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1. Kehittdmis- ja hallintopalveluiden rooli Lapin yliopiston
toiminnassa

Yliopistojen hallinto- ja tukipalvelut on perinteisesti hoidettu keskushallintoon kuuluvassa
hallintovirastossa. Osa tukipalveluista, kuten atk-asiat ja opetuksen tukipalvelut, on voitu sijoittaa myos
niitd varten perustettuihin erillislaitoksiin. Tulosohjauksen tehdessé tuloaan yliopistoihin 1990-luvun
alussa Lapin yliopisto (silloin Lapin korkeakoulu) valitsi tietoisesti oman linjansa yliopiston hallinto- ja
tukitehtdvien hoitamisessa. Virastoajattelusta luovuttiin ja hallinto- ja tukipalvelut saivat selke&n
yliopiston perustoimintoja tukevan palvelufunktion. Samalla hallinto- ja kehittdmispalveluyksikossé
toteutettiin vastuualuejako. Perusteellisesti valmisteltu uudistus Kkirjattiin ns. *Keltaiseen kirjaan””
(Yhdessd onnistumaan, 1992). YksikOn sisdisen yhteistyon ja tiimigjattelun siivittdmand
vastuualueistakin omina kokonaisuuksinaan on sittemmin luovuttu ja pyritty joustavaan, yhteisesti
resursoituun toimintaan.

Kehittdmis- ja hallintopalveluiden tehtdvan& on koordinoida ja ohjata yliopiston kehittdmista hallituksen
asettamien suuntaviivojen mukaisesti sekd tukea yliopiston opetus-, tutkimus- ja muuta toimintaa
huolehtimalla  keskitetysti  hallintotehtévistd ja tarpeellisista tukipalveluista. Kehittdmis- ja
hallintopalveluiden tehtdvat on méaritelty yliopiston johtosdannossa. Yksikon hallinnollisena johtajana
on hallintojohtaja, jolla yleishallinnon vastuuhenkilond on myo6s tiettyjd viranomaistehtévid.
Vastuualueiden pé&allikoilla on omilla aloillaan johtosd&nnon maéarittelemaa paatdsvaltaa.

Hallinto- ja tukipalvelut luovat edellytyksid yliopiston tulokselliselle tutkimukselle, opetukselle ja
yhteiskunnalliselle vuorovaikutukselle. Palveluiden laatutavoitteena on:

turvata yliopiston perustehtévien sujuva hoitaminen,

kehitt&d palveluita yhteisty6ssa tiedekuntien, laitosten ja yliopiston muiden yksikdiden kanssa,
ohjata ja opastaa yliopistoyhteisod asiantuntemusalueillaan,

viesti4 ja tuottaa tietoa oman vastuualueensa asioista,

seurata yliopistolaitoksen ja toimintaympariston muutoksia,

arvioida systemaattisesti yliopiston toimintaa ja

olla omassa toiminnassaan kehityshakuinen ja kustannustietoinen.

Kehittdmis- ja hallintopalveluilla on yliopiston strategian toteuttamisessa keskeinen rooli paitsi
yliopiston toimintaedellytysten luomisessa myo6s yliopistoyhteison kehittdmisessa ja edellytysten
luomisessa hyvélle johtamiselle. Taloussuunnittelun lisdksi yksikbn rooli on keskeinen yliopiston
henkilostopolitiikassa. Strategiaan kirjattujen yliopiston arvojen liséksi néissa tehtévissé ovat keskeisind
vaatimuksina tasa-arvoinen ja oikeudenmukainen toiminta, yksildiden kunnioittaminen ja
vuorovaikutteinen viestinta.

Merkittdvan haasteen kehittdmis- ja hallintopalveluille asettavat meneillddn olevat yliopistouudistus ja
Lapin korkeakoulukonsernin toteuttaminen. Kehittdmis- ja hallintopalvelut paitsi kantavat paavastuun
muutosten valmistelusta myds ottavat vastaan ne moninaiset reaktiot, joita muutokset henkilokunnan
osalta aiheuttavat. Erityisesti korkeakoulukonsernin toteuttaminen tulee totaalisesti muuttamaan myos
kehittdmis- ja hallintopalveluiden organisointia. Huomattava osa yliopiston tukipalveluista tullaan
tuottamaan konsernin palvelukeskuksen toimesta, jolloin my6s tdmé manuaali vaatii uuden paivityksen.

Tassd laatumanuaalissa on kuvattu kehittdmis- ja hallintopalveluiden toiminta, sidosryhmat ja
laatutavoitteet sekd laadun arviointi vastuualueittain. Vastuualueet ovat toiminnaltaan ja
henkilomaéariltddn hyvin erilaisia, eikd manuaaleja ole sen vuoksi pyrittykddn yhtendistamaan.
Vastuualueiden operatiivista toimintaa ja sen laatua mitataan manuaaleissa kuvatuilla tilastoilla ja



indikaattoreilla. Laajemmin laatua kuvaa koko yliopiston onnistuminen sovittujen tavoitteiden
saavuttamisessa.

2. Yleishallinto

Yleishallinnon tehtava

Yleishallinnon tehtdvdnd on suunnata ja turvata yliopiston toimintaa huolehtimalla yliopiston
toimintaorganisaatiosta, sdadds- ja sopimusasioista, asiakirjahallinnosta, sisdisestd tarkastuksesta ja
tyOnantajatehtavista.

Vastuualueen toiminta ja kytkeytyminen yliopiston perustehtéviin

Yleishallinto luo yhdessé yliopiston kehittdmis- ja hallintopalveluiden muiden vastuualueiden kanssa
edellytyksia yliopiston tulokselliselle ja vahvistetun strategian mukaiselle toiminnalle, ohjaa ja neuvoo
yliopiston muita yksikoitd ja henkilokuntaa hallinnollisissa asioissa, hoitaa tehtdvansa edellyttdmia
sidosryhmésuhteita ja kéyttad yliopiston johtosddnnon méarittelemdd padtosvaltaa henkilosto- ja muissa
asioissa.

Yleishallinnon suoritteita ovat yliopistoa koskevat saddokset ja ohjeet, lausunnot ja esitykset sekd
toimintaorganisaatiota  koskevat  pdatokset.  Yleishallinto  kdyttdd merkittdvdd paatosvaltaa
palvelussuhteita koskevissa asioissa sekd hoitaa yliopiston asiakirjahallintoa, yliopiston johdon vaatimia
palveluita ja hallinnollisia tehtavid, joiden hoitamista ei ole erikseen osoitettu yliopiston muille
toimintayksikoille.

Yleishallinnon toimintaymparisto ja prosessit

Yleishallinto huolehtii yliopiston toimintaorganisaatioista, pitdd yll4 sidosryhmdsuhteita sekd toteuttaa
valtionhallinnon ja yliopiston omien pdaattavien elinten maarittelemid linjauksia. Yleishallinto toimii
yliopiston johtosddannén maédrittelemissa asioissa aloitteentekijand, késittelee yliopiston yksikon ja
henkiloston tekemi esityksid sekd valmistelee ja esittelee asioita seuraaville tahoille:

Valtion keskushallinto:
—  Opetusministerio
— Valtion tydmarkkinalaitos
— Valtiokonttori

Yliopiston hallitus:

Yliopiston ylin p&attava hallintoelin, jonka tehtévand on:
— kehitta3 yliopiston toimintaa
— hyvdksyad yliopiston taloutta ja toimintaa koskevat sek& muut laajakantoiset suunnitelmat
— p&aattadd maararahojen jakamisen suuntaviivoista
— antaa lausunnot yliopistoa koskevissa periaatteellisesti tarkeissa asioissa
— hyvéksyd johtos&dnnot ja muut vastaavat maaraykset (Yol 645/1997, 118)
— mé&aréta ehdollepanoviranomainen professorin viran tayttamista varten
— nimittd4 professorin virkaa
— péattad yliopistoon otettavien opiskelijoiden maarasta (YoA 115/1998, 28)
— yliopiston johtosd&nnodssa erikseen sille annetut tehtévat



Rehtori ja vararehtorit:

— Rehtori johtaa yliopiston toimintaa sekd késittelee ja ratkaisee yliopiston yleist4 hallintoa
koskevat asiat, jollei laissa, asetuksessa tai yliopiston siséisissd maardyksissa toisin sdadeta tai
maarata (YoL 645/1997, 138)

— Rehtori kéyttda yliopiston puhevaltaa viranomaisissa ja tuomioistuimissa seka edustaa

muutenkin yliopistoa. Rehtorilla on oikeus olla lasnd ja kdytt&4 puhevaltaa yliopiston kaikkien
hallintoelinten kokouksissa
— Rehtori voi saattaa hallituksen kasiteltavéksi ja ratkaistavaksi toimivaltaansa kuuluvan asian, joka
on yliopiston kannalta laajakantoinen ja periaatteellisesti tarked (YoA 115/1998, 38)
— Rehtori johtaa suunnittelua, kansainvélisid asioita, viestinté- ja suhdetoimintaa sek& hankintaa ja
tilaresursointia (Lay johtosaanto 158)
— Vararehtorit hoitavat opetusta ja tutkimusta koskevat asiat hallituksen vahvistaman tydnjaon
mukaisesti

Lapin korkeakoulukonserni ja neuvottelukunta

— Lapin korkeakoulukonserni on Kemi-Tornion ammattikorkeakoulun, Lapin yliopiston ja
Rovaniemen ammattikorkeakoulun muodostama korkeakouluyhteisd, jonka tehtdvand on
yhdistaa kolmen korkeakoulun koulutus-, tutkimus-, kulttuuri- sek4 muu osaaminen Lappia,
Suomea ja globaalia maailmaa palvelevaksi korkeatasoiseksi ja vaikuttavaksi kokonaisuudeksi.

— Korkeakoulukonserni varmistaa yliopisto- ja ammattikorkeakoulutasoisen koulutuksen,
tutkimuksen ja taiteellisen toiminnan tulevaisuuden Lapissa.

— Lapin korkeakoulukonsernin ja sen toimintaympériston yhteistyota varten on
korkeakoulukonsernin jasenorganisaatioilla yhteinen neuvottelukunta.

— Neuvottelukunnan tehtdvadna on antaa lausuntoja ja tehda aloitteita korkeakoulukonsernia
koskevista periaatteellisesti tarkeista asioista. Neuvottelukunnan tehtévana on erityisesti tuoda
esille alueellisesti tarkeita kehittdmiskohteita.

Taulukko 1: Yleishallinnon toimintaprosessit

Liittym&-prosessit

Avaintehtavat Osaprojektit Rooli Yhteisty6tahot Edeltavat Seuraavat
1. Hallinnon 1.1. Sadadosprosessit paatosvalta | Toimintayksikot Toiminnan ohjeistus,
toimivuus valmistelu Opetusministerid kehittaminen tiedottaminen,
neuvonta
1.2. Ohjeistus valmistelu Toimintayksikdiden | Kehittaminen, tiedottaminen,
paatosvalta | johtajat/esittelijat sisdinen tarkastus koulutus,
neuvonta
1.3. Hallintoelinten vaalit valmistelu Toimintayksikéiden | vaalikollegioiden ja | koulutus,
vaalien johtajat/esittelijat, vaalilautakuntien paatosten
jarjestely hallintoelinten valinnan esittely tiedottaminen,
paatosesittely | jAsenet hallitukselle hallintoelinten
hallitukselle | yo-kunta taydentamisest
taydentamist a huolehtiminen
en esittely
hallitukselle
1.4. Sisdinen tarkastus ja | pdatdsvalta | Toimintayksikéiden ohjeistus,
valvonta johtajat/esittelijat neuvonta,
Suunnittelu- ja sanktiot
rahoitus
Tilipalvelut




1.5. varahenkiléiden paatosvalta | erillislaitokset
maaraaminen, laitosten tiedekunnat ja
johtajat alle 1 v. yksikot
esittelijoiden maaraaminen
2. Kehittamis- ja
hallintopalveluid
en hallinnollinen
johtaminen
3. Asianhallinta | 3.1. Kirjaus/arkistointi valvonta Kirjaamo
postinkulku
3.2. Asiainhallinnan valvonta Toimintayksikét, Nykyinen toiminta Uudet
kehittdminen kirjaamo, suunnittelu | ja sen arviointi jarjestelmat
atk-yksikko ja niiden
toteutus
4. Sopimusasiat | 4.1. Kansalliset paatosvalta | Tiedekunnat ja
hankesopimukset yksikoét
Kirjaamo
Projektihallinto
4.2. Hankinta- ja valmistelu Hankinta- ja Yliopiston
palvelussopimukset | padatdsvalta | tilapalvelut, atk, kehittdminen,
kirjanpito- ja hankelinjaukset
maksuliikennepalvel | puitesopimukset
ut,
5. 5.1. Toimintojen Opetusministerio, toiminnan arviointi Toiminnan ja
Tybnantajatehtd | valtakunnallinen muut hallinnon
vat kehittdminen ja valtionhallinnon kehittdminen
yhtendistaminen yksikot, yliopistot,
tydémarkkinalaitos,
ammattijarjestot,
valtionkonttori
5.2. Virka- ja ty6ehto- Toimintayksikot Valakunnalliset Palkkaus-
sopimusneuvottelut henkildstbasiat, sopimukset, jarjestelman
henkildstojarjestot henkildstostrategia | kehittdminen
5.3. Henkilostohallintoa Toimintayksikéiden | Palvelussuhteita, Toiminnan
koskevat paatokset johto palkkoja, kehittdminen
henkilstobasiat henkildston
hallitus oikeuksia ja
velvollisuuksia etc.
koskevat prosessit
5.4. Etuuspaatokset paatosvalta HIbsto
Kima
Has
5.5. Palkitseminen ja esitysten kunniamerkit ja
kannustus valmistelu ansiomerkit
6. Yliopiston 6.1.Neuvottelukunta esittely esitysten vienti tiedottaminen
edunvalvonta hallitukseen
ja

ulkosuhteet

6.2.Korkeakoulukonserni




6.3. Ylioppilaskunta yhteydenpito
6.4. Yliopistosaatio valmistelu asiamies, sihteeri ja
rahastonhoitaja
Ylesséa
6.5. Yo:n edustus paatosvalta tiedotus
ymparoivan jotkut
yhteiskunnan eri ehdotukset
toimielimissa ja esitellaan
tydryhmissa hallituksen
paatettavaksi

Yleishallinnon henkil6kunta ja vastuut

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja toimii kehittdmis- ja hallintopalveluiden hallinnollisena johtajana. Kehittdmis- ja
hallintopalveluissa on toteutettu tyonjako, jonka mukaan vastuualueidensa péallikot vastaavat omilla
aloillaan asioiden valmistelusta ja kéyttdvat myos paatosvaltaa. Yksikon hallinnollisen johtamisen ohella
hallintojohtajan tehtdvana on vastata yliopiston yleishallinnosta, hallintoelinten toiminnasta sek& kaytt&a

merkittdvaa paatosvaltaa henkilGstdasioissa, yksityiskohtaisemmin hallintojohtajan tehtévié ovat:

— huolehtia hallituksen ja rehtorin paatdsten valmistelusta, esittelystd ja toimeenpanosta
— antaa yliopiston sisdisi4 ohjeita yleisen hallinnon, henkil6stoasioiden sekd talouden ja

omaisuuden hoidosta

— tehd4 aloitteita yliopiston toiminnan, erityisesti sen hallinnon kehittamiseksi

— pééttad yliopiston toimintaan vaikuttavista tutkimus- ja palvelusopimuksista, elleivét ne kuulu

muulle hallintoelimelle

— Kkasitella tydnantaja-asiat, ellei niist4 ole muuta séddetty tai méaaratty

— vahvistaa henkilokunnan vuosilomajérjestys

— myontd4 sivutoimiluvat

— perustaa ne virat, joiden perustaminen ei kuulu muulle yliopiston hallintoelimelle
— nimittd4 virkaan tai virkasuhteeseen sekd ottaa tydsopimussuhteeseen henkil6t, joiden
nimittdminen tai ottaminen ei kuulu yliopiston muulle hallintoelimelle

— myontd4 virkavapaus ja vastaavaa vapautus sen mukaan kuin siitd on erikseen saadetty, ellei
niistd paattdminen kuulu muulle hallintoelimelle
— maaréatd yliopiston esittelijat ja ratkaista tarvittaessa, kenen valmisteltavaksi, esiteltdvaksi tai

padtettavaksi asia kuuluu

— maaréatd erillisten laitosten johtajien ja tulosyksikdiden johtajien varahenkilot, seka

tulosyksikoiden johtajat alle vuoden méaaréajaksi
— esitelld rehtorin paatettavat apurahapaatokset
— esitelld rehtorille vastaanotettavat lahjoitukset ja testamenttivarat
— toimia neuvottelukunnan sihteering

Hallintojohtajan sijaisena toimii suunnittelu- ja rahoituspaallikko

Laatujohtaja

— johtaa ja koordinoida konkreettista laadunvarmistusty6td, laadunvarmistusjarjestelméan

rakentamista ja kehittdmista




— esitelld laadunvarmistukseen liittyvét asiat

— tehda yhteistyotd paatosten toimeenpanossa tiedekuntien ja yksikoiden laatuvastaavien kanssa

— ohjata, konsultoi ja kouluttaa yliopiston yksikoitd, henkilokuntaa ja opiskelijoita laatuty6ssa

— kehittda laatutydkaluja ja laadunvarmistusmekanismeja

— seurata yksikkotasolla sité, ettd laadunvarmistusmekanismeja kéytetaan tarkoituksenmukaisella
tavalla

— toimia yliopiston yhteyshenkilong Korkeakoulujen arviointineuvostoon péin

Lakimies oa.
— tybnantaja- ja sopimusasioihin liittyvat lakiasiat
Johdon sihteeri

— rehtorin ja vararehtorin sihteeri
— hallintojohtajan sihteeri
— hallituksen sihteeri

Kirjaamo ja arkisto
Kirjaaja, toimistosihteeri

— Kirjaamo- ja arkistoinnin hoito yhteistydssd henkilostopalveluiden vastuualueen kanssa
yliopistolle laaditusta s&hkoisesta tiedonhallinnasta suunnitelman ja arkistolaitoksen antamien
ohjeiden mukaisesti.

Yleishallinnon toimintaa sitova ohijeisto

Yleishallinnon toimintaa séatelevat yliopistolainsdddanto, valtion taloudenhoitoa koskevat sdadokset ja
ohjeet, virka- ja tyOlainsdadantd ja sopimukset, hallintomenettelyd koskevat sdaddkset sekéd yliopiston
oma johtosé&anto sitd tdydentévine maarayksineen.

Toiminnan arviointi

Yleishallinnon toiminnan tuloksellisuus ndkyy yliopiston yleisend menestymisend, palvelujen
toimivuutena sekd avoimuuden ja luottamuksen ilmapiirind. Tuloksellisuutta mitataan osana palveluiden
ja yliopiston ilmapiirin kartoituksia. V&liton kaytdnnon mittari on myos henkilokunnan ja sidosryhmien
spontaani palaute.

3. Suunnittelu ja rahoitus

1. Suunnittelu- ja rahoitusyksikdn toiminnan strategiset lahtokohdat

Lapin yliopiston 2020 strategian mukaan Lapin yliopisto edistd& kestavaa kehitystd, hyvinvointia ja tasa-
arvoa sekd alueellisesti ettd maailmanlaajuisesti tutkimuksen, taiteellisen toiminnan ja korkeimman
opetuksen kautta. Strategiassa maééritellyt tehtivdkohtaiset strategiset tavoitteet ohjaavat yksikon
toimintaa.



Strategia 2020 maé4ritt4d suunnittelu- ja rahoitusyksikon toiminnalle seuraavat strategiset l1ahtokohdat:

”Yliopiston strategia ohjaa yliopiston johtamista. Strategia médrittdd yliopiston profiilin ja painoalat sek& laatutavoitteet.
Strategian perusteella laaditaan toimeenpanosuunnitelma sopimuskaudeksi. Suunnitelma maaritt&d laatutavoitteiden
arviointikriteerit ja yliopiston laatutoimenpiteet. Yksikéiden toiminnasta sovitaan toimeenpanosuunnitelman pohjalta.
Yhteisissa neuvotteluissa médritelladn yksikkokohtaiset laatutoimenpiteet ja arvioidaan laatutavoitteiden toteutuminen
arviointikriteerien pohjalta. Yksikkokohtaiset laatutoimenpiteet huomioidaan tyontekijoiden henkilékohtaisia tavoitteita
méadriteltaessé vuosittaisissa kehityskeskusteluissa.””

2. Toimintaympéristd
2.1. Ulkoisen toimintaympériston muutokset

Vuosina 2009 - 2012 yliopistolaitos ja Lapin yliopisto ovat voimakkaassa muutoksessa, mikd heijastuu
suunnittelu- ja rahoitusyksikdn toimintaan ja tehtédviin ja sen my6té laadunvarmistukseen.

Vuoden 2009 aikana yliopiston on varauduttava uuteen hallinnolliseen asemaansa, eli toimintaan
julkisoikeudellisena yksikkond vuoden 2010 alusta lahtien. Ennakoitavissa olevia muutoksia ovat:

- yliopistojen ohjausjéarjestelmd muuttuu, mik& edellyttdd yliopiston siséisen ohjausjarjestelman
uudistamista;

- yliopistojen rahoitusjarjestelmd muuttuu, joka on huomioitava yliopiston uuden
rahoitusjarjestelman valmistelussa;

- uuden yliopistolain myo6té, yliopiston siirtyessa tilivirastosta julkisoikeudelliseksi yhteisoksi,
yliopistosta tulee valtionapuyksikko. Yliopisto tulee saamaan budjettirahoituksensa kerran
kuukaudessa tasasuurina erind. Tdmd on otettava huomioon seké talouden ettd toiminnan
suunnittelussa;

- yliopistot pddomitetaan. Yliopiston tulee hoitaa tdydentdvén rahoituksensa etukateismaksunsa
tdméan padoman tuotoilla. Samanaikaisesti téydentdvan rahoituksen merkitys toiminnan
rahoittajana kasvaa, joka lisad vaatimuksia tdydentévan rahoituksen hallintaan;

- uusi yliopistolaki on luonteeltaan puitelaki, joka antaa mahdollisuudet yliopistolle hallinnollisen
tyon vahentdmiseen ja joustavampiin toimintamalleihin. Uuteen hallintokulttuuriin kuuluu myas
tiiviimpi yhteys ympéroivaadn yhteiskuntaan. Puolet ylimmén pdaattdvan elimen, hallituksen,
jasenistd on ulkopuolisia. Yksikkd valmistelee ohjaukseen, suunnitteluun ja talouteen liittyvia
asiakirjoja uuden hallituksen kasittelyyn;

- saatioyliopistojen ja muiden yritysten padomittamien yliopistojen tullessa, suunnittelu- ja
rahoitusyksikon tulee olla mukana vahvistamassa yliopiston imagoa.

Ulkoisen toimintaympériston muutokset edellyttavat yksikdssa asioiden valmistelulta muutosherkkyytta
ja -valmiutta sek& panostamista tiedonkulkuun sek& valmiutta nopeaan uuden omaksumiseen

2.2. Yliopiston sisdiset rakenteelliset uudistukset

Samanaikaisesti hallinnollisten ja taloudellisten muutosten kanssa yliopistoilta edellytetddn edelleen
rakenteellista kehittdmistd. Lapin yliopisto on sitoutunut rakenteidensa kehittdmiseen osana Lapin

10




korkeakoulukonsernia. Seuraavalla sopimuskaudella ndkopiirissé olevia uusia organisatorisia rakenteita
ovat mm. Lapin korkeakoulukirjasto, Matkailualan koulutus- ja tutkimusinstituutti, Pohjoinen kulttuuri-
instituutti, Lapin avoin korkeakoulu, Lapin korkeakoulujen yhteinen Kkielikeskus sekd Lapin
korkeakoulukonsernin yhteinen tukipalvelukeskus.

Ndiden lisaksi yliopiston siséisid rakenteellisen kehittdmisen kohteita ovat:

- yhteiskuntatieteellisen koulutusalan kehittdminen: menetelmétieteiden laitoksen ja matkailun ja
liiketoiminnan tiedekunnan liittdminen osaksi yhteiskuntatieteiden tiedekuntaa, mik& johtaa
koko alan strategiseen ja sisall6lliseen uudistamiseen;

- yliopiston matkailua ja eldmysteollisuutta tukevan liiketoimintaosaamisen vahvistaminen
aiempien suunnitelmien mukaisesti ja siihen liittyen uusien maisteriohjelmien toiminnan
vakiinnuttaminen yhteiskuntatieteelliselle ja taideteolliselle alalle;

- CBU-ohjelmaan sisdltyvdn vertailevan sosiaalitybn joint degree- maisteriohjelman
kdynnistdminen yhteistydssa venéldisten kumppaneiden kanssa;

- Lapin mallin kehittdminen opettajankoulutukseen;

- taideteollisen alan yhteisen kandidaattikoulutuksen kehittdminen ja TEVA-alan koulutuksen
profilointi;

- Lapin yliopiston aluepalvelut -yksikdn toimintojen uudelleen organisointi; ja kehittdmis- ja

- hallintopalveluiden, ml. suunnittelu- ja talouspalveluiden uudistaminen.

3. Sidosryhmaét

Muutokset koskevat suuria henkilostéryhmié, muutoksia tulee olemaan tyon sisélldissa,
tyOympadristoissd ja toimintatavoissa. Muutosten laadukas lapivienti edellyttad avointa suunnittelua,
tyoryhmaétydskentelyd, keskustelu- ja informaatiotilaisuuksia, yhteistoimintaa ja tehokasta
kokonaisuuden hallintaa.

3.1 Ulkoiset sidosryhmat

Suunnittelu- ja rahoitusyksikon tarkeimpié ulkoisia sidosryhmid ovat:
- Opetusministerio
- Muut Pohjois-Suomen korkeakoulut
- Pohjois-Suomen aluekehitysviranomaiset ja maakunnan yhteistydryhma
- Lapin seutukunnat ja kunnat
- Saamelaisalueen koulutuskeskus, Saamelaiskardjat
- Muiden yliopistojen suunnittelu-, talous- ja tutkimuspalveluyksikot
- Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus
- Lapin eldmysteollisuuden osaamiskeskus
- Rahoittajat
- VTV, VK, Tilastokeskus
- Metla
- Metsahallitus
- Certia

Opetusministerid ohjaa monilta osin yliopiston suunnittelua ja seurantaa. Yliopistojen suunnittelu- ja

talousyksikot antavat Lapin yliopiston suunnittelun ja rahoitusyksikolle vertaistukea. Toiminnan ja
talouden seurannan kannalta viiteryhmid ovat VTV, Valtiokonttori ja Tilastokeskus.
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Suunnittelu- ja rahoitusyksikkd on mukana Pohjois-Suomen korkeakoulujen sihteeristossa.

Aluekehitysviranomaiset, seutukunnat, kunnat, osaamiskeskukset ja alueen yritykset ovat keskeisid
sidosryhmig, silla yksikkd edustaa yliopistoa erilaisten maakunnallisten kehittdmisohjelmien
suunnittelussa ja toteutuksessa

Yksikkd koordinoi yhteisty6td Saamelaisalueen koulutuskeskuksen kanssa. Paraikaa on valmisteilla
saamelaisalueella toteutettava tutkintoon johtava koulutus.

Metla ja Metsdhallitus toimivat aktiivisina sidosryhmind mm. yhteistyoprofessuurien, tutkimusohjelmien
ja kehittdmishankkeiden valmistelussa.

Yksikkdbmme kdy jatkuvaa vuoropuhelua ulkoisten sidosryhmiensa kanssa. Yhteistyotd arvioidaan
osana yhteistyon prosesseja (kokoukset, tyoryhmaét, palaverit ja péivittainen yhteisty0). Palautteeseen
reagoidaan mahdollisuuksien mukaan pikaisesti, esim. aluepalveluiden uudelleen organisoinnin
valmistelu, tdydentavén rahoituksen taloushallinnon palveluiden kehittdmisprosessi, saamelaisalueen
tutkintokoulutuksen kehittdminen, yhteistydprofessuurien valmistelu, jne. Tarvittaessa palaute
huomioidaan yliopiston suunnittelujarjestelmassa.

3.2. Yliopiston sisdiset sidosryhmat

- keskeisimmaét pédtoksenteko- ja yhteistoimintaelimet (hallitus, rehtoraatti, dekaanikokoukset,
yhteistoimintaneuvosto)

- Lapin korkeakoulukonserni (sihteeristd, johtoryhma, strategiaryhm@, neuvottelukunta)

- tiedekunnat ja erillislaitokset

- henkilostojdrjestot ja yliopiston henkilokunta

- kehittdmis- ja hallintopalveluyksikon vastuualueet

- Lapin yliopiston ylioppilaskunta ja opiskelijat

Suunnittelu- ja rahoitusyksikkd valmistelee ja esittelee yliopiston kehittdmisen kannalta keskeiset
strategiat, suunnitelmat, tulossopimusaineistot, kehittdmishankkeet ja maararahojen kohdentamisen
yleiset periaatteet.

Ty6 on kiinted4 yhteistyotd tiedekuntien ja erillislaitosten kanssa. Keskeisid yhteistydprosesseja ovat
suunnitteluun, ohjaukseen ja seurantaan liittyvat tehtavat, tdydentdvén rahoituksen hankintaan ja sen
avulla toteutettavaan kehittdmiseen liittyvat tehtévat sekd yksikon koordinoimat yliopiston yhteiset
kehittdmishankkeet.

Lapin korkeakoulukonsernista on tullut suunnittelu- ja rahoitusyksikon térked yhteistyGymparisto.
Yksikkd on yliopiston puolelta mukana konsernin sihteeriston valmistelutahona, toimii konsernin
johtoryhmdsséd ja strategiarynméssd ja valmistelee asioita konsernin  neuvottelukunnalle.
Neuvottelukunta tuo arvokasta palautetta toiminnan kehittdmiseen, mikd otetaan huomioon
suunnitelmien ja hankkeiden valmistelussa. Yksikko osallistuu Lapin yliopiston osalta Pohjois-Suomen
korkeakoulujen yhteisessa foorumissa asioiden valmisteluun.

Yksikko toimii yhteisty6ssé kehittdmis- ja hallintopalveluyksikén vastuualueiden kanssa. Yhteistyo liittyy

erityisesti tulossopimusvalmisteluun ja toiminnan seurantaan. Osin yhteistyd on ohjauksellista liittyen
vastuualueiden tehtavien maarittelyyn ja méararahoihin.
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HenkilOstojérjestot ja yliopiston yhteistoimintaneuvosto ovat tarkeitd viiteryhmid yliopistoa koskevien
muutosten ldpiviennissd. Henkilokuntakokoukset, info-tilaisuudet ja erilaiset kehittdmispéivat ovat
tapoja, joilla suunnittelu- ja kehittdmistyotd viedddn eteenpdin koko henkilokunnan yhteisend asiana.

Ylioppilaskunta on aktiivisesti mukana yliopiston kehittdmisessa ja toimii tiedonvalittdjand yliopiston
kehittdmiseen liittyvastd valmistelusta opiskelijoiden suuntaan.

Yksikko saa palautetta pdivittdin osana suunnittelu- ja valmisteluprosesseja. Yksikon toiminnasta
kerdtadn palautetta osana kehittdmis- ja hallintopalveluyksikdn palveluiden arviointia. Yksikolld on
my6s oma sahkdinen palautelaatikko.

4. Yksikon tehtévat
4.1. Toiminta-agjatus ja ydinprosessit

Suunnittelu- ja rahoitusyksikkd valmistelee yliopiston ja ministerion tulosneuvotteluihin liittyvét asiat ja
huolehtii suunnitteluun ja ohjaukseen liittyvésta valmistelusta. Yksikkd koordinoi ja ohjaa yliopiston
siséistd tilastointia, toiminnan seurantaa ja silhen pohjautuvaa arviointia. Tehtdvdnd on my0ds johtamisen
tietotukeen liittyvdn materiaalin tuottaminen ja analysointi yhdessd pédtOksentekijoiden kanssa.
Toiminnan suunnittelun ldhtokohtana on maksimoida yliopiston osuus yliopistolaitoksen rahoituksesta
tinkimattd toiminnan laadusta ja yhteiskunnallisesta vaikuttavuudesta. Budjettirahoituksen
kohdentamiseen liittyvdn valmistelun ohella suunnittelu- ja rahoitusyksikkd tukee yksikoitd niiden
hankkiessa tdydentdvdd rahoitusta yliopiston strategiaa tukevien tavoitteiden toteuttamiseen.
Tavoitteena on, ettd rahoituskauden jalkeen hyvéksi havaitut toiminnot ja toimintatavat saadaan osaksi
yliopiston toimintaa.

Yksikkd on mukana Lapin korkeakoulukonsernin ja alueellisten yhteistyoverkostojen rakentamisessa.
Suunnittelu- ja rahoitusyksikon tehtéavaan kuuluu yliopiston edunvalvonta erilaisten valtakunnallisten ja
alueellisten tyéryhmien ja toimikuntien toiminnassa.

Toiminnan lahtékohtia ovat yliopiston strategian toteuttaminen ja yliopiston kokonaisedun
turvaaminen.

Suunnittelu- ja rahoitusyksikon tehtdvét, joihin liittyvasta valmistelusta yksikollda on kokonaisvastuu:
Suunnittelujérjestelmdn toiminta
Ohjausjérjestelmén toiminta
Seurantajérjestelman toiminta
Rahoituksen hankinta ja kohdentaminen
Lapin korkeakoulukonsernin rakentaminen

Suunnittelu- ja rahoitusyksikon valmistelutehtdvét ovat osa yliopiston laadunvarmistusjarjestelmaa.
Tavoitteita yksikén laadunhallinnalle ovat:
varmistaa yliopiston strategian mukainen toiminta ja sen jatkuvuus kéytettavissa olevien
resurssien puitteissa;
huolehtia siitd, ettd yliopiston suhteellinen asema valtakunnallisesti séilyy; toiminnan volyymin:
opiskelijamédrien, tutkintotavoitteiden, julkaisumaarien ym. jatkuva tarkastelu yliopiston
voimavarojen ja perustehtévien toimintaedellytysten turvaamiseksi; ja
turvata taydentévall4 rahoituksella toiminnan laadukas, jatkuva ja systemaattinen kehittdminen.
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4.2. Suunnittelu ja toiminnan ohjaus
Strateginen suunnittelu

Yliopiston laaja, vuorovaikutteinen strategiaprosessi tuotti Lapin yliopisto 2020- strategian.

Lapin yliopiston strategia on luonteeltaan kokonaisstrategia. Se maarittdd yliopiston mission, arvot,
vision vuoteen 2020 ja yliopiston perustehtavien ja niitd tukevien toimintojen strategiset tavoitteet, jotka
ovat samalla my0s yliopiston laatutavoitteet. Asiakirjan ohella yliopiston toimintaa strategisella taholla
ohjaa Lapin korkeakoulukonsernin strategia, joka ohjaa korkeakoulujen yhteistyota.

Yliopiston ja ministerion valinen suunnitteluprosessi

Yliopiston ja ministerion  vélisessd  suunnitteluprosessissa  valmistellaan  sopimuskausittain
yliopistolaitoksen yhteiset tavoitteet sekd sovellettava suunnittelu- ja ohjausjérjestelma. Néiden
vahvistamisen jalkeen prosessi siirtyy yliopiston sisélle, jossa k&ynnistetddn yliopiston omaan strategiaan
perustuen valmistelu sopimuskauden tdrkeimmistd strategisista painotuksista ja tulevan rahoituksen
perustana olevien madéaréllisten tavoitteiden ja tunnuslukutavoitteiden tasosta. Valmistelussa otetaan
huomioon aiemmat toteutumat suhteutettuina  kéytettdvissdé oleviin  voimavaroihin  ja
koulutusalakohtaiset keskiméadrdiset toteutumat.

Opetusministerién ohjaus ja sopiminen

Maédradlliset tavoitteet ja tunnuslukutavoitteet sovitaan opetusministerion ohjauksessa kota extranetin
kautta kaytavassd keskustelussa. Sopimusneuvotteluissa sovitaan strategisista rahoituseristd sekd
rakenteellisen kehittdmisen rahoituksesta. Prosessi tuottaa yliopiston ja ministerion vélisen sopimuksen.
Suunnittelu- ja rahoitusyksikon tehtdvand on huolehtia valmistelussa siitd, ettd valmisteltavat tavoitteet
toteuttavat yliopiston kokonaisaetua.

Y liopiston siséinen suunnitteluprosessi

Tulosneuvotteluiden  jalkeen  viimeistellddn  luonnos  Lapin  yliopisto  2020-  strategian
toimeenpanosuunnitelmaksi. Asiakirja konkretisoi strategiset tavoitteet toiminnan tasolle. SURA on
valmistellut asiakirjaluonnoksen vuosille 2009 - 2012. Seuraava suunnitelma laaditaan vuosille 2013 -
2016. Toimeenpanosuunnitelma ohjaa yliopiston sisdistd tulossopimista tulossopimuskaudella 2010 -
2012. Suunnittelu- ja rahoitusyksikkd huolehtii valmistelussa siitd, ett4d toimenpiteet toteuttavat
yliopiston strategisia laatutavoitteita.

Yliopiston siséinen ohjaus ja maardrahojen kohdentaminen

Toimeenpanosuunnitelman pohjalta kdydadan yksikkdkohtaiset sopimusneuvottelut, joissa maéaritellaan
yksikoiden toimenpiteet laatutavoitteiden toteuttamiseksi, niiden vaikuttavuutta seuraavat indikaattorit
sekd yksikoiden rahoituksen pohjana olevat madrélliset ja tunnuslukutavoitteet. Sopimusvalmistelun
aikana suunnittelu- ja rahoitusyksikkd varmistaa, ettd yliopistolle madritellyt tavoitteet kohdentuvat
yksikdille mahdollisimman oikeudenmukaisesti. Yliopiston sisdinen maardrahojen kohdentaminen
perustuu yksikon sopimuskaudelle valmistelemiin yleisiin rahoituksen kohdentamiseen periaatteisiin ja
sisdiseen rahoitusjarjestelmaan.

Tulosneuvotteluissa yksikdiden johto sitoutetaan aiempaa vahvemmin viemaan tavoitteet yksikdiden

siséisiin  tulosneuvotteluihin ja uuden tulossopimuskauden keskeisimmat tavoitteet siséllytetadn
palkkausjarjestelmén arvioinnin laatukriteereihin.
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Laadun varmistamisen dokumentteja:

Yliopiston strategia

Yliopiston esitykset méadrallisiksi ja tunnuslukutavoitteiksi ja muu tulosneuvotteluaineisto
(KOTA-extranet)

Strategian toimeenpanosuunnitelma

Yliopiston rahoituksen kohdentamisen yleiset periaatteet ja sisdinen rahoitusjarjestelma
Dekaanikokousten asialistat muut erillismuistiot (ohje asioiden dokumentoinnista)
Yksikdiden tulossopimukset

Kooste laatutavoitteiden toteutumisesta

Kurkistusneuvottelumuistiot

Yksikoiden toimintakertomukset

Yliopiston toimintakertomus

4.3. Toiminnan seuranta ja arviointi

Yliopiston sisdisten sopimusten toteutumista seurataan kevéisin rehtorin johdolla kaytavissa rehtorin
kurkistuksissa, syksylld osana yliopiston sisdisid tulosneuvotteluita ja vuoden vaihduttua yksikdiden
toimintakertomusraportoinneissa.  Kota-tilastointi on osa ministeritlle tapahtuvaa raportointia ja
NETRA-raportoinnin avulla varmistetaan tulostietojen lapindkyvyys kaikille toiminnasta kiinnostuneille.

Kurkistusneuvottelut

Kurkistusneuvotteluissa tavoitteiden toteutumista tarkastellaan tulossopimuksista maéériteltyjen
kriteerien (laatutavoitteiden toimenpiteiden vaikuttavuus, tunnuslukutavoitteet ja madralliset tavoitteet)
pohjalta. Toimintaa analysoidaan siten sek& yksikon laatiman tilastoyhteenvedon ettd yksikoiden
itsearviointien pohjalta. Tilastotieto kootaan paasaantoisesti edellisen toimintavuoden suoritteista. esim.
tutkintotiedot, opintopistesuoritukset, opetus- ja tutkimushenkilokunnan maard, voimavarojen kéytto,
jne. Toisaalta tiedekunta/yksikko raportoi kurkistusneuvotteluissa tiedekuntien ei keskitetysti kerdttavia
tietoja esim. HOPS:n méaard. Kurkistusneuvotteluissa tiedekunnilla on mahdollisuus tuoda esille omia
laadullisia n&kdkohtia omasta toiminnastaan, esim. tyoskentely-ympdristoon liittyvat asiat. Neuvottelut
ovat my0s areena jossa keskustellaan syksyn tulossopimusneuvotteluissa poydélle jatetyt asiat valmiiksi.
Kurkistusneuvotteluihin kutsutaan koko yksikén henkilokunta. Neuvotteluista laaditaan muistiot, joihin
kirjataan asiat, joihin yksikon tulee toiminnassaan kiinnittaa erityistd huomiota. Asiat ovat esilld syksyn
tulosneuvotteluissa.

Dekaanikokoukset

Vuoden kuluessa dekaanikokouksissa kasitelldadn tiedekuntien tavoitteiden saavuttamisen tilannetta ja
pohditaan toimenpiteitd, joiden avulla tavoitteet saavutetaan.

Tulosneuvottelut
Kevaan kurkitusneuvottelumuistio kasitellddn tulosneuvotteluissa, ja mikali yksikko ei ole reagoinut tai

reagointi ongelmaan ei ole tuottanut tulosta, sovitaan konkreettiset toimenpiteet, jotka Kirjataan
seuraavaan tulossopimukseen.
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Toimintakertomukset

Yliopiston toimintakertomus laaditaan suunnittelu- ja rahoitusyksikdssé heti kalenterivuoden alussa,
siten, ettd se on toimitettuna ministeriodn maaliskuun puolessa vélissd. Toimintakertomus laaditaan
yksikOiden/tiedekuntien toimintakertomusten pohjalta ja sen laadinnassa kayteta4n laajaa tilastollista
seurantatietoa yliopiston toiminnasta. Toimintakertomus laaditaan OPM:n ohjeistuksen mukaisesti ja
tilastoinnissa kdytettdva mittaristo on opetusministerion laatima. Yliopiston opintohallinnon tuottama
tilastotieto on dokumentoitua ja se tuotetaan valmiiksi laadituilla raporteilla. Toimintakertomus on osa
yliopiston tilinp&&tosta ja se hyvéksytédn yliopiston hallituksessa.

KOTA

Suunnittelu- ja rahoitusyksikkd vastaa yliopiston Kota-tilastoinnista. Kota tiedot Kkerdtaan
tiedekunnista/yksikoistd koulutusaloittain. Tiedonkeruussa hyddynnetddn yliopiston k&ytdssd olevia
jarjestelmid: Hilla-tietokanta, muun tieteellisen- ja taiteellisen toiminnan tietokanta, opintohallinnon
jarjestelmét ja henkilosto- ja taloushallinnon jérjestelmét. Tietojarjestelmistd tilastotiedot tuotetaan
paasaantoisesti valmiita raportteja kdyttéen, joten tuotettava tieto on luotettavaa, asianmukaista ja
vertailukelpoista aikaisempiin vuosiin ndhden. Kota-tiedot tuotetaan opetusministerion aikataulua
noudattaen.

Netra

Netra on VM:n tulostietojarjestelmd, johon ilmoitetaan ministerion ja yliopiston valisessé
sopimuskdytannossd  maédritellyt  tulostavoitteet ja  kalenterivuosittain  toimintakertomuksen
vahvistamisen jalkeen edellistd kalenterivuotta koskevat tulokset. Lisdksi Netrassa on analyysiosio,
johon yliopisto arvioi omaa toimintaansa tavoitteisiinsa nahden.

Yliopiston ja ministerion valiseen toiminnan suunnittelu-, ohjaus- ja seurantajérjestelmaan sisaltyy myos
raportointi opetusministeridlle hankerahoituksen kaytostd sekéa pyydetyt erillisraportit.

Laadun varmistamisen dokumentteja:
Kooste laatutavoitteiden toteutumisesta
Kurkistusneuvottelumuistiot
Yksikdiden toimintakertomukset
Yliopiston toimintakertomus

4.4. Téydentévan rahoituksen hankinta

Taydentavan rahoituksen hanketoiminta

Tdydentdvan rahoituksen tutkimustoiminnan ohjeistus mm. tutkimusprojektiopas, rakennerahasto-
ohjeistus ja muut yliopiston siséiset ohjeet ohjaavat hanketoiminnan valmistelua ja toteutusta.

Hankeidea esitellddn vastuuyksikon johtajalle, joka varmistaa yksikkonsa sitoutumisen. Tdmadn jélkeen
hankeidea esitetddn suunnittelu- ja rahoitusyksikolle, joka vahvistaa hankkeen soveltuvuuden yliopiston
hankekokonaisuuteen varmistaen etta yliopiston sisélle ei muodostu kilpailevia hankkeita ja ettd hanke
soveltuu aiottuun rahoitusinstrumenttiin. Samassa yhteydessa arvioidaan juridisen ohjauksen tarve.
Suunnittelu- ja rahoitusyksikkd koordinoi yliopiston yksikkdjen yhteisten hankkeiden valmistelua ja on
mukana yhteistyokumppaneiden hankevalmistelussa huomioiden Lapin korkeakoulujen yhteisen
innovaatio-ohjelman tavoitteet.
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Suunnittelu- ja rahoitusyksikkd tekee pdaatoksen hankkeen jatkovalmistelusta ja tekee tarvittaessa
hankeyksikolle hankkeen omarahoitusvarauksen, jonka jdlkeen hankkeen suunnittelu jatkuu. Hanke-
esitys toimitetaan rahoittajalle yksikon esittelyst4 rehtorin paatoksella.

Mydnteisen rahoituspaatoksen jalkeen suunnittelu- ja rahoitusyksikko kutsuu koolle hankkeen sisdisen
aloituskokouksen. Té&mén jdlkeen rehtori tekee hankkeen asettamispédtoksen, jossa vahvistetaan
hankkeen omarahoitusosuus. Tdman jélkeen jarjestetaan aloituskokous rahoittajan edellyttdmall tavalla.

Yksikkd valvoo ja arvioi hankkeiden tavoitteiden saavuttamista ja taloushallintoa tyokalunaan
Repotronic -jarjestelmé. Hankekohtaista arviointia kehitetddn Lapin korkeakoulukonserniyhteistyona.
Tieto hyoddynnetddn tulevia hankkeita valmisteltaessa. Syntyneet arviointidokumentit kirjataan
Repotronic -jdrjestelmé&dn hankekohtaisesti. Yliopiston kannalta merkittavien kehittdmishankkeiden
siséisestd arvioinnista padtetadn tapauskohtaisesti.

Téydentévan rahoituksen hanketoiminnan kokonaislaatu varmistetaan sidosryhmétyoskentelyn kautta
(ks. kohta 3.1). Hanketoiminnan laadunvarmistus toteutetaan hankkeiden suunnitteluvaiheessa
ohjeistuksin ja yksikon seurantatoimenpitein arvioimalla strategianmukaisuutta, riskejd sek&
tavoitteiden ja resurssien valista suhdetta.

4.5, Lapin korkeakoulukonsernin kehittdminen

Lapin korkeakoulukonserni yhdistdd Kemi-Tornion ammattikorkeakoulun, Lapin yliopiston ja
Rovaniemen ammattikorkeakoulun Suomea ja globaalia maailmaa palvelevaksi korkeatasoiseksi ja
vaikuttavaksi kokonaisuudeksi. Korkeakoulukonserni varmistaa yliopisto- ja
ammattikorkeakoulutasoisen koulutuksen, tutkimuksen ja taiteellisen toiminnan tulevaisuuden Lapissa.

Suunnittelu- ja rahoitusyksikkd koordinoi Lapin yliopiston osallistumista Lapin korkeakoulukonsernin
rakentamiseen ja edustaa yliopistoa konsernin valmistelun organisoinnista vastaavan sihteeriston
toiminnassa. Konsernin péaatoksentekoa varten konsernilla on johtoryhma ja strategiaryhmd ja neuvoa
antavana elimend korkeakoulujen tdrkeimmist4 sidosryhmistd koottu neuvottelukunta. Konsernilla on
yhteinen strategia, joka ohjaa konserniyhteistyon kehittymistd ja yhteinen innovaatio-ohjelma, joka
suuntaa korkeakoulujen yhteistd alueellista tutkimus- ja kehittdmistoimintaa. Ohjelman toteutus
arvioidaan vuosittain. Yhteistydon kitkatonta etenemistd varmistaa korkeakoulujen ristiin edustus
korkeakoulujen hallituksissa. Hallinnon ja péatoksenteon toimivuus arvioidaan vuosittain.

Yhteistyon valmistelu on organisoitu asiantuntijatyéryhmiin, joiden tavoitteena on muodostaa Lapin
korkeakoulukirjasto, Lapin korkeakoulujen kielikeskus, Matkailualan koulutus- ja tutkimusinstituutti,
Pohjoisen kulttuuri-instituutti ja Lapin korkeakoulukonsernin yhteinen tukipalvelukeskus seka
alakohtaiset koulutuksellisen yhteistyon ja tyonjaon periaatteet. Tyo on johtanut myos yliopiston omiin
siséisiin rakenteellisiin uudistuksiin (ks. rakenteellisen kehittdmisen hankkeet).

Tyo etenee prosessina, jossa asiantuntijatyéryhmien tyd etenee askelittain sihteeristén ohjeistamana,
johtoryhman ty6ryhmien vadliraporttien pohjalta antamien arviointien ja jatkovalmistelun ohjeiden
mukaisesti. Asiantuntijaty6td ohjataan erikseen tukipalveluyhteistyon ja erikseen koulutusta koskevan
tyonjaon toteuttamiseksi. My6s palautteet késitellddn ja jatkotydskentelyn mallista ja tavoitteista sovitaan
néiden kahden teht4van osalta erikseen.

Toukokuussa 2009 kéaydadn ensimmaéistd kertaa koko konsernin yhteiset sopimusheuvottelut

opetusministerion kanssa. Neuvottelujen jélkeen tavoitteena on allekirjoittaa konsernin yhteinen
sopimus, joka koostuu konsernin yhteisistd tavoitteista ja painotuksista sek& kunkin korkeakoulun
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omista sopimuksista. Konsernin toimintaa seurataan jatkossa myds osana korkeakoulujen ja ministerion
vélistd neuvotteluprosessia. Konserniyhteistydn etenemisté arvioidaan osana ministerion rakenteellisen
kehittdmisen ohjelman arviota kansallisella tasolla vuonna 2012 ja kansainvalisesti 2016.

