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YLEISKUVAUS

1. RAJUPUSU-OPISTON PERUSTIEDOT

RaJuPuSu-opiston perustamisesta sopivat Rantasalmen, Juvan, Puumalan ja Sulkavan kun-
nat vuoden 2003 aikana. Opisto aloitti toimintansa vuoden 2004 alussa. Opisto muodostettiin
neljasta edelld mainittujen kuntien omistamista kansalaisopistoista. Puumalasta tehtiin opiston
omistaja eli isantdkunta. Kolmesta muusta kunnasta tuli ns. sopimuskuntia, jotka ostavat
Puumalan kunnalta opistopalvelunsa. Puumalan kunta huolehtii opiston hallinnoinnista, mutta
opiston toiminta-alueena on koko RaJuPuSu-alue. Jokainen kunta kuitenkin huolehtii alueel-
laan opiston opetustiloista ja — vélineista. Jokaisessa kunnassa on liséksi opistolla palvelupis-
te, jossa kuntalaiset voivat asioida opistoasioissa. Palvelupisteet sijaitsevat kunnanvirastoissa.

RaJuPuSu-opisto hoitaa toiminta-alueellaan varsinaisen kansalaisopisto-opetuksen seka suu-
rimman osan taiteen perusopetuksesta. Opisto tarjoaa lisadksi ns. myyntipalvelukoulutusta yri-
tyksille, yhteisoille seké yksittaisille kuntalaisille.

Opiston opetus toteutetaan paaasiallisesti kuntien omistamissa tiloissa, kuten kouluilla ja viras-
totaloissa. Jokaisessa kunnassa on myos opetustila, johon on voitu keskittda opetusta. Jonkin
verran toimitaan myds yksityisilté ja seurakunnilta vuokratuissa tiloissa. Opetusta jarjestetédéan
mahdollisuuksien mukaan myds haja-asutusalueilla. Vuosittain opetusta on jarjestetty n. 15
500 opetustuntia.

Opiston aiheuttamat ns. nettomenot jaetaan kuntien kesken kunnissa toteutettujen opetustun-
tien suhteessa. Nettomenolla tarkoitetaan menoja, jotka jaavat jaljelle kun opiston kokonais-
menoista on vahennetty valtionosuus ja kaikki muut opiston tulot.

1.1 RaJuPuSu -opiston perustehtSvS ja visio

RaJuPuSu-opiston perustehtavédna on luoda joustavasti jatkuvan oppimisen periaatteen poh-
jalta monipuolisia itsensa kehittamismahdollisuuksia kaikille toiminta-alueensa asukkaille ja
vastata paikalliseen koulutustarpeeseen.

Visio 2015: Opisto on toiminta-alueensa johtava koulutuksen ja yhteiskunnallisen vaikuttami-
sen keskus, joka toimii aktiivisessa vuorovaikutuksessa ja yhteistydssa alueen asukkaiden,
muiden oppilaitosten, viranomaisten, yritysten sekd ympardivan yhteiskunnan kanssa.

1.2 Perinteisen opisto -opetuksen tavoitteet

» Kansalaisopisto nahdaan tarkedné osana asukkaiden peruspalveluja.

= Opetuksen tavoitteena on edistaa yksilon ja yhteisén henkista ja aineellista hyvin-
vointia.

= Opiskelun my6téa opitaan arvostamaan vapaa-ajan laadukasta ja mielekasta kayttéa
seka tiedostamaan arkipaivan kulttuurin merkitysta.

= Eri ik&- ja vdestdoryhmat otetaan huomioon kurssien suunnittelussa.

= Opiston arvot eivéat ole ristiriidassa moniarvoisemmaksi kehittyvan yhteiskunnan
kanssa.

» Jatkuvan oppimisen periaate toteutuu opiston opetusryhmissa.

» QOpistossa jatkuvan oppimisen periaate korostuu omaehtoisena ja henkilékohtaise-
na oppimisena ja kasvamisena.

= Kulttuurinen, sosiaalinen, ekologinen ja taloudellinen kestava kehitys sisaltyvéat ope-
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tuksen tavoitteisiin, painottuen eri tavoin eri opetusalueilla.

= Opisto tarjoaa jatko- ja tdydennysopintomahdollisuuksia seké tukee tutkintoon téh-
tdavia toimintoja.

1.3 Taiteen perusopetuksen pSSmSSrSt ja tavoitteet: (kuvataide, kSsitys, musiikki,
teatteritaide, visua aliset taiteet)

» RaJuPuSu -opiston taiteen perusopetuksen eri muotojen paamaaréat ja tavoitteet on
kirjattu taiteenalakohteisiin opetussuunnitelmiin, jotka pohjautuvat taiteen perusope-
tuksen valtakunnallisiin opetussuunnitelman perusteisiin.

1.4 RaJuPuSu -opiston myyntipalvelukoulutuks  en pSSmSSrSt ja tavoitteet

= RaJuPuSu-opiston myyntipalvelukoulutuksen paamaaréd on jarjestdd laadukasta
koulutusta ja tuottaa oppimateriaalia asiakaslahtdisesti, kilpailukykyisesti ja jousta-
vasti. Tavoitteena on parantaa seutukunnan elinkeinoeldmén kilpailukykya, paran-
taa opiston ulkoista kuvaa, hankkia tuloja opistolle ja tydllistéda opettajia.

1.5 RaJuPuSu -opiston kilpailuedut

= Jlaadukkaat, monipuoliset ja helposti saavutettavat koulutuspalvelut

* nopea ja joustava reagointi asiakkaiden tarpeisiin

» |aadukkaat opetuksen tukipalvelut (tiedotus, opintoneuvonta seké toimistopalvelut)
= ystavallinen ja kannustava ilmapiiri

= kohtuulliset kurssihinnat

» toimiva oppimisymparisto

* monipuoliset opiskelumahdollisuudet

= tasokas opetusvalineistd

1.6 RaJuPuSu -opiston vahvuu det

» |aadukkaat ja monimuotoiset koulutuspalvelut kaikille kuntalaisille ja heidan yhtei-
sdilleen

» hyva asiakastyytyvaisyys

= kevyt organisaatio, jossa hyddynnetaan oppivaa yhteis6a

= péateva henkilbkunta, jonka osaamista kehitetdan jatkuvasti ja suunnitelmallisesti

= opetus voidaan vieda lahelle asiakkaita, myos haja-asutusalueille

= Jlaadukkaiden koulutuspalvelujen tuottamiseen tarvittavat taloudelliset resurssit

= kunnallisuus, joka luo hyvéat edellytykset osallistua myds kuntien henkildston kehit-
tamiseen

2. ASIAKKAAT

2.1 Opiskelijat

Valtionosuuteen oikeuttavaan ja tilauskoulutuksen opetukseen osallistuu vuosittain n. 3 000
opiskelijaa. Naisten osuus opiskelijoista on n. 72 % ja alle 16-vuotiaiden osuus n. 8 %. Kurssi-
laisten kokonaism&ara vuosittain on n. 7 000.

Taiteen perusopetuksessa opiskelijoiden alaikédraja on 7 vuotta.

2.2 Muut asiakkaat
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Tilauskoulutuksessa opiston asiakkaat voidaan ryhmitellda sen mukaan, kuka/mik& on koulu-
tuksen ostaja. Asiakkaita (koulutuksen ostajia) ovat talléin yritykset ja julkisen hallinnon orga-
nisaatiot seka jarjestot ja yksityiset henkil6t.

