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LUKIJALLE

Tami opas jasentdd tyodssdoppimisen kehittdmistyotd prosessien kehittdmisen nikokulmasta.

Prosessien kehittdminen sopii hyvin tyéssioppimisen kehittdmistyén viitekehykseksi, mutta se
vaatii kehittdmistyota tekevilta henkil6iltd ensin perehtymisté prosessiajatteluun. Kannustan sinua tart-
tumaan haasteeseen, silli prosessiajattelun my6ta tydssdoppimisen kehittdmisen kaaos vaihtuu jarjestel-
malliseksi ja tavoitteelliseksi prosessien kehittdmistyoksi. Sama malli sopii my6s muiden ammattiopiston
tai yrityksen prosessien kehittamiseen.

Prosesseissa on kysymys organisaation kyvysti ymmarta4 omaa toimintaa. Prosessit ylittavit organi-
saatiorajat ja siksi prosessien avulla voidaan tyossioppimisen kehittimistyd jasentidd hallituksi ko-
konaisuudeksi. Prosesseissa keskitytddn organisaatioiden toiminnan kuvaamiseen ja kehittamiseen.
Ty6ssaoppimisen laatu syntyy yhteisistd sopimuksista ja pelisiiannoista, joiden mukaan toimittaessa
tyossdoppimisprosessin kaikkien asiakkaiden (opiskelija, tydelimi, yhteiskunta, oppilaitoksen omistaja-
yhteis6) odotukset ja kokemukset vastaavat toisiaan. Kaikki tydssdoppimisen prosessin kuvaamiseen ja
kehittamiseen liittyvit toimenpiteet ovat tukitoimenpiteiti, joiden tavoitteena on tydssioppimisjaksolla
olevan opiskelijan oppiminen tydpaikalla.

Ty6ssaoppisen kaytantojen kehittaminen edellyttii johdon sitoutumista ja tukea kehittdmistyoélle seka
toimivaa palautejirjestelmas, jotta kokemukset ja palaute prosesseista saadaan hyédynnettya. Prosessien
kehittdmisen apuna toimii tasapainotettu mittaristo, jonka tavoitteena on ohjata ammattiopisto ja sen
organisoima ty@ssdoppimisprosessi saavuttamaan tydssioppimiselle asetetut tavoitteet ja paamaarit.

Oppaan kohderyhmina ovat ensisijaisesti ammattiopistojen oppilaitosjohto, oppilaitosten tydssdoppimi-
sen kehittdmistiimit ja laatuvastaavat, tyéssdoppimisen vastuuhenkilot tydpaikoilla seki yritysten henki-
16st6-, koulutus- ja laatuasioista vastaavat henkilot.

Helsingissa lokakuussa 2006
Mirja Hannula
projektipaallikkd

Taloudellinen Tiedotustoimisto
Verkostoitumalla tydssaoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta (VETOLAVA 3) -projekti
www.tat.fi/tyossaoppiminen/
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1. Oppaan tausta ja tarkoitus

B Tyossioppimimisen prosessi kuntoon -opas on syntynyt osana TAT:n Verkostoitumalla tydssdoppimi-
seen laatua ja vaikuttavuutta (VETOLAVA 3) -projektia. Projektissa keskeiseni tavoitteena on ollut tukea
paikallista ty6ssdoppimisen laadun kehittdmisty6ta oppilaitosten ja yritysten kesken. VETOLAVA 3 -pro-
jektin rahoituksesta ovat vastanneet TAT:n lisiksi Euroopan sosiaalirahasto ja Opetushallitus.

Vuonna 2005 jirjestettiin ammattiopistoille VETOLAVA-laatukoulutus, johon osallistui 15 ammatti-
opistoa eri puolilta tavoite 3-ohjelman aluetta. Kouluttajana toimi DI Ossi Ritola Qualitas Fennica Oy:sta.
Laatukoulutuksen vilitehtivini oppilaitosten tydssidoppimisen kehittdmistiimeissi kuvattiin tydssiop-
pimisprosessi ja laadittiin mittarit tydssdoppimisprosessille. Tissi oppaassa kiytetyt oppilaitosesimerkit
ovat laatukoulutukseen osallistuneiden oppilaitosten esimerkkeji. Kdytannon esimerkkien avulla havain-
nollistetaan prosessiajattelua ja prosessien kehittamisty6td ammattiopistossa.

Oppaan tarkoituksena on tukea paikallista tydssdoppimisprosessin kehittdmistid ammattiopiston ja
tyossdoppimispaikkojen yhteistyossa. Kiitokset oppaan esimerkeisti ja kisikirjoituksen kommentoin-
nista tyossdoppimisen koordinaattori, lehtori Pirkko Achrénille Tampereen ammattiopistosta, apulais-
rehtori Marjatta Mannevaaralle Rauman ammattiopistosta ja koulutusjohtaja Hanna Valtarille Seinjoen
koulutuskeskuksesta.

2. Tavoitteena jarjestelmallinen toimintatapa ja kilpailukyky

B Ammattiopistoilta vaaditaan vetovoimaisuutta ja kilpailukykyi. Kilpailukykyisen toiminnan ydin on
laadukas opetus, jonka avulla voidaan varmistaa opiskelijan ammatillinen kasvu. Ammattiopiston toi-
minnan kriittisiksi menestystekijoiksi voidaan maaritelld esimerkiksi ty6elamalahtoéinen opetus, henki-
16stén osaamisen kehittdminen ja sidosryhméasuhteiden hoitaminen.

Vaikka kaikki ammatillisesta koulutuksesta valmistuneet opiskelijat suorittavat opetussuunnitelman
perusteiden mukaiset opinnot, toimintatavat vaihtelevat hyvin paljon eri oppilaitosten valilld ja my6s
saman oppilaitoksen eri yksikéiden vililla. Erot toimintatapojen jarkevyydesss, jarjestelméllisyydessi ja
parantamisessa ilmenevit oppilaitosten tunnusluvuissa. Ammatillisen oppilaitoksen tuloksellisuutta voi-
daan mitata esimerkiksi valmistuvien opiskelijoiden tyéllistymiselld ja jatko-opintoihin sijoittumisella
sekd koulutuksen keskeyttamiselld. Hyvit tulokset eivit ole sattumaa, vaan jirjestelmallisten toiminta-
tapojen tulos.

Tyossdoppimisen prosessin asiakkailla on erilaisia odotuksia ja tarpeita. Yritysten nikokulmasta
alueen ammattiopistojen yhtendiset ja yritysldhtoiset kaytinnot ovat tiarkeita. Opiskelija odottaa ohjaus-
ta ja sopivan haastavia tyotehtivid tydssiaoppimisjaksolla. Omistajayhteisén odotus on tydssidoppimisen
kustannustehokas toteutus. Jotta erilaisiin odotuksiin voidaan vastata, on tarkoituksenmukaista kuvata
tydssdoppimisen prosessi ja mitata siind onnistumista.

