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1 Yleiset maaraykset

1.1 Tyovaenopiston toimiala

Tybvaenopisto toimii vapaasta sivistystydsta annetussa laissa tarkoitettuna
kansalaisopistona. Helsingin kaupungin suomenkielinen tydvaenopisto on
Helsingin kaupungin yllapitama oppilaitos, jonka toimintaa saatelee laki
vapaasta sivistystyosta. Opiston yllapitdja saa lain mukaista valtionapua
toimintaan.

Lain mukaan vapaan sivistystydn tarkoituksena on jarjestaa elinikaisen
oppimisen periaatteen pohjalta yhteiskunnan eheytta, tasa-arvoa ja aktiivista
kansalaisuutta tukevaa koulutusta. Vapaana sivistystyona jarjestettavan
koulutuksen tavoitteena on edistdd ihmisten monipuolista kehittymista,
hyvinvointia  sekd 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 ja kansalaisvalmiuksien kehittamiselle.

Tybvaenopisto toimii johtokunnan alaisena virastona ja huolehtii siltd osin,
kuin tehtava ei kuulu muulle viranomaiselle, yleissivistavan aikuiskoulutuksen
jarjestamisesta paikallisten ja alueellisten sivistystarpeiden edellyttamalla
tavalla kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyvaksymien tavoitteiden
mukaisesti. Toimintasaantd perustuu Helsingin kaupungin suomenkielisen
tydvaenopiston johtosaantoon.

Tybvaenopisto jarjestda vapaan sivistystyon lain mukaista kansalaisopisto-
opetusta ja voi jarjestaa taiteen perusopetusta aikuisille ja avointa yliopisto-
opetusta.

Toimintasaanndlla varmistetaan, ettd lainsdadantéa ja johtosaantda
noudatetaan ja sovelletaan tyovaenopistossa yhdenmukaisella tavalla ja etta
tavoitteet toteutuvat ja toiminta on tuloksellista. Helsingin kaupungin yleinen
ohjeistus koskee my0s tydvaenopistoa.

Tybvaenopiston toiminnan organisoinnin keskeiset asiakirjat ovat johtosaanto,
toimintasaanto, opetussuunnitelma, palveluverkkosuunnitelma ja laatukasikirja
seka yhteistoimintaohje.

Rehtori hyvaksyy toimintasaannon johtosaannon antamin valtuuksin.



2 Organisaatio ja johtaminen

2.1 Virastopaallikko

Viraston paallikkd on rehtori.

Rehtori johtaa viraston toimintaa ja vastaa siita, ettd hyvaksytyt tavoitteet
saavutetaan. Lisaksi rehtori suorittaa kaupunginjohtajan ja
apulaiskaupunginjohtajan maaraamat muut tehtavat. Virastopaallikon
keskeisia vastuualueita ovat viraston strateginen johtaminen, talouden ja
tuottavuuden johtaminen, riskienhallinnan jarjestaminen seka
palveluverkkosuunnitelman ajantasaisuus. Lisaksi tehtaviin kuuluu strateginen
yhteistyd ja vaikuttaminen alan jarjestoissa ja yhteydenpito valtakunnallisiin
toimijoihin seka opiston edustaminen naissa yhteyksissa. Kuntalaisten
tarpeiden kuuleminen muun muassa osallisuuden keinoin on tulevaisuuden
kannalta erityisen tarkeaa.

Rehtorin ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa apulaisrehtori ja hanenkin
ollessa estyneena asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston osastopaallikko.

Osastojen valista yhteistyota johtaa rehtori, joka tarvittaessa kayttaa omaa
paatdsvaltaansa osastojen valisen yhteistyon jarjestamisessa.

2.2 Tydvaenopiston organisaatio

Virastossa on seuraavat osastot:
— Opetusosasto
— Asiakaspalvelu- ja hallinto-osasto

Osastopaallikkd johtaa osaston toimintaa ja vastaa siitd, ettd hyvaksytyt
tavoitteet saavutetaan. Osastojen  yksikkOtasoisesta  organisaatiosta
maarataan tassa toimintasaannossa.

Yksikoiden esimiehet johtavat yksikdidensa toimintaa ja vastaavat siita, etta
tavoitteet saavutetaan. He suorittavat osastopaallikon maaraamat tehtavat.

Yksikot voivat osastopaallikon paatoksella jakautua tiimeiksi, joille nimetaan
timivastaavat. He vastaavat tiimiensd toiminnasta niin, ettd tavoitteet
saavutetaan. He suorittavat osastopaallikon ja yksikon esimiehen maaraamat
tehtavat. Osastopaallikkd paattaa yksikdiden esimiesten ja tarvittaessa
tiimivastaavien sijaisuusjarjestelyista.



2.3 Johtoryhmat

2.3.1 Tyovaenopiston johtoryhma

Tybvaenopistossa toimii rehtorin neuvoa-antavana elimena johtoryhma.
Johtoryhmalla ei ole omaa paatantavaltaa. Johtoryhmaan kuuluvat rehtori,
apulaisrehtori, opetusosaston koulutuspaallikkd, asiakaspalvelu- ja hallinto-
osaston osastopaallikko, kehittamispaallikko, talouspaallikko ja
viestintdvastaava ja kaksi koko henkiléstdoa edustavaa henkildston edustajaa.
Henkiloston edustajat varajasenineen valitaan kahdeksi lukuvuodeksi
kerrallaan ja edustajien toimikausi alkaa 1.8. Henkiloston edustajien
valintamenettely on maaritelty yhteistoimintaohjeessa.

Johtoryhman puheenjohtajana toimii rehtori ja hanen ensimmaisena
sijaisenaan apulaisrehtori ja toisena asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston
osastopaallikkd. Johtoryhman sihteerina toimii viestintavastaava. Johtoryhman
kokouksiin osallistuu tarvittaessa asiantuntijoita kutsuttuna. Johtoryhman
kokousajat paattaa rehtori.

Johtoryhman tehtavana on avustaa ja tukea rehtoria opiston strategisessa ja
operatiivisessa paatdoksenteossa ja kehittdmisessd muun muassa seuraavilla
alueilla:

— talousarvio ja toimintasuunnitelma seka niiden seuranta
— henkiléstésuunnittelu ja -kehittdminen seka tydsuojelu
— palveluverkko

— hankinnat ja hankkeet

— viestinta

— toiminnan organisointi, resursointi ja toteutuksen ohjaus
— sisainen yhteistoiminta ja riskienhallinta

— johtokunnassa kasiteltavat asiat.

Johtoryhman kasittelemista asioista tiedotetaan henkilostolle.

2.3.2 Henkilostotoimikunta

Tyovaenopiston johdon ja henkildston ylimpana yhteistoimintaelimena toimii
henkilostotoimikunta. Henkilostotoimikunnan puheenjohtajana toimii rehtori ja
sihteerind henkildstdsuunnittelija. Henkilostétoimikunnan kokoonpanosta ja
toiminnasta maarataan tydvaenopiston yhteistoimintaohjeessa.

2.3.3 Osastojen johtoryhmat

Osaston paallikdon neuvoa-antavana elimenad toimii osaston johtoryhma.
Johtoryhmalla ei ole omaa paatantavaltaa. Johtoryhman kokoonpanosta ja
sihteerista paattda osaston paallikkd. Johtoryhman puheenjohtajana toimii
osaston paallikkd. Osaston johtoryhma kasittelee osaston toiminnan
jarjestamiseen liittyvia asioita, talousasioita, kehittamista, henkildstdasioita,



tiedottamista, tyosuojelua ja yhteistoimintaa seka tydvaenopiston
johtoryhmalle kasiteltavaksi tuotavia asioita.

