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PALAUTEOHJE, PalauteOodin opintojaksopalautteen kerääminen, käsittely ja hyödyntäminen



Kaikki linkit eivät toimi vielä, sillä ko. tekstejä ei ole julkaistu. 

Luonnokset tekstiviittauksista on koottu kehittämistyön ajaksi osoitteeseen: http://www.tinyurl.com/palauteohje
Opintojaksopalautteen keräämiseen, käsittelyyn ja hyödyntämiseen liittyviä
ohjeita ja suosituksia
”Yliopiston strategian mukaan kaikissa tiedekunnissa on toimiva palautejärjestelmä kaudella 2010-2012. Tämä edellyttää, että tiedekunnat sopivat omista sisäisistä palautekäytännöistään sekä selkeyttävät ja vakiinnuttavat olemassa olevia käytäntöjään.”¹
Tämä ohje on luotu yhteistyössä tiedekunnan opetustoimikunnan, koulutusten edustajien ja opiskelijoiden kanssa*. Ohje pohjautuu Helsingin yliopiston palautejaoksen ohjeeseen¹, joka puolestaan on luotu tietosuojavaltuutetun toimiston palauteohjeeseen² nojautuen. 

Opintojaksopalautteella tarkoitetaan tässä yhteydessä PalauteOodissa toteutuvaa, tiedekunnan yhteisellä lomakkeella kerättävää opiskelijapalautetta. Ohjeet ovat sovellettavissa muihin palautteen keruumuotoihin. 
Tiedekunnan antaman ohjeistuksen tavoitteena on yhtenäistää palautekäytäntöjä ja varmistaa yhtenäinen tiedonanto mm. tietosuojakysymysten osalta. Lisäksi ohjeen myötä toivotaan koulutusten palautekulttuurien kehittyvän niin, että opiskelijat tulevat antamaan entistä perustellumpaa palautetta ja koulutukset hyödyntävät palautteen konkreettisissa kehittämistoimissaan aiempaa suunnitellummin.
Ohje sisältää kolme pääkohtaa:

1. Palautteen kerääminen

2. Palautteen käsittely

3. Palautteen hyödyntäminen

1. Palautteen kerääminen
Palautteen keräämisestä tulee tiedottaa opiskelijoita ja henkilökuntaa. Palautetiedottamisesta on annettu yliopiston palautejaoksen ohje.

Palautteen keräämisen tarve ja käyttötarkoitus tulee olla ennalta suunnitellut ja niistä tulee olla maininta palauterekisteriselosteessa. PalauteOodin kautta kerättävillä palautteilla on yhteinen rekisteriseloste, jota ylläpitää Helsingin yliopiston hallintovirasto (toimintaohje). Opiskelijapalautetta voidaan kerätä vain rekisteriselosteessa kerrottuihin tarkoituksiin. Tiedekunnassa yhteisesti käytössä olevan opintojaksopalautteen osalta rekisteriselosteeseen ja palautelomakkeeseen liittyvä suunnittelutyö on tehty yhteistyössä opetustoimikunnan, laitosten palauteyhdyshenkilöiden, opiskelijoiden ja Oodituen kanssa.
Palautteeseen anonyymisti vastaamisesta on annettu yliopiston palautejaoksen ohje. Opiskelijoita tulee kannustaa avoimeen, nimellä annettavaan palautteeseen, jotta vastavuoroinen palautekäytäntö toteutuisi koulutuksissa. Vastavuoroisen palautekulttuurin omaksuminen on tärkeää mm. käyttäytymistieteellisen työkentän näkökulmasta.

2. Palautteen käsittely

Palautteen käsittelystä on annettu yliopiston palautejaoksen yksityiskohtainen ohje, jota toteutetaan käyttäytymistieteellisen tiedekunnan yhteisen, PalauteOodissa toteutuvan palautteen keruun osalta seuraavasti:

· Tiedekunnassa/laitoksella/koulutuksessa tulee määritellä, ketkä saavat työnsä puolesta käsitellä yksikössä kerättyä palautetta. Yksiköissä tapahtuvaa laajempaa käsittelyä varten palautteesta laaditaan yhteenveto, josta yksittäisen opettajan ja opiskelijan osuus eivät erotu ja joka voidaan julkaista. Yhteenvetojen tekeminen tulee määrätä yksikössä tietyn henkilön/henkilöiden tehtäväksi. Tiedekunnassa ja laitoksilla/koulutuksissa on nimetyt palauteyhdyshenkilöt, jotka käsittelevät palautteet ja tekevät em. yhteenvedot.
· Esimies saa nähdä omaan yksikköönsä kuuluvien opettajien palautteet. Yksiköiden palauteyhdyshenkilöt toimittavat sovitusti palautteet esimiehille (esim. opintokokonaisuuksien päättyessä tai periodeittain).

