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Tyodkirja:
Suunnittele, kehita ja toteuta!

Ammatillisissa oppilaitoksissa kehitetdan nyt uutta osaamista ja palveluja. Tama on
tyokirja, jonka avulla voit Iahted suunnittelemaan, kehittdmaan ja toteuttamaan oman
oppilaitoksesi ty6elamayhteistyota.

Tama on osa nelja "Hyvan palvelun oppaasta”.

Osa 1 Kumppanuutta kehittamassa

Osa 2 Kahdeksan starttia parantaa palvelua
Osa 3 Arjen hyvat ratkaisut

Osa 4 Tyodkirja: Suunnittele, toteuta ja kehita!

Oppaan ensimmaisessa osassa perehdytdaan yhteiskehittamiseen seka oppilaitoksen ja tydelaman
erilaisiin kumppanuuksiin. Toisessa osassa kasitellaan tydelamassa oppimiseen liittyvat kriittiset
pisteet. Kolmas osa sisaltaa konkreettisia ratkaisuja, joita voit ottaa suoraan tai muokaten kayttdédn
oman oppilaitoksesi arjessa.

Kriittisten pisteiden tarkastelu

Kriittisten pisteiden tarkastelu auttaa kiinnittamaan huomion tarkeisiin kehittamiskohteisiin tyd-
elamayhteistydn ymparilld. Kun ratkaisemme kriittisiin pisteisiin liittyvat tarpeet ja haasteet,
tuotamme asiakkaillemme hyvaa palvelua.

Parasta palvelua -koordinaatiohankkeen tuottama kriittiset pisteet -testi on kehitetty kaikkien
koulutusorganisaatioiden tydvalineeksi. Sahkodisen tydkalun avulla voidaan tunnistaa ja kartoittaa
koulutuksen jarjestajan omat kriittiset pisteet opiskelija- ja tydnantaja-asiakkaan palveluprosessissa.
Tata tydkirjaa voi kayttaa testin jalkeisessa tarkastelussa tai erillisena tydkaluna oppilaitoksen
palveluiden kehittdmisessa.

Kriittisten pisteiden tarkastelun toteuttaminen
Kaksiosainen testi kannattaa tehda tiimityéna. Ensimmainen osio on nopea tapa kartoittaa kriittiset
pisteet ja valita ne, joiden kehittdmiseen organisaatiossanne tulisi eniten kiinnittdd huomiota.
Tarkastelun toisessa osiossa voi avoimien kysymysten avulla syventaa ja arvioida:

Mikad meilld jo toimii? Missd meilld on vield kehitettdvaa?
Kartoituksen kohderyhma voi esimerkiksi olla tydelamayhteistydta eri tehtavissa tekeva opetus- ja
ohjaushenkildstd, esimiehet, johto tai mieluiten koko henkildstd. Kysymyksilla kartoitetaan oman
organisaation toimintaa seka palvelua suhteessa kriittisiin pisteisiin.
Kartoituksen tuloksia voidaan hyddyntaa tydeldman ja opiskelijan palveluprosessin ja palveluiden
kehittamisessa. Testi auttaa tunnistamaan tydelamaasiakkaalle arvoa tuottavia asioita seka

organisaationne palveluiden kehittamistarpeista.
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Vinkkeja ja huomioita tarkastelun tekemiseen

Testin avulla kartoitetaan oman organisaation toimintaa ja palvelua suhteessa
asiakkaalle arvoa tuottaviin asioihin.

Testi on tarkoitettu kaikille koulutuksen jarjestajille. Tarkastelu tulee kaynnistaa
kahden kuukauden kuluessa strategiarahoituspaatdksesta, mikali strategiarahoitusta
on haettu tydelamassa oppimisen prosessin kehittamiseen.

Tarkastelun kdynnistaminen tarkoittaa alustavaa suunnitelmaa siita, miten kriittisten
pisteiden tarkastelu tehdaan, kuka on vastuuhenkil® ja ketka vastaavat testin

kysymyksiin.

