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Kahdeksan tapaa
parantaa palvelua

Tutustu siihen, millaista palvelu voi olla parhaimmillaan, miten lupaamme
palvella opiskelija- ja ty6eldmdasiakasta seka miten tyéskennella arjessa
kriittiset pisteet huomioiden.

Ammatillisten oppilaitosten ja ty6eldaman yhteiskehittamisella ja palvelu-
muotoiluprosessin avulla on luotu valtakunnalliset kriittiset pisteet. Taman
oppaan avulla pystyt syventamaddn asiantuntijuuttasi tydéelamassa oppimi-
sen palveluista.

Tutki kriittisia pisteita ja paranna oppilaitoksesi palvelua

Iso joukko ammatillisen koulutuksen jarjestdjia ja tydeldman edustajia ympari Suomen
tunnisti yhdessa Parasta palvelua - kehittamisohjelman (2017-19) kanssa kahdeksan
tarkeda tydeldamassa oppimisen “Kriittisista pistetta”.

Kriittiset pisteet ovat kehittdmisen kohteita ja nakemyksia tydeldman paremmasta pal-
velusta. Ne muodostavat tydelaman palveluprosessin.

Hyvan palvelun opas koostuu neljasta osasta

Tama on osa kaksi Hyvdan palvelun oppaasta, joka koostuu neljasta itsendisesta osasta.

Osal Kumppanuutta kehittdmassa

Osa 2 Kahdeksan tapaa parantaa palvelua
Osa 3 Arjen hyvat ratkaisut

Osa 4 Tyokirja: Suunnittele, kehita ja toteuta!

Tassa Hyvdn palvelun oppaan toisessa osassa kasitellaan kriittiset pisteet. Kriittisista
pisteista 16ydat maaritelmat, palvelulupaukset seka arjen toimintatavat kaikkien osa-
puolten nakdkulmasta (koulutuksen jarjestdja, opetus- ja ohjaushenkildstd, tydeldama
ja opiskelija). Oppaan ensimmaisessa osassa perehdytaan yhteiskehittdmiseen seka
oppilaitoksen ja tydelaman erilaisiin kumppanuuksiin. Kolmas osa sisaltaa konkreettisia
ratkaisuja, joita voit ottaa suoraan tai muokaten kayttéd6n oman oppilaitoksesi arjessa.
Neljds osa on tyodkirja, jonka avulla voit [dhted suunnittelemaan, kehittdmaan ja toteut-
tamaan oman oppilaitoksesi tybelamayhteistydta.



Tavoitettavuudesta ja nakyvyydesta

Haluammeko parantaa nakyvyytta ja tavoitettavuutta tyoelama- tai opis-
kelija-asiakkaiden suuntaan? Esimerkiksi verkkosivujen toimivuutta kan-
nattaa miettia kunkin asiakasryhman kannalta.

Mita tavoitettavuus ja nakyvyys ovat parhaimmillaan?

Tavoitettavuus tarkoittaa tydeldma- ja opiskelija-asiakkaan palvelua ja viestintaa yhtey-
denotto- ja hakeutumisvaiheessa.

Opiskelija-asiakkaalle oppilaitos tarjoaa hakeutumispalveluita. Tydelamaasiakkaan
yhteydenottoa voidaan ajatella myds hakeutumisena. Tydeldmaasiakkaan palvelutarve
saattaa liittya rekrytointi-, koulutus- tai tilapaisen tyévoiman tai projektitydn tarpeisiin.

Miten asiakas saa naihin palvelua? Asiakaspalveluhenkildstdon on tarkeda tuntea yhteis-

tydn eri muotoja seka koko oppilaitoksen tarjonta. Asiakkaan tarve edellyttaa usein
ohjaamista muiden palveluiden pariin.

Palvelukokemukseen vaikuttavia asioita:

. yhteystietojen saatavuus ja l6ytyminen
. palvelutarpeeseen vastaamisen aika
. sopivan ratkaisun [6ytyminen asiakkaan toivomassa aikataulussa




Nain tyéskentelemme

Ajantasainen tieto helposti saatavilla palveluista, koulutusmahdollisuuksista ja ha-

keutumisesta. Toiminta organisoidaan niin, ettd asiakkaat saavat tarvitsemaansa

asianmukaista palvelua ja koulutuksen jarjestdjan edustaja voi suorittaa tehtavan
tuloksellisesti. Kielenkayttd on asiallista, selkeaa ja asiakkaalle helppoa.

Koulutuksen jarjestdja:
Toiminta on organisoitu niin, etta koulu-
- tusmahdollisuuksista ja hakeutumisesta on

- ajantasainen tieto nettisivuilla ja/tai opinto-
- polkupalvelussa.

