: Johto ja opetushenkilosto keskustelee saan-
nollisesti pedagogisista asioista pyrkien lisaamaan yhteista ymmar-
rysta ja yhteisia ratkaisuja.

Pedagoginen osaaminen ja tydoelamaosaaminen: Koulutuksen jar-
jestaja varmistaa, etta henkilostolla on ajantasainen pedagoginen ja
substanssiin seka tyoelamaan liittyva osaaminen. Osaamisen ajanta-
saisuus varmistetaan jatkuvalla ja tavoitteellisella osaamisen kehitta-
misella seka rekrytoinnilla ja perehdyttamisella.

Operatiivisen toiminnan suunnittelu: Toistuvat tehtavat (esim. tyojar-
jestysten laatiminen ja hankinnat] on jarjestetty tarkoituksenmukai-
sesti ja taloudellisesti pitkan aikavalin tavoitteiden pohjalta.

Tilat ja muut resurssit: Osana pedagogista johtamista on maaritelty
menettelytavat, joilla varmistetaan, etta tiloja ja muita resursseja
kaytetaan koulutuksen jarjestajan toiminnan kannalta tarkoituksen-
mukaisesti ja tehokkaasti.
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Tiedolla johtaminen ja
tietosuoja

e Tiedonhallinta: Koulutuksen jarjestajalla on selked menettelytapa
tiedon, tietamyksen ja tietopaaoman kokonaisvaltaiseen hallintaan
(esim. hankkiminen, kokoaminen, analysointi, jasentaminen).

e Luotettavuus: Koulutuksen jarjestajalla on tarkoituksenmukaiset
menettelytavat, joilla varmistetaan toiminnan ja paatoksenteon tukena
kaytettavan tiedon luotettavuus.

tetaan tietosuojan toteutuminen tietosuojalainsaadannon ja muiden
saadosten mukaisesti.

topadoma jalostetaan sellaiseen muotoon, etta asiakkaat ja henkilosto
saavat tiedosta parhaan mahdollisen hyodyn.

e Saatavuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta henkilostolla ja
keskeisilla sidosryhmilla on kadytettavissaan ajantasainen tieto.

e Kehittaminen: Koulutuksen jarjestajalla on tarkoituksenmukaiset
menettelytavat tiedon, tietamyksen ja tietopaaomaan hallinnan kehit-
tamiseen.

Seuranta ja arviointi

e Johtamisesta ja johtamisjarjestelmasta kerataan palautetta ja hanki-
taan muuta seuranta-, arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri ryhmilta,
ja seurantaan ja arviointiin on tarkoituksenmukaiset menettelytavat.

Parantaminen

e Johtamista ja johtamisjarjestelmaa kehitetaan tai muutetaan tarvit-
taessa asiakkaiden muuttuneiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja
tulostiedon ja/tai toimintaympériston muutosten pohjalta.

e Koulutuksen jarjestajalla on kattavasti menettelytapoja innovatiivi-
suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 11: Asiakkuuksien, kumppanuuksien ja sidosryhmayhteistyon

hallinta

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Asiakkuuksien,
kumppanuuksien ja
sidosryhmayhteistyon
hallinnan tavoitteet ja
linjaukset

e Strategisten tavoitteiden saavuttamisen edistaminen: Asiakkuuksilla,
kumppanuuksilla ja sidosryhmayhteistyolla edistetaan koulutuksen
jarjestajan strategisten tavoitteiden saavuttamista.

e Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestdja on asettanut asiak-
kuuksille, kumppanuuksille ja sidosryhmayhteistyolle tavoitteet ja
linjannut yhteistyota siten, etta se tuottaa lisdarvoa eri osapuolille,
asiakkaille, kumppaneille ja koulutuksen jarjestajalle.

e Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta henkilosto on tietoinen asiakkuuksien, kumppanuuksien ja sidos-
ryhmayhteistyon hallintaa koskevista keskeisista tavoitteista ja linja-
uksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen jar-
jestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryhmil-
la on tarvittava tieto asiakkuuksien, kumppanuuksien ja sidosryhma-
yhteistyon hallintaa koskevista keskeisista tavoitteista ja linjauksista.

Asiakkuuksien,
kumppanuuksien ja
sidosryhmayhteistyon
suunnittelu

e Tiedot toimintaymparistosta: Koulutuksen jarjestaja analysoi ja huo-
mioi toimintaympariston vaikutukset ja muutokset asiakkuuksissa,
kumppanuuksissa ja sidosryhmayhteistyossa.

e Tunnistaminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla
tunnistetaan keskeiset asiakkaat, kumppanit ja sidosryhmét (esim.
potentiaaliset ja nykyiset opiskelijat, tyo- ja elinkeinoelama, tyo-
markkinaosapuolet, opetushallinto ja muut koulutuksen jarjestajat,
oppilaitokset, omistajat, kansainvaliset yhteistyétahot).

e Priorisointi ja segmentointi: Koulutuksen jarjestajalla on menettelyta-
vat, jolla priorisoidaan ja segmentoidaan:
° asiakkaat,
alueelliset, kansalliset ja kansainvaliset kumppanuudet,
muut yhteistyotahot.

o

o

e Kohderyhman tarpeet: Koulutuksen jarjestaja ottaa asiakkaiden,
kumppanien ja sidosryhmien tarpeet ja odotukset huomioon suunni-
tellessaan ja kehittdessaan palveluita ja tuotteita.