Oppilaitosjohdon rooli tyéssioppimisen prosessin johtamisessa ja kehittdmisessi on merkittiva,
sill4 ilman ylimmin johdon tukea ja sitoutumista ei tarvittavien resurssien suuntaaminen tygssioppimi-
sen prosessin kehittdmiseen ole mahdollista. Jirjestelmaillinen toimintatapa edellyttds, ettd tydssdoppi-
misen kehittimiselle on oppilaitoksessa selkeisti maéritellyt vastuut ja toimintatavat ja jokainen toimija
tietdd oman roolinsa ja vastuunsa.

Myés yrityksilld on oma roolinsa tyéssiaoppimisen prosessin kehittamisessa. Yritysten palaute tydssi-
oppimisen prosessin kehittdmiskohteista on tirkei. Kaytintojen kehittyminen paikallisesti on mahdol-
lista vain yhteisty6n ja palautteen avulla.
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3. Prosessiajattelu tutuksi

B Toimintajirjestelmi sisdltid toimintaperiaatteet, prosessikuvaukset, organisaatiorakenteen, ohjeet ja
tietojarjestelmin eli kaiken sen tydympériston, jossa ihmiset tydskentelevit.

TARKOITUS
Opiskelijan ammatillinen kasvu
Tydelamalahtdinen opetus

Paamaarat, Periaatteet, missio,
johtaminen visio ja arvot
Yhteistyomalli, Organisaatio,

tapa toimia prosessit, tiimit
Tekemisen Ohjeet, listat,

malli lomakkeet, ohjelmistot

Kuvio 1. Ammattiopiston toimintajarjestelman rakenne

Toimintajarjestelma tukee ihmisii organisaation pidmairien saavuttamisessa. Toimintajirjestelman teh-
tiviani on yhteniistii, varmentaa ja parantaa toimintatapoja, jolla parannetaan onnistumisen todenni-
koisyytta.

Prosesseissa on kysymys kyvystd ymmairtda organisaation toimintaa ja sen tuloksellisuutta. Prosessi on
yhteistyon malli. Malli auttaa opettajaa, opiskelijaa tai tydpaikkaohjaajaa ymmairtimain paremmin ko-
konaisuutta. Malli ohjaa toimintaa, toimintatavan kehittdmisti ja organisaation johtamista. Prosessien
kehittiminen on yhteistyon kehittamista.

Tunnistetut prosessit linjaavat toimintaa organisaation pddméérien ja tavoitteiden mukaiseksi. Prosessi
lisad ymmarrysti kokonaisuudesta, omasta roolista, yhteistyén merkityksestd, ongelmien ratkaisusta tai
tietotekniikan mahdollisuuksista. Prosessi parantaa asiakkaiden palvelua, toiminnan suunnittelua, or-
ganisointia, ohjausta, arviointia ja palautteiden kisittelyd. Mallinnettu prosessi auttaa ammattiopistoa
kehittamain tavoitteellisesti yhteisty6ta yritysten ja elinkeinoelimin kanssa. Tydssioppimisen osalta
laadun varmistuksen tarkoituksena on jokaiselle opiskelijalle ammatillisen kasvun nikékulmasta onnis-
tunut tyéssiaoppimisjakso.

Prosesseille on ominaista, ettd ne ylittavit osasto-, toiminto- ja organisaatiorajat. Ammatillisen koulutuk-
sen lahtokohtana on tydelamalihtdinen opetus ja opiskelijan ammatillinen kasvu. Ammattiopisto toteut-
taa prosesseillaan toiminta-ajatusta ja valitsemaansa strategiaa. Kuitenkin prosessit ovat usein huonosti
tunnistettuja ja johdettuja.
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4. Tyossaoppimisprosessin kuvaaminen

M Prosessien mairittely ja kehittdminen l4htee liikkeelle ydin- ja tukiprosessien tunnistamisesta, jonka
tuloksena laaditaan prosessikartta. Prosessien tunnistamista ohjaa yritysten ja elinkeinoeldmén tarpeet,
yhteiskunnan ammatilliselle koulutukselle asettamat vaatimukset, ammatillisen oppilaitoksen omat pai-
mairit ja tavoitteet sekd nykyiset toimintamallit.

TOIMINNAN SUUNNITTELU JA JOHTAMINEN
e Strateginen suunnittelu

OPPIMINEN, OPETUS, OHJAUS

Opiskelijarekrytointi ja -valinta
. Opetussuunnitelmien laatiminen
GEELS RN Opetuksen suunnittelu, toteutus ja arviointi Tyyt)_(vamen
tarpeet asiakas

Tydssaoppiminen ja tyoeldmayhteydet
Opintojen ohjaus ja tutorointi
Opiskelijahuoltopalvelut

TUKITOIMET

e Henkildston kehittaminen e Toimistopalvelut

e Tietohallintopalvelut e Kirjasto- ja informaatiopalvelut
¢ Ruokapalvelut e Asuntolapalvelut e Siivouspalvelut

e Kiinteistopalvelut

Kuvio 2. Esimerkki Rauman ammattiopiston prosessikartasta

Prosessikartta on viestinnin viline. Se auttaa ymmartamaiin miten ammattiopiston tuotteet ja palvelut
esim. tydeldamalidhtdinen opetus tuotetaan. Tukiprosessien avulla luodaan edellytykset tehokkaalle toi-
minnalle. Toiminnan suunnittelu ja johtaminen voidaan myés nihd4 tukiprosessina, jolla varmistetaan
ydinprosessin onnistuminen.

Mika tahansa toiminta tai kehityskulku voidaan kuvata prosessina. Organisaation kannalta keskeisii ovat
ne prosessit, jotka ovat kriittisid organisaation menestyksen kannalta. Tarkemman tarkastelun kohteeksi
valitaan ne prosessit, joita halutaan kehittai. Niisti laaditaan prosessikuvaus. Prosessikuvauksen laadin-
nan perustana toimii tyonkulun selvittiminen prosessissa.

Hyvé prosessikuvaus

- sisiltad prosessin kannalta kriittiset asiat

- esittidi asioiden viliset riippuvuudet

+ auttaa ymmartimaan kokonaisuutta

+ edistii prosessissa toimivien ihmisten yhteistyota
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Seuraava esimerkki tydssdoppimisen prosessin kuvauksesta soveltuu opiskelijan ja tyépaikkaohjaajan

perehdyttimiseen.

