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Toimintasdannon tarkoitus

Tata toimintasaantéa sovelletaan Helsingin kaupungin suomenkielisen tyévaenopiston

toimintaan. Siin& maarataan tyévaenopiston organisaatiosta, johtamis-, paatoksenteko-
ja kokousmenettelyista, yhteistoimintatavoista, strategiasta, resursseista, prosesseista

ja arvioinnista.

Toimintasaantd perustuu Helsingin kaupungin suomenkielisen tyévaenopiston
johtos&éntoon (Kaupunginvaltuusto hyvéaksynyt 17.6.2009).

Toimintasaanndlla varmistetaan, etta lainsdadantoa ja johtosdéntdéa noudatetaan ja
sovelletaan tydvaenopistossa yhdenmukaisella tavalla ja etta tavoitteet toteutuvat ja
toiminta on tuloksellista.

Johtava rehtori hyvaksyy toimintasdannon.

Helsingin kaupungin suomenkielinen tyévaenopisto on Helsingin kaupungin yllapitama
oppilaitos, jonka toimintaa saatelee laki vapaasta sivistystyosta (21.8.1998/632; osin
muutettu 29.12.2009/1765). Toimintaansa opisto saa lain mukaista valtionapua.

Lain mukaan vapaan sivistystyon tarkoituksena on jarjestaa elinikisen oppimisen
periaatteen pohjalta yhteiskunnan eheyttd, tasa-arvoa ja aktiivista kansalaisuutta
tukevaa koulutusta.

Vapaana sivistystyona jarjestettdvan koulutuksen tavoitteena on edistaa ihmisten
monipuolista kehittymista, hyvinvointia seka kansanvaltaisuuden, moniarvoisuuden,
kestavan kehityksen, monikulttuurisuuden ja kansainvalisyyden toteutumista. Vapaassa
sivistystydssa korostuu omaehtoinen oppiminen, yhteisollisyys ja osallisuus.

Laki maarittelee kansalaisopistot paikallisiin ja alueellisiin sivistystarpeisiin
pohjautuviksi oppilaitoksiksi, jotka tarjoavat mahdollisuuksia omaehtoiselle oppimiselle
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ja kansalaisvalmiuksien kehittamiselle.

Perustehtava

Opiston perustehtavana on tarjota helsinkilaisille heidan tarvitsemaansa yleissivistavaa,
ei -tutkintotavoitteista opetusta ja harrastustoimintaa, paikallisten ja alueellisten
koulutustarpeiden ohjaamana ja kaupungin hyvaksymien tavoitteiden suunnassa.

Opisto tukee asukkaiden omaehtoista kehittymist&, mik& puolestaan on edellytys
osallisuuden ja oman vastuun kehittymiselle. Elinikédinen oppiminen on perusta
nykyaikaisen yhteiskunnan jasenyydelle.

Opisto tarjoaa mahdollisuuksia oman persoonallisuuden kehittamiseen, mika
puolestaan tukee ihmisen selviytymistd muuttuvassa maailmassa.

Ty6vaenopisto jarjestaa vapaan sivistystyon lain mukaista kansalaisopisto-opetusta,
taiteen perusopetusta aikuisille ja avointa yliopisto-opetusta.

Toiminta-ajatus

Ty6vaenopisto tarjoaa aikuisille itsenséa kehittamisen ja elinikdisen oppimisen
mahdollisuuksia - tietoa, taitoa, elamyksia - seka edistaa yksilon ja yhteisén
hyvinvointia vapaan sivistystyon arvojen pohjalta.

Visio

Vuonna 2020 Helsingin tyévaenopisto on rohkea ja arvostettu aikuisopetuksen
suunnannayttgja lahella inmista.

Arvot

- asiakaslahtoisyys

- ihmisten kunnioittaminen
- yhteistoiminnallisuus

- avoimuus

- vastuu tyostaan

- oppiminen
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Opiskeluoikeus

Opistossa voivat opiskella 16 vuotta tayttaneet.

Palvelutehtavansa toteuttamiseksi opisto on jaettu seuraaviin osastoihin:

- Etelainen alueopisto

- Itdinen alueopisto

- Keskinen alueopisto

- Kolllinen alueopisto

- Lantinen alueopisto

- Pohjoinen alueopisto

- Hallinto- ja kehittamisosasto

Alueopistojen tehtdvana on vastata opetuksen ja toiminnan jarjestamisesta.

Hallinto- ja kehittdmisosaston tehtavana on vastata koko opiston talouden, hallinnon ja
opetuksen yhteisista palveluista.

Viraston paallikkéna toimii johtava rehtori, joka johtaa viraston toimintaa ja vastaa siita,
ettd hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan. Tyovaenopistossa on linjaorganisaatio, jota
tuetaan matriisitoiminnoilla. Opistossa toimii myos tiimeja.

Hallinto- ja kehittdmisosaston paallikkéna on apulaisrehtori ja alueopiston paallikkdna
on aluerehtori. Nama virat ovat osastopaallikkdtasoisia.

Tuntiopettajan esimiehena on kurssin jarjestavan alueopiston aluerehtori.
Tuntiopettajan tydsopimuksen allekirjoittaa sen alueopiston aluerehtori, jossa ko.
tuntiopettajan ensimmainen kurssi siné lukukautena alkaa.

Johtava rehtori voi delegoida osan paatdsvallastaan delegointipaatoksilla (liite).

Henkil6stdn sijoittuminen organisaatioon

Johtava rehtori paattaa henkilokunnan sijoittumisesta organisaatiossa.



19.12.2011

Johtavat opettajat, kirjaston, avoimen oppimiskeskuksen, av-keskuksen ja
jarjestelmatuen seka hallinnon ja talouden henkilésto sijoittuvat hallinto- ja
kehittamisosastoon.

Muu henkildkunta sijoittuu alueopistoihin.

! Toiminnan organisointi

Valtuusto paattad kaupungin talousarvion yhteydessa (yleensa marraskuun
kokouksessaan) tybvaenopiston talousarviosta ja sitovista toiminnallisista tavoitteista.
Johtokunta paéattaa virastotasoisesta tulosbudjetista (tammikuun loppuun mennessa) ja
tavoitteista. Johtava rehtori paattaa osastokohtaisista tavoitteista seka tulosbudjetista
(tammikuun loppuun mennessa).

Opiston johtokunnan valitsee kaupunginvaltuusto neljaksi vuodeksi kerrallaan.
Johtokunnan tehtavat on maaritelty johtosdannossa.

Johtokunta kokoontuu yleensa kuukausittain. Johtava rehtori toimii johtokunnan
esittelijana ja apulaisrehtori sihteerina. Lasna on myos tiedottaja ja muita valmistelijoita
tarpeen mukaan.

Strategiaseminaari jarjestetdan kaksi kertaa vuodessa (yleenséd maaliskuu ja
marraskuu) opiston strategioiden, painopistealueiden ja tavoitteiden maarittelya ja
toteutumisen seurantaa varten. Seminaariin osallistuu johtokunta ja opiston johdon
maaraamat osanottajat. Seminaarin ohjelman paattaa johtokunta.

