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Johdanto

Lukio on uudistunut 2020-luvun vaihteessa. Lukiolaki paivitettiin

ja oppivelvollisuus laajennettiin toiselle asteelle ja samaan aikaan
opetussuunnitelma uudistettiin. Naiden muutosten yhteydessa on
jouduttu ottamaan kayttéon uusia kaytanteita ja uusia tapoja, joilla
varmistetaan koulutuksen laatua. Samaan aikaan on herannyt myoés
huolta opiskelijoiden hyvinvoinnista ja koulutuksellisesta tasa-arvos-
ta myos opetuksen tavoittavuuden kannalta.

Opetus- ja kulttuuriministerion laatu- ja saavutettavuusohjelma
vuosina 2021-22 pyrki tukemaan koulutuksen jarjestajia lukiokoulu-
tuksen laadunhallinnassa. Osana tata tyota Opetus- ja kulttuurimi-
nisteriod julkaisi 2022 myods lukiokoulutuksen laatustrategian, jossa
kuvaillaan lukiokoulutuksen kehittamisen tavoitteita ja keskeisia
lukiokoulutuksen laatutekijoita. Syksylla 2022 Opetushallitus julisti
haettavaksi valtion erityisavustuksen lukiokoulutuksen laatu- ja saa-
vutettavuusohjelman edistamiseen.

Erityisavustusta haettiin ja mydnnettiin myds 11 yksityiskoulun
yhteiselle Kohti hyvinvoivaa ja laadukasta lukiota -hankkeelle.
Hankkeessa pyrittiin yhteistydssa ja toisiaan tukien rakentamaan
laatujarjestelmat, joilla tuetaan koulujen oppimisen, opetuksen

ja muun toiminnan laadun varmistamista ja kehittamista. Tassa
kasikirjassa kuvataan hankkeessa muodostuneita hyvia kaytanteita
ja annetaan vinkkeja toisille kouluille siita, miten vastaavaa
koulutuksen laatua varmistavaa tyota kannattaa omassa
oppilaitoksessa tehda.

Laatutyo ei ole kouluissa uusi asia. Lukiolain mukaan koulutuksen
jarjestajan tulee huolehtia koulutuksen laadusta ja laadunhallinnan
jatkuvasta kehittamisesta seka osallistua ulkopuoliseen arviointiin.
Vastaavia velvoitteita esitetaan myods perusopetuslaissa. Osalla
tahan hankkeeseen osallistuvista kouluista oli jo aiemmin ollut yh-
teistyota toisessa hankkeessa, jossa kehitettiin kouluille tyokaluja
laadun arviointiin. Lukion uuden laatustrategian julkaisu oli hyva syy
jatkaa laatutyota ja valtion erityisavustus lukioiden laatutyohon mah-
dollisti laajemman panostamisen tyohon.

Kaksivuotiseen hankkeeseen pystyttiin osoittamaan noin kuusi
vuosiviikkotuntia tyota kussakin koulussa, jolloin laatutyohdn voitiin
nimeta useampia laatutuutoreita, jotka pystyivat tyoskentelemaan
yhdessa omassa koulussaan, aktivoimaan kouluyhteiséa laatutyohon
ja osallistumaan yhteiseen tydskentelyyn toisten koulujen edustajien
kanssa. Hankkeessa mukana olivat Maunulan, Kulosaaren, Toolon,
Herttoniemen, Oulunkylan, Apollon ja Helsingin uusi yhteiskoulu seka
Helsingin ja Arkadian yhteislyseo, Helsingin Rudolf Steiner -koulu ja
Englantilainen koulu.
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Mita on laatu?

Perinteinen mielikuva laadusta liittyy uutuuttaan kiiltavaan tuottee-
seen, joka valmistuu prosessista toimintavarmana ja tasmalleen sa-
manlaisena kuin kaikki edeltavat kappaleet. Opetuksen yhteydessa
tallainen laatukasitys on kuitenkin heikko ellei suorastaan haitallinen.
Opetuksessa ei valmisteta fyysista tuotetta eika teollisen tuotan-
non laatukasitykseen keskeisesti kuuluva samanlaisena toistuva
suoritus yleensa kuvaa hyvaa tyota koulumaailmassa. Laatua voi kui-
tenkin muodostua myds palvelutuotannossa ja laatua voi olla myos
tilanteessa, jossa palvelun taytyy ottaa huomioon asiakkaan erilaisia
vaatimuksia. Laatua kuvataankin usein melko laajalla maaritelmall3,
jonka mukaan laatu on sitd, ettd valmistettava tuote tai palvelu vas-
taa sille asetettuja odotuksia. Naita odotuksia koulun tyodlle asetta-
vat koulun paaasialliset kayttajat eli opiskelijat ja opetusta ohjaavat
dokumentit kuten opetussuunnitelman perusteet. Odotuksia on
kuitenkin myds vanhemmilla, tydpaikoilla ja jatko-opiskelupaikoilla,
hallinnolla, etujarjestoilla ja muilla yhteiskunnan toimijoilla.

Laatutyo kouluissa edellyttaa ensin laadun maarittamista. Kouluissa
on luontevaa ajatella ensimmaisena opetusta ja oppimistuloksia. Op-
pimistulosten arvioinnista kouluissa on paljon kokemusta ja niissa on
yleensa melko selkeda, mika on esimerkiksi hyvaa osaamista ja mika
on pienin hyvaksyttava osaaminen. Koulun on kuitenkin vaikea val-
mistaa “hyvaksyttavaa osaamista” vaan koulun keskeinen palvelu on
todennakodisesti opetus, joka voi olla laadukasta, ja jonka voi odottaa
tuottavan oppimista ja hyvaa osaamista opiskelijoissa.

Koulun toiminta on kuitenkin myds paljon muuta kuin opetusta. Kou-
lut jarjestavat myods esimerkiksi opiskeluhuoltoa, ohjausta, kerhoja

ja juhlia, opiskeluvalineiden lainausta, henkilokunnan koulutusta ja
tyoterveyshuoltoa seka siivousta ja kiinteistohuoltoa. Nama kaikki
ovat oleellinen osa koulun toimintaa ja ne voidaan tehda laadukkaasti
eli tayttden toiminnalle asetetut odotukset.

Laatutyo kiteytetaan usein PDCA-sykliin (Plan, Do, Check, Act), joka
kuvastaa hyvin laatutyon jatkuvuutta. Jotta tyo voi olla laadukasta,
se pitaa suunnitella ja toteuttaa ohjeiden mukaisesti. Jotta tiede-
taan, toteutuivatko laatukriteerit, pitaa olla arviointia. Arvioinnin
tulosten pitda myds johtaa muutoksiin, kun niille on tarvetta. Usein
tallainen oman toiminnan tarkkailu on automaattista ja esimerkiksi
vksittaisen aineenopettajan kohdalla sita ajaa helposti halu valttaa
aiemmin syntyneita ongelmia. Koulun tasolla vastaavaa toimintaa voi-
vat tukea esimerkiksi hyvin laadittu lukuvuosisuunnitelma-lukuvuosi-
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raportti -sykli. Lukuvuosisuunnitelmassa voidaan asettaa kouluyhtei-
solle kehittamistavoitteita ja suunnitella yhdessa arviointeja, joiden
toteutumista ja tuloksia koostetaan lukuvuosiraporttiin. Havaitut
kehittamiskohteet siirtyvat usein seuraavan vuoden lukuvuosisuun-
nitelmaan kehittamistavoitteiksi.



Mika on laatujarjestelma?

Laatujarjestelma on kokoelma dokumentaatiota, jonka tarkoituksena
on pyrkia varmistamaan, etta tavoiteltu laatu saavutetaan ja laa-
tupoikkeamien maara pysyy siedettavalla tasolla. Hankkeessa ase-
tettiin tavoitteeksi luoda yhteistyokouluille omat laatujarjestelmat.
Laatujarjestelman voi koostaa hyvin monin eri tavoin koulun tarpeis-
ta ja laatumatkan vaiheesta riippuen ja hankkeessa syntyikin hyvin
erilaisia toteutuksia.

Laatujarjestelmaan voi kuulua hyvin monenlaisia ja eri tasoille ja kayt-
totarkoituksiin suunnattuja dokumentteja. On kuitenkin hyva muistaa,
etta vain luettavaksi kirjoitettu suunnitelma luetaan. Jos jotakin doku-
menttia aina etsitaan, sen tietaa olevan tarpeellinen ja sellaisen do-
kumentin pitaa olla osa laatujarjestelmaa. Lakisaateiset suunnitelmat
kuten opetus-, opiskeluhuolto- ja ohjaussuunnitelma ovat hyddyllinen
osa laatujarjestelmaas, jos ne on alunperin laadittu niin, etta niilla on
merkitysta koulutyon laadun varmistamisessa. Hyvin kirjoitettu opet-
tajan opas ei ole vain uuden opettajan opas vaan keskeisten opettajan
toiminnan laatutekijoiden kuvaus kaikille tydoyhteison jasenille.