OPETUSSUUNNITELMA

e Téydenna e Samaistu
ammatillisia CIFEIEEN
* Perehdy perustaitojasi
tyoyhteison ot
L e
kaytantoinin arFr)wmatti— e Syvenna e Tyoskentele
asenne ammatti- itsendisesti
osaamistasi

OPISKELIJA

ARVIOINTIKESKUSTELU

AMMATTIOSAAMISEN NAYTTO

e Tutustuta

. > ° Anna
?R.'Sk?‘llua palautetta
" Opaikkaan
TYOPAIKKA- yop
OHJAAJA e Ohjaa e Anna vastuuta
tekemaan tekemisesta
oikein
e Osallistu
e Perehdyta arviointiin

Opiskelijan henkilokohtainen tyossdoppimis- ja ndyttosuunnitelma

Kuvio 3. Tavoitteellinen tydssdoppiminen (VETOLAVA-laatukoulutus 2005)

Tavoiteltavaa on kuvata prosessit yhden tason esityksini, mutta joissakin tapauksissa on tarpeen kuvata
myds osaprosessit. Prosessikuvauksen kayttotarkoitus ratkaisee kuvaustavan valinnan. Prosessin johta-
minen edellyttii kuvauksia yleisella tasolla. Prosessissa toimivien henkiléiden perehdyttimiseen tarvi-
taan yksityiskohtaisempia kuvauksia. Prosessin kuvaamisen lisiksi on miiriteltavi prosessin tarkoitus,
rajapinnat, alku ja loppu, vastuut, tavoitteet, mittarit, kehittimismenettely, laadunvarmistus ja tiedon-
hallinta.

Esimerkkina prosessikuvauksesta on Tampereen ammattiopiston tyossioppimisprosessin ja am-
mattiosaamisen niyttoprosessin kuvaus (liite 1). Kuvaus on kaksiosainen: prosessikaavion lisiksi
prosessin tarkoitus, vaiheet ja vastuut on kuvattu sanallisesti.

Liitteessi 2 on VETOLAVA-laatuohjelmassa tuotettu yksityiskohtainen kuvaus tyossdoppimisen ja
ammattiosaamisen niyttéjen ohjauksesta. Kuvausta voidaan kiyttai opettajien ja tyopaikkaohjaa-
jien perehdyttamisessa.

Jokaisella opettajalla ja tydpaikkaohjaajalla on oma tirkei roolinsa tyéssaoppimisprossessin laadunvar-
mistajana. Prosessikuvauksen pohjalta nimetéan kriittiset tekijit prosessin eri vaiheessa. Seuraavalla si-
vulla on esimerkki tydssdoppimisen laadunvarmistukseen soveltuvasta opettajan muistilistasta,
joka on laadittu tavoitteellinen tydssdoppiminen -prosessikuvauksen pohjalta. Laadunvarmistuslomake
ohjaa opettajaa kiinnittdimain huomiota tydssioppimisprosessin kriittisiin kohtiin.
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Tydssaoppimisen laadunvarmistus (VETOLAVA-laatukoulutus 2005)

Prosessin vaihe
tai tehtdva

Kuka
vastaa

Kriittiset kohdat tydssaoppimisprosessin eri vaiheissa

Menetelmat,
ohjaavat
tiedot ym.
dokumentit

Onko
kunnossa
(kylld/ei)

tydpaikkaohjaajalta?

Onko palaute kasitelty ja tarvittavat kehitystoimenpiteet
tehty?

Onko tydssaoppimisjakson kokemukset kasitelty
opiskelijoiden kanssa?

Onko tydssaoppimisjakson dokumentit arkistoitu?

Varmista tyossa- opettaja | Onko tydpaikan odotukset oppilaitosyhteistydlle selvitetty?
oppimispaikka Onko tydssaoppimispaikan oppimismahdollisuudet selvitetty
yhteistyossa?
Tayttaakd tydssaoppimispaikka asetut vaatimukset?
Onko tydpaikkaohjaaja koulutettu?
Onko tydyhteisd perehdytetty?

Tee sopimukset opettaja | Onko koulutussopimus ja tydéssaoppimisopimus tehty?

Laadi tydssaoppimis- | opettaja | Onko tydsséoppimisen toteuttamissuunnitelma ajan tasalla?

suunnitelma Onko tydssaoppimisjakson tavoitteet eri osapuolten

yhteistydssa tiedossa?

Onko opiskelijalla kirjallinen henkilokohtainen
tyéssaoppimissuunnitelma?

Perehdyta opiskelija | opettaja | Onko opiskelijalla valmiudet aloittaa tydsséaoppimisjakso? esim.
tybturvallisuus-
passi, tulity6-
kortti, ty6ssa-
oppimisen
valmennus-
jakso suori-
tettu

Perehdyta opettaja | Onko tydpaikkaohjaaja perehdytetty ohjaustehtavaan?

tydpaikkaohjaaja

Tutustuta TPO Onko opiskelija tutustunut yrityksen toimintaan,

tydpaikkaan tyotovereihin ja tiloihin?

Perehdyta oppija TPO Onko opiskelija perehdytetty perehdyttamissuunnitelman

mukaisesti?

Ohjaa tekemaan TPO Onko opiskelija saanut riittavasti ohjausta eri vaiheissa

oikein tyossaoppimisjaksoa?

Anna palautetta TPO Onko opiskelija saanut saannéllisesti rakentavaa palautetta?

Anna vastuuta TPO Onko opiskelija saanut sopivasti vastuuta?

tekemisesta

Perehdy tydyhteison |opiskelija

kaytantdihin

Opi ammattiasenne | opiskelija

Taydenna opiskelija

ammatillisia

perustaitoja

Syvenna opettaja

ammattiosaamista

Samaistu osaajaan | opiskelija

Tydskentele opiskelija

itsendisesti

Suunnittele opettaja | Onko kirjallinen nayttésuunnitelma tehty yhteistyossa?

ammattiosaamisen Onko opiskelija ja tydpaikkaohjaaja perehdytetty arvioinnin

naytto kohteisiin ja arviointikriteereihin?

Seuraa ja ohjaa opettaja | Onko opiskelija saanut tarvittavaa ohjausta naytén aikana?

nayttoa Onko opettaja osallistunut naytén toteutuksen seurantaan?

Osallistu arviointiin | opettaja | Onko yhteinen arviointikeskustelu pidetty

ammattiosaamisen naytén ja tydssaoppimisen jalkeen?

Osallistu ohjaukseen | opettaja | Onko tyopaikalle tehty sovittu maara ohjauskaynteja?

ja arviointiin

Kokoa palaute opettaja | Onko tydssdoppimisen palaute keratty opiskelijalta ja
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5. Tyossaoppimisprosessin mittaaminen

B Mittaamisella tarkoitetaan numeroilla esitettivissi olevan tiedon hankintaa. Mitatun tiedon hysdyn-
tdmist4 johtamisessa kutsutaan tosiasioilla johtamiseksi. Mittaamisen avulla ohjataan ja seurataan orga-
nisaation toimintaa. Valittu tunnusluku on eri osapuolille viesti siit4, mita pidetaidn tarkeana. Kun opet-
taja tietdi, ettd esimerkiksi toteutuneiden ohjaustuntien maarii [h/opiskelija/opintoviikko] seurataan,
niin se vaikuttaa my6s toimintaan.

Tulokset toimivat pditoksenteon tukena. Analysoitaessa tuloksia ja selvitettiessa syitd voidaan oppia
monia asioita. Tavoitteena on, etti toimenpiteiden ja tulosten valilli voidaan nihdi yhteys. T4llin voi-
daan arvioida toimenpiteiden vaikutuksia. Jos esimerkiksi tydssioppimisen prosessi on kuvattu, proses-
sissa kaytettavit lomakkeet ja ohjeet on uusittu seki prosessin mittarit on kehitetty, niin panostuksen
vaikutuksia voidaan arvioida esimerkiksi tyopaikkaohjaajan ja opiskelijapalautteen kautta. Mittarit voi-
vat toimia my6s kannustuksen, tunnustuksen ja palkitsemisen perustana.

