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Kansainvälistyjän työkirja

Tavoite: saada vertailupohjaa, tietoa, ideoita, aineksia ja hyviä käytänteitä oman ainealan opetussuunnitelman rakentamiseen ulkomaanjakson aikana

Menetelmät:

· verme-menetelmä (vertaismentorointi, työparina 2 henkilöa samasta ainealatiimistä)

· työkirjan täyttäminen sähköisesti (paljon valokuvia mukaan)

Työkirjan sisältö: kohdemaassa selvitetään oman ainealan osalta millainen/millaista on

1.  AINE oppiaineena 	

· AINEEN opetuksen lähtökohdat	

· AINEEN opetuksen tehtävä ja tavoitteet

· AINEEN opetusta ohjaavat käsitykset

· AINEEN opetuksen kohderyhmä

· AINEEN opetuksen sisällöt tai sisältöalueet

· Yhteistyö, ilmiöpohjaisuus, moniaineisuus, teemallisuus

· 

2. Oppimisympäristö

· AINEEN opetus lukuina

· AINEEN opettajat, tiimi ja opetusta avustava henkilöstö: resurssit ja pätevyysvaatimukset

· Taustaorganisaatio

· Yhteistyötahot

	

3. Sisältöjen toteuttaminen opetuksessa	

· opetusmuodot, oppimismuodot



4. Opintojen eteneminen



5. Opetuksen painotukset



· tavoitteet

· toimet tavoitteiden saavuttamiseksi



6. Taitotasot (mikäli näitä käytössä)

· Taitotasojen määrittelyn tausta

· Välineiden, laitteiden ja materiaalien käyttö eri taitotasoilla



7. Oppimisen tukeminen

· Ohjauksen järjestäminen

· Opiskelun tuki

· Kieli- ja kulttuuriryhmien opetus



8. Arviointi ja palaute

Palaute  (kotimaahan palattua): 

· työkirja jakoon y-asemalle 

· esitelmä ainealatiimille ja/tai koulutusyksikölle ulkomaanjaksolta palattua 

Tulosten hyödyntäminen: 

· yhteinen infotilaisuus koko opetusosastolle / koko opistolle 



Tavoite: saada ideat kaikkien ainealojen käyttöön ja pohjaksi ainealakohtaisten opetussuunnitelmien kehittämiselle 
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LIITTEET

-        Opetussuunnitelman teon tausta ja prosessi 

- 
Oppiaineiden jakautuminen opetusmäärän mukaan vuonna 2013


-
Oppiaineiden osallistujamäärän jakautuminen sukupuolen mukaan 2013


1. Opetussuunnitelman tarkoitus

Helsingin työväenopiston opetussuunnitelman yleinen osa määrittelee opiston perustehtävän ja linjaa opiston toimintaa. Opetussuunnitelma on pedagogisen ohjauksen, suunnittelun ja johtamisen väline, jossa ilmaistaan opetuksen periaatteet, tavoitteet ja painotukset. Opetussuunnitelma on opetushenkilöstön pedagogisen identiteetin ja itseymmärryksen tuki sekä toimintaa kehittävän dialogin mahdollistaja. Opetussuunnitelma auttaa henkilöstöä, opiskelijoita, päättäjiä ja sidosryhmiä saamaan kokonaiskuvan opiston opetuksesta.

Opetussuunnitelma on jatkuvasti muuttuva ja muotoutuva ja sitä päivitetään tarpeen mukaan. 

Oppiainekohtaisissa opetussuunnitelmissa kuvataan eri aineiden opetuksen sisältöä ja

tavoitteita. 

Opetuksen suunnitteluun, toteuttamiseen, arviointiin, kehittämiseen ja hallintoon liittyviä

toimintoja ja prosesseja kuvataan myös muissa opiston asiakirjoissa, jotka ohjaavat toimintaa opetussuunnitelman rinnalla. Tällaisia ovat esimerkiksi johtosääntö, toimintasääntö, toimintakäsikirja, tasa-arvosuunnitelma, henkilöstö- ja palveluverkkosuunnitelma, viestintä- ja tietotekniikkastrategia sekä maahanmuuttaja-, kansainvälisyys- ja ympäristöohjelma. 

2. Opetuksen viitekehys

2.1. Työväenopiston tehtävä 

Helsingin kaupungin suomenkielinen työväenopisto toimii vapaasta sivistystyöstä annetussa laissa tarkoitettuna kansalaisopistona. Helsingin työväenopisto on Helsingin kaupungin ylläpitämä oppilaitos, jonka toimintaa säätelee laki vapaasta sivistystyöstä (21.8.1998/632; osin muutettu 29.12.2009/1765).

Vapaan sivistystyön tarkoitus ja tavoitteet lain mukaan:


”Vapaan sivistystyön tarkoituksena on järjestää elinikäisen oppimisen periaatteen pohjalta yhteiskunnan eheyttä, tasa-arvoa ja aktiivista kansalaisuutta tukevaa koulutusta. Vapaana sivistystyönä järjestettävän koulutuksen tavoitteena on edistää ihmisten monipuolista kehittymistä, hyvinvointia sekä kansanvaltaisuuden, moniarvoisuuden, kestävän kehityksen, monikulttuurisuuden ja kansainvälisyyden toteutumista. Vapaassa sivistystyössä korostuu omaehtoinen oppiminen, yhteisöllisyys ja osallisuus.”

Laki määrittelee kansalaisopistot paikallisiin ja alueellisiin sivistystarpeisiin pohjautuviksi

oppilaitoksiksi, jotka tarjoavat mahdollisuuksia omaehtoiselle oppimiselle ja

kansalaisvalmiuksien kehittämiselle. Opiston ylläpitäjä saa lainmukaista valtionapua toimintaan vuosittain vahvistettavan tuntimäärän perusteella. Helsingin kaupunginvaltuusto vahvistaa työväenopistolle vuosittain talousarvion ja sitovat tavoitteet.

2.2. Toiminta-ajatus, arvot ja visio

Helsingin työväenopisto on vuonna 1913 perustettu vapaan sivistystyön oppi- ja kulttuurilaitos, joka tarjoaa omaehtoisia oppimismahdollisuuksia kuntalaisille kieli-, 

tieto-, taito- ja taideaineissa. Työväenopiston toiminta edistää demokratiaa ja osallisuutta, kokonaispersoonallisuuden kehittämistä sekä fyysistä, psyykkistä, sosiaalista ja kulttuurista hyvinvointia.

Työväenopisto tarjoaa opetusta koko kaupungin alueella pääasiallisesti yli 16-vuotiaille oppijoille. Opiskelu perustuu vapaaehtoisuuteen. Työväenopiston opetustarjonta vastaa yksilöllisiin, ajankohtaisiin ja alueellisiin oppimistarpeisiin.


Työväenopiston toiminta-ajatus (2009)

Työväenopiston toiminta-ajatus on tarjota aikuisille itsensä kehittämisen ja elinikäisen

oppimisen mahdollisuuksia - tietoa, taitoa, elämyksiä - sekä edistää yksilön ja yhteisön

hyvinvointia vapaan sivistystyön arvojen pohjalta.

Työväenopiston arvot (2002) 

· Asiakaslähtöisyys

· Ihmisten kunnioittaminen

· Yhteistoiminnallisuus

· Avoimuus

· Vastuu työstään

· Oppiminen

Työväenopiston arvot perustuvat Helsingin kaupungin arvoihin. 

Työväenopiston visio 2020 (2009)

Työväenopiston on rohkea ja arvostettu aikuisopetuksen suunnannäyttäjä lähellä ihmistä.

 

Kuvio 1. Helsingin työväenopiston toiminnan ideologia

Keskellä toiminnan tavoite. Terälehdissä opetuksen tavoitteet yksilön tasolla. Verholehdissä opetuksen tavoitteet yhteiskunnan tasolla. Varressa ja kukkaruukussa toiminnan perusta.

2.3. Ihmis- ja oppimiskäsitys

Työväenopisto kunnioittaa ihmisyyttä.  Työväenopisto uskoo ihmisen kykyyn kasvaa ja kehittyä koko elinikänsä ajan. 

Työväenopiston toiminnan lähtökohtana ja opetuksen tavoitteena on, että oppija on vapaa, itseohjautuva, tavoitteellisesti toimiva ja tilannetajuinen. Hän luottaa itse omiin kehittymismahdollisuuksiinsa. Hän tekee valintoja vapaasti, mikä on myös vastuullista, yksilöllistä ja ainutkertaista toimintaa. Opistossa toimitaan henkilökohtaisen oppimisen periaatteiden mukaisesti: oppija asettaa itselleen oppimistavoitteet omien tarpeittensa, mielenkiinnon kohteittensa ja aiemman osaamisensa perusteella; oppija hallitsee oppimisensa sisältöä ja oppimisprosessia; oppija kommunikoi toisten kanssa oppimisprosessinsa aikana.

Opiskelija opiskelee ryhmässä tai opiston avoimissa tai sähköisissä oppimisympäristöissä. Opetuksen tavoitteita määrittävät opetussuunnitelman rinnalla kaupungin strategiset tavoitteet, opiston omat tavoitteet sekä kunkin opetussisällön opettaja ja suunnittelija. Tavoitteita määritellään myös (opetusryhmässä) opiskelijoita kuulemalla. Opiskelija muodostaa omat oppimistavoitteensa. 

Erilaisia työväenopiston opetusta ohjaavia oppimiskäsityksiä ovat humanistinen, konstruktivistinen, kognitiivinen, behavioristinen, dialoginen, vertaisoppiminen, osallistava oppiminen ja tekemällä oppiminen. Opiskelijaa voidaan ohjata eri oppimiskäsitysten mukaisesti saavuttamaan hänen itse itselleen asettamiaan oppimistavoitteita. Opettaja on tietoinen soveltamistaan oppimiskäsityksistä ja niiden perusteella tekemistään pedagogisista valinnoista.

3. Opetus

3.1. Opetustarjonta   

Opetus- ja kulttuuriministeriön Helsingin kaupungille myöntämässä ylläpitoluvassa

työväenopiston koulutustehtävä määritellään seuraavasti:

Helsingin työväenopisto järjestää vapaan sivistystyön arvojen pohjalta koulutusta, jonka tavoitteena on tukea yksilön omaehtoista kehittymistä ja hyvinvointia sekä osallisuutta ja valmiuksia toimia yhteisöissä ja muuttuvassa yhteiskunnassa. Opiston koulutuksen painoalueet ovat vieraat kielet, musiikki ja kuvataide, käsityö, tietotekniikka, kirjallisuus- ja näyttämöaineet, yhteiskunnalliset aineet, luontoon ja ympäristöön liittyvät aineet, kotitalous, hyvinvointi ja terveys sekä oppiainerajat ylittävät teemat. Opisto järjestää suomen kielen koulutusta maahanmuuttajille.

Myös muissa kuin edellä luetelluissa oppiaineissa voidaan järjestää opetusta, joka pohjaa vapaan sivistystyön arvoihin. Tästä esimerkkinä ovat mm. äidinkielen opetus suomenkielisille ja toisenkielisille oppijoille sekä oppiainerajat ylittävä ilmiöpohjainen opetus. Opisto voi myös järjestää taiteen perusopetusta aikuisille (Laki taiteen perusopetuksesta 633/1998) sekä avointa yliopisto-opetusta (Yliopistolaki 558/2009).

Tavoitteena on laaja, monipuolinen ja korkeatasoinen opetustarjonta, joka tukee ihmisen kokonaisvaltaista kehittymistä. Opetus vaihtelee tavoitteeltaan, muodoltaan ja kestoltaan: se voi olla kertaluentoja, intensiivikursseja tai koko opetuskauden kestäviä kursseja. Opiskelijoiden tarpeiden mukaan voidaan järjestää eri tavoin aikataulutettuja tai eteneviä kursseja. Kurssit voivat muodostaa opintokokonaisuuksia, jotka mahdollistavat opiskelijan pitkäjännitteisen kehittymisen. Yleisluennot ja maksuttomat tilaisuudet mahdollistavat matalan kynnyksen tutustua ja osallistua opiston toimintaan.

Opiston toiminnan yhtenä periaatteena on tarjota kaikille kuntalaisille mahdollisuus osallistua opetukseen varallisuudesta riippumatta. Siksi kurssimaksut pidetään kohtuullisina.

Tarjonnan monipuolistamiseksi ja kuntalaisten kysyntään vastaamiseksi osa kurssitoiminnasta toteutetaan omakustanne -periaatteella. Ulkopuolisen tahon tilaamaa opetusta eli maksullista palvelutoimintaa järjestetään mahdollisuuksien mukaan. 

Helsingin työväenopisto on paitsi oppilaitos, myös kulttuurilaitos. Opistossa järjestetään esityksiä, näyttelyitä, konsertteja ja erilaisia tapahtumia ja myös ne ovat oppimistapahtumia. Niissä syntyy tiedollisen oppimisen lisäksi taiteellinen tai muu elämys. Oppija saa palautetta sekä opettajalta että esityksestä. Myös yleisö saa oppijan tai opettajan taiteellisesta työstä oppimiskokemuksen.

Visionsa 2020 mukaisesti työväenopisto toimii vapaan sivistystyön kentässä rohkeana suunnannäyttäjänä. Tämä voi tarkoittaa muun muassa kokeilevaa toimintaa, johon voidaan soveltaa erityiskriteereitä, esimerkiksi alhaisempaa ryhmäkokoa ja erityishinnoittelua.

Opetusaineet

Kielet 


Työväenopiston kielivalikoima on laaja. Opetuksen pääasiallisena tavoitteena on suullisen käytännön kielitaidon kehittäminen. Kurssitasot noudattavat Yleiseurooppalaisen viitekehyksen (EVK)/yleisten kielitutkintojen (Yki) taitotasoluokitusta. Perustason lisäksi useimmissa kielissä on tarjolla keskitason kursseja. Eniten opiskeluissa kielissä (englanti, espanja ja ranska) on myös ylimmän tason kursseja. Tarjolla on myös intensiivi- ja verkkokursseja sekä itseopiskelumahdollisuus. 

Suomi toisena kielenä – S2


S2-opetus tarjoaa suomenkielen opetusta niille, joiden äidinkieli on jokin muu kuin suomi. Enemmistö suomen kursseista noudattaa Yleiseurooppalaisen viitekehyksen (EVK)/yleisten kielitutkintojen (Yki) taitotasoluokitusta. Erikoiskursseilla on mahdollisuus tutustua syvemmin tiettyyn kielitaidon alueeseen: esim. kielioppiin, kirjoittamiseen, puhumiseen tai lukutaitoon. 

Ihminen, yhteiskunta ja kulttuuri



Ainealan tavoitteena herättää kiinnostusta yhteiskunnallisiin asioihin tarjoamalla monipuolista tietoa ja taustoja ajankohtaisille ilmiöille sekä lisätä kulttuurista ymmärtämystä ja kulttuurien välistä vuorovaikutusta. Opetustarjonta koostuu yleissivistävistä kursseista ja luennoista. Aineita ovat mm. filosofia, historia, kulttuurintuntemus, sukututkimus, psykologia ja kasvatus, asuminen ja sisustussuunnittelu, yhteiskuntatietous sekä viestintä ja puheviestintä.


Luonto ja ympäristö


Aineala tutustuttaa luonnontieteen ilmiöihin ja ympäristökysymyksiin


Merenkulku


Merenkulun kurssien tavoitteena on tarjota perustiedot turvalliseen liikkumiseen sisävesillä ja saaristossa. 

Hyvinvointi ja terveys 


Hyvinvointi ja terveys -ainealan tavoitteena on edistää kaupunkilaisten kokonaisvaltaista hyvinvointia ja lisätä ihmisten aktiivisuutta terveytensä vaalimisessa. Kursseilla ja luennoilla perehdytään ennaltaehkäiseviin, omaa hyvinvointia edistäviin menetelmiin sekä vaihtoehtoisiin hoitomuotoihin ja terveystietoon. 

Kotitalous 


Ainealan tarkoituksena on kehittää arjenhallinnan edellyttämiä tietoja, työtaitoja ja tiedonhankintaa. Tavoitteena on ohjata opiskelijoita ottamaan vastuuta omasta ja lähiympäristön hyvinvoinnista sekä tarjota vastapainoa ja kohokohtia arjen keskelle. Opetus koostuu ruoanvalmistuksen ja kodinhoidon kursseista, havaintoesityksistä, neuvontapisteistä ja luennoista.

Käsityö: Tekstiilityö, tekninen työ, erikoistekniikat


Tavoitteena on valmistaa persoonallisia tuotteita ja oppia samalla käsityötuotteen suunnittelua, tuotteen valmistukseen tarvittavia työtapoja ja taitoja, varsinaista tekemistä ja oman työn ja oppimisen arviointia. Opistossa järjestetään myös käsityöaiheisia luentoja sekä näyttelyjä ja tapahtumia.

Oppiaineessa voidaan järjestää taiteen perusopetuksen opintokokonaisuuksia. Vaatetuksen opiskeluun on oma opintokokonaisuutensa: Hyväksi kotiompelijaksi.

Liikunta, tanssi ja jooga


Liikunnanopetuksen tavoitteena on antaa kaupunkilaisille tietoa, taitoja, kokemuksia sekä virikkeitä omasta kunnosta ja hyvinvoinnista huolehtimiseen. 


Tietotekniikka


Tietotekniikan opetuksen tavoitteena on antaa tieto- ja viestintätekniikan perusopetusta sekä jatko-opintomahdollisuuksia kaikille helsinkiläisille. Opetusta tarjotaan luokkaopetuksen lisäksi avoimissa mikrotuvissa, verkkokursseilla, luennoilla sekä erilaisina tietoiskuina ja opastuksina.

Äidinkieli, kirjallisuus ja luova kirjoittaminen, lausunta ja teatteri-ilmaisu

Oppiainekokonaisuuden tavoitteena on tulla tietoiseksi kielestä, sen keinoista, ilmaisuvoimasta ja merkityksestä suullisen, kirjallisen ja kehollisen ilmaisun aloilla. 


Äidinkielen osa-alueista kurssitarjonnassa on kielen- ja tekstinhuollon, kielitiedon, murteiden ja puhekielen kursseja. Kirjoittamisen kurssit kattavat luovan, elämäkerrallisen, asia- ja verkkokirjoittamisen osa-alueita.

Kirjallisuuden opetusta tarjotaan kirjallisuuspiireissä, luennoilla, kirjailijavierailuilla ja tapahtumissa sekä luovan kirjoittamisen ryhmissä. 


Teatterin ja puheilmaisun opetus koostuu tiedollisista tai vastaanottavista ryhmistä (luennot, teatteritiedon piirit) sekä erityyppisiä esityksiä tuottavista ryhmistä. Teatteriopetus voidaan jakaa perinteiseen esittävään sekä soveltavaan ja osallistavaan draamaan. Esityksiä tekevät myös lausuntaryhmät sekä muut puheilmaisun opetusryhmät.

Oppiaineissa voidaan järjestää taiteen perusopetuksen opintokokonaisuuksia.

Kuvataide


Kuvataiteen opiskelun tavoitteena on kuvallisten ilmaisutaitojen kehittämisen ohella aktivoida ympäristön havainnointiin, kehittää visuaalista lukutaitoa sekä tutustuttaa kuvataiteen historiaan ja nykypäivään. Kursseilla voi opiskella kuvallista ajattelua, kuvanrakentamisen keinoja, visuaalisen ilmaisun eri tekniikoita, taideteoriaa ja –historiaa sekä nykytaidetta. 

Kuvataidetta voi opiskella kursseilla, luennoilla, näyttelyvierailuilla, avoimissa oppimisympäristöissä ja erilaisissa tapahtumissa. Oppiaineessa voidaan järjestää taiteen perusopetuksen opintokokonaisuuksia.

Musiikki


Musiikkia voi opiskella solistisissa aineissa, kuten yksinlaulu ja eri instrumenttien opiskelu, erilaisissa kuoroissa, soitin- ja lauluyhtyeissä sekä orkestereissa. Lisäksi voi opiskella musiikin historiaa, musiikin teoriaa ja musiikkiteknologiaa sekä kuunnella luentoja eri aiheista. Erilaiset esitykset ja konsertit ovat kiinteä osa musiikinopetusta.

Oppiaineessa voidaan järjestää taiteen perusopetuksen opintokokonaisuuksia.

Oppiaineiden tuntimäärät

Noin kolmasosa kaikesta opetuksesta (2013) on kieltenopetusta, viidesosa kuvataiteen opetusta, kuudesosa käsitöitä ja kuudesosa musiikkia. Muita aineita opetetaan vähemmän. Opetuksen jakautuminen oppiaineittain vuonna 2013 on liitteenä. 


Opetustuntimäärät eri oppiaineissa ovat muotoutuneet nykyisenlaisiksi useista eri syistä. Tuntimääriin ovat vaikuttaneet muun muassa seuraavat tekijät:

· Opetustarjonta heijastaa kysyntää eli kuntalaisten kokemaa oppimistarvetta. 

· Eri oppiaineiden opetustuntimääriin vaikuttaa opiston satavuotinen historia: tehdyt valinnat ja perinne elävät edelleen.

· Tuntimäärien muutoksiin ovat vaikuttaneet yhteiskunnalliset muutokset ja tarpeet; tästä esimerkkinä ovat tietotekniikan ja maahanmuuttajien opetus. 

· Vakinaisen opetushenkilöstön rakenne sitoo eri oppiaineisiin tietyn opetustuntimäärän.

· Opiston käytössä olevat tilat ohjaavat osaltaan opetuksen suunnittelua.

· Opistossa tehdyt linjaratkaisut (esimerkiksi avoimen yliopisto-opetuksen ja liikunnan opetuksen määrä).

Eri oppiaineiden opetussuunnitelmissa ilmaistaan ainekohtaiset tavoitteet ja sisällöt. Aineittaiset opetussuunnitelmat valmistuvat vuoden 2016 loppuun mennessä.

3.2. Oppimistarpeet ja kohderyhmät

Opetussuunnitelman ensisijaisena lähtökohtana ovat Helsingin kaupungin asukkaiden oppimis- ja kehittymistarpeet. Tarpeita tunnistetaan ja ennakoidaan seuraamalla yhteiskunnallista keskustelua, lainsäädännön muutosta, perehtymällä koulutuspoliittisiin suunnitelmiin kuten kaupungin strategiaan, lausuntoihin ja mietintöihin sekä valtakunnallisiin ja kansainvälisiin vapaan sivistystyön linjanvetoihin sekä kuulemalla kuntalaisia. Ennakoinnissa käytetään hyväksi kaupungin väestöennusteita ja muita saatavilla olevia tulevaisuusdokumentteja.

Tietoa oppimistarpeista kerätään säännöllisten opiskelijapalautteiden avulla. Kuntalaisten kokemille kehittymistarpeille ja kurssitoiveille rakennetaan sähköisiä ja perinteisiä ehdottamisväyliä. Suunnittelijat ovat vuorovaikutuksessa kaupungin eri hallintokuntien, kolmannen sektorin toimijoiden sekä muiden yhteistyökumppaneiden ja sidosryhmien kanssa. Opiston vakituinen henkilökunta ja tuntiopettajat saavat jatkuvasti opiskelijoilta tietoa tarpeista. Yksittäisen kuntalaisen tarpeen lähtökohtana voi olla tavoitteellinen oman osaamisen kehittäminen, yhteisöllisyyden kokeminen tai harrastusluonteinen opiskelu. Opetussuunnitelmassa sekä ennakoidaan että tunnistetaan jo julkilausuttuja oppimistarpeita. Tarpeiden tunnistaminen on siis sekä reaktiivista nykyisten tarpeiden huomioon ottamista että proaktiivista tulevaisuuden ennakointia. Suunnittelussa otetaan huomioon yksilön vapaatavoitteisen oppimisen tarve sekä eriasteinen ja eripituinen sitoutumishalukkuus.

Vapaan sivistystyön oppilaitoksena opiston opetus- ja muulla henkilökunnalla on omaa ammatillista näkemystä ja osaamista arvioida aikuisten oppimistarpeita sekä suunnitella tarpeita vastaavaa opetusta.