Opetussuunnitelmaa ja sen liitteita tarkennetaan kouluissa myds
lukuvuosisuunnitelmassa ja opettajan oppaassa. Jossakin ohjeessa
tarkennetaan viela koulun opetusjarjestelyita, viestinta- tai arviointi-
kaytanteita ja niin edelleen. Opettajainkokouksen poytakirjaan saa-
tetaan kirjata uusi yhdessa sovittu kaytanne. Kun erilaisia ohjedoku-
mentteja alkaa kertya, uhkaa syntya tilanteita, joissa dokumentti ei
ole kaikkien saatavilla tai oikeaa ohjetta ei I6ydy, kun sita tarvitaan.
Jos jokin dokumentti on vain yhden opettajan henkilokohtaisessa pil-
vipalvelussa, dokumentti saattaa myds menna sairaslomalle opetta-
jan mukana. Hyvin suunniteltu laatujarjestelma auttaa dokumenttien
ja sita kautta kouluarjen hallinnassa.

Laatujarjestelmaan voivat kuulua myds erilaiset vuosikellot tai teh-
tavalistat, joissa on koottuna vuosittain toistuvia tapahtumia seka
niihin liittyvaa ohjeistusta. Esimerkiksi vuosittain paivitettava ryh-
manohjaajan vuosikello voi sisaltaa keskeiset vuosittain toistuvat oh-
jaukselliset asiat, jolloin varmistetaan, etta ryhmanohjaaja kasittelee
tarkeat asiat ryhmansa kanssa ja etta hanella on kaytdéssaan uusin
tieto.

Laatujarjestelmaan kuuluvat myos koulun toiminnan arvioinnin kay-

tanteet. Olennainen osa laatujarjestelmaa voi olla arviointisuunni-
telma, jossa aikataulutetaan esimerkiksi opiskelijapalautteet, opis-

10

kelijaterveyskyselyt, henkilokunnan tyohyvinvointikyselyt tai vaikka
omavalvontasuunnitelmaan kuuluvat tyoympariston terveydellisyy-
den arvioinnit lukuvuoden ajaksi seka tulosten kasittely. Osa tarkeis-
ta arviointitoimista voi olla myos tydéryhmien omaa tyon reflektointia
tai erilaisten mittarien kuten hakijamaarien, yo-tulosten tai keskeyt-
taneiden opiskelijoiden maarien seuraamista.

11



Laatu-
jérjestel
laatimi

I R



Verkostoituminen

Heti hankkeen suunnitteluvaiheessa ja ensimmaisissa yhteisissa
tapaamisissa tunnistettiin monissa kouluissa samoja onnistumisia ja
haasteita. Monissa kouluissa oli esimerkiksi jo toimivia opettajanop-
paita, vakiintuneita opiskelijapalautteen keraamisen tapoja ja esimer-
kiksi toimivaa yhteistyota opiskelijakunnan hallituksen kanssa. Mo-
nien yhteiseksi ongelmaksi tunnistettiin esimerkiksi hyvin alkaneiden
kehitysprojektien pysahtyminen kesaan, aikatauluttamisen vaikeus
ja se etta uusia kokeiluja tai kdytanteita aloitetaan, mutta niilta puut-
tuu vastuuhenkild.

Yhteistyotapaamisissa huomattiin nopeasti, etta vaikka koulut ovat
hyvin erilaisia ja eri vaiheissa laatutydssaan, voimme oppia toisiltam-
me ja tukea toisiamme laatujarjestelmien kehittamisessa.

Laatutyossa yhteistyo kannattaa. Laatumatkalle
OPI kannattaa lahtea vahintaan yhden yhteistyékoulun
MEILTA! kanssa ja jotta yhteisty6 pysyy elavana, tapaamisia
kannattaa sopia tasaisin valiajoin.
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Laatujarjestelman rakenne

Kohti hyvinvoivaa ja laadukasta lukiota -hankkeessa laatujarjestel-

mien kehitystydssa hyddynnettiin ammattilaisten apua. Laadunhallinnan
konsultointipalvelua tarjoavan Arterin konsultit perehtyivat olemassa
oleviin saadoksiin kuten lukiolakiin ja -asetukseen, opetussuunnitelman
perusteisiin, lukiokoulutuksen laatustrategiaan, KARVI:n selvityksiin ja
ISO-standardeihin laadusta. Huomionarvoista on, etta lukioiden laatua ku-
vaavia velvoittavia dokumentteja on hyvin vahan ja ne ovat melko epatark-
koja, joten koulutuksenjarjestajalle jaa paljon likkumavaraa ja vastuuta.

Osa-alue

OPH

Karvi

1ISO9001

Koulun
perustiedot

Lukiokoulutuksen
saavutettavuus ja
yhteisty6 korkea-
koulujen kanssa

Toimintaympa-
ristéon kuvaus /
teema-arviointien
teemat

Toiminta-
ympariston kuvaus

Tulokset
ja vaikuttavuus

Lukioyhteisén hy-
vinvointi, Oppimis-
tulokset

LUKA-uudistusten
vaikutus

Tavoitteiden-
mukaisuus

Opetus

Osaamisen ja oppi-
misen vahvistami-
nen, Monipuoliset
oppimisymparistot

Laaja-alaisen osaa-
misen vahvistami-

nen, Erityisopetuk-
sen vahvistaminen

Perustehtavan
mukainen

Johtaminen

Toimintakulttuu-
rin kehittaminen,

Hyvinvoinnin lisaa-
minen, Yhteistyo

Roolit ja vastuut

Lukioyhteisén tydelaman ja koulu-
hyvinvointi tuksen jarjestajien
kanssa
Tukipalvelut Kustannustehok- Opinto-ohjauksen Ennakointi,
kuus, Edellytysten vahvistaminen kustannustehok-

luominen ja esim.
digitaaliset ratkai-
sut, Hyvinvoinnin ja
osallisuuden vahvis-
taminen

kuus, turvallisuus

Toiminnan

Koulutuksellinen

LUKA-uudistusten

Talous, oppimis-

arviointi tasa-arvo, Saavu- vaikutus, Arviointi- tulokset, henkilés-
tettavuus tulokset totulokset
Tietojen Hakijamaarat, Luotettavuus,
raportointi valmistuneet, suo- Aikataulu
ritukset, itsear-
vioinnit, ulkoiset
arvioinnit
Jatkuva Projektit, Hank- Uudistuksen myéta | Korjaavat toimen-

parantaminen

keet, Kettera
kehittaminen

tehdyt muutokset

piteet, Projektit,
Hankkeet
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Konsultit tutustuivat myds koulujen tamanhetkiseen laatutyohon ja
alkukartoituksen pohjalta he laativat kolme esimerkkimallia koulu-
jen laatujarjestelman rakenteesta: kevyt, keskivahva ja taydellinen
laatujarjestelma. Ohessa ovat esimerkit kevyesta ja keskivahvasta
laatujarjestelmasta. Taydellisen laatujarjestelman rakenne 16ytyy
liitteesta.

Kevyt laatujarjestelma -rakenne (PDCA)

1. Koulun vuosisuunnittelu 3. Tulokset, raportit ja vaikuttavuus
- Talousarvio - Vuosi- tai toimintakertomus

- Vuosisuunnitelma - Tilinpaatos

- Kehitystoimien valinta ja suunnittelu - Arviointien tulokset

2. Koulun toiminta 4. Koulun kehittaminen ja jatkuvuus
- Johtaminen (vuosikello) - Korjaavat toimenpiteet

- Opetustoimet - Projektit ja hankkeet

- Tukitoimet - Osaaminen ja kelpoisuudet

- Turvallisuus
- Yhteistyd muiden toimijoiden kanssa

Kevyt laatujarjestelmdé rakentuu vahvasti PDCA eli Plan-Do-Check-
Act -syklin varaan. Toiminta suunnitellaan, toteutusta varten
pitdd olla ohjeita, tuloksia arvioidaan ja tuloksista vedetddn
johtopdadtoksid, jotka vaikuttavat suunnitelmiin jatkossa.

Keskivahva laatujarjestelma -rakenne

1. Koulun perustiedot 5. Tukipalvelut
- Yleista - Digitaalinen toimintaymparisto
- Henkilosto, opiskelijat ja yhteis- - Hankinnat ja ulkoistetut
tyotahot palvelut
- Keskeiset periaatteet ja vaatimukset
toiminnalle

- Arvot, strategia ja visio

6. Toiminnan arviointi
- Vaaditut arvioinnit (ehdotus:
taulukkomuoto)

2. Tulokset ja vaikuttavuus - Arviointien suunnittelu, aika-
Keskeisimpien mittarien tulokset tauluttaminen ja toteutus
- Opiskelijat - Arviointitulosten hyddyntaminen
- Henkilosto - Raportointivelvoitteiden
- Talous hoitaminen ja tuloksista tiedotta-
- Projektit ja hankkeet minen

- Ymparisto ja yhteiskunta

3. Opetus 7. Tietojen raportointi

- Opiskelu - Vaaditut raportoinnit (ehdotus:
- Arviointi taulukkomuoto)

- Ohjaus ja pedagoginen tuki - Raportoinnin toteutus

4. Johtaminen 8. Jatkuva parantaminen

- Roolit ja vastuut - Korjaavat toimenpiteet

- Toiminnan suunnittelu - Projektit ja hankkeet

- Henkilosto

-+ Talous

- Yhteistyo ja viestinta
- Hallinnolliset toimet

Suurin osa kouluista hyédynsi keskivahvaa mallia oman
laatujdrjestelméansé pohjana. Mallia sovitettiin eri kouluissa
muokkaamalla esimerkiksi otsikoita kuvaavammiksi ja
erottamalla opiskeluhuolto omaksi alaotsikoksi.