Asiakkuuksien,
kumppanuuksien ja
sidosryhmayhteistyon
hallinta

e Asiakkuuksien hallinta: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytapa
erilaisten asiakkuuksien kokonaisvaltaiseen hallintaan (esim. asiak-
kuuksien hallintajarjestelmat, maaritellyt roolit ja vastuut).

e Kumppanuuksien ja sidosryhmien hallinta: Koulutuksen jarjestajalla
on menettelytavat kumppanuuksien ja sidosryhmayhteistyon koko-
naisvaltaiseen hallintaan.

e Asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestajalla on tarkoituksenmukaiset
menettelytavat, joilla erilaisten asiakkaiden, kumppaneiden ja sidos-
ryhmien tarpeet ja odotukset otetaan huomioon.
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set menettelytavat, joilla tyo- ja elinkeinoelaman tarpeet ja odotukset
otetaan huomioon asiakkuuksien, kumppanuuksien ja sidosryhmayh-
teistyon hallinnassa.

Viestinta: Koulutuksen jarjestdjan/toimintayksikon ulkoinen viestinta
on kattavaa, ajantasaista ja sen avulla valitetaan olennaista tietoa
nykyisille ja potentiaalisille asiakkaille, kumppaneille ja sidosryhmille.

Resursointi: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta henkilostolla on
tarkoituksenmukaiset resurssit erilaiseen asiakkuus-, kumppanuus-
ja sidosryhmayhteistychon.

Potentiaaliset asiakkaat ja kumppanit: Koulutuksen jarjestajalla on
tarkoituksenmukaiset menettelytavat potentiaalisten asiakkuuksien
ja kumppanuuksien hallintaan.

Osallistuminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla
koko henkilosto osallistuu oman vastuualueensa osalta yhteistyohon
asiakkaiden, kumppaneiden ja sidosryhmien kanssa.

Tietosuoja: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla se
varmistaa, ettd toiminta on tietosuojalainsdaadannon ja koulutuksen
jarjestajan toimintaperiaatteiden mukaista.

Yhteistyo
asiakkuuksien,
kumppanuuksien ja
sidosryhmayhteistyon
hallinnassa

Sisdinen asiakkuus ja yhteistyo: Koulutuksen jarjestajan eri toiminta-
yksikot ja koulutusalat tekevat tavoitteellista yhteistyota asiakkuuk-
sien, kumppanuuksien ja sidosryhmayhteistyon hallinnassa tuottaak-
seen lisdarvoa eri osapuolille.

Yhteistyo opiskelijoiden kanssa: Henkildsto toimii tarkoituksenmukai-
silla tavoilla yhteistydssa opiskelijoiden kanssa.

Yhteistyo tyo- ja elinkeinoelaman kanssa: Yhteistyo tyo- ja elinkeino-
elaman kanssa on tavoitteellista ja tuottaa lisdarvoa eri osapuolille.

Yhteistyd muiden koulutusorganisaatioiden kanssa: Yhteistyd muiden
koulutuksen jarjestdjien tai niiden toimintayksikdiden kanssa on
tavoitteellista ja opiskelijoiden osaamisen karttumista, tyollistymista
ja jatko-opintoihin siirtymista tukevaa.

Yhteistyo eri koulutusasteiden kanssa: Yhteistyd perusasteen ja kor-
kea-asteen koulutusta tarjoavien toimijoiden kanssa on tavoitteellista
ja tukee opiskelijan opinnoissa etenemista, henkilokohtaista kasvua
seka edistaa tyollistymista tai jatko-opintoihin siirtymista.

Muut palveluntuottajat: Koulutuksen jarjestaja tekee tarkoituksenmu-
kaista ja tuloksellista yhteistyota muiden palvelujen tuottajien kanssa,
eri asiakkaiden, kumppaneiden ja sidosryhmien kanssa.

kaisesti ja tuloksellisesti yhteistyota viranomaisten kanssa.

Yhteydet tyo- ja elinkeinoelamaan: Koulutuksen jarjestajalla/toiminta-
yksikolld/koulutusaloilla on toimivat yhteistydsuhteet alueensa yritys-

yhteistydverkostoaan koulutustehtavassaan ja sen kehittamisessa.

Huoltajien osallistuminen: Koulutuksen jarjest&ja/toimintayksikko
tarjoaa huoltajille tarkoituksenmukaisia mahdollisuuksia osallistua
toimintaan ja sen kehittamiseen.
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Seuranta ja arviointi

e Asiakkuuksien, kumppanuuksien ja sidosryhmayhteistyon hallinnasta
kerataan palautetta ja hankitaan muuta seuranta-, arviointi- ja tulos-
tietoa kattavasti eri ryhmilta, ja seurantaan ja arviointiin on tarkoituk-
senmukaiset menettelytavat.