Työväenopiston opetus on suunnattu ensisijaisesti helsinkiläisille, mutta on avointa myös muissa kunnissa asuville. Aikuisväestölle suunnatun opetuksen ohella opisto tarjoaa muun muassa aikuinen - lapsi - ja perhekursseja sekä nuorisolle suunnattuja kursseja.

Valtaosa opetuksesta on kaikille avointa eikä sitä ole suunnattu vain tietylle kohderyhmälle. Osa opetuksesta suunnitellaan kuitenkin erityisryhmien tarpeita palveleviksi, pedagogisista syistä tai osallistumiskynnyksen madaltamiseksi. Muita perusteita erityisryhmille ovat muun muassa suomalaiseen kulttuuriin ja yhteiskuntaan integroituminen, yhteiskunnallisen syrjäytymisen ehkäiseminen, arjen hallinnan parantaminen ja osallisuuden kokemusten tarjoaminen. Erityisryhmistä opiston tarjonnassa keskeisiä ovat maahanmuuttajat ja ikääntyvä väestön osa. Myös muiden erityisryhmien oppimistarpeita otetaan harkinnan mukaan huomioon. Erityisryhmien opetus suunnitellaan mahdollisuuksien mukaan niin, että pidemmälle edetessään opiskelija pystyy osallistumaan kaikille avoimeen tarjontaan. Opiston tavoitteena on toimia fyysisesti, sosiaalisesti ja psyykkisesti esteettömänä oppilaitoksena.

Opetus on yleensä kaikille opiskelijoille avointa. Joitain ryhmiä voidaan perustelluista syistä suunnata eri sukupuolille. Tällaisia ryhmiä voi olla esim. liikunnan sukupuoleen liittyvät kurssit. Opetustarjontaa suunnitellaan niin, että se kiinnostaa mahdollisimman paljon eri sukupuolia. Opetustarjontaa voidaan suunnitella aliedustettuja sukupuolia kiinnostavammaksi kehittämällä opetussisältöjä ja -menetelmiä, suuntaamalla resursseja näitä kiinnostaviin oppiaineisiin, lisäämällä hakevaa ja jalkautuvaa toimintaa sekä tiedotusta.

Suunnittelussa ja päätöksenteossa otetaan huomioon eri sukupuolten tarpeet mahdollisimman tasapuolisesti. Opetuksen suunnittelussa kiinnitetään huomiota suunnittelijan sukupuolen mahdolliseen vaikutukseen. Lisäksi tavoitteena on lisätä ymmärrystä eri sukupuolten oppimistarpeista ja -tavoista, kehittää keinoja henkilöstön sukupuolijakauman tasapainottamiseksi. 


3.3. Opetuksen suunnittelu

Opetuksen suunnittelussa otetaan huomioon työväenopiston arvot, kaupungin strategiset tavoitteet sekä opetuksen vuosittaiset talousarviotavoitteet. Opisto toteuttaa kaupungin strategiaa oman tehtävänsä mukaisesti. Lisäksi opistolla on myös opiston yleisestä ja ainealakohtaisista opetussuunnitelmista johdettuja tavoitteita sekä kuntalaisten kannalta ajankohtaisia tavoitteita.

Työväenopiston johtokunta hyväksyy opetuksen tavoitteet ja painotukset, seuraa niiden toteutumista, hyväksyy opetussuunnitelman sekä valvoo, että opisto toimii kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyväksymien tavoitteiden mukaisesti.

Talousarvion sitova tavoite on opetustuntimäärä. Tämän saavuttamiseksi kullekin opetusosaston yksikölle vahvistetaan opetuksen suunnittelua ja toteutusta varten olevat tunnit vuosittain. Käytettävissä olevan tuntiresurssin yksiköille jakaa apulaisrehtori. Tuntiresurssin jaossa otetaan huomioon johtokunnan hyväksymät painotukset ja tavoitteet. Yksiköt puolestaan jakavat saamansa tuntiresurssit yksikkönsä sisällä eri aineiden kesken.

Suurin osa opetuksesta toteutetaan tuntiopettajavoimin. Suunnittelija toimii tuntiopettajan pedagogisena yhteyshenkilönä, rekrytoi tuntiopettajan sekä toimii hänen työnjohdollisena esimiehenään. Suunnittelija keskustelee tuntiopettajan kanssa opetuksen tavoitteista ja ohjaa tuntiopettajan kurssisuunnittelua. Tuntiopettaja tekee itsenäisesti tai suunnittelijan pyynnöstä kurssiehdotuksen suunnittelijalle. Toisaalta suunnittelija suunnittelee myös opetusta, joihin etsii sopivan opettajan. Suunnittelija saa myös kurssitoiveita kuntalaisilta. Ainealatiimit käsittelevät opetuksen suuntaviivoja ja ainealan opetuksen kokonaisuutta tiiminvetäjän johdolla. Tämän perusteella suunnittelija tekee päätöksen kurssin toteuttamisesta.

 [image: image1.png]Johtokunta

Kuntalaistarpeet.

Talousarvio ja opetussuunnitelma, o
petusvuoden

linjaukset Ja painopisteet

ReNtori

Seuraa opinto-ohjelman
valmistelua ja
hyvaksyy opinto-
ohjelman

[}

Apulaisrentori

¥

Jakaa resurssit
ja antaa ohjeet suunnittelul
le

Yy

Seuraa opinto-ohjelman
valmistelua Ja esittelee opinto-

ohjelman
’y hyvaksyttavaksi
A
L2
Jakaa resurssit
yksikkonsa ainealojen v
Koulutuspaallikks

kesken ja antaa linjaukset
suunnittelulle

Seuraa opinto-ohjelman

vy valmistelua ja arviol
opetusohjelmaa suhteessa
v tavoitteisin
)
Sopil ainealansa
opetuksesta
Timinvetaja linjauksien mukaisesti v
A
Koostaa ainealan
v opetuskokonaisuuden
Suunnittelee vastuualueen T
Suunnitteliia > 52

opetuksen. Arvioi tuntiopett|
ajien kurssiendotukset

A

Tuntiopettaja

v

Tekee kurssiehdotuksen s
uunnitelijalle

A
v

Asiakas |
yhteistyotaho

Tekee aloitieen
1 kurssista







Kaaviokuva 1. Opetuksen suunnittelu.

3.4. Oppimisympäristöt 

Opistossa oppimisympäristöllä tarkoitetaan laajasti erilaisia oppimiseen liittyviä fyysisiä, virtuaalisia, sosiaalisia ja henkilökohtaisia oppimisen tiloja. Oppimista tukevat aikuisten oppimiseen soveltuvat tilat ja kalustus, opetusvälineet ja oppimisalustat, opiston aikuisopetuksen periaatteet ja toimintatavat, aikuisille soveltuvat opetusmenetelmät, toiset oppijat, aikuisoppijan ja opettajan tiedot ja taidot sekä oppijan motivaatio, tavoitteet ja tunteet. Oppimisympäristö voi olla paikka tai tila, se voi olla virtuaalitila tai oppijan sosiaalinen verkosto ja elämänpiiri. 

Suurin osa opiston opetuksesta toteutetaan perinteisenä kontaktiopetuksena. Sitä järjestetään toimintaan soveltuvissa tiloissa, joissa on otettu huomioon tarvittavat välineet, opetettavan aineen ja aikuisopiskelijoiden tarpeet sekä viihtyisyys ja työturvallisuusnäkökohdat. Vaihtelua ja elämyksiä tarjoavia opiskeluympäristöjä, esimerkiksi kaupunkiympäristöä, luontoa ja museoita hyödynnetään harkinnan mukaisesti. Lähiopetuksen lisäksi opetusta toteutetaan verkko-opetuksena ja monimuoto-opetuksena. Opetuksen tavoitteet määrittävät, miten suuri osuus suoritetaan lähiopetuksena ja miten suuri osa verkossa tai kotitehtävinä. Tieto- ja viestintätekniikan ja sosiaalisen median tarjoamia mahdollisuuksia hyödynnetään myös osana perinteistä lähiopetusta. 


Valtaosa opetuksesta on ryhmäopetusta, jossa opettajan ja ryhmän välinen sekä opiskelijoiden keskinäinen vuorovaikutus ja yhteisöllinen oppimisen tuki ovat tärkeitä kaikkien ryhmäläisten oppimista edistävä tekijöitä. Ryhmäopetuksen ja yleisluentojen ohella opetusta toteutetaan myös ohjattuna itseopiskeluna. 

Opetusta annetaan eri puolilla kaupunkia useassa eri toimipisteessä mahdollisimman lähellä helsinkiläistä niin, että se on kaupunkilaisten kannalta helposti saavutettavissa tai hyvien kulkuyhteyksien päässä. Erityistiloja vaativa opetus kuitenkin keskitetään tiettyihin tiloihin. Myös muuta opetusta voidaan keskittää johonkin toimipisteeseen esimerkiksi synergiaetujen, alueellisten erityispiirteiden tai profiloitumisen takia.

3.5. Opetusmenetelmät

Opettaja on oppimista tukeva ohjaaja, joka pedagogisia taitojaan hyödyntäen mukauttaa opetuksen ryhmään, oppijoihin ja opetuksen tavoitteisiin sopivaksi. Opiskelija nähdään motivoituneena ja oppimiselleen tavoitteita asettavana. Myös opettaja motivoi, innostaa ja aktivoi opiskelijaa oppimaan sekä toimimaan muiden oppimisen edistäjänä. Opiskelijoiden omaa osaamista ja kokemusta hyödynnetään opetuksessa.

Vapaan sivistystyön opiskelijat ovat iältään, sosiaaliselta taustaltaan ja koulutukseltaan sekä aikaisemmilta oppimiskokemuksiltaan erilaisia. Ryhmäopetuksessa pyritään muuntamaan ryhmän heterogeenisuus ja ryhmän jäsenten yksilölliset erot opetukselliseksi voimavaraksi.  Pedagogisin ratkaisuin pyritään minimoimaan oppimisen esteitä. 

Opiskelijoilla voi olla erilaisia oppimistehtäviä, joiden tekeminen ei kuitenkaan yleensä ole edellytys opetukseen osallistumiseen. Pitkälle edistyneisiin opiskelijoihin sovelletaan itseohjautuvaan opiskeluun perustuvia oppimismuotoja.

Opiskelijalla, jolla ei ole mahdollisuutta osallistua tarjolla olevaan lähiopetukseen, on käytössään eri ainealojen itseopiskelupalvelut. Lisäksi käytössä on opiston oman kirjaston ja avoimen oppimiskeskuksen, Ainon, tarjoamat palvelut. Viimeksi mainitut painottuvat tietotekniseen ja audiovisuaaliseen ohjaukseen sekä ajankohtaisia aiheita käsitteleviin tietoiskuihin. 

Osa opiston opetustiloista on erikoistiloja ja osa monenlaiseen opetukseen soveltuvia tiloja. Opistossa kokeillaan jatkuvasti uusia opetuksen järjestämisen muotoja. Avoimet oppimisympäristöt, pop up -toiminta, verkko-opetus, työpajatoiminta yms. madaltavat kynnystä osallistua opetukseen. Pop up -toimintaa ovat erilaiset teemapäiviin liittyvät työpajat, samoin kuin erilaiset avoimet opintopiirit, neuvontapisteet, tietoiskut.

Opiskeluun osallistumisen esteitä pyritään vähentämään tarjoamalla hyvä saavutettavuus ja helppo tavoitettavuus: opiston opetukseen voi osallistua paikan päällä fyysisessä tilassa tai virtuaalisesti kotoa käsin verkon kautta. 

Kestävän kehityksen laaja sisältö otetaan huomioon opiston opetusmenetelmissä ja oppimisympäristöissä. Sosiaalis-kulttuurisessa kestävässä kehityksessä lisätään yhteisöllisyyttä ja luodaan uusia oppimisympäristöjä, jossa ihmiset voivat opettaa toinen toisiaan ja jakaa tietoja ja osaamista, jopa ilman opettajan läsnäoloa.

Tasokkaat opetustilat, -laitteet ja -välineet ovat tärkeitä, sillä ne monipuolistavat oppimistapoja ja niiden avulla opiskelija paremmin motivoituu ja oppiminen tehostuu. Mutta myös ryhmä, jossa on erilaisissa elämäntilanteissa olevia ihmisiä, luo parhaimmillaan oppimista edistävän ilmapiirin.

Opisto haastaa kaupunkilaisia hakemaan kokonaisvaltaisia elämyksiä oppimisesta. Tätä haastetta opisto haluaa tukea toteuttamalla ilmiöpohjaiseen oppimiseen perustuvaa opetusta. Tällöin korostuu eri oppiaineiden välinen suunnittelu.

 3.6. Oppimisen ja opetuksen arviointi ja kehittäminen

Arviointi käsitetään opiston toiminnan onnistumisen arviointina, oppimisen ja opetustapahtuman prosessien arviointina sekä asiakkailta saatavan palautteen analysointina.

Työväenopisto arvioi antamaansa opetusta keräämällä opiskelija-, kumppanuus- ja sidosryhmäpalautetta määrävuosittain, tekemällä itsearviointia sekä osallistumalla tarvittaessa ulkopuoliseen toimintansa arviointiin. Työväenopisto kerää palautetta opetuksen tukitoiminnan onnistumisesta sekä opiskelijoilta että henkilökunnalta. Opettaja arvioi opetustaan eri arviointimenetelmiä käyttäen.

Opiskelijoilta kerätyn palautteen tarkoituksena on arvioida, miten hyvin toteutettu opetustarjonta ja muu opetukseen liittyvä toiminta on vastannut sille asetettuja tavoitteita koko organisaation tasolla sekä yksiköiden ja ainealojen sisällä. Arvioinnin tavoitteena on tukea työväenopiston toiminnan kehittämistä ja parantaa oppimisen edellytyksiä.

Oppimisen arvioinnin tehtävänä on antaa oppijalle tietoa oman oppimisensa etenemisestä, tukea opiskelijan omaehtoisuutta, luovuutta ja kannustaa jatkamaan opiskelua. Oppimisen arvioinnilla ohjataan, motivoidaan ja kannustetaan opiskelijaa tavoitteidensa saavuttamiseen ja tuetaan opiskelijan myönteisen minäkuvan kehittymistä. Arviointi auttaa opettajaa kehittymään työssään ja opiskelijaa opinnoissaan.

Opiston opetus ei ole tutkintotavoitteista, minkä vuoksi opintojen edistymisestä ei anneta numeerista arviointia eikä arvosanoja. Poikkeuksen tekevät taiteen perusopetuksen opinnot, tietotekniikan ajokortti-tutkinnot, yleiset kielitutkinnot, eri aineiden pitkät opintokokonaisuudet sekä avoin yliopisto-opetus. Opistossa toteutettavan taiteen perusopetuksen opetussuunnitelmat määrittelevät näiden opintokokonaisuuksien opiskelija-arvioinnin periaatteet. Tietotekniikan ajokorttitutkinnot ja kielitutkinnot noudattavat yleisiä ohjeita ja opetushallituksen määräyksiä. Opiskelija saa halutessaan osallistumistodistuksen opinnoistaan.

Opiston toimintaan kuuluvat olennaisesti näyttelyt, tapahtumat, esitykset ja konsertit. Ne toimivat osana opiston toiminnan julkista arviointia. Näyttelyiden ja esiintymisten kautta myös opiskelijat voivat arvioida omaa kehittymistään ja osaamistaan.

Opistossa tuetaan opiskelijoiden itsearviointia omasta edistymisestään. Itsearviointi tukee opiskelijan kehittymistä yhdessä opettajan antaman henkilökohtaisen palautteen kanssa. 

Opisto seuraa toimintansa laatua ja vaikuttavuutta. Opiskelijapalautetta kerätään lomakkeilla ja tarvittaessa järjestetään fokusryhmiä arvioimaan toimintaa. Kuntalaiset voivat jatkuvasti antaa palautetta opistolle eri muodoissa, kuten sähköisessä palautejärjestelmässä.

Toiminnan kehittäminen noudattaa jatkuvan kehittämisen kehää: suunnittelua seuraa toiminta, joka arvioidaan ja arvioinnin pohjalta taas alkaa uusi kehittäminen ja suunnittelu.

Toimintaa tarkastellaan jatkuvasti ja tarjontaa uusitaan ja kehitetään vuosittain. Vaikuttamisen mahdollisuuden tarjoaminen sekä toiminnan uudistaminen kaupunkilaisilta saadun palautteen perusteella lisäävät opiston toiminnan läpinäkyvyyttä sekä vahvistavat kansalaisdemokratiaa.

Opiskelijan ohjauksen tavoitteena on tukea kuntalaisia tunnistamaan omia oppimis- ja kehittymistavoitteitaan ja löytämään näihin tarpeisiin ja elämäntilanteisiin parhaiten soveltuvat kurssit. Jos opiskelijalla on tarve itsensä pitkäjänteiseen kehittämiseen jollakin työväenopiston tarjoamalla ainealalla, voidaan hänelle laatia osatavoitteiden avulla lopullista oppimistavoitetta kohti etenevä opintopolku.

Opintoneuvontaa järjestetään suunnitelmallisesti ja sitä on saatavilla jatkuvasti.


3.7. Yhteistyö opetuksen suunnittelussa ja toteutuksessa

Monipuolisen opetustarjonnan toteuttaminen ja opetuksen kehittäminen edellyttää jatkuvaa yhteistyötä opiston sisällä ja eri tahojen kanssa. Yhteistyö lisää myös kohderyhmien tavoitettavuutta sekä taloudellista tehokkuutta.

Osa työväenopiston opetuksesta ja muusta toiminnasta voidaan toteuttaa yhteistyössä jonkin ulkopuolisen yhteistyökumppanin kanssa. Yhteistyön edellytyksenä on sekä opiston että yhteistyökumppanin saama hyöty. Motiivi yhteistyölle on esimerkiksi laajemman yleisön tavoittaminen, tarjonnan monipuolistaminen, opistosta puuttuvan osaamisen paikkaaminen, jonkin yhteiskunnallisen ilmiön käsitteleminen, tietyn erityisryhmän tarve tai taloudellinen tehokkuus.

Yhteistyötä tehdään kumppanuusstrategian mukaisten kriteereiden perusteella. Yhteistyö voi olla lyhytaikaista yhden projektin ympärille rakentuvaa tai pitkäaikaista, säännöllistä toimintaa. 

Opetuksellista yhteistyötä tehdään sekä alueellisten että koko kaupungin alueella toimivien yhteistyötahojen kanssa, kuten kaupungin eri hallintokuntien, ja muiden kansalais- ja työväenopistojen sekä toisen ja korkea-asteen kansallisten ja kansainvälisten oppilaitosten kanssa. Lisäksi yhteistyökumppaneina voivat toimia paikalliset, kansalliset ja kansainväliset yhdistykset, yhteisöt, yritykset, erilaiset kansalais- ja etujärjestöt sekä seurat.

Opetustarjontaa kehittävää yhteistyötä työväenopisto tekee mm. Helsingin yliopiston kanssa toimimalla opettajankoulutuslaitoksen harjoittelukouluna. Opisto voi solmia halutessaan opetusharjoittelua koskevan sopimuksen myös muiden opettajakoulutusta antavien oppilaitosten kanssa.

Opiston sisällä yhteistyötä tehdään ainealarajat ylittävien kurssien, tapahtumien tai muun opetustoiminnan suunnittelussa. Yhteissuunnitteluun kannustetaan sekä opetusaineiden että ainealayksikön sisällä ja samoin myös ainealayksiköiden välillä. 

Opetuksen suunnittelu ja toteuttaminen edellyttää hyvää yhteistyötä opiston eri osastojen välillä ja toimivaa asiakaspalveluosaston ja hallinto-osaston tukitoimintaa opetukselle.

Kaikessa yhteistyössä on eri osapuolten saavuttaman hyödyn lisäksi tavoitteena toiminnan parantaminen. Yhteistyön toimivuutta ja tehokkuutta arvioidaan jatkuvasti. Arvioinnin kautta esiin nousseiden kohteiden perusteella yhteistyötä kehitetään edelleen sekä organisaation sisäisesti että ulkoisten kumppanien kanssa.

3.8. Voimavarat


Käytössä olevan voimavaran muodostavat opetustunnit, osaava henkilöstö, tilat, välineet ja laitteet. Kaupungin talousarvio määrittelee toimintaympäristön. 

Kuntatalouden kiristyessä taloudellista tehokkuutta on lisättävä, jotta kaupunkilaisille suunnattava opetus voidaan turvata. Tehokkuuteen vaikuttavat opiskelijamäärät, opetustuntimäärät, tulot ja menot sekä vaikuttavuus. 

Opetustunteja suunnataan sekä taloudellista tehokkuutta tuottaville suurille ryhmille että pedagogisesti perustelluille pienemmille ryhmille, joilla tuotetaan uudenlaisia, kokeilevia, yhteiskunnallista merkittävyyttä ja arvoa lisääviä sisältöjä. Suuntaamisessa otetaan huomioon opetuksen monipuolisuuden tavoite. Opisto palvelee sekä suuria että pieniä yleisöjä.


Lisärahoitusta haetaan opiston tehtävän ja toiminnan kannalta mielekkäisiin hankkeisiin kunnan ulkopuolelta: valtiolta, kansainvälisistä rahoituslähteistä (esim. EU) ja rahastoilta. 

Toimintaa toteutetaan yhteistyötahojen kanssa, jolloin taloudellinen vastuu voidaan jakaa. Yritysten kanssa yhteistyötä (esim. sponsorointia) tehdään opiston


tehtävän antamissa rajoissa ja kaupungin ohjeiden mukaisesti.

Opiston henkilökunnan kustannustietoisuutta kehitetään ja opetusta arvioidaan myös siitä aiheutuvien kustannusten perusteella. Opiston tavoitteena on olla kohtuullisella kurssihinnoittelulla kaikkien kuntalaisten saavutettavissa. 

Taloudellista tehokkuutta voidaan lisätä myös lisätulojen hankinnalla. Osa kurssitoiminnasta toteutetaan omakustanne-periaatteella. Omakustannekursseilla voidaan monipuolistaa opiston kurssitarjontaa. Myös ulkopuolisten tilaamaa maksullista palvelutoimintaa järjestetään määräysten puitteissa.

Opiston hallinnassa olevia tiloja käytetään mahdollisimman tehokkaasti. Silloin kun tilat eivät ole omassa käytössä, niitä vuokrataan ulkopuolisille. Yhteistyöhön perustuvassa toiminnassa voidaan säästää myös tilakustannuksissa.


Voimavarojen tehokasta käyttöä mitataan suoritteilla: opetustunneilla, osallistujamäärillä ja talouden suoritteilla eli tuloilla ja menoilla. Myös tapahtumien, kulttuuritilaisuuksien ja avointen oppimisympäristöjen toiminta lasketaan opetustuntisuoritteiksi. Opiston toiminnan vaikuttavuutta tuodaan esiin eri yhteyksissä ja nostetaan esiin mm.


kaupungin strategiaan liittyvää toimintaa.


Henkilöstövoimavarat 


Opistolla on riittävä määrä osaavaa opetushenkilökuntaa, jolla voidaan vastata kuntalaisten tarpeisiin. Osaamista kartutetaan pääosin kahdella eri keinolla: lisä- ja täydennyskoulutuksella sekä rekrytoimalla tarvittaessa erityistä asiantuntijaosaamista. Opetushenkilöstön keskinäinen vertaisoppiminen ja jaettu asiantuntijuus vahvistaa opiston osaamispohjaa.


Vapaan sivistystyön opettajan kelpoisuudesta on säädetty asetuksessa seuraavaa:


”Vapaasta sivistystyöstä annetussa laissa tarkoitetuksi opettajaksi on kelpoinen henkilö, jolla on soveltuva korkeakoulututkinto sekä vähintään 60 opintopisteen tai vähintään 35 opintoviikon laajuiset opettajan pedagogiset opinnot.” Vakinaisen opetushenkilöstön


rekrytointi tehdään säännöllisesti päivitettävään henkilöstösuunnitelmaan pohjautuen. Tuntiopettajien rekrytoinnissa otetaan huomioon opetettavien aineiden tarpeet. Lähtökohtana on asiantuntijuus opetettavassa asiassa sekä opettajakelpoisuus. 