0SIO 1: NOPEA KOKONAISKUVA

Testin ensimmainen 0sio on hopea tapa kartoittaa kriittiset pisteet ja valita
pisteet joiden kehittamiseen organisaatiossanne tulisi eniten kiinnittad huomiota.

* voidaan kartoittaa koko henkil®std nopeasti
* tdma osio jaa yksin tehtyna pinnalliseksi (yhteinen avaaminen testin
merkityksesta ja kysymysten ymmartaminen voi jaada vajaaksi).

OSIO 2: KESKUSTELUA & SYVENTYMISTA

Testin toisessa osiossa voi avoimien kysymysten avulla voidaan syventaa ja
arvioida:

Mika meilld jo toimii?

Missa meilld on vield kehitettavaa?

2 OSIOTA

* syventdvat keskustelut voidaan kayda tiimeissa
* lisakysymykset avaavat kriittisten pisteiden sisaltda
* lakipykalat on listattu kyseisen kriittisen pisteen yhteyteen.




N Oy O D

Kriittisten pisteiden tarkastelu kannattaa tehda tiimityona.

Kartoituksen kohderyhmaéna on johto, tydelamayhteistyota ja asiakaspalvelua/
ohjausta tekeva henkildsté.

Testid hyddynnetaan tunnistamaan tydelamaasiakkaalle arvoa tuottavat asiat ja
palvelun kehittamisen tarve.

Kriittisten pisteiden avulla kannattaa kdyda keskustelua asiakkaan tarpeista
yleisestikin eri tasoilla ja eri yhteyksissa.

LATAA TESTI KAYTTOOSI

Voit ladata testin alla olevasta linkista (Kohta 4. Kriittiset pisteet palveluprosessissa)
tai QR-koodin kautta:

https:/mailchi.mp/9a4c68848307/n3d738032p

Katso ja kuuntele!
Webinaari: Palveluprosessin kriittisten pisteiden tarkastelu (17.4.2019)

Silmadile!
Webinaarimateriaali: Palveluprosessin kriittisten pisteiden kartoitus (17.4.2019)



https://mailchi.mp/9a4c68848307/n3d738g32p
https://www.youtube.com/watch?v=NR_k0S36K1s&feature=youtu.be
https://trello.com/c/z7WVoFKp/118-webinaarimateriaali-hyödynnettäväksi-omasssa-oppilaitoksessa-alueella


Suunnitelma hyvaén palvelun toteuttamiseen

Suunnitelman avulla oppilaitoksenne voi kehittda tyéelamdssa oppimista. Sen avulla
voidaan koota kriittisten pisteiden nykytila seka tulevaisuuden tavoitteet. Talta
pohjalta tyéeldmassa oppimista voidaan suunnitella niin, ettd se toimii palveluna
asiakkaillemme.

Toimintasuunnitelmassa tarkastellaan yksi kriittinen piste kerrallaan, miten asiakaslahtoéista
tydeldmassa oppimisen palvelua organisaatiossanne nyt jo toteutetaan ja miten sita voitaisiin
toteuttaa entista paremmin.

Pohtikaa ja kirjatkaa suunnitelmaanne ne asiat, jotka koette tarkeiksi hyvan palvelun suunnittelun ja
toteutuksen kannalta, ja valitkaa kaksi keskeisinta kehittamiskohdetta.

Kun olette tarkastelleet ja kirjanneet valitsemanne kriittiset pisteet, on aika tehda yhteenveto.
Kirjoittakaa yhteenvetoon se, miten haluatte asioissa edeta.

Suunnitelma kannattaa tarkistaa ja pdivittaa saannoéllisesti, esimerkiksi vuosittain.

Kuva: Parasta Palvelua -kehittamisohjelma 2019



Hyvan palvelun kahdeksan osaa

Uutta ammatillista koulutusta on kehitetty viime vuosina palvelumuotoilun ja
yhteiskehittamisen menetelmin yhdessa opiskelija- ja tydelamaasiakkaiden kanssa.

Tyon tuloksena on syntynyt tyéeldamdssa oppimisen ydinprosessin kehittamiskohteet
eli ”kriittiset pisteet”.