Organisaation tasapainoisessa mittaamisessa kdytetidan usein ns. tasapainoitettua tuloskorttimallia,
jossa mittarit on purettu auki koko organisaation kattavaksi toiminnaksi. Tasapainoitettu tuloskortti liit-
tyy strategiseen suunnitteluun. Tunnuslukujen kiytté mahdollistaa strategian toteutumisen seurannan
ja strategian toimivuuden arvioinnin.

Tasapainotetun mittariston nikékulmat ovat
+ asiakas ja vaikuttavuus
+ talous
- prosessit ja tuotteet
+  henkil6sté ja osaaminen

Mittareiden tasapaino haetaan
+ menneisyyden, nykyisyyden ja tulevaisuuden vililla
+ syiden ja seurausten vililla
- talouden ja operatiivisen toiminnan valill4
+ strategisen suunnittelun ja operatiivisen toiminnan valilla
+ organisaation sisiisen ja ulkoisen toiminnan valilla

Tyoéssioppimisen mittaamista voidaan lahestyd tuloskortista tutun nelikenttdajattelun kautta.
Tyossidoppiminen on koko ammattiopiston kannalta katsottuna yksi osaprosessi ja siksi tydssdoppimi-
sella ei voikaan olla kovin montaa omaa mittaria. Sama mittari voi kuitenkin viestid myés muuta kuin
tyossdoppimista.

Seuraavat esimerkit tygssioppimisen mittareista tuotettiin VETOLAVA-laatukoulutuksessa:

Nikokulma 1 e Asiakas ja vaikuttavuus

 Tyénantajapalaute [1-5]

+  Opiskelijapalaute [1-5]

«  Tydelamiedustajien osallistumisaste eri ryhmien toimintaan [%]

Ndkdkulma 2 e Talous
- Tydssaoppimiskustannukset [€/opiskelija/ov]

Nakokulma 3 e Prosessit ja tuotteet

- Asiakastyytyviisyys (opiskelija, tyopaikkaohjaaja, opettaja) [ka/poikkeamal]
«  Toteutuneiden ohjaustuntien miaira [h/opiskelija/ov]

- Tydssaoppimisessa toteutettujen nayttéjen maari [%]

Nakdkulma 4 e Henkilosto ja osaaminen

+  Koulutettujen tyépaikkaohjaajien maira [%]
+  Tydelamiosaamisen diplomit ammattiopettajista [%]
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Visio: Tampereen ammattiopisto on kansallisesti ja kansainvalisesti arvostettu, oppiva, menestyva ja luova,
kulttuurisesti moniarvoinen oppilaitos seka palvelu- ja toimintakeskus

NAKO- STRATEGISET MENESTYS- ARVIOINTIKRITEERIT/
KULMAT PAAMAARAT TEKIJAT MITTARIT

Asiakkaat ja
vaikuttavuus

Talous

Prosessit
ja tuotteet

Henkil6sto-
osaaminen

M W e I

1 2331

Kuvio 4. Esimerkki tasapainotetusta tydéssaoppimisen tuloskortista
(TAO, VETOLAVA-laatukoulutuksen valitehtava)

Jokaiselle valitulle mittarille méairitelldan tarkoitus ja tavoitearvot, jotta toiminnan kehittymisti on
mahdollista seurata. Liitteessd 3 on esimerkkind "Tapaturmat ja lihelt4 piti -tapahtumat” -mittari (TAO,
VETOLAVA-laatukoulutus 2005).
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6. Tyossaoppimisprosessin kehittiminen

B Prosesseista voidaan kuvata ensin nykyinen toimintatapa, jonka jilkeen siti paistian parantamaan
ja kehittamain. Nykytilan kuvauksen jalkeen kaikilla on yhteinen kisitys siit4, miten ty6t nyt tehdaan.
Toinen vaihtoehto on kuvata yhteinen tavoiteltu toimintatapa, jonka avulla perehdytetdin toimijat yh-
teiseen toimintatapaan.

Prosesseja voidaan kehittid monin eri tavoin. Prosessien kuvaus ja maarittely tiht4i niiden kehit-
tdmiseen. Prosessien suorituskyvylle voidaan asettaa tavoitteita, mitata niiden toteutumista ja analysoida
tuloksia. Ilmenneiti ongelmia voidaan ratkaista jirjestelmallisesti ja tykaluja kiyttaen. Ammattiopistot
voivat my§s verrata toimintatapoja keskeniin ja oppia parhaista kiytannoista. Vertailu- ja oppi-
miskohteita on syyti hakea myos yritysmaailmasta tai muista oppilaitoksista. Ammattiopisto saa my6s
monenlaista palautetta toiminnastaan tyépaikoilta, tyopaikkaohjaajilta, opiskelijalta tai sidosryhmilta.
Palautteiden tunnistaminen, kisittely ja opiksi ottaminen kehittivit prosessin toimintaa.

Ammattiopiston toiminnan ja prosessien kehittaminen edellytti4, ettd ammattiopistolla on kiytdssain
palautejirjestelma. Tyossioppimisen prosessin osalta opiskelijoiden ja tydpaikkaohjaajien palauteyh-
teenvetojen avulla on mahdollista tunnistaa kehittdmisen kohteet. Tyéssidoppimisen arviointikeskuste-
lussa jokaisen tydssdoppimisjakson paittyessi on syyti kidyda opiskelijan, opettajan ja tydpaikkaohjaajan
kesken yhteinen keskustelu, jossa arvioidaan myds tydssioppimisen jirjestelyja ja kehittdmistarpeita.
Keskustelussa esiin nousseiden kehitysideoiden kirjaaminen on valttdmitonti, jotta kaikki kehitysideat
tulevat jarjestelmaillisesti mukaan prosessien kehittdmiseen.

Tyossdoppimisprosessin kehittdmiseen soveltuu jatkuvan parantamisen idea, joka tarkoittaa sel-
laisten menettelytapojen luomista, joilla toimintatavat kehittyvit pienin askelin. Jatkuva parantaminen
edellyttdi toiminnan ja sen tulosten katselmuksia (esim. oppilaitosjohdon katselmus), itsearviointeja
sekd sisaisia ja ulkoisia auditointeja.

Pika-arviointi

Ty6ssidoppimisprosessin kehittiminen voi kidynnistyi prosessin pika-arvioinnilla. Liitteessi 4 on lomake,
jonka avulla tyéssioppimisen kehittdmistiimi voi yhdessi miiritelld tydssdoppimisprosessin vahvuudet
ja kehittdmiskohteet. Samalla on hyvi kirjata keskustelussa esiin nousseet kehitystoimenpiteet ja vas-
tuut.