Lisä- ja täydennyskoulutuksen painotukset on määritelty opetusosaston osaamissuunnitelmassa. Kehityskeskustelujen yhteydessä esimies ja työntekijä laativat henkilökohtaisen osaamis- ja kehittymissuunnitelman, jolla ennakoidaan tulevaisuudessa tarvittavaa osaamista. Lisä- ja täydennyskoulutus on osa työyhteisön systemaattista kehittämistä. Koko opiston henkilökunnan osaamista käytetään mahdollisimman monipuolisesti kouluttamisen ja opetuksen hyväksi.


Opetustarjontaa voidaan monipuolistaa myös tekemällä yhteistyötä talon ulkopuolisen tahon kanssa yksittäisen kurssin tai opetuskokonaisuuden toteuttamiseksi. 

Teknistyvän maailman luomien mahdollisuuksien lisäksi opistossa otetaan huomioon myös verkostoitumisen ja kohtaamisen tarpeellisuus. Tätä tuetaan mm. mahdollistamalla ainealojen sisäisten sekä laajempien yksiköiden kollegoiden vertaistuki ja kokemusten sekä tiedon jakaminen kasvotusten tai verkkoympäristössä.


 4. Opetuksen painotukset

Tässä luvussa esitetään opetussuunnitelmaan liittyvät toiminnan painotukset, tavoitteet ja toimet niiden saavuttamiseksi. Painoalojen ja tavoitteiden taustalla on yhteiskunnallisia kehityslinjoja ja haasteita. Tällaisia kehityslinjoja ovat:

· Yleissivistyksen tarve. Yleissivistys ja sen ylläpitäminen luo kyvyn ymmärtää ja toimia monimutkaistuvassa yhteiskunnassa.

· Henkinen ja fyysinen hyvinvointi. Työväenopiston koko toiminta luo henkistä hyvinvointia ja jaksamista. Yhteiskunnassa on uudenlaisia kansanterveydellisiä ongelmia, joiden ratkaisemisessa työväenopistolla on oma roolinsa. Erityisesti väestön ikääntyminen on hyvinvoinnin haaste.

· Työttömyys ja syrjäytyminen. Harrastukset ja opinnot ylläpitävät vaikeassa elämäntilanteessa olevien elämäniloa ja ehkäisevät syrjäytymistä.


· Tietotekniikan ja viestinnän taidot tulevat yhä keskeisemmiksi välineiksi elämän eri alueilla ja myös oppimiselle tulee jatkuvasti uusia muotoja. Työväenopisto on tässä kehityksessä mukana.

· Yksinäisyys. Yksinäisyys haittaa monien elämälaatua. Työväenopisto tarjoaa vastapainoksi yhteisöllisiä kokemuksia. Opisto on kaupunkikulttuurissa sosiaalinen puisto.

· Itseilmaisu ja sosiaaliset taidot.  Yhteiskunnassa korostuu yhä enemmän itseilmaisu ja sosiaaliset taidot. Näiden taitojen harjoittamiseen työväenopisto tarjoaa mahdollisuuden;

· Osallisuus ja demokratia. Kansalaisyhteiskunnassa on tärkeää kehittää vaikuttamisen ja osallisuuden eri muotoja.


· Tasa-arvoisuus. Eriarvoisuus on yhteiskunnassa lisääntynyt. Työväenopiston toiminta voi osaltaan ehkäistä epätasa-arvoistumisen kehitystä. Myös sukupuolten välinen tasa-arvoisuus ja yhdenvertaisuus otetaan toiminnassa huomioon.

· Monimuotoisuus. Yhteiskunta on yhä monimuotoisempi ja kuntalaisilla on monenlaisia etnisiä ja muita taustoja. Työväenopiston toiminta tarjoaa foorumin erilaisten ihmisten kohtaamiselle sekä ihmisten yhteiskuntataitojen kehittymiselle ja kulttuurin rikastumiselle.

Työväenopiston opetuksen painoaloja ovat:

1. Kuntalaistarpeiden huomioon ottaminen


2. Demokratia ja osallisuus


3. Terveys ja hyvinvointi

4. Uudet oppimisympäristöt

5. Opetuksen johtaminen

Painoaloja on käsitelty opetussuunnitelman seuraavissa kappaleissa:


Kuntalaistarpeiden huomioon ottaminen: 

Oppimistarpeet ja kohderyhmät, Oppimisen ja opetuksen arviointi ja kehittäminen


Demokratia ja osallisuus: Opetuksen viitekehys


Terveys ja hyvinvointi: Opetuksen viitekehys, Oppimistarpeet ja kohderyhmät

Uudet oppimisympäristöt: Oppimisympäristöt ja Opetusmenetelmät


Opetuksen johtaminen: 

Opetuksen viitekehys, Opetustarjonta, Opetuksen suunnittelu, Resurssit, Yhteistyö  
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		Lyhenteet: R= rehtori, AR= apulaisrehtori, KP= koulutuspäällikkö, TV= tiiminvetäjä,

SO= suunnittelijaopettaja, KS= Koulutussuunnittelija



		

		Vastuuhenkilöt



		PAINOALA I: KUNTALAISTARPEIDEN HUOMIOON OTTAMINEN


Perustelu:


Kuntalaisten tarpeet ovat työväenopiston toiminnan perusta.

		



		

		



		Tavoite 1: 


Eri elämäntilanteiden ja oppimisedellytysten huomioon ottaminen opetuksessa

		



		Toimet:  

		



		Kohderyhminä


· työlliset, työttömät

		TV, SO, KS



		· eläkeläiset

		TV, SO, KS



		· erityisryhmät

		TV, SO, KS



		· yksinasuvat

		TV, SO, KS



		· lapsiperheet

		TV, SO, KS



		

		



		Tavoite 2: 


Eri oppimistyylisten kuntalaisten huomioon ottaminen

		



		Toimet:  

		



		· hitaat, nopeat, intensiivikurssit

		TV, SO, KS



		· kurssien tuotteistaminen

		TV, SO, KS



		

		



		Tavoite 3:


Kuntalaistarpeiden kuuleminen

		



		Toimet:

		



		· kehittämishankkeita

		KP, AP,SO,TV



		

		



		PAINOALA II: DEMOKRATIA JA OSALLISUUS


Perustelu:

Vapaan sivistystyön laki korostaa työväenopistotoiminnan tavoitteena yhteiskunnan eheyttä, tasa-arvoa ja aktiivista kansalaisuutta. Helsingin kaupungin tavoitteena on demokratian ja osallisuuden vahvistuminen. 

		



		

		



		Tavoite 4: 


Kuntalaisten aktiivisuuden ja osallisuuden lisääminen                                                                                                                                                                                                   

		



		Toimet:

		



		· vapaan sivistystyön lain osallisuus -ajatuksen soveltaminen 

		R,AR,KP



		· osallistavan budjetoinnin periaatteiden kokeileminen

		KP, TV, SO, KS



		

		



		Tavoite 5:  


Helsingin kaupungin alueiden hyvinvointierojen tasaaminen

		



		Toimet:

		



		· lisätään toimintaa positiivisen diskriminaation alueilla

		AR, KP



		

		



		Tavoite 6: 


Mahdollisimman moni kuntalainen osallistuu opetukseen

		



		Toimet:

		



		· opiskelijoiden vaihtuvuutta kursseilla lisätään

		KP, TV



		· aliedustettujen ryhmien osallistumista lisätään

		KP, TV



		

		



		Tavoite 7: 


Edistetään eri etnisten ryhmien ja erikielisten välistä vuorovaikutusta ja yhteistoimintaa

		



		Toimet:

		



		· eri etnisistä taustoista olevien osallistuminen kaikkien


oppiaineiden kursseille 

		TV,SO,KS



		· S2-kielenopetuksen työväenopiston kohderyhmät tunnistetaan

		TV,SO,KS



		· eri äidinkielisten oman äidinkielen opetus

		TV,SO,KS



		

		



		PAINOALA III: TERVEYS JA HYVINVOINTI


Perustelu:


Kuntalaisten terveyden ja hyvinvoinnin ylläpitäminen ja edistäminen

		



		 

		



		Tavoite 8: 


Fyysisen terveyden edistäminen

		



		Toimet:

		



		· työväenopiston ja liikuntatoimen tehtävänjako

		KP, TV



		· liikunnan ja terveyden opetusta monipuolistetaan

		KP, TV



		· ikäihmisten liikunta- ja terveysopetusta kehitetään 

		KP, TV



		· omakustannekursseja toteutetaan

		KP, TV



		

		



		Tavoite 9:


Sosiaalisten ja vuorovaikutustaitojen kehittyminen

		



		Toimet:

		



		· lisätään sosiaalisia taitoja ja ilmaisukykyä lisäävää opetusta

		KP,TV,SO



		

		



		PAINOALA V: UUDET OPPIMISYMPÄRISTÖT


Perustelu:


Oppimisen ja vuorovaikutustapojen muuttuminen; uusien asiakasryhmien tavoittaminen

		



		Tavoite 10: 


Tieto- ja viestintätekniikan (TVTn) monipuolinen käyttö opetuksessa ja oppimisen tukena

		



		Toimet:

		



		· henkilökohtaisten oppimisympäristöjen tukeminen

		KP, TV, SO



		· sosiaalisen median hyväksikäyttö opetuksessa

		KP, TV, SO



		· mobiilioppimisen kehitttäminen

		KP, TV, SO



		

		



		Tavoite 11: Aikuisopetukseen soveltuvat tilat ja esteettömyys

		



		Toimet:

		



		· Maunulan uudisrakennuksen ja sen toiminnan suunnittelu 

		KP, SO



		· jalkautuminen kuntalaisten asuinympäristöön

		



		

		



		PAINOALA IV: OPETUKSEN JOHTAMINEN 


Perustelu:


Opetuksen suunnitelmallinen kehittäminen

		



		

		



		Tavoite 12: Opetussuunnitelman täytäntöönpano

		



		Toimet:

		R,AR,KP,TV,SO,KS



		· OPSia käytetään opetuksen suunnitteluun ja johtamiseen

		



		· ainealakohtaiset opetussuunnitelmat valmistuvat

		



		· henkilöstön tietoisuutta toiminnan tavoitteista lisätään 

		



		· opetussuunnitelmaa päivitetään tarpeen mukaan

		



		· OPS-tavoitteiden seuranta ja arviointi

		R,AR,KP



		

		



		Tavoite 13: 


Opetuksen tuntimääräpainotusten kriteerit

		



		Toimet:

		



		· luodaan kriteerit oppiaineiden opetustuntimäärille

		R,AR,KP



		· analyysi aineiden roolista Helsingin kokonaistarjonnassa

		



		

		



		Tavoite 14: 


Opetustarjonnan uudistuminen ja tuoreus

		



		Toimet:

		



		· luodaan järjestelmä jatkuvalle uudistumiselle

		AR,KP



		

		



		Tavoite 15:


Opetuksen suunnitteluprosessin kehittäminen

		



		Toimet:

		



		· valmistellaan suunnittelun vuosikello

		R, AR KP



		· kehitetään suunnittelijoiden ja tuntiopettajien yhteistyötä

		



		

		



		Tavoite 16:


Yhteistyökumppanuuksien kehittäminen

		



		Toimet:

		



		· monipuolinen verkostoituminen

		AR, KP



		· määritellään yhteistyön kriteerit

		AR, KP



		· laaditaan kumppanuusstrategia

		AR, KP



		

		



		Tavoite 17:


Taloudellisen tehokkuuden parantaminen

		



		Toimet:

		



		· taloudellisen tietoisuuden lisääntyminen

		



		· tehokkuuden mittareiden kehittäminen

		



		· kustannuslaskennan kehittäminen

		AR, TP, KP, TV,SO



		· omakustannekurssien toteuttaminen

		R, AR, KP, HP, TP



		

		



		

		



		

		



		

		





LIITE 1: Opetussuunnitelman tausta ja prosessi


Opetussuunnitelmatyön käynnistyminen kytkeytyi kiinteästi opistossa toteutettuun organisaatiomuutokseen, jonka astui voimaan 1.5.2013. Sekä opiston johtokunnan


tehtäviä määrittelevä johtosääntö että opetuksen kehittäminen uudessa organisaatiossa 


toivat esiin tarpeen opetussuunnitelman tekemiseen.


Organisaatiomuutokseen liittyen uudistettiin myös opiston johtosääntö 12.12.2012, 


jossa todetaan että johtokunnan tehtävänä on mm.:

- hyväksyä osaltaan virastolle tavoitteet sekä seurata niiden toteutumista

- hyväksyä opetussuunnitelma ja päättää opetuksen painotukset

Näiden johtokunnan tehtävien täyttämiseksi opistolla tulee olla pitkän tähtäyksen opetussuunnitelma, minkä myös johtosääntö edellyttää. Vuoden 2014 talousarvion yhtenä tavoitteena on, että opetussuunnitelma valmistuu vuoden loppuun mennessä. Nykyisessä organisaatiossa kaikki opetustoiminnat on keskitetty yhteen osastoon, mikä antaa hyvän mahdollisuuden opetuksen kokonaisvaltaiseen kehittämiseen ja edellyttää myös entistä yhtenäisempää, holistista lähestymistapaa ja toimintamallia. Tähän ja johtosäännön luomaan tarpeeseen liittyen opistossa käynnistettiin opetussuunnitelmatyö keväällä 2013. 


Ensimmäinen työväenopiston johtokunnan seminaari opetussuunnitelmasta pidettiin 22.–23.2.2013. Opetussuunnitelman hankesuunnitelma oli esillä johtokunnan kokouksessa 24.9.2013 (§76). 


Opetussuunnitelmaprosessiin osallistui koko opetushenkilökunta. Työstäminen vakinaisen henkilökunnan kanssa koostui neljästä opetussuunnitelmaa valmistelevasta työpajasta. Ensimmäinen työpaja ”Orientaatio ja OPS:n suunnittelu tulevaisuudesta käsin” pidettiin koko opetushenkilökunnan kanssa 24.2.2014. Toinen työpaja 11.4.2014 oli myös koko opetushenkilökunnan yhteinen paja ”Kohti yhteisesti rakennettua OPSia”. Kolmannen pajan 2.6.2014 teema oli ”Kohti konkretiaa” ja siihen osallistuivat alaryhmien vetäjät. Kesän aikana kielten johtava opettaja työsti luonnosta ja neljäs paja pidettiin koko opetushenkilöstön kanssa 21.8.2014. Siinä käsiteltiin opetussuunnitelmaluonnosta 


ja tulevaisuuden painotuksia. Työpajojen suunnittelussa ja vetämisessä avustivat kaksi Helsingin yliopistontäydennyskoulutuskeskus Palmenian työntekijää.


Työpajojen lisäksi opettajainkokouksessa 5.3.2014 ja johtokunnan seminaarissa 4.-5.4.2014 työstettiin opetussuunnitelmaa. Pajojen työskentely oli jaettu kahdeksaan eri alaryhmään, joiden teemoina olivat Työväenopiston rooli yhteiskunnassa, Yhteistyö, Oppimis-, tieto- ja ihmiskäsitys ja aikuisen oppiminen, Kohderyhmät ja asiakastarpeet, Hyvinvointi ja työväenopisto, Oppimisympäristöt ja työväenopisto, Arviointi- ja palautekäytännöt ja toiminnan kehittäminen sekä Henkilöstön osaamisen kehittäminen.


Tuotettu materiaali sijoitettiin internetiin, jossa materiaali oli myös yhteisesti muokattavana.


Pajojen jälkeen opetusosaston johto ja rehtori valmistelivat luonnoksen johtokunnan ensimmäistä käsittelyä 14.10.2014 varten. Tämän jälkeen pyydettiin opetushenkilöstöltä kommentit ja muilta osastoilta lausunnot. Opetussuunnitelma toinen johtokunnan käsittely on 9.12.2014.

Hanke on ollut prosessi, jossa asiasta käytävä keskustelu oli osa tavoitetta. Keskustelut ovat lisänneet tietoisuutta toiminnan perusteista. Siksi hankkeen valmisteluun haluttiin mukaan mahdollisimman monia tahoja: tuntiopettajat, päätoimiset opettajat, muu henkilökunta ja luottamushenkilöt.


LIITE 2: Oppiaineiden jakautuminen vuonna 2013.


Vuonna 2013 opetuksen kokonaistuntimäärä oli 100 639 opetustuntia, ja se jakaantui

seuraavasti eri oppiaineittain:

Ihminen, yhteiskunta ja kulttuuri
2,8 %

Suomi toisena kielenä
8,8 %

Vieraat kielet
24,2 %

Luonto ja ympäristö
0,3 %

Kasvatus ja aikuiskasvatus
0,1 %

Liikenne
0,5 %

Kuvataide
17,8 %

Kirjallisuus, teatteri ja äidinkieli
5,5 %

Musiikki
9,2 %

Tekstiilityö
12,6 %

Tekninen työ
2,8 %

Kotitalous
3,7 %

Tietotekniikka
7,3 %

Hyvinvointi ja terveys
0,7 %

Liikunta
3,7 %

Avointa yliopisto-opetusta annettiin eri oppiaineissa yhtensä 778 oppituntia eli 0,7 % .

Liite 3: Tilastoja sukupuolen mukaan (toimintakertomus 2013, henkilöstötilastot 2014)

Työväenopiston palveluja käyttävät vuonna 2013 selvästi enemmän naiset (78,3 %) kuin miehet (21,7 %). Oppiaineittain on myös sukupuolten välisiä eroja: prosentuaalisesti eniten miehiä on liikenteen (57,3 %), teknisten töiden (42,7 %), suomi toisena kielenä (42 %) ja musiikin (29,6 %) opiskelijoista ja vähiten tekstiilityön (2,1 %), liikunnan(12,5 %), terveyden ja hyvinvoinnin (13,7 %) ja kuvataiteen (16,3 %) 

opiskelijoista. 

		Aineryhmä

		Miehiä

		Naisia



		Ihminen,

yhteiskunta

		19,7 %   

		80,3%



		Äidinkieli, kirjallisuus,

Teatteri

		18,4 %  

		81,6 %



		Suomi 2

		42,0 %

		58,0 %  



		Kielet

		24,7 %

		75,3 %  



		Kuvataide

		16,3 %

		83,7 %  



		Tekstiilityö

		  2,1 %

		97,9 %  



		Tekninen työ

		 42,7% 

		57,3 %  



		Luonto ja ympäristö

		 34,5%


		65,5 %  



		Kotitalous

		22,7 %

		77,3 % 



		Tietotekniikka

		27,6 %

		72,4 %  



		Musiikki

		29,6 %

		70,4 %  



		Hyvinvointi ja terveys

		13,7 %

		86,3 % 



		Liikunta

		12,5 % 

		87,5 %



		Kasvatus ja aikuiskasv.

		18 %    


		82,0 % 



		Liikenne

 Yhteensä

		57,3 %   

21,7 %

		42,7 % 

78,3 %





Työväenopiston opetusosaston henkilökunnasta vuonna 2014 naisia on  64 % (464 työntekijää) ja miehiä  34% (240 työntekijää).  Opetusosaston 46:sta vakituisesta työntekijästä 87 % ( 40)  on naisia ja 13 %  (6) miehiä.  Opetusosaston opetuksen suunnitteluhenkilökunnasta selvästi suurin on naisia. Työväenopiston johdosta (esimiehet ja työnjohdolliset esimiehet) naisia on  74 %  (42) ja miehiä 26% (15). 
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Kohtaaminen,



Yhdessä tekeminen











Kokonais-persoonalli-suuden kehittyminen
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Helsingin työväenopisto


Opetussuunnitelmatyö, kevät 2015


Aineittaisten opetussuunnitelmien runkoehdotus 


Valmista vuoden 2016 loppuun mennessä

1. Johdanto



· Opiston opetussuunnitelma, yleinen osa


2.  AINE??? oppiaineena työväenopistossa



· AINEEN opetuksen lähtökohdat



· AINEEN opetuksen tehtävä ja tavoitteet


· AINEEN opetusta ohjaavat käsitykset


· AINEEN opetuksen kohderyhmä


· AINEEN opetuksen sisällöt tai sisältöalueet


· Yhteistyö, ilmiöpohjaisuus, moniaineisuus, teemallisuus


· Työväenopiston AINEEN opetuksen erityispiirteitä


· Työväenopiston AINEEN opetuksen kehittämiskohtia/haasteita?

3. Oppimisympäristön kuvaus


· Opiston AINEEN opetus lukuina


· AINEEN opettajat, tiimi ja opetusta avustava henkilöstö


· Yhteistyötahot



4. Sisältöjen toteuttaminen opetuksessa


· esim. Kursor-luokittelujen mukaan


· opetusmuodot, oppimismuodot


5. Taitotasot

· Taitotasojen määrittelyn taustaa

· Taitotasojen kuvaukset ja kurssiesimerkkejä

· Välineiden, laitteiden ja materiaalien käyttö kolmella eri taitotasolla

6. Oppimisen tukeminen


· Ohjauksen järjestäminen


· Opiskelun tuki


· Kieli- ja kulttuuriryhmien opetus


7. Arviointi ja palaute

8. Kurssin opetuskertojen suunnittelu, valmistelu ja opettaminen

· Opetuskerran suunnittelu ja ajankäyttö

· Välineiden, laitteiden ja materiaalien valinta ja hankinta

· Opiskelijalle jaettava kirjallinen opetusmateriaali

· Teoriaopetus

· Käytännön opetustilanteet

· Erilaiset oppijat


9. Kurssien käytännön järjestelyt

· Opetustilat ja –välineet


· Ryhmän koko

· Kurssien suorittaminen


SUOMENKIELINEN TYOVAENOPISTO

Viraston toimintaympariston muutokset

Toimintaympariston muutosten vaikutukset 2015 talousarvioon

Helsingin tydvaenopiston toiminta on tarkoitettu I&hinn& yli 16-vuotiaille helsinkilaisille. Va-
estomuutokset vaikuttavat paljon opiston toimintaan: helsinkildisten maara kasvaa, kau-
punginosien erilaistuminen jatkuu, yhteiskunnan ja kunnan taloudellinen tilanne on edel-
leen vaikea, mik& nakyy muun muassa ty6ttomyyden kasvuna. Monien lapsiperheiden ti-
lanne on vaikea, monet nuoret ovat syrjaytymisvaarassa. Yksinasuvien helsinkilaisten
maaré on suuri. Yhteiskunta monimuotoistuu ja kansainvalistyy yhd enemman.

Uudistuva opetussuunnitelma auttaa opistoa suuntaamaan opetusta kuntalaisten koulutus-
ja kehittymistarpeiden mukaan. Opisto pyrkii pitaméaéan huolta yleissivistavan vapaan sivis-
tystyon laajasta tarjonnasta yllapitolupansa mukaisesti samalla kun opisto vastaa kunta-
laisten kokemaan koulutustarpeeseen. Helsingin erityispiirre on ilman tutkintoa olevien
kuntalaisten muuta maata suurempi osuus. Tydvaenopiston tarjoama elinikdisen oppimi-
sen mahdollisuus toteuttaa tasa-arvoista koulutuspolitikkaa omalta osaltaan.

Opisto juhlii satavuotista toimintaansa tyévuonna 2014 - 2015. Opintomahdollisuuksien
ohella opiston monipuolinen kulttuuritarjonta lisda kuntalaisten hyvinvointia ja kaupungin
vetovoimaa.

Arvio palvelujen kysynnan ja tuotantotapojen kehityksesta 2015 — 2017

Muutoksessa omaehtoisen itsensa kehittamisen ja elaméhallintataitojen tarve kasvaa.
Tydvaenopiston kursseille ja toimintaan hakeudutaan itse omien tavoitteiden perusteella.
Tydvaenopisto tarjoaa kuntalaisille elinikdisen oppimisen paikkoja eri puolilla kaupunkia
samalla kun erilaiset kuntalaiset kohtaavat kursseilla. Opetustoiminta suunnitellaan koko
kaupungin tasoisena.

Tyodvaenopisto tekee yhteistyota kaupungin eri hallintokuntien seka kolmannen sektorin
kanssa. Arbis on erityisen tarkeéa yhteisty6kumppani yhteisen opistojarjestelman ja limonet
-ilmoittautumisjarjestelman vuoksi. Kirjaston ja nuorisoasiainkeskuksen kanssa tehdaan
jatkuvaa suunnitteluyhteisty6ta Maunulan uudisrakennuksen yhteydessd. Maunulan val-
mistuminen vuonna 2016 tulee muuttamaan niin opiston palveluverkkoa kuin opetuksen
tarjontaa kaupunkitasolla.