Kukin koulu sovelsi ja hydodynsi esimerkkipohjia tarpeidensa mukai-
sesti. Useimmissa kouluissa toimittiin hankkeen alussa jo likimain
kevyen laatujarjestelman mukaisesti. Keskivahvaa laatujarjestelmaa
pidettiin useissa kouluissa hyvana lahtdkohtana laatujarjestelman
kehittamiseen. Taydellisen laatujarjestelman rakennetta pidettiin
lilankin tuhtina koulujen resursseihin ja tarkoitukseensa nahden, mut-
ta sita hyodynnettiin ajattelun tukena.
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Koulun alkutilanteen kartoittaminen

Laatujarjestelman rakentaminen alkoi koostamalla ensin koulun
olemassaoleva tydta ohjaava ja koulun toiminnan arviointiin liittyva

materiaali ja jakamalla se laatujarjestelmaan oikeiden otsikoiden alle.

Kaikissa kouluissa on esimerkiksi opetussuunnitelma, opiskeluhuol-
tosuunnitelma, lukuvuosisuunnitelma ja useita muita toimivia kay-
tanteita kuten keskitettya opiskelijapalautteen keruuta ja erilaisia
tyoryhmia, jotka vastaavat jostakin toiminnasta, sen arvioinnista ja
kehittamisesta.

Koulun laatuty6 kannattaa aloittaa perehtymalla
} koulun olemassaolevaan laatutyohon. On luulta-
vasti positiivinen yllatys, mita kaikkea koululla jo
on. Olemassaolevat dokumentit kannattaa ensivai-
heessa linkittaa tai muuten kerata yhteen laatujar-
jestelman rakenteeseen ja sen jalkeen alkaa pohtia,
palveleeko laatujarjestelman rakenne koulua.

OPI _
MEILTA!

Ensimmaiset askelet

Useissa kouluissa huomattiin tassa kohtaa, etta laatujarjestelma
ratkaisee yhden keskeisen ongelman koulujen arjessa. Monissa
kouluissa tarkeat dokumentit ovat olleet hajallaan eri paikoissa.
Sovitut kaytanteet eivat ole kaikkien tiedossa, jos niita on

sovittu dokumenteissa, joita kaikki eivat nae. Kun dokumenttien
jakamiselle ei ole vakiintuneita kaytanteita, syntyy myds tilanteita,
joissa oleelliset dokumentit saattaa olla tallennettu yksittaisen
tyontekijan tilille ja esimerkiksi sairauspoissaolon tai tydpaikan
vaihdoksen yhteydessa dokumentteja ei ehka saada kayttoon.

Nykyisten dokumenttien siirtaminen laatujarjestelmaan paljasti
myos puutteita koulujen laadunhallinnassa. Kun jostakin osiosta
todettiin, etta sita ei ole laatutydssa huomioitu, ilmeni tarvetta
taydentaa laatujarjestelmaa uusilla dokumenteilla tai vain
tehda nakyvaksi jo olemassaolevia kaytanteita, jotta voidaan
varmistua siita, etta ne toteutuvat kouluyhteiséssa eika synny
laatupoikkeamia.
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MEILTA!

Tarkeaksi tekijaksi laatujarjestelman laatimisessa haluttiin kaikissa
kouluissa nostaa kaytannonlaheisyys ja kaytettavyys. Suunnitel-
mien laatiminen suunnitelmien vuoksi on turhauttavaa eika sitouta
koulun henkildkuntaa laatutydohdon. Ensimmaiseksi laatujarjestelman
kehitettavaksi osaksi nostettiinkin eri kouluissa erityisesti opetuk-
sen jarjestamiseen liittyvia dokumentteja kuten opettajan opas tai
koulun kehittamistyon organisointiin liittyvia dokumentteja kuten eri
tyoryhmien vuosikelloja. Erityisen hyodyllisia tyostettavia ovat myos
sellaiset dokumentit, joita tarvitaan saanndllisesti ja samankaltaisina
esimerkiksi vuosittain, mutta joiden sisaltamat ohjeet ehtivat unoh-
tua vuoden aikana.

Todennakoisesti alkutarkastelu paljastaa joitakin
b puutteita tai tulee ilmeiseksi, etta joitakin
olemassaolevia ohjeistuksia kannattaa yhdistaa,
karsia tai siistida. Ensimmaiseksi kannattaa
taydentaa ja parantaa jokapaivaisia dokumentteja,
joiden kasittelyyn mahdollisimman moni voi
osallistua.

OPI

Oman koulun nakoinen laatujarjestelma

Kun koulut perehtyivat laatujarjestelman laatimiseen, havaittiin, etta
kouluissa on hyvin erilaisia tarpeita laatujarjestelmalle. Osassa kouluis-
ta paadyttiinkin ensi vaiheessa kehittamaan esimerkiksi opettajanop-
paana toimivaa ohjesivustoa, jossa on yhteen paikkaan kerattyna ja
jarjestettyna kaikki opettajan tyohon liittyvat ohjedokumentit. Osassa
kouluista hyddynnettiin ehdotettua laatujarjestelman rakennetta yksi-
tyiskohtaisemmin, jolloin laatujarjestelmaan sisallytettiin myés muuta
koulun toimintaa ohjaavaa dokumentointia ja osana laatutyéta on myos
tarkasteltu esimerkiksi koulun arvoja.

Osassa kouluista laatujarjestelma on pyritty kehittamaan hyvin laajasti
koko koulun henkilokunnan kaytettavaksi tyokaluksi. Talloin laatujarjes-
telma voi sisaltda osia, joita kaikki tydyhteisdn jasenet eivat kayta usein.
Osassa kouluista koettiin, etta laatujarjestelma on tarkea johtoryhman

tai pienen laatutiimin tydkalu, vaikka tietyt laatujarjestelman osat kuten
opettajanoppaat ovat laajemmassakin kaytossa. Mita useampi laatujarjes-
telmaa kayttaa, sita tarkeampana pidettiin helppokayttoista toteutusta.
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Myos laatujarjestelman hallinnoinnin ja kehittamisen suhteen kou-
luissa tehtiin erilaisia valintoja. Jos laatujarjestelma on esimerkiksi
rakennettu johdon kaytossa olevaksi vuosikelloksi, joka keskittyy
erityisesti arviointeihin ja muihin pienen laatutiimin vastuisiin, voi olla
hyva, ettad vuosikelloa paivittaa vain vastuuhenkildoksi nimetty laatu-
tuutori yhdessa rehtorin tai johtoryhman kanssa. Tilanteessa, jossa
laatujarjestelma sisaltaa runsaasti erilaisia ohjedokumentteja kuten
ryhmanohjaajan ohjeita, ohjeita koulun tilaisuuksien kuten juhlien ja
uusintakokeiden jarjestamiseen tai etaopetuksen jarjestamiseen, voi
olla jarkevaa jakaa dokumenttien paivittamisvastuuta useammalle
vastuuhenkildlle kuten eri tiimien tai tapahtumien vet3jille.

Koulun laatutyon tapa kannattaa sovittaa kouluun ja
b hy6dyntaa olemassaolevia positiivisia toimintatapoja
ja vahvuuksia. Voi olla hyva aloittaa pienesta ja laa-

Mé)lll:_,':'A' jentaa tyota myohemmin. Laatujarjestelman raken-

. taminen voi olla hyva vaihe muuttaa koulun toiminta-
kulttuuria joiltakin osin, mutta tavoitteet kannattaa
pitaa realistisina ja antaa muutokselle aikaa.

Jalkauttaminen

Kohti hyvinvoivaa ja laadukasta -lukiota hankkeen paattyessa kai-
kissa kouluissa oli kaytdssa jonkinlainen laatujarjestelma, vaikka sita
kehitetaan viela tulevaisuudessakin. Jotta laatujarjestelma ei jaa yh-

deksi hyllyssa polyttyvaksi dokumentiksi, on tarkeaa saada se laajas-

ti kayttoon heti perehdytyksesta alkaen. Myos jalkauttamisessa eri
yhteistyokouluissa on kokeiltu hyvin erilaisia tapoja.

