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Saimaan ammattiopisto Sampo, Laatukasikirja

1 Johdanto

Saimaan ammattiopisto Sampo jarjestda tydelaman tarpeita vastaavaa ammatillista perus-
koulutusta, oppisopimuskoulutusta, yksittdisia kortti- ja lupakoulutuksia seka raataloitya
muuta koulutusta. Sampo tarjoaa asiantuntijapalveluita, koulutus- ja kehittamispalveluja
yrityksille sekd muille sidosryhmille. Ammatillisessa koulutuksessa tyopaikoilla tapahtuva
oppiminen on keskeisessa roolissa, jonka vuoksi yhteistyo tydelaman kanssa on tarkeaa.

Laki ammatillisesta koulutuksesta (531/2017) edellyttda koulutuksen jarjestajalta toimivaa
laadunhallintajarjestelmaa ja sen toteuttamista. Opetus- ja kulttuuriministerid sekd Ope-
tushallitus ohjaavat ammattioppilaitosten laatua suosituksin, ohjein, koulutuksella seka ra-
hoituksella. Esimerkiksi erilaiset opiskelijoilta ja tyoelamasta kerattavat palautteet vaikut-
tavat ammattioppilaitoksen rahoitukseen.

Laadunhallintajarjestelman tarkoitus on varmistaa ammatillisen koulutuksen laatu, suosi-
tuksiin, standardeihin ja sidosryhmien tarpeisiin vastaaminen. Laatu on sitoutumista yhtei-
siin tavoitteisiin, menettelytapoihin, prosessien ja ohjeiden noudattamista seka toiminnan
jatkuvaa kehittamista. Jokaisella henkilokunnan jasenella, opiskelijalla ja muulla toimijalla
on vastuu oman toimintansa laadusta ja laadun kehittdmisesta.

Tassa laatukasikirjassa kuvataan Sampon laadunhallinnan periaatteet. Toimintaa ohjaavat
erityisesti:
e Laki ammatillisesta koulutuksesta 531/2017
e Asetus ammatillisesta koulutuksesta (673/2017)
e Standardi ISO 9001:2015
e Ammatillisen koulutuksen laatustrategia (OKM)
e Laadunhallintasuositus (OPH)
e Ammatillisen koulutuksen laadunvarmistuksen eurooppalainen viitekehys Euro-
pean Quality Assurance Reference Framework for Vocational Education and Trai-
ning (EQARF) EQAVET-viitekehys ja sen tdydennys EQAVET+

Laatujarjestelmadn toimivuutta arvioidaan Kansallisen koulutuksen arviointikeskuksen
(Karvi) toimesta, tydeldamanneuvottelukuntien tarkastuksin, itsearvioinnilla ja sisdisten seka
ulkoisten auditointien avulla.

4 (16)


https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170673
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2 Sampon organisaatio ja toimintaymparisto

Sampon toimipisteet sijaitsevat Lappeenrannassa, Imatralla ja Ruokolahdella. Opiskelijoita Sam-
possa on vuosittain yli 5000 ja henkilokuntaa noin 400. Kuvassa 1 on kuvattu Eteld-Karjalan koulu-
tuskuntayhtyman tiimiorganisaatio.
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Kuvio 1. Etela-Karjalan koulutuskuntayhtyman organisaatio

Johtaminen

Koulutuskuntayhtyman ylintd paatosvaltaa kayttdad yhtymavaltuusto, jossa on 27 jasenta Etela-Kar-
jalan kunnista. Yhtymahallituksen koko on 10 henkea ja tarkastuslautakunnan 5 henkea. Kuntayh-
tymaa johtaa kuntayhtyman johtaja ja johtotiimi. Johtotiimiin kuuluvat kuntayhtyman johtajan,
rehtorin lisdksi apulaisrehtori, hallinto- ja talousjohtaja, kehitysjohtaja sekd henkilostopaallikko.
Koulutuskuntayhtyman tytaryhtion Edusampo Oy:n kautta tarjotaan yrityksille ja yhteisoille palve-
luja yksittaisista kortti- ja lupa- ja henkildstokoulutuksista organisaatiokohtaisiin oppisopimuskou-
lutuksiin ja erilaisiin kehittamispalveluihin.
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Sidosryhmat ja verkostot