Kriittiset pisteet vaikuttavat siihen, miten hyvin opiskelija ja tydelama kokevat tydelamassa oppimisen
onnistuneen. Jos oppilaitoksella ja opettajilla on toimivia kaytantdja ja ratkaisuja kriittisten pisteiden
hoitamiseen, kokemukset ja tulokset koulutus- ja oppisopimuksista sekd muusta tydeldmayhteistydsta
ovat parempia.




Kirjaa oma
suunnitelmasi!

Tulosta tyokirja ja tayta kasin
tai
lataa tyokirja koneellesi ja
kirjaa vastaukset suoraan PDF-tiedostoon.



Tavoitettavuus ja nakyvyys

Miten oppilaitosten palveluista viestitdaan ty6elamalle?

Miten asiakas saa yhteyden oppilaitokseen ja henkiléihin?
Mita yhteydenottokanavia on tarjolla tydelama- tai
opiskeljja-asiakkaalle?

Millaista osaamista asiakkaan palvelu edellyttad
ensimmaisessa kontaktissa?

Miten asiakkaan tarve kartoitetaan
ja miten asiakasta autetaan eteenpadin?

Kuka sen tekee? Kuinka varmistetaan se, ettd asiakas saa ratkaisun?

Kuka ottaa vastuun asiakkaan palvelutarpeesta? Milla aikataululla?
Kuinka asiakaspalvelua kehitetadn ja resursoidaan?

1 Kirjaa tdhan kriittisen pisteen tarkastelun tulokset:

2) Miten lunastatte palvelulupauksen?
Loydat palvelulupauksen Hyvan palvelun oppaasta Osa 2: Kahdeksan starttia parantaa palvelua



https://trello.com/c/fzK8Z6ot

Opiskelijan valmiudet

Miten koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta
eri toimijoilla on ammatillisen koulutuksen lain
tuntemusta ja osaamista?

Miten koulutuksenjarjestaja varmistaa eri toimijoiden
o0saamisen opiskelijan valmiuksiin liittyen?
(Tydlainsadadanto, tydsopimusoikeudet ja velvollisuudet,
laki nuorista tyontekijoista, alkoholilaki, tydturvallisuuslaki,
tydaikalaki ja muut opiskeljjoita koskevat lait?)

Miten varmistetaan opiskelijan valmiudet ty6elamaan?

Milla toimilla valmiuksia vahvistetaan oppilaitoksessa ennen tydelamaan menoa?
Onko yhtendista toimintatapaa? Mita toimintamalli pitaa sisallaan?

Miten aiempi osaaminen, tydkokemus ja
urasuunnitelmat kartoitetaan, otetaan huomioon ja dokumentoidaan?

Miten tydelamdssa oppimisen HOKS:in laatimisen yhteydessa voidaan tukea opiskelijaa
tuomaan esille omaa osaamistaan? Miten opiskeljoiden vahvuuksia ja motivaatiota tuetaan?

Miten tydpaikka saa tietoonsa opiskelijan ty6elamavalmiudet ja osaamisen?
Miten helpotetaan tydpaikan ja opiskelijan yhteen sovittamista?
Miten tydpaikkoja autetaan tuomaan esille, millaisia opiskelijoita tai tyéntekijoita he mielellaan
ottavat? (tyo-, koulutus- ja oppisopimuspaikat)

1) Kirjaa tdhan kriittisen pisteen tarkastelun tulokset:

2) Miten lunastatte palvelulupauksen?
Loydat palvelulupauksen Hyvan palvelun oppaasta Osa 2: Kahdeksan starttia parantaa palvelua
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https://trello.com/c/fzK8Z6ot

Yhteinen ennakkosuunnittelu

Oletteko varanneet aikaa HOKSaukseen?

Miten varmistatte, etta tyéeldma osallistuu opiskelijan
HOKSaukseen?

Mitka rakenteet, toimintatavat ja jarjestelmat tukevat HOKSausta
Ja sopimuksen solmimista?

Tuntevatko opettajat, suunnitteljjat tai HOKSauksesta
vastaavat henkildt tutkintojen perusteet sekd tydpaikat?
Miten tutkinnon perusteiden ja tutkintorakenteen
tuntemus varmistetaan?