Johtavan rehtorin paatoksenteon apuna toimii johtoryhma. Johtoryhmaan kuuluvat
johtava rehtori, apulaisrehtori, kaksi aluerehtoria (valitaan vuodeksi kerrallaan) ja kaksi
koko henkilostoa edustavaa henkildston edustajaa (valitaan vuodeksi kerrallaan).
Liséaksi johtoryhmaan kuuluvat talouspaallikko, kehittamispaallikko ja tiedottaja.
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Johtoryhman sihteerina toimii henkilostosihteeri. Puheenjohtajana on johtava rehtori.
Puheenjohtajan sijaisena toimii apulaisrehtori. Muille johtoryhmén jasenille nimetaan
henkilokohtainen varajasen.

Johtoryhma kasittelee mm. seuraavia asioita:

- strateginen johtaminen - valtuustokauden ja vuositason tavoitteiden maarittely ja
seuranta

- johtokuntaan vietavat asiat

- taloushallinto ja talousasioiden seuranta koko opiston tasolla

- tilahallinto ja tila-asiat

- henkil6stésuunnittelu

- opiston hankkeiden valmistelu ja seuranta

- johtamis- ja esimiestyon tuki

Johtoryhmé kokoontuu kahdesti kuukaudessa ja toimikausi on 1.8. - 31.7.
Mahdollisuuksien mukaan kokouspaikka on kiertava.

Laajennettuun johtoryhmaan kuuluvat varsinaisen johtoryhman jasenten lisaksi kaikki
osastopaallikot. Laajennettu johtoryhma kasittelee talousarvioehdotukseen (huhti-
toukokuu) ja tulosbudjettiin (marras-tammikuu) liittyvat asiat seka tarvittaessa muita
koko opistoa koskevia asioita.

Opistossa on yhteistoimintaohje, jossa on sovittu henkilgstotoimikunnan tehtavista ja
kokoonpanosta.

Henkilostotoimikunta kasittelee yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvia asioita, joita
ovat koko opiston henkilostod koskevat asiat seké henkilostopoliittisesti tarkeat
periaatteet ja linjaukset. Henkildstotoimikunta antaa lausunnon talousarvioehdotuksesta
ja tulosbudjetista.

Henkilostétoimikunnan toimikausi on kaksi vuotta ja alkaa parillisina vuosina 1.
tammikuuta lukien. Henkildstotoimikuntaan kuuluu 10 jasentd, joista puolet edustaa
tyOnantajaa ja puolet henkildstoa.

Kullakin jasenella on varajasen. Johtava rehtori nime&é tydnantajan edustajat ja heille
varajasenet. Paasopijajarjesttjen paikallisorganisaatiot nimeavat henkiloston
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edustajiksi viisi jasenté ja heille varajasenet siina suhteessa kuin jarjestdjen kesken on
sovittu. Johtava rehtori toimii henkildstétoimikunnan puheenjohtajana. Henkilostoa
edustavat jasenet valitsevat keskuudestaan varapuheenjohtajan.

Osastokokouksia ovat apulaisrehtorin vetamat hallinto- ja kehittdmisosaston kokoukset
ja aluerehtorin vetamat alueopiston kokoukset. Osastokokouksia pidetaan tarpeen
mukaan.

Aluerehtorikokous koordinoi alueopistojen yhteisten asioiden valmistelua.
Aluerehtorikokous valmistelee ne johtoryhmalle tulevat asiat, joihin tarvitaan
aluerehtoreiden kannanotto.

Aluerehtorikokous kokoontuu kerran kuussa, lukuun ottamatta heindkuuta.
Aluerehtorikokoukseen kuuluvat aluerehtorit ja johtava rehtori. Puheenjohtajuus kiertaa
alueopistojen valilla siten, ettd kokouspaikan aluerehtori kokoaa asialistan ja toimii
kokouksen puheenjohtajana. Seuraavan kokouksen puheenjohtaja toimii sihteerina.

Asiakaspalvelutiimi

Asiakaspalvelutiimi toimii asiakaspalvelutoimintojen koordinoijana ja kehittdjana seka
opiston koko henkildstdn tukena asiakaspalvelutydssa.

Asiakaspalvelutiimi muodostuu toimistoesimiehistd, tydnjohdollisista opistoisannista
seka opistosihteereista niisté alueopistoista, joissa ei ole toimistoesimiesta.
Asiakaspalvelutiimin vetgjana toimii aluerehtori ja h&dnen varanaan toinen aluerehtori.

Kokousmateriaalit ja paatokset l10ytyvat Fronterista.

[t-tiimi
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[t-tiimi& vetda tietohallintovastaava. It-tiimi vastaa opetuksen laitteiden ja ohjelmistojen
asennuksesta ja yllapidosta (n. 250 tietokonetta). It-tiimi vastaa my6s hallinnon
laitteiden ja ohjelmistojen asennuksesta ja yllapidosta (kaupungin vakiointi ja Tieto Oy:n
helpdesk) (n. 200 tietokonetta).

Tiedotustiimi

Tiedotustiimi toimii opiston tiedotuksen koordinoijana ja kehittdjand seka koko opiston
tukena ulkoisessa ja sisdisessa viestinnassa.

Tiedotustiimin kuuluu tiedotusyksikkd ja alueopistojen tiedotusyhteyshenkil6t.

Opetuksen johtotiimi

Opetuksen johtotiimin keskeinen tehtava on tyévaenopiston opetusprosessin ja
yhteissuunnittelun kehittaminen oppiainekokonaisuuksien nakdkulmasta, tuloskorttien
ja opetusta koskevien mittarien kehittdmistyo.

Opetuksen johtotiimi muodostuu oppiainealoista seuraavasti:

- taideaineet: kirjallisuus ja nayttamoaineet, kuvataide, musiikki

- tieto-taito -tiimi: kasity®, kotitalous, yhteiskunnalliset ja IT -aineet
- kielet: kielet ja suomi toisena kielena.

Apulaisrehtori johtaa opetuksen johtotiimia ja tiimi valitsee hanelle varahenkilon.

Ainealatiimit

Ainealatiimit vastaavat kurssisuunnittelusta sisaltdineen.

Johtava opettaja johtaa ainealansa suunnittelua ja kehittamista seka ainealatiimin tyota
ja vastaa siita, ettd hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan. Johtavat opettajat yhdessa
kirjaston ja av-keskuksen kanssa muodostavat hallinto- ja kehittamisosastossa
opetusyksikon. Ainealatiimeihin kuuluvat alueopistoissa toimivat suunnittelijaopettajat,
itdisen alueopiston koulutuspaallikko ja maaraaikaiset koulutussuunnittelijat seka
tarvittaessa muita nimettyja henkildita.
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Opistossa toimivat seuraavat ainealatiimit:

- tietotekniikka

- kielet

- kirjallisuus- ja nayttamoaineet
- kotitalous

- kuvataide

- kasityo

- musiikki

- suomi toisena kielena

- yhteiskunnalliset aineet

Opetuksen yhteissuunnittelukokous

Yhteissuunnittelukokouksen tehtavana on koordinoida ja sovittaa yhteen eri
alueopistojen ja eri ainealojen intressit ja tavoitteet niin, etta koko opisto toteuttaa
valittua strategiaa ja saavuttaa tavoitteensa. Kevaan opetussuunnitelmaa valmistellaan
elo-syyskuussa, syyslukukauden opetussuunnitelmaa helmikuussa.