Paikalliset toimijat, Etela-Karjalan maakunta, kaupungit ja kunnat, elinkeinoelam3, ja yritykset ovat
Sampon keskeiset yhteistyokumppanit. Sampo toimii yhteistydssda muiden ammattiopistojen
kanssa ja on verkostoitunut valtakunnallisten hankkeiden kautta Opetushallituksen sekd Opetus- ja
kulttuuriministerion kanssa. Sampon vastuulle kuuluu oman toiminnan lisaksi ulkoistettujen pro-
sessien ja ulkoisesti tuotettujen tuotteiden ja palveluiden ohjaus seka laadunvalvonta.

Sampon arvot

Ihmista varten, oppimisen ilo, luottamus ja rohkeus

Missio

Rakennamme osaamista, hyvinvointia ja elinvoimaa

Strategia

1. Kehittyva oppimisen ekosysteemi
2. Oppiva, sitoutunut ja hyvinvoiva henkil6sto
3. Kestdvan tulevaisuuden varmistaminen
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3 Kuvaus laadunhallintajarjestelmasta

3.1 Laatutavoitteet

Sampon laadunhallintaa ohjaa ajatus toiminnan jatkuvasta parantamisesta. Laadunhallinnan

tavoitteita vuosille 2023-2025 ovat:

e Oppilaitoksen laadunhallintajarjestelman kokonaisvaltainen kehittaminen

e Dokumenttienhallintajarjestelma IMS:n yllapito

e Mittareiden laatiminen ja niiden systemaattinen seuranta

e Opiskelija-, henkilosto- ja sidosryhmapalautteiden systemaattinen kasittely, tiedottami-
nen ja korjaavien toimenpiteiden koordinointi

e Yhteistyd laadunhallinnassa eri toimijoiden kesken, myos alueellisesti ja valtakunnalli-
sesti

e Sampon tiedonhallinnan kokonaisuuden yllapito

e Tietovaraston tietojen hyodyntdminen paivittaisessa toiminnassa

e Viestinta tavoitteista, toteutumisesta seka korjaavista toimenpiteista

e Strategian toteuttaminen kestavan kehityksen tavoitteisen mukaisesti

e  Ymparistosertifikaatin edellyttdamien kestavan kehityksen periaatteiden noudattaminen
myo0s laatutyon nakokulmasta
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Kuvio 2. Tavoitteiden asettamisesta jatkuvaan kehittamiseen
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3.2 Laadunhallinnan roolit ja vastuu

Sampon laadunhallintaan liittyvien tavoitteiden ja toiminnan koordinoinnista seka kehitta-
misestad vastaa laatuasiantuntija yhdessa johtotiimin kanssa. Laatutydn toteuttamisessa koko
henkilokunnalla ja opiskelijoilla on tarkea tehtava sitoutumalla tavoitteisiin. Tiimit, vastuu-
henkilot ja koko henkilosto osallistuvat asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen ja korjaa-
vien toimenpiteiden suorittamiseen. Taulukossa 1 on kuvattu laadunhallinnan keskeiset roo-
lit ja tehtavat.

Taulukko 1. Laadunhallinnan keskeiset roolit

Kuntayhtyman hallitus ja val- | Seuraa Sampon toiminnan laatua mittareiden sekd opiskelija-, ty6-

tuusto elama- ja henkilostopalautteiden kautta. Hyvdksyy talousarvion ja tilin-
paatoksen.

Kuntayhtymén johtaja, am- Vastaa Sampon laadunhallinnan yleisista linjauksista ja sitd koskevasta

mattiopiston rehtori padtoksenteosta. Sitoutuu laadunhallinnan periaatteisiin ja toimii laa-

dunhallinnan esikuvana ja tuo asian tarkeytta esille. Vastaa laadunhal-
linnalle annettujen tavoitteiden toteutumisesta.

Sampon johtotiimi Sampon johtoryhma vastaa Sampon laadunhallinnan kokonaisuuden ke-
hittdmisestd, ohjaa ja koordinoi Sampon laadunhallintaty6ta yhdessa ke-
hitysjohtajan ja laatuasiantuntijan kanssa. Johtotiimista kehitysjohtajan
vastuulle kuuluu erityisesti laadunhallinta.

