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THVISTELMA

Taman opinnaytetyoni tarkoitus on tuottaa ohjeistus, jota oppilaitoksen johto ja
esihenkilosto voivat kayttaa tyévalineena organisoidessaan opettajia etatyo-
hon eli etdopetukseen. Tuotos on nimeltddn Askelmerkit etdopetukseen.

Opinnaytetyoni on toiminnallinen ja tuotosta varten kaytettiin kvalitatiivista tut-
kimusmenetelmad, ja lahestymistapana kartoittavaa tutkimusta. Kvalitatiivinen
tutkimus toteutettiin teemahaastatteluna Teams —sovellusta hyddyntéen joka
todettiin parhaaksi tyévalineeksi haastattelujen toteuttamiseen ns. korona-ai-
kakautena.

Kartoittavan tutkimuksen avulla halutaan selvittéda, minkalaisia ajatuksia ja ko-
kemuksia ammatin opettajilla on etatyohon siirtymisen organisoimisesta. Tut-
kimustuloksia hyddynnetaan tuotoksen sisalléssa.

Tutkimuskysymys tassa opinnaytetydssa on: Kuinka etdopetus organisoi-
daan? Askelmerkit etdopetukseen —ohjeistuksessa keskitytd&n poikkeustilan-
teen johtamiseen, joka merkitsee oppilaitoksen siirtymista etdopetukseen eli
normaalista poikkeavaa tilannetta, jossa opettajat siirtyvat opetusta verkon va-
lityksella.

Ohjeistuksessa nostetaan esiin yhtenevaisten toimintatapojen tarkeys, sisai-
sen viestinnan tarpeellisuus, henkilokunnan sitouttaminen seka poikkeavan
ajan seuranta ja arviointi. Ohjeistus ei kerro miten etdopetukseen siirrytaan
onnistuneesti, vaan tuo esiin eri seikkoja tulisi ottaa huomioon, jotta lopputulos
etdopetukseen organisoinnista olisi onnistunut. Ohjeistus on myos aihio, jota
johto voi muokata organisaation tarpeiden tai kaytanteiden muuttuessa.

Asiasanat: organisointi, poikkeustilanne, etaopetus, covid-19, toiminnallinen
tutkimus
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ABSTRACT

This thesis objective was to produce a manual to be used as a tool by the ad-
ministration and the management of the college when rearranging teachers
work to telecommute, i.e. distance education. The report identifies the step-
stones to distance teaching.

This thesis used the qualitative research method and was presented as pro-
cessual research. The qualitative study was carried out as a theme interview
using the Teams application because it was the most helpful tool for the dis-
cussions during the Covid-19 pandemic.

With the aid of the qualitative research, it was intended to find out the thoughts
and experiences vocational teachers have towards transitioning to distance
education. The results were published in this report. The research question of
this thesis was how to organize distance education. The stepstones focused
on management in an exceptional situation where the college transfers to dis-
tance education, i.e., the teachers transfer to online teaching.

The report emphasized the importance of compatible procedures, the neces-
sity of internal communication, the commitment of the staff, and follow-up and
evaluation of an exceptional time. The manual does not give instructions on
how to successfully transfer to distance education but rather points out differ-
ent issues that should be considered so that the outcome of the transition is
successful. The manual is also a work in progress that the administration can
modify as the organizational needs and practices evolve.

Keywords: transition, exceptional situation, distance education, covid-19,

processual research
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1 JOHDANTO

Johtaminen poikkeustilanteessa on erittain ajankohtainen asia COVID-19 epi-
demian vuoksi. Toimeksiantanut organisaatio toivoi ohjeistusta systemaatti-
seen ja yhdenmukaiseen johtamistapaan poikkeustilanteeseen siirtymisesta.
Poikkeustilanne tarkoittaa tadssa tapauksessa oppilaitoksen tilojen sulkemista
ja etaopetukseen seka etatyoskentelyyn siirtymista. Poikkeustilanne on taysin
erilainen tila normaaliin verrattuna, sen takia siihen taytyisi olla varautunut asi-
anmukaisin suunnitelmin ja ohjein. Poikkeustilanteita johdettaessa otetaan
huomioon avainsidosryhmat, joita tassa tapauksessa ovat henkil6sto (opetta-
jat) ja asiakkaat (opiskelijat). Sidosryhmia voi olla enemmankin, mutta tallai-
sessa poikkeustilanteessa nama ovat keskeisimmat. Kun johtaminen on yh-
denmukaista ja systemaattista, saadaan ndma sidosryhmat pysymaan sitoutu-
neina ja tyytyvaisina, eik& poikkeustilanne vaikuta negatiivisesti maineeseen

ja sita kautta taloudelliseen menestykseen.

Kun organisaatio joutuu tydskentelemaan poikkeustilassa, on tarkeaa, etta toi-
mintatavat ovat hyvin organisoituja ja yhtenaisia esihenkilésta tai koulutus-
alasta riippumatta. Poikkeustilanteessa tydskentelyn epaonnistuminen voi joh-
taa henkiloston lomauttamiseen tai muiden tydtehtavien etsimiseen. Koska tila
itsessaan on erittain stressaava henkilostolle seka esihenkildille, on organi-
saation nopeasti ja hallitusti kyettava muuttamaan totuttuja toimintatapoja ja
kaytanteita. Yleensad myos henkilostén osaaminen mitataan poikkeustilan-
teissa. Kun organisaatiolla on suunnitelma poikkeustilanteiden varalle, niin mi-

kaan tilanne ei paase yllattamaan tai jarkyttamaan organisaation toimintaa.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tuloksena syntynyt Askelmerkit etaope-
tukseen -tuotos on ohjeistus etdopetukseen siirtymisen eri vaiheista johtota-
solle seka oppilaitoksen esihenkilétasolle joustavan ja yhtenaisen esihenkil®-

tyon tueksi.



1.1 Opinnaytetydn tavoite ja tarkoitus

Tavoitteeni tassa opinnaytetydssa on tehda sahkoisessd muodossa oleva oh-
jeistus siitd, mita asioita johdon tulisi huomioida johtaessaan etdopetukseen
siirtymista. Ohjeen tarkoitus on tuoda johdolle esiin toimintaan vaikuttavia,
huomion arvoisia asioita poikkeustilanteen ytimessa tydskentelevien nakokul-
man kautta. Asioita, jotka taytyisi olla etukateen suunniteltuja akillisten poik-
keustilanteiden varalta. Ruohonjuuritasolla opiskelijoiden kanssa jatkuvassa
kontaktissa olevat opettajat nékevat ja kokevat nopealla aikataululla etdope-
tukseen siirtymisen haasteet aivan eri tavalla kuin johtoportaassa tyoskentele-

vat.

Y hteiskunnallisesti ajateltuna kehittdmistydn lopputuloksella on suuri merkitys,
kun ajatellaan, ketké& ovat loppukéayttajia. Heita ovat opiskelijat, jotka etdope-
tusta saavat ja taman opetuksen pitaisi valmistaa heidat tulevaan ammattiin.
Onnistuneella etdopetukseen siirtymisella varmistamme juuri siin& hetkessa
parhaan mahdollisen opetuksen ja ohjauksen tulevaisuuden ammattiosaaijille.
Opetuksen, jota voimme ylpeana kertoa antaneemme poikkeustilanteesta
huolimatta. Tama opinnaytetyd liittyy ihmisten johtamiseen poikkeustilan-
teissa.

1.2 Tutkimuskysymys

Tutkimuskysymykseni, johon kehittamistydllani etsin vastauksen on "Miten or-
ganisoidaan etdopetukseen siirtyminen?” Tutkimusta tehtaessa on ensin ol-
tava tutkimusongelma, joka kirjoitetaan tutkimuskysymykseksi. Tutkimuskysy-
mys maaritellddn sellaiseksi, ettd kysymykseen saatu vastaus ratkaisee tutki-
musongelman (Kananen 2014, 36). Opinnaytetyoni on toiminnallinen. Toimin-
nallisen opinndytetydn tuloksena on aina jokin konkreettinen tuote (Vilkka ym.
2003, 51). Tama tuote voi olla kirja, ohjeistus, tietopaketti, portfolio, messu- tai
esittelyosasto, cd-rom, tapahtuma, kehittdmissuunnitelma tai projekti (Vilkka
ym. 2003, 51) Hakala 2004, 23) Lumme ym. 2007)).



2 KASITEPERUSTA
2.1 Johtaminen

Johtamisen tarkoitus on asettaa organisaatiolle tavoitteita ja auttaa saavutta-
maan niitd, sekd varmistaa organisaation jatkuvuus ja uudistaa sita tarkoituk-
sen mukaisin keinoin. Haasteelliseksi johtamisen tekee se, etta samanaikai-
sesti pitaisi pystya huomioimaan muuttuviin tilanteisiin vaikuttavat asiat, ja silti
pystya tekemaan konkreettisia toimia. (Hokkanen ym. 2008, 15.) Johtajan toi-
minta on toiminnan johtamista, ihmisten johtamista ja tiedon johtamista. Joh-
taja voi johtaa toimintaa itse tai johtaa ihmisid, ohjaamalla heita tarvittaviin toi-
miin tai han voi ohjata tietoa, pyrkimyksena vaikuttaa inmisiin, jotta nama ryh-

tyisivat tarvittaviin toimiin. (Viitala 2013, 87.)

Tama opinnaytetyd liittyy ihmisten johtamiseen poikkeustilanteessa. Ihmisten
johtamisella tarkoitetaan toimintaa, jossa tietyn ryhman toimintaan pyritaan
johtamisella vaikuttamaan niin, etté sille asetettu padadmaara ja tavoitteet pysty-
tdan saavuttaa. Johtajuus on siis selkedasti toisten ihmisten toimintaan vaikut-
tamista niin, etta saadaan ihmiset toimimaan ja hyvaksymaan se, mita ja mi-
ten on toimittava, jotta toiminta saadaan toimimaan tavoitteiden mukaisesti.
Johtajuudessa tarkeintd on osaaminen ja sen kehittdminen, suunnan ja esi-
merkin nayttdminen, realististen tavoitteiden asettaminen ja ihmisten sitoutta-
minen. Johtajuus on yksi johtamisen ja esihenkilotydn tarkeimmista osa-alu-

eista.

Johtajuudella asiat siis saadaan toteutumaan halutulla ja tarkoituksenmukai-
sella tavalla. Johtajuuden ensisijainen tarkoitus on luoda uskoa ja kannustaa
organisaationsa tyontekijoita tavoitteelliseen toimintaan. Liséksi johtajat johta-
vat organisaatiota ja siella tydskentelevia henkil6ita ennen kaikkea yllapita-
malla ja luomalla yrityskulttuuria seka ohjaamalla tyontekijoita kohti yrityksen
strategista visiota. (Viitala 2013, 14—-20.) Johto- ja esihenkildétaso osoittavat
omalla toiminnallaan henkilost6a kohtaan sen, miten he toivovat ja odottavat

henkildston toimivan johtamassaan organisaatiossa.



2.2 Organisointi

Organisointi tarkoittaa henkilon osaamista maarata tarkoituksenmukaisesti
tiettyjen asioiden tekemisen jarjestys ja tavoite. Organisointi on monessa teke-
misessa niin tavallinen toiminto, etta sitéa harvoin tietoisesti edes ajattelee.
Melkein jokaisen tyota tekevan ihmisen ty6 pitaa sisallaan tietyntyyppisia jar-
jestelya vaativia tehtavia, joista heidan odotetaan suoriutuvan tiettyja kurinalai-
sia ja tarkkoja toimenpiteita noudattaen. (Glushko 2014, 1.) Esihenkilon toi-
menkuvaan kuuluva organisointi on useimmiten tehtavien maarittelya seka eri
tehtaviin liittyvien valtuuksien antamista ja vastuun asettamista. Poikkeustilan-
teissa nopea uudelleenorganisointi vaatii johdolta ja esihenkil6tydlta jousta-
vuutta, notkeutta, tilannetajua ja esihenkilotydn osaamista. Etukateen suunni-

teltu, normaalitilanteesta poikkeavan toiminnan organisointi tulisi olla ennakoi
tua ja hallittua. (Glushko 2014, 1.)