Opetuksen yhteissuunnittelukokoukseen osallistuvat osastopéallikot, johtavat opettajat
ja koulutuspaallikdt seka muita asiantuntijoita. Kokouksen puheenjohtajana toimii
johtava rehtori. Yhteissuunnittelukokouksen ohjelman valmistelee kehittdmisyksikko ja
hyvaksyy johtoryhma.

Tiedotusyksikkd kuuluu hallinto- ja kehittdmisosastoon. Alueopistojen tiedotuksesta
vastaavat aluerehtorit. Alueopistoissa on nimetyt tiedotusyhteyshenkilot, jotka yhdessa
tiedotusyksikdn kanssa muodostavat tiedotustiimin.

Tarkein tehtava on opistosta, opetuksesta, kursseista ja tapahtumista tiedottaminen
kaupunkilaisille.

! Ulkoinen viestint&
& Sosiaalisen median ohjewiki
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Tiedotusyksikko vastaa opiston keskitetysta tiedotuksesta.

Opiston toimintajarjestelma koostuu toimintasdannosta, prosessien kuvauksista,
asiakirjojen ja tallenteiden hallinnasta ja mittareista. Toimintajarjestelma yllapidetaan
IMS-ratkaisulla.

Suunnittelu- ja ohjausjarjestelméssa lahtokohtana ovat opiston strategiset tavoitteet,
jotka tukevat kaupungin strategian toteutumista. Johtokunta hyvaksyy osaltaan viraston
tavoitteet, seuraa niiden toteutumista, hyvaksyy opetussuunnitelman linjaukset ja painopisteet seka
paattéda ne perusteet, joiden mukaan viraston paallikkoé vahvistaa kurssikohtaisen opetussuunnitelman.
Opiston tavoitteisiin vaikuttavat kuntalaisten koulutustarpeet, joista saadaan tietoa
palautteista, opistolle tulleista kurssiehdotuksista seké yhteistybkumppaneiden kautta.
Tavoitteisiin vaikuttavat myds Opetus- ja kulttuuriministerion ja muiden vapaan
sivistystydn toimijoiden linjaukset. Johtava rehtori ja johtoryhma vastaavat strategisista
linjauksista ja niiden toteuttamisesta.

Ty6vaenopiston toiminnan suunnittelua ohjaavat kaupunginvaltuuston hyvaksyma
talousarvio ja taloussuunnitelma. Osastoilla on omat tulosbudjettinsa ja esimiehille on
siirretty henkildsto- ja taloushallinnon paatdsvaltaa.

Vuosittaisen toiminta- ja taloussuunnittelun mukaisesti kevaalla kaupungin talous- ja
suunnittelukeskus (Taske) antaa seuraavan vuoden talousarvionesitykselle ns.
raamitiedot, jolta pohjalta johtoryhma kasittelee opiston esitysta seuraavan vuoden
talousarvioksi. Talousarvioehdotus kasitelladn myds laajassa johtoryhmassa ja
henkilostotoimikunnassa, ennen kuin johtokunta kasittelee sen lahetettavaksi Taskeen.
Valtuusto paattdd opiston seuraavan vuoden talousarviosta osana koko kaupungin
talousarviota.
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Opetussuunnitelman perustaksi tehdaan jatkuvaa koulutustarveanalyysia. Opistolla on
ajanmukaiset henkilosto- ja palveluverkkosuunnitelmat, jotka hyvéksyy johtoryhma.
Suunnitelmat viedaan johtokuntaan tiedoksi.

Opetukselliset painopisteet méaaritellaan opetuksen yhteissuunnittelukokouksissa.

~/ Strategian laatiminen

Opiston toimintasuunnitelmana on talousarvion perusteluteksti, joka siséltda myos
useampivuotisen suunnitelman. Strategian kaytannén toteutus nékyy koko opiston ja
osastojen seka oppiaineiden vuosittaisissa tavoitteissa (tavoitteena BSC -tavoitteet ja
mittarit). Opiston oppiaineiden suunnittelu pohjaa useampivuotiseen
opetussuunnitelmaan (linkki voimassa olevaan opetussuunnitelmaan). Tavoitteiden
saavuttamista ohjataan resursseja kohdentamalla ja kehityskeskusteluilla.

Opistolla on:

- toiminta- ja taloussuunnitelma

- oppiainekohtaiset opetussuunnitelmat

- henkiléstosuunnitelma ja -ohjelma

- tybterveyssuunnitelma, TYHY -suunnitelma
- palveluverkkosuunnitelma

- viestintdsuunnitelma

- maahanmuuttajaopetuksen suunnitelma

- kansainvalistymissuunnitelma

- erilaisia kehittamishankkeita

- hankintastrategia

~ Strategia kaytanndssa

10
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Henkiloston maarallisté ja laadullista kehittamista ohjaavat kaupungin strategiaohjelma
seka opiston omat toiminnalliset tavoitteet. Opistolla on henkiléstdsuunnitelma ja -
ohjelma (liite) seka palkitsemisohjelma (liite: merkkipéivapaatos). Henkilostotarpeet
ennakoidaan ja raportoidaan vuosittain henkilostokeskukselle.

Henkildston ottaminen opistoon on maaritelty johtosaanndssa ja virastopaallikbn
antamassa henkilostdhallinnon delegointipaatoksessa.

Henkildstohankinnan eli rekrytointiprosessin eri vaiheista saa tietoa Helmen
rekrytointisivustolta (linkki). Avoimista tyopaikoista ilmoitetaan intranetissa (linkki: Helmin
siséinen ilmoittautuminen) ja ekstranetissa kaupungin rekrytointisivustolla (linkki).
Apulaisrehtorilla, henkilostopaallikolla ja kehittamispaallikélla on eRekry-ohjelman
kayttdoikeudet. Rekrytointiprosessi on kuvattu erikseen prosessikuvauksissa.

! Henkildstosuunnittelu ja rekrytointi
& Rekrytointi (Helmi)

&l Sisainen ilmoittautuminen (Helmi)
& Helsingin kaupungin rekrytointisivut

Esimies vastaa oman henkildstonsa kehittdmisesta ja tydhyvinvoinnista, jossa
keskeista on tehtdvan vaativuuden arviointi (TVA), tydsuorituksen arviointi (TSA),
vuosittaiset kehittamiskeskustelut, kannustava palkitseminen sekd osaamisen
kehittaminen. Opistossa toimivat eri tiimit tuovat myds oman panoksensa henkildston
osaamisen kehittamiseen.

Opistolla on yhteistoimintaohje, joka maarittelee henkilostotoimikunnan tehtavat ja
mahdollistaa henkil6ston kuulemisen ja osallistavan johtamisen. Kullakin osastolla on

11
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tyosuojelu- ja yhteistoiminta-asiamies, jonka tehtavat ovat maaritelty tarkemmin
yhteistoimintaohjeessa.