Osaston johtoryhman kasittelemista asioista tiedotetaan osaston henkildstdlle.

2.4 Osastojen organisoituminen ja johtaminen

2.4.1 Opetusosasto

2.4.1.1 Osaston tehtavat

Opetusosasto vastaa opetuksesta ja sen kehittamisestd viraston
hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti. Opetussuunnitelma ohjaa
opetustoimintaa.

2.4.1.2 Osastopaallikkd
Opetusosaston osastopaallikkd on apulaisrehtori.

Apulaisrehtori johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta hyvaksytyt
tavoitteet saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan,
apulaiskaupunginjohtajan ja rehtorin maaraamat tehtavat. Apulaisrehtori
vastaa opetusosaston sisdisesta yhteistyosta seka osastojen valisesta
yhteistyosta opetusosaston osalta.

Apulaisrehtorin  ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitavat tassa
jarjestyksessa:

— Rehtori
— Asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston osastopaallikko

Apulaisrehtorin keskeisia vastuualueita ovat opetuksen jarjestdminen ja
kehittdminen seka kuntalaisten kehittymistarpeiden kuuleminen ja opetuksen
kehittaminen asukasyhteistyon avulla.

2.4.1.3 Osaston organisaatio
Opetusosastossa on seuraavat yksikot:
— Kielet ja tietoaineet
— Taitoaineet
— Taideaineet

Apulaisrehtori maarittelee opetuksen aineiden sijoittumisen yksikoihin.

Koulutuspaallikét johtavat osaston yksikdita ja toimivat yksikdiden esimiehena.
Koulutuspaallikot kuuluvat apulaisrehtorin suoraan alaisuuteen. Kuhunkin



yksikkdon kuuluvat kyseessa olevien oppiaineiden johtavat opettajat,
suunnittelijaopettajat, tiimivastaavat, koulutussuunnittelijat ja tuntiopettajat
seka muu henkilosto.

Koulutuspaallikdiden kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto
ja opettajan patevyys seka kokemusta hallinto- ja johtamistehtavista ja yksikon
ainealasta.

Opetuksen  suunnittelun ja  toteutuksen tarkempi kuvaus |Oytyy
prosessikuvauksista.

2.4.2 Asiakaspalvelu- ja hallinto-osasto

2.4.2.1 Osaston tehtavat

Asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston tehtavana on vastata opiston asiakas- ja
hallintopalveluista viraston hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti. Asiakas- ja
hallintopalvelut ovat opiston tukipalveluita, joilla mahdollistetaan seka
opetuksen ettd muun toiminnan hyva toteuttaminen. Asiakaspalvelu- ja
hallinto-osasto vastaa lisaksi opiston laadunhallinnasta ja tilojen turvallisuus-
ja pelastussuunnitelmista.

Lisaksi osasto huolehtii, siltd osin kuin tehtava ei kuulu muulle viranomaiselle,
tydvaenopiston kokonaisvalmiuden ja varautumisen ohjaamisesta. Osasto
huolehtii my6s vieraanvaraisuuden jarjestamisesta rehtorin jarjestamiin
tilaisuuksiin. Asiakaspalvelu- ja hallinto-osasto antaa ohjeita toimialaansa
liittyvista kaytanteista koko viraston tasolla.

2.4.2.2 Osastopaallikkd
Asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston paallikkona on osastopaallikkd.

Osastopaallikké johtaa osaston toimintaa ja vastaa viraston asiakas- ja
hallintopalveluista viraston hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.
Osastopaallikkd vastaa asiakaspalvelusta sisaisten ja ulkoisten asiakkaiden
osalta ja osaston sisaisesta yhteistyosta seka yhteistyosta opetusosaston
kanssa omalta osaltaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan,
apulaiskaupunginjohtajan ja rehtorin maaraamat tehtavat. Lisaksi
osastopaallikkd paattaa opiskelijan erottamisesta maaraajaksi, enintaan
tydkaudeksi.

Osastopaallikdn ollessa estyneena hanen tehtaviddn hoitavat tassa
jarjestyksessa:

— Rehtori
— Apulaisrehtori



Osastopaallikon keskeisia vastuualueita ovat asiakas- ja hallintopalveluiden
jarjestaminen seka laadunhallinta.

2.4.2.3 Osaston organisaatio

Asiakaspalvelu- ja hallinto-osastossa on seuraavat yksikot:
— Toimistopalvelut

— Tilapalvelut

— Kehittamispalvelut

— Tieto- ja viestintapalvelut

Toimistopalvelut -yksikdon toimialaan kuuluvat asiakaspalvelu ja opetuksen
tukitehtavat. Toimistopalvelut -yksikkda johtaa ja sen esimiehena toimii
palvelupaallikko.

Tilapalvelut -yksikdn toimialaan kuuluvat tila-asiat ja niihin liittyvat turvallisuus-
ja pelastussuunnitelmat seka ymparistdasiat. Tilapalvelut -yksikkoa johtaa ja
sen esimiehena toimii palvelupaallikko.

Kehittamispalvelut -yksikbn toimialaan  kuuluvat opiston toiminnan
kehittamisen suunnittelun tuki, yleishallinto, taloushallinto, tuottavuus,
hankinnat, riskienhallinta, laadunhallinta, henkildstohallinto, tydsuojelu,
yhteistoiminta ja vaestonsuojeluun varautuminen. Kehittamispalvelut -yksikkoa
johtaa ja sen esimiehena toimii kehittamispaallikkod.

Tieto- ja viestintapalvelut -yksikon toimialaan kuuluvat tietohallinto, opetuksen
it-tuki, viestinta ja markkinointi seka Kkirjasto- ja tietopalvelut. Tieto- ja
viestintapalvelut  -yksikkba  johtaa ja sen esimiehena  toimii
tietohallintovastaava.

Palvelupaallikdiden, talouspaallikon, kehittamispaallikdn ja
tietohallintovastaavan kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva
korkeakoulututkinto  ja kokemusta asiakaspalvelu-, hallinto- ja

johtamistehtavista. Yksikdiden esimiehet kuuluvat osastopaallikon suoraan
alaisuuteen.  Muun henkildston  kelpoisuusvaatimukset on  esitetty
tehtavankuvauksissa.

3 Paatoksenteko

3.1 Henkilostoasiat

Viraston paallikon ottaa kaupunginvaltuusto. Osaston paallikon ottaa
kaupunginhallitus. Muun henkilékunnan ottaa viraston paallikkd tai hanen
maaraamansa. Muulta henkilokunnalta vaadittavan kelpoisuuden maaraa
valinnan suorittaja ottaen huomioon, mita on erikseen saadetty.
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Esimiehet paattavat kaikista henkilostoasioista suorien alaistensa osalta, ellei
jaliempana ole toisin maaratty. Tassa tarkoitettuja esimiehia ovat rehtori,
osastopaallikot ja yksikoiden esimiehet.

Rehtori paattaa:
- tulospalkkiojarjestelman kayttdonotosta ja palkkioiden maksamisesta
- nimike- ja palkkalausuntojen seka tayttolupien hakemisesta
- virkamatkoista kotimaan ulkopuolelle
- osastopaallikon koulutuksiin osallistumisesta

Rehtori  paattaa viranhaltijapaatoksella erikseen  henkilostoasioiden
paatoksentekovaltuuksien delegoimisen esimiehille. Osastopaallikkd voi
delegoida henkilostohallinnollista paatosvaltaa osastonsa tiimivastaaville
kirjallisella tydnjohtomaarayksella kuultuaan yksikdiden esimiehia.

3.2 Talous ja hankinnat

Viraston paallikon tehtavana on vastata ja johtaa viraston talouden
suunnittelua ja seurantaa seka hankintoja.