Laadun varmistamisen dokumentit:
- johtoryhmien poytakirjat
- strategiaryhmien pOytékirjat
- neuvottelukunnan poytékirjat

4.6. Lapin yliopiston siséisten kehittdmishankkeiden koordinointi

Perustoiminnan ohella suunnittelu- ja rahoitusyksikkd huolehtii sisdisten kehittdmishankkeiden
toteutuksesta ja tukee muiden yksikdiden koordinoimien kehittdmishankkeiden toteutusta.

Yksikon tehtavand on valmistella ja toteuttaa yliopiston siséisid kehittdmishankkeita, kohdentaa niiden
voimavarat yliopiston perusyksikoéille, ohjata hankkeiden etenemistd sekd huolehtia hankkeiden
kokonaiskoordinoinnista ja raportoinnista rahoittajalle.

Tall4 hetkelld yksikon koordinoimia kehittdmishankkeita ovat mm:
* Rakenteellisen kehittdmisen hankkeet:
- Yliopiston aluekehitys- ja innovaatiopalvelutoiminnan uudelleen organisointi
- Yliopiston taloushallintopalveluiden uudelleen organisointi
- Yhteiskuntatieteellisen koulutusalan uudistaminen Lapin yliopistossa
- Taiteiden tiedekunnan koulutusrakenteen kehittdminen
- Liiketoimintaosaamisen kytkeminen yliopiston substanssialueille
- Meri-Lappi Instituutin toimintojen uudelleen organisointi Kemi-Tornion alueella
- Matkailualan tutkimus- ja koulutusinstituutin toiminnan k&ynnistaminen
- Pohjoisen kulttuuri-instituutin suunnittelu
- Lapin korkeakoulukirjaston toiminnan kaynnistaminen
- Lapin korkeakoulujen kielikeskuksen perustaminen
- Lapin korkeakoulukonsernin tukipalvelukeskuksen suunnittelu ja toteutus
* Lapin maakuntakorkeakoulu
* Yliopiston uuden taloushallintajarjestelmén kehittdminen ja k&yttéonotto
Lapin yliopiston ja Oulun yliopiston yhteistyon kehittdminen, ml. yhteistyd saamelaisalueella

Hankkeiden eteneminen arvioidaan vuosittain (véliraportoinnit, hankeraportoinnit,
toimintakertomukset, yhteistyokokoukset) ja niiden toteutukseen tehddén tarvittavat toimenpiteet.

5. Henkildstdresurssit

Vastuualueen resurssit sovitaan rehtorin kanssa kéytavissa neuvotteluissa. Talld hetkelld edelld mainittuja
tehtévig hoidetaan seuraavin voimavaroin:

Suunnittelu- ja rahoituspdallikkd (suunnittelu- ja rahoitusyksikon tehtévat, kirjanpito- ja

maksuliikennepalvelun esimies, konserniyhteistyo)
Kehittdmispaallikkod (Lapin ja Oulun yliopiston yhteistyd, hankkeistaminen, suunnittelu)
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Rakennerahastoasiamies (hankepalvelut, tdydentavén rahoituksen taloushallinnon organisointi,
Reportronic)

Projektip&allikko (taloushallintojérjestelmén kehittdminen ja kdyttéonotto, kustannuslaskenta)
Suunnittelija (toiminnan seuranta ja raportointi, suunnittelutehtévat)

Hallintosihteeri (konserniyhteistyd)

% Sihteeri (suunnitteluun ja rahoitukseen liittyvét valmistelutehtdvat ja yksikon sihteerin tehtévat)

Henkiloresurssit, yhteensé n. 6,5 henkilotydvuotta. Resurssi suuntautuu eri tehtévdalueille seuraavasti:

Suunnittelu (2 htv ~ 30 %)

Ohjaus (1,25 ~ 20 %)

Seuranta (1,25 ~ 20 %)

Téydentavan rahoituksen hankinta (2 htv ~ 30 %)

Jokainen tehtévdalue sisaltdd myos siihen kuuluvat hallinnolliset tehtdvét. Konserniyhteistydn osuus
kokonaisresurssin k&ytostd on noin 1,25 htv.

Laadukkaan ja tehokkaan tyoskentelyn varmistamiseksi:
- yksikdn henkilokunta pit4d yll4d ammattitaitoaan ja henkildston urakehitysta tuetaan;
- yksikko pyrkii toimimaan yhteisollisesti niin yksikkdnd kuin yksikosta ulospéin; ja
- valmistelutehtévid jaetaan tasaisesti.

6. Toimintatapa

Yksikolla on sekd siséisid ettd ulkoisia asiakkaita. Siséisid asiakkaita ovat tiedekunnat ja erillislaitokset,
erityisesti niiden johto, yksittdiset opettajat, tutkijat ja muu henkilokunta sekd opiskelijat. Myds
konsernin toimijat koetaan yhd enenevédssd médrin sisdisiksi asiakkaiksi. Ulkoisia asiakkaita ovat
opetusministerid ja muut rahoittajat, aluekehitysviranomaiset, yritykset, Tilastokeskus ja veronmaksajat.

Siséisille asiakkaille yksikon tavoitteena on toimia asiakasystavallisesti, mutta kuitenkin aina huolehtien
yliopiston kokonaisedusta. Suunnittelu- ja rahoitusyksikko valittaa tietoa toimintaympadristd muutoksista,
erityisesti koskien yliopistolaitosta ja rahoitusmahdollisuuksia. Yksikossd pdivittdinen tyo liittyy
ongelmien ratkaisemiseen. Yksikon periaatteena on l6yt&d yksikon kautta ongelmien lopulliset ratkaisut
ja tukea yksikoiden johtoa heiddn omassa paatoksenteossaan.

Ulkoisten asiakkaiden suuntaan yksikkd pyrkii olemaan yhteistydhakuinen ja aktiivinen toimija sekd
yliopiston edunvalvonnan nakokulmasta ettd yhteiskunnallisessa vaikuttamisessa, kuten esim.
maakunnallisten kehittdmisohjelmien ja strategioiden suunnittelussa. Suunnittelu- ja rahoitusyksikon
tehtdvdnd on myos etsid asiantuntijoita ja markkinoida yliopiston osaamista sidosryhmille yhteisissa
pOydisss mm. hankesuunnitteluun liittyen ja huolehtia omalta osaltaan konsernin asiakkaiden
ohjaamisesta oikealle palvelun tarjoajalle.

Suunnittelu- ja rahoitusyksikén toiminnan I&htékohtia ovat palveluhenkisyys ja asiakasl&htoisyys,
lapindkyvyys ja avoimuus, oikeudenmukaisuus, oikeellisuus ja luotettavuus sekd pitkajanteisyys ja
suunnitelmallisuus.
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7. Suunnittelu- ja rahoitusyksikon laadunhallinta

Ulkoisen toimintaympériston muutokset

Ulkoisen toimintaympériston muutokset edellyttavat yksikossd asioiden valmistelulta muutosherkkyytta
ja -valmiutta sek& panostamista tiedonkulkuun sek& valmiutta nopeaan uuden omaksumiseen
kouluttautumiseen.

Yliopiston sisdiset rakenteelliset uudistukset

Muutokset koskevat suuria henkilostéryhmié, muutoksia tulee olemaan tyon sisélldissa,
tyGymparistoissé ja toimintatavoissa. Muutosten laadukas lapivienti edellyttdd avointa suunnittelua,
tyoryhmatydskentelyd, keskustelu- ja informaatiotilaisuuksia, yhteistoimintaa ja tehokasta
kokonaisuuden hallintaa

Ulkoiset sidosryhmét

Yksikkdmme kdy jatkuvaa vuoropuhelua ulkoisten sidosryhmiensd kanssa. Yhteistyota arvioidaan
osana yhteistyon prosesseja (kokoukset, tyoryhmaét, palaverit ja péivittainen yhteisty0). Palautteeseen
reagoidaan mahdollisuuksien mukaan pikaisesti, esim. aluepalveluiden uudelleen organisoinnin
valmistelu, tdydentavén rahoituksen taloushallinnon palveluiden kehittdmisprosessi, saamelaisalueen
tutkintokoulutuksen kehittdminen, yhteistydprofessuurien valmistelu, jne. Tarvittaessa palaute
huomioidaan yliopiston suunnittelujarjestelmassa.

Siséiset sidosryhmét

Yksikko saa palautetta pdivittdin osana suunnittelu- ja valmisteluprosesseja. Yksikon toiminnasta
kerdtadn palautetta osana kehittdmis- ja hallintopalveluyksikon palveluiden arviointia. Yksikolld on
my6s oma sahkdinen palautelaatikko.

Suunnittelu- ja rahoitusyksikon toiminta-ajatus ja ydintehtavéat

Suunnittelu- ja rahoitusyksikdn valmistelutehtévét ovat osa yliopiston laadunvarmistusjérjestelmaa.
Tavoitteita yksikén laadunhallinnalle ovat:
- varmistaa yliopiston strategian mukainen toiminta ja sen jatkuvuus kaytettévissa olevien
resurssien puitteissa;
huolehtia siitd, etté yliopiston suhteellinen asema valtakunnallisesti sdilyy; toiminnan volyymin:
opiskelijamé&drien, tutkintotavoitteiden, julkaisumaarien ym. jatkuva tarkastelu yliopiston
voimavarojen ja perustehtévien toimintaedellytysten turvaamiseksi; ja
turvata taydentavalld rahoituksella toiminnan laadukas, jatkuva ja systemaattinen kehittdminen
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Suunnittelu- ja toiminnan ohjaus

Laadun varmistamisen dokumentteja:
Yliopiston strategia
Yliopiston esitykset méadrallisiksi ja tunnuslukutavoitteiksi ja muu tulosneuvotteluaineisto
(KOTA-extranet)
Strategian toimeenpanosuunnitelma
Yliopiston rahoituksen kohdentamisen yleiset periaatteet ja sisdinen rahoitusjarjestelma
Dekaanikokousten asialistat muut erillismuistiot (ohje asioiden dokumentoinnista)
Yksikdiden tulossopimukset
Kooste laatutavoitteiden toteutumisesta
Kurkistusneuvottelumuistiot
Yksikoiden toimintakertomukset
Yliopiston toimintakertomus

Toiminnan seuranta osana toiminnan ohjausta

Laadun varmistamisen dokumentteja:
Kooste laatutavoitteiden toteutumisesta
Kurkistusneuvottelumuistiot
Yksikdiden toimintakertomukset
Yliopiston toimintakertomus

Taydentavan rahoituksen hankinta

Tdydentdvan rahoituksen hanketoiminnan kokonaislaatu varmistetaan sidosryhmétyoskentelyn kautta

(ks. kohta 3.1). Hanketoiminnan laadunvarmistus toteutetaan hankkeiden suunnitteluvaiheessa
ohjeistuksin ja yksikdn seurantatoimenpitein arvioimalla strategianmukaisuutta, riskeja seka
tavoitteiden ja resurssien valista suhdetta.

Lapin korkeakoulukonsernin kehittdminen

Laadun varmistamisen dokumentit:
johtoryhmien poytékirjat
strategiaryhmien poytékirjat
neuvottelukunnan poytakirjat
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Lapin yliopiston sisdisten kehittdmishankkeiden koordinointi

Hankkeiden eteneminen arvioidaan vuosittain (véliraportoinnit, hankeraportoinnit,
toimintakertomukset, yhteistyokokoukset) ja niiden toteutukseen tehdéén tarvittavat toimenpiteet.

Henkilostoresurssit

Laadukkaan ja tehokkaan tyoskentelyn varmistamiseksi:
- yksikdn henkilékunta pitdd ylla ammattitaitoaan ja henkildston urakehitysté tuetaan;
- yksikko pyrkii toimimaan yhteisollisesti niin yksikkdnd kuin yksikosta ulospéin; ja
- valmistelutehtavid jaetaan tasaisesti

Toimintatapa

Suunnittelu- ja rahoitusyksikdn toiminnan laht6kohtia ovat palveluhenkisyys ja asiakaslahtoisyys,
lapindkyvyys ja avoimuus, oikeudenmukaisuus, oikeellisuus ja luotettavuus seka pitkéajanteisyys ja
suunnitelmallisuus.

Lisaksi suunnittelu- ja rahoitusyksikolla on toiminnan siséiseen kehittdmiseen laadittu laatumatriisi.

Toimintaympadristd

suunnittelu/ohjaus

Lapin yliopisto 2020

+ Yliopiston profiili
TTS / Strategian L
toimeenpanosuunnitelma : Yliopiston
aatutavoitteet
~ |
v
Yksikoiden
Yksikdiden laatutoimenpiteet =
= tulossopimukset (arviointikriteerit) =
i) o
= &
o =
3 =
= Hallitus I =
(© o
8 Tulosneuvottelut g
Tiedekunta/ T
Johtokunta %—\ + 7
Kurkistukset ,/
Yksikon
johtaja
\\\\ !
S
- "
Henkildkohtaiset
Yksilot > kehityskeskustelut
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4. Opiskelupalvelut

1. Opiskelupalvelut tukipalveluyksikkona

Opiskelupalveluiden laatukasikirja toimii yksikén laadunvarmistajana ja toimintakasikirjana mutta myos
perehdyttdmismateriaalina uusille tyontekijoille. Opiskelupalveluiden laatukéasikirja on osa yliopiston
laadunvarmistusjarjestelmdd ja opiskelupalveluiden tulee toiminnallaan ja toimenpiteillddn tukea
yliopiston strategisia tavoitteita ja toimeenpanosuunnitelmaa sekd laatutavoitteita. Laatukasikirja
kytkeytyy siten selkeésti yliopiston tulosohjausjdrjestelméaan.

Lapin yliopistossa opintohallinto on jarjestetty sekd keskitetyin ettd hajautetuin palveluin.
Opintohallinnon tehtdvid hoidetaan yliopiston opiskelupalveluissa, tiedekunnissa, tiedekuntien laitoksilla
ja erillislaitoksissa.

Opiskelupalvelut kuuluu yliopiston kehittdmis- ja hallintopalveluyksikkdon, jonka tehtévdnd on
koordinoida ja ohjata yliopiston kehittdmistd hallituksen asettamien suuntaviivojen mukaisesti sekd
tukea yliopiston opetus-, tutkimus ja muuta toimintaa huolehtimalla tarpeellisista tukipalveluista.

Lapin yliopiston opiskelupalveluihin kuuluvat vastuualueina opetuksen kehittdmispalvelut ja tyoeldma-
ja rekrytointipalvelut.

1.1. Opiskelupalvelut yliopiston strategian ja laatutavoitteiden toteuttajana

Lapin yliopiston strategia ja erityisesti opetuksen kehittdmisstrategia ja perustutkintokoulutuksen
strategiset tavoitteet ovat perustana opiskelupalveluiden toiminnalle. Opiskelupalvelut vastuualueineen
tarjoaa tukipalveluita korkeatasoisen opiskelun ja opetuksen kehittdmiselle ja toteuttamiselle, tuottaa
opetussuunnittelun kayttoon tietoa valmistuneiden tydeldméan sijoittumisesta ja koulutuksen
vastaavuudesta tyomarkkinoiden tarpeisiin sek& arvioi ja kehittdd opetuksen palautejarjestelmaé
opetuksen ja oppimisen tarpeisiin. Opiskelupalvelut vastaa yhteisty6ssé viestintédpalveluiden kanssa
systemaattisesta ja tavoitteellisesta opiskelijarekrytoinnista. Opiskelupalvelut yksikkoé tekee tiivista
yhteistyota tiedekuntien ja opiskelijoiden kanssa.

Lapin yliopiston perustutkintokoulutuksen opiskelupalvelut yksikkoa koskevat laatutavoitteet vuosille 2009 —2012:

- opetussuunnitelmat ja opetus vastaavat tydeldmén tarpeita

- varmistetaan, ett4 opintojen ohjausmenetelmat (hops, opiskelija- ja opettajatuutorointi)
tavoittavat jokaisen perusopiskelijan

- opiskelijat ovat aktiivisia yhteistybkumppaneita osallistuen opetuksen suunnitteluun, arviointiin
ja kehittdmiseen

- yliopistosta valmistuvat tyollistyvét koulutusta vastaaviin tehtéviin

- opetuksen kehittdmisessa tehddan yhteistyota Lapin korkeakoulukonsernin kanssa

Yliopiston strategiaa ja laatutavoitteita toteuttava ydintoiminta opiskelupalveluissa:

- rekrytoidaan systemaattisesti ja tehokkaasti motivoituneita ja alalleen soveltuvia opiskelijoita

- yliopisto on mukana valtakunnallisen yhteishakujarjestelméan kehittdmisessé ja kayttéon otossa.
Huolehditaan kayttéonottoon liittyvéstd koulutuksesta ja hakutoimiston toimivuudesta.

- annetaan tyollistymista ja opintojen etenemistd tukevaa ja edistavad ohjausta ja koulutusta seka
kehitetddn opintojen etenemisen ohjausmalleja

- kehitetdan opintososiaalisia ja opiskelijoiden hyvinvointipalveluita yhteistydssa eri tahojen
kanssa

- kehitetdn ja arvioidaan yliopiston opiskelijapalautejarjestelmaa
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- tuotetaan opetuksen kehittdmista ja opetuksen suunnittelua tukevia tilastoja ja tutkimustietoa
ty6eldamén nakokulmasta

- kehitetddn opiskeluprosesseja tukevia tietohallintojérjestelmia ja tuetaan yksikoité niiden
kéyttoon otossa

- kehitetd4n ja toteutetaan Lapin korkeakoulukonsernin kanssa yhteisié tukipalveluita

- opiskelupalveluiden kaikki vastuualueet yllapitavat ja kehittavat yhteistyotd sisdisiin ja ulkoisiin
yhteistyokumppaneihin

- tuetaan opettajien pedagogista osaamista konsultoinnilla ja ohjauksella sekd tarjoamalla
tarpeiden mukaan koulutusta

Opiskelupalvelut kuuluu Lapin yliopiston hallinto- ja tukipalveluihin, joiden yhteisin laatutavoitteina on:
- turvata yliopiston perustehtévien sujuva hoitaminen asiakaslahtoisesti
- kehitt&d palveluita yhteistyGssé perustoiminnan ja muiden tukipalveluiden kanssa
- ohjata ja opastaa yliopistoyhteisoa asiantuntemusalueillaan
- viestid ja tuottaa tietoa oman vastuualueen asioista
- olla toiminnassa kustannustietoinen
- arvioida systemaattisesti toimintaa

Opiskelupalveluiden laatua arvioi lisaksi:
- tavoitettavuus
- hyva asiantuntijuus
- avoin ja toimiva yhteisty® sidosryhmien kanssa
- luotettavan tiedon tuottaminen selvityksiin, raportteihin ja tilastoihin
- selked, avoin ja nopea tiedottaminen
- asiakkaiden, ty6tovereiden ja yhteistyokumppaneiden tasa-arvoinen ja kunnioittava kohtelu

Opiskelupalveluiden laadun indikaattoreina ovat:
- ftilastot
- kyselyt
- asiakaspalautteet
- selvitykset ja raportit
- dokumentit
- kehityskeskustelut

1.2. Opiskelupalveluiden perustehtévat

Opiskelupalvelut, http://ulapland.fi/opiskelupalvelut, tukee tiedekuntia ja muita opetusta antavia
yksikoitd yliopiston tavoitteiden saavuttamisessa, kehittdd ja koordinoi yliopiston opiskelijoille
suunnattuja yhteisid palveluita sekd yllapitdd yhteistyota keskeisiin yhteistyokumppaneihin ja
sidosryhmiin.  Opiskelupalveluissa  annetaan  neuvontaa  opiskelijahakuun,  opiskeluun ja
opintotukiasioihin. Opiskelupalvelut hallinnoi opintohallinnon tietojarjestelmid ja vastaa opiskeluun ja
opetukseen liittyvast tilastoinnista. Opiskelupalvelut vastaa henkilokohtaiseen kohtaamiseen liittyvastd
opiskelijarekrytoinnista, kuten messuista ja kouluvierailuista. Koko opiskelupalvelut yksikon toiminnasta
vastaa opintoasian paallikko.

Opiskelupalveluihin - kuuluu vastuualueena Opetuksen kehittdmispalvelut, http://ulapland.fi/opke, joka
koordinoi ja jarjestad tukea opetuksen ja opiskelun tarpeisiin. Liséksi se tarjoaa tukea ja koulutusta tieto-
ja viestintatekniikan hyodyntdmiseksi opetuksessa ja vastaa opiskelijapalautejdrjestelmén kehittdmisesté
ja toimeenpanosta. Toiminnasta vastaa projektipaallikko.
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http://ulapland.fi/opiskelupalvelut,
http://ulapland.fi/opke,

Opiskelupalveluihin kuuluu vastuualueena myos tyéelamé ja rekrytointipalvelut, http://ulapland.fi/rekry,
jonka tehtdvand on edistdd opintojen sujumista ja valmistuneiden tyollistymistd urasuunnittelun,
mentoroinnin, tydnhakukoulutusten ja ohjauksen avulla. Lis&ksi seurataan sddnnéllisesti valmistuneiden
tyOllistymisté ja tyduria ja kerdtddn tyoeldmépalautetta sekd valmistuneilta maistereilta ettd tydnantajilta.
Toiminnasta vastaa kehittamispaallikko.

Lapin  yliopiston ja  Rovaniemen ammattikorkeakoulun  yhteisilld  opintopsykologipalveluilla
http://ulapland.fi/opintopsykologi tuetaan opintojen etenemistd. Opintopsykologian keskeisend
tehtdvdnd on opiskelijoiden oppimisen ja opiskelun edellytysten tukeminen ja parantaminen.
Toiminnasta vastaa opintopsykologi.

Vuoden 2009 on aloitettu yhteiset liikuntapalvelut
http://ulapland.fi/palvelut/palvelut/palvelutopiskelijoille Lapin yliopiston ja Rovaniemen
ammattikorkeakoulun opiskelijoille ja henkilokunnalle. Tavoitteena on tukea opiskelijoiden hyvinvointia
ja lisatd opiskelijoiden ja henkilokunnan liilkunta-aktiivisuutta ja yllapita4 toiminta- ja tyokykyd.
Toiminnasta vastaa liikuntasuunnittelija.

1.3. Opiskelupalvelujen henkilostd ja toiminnan organisoituminen

Opiskelupalveluiden kokonaistoiminnasta vastaa opintoasiainpaallikké, Opintotukineuvontaa — ja
paédtOsasioita hoitavat opintotukivastaava ja opintotukiasiain sihteeri. Opintohallinnon tietojérjestelmista
vastaa kaksi amanuenssia, joilla on omat vastuualueet jarjestelmien pédkdytt4jind ja jarjestelmien
kehittdmisessd sekd tilastojen tuottamisessa. Kahden opintosihteerin tehtdvand on antaa yleisneuvontaa
opinnoista ja opintoihin hakeutumisesta sekd vastata opiskelijoiden asiakaspalvelupisteestd ja
hakutoimistosta. Yksi opintosihteeri organisoi ja vastaa kdytannon toteutuksesta opiskelijamarkkinoinnissa.
Opiskelupalveluissa toimii my0s yliopiston ja Rovaniemen ammattikorkeakoulun yhteinen opintopsykologi
ja lilkuntasuunnittelija.

Opetuksen kehittdmispalveluiden alueesta vastaa projektipaallikko ja tydeldmé- ja rekrytointipalveluista
kehittamispaallikkoé. Tydeldma ja rekrytointipalveluissa on liséksi kaksi madrdaikaista suunnittelijaa.

Opiskelupalveluiden henkilokuntakokoukset pidetddn kaksi —kolme kertaa lukukaudessa. Kokouksissa
kasitellddn opiskelupalveluiden ajankohtaisia asioita. Kokoukset jarjestdd opintoasiain péallikko ja niista
tehddin muistiot.

Opiskelupalvelut jarjestdd noin kerran vuodessa kehittdmispaivan, johon osallistuu koko henkilokunta.
Kehittdmispéivien tavoitteena on opiskelupalveluiden ja tydyhteison toiminnan kehittdminen seka
tyOssdjaksamisen tukeminen. Kehittdmispéaivat jarjestad opintoasiain paallikko ja niistd tehdadn muistiot.

Yliopistolla on hallituksen asettama opetusneuvosto, jonka tehtédvand on yliopiston opetuksen laadun ja
arvioinnin yleinen kehittdminen. Opiskelupalveluissa valmistellaan sen toimialueeseen liittyvat
opetuksen kehittdmista ja laatua kokevat asiat. Esittelijoind toimivat opintoasiain paallikko

ja opetuksen kehittamispalveluiden projektipaallikko.

1.4. Yhteisty0 ja tydryhmat

Opiskelupalvelut  tekee yhteistyotd sekd yliopiston sisalld ettd yliopiston ulkopuolella.
Opiskelupalveluiden yhteistyéryhmien tavoitteena on opiskelijoiden opintojen edistdminen mutta myos
muun opiskelua edistavan hyvinvoinnin tukeminen. Liséksi tydelamd- ja rekrytointipalveluilla ja
opetuksen kehittdmispalveluilla on yhteistyOverkostoja, joilla autetaan opiskelijoiden tyollistymista,
tuetaan opettajien opetuksen kehittdmistd, jne. Nama verkostot I6ytyvat ko. vastuualueiden laatusivuilta.
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Opintoihin liittyvid asioita kasitella4n seuraavissa tyoryhmissa:

Lapin yliopiston tutkintolautakunta késittelee opiskelijoiden tekemadt oikaisupyynndt opintosuoritusten
arvosteluista. Asiat valmistellaan opiskelupalveluissa ja tutkintolautakunnan sihteering toimii
opintoasian paallikko.

Opintoasian paallikkd osallistuu noin viisi- kuusi kertaa vuodessa jérjestettdviin opintoasiain
padllikdiden valtakunnallisiin seminaarikokouksiin, joissa k&sitellddn ajankohtaisia opintohallintoasioita.
Kokousmuistiot ovat ndhtavissa opiskelupalveluiden www-laatusivuilla.

Yliopiston opintohallintoasioiden yhteisistd linjauksista, yhteisesta valmistelusta ja paatoksist4 sovitaan
kuukausittain kokontuvassa opintopéallikdiden kokouksissa, joihin osallistuvat opintoasian paallikko,
tiedekuntien opintopdaallikdt ja kielikeskuksen opintohallinnosta vastaava amanuenssi. Kokouksista
tehdd4n muistiot ja ne ovat ndhtdvissé tiedekuntien ja opiskelupalveluiden www-laatusivuilla.

Yliopiston opintohallintoasioita hoitavien henkildiden ~“porinat’> pidetddn noin kaksi kertaa
lukukaudessa. Kokouksissa kasitellddn opintohallinnon tietojarjestelmien kayttoonottoa ja koulutuksia ja
opiskelijahakuun ja valintoihin liittyvig yhteisid asioita sekd yliopiston opintohallinnon kehittdmisen
yhteisid linjauksia. Kokouskutsu lahetetdan opiskelupalveluista ja kokouksista tehddan muistiot.

Yliopiston sisélla opiskelupalvelut tekee tiivista yhteisty6ta ylioppilaskunnan ja ylioppilaiden terveydenhoitosaation
kanssa opiskelijoiden hyvinvoinnin edistdmiseksi seuraavissa tyoryhmissé:

Lapin yliopistossa toimii Hyvinvointityoryhméa (LYHYT), jonka tavoitteena on saada eri toimijat
yhteistyossa edistdméan opiskelijan hyvinvointia, terveyttd ja opiskelijakykyd. Rehtorin nimittdman
tyoryhmaén toimikausi on kaksivuotinen, nykyinen toimikausi paattyy 31.7.2009. Opintoasiain paallikko,
opintopsykologi ja kehittdmispaallikko edustavat tyoryhméassa opiskelupalveluita. Ylioppilaskunta
tydryhmén ohjauksessa jarjestdd vuosittaisen opiskelijoiden hyvinvointiviikon, erilaisia tempauksia ja
teemapdivid. Tyoryhma tekee myds yliopiston johdolle aloitteita uusista palveluista opiskelijoille, mm.
opintopsykologin ja liikuntasuunnittelijan tehtdvat on saatu yliopistoon hyvinvointitydryhmén
aloitteesta.

Opiskelupalveluista opintoasian paallikkd ja opintopsykologit toimivat yliopiston henkilokunnan
edustajana Lapin ylioppilaskunnan nimedmadssé Terveystyoryhmassa. Terveystyoryhman tavoitteena on
opiskelijoiden hyvinvoinnin edistdmien. Uudet jasenet nimet&dn vuosittain.

Hallintojohtaja nimitt4d opintoasian paallikon esityksestd Ruokailutoimikunnan kahdeksi vuodeksi.
NyKkyinen toimikausi péattyy 31.12.2010. Lapin yliopiston ylioppilaskunnalta ja tydsuojelutoimikunnalta
pyydetddn jasenesitykset. Muut jasenet ovat YTHS:st4 ja ruokailupalveluja jarjestavistd yrityksista.
Tavoitteena on toimia yhteyskanavana ruokailupalveluja jarjestdvien yritysten ja asiakkaiden valilla sek&
ruokailupalvelujen kehittdminen. Opiskelijaruokailu on osa opiskelijoiden ja my6s henkilkunnan
hyvinvointipalveluja.

Muu yhteistyo:
Opiskelupalvelut tekee kaikkien tiedekuntien kanssa tiivistd yhteistyota. Yliopiston viestintapalveluiden
ja painon kanssa tehddan yhteistyotd opiskelijamarkkinoinnissa ja atk-palveluiden kanssa

opintohallinnon tietojérjestelmien kehittdmisessa.

Lapin korkeakoulukonsernin valmisteluun liittyen tehdddn tiivistd yhteistyotd Kemi — Tornion ja
Rovaniemen ammattikorkeakoulun kanssa. Tavoitteena on tuottaa yhteisid opiskelun ja opettamisen
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palveluita mahdollisimman laajasti vuoteen 2012 mennessé. Opiskelupalvelujen tavoitteena on saada
yhteisid toimintakokonaisuuksia tyoeldma- ja rekrytointipalveluihin, opetuksen kehittdmisen palveluihin,
opiskelijamarkkinointiin,  hakutoimistoon  sekd  opintososiaalisin ~ palveluihin.  Yhteinen
liikuntasuunnittelija ja opintopsykologi ovat jo tehtdvissdadn. Konsernin opiskelupalvelut tyéryhmén
tyon etenemistd voi seurata yliopiston www-sivuilta, http://www.lapinkorkeakoulukonserni.fi

Lapin urheiluakatemia on tarkoitettu Rovaniemen alueella eri oppilaitoksissa opiskeleville huippu-
urheilijoille. Urheiluakatemia on oppilaitosten ja yhteistyotahojen verkosto, jonka tavoitteena on
urheilijoiden opiskelun ja urheilu-uran tuloksekas yhdistdminen Urheiluakatemian seurantaty6ryhmadssa
Lapin yliopistoa edustaa opintoasiain paallikkd. Urheiluakatemiassa Lapin yliopiston opiskelijoita on
vuonna 2008 yhteensd 22. Olympiakomitea myonsi Lapin urheiluakatemialle huippu-urheilustatuksen
17.9 ja se on voimassa 31.12.2013 saakka.

Lapin yliopiston Kriisityoryhméssd on opiskelupalveluista mukana opintopsykologi ja opintoasian
péaallikkd. Tyoryhmén tavoitteena on ennaltaehkaistd mahdolliset kriisitilanteet ja edist&d turvallista tyo-
ja oppimisymparistoa.

Opintoasian paallikkd on jasenend valtakunnallisessa Oodi konsortion johtoryhmadssa, jonka tehtavana
on seurata ja ohjata Oodi opintohallinnon tietojérjestelman kehittdmisty6td. Opintoasiain paallikon
jasenyys Ylioppilaiden terveydenhuoltoséation valtuuskunnassa kuuluu opiskelijoiden edunvalvontaan.

Ulkoiseen yhteistyOverkostoon kuuluvat mm. opetusministerio, opetushallitus, Kela, tydvoimatoimisto,
tilastokeskus ja muut yliopistot.

1.5. Toiminnan kehittdminen ja arviointi

Yliopiston strategia ja toimeenpanosuunnitelma ohjaa kaikkien yksikdiden toimintaa. Syyskaudella
toiminnan suunnittelua ja tulosopimusta varten k&ydaan tulossopimusneuvottelut yliopiston rehtorin ja
muun johdon kanssa. Vuoden alussa arvioidaan edellisen vuoden toiminnan tuloksellisuutta ja laatua
toimintakertomuksen muodossa. Kevaan kurkistusneuvotteluissa, johon kutsutaan koko kehittdmis- ja
hallintopalveluiden henkilGsto, arvioidaan toiminnan tavoitteiden toteutumista, asetetaan tavoitteet
tulevalle toimintavuodelle seké sovitaan kehittdmiskohteista.

Opiskelupalveluiden koko henkilokunnan kanssa kdydaan vuosittain  syyslukukauden alussa
kehityskeskustelut opintoasiain  paallikon johdolla. Kehityskeskusteluissa kayddan [&pi henkilon
tyOtehtéville asettelujen tavoitteiden toteutumista ja sovitaan seuraavan vuoden tavoitteista. Liséksi
keskustellaan tydntekijan osaamisalueista ja osaamisen kehittdmisestd. Keskusteluissa on mahdollisuus
tuoda esiin tydyhteisoon liittyvat ongelmat ja onnistumisen kokemukset. Kevdisin kéaydaan
palkkaukseen liittyvat vpj-neuvottelut, jossa arvioidaan tehtivan vaativuustaso ja henkilékohtainen
suoriutuminen.

Kerran vuodessa jérjestettdvand kehittdmispéivdnd koko henkilGstd arvioi tyOyhteisond asetettujen
tavoitteiden saavuttamista ja kehitt&d tulevan vuoden toimintaa. Kehittdmispaivat jarjestad opintoasiain
paallikko ja niist4 tehddan muistiot.

Opiskelupalveluita  arvioidaan  yliopistotasolla  henkil6kunnalle ja  opiskelijoille  lahettéavan
asiakaspalautteen (laatukysely) avulla joka toinen vuosi. Opiskelupalveluita koskeva kysely on osa koko
hallinto- ja tukipalveluita koskevaa kyselyd. Arvioitavat alueet ovat: henkildston ammattitaito,
henkiloston palvelualttius ja ystavallisyys, palveluiden saatavuus (sijainti, tilat, aukioloajat), palveluiden
joustavuus ja toimivuus, luotettavuus, virheisiin reagointi ja niiden korjaaminen seké asiakaslahtoisyys.
Opiskelupalveluiden osalta tulokset kasitellddn henkilokuntakokouksessa.
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Opiskelupalveluissa kerataédn jatkuvaa asiakaspalautetta wwwe-sivulla Anna palautetta -lomakkeella.
Palautteesta  keskustellaan  palautetta  koskevan  henkildston  kanssa ja  tarvittaessa
henkilokuntakokouksessa. Toimintaa suunnataan ja kehitetaén palautteen perusteella.

2. Palvelut opiskelijoille ja opettajille

Opiskelupalveluiden tavoitteena on tarjota monipuolisia ja asiakaslahtoisia palveluita kaikille
opiskelijoille ja opettajille. Opintuen hakuun ja neuvontaan liittyvét asiat hoidetaan opiskelupalveluissa.
Opiskelupalvelut tuottaa erilaisia tilastoja, selvityksié ja raportteja hallinnon, tutkimuksen ja opetuksen
kehittdmisen tarpeisiin. Opiskelupalvelut tarjoaa neuvontaa, ohjausta ja koulutusta sekd opetuksen
kehittdmisen tukea.

Opiskelijoiden hyvinvointi ja sen edistdminen on tdrked osa opiskelupalvelujen toimintaa. Aiemmin
mainittujen yhteistydryhmien tehtdvéna on edistdé opiskelijoiden hyvinvointipalveluja.
Liikuntasuunnittelijan jarjestdmd tarjonta sekd opiskelijoille ettd henkilokunnalle kattaa monipuolisesti
erilaisia liikuntalajeja. Hyvinvoinnin ja opintojen etenemisen tueksi on tarjolla opintopsykologista
yksilo- ja ryhméohjausta.

2.1. Opintotuki

Lapin yliopiston opintotukilautakunta toimii paikallisena opintotukiviranomaisena.
Opintotukitoimistossa  nimetddn  kaksivuotiskaudeksi.  Opintotukilautakunnassa  tyOskentelee
opintotukilautakunnan sihteerind toimiva opintotukivastaava ja opintotukisihteeri. Esittelijgna toimii
opintotukilautakunnan sihteeri. Lisétietoja I0ytyy http://www.lapinyliopisto.opintotuki.
Opintotukitoimistossa henkiloston tehtdvdand on hoitaa opiskelijansa opintotukihakemusten seka
opintotukea koskevien muutosten ratkaisu- ja tallennustehtavat kaikkine niihin  liittyvien
toimenpiteineen,  opintotukiasiakirjojen  arkistoinnin  sekd  lilkaa  maksetun  opintotuen
takaisinperintdratkaisuihin liittyvat tehtavat.

Opintotuen henkiloston tehtdvand on myos informoida ja neuvoa opiskelijoita opintotukeen liittyvista
sdddoOksistd ja maardyksistd. Opintotukilautakunnan tehtéviin - kuuluu liséksi opintotuen saajien
edistymisen seuranta ja tulovalvonta niihin liittyvine toimenpiteineen. Opintotuella on asiakaspalvelua
varten palveluaika. Opiskelijoille annetaan myds opintotukineuvontaa puhelimitse ja sahkOpostin
vélitykselld. Kansaneldkelaitoksen opintotukiryhmd huolehtii ja ylld pitdd opintotukihenkilokunnan
asiantuntemusta kouluttamalla sddnndllisesti. Opintotuen toiminnasta voi antaa palautetta www-sivuilla
- Anna palautetta -lomakkeeseen. Palautteen kasittelee opintotukilautakunta ja opintoasian péaallikko.
Lisdksi opintotuen palvelusta voi antaa palautetta yliopiston tekemissa kyselyissa.

Opintotuen  tehtdvid  valvoo, kehittdd ja  tarkastaa  Kansaneldkelaitoksen/El&ke-  ja
toimeentuloturvaosasto/Opintotukiryhmd. ~ Eldke- ja  toimeen  tuloturvaosasto  suorittaa
opintotukilautakunnassa toiminnan tarkastuksen saanndllisin valiajoin. Tarkastuksen tavoitteena on
varmistaa ratkaisutoiminnan oikeellisuus ja virheettomyys sek&d yhdenmukaisuus koko maan
ratkaisutoiminnan kanssa. Liséksi tarkastuksessa selvitetddn atk-jarjestelméan kayttd tehtdvien hoidossa
sekd koulutuksen ja ohjeistuksen riittavyytta.

2.2. Tiedon tuottaminen
Tyoelam& ja rekrytointipalvelut vastaa tyOeldmdpalautteiden kerd&misestd ja Lapin yliopiston
tyoeldmapalautejérjestelmasta perusopetuksen kehittdmisen tukena. Sijoittumisseuranta tehdaan kaikille

valmistuneille noin puoli vuotta valmistumisen jalkeen. Maistereiden uraseuranta tehdddn viisi vuotta
valmistumisen jalkeen. Sijoittumisseuranta tehddin kaksi kertaa vuodessa ja uraseuranta toteutetaan
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vuosittain. TyOelamépalautteita keratddn myos tydnantajilta kolmen vuoden vélein toteutettavan Lapin
tyonantajakyselyn avulla.

Opetuksen  kehittdmispalvelut  tekee selvityksi& henkilokohtaisen opetussuunnitelman (HOPS) ja
tuutoroinnin  toimivuudesta. Opetuksen kehittdmispalvelut tukee tiedekuntien ja yksikdiden
opetussuunnitelmatyota opiskelijapalautejdrjestelmén kautta. Opiskelijapalautejérjestelmé tuottaa tietoa
opetuksen tarpeisiin  kéytdnnon jdrjestelyjen tasolla, opintojen mitoituksesta ja opetuksen
kehittdmisideoista sek& hyvistd kdytannoista.

Opintopsykologian opiskelijoiden ohjauksesta tuotetaan maaréllistd ja sisalléllistd palautetta opiskelijoilta.
Tavoitteena on systematisoida tiedon tuottaminen tiedekunnille ja yliopiston hallintoon.

Opiskelupalvelut vastaa opiskeluun ja opetukseen liittyvastd tilastoinnista. Tilastoitaviin asioihin
kuuluvat  keskeisesti  opiskelijavalinnat, opiskelijamdardt ja  suoritetut tutkinnot, seka
opintopistekertymat. Liséksi opiskelupalvelut tuottaa vuosittain yksityiskohtaisempia opiskelija- ja
koulutustilastoja hallinnon, tutkimuksen ja opetuksen kehittdmisen tarpeisiin. Tilastojen tekemisen ja
raportoinnin tavoitteena on tarjota selkeitd, luotettavia tilastoraportteja opintohallinnon, opetuksen
kehittdmisen ja arvioinnin sekd tutkimuksen tarpeisiin. Opintohallinnon tilastoraportit tuotetaan
Oodi- opetuksen ja opiskelun tietojarjestelmdstd Louhi- tietovarastosta, HAREK-hakijarekisterista
sekd Valssi- opiskelijavalintajarjestelmasté.

Opiskelupalveluiden tuottamista tilastoista keskeisimpid ovat opiskelijahaku — ja valintatilastot,
Opiskelijamaara tilasto (20.9.), suoritetuista tutkinnoista sek& opintopistekertymistd kootut
tilastotiedot. Nait4 tilastotietoja kdytetddn tiedottamiseen, opetuksen suunnitteluun ja opetuksen
toteutuksen arviointiin sekd hallinnon tarpeisiin.

Opiskelijahaku ja - valinta tilasto: Opiskelijavalinnoista laaditaan vuosittain laaja tilastoaineisto
tiedekuntien hakukohteiden ja valintojen tulosten seurannan mahdollistamiseksi tiedekunnille sek&
yleiseen tiedottamiseen. Tilastot muodostetaan hakijoista, valintakokeisiin osallistuneista ja valituista,
jotka luokitellaan idn, sukupuolen, 1aanin, ylioppilastiedon- ja vuoden mukaan.

Opiskelijamadra tilasto (20.9.): Yliopiston virallinen opiskelijamaara —tilasto ajetaan 20.9. pdivdmaaran
mukaan joka syksy, joka raportoidaan tilastokeskukselle, joka toimittaa tiedot KOTA —tietokantaan.
Opiskelijaméaara-tilasto sisdltdd Lapin yliopiston tutkintoa suorittavien opiskelijoiden mé&dran 20.9.
tilanteen mukaan. Tutkintoa suorittavilla opiskelijoilla tarkoitetaan perustutkintoa (alempi/ylempi kk-
tutkinto) ja jatkotutkintoa (lisensiaatin ja tohtorin tutkinto) suorittavia opiskelijoita, jotka ovat
ilmoittautuneet yliopistoon lasnd - tai poissaoleviksi.

Suoritetut tutkinnot tilastoraportti ajetaan kalenterivuosittain  yliopiston sisdiseen kaytt6on seka
tilastokeskukselle. Tutkintotilasto on luokiteltu koulutusaloittain, tiedekunnittain ja tutkinnoittain.
Tutkintojen tilastointiin  liittyy myds vuosittain  tehtdvd tutkintomittarikaavio, joka kuvaa
tutkintotavoitteiden ja niiden toteutuman edelliselta ja kuluvalta vuodelta.

Opintopistekertymat  tilastoraportit  ajetaan  lukuvuosittain  ja  kalenterivuosittain  yliopiston
vuosikertomusta ja tulossopimusneuvotteluja varten. Tilasto sisdltdd tiedekuntien ja opetusta
tarjoavien yksikdiden opintopistekertymét mm. oppiaineittain ja opintojaksoittain. Lis&ksi Avoimen
yliopiston opintopistekertymistd opintojaksoittain ajetaan raportti kalenterivuosittain vuoden alussa.

Liite 1. Tilastoinnin vuosirumpu
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2.3. Opintoneuvonta

Henkilokohtaista opintoneuvontaa annetaan sekd opiskelupalveluissa ettd tiedekunnissa. Opintojen
siséltoihin liittyvdd neuvontaa antavat tiedekuntien opintopéaallikt ja opettajat. Opiskelupalveluissa
hoidetaan yliopistoon ilmoittautuminen, annetaan yleisneuvontaa sekd tietoa opiskelijan oikeuksista ja
velvollisuuksista. Opiskelijoiden asiakaspisteessd annetaan ldsndolotodistuksia, opintorekisteriotteita
sekd jaetaan opiskelun liittyvdd materiaalia. Asiakaspalvelua hoitaa kaksi opintosihteerid, joiden
asiakaspalveluajat ovat klo 9-11 ja 12-15. Sovittujen palveluaikojen tarjonnalla taataan palvelujen
tavoitettavuus. Muuttuvista palveluajoista tiedotetaan www-sivuilla sek& opintotoimiston ovilla.
Opintoneuvonnan toiminnasta voi antaa palautetta www-sivuilla - Anna palautetta -lomakkeeseen.
Palautteen kasittelevat opintosihteerit ja opintoasian péallikkd. Lisaksi opintoneuvonnan palvelusta voi
antaa palautetta yliopiston tekemissé kyselyissa.

2.4. Ohjaus ja koulutus

Opintopsykologian tyd jakaantuu opiskelijoiden kanssa tapahtuvaan yksilo- tai ryhméohjaukseen sekd
ennaltaehkéisevaan tydskentelyyn yhteistyosséd opetushenkiloston ja opiskelijahyvinvoinnin edistdjien
kanssa. Opiskelijoiden ohjauksen pé&dteemat ovat opiskelun etenemisen ongelmissa; ajankdyt0ssa,
opiskelutavoitteissa, opiskelutaidoissa ja opiskelumotivaatiossa —opinnot eivét etene halutulla tavalla.
Ohjauksen tavoitteena on kehittdd opiskelijan toimijuutta edistévig ajattelu- ja toimintatapoja, jotta
opiskelija saavuttaa opintotavoitteensa tavoiteajassa. Toimintaa arvioidaan vuosittain tehtévilla
opiskelijakyselyilla.

Opintopsykologian konsultointipalvelut ovat kdaytettavissd koulutus-, opetus- ja ohjaushenkil6stélle.
Opintopsykologin ohjausryhménd toimii Hyvinvointityéryhma (LYHYT), jossa on opiskelijoiden,
henkilokunnan ja YTHS:N sekd seurakunnan edustus. Opintopsykologi tuottaa toiminnasta maarallista
ja sisdllollistd palautetta toiminnan suuntaamista ja kehittdmistd varten. Palautetta késitellddn
opintopsykologin ohjausryhméssa.

Tyoelama ja rekrytointipalvelujen uraohjaukset tukevat opintojen etenemistd ja suunnitelmallisuutta sek&
valmistuvien tyollistymistd koulutusta vastaaviin tehtéaviin. Ohjauksissa opiskelijat saavat ajankohtaista
tyOeldmatietoa ja aktivoituvat pohtimaan omaa uraansa, tulevia ammatteja ja aloja sekd suunnittelemaan
opintojaan  pidemmalla aikavalilld. Ohjauksissa ja  koulutuksissa hyodynnetddn  Kkerattyj
tyoeldmadpalautteita ja tietoa tydmarkkinoista.

Opetuksen kehittdmispalvelut tukee opetushenkilokunnan ammatillista osaamista tarjoamalla tieto- ja
viestintatekniikan opetuskdytdannon (pedagoginen ja tekninen) koulutusta sek& lyhytkestoista
yliopistopedagogista koulutusta. Tieto- ja viestintatekniikan opetuskéayttod tuetaan myds tiedottamalla ja
ohjaamalla kdyttssa olevien etdopetusjarjestelmien kayttod. Ohjauksen ja opetuksen kehittdmiseen seka
yhteisoOllisyyden edistdmiseen liittyvdd koulutusta ja ohjausta jdrjestetddn wvuosittain opettaja- ja
opiskelijatuutoreille.

Jatkuvasti muuttuvat opintohallinnon tietojérjestelmat edellyttdvat kouluttamista. Opintosihteereiden
kouluttaminen kaikkiin kaytossa oleviin opintohallinnon tietojarjestelmiin hoidetaan opiskelupalveluista.
My0Os opettajat koulutetaan opetustydtd hyoddyntévien jérjestelmien kayttdjiksi. Koulutusvastuu on
amanuensseilla.

2.5. Opetuksen kehittdmisen tuki

Opetuksen  kehittdmispalvelut tukee opetuksen kehittdmistd arvioimalla ja kehittdmallda opetuksen
palautejarjestelmdd, valmistelemalla ja suunnittelemalla opetusta hyoddyntdvid toimintoja (esim.
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tenttiakvaario) tukemalla opetuksen kehittdmishankkeita ja opettajien pedagogista osaamista. Opetuksen
kehittdmiseen liittyy uusien opetusmenetelmien kehittdminen ja jalkaannuttaminen yliopiston
opetustoimintaan.

Opetuksen kehittdmistd tuetaan myontamalld kehittdmishankkeille tukirahoitusta vuosittain. Vuosittain
jarjestettavissa opetuksen kehittdmis-seminaareissa viedadn tietoa ja kokemuksia eteenpdin muille Lapin
yliopiston toimijoille. Lisdksi Lapin yliopiston kehittdmishankkeita esitellddn valtakunnallisissa ja
kansainvalisissa konferensseissa

2.6. Liikunta

Lapin yliopistolla ja Rovaniemen ammattikorkeakoululla on yhteinen liikuntasuunnittelija, joka
nimensé mukaisesti suunnittelee ja organisoi liilkuntapalveluita ja hyvinvointitapahtumia molempien
oppilaitosten opiskelijoille sek& henkilokunnalle. S&dnnollisid ohjattuja vuoroja jdrjestetddn useissa eri
lajeissa, lisaksi my0s jarjestetddn yhteisid palloilulajien sarjoja seké turnauksia esim. korkeakoulujen
salibandyliiga. Té&lld hetkelld korkeakoululiikuntapalveluista tiedotetaan molempia oppilaitoksia
ylioppilaskunnan internet-sivuilla ja sieltd 16ytyy myos yhteinen sdhkoinen sulkapallovarausjarjestelma.
Tulevaisuudessa tarkoituksena olisi siirtdd kaikki tieto yhteiseen verkkopalveluun, josta kaikki
hyvinvointiin ja liikuntaan liittyva tietoa olisi saatavilla helposti ja vaivattomasti.

ROKOKOO

Rovaniemen korkeakouluopiskelijat Ry on korkeakouluopiskelijoille perustettu urheiluseura. Seura on
perustettu toukokuussa 2008 ja seuran tarkoituksena on lisdtd korkeakouluopiskelijoiden
liikuntaharrastus mahdollisuuksia terveysliikunnan ja kilpaurheilun muodossa.

Tavoitteena on lisatd opiskelijoiden hyvinvointia liikkunnan ja usein myds sosiaalisen yhteistyon kautta.
Taustalla on ajatus tasa-painoisen ja terveen opiskelijan opintojen sujuva edistyminen.