Tyo6suojeluasiat hoidetaan tydvaenopistossa voimassa olevien lakien, sdadoésten ja
maaraysten mukaan. Opiston tydsuojeluelimena toimii opetusviraston
tydsuojeluneuvottelukunta. Tydsuojelupareina toimivat osaston esimiehet ja osaston
henkiloston valitsema tydsuojeluasiamies (liite: tydsuojeluorganisaatio).

Opistossa toimii johtoryhman asettama tyéhyvinvointiryhma (liite), joka vastaa
vuotuisen tyhy-kyselyn organisoimisesta ja tyhy -toiminnan toteuttamisesta koko
opiston tasolla.

Helsingin kaupungin séhkdiselta tyopoydaltad (Helmi - henkilosto) 16ytyy seikkaperaiset
ohjeet miten kaupungissa toimitaan erilaisissa henkilostod koskevissa
palvelussuhdeasioissa.

Osastopaallikkd vastaa oman osastonsa henkiléstohallinnosta ja henkiléstonsa
kehittamisesta. Tietyt henkilostohallinnon tehtavat valmistellaan keskitetysti.

Henkilostosihteeri vastaa henkiléston kdayman koulutuksen kirjautumisesta Hijat -
jarjestelmé&an, josta ne tulostetaan kerran vuodessa henkiléstéraporttia varten.

Opiston tuntiopettajia varten on laadittu tuntiopettajien perehdytysopas, johon sisaltyy
mm. tuntiopettajaochje. Perehdytyksessa hyddynnetdan myos perehdytyskorttia.

Tyontekijoilla, tuntiopettajat mukaan lukien, on mahdollisuus hakea
koulutusmaararahaa omaehtoiseen koulutukseen.

Opiston henkil6sto on tietyin ehdoin oikeutettu Helsingin kaupungin tyontekijoiden
henkilostdetuuksiin (linkki) sek& opiston omiin henkildstoetuuksiin.

Opistossa on tyoryhmat sekd KVTES- ja OVTES- henkildston tyon vaativuuden
arviointia ja palkitsemista varten (linkki). Opiston palkanlaskennan hoitaa

12
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Taloushallintopalvelu Talpa. Palkkausta koskevissa asioissa opiston yhdyshenkilé on
henkilostdsihteeri. Palkkatyoryhma kasittelee kokouksissaan tuntitydntekijoiden
palkanmaksuun liittyvia ajankohtaisia asioita ja sopii niiden hoitamisesta tytkaudella.

Tyo6vaenopistolla on tydterveyshuollon toimintasuunnitelma Helsingin kaupungin
tyoterveyskeskuksen (tyke) kanssa. Tyoterveyshuollon yhteyshenkilé on
henkilostdsihteeri.

! Palvelussuhteen hallinta

& HELMI, lomakkeet

& HELMI, henkilostd

& HELMI, kaupungin henkilostoetuudet
&l TVA-kriteeristo

& TSA-kriteeristod

& KVTES

& OVTES

Opiston taloutta hoidetaan kuntalain, kirjanpitolautakunnan kuntajaoston ohjeiden ja
kaupungin taloussdannon mukaisesti. Vastuut on méaritetty Tybvaenopiston
johtosdannossa viranhaltijoiden osalta ja muun henkilokunnan osalta tehtavakuvissa.
Liséksi noudatetaan kunkin talousarviovuoden osalta valtuuston vahvistamaa
yhteisstrategiaa ja talousarviota seka talousarvion noudattamisohjetta.
Kaupunginhallitus, kaupunginjohtaja seka talous- ja suunnittelukeskus antavat
tarvittaessa tarkempia ohjeita kaupungin talouden hoidosta. Lisaksi kaupungilla on
hankintakeskuksen ja hallintokeskuksen oikeuspalveluiden yllapitama hankintakasikirja
(linkki). Toiminnan jarjestamisesta naiden ohjeiden mukaisesti vastaa kukin viranhaltija
oman vastuualueensa osalta.

Talousarvio vahvistetaan yleensa marraskuussa. Johtokunta paattaa viraston
tulosbudijetin perusteluineen opiston vahvistetuksi toimintasuunnitelmaksi. Tulosbudjetti
on hyvaksyttava tammikuun loppuun mennessa. Johtava rehtori vastaa tulosbudijetissa
vahvistettujen tavoitteiden saavuttamisesta johtokunnalle. Johtava rehtori hyvaksyy
johtokunnan paattksen jalkeen osastotasoisen tulosbudjetin. Apulaisrehtori ja
aluerehtorit vastaavat osaston tulosbudijetissa asetettujen tulostavoitteiden
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saavuttamisesta ja toiminnan jarjestamisesta vahvistettujen tavoitteiden ja strategisten
linjausten mukaisesti.

Johtavan rehtorin on huolehdittava siitd, ettd taloudenhoidon seuranta on jarjestetty
tehtavan edellyttamalla tavalla ja siita, etta kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus ja
johtokunta saavat tarvitsemansa taloudenhoidon seurantatiedot oikeina ja ajallaan.

Maararahan muutoksista talousarviovuoden aikana paattaa valtuusto johtokunnan
esityksesta.

Opisto on bruttobudjetoitu virasto, jonka sitovat tavoitteet ovat toimintamenot yhteensa
ja opetustuntien maara. Lisaksi opistolla on muita strategisia ja toiminnallisia tavoitteita.

Taloushallinnon palvelukeskus (Talpa) hoitaa opiston kirjanpidon ja sisdisen laskennan
tallentamisen ja palkanlaskennan. Taloushallinnon tietojarjestelmat ovat Talpan tai
talous- ja suunnittelukeskuksen hankkimia ja yllapitdmia lukuun ottamatta
kurssinhallintajarjestelmaa (KUHA). Taloushallintopalvelukeskuksen kanssa tehdaan
vuosittain palvelusopimus, jonka liitteen& on kunkin palveluosion tyénjako kuvattuna.
Tyo6njakotaulukoihin voi tutustua intranet-sivuilta (Helmessa) l6ytyvilla Talpan sivuilla.
Palvelusopimus tehdéén palkanlaskennan, kirjanpidon ja maksuliikenteen seka
ostolaskujen palvelualueilta. Lisaksi Talpa hoitaa laskutuksen muiden kuin
kurssimaksujen osalta. Vastuu kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen oikeellisuudesta on
tyonjakotaulukon mukaan virastoilla.

Talouspaallikko vastaa talouden yleislinjojen kehittamisesta ja talouden suunnittelusta.
Talouspaallikko tuottaa valmistelua ja paatoksentekoa tukevia suunnittelu-, seuranta- ja
raportteja seka koordinoi ja kehittaa sisaista laskentaa ja osastojen taloudenpitoa.

|=| Toiminnan suunnittelu ja ohjaus - Taloussaanto
! Taloushallinto

& Hankintakasikirja

& Talousarvio 2011

&l Talousarvion laatimis- ja noudattamisohjeet

&l Taloushallintopalvelut
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Tyo6vaenopisto vuokraa toimintaansa varten tilat joko kokoaikaisesti tai
tuntiperusteisesti kaupungin ohjeiden mukaan (linkki).