Lisaohjausta tarjotaan ja se on organisoitu.

Kiinnittaa huomiota kohderyhmaan ja luki-
- jaan.

Huomioi saavutettavuusdirektiivin.

Tydeldma:

Loytaa tiedon koulutusmahdollisuuksista ja
- hakeutumisesta

Oikeaa tietoa riittavasti paatdksen tueksi, riit-
- tdvan nopea reagointi ja mahdollinen ohjaa-
- minen oikealle/ toiselle palveluntarjoajalle

Tybnantajalle selkean ja ymmarrettdvan kie-
- len kaytto ja sanasto.

Opetus- ja ohjaushenkildsto:

Tietaa mista tarvittava tieto 16ytyy ja osaa ohjeis-
- taa tiedon eri lahteille.

- Sijaisjarjestelyt kunnossa, resurssi olla saavutetta-
: - vissa.

- Sijaisjarjestelyt kunnossa, oikeat yhteyshenkilét.

: - Sidosryhmaverkoston tunteminen,

jotta voi tarvittaessa ohjata eteenpain.

Kiinnittaa huomiota kohderyhmaan ja lukijaan.

Opiskelija:

Loytaa tiedon koulutusmahdollisuuksista ja hakeu-
- tumisesta. 1

Oikeaa tietoa riittavasti paatdksen tueksi, riittavan
© nopea reagointi ja ohjaaminen mahdollisesti toi-
- seen tutkintoon tai toiselle palveluntuottajalle.

 Opiskelijalle selkean ja ymmarrettavan kielen kayt-
- t0 ja sanasto. :




Opiskelijan valmiuksista

Miten varmistamme opiskelijan valmiudet ty6eldamassa oppimiseen seka
tydépaikan mahdollisuudet ohjata opiskelijaa? Tavoitteenamme on tietenkin
paras mahdollinen match!

Mita opiskelijan valmiuksien huomioiminen ja kehittaminen on parhaimmillaan?

Opiskelijan valmiuksilla tarkoitetaan seka valmiutta tydeldmassa toimimiseen etta
substanssiosaamiseen liittyvid valmiuksia. Opiskelijan tydeldmadassa toimimisen valmiuk-
sien kehittymista tuetaan suunnitelmallisesti (aikataulutus on yksil6llista, oikea-aikaista
ja on jarjestetty valmennusta ennen siirtymista tydeldmassa oppimiseen).

Opiskelijan tydnhakua tuetaan. Oppilaitos jarjestaa tapahtumia tai palveluja, joissa
opiskelija ja tydnantaja voivat vaivattomasti kohdata.

On tarkedaa valittaa tieto opiskelijan osaamisesta, motivaatiosta ja urasuunnitelmista
tydnantajalle oppimisen ja ohjauksen jarjestamiseksi.

Opiskelijan osaamisen dokumentointi tydeldmadssa oppimisen aikana ja sen paatteek-
si jatkomahdollisuuksien kannalta. Opiskelijan itsearviointia tydeldamassa oppimisesta
tuetaan.




Nain tyéskentelemme

HOKS laadittu jokaiselle opiskelijalle - aidosti yksildlliset opintopolut.
Toimialakohtaiset vaatimukset (esim. korttikoulutukset).
Riittdvat alakohtainen ammatillinen osaaminen, opintojen etenemisen seuranta:
¢ o0saaminen kirjattu Hoksiin
« tydturvallisuus

tydaikalaki.

Koulutuksen jarjestdja:

Opiskelijoiden ja tydnantajien tutustumiseen
tai kohtaamiseen jarjestetdan tilaisuuksia ja
: palveluja.

Hoks laadittu jokaiselle opiskelijalle,
. aidosti yksilolliset opintopolut

Mahdollistaa toimialakohtaiset vaatimukset
: (esim. korttikoulutukset)

Tukee opiskelijaa tydnhaussa tydpaikan |6y-
: tdmisessa.

Tydeldma:

Saa tiedon opiskelijan osaamisesta, moti-
: vaatiosta ja urasuunnitelmista oppimisen ja
. ohjauksen jarjestamiseksi

Dokumentoi osaamisen tydelamassa oppimi-
sen aikana ja sen paatteeksi jatkomahdolli-
: suuksien kannalta.

Opetus- ja ohjaushenkilosto:

Antaa tiedon opiskelijan osaamisesta ja urasuun-
nitelmista tydnantajalle oppimisen ja ohjauksen
. jarjestamiseksi.

Tukee suunnitelmallisesti opiskelijaa (aikataulutus
. on yksiléllista, oikea-aikaista ja on jarjestetty val-
: mennusta ennen tyéeldamassa oppimiseen siirty-

: mista).