Parantaminen

e Asiakkuuksien, kumppanuuksien ja sidosryhmayhteistyon hallintaa
kehitetaan tai muutetaan tarvittaessa asiakkaiden muuttuneiden tar-
peiden, seuranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/tai toimintaympariston
muutosten pohjalta.

suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 12: Henkilostosuunnittelu ja -johtaminen

Indikaattorit Esimerkkeja arviointikriteereista

Henkildstosuunnittelun |« Tavoitteet: Koulutuksen jarjestdja on asettanut henkildéstosuunnittelun
ja -johtamisen tavoitteet ja -johtamisen tavoitteet niin, etta ne tukevat strategisten tavoitteiden
jalinjaukset saavuttamista ja henkiloston yksilollisia tarpeita.

Linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on linjannut henkilostosuunnittelun
ja -johtamisen periaatteet.

e Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
henkilosto on tietoinen henkilostosuunnittelua ja -johtamista koskevista
tavoitteista ja linjauksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen jar-
jestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryhmil-
L3 on tarvittava tieto henkilostosuunnittelua ja -johtamista koskevista
tavoitteista ja linjauksista.

Henkilostosuunnittelu e Henkilostosuunnittelu: Koulutuksen jarjestaja ennakoi ja suunnittelee
ja henkildston henkiloston maaraa, rakennetta ja vaihtuvuutta seka kehittaa henki-
osaamisvaatimukset lostoresurssejaan strategisten tavoitteiden ja toimintaymparistossa

tapahtuvien muutosten pohjalta.

Osaamistarpeiden ennakointi: Koulutuksen jarjestaja ennakoi ja suun-
nittelee tulevan toiminnan edellyttamat osaamistarpeet organisaatio-
ja henkilotasolla.

e Osaamisen kartoitus: Koulutuksen jarjestaja kartoittaa saanndéllisesti
henkilostonsa osaamisen tasoa varmistaakseen, etta henkilostolla on
riittava osaaminen tavoitteiden saavuttamiseksi ja tehtavassa vaadit-
tava patevyys (esim. opetushenkilgsta).

e Rekrytoinnin periaatteet ja menettelytavat: Koulutuksen jarjestdja on
maaritellyt periaatteet ja menettelytavat henkildston rekrytointiin.

jolla se varmistaa, etta rekrytoitavalla henkilolla on tehtavien edellyt-
tama osaaminen ja soveltuvuus.

e Henkilostoresurssien hallinta: Koulutuksen jarjestaja on paattanyt
henkilostéresursoinnin periaatteet ja ne ovat henkildston tiedossa.
Resursointi edistaa koulutuksen jarjestajan tehtavien toteuttamista ja
koulutukselle asetettujen tavoitteiden saavuttamista.

e Tehtavien ja vastuiden kuvaus: Henkiloston tehtavat, vastuut ja valtuu-
det on kuvattu selkedsti ja niista on tiedotettu henkildstolle.

Henkiloston osaamisen | ¢ Tavoitteiden saavuttamisen tukeminen: Koulutuksen jarjestdja var-
kehittaminen mistaa, etta henkiloston osaamisen kehittaminen tukee koulutuksen
jarjestajan strategisten tavoitteiden saavuttamista ja henkiloston
yksilollisia tarpeita.

e Perehdyttaminen: Koulutuksen jarjestdjalla on menettelytavat, joilla
varmistetaan uusien tyontekijoiden perehdyttaminen sovittujen peri-
aatteiden ja menettelytapojen mukaisesti, ja koko henkiloston pereh-
dyttaminen toimintaympariston muuttuessa.
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e Osaamisen kehittaminen ja seuranta: Koulutuksen jarjestajalla on
tarkoituksenmukaiset menettelytavat henkiloston osaamisen kehit-
tamiseen ja sen seurantaan yhdessa henkiloston ja yksittaisen tyon-
tekijan kanssa (esimerkiksi kehityskeskustelu].

e Monipuoliset kehittymismahdollisuudet: Koulutuksen jarjestaja tar-
joaa henkilostolle monipuolisia tapoja lisata ja kehittaa osaamistaan
tavoitteiden suuntaisesti.

e Osaamisen siirtaminen: Koulutuksen jarjestajalla on tarkoituksenmu-
kaiset menettelytavat henkildston osaamisen ja kokemuksen siirtami-

viin. (esim. ns. tiedon siirto ja mentorointi).

Tyon organisointi ja e Tyon organisoinnin lapinakyvyys: Tyonjaon periaatteet ja menettelyta-
aikaresurssit vat ovat henkiloston tiedossa ja ne ovat oikeudenmukaisia.

tavoitteiden saavuttamista. Tyon organisoinnissa otetaan kattavasti
huomioon henkildston eri roolit ja tehtavat, esimerkiksi yhteistyo eri
sidosryhmien kanssa ja osallistuminen hankkeisiin.

e Aikaresurssien riittavyys: Eri tyotehtavien suorittamiseen varattu aika
vastaa tehtavien laajuutta ja vaativuutta.

e Varautuminen: Odottamattomiin tilanteisiin ja tehtaviin on varauduttu
ja ne voidaan hoitaa joustavasti.

Henkiloston e Tychyvinvointisuunnitelma: Koulutuksen jarjestajalla on suunnitelma
tyohyvinvointi siita, miten edistetdan henkilostdn tychyvinvointia, esimerkiksi tyoky-
vyn ylldpitoa ja seurataan sen toteutumista.

e Vaikutusmahdollisuudet: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta hen-
kilosto tietaa omat vaikutusmahdollisuutensa ja eri toimijoiden tehta-

roolit.