Tyo6vaenopiston tilahankinnan periaatteena on, etta tavallista luokkaopetusta
jarjestetaan tuntiperusteisesti vuokratuissa tiloissa ja erityisopetustilaa tarvitsevaa
opetusta varten opisto vuokraa kokoaikaisesti tilaa.

Tilat vuokrataan kaupungin ohjeiden mukaisesti (linkki talousarvion
noudattamisohijeisiin). Kiinteistbviraston Tilakeskukselta taysiaikaisesti vuokrattuja tiloja
on yhdeksassa pisteessa ja kolmessa osoitteessa on taysiaikaisesti vuokrattua
opetustilaa (liite: luettelo aluopistojen omista tiloista).

Kaupunginhallitus hyvaksyy johtokunnan esityksesta taysiaikaisesti vuokrattujen tilojen
vuokrasopimukset. Johtava rehtori allekirjoittaa vuokrasopimukset, jotka hallintosihteeri
arkistoi.

Opisto vuokraa tilojaan mahdollisuuksien mukaan ulkopuolisille (ulosvuokraus) ja tasta
on olemassa johtokunnan ohjeet (linkki Stojkin ohjeisiin).

Toimintansa jarjestamiseksi tyévaenopistolla on myés tuntiperusteisesti vuokrattua
tilaa. Vuokrauksessa noudatetaan kaupungin ohjeita (esim. vuokrataan tiloja
ensisijaisesti kaupungin kouluilta) seké laadittuja yhteistydasiakirjoja.

Aluerehtori huolehtii tuntiperusteisesti vuokrattujen tilojen sopimisesta ja varaamisesta.
Han myos allekirjoittaa vuokrasopimuksen johtokunnan paattdmien hankintavaltuuksien
ja talousarvion puitteissa (rahat riittavat).

Aluerehtori vastaa tilayhteistydsta alueen muiden hallintokuntien kanssa. Aluerehtori
huolehtii palvelusopimusten paivityksesta ja seurannasta.

Toimintaan tarvittavien tukipalvelujen tilaamisessa ja tuottamisessa noudatetaan
kaupungin ohjeita. Johtava rehtori allekirjoittaa yhteistydasiakirjan (liite: Palmian
yhteisty6asiakirja Tilat ja laitteet -kansiossa).
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Opiston tavoitteena on tilojen tehokas kaytto.

I Tilat ja laitteet

! Kokoaikaisesti ja tuntiperusteisesti vuokratut tilat
& Helsingin kaupungin tilaohjeet

&l Talousarvion noudattamisohjeet

Aluerehtori vastaa alueopistonsa tilahallinnosta. Johtava rehtori (tai h&nen
maaradmansa edustaja) edustaa tydvaenopistoa koko opiston yhteisissa
tilahankkeissa.

Johtava rehtori ja aluerehtori yhdessa talouspaallikén kanssa suunnittelevat
tyovaenopiston osuuden tilahankkeiden taloudessa ja valmistelevat tilahankkeisiin
liittyvat paatokset johtokunnalle.

Uusien tilojen suunnittelu tapahtuu Tilakeskuksen ohjeiden mukaisesti
tarvekartoituksen ja palveluverkkosuunnitelman pohjalta, jonka johtokunta hyvéaksyy.

Aluerehtorit valmistelevat Toiminnallisten pienten korjaushankkeiden (30 000-200 000
euroa) hankekuvaukset Kiinteistoviraston Tilakeskuksen lahettaman kyselyn
aikataulussa. Johtokunta hyvaksyy tilavuokraan vaikuttavat toiminnalliset
korjaushankkeet.

I Tilojen hallinta

Opetus pyritaan jarjestamaan lahipalveluperiaatteella. Opetusta suunniteltaessa
pyritdén siihen, ettd eri alueiden asukkailla on mahdollisuus opiskeluun omalla
asuinalueellaan tai hyvien liikenneyhteyksien varrella.

Opiston tavoitteena on, ettd opetustilat ovat helposti asiakkaiden saavutettavissa niin
sijainniltaan kuin toimintatavoiltaan. Tavoitteena on, etta opetustilat ovat esteettomia.
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Opetustilat ja laitteet ovat aikuisille soveltuvia ja vahvistavat aikuisten oppimista ja itse
tekemista.

Apulaisrehtori ja johtavat opettajat toimivat asiantuntijoina tilasuunnittelussa ja
tilahankkeissa opetustilojen ja valineiden osalta.

Aluerehtorit vastaavat tilojen tarkoituksenmukaisesta varustamisesta opetuskayttoon.
Opistoisdnnat huolehtivat tilojen paivittaisesta kaytosta ja valvonnasta.

Opistosihteerit huolehtivat siita, etta toimipisteissa l0ytyy opettajien tarvitsemat
paivakirjat, oppilasluettelot ja muu mahdollinen aineisto (mm. opetuksen
arviointilomakkeet).

IT-tukihenkil6t vastaavat siita, etté luokkien laitteet ja ohjelmat ovat opetuksen
edellyttdmassa kunnossa. Helsingin koulujen tietotekniikan yhteiskaytdsta on sopimus
Opetusviraston kanssa (linkki). IT-tukihenkil6t vastaavat myos opetusteknologian
kaytosta (verkko-opetus, sosiaalinen media, etdluennot).

I Tilat ja laitteet
! Opetuksen nakékulma

Hankintoja voidaan tehda seka kayttétalouden maararahoilla ettd irtaimen omaisuuden
maéararahoilla.

Hankintaohjeet 16ytyvat hankintak&sikirjasta Helmista (linkki). Esimies huolehtii, etta
uusien tyontekijoiden perehdyttamisen yhteydessa perehdytetaan hankintoja tekevat
ihmiset myds kaupungin hankintaohjeisiin. Osa ohjeistuksesta tarkistetaan vuosittain
talousarvionnoudattamisohjeissa. Prosessikuvaus l6ytyy prosessikuvauksista koskien
alle 30 000 euron hankintoja.

Yli 30 000 euron hankinnat on kilpailutettava ja hankinnasta on tehtava paatos.
Hankinta-asiakirjat sailytetaan keskitetysti opiston arkistossa.
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Opiston hankinnat suoritetaan Kosti-jarjestelmalla ja kaikkiin hankintaehdotuksiin on
saatava hyvéksynta ennen hankintaa. Hankintapaikat ja kaupungin sopimustoimittajat
|0ytyvat Hankintakeskuksen sivuilta. Yhteishankintaelimen kilpailuttamia toimittajia tulee
kayttaa, kuten hankintaohjeissa edellytetaan.

Opistolla on hankintastrategia, jonka mukaan opiston merkittavien toimittajien kanssa
pyritd&n tavoitteelliseen ja molempia osapuolia tyydyttavaan yhteistybhon.