3. KOULUTUSTARJONTA

Valtionosuuteen oikeuttavaa opetusta RaJuPuSu-opisto antaa vuosittain n. 15 500 tuntia. Téas-
ta taiteen perusopetuksen osuus on n. 5 000 tuntia. Tilauskoulutusta annetaan vuosittain n.
300 tuntia.

3.1 Opiston osaamisalueita koulutuspalveluissa ovat:

» taideaineet (kuvataiteet, kirjallisuus, musiikki, tanssi ja teatteri-ilmaisu), my6s kesa-
kursseja

» ké&den taidot, myds kesakursseja

= kielet (vieraat kielet ja suomea ulkomaalaisille)

» yhteiskunnalliset ja kasvatusaineet

= avoin yliopisto-opetus ja tenttipalvelut

= tieto- ja viestintatekniikka

= kotitalous ja hygieniaosaamiskoulutus

= liikunta ja terveys, my0s kesakursseja

4. HALLINTO JA HENKIL...ST...

4.1 Hallinto

RaJuPuSu-opiston hallinnosta vastaa Puumalan kunta, joka myds omistaa opiston. Hallintoa
hoidetaan alla olevan kaavionmukaisesti:

RaJuPuSu-opiston organisaatio

*Omistaja ja ylldpitdja *Sopimuskunnat
Puumalan kunta Rantasalmi. Juva, Sulkava
Puumalan peruspalvelultk. hoitaa opiston Kuntien yhteinen neuvottelukunta, 12 jis.
hallintoa (3/kunta) antaa lausuntoja tirkeisti asioista

RaJuPuSu-opisto

Puumala. keskustoimisto

Rehtori
Strateginen johtaminen
*Talousjohtaminen
*Opetustoimen johtaminen

Rantasalmi Juva Puumala Sulkava

Rantasalmen aluetsto/ | Juvan aluetsto Puumalan aluetsto Sulkavan aluetsto
skussakin aluetoimistossa aluevastaava opettaja ja opistosihteeri
sopetuksen kaytannon organisointi, tarpeiden selvittiminen, yhteistyo ym

Toimistosihteeri
*Toimistopalvelujen hoito

Opistotiimi

Kadel'l.tal.mJen Toimistotiimi Emlta\-‘@p I'fmelden thelskq{ua.- ja
tiimi tiimi yleistiimi

ainetiimi | ainetiimi ainetiimi |




4.2 Opiston henkils stS
Opiston henkiléstd ja tehtavat RadJuPuSu-opistossa:

Hallintohenkil6st6:
= rehtori Sakari Niemi
» toimistosihteeri Anne Kietavainen
» osa-aikaista toimistotydvoimaa sopimuskunnissa 1,6 henkilotyovuotta

Opettajat
Paatoimiset opettajat:

» johtava suunnittelijaopettaja, musiikki, Risto Nyyssdnen, Rantasalmen aluevastaava
= suunnittelijaopettaja, tekstiilityd, Kaija Huhtinen, Sulkavan aluevastaava

= tieto- ja viestintatekniikan opettaja, Raimo K&ériainen, Juvan aluevastaava

» musiikinopettaja, Marja-Leena Helin-Strebel, Juva

= tekstiilitybn opettaja, Laura Penttinen, Puumala

Tuntiopettajat ja luennoitsijat:

= opiston palveluksessa on vuosittain n.130 tuntiopettajaa ja luennoitsijaa.
5. TALOUS
5.1 Menot

Valtionapuun oikeuttavan toiminnan menot v. 2009 olivat n. 1 240 000 €, johon saatiin valtion-
osuutta n. 577 000 €.

5.2 Tulot

Kurssimaksu- ja muita tuloja opistolla oli n. 161 000 €. Opiston sopimuskunnat maksoivat
puuttuvan osuuden opiston menoista kayttdmiensa opetustuntien suhteessa. Kunnat huolehti-
vat itse opetusvaline- ja tilakustannuksista. Ko. kustannukset siséaltyvat opiston valtionosuu-
teen oikeuttaviin menoihin.

6. ARVIOINTIALUEET (Toimintatavat ja kSytSnn3n soveltaminen)

6.1 Johtajuus

Talla arviointialueella kuvataan, miten johtajat luovat RaJuPusu-opistolle vision ja edistavat
sen toteutumista seka kehittavat pitkan aikavalin menestymiseen vaadittavat arvot ja toteutta-
vat niitd henkildkohtaisella toiminnallaan. Lisdksi kerrotaan, miten johtajat osallistuvat henkil6-
kohtaisesti organisaation johtamisjarjestelman kehittamiseen ja toteuttamiseen.

Visio

Opistolle on laadittu viideksi vuodeksi eteenpain ulottuva visio. Se tarkistetaan vuosittain opis-
ton paatoimisen henkildston kehittdmisseminaareissa ja kokouksissa.



Johdon vastuut, valtuudet ja tehtavakuvaukset

Opiston johtoon luetaan rehtorin lisaksi suunnittelijaopettajat, muut paatoimiset opettajat seka
Puumalan toimistosihteeri (jatkossa opiston johto).

Rehtorin vastuut ja valtuudet on maaritelty Puumalan kunnan peruspalvelulautakunnan johto-
saannosséa sekd Puumalan kunnan hallintosdanndssa. Hanen varahenkilbn&an toimii johtava
suunnittelijaopettaja.

Rehtorin tehtavéakuvaus tarkistetaan vuosittain palvelujohtajan kanssa kaytavéassa kehittamis-
keskustelussa. Opiston paatoimisen henkildkunnan tehtdvakuvaukset tarkistetaan tarvittaessa
vuosittaisissa kehittamiskeskusteluissa ja rehtori hyvéksyy ne.

Tuntiopettajan tehtavékuvausta tarkistetaan tarvittaessa paatoimisen henkilékunnan kokouk-
sessa tuntiopettajilta saatavan palautteen pohjalta ja se sisallytetdan tuntiopettajien perehdyt-
tamiskansioon.

Rehtori tukee henkilokunnan oma-aloitteisuutta ja valmiutta reagoida nopeasti muuttuviin tilan-
teisiin. Tata edistetaan mm. paatoimisen henkilokunnan laajalla toimivallalla omissa tyotehta-
vissaan.

Laatujohtaminen

RaJuPuSu-opiston johtamisen ja laatutydn tavoitteena on koulutuspalvelujen asiakaslahtoi-
syyden ja laadun kehittdminen, henkiloston osaamisen, yhteistyon ja tyytyvaisyyden lisdami-
nen seka opiston toiminnan sujuvuuden ja tehokkuuden parantaminen. Opisto kayttdad Euroo-
pan laatupalkintokriteerist6d (EFQM) toiminnan kehittdmisen vélineena. Johtamista tukevat
strategiset asiakirjat, tieto- ja markkinointistrategia seka kestavan kehityksen ohjelma.

Kehittdmisseminaarit

Opistossa jarjestetaan vuosittain kaksi kehittdmisseminaaria, joista toinen pidetaan kevatluku-
kauden lopussa ja toinen syyslukukaudella. Seminaareihin osallistuvat kaikki paatoimiseen
henkilbkuntaan kuuluvat ja toimistohenkildsté.

Seminaarien tehtavana on tarkistaa opiston toiminnankuvaus ja asettaa tulevat kehittdmisteh-
tavat. Seminaarissa kasitelladn mm. seuraavia asioita:

= kurssiarvioiden yhteenveto

= talousarvioon kirjattavat tulostavoitteet

* resurssien muutostarpeet

» toiminta- ja tydmenetelmien muutostarpeet
= kehittdmistehtavat

Opettajainkokoukset

Syyslukukauden alussa opisto jarjestdd paatoimisille ja tuntiopettajille tarkoitetun opettajien
kokouksen jokaisessa sopimuskunnassa. Kokouksessa kasitella&dn ajankohtaisia opiston kan-
nalta tarkeitd asioita sekd& kuntien kehittdmishankkeita. Kokouksessa ohjeistetaan opettajat
tulevaa tydkautta varten.