3.2.1 Yleiset hankintamaaraykset

Hankintapaatokset tekee viranhaltija hankintavaltuuksiensa ja kaytettavissa
olevien maararahojen puitteissa. Johtokunnan paattamia hankintavaltuuksia
noudatetaan kaikissa hankintapaatoksissa. Osastopaallikkd vastaa siita, etta
osaston hankinnat suoritetaan tarkoituksenmukaisesti seka annettuja ohjeita
ja maarayksia noudattaen.

3.2.2 Hankintavaltuudet

Rehtorilla ja osastopaallikéilla on oikeus suorittaa hankintoja tydévaenopiston
talousarvion puitteissa ja voimassa olevaa hankintaohjetta noudattaen
seuraavasti:
- Rehtori paattaa hankinnoista 100 000 (arvonlisaveroton) euroon asti
- Osastopaallikkd paattaa osastonsa hankinnoista 50 000
(arvonlisaveroton) euroon asti

Rehtori tai osastopaallikkd voi viranhaltijapaatoksella valtuuttaa alaisensa
toteuttamaan hankintoja valtuutuksen antajan vastuulla, mikali viraston
toiminnan tarkoituksenmukaisen hoitamisen kannalta on tarpeen antaa
tydsuhteiselle tydntekijalle oikeus toteuttaa hankintoja.

Hankintoja voidaan tehda seka kayttotalouden maararahoilla ettd irtaimen
omaisuuden maararahoilla. Investointimaararahoilla suoritettavat hankinnat
hyvaksyy rehtori tai osastopaallikkd oman hankintavaltuutuksensa mukaan.
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Tietohallintovastaava tekee esityksen asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston
osastopaallikolle suoritettavista tietohallinnon hankinnoista, jotka hankitaan
kayttotaloudesta tai investointimaararahoilla.

3.2.3 Talousasioiden toimivalta ja tehtavat

Rehtorin tehtavana on

— paattaa viraston hallinnassa olevan irtaimen omaisuuden kayvasta arvosta
luovuttamisesta lukuun ottamatta osakkeita, mikali arvo on 5000 euroa tai sen
alle

— paattdaa kurssihinnan alennuksesta seka myodntaa erityistapauksessa
henkilokohtainen vapautus kurssimaksusta

— hyvaksya muita kuin tilahankkeita koskevat suunnitelmat ja piirustukset
hankkeiden arvon alittaessa 100 000 euroa arvonlisaverottomasti

- hyvaksya tybvaenopiston osastotasoinen tulosbudjetti ja
toimintasuunnitelma

— huolehtia tyovaenopiston sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisesta jarjestamisesta

Asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston osastopaallikon tehtavana on

— paattaa tilojen ja laitteiden ulosvuokrauksesta korkeintaan 12 kuukauden
ajaksi

— paattaa opetustilojen vuokraamisen tuntiperusteisesti

— paattaa henkildkohtainen alennus kurssimaksusta

3.2.3.1 Maksuosoitusten hyvaksyminen

Osastopaallikkd tai hanen sijaisensa hyvaksyy osastoaan koskevat
maksuosoitukset. Edella tarkoitettujen hyvaksyjien ja naiden sijaisten
estyneenad ollessa talouspaallikkd hyvaksyy myos edella tarkoitetut
maksuosoitukset.

3.2.3.2 Laskujen hyvaksyminen

Osastopaallikkd tai hanen sijaisensa tai osastopaallikdon valtuuttama hyvaksyy
osastoaan koskevat laskut. Osastopaallikkd voi valtuuttaa alaisensa yksikon
esimiehen hyvaksymaan yksikon toimialaan liittyvat laskut
viranhaltijapaatoksella hankintavaltuuksien puitteissa.

Edella tarkoitettujen hyvaksyjien ja naiden sijaisten estyneend ollessa
talouspaallikkd hyvaksyy myoOs edella tarkoitetut tyovaenopistoa koskevat
laskut.

3.2.3.3 Muistiotositteiden hyvaksyminen

Muistiotositteet hyvaksyy talouspaallikkd. Talouspalvelukeskuksella (Talpa) on
oikeus hyvaksya muistiotositteet vastuiden puitteissa.
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3.2.3.4 Tilit ja kateiskassat

Tileista, kateiskassoista ja niiden kayttooikeuksista seka kayttdoikeuksien
valvonnasta paattaa rehtori.

3.2.3.5 Irtaimistorekisteri

Irtaimistorekisteri toimii irtaimiston rekisterdinti-, poisto- ja hankintaluettelona.
Opistoisannat tulostavat kerran vuodessa toimipiste- ja tilakohtaiset
irtaimistoluettelot ja irtaimistoesineitd koskevat tiedot joihin muutokset
merkitdan sitd mukaa kun hankintoja tehdaan. Inventaarion dokumentointi
tehdaan kaupungin ohjeiden mukaan. Inventaariomuistion ja irtaimistoluettelot
tarkistaa ja varmentaa tilapalvelut yksikon palvelupaallikkd ja hyvaksyy
asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston osastopaallikko.

3.3 Yleishallinto

Viraston esitykset ja lausunnot kaupungin ulkopuolisille on toimitettava
johtokunnan valityksella, jollei tatd asian vahaisen periaatteellisen tai
taloudellisen merkityksen johdosta ole pidettava tarpeettomana tai ellei ole
toisin maaratty.

3.3.1 Asiakirjan antaminen

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitetun paatoksen
viraston asiakirjan antamisesta tekee tarvittaessa rehtori. Paatoksen osaston
asiakirjan tai osaston toimialaan kuuluvan asiakirjan antamisesta tekee
tarvittaessa osastopaallikko.

3.3.2 Asiakirjojen allekirjoittaminen

Rehtori allekirjoittaa viraston viralliset kirjeet, sopimukset ja muut asiakirjat
seka paattaa niiden varmentamisesta. Rehtorin estyneena ollessa asiakirjat
allekirjoittaa apulaisrehtori ja hanen ollessa estyneena asiakaspalvelu- ja
hallinto-osaston osastopaallikkd. Osastopaallikdt allekirjoittavat osaston
viralliset kirjeet, sopimukset ja muut asiakirjat seka paattavat niiden
varmentamisesta. Osastopaallikon estyneenad ollessa asiakirjat allekirjoittaa
hanen sijaan toimintasdanndssa maaratty viranhaltija. Tavanomaiset kirjeet ja
muut asiakirjat allekirjoittaa niiden laatija.

3.3.3 Henkilorekisterit

Rekisterinpitajana toimii tydvaenopiston johtokunta, joka kayttaa rekisteria
koskevaa paatosvaltaa. Johtokunta vahvistaa paatoksellaan henkilorekisterin
ja samalla voi delegoida paatosvaltaa rekisteria hallinnoivalle osaston
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paallikolle. Henkilorekisterit ovat nahtavilla kaupungin rekisteriselosteissa ja
internetsivuilla suomen ja ruotsin kielella.

4 Strategia

4.1 Strategian laatiminen

Suunnittelussa ja toiminnan ohjauksessa lahtokohtana ovat opiston strategiset
tavoitteet. Kaupunginvaltuusto hyvaksyy vuosittaiset strategiset tavoitteet
talousarviossa. Opiston tavoitteet tukevat kaupungin strategian toteutumista.
Opetuksen osalta pidemman ajan strategiset tavoitteet on esitetty
opetussuunnitelmassa, jonka johtokunta hyvaksyy. Johtokunta hyvaksyy
osaltaan viraston tavoitteet valtuuston vahvistettavaksi, seuraa tavoitteiden
toteutumista, hyvaksyy opetussuunnitelman ja osaltaan talousarvion seka
paattaa virastotasoisesta tulosbudjetista seka niistd perusteista, joiden
mukaan rehtori vahvistaa opinto-ohjelman ja osastokohtaisen tulosbudjetin.