Varmistaa riittavan alakohtaisen ammatillisen
osaaminen, opintojen etenemisen seuranta (osaa-
minen Kirjattu Hoksiin) tydnhaun tukeminen tyd-
: paikan loytamisessa.

Dokumentoi osaamisen tydeldmassa oppimisen
aikana ja sen paatteeksi jatkomahdollisuuksien
: kannalta

Opiskelija:

Antaa tiedon omasta osaamisesta, motivaatiosta
: ja urasuunnitelmista oppimisen ja ohjauksen
. jarjestamiseksi

Huomioi tydturvallisuuden, tydaikalakia seka
: HOKS:in sisallon



Yhteisesta ennakkosuunnittelusta

Joustavaa ennakkosuunnittelua seka kasvokkain etta digina. Sujuvaa yh-
teydenpitoa tyonantajan, opiskelijan ja koulutuksen jarjestdjan valilla ajas-
ta ja paikasta riippumatta. Mitka ovat esimerkiksi parhaat vdlineet?

Mitad yhteinen ennakkosuunnittelu on parhaimmillaan?

Suunnitteluun ennen tydelamassa oppimisen alkamista osallistuvat aktiivisesti opiske-
lija, opettaja ja/tai oppilaitoksen edustaja ja tydeldaman edustajat (tyopaikkaohjaaja ja/
tai tydnantaja). Suunnittelua ohjaavat tydpaikan seka opiskelijan tarpeet ja osaaminen.
Oppimisen tavoitteista ja sisalldista, kuten keskeisista tydtehtdvista sovitaan yhdessa.
Suunnittelussa otetaan huomioon tydpaikan toiminta ja aikataulut. Opettaja ja/tai asia-
kastyosta vastaava on tydelamadosaaja, joka tunnistaa tydpaikan oppimismahdollisuu-
det ja niiden vastaavuuden tutkinnon perusteisiin (oma tai muu ala).

Yhteinen suunnittelu tukee kaikkien osapuolten sitoutumista tavoitteiden saavuttami-
seen. Suunnittelun aikana opettajan tehtdava on avata tutkinnon perusteiden sisaltoja,
varmistaa tydpaikan ohjausmahdollisuudet ja ohjata tydpaikkaohjaajaa ( tydelamassa
oppimisen muistilista). Kaikkien osapuolten roolit ja tehtavat kdydaan yhdessa lapi.
Yhdessa sovitaan myds yhteydenpidosta, ohjauksesta ja tukitoimista.

Oppisopimuksessa ja koulutussopimuksessa hyddynnetdan valtakunnallisia sopimus-
malleja. Oppilaitoksen edustaja ymmartda tydsuhteen vaikutukset ja eri sopimusmalli-
en joustavan kaytdn vaikutukset.




Nadin tyoskentelemme

1 Selvitetaan, etta 2 Laaditaan tai 3 Solmitaan koulu- 4 Varmistetaan, :
goppisopimuksen tai gpéivitetéén HOKS gtus- tai oppisopimus ettd vastuut velvolli-
-koulutussopimuksen : ennen sopimuksen :ennen tydelamassa suudet ja tavoitteet -

;tekemisen edelly- gsolmimista. goppimista yhdessa ovat kaikille osa-
tykset tayttyvat. ty6eldaman kanssa. puolille selvilla.

Kuka, mita ja miten?

éOppiIaitoksen edus- éOppiIaitoksen edus- éKoqutussopimus: éKoqutuksenjérjes—

taja selvittaa ja taja laatii/paivittaad : oppilaitoksen edus- : taja vastaa, ettd
hyvaksyy gyhdessé opiskelijan gtaja solmii yhdessa kaikki osapuolet |
: ‘jatydelaman kans-  tybelaman kanssa,  ovat selvilla vastuis-

- 5a, kaikki osapuolet : tiedoksi opiskeli- Eta, velvoitteista ja
“hyvaksyvat jalle, allekirjoitus- tavoitteista
: -oikeuden omaavat

allekirjoittavat.

- Oppisopimus: oppi-
laitoksen edustaja
-solmii yhdessa opis- :
“kelijan ja ty6eldman
“kanssa, allekirjoitus-
‘oikeuden omaavat
-allekirjoittavat.

Koulutuksenjarjestajan edustaja (esim. opettaja):

. Varmistaa oman osaamisen ajantasaisuuden ja tarvittaessa paivittaa sita.
. Varmistaa, etta opiskelijalla on riittdvat valmiudet tydelamajaksolle.
. Selvittaa opiskelijan erityisen tuen tarpeet ja tiedottaa niista tydelamalle

yhdessa opiskelijan kanssa (vain tarvittavilta osin).