Miten organisaationne rakenteet ja toimintamallit
tukevat ty6elamassa oppimisen ennakkosuunnittelua ja toteuttamista?

Miten tydpaikan mahdollisuudet, tarpeet ja aikataulut huomioidaan tydeldmassa oppimisessa?
Miten yhteissuunnittelu toteutuu HOKS-prosessissa? Tehdadnkd ennakkosuunnittelua yhdessa?
Miten varmistetaan tyéelamdssa oppimista ohjaavien opettajien HOKS-osaaminen?
Hyddynnetddnkd ennakkosuunnittelussa digitaalisia valineita?

Miten sahkoiset jarjestelmat tukevat yhteista suunnittelua?

Tuntevatko tydelamassa oppimista ohjaavat henkil6t
tutkinnot, lahialat seka ty6eldmdssa oppimisen eri muodot?

Miten tutkinnon perusteiden ja tutkintorakenteen tuntemus varmistetaan?

Osaako henkildsto soveltaa ylld olevaa kaytantoon, kuten tydpaikan mahdollisuuksiin?
Miten viestinnalla tuetaan yhteisen ennakkosuunnittelun merkitysta?

1 Kirjaa tdhan kriittisen pisteen tarkastelun tulokset:

2) Miten lunastatte palvelulupauksen?
Loydat palvelulupauksen Hyvan palvelun oppaasta Osa 2: Kahdeksan starttia parantaa palvelua

1


https://trello.com/c/fzK8Z6ot

Tydpaikkaohjaus

Miten oppisopimus tai koulutussopimus laaditaan?

Onko henkilokunta perehdytetty?
Miten lain edellyttdma HOKS:in osa on liitetty oppi-
tai koulutussopimukseen?

Miten HOKS:in tdydentaminen tapahtuu yhdessa?
Miten tydpaikkaohjaajien perehdytys tapahtuu?

Milla tavalla? Tutkinnonosan tavoitteet?
Millaista yhtendista ohjausmateriaalia kdytetaan?
Mita asioita perehdytyksessad kaydaan lapi? Onko tdhdan yhdenmukaista mallia?

Miten varmistutaan siitd, ettd tyépaikkaohjaaja osaa tehda
jatkuvaa arviointia ja tehda tutkinnonosassa vaadittavaa arviointia?

Mita yhteydenpidosta sovitaan ja miten se kirjataan koulutus- tai oppisopimukseen?

1 Kirjaa tdhan kriittisen pisteen tarkastelun tulokset:

2) Miten lunastatte palvelulupauksen?
Loydat palvelulupauksen Hyvan palvelun oppaasta Osa 2: Kahdeksan starttia parantaa palvelua
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https://trello.com/c/fzK8Z6ot

Siirtymat ja poikkeustilanteet

Millaiset toimintamallit koulutuksen
jarjestajalla on siirtymiin ja poikkeustilanteisiin? o 0’«9

Tietddko opetus- ja ohjaushenkilosto, miten poikkeus-
tilanteissa toimitaan?

Miten asiakkaita ohjataan niissa? Mista ohjeet [6ytyvat?
Ovatko ohjeet ja toimintamallit asiakaslahtoisia?

Mita tydpaikan ja oppilaitoksen yhteydenpidon tavoista S
Ja valineista sovittu, jotta ajantasainen tieto kulkee?
Miten opetus- ja ohjaushenkiléston sopimusmallien
Jjoustavaan kayttoéon liittyvd osaaminen on varmistettu?

Mitka ovat tydsuhteen vaikutukset tydnantajalle ja

opiskelijalle? Miten ne huomioidaan tydelamassa oppimisessa?

1 Kirjaa tdhan kriittisen pisteen tarkastelun tulokset:

2) Miten lunastatte palvelulupauksen?
Loydat palvelulupauksen Hyvan palvelun oppaasta Osa 2: Kahdeksan starttia parantaa palvelua
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https://trello.com/c/fzK8Z6ot

Kehittdva palaute

Miksi palautetta keratdan?