· Kaikki yksikön jäsenet saavat nähdä yksikkötasolla tehdyt yhteenvedot. Suositeltavaa on, että palautteista tehtyjä yhteenvetoja käsitellään yhteisesti esim. laitoskokouksissa ja kehittämispäivissä.
· Jokainen opettaja saa nähdä ja käsitellä vain omaa palautettaan, kuitenkin seuraavat asiat huomioon ottaen:

· Opettajat eivät saa nähdä toisten opettajien palautteita ilman kyseisen opettajan suostumusta. 
· Sellaisella opintojaksolla, joka rakentuu useista osista (esim. yhteiset luennot ja pienryhmätyöskentely), ei opettajilla ole oikeutta katsoa muiden opettajien saamaa palautteita, mutta opettajien suostumuksella he voivat tarkastella kaikkea saatua palautetta. 
· Opettajalla on oikeus kieltäytyä oman palautteensa näyttämisestä em. yhteisopetusta koskevien opintojaksojen kohdalla.
· Esimerkiksi luento, jonka kaksi tai useampi opettaja pitää yhdessä, saavat kaikki mukana olevat opettajat nähdä opetuksesta annetun palautteen. 
· Palauteyhdyshenkilöt keräävät yhteisopetusta koskevien opintojaksojen osalta tiedot opettajien suostumuksesta tai kieltäytymisestä palautteen avoimuuteen. Kyseisiltä opintojaksoilta joko kerätään tai jätetään keräämättä palaute PalauteOodissa opettajien suostumuksen/kieltäytymisen mukaisesti. 

· Opettaja voi halutessaan tuoda esille oman opetuksensa palautetta tilaisuuksiin, joissa palautteita käsitellään yhteisesti. Tällöin palaute voidaan käsitellä myös niin, että opettajan henkilötiedot ovat tunnistettavissa. Jos ko. palautteesta voidaan tunnistaa muiden henkilöiden henkilötietoja, tulee tästä olla asianomaisten suostumus.
· Palauteyhteenvedot voidaan julkaista esim. oppiaineittain, koulutusohjelmittain, pääaineittain jne. ja esimerkiksi periodilta, lukukaudelta tai lukuvuodelta. Silloin kun oppiaineessa on vain yksi opettaja ja kaikki palaute koskee siis vain hänen antamaansa opetusta, edellyttää julkaiseminen opettajan suostumusta.¹
· Palautteen säilytyksestä on annettu yliopiston palautejaoksen ohje. Palauteyhdyshenkilöt arkistoivat ja tuhoavat palautteen yksikössä sovitun käytännön mukaisesti.

3. Palautteen hyödyntäminen

Seuraavia asioita tulee ottaa huomioon, jotta opintojaksopalaute voidaan hyödyntää konkreettisissa kehittämistoimissa:

· Koska palautteen kerääminen on osa opetuksen kehittämistä, on saadusta palautteesta syytä tiedottaa. Erityisen tärkeää on, että opiskelijat saavat tietoa annetusta palautteesta ja siitä aiheutuvista toimenpiteistä.¹
· Koulutusten palautekulttuuri ja siihen liittyvät pelisäännöt on luotu siten, että palautteen antaminen ja vastaanottaminen on otettu luontevaksi ja vakiintuneeksi osaksi koulutuksen johtamis- ja toimintakulttuuria. Pelisäännöt tulee käsitellä yhteisesti ja niistä tiedotetaan yksikössä. Myös tiedonkulusta tiedekunnan suuntaan tulee huolehtia. Tiedekunta tekee palauteseurantaa yhteenvetojen pohjalta ja tiedottaa seurannasta koulutuksia ja opiskelijoita.

· Opiskelija antaa palautetta, joka on perusteltua ja asiallista. Samaa odotetaan luonnollisesti myös vastapalautteen osalta. Palautteen antamisen tarkoituksena on kehittää sekä opiskelijan omia palautetaitoja että koulutusta. Koulutus huolehtii, että opiskelijoilla on palautteen antamiseen ja vastaanottamiseen riittävät taidot³. Opiskelijan palautetaitojen kehittämiseen kiinnitetään huomiota mm. osana kieli- ja viestintäopintoja.
· Vastavuoroisen palautteen toteutumiselle tulee luoda konkreettiset mahdollisuudet. Opiskelijapalautteeseen vastataan, joko opintojaksokohtaisesti tai esim. opintokokonaisuuksien tai periodien opetus koostaen. 
· Yksiköt järjestävät henkilökunnalle ja opiskelijoille säännöllisesti yhteisiä tilaisuuksia, joissa voidaan käydä avointa palautekeskustelua. Tilaisuuksien anti on hyvä raportoida mahdollisia myöhempiä kehittämistoimenpiteitä varten.


Opintojaksopalautteen lisäksi opiskelijoilla on useita erilaisia kanavia, joiden kautta he voivat antaa palautetta. Tiedekunnan opiskelijapalautekanavat on koottu käsitekartaksi verkkoon.
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