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1 Johtamiskaytanto
1.1 Toiminnan tarkoitusja tavoitteet

Alkuvaiheen vertaistuutoritoiminnan tarkoituksena on tukea uusia opiskelijoita opintojen
aloittamisessa ja sosiaalisten kontaktien rakentamisessa muihin yliopistoyhteison jaseniin,
erityisesti muihin opiskelijoihin. Toiminnan tarkoituksena on myo6s tutustuttaa uudet opiskelijat
opiskelu- ja asuinympéristéonsa. Toiminta edistéd opiskelijoiden hyvinvointia, ennaltaehkéisee
syrjdytymista ja varmistaa oppimisprosessin kdynnistymistd. Yliopiston toimintayksikdiden ja
muiden sidosryhmien ndkokulmasta alkuvaiheen vertaistuutoritoiminta valittda tietoa uusille
opiskelijoille ja sédtelee opiskelijapalveluiden asiakasmééria hallittavalla tavalla.

1.2 Visio 2015

Alkuvaiheen vertaistuutoritoiminta tavoittaa kaikki vakinaisissa koulutusohjelmissa aloittavat uudet
opiskelijat ja tarjoaa tietoa ja taitoja oikea-aikaisesti. Tuutoritoiminta koetaan seka uusien
opiskelijoiden etta yliopiston toimintayksikdiden taholta erittdin tarpeelliseksi ja hyodylliseksi.
Y liopiston rekrytointi hyotyy alkuvaiheen vertaistuutoritoiminnan hyvastd maineesta. Tuutoroinnin
lapikayneet uudet opiskelijat kokevat kuuluvansa yliopistoon, laitokseen ja ylioppilaskuntaan
kuopiolaisina ja heidan opintonsa ovat kdynnistyneet tehokkaasti. Tuutoriks paasysta kilpaillaan ja
tuutoreina toimineet opiskelijat ovat kokeneet toiminnassa oppimisen iloa ja saaneet uusia
hyodyllisia sosiaalisia ja tiedollisia taitoja. Tuutoritoiminta kdyttéa resursseja tehokkaasti ja on
tuloksellista. Toimintaa organisoivat yhteistyokumppanit ovat sitoutuneet toiminnan kehittamiseen
jakorkean laadun yll&pitamiseen.

1.3 Strategia

Alkuvaiheen vertaistuutoritoiminnan strategia tukeutuu yliopiston strategiaan ja perusopetuksen
kehittamisohjelmaan. Ohjaus-/johtoryhm& on alkuvaiheen vertaistuutoritoiminnan strategisen
suunnittelun tekij&, se méarittelee tuutoritoiminnan laadunhallintajarjestelmaan mittarit/indikaattorit
ja kehittamistavoitteet kolmivuotiskausittain. Ensimmaéinen paivitys tehdéén vuonna 2010, kun It&
Suomen yliopisto doittaa toimintansa. Tuutoritoiminnan padlinjat méritellédn vuosittain
ylioppilaskunnan toimintasuunnitel massa.

1.4 Asiakkaat, sidosryhmét ja niiden tarpeet

Alkuvaiheen vertaistuutoritoiminnan asiakkaita ovat vakinaisissa koulutusohjelmissa aloittavat
ensimmaisen vuosikurssin opiskelijat ja yliopisto. Uusien opiskelijoiden tarpeita tuutoritoiminta
toteuttaa yhteisdon integroitumisen, tiedon ja kokemuksen jakamisen, kaverisuhteiden solmimisen,
ohjauksen ja yliopistoyhteisdon tutusumisen kautta. Yliopistoa asiakkaana edustavat ensisijaisesti
opetustoimintoa toteuttavat opintoasioiden osasto ja opetusta antavat laitokset. Muut yliopiston
yksikét, esimerkiksi urapalvelut, oppimiskeskus, tietotekniikkakeskus, kirjasto ja kielikeskus
voidaan nadhda toiminnan sidosryhmina.

Muita toiminnan sidosryhmida ovat kampuksella toimivat ravintolat, Y lioppilaiden
terveydenhoitoséétio YTHS, seurakuntayhtymd ja kaupunki. Seké yliopiston yksikoiden etta
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sidosryhmien tarpeita tuutoritoiminnalle ovat joukkojen hallinta, tiedonjakaminen, yhteisbon
integroiminen, markkinointi ja tunnettavuuden lisdminen.

1.5 Laatupolitiikkajatavoitteet

Tuutoritoiminnan laatukasikirja varmistaa yliopiston alkuvaiheen vertaistuutoritoiminnan laatua.
Tuutoritoiminta on osa Kuopion yliopiston ohjausjdrjestelméas, joka kuuluu yliopiston
laatusertifioituun opetustoimintoon. Tuutoritoiminnan laatukasikirja on Kuopion yliopiston
padlaatukasikirjan liite. Tuutoritoiminnan laatukasikirjan padaversiot (1, 2, 3 ...) hyvéksyy
ylioppilaskunnan hallitus. Teknisid ja vahdisa korjauksa pdaversoon voi hyvaksya
ylioppilaskunnan hallituksen nimedama tuutoritoiminnan vastuuhenkild, joka on my6s koko
prosessin omistaja.  Varahenkilond toimii  ylioppilaskunnan koulutuspoliittinen  sihteeri.
Laatukasikirjaa sovelletaan Kuopion yliopiston ylioppilaskunnalta tilaamaan akuvaiheen
vertaistuutoritoimintaan kokonaisuutena. Laatukasikirjan liitteet hyvéaksytdan osana laatukasikirjaa
ohjaus-/johtoryhmassa tai tuutoritoiminnan vastuuhenkilon toimesta.

1.6 Toiminnan organisoiminen

Alkuvaiheen vertaistuutoritoiminnasta vastaa yliopisto osana ohjaustoimintoaan. Y liopisto on
girtdnyt toiminnan jarjestdmisen sopimuksella ylioppilaskunnale. Toiminta organisoidaan
yhteistydssa ylioppilaskunnan (KY'Y), Ylioppilaiden terveydenhoitoséétion (Y THS), Kuopion Ev.
Lut. seurakuntien opiskelijaty®, opintoasioiden osaston ja oppimiskeskuksen kanssa. Alkuvaiheen
vertaistuutoritoiminta on osa yliopiston virallisia vuotuisia opetussuunnitelmia. Y liopisto vaikuttaa
tilaamansa toiminnan sis8ltoon ohjaus-/johtoryhmén kautta, joka toimii myds opetuksen
suunnittelijana’lkoordinaattorina  tuutoritoiminnan osalta.  Ohjaus-/johtoryhm&a koostuu 2-3
ylioppilaskunnan tyontekijasta ja 2-3 hallituksen jasenestd. Lisdks yliopisto nimeda omat edustajat
opintoasioiden osastolta ja oppimiskeskuksesta ohjaus-/johtoryhméan. Seurakuntayhtyman
edustagjana ryhmassa toimii yliopistopappi ja Y THS:n edustgjana neuvontapsykologi. Aloittaville
opiskelijoille tuutoritoiminta on osa Johdatus yliopisto-opintoihin (JYO) -opintojaksoa (liite
opintojaksokuvaus). Tuutoreille alkuvaiheen vertaistuutorointi on Tuutori-pienryhméaohjauksen
opintojakso. Tuutorit rekrytoidaan yliopistossa jo pitempaan opiskelleista opiskelijoista.

Johdonkatselmus toteutetaan vuosittain ohjaus-/johtoryhman uuden toimintasyklin aloittavassa
palaverissa. Tuolloin k&ydaan [8pi edellisten toimintavuoden palautteet ja mahdolliset poikkeamat
seka péddtetéan kehittdmis- ja korjaavista toimenpiteistd. Johdonkatselmuksen raportit esitetéén
yliopistolle sopimusneuvottel uissa.

1.6.1 Toiminnan sykli

Tuutoritoiminta on luonteeltaan syklistd, mutta el noudata kalenteri- tai akateemisen vuoden syklia.
Tuutoritoiminnan vuos alkaa helmi-maaliskuussa edellisen vuoden toiminnan arviointiin jaakavan
vuoden toiminnan suunnitteluun keskittyvalla ohjaus-/johtoryhman palaverilla.  Yliopiston
vahvisamien uusien opiskelijoiden sisdanottomédrien perusteella pédtettdan tarvittavasta
tuutoriméérasta ja tuutorirekrytointi  kaynnistetéén. Ohjaus-/johtoryhma pé&édttéa myos
tuutoritoiminnan koulutuksen rakenteen ja gjankohdat t&ssa vaiheessa. Tuutorit valitaan hakemusten
perusteella ja tarvittaessa tehddan lisdrekrytointia tai karsintaa. Huhti-toukokuussa aloitetaan
tuutoreiden kouluttaminen ja jaetaan tuutorellle ensimmaiset koulutusmateriaalit.Kaikki materiaalit
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loytyvéat moodlesta, jonne myos oppimistehtavét palautetaan. Tuutoroinnin etenemisté seurataan
moodlen kautta. Moodle toimii opetus, tiedotus ja keskustelukanavana tuutoreille ja kouluttgille.
Ohjaus-/johtoryhmé vahvistaa syksyn tuutorileirin ohjelman ja kouluttgjat. Koulutettavat tuutorit
tekevat oppimistehtavét, joiden palauttamista kouluttgjat valvovat. Tuutorit antavat myos Moodlen
kautta paautetta kevadn koulutuksista. Elokuussa jérjestetdan tuutoreiden pédkoulutus
leirimuotoisena, jolloin tehddé&n myos tuutoriryhmiin jako. Leirilla tuutoriryhmé tekevét
tuutorointisuunnitelman, jonka valmistelua kouluttajat seuraavat. Tuutorointisuunnitelma on osa
tuutoreiden  oppimistehtéavad, joka koostuu tuutoriryhmén tapaamisten raportoinnista
raportointilomakkeen avulla. Kaikilta tuutoreilta edellytetd&n tuutorointisuunnitelman tekoa
tuutorileirilla seka tuutoritapaamisten raportointilomakkeen tayttamista ja palauttamista ajallaan
Moodlen kautta. Ohjaus-/johtoryhma suunnittelee ja valmistelee tuutoreiden puolivélitapaamisen,
jossa tuutorit voivat vaihtaa kokemuksia ja saada vertaistukea. Tuutoroinnin k&ytannon toteutus
alkaa elo-syyskuun vaihteessa, kun ensmmaéisen vuosikurssin opiskelijat saapuvat kampukselle.
Syyskuussa tuetaan tuutoreita toiminnassaan ja opastetaan uusia opiskelijoita tuutoroinnin piiriin.
Tuutorileiriltd kerdtty palaute kasitelld&n ja sen pohjata toteutetaan tarvittaessa korjaavat
toimenpiteet. Lokakuussa jarjestetddn tuutoreiden puolivalitapaaminen. Joulukuussa kerdtdan
palautetta ensimmaisen vuosikurssin l&sndolevilta opiskelijoilta ja tuutoreilta. Palaute analysoidaan
ja suunnitellaan tuutoritoiminnan vuoden padttédva palaute- ja kiitostilaisuus tuutoreille.
Tammikuussa pidetdan tuutoreiden kiitostilaisuus ja keskustellaan kokonaispal autteesta tuutoreiden
kanssa. Opintosuoritukset kirjataan tuutoreille hyvaksyttavasti suoritettujen oppimistehtavien,
koulutuksissa lasndolon ja riittdvien tuutoritapaamisen jarjestamisen perusteella (Vuoskierto
laatukasikirjan liitteend)

1.7 Toiminnan dokumentointi
Tuutoritoiminnasta syntyy mm. seuraavia dokumentteja:

- laatukasikirjan versiohistoria ja liitteet

- kirjanpito- ja muu taloushallinnon aineisto

- sopimusasiakirjat

- palautteet janiiden yhteenvedot

- oppimistehtavét jatuutoreilta kerdtty palaute
- opintosuoritushallintoon liittyvét asiakirjat

- hakukuulutukset ja hakemukset

- oOhjaus-/johtoryhman asialistat, poytakirjat ja muistiot
- johdonkatselmuksen raportit ja liitteet

- vuosittainen koulutusmateriaali ja ohjelmat
poikkeamista syntyvét asiakirjat

Laatukésikirjan virallinen, hyvaksytty versio sdilytetddn mapissa tuutoritoiminnan vastuuhenkilon
tybhuoneessa. Laatukasikirjan viralliseen versioon merkitédn kansilehdelle selvalla kasialalla
"Voimassa: [voimaantulon paivamaard) —". Myos ailemmat versiot laatukasikirjasta arkistoidaan
samaan mappiin, mutta ne erotetaan selkedsti voimassa olevasta versiosta. Laatuk&sikirjaversion
girtyessa arkistoon sen kansilehden merkintdd tdydennetédn kasin  voimassaolon

paédttymispaivamaard. Paivamaarien on muodostettava katkeamaton, jatkuva ketju, jossa ei esiinny
paéllekkaisyytta.
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Voimassa oleva laatukésikirjan versio julkaistaan myds ylioppilaskunnan www-sivuilla ja jaetaan
aina uusille tuutoritoiminnan ohjaus-/johtoryhman jasenille, kouluttajille ja tuutoreille. Tuutoreiden
tulee informoida uusia opiskelijoita laatukasikirjan olemassa olosta.

Arkistoinnista vastaa tuutoroinnin vastuuhenkild ylioppilaskunnassa. Arkistomateriaali 10ytyy
vastuuhenkilon arkistosta.

2 Toiminnan voimavar at
2.1 Henkilévoimavar at

Tuutoritoiminnan  henkilévoimavarat koostuvat tuutoreista, jotka tyoskentelevdt palkatta
opintopisteita vastaan. Tuutoreille kompensoidaan kuitenkin lisdantynyt tulostamisen tarve
vuosittain paatettavalla korotuksella yliopiston maksuttomaan tulostuskiintioon. Y lioppilaskunnan
tyOgjastaan tuutoritoiminnan jérjestamiseen. Ylioppilaskunta kohdistaa edella mainittujen
henkildiden  tuutoritoimintaan kéyttamda  tybailkeaa ~ vastaavan  osuuden heidan
palkkauskustannuksistaan tuutoritoiminnan momentille kirjanpidossa. Y lioppilaskunnan hallituksen
ja hallituksen j&senet osalistuvat tuutoritoiminnan jarjestamiseen korvauksetta Ohjaus-
/johtoryhman jasenina ja kouluttgjina toimivat yliopiston, YTHS:n ja seurakuntayhtyman
tyontekijat eivdt saa erillista korvausta tuutoritoimintaan tekeméstédn tyostd Mahdollisille
ulkopuolisille kouluttagjille maksetaan tarvittaessa korvaus. Asiakkaat ja sidosryhmét luovuttavat
toiminnan kayttoon asiantuntemustaan ja materiaalia usein korvauksetta.

2.2 Tilat

Y liopisto ja ylioppilaskunta luovuttavat tiloja ja laitteita toiminnan kayttoon korvauksetta. Lisaksi
yliopisto korvaa tuutoreina toimivien opiskelijoiden tulostuskuluja korottamalla heidan
maksuttoman tulostuksen kiintiotéan. Seurakuntayhtyma luovuttaa leirikeskuksen tilat ja palvelut
toiminnan kaytt6on seurakuntayhtyman sisdisella hinnalla.

2.3 Turvallisuus

Tuutorointikoulutus kuuluu yliopiston vakuutusturvan piiriin. Tuutorointileirin vakuutuksen ottaa
Kuopion ev. lut. seurakuntayhtyma. Y lioppilaskunta ottaa harrastevakuutuksen tuutoritapaamisia
varten. Tuutoreille kerrotaan toimintaan liittyvista turvallisuusndkokohdista ja vakuutusturvasta
koulutuksessa. Hellle annetaan my6s ohjeet toiminnasta vahinkotilanteissa.

3 Toiminnot
3.1 Ydintoiminnot
3.1.1 Tuutorointi

Koko tuutoritoiminnan ytimena on tuutoreiden uusille opiskelijoille antama ohjaus. Tama koostuu
tuutoreiden ensimmaéisen vuosikurssin opiskelijoiden kanssa pitdmistd tapaamisista ja muusta
ja koskevat opiskeluun liittyvia asioita. Muutamiin tapaamisiin voi sisdltya ulkoisen asiantuntijan
johtamia esittelyja palvelusta tai yksikdstd Tuutoreita rohkaistaan jarjestdmagn myos
vapaamuotoisia tapaamisia ilta-aikaan ja essmerkiksi kutsumaan ryhman kdymaan kotonaan. Naiden
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tapaamisten tarkoituksena on vaikuttaa ryhman dynamiikkaan ja toimia sosiaalisina katalyytteina.
Ensmmaéinen tuutoritapaaminen pidetddn opiskeluiden alkaessa. Tassa kohtaa tuutoritoiminta
integroituu Johdatus yliopisto-opintoihin opintojaksoon. Lukujérjestyksiin varataan aika parille
ensimmaiselle tuutoritapaamiselle, mutta ryhmé toimivat itseohjautuvasti ensimmaisesta
tapaamisesta eteenpain.

Opiskelun toisen pdivan iltaan gjoittuva kaupunkisuunnistus on osa tuutoritoimintaa.
Kaupunkisuunnistuksen keskeisin tavoite on ryhmien dynamiikan kehityksen nopeuttaminen.
Kaupunkisuunnistuksessa tuutorirynmét toimivat itsendisesti, tuutorin yleisohjeiden mukaan,
yhteisen ongelman ratkaisemiseksi. Tuutorit ovat vastuussa kaupunkisuunnistuksen rastien
toteuttamisesta, eivétka siis osallistu itse suunnitukseen. Talla on erittdin suuri merkitys ryhman
toiminnan jatkolle. Kaupunkisuunnistuksen muina tavoitteina on tutustuttaa uudet opiskelijat
Kuopion kaupunkiin, sen palveluihin ja yliopiston ainejérjestoihin.

3.1.2 Tuutoreiden koulutus, ohjaus ja neuvonta

Tuutoreiden koulutus jakautuu neljdan osaan. Kevadlla koulutusta annetaan 4-6 tuntia yhtena tai
kahtena paivana Kevadn koulutuksessa orientoidaan tulevaan tehtavdan ja asemoidaan
tuutoritoiminta yliopiston ohjaugjéarjestelmadan. Osana koulutusta tuutorit tapaavat oman alansa
opettajatuutorit. Syksyn aluksi tuutoreille j&rjestetéan kaksipéivainen leirimuotoinen koulutus, jossa
painopiste on tuutorointitaitojen kehittdmisessa. Tapaamisen tarkoituksena on edistda toimintojen
koordinointia ja yhteistyota. Puolessa valissa toimintaan, syys-lokakuun vaihteessa tuutorit kootaan
tapaamiseen, jossa he voivat vaihtaa kokemuksia ja ratkoa eteen tulleita ongelmia. Toiminnan
padtyttya tuutoreiden kiitosillan yhteydessd kayddan 18pi kokonaispalaute toiminnasta
Tuutoritoiminnan ohjaus-/johtoryhmén jasenet seké kouluttajat neuvovat ja ohjaavat tuutoreita koko
tuutoritoiminnan ajan.

3.1.3 Tuutoreiden rekrytointi

Tuutorit rekrytoidaan maaliskuussa yliopiston opiskelijoista. Tuutorit haetaan kuulutuksella ja
tuutoriks haetaan kirjallisella hakemuksella. Yleensd tuutoriksi hakeutuvat ovat pédasiassa 1.
vuosikurssin opiskelijoita, mutta ylempien vuosikurssien opiskelijoiden on koettu olevan arvokas
lisA tuutoreiden joukkoon. Tuutoroinnin ohjaus-/johtoryhma pééttaa tuutoreiden valintakriteereista.

3.1.4 Oppimistehtavat ja opintosuoritushallinto

Tuutorit tekevat oppimistehtavat, joiden tekemista tuutorikouluttgjat ja ohjaus-/johtoryhmén jasenet
seuraavat. Tarvittaessa he vastaavat kysymyksiin, joita tehtéavét herdttavét. Alkuvaiheen
vertaistuutoroinnin suorittaminen on opintosuoritus, joka koostuu koulutuksiin osallistumisesta,
oppimigtehtévien tekemisesta seka riittdvigd tuutoriryhméan tapaamisten jérjestamisesta
tuutorointisuunnitelman pohjalta.  Opintojakson hyvéksyttavasta suorittamisesta saa kolme
opintopistetta. Opintopisteet antaa opintoasioiden osasto ylioppilaskunnan esityksen perusteella.

3.1.5 Faktatuutorointi
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Faktatuutorointi on tarkoitettu opiskelijoille, joilla on jo runsaasti yliopisto-opintoja takana tai he
ovat perheellisid tai asuvat toisella paikkakunnalla ja opiskelevat tydn ohessa. Faktatuutorointia
tarjotaan 18hinn& niin sanotuille aikuisopiskelijoille tietopaketin omaisesti. Faktatuutorit kertovat
yhdessé opettgjatuutoreiden kanssa perustiedot yliopisto-opiskelusta ja auttavat uutta opiskelijaa
opintojen alkuun saattamisessa. Jokaisessa tiedekunnassa on oma faktatuutori. He ovat edellisien
vuosien tuutorointikoulutuksen kayneita opiskelijoita. Faktatuutorit saavat tydstéan tuntikorvauksen
seurantalomakkeen perusteella opintoasioiden osastolta ja heitd koordinoi tuutoroinnin
vastuuhenkil® ylioppilaskunnassa. (Faktatuutorointi -raportti liitteend)

3.2 Tukitoiminnot
3.2.1 Materiaalintuottaminen ja hankkiminen tuutoreiden toiminnan tueksi

Kouluttajat tuottavat tai valitsevat itse kdyttamansd materiaalin. Keskeisena materiaalina ovat
Opintoasioiden osaston vuosittain kokoama Uuden opiskelijan opas ja YTHS:n julkaisema
Pienryhméohjagjan opas. Koulutusmateriaali jaetaan tuutoreille maksutta. Oppimismateriaali
voidaan jakaa myds yliopiston Moodle verkko-oppi misympériston kautta

3.2.2 Sopimusneuvottelut, taloushallinto

Yliopisto ja ylioppilaskunta tekevét tuutoritoiminnan jarjestamisesta sopimuksen, joka uudistetaan
tarvittaessa vuosittain. Sopimus médrittelee osapuolten vastuut, velvoitteet ja toiminnan
jarjestdmisestd maksettavan korvauksen. Sopimusneuvottelut yliopiston edustajien kanssa hoitaa
paésihteeri. Tuutoritoiminnan taloushallinto on osa ylioppilaskunnan taloushallintoa. Kirjanpito
toteutetaan siten, etta tuutoritoimintaan liittyvédt rahavirrat on helposti erotettavissa muusta
ylioppilaskunnan taloudesta.

4 Toiminnan arviointi ja kehittaminen
4.1 Arviointi

Tuutoritoiminnasta kerétaan palautetta:

- kevaan koulutuksista tuutoreilta

- leirigatuutorelta

- ensmmaisen vuosikurssin |asné olevilta opiskelijoilta ja tuutoreilta joulukuussa tehtavalla
sdhkoisella kyselylla

Myds muiden palautekanavien kautta tuleva palautetta kasitelldan. Kaikista palautteista laaditaan
yhteenvedot ja palautteista annetaan palaute niiden antgjille. Tuutoreille palautteen palaute annetaan
toiminnan péaéttavassa kiitosillassa. Ensimmaéisen vuosikurssin opiskelijoille annettava palautteen
palaute muotoillaan uusien tuutoreiden rekrytointia edistavéksi artikkeliksi Y lioppilaslehti
Stimulukseen. Jatkuva, toistuva tai erityisen vakava huono palaute johtaa poikkeaman
muodostumiseen. Ohjaus- ja johtoryhma kay I[4pi palautteita toiminnan kuluessa ja
tuutorointivuoden aloittavassa palaverissa (johdonkatselmus).

Tuutoritoiminnan laatua mitataan neljalla mittarilla:
1. Tuutoreiden koulutukselle antama yleisarvosana
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2. 1. vuosikurssin opiskelijoiden opintojen k&ynnistyminen (tulossa oleva Etappi-jérjestelméa)
3. 1. vuosikurssin opiskelijoiden antama yleisarvosana tuutoroinnista
4. Tuutoreiden saamat opintopisteet

4.2 Auditointi

Tuutoritoiminta auditoidaan yliopiston opetustoimintojen auditointisyklissa kerran kahdessa
vuodessa. Erillinen siséinen auditointi ylioppilaskunnan toimintana on vaikea jarjestéd, joten
auditointi  suoritetaan ulkoisen ja sisdisen auditoinnin  yhdistelman&d  Tuutoritoiminnan
vastuuhenkil® esittda yliopiston laatupaéllikolle pyynnon auditoinnista ja laatupdallikkd kokoaa
auditointia varten ryhman opiskelijoista ja yliopiston edustajista. Auditoinnit suunnitellaan,
toteutetaan ja raportoidaan yliopiston yleisohjeiden mukaisesti. Tuutoritoiminnan asiakkailla on
ainatarpeelliseks katsoessaan oikeus toteuttaa yliméaarainen auditointi tuutoritoiminnasta.

4.3 Poikkeamien hallinta

Poikkeamien yleinen kasittely tuutoritoiminnassa:

1. Virheet korjataan.

2. Poikkeaman syyt selvitetdan jakirjataan poikkeamaraporttiin ja tuodaan tarvittaessa myos
muullatavoin tiedoksi.

3. Tarvittaessa muutetaan toimintaa, jotta ongelma ei enda toistu.

4. Kirjataan tarvittavat toimenpiteet kokousmuistioon tai poytakirjaan, jossa asia kasitel|&an.

Mahdollisia poikkeamia:
- vaaran tiedon jakaminen tai tarkean tiedon poigaaminen
- tuutorin puuttuminen
- opiskelijan osoittamattomuus ryhmaan
- epaonnistuminen tuutoreiden rekrytoinnissa
- koulutusmateriaalin puuttuminen
- kouluttgjan poigd@minen
Jatkuva palautteenkeré@minen mahdollistaa tehokkaan poikkeamien havaitsemisen jo aikaisessa
vaiheessa. Korjaavia toimenpiteitd voidaan tdman vuoks tehdd jo saman toiminnansyklin aikana.
Ohjaug/johtoryhma kasittelee kaikki poikkeamat.
5 Liitteet
1. Tuutoritoiminnan ydinprosessi
2. Opintojaksokuvaus (tuutori -pienryhméohjaus)

3. Tuutoritoiminnan vuosikierto

4. Faktatuutorointi -raportti