Tyossaoppimisprosessin arviointiworkshop

Prosessia voidaan arvioida myds yhteisen workshop-tydskentelyn avulla. Arviointiin osallistuvat proses-
sin keskeiset toimijat. Aluksi prosessinomistaja esittelee nykyisen toimintatavan prosessikuvauksen avul-
la sekd kertoo prosessin tavoitteista, mittareista ja tuloksista. TAman jilkeen jokainen osallistuja arvioi
ensin itse prosessikuvausta, sen kiytidntéon soveltamista ja kehitystarpeita. Seuraavaksi muodostetaan
parit tai pienryhmit, jossa jokainen esittelee omat havaintonsa. Pienryhmit esittdvit oman nikemyk-
sensi kehittamiskohteista ja lopuksi muodostetaan kaikkien osallistujien yhteinen nikemys keskeisista
kehittamiskohteista ja laaditaan toimintasuunnitelma kehittdmistoimenpiteiden osalta.

Sisdiset auditoinnit

Kun arvioinnissa keskitytain kiaytdnnon toiminnan tarkasteluun valittujen vaatimusten suhteen puhu-
taan auditoinnista. Prosesseja voidaan parantaa sisiisilld arvioinneilla, jossa haastatellaan prosessissa
tyoskentelevii henkilsitd ja kidydain lapi tydssdoppimisen toimintatapoja. Sisdisessi arvioinnissa toden-
netaan kuvattu toimintatapa ja tunnistetaan kehittdmiskohteita. Havainnoista kirjataan prosessin pa-
rantamiskohteita.

Ulkoinen arviointi

Ulkoinen arviointi auttaa organisaatiota tunnistamaan prosessin kehittdmiskohteita. Idea on sama kuin
sisdisessi auditoinnissa, mutta ulkoisen arvioinnin toteuttajat ovat organisaation ulkopuolisia henkil6i-
ta. Oma henkil6sto osallistuu ulkoiseen arviointiin aktiivisesti, mutta sen toteutuksesta vastaa ulkopuo-
linen taho.
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7. Tydssaoppimisen kehittamisen organisointi

M Tyossaoppimisprosessin kehittaminen ammattiopistossa edellyttaa oppilaitosjohdon sitoutumista am-
mattiopiston tydelimiyhteistyén kehittimiseen. Oppilaitosjohdon rooli on johtaa tyossdoppimispro-
sessia organisoimalla ja resurssoimalla tyssioppimisen laadun kehitysty6 osana ammattiopiston toimin-
nan kehittamista.

Prosessiajattelu tuo mukanaan organisaatioon tyéssdoppimisprosessin omistajan roolin. Hinen teh-
tavinsi on tydssdoppimisprosessin jatkuva kehittdminen. Prosessiajattelu ei vahenna koulutusjohtajien
vastuuta ja roolia, vaan hyvii yhteisty6td tydssioppimisprosessin omistajan ja koulutusjohtajien kesken
voidaan kutsua tydssdoppimisprosessin ohjaukseksi.

Tyossidoppimisprosessin omistajan vastuulla on
+ organisoida prosessin kuvaus ja kehittaminen
+ varmistaa, ettd eri osapuolet ovat tietoisia kokonaisuudesta ja omasta roolistaan
+ pitii esimiehet tietoisina prosessin tarpeista, esim. resursseista
+ arvioida prosessin suorituskykyi suhteessa tavoitteisiin

Kiytinnossid ammattiopiston tydssidoppimisprosessin kuvaaminen ja yhteisten kdytintdjen kehittami-
nen voi olla monialaisen tyéssioppimisen kehittimistiimin vastuulla. Niin varmistetaan eri alojen
kokemuksen hyédyntaminen koko ammattiopiston tydssdoppimisprosessin kehittamisessa.

Yhteisten kiytintdjen vakiinnuttaminen oppilaitoksen arkeen on tydssioppimisen johtamisen
haaste. Koko henkilgstolle tarvitaan koulutusta, jotta tydssioppimisen laatu voidaan varmistaa jokaisella
tyossdoppimisjaksolla. Jokaisella tyéssdoppimista ohjaavalla opettajalla on keskeinen rooli tydssdoppimi-
sen laadunvarmistajana. Opettajan tehtdvina on opiskelijoiden valmennuksen ja ohjauksen lisiksi myos
kouluttaa tyopaikkojen edustajat hoitamaan omat tehtivinsi tyossioppimisessa. Riittidvien resurssien
varmistaminen opettajille tydssdoppimisen hoitamiseen on edellytys tydssdoppimisen laadunvarmistuk-
selle. Tyénjohdollinen kysymys on miten opettajia ohjataan suuntaamaan kiytettivissi olevat resurssit
tarkoituksenmukaisimmalla tavalla.

Tyossidoppimisen prosessin kehittdminen tutkintokohtaisesti voidaan méaaritelld ammattiopistossa esi-
merkiksi tydeldmayhteistyon laaturyhmin tehtaviksi. Opettajien ja eri tyépaikkojen edustajien muo-
dostama laaturyhma voi palauteyhteenvetojen pohjalta arvioida prosessin kehittidmistarpeita ja seurata
kehitystoimenpiteiden vaikutuksia. Ammatillinen neuvottelukunta voi toimia tyeldamiyhteistyon laatu-
ryhmini tai laaturyhmaé voidaan muodostaa tydssdoppimista ohjaavista opettajista ja muutamien tyossi-
oppimispaikkojen edustajista. Tydelamayhteistyén laaturyhmain roolia ja tehtivid on kuvattu tarkemmin
TAT:n oppaassa Ammatillisesta neuvottelukunnasta tydelamayhteistyon laaturyhmaksi’.

12 = Tydssdoppimisen prosessi kuntoon



LIITE 1 (1/5) Tampereen ammattiopiston tydssdoppimis- ja
ammattiosaamisen nayttoprosessit
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LIITE 1 3/5) Tydssdoppimisen prosessi

Prosessin omistaja Pirkko Achrén, Tampereen ammattiopisto

Paivitetty 20.3.2006

Prosessin tarkoituksena on turvata valmistuvan opiskelijan korkeatasoinen ammatillinen osaaminen

ja tyollistyminen.

Tehtavat

1. ENNAKOINTI JA ALUEELLINEN YHTEISTY0

Rehtori vastaa koulutusalojen alueellisen tyévoiman
laadullisen tarpeen ennakoimisesta tekemalla
yhteistyota alueen tyévoimaviranomaisten ja tyo-
elamakeskuksen seka ammatillisten oppilaitosten
rehtoreiden kanssa. Han johtaa suunnitteluproses-
sia siten, etta ennakointitiedot valittyvat tarkoituk-
senmukaisesti oppilaitoksen strategiaan ja opetus-
suunnitelmaan.

Tydssdoppimista ohjaava opettaja kerda tydssaoppimis-
prosessista palautetta, vetaa sen yhteen ja vie sen
opetusosaston kasittelyyn.

Koulutuspaallikkd / tydssaoppimisvastaava valmistelee
palautteen ja siita tehtévien johtopaatosten perus-
teella tarvittavat muutosesitykset opetussuunnitel-
maan. Lisaksi han arvioi koulutustyépaikkojen maa-
rallisen ja laadullisen riittéavyyden seka kaynnistaa
tarvittavat toimenpiteet koulutustydpaikkojen
saatavuuden varmistamiseksi.