Tyoterveyshuolto: Koulutuksen jarjestaja tarjoaa yhdenvertaiset tyo-
terveyspalvelut henkilostolleen ja henkildsto on tietoinen saatavilla
olevista palveluista.

e Tyopaikkakiusaamisen ehkdiseminen: Koulutuksen jarjestaja varmis-
taa, etta tyopaikkakiusaamista ehkaistaan ja siihen puututaan sovittu-
jen menettelytapojen mukaisesti.

e Omaehtoinen tyohyvinvoinnin edistaminen: Koulutuksen jarjestaja
edistaa henkiloston omaehtoista tyohyvinvointia yhteisesti sovittujen
tarkoituksenmukaisten menettelytapojen mukaisesti.

Vuorovaikutus ja e Periaatteet ja menettelytavat: Koulutuksen jarjestdjalla on vuoro-
sisdinen viestinta vaikutusta ja yhteistyota vahvistavat menettelytavat ja periaatteet,
jotka ovat henkildston tiedossa ja joiden mukaisesti toimitaan (esim.
menettelytavat verkostoitumiseen, tiimityohon ja monikulttuurisuuden
huomioon ottamiseen).

e Yhteistycelimet: Koulutuksen jarjest&jalld on tarvittavat (ml. lakis&a-
teiset) henkiloston yhteistyGelimet.

e Yhteistyon kattavuus: Koulutuksen jarjestaja mahdollistaa tyonteki-
joiden yhteistyon ja vuorovaikutuksen kattavasti koko organisaatiossa
esim. fyysisesta sijainnista riippumatta.
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e Henkiloston valisen vuorovaikutuksen saannollisyys: Koulutuksen jar-

jestajalla on menettelytapoja, joilla varmistetaan henkiloston valisen
vuorovaikutuksen jatkuvuus esim. keskustelut organisaation toimin-
nasta ja pedagogisista kysymyksista.

Vuorovaikutuksen avoimuus: Koulutuksen jarjestaja edistaa sita, etta
paivittaiseen tyohon liittyvista asioista ja mahdollisista ongelmista
ja vaikeuksista voidaan keskustella avoimesti ja vuorovaikutteisesti
johdon ja tyontekijoiden kesken.

[lmapiiri: Koulutuksen jarjestdja edistaa toiminnallaan sita, etta hen-
kiloston keskuudessa vallitsee avoin, keskindisen kunnioituksen ja
arvostuksen ilmapiiri.

Tiedotus, viestinta ja yhteistyo: Koulutuksen jarjestajalla on tarkoi-
tuksenmukaiset sisdisen tiedotuksen, viestinnan ja yhteistyon menet-
telytavat ja niiden edellyttamat valineet, joilla edistetdaan henkildston
yhteydenpitoa ja verkostoitumista seka varmistetaan tiedon saata-
vuutta.

Viestinnan avoimuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta johdon ja
henkiloston valinen viestinta on mahdollisimman avointa.

Palautteen anto: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta henkildsto on
tietoinen, miten palautetta ja kehittamisehdotuksia esitetaan ja miten
ne kasitellaan.

Tunnustuksen antaminen: Koulutuksen jarjestajalla on organisaation
tavoitteiden saavuttamista edistava kannustus- ja palkitsemisjarjes-
telma, ja se on henkildston tiedossa.

Seuranta ja arviointi

Henkilostosuunnittelusta -ja johtamisesta kerataan palautetta ja
hankitaan muuta seuranta-, arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri
ryhmilta, ja seurantaan ja arviointiin on tarkoituksenmukaiset menet-
telytavat.

Parantaminen

Henkilostosuunnittelua -ja johtamista kehitetaan tai muutetaan tar-
vittaessa asiakkaiden muuttuneiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja
tulostiedon ja/tai toimintaympériston muutosten pohjalta.

Koulutuksen jarjestajalla on kattavasti menettelytapoja innovatiivi-
suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 13: Opiskelijoiden hyvinvointi, vuorovaikutus ja osallistuminen

Indikaattorit Esimerkkeja arviointikriteereista

Opiskelijoiden e Tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestaja on asettanut tavoitteet
hyvinvoinnin, ja linjannut periaatteet vuorovaikutukseen, osallistumiseen ja hyvin-
vuorovaikutuksen voinnin edistamiseen.

ja osallistumisen
edistdmisen tavoitteet ja | ¢ Sitouttaminen: Koulutuksen jarjestdjalla on menettelytavat, joilla var-
linjaukset mistetaan, ettd henkildsto on sitoutunut opiskelijoiden hyvinvoinnin,
vuorovaikutuksen ja osallistumisen edistamiseen.

e Henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta henki-
6sto on tietoinen opiskelijoiden hyvinvointia, vuorovaikutusta ja osal-
listumista koskevista tavoitteista ja linjauksista.

e Opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta opis-
kelijoilla on tarvittava tieto hyvinvointia, vuorovaikutusta ja osallistu-
mista koskevista tavoitteista ja linjauksista.

e Kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen jarjestaja
varmistaa, ettd kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidosryhmilla on
tarvittava tieto opiskelijoiden hyvinvointia, vuorovaikutusta ja osallis-
tumista koskevista tavoitteista ja linjauksista.