Kouvolan seudun ammattiopistossa oppilaitoksen toimintaa organisoi johto-
ryhma. Johtoryhma on oppilaitoksessa usein kaytetty nimitys ryhmalle henki-
[6it&, joilla on keskeisin vallankayttboikeus organisaatiossa. Johtoryhma val-
VOO ja ohjaa budjetin sek& strategisten suunnitelmien noudattamista. Johto-
ryhman tehtavana on pitaa kokonaisuus hallinnassa ja suoriutua tehtavistaan
mahdollisimman hyvin ja jos voidaan sanoa, niin kiitettéavin arvosanoin (Man-
sukoski ym. 2007,17-24). Johtoryhméan ensisijainen tehtava on tukea puheen-
johtajan, tdssa tapauksessa rehtorin taloudellista suunnittelua, toiminnan or-
ganisointia, ohjausta seké valvontaa ja kaikkiin edell& mainittuihin liittyvia p&aa-
toksia. Voidaan sanoa, etta johtoryhman tyéskentely on onnistunutta silloin,

kun organisaatio tekee kannattavaa tulosta.

Strategiaa voidaan kuvata esimerkiksi johtoryhman tulevaisuusopiksi, joka on-
nistuessaan takaa yritykselle parhaan mahdollinen keinon menestya. Strate-
gian toteuttaminen onkin osa johtoryhmén jokapaivéista tyota. (Ahman ym.
2007, 32). Johtoryhman tulisi kuvata organisaation strategia mielenkiintoisena
ja innostavana, jotta he saisivat henkildstén mukaan sen toteuttamiseen.
Tama vaatiikin johtoryhmalta tiivistéa ryhmatyoskentelya ja myoskin jonkinlaista

innovatiivisuuta (Ahman ym.2007, 33).
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Johtoryhmét muodostetaan paasaantdisesti organisaation perusrakenteen
pohjalta, niin etta eri toimintatasot tulisivat edustetuiksi johtoryhméassa (Man-
sukoski ym. 2007, 34). Olisi erittain tarkeaa, etta mukaan valittaisiin henkil6ita
jotka ymmartavat olevansa vastuussa johtoryhman puheenjohtajalle, rehtorille
seka organisaation muille toimijoille. Johtoryhma ei tulisi olla liian iso, noin 5-7
henkilo&a on koettu usein juurikin sopivaksi henkilomaaraksi. Johtoryhman yh-
dessa toimiminen vaatii harjoittelua, aikaa ja mydskin voimavaroja, jotta saa-
daan muodostettua organisaation etuja ajava ja muutenkin tiiviisti yhdessa toi-
miva johtoryhma. (Ahman ym. 2007, 35-37.)

Siihen, miten hyvaan tulokseen johtoryhma tytskentelyssaan paasee, vaikut-
taa se, kuinka he kéasittelevat asioita ja miten hyvin johtoryhmalaiset onnistu-
vat tukemaan toisiaan ja kannustamaan toisiaan asetettujen tavoitteiden saa-
vuttamiseksi. Johtoryhmé&n tsemppikulttuurilla on usein tunnelmaa kohottava
vaikutus joka myos edesauttaa osaamisen ja eri ndkemysten jakamista. (Ah-
man ym. 2007, 93). Hyvalla tunnelmalla johtoryhma viestii ulospain avointa il-
mapiirid, yhteenkuuluvuuden tunnetta sekd mahdollisuutta ilmaista mielipitei-
tdan mydos yli oman vastuualueen. Tunnelma on strateginen ase jota kaytta-
malla johtoryhman vetéja eli rehtori pystyy luomaan innostuneen ja toisiaan
tsemppaavan ryhman. (Ahman ym. 2007, 94-95.)

2.3 Poikkeustilanne

Poikkeustilanne oppilaitoksessa on taysin erilainen tila normaaliin tydoskente-
lyyn verrattuna. Normaalitilassa oppilaitoksessa toteutetaan lahiopetusta lahi-
kontaktissa opiskelijoiden kanssa. Normaalitilanteissakin saattaa jonkin astei-
nen etdopetus kuulua toteutussuunnitelmaan. Normaalista poikkeavassa tilan-
teessa oppilaitos joudutaan siirtamaan kokonaisuudessaan verkon valityksella
tapahtuvaan etdopetukseen. Lievassa poikkeustilanteessa toteutetaan hybri-
diopetusta eli vain oppimisen kannalta valttamaton opetus tapahtuu oppilaitok-
sessa ja loput opetuksesta tapahtuu etana. Valttamatonta oppimisen kannalta
tapahtuvaa opetusta on esim. kddentaidon ammattitaitojen opiskeleminen ku-

ten hiusten leikkaaminen tai helikopterin korjaaminen.
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Poikkeustilanteita johdettaessa otetaan ensisijaisesti avainsidosryhmat huomi-
oon tassé kehittamissuunnitelmassa avainsidosryhmié ovat henkil6sto (opet-
tajat) ja asiakkaat (opiskelijat). Sidosryhmia voi olla enemmankin, mutta poik-
keustilanteessa on hyva keskittya keskeisimpiin sidosryhmiin. Johtaminen
poikkeustilanteissa pitaisi saada yhdenmukaiseksi kaikille organisaatiossa
tyoskenteleville esihenkildille. Johtamisen pitaisi olla systemaattista, ja keskei-
simpana tavoitteena tulisi olla toiminnan organisointi niin, etta sidosryhmat py-
syvat tyytyvaisina ja sitoutuneina. Poikkeustilanteessa maine, taloudellinen ti-

lanne tai henkiloston tyohyvinvointi ei saisi karsia.

Poikkeustilanne toi etatyon yha suuremmalle joukolle eri alojen ammattilaisia.
Etatyd on monimuotoinen tydskentelyn muoto, vaikka etatyo voi helpottaa
tydnteon mahdollisuutta poikkeustilanteissa, saattaa se myds vaikeuttaa tyo-
ajan ja vapaa-ajan erottamista toisistaan (Rauramo 2008, 21-22). Tydntekij6i-
den siirryttya nopealla aikataululla ja valmistautumattomina etét6ihin tydnanta-
jan maarayksesta on tyéhyvinvointi ja sen merkitys kasvanut entisestaan,
koska paivittaiset rutiinit muuttuivat yhtakkia. Juuti ja Vuorela (2015) kirjoitta-
vat kirjassaan, etta "etatyota voidaan pitad mahdollisuutena hyvéaan ja huo-
noon tilanteeseen, jossa positiiviset ja negatiiviset asiat voivat alkaa kasau-
tua”. Etatyota jotkut pitavat myds mahdollisuutena, mutta se rajaa lahitydssa
tutuksi tulleet rutiinit uudenlaisiksi ja niinpa johtamisen tarkeys korostuu aina
vaan entisestaan. Tyohyvinvointia tarkeana pitava tyénantaja voi esimerkiksi
kehottaa etatdissa olevia tyontekijoitaan kayttamaan joka viikko tunnin tyo-
ajastaan liikunnalle tai tytnantaja voi myds ohjeistaa etana pidettavat palaverit
pidettavaksi puhelimitse, jolloin osallistuja voisi menna palaverin ajaksi vaikka

ulos kavelylle, jos palaverin siséalto sen sallii. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)

2.4 Lé&ahiopetus / etdopetus

Lahiopetus on opetusta, joka tapahtuu fyysisesti tilassa, jossa opettaja ja opis-
kelijat ovat lahekk&in. Ennen kaikki oli lahiopetusta mutta, |&hiopetuksen rin-
nalla on saatettu puhua myds itseopiskelusta esim. aikuisopetuksen yhtey-
dessa. Suomen hallitus méarasi koronaviruksen vastaisista toimenpiteista

16.3.2020. Toimenpiteissa méaarattiin kaikki oppilaitokset muutamaa poik-
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keusta lukuun ottamatta siirtymé&an etaopetukseen. Toimenpiteiden ainoa tar-
koitus oli suojata vaestva COVID-19 virukselta. Lahiopetuksen sijaan suositel-
tiin vaihtoehtoisia tapoja jarjestaa opetusta. (Opetus- ja kulttuuriministerio
2020.)

Opetushallituksen rahoittamassa EKO- ja PEKKO- etdopetuksen koordinointi-
hankkeessa etdopetus on maaritelty seuraavasti ”- - Etdopetus tarkoittaa
tadssa hankkeessa TVT-tuettua opetusta, jossa oppilas ja opettaja ovat fyysi-
sesti eri paikassa. Etdopetus voi olla osana muuta opetusta (ns. monimuoto-
opetus) ja vuorovaikutus voi tapahtua saman- tai eriaikaisesti. Reaaliaikainen
verkko-opetus on tietoverkossa samanaikaisesti tapahtuvaa opetusta. Opetuk-
sen aikana opettaja ja oppilas voivat reaaliaikaisesti keskustella kesken&én ja
antaa palautetta. Opetus on riippuvaista ajasta, mutta ei paikasta. Reaaliai-
kaista etdopetusta ovat seka ns. perinteinen video-opetus, etté verkkokokous-
jarjestelmiin perustuvat toimintamallit. - -” (EKO & PEKKO 2010-2011.)

Ammattikorkeakoulutasolla verkko-opetusta on jarjestetty jo pitemman aikaa,
mutta toisen asteen etdopetukseen siirtymisesté on vield vahan tutkittua tie-
toa, koska koronapandemian aiheuttama poikkeustilanne iski paalle nopeasti
koskien koko maailmaa. Opettajien etatydta helpottamaan on kuitenkin tehty
nopealla aikataululla erilaisia oppaita. Yksi niistéd on Etdopetuksen nayton
paikka —opas, joka on tarkoitettu opettajille etdopetuksen jarjestamiseen.
Opas tarjoaa minimiedellytykset etdopetuksen antamiselle ja opiskelijoilla on
valineet tehtavien tekemiseen ja yhteydenpitoon opettajan kanssa. (Brauer
ym. 2020. 5.) Oppaassa annetaan malli, jota noudattamalla voidaan saada
koulujen etaopetukseen yhtenevaisyys. Taméa neljan kohdan ohje antaa alun
etdopetuksen jarjestamiselle. Oppaassa korostetaan opettajan ja opiskelijan
vuorovaikutusta, joka saattaa auttaa pitAmaan motivaatiota ylla niin opettajalla

kuin opiskelijallakin.

Talla hetkella tarjolla olevan teknologian avulla opettajat voivat pitaa yhteytta
opiskelijoihin seka aanen ettd kuvan avulla. Erilaisia opetuksen antamiseen
tarkoitettuja alustoja on tarjolla laajasti ja niitd muokataan koko ajan parem-

miksi etdopetuksen tarpeita vastaaviksi. Microsoftin Teamsiin (Microsoft
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News Center. 2020) kehitettiin vuonna 2020 uusia ominaisuuksia helpotta-
maan virtuaalista yhteydenpitoa. Vaikka nailla uusilla ominaisuuksilla on tar-
koitus luoda yhteenkuuluvuuden tunnetta, voi se kuitenkin jaada vajaaksi ver-
rattuna lahiopetuksessa luotaviin opettajan ja opiskelijan valisiin kontakteihin.
Ongelmaksi voi myds muodostua niin opettajien kuin opiskelijoidenkin yksinai-
syys fyysisten sosiaalisten kontaktien puuttuessa opiskelijat voivat myds ko-
kea eriarvoisuutta etdopiskelun mahdollisuuksien hyédyntamisessa. (Govinda-
rajan & Srivastava 2020.) Naita ongelmia onkin jo pyritty ratkaisemaan hybri-
diopetuksella, jossa osa opiskelusta tapahtuu oppilaitoksessa ja osa verkon
valityksella.

2.5 Etaopetukseen siirtymisen vaikutus toisen asteen opiskelijoihin

Etdopetukseen siirtymisen vaikutuksia on selvitetty niin toisella asteella kuin
muillakin koulutusasteilla. Opetus- ja kulttuuriministerié on toimeksiantajana
pyytanyt Owal Group Oy:ta tekemaan selvityksen siité, miten etaopetukseen
siirtyminen on vaikuttanut toisen asteen opiskelijoihin. Selvityksessa tulee ilmi,
ettd toisen asteen opiskelijoista kaksi kolmannesta on kokenut vuonna 2020
etdopiskelun raskaana. Oppilaitosjohdon ja henkiléston ndkdkulmasta koros-
tuu huoli opiskelijoiden tilanteesta ja kasvaneesta tuen tarpeesta. (owalgroup
2021.)

Opetus- ja kulttuuriministerioé kertoo kyseisesta selvityksestéa verkkosivuillaan
(minedu.fi) seuraavasti - - 72 % lukion opiskelijakyselyyn vastanneista opis-
kelijoista ja 60 % ammatillisen koulutuksen vastanneista oli kokenut etaopis-
kelun vahintdan jossain maarin henkisesti raskaaksi. Kyselyn mukaan seka lu-
kio- ettd ammatillisessa koulutuksessa oli myds opiskelijoita, joille etdopiskelu

on soveltunut hyvin. (minedu 2020.)