2. OPETUSSUUNNITELMA

Tydssaoppimisen ja nayttdjen jarjestamisen periaat-
teet on kirjattu selkeasti yhteiseen ja koulutusala-
kohtaiseen opetussuunnitelmaan. Koulutuspaallikko /
tydssaoppimisvastaava valmistelee muutokset ope-
tussuunnitelman tyéssaoppimiseen ja nayttoihin
liittyviin sisaltéihin.

3. TYOSSAOPPIMISEN SUUNNITELMA

Koulutuspaallikko / tydssaoppimisvastaava laatii koulu-
tusalakohtaisen tydssaoppimisen lukuvuosisuun-
nitelman sovittaen alueen tyéeldmékouluttajien
tilanteen opetussuunnitelman ja oppimisprosessin
vaatimuksiin. Tydssdoppimisen suunnitelmaan
sisaltyy my6s suunnitelma tydpaikkaohjaajien kou-
lutuksesta ja valmennuksesta.

4. JAKSOTUSSUUNNITELMA

Koulutuspaallikkd laatii lukuvuosittain jaksotussuun-
nitelman, joka perustuu tydssaoppimisen suunni-
telmaan.

5. HENKILOSTON KEHITTAMISSUUNNITELMA

Koulutuspaallikké valmistelee vuosittain osastonsa
henkiloston kehittamissuunnitelman varmistaen,
etta osastossa on tyéssdoppimisen ja nayttojen
kannalta riittavasti tydelamaan perehtyneitad seka
ty6eldmayhteistydhon ja tydssaoppijan ohjaamiseen
valmentautuneita opettajia.

6. KOULUTUSSOPIMUS

Koulutuksenjarjestajan delegointipaatoksella
tydssaoppimista ohjaava opettaja laatii ja allekirjoittaa
koulutussopimuksen vastuulliseksi tydpaikkakou-
|uttajaksi lupautuvan tyénantajan kanssa. Koulu-
tussopimus voidaan tehda jaksokohtaiseksi, jolloin
se yhdistetaan opiskelijan tyéssaoppimissopimuk-
seen tai kestoltaan pidemmaksi, jolloin laaditaan
erillinen tydssaoppimissopimus. Sopimuksen teke-
minen edellyttaa sita, etta tyopaikalla on riittavasti
koulutusalan edellyttdmaa tyo- ja palvelutoimintaa,
asianmukaisia tyovalineita, turvallinen tydymparis-
t6 seka riittavasti koulutettuja tydpaikkaohjaajia.
Sopimusta laadittaessa opettajan on koulutuksen
jarjestajan edustajana tiedotettava ty6nantajaa
téman tydssaoppijan tyéturvallisuuteen liittyvasta
vastuusta. Koulutuspaallikko / tydssaoppimisvastaava /
tydssaoppimista ohjaava opettaja huolehtii koulutussopi-
mukseen sisaltyvan tyosuojeluselvityksen toimitta-
misesta tydsuojelupiiriin, jos alaan sisaltyy nuorille
tyontekijoille erityisen haitallisia tai vaarallisia
tehtavia. Sosiaali- ja terveysalan seka luonnonva-
ra-alan koulutussopimuksen laatii ja allekirjoittaa
rehtori.
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7. OPETTAJIEN REKRYTOINTI

TYOSSAOPPIMISEN OHJAAJIKSI 10. KAYTANNON ORGANISOINTI
Koulutuspaallikkd varmistaa opettajan tydssaoppi- Ennen jaksoa tydssaoppimista ohjaava opettaja tekee
misen ohjaukseen ja tyéelaman kanssa tehtavaan tarvittaessa tyopaikan tyosuojelupiiriin ilmoituk-
yhteistyéhon liittyvat tiedolliset, taidolliset ja sen ns. vaarallisten téiden teettamisesta nuorilla
asenteelliset valmiudet ennen kuin maaraa taman tyontekijoilla. Koulutuspaallikko / tydssaoppimisvastaava
tyéssdoppimista ohjaavaksi opettajaksi. vastaa siita, ettd Inka-jarjestelman ryhmakohtainen

tybssdoppijan palautelomake on aktivoitu ennen
jaksoa ja etté tydpaikkaohjaajan palautelomake
aktivoidaan lukukausittain.Tydssdoppimista ohjaava
opettaja tiedottaa tyopaikkaa hyvissa ajoin tydssa-
oppijasta, taman koulutusvaiheesta ja tavoitteista.
e Viikkoa ennen jaksoa han varmistaa tiedottamisen

onnistumisen, valmentaa tydpaikkaohjaajan ohjaus-

8. TYOSSAOPPIMISEEN VALMENNUS tehtavaan seka sopii vahintaan 3 ajankohtaa:
Koulutuspaallikkd / tydssdoppimisvastaava varmistaa, etta 1) sopimuksen laadinta = ty6paikkakaynti
eESEOpDITIE E S EEEl S ITmEL) CEEiErE o 2) valiarviointi tai nayttovalmiuden arviointi
yalnjen"tautunut B = ty6paikkakaynti tai puhelin- tai

ja kdytannon organisoimiseen, tyéssdoppijan ja S S

tydpaikkaohjaajan ohjaamiseen, tyéeldméan kanssa - _ _
tehtévaan yhteistyéhon seka tyésséoppijan ja 3) loppuarviointi = tyopaikkakaynti
tydssdoppimisprosessin arviointiin ja dokumentoin- tai puhelinkeskustelu.

tiin (alakohtaiset tyossaoppimissivustot). Lisaksi
koulutuspaallikkd / tydssaoppimisvastaava varmistaa
puolivuosittain, etta oppilaitoksen tydssaoppimisen
valmennusaineistoa on riittavasti ja ettd se on ajan
tasalla. Ryhmanohjaaja / luokanvalvoja / tydssaoppimista
ohjaava opettaja valmentaa opiskelijan tydssaoppi-
miseen opetussuunnitelman mukaisesti. Lisaksi L
han ohjaa opiskelijaa laatimaan henkil6kohtaista 11. TYOSSAOPPIMISSOPIMUS
opiskelusuunnitelmaa seka suunnittelemaan tyos-
sdoppimista sen keskeisena osana.

Ennen tydssaoppimisjaksoa tai sen alussa tydssaop-
pija, tydnantajan edustaja / tydpaikkaohjaaja ja tydssaoppi-
mista ohjaava opettaja laativat tydssaoppimissopimuk-
sen, jolla sovitaan mm. ty6ajoista, tydssaoppijalta
edellytettavasta lahtdtasosta, tydssdoppimisen
tavoitteista ja tehtavistd seka kunkin osapuolen

| vastuusta ja velvoitteista.