. Kartoittaa tydssaoppimispaikan niin, etta se vastaa tutkinnon perusteita, vaatimuksia
ja tydturvallisuusmaarayksia. 9 :



. Varmistaa, ettd HOKS laaditaan yksiléllisesti opiskelijan ja tybeldman
kanssa ja opiskelijan aikaisemmin hankittu osaaminen tunnistetaan.

. Suunnittelee ja sopii yhdessa tydelaman kanssa, kuinka koulutus toteute
taan ja mitka ovat tydeldmassa oppimisen tavoitteet.

. Laatii ja kirjaa sopimuksen (koulutus- ja oppisopimus) ennen tydeldmassa
oppimista ja huolehtii allekirjoitukset sopimukseen (oppisopimuksessa kaikki osapuolet
allekirjoittavat sopimuksen ja kolutussopimuksessa koulutuksenjarjestaja ja
allekirjoitavat sopimuksen, opiskelijalle tiedoksianto tasta.

. Sopii ja tiedottaa eri osapuolille tydpaikan ja oppilaitoksen yhteyshenkilét
ja heidan varahenkilét.

. Perehdyttaa tydnantajan ja tydpaikkaohjaajan seka opiskelijan tutkinnon
perusteiden vaatimuksiin ja tehtaviin.

. Perehdyttda opiskelijan ja tydpaikan tydeldmassa oppimiseen liittyvat
digitaaliset tydkalut ja verkko-oppimisymparistot.

Koulutuksen jarjestdja tekee:

. Huolehtii/ jarjestaa tydelamassa oppimiseen liittyvat digitaaliset tyokalut ja
verkko-oppimisymparistot.

. Ottaa vastaan palautetta ja kehittaa toimintaa sen mukaisesti
==> |aadukas koulutus myds kaytanndssa.

. Antaa riittavat resurssit tydelamayhteistydhdn, sen suunnitteluun,
toteutukseen ja seurantaan.

. Selkea organisaatio, vastuunjaot, tehtavat ja yhteyshenkildt ja heidan varahenkil6t.
. Madrittelee kuka tekee, mitd tekee ja miten tekee.

. Huolehtii ja varmistaa henkildstdn lakien ja asetusten mukaisen osaamisen.

. Vastaa siitg, ettd toimitaan lakien ja asetusten mukaisesti.

. Suunnittelee tarjottavat opintokokonaisuudet niin,

etta opiskelu tybelamassa on mahdollista.

. Opintokokonaisuudet suunnitellaan yhteistydssa tydeldaman kanssa alueen
tarpeisiin vastaten ja luomalla mahdollisuudet jatko-opintoihin.

Opiskelijan pitdisi ainakin saada:
. Riittavat valmiudet tydelamajaksolle.

. Yksilollisesti laadittu HOKS, jossa on18uomioitu opiskelijan vahvuudet,
tavoitteet ja aikataulut.



. Perehdytys tydelamassa oppimiseen liittyviin digitaalisiin tydkaluihin ja
verkko-oppimisymparistdihin.

. Tietda hanelle kuuluvat vastuut, velvollisuudet ja ammattitaitovaatimusten
mukaiset tavoitteet.

. Tehda oppimistavoitteiden mukaisia toita.

. Tietda tydpaikan ja oppilaitoksen yhteyshenkildt ja heidan varahenkil6t
yhteystietoineen.

. Tieto yhteydenpitotavoista ja yhteydenottomahdollisuuksista ja tukipalveluista.
. Riittava perehdytys tyopaikalla tydturvallisuuslain 738/2002 mukaisesti.
. Tietoa poikkeustilanteista ja niiden vaikutuksista oppisopimuksen tai koulutussopi-

muksen kestoon.

. Tietoa tydelamalahtdisista projektitdista ja opintojen nopeuttamismahdollisuuksista.

TyoOeldaman pitaisi ainakin saada:
. Yhteydenotto oppilaitokselta, henkildkohtainen kontakti.
. Tietda koulutussopimuksen ja oppisopimuksen erot.

. Tietoa tutkinnon perusteista, ammattitaitovaatimuksista ja osaamisen osoittamis-
vaihtoehdoista tydpaikalla.

. Osallistua HOKSIin ja sopimuksen laatimiseen.

. Tieto oppilaitosymparistdssa tapahtuvan oppimisen aikataulusta.

. Tietaa oppilaitoksen yhteyshenkil6t ja heidan varahenkildt yhteystietoineen.

. Riittava tydpaikkaohjaajan perehdytys, mm. opiskelijan HOKSin tunteminen.

. Perehdytys tydelamassa oppimiseen liittyviin digitaalisiin tydkaluihin ja verkko-oppi-

misymparistoihin.