Molemmissa vastaajaryhmissa 37 % koki tarvinneensa opintoihin enemman
tukea kuin on saanut. Lukiokoulutuksen opiskelijoista puolet koki itsenaisesti
suoritettavien opintojen maaran liian suureksi. Opiskelijakyselyyn osallistunei-
den arvioiden mukaan etaopetus on heikentanyt opetuksen laatua. Etdopetuk-
seen siirryttdesséa keskeiset haasteet ovat selvityksen mukaan siing, etté opis-

kelijoilta on odotettu itseohjautuvuutta, jota ei kaikilla ole, ja jonka tukeminen
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on ollut haastavaa etana. Oppilaitosjohdon ja henkiloston vastauksissa nou-
see huoli opiskelijoiden tilanteesta ja tuen tarpeista. Selvityksessa tulee myos
ilmi, etta tilanne on ollut erityisen haastava opiskelijoille, jotka ovat ennen ko-
ronakriisia olleet heikossa asemassa, mutta osallisuuden ja yhteiséllisyyden
puute on vaikeuttanut myds ns. normaalioloissa parjaavien opintoja ja jaksa-
mista. Koulutuksen jarjestajien, opetus- ja ohjaushenkildston ja opiskelijoiden
kyselyaineistojen perusteella koronan tuoma poikkeusaika on vaikuttanut jos-
sain maarin enemman ammatillisen koulutuksen opintojen opintosuorituksiin -

lukion puolella taas oppimistuloksiin. (minedu 2020.)

Osan opiskelijoiden tosiasialliset mahdollisuudet edeta opinnoissa ja siirtymi-
sessd jatko-opintoihin ja tydelamaan ovat heikentyneet koronavirusepidemian
seurauksena. Lukiokoulutuksessa vaikutukset kohdentuvat suoraan jatko-
opintoihin siirtymiseen niilld, joilla koulutuksen kesto on pidentynyt tai opinto-
menestys ei tue jatko-opintoihin hakeutumista. (minedu 2020.)

Ammatillisen koulutuksen puolella vaikutukset kohdentuvat osalla opiskelijoilla
(37 %) heikentyneinéd ndkymina tyollistymiseen. Liséksi merkittéava osa (43 %)
koki, ettda ammatillinen osaaminen on jaanyt heikommaksi poikkeustilanteen
vaikutuksesta. Lisaantynyt oppimisen tuen tarve ja laajemmat yhteiskunnalli-
set vaikutukset kietoutuvat yhteen, ja pitkaaikaisiin vaikutuksiin vaikuttaa suu-
resti se, miten eri toimialat ja yleisemmin ty6elama palautuu kriisin jalkeen.
(minedu 2020.)

Digitaaliset valmiudet etaopetukseen siirtymisessa arvioitiin lukiokoulutuksen
vastaajaryhmissa paremmiksi kuin ammatillisessa koulutuksessa, jossa eta-
opetukseen siirtymisen nopeus ja opetuksen akkinainen siirtdminen verkkoon
on ollut suurempi muutos kuin lukioissa jo siksi, ettd kaytannon ja kaden taito-
jen opetus on ollut haastavaa vieda verkkoon. Kummassakin koulutusmuo-
dossa valmiudet siirtymiseen ovat kuitenkin vaihdelleet jarjestajittain. - -” (mi-
nedu 2020.)

Owal Group Oy:n selvitys (2021) l6ytyy kokonaisuudessaan heidan verkkojul-

kaisustaan Koronan vaikutukset toisen asteen koulutukseen.



https://owalgroup.com/wp-content/uploads/2021/03/Koronan-vaikutukset-toisen-asteen-koulutukseen_1603.pdf
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2.6 Seurantaja arviointi

Seuranta lisaa molemminpuolista ymmarrysta. (Harvard Business Essentials.
2004, 9.) Saanndllisilla toiminnan arvioinnin avulla pyritddn olemaan tietoisia
organisaation toiminnan laadusta seka tyontekijoiden tyotyytyvaisyydesta. Ar-
vioinnin lahtokohtana on organisaation asettamat tavoitteet seka tyontekijoi-
den ymmarrys tavoitteiden sisallosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Surakan
ja Laineen (2011, 200-201) esihenkildiden saaman palautetiedon avulla pys-
tytaan reagoimaan ongelmiin pikaisesti ja suunnitelmallisesti. Onnistunut ja
saanndllinen seuranta koetaan johtotason kiinnostuksena tyontekijéita koh-
taan, joka taas motivoi tyontekijoitd pyrkimaan organisaation asettamiin tavoit-
teisiin. Seurannasta ja siitéa syntyvan arvioinnin ajankohdasta ja tavoista on

hyva sopia tyontekijoiden kanssa etukateen.

Erilaisilla seurantakyselyilla on tyontekijaa motivoiva vaikutus, koska se vah-
vistaa tunnetta, etta hanesta ja hanen ajatuksistaan ollaan kiinnostuneita ja
hanella on mahdollisuus vaikuttaa. Ketola mainitsee, etta eras hyvin toimiva
menetelma vuorovaikutuksen ja kiinnostuksen osoittamisessa on avoin ja kan-
nustava tyokulttuuri. (Ketola 2010, 166-167.)

2.7 Aikaisempi tutkimus

Etdopetuksesta ja siita selviytymisesta l6ytyy jonkin verran tutkimuksia, mutta
tahan aiheeseen eli etdopetukseen siirtymisesta poikkeustilanteessa liittyvia
tutkimuksia en loytanyt. Tama johtuu varmastikin siitd, ettd poikkeustilanteen
aiheuttama eli suunnittelematon etdopetukseen siirtyminen tapahtui maailman
laajuisesti vasta reilu vuosi sitten. Voi myos olla, etté tutkimusten tekoa ei ole
ajateltu organisaation johdon ja johtamisen ndkdkulmasta, niin kuin tassa mi-
nun tutkimuksessani on tehty. Opiskelijoiden nakékulmasta etaopiskelusta 16y-
tyy enemman tutkimuksia ja materiaalia, mydskin opiskelijoihin liittyvésta opis-
kelijaruokailujen jarjestamisestéa poikkeustilanteessa |0ytyi tutkimus. Vallitse-
van (oppilaitosmaailmaa koskevan) poikkeustilanteen vuoksi erilaisia aihee-

seen liittyvia tutkimuksia tulee koko ajan lisaa.
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3 NYKYTILANTEEN KUVAUS
3.1 Toimeksiantaja

KSAO, Kouvolan seudun ammattiopisto on monialainen Kouvolan kaupungin
omistama oppilaitos, jossa opiskelee vuosittain runsaat 3000 nuorta ja aikuista
ammatillisessa tutkintoperusteisessa koulutuksessa seka taydennyskoulutuk-
sessa. Henkilokuntaa on noin 200. KSAO toimii viela talla hetkelld viidessa eri
toimipisteessé Kouvolan alueella. Monipuolisesta tarjonnasta koulutuksia on
valittavana yli 60 perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkintoa: Humanististen ja
taidealojen, Tietojenkasittelyn ja tietoliikenteen, Luonnontieteiden, Palvelualo-
jen, Terveys- ja hyvinvointialojen, Tekniikan alojen, Maa- ja metséatalousalojen
seka Kaupan, hallinnon ja oikeustieteiden puolelta. Taydennyskoulutukset ja
maahanmuuttajille suunnattu koulutus taydentavat tarjontaamme. Ammattilai-
sia Kouvolan seudun ammattiopistosta valmistuu vuosittain yli 1000. Organi-
saatio muodostuu rehtorista, koulutusalapaallikdista, tydelama- ja kehittamis-
palvelupaallikbsta, opiskelijapalvelupéaallikosta, laatupaallikdsta, tiimiesihenki-
I0ista, opettajista sek& muusta henkilokunnasta. Tydskentely eri hankkeissa
on tarkea osa-alue KSAOnN toimintaa. Vuoden 2022 alusta Kouvolan seudun
ammattiopisto ja Aikuiskoulutus Taitaja yhdistyvat, jonka seurauksena muo-

dostuu osakeyhtit nimeltddn Kouvolan Ammattiopisto Oy. (KSAO 2021.)

3.2 Toimintaymparisto

Kouvolan kaupungin kasvatus- ja opetuslautakunta méaarittelee linjaukset poik-
keustilanteisiin, esim. oppilaitoksen tilojen sulkeminen, etdaopetuksen ja muun
etatyon aloittaminen seka poikkeustilanteisiin liittyvat muut muutokset. Toi-
meksi antaneella oppilaitoksella ei viela ole valmiina ohjeistusta poikkeustilan-
teen koordinoinnista, siksi teen kehittdmistydsséani suunnitelman poikkeusti-
lanteiden hallintaan etdopetukseen siirryttaessa. On erittain tarkeaa, etté esi-
henkildilla on selkeéat askelmerkit siité, kuinka he ohjaavat opettajat siirtymaan
l&hiopetuksesta etaopetukseen, kuinka opettajat perehdyttavat opiskelijat eta-
opetuksessa kaytettaviin sovelluksiin, miten opettajien osaaminen etaopetuk-
sen toteuttamista varten varmistetaan seka kuinka etaopetuksen laatu koko

organisaatiossa pidetddn tasalaatuisena koko poikkeustilanteen ajan. Henki-
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|6ston tyohyvinvoinnin tarkkailu on myds suurennuslasin alla poikkeustilan-
teissa tyoskennellesséa. Kehittamistydsséani tuon esiin asioita joita esihenkildi-
den tulisi tehda, jotta johtaminen poikkeustilanteessa olisi onnistunutta. Oh-
jeistuksessa tekstin tueksi 16ytyy myds selkeat kaaviot. Ohjeistus on jaetta-

vissa esihenkildiden kayttoon pelkastaan sahkoisessd muodossa.

3.3 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytety6ni on toiminnallinen ja tydta varten tutkimusmenetelmana kaytin

teemahaastattelua ammatin opettajille. Haastattelun kategorioin kolmeen tee-
maan: johdon organisointi, etdopetus ja koettu kokemus, jokaisessa teemassa
oli yksi kysymys. Rajasin kysymysten maaran tietoisesti, koska vastaukset ky-

symyksiin olisivat todennakdisesti hyvin laajoja.

Teemahaastattelu on sovellus puolistrukturoidusta haastattelusta. Teema-
haastattelussa aihepiirit maaritellaan ennakkoon, mutta kysymysten esittami-
sella ei ole tiukkaa jarjestysta. (Puusniekka & Saaranen-Kauppinen 2006.)
Haastattelut tehtiin anonyymisti totuudenmukaisten vastauksien varmista-
miseksi. Kysymysten vastaukset kertoivat kipukohdat etdopetuksesta ja eta-
opetukseen siirtymisen haasteista. Taydellistd anonyymiytta toivoivat myos
haastateltavat. Valmiiksi laaditut kysymykset pitavét huolen, ettd haastattelu
pysyy yhdessé ja samassa, tarkoituksenmukaisessa aiheessa. (Puusniekka &
Saaranen-Kauppinen 2006.) Teemahaastattelu olisi ollut myds kayttokelpoi-
nen menetelma tassa opinnaytetydssa, jos haastattelujen tekemiseen olisi ol-
lut enemman aikaa. Teemahaastatteluissa saattaa tulla esille aivan uusia asi-
oita, jotka pitda ottaa huomioon ilmiota tutkittaessa. Niinpa voi olla, voidaan
joutua tekemaan toinen haastattelukierros samojen haastateltavien kanssa.

Teemahaastattelu voi vieda siis paljon aikaa. (Kananen 2012.)

Tuotosta varten kaytin opinnaytetydssani kvalitatiivista tutkimusmenetelméaa ja
sen tyylin& kartoittavaa tutkimusta. Kartoittavassa tutkimuksessa etsitdan tut-
kittavaan aiheeseen nahden uusia nakdkulmia ja ilmiéita. (Hirsijarvi ym.2015,
139). Valikoin tamé&n tutkimustyylin siksi, ettd kartoittavassa tutkimuksessa

kohdejoukko on valittu tarkoituksenmukaisesti eli tassa tutkimuksessa amma-
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tinopettajat. Tiedonkeruumenetelma tutkimustapojen perusteella on laadulli-
nen tutkimus, siina kirjoitettiin ylos tietylle kohderyhmalle kohdistettuja, kysely-
tutkimuksen omakohtaisia kokemuksia. Laadullisessa tutkimuksessa tutkija
tulkitsee tuloksia ja tekee omia johtopaatoksia. (Hirsijarvi ym. 2015. Tutki ja
kirjoita.) Tutkimuksessa ja tuotoksen sisalldssa hydédynnadn myds omakohtai-
sia kokemuksia seka johdon aiemmin tekemia opettajille suunnattuja kyselyja.