Kehityskeskustelut



Rehtori sopii omista seuraavan vuoden tavoitteistaan palvelujohtajan kanssa kaytéavissa kehi-
tyskeskusteluissa. Rehtori kdy syyslukukauden lopussa kehityskeskustelun jokaisen paatoimi-
sen tyontekijan kanssa. Henkilokohtaisen kehityskeskustelun liséksi on mahdollista k&yda tii-
mikehityskeskustelu. Kehityskeskustelussa lapikaydaan ja arvioidaan kunkin tyéntekijan oman
toiminnan tuloksia edellisen vuoden osalta, opiston kehittdmissuunnitelmia ja -tarpeita, toimin-
taympaériston/ koulutus-markkinoiden muutoksia, asiakassuhteiden hoitoa, tydntekijan omia
koulutustarpeita, tyGilmapiiria, tyoskentelyolosuhteita ja palautetta rehtorille sek& asetetaan
tavoitteet seuraavalle vuodelle. Tyontekija valmistautuu etukateen keskusteluun tayttamalla
kysymyskaavakkeen, johon kirjataan keskustelussa sovitut asiat.

Paatoimiset opettajat jarjestavat kevatlukukauden lopussa oman aineryhméansa tuntiopettajille
keskustelut, joissa kdydaéan lapi toteutettujen kurssien palautteet ja asetetaan tavoitteet uusien
kurssien suunnittelulle.

Opistotiimin kokoukset

Opistotiimi kokoontuu opiston toimintakaudella kuukausittain rehtorin johdolla. Tiimissa kay-
daan lapi ajankohtaiset asiat ja opistolle eri muodoissa annettu palaute sekd sovitaan l&hiajan
tehtavista opistossa.

Opistotiimiin kuuluvat rehtori, aluevastaavat paatoimiset opettajat ja toimistosihteeri. Toimis-
tosihteeri laatii muistion, joka lahetetdan kaikille paatoimisille tyontekijdille.

Yhteydenpito tuntiopettajiin

Suunnittelijaopettajat pitdvat oman aineryhménsa tuntiopettajille suunnittelupalavereita, joissa
kdydaan lapi seuraavan tydvuoden opetussuunnitelman laadintaan vaikuttavia asioita ja sovi-
taan ko. aineryhman opetussuunnitelman painopisteistd. Muita tuntiopettajille tarkoitettuja ko-
kouksia suunnittelijaopettajat kutsuvat koolle tarpeen mukaan.

Toimistotiimin kokoukset

Toimistotiimi, johon kuuluvat sopimuskuntien opisto- tai toimistosihteerit, kokoontuu paasaéan-
toisesti lukukausittain. Puheenjohtajana on Puumalan toimistosihteeri. Kokoukseen voi osallis-
tua myOs rehtori. Puumalan toimistosihteeri laatii kokouksesta muistion, joka lahetd&an paatoi-
miselle henkilékunnalle.

Opettajainkirjeet ja tiedotteet

Rehtori laatii tydvuoden aikana kaikille tuntiopettajille nelja opettajainkirjettd. Niisséa informoi-
daan opiston toimintaan liittyvistd ajankohtaisista asioista ja annetaan ohjeita erilaisten kay-
tanndllisten tehtavien hoitamiseksi (palkantilaukset, paivakirjat, opetussuunnitelmat, henkilés-
tOkoulutus, tilat, valineet yms.). Taman liséksi rehtori, pdatoimiset opettajat ja toimistosihteeri
ldhettavat tuntiopettajille tarpeen mukaan erillisia tiedotteita.

Koulutuspoliittisen ja ammattialan kehityksen seuraaminen

Kaikki opiston paatoimiseen henkildkuntaan kuuluvat osallistuvat opiston tuella koulutuspoliitti-
sen ja oman ammattialansa kehityksen seuraamiseen erilaisissa kansallisissa ja kansainvali-
sissé koulutustilaisuuksissa, asiantuntijaelimissa ja yhteistyOverkostoissa. Lisaksi he seuraa-
vat aktiivisesti oman ammattialan lehtia ja kirjallisuutta. Henkilbkunta pitda tarkoituksenmukai-
sella tavalla yhteyttd yhteistybkumppaneihin ja yhteiskunnan edustajiin. Koulutuskuulumiset
kaydaan lapi paatoimisen henkildkunnan kokouksessa.
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Opiston suorituskyvyn seuraaminen

Rehtori seuraa talousarvion toteutumista kuukausittaisten taseiden avulla. Rehtori laatii kol-
mannesvuosittain raportin talousarvion toteutumisesta Puumalan peruspalvelulautakunnalle.
Rehtori, pdatoimiset opettajat ja toimistohenkil6stdé seuraavat opetussuunnitelman toteutumista
syys- ja kevatlukukauden osalta. He seuraavat myo6s kurssisuunnitelmien toteutumista kurssis-
ta kerattavien kurssipalautteiden ja niista laadittavien yhteenvetojen avulla.

Arviointi ja parantaminen

Palvelujohtaja arvioi rehtorin johtamiskaytant6a kerran vuodessa kaytavasséa kehittamiskes-
kustelussa. P&aatoiminen henkilékunta arvioi rehtorin toimintaa vuotuissa kehittdmiskeskuste-
luissa. Rehtori kerdd lisdksi tarvittaessa palautetta omasta toiminnastaan erillisella esimies-
alaiskyselylla.

Rehtori arvioi suunnittelijaopettajien ja paatoimisten opettajien ja johtamiskaytantéa vuotuisis-
sa kehittamiskeskusteluissa. P&atoimiset opettajat kerddvat palautetta toiminnastaan oman
aineryhménsa tuntiopettajien kanssa kdymissaan keskusteluissa. Lisaksi opiston johtamiskay-
tantdja arvioidaan vertaisarvioinneista muihin opistoihin ja ulkoisista auditoinneista saadun
palautteen pohjalta.

6.2 Toimintaperiaatteet ja strategia

Talla arviointialueella kuvataan, miten RaJuPuSu-opiston visiota toteutetaan selkedn sidos-
ryhmé&suuntautuneen strategian ja sita tukevien toimintaperiaatteiden, suunnitelmien, pdamaa-
rien, tavoitteiden, arviointimenetelmien ja prosessien avulla.