Opiston toimintaa kehitetadn edelleen vuosien 2014 - 2015 aikana prosessilahtdisesti.
Opetuksen suunnittelu ja toteuttaminen seka tukipalvelut on organisaatiorakenteessa kes-
kitetty omiin osastoihinsa, milla tavoitellaan opistolle aiempaa tehokkaampaa ja laaduk-
kaampaa suorituskykya.

Opistolle luodaan laatujarjestelm& vuoden 2015 aikana. Tuottavuuslaskentaa kehitetadn
siten, etta se olisi uudistettuna kaytdossa vuonna 2016. TAmé& antaa my6s pohjan tyovaen-
opiston tulospalkkiojarjestelman kayttéonotolle vuonna 2016. Tuottavuuslaskennassa ote-
taan poistot laskentaan mukaan ja maaritellaan opiston tuottavuuslukuun laskettavien
osallistumisen kriteerit uudelleen. Opiston tavoitteena on lisata tuottavuutta kuvaavia mitta-
reita, silla nykyiselladn muun muassa opiston toimintaan oleellisesti kuuluvat erilaiset esi-
tykset ja nayttelyt seka kaupungin tapahtumiin osallistuminen eivat nay tuottavuuslasken-
nassa.





Sahkoisten opetuspalvelujen tarve lisdantyy. Verkossa tapahtuvia opetuspalveluja ja -
menetelmia kehitetdan ja yhdistetaan lahiopetusmuotoihin. Asiakastarpeita ja markkinoin-
tia tehdaan lisdantyvasti verkossa.

Opiston valtionosuusresurssi kattaa opetustoimintaa noin 13 minuuttia helsinkiléista kohti,
mika luku on huomattavasti alhaisempi kuin maassa keskimaarin. Valtion sdéastésuunni-
telmat osuvat myos kansalaisopistokenttaan.

Opiston kurssit tayttyvat lahes 100 prosenttisesti, mink& lisdksi jonoissa on tuhansia kurs-
seille haluavia. Nykyiset opiskelupaikat eivat riita kaikille.

Kilpailuttaminen

Tybvaenopistolla ei ole tiedossa vuodelle 2015 hankintoja, jotka ylittaisivat kansallisen
kynnysarvon. Hankinnat toteutetaan kaupungin hankintaohjeita noudattaen ja hankinnoista
ollaan hyvissa ajoin yhteydessa hankintakeskukseen ennen hankintaprosessin kaynnista-
mista.

Riskienhallinta

Riskienhallinta jarjestetaan uudessa organisaatiossa uudelleen. Riskienhallintasuunnitel-
ma ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi paivitetaan vuoden 2015 aikana. Tydvaenopiston
riskienhallinta ja sisainen valvonta on jarjestetty kaupungin sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnanohjeiden mukaisesti. Rehtori vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta. Kukin toi-
men- ja viranhaltija on vastuutettu huolehtimaan riskienhallinnasta omalla tehtavaalueel-
laan opiston riskienhallinnan ohjeessa.

Organisaation kehittamistd seurataan muutostaulukoiden avulla, joihin viedaan seka
suunnitelma, toteutus ettd seuranta toimenpiteista. Merkittavin operatiivinen riski on uuden
kurssinhallintajarjestelman kayttoonotto. Strategisesti merkittavin riski on uuden organisaa-
tion mukainen toiminta ja osastojen valisen yhteistyon toimivuuden takaaminen.

Kaupungin strategiaohjelma viraston toiminnassa
Strategiaohjelman toteuttaminen viraston toiminnassa

1. Hyvinvoiva helsinkilainen

Omaehtoinen opiskelu ja itsensa kehittdminen tuottaa oppimisen lisdksi hyvinvointia hel-
sinkilaisille ja ennaltaehkéisee henkisia, fyysisia ja sosiaalisia ongelmia. Opiskelu tapahtuu
lahes aina ryhmassa ja on siten myds sosiaalista toimintaa. Erityisen tarkedd tdma on yk-
sinasuville ja Helsinkiin muualta muuttaville. Opiskelu auttaa juurtumaan ja integroitumaan
uudelle paikkakunnalle.

2. Elinvoimainen Helsinki

Kulttuurista iloa ja vetovoimaa —tavoite on keskeinen opiston toiminnassa. Opisto tarjoaa
seka kulttuurintekijoille ettd siitd nauttiville oppimismahdollisuuden. Opisto toimii elinik&i-
sen oppimisen mahdollistajana ja tuottaa yleissivistdvaa osaamista matalan kynnyksen
periaatteella eri puolilla kaupunkia joustavasti eri tiloissa. Kohtuulliset kurssimaksut ja eri-
laiset maksujen alennukset mahdollistavat myos vahavaraisten opiskelun opistossa.

3. Toimiva Helsinki
Tavoitteena on tarjota opetusta eri puolilla kaupunkia hyvien liikenneyhteyksien varrella.
Opetuksen tarjonnassa otetaan asukkaiden tarpeet huomioon aiempaa enemman.





4. Tasapainoinen talous ja hyva johtaminen
Tuottavuussuunnitelman mukaisesti pyritddn taloudellisuuden ja tuottavuuden parantami-
seen taloussuunnitelmakaudella. Tuottavuustavoitteena on lisatd opetustuntien maaraa
seka kehittamalla valitonta asiakastyota muun muassa palveluja ja vastaanottoaikoja koh-
dentamalla. Opiston johtamista kehitetddn uuden organisaation vastuurakennetta hyddyn-
tden. Johtamisessa ovat arvot ja asenteet keskeisia. Tybvaenopisto valmistelee toimintan-
sa arvopohjaa osana kehitystyota.

Viraston henkiléstosuunnitelma 2015 — 2017

Viraston henkilostosuunnitelmaa taydennetdén vuoden 2015 aikana organisaatiomuutok-
sesta saatujen kokemusten perusteella ja tarkastellaan henkildston tarvetta taloussuunnit-
telukaudella. Henkiloston elakditymiseen on varauduttu henkiléstésuunnitelmassa ja talo-
us- ja hallintotehtavia taytetaan ensisijaisesti sisaisin jarjestelyin niin, ettd henkildstomaara
ei kasva.

Viraston tilankayttésuunnitelma 2015 — 2024

Tilojen tarkoituksenmukaista suunnittelua ja kayttbastetta kasitellaan tilankayttéohjelmas-
sa. Opiston tilojen nelioméaarien tarkastusta jatketaan vuonna 2015 yhdessa tilakeskuksen
kanssa. Kurssihallintaohjelma Kursoria ja tilafoorumeita kehitetdén siten, etta niista saata-
vien tietojen perusteella voidaan tehostaa omien tilojen kayttda ja siten vahentaa tuntipe-
rusteisen vuokrauksen tarvetta. Tilankayton tehokkuuden mittareita kaytetaan palveluverk-
kosuunnitelman uudistamisen yhteydessa. Samassa yhteydessa mitataan eri tilojen kayt-
toasteet.

Tydvaenopiston tilojen kokonaispinta-ala ei tule nousemaan taloussuunnitelmakauden ai-
kana. Maunula -talon valmistuminen vuonna 2016 otetaan huomioon palveluverkkosuunni-
telmassa.

Talousarvion vaikutus strategiaohjelman talousmittareiden edistamiseen

Helsingin tyévaenopiston palvelujen yksikkdkulut ovat maan keskitasoa korkeammat.
Opisto tarjoaa toiminta-ajatuksensa mukaisesti opetus- ja toimistopalveluja eri puolilla
kaupunkia, mik& johtuu suuresta vaestomaarasta ja kaupungin koosta. Liséksi korkeata-
soinen taideopetus seka erityisryhmien ja maahanmuuttajien opetus nostavat yksikkokulu-
ja.

Kaupungin tavoitteena on nostaa asukaskohtaisia verotuloja. Opiston toiminta vaikuttaa
tahan positiivisesti tarjoamalla kuntalaisille oppimismahdollisuuksia ja néin yllapitaa osaa-
misperustaa seka elinvoimaa.

Tietotekniikan hyodyntadminen ja sahkdinen asiointi

Tietotekniikkaohjelman toteuttaminen
Kaupungin ICT-strategiaa pdivitetddn vuoden 2014 aikana ja viraston ICT-suunnitelma
paivitetdan vuoden 2015 aikana vastaamaan kaupungin ohjelmaa.

Séahkdisen asioinnin kehittamishankkeet

Tyodvaenopiston kurssihallintojarjestelmén kehittaminen jatkuu siten, ettd se on yhteenso-
piva muiden sahkoisten palveluiden kanssa ja se mahdollistaa sahkdisen yhteistyon si-
saisten ja ulkoisten asiakkuuksien kanssa. Sahkdisen arkistoinnin ja puhelinjarjestelméan
kehittaminen ajoittunee taloussuunnitelmakaudelle.





Talousarvion seurannassa tarkasteltavat tavoitteet

Sitovat toiminnalliset tavoitteet
Toteutetaan 102 000 opetustuntia.

Muut toiminnalliset tavoitteet

1. Hyvinvoiva helsinkilainen
1.1. Yhteistyon kehittaminen nuorisoasiainkeskuksen kanssa

Jatketaan tila- ja toimintayhteistyota yhteisissa tiloissa.
Toteutetaan kursseja nuorten fokusryhmissé esiin tuleviin tarpeisiin vahintaan 200
opetustuntia.

Maahanmuuttajaopetuksen kehittaminen

Selvitetdan aikuisten maahanmuuttajien aidinkielen opetuksen tarvetta ja periaattei-
ta ja maaritellaan, mik& on tyévaenopiston rooli aikuisten maahanmuuttajien aidin-
kielen opetuksessa. Toteutetaan vahintaan yksi kokeilukurssi.

Varataan 300 opetustuntia erityiskohderyhmien "ikaantyvat maahanmuuttajat” seka

"nuoret maahanmuuttajat” opetukseen. Suunnataan tiedotusta ja hakevaa toimintaa
kyseessa oleville kohderyhmille.

1.3. Liikunnan ja hyvinvoinnin opetusta kehitetaan ja monipuolistetaan

1.4.

1.5.

Sovitaan liikkunnan opetuksen tehtavanjaosta liikuntatoimen kanssa.
Lisatdan tanssin opetusta 200 opetustuntia.
Jarjestetaan liikunnan omakustanneperusteista opetusta 300 opetustuntia.

Alueiden hyvinvoinnin lisdédminen
Suunnataan kaupungin maarittelemille positiivisen diskriminaation alueille 1000
opetustuntia.

Toiminnan sukupuolivaikutuksen arviointi (suvaus) ja toimenpiteet

Lisatdan kurssitoimintaa, josta miehet ovat kiinnostuneet. Tavoitteena on sukupuol-
ten vélisen eron pienentaminen kursseille osallistuvien maarissa. Tavoitteena: mie-
het 25 % ja naiset 75 %

2. Elinvoimainen Helsinki

Tydvaenopiston 100-vuotisjuhlavuosi teemana kevéatlukukaudella 2015
Lukuvuoden 2015 - 2016 opetuksen yhtend teemana on Elinvoimainen helsinkil&i-
nen, jota eri ainealat kasittelevat omalla tavallaan.

3. Toimiva Helsinki
3.1 Asukasosallisuutta kehitetaan

Opisto osallistuu Maunulan demokratiapilottihankkeeseen Maunula-talon suunnitte-
lun yhteydessa

Lisatdan alueellista yhteistyota kaupunginosayhdistysten kanssa.

Osallistava budjetointi aloitetaan piloteilla yhteistydssa kaupunginosayhdistysten ja
nuorisotoimen kanssa. Varataan 200 tuntia.

Asiakaspalvelun kehittamista jatketaan muun muassa siten, etta erilaisten opiskeli-
joiden tarpeet otetaan huomioon tasa-arvoisesti palveluiden aukioloajoissa.
Luodaan rakenteet, joilla mahdollistetaan kaupunkilaisille my6s opiston tilojen kayt-
t6 opetusajan ulkopuolella erikseen sovittavin ehdoin.





3.2 Palveluverkkosuunnitelman péaivitys saadaan valmiiksi
- maaritetdan tilojen kayttbasteet ja niiden seuranta.

4. Tasapainoinen talous ja hyva johtaminen
- Opetussuunnitelma otetaan kaytt66n opetuksen suunnittelun perusasiakirjana.
- Laaditaan laatujarjestelméa mittareineen.

Energiatehokkuutta ja ymparistoa koskevat tavoitteet

Virasto tarkentaa omia energiatehokkuutta ja ymparistba koskevia tavoitteita vuoden 2015
aikana huomioiden kaupungin strategiaohjelman ymparistétavoitteet ja ymparistopolitiikan
tavoitteet. Tehostetaan energiayhteistyéta tilakeskuksen ja niiden hallintokuntien kanssa,
joiden kanssa toimitaan yhteisissa tiloissa muun muassa kouluilla ja monitoimitaloissa.

Toteutetaan Opistotalon energiakatselmuksessa esiin tullet parannusehdotukset.

Maara- ja taloustavoitteet

enn
2013 2014 2015 2016 2017
2014
Suoritetavoitteet
Opetustunnit 101 367 101 000 101 000 102 000 102 500 103 000
Tehokkuus/taloudellisuus
Menot eur/asukas 24 25 25 24 25 25
Toimintakate/opetustunti 123 129 129 128 131 131
Toiminnan laajuustiedot
Kurssilaiset, ilmoittautuneet opiskelijat 77 794 75 000 75 000 78 000 78 500 79 000
Opiskelutunnit, saannélliset opiskelijat 1323674 1333000 1333000 1 336 000 1340000 1345000
Resurssit
Vakituisen henkildstonmaara 104 106 106 106 106 106
Tuntipalkkaisten opetustunnit 87 468 86 352 86 352 86 980 86 980 86 980
Tuottavuuden toteutuminen 2013-2017 (tuottavuus 2012=100)
2013 2014 oM 2015 2016 2017
2014
Tuottavuus, opiskelutunnit 102 100 100 102 103 105
Tilankayton tehokkuuden toteutuminen 2013-2017
2013 2014 " 2015 2016 2017
2014
Tilat m2 17 405 17 405 17 148 17148 18 133 18 133
m2/asukas 0,029 0,028 0,028 0,028 0,029 0,028
Toimipisteiden maara 11 11 11 11 11 11
Pinta-ala/tyontekija hallintotiloissa 3,84 3,84 3,84 3,84 3,94 3,94
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1. Kansainvalisyysohjelman tarkoitus

Helsingin  kaupungin  suomenkielisen  tydvdenopiston  kansainvélisyysohjelman
tarkoituksena on kuvata henkiltstolle ja sidosryhmille opiston kansainvalisen toiminnan
tavoitteet, toimintamuodot ja suunnitelmat niin, ettd toimintaa voidaan organisoidusti ja
jarjestelmallisesti kehittdd. Ohjelman keskeisend tavoitteena on myo6s antaa kaytdnnon
neuvoja kansainvalisen toiminnan suunnittelusta sekd kansainvalisten hankkeiden
kaynnistdmisesté ja hallinnoimisesta. Kansainvalisen toiminnan tydéryhmé valmistelee ja
koordinoi tarvittaessa uusia hankkeita opiston johdon toimeksiannosta ja jatkaa
toimintaohjeiden kehittdmist4 osana opiston toimintakasikirjaprosessia.

Opiston kansainvélisyysohjelma toteuttaa Helsingin kaupungin kansainvalisyysstrategiaa.
Keskeisena lahtokohtana ohjelmalle on myds tyévaenopiston vuoden 2009 talousarvion
perusteluosa, jossa edellytetdan, ettd kansainvalisyysohjelman valmistelu aloitetaan.

2. Helsingin kaupungin kansainvélisyysstrategia ja kansainvalinen toiminta

Helsingin kaupungin kansainvalistd toimintaa ohjaa Helsingin kansainvalisen toiminnan
strategia 2008. Aikaisempiin, vuosina 1994 ja 1999 hyvéksyttyihin strategioihin
verrattuna viimeisin strategia korostaa vahvaa seudullista ndkokulmaa, kansallisen tason
yhteistyon suunnitelmallisuutta, Suomenlahden yhteisty6lle annettavaa painoarvoa seka
globaalien kumppanien hankkimista.

Padkaupunkiseudun vision mukaisesti Helsinki kehittyy tieteen, taiteen, luovuuden seka
hyvien  palvelujen  voimaan  perustuvana  maailmanluokan innovaatio- ja





lilketoimintakeskuksena. Helsingin kansainvalisen toiminnan tavoitteena on luoda
vuoteen 2025 mennessd maailman mittakaavassa Kilpailukykyinen Helsinki. Taméan
tavoitteen toteutumisen edellytyksena on Suomenlahden alueen kehittyminen
menestyvana ja toimivana asumis- ja tyossakayntialueena.

Kansainvilisen strategian laht6tilanteessa vuonna 2008 Helsingin vahvuutena on osaava
vaest6 ja uhkana tydvoiman riittaméattomyys. Helsingin heikkoutena on hitaasti kehittynyt
kansainvélinen yritysilmapiiri, mutta mahdollisuutena saavutettavuuden parantaminen ja
suorat yhteydet maailman merkittaviin keskuksiin.

Itameren integraatio ja logistinen merkitys

Helsingin tavoitteena on olla Suomenlahden merkittava logistinen keskus, joka hyotyy
vastavuoroisesti Pietarin seudun kasvavista markkinoista. Pietari ja Tallinna ovat
Helsingille térkeitd yhteistydkumppaneita, joiden kanssa tehddan laaja-alaista
kahdenvélista yhteisty6td. Yhteistyon piiriin kuuluvat myds pohjoisen ulottuvuuden
kumppanuushankkeet sosiaali- ja terveysalalla, ympdristfalalla ja tulevaisuudessa
mahdollisesti myos liikenteen ja logistiikan alalla.

Helsingin tavoitteena ovat rajat ylittdvien liikenneyhteyksien kehittdminen seké
tavaroiden, ihmisten ja innovaatioiden litkkuvuuden lisddminen Itameren alueella.

Toimenpiteet:

1. Helsinki on kaynnistanyt Pietarissa Helsinki-keskuksen toiminnan. Keskus on
suomalaisten kaupunkien edustusto, joka tukee yhteistydssa Suomen padkonsulaatin
kanssa kaupunki-, yritys- ja yliopistosuhteiden kehittdmistd sekd hoitaa viestintaa ja
elinkeinomarkkinointia. Helsinki edistdd Itdameren puhdistumista tukemalla muun
muassa  Itdmeri-haastekampanjaa sek& Pietarin  pohjoisen  kokoojaviemarin
rakennushanketta. Helsinki tukee metropolialueen saavutettavuutta parantavia
Itdmeren liikenneinfrastruktuurin kehittdmishankkeita, kuten esimerkiksi Helsingin
kautta kulkevaa Rail Baltica -junayhteytta valilla Berliini-Pietari. Helsinki edistaa
tyovoiman liikkuvuutta Itdmeren talousalueella kehittdmélla vaihto-ohjelmaa julkisen
hallinnon, yliopistojen ja yritysten tyontekijoiden kesken.

Helsinki edistaa Itdmeren alueen taloudellista, sosiaalista sekd ympériston huomioon
ottavaa kehitystd. Helsinki vaikuttaa Itdmeren alueen aseman vahvistumiseen
Euroopan unionissa. Kaupunki pyrkii vahvistamaan vaikuttavuuttaan alueellisten
liittoutumien avulla.

Helsinki toimii yhteistydssa Itameren muiden metropolien kanssa yhteisen Itameri-
politiikan ja EU:n pohjoisen ulottuvuuden politiikan tavoitteiden hyvéksi. Helsinki
osallistuu pohjoisenulottuvuuden kumppanuushankkeisiin ja panostaa erityisesti rajat
ylittavia litkenneyhteyksia parantaviin, Itdmeren ympériston tilaa kohentaviin seka
sosiaalisia uhkia torjuviin hankkeisiin. Naihin haasteisiin vastaaminen on erityisesti
Suomenlahden alueen yhteinen intressi.

2. Brysselissa toimivan Helsinki EU-toimiston strategista roolia teravoitetaan.
Helsingin kaupunki, Helsingin yliopisto ja Uudenmaan liitto luovat Helsinki EU-
toimistolle  kolmivuotisen  toimintastrategian, jossa tarkistetaan toiminnan
painopistealueet. Toimiston roolia EU-projektivalmistelun tukena vahvistetaan. Se
palvelee kaupungin virastoja EU-hankkeiden haussa rahoitusohjelmien asiantuntijana.





Kaupunginjohtaja johtaa Helsingin kansainvilista toimintaa. Hallintokeskukseen on
perustettu valmistelusta vastaavaksi yksikoksi kansainvalisen toiminnan osasto,
joka huolehtii kaupungin kansainvalisen yhteistyon koordinoimisesta, kansainvélisesta
kaupunkipolitiikasta ja vieraanvaraisuuteen liittyvista asioista.

3. Opiston kansainvélisen toiminnan visio

Helsingin kaupungin suomenkielisen tyovéenopiston johtokunnan vahvistama visio on,
etta tyGvaenopisto on rohkea ja tunnustettu aikuisopetuksen suunnanndyttdjd. Taman
vision pohjalta on laadittu seuraava kansainvélisen toiminnan visio:

Tyovaenopiston kansainvalisen toiminnan visio 2011-2016:

Helsingin kaupungin suomenkielinen tydvaenopisto on kansainvéalisesti tunnustettu
vapaan sivistystyon oppilaitos, jolla on aktiivinen rooli kansainvalisessa vapaan
sivistystyon kehittamisessa. Opisto on myos tunnustettu Helsingin kotikansainvélisyyden
edistaja.

Opiston kansainvalinen toiminta on linjassa Helsingin kaupungin kansainvélisen
toiminnan  strategian ja kaupungin tavoitteiden sekd opiston valitsemien
painopistealueiden kanssa. Kansainvélisen toiminnan tulee edistaa opiston kehittamista
ja se mitoitetaan kaytettavissa olevien resurssien mukaan.

4. Tyovaenopiston kansainvalinen toiminta

Kansainvalinen toiminta on ollut perustamisesta asti osa Helsingin kaupungin
suomenkielisen tyévaenopiston toimintaa. Jo Tydvaenopiston ensimmaiset johtajat tekivat
tutustumiskéynteja ulkomailla ja hakivat vaikutteita Opiston toimintaan ja sen
kehittdmiseen. Suuremmassa maarin kansainvalista toimintaa on ollut 1990-luvulta
ldhtien. Toiminnan keskeisind osa-alueina ovat viime vuosina olleet
kotikansainvélistyminen seké kansainvalinen hanketoiminta

4.1. Kotikansainvalistyminen

Kotikansainvalistymisella (Internationalisation at Home) tarkoitetaan kansainvélistymista
omassa maassa.  Tyovéenopisto  edistdd  merkittdvimmin  toiminta-alueensa
kotikansainvélistymista antamalla vieraiden kielten ja kulttuurien opetusta. Myos
maahanmuuttajille erikseen suunnattu heidan suomalaiseen yhteiskuntaan kotoutumistaan
edistdva suomen kielen seka suomalaisen yhteiskunnan ja kulttuurin opetus voidaan ndhda
keskeisen& osana opiston kotikansainvalistymisté.

Kotikansainvélistymisen toteuttamisessa hyddynnetddn maassa asuvia ulkomaalaisia,
ulkomailla asuneita suomalaisia tai muita kansainvalisyyteen ja kulttuurien véliseen
viestintddn perehtyneitd henkil6itd. Tydvaenopisto on luonteeltaan monikulttuurinen
tydyhteiso, jossa henkildstolle kulttuurienvalien viestintd ja kotikansainvélistyminen ovat
osa arkipdivan toimintaa.