Tietohallintovastaava tekee apulaisrehtorille esityksen keskitetysti suoritettavista it-
hankinnoista, jotka hankitaan irtaimen omaisuuden maararahoilla. Tietotekniikan
hankinnat noudattavat kaupungin tietotekniikkahankintojen ohjeita ja tyévaenopiston
tietotekniikkastrategiaa. Tietohallintotiimi huolehtii tietohallintovéalineiden
irtaimistoluettelon yllapidosta seka it-valineiden merkinnasta.

~/ Hankinnat
& Laki julkisista hankinnoista
& Hankintakasikirja

Opistolla on yhteisty6ta paakaupunkiseudun muiden opistojen kanssa, mm. PKS-
rehtorit ja lImonet-ilmoittautumisjarjestelma. Helsingin kaupunki on Kansalaisopistojen
liitto KoL ry: n jasen. Hallintokuntien valinen yhteistyo toteutuu viidessa kulttuuri- ja
monitoimitalossa seka palvelukeskuksissa ja kouluilla. Opistolla on yhteistydsopimukset
opettajaharjoittelijoiden ohjauksesta Helsingin yliopiston ja Sibelius-Akatemian kanssa.

Ainealoilla ja alueopistoilla on omat verkostonsa eri hallintokuntien ja kolmannen
sektorin toimijoiden kanssa. Y hteistydkumppanit ja verkostot on koottu yhteen
Fronteriin (liite: yhteistybkumppanit-lista).

Opistolla on hankerahoituksella toteutettavia projekteja. Projekteilla on vastuuhenkil6 ja
projektiryhmé&/ ohjausryhma. (Linkki: talousarvion noudattamisohje ja liite:
hankeluettelo).

= Strategia kaytanndssa - Hankeluettelo
&l Talousarvion noudattamisohjeet
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Ty6vaenopistolla on virallisia asiakirjoja varten arkistointisuunnitelma (liite), jonka
mukaisesti tiedot arkistoidaan. Hallintosihteeri ja henkildstosihteeri vastaavat
arkistoinnista.

Tarkeimmat viralliset asiakirjat sailytetddn kaupungin kirjaamossa. Kurssitiedot,
opiskelijatiedot ja opettajatiedot on séhkdisesti tallennettuna Kuhan arkistotietoihin.
Kuhan ja PrettyLibin henkilorekisteriselosteet ovat nahtavilla kaupungin
rekisteriselosteissa (linkki).

Paperimuodossa sailytetadn mm. opetusohjelmat, toimintakertomukset ja lasnéololistat.
Sijaintipaikkoina ovat kaupunginarkisto ja tydvaenopiston arkisto.

= Tietojen Kkasittely ja hallinta - Arkiston sisaltd

Tietojen varmistukset, suojaukset ja riskienhallinta on kuvattuna
toipumissuunnitelmissa (katso liite: Jarjestelmat ja vastuuhenkilot). Kaupunki on laatinut
yhteisista jarjestelmisté toipumissuunnitelmat. Tydvaenopisto laatii omista
jarjestelmistaan toipumissuunnitelmat.

Tarkeimmat varmistamista tarvitsevat jarjestelmat ovat kurssihallintojarjestelma,
sahkopostijarjestelma, kirjaston jarjestelma seka tiedostojarjestelmat (opetus ja
hallinto). My6s opetuksen kayttamien palvelimien toipumissuunnitelma tehdaan
opetuksen sujuvuuden varmistamiseksi, vaikka vain pieni osa tiedoista on
varmistettava.

Tyontekijat tietavat tietojen luottamuksellisuuden ja hyvaksyvat ehdot allekirjoittamalla
kuhasitoumuksen.
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Linkki kaupungin ohjeisiin sahkdisten tietojen kasittelysta

= Tietojen kasittely ja hallinta - Kuhan toipumissuunnitelma
= Tietojen kasittely ja hallinta - Kuhan henkiléstorekisteri
2 Tietojen kasittely ja hallinta - PrettyLib henkilostorekisteri
= Tietojen kasittely ja hallinta - Kuhasitoumus

& Kaupungin tietotekniikkastrategia (Helmi)

Kussakin jarjestelmasta on olemassa vastuuhenkilot seka ohjelmien kayton, etta
asennuksen suhteen.

& Kaupungin yhteiset ohjelmat ja tietojarjestelmat

Kaupungin yhteisia jarjestelmia yllapitaa kaupunki tai ulkoistettu palvelun tuottaja.
Tyo6vaenopistossa on yhteyshenkilo jarjestelmalle ja it-tiimissa yhteyshenkild
asennuksen ja yllapidon suhteen.

Kaupunki on vastuussa yhteisten jarjestelmien toiminnasta ja on laatinut niista
toipumissuunnitelmat.

Kaupungilla on kaytdssa Windowsin Active Directoryyn perustuva
tunnistautumisjarjestelma, jonka avulla padasiassa annetaan oikeudet eri jarjestelmiin.

Tarkeimmat tydvaenopiston kayttamat kaupungin jarjestelmat:

- Kirjaamo

- Palkka ja henkilotietojarjestelméa: eHijat, Vuosilomat- ja poissaolot, M2

- Talous- ja hankintajarjestelmat: Kosti, BIP, AdeEko, BusinessObjects Monitor ja
Master, Maksuliikenne, Business Planning (Laske 2012)

- Sahkoposti ja kalenterijarjestelma: Outlook (Exchange-palvelin)
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- Tiedotusjarjestelmat: kaupungin portaali ja Helmi

- Asiakirjojenhallintajarjestelmé: AHJO (HELA/PROS poistumassa)
- Kaupungin intra: Helmi

- Puhelinpalvelut (Palmia)

Kurssihallintajarjestelma sisaltdd mm. henkildtietoja asiakkaista ja henkilokunnasta,
kurssitiedot, laskut ja palkanmaksun tietoja.

Toimintajarjestelmaan (IMS) keskitetaan tyévaenopiston prosessit, toimintasaannot ja
ohjeet.

Fronter sisaltdd kokousten tarvitsemat tiedostot. Fronter on myds opetuksen verkko-
oppimisympaéristo.

Ty6vaenopiston oma sahkdpostijarjestelma taydentad kaupungin
sahkopostijarjestelmaa ja sisaltéda opetuksen tarvitsemat sahkopostit, yhteiset
sahkopostilistat ja tuntiopettajien sahkdpostiosoitteita.

Opetuksen nettisivusto tdydentdd muuta internetjulkaisua. Sivustolla on kirjaston
julkinen palvelu, nettisivukurssien kayttamat palvelut, avoimen yliopiston tulokset ja
tyovaenopiston hankkeiden nettisivuja.

Kirjaston tiedostojarjestelma Pretty Lib sisaltaa tiedot asiakkaista, lainattavasta
materiaalista ja lainauksista.

Kielistudiossa on Renet -jarjestelma kaytossa.

Hallinnon tiedostojarjestelmat sisaltavat hallinnon tarvitsemat tiedostopalvelut (Y: ja H: -
asemat) ja niiden varmistuksen.