Laatuasiantuntija Laatutyon asiantuntijana toimiminen. Koordinoi, kehittaa ja viestii toi-
minnan tavoitteista ja toteutumista.

4 Laadunhallintajarjestelman periaatteet

Laadunhallintajarjestelman keskeiset periaatteet ja sen prosessit

4.1 Dokumenttien hallinta

Sampon dokumentinhallintajarjestelmana toimii Arter IMS. IMS:ssa yllapidetaan prosessiku-
vauksia, yhteisid dokumentteja seka riskienhallinnan kuvausta. Dokumentin laatija kirjoittaa
dokumenttiin pdivdmaaran ja laatijan tai vastuuhenkilén koko nimen. Dokumentti tallete-
taan Word-muodossa IMS:n asianmukaiseen kansioon. Kuviossa 3 esitetdaan dokumentin
elinkaaren prosessi.
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Kuvio 3. Dokumentin elinkaari

4.2 Prosessikuvaukset

IMS:n prosessikuvaukset ovat nimettyjen prosessitiimien vastuulla. Prosessitiimit yllapitavat muutok-
sia prosesseissa laatuasiantuntijan ja jarjestelmakehittajan avulla ja perehdyttavat muuta henkilo-
kuntaa.

4.3 Riskienarviointi

Riskien ennakointi ja hallinta on tarkea osa jokaisen organisaation toimintaa. Riskienhallinta auttaa
turvallisen tydympariston syntymistda ennakoimalla toiminnan ja ympariston riskeja. Riskienhallinta
on kaikkien yhteinen asia, mutta on ensisijaisesti ammattiopiston johdon tehtava ja vastuulla. Jokai-
nen ammattiopiston jasen on velvollinen ilmoittamaan havaitsemistaan riskeista esihenkiloille.

Laatuasiantuntija kutsuu Sampon johtoryhman riskien arvioinnin palaveriin vuosittain. Sampon ris-
kienarviointi dokumentoidaan IMS:n riskienhallintatyokalulla. Toimenpiteiden toteuttaminen kuuluu
kaikille.

4.4 Palautteet

4.4.1 Opiskelijapalautteet

Aloitepalautetta kysytdan ammatillisen perustutkinnon (pt), ammattitutkinnon (at), erikoisammatti-
tutkinnon (eat), ndiden tutkintojen osien opinnot aloittavilta tai TE-keskuksen kautta tulleilta opiske-
lijoille. Kun opettaja tallentaa opiskelijan eHOKSiin ensikertaisen hyvaksymisen paivamaaran, AMIS-
aloituspalautteen vastauslinkki lahtee siihen opiskelijan henkilokohtaiseen sahkdpostiosoitteeseen,
mika on tallennettu Wilma-jarjestelmaan. Vastuuopettajan tulee muistuttaa opiskelijoita vastaa-
maan kyselyihin. AMIS-palautetta ei kysyta Tutkinnon suorittamiseen valmistavan koulutuksen
(TUVA), tutkinnon osien pienempien kokonaisuuksien opiskelijoilta, tai niilta, jotka suorittavat tut-
kinnon tai sen osia menemalla suoraan nayttoon. Vastauslinkki on voimassa 30 paivaa.
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Paattokyselyn linkki lahtee opiskelijan henkilokohtaiseen sahképostiin eHOKSiin tallennetun Opinto-
jen tavoite saavutettu -paivamaaran merkitsemisen jalkeen. Jos tdma tieto puuttuu, paattdkyselyn
lahettamisen herdtteena kaytetdan Kosken opiskeluoikeuden vahvistuspaivamaarda. Jos molemmat
tiedot on tallennettu, vastauslinkki muodostetaan eHOKSiin tallennetun tiedon perusteella riippu-
matta siitd, mita Koskeen on tallennettu. Vastauslinkki on voimassa 30 paivaa. Vastuuopettaja muis-
tuttaa opiskelijoita vastaamaan kyselyihin.

4.4.2 Tyoeldamdpalautteet

Ty6paikkaohjaajan palaute lahtee tydssdoppimisjakson jalkeen tyopaikkaohjaajan Primukseen talle-
tettuun sahkopostiin.