Rehtori ja osastopaallikdt vastaavat strategisten linjausten valmistelusta ja
niiden toteuttamisesta. Opistolla on tarvittavat suunnitelmat ja ohjeet
toimintansa yllapitamiseksi ja kehittamiseksi.

Opiston tavoitteisiin vaikuttavat kuntalaisten kehittymistarpeet, joista saadaan
tietoa eri lahteista:

kuntalaisilta

opiston henkilokunnalta

sidosryhmilta ja yhteistydkumppaneilta

opetus- ja kulttuuriministeriolta

vapaan sivistystydn toimijoiden linjauksista
yhteiskunnallisesti ajankohtaisista ja tarkeista kysymyksista

Kuntalaisten kehittymistarpeet ja opiston opetussuunnitelma toimivat
opetuksen suunnittelun pohjana.

Tydvaenopiston toiminnan suunnittelua ohjaavat kaupunginvaltuuston
hyvaksyma valtuustokauden strategia talousarvio ja taloussuunnitelma.
Osastoilla on omat tulosbudijettinsa ja esimiehille on siirretty henkildsto- ja
taloushallinnon paatosvaltaa. Taloudellinen paatosvalta on kuvattu
johtosaannodssa, toimintasdanndssa ja delegointipdatdksissa. Vuosittaisen
toiminta- ja taloussuunnittelun mukaisesti kevaalla kaupunginhallitus antaa
seuraavan vuoden talousarvionesitykselle raamitiedot, jolta pohjalta
johtoryhma kasittelee opiston esitystd seuraavan vuoden talousarvioksi.
Talousarvioehdotus kasitelladan myos henkildstétoimikunnassa.

Valtuusto paattdaa opiston seuraavan vuoden talousarviosta osana koko
kaupungin talousarviota.

Opistolla on vuosikello, joka aikatauluttaa opiston strategian toteuttamista.
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4.2 Strategia kaytannossa

Opiston  vuosittaisena toimintasuunnitelmana on talousarvio ja sen
perusteluteksti, joka sisaltdéd myos suunnitelman kahdelle seuraavalle
vuodelle. Strategian kaytannon toteutus nakyy koko opiston ja osastojen seka
oppiaineiden vuosittaisissa tavoitteissa. Opiston oppiaineiden suunnittelu
pohjautuu  opetussuunnitelmaan. Tavoitteiden saavuttamista ohjataan
resursseja kohdentamalla, kehittamishankkeilla ja kehityskeskusteluilla.
Ennusteet laaditaan ja ne kasitellaan johtokunnassa neljannesvuosittain.

Opistolla on seuraavat suunnitelmat ja ohjeet:

REHTORI

— Palveluverkkosuunnitelma, jonka valmistelusta vastaa rehtori ja hyvaksyy
johtokunta.

- Toiminta- ja taloussuunnitelma, jonka valmistelua johtaa rehtori ja hyvaksyy
johtokunta osaltaan. Paatoksen tekee kaupunginvaltuusto.

OPETUSOSASTO
— Opetussuunnitelma, jonka valmistelua johtaa apulaisrehtori ja hyvaksyy
johtokunta. Opetussuunnitelman litteena on ainealakohtaiset

opetussuunnitelmat ja maahanmuuttajaopetuksen suunnitelma.

ASIAKASPALVELU- JA HALLINTO-OSASTO

— Ymparistosuunnitelma, jonka valmistelee tilapalveluiden palvelupaallikké ja
hyvaksyy osastopaallikko.

— Laatukasikirja, jonka valmistelee osastopaallikko ja hyvaksyy rehtori.

— Henkildstosuunnitelma, jonka valmistelee kehittamispaallikkd ja hyvaksyy
rehtori.

— Tulospalkkiojarjestelma, jonka valmistelee kehittamispaallikkd ja
kayttdonottopaatoksen tekee rehtori.

— Henkilostoohje, jonka valmistelee kehittamispaallikkd ja hyvaksyy
osastopaallikko.

— Palkitsemisohjelma, jonka valmistelee kehittdmispaallikkd ja hyvaksyy
rehtori.

— Osaamisen kehittdmisen suunnitelma, jonka valmistelee kehittamispaallikkd
ja hyvaksyy rehtori.

— Tyohyvinvoinnin toimintasuunnitelma, jonka valmistelee kehittamispaallikko
ja hyvaksyy rehtori.

— Yhteistoimintaohje, jonka valmistelee kehittamispaallikkd ja hyvaksyy
opiston osalta rehtori.

— Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvosuunnitelma, jonka valmistelee
kehittamispaallikko ja hyvaksyy rehtori.

— Kansainvalisyyssuunnitelma ja hankkeiden hallinnointisuunnitelma, jotka
valmistelee kehittamispaallikko ja hyvaksyy rehtori.

— ICT-suunnitelma, jonka valmistelee tietohallintovastaava ja hyvaksyy
osastopaallikko.
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— Viestinta- ja markkinointisuunnitelma, jonka valmistelee viestintavastaava ja
hyvaksyy osastopaallikko.

— Talous- ja hankintaohje, jonka valmistelee talouspaallikkd ja hyvaksyy
osastopaallikko.

— Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma, jota yllapitaa henkildstosuunnittelija
ja hyvaksyy rehtori yhdessa tyoterveyskeskuksen kanssa.

— Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvaus, jonka valmistelee rehtori ja
hyvaksyy johtokunta.

Lisaksi noudatetaan kaupungin pysyvaispaatoksia ja ohjeita seka niissa olevia
linjauksia koskien henkilostohallintoa ja taloudenhoitoa.

5 Henkilosto

5.1 Henkilostoasiat

5.1.1 Henkilostosuunnittelu ja rekrytointi

Henkiloston maarallista ja laadullista kehittamista ohjaavat kaupungin
strategiaohjelma, kaupunginkanslian henkildstdosaston ohjeet seka opiston
omat toiminnalliset tavoitteet. Henkilostotarpeet ennakoidaan ja raportoidaan
vuosittain henkilostdosastolle. Henkildéston ottaminen opistoon on maaritelty
johtosaanndssa ja rehtorin tekemassa henkilostohallinnon
delegointipaatoksessa. Tayttolupahakemukset valmistelee osastopaallikko ja
hakemuksen allekirjoittaa rehtori. Tayttéluvat haetaan kaupungin ohjeiden
mukaan.

5.1.2 Osaamisen hallinta

Esimies vastaa oman henkildstonsa kehittamisesta ja tydhyvinvoinnista, jossa
keskeisella sijalla ovat selkeat tehtavakuvat, tehtavan vaativuuden arviointi,
tyosuorituksen  arviointi,  vuosittaiset  kehityskeskustelut, = kannustava
palkitseminen seka osaamisen kehittaminen.

5.1.3 Tyohyvinvointi ja tyosuojelu

Opistolla on yhteistoimintaohje, joka maarittelee yhteistoiminnan sisallon ja
henkilostotoimikunnan tehtavat seka mahdollistaa henkildston kuulemisen ja
osallistavan  johtamisen. Kukin  esimies  muodostaa  yksikkonsa
yhteistoimintavastaavan kanssa tydsuojeluparin, jonka tehtavat ovat maaritelty
tarkemmin yhteistoimintaohjeessa. Tyodsuojeluasiat hoidetaan
yhteistoimintaohjeen tyosuojeluliitteen mukaisesti.