Opiskelijoiden e Maaraysten edellyttamat suunnitelmat: Koulutuksen jarjestaja on
hyvinvoinnin, laatinut:

vuorovaikutuksen ° tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelman,
jaosallistumisen © turvallisuussuunnitelman,

edistimisen suunnittelu ° opiskelijahuoltosuunnitelman Opetushallituksen paattamien

tavoitteiden ja periaatteiden mukaisesti,

suunnitelman kurinpitokeinojen kayttamisesta ja niihin liittyvista
menettelytavoista,

opiskelijakohtaiset HOKSit, jotka sisaltavat ohjaus- ja tukitoimia
koskevat tiedot,

suunnitelman kurinpitokeinojen kayttamisesta ja niihin liittyvista
menettelytavoista.

e Menettelytavat: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt tarkoituksen-
mukaiset menettelytavat:

° joilla ohjataan ja tuetaan opiskelijan hyvinvointia ja eldamanhal-

lintaa,

° joilla ohjataan ja tuetaan opiskelijan urasuunnitelmia.

° joilla osallistetaan opiskelijat ja huoltajat opiskeluhuollon suun-

nitteluun, kehittamiseen ja arviointiin,

° paihteiden kayton ehkaisemiseksi,

° koulukiusaamisen ehkaisemiseksi,

° joilla luodaan opiskelijoille mahdollisuuksia osallistua sosiaalisiin
tilaisuuksiin, opiskelua tukevaan ja oppilaitosyhteisoa yhdistavaan
toimintaan,
opiskelijakuntatoiminnan suunnitteluun ja sen kehittymisen edis-
tamiseen,
opiskelijoiden vaikuttamismahdollisuuksien suunnitteluun.

Opiskelijoiden e Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
hyvinvoinnin, toiminta on tasa-arvoista ja yhdenvertaista.

vuorovaikutuksen

ja osallistumisen e Turvallisuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta tyo- ja opiskelu-
edistdminen ymparisto on turvallinen.
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oppilas- ja opiskelijahuoltolain edellyttaman opiskeluhuoltosuunnitel-
man mukaista.

Kurinpito: Koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta kurinpitokeinoja
kaytetaan oikein ja niihin liittyvia menettelytapoja noudatetaan suun-
nitelman mukaisesti.

Paihteiden kayton ehkaiseminen: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta paihteiden kayttoon puututaan ja sita ehkaistaan tarkoituksenmu-
kaisilla tavoilla.

ettd koulukiusaamista ehkaistaan ja siihen puututaan tarkoituksen-
mukaisilla tavoilla.

Opiskelijan ohjaus ja tuki: Koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta
opiskelija

° saa opetusta ja ohjausta ammattitaitovaatimusten ja osaamista-
voitteidensa saavuttamiseksi eri oppimisymparistoissa,
saa tarvitsemaansa tukea hyvinvointinsa ja elamanhallintansa
edistamiseksi,
saa tarvitsemaansa tukea yhteiskunnan jasenena toimimiseen.

Opiskelijan urasuunnittelu: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
opiskelijan urasuunnitelmia ohjataan ja opiskelijaa tuetaan tavoittei-
densa saavuttamisessa.

Opiskelijakunta: Koulutuksen jarjestaja varmistaa opiskelijakuntatoi-
minnan edellytykset ja edistaa toiminnan kehittymista.

Vaikuttaminen: Opiskelijoilla on mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa
esimerkiksi opiskelijakunnan tai muuten edustajiensa valityksella
koulutuksen jarjestajan ja toimintayksikon keskeisia asioita koskevaan
suunnitteluun ja paatoksentekoon.

Opiskelijoiden
keskindinen seka
henkildston ja
opiskelijoiden vilinen
vuorovaikutus

Tavoitteiden edistaminen ja arvot: Opiskelijoiden keskindinen seka
henkiloston ja opiskelijoiden valinen vuorovaikutus vastaa koulutuk-
sen jarjestajan arvoja ja tavoitteita, ja kaikki kohtelevat toisiaan asial-
lisesti ja kunnioittavasti.

Osallistumismahdollisuudet: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta
opiskelijalla on mahdollisuus osallistua sosiaalisiin tilaisuuksiin, opis-
kelua tukevaan ja oppilaitosyhteisda yhdistavaan toimintaan.

[lmapiiri: Henkilosto ja opiskelijat edistavat toiminnallaan positiivista
ilmapiiria oppilaitoksessa.

Seuranta ja arviointi

Opiskelijoiden hyvinvoinnista, vuorovaikutuksesta ja osallistumisesta
kerataan palautetta ja hankitaan muuta seuranta-, arviointi- ja tulos-
tietoa kattavasti eri ryhmilta, ja seurantaan ja arviointiin on tarkoituk-
senmukaiset menettelytavat.

Parantaminen

Opiskelijoiden hyvinvointia, vuorovaikutusta ja osallistumista kehite-
taan tai muutetaan tarvittaessa asiakkaiden muuttuneiden tarpeiden,
seuranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/tai toimintaympéristén muutos-
ten pohjalta.