9. TYOPAIKAN HANKINTA

Tydssdoppijan vastuu tyéssaoppimispaikan hankin-
nasta on maaritelty koulutusalakohtaisesti sen

mukaan, miten kunkin alan tydpaikoilla on osoittaa o
resurssia opiskelijoiden tydpaikkakyselyihin vas-

taamiseen. Parhaimmillaan tyépaikan hankinta 12-13. PEREHDYTTAMINEN, OHJAUS,

on osa oppimisprosessia. Sosiaali- ja terveysalalla PALAUTTEEN ANTO JA TYOSSAOPPIMINEN
tyéssdoppimispaikkojen hankinta tapahtuu taysin

keskitetysti. Ryhmanohjaaja / tydssaoppimista ohjaava Tydpaikkaohjaaja vastaa tydssaoppijan perehdyttami-
opettaja auttaa tarvittaessa tydssdoppimispaikan sesta perehdyttamissuunnitelman mukaan, tydteh-
hankkimisessa. Tydpaikan hankinnan apuvalineena tévien ohjaamisesta ja riittavasta valvonnasta seka
voidaan kayttaa alakohtaisia tyossdoppimispaikka- palautteen antamisesta tyopaikalla. Liséksi han
rekistereita. arvioi tydssaoppijan valmiudet naytén antamiseen,

ohjaa tata nayttésuunnitelman laadintaprosessin
aikana seka hyvaksyy yhdessa ohjaavan opettajan
kanssa laaditun henkildkohtaisen nayttésuunni-
telman edellyttéen, ettd jaksoon sisaltyy naytto.
Tydssdoppija opiskelee aktiivisesti ja tavoitteellisesti
seka noudattaa tydpaikan saantdja ja tydturvalli-
suusohjeita. Jakson aikana han arvioi oppimistaan
kirjallisesti ja suullisesti (seka viimeistelee henki-
I6kohtaisen néyttésuunnitelmansa saavutettuaan
nayton antamisen edellyttdmat valmiudet).Tydssdop-
pimista ohjaava opettaja ohjaa tydssaoppijan oppimis-
prosessia seka valmentaa ja tukee tydssaoppijaa ja
tydpaikkaohjaajaa tarpeen mukaan jakson aikana.
Yhdessa tydpaikkaohjaajan kanssa han hyvaksyy
tyéssaoppijan henkilokohtaisen nayttésuunnitelman
edellyttéen, etta jaksoon sisaltyy naytto.
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14. AMMATTIOSAAMISEN NAYTTO

Tydssdoppija osoittaa keskeisen ammattiosaamisensa
suorittamalla henkilokohtaisessa nayttésuunnitel-
massaan suunnitellut nayttétehtavan / -tehtavat.

Tydpaikkaohjaaja seuraa tyéssaoppijan nayttéa ja an-
taa tarvittaessa tydssaoppijalle palautetta ja tukea.

Ohjaava opettaja ohjaa tarvittaessa tydssaoppijaa ja
tydpaikkaohjaajaa naytén aikana.

15. ARVIOINTI

Tydssdoppija valmistautuu arviointitilaisuuteen
tekemalla kirjallisen yhteenvedon itsearviointimuis-
tiinpanoistaan tyéssaoppimisen ja ndytén aikana.
Arviointitilaisuudessa han esittda taman yhteenve-
don arviointikeskustelun perustaksi.

Tydpaikkaohjaaja valmistautuu arviointitilaisuuteen
kokoamalla palautetta koko tydyhteisolta seka
tekemalla kirjallisen yhteenvedon tydssédoppimisen
ja naytdn aikana tekemistédan havainnoista tai val-
mistautumalla esittémaan havaintonsa suullisesti.

Tydssaoppimista ohjaava opettaja toimii arviointitilai-
suudessa keskustelun vetajana. Lisaksi han kirjaa
keskustelun paakohdat yhteenvetolomakkeelle.

Arviointikeskustelun paatteeksi maaritellaan ja pe-
rustellaan tydssaoppimisen ja / tai naytén arvosana
seka tehdaan tarvittaessa suunnitelma tyésséaoppi-
misen ja naytén tdydentamisesta tai uusimisesta.
Tiedot dokumentoidaan yhteenvetolomakkeelle,
jonka arviointikeskustelun osapuolet allekirjoitta-
vat. Jos tydssaoppija kyseenalaistaa perustellun
arviointipaatoksen ja ilmaisee tyytymattomyytensa
suullisesti tai kirjallisesti, tydssdoppimista ohjaava
opettajan tehtavana on ohjata hanta oikaisupyynnon
jattamisesta.

16. DOKUMENTOINTI

Tydssdoppimista ohjaava opettaja vastaa tarpeellis-

ten tyéssaoppimisdokumenttien toimittamisesta
arkistoitavaksi seka tydssaoppimistietojen ja
arvosanojen viennista Pro Capita -opiskelijahallin-
to-ohjelmaan viimeistaan kahden viikon kuluttua
arviointitilaisuudesta.

17. PROSESSIN ARVIOINTI JA KEHITTAMINEN

Tydssdoppija antaa tydssaoppimisjakson onnistumi-
sesta ja parantamistarpeista suullisen palautteen
arviointitilanteen paatteeksi sekéa tayttaa Inka-pa-
lautejarjestelméassa olevan tyéssaoppijan lomak-
keen viikon sisélla jakson paattymisesta.

Tydpaikkaohjaaja antaa tydssaoppimisjakson onnistu-
misesta ja parantamistarpeista suullisen palautteen
arviointitilanteen paatteeksi seka tayttéa Inka-pa-
lautejarjestelméassa olevan tyopaikkaohjaajan lo-
makkeen tai sen paperiversion viikon sisalla jakson
paattymisesta.

Tydssaoppimista ohjaava opettaja vastaa siita, ettéd tyds-
saoppimisen arviointitilaisuuden paatteeksi tydssa-
oppija, tydpaikkaohjaaja ja han itse arvioivat koko
prosessin onnistumista ja parantamistarpeita. Han
tekee tasta keskustelusta kirjallisen yhteenvedon ja
toimittaa sen koulutuspaallikdlle / tydssaoppimisvastaa-
valle kahden viikon kuluessa jakson paattymisesta.

Koulutuspaallikkd / tydssdoppimisvastaava kokoaa tyos-
saoppimisjaksokohtaiset yhteenvedot seké analysoi
Inka-jarjestelmasta saadut palautteet.

Koulutuspaallikké vastaa siita, etta koulutusalakohtai-
set parantamistoimenpiteet suunnitellaan, aikatau-
|lutetaan, toteutetaan ja arvioidaan.

Laatu- ja arviointisuunnittelija analysoi Inka-palautteet
puolivuosittain (toukokuussa ja joulukuussa) ja
tekee niista johtopaatokset ammattiopiston yhtei-
sen tyéssdoppimisprosessin kehittdmistrendien
nakokulmasta.

Tydssdoppimisen kehittamistiimi (koulutuspaallikot /
ty6ssaoppimisvastaavat) kasittelee lukuvuosittain
(toukokuussa) ammattiopiston yhteista tydssaoppi-
misprosessia koskevat johtopaatokset, suunnittelee
niiden edellyttamat toimenpiteet seka tiedottaa
niista. Lisaksi tiimi huolehtii ammattiopiston yhtei-
sen tydssaoppimisaineiston paivittamisesta.