. Tiedoksi opiskelijan erityisen tuen tarpeet (vain tarvittavilta osin, opiskelijan suostu-
muksella).

. Tietda tydpaikalle kuuluvat vastuut ja velvollisuudet.

. Tieto yhteydenpitotavoista ja yhteydenottomahdollisuuksista ja tukipalveluista.

. Tieto tydelamassa oppimisen tavoitteista ja tydtehtdvista.

1



Tydpaikkaohjauksesta

Tybeldman edustajat toivovat tukea ty6paikkaohjaukseen. Miten varmis-
tamme, ettd he osaavat ohjata opiskelijaa ja tehda oikeudenmukaista arvi-
ointia?

Mita tyopaikkaohjaus on parhaimmillaan?

Onnistunut tydeldamassa oppiminen tuottaa tydpaikalle osaavan tydntekijan seka lisaa
tydyhteisdn osaamista. Tydpaikkaohjaajien osaamista ja palautetta hyddynnetdaan oppi-
laitoksen opetus- ja ohjaustoiminnassa ja sen kehittamisessa

Ty6paikkaohjaus on ohjausta aidoissa tydtehtavissa ja se mahdollistaa opiskelijan ta-
voitteellisen, sopimukseen perustuvan tydeldamassa oppimisen. Nimetty tydpaikkaoh-
jaaja ja oppilaitoksen edustaja tekevat yhdessa opiskelijan kanssa tydelamassa oppi-
misen suunnitelman seka sopivat palautteen antamisesta, arvioinnin toteuttamisesta ja
yhteydenpidon tavoista.

Tybyhteisdn ohjausosaaminen varmistetaan perehdyttamalla ja jarjestamalld saanndlli-
sesti tydpaikkaohjaajakoulutusta eri tarpeisiin sopivilla tavoilla.




Nain tyéskentelemme

TyOpaikalla nimetaan opiskelijalle osaava ja vastuullinen tydpaikkaohjaaja. Opiskelija,
tydpaikkaohjaaja ja opettaja sopivat ja maarittelevat soveltuvat kdaytannon tydteh-
tavat. Koulutuksen jarjestdja perehdyttaa tydpaikkaohjaajan tehtavaansa. Opiskelija
saa ohjausta ja palautetta tydpaikkaohjaajalta seka opettajalta ja tekee myds itsear-

viointia. Osapuolet sopivat siita, miten pidetaan yhteytta ja miten seurantaa tehdaan

Koulutuksen jarjestdja:
Perehdyttaa tydpaikkaohjaajan tehtdvaansa.
Varmistaa tydyhteisdn ohjausosaamisen

: ti tydpaikkaohjaajakoulutusta eri tarpeisiin
: sopivilla tavoilla.

Hyddyntaa tydpaikkaohjaajien osaamista ja

: minnassa ja sen kehittamisessa.

Tydeldma:

Nimeda opiskelijalle osaavan ja vastuullisen
: tyopaikkaohjaajan.

Sopii opiskelijan ja opettajan kanssa soveltu-
: vat kaytannon tydtehtavat.

Antaa opiskelijalle ohjausta ja palautetta
¢ aidoissa tydtehtavissa.

Mahdollistaa opiskelijan tavoitteellisen, sopi-

Kay tydpaikkaohjaajakoulutuksen.

Opetus- ja ohjaushenkildsto:

Sopii yhdessa tydelaman edustajien ja opiskelijan
kanssa tydelamassa oppimisesta ja tydpaikkaoh-
. jauksesta tavoitteiden mukaisesti.

: perehdyttamalla ja jarjestamalla saannollises- :

Sopii opiskelijan ja tydelaman kanssa soveltuvat

. kaytannon tyotehtavat.

Antaa opiskelijalle ohjausta ja palautetta aidoissa
. palautetta oppilaitoksen opetus- ja ohjaustoi- :

tydtehtavissa.

Mahdollistaa opiskelijan tavoitteellisen, sopimuk-
seen perustuvan tydelamassa oppimisen.

Perehdyttaa tydpaikkaohjaajan tehtdvaansa.

Pitdaa yhteytta eri osapuolten sopimilla tavoilla.

Opiskelija:

Saa nimetyn tydpaikkaohjaajan ja ohjaavan opet-
© tajan.

Saa ohjausta ja palautetta tydpaikkaohjaajalta ja
: opettajalta.