Milla tavoin palautetta pyydetdan ja annetaan?
Kuka on vastuussa palautteiden kasittelysta?

Miten laadullista palautetta dokumentoidaan?
Kerdtdaanko palautetta vain sen takia, ettd on pakko?

Julkaistaanko keskeiset tulokset?

Kasitelldanko palautetta henkiléston, opiskelijoiden
Ja tyéeldman kanssa?

Hyédynnetddnko saatua palautetta toiminnan kehittamisessa?

Osataanko myds negatiivista/kehittavad palautetta tulkita rakentavasti?
Miten palautteenantajia tiedotetaan palautteen hyddyntamisesta?

1 Kirjaa tdhan kriittisen pisteen tarkastelun tulokset:

2) Miten lunastatte palvelulupauksen?
Loydat palvelulupauksen Hyvan palvelun oppaasta Osa 2: Kahdeksan starttia parantaa palvelua
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https://trello.com/c/fzK8Z6ot

Nayttdjen laatu

Miten varmistetaan, etta suoritetiedot ovat opinto- ayttdjey,
ja tutkintorekisterissa (KOSKI) ajallaan ja oikein? .,.-“ /e(,(

Miten nayttdjen laatua arvioidaan ja kehitetdan?

Miten opiskelijat perehdytetaan nayttoon tutkinnon :
osittain?
Miten opettaja- ja tydeldmdaarvioijat perehdytetdan
arviointiin?
Miten osaaminen varmistetaan?

Miten oppilaitosten ulkopuolelta ostettavien ndyttdjen

laatu varmistetaan?

Miten varmistetaan arvioinnin avoimuus, luotettavuus ja tasapuolisuus?
Miten erityisen tuen tarve ja mukauttaminen toteutuu?

Miten naytot toteutetaan ulkomailla? Miten hyvin lainsaddanndn mukainen toiminta toteutuu?
Miten naytén henkilékohtaistaminen toteutuu?

1 Kirjaa tdhan kriittisen pisteen tarkastelun tulokset:

2) Miten lunastatte palvelulupauksen?
Loydat palvelulupauksen Hyvan palvelun oppaasta Osa 2: Kahdeksan starttia parantaa palvelua
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https://trello.com/c/fzK8Z6ot

Asiakassuhteen yllapito

Miten asiakkuutta hoidetaan?

Ketka kaikki vastaavat asiakkuuksien hoitamisesta?
Millaista tydelamadlle suunnattua viestintaa oppi-
laitoksessa tehddan?

Millaisia yhteydenpidon malleja oppilaitoksella on
tyéeldmdan suuntaan?

Millaisiin tilaisuuksiin tydeldma kutsutaan mukaan?

Miten Kkiitos ja arvostus kumppanuudesta
nakyy tybeldmdssa oppimisen jakson paatyttya?

Miten yhteistydn eri muotoja suunnitellaan yhdessa tyéeldméan kanssa?

1 Kirjaa tdhan kriittisen pisteen tarkastelun tulokset:

2) Miten lunastatte palvelulupauksen?
Loydat palvelulupauksen Hyvan palvelun oppaasta Osa 2: Kahdeksan starttia parantaa palvelua
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https://trello.com/c/fzK8Z6ot

Tavoitteena vastavuoroinen kumppanuus

Kun kriittiset pisteet ovat kunnossa, syntyy perusta vastavuoroiselle kumppanuudelle.

TYOELAMA

VASTAVUOROINEN
KUMPPANUUS

Ymmarra,
suunnittele ja
toteuta yhdessa!

OPPILAITOS OPISKELIJA

Kumppanuuden perusta:

Miten varmistetaan, etta lain edellyttama yhteistyo tydelaman kanssa toteutuu?
Toteutuvatko tydeldmassa oppimisessa tutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimukset?
Miten tydelamayhteistyd nakyy arjessa eri osapuolten nakokulmasta?

Miten varmistetaan mahdollisuus ammattitaidon osoittamiseen sen hankkimistavasta
rilppumatta?