Toimintatavat ja kdytannén soveltaminen:

Asiakkaat

RaJuPuSu-opiston asiakkaita ovat opiston palveluiden kayttajat:
* yleissivistavan aikuiskoulutuksen opiskelijat
= taiteen perusopetuksen 7- 16 — vuotiaat ja muut alle 16-vuotiaat opiskelijat
= ammatillisen lisdkoulutuksen opiskelijat, jotka hakeutuvat omaehtoisesti koulutuk-
seen
= yritykset ja yhteisoOt, jotka tilaavat opistolta koulutusta henkilostolleen tai asiakkail-
leen

Asiakkaiden odotukset opiston koulutuspalveluille

Asiakkailta saadun palautteen perusteella heidan asettamansa odotukset opiston koulutuspal-
veluille ovat:

» QOpettajan asiantuntemus

» Opettajan opetustaito

= Annettujen lupausten pitdminen

= Opettajan tuki ongelmatilanteissa

= Opettajan palvelualttius ja ystavallisyys
= Kurssien soveltuvuus tarpeisiini

Asiakkaiden vaatimukset kursseille osallistumiselle



Asiakkailta keratyn palautteen mukaan vaatimukset osallistumiselle opiston kursseille ovat:

= Kurssien soveltuvuus asiakkaan tarpeisiin
= Kurssin ajankohta

» QOpettajan asiantuntemus

» Opettajan opetustaito

= Sopivat opetusmuodot

= Kurssien hyédyntaminen tyossa

Asiakkaiden koulutustarpeet

Opisto selvittda jatkuvasti koulutustarpeita alueen asukkailta mm. lehti-ilmoitusten, netin ja
opiskelijakyselyjen avulla. Opiston kotisivuilla on valmis lomake palautteiden antamista ja toi-
veiden esittdmista varten. Opiston opettajat, toimistohenkilstd ja rehtori havainnoivat myds
koulutustarpeita. Palautteet ja kurssiesitykset ja koulutustarpeet analysoidaan tiimipalavereis-
sa ja opistotiimissa. Kurssiehdotukset huomioidaan opetussuunnitelman laadinnan yhteydes-
sa.

Strategia ja talousarvio

Paatoiminen henkildkunta analysoi vuosittain kevaan kehittdmisseminaarissa opiston asiakas-
tyytyvaisyydesta, koulutuspalveluista ja henkilostosta kerattya tietoa seka asettaa taman poh-
jalta opistolle kehittdmistavoitteita.

Opisto kayttaa tasapainotettua strategiaa koko opistotoimintaa koskevien viiden vuoden stra-
tegisten tavoitteiden asettamisessa. Kriittisid menestystekijoitd asetetaan seuraaville painopis-
tealueille:

= asiakkaat

= Kkoulutuspalvelut

= resurssit ja talous

= o0saaminen ja henkildsto.

Viiden vuoden tasapainotettu strategia luo perustan opiston talousarviolle ja taloussuunnitel-
malle. Taloussuunnitelma kattaa talousarviovuoden liséksi 2 seuraavaa vuotta. Talousarviossa
kunnanvaltuusto vahvistaa tekstiné ilmaistavat sitovat tavoitteet ja tunnuslukuina ilmaistavat:

Maaratavoitteet

= oppituntien maara, nykyisen tason sailyttdminen (n.15500 tuntia v. 2010).
= Kkurssilaisten maara, n. 7000 kurssilaista.
= opiskelijoiden osuus sopimuskuntien asukasluvuista n. 20 %.

Taloudellisuustavoitteet

» maksimissaan 85 € / oppitunti (nykyinen hintataso)
= maksimissaan 80 € / asukas (nykyinen hintataso)
= opiston kokonaismenot vuoden 2010 tasolla (nykyinen hintataso)

Laatutavoitteet
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= kurssien taso vahintdan hyva
= asiakastyytyvaisyys vahintaan hyva
» henkilostotyytyvaisyys vahintaan hyva

Mittarit

= Hellewin kurssiarviointi
* Henkiloston tyytyvaisyyskysely
= talouden tunnusluvut

Tasapainotetun strategian liséksi opistolla on tietostrategia, jossa kuvataan opiston tieto- ja
viestintatekniikan opetuskaytdon nykytilanne ja tavoitteet. Tietostrategian avulla ennakoidaan
muutoshaasteita ja suunnitellaan opiston tieto- ja viestintatekniikkaan liittyvid tulevaisuuden
toimenpiteitd. Opiston strategisiin asiakirjoihin kuuluvat myés markkinointistrategia, jonka avul-
la suunnitellaan ja kehitetddn koko opiston markkinointi. Nama asiakirjat paivitetddn opiston
kehittdmisseminaareissa.

Opetussuunnitelman perusteet

Konkreettiset tavoitteet opiston kurssitarjonnan parantamiselle ja kurssitarjonnan suunnittelulle
asetetaan opetussuunnitelman perusteissa. Suunnitelmassa otetaan aineryhmittdin kantaa
seuraaviin asioihin:

= opiston koko

= Kkurssitarjonta

= opetusmuodot

= opiston toiminta-alue

= opiston asiakkaat

= opiston kilpailuedut ja vahvuudet

Suunnitelma tarkistetaan vuosittain paatoimisen henkilékunnan kehittdmisseminaareissa ja se
toimii pohjana opetussuunnitelman tuntikehykselle ja aineryhmittéiselle kurssisuunnittelulle.

Kaluston ja tilojen hallinta

Kaluston ja tilojen kehittdmisesta sovitaan tiimikokouksissa ja niista viestitetddn sopimuskun-
tien asianomaisille valmistelijoille ja paattdjille. Kaluston ja tilojen hallinnasta vastaavat alueil-
laan sopimuskunnat.

Koulutuspalvelujen kuvaukset

RaJuPuSu-opiston ydinpalveluja ovat koulutuspalvelut. Opetussuunnitelman laadinnasta, oh-
jelmaesitteen ja kotisivujen laadinnasta seka yksittdisen kurssin suunnittelusta, toteutuksesta
ja arvioinnista on laadittu omat kuvauksensa.

Opiston rehtori hyvéksyy kesdkuussa opistotiimin valmisteleman seuraavan lukuvuoden ope-
tussuunnitelman, jossa sovitaan kurssit/luennot, opettajat ja kurssien/luentojen tuntimaarat.

Toimintakertomus

Rehtori laatii muun henkildkunnan avustuksella kuluneen kalenterivuoden toiminnasta toimin-
takertomuksen, jonka Puumalan peruspalvelulautakunta hyvaksyy.

Arviointi ja parantaminen
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P&aatoiminen henkilékunta arvioi ja parantaa RaJuPuSu-opiston toimintaperiaatteita ja strategi-
sia tavoitteita kehittdmiskeskusteluissa. Liséksi opiston strategista suunnittelua arvioidaan ja
parannetaan vertaisarvioinneista ja ulkoisista auditoinneista saadun palautteen pohjalia.

6.3 HenkilSstS

Talla arviointialueella kuvataan, miten RaJuPuSu-opistossa hallitaan, kehitetdén ja hyddynne-
tdan henkiloston kaikkia voimavaroja niin yksilo-, ryhméa- kuin organisaatiotasolla, seka miten
nama toimet suunnitellaan tukemaan toimintaperiaatteita ja strategiaa.

Henkiléstosuunnitelma ja — tilinpaatés

Opiston henkiléstépolitiikan suunnittelu on liitetty osaksi opiston strategista suunnittelua, jossa
asetetaan tavoitteet sekéa henkiloston maaralliselle ettd laadulliselle kehittamiselle. Naiden ta-
voitteiden maarittelyyn osallistuu koko paatoiminen henkilékunta.

Valtuusto vahvistaa henkiléstésuunnitelman, vakanssirakenteessa tapahtuvat muutokset talo-
usarvion hyvaksymisen yhteydessa. Henkil0st6&a kuvaavissa tiedoissa tapahtuneet muutokset
kirjataan kunnanvaltuuston hyvaksymaan henkilostotilinpaatokseen.

RaJuPuSu-opiston henkiléstdsuunnittelu perustuu Puumalan kunnan henkiléstépoliittisiin peri-
aatteisiin. Henkildstdsuunnittelun ja uusien tydntekijéiden hankinnan tavoitteena on luoda edel-
lytykset opiston strategisten tavoitteiden saavuttamiselle. Tuntiopettajien osalta tavoitteena on
keskittdd opetustunteja niin, ettd se helpottaa patevien opettajien hankintaa, edistaa pitkaai-
kaisten ty6suhteiden syntymista ja helpottaa tdydennyskoulutuksen suunnitelmallista toteutta-
mista.