Eteld-Karjalan hyvinvointialueen toimipisteiden tyoelamanjaksoilta opiskelijoiden antaman Cles-pa-
lautteen laatuasiantuntija saa Eteld-Karjalan hyvinvointialueen henkilostéasiantuntija Minna Joki-
selta. Palaute kasitelldaan sosiaali- ja terveydenhuollon koulutusalan tydelaméavastaavien kanssa.

4.4.3 Henkil6kunnan palautteet ja aloitteet

Kehityskeskustelut
Esihenkilot pitavat tiimikehityskeskustelut vuosittain ja yksilokehityskeskustelut sovittaessa. Kehitys-
kohteita tyostetdaan yhdessa.

Henkilokunnan ja opiskelijoiden aloitteet
Henkildokunnan ja opiskelijoiden aloitteita keratdaan sovitusti ja ne toimitetaan vastuuhenkil6ille kasi-
teltavaksi.

Sampon on tarkoitus teettdad Great Place To Work-tutkimus kevaalla 2023. Tavoitteena on Great
Place To Work-sertifiointi.

4.5 Auditoinnit ja arvioinnit

Auditoinneilla arvioidaan toimintaa. Auditoijan tulee olla auditointeihin koulutettu ja objektiivinen,
ulkopuolinen auditoitavasta kohteesta. Omaa tyota/ tyopistetta ei voi auditoida.

4.5.1 Sisdiset auditoinnit

Auditointisuunnitelma (liite 3) hyvaksytdan johtotiimissa vuosittain. Auditointisuunnitelma tehdaan
yleensa kahdeksi vuodeksi ja suunnitelman sisdlt6on vaikuttavat strategia, aikaisempien auditointien
havainnot ja henkilokunnan seka johdon tarpeet. Sisdiselld auditoinnilla varmistetaan, etta kaytan-
non toiminta on standardien ja Sampon ohjeiden mukaista.

4.5.2 Itsearvioinnit

Sampo osallistuu valtakunnallisesti jarjestettyihin eri koulutusaloja koskeviin itsearviointeihin. it-
searviointien raportit sdilytetddn https://edusampo.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=docu-
ment&view=level&id=432&with frames=



https://edusampo.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=level&id=432&with_frames=
https://edusampo.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=level&id=432&with_frames=
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4.5.3 Ulkoiset auditoinnit ja arvioinnit

Sampo osallistuu valtakunnallisen laatuverkoston toimintaan seka Kansallisen koulutuksen arviointi-
keskuksen Karvin arviointeihin ja laatupalkintokilpailuihin. Sampon toimintaa arvioivat saanndllisesti
ammatilliset neuvottelukunnat. Lisdksi Sampo vertaa kaytantéjaan (benchmarking) erityisesti alueen
muihin ammatillisen koulutuksen jarjestajiin.

4.6 Mittarit
Sampon strategiset mittarit ovat:

Asiakas
e Tydeldamapalaute (vastausprosentti, keskiarvo, avoimet vastaukset)
e Tyobpaikkaohjaajan palaute (vastausprosentti, keskiarvo, avoimet vastaukset)
e Amis aloituskysely (vastausprosentti, keskiarvo, avoimet vastaukset)
e Amis paattokysely (vastausprosentti, keskiarvo, avoimet vastaukset)

Prosessi
e Hakijat, aloittaneet ja valmistuneet
e Eroaminen, katsotaan eronneeksi, negatiivisesti eronneet
e Hakijat, aloittaneet ja valmistuneet
e Opiskelijoiden tyollistymisaste ja sijoittuminen

Henkilosto
o  TyOtyytyvaisyys
e Sairauspoissaolo/ty6paikallaolo
e Palautteet
o Aloitteet

Talous
e Budjetti, toteuma

Henkilosto- seka taloushallinnon vastuuhenkilot kokoavat talous- ja henkilostétiedot.