4.1.1. Kielten ja kulttuurien opetus

Opistossa laadittu maahanmuuttajaohjelma pitdd sisalladn tarkemman kuvauksen
konkreettisista tavoitteista ja toimenpiteistd. Opiston opetuksesta noin neljdsosa on
vieraiden kielten opetusta. Opetustunteja vuositasolla on noin 26 000 opetustuntia.
Tydvaenopiston tarjonnassa on yli 20 eri kieltd. Kielten kurssien taso on linkitetty
Yleisten kielitutkintojen taitotasoluokitukseen Useimmissa kielissé on tarjolla perustason
(taitotasot 1 ja 2) - ja keskitason (3-4), joissakin myos edistyneen tason (taitotasot 5-6)
ryhmid. Suosituimpien kielten ohella tarjotaan kursseja my6s monessa vdhemman
opetetussa kielessa, esim. japanin ja kiinan kielissé. Varsinaisen Kieltenopetuksen lisaksi
tarjolla on vieraisiin kulttuureihin liittyvia kulttuuriluentoja ja luentosarjoja.

Kieltenopetuksen tavoitteena on kaytannon kielitaito ja kyseisen kielialueen kulttuurien
tuntemus. Kursseilla kéytetty opetusmateriaali on suunnattu aikuisopiskelijoille.
Opiskelijat voivat kehittad kielitaitoaan myos ohjatulla tai itsendiselld itseopiskelulla.
Tarjolla on my6s muutamia verkkokursseja. Kielten kurssit ovat suosituimpia opiston
kursseja, ja ne vastaavat hyvin kaupunkilaisten kansainvalistymistarpeisiin.

Opistossa jarjestdan mahdollisuuksien mukaan my6s muita kieltenoppimiseen liittyvia
palveluja yhteistydssa erilaisten asiakas- ja sidosryhmien kanssa: mm. yleisia
kielitutkintoja, opetusharjoittelijoiden ohjausta ja kielten maksupalvelukursseja Helsingin
kaupungin henkil6stolle.

Vieraiden kulttuurien opetusta siséltyy kielten opetuksen lisdksi mm. yhteiskunnallisiin
aineisiin, kotitalouteen, k&sityohon, musiikkiin ja muihin taideaineisiin. Esimerkiksi
kotitaloudessa jarjestetaan vieraiden kulttuurien ruokakursseja ja késitydssa muun muassa
kansallispukukursseihin sisaltyy vieraita pukukulttuureja kasittelevaa ainesta.

4.1.2 Suomi toisena tai vieraana kielend maahanmuuttajille

Suomi toisena kielend -ainealan keskeisena tavoitteena on tarjota monipuolista suomen
kielen opetusta maahanmuuttajille ndiden erilaiset lahtdkohdat huomioon ottaen.
Ainealan kielikurssit toimivat kansainvélisené kohtauspaikkana. Vuonna 2010 suomi
toisena kielend -aineessa toteutuneita opetustunteja oli noin 6670 ja kursseja 135.

Valtaosa tydvéaenopiston suomi toisena kielena -kursseista noudattaa yleisten
kielitutkintojen tasoluokitusta (lahinn& tasot 1-4, ks. ed.). Tasoilla 1 ja 2 jarjestetadn
vendjaa puhuville tydévoimapoliittiseen koulutukseen rinnastettavia
opintokokonaisuuskursseja, joista ollaan luopumassa syksyyn 2012 mennessé. Liséksi
erikoiskursseilla voi syventéa tietojaan ja taitojaan esim. kieliopissa, kirjoittamisessa,
puhumisessa tai dantamisessa.

Vuoden 2011 aikana on tarkoitus kdynnistaa ns. kotiditityoryhman (ks. alla) esityksen
mukainen suomen kielen opetus kotona lapsiaan hoitaville maahanmuuttajille, jotka
jaavat tyovoimapalveluiden ulkopuolelle. Opiston ohella opetusvirasto ja Arbis tarjoavat
suomen/ruotsin kielen opetusta ko. kohderyhmélle.





Muut maahanmuuttajien kurssit

Suomen kurssien lisdksi maahanmuuttajille on suunnattu suomalaista yhteiskuntaa,
kulttuuria ja tydelaméaa esittelevid kursseja. Maahanmuuttajille on jarjestetty kursseja
l&hinnd myds englannin kielessd, kotitaloudessa, kuvataiteessa, tekstiilitydssa ja
tietotekniikassa.

Kantavaeston ja maahanmuuttajien yhteiset kurssit

Kulttuurienvélistd vuorovaikutusta ja maahanmuuttajien integraatiota edistetdén
jarjestamalla suomenkielisten ja muunkielisten yhteisid kursseja.

Syksylla 2009 jarjestettiin kokeiluna opistossa jo opiskeleville kolmen lauantain suomi-—
vendjé-tandemkurssi, jossa vendjankieliset kurssilaiset opiskelivat suomea ja suomalaiset
vastavuoroisesti venajaa. Samoin mm. kéisitydssé on jarjestetty useita kulttuurit
kohtaavat” -kursseja englannin ja suomen kielella sek& kuvataiteessa mm. suomen ja
vendjan kielelld. Naiden kurssien hyvan vastaanoton vuoksi vastaavia kursseja on
jarjestetty myods vuonna 2010 (uutena sosiodraamakurssi) ja niitd on tarkoitus jarjestaa
tulevaisuudessakin.

Maahanmuuttajien osallistuminen “normaalikursseille”

Maahanmuuttajat ovat tervetulleita kaikille opistossa jarjestettaville kursseille. Asia on
mainittu myos opinto-ohjelmassa omassa “mainoslaatikossaan” suomeksi, englanniksi ja
venajaksi.

Yhteistyé muiden hallintokuntien, kouluttajien ja maahanmuuttajajarjestdjen kanssa

Tydvaenopisto tekee yhteistyoté sosiaaliviraston, opetusviraston, henkilostokeskuksen,
kulttuurikeskuksen (Caisa), muiden aikuisoppilaitosten ja maahanmuuttajajérjestéjen
kanssa.

Sosiaaliviraston kanssa yhteisty6 on ollut mm. molemminpuolista tiedottamista 3-
vuotisen Chili-hankkeen puitteissa. Hankkeen tavoitteena on tydmarkkinoiden
ulkopuolelle jaaneiden naisten sosiaalinen vahvistaminen ja kotoutumisen edistaminen.
Tydvaenopisto osallistuu myos henkildstokeskuksen maahanmuutto-osaston
koordinoimaan maahanmuuttoasioiden asiantuntijaverkostoon ja ns. kotidititydryhmaan
(jatkaa tulevaisuudessa kotiditityon ohjausryhmand). Kevéalla 2010 kotidititydryhma
selvitti tarvetta jarjestdd suomen ja ruotsin kielen opetusta maahanmuuttajataustaisille,
lapsiaan kotona hoitaville aikuisille. Kotiditityéryhman esityksen mukainen toiminta
kaynnistetddn vuonna 2011, miké opiston osalta merkitsee yhteistyotd Monika-Naiset
liiton ja kolmen leikkipuiston kanssa.

Syksylla 2009 ja 2010 tydvaenopisto oli mukana eri toimijoiden jérjestamassa
kulttuurikeskus Stoassa Idén Silta -tapahtumassa, jossa esiteltiin Itd-Helsingin palveluja
ja kulttuuritoimintaa. Mukana oli myds useita maahanmuuttajajarjestoja.

Yhteisty6té padkaupunkiseudun kansalaisopistojen kanssa on tarkoitus tiivistaa.





Tavoite 2011-2016

Opisto on tunnustettu Helsingin kotikansainvalisyyden edistaja. Opiskelijoiden lisaksi
panostetaan myo6s henkilokunnan kotikansainvalistymiseen. Maahanmuuttajaopetusta
annetaan Helsingin kaupungin tavoitteiden mukaisesti. Vieraiden kielten ja kulttuurien
opetus on monipuolista.

4.2. Kansainvaliset hankkeet
Tyd6vaenopistolla on ollut kansainvalista hanketoimintaa 1990-luvulta lahtien.

Vuonna 1996 alkoi EU:n rahoittama 1,5-vuotinen hanke “The Share Partnership
Programme, The Development of Adult Education in Vdru County.” Projektin tavoitteena
oli perehdyttdd opettajia aikuisten opettamiseen. Ainealoiksi valittiin kielet, kasityo,
musiikki ja tietotekniikka, ja néiltd ainealoilta otettiin koulutukseen 18 opettajaa. EU-
rahoituksella varustettiin myos tarvittavat opetustilat.

2000-luvulla Tydvéaenopisto on ollut mukana EU:n Grundtvig -ohjelman monenvélisissa
yhteistydhankkeissa. Grundtvig on aikuiskoulutuksen ohjelma (ks. s. kohta 11.), joka on
osa Euroopan unionin Elinikdisen oppimisen ohjelmaa (Lifelong Learning Programme —
LLP). Grundtvig -ohjelman tavoitteena on parantaa aikuiskoulutuksen laatua ja edistaa
eurooppalaista yhteistyota aikuiskoulutuksen alalla. Ohjelmassa painotetaan elinikéista
oppimista keinona edistaa aktiivista kansalaisuutta ja tyollistymisté.

Grundtvig — hankkeita, joissa Tyévaenopisto on ollut partnerina:

SLIC-hanke (SLIC — Sustainable Learning in the Community; 11/07-01/10), on hanke,
jonka tavoitteena oli rohkaista ikdihmisia kaikilla eldman alueilla toimimaan aktiivisina
kansalaisina Projektiin osallistui kahdeksan aikuiskoulutusalan ja vapaaehtoistyon
toimijaa kuudesta eri maasta (Iso-Britannia, Italia, Itavalta, Saksa, Suomi, Unkari). Lisaa
tietoa hankkeesta I0ytyy osoitteesta wwwe.slic-project.eu

UNIC-hanke (U.N.I.C — Understanding the Needs of Older People, Improving Methods
and Creating New Ones). Hanke on kaksivuotinen 11/09-06/11, ja sen tavoitteena on
rohkaista ikaihmisia kaikilla elaman alueilla toimimaan aktiivisina kansalaisina. Projektiin
osallistuu kahdeksan aikuiskoulutusalan toimijaa seitsemasta eri maasta (Iso-Britannia,
Italia, Itavalta, Saksa, Suomi, Romania, Unkari). Lisad tietoa hankkeesta saa osoitteesta
http://unic.learning-partnership.eu

IDEAS -hanke (Improving Intercultural Dialogue and European Identity among Member
States) Tavoitteena on kehittdd menetelmid kulttuurien vélisen kommunikaation
edistdmiseksi. Opistosta on projektissa mukana erityisesti maahanmuuttajaopetuksen
tiimi. Projektiin osallistuu oppilaitoksia Irlannista, Espanjasta, Ranskasta, Tsekisté,
Puolasta ja  Suomesta  tyovéenopiston lisdksi  Kajaanin  ammatillinen
aikuiskoulutuskeskus.



http://www.slic-project.eu/

http://unic.learning-partnership.eu/



Tavoite 2011-2016:

Tyovaenopisto on aktiivisesti mukana joko partnerina tai koordinaattorina sellaisissa
kansainvalisissa hankkeissa, jotka tukevat Helsingin kaupungin kansainvalisen toiminnan
strategian tavoitteiden sek& opiston valitsemien painopistealueiden ja opiston toiminnan
kehittdmista. Opiston henkilostod perehtyy eri  hanketoiminnan ohjelmiin  ja
rahoituslahteisiin.

4.3. Venaja-yhteistyo

Laheisen sijainnin ja nopeiden ja toimivien kulkuyhteyksien vuoksi on luonnollista, etta
Tyd6vaenopiston Vengja-yhteistyd painottuu l&hialueille, ennen kaikkea Pietariin.
Helsingin ja Pietarin virallisessa yhteistyopoytdkirjassa 2010 - 2012 on vahvistettu
toimintasuunnitelma opiston ja Pietarin kaupungin yhteistyosta vapaan sivistystyon
alueella. Vuosien 2010-2012 toimintasuunnitelman tavoitteena on yhteisten seminaarien
jarjestaminen kansalaisopistojen toiminnasta ja yhteisen kansainvélisen hankkeen
kehittdminen elinikaiseen oppimiseen liittyen.

Pietarissa toimii nykyisin uusi Helsinki-keskus, ja kaupungin kansainvalinen osasto on
valmiina tukemaan osaltaan opiston Vendja-yhteistyotd. Esimerkiksi Pietarissa on oltu
Kiinnostuneita mm. siitd, miten kaupunkimme aktivoi elakeldisia.

Vendjé-yhteistyon taustalla on v. 2003 alkaen kaynnistynyt verkostoituminen Pietarin ja
Pihkovan  aikuiskoulutuksen  kehittdmisestd  kiinnostuneisiin ~ organisaatioihin.
Tydvaenopisto toteutti opetusministerion lahialuetuella esiselvityksen
kansalaisopistotoiminnan edellytyksistd Luoteis-Venajalla v.2007.

Vendjan kulttuuri- ja tiedekeskus ja Kansalaisopistojen liitto KoL jarjestivét
kulttuuriyhteistyon mahdollisuuksia pohtineen seminaarin v.2008. Yhteistyd jatkui
Pietarissa 2009 Hetrzenin yliopiston kutsusta. Tuolloin tutkittiin yhteistydmahdollisuuksia
kansanmusiikin, kasitydon ja kuvataiteen alueella. Asia on tatd toimintaohjelmaa
Kirjoitettaessa vireilla edelleen.

Konferenssiyhteistyota on ollut myds Pushkinon yliopiston (Leningradin l&&ni) kanssa.
Tydvaenopiston johtava rehtori, kehittamispaallikko ja keskisen alueopiston aluerehtori
luennoivat 8. kansainvalisessa elinikaisen oppimisen konferenssissa 2-5.6.2010. Matkan
aikana neuvoteltiin myds yhteistydmahdollisuuksista Pietarin Helsinki-keskuksen kanssa.

Lisdksi on osallistuttu eri  seminaareihin, pidetty ylld yhteistd dialogia
kansalaisyhteiskunta-teemasta seka jarjestetty asiantuntijavierailuja.

Toistaiseksi opisto on toteuttanut Venéja-yhteistyota seuraavien tahojen kanssa:
Pietarin kaupunki:
o Pietarin kaupunki, korkeakoulu- ja tiedekomitea

o Pietarin valtiollinen polyteknillinen yliopisto
o Pietarin kaupunki, ulkosuhteiden komitea





Venédjén presidentinhallinto, Luoteis-Vendjan toimisto

IVY:n parlamenttien valinen sihteeristd, aikuiskoulutusyksikko
Pietarin padkonsulinvirasto

Suomi-talo, Helsinki-keskus

o O O O
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Opiston Venaja-yhteistyota tiivistetdan. Kartoitetaan potentiaalisia yhteistydkumppaneita
ja mahdollisuuksia edistdd Vengja-yhteisty6td monenvalisten kehittdmishankkeiden
kautta.

4.4. Kansainvalisten tapahtumien jarjestaminen

Tydvaenopisto on ollut yhteistydjarjestdjana kansainvélisissa tapahtumissa. 1990 — luvulla
jarjestettiin aikuiskoulutuksen kansainvalinen kongressi Opistotalossa. Vuonna 2009
Opisto taas oli yhtena jarjestajanéd kansainvalisessé sosiodraamakongressissa.

Tavoite 2011-2016:

Tydvaenopisto voi toimia yhteistydjarjestajana erilaisissa kansainvalisissa tapahtumissa,
joiden aiheena on vapaa sivistysty0 tai jotka liittyvat opiston toimintaan tai Helsingin
kaupungin muihin tavoitteisiin.

5. Henkil6kunnan kansainvalisyysosaaminen

Opisto on kansainvélinen tydymparisto, jonka toiminnassa on oleellista erilaisuuden
ymmartdminen ja kunnioittaminen. Keskeistd on Opiston henkilokunnan kyky kohdata
muista kulttuureista lahtdisin olevia opiskelijoita, vastaanottaa ulkomaisia vieraita, pystya
toimimaan ulkomailla ammatillisissa tilanteissa, viestia ulkomaisten yhteistyékumppaneiden
kanssa seka toimia kansainvalisissa hankkeissa ja hallinnoida niita.

Kansainvélisyysosaamisen kehittdminen voi tapahtua suurelta osin ns.
kotikansainvélistymisend. Kansainvalisyysosaamisen kehittdminen koostuu tavallisesti seka
kielellisten valmiuksien, kulttuurien vélisen viestinnan osaamisen seka kulttuurisidonnaisen
osaamisen kehittamisesta.

Tavoite 2011-2016:

Opisto jarjestaa henkilokunnalle kansainvéalisyysosaamista tehostavaa koulutusta
seuraavilta alueilta:

= kansainvalisen viestinnan koulutus

kielikoulutus

kulttuurikoulutus

kansainvalisten hankkeiden hakeminen ja hallinnointi
kansainvalisten vieraiden vastaanottaminen





Lisaksi valmistetaan/ paivitetdan Opiston vieraskielinen esittelymateriaali, kotisivut ja
esitemateriaali

6. Henkil6liikkuvuus

Opiston henkil6liikkuvuus voi olla joko henkilokunnan tai opiskelijoiden kansainvélista
liikkuvuutta. Toistaiseksi Opiston henkilokunnan liikkuvuus on tapahtunut osallistumalla
ulkomailla pidettdvaan koulutukseen, opintovierailuihin tai konferensseihin. Varsinaista
opettajavaihtoa ei ole toistaiseksi ollut. Opiskelijoiden osalta voidaan mainita ndille
aiemmin useana jarjestetyt Englannin ja Espanjan kielimatkat.

6.1. Henkilostokoulutus ulkomailla

Henkilokunnan osallistumista omaa ammattitaitoa kehittdvaan koulutukseen ulkomailla
on tuettu kaytettdvissd olevien resurssien niin salliessa. Esimerkiksi sekd paatoiminen
opetushenkilostd ettd tuntiopettajat ovat saaneet opistolta koulutusavustusta ulkomailla
tapahtuviin  kielikursseihin  ja  seminaareihin ammattitaidon yllapitdmiseksi ja
kehittdmiseksi. Muun muassa johtava Kkieltenopettaja on vieraillut Englannissa
tutustumassa avoimiin oppimisympaéristoihin seké kieltenopettajia on osallistunut kielten
kursseihin ulkomailla EU- rahoituksen turvin.

Myos esimerkiksi késityonopettajat ovat kouluttautuneet aktiivisesti ulkomailla. VVuonna
2009 seitseman paatoimista kasitydnopettajaa oli Kiotoon suuntautuneella tiiviilla
opintomatkalla. Kaksi tuntiopettajaa kouluttautui lisaksi tekstiilityon tekniikoihin
Tokiossa. My6s vuonna 2009 Vantaan aikuisopiston jarjestimaan opintomatkaan
Silkinhohtoinen Kiina osallistui kaksi tekstiiliopettajaa.

Vastavuoroisesti Viimsin péivakeskuksen kasityon vertaisohjaajat Eestista (16) tutustuivat
Opiston pdivatoimintaan. Tutustumiskdynti tehtiin Nayttelijantielle ja Meilahden
virkistyskeskukseen.

6.2. Osallistuminen kansainvalisiin seminaareihin ja konferensseihin

Opiston henkilokuntaa on osallistunut kansainvalisiin seminaareihin ja konferensseihin
tilannekohtaisen harkinnan mukaisesti. Varsinaisen osallistumisen ja sitd kautta saatavan
ammatillisen osaamisen kehittymisen liséksi henkilékuntaa on ollut puhujan/esitelméijan
roolissa. Esimerkkeiné voidaan mainita jo kohdassa 4.3 mainittu 8. elinikisen oppimisen
konferenssissa johtavan rehtorin, kehittdmispéallikon ja keskisen alueopiston rehtorin
pitama luento sek& Tampereella vuonna 2002 jarjestetty Educating Cities Conference,
johon osallistui Opiston johtoa ja johtokunnan jasenid. Apulaisrehtori, Kirjastonhoitaja ja
kielten johtava opettaja pitivat esityksen ko. konferenssissa. Lisaksi mm. késityon
suunnittelijaopettaja on osallistunut Ruotsissa Pohjoismaiseen kansallispukuseminaariin ja
piti sielld esitelmén, sek& pohjoismaiseen tilkkutyotapahtumaan, jossa hanen tilkkutyénsa
oli esill& suurnéyttelyssa.
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Henkilokunta kehittdd ammattitaitoaan ja saa virikkeitd tyohonsa osallistumalla
koulutukseen, seminaareihin ja konferensseihin myos ulkomailla. Tallainen toiminta
rahoitetaan paasaantoisesti ulkopuolisen rahoituksen turvin (esim. CIMO ja muut
rahoituslahteet). Harkinnan mukaan voidaan myontad palkallisia ty6lomaa tallaisiin
koulutuksiin ~ ja tilaisuuksiin.  Kansainvalisen toiminnan tyoryhma perehtyy
henkil6liikkuvuutta tukeviin rahoitusjarjestelmiin.

7. Virtuaalikansainvalisyys

Kansainvélisida yhteyksid solmitaan ja yllapidetddn nykypdivdnd entistd suuremmassa
maarin verkon valitykselld. Myods Opistossa virtuaalikansainvalisyydellda on kasvava
merkitys.

Verkon kautta kansainvalisia yhteyksia on hoidettu mm. eurooppalaisissa IDEAS-, SLIC-
ja UNIC-hankkeissa. Kahdessa jalkimmaisessd hankkeessa tavoitteena on ikaihmisten
eldaménlaadun parantaminen (ks. hankkeista tarkemmin kohta 4.2.). Tydvaenopiston
Opetushallituksen tukemassa Somedi 2.0 -hankkeessa tutkitaan sosiaalista mediaa
erityisesti  ikdihmisten  eldmdssd.  Yksi  yhteistybkumppani on  Sofia-opisto
Aurinkorannikolla. Hankkeessa toteutetaan aktiviteetteja, joita voi seurata etand Adobe
Connect Pro  -videoneuvotteluyhteydelld tai  kolmiulotteisessa  Second  Life
virtuaaliymparistossa. Tyovéenopistolla on Second Lifessa oma alue, jonka
virtuaaliauditoriosta tapahtumat vélitetaan.

Virtuaalikansainvalisyys voi toteutua myds oppimateriaalien laatimisena kansainvéliseen
kayttoon. Esimerkkind voidaan mainita Opiston espanjan opettajien laatima
verkkomateriaali suomalaisten kieltenopetusta varten Espanjan Aurinkorannikolla.

Yhteydenpitokanavana kéytetddn séhkopostia ja erilaisia sosiaalisen median vélineita.
Yhteisida intresseja  jaetaan my0s  virtuaaliyhteisdissda. Second Lifen liséksi
yhteydenpitovalineitd ovat blogit, Skype ja Facebook sekd Adobe Connect Pro. Naiden
kanavien kautta verkostoidutaan ja yllapidetddn aktiivisesti jo luotuja verkostoja alan
toimijoiden kanssa muissa maissa. Tavoitteena on konkreettinen yhteistyd, joka tuottaa
hyotyéa kaikille osapuolille.

Tavoite 2011-2016:

Virtuaalisia yhteyksia eri maiden saman alan oppilaitoksiin toteutetaan Opistossa
yksittaisten toimijoiden, kurssiopetusryhmien ja kansainvélisten hankkeiden kautta.
Yksittaiset henkilot osallistuvat EU-seminaareihin, verkostoituvat ja jatkavat yhteydenpitoa
osittain myds virtuaalisia kanavia pitkin. Verkostoituminen voi tapahtua myds virtuaalisesti.
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8. Luottamushenkildt ja kansainvalisyys

Tyovéenopistolla on oma johtokunta, jonka nelivuotiseen toimikauteen voi kuulua kaksi
kansainvélistd seminaaria; yksi lahialueilla (Pohjoismaat, Baltia ja Vendjan lahialueet)
seké toinen kauempana toteutettu. Mukana matkoilla ovat olleet johtokunnan varsinaiset
jasenet ja opiston johtoa. Matkat valmistellaan virkatyona ja valmistelutyd tuottaa monia
hyvia kontakteja (yhteystiedot raporteissa).

Kevéélld 2001 pidettiin johtokunnan kehittdmisseminaari Tallinnassa.

Vuotta mydhemmin vastaava seminaari jarjestettiin Vilnassa, Liettuassa.

Vuonna 2003 johtokunta piti kehittdmisseminaarin Pietarissa.