Uusien tydntekijéiden perehdyttdminen

Opistolle on laadittu opettajan perehdyttamisopas tuntiopettajien perehdyttdmistéa varten. Opas
on néahtavilla paperiversiona opistolla ja sdhkbisena opiston nettisivuilla. Puumalan toimistosih-
teeri paivittdd vuosittain oppaan péaatoimisen henkilbkunnan avustuksella. P&atoimiset ja
suunnittelijaopettajat perehdyttavat ainealueensa tuntiopettajat ennen tyotehtavien aloittamis-
ta, vastaa uuden tuntiopettajan perehdyttdmisestd ennen tydtehtavien aloittamista. Perehdyt-
tamiseen osallistuvat liséksi opiston rehtori ja toimistohenkil0sto.

Henkilostokoulutus

Rehtori selvittdd yhdessa henkildkunnan kanssa mm. seuraaviin seikkoihin pohjautuvia koulu-
tustarpeita:

= sopimuskuntien yleiset kehittdmishankkeet
= opiston omat kehittamishankkeet
* henkiléstdbn omaehtoinen koulutustarve.

Sopimuskuntien kehittdmishankkeisiin perustuva koulutus toteutetaan yhteisty6ssa ko. kunnan
henkiléstdhallinnon kanssa. Opiston omia kehittdmishankkeita tukevasta koulutuksesta rehtori
paattda yhdessa henkildbkunnan kanssa. Muuhun koulutukseen osallistumisesta tydntekija te-
kee erillisen anomuksen ja siita paattaa rehtori.
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Opisto kayttda henkildstékoulutusta myds kannustusmenettelyné. Henkilbkunnan osallistumi-
nen erilaiseen koulutukseen kirjataan opiston toimintakertomukseen. Henkildston koulutuskuu-
lumiset ja -osallistumiset kdydaan lapi opiston paatoimisen henkildbkunnan kokouksissa.

!
Henkildkunnan tydehdot ja palkkaus

RaJuPuSu-opiston kokoaikainen henkilésté on Puumalan kunnan palveluksessa. Opetushen-
kiloston virka- ja tybehdoissa noudatetaan kunnallisen opetusalan virka- ja ty0ehtosopimusta
ja muun henkildkunnan osalta noudatetaan kunnallista yleista virka- ja tydbehtosopimusta. Toi-
mistosihteeri on tybajanseurannan piirissa.

Opetusalan virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti paatoimisen opettajan opetusvelvollisuu-
desta voidaan sopia opettajakohtaisesti.

Opisto voi maksaa tuntiopettajille korvausta muusta tyésta opetushenkiléstén virka- ja tyéehto-
sopimuksen mukaisesti. Tybehtosopimuksen mukaisista opettajainkokouksista ei makseta
erillista palkkiota.

Ty6suojelu ja ergonomia

RaJuPuSu-opiston kaikki tydntekijat kuuluvat Eteld-Savon tybéterveyden ja Puumalan kunnan
tydsuojelun piiriin. Pa&toimiseen tydsuhteeseen tulevat kayvat tydhontulotarkastuksessa. Kun-
nan tydsuojelu ja tyéterveyshuolto tarkistavat pyydettdessé opiston tyopisteiden ergonomian ja
antavat suositukset epakohtien korjaamisesta. Opisto korjaa iimenneet puutteet viivytyksetta.

Tyéilmapiiri

Opisto seuraa tyotyytyvaisyyden kehitysté kunnan tyéhyvinvointikyselyn avulla seka tuntiopet-
tajien kurssiarvioiden ja paatoimisen henkildkunnan kehittdmiskeskustelujen avulla. Ty6hyvin-
vointikyselyn tuloksia ja niistd aiheutuvia parantamistoimia kasitelld&dn opiston paatoimisen
henkil6ston kokouksissa.

Tyky-toiminta

Opistolla on kaytdssddn mm. seuraavia toimintatapoja henkildkunnan hyvinvoinnin ja tyékyvyn
yllapitamiseksi ja parantamiseksi:

= Henkilbkunnan opiskelua tuetaan. Koulutusavustusanomusten perusteella hyvéaksy-
tyt opiskelukustannukset korvataan opiston koulutusmaararahoista.

= Paatoiminen henkilbkunta voi osallistua ty6aikana ja sen ulkopuolella jarjestetta-
vaan tyky — toimintaan (kunnanviraston tyky-ryhma).

= Opiston henkilbkunnalleen jarjestamat virkistys- ja kulttuuritilaisuudet

= Vapaaliput opiston jarjestamiin tilaisuuksiin.

Merkkipaivat
Henkilbkunnan muistamisessa noudatetaan Puumalan kunnan merkkipaivasaantoa.

Yhteiskunnallisen vastuunoton muodot: RaJuPuSu-opisto ja sen henkildkunta hoitaa yh-
teiskunnallista vastuutaan seuraavilla tavoilla:

= toimii kulttuurilaitoksena, esim. nayttelyt, esitykset, tapahtumat, taidematkat jne.
= vaalii kulttuuriperinnettd, esim. kddentaidot, ruokaperinne, kansanmusiikki jne.
= kouluttaa ty6ttdbmi&, maahanmuuttajia ja muita syrjaytymisvaarassa olevia
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» edistdd paikkakunnan elinkelpoisuutta, esim. yrityksille ja kunnille tarjottava amma-
tillinen lisdkoulutus

» edistdd paikkakunnan kansainvalistymista ja monikulttuurisuuden lisdantymist4,
esim. kieli- ja kulttuurikoulutus, kansainvalinen yhteisty0 jne.

* tukee henkilbkunnan toimintaa oman ammattialan kehittamisessa, esim. alan tyonteki-
jéiden tadydennyskoulutus, kehittdmisprojektit, oppimateriaalien valmistaminen jne.

= suhtautuu myodnteisesti henkildkunnan yhteiskunnalliseen, kulttuuriseen ja muuhun
julkiseen toimintaan esim. ammattiyhdistystoiminta, kunnallishallinto, jarjestétoimin-
ta, esiintymiset erilaisissa tilaisuuksissa ja joukkoviestimissa jne.

Arviointi ja parantaminen

Paatoiminen henkildkunta arvioi ja parantaa opiston henkiléstén osaamista ja hyvinvointia ke-
hittAmiskeskusteluissa ja -seminaareissa seka paatoimisen henkildbkunnan kokouksissa. Li-
saksi henkilostdn osaamista ja hyvinvointia arvioidaan ja parannetaan vertailuopistoista ja ul-
koisista auditoinneista saadun palautteen pohjalta.

6.4 Kumppanuudet ja resurssit

Kumppanit
Opisto jakaa kumppanit toimittajiin ja yhteistykumppaneihin.
Palvelun- tai tavarantoimittajat

Toimittajilla tarkoitetaan sellaisia organisaatioita tai tahoja, joilta opisto ostaa tuotteita/ palvelu-
ja. Toimittajilta opisto hankkii koulutusta, asiantuntijapalveluja, suunnittelua, markkinointia, ma-
teriaalipalveluja, tilapalveluja, atk-palveluja, talous- ja henkildst6hallintoon liittyvia palveluja,
pankkipalveluja, postipalveluja, ruoka- ja majoituspalveluja, kuljetuspalveluja ja tavaroita. Toi-
mittajat opisto valitsee asiantuntemuksen, luotettavuuden ja hintavertailun perusteella.