. Tekee yhdessa opettajan ja tydelaman kanssa

tydeldamassa oppimisen suunnitelman seka sopii :
: palautteen antamisesta, arvioinnin toteuttamisesta :
: : ja yhteydenpidon tavoista. :
: mukseen perustuvan tydeldamassa oppimisen. :
: Tekee itsearviointia.
. Pitaa yhteytta eri osapuolten sopimilla tavoilla. :



Siirtymista ja poikkeustilanteista

Poissaolot, henkilbkunnan vaihdokset ja keskeytykset. Joskus kaikki ei
mene suunnitelman mukaan. Miten olemme varautuneet naihin tilanteisiin?
Miten tarkea tieto muutoksista kulkee?

Asiakkaiden muuttuviin tarpeisiin ja toiveisiin vastaaminen edellyttaa reagointivalmiut-
ta, joustavuutta ja hallittuja siirtymid. Siirtymiin ja poikkeustilanteisiin varautuminen ja
niiden ennakointi ovat laadun varmistamista, joilla on yhteys myds opintojen keskeyty-
miseen ja siten myods oppilaitoksen rahoitukseen.

Poikkeustilanteita syntyy mm. poissaoloista, muutoksista opiskelijan elamantilanteissa,
henkildvaihdoksissa kuten tydpaikkaohjaajan tai vastuuopettajan vaihtuessa tai yrityk-
sen toiminnassa tapahtuneissa muutoksissa.

Tydelamassa oppimisen poikkeustilanteiden tunnistaminen, niiden ennakointi seka niis-
ta viestiminen kaikille osapuolille on tarkeaa.




Nain tyoskentelemme

Koulutuksen jarjestdja:
Varmistaa sopimusmallien joustavaan kayton.

- Varmistaa ett toimintamallit ovat kaytossa:
miten toimia siirtymissa ja poikkeustilanteissa.

Tydelama:

Tunnistaa ja reagoi tydeldmadssa oppimisen
- poikkeustilanteisiin ja siirtymiin.

- Saa tiedon, ettd poikkeustilanteita syntyy mm.

- poissaoloista, muutoksista opiskelijan elaman-

- tilanteissa, henkildvaihdoksissa kuten tyopaik-

- kaohjaajan tai vastuuopettajan vaihtuessa tai

- yrityksen toiminnassa tapahtuneissa muutoksis-
- sa.

Opetus- ja ohjaushenkildsto:

Tiet&a, miten toimia siirtymissa ja poikkeusti-
- lanteissa, kayttaa koulutuksen jarjestajan toi-
- mintamalleja.

Ohjaa asiakkaita (opiskelija & tydeldama) siirty-
- missé ja poikkeustilanteissa, kertoo mista ohjeet
- loytyvat. :

Kertoo tydsuhteen vaikutukset tydnantajalle ja
- opiskelijalle ja miten ne huomioidaan tybela-
mMassa oppimisessa.

- Varmistaa sopimusmallien joustavaan kayton.

Sopii yhteydenpidon tavoista ja valineista, jotta
- ajantasainen tieto kulkee.

Opiskelija:

- Saa tiedon, etta tydelamassa oppimisen

- poikkeustilanteista syntyy mm. poissaolois-

- ta, muutoksista opiskelijan eldmantilanteissa,
- henkildvaihdoksissa kuten tydpaikkaohjaajan
' tai vastuuopettajan vaihtuessa tai yrityksen

- toiminnassa tapahtuneissa muutoksissa.

Saa tiedon siita, miten poikkeustilanteet ja siir-
- tymat voivat vaikuttaa opiskelijan opintoihin.

- On yhteydessa opiskelijaan ja opetus- ja ohjaus- :
- ajantasainen tieto kulkee.

- henkilsto6n, kun huomaa mahdollisen siirty-
- man/ poikkeustilanteen.

Sopii yhteydenpidon tavoista ja valineistg,
- jotta ajantasainen tieto kulkee.
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Sopii yhteydenpidon tavoista ja valineista, jotta



Kehittdvasta palautteesta

Miten varmistamme, etta saamme palautetta tydelama- ja opiskelija-asi-
akkailtamme ja hyédynnamme sen toiminnan kehittdamisessa? Vastaavatko
palvelumme asiakkaiden tarpeita ja toimivatko prosessit niin, etta asiakas-
kokemus on hyva?

Mita kehittavan palautteen hyédyntaminen on parhaimmillaan?

Kehittdava palaute sisaltaa oppisopimus- ja koulutussopimusprosessin ja tydelamayh-
teistydn.

. palaute pyydetaan opiskelijalta ja tydelamalta

. palautetta kasitellaan tydelaman, oppilaitoksen henkildstén ja opiskelijoi-
den kanssa

. palautteen perusteella kehitetaan toimintaa

. keskeisista tuloksista viestitaan eri osapuolille




Nain tyéskentelemme

Koulutuksen jarjestdja toteuttaa Amis-kyselyt ministeridn ohjeistuksen mukaisesti.
Koulutuksen jarjestdja kasittelee palautteet ja julkaisee keskeiset arviointitulokset.