Jalkauttamista on hyva pohtia jo laatujarjestelman tydstovaihees-
sa. Valitsemalla ensimmaisiksi tyostettaviksi dokumenteiksi sellaisia
ohjeita, jotka koskevat suurta osaa opettajakunnasta tai joilla on
suurta kayttdarvoa ja joihin palataan usein, laatujarjestelman osia
voidaan tehda tutuksi jo ennen kuin laatujarjestelma valmistuu. Mita
enemman opettajat ja muu henkildkunta saa vaikuttaa laatujarjestel-
man toteutustapoihin ja sisaltoihin, sita tutummalta tydvalineelta se
tuntuu sen valmistuessa.
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Opettajien tai muun laatutyota toteuttavan henkilostén kuuleminen
kaytannon jarjestelyissa on tarkeaa. Kuulemisessa saattaa tulla esil-
le oikeita ongelmia, jotka pitaa ratkaista ennen kaytantoon viemista.
Usein myods uudet kaytanteet kuten vaikkapa jarjestelmallinen opis-
kelijapalautteen keruu tai vain olemassaolevien arviointikaytanteiden
kirjaaminen nakyviksi voivat herattad epavarmuutta tai ne voivat
vaikuttaa omaa tyota hankaloittavilta lisatehtavilta. Keskusteluissa
on mahdollisuus kasitella huolta herattavia seikkoja ja toisaalta myos
varmistua siita, etta esimerkiksi tehtavat kirjaukset ymmarretaan
samalla tavoin.

Myds hyvat ja opettajan tydta tukevat kaytanteet saattavat helpos-
ti jaada kayttamatta ihan vain koska uusien tyotapojen kayttédnotto
vie aikaa. Toistojen ja perehdytysten maaraa ei kannata aliarvioida
jalkauttamisvaiheessa eika myohemminkaan. Jos esimerkiksi kou-
lussa erityisjarjestelyt aletaan kirjata Wilmaan tietylla tavalla, tai
ryhdytaan keraamaan vuosittaisten tapahtumien jalkeen kehittamis-
kohteet ja huomiot ylos laatujarjestelmaan, kdytanteen vakiintumi-
nen voi olla epavarmaa. Kaytanteiden kayttoonotto vaatii vastuu-
henkilon, joka voi seurata kaytanteen toteutumista ja huomauttaa
puutteista. Usein tiedottamisen pitaa olla toistuvaa ja kayttodnoton
ohjausta pitaa olla tarjolla pitkia aikoja.

Jalkauttamisen suunnittelussa on hyva tarkkailla tydyhteisdssa
toistuvia pienia ongelmatilanteita. Niiden ratkaisut ovat hyvia jal-
kauttamisen paikkoja. Kysymykset kuten “missa on se ohje”, “milloin
arvosanat pitaa laittaa” tai “siirtyykdé mun tunti, kun tanaan kirjoittaa
kaksi pienryhmaa” ovat ongelmia, jotka laatujarjestelma voi ratkais-
ta. Jos ajantasainen ohje tai tieto on yhdessa paikassa kuten opetta-
janoppaassa tai lukuvuosikalenteriin linkitetyssa tapahtumaan liitty-
vassa ohjeistuksessa, tiedon lahteille osoittaminen on helppoa.

Jalkauttaminen vie aikaa ja vaatii toistoja.
b Helpoimpia jalkautettavia ovat tarpeellisimmat
muutokset, joten aloita niista. Uusista kaytanteista
on hyva keskustella ja niita pitaa toistaa usein.
Kun laatujarjestelman kaytto vakiintuu tyotavaksi
yleisissa asioissa, se tulee mieleen myoés
harvinaisessa poikkeustilanteessa.

OPI
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Yllapito

Laatutyossa on tarkea huomioida, etta se ei paaty. Laatutyo on
syklista kaytanteiden arviointia ja kehittamista. Laatujarjestelman
alkaessa vakiintua on tarkeaa luoda pysyvia kaytanteits, jotka tuke-
vat laatutyota koulussa. Avainasemassa on laatuvastaavien nimea-
minen koulussa. Riippuen koulun toimintakulttuurista ja tyon maa-
rasta laatutyota tekee koulussa luultavasti pieni tiimi, johon kuuluu
ainakin joku rehtoreista. On tarkeaa, etta tiimin sisallakin vastuut ja
tehtavat jaetaan selkeasti, jotta asioita ei jaa hoitamatta sen takia,
etta tehtavanjako oli epaselva.

Laatutyd koskee kaikkia koulun tyontekijoita. Eri tiimit ja yksilot
tekevat oman toimintansa arviointia ja tarkastavat itse, etta heidan
tydssaan toteutuvat yhteisesti sovitut laatukriteerit. Palautekana-
via pitaa olla olemassa, jotta havaitut ongelmat saadaan kasiteltya
ja laatujarjestelmaa paivitettya.

Saannodllisesti toistuvat laatutiimin tyotehtavat riippuvat laatujar-
jestelman rakenteesta ja koulun kaytanteista. Jos dokumenttien
yllapito on hajautettu tiimeille ja vastuuopettajille, laatutiimin teh-
tava voi olla vain valvoa, etta laatujarjestelma sailyy ajantasaisena.
Selkea laatujarjestelma helpottaa yllapitotyota. Voi olla paikallaan
valita vaihtuva laatujarjestelman osa tai otsikko tarkasteltavaksi
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lukuvuosittain. Saannollisesti toistuvalla tarkastelulla varmistetaan,
etta kaikki koulun toiminnan osa-alueet kaydaan lapi aika ajoin.

Lukuvuosittain laatujarjestelman osana on hyva laatia arviointisuun-
nitelma, jonka mukaiset arvioinnit viedaan lapi lukuvuoden aikana ja
esiin nousseet kehittamiskohteet pitaa vieda eteenpain. Lisaksi laa-
tujarjestelmaan voi kuulua lukuvuosikalenteri tai vuosikelloja, joita
pitaa paivittaa mahdollisesti jopa viikottain, jos lukuvuosikalenteri
on myos ajankohtaisen tiedon valityskanava. Ylioppilaskirjoituksiin
tai muihin toistuviin tapahtumiin liittyvia ohjeistuksia pitaa paivittaa
ennen tapahtumia ja toisaalta niihin on hyva kerata paivitystarpeet
heti tapahtumien jalkeen.

Laatujarjestelman yllapitoon liittyy mydés vahemman ennakoitavia
tehtavia. Ulkopuolelta tulevat muutokset kuten lakimuutokset
saattavat edellyttaa esimerkiksi opiskeluhuoltosuunnitelman pai-
vittamista. Koulun pitkaaikaisissa kaytanteissa kuten oppikirjojen
jakamisessa, tukiopetustuntien jarjestamisessa tai kerhotoiminnas-
sa voi tulla muutoksia, jotka otetaan kayttodn nopeasti. Tallaisessa
tilanteessa esimerkiksi opettajanoppaaseen jaa vanhaa tietoa ja
luonnollisesti muotoutunut uusi kaytanne eroaa ohjeesta.

Laatutyohon tarvitaan koko koulun henkilokunnan

panostusta, mutta on silti tarkea erottaa myos vas-
\ tuuhenkil6ita. Laatutyo kuten arviointitoimet, opet-

tajien perehdyttaminen ja kehittamistoimien tekemi-

OPI

MEILTA! nen toimivat parhaiten, jos niita vetaa yksi henkilo

tai pieni tiimi. Myos laatujarjestelmalla pitaa olla vas-
tuuhenkild ja laatujarjestelman yllapito kannattaa
suunnitella, jotta sen sisalt6 ei paase vanhenemaan.

Laatujarjestelman rakenne-esimerkkeja

Taulukossa linkit ja vastuuhenkilot ovat jarjestyksessa

Esimerkiksi Helsingin Uudessa yhteiskoulussa (HUYK) laatujarjestelma
nimettiin laatukasikirjaksi ja se rakennettiin Arterilta saadun keskivah-
van mallin pohjalta. Kasikirja laadittiin taulukkodokumenttina, jossa

sisallysluettelo on omalla valilehdellaan ja kukin paaluku (1-6) omallaan.
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Kasikirjaan on luetteloitu ja osin linkitetty kaikki jo olemassa olevat
koulun toimintaa ohjaavat dokumentit kuten saadokset, suunnitel-
mat, ohjeet, lomakkeet ja kyselyt. Lisaksi taulukosta loytyy tieto
kunkin dokumentin vastuutahosta, paivittamisesta ja julkaisu/sijain-
tipaikasta. Laatukasikirjan yllapidosta vastaa koulun johtoryhma, ja
sielta valittu vastuuhenkilo.

Itse laatukasikirja on tallennettu johtoryhman jaettuun kansioon pil-
vipalvelussa ja se on kaikille nahtavilla oppilaitoksen intrassa.