Yhteisty6kumppanit

Yhteistybkumppaneita ovat sellaiset organisaatiot tai yhteisot, joiden kanssa opisto kehitta4,
tuottaa ja markkinoi palvelujaan ilman korvausta. YhteistyOkumppanit opisto valitsee tarpeen ja
yhteisen kiinnostuksen perusteella. Opiston yhteistybkumppaneita ovat esim. muut oppilaitok-
set, sopimuskuntien muut yksikot, asukas- ja kulttuurijarjestot jne.

Resurssit

Resursseilla opisto tarkoittaa tukipalveluja, tiloja, kalustoa, opetusvalineitd, atk- laitteita ja tieto-
jen hallintaa.

Tukipalvelut:

Tukipalvelujen tehtdvana on mahdollistaa koulutuspalvelujen hyva sujuminen. Opiston siséisia
tukipalveluja ja niiden vastuuhenkiléita ovat:

= johtaminen: rehtori, paatoimiset opettajat, suunnittelijaopettajat ja toimistohenkil6st6
= taloushallinto: rehtori, aluevastaavat opettajat ja toimistohenkilést6
= henkiléstéhallinto: rehtori, aluevastaavat opettajat ja toimistohenkiléstd
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= yleiset toimistopalvelut: toimistohenkilostd

= tilauskoulutuksen hallinto: rehtori, toimistohenkiléstd ja aluevastaavat opettajat

= tiedottaminen ja markkinointi: rehtori, johtava suunnittelijaopettaja, aluevastaavat
opettajat ja toimistohenkil6std

= tilapalvelut: rehtori, aluevastaavat opettajat ja toimistohenkiléstd

= atk-tukipalvelut: tietotekniikan opettaja ja sopimuskuntien ATK-tukihenkil6t

Opisto saa tai ostaa Puumalan kunnalta seuraavia tukipalveluja:

» kunnanviraston yleiset palvelut

= taloustoimiston palvelut

= kirjanpito

» puhelinkeskuspalvelut

= vakuutukset

= yleinen henkildstohallinto

» palkanmaksu, ennakonpidatykset, elake- ym. vakuutusmaksut.
= atk-tukipalvelut

= Kiinteist6- ja siivouspalvelut

Muut tukipalvelut:

= opisto ostaa muilta sopimuskunnilta 1,6 henkilétyévuotta toimistopalveluja
= opisto ostaa muilta sopimuskunnilta yleisia toimistopalveluja (esim. monistus )
= sopimuskunnat huolehtivat alueillaan opiston opetustiloista ja opetusvalineista

Tukipalvelujen hallinta:

Tukipalvelujen kaytannon jarjestamisesta sovitaan opistotiimin ja p&aatoimisen henkilbkunnan
kokouksissa seka vuosittaisissa kehittamiskeskusteluissa.

Tukipalvelujen kehittdaminen:

Opisto kehittda tukipalveluja asiakastyytyvaisyyskyselystd, muusta asiakaspalautteesta, kurs-
sipalautteista ja kehittdmiskeskusteluista saadun palautteen pohjalta. Mahdolliset valitukset
kéasitelldan paéatoimisen henkildkunnan kokouksissa ja opistotiimissa.

Opiston kaluston, tilojen ja valineiston hallinta

Opiston kaluston ja tilojen pitkédn aikavélin kehittdmistavoitteista sovitaan opiston strategiassa
ja sopimuskuntien taloussuunnitelmissa.

Opiston opetustilat ovat sopimuskuntien omistuksessa samoin kuin padosa opetusvalineista-
kin. Opiston tilojen osuus on siséllytetty opiston talousarvioon siséisind vuokrina.

Opisto huolehtii kaytdéssdan olevista kalusteista ja opetusvélineistd. Vélineist6a kehitetdéan
vuosittain sopimuskuntien kéayttdétalousarvioiden puitteissa. Opetusvélineistd, jota kaytetdan
koko opiston alueella, hankitaan RaJuPuSu-opiston talousarvion kautta. Valineistén kehitta-
mistarpeista keskustellaan vuosittain opistotiimissé ja koko henkiléstén kokouksissa ja tarpeis-
ta tiedotetaan sopimuskunnille talousarvioiden laadinnan yhteydessa.

Tietotarpeet



RaJuPuSu-opiston toiminnasta kerataan tietoja seuraavista syista:
= valtiovalta: toiminnan rahoitus, seuranta, arviointi ja tilastointi
= sopimuskunnat: toiminnan suunnittelu, rahoitus, seuranta, arviointi ja tilastointi
= opisto: johtaminen, suunnittelu, seuranta, arviointi ja tilastointi.

Talousarvion tunnusluvut ja niiden seuranta: Toiminnan maaraé ja taloudellisuutta koske-
vat tunnuslukutavoitteet hyvéaksytdéan vuosittain opiston talousarviossa. Talousarvion toteutu-
misesta laaditaan raportti Puumalan kunnanvaltuustolle kolme kertaa vuodessa. Liséaksi laadi-
taan kuuden kuukauden toteutumisesta vélitilinpaatos.

Varsinainen tilinp&atdés laaditaan seuraavan kalenterivuoden alussa. Opisto vertailee tunnuslu-
kujaan niiden opistojen kanssa, jotka ovat antaneet tietonsa Hellewin (opistohallinnontietojar-
jestelmd) vertailutietokantaan.

Opiston kayttaméat muut seurantatiedot:
Opisto seuraa vuosittain toimintansa tunnuslukuja seuraavista nakékulmista:

= resurssit ja talous

= osaaminen ja henkiléstd
= Kkoulutuspalvelut

= vaikuttavuus

N&ita tietoja analysoidaan kevaan kehittdmisseminaarissa ja paatoimisen henkilbkunnan ko-
kouksissa.

Tiedonkeruun menetelmét:

1. Opiskelijoita, kurssilaisia, kursseja, oppitunteja koskevat tiedot ja tunnusluvut seka
kurssipalautteet tallentuvat Hellewiin. Tulokset kasitelldan opistonkehittamisseminaa-
reissa.

2. Opisto saa talousarvion seurannassa kéaytettavat toteutumisvertailut kuukausittain
kunnan taloustoimistosta. Ne kasitelladn saannollisesti péaatoimisen henkilbkunnan
kokouksissa.

3. Opisto teettdd asiakastyytyvaisyyttéd koskevan selvityksen kerran neljassa vuodessa.
Henkilbkunta seuraa asiakastyytyvaisyyden kehitysta valivuosina kehittdmiskeskuste-
lujen avulla.

4. Opisto seuraa vuosittain tyétyytyvaisyytta erillisen tyéhyvinvointikyselyn sekéa péatoi-
misen henkilbkunnan kehittdmiskeskustelujen ja opettajien kurssiarviolomakkeen
avulla.

5. Opisto saa henkiléstdn poissaolotilastot vuosittain palkkalaskennasta. Ne kasitellaan
paatoimisen henkilbkunnan kokouksessa.

Tulokset esitetddn aikasarjoja kuvaavina kaavioina ja taulukkoina.
Tietoturvallisuus:

RaJuPuSu-opisto noudattaa tietoturvallisuudessa Puumalan kunnan tietojarjestelmista annet-
tuja ohjeita.
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Vertailutietojen valinta ja kaytt6

RaJuPuSu-opisto hankkii vertailutietoja niista opistoista, jotka ovat mukana Hellewin vertailu-
tietokannassa. Paatoiminen henkilbkunta analysoi ja hyddyntaa vertailutietoja kevaan paatoi-
misen henkilékunnan kokouksissa ja kehittdmisseminaarissa.