Opetuksen palvelinjarjestelma sisaltavat opetusverkon tarvitsemat tunnistus-, tiedosto-
ja ohjelmistopalvelut.(O: aseman ja opetuksen verkko-ohjelmistot)

Toipumissuunnitelmassa varaudutaan hairidihin ja kayttokatkoksiin, tietojen eheyden
turvaamiseen ja nopeaan tietojen palauttamiseen (sisaltavat tiedon varmistukset ja
riskianalyysit).
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Ty6vaenopisto on vastuussa omissa tiloissaan olevasta tietoliikenteestd; tietoliikenteen
suunnittelusta, laitteiden asennuksesta ja yllapidosta (n. 40 kytkinté ja 20 langatonta
tukiasemaa). Toimiva tietoliikenne vaatii yhteistyota opetusviraston
tietoliikennevastaavien, Tasken tietotekniikkaosaston (vastuu) ja Elisan kanssa.

Tybvaenopistossa on tietohallinon johtotiimi ja it-tiimi.

Tietohallinnon johtotiimiin kuuluvat apulaisrehtori, tietohallintovastaava, tietotekniikan
suunnittelija ja jarjestelmatukihenkild. Tietohallintotiimi vastaa tydvaenopiston
tietotekniikkastrategian mukaisen tietotekniikan toimintasuunnitelmasta ja sen
noudattamisesta. Tietohallintotiimi vastaa tyévaenopiston omista jarjestelmista ja laatii
toipumissuunnitelman jarjestelmista (mm. tietoturva-asiat ja tyontekijéiden
tunnustenhallintaprosessin hallinta). (linkki Jarjestelmaét ja vastuuhenkilot)

It-tiimiin kuuluvat tietohallintovastaava, jarjestelméatukihenkild ja it-tukihenkil®t. It-tiimi
vastaa opetuksen laitteiden ja ohjelmistojen asennuksesta ja yllapidosta. It-tiimi vastaa
my0s hallinnon laitteiden ja ohjelmistojen asennuksesta ja yllapidosta.

Tyobvaenopisto noudattaa Helsingin kaupungin tietotekniikkastrategiaa (linkki).
Tietotekniikan hankinnat noudattavat kaupungin tietotekniikkahankintojen ohjeita ja
tyovaenopiston tietotekniikkastrategiaa.

Tietohallintovastaava tekee apulaisrehtorille esityksen tietotekniikan yhteishankinnoista.
Yhteishankintoihin kuuluvat tietoliikenne, tyévaenopiston jarjestelmat, koko opetuksen
tietotekniikka ja ohjelmistot seka tietotekniikan opetuksen hankinnat. Hankinnoista
paattaa apulaisrehtori ja hankinnat toteuttaa tietohallintotiimi. Tietohallintovastaava on
yhteyshenkil6 kaupungin yhteisissa tietoteknisissa jarjestelmissa ja hankkeissa.
Tietohallintovastaava osallistuu tydvaenopiston jarjestelmien hankintaprojekteihin ja
yllapitoon.

Aluerehtori paattaa alueopiston tietotekniikan hankinnoista. Poikkeuksen muodostaa
koko tyovaenopiston kehittdminen (investoinnit) ja tietotekniikan opetuksen laitteet ja
ohjelmat. Hankinnassa avustaa it-tukihenkil6 ja tarvittaessa tietohallintotiimi. Tarkempia
tietoja kaupungin ohjeista saa tietohallintovastaavalta.
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It-tuen toiminnan paapaino on opetuksen tietokoneiden hyvassa kunnossa, opettajien
neuvonnassa tuntien alkaessa ja opastustoiminnassa avoimissa oppimisymparistdissa.

It-tukihenkild vastaa osaston tietotekniikan toimivuudesta niin hallinnon kuin opetuksen
osalta. It-tukihenkild tekee ehdotukset hankinnoista aluerehtorille tai tietohallintotiimille.

Prosessien kuvauksilla Helsingin tydvaenopisto hakee yhtenaisia ja toistettavia
toimintatapoja. Télle on erityista tarvetta usean alueopiston ja toimipaikan
organisaatiossa. Prosessit auttavat kokonaisuuksien tarkastelussa ja uusien
henkildiden perehdyttamisessa. Prosessit liittyvat toimintaan ja tekemiseen, jolla
vapaan sivistystyon koulutus suunnitellaan, toteutetaan ja tuloksia arvioidaan. Prosessit
luovat hyvan pohjan toiminnan arvioinnille, mittaamiselle, parantamiselle ja
kehittdmiselle.

Kullekin prosessille on nimetty prosessivastaava, joka vastaa prosessin toiminnasta ja
kehittamisesta (linkki johtavan rehtorin pdatokseen). Prosessin toimintatavat luodaan
prosessivastaavan johdolla, joka koordinoi kokonaisuutta seka vastaa prosessin
rajapinnoista, ennakoinnista, yhteen sovittamisesta seka poikkeamatilanteiden
hallinnasta. Prosessivastaava on aloitteellinen kehityskohteiden tunnistamisessa ja
poikkeamatilanteiden ratkaisuissa.

Johtamisen prosessiryhmaan, joka toimii myos tybvaenopiston strategian
valmisteluryhmana, kuuluvat prosessivastaavat. Johtamisen prosessiryhma kasittelee
prosessikartan, jonka johtava rehtori hyvaksyy. Johtoryhma maarittda koko
tyovaenopistoa koskevat tavoitteet ja mittarit. Johtoryhma priorisoi, asettaa ja seuraa
kehitysprojekteja seka varmistaa resurssien saatavuuden ja paattaa resurssien
kaytosta.

Tyo6vaenopiston ydinprosessit ovat:

- opetuksen suunnittelu
- opetuksen toteutus
- opetuksen arviointi ja palautteen kasittely

Prosessit on avattu toimintajarjestelméan vastaavassa kohdassa. Ensivaiheessa
prosessit on kuvattu ja ne ovat jatkuvan kehityksen ja arvioinnin kohteena
asiakaspalautteen, prosessikatselmusten ja prosessimittausten kautta. Tulokset
kasitelladn johtoryhmassa ja muissa toimintaa ohjaavissa ryhmissa.
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Opiston opetus on osa Helsingin kaupungin kunnallista palvelutuotantoa. Opisto on
bruttobudjetoitu virasto, jonka tavoitteet vahvistaa kaupunginvaltuusto talousarvion
yhteydessa. Sitovina tavoitteina ovat opetustuntien méara ja toimintamenot.
Johtosaanndn mukaisesti toiminnasta ja taloudesta vastaavat johtava rehtori ja
apulaisrehtori seka kukin osastopéallikkd omalta osaltaan.

Opiston tavoitteena ei ole liiketaloudellisen voiton tuottaminen. Opiston raportointi
suunnitellaan siten, etta seurataan toimintamenojen ja -tulojen lisdksi toiminnan
taloudellisuutta ja tuottavuutta seka suoritteiden maaraa (opetustunnit, opiskelijat,
kurssilaiset ja kurssit) seka opiston tasolla ettd kunkin osaston tasolla. Laatua
seurataan arvioimalla ja analysoimalla keskeyttaneiden opiskelijoiden maaraa,
keskeytyneiden kurssien maaraa, asiakastyytyvaisyytta seka henkiloston
tyohyvinvointia. Lisaksi seurataan opiskelijoiden ikd-, sukupuoli- ja kielijakaumatilastoja
seka asuinalueiden mukaista jakaumaa.