Sisallysluettelo

Johdanto Koulun laatuty6 : periaatteet ja ohjeet laatutyohon
ja jatkuvaan kehittamiseen

2. Opetus Dokumentti Paivitetty Vastuutaho Julkaisupaikka
2.1 Opiskelu ja arviointi
opetussuunni- | 2016 ja 2021 rehtorit intra,
telmat nettisivu
lukuvuosi- syyskuussa johtoryhma intra, Wilman
suunnitelma tiedote
HUYK lukiolai- lukuvuosittain lukion rehtori intra,
sen opas / opinto- nettisivu
ohjaaja
Opas ylakou- lukuvuosittain | pk:n rehtori / intra,
lulaiselle opinto-ohjaaja | nettisivu
HUYK:n ar- 2022 rehtorit intra, Wilman

viointiohjeet

tiedote opeille

1. Koulun perustiedot 1.1 Yleista
1.2 Keskeiset periaatteet ja vaatimukset toiminnalle

2. Opetus 2.1 Opiskelu ja arviointi

2.2 Ohjaus ja pedagoginen tuki

2.3 Aineryhmat

2.4 Tyéryhmat

2.5 Oppilas- ja opiskelijakunta

2.6 Yhteisty6 sidosryhmien kanssa

3. Hyvinvointi
ja turvallisuus

Toimintakulttuurin kehittaminen,
Lukioyhteisén hyvinvointi

4. Johtaminen Kustannustehokkuus, Edellytysten luominen
ja esim. digitaliset ratkaisut, Hyvinvoinnin ja osallisuuden

vahvistaminen

5. Tukipalvelut Koulutuksellinen tasa-arvo, Saavutettavuus

6. Keskeiset mittarit, Hakijamaarat, valmistuneet, suoritukset, itsearvioinnit,
tulokset ja seuranta ulkoiset arvioinnit

HUYKin laatukdsikirjan otsikkorakenne noudattaa rakenteeltaan
hiukan sovellettuna keskivahvaa laatujérjestelmdn rakennetta.
Kuvassa on avattu esimerkiksi vain lukujen 1 ja 2 alaotsikot.

Seuraavalla sivulla: HUYKin laatukdésikirjan yhteen lukuun on koottu
linkit aiheeseen liittyviin dokumenttehin, tieto pdivitysajasta
sekd vastuuhenkilbistd. Kuvassa on luvun kaksi padotsikot ja

esimerkinomaisesti alaluvun 2.1 sisaltémaét dokumentit.

24

opettajalle

2.2 Ohjaus ja pedagoginen tuki

2.3 Aineryhmat

2.4 Tyoryhmat

Verkkosivu paivittyy katevasti

Englantilaisen koulun tyoryhmassa vertailtiin ensin paperisen ja digi-
taalisen kasikirjan hyvia ja huonoja puolia. Koska niin paljon tarkeaa
tietoa koulun arjesta ja kaytanteista on digitaalisessa muodossa,
paadyttiin kuitenkin nopeasti digitaalisen kasikirjan suunnitteluun.
Digitaalinen toteutus sallii tietojen helpomman paivittamisen ja tieto-
jen jakamisen nopeasti linkittamalla. Englantilaisen koulun laatukasi-
kirjan rakenne perustuu keskivahvaan laatujarjestelman malliin, jota
on sovitettu koulun tarpeisiin.

Kasikirja toteutettiin Google Sites -alustalla, joka on monille kayttajil-
le jo tuttu alusta. Koulun erityispiirteenad on tydskentely englanniksi
ja talla alustalla on helppo toteuttaa myos eri kieliversiot. Sivusto on
nopea paivittaa ja siina pystytaan varmistamaan, etta lukuvuoden
alussa niin uudet kuin vanhat opettajat saavat ajantasaista tietoa
koulun kaytanteista.

Myo6s Helsingin yhteislyseossa (HYL) laatukasikirja rakennettiin
sivustona, jonne henkildkunnalla on paasy ja sivustoa paivitetaan
tarpeen mukaan. Laatukasikirja rakennettiin keskivahvan laatumallin
mukaisesti. Laatukasikirja rakentuu paasivuista, joiden kautta paa-
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see tarkastelemaan tarkemmin alakohtaisia aiheita, kuten opiskelija-
terveydenhuollon ja oppimisen tuen prosesseja, toiminnan arviointia
seka opetuksen laatuun liittyvia pedagogisia ratkaisumalleja.

Wikin etusivulla sisdllét on jarjestelty noudatellen koulun
versiota laatujdrjestelmdan rakenteesta, mutta hakutoiminto
helpottaa oikean dokumentin ISytamistad.

Laatukdsikirjan etusivulla nakyvaét laatujdrjestelmdan pédotsikot.
Otsikkoa klikkaamalla ndkee osa-alueen sisdllot.

LAATURASIKIRTA Hae 1 s
Etusivu
o ’ K Etusivu Keskustelu
Oulunkylan yhteiskoulu Etusiv
1. Koulun perustiedot
« Yleista
Valikko » Henkilastd, opiskelijat ja yhteistyotahot
» Keskeisel periaatteet ja vaatimukset toiminnalle
Etusivu « Arvol, strategia ja visio
Koulun perustiedot ) )
Tulokset ja 2. Tulokset ja vaikuttavuus
ST T » OYK toiminnan arvioinnin tydkalut
Opetus » Keskeizimpien mittarien tulckset
Johtaminen
Tyoymparistd ja 3. Opelus
tukipalvelut )
Toiminnan arviointi * CIDIS_ICE:_lI.I o
Tietojen raportointi * Opplmlsen arviointi
» Ohjaus

Jatkuva
parantaminen

Wiki-ty dkalut

Padagoginen tuki peruskoulussa
Pedagoginen tuki lukiossa

4_Johtaminen

Roolit ja vastuut
Teiminnan suunnittelu

Tallenna tiedosto « Henkilastd
Toimintosivut = Talous
Wiki-muotoisesta laatukasikirjasta tieto loytyy « Turvallisuus

Oulunkylan yhteiskoulun laatukasikirjan formaatiksi valikoitui wiki.
Arjen haasteena myos Oulunkylassa on ollut dokumenttien runsas
maara. Oikean dokumentin tai kaikkien aiheeseen liittyvien asioiden
|dytaminen on joskus ollut haastavaa. OYK:n laatuvastaavat tutki-
vat eri oppilaitosten malleja ja lopulta paadyttiin koostamaan tietoa
wikiin. Wiki on muiden verkkosivujen tapaan helposti paivitettava

ja saavutettava seka helppokayttdinen. Wikissa on myos tehokas
asiakirjahaku. Sisalto on jarjestetty noudattaen hiukan mukautettua
keskivahvaa malli.
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‘Whieistyd ja viestinia
Hallinnollizet toimat

3. Tyoymparistd ja tukipalvelut

Koulukinteizio
Digitaalinen toimintaymparistd
Hankinnat ja ulkoistetut palvelut

6. Toiminnan arvicinti

Vaaditut arvicinnit
Arvicintien suunnitielu, aikatauluttaminen ja toteutus
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Kaikissa kouluissa on paljon vakiintuneita ja hyvia tuloksia tuottavia
kaytanteita, jotka ovat pohjimmiltaan tapoja varmistaa, etta koulun
toiminta kuten opetus, opiskeluhuollon palvelut tai oppimisympariston
ominaisuudet tayttavat sille asetetut tavoitteet. Esimerkiksi lukuvuo-
sisuunnitelman ja lukuvuosiraportin laatiminen tai opiskelijapalautteen
keraaminen ovat tuttuja monissa kouluissa.

Tassa luvussa esitellaan Kohti hyvinvoivaa ja laadukasta -lukiota hank-
keen aikana kehitettyja ja toimivaksi todettuja laatutyon tapoja, jotka
voivat olla hyddyllisia myds muissa kouluissa. Useat toimintatavoista
ovat tapoja jarjestad, koota yhteen ja tehda nakyvaksi laatutyota.
Yksittaiset irralliset toimet hukkuvat helposti koulun arkeen ja saavu-
tetut arvokkaat tulokset, tarkea arviointitieto tai pyrkimys uudistaa
toimintakulttuuria jaa hyoédyntamatta ilman jarjestelmallisyytta.

Arviointisuunnitelma tuo
laatutyohon jarjestysta

Oulunkylan yhteiskoulussa kokonaisvaltainen laadunhallinta perustuu
lukuvuosisykliin. Lukuvuoden alussa tehdaan tiimien ja muiden eri ta-
hojen tietojen pohjalta arviointisuunnitelma. Arviointisuunnitelmassa
kaytetaan ns. likennevalomallia, jossa erilaiset laadunarvioinnit mer-
kataan varikoodein arvioinnin toteutumisen mukaan. Arviointisuunni-
telma hyvaksytaan koulun johtoryhmassa.

Oulunkylan yhteiskoulun arviointisuunnitelma LV 2024-25
TOTEUTUVAT TARPEELLINEN
Arvioinnin kohteet

Edellisella sivulla: Arviointisuunnitelmassa on kéytéssdé liikennevalot,
jotka korostavat onnistumiset ja nopeaa puuttumista vaativat
havainnot. Kuvaan on avattu esimerkiksi 1. ja 2. otsikon alaotsikot.
Alaotsikoiden alle voidaan kirjata ja vdrikoodata alaotsikkoa
koskevia arviointitoimia ja niiden vastuutahot.