Koulutuksen jarjestajalla on kattavasti menettelytapoja innovatiivi-
suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 14: Tiedonhallinta

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Tiedonhallinnan
tavoitteet ja linjaukset

nalle siten, etta tuotettu, hankittu, jalostettu ja kaytettavissa oleva
tieto muodostaa yhteen toimivan kokonaisuuden, joka tuottaa tietoa
myds kansallisiin seka muihin maariteltyihin tarpeisiin.

hallinnan linjaukset edistavat strategisten tavoitteiden asettamista ja
saavuttamista.

e Palvelukokonaisuuden johtaminen: Koulutuksen jarjestaja on linjannut
minkalaisilla valineilla, esimerkiksi tietojarjestelmilla, tietoa hanki-
taan ja mika on kriittista tietoa organisaation tavoitteiden kannalta.

e Tiedon tuottaminen: Koulutuksen jarjestdja on linjannut tiedon tuotta-
misen periaatteet tiedon oikeellisuuden ja ajantasaisuuden varmista-
miseksi.

e Tiedon jakaminen: Koulutuksen jarjestaja on linjannut tiedon jakami-
sen periaatteet.

e Linjaukset henkiloston tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd henkilosto on tietoinen tiedonhallintaa koskevista tavoitteista ja
linjauksista.

e Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
etta opiskelijoilla on tarvittava tieto tiedonhallintaa koskevista linjauk-
sista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidos-
ryhmilla on tarvittava tieto tiedonhallintaa koskevista tavoitteista ja
linjauksista.

Tiedonhallinnan
suunnittelu

e Tiedonhallinta ja tiedolla johtaminen: Koulutuksen jarjestaja on
kuvannut strategian, prosessien, tiedonhallinnan ja tietojarjestelmien
kokonaisuuden (kokonaisarkkitehtuuri).

e Asiakaslahtoisyys: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta tiedolla
johtaminen mahdollistaa asiakasldhtdisen toiminnan.

e Prosessit: Koulutuksen jarjestaja on maarittanyt tiedonhallinnan
prosessit, niissa kaytettavat ja tuotettavat oleelliset tiedot ja keskeiset
mittarit niin, etta ne tukevat strategisten tavoitteiden saavuttamista.

e Tiedonhallinnan menettelytavat: Koulutuksen jarjestaja on menettely-
tavat:
° tuottaa tietoa strategisten tavoitteiden toteuttamisesta,
° tuottaa tarkoituksenmukaista, oikea-aikaista ja yhtendista tietoa
operatiivisen toiminnan tueksi,
° tuottaa tarkoituksenmukaista, oikea-aikaista ja yhtenaista tietoa
paatoksenteon tueksi,
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° tuottaa yhteensopivaa tietoa koulutuksen jarjestajan sisaiseen
kayttoon,

° tuottaa yhteensopivaa tietoa kansalliseen ja muuhun maariteltyyn
kayttoon,

° kehittaa tiedonhallintaa strategisten tavoitteiden mukaisesti.

e Keskeiset tietolahteet: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt toimin-

tansa kannalta keskeiset tietolahteet ja sen, miten ne ovat henkiloston
helposti saatavilla.

Tietosuoja: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla var-
mistetaan tietosuoja koko organisaatiossa (tietosuojavastaava/-t on
nimetty ja toimitaan tietosuojalainsdddannén mukaisesti).

Tietoturva: Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat, joilla varmis-
tetaan tietoturva kaikessa tietojenkésittelyssé (varmistaa palvelujen
eheyden, luottamuksellisuuden ja kdytettdvyyden).

Tiedon tuottaminen

Vastuut ja osaaminen: Koulutuksen jarjestaja on maaritellyt tiedon
hankkimisen ja tuottamisen vastuut seka varmistaa eri toimijoiden
naihin liittyvan osaamisen ja tarvittaessa osaamisen paivittamisen.

Henkilosto tiedon tuottajana: Koulutuksen jarjestaja viestii tiedon tuot-
tamisesta siten, etta jokainen ymmartaa vastuunsa tiedon tuottajana.

Tiedon oikeellisuus: Koulutuksen jarjestaja varmistaa tuotetun tiedon
oikeellisuuden ja ajantasaisuuden linjaustensa mukaisesti.

Organisaation tuottaman tiedon kokoaminen ja kasittely: Koulutuksen
jarjestaja kokoaa ja analysoi toimintansa kannalta oleellista tietoa
suunnitelmallisesti, esimerkiksi seuranta-, arviointi-, palaute- ja
tulostietoa.

Tieto toimintaymparistosta: Koulutuksen jarjestaja kokoaa tietoa toi-
mintaymparistosta ja sen muutoksista analysoinnin pohjaksi.

Yhteistyo tiedon tuottamisessa: Koulutuksen jarjestaja tekee tarkoi-
tuksenmukaista yhteistyota tiedon tuottamisessa muiden toimijoiden
kanssa.

Tiedon kaytto

Tiedon kaytto: Koulutuksen jarjestaja kayttaa suunnitelmallisesti
keraamaansa tietoa, johtamisessa, toimintansa ohjauksessa ja kehit-
tamisessa.

Muiden tuottama tieto: Koulutuksen jarjestaja hyodyntaa muiden
toimijoiden tuottamaa tietoa, esimerkiksi ennakointitietoa, omassa
toiminnassaan.