Opiston suorituskyvyn analysointi ja seuranta

1. Paatoiminen henkilokunta analysoi kehityskeskusteluissa ja kehittdmisseminaareissa,
miten koulutustarveselvitysten ja niihin pohjautuvan opetustarjonnan uudistamisen
avulla on onnistuttu hankkimaan uusia asiakkaita.

2. Paatoiminen opettaja analysoi yhdesséa kurssin opettajan kanssa, miten ao. kurssin
laadun kehittdminen vaikuttaa opiskelijoiden antamaan kurssin yleisarvosanaan ja
muuhun palautteeseen.

3. Koko henkilokunta analysoi kevaan paatoimisen henkildkunnan kehittdmisseminaa-
reissa ja kokouksissa sekd kehittamiskeskusteluissa, miten parantamistoimenpiteet
vaikuttavat asiakastyytyvaisyyteen.

4. Koko henkildkunta analysoi p&aéatoimisen henkildkunnan kehittdmisseminaareissa ja
kokouksissa seka kehittdmiskeskusteluissa, miten parantamistoimenpiteet vaikuttavat
henkiloston tyotyytyvaisyyteen.

5. Opiston johto, peruspalvelulautakunta ja kunnanvaltuusto arvioivat talousarvionseu-
rannan yhteydessa, miten kehittamistoimenpiteet vaikuttavat opiston toiminnan te-
hokkuuteen ja taloudellisuuteen seka tilauskoulutuksessa liikevaihtoon.

6. Paatoiminen henkildkunta sopii paatoimisen henkilbkunnan kokouksissa, kehittdmis-
keskusteluissa ja kehittdmisseminaareissa opiston strategisten painopisteiden pohjal-
ta toimenpiteiden tarkeysjarjestyksesta sek& vastuista ja aikatauluista niiden kaytan-
non toteuttamiseksi.

Arviointi ja parantaminen

Paéatoiminen henkilékunta arvioi ja parantaa kumppanuussuhteiden ja resurssien hallintaa ke-
hittamiskeskusteluissa, pdatoimisen henkildkunnan kokouksissa ja kevaan kehittdmisseminaa-
rissa. Lisaksi suorituskyvyn analysointia arvioidaan ja parannetaan vertailuopistoista ja ulkoi-
sista auditoinneista saadun palautteen pohjalta.

6.5 KSytSnnst
limoittautuminen opiskelijaksi ja opiskelijarekisteri

RaJuPuSu-opiston opiskelijat kirjataan opiskelijarekisteriin. Tiedot opiskelijarekisteriin kerataan
verkko-ilmoittautumisen avulla. Opiskelijarekisteristd on laadittu henkil6tietolain ja julkisuuslain
mukaiset rekisteriselosteet.

[Imoittautumisia otetaan vastaan syksylla n. kaksi viikkoa ennen opetuksen aloittamista. Opis-
kelijaksi ilmoittautuminen tapahtuu ns. netti-ilmoittautumisen avulla. Kurssin alkaessa opettaja
noutaa kansliasta listat ilmoittautuneista opiskelijoista. Toisella paikkakunnalla asuvalle opetta-
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jalle lahetetaan listat kotiin.

Opistossa noudatetaan ryhméakokosaanndksia, joiden mukaan taajamien ryhmisséa tulee olla
vahintdan 7 ja haja-asutusalueilla 5 opiskelijaa, musiikki-, kieli-, tietotekniikkakursseilla 5 opis-
kelijaa koko alueella. Kurssi ei ala, jos sinne ei ole ilmoittautunut em. minimi-maaraa opiskeli-
joita viisi paivaa ennen kurssin ilmoitettua alkamisajankohtaa. Mikéali kurssilla on 3 kertaa vajaa
oppilasmaara, kurssi lakkautetaan. Opettajan irtisanomisaika on 2 viikkoa. ( Eli kurssi voi ko-
koontua vield 2 seuraavalla viikolla). Syksylla lakkautettua kurssia ei perusteta samana luku-
vuotena uudestaan.

Kurssimaksut

Opiston normaalit kurssimaksut ovat tuntimaarasta riippuen 12- 80 € / kurssi. Erikoiskursseilla
on erikseen maaratyt maksut. Taiteen perusopetuksen lukukausimaksut ovat 50-135 €.

Liséksi opistossa on kaytdsséa lukukausikortti (sl 70 €, kl 80 € ), joka oikeuttaa opiskelemaan
niin monella kurssilla kuin haluaa lukuun ottamatta tilauskoulutuksen, avoimen yliopiston ja
taiteen perusopetuksen kursseja seka ns. erikoiskursseja.

Tyo6ttdmat, seniorikansalaiset, eldkeléiset ja maahanmuuttajat saavat opiskella ilmaiseksi yh-
della kurssilla, mikali OPH antaa ns. opintoseteliavustusta.

Paaosa luennoista on ilmaisia. Tilauskoulutuksissa peritdén koulutuksen tilaajalta erikseen
sovittava hinta. Kurssimaksut laskutetaan opiskelijoilta lukukauden alussa.

Kuluvan lukuvuoden kursseista annetaan pyydettdessd maksuton todistus, sitd vanhemmista
peritddn 10 €:n maksu.

Opetuksen ja opiskelun laatukriteerit

Kurssien suunnittelussa ja toteutuksessa kiinnitetddn huomiota opistotoiminnan opetuksen ja
opiskelun laatukriteereihin, joita ovat:

» opiskelumahdollisuuksien saavutettavuus (aika, paikka, olosuhteet ja hinta)

= opetuksen tavoitteellisuus, haasteellisuus, suunnitelmallisuus ja oikea ajoi-
tus/jaksotus

= opintoryhman koko (minimi ja maksimi)

= opettajien patevyys tehtaviinsa

= opetusmenetelmien tarkoituksenmukaisuus

= oppimateriaalien, tilojen ja vélineiden tarkoituksenmukaisuus

= opetuksen vastaavuus opiskelijoiden tarpeisiin ja opiskeluvalmiuksiin

= opiskelun sdanndllisyys (sdanndllisten ja keskeyttédneiden opiskelijoiden maara)

= opiskelijoiden osallistuminen oppimistapahtumaan

= opiskelun jatkuvuus (tarvittaessa)

= opiskeluun kaytetty aika (tavoitteiden saavuttaminen sovitussa ajassa)

= opettajien ja opiskelijoiden tietoisuus opiskelun edistymisesta

= opiskelijoiden saaman palautteen saannollisyys ja oikea muoto

= Kkurssipaivakirjan informatiivisuus ja luotettavuus.

Opetussuunnitelma

Opettaja tayttaa Hellewiin jokaisesta kurssista séhkdisen opetussuunnitelmalomakkeen. Toi-
mistohenkilést6 tarkistaa ja numeroi kurssit, jonka jalkeen opetussuunnitelmalomakkeen tiedot
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siirretddn Hellewin kurssirekisteriin, opiston ohjelmaesitteeseen ja kotisivuille, tydsopimukseen
ja paivékirjaan.

Kurssit toteutetaan suunnitelmien mukaisesti. Yhteisella paatoksella tavoitteita voidaan tarkis-
taa seka kurssin alussa etté sen aikana.

Tybésopimus ja palkanmaksu

Ennen palvelussuhteen alkamista tuntiopettajan tulee tayttada henkildtietolomake, josta toimis-
tohenkilosto tallentaa tiedot Hellewiin opettajarekisteriin.