Opiskelija- ja tydelamdpalautetieto ladataan Teamsin tietovaranto -kansioon, josta tiedot paivittyvat
Santran PowerBl:n. Laatuasiantuntija tiedottaa tuloksista johtotiimin ja koulutusalojen kokouksissa
seka henkilokunnan saannoéllisissa Teams-palavereissa. Palautteen keskiarvon ollessa alle 3 tai jos
palautetta on vahan, laatuasiantuntija on yhteydessa alan koulutuspaallikkoon. Laatutavoitteet ja
niiden saavuttamiseen tarvittavien toimien suunnittelu tapahtuu yhteisty6ssa koulutusalojen kanssa.
Laatuasiantuntija ja jarjestelmakehittdja kehittavat yhdessa palautejarjestelmaa.

4.7 Johdon katselmus

Johdon katselmus jarjestetdaan vuosittain maaliskuussa. Johdon katselmuksen materiaali kerataan

alkuvuodesta yhteistydssa laatuasiantuntijan koordinoimana yhteistydssa taloustoimiston, henki-

[6stohallinnon sekd muiden vastuuhenkildiden kanssa. Johdon katselmukseen osallistuvat Sampon
johtotiimi ja vastuuhenkil6ita eri yksikoista.
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5 Viestinta

PowerBl-raportit ovat koko henkilokunnan kdytéssa Sampon intrassa. Viestintd laadunhallinnasta,
tavoitteista, toteutumisesta, ja korjaavista toimenpiteistd tapahtuu johtotiimin ja henkilston ko-
kouksissa, sahkopostin, Sampon intranetin, sosiaalisen median, erilaisten tiedotteiden kautta seka
henkilokohtaisten kontaktien kautta.

6 Jatkuva parantaminen ja korjaavat toimenpiteet

Jatkuvan parantamisen toimintatapojen ja kulttuurin istuttaminen meidan kaikkien tyoarkeen
vaatii maaratietoista ja pitkadjanteista tyota. Viemme muutosta eteenpain askel askeleelta.
Tunnistamme organisaatiomme jatkuvan parantamisen tarpeet ja syvennamme osaamis-
tamme eri osa-alueilla.

7 Perehdyttaminen

Laatuasiantuntija perehdyttaa laatujarjestelmaan. Tydtehtaviin perehdyttdminen tapahtuu Sampon
perehdytysohjeiden mukaisesti https://edusampo.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=docu-
ment&view=level&id=933&with frames=

Perehdytys dokumentoidaan perehtyjan ja perehdyttdjan allekirjoituksilla perehdytyslomakkee-
seen.

8 Laadunhallinnan vuosikello ja kehittamissuunnitelma

Laadunhallinnan vuosikello ja kehittamissuunnitelma on esitetty liitteissa 2 ja 3.



https://edusampo.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=level&id=933&with_frames=
https://edusampo.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=level&id=933&with_frames=
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Liite 1. Auditointisuunnitelma vuosille 2023-2024
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dyntdminen

Aikataulu Auditoitava kohde / toiminto Osallistuvat henkil6t Auditoitavat kohdat / asiat Todentaminen

IMS-dokumenttien hallintajar- | Opettaja, sihteeri IMS dokumentinhallintajarjes-
2023 jestelman kayttokelpoisuus telma

Palautejarjestelman auditointi | Opettaja, sihteeri Mita palautteita kerataan ja mi-
2023 ten hyddynnetdan

Jatehuolto, -ohjeistus ja lajit- Koulutusalat Jatehuollon toteutuminen
2023 telu

Opiskelijoiden osallisuus Opiskelijat Kuinka opiskelijat on sitoutettu
2023-2024 Sampon toimintaan

Opetuksen Moodle Laatuasiantuntija, opettaja, opis- | Moodle alustojen rakenne ja
2024 kelija toimivuus

Virtuaalisten oppimisymparis- Sampon virtuaaliset oppimisym-
2024 téjen toiminnallisuus ja hyo- paristot

2024

Turvallisuusohjeet ja kdytannot

Sampon turvallisuusohjeet
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Tammikuu