Vuoden mittaan keskeisten arviointien keskeiset tulokset, kehit-
tamiskohteet ja -toimet kasitellaan sovitulla tavalla ja merkataan
arvioinnin vuosikelloon eli arviointityokalu Arviin. Arvi on taulukko-
muotoinen dokumentti, jossa arvioinnista saatavat tulokset luokitel-
laan onnistumisiin, kiireettdmiin kehityskohteisiin ja kiireellisiin kehi-
tyskohteisiin. Arviin tehtyjen kirjausten pohjalta laatukoordinaattori
kirjoittaa lukuvuoden lopuksi arviointiraportin, jossa kaydaan lapi
lukuvuoden keskeiset tulokset ja pohditaan kehittamista vaativat
asiat tulevalle lukuvuodelle.

Arvioinnin vuosikello

Aikataulu | Arviointi Tulokset

Kohde | Tapa Vastuu- Kiireettomat Kehittamis-

henkild kehitys- toimien aika-
kohteet taulu ja

vastuuhenkil

Elokuu

Syyskuu

Oppimisen laadusta huolehtiminen | - Opetus
arviointitoimi ja vastuutaho,
kdytd sopivaa vdrikoodia
» Ohjaus
* Opetussuunnitelman toteutuminen
+ Ryhmakoot

Fyysiset oppimisympraistot  Turvallinen tyoymparisto

+ Viihtyisa ja toimiva koulu

* TVT

+ Esteettomyys ja saavutettavuus
+ Kestava kehitys

Yhteistyo

Johtaminen ja rakenteet

Hyvinvointi
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Lokakuu

Arvioinnin vuosikellossa on omat sarakkeet erilaisille johtop&dtok-
sille arviointitoimista. Samaan paikkaan kootut havainnot auttavat
suunnittelemaan toimenpiteitd ja seuraavaa vuotta.

Vuosikellossa on valmis
tehtavalista lukuvuodeksi

Kulosaaren yhteiskoulussa laatujarjestelma rakennettiin kokonaan
vuosikelloajattelun ymparille: taulukkomuotoon laaditun jarjestelman
kaksi tarkeinta valilehtea ovat laadun vuosikello seka tapahtumien
vuosikello.

Laadun vuosikelloon on kirjattuna kaikki ne asiat, joiden aareen pitai-
si pysahtya lukuvuoden aikana. Arvioitavia asioita ovat esimerkiksi
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opiskelijaksiotto, jota arvioidaan yhteishaun tulosten avulla seka
opiskelijoiden hyvinvointi, jota taas mitataan tata varten laaditulla
hyvinvointikyselylla. Jokaisen arvioitavan asian kohdalle kirjataan
vastuuhenkild seka foorumi, jossa tulokset kaydaan lapi. Keskeisena
laadun periaatteena on siis tiedolla johtaminen - ei mitata mittaami-
sen ilosta, vaan halusta saada dataa kehittamisen tueksi.

Vuosikelloon kirjataan vuosittain onnistumiset, kiireettomat kehitys-
kohteet ja kiireellisesti kehityskohteet seka kehitystoimet ja niiden
aikataulu seka vastuutahot.

Aikataulu Arvioinnin Tapa Kriteerit Tulos Vastuu- Lapikaynti/
kohde henkilo tiedotus
Syyskuu Oppilaiden Taytto- Tavoite 581 Kanslia Jory
lukumaara aste 600 opp
(7-9 k)
Ryhmayty- Ykkoésten  Boldatut Apulais- Ryhmakoh-
minen alkukar- kysymykset rehtori taisesti
toitus (opot + vanhempain-
ro:t) illoissa +
ro-tuokio
1. Periodi,
kakkos-
periodissa
laatutiimi

Laadun vuosikello ohjaa pysdhtymdadn olennaisten
mittarien ddrelle lukuvuoden eri vaiheissa.

Tapahtumien vuosikelloon on kirjattuna esimerkiksi kaikki lukuvuo-
den tapahtumat, paivitettavat dokumentit - kaikki ne asiat, jotka
vuosittain pitaa tapahtua. Taallakin on kirjattuna jokaisen rivin koh-
dalle vastuuhenkild ja konkreettinen check box - klikkaa tasta, kun
asia on talta lukuvuodelta hoidettu.

Vuosikellot kytkeytyvat myds koulun tiedottamisen kokonaisuudis-
tukseen, jossa muunmuassa kaikille vuosittaisille tapahtumille on
koulun jaetussa drivessa oma kansio/dokumentti, josta I0oytyy ohjeet
kyseisen tapahtuman jarjestamiseen. Tapahtuman jalkeen pidetaan
aina jarjestajien toimesta lyhyt palautepalaveri ja kirjataan tuohon
dokumenttiin ylés huomiot tapahtuman ja sen jarjestamisen onnistu-
misesta, jotta samoja virheita ei seuraavan vuoden jarjestdjien tarvit-
sisi enaa tehda.
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Myos Herttoniemen yhteiskoulussa vuosikelloajattelu koettiin hyo-
dylliseksi. Hankkeen aikana kayttoon saatiin esimerkiksi lukion opin-
to-ohjaajan vuosikello, joka toteutettiin Planner-ohjelmassa. Vuosi-
kellosta loytyy opinto-ohjaajan tyotehtavat periodeittain jaoteltuna
ja tyotehtaviin on linkitetty ohjeet ja valmiit viestipohjat Wilmassa
kaytettavaksi. Lisaksi vuosikelloon on merkitty eri vuosiasteen opin-
to-ohjaajien vastuut. Vuosikello kytkeytyy kiinteasti opinto-ohjaajan
tyotehtaviin ja se on jokapaivainen tyokalu. Vuosikellon avulla myods
uusi opinto-ohjaaja saa nopeasti kasityksen tyotehtavistaan ja saa
kayttoonsa paljon valmista materiaalia.

Aikataulu Kasitelty Valmis Tapahtuma Huom. Vastuutaho
Elokuu ohjaussuunnitelman RKa
paivitys
opetussuunnitelman tuntijako SLa
paivitys
aineryhmien vuosi- RCo, MRa

kellojen paivitys

urheilupaiva

ykkosten RKa
alkukartoitus

Johdon vuosikellossa on listattuna kaikki ne asiat,
jotka pitdd hoitaa lukuvuosittain. Kun vastuuhenkilé on
hoitanut asian, merkitddn rasti ruutuun.

Mentorimallilla varmistetaan
laadukas ryhmanohjaus

Englantilaisessa koulussa lukion aloittaa vuosittain 66 opiskelijaa.
Mentorimalli on ehditty jo todeta hyvaksi malliksi toteuttaa ryhman-
ohjausta ja esimerkiksi opiskelijoiden tukitoimien suunnittelua. Uudet
opiskelijat jaetaan neljaan ohjausryhmaan, jolloin ryhnmanohjaajalle jaa
enemman aikaa keskittya kuhunkin opiskelijaan. RO-tuntien lisaksi
ryhmanohjaaja tapaa opiskelijansa henkilokohtaisesti vahintaan 4
kertaa lukuvuodessa. Tapaamisissa tunnistetaan selkeasti opiskeli-
jan tuen tarpeet, jolloin hanet osataan ohjata tuen piiriin ja oikealle
asiantuntijalle. Mentorimallin tarpeellisuutta korostavat myds muu-
tokset opiskeluhuoltolaissa ja oppivelvollisuusian nostaminen.
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+ Mentorit tekevat

valikyselyn opis-
kelijoilleen tuen
tarpeesta

» Lukiseula ensim-

maisen vuoden
opiskelijoille

+ Ohjaus yksilo-
lukitesteihin
Tukitoimien

ryhman yksil6ta-
paamiset alkavat

+ Mentoriryhmien
luominen

+ Mentorimallin

avaaminen opis-
kelijoille

+ Mentorien alku-

kyselyt lukion

Mentorimallin vuosikello

Erityisesti lukiossa / Englantilainen koulu

Joulu

Heina

Tammi

Kesa

Tuen tarpeiden
uudelleen arvioin-
ti kyselyn tulos-
ten perusteella
Tukitoimien
suunnittelu

Tukitoimien

Kevaan paat-
teeksi mahdolli-
set paivitykset
opiskelusuunni-
telmiin
Tapaamiset
mentorin tai
tarpeen mukaan
oppilashuollon
eri toimijoiden

tetta on keratty eri koulumuodoista myds aiemmin. Kyselyn jarjesta-
jana toimii koulun arviointitiimin jasen, joka tekee tuloksista yhteenve-
don, joka kasitellaan opettaja- ja henkilostokokokouksissa. Yhteenveto
kasitellaan myods opiskelijakunnan hallituksen kokouksessa, jolloin
opiskelijat paasevat itsekin nakemaan ja kommentoimaan tuloksia.