Opetuksen suunnittelun onnistumista arvioidaan jonoja ja peruuntuneita kursseja
seuraamalla. Liséaksi arvioidaan opetuksen sisalldllisten tavoitteiden toteumista esim.
sovittujen opetusteemojen, -menetelmien tai ainealojen tuntimaarien toteutumisen
suhteen. Myds vaikuttavuutta pyritdén arvioimaan esim. tapahtumien lukumaarilla,
niiden osallistujamaarilla ja medianakyvyydella. Vaikuttavuutta arvioidaan myos
laadullisin mittarein. Talous ja toiminnalliset tavoitteet raportoidaan tilinpaatoksen
lisdksi toimintakertomuksessa, jossa ne esitetddn laajemmin erityisesti opiskelija- ja
opetustuntien osalta.

Valtuustolle raportoidaan neljannesvuosittain talousarvion toteumaennuste ja toteutuma
sitovista tavoitteista. Lisaksi tilinpaatds hyvaksytaan valtuustossa. Kyseiset raportit ja
tilinp&atos kasitellaan johtokunnassa. Lisdksi raportoidaan maararahojen kaytto6a/
kuntalainen ja valtionosuuden maaraéa suhteessa kunnan omaan rahoitukseen, esim.
toimintamenot/ 16-vuotias kuntalainen tai opetustuntia/ kuntalainen.

Opiston sisalla raportoidaan kuukausittain johtoryhmalle ja rehtoreille talouden
toteutuminen suhteessa tulosbudjettiin. Kukin rehtori kasittelee omissa
osastokokouksissaan talousasiat ja henkilokunta voi tutustua raportteihin johtoryhman
kokousasiakirjoista. Opetustunnit ja muut toiminnalliset tavoitteet raportoidaan
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tarkemmin lukukausittain, kuten opetusmaailmassa on luontevaa mutta ennuste
tehdaan neljannesvuosittain. Henkildstémenot ja vuokrat, jotka ovat talouden kannalta
merkittévat erat, ennustetaan neljannesvuosittain. Lisaksi seurataan aineryhmien osalta
kurssimaksutulojen ja toimintamenojen kehitysté lukukausittain opetustuntien,
kurssilaisten ja opiskelutuntien yksikkbhinnan muodossa. Yhteisten palveluiden ja
toimitilakustannusten méaaraa seurataan samalla tavoin kuin aineryhmien
toimintamenoja.

Henkilostotoimikunnassa kéasitellaan talousarvioehdotus, tulosbudjetti, valtuustolle
esitettavat talousarvion toteumaennusteet ja tilinpaatés. Koko henkilokunta voi
halutessaan tutustua myo6s henkildstotoimikunnan kokousasiakirjoihin.

Opiskelija- ja tuntiopettajakyselyt tehddéan koko opistossa keskitetysti kahden vuoden
valein tietyilla viikoilla kaikilta kursseilta joko paperilomakkeella tai sahkoisesti.
Opiskelijakysely keskittyy opetusta koskeviin aiheisiin, kuten opetustapahtuma,
opetustila ja opetuksen kokonaisuus seka asiakaspalvelu. Tuntiopettajakysely koskee
opetuksen kehittdmista ja opetusolosuhteita. Kyselyjen yhteenvedot arkistoidaan ja
sailytetaan Y:lla TARKKA POLKU.

Henkildston tyohyvinvointikyselyt tehdaan vuosittain kaupungin ohjeiden mukaisesti
yksikaittain.

- Kyselyt

Opiston itsearviointi toteutetaan seka yksikaoittain ettd koko opiston tasolla kaupungin
ohjeiden mukaisesti kaupunginjohtajan laatupalkinnon kayttaman Euroopan
laatupalkinnon EFQM:n laatukriteereja hyddyntéen (linkki itsearviointi-ohjeisiin).
Yksikoiden tulokset raportoidaan johtoryhmaélle. Koko opiston itsearviointi kootaan
yksikditten raporttien pohjalta.
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Kaupungin ohjeiden mukaisesti opistolla on mahdollisuus kayttaa tulospalkkausta
tuloksellisen toiminnan kehittdmisen ja arvioinnin seka henkiloston palkitsemisen
valineenda. Talla hetkella tybvaenopistossa ei ole kaytdssa tulospalkkiojarjestelmaa.
(linkki Helmiin: Virastojen tulospalkkioperiaatteet)

&l Helsingin kaupungin virastojen tulospalkkioperiaatteet

Opistossa on kaytdssa jatkuva palautteen antamisen mahdollisuus. Asiakaspalautteet
ja valitukset kasitelladn prosessikuvauksissa esitetyn mukaisesti. Palautetta saadaan
eri kanavia myo6ten opiskelijoilta, opettajilta, yhteistybkumppaneilta ja kaupunkilaisilta
kasvotusten, puhelimitse, sahkopostilla, kirjeitse, blogien, nettisivujen ja
palautelaatikoiden kautta.

Opettaja voi halutessaan keratad palautetta kursseiltaan opiston palautelomakkeella.

Jatkuvaan palautteeseen vastaa kustakin asiasta vastuussa oleva henkild viivytyksetta
suoraan palautteen antajalle.

(liite: Palautelomakkeet, yleislomake ja oppiainekohtaiset)

Opetuksen johtotiimin vastuulla on seurata ja analysoida opetusta koskevien opiskelija-
ja opettajakyselyjen tuloksia, eri muodossa tulevia palautteita seka mitattavien
tekijoiden trendeja.

Opistolle tullut palaute menee tiedoksi aluerehtoreille ja kurssien vastuuhenkildille, jotka
kasittelevat palautteen omassa osastossaan tai tiimissaan.

Opetuksen kehittamiseen liittyvaa tietoa analysoidaan opettajien kanssa kaytavissa
kehityskeskusteluissa, tiimien kokouksissa ja opettajainkokousten ainealoittaisissa
tapaamisissa. Analysoitu tieto hydédynnetd&n opetuksen suunnittelussa.
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Opiston toiminnasta saatu palaute analysoidaan johtoryhméssa, yksikoissa seka
asiakaspalvelutiimissa. Tietoa hyddynnetaan tydyhteisén toimivuuden ja
asiakaspalvelun laadun kehittamisessa.

Tuottavuuteen ja kustannuksiin liittyvaa tietoa hyddyntavat talouspaallikko,
osastopaallikot ja johtoryhma opiston toiminnan suunnittelussa ja
kustannustehokkuuden kehittamisessa.

Henkilostokyselyjen tulokset kasitelladn seka osastoittain ettd koko opiston osalta
yhteisesti tydhyvinvointiryhmassa seka johtoryhmassa.

Eri lahteista saatavaa tietoa hyddynnetddn opiston strategisessa suunnittelussa seka
opetuksen painopisteiden ja linjausten maarittelyssa.
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