Helmikuu

Maaliskuu

Huhtikuu

Materiaalin keraa-
minen Johdon kat-
selmusta varten

Riskien arviointi

Johdon katselmus

Riskien arviointi jatko

Palautteiden késit-
tely henkildkunnan
kanssa

Palautteiden kasittely hen-

kilokunnan kanssa

Palautteiden
kasittely hen-
kilokunnan
kanssa

Palautteiden ké&-
sittely henkil-
kunnan kanssa

Toukokuu

Kesa

kuu

Heindkuu

Elokuu

Palautteiden kasit-
tely henkilokunnan
kanssa

Palautteiden kasittely hen-

kilokunnan kanssa

Palautteiden
kasittely hen-

Palautteiden ka-
sittely henkil6-

kilokunnan kunnan kanssa
kanssa
Syyskuu Lokakuu Marraskuu Joulukuu

Palautteiden kasit-
tely henkilékunnan
kanssa

Palautteiden kasittely hen-

kilokunnan kanssa

Palautteiden
kasittely hen-
kilokunnan
kanssa

Palautteiden ka-
sittely henkil6-
kunnan kanssa
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Tavoite

Toimenpiteet ja aikataulu

Aikataulu

Mittari

Vastuut ja roolit

Laatujdrjestelman perusrakenteiden
pdivittaminen
(1SO 9000)

Laadunhallinnan kehittdmissuunnitelman laatiminen
vuosille 2022-2024. Niiden asioiden tunnistaminen,
jotka ovat laadunvarmistuksen onnistumisen kannalta
keskeisia.

ITouko-elokuu 2022

Laatija: laatuasiantuntija
Hyvaksyja: Sampon johtotiimi

Laadunhallinta osaksi Sampon toimin-
taa ja johtamisjarjestelmaa
(1SO 9000)

Sadnndllinen viestinta
o Sampon johtotiimi
. Vastuuyksikdiden kokoukset
. Henkilokunta

Elokuu 2022-

IMS-dokumenttien hallintajarjestelman
paivittdminen ja yllapito

Prosessien paivittdminen
Uatkuva paivittaminen, ylldpito ja arkistointi

Elo-syyskuu 2022

IMS:ssa hyvaksytyt, ajantasaiset
prosessit ja ohjeet

Prosessinomistajat
Laatuasiantuntija

Laatukasikirjan paivittdminen

Kesa-heindkuu 2022

Laatuasiantuntija

Toiminnan operatiiviset mittarit
. madralliset
° laadulliset

Mittareiden systemaattinen seuranta

Ympdri vuoden

Laatuasiantuntija
Projektipadallikko ja tydryhmat

Palautekanavat

Tyoelaman rekisterin yhteystietojen pdivittdaminen

Kesa-heinakuu/joulukuu

Laatuasiantuntija

Tyopaikkakyselyn palautteiden kerdaminen

heina/elokuu ja tammi-
kuu

Opiskelijoiden, henkilokunnan osallis-
tuminen

Aloitteet

Strategisen kehittamisen tiimi

Sidosryhmien osallistuminen
Udsenkunnat

Tyoeldama

LUTLAB

Muut ammattiopistot

Palautteiden kerdaminen, analysointi ja huomioiminen
toiminnan suunnittelussa ja kehittdmisessa
Kuntien paattajien odotukset

Sampon johtotiimi
Kuntaseminaarit
Tyoryhmat

Riskien hallinta

Riskienhallinnan matriisin paivittaminen

Arviointisuunnitelma

Itsearviointi

Uatkuva parantaminen

Toimintajarjestelman vaikuttavuutta, vahvuuksia, ja ke-
hittamiskohteita arvioidaan systemaattisesti, sekad suun-|
nitellaan kehittdamistoimenpiteita.

Sampon johtotiimi
Prosessinomistajat
Strategisen kehittdmisen tiimi

Tiedonhallinta ja jakaminen

Laatuasiantuntija
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Sisdinen viestinta Sampon johtotiimi
Esihenkilot

Osaamisen johtamisen Kehityskeskustelut

Laadunhallinta- ja arviointiosaaminen [Tyotyytyvaisyyskysely

Laadunhallinnan verkkokoulutus Osaamiskartoitus

Eldkkeelle siirtyvien haastattelu

\Vuosikello \Vuosikellon laatiminen Laatuasiantuntija

EFQM
EQAVET/CQAF-viitekehys

Uohdon katselmukset

Vertaisauditoinnit, sertifioinnit, laatu-
katselmukset