Liikuntasuunnittelijan ohjausryhména toimii Hyvinvointitydryhmé (LYHYT), jossa on opiskelijoiden,
henkil6kunnan ja YTHS:n sekd seurakunnan edustus.

3. Opiskelijarekrytointi, - haku ja - valinta
3.1. Opiskelijarekrytointi

Lapin yliopistossa opiskelijarekrytointi on hajautettu opiskelupalveluihin ja viestintdpalveluihin.
Opiskelupalvelut vastaa henkilokohtaiseen kohtaamiseen liittyvastd opiskelijarekrytoinnista ja
viestintépalvelut markkinointiviestinnasta. Vastuullisina henkil6ind ovat opiskelupalveluissa opintoasian
paallikko ja kdytdnnon jarjestelyisté vastaava opintosihteeri.

Opiskelupalvelut huolehtii  koulutusmessuosastojen tilaukset, kalustukset, rahtikuljetukset ja
opiskelijoiden rekrytoinnin messuille. Liséksi opiskelijoita haetaan esittelemdin Lapin yliopistoa omalle
entiselle koululleen sekd hoidetaan peruskoulujen ja ammatillisten oppilaitosten opinto-ohjaajien seka
tydvoimaneuvojien ja lukioiden vierailut yliopistolle. Opiskelupalvelut huolehtii messumateriaalista seka
vastaa opiskelijaesittelijoiden perehdyttamistd tehtavaansa.

Toimintamuotoina ovat:
- Lapin yliopiston jarjestdméat Abi- pdivat
- messut ja muut koulutustapahtumat sekd muiden yliopistoiden abi-pdivat
- opiskelijoiden koulutusesittelyt omilla entisilla lukioilla

31



- tyOvoimatoimistojen vierailut ja lukion - sekd ammatillisten opinto-ohjaajien vierailut luokkansa
kanssa

- opiskelijoiden rekrytointi markkinointitehtaviin

- valintaoppaiden ja esitteiden siséll6llinen vastuu yhdessa tiedekuntien kanssa

- www-sivujen sisalléllinen vastuu opiskelemaan hakeville

- esitteiden, messuosaston ja muun oheismateriaalin valintaan osallistuminen yhdessé viestinnan

ja mainostoimiston kanssa

lehti-ilmoitukset hakuaikaan yhteistydssa viestinnén kanssa

Rekrytoinnin kohderyhmdnd ovat potentiaalisina tulevina opiskelijoina kaikki korkeakouluhakukelpoiset
henkilot. Enenevdssd maédrin rekrytoinnissa huomioidaan my6s peruskoulun ylaluokan oppilaat.
Kansainvélisten opiskelijoiden rekrytointi hoidetaan kv-palveluista.

Opiskelijarekrytoinnin tavoitteena on:
- tehdd tunnetuksi yliopistoamme
- markkinoida yliopistoa ja tiedottaa opiskeluvaihtoehdoista monipuolisesti messuilla,
koulutuspéivilld ja oppilaitoksissa.
- saada lahjakkaita, motivoituneita ja alalleen soveltuvia opiskelijoita
- tukea hakijoita heille sopivan koulutusalan valinnassa tiedottamalla koulutusaloista ja siséllGista
- kiinnittaa erityistd huomiota uusista aloista tiedottamiseen

3.2. Opiskelijarekrytoinnin kehittdminen ja arviointi

Opiskelijarekrytointi on onnistunut, kun kokonaishakijamé&ara on edellisen vuoden tasoa tai kasvanut ja
jokaiseen tiedekuntaan on tullut runsaasti hakijoita ja kaikki opiskelijapaikat on taytetty. Tiedekunnittain
ja koulutusaloittain vuosittainen hakijamaaran vaihtelu on normaalia. Opintojen eteneminen ja lyhyt
valmistumisaika ovat osa onnistunutta rekrytointia.

Opiskelijarekrytoinnin vastuu on jaettu opiskelu- ja viestintdpalvelujen kesken. Viestintd vastaa
mediaviestinndstd, huolehtii mainoskampanjailmoittelun sek& www-sivujen visuaalisen ilmeen.
Kustannusvastuu on jaettu opiskelupalveluiden ja viestinnan kesken. Yhteistydssa tehdaan esitteet, muu
messumateriaali sekd hoidetaan lehti-ilmoittelu. Opiskelupalvelut hoitaa messuilla, abipéivilld ja
koulutusmarkkinoilla tehtdvan opiskelijarekrytoinnin ja opiskelijoiden esittelymatkat entisille kouluilleen.
Valintaoppaat ja yleisoppaat tehdédan yhteistyssa tiedekuntien, opiskelupalveluiden ja viestinnén kanssa.

Tavoitteena on tiivistdd yhteistyota ja selkeyttdd tyonjakoa viestinnan ja opiskelupalveluiden kesken.
Viestintddn on nimetty opiskelijarekrytoinnista vastaava kehittdmispaéllikko, jonka vastuualue tukee
yhteistyota.

Korkeakoulukonsernin kanssa on aloitettu markkinointi- ja opiskelijarekrytointiyhteisty®.

Tavoitteena on luoda yhtendinen korkeakoulukonsernin ja koko yliopiston visuaalinen markkinointi-
ilme. Opiskelemaan hakeville pyritddn tarjoamaan selke& kokonaiskuva opiskelumahdollisuuksista Lapin
korkeakouluissa esiintymélld yhteistydssdé messuilla ja abi-péivilld. Kehittdmistd vieddan eteenpdin
korkeakoulukonsernin opiskelijarekrytointi —tyoryhméssa.

Lapin yliopiston opiskelijoista n.70 % on kotoisin Lapin tai Oulun l&dnistd. Tavoitteena on laajentaa
opiskelijarekrytointia koskemaan Suomea laajemmin. Erityisesti taideteollisen alan markkinointia
tehostetaan. Yliopiston sisdll4 panostetaan edulliseen ja tehokkaaseen markkinointiin —lukiovierailuihin.
Opiskelijoiden yliopistoesittelyihin tehdadn yhtendiset esittelymateriaali ja opiskelijat perehdytet&an
tehtdvadnsa. Opiskelupalvelut hakee aktiivisesti esittelijoitd ainejarjestdjen ja kampanjoiden avulla.
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Opiskelijarekrytoinnin - onnistuneisuutta mitataan vuosittain  hakijatilastoilla ja kyselyilla
Markkinointikysely on toteutettu aloittavien opiskelijoiden orientaatiopdivéng, jolloin on ollut
mahdollisuus tavoittaa |&hes jokainen uusi opiskelija. Kyselylla kartoitetaan opiskelijoiden
opiskelupaikan valintaan liittyvia asioita seké opiskelijamarkkinoinnin kanavien tavoitettavuutta.
Kyselyjen perusteella kehitetddn ja suunnataan opiskelijarekrytointia. Markkinointikyselyn tulokset
ovat nahtdvissa opiskel upal veluiden www-laatusivuilla.

Liite 2. Markkinointikysely
Liite 3. Markkinointisuunnitelma

3.3. Opiskelijahaku ja -valinta

Opiskelijahaku ja — valinta on jatkoprosessi opiskelijarekrytoinnille. Opiskelijarekrytoinnilla on
tavoitteena yliopiston tunnettavuus ja tarjottavien tieteenalojen yleinen markkinointi. Opiskelijahaun
tavoitteena on valveutunut hakija, joka tietdd hakukohteensa, valintaperusteet, alan oppimisedellytykset
sekd on myds motivoitunut suorittamaan kyseisen tutkinnon. Hakuvaiheessa on hyva tietdd myos
tyollistymismahdollisuudet.

Hakijoille suunnattua tiedottamista ja hakua varten opiskelupalvelut tuottaa verkkosivuille hakuportaalin
siséllot hyvissa ajoin ennen hakuajan alkamista. Verkkosivut ovat hakuajan l0ydettavissd helposti
yliopiston péasivulta. L&htokohtana on, ettd kaikki hakuun liittyva tieto I6ytyy yhden internet-sivun
kautta. Sivuilla on koulutusalojen esittely, hakuohjeet, valintaperusteet, valintakoeajat ja perustietoa
opiskelueldméstd Rovaniemelld. Nettisivulta on myds linkkeja kaikkien tiedekuntien sivuille, joissa
esitellddn tarkemmin alan opiskelua. Liséksi on mahdollisuus tilata painettu valintaopas. Vastuu sivujen
visuaalisesta ilmeesta on viestintdpalveluilla.

Opiskelijavalinnassa siirrytddn valtakunnalliseen yhteishakuun ja yliopistojen yhteiseen séhkoiseen
hakujdrjestelmé&an kevdan 2009 opiskelijahaussa. Opetushallitus hallinnoi jarjestelméan kéayttéonottoa ja
hakuprosessia. Sahkoinen hakujarjestelmé tarjoaa yliopistosta opiskelupaikkaa hakevalle henkil6lle
keskitetyn séhkdisen hakupalvelun. Palvelun kautta hakija 16ytdd kaikkien yliopistojen tarjoaman
koulutuksen ja mahdollisuuden téyttdd hakulomake haluamaansa koulutukseen. Opetushallituksen
tuottama hakulomake téyttdohjeineen on yliopiston verkkosivuilla yliopiston hakuportaalin kanssa.

S&hkaoisen hakujérjestelmén kéyttoonotto

Séhkoisen hakujarjestelméan kayttéonotto aiheuttaa muutoksia toimintaprosesseihin opiskelupalveluissa
ja tiedekunnissa. Tatad varten yliopistoon on perustettu s&hkoisen yhteishakujarjestelman
kayttoonottoprojekti.  Projektilla  on  ohjausryhm&, joka kuuluu opintoasian  paallikko,
tietojarjestelmapaéllikko atk-palveluista, tiedekuntien opintopaéllikot, YSHJ- jarjestelman vastuukayttéja.
Kéyttoonottoa varten on myds projektiryhmd, johon kuuluu tiedekuntien opiskelijavalinnoista vastaavat
opintosihteerit.

Opetushallitus on asettanut sdhkdisen yhteishakujdrjestelmdn ja valtakunnallisen yhteishaun
toimeenpano-/ryhmén. Ryhmén tehtdvdnd on yliopistojen s&hkoisen yhteishakujérjestelman
kehittdmistd koskevien suunnitelmien valmistelu ja valtakunnallisen yhteishaun toimintamallin ja eri
toimijatahojen tehtdvien toimivuuden arviointi ja palautteen hyddyntdminen. Toimenpano-/ryhméssa
on Lapin yliopistosta varsinaisena jasenend yhteiskuntatieteiden tiedekunnan opintopaallikkod ja
varajasenend atk-palveluiden tietojarjestelmapaallikko.

Hakutoimisto

Opiskelijahaku ja kesén valinta hoidetaan keskitetysti opiskelupalveluista yhteistyossa tiedekuntien
kanssa. Opiskelupalveluissa on yliopiston yhteinen hakutoimisto, jossa annetaan neuvontaa yliopiston
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hakemiseen ja valintaperusteisiin yleiselld tasolla. Yhteishakujéarjestelmén kaytossa neuvoo ensisijaisesti
opetushallitus. Oppiaineisiin ja valintakoek&ytantdihin liittyviin  kysymyksiin vastaavat tiedekunnat.
Hakutoimistossa tapahtuu kaikkien liitteiden vastaanotto ja késittely. Hakutoimistossa hoidetaan
opiskelupaikan vastaanottamiseen liittyvat tehtévdt. Opiskelupaikan vastaanottaminen tapahtuu
ensisijaisesti séhkoisesti YSHJ- jarjestelmdssd. Hakutoimistossa toiminnasta kokonaisvastuu on
opistoasian paallikolla ja k&ytdnnOn toiminnasta vastaavat opintosihteerit. Varsinaisesta opiskelijaksi
valinnasta péattdvat tiedekunnat, ainoastaan otettavien uusien opiskelijoiden maarén vahvistaa hallitus.

Liite 4. Opiskelijarekrytointi, -haku ja valinta
3.4. Haku- ja valintaprosessin laatu, arviointi ja kehittdminen

Haku- ja valintaprosessissa tavoitteena on hakijoiden tasa-arvoinen ja oikeudenmukainen kohtelu.
Markkinoinnin ja tiedotuksen tavoitteena on antaa todenmukainen kuva hakukohteesta, tieteenalan
opiskelusta ja siséllistd. Tiedon helppo saatavuus on hakuvaiheessa keskeista.

Haku- ja valinta-aika on tiedekunnille ja opiskelupalveluille vuoden kiireisimpid aikoja. Tavoitteena on
sujuva hakijapalvelu ja haun jdlkeen hakijatietojen virheeton Kasittely ja opiskelupaikan
vastaanottamiseen liittyvd toiminta sekd nopea vapautuneiden opiskelupaikkojen tarkistaminen ja
varasijalta valinta.

Opiskelijahaku- ja valinta tehddan yhteistyossa tiedekuntien kanssa. Kesan valinta hoidetaan keskitetysti
opiskelupalveluissa yhdessa tiedekuntien opintosihteereiden kanssa.

Haku- ja valintaprosessin sujuvuutta tukee hakuprosessin tdsmallinen kuvaus, jossa jokaisen henkilon
vastuut on tasmallisesti maéritelty. Opiskelupalveluiden ja tiedekuntien opintohallintohenkilokunta pitaa
kokouksen ennen kesdn valintoja. Kokouksessa k&ydain I&pi tuleva haku- ja valinta ja siihen
osallistuvien henkildiden tehtdvat. Koska valinta osuu kesdaikaan, jokaisen toimintaan osallistuvan
lomatilanne mietitddn myos haun kannalta.

Kevadn 2009 on yliopistoille ensimméinen yhteishaku séhkdisesti. Kokemukset hausta ja haun
kehittdminen on opetushallituksen ja yliopistojen yhteisessé arvioinnissa.

Liite 5. Hakuprosessi
3.5 Kansainvélisen opiskelijavalinnan hakuprosessi (maisteritason erillisvalinnat)

YSHJ -jdrjestelm&d kéaytetddn Lapin yliopistossa pédvalintojen osalta (kandidaatin ja maisterin
tutkintoihin johtava koulutus) myds kansainvélisten hakijoiden hakuvaylané. Kansainvélisessa
opiskelijavalinnassa, maisteritason erillisvalinnoissa, siirrytddn vuoden 2009 hakukierroksella k&yttdmaan
University Admissions -palvelua ja Funima-jarjestelmdd. University Admissions -palvelu ja Funima -
jarjestelmé on kehitetty ensisijaisesti ulkomailla korkeakoulukelpoisuutensa suorittaneiden ja raskasta
asiakirjojen késittelyd vaativien hakuprosessia varten. Jarjestelmd soveltuu myds vieraskielisten
maisteriohjelmien hakuvayl&ksi riippumatta siitd ovatko hakijat ulkomaalaisia tai suomalaisia. University
Admissions -palvelu tarjoaa yliopistolle asiakasviestintipalveluita, sahkoisen hakulomakkeen,
hakemusten késittelyn hallintatyokalun sekd hakemusten ja liitteiden esikasittelyn. Hakemusten
késittelystd ja tietojdrjestelmépalveluista on tehty yliopiston ja University Admissions (Helsingin
yliopisto, kehittdmisosasto) -palvelun vélinen palvelusopimus, joka pohjautuu hakupalvelukuvaukseen,
joka on luettavissa opiskelupalveluiden laatusivuilla.



University Admissions -palvelun ja Funima -jarjestelman kdyttoonotto aiheuttaa muutoksia
toimintaprosesseihin Lapin yliopiston opiskelupalveluissa, kansainvalisissa asioissa ja tiedekunnissa.

Opiskelupalvelut yhteistydssd kansainvalisten asioiden ja tiedekuntien kanssa hoitaa keskitetysti
hakuohjeiden laatimisen ja julkaisun www.ulapland.fi/admission sivustolla sekd hakukohteiden tietojen
syottdmisen Funima -jarjestelméédn. Kansainvalisten opiskelijoiden hakuneuvontaa hoidetaan
yliopistossa keskitetysti osoitteessa admission@ulapland.fi, maisteriohjelmilla ja tiedekunnilla voi olla
tdman liséksi omia neuvontavaylid. Hakulomakkeeseen liittyvéd teknistd neuvontaa hoitaa University
Admissions -palvelukeskus.

Yliopistolle on nimitetty Funima -yhteyshenkil®, joka toimii Funima -jarjestelmdn vastuukadyttdjana,
koordinoi hakukohteiden ylldpitoa jarjestelméssd sekéd yliopiston ja University Admissions -palvelun
vélistd viestintdd. Yhteyshenkilo tiedottaa yliopiston sisdisesti hakuun ja University Admissions -
palveluun liittyvist4 asioista. Hakijat toimittavat hakemukset ja liitteet Helsinkiin University Admissions
-palvelukeskukseen (suoraan taiteiden tiedekuntaan toimitettavaa portfoliota lukuun ottamatta).
University Admissions -palvelukeskus kasittelee hakemukset ja liitteet yliopistossa Funima -
jarjestelméan syotettyjen toimenpidevaatimusten mukaisesti, jonka jalkeen esikasitellyt hakemukset
toimitetaan yliopistolle sovitun aikataulun mukaisesti. Yliopiston Funima -yhteyshenkilo ottaa
esikésitellyt hakemukset vastaan ja toimittaa ne tiedekuntiin jatkokasittelyyn. Tiedekunnat kasittelevat
hakemukset ja tekevét valintapdatokset hakemusten ja liitteiden perusteella. Opiskelupalveluihin
sijoitetuissa hakijapalveluissa hoidetaan opiskelupaikan vastaanottamiseen ja kirjoittautumiseen liittyvat
tehtévat.

3.6. Kansainvalisen opiskelijavalinnan hakuprosessin laatu, arviointi ja kehittdminen

University Admissions -palvelun avulla voidaan luoda yhtenédisida hakukéytdnt6ja kansainvéliseen
opiskelijavalintaan  ja  lis4td  suomalaisten  korkeakoulujen  nékyvyyttd  kansainvélisilla
koulutusmarkkinoilla. Lapin yliopisto on aktiivisesti mukana kehittdmassa University Admissions -
palvelua ja pyrkii sitd kautta vahvistamaan ndkyvyyttdadn ja vastaamaan nykyisten kansainvalisten
koulutusmarkkinoiden asettamiin haasteisiin. Ulkoistamalla hakemusten esikasittelyn University
Admissions -palveluun yliopisto pystyy hyddyntdmdain asiakirjojen oikeellisuuden ja kelpoisuuden
arviointiin liittyvaa asiantuntemusta. Tavoitteena on tarjota toimiva ja selked hakuvdyla kansainvélisille
hakijoille sek& tarjota monipuolisia ja asiakaslahtoisia hakupalveluita yhteistydssé yliopiston sisdisten
toimijoiden ja University Admissions -palvelun kanssa.

Hakukierroksen onnistumista arvioidaan kevaéllda haku- ja valintaprosessin péatyttyd. University
Admissions Kkerdd systemaattisesti palautetta yliopistoilta ja hakijoilta. Palvelua kehitetddn
mahdollisuuksien mukaan annetun palautteen perusteella. Jarjestelmén ja palvelun toimivuutta ja
soveltuvuutta Lapin yliopiston tarpeisiin arvioidaan yliopiston siséisesti hakukierroksen jélkeen.

Liite 6. Hakuprosessi, kansainvalinen maisteritason erillisvalinta

4. Opintohallinnon tietojérjestelmét

4.1. Tentavét

Opintohallinnon tietojarjestelméa tukevat yliopiston strategian toteutusta ja yksikéiden
tavoitteiden saavuttamista opetuksessa ja tutkimuksessa. Opintohallinnon muutostilanteisiin
reagoidaan ja tarpeita kartoitetaan yhteistyossd yksikkdjen kanssa. Tietojérjestelmien
kehittdmisessa tukeudutaan valtakunnalliseen ja alueelliseen yhteistydhon.  Opiskelupalvelut
yksikko hallinnoi useita tietojdrjestelmid, joita k&ytetddn muun muassa opetuksen ja opiskelun tukena,
opiskelijahaku- ja valintaprosessissa seka tilastojen tuottamisessa.
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Opiskelupalveluiden opintohallinnon tietojarjestelmiin - kuuluvat opetuksen ja opiskelun tuen
tietojarjestelmd (OODI), verkko-oppimisympéristd (OPTIMA), LearnLinc — etdopetusjérjestelma,
opiskelijahakijarekisteri (HAREK), valintaoppaiden yllapito (Harek/YO-OPAS), valtakunnallinen
opiskelijahakujarjestelmé& (YSHJ), opiskelijavalintajarjestelma (VALSSI) sek& ulkomaalaisten tutkinto-
opiskelijoiden hakujérjestelmd (FUNIMA). Opintoasioiden tietovaraston (LOUHI) kehittdminen ja
hallinnointi kuuluvat osaksi opiskelupalveluiden tietojarjestelmia.

Personec F OPINTQHALLINNON 4 AdeEko+ ASIO
(palkanlaskentaja TIETOJARJESTELMAT (taloushallinto) (tilanvaraus-
henkil 6st6hallinta) jérjestelma)

i : : FUNIMA
) OPTIMA OODI : HAREK/
oo | [aimmon | | veke | | ook | Ghatasen| | vo.opas
arjesdms \fﬁg ar:rsts-o tietojarjestel ma) opiskelijoiden (valintaoppaat)
_ haku

YSHJ VALSS|
(yliopiston (Opiskéija-

sdhkdinen valinta-
hakuidriestelma igriestelma)

MiStay
(kansainvélinen vai hto)

KELA:n
sahkdinen
asiointipalvelu

WebOodi
(opiskelijan
palvelut)

WinOodi
(opiskelija-,
tutkinto- ja
opintojen
hallinta

OpeOodi
(opettajan
palvelut)

OpasOodi
(opinto-oppaat,
opetuksen
suunnittelu)

Opintohallinnon tietojérjestelmien kaavio
4.2. Opintohallinnon tietojérjestelmien laatu, arviointi ja kehittdminen

Opintohallinnon tietojarjestelmien laatutavoitteena on tarjota monipuolisia, kayttajaystavallisid,
asiakkaiden tarpeista ldhtevid tietojarjestelmid sek& tukea yliopiston perustoimintoja, tutkimusta ja
opetusta. Tietojdrjestelmat mahdollistavat laadukkaat ja luotettavat sdhkoiset palvelut ja toiminnot
kayttajille. Tiedon oikeellisuus, ajanmukaisuus, luotettavuus sekd palveluiden toimintavarmuus ja
kayttajaystavallisyys ovat laadun varmistusta ohjaavia periaatteita. Tavoitteena on edistéda
tietojarjestelmien rajapinta yhteistyota ts. tiedonsiirto mahdollisuutta jarjestelméstd toiseen seka yleista
kéytettdvyyttd osana opintohallinnon tietojarjestelmdverkon kehittdmistd. Tavoitteena on pysyd
aktiivisesti mukana valtakunnallisen opintohallinnon tietojdrjestelmén séhkoisten palvelujen
kehittdmisessa.

Sahkaoisia opintohallinnon tietojérjestelmid kehitetddn yhteistydssa muiden yliopistojen ja toimijoiden
kanssa hyddyntéen olemassa olevia verkostoja ja kehityshankkeita. Tietojédrjestelmien kehittdminen
pohjautuu keskeisesti asiakkaiden eli tietojérjestelmien kéyttdjien muuttuviin tarpeisiin, laki ja muiden
sddnnoksien muutoksiin seka jarjestelméssa havaittuinin ongelmakohtiin ja virheisiin. Opintohallinnon
tietojarjestelmédt ovat jatkuvan arvioinnin kohteena eri toimijoiden kuten péakayttdjien,
loppukayttdjien, toimittajien ja teknisen yllapidon toimesta. Oodin osalta uuden version ilmestyessa,
versio testataan huolellisesti ennen tuotantoon ottamista. Useiden opintohallinnon tietojarjestelmien
kehittdmistyon ytimessa toimii valtakunnallinen korkeakoulujen yhteistyéverkosto, jotka kokoontuvat
sdannollisesti vuoden aikana.
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Tietojarjestelmien kéytettdvyyttd ja toimivuutta arvioidaan myods asiakaspalautteista késin, joita
kerdtaddn ajoittain toteutettavilla kyselylomakkeilla tai saadaan suoraan www. sivujen palaute-osion
kautta (jatkuva palaute).

Liite 7. Opintohallinnon tietojérjestelmien kaavio
Liite 8. Opintohallinnon tietojarjestelmien kuvaukset

4.3. HenkilOsto ja vastuut

Opintohallinnon tietojarjestelmien hallinnollisena vastuuhenkilond toimii  opiskelupalveluiden
opintoasian p&allikko, joka ohjaa myods toiminnan suunnittelua. Tietojérjestelmien koulutuksista ja
kayttajatuesta vastaavat projektipdallikkd ja amanuenssit. Tietojarjestelmien tekninen vastuu on
padasiassa ATK-palveluissa, jossa toiminnasta vastaavat palvelujohtaja, tietojdrjestelmépéaallikkd seka
sovellussuunnittelijat.

Tietojarjestelmien kéyttdjing ovat yliopiston opiskelijat, opettajat, virkailijat ja muu henkil9sto.
Optiman ja Learnlinc osalta kayttajind voivat olla myos yliopiston ulkopuoliset henkilot.

Opintohallinnon tietojérjestelmilld on arkipéivind tuettu palvelu kello 8.00-16.15, josta vastaavat
Opiskelupalvelut ja ATK-palvelut.

Opintohallinnon tietojdrjestelmien vastuut liittyvét tietojdrjestelmien omistajiin, yllapitéjiin ja kayttajiin.
Opiskelupalvelut vastaavat pdaéasiassa opintohallinnon tietojérjestelmien péakayttdjien tehtdvista,
kayttdjatuesta, koulutuksesta ja kéyttdjdoikeuksien myontdmisestd sekd tiedottamisesta. Optiman ja
Learnlincin osalta vastuut on maédritelty eri tavalla. Lisdksi opiskelupalveluille kuuluu myos
taloudellinen vastuu Oodin (opetuksen ja opiskelun tuen tietojarjestelmd) osalta. Opintohallinnon
tietojarjestelmien tekninen vastuu ja yllapito on keskitetty Lapin yliopiston ATK-palveluihin. Vastuut
maéritellddn tarkemmin tdman luvun liitteend olevassa tietojarjestelmien kuvauksissa.

Opintohallinnon tietojérjestelmien kéyttdjia koskevat Lapin yliopiston tietoturvapolitiikan sadnnot
(hyvaksytty Lapin yliopiston hallituksessa 30.3.2000), jossa on maédritelty myds tietoturvallisuutta
koskevat vastuut seuraavasti:

Tietoturvallisuus on osa yliopiston kokonaisturvallisuutta. Vastuu kokonaisturvallisuudesta on
rehtorilla.

Tietohuoltoyksikon johtokunta vastaa tietoturvallisuuden kehittdmisestd, toteutuksen
valvonnasta ja tietoturvatietouden edistdmisestd. Johtokunnan apuna toimii atk-yksikko.
Dekaani vastaa tiedekunnan ja laitoksen johtaja laitoksen tietoturvallisuudesta.

Jokainen yliopiston tietoja késittelevd, tietojéarjestelmien ja tietoverkkojen yllapit4ja ja kayttéja
on viime kddessd vastuussa tietoturvallisuuden toteutumisesta omalta osaltaan. Kukin
yliopiston tietojarjestelmien ja niiden siséltdmien tietojen haltija vastaa tietojensa ja
tietojarjestelmiensé suojaamisesta.

5. Ty6elama- ja rekrytointipalvelut

5.1. Tybeldmé- ja rekrytointipalvelut yliopiston strategian ja laatutavoitteiden toteuttajana

Tyoeldmé- ja rekrytointipalveluiden (rekry) ydintoiminnot tukevat Lapin yliopiston perustehtdvia
(perusopetuksen, tutkimuksen ja yhteiskunnallisen vuorovaikutuksen tuki) ja opetuksen laadun

kehittdmista. Tiivistd yhteistyotd tehddin tiedekuntien ja koulutusohjelmien kanssa. Rekryn toimintaa
ohjaavat Lapin yliopiston strategia, yliopiston laatutavoitteet ja laatutoimenpiteet. Lisdksi toimintoja
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suuntaavat opetusministerion politiikkatavoitteet: opintojen keskeyttdmistd vahennetéan, lapdisyastetta
parannetaan, korkeakouluopetuksen tyOeldmévastaavuutta kehitetddn kytkeméllda tydeldmé sekd
tutkimus- ja kehitysty0 tiiviimmin osaksi opetusta sekd huolehditaan toimintaympdriston tyovoima- ja
palvelutarpeeseen vastaamisesta.

Lapin yliopiston perustutkintokoulutuksen strategisia tavoitteita:

- Perustutkinnot antavat laaja-alaiset tiedolliset ja taidolliset valmiudet tyGelamé&a varten seka
valmiudet kehittdd ammatillisia k&ytantoja.

- Perusopetuksen suunnittelussa ja toteutuksessa tehd&an tiivistd yhteistyotd opiskelijoiden kanssa.
Opetuksessa hyddynnetadn palautejarjestelmien ja laajempien opetuksen arviointihankkeiden
tuloksia.

- Perusopetukseen kytketaan tutkimus- ja kehittdmishankkeita, joissa tehddan yhteistyota
oppilaitosten, yritysten ja alueellisten toimijoiden kanssa pohjoinen toimintaympéristo
huomioiden.

LY:n perustutkintokoulutuksen laatutavoitteita vuosille 2009—2012 (Ty0elaman tarpeet ja
tutkintojen laatu):
- Opetussuunnitelmat ja opetus vastaavat ty0elamén tarpeita
- Varmistetaan, ett4 opintojen ohjausmenetelmét (HOPS, opiskelija- ja opettajatuutorointi)
tavoittavat jokaisen perusopiskelijan
- Opiskelijat ovat aktiivisia yhteistyokumppaneita osallistuen opetuksen suunnitteluun, arviointiin
ja kehittdmiseen
- Yliopistosta valmistuvat tyollistyvat koulutusta vastaaviin tehtaviin

LY:n perusopetuksen laatutoimenpiteitd (Tyoelaméayhteys):

- Opetussuunnittelua kehitetdan yhdessa ulkopuolisten sidosryhmien kanssa ja hyodynnetaéan
tyOeldmdpalautetta ja alan tutkimuksia.

- Perustutkintojen opetussuunnitelmien tulee mahdollisimman hyvin ennakoida tulevaisuuden
tydmarkkinoiden tarpeita.

- Valmistuneilta ker&tdan palautetta, jota kéytetaan tutkintojen tydeldmévastaavuuden
kehittdmisessé.

- Yliopisto edistda opiskelijoiden ty6eldaméyhteyksia ja seuraa valmistuneiden sijoittumista
tyoeldmaan.

Lapin yliopiston yhteiskunnallisen vuorovaikutuksen strategisia tavoitteita:
- Yliopisto ennakoi ja luo uutta ymmarrysta Barentsin alueen, Pohjois-Suomen ja erityisesti Lapin
seutukuntien osaamistarpeista.
- Yhteiskunnallinen vuorovaikutus tapahtuu yhteistydssa elinkeinoeldman, julkishallinnon ja
kolmannen sektorin kanssa osana innovaatiojarjestelméaa.

5.2. Tybeldmé- ja rekrytointipalveluiden perustehtavét ja ydintoiminnot

Tybeldmé- ja rekrytointipalveluiden tehtdva on edistdd opintojen sujumista ja suunnitelmallisuutta seka
valmistuvien tyollistymistd koulutusta vastaaviin tehtéaviin ja vahentda tyottomyysriskid. Yksikko tarjoaa
palveluja, yhteyksid ja tyOmarkkinatietoa yliopiston ja ty6eldmén rajapinnassa opiskelijoille,
vastavalmistuneille, tydnantajille ja yliopiston henkilékunnalle.

Opiskelijoille ja vastavalmistuneille suunnattuja palveluita ovat urasuunnittelu, mentorointi,

tydnhakukoulutukset, ohjaukset, tyo- ja harjoittelupaikkojen vélitys, tyénhakuoppaat ja -materiaalit.
Tyonantajille Rekry on suora kanava tavoittaa eri alojen osaajia Lapin yliopistosta. Yksikk0 seuraa
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sdadnnollisesti valmistuneiden tyollistymistd ja tyOuria. Tutkintojen tyOeldmévastaavuutta kehittédvaa
tyoelamépalautetta kerataan seké valmistuneilta ettd tydnantajilta.

Tyoeldmé- ja rekrytointipalveluissa on kehittdmispaallikkd ja kaksi mé&drdaikaista suunnittelijaa.
Kehittamispaallikkd vastaa palveluiden koordinoinnista ja kehittdmisestd ja suunnittelija vastaa
uraohjauksista, mentoroinnista ja koulutuksista. Valmis tutkinto tyGeldmadvalttina — hankkeen
suunnittelija vastaa hankesuunnitelman mukaisista toimenpiteista.

Yliopiston strategiaa ja laatutavoitteita tukevat ydintoiminnot rekryssa
1. Tyo6eldmdpalautteet, tutkintojen tyOelamévastaavuutta kehittavé tiedontuotanto
2. Tyollistymisté ja opintojen etenemistd tukeva ohjaus ja koulutus
3. Perusopetuksen kehittdminen tydeldaman nékdkulmasta, tydeldmatiedon jalkauttaminen
tiedekuntiin
4. Tyobnantajapalvelut ja sidosryhmayhteistyo

Tutkintojen laadun kehittdmiseksi ja yhteiskunnallisen vuorovaikutuksen vahvistamiseksi rekry on
vuonna 2009 mukana neljassa valtakunnallisessa hankkeessa.

5.2.1. Tyoeldmdpalautteet —Rekry tiedontuottajana

Tutkintojen ty6eldmdvastaavuus ja tulevien tydmarkkinoiden ennakointi edellyttdvat ajantasaista tietoa
tutkintojen tyollistimiskyvystd ja osumatarkkuudesta tydmarkkinoilla sek& palautetta valmistuneiden
osaamisesta. Perusopetuksen laadun kehittdmisen ja tydelaman yhteytt4 pidet&én erittain tarkednd Lapin
yliopistossa hyvaksytyissé laatutavoitteissa ja —toimenpiteissa.

Rekry vastaa tyGelamépalautteiden  kerd&misestd  (tiedontuotanto) ja  Lapin  yliopiston
tyoelamdpalautejérjestelmastd perusopetuksen kehittdmisen tukena. Rekryssa tehdd&n tutkimuksia,
seurantoja ja kerdtdadn tyomarkkinatietoa tyomahdollisuuksista, osaamistarpeista ja tydeldmdssé
tarvittavista tietotaidoista. Tydelaman nykytrendeistd pysytddn ajan tasalla ty6- ja harjoittelupaikkojen
sekd muiden tyoeldaméakontaktien avulla.

Sijoittumisseuranta tehdaan kaikille valmistuneille noin puoli vuotta valmistumisen jalkeen.

Maistereiden uraseuranta tehdaén viisi vuotta valmistumisen jalkeen. Seurantakyselyjen avulla hankitaan
tietoa siitd, minkalaisissa tyOtehtdvissa maisterit ovat toimineet valmistumisensa jalkeen. Yliopisto on
kiinnostunut myods siitd, miten maisterit kokevat yliopistokoulutuksen merkityksen tyduransa
nékokulmasta ja miten tyytyvéisid he ovat suorittamaansa tutkintoon, kun valmistumisesta on kulunut
viisi vuotta. Uraseurannat kertovat akateemisen koulutuksen vaikuttavuudesta tydmarkkinoilla, tydurien
vaiheista ja tyon laadullisista tekijoista.

Uraseuranta toteutetaan vuosittain syksylld, tdhdan mennessd kohderyhmané ovat olleet vuonna 2000,
2001, 2002 ja 2003 valmistuneet maisterit. Maistereiden uraseurantatiedot kootaan tutkintokohtaisesti ja
oppiainekohtaisesti. Tiedot kootaan raporteiksi ja lahetetddn yliopiston johdolle, tiedekuntiin ja
ylioppilaskuntaan. Uraseurannan tuloksia késitellddn vuosittain tiedekuntien laatusiltakeskusteluissa,
joissa tyOnantajat, Lapin yliopistosta valmistuneet, opiskelijat ja opettajat arvioivat yhdessd
tutkintokoulutusta ~ tyGeldman  ndkokulmasta.  Aineistot  julkaistaan my0s tydelama- ja
rekrytointipalveluiden verkkosivuilla.

Lapin tyOnantajakysely tehtiin ensimmaisen kerran syksyllda 2007. Kysely tuottaa tietoa Lapin
korkeakouluista valmistuneiden osaamisen vastaavuudesta tyGeldmén tarpeisiin sekd tulevaisuuden
tydmarkkinoista. Tyoeldmaétietoutta hyodynnetddn tutkintojen kehittdmistyossd, opiskelijoiden
ohjauksissa ja tyollistymista tukevissa koulutuksissa. Kysely tehddin kolmen vuoden vélein.

Liite 9. Tybeldmépalautteet
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5.2.2. Tyollistymistd ja opintojen etenemistd tukeva ohjaus ja koulutus

Rekry tukee opiskelijoiden opintojen sujumista ja suunnitelmallisuutta seké& yliopistosta valmistuvien
tyollistymistd koulutusta vastaaviin tehtéviin yksiléohjauksilla, koulutuksilla sekd koordinoimalla
mentorointiohjelmaa. Ohjauksissa ja koulutuksissa opiskelijat saavat ajankohtaista tyoeldmatietoa ja
aktivoituvat pohtimaan omaa uraansa, tulevia ammatteja ja aloja sekd suunnittelemaan opintojaan
pidemmalld aikavélilld. Ohjauksissa ja koulutuksissa hyodynnetddn kerattyd tyOeldmépalautetta ja tietoa
tyémarkkinoista.

Rekryn toiminnan keskipisteessd vuonna 2009 on ohjauksen kehittdminen viemélla tydeldmétietoutta ja
urasuunnittelundkdkulmaa HOPS — tyoskentelyyn ja opettajatuutorointiin. Rekry on mukana
opettajatuutorikoulutuksissa ja vierailee opettajatuutoreiden vetdmissd opiskelijaryhmisséd esittelemassa
rekryn toimintaa ja uraohjauksen ndkOkulmaa. Rekry osallistuu tiedekuntien OPS — tyGryhmiin
asiantuntijana.

5.2.3. Perusopetuksen kehittdminen tyoeldméandkokulmasta

Rekry vastaa tyOeldmdpalautteiden levittdmisestd yliopiston johdolle, tiedekunnille ja oppiaineisiin.
Ty6nantajien odotuksista ja valmistuneiden tyoelaméakokemuksista keskustellaan laatusiltakeskusteluissa
opetusmenetelmien ja opintosuunnitelmien kehittdmiseksi.

Vuonna 2008 kdynnistyneissa laatusiltakeskusteluissa on luotu systemaattinen palautedynamon kaltainen
toimintamalli, jossa tydnantajat, Lapin yliopistosta valmistuneet, opiskelijat ja opettajat arvioivat yhdessa
tutkintokoulutusta tydeldméan nakokulmasta. Tavoitteena on, ettd tutkinnot vastaavat mahdollisimman
hyvin tyGeldman tarpeita ja ettd valmistuneet tyollistyvat koulutusta vastaavasti.

Laatusiltakeskustelut jarjestetddn kerran vuodessa laatujohtajan ja dekaanin johdolla. Laatusiltojen
keskustelumuistiot ladhetetddn tiedekuntien henkildkunnalle, ylioppilaskunnalle, ainejérjestoille ja
opetusneuvostolle. Muistiot ovat koko yliopiston henkil6kunnan saatavilla laatuintrassa.

Laatusiltakeskustelujen  kautta tyOeldmépalautteet kytkeytyvét yliopiston toiminnanohjaukseen.
Tybelamépalautteet nivoutuvat yliopiston toiminnanohjaukseen myds opetusneuvoston Kkautta ja
yliopiston johdolle raportoinnissa.

Liite 10. Laatusilta-malli
5.2.4. Tydnantajapalvelut ja sidosryhmayhteistyd (yhteiskunnallisen vuorovaikutuksen tuki)

Rekry kehitt&d yliopiston sidosryhmasuhteita tekemalld yhteisty6t4 tydnantajien ja muiden sidosryhmien
kanssa mentoroinnin, tydnantajatapahtumien ja laatusiltojen kautta. TyOnantajilta ja Lapin yliopistosta
valmistuneilta hankitaan arviointitietoa opetuksen kehittdmistd varten. Rekry seuraa s&dnnollisesti
valmistuneiden tyollistymistd ja tukee opiskelijoiden ja valmistuneiden sijoittumista tydmarkkinoille
muun muassa ty0- ja harjoittelupaikkojen sek& opinnéyteaiheiden kautta. Vuonna 2009
sidosryhmayhteistyotd tiivistetddn VALOA -valmennuksella kansainvalisida osaajia tydmarkkinoille
(linkki) —hankkeen kautta.

Liite 11. Mentorointi
5.3. Sidosryhmat ja verkostokartta
Yliopiston sisélla tarkeimmét asiakkaat eli opiskelijat ovat samalla my6s rekryn tarkein sidosryhma.

Verkostokartassa on esitetty rekryn tarkeimmadt yhteistyokumppanit yliopiston sisdlld sekd
valtakunnalliset ja paikalliset sidosryhmét yliopiston ulkopuolella.
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Rekryn  merkittdvin ~ valtakunnallinen  yhteistyOkumppani  on  Suomen  akateemisten
rekrytointipalveluiden aarresaari-verkosto. Verkoston toimesta on tuotettu valtakunnallisia opiskelija- ja
tyOnantajapalveluita sekd kehittdmishankkeita vuodesta 1995 l&htien.

Liite 12. Rekryn sidosryhmékartta
5.4. Toimintojen seuranta, arviointi, kehittdminen ja painopisteet

Rekryssa tyota tehddén tutkivalla ja kehittévalla tydotteella, jolloin jatkuva seuranta, arviointi, tilastointi
ja dokumentointi ovat tarked osa toimintojen suuntaamista ja kehittdmistd. Erilaiset kehittdmis- ja
kokeiluprojektit ovatkin aina olleet oleellinen osa toimintoja. Arviointia tehddan koko toimintavuoden
ajan seuraamalla valmistuneiden tyollistymistd, rekryn ohjauksiin ja koulutuksiin osallistuvia (lukumaarg,
tiedekunta ja vuosikurssi) sekd tyo- ja harjoittelupaikkojen méadrdn kehitystd. Tyopaikkoja seurataan
my0s tydsuhteen keston, alueen ja tyGnantajasektorin mukaan.

Rekryn tilastot ja dokumentoinnit mahdollistavat pidemman tdhtdimen toimintojen seurannan ja
tyomarkkinatrendien tarkastelun. Tilastoja on tehty ja dokumentoitu vuosittain aina 2000-luvun alusta
lahtien. Valmistuneiden tyollistymistd seurataan puoli vuotta ja viisi vuotta valmistumisesta sekd
tyohallinnon kuukausittaisten tyottomyystilastojen avulla. Puolen vuoden sijoittumistietoja on keratty
vuodesta 1992 ldhtien, maistereiden uraseurantaa vuodesta 2005 lahtien ja Lapin akateemista
tyottomyyttd on seurattu vuodesta 1997 lahtien. Lapin korkeakoulukonsernin yhteinen tyénantajakysely
toteutettiin ensimmaistd kertaa vuonna 2007 ja se toteutetaan kolmen vuoden vélein.

Toiminnan laadullista arviointia tehddin vuosittain osana yliopiston toiminnanohjausjarjestelmaa
toimintakertomuksen  yhteydessd.  Toimintavuoden tuloksista raportoidaan  suunnittelu- ja
rahoitusyksikkoon.

Asiakaspalautetta ker&tddan mentorointiohjelmaan osallistuvilta sekd opiskelupalveluiden kotisivuilla
olevan Anna palautetta — lomakkeen avulla. Liséksi palveluita arvioidaan henkilokunnalle ja
opiskelijoille lahetettdvan hallinto- ja tukipalveluita koskevan asiakaspalautekyselyn avulla joka toinen
vuosi. Arvioitavat alueet ovat: henkiloston ammattitaito, henkiloston palvelualttius ja ystévallisyys,
palveluiden saatavuus (sijainti, tilat, aukioloajat), palveluiden joustavuus ja toimivuus, luotettavuus,
virheisiin reagointi ja niiden korjaaminen sekd asiakasldhtdisyys. Palautekyselyn raportti on koko
yliopiston henkilokunnan saatavilla laatuintrassa.

Asiakaspalautteista keskustellaan tiimipalaverien yhteydessda ja niitd hyodynnetddn toimintojen
suuntaamisessa ja kehittdmisessa.

Kehittdmistyo ja vuoden 2009 painopisteet

Kehittdmisty6td on tehty pitkdjanteisesti koko toiminnan ajan tiiviissd yhteistydssa valtakunnallisen
aarresaari-verkoston kanssa. Viime vuosien kehittdmishankkeista merkittavimpid ovat olleet
maistereiden uraseurannat. Vuonna 2009 raportoidaan vuonna 2003 valmistuneiden maistereiden
uraseurantakyselyt. Yhtendinen seurantajarjestelmd tuottaa kattavaa aineistoa akateemisten
tyollistymisen laatuun liittyvistd tekijoistd. Kysely tavoittaa ldhes kaikki vuonna 2003 valmistuneet
maisterit, silld mukana on 18 yliopistoa. Valtakunnallisista uraseuranta-aineistoista on julkaistu raportteja
yhteistydssd opetusministerion, Akava:n sekd Akavan jasenliittojen (SEFE ja SVAL) kanssa.

Vuonna 2009 Rekry on mukana vuonna 2006—2007 valmistuneiden tohtoreiden uraseuranta-hankkeessa.
Kevéailla 2009 toteutettavan valtakunnallisen kyselyn kohderyhmaéna ovat 17 yliopistosta valmistuneet
tohtorit. Liséksi Rekry on mukana kahdessa valtakunnallisessa ESR-hankkeessa, joihin on saatu rahoitus
opetusministerion hallinnonalalta. Kaikki hankkeet kytkeytyvat yliopiston laadunvarmistustyéhon ja
opetuksen kehittdmiseen.
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Vuoden 2009 painopisteet rekryssa kulminoituvat kdynnistyviin kehittdmishankkeisiin. >Valmis tutkinto
tyOelamévalttina®”on valtakunnallinen ESR-hanke, jonka tavoitteena on edistd4 opintojen etenemisté ja
tukea valmistumista sek& ehkdistd opintojen keskeyttdmistd. Hankkeen aikana uraohjaus kytket&an
tiiviimmin opintojen ohjauksen kokonaisuuteen sekd lisatddn tyoeldmédndkOkulmaa ja urasuunnittelua
HOPS:iin.

Vuoden 2009 aikana kdynnistyy *VALOA-Valmennuksella kansainvélisid osaajia tyomarkkinoille”2
hanke. Valtakunnallisen hankkeen tavoitteena on kehittdd korkeakoulujen tyGnantajayhteisty6td sekd
luoda  korkeakouluihin  uraohjaus- ja  koulutusmallit  kv-opiskelijoiden  harjoittelu- ja
tyollistymismahdollisuuksien lisédmiseksi.

6. Opetuksen kehittdmispalvelut
6.1. Toiminnan kuvaus ja tavoitteet

Opetuksen  kehittdmispalveluiden (opke) tehtdvdnd on koordinoida opetuksen kehittdmistoimintaa
yliopistossa ja tarjota tukea opetuksen ja opiskelun tarpeisiin. Yliopistotasolla tehtdvd nousee entistd
suurempaan merkitykseen OPM:n lopettaessa opetuksen kehittdmistoiminnan tukemisen vuoden 2009
jalkeen (esim. w5w-hanke loppuu).

Keskeinen opetuksen kehittdmispalveluiden tehtévd on verkko-opetuksen ohjaus ja tuki. Opettajien ja
opetuksen tukihenkiloston tieto- ja viestintatekniikan opetuskdyton (pedagoginen ja tekninen) osaamista
tuetaan neuvonnalla, koulutuksella ja konsultoinnilla. Opke hallinnoi ja tukee yliopistossa kéytdssa
olevien etdopetusjarjestelmien (Optima ja LearnLinc) kaytt6d (prosessikuvaus verkko-opetuksesta).
Liséksi tehtdviin kuuluu l3hitukiverkoston perehdyttdminen tehtévadinsad ja verkoston osaamisen
kehittdminen (prosessikuvaus: verkko-opetuksen tuki.)

Liite 13. Verkko-opetuksen tuki

Opetuksen kehittdmiseen liittyy uusien opetusmenetelmien sekd toimintatapojen kehittdminen ja
seuranta seka jalkaannuttaminen yliopiston opetustoimintaan.

Opintojen ohjauksen kokonaisuuden koordinointitehtdvd on opetuksen kehittdmispalvelulla.
Ohjauksen kehittdminen liittyy erityisesti opintojen alkuohjaukseen. Opke kehitta4 ja toteuttaa opettaja-
ja opiskelijatuutorointia sekd HOPS-toimintaa yhteisty6ssa tiedekuntien kanssa.

Liite 14. Ohjaus opintojen alussa.

Opiskelijapalautejarjestelman seuranta, arviointi ja kehittdminen ovat opetuksen kehittdmispalveluiden
vastuulla. Palautejdrjestelmén toimintaa ja Oodin palautejdrjestelmén kysymyksid arvioidaan ja
kehitetddn jatkuvasti. Opiskelijapalautteen késittelytoimintaan liittyvat mm. tiedekuntien ja yksikoiden
palautepdydat sekd néista tiedonvalittdminen eri sidosryhmille aina yliopiston johtoon saakka.
Laadunvarmistusty6 liittyy erityisesti opiskelijapalautejarjestelman, HOPS-toiminnan ja opiskelijan
ohjaustoiminnan seurantaan ja kehittdmiseen.

Liite 15. Opiskeljapalautejarjestelma

6.2. Opetuksen kehittdmistoimintaan vaikuttavat strategiat, painopistealueet ja laatutavoitteet sekd niihin
littyvat opetuksen kehittdmispalveluiden tehtdvéat

Opetuksen kehittdmispalveluiden ydintoiminnot tukevat Lapin yliopiston perustehtdvid ja opetuksen laadun
kehittdmistd  tiiviissd  yhteisty0ssda  tiedekuntien ja  opiskelijoiden  kanssa.  Opetuksen
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kehittdmispalveluiden toimintaa ohjaavat OPM:n maérittdmat yliopistokoulutuksen painopistealueet,
Lapin yliopiston perustutkintokoulutuksen ja elinikdisen oppimisen strategiset tavoitteet, yliopiston
laatutavoitteet ja —toimenpiteet.