Opiston tydsuojeluelimena toimii tydsuojeluryhma, jonka tehtavat on esitetty
yhteistoiminta ja tyOsuojelu -asiakirjassa. Tyosuojeluryhma valmistelee
kehittamispaallikon johdolla tydvaenopiston tydhyvinvoinnin
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toimintasuunnitelman. Rehtori (varalla asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston
osastopaallikkd) kuuluu opetusvirasto — tydvaenopisto - Arbis -virastoryppaan
tyosuojelutoimikuntaan.

Opistossa toimii henkiléstokerho, jonka tehtdvana on mahdollistaa opiston
vakinaisen henkildbkunnan ja tuntiopettajien ja muiden tuntipalkkaisten
tyontekijoiden yhteisia kohtaamisia ja antaa mahdollisuuksia kulttuuri- ja
virkistystoimintaan. Henkilostokerhoa vetaa rehtorin maaraama henkild.
Kerhon hallitukseen valitaan edustajia eri osastoista ja tyontekijaryhmista.

5.2 Palvelussuhteen hallinta

Osastopaallikkd vastaa oman osastonsa henkildstohallinnosta ja
henkilostonsa kehittamisesta. Tietyt henkilostohallinnon tehtavat valmistellaan
keskitetysti.

— Henkilostosuunnittelija vastaa  henkiloston  kayman  koulutuksen
kirjautumisesta Hijat-jarjestelmaan ja toimii palkka-asioissa yhdyshenkilona.

— Tuntiopettajien perehdytysoppaan valmistelusta ja perehdytyksesta
vastaavat koulutuspaallikot. Perehdytysoppaaseen tarvittavia tuntiopettajien
sisdisen palvelun tietoja tuottaa yhteistydssa koulutuspaallikdiden kanssa
toimistopalvelut -yksikko.

— TVA-arviointryhmaa johtaa asiakaspalvelu- ja  hallinto-osaston
osastopaallikko.

— Tyoterveyshuollon yhteyshenkilo on henkilostosuunnittelija.

— Palkanlaskennan hoitaa taloushallintopalvelut (Talpa). Kuukausipalkkaisten
palkanlaskennan yhteyshenkild on henkildstdosuunnittelija ja tuntiopettajien
palkanlaskennan vastuuhenkild on toimistopalvelut -yksikon palvelupaallikko.

- Henkiléstosuunnittelija  toimii  kaupungin henkilostotilinpaatoksen
yhteyshenkilona.

5.3 Tehtavien vaativuuden arviointi (TVA)

Tehtavien vaativuuden arviointi on valine, jonka avulla porrastetaan
palkkauksen tehtavakohtaista osaa. Tehtavankuvausten laatiminen ja tyon
vaativuuden arviointi on esimiehen vastuulla. Tydvaenopiston TVA-
arviointiryhma sovittaa yhteen ja muodostaa viraston TVA-jarjestyksen.
Rehtori paattaa siita, etta viraston tehtavat on sijoitettu vaativuuden
mukaiseen jarjestykseen. TVA-arviointiryhmaan kuuluvat tyonantajan
edustajina rehtori ja osastopaallikdt ja paasopijajarjestdjen edustajat.
Arviointiryhman  sihteerind  toimii  kehittdmispaallikkd.  Arviointiryhman
tehtavana on koordinoida ja ohjata viraston TVA-prosessia seka asettaa
tehtavat virastossa vaativuusjarjestykseen vertailtuaan tehtavankuvauksia ja
tyonvaativuuden arviointeja.
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6 Resurssit

6.1 Taloushallinto

Opiston taloutta hoidetaan kuntalain, kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
ohjeiden ja kaupungin taloussaanndén mukaisesti. Vastuut on maaritetty
tydvaenopiston johtosdanndssa viranhaltijoiden osalta ja muun henkilokunnan
osalta tehtavankuvissa. Liséksi noudatetaan kunkin talousarviovuoden osalta
valtuuston vahvistamaa yhteisstrategiaa ja talousarviota seka talousarvion
noudattamisohjetta. Kaupunginhallitus, kaupunginjohtaja seka
kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosasto antavat tarvittaessa tarkempia
ohjeita  kaupungin  talouden hoidosta. Lisaksi  kaupungilla on
hankintakeskuksen ja hallintokeskuksen oikeuspalveluiden yllapitama
hankintakasikirja. Toiminnan jarjestamisestd naiden ohjeiden mukaisesti
vastaa kukin viranhaltija oman osastonsa osalta.

— Valtuusto vahvistaa talousarvion yleensa marraskuussa.

— Johtokunta paattda viraston tulosbudjetin perusteluineen opiston
vahvistetuksi toimintasuunnitelmaksi yleensa joulukuussa.

— Rehtori hyvaksyy johtokunnan paatoksen jalkeen osastotasoisen
tulosbudjetin tammikuun loppuun mennessa.

— Osastopaallikét vastaavat osaston tulosbudjetissa  asetettujen
tulostavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan jarjestamisesta vahvistettujen
tavoitteiden ja strategisten linjausten mukaisesti.

— Maararahan muutoksista talousarviovuoden aikana paattda valtuusto
johtokunnan esityksesta.

— Taloushallintopalvelukeskus -liikelaitoksen kanssa tehdaan palvelusopimus,
jonka liitteena on kunkin palveluosion tyonjako kuvattuna. Palvelusopimuksen
valmistelee talouspaallikkd yhteistydssa Talpan kanssa.

— Rehtori vastaa talouden yleislinjojen kehittamisesta ja talouden
suunnittelusta ja seurannasta sekd siitd, ettd kaupunginvaltuusto,
kaupunginhallitus ja johtokunta saavat tarvitsemansa taloudenhoidon
seurantatiedot oikeina ja ajallaan.

— Talouspaallikko tuottaa valmistelua ja paatoksentekoa tukevia suunnittelu- ja
seurantaraportteja seka koordinoi ja kehittaa sisaista laskentaa, tuottavuutta ja
osastojen taloudenpitoa.

6.2 Tilat ja laitteet

6.2.1 Kokoaikaisesti ja tuntiperusteisesti vuokratut tilat

Opistolla on johtokunnan hyvaksyma palveluverkkosuunnitelma.
TyOvaenopisto vuokraa toimintaansa varten tilat joko kokoaikaisesti tai
tuntiperusteisesti kaupungin ohjeiden mukaan. Tydvaenopiston tilahankinnan
periaatteena on, ettd paasaantoisesti tavallista luokkaopetusta jarjestetaan
tuntiperusteisesti vuokratuissa tiloissa ja erityisopetustilaa tarvitsevaa
opetusta varten opisto vuokraa kokoaikaisesti tilaa.
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Tilat vuokrataan kaupungin ohjeiden mukaisesti.

— Johtokunta paattaa kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa
huonetilojen vuokralle ottamisesta, pois lukien tuntiperusteisesti vuokratut tilat.
Rehtori allekirjoittaa vuokrasopimukset, jotka hallintosihteeri arkistoi.

— Opisto vuokraa tilojaan mahdollisuuksien mukaan ulkopuolisille johtokunnan
ohjeiden mukaisesti.

— Tilapalvelut -yksikon palvelupaallikkd vastaa tuntiperusteisesti vuokrattujen
tilojen sopimisesta ja varaamisesta. Vuokrasopimuksen allekirjoittaa
asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston osastopaallikkd johtokunnan delegoiman
paatosvallan mukaisesti.

— Tilapalvelut -yksikdn palvelupaallikkd vastaa tilayhteistydstd muiden
hallintokuntien kanssa ja paivittaa seka seuraa palvelusopimuksia.
Palvelusopimukset  allekirjoittaa  asiakaspalvelu- ja  hallinto-osaston
osastopaallikko.