Kevééllad 2007 tutustumiskohteena oli Slovenian aikuiskoulutus, 1&hinnd vapaa sivistystyo
sekd Wienin vapaa sivistystyo.

Kevéélld 2008 tutumiskohteena oli Tanskan vapaa sivistystyd, Koopenhamina sek&
toiminta Silkeborgissa.

Matkoista tehdyt raportit ovat luettavissa Fronterissa johtokunnan ao. vuoden kansiossa.

Johtokunnan jésenid on osallistunut myds kansainvélisiin seminaareihin (ks. 6.2.)

Tavoite 2011-2016:
Tybvaenopiston johtokunta voi tarvittaessa tehda tutustumis- ja kehittamismatkoja
ulkomaille.

9. Kansainvalisen toiminnan toimintaohjeet

Tydvaenopiston johtava rehtori péattad opiston kansainvalisestd toiminnasta. Johtava
rehtori nime&& kansainvalisen toiminnan tydryhman, johon kuuluu kolme j&senté. Johtava
rehtori  voi pyytdd kansainvalisen toiminnan tydryhmaltd lausunnon opiston
kansainvalisen toiminnan hankkeista ja muusta kansainvalisestd toiminnasta kuten
seminaareista, matkoista ja kursseista. Johtava rehtori voi myos tarvittaessa vieda ko. asiat
johtoryhman kasiteltaviksi.

Kansainvélisen toiminnan suunnitelmiin varataan riittdvasti aikaan, jotta ne voidaan
hallitusti kasitelld. Huomio taytyy Kiinnittdd hankkeen adekvaatin sisallén ohella riittéviin
hallinnointiresursseihin kuten taloushallintoon ja raportointimahdollisuuksiin. Tulee myos
tarkkaan harkita, millaisen roolin tydvaenopisto hankkeissa ottaa (esim. partneri —
koordinaattori) ja mitd tuo rooli edellyttdd. Toiminnan hyoddyllisyytta ja
hyodynnettavyytta tulee myos arvioida.

Kansainvélista toimintaa arvioitaessa kriteereind ovat ainakin seuraavat tekijat:
miten toiminta hyddyntaa ja kehittaa tydvaenopiston toimintaa;
miten toiminta on linjassa tyGvéenopiston toiminnan tavoitteiden kanssa;
miten realistinen toiminnan toteutus on henkilosté- ja aikaresurssien ja taloudellisten
resurssien kannalta;
mika on toiminnan taloudellinen kokonaiskustannus opistolle ja mikd on mahdollinen
ulkopuolinen rahoitus;
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miten toiminta on linjassa Helsingin kaupungin kansainvélisyysstrategian. muiden
hallintokuntien ja tydvéenpiston oman kansainvalisen toiminnan ohjelman kanssa;

mik& on toiminnan yleinen yhteiskunnallinen merkitys;

miten toiminnan tuloksia voidaan hyédyntéa ja levittaa tydvaenopistossa ja muualla.

10. Kansainvalisesta toiminnasta tiedottaminen ja raportointi

Opiston kansainvalisesta toiminnasta tiedotetaan tehokkaasti. Hankkeista raportoidaan
hankeohjeiden mukaisesti minké lisaksi opiston kansainvalinen tydryhmaé raportoi
vuosittain toteutuneista hankkeista johtoryhmélle ja laatii katsauksen
toimintakertomukseen.

11. Yhteistyttahoja

Opiston kannalta kiinnostavia kansainvalisia jarjestdja ovat EAEA (European
Association for the Education of Adults). Jarjestdon kuuluu 127 j&senjarjestoa 43 eri
maasta. EAEA:n toimisto sijaitsee Brysselissa. Keskeisina tehtavina ovat elinikéisen
oppimisen periaatteen vaaliminen Euroopassa, hyvien kaytantojen kehittdminen
hankkeiden, julkaisutoiminnan ja koulutuksen avulla, tiedon ja palveluiden vélittdminen
jasenille sek& kansainvélinen yhteisty0. Tarkempaa tietoa jarjeston toiminnasta saa
osoitteesta www.eaea.org.

Taman lisdksi toimii maailmanlaajuisena aikuiskoulutuksen yhteenliittymand ICAE
(International Council of Adult Education), jonka paidmaja on Montevideossa,
Uruguayssa Sen tavoitteena on edistda aikuiskasvatusta aktiivisen kansalaisuuden ja
tietoisen osallistumisen vélineena.

Suomessa EU:n Gruntvig-ohjelman aikuiskoulutushankkeita hallinnoi Suomen
kansainvélisen liikkuvuuden ja yhteistyon keskus CIMO. CIMO opastaa ja tukee
hankkeiden kaynnistdmisessa jarjestaméalla organisaatioille informaatiotilaisuuksia.
Varsinaisesta hankkeiden rahoituksesta paattdd Brysselissa toimiva Executive Office.
Gruntvig-ohjelman kautta rahoitettavaa henkil6liikkuvuutta, esim. kurssitoimintaa
koskevat rahoituspaatokset tehdaan CIMOssa. (www.cimo.fi)

Gruntvig-ohjelmasta tuetaan

o Yyksildliikkuvuuksia aikuisopiskelijoille seké aikuiskoulutushenkildstélle

o kumppanuushankkeita, jotka keskittyvat tiettyyn, mukana olevia organisaatioita
kiinnostavaan teemaan

o monenvalisia yhteistydhankkeita, jotka tahtadavat aikuiskoulutusjarjestelmien
kehittdmiseen ja uusien, hyvien kaytantdjen levittdmiseen

o temaattisia verkostoja, joiden avulla asiantuntijat ja organisaatiot yhdessé
pyrkivat kehittdméan aikuiskoulutuksen jotakin aihealuetta ja aikuiskoulutuksen



http://www.eaea.org/

http://www.cimo.fi/
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laatua, tunnistamaan ja levittdméan hyvié k&ytantoja ja innovaatiota seka
tarjoamaan sisalléllista tukea hankkeille

« valmistelevia vierailuja, jotka mahdollistavat kontaktiseminaariin tai hankkeen
suunnittelukokoukseen osallistumisen

e muita tdydent&via toimia, jotka edistavat ohjelman tavoitteita

Lis&ksi vapaan sivistystyon toimijat voivat hyodyntaé poikittaisohjelmia, joiden
tavoitteet eivat ole selkedsti yksilditavissa jonkin LLP:n alaohjelman (Comenius,
Erasmus, Leonardo, Grundtvig) alle.

CIMOsta voi hakea rahoitusta my6s pohjoismaista toimintaa varten NordPlus-
ohjelmasta.

Lahialueyhteistydn rahoituskanavia ovat mm. Ulkoministerio
(http://formin.finland.fi), jossa lahinnd elinkeinoeldmén ja yliopistojen
yhteistyorahoitusta. Opetusministerion lahialuetoiminta organisoituu lahinnd CIMOn
kautta (www.minedu.fi).

Opetushallitus tukee lahialueyhteisty6td myos sivistystoimen tasolla. (www.oph.fi)

Helsingin kaupungin hallintokeskuksen kansainvalisen toiminnan osasto tukee eri
hallintokuntien hankkeita. (www.hel.fi/halke)

KOL - Kansalaisopistojen liitto (www.kol.fi) ja VSY - Vapaan sivistystyon
yhteisjarjestd (www.vsy.fi) antavat apua myos kansainvélisistd asioissa.



http://formin.finland.fi/

http://www.minedu.fi/

http://www.oph.fi/

http://www.hel.fi/halke

http://www.vsy.fi/
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		Kysely kansainvälisyyshankkeen valmistelun tueksi



		 



		Hyvä opiston opettaja / henkilökunnan jäsen

Opisto valmistelee kansainvälisen liikkuvuusavustuksen hakemista Cimo:sta keväällä 2015. Kyseessä on Erasmus+ -ohjelman osa Aikuiskoulutushenkilöstön liikkuvuus. Hakemuksemme painopistealueena on ainealakohtaisen opetussuunnitelman kehittäminen. Ennen avustuksen hakemista kartoitetaan tällä kyselyllä opiston henkilökunnan kansainvälisiä kontakteja ja halukkuutta ulkomaiseen liikkuvuuteen.

Kyselyyn vastaaminen vie noin 5 minuuttia. Hakemuksen läpimenon kannalta on tärkeää saada taustatiedot koko opiston päätoimiselta henkilökunnalta. Pyydän sinua vastaamaan kyselyyn viimeistään ma 19. tammikuuta.

Kyselyyn pääset vastaamaan klikkaamalla seuraavaa linkkiä:

http://digiumenterprise.com/answer/?sid=1263717&chk=V3BGXNFM

Kiitos ajastasi!

Hille Ruotsalainen
Projektisuunnittelija
hille.ruotsalainen@hel.fi
p. 040 3347 677







		Vastaajan tiedot



		[image: *]= Kysymykseen on pakko vastata

Vastaajan nimi[image: *]

		Etunimi

		



		Sukunimi

		





Osasto[image: *]

		

		Asiakaspalveluosasto



		

		Hallinto-osasto



		

		Opetusosasto









		







Ainealakohtaiset kehittämistarpeet



		Aineala, johon suunnitteluvastuusi ensisijaisesti kytkeytyy

		

		Hyvinvointi ja terveys



		

		Ihminen, yhteiskunta ja kulttuuri



		

		Kielet



		

		Kirjallisuus, äidinkieli, teatteri



		

		Kotitalous



		

		Kuvataide



		

		Käsityö



		

		Liikunta



		

		Luonto ja ympäristö, merenkulku



		

		Musiikki



		

		Tietotekniikka



		

		S2





Millä tavalla pysyt ajan tasalla oman ainealasi kansainvälisessä kehityksessä?

		

		Oma kontaktiverkosto



		

		TV ja radio



		

		Kirjallisuus



		

		Lehdet



		

		Alan nettisivustot



		

		Postituslistat



		

		Sosiaalinen media



		

		Seminaarit yms.



		

		Jokin muu, mikä 



		

		Jokin muu, mikä 



		

		





Ideoita ainealan kehittämistarpeisiin liittyen


		







Kansainväliset kontaktit ja kokemukset



		Millaisia työhön liittyviä kansainvälisiä kontakteja sinulla on ja on ollut?


Millaisia työhön liittyviä kansainvälisiä kokemuksia sinulla on (esim. hankematkat, konferenssit ym.)?


Lisätietoja ja ideoita opiston kansainvälisyysasioiden edistämiseksi




		





Liikkuvuus



		Olisitko kiinnostunut lähtemään ulkomaille liikkuvuusavustuksen turvin?

		

		Erittäin kiinnostunut



		

		Mahdollisesti kiinnostunut



		

		En ole kiinnostunut





Jos pääsisit osallistumaan hankematkalle, mihin eurooppalaiseen maahan/maihin erityisesti haluaisit?

				

		Belgia



		

		Bulgaria



		

		Tsekki



		

		Tanska



		

		Saksa



		

		Viro



		

		Irlanti



		

		Kreikka







				

		Espanja



		

		Ranska



		

		Kroatia



		

		Italia



		

		Kypros



		

		Latvia



		

		Liettua



		

		Luxemburg







				

		Unkari



		

		Malta



		

		Alankomaat



		

		Itävalta



		

		Puola



		

		Portugali



		

		Romania



		

		Slovenia







				

		Slovakia



		

		Ruotsi



		

		Yhdistynyt kuningaskunta



		

		entinen Jugoslavian tasavalta Makedonia



		

		Islanti



		

		Liechtenstein



		

		Norja



		

		Turkki

















Millaisia odotuksia sinulla on oman työsi kehittämiseksi kansainvälisyysasioihin liittyen?

				

		kielitaito



		

		opetusmenetelmät ja -välineet



		

		viestintä- ja markkinointiosaaminen



		

		johtajuus



		

		konfliktien hallinta ja yhteistoiminta



		

		monikulttuurisuus







				

		kansainvälisyysosaaminen



		

		henkilöstön innostaminen kv-toimintaan



		

		muut uudet toimintatavat



		

		Jokin muu, mikä 



		

		Jokin muu, mikä 



		

		Jokin muu, mikä 











Kiitos tiedoista!
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Kysely kansainvéalisyyshankkeen valmistelun tueksi

- Vertailuryhmé: Kaikki vastaajat

Vastaajan nimi

Osasto
Vastaus Lukumaara| Prosentti 20%| 40%| 60%‘ 80%| 100%
Asiakaspalveluosasto 16| 37,21% _
Hallinto-osasto 4 9,30% -
3. |Opetusosasto 23| 53,49% _
Yhteensa 43 100%b

Aineala, johon suunnitteluvastuusi ensisijaisesti kytkeytyy

Vastaus Lukumaara| Prosentti 20%| 40%| 60%‘ 80%| 100%
Hyvinvointi ja
1 [V ! 1| 4,76% |
terveys
Ilhminen,
2. |yhteiskunta ja 1 4,76% .
kulttuuri
3. |Kielet 5| 23,81%| [ NG
Kirjallisuus,
4. 2 2%
aidinkieli, teatteri o.52% | [l
5. Kotitalous 0 0,00%
6. |Kuvataide 2| 9,52% ||l
7. |Kasitys 5| 23,81%| [N
8. |Liikunta 1 4,76%|l
Luonto ja
9. |ymparisto, 1| 4,76%| [l
merenkulku
10. |Musiikki 2| 9,52% ||l
11. |Tietotekniikka 1| 4,76%|l
12. |s2 0| 0,00%
Yhteensa 21 100%

Milla tavalla pysyt ajan tasalla oman ainealasi kansainvalisessa kehityksessa?

Vastaus Lukumaara | Prosentti 20%| 40%| 60%‘ 80%| 100%
L S:r:?aktiverkosto 14| 66,67 |
2. |TV jaradio 11| s2,38% | [
3. [Kirjallisuus 10| 47.62% ||
4. |Lehdet 14| e6,67% |GG
5. |Alan nettisivustot 17| 80,95% _
6. |Postituslistat 12| s7,14% | [
7. Sosiaalinen media 14| 66,67% _
8. Seminaarit yms. 10| 47,62% _
9. |Jokin muu, mika 7| 33,33% | [
10. |Jokin muu, mika 2| 9,52% ||l

Yhteensa

Ideoita ainealan kehittamistarpeisiin liittyen





Millaisia tyohon liittyvia kansainvalisia kontakteja sinulla on ja on ollut?

Millaisia tyohon liittyvia kansainvalisia kokemuksia sinulla on (esim. hankematkat, konferenssit ym.)?

Lisatietoja ja ideoita opiston kansainvéalisyysasioiden edistdmiseksi

Olisitko kiinnostunut lahtemaan ulkomaille liikkuvuusavustuksen turvin?

Vastaus Lukumaara| Prosentti 20% | 40% | 60%‘ 80%| 100%

1. Erittain kiinnostunut 17| 41,46%

;. |Mandolisest 19| 46,240 I

kiinnostunut

3. |En ole kiinnostunut 5 12,20%

Yhteensa 41 100%

Jos péaasisit osallistumaan hankematkalle, mihin eurooppalaiseen maahan/maihin erityisesti haluaisit?





Vastaus Lukumaara| Prosentti 20%| 40%| 60%| 80%| 100%
1. |Belgia 6| 17,14% | |[IIEGN
2. Bulgaria 2 5,71% .
3. |Tsekki 7| 20,00% | |G
4. |Tanska 15| 42,86% [N
5. |saksa 15| 42,86% ||
6. |Viro 12| 34,20% | [N
7. |Irianti 10| 28,57% | [N
8. |Kreikka 5| 14,29% | [N
9. |Espanja 14| 40,00% [INNENEGG
10. |Ranska 14| 40,00% [INNENEGG
11. |Kroatia 5| 14,29% | [N
12. |Italia 15| 42,86% [N
13. |Kypros 4| 11,43%| [N
14. |Latvia 2| 571%| [l
15. |Liettua 2| 571%| [l
16. |Luxemburg 2| s571%|l}
17. |Unkari 3| 857% |l
18. |Malta 4| 11,43%| [
19. |Alankomaat 16| 45,71% | [N
20. |ltavalta 7| 20,00% | NG
21. |Puola 2| 571%| [l
22. |Portugali o| 2571%| NG
23. |Romania 2| 571%| [l
24. |Slovenia 3| s57% |l
25. |Slovakia 3| 857% |l
26. |Ruotsi 14| 40,00% NG
27 Izg:f\tgyansyktunta 16| 45,720 |
entinen Jugoslavian
28. |tasavalta 2| 571%| [l
Makedonia
29. |Islanti 11| 31,43% | [
30. |Liechtenstein 1| 2,86%|Ji
31. |Norja 18| si1.43% [
32. |Turkki 7| 20,00% | NG
Yhteensa

Millaisia odotuksia sinulla on oman tyosi kehittamiseksi kansainvéalisyysasioihin liittyen?






Vastaus Lukumaara |Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
1. |kielitaito 26| 66,67 |
etusmenetelmat j
2 | e 23| 58,97%
-valineet
viestinta- ja
g Vestm-Ja 15| 38,4600
markkinointiosaaminen
4. |johtajuus 5| 12,82% | [
konfliktien hallinta ja
5. en ! 11| 28,219 [
yhteistoiminta
monikulttuurisuus 27| 69,235 | I
kansainvalisyysosaaminen 22| 56,41% _
henkildstdn innostaminen
5. [Menios 17 43,590 |
kv-toimintaan
9. |muut uudet toimintatavat 19| 48,72% _
10.|Jokin muu, mika 10| 25,64% | NG
11.|Jokin muu, mika 5| 12,82% | [
12.|Jokin muu, mika 3| 7,69% -

Yhteensa
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Kuvio 1. Helsingin työväenopiston toiminnan ideologia. Keskellä toiminnan tavoite. Terälehdissä opetuksen tavoitteet yksilön tasolla. Verholehdissä opetuksen tavoitteet yhteiskunnan tasolla. Varressa ja kukkaruukussa toiminnan perusta.
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[bookmark: _Toc405982036]1. Johdanto



Työväenopiston osaamisen kehittämissuunnitelma on arvio opiston koko henkilöstön ammatillisesta osaamisesta sekä ammatillisen osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja näiden syistä, sekä tähän arvioon perustuva vuosittainen ammatillisen osaamisen kehittämissuunnitelma.

Virastokohtaisen osaamisen kehittämissuunnitelman tavoitteena on suunnitella, toteuttaa ja seurata henkilöstön osaamisen kehittymistä pitkäjänteisesti. Nämä periaatteet on otettava huomioon myös koulutuspäätöksiä tehtäessä ja koulutusten toteutumisen seurannassa.

Henkilöstön osaamista kehitetään elinikäisen oppimisen periaatteiden mukaisesti. Kaikkia henkilöstöryhmiä on kohdeltava tasapuolisesti työyhteisön ja yksilön kehittämistarpeet huomioon ottaen. Keskeisessä osassa osaamisen kehittämistä suunniteltaessa on tunnistaa viraston toiminnan edellyttämät pitkän aikavälin osaamistarpeet. Nämä tarpeet toimivat organisaatiotason suunnitelman perusteena.

Osaamisen kehittämissuunnitelma on tehty vuosille 2015–2017. Sitä päivitetään vuosittain. Suunnitelmaa käsitellään yhteistoimintamenettelyn mukaisesti osana henkilöstöasioiden kokonaisuutta. 

Yhteistoimintalaki (1138/2013) velvoittaa virastot suunnitelman laatimiseen. Siinä todetaan, että työnantajan on kunnallisen yhteistoimintalain mukaan laadittava yhteistoiminnassa vuosittain henkilöstö- ja koulutussuunnitelma, ja sen toteutumista seurataan vuositasolla osana viraston henkilöstöraportointia. Helsingin kaupungilla koulutussuunnitelmalla tarkoitetaan osaamisen kehittämissuunnitelmaa.

[bookmark: _Toc405982037]2. Osaamisen kehittämisen suunnitelman taustaa

[bookmark: _Toc405982038]2.1 Lainsäädäntö



Osaamisen kehittämisen suunnitelma perustuu lakiin taloudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen kehittämisestä (1136/2013) ja lakiin koulutuksen korvaamisesta (1140/2013) sekä lakiin työttömyysetuuksien rahoituksesta annetun lain 10 §:n muuttamisesta (1141/2013).



· Lain tarkoituksena on parantaa työnantajan mahdollisuuksia järjestää työntekijöilleen heidän ammatillista osaamistaan kehittävää koulutusta.

· Koulutuskorvausta voivat saada mm. kunnat, seurakunnat, yliopistot, yhdistykset ja säätiöt.

· Lakia sovelletaan koulutuksesta aiheutuvien kustannusten korvaamiseen (koulutuskorvaus) työnantajalle, jolla ei ole oikeutta koulutusvähennykseen elinkeinotulon verottamisesta annetun lain tai maatalouden tuloverolain perusteella.

· Lain toimeenpanosta vastaa valtion virastojen osalta valtiovarainministeriö ja muiden työnantajien osalta työttömyysvakuutusrahasto.



Kunnat ovat velvollisia laatimaan henkilöstö- ja koulutussuunnitelman.

· Suunnitelmat voidaan tehdä erillisinä tai koota yhdeksi asiakirjaksi.

· Suunnitelma sisältää arvion koko henkilöstön ammatillisesta osaamisesta sekä ammatillisen osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja näiden syistä sekä tähän arvioon perustuva vuosittainen suunnitelma henkilöstöryhmittäin tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltynä sekä suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettely.

· Suunnitelma on tehtävä, vaikka ei haettaisi koulutuskorvausta tai lisävähennystä.

· Suunnitelmien yksityiskohtaisuutta ei säädetä, esim. kunnan koko vaikuttaa siihen, miten tiedot on tarkoituksenmukaista esittää.

· Suunnitelmassa täytyy toteutua henkilöstön tasapuolinen ja yhdenvertainen kohtelu.

· Työnantajan on neuvoteltava yhteistoiminnan hengessä ennen kuin päättää henkilöstö- ja osaamissuunnitelmasta (1138/2013, 5§).

· Koulutuskorvauksen kunta saa enintään kolmelta koulutuspäivältä työntekijää kohden.

· Koulutuskorvauksen saamisen edellytyksenä on, että työnantaja on laatinut ennakkoon 

koulutussuunnitelman ja koulutus sisältyy tähän suunnitelmaan.

· Koulutus on työnantajan järjestämää koulutusta, joka ylläpitää ja edistää työntekijän ammatillista osaamista.

· Koulutuksen kestoa koskevat edellytykset täyttyvät.

· Työnantaja maksaa työntekijälle koulutuksen ajalta palkan ja työntekijän palkkakustannuksiin ei ole myönnetty palkkatukea.





[bookmark: _Toc405982039]2.2 Osaamisen kehittämisen suunnitelman sisältö



Opiston osaamisen kehittämissuunnitelma koostuu kolmesta osasta:

I) opiston ammatillisen osaamisen kehittämisen päämäärä ja hallinnan kuvaaminen

II) henkilöstön vahvuuksien ja osaamistarpeiden arvio

III) osaamistarvearvioon perustuva vuosikohtainen suunnitelma



Suunnitelman tavoitteena on, että opistossa suunnitellaan, toteutetaan, seurataan ja kehitetään henkilöstön osaamista systemaattisesti, pitkäjänteisesti ja ajan hermolla. Tämä tulee ottaa huomioon myös koulutuspäätöksiä tehtäessä ja koulutusten toteutumisen seurannassa. Henkilöstön osaamista kehitetään elinikäisen oppimisen periaatteiden mukaisesti, kaikkia henkilöstöryhmiä tasapuolisesti kohdellen ja työyhteisön sekä yksilön kehittämistarpeet huomioon ottaen.



[bookmark: _Toc405982040]3. Opiston osaamisen johtamisen päämäärä 



Osaamisen johtamisen päämääränä on, että opiskelijat saavat tasa-arvoisesti laadukasta opetusta turvallisissa, kansainvälisyyttä ja osallisuutta tukevissa monipuolisissa oppimisen ympäristöissä. Henkilöstön suunnitelmallinen ja monipuolinen toimiala-, ydin- ja ammattiosaamisen kehittäminen mahdollistaa helsinkiläisten oppimisen ilon ja toiminnan aktiivisina kansalaisina. Osaamisen johtamisen päämäärän saavuttaminen vaatii opiston henkilöstöltä tietoista osaamisen kehittämistä, sitoutumista oman osaamisen, työn sekä yhteisön osaamisen kehittämiseen.