4 KEHITTAMISTEHTAVAN TOTEUTUS

Toiminnallinen opinnaytety6 on kaksiosainen: se sisaltda toiminnallisen osuu-
den (produktin) ja opinnaytetyoraportin (prosessin dokumentointi). (Lumme
ym. (5.4.2007). Opinnaytetyon tuotoksena syntyi Askelmerkit etdopetukseen -
niminen sahkoisessd muodossa oleva ohjeistus esihenkilokaytt6on. Opinnay-
tetyon aihe syntyi oppilaitoksen tarpeesta. Tunnusomaista toiminnalliselle
opinnaytetydlle on toiminnan ja tutkimuksen samanaikaisuus, jolla pyritaan
saavuttamaan valitonta ja kaytanndllista hyotya sekd muutoksien toteutumista.
(Heikkinen 2001.)

Hyvan tyon pohjana on hyva suunnitelma. Suunnittelu kuulu myds toiminnalli-
siin opinnaytetdihin, ja sen merkitys korostuu niissa siksi, etta ne ovat usein
toimeksiantoja, joilla on selkea teettajd, toimeksiantaja. Seka Vilkka ym.
(2003, 26-27) etta Hakala (2004, 66-71) tarkastelevat toimintasuunnitelmaa
(tutkimussuunnitelmaa, projektisuunnitelmaa) sen tarpeellisuuden ja sisallon
nakokulmasta. Sen tehtavana on kiteyttaa tekijalle itselleen ty6n ideaa ja ta-
voitteita, tyotapoja ja toteutusjarjestystd. Suunnitelmassa vastataan kysymyk-
siin mita tehdaéan, miten tehdaéan ja miksi tehdaén. Tekijan itsensa liséksi
suunnitelma osoittaa muille (esim. ohjaajalle ja toimeksiantajalle), etta tyon te-
kija kykenee johdonmukaiseen paattelyyn seka tutkimusideassaan etta toteu-

tuksessaan.

Teemahaastattelun tulokset kertovat opettajien kokemat kipukohdat etdope-
tuksesta ja siihen siirtymisesta. Haastattelu kategorioitiin kolmeen teemaan:
johdon organisointi, etdopetus ja koettu kokemus. Haastattelun tuloksilla pyrit-

tiin varmistamaan, etta ohjeistuksessa kiinnitettiin huomiota oikeisiin asioihin.
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Haastattelun tuloksilla tuotiin myos kahvipoytakeskustelut etdopetukseen siir-

tymisesté nakyviksi.

4.1 Kehittamistehtavan toteuttaminen kaytannéssa

Opinnaytetyon toteuttamiseen olin suunnitellut kayttavani aikaa noin kuusi
kuukautta, kesakuusta marraskuun loppuun. Koska keséalla minulla ei ollut
muita opintoja, aikataulutin vapaajaksoni niin, etta varasin joka viikolle tietyt
paivat kehittdmistydn tekemiseen. Kirjallisuuden lukeminen ja tekstin tydstami-
nen veivat kaiken kaikkiaan ajallisesti n. 800 tuntia, opiskelupaivan pituudeksi
maaritin 8 tuntia. Tutkimusty6 valmistui siis noin kuukauden verran suunnitel-

tua aikaisemmin.

Idea Askelmerkit etdopetukseen -ohjeistukseen lahti liikkeelle siita, kun jou-
duin itse kokemaan etdopetukseen siirtymisen. Jalkeenpain kysyin oppilaitok-
semme laatupaallikolta, 16ytyykod oppilaitokselta ohjeistusta poikkeustilantei-
den varalta. Olin keskustellut asiasta muutaman eri oppilaitoksen edustajan
kanssa ja my6s he sanoivat, etta tallaiseen ei oltu osattu varautua. Ongelma
ei siis ole ainoastaan oppilaitoksen, jossa tydskentelen, vaan ihan valtakun-
nallinen. Ehdotin opinndytetyon aihetta oppilaitoksemme rehtorille, ja han
naytti vinreaa valoa asialle, ohjaajakseni han valitsi yhden koulutusalapaalli-

koistamme.

Ohjeistuksen tyostaminen alkoi miettimalla etta mita ohjeistus pitaisi sisallaéan,
ja kun aihealueet olivat selkiytyneet, paatin hyddyntaa jo aiemmin tekemaani
kehittamistehtavaa aihiona, jonka ymparille opinnaytetyoni tekisin. Tama sopi

myo6s toimeksiannon antaneelle oppilaitoksen nimeamalle ohjaajalle.

Teemahaastattelut toteutettiin kesdkuun 7.—13. valisena aikana Teamsin vali-
tykselld, ajankohta oli myéhemmin ajateltuna huono, silla suurin osa opetta-
jista oli jo vapaajaksolla. Sain kuitenkin tarvittavan maaran opettajia kiinni

haastatteluja varten. Haastattelussa keskityttiin kolmeen kysymykseen:

1. Miten koit etdopetukseen siirtymisen organisoinnin

2. Miten koit etdopetuksen sujuvuuden yleisella tasolla (laitteet, tuki)
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3. Mikad on oma kohtainen kokemuksesi etdopetuksesta (oma osaaminen

digitaaliseen opetukseen)

Nauhoitin haastattelut, jotta pystyin kuuntelemaan ne myéhemmin uudestaan
haastattelujen tuloksia analysoidessani. Haastattelussa ei haettu vastakkain
asettelua siita, mika oli mennyt hyvin ja mika huonosti, vaan tavoite oli saada
avoin nadkdkulma huomiota vaativiin asioihin. Haastattelin 6 opettajaa, ja he
kaikki kertoivat etaopetukseen siirtymisen tapahtuneen erittdin nopeasti, jolloin
sen organisointi luonnollisesti oli hieman vajavainen. Kaikki ymmarsivat sen,
ettad tilanne on tullut yllatyksena myaos johdolle. Johtoa kuitenkin kiiteltiin nope-
asta ja kohtalaisen joustavasta johtamisesta poikkeustilanteessa. Nopealla ai-
kataululla tapahtunut siirtyminen lahiopetuksesta etdopetukseen, vaikutti luon-
nollisesti laitteiston saatavuuteen joilla opetusta olisi pitanyt antaa. Myds net-

tiyhteyksien ja ohjelmistojen lisenssien kanssa koettiin olleen ongelmia.

Yleisella tasolla opettajien ammattitaito ja digitaalinen osaaminen koetaan ole-
van kohtalaisen korkeaa, joten etana opettamisen kanssa ei koettu olevan on-
gelmia. Kaikki haastateltavat olivat kuitenkin samaa mielta siita, etta suurim-
malle osalle opettajista ei ollut selvda se, mita etaopetus tarkoittaa, onko sité
Wilma-viestien lahettaminen opiskelijoille saanndllisin valiajoin? Onko sita Wa-
viestit puhelimella vai kuuluuko etdopetuksessa antaa opetusta Teamsin tai
muun ohjelmiston valityksella ja kuinka monta tuntia viikossa? Tahan kaivattiin
selkedd ja yhtenaista linjausta sekd myos seurantaa sen toteutumisesta. Vies-
tinta yleisella tasolla koettiin hieman epaselvéaksi varsinkin alussa, rehtorin
saanndllisten aamukahvien alkamista pidettiin erittéain hyvana asiana ja sen
toivotaan jatkuvan myds normaalitilanteessa. Ty6hyvinvoinnin koettiin monella
olleen koetuksella, mutta rehtorin tarjoama 1 tunti viikossa palkallista liikuntaa

nosti haastateltavien mielesta myo6s tyéhyvinvoinnin tasoa.

Melkein kaikkien haastateltavien omakohtainen kokemus oli etatyéhon siirty-
misesta positiivinen, vain yksi kertoi etdopetuksen tuntuvan hankalalta ja tyo-
hyvinvointiin negatiivisesti vaikuttavalta. Han myos kertoi epailevansa digitaa-
listen taitojensa vaikuttavan eniten etaopetuksessa eteen tulleisiin ongelmiin.
Useampi haastatelluista pitikin hyvana sita, etta digikoulutuksia on jarjestetty

opettajille etdopetukseen siirtymisen jalkeen.
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Loppupaatelmana haastatteluista voi sanoa, ettd ensimmaista etaopetukseen
siirtymisen organisointia voidaan pitaa kohtalaisen onnistuneena. Se, etta

kaikki haastateltavat halusivat antaa haastattelun anonyymisti, kertoo oppilai-
toksen tyOkulttuurista. Henkilosto ei ehka uskalla viela avoimesti kertoa tunte-
muksistaan tai mahdollisista epakohdista tydpaikallaan mahdollisten jalkiseu-

rausten pelossa.

Naiden haastattelujen liséksi, Askelmerkit etdopetukseen -ohjeistuksen tar-
peellisuuden ja sisallon, vahvisti myds johdon jo aiemmin henkildstolle suun-
natun kyselyn tulokset, kahvipdytékeskustelut tydpaikalla seka omakohtaiset

kokemukseni etaopetuksesta ja siihen siirtymisesta vuonna 2020.

Teoreettisen tiedon hankinnassa kaytin sahkoisia seka painettuja materiaaleja
sekd KSAOnN henkilokunnan Intraa. Tavoitteeksi asetin kayttaa myoés muuta-
mia vieraskielisia lahteitd, tiedon haun laajentamisen vuoksi. Luin myos use-
ampia Theseuksesta |6ytyvid opinnaytetoitd varmistaakseni ymmarrykseni
opinnaytetydn rakenteeseen ja sisaltéon. Itse ohjeistuksen eli tuotoksen sisal-
I6n pyrin tekem&an niin, ettei siind arvioida menneen ajan toimintaa vaan tuo-

daan esiin tarkeita johtamiseen liittyvia asioita.

Haastattelujen ja teoriaan tutustumisen jalkeen alkoi varsinainen kirjoitustyo.
Tekstin tuottamiseen kaytin Microsoftin Word-ohjelmaa, ja opinnaytetyon kir-
joitin XAMK:lta saatuun pohjaan. Kirjoittamisty6hon olin varannut aikaa syys-
kuun puoleen valiin, sen jalkeen opinnaytetyt lahetettiin kieltenohjaajalle ja
abtraktintarkastajalle valitarkastukseen, jonka jalkeen tein raporttiin sek& tuo-
tokseen saamani korjauskehoitukset ja lisdsin muutamaan kappaleeseen lisda
sisaltéa. Luonnosversion lahetin wihiin josta opponoija pdésee lukemaan sen

ja antamaan palautetta ja mahdollisia muutosehdotuksia.
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4.2 Kehittamistehtavan tuotos

Askelmerkit etdopetukseen -ohjeistuksessa keskitytdan etaopetukseen siirty-
misen organisointiin. Ohjeistuksessa tuodaan esiin yhtenaisten toimintatapo-
jen tarkeys, eri vastuualueiden jakaminen, etdopetus ja opettajien valmius to-

teuttaa opetusta etana seka mita sitten, kun palataan takaisin arkeen.

Ohjeistuksessa tuodaan esiin siséisen viestinnan tarpeellisuus, henkilokunnan
sitouttaminen sekd menneen ajan seuranta ja arviointi. Ohjeistus ei kerro mi-
ten etdopetukseen siirrytdan onnistuneesti vaan tuo esiin eri seikkoja,
jotka olisi hyva ottaa huomioon, jotta lopputulos etdaopetukseen organi-
soinnista olisi onnistunut. Ohjeistus ei ole kaiken kattava, vaan siina on
tuotu esiin keskeisimpien sidosryhmien tarpeisiin liittyvat asiat. Ohjeistus ei
myo6skaan ole check list, jolloin ndma asiat tekemalla organisointi onnistuu.
Ohjeistus antaa askelmerkit etenemiseen poikkeustilanteessa, askelmerkit
joita johto omalla ammattitaidollaan kasvattaa ja laajentaa organisaation stra-

tegian maarittelemalla tavalla.

Tilanne, joka on synnyttanyt tarpeen ohjeistukselle, on tullut organisaatiolle
ennakoimatta ja yllattaen. Tuotoksen tavoite on olla aihio ja apuvéline, jota
johto muokkaa omien tarpeidensa mukaisesti, palvelemaan yrityksen strategi-
sia toimintatapoja. Tuotoksen tavoite on olla myds tydkalu, joka helpottaa joh-

don ja esihenkildiden ty6skentelya vastanlaisissa tilanteissa.