Tiedon jakaminen ja saavutettavuus: Koulutuksen jarjestaja varmis-
taa tietojen jakamisen ja saavutettavuuden kayttajaystavallisesti niita
tyotehtavissaan tarvitseville seka tarvittavilta osin opiskelijoille, eri
asiakasryhmille ja kumppaneille.

Tiedon hyodyntaminen: Koulutuksen jarjestajan henkilosto kayttaa
tietoa toiminnan johtamiseen, seurantaan, arviointiin ja paatoksente-
koon (esimerkiksi jokapaivaisesséa asiakastyossd, kehittamisessa).

Tieto opiskelijoiden saatavilla: Opiskelijat kayttavat itselleen tarpeel-
lista tietoa.

Kayton tuki: Koulutuksen jarjestajalla on toimiva tietojarjestelmien
kayton tuki henkilostolle, opiskelijoille ja tydelaman edustajille.
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Tiedon dokumentointi

e Tiedonohjaussuunnitelma: Koulutuksen jarjestaja toimii tiedonohjaus-
suunnitelmansa mukaisesti.

e Arkistointi: Henkilosto tuntee arkistolainsaadannon velvoitteet oman
vastuualueensa osalta tarvittavilta osin.

Seuranta ja arviointi

e Tiedonhallinnasta kerataan palautetta ja hankitaan muuta seuranta-,
arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri ryhmilta, ja seurantaan ja arvi-
ointiin on tarkoituksenmukaiset menettelytavat.

Parantaminen

e Tiedonhallintaa kehitetaan tai muutetaan tarvittaessa asiakkaiden
muuttuneiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/tai
toimintaympariston muutosten pohjalta.

suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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Arviointialue 15: Laadunhallinta

Indikaattorit

Esimerkkeja arviointikriteereista

Laadunhallinnan
tavoitteet ja linjaukset

e Kansalliset ja kansainvaliset linjaukset ja suositukset: Koulutuksen
jarjestaja ottaa huomioon kansalliset ja eurooppalaiset laadunhallin-
taa koskevat linjaukset ja suositukset laadunhallinta-/toimintajérjes-
telmassaan* ja toiminnassaan.

e Koulutuksen jarjestajan tavoitteet ja linjaukset: Koulutuksen jarjestaja
on asettanut tavoitteet ja linjannut laadunhallinnan periaatteet.

e Yhteinen nakemys: Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta organi-
saatiossa on yhteinen nakemys laadunhallinnasta, sen periaatteista
ja tavoitteista seka siitd, miten koulutuksen laatua varmistetaan ja
parannetaan.

etta henkilosto on tietoinen laadunhallintaa koskevista tavoitteista ja
linjauksista.

e Linjaukset opiskelijoiden tiedossa: Koulutuksen jarjestaja varmistaa,
ettd opiskelijoilla on tarvittava tieto laadunhallintaa koskevista tavoit-
teista ja linjauksista.

e Linjaukset kumppaneiden ja sidosryhmien tiedossa: Koulutuksen
jarjestaja varmistaa, etta kumppaneilla ja muilla keskeisilla sidos-
ryhmilla on tarvittava tieto laadunhallintaa koskevista tavoitteista ja
linjauksista.

Koulutuksen jarjestdjin
laadunhallinta-
jarjestelma

e Laadunhallintajarjestelma: Koulutuksen jarjestajalla on kokonais-
valtainen, suunnitelmallinen ja johdonmukainen laadunhallintajar-
jestelma ja se on keskeinen osa organisaation toiminnan ohjausta ja
paatoksentekoprosesseja. Laatutavoitteet on asetettu.

e Kattavuus: Laadunhallintajarjestelma kattaa koulutuksen jarjestajan
toiminnan ja laadunhallinnan menettelytavat muodostavat toimivan ja
vaikuttavan kokonaisuuden.

e Johtaminen: Laadunhallinnan menettelytavat ovat osa johtamisjarjes-
telmaa. Johto johtaa laadunvarmistusta ja laadun kehittamista.

e Vastuut ja tyon organisointi: Laadunhallintaan ja sen kehittamiseen
liittyvat vastuut on maaritelty ja paatetty laatutyon organisoinnista.
Nama ovat henkiloston ja opiskelijoiden seka tarvittavilta osin kes-
keisten kumppanien tiedossa.

e Prosessit ja toimintaohjeet: Koulutuksen jarjestaja vie tavoitteensa ja
toimintaperiaatteensa kaytantoon prosessien avulla ja ohjaa tavoittei-
den toteutumista kattavasti ja kokonaisvaltaisesti prosessikuvausten
ja toimintaohjeiden avulla.

*Koulutuksen jarjestajat kayttavat joko termia toimintajarjestelma, laatujarjestelma tai
laadunhallintajarjestelma. Naista kaytetaan tassa yhteydessa yksinkertaisuuden vuoksi vain yhta
termia laadunhallintajarjestelma.
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e Arviointijarjestelma: Koulutuksen jarjestajalla on osana laadunhal-
lintajarjestelmaansa kokonaisvaltainen arviointijarjestelma, jossa on
linjattu arvioinnin periaatteet ja toteutus jne. Koulutuksen jarjestaja
kayttaa monipuolisesti erilaisia arviointimenetelmia ja -tietoja.

e Dokumentointi: Laadunhallintajarjestelman ja sen tuottaman tiedon
dokumentointi on selkeaa ja tarkoituksenmukaista ja se palvelee eri
toimijoiden tiedontarpeita.

e Jatkuva parantaminen: Koulutuksen jarjestaja ja sen henkildsto arvi-
oivat toimintaansa saanndllisesti osana jatkuvaa laadun parantamista.