Koulutuksen jarjestdja kehittaa palautteen perusteella toimintaansa ja arvioi
kehittamistoimenpiteiden tuloksellisuutta.

Koulutuksen jarjestdja: Opetus- ja ohjaushenkilosto:
Toteuttaa Amis- kyselyt. Pyytaa palautetta oppilaitokselle opiskelijalta
: ja tybeldmalta (arjen asiakaskontakteissa asiak- :
: Analysoi ja reagoi palautteeseen toiminnan ke- : kaiden kuunteluna, sahkoisin valinein jne.) :
© hittdmisessa. :
: : Reagoi palautteeseen, hyddyntaa sita toimin-
Viestii eri osapuolille, miten palautteeseen on nan kehittamisessa.
: reagoitu. :

: Viestii eri osapuolille, miten palautteeseen on
. Kasittelee palautteet henkildston, opiskelijoiden : reagoitu.

ja ty6eldman kanssa. :

Julkaisee keskeiset tulokset.

Hyddyntaa saatu palaute toiminnan kehittami-

© sessa.

Tyéelama: Opiskelija:
Antaa palautetta tydeldmassa oppimisesta Antaa palautetta tydeldmassa oppimisesta
opetus- ja ohjaushenkildstélle ja koulutuksen opetus- ja ohjaushenkildstdlle, koulutuksen

: jarjestajalle. © jarjestajalle seka tyoelamalle.
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Nayttdjen laadusta

Onhan kaikilla samat tiedot tulevan nayton sisallosta?

Koulutuksen jarjestdjan ohjaava henkilo:

. Varmistaa tydpaikan ja tydelamaarvioijan osaamisen arviointitehtaviin.

. Perehdyttaa tydeldmaarvioijaa ja opiskelijaa tutkinnon perusteisiin ja
arviointiprosessiin.

. Varmistaa ettd he ymmartavat arvioitavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset ja
arviointikriteerit.

. Suunnittelee opiskelijan ja tydpaikkaohjaajan kanssa tydpaikalla naytettavat asiat tut-
kinnon perusteiden mukaisesti ja sovitaan alustavat aikataulut (HOKS).

. Varmistaa opiskelijan nayttévalmiudet ja osaamisen taso yhdessa
tydpaikkaohjaajan kanssa.

. Tarkentaa naytdn ajankohdan seka toteutuksen.




Nadin tyoskentelemme

Nayttod toteutetaan tydpaikalla kdytannon tyodtilanteissa. Suoritetaan tydeldamassa.

Koulutuksen jarjestaja:

- On laatinut osaamisen arvioinnin toteuttamissu-
- unnitelman ja sitad noudatetaan.

Antaa opiskelijalle todistuksen tutkinnon osasta
- tai koko tutkinnosta.

Varmistaa etta suoritetiedot ovat opinto- ja tut-
- kintorekisterissa (KOSKI) ajallaan ja oikein.

 Arvioi ja kehittad nayttsjen laatua

Perehdyttda opettaja- ja tydeldmaarvioijat arvi-
- ointiin.

Varmistaa oppilaitosten ulkopuolelta ostettavien
- nayttéjen laadun.

Opetus- ja ohjaushenkildsto:

Suunnittelee nayton etukateen yhdessa tyoela-
- man edustajan ja opiskelijan kanssa. :

Perehdyttaa tydeldman edustajan ja opiskelijan
- kyseesséd olevaan tutkinnon osaan, perusteisiin
- ja arviointiprosessiin.

Kirjaa suunnitelman opiskelijan HOKSiin.

- Kirjaa suunnitelmaan my&s mahdollisen erityi-
- sen tuen, arvioinnin mukauttamisen ja ammat-
- titaitovaatimuksista poikkeamisen.

Varmistaa tydpaikan ja tydtehtavien soveltu-
- vuudeen nayttdympaéristoksi.

Varmistaa yhdessa tydelaman edustajan kans-
- sa opiskelijan osaamisen ennen nadytén aloitta-
- mista.

- Varmistaa, etta vahintaan toinen arvioija seu-
© raa nayttoa.

- Tarjoaa opiskelijalle ja tydpaikalle riittavan tuen :
- myds ndyton aikana yllattavia tilanteita ajatel-
= len.

Antaa palautetta opiskelijan osaamisesta.

- Arvioi osaamisen tutkinnon osittain ja antaa
- arvosanat opiskelijalle.

- Dokumentoi osaamisen arvioinnin koulutuksen
- jarjestdjan osaamisen toteuttamissuunnitelman
- mukaisesti.