[bookmark: _Toc405982041]


3.1 Opiston toiminta-ajatus, arvot ja visio



Helsingin työväenopisto on vuonna 1913 perustettu vapaan sivistystyön oppi- ja kulttuurilaitos, joka tarjoaa omaehtoisia oppimismahdollisuuksia kuntalaisille kieli-, tieto-, taito- ja taideaineissa. Työväenopiston toiminta edistää demokratiaa ja osallisuutta, kokonaispersoonallisuuden kehittämistä sekä fyysistä, psyykkistä, sosiaalista ja kulttuurista hyvinvointia. 

Työväenopisto tarjoaa opetusta koko kaupungin alueella pääasiallisesti yli 16-vuotiaille oppijoille. Opiskelu perustuu vapaaehtoisuuteen. Työväenopiston opetustarjonta vastaa yksilöllisiin, ajankohtaisiin ja alueellisiin oppimistarpeisiin. 

Työväenopiston toiminta-ajatus 

Työväenopiston toiminta-ajatus on tarjota aikuisille itsensä kehittämisen ja elinikäisen oppimisen mahdollisuuksia - tietoa, taitoa, elämyksiä - sekä edistää yksilön ja yhteisön hyvinvointia vapaan sivistystyön arvojen pohjalta. 

  

Työväenopiston arvot  

  

· Asiakaslähtöisyys 

· Ihmisten kunnioittaminen 

· Yhteistoiminnallisuus 

· Avoimuus 

· Vastuu työstään 

· Oppiminen 

 

Työväenopiston arvot perustuvat Helsingin kaupungin arvoihin.  



Työväenopiston visio 2020

Työväenopiston on rohkea ja arvostettu aikuisopetuksen suunnannäyttäjä lähellä ihmistä. 
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4. Organisaation toiminnan ja toimintaympäristön muutosten ennakointi





Toimintaympäristön ulkoisia muutosvoimia ovat esimerkiksi:

 sosiaaliset ja yhteiskunnalliset muutokset 

 taloudelliset muutokset 

 poliittiset ja lainsäädännölliset muutokset 

 ympäristöä ja turvallisuutta koskevat muutokset 

 väestömuutokset 



Organisaation sisäisiä muutosvoimia voivat olla esimerkiksi:

 organisaatiorakenne 

 prosessit 

 voimavarat 

 oppiminen 



Globaalien ja paikallisten muutosten määrä ja nopeutuminen edellyttää organisaatiolta kykyä ennakoida ja tunnistaa muutostekijöitä. Kaupungin asukkaiden ja muiden sidosryhmien muuttuvat tarpeet ovat keskeinen toimintaympäristön muutostekijä, joihin opiston tulee vastata.



[bookmark: 18]Myös palvelutuotannon (opetus, opintoneuvonta, asiakaspalvelu) tarpeet muuttuvat ja niihin vastaavia rakenteellisia muutoksia sekä toimintojen uudelleen organisointeja tehdään useammin. Tämä edellyttää organisaation rakenteiden joustavuutta, prosessien jatkuvaa kehittämistä sekä erityisesti henkilöstön kykyä ja halua uudistaa ja ylläpitää osaamistaan. Tästä syystä henkilöstön osaamisen hallinnan ja johtamisen merkitys korostuu. Henkilöstön osaamisesta tulee strategisesti tärkeä tekijä ja osaamiseen panostaminen on ymmärrettävä investointina tulevaisuuteen.



Henkilöstötarpeen laadullinen eli osaamistarpeen ennakointi on erityisen tärkeää taloudellisessa tilanteessa, jossa henkilöstön määrällä ei voida vastata palvelutarpeeseen. Toimintojen uudelleen organisointi on mahdollista ja sujuvaa, mikäli henkilöstöllä on uusien tehtävien edellyttämä osaaminen.



Ennakoimalla osaamistarvetta ja huolehtimalla tarvittavan osaamisen vahvistamisesta on mahdollista lisätä työn mielekkyyttä, mikä puolestaan lisää myös työn tuottavuutta ja tehostaa toimintaa. Henkilöstömäärän kehitystieto on koottavissa ja arvioitavissa, mutta vaikeampaa on tunnistaa tulevaisuuden tekemisen kannalta tärkeitä osaamisia.



Osaamisen ennakoinnin peruskysymykset ovat:

 Mihin osaamiseen toimintamme perustuu?

 Missä toimintaympäristössä tulemme toimimaan?

 Mitä osaamista toimintaympäristössä toimiminen edellyttää?



Ammatillisen osaamisen kehittämisen suunnittelussa on olennaista uuden osaamisen kehittämisen rinnalla huomioida myös eläkepoistuman kautta poistuva osaaminen ja hiljainen tieto. Toiminnan tehostamisen kannalta yli hallintokuntien menevät palveluprosessit ja niiden tuottamisessa tarvittava osaaminen on keskeisessä asemassa. Palveluprosessien muutosten toteuttaminen aiheuttaa henkilöstöön liittyviä rakenteellisia muutostarpeita. Rakenteelliset muutokset edellyttävät pääsääntöisesti uudenlaista osaamista.



[bookmark: _Toc405982043]4.1 Keskeiset muutosvoimat ja trendit 



Helsingin työväenopiston toiminta on tarkoitettu lähinnä yli 16-vuotiaille helsinkiläisille. Helsingin väestössä tapahtuvat muutokset vaikuttavat eniten opiston toimintaan: helsinkiläisten määrä kasvaa, kaupungin eri osien erilaistuminen jatkuu, yhteiskunnan ja kunnan taloudellinen tilanne on edelleen vaikea, mikä näkyy suoraan kaupunkilaisten arjessa, mm. työttömyyden kasvuna. Monien lapsiperheiden tilanne on vaikea, monet nuoret ovat syrjäytymisvaarassa. Noin puolet helsinkiläisistä talouksista on yhden hengen talouksia. Myös maahanmuuttajataustaisen väestön määrä jatkaa kasvuaan ja heidän suhteellinen osuutensa väestöstä lisääntyy. Muu kansainvälistyminen on myös merkittävää, samoin sosiaalisen median lisääntyvä käyttö.

Muutoksessa omaehtoisen itsensä kehittämisen ja elämähallintataitojen tarve kasvaa. Työväenopiston kursseille ja toimintaan hakeudutaan itse omien tavoitteiden perusteella. Työväenopisto tarjoaa kuntalaisille elinikäisen oppimisen paikkoja eri puolilla kaupunkia samalla kun erilaiset kuntalaiset kohtaavat kursseilla. Opetustoiminta suunnitellaan koko kaupungin tasoisena.

Työväenopisto tekee yhteistyötä kaupungin eri hallintokuntien sekä kolmannen sektorin kanssa. Arbis on erityisen tärkeä yhteistyökumppani yhteisen opistojärjestelmän ja Ilmonet -ilmoittautumisjärjestelmän vuoksi. Kirjaston ja nuorisoasiainkeskuksen kanssa tehdään jatkuvaa suunnitteluyhteistyötä Maunulan uudisrakennuksen yhteydessä. Maunulan valmistuminen vuonna 2016 tulee muuttamaan niin opiston palveluverkkoa kuin opetuksen tarjontaa kaupunkitasolla.

Opiston toimintaa kehitetään edelleen vuosien 2015–2017 aikana prosessilähtöisesti. Opetuksen suunnittelu ja toteuttaminen sekä tukipalvelut on organisaatiorakenteessa keskitetty omiin osastoihinsa, millä tavoitellaan opistolle aiempaa tehokkaampaa ja laadukkaampaa suorituskykyä.



[bookmark: _Toc405982044]5. Osaamisen kehittämisen hallinta 



Opistossa laaditaan yhteistyössä henkilöstön kanssa osaamisen kehittämisen suunnitelma kolmelle toimintavuodelle kerrallaan. Suunnitelmaa päivitetään tarvittaessa. Suunnitelmaa laadittaessa otetaan huomioon opiskelijan, kaupunkityönantajan ja henkilöstön näkökulmat. Suunnitelma luodaan siten, että opiston johtoryhmä tarkastelee laaja-alaisesti toimintaympäristössä tapahtuvia muutoksia, ennakointitietoja ja siten kaupungin ja viraston strategisten linjausten mukaisesti määrittelee opiston strategisen ydinosaamisen pohjan.



Vuosittaisen käsittelyn yhteydessä on käsiteltävä myös suunnitelman toteuttamista ja seurantatapoja. Virastotason seurannassa verrataan toteutumia tehtyihin suunnitelmiin. Tämä toteutetaan seuraavan vuoden suunnitelman käsittelyn yhteydessä.





Kuvio 2. Osaamisen kehittämissuunnitelman luominen

Toimintaympäristön muutokset ja strategiset linjaukset





Opiston johtokunta ja johtoryhmä tarkastelee ja määrittelee





Strategiset osaamiset:

· Toimintaosaaminen

· Ydinosaaminen

· Kaupunkiosaaminen













HALLINTO-OSASTO



Ammattiosaaminen

ASIAKASPALVELU-OSASTO



Ammattiosaaminen

OPETUSOSASTO

AINEALAT



Ammattiosaaminen













Opiskelijat, yhteistyökumppanit sekä opettajat ja henkilöstön edustajat määrittelevät















Suunnitelman rakenne muodostuu ylätason käsitteistä; toimialaosaaminen ja strategisesti tärkeäksi tunnistettu ydinosaaminen sekä kaupunkiosaaminen. Strategista ydinosaamista löytyy eri muodoissa jokaisen työntekijän työtehtävistä ja kaupunkiosaaminen on yhteistä kaikille Helsingin kaupungin työntekijöille. Tässä suunnitelmassa sana ydinosaaminen tarkoittaa opiston tällä hetkellä strategisesti tärkeäksi tunnistamaa ydinosaamista, aikuisten opetusta. Strateginen painopiste voi vuosien mittaan vaihtua, ydinosaamisen käsite sen sijaan on pysyvämpi. 



[bookmark: 8]Ydinosaamiseen sisältyvä ammattiosaaminen johdetaan strategisista tavoitteista asiakaslähtöisesti. 



Kuvio 3. Osaamisen kehittämissuunnitelman rakennekuva



Opetushenkilöstö

· Vakituinen opetushenkilöstö

· Määräaikainen opetushenkilöstö















Strateginen ydinosaaminen











Hallinnon henkilöstö

· Taloushallinnon henkilöstö

· Tietohallinnon henkilöstö

· Viestinnän henkilöstö

· Hallinnon henkilöstö

Asiakaspalveluhenkilöstö

· Opistosihteerit

· Opistoisännät

· Tietopalveluhenkilöstö

















[bookmark: _Toc405982045]5.1 Suunnitelman luominen ja hyväksyminen



Osaamisen kehittämisen suunnitelma tehdään kolmeksi toimintavuodeksi kerrallaan. Sitä kuitenkin päivitetään aina tarvittaessa. Suunnitelma valmistellaan verkostomaisessa ja moniammatillisessa yhteistyössä. Suunnitelma käsitellään yhteistoimintamenettelyn mukaisesti henkilöstötoimikunnassa. Osaamisen kehittämisen suunnitelmaan kootaan tietoa mm. kehityskeskusteluiden osaamisen kehittämiseen liittyvistä koonneista, osaamiskartoituksista, koulutuspalautteista sekä työhyvinvointikyselyistä (Kunta10).



Vastuuhenkilö: Kehittämispäällikkö



[bookmark: _Toc405982046]5.2 Suunnitelman muuttaminen tai päivittäminen



Suunnitelma tarkastetaan viraston johtoryhmässä sekä henkilöstötoimikunnassa vuosittain ja mikäli sen sisältöä tai painopisteitä muutetaan tai päivitetään, tulee asia muutettavilta osin käsitellä yhteistoiminnan mukaisesti.

Vastuuhenkilö: Kehittämispäällikkö



[bookmark: _Toc405982047]5.3 Toteutus viraston tasolla ja eri osastoilla



Hallinto-osaston hallinto- ja henkilöstötiimi valmistelee suunnitelman ja sen toteutuksen. Osastot päällikköjensä johdolla suunnittelevat ja toteuttavat henkilöstönsä koulutusta osaamisen kehittämissuunnitelman mukaisesti.



Vastuuhenkilö: Osastopäälliköt, kehittämispäällikkö



[bookmark: _Toc405982048]5.4 Toteutus eri yksiköissä



Henkilöstön ammattiosaamisen kehittämisen suuntaaminen osaamisen kehittämissuunnitelmassa määriteltyjen painopistealueiden mukaisesti vahvistaa yksilön, yksikköjen työyhteisöjen ja koko organisaation yhteistä osaamista. Virastotason suunnitelman pohjalta yksiköissä voidaan laatia omat tarkentavat ja yksityiskohtaisemmat osasuunnitelmat. Osaamisen kehittämissuunnitelma on esillä opiston Y-alueella kohdassa Osaamisen kehittämissuunnitelmat sekä osasuunnitelmat osastojen Koulutus ja kehittäminen-kansioissa. 



Vastuuhenkilö: Esimiehet

[bookmark: _Toc405982049]5.5 Toteutus yksilötasolla



Henkilökohtaiset osaamisen kehittämisen painopisteet johdetaan osaamisen kehittämissuunnitelman yhteiset painopisteet ja yksilölliset tai ryhmän ammattiosaamisen tarpeet sekä asiakkuus- ja toimintatarpeet huomioiden. Henkilökohtaiset painopisteet kirjataan kehityskeskustelun yhteydessä tehtävään henkilökohtaiseen tulos- ja kehityskeskustelulomakkeeseen, johon kuuluu omana kohtanaan henkilökohtainen kehittymis- ja urasuunnitelma. Lomake on saatavissa kaupungin Heli-intran lomakevalikosta.



Vastuuhenkilö: Esimiehet

[bookmark: _Toc405982050]6. Osaamisen kehittämistä tukeva toimintakulttuuri ja johtaminen



Oppivalla organisaatiolla tarkoitetaan sellaista organisaatiota, jossa yksilöt pyrkivät kokoaikaisesti kehittämään kyvykkyyksiään saavuttaakseen yhteisiä päämääriä. Oppivassa organisaatiossa rohkaistaan yhteistoiminnalliseen tavoitteiden muodostamiseen sekä oppimaan oppimiseen. Tällä tavoin pyritään kehittämään yksilöiden kykyä vaikuttaa omaan tulevaisuuteensa, ei keskittymään vain säilyttävään tai sopeutuvaan oppimiseen ja työskentelyyn.



[bookmark: 10]Iso merkitys ja vaikuttavuus osaamisen kehittämiseen ja kehittymishalun sytyttämiseen on työyhteisön yhteisesti luodulla ilmapiirillä. Kannustus, luottamus, palautteen antaminen ja osaamisen jakaminen ovat niitä toimintakulttuurin peruspilareita, joihin myös osaamisen kehittämisen onnistuminen nojaa. Esimiehillä on vahva johtajuuden tuoma rooli ilmapiirin luomisessa ja toimintakulttuurin johtamisessa. Lisäksi on syytä tiedostaa, että jokainen on myös itse vastuussa siitä, mitä omana panoksenaan tuo työyhteisöön. Ilmapiiriin vaikuttaa jokaisen yhteisön jäsenen toiminta. Yhteisöllisesti avoimessa vuorovaikutuskulttuurissa toimivan työyhteisön jäsenet oppivat myös tuntemaan omat vahvuutensa. Tällaisessa yhteisössä havaitaan, tiedostetaan ja arvostetaan erilaisia vahvuuksia ja monipuolista kokemusta. Niitä yhdistäen rakentuu yksilöiden osaamisten kautta uutta, koko yhteisön ja organisaation osaamista, innovaatioita sekä lisäarvoa tuottavia tapoja toimia. Kun tiedostamme ja tunnistamme vahvuuksia yhteisön sisällä, on riemullista iloita onnistumisista eikä kenenkään tarvitse osata yksin kaikkea.

[bookmark: _Toc405982051]6.1 Toimialaosaaminen ja ydinosaaminen



Toimialaosaaminen tarkoittaa niitä opiston perustyöhön liittyviä osaamisen osa-alueita, yhdistelmiä ja laajoja kokonaisuuksia, joita ilman opisto ei kykenisi toimimaan. Ydinosaamisella taas tarkoitetaan organisaation toiminnalle luonteenomaista ja tarkoituksenmukaista kollektiivista tapaa työskennellä, oppia sekä yhdistää yksilöosaaminen ja organisaation resurssit kokonaisuudeksi, joka antaa perustan organisaation laadukkaalle ja onnistuneelle toiminnalle. Myös virheistä oppiminen on tällöin luontevaa.



Osaamiseen liittyvien ydinosaamisten määrittelyn kannalta on tärkeää kysyä;

· Mitä ovat ne osaamiset, mitkä tekevät organisaatiosta hyvän sen ydintehtävien hoitamisessa?

· Mikä on minun osaamisessani keskeisintä?

· Mikä tekee yhteisömme osaamisesta erinomaista?



Ydintehtävillä tarkoitetaan kaikkia niitä läpileikkaavia toimintoketjuja, jotka alkavat opiskelijan tarpeesta ja päättyvät opiskelijan tarpeen tyydyttämiseen. Ydintehtävät, prosessit, ovat yhteydessä ydinosaamisten konkretisoimisessa, sillä ydinosaaminen ei yksin takaa menestystä. Ydinosaamisessa yhdistyvät sekä taidot että prosessit, jolloin ydinosaaminen nähdään kollektiivisena osaamisena oppivan organisaation yhteydessä. Ydinosaamiseen sisältyy myös eri suuntiin toimivia prosesseja, jossa organisaatio on asiakas- ja sidosryhmien kanssa avoimesti ja säännöllisesti vuorovaikutuksessa. 



Ydinosaamisten määrittely ohjaa osaamisen kehittämistyötä. Opiston strategiset ydinosaamiset kertovat, mitä osaamista henkilöstössä tarvitaan laadukkaan, uudistuvan ja motivoivan opetuksen ja koulutuksen ylläpitämiseksi lähitulevaisuudessa. Uudistuva opetussuunnitelma auttaa opistoa suuntaamaan opetusta kuntalaisten koulutus- ja kehittymistarpeiden mukaan. Opisto pyrkii pitämään huolta yleissivistävän vapaan sivistystyön laajasta tarjonnasta ylläpitolupansa mukaisesti samalla kun opisto vastaa kuntalaisten kokemaan koulutustarpeeseen. Helsingin erityispiirre on ilman tutkintoa olevien kuntalaisten muuta maata suurempi osuus. Työväenopiston tarjoama elinikäisen oppimisen mahdollisuus toteuttaa tasa-arvoista koulutuspolitiikkaa omalta osaltaan.

Opiston strategisen osaamisen kehittäminen nojaa Helsingin kaupungin strategiaan, opiston opetussuunnitelmaan, talouden ja toiminnan suunnitelmaan, valtuustotason tavoitteisiin sekä opiston visioon ja osaamisen johtamisen päämäärään. Strategisten osaamisten määrittely perustuu lisäksi opetuksen ja koulutuksen sekä sen johtamisen ja tukimuotojen toimintaympäristön ja verkostojen tuntemiseen. Osaamisen kehittäminen keskitetään niihin strategisesti merkittäviin osaamisalueisiin, jotka halutaan säilyttää tai joita halutaan erityisesti kehittää ja joissa ero halutun ja nykyisen tason välillä on merkittävä. Strategista osaamista sisältyy kaikkiin työtehtäviin.

[bookmark: _Toc405982052]6.2 Kaupunkiosaaminen ja ammattiosaaminen



Toimiala- ja ydinosaamisiin sisältyy myös kaupunkiosaamista ja ammattiosaamista. Kaupunkiosaamisilla tarkoitetaan osaamisia, joita Helsingin kaupunki edellyttää koko kaupungin henkilöstöltä kunkin tehtävän mukaisilla osaamistasoilla. Kaupunkiosaaminen on yleistä työn tekemisen osaamista ja hallintaa. Sitä kehitetään osana työyhteisön yhteistä toimintaa. Helsingin kaupungin yhteiset kaupunkiosaamiset ovat: 



 arvo-osaaminen 

 asiakasosaaminen

 työtä ohjaavien tavoitteiden hallinta 

 työyhteisötaidot 

 organisaatio-osaaminen 

 tietotekniset valmiudet 



Ammattiosaamiset ovat ammattiryhmä- ja tehtäväkohtaisia. Opistossa osa ammattiosaamisista määritellään yhteisenä strategisena ydinosaamisena ja osa erikseen tarkoituksenmukaisesti eri osastojen palveluista johdettuina. Yhteisesti määritellään johto-, päällikkö- ja esimiestehtävien osaamiset. Esimerkiksi johtamisosaaminen on ammattiosaamista ja liittyy niihin tehtäviin, joissa työnkuvaan kuuluu johtamista. Työntekijäryhmittäin määritellään sellaiset ammattiosaamiset, joissa korostuu ammattiryhmien substanssiosaaminen, toimintaympäristö sekä verkostot. Yhteistä kaikelle osaamiselle on moniosaamisen ja osaamisen jakamisen kulttuurin korostuminen. Moniosaamisen tarve tulee yhteisen toimintaympäristömme muutoksista, se myös tuottaa lisäarvoa kaikilla osaamisen tasoilla.



[bookmark: _Toc405982053]7. Osaamisen kehittämisen mallit



Ammatillisen osaamisen kehittämiseen on monia eri malleja ja menetelmiä. Optimaalinen tilanne on silloin, kun yksilö tuntee oppimistapansa ja osaa siten hakeutua itselleen sopivalla menetelmällä toteutettuun koulutukseen. Koulutusmallien ja menetelmien valintaan vaikuttavat tarjolla olevat toteutukset, työtehtävät, olemassa oleva välineistö ja tarkoituksenmukainen esimerkiksi vaikuttavuuteen liittyvä tapausharkinta. 



Suunnitelmassa kuvataan erikseen Helsingin kaupungin Työttömyysvakuutusrahastolle raportoitavan koulutuskäsitteen periaatteet sekä opiston osaamisen kehittämisen mallit.

[bookmark: _Toc405982054]7.1 Työttömyysvakuutusrahaston koulutuskäsitteen periaatteet



Helsingin kaupungin käytännön mukaisesti henkilö osallistuu suunnitelman mukaisiin koulutuksiin pääsääntöisesti työajalla. Tällaisen koulutuksen katsotaan aina olevan välttämätöntä henkilön ammattitaidon ja osaamisen kehittymiseksi. Poikkeuksena edellä mainitusta pääsäännöstä ovat sellaiset koulutukset, joiden kohdalla seuraavat edellytykset täyttyvät yhtäaikaisesti: 

[bookmark: 14]

1) Koulutus on työnantajan itsensä järjestämä 

2) välittömästi henkilön tehtäviin liittyvä sekä 

3) tehtävien hoidon kannalta välttämätön ja 

4) työhönopastukseen rinnastettava koulutus, josta henkilö ei voi tehtäviään ja velvollisuuksiaan 

laiminlyömättä kieltäytyä.



Ammattiyhdistyskoulutukseksi luokiteltavan yhteistoiminta- ja luottamusmieskoulutuksen, työsuojelukoulutuksen ja väestönsuojelu- tai muun maanpuolustuskoulutuksen ei katsota olevan varsinaisissa työtehtävissä tarvittavaa koulutusta ja niistä tehdään virka- tai työvapaahakemus. Näistä koulutuksista on annettu henkilöstökeskuksen ohje Palkallisen virka- ja työvapaan myöntäminen. 



Suunnitelman mukaisen koulutuksen tulee lisätä tai ylläpitää työtehtävissä tarvittavaa osaamista sekä ammattitaitoa. Tällöin koulutuksen, koulutusvirkamatkan tai muiden koulutuskustannusten maksamisen päätösperusteena tulee olla nykyisissä tai tulevissa työtehtävissä tarvittavan osaamisen hankkiminen. Koulutus voi olla myös lakisääteistä koulutusta tai lain mukaisten vaatimusten täyttämiseen tarvittavien lupien suorittamista. Koulutus voidaan järjestää myös verkkokoulutuksena.