Miten varmistetaan riittava ja asiantunteva opetus ja ohjausosaaminen? Hyddynnetaanko
tdssa valtakunnallisesti yhtendisia malleja, esim. Parasta-toimintamalleja?

1) Miten varmistatte kumppanuuden perustan?
Loydat kumppanuuden perustan oppaasta Osa 1: Kumppanuutta kehittdmassa
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https://trello.com/c/kZbiDvew

Jokaisen kumppanuuden tasoon l16ytyy kysymyksida, joiden avulla voit kehittdd oman
organisaatiosi eri tasoisia kumppanuuksia.

Arjen kumppanuus:

Miten sind toteutat ja yllapidat tydelamayhteistyota?

Mita yhteisia tyoeldmayhteistydn tapahtumia ja tapaamisia jarjestetaan? Osallistutko?
Toteutuuko tydelamayhteistydssd asiakasymmarrys ja asiakaskuuntelu?

Miten ja missa tydelamdssa oppimisen prosessin toimintatavat on mdaaritelty organisaatiossasi?
Miten tydpaikkaohjaajakoulutukset on jarjestetty?

Voit kirjata tahan, miten arjen kumppanuus toteutetaan:

Kehittava kumppanuus:

Mitka ovat henkiloston mahdollisuudet kumppanuustydhon ja tydeldmaosaamisen kehittamiseen?
Onko kumppanuudet tunnistettu? Miten kumppanuustyd on organisoitu organisaatiossasi?

Onko organisaatiossasi madritelty asiakasvastuut ja toimintamalli asiakkuuksien hoitoon?
Oletteko hyddyntdaneet koulutus- ja oppisopimuksen uusia mahdollisuuksia?

Keratadnko kumppaneilta palautetta ja analysoidaanko sita?

Voit kirjata tahan, miten kehittava kumppanuus toteutetaan:

18



Strateginen kumppanuus:

Onko organisaatiossasi mdaaritelty toimintamallit erilaisten kumppanuuksien muotoihin?

Onko organisaatiosi vahvuudet, kehittdmiskohteet sekd alueelliset ja valtakunnalliset yhteistyo-
verkostot tydeldamadayhteistydssa tunnistettu? Perustuuko kehitystyd verkostotiedon hyddyntamiseen?
Onko vastavuoroinen kumppanuus huomioitu organisaatiosi strategiassa ja visiossar

Voit kirjata tahdn, miten strateginen kumppanuus toteutetaan:

Kumppanuus- ja palveluverkostot:

Oletteko muodostaneet eri toimijoiden, sidostyhmien ja koulutusasteiden Valisia verkostoja?
Jaetaanko kumppanuusverkostoissa yhteiset strategiset tavoitteet, arvot ja kehittdmiskohteet?
Tehdadnkd verkostoissa aktiivista ennakointitydta ja laadunhallintaa?

Hyddynnetdankd verkostojohtamisen periaatteita?

Muodostuuko verkostoistanne alueenne koulutuspalveluiden ekosysteemi?

Voit kirjata tahdn, miten kumppanuus- ja palveluverkostoja toteutetaan:
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Jatkuva seuranta ja analyysi:

Oletteko tunnistaneet kumppanuusverkostoista eri toimijoille syntyvan lisdarvon?

Onko yhteistydn yllapitamiseen asetettu yhteinen toimintatapa?

Tietavatko kaikki yhteisen toimintatavan mukaisen oman roolinsa ja vastuunsa?

Onko yhteistyd ja sen kehittdminen suunnitelmallista ja tavoitteellista?

Ovatko kaikki osapuolet mukana kehittamistydssa?

Miten tydelamda- ja opiskelijapalautteita kasitellaan? Miten niihin reagoidaan yhteistyén kehittdmiseksi?

Voit kirjata tahdn, miten jatkuva seuranta ja analyysi toteutetaan:

Yhteystiedot

Hyvan palvelun oppaan on tuottanut Parasta Palvelua kehittdmisohjelma.
Oppaan voit ladata osoitteesta: https://trello.com/c/TrnwxbOx
Anna palautetta oppaasta: http:/bit.ly/2kHzvnD

CCBY-NC 4.0
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