kirjaus henkilé- Marras Helmi toteuttaminen
kohtaiseen opin- yhdessa Opelt' Hankkeen aikana opiskelijapalautteen kerddmisen tapoja on yhte-
i tajien ja oppilas- . . T, . . .
tosuunnitelmaan hu’é)”oL kapn"s'sa naistetty eri koulumuotojen valilla vertailun helpottamiseksi. Hank-
& TR e |, e T jatkuvat keen aikana luotuun laatujarjestelmaan on myos rakennettu arkisto
’;:;Ec;aén;g‘igé’:' Loka . Mentorin ja opiskelijoiden Maalis 'oplskelu'a?'pa!'autﬁec?lle Ja"munl'e ?rv'l?lnhtulok_'c,llle, jotta kaikki laatujar-
F4ihja oppilas: paivittaista ja viikottaista jestelmaa kayttavat tyoyhteison jasenet voivat halutessaan tutus-
Ty s o e kohtaamista koulun kayta- o A tua myds aiempien vuosien keskeisiin arviointituloksiin.
villa » Tukitoimien
. Tunnistetaan + Suhteen vahvistuminen paivittaminen
opiskelijoiden + Ryhmanohjaustunnit ja henkildkohtai-
mahdolliset tuen Syys mentoriryhman yksil6- Huhti seen opinto-
tarpeet tapaamiset suunnitelmaan Tuntui silta, etta opintojaksosta on hy6tya ulkopuolisen elaman kannalta.
0 Hgnkllokoht'alnen 1 > 3 4 5 6
opintosuunnitelma
- Ryhmanohjau taysin eri mieltd () () () () () () téysin samaa mielta
tunnit ja mentori- Elo Touko

Opintojakso auttoi tunnistamaan omia vahvuuksiani opiskelun ja elaman suhteen.
it 2 3 4 5 (S}
O O O O O O taysin samaa mielta

taysin eri mielta

Opintojakso auttoi ymmartamaan, miten eri oppiaineet kytkeytyivat toisiinsa.

aL 2 =) 4 5 6

aloittaville kanssa

taysin samaa mielta

taysin eri mielta Q Q Q Q Q Q

Vditelauseisiin Likert-asteikolla annetuista vastauksista voidaan las-
kea keskiarvoja ja vastausten jakautumista voidaan vertailla, mutta
vditelauseet myds ohjaavat vastaajaa pohtimaan eri puolia opetuk-
sesta tai muusta koulun toiminnan osa-alueesta. Vditelauseiden
jélkeen lomakkeessa oleva avovastaus voi tdalloin sisaltaa hedelmdalli-
sempid vastauksia kuin tdysin avoin “risuja tai ruusuja” -kysymys.

Toiden rytmittamiselld ja jarkevélld méaaralld ohjattavia opiskelijoita
varmistetaan esimerkiksi tukitoimien laadukas suunnittelu. Kuvion
keskelld ndkyvd jatkuva vuorovaikutus opiskelijan kanssa on
onnistumisen kannalta keskeista.

Yhtenaistetty opiskelijapalaute
tuottaa aikasarjoja

" ' 0l Ryhmanohjaajien materiaalipankki
helpottaa seuraajien tyota

Opetuksen ja oppimisen laadun arvioinnissa opiskelijapalaute on
ensiarvoisen tarkeaa, koska se kertoo opiskelijoiden kokemuksesta
koulun toiminnasta. Keraamallad yhtenadistettya opiskelijapalautetta
on mahdollista yhdistaa tietoa opiskelijoiden kokemuksista useista
opinnoista ja muodostaa kuva koko koulun toiminnasta.

Ryhmanohjaajat joutuvat vuosittain yhd uudestaan muistelemaan
ajankohtaiset opiskelijoille tiedotettavat asiat ja suunnittelemaan
useita lukuvuoden kulkuun kuuluvia tapahtumia. Etenkin ensimmais-
ta kertaa ryhmanohjaajana toimivilla opettajilla on kollegoiden tuesta

Toolon yhteiskoulussa ja aikuislukiossa yhtenaistettya opiskelijapalau- huolimatta paljon muistettavaa ja selvitettavaa.
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Toolon yhteiskoulussa ryhmanohjaajat rakensivat yhteisen tyoti-
lan Google Classroomiin, joka on opettajien kaytdssa muutenkin.
Kunkin vuosikurssin ryhmanohjaajilla on oma tyoétilansa. Ryhmanoh-
jaajat kokosivat Classroomiin tarkeat paivat (esim. kirjoituspaivat,
juhlapaivat, ilmoittautumisten deadlinet), ideoita ja neuvoja ryhmay-
tymis- ja retkipaiviin ja tapahtumien jarjestelyihin (esim. vanhojen
tanssit) seka materiaaleja ryhnmanohjaajan tuokioihin pitkin luku-
vuotta.

Materiaalipankkia voivat kunkin vuoden ryhmanohjaajat paivittas,
muokata ja kommentoida ja lukuvuoden vaihtuessa materiaalipankin
hallinta siirtyy uusille rynmanohjaajille. Nain kaikilla ryhmanohjaajilla
on kaytossaan lyhyen aikaan sitten paivitetty oman vuosikurssin
keskeisiin tapahtumiin liittyva materiaali eika kaikkea tyota tarvitse
tehda uudelleen alusta. Yleensa pieni maara muokkaamista uusille
opiskelijoille ja uusien paivamaarien tarkastaminen riittaa ja aikaa
jaa uuden ideoinnille.

Myos Herttoniemen yhteiskoulussa oli tarve kerata yhteen paik-
kaan ryhmanohjaajan tyohon liittyva materiaali. Ryhmanohjaaja koh-
taa jotkut tyotehtavat kerran kolmessa vuodessa ja ne unohtuvat
helposti. Samalla haluttiin auttaa uusia ryhmanohjaajia, jotta tieto
kokeneemmilta ryhmanohjaajilta siirtyisi heille selkedmmin. Yhtei-
sella ryhmanohjauksen oppaalla pyrittiin varmistamaan opiskelijoille
laadukas ohjaus.

Ryhmanohjaajan oppaasta rakennettiin mahdollisimman konkreet-
tinen apuvaline. Se sisaltaa esimerkiksi kuvauksen ryhmanohjaajan
toimenkuvasta, kutsupohjat vanhempainiltoihin ja ryhmanohjaajan
esityksen vanhempainilloissa, ohjeet ryhmanohjaajien keskuste-
luihin ja moniammatillisen tiimin pitamiseen seka ryhmanohjaajan
vuosikellon.

Oppaasta Ioytyy myos tietoa lukiolaisten tukimuodoista ja eri henki-
I6iden rooleista tuen antajana. Ryhmanohjaajan oppaaseen koettiin
tarkeaksi sisallyttaa myds tietoa oppivelvollisuuden laajentumisen
vaikutuksesta aineenopettajan ja ryhmanohjaajan tyoénkuvaan.
Ryhmanohjaajan opas seka Toolon yhteiskoulussa etta Herttonie-
men yhteiskoulussa saanut positiivisen vastaanoton. Oppaasta on
erityisesti apua uusille ryhmanohjaajille, mutta hyvin koottu opas
antaa myos selkedn kuvan ryhmanohjaajan tyosta.

Viereiselld sivulla: Herykin RO-opas on toteutettu verkkosivuna,

josta I6ytyy esimerkiksi erillinen osio vanhempainilloille ja niihin
liittyville materiaaleille.
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Herttoniemen yhteiskoulussa opiskelijoiden oppimisen tuen laaduk-
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lomakkeisto, jossa tieto opintojen etenemisesta ja opiskelijan tuen
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Erityisjarjestelytulosteesta opettaja ndkee yhdelld silméyksellé sovi-
tut erityisjarjestelyt ja tuen kirjaukset. Opiskelijoiden nimet peitetty.
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Tiedon tuottaja kirjaa asiat lomakkeisiin osana perustyotaan. Lomak-
keisiin kirjattu tieto nakyy eri tulosteissa tiedon tarvitsijoille. Esimerkiksi
erityisjarjestelytulosteelta opettaja nakee suoraan omaa ryhmaansa
koskevat tuen tarpeet ja erityisjarjestelyt. Opintojen seuranta-tulosteel-
ta ryhmanohjaaja nakee koko ryhmansa opintojen edistymisen kannalta
tarkeat tiedot kuten tavoiteltavan opintoajan, suoritettujen opintojen
maaran, neloset, taydennettavat ja keskeytyneet opinnot.

Opintojaksojen arvioinnin yhteydessa aineenopettaja kirjaa kyseisen
jakson aikana annetut tukitoimet. Nain opiskelijan toteutuneista tuki-
toimista voidaan tehda yksi tuloste, joka on liitettavissa Ylioppilaslauta-
kunnalle lahetettavaan erityisjarjestelyhakemukseen.

Pedacaféssa jalkauttaminen etenee
tyoyhteison vuoropuheluna

Arkadian yhteislyseossa laatujarjestelman rakentamisessa haluttiin
painottaa kaytannonlaheisyytta ja keskivahvan laatujarjestelman raken-
teesta alettiin muokata toimintakasikirjaa koulun opettajille. Kun toteu-
tustavaksi oli valikoitunut visuaalinen nettisivu, sisaltda sivustolle on
haluttu kehittaa tiiviissa yhteistydssa opettajien kanssa.