Suunnitelmissa on huomioitava, että tavanomainen työhön perehdytys tai työnopastus ei ole tässä tarkoituksessa koulutusta. Sitä ei myöskään ole tavanomainen työnopastus, jota annetaan uusien laitteiden, työmenetelmien tai työohjeiden käyttöönoton yhteydessä.

Koulutukseksi voidaan kuitenkin katsoa koulutustilaisuus tai kurssi, joka järjestetään työntekijöille esimerkiksi uusien laitteiden tai työmenetelmien käyttöönoton yhteydessä, ja tämä koulutus perustuu suunnitelmaan. Koulutuksen ei tarvitse olla ulkopuolisen toteuttama: esim. asiantuntija voi kouluttaa kollegaryhmää tietystä aihepiiristä. Koulutukseksi ei katsota työssäoppimista oppisopimuksessa tai tehtäväkierrossa.



Työnohjaus voidaan katsoa koulutukseksi, jos se ei ole tyypillisesti osa työtehtäviä ja se tähtää työntekijän osaamisen kehittämiseen, sekä perustuu tarvearvioon. Muita osaamisen kehittämisen tapoja, kuten esimerkiksi mentorointi ja coaching, tulee harkita tapauskohtaisesti.

Konferenssit, seminaarit sekä kehittämispäivät ja muut vastaavat yhteiset tilaisuudet voidaan katsoa koulutukseksi niiltä osin kuin ne sisältävät koulutusta. Tavanomainen työn suunnittelu tai erilaiset virkistävät osiot eivät ole suunnitelman mukaista koulutusta. 

[bookmark: _Toc405982055]7.2 Osaamisen kehittämisen uudet muodot, mallit, kanavat ja tilat opistossa



Ammatillisen osaamisen kehittämisessä tunnistetaan erilaisia kehittämistarpeita.

Vakiintuneisiin palveluihin liittyviä ovat:

 Sellaiset toistuvat ja pysyvät osaamistarpeet, jotka nousevat asiakastyöstä ja ydinprosesseista (opetus, koulutus, hallinto, johtaminen).

 Nopeat AD HOC –tarpeet, jotka nousevat esim. toimintaympäristön muutoksista.



[bookmark: 15]Uusiin palveluihin ja kehittämiskohteisiin liittyviä ovat:

 Seuraavaan vuosisuunnitelmaan sovitut tavoitteet tai esimerkiksi opetussuunnitelmaan kirjatut 

uudet sisällöt, rakennemuutokset tai kehittämisprojektit.

 Yli osastorajojen ilmeneviin monitahoisiin erityiskysymyksiin liittyvä osaamisen ja tietämyksen 

luominen.



Osaamisen kehittämisen uudet muodot, mallit, kanavat ja tilat muodostuvat olemassa olevan ja ennakoidun tarpeen, oppimistavan ja tarkoituksenmukaisen järjestämisen yhdistelmästä.  Osaamisen kehittämisen muotoja voivat olla esimerkiksi: lähikoulutus, tutustumiskäynnit ja toisilta oppiminen (benchmarking, benchlearning), etäoppiminen, oppisopimuskoulutus, ammatillinen koulutus, kirjallisuus, webinaarit, tiimityö, tutorointi, mentorointi, työnohjaus, konsultointi, coaching, työkierto, projektioppiminen.



Edellä mainittujen henkilöstön kehittämisen keinojen lisäksi osaamista voidaan lisätä kehittämällä organisaation käytäntöjä oppimista tukeviksi ja osaamisen hyödyntämistä tehostaviksi (esim. yhteistyökulttuuri, tietojärjestelmät). Henkilöstön kohdennetun rekrytoinnin avulla voidaan vähentää osaamisvajetta. Osaamisen ostamisen sekä vuokrauksen ja verkostoitumisen kautta voidaan myös lisätä osaamista. 




Kuvio 4. Erilaisia henkilöstön osaamisen kehittämisen keinoja

Tilannelähtöinen, epämuodollinen











Yksilö    Työyhteisö













Formaali, standardoitu





Erityisiä seikkoja, joihin osaamisen kehittämissuunnitelman toteuttamisessa tulee kiinnittää huomiota ovat ikääntyvien työntekijöiden erityistarpeet, työn ja perhe-elämän tasapainottamisen mahdollisuudet, osatyökykyisten työllistämisen periaatteet sekä joustavat työaikajärjestelyt.



[bookmark: _Toc405982056]8. Koulutuspäätösprosessi



Tulos- ja kehityskeskusteluissa laaditaan työntekijälle henkilökohtainen osaamisen kehittämissuunnitelma. Tämän suunnitelman tarkoitus on tukea henkilön ammatillista osaamista. Onnistuneella osaamisen kehittämissuunnitelmalla vaikutetaan positiivisesti niin henkilön työhyvinvointiin kuin työsuoritukseen. Pääperiaatteena on, että suunnitelman mukaisen koulutuksen tulee lisätä tai ylläpitää työtehtävässä tarvittavaa osaamista sekä ammattitaitoa.

[bookmark: _Toc405982057]8.1 Pääkaupunkiseudulla tapahtuva koulutus



Henkilöstö tekee jokaisesta pääkaupunkiseudulla tapahtuvan koulutuksen vuoksi anomastaan poissaolosta Lv319 Koulutushakemus, muutos sekä päätös -lomakkeen. Koulutukseksi lasketaan vähintään tunnin mittainen koulutustapahtuma. 



Lomakkeen kohdassa ”perustelu koulutukseen osallistumiseen” (käytettävä tarvittaessa liitettä) esimies valitsee koulutuksen sisällön mukaan annetuista vaihtoehdoista.

[bookmark: _Toc405982058]8.2 Pääkaupunkiseudun ulkopuolella tapahtuva koulutus



Pääkaupunkiseudun ulkopuolella tapahtuvaan koulutukseen haetaan M2-matkanhallintajärjestelmän kautta. Matkustajan on itse syötettävä koulutustiedot ennen matkasuunnitelman lähettämistä hyväksyttäväksi. Lähiesimiehen tulee tarkistaa, että M2–järjestelmässä valittu matkatyyppi vastaa matkan tarkoitusta (onko tapahtuma koulutusvirkamatka vai muu virkamatka). Koulutustiedot -välilehdellä lähiesimies tarkastaa, että koulutuksen tyyppi on valittu oikein valmiiksi annetuista vaihtoehdoista. Lähiesimies tarkastaa myös koulutuksen alku- ja loppuajat.



Huom. Koulutuksen kesto ei ole sama kuin virkamatkan kesto. Koulutuksen kesto merkitään koulutustiedot -välilehdelle. Ryhmäkoulutusmatkoissa koulutuksen tyypin ja keston tulee olla johdonmukaisesti yhtenevä osallistujien ja kaikkien vastuualueiden kesken.

[bookmark: _Toc405982059]8.3 Koulutuspäätöksen peruuttaminen



Koulutuksen toteutumisen seuranta edellyttää koulutuspäätöstä. Koulutuspäätös korjataan tilanteessa, jossa työntekijä on esimerkiksi estynyt sairauspoissaolon vuoksi osallistumasta koulutukseen. Korjaaminen tapahtuu Lv319 Koulutushakemus, muutos sekä päätös –

lomakkeen osalta uudella samanlaisella lomakkeella. M2–matkanhallintajärjestelmässä henkilöstösuunnittelija pyytää Talpasta (matkalaskut(at)hel.fi) matkasuunnitelman poistamista. Näillä toimenpiteillä kumotaan jo tehty koulutuspäätös.



[bookmark: _Toc405982060]9. Osaamisen nykytilan arvio



Osaamisen nykytilan arvio toteutetaan suhteessa opiston ydinosaamisten sekä toimintaympäristön nykyisten tai ennakoitujen muutosten aiheuttamiin osaamistarpeisiin. Arviointikuvaus tässä suunnitelmassa on yleisellä tasolla, jolloin tarkempi, jopa yksilökohtainen tarkastelu toteutetaan yhteisöjen ja yksilöiden tulos- ja kehityskeskusteluissa. Arvioinnin tueksi käytetään tehtyjä osaamiskartoituksia, kehityskeskustelun osaamisen kehittymisen osa-alueen tietoja, henkilöstön tuntemusta, tietoon ja keskusteluun tuotuja kehittämistarpeita, asiakaspalautteita, prosessimittareita, reklamaatiotietoja jne.



Opiston henkilöstön vahvuuksia ovat:

 vahva asiantuntijuus ja osaaminen

 sitoutuminen kaupungin ja viraston tavoitteisiin

 korkea motivaatio

 halu kehittyä

 hyvät valmiudet verkostomaiseen yhteistyöhön



[bookmark: _Toc405982061]9.1 Arvio opetushenkilöstön osaamisen nykytilasta.



Opetushenkilöstön osaamista on arvioitu opiston ydinosaamisten sekä toimintaympäristön nykyisten tai ennakoitujen muutosten valossa. Opiston opetussuunnitelman laatimisen yhteydessä määriteltiin painoalat tuleville vuosille. Näistä voidaan johtaa tavoitteita tarvittavan osaamisen hallitsemiseksi opistossa.



Työväenopiston opetuksen painoaloja ovat:

· Opetuksen johtaminen

· Demokratia ja osallisuus

· Kuntalaistarpeiden huomioon ottaminen

· Terveys ja hyvinvointi

· Uudet oppimisympäristöt



Opetushenkilöstön osaamisen nykytilaa tarkastellessa arvioidaan tarvittavan pedagogista asiakasosaamista sekä kohderyhmäosaamista (ikäryhmät, sukupuoli, etniset ryhmät, erityisryhmät) sekä opiston yleisen opetussuunnitelman käyttöönoton vaatimaa opetussuunnitelmaosaamista. Lisäksi katsotaan tarvittavan lisää teknologiaosaamista ja vuorovaikutusosaamista.



Strategisen osaamisen alueella vakituisen henkilöstön kohdalla arvioidaan erityiseksi kehittämiskohteeksi työnjohdollisen osaamisen kehittäminen suhteessa tuntiopettajiin.

Teknologiaosaamisen tarve liittyy sen hallinnan tasalaatuisuuteen henkilöstön parissa. Organisaatiomuutoksen vaikutuksesta on edelleen nähtävissä vuorovaikutusosaamisen tarve.



Nykytilan osaamisen vahvuuksia arvioidaan olevan pedagogisessa osaamisessa mm. eri ikäryhmien ja erilaisista taustoista tulevien opiskelijoiden opettamisessa. Vuorovaikutusosaamisessa vahvuudeksi arvioidaan kentän tuntemus sekä pitkäkestoiset yhteistyökumppani- ja opiskelijakontaktit. Vuorovaikutusosaamiseen kehitetään jatkuvasti selkeämpiä rakenteita, verkostoja ja toimintamalleja.



[bookmark: _Toc405982062]9.2 Arvio asiakaspalveluhenkilöstön osaamisen nykytilasta



· osaamisen taso nykyiselläänkin hyvä

· vahva ammatillinen osaaminen opiston ydintehtävää tukevien palvelujen avainalueilla

· asiakaspalvelun ja -neuvonnan merkityksen tiedostaminen päätehtävän eli opetuksen onnistumisessa

·  kyky kohdata asiakkaat ja tukea heitä omaehtoisen oppimisen tiellä omalla roolillaan

· vuorovaikutus- ja yhteistyötaidot ottaen huomioon opiston useat sidosryhmät

· vahva sitoutuneisuus opiston toiminta-ajatukseen ja arvoihin

· halu kehittää omaehtoisesti omia tietoja ja taitoja monipuolisesti

· valmius tehtävänkuvan rikastamiseen

· valmius reagoida toimintaympäristön muutosten aiheuttamiin vaatimuksiin ammattitaidon kehittämisessä



[bookmark: _Toc405982063]9.3 Arvio hallinto-osaston henkilöstön osaamisen nykytilasta



· vahva ammatillinen osaaminen opiston ydintehtävää tukevien palvelujen avainalueilla

· osaston profiili sisäisten asiantuntijapalveluiden kehittäjänä ja tuottajana

· opiston kokonaisvaltaisen laadunhallinnan kehittämisen koordinointi

· osaston tiimiorganisaation valmennus kohtaamaan työyhteisöjen ja esimiesten sisäisiä koulutustarpeita



[bookmark: _Toc405982064]10. Opiston osaamisen kehittämisen painopisteet vuosina 2015–2017

[bookmark: _Toc405982065]10.1. Osaamisen kehittämisen painopistealueet opetusosastossa



Opetusosaston osaamispääomaa kartutetaan pääosin kahdella eri keinolla: osaamista kehittävällä lisä- ja täydennyskoulutuksella sekä rekrytoimalla tarvittavaa asiantuntijaosaamista. Merkittävänä lisäkeinona käytetään myös opetushenkilöstön keskinäistä vertaisoppimista ja jaettua asiantuntijuutta. Opiston omaa vakituista ja määräaikaista henkilökuntaa käytetään henkilöstön kouluttamisessa mahdollisimman paljon.



Teknistyvän maailman luomien mahdollisuuksien lisäksi opistossa otetaan huomioon myös verkostoitumisen ja kohtaamisen tarpeellisuus. Tätä tuetaan mahdollistamalla ainealojen sisäisten sekä laajempien yksiköiden kollegoiden vertaistuki ja kokemusten sekä tiedon jakaminen kasvotusten tai verkkoympäristössä. 



Määräaikaisen opetushenkilöstön osaamisen kehittämistä tarkastellaan tapauskohtaisesti suhteessa opiston opetussuunnitelman linjauksiin ja opiston strategisiin tavoitteisiin.



		Kehitettävä osaaminen

		Keinot/tuki



		

1. Pedagoginen osaaminen

Asiakasosaaminen, koulutustarpeitten ymmärtäminen

Kohderyhmäosaaminen (ikäryhmät, sukupuoli, etniset ryhmät, erityisryhmät) 

		

Välineet koulutustarpeiden esille saamiseksi

Sidosryhmien tunnistaminen ja toimintaan tutustuminen

Yhteistyö sidosryhmien kanssa

Kumppanuusstrategia

Koulutusta eri kohderyhmien pedagogisesta luonteesta





		

2. Opetettavan aineen hallinta

Tietojen ja taitojen jatkuva päivittäminen

Aineen opetussuunnitelman valmistelu- ja käytäntöönsoveltamistaidot



		

Opettajan työn kannalta relevantti koulutus

Opetussuunnitelmakoulutus

Ops-yhteistyö muiden oppilaitosten kanssa



		

3. Strateginen osaaminen

Opiston opetussuunnitelman käytäntöönsoveltamistaidot

Toimintaympäristön analyysivälineet

Työnjohdollinen osaaminen

Alaistaidot 



		

Opetussuunnitelmakoulutus

Ops-yhteistyö muiden oppilaitosten kanssa

Asiantuntijakonsultointi

Johtamis- ja alaistaitojen koulutus



		

4. Tietotekninen osaaminen

Hallinnon ja opetuksen ohjelmien osaaminen

Some-osaaminen



		

Tietoteknisten järjestelmien koulutus



		

5. Osastojen välisen yhteistyön taidot

		

Prosessien selkeyttäminen

Toisten työn ymmärtäminen











[bookmark: _Toc405982066]10.2. Osaamisen kehittämisen painopistealueet asiakaspalveluosastossa



		Kehitettävä osaaminen

		Keinot/tuki



		

1. Ammatillinen osaaminen:

Asiakaspalvelukoulutus, yhteiskuntamuutoksen mukanaan tuoma ammattitaidon ylläpitäminen, helsinkitasoisen palvelun tuottamisen aiheuttamat osaamisvaatimukset (kaupungin eri alueiden erityspiirteiden tunteminen, mahdollinen alueellinen polarisaatio)





		

· Ammatillisen osaamisen päivitystä opiston omalla koulutuksella sekä ulkopuolisella koulutuksella

· Osastojen välistä yhteistä koulutusta opiston voimin







		

2.  Muuttuva tekniikka aiheuttaa osaamistarpeita: Puutteet työvälineiden ja ohjelmien käytön osaamisessa esim. ims, M2, kosti, palmian kiinteistöhallinnanpakki, eHijat, työsuojelupakki, Kursor





		

· Yhdessä esimiehen kanssa etsitään koulutusvaihtoehtoja

· Tuotetaan työntekijän omaehtoista koulutukseen hakeutumista

· Osastojen välistä yhteistä koulutusta opiston voimin

· Tietoteknisten järjestelmien koulutus







		

3. Turvallisuustietoisuus:

Teknistyminen, tekniikan riskien hallinta, taloudellinen turvattomuus

		· Yhdessä esimiehen kanssa etsitään koulutusvaihtoehtoja

· Tuotetaan työntekijän omaehtoista koulutukseen hakeutumista

· järjestetään turvallisuuskoulutusta





		

4. Oman työn hallinta, yhteistyötaidot, yhteisvastuun tiedostaminen, osastojen välinen yhteistyötaito



		

· Riittävän koulutuksen ja opastamisen järjestäminen johdon toimesta

· Prosessien selkiyttäminen

· Toisten työn ymmärtäminen

· Johtamis- ja alaistaitojen koulutus





		

5. Kiinteistöhallinta

		

· Jatkuva vaihtuvan työvoiman käyttö > perehdyttämisen tärkeys









[bookmark: _Toc405982067]


10.3. Osaamisen kehittämisen painopistealueet hallinto-osastossa



		Kehitettävä osaaminen

		Keinot/tuki



		

1. Asiantuntijatehtävään liittyvä koulutusosaaminen -> sisäiset koulutuspalvelut opistolle

		

OIVAN kokemuksia ja konsultaatiota miten toimia



		

2. Talousosaaminen: hankinnat, kulujen seuranta, talouden suunnittelun ja seurannan prosessiin perehtyminen

		

Johdon työpöytä, BO-koulutus, räätälöity koulutus





		

3. Markkinointiosaaminen: Kohderyhmäviestintä

		

Ulkopuoliset koulutukset ja yhteistyö muiden toimijoiden kanssa



		

4. Tietotekninen osaaminen: AHJO, KURSOR, HELMI

		

Ahjon prosessi, valmistelijan ja esittelijän tehtävät -> Ahjotuki,  Kursor raportointikoulutus, HELMI-koulutus





		

5. Johtaminen: Coaching, projektijohtaminen 

		

Oivan koulutukset tiimivastaaville:  Oivatreeni, JET, keskijohdon koulutus





		

6. Laadunhallinta ja arviointi: prosessit, laatujärjestelmä

		

Arviointi ja kuvausjärjestelmien koulutus, kehittämiskoulutus





		

7. Riskienhallinnan kehittäminen

		

Vastuut ja suunnitelman laadinta sekä perehtyminen riskienhallintaan.









[bookmark: _Toc405982068]11. Osaamisen kehittämisen suunnitelman seuranta sekä raportointi



Keskeisimpiä raportoinnin tietoja ovat koulutuspäivät ja -tunnit sekä koulutuskustannukset. Osaamisen kehittämisen toteutumisesta tulee tarvittaessa pystyä raportoimaan henkilötasolla. Koulutuspäätökset tehdään paperilomakkeella Lv 319 tai M2 –matkanhallintajärjestelmässä.  Koulutuksen toteutumisen seuranta edellyttää aina koulutuspäätöstä. Päätökset tallennetaan HIJAT -henkilötietojärjestelmään, josta koulutuksen toteutuminen voidaan todentaa henkilötasolla. Osaamisen kehittämisestä pitkään vaille jääneet työntekijät kartoitetaan henkilöstöryhmittäin ja yksiköittäin ja heille laaditaan erilliset suunnitelmat. Lähtökohtaisesti osaamisen kehittämissuunnitelma laaditaan kaikille työntekijöille.



Toteutumaraportoinnin tiedot perustuvat tehtyihin koulutuspäätöksiin. Koulutushakemukseen ja 

-päätökseen tulee aina merkitä koulutuksen kesto tunteina. Mikäli koulutus jaksottuu useammalle vuodelle, hakemuksessa eritellään tunnit ao. vuosille.



Koulutuspäätös tehdään tunnin (60 minuuttia) kestävistä koulutuksista. Tietojen raportoinnissa 

koulutustunnit muutetaan päiviksi. Koulutuspäivän laskennallinen kesto on kuusi tuntia. Koulutuspäivä voi muodostua useasta koulutuksesta tai koulutusjaksosta, joiden yhteenlaskettu kesto kalenterivuonna on vähintään kuusi tuntia. Jos yksittäinen koulutuspäivä ylittää kuusi tuntia, ylimenevä osa siirretään osaksi toisen koulutuspäivän laskentaa. Lyhyet, enintään 15 minuutin pituiset, koulutuksensisäiset virkistystauot voidaan laskea osaksi koulutusta. Lounastaukoa ei lasketa koulutusajaksi. 



Koulutuspäätösten korjaamisesta on huolehdittava tilanteessa, jossa työntekijä on estynyt esimerkiksi sairauspoissaolon vuoksi osallistumasta koulutukseen. Raportoinnin perusteena on työntekijän tosiasiallinen osallistuminen koulutukseen. Tarvittavat raportit saa pyydettäessä henkilöstösuunnittelijalta.



[bookmark: _Toc405982069]11.1 Koulutuskorvaus osaamisen kehittämissuunnitelman mukaisesta koulutuksesta



Kaupunginkanslia hakee keskitetysti Työttömyysvakuutusrahastolta koulutuspäivien toteutumien mukaisesti koulutuskorvausta korkeintaan kolmelta päivältä työntekijää kohden. 



Koulutuskorvauksen edellytyksenä on, että

 työnantaja maksaa työntekijälle koulutuksen ajalta palkkaa, joka ei ole palkkatuettua,

 koulutukseen käytetty aika ei ole säännöllisen työajan ulkopuolella,

 koulutus perustuu työnantajan laatimaan suunnitelmaan.



Opettajien palkallisella vapaalla tapahtuva koulutus voidaan laskea mukaan koulutuspäiviin, jos se on suunnitelman mukaista.



[bookmark: 24]Kaupunginkanslia voi hakea korvausta vain sillä edellytyksellä, että virastojen ja liikelaitosten osaamisen kehittämissuunnitelma on laadittu korvauksen hakuvuotta edeltävän vuoden loppuun mennessä. Vuositason suunnitelma laaditaan talousarvion aikataulussa seuraavalle vuodelle. Suunnitelmaa on mahdollista tarkentaa toteuttamisvuoden kuluessa. Kaupunginkanslia ja taloushallintopalvelu kokoavat kaupungin koulutuspäivien toteutumaraportit, jotka toimitetaan keskitetysti Työttömyysvakuutusrahastolle tammikuussa. Työttömyysvakuutusrahasto vähentää myöntämänsä koulutuskorvauksen määrän kaupungin lopullisesta työttömyysvakuutusmaksusta.
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Tärkeimpiä osaamisen kehittymisen vaikuttavuudesta kertovia mittareita ovat henkilöstöltä itseltään ja/tai asiakkailta tuleva tieto osaamisen johtamisen päämäärän toteutumisesta, yksilön ja yhteisön osaamisen kehittymisestä, työnhallinnantunteesta, työhyvinvoinnista, työstä innostumisesta sekä työn kehittämisestä. Työyhteisön ja henkilötason ammatillista kehittymistä suunnitellaan ja kehittämisen vaikuttavuutta seurataan tulos- ja kehityskeskusteluissa. Niissä käsitellään työn edellyttämiä osaamistarpeita sekä sovitaan tarvittavan osaamisen hankkimisesta. Koulutukseen osallistuminen voi tapahtua myös etukäteen erikseen sopimalla.



Henkilöstösuunnittelija dokumentoi suunnitelmat. Työntekijän tulee toimittaa hänelle myös todistukset käydyistä koulutuksista, jotta osaamisen kehittämissuunnitelmia pystytään virastotasolla seuraamaan. Henkilötason seuranta edellyttää aina koulutuspäätöstä ja sen toteutumisen seurantaa. 

Opistossa seurataan koulutuspäivien ja -tuntien määrää sekä koulutuskustannuksia. Toteutuminen kuvataan vuosittain opiston henkilöstöraportissa ja toteutumisen sekä vaikuttavuuden seurantaan kehitetään työkaluja vuosina 2015 ja 2016.
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