Jatkuu seuraavalla sivulla
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Tydelama:

Suunnittelee ndytdn etukateen yhdessa opetus-
ja ohjaushenkildstdn seka opiskelijan kanssa.

Varmistaa yhdessa opetus- ja ohjaushenkilds-
tén kanssa opiskelijan osaamisen ennen ndytdn
aloittamista.

Antaa palautetta opiskelijan osaamisesta.

Varmistaa etta vahintaan toinen arvioija seuraa
nayttda. Naytdssa arvioidaan tutkinnon perus-
teiden mukaista osaamista tutkinnon osa kerral-
laan.

Arvioi osaamisen tutkinnon osittain ja antaa
arvosanat opiskelijalle.
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Opiskelija:

Suunnittelee ndytdn etukateen yhdessa ope-
tus- ja ohjaushenkildstdon seka tydelaman
kanssa.

On oikeus osoittaa osaamisensa heti,
kun hanelle on riittavasti osaamista.

Osoittaa osaamisensa tydpaikalla kdaytanndn
tydtehtavissa.

Naytdssa arvioidaan tutkinnon perusteiden
mukaista osaamista tutkinnon osa kerrallaan.

On oikeus pyytaa arvioinnin tarkistamista ja
oikaisua.



Asiakassuhteen yllapidosta

Asiakassuhteen yllapito on parhaimmillaan vuorovaikutteista, oikea-aikais-
ta ja siihen kuuluu paljon muutakin kuin tyéelamassa oppimista.

Millaista asiakassuhteen yllapito on parhaimmillaan?

Asiakkuuden hoito ja yllapito on oppilaitoksen ja tydpaikan yhteistydta opiskelijan ai-
kana ja myos valmistumisen jalkeen.

Oppilaitoksesta lahestytaan tydpaikkaa muissakin asioissa, kun vain tydssaoppimis-
paikkaa haettaessa. Yhteytta yllapidetaan pitkajanteisesti.

Oppilaitoksen edustajilta odotetaan aktiivista ja selkokielistd viestintaa ja yhteydenpi-
toa seka tydnantajan edustajiin ja tydpaikkaohjaajiin, mutta yhteistydn yllapito on myds
vastavuoroista. Toiveita ja aktiivisuutta toivotaan myos tydelamalta.

Yhteistydn ja kumppanuuden yllapidon tulisi jakaantua kaikille oppilaitoksen asiakasra-
japinnassa toimiville: opettajille, esimiehille ja johdolle oman tydroolin mukaan.

Yhteisty6ta ja sen muotoja suunnitellaan ja kehitetdan yhdessa tydelaman kanssa.

Jatkuu seuraavalla sivulla.

21



Nain tyéskentelemme

Kerataan lakisaateinen asiakaspalaute ja kasitellaan tietosuoja huomioiden.
Tehddan yhteistydta tyd- ja elinkeinoeldman kanssa

Opetus- ja ohjaushenkildsto:

Huolehtii/ kannustaa, etta asiakkaat antavat
: palauttetta.

Kasittelee systemaattisesti saadut asiakaspa-
: lautteet.

Annetaan mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa
: koulutuspalveluihin.

Yhteisty6ta ja sen muotoja suunnitellaan ja ke-
. hitetdan yhdessa tyéelaman kanssa.

Tydeldma:

Mahdollisuus antaa palauteta anonyymisti pal-
velun kayttamisen jalkeen.

Mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa kuinka, mil-

: loin ja mitd koulutetaan.

Yhteisty6ta ja sen muotoja suunnitellaan ja ke-
hitetdan yhdessa oppilaitoksen kanssa.

Koulutuksen jarjestaja:

Toimiva palautejdrjestelma; keraa lakisaateisen
asiakaspalautteen ja kasittelee sen tietosuoja
huomioiden.

Huolehtii, etta saatu palaute on opetushenkilds-
: ton hyddynnettdvissa. :

Kasittelee systemaattisesti saadut asiakaspa-
: lautteet.

Rakenteita, joiden avulla tydelamayhteistyota
. tehdaan.

Opiskelija:

Mahdollisuus antaa palautetta anonyymisti pal-
velun kayttamisen jalkeen.
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Onko sinulla kysyttavaa tasta materiaalista? Ota yhteytta!

Yhteystiedot

Parasta palvelua -kehittdmisohjelman koordinaatiohankkeen projektipaallikkd:
Paivi Kalliokoski / paivi.kalliokoski@keuda.fi

Hyvan palvelun oppaan koonti tydryhmien materiaaleista ja editointi:

Annette Granberg / annette.granberg@keuda.fi ja Riina Stén, Jenni Stén
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