Opettajien osallistamista varten koululla alettiin jarjestaa pedacafé
-tapaamisia, joissa opettajat ovat keskustelleet yhdessa esimerkik-

si yhteisista pelisdannoista ja hyvista kaytanteista. Tahan asti tietoa
on ollut esimerkiksi opinto-oppaassa, mutta kokemus on osoittanut,
etta sita luetaan hyvin eri tavoin, mika on johtanut vaihteluun joissa-
kin tilanteissa. Pedacaféssa on ollut mahdollista sanallistaa ja kirjata
systemaattisemmin ylés esimerkiksi poissaoloihin liittyvia kaytanteita,
arviointiviikon aikatauluja ja muita hyvin konkreettisia koulun toiminnan
osa-alueita.

Keskusteluiden jalkeen yhteisia kaytanteita on viety verkkosivuna
toteutettuun toimintakasikirjaan, joka korvaa vanhan henkildstokasi-
kirjan. Toimintakasikirja sisaltaa laajasti erilaista sisaltoa lahtien tyoter-
veyshuollosta, mutta pedacafé-toiminnan kautta kaikilla on ollut mah-
dollisuus osallistua sen tekemiseen osittain.

Pedacafét ovat olleet pidettyja ja niista on tarkoitus vakiinnuttaa py-
syva osa koulun toimintakulttuuria. Erityisen antoisia ovat olleet henki-
[6ston keskustelut pienryhmissa ja aineryhmarajat ylittavissa ryhmissa,
joissa opettajilla on ollut mahdollisuus nahda koulun arkea toistensa
nakokulmista.
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Myos nama kannattaa muistaa

Usein laatutydssa on kyse vain asioiden tekemisesta jarjestelmal-
lisesti. Kohti hyvinvoivaa ja laadukasta lukiota -hankkeen aikana
toistuvasti vastaan tulleita hyvia kaytanteita ovat olleet esimerkiksi
seuraavat:

- Dokumentilla pitda aina olla vastuuhenkilo, joka lukee
dokumentissa.

- Tapahtuman jalkeen lyhyt palaute ja keskeiset huomiot kirjataan
samaan paikkaan ohjeen kanssa. Nain huomatut ongelmat
muistetaan korjata ensi vuonna.

- Yhteiset ohjeet tallennetaan aina yhteiselle alustalle eika koskaan
henkildokohtaiseen tallennustilaan.

- Tieto kirjataan vain yhteen paikkaan.

39



Loppusanat

Laatujarjestelmasta muodostuu kaikissa kouluissa omannakodisensa.
Laatujarjestelman tulee vastata koulun tarpeisiin ja helpottaa arki-
paivan tyoskentelya. Mikali laatujarjestelman noudattaminen tai laa-
tujarjestelman yllapito alkaa vaikuttaa negatiivisesti saavutettavaan
laatuun, laatujarjestelma toimii tavoitettaan vastaan. Monet asiat onkin
jarkevaa ja pakko kuvata laatujarjestelmassa vain hyvin pinnallisesti tai
maininnan tasolla tai olettaa niiden tapahtuvan muun toiminnan ohessa.

Laatujarjestelmaan on sen sijaan hyodyllista sisallyttaa ensimmaisena
sellaiset asiat, joiden toteutuminen on epavarmaa, joiden toteutta-
misessa laatu vaihtelee tai joiden toteuttamiseen tekijat tarvitsevat
usein ohjeita. Usein kouluissa onkin jo laadittu tallaisia ohjeita ja esimer-
kiksi yhteisia kaytanteita laadukkaan opetuksen antamiseksi on muo-
dostettu opettajainkokouksissa ja tiimien tyossa. Laatutyon alku saat-
taakin olla olennaiselta osin jo olemassa olevan tekemista nakyvaksi.
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Laatujarjestelma ei ole koskaan valmis. Useat ohjeet ja esimerkiksi
vuosikellot vaativat jokavuotista tarkastelua ja saanndllista paivitta-
mista. Kun huomataan uusia tarpeita tai aukkoja, taydennetaan niita.
On tarkeaa myods yllapitaa laatujarjestelmaa. Henkilévaihdosten yh-
teydessa uusia vastuuhenkildita pitaa nimeta ja paivittaa dokument-
teihin ja on hyva ajoittain tarkistaa, etta vanhoja ohjeita edelleen
noudatetaan tai paivittaa ne vastaamaan tydyhteisdssa muodostu-
nutta kaytantoa.

Jokaisen koulun laatumatka on omannakodisensa ja sille Idhdetaan eri
nakoisista Iahtotilanteista. Kohti hyvinvoivaa ja laadukasta -lukiota
hankkeen nimessakaan ei kuitenkaan oletettu, etta hankkeen aikana
saavutaan perille paateasemalle. Laatutyon on tarkoituskin muo-
dostua osaksi koulun normaalia arkea ja luontevaksi tueksi jokaisen
tyoyhteison jasenen tyodlle. Onnea omalle laatumatkallenne!
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Liite

Taydellinen laatujarjestelma -rakenne

1. Koulun perustiedot

1.1 Koulun sijainti

1.2 Henkilosto ja oppilaat

1.3 Keskeisimmat yhteistydtahot

1.4 Oppimisymparistot

1.5 Organisaatio ja hallintomalli

1.6 Keskeiset periaatteet (mukana
saavutettavuus ja osallisuus)

1.7 Keskeiset vaatimukset

1.8 Arvot, strategia ja visio

1.9 Rahoitus (osakeyhtio, joka
toteuttaa julkista tehtavaa)

1.10 Erityista

2. Tulokset ja vaikuttavuus
2.1 Opiskelijatulokset
- Opiskelijatyytyvaisyys
+ Suorittamisaste
- Ylioppilaskirjoitusten arvosanat
- Oppilashuollon ja tukipalvelui-
den tehokkuus (saatavuus,
kaytto ja tuen laatu)
2.2 Henkilostotulokset
- Henkilostotyytyvaisyys
- Tyoturvallisuus ja tyoterveys
lukuina
- Kelpoisuus, osaamisen kehitta-
minen ja opetuksen laatu
2.3 Taloustulokset
2.4 Projekti- ja hanketulokset
2.5 Ymparisto- ja yhteiskuntatulokset

3. Opetus
3.1 Hakeutuminen oppilaitokseen
3.2 Opiskelijaksi ottaminen
3.3 Opiskelun aloitus
3.4 Opiskelu
- Kurssien valmistelu
- Ohjaus, pedagoginen tuki ja
oppilashuolto
- Kurssien arviointi
- Muutostenhaku
3.5 Oppilaskunta-, kerho- ja muu
toiminta
3.6 Ylioppilaskirjoitukset
3.7 Opiskelijana olo paattyy
3.8 Alumnitoiminta

42

4. Johtaminen

4.1

411
4.1.2
AL AL S

Roolit ja vastuut

Rehtorin toimenkuva
Johtoryhmatydskentely
Koulusihteerin toimenkuva

4.1.4 Tiimit ja tydryhmat (rooli

4.2
421

operatiivisessa toiminnassa
ja rooli kehittamisessa)
Toiminnan suunnittelu
Pitkakestoiset teemat

4.2.2 Vuosisuunnittelu
4.2.3 Projektien ja hankkeiden

suunnittelu

4.2.4 Riskien arviointi ja hallinta

4.3
4.4
4.5
AS Al

Henkilosto

Talous

Yhteistyo ja viestinta
Sisainen yhteistyo ja viestinta

4.5.2 Ulkoinen yhteistyo ja viestinta

4.6
46.1

(mm. kotisivujen yllapito)
Hallinnolliset toimet
Oppilasvalinta

4.6.2 Opiskelijan oikeuksista ja

velvollisuuksista huolehtiminen

4.6.3 Sijaisjarjestelyt
4.6.4 Laatukasikirjan yllapito
4.6.5 Tapahtumat

5. Tu
Sl
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kipalvelut

Digitaalinen toimintaymparisto
- Jarjestelmat

- Sovellukset

- Opiskelijatiedot

- Oppimisalustat

- Oppimateriaalit

- Tekijanoikeudet

- Tietoturva ja tietosuoja
Hankinnat

- Siivous

- Ruokahuolto

- Tilat

- Kouluterveyspalvelut

- Opetuksen tukipalvelut

- Asiantuntijapalvelut
Ulkoistettujen palvelujen
hallinta

- Hankintakriteerit

- Sopimuksen aikainen hallinta
- Sopimuksen paattyminen

6. Toiminnan arviointi

6.1 Arviointien suunnittelu
ja aikatauluttaminen

6.2 Laatuarvioinnit

6.3 Turvallisuusarvioinnit

6.4 Saavutettavuuden arviointi
(ennen-aikana-jalkeen)

6.5 Raportointivelvoitteiden
hoitaminen ja tuloksista
tiedottaminen

7. Tietojen raportointi
7.1 Pitkakestoisten teemojen
raportointi

7.2 Toimintakertomus ja tilinpaatos

7.3 Projektien ja hankkeiden
raportointi
7.4 Opiskelijatiedot

8. Jatkuva parantaminen

8.1
8.2
S
84

Korjaavat toimenpiteet
Kansalliset hankkeet

Kokeilut (uusi hallitusohjelma)

Omat projektit ja hankkeet
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