6.2.2 Tilojen hallinta

Tilapalvelut -yksikon palvelupaallikko vastaa tilahallinnasta. Asiakaspalvelu- ja
hallinto-osaston osastopaallikkd edustaa tydvaenopistoa opiston yhteisissa
tilahankkeissa yhdessa palvelupaallikon kanssa. Rehtori ja osastopaallikko
yhdessa talouspaallikon kanssa suunnittelevat tydvaenopiston osuuden
tilahankkeiden taloudessa ja valmistelevat tilahankkeisiin liittyvat paatokset
johtokunnalle. Esittelijana toimii rehtori. Uusien tilojen suunnittelu tapahtuu
Tilakeskuksen ohjeiden mukaisesti tarvekartoituksen ja
palveluverkkosuunnitelman pohjalta, jonka johtokunta hyvaksyy.

6.2.3 Opetuksen nakokulma tiloihin ja laitteisiin

Opetus pyritaan jarjestamaan lahipalveluperiaatteella. Opetusta
suunniteltaessa pyritdan siihen, etta 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. Opetustilat ja laitteet ovat aikuisille soveltuvia ja
vahvistavat aikuisten oppimista ja itse tekemista.

— Apulaisrehtori ja koulutuspaallikot vastaavat siita, etta tilasuunnittelussa ja -
hankkeissa otetaan huomioon opetuksen nakdkulma ja tarpeet opetustilojen
ja valineiden osalta. Tilapalvelut -yksikdon palvelupaallikkoé jarjestaa tilojen
yhteissuunnittelua varten tarvittaessa tilafoorumeita.

— Opetusosasto vastaa tilojen opetuskayton suunnittelusta. Opetustiloilla on
vastuuopettajat. Johtavat opettajat ja suunnittelijaopettajat vastaavat siita, etta
opetustilassa on opetuksessa tarvittavat valineet.

— Tilapalvelut -yksikdn palvelupaallikkd vastaa tilojen tarkoituksenmukaisesta
kalustamisesta ja koulutuspaallikbt opetukseen tarvittavista valineista
annettujen resurssien mukaan.
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— Opistoisannat huolehtivat tilojen paivittaisesta kaytosta ja valvonnasta ja
opettajien auttamisesta tilojen ja valineiden kaytossa.

— Opistosihteerit huolehtivat siita, ettd toimipisteissa I0ytyy opettajien
tarvitsemat paivakirjat, opiskelijaluettelot ja muu mahdollinen aineisto.

— Opistoisannat huolehtivat opettajien ja opiskelijoiden tarvitsemasta tiloihin ja
laitteisiin liittyvasta neuvonnasta.

— IT-tukihenkilot vastaavat siitd, ettd luokkien laitteet ja ohjelmat ovat
opetuksen edellyttdmassa kunnossa. He avustavat opetusteknologian
kaytossa ja auttavat vakinaista henkilokuntaa ja tuntiopettajia tietoteknisissa
tarpeissa samalla kun opetus-ohjelmaa kayttava opettaja on itse ohjelman
asiantuntija.

6.3 Yhteistyo ja verkostoituminen

Opisto toimii aktiivisesti kehittamisyhteistydssa paakaupunkiseudun muiden
kansalaisopistojen kanssa. Helsingin kaupunki on Kansalaisopistojen liitto KoL
ry:n jasen.

Hallintokuntien valinen yhteisty0 toteutuu kaytannodn tasolla kulttuuri- ja
monitoimitaloissa seka palvelukeskuksissa ja kouluilla. Opistolla on
yhteistyosopimukset opettajaharjoittelijoiden ohjauksesta muun muassa
Helsingin yliopiston ja Taideyliopiston kanssa. Opisto toimii eri verkostoissa
kaupungin hallintokuntien, kolmannen sektorin ja muiden toimijoiden kanssa.

Opistolla on hankerahoituksella toteutettavia kotimaisia ja kansainvalisia
projekteja. Projekteilla on hankenumero, vastuuhenkild ja projektirynma tai
ohjausryhma.

6.4 Tietopalvelut ja viestinta

6.4.1 Arkistoitavat tiedot

Tybvaenopistolla on virallisia asiakirjoja varten tiedonohjaussuunnitelma,
jonka mukaisesti tiedot arkistoidaan. Hallintosihteeri ja henkilostosihteeri
vastaavat arkistoinnista. Tarkeimmat viralliset asiakirjat sailytetdan kaupungin
kirjaamossa. Kurssitiedot, opiskelijatiedot ja opettajatiedot ovat sahkoisesti
tallennettuna  Kursorin  arkistotietoihin.  Sahkdisen  arkistoinnin  ja
tiedonohjaussuunnitelman sekd sahkoisen sopimushallintajarjestelman
valmistelusta, kayttdonotosta ja yllapidosta vastaa asiakaspalvelu- ja hallinto-
osasto.

6.4.2 Tiedon varmistukset, suojaus ja luottamuksellisuus

Tietojen  varmistukset, suojaukset ja riskienhallinta on kuvattuna
toipumissuunnitelmissa. Kaupunki on laatinut yhteisista jarjestelmista
toipumissuunnitelmat. Tydvaenopiston toipumissuunnitelmat esitetaan ICT-
suunnitelmassa. TyoOntekijat sitoutuvat tietojen luottamuksellisuuteen ja
hyvaksyvat ehdot allekirjoittamalla salassapitositoumuksen.
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6.4.3 Tietohallinto

Tybvaenopisto noudattaa Helsingin kaupungin tietotekniikkastrategiaa.
Tietotekniikan hankinnat noudattavat kaupungin tietotekniikkahankintojen
ohjeita ja tydvaenopiston ICT-suunnitelmaa. Tieto- ja viestintapalvelut -yksikdn
tietohallintotiimi vastaa tydvaenopiston tietojarjestelmien ja -valineiden
hankinnasta ja yllapidosta seka tarvittavista rekistereista.

6.4.4 Viestinta

Tybvaenopisto noudattaa viestinnassa Helsingin kaupungin viestinnan ohjeita
ja suosituksia. Kaupungin viestinnan linjaukset ohjaavat opiston viestintaa ja
sen kehittamista. Tydvaenopiston viestintda johtaa ja siitd vastaa opiston
rehtori. Rehtori vastaa julkisuudessa koko virastoa koskevista virallisista
kannanotoista, lausunnoista ja vastineista.

Opiston viestintdkokonaisuuden kehittdamisestd koko organisaation tasolla
vastaa tieto- ja viestintapalvelut -yksikon viestintatiimi. Viestintatiimi vastaa
yhteisten viestintakanavien, -ohjeiden seka -pohjien yllapidosta ja
kehittamisesta seka toteuttaa tydvaenopiston markkinointiviestintaa.

Kukin opiston yksikkd (osasto, yksikko, timi) on vastuussa omasta
viestinnastaan sisaisten ja ulkoisten kohde- ja sidosryhmiensa kanssa.
Yksikon esimies vastaa yksikkdnsa viestinnasta, sen jarjestamisesta ja
organisoinnista sovittujen periaatteiden ja ohjeiden mukaisesti. Osaston ja
yksikon henkilostoviestinnasta vastuu on aina esimiehella.

7 Laatukasikirja

Laatukasikirja laaditaan sahkdiseen toimintajarjestelmaan. Laatukasikirjassa
kuvataan opiston toiminta-ajatus, organisaatio, prosessit, asiakkaat,
johtaminen, mittarit, ohjeet ja EFQM-mallia mukaileva laadunarviointi.
Laatukasikirjan valmistelusta vastaa asiakaspalvelu- ja hallinto-osaston
osastopaallikkd. Viraston johtoryhma nimeaa laaturyhman, joka koordinoi ja
kehittaa laatukasikirjaa, prosesseja ja valmistelee itsearvioinnit.