Laadunhallinta e Laadunhallintajarjestelman toimivuus: Koulutuksen jarjestaja var-
mistaa, etta henkildsto toimii laadunhallintajarjestelmassa kuvattujen
menettelytapojen ja ohjeiden mukaisesti.

e Laadunhallinnalle asetettujen tavoitteiden toteutuminen: Koulutuksen
jarjestaja seuraa jarjestelmallisesti laatutavoitteiden toteutumista ja
edistaa omalla toiminnallaan naiden tavoitteiden saavuttamista.

e Tiedon hyodyntaminen: Koulutuksen jarjestaja hyodyntaa eri proses-
seista ja toiminnoista hankkimaansa seuranta-, palaute-, arviointi- ja
tulostietoa toimintansa kehittamisessa.

e Vertailu: Vertailutietoa kaytetaan oman toiminnan laadunarviointiin ja
toiminnan parantamiseen.

e Viestinta: Koulutuksen jarjestaja viestii laadunhallintajarjestelman
sisallosta ja sen tuottamasta tiedosta avoimesti ja saannollisesti, sovi-
tuilla menettelytavoilla eri henkildstoryhmille, opiskelijoille, tycela-
malle seka muille kumppaneille ja sidosryhmille.

yhteiskunnallista vastuutaan siita, etta kestavan kehityksen periaat-
teet otetaan huomioon kaikessa toiminnassa.

e Turvallisuusjohtaminen: Turvallisuusjohtaminen on integroitu osaksi

suusjohtamisessa laadunhallinnan menettelytapoja, jotka kattavat
ydintoiminnot.

Osallistuminen ja e Henkiloston osallistuminen: Koulutuksen jarjestajalla on menettely-
laadunhallinta osana tapoja henkiloston osallistumiseen laadunhallintaan ja sen kehittami-
omaa tyota seen.

e Laadunhallinta omassa tyossa: Henkilosto tunnistaa oman tyonsa
laadunhallinnan menettelytavat ja kaytanteet seka ymmartaa niiden
merkityksen. Laadunhallinta on luonteva osa jokaisen omaa toimintaa.

e Kumppanien ja muiden keskeisten sidosryhmien osallistuminen:
Kumppanit ja sidosryhmat osallistuvat tarkoituksenmukaisilla ja
vakiintuneilla menettelytavoilla laadun varmistamiseen ja parantami-
seen.

e Opiskelijoiden osallistuminen: Opiskelijat osallistuvat laatutyohon ja
sita tuetaan rakenteellisin ratkaisuin.

e Yhteistyo eri koulutusasteiden kanssa: Koulutuksen jarjestdja tekee
tavoitteellisesti yhteistyota laadun varmistamisessa ja parantami-
sessa eri koulutusasteiden kanssa.
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Asiakas- ja
sidosryhmien ja
kumppaneiden
tyytyvidisyyden seuranta
ja asiakkuuksien
hallinta

e Asiakkaiden tarpeet ja odotukset: Koulutuksen jarjestaja ottaa asiak-
kaiden tarpeet ja odotukset huomioon suunnitellessaan ja kehittaes-
saan eri asiakasryhmille tuotettavat palvelut ja tuotteet.

e Tiedonkeruu: Koulutuksen jarjestaja keraa saanndllisesti ja jarjestel-
mallisesti keskeisia tietoja opiskelijoiden, sidosryhmien ja kumppa-
neiden tyytyvaisyydesta. Kerattyja tietoja hyddynnetdaan koulutuksen
jarjestdjan toiminnan parantamisessa (esim. tavoitteet, koulutustar-
jonta, ohjaus- ja tukipalvelut).

e Opiskelijoiden, kumppanien ja muiden keskeisten sidosryhmien
tyytyvaisyys: Koulutuksen jarjestajalla on nayttoa opiskelijoiden,
kumppaneiden ja muiden keskeisten sidosryhmien tyytyvaisyydesta
koulutuksen jarjestajan/toimintayksikén jarjestaméaan koulutukseen ja
tukipalveluihin.

Seuranta ja arviointi

e Laadunhallinnasta kerataan palautetta ja hankitaan muuta seuranta-,
arviointi- ja tulostietoa kattavasti eri ryhmiltd, ja seurantaan ja arvi-
ointiin on tarkoituksenmukaiset menettelytavat.

Parantaminen

e Laadunhallintaa kehitetaan tai muutetaan tarvittaessa asiakkaiden
muuttuneiden tarpeiden, seuranta-, arviointi- ja tulostiedon ja/tai
toimintaympariston muutosten pohjalta.

e Koulutuksen jarjestajalla on menettelytavat laadunhallintajarjestel-
man kehittamiseen. Jarjestelman kehittaminen on suunnitelmallista
ja sen tuloksellisuudesta on nayttoa.

e Koulutuksen jarjestajalla on kattavasti menettelytapoja innovatiivi-
suuden ja uudistumiskyvyn edistamiseksi.
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