Ohjeistuksen asiasisalto on tarke& ja huomion arvoinen, koska oppilaitos lu-
paa seka laki ja asetukset edellyttavat, ettd oppilaitos takaa laadukkaan ja ta-
salaatuisen opetuksen opiskelijoille, myos poikkeustilanteissa. Kehittamisteh-
tavana syntynyt Askelmerkit etdopetukseen loytyy kokonaisuudessaan liit-
teesta 1.
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5 LOPPUPAATELMAT
5.1 Johtopaatokset

Poikkeustilanne on vaativa ja haasteellinen tila mille tahansa koulutusasteelle.
Oppilaitos, jossa tydskentelen valmistaa opiskelijoita ammatteihin, ammattei-
hin, joista suurin osa on kadentaidon ammatteja. Tama asia tekee etaopetuk-
sesta erittéin haasteellista. Moni nuori ja valitettavasti aikuinenkin pitaa etana
tapahtuvaa opiskelua tai ty6ta vapaapaivana, paivana, johon on vapaaehtoista
osallistua nainhan se ei ole. Opiskelijoiden opiskelumotivaation kasvattaminen
ja yllapitaminen ovat kovan tyon takana, muiden motivaation yllapitaminen
vaatii joskus mahdottomia my6s opettajalta joka yrittaa selviytya kaden taito-
jen opettamisesta digitaalisesti kotoa kasin, ilman tyéyhteison tukea. Naiden
ponnistelujen jalkeen palaute opiskelijoilta saattaa silti olla musertavan nega-

tiivista ja esihenkildilta positiivista, mutta tyotaakkaa vahattelevaa.

Poikkeustilanne vaatii tilannetajua johdolta ja esimiehiltd, ja se kuinka henki-
|6st6 on valmistautunut muutokseen ja selvidd muutoksesta vaikuttaa organi-
saation tulokseen viela pitkan ajan paasta itse muutoksesta. Asioiden tulisi
olla selvia ja selkeitd, ohjeistuksen yhdenmukaista ja tasapuolista, silti yksilo
huomioon ottaen. Johtamisen tulisi olla joustavaa mutta samalla jamakkaa ja

asiantuntevaa.

Askelmerkit etdopetukseen on ajankohtainen, tarpeellinen ja tydskentelya hel-
pottava ohjeistus johdolle sek& esihenkilotasolla tydskenteleville. Ohjeistusta
voidaan hyodyntaéa ajatuksia herattelevana, ruohonjuuritason nékdkulmasta
tuotuna aihiona, jota voidaan jatkojalostaa organisaation strategian mukai-
sesti. Ruohonjuuritasolla tarkoitan ns. kenttaty6ta eli opetustyota toteuttavia
henkil6ita. Johto niin kuin esihenkildtasokin saattavat olla sen verran etaanty-
neita varsinaisesta kenttatyosta, ettd strategisessa suunnittelutydssa saattaa
vahemmalle huomiolle ja&da ruohonjuuritason tyéskentelyn kannalta olennai-

simmat asiat, joita talla ohjeistuksella halutaan tuoda esiin.

Poikkeustilanteesta selviaminen vaatii etukateen tehtya toimintasuunnitelmaa,

suunnitelmaa jonka sisélto on selvilla niin johdolla kuin henkildstollakin. Orga-
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nisaation johdon tulisikin paattaa linjaukset ja laatia selkea ohjeistus siitéa, mi-
ten toimitaan, mita etaopetus organisaatiossa vahintaan pitaa sisallaén seka
miten opetushenkildsto hallitusti siirtyy lahiopetuksesta etaopetukseen, silloin
kun poikkeustilanne niin vaatii. Esihenkildiden tulisi kdyda linjaukset ja ohjeis-
tus l&pi opetushenkildston kanssa ja varmistaa opettajien osaaminen etaope-

tuksen tuottamiseen.

5.2 Toimenpidesuositukset

Koska etdopetus pitaa sisallaan verkossa tapahtuvaa opettamista, toimenpi-
desuosituksena oppilaitoksen johdon tulisi laatia henkildstén osaamisen kehit-
tamissuunnitelma, johon ammatillisen opetus- ja ohjausosaamisen lisaksi si-
sallytetddn henkildston verkkopedagogiikan osaamisen kehittdminen. Verkko-
pedagogiikalla tarkoitan tieto- ja viestintatekniikan ja verkko-oppimisymparist6-
jen asiantuntevaa ja mielekasta hyddyntamista opetuksessa. Osaamisen ke-

hittAmissuunnitelman pitaisi pohjautua osaamistavoitteiden maarittelyyn.

Henkilostén osaamisen kehittamissuunnitelman tulisi myos verkkopedagogii-
kan osalta pitaa sisallaan osaamisen kehittymisen seurannan. Seuranta voisi
pitéaa sisallaan esim. verkossa tapahtuvan opetuksen laatukriteerit, joita voisi
olla mm. opiskelun sujuminen verkko-opintojaksolla, opetuksen sisalt6 ja ope-
tus (tyotavat), ohjaus ja palaute, arviointi seka saavutettavuus. Laatukriteerei-
den saavuttamista olisi hyva tarkastella esim. tarkastuslistan avulla 1-2 kertaa

vuodessa.

5.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tuomen ja Sarajarven (2018) kertovat ettd laadullisen tutkimuksen luotetta-
vuuden kasittelyyn ei ole yhtenaista linjausta (Tuomi &Sarajarvi 2018, 15).
Reflektoimalla omaa toimintaa koko prosessin ajan parannetaan silla tutki-
muksen luotettavuutta (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.) Lapinakyva
toiminta, valintojen perustelu seka prosessin huolellinen kuvaaminen lisdavat
tutkimuksen luotettavuutta. Vertaisarvioinnilla voitaisiin tarkistella, paasisi-

vatkd muut samaan lopputulokseen, jos tutkimus toteutettaisiin samalla ta-
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valla. (Kananen 2015, 353.) Haastattelujen tuloksien ja huomattavasti laajem-
man johdon henkiléstolle tuottaman kyselyn perusteella seka vertaisarvioin-
nilla paastaisiin samaan lopputulokseen, ja ohjeistuksen voitaisiin todeta ole-
van tarpeellinen. Vaikka haastatteluun osallistujat olivat haastattelijalle entuu-
destaan tuttuja, ei vastausten uskottavuutta ole mitaan syytéa epailla. Vastauk-
set myotailivat taysin johdon jo aiemmin henkilostolle tekeméa kyselya.

6 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tekeminen oli minulle erittdin mielenkiintoinen ja odo-
tettu projekti. Olen erittdin tyytyvainen siihen etta sain toteuttaa projektin, or-
ganisaatiolle jossa tydskentelen. Varaamani aika opinnaytetyon tydstamiseen
oli riittava ja olen erittain tyytyvainen, etta ajoitin tydskentelya kesaajalle jolloin

minulla ei ollut muita opintoja.

Johtaminen ei ole helppoa varsinkaan tilanteessa, jota ei ole osattu etukateen
ennakoida. Olemme eléaneet poikkeustilanteessa kohta kaksi vuotta, sen ai-
kana erikokoisten yritysten ja organisaatioiden johto on joutunut kamppaile-
maan selvitdkseen poikkeustilanteen tuomista haasteista ja hyvaksymaan
mahdolliset epdonnistumiset. Johtaminen on taitolaji, siihen ei synnyta. Ei riita
ettd oletat osaavasi johtaa, eika myodskaan riita ettd osaat lukea kirjoista
kuinka johtajan pitaisi toimia, on myos kyettava johtaa, laskeutua tasolle jossa
johtamasi alaisten paivittainen tyo tapahtuu ja nahdé/kokea tuottaako johtami-

sesi toivottua tulosta.

- Johtaminen on helppoa niin kauan, ennen kuin olet itse johtamassa -

Taman projektin aikana olen oppinut nédkemaan sen kuinka vaativaa johtami-
nen voi olla. Kun tapaasi johtaa, sekoitetaan eri kokoinen ja eri lahtokohdista
muodostuva joukko alaisia, on henkilon erittdin vaikea noudattaa johtajakoulu-
tuksesta opittua taitoa johtaa hyvin ja tuloksellisesti. Saatikka jos sinulle ei ole
johtamiseen tai esihenkilotydskentelyyn vaadittavaa koulutusta, voit pahim-
massa tapauksessa toiminnallasi heikent&a koko tiimisi kykya tyéskennella

niin normaalissa kuin poikkeustilanteissakin.
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Ehdotus opinnaytety6n aiheeksi tuli minulta itseltani, silla olen itse ollut koke-
massa etatyohon siirtymisen ja sen tuomat haasteet ja ongelmat. Tiesin, etta
organisaatiolla on tarve ja halu vastaanottaa tekemaéni, johtamista tukeva tuo-
tos. Uskon ettd monessa oppilaitoksessa johto talla hetkella tyostaa vastaa-
vanlaista tuotosta, vastaavanlaisten poikkeustilanteiden varalta. Jos tilanne
toistuu, olemme kaikki jo valmiimpia siirtymé&én hallitusti etatyohon ja anta-
maan opiskelijoillemme laadukasta etaopetusta, se ei kuitenkaan poista tar-
vetta hyvaan ennakointiin ja selkeaan strategiseen suunnitteluun, jonka apuna

toivon Askelmerkit etdopetukseen -tuotokseni toimivan.
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1 ORGANISAATIO POIKKEUSTILANTEESSA

Kun organisaatio joutuu tyoskentelemé&an poikkeustilassa, on tarkeaa, etta toi-
mintatavat ovat hyvin organisoituja ja yhtenaisia, esihenkildsta tai alasta riip-
pumatta. Poikkeustilanteessa tyoskentelyn epdonnistuminen voi pahimmassa
tilanteessa johtaa henkilokunnan lomauttamiseen tai muiden tydtehtévien etsi-
miseen. Poikkeava tila itsess&éan on jo erittain stressaavaa henkilokunnalle ja
myao6skin esihenkil6ille, silloin onkin nopeasti kyettava muuttamaan totuttuja
toimintatapoja seké kaytanteitd. Myds henkilokunnan osaaminen mitataan
yleensa poikkeustilanteiden tullessa paalle. Jokaisessa organisaatiossa tulisi
olla suunnitelma poikkeustilanteiden varalle, ndin mikaan tilanne ei yllata tai

jarkyta organisaation toimintaa.

Ammattiopiston toimintaa johtaa rehtori. Johtoryhman rehtorin kanssa muo-
dostavat organisaatiosta riippuen esim. koulutusalapaallikot, opiskelijapalvelu-
paallikko, tydelama- ja kehittdmispalvelupaallikkd, talous- ja henkilostopaal-
likkd seka luottamusmies. Rehtori tuo johtoryhmalle tiedoksi koulutuksen jar-
jestajan antamat maaraykset ja ohjeistukset oppilaitoksen toiminnalle poik-
keustilanteessa toimimista varten. Johtoryhmé keskustelee ja paattaa, miten
oppilaitos reagoi ja toimii normaalista poikkeavassa tilanteessa ottaen huomi-
oon kaupungin ohjeistuksen, oppilaitosta koskevat lait ja asetukset. Tama oh-
jeistus koskee poikkeustilannetta, jossa oppilaitos joudutaan sulkemaan, opet-
tajat siirtyvat etatyohon ja opiskelijat saavat etdopetusta. Johtoryhman on siis

maariteltdva toiminnan kannalta oleellisia asioita.
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2 MITA ETAOPETUS TARKOITTAA?

Johtoryhmén on tehtava linjaus siita, mita etdopetus organisaatiossa vahin-
taan pitaa sisallaan. Ohjeistuksen tulee olla erittain selkea ja vailla tulkinnan
varaa. Olemme luvanneet opiskelijoille tasalaatuista opetusta, joten silloin ei
voi olla tilannetta, etta jonkun opettajan etdopetus pitaa sisallaan Wilma-vies-
tin [ahettamisen ja toisen opettajan etdopetus on onlineopetusta Teamsin vali-
tyksella. Ohjeistuksen tulisi olla valmiina jo, ennen kuin olemme poikkeustilan-
teessa, jos ohjeistusta aletaan valmistella vasta siina vaiheessa, menetdmme

kallisarvoista aikaa ja mahdollisesti myds opiskelijoita.

Johdon tulee siis linjata, mita juuri tassa kyseisessa oppilaitoksessa etaopetus
tarkoittaa ja mita se pitaa sisallaan. Tama on tarkea asia ja silla on suuri vai-
kutus opetuksen laadun tasalaatuisuuteen ja se vaikuttaa myds erittain paljon
opiskelijoiden opiskelumotivaatioon seka opettajien motivaatioon tehda ope-
tusty6td. Ammattiopistossa opiskelijoita valmennetaan tybelamaan, tydela-
massa on selkeat pelisddnnot, nain on oltava myos opetuksessa, vaikkakin se
olisikin normaalista poikkeavaa. Laki sanoo, etté opiskelijalla on oikeus ope-
tukseen, nain on myds oltava, poikkeustilanteesta huolimatta.

2.1 Etdopetuksen maara

Johtoryhman tulee linjata, kuinka paljon etdopetusta annetaan poikkeustilan-
teen aikana. Talla asialla tavoitellaan myds opetuksen laadun tasaisuutta sekéa
opiskelijoiden oikeutta saada opetusta. Opetuksen méaara ei voi olla riippuvai-
nen siitd, kuinka paljon tai hyvin opettaja pystyy opetusta antamaan, vaan lah-
tokohtana on tasapuolisuus opiskelijoita kohtaan seka opintojen ja osaamisen
eteneminen. Tietenkin on otettava huomioon alakohtaiset erot. Linjaukseen
voisi kirjata esim. "opiskelijat ovat oikeutettuja saamaan onlineopetusta vahin-
taan 20 h viikossa, taman paalle tulevat mahdolliset tehtavat ja niiden tekemi-
sen ohjaaminen sek& opiskelijan henkilokohtainen opintojen ohjaaminen 5—
10t viikossa, opiskelijan yksil6lliset tuen tarpeet huomioiden. Tama tekee opet-

tajalle 25-30t opetuksen ja ohjauksen tybaikaa viikossa”. Kun ohjeistus on



selked, ei opettajille jaa tulkinnan varaa siitd, minka verran he opetusta opis-
kelijoilleen suunnittelevat etaopetuksen ajaksi.

2.2 Opetuksessa kaytettavat sovellukset.

Johtoryhmé&n on tehtava linjaus siita, mita sovelluksia etdopetuksessa kayte-
tdan. Organisaatiot ostavat tietynlaisia ohjelmistopaketteja henkiloston seka
opiskelijoiden kayttoon. Ohjelmistot tarjoavat mahdollisuuden myods etaopetuk-
sen jarjestamiseen. Jos jokainen opettaja kdyttaa omaa, itselleen sopivinta so-
vellusta on mahdollista, etta opiskelija seikkailee eri sovellusten valilla eri
opettajien antaessa heille opetusta. Myos tietoturvallisuus asiat on otettava
huomioon, erilaisissa ilmaisissa sovelluksissa néita asioita ei ole huomioitu, ai-
nakaan niin hyvin kuin maksullisissa, organisaatioille tarkoitetuissa ohjelmissa.
Samojen sovellusten kaytté mahdollistaa tasalaatuisen opetuksen jarjestami-
sen. On tarkeaa, ettd huolehditaan myds siita, etta sovellusten lisenssit ovat
voimassa ja kaytettavissa. Asian selvittdminen kiireellisessa tilanteessa, saat-

taa aiheuttaa monta tuntia turhaa tyéta monelle ihnmiselle
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2.3 Vastuut eri osa-alueilla

Johtoryhmalla tulee olla suunnitelma siitd, mik& osa-alue on kenenkin vas-

tuulla, silloin kun poikkeustilanne yllattaa. On tarkead, ettd myds tahan asiaan
on varauduttu etukateen. Kun se on suunniteltu ennakoivasti, pystytaan tilan-
teeseen reagoimaan nopeasti ja asianmukaisesti. Eri paallikoille jaetaan omat

vastuualueet, vastuualueiden jako voisi olla esimerkiksi seuraavanlainen:

1. Poikkeustilannetta koskevat lait ja asetukset, tyonkierto, lomautukset,

paallikko- ja esihenkildiden palavereiden organisointi.

2. Opiskelijoihin liittyvat etaopiskeluasiat (laitteet/sovellukset, opintojen
ohjaus, vakuutukset, opintososiaaliset edut, erityisopiskelijoiden huomi-

oiminen jne.)

3. Tiedottaminen, mita, milloin, kenelle, kuka. Tiedottamisaikataulun suun-

nittelu ja sen jarjestelmallisyys.

4. Yhtendiset ohjeistukset opettajille, etdopetuksen maaritelma, resurssit,
raamit tydjarjestysten suunnitteluun poikkeustilanteen ajaksi. Tydajan
kirjaaminen, yhteistydvelvoite tiimien jasenten kesken, kuinka tiheasti

tiimikokouksia jarjestetaan.

5. Tyontekijoiden tyohyvinvointisuunnitelma poikkeustilanteen varalle,

milla mittareilla mitataan?

6. Yhteenveto poikkeustilanteen loppuessa, kuopat ja maet seka suunni-

telman kehittaminen vastaisuuden varalle.

Vastuualueiden suunnitelmat kaydaan lapi johtoryhméssa, esitellaan kaupun-
gin kasvatus- ja opetuslautakunnalle, jonka jalkeen ne annetaan tiedoksi tii-
miesihenkildille. Tiimiesihenkilot kayvét ne lapi tiimiensa jasenten kanssa, jotta

asiat olisivat mahdollisimman hyvin hallinnassa mahdollisen poikkeustilanteen



varalta. Suunnitelma olisi hyva tarkistaa ja kayda lapi vuosittain, jotta asia ei
paase unohtumaan. Nain myodskaan poikkeavan tilanteen toimintasuunnitelma

ei tulisi kenellekaan yllatyksena.

2.4  Toimintatavat

Johtoryhmaén tulee huolehtia siita, etta toimintatavat poikkeustilanteen aikana
ovat samanlaiset kaikilla tiimeilld, koulutusalasta rippumatta. Keskeisia asioita

toimintatapojen tarkastelussa ovat esimerkiksi:

- Mitd meidan oppilaitoksessamme on etdopetus?

- Minka verran etaopetusta jarjestetaan?

- Milla sovelluksilla etdopetuksessa ja —ohjauksessa kaytetaan?

- Onko sovellusten lisenssit kunnossa?

- Onko riittavasti laitteistoa etaopetuksen jarjestdmiseen, mista hankitaan
pikaisesti tarvittavia laitteistoja lisda?

- Kuka paallikkd vastaa mistakin osa-alueesta ja kuinka varmistetaan,
ettd kaikki saavat saman tiedon samaan aikaan?

- Kuka laatii yhtenaiset ohjeet etdopetuksesta ja ohjauksesta?

- Maaritellaan yhteydenpitoaikataulut tiimiesihenkildiden ja opettajien va-
lilla.

- Miten varmistetaan tyontekijéiden tydhyvinvointi poikkeustilanteen ai-

kana?



Maarittaa lakeihin ja asetuksiin perustuvat linjaukset toiminnalle

|

Kaavio 1. Organisaation yhtenaiset toimintatavat



3 ETAOPETUKSEN JOHTAMINEN POIKKEUSTILANTEESSA

Johtoryhmalla ja esihenkilotasolla tulee olla selkea suunnitelma siitd, kuinka
alaisia johdetaan siirtyméaan etatyohon eli etdopetukseen. Kun opetus joudu-
taan jarjestamaan vaihtoehtoisilla tavoilla, tavoitteena on silloinkin, etta opis-
kelijan opiskelu ja osaamisen hankkiminen etenevat HOKSn mukaisesti. Ope-
tuksessa noudatetaan mahdollisuuksien mukaan normaalia viikoittaista tyojar-
jestysta. Opetuksen suunnittelua ohjaavat kunkin tutkinnon perusteen mukai-
set tavoitteet. Kaikki opettajat osallistuvat opetuksen suunnitteluun ja toteutuk-
seen. Tyonjaosta, paivittaisista ja viikoittaisista tehtavista sovitaan rehtorin
johdolla siten kuin opetuksen jarjestaja on ne linjannut. Opiskelijoille toimite-
taan tietoa opiskelun tavoitteista, aikatauluista seka siitd, miten hanen opetuk-

sensa ja opiskelunsa tulevina paivina jarjestetaan.

3.1 Etdopetus tarkoittaa kaikille samaa asiaa?

Etaopetuksen tulee merkita kaikille samaa asiaa. Kun johtoryhmé on tehnyt
linjaukset siita, mita etéaopiskelu tarkoittaa, viedaan tieto seuraavan portaan eli
tiimiesihenkildiden tietoon. Heidan vastuullaan on perehdyttaa opettajat poik-
keustilanteisiin, ja varmistaa, ettd myos opettajilla on tieto johdon tekemista
linjauksista. Epéatietoisuus tai tiimienvalinen tiedonsaannin epatasalaatuisuus
aiheuttaa eripuraa seka heikentéaa opettajien tydssa onnistumisen seka tydssa
jaksamisen mahdollisuuksia poikkeustilanteissa. Etaopetuksen onnistumisen
edellytyksenda on se, etta kaikilla osapuolilla on sama tieto ja kasitys siitd, mita
tama poikkeustilanteen aiheuttama jarjestely tarkoittaa. Henkilokunta myés si-

toutetaan noudattamaan linjauksia.

3.2 Opettajien valmiudet

Ei ole itsestaan selvad, etta kaikilla opettajilla on samat digitaaliset valmiudet

selviytya etana jarjestettavasta opetuksesta.
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Tiimiesihenkildiden on varmistettava oman tiiminsa opettajien valmius ja osaa-
minen etaopetuksen jarjestdmiseen. Kun tdma asia on varmistettu jo hyvissa
ajoin, pystytaan opettajia, joilla osaamista ei ole, kouluttamaan eri sovellusten
kayttoon tai paivittAmaan opettajien osaamista ajan tasalle. Jos nayttaa silta,
ettd osaamista etédopetukseen ei l10ydy riittavasti koulutuksistakaan huolimatta,
taytyy timiesihenkilon suunnitella mahdolliset rekrytoimiset poikkeustilantei-
den varalle. Nopeat rekrykanavat ja muut rekrytointi toimenpiteet pitaa olla tii-
miesihenkildilla jo ennakkoon hallinnassa. Niille opettajille, joilla ei valmiutta
etdopetukseen ole, eika sita koulutuksista huolimatta saada, joudutaan mietti-
maan eri tyotehtavid poikkeustilanteen ajaksi. Naiden opettajien muu osaami-
nen kannattaa selvittaa hyvissa ajoin, jotta uudelleen sijoittamisella valtyttai-
siin palkanmaksun katkeamiselta. Lomautus ja vapaajaksot ovat myds vaihto-

ehtoina tallaisissa tilanteissa.

3.3 Kun opettajalla on valmiudet antaa etaopetusta

Tiimiesihenkild kutsuu opettajat koolle ja kay l&pi linjauksen siitd, mita etaope-
tus oppilaitoksessa tarkoittaa. Han myds varmistaa, etta kaikki ovat ymmarta-
neet asian samalla tavalla. Taman jalkeen kaydaan lapi talon yhteiset toimin-
tatavat, minka verran opetusta ja ohjausta annetaan, seka mita laitteita ope-
tuksen jarjestamisen kannalta on opettajalla oleellista olla. Tiimiesihenkilo var-
mistaa, ettd sovellukset on asennettu opettajien kannettaviin tietokoneisiin
seka etta niitd osataan kayttaa. Opettajien osaaminen, laitteistojen kunto ja
sovellusten ajantasaisuus on hyva tarkistaa vuosittain, poikkeustilanne kun ei
tule kello kaulassa. Poikkeustilanteeseen jouduttaessa, opiskelijoiden seka
opettajien tydjarjestykset on nopealla aikataululla saatava ajantasaisiksi, vas-
taamaan todellista etdopetusta. Nain opiskelijat ovat tietoisia aikatauluista, jar-
jestelyt vaikuttavat laadukkailta ja myoskin tydnantaja pyysyy perilla opettajien
tyoskentelyajoista. Varsinkin nain vuosityfajassa, on tarkea, etta opettajien

vuosittainen tybaika tulee tehtyd sopimuksen mukaisesti.

Kun kaikki etdopetuksen aloittamiseen vaaditut asiat on tarkistettu ja varmis-
tettu, luodaan tiimeittain testirynmat valittuun sovellukseen ja testataan opis-

kelijoiden kanssa yhteydet ja sovellukset. TAssa vaiheessa myds opiskelijat
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perehdytetadan mahdolliseen poikkeustilanteeseen, asennetaan tarvittavat so-
vellukset myo6s heidan laitteisiinsa ja testataan toiminnot. Tama luo varmuutta

myo6s heidan onnistumisen tunteeseensa mahdollisessa poikkeustilanteessa.

3.4 Kun opettajalla ei ole valmiuksia antaa etdopetusta

Kun opettajalle ei ole saatu koulutuksista huolimatta valmiuksia antaa etéope-
tusta digitaalisten valineiden valityksella, taytyisi timiesihenkilon kartoittaa
onko opettajalle mahdollisuus antaa/ siirtdd muilta opettajilta muuta opetuk-
seen ja ohjukseen liittyvia tehtavia. Tallaisessa tilanteessa voisi esim. jakaa
tydpaikalla tapahtuvan oppimisen ohjauskaynnit seké puhelimitse tapahtuva
ohjaus téllaisille henkilGille. N&in opettaja silti pysyisi kiinni opetukseen liitty-
vissa tehtavissa. Taysin muihin tehtaviin siirtéminen voi vaikuttaa tyéhyvin-
vointiin negatiivisesti. Opiskelijat ovat kuitenkin oikeutettuja saamaan laadu-
kasta opetusta, joten jollain tavalla digitaalista opetusta kykenemaéattdman
opettajan opetustehtavat on siirrettava toiselle sellaiselle henkildlle, joka ne
pystyvat pitamaan.

3.5 Yhteydenpito poikkeustilanteen aikana

Yhteydenpito poikkeustilanteen aikana tulee olla saanndllista ja jarjestelmal-
listd. Poikkeustilanteen aikana tiimiesihenkild jarjestad saanndllisesti palaverit
tiiminsa kanssa. Se on tarkeaa, silla silloin opettajille tulee tunne, etta heista
pidetaan huolta, silloin he my6s saavat viimeisimmat tiedot vallitsevasta tilan-
teesta, ja samalla he kaikki saavat saman tiedon samanaikaisesti. Tiimiesi-
henkilon on tarkeaa pitda saanndllisesti yhteyttd myds mahdollisesti toisiin
tehtaviin sijoitettujen tiimin jadsenten kanssa, tdma helpottaa omiin ty6tehtaviin
palaamista. Henkilokohtaisten etapalvereiden aikana tiimiesihenkil kartoittaa
opettajan tydhyvinvointia. T&h&n on erittain tarkeaa kiinnittdd huomiota poik-
keustilanteissa tydskennellessa. Tiimin jasenen ainoa sosiaalinen kontakti
opiskelijoiden liséksi voi olla tiimiesihenkilon kanssa kaydyt kahdenkeskiset
keskustelut, ryhméssa keskustellessa hiljaisin ja&a usein huomioimatta. Tiimin
palvereissa kaytyjen keskustelujen perusteella tehddan myos tarvittavia muu-

toksia opetusjarjestelyihin.
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JOHTAJAT
Mit& etdopetus on?

TIIMIESIHENKILO

varmistaa oman tiiminsa

v

Onko kaikilla sama

opettajien valmiuden eta-

kasitys? opettamiseen.

opettajalla ON valmius opettajalla Ei ole valmiutta

Kokoonnutaan omassa tiimisséa muut tyotehtavat

: : . o _ vapaajakso
S e Tarvitaanko lomautus
menetelméat

toimintatavat rekrytoin-

tarkistetaan laitteet ja sovel- tia?
lukset

tyojarjestykset vastaamaan
todellista etdopetusta

Paluu omiin ty6tehtaviin, poik-
keustilanteen loppuessa.

ETAOPETUS ALKAA

Tiimipalaverit viikoittain, Henkiloston jaksamisen tark-

huomioidaan, korjataan, muutetaan kailu ja huomioiminen

Paluu arkeen, yhteenveto poikkeustilanteen vaikutuksista toimintaan, kehittaminen.

Kaavio 2. Etaopetuksen johtaminen poikkeustilanteessa
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4  SISAISEN VIESTINNAN TOIMENPITEET POIKKEUSTILANTEISSA

Normaalista poikkeava tilanne edellyttd&kin normaalista poikkeavaa eli tehos-

tettua johtamista ja viestintaa.

Siséisella viestinnalla tarkoitetaan kaikkea tiedonkulkua ja vuorovaikutusta,
joka tapahtuu organisaation tyontekijoiden valilla. Sisdinen viestinta on joko vi-
rallista tai epavirallista ja viestin viejina ovat kaikki organisaation tyontekijat
ylimmasta johdosta kaikkiin tydntekijéihin. Onnistunut sisdinen viestinta on
avointa, rehellista, nopeaa ja helposti ymmarrettavaa ja vailla kysymysmerk-
keja. Oppilaitoksen etékulttuuria rakennettaessa, siséinen viestinta, kaytannot
ja toimintatavat seka vuorovaikutustaidot korostuvat entisestaan. Tyytyvainen
ja motivoitunut tydntekijd on organisaation tarkein menestystekija poikkeusti-
lanteiden vallitessa, ja tassa onnistunut esihenkildviestinta on avainasemassa.
Jos viestinta ei ole kunnossa, se nakyy myds ulospain opiskelijoille seka hei-
dan huoltajilleen. Normaalista poikkeava tilanne, liséé tyontekijoiden tiedontar-
vetta seka paineita ja odotuksia viestintaa kohtaan. Sisdinen viestinta pitaa
olla yhtaaikaista koko organisaation henkilokunnalle, tiedon saantiin on oikeus
kaikilla organisaatiossa tyoskentelevilla. Viestinnan pitaa olla organisoitua, ja
ajankohtaista. Kuulopuheille ja juoruille ei saa antaa mahdollisuutta, mika es-

tetdan yhdenmukaisella, ajantasaisella viestinnalla.

Kuva 4 istockphoto.com
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Jotta poikkeavan tilanteen viestinté olisi jarjestelmallista, pitda johdon tehda
selke& suunnitelma siita, kuka tiedottaa mitéa asioita ja kenelle. On myos teh-
tava suunnitelma siitd, mika on olennaista tietoa kenellekin, koska liika infor-
maatio voi myos olla haitaksi. Valtakunnallinen ohjeistus tulee koulutuksen jar-
jestgjalta, joka antaa omat raamit oppilaitoksen toiminnalle poikkeustilan-
teissa. Taman tiedon kasittelee johtoryhma, koulutuksen jarjestajaltd saadun
tiedon pohjalta oppilaitos tekee omat paatéksensa. koulutuksen jarjestajan oh-
jeistus on nakyvissa kaikille tydntekijdille Intrassa, tata tietoa ei siis oppilaitok-
sen esihenkildiden tarvitse endaa uudelleen viestittda. Johtoryhma voisi jakaa

viestintavastuut osa-alueittain:

1. opiskelijoihin liittyva viestinta

2. opettajiin liittyva viestinta

3. muuhun henkilékuntaan liittyva viestinta
4

. tiloihin ja muihin asioihin liittyva viestinta

Kun viestinnan osa-alueet on jaettu, vastaisi kukin johtoryhman jasen oman
alueen viestinnasta. Talloin jokainen osa-alueen vastuuhenkilé pystyy keskit-
tyméaéan yhden tietyn alueen viestintaan. Voi olla, etté jos jokainen esihenkil®
tiedottaa asioita omalle tiimilleen, niin kaikilla organisaation tiimeilla viestinta ei
ole valttamatta saman sisaltoista, ja joku tiimi lukee tiedon Kouvolan sano-
mista ennen omalta esihenkil6ltd saatua tietoa. Siksi on tarkeaa, ettd viestinta
on organisoitua. Poikkeustilanteen jalkeen, voidaan sitten taas palata totut-
tuun kaytantdon. Sisdisessa viestinnassa, varsinkin poikkeustilanteissa on
erittain tarkead, etta se viestinta, minka vastuuhenkild paattaa lahettad, on no-
peaa, sensuroimatonta ja todenmukaista. Suunnitelman mukaan rehtori tiedot-
taa organisaation Intran siséllontuottajaa, jonne voidaan laittaa yleisempéaa tie-
dotusta seka sosiaalisen median tuottajaa, jolloin tietoa toiminnasta saadaan
myads ulkopuolisille. Johtoryhméan paallikot jakavat tiedottamisen vastuualueet
seka tiedottamistiheyden. Vastuuhenkilot tiedottavat oman vastuualueen asi-
anosaisia seka tiimiesihenkiloita, joilta tieto kulkee opettajille ja muulle henkil6-
kunnalle. Talla suunnitelmalla viestintd poikkeustilanteissa on jarjestelmallista,

tehokasta, nopeaa ja tasapuolista.
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Koulutuksen jarjestaja

Rehtori Paallikot

l Tiedottamisen vastuualueet aiheittain

Intran
vastuuhenkilo
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siat

Twitter

Tiimiesihenkilot

Nopea, sensuroimaton tiedonkulku

Rehtori tiedottaa isot linjaukset

TAVOITTEENA
yhtenéinen ja sa-

manaikainen ohjeis-

Henkildsto

tus ja tieto toiminta-

tavoista.

Opiskelijat opiskelijahallintojarjestelman
kautta opiskelijoille ja huoltajille.

Kaavio 3. Sisdisen viestinnan toimenpiteet poikkeustilanteissa
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5 HENKILOSTON OSALLISTAMINEN JA SITOUTTAMINEN

Henkildston tulee osallistua ja sitoutua noudattamaan poikkeustilanteen vaati-
mia erityisjarjestelyja. Poikkeustilanne ja sen aiheuttamat uudelleen jarjestelyt,
koskevat koko oppilaitoksen henkilokuntaa. Muu henkildkunta on yleensa tot-
tunut "liikkuvaan” tyOpisteeseen, opettajat taas ovat tottuneet tyoskentele-
maan turvallisessa luokkaymparistossa. Siksi etatyéhon siirtyminen voi aiheut-
taa opettajille suurempia ongelmia kuin muulle henkilstdlle ja joidenkin opet-
tajien sitoutuminen normaalista poikkeavaan jarjestelyyn voi olla heikkoa tai
vaikeaa. Kun johdolla on selkeé& suunnitelma siitd, kuinka toimitaan, on henki-
|0st6 helpompi sitouttaa noudattamaan poikkeavan tilanteen ohjeistusta. Sel-
keat askelmerkit etdopetukseen siirtymisesta seké opiskelijan ohjaamisesta

luovat turvallisuuden tunnetta ja auttavat uudenlaisen tilanteen hallinnassa.

Opettajat tarvitsevat selkeat, yksinkertaiset ohjeet ja johdon esimerkin sovittu-
jen asioiden noudattamisesta. Sdannollisten yhteydenpitojen avulla esihenkild
voi tarkastella opettajan sitoutumista etéaopetukseen, esihenkil6lla on vastuu
puuttua huomioimiinsa epakohtiin tai laiminlydnteihin. Poikkeava tilanne vaatii
my0s erilaista otetta esihenkil6ltd, uuden ja herkan tilanteen edessa, vaaran-
laisella lahestymistavalla esihenkild voi jopa heikentéda opettajan motivaatiota
tyontekoon. Poikkeavassa tilanteessa henkiloston sitoutumiseen ja motivaati-
oon vaikuttaa suuresti myds se, kohdellaanko tydntekijoita tasapuolisesti ja
saavatko he saman informaation esihenkiloiltd&n. Siksi onkin tarkeaa, etta
my0s viestintdan on tehty selkeé suunnitelma. Huhut lahtevat herkasti liiken-
teeseen, varsinkin kun tyoskennellaéan poikkeustilanteessa. Tiimin yhteisissa
palavereissa huhuja voidaan kasitellda yhdessa ja tuoda faktapohjaista tietoa
niiden tilalle. Tiimin siséllda on myds hyva keskustella avoimesti, etta jokainen

on vastuussa siita, ettei kerro huhuja eteenpéin, vaan katkaisee niilta siivet.

Muutoksissa on tarkeaa tyontekijoiden kuunteleminen ja mukaan ottaminen
suunnitteluun ja toteutukseen. Kun henkilosté otetaan mukaan muutostilantei-
den suunnitelmiin mahdollisimman varhaisessa vaiheessa, saadaan heidat si-
toutumaan uusiin toimintatapoihin nopeammin kuin ilman osallistamista. Hen-
kiloston osallistaminen todennékdisesti vdhentdd muutosvastarintaa ja toteu-

tukseen liittyvaa epavarmuutta ja pelkoja. Vaikka johto tekee suunnitelmat ja
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linjaukset, on henkildsta silti hyvéa ottaa suunnitteluun mukaan. Todennakoista
on, etta poikkeustilanteissa opettajat joutuvat tekemaan normaalia pidempia

paivia, tama on myoés johdon hyva tiedostaa ja miettia myds mahdollisia "pork-
kanoita” hyvin tehdysta tydsta ja kiinnittdd huomiota erityisesti positiivisen pa-

lautteen antamiseen.

6 POIKKEUSTILANTEEN JOHTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Poikkeustilanteen johtamista tulee seurata ja arvioida. Poikkeustilanteessa
johdon on hyva pysyéa rauhallisina ennen toimenpiteisiin ryhtymista ja keskit-
tya henkilokunnan kohtaamiseen. On hyva ottaa aikalisa ja mietintatauko aina
kun se on mahdollista. Johdon taytyy luottaa omaan osaamiseensa ja arvioin-
tikykyyn, mutta myds kuunnella muitakin asiantuntijoita saadakseen varmuu-
den, etté johto on tekemassa oikeita paatoksia. Kun johdetaan poikkeustilan-
netta, pyritdan olemaan johdonmukaisia, selkeita ja pysytaan faktoissa. Luo-
daan tyontekijéille turvallinen olo, myds muutostilanteissa. Pelkotilat ja turvat-
tomuus luovat paniikkia ja virheitd. Johdon on téarkea viestia, etta niin vaikeaa
tilannetta ei ole, etteikd siita selvittaisi, mutta se vaatii koko henkildston osal-

listumista tilanteeseen.

Vaikka itseohjautuvuus ja omajohtaminen ovatkin tydelamassa talla hetkella
suosiossa, kaivataan suoraselkaista, jamakkaa ja vastuunsa kantavaa johtoa

johtamaan, varsinkin poikkeustilanteita.

Johdolla pitaa olla valmius johtaa, kayttaytya kuin johtajat ja seurata toiminnan
vaikutuksia. Taman taytyy kattaa niin ylin johto kuin tiimiesihenkilét. Johdon
tyoskentelya seuraavat ja arvioivat sekd koulutuksen jarjestaja etta esihenki-
I6iden alaiset. Poikkeustilanteen johtamisen arviointi voidaan tehda kirjallisesti
tai haastattelemalla sek& seuraamalla esim. henkildston sairauspoissaoloja
poikkeustilanteen aikana. Seurannan painopisteité voi olla esim. tydsta suoriu-
tuminen, osaamisen kehittyminen ja osaamisen jakaminen, johdon tuki tydsta
selviytymiselle seka ty6hyvinvointi. Nama alueet liittdytyvat toisiinsa ja kerto-

vat niin johdon kuin tyontekijéiden suoriutumisen poikkeustilanteissa.
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Kirjallisessa kyselyssa voi olla vaittamia, jotka ohjaavat vastaajia arvioimaan
keskeisia, valittuja aihealueita. Kysymykset ohjaavat tarkastelemaan kaytan-
t6ja ja niiden toimivuutta verrattaessa johdon suunnitelmiin. Tarkeaa on, etta
johto pystyy arvioimaan omaa toimintaansa ja sen toimivuutta, seka henkilosto
pystyy antamaan oman palautteensa johdon johtamistavoista poikkeustilan-
teessa. Arviointity6lla saadaan oppilaitoksen kaytanteet nakyviksi, silla ohja-
taan koko henkilostéa pohtimaan, miten johtamisen kaytanteilla tuetaan henki-
|6ston tyoskentelemistd seké jaksamista poikkeavissa tilanteissa. Arviointiky-
selyilla pyritéan myos tuomaan esiin myos ne hyvat asiat ja kaytanteet, mita
organisaatiossa on kaytdssa, mité tulisi muuttaa ja mita kehittdad. Arvioinnilla ei
haeta vain heikkoja kohtia ja huonosti hoidettuja asioita vaan pyritdan tuo-
maan esiin myos hyvin suunnitellut ja toimivat asiat. Kun puhutaan poikkeusti-
lanteen johtamisesta seurannasta ja arvioinnista, tehdaan arviointi aina tilan-
teen normalisoituessa, kaydaan arviointikyselyt [&pi, tehdaan tarvittavat muu-
tokset suunnitelmiin ja tuodaan kyselyn tulokset nakyviksi. Silla johto myos

nayttaa henkilostolle, etta heidan ajatuksillansa ja mielipiteilla on valia.

Poikkeustilanteet vaativat aina enemman niin johtajilta kuin henkildstéltakin,
mutta hyvalla suunnitelmalla, oikeanlaisella johtamisella seka motivoituneilla
ja sitoutuneella henkilostolla vaikutukset talouteen tai maineeseen ja organi-

saation vetovoimaisuuteen saadaan minimoitua.

WINNERS..
ARe Not THosE
Wuo Never FAiL.
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Never Quit!
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Poikkeustilanteen johtaminen voi olla onnistunutta sen &killisyydesta tai enna-
koimattomuudesta huolimatta, mutta myos epaonnistuminen on tulos, joka
taytyy tunnustaa, jolloin sité voidaan kehittaa ja jalostaa onnistumiseksi seu-

raavia haasteita kohdatessa.

6.1 Poikkeustilanteen paattyminen

Kun poikkeustilanne on paattynyt ja palataan takaisin lahiopetukseen, kay-
daan tiimissa yhdessa lapi mennyt aika ja tehdaan kehitysehdotuksia koetun
ja kaytdnnon pohjalta. On tarkeaa, ettd myds muihin tehtaviin/ lomautukselle/
vapaajaksolle poikkeustilanteen ajaksi sijoitetut opettajat ovat palavereissa
mukana, tama helpottaa omiin tehtaviin takaisin paluuta, seka tiivistaa taas

normaaliin arkeen palannutta tyoyhteisoa.

Kuva 6 stock.adobe.com



Haastattelurunko

Miten koit etdopetukseen siirtymisen organisoinnin
Miten koit etdopetuksen sujuvuuden yleiselld tasolla (laitteet, tuki)

7. Mikd on oma kohtainen kokemuksesi etdopetuksesta (oma osaaminen
digitaaliseen opetukseen



Tietosuojailmoitus sovellettavaksi opiskelijoiden opinnaytetdihin
(Tietosuojalaki 2018/1050, EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016/679)

Pyydamme sinua osallistumaan Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulun (Xamk)
opintoihin sisaltyvaan opinnaytety6hon liittyvaan tutkimukseen/selvitykseen tms.

Opinnaytetydhon osallistuminen on taysin vapaaehtoista ja voit keskeyttaé osallistu-
misesi koska tahansa. Mikali keskeytat tutkimuksen tai peruutat suostumuksen, kes-
keyttamiseen ja suostumuksen peruuttamiseen mennessa kerattyja tietoja voidaan
kayttaa osana tutkimusaineistoa.

Tassa tietosuojaselosteessa kuvataan, miten henkilGtietojasi kasitella&n opinnayte-
tydssa, mita oikeuksia sinulla on ja miten voit vaikuttaa tietojesi kasittelyyn.

1. Opinnaytetyon rekisterinpitaja

Rekisterinpitdjd on ihminen (esim. opinnaytetydntekijd) tai organisaatio, joka méaarittelee

henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot.

Taman opinnéaytetyon rekisterinpitaja on
Katja Paavola

katja.paavola@ksao.fi

p. 02061 58843

2. Opinnaytetydn suorittajat

Katja Paavola

3. Mihin tarkoitukseen henkil6tietojani kerataan ja kasitellaan?

Haastattelussa dani tallennetaan. Haastatteluun osallistujasta ei kerata muuta tietoa.

Sahkdpostiosoite kertoo vain, keille haastattelupyyntt on lahetetty, mutta ei sita ketka
ovat osallistuneet haastatteluun.

4. Milla perusteella henkil6tietojani kasitellddn opinnaytetydssa?

HenkilGtietoja kasitelldaan seuraavalla yleisen tietosuoja-asetuksen (EU 679/2016 6.1 a)
mukaisella perusteella:

X tutkittavan suostumus

[ ] rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattaminen


mailto:katja.paavola@ksao.fi

[ ] yleisté etua koskevan tehtavén suorittaminen (tieteellinen tai historialli-
nen tutkimus tai tilastointi tai aineiston arkistointi) rekisterinpitgjalle kuulu-
van julkisen vallan kayttdminen

[] rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen toteutta-
minen

5. Opinnaytety6n aihe ja kesto

Opinnaytetydn aihe: Askelmerkit etdopetukseen
Opinnaytetydn kesto: 6/2021 — 11/2021

6. Mita tietoja minusta kasitelldan?

A. Sahkdpostiosoite

B. Kerataanko ja kasitellaanko opinnaytetyossa arkaluonteisia tietoja?

X Opinnaytetydssa ei kerété ja kasitella arkaluonteisia henkilétietoja.

TAl

Opinnaytetytssa kasitellaan seuraavia arkaluonteisia henkilétietoja:

[ ] Rotu tai etninen alkuperéa

[] Poliittiset mielipiteet

[ ] Uskonnollinen tai filosofinen vakaumus

[ ] Ammattiliiton jasenyys

[ ] Geneettiset tiedot

[] Biometristen tietojen kasittely henkilon yksiselitteista tunnistamista var-
ten

[ ] Terveys

[] Luonnollisen henkilon seksuaalinen kayttaytyminen tai suuntautuminen

Mika on arkaluonteisten henkilGtietojen kasittelyperuste?

[] Tutkittavan/osallistujan suostumus

[] Tieteellinen tai historiallinen tutkimus, tilastointi tai aineiston arkistointi



[] Tutkittava/osallistuja on saattanut kasiteltavat arkaluonteiset tiedot julki-
siksi
[] Muu peruste (mika?):

7. Mista lahteista tietoni kerataan?

Organisaation s&hkopostijarjestelmasta.

8. Luovutetaanko henkildtietojani kolmansille osapuolille?

Rekisterista ei luovuteta mitaan tietoja kolmansille osapuolille

9. Kasitellaanko tietojani EU:n tai ETA:n ulkopuolella?

Ei kasitella.

10. Kuinka kauan henkil6tietojani sailytetaan?

Henkilttietoja sailytetddn haastattelun litteroinnin ajan, jonka jalkeen kaikki tiedot
havitetaan.

11. Miten henkil6tietoni sailytetdan ja suojataan?
Sahkdpostiosoitteet ovat sdhkodisessd muodossa ja tietosuojattu kayttdjatunnuksen ja
salasanan taakse.

12. Miten voin kayttaa tietosuoja-asetuksen mukaisia oikeuksiani?

Yhteyshenkil® tutkittavan oikeuksiin liittyvissa asioissa, johon voi ottaa yhteytta on:
Katja Paavola, katja.paavola@ksao.fi, 02061 58843

a) Suostumuksen peruuttaminen (tietosuoja-asetuksen 7 artikla)

Sinulla on oikeus peruuttaa antamasi suostumus, mikali henkilétietojen kasittely
perustuu suostumukseen. Suostumuksen peruuttaminen ei vaikuta suostumuksen
perusteella ennen sen peruuttamista suoritetun kasittelyn lainmukaisuuteen.

b) Oikeus saada paasy tietoihin (tietosuoja-asetuksen 15 artikla)

Sinulla on oikeus saada tieto siita, kasitellaanko henkilGtietojasi ja mita
henkildtietojasi kasitellaan. Voit myos halutessasi pyytaa jaljennoksen kasiteltavista
henkildtiedoista.

c) Oikeus tietojen oikaisemiseen (tietosuoja-asetuksen 16 artikla)
Jos kasiteltavissé henkilttiedoissasi on epatarkkuuksia tai virheita, sinulla on oikeus
pyytaa niiden oikaisua tai taydennysta.
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d) Oikeus tietojen poistamiseen (tietosuoja-asetuksen 17 artikla)
Sinulla on oikeus vaatia henkil6tietojesi poistamista tietyissa tapauksissa.

e) Oikeus kasittelyn rajoittamiseen (tietosuoja-asetuksen 18 artikla)
Sinulla on oikeus henkildtietojesi kasittelyn rajoittamiseen tietyissa tilanteissa kuten,
jos kiistat henkilttietojesi paikkansapitavyyden.

f) Vastustamisoikeus (tietosuoja-asetuksen 21 artikla)

Sinulla on oikeus vastustaa henkilotietojesi kasittelyd, jos kasittely perustuu yleiseen
etuun tai oikeutettuun etuun. Tall6in ammattikorkeakoulu ei voi kasitella
henkilttietojasi, paitsi jos se voi osoittaa, etté kasittelyyn on olemassa huomattavan
tarked ja perusteltu syy, joka syrjayttaa oikeutesi.

Oikeuksista poikkeaminen

Tassa kuvatuista oikeuksista saatetaan tietyissa yksittaistapauksissa poiketa
tietosuoja-asetuksessa ja Suomen tietosuojalaissa saadetyilla perusteilla siltd osin,
kuin oikeudet estavat tieteellisen tai historiallisen tutkimustarkoituksen tai tilastollisen
tarkoituksen saavuttamisen tai vaikeuttavat sita suuresti. Tarvetta poiketa oikeuksista
arvioidaan aina tapauskohtaisesti.

Valitusoikeus

Sinulla on oikeus tehda valitus erityisesti vakinaisen asuin- tai tydpaikkasi sijainnin
mukaiselle valvontaviranomaiselle, mikali katsot, ettd henkilttietojen kasittelyssa
rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Suomessa
valvontaviranomainen on tietosuojavaltuutettu.

13. Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Xamkin tietosuojavastaava on Markus Hakkinen. Haneen saa yhteyden
sahkopostiosoitteesta tietosuojavastaava@xamk.fi