Ennen kurssin alkua opettaja ja rehtori allekirjoittavat tydsopimuksen. Opettaja tilaa edellisen
kuukauden palkkansa seuraavan kuukauden 5. pdivadn mennessa palkantilauslomakkeella ja
matkat matkalaskulomakkeella.

Paivakirja

Kurssin toteutumista seurataan paivéakirjalla, johon merkitd&n opiskelijoiden nimet ja Iasn&olo
kurssilla, kasitellyt asiat seka saannollisten ja keskeyttédneiden opiskelijoiden maara. Paivéakirja
palautetaan heti kurssin paatyttyd asianmukaisesti taytettyna opiston toimistoon.

Kurssiarviointi

Kurssisuunnitelma on sekad kurssin aikana ettd sen lopussa tapahtuvan arvioinnin perusta.
Opiskelijat arvioivat kurssien onnistumista sahkoisesti. Arvioinnin tehtdvana on palvella ope-
tus- ja oppimisprosessia siten, ettd eteneminen tapahtuu asetettujen tavoitteiden suuntaisesti.
Arviointia suorittavat seké opiskelijat ettd kurssin opettaja. Arviointi tapahtuu internetin kautta.

Opiskelijoita opetetaan arvioimaan omaa oppimistaan siten, ettd he joutuvat miettiméan oma-
kohtaisesti mm. seuraavia kysymyksia: mitd vahvoja ja heikkoja puolia hanen tiedoissaan ja
taidoissaan on, miten han edistyy oppimisessaan, millaisia oppimiseen liittyvia taitoja han osaa
sek& miten han voisi kehittdd itsedan opiskelijana. Naistd kysymyksistd myds keskustellaan
koko ryhman kanssa. ltsearvioinnin avulla opiskelija paikantaa itsensa suhteessa kurssisuun-
nitelmassa mainittuihin tavoitteisiin ja niiden toteutumiseen ja pystyy suuntaamaan oppimis-
taan uudelleen.

Kun opettaja arvioi kurssin aikana opiskelijoiden oppimista, h&n arvioi samalla myds omaa
opetustaan ja itsedan oppimistilanteiden jarjestajana ja oppimisen ohjaajana. Arvioinnin avulla
opettaja oppii nakemaan omat vahvuutensa ja heikkoutensa ja tiedostamaan kehittymistar-
peensa.

Opettaja tayttdd myds oman kurssiarviointilomakkeensa ja toimittaa sen paéatoimiselle opetta-
jalle. Taman jalkeen hé&n keskustelee paatoimisen opettajan kanssa kurssien arvioinneista.
Tarkoituksena on miettid yhdessa, miten seuraavan vuoden kursseja voitaisiin parantaa ja
miten opettaja voisi kehittdd omaa opetustaan. Keskustelujen avulla kartoitetaan myos opetta-
jien jatkokoulutustarpeita.

Tilauskoulutus

Opiston rehtori tai kuntavastaavat opettajat valmistelevat tilauskoulutuksen tarjoukset ja han-
kintasopimukset. Sopimukset allekirjoittaa rehtori. Jokaista koulutusta arvioidaan. Opiston toi-
mistohenkil0std koostaa tilauskoulutuksen kurssiarvioiden yhteenvedot ja toimittaa ne edelleen
kurssin opettajille ja kurssin tilaajalle. Arviointi Hellewin kurssiarvioinnin kautta.



Asiakastyytyvaisyys

Opisto seuraa asiakastyytyvaisyyden kehittymistd Hellewin s&hkdisella arviointilomakkeella
tehtavalla kyselylla, jonka tulokset analysoidaan kehittamisseminaarissa. Asiakastyytyvai-
syyttéa arvioidaan liséksi vuotuisten kehittamiskeskustelujen avulla. Asiakastyytyvéaisyyden ke-
hitystd mitataan asteikolla 1-5. RaJuPuSu opisto saa vertailutietoja asiakastyytyvéaisyyden ke-
hityksesta vertailuopistoista.

Opistolle annettavat “risut ja ruusut”, kuten kirjoitukset lehdistdssa, kotisivujen kautta saatu
palaute, henkilbkunnalle annettu suora palaute jne. kasitellddn paatoimisen henkilbkunnan
kokouksissa tai opistotiimissa.

Koulutuspalvelujen seuranta- ja arviointitiedot

Paatoiminen henkilbkunta seuraa opetus- ja kurssisuunnitelmien sekd kurssien kaytannon
toteutumista seuraavilla menettelyilla:

1. Tilastotiedot

= Hellewista saadut tilastotiedot kursseista, opiskelijamaarista jne.
» vertailuopistoista saadut tilastotiedot kursseista, opiskelijamaarista jne.
= valtakunnallisista tilastoista saadut tiedot esim. tunti- ja opiskelijamé&éarista

2. Kursseista kerattava palaute

= paivakirjoista saadut tiedot kurssien toteutumisesta

= kursseilla annetut oppimistehtéavat ja keratyt valipalautteet

= esitykset ja nayttelyt seka niihin liittyvat palautekeskustelut

= kurssien loppuarvioinnit eri muodoissaan

= tilauskurssien kurssipalautteet

= tydvoimahallinnon keraamat kurssipalautteet tydvoimakoulutuksesta
= paatoimisten opettajien palautekeskustelut tuntiopettajien kanssa

3. Muu palaute

= asiakastyytyvaisyyskysely

= suulliset keskustelut opiskelijoiden ja kurssien tilaajien kanssa
= asiakkaiden antamat palautteet ja kommentit

= kommentit lehdist6ssa

= p&aattajien antamat palautteet ja kommentit

» henkildkunnan kokoukset ja kehittdmisseminaarit.

= kehityskeskustelut

Arviointi ja parantaminen

Paéatoiminen opettaja arvioi ja parantaa koulutuspalvelujen suunnittelu- ja toteutusprosessia
yhdessa oman aineryhméan tuntiopettajien kanssa. Paatoiminen henkildkunta arvioi koulutus-
palveluja kehittamiskeskusteluissa, pdatoimisen henkildkunnan kokouksissa ja kehittamisse-
minaarissa. Liséksi opiston koulutuspalveluja arvioidaan vertailuopistoista ja ulkoisista audi-
toinneista saadun palautteen pohjalta.
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7. TOIMINNAN TULOKSET

Arviointialue kuvaa millaisia asiakkaita, henkildst6a, yhteiskunnallisia ja suorituskykya koske-
via tuloksia RaJuPuSu-opisto on saavuttanut.

7.1 Asiakastulokset
!
» Asiakkaiden ndkemykset
Asiakastyytyvaisyys

= Asiakkaisiin liittyvat suorituskyvyn mittarit
Opiskelijamaara
Kurssilaisten méaaréa

7.2 HenkilSstStulokset
!
=  Henkil6ston ndkemykset
Henkiloston tyytyvaisyys

»  Henkil6stdon liittyvat suorituskyvyn mittarit
HenkilbtyOvuosien méaaréa
Paatoimisen henkilbkunnan sairauspoissaolot

7.3 Yhteiskunnalliset tulokset
!

= Esitelldan opiston toimintakertomuksessa

7.4 Keskeiset suorituskykytulokset

!
= Keskeiset suorituskyvyn tulokset
= Kurssien yleisarvosana
= Euro/oppitunti

7.5 Keskeiset suorituskyvyn mittarit
!
»  Oppituntien maara
= Kurssisuunnitelmien toteutuminen
=  Kunnan maksuosuus
= Talousarvion toteutuminen