Tyéssdoppimisen prosessi kuntoon = 17



LIITE 2 Tydssaoppimisen ja ammattiosaamisen nayttéjen ohjauksen prosessi

Orientaatio alaan, alan
ammattitaitovaatimuksiin
ja alan yrityksiin

Valmiudet ja valmennus
tydssaoppimis-
jaksolle

Orientaatio
ja ohjaus
tyossaoppimisjaksolle

D HOPS-LOMAKE

D OPISKELIJAN OPAS

18 = Tysssaoppimisen prosessi kuntoon

OPISKELIJAN OPAS
OPPILAITOKSEN TIEDOTE

OPISKELIJAN OPAS
ARVIOINTILOMAKKEET

D OPISKELIJAN OPAS




Opiskelu tydpaikalla Ammattiosaamisen Arviointi Tydssdoppimista
ja tydssdoppimisen naytto tydssdoppimis- ja taydentavit ja
ohjaus jaksolla palaute tukevat opinnot
Opintokokonaisuuden Arviointikeskustelu

Perehdyttaminen
e perehdyttamissuunnitelma
vastuuhenkild: tydpaikkaohjaaja

D PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

keskeisten sisaltojen
nayttdminen

e ohjaus ja tuki

e palaute

e arviointitiedon keradminen

Ammattitaitoa kehittavat
tyotehtavat ja ohjaus

ohjaus:

e ohjaaminen itsearviointiin
e palaute ja kannustaminen
e rutiinitehtavien merkityksen

perusteleminen:
e kehittyminen erilaisten
tehtévien kautta

vastuuhenkild: tydpaikkaohjaaja

KIRJALLINEN SUUNNITELMA
TYOTEHTAVISTA

Arviointikeskustelu ja

nayton suunnittelu

e opiskelijan itsearviointi

e palaute ja kehittymis-
tavoitteet

e tarkennus naytdssa
suoritettavasta tyosta

vastuuhenkild: tydpaikkaohjaaja

ARVIOINTILOMAKKEET
HENKILGKOHTAINEN
NAYTTOSUUNNITELMA

vastuuhenkild: tydpaikkaohjaaja

D NAYTON ARVIOINTILOMAKE

e opiskelijan itsearviointi

e palaute ja kehittymis-
tavoitteet

e arviointi oppimisesta ja
osaamisesta

e arviointi jakson
jarjestelyista

vastuuhenkild: tydpaikkaohjaaja

D TO-JAKSON ARV.LOMAKE
NAYTON ARVIOINTILOMAKE
PALAUTELOMAKE
TOIMIPAIKKAKOHTAINEN MUISTIO
SOVITUISTA KEHITTAMIS-
TOIMENPITEISTA

TEHTAVAT/VASTUUT

Tydpaikkaohjaajan
tehtavat

Tydssaoppimisen
kehittdmistiimin tehtavat

D DOKUMENTTI

Oppilaitoksen ja yrityksen
yhteistydlla toteutettavat
tehtavat

Tyéssdoppimisen prosessi kuntoon = 19



LIITE 3 Tapaturmat ja "ldhelta piti” -tapahtumat -mittari (TAO, VETOLAVA-laatukoulutus 2005)

MITTARIN NIMI TOP-tapaturmien ja lahelta piti —tapausten maara ja kuvaus (Ikm / v)

PAAMARRA TAI ODOTUS saadaan tietoa tydssdoppimisen kannalta keskeisesta ilmidsta (lainsaadantd)

MITTARIN TARKOITUS seurata tydssaoppimiseen liittyvien tyétapaturmien maaraa ja "lahelta piti”
-tapauksia

MITTAUSVALI jaksoittain

MITTAUSYKSIKKD tapaturmien ja "lahelta piti” -tapausten lukumaara ja kuvaus

MITTARIN MAARITTELY TAI KAAVA tapaturmien ja "lahelta piti” -tapausten absoluuttinen maara ja kuvaus

MISTA TIETO SAADAAN tydssaoppijoilta, tydpaikkaohjaajilta, ohjaavalta opettajalta

A ARG IR UES  TOP-tiimi (alakohtainen TOP-vastaava tai koulutuspaallikko)

TULOSTEN SEURANTA JA (MIANA  ryhmanohjaaja ryhmén kanssa jakson jalkeen
(MISSA YHTEYDESSA, KUKA?) jakson jalkeen tai puolivuosittain opetusosasto
vuosittain TOP-tiimi

RAPORTOINTIVASTUU TOP-tiimi koulutuspaalliksille ja tydpaikkaohjaajille

_ Toteutunut 2006 Tavoite 2007 Tavoite 2008 Tavoite 2009

TAVOITE: Satunnainen Tapaturmien Tapaturmien Tapaturmien ja
Tapaturmien ja "lahelta kasittely O-taso O-taso, "lahelta "l&helta piti”
piti” -tapausten O-taso piti” -tapauksista | -tapausten O-taso
tehty analyysi,
jonka perusteella
on laadittu
suunnitelma
tapaturmien
ehkaisemiseksi

TOIMENPITEET: Mittari ei ole ollut | Tehdaan paatos [Imoitukset lImoitukset
Tapaturmien ja systemaattisesti tapausten kasitellaan kasitellaan
"laheltd piti” -tapausten | kaytossa systemaattisen ryhmittain ja ryhmittéin ja
analysointi ja toimenpide- dokumentoinnin tarvittaessa tarvittaessa
suunnitelma ja mittarin osastoittain heti osastoittain heti
ottamiseksi tapahtuman tapahtuman
kayttoon jalkeen ja jalkeen ja
Luodaan TOP—_tiimi_ssé_ TOPTtiimi_s,s'a_
puolivuosittain puolivuosittain

tietokanta ja
menettelytapa-
ohjeet
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LIITE 4 Tydssaoppimisprosessin pika-arviointi

B Tyossaoppimisen prosessin kehittdaminen edellyttaa prosessin vahvuuksien ja kehittdmisalueiden tunnis-
tamista. Pika-arvioinnin ideana on, ettad tyéssédoppimisen kehittamistiimi arvioi tydssaoppimisen prosessia

kokonaisuutena ja muodostaa kokonaiskuvan kehittamistarpeista. Lomakkeeseen kirjataan eri osa-alueiden
vahvuudet, kehittamisalueet, kehitysideat ja vastuuhenkilot.

Osa-alue

Vastuu-
Vahvuus Kehittimisalue Kehitysideat henkilo

Tydssaoppimisen
suunnittelu ja
organisointi

Tydssaoppimisen
ohjaus

Ammattiosaami-
sen naytot osana
tyéssdoppimista

Opettajien
ty6eldmajaksot

Tybpaikka-
ohjaajakoulutus

Yhteistyo
(oppilaitoksessa,
eri oppilaitosten
kesken ja
yritysten kanssa)

Tydssaoppimisen
kehittaminen

Tyéssdoppimisen prosessi kuntoon = 21
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