Prosessit kuvaavat Helsingin tydvaenopiston toimintatapoja. Prosessien
kuvaukset auttavat kokonaisuuksien tarkastelussa ja uusien henkildiden
perehdyttamisessa. Prosessit luovat hyvan pohjan toiminnan arvioinnille,
mittaamiselle, parantamiselle ja kehittamiselle. Prosessimallin perustana on
opetuksen ja oppimisen tukemisen vydinprosessi. Ydinprosessia ohjaa
johtamisen, vaikuttavuuden, kehittdmisen ja asiakkuuden avainprosessit.
Asiakaspalvelun, tilapalveluiden, henkildstohallinnon, viestinnan ja
tietopalveluiden seka tietohallinnon prosessit ovat tukiprosesseja, jotka
mahdollistavat ydinprosessin ja avainprosessien toteutumisen tehokkaasti.
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Prosesseille on toimintajarjestelmaan nimetty prosessinomistaja, joka vastaa
prosessin toiminnasta ja kehittamisestd annetuin resurssein. Prosessin
toimintatavat luodaan prosessinomistajan johdolla, joka koordinoi
kokonaisuutta sekd vastaa prosessin rajapinnoista, ennakoinnista,
yhteensovittamisesta seka poikkeamatilanteiden hallinnasta.
Prosessinomistaja on aloitteellinen kehityskohteiden tunnistamisessa ja
poikkeamatilanteiden ratkaisuissa.

Prosessinomistaja vastaa, etta seuraavat tehtavat hoidetaan:

- dokumenttien siirtaminen sahkoiseen toimintajarjestelmaan,
prosessikuvausten paivitys ja mittarien maarittely ja yllapitaminen

— tietojen jatkuva paivittaminen sahkoiseen toimintajarjestelmaan

— kayttoonottosuunnitelman toteuttaminen kaytannossa

— prosessiosaamisen kehittdminen omassa yksikdssa, muun muassa piirto-
ohjelma ja valmennus

— prosessin aseman maaritteleminen suhteessa muihin prosesseihin

Rehtori hyvaksyy laatukasikirjan ja ydinprosessin, avainprosessit ja
tukiprosessit sahkoisessa toimintajarjestelmassa. Opetuksen ja oppimisen
tukemisen ydinprosessin omistaja on apulaisrehtori, joka hyvaksyy
ydinprosessin alemmat tasot. Johtamisen, vaikuttavuuden ja kehittamisen
seka asiakkuuden avainprosessien omistaja on rehtori, joka hyvaksyy
avainprosessien alemmat tasot. Tukiprosessien omistaja on asiakaspalvelu- ja
hallinto-osaston osastopaallikkod, joka hyvaksyy tukiprosessien alemmat tasot.
Prosessien muut omistajuudet paattda ydinprosessin, avainprosessien ja
tukiprosessien omistaja kukin omalta osaltaan ja ne vahvistetaan sahkoisesti
toimintajarjestelmassa samalla, kun prosessit hyvaksytaan.

Tybvaenopiston johtoryhma valmistelee ja rehtori hyvaksyy koko
tyovaenopistoa koskevat tavoitteet, mittarit, itsearvioinnit ja
kehittdmissuunnitelman sekad seuraa kehittamisprojekteja ja valmistelee
resurssiesitykset johtokunnalle.

8 Arviointi ja kehittaminen

8.1 Mittaaminen, tuloksellisuus ja vaikuttavuus

Opiston toiminta on osa Helsingin kaupungin kunnallista palvelutuotantoa.
Johtosdanndén mukaisesti toiminnasta ja taloudesta vastaavat rehtori ja
osastopaallikdt omalta osaltaan. Opiston tavoitteena ei ole liiketaloudellisen
voiton tuottaminen. Talous ja toiminnalliset tavoitteet raportoidaan
tilinpaatoksen lisaksi toimintakertomuksessa, jossa ne esitetaan laajemmin
erityisesti opiskelija- ja opetustuntien osalta. Valtuustolle raportoidaan
neljannesvuosittain talousarvion toteumaennuste ja toteutuma sitovista ja
muista toiminnallisista tavoitteista. Tilinpaatdés hyvaksytaan valtuustossa.
Kyseiset raportit ja tilinpaatos kasitellaan johtokunnassa.
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Vuosittaiset tilastot:

Tilastokeskus: Oppilaitosten tutkintoon johtamaton koulutus, maaliskuu
Tilastokeskus: Oppilaitostason oppilaat ja opiskelijat, syyskuu

Opetushallitus: Opetustunnit valtionosuus laskentaan, syyskuu

Vuosittaiset tilastotiedot toimittaa asiakaspalvelu- ja hallinto-osasto ja
tilastotietojen yllapidosta ja raportoinnista vastaa tietohallintovastaava.

Muihin tilastokyselyihin vastaa omaan alaansa liittyen kukin osasto.

8.2 Arvioinnin tiedonhankintatavat

Asiakastyytyvaisyyskysely toteutetaan kerran vuodessa joulukuussa ja sen
toteuttamisesta vastaa laaturyhma. Kyselyn teknisessa toteutuksessa tukee
tieto- ja viestintapalvelut -yksikkd. Asiakastyytyvaisyyskysely sisaltéda opiston
kaikki eri palvelukokonaisuudet ja kysely lahetetaan kaikille kyseisen vuoden
opiskelijoille. Tulokset raportoidaan opiston johtoryhmalle ja johtokunnalle.
Osastot kehittdvat omaa toimintaansa saadun palautteen perusteella.
Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulosta kaytetdan myods viraston tuottavuuden
mittaamisessa.

Kurssikohtainen  opiskelijapalautekysely tehdaan sahkoisesti  kaikilta
kursseilta. Opiskelijapalautekysely keskittyy opetusta koskeviin aiheisiin, kuten
opetustapahtumaan, opetustilaan ja opetuksen ja oppimisen kokonaisuuteen.
Kyselyn sisallosta, analysoinnista, raportoinnista ja toteuttamisesta vastaa
opetusosasto. Kyselyn teknisessa toteutuksessa tukee tieto- ja
viestintapalvelut -yksikkd. Palautekyselya kaytetdaan opetustoiminnan
kehittamiseen.

Tuntiopettajakysely tehdaan kahden vuoden valein kaikille tuntiopettajille
sahkdisesti.  Tuntiopettajakysely koskee opetuksen kehittamista ja
opetusolosuhteita. Kyselyn sisallosta, analysoinnista, raportoinnista ja
toteuttamisesta vastaa opetusosasto. Kyselyn teknisessa toteutuksessa tukee
tieto- ja viestintapalvelut -yksikko.

Henkiloston tydhyvinvointikyselyt (Kunta10) ja tyoterveyshuollon kyselyt
tehdaan kaupungin ohjeiden mukaisesti.

8.3 Opiston itsearviointi

Opiston  itsearviointi  toteutetaan  kaupungin  ohjeiden = mukaisesti
kaupunginjohtajan laatupalkinnon kayttaman, Euroopan laatupalkinnon
EFQM:n laatukriteereja hyoddyntaen. Itsearvioinnin valmistelee laaturyhma.
Tulokset raportoidaan johtoryhmalle ja niiden perusteella laaditaan
kehittamissuunnitelmat. Kaupungin ohjeiden mukaisesti opistolla on
mahdollisuus kayttaa tulospalkkausta tuloksellisen toiminnan kehittdmisen ja
arvioinnin seka henkiloston palkitsemisen valineena.



Helsingin kaupungin suomenkielisen tyévaenopiston johtokunnan seminaari 17.3.2016

Learning cafe —tydskentely

TEEMAT

1.

KUNTALAISTARPEEN KUULEMINEN

ei-vield-asiakkaiden kuuleminen: jalkaudutaan, verkostoidutaan, hakeva toiminta, tapahtumat
ja palautteen jarjestelmallinen hyddyntdaminen ja kaytto

palvelumuotoiluhanke: asiakkaiden profiloiminen, jotta osaamme lahestya oikein; juuri kuntaan
muuttaneet, 16 vuotta tayttaneet jne., opetuksen striimaus

kaupungin tasapuolinen kehittaminen: Idhididen identiteetin vahvistaminen, opetuksen
striimaus

Lisaksi

e strategian tiivistaminen: kenelle jarjestetdan, jotta yhteisd hyotyy eniten (yksilon itsensa
ohella): nykyinen asiakaskunta on runko; vaikuttavuustutkimus

e systeemiin, toimintamalliin pysyvyytta

e mahdollisuus omaehtoisen jatkoon opinnoissa: opintopolku

2. DEMOKRATIA JA OSALLISUUS
A. uusia opetusmenetelmia kayttéon

- vertaisopetus

- opiskelijoiden osallistaminen tapahtumisen jarjestamiseen

- tilaisuuksia erilaisille ryhmille: etniset, eri ikdiset

- kollegiaalinen oppiminen, yhdessa oppiminen: eldkeldiset, tyossakayvat
B.palautejarjestelma

- luokittelu

- ohjaus, kaytto ja seuranta
C. Tule kuulluksi —kurssit

- valituskuoro, protestilaulukuoro: tule kuulluksi kursseja

Lisaksi

e rajoitettu ennakkoilmoittautuminen: useammalla mahdollisuus ilmoittautua ja osallistua

o yleisbddnetykset, esim. Maunula-talo: toimiviksi; uusi mahdollisuus
nayttaa/onnistua/demokratia

e Helsinki-malli: opisto mukaan

e maahanmuuttajat opettamaan, esim. kasityot

e tuntiopettajien kuuleminen: jarjestelma

e perhe ja ikdihmiset -kursseja

e kulttuuriperinnon siirtdminen: eri ikdryhmien kohtaaminen

e lyhytkurssit yhteistydssa uusien toimialojen kanssa, “taidepaiva”

3. TERVEYS JA HYVINVOINTI

A. vertaistuki ja hyvaksytyksi tuleminen
B. ilo ja hauskuus mukana
C. hyvinvointi kdsitteena on monimuotoinen - kaikilla aisteilla



Lisaksi:

opiston tehtava kansanterveyden parantamisessa laajasti yhteistydssa muiden toimijoiden
kanssa

kohderyhmien lI6ytaminen ja motivointi

henkinen puoli, ei kilpailua ja suorituskeskeisyytta
syrjdytymisen ehkaisy tarkea tehtava: "henkinen Hursti”
elamyksellinen oppiminen

tyohyvinvoinnin kehittdminen

luonto

hyvinvoinnin saavuttamiseen on monia polkuja
erityisryhmien huomioiminen

yhdessa oppiminen ja yhdessa tekeminen
kulttuuritoiminta ja yleisoyhteistyo

UUDET OPPIMISYMPARISTOT
A. oman osaamisen jakaminen
- kulttuuriperinteen jatkaminen: himmeli, lastenlaulut
- ikaryhmien ja kulttuurien kohtaaminen: palvelutalot, paivakoti
- blogien kautta jakaminen
- virtuaalimaailma
B. Oppimisen kesa
- kaupungin tapahtumiin mukaan
C. Kaikki opetus metsassa
- metsd, luonto oppimisymparistona
- Maunula-talon mahdollisuudet
- Popup-tapahtumat
- monta toimijaa
- itseohjautuvuus: ajasta rijppumatonta, joustavaa
- ei luokassa, vaellus, villivihannespyoraily, Mattolaituriopetus
- itse tehdyt kurssit, kaupunkilaisen suunnittelukurssit
- lyhytopetus metrossa/junassa/laivalla
Lisaksi
e - vertaisohjaajat
e - eldmadnvaiheet huomioon ottaen
® - non-stop-opetus
e - koko kaupunki huomioon
e - tutustumisretki minun maailmaani: jako

- Laajasalo/Kruunuvuori

- julkista tilaa opetukseen joustavasti: Varaamo

- yhteinen teema ja tavoite

OPETUKSEN JOHTAMINEN
A. vanhasta luopuminen, uudistumiskyky



B. yhteistyokumppanuus: uuden organisaation tuomat kumppanit 2017; synergiaetu,
paallekkaisyyksien valttaminen
C. opettajien mahdollisuus kouluttautua ja ylittda oppiainerajoja, “varjostaminen”

Lisaksi:

otetaan suunnittelussa huomioon itsendisyyden juhlavuosi; varataan resursseja tarpeen
mukaan 2 opettajalle kurssilla

otetaan huomioon myds oppija: rakenteet tdhan

oman identiteetin vahvistaminen/verkostoituminen

yhteiset toimintatavat ja prosessien noudattaminen

selkeadt roolit

arvot toiminnan perustana: avattava kaytannossa

hyva johtaminen tuottaa hyvinvointia

resurssien kaytto perustehtavaan

lisataan vertaisohjaajien rekrytointia ja koulutusta

perustyon arvostaminen, hyvien kdytantéjen arvostaminen ja jakaminen
opetuksen tuntimdaran painotusten kriteerit/oikeasti aloitettava tama tyo
kehitetdan suunnittelijoiden ja paattajien yhteistyota

oman johtajuusosaamisen haastaminen

energisoiva ja innostava johtaja

HYVA ELAMA

A. itsensa ilmaisu, elamykset

itsensa ja odotustensa ylittdminen

B. sivistyksen arvostaminen ja edistdaminen laajasti

C. oppiminen = mahdollisuus suunnata omaa eldmaansa, transformatiivinen oppiminen.
Tarinoiden kerddaminen keinona ja mittarina.

Lisaksi:

taito- ja taideaineet

sosiaaliset suhteet, yhteisollisyys

hyva elama —kaikille?

taloudellinen tasa-arvo

turvallinen ja kannustava ymparisto

opiston oma nakemys: mitd on hyva elaméa?/videon tms. avulla
sisdinen yrittajyys ja koulutus

unelmien mahdollistaja

eldmantaitokurssit: katse sisdan-/ulospain

tyovaenopisto: sosiaalisen eldaman kentta

ulos virtuaalimaailmasta ihmisten pariin

filosofiakahvilat, studia generalia

kestdvan tulevaisuuden rakentaminen yhdessa — virikkeita
ala tuhlaa etsikkoaikaasi

tunne-elaman merkitys: ihmisten avautuminen



e tyOn ja vapaa-ajan tasapaino: ei tyo tapa, vaan tydtapa
o  kaikki olemme samalla puolella

Loppudanestyksessa eniten valintoja saaneet teemat

VAHINTAAN 3 VALINTAA

1. Kurssitoiminnan kehittdminen, jossa korostuu itsensa ilmaisu ja elamykset ja itsensa ja omien

odotusten ylittaminen.
2. Kurssitoiminnan kehittdminen, jossa nahddan oppiminen mahdollisuutena suunnata omaa elamaa
(transformaatio)
3. Yhteistyokumppanuuksien kehittdminen (uusi organisaatio 2017, synergiaetu, paallekkaisyyksien
valttdminen)
2 VALINTAA

1. Kehitetdan toimintaa, jossa tulee hyvaksytyksi tulemisen kokemuksia ja vertaistukea.
2. Uudenlaiset oppimisymparistdt: metsa, koti, teemakurssit, ei luokkaopetusta, non stop opetus
3. Kehitetdaan toimintaa, jossa on kaikki aistit mukana nakékulmana hyvinvoinnin edistaminen.
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