Yliopistokoulutuksen painopistealueita ovat lahivuosina mm.:

http://www.minedu.fi/OPM/Koulutus/yliopistokoulutus/?lang=fi

Yliopisto-opetuksen ja opintojen ohjauksen kehittdminen,
tutkinnonuudistuksen laadukas toimeenpano,

koulutuksen ja tutkimuksen tietoyhteiskunnan kehittdminen ja
yhteiskunnallisen vaikuttavuuden edistdminen.

Opetuksen kehittamiseen liittyvat LaY:n perustutkintokoulutuksen strategiset tavoitteet ovat:
- Perusopetukseen kytket&dn tutkimus- ja kehittdmishankkeita, joissa tehdaén yhteisty6té

oppilaitosten, yritysten ja alueellisten toimijoiden kanssa pohjoinen toimintaympéristo
huomioiden.
Tehdaan opetuksen suunnittelussa ja toteutuksessa tiivista yhteistyotd opiskelijoiden kanssa.
Opetuksessa hyddynnetadn palautejarjestelmien ja laajempien opetuksen arviointihankkeiden
tuloksia.
Tuetaan opettajien pedagogista osaamista.

Opetuksen kehittamiseen liittyvat LaY:n elinikdisen oppimisen strategiset tavoitteet ovat:
Koulutuksen toteutus ja kdytdnnon jarjestelyt vastaavat aikuisopiskelijoiden tarpeisiin.
Aikuiskoulutus lisd4 koulutuksellista tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta pohjoisilla harvaanasutuilla
alueilla.

Opetuksen kehittamistoiminnan kytkeytyminen LaY:n perustehtévaan ja perusopetuksen
laadun kehittdmiseen (laatutavoitteita vv. 2009-2012):
- Varmistetaan, ett4 opintojen ohjausmuodot (hops, opiskelija- ja opettajatuutorointi) tavoittavat
jokaisen perusopiskelijan.
Opiskelijat ovat aktiivisia yhteistyokumppaneita osallistuen opetuksen suunnitteluun, arviointiin
ja kehittdmiseen.
Opetuksen kehittdmisessd tehdddn yhteistyotd Lapin korkeakoulukonsernin kanssa.

Opetuksen kehittdmispalvelut tukee perustutkintojen kehittdmista (ml. tutkinnon uudistus) tarjoamalla
tiedekunnille ja yksikoille tukea sekd valittdmalld tietoa. Opetuksen kehittdmispalvelut edistaé
koulutuksellista tasa-arvoa tarjoamalla opetushenkilOstolle tukea ja ohjausta joustavien opetus- ja
opiskelumenetelmien arviointiin ja kdyttoon ottoon. Koulutuksen ja tietoyhteiskunnan kehittdminen
sekd yhteiskunnallisen vaikuttavuuden edistdminen liittyvdt opetuksen ja opiskelun joustavuuden
lisddmiseen. Taha&n pyritddn tukemalla opettajien tieto- ja viestintatekniikan opetuskdyton osaamisen
kehittdmistd koulutuksella ja ohjauksella. Ndin voidaan verkko-opetuksen méaara lisatd. Uusia opintojen
suoritus- ja oppimisen arviointitapoja kehitet&an ja tuetaan niiden kdyttéonottoa (esim. tenttiakvaario).

Tukemalla opetuksen kehittdmishankkeita kehitetddn opetusta niin perusopiskelijoiden kuin
aikuisopiskelijoiden tarpeita vastaavaksi. Hankkeiden tuottamaa osaamista vélitetddn mm. tiedottamalla
hankkeista opetuksen kehittdmispalveluiden web-sivuilla. Tietoa ja kokemuksia hankkeista viedaan
eteenpdin vuosittain jarjestettavissa LaY:n opetuksen kehittdmisseminaareissa sekd valtakunnallisissa ja
kansainvalisissa konferensseissa.
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Opintojen ohjauksen kokonaisuuden koordinointitehtdvd on opetuksen kehittdmispalvelulla. Tavoite
on, ettd jokaisella uudella opiskelijalla on sekd opettaja- ett4 opiskelijatuutori, jotka ovat perehdytetty
tehtéavaansa. Jokaisen uuden opiskelijan tulee laatia itselleen HOPS opettajatuutorin tuella. Opetuksen
kehittdmispalveluiden vastuulla on opettaja- ja opiskelijatuutoroinnin sekd HOPS-toiminnan seuranta ja
kehittdminen. Ohjaustoiminnan tavoitteena on helpottaa opiskelijan opintojen aloittamista ja etenemisté
sekd ndin vdhent&d opintojen keskeyttdmistd tai viivastymistd. Opetuksen kehittdmispalvelut vastaa
opettajatuutoreiden ja opiskelijatuutoreiden koulutuksen sekd ohjauksen toteuttamisesta yhteistydssa
yliopiston eri toimijoiden kanssa (opintopsykologi, rekry, yths, ylioppilaskunta, tiedekunnat). Liséksi
opetuksen kehittdmispalvelut laatii oppaat opiskelija- ja opettajatuutoreille sekd HOPS-oppaan ja
HOPS-lomakkeen uusille opiskelijoille.

Opetuksen kehittdmispalvelut tukee uusien opiskelijoiden alkuohjausta ja yliopistoon kotiutumista myos
Akateemiset opiskelutaidot -kurssin avulla (Avoimen yliopiston tarjonnassa). Kurssin sisalldllinen
vastuu ja kurssin tuutoreiden perehdyttdminen tehtdvédnsd on opetuksen kehittdmispalveluiden
vastuulla. Lisaa tietoa osoitteessa: http://www.ulapland.fi/?Deptid=19477

Opetuksen kehittdmispalvelut toteuttaa Lapin yliopiston strategiaa tekemalld tiivistd yhteistyota
opiskelijoiden kanssa opetuksen ja opiskelun kehittdmishankkeiden sekd ohjaukseen liittyvan
koulutuksen myoté:

- Opiskelijapalautejérjestelma (Opiskelija laadun arvioinnissa ja Palautteen voima. Opiskelijoita ja
henkilokuntaa osallistavan  palautejarjestelman  kehittdminen  benchmarking-jarjestelméa
kéayttaen),
tenttiakvaario -hanke sekd
opiskelijatuutorointikoulutus.

Opettajien pedagogista osaamista (ml. tvt-opetuskdyttd) tuetaan konsultoinnin, ohjauksen ja
koulutuksen avulla. Valmiin koulutustarjonnan (lukukausitttain) lisaksi koulutusta voidaan rétéaloida
toimijoiden tarpeista ldhtien (mm. taiteiden tiedekunnan verkko-opetus). Koulutusta tarjotaan
seuraavissa aihepiireissa:

Tieto- ja viestintatekniikan opetuskdyton koulutus: tekninen ja pedagoginen,

yliopistopedagoginen koulutus (lyhyt kurssit) ja

eri hankkeiden kautta tarjottava ulkopuolinen koulutus.

Opiskelijapalautejarjestelman seuranta, arviointi ja kehittdminen ovat opetuksen kehittdmispalveluiden
vastuulla. Palautejarjestelmén toimintaa ja Oodin palautejdrjestelmén kysymyksid arvioidaan ja
kehitetddn jatkuvasti. Opiskelijapalautteen kasittelytoimintaan liittyvdt mm. tiedekuntien ja yksikoiden
palautepOydat sekd naist4 tiedonvalittdminen eri sidosryhmille aina yliopiston johtoon saakka.

Opetuksen kehittdmispalveluiden laadunvarmistusty0 liittyy erityisesti HOPS-toimintaan, opiskelijan
ohjaukseen ja opiskelijapalautejérjestelmén seurantaan sekd kehittdmiseen.
Opetuksen kehittdmispalvelut laatii oppaita ja ohjeistuksia liittyen mm. seuraaviin aihepiireihin:

Opintojen ohjaus Lapin yliopistossa (prosessikuvaus liitteend).
Opettajatuutorin opas http://www.ulapland.fi/?Deptid=20107

Tuutoriopas. Pieni ohjekirjanen Lapin yliopiston opiskelijatuutoreille
http://www.ulapland.fi/?Deptid=26720.

Opiskelijan HOPS-opas http://www.ulapland.fi/?Deptid=19477.
HOPS-lomake http://www.ulapland.fi/?Deptid=19477.
Perusopetuksen palautejérjestelma.
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Opetuksen kehittdmispalvelut on mukana laatimassa suunnitelmia mm.
Perustutkintokoulutuksen toimeenpanosuunnitelma 2020 (tekeillg).

6.3. Opetuksen kehittamispalveluiden palvelut opiskelijoille ja opettajille

Palvelut opettajille:

1. Tiedottaa opetushenkilostolle ja opetuksen tukihenkilostolle opetuksenkehittdmiseen liittyvid

asioita sivuillaan.

2. Tukee tiedekuntia tutkinnon uudistustydssa valittdmalla tietoa ja antamalla tukea.

3. Suunnittelee ja tarjoaa opettajille ja opetuksen tukihenkilostolle ohjausta, konsultointia sekd
koulutusta tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton osaamisen kehittdmisen tueksi (pedagoginen
ja tekninen).

Tarjoaa ohjausta ja perehdytysté opettajatuutorointiin ja HOPS-ohjaukseen.
Jérjestd4 tapaamisia ja seminaareja.

Laatii ohjeita ja oppaita.

Toimii yhteyshenkilon yliopiston ja Peda-Forumin valill4.

No ok

Palvelut opiskelijoille:

Tarjoaa ohjausta ja koulutusta opiskelijatuutoreille.

Osallistuu opiskelijoiden alkuohjauksen suunnitteluun ja toteuttamiseen.
Tukee opintojen aloittamista kehittamalld Akateemiset opiskelutaidot —kurssia.
Laatii ohjeita ja oppaita liittyen ohjaukseen ja tuutorointiin.

Seuraa ja kehittd4 edelleen opiskelijapalautejarjestelmaa.

arwdpE

6.3.1. Ohjaus

Opetuksen kehittdmispalvelut osallistuu opiskelijan ohjaustoiminnan kehittdmiseen ja toteuttamiseen
erityisesti alkuohjaus. Opke vastaa opettaja- ja opiskelijatuutoritoiminnasta, joiden koulutukset
suunnitellaan ja toteutetaan yhdessa seuraavien tahojen kanssa:

opintopsykologi
rekry
Yths ja

Lyy.
Opetuksen kehittdmispalveluiden vastuuprosessina on: opintojen ohjaus opintopolulla

Liite 16. Opintojen ohjaus opintopolulla
6.3.2. Koulutus

Opetuksen kehittdmispalvelut tarjoaa seké raatéloityd ettd valmiiksi suunniteltua koulutusta
opetushenkilostolle ja resurssien riittdessd myos opiskelijoille (esim. optima-koulutus):

Tieto-ja viestintatekniikan opetuskaytto,

yliopistopedagoginen koulutus (lyhyt koulutukset) sek&

lisdksi muiden tuottaman ja tarjoaman koulutuksen koordinointi yliopistossa esim. w5w-hanke.
Opettajatuutoreiden koulutus ja

opiskelijatuutoreiden koulutus.

Verkkotuutoreiden koulutus.

Liséksi opetuksen kehittdmispalvelut jarjest&d erilaisia seminaareja vuosittain mm. verkko-opetukseen tai
opetuksen kehittdmishankkeisiin liittyen.
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6.3.3. Opetuksen kehittdmisen tuki

Opetuksen  kehittdmispalvelut koordinoi opetuksen kehittdmistoimintaa yliopistossa ja tarjoaa tukea
opetuksen ja opiskelun tarpeisiin sek& toimii tiiviissd yhteistydssd valtakunnallisen opetuksen
kehittdjaverkoston kanssa (ml. Peda-Forum). Opetuksen kehittdmistd tuetaan myontdmalla
kehittdmishankkeille tukirahoitusta vuosittain. Tapaamisissa ja vuosittain jarjestettavissd opetuksen
kehittdmis-seminaareissa viedaan tietoa ja kokemuksia eteenpéin muille Lapin yliopiston toimijoille sekd
esitellddn kehittdmishankkeita valtakunnallisissa ja kansainvalisissa konferensseissa.

Opetuksen kehittdmiseen liittyy uusien opetusmenetelmien kehittdminen ja jalkaannuttaminen
yliopiston opetustoimintaan. Uusia opetusmenetelmid (ml. oppimisen arviointi) kehitetddn myos
kehittdmishankkeina ja pilotoimalla menetelmid (mm. tenttiakvaario, opiskelijan ajankaytto).
Kehittdmishankkeen tuotos arvioidaan ja jatkokehitetddn sekd jalkaannutetaan toimivia
opetusmenetelmid, -vélineit4 ja -tapoja opetusta antavien yksikdiden toimintaan.

Opettajien pedagogisen sekd tieto- ja viestintdtekniikan opetusk&yton osaamisen kehittdmisté tuetaan
neuvonnalla, koulutuksella ja konsultoinnilla. Tieto- ja viestintatekniikan opetuskdytt6d tuetaan myos
tiedottamalla ja ohjaamalla kayttssa olevien etdopetusjdrjestelmien kdyttod (Optima ja LearnLinc).

Opetuksen  kehittdmispalvelut ja opiskelijoiden alkuohjaus: siséllollinen vastuu Akateemiset
opiskelutaidot -kurssista ja sen markkinoinnista sekd tuutoreiden perehdyttdmisesta.

6.4. Toimintaymparisto ja yhteistyo
Opetuksen kehittdmispalveluiden alueesta vastaa projektipaallikko.

Opetuksen kehittdmispalveluiden projektipdéllikkd toimii opetusneuvoston esittelijand kasiteltdessa
opetukseen ja opetuksen kehittdmiseen liittyvia asioita kuten opetuksen kehittdmishankkeet, HOPS-
linjaukset ja ohjeet, vuosittaiset opetusperiodit, opettaja- ja opiskelijatuutorointi, tieto- ja
viestintatekniikka opetuksessa ja yliopistopedagogiikka.

Opetuksen kehittdmispalvelut toimii tiiviissd yhteydessa yliopiston verkko-opetuksen kehittéjiin ja
toteuttajiin (opetus- ja opetuksen tukihenkilOsto). Liséksi yhteisty6ta tehdadén tiedekuntien ja yksikéiden
tvt-tukihenkiloston kanssa.

Optiman Lapinkampuksen toimintaa kehitetddn yhteistydssd Discendum Oy:n asiantuntijoiden ja
Rovaniemen koulutuskuntayhtymén toimijoiden kanssa.

Lapin korkeakoulukonsernin valmistelussa tehdaan tiivista yhteisty6tda Kemi —Tornion ja Rovaniemen
ammattikorkeakoulun kanssa. Tavoitteena on tuottaa yhteisi& opiskelun ja opettamisen palveluita
mahdollisimman laajasti vuoteen 2020 mennessa.

Opetuksen kehittdmispalveluiden verkostot:

Ulkopuoliset:
- Peda-Forum, valtakunnallinen opetuksen kehittdjien verkosto
Valtakunnallinen opetuksen kehittdmis(paallikiden) verkosto
KKA
Suomen virtuaaliyliopiston palveluyksikko ja yhteyshenkilot
W5W2-hankkeen toimijat
Valmis tutkinto tydeldméavalttina -ohjausryhman jésen.
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Valtakunnallinen Optima-yhteiso ja Lapinkampus-ryhma.
LATU Lapin etdopetuksen tukipalvelut -hankeryhman j&sen ja yhteyshenkil®.
Ramk:n, Tokem:n ja yliopiston verkko-opetuksen tukiryhma
Sisaiset:
Tiedekuntien tvt-tukinenkil6t ja atk-palveluiden Optima-tukihenkil6t,
opintopsykologi,
rekryn toimijat,
opintopaallikot,
opettajatuutorit,
opiskelijatuutorit,
Yths,
ylioppilaskunta,
laatutroikka,
opetusneuvosto,
yliopiston ”¥Verkko-opettajat™’ja
yliopiston opetuksen kehittdmishankkeiden toimijat.

6.5. Arviointi ja kehittdminen sek& tiedon tuottaminen

Opetuksen kehittdmispalvelut on toimintansa alusta asti (v. 2003) arvioinut toimintaansa eri tavoin;
itsearviointi, kyselyt opetus- ja opetuksen tukihenkildstolle sekd valtakunnallinen KKA:n
benchmarking-arviointi.

Opetuksen kehittdmispalvelut arvioi toimintaansa mm. selvittdmallad kohderyhmien tukipalvelutarpeita
kyselyjen avulla (vuoden —kahden vuoden vélein). Kaikki selvitysraportit ovat luettavissa osoitteessa:
http://www.ulapland.fi/?Deptid=27785 Naitd ovat:

Tieto- ja viestintatekniikan opetuskdytto ja opettajien kokemat tukitarpeet seka

HOPS ja opettaja- ja opiskelijatuutorointi.
Omaa toimintaa on myds kehitetty valtakunnallisen KKA:n benchmarking-arvioinnin avulla. Kolmen
yliopiston opetuksen kehittdmistoiminnan vaikuttavuus. Lapin yliopiston, Lappeenrannan teknillisen yliopiston ja
Vaasan yliopiston opetuksen kehittdmistoiminnan vaikuttavuuden benchmarking-arviointi KKA 9:2006. Loytyy
osoitteesta: http://www.ulapland.fi/?Deptid=27785

Palveluita arvioidaan myds henkilokunnalle ja opiskelijoille ldhetettdvan hallinto- ja tukipalveluita
koskevan asiakaspalautekyselyn avulla joka toinen vuosi. Arvioitavat alueet ovat: henkildston
ammattitaito, henkiloston palvelualttius ja ystavallisyys, palveluiden saatavuus (sijainti, tilat, aukioloajat),
palveluiden joustavuus ja toimivuus, luotettavuus, virheisiin reagointi ja niiden korjaaminen seka
asiakaslahtoisyys. Palautekyselyn raportti on koko yliopiston henkilékunnan saatavilla laatuintrassa.

Oman osaamisen kehittdminen on jatkuvaa toimintaa ja siitd on jokaisen pidettdvd myos itse huoli.
Projektipaallikkd on 1&hd6ssda mukaan OPM:n rahoittamaan Kehittdjaa etsiméassa —koulutukseen.

Opetuksen Kkehittdmispalvelut tekee selvityksid henkilokohtaisen opetussuunnitelman laadinnasta sekd
ohjauksesta (HOPS) ja opettaja- sekd opiskelijatuutoroinnin toimivuudesta. Opiskelijapalaute-
jarjestelmén seuranta, arviointi ja kehittdminen ovat opetuksen kehittdmispalveluiden vastuulla. Opis-
kelijapalautejérjestelman toimivuutta seurataan, arvioidaan ja kehitetddn tiiviissd yhteisty0ssd
ylioppilaskunnan ja tiedekuntien sekd yksikdiden kanssa. Palautejarjestelmédn liittyvia Oodin
palautekysymyksié arvioidaan ja kehitetddn tuottamaan mahdollisimman hyddyllista tietoa opetuksen ja

a7


http://www.ulapland.fi/?Deptid=27785
http://www.ulapland.fi/?Deptid=27785

opetuksen toteuttamisen tueksi. Palautejdrjestelmén toimivuutta arvioidaan vuosittain. Opetuksen
kehittdmispalvelut seuraa ja tekee vuosittain selvityksen tieto- ja viestintatekniikan opetuskdyton
tilanteesta yliopistossa. Selvityksessa tuodaan esille ké&yttdjaméaarat ja verkko-opetuksen maara.

Painopistealueet ja kehittdmiskohteet vuonna 2009:

Verkko-opetuksen l&hitukiverkoston toiminnan kehittdminen,

tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton maaran lisaédminen,
HOPS-toiminnan sekd opettaja- ja opiskelijatuutoroinnin kehittdminen,
verkko-opettajien tapaamisten vakiinnuttaminen,

tenttiakvaario -hanke ja

opiskelijan ajankaytto -seurantatutkimus.

Ramk:n, Tokem:n ja yliopiston yhteinen pienryhmé&: opetuksen tukipalvelut -ryhmé, valmistelee osana
rakenteellista kehittdmistd yhteistyon suunnitelmaa yhteistydn mahdollisuuksista. T&ssd vaiheessa
yhteisty0td ja verkostoitumista haetaan erityisesti tieto- ja viestintdtekniikan opetuskdyton tukeen.
Lisaksi tavoitteena on hyddyntdd verkostoa myos tukemaan laajemmin opetuksen kehittdmistoiminnan
synergiaa.

LIHTTEET

Liite 1. Tilastoinnin vuosirumpu

Liite 2. Markkinointikysely

Liite 3. Markkinointisuunnitelma

Liite 4. Opiskelijarekrytointi, -haku ja valinta

Liite 5. Hakuprosess

Liite 6. Hakuprosessi kansainvalisissi maisteritason erillisvalinnoissa
Liite 7. Opintohallinnon tietojarjestelmien kaavio
Liite 8. Opintohallinnon tietojarjestelmien kuvaukset
Liite 9. Ty6elamépalautteet

Liite 10. Laatusilta-malli

Liite 11. Mentorointi

Liite 12. Rekryn sidosryhmékartta

Liite 13. Verkko-opetuksen tuki

Liite 14. Ohjaus opintojen alussa

Liite 15. Opiskelijapalautejarjestelma

Liite 16. Opintojen ohjaus opintopolulla

48



Liite 1. Tilastoinnin vuosirumpu

Opiskelupalveluiden perustilastot ja tiedonsiirrot vuoden aikana

Avoimen yliopiston tilastointi
KOTA-tilastot
LYYN jasenmaara
Tutkintoon johtamaton koulutus
Suoritetut tutkinnot

Opiskelijatiedot (YTHS)
Vieraskielinen opetus
Uudet opiskelijat
Vuosikertomukseen tilastot

Vuosikertomukseen tilastot
- TyGelaméapalautteet (Rekry)

Pedagogiset opinnot (Tilastokeskus)

Kurkistustilastot
- (mm. opintopistesuoritukset)
- Sijoittumistilasto (Rekry)

Hakijat, paikanvastaanottaneet
TUSO tilastot (mm. opintosuoritukset)
Opiskelijatilasto 20.9. (Tilastokeskus)
Uraseuranta (Rekry)

Sijoittumistilasto (Rekry)
Opiskelijatiedot (YTHS)

Opiskelijavalintojen hakijatilasto
Opiskelijavalintatilastot

Kuukausittain tehtavét tiedonsiirrot:
Tutkintomittari

Lasné&olotiedot Kelalle

OTK.n valmistuneiden tiedot Lakimiesliitolle

Viikottain tehtavét tiedonsiirrot:
Lyyra opiskelijakorttitiedot

Muu tilastointi:
Yhteensa n. 100 siséistd ja ulkoista tilastopyyntda vuoden aikana
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Liite 2. Markkinointikysely
MITEN SAIT TIETOA LAPIN YLIOPISTOSTA?

1.  Sukupuoali 1 mies 2 nainen

2. Syntyméavuosi

3. Missa kotipaikkakuntas sijaitsi 1.1.2008 (missa olit kirjoilla)?

1 Lapin l&&nissa 4 Lansi-Suomen ldanissa
2 Oulun laanissa 5 Etel&Suomen |88nissa
3 [t&Suomen laanissa 6 Ulkomailla

4. Paaainees/koulutusohjelmasi

5a. Mista sait tietoa L apin yliopiston YL EISESTA koulutustarjonnasta?
Ohje: Merkitse kaikki kayttamasi tietolahteet.

opinto-ohjagjaltatai opettgjalta

koulussa jarjestetysta tiedotustilaisuudesta

koulutusmessuilta

Lapin yliopiston valintaoppaasta

Lapin yliopiston abi-lehdesta

Lapin yliopiston tiedekuntien opinto-oppaista

Korkeakouluopinnot —oppaasta (esitelty kaikkien yliopistojen opinnot)
Lapin yliopiston henkilokunnalta

Lapin yliopiston opiskelijoilta

Lapin yliopiston abi-péivilta

Lapin yliopiston internet-sivuilta

muilta internet-sivuilta

sanomalehdista tai radiosta

tybvoimatoimistosta

sisaruksilta, vanhemmiltatai muilta sukulaisilta

ystaviltatai tuttavilta

___ muustatietoldhteestd, mista?

5b. Mitka olivat kolmetarkeinté tietolahdettasi? Ohje: Merkitse edelld olevien véittamien kohdalle
1 =tarkein tietoléhde, 2 =toiseksi téarkein tietoldhde ja 3 =kolmanneksi térkein tietoldhde.
6a. Mista sait tietoa SII TA KOULUTUSALASTA, JOTA NYT OPISKELET Lapin yliopistossa?
Ohje: Merkitse kaikki kayttamasi tietolahteet.

opinto-ohjagjaltatai opettgjalta

koulussa jérjestetysta tiedotudtilaisuudesta

koulutusmessuilta

Lapin yliopiston valintaoppaasta

Lapin yliopiston abi-lehdesta

Lapin yliopiston tiedekuntien opinto-oppaista

Korkeakouluopinnot —oppaasta (esitelty kaikkien yliopistojen opinnot)
Lapin yliopiston henkilokunnalta

Lapin yliopiston opiskelijoilta

Lapin yliopiston abi-péivilta

Lapin yliopiston internet-sivuilta

muilta internet-sivuilta

sanomalehdista tai radiosta
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tybvoimatoimistosta

sisaruksilta, vanhemmiltatai muilta sukulaisilta
ystaviltatai tuttavilta

muusta tietolahteestd, mista?

KAANNA
6b. Mitka olivat kolmetéarkeinté tietolahdettasi? Ohje: Merkitse edelld olevien véittadmien kohdalle
1 =tarkein tietoléhde, 2 =toiseksi téarkein tietoldhde ja 3 =kolmanneksi téarkein tietoléhde.

7. Oliko saamasi informaatio riittava?
1 kylla

2 e, mitatietoaolisit toivonut enemman?

8. Kuinka kauan olet tiennyt L apin yliopiston olemassaolosta?

1 allevuoden 4 neljavuotta

2 kaks vuotta 5 yli viis vuotta

3 kolme vuotta

9. Missd vaiheessa teit padtoksen hakeutua alalle, jonka opinnot olet juuri aloittanut?
1 ennen lukiota 5 valivuoden aikana

2 lukiossa ennen viimeista vuotta 6 juuri ennen hakuajan pattymista
3 lukiossa viimeisen vuoden aikana 7 muulloin, milloin?

4

heti ylioppilaskirjoitusten jalkeen

10. Onko nyt saamasi opiskelupaikka

1 ensisijaisesti haluamasi opiskelupaikka

2 yksi kiinnostavista opiskelupaikoista

3 toissijainen opiskelupaikka, johon hait varmistaakses jonkin opiskelupaikan

11. Missa méarin seuraavat tekijat vaikuttivat siihen, ettd hakeuduit Lapin yliopistoon?
Ohje: Y mpyroi sopivin vaihtoehto: 5 =hyvin paljon... 1 = el lainkaan

1 Rovaniemi on minulle ennestaan tuttu kaupunki

2 Lappi opiskelupaikkana kiinnosti minua

3 minullaon sukulaisiatai ystavia paikkakunnalla

4 ystavani tal sukulaiseni opiskelevat tal ovat opiskelleet Lapin yliopistossa

5 Lapin yliopistossa voin opiskella haluamallani alalla

6 Lapin yliopistossa on hyvé mahdollisuudet |ahted opiskelijavaihtoon ulkomaille

7 Rovaniemi jalahiymparisto tarjoavat hyvéa mahdollisuudet litkuntaharrastuksiin

8 Lapin yliopistosta valmistuneilla on hyvét tyollistymismahdollisuudet

9 en péassyt ensisijaisesti haluamaani yliopistoon

10 muu tekija, mika?
12. Palautetta saamastas palvelusta L apin yliopistossa hakiessas opiskelijaks nyt alkavaan koulutukseen

Kiitos vastauksistasi. Tuloksista kerromme ylioppilaskunnan lehdessa. JOS haluat osallistua
yliopiston T-paitojen arvontaan, Kirjoita téhan nimesi.
Nimi
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Liite 3. Markkinointisuunnitelma

Lapin yliopisto- opiskelijarekrytointi 2009-2010

Koulutusmessut Ajankohta |Kéavijamaara
2009

Majakka-messut, Kemi  |[tammikuu

Opinlakeus- koulutus- 14.-15.1. 8000

messut, Seingjoki
Koillis-Suomen messut, |3.2.
Kuusamo
Koulutusmessut, 4,-5.2. 5000
Rovaniemi
Avoin Future 19.2. 10000
Tampere
Varusmiestoimikunta, 2.-3.3. 5000
Kajaani
Grossborder Tornedalen, (17.-19.3.
Tornio, Pello, Kolari

Eteenpdin, koulutus- syyskuu 8000
ja tydelamamessu,

Oulu

Oulun yliopiston marraskuu 3800
abi-péiva, Oulu

KonowHow -messut, marraskuu 8400
Vaasa

Pohjois-Lapin koulutus- [marraskuu 1000
ja rekrytointimessut,

Sodankyla

Koulutusmarkkinat marraskuu

Ranua

Lapin korkeakoulut, 9.12. 1000

avoimet ovet, Rovaniemi
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Liite 4. Opiskelijarekrytointi, -haku javalinta

OPISKELIJAREKRYTOINTI, -HAKU JA -VALINTA

Yhteishaku alkaa 2.2.

* Hakijoiden neuvonta ja ohjaus (helmi-huhtikuu)

* Ennakkoteht. ja todistusliitteiden vastaanottaminen

* Kk-kelpoisuuden liitteiden tarkistus ja kopiointi > tdk.t
(helmi-huhtikuu)

Valintaopas ilmestyy

Valintaperusteet www-sivuille
Hakuun liittyvien www-sivujen péivittaminen

Opiskelijarekrytointi paattyy
* koulutusmessut

* markkinointiviestinta
Valintaoppaan materiaalin kokoaminen
Yhteishaku paattyy 30.4.
Hakulomakkeen paivitys Harekiin JOO-haku paattyy 30.4.
Hakohteiden, valintojen paivittaminen Harek
Hakutietojen ilmoittaminen OPH.lle

Materiaalin (mm.yleisopas) kokoaminen hyvéaksytyille

Opiskelijarekrytointi alkaa
*koulutusmessut (yht. n.14)
* markkinointiviestinta Hakijatilastot, tiedottaminen

Paikanvastaanottaneiden kirjaaminen YSHJ

Kirjeiden ja tarvittavien materiaalien lahettaminen hyvéksytyille ja hylatyille
Kirjeiden ja tarvittavien materiaalien Opiskelijavalintatilastot, tiedottaminen
l[&hettdminen varasijoilta valituille



Liite 5. Hakuprosessi

Alustava kuvaus hakuprosessista, kun siirrytdan kayttamaan Y SHJ-jérjestelmaa

Vamiselevat tehtavat ennen valinnan hakukohteen hakuajan alkamista

1.

Valinnan ja hakukohteen perustietojen tallentaminen HAREK-jarjestelm&an (OAS, Harek/YSHJ-
paékayttaja)
Yhteishakuun kuuluvien valintojen ja hakukohteiden ilmoittaminen Opetushallitukselle (31.10)
(OAS, Harek/YSHJ-paakayttaja)
Uusien taydentévien kysymysten ja liitteiden ilmoittaminen Opetushallitukselle (OAS, Harek/YSHJ-
paéakayttaja)
Hakukohteen koulutustarjonta- ja asiasanatietojen tallentaminen YO-OPAS-jérjestelmaan (tdk
opintosihteeri)
Hakukohteiden englanninkielisten kuvaus- ja asiasanatietojen paivittdminen, joihin
kansainvéliset opiskelijat voivat hakea (Kansainvalisten hakijoiden valinta (erillisvalinta) ja
englanninkieliset maisteriohjelmavalinnat). (Kv-suunnittelijat maarittelevat tekstit, tdk
opintosihteerit tallentavat).
Padvalintojen hakemuslomakkeen taydentévien kysymysten liittdminen valinnalle ja/tai
hakukohteelle HAREK-jarjestelmassé (tdk opintosihteeri)
Paavalintojen hakemukseen vaadittavien liitteiden liittdminen hakukohteen hakulomakkeelle
HAREK-jarjestelmassa (tdk opintosihteeri)
Koulutustarjontatietojen julkaiseminen YO-OPAS-jérjestelméssa (tdk opintosihteeri)
Padvalintojen hakulomakkeen julkaisemispyyntd testikannassa OPH:lle (OAS, Harek/YSHJ-
paékayttaja)
Padvalintojen hakukohteen hakulomakkeen toiminnan testaus YSHJ-jarjestelmén testikannassa
(tiedekunta, opintopéaéllikko ja opintosihteeri). Tarvittavien korjausten tekeminen hakulomakkeisiin
(tdk opintosihteeri).

10. Tuotantokannan paévalintojen koulutustarjontatietojen julkaiseminen 13.1.2009 (OPH).
11. Tuotantokannan paévalintojen hakulomakkeiden julkaiseminen 2.2.2009 (OPH)

Hakuajan aikaiset tehtavét
Paévainta:

1.

Hakija tayttda hakulomakkeen YSHJ-jarjestelmassé
tai jos hakija ei voi/halua kayttaa sahkoistd hakulomaketta

Hakija soittaa Opetushallitukseen ja tilaa hakulomakkeen ilmoittamaansa
valintaan/hakukohteeseen tai hakukohteisiin
Opetushallituksessa tulostetaan YSHJ-jarjestelméstd hakulomake hakijan
antamien valinta/hakukohde- sekd yhteystietojen perusteella
Opetushallitus lahettaa hakijalle hakulomakkeen téaytettévéksi
Hakija palauttaa hakulomakkeen Opetushallitukseen
Hakulomake tallennetaan YSHJ-jarjestelm&an Opetushallituksessa
Hakija lahettdd mahdolliset hakemuksen liitteet yliopiston hakijapalveluun
viikon kuluessa hakuajan paattymisesta (poikkeuksena TTK hakuajan
paattymiseen mennessa)



Jos hakija l&hettad yliopiston hakijapalveluun vapaamuotoisen hakemuksen, jolla hdn hakee
tiedekunnalta korkeakoulukelpoisuutta, hakemus toimitetaan tiedekuntaan.
Tiedekunta tekee paattksen hakijan korkeakoulukelpoisuudesta ja l&hettad paatoksen
hakijalle ja tiedoksi yliopiston hakijapalveluun.
Yliopiston hakijapalvelu tarkistaa saapuneiden hakemuksen liitteiden perusteella hakijoiden
korkeakoulukelpoisuuden. Hakemuksen liitteet toimitetaan tiedekuntaan vain, kun
korkeakoulukelpoisuus ei téyty (ja mahdollisissa epaselvissa tapauksissa). Yhteisvalinnoissa (LO,
Sostyd, Soslog) hakija toimittaa tarvittavat liitteet yhteisvalinnan vastuuyksikkéon.
Valintayhteisty6hon (VAKAVA) kuuluvissa valinnoissa hakemuksen liitteet toimitetaan yliopiston
hakijapalveluun.
Tiedekunta tekee liitteiden perusteella paatoksen hakijan korkeakoulukelpoisuudesta ja
lahettdd paatoksen hakijalle ja tiedoksi yliopiston hakijapalveluun
Mikali hakija ei tayta korkeakoulukelpoisuutta, hakijapalvelu tallentaa hakijan hylatyksi HAREK-
jarjestelmaan (tarkistettava vield). Korkeakoulukelpoisuus tarkistetaan hakuajan kuluessa liitteiden
saapuessa ja viimeistdan viikon kuluttua hakuajan paattymisesta.
Hakemusten perustietojen (esim. nimi, osoite) tarkistaminen HAREKin raporttien avulla. Jos hakijan
tiedoissa on selkeité virheitd, otetaan yhteytta hakijaan. Toimintaohjeet tietojen korjaamiseen
saatava OPH:Ita (esim. Aku Ankka’—hakijat)
Yliopiston hakijapalvelun tulisi tarkistaa paavalintojen osalta, ovatko kaikki ne hakijat Iahettaneet
todistukset, joiden olisi pitdnyt ne lahettdd. HUOM. taytyy miettid toimintatapa, jolla seurataan,
ketka ovat lahettaneet hakemuksen liitteet ja keneltd vaadittava liite viela mahdollisesti puuttuu.
YSHJ-jarjestelméssa tahan ei ole mahdollisuutta, HAREK-jarjestelméssd on kenttd xx, mutta sité ei
voida tulostaa raporteille eiké se siirry tiedonsiirroissa valintajarjestelméaan.

Erillisvalinta:

1.

2.
3.
4

Hakija tayttaa paperisen hakulomakkeen, joka 16ytyy valintaoppaasta ja yliopiston www-sivuilta.
Hakija toimittaa paperisen hakulomakkeen ja tarvittavat liitteet yliopiston hakijapalveluun.
Hakulomake tallennetaan Valssi jarjestelmaan yliopiston hakijapalvelussa (oas hakijapalvelu).
Jos hakija on hakenut useaan tiedekuntaan, hakemus ja liitteet kopioidaan kaikille tiedekunnille,
joihin hakija on hakenut. (oas hakijapalvelu)

Hakuajan pééttymisen ja valintakokeen jalkeiset tehtavat
Paavainta:

o s wDNE

Hakukohteen hakija- ja hakemustiedot siirretddn HAREKista Valssiin (tdk opintosihteeri)
Valintaerien tilan paivittdminen menossa”HAREKissa (tdk opintosihteeri)

Valintaprosessi : ennakkovalinta — valintakokeet — valintatulokset ja valintapaétokset
Valintatiedot siirretdén Valssista HAREKiin (tdk opintosihteeri)

Valintatiedot siirtyvat automaattisesti HAREKista YSHJ-jarjestelmaén reaaliajassa

Tiedekunta tulostaa hyvéksymis-, hylkdys- tai varasijakirjeet ja toimittaa ne hakijapalveluihin (tdk
opintosihteeri)

Tiedekunta julkaisee valinnan tulokset ja toimittaa ne hakijapalveluihin (tdk opintosihteeri).
Hakijapalvelut toimittaa hyvéksyttyjen listat yliopiston kirjaamoon (oas hakijapalvelut)
Hakijapalvelut postittaa hyvaksymis-, hylkdys- tai varasijakirjeet hakijoille (oas hakijapalvelut)
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Erillisvalinta:
1. Valintaerien tilan paivittdminen menossa”HAREKissa (tdk opintosihteeri)

2. Valintaprosessi : todistusvalinta tai ennakkovalinta — valintakokeet — valintatulokset ja
valintapaatokset
Tiedekunta tekee valintap&étokset joko todistusliitteiden perusteella tai Taiteiden
tiedekunnan maisterin tutkintoon johtavan koulutuksen—valinnassa opiskelijavalinta
suoritetaan portfolion ja valintakokeiden perusteella. Tiedekunta lahettdd ennakkovalinnan
perusteella kutsun valintakokeisiin hyvaksytyille.
3. Valintatiedot siirretédéan Valssista HAREKiin (tdk opintosihteeri)
4. Tiedekunta tulostaa hyvaksymis-, hylkéys- tai varasijakirjeet ja toimittaa ne hakijapalveluihin (tdk
opintosihteeri)
5. Tiedekunta julkaisee valinnan tulokset ja toimittaa ne hakijapalveluihin (tdk opintosihteeri).
Hakijapalvelut toimittaa hyvéksyttyjen listat yliopiston kirjaamoon (oas hakijapalvelut)
6. Hakijapalvelut postittaa hyvaksymis-, hylkdys- tai varasijakirjeet hakijoille (oas hakijapalvelut)

Valintojen tulosten julkistamisen jalkeiset teht&vét
Paavalinta:
1. Opiskelupaikan vastaanottaminen
Hakija ottaa vastaan opiskelupaikan, hylk&d&vénsa paikan tai ilmoittaa javansa jonottamaan
toista opiskelupaikka YSHJ-jarjestelméssa (vaatii Vetuma-tunnistautumisen hakijalta)

- tai hakija voi toimittaa yliopiston hakijapalveluihin opiskelupaikan
vastaanottamisilmoituksen, hylk&d&vansa paikan tai ilmoittaa jddvansa jonottamaan toista
opiskelupaikka siihen yliopistoon, johon hénet on hyvaksytty (huom. Hyvaksymiskirjeen
mukana tulevan vastaanottoilmoituksen siséltéd on muutettava aikaisemmasta)

opiskelupaikan vastaanottotieto/ei vastaanotto/jonotustieto tallennetaan HAREK-
jarjestelmaan yliopiston hakijapalvelussa (myo6s kesalomien aikana)

2. Tarkistetaan HAREK-jérjestelmastd padvalinnoissa mahdollisten vapautuneiden opiskelupaikkojen
tilanne paivittéin (oas hakijapalvelu/tdk opintosihteeri). Osa opiskelupaikan
vastaanottoilmoituksista menee suoraan YSHJ-jarjestelmaéan eika tieto tule yliopistolle postitse
kuten ennen

3. Vapautuneeseen opiskelupaikkaan valitaan hakija varasijalta. Hakijalle lahetetdan hyvéksymiskirje
ja hyvaksymistieto tallennetaan Valssiin ja siirretdan HAREKiin. Hyvaksymistieto siirtyy YSHJ-
jarjestelmaan automaattisesti reaaliajassa. (oas hakijapalvelu/tdk opintosihteeri)

4. Valinnan hyvaksymispisterajojen tallentaminen ja valintaeran paattaminen HAREKissa syyskuun
puolivélissa (tdk opintosihteeri)

Erillisvalinta:

1. Opiskelupaikan vastaanottaminen

hakija voi toimittaa yliopiston hakijapalveluihin opiskelupaikan vastaanottamisilmoituksen,
hylké&vansa paikan tai ilmoittaa jadvansa jonottamaan toista opiskelupaikka siihen
yliopistoon, johon hénet on hyvaksytty (huom. Hyvéksymiskirjeen mukana tulevan
vastaanottoilmoituksen sisaltod on erilainen kuin padvalinnassa (ei
vastaanottomahdollisuutta YSHJ:n kautta)

opiskelupaikan vastaanottotieto/ei vastaanotto/jonotustieto tallennetaan HAREK-
jarjestelmaan yliopiston hakijapalvelussa (myo6s kesalomien aikana)

2. Valinnan valintaeran paattaminen HAREKissa syyskuun puolivalissé (tdk opintosihteeri)
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Liite 6.
Hakuprosess kansainvalisissa maisteritason erillisvalinnoissa

Valmistelevat tehtavat ennen valinnan hakukohteen hakuajan alkamista

1. Valinnan ja hakukohteen perustietojen tallentaminen HAREK-jarjestelmaan (OAS,
HAREK/Y SHJ-paakayttgj8)

2. Hakukohteen koulutustarjonta- ja asiasanatietojen tallentaminen Y O-OPAS-jarjestelmaan
(Tekstien maarittely kv-suunnittelijat + Funima -yhteyshenkil®, Tietojen tallentaminen
jarjestelmaan: Funima -yhteyshenkil©)

3. Valintaperusteiden ja hakuohjeiden julkaiseminen www.ulapland.fi/admission sivuilla
(Funima -yhteyshenkil©)

4. Hakukohteiden tietojen, vaadittavien liitteiden ja motivaatiokirjeen kysymysten syéttdminen
Funima:j&rjestelméan (Funima -yhteyshenkild)

5. Hakijavoi halutessaan rekisterditya ja tayttda kiinnostuksenosoitustietoja University
Admissions hakupalveluun.

6. University Admissions toimittaa yliopistolle tiedot kiinnostuneista henkiloisté erikseen
sovittavana gjankohtana. (Funima —yhteyshenkild)

7. Kiinnostuneiden neuvonta (Funima -yhteyshenkil, kv-suunnittelijat)

8. Koulutustarjontatietojen julkaiseminen Y O-OPAS-jérjestelméssa (OAS/opintosihteeri).

9. Hakulomakkeiden tietojen tarkistus ja testaus (Funima -yhteyshenkild, kv-suunnittelijat ja
maisteriohjelmien koordinaattorit)

10. Haun avaaminen Funima-jarjestelmassi.

Hakuajan aikaiset tehtavat

1. Hakijatayttaa sdhkoisen hakulomakkeen Funima- jarjestelméassd. Hakulomakkeelle padsee
yliopiston verkkosivuilla olevan suoran linkin kautta.

2. Hakijatulostaalomakkeen ja allekirjoittaa sen. Hakija voi tilata tayttdmansa lomaakkeen
myds sahkdpostiinsa myohempaa tulostusta varten.

3. Hakijapostittaa allekirjoitetun hakulomakkeen ja vaadittavat liitteet University Admissions
- palvelukeskukseen Helsinkiin. Taiteiden tiedekunnan hakijat toimittavat portfolion suoraan
tiedekuntaan.

4. University Admissions antaa hakijoille hakulomakkeeseen ja liitteisiin liittyvaa teknista
neuvontaa. Y liopisto (Funima—yhteyshenkil6, kv-asiat, tiedekunnat) vastaa hakijoiden
opintoja ja valintaperusteita koskevasta neuvonnasta.

5. Allekirjoitetun hakemuksen on oltava saapunut University Admissions -palvelukeskukseen
ennen hakuajan paéttymista.

6. University Admissions merkitsee hakemukset sagpuneiks javie hakemusten hakutiedot ja
perustiedot Funima-jérjestelmasta HAREKIin.

Hakuajan paattymisen jalkeiset tehtavat

1. Taydennysaika 14 vrk. akaa hakuajan paatyttyd. University Admissions tarkistaa, ovatko
tarkistettaviksi maaritellyt liitteet saapuneet pyydetyllatavalla ja lahettda hakijoille
taydennyspyynnot Funima -jarjestelman kautta

2. Taydennysajan paatyttyd, hakemusten kasittelyaika University Admissionsissa: enintdan 10
arkipaivaa.

3. University Admissions arvioi hakijoiden kel poisuuden ja todistusten sek& muiden etukéteen
méériteltyjen liitteiden oikeellisuuden jatekee tarvittavat merkinnét Funima -jarjestelmaan.
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4. University Admissions lgjittelee hakemukset mahdollisten taydennysten ja esikésittelyn
jalkeen nelj&an luokkaan: 1. Taydelliset, 2. Ehdolliset 3. Harkittavat, 4. Puutteelliset.
University Admissions ei arvioi hakemuksia sisdll6llisesti, ainoastaan hakemusten ja
liitteiden saapuminen seka tekninen oikeellisuus ja kelpoisuus tarkistetaan. Niihin
hakemuksiin, jotka ovat puutteellisia (kaikki pakolliset liitteet eivét ole saapuneet
pyydetylla tavalla toimitettuna), University Admissions ei kohdista
tarkistustoimenpiteita.
5. University Admissions toimittaa esikasitellyt hakemukset yliopistolle (Funima -yhteyshenkil )
jailmoittaa esikasittel yprosessin padttymisesta hakijoille.
6. Hakemusten sagpumisesta yliopistoon ilmoitetaan University Admissions -palvekeskukseen
(Funima -yhteyshenkil©)
Hakemukset toimitetaan tiedekuntiin (Funima—yhteyshenkild).
Kaikki hakemukset tarkistetaan tiedekunnissa. Myo6s esikésittelyssa puutteellisiksi luokitellut
tarkastetaan mahdollisten poikkeustapausten vuoksi (kv-suunnittelijat).
9. Hakemusten kasittelijét yliopistolla nékevét Funima -hallintajérjestelmasta University
Admissionsin kasittelijoiden tekemét merkinnét.
10. University Admissions antaa yliopiston henkilokunnalle teknista tukea. hallintajéarjestelman
kéytosta ja vastaa asiakirjojen kasittelya koskeviin kysymyksiin
11. Hakijoihin otetaan tarvittaessa yhteytta (kv-suunnittelijat ja maisteriohjelmien koordinaattorit,
Funima -yhteyshenkil 6)
12. Hakukohteen hakija- ja hakemustiedot siirretédn HAREKista Valssiin
(opintosi hteeri/tiedekunta)
13. Tiedekunta tekee valintapaatokset hakemusten ja liitteiden perusteella.
14. Valintatiedot siirretdan Valssisa HAREK in. (opintosihteeri/tiedekunta)
15. Hyvéksyttyjen hakijoiden hakuasiakirjat |ahetetéan hakijapalveluihin.
16. Tiedekunta tulostaa hyvaksymis-, hylké&ystai varasijakirjeet jatoimittaa ne hakijapalveluihin.
17. Tiedekunta julkaisee valinnan tulokset ja toimittaa ne hakijapal veluihin. Hakijapal velut
toimittaa hyvaksyttyjen listat yliopiston kirjaamoon. (OA S/hakijapal velut)
18. Hakijapalvelut |ahettdd hyvaksymis-, hylkays- tai varasijakirjeet hakijoille.
(OAS/hakijapalvelut)

o N

Valintojen tulosten julkistamisen jalkeiset tehtavat

1. Opiskelupaikan vastaanottaminen
Hakija toimittaa opiskelupaikan vastaanottamisilmoituksen, ilmoittaa hylk&&vansa
paikan tal ilmoittaa jédvansa jonottamaan toista opiskelupaikka siihen yliopistoon,
johon hanet on hyvaksytty.
opiskelupaikan vastaanottotieto/el vastaanotto/jonotustieto tallennetaan HAREK -
jarjestelméan yliopiston hakijapalvelussa

2. Vapautuneeseen opiskelupaikkaan valitaan hakija varasijalta. Hakijalle 1&hetetdan

hyvéksymiskirje ja hyvéksymistieto talennetaan Valssiin ja siirretéédn HAREKIin.
3. Opiskelijailmoittautuu yliopistoon
alkuperdiset todistukset tarkistetaan ilmoittautumisen yhteydessa.
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Liite 7. Opintohallinnon tietojarjestelmien kaavio

Personec F
(palkanlaskenta ja
henkil 6stéhallinta)

TIETOJARJESTELMAT

[OPINTOHALLINNON ]

( AdeEko+ ASIO
(taloushallinto) (tilanvaraus-
jarjestelma)

LOUHI
(tietovarasto)

| | | |
I OPTIMA 00Dl (uIE;’n’:'a;IN;.’;en HAREK/
verkko- (opetuksen tuen tutkinto- YO-OPAS
oppimis- tietojérjestel mé) opiskdijoiden (valintaoppaat)
VMpéri std L haku
| |
KELA:n WebOodi WinOodi Y SHJ VALSS|
sahkdinen (opiskelijan (opiskelija-, (yliopiston (Opiskelija-
asiointipalvelu palvelut) tutkinto- ja sahkdinen vainta-
) opintojen hakuiérieselma iariegel ma)

OpasOodi

(opinto-oppaat,
opetuksen
suunnittelu)
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Liite 8. Opintohallinnon tietojarjestelmien kuvaukset

Oodi — opiskelun ja opetuksen tuen tietojarjestelma
Kuvaus

Oodi on yliopisto-opetusta ja — opiskel ua tukeva tietojarjestelma, jonka tehtdvéana on helpottaa
opiskelijoiden ja yliopiston henkilokunnan ty6ta kaikissa opintojen suunnitteluun, jarjestamiseen
jarekisterdintiin liittyvissa vaiheissa. Se on valtakunnallinen usean yliopiston yhteistydssa
kehittama opintohallinnon tietojarjestelméa. Oodi sisaltéd kaksi erilaista kayttoliittymaa:
virkailijoiden k&yttaman WinOodin ja pééasiassa opettajien ja opiskelijoiden kayttaman
WebOodin.

Oodia kayttdd enemmistd Suomen yliopistoista. Se tukee niin pienia kuin isoja yliopistoja, tiede-
jataidekorkeakouluja. Jarjestelméa on yhdessa kehitetty siten, etté se tukee monenlaisia
opintohallinnon prosesseja. P&dpaino on ollut yhteisissa k&ytannoissd ja yhdenmukaisissa
toiminnoissa, mutta Oodi-yliopistojen monimuotoisuutta on haluttu tukea myos yksiléllisin
ominaisuuksin. Tuloksena on yksi yhteinen jérjestelmg, jota voidaan kuitenkin joiltakin osin
kayttaa omien yksilollisten tarpeiden mukaisesti.

Ooadillaon liittymia myos muihin tietojarjestelmiin, jotka mahdollistavat tietojen yhdistémisen ja
ka&yton laajemmassa yhteydessa. Oodista on rajapinnat HAREK - hakija ja opinto-
oikeustietojarjestelmaén, Optimarverkko-oppimisympéaristdon, Lapin yliopiston
henkilGtietojarjestelméan ja keskitettyyn kéayttdahallintoon sekd AdeEko taloushallinnon
jarjestelméan. Oodista tehdaén tietojen siirtoja suoraan myos Kelalle, Y THS:lle,
Tilastokeskukselle ja Lyyralle (Opiskelijakorttitiedot).

Toimintaymparistd sisainen ja ulkoinen yhteisty6

Oodi on kéytossa Lapin yliopiston kaikissa tiedekunnissa ja opetusta jarjestavissa yksikoissa,
joissa jarjestelman aktiivisia kayttgjid ovat pdéasiassa opintoasiain virkailijat, opettgjat ja
opiskelijat.

Opiskelijoille Oodi mahdollistaa séhkoisen lukukausi-, kurssi- ja tentti-ilmoittautumisen,
kurssipal autteen antamisen opettajalle seka omien opintosuoritusten tarkastelun. Oodissa
opiskelija voi tutustua opinto-oppaisiin, kurssitarjontaan, tutkintovaatimuksiin ja tulevaan
opetukseen. Opiskelijoiden Oodi on web-pohjainen (WebOodi), joten siihen voi kirjautua omilla

kéayttgatunnuksillaan missa tahansa ympéristossa, jossa on nettiyhteys kaytossa.

Opettajille Oodi toimii omien kurssien ja opetuksen tarkastelun ja muokkauksen tydkaluna.
Oodissa opettaja voi tarvittaessa vahvistaa osallistujaryhman, tulostaa ja tallentaa omiin
tiedostoihin osallistujalistan, jonka voi muuttaa myos arvostelulistaksi Oodin makro-toiminnon
avulla. Opettga nékee myos opiskelijoiden antaman palautteen kurssikohtaisesti jarjestelmasta.
Opettgja voi lisatata poistaatietyin ehdoin opiskelijoita opetukseen ilmoittautuneista. Oodin
valityksella opettaja voi myds |ahettda sahkopostia kurssille ilmoittautuneille opiskelijoille — joko
kaikille tai osalle. Opettajat voivat siirtéd Oodista osallistujaryhmén tiedonsiirtona suoraan
Optima - verkko-oppimisymparistoon. Opettajien kayttdliittyma Oodiin on web-pohjainen
(WebOodi).
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Opintohallinnon virkailijoille Oodi on kolmiosainen: se koostuu opiskelija-, opetus- ja
opintotietojdrjestelmastd. Opiskelijatietojarjestelmassa késitellaan ja muokataan opiskelijoihin
liittyviatietoja, opetustietojarjestelmassa tutkintovaatimuksia ja opetustarjontaa ja
opintotietojarjestel massa rekisterdidadn opintosuorituksia ja— kokonaisuuksia. Virkailijat
kayttavét Oodia padasiassa WinOodi-sovelluksen kautta, mutta myds web-pohjaista sovellusta
(WebOodia).

Oodi K ehitys osallistuu my6s pohjoismaiseen opintorekisterien kehittdjaverkostoon seka
kansalliseen ja kansainvéaliseen opetusteknologian standardointityéhon.

Oodi-konsortio on suomalaisten yliopistojen yhteistydelin, jonka tehtavana on tuottaa
kustannustehokkaasti parhaita kaytantdja tukeva, tehokas ja helppokayttdinen
opintotietojarjestelma sekéd sithen liittyvat kattavat ja luotettavat tietopalvelut kaikille opiskelu-,
opetus- ja paatoksentekoprosessiin osallistuville toimijoille. Se tukee myds suomalaisten
yliopistojen opintohallintojen toimintamallien yhtenaistamista

Konsortion toiminnasta ja organisoinnista on sovittu Oodi-yliopistojen valisella
konsortiosopimuksella. Konsortio on avoin kaikille suomalaisille yliopistoille. Liittymismaksua el
peritad. Oodi-konsortion rahoitus perustuu jasenmaksuihin, jotka mdaraytyvét yliopistojen tutkinto-
opiskelijoiden médran mukaan.

Vastuut

Oodin kaytannon kehittamisesté ja toteutuksesta vastaavat opiskel upal veluiden amanuenssit (2),
jotka vastaavat jarjestelmén toiminnallisuuden toteutumisesta yliopiston sisdll§,
kayttgakoulutuksesta ja— tuesta, tiedottamisesta, jarjestelmétestauksesta, henkilotietolain
toteutumisesta tietosuojassa seka osallistumisesta valtakunnallisiin kehittamistyoryhmiin. Oodin
toiminnan taloudellinen vastuu ja valtakunnalliseen johtoryhméan osallistumisesta vastaa
opiskelupalveluiden opintoasian paallikolla. Oodin teknisen toteutuksen ja yll&pidon vastuut seka
osallistuminen valtakunnalliseen oodi-konsortio ja tyoryhmatydskentelyyn kuuluvat ATK-
palveluihin, jossa paéasiassa palvelujohtaja, tietojérjestelmadpéallikko ja sovellussuunnittelija
vastaavat ndista tehtavista.

K ehittdminen ja arviointi

Jarjestelmén kehitysta ja konsortion paivittaista toimintaa koordinoi Helsingin yliopiston
yhteydessa toimiva Oodi Kehitys. Siella tydskentelee projektijohtaja ja nelja projektipaél likkoa.
Kehittamista tehdaan projektiryhmissa ja tekninen toteutus ostetaan ohjelmistotaloilta. Suurimmat
toimittajat ovat Logicaja Solenovo.

Arviointi on pohjana kehittamistyolle. Oodin arviointi on kokonaisvaltaista ja jatkuvaa, joka
yhteistyohon. Arviointi konkretisoituu esimerkiksi kayttgjien palautteiden, ehdotusten ja
havaittujen ongel mien kasittelyyn ja niiden pohjalta tehtyihin suunnitelmiin ja toteutuksiin. Oodia
kehitetdan ja arvioidaan jatkuvasti yliopistojen tarpeiden ja kokemusten pohjalta. Omat haasteensa
jatkokehitykselle luo myds muuttuva lainsaadantd. Joukolla néihin haasteisiin vastaaminen on
helpompaa ja samalla luodaan yliopistoihin yhtendisia kaytantoja. Y hteisen jérjestelman
kehittaminen onkin muodostanut Oodin ympérille merkittdvan opintohallinnon osaamisverkoston,
jonka j&senet voivat hyodyntaa syntyneita taitoja jatietoja, jakavat hyvia kaytantoja ja saavat
vertaistukea. Oodin johtoryhmassé keskustelevat séénndllisesti 14 yliopiston opintoasiainpdallikot
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seka tietohallintojohtgjat. Kehittamisryhmissa kokoontuvat mm. yliopistojen opintohallinnon
virkailijat, kehittgat ja yllapitdjdt. Oodi Kehityksen ja Oodi-yliopistojen edustgjat kokoontuvat
vuosittain yhteisille kehittamispéiville ja seminaareihin.

Linkit oodin sivustolle: www.oodi.fi ja yliopiston weboodiin seké opiskel upal veluiden oodi-
sivustolle.

Discendum OPTIMA - verkko-oppimisymparisto
Kuvaus

Lapin yliopistossa on kdytossa | nternetin kautta tarjottava palvelu Discendum Optima -verkko-
oppimisymparisto. Lapin yliopistossa Optimaa kaytetaan paasaantoisesti verkko-opetuksen alustana,
joskin sité hyddynnetdan lagjasti myds projektien tyoskentelytiloina.

Lapin yliopistolla ja Rovaniemen koulutuskuntayhtymalld on yhteinen Lapinkampus — palvelin,
jossa Optima toimii.

Optima -jarjestelmalla on rajapinta Oodi -jarjestelmaan, jonka avulla Oodin kautta ilmoittautuneet
opiskelijat voidaan siirtda suoraan Optimaan.

Toimintaympéristd sisdinen ja ulkoinen yhteistyo

Optima verkko-oppimisymparistoa kayttaa yliopiston henkilokunta ja opiskelijat seké yliopiston

sidosryhmayhteistyoté tekevat toimijat. Uudet opiskelijat saavat automaattisesti kayttdatunnukset
Optimaan.

Lapin yliopisto ja Rovaniemen koulutuskuntayhtyma kehittavét yhdessa L apinkampus — palvelimen
toimintaa.

Optiman kehittdmisen pééavastuutaho on Discendum Oy. Kehittémistyohdn osallistuu koko Optima-

Vastuut

Optima- verkko-oppimisympériston padkayttdjana toimii Opiskelupalveluiden opetuksen
kehittamisesta vastaava henkild (projektipaéllikko). Hanella on pdévastuu jarjestelman
pedagogisesta ja kayttdon liittyvastd tuesta, jota han hoitaa yhteistydssa tiedekuntien ja yksikdiden
[ahitukihenkilGiden seka atk-pal veluiden Optima— vastuuhenkilon kanssa. Optiman tekninen tuki ja
kayttgatunnukset hoidetaan atk-palveluissa. Tiedonsiirtorajapintaan (Oodi-Optima) liittyvissa
asioissa pdavastuutaho on atk-pal velut.
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LEARNLINC- etdopetug arjestelma
Kuvaus

Lapin yliopistossa on kdyttssa L earnLinc -etéopetusjarjestelma, joka on virtuaalinen
oppimisympéristo, joka mahdollistaa reaaliaikai sen opetuksen ja opiskelun verkon valityksella.
Opiskelija voi osallistua luentoon/opetukseen omalta kotikoneeltaan. LearnLinc:issa opettaja ja
opiskelijat ovat yhteydessa tosiinsa ja voivat keskustella (kuulokkeet ja mikrofoni) keskengén ja
opettgja voi jakaa tiedostoja ryhmaélleen. Lisaks opetudtilaisuus voidaan tallentaa ja liittéa esim.
Optimaan mythempaa katselua varten. LearnLincin kayttoa varten tarvitaan seuraavat valineet
(joko jokainen omalla koneellatai ryhma yhdessd):

tietokoneen, jossa on I nternet-yhteys (laaj akai sta suositeltava) ja &nikortti
Windows 2000, XP tai Vista—kayttojarjestelman

web -selaimen Internet Explorer tai Mozilla Firefox seka
kuulokemikrofonin eli headsetin

Suosituksena nayton pistetineys (=resoluutio) 1024 x 768.
Toimintaymparistd sisdinen ja ulkoinen yhteisty6

LearnLinc-etéopetusarjestelmaéa voi kayttéa yliopiston opetushenkilokunta ja opiskelijat seka
yliopiston ulkopuoliset sidosryhmét.

LearnLinc -etdopetusjérjestelman tuen ja kayton resurssointi toteutetaan LATU — hankkeen
toimesta (L apin etdopetuksen tuki — hanke 2007-2010).

Vastuut

LearnLinc -etdopetusjérjestelman hallinnointi ylipistossa on opetuksen kehittamispalveluilla, joka
antaa ohjausta jatiedottaa asiasta. Avoimeen yliopisto-opetukseen liittyva LearnLinc tiedotus ja
ohjaus ovat Avoimen yliopiston toimiston vastuulla

LearnLinc -etédopetugérjestelman hallinnointi, varaukset ja kayttgdtunnukset hoidetaan LATU —
hankkeen resursoimana (L apin etédopetuksen tuki — hanke 2007—2010) Lapin yliopiston tarpeisiin
RAMK:n virtuaaliopintojen tukipalveluiden toimesta. Samat tukihenkilot tukevat myds opettgjia
ennen opetusta ja opetuksen aikana ympéristossa.

HAREK - Yliopistojen hakija- ja opinto-oikeusrekisteri
Kuvaus

HAREK on valtakunnallinen séhkdinen hakija ja opinto-oikeusrekisteri. Rekisterin avulla
toteutetaan korkeakoulututkintoon johtavaa yhden opiskelupaikan s88nnostd. Rekisteria kaytetéén
yliopistojen opiskelijaksi hakeutumisessa, opiskelupaikan vastanottamisessa ja yliopistoihin
kirjoittautumisten kirjaamisessa seka koulutustiedotuksessa. Rekisteriin talletetaan tiedot
yliopistojen opiskelijavalinnoista ja hakukohteista, hakijoista ja heidan hakemuksistaan, valituksi
tulemisesta, opiskelupaikan vastaanottamisesta sekéa yliopistoon kirjoittautumisesta.

Y lioppilastutkintolautakunta toimittaa ylioppilastutkintotiedot HAREKiin vuoden 1990 jalkeen
ylioppilastutkinnon suorittaneista. Lisdksi rekisterista tuotetaan tilastomateriaalia
koulutustiedotusta, koulutuksen suunnittelua, arviointia ja kehittamista varten.
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HAREKIN osgjarjestelmanatoimii Y O-OPAS — Y liopistojen sdhkdinen tiedonkeruujérjestelma
(koulutustarjontatiedot), johon talletetaan tiedot koulutustarjonnasta, koulutusten haku- ja
valintaperusteista.

Toimintaymparisto sisdinen ja ulkoinen yhteisty6

HAREK -jarjestelmaa kayttavét tiedekuntien opiskelijahaun ja valinnan kanssa tyoskentelevat
virkailijat seké opiskelupalveluiden opintosihteerit ja amanuenssit.

Vastuut

Opetushallitus vastaa jarjestelman kehittamisen suunnittelusta ja toteutuksesta yhteistydssa
yliopistojen kanssa. Y liopistot toimivat puolestaan jarjestelmien asiakkaana, jatuovat yliopistojen
tarpeet esille jérjestelman kehittamisessa.

Opiskelupalveluiden amanuenssi toimii HAREK:in padkayttdjana yliopistotasolla ja vastaa
valintojen ja hakukohteiden tietojen yll8pidosta, tietojen siirrosta opiskelijatietojrjestel maan,
kéayttgjien tuesta, jarjestelméan testauksesta sekd siséi sesta tiedottamisesta. Jarjestelman tekninen
vastuu on puolestaan ATK-palveluissa, jossa pddasiassa jarjestelméan liittyvista teknisista
ratkaisuista vastaa tietoj arjestelmapaéllikko. Lisdksi HAREK jarjestelmén kautta tuotetaan osittain
opiskelijahakuun — ja valintaan liittyvét tilastoraportit, joista vastaa opiskel upal veluiden
amanuenssi.

Arviointi ja kehittaminen

HAREK jarjestelméa kehitetdan valtakunnallisesti jarjestelmén omistgjan Opetushallituksen
johdolla, jossa on mukana yliopistojen edustagjia ja sidosryhmia.

Y SHJ - Yliopistojen sdhkdinen hakujarjestelma ja hakulomakkeiden kasittelysovellus
Kuvaus

Y SHJ on valtakunnallinen yliopistojen sahkdinen hakujérjestelma. Hakija voi tayttéd sdhkoisen
hakulomakkeen ja etsia tietoa yliopistokoulutuksista jarjestelméan avulla. Hakija voi tarkastella ja
tarvittaessa korjata omia hakulomaketietoja hakuaikana. Hakija voi tarkastella
opiskelijavalintatuloksia ja ottaa opiskelupaikan vastaan jérjestelmassa. Kevadla 2009 Y SHJ-
jarjestelman kauttavoi hakea vain paévalintoihin (yhteishaku).

Y SHJ-jarjestelman valinta- ja hakukohdetiedot sek& koulutustarjontatiedot siirtyvat automaattisesti
HAREK- jaY O-OPAS jarjestelmista. Hakija- ja hakemustiedot Siirretéan automaattisesti
HAREKIin, josta ne siirretéén yliopiston valintgjarjestelméan (Valssi). Y hteisvalinnoissa hakija ja
valintatiedot siirretd8n ko. valinnoissa kéytettavaan valintaj arjestel maan.

Toimintaymparistd sisdinen ja ulkoinen yhteisty6
Y SHJjérjestelmaa kayttavét tiedekuntien opiskelijahaun ja valinnan kanssa tyoskentel evét

virkailijat seka opiskelupalveluiden opintosihteerit ja amanuenssit. Y SHJ-jarjestelmai kayttavat
lisaksi yliopisto koulutukseen hakevat jaeri oppilaitosten opinto-ohjaajat.



Vastuut

Opetushallitus vastaa jarjestelman kehittamisen suunnittelusta ja toteutuksesta yhteistydssa
yliopistojen kanssa. Y liopistot toimivat puolestaan jarjestelmien asiakkaana, jatuovat yliopistojen
tarpeet esille jérjestelman kehittamisessa.

Opiskelupalveluiden amanuenssi toimii Y SHJ:n padkayttgjana yliopistotasolla ja vastaa
virkailijakayttgjien koulutuksesta ja tuesta, jarjestelman testauksesta, testauksen organisoinnista
seka sisdisesta tiedottamisesta. Jarjestelman sdhkoisen hakulomakkeen sisdllon oikeel lisuudesta
vastaavat tiedekuntien opintopaallikot omien hakukohteidensa osalta. Jarjestelman tekninen vastuu
on puolestaan ATK-palveluissa, jossa pddasiassa jarjestelmaan liittyvista teknisista ratkaisuista
vastaa tietojarjestelmépaal likko.

Arviointi ja kehittaminen

Y SHJjérjestelmaa kehitetdéan valtakunnal lisesti jarjestelman omistajan Opetushallituksen johdolla,
jossa on mukana yliopistojen edustajia ja sidosryhmié.

VALSSI — Y liopistojen opiskelijavalintajdrjestelma
Kuvaus

Valssi — opiskelijavalintgjarjestelmé on Helsingin ja Oulun yliopistojen ja Logican yhteistytssa
kehittama opiskelijavalintaj&rjestelma. Lapin yliopistossa jarjestelma otetaan kayttoon kevaalla
2009. Jérjestelmaan kéaytetdan opiskelijavalintojen valintakoepisteiden syottoon, koepisteiden
laskentaan ja valintojen tekemiseen ja niiden tarkistamiseen. Valssi-jarjestelmaan siirretdan
HAREK-jarjestelméasta hakija-, hakemus ja ylioppilastutkintotiedot. Erillisvalintojen osalta hakija-
jahakemustiedot sy6tetéén Valssiin, jostane siirtyvat HAREK -jérjestelméan lisdpalvel utason
kautta. Vaintojen jalkeen tiedot hyvaksytyistd, varasijalla ja hylétyista hakijoista siirretéan
HAREK -j&rjestel maan.

Toimintaymparisto sisdinen ja ulkoinen yhteisty6

Valssi — opiskelijavalintajarjestelméi kayttavat tiedekuntien valintojen kanssa tydskentel evét
virkailijat seké opiskelupalveluiden opintosihteerit ja amanuenssit.

Vastuut

Atk-palvelut vastaavat jérjestelman valintaperusteiden parametroinnista, teknisesta
toiminnallisuudesta ja kayttdjien tuesta. Opiskelupalvelut vastaavat jérjestelman testauksesta,
kayttgien koulutuksesta.

Arviointi ja kehittaminen

Jarjestelméa kehitetdan yhteistyossa Helsingin, Oulun jaVaasan yliopistojen seka Svenska
Handel shogskolan kanssa.
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L OUHI — Opintohallinnon tietovarasto
Kuvaus

Y liopistolla on k&yttssa LOUHI - opintohallinnon tietovarasto, josta tuotetaan erilaisia
tilastoraportteja muun muassa opintohallinnon, tutkimuksen, opetuksen ja arvioinnin tueksi.
Tietovarasto sisdltaa opiskelijaan, opinto-oikeuksiin, opintoihin ja tutkintoihin liittyvia tietoja,
jotka paivitetdan sovituin valigioin OODI -jarjestelmastd. Jokaisessa tietovaraston faktataulussa
(esim. opiskelijaa koskevat tiedot) on huomioitu lukukausi, lukuvuosi ja kalenterivuosi
ulottuvuudet, minka ansiosta voidaan helposti hakea erilaisiatietoja esimerkiksi
opintosuorituspisteista tiettynd aikana. Tietojen ajantasai suus tarkistetaan faktataulujen
paivityspa vamaaradimensiosta.

Tietovaraston tietosisdlté muodostetaan tietyn koodiston perusteella, joka on luokiteltu
valtakunnalliseksi/yhteiseksi, yliopistokohtaiseksi tai tekniseksi. Y hteinen koodisto pyrit&dan
pitamaan sisall6ltdan samanlaisena, jonka vuoksi valtakunnallisille koodistoille ei ole sovittu
yliopistokohtaisten arvojen arvoalueita. Y liopistokohtaiseen koodistoon yliopiston on mahdollista
tehdd omia sovituksia esimerkiksi opiskelijoiden kannettaviin liittyen. Tekniset koodistot ovat
kiinteitd, joten niiden arvoja seka merkityksia ei saa muuttaa elka uusia koodiarvoja lisata.

Toimintaymparistd sisainen ja ulkoinen yhteisty6

Louhi-tietovarasto on kéyt0ssa useissa yliopistoissa, joissa on kaytdssa myos Oodi-opetuksen ja
opiskelun tuen tietojérjestelméa. Louhi-tietovaraston kayttd on keskitetty yliopistotasolla
Opiskelupalveluihin, jossa jérjestelman pdakayttdjané toimii opiskelupalveluiden amanuenssi.

Y liopiston tiedekunnat ja erillisyksikét seka ulkopuoliset toimijat osoittavat tilastopyynnot
keskitetysti Opiskelupalveluihin. Tilastopyynnot toteutetaan padasiassa Louhi- tietovaraston
tilastoraporteilla. Louhen tekninen toteutus ja péivitykset hoidetaan yliopiston atk-palveluista.
Ulkoista yhteistyota tehdéén Louhi-tietovarastoa kayttavien muiden yliopistojen seka toimittajan
kanssa.

Vastuut

L ouhi-tietovaraston paédkayttgana toimii Opiskelupalveluiden amanuenssi, joka vastaa
jarjestelmén kehittamisestd, virheiden havaitsemisesta ja raportoinnista seka toimittajan tekemien
muutostoiden testaamisesta yhteistyossa Atk-pal veluiden sovellussuunnittelijan kanssa.
Atk-palveluiden sovellussuunnittelija vastaa toimittgja yhtei styostéa kuten Louhen
kehittamiskohteiden ja virheiden raportoinnista toimittajalle, tekee ehdotuksia korjauksista seka
testaa jarjestelman toimivuutta.

L ouhen toimittajana toimii Solenovo Oy, joka vastaa jarjestelméan teknisesta toteutuksesta ja
muutostoista

Arviointi ja kehittaminen

Louhin toimintaa arvioidaan kdyton yhteydessa. Jarjestel méssa havaittuja virheita pyritéan
korjaamaan mahdollisimman pian virheen havaitsemisesta. Lisaksi Louhen yliopistokohtaisia
koodistoja kehitetdan tarvittaessa tuottamaan uusia raportteja tarpeiden muuttuessa. ATK-
palveluiden sovellussuunnittelija osallistuu my6s valtakunnalliseen tietovaraston
kehittamishankkeeseen (OHATYV), jonka tarkoituksena on kehittda yliopistojen yhteinen, lagja
opintohallinnon tietovarasto. Hankkeen osalta on toteutettu k&sitteiden maarittel yt.

66



Liite 9. Ty6el&mdgpal autteet

Kyselyt opiskelijoille, valmistuneilleja tyonantajille

Tiedon 1dhde/kohde ja
toteutusvali

Tiedon ker uumenetel mat

Tiedon kasittely

Tiedon hyddyntaminen

Tiedottaminen jajulkisuus

Sijoittumiskysely Paperilomake Rekryt kokovat tilastot Tutkintojen kehittdminen: "laatusiltakeskustelut” | Rekryn kotisivut, yliopiston

% vuotta padaaineittain (opettajat, opiskelijat, alumnit ja tytnantajat toimintakertomus,

valmistumisesta keskustelevat). Rekryt asiantuntijana/konsulttina | tiedekuntiin ja yo:n johdolle
ops-ryhmissa, opettajatuutorikoulutuksissaja seka ylioppilaskuntaan

puolivuosittain hops-ohjauksen kehittémisessi. tiedoks.

vuodesta 1992 |ghtien Tiedekuntiin julkaisu opintopaallikdille, Laatusiltakeskusteluiden
tiedekuntaneuvostoille ja hallituksdll e tiedoks ; muistiot osallistujille,
markkinoinnissa (rekrytointi, materiaalit, opetusneuvostalle ja
messut). laatuintraan.

Uraseuranta 5 vuotta Paperilomake, Rekryt analysoi, raportit Tutkintojen kehittdminen: "laatusiItakeskustelut" | Rekryn kotisivut, yliopiston

valmistumisesta

vuosittain,
vuodesta 2005 | dhtien

internetlomake

yliopistotasalla,
tutkinnoittain janiista
padaineista joissa riittavasti
vastagjia

(opettajat, opiskelijat, alumnit ja tytnantajat
keskustelevat). Rekryt asiantuntijana/konsulttina
ops-ryhmissa, opettajatuutorikoulutuksissaja
hops-ohjauksen kehittémisessa. Raportit
tiedekuntiin tiedoksi:dekaanit, halinto- ja
opintop&allikét, yo:n ylin johto-tiedotus
parhaaks katsomdlatavalla,
mm.tiedekuntaneuvosto, henkil 6kunnanlistat.

Y liopiston toi mintakertomus. Rekry hyddyntéa
koulutuksissa ja ohjauksissa ->urachjaus,
sivuainevalinnat ja tyollistymisen tukeminen.
Palautepdytakeskustel ut tiedekunnissaja
yksikdissa. Markkinointimateriaaina.

toimintakertomus,
tiedekuntiin ja yo:n johdolle
seka ylioppilaskuntaan
tiedoksi.
Laatusiltakeskusteluiden
muistiot osallistujille,
opetusneuvostalle ja
laatuintraan.

TyOnantajakysely

joka kolmas vuos,
vuodesta 2007 |&htien

Paperilomake

Rekryt tekevét raportin

Tutkintojen kehittdminen tydel &man tarpeita
vastaaviks: "laatusiltakeskustelut” (opettajat,
opiskelijat, alumnit jatytnantajat keskustelevat).
Rekryt asiantuntijana/konsulttina ops-ryhmissa,
opetta atuutorikoul utuksi ssa ja hops-ohjauksen
kehittémisessa. Rekry hyodyntaé koul utuksissa
jaohjauksissa. Tiedekuntiin tiedotettavaksi ja
pal autepdydissa kasitel taviksi.

Rekryn kotisivut; tiedoksi
tiedekuntiin
Laatusiltakeskusteluiden
muistiot osallistujille,
opetusneuvostalle ja
laatuintraan.




Harjoittel upal aute

vuosittain
vuodesta 2003 | dhtien

Sahkoinen lomake

Rekryt tekevét koonnin
lomakekyselysté yliopiston
myontémall& voucher-tuella
harjoittelussa dlleille.

Rekryt hyodyntéé koul utuksi ssa ja ohjauksissa
Raportti tiedoks tiedekuntiin opintopaallikdille,
jotka tiedottavat haluamallaan tavalla.

Tiedekunnissa paétetdan
rekryn raportin levityksesta.

Korkeakoulutettujen
tyottomyystilastot, Lapin
[&8ni ssé kuukausittain

vuodesta 1997 | htien

Lapin TE-keskus toimittaa
kuukausittain tilaston
rekryyn

Rekry: tilastot kuukausittain

Rekryt hyddyntéé koul utuksi ssa ja ohjauksissa
Toimii laatusiltakeskustel ujen tausta-aine stona.

Koonnit rekryn kotisivuilla

Valtakunnalliset
Aarresaari-verkoston
uraseurantatutkimukset
Maisterit 5v.

val mistumi sesta,
Tohtorit 2-3 v.

val mistumi sesta

Paperilomake
Internetlomake

Kukin yliopisto hoitaa
tiedonkeruun

Analysointi keskitetysti
Treen yliopistossa

Valtakunnallisia koontga
Julkaisut:

Maisterit: 2006 ja 2008
Alakohtaisiajulkaisuja mm.
yhtei skuntati eteilijét,
kauppatieteet

Tohtorit 2008

Rekryt hyodyntéé koul utuksi ssa ja ohjauksissa

Y liopistokohtai sten tulosten vertailu
valtakunnallisiin tuloksiin mm. ”laatusilta-
keskusteluissa’ ja opetussuunnittel uryhmissa
(erityisesti alakohtaiset julkaisut).

Koonnit jajulkaisut
aarresaaren nettisivuilla
WWW.aarresaari.net

Rekryn kotisivuiltalinkit
julkaisuihin

K ehittaminen vuonna 2009

Tohtorelden uraseuranta
2-3 vuotta
val mistumisesta

kaynnistyy kevaalla 2009

Paperilomake
Internetlomake

Rekryt analysoi, raportti
yliopistotasolla

Analysointi syksylla 2009, raportointi v. 2010

Raportointi v. 2010
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Liite 10.

Laatudlta-malli

Y liopistokoulutuksen ja tyoelamayhteistyon tiivistamiseksi tydelamé jarekrytointipalvelut kdynnisti
vuonna 2008 tiedekuntien laatusiltakeskustelut. Niiden tavoitteena on luoda systemaattinen
palautedynamon kaltainen toimintamalli, jossa tytnantajat, Lapin yliopistosta valmistuneet, opiskelijat
jaopettgjat arvioivat yhdessa tutkintokoulutusta tydel&man nékokulmasta. Tavoitteena on, etta tutkinnot
vastaavat mahdollisimman hyvin ty6el&man tarpeita ja ettd valmistuneet tyollistyvét koulutusta
vastaavasti.

- mentorointipalaute

- yoharjoittelupalaute
Lraseranta
siputtumiesseuranta
tyonantajakysely

tyottomyrystilastot

muut tietolahteet

apetushaliinn: |

: alummnit
edustajat

tyirantajat

Laatusiltakeskustelut jérjestettiin kevadlla 2008 kaikissa tiedekunnissa ja niihin osallistui 112 henkil6&
Jatkossa keskustelut jarjestetdan kerran vuodessa. K eskusteluissa tydelamapalautteita kasiteltiin
|aatujohtajan ja dekaanien johdolla. Lapin yliopiston tydelamé- jarekrytointipalvelut kerda
tyoelamapal autetta monin eri tavoin (liite 1.). Laatusiltakeskusteluissa pohdittiin erityisesti tyon ja
koulutuksen vastaavuutta kaymalla |&pi maistereiden uraseurantatietoja ja tyonantajakyselyn tuloksia.
L aatuiltakeskusteluiden tietolahteet:

Sjoittumisseuranta tehddan kaikille valmistuneille noin puoli vuotta valmistumisen jalkeen.
Seurannan kautta saadaan tietoa mm. ty6llistymisasteesta, alueellisesta sijoittumisestaja
tyonantajasektorista. Seurantatietoja on kerétty vuodesta 1992 Iahtien.

Maistereiden uraseuranta tehdaén viisi vuotta valmistumisen jalkeen. Seurantakyselyn avulla
hankitaan tietoa siitd, minkalaisissa tyotehtavissa maisterit ovat toimineet valmistumisensa jalkeen.

Y liopisto on kiinnostunut myds siita, miten maisterit kokevat yliopistokoulutuksen merkityksen
tyduransa ndkokulmasta ja miten tyytyvaisia he ovat suorittamaansa tutkintoon, kun

valmistumisesta on kulunut viisi vuotta. Uraseuranta kertoo akateemisen koulutuksen
vaikuttavuudesta ja osumatarkkuudesta tydmarkkinoilla seké antaa pitkan aikavalin tietoa tyourien
vaiheistajatyon laadullisista tekijoita.

Uraseuranta toteutetaan vuosittain, tdhan mennessa kohderyhména ovat olleet vuonna 2000, 2001 ja
2002 vamistuneet maisterit. VVuonna 2009 raportointivuorossa ovat vuonna 2003 valmistuneet.
Maistereiden uraseurantatiedot on vuosittain koottu tutkintokohtaisesti. Padainekohtaisia raportteja
on tehty yhdistamalla kahden vuoden aineistot, etta on saatu riittavasti vastagjia. Raportit on
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|ahetetty yliopiston johdolle, tiedekuntiin ja ylioppilaskuntaan. Raportit julkaistaan myos tyoelamé-
jarekrytointipalveluiden verkkosivuilla.

Lapin tyGnantajakysely tehtiin ensimmaisen kerran syksylla 2007. Kysely tuottaatietoa Lapin
korkeakouluista valmistuneiden osaamisen vastaavuudesta tydeldman tarpeisiin seka tulevaisuuden
tyomarkkinoista. Tydelamétietoutta hytdynnet&dn tutkintojen kehittamistydssa, opiskelijoiden
ohjauksessa ja tyollistymista tukevissa koulutuksissa. Kysely tehdéén kolmen vuoden vélein.

L aatusiltakeskusteluiden aineistona ovat olleet my6s korkeasti koulutettujen tyottomyystilastot

L apissa seka tyo- ja harjoittelupaikkojen ajantasainen tieto tydeldman osaamisvaatimuksista ja
tyomarkkinoista.

L aatusiltojen yhteys perusopetukseen ja yliopiston toiminnanohjaukseen

Laatusilta-mallia on kehitetty osana Lapin yliopiston laadunvarmistusjarjestelmaa. Lapin
yliopistossa tydel amayhteys perusopetuksen laadun kehittdmisen kannalta on tiivistetty neljaan

| aatutoi menpiteeseen:

1. Opetussuunnittelua kehitetdan yhdessa ulkopuolisten sidosryhmien kanssa ja hyddynnetééan
tybelamapalautetta ja alan tutkimuksia.

2. Perustutkintojen opetussuunnitelmien tulee mahdollisimman hyvin ennakoida tulevaisuuden
tydmarkkinoiden tarpeita.

3. Valmistuneilta kerataan palautetta, jota kaytetaan tutkintojen tydeldamavastaavuuden kehittdmisessa.

4. VYliopisto edistaa opiskelijoiden tydelamayhteyksia ja seuraa valmistuneiden sijoittumista tydelamaan.

Laatusiltakeskusteluiden kautta tytel&mapal autteet valittyvét opetuksen kehittamiseen. Laatusiltojen
keskustelumuistiot |8hetetdan kaikille osallistujille jako. tiedekunnan henkilékunnalle. Muistio
saatetaan tiedoksi myos opetusneuvostolle ja ylioppilaskunnalle. Muistiot ovat koko yliopiston
henkilokunnan ndhtavilla laatuintrassa. Tyoelamdpalautteista raportoidaan vuosittain yliopiston
toimintakertomukseen. Lisdks tydelamé jarekrytointipalveluiden edustaja on ollut OPS-ryhmissa
mukana asiantuntijajasenend (MLT, Y TK). Osatiedekunnista on keskustellut tydelamapal auttei sta myos
ns. palautepoytakeskusteluissa, missa kasitell&an opiskelijapalautteita.

Esimerkki hyvéasta kaytanndsta: Matkailun ja liiketoiminnan tiedekunnan laatusilta-malli

Matkailun ja liiketoiminnan tiedekunnassa (MLT) laatusilta-mallia on viety Lapin yliopistossa kaikkein
pisimmalle ja se on parhaiten kytketty opetuksen kehittdmiseen. Laatusiltakeskustelut on otettu tiedekunnan
yhteiskunnallisen vuorovaikutusmallin keskeiseksi yhteistyon valittdjamekanismiksi tiedekunnan ja
tydelaman valille (MLT:n laatukasikirja 3.4. Yhteiskunnallinen vuorovaikutus ja vaikuttavuus). Kevaan 2008
laatusiltakeskusteluissa perustettiin pienryhma, jonka tehtavaksi asetettiin miettia konkreettisia yhteistyon
malleja tiedekunnan ja elinkeinoelaman valilla. Pienryhman puheenjohtajana toimii dekaani ja rekry toimii
ryhman koollekutsujana ja koordinaattorina. Ryhmasséa on tyonantajien, opiskelijoiden ja tiedekunnan
henkiloston edustajat. Pienryhman yhteistydn malleja arvioidaan ja kéasitellaan kevaan 2009
laatusiltakeskusteluissa.

Vuonna 2009 laatusiltakeskustelut jarjestetaan toukokuussa kaikissa tiedekunnissa. Tavoitteena on
laatusiltojen vakiinnuttaminen ja edelleen kehittdminen pysyvéaksi toimintamalliksi yliopiston ja keskeisten
tydelaman edustajien vdlille.
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LIITE 11: Mentorointiohjelman kuvaus

Ajankohta | Toimenpiteet Tiedotus ja yhteydenpito
KESA- - Edellisen ohjelman palautteen koonti ja arviointi Hakulomake: www-sivuille ja paperiversio
HEINAKUU | - Suunnittelu ja materiaalin laadinta:
v/ akataulu + ohjelmat, teemat
v/ kokoontumiset
ELO- - Markkinointi, hakuaika alkaa Mainokset
SYYSKUU - Neuvonta, tiedotus hakuasioista VvV Www-Sivut
v ilmoitustaulut
v sdhkopodtilista
LOKAKUU | - Hakuaika pééttyy - lImoitukset valinnasta seka hyvaksytyille etté hylétyille
- Haastattelut javalinta, kriteering
v/ sitoutuneisuus
v/ kiinnostus
v tilanne
- Mentoreiden etsiminen ja valinta opiskelijan tavoitteiden ja toiveiden | - Postia mentoreille: Iyhyt esittely opiskdlijasta seké yhteystiedot,
perusteella ja yhteydenotot heihin mentorointiopas |dhetetdén
- Enasmmaéinen opiskelijatapaaminen: johdatus mentorointiin,
oppimispaivakirjan kayttd
MARRAS - Y hteistapaaminen (mentorit ja opiskelijat): mentoroinnin perustest, - Mentorointi sopimukset, mentori/aktori
JOULUKUU [ kokemuksia aiemmilta kerroilta, tavoiteasettelu - Sopimus vaitiol ovel vollisuudesta tarvittaessa
- Ensmmaiset paritapaamiset (mentori & opiskelija) opiskedijan aoitteesta: | - Opiskelijoille sahkdpostia: miten mentorointi kdynnistynyt, miten
keskustelun aihe omien tavoittel den suunnassa, vapaa teema jérjestelyt jne.
TAMMI- - Paritapaaminen omaan tahtiin: keskusteluteemat kiinnostuksen jaomien - Mentorelle véliaikatietoja
HELMIKUU | tavoitteiden mukaan
- Opiskédlijatapaaminen: kokemusten vaihto, teemana tyénhaku ja oman uran
suunnittelu
MAALIS - Opiskelijatapaaminen: kokemusten vaihto, ohjausta, teemana tyoel &man -Kutsut pééttgjaisiin ja véliakatietoja mentoreille
HUHTIKUU | vaatimukset ja tydel Bmétaidot, mité uutta opittu mentoroinnin aikana,
tul evai suuden odotukset.
- Paritapaamisia omaan tahtiin
TOUKOKU | Paéttéjéiset kaikille: ohjelman yhteenveto ja parien kertomuksia, katse Palautel omake, Webropol —kysel yna seka mentoreill e etta
U tulevaan, paétoskahvit ja todi stukset opiskdijaille

Ohjelman vetdjat/ohjaajat opiskelijoiden ja mentorien kaytettavissa koko ohjelman ajan:

neuvontaa ja ohjausta kaytannén asioissa ja ongel matilanteissa tms.
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Liite 12.

YLIOPISTON SISALLA
OPISKELIJAT
/%K

TIEDEKUNNAT JA
YKSIKOT

<Opiskelupalvelut /
<©pintoasiainpéaallikko
<Projektipaallikko
<Opintopsykologi

< aatujohtaja

<Suunnittelu- ja rahoitus

<Tiedekunnat, esim.
<tlekaanit
<opintopaallikot
-opettajatuutorit
<harjoitteluvastaavat
-assistentit, yliassistenti
<tehtorit ja professorit

</iestintayksikko

<Kv-yksikk®

<t apin ylioppilaskunta

<Ainejarjestot, KOPO/SOPO —

vastaavat

<+ YHYT—+yhma

<Avoin yliopisto

<t apin tieteentekijat

< APPEA-instituutti

-MTI

LAATUSILLAT

TyOnantajat, alumnit, opiskelijat,

opetus- ja hallintohenkildkunta
Kevat 2008, 112 osallistujaa

SIDOSRYHMAT JA VERKOSTOT /satu Peteri, LY 13.1.09

YLIOPISTON ULKOPUOLELLA

VALTAKUNNALLISET/KANSALLISET

/-Aarresaari.net + verkosto (19 yliopiston rekryt)

<Aarresaari tyovaliokunta
<Maistereiden uraseuranta (18 yliopistoa)
<fohtoreiden uraseuranta (17 yliopistoa)
</almis tutkinto tydelamavalttina—hankkeen
verkosto
</ALOA—hankkeen korkeakoulujen verkosto
</altakunnallinen AMK-koordinaatioryhma
<OPM, Suomen Akatemia
<Tyoministeri®
<Akava ja jasenliitot (esim. SEFE, SVAL, AEK)
<Suomen yrittdjat
<Tydnantajaliitot
<¥/altiokonttori, Valtio tydnantajana
<Kuntatydnantajaliitto
<<IMO
<Euroopan komission Suomen edustusto,
North-Finland EU-office

PAIKALLISET

<Tydhallinto
<Rovaniemen tydvoimatoimisto: johtaja,
tybnantajayksikkd, Eures-neuvoja
< E-keskus: tutkimusyksikkd
(tyollisyyskatsaukset)
<Rovaniemen
ammattikorkeakoulu/rekrytointipalvelut
<+JRATAKOMO-hanke, Lapin ammattiopisto
<ydnantajat
<Mentorit
=Faatusiltojen tyonantajaverkosto
<Alumnit (konkarit)
<EU-tiedotus
<Jarjestot: Pohjola-Norden (Nordjobb),
Yrittajajarjestot

AN

/




Liite 13. Verkko-opetuksen tuki

Verkko-opetuksen tukipalvelut

Tiedekunta

Opke

Opettaja

Atk-palvelut

Tietojarjestelmat, tietolahteet

Tiedekunnan tai
yksikon
lahitukihenkilo auttaa

Opettaja haluaa
kay ttaa O ptimaa
opetuksessaan

nko opettajalla’

ptima-tunnus

El
nko opettajalla

valmisty tila

Opkesta saa apua ja

ohjausta

Opken
koulutustarjonta

Opettaja tilaa Intra
Opitman tunnuksen
l
Opettaja saa
tunnuksen Tunnus luodaan Optima
Atk-palveluista P
-
Opettaja tilaa ty tilan
verkkokussille ¢ Intra
- M
Tyotila luodaan ©
Ilmoitus ty 6tilan
valmistumisesta
[ Optima
v
3 Kylla
Tarvitseeko
pettaja apua l
Ky lla
Atk-palveluista saa
teknista ty 6tilaan ja
tunnuksiin liitty vaa
apua
Opettaja rakentaa
omaa
kurssiy mparist
Optima

Opke ré 161

koulutusta ry hmille

Opettaja rakentaa

omaa
kurssiy mparistd aan

Opettaja on ottanut
Optiman kayttoon
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Liite 14. Ohjaus opintojen alussa

Ohjaus opintojen alussa

Tietojarjestelmat,

74

Avoin yliopisto Opiskelija Tiedekunta Opke Atk-palvelut . -
yliop p J P p tietolahteet
Va
Ohjaus opintojen
alussa
Kyllla . .
Opiskelija ottaa
paikan vastaan Oodi
limoittautuminen
yliopistoon Atk-neuvonta ja
tunnukset
Opintotukipalvelut
Orientoivan péivan
ohjelma
Yhteiset orientoivat
opinnot X .
Tiedekuntien
L orientoivat opinnot
S Ak ateemiset : :
Organisointi ja opiskelutaidot Ohjaus ja
toteutus - kurssinvastuu
-verkkokurssi
Opettajatuutorin
Hops-opas
Opintopsykologin Opettajatuutorointi
palvelut
Opettajatuutorointi
perehdytys
Muu opintojen Opiskelijatuutorointi
suunnittelun ohjaus Opiskelijatuutorointi
koulutus
H -ohj . " .
ops-ohjaus Opiskelijatuutorin
opas
Opinnot paaseet Opiskelijan
alkuun Hops-opas
Ohjaus opintojen gikana




Liite 15. Opiskelijapalautejérjestelma

Ylioppilaskunta ja

Tietojarjestelmat,

ainejarjestot Tiedekunta Oppiaine Opettaja Opiskelija tietolihteet Tukipalvelut Opetusneuvosto | Tuso-/kurkistusneuvottelut Hallitus
s N
Halutaan palautetta
opetuksesta
Luodaan
palautelomake
jarjestelmaan
Pyydetaan palautetta Opintojakson
Opintojakson suoritus
suoritus
Opiskelija antaa
palautetta suullisesti, [— Oodi
Haetaan apua lomakkeilla, oodiin
Atk
Oodi-vastuuhio kokoaa ja kasittelee
Palautelaatik ot kokoaa ja kasittelee [ )———C)f avoimen palautteen
yleispalautteen
onko ongelma
kipalveluissa?, Atk-palvelut, Hati,
AnnaPalaa kirjasto ym.
N —
’ T Keskustelu tdk:n tai yksikon
Muistio opetuksen laadusta ja
Palautepoyta opiskelijap alautejar jestelman
- toiminnasta sek & vaik uttavuudesta.
I Tiedoksi
> Muistio Yhteenveto
Muistio \_‘-//—\

Tdk-neuvosto Opsin
vahvistus

OPS-tydryhman
muutosehdotukset

Muistio
henkilokuntalistalle

Kurssiin tai opsiin

kurssiin ja /tai opsiin

tarvittavat muutokset

tehdaan tarvittavat
muutokset

+

Kurssi on kunnossa

/#\

Palaute on kasitelty

—
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Liite 16. Opintojen ohjaus opintopolulla

Ohjaus opintopolulla

L

Ohjaus ennen
opintoja

Ohjaus opintojen
alussa

Ohjaus opintojen
alkkana

Ohjaus opintojen
jalkeen

Opintopolku
finaalissa




5. Kansainvaliset asiat

1. Perustehtéava

Kansainvélisten asioiden tehtdvand on ylldpitdd ja vahvistaa Lapin yliopistossa jo vallitsevaa
kansainvalisyyttd sek& edelleen tiivistdd, kehittdd ja edistdd Lapin yliopiston kansainvalistymista
toteuttamalla toimintoja yliopiston 2020 strategian mukaisesti. Kansainvalisen toiminnan strategiset
tavoitteet ovat ilmaistu Lapin yliopiston 2020 strategiassa seuraavasti:

Lapin yliopiston strategiset kumppanuudet kansainvélisten yliopistojen kanssa tukevat
yliopiston profiilialueita, arktisen yhteiskunnan ja ympériston vuorovaikutuksen tutkimusta
ja matkailututkimusta.

- Tiedekunnat ja yksik6t verkottuvat parhaiden kansainvalisten yliopistojen ja
tutkimuslaitosten kanssa silld perusteella, miten yliopistossa on mdéritelty tutkimuksen ja
taiteellisen toiminnan kehittdmiskohteet ja painotukset aloittain.

- Yliopiston kansainvélisestd opiskelija- ja henkilostovaihdosta 20 % suuntautuu strategisiin
kumppanuusyliopistoihin.

- Kansainvélinen toiminta tukee yliopiston aluevaikuttavuutta.

- Lisdksi yliopiston tutkimus- ja kehittdmishankkeiden tuloksia hyddynnetdan kansainvélisesti.

Kansainvalisen toiminnan laatutavoitteet vv. 2009—2012:

- Tiedekunnat ja Arktinen keskus nimedvét strategisesti merkittavat kansainvaliset
yhteistydyliopistonsa ja muut yhteisty6kumppaninsa.

- Kansainvilista koulutus- ja tutkimusyhteistyotd suunnataan yliopiston strategisille
vahvuusalueille yhteistydyliopistojen kanssa.

- Vieraskielisen opetuksen tarjontaa kehitetdan ja lisatdan. Jokaisessa tiedekunnassa on itse tai
yhteistydssa organisoitu kansainvalinen maisteriohjelma.

- Henkilévaihto on molemminpuolista strategisesti merkittdvien kansainvalisten
yhteistydyliopistojen kanssa.

- Yliopiston kansainvélistd tunnettavuutta lisdtadan tehostamalla markkinointia.

- Opetus- ja tutkimushenkiloston rekrytointia laajennetaan kansainvaliseksi.

- Yliopisto organisoi kansainvalisid aluekehityshankkeita, jotka aktivoivat alueen
kansainvalistymista.

Kansainvélisten asiain vastuualue edistdd yliopiston 2020 strategian toteuttamista seuraavilla
kansainvalistamistoimenpiteilla:

- kehittden  henkilokunnan  ja  opiskelijoiden  kansainvalisyyttd  liikkkuvuuden  ja
kotikansainvélistdmisen avulla;

- sitoen yliopiston henkilost6d, sidosryhmid ja opiskelijoita kansainvalisyyteen avoimesti
viestimalld olemassa olevista mahdollisuuksista;

- tarjoten asiantuntemustaan yhteistydssad Finnbarents yksikon kanssa kv. hankkeissa ja niiden
rahoituksen hankkimisessa;

- kehittéen Lapin yliopiston kansainvalist4 nakyvyyttd ja imagoa.

Kansainvéliset asiat ylldpitdd ja kehittdd yhteistyOverkostoja  kansainvélisten yliopistojen ja
tutkimuslaitosten kanssa luomalla muodollisia yhteyksida eri puolille maapalloa. Strategisena
painopistealueena ovat Pohjoiset alueet, kuten Barentsin alue. Yksi keskeinen toimintamuoto on Cross
Border -yliopistotoiminta, jossa tehdddn Pomorin valtionyliopiston kanssa yhteistd sosiaalityon
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maisteriohjelmaa syylukukaudesta 2009 alkaen. Lis&ksi Arktisen yliopiston kanssa ja sen kautta
tapahtuva toiminta on keskeinen osa Lapin yliopiston pohjoisen osaamisen vahvistamista.

Yhteistyossa tiedekuntien ja muiden yksikdiden kanssa kansainvaliset asiat edistdd Lapin yliopiston
nékyvyyden ja imagon muodostumista sekd vetovoimaisuutta. Yliopiston kansainvélistd ja
monikulttuurista ilmapiirid kehitetddn sekd henkilostod sitoutetaan kansainvalisyyteen. Kansainvilisen
opetuksen keskus organisoi vieraskielisid opetuskokonaisuuksia ja maisteritasoista vieraskielistd opetusta.
Yksikko tukee tiedekuntia vieraskielisen opetuksen laajentumisessa.

Alugellinen kansainvélinen vaikuttavuus

Kansainvéliset asiat on aktiivisesti mukana Lapin yliopiston yhteiskunnallisessa palvelutoiminnassa mm.
kummiperhetoiminnan ja aktiivisen tiedottamisen avulla. Lapin yliopisto ymmarretédn paikkakunnalla
kansainvaliseksi. Osin t&std syystd my0s yliopiston toimintaympéristdssd on odotuksia omille
kansainvalistymisndkemyksilleen.  Konkreettisina esimerkkeind on kummiperhetoiminta  sekd
kansainvalisten opiskelijoiden ndkyminen ympéaroivassé yhteiskunnassa. Lapin yliopiston kansainvélinen
toiminta tukee yhteiskunnan nakemyksia ja pyrkimyksida monikulttuurisesta yhteiskunnasta.

Lapin yliopiston yksi merkittdvimmistd alueellisen vaikuttavuuden toimijoista on Lapin yliopiston ja
Rovaniemen ammattikorkeakoulun yhteinen hanketoimintayksikkd Finnbarents, jonka perustana on
pitkdaikainen yhteistyd Barentsin alueen toimijoiden kanssa niin kansallisella kuin kansainvélisellakin
tasolla. Finnbarentsin toiminnan kautta Lapin yliopistosta ja Rovaniemen ammattikorkeakoulusta on
tullut aktiivinen toimija ja haluttu partneri kansainvélisten kehittdmis- ja yhteistydhankkeiden
toteutuksessa Barentsin alueella, EU:n sisdisissd hankkeissa ja muissa globaaleissa kehittdmistoimissa.
Finnbarentsin avainosaamisalueet perustuvat ja vastaavasti tukevat yliopiston ja ammattikorkeakoulun
vahvuuksia ja strategisia tavoitteita. Finnbarents toimintojen kotipaikka yliopistossa on kansainvalisissa
asioissa.

2. Laadukas kansainvélinen toiminta
Kansainvalisyys on olennainen osa jokaista Lapin yliopiston perustutkintoa

Lapin yliopiston tulee tarjota opiskelijalle mahdollisuus sellaiseen tutkintoon, jolla opiskelija voi kilpailla
tyomarkkinoilla tasavdkisesti muiden hakijoiden kanssa. Yksi ehdoton edellytys tand péivand on
tutkinnon globaali relevanssi ja kielitaito. Lapin yliopisto tarjoaa kansainvélisen ulottuvuuden varsin
monella tapaa. Keskeisimmat tekijat ovat kotikansainvalistdaminen sek& opiskelija- ja opettajavaihto.

Tarkeimmadt asiat ovat vieraskielinen opetus ja sen systemaattinen sisallyttdminen omaan tutkintoon,
hyvat ja aktiiviset yhteistydkumppanit kuin my6s selked perustutkinto-opiskelijoita palveleva
hakukéytant6. Siihen kuuluvat mm. tiedottaminen, hakemisprosessi ja valinnan kautta onnistuneeseen
vaihtokokemuksen ja selkeé ja oikeudenmukainen ulkomailla suoritettujen opintojen hyvaksilukeminen.
Liséksi Lapin yliopiston kansainvélisyyden profiili omien tutkinto-opiskelijoiden ja potentiaalisten
uusien opiskelijoiden ja ulkopuolisten silmissa on olennainen osa t4t4 kokonaisuutta.

Opettajavaintoa kehitetddn siten, ettd se tukee t&alld annettavaa vieraskielistd perustutkinto-opetusta
mm. lisédmalld Lapin yliopiston opettajien valmiuksia antaa ja suunnitella vieraskielistd opetusta ja
lisadmallda valmiuksia kansainvalisessd yhteistyossd. Tarked kehittdmisen kohde on myos lisatd ja
helpottaa Lapin yliopiston omien tutkinto-opiskelijoiden ulkomailla suoritettujen opintojen
hyvéksilukemista sekd lisatd ulkomailta Lapin yliopistoon saapuvien vaihto-opettajien maaraa ja taalla
annettavaa englanninkielistd opetusta.
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3. Toimintaympadristo ja asiakkaiden tarpeet

Kansainvéliset asiat ottavat huomioon seuraavat tekijat toteuttaessaan perustehtivadnsa ja tuottaessaan
palveluita asiakkaille:

1.

N

Vastuiden méérittely ja jakautuminen on toiminnan mukaista; padvastuu ja selkeiden
palvelukokonaisuuksien vastuuhenkil6t, palveluiden vastuuhenkil6t, sekd muiden tyontekijoiden
ja opiskelijoiden vastuu on selkeésti méaaritetty,

Toiminnot ovat johdonmukaisia ja yhtenevaisia,

Palvelukokonaisuus tuottaa selkeén, luetettavan ja kattavan tiedon palveluistaan lisaten
avoimuutta, lapindkyvyytta ja yhtélaista saatavuutta kaikkialle osapuolille,.

Kansainvélisten asian henkiloston osaaminen ja tehtavien edellyttdmén kelpoisuuden on taattu
ja turvattu,

Tuotettujen palveluiden ja palveluprosessien ja kdytdntdjen valvonta ja arviointi on jatkuvaa.
Toimintaa arvioidaan tehokkuuden, laadunvarmistamisen ja oikeiden toimintojen tekemisen
vuoksi - tehddan oikeita asioita oikein. Lisaksi keskeinen elementti on toiminnan ohjaaminen
valvonnan ja arvioinnin tulosten mukaisesti.

Kuva 1. Kansainvalisen toiminnan laatusykli Asko Karjalaisen mukaan sovelletusti:

¢ Subjektiivinen laatu: eri asiakasja
: intressi- ja sidosryhmien nékemyksia :
! Jatarpeita/tavoitteita ohjaavat

- laatukasitteet; tyytyvaisyys, koettu

: ammattitaito, saatu

: panos/tulossuhde, jne.

Pa_lauteen Palaute
< vaikutus — A
palveluihin T <
: I _
Palvelujen : palvelujen Opiskelijan sopeutuminen ja
. : Palveluiden i i . .
suunnittelu ja |:> , soveltaminen osaksi |:> akateeminen kokemus ja
resursointi tuottaminen onnistunutta o . .
ursointi uta opintojen onnistuminen
akateemista toimintaa

L aatuj &rjestelma

Kehittéava arviointi jatoi mintayhteistyon kehittéminen

i Objektiivinen laatu: perustuu

: mittareihin ja suoritus-

¢ indikaattoreihin, kuten

¢ opistomenestykseen, tyéhon 1
: sijoittumiseen, opiskeluaikoihin,
i keskeytténeisiin, tunnuslukuiin
: jne.
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4. Kansainvalisten asiain resurssit

Kansainvélisissd asioiden parissa tydskentelee 9 henkil6d ja kdaytettavissd on 8,5 henkilotydvuotta.
Kansainvélisten asiain vastuualue on osa kehittdmis- ja hallintopalveluita toimien suoraa rehtorin
alaisuudessa. Kansainvélisig palveluita johtaa kansainvélisten asiain paallikkd. Kullakin henkildston
jasenelld on selked kuva koko vastuualueen palvelutehtévastd ja omasta tehtavastd. Henkiloston
sijoittuminen kay ilmi kuvasta 2.

Kuva 2. kansainvélisten asian henkildsto ja sijoittuminen Lapin yliopistossa

: 6. Kv suunnittelija
Rehtori Taiteiden tiedekunta

S ) 7. Kv suunnittelija
Kansainvaliset asiat/ Matkailun ja liketoiminnan tiedekunta

Interantional Office: Yhteiskuntatieteiden tiedekunta
1. Kv. asiain paallikko

2. kv taloussihteeri

3. Kv suunnittelija 8. Kv suunnittelija
4. kv suunnittelija Oikeustieteiden tiedekunta
5. kv. sihteeri (50%) Kasvatustieteiden tiedekunta

o . 9. Amanuenssi
Kehittdmis- ja hallintopalvelut Menetelmétieteiden laitos,
Yhteiskuntatieteiden tiedekunta

Kansainvélisten asiain pdaéllikkd vastaa toiminta-alueen resursseista, jakaa budjetin suunnitellun
toiminnan ja kehittdmistoimintojen mukaisesti sekd hyvaksyy vastuualueen tulot ja menot.

Henkiloston osaamista on kehitetty ja laatutietoisuutta lisatty Lapin yliopiston omilla
koulutustilaisuuksilla ja ulkopuolisin  koulutuksin. Kansainvélisten asiain  henkildstd paneutui
laatuasioihin omilla kehittdmispdivilladn ensimmaista kertaa vuonna 2005. Koko henkilokunta osallistuu
aktiivisesti erilaisiin koulutustilaisuuksiin, my6s kansallisiin ja kansainvalisiin. Henkilokuntakokouksissa
késitellddn sd&nnollisesti kansainvalisen opetuksen ja palveluiden asioita. Kokouksissa ilmenneista
tarpeista nousevat endotukset muuttuvat vuotuisten kehittdmispéivien teemoiksi.

Lapin yliopiston ja Rovaniemen ammattikorkeakoulun yhteinen kansainvélisen hanketoiminnan
tukipalveluyksikkd Finnbarents tukee sisdistd kansainvélisen hankesuunnittelun ja johtamisen
kehittdmistyota tuottamalla hankemahdollisuuksista ja rahoituksista raataloityd tietoa sekd antamalla
asiaintuntijapalveluita toimintayksikdille. Osa kansainvalisestd kehitystyostd hankkeistetaan ja
hankkeistuksessa noudatetaan vaadittuja hyvdn hankehallinnon kéaytadnt6ja ns. Project Cycle
Management mallin mukaisesti.
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5. Palveluprosessit

Kansainvadliset toiminnot on osa Lapin yliopiston tukitoimintoja. Ne leikkaavat koko yliopiston ja
koskettavat kaikkia toimijoita yliopistolla. Asiakkaita ovat tiedekunnat henkilostoineen ja
opiskelijat seka potentiaalit opiskelijat.

Kansainvélisten palveluiden toimintaa voi laadullisesti arvioida subjektiivisesti ja objektiivisesti (kuva 1)
Subjektiivinen arviointi tapahtuu palautteiden muodossa. Kansainvdliset asiat kerdd ja analysoi
systemaattisesti palautetta Lapin yliopistossa vaihdossa olleilta ja ulkomailla vaihdossa kdyneilta
opiskelijoilta. Objektiivisten tavoitteiden téyttymisen seuranta tapahtuu asetettujen tavoitteiden
saavuttamisen arvioinnin perusteella. Kansainvélisyys on yksi yliopiston ja opetusministerion
tulosrahoituksen instrumentti. Kansainvalisyyden tuloksellisuutta seurataan opetusministerion toimesta
mm seuraavilla keskeisilla indikaattoreilla. Liikkuvuuden tavoitteet ja niiden saavutus (lahtevét: tavoite 145 -
toteuma 147, saapuvat tavoite 220 - toteuma 218), vaihdon tasapaino (kertoo tdnne tulevista, ja
laadullisesta, palvelut ja vieraskielinen opetus kunnossa) (220/145), Ulkomaalaisten tutkinto-opiskelijoiden
m&dré ja heidan suorittamat tutkinnot, kansainvalistymisen aktiivisuus yleensd sekd kansainvaliset yhteis-,
kaksois- multiple yms. tutkintoyhteistyd mm Erasmus-Mundus. Lapin yliopiston uusista opiskelijoista
joka neljas on kansainvélinen. Vastaavasti joissakin oppiaineissa vaihtoon I&htijoitd on jopa 30 % sisaan
otettujen opiskelijoiden madrasta.

Kansainvéliset asiat tuottaa itse palveluita asiakkaille ja lisdksi koordinoi rdataloityja palveluita, joita
yhteison sidosryhmét tuottavat. Palvelukokonaisuus muodostuu vastuualueen ydintehtévistd ja
tukipalveluista. Ydinpalvelut ovat kansainvalisten palveluiden hallinnon hoitaminen (kansainvalisten
asiain paallikko), kansainvélisista opiskelijapalveluista (kansainvalisten asiain suunnittelija), vieraskielisen
opetuksen suunnittelun ja toteuttamisen tukeminen (amanuenssi ja kansainvalisten asiain suunnittelija)
sekd yliopiston sidosryhmien tuottamat erityispalvelut asiakkaillemme eli ns. tukipalvelut. Varsinainen
vieraskielinen opetus on osa opetustoimintaa. Palvelutoimintojen p&a- ja alaprosessit ovat nahtavissé
taulukosta 2.

Kansainvéliset asiat on kerdnnyt subjektiivista laatupalautetta palveluistaan kansainvélisille opiskelijoille
vuodesta 2002 l&htien. Tahdn mennessd kansanvéliset asiat on koonnut kolme evaluointiraporttia ja
kerdnnyt kehitysideoita palveluiden parantamiseksi palautteiden ansiosta. Palauteyhteenvedot ovat
nahtavilla ~ www  osoitteessa:  http://www.ulapland.fi/?deptid=13070#Experiences.  Liséksi
kansainvaliset asiat kerddvét aktiivisesti subjektiivista laatupalautetta vaihdossa olleilta tutkinto-
opiskelijoilta, kansainvélisten asiain  tuutoreilta, Erasmus harjoittelun suorittaneilta sekd
ystavaperhetoimintaan osallistuvilta perheilta.

Taulukko 1. Kansainvalisten asiain asiakaskyselyt

Kv.vaihto-opiskelijoiden Vuosittain Kv.asioiden suunnittelija
palautekysely saapuville vaihto- ja
tutkinto-opiskelijoille
Kv.vaihto-opiskelijoiden Vuosittain Kv.asioiden suunnittelija
palautekyselyt Lapin yliopistosta
vaihtoon lahteneille opiskelijoille

Kv. tuutoreille kyselyt Vuosittain Kv.asioiden suunnittelija
(alku- ja loppukyselyt)
Erasmus-harjoitteluun Jokaiselle opiskelijalle Kv.asioiden suunnittelija
osallistuvien kyselyt
Kv. opiskelijoiden Vuosittain Kv.asioiden sihteeri
ystavaperheille suunnattu
kysely
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Taulukko 2. Kansainvalisten asiain keskeiset palvelutoiminnot

Hallinto
Kansainvalisten asiain paallikko

Kansainvaliset opiskelijapalvelut
Kansainvalisten asiain suunnittelijat

Vieraskielisen opetuksen suunnittelun ja
toteuttamisen tukeminen
Amanuenssi ja Kansainvalisten asiain suunnittelijat

erityispalvelut asiakkaillemme eli ns.

Sidosryhmien tuottamat

tukipalvelut

a. Kv. toiminnan resurssien kohdentaminen ja
tyénjako

b. Lay 2020 Strategian toteuttaminen

c. sopimusten ja verkostojen hallinta

d. kv. toiminnan projektit ja ulkopuolisen
rahoituksen haku ja hallinta

e. vierailujen ja delegaatioiden koordinointi

f. jarjestelmien yllapito

g. henkilékunnan osaamisen yliapito

h. viestintd ja tiedotus

i. Opettaja- ja tutkijalikkuvuuden koordinointi
j- markkinointi ja rekrytointi

k. raportointi

|. edustaminen

Lahtevien opiskelijoiden palvelut
markkinointi
materiaalit (Matkalippu, www, s-posti, julisteet)
neuvonta (infotilaisuudet ja hlékohtainen neuvonta)
hakemusten vastaanotto ja kasittely, learning agreementit
opiskelijavalinta
kohdeyliopiston hakumenettelyopastus
hakuasiakirjojen lahettdminen
vaihdon ohjeistusmateriaali
apurahojen maksu
ulkomailla suoritettujen opintojen korvaavuudet
Vaihdon peruutusten kasittely
I. vaihdon arviointi sekd raportointi
m. Mistay
Tulevien opiskelijoiden palvelut
Prior to arrival
a. markkinointi- ja infomateriaali, lomakkeet ja www-sivut
b. kyselyihin vastaaminen
c. partneripostitus (infomateriaali + hakupaketti)
d. hakemusten kasittely ja learning agreementit / hops
e. opiskelijavalinta
f. infopaketit, hyvaksymiskirjeet ja kutsut
Paikan paéalla
g. Orientaatio
h. limoittautuminen, e-mail / weboodi-tunnukset, kirjaaminen int-listalle ja
kirjastokortti, yo-kunta
i. apurahat (FIRST, N2N, Nordplus, yms)
j. akateeminen neuvonta ja hops
k. kielikurssit ja EILC
| todistukset, tutkintotodistus / Diploma Supplement, opintosuoritusotteet
m. arviointi
n. Mistay
0. jalkihoito
Sosiaalinen ohjelma
a. kv-tuutorointi
b. sosiaalinen neuvonta
c. ystavaperhetoiminta
d. International e-maillist
e. tandem - ohjelma
f. International Club

T SQ@ o0 o

Opetuksen suunnittelu

a.  opetussuunnitteluty®, suunnittelutydryhmat ja
opetuksen hyvéksyttaminen
tiedekuntaneuvostoissa tms.

b.  kurssien korvaavuudet eri oppiaineissa

c. opiskelijavalintakriteereiden madrittely

- prerequisites (courses)
- admission criteria (programmes)

d. vieraalla kielelld opettamisen tuki
(opetusmateriaalin laadinta, opetusvalmius .
kielitaito, esiintyminen vieraalla kielelld)

€. opetuspotentiaalin kartoittaminen

opettajien motivointi ja kannusteet esim.

palkkaus

g. opetuksen relevanttius ja houkuttelevuus
(analysointi ja kysyntakartoitus)

h. opetuksesta ja opetuksen sisalldistd
tiedottaminen (opinto-oppaat, web-oodi, www-
sivut)

i. opetusjérjestelyt (akkataulut ja tilat)

j.  opintomatkojen suunnittelu

—h

Opetuksen toteutus

a.  opintoneuvonta

b.  ryhmien vahvistaminen esim. ttk

C. opetustapahtuma

d. kurssimateriaali

€.  opettajavierailut (tuntiopetusmaérays,

majoituksen jarjestaminen, opetuksen
integroiminen opetussuunnitelmaan,
Erasmus-todistukset)

f.  aikataulumuutokset

g.  suoritukset

h. arvostelu

kurssipalautteen keruu

kurssisuoritusten rekisterginti

—_——

Opiskelutukipalvelut

a.

atk-tukipalvelut, s-posti,

helpdesk, oodi, web

b.
c.
d.
e.

f.

0.
h.

WWW-Sivut
kirjastopalvelut
kielikeskus
opiskelupalvelut
rahoitusneuvonta
virastomestaripalvelut
ura- ja rekrypalvelut

Sosiaalipalvelut

~ooo o

asuminen DAS
opiskeluruokailu
terveyspalvelut
ylioppilaskunta
vapaa-aika
turvallisuuden hallinta

Hallintopalvelut

a.
b.

henkildstépalvelut
talouspalvelut

Muut ulkopuoliset tahot esim.
Rovaniemen kaupunki, CIMO, UVI,
Rajavartiolaitos, Poliisi, Pankit,




Taulukko 3. Kansainvalisen toiminnan objektiiviset laatutavoitteet ja seurantaindikaattorit Lapin
yliopistossa

Indikaattori maérite tulos tavoite mittaaminen/
seuranta
Ulkomaalaiset tutkinto- perustutkinto lukuméaéré/tiedekunta tulos suhteessa edellisiin tilastointi ja sen mukaisesti
opiskelijat jatkotutkinto vuosiin ja mahdollinen yliopiston ja opetusministerién
muutos sopimien tulostavoitteiden
valmistuneet ulkomaalaiset | perustutkinto lukuméaéré/tiedekunta tayttyminen.
tutkinto-opiskelijat jatkotutkinto
Muutosten huomiointi,
Opiskelija-vaihto yli 3 kk lahteneet lukuméaéré/tiedekunta analysointi ja niihin
tulleet reagoiminen.
Englanninkielinen opetus
Tarjottu ja rekisterdidyt opintopisteet
suoritettu 100% lukum@ara
englanniksi

tuotettu opetus

harjoittelijat (ulkomailleja | lahteneet

ulkomaiset) tulleet lukuméaéré/tiedekunta
Vaihto-opettajat lahteneet lukuméaéré/tiedekunta
tulleet
vierailijat & luennoitsijat lahteneet lukuméaéré/tiedekunta
tulleet
yhteistydsopimukset Erasmus lukuméaéré/tiedekunta
Muut
Lyhyet vaihdot lahteneet lukuméaéré/tiedekunta
(sis opintohin) tulleet

muu kansainvalistymisté kuvaus ja merkitys | lukumaaré/tiedekunta
edistévé toiminta?

6. Kehitysnakymat:

Lapin yliopiston 2020 strategian mukaiset strategiset avainkumppanuudet luovat uuden haasteen ja
vastaavasti uudenlaisia maéaréllisida ja laadullisia.  mahdollisuuksia kansainvalisen  toiminnan
toteuttamiseksi. Talla hetkelld yliopistollamme on kaksi olemassa olevaa avainkumppanuutta; Mariborin
yliopisto Sloveniassa ja Alaskan yliopisto Yhdysvalloissa.

Lisaksi uusia haasteita etenkin laadullisen toiminnan nakokulmasta tuo tammikuussa 2009 julkistettu
korkeakoulujen kansainvalistymisstrategia (2009—2015), jossa on esitetty huomattavia toimenpiteita
englanninkielisen opetuksen laadulliseen todentamiseen.

6.1. Konserniyhteistydn tuomat kehitysmahdollisuudet osana Lapin yliopiston kansanvélista toimintaa

Lapin korkeakoulukonsortio pyrkii luomaan vuoteen 2011 mennessd palvelukeskuskokonaisuuden,
johon sijoittuu my6s korkeakoulukonsortion kansainvaliset palvelut. Tavoitteena on, ettd 90 % kolmen
lappilaisen korkeakoulun kansainvélisistd palveluista tuotetaan osana palvelukeskusta. Miten tuottaa
olemassa olevat palvelut yhtd laajasti ja laadukkaasti osan palvelukeskusta onkin suuri haaste
kansainvalisten palveluiden tyoryhmalle. Aluksi tehtadvand on yhtendistdd korkeakouluittain tarjottavia
kansainvalisten asioiden palveluita, toimintamalleja sekd tukimateriaaleja.
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Keskeisiksi yhdessa tuotettaviksi kansainvalisten asioiden uusiksi palvelukokonaisuuksiksi, normaalien
palvelukokonaisuuksien rinnalle, on suunniteltu seuraavia yhteisprosesseja:

- kv. markkinointiviestintd ja rekrytointi,

- opiskelijoiden urapalvelu,

- vieraskielisen opetuksen markkinointi,

- kv-palveluiden hanketoiminnan sopimukset,
- edustaminen.

6.2. Tulevan korkeakoulukonsortion palvelukeskuksen kansainvélisten palveluiden ydintehtévat
6.2.1 Hallinto

Tyoryhmé&n mukaan kv-hallinto késittdd kv-palveluiden johtamisen ja koordinoinnin. P&dvastuussa
hallinnosta ovat korkeakoulujen kv-péallikdt. Kv-hallinto osallistuu strategiseen kv-tydskentelyyn ja
laatii kv-palveluiden toimintaa ohjaavan toimintasuunnitelman / toimeenpanosuunnitelman konsernin
strategian pohjalta. Kv-hallinto laatii my0s taloussuunnitelman sekd raportoi toiminnasta. Kv-hallinnon
tehtavat liittyvat liikkuvuuden, kumppanuuksien ja verkostojen hoitoon, mm. LLP-ohjelmien eri
toiminnot, bilateraalisopimusten valmistelu ja tekeminen, kumppanuuksien ja verkostojen luominen
sekd osin myos niiden ylldpito. Kv-hallinto osallistuu my6s ulkoisen ja sisdisen markkinoinnin
suunnitteluun ja toteutukseen yhdessa tiedekuntien / alojen kanssa. Néiden lisaksi kv-hallinto osallistuu
henkiloston ja opiskelijoiden kansainvélisen vaihdon suunnitteluun ja toteutukseen.

6.2.2. Asiakaspalvelu

Kv-asiakaspalvelu koskee opiskelijoita, henkilost6d, kahden valisia kumppanuuksia, verkostoja, julkista
sektoria sekd yrityksid ja muita organisaatioita. Opiskelijoilla tarkoitetaan korkeakoulun omia
suomenkielisid ja vieraskielisid opiskelijoita sekd tulevia vieraskielisid vaihto-opiskelijoita. Henkilost6lla
tarkoitetaan samaan tapaan korkeakoulun omia suomenkielisid ja vieraskielisida tyontekijoitd seka
korkeakoulussa vierailevaa henkilostod. Kahdenvalisilla kumppanuuksilla tydryhma viittaa bilateraalisiin
sopimuksiin. Verkostoina mainittakoon mm. Uarctic-, Barents specialists -, Nordplus-, Pinnet-,
Funima- ja Barents Education Network -verkostot. Kumppanuuksien ja verkostojen luomiseen ja
ylldpitoon liittyy tydryhmén mukaan myds esiintyminen ja edustaminen konferensseissa ja messuilla.
Asiakaspalvelua hoitavat alat / tiedekunnat, kv-asiakaspalvelu (kéytetdan jatkossa kasitettd kv-toimisto)
ja kv-hallinto. Esimerkiksi verkostojen ja kumppanuuksien luomisesta vastaa ensisijaisesti kv-
palveluiden hallinto. Osittain vastuu kattaa my0s verkostojen ja kumppanuuksien yllapidon.
Opiskelijoiden opintojen ohjauksesta vastaavat puolestaan ensisijaisesti alat / tiedekunnat. Kv-toimiston
toiminta liittyy vastaavasti mm. tiedotukseen, hakumenettelyihin, apurahoihin, tilastointiin, raportointiin,
orientaatioon, tuutorointiin, asumiseen liittyviin asioihin ja ystavaperhetoimintaan.

Kv-asiakaspalvelu muodostuu siis kv-liikkuvuuden ympérille. Kv-liikkuvuudella tydryhmaé tarkoittaa
opiskelija-,  opettaja-,  tutkija-, asiantuntija- sek& muun  henkildston  liikkuvuutta.
Asiantuntijaliikkuvuudella tarkoitetaan t&ssé tapauksessa esimerkiksi elinkeinoelaman liikkkuvuutta, jota
ei voi sijoittaa muu henkilosto -kasitteeseen. Liikkuvuuteen siséltyvat myos partnerisopimukset seka toi-
mintasuunnitelmat konsernin strategian pohjalta.



6.3. Rajapinnat eli yhteistoiminta muiden palvelutuottajien kanssa
6.3.1. Kv—tutkimus- ja kehitystoiminta

Kv-palveluiden yhdeksi rajapinnaksi médriteltiin tydryhmdssa kv-tutkimus- ja kehitystoiminta. Kv-
tutkimus- ja kehitystoiminta ldhtee alojen ja tiedekuntien tarpeista ja kv-palvelut liittyvdt toimintaan
lahinnd tukitehtdvien kautta. Tuki liittyy tydryhmdn mukaan esim. partnerisopimuksiin.

6.3.2. Vieraskielisen koulutuksen kehittdminen

Tyoryhman maéritelman mukaan vieraskielinen koulutus koostuu vieraskielisistd koulutusohjelmista,
erikoistumisopinnoista sekd yhteisestd Kkv-koulutuksesta (mm. Joint Degrees). Nadiden liséksi
vieraskieliseen koulutukseen siséltyy myos erilaisia opintokokonaisuuksia, kuten Barents specialists -,
Uarctic - ja Aasia -opinnot. My0s erilaiset kesékoulut ja ekskursiot katsottiin kuuluvaksi vieraskielisen
koulutuksen kehittamiseen.

Vieraskielisen koulutuksen kehittdminen kuuluu tydryhman mukaan koulutuksen kehittdmiseen eikd se
ole kv-toiminnan ydintehtdva. Vieraskielinen koulutus toteutuu tiedekunnissa ja aloilla ja rajapinnaksi se
muodostuu kv-toiminnalle liikkuvuuden kautta. Vieraskielistd koulutusta tarjotaan kv-opiskelijoille ja
titda  kautta  kv-palvelut  tarvitsevat ja  hyodyntdvat  vieraskielistd  koulutustarjontaa
markkinointiviestinnéssaan.

6.3.3. Muu kotikansainvalistyminen

Muu  kotikansainvélistyminen muodostaa kv-toiminnalle myds yhden rajapinnan. Muu
kotikansainvélistyminen kasittdd tyoryhman maédrittelyn mukaan mm. kieli-, kulttuuri ja kv-opinnot,
vieraskieliset ~ sivuaineet sekd esimerkiksi opiskelijajarjestéjen toiminnan kautta syntyvan
kotikansainvélistymisen. Muu kotikansainvalistyminen mahdollistuu myods esimerkiksi vierailevan
henkiloston osallistumisesta korkeakoulujen opetukseen ja toimintoihin. Myos siséiset ja ulkoiset
koulutukset kuten yrityksille tarjottavat koulutukset tai henkiloston osallistuminen eri koulutus- ja
konferenssipdiville lisa4 kotikansainvalistymista.

6.3.4. Kansainvélinen markkinointiviestinta ja opiskelijarekrytointi

Kv-markkinointiviestintd ja opiskelijarekrytointi tdhtdavat tyoryhmé&n mukaan korkeakoulujen
profiloitumiseen, tunnettuuden lisddmiseen ja asemointiin kansanvalisessé kontekstissa. Ne edesauttavat
laadukkaiden, kohderyhmdan kuuluvien opiskelijoiden sek& osaavan henkiloston rekrytointia. Kv-
markkinointiviestintd ja opiskelijarekrytointi liittyvat oleellisesti kv-palveluiden toimintaan, mutta
padsaantoisesti niitd tuottaa jokin muu toiminto. Tyoryhmé&n mukaan ne tuleekin huomioida yhtend kv-
palveluiden rajapintana.

6.3.5. Kansainvaliset urapalvelut
Kv-urapalvelut tyoryhma maédritteli kv-opiskelijoiden ty6llistymisen tukitoiminnoksi. Kv-urapalvelut
siséltdvat mm. kv-opiskelijoiden ohjauksen, ty0- ja harjoittelupaikkojen tarjonnan sekd tarjonnan

opiskelijoille selvitysten, opinnéytetdiden ja projektiopintojen toteuttamiseen. Rajapinnaksi se
muodostuu kv-palveluille juuri kansainvélisten opiskelijoiden tukitoimintona.
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Liite 1. KANSAINVALISTEN ASIOIDEN PALVELUT - Keskeiset kehitystoimenpiteet vuosina 2009-2011
tavoite

Toiminto
Lapin yliopiston
strategiset
partneruudet

kuvaus
Lapin yliopisto toteuttaa keskeisia
strategisia tavoitteitaan kansainvalisesti
sitoutuneiden partneruuksien avulla

Lapin yliopistolla on kahdentasoisia
strategisia partneruuksia.

Ensimmaéinen taso partneruuksista
palvelee keskeisesti 2020 strategian
mukaisia toimintoja, seké sellaisia
toimintoja, joissa Lapin yliopistolla on
kansainvalinen vastuu tai vastaavasti
keskeinen kansainvalinen rooli.

Toinen taso partneruuksista palvelee
tiedekuntien omia strategisia tavoitteita ja
tiedekuntien keskeista kansainvalisen
tason osaamista tutkimuksen ja
opetuksen saralla.

ennakoitu tulos

Lapin yliopiston kriteerit ja
arviointikaytannot strategisten
partneruuksien valinnassa on selvilla ja
niista on selked yhteisGymmarrys.

Osa partnereista, joiden kanssa
partneruudesta on tarkoitus neuvotella,
on jo selvilla.

Tiedekunnat ovat selvittdneet omat
vahvuusalueensa ja valinneet niihin
keskeiset partneruudet, ja vastaavasti
aloittavat sitouttamistoimet toimintojen
lagjentamiseksi ja vahvistamiseksi.

laadullisuus

Strategisen partneruuden tavoiteltu ja
tuottama lisdarvo on selkeasti
madriteltavissa.

Ulkomaisten tutkinto-
opiskelijoiden méé&ran
lisadminen

Lapin yliopisto tarjoaa kansainvalisesti
houkuttelevia, relevantteja ja
korkeatasoista englanninkielisia
maisteriohjelmia, joissa opiskelevat
motivoituneet ja hyvatasoiset ulkomaiset
ja kotimaiset opiskelijat.

Ulkomaalaisten jatko-opiskelijoiden avulla
Lapin yliopiston tiedeyhteisé on
kansainvalinen ja monikulttuurinen

Lapin yliopisto on aidosti kansainvalinen
ja monikulttuurinen opiskelupaikka.

Lapin yliopistossa kdynnistetdan vuonna
2009 yksi ja valistellaan alkavaksi 2
englanninkielista pysyvaa
maisteriohjelmaa

Kussakin tiedekunnassa on ulkomaisia
jatko-opiskelijoita

Barents CBU vertailevan sosiaalityén
siséanotto 2009 lukuvuodelle

Kolmessa tiedekunnassa suunnitellaan
kv. maisteriohjelman aloitusta, joista kaksi
realisoituu padaineen mukaiseksi
pysyvaksi ohjelmaksi

Jatkotutkintoa suorittavat ulkomaalaiset
opiskelijat lisd&ntyvat ja kustakin
tiedekunnasta valmistuu ulkomainen
jatko-opiskelija vuonna 2010

Onnistunut markkinointi ja rekrytointi ja
tarjotut opiskelijaetuudet tuovat halutun
ulkomaalaisen opiskelija-aineksen Lapin
yliopistoon.

Ohjelmien resursointi, palvelu ja toteutus
suunnitellaan siten, ettd kustakin
ohjelmasta 80 % ilmoittautuneista
valmistuu.

Kansainvalisten opiskelijoiden
alumnitoiminnan mahdollisuus
kartoitetaan

Kansainvalinen
likkuvuus osana Lapin
yliopiston toimintoja

Opiskelijalikkuvuus on olennainen osa
Lapin yliopistoa tuotettavan tutkinnon
kansainvéalisyytta

Opettajalikkuvuus on luonnollinen osa
opetushenkilékunnan toimintaa.

Lapin yliopisto saavuttaa likkuvuudelle
asetetut tavoitteet

Jokaisella Lapin yliopiston opettajalla on
mahdollisuus kehittad omaa
osaamistaan, kielitaitoaan ja
kansainvélisen opettamisen
kompetenssia ulkomaan
opetuskokemuksilla.

Lapin yliopistoon saapuva vaihto-
opiskelijalikenne pyritd&n pitdmaan
samalla tasossa seka ulospain
suuntautuva opiskelijaliikenne pyritdén
saamaan maltilliseen kasvuun

15 % opetushenkilokunnasta kéay
opettajavaihdossa. 50%
opettajaliikkuvuudesta tayttad KOTA
kriteerit

Perustutkinto-opiskelijoille turvataan
palveleva kansainvalisen vaihdon
hakukaytanto, joka kattaa tiedottamisen,
haun ja valinnan kautta onnistuneen
vaihtokokemuksen ja selkedn ja
oikeudenmukaisen suoritettujen opintojen
hyvaksi lukemisen.




6. Henkilostdasiat

1. Yliopistoyhteiso luo strategian

Yliopiston strategiset tavoitteet yliopistoyhteison kehittdmiselle ovat:
- Yliopisto on kilpailukykyinen tyonantaja.

Yliopistoyhteis6 muodostuu lahjakkaista, luovista ja motivoituneista henkil6istd, joiden
osaaminen ja mielenkiinto suuntautuvat yliopiston profiilialueille.
Tutkimukseen ja ammattiin liittyviin eettisiin kysymyksiin kiinnitetéan erityistd huomiota.
Yhteisollisyys ja yksilOllisyys, kriittisyys ja emansipatorisuus, luovuus ja vaikuttavuus toteutuvat
yliopistoyhteistssa.
Yliopisto tarjoaa riittdvat voimavarat henkiloston  tutkimusedellytyksiin, osaamisen
kehittymiseen, tyGssé onnistumiseen ja uralla etenemiseen.
Yliopiston henkildsto voi hyvin tydssaan.

Yliopistoyhteison kehittymisen laatutavoitteet vw. 2009—2012:

Yliopisto tukee henkildston osaamisen kehittymistd, tydssa onnistumista ja uralla
etenemista.

Henkiloston osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia lisdtaén yliopiston
jarjestamillg kehittamispdivilla sekd informaatio- ja keskustelutilaisuuksilla.
Yksilollisyytta ja yhteisollisyytta tuetaan vapaaseen keskusteluun perustuvissa
tiedekuntien ja yksikOiden yhteisissé tilaisuuksissa.

Ty6hyvinvointia ja tyokykyé tuetaan sisdisin koulutuksin, tydnohjauksella ja
kuntoutuksella.

2. Toiminnan kuvaus

Yliopistolaki, valtion tydntekijoitd koskeva lainsaddanto, valtion virka- ja tydehtosopimukset, valtion
talousarvio sekd ministerididen ja keskusvirastojen maardykset ohjaavat henkilostOstrategian
toimeenpanoa.

Henkilostopalvelut -yksikén tehtdvand on henkiléstorekrytointi, palvelussuhdeasioiden hoitaminen ja
palkanlaskenta, yliopistossa jarjestettdva yleinen henkildstokoulutus henkilGstOasioiden alueelta,
tyokyvyn yllapitdmiseen liittyvd toiminta ja tyOterveyshuoltoon liittyvéat asiat, nimikirjanpito sek&
kirjaamo- ja arkistotoimi. Yksikké koordinoi yliopiston henkilostostrategian toteutumista. Yksikko
hoitaa tehtdvansa asiakaslahtoisesti ilman kohtuutonta viivetta.

Henkilostopalvelut -yksikko

tukee vyliopiston perustehtdvien hoitamista tarjoamalla henkildkunnalle valtion virka- ja
ty0ehtosopimuksiin - perustuvat etuudet ja oikeudet sekd tukemalla henkilokuntaa tydssa
kehittymisessd ja tyokyvyn yllapitdmisessa.

ohjeistaa ja neuvoo yliopiston yksikoitd henkilokunnan rekrytoinnissa. Yliopiston henkilokunnan
julkiset ja siséiset rekrytointi-ilmoitukset tarkistetaan henkilostépalveluissa. Yksikdiden esitysten
pohjalta yliopiston siséiset ilmoitukset laaditaan ja jakelu hoidetaan henkilostépalveluissa ja lehti-
ilmoitukset annetaan yliopiston viestinnan laadittavaksi.



vastaa yliopiston henkilékunnan palvelussuhdeasioiden (vuosilomat, virkavapaudet, muut poissaolot)
hoitamisesta ja  tiedottamisesta  henkilokunnalle ja  yksikdille  valtion  virkamieslain,
tyoehtosopimuslain, valtion virka- ja tyGehtosopimuksen ja muiden valtiovarainministerion
s&annosten ja ohjeiden mukaisesti.

vastaa yliopiston henkilokunnan palkkauksen oikeellisuudesta ja palkanmaksun tapahtumisesta
yliopiston palkanmaksupdivin.

neuvoo yliopiston yksikdiden henkilokuntaa oikeudenmukaisen palkkauksen méaarittelyssa.

jarjestdd yliopiston henkilokunnalle henkiléstéhallinnon ajankohtaisiin asioihin ja uudistukseen
littyvdd henkilostokoulutusta ja tiedottavat uudistuksista yliopiston sahkopostijdrjestelman,
Intranetin seké erilaisten ohjeiden ja méaardysten kautta.

vastaa yliopiston henkilokunnan tyoterveyshuollon jérjestdmisestd valtiovarainministerion ohjeiden
mukaisesti, ohjeistaa yliopiston henkilokuntaa tyokykyyn, kuntoutukseen liittyvissd asioissa seka etsii
aktiivisesti yhteistytssa tyoterveyshuollon kanssa ratkaisuja henkilokunnan tyossa jaksamiseen ja
kuntoutusmahdollisuuksiin ja tyéhon paluuseen pitkén tydsta poissaolon jélkeen.

huolehtii  yliopistossa  yksikkOkohtaisten  riskianalyysien  toteuttamisesta  yhteisty0sséa
tyoterveyshuollon kanssa.

huolehtii yliopiston henkilokunnan nimikirjalain mukaisesta nimikirjanpidosta ja antavat
pyydettéessa henkilokunnalle nimikirjanotteita.

Yleishallinnon tehtavistd henkilostopalvelut yksikké

hoitaa yliopiston kirjaamo- ja arkistointitointa keskitetysti kehittdmis- ja hallintopalvelut -yksikossa
yliopistolle laaditun sdhkoisen tiedonhallintasuunnitelman (THS) ja arkistolaitoksen antamien
ohjeiden mukaisesti.

vastaa yliopiston virallisten asiakirjojen vastaanottamisesta ja edelleen lahettdmisesté sekéd sahkoiseen
jarjestelm&an kirjaamisesta, jakelusta ja kasiteltdvdnd olevien asioiden seurannasta. Kirjaamo
huolehtii  asiakirja-aineiston  sdilyttdmisestd ja  saatavuudesta hyvdd hallintotapaa ja
julkisuusperiaatetta noudattaen. Yliopiston sopimukset ja henkilGaktit ovat kirjaamossa
séilytettavana.

vastaa yliopiston péaatearkistossa pysyvasti sdilytettdvaksi maéritellyn asiakirja-aineiston seulonnan
toteutumisesta, luetteloinnista, séilyttdmisestd ja siirrosta maakunta-arkistoon. huolehtii myos
aineiston pitdmisesta tutkijoiden ja muiden tietoja tarvitsevien saatavilla ja ohjaa yliopiston yksikdita
asiakirja-aineistojen sdilytykseen liittyvissa asioissa.

3. Henkil6kunta —vastuut

henkilostopaallikko
vastaa henkildstopalvelut -yksikon toiminnasta
henkiléstohallinnon kehittdminen

tyoterveyshuollon yhdyshenkild
tyokykya yllapitava toiminta ja henkildston kehittdminen
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asiakirjahallinnon ja arkistoimen kehittdminen
henkil6stoneuvoja

virka- ja tydehtosopimuksiin liittyvien asioiden valmistelu- ja esittelytehtévat, perehdytys,
neuvonta: VES/TES:n mukaiset virkavapaudet/poissaolot, kuntoutusasiat

palkka- ja henkil0stojarjestelmdn varapaakayttaja

siviilipalvelusasiat

henkilokuntakoulutusjarjestelyt

viran/toimenhakuasiat

www-sivujen yll&pito ja pdivitys

vuosiloma-asiat, sijainen

henkilostOasiain hoitaja

palkka- ja henkilOstojarjestelméan paakayttéja
vuosiloma-asiat
intra- ja internet paivitys

henkilostosihteeri

palkat A - Kon

palkkatodistukset

eldkeasiat ja eldkeneuvonta
tapaturma-asiamies; henkil6kunta ja opiskelijat

henkilostosihteeri

palkat Q - O

palkkatodistukset

eldkeasiat ja eldkeneuvonta
tapaturma-asiamies; henkil6kunta ja opiskelijat

henkildstosihteeri

palkat Kop - P
palkkatodistukset

Kirjaaja

kirjaamon vastaava

virallisten asiakirjojen diarioiminen

ja késittely, tallettaminen

nimikirjanpitéjan sijainen
toimistosihteeri

nimikirjanpitéja

arkiston vastaava

avoinna olevien virkojen ja toimien
hakemusasiakirjojen vastaanottaminen ja kasittely



tyollisyysvaroin palkatut
kirjaamon vastaavan sijainen

4. Linkit
Perehdytys

Perehdyttamisohjelma 2003

Rekrytointi

Rekrytointi; ohje henkildkunnan rekrytoimiseksi
Suositukset opetusvirkoja taytettdessa
Proj ekti henkilokunnan palkkaus

Henkildston palvelussuhteeseen ja palkanmaksuun liittyva ohjeistus

Palvelussuhteen ehdot: opas tyontekijoille; palvelussuhteeseen liittyvét yliopiston kaytannit
Palvelussuhteeseen liittyvat ohjeet

Palkkausjarjestelma

Palkkiot

HenkilGstosuunnittelu ja -kehittdminen

Henkildstostrategia

Henkildstéstrategian toimeenpanosuunnitelma
Tasa-arvosuunnitelma

Syrjinnan vastainen suunnitelma
Henkildstokoulutus

Paihdeongel mien hoitaminen
Hairintatilanteiden selvittdminen
Kriisinhallintaopas

Arviointia, kyselyja

Henkilostotilinpdatds vuonna 2008
— Henkilostotilinpaatoksessa seurataan yliopistossa kerattdvien tilastojen perusteella henkildkunnan
tyohyvinvointiin -~ liittyvi4  tietoja, jotka  kdsitellddn  vuosittain  yliopiston  hallituksessa.
Henkilostotilinpdatokset on tehty vuosina 2004, 2005, 2006, 2007

— www.netra.fi

Tyotyytyvdisyyskysely 2004, 2007
— analyysi on henkilostotilinpdatoksessd, www.netra.fi

Tasa-arvokysely vuonna 2009
— tulokset analysointivaiheessa

Riskikartoitukset yksikgittain aloitettu vuonna 2007
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— riskikartoitus, joka tehdaan yksikoihin noin viiden vuoden vilein yhteistytssa tyoterveyshuollon

kanssa, raportoidaan henkilostotilinpaatoksen yhteydessa

Koulutuskysely henkildkunnalle tehtiin vuonna 2007
— tiedote uutisissa 21.1.2008

Kysely uudesta palkkausjarjestelmésta vuonna 2008
— analyysi on henkilostotilinpdatoksessd, www.netra.fi

5. Keskeiset vastuualueen prosessit

Seuraavat Qpr-kuvaukset 10ytyvat Lapin yliopiston prosessikuvaukset dokumentista:

Asiakirjahallinta

Henkiloston tydhyvinvointi, tyokyky
—perehdyttdminen

—tyoOterveyshuolto

Palkanmaksu

Palvelussuhdeasiat

—vuosilomat

—henkil6tietojen ja palvelusuhdetietojen yllapito
—Ilyhytaikaiset poissaolot ja tilapdinen hoitovapaa
—ves/tes:n mukaiset virkavapaudet/tydstd vapautukset
Rekrytointi

6. Keskeiset sidosryhmét

Opetusministerid, korkeakoulu- ja tiedeyksikko
Terveystalo, tyoterveys, Rovaniemi

Aditro Oy

Valtiovarainministerio, tyémarkkinalaitos
Valtiokonttori, Riski- ja vakuutuspalvelut
Valtiokonttori, hallinnon ohjaus, Tahti, PSR
Verottaja, Lapin verotoimisto
Kansanelakelaitos

Tydvoimahallinto

Ammattijarjestot

Ulosottovirasto

Triplan Oy

Kansallisarkisto

Oulun Maakunta-arkisto

Rovaniemen koulutuskuntayhtymé
Tilastokeskus

Suomen Akatemia

Yliopistot

Lapin yliopiston ylioppilaskunta

7. Lomakkeet

Intrassa olevat lomakkeet
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8. Kehittdminen, laatutavoitteet ja mitattavat kriteerit

Lapin yliopiston laatukésikirjan mukaan yliopisto on sitoutunut kehittdméén tydyhteisodan siten, ettd
kilpailukyky tydnantajana paranee ja henkiloston tyokyky ja tyotyytyvaisyys lisddntyvat. Yliopisto edista
tasa-arvoisen tyo- ja tiedeyhteison kehittymisté. Yliopiston henkildstopolitiikkaa arvioidaan ja seurataan
vuosittain - henkilostotilinpdatoksellda  sekd  kahden vuoden  valein  tyotyytyvaisyyskyselylla.
Henkilostotilinpdatds kasitellddn yliopiston hallituksessa ja tietoa kaytetddn suunnittelun pohjana.
Yksikdiden  henkilostosuunnitelmat  késitellddn  siséisten  tulosneuvottelujen  yhteydessa.
Henkilostovoimavarat kuvataan vuosittain osana yliopiston toimintakertomusta.

Yhteistyon kehittdminen henkildst6hallinnon alueella on my6s aloitettu Rovaniemen sekd Kemi-
Tornion koulutuskuntayhtymén kanssa. Kehittdmisen suunnittelu on aloitettu miettiméllg, mité tehtévia
voidaan hoitaa yhteisty6ssd ja minké&laisella aikataululla. Yhteisty6td on suunniteltu tehtévan
henkilostosuunnittelussa, henkilokunnan rekrytoinnissa, osaamisen kehittdmisessd, palkanlaskennassa ja
palvelussuhdeasioiden hoitamisessa, tydsuojelussa ja tyokyvyn yllapitdmisessa.

Henkildstopalveluiden laatutavoitteet ja mitattavat Kriteerit:

Seuraavassa henkilostopalveluiden eri prosessien laatutavoitteet ja mitattavat kriteerit

Rekrytointi

Yliopiston rekrytointiprosessin td&mén hetkinen tilanne on kuvattu. Rekrytoinnin onnistuminen ja
osaavan henkilokunnan saaminen vaikuttaa yliopiston kaikkiin toimintoihin.

Rekrytointiin liittyy kehittdmistd, joka on kirjattu yliopiston hallituksessa kasiteltyyn rekrytointiohjeeseen.
Rekrytointiprosessin kuvaus on tarkoitus laatia tdméan uuden ohjeen mukaisesti ja tehdd toimenpiteitd
toiminnan kehittdmiseksi yliopiston eri yksikoissd. Erityisia kehittdmistoimenpiteitd ovat hakijoiden
vertailuyhteenvedon tekeminen ja valintamuistion laatiminen. Lisaksi tavoitteena eri yksikoissé tulee olla
nimittdmiskirjan tai tydsopimuksen laatiminen ennen palvelussuhteen alkamista.

Lapin korkeakoulukonsernin sisalld on suunnitteilla yhteinen sahkdinen rekrytointijdrjestelma.
Mittarit:

Virkojen julkiset haut yksikoittdin

Péatevan henkilokunnan rekrytointi tehtévaan

Hakijoiden lukumaéaréat eri tehtdviin

Perehdyttdminen

Yliopistossa perehdyttdmiseen on laadittu perehdyttdmisopas, jossa on kattavasti kerrottu hyvat
perehdyttdmiskaytanteet. Perehdyttdminen hoidetaan pda&saantoisesti yksikOissd. Yksikoissd on
perehdyttdmisvastaavat, jotka huolehtivat perehdyttdmisen onnistumisesta.

Yliopistossa on jérjestetty my0s yhteisid perehdyttamistilaisuuksia, joihin osallistujaméaaréat ovat olleet
véhaisid. Ndiden tilaisuuksien jarjestdmisen tarpeellisuudesta voidaan keskustella.

Mittarit

Kyselylomake uusille tyontekijoille esim. 6 kk jalkeen, miten heidat on perehdytetty ja mitd muutoksia
perehdyttdmiseen kaivataan.
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Palkanlaskenta, palkkionlaskenta, apurahojen maksatus

Palkanlaskennan kehittdmiseksi on laadittu prosessikuvaus. Palkanlaskennan virheettomyys ja
toiminnan tehokkuus vaikuttaa henkilokunnan motivaatioon yliopiston kaikissa toiminnoissa.
Onnistumiseen vaikuttaa yksikdiden toimiminen rekrytointiohjeistuksessa esitettyjen kehittdmisesitysten
mukaisesti.

Suunnitteilla on palkanlaskennan hoitaminen yhteistytssa Lapin korkeakoulukonsernin sisélld.

Siséisid kehittdmiskohteita

HR -osion kéyttoonotto vpj — palkan kasittelemiseksi ja tilastoaineisto ker&dmiseksi henkildkunnan
0saamisesta

Rondo-arkiston kdyttdonotto palkanlaskennan raporttien arkistoinnissa vahentaa paperiarkistointia
Verkkopalkan kdyttéonotto véhentdd palkkatositteiden postitusta.

Mittarit:

Esim. palkkatapahtumien madaran kehitys

Palvelussuhdeasiat

Yliopiston palvelusuhteeseen liittyvét tehtdvat hajautettiin muutama vuosi sitten yliopiston yksikaihin
siten, ettd yksikoissd hoidetaan mm. palvelussuhteeseen liittyvat nimittdmiskirjojen ja tydsopimusten
laatimiset, harkinnanvaraiset virkavapaudet ja loma-aikojen kokoamiset.

Yliopiston henkilostopalveluissa hoidetaan edelleenkin virka/ty6ehtosopimuksiin liittyvat virkavapaudet,
kehittdmis- ja hallintopalveluiden nimittdmiskirjat ja tyosopimukset sekd keskitetystd yliopiston
asiakirjoista henkil6sto- ja palkkaustietojen viennin henkilosto- ja palkkausjéarjestelméén (Personec-F).

Vuoden 2008 loppupuolella on otettu kdyttoon ESS -itseasiointijarjestelmd mm. loma-asioiden ja
lyhytaikaisten poissaolojen ilmoittamiseen. Tdm& véhentdd yksikoiden kansliahenkilokunnan ja
henkilostopalvelu -yksikdn tyomaaraa.

Kehittdmiskohteita:

Suunnitteilla on yhteistyd Lapin korkeakoulukonsernin sisélld. Yliopiston sisdisend kehittdmiskohteena
on  keskittdd  yksikdiden  palvelussuhdeasioiden  hoitamista ja  kouluttaa  henkilokunta
tydsopimuslainsdddantoon ottaen huomioon yliopistojen oikeusasemassa tapahtuva muutos.

Mittarit:

Nimittdmiskirjojen ja tydsopimusten Ikm
Virkavapauksien Ikm

Tyb6hyvinvointi

Yliopiston henkildstOstrategian keskeisend painopisteend on henkilékunnan tyéhyvinvointi ja sen
edistaminen.

Tyokyvyn ylldpitdmisestd on laadittu prosessikuvaus, joka kuvaa tdmanhetkist tilannetta.
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Kehittdmiskohteita

Lapin  korkeakouluyhteistyossa on keskusteltu yhteisen kokoaikaisen ty6suojelupdéllikon ja
turvallisuuspéallikon nimeémisestd, yhteisten tyosuojelu- ja turvallisuusohjelmien ja suunnitelmien
laatimisesta.

Tyokyvyn ylldpitdmiseksi jatketaan rahoituksen hakemista yhteisiin kuntoutusryhmiin, aloitetaan
yhteisen tyokyvyn ylldpitdmisen liittyvdn suunnitelman laatiminen ja yhteisten kampanjoiden ja
toiminnan suunnitteleminen.

Mittarit:

Riskikartoitus, joka tehdaan yksik6ihin noin viiden vuoden valein yhteisty6ssa tyoterveyshuollon kanssa.
Tyohyvinvointikysely joka toinen vuosi. Viimeksi kysely on tehty vuonna 2007.
Henkilostotilinpdatoksessa  seurataan yliopistossa Kkerdttdvien tilastojen perusteella henkilokunnan
tydhyvinvointiin liittyvia tietoja, jotka késitellddn vuosittain yliopiston hallituksessa.

Strateginen henkiléstén osaamisen kehittdminen

Yliopiston henkildstokoulutuksesta on erillinen muistio.
Kehittdmiskohteet

Lapin korkeakoulukonsernin sisélla aloitetaan yhteistyd. Suunnitteilla on yhteisen mallin luominen
osaamiskartoituksiin ja henkilostokoulutukseen.

Mittarit:

Koulutustilastojen kerddminen
Yleishallinto
Kirjaamotoiminta ja arkistointi

Yliopiston kirjaamotoiminnasta on tehty kehittdmissuunnitelma vuonna 2006. Kehittdminen etenee
suunnitelman mukaisesti vaikkakin aikataulu on viivastynyt.

Vuoden 2008 alusta yliopisto siirtyy kirjaamotoiminnassa sédhkoiseen jarjestelmaan (Tweb). Tdmadn
jarjestelmén kayttoa on tarkoitus laajentaa asiakirjahallintoon.

Prosessikuvaus tdmén hetkisestd tilanteesta on tehty. Kehittdmissuunnitelman  mukaista
projektikuvausta ei ole viela tehty.

Arkistotoiminta on hyvin ldheisesti yhteydessa kirjaamotoiminnan kehittdmiseen. Arkistotoiminnan
kehittdmistavoitteita ovat vanhan pysyvésti arkistoitavan aineiston seulonta. Yliopisto siirtynee
sdhkdiseen arkistointiin, kun Valtionarkisto antaa siihen luvan. Siihen saakka pysyvésti arkistoitava
aineisto sdilytetdan paperimuodossa.

Mittarit

Kirjaamistapahtumat
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Taulukko: Henkilostohallinnon laatukriteerit

Toiminto Kehittamistoimenpiteet Mittarit

Palkanlaskenta, Palvelukeskus— RAMK palkkatapahtumien méaran

palkanlaskenta HR -0sio kehitys

apurahat Rondoarkisto apurahojen maaran kehitys
V erkkopankki

Palvelussuhdeasiat Keskittdminen-hajauttaminen | Nimittamiskirjojen ja
ESS -jarjestelma tydsopimusten [km

Virkavapauksien Ikm

Rekrytointi Rekrytointiohjeen mukai set Hakuilmoitusten [km
toimintojen saaminen Ulkopuoliset rekrytoinnit
k&ytantoon

Perehdyttaminen Perehdyttamisohjeen mukaiset | Kysely uusille tyontekijoille
toimintojen saaminen
ké&ytantoon

Strateginen henkildston ks. erillinen muistio Koulutustilastot

osaamisen kehittaminen

Kirjaamo ja arkistointitoiminta | ks. erillinen Kirjaamistapahtumeat
kehittamissuunnitelma

7. Kirjanpito- ja maksuliikepalvelut

1. Kirjanpito- ja maksuliikepalvelut

Kehittdmis- ja hallintopalvelut — yksikdihin kuuluva Kirjanpito- ja maksuliikepalvelut (mydhemmin
kdytetddn nimitystd Kima) ohjaa, koordinoi ja neuvoo yksikoitd niille kuuluvien taloustehtdvien
hoidossa sek& huolehtii siitd, ettd taloustehtavat hoidetaan saddosten, maarédysten ja annettujen ohjeiden
mukaisesti. Toiminnasta vastaa yliopiston hallintojohtaja ja suunnittelu- ja rahoituspaallikko. Kimalla on
tiedonvalittdmisen apuna sahkdisid jakelulistoja (esim. talousvastaavat, matkasihteerit, rondokéyttajat —
listat). Kima kdyttdd organisaatiopostilaatikoita sijaisuusjarjestelyjen helpottamiseksi ja kyselyjen
vastaanottamiseen.

Kiman vastuulla ovat seuraavat tehtévat:
- taloushallinnon suunnittelu, ohjaus ja valvonta
- kirjanpito- ja maksuliikejarjestelmien yllapito ja kehittdminen
- kirjanpito ja tilinpdatos
- menojen maksaminen
- matkahallinta

- tulojen kerd&@minen
- maksuliike
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2. Taloushallinnon suunnittelu, ohjaus ja valvonta

Kima osallistuu taloushallintoa koskeviin prosessien suunnitteluun ja kehittdmiseen, suunnittelee ja
yllapitdd tilipuitteistoa ja ohjaustietoja. Ohjaustiedot ohjaavat taloushallinnon  toimintoja.
Tilipuitteistoon kuuluvat liikekirjanpidon tilit, talousarviotilit, vastuualueet, projektinumerot, tulosalueet
ja erittelyt sek& seurantakohteiden ominaisuudet, joilla huomioidaan raportoinnin ja seurannan tarpeita.
Ylldpito tapahtuu AdeEko+:ssa, josta ne siirretddn taloushallinnon muihin jérjestelmiin. Rondossa,
Travelissa, Maksuliikenteessd ja Palvelukassassa lisaksi yllapidetddn toiminnan kannalta tarkeité
ohjaustietoja.

Tilikartta: https://intra.ulapland.fi/?deptid=20657

Kimassa tallennetaan maararahat AdeEko+ — kirjanpitojdrjestelméan Suunnittelu- ja rahoitusyksikon
padtosten mukaisesti seké suoritetaan maardrahojen ja projektirahoituksen yleisseurantaa ja talousarvion
toteutumisen valvontaa. Taloussadannon lisdksi Kimassa laaditaan tilikartta, siséisid ohjeita ja valvotaan
niiden noudattamista. Taloushallinnon ohjeet [0ytyvat yliopiston Intranet-sivulta osoitteesta:
https://intra.ulapland.fi/?deptid=9397.

Kima arvioi ja kehitt4d omaa toimintaansa pari kertaa vuodessa pidetyilld suunnittelu- ja
kehittdmispdivilla.  Lis&ksi  Kima  osallistuu  Suunnittelu- ja  rahoitusyksikdn  yhteisiin
kehittdmiskokouksiin. Yliopiston taloushallintohenkilostolle jarjestetdén tili- ja tilinpaatosinfoja.

Yksikon www-sivuilla on palaute-lomake, jonka kautta sivuilla vierailevat voivat antaa palautetta
Kirjanpito- ja maksuliikepalveluille. Palaute ohjautuu kirjanpito@ulapland.fi —
organisaatiosdhkopostiosoitteeseen, josta saatu palaute otetaan kasittelyyn. Hallinto- ja tukipalveluiden
yhteinen laatukysely jarjestetéddn vuosittain.

Siséisestd tarkastuksesta vastaa hallintojohtaja.
3. Kirjanpito- ja maksuliikejarjestelmien ylldpito ja kehittdminen

Kima vastaa uusien toimintaa tukevien taloushallintojarjestelmien k&yttoonotosta ja versioiden
ajanmukaisuudesta seké jarjestelmien valisista liittymistd. Kima antaa koulutusta, ohjeistaa ja opastaa
jarjestelmien kayttoon, sekd hoitaa kdyttajahallinnan ja valtuuksien ylldpidon.

4. Kirjanpito- ja tilinp&atos

Kirjanpidossa tarkastetaan ja kirjataan yksikoissa laaditut ja hyvéksytyt muistiotositteet. Kirjanpitoon
siirretddn tietoja osakirjanpidoista, joita ovat palkanlaskenta, kéyttbomaisuus, ostoreskontra,
myyntireskontra, matkahallinta, maksuliikenne ja palvelukassa.

Osakirjanpidot tadsmadytetddn kuukausittain. Kéyttbomaisuuden luovutus- ja poistoajoista, palkka-
aineiston siirtojen tulosteet, ostolaskut sekd osto- ja myyntireskontrien avointen laskujen luettelot
arkistoidaan sahkoiseen arkistoon.

Kirjanpidossa ylldpidetddn ja suljetaan tilikaudet. Kuukausittain pdivd — ja pédkirjat tarkastetaan ja
arkistoidaan sahkoiseen arkistoon sekéd kootaan keskuskirjanpitoaineisto.

Kirjanpidossa laaditaan yliopiston tilinpdatds, jonka suunnittelu- ja rahoituspéallikko esittelee osana

toimintakertomusta yliopiston hallitukselle. Tilinp&atoksessa kirjataan siirtyvat erat seuraavan vuoden
avaaviksi saldoiksi. Tilinpaatoksessé laaditaan tilinpaatoslaskelmat ja niiden liitteet.
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Kimassa vastataan siité, ett4 kuukausittainen kirjanpitoaineisto ja tilinpaatos valmistuvat Valtiokonttorin
aikataulun mukaisesti.

Valtiontaloudentarkastusviraston tarkastaja kéy yliopistossa tarkastuskéynneilla.

Taloussdanto:
https.//intra.ulapland.fi/includes/file_download.asp?deptid=9397&fileid=8526&file=20060426131334

pdf&pdf=1

Tilinp&atos ja toimintakertomus:
http.//www.ulapland.fi/includes/file_download.asp?deptid=18857 &fileid=13667 &file=200808061144

53.pdf&pdf=1

5. Menojen maksaminen

Kimassa yll&pidetddn toimittajarekisterid, joka siséltdd maksun saajan tiedot. Ostolaskuista osa tulee
sahkoisend verkkolaskuna suoraan Rondoon ja paperiset laskut skannataan. Ostolaskuille annetaan
perustiedot ja reititetddn yksikOille tarkastusta, tilidintid ja hyvéksymistd varten. Kima valvoo
ostolaskujen Kiertoa ja tarkistaa hyvaksyttyna tulleet laskut ja siirtd4 ne ostoreskontraan ja kirjanpitoon
oikeille tilikausille. Kirjanpidonsiirto-ajosta syntyneet dokumentit skannataan sdhkdiseen Rondo -
arkistoon. Rondoon merkitddn asiatarkastajien ja hyvéksyjien sijaisuudet, jos ne eivét ole ajan tasalla.
Ostoreskontrasta ajetaan kuukausittain lista avoimista laskuista, jonka saldo tarkastetaan péakirjanpidon
saldoon. Avointen laskujen lista arkistoidaan Rondo-arkistoon.

6. Matkahallinta

Kima vastaa matkahallintajarjestelmé&n toimivuudesta yllapitden ohjaustietoja. Vastaa matkustuksen
hallinnasta, tiedottamisesta ja kouluttamisesta. Kehittdmis- ja hallintopalvelut jérjestdd kevdisin ja
syksyisin matkahallinnon ajankohtaispéivat matkustajille. Kima on mukana yliopiston matkahallinnan
ohjauksessa (taloussaantd, valtion matkustussaantd). Yliopisto on liittynyt matkustuksiin liittyvissa
palveluissa Hanselin  puitesopimuksiin.  Henkil6tiedot siirtyvat palkkahallinnosta.  Perustetaan
ulkopuoliset henkil6t, jotka eivat siirry palkkahallinnosta. Kima tarkastaa hyvaksyttyna tulleet laskut ja
siirtdd ne maksatukseen ja kirjanpitoon sekd siirtdd kirjanpitoon liittymien kautta saapuvat
ostot/ennakot (matkatoimisto/luottokortti). Kirjanpitoon siirretyt matkaesitykset, matka- ja kululaskut
ja matkaennakot arkistoidaan liitteineen viikoittain s&hkoisesti Rondo -arkistoon. Matkaennakot
tdsmaytetddn kuukausittain Eurocard Oyj:n laskun, Traveliin sisd&nluettujen ja kirjanpitoon siirrettyjen
ennakoiden vélilla. Valvotaan, ettd ennakot tulevat késitellyksi kulu- tai matkalaskuilla. Tositteita
(ennakot, matkamaardys, matka- ja Kkululaskut) seurataan Travelissa, ettd ne tulevat kasitellyksi ja
siirtyvat sellaiseen tilaan, ettd ne arkistoituvat Rondo arkistoon. Matkahallinnon Kkustannusten
raportointi ja analysointi yliopiston johdon ja sidosryhmien kéyttdon. Valtion maksuaikakorttien
hallinnointi on Kiman vastuulla (matkatiliavaukset, korttihakemukset, irtisanomiset, raportointi).

Valtion matkustussaanto:
http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/06_valtion_tyomarkkinalaitos/20080
103Valtio/matkustussaeaentoe 2008 NETTI_kokonaan.pdf

7. Tulojen kerda@minen
Yliopisto on hajauttanut laskutuksen ja asiakasrekisterin ylldpidon yksikoihin. Laskutus hoidetaan

AdeEko+:ssa olevalla laskutusohjelmalla. Kima on antanut ohjeet asiakasrekisterin yllapitoon, laskun
laatimiseen ja laskumerkintdihin  sekd arvonlisverokasittelyyn. Kerran kuukaudessa ajetaan
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maksumuistutusajot. Maksumuistutuksia asiakkaalle ldhetetddn kaksi, jonka jélkeen tehddan
maksutoimeksianto perintatoimistolle web-liittymé&a kayttéen.

Tiliotteet ja viitesuoritukset haetaan pankeista péivittéin. Viitesuorituksilla péivitetddn myyntireskontran
avoimia laskuja. Tiliotetapahtuma Kkirjataan tiedekunnassa hyvéksytyn tositteen perusteella. Tilididyt
tiliotteet pyritadn siirtdméadn kirjanpitoon padivittéin ja siirron tulosteet tallennetaan sahkdiseen Rondo
arkistoon. Tositteet skannataan tiliotteiden liitteeksi. Kuukausitdsmdytyksend ajetaan lista avoimista
laskuista, jonka saldo tarkistetaan paékirjanpidon saldoon. Avointen laskujen luettelo siirretddn Rondo
arkistoon.

8. Maksuliike

Maksuliike on keskitetty Kimaan. Pankkitilien avaus/muutos/Ilopetus, valtuus maksujen hyvaksymiseen,
sopimukset  maksuliikepalveluista ja maksupéétepalvelusopimukset tehdéédn Valtiokonttorille.
Valtiokonttori hyvéksyy sopimukset ja lédhettdd ne pankkiin. Maksuliike hoidetaan BasWaren
Maksuliikenne —ohjelmalla. Ohjelmalla noudetaan tiliotteet, viitteelliset maksut ja maksupalautteet seké
hoidetaan reskontran ulkopuoliset maksut, ulkomaan maksut ja valitetddn pankkiin ostoreskontrasta ja
matkahallinnasta tulevat maksuaineistot.

Kassapalvelut hoidetaan BasWaren Palvelukassaohjelmalla. Kassassa vastaanotetaan maksuja esim.
avainpantit, ja maksetaan erinéisid ennakoita ja kuluja. Yliopistolla on 4 kassapistettd, joita ovat Kima
(pédkassa), Padkirjasto, Taidekirjasto ja Yliopistopaino.

9. Sidosryhmét
Kirjanpito- ja maksuliikepalvelujen keskeisimmat sidosryhmat ovat;

—Valtiokonttori
—Valtiontarkastusvirasto
—Yliopiston sisdiset yksikot henkilokuntineen
—Tavaran toimittajat
—Opiskelijat

—Vierailevat luennoitsijat
—Rahoittajat

—Palveluiden ostajat

—Muut yliopistot ja korkeakoulut
—Valtion virastot

—Jarjestelmien toimittajat
—Ministeriot
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10. Prosessin laadunvarmistus

Ydinprosess Tavoitetila Toimenpiteet Toteutumisen
seuranta/arviointi
Taloushallinnon — sujuvat prosessit — prosessien — olemme vastanneet
suunnittelu, ohjaus toimivuuden prosesseja kehittamalla

javalvonta

— gjantasaiset ohjeet

— osaava taloushallinnon
toita hoitava henkil9sto

tarkistaminen ja
tarvittaessa uudelleen
organisointi

— reagoidaan
muutoksiin (esim. lait,
maéraykset,
ohjeistukset jne.)
paivittamalla ja
laatimalla ohjeistuksia

— kayttgjien koulutus

organisaation
muutogtarpeisiin

—tilintarkastajan
vdliraportit ja
tarkastuskertomus

— neuvontatilanteiden ja
virheiden lukumééra

Kirjanpito- ja — kayttgjétietojen ja — yksikot — vuotuisten tarkistusten
maksuliike arjestel- | valtuuksien gantasaisuus | toimittaisivat tiedot yhteydessa
mien yllapitoja yksikdiden poistettavien/korjattavie
kehittaminen asiatarkastgjien ja n kayttgjétietojen
hyvéksyjien lukuméara
muutoksista
— tilipuitteiston nopea — vuosittaisen tilikartan
paivitettavyys — Kima saisi tiedot vamistumisen
tilipuitteiden gjankohta ja péivitysten
yll&pidettavaks lukuméara
viipymétta ja
tarvittavilla tiedoilla
— toimintakykyinen varustettuna — versiopavityksen
gjantasainen ohjelmisto valmistuessa versio
versio — versiopaivitykset vaihdoksen
hoidetaan heti silloin | ominaisuuksien ja
kun niisté saatava hyotyjen dokumentointi
hyoty on
tarkoituksenmukainen
Kirjanpitoja —riittévét ja oikeat tiedot | —ammattitaidon yll& | —tilintarkastuskertomus
tilinpaatos tilinpd&toksessa pito

— muistiotositteiden kierto

— jarjestelmissa on
laadittu raportteja,
jotka auttavat tietojen
tarkistuksessa

— menetelma

— valtiokonttorin HOX -
merkinnét tili-
ilmoituksessa

— muistiotositteet hoi-
dettaisiin sahkoisesti
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jaarkistointi séhkoisesti

— virheettomét
esijérjestelmistatulevat
siirrot

— aineiston saaminen
gjallaan ja kirjaaminen
oikeilletilivuosille

kuvauksen laadinta ja
lupa Valtiokonttorilta

— gantasaisten ohjaus-
tietojen yll&pito
esijérjestelmissa

— akatauluista
tiedottaminen

— vadtuutetaan ja
velvoitetaan henkil 6t

— tilinp&&toskertomus
— slirron yhteydessa
muodostuvat " virhelistat

— osto- ja matkalaskujen
Ikm jotka paivatty/
matkustettu ed.
tilikautena, mutta
kirjattu seuraavalle
tilivuodelle seuranta

toimimaan aikataulun | Rondo/Travel
mukaan jarjestelméssa
— tilintarkastuskertomus
Menojen — lasku maksetaan — nopea, sujuva — kiertonopeus
maksaminen ergpdivana prosessi —kierrossa olevien
eréantyneiden laskujen
lukumééra
— epéselvien laskujen — oikeat -
minimointi laskutusosoitteet/yhte | keskeytyneider/selvitett
yshenkilot avien laskujen Ilkm
— tiedottaminen — laskujen [km, joilta
puuttuu yhteystiedot
— sijaisuusjérjestelyt — l[aiminlyodyt,
kunnossa - keskeytyneet/selvitettav
poikkeusaikatauluista | & -kansiossa olevien
tiedottaminen laskujen Ikm seurataan
paivittain
— jarjestelmén tehokas —autom.tilidintien Ikm.

hyodyntaminen

— ammattitaidon yll&

pito ja resurssin
varaus
M atkahallinta — prosessin keveys ja — matkahallinnan — kiertonopeus

Sujuvuus organisointi ja
tiedottaminen
— koulutus

— kustannustehokkuus — sopimusten — matkustamisen
noudattamisen kustannukset/matkojen
valvonta lukumé&araan.
— jarjestelman kehitt. | — sopimusostojen
jayllapito maara/kok.
— koulutus kustannuksiin

— tyytyvéinen asiakas — henkilbstoresurssien | — transaktiohinta/
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— matkustussdannon
mukainen matka

allokointi
— kilpailuttaminen

— jarjestelman
kaytettavyys

— nopeakierto

— ammattitaitoiset
kasittelijat

matkahallintatyoryhm
an toiminta (ohjeet,
padtokset, matkustus-
s&annon tulkinta)

jarjestelmén
yll&pitokustannuk set

— asiakastyytyvaisyys
kysely

—valiton asiakaspalau-
te

— virheellisten laskujen
palauttamisen lkm

— tiedottaminen
— ammattitaitoiset
kasittelijét
Tulojen — epaselvien tulojen —tiedottaminen esim. | —taousvastaaville
kirjaaminen minimointi tili-infossa, |ahetettyjen kyselyjen
sdhkopodtilla madra
— yksikot — kirjaamista odottavien
toimittaisivat tiedot tapahtumien Ikm
Kimalle sellaisista
tuloista, joitaei ole
laskutettu
—yks asiakasnumero — tarkastuksien
vastaa yhté asiakasta —tiedottaminen, etta | yhteydessa
asiakastietojatulee poistettavien/
ainaensin etsiadennen | estettavien Ikm
uuden perustamista
M aksuliike — tyytyvéinen asiakas —jarjestelméan toimi- | — hyvaksyméattomien
(palvelukassa) vuus kortinlukijassa korttien Ikm
— kassapalvelujen — valitdn asiakaspal au-
aukiologjat jasijainti | te
— maksukel poisen —oikeat — palautettujen laskujen
ulkomaanmaksun laskutusosoitteet/yhte | Ikm
sagpuminen gjallaan yshenkil6t
Kimaan — oikeat
pankkiyhteys-tiedot
laskulla

— tiedottaminen, etta
ulkomaan ostolaskuja
el kasitella Rondossa
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11. Kirjanpito- ja maksuliikepalveluiden yksiloidyt tehtavét

1) Kirjanpito
Vastuuhenkil0: paakirjanpitéjéa
Varahenkil®: suunnittelija

- Avaavan taseen laadinta AdeEko —kirjanpitojérjestelmé&én

- Tilipuitteiston ylldpito (liikekirjanpidon- ja talousarviotilit, vastuualueet, projektinumerot,
tulosalue ja erittelyt)

- Kirjanpidon oikeellisuuden tarkistamista

- Palkkajarjestelmasté palkka-aineiston siirto kirjanpitoon kaksi kertaa kuukaudessa,
kirjanpidollinen tarkastus ja arkistointi sahkdiseen Rondo -arkistoon

- Suunnitelma- ja méarérahatietojen tallennus kirjanpitoon ja talousarvioméadrdrahojen seuranta

- Muistiotositteiden tarkistus ja tallennus kirjanpitojarjestelmaan

- Kuukausittain kdyttdomaisuuden luovutus- ja poistoajojen suorittaminen, siirto kirjanpitoon,
tdsmaytys ja arkistointi Rondo —arkistoon

- Etukateisvarojen tilityksien késittely (Harjoittelukoulu)

- Tili-ilmoituksen ja tasmaytyslaskelman tarkistus

- Kuukausittain péivé- ja padkirjojen tarkistus ja arkistointi séhkoiseen Rondo-arkistoon

- Tarkistetun kirjanpitoaineiston siirto kuukausittain Valtiokonttoriin ja kauden sulku.

- Valtiokonttorin kuukausittain lahettdman tadsmaytyslaskelman ja tili-ilmoituksen
tarkistus/hyvaksyminen ja arkistointi sahkdiseen KKP-Rondo arkistoon

- Suomen Akatemian rahoittamien hankkeiden varaink&yttotietojen ilmoittaminen Suomen
Akatemiaan neljannesvuosittain

- Lapin yliopiston matkaennakoiden hyvaksyminen

- Kirjanpito- ja maksuliikepalveluiden laskujen hyvaksyminen

- Menojen ja tulojen hyvéksyjarekisterin yllapito

- Projektien perustaminen kirjanpitojérjestelmaan, kdytettavan talousarviotili maaritys,
arkistointi Rondo —arkistoon ja ilmoitus ko. yksikk6on.

- Yleiskululaskujen laadinta tdydent&van rahoituksen projekteille; Suomen Akatemian
rahoittamille projekteille 3 kk:n valein ja muille projekteille vuosittain tai tarvittaessa

- EU:n ja muiden rahoittajien hankerahoitukseen liittyvien alv- ym.todistusten toimittaminen
hankkeita hoitaville yksikoille/rahoittajille

- Talouss&annon, médrdysten ja muiden sisdisten ohjeiden noudattamisen valvonta.

- Kirjanpitotietojen siirto VTV:n tarkastajalle tarpeen mukaan.

2) Myyntireskontra
Vastuuhenkil®: kirjanpitéja
Varahenkil®: kirjanpitaja

— Saatavien perinté:
maksukehotukset, korkolaskut, toimeksiannot perintatoimistolle
— Laskujen arkistointi
— Hyvéksyttyjen laskujen Rondo-arkistointi
— Laskutuksen neuvonta
— Asiakasrekisterin yllapito

3) Tiliotekirjanpito

Vastuuhenkil®: kirjanpitéja
Varahenkil®: kirjanpitaja
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Tiliotteiden ja viitesuoritusten nouto ja tiliGinti péivittdin, epdselvien selvittdminen
Siirto pdivittdin Rondo-arkistoon

Tiliotteiden siirto kirjanpitoon

Tositteiden skannaus tiliotteiden liitteeksi

Téasmaytykset

4) Kassatoiminnot (palvelukassa)

Vastuuhenkild: toimistosihteeri
Varahenkil®: matkahallintasihteeri:

- Hyvéksyttyjen tulojen vastaanottaminen ja menojen maksaminen, tilidinti, tallennus

palvelukassaan

Yksikdiden kateiskuittien tilaus ja luovutus

Huolehditaan kassavarojen riittdvyydestd ja tilitysten suorittamisesta

Maksettujen ja luovutettujen avainpanttilomakkeiden skannaus Rondo —arkistoon ja
perustietojen tallennus (tase-erittelyja varten)

Avainpanttiraporttien tdsméytykset kirjanpitoon kuukausittain

Maksukorttimaksu -raporttien ajo péivittain

Kirjaston, taidekirjaston, yliopistopainon ja padkassan kirjanpitoaineistojen ajo ja siirto
kirjanpitoon viikoittain

Lapin yliopiston tukkukorttien ja Kirjanpito- ja maksuliikepalveluiden maksuaikakortin
luovuttaminen ja palautuksesta huolehtiminen

5) Ostoreskontra

Vastuuhenkild: toimistosihteeri
Varahenkild: matkahallintasihteeri:

Yliopistolle tulleiden laskujen skannaus Rondoon
Toimittajarekisterin yllapito AdeEkossa
Ostolaskujen perustietojen tallentaminen Rondossa
Ostolaskujen reitittdminen/tiliGiminen

Hyviéksyttyjen ostolaskujen maksukelpoisuuden tarkistus, korjaus ja siirto ostoreskontraan ja

Kirjanpitoon

Asiatarkastajien ja hyvéksyjien poissaolojen/sijaisuuksien merkitseminen Rondoon
Rondon salasanojen/allekirjoitusten nollaus/poistaminen

Ostoreskontran avointen laskujen tasmayttaminen ostovelkatilin saldoon kuukausittain,
raporttien siirto Rondo —arkistoon

Asiakaspalvelu ja neuvonta

Rondokéyttdjien perustaminen, poistaminen ja valtuuksien antaminen

Rondokéyttdjien ja —hyvéksyjien postituslistojen paivittdminen ja yllapito

Saapuvien maksumuistutusten kasittely

Ostolaskujen kierron seuranta

6) Matkahallinta

Vastuuhenkild: matkahallintasihteeri
varahenkil@: kirjanpitdja

Yhteistyd matkahallinnan eri kumppaneiden kanssa: Eurocard, Matkatoimisto, Aditro,
lentoyhti6t
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Organisaation sisdisen tiedottamisen organisointi ja tiedottaminen matkahallintaan liittyen
(matkan varaaminen, voimassa olevat sopimukset yms.)

Matkahallinta sovelluksen yllapito ja kehittdminen

Kéyttdjien kouluttaminen, opastaminen ja neuvonta

Valtion matkustussdadnndn ja muiden talon siséisten médrdysten noudattamisen valvonta
Matkalaskujen tarkistus, matkatoimisto ja luottokortti ennakoiden seuranta
Matkalaskujen ja ennakoiden maksatus, kirjanpitoon siirrot ja arkistointi

Matkahallinnan kustannusten raportointi ja analysointi

Matkahallinnon raportointi ja analysointi yliopiston ja sidosryhmien tarpeisiin
Matkapuhelin liittymien laskutuksen yhdyshenkilona (laskutustiedot, koontiryhmat,
laskunjakajapalvelut, raportointi)

Valtion maksuaikakorttien hallinnointi

7) Menojen maksaminen

Vastuuhenkil®: kirjanpitéja
Varahenkil®: kirjanpitaja

Ostoreskontran maksuaineiston kerddminen AdeEkosta, ostoreskontran ulkopuolisten
laskujen tallennus, tilidinti ja valittdminen pankille maksuliikenneohjelmalla
Ulkomaan maksujen, matkalaskujen ja ostoreskontran laskujen maksatus péivittdin

8) Talousjérjestelmien hyvéksikayton suunnittelu ja kehittdminen

Vastuuhenkild: suunnittelija
Varahenkil®: projektisuunnittelija

Taloushallintojarjestelmien kéyttdonoton suunnittelutyd ja toteuttaminen
Sovellusten versiovaihtojen organisoiminen ja testaaminen

Jarjestelmien véliset tietuekuvaukset ja liittymien suunnittelu ja toteutus
Sé&hkoisen kirjanpidon ja arkistoinnin suunnittelu

Osto- ja myyntireskontran ”3iivousajot””(laskut, maksut, asiakkaat)
Raporttien suunnittelu ja toteutus

Valikkokytkennat

9) Jarjestelmien ohjaustietojen ja kayttgjahallinnan yllapito

Vastuuhenkild: suunnittelija
Varahenkil®: projektisuunnittelija

Kayttgjahallinta ja kayttovaltuudet (AdeEko+, Rondo, Maksuliikenne, Palvelukassa,
Travel)

Sahkaépostilistojen yllapito

Valtuuksien yllapito

Jarjestelmien ohjaustietojen yllapito

10) Tilinp&atds

Vastuuhenkild: paakirjanpitéja
Varahenkil®: suunnittelija

Kayttbomaisuuden tilinpaattsajon suorittaminen
Tilinpaatosjaksotuksien teko

Siirtyvien médrarahojen siirrot

Tase-erittelyjen laadinta
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- Liitetietojen laadinta ja toimittaminen Valtiokonttoriin ja VTV:n tarkastajalle
- Osallistuminen toimintakertomuksen laadintaan

11) Taloushallinnon neuvonta, ohjeistus ja kehittdminen
Vastuuhenkild: paakirjanpitéjé
Varahenkil®: suunnittelija

- Tilikartan ja taloushallinnan ohjeiden laadinta ja pdivitys

- Kirjanpidollinen neuvonta ja opastus

- Talouss&annon laadinta

- Siséisen tiedottamisen organisointi, muutoksista/aikatauluista tiedottaminen ja tili-infojen
jarjestdminen

12) Osallistuminen erilaisiin kehittdmishankkeisiin
a) Yliopistojen palvelukeskushanke OPM/PAKE
b) Uusi talousjérjestelmahanke
c) Reportronic —projektinhallintajérjestelmé
d) Korkeakoulujen rakenteellinen kehittdminen hanke
e) Matkahallinnan valtakunnallinen yhteistyéryhmé Valtiokonttorin johdolla

12 Henkil6tyovuodet

Henkildresurssi vuonna 2009 on 8 htv.

8. Atk-palvelut

1. Atk -palveluiden laatukasikirja

Atk-palvelujen toimintaké&sikirja siséltdd yksikoén toiminnan strategiset lahtokohdat, keskeiset
ohjeistukset, toiminnan tavoitteet, organisaatiokuvauksen, voimavarat sekd yksikbn sisdisten
toimintaperiaatteiden kuvauksen keskeisimpien toimintojen osalta sekd niihin liittyen toiminnan ohjaus-
ja laadunvarmistusjérjestelman kuvauksen. Toimintaké&sikirja pohjautuu Lapin yliopiston laatukasikirjaan.

2. Strategiset lahtokohdat, ohjeistukset ja toiminnan tavoitteet

Lapin yliopiston ja yliopistolaisten toimintaa ohjaavat arvot on Kirjattu yliopiston strategiaan.

Strategian keskeiset linjaukset tietohallinnon osalta: Tietohallinto tukee yliopiston strategian toteutusta
ja yksikdiden tavoitteiden saavuttamista. Tietohallinnon muutostilanteet tunnistetaan ja hallitaan
yhteistyossd yksikOiden kanssa. Tietohallinnon kehittdmisessa tukeudutaan valtakunnalliseen ja
alueelliseen yhteistyohon.

Kehittdmis- ja hallintopalvelut yksikon alaisen ATK-palvelujen toimialuetta maaritellddn yliopiston
johtosddnndssa ja taloussddannossa. Ndiden mukaan Atk-palveluiden tehtdvénd on huolehtia keskitetysti
yliopiston tietohallintoasioista, tietoturvasta, atk-palveluista sek& atk- ja av- hankinnoista. Lisaksi
tehtéviin kuuluu toimintojen kehittdminen edelld mainituilla tehtdvaalueilla.

Atk -palveluiden omat keskeiset linjaukset:

Tietohallinto tuottaa keskitetysti yhtendiset, turvalliset ja riittdvét peruspalvelut.

Tietojarjestelmien ylldpito ja kehittdminen on koottu yhteiseen, keskitetysti hallittuun hankesalkkuun.
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Valtakunnallisella tasolla Atk-palvelujen toimintaan vaikuttaa OPM:n hallinnonalan yhteinen
tietohallintostrategia ja tietohallinnon kehittdmisty0. Lapin korkeakoulukonsernin toiminta ja sen
strategiset linjaukset vaikuttavat uutena piirteend sekd perus- ja tutkimustoimintaan, etta tukipalveluiden
jarjestamiseen. Linjaukset tdsmentyvét konserniyhteistydn muotoutuessa vuosien 2008 -2012 vélisend
aikana. Atk-palvelut yksikon toimintaa ohjaavat my0s erilaiset ohjeistukset ja sadannokset, kuten
kéyttosdannot, tietoturvapolitiikka ja hankintaohjeistus. Liséksi toimintaan vaikuttavat valtionhallinnon
VAHTI —tietoturvaohjeet ja -méaardykset, sekd IT -palveluiden standartointity® valtion IT -toiminnan
johtamisyksikossa (ValtlT) ja muu ohjeistus. Ndiden ja vastaavien ohjeistusten yllpidossa pyritdan
aktiivisesti vuorovaikutukseen ja yhteistyohon muiden korkeakoulujen kanssa.

3. Toiminta-ajatus

Atk-palvelut yksikko tarjoaa tietohallinnon, tietotekniikan, av-tekniikan sekd puhelintoimintojen ja
mobiilip&atelaitteiden asiantuntija- ja kdyttOpalveluita yliopiston yksikaille.

Atk-palvelut yksikkd tukee yliopiston yksikoiden tietohallinnon kehittdmistd, kehittadd ja yllapitd
tietoliikennetté sekd yliopiston tietojdrjestelmid.

4. Sidosryhmét

Asiakkaat

Atk-palvelut tuottavat tukipalveluita ylipiston opiskelijoille, henkil6kunnalle, yliopiston johdolle,
toimintayksikoille (tiedekunnille, erillislaitoksille, sekd hallintoyksikdille) ja muille asiakkaille (esim.
Domus Arctica —s&4tio myoh. DAS)

Konserniyhteistyon osapuolet
Tietohallinnon toimintoja sovitetaan yhteen Lapin korkeakoulukonsernin toimijoiden kesken kaikessa
toiminnassa (RAMK, TOKEM, koulutuskuntayhtymad)

Ulkopuoliset yhteistydkumppanit
Atk-palvelut tekevét yhteisty6td lukuisten eri organisaatioiden kanssa. N4itd ovat: laitteistotoimittajat,
ohjelmistotoimittajat, tietojarjestelmatoimittajat, palveluntuottajat, muut yliopistot ja korkeakoulut, seka
valmisteilla olevan korkeakoulukonsernin osapuolet. Yliopiston puolesta atk-palvelut ovat mukana
huomattavilla resursseilla opintohallinnon konsortioyhteistydssa kehittdméssa opintohallinnon
palveluita tietohallinnon keinoin.

Toiminnan kehittdmisessd huomioidaan valtion IT -toiminnan (ValtlT) kehittdmistyén mukanaan
tuomat vaatimukset. OPM:n toimeksiannosta CSC on kéynnistanyt korkeakoulujen yhteisida 1T -
hankkeita, jossa yliopistot ja ammattikorkeakoulut ovat mukana. Korkeakoulujen yhteisten hankkeiden
priorisoinnissa on noussut tarkeimmiksi seuraavat:

1) Kokonaisarkkitehtuuri

2) Tietovarastot

2) Yhteinen opintohallintojérjestelma

3) HAKA -infrastruktuurin ja identiteetin hallinnan kehittdminen
4) Sahkaoisen asianhallinnan kehittdminen.

Lapin korkeakoulukonserni on ilmoittautunut mukaan kokonaisarkkitehtuurin pilotointiin.
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5. Organisaatio ja toimintakulttuuri
5.1 Johtaminen

Atk-palvelut on osa kehittdmis- ja hallintopalvelut yksikkdd (Kehy), josta on vastuussa hallintojohtaja.
Atk-palvelujen kokonaistoiminnasta on vastuussa palvelujohtaja. Hé&nen vastuullaan ovat myds
toimisto-, av- ja puhepalveluryhmét. Sovelluspalveluista vastaa tietojdrjestelmépaallikkd ja h&n toimii
myoOs tarvittaessa yksikon varajohtajana. Tietotekniikkapalveluista vastaa tietotekniikkapaallikko.
Kayttopaallikko vastaa kdyttOpalveluista, opiskelijoiden HelpDesk:std sekd tietoturvasta. Palvelujohtaja
muodostaa yhdessa ryhmien vetéjien kanssa yksikon johtoryhmaén.

Kaikki ryhmét kokoontuvat sdannollisesti kuukausittain ja lisksi tarpeen mukaan. Kokouksissa on
asialista, sovitut asiat kirjataan tallennettavaan palaverimuistioon. Ryhmien vetdjat laativat
seurantaraportit edellisen jakson tehtdvista ja suunnitelman tulevan jakson tehtévist4 ja niihin sidotuista
resursseista. My0Os talousseuranta ja toimintasuunnitelman toteuma tarkastellaan johtoryhméssa.
Tarvittaessa tehdéadn tarkentavat linjaukset suunnitelmiin.

Palvelujohtaja osallistuu viikoittaisiin Kehy:n kokouksiin. Lisaksi koko yksikolld on joka maanantaiaamu
saadnnollinen viikkopalaveri, jossa kdydaan lavitse ajankohtaisia asioita.

ATK-palvelut on organisoitu tehtdvéalueittain seuraaviin toiminnallisiin ryhmiin:

sovelluspalvelut
tietojarjestelmien kdyttoonotto, ylldpito, kehittdminen ja tietojérjestelmien tekninen tuki

kayttopalvelut
kayttdjatunnushallinta, henkilokunnan atk-neuvonta, palvelimien elinkaarihallinta, tallennus- ja
varmistusjarjestelmét, tietoturva, ohjelmistolisenssien hankinta ja hallinnointi

opiskelijoiden HelpDesk
opiskelijoiden yleinen atk-neuvonta, opiskelijoiden kéyttajatunnusluovutukset ja salasananvaihdot,
avainlainat itseopiskelutilaan, videoneuvottelutuki arki-iltaisin

tietotekniikkapalvelut
ty6asemien ja oheislaitteiden elinkaarihallinta, atk-laitehankinnat, tulostinpalvelut, Windows palvelinten
asennus- ja yllapitotehtavat, tietoverkkotehtévat

av- ja puhepalvelut

av- ja tele-hankinnat, av-laitteiden elinkaarihallinta, av- ja teleasioiden tuki, vaihdeverkon hallinnointi ja
ylldpito, matkapuhelinten / viestimien seka liittymien hallinnointi ja yllapito

hallinto/toimistopalvelut

hallinnolliset sihteeritehtdvét, atk-laite-, ja atk-tarvikehankinnat, tydajanseurantajarjestelmén hallinnointi,
atk- ja av-laitteiden kdyttdomaisuuden hallinta, I T-tiedotustehtavat.

5.2 Resurssit

ATK-palveluiden tulosneuvottelut kdydadan osana kehittdmis- ja hallintopalvelut yksikk6d. Vuosittain
sovitaan noin kymmenen ylldpito- ja kehittdmisprojektin toiminnasta ja rahoituksesta. Pa4saédntona on
se, ettd kehittdmis- ja kdyttéonottovaiheessa omistava yksikkd vastaa myos tietohallinnon
kustannuksista. Tietohallinto tukee uusia hankintoja ja kehittdmistd omalla osaamisellaan. Ylldpidon
rahalliset resurssit kootaan hallinnon palveluista tietohallinnon vastuualueelle. Toimintamenojen ja
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vastuutettujen projektien yhteiskustannus on 8 —900 000 euroa vuositasolla. Tdman lisaksi on ollut nyt
viimeiset viisi vuotta opiskelijakannettava projekti, jonka vuosibudjetti on noin 300 000 euroa.

Hankesalkun sisélto pédasiallisesti on seuraava:

—Tietojarjestelmét / asiakkaiden sovellusten yllapito (3026)
—Tietojérjestelmien kehittdmisty6 (*dmistajan budjetoimat kehittdmiskohteet™)
—Perusinfran yllapitopalveluihin liittyvat hankkeet
Tietoliikenne (3626)
Atk-laitteiden huolto (3627)
Ohjelmistojen yllapito (3628)
Perushankinnat (3630) (lahinnd opetustilojen
laite/varusohjelmistokohtaista teknistd uudistamista)
Campus -lisenssisopimukset (3672)
AV-yllapito (3919)
—Opiskelijoiden Helpdesk (3629)
—Opiskelijakannettavat (2804)
—Mahdolliset muut kehittdmishankkeet (esim. korkeakoulukonserni)

Henkildresurssit vuonna 2008:
Vakinaiset ja maardaikaiset (sis. 2,5 htv méaraaikaista tyotd)

Johtaminen jahallinto 1,2

I T-infran yll4pito ja kehittaminen
(LAN, tydasemat, WAN, palvelimet)

L oppukayttéjtuki
Tietoturvallisuus
Sovellusten kehittaminen ja sovell ustuki
Kéyttopal velut 3,3
(jérjestelmien valvonta, hallintaja yll8pito)

AV laitteet
Mobiilipaétel aitteiden yll 4pito
Toimistotentavét (omiajayliop yhteisid) 2
Viedtinta 1
Lisenssit ja ohj hankinta 0,6

Y hteensé htv 24,9

5.3 Toimintatavat

Toimintaa pyrit4dn jasentdmaan systemaattisesti. Tavoitteena on organisoida tietohallinnon muutostyot
projekteiksi. Projektin omistaja sitoutetaan vastaamaan kokonaisuudesta. Omassa toiminnassa
tukeudutaan ITIL -mallin mukaiseen jasentdmiseen ja asioiden esittdmiseen. Suunnitelmissa on
hyddyntéa asiakasyhteyksien hallintaan Cobit -mallia.
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5.4 Henkilostohallinto

Atk-palvelut vastaa oman yksikkonsa tyontekijoiden tietoteknisestd ja - hallinnollisesta koulutuksesta.
Tyontekijan koulutustarpeita kéaydaan saannollisesti ldvitse ryhmdpalavereissa sekd vuosittaisissa
kehityskeskusteluissa. Tietohallinnolla on oma perehdyttdmisohjelmansa téydennyksend yliopiston
yleiseen tyontekijan perehdytykseen. Yksikon oman henkilostén koulutuksen lisdksi Atk-palvelut
jarjestavét koulutusta uusien tietojdrjestelmien kaytosta yliopiston henkilokunnalle. Yliopiston muun
henkilokunnan koulutuksen resursseista vastaa henkilostohallinto. Yksikén henkildston palkkauksessa
noudatetaan yliopistojen VPJ —jdrjestelmaa.

Médrdaikaiset tyontekijat allekirjoittavat vaitiolositoumuksen. Kaikille poislahteville pidetédn
kaksiosainen lahtOhaastattelu, tekniset kysymykset (tunnukset, tyGvélineet, aineistot yms. l&pikdynti
vakiokaavakkeen avulla) ja varsinainen haastatteluosuus lomaketta kdyttden ja vastaukset Kkirjaten.
Jalkimmadinen lomake saatetaan hallinnon tietoon. Edelld mainitun avulla varmistetaan siirtyméavaiheen
asioiden hoito.

6. ATK-palvelut yksikon palvelut ja prosessit

Yksikon tuottamat palvelut jaetaan peruspalveluihin ja tukipalveluihin. Peruspalveluilla tarkoitetaan
suoraan asiakasryhmille eli ulospdin nékyvid palveluja. Tukipalveluilla tarkoitetaan sisdisid palveluja,
jotka eivdt ndy suoraan asiakkaille.

Atk-palveluiden toiminnot ja prosessit kytkeytyvét yliopiston ydintoimintoihin. Laadunvarmistusta
tuetaan laatimalla ja yllapitamalla taulukkoa, jossa kuvataan yliopiston yksikdiden perustoiminnot ja
niiden liittymat tietohallinnon toimintoihin. Kaikkea toimintaa tukee Atk-palveluiden perus- ja
tukipalvelut, joilla tarjotaan riittdva perusinfrastruktuuri palveluineen varsinaisen toiminnan tueksi.
Yksiloityja  tietohallinnon  toimintoja voidaan  kohdentaa toimintayksikdiden  prosesseihin
tietojarjestelmiin kytkeytyvien palvelujen kautta.

Asiantuntijapalvelut | Atk-palvelut Atk-palvelut Atk-palvelut

La&hituki Virastomestarit Kirjasto, Arktinen Opiskelijoiden
(Op HD keskus, Helpdesk (Op HD)
videoneuvottelut Harjoittelukoulu (oma
iltaisin) tukihenkilQ)

Kéyttga Opetustilat Henkilokunta/yksikot | Opiskelija

Taulukko: Palveluiden organisointimalli

Peruspalvelut

Tybasemien ja oheislaitteiden elinkaaripalvelut

Yliopistolla on yhteensd n. 1100 ty0asemaa kattaen kaikki henkilokunnalla ja luokissa kdytOssa olevat
tietokoneet. Palvelu kattaa laitteiden koko elinkaaren eli hankinnan, laite- ja ohjelmistoasennukset,
kayton tuen, yllapidon (péivitykset ja huolto), sekd kdytOsta poistamisen.

Tietoverkkopalvelut

Palvelu kattaa organisaation internet yhteydet, lahiverkkoyhteydet, sek& langattoman verkkoyhteyden,
tietoliikennejarjestelmien laite- ja ohjelmistoasennukset, néiden ylldpidon (péivitykset ja huolto), sek&

kaytostd poistamisen. Langallinen lahiverkkoyhteys kattaa Lapin yliopiston toimitilat Rovaniemelld
(padkampus, Arktinen keskus, Vilhontalo, Siljotie, Harjoittelukoulu, sekd& DAS:n opiskelija-asunnot).
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Langaton verkko toimii pédkampuksella, Arktisessa keskuksessa ja harjoittelukoululla. Liséksi
langattomaan verkkoon pédsee kirjautumaan yliopiston omilla kéyttajatunnuksilla  muissa
korkeakoulukonsernin organisaatioissa (RAMK, valmisteilla myos TOKEM). Tietoverkkopalveluihin
siséltyy myos etékéayttopalvelut, joilla mahdollistetaan tietokantojen ja tiettyjen yliopiston
tietojarjestelmien kéayttdminen etdnd (esim. OWA -sédhkoposti, Ez-proxy kirjaston etatietokannat,
reportronic).

Kéyttdoikeus- ja tunnistuspalvelut

Palvelu kattaa kayttajatilien luonnin, lukituksen ja poistamisen yliopiston peruspalveluihin (esim.
verkkotilin tunnus, palvelutilin tunnus). Kayttdjatilit luodaan henkilokunta- ja opiskelijarekisterien
perusteella paasiassa automaattisesti. Organisaation henkilGtietojarjestelman ulkopuolisille kayttajille
tilit luodaan erillisestd hakemuksesta. Vierailijoille my6nnetéddn valiaikaisia vierailijatunnuksia
palvelupisteistd (HelpDeskit, yo:n info-piste virastomestarit). KayttOoikeuspalvelu sisdltdd myos
kayttajatunnusten luovuttamisen henkilollisyyden todentamiseen perustuen, luovutuslomakkeiden
arkistoinnin ja hallinnan, kdyttooikeuksien ja kayttdjdtietojen muutokset, salasanojen vaihdot seka
kayttajaprofiilien ylldpitdmisen tietojérjestelmissa.

Tietojarjestelmien elinkaaripalvelut

Palvelu kattaa tietojarjestelmien hankinnan toteuttamisen ja kéyttdonoton yliopiston toimintayksikaille.
Palveluun  kuuluu liséksi  tietojarjestelmien  ylldpitotehtavat, joilla  jérjestelmdt pidetdan
toimintakuntoisena, kayttdjien tekninen tuki sek& jarjestelmdn kaytostd poistaminen sen tultua
ajankohtaiseksi. Opintohallinnan jarjestelménd Oodi on merkittavin yksittainen tietojarjestelméa, jota
Atk — palvelut yllapitad, kehittdd ja vastaa sen korkeatasoisesta kaytettdvyydestd. Muita yliopiston
ydintoiminnoille tarkeitd Atk-palvelujen yllapitdmid jdrjestelmid ovat esim. sdhkoposti- ja
julkaisujarjestelmd. Uusien tietojéarjestelmien kdyttoonottoon siséltyy Atk-palvelujen jarjestama
kayttajien koulutus. Tietojdrjestelmien omistaja vastaa kuitenkin mahdollisesta jatkokoulutuksesta ja
uusien tyontekijoiden perehdyttdmisesta.

LaY:n Intra -netistd l6ytyy kuvaus yliopiston kéytdssa olevista tietojarjestelmistd sekd kaavio niiden
vélisist4 tietovirroista.

Asiakkaiden neuvontapalvelut Helpdesk

Palvelu kattaa henkilokunnan yleisen neuvonnan yliopiston tydasemien ja kaikkien tietojarjestelmien
sekd oppimisympéristOjen kayttoon liittyvissd kysymyksissd (henkilokunnan HelpDesk ja mikrotuki).
Muissa yliopiston toimintayksikdissa ei padsadntoisesti ole erillistd IT -lahitukea. Palvelu kattaa myo6s
opiskelijoiden yleisen atk-neuvonnan tietokoneen kdyttoon liittyvissa kysymyksissa, sisaltden mm.
kayttajatunnusasiat, yliopiston opiskelijatietojdrjestelmien kdyton tuen (opiskelijoiden HelpDesk).
Palvelupisteissé on jarjestetty paivystys, jolloin tuki on tavoitettavissa maériteltyind palveluaikoina.

AV-palvelut

Palvelut kattavat Lapin yliopiston tiloihin sekd erilaisille tutkimus- sek& kehittdmishankkeille
hankittavien AV -laitteiden elinkaaripalvelut eli laitehankintojen valmistelun, asennukset, kéyttGtuen,
yllapidon (huolto, korjaukset), sopimusten hallinnoinnin, kéytdstd poistamisen, videoneuvottelu— ja
etdopetustuen maédriteltyind palveluaikoina (myos iltaisin ja viikonloppuisin). AV-palvelut vastaa
virastomestareille suunnattavasta opetustiloihin liittyvastd ohjeistuksesta ja koulutuksesta. AV-palvelut
ovat térked osa perusopetuksen tukea. Palvelupisteissd on jarjestetty péivystys, jolloin tuki on
tavoitettavissa méadriteltying palveluaikoina.
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Puhepalvelut

Palvelut kattavat Lapin yliopiston puhelujen valityksen, laskutuksen sekd matkapuhelin- ja
mobiilipdatelaitteiden elinkaaripalvelut, siséltden laitehankintojen valmistelun, asennukset, kéyttOtuen,
ylldapidon (huolto, korjaukset), kéytosta poistamisen sekd liittymien hallinnoinnin ja yllapidon. Sisdisend
tukipalveluna puhepalveluihin siséltyy lisdksi yliopiston vaihdeverkon hallinnointi ja ylldpito kattaen
liittymien, vaihteiden, puhepostin, sekd sopimusten hallinnoinnin.

Tukipalvelut
Palvelinten elinkaaripalvelut

Palvelut kattavat palvelinten hankintaprosessin, teknisen asiantuntijakonsultoinnin, palvelinten
asennukset yliopiston konesaliin, kéayttojarjestelmd-asennukset, palvelinten teknisen
yllapidon(pdivitykset ja huolto)sekd laitteiden poistamisen. Palvelinten sijoittaminen organisaation
konesaliin mahdollistaa fyysisesti turvallisen ja kéyttOtarkoitusta vastaavan varman kayttoympériston
tuotannossa oleville palvelinjarjestelmille.

Palvelinten hallinta- ja valvontapalvelut

Hallintapalvelut kattavat ylldpidossa olevien palvelimien hallinnoinnin ja teknisen ylldpidon.
Hallintapalveluissa suoritetaan asiakkaan muutospyynnét ja reagoidaan muihin eskaloituihin
tukipyyntoihin. Valvontapalvelut kattavat sovittujen palvelinten tai tietojarjestelmien tilan ja toiminnan
valvonnan seké poikkeamien havainnoinnin, josta kdynnistyy ongelmanratkaisuprosessi.

Varmistus- ja tallennuspalvelut

Varmistuspalvelut kattavat yliopiston kaikkien tietojarjestelmien varmistamisen. Palvelut sisaltavat myds
keskitetysti varmistetun kayttajan verkkotilin kotikansion ja profiilin, sekd erillisestd pyynndstd luodun
lisatallennustilan verkkolevylla. Varmistusjéarjestelmdstd voidaan palauttaa kayttdjan tiedostoja edellisen
varmistustapahtuman tasolle. (esim. séhkdposti jakotikansio) mahdollisessa ongelmatilanteessa.

Atk -hankintapalvelut

Palvelut kattavat Lapin yliopistossa Atk — palveluiden vastuulle keskitetyt AV-laite-, Atk-laite,
tietojarjestelmé&-, puhelininfrastruktuuri-, ja ohjelmistolisenssien hankinnat yliopiston omistamille Atk -
palveluiden yllapitamille ty6asemille sek& neuvonnan lisenssiasioissa, ettd lisenssien hallinnoinnin.
Liséksi joistain ohjelmista on mahdollista saada kotikéytt0d varten asennuspaketteja sitoumusta vastaan
lainaan. Atk -hankintojen yleispalvelukuvaus I6ytyy intrasta: https.//intra.ulapland.fi/?deptid=18184

Palvelukuvaus sekd ohjeistusta ohjelmistohankintapalvelusta 10ytyy Atk — palvelujen www -sivuilta:
http://www.ulapland.fi/?Deptid=25409

Tietoturvapalvelut

Palvelu kattaa yliopiston palomuurin hallinnoinnin, organisaation palvelinten, ty0asemien sek&
mobiilip&atelaitteiden ja sdéhkdpostin virus- ja roskapostisuodatuksen, tietojérjestelmien tietoturvan seka
tietoturva-asiantuntijapalvelut. ~ Atk-palveluissa  toteutettiin ~ vuonna 2007 myds erityisen
tietoturvakampanjan, jonka materiaali annettiin my6s valtakunnallisesti muiden julkishallinnon
organisaatioiden kayttoon.
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Hallinto/toimistopalvelut

Palvelu kattaa talous-, sopimus-, yleis- ja matkahallinnon seké sihteeritoiminnot. Palvelu kattaa lisaksi
yliopiston ty0ajanseurannan hallinnoinnin (korjaus, neuvonta, raportointi), atk- laite- ja atk-
tarvikehankintojen valmistelun, sekd atk-, av-, ja telelaitteiden sek& ohjelmistojen kéyttbomaisuuden
keskitetyn hallinnan koko yliopiston osalta (tallennus, poisto, raportointi tietojarjestelmaan).

Tiedotuspalvelut

Palvelu kattaa tietohallintoon liittyvistd asioista tiedottamisen yliopiston www — julkaisujarjestelmassa,
sek& opiskelijoiden ja henkilokunnan listapostissa (Atk-palveluiden www-sivut, kdyttokatkoilmoitukset,
kaytonsadnnot sekd erilaiset ohjeistukset). Valitimme katko / hdiridilmoitukset viestintd -yksikolle, joka
julkaisee ne www-julkaisujdrjestelmén uutisissa / tiedotuksen listapostilla. Atk -palvelut yllapitdd myos
listapostipalvelua, missa yliopiston sisdiset sidosryhmat voivat lahettd séhkopostia listoillensa.

Kehittdmistoiminta

Kehittdmistoiminta sisdltyy kaikkiin Atk-palvelujen tuottamiin perus- ja tukipalveluihin. Atk —palvelut
vastaa yliopiston toiminnan tukemiseen ja toiminnallisiin muutoksiin yllapitdmalla edelld kuvattuja
palveluita ja kehittdmalld niitd kéytossé olevia resursseja ja tarvetta vastaaviksi. Atk — palveluiden
tehtdvdnd on tunnistaa kehittyvdn teknologian, tuote- ja palvelutarjonnan soveltuvuus opetuksen,
tutkimuksen ja taiteellisen toiminnan tukemiseksi.

7. ATK-palveluiden laadun arviointi ja kehittdminen

Atk — palveluiden laatutavoitteena on turvata yliopiston perustehtdvien sujuva hoitaminen
asiakaslahtoisesti. Esimerkkina yhdesta yliopiston ydintoimintaa tukevasta Atk-
palvelujen yll&pitdmasté toiminnosta on opintohallinnon tietojarjestelmékokonaisuus ja

suunnitelmallisuus sen toimintojen sekd resurssien kehittdmisessd. Toteutetaan tiiviissd yhteistydssé
opintohallinnon ja tiedekuntien kanssa sek& osallistumalla valtakunnalliseen yhteistydhon. Resurssien
hallinta on ennakoivaa. Suoritetaan kuormitustestaukset s&anndllisesti versiopdivitysten yhteydessa.
Toimenpiteilld varmistetaan resurssien riittdvyys tuotannon muutosten yhteydessa. Liséksi jarjestelmén
kuormitusta tasataan toiminnan organisoinnilla ja k&ytossa olevalla priorisointitydkalulla.

Toisena esimerkkind yliopiston ydintoimintaa tukevasta Atk-palvelujen toiminnosta voidaan mainita
opiskelijakannettavaprojektin k&ynnistdmisen suunnittelu vuonna 2004 ja prosessin vuosittainen
toistaminen  yhteisty0ssa yliopiston eri  toimintayksikOiden kanssa  (Atk-palvelut, KIMA,
Opiskelupalvelut, tiedekunnat, toimittajat).

7.1 Asiakaspalautejérjestelmé

Atk — palveluiden toiminnan arviointi sisaltyy vuosittain tehtdvdadn hallinto- ja tukipalveluiden
asiakaspalvelukyselyyn. LYY:n ja KEHY:n yhteinen kerran lukukaudessa pidettdvd palaute- ja
keskustelutilaisuus yhteisisté asioista.

Atk -palvelut jarjestavat kaksi kertaa lukukaudessa palaverin yksikdiden lahitukihenkilGille. Palaverissa
tiedotetaan ajankohtaisista IT -asioista ja otetaan vastaan palautetta yksikOistd. Saatuun palautteeseen
reagoidaan tarpeen mukaan.

Atk-palvelut jarjestavét lisaksi tarpeen mukaan yhteisia yksikkOpalavereita ja tapaamisia Lapin yliopiston
ylioppilaskunnan kanssa, joissa otetaan vastaan palautetta ja keskustellaan ajankohtaisista Atk -asioista
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sekd sovitaan mahdollisista kehittdmistoimista. Tapauskohtaisesti mukana on my6s muita yksikoita
(tilapalvelu, kirjasto). Palavereista tehdaddn muistiot. Palavereita on perinteisesti jarjestetty vuosittain
yksikdistd TTK:n, KTK:n ja MELA:n kanssa, joilla on laajinta tietotekniikan hyddyntamistéa
toiminnassaan.

Palautetta saadaan jatkuvasti toki suoraan myo0s asiakkailtamme ja sidosryhmiltd, jolloin siihen
reagoidaan tarpeen mukaan.

Saatu palaute analysoidaan yhdessd ja tehdddn tarvittaessa korjauksia palveluihin tai esityksid
palvelumuutoksista.

7.2 Tietohallinnon laadun kehittdminen

Tukipalvelupyynnét kirjataan palvelupyyntojérjestelmadn. Seurataan volyymeita, l&pimenoaikoja ja
hyddynnet&én ongelmanratkaisutietokantaa.

Ajankohtaisista alan teemoista toteutetaan kohdennettuja kampanjoita, esimerkkind toteutettu ja
toistettavissa oleva tietoturvakampanja.

Atk-palvelut viestittdd sek& ennakoiduista, ettd ennakoimattomista asioista katkoissa. Viestinnallg
pyritddn kertomaan palvelupoikkeamien kestoajat. Vakioiduilla ja ajastetuilla huoltojaksoilla
minimoidaan ennakoimattomat katkot ja niiden aiheuttamat haitat. Tietojarjestelma- ja tietoturvatyo6lla
tavoitellaan korkeaa kdytettavyyttd, tiedon oikeellisuutta ja saatavuutta.

Tietojérjestelmien yll&pitoa ja kehittdmistd priorisoidaan kohdentamalla resurssit johdon linjausten
mukaisesti.

7.3 Itsearviointijarjestelma

EFQM ohjattu itsearviointi on aloitettu 2008 kevaalld. Kehitysehdotuksia on kasitelty yksikon
palavereissa. Kehityskohteiden valinta on vield tekematta.

Yksikon itsearviointi toteutetaan sdédnnénmukaisesti seuraavina vaiheina:

Kootaan aineisto yhteen

Valitaan yhdessé kehittdmiskohteet

Kehitetdan valittuja kohteita ja arvioidaan toimenpiteiden vaikuttavuutta

7.4 Indikaattorit

Toiminnan mittaus on kdyntiinlahtdvaiheessa atk-palveluissa. Oppimisympériston osalta on toteutettu
teknisen tuen toteumaseuranta ja raportointi palvelupyyntdjarjestelmén avulla. Ty0 on antanut
kokemusta ja suuntaviivoja palvelupyyntojérjestelman kayton kehittdmiseksi mittaamaan ja tilastoimaan
suoritteita.

Toiminnan seurantaa tukevista indikaattoreista on tehty 1. luonnosversio yksikdn tydntekijoiden
arvioitavaksi. Kattavuuden liséksi selvitetddn kerattavaksi suunnitellun tiedon kerattavyys ja luotettavuus.
Ohessa kyseinen luonnos atk-palveluiden indikaattoreiksi:

1. Suunnitelman mukaisesti onnistuneet kehittdmishankkeet %

- Mika/mitka tekijat tarkastelussa?
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-- saavutetut tulokset ( kattavuus)
-- pysyminen toteutusaikataulussa
-- suunniteltujen resurssien pitavyys ( joustovali?)

2. Palautteen taso

- opiskelijapalaute

- henkilokunnalta ja opiskelijoilta tuleva suora palaute

- kehy palautteen tunnusluvut

- palautteeseen vastaaminen ja vaikutus toiminnan kehittdmiseen

3. HelpDesk, kéyttopalvelu, mikrotuki, puhepalvelut, av-palvelu

- Kysymykset/toimeksiannot

-- selvitysprosentti ( mahd. my0s "edelleen toimitus toiselle toteuttajalle....)
-- l[apimenoaika palvelupyynnoissé suhteessa suunniteltuun

-- reklamaatiot (2 kohta )

- oman toiminnan arviointi : pyyntéjen analysointi

4. Asiantuntijapalvelut

- Toimeksiannot/tehtévat (suunnitellut)(mahd. erittely oma, LKKK, yliopistoyhteiso) -
selvitysprosentti/lapimenoaika/suunniteltu=Iluvattu selvitysaika)

- ad hoc tyon osuus

5. Infran kéytettdvyys (erotellaanko perusinfrastruktuuri sovituista sovelluksiin liittyvista
tuotantopalveluista?)

- palvelimet

- Tietoliikenne

- palvelut ( oodi, séhkoposti,

- vaiko yhtend kokonaisuutena edelld olevat = yksi kaytettavyys% ?

6. Palvelu/ostosopimukset
- toimeksiantojen/ulkoistusten seuranta suhteessa palvelusopimuksiin

7. Atk-palvelujen tiedonhallinnan taso
- tiedon ajantasaisuus 7 yllapito

8. Missa maarin mukaan tdytyy ottaa toiminnan tunnuslukuja/volyymeja

Perustietoa on nyt koottu melko yleisell tasolla Lapin korkeakoulukonsernin yhteistyoné tehtyyn IT-
palvelut nykytilakuvaukseen

Liséksi laaja informaatiopaketti 16ytyy VM:n / ValtlT:n toteuttamasta valtakunnallisesta selvityksesté ja
VM:n vuosittain kerddmadsté tilastosta

9. Viestinta

Viestintgpalveluiden laatutyd

Viestinndn laatutyd pohjautuu Lapin yliopiston strategiaan, Lapin yliopiston viestintdsuunnitelmaan,
kehittdmis- ja hallintopalveluiden laatukasikirjaan sekd valtionhallinnon viestintasuosituksiin ja
sdannoksiin. Viestintapalvelut noudattaa toiminnassaan myo6s yhteisdviestinnan yleisia eettisia ohjeita eli
Ateenan koodia ja Lissabonin ohjeistoa sekd journalistin ohjeita. Viestinndn laatutyota esitelladn
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viestintdpalveluiden www-sivuilla, joilta |0ytyvat strategia-asiakirjat, ohjeet, resurssit ja vastuut,
prosessikuvaukset, sidosryhmadt, arviointi ja dokumentointi sekd mahdollisuus palautteenantoon.

Viestintapalveluiden tehtavat

Viestintdpalvelut vastaa yliopiston siséisestd ja ulkoisesta viestinndstd sek& mediasuhteista, tuottaa
esittelyaineistoa, koordinoi yliopiston ulkoisen, siséisen ja verkkoviestinndn kehittdmistd ja yliopiston
visuaalista ilmettd sek& vastaa koko yliopistoa koskevien tilaisuuksien ja tapahtumien jarjestdmisesta.
Lisaksi viestintdpalvelut avustaa yksikoitd viestintadan liittyvissa tehtévissd sek& toimii linkking
tiedotusvdlineiden ja  yliopiston Vélill&.  Viestintipalvelut hoitaa osaltaan myds Lapin
korkeakoulukonsernin toimeenpanovaiheen viestintdd. Yhteistyotd Lapin muiden korkeakoulujen
kanssa kehitet&én erityisesti kansainvalisessé viestinndssé ja markkinointiviestinnéssa.

Kongressipalvelu toimii viestintapalveluiden vastuualueella. Kongressipalvelu auttaa tayden palvelun
periaatteella kokousten ja kongressien jarjestdjid tapahtumien toteutuksessa ensimmaisistd
suunnittelupalavereista kdytannon jdrjestelyihin ja viimeisiin jélkiselvittelyinin saakka. Kongressipalvelu
palvelee sekd yliopistoa ettd ulkopuolisia kokousjdrjestdjia.

Viime vuosina viestinnén resursseja on kohdennettu palvelemaan entistd paremmin yliopiston strategian
mukaisia ydintoimintoja, mikd on merkinnyt kéytdnnossa entistd suuremman huomion kiinnittdmista
tutkimukseen ja opetukseen. Viestintipalvelut onkin panostanut viime vuosina erityisesti populaariin
tiedeviestintddn ja sen laadun kehittdmiseen. Vuonna 2009 viestinndn painopistealueita ovat liséksi
markkinointiviestinnén, verkkoviestinnan ja konserniviestinnén kehittdminen.

Arviointi ja dokumentointi

Viestintdpalveluiden  toimintaa  arvioidaan  vuosittain ~ kehittdmis- ja  hallintopalveluiden
tulosneuvotteluissa sekd rehtorin kanssa kéydyissé neuvotteluissa. Keskustelujen tuloksia hyédynnetdan
viestinndn toiminnan suunnittelussa. Yliopiston sisdistd viestintdd arvioidaan vuosittain tehtévassa
tyotyytyvaisyyskyselyssa sekd henkilokunnalle ja opiskelijoille teht&vassd kyselyssd, joka koskee
kehittdmis- ja hallintopalveluiden tuottamia palveluita.

Viestintapaallikkd kay kaikkien viestintipalveluiden tyontekijoiden kanssa vuosittain henkildkohtaiset
kehityskeskustelut.  Viestintipaallikko k& oman  kehityskeskustelunsa  rehtorin  kanssa.
Kehityskeskusteluissa esille tulevista yleisistd toiminnan kehittdmistd koskevista asiasta tehd&an
kirjallinen koonti, joka toimitetaan kaikille viestintdpalveluiden tydntekijoille. Liséksi yksikko pitaa
sdannollisesti yhteisid palavereita ja kehittdmispdivig, joissa pohditaan toimintaa.

Yleistd palautetta viestintapalvelut saa yliopiston www-sivuilla olevan palautelomakkeen kautta. Sivuilla
vierailevat voivat antaa silld palautetta, joka vélittyy Lapin yliopiston viestinndn sdhkopostiin
tiedotus@ulapland.fi. Palaute vélitetddn eteenpéin asiasta vastaavalle henkil6lle. Viestintapalveluiden
toiminta-alaa koskevaa palautetta kasitellddn tarvittaessa yksikon s&énnollisissé palavereissa tai asiasta
vastaavan tyontekijan kanssa.

Lisaksi viestintapalvelut kdyttdd useita laadullisia ja maaréllisia menetelmid toimintansa séénnolliseen
arviointiin. Niist4 kerrotaan tarkemmin seuraavissa kappaleissa.

Tunnettuus, imago ja markkinointiviestinta
Lapin yliopiston kansallista markkinointiviestintd4 koordinoidaan vuosittain laadittavalla suunnitelmalla,

joka tehddan yhteisty0ossd tiedekuntien ja opiskelupalveluiden kanssa. Suunnitelma koostuu yleisesté
tunnettuuden kehittdmisesta sekd potentiaalisille opiskelijoille suunnatusta markkinointiviestinnasta.
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Tyo6ssd onnistumista seurataan mm. hakijamaarilla sek& verkkosivuille tehdyilld vierailuilla. Vuonna 2009
kehitet&én edelleen markkinointiviestinndn kokonaisvaltaista suunnittelua opiskelijoiden rekrytoimiseksi.

Lapin yliopisto arvioi yleistd tunnettuuttaan ja imagoaan s&énnéllisin valiajoin. Taloustutkimus Oy:n
tekemd imagotutkimus on tilattu vuodesta 2002 ldhtien. Viime vuosien tutkimusten mukaan Lapin
yliopisto on nostanut imagoaan muita yliopistoja selvdsti enemmadn. Tutkimusten tuloksia on
hyddynnetty Lapin yliopiston markkinointiviestinnassa.

Lapin yliopisto oli mukana vuonna 2006 alkaneessa kaksivuotisessa tutkimushankkeessa, joka tehtiin
yhteistydssa Lappeenrannan teknillisen yliopiston ja Vaasan yliopiston kanssa. Siind tutkittiin, miten
opiskelija aktivoituu tai aktivoidaan yliopiston tai alueen toimijaksi. Tutkimuksen tuloksia on pyritty
huomioimaan opiskelijarekrytoinnissa.

Liséksi viestintdpalvelut on mukana Rovaniemi opiskelijakaupunkina -yhteystydfoorumissa, jonka
jasenia ovat kaupunginjohtaja, apulaiskaupunginjohtajat, Lapin yliopiston ja Rovaniemen
ammattikorkeakoulun rehtorit, opiskelija-asuntosaation toimitusjohtaja, Lapin Kansan pé&étoimittaja
seké& opiskelijoiden edustajat. Tyoryhma kokoontuu noin kolme kertaa vuodessa pohtimaan alueen
palveluiden laatua ja kehittdmiskohteita. TyOoryhmén tavoitteena on tehdd Rovaniemestd entistd
opiskelijaldheisempi kaupunki.

Ulkoinen ja sisdinen viestinta

Populaarin tiedeviestinndn kehittdmisessd viestintapalvelut toimii yhteistyossa mm. tiedeneuvoston
kanssa tutkimustoiminnan nékyvyyden parantamiseksi. Kehittdmisen kohteina ovat esimerkiksi
yliopiston tutkimusta esittelevat verkkosivut.  Viestintdpalveluiden tyontekijoitd  osallistuu
tiedeneuvoston kokouksiin, minka kautta viestintapalvelut saa kehittdmisehdotuksia ja tukea populaarin
tiedeviestinndn kehittdmiseen. Tarkeitd populaarin tiedeviestinnan valineitd ovat myos tiedotteet, jotka
vélitetddn tiedotusvdlineille ja julkaistaan uutisina yliopiston verkkosivuilla. Esimerkiksi jokaisesta
véitoksestd tehddn 1-2 sivun tiedote yhteistydssa vdittelijan kanssa. My0Os vaditoskirjan kansi
suunnitellaan yksilollisesti yhteistyossa graafisen suunnittelijan ja graafisen suunnittelun opiskelijoiden
kanssa. Lisaksi viestintdpalvelut tekee tiedotteita tieteellisistd ja populaareista julkaisuista seka
seminaareista ja konferensseista. Viestintdpalvelut arvioi medialle tarjottavia aiheita niiden uutisarvon ja
yliopiston yleisen julkisuuskuvan kannalta.

Muita keskeisia tiedeviestinndn kanavia ovat yliopiston verkkosivut, yliopiston oma yhteisélehti Kide,
erilaiset tapahtumat seké tiedotusvalineet.

Medialle suunnatun viestinnan arvioinnissa on kaytetty vuosina 2004—2007 Observer Finlandin laajaa
mediaseurantaa. Viestint4 tekee seurantaa talld hetkelld p&dosin Pohjois-Suomen sanomalehtien seka
Helsingin Sanomien osalta. Lis&ksi mediaviestinndn arvioinnissa kdytetadn suoraa palautetta toimittajilta,
joihin ollaan yhteydessé lahes péivittain.

Viestintdpalvelut jarjestdd tarkeimpien paikallisten medioiden kanssa yhteiset palaverit lukukausittain
sekd kerran vuodessa yhteisen tapaamisen kaikkien alueen toimittajien kanssa. Liséksi viestintapalvelut
jarjestdad paatoimittajille ja uutispéallikoille rehtorin johdolla kaksi kertaa lukukaudessa rehtorin
pressilounaan, jolla k&sitellddn yliopiston kannalta tarkeitd ajankohtaista asioita. Tilaisuuksissa median
edustajilla on mahdollisuus antaa palautetta yliopiston viestintapalveluista.

Kide-lehden lukijatutkimuksen Lapin yliopiston viestintapalvelut teki viimeksi vuonna 2000. Kide-

lehdelld on myds oma palautelaatikko verkossa, jonka kautta palautetta tulee sa&nndéllisesti. Palaute
lehden siséllosta ja visuaalisesta ilmeestd on ollut p&asaantdisesti myonteistd. Kide-lehted arvioidaan ja
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palautetta kasitellddn lukukausien aikana toimituskokouksissa ja lehden kuvapalavereissa. Lehted
kehitetadn tarvittaessa ulkopuolisen konsultoinnin avulla. Konsultointia on hankittu vuosina 2005 ja
2006 sek& hankitaan vuonna 2009.

Lapin yliopiston www-sivujen koordinointi ja kehittdminen hoidetaan keskitetysti viestintdpalveluista,
mikd mahdollistaa yhdenmukaiset ka&ytdnnot ja toimintaperiaatteet sivustojen tuottamisessa.
Viestintdpalvelut jarjestad yliopiston tyontekijoille, jotka péivittavat verkkosivuja, sdéannollistd koulutus-
ja tiedotustilaisuuksia verkkoviestintdan liittyvista asioista. Tilaisuuksissa saadaan myds palautetta
verkkoviestinnan kehittdmistyota varten.

Lapin yliopisto tekee yhteistyotd alueen muiden SevenWeb-kayttdjien (Rovaniemen kaupunki,
Rovaniemen koulutuskuntayhtymé sekd Kemi-Tornionlaakson koulutuskuntayhtyma Lappia) kanssa.
Yhteistyon tuloksena on mééritelty ja kehitetty julkaisujdrjestelmé&dn uusia toimintoja sek& tehty
yhteishankintoja, mikd on pienentényt kustannuksia. Yhteistyd SevenWeb-kayttdjien kesken on
parantanut kaikkien sivustojen toiminnallisuutta ja tietoturvaa.

Kongressipalvelu

Kongressipalvelu toimii viestintapalveluiden vastuualueella. Kongressipalvelu auttaa tayden palvelun
periaatteella kokousten ja kongressien jarjestdjid tapahtumien toteutuksessa ensimmaisistd
suunnittelupalavereista kdytannon jérjestelyihin ja viimeisiin jalkiselvittelyihin saakka. Kongressipalvelu
palvelee seka yliopistoa ettd ulkopuolisia kokousjérjestéjia.

Kongressipalvelut kerdd palautetta kahdelta eri taholta: konferenssien osallistujilta ja jarjestajilta.
Varsinkin suuremman tapahtuman jérjestaja haluaa tietd, miten tilaisuus onnistui. Palautetta pyydetdan
osallistujilta palautelomakkeella tai tapahtuman jalkeen osallistujille 1&hetettavélla sahkoiselld lomakkeella.
Lomakkeet sisaltdvat myds kysymyksida kongressipalvelun tehtdvéalaan liittyen. Palautekyselyn lisaksi
kongressipalvelu saa paljon oma-aloitteisia palauteviesteja jarjestdjiltd tapahtuman suunnittelu- ja
valmisteluvaiheen aikana ja kootusti tapahtuman jélkeen. Palautteen pohjalta arvioidaan, miten tydssa
on onnistuttu.

Viestinnan méaralliset indikaattorit vuonna 2008
Lapin yliopiston viestintipalveluita arvioidaan vuosittain myds maarallisilla indikaattoreilla.
Tiedotteet

Kevétlukukausi noin 150 tiedotetta ja syyslukukausi noin 150 tiedotetta eli yhteensd 300
lehdistotiedotetta

Mediaseuranta

Hakusanalla Lapin yliopisto l6ytyi vuodelta 2008 seuraavat osumat.

Lapin Kansa 361 osumaa
Treffiliite 104
Helsingin Sanomat, digilehti 68

Kaleva 98

Muut lehdet 32

Yle, Lapin radio 46
Yhteensé 709 osumaa
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Kide-lehti

6 Kide-lehden suunnittelu, toimituksellisen aineiston koordinointi, juttujen toimitustyo ja lenden
toteutus

Graafiset palvelut

—kuvituksen suunnittelu, taitto sekd kuvankésittelyd 6:een Kide-lehden numeroon (yhteensé 272 sivua)
—Kkirjan kannen suunnittelut: 26 kpl

—yliopiston strategiaesitteiden muotoilu ja taitto, 24 sivua

—isojen tapahtumien julisteet, kutsukortit yms. materiaalit: Lukukauden avajaiset, Tieteen turpakardjat,
Vuosipdivé ja Virkaanastujaiset

—alihankintojen ja opiskelijatdiden hankinta ja valvominen: mm. Valintaopas, turvaopas ja 13 kpl
véitoskirjojen kansia.

—Tiedekunnille yli 30 kpl erilaisia pienid suunnittelutoitd (julisteet, esitteet, vihkosten kannet jne.)
—Lapin korkeakoulukonsernille esite, 2 kpl lehti-ilmoituksia sek& www-sivuaineiston tekoa

Lapin yliopiston maksulliset, yliopiston ilmeen mukaiset lehti-ilmoitukset 2008

Lapin Kansa 39
Kaleva 5
Pohjolan Sanomat 5
Uusi Rovaniemi 14
Helsingin Sanomat 7
Muut lehdet 8
yhteensa 78 kpl
Www-sivut

—Yliopiston sivuille tapahtui n. 3,5 miljoonaa vierailua

—Viestintapalvelut teki vuonna 2008 uudet sivut Lapin korkeakoulukonsernille
(www.lapinkorkeakoulukonserni.fi) ja Matkailualan tutkimus- ja koulutusinstituutille
(www.matkailuinstituutti.fi)

Kongressipalvelut

Kokouksia vuonna 2008
—kotimaisia 2 kpl, osallistujia 1689
—kansainvalisia 6 kpl, osallistujia 1409

VIESTINNAN TYONKUVAT

Viestintapaallikko:

Viestintapaallikké johtaa viestintapalvelut-yksikkod, vastaa yliopiston sisdisestd viestinnastd sekd Lapin
korkeakoulukonserni -hankkeen toimeenpanovaiheen viestinnésta Lapin yliopiston osalta, toimii Kide-
lehden péatoimittajana, tuottaa kuukauden videon yliopiston nettisivuille seké tiedottaa hallituksen ja
neuvottelukunnan kokouksista.

Tiedottaja:

Tiedottaja vastaa ulkoisesta viestinnasté: lehdistdlle menevistd tiedotteista, lehdistotilaisuuksista seka
uutisoinnista yliopiston internet-sivuilla. Han toimii Kide-lehden avustavana toimittajana ja vastaa
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lehdistosuhteiden koordinoinnista yhdessa viestintapaallikon kanssa. Liséksi hdnen toimenkuvaansa
kuuluu populaarin tiedeviestinndn ja verkkoviestinndn kehittdmistd sekd kansainvélisen viestinnan
tehtévia.

Kehittamispaallikko:

Kehittdmispaéllikkd vastaa viestinndssd markkinointiviestinndn strategisesta suunnittelusta (mm.
opiskelijarekrytointi, esitteet ja kalvosarjat) sekd konsernin visuaalisen ilmeen kehittdmistd Lapin
yliopiston osalta. Liséksi hdnen tehtaviinsa kuuluu yliopiston www-sivujen ulkoasujen koordinointi.

Www-suunnittelija:

Www-suunnittelija  koordinoi internet- ja intranetsivustoja sek& yliopiston verkkosivuston
yllapitajaverkostoa. Han toimii  www-julkaisujdrjestelmén péaakayttajand sekd vastaa www-
yllapitajakoulutuksesta, -tuesta ja -neuvonnasta. Lisaksi h&dn koordinoi verkkosivujen uudistamista.

Graafinen suunnittelija:

Graafinen suunnittelija vastaa Lapin yliopiston visuaalisen ilmeen koordinoinnista (esim. logot,
tunnusvarit). Han konsultoi graafiseen suunnitteluun, painotarjousten pyytdmiseen ja valokuvien
hankintaan liittyvissa asioissa. Lisaksi h&n toimii Kide-lehden taittajana ja visualistina sek& suunnittelee
julkaisujen kansia ja yliopiston muita painotuotteita.

Viestintasihteeri:

Viestintéasihteeri hoitaa sisdisen viestinndn tehtavia, paivittdd www-sivuja, vastaa lehti-ilmoituksista ja
tiedotuksen organisaatiopostista, osoiterekistereistd, mediaseurannasta, tilaisuuksien jarjestamisestd,
merkkipdivien muistamisesta, lahjatavaroiden hankinnasta ja myynnistg, vaitéskirjojen esillepanosta seké
toimii laskuvastaavana ja matkasihteerind. Lisdksi han on tiedeneuvoston sihteeri.

Kongressisuunnittelija:
Kongressisuunnittelija vastaa kokousten ja kongressien suunnittelusta. Kongressipalveluiden tiimiin
kuuluu my6s médrdaikainen kongressisihteeri.

Osa-aikainen toimitussihteeri:
Toimitussihteeri vastaa kunkin Kide-lehden teemasta yhdessa paatoimittajan kanssa.

10. Hankinta- ja tilapalvelut

Vastuualueen kuvaus

Hankinta- ja tilapalvelut vastaa yliopiston irtaimesta ka&yttdomaisuudesta ja hankinnoista lukuun
ottamatta atk-laitteita, huolehtii rakennuttamisesta ja muusta tilojen hallinnasta, niiden kéytosta,
kunnossapidosta ja  luovuttamisesta  ulkopuolisille  sekd hoitaa  yliopiston  siivouksen,
turvallisuusjarjestelmd ja kulunvalvonta, vahtimestaripalvelut, puhelinvainteen hoidon sek&
véestonsuojelun.

Yliopiston strategian toimitilatavoitteet eli vastuualueen kytkeytyminen yliopiston perustehtavaan

Hankinta- ja tilapalvelut mahdollistaa yliopiston toiminnan huolehtimalla hankinnoista
seka toimitiloista ja niiden hoidosta.
- Toimitilat palvelevat ydintoimintaa.
0 huolehditaan ett erilaisten luokka-, tutkimus- ja ty6tilojen seké tyéhuoneiden
maéard ja laatu vastaavat tarvetta
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- Toimitilahallinta on pitk&jannitteistd ja suunnitelmallista.

o0 huomioidaan tilojen kéayttttarpeen tulevat muutokset sek& muut esim. alkavan
korkeakoulukonsernin vaatimat muutokset mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa

- Tyoolosuhteet ovat turvalliset, esteettomat, terveelliset ja henkiloston ja opiskelijoiden
kannalta viihtyisat.

0 kiinnitetddn huomiota kalusteiden, tilojen ja ympadriston toimivuuteen ja
turvallisuuteen

- Toimitilakustannukset pidetddn hallinnassa pitk&jannitteiselld suunnittelulla ja
budjetoinnilla.

0 kaytossd olevien tilojen médra pidetdan tarvetta vastaavana ja suunnitellaan
etukdteen kaikki tiloja koskevat muutokset ja uudistukset huomioon ottaen
mm. mahdollisuus kalusteiden kierratyksen hyvéksikayttoon.

Vastuut
Hallintojohtaja

- hyvéksyjd (nimenkirjoitusoikeus, hankintapdatOs tehdaén esittelystd), isommissa
hankinnoissa ja sopimuksissa (Tila- ja hankintapaallikon esittelysté)

Tila- ja hankintapé&allikko

- hyvdksyja (nimenkirjoitusoikeus, hankintapatds tehdaan esittelysta)
- hankintaesitykset, hankintapatokset, laskut

- sopimukset

- tilojen luovuttaminen / vuokraus ulkopuolisille

- uudisrakennuttaminen, korjaus- ja kunnossapito

Kiinteistosihteeri

- yliopiston kaikkien kiinteistojen kiinteistosihteeri

- siivousyhdyshenkil® siivoojien ja henkilokunnan valilla

- avainyhdyshenkild F-talon osalta

- kiinteistohalytysten ja vartiointiliikkeen yhdyshenkild

- turvallisuussuunnitelman laatiminen ja yllapito

- muuttojen kdytdnnon jarjestelyt

- yhteistyo kiinteist6ja koskevissa asioissa ulkopuolisten tahojen kanssa
- pelastussuunnitelman yllapito

- KkiinteistOjen yleisestd jarjestyksestd vastaaminen

- yhteyshenkilo kiinteistojen rakennus- ja korjausprojekteissa

Hankintasihteeri

- hankintojen valmistelu, toteutus, kilpailutukset, materiaalin vastaanotto, laskujen
kasittely, laite- ja kalustorekisterikirjaukset.

- esitteliji (nimenkirjoitusoikeus, hankintapéatoksiin ensin esittelijan hyvaksynta)

- sopimukset

- tilavaraukset

- kéayttbomaisuusrekisterin yllapito
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Toimitilasihteeri

Toimistosihteeri

toimistotarvikehankinnat
virkamatkojen varaukset, matkasuunnitelmien ja —laskujen kasittely
autopaikkavarausten hoitaminen

hankintojen valmistelu, toteutus, kilpailutukset, materiaalin vastaanotto, laskujen
késittely, laite- ja kalustorekisterikirjaukset.

esittelija (nimenkirjoitusoikeus, hankintapaatoksiin ensin esittelijan hyvaksyntd)
sopimukset

tilavarausten tekeminen Asio tilanvarausjarjestelmélld (opetustilat, majoitustilat)
tilojen ja tilakustannusten hallinta Optimaze ohjelmalla

info-palvelut

Laboratoriomestari

Virastomestarit

tyonkuvaan kuuluu sekd KTK:n ettd hankinta- ja tilapalveluiden tehtévi

kaluston ja kasitydvélineiden korjaus, huolto ja kunnossapito

kaluston kunnossapitoon ja opetukseen liittyvien tarvikkeiden hankinta, kuljettaminen
ja varastointi

kalusteiden purkaminen, siirtdminen ja uudelleen kokoaminen
purunpoistojdrjestelméan purusékkien tyhjennys, vaihto ja valvonta

opiskelijoiden valvonta ja ohjaus

opetustilojen yllapito
opetuksen tekninen tuki
oviopasteet
info-palvelut

kuljetukset

postin kuljetus

Kaikissa toiminnallisissa tilamuutoksissa kdytetdan suunnittelussa asiantuntijapalveluita
(arkkitehti, sdhko, Ivis, rakenne, av)

Erikoishankinnoissa hyddynnetddn myos talon sisélld olevaa osaamista ja tehddan
yhteistyossd tuotteen/palvelun loppukéyttdjan kanssa.

Sidosryhmat

Hankinta- ja tilapalveluiden sidosryhmid ovat yliopiston muu henkildkunta, opiskelijat, ulkoiset
asiakkaat ja yhteistyokumppanit sek& yliopistolla toimivat palveluntarjoajat.

Ulkoisia asiakkaita ovat esim. tiloja vuokraavat yritykset ja yhdistykset.
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Lapin yliopisto toimii vuokratiloissa ja talla sektorilla yhteistybkumppaneina ovat vuokranantajat:
Senaatti-kiinteistot, joka omistaa valtaosan yliopiston vuokrakéytdssa olevista kiinteistoistd, Markkina-
kiinteistot, Kiinteistd Oy Arctic Centre ja Metséhallitus.

Yliopistolla toimii useampi palveluntarjoaja; Kkiinteistonhoidossa ISS Palvelut, siivouksessa ja
puhelinvaihteessa SOL Palvelut, turvallisuus- ja hélytyspalveluissa Rovaniemelld RLTV Oy ja
Pyhdtunturilla Pyh&n turva- ja palvelupiste ja ravintolatoiminnassa Fazer Amica. Lapin yliopiston
ylioppilaskunta hoitaa kahvila- ja kioskitoimintaa. Palveluntarjoajien kanssa harjoitettava toiminta on
sopimuspohjaista, ja sopimuksissa on maédriteltynd esim. yhteistydbmuodot, kuten vuosittainen
asiakaspalautteen keréddminen ja siihen pohjautuva palvelun kehittdminen.

Hankinta- ja tilapalvelut toimii yhteistydssd my0ds usean kilpailutetun, sopimuspohjaisen toimijan kanssa:
esimerkiksi kalusteet toimittaa Isku Oy, toimistotarvikkeet Lindell Oy, virvokejuoma-automaatit huoltaa
Hartwall ja turvalaitteet toimittaa YIT Kiinteistotekniikka Oy.

Mita on laadukas toiminta

Hankinta- ja tilapalvelut pyrkii tuottamaan ja kehittdméadn palveluitaan yhdessda muiden tukipalveluiden
kanssa turvatakseen yliopiston perustehtévien sujuvan ja kustannustietoisen hoitamisen. Yksikk0 on
oman alansa asiantuntija joka tuottaa ja viestii tietoa oman alueensa asioista, ylldpitadd ja kehittéa
asiantuntemusta ja seuraa korkeakoululaitoksen kehitystd ja toimintaympdriston muutoksia ja reagoi
niihin. Yksikko arvioi ostopalveluiden toimintaa systemaattisesti.

Toimintaprosessit

Hankinta- ja tilapalveluiden tehtdvand on vastata yliopiston hankinnoista, huolehtia rakentamisesta ja
muusta tilojenhallinnasta, niiden kaytostd, kunnossapidosta ja luovuttamisesta ulkopuolisille sek& hoitaa
yliopiston siivous, puhelinvaihteen hoito, vahtimestaripalvelut ja vaestonsuojelu.

Palvelut asiakkaille ja niiden kuvaaminen:

- toimitilojen yll&pito
- sopimukset
- slivous
- puhelinvaihteen hoito
- kiinteistdhuolto
- kunnossapito
- ympdristonhoito
- turvallisuus
- valaisinhuolto ja lamppujenvaihto

- toimitilojen kéayton hallinta
- sopimukset
- vuokraukset
- tilojen jakaminen yksik®ille
- resurssien kdyttdvaraukset (asio)
- opetustilojen kayttdvaraukset (asio)
- tilahallinta (optimaze)
- hinnoittelu
- kaluston korjaus ja kunnossapito
- muuttojen hoitaminen
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- virastomestaripalvelut

- opetustilojen yllapito (varustelun yllapito)
- opetuksen tekninen tuki

- oviopasteet

- info-palvelut

- kuljetukset

- siséisen postin jakaminen

- postipalvelut
- sopimukset
- tuotteet (postikuori, paketit)
- siséinen postitus
- kuljetus (tuonti/vienti)

- hankinnat
- kiinto- ja irtokalusteet
- saniteettitarvikkeet
- tarvikehankinnat
- opetus-, tutkimus-, ja laboratoriovalineet
- muut koneet ja laitteet
- rakentaminen/rakennuttamispalvelut
- ruokalapalvelut
- siivouspalvelut
- puhelinvaihdepalvelu
- turvallisuuspalvelut
- ympéristonhoitopalvelut
- asiantuntijapalvelut

Hankinnat tehddin sopimuskumppaneilta hankintalainsdddannossa
sdadettyja menettelytapoja noudattaen.. Sopimuskumppanit valitaan joko
liittymalla valtion yhteishankintayhtio Hanselin kilpailuttamiin sopimuksiin
tai kilpailuttamalla tavaran- tai palveluntarjoajat itse. Kilpailutus suoritetaan
noudattaen lakia julkisista hankinnoista 2007/348, avoimesti, tasapuolisesti
ja syrjimatta.

—sopimushallinta
—asiakirjahallinta

—séhkoiset tietovarastot:
Halla —palvelin/Hati-kansio

kaikkien diaarinumeroitujen tilaus —seka hankintapaatdsdokumenttien

sahkoiset versiot (ilman allekirjoituksia)
palaverimuistiot
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Rondo —maksujarjestelmé

asiatarkastus kaikki paitsi 1T-hankinnat, reititys edelleen maksavalle
yksikolle, tilidinti ja hyvéksyntd oman yksikon hankintojen osalta

projekti- ja vuokrasopimukset

Travel —jérjestelma
matkasuunnitelmat ja -laskut

Adelnv —kayttdomaisuuskirjanpitojérjestelma
taloussdantoon madritellyt ko. kirjanpitoon merkittévat hankinnat
kaluston poistot

AdeEko+
myyntilaskut
raportit

Optimizer —tilanhallintajarjestelma
tilakustannusten hallinta ja kohdentaminen
tilankayton hallinta, budjetointi

Asio - tilanvarausjarjestelma
tilavaraukset
majoitusvaraukset

FlexWin —tyGaika- ja kulunvalvontajdrjestelmé
tyGajan seuranta
sdhkoavainten kulkuoikeudet

Flexim-valvomo —ovivalvonta- ja ohjausjarjestelma
ovien lukituksen seuranta ja ohjaus

Avainhallintaohjelma
avainhallinta

Toimintaan liittyvé ohjeisto

Katso intranet https://intra.ulapland.fi/?deptid=21967

Miten toiminnan laatua arvicidaan?

Hankinta- ja tilapalvelut mittaa vuosittain asiakastyytyvaisyyden ostopalveluina
tuotettavista palveluista eli kyselyt koskevat kiinteiston hoitoa (ISS), ravintolatoimintaa
(FazerAmica), toimistotarvikehankintaa (Lindell Oy) ja siivousta ja puhelinvaihteen
toimintaa (SOL Palvelut Oy). Kysely suoritetaan verkkokyselynd koko henkilokunnalta.
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Tulokset kyselyista analysoidaan ja kerdtaan raporttiin, joka annetaan tiedoksi
henkilokunnalle yliopiston intra-sivuilla.

Opiskelijat antavat toiminnasta palautetta kahdesti vuodessa Anna Palaa! —palautteen
muodossa.

Hallinto-, opiskelu- ja tukipalvelut tekevat 2 kertaa vuodessa laatukyselyn, Kehy yhden
kyselyn vuodessa.

Ylioppilaskunnan tapaaminen jérjestetaan 2 kertaa vuodessa.

Milld mekanismeilla ja miten reagoidaan toiminnassa havaittuihin poikkeamiin?

Hankinta- ja tilapalvelut lapikdy asiakastyytyvdisyyskyselyt ja Anna Palaa -palautteen, vertaa tuloksia
edellisvuotisiin ja tekee toimintasuunnitelman vastausten perusteella. Myds suora palaute analysoidaan ja
tarvittaessa siihen reagoidaan tarvittavin keinoin.

Tulevaisuus Hankinta- ja tilapalveluissa

Lapin yliopisto ja Rovaniemen koulutuskuntayhtyma (RAMK) ovat pdatténeet laatia yhteisen
toimitilastrategian, samalla kartoitetaan kiinteistdjen yhteiskdyttomahdollisuuksia ja palvelutoimintojen

tuottamista yhteistyossa.

Seuraavina vuosina hankinta- ja tilapalveluiden tarkoituksena on my6s vahvistaa Arktisen keskuksen